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িশ  ম ণালয় 
আইিস  সল 

 

NESS (ই-ফাইল কায ম) 
(ড েম  হণ, িস া  হণ, নিথ উপ াপন, নিথজাতকরণ, লাইে ির বহার, নােট সং ি  বহার) 

 

নস িসে ম াউজ ও লগইন করা 
 
১। লগইন: ইউজারেনম ও পাসওয়াড ব বহার কের। 
২। ড াসেবাড পিরিচিত 

ডকুেম  হন 
(  ড  হেত উ তন কতপৃে র িনকট যােব) 

 
১। লগইন  
২। ই-ফাইল > ডকেুম  হণ আইকেন এ ি ক 
৩। দা িরক/নাগিরক িসেল  করা।  
৪। এখােন দা িরক আইকেন ি ক করা 
৫। প /ডাক এর িববরণ, পরবতী াপক িনবাচন, প /ডাক বাছাইকরণ ও রণ। 
৬। াপেকর (উ তন কতপৃ ) ই-ফাইল>ই-ফাইল কায মডাক  ডাক িল  পযেব ন। 
৭। লগআউট।  
 

ডাক পযেব েন িস া  হণ করা 
(উ তন কতপৃ  হেত ডাক িনেচ নামেব) 

 
১। াপেকর (উ তন কতপৃ ) একাউে  লগইন ই-ফাইল>ই-ফাইল কায মডাক  ডাক িল  পযেব ন ও ডাক িচি ত 
করণ। 
২। ডাক িসেল   িস া  হণ এ ি ক। 
৩। িস া  ও পরবতী াপক িনবাচন।  
৪। রণ। 

িস া  অনুযায়ী নিথেত পশ 
(িনচ থেক নিথ উপের যােব) 

 
১। াপেক (শাখা কমকতা) একাউে  লগইনই-ফাইল>ই-ফাইল কায মডাক  ডাক িল  পযেব ন ও ডাক িচি ত করণ। 
২। নিথেত পশ আইকেন ি ক। 
৩। নিথেত উপ াপন পজঃ 

ক) নতনু নাটাংশ   
খ) নাটাংেশর িবষয়   
গ) নিথর ধরন  নিথ িসেল   
 ঘ) নিথেত পশ এ ি ক 

 

৪। নিথেত িব ািরত লখাঃ 
ক) অনুে দ ০.১ :  এ নােটর িব ািরত িলখেত হেব।   
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খ) নােটর পরবতী াপকঃ াপক িনবাচন করেত হেব (উ তন কতপৃ  যােক ফাইকিট রণ করা হেব 
 
গ) রণ। 

৪। উ তন কতৃপে র একাউ  পযেব ণ। 
৫। লগআউট।  
 

নিথ িন ি করণ 

(নিথর কায ম স  হেল তা িন ি  করেত হেব) 
 

১। উ তন কতৃপে র একাউে  েবশ ও ই-ফাইল কায েম েবশ।  
২। নিথ আইকেন ি ক। 
৩। নিথ িনবাচন ও খালা। 
৪। িস া  আইকেন ি ক। 
৫। িন ি  অপশেন ি ক। 
৬। িস া  হণ।  

লাইে িরেত সংযুি  
১। লগইন 
২। ই-ফাইলই-ফাইল কায ম 
৩। লাইে ির আইকেন ি ক  
৪। অিফস ( যসব ফাইল সবাই দখেত পােব) / শাখা ( ধু শাখা দখেত পােব)  
৫। ফাইেলর ক াটাগির, সাবক াটাগির, আইেটম সংযু  করা।  
 
ফাইল (ক াটাগির িহেসেব কাজ করেব)   
সাব-ফাইল (সাব-ক াটাগির িহেসেব কাজ করেব)  আইেটম ( য ফাইলিট সংযু  করেত চাি  তা আইেটেম এর মাধ েম করেত হেব) 
 
৬। আইেটম নতনু (নতনু ফাইল যু  করার জন ) আপেলাড  সংর ন। 

 

নােট সংযুি  ব বহার 
 

১। লগইন  ই-ফাইল ই-ফাইল কায ম 
২। নিথ আইকেন ি ক ও নিথ িনবাচন। 
৩। অনুে দ এ ি ক কের িকছু িলেখ রফাের  দ ােবজ এ ি ক। 
৪। লাইে িরর ধরন, ফাইল/ধরন, সাবফাইল/ধরন,লাইে িরর আইেটম িবষয় ফাইল িসেল  কের সংযিু  বাটেন ি ক ক ন 
৫। পরবতী াপক িনবাচন। 
৬।  রণ। 


