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অনলাইেন েবতন িনধ র্ার িনেদ র্িশকর �থম অংেশ ‘সংি�� কম র্ চারী কতৃর্ক  কর’ এবং ি�তীয় অংেশ ‘িহসাবর�ণ 
অিফেসর করণীয়’ িবষেয় িবশদভােব বণ র্ না করা েয়েছ।  

১। সংি�� কম র্ চারী কতৃর্ক করণীয় িবষয়া 

ওেয়বসাইেট অনলাইেন েবতন িনধ র্ারেণর  জ েয েকান �াউজােরর মা�েম িনধ র্াির ওেয়ব এে�সিট

(www.Payfixatio.gov.bd) িলখন। িনেচর �াগতম ি�্ পচেব্। 

 

িচ�-১: �াগতম ি�ন 
 

 ব� করু: িসে�ম হেত েবর হওয়ার জ� ‘ব� করু’ বাটেন ি�ক করুন 
 পরবত� ধাপ:  িসে�েম �েবশ করার জ� ‘পরবত� ধাপ’ বাটেন ি�ক করুন। িনেচর ি�নিট �দিশর্ত হ  
 সূরাূর  জ�াসা: এই  ল� েথেক অনলাইেন েবতন িনধ র্ার স�িকরত িবিভভ �ে�া উদা  চ্চ যচেব। 
 েহেেডড: এখচে্ ি�ক কােয় েহেেডড এর েটিয়েফচ্ ্�া স�িয়ত একি পচতচ আসেব। 

 

http://www.payfixation.gov.bd/�
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িচ�-২: চাকুি কয্াটািরর  ি�ন 

 
উপেরর িচে� (িচ�-২) বিণ র্ত ৪িট কয্াটাগির মে� আপনার জ� �েযাজয্ কয্াটাগিেত ি�ক করুন। এর ফেল িন�রূ 
‘িহসাবর�ণ কায র্ালয় িনবর ্া’ ি�ন �দিশ রত হেব।  

িচ�-৩:  িহসাবর�ণ কায র্ালয় িনবর্া  ি�ন 
 

িহসাবর�ণ কায র্াল িনব র্াচ 

 �থেম এই ি�েন �দিশ র্ত িতন পযর্ােয়   িহসাবর�ণ কায র্ালেয়র মে আপিন েয পয র্ােয় িহসাবর�ণ কায র্ালয়
হেত েবতন �হণ কেরন অথবা আপনার েবতন িনধ র্ারণীিববরণী �িতপাদন করা হয় তা’ িনব র্াচন করুনিবভাগীয় 
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িহসাব িনয়�েকর কায র্ালয় হেত েবতন �হ   কারী কম র্ চারীগণেক েজলা িহসাবর�ণ কম র্কতর্ার কাযর্ালয় িনবর্   
করেত হেব।   

 আপিন যিদ েকান উপেজলা িহসাবর�ণ কম র্কতর্ার কাযর্ালয় হ    েবতন �হণ কেরন তেব �থেম ‘উপেজলা 

িহসাবর�ণ কম রকতর্ ার কাযর্া ’ িনব র্াচন করুন। এর প�পডাউন ( ) তািলকা হেত সংি�� িবভাগ এবং েজলা 
িনব র্াচন কেরিনিদ র্�উপেজলা িহসাবর�ণ কায র্ালয় িনবর ্া করুন 

 িপছেন যান: পূেবর্র ি�েন িফের যাওয়ার জ ‘িপছেন যান’ বাটেন ি�ক করুন।  

 পরবত� ধাপ: পরবত� ধােপ যাওয়ার জ� ‘পরবত� ধাপ’ বাটেন ি�ক করুন।এর ফেল িনেচর ‘লগ ইন’ ি�নিট
পােবন। 

 

িচ�-৪: লগইন ি�ন 
 

 িকভােব লগইন করেবন 

 জাতীয় পিরচয়প� ন�র: এই ঘের আপনার জাতীয় পিরচয় পে�র ন�রিট িলখু। েয সকল কম র্ চারী জাতীয় 

পিরচয়প� েনই, তাঁেদর েবতন িনধর্ারণ ি�য়াকরেণর পূেবর্ই জাতীয় পি রচয়প� িনব�ন করেত হে 

 জ� তািরখ : এখােন িনধ র্ািরত ঘের জাতীয় পিরচয় পে� উে�িখত জ� তািরখিলখু। ১ম বে� জে�র তািরখ (২ 

িডিজট) ২য় বে� জে�র মাস (২ িডিজট) এবং ৩য় বে� জে�র বছর (৪ িডিজট) িলখেত হেব।  উে�� যাঁের 
পিরচয়পে�র জ� তািরখ চাকিরর েরকেড র্ � দ� জ� তািরখ হেত ি  ভ, তাঁেদর েবতন িনধর্ারেণর পূেবর্ জা     
পিরচয়প� আবি�কভােব সংেশাধন করেত হেব। অ�থায়, েবতন িনধ র্ারণ িববরণী �িতপাদন স�� হেব না। 

 কয্পচা : বাম পােশ �দিশ র্তবণ র্ গুেল(কয্াপচ, captcha) এই ঘের/বে� িলখু।  

 �েবশ করু:  ‘�েবশ করু’ বাটনিটেত ি�ক রুন। িসে�ম�য়ংি�য়ভােব িনব র্াচন কিমশেনর ডাটেবইেজর সােথ 

সংযু� হেয় পিচয়পে�র ন�রিট সিঠক িকনা   যাচাই করেব। যিদ ন�রিট ভুল হয় তেব একবাতর্  �দিশ র্ত
হেব। তখন সিঠক ন�র এি িদেয় লগইন করেত হেব। �দ� ন�র সিঠক হে েবতন িনধ র্ারণসং�া� ত�ািদ 
এি�র জ� পরবত� ি�ন (েবতন িনধ র্ারণী ফর, িচ�-৫) পােবন।   
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িবঃ�ঃ �থম েচ�ায় িসে�েম লগইন করেত না পারেল পূনরায় েচ�া করুন।  কারন একই সােথ অেনেক লগইন 
করার েচ�া করেল িকছু সম�া হেত পাের 

 
েবতন িনধ র্ারণ ত�াির এি� ি�ন 
সতকর্ত: সেব র্া� সতকর্তার সােথ ধীরি�রভােব েবতন িনধর্ারণ ফরেমর িনধর্ািরত �ােন      সিঠক ত� এি�  িদেত মেন 
রাখেত হেব, এখােন আপিন েবতন সং�া� েয ত�ািদ এি� িদে�ন েকবল তার উপর িভি� কের আপনার েবতন িনধ র্ািরত
হেব না, িহসাবর�ণ কায র্ালেয় রি�ত আপনার েবতন সং�� ত�ািদ অথবা সািভ র্স বইেয়র সােথ যাচাই কের সিঠক পায়া 
েগেলই আপনার েবতন িনধ র্ার চড়া� করা হেব।  
েকান ভুল ত� েদয়া হেল আপনার েবতন িনধর্া রণিববরণী �িতপাদন িবলি�ত হেব। েবতন িনধ র্ারণ ছক পূরণ েশষ হেল ত’ 
অনলাইেন দািখেলর পূেবর ্ পুনরায় এি�কৃত ত�ািদ ভােলাভােব যাচাই কের িনেত  
মেন রাখা �েয়াজন েয, একবার েবতন িনধ র্ারণ িববরণী দািখল করা হেল ি�তীয়বার তা’ দািখল করা যােব না। দািখলকৃত
িববরণীেত েকান ভুল থাকেল ত’ সংেশাধেনর জ� আপনােক িহসাবর�ণ অিফেসর সহায়তা �হণ করেত হেব। 
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অনলাইেন েবতন িনধ র্রণ ছকিট িন�প 

িচ�-৫: েবতন িনধ র্ারণী ছ 
 
েবতন িনধ র্রণী ছেক েমাট ৬িট অং আেছ। এগেলা পরেণর িনয়মাবলী িনে� উে�খ করা হেলা: 
 

০১. িহসাবর�ণ কায র্াল িনব র্াচ: �য়ংি�য়ভােব ি�েন �দিশ র্ত হে। 
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০২. সাধারণ ত� 

ক) জাতীয় পিরচয়প� (এনআইিড) ন�র: �য়ংি�য়ভােব ি�েন �দিশ র্ত হে। 

খ) কম র্ চারী নাম (বাংলা):  �য়ংি�য়ভােব ি�েন �দিশ র্ত হে। 

গ) কম র্ চারী নাম (ইংেরজী): �য়ংি�য়ভােব ি�েন �দিশ র্ত হে। 

ঘ) েমাবাইল েফান ন�র: েবতন িনধ র্ারণ িববরণী চূড়া/�িতপাদন স�� হওয়ার পর আপনার েমাবাইল েফান ন�ের 
এসএমএস (SMS) ে�রণ করা হেব। কােজই, সাবধানতা অবল�ন কের সিঠকভােবেমাবাইল েফান ন�রিটএখােন িলখুন 

ঙ) জ� তািরখ: �য়ংি�য়ভােব ি�েন �দিশ র্ত হে। 

০৩. বতর্মন অিফেসর ত�  

ক) ম�ণালয়/িবভাগ: আপিন েয ম�ণালয়/িবভােগর অধীেন কম র্রত আেছ তা’ �য়ংি�য়ভােব ি�েন �দিশ র্তনা হেল 
�পডাউন ( ) তািলকা হেত িনব র্াচন করু 

খ) অিধদ�র/পিরদ�র: আপিন েয অিধদ�র/পিরদ�ের বা অিধদ�র/পিরদ�েরর অধীেন কম র্রত আেছন �পডাউন ( ) 
তািলকা হেত তা’ িনব র্াচন করু 

গ) অধ�ন অিফস/অপােরশনাল �প:  আপিন েয অিফস/অপােরশনাল �েপর অধীেন কম র্রত আেছন  �পডাউ ( ) 
তািলকা হেত তা’ িনব র্াচন করু  

িবঃ�ঃ উপের বিণ র্ত েকান একিট অিফস পাওয়া না েগেল েহ� েডে�র সােথ েযাগােযাগ করেত হেব 

ঘ) মাঠ পয র্ােয় অিফ/অপােরশনাল ইউিনট:  আপিন েয অিফেস কম র্রত আেছন  �পডাউন( ) তািলকা হেত তা’ 
িনব র্াচন করুন। উে�� , সিচবালয় হেত উপেজলা পয র্াের সব অিফসই �ানীয় অিফস িহেসেব গ� হেত পাের। 

ঙ) অ�া� (�েযাজয্ ে�ে): �পডাউন ( ) তািলকােত অ�ভু � েনই এমন েকান অিফেস কম র্রত থাকেল তার নাম
এখােন িলখু। েযমন, সরকাির �ল এবং কেলেজর নাম ইতয্াি। 

চ) পদিব: �পডাউন ( ) তািলকা হেত আপনার বতর্মান পদিব  িনব র্াচন করুন। তািলকাে আপনার জ� �েযাজয্

পদিব না থাকেল তা’ �পডাউন ( ) তািলকা হেত ‘অ�া�’ িনব র্ান কের আপনার পদিব িলখু। 

০৪. চাকুিেত �থম েযাগদােনর ত� 

ক) েযাগদােনর তািরখ (dd-mm-yyyy): আপিন �থম েয তািরেখ সরকাির চাকিরেত েযাগদান কেরেছন েস তািরখ 
এখােন িলখুন  

খ) কয্াডােরর নাম (�েযাজয্ ে�ে ): ি�েন ‘�েযাজয নয়’ েলখা থাকেব। তেব আপিন েকান কয্াডের েযাগদান কের 
থাকেল  তার নাম �পডাউন ( ) তািলকা হেত িনব র্াচন করু  

গ) পিরিচিত ন�র (�েযাজয্ ে�ে): আপনার চাকির সং�া� পিরিচিত (আইিড) ন�র থাকেল তা এখােন িলখুন  

ঘ) ম�ণালয়/িবভাগ: আপিন �থম েয ম�ণালয়/িবভােগর অধীেন চাকুিরেত েযাগদান কেরেছন তা �পডাউন ( ) 
তািলকা হেত িনব র্াচন করু 

ঙ) অিধদ�র/পিরদ�র: আপিন �থম েয অিধদ�র/পিরদ�ের বা অিধদ�র/পিরদ�েরর অধীেন চাকুিরেত েযাগদান 
কেরেছন তা’ �পডাউন ( ) তািলকা হেত িনব র্াচন করু  

চ) অধ�ন অিফস/অপােরশনাল �প:  আপিন েয অিফস/অপােরশনাল �েপর অধীেন কম র্রত আেছন  �পডাউ ( ) 
তািলকা হেত তা’ িনব র্াচন করু  

ছ) মাঠ পয র্ােয় অিফ /অপােরশনাল ইউিনট:  আপিন �থম েয সরকাির অিফেস চাকিরেত েযাগদান কেরেছন    

�পডাউন ( ) তািলকা হেত তা’ িনব র্াচন করুন�পডাউন তািলকায় অিফেসর নাম না থাকেল ‘অ�া�’ িনব র্াচন ের 
আপনার অিফেসর নাম িলখু। উে�� েয সিচবালয় হেত উপেজলা পয র্াের সব অিফসই মাঠ পয র্ােয়
অিফস/অপােরশনাল ইউিনট িহেসেব গ� হেত পাের। 

জ) অ�া� (�েযাজয্ ে�ে): �পডাউন ( ) তািলকােত অ�ভু � েনই এমন েকান অিফেস �থম চাকিরেত েযাগদান 
কের থাকেল তার নাম এখােন িলখু। েযমন, সরকাির �ল এবং কেলেজর নাম ইতয্াি। 
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ঝ) েযাগদােনর তািরেখ পদিব: �থম সরকাির চাকিরেত আপিন েয পেদ েযাগদান কেরেছন েস পেদর নাম �পডাউন 
( ) তািলকা হেত িনব র্াচন করু তািলকায় পদিব না থাকেল �পডাউন ( ) তািলকা হেত ‘অ�া�’ িনব র্াচন কের
েস পদিব িলখু। 

০৫. টাইম ে�ল এবং িসেলকশন ে�ড সং�া� ত� 
ক) টাইম ে�েলর সং�া (সম� জীবেন শুরু েথ): সম� চাকুিরজীবেন যতগুেলা টাইম ে�ল েপেয়েছন তার সং�া
পােশর ঘের িলখুন 
খ) িসেলকশন ে�েডর সং�া (সম� জীবেন শুরু েথ): সম� চাকুিরজীবেন যতগুেলা িেলকশন ে�ড ে�ল েপেয়েছন 
তার সং�া পােশর ঘের িলখুন 
 

০৬. ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ �া� েবতন সং�া� ত� 
এই অংশিট অতয্� গুরু�পূণর্।  এখােন ে�ড িনবর্া  চে৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ �া� মূল েবতন িলখেত েকান    ভু
করেল তা সংেশাধন কের আপনার েবতন িনধ র্ারণী িতপাদেন িবল� হেব। 
ক) ে�ড/েবতনে�ল: ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ �া� ে�ড/েবতনে�ল  �পডাউন ( ) তািলকা হেত িনব র্াচন কর। 
খ) গৃহীত মূল েব: ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ গৃহীত মূল েেনর পিরমাণ িলখু। 
গ) িপিপ (�ি�গত েবতন) (যিদ থােক): ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ আপিন �ি�গত েবতন েপেয় থাকেল তা িলখু। 
 

খসড়া েদখু: এি�কৃত ত�ািদ সিঠক আেছ িকনা তা যাচাই করার জ“খসড়া েদখু” বাটনিটেত ি�ক করুনএর ফেল 
েবতন িনধ র্ারণী িবরণীর খসড়াআপিন েদখেত পােবন।  

িচ�-৬: েবতন িনধ র্ারণ িববরণীর খসড়া  
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 সংেশাধন করু: উপেরর খসড়ায় �দিশ র্  ত�ািদেত েকান ভুল থাকেল তা সংেশাধেনর জ� ‘সংেশাধন করু’ 
বাটেন ি�ক করুন। ভুল সংেশাধেনর জ�নরায় ‘এি� ি�নি’ পােবন।  

 দািখল করু:  �েয়াজনীয় সংেশাধেনর পর পুনরায়“খসড়া েদখু” বাটেন ি�ক কের ত�ািদ যাচাই কের েদখুন
এবং তা সিঠক পাওয়া েগেল‘দািখল করু’ বাটেন ি�ক করুন।এেত আপিন িনেচর বাতর্াি েদখেত পােবন:  

 
িচ�-৭: েবতন িনধ র্ারণী িববরণী দািখল বাতর 

 হয্: এি�কৃত তে�র সিঠকতা  িনি�ত হ েবতন িনধ র্ারণী ি ববরণী দািখল স�� করার জ হয্ বাটেন ি�ক 
করুন হয্ বাটেন ি�ক কের দািখল স�� করার ফেল িনেচর ি�েন আপনার েবতন িনধ র্ারণী ি ববরণী েদখেত
পােবন।  

 সংেশাধন: এি�েত েকান সে�হ থাকেল ‘সংেশাধন’ বাটেন ি�ক কের পনরায় এি�কৃত ত�ািদ যা  চাই করু 
এি�কৃত তে�র সিঠকতা িনি�ত হে‘দািখল করু’ এবং ‘দচিখয় বচতরচর’ �দিশ রত ‘হয্’ বাটেন ি�ক করুন  
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িচ�-৮: েবতন িনধ র্ারণী িববরণ 
 

 ি�েনর উপের ডান েকােণ �দিশ র্ত �য্ািকং ন�রিট অব�ই িলেখ রাখপরবত�েত েকান করেন েবতন িনধ র্ারণী

িববরণীর হাড র্ কিপ বা সফট কিপ পাওয়া না েগেল উ� �য্ািকং ন�েরর সাহাে� ’ েবর করা যােব। 

 ি�েনর উপের বাম েকােণ অথবা ি�েনর িনেচ ডান েকােণ �দিশ র্ত ি��ার আইকেন ি�ককের ২ কিপ ি�� িনন। 
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 তাৎ�িনকভােব েকান কারেন েবতন িনধ র্ারণী ি ববরণীি ি�� করা স�ব না হেল পরবত� সমেয় একইভােব 

িসে�েম �েবশ কের েহাম েপইজ এর ‘ি�� ি�িভউ’ েত  ি�ক করুন আপিন েয েবতন িনধ র্ারণী িববরণীিট দাল 
কেরেছন তা ি�েন েদখা এবং ি�� আউট েনয়া যােব। 

 কম র্ চারীর �া�: আপিন Self Drawing Officer হেল উ� ি�ে�ড কিপেত আপনার নােমর উপর �া�র এবং 

নােমর িসলেমাহর িদেয় েবতন িনধ র্ারণী ি ববরণীি সংি�� িহসাবর�ণ অিফেস ে�রেণর জ� আয়ন ও �য়ন 

কম র্কতর্ার িনকে�রণ করুন 

 আপিন Self Drawing Officer ্চ হেল উ� ি�ে�ড কিপেত আপনার নােমর উপর �া�র করুন এবং�া�েরর 

জ� আয়ন ও �য়ন কম র্কতর্ািনকট ে�রণ করুন 

লগ আউট  

িসে�ম েথেক েবর হওয়ার জ� অব�ই ি�েনর বাম পােশর েমনু েথেক  ‘লগ আউট’ অপশেন ি�ক করেবন। অ�থায় 
আপনার পাসওলাড র জব�ার কের অ  েকউ এতদসং্া� কাজ করেল এবং কােজ ই�া বা অ ন�াল েকান ভল করেল তার 
দাল দা ল� আপনােকই  নেত �েবন 
 

আয়ন ও �য়ন কম র্কতর্ার করণ 

 আয়ন ও �য়ন কম র্কতর্Self Drawing Officer গে া েবতন িনধ র্ারণী িববরণীগুেলার তািলকা ��করেবন 
এবং তািলকায় �া�র ও িসলেমাহরসহ অিফিসয়ািল তা’ সংি�� িহসাবর�ণ অিফেস ে�রণ করেবন। 

 অ�া� কম র্ চারগেণর ে�ে� েবতন িনধ র্ারণী িববরণর িনধ র্ািরত �াে �া�র ও িসলেমাহর িদেয় িববরণীগুেলা  

� কম র্ চারর সািভ র্স ব একিট কভার েলটারসহসংি�� িহসাবর�ণ অিফেস ে�রণ করেবন।  

এর মা�েম অনলাইেন েবতন িনধ র্ারণী িববরণী দািখ/ে�রণ �ি�য়া স�� হেব। 

 

ভুল সংেশাধন এবং পুনরায় িববরণী দাি/ে�রণ 

েকান ভুল থাকেল ত’ সংেশাধেনর জ� িহসাবর�ণ অিফস হেত েবতন িনধ র্ারণী ি ববরণ েফরত আসেত পাের। েফরেতর 
িবষয়িট আপনােক েমাবাইল েফােন একিট বাতর্ার মা�েম জািন েয় েদয়া হে েবতন িনধ র্ারণী ি ববরণ েফরত পাওয়ার পর  

একই �ি�য়া অনুসরণ কের �িতপাদেনর জ�পুনরায় ত’ িহসাবর�ণ অিফেস ে�রণ/দািখল করেত হেব। 
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২। িহসাবর�ণ অিফস কতৃর্করণীয়  

আয়ন ও �য়ন কম র্কতর্েণর িনকট হেত তািলকাসহ অিফিসয়ািল েবতন িনধ র্ারণ িববরণী পাওয়ার পর িহসাবর�ণ অিফস 
িনে� বিণ র্ত িনেদশনা েমাতােবক�থেম  �ানুয়ালীেবতন িনধ র্ারণ যাচাই এর কাজ স�� করেবন।     

 সংি�� শাখার অিডটরগণ Self Drawing Officer -গে া েবতন িনধ র্ারণ িববরণীর ি�ে�ড কিপগুেলা � �
অিডট েরিজ�াের �াপন করেবন এবং  ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ �দিশ র্ত মূল েবতেনর সােথ     অিডট েরিজ�াে
�দিশ র্ত মূল েবতেনর িমল পাওয়া েগেেবতন িববরণীর িনধ র্ািরত �ােন�া�র করেবন এবং অিডট েরিজ�ারসহ 
তা’ শাখা সুপােরর িনকট উপ�াপন করেবন  

 শাখা সুপার অিডট েরিজ�ােরর সােথ যাচাইকের ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখর �দিশ র্ত েবতন সিঠক েপেল সুপাে

জ� িনধ র্ািরত�ােন �া�র করেবন এবং অিডট েরিজ�ারসহ তা’ সহঃ িহসাব মহািনয়�ক/িনরী�া ও িহসাবর�ণ 
কম র্কতরর িনকট উপ�াপন করেবন। 

 সহঃ িহসাব মহািনয়�ক/িনরী�া ও িহসাবর�ণ কম র্কতর্া  অিডট েরিজ�ােরর সাে   একইভােব যাচাই কের 

৩০/০৬/২০১৫ তািরেখর �দিশ র্ত েবতন  সিঠক েপেেবতন িনধ র্ারণ িববরণীর িনধ র্ািরত �ােন �া�র করেবন এবং
িসে�েমর মা�েম �িতপাদেনর জ� েবতন িনধ র্ারণ িববরণীগুেলা অিডট েরিজ�ার হেত পৃথক কের েবন। 

 Self Drawing Officer নয়, এমন কম র্ চারেদা ে�ে� সংি�� শাখার অিডটরগণ েবতন িনধ র্ারণ িববরণীগুেল  

সািভ র্স বই এর সােথযাচাই কের সিঠক েপেল  সািভর্স বই  ৮ম জাতীয় েবতন ে�েলর েবতন �িতপাদেনর জ� 
��তকৃত িসল িদেয় অণুঃ�া�র িদেবন এবং একই সােেবতন িনধ র্ারণ িববরণীর িনধ র্ািরত �ােন �া�র করেবন।
অতঃপর সািভ র্স বইগুেসহ তা’ শাখা সুপােরর িনকট উপ�াপন করেবন 

 শাখা সুপার এগুেলা সিঠক েপেল সািভর্স এবং েবতন িনধ র্ারণ িববরণীর িনধ র্ািরত �াে �া�র করেবন এবং তা’ 

সহঃ িহসাব মহািনয়�ক/িনরী�া ও িহসাবর�ণ কম র্কতর্ার িনকট উপ�াপন করেব 

 ওেয়বেবজড িসে�েমর মা�েম েবতন িনধ র্ারণ িববরণী �িতপাদেনর জ� দািয়��া� সহঃ িহসাব 

মহািনয়�ক/িনরী�া ও িহসাবর�ণ কম র্কতর্াগণ এ সকেবতন িনধ র্রণী িববরণীগুেলা িসে�েমর মা�েম �িতপাদন
করেবন। �িতপাদেনর প�িত পরবত�েত উে�খ করা হেয়েছ। 

 েবতন িনধ র্ারণ িববরণী যাচাইকােল েকবলমা� ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখর �দিশ র্ত েবতেনর ে�ল এবং মূল েবতে

েকান গরিমল পাওয়া েগেল এতদসং�া� দািয়��া� কম র্কতর্া ’ সংেশাধন করেবন।   

 ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখর �দিশ র্ত েবতেনর ে�ল এবং মূল েবতেন েকান গরিমল ছাড়াচাকুিররত� সং�া� েকান 

ভুল থাকে তা’ সংেশাধেনর জ� েবতন িনধ র্ারণী িববরণী সংি�� কম র্চারীর িনকট অনলাইে েফরত িদেত হেব 
এবং একই সােথ দািখলকৃত হাডর্    কিপও েফরত   ঠােত হেব।  তেব েবতন িনধ র্ারণী  িববরণী অনলাইেন েফ রৎ
পাঠােনার অপশনিট শুধুম‘Administrator’  পাসওয়াড র্ধারী কমর্কতর্াগণ পাে  
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যাচাই ও �িতপাদেনর জ� অনলাইেন েবতন িনধ র্াণী ওেয়বসাইেট লগইন 

অনলাইেন েবতন িনধ র্ারণী ওেয়বসাইেট �েবেশরজ� িনধ র্াির ওেয়ব এে�সিট(www.Payfixatio.gov.bd/accounts)

িচ�-১: �াগতম ি�ন 

 
িলেখ এ�ার বাটেন চাপ িদন। এেত িনে�র �াগতম ি�নি �দিশ র্ত হে। 

 

�াগতম ি�েন �দিশ র্তেয কয্াটাগিরর আওতা� কম র্ চারীর েবতন িনধর্া রণী িবণী যাচাই/�িতপাদন করেবন তার উপর 
ি�ক করুন। িনেচরলগইন ি�নিট পােবন 
 

http://www.payfixation/�
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লগইন 

িচ�-২: লগইন ি�ন 
 
 

এই ওেয়বসাইেট �েবশ করেত হেল আপনার একিট‘অনুেমািদত লগইন আইি’ থাকেত হেব।  

 লগ-ইন: এখােন আপনার জ� িনধ র্ািরত লগইনআইিড িলখুন 

 পাসওয়াড র: এখােন আপনার জ� িনধ র্ািরতপাসওয়াড র  িলখুন 

 কয্াপচ: বাম পােশ �দিশ র্ত বণর্গুে (কয্াপচ, captcha) এই ঘের/বে� িলখু।  

 �েবশ করু:  ‘�েবশ করু’ বাটনিটেত ি�ক রুন 

 িনে� �দিশ র্তেহাম েপজ ি�ন পােবন। 
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িচ�-৩: েহাম েপইজ ি�ন 

ে�া  েপজ 

েমনু পিরিচি 
ক) �িতপাদন: এই েমনু হেত�া� েবতন িনধ র্ারণী িববরণী�িতপাদন করেত হেব। 

খ) �িতপাদন তািলকা: এই িরেপােট র্আনলাইেনর মা�েম �া�, �িতপািদত এবং �িতপাদনেযা� েবতন িনধ র্ারণী
িববরণীর তািলকা �দিশ র্ত হেব 

গ) ি�� ি�িভউ: �েয়াজেন েবতন িনধ র্ারণী িববরণী েদখা এবং ি�� েনয়ার জ� এই েমনু �বহৃত হে 

ঘ) পাসওয়াড র পিরবতর্ : আপনার জ� িনধ র্ািরত পাশওয়েড র্র িনরাপ�া িবধােনর�ােথ র্ পাসওয়াড র পিরবতরেনর 
�েয়াজন হেল তা’ এই েমনু �বহার কেরপিরবতর্ন কেত হেব। 

ঙ) লগ আউট: কাজ েশেষ এই েমনুেত ি�ক কের িসে�ম হেতেবর হেত হেব।  

 � তপাদন 

অন লাইেনর মা�েম �া� েবতন িনধ র্ারণী িববরণী �িতপাদন করা সবর্ােপ�া গ ুরু�পূণর্ এ জ� সেব র্া� সতকর্তার সাে
ধীরি�রভােব েবতন িনধ র্ারণ  িববরণী �িতপাদেনর কাজ স�� করেত হেব। �িতপাদেনর জ� �িতপাদন

িচ�-৪: �িতপাদেনর জ� অেপ�মান তািলকা 

 েমনু অপেন 
ি�ক করুন। িনেচর ি�নিট পােবনএই ি�েন �িতপাদেনর জ� অেপ�ায় থাকা সকল েবতন িনধ র্ারণী িববরণীর তািলকা
�দিশ র্ত হেব 
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িসে�েমর মা�েম েবতন িনধ র্ারণ িববরণী �িতপাদেনর িনয়মাবলী িনে� বণ র্না করা হেল: 

 সািভ র্স বই অথবা অিডট েরিজ�ােরর সােথযাচাইকৃতেবতন িনধ র্ারণ িববরণীগেলা সামেন িনন। 

 �য্ািকং ন�/ জাতীয় পিরচয়প� ন�র:   সাচ র বাের েবতন িনধ র্ারণ িববরণীেত উে�িখত �য্ািকং ন�র অথবা জাতীয়
পিরচয়পে�র েশষ ৪ি িডিজট িলেখ ‘খুজ’ বাটেন ি�ক করুন। সংি � েবতন িনধ র্ারণ িববরণীিট  ি�ের 
তািলকায় �দিশ র্ত হেব 

  ত� েদখু:  ‘ত� েদখু’ বাটেন ি�ক করেলই েবতন িনধ র্ারণ িববরণীিট  ি�েন �দিশর্ত হে    উে�� েয, 
িনব র্ািচত জাতীয় পিরচয়প�  ন�র সিঠক হেল ি �ে�ড িববরণ এবং ি�েন �দিশর্ত িববরণ     গরিমল হওয়ার 
েকান সুেযাগ েনই। সংি�� কমর্চারী  কতৃর্ক ে�িরত ি�ে�ড িববরণী এবং ি�েন �দিশর্ত িববরণী একই  �ি�
না তা’ িমিলেয় �িতপাদন করাই আসল উে��।  

 ি�েন �দিশ র্ত না, পদিব এবং ৩০.০৬.২০১৫ তািরেখর নতুন েবতেনর সােথ�ানুয়ািল যাচাইত েবতন িনধ র্ারণ 
িববরণীেত �দিশ র্  নাম, পদিব  এবং ৩০.০৬.২০১৫ তািরেখর নতুন েবতেনর   িমল আেছ  িকনা েদখুন।   িম
থাকেল  ‘�িতপাদন করু’ বাটেন ি�ক করুন  

 িনেচর বাতর্ িট পােবন: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িচ�-৫: �িতপাদেন সতকর্ত বাতর্  
 

 
 হয্:  িনি�ত হেল ‘হয্’ বাটেন ি�ক করু, অ�থায় সে�হ থাকেল ‘না’ বাটেন ি�ক কের পনরায় িমিলেয় েদখুন 

‘হয্’ বাটেন ি�ক করুন।এর ফেল েভিরিফেকশন ন�র স�িলত িনে�র বাতর্ার অনুরূপ �িতপাদনবাত �দিশ র্ত
হেব। 

 

িচ�-৬: �িতপাদন বাতর্  
 

 

 এনআইিড এর পােশ র্ েভিরিফেকশন ন�রিটসংি�� েবতন িনধ র্ারণ িববরণীর (হাড র্ কি) িনধ র্ািরত �ােন িলখ। এবং 
OK বাটেন ি�ক করুন 

 �িতপাদেনর পর েবতন িনধ র্ারণ িববরণীর এক কিপ সংি�� কম র্চারীর  িনকট ে�রণ  রু এবং অ� কিপ িনজ 
অিফেস সংর�ণ করন। 

 এভােব এেক এেক সকল েবতন িনধ র্ারণ িববরণী �িতপাদন করুন 
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� তপাদন তা লকা 

এই � তপাদন তা লকার মা�েম আপিন আপনার অিফেস কতগুেলা েবতন িনধ র্ারণ িববরণী েপেয়েছন, কতগুেলা েবতন 
িনধ র্ারণ িববরণী �িতপাদন কেরেছন এবং কতগুেলা েবতন িনধ র্ারণ িববরণী �িতপাদেনর অেপ�ায় আেছ তার িব�ািরত 
ত� েদখেত পােবন। এ জ� ‘� তপাদন তা লকা’ বাটেন ি�ক করুন। িনেচর ি�নিট পােব 

িচ�-৭:  �িতপাদন তািলকা 
 

 �য্ািকং ন�/ জাতীয় পিরচয়প� ন�র:   িনিদ র্� েকান কমর্চা র েবতন িনধ র্ারণী েকান পযর্ােয় আেছ ত েদখার জ� 

�য্ািকং ন�র অথবা জাতীয় পিরচয়প� ন�রএর ঘের �য্িকং ন�র  বা তাঁরজাতীয় পিরচয়প� ন�েরর েশষ ৪ 
িডিজট িলখুন এবং‘খুজ’ বাটেন ি�ক করুন। েবতন িনধর্ারেণ বতর্মানঅব�া েদখেত পােবন। 

 পয র্া: এখান হেত ‘সকল’ ‘দািখলকৃ’ এবং ‘�িতপািদত’ এই ৩ �য্াটােস িরেপাটর্ েদখা যাে  ‘পয র্া’ এর িনেচ 

�দিশ র্ত�পডাউন ( ) তািলকা ‘দািখলকৃ’, ‘�িতপাদনকৃ’ এবং ‘সকল’ এর ম� হেত েয েবতন িনধ র্ারণ
িববরণীর েয তািলকািট েদখেত চান ত’ িনব র্াচন কের‘খুজ’ বাটেন ি�ক করুন।সংি�� তািলকা েদখেত পােবন। 

 �িতপাদেনর জ� অনলাইেন �া� সকল েবতন িনধ র্ারণ িববরণীর তািলকা েদখা জ� ‘পয র্া’ এর িনেচ �দিশ র্ত

�পডাউন ( ) তািলকা হেত ‘সকল’  িনব র্াচন কের ‘খুজ’ বাটেন ি�ক করুন। ‘�িতপাদনকৃ’,  �িতপাদেনর 
অেপ�ায় থাকাসহ সকল েবতন িনধ র্ারণ িববরণীর তািলকা েদখেত পােবন 

 �িতপাদেনর অেপ�ায় থাকা েবতন িনধ র্ারণ  িববরণী েদখার জ�   ‘পয র্য়’ এর িনেচ �দিশ র্ত �পডাউন ( ) 

তািলকা হেত ‘দািখলকৃ’  িনব র্াচন কের‘খুজ’ বাটেন ি�ক করুন। �িতপাদেনর অেপ�ায় থাকা েবতন িনধ র্ারণ
িববরণীর তািলকা েদখেত পােবন। 

 ‘�িতপাদনকৃ’ েবতন িনধ র্ারণ  িববরণী েদখার জ�   ‘পয র্া’ এর িনেচ �দিশ র্ত �পডাউন ( ) তািলকা হেত 

‘�িতপাদনকৃ’ িনব র্াচন কের‘খুজ’ বাটেন ি�ক করুন।�িতপাদনকৃ সকল িববরণীর তািলকা েদখেত পােবন। 

 

পচসওরচড র পিাবতর্  
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�থেম সকল ইউজারেক �াথিমকভােব একই পাসওয়াড র্ বরা� েদয়া হেব।    এই জ� আপনার কােজর িনরাপ�া িবধােনর 
�ােথ র্ �থেমই আপনােক এ পাসওলাড রিটপ রবতরন করেত হেব। এ জ  ‘পাসওলাড র প রবতরন’ ে নেত  �ক করন- 

িচ�-৮: পাসওয়াড র্ পিরবতর ি�ন 
 

 লগ-ইন:  আপনার লগইন আইিড ন�র িলখু। 

 পুরােনাপাসওলাড র: আপনার বতর্মানপাসওলাড র িলখু। 

 নতুনপাসওলাড র: বতর্মানপাসওলাড র প রবতরন কের েয নতন পাসওলাড র জব�ার করেবন তা’ এখােন  লখনন 

 িনি�তকরণ  পাসওলাড র: পনরাল নতুনপাসওলাড রন  লখনন 

 প রবতরন করন: প রবতরন করন বাটেন  �ক করনন এেত আপনার পাসওলাড র প রবতরন স�� �েবন  
 

 লগ আউট 

িসে�ম েথেক েবর হওয়ার জ� অব�ই ি�েনর বাম পােশর েমনুেথেক লগ আউট অপশেন ি�ক করেবন। অ�থায় আপনার 
পাসওলাড র জব�ার কের অ  েকউ এতদসং্া� কাজ করেল এবং কােজ ই�া বা অ ন�াল েকান ভল করেল তার দাল দা ল� 
আপনােকই  নেত �েবন 
 

 ত� সংেশচধ্  

যাচাই কােল েবতন িনধ র্ারণ িববরণীেত ৩০-০৬-২০১৫ তািরেখর েবতেনর ে�ড এবং �া� মূল েবতেন  েকান গরিমল 
পিরলি�ত হেল  িহসাবর�ণ অিফস সংি�� তা’ সংেশাধন করেবন । এ জ� দািয়��া� কম র্কতর্া তাঁর পাসওয়াডর্ ি 
লগইন করেল িনেচর ি�নিট পােবন 

 
িচ�-৯: ত� সংেশাধন ি�ন 
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েবতন িনধ র্ারণী িববরণীেত উে�িখত ত�াবলীর মে� েবল ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ �দিশ র্  ে�ড এবং মূ েবতেনর গরিমল 
সংেশাধন করা যােব। এ জ�- 

ক) ে�ড/েবতনে�ল: ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ �া� সিঠকে�ড/েবতনে�ল  �পডাউন ( ) তািলকা হেত িনব র্াচন করু 
খ) গৃহীত মূল েব: ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ গৃহীতসিঠকমূল েবেনর পিরমাণ িলখুন 
গ) িপিপ (�ি�গত েবতন) (যিদ থােক): ৩০/০৬/২০১৫ তািরেখ আপিন �ি�গত েবতন েপেয় থাকেল তা িলখুন 
সংর�ণ করু: সংেশািধত ত� সংর�েণর জ� ‘সংর�ণ করু’ বাটেন ি�ক করুন 

 

ি�� ি�িভউ 

েবতন িনধ র্ারণ িববরণীর ত� সংেশাধেনর পর এর ি�� ি�িভউ েদখা এবং ি��  েনয়ার জ� ‘ি�� ি�িভউ’ েমনুেতি�ক 
করুন।করা হেল েবতন িনধ র্ারণ িববরণী �িতপাদেনর পর উ� ২ কিপ ি�� িনেত হেব।  এ জ� ‘ি��’ বাটেন ি�ক করুন।
িনেচর ি�নিট পােবন। 

 
িচ�-১০: ি�� ি�িভউ ি�ন 
 

 জাতীয় পিরচয়প� ন�র: েয কম র্চারীরেবতন িনধ র্ারণ িববরণীর ি�� ি�িভউ েদখেবন তাঁরজাতীয় পিরচয়প� ন�র 
এই ঘের িলখুন 

 ত� েদখু:  ত� েদখুন বাটেন ি�ক করুন। 

 সংেশািধত েবতন িনধ র্ারণ িববরণীিট েদখেত পােবন 

 �া� ি�� আইকন হেত ২ কিপ ি�� িনন। 

 সংি�� কম র্কতর্ �া�র িনেয় এক কিপ সংি��  কম র্চারীেক িদ, অপর কিপ নিথেত সংর�ণ করুন 
 

েবতন িনধ র্ারণী িববরণী েফর 

যাচাই কােল যিদ েদখা যায় েয, েবতন িনধ র্ারণ িববরণীেত ৩০-০৬-২০১৫ তািরেখর েবতেন গরিমল ছাড়াও িববরণীেত 
উে�িখত অ�া� ত�ািদেতও গরিমল আেছ তেব উ� েবতন িনধ র্ারণী িববরণীিট সংি�� কমর্চারীর িনকট েফরত িদেত হে
এ জ� ‘িববরণী েফরত’ েমনুেত ি�ক করেল িনেচর ‘িববরণী েফরত’ ি�নিট পােবন।উে�� েয, েবতন িনধ র্ারণী  িববরণী
েফরত অপসনিট শুধুমা� �শাসিনক পাসওয়াডর্ িদেয় লগইন করেল পাওয়া য  
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িচ�-১১: েবতন িববরণী েফরত ি�ন 
 

 েফরেতর কারণ: এখােন িক কারেণ িববরণীিট েফরত েদয়া হেলা ত’ �পডাউন ( ) তািলকা হেত িনব র্াচন করু 
তািলকায় িনিদ র্� কারনিট না থাকেল তিনেচর লাইেন িলখুন 

 িববরণী েফরত: ‘িববরণী েফরত’ বাটেন ি�ক করেলই েবতন িনধ র্ারণী িববরণীিট সংি�� কমর্ রীর িনকট েফরত 
যােব। 

 

সংেশািধত িববরণী পুনরায় যাচাই ও �িতপাদ 

ভুল সংেশাধন কের েবতন িনধর্ারণী িববরণী সংি��  কমরির কতৃর্ক পুনরায় দা/ে�রেণর পর িহসাবর�ণ অিফসেক একই 
িনয়েম তা’ যাচাই এবং �িতপাদন স�� করেত হেব। 


