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অনলাইেন েবতন  নধ রারণ  নেদ র শকার �থ  অংেশ ‘সংি�� কম র্ চার ককরক কা রর’ এবং ি�তরর অংেশ ‘িহসচবা�  
অিফেসা কা রর’ িবষের িবশদভচেব ব র্ চ কাচ হেরেছ।  

১। সংি�� কম র্ চার ককরক কা রর িবষরচবয়র 

ওেরবসচইেট অ্য়চইে্ েবত্ ি্ধ রচাে া  জ েয েকচ্ �চউ চোা মচ�েম ি্ধ রচিাত ওেরব এে�সি 

(www.Payfixatio.giv.bd) িয়খ্। ি্ে্া �চগতম ি�্ পচেব্। 

 

 ূ�-১: �াগত   �ন 
 

 ব� করন:  সে�  �েত েবর �ওলার জ  ‘ব� করন’ বাটেন  �ক করনন 
 পরবত� ধাপ:   সে�ে  �েবশ করার জ  ‘পরবত� ধাপ’ বাটেন  �ক করনন  নেূর  �নন �দ শ রত �েবন 
 সূরাূর  জ�াসা: এই  ল� েথেক অ্য়চইে্ েবত্ ি্ধ রচা  স�িকরত িবিভভ �ে�া উদা  চ্চ যচেব। 
 েহেেডড: এখচে্ ি�ক কােয় েহেেডড এা েটিয়েফচ্ ্�া স�িয়ত একি পচতচ আসেব। 

 

http://www.payfixation.gov.bd/�
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 ূ�-২: ূাক র কযাটাগ রর   �ন 

 
উপোা ি্ে� (ি্�-২) বি রত ৪ি কযচটচগিাা মে� আপ্চা  জ �েযচ য কযচটচগিােত ি�ক কর্। এা ফেয় ি্�রপ 
‘িহসচবা�  কচয রচয়র ি্ব রচ্্’ ি�্ �দিশ রত হেব।  

 ূ�-৩:   �সাবর�ণ কায রালল  নব রাূন  �ন 
 

িহসচবা�  কচয রচয়র ি্ব রচ্্ 

 �থেম এই ি�ে্ �দিশ রত িত্ পয রচেরা িহসচবা�  কচয রচয়েরা মে� আপি্ েয পয রচেরা িহসচবা�  কচয রচয়র 
হেত েবত্ �হ  কো্ অথবচ আপ্চা েবত্ ি্ধ রচা র িববা র �িতপচদ্ কাচ হর তচ’ ি্ব রচ্্ কর্। িবভচগরর 
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িহসচব ি্র�েকা কচয রচয়র হেত েবত্ �হ কচার কম র্ চারগ েক ে য়চ িহসচবা�  কম রকতরচা কচয রচয়র ি্ব রচ্্ 
কােত হেব।   

 আপি্ যিদ েকচ্ উপে য়চ িহসচবা�  কম রকতরচা কচয রচয়র হেত েবত্ �হ  কো্ তেব �থেম ‘উপে য়চ 

িহসচবা�  কম রকতরচা কচয রচয়র’ ি্ব রচ্্ কর্। এা পা �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত সংি�� িবভচগ এবং ে য়চ 
ি্ব রচ্্ কো ি্িদ র� উপে য়চ িহসচবা�  কচয রচয়র ি্ব রচ্্ কর্। 

 িপছে্ যচ্: পেব রা ি�ে্ িফো যচওরচা  জ ‘িপছে্ যচ্’ বচটে্ ি�ক কর্।   

 পাবত� ধচপ: পাবত� ধচেপ যচওরচা  জ ‘পাবত� ধচপ’ বচটে্ ি�ক কর্। এা ফেয় ি্ে্া ‘য়গ ই্’ ি�্ি 
পচেব্। 

 

 ূ�-৪: লগইন  �ন 
 

 িকভচেব য়গই্ কােব্ 

  চতরর পিা্রপ� ্�া: এই ঘো আপ্চা  চতরর পিা্র পে�া ্�াি িয়খ্। েয সকয় কম র্ চারা  চতরর 

পিা্রপ� ে্ই, তােদা েবত্ ি্ধ রচা  �ি�রচকাে া পেব রই  চতরর পিা্রপ� ি্বন্ কােত হেব। 

  � তচিাখ : এখচে্ ি্ধ রচিাত ঘো  চতরর পিা্র পে� উেেিখত  � তচিাখ িয়খ্। ১ম বে�  ে�া তচিাখ (২ 

িডি ট) ২র বে�  ে�া মচস (২ িডি ট) এবং ৩র বে�  ে�া বছা (৪ িডি ট) িয়খেত হেব।  উেে� যােদা 
পিা্রপে�া  � তচিাখ ্চকিাা োকেড র �দদ  � তচিাখ হেত িভভ, তােদা েবত্ ি্ধ রচাে া পেব র  চতরর 
পিা্রপ� আবি�কভচেব সংেশচধ্ কােত হেব। অজথচর, েবত্ ি্ধ রচা র িববা র �িতপচদ্ স�ভ হেব ্চ। 

 কযচপ্চ : বচম পচেশ �দিশ রত ব র্ েয়চ (কযচপ্চ, captcha) এই ঘো/বে� িয়খ্।  

 �েবশ কর্:  ‘�েবশ কর্’ বচট্িেত ি�ক কর্। িসেেম �রংি�রভচেব ি্ব রচ্্ কিমশে্া ডচটচেবইে া সচেথ 

সংযু হের পিা্রপে�া ্�াি সসক িক্চ তচ যচ্চই কােব। যিদ ্�াি  য় হর তেব একি বচতরচ �দিশ রত 
হেব। তখ্ সসক ্�া এিি িদের য়গই্ কােত হেব। �দদ ্�া সসক হেয় েবত্ ি্ধ রচা  সং�চ� ত�চিদ 
এিিা  জ পাবত� ি�্ (েবত্ ি্ধ রচা র ফাম, ি্�-৫) পচেব্।   
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িবঃ�ঃ �থম ে্�চর িসেেেম য়গই্ কােত ্চ পচােয় প্াচর ে্�চ কর্।  কচা্ একই সচেথ অে্েক য়গই্ 
কাচা ে্�চ কােয় িকছ সমমচ হেত পচো। 

 
েবত্ ি্ধ রচা  ত�চিদা এিি ি�্ 
সতকরতচ: সেব রচা সতকরতচা সচেথ ধরািরাভচেব েবত্ ি্ধ রচা  ফােমা ি্ধ রচিাত রচে্ সসক ত� এিি িদেত হেব। মে্ 
াচখেত হেব, এখচে্ আপি্ েবত্ সং�চ� েয ত�চিদ এিি িদে�্ েকবয় তচা উপা িভিদ কো আপ্চা েবত্ ি্ধ রচিাত 
হেব ্চ, িহসচবা�  কচয রচয়ের াি�ত আপ্চা েবত্ সং�চ� ত�চিদ অথবচ সচিভ রস বইেরা  সচেথ যচ্চই কো সসক পচওরচ 
েগেয়ই আপ্চা েবত্ ি্ধ রচা  চড়চ� কাচ হেব।  
েকচ্  য় ত� েদরচ হেয় আপ্চা েবত্ ি্ধ রচা র িববা র �িতপচদ্ িবয়ি�ত হেব। েবত্ ি্ধ রচা র ছক পা  েশষ হেয় তচ’ 
অ্য়চইে্ দচিখেয়া পেব র ্্াচর এিিএত ত�চিদ ভচেয়চভচেব যচ্চই কো ি্েত হেব। 
মে্ াচখচ �েরচ ্ েয, একবচা েবত্ ি্ধ রচা  িববা র দচিখয় কাচ হেয় ি�তররবচা তচ’ দচিখয় কাচ যচেব ্চ। দচিখয়এত 
িববা রেত েকচ্  য় থচকেয় তচ’ সংেশচধে্া  জ আপ্চেক িহসচবা�  অিফেসা সহচরতচ �হ  কােত হেব। 
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অ্য়চইে্ েবত্ ি্ধ রচা  ছকি ি্�রপ 

 ূ�-৫: েবতন  নধ রারণী  ক 
 
েবত্ ি্ধ রচা র ছেক েমচট ৬ি অংশ আেছ। এ্েয়চ পাে া ি্রমচবয়র ি্ে� উেেখ কাচ হেয়চ: 
 

০১. িহসচবা�  কচয রচয়র ি্ব রচ্্: �রংি�রভচেব ি�ে্ �দিশ রত হেব। 
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০২. সচধচা  ত� 

ক)  চতরর পিা্রপ� (এ্আইিড) ্�া: �রংি�রভচেব ি�ে্ �দিশ রত হেব। 

খ) কম র্ চারা ্চম (বচংয়চ):  �রংি�রভচেব ি�ে্ �দিশ রত হেব। 

গ) কম র্ চারা ্চম (ইংো র): �রংি�রভচেব ি�ে্ �দিশ রত হেব। 

ঘ) েমচবচইয় েফচ্ ্�া: েবত্ ি্ধ রচা র িববা র চড়চ�/�িতপচদ্ স�ভ হওরচা পা আপ্চা েমচবচইয় েফচ্ ্�ো 
এসএমএস (SMS) ে�া  কাচ হেব। কচে ই, সচবধচ্তচ অবয়�্ কো সসকভচেব েমচবচইয় েফচ্ ্�াি এখচে্ িয়খ্। 

ঙ)  � তচিাখ: �রংি�রভচেব ি�ে্ �দিশ রত হেব। 

০৩. বতরমচ্ অিফেসা ত�  

ক) ম� চয়র/িবভচগ: আপি্ েয ম� চয়র/িবভচেগা অধরে্ কম রাত আেছ্ তচ’ �রংি�রভচেব ি�ে্ �দিশ রত ্চ হেয় 
�পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত ি্ব রচ্্ কর্। 

খ) অিধদ�া/পিাদ�া: আপি্ েয অিধদ�া/পিাদ�ো বচ অিধদ�া/পিাদ�োা অধরে্ কম রাত আেছ্  �পডচউ্ ( ) 
তচিয়কচ হেত তচ’ ি্ব রচ্্ কর্। 

গ) অধ�্ অিফস/অপচোশ্চয় �প:  আপি্ েয অিফস/অপচোশ্চয় �েপা অধরে্ কম রাত আেছ্  �পডচউ্ ( ) 
তচিয়কচ হেত তচ’ ি্ব রচ্্ কর্।  

িবঃ�ঃ উপো বি রত েকচ্ একি অিফস পচওরচ ্চ েগেয় েহে েডেডা সচেথ েযচগচেযচগ কােত হেব।  

ঘ) মচঠ পয রচের অিফস/অপচোশ্চয় ইউি্ট:  আপি্ েয অিফেস কম রাত আেছ্  �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত তচ’ 
ি্ব রচ্্ কর্। উেে� েয, সি্বচয়র হেত উপে য়চ পয রচেরা সব অিফসই রচ্রর অিফস িহেসেব গ� হেত পচো। 

ঙ) অজচজ (�েযচ য ে�ে�): �পডচউ্ ( ) তচিয়কচেত অ� রু  ে্ই এম্ েকচ্ অিফেস কম রাত থচকেয় তচা ্চম 
এখচে্ িয়খ্। েযম্, সাকচিা �য় এবং কেয়ে া ্চম ইতযচিদ। 

্) পদিব: �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত আপ্চা বতরমচ্ পদিব ি্ব রচ্্ কর্। তচিয়কচেত আপ্চা  জ �েযচ য 

পদিব ্চ থচকেয় তচ’ �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত ‘অজচজ’ ি্ব রচ্্ কো আপ্চা পদিব িয়খ্। 

০৪. ্চকিােত �থম েযচগদচে্া ত� 

ক) েযচগদচে্া তচিাখ (dd-mm-yyyy): আপি্ �থম েয তচিােখ সাকচিা ্চকিােত েযচগদচ্ কোেছ্ েস তচিাখ 
এখচে্ িয়খ্।  

খ) কযচডচোা ্চম (�েযচ য ে�ে�): ি�ে্ ‘�েযচ য ্র’ েয়খচ থচকেব। তেব আপি্ েকচ্ কযচডচো েযচগদচ্ কো 
থচকেয়  তচা ্চম �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত ি্ব রচ্্ কর্।  

গ) পিাি্িত ্�া (�েযচ য ে�ে�): আপ্চা ্চকিা সং�চ� পিাি্িত (আইিড) ্�া থচকেয় তচ এখচে্ িয়খ্।  

ঘ) ম� চয়র/িবভচগ: আপি্ �থম েয ম� চয়র/িবভচেগা অধরে্ ্চকিােত েযচগদচ্ কোেছ্ তচ �পডচউ্ ( ) 
তচিয়কচ হেত ি্ব রচ্্ কর্। 

ঙ) অিধদ�া/পিাদ�া: আপি্ �থম েয অিধদ�া/পিাদ�ো বচ অিধদ�া/পিাদ�োা অধরে্ ্চকিােত েযচগদচ্ 
কোেছ্ তচ’ �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত ি্ব রচ্্ কর্।  

্) অধ�্ অিফস/অপচোশ্চয় �প:  আপি্ েয অিফস/অপচোশ্চয় �েপা অধরে্ কম রাত আেছ্  �পডচউ্ ( ) 
তচিয়কচ হেত তচ’ ি্ব রচ্্ কর্।  

ছ) মচঠ পয রচের অিফস/অপচোশ্চয় ইউি্ট:  আপি্ �থম েয সাকচিা অিফেস ্চকিােত েযচগদচ্ কোেছ্    

�পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত তচ’ ি্ব রচ্্ কর্। �পডচউ্ তচিয়কচর অিফেসা ্চম ্চ থচকেয় ‘অজচজ’ ি্ব রচ্্ কো 
আপ্চা অিফেসা ্চম িয়খ্। উেে� েয সি্বচয়র হেত উপে য়চ পয রচেরা সব অিফসই মচঠ পয রচের 
অিফস/অপচোশ্চয় ইউি্ট িহেসেব গ� হেত পচো। 

 ) অজচজ (�েযচ য ে�ে�): �পডচউ্ ( ) তচিয়কচেত অ� রু  ে্ই এম্ েকচ্ অিফেস �থম ্চকিােত েযচগদচ্ 
কো থচকেয় তচা ্চম এখচে্ িয়খ্। েযম্, সাকচিা �য় এবং কেয়ে া ্চম ইতযচিদ। 
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ঝ) েযচগদচে্া তচিােখ পদিব: �থম সাকচিা ্চকিােত আপি্ েয পেদ েযচগদচ্ কোেছ্ েস পেদা ্চম �পডচউ্ 
( ) তচিয়কচ হেত ি্ব রচ্্ কর্। তচিয়কচর পদিব ্চ থচকেয় �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত ‘অজচজ’ ি্ব রচ্্ কো 
েস পদিব িয়খ্। 

০৫. টচইম েডয় এবং িসেয়কশ্ ে�ড সং�চ� ত� 
ক) টচইম েডেয়া সং�চ (সম�  রবে্ শর েথেক): সম� ্চকিা  রবে্ যত্েয়চ টচইম েডয় েপেরেছ্ তচা সং�চ 
পচেশা ঘো িয়খ্। 
খ) িসেয়কশ্ ে�েডা সং�চ (সম�  রবে্ শর েথেক): সম� ্চকিা  রবে্ যত্েয়চ িসেয়কশ্ ে�ড েডয় েপেরেছ্ 
তচা সং�চ পচেশা ঘো িয়খ্। 
 

০৬. ৩০/০৬/২০১৫ তচিােখ �চ� েবত্ সং�চ� ত� 
এই অংশি অতয� ্রগপ র। এখচে্ ে�ড ি্ব রচ্ে্ অথবচ ৩০/০৬/২০১৫ তচিােখ �চ� ময় েবত্ িয়খেত েকচ্  য় 
কােয় তচ সংেশচধ্ কো আপ্চা েবত্ ি্ধ রচা র �িতপচদে্ িবয়� হেব। 
ক) ে�ড/েবত্েডয়: ৩০/০৬/২০১৫ তচিােখ �চ� ে�ড/েবত্েডয়  �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত ি্ব রচ্্ কর্। 
খ) গহরত ময় েবত্: ৩০/০৬/২০১৫ তচিােখ গহরত ময় েবতে্া পিামচ  িয়খ্। 
গ) িপিপ (�িুগত েবত্) (যিদ থচেক): ৩০/০৬/২০১৫ তচিােখ আপি্ �িুগত েবত্ েপের থচকেয় তচ িয়খ্। 
 

খসড়চ েদখ্: এিিএত ত�চিদ সসক আেছ িক্চ তচ যচ্চই কাচা  জ “খসড়চ েদখ্” বচট্িেত ি�ক কর্। এা ফেয় 
েবত্ ি্ধ রচা র িবা রা খসড়চ আপি্ েদখেত পচেব্।  

ি্�-৬: েবত্ ি্ধ রচা র িববা রা খসড়চ  
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 সংেশচধ্ কর্: উপোা খসড়চর �দিশ রত ত�চিদেত েকচ্  য় থচকেয় তচ সংেশচধে্া  জ ‘সংেশচধ্ কর্’ 
বচটে্ ি�ক কর্।  য় সংেশচধে্া  জ ্্াচর ‘এিি ি�্ি’ পচেব্।  

 দচিখয় কর্:  �েরচ ্রর সংেশচধে্া পা ্্াচর “খসড়চ েদখ্” বচটে্ ি�ক কো ত�চিদ যচ্চই কো েদখ্ 
এবং তচ সসক পচওরচ েগেয় ‘দচিখয় কর্’ বচটে্ ি�ক কর্। এেত আপি্ ি্ে্া বচতরচি  েদখেত পচেব্:  

 
ি্�-৭: েবত্ ি্ধ রচা র িববা র দচিখয় বচতরচ 

 হযা: এিিএত তে�া সসকতচ ি্িনত হেয় েবত্ ি্ধ রচা র িববা র দচিখয় স�ভ কাচা  জ হযা বচটে্ ি�ক 
কর্। হযা বচটে্ ি�ক কো দচিখয় স�ভ কাচা ফেয় ি্ে্া ি�ে্ আপ্চা েবত্ ি্ধ রচা র িববা র েদখেত 
পচেব্।  

 সংেশচধ্: এিিেত েকচ্ সে�হ থচকেয় ‘সংেশচধ্’ বচটে্ ি�ক কো ্্াচর এিিএত ত�চিদ যচ্চই কর্। 
এিিএত তে�া সসকতচ ি্িনত হেয় ‘দচিখয় কর্’ এবং ‘দচিখয় বচতরচর’ �দিশ রত ‘হযা’ বচটে্ ি�ক কর্।  
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ি্�-৮: েবত্ ি্ধ রচা র িববা র 
 

 ি�ে্া উপো ডচ্ েকচে  �দিশ রত  যচিকং ্�াি অব�ই িয়েখ াচখ্। পাবত�েত েকচ্ কাে্ েবত্ ি্ধ রচা র 

িববা রা হচড র কিপ বচ সফট কিপ পচওরচ ্চ েগেয় উু  যচিকং ্�োা সচহচো তচ’ েবা কাচ যচেব। 

 ি�ে্া উপো বচম েকচে  অথবচ ি�ে্া ি্ে্ ডচ্ েকচে  �দিশ রত ি��চা আইকে্ ি�ক কো ২ কিপ ি�� ি্্। 
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 তচৎ�ি্কভচেব েকচ্ কচাে্ েবত্ ি্ধ রচা র িববা রি ি�� কাচ স�ব ্চ হেয় পাবত� সমের একইভচেব 

িসেেেম �েবশ কো েহচম েপই  এা ‘ি�� ি�িভউ’ েত  ি�ক কর্। আপি্ েয েবত্ ি্ধ রচা র িববা রি দচিখয় 
কোেছ্ তচ ি�ে্ েদখচ এবং ি�� আউট ে্রচ যচেব। 

 কম র্ চারা �চ�া: আপি্ Self Drawiog Officer হেয় উু ি�ে�ড কিপেত আপ্চা ্চেমা উপা �চ�া এবং 

্চেমা িসয়েমচহা িদের েবত্ ি্ধ রচা র িববা রি সংি�� িহসচবা�  অিফেস ে�াে া  জ আর্ ও �র্ 

কম রকতরচা ি্কট ে�া  কর্। 

 আপি্ Self Drawiog Officer ্চ হেয় উু ি�ে�ড কিপেত আপ্চা ্চেমা উপা �চ�া কর্ এবং �চ�োা 

 জ আর্ ও �র্ কম রকতরচা ি্কট ে�া  কর্। 

য়গ আউট  

 সে�  েথেক েবর �ওলার জ  অব�ই  �েনর বা  পােশর ে ন েথেক ‘লগ আউট’ অপশেন  �ক করেবনন অ থাল 
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 
 

আর্ ও �র্ কম রকতরচা কা রর 

 আর্ ও �র্ কম রকতরচ Self Drawiog Officer গে া েবত্ ি্ধ রচা র িববা র্েয়চা তচিয়কচ � ত কােব্ 
এবং তচিয়কচর �চ�া ও িসয়েমচহাসহ অিফিসরচিয় তচ’ সংি�� িহসচবা�  অিফেস ে�া  কােব্। 

 অজচজ কম র্ চারগে া ে�ে� েবত্ ি্ধ রচা র িববা রা ি্ধ রচিাত রচে্ �চ�া ও িসয়েমচহা িদের িববা র্েয়চ � 

� কম র্ চারা সচিভ রস বই একি কভচা েয়টচাসহ সংি�� িহসচবা�  অিফেস ে�া  কােব্।  

এা মচ�েম অ্য়চইে্ েবত্ ি্ধ রচা র িববা র দচিখয়/ে�া  �ি�রচ স�ভ হেব। 

 

 য় সংেশচধ্ এবং ্্াচর িববা র দচিখয়/ে�া  

েকচ্  য় থচকেয় তচ’ সংেশচধে্া  জ িহসচবা�  অিফস হেত েবত্ ি্ধ রচা র িববা র েফাত আসেত পচো। েফােতা 
িবষরি আপ্চেক েমচবচইয় েফচে্ একি বচতরচা মচ�েম  চি্ের েদরচ হেব। েবত্ ি্ধ রচা র িববা র েফাত পচওরচা পা  

একই �ি�রচ অনসা  কো �িতপচদে্া  জ ্্াচর তচ’ িহসচবা�  অিফেস ে�া /দচিখয় কােত হেব। 
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২ন িহসচবা�  অিফস ককরক কা রর  

আলন ও জলন ক রকতরাগেণর  নকট �েত তা লকাস� অ ফ সলা ল েবতন  নধ রারণী  ববরণী পাওলার পর  �সাবর�ণ অ ফস 
 নে� ব ণ রত  নেদশনা ে াতােবক �থে   �ানলালী েবতন  নধ রারণী যাূাই এর কাজ স�� করেবনন     

 সং �� শাখার অ ডটরগণ Self Drawiog Officer -গে া েবতন  নধ রারণী  ববরণীর  �ে�ড ক পগেলা � � 
অ ডট ের জ�াের �াপন করেবন এবং  ৩০/০৬/২০১৫ তা রেখ �দ শ রত সল েবতেনর সােথ অ ডট ের জ�াের 
�দ শ রত সল েবতেনর   ল পাওলা েগেল েবতন  ববরণীর  নধ রা রত �ােন �া�র করেবন এবং অ ডট ের জ�ারস� 
তা’ শাখা সপােরর  নকট উপ�াপন করেবনন  

 শাখা সপার অ ডট ের জ�ােরর সােথ যাূাই কের ৩০/০৬/২০১৫ তা রেখর �দ শ রত েবতন সসক েপেল সপােরর 

জ   নধ রা রত �ােন �া�র করেবন এবং অ ডট ের জ�ারস� তা’ স�ঃ  �সাব  �া নল�ক/ নরী�া ও  �সাবর�ণ 
ক রকতরার  নকট উপ�াপন করেবনন 

 স�ঃ  �সাব  �া নল�ক/ নরী�া ও  �সাবর�ণ ক রকতরা অ ডট ের জ�ােরর সােথ একইবােব যাূাই কের 

৩০/০৬/২০১৫ তা রেখর �দ শ রত েবতন  সসক েপেল েবতন  নধ রারণী  ববরণীর  নধ রা রত �ােন �া�র করেবন এবং 
 সে�ে র  া�ে  � তপাদেনর জ  েবতন  নধ রারণী  ববরণীগেলা অ ডট ের জ�ার �েত  থক কের  নেবনন 

 Self Drawiog Officer ্র, এম্ কম র্ চারেদা ে�ে� সং �� শাখার অ ডটরগণ েবতন  নধ রারণী  ববরণীগেলা  

সা ব রস বই এর সােথ যাূাই কের সসক েপেল  সা ব রস বই এ ৮  জাতীল েবতন ে�েলর েবতন � তপাদেনর জ  
��তকত  সল  দেল অঅঃ�া�র  দেবন এবং একই সােথ েবতন  নধ রারণী  ববরণীর  নধ রা রত �ােন �া�র করেবনন 
অতঃপর সা ব রস বইগেলাস� তা’ শাখা সপােরর  নকট উপ�াপন করেবনন 

 শাখা সপার এগেলা সসক েপেল সা ব রস বই এবং েবতন  নধ রারণী  ববরণীর  নধ রা রত �ােন �া�র করেবন এবং তা’ 

স�ঃ  �সাব  �া নল�ক/ নরী�া ও  �সাবর�ণ ক রকতরার  নকট উপ�াপন করেবনন 

 ওেলবেবজড  সে�ে র  া�ে  েবতন  নধ রারণী  ববরণী � তপাদেনর জ  দা ল��া� স�ঃ  �সাব 

 �া নল�ক/ নরী�া ও  �সাবর�ণ ক রকতরাগণ এ সকল েবতন  নধ রারণী  ববরণীগেলা  সে�ে র  া�ে  � তপাদন 
করেবনন � তপাদেনর প� ত পরবত�েত উে�খ করা �েলে ন 

 েবতন  নধ রারণী  ববরণী যাূাইকােল েকবল া� ৩০/০৬/২০১৫ তা রেখর �দ শ রত েবতেনর ে�ল এবং সল েবতেন 

েকান গর  ল পাওলা েগেল এতদসং্া� দা ল��া� ক রকতরা তা’ সংেশাধন করেবনন   

 ৩০/০৬/২০১৫ তা রেখর �দ শ রত েবতেনর ে�ল এবং সল েবতেন েকান গর  ল  াছাও ূাক রর ত� সং্া� েকান 

ভল থাকেল তা’ সংেশাধেনর জ  েবতন  নধ রারণী  ববরণীন সং �� ক রূ ারীর  নকট অনলাইেন েফরত  দেত �েব 
এবং একই সােথ দা খলকত �াড র ক পও েফরত পাঠােত �েবন  তেব েবতন  নধ রারণী  ববরণী অনলাইেন েফরর 
পাঠােনার অপশনন শু া� ‘Administrator’  পাসওলাড রধারী ক রকতরাগণ পােবনন 
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যচ্চই ও �িতপচদে্া  জ অ্য়চইে্ েবত্ ি্ধ রচা র ওেরবসচইেট য়গই্ 

অ্য়চইে্ েবত্ ি্ধ রচা র ওেরবসচইেট �েবেশা  জ ি্ধ রচিাত ওেরব এে�সি (www.Payfixatio.giv.bd/acciuots)

ি্�-১: �চগতম ি�্ 

 
িয়েখ এ�চা বচটে্ ্চপ িদ্। এেত ি্ে�া �চগতম ি�্ি �দিশ রত হেব। 

 

�চগতম ি�ে্ �দিশ রত েয কযচটচগিাা আওতচ ু কম র্ চারা েবত্ ি্ধ রচা র িববা র যচ্চই/�িতপচদ্ কােব্ তচা উপা 
ি�ক কর্। ি্ে্া য়গই্ ি�্ি পচেব্। 
 

http://www.payfixation/�
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য়গই্ 

ি্�-২: য়গই্ ি�্ 
 
 

এই ওেরবসচইেট �েবশ কােত হেয় আপ্চা একি ‘অনেমচিদত য়গই্ আইিড’ থচকেত হেব।  

 য়গ-ই্: এখচে্ আপ্চা  জ ি্ধ রচিাত য়গই্ আইিড িয়খ্। 

 পচসওরচড র: এখচে্ আপ্চা  জ ি্ধ রচিাত পচসওরচড র  িয়খ্। 

 কযচপ্চ: বচম পচেশ �দিশ রত ব র্ েয়চ (কযচপ্চ, captcha) এই ঘো/বে� িয়খ্।  

 �েবশ কর্:  ‘�েবশ কর্’ বচট্িেত ি�ক কর্। 

 ি্ে� �দিশ রত েহচম েপ  ি�্ পচেব্। 
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ি্�-৩: েহচম েপই   �ন 

ে�া  েপজ 

ে ন প র ূ ত 
ক) � তপাদন: এই ে ন �েত �া� েবতন  নধ রারণী  ববরণী � তপাদন করেত �েবন 

খ) � তপাদন তা লকা: এই  রেপােট র আনলাইেনর  া�ে  �া�, � তপা দত এবং � তপাদনেযা� েবতন  নধ রারণী 
 ববরণীর তা লকা �দ শ রত �েবন 

গ)  ��  � বউ: �েলাজেন েবতন  নধ রারণী  ববরণীর েদখা এবং  �� েনলার জ  এই ে ন জববত �েবন 

ঘ) পাসওলাড র প রবতরন: আপনার জ   নধ রা রত পাশওলােড রর  নরাপপা  বধােনর �ােথ র পাসওলাড র প রবতরেনর 
�েলাজন �েল তা’ এই ে ন জব�ার কের প রবতরন করেত �েবন 

ঙ) লগ আউট: কাজ েশেষ এই ে নেত  �ক কের  সে�  �েত েবর �েত �েবন  

 � তপাদন 

অন লাইেনর  া�ে  �া� েবতন  নধ রারণী  ববরণী � তপাদন করা সব রােপ�া গর�ুণ র কাজন এ জ  সেব রচা সতকরতচা সচেথ 
ধরািরাভচেব েবত্ ি্ধ রচা র   ববরণী � তপাদেনর কাজ স�� করেত �েবন � তপাদেনর জ  � তপাদন

ি্�-৪: �িতপচদে্া  জ অেপ�মচ্ তচিয়কচ 

 ে ন অপশেন 
 �ক করনন  নেূর  �নন পােবনন এই  �েন � তপাদেনর জ  অেপ�াল থাকা সকল েবতন  নধ রারণী  ববরণীর তা লকা 
�দ শ রত �েবন 
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 সে�ে র  া�ে  েবতন  নধ রারণী  ববরণী � তপাদেনর  নল াবলী  নে� বণ রনা করা �েলা: 

 সা ব রস বই অথবা অ ডট ের জ�ােরর সােথ যাূাইকত েবতন  নধ রারণী  ববরণীগেলা সা েন  ননন 

 �যা কং ননর/ জাতীল প রূলপ� ননর:   সাূ র বাের েবতন  নধ রারণী  ববরণীেত উে� খত �যা কং ননর অথবা জাতীল 
প রূলপে�র েশষ ৪ন  ড জট  লেখ ‘খুন’ বাটেন  �ক করনন সং �� েবতন  নধ রারণী  ববরণীন  �েনর 
তা লকাল �দ শ রত �েবন 

  ত� েদখন:  ‘ত� েদখন’ বাটেন  �ক করেলই েবতন  নধ রারণী  ববরণীন  �েন �দ শ রত �েবন উে�� েয, 
 নব রা ূত জাতীল প রূলপ� ননর সসক �েল  �ে�ড  ববরণ এবং  �েন �দ শ রত  ববরণীেত গর  ল �ওলার 
েকান সেযাগ েনইন সং �� ক রূ ারী ক রক ে� রত  �ে�ড  ববরণী এবং  �েন �দ শ রত  ববরণী একই জ �র  ক 
না তা’    লেল � তপাদন করাই আসল উে��ন  

  �েন �দ শ রত না , পদ ব এবং ৩০.০৬.২০১৫ তা রেখর নতন েবতেনর সােথ �ানলা ল যাূাইকত েবতন  নধ রারণী 
 ববরণীেত �দ শ রত না , পদ ব  এবং ৩০.০৬.২০১৫ তা রেখর নতন েবতেনর   ল আে   কনা েদখনন   ল 
থাকেল  ‘� তপাদন করন’ বাটেন  �ক করনন  

  নেূর বাতরান  পােবন: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ি্�-৫: �িতপচদে্ সতকরতচ বচতরচ 
 

 
 �য্:   ন �ত �েল ‘�য্’ বাটেন  �ক করন, অ থাল সে�� থাকেল ‘না’ বাটেন  �ক কের পনরাল    লেল েদখন  

‘�য্’ বাটেন  �ক করনন এর ফেল েব র ফেকশন ননর সন লত  নে�র বাতরার অননপ � তপাদনবাতরা �দ শ রত 
�েবন 

 

ি্�-৬: �িতপচদ্ বচতরচ 
 

 

 এনআই ড এর পােশ র েব র ফেকশন ননরন সং �� েবতন  নধ রারণী  ববরণীর (�াড র ক প)  নধ রা রত �ােন  লখনন এবং 
OK বাটেন  �ক করনন 

 � তপাদেনর পর েবতন  নধ রারণী  ববরণীর এক ক প সং �� ক রূ ারীর  নকট ে�রণ করন এবং অ  ক প  নজ 
অ ফেস সংর�ণ করনন 

 এবােব এেক এেক সকল েবতন  নধ রারণী  ববরণী � তপাদন করনন 
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� তপাদন তা লকা 

এই � তপাদন তা লকার  া�ে  আপ ন আপনার অ ফেস কতগেলা েবতন  নধ রারণী  ববরণী েপেলে ন, কতগেলা েবতন 
 নধ রারণী  ববরণী � তপাদন কেরে ন এবং কতগেলা েবতন  নধ রারণী  ববরণী � তপাদেনর অেপ�াল আে  তার  ব�া রত 
ত� েদখেত পােবনন এ জ  ‘� তপাদন তা লকা’ বাটেন  �ক করনন  নেূর  �নন পােবনন 

ি্�-৭:  �িতপচদ্ তচিয়কচ 
 

 �যা কং ননর/ জাতীল প রূলপ� ননর:    ন দ র� েকান ক রূ ারীর েবতন  নধ রারণী েকান পয রােল আে  তা েদখার জ  

�যা কং ননর অথবা জাতীল প রূলপ� ননর এর ঘের �যা কং ননর  বা ত্র জাতীল প রূলপ� ননেরর েশষ ৪ 
 ড জট  লখন এবং ‘খুন’ বাটেন  �ক করনন েবতন  নধ রারেণর বতর ান অব�া েদখেত পােবনন 

 পয রাল: এখান �েত ‘সকল’ ‘দা খলকত’ এবং ‘� তপা দত’ এই ৩ �যাটােস  রেপাট র েদখা যােবন ‘পয রাল’ এর  নেূ 

�দ শ রত �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ ‘দা খলকত’, ‘� তপাদনকত’ এবং ‘সকল’ এর  � �েত েয েবতন  নধ রারণ 
 ববরণীর েয তা লকান েদখেত ূান তা’  নব রাূন কের ‘খুন’ বাটেন  �ক করনন সং �� তা লকা েদখেত পােবনন 

 � তপাদেনর জ  অনলাইেন �া� সকল েবতন  নধ রারণ  ববরণীর তা লকা েদখার জ  ‘পয রাল’ এর  নেূ �দ শ রত 

�পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত ‘সকল’   নব রাূন কের ‘খুন’ বাটেন  �ক করনন ‘� তপাদনকত’,  � তপাদেনর 
অেপ�াল থাকাস� সকল েবতন  নধ রারণ  ববরণীর তা লকা েদখেত পােবনন 

 � তপাদেনর অেপ�াল থাকা েবতন  নধ রারণ  ববরণী েদখার জ  ‘পয রাল’ এর  নেূ �দ শ রত �পডচউ্ ( ) 

তচিয়কচ হেত ‘দা খলকত’   নব রাূন কের ‘খুন’ বাটেন  �ক করনন  � তপাদেনর অেপ�াল থাকা েবতন  নধ রারণ 
 ববরণীর তা লকা েদখেত পােবনন 

 ‘� তপাদনকত’ েবতন  নধ রারণ  ববরণী েদখার জ  ‘পয রাল’ এর  নেূ �দ শ রত �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত 

‘� তপাদনকত’  নব রাূন কের ‘খুন’ বাটেন  �ক করনন � তপাদনকত সকল  ববরণীর তা লকা েদখেত পােবনন 

 

পচসওরচড র পিাবতর্  
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�থে  সকল ইউজারেক �াথ  কবােব একই পাসওলাড র বরা� েদলা �েবন  এই জ  আপনার কােজর  নরাপপা  বধােনর 
�ােথ র �থে ই আপনােক এই পাসওলাড রন প রবতরন করেত �েবন এ জ  ‘পাসওলাড র প রবতরন’ ে নেত  �ক করন- 

ি্�-৮: পচসওরচড র পিাবতর্   �ন 
 

 লগ-ইন:  আপনার লগইন আই ড ননর  লখনন 

 পরােনা পাসওলাড র: আপনার বতর ান পাসওলাড র  লখনন 

 নতন পাসওলাড র: বতর ান পাসওলাড র প রবতরন কের েয নতন পাসওলাড র জব�ার করেবন তা’ এখােন  লখনন 

  ন �তকরণ  পাসওলাড র: পনরাল নতন পাসওলাড রন  লখনন 

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

 য়গ আউট 

 সে�  েথেক েবর �ওলার জ  অব�ই  �েনর বা  পােশর ে ন েথেক লগ আউট অপশেন  �ক করেবনন অ থাল 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  

যাূাই কােল েবতন  নধ রারণী  ববরণীেত ৩০-০৬-২০১৫ তা রেখর েবতেনর ে�ড এবং �া� সল েবতেন েকান গর  ল 
প রল �ত �েল   �সাবর�ণ অ ফস সং �� তা’ সংেশাধন করেবন ন এ জ  দা ল��া� ক রকতরা ত্র পাসওলাড র  দেল 
লগইন করেল  নেূর  �নন পােবনন 

 
ি্�-৯: ত� সংেশাধন  �ন 
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েবতন  নধ রারণী  ববরণীেত উে� খত ত�াবলীর  ে� েকবল ৩০/০৬/২০১৫ তা রেখ �দ শ রত ে�ড এবং সল েবতেনর গর  ল 
সংেশাধন করা যােবন এ জ - 

ক) ে�ড/েবত্েডয়: ৩০/০৬/২০১৫ তচিােখ �চ� সসক ে�ড/েবত্েডয়  �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত ি্ব রচ্্ কর্। 
খ) গহরত ময় েবত্: ৩০/০৬/২০১৫ তচিােখ গহরত সসক ময় েবতে্া পিামচ  িয়খ্। 
গ) িপিপ (�িুগত েবত্) (যিদ থচেক): ৩০/০৬/২০১৫ তচিােখ আপি্ �িুগত েবত্ েপের থচকেয় তচ িয়খ্। 
সংা�  কর্: সংেশচিধত ত� সংা�ে া  জ ‘সংা�  কর্’ বাটেন  �ক করনন 

 

ি�� ি�িভউ 

েবতন  নধ রারণী  ববরণীর ত� সংেশাধেনর পর এর ি��  � বউ েদখা এবং ি��  েনলার জ  ‘ি��  � বউ’ ে নেত  �ক 
করনন করা �েল েবতন  নধ রারণী  ববরণী � তপাদেনর পর উ� ২ ক প  ��  নেত �েবন  এ জ  ‘ ��’ বাটেন  �ক করনন 
 নেূর  �নন পােবনন  

 
ি্�-১০: ি�� ি�িভউ  �ন 
 

 জাতীল প রূলপ� ননর: েয ক রূ ারীর েবতন  নধ রারণী  ববরণীর ি�� ি�িভউ েদখেব্ তাা জাতীল প রূলপ� ননর 
এই ঘের  লখনন 

 ত� েদখন:  ত� েদখন বাটেন  �ক করনন   

 সংেশা ধত েবতন  নধ রারণী  ববরণীন েদখেত পােবনন 

 �া�  �� আইকন �েত ২ ক প  ��  ননন 

 সং �� ক রকতরার �া�র  নেল এক ক প সং ��  ক রূ ারীেক  দন, অপর ক প ন থেত সংর�ণ করনন 
 

েবতন  নধ রারণী  ববরণী েফরত 

যাূাই কােল য দ েদখা যাল েয, েবতন  নধ রারণী  ববরণীেত ৩০-০৬-২০১৫ তা রেখর েবতেন গর  ল  াছাও  ববরণীেত 
উে� খত অ া  ত�া দেতও গর  ল আে  তেব উ� েবতন  নধ রারণী  ববরণীন সং �� ক রূ ারীর  নকট েফরত  দেত �েবন 
এ জ  ‘ ববরণী েফরত’ ে নেত  �ক করেল  নেূর ‘ ববরণী েফরত’  �নন পােবনন উে�� েয, েবতন  নধ রারণী  ববরণী 
েফরত অপসনন শু া� �শাস নক পাসওলাড র  দেল লগইন করেল পাওলা যােবন 
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ি্�-১১: েবত্  ববরণী েফরত  �ন 
 

 েফরেতর কারণ: এখােন িক কচাে   ববরণীন েফরত েদলা �েলা তা’ �পডচউ্ ( ) তচিয়কচ হেত ি্ব রচ্্ কর্। 
তচিয়কচর ি্িদ র� কচা্ি ্চ থচকেয় তচ ি্ে্া য়চইে্ িয়খ্। 

 িববা র েফাত: ‘িববা র েফাত’ বচটে্ ি�ক কােয়ই েবত্ ি্ধ রচা র  ববরণীন সং �� ক রূ ারীর  নকট েফরত 
যােবন 

 

সংেশা ধত  ববরণী পনরাল যাূাই ও � তপাদন 

ভল সংেশাধন কের েবতন  নধ রারণী  ববরণী সং �� ক রূ া র ক রক পনরাল দা খল/ে�রেণর পর  �সাবর�ণ অ ফসেক একই 
 নলে  তা’ যাূাই এবং � তপাদন স�� করেত �েবন 


