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নম্বর চিষয়িস্তু  

১.১ সার- সংক্ষেপ  

১.২ সার-সংক্ষেপ ব্যিস্থাপনা  

 

 

 

  

ই-ফাইল (নচি) ব্যিহার সহাচয়কা 

(সার-সংক্ষেপ)  
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সূচিপত্র 

নম্বর চিষয়িস্তু  পৃষ্ঠা 

৬ সারসংক্ষেপ   ৩-১৪ 

 ৬.১ সার-সংক্ষেপ   ৩-৩ 

 ৬.২ সারসংক্ষেপ ব্যিস্থাপনা   ৪-৪ 

 ৬.৩ সারসংক্ষেপ তৈচর   ৫-১৪ 

 

  



   

                    Maintained by Tappware   3 
 

৬.১ সার-সংক্ষেপঃ  

সার-সংক্ষেপ চসক্ষেক্ষে লচিকাচল কীভাক্ষি কাি কক্ষর ৈা চনক্ষি প্রিাহ চিক্ষত্রর োধ্যক্ষে দেখাক্ষনা হল। 

 

চিত্র –৬.২ : সার-সংক্ষেপ এর লচিকাল কার্ য প্রিাহ 

 

A 

1. সার-সংক্ষেপ তৈচর করক্ষি  

2. চনি েপ্তক্ষর আোন-প্রোন করক্ষি 

3. অনুক্ষোেন চেক্ষি  

4. সার নচিটি িাচর করক্ষি 

 

B 

1. িাচর কৃৈ ডাকটিক্ষক নচিক্ষৈ তুক্ষল পরিচৈয কার্ যক্রক্ষের িন্য মুখ্য সচিি দক পাঠাক্ষি 

2. চনি েপ্তক্ষর আোন-প্রোন হক্ষি (মুখ্য সচিি নচিটি প্রধানেন্ত্রী দক পাঠাক্ষি) 

3. প্রধানেন্ত্রী দকান দনাট িা অনুক্ষোেন করক্ষি 

4. প্রধানেন্ত্রী অনুক্ষোেন কক্ষর িাচর করক্ষি 

 

C 

1. িাচর কৃৈ ডাকটিক্ষক নচিক্ষৈ তুক্ষল পরিচৈয কার্ যক্রক্ষের িন্য পাঠাক্ষি 

2. চনি েপ্তক্ষর আোন-প্রোন হক্ষি  

3. রাষ্ট্রপচৈ দকান দনাট চেক্ষি িা অনুক্ষোেন করক্ষি 

4. রাষ্ট্রপচৈ দ্বারা অনুক্ষোেন কক্ষর িাচর করক্ষি  

5. িাচর কৃৈ ডাক টি পুনরায় প্রধানেন্ত্রীর কার্ যালক্ষর়্ের মুখ্য সচিক্ষির কাক্ষে র্াক্ষি   

6. মুখ্য সচিি এর োধ্যক্ষে নচি তৈচর কক্ষর িাচর কক্ষর চেক্ষি 

7. িাচর কৃৈ ডাকটি পুনরায় েন্ত্রণালয় / অচধেপ্তক্ষর র্াক্ষি 
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৬.২ সার-সংক্ষেপ ব্যিস্থাপনাঃ  

সার-সংক্ষেপ ব্যিস্থাপনায় োননীয় প্রধানেন্ত্রী, োননীয় প্রচৈেন্ত্রী, মুখ্য সচিি, সচিি এিং পক্ষত্রর গ্রাহক পক্ষে ব্যাচিক্ষেরক্ষক কীভাক্ষি চনি যািন করক্ষিন 

ৈা চনক্ষির চিক্ষত্রর োধ্যক্ষে দেখাক্ষনা হল। 

 

 

চিত্র –৬.২ : সারসংক্ষেপ ব্যিস্থাপনা 

 

সারসংক্ষেপ ব্যিস্থাপনা এর অধীক্ষন ৈাচলকা দিক্ষক দরচডও িাটক্ষন চিক কক্ষর োননীয় প্রধানেন্ত্রী, োননীয় প্রচৈেন্ত্রী, মুখ্য সচিি, সচিি এিং পক্ষত্রর 

গ্রাহকপক্ষে ব্যাচিক্ষেরক্ষক অপ যণ করক্ষৈ পারক্ষিন। এরপর সংরেণ িাটক্ষন চিক কক্ষর ৈাচলকাটি সংরেণ করক্ষৈ হক্ষি। 
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৬.৩ সার-সংক্ষেপ তৈচরঃ  

চসক্ষেক্ষে কীভাক্ষি সার-সংক্ষেপ তৈচর করা র্াক্ষি ৈা চনক্ষির িণ যনা দিক্ষক িানা র্াক্ষি। 

দর্ সকল ব্যিহারকারী সার-সংক্ষেপ তৈচর করার  অনুমুচৈ পাক্ষিন শুধুোত্র ৈারাই সার-সংক্ষেপ তৈচর করক্ষৈ পারক্ষিন। সার-সংক্ষেপ তৈচরর িন্য 

ব্যিহারকারীক্ষক সংচিষ্ট নচির চনম্নরূপ লাল অযাক্ষরা চিচিৈ “সার-সংক্ষেপ তৈচর করুন” িাটক্ষন চিক করক্ষৈ হক্ষি। 

 

চিত্র – ৬.৩(ক) : সার-সংক্ষেপ তৈচর 

উপক্ষরাি িাটক্ষন চিক করার পর িৈযোন দপক্ষির দনাটাংশ অংক্ষশ খসড়া সার-সংক্ষেপ নাক্ষে একটি নতুন উইক্ষডা ওক্ষপন হক্ষি। দসই উইক্ষডার চিচভন্ন 

অংশ চনক্ষম্ন আক্ষলািনা করা হল [চিত্র: ৬.৩(খ)]  
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চিত্র – ৬.৩(খ): খসড়া সার-সংক্ষেপ 
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েহাোন্য রাষ্ট্রপচৈর িন্য (সার-সংক্ষেপ):  

 

 

 

চিত্র – ৬.৩(গ): সার-সংক্ষেপ - েহাোন্য রাষ্ট্রপচৈর িন্য  
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সংলাগ: খসড়া সার-সংক্ষেপ এর সক্ষে সংলাগ যুি করক্ষৈ পারক্ষিন। সংলাগ যুি করার িন্য পক্ষত্রর চিষয় িা সম্পােনা করুন অংক্ষশ চিক কক্ষর 

উপক্ষর দনাক্ষটর অন্তর্ভ যি পত্রসমূক্ষহর সাইন দিক্ষক এক িা একাচধক পত্র চসক্ষলক্ট করক্ষৈ হক্ষি।  

 

 

চিত্র – ৬.৩(ঘ) : সংলাগ চেন 

 

সংলাক্ষগর পপ-আক্ষপর িন্য চিক করক্ষল চনম্নরূপ উইক্ষডা আসক্ষি: 

 

 

                                   চিত্র – ৬.৩(ঙ) : সংলাগ চেন 
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পপ-আপ কক্ষর দেখা র্াক্ষি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

চিত্র – ৬.৩(ি): সার-সংক্ষেপ সংলাগ – পপ-আপ 
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োননীয় প্রধানেন্ত্রীর িন্য কভার পাৈাঃ 

 

 

চিত্র – ৬.৩(ে): খসড়া সার-সংক্ষেপ – কভার পাৈা (োননীয় প্রধানেন্ত্রীর িন্য) 
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োননীয় প্রধানেন্ত্রীর িন্য (সার-সংক্ষেপ): সারসংক্ষেপটির খসড়া সংরেণ করার পর ৈা অনুেচৈ প্রোক্ষনর িন্য পর্ যায়ক্রক্ষে োননীয় প্রধানেন্ত্রী, 

োননীয় প্রচৈেন্ত্রী, মুখ্য সচিি, সচিিক্ষক দপ্ররণ করক্ষৈ হক্ষি। র্াক্ষক সারসংক্ষেপটি দপ্ররণ করা হক্ষয়ক্ষে চৈচন অনুক্ষোেন চেক্ষয় অপর ব্যিহারকারীক্ষক 

দপ্ররণ করক্ষি। এভাক্ষি সকক্ষলর অনুমুচৈ প্রোন দশষ হক্ষল প্রক্ষৈযক্ষকই িারী করার িাটন পাক্ষিন।   

 

 

 

চিত্র – ৬.৩(ি): সার-সংক্ষেপ - োননীয় প্রধানেন্ত্রীর িন্য 
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সংরেণ করার পর, সার-সংক্ষেপটি চনম্নরূপ উইক্ষডাক্ষৈ খসড়া সার-সংক্ষেপ আকাক্ষর আসক্ষি।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

চিত্র – ৬.৩(ঝ): খসড়া সার সংক্ষেপ – োননীয় প্রধানেন্ত্রীর িন্য 

 

সকক্ষল অনুক্ষোেন করার পর চনক্ষির চিক্ষত্রর েৈ একটি ‘পত্রিারী করুন’ িাটন দৃশ্যোন হক্ষি।   

 

চিত্র – ৬.৩(ঞ):  খসড়া সার সংক্ষেপ – অনুেচৈ প্রোক্ষনর পর [পত্রিাচর িাটন] 
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পত্রিাচর করুন িাটক্ষন চিক করার পর পত্রটি িারী হক্ষয় র্াক্ষি এিং ডাক আকাক্ষর সারসংক্ষেপ দসটিংস এ গ্রাহক চহক্ষসক্ষি র্াক্ষক িাোই করা আক্ষে 

ৈার কাক্ষে র্াক্ষি। র্চে গ্রাহক িাোই করা না িাক্ষক ৈক্ষি চডফল্টভাক্ষি ৈা মুখ্য সচিক্ষির কাক্ষে র্াক্ষি। চনক্ষম্নর চিক্ষত্র িারী করার পক্ষরর অিস্থা তুক্ষল ধরা 

হল। 

চিত্র – ৬.৩(ট): খসড়া সার সংক্ষেপ – িারী করার পর 
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চিত্র – ৬.৩(ঠ): খসড়া সার সংক্ষেপ – িারী করার পর স্বাের 

খসড়া সার সংক্ষেপটি িারী করার পর োননীয় প্রধানেন্ত্রী, মুখ্য সচিক্ষির স্বাের পক্ষড়ক্ষে।    

 

পক্ষত্রর গ্রাহক চনি যািনঃ সারসংক্ষেপ ব্যিস্থাপনা দিক্ষক পক্ষত্রর গ্রাহক চহক্ষসক্ষি দর্ ব্যিহারকারীক্ষক চনি যািন করা িাকক্ষি। পত্র িারী হিার পর দসই 

ব্যিহারকারী পত্রটি ডাক চহক্ষসক্ষি পাক্ষিন।  

 

চিত্র – ৬ .৩(ড): খসড়া সার সংক্ষেপ – পক্ষত্রর গ্রাহক চনি যািন 


