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 ̤াট ȟ ǯকস Ζােনজেম˂ িসে̙ম: কাংিখত ӟফলসӒহ 

 ӟিɛম ǯকােট ȟর উভয় িবভােগ দােয়রҍত সরকাির ·াথ ȟ সংি̈̌ মামলাসӒেহর তΐািদ (মামলা নͯর, মামলার 
কɇাটাগির, আদালেতর নাম, িপɪশনার/ǯরসপে˅˂, মামলার িবষয়বͼ, সংি̈̌ আইন কম ȟকতȟার নাম, আিথ ȟক 
সংে̈েষর পিরমাণ, আরিজর কিপ, ইতɇািদ) িডিজটাল পʺিতেত সংরɻণ ও সমেয় সমেয় হালনাগাদকরণ করা হেব। 

 সরকাির ·াথ ȟ সংি̈̌ চলমান ও িন̑িʯҍত সকল মামলার অনলাইন ǯরিজ̙ার ·য়ংিɈয়ভােব ӡিজত ও ɛদিশ ȟত 
হেব (মামলার ɛেয়াজনীয় তΐািদ এবং সব ȟেশষ অব̝া ও ʹনািনর িববরণ/সংিɻ˖ আেদশসহ)। 

 মামলার জবাব ǯɛরণ ǯথেক ʹͰ কের পরবত̭ ɛিতɪ পদেɻেপর তΐ এিˁ ও হালনাগাদ করা যােব। জবাব ǯɛরেণর 
জΓ ǯপি˅ং মামলাসӒহ ·য়ংিɈয়ভােব িচি̧ত ও ɛদিশ ȟত হেব। 

 মামলার রায়, রােয়র সংিɻ˖ িববরণ, সরকার পেɻ বা িবপেɻ হেয়েছ তার তΐ, রােয়র কিপ, ইতɇািদ এিˁ ও 
সংরɻণ করা হেব। 

 আিপল দােয়েরর জΓ ǯপি˅ং মামলাসӒহ এবং তামািদ গণনা ·য়ংিɈয়ভােব িচি̧ত ও ɛদিশ ȟত হেব। 
 ̝িগতােদশ, অˉব ȟত̭কালীন আেদশ, কনেট˫ট ǯমাকʸমা সংɈাˉ Ӈথক Ӈথক ǯমӂসӒহ থাকেব, ফেল এতদসংɈাˉ 
হালনাগাদ তΐািদ সংরɻণ/ɛদশ ȟণ করা হেব। 

 মˈণালয়/িবভাগ, দ˖র-সং̝া বা অিফস-ওয়াির মামলার তািলকা বা পিরসংান অথবা ǯকােনা িবেশষ মামলার তΐ 
সহেজ পাওয়া যােব ও িɛ˂ করা যােব। 

 অিফস ɛধান/উধ ȟতন কҸȟপɻ িহেসেব · · অিফেসর কায ȟɈম িডিজটাল ডɇাশেবােড ȟর মাΒেম Ҏব সহেজ মিনটিরং 
করেত সɻম হেবন। 

 পিরবীɻণ কিমɪর ǰɖমািসক সভাসহ অΓাΓ ɛেয়াজেন ·য়ংিɈয়ভােব িবিভˑ ফরেমেটর ɛিতেবদন ɛͼত, সংɊহ ও 
িɛ˂ করা যােব। 
 ɛশাসিনক ɑাইӋনােলর মামলা সংɈাˉ তΐািদ এিˁ করা যােব।  
 আইন ও িবচার িবভােগর অধীন সিলিসটর অӂিবভােগর ‘সলɑɇাক’ ɑɇািকং িসে̙েমর সােথ ইি˂েɊশেনর কাজ 
চলমান আেছ।  
 ইেতামেΒ ৫৫ɪ মˈণালয়/িবভাগ, ১২৪০ɪ দ˖র-সং̝া, ৮ɪ িবভাগীয় কিমশনােরর কায ȟালয় ও ৬৪ɪ ǯজলা 

ɛশাসেকর কায ȟালেয়র কম ȟকতȟােদর িসে̙েম ɛেবশ (লগইন) সংɈাˉ ই-নিথ/িড-নিথর সােথ integration স˫ˑ 
হেয়েছ। 
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̤াট ȟ ǯকস Ζােনজেম˂ িসে̙ম Εবহার সংɈাˉ িব̜ািরত িনেদ ȟশাবলী 

িসে̙ম Εবহার ও ɛেবশ (লগইন) সংɈাˉ:- 

 মˈণালয়/িবভাগ ও িবভাগীয় কিমশনােরর কায ȟালয় হেত তΐ সংɊহ কের ɛেতɇক অিফেসর জΓ একজন কম ȟকতȟােক অɇাডিমন ও 

একজন কম ȟচািরেক অɇাডিমন সহকাির িহেসেব দািয়͉ ɛদান (assign) করা হেয়েছ। ই-নিথ/িড-নিথ Εবহারকারী সকল অিফেসর সােথ 

আˉঃসমͧয় (integration) স˫ˑ হেয়েছ; ফেল যখন ǯয কম ȟকতȟা সংি̈̌ শাখা বা পেদ দািয়͉ পালন করেবন, িতিন তϲর ই-নিথর 
আইিড-পাসওয়াড ȟ Εবহার কেরই িসে̙েম ɛেবশ করেত পারেবন।  

 ǯয ǯকােনা ই˂ারেনট ɝাউজাের িগেয় scms.mysoftheaven.com ɬকানায় ɛেবশ কের ডাটা এিˁ করেত হেব। শীɋই বাংলােদশ 
কি˫উটার কাউি˓েলর সরকাির সাভ ȟাের িসে̙মɪ ̝ানাˉর করা হেব। বতȟমােন উɳ ɬকানায় ডাটা এিˁ করেত হেব। এিˁҍত সকল 
ডাটা পরবত̭েত ·য়ংিɈয়ভােব িবিসিস’র সাভ ȟাের ̝ানাˉিরত হেব। 

 ǯয সকল Εবহারকারীর ই-নিথর আইিড ও পাসওয়াড ȟ রেয়েছ তারা লগ-ইন ডɇাশেবাড ȟ ǯথেক ‘নিথ লগইন’ িসেলɰ কের ই-নিথ/িড-নিথর 
আইিড-পাসওয়াড ȟ Εবহার কের ɛেবশ করেবন। 

 ǯয সকল দ˖র/সং̝া বা Εবহারকারীর ই-নিথর আইিড ও পাসওয়াড ȟ ǯনই, তােদর জΓ সংি̈̌ মˈণালয়/িবভােগর িমিনি̘ অɇাডিমন 
কম ȟকতȟা নҶন ইউজার আইিড ӡজন করেবন। তারা লগ-ইন ডɇাশেবাড ȟ ǯথেক ‘সাধারণ লগইন’ িসেলɰ কের আইিড ӡজনকােল ɛদʯ ই-
ǯমইলেক ইউজার আইিড এবং ɛদʯ পাসওয়াড ȟ Εবহার কের ɛেবশ বা লগইন করেত পারেবন। 

 ǯয সকল মˈণালয়/িবভাগ হেত অΑাবিধ তΐ পাওয়া যায়িন, ǯস সকল মˈণালয় বা সংি̈̌ দ˖র-সং̝ার অӂ̳েল অɇাডিমন/অɇাডিমন 

সহকাির’র দািয়͉ ɛদান (assign) করা স˯ব হয়িন। ǯস সকল মˈণালয়/িবভাগ-ǯক িনধ ȟািরত ছেক চািহত তΐ জͰিরিভিʯেত ǯɛরেণর 
জΓ Ӆনরায় অӂেরাধ করা হেলা।  

নҶন ইউজার আইিড বা Εবহারকারী ӡজন সংɈাˉ (ʹҿমাɖ িমিনি̘ অɇাডিমন এর জΓ):- 

 ǯয সকল দ˖র-সং̝া বা Εবহারকারীর ইনিথর আইিড-পাসওয়াড ȟ ǯনই, তােদর জΓ নҶন ইউজার আইিড ӡজন করেত হেব। সংি̈̌ 
মˈণালয়/িবভােগর িমিনি̘ অɇাডিমন কম ȟকতȟা আওতাধীন দ˖র-সং̝ার জΓ নҶন আইিড ӡজন করেত পারেবন। 

 একɪ দ˖র-সং̝ায় একজন কম ȟকতȟােক (কমপেɻ ৯ম ǯɊড) দ˖র অɇাডিমন এবং একজন কম ȟচািরেক দ˖র অɇাডিমন সহকাির িহেসেব 
দািয়͉ ɛদান করেত হেব। একɪ দ˖র-সং̝ার জΓ ০২ (Ҽই) ɪর ǯবশী আইিড ӡজন করা যােব না। 

 বাম পােশর ǯমӂ-তািলকা ǯথেক Εবহারকারী পিরচালনা, অত:পর Εবহারকারীর তািলকা ǯমӂ ǯথেক ‘নҶন ইউজার এিˁ’ ােব িɶক 
কের ǯয এিˁ ফরম পাওয়া যােব, উɳ ফরেমর িবিভˑ ঘের যার নােম আইিড ӡজন করা হেব তার ɛেয়াজনীয় তΐািদ ɛদান করেত হেব। 

 ‘ইউজার ǯরাল’ িহেসেব কম ȟকতȟার জΓ doptor admin এবং কম ȟচারীর জΓ doptor admin asst িসেলɰ করেত হেব। ‘অিফস 
ǯলেভল’ এর ঘের আওতাধীন দ˖র-সং̝ার জΓ ‘পিরদ˖র/অিধদ˖র’ িসেলɰ করেত হেব; অতঃপর মˈণালয়/িবভােগর ঘের সংি̈̌ 
মˈণালয় এবং অিফেসর ঘের সংি̈̌ অিফস িসেলɰ কের িদেত হেব। 

 আইিড ӡজনকােল ǯয ই-ǯমইল ɛদান করা হেব, ǯসɪ সংি̈̌ কম ȟকতȟা/কম ȟচািরর ইউজার আইিড িহেসেব পরবত̭কােল Εবহার করা 
হেব। ɛাথিমকভােব একɪ পাসওয়াড ȟ ɛদান কের সংরɻণ বাটেন িɶক করত আইিড ӡজন করেত হেব। আইিড ও পাসওয়াড ȟ সংি̈̌ 
কম ȟকতȟা/কম ȟচািরেক জািনেয় িদেত হেব। িতিন পরবত̭েত লগইন কের তার পাসওয়াড ȟ পিরবতȟন কের িনেবন। 

মামলার তΐ এিˁ সংɈাˉ সাধারণ িনেদ ȟশনা 

 মামলার িবষয়বͼর সােথ সরাসির সংি̈̌ Ӓল িববাদী অিফস মামলার তΐ এিˁ করেব। মামলার িবষয়বͼর সােথ সংি̈̌ নয় িকͤ 
ǯরসডে˅˂ িহেসেব পɻӎɳ করা হেয়েছ, এমন ǯকােনা অিফস উɳ মামলার তΐ এিˁ করেব না। একɪ মামলার সােথ একািধক অিফস 
সরাসির সংি̈̌ (Ӓল ǯরসপে˅˂) থাকেল পরবত̭েত এিˁকারী অিফসেক ӟপার অɇাডিমেনর অӂেমাদন Ɋহণ কের মামলা এিˁ করেত 
হেব (িব̜ািরত হাইেকােট ȟর মামলা এিˁর ছেক উে̂খ করা হেয়েছ)।  

 ӟিɛম ǯকােট ȟর হাইেকাট ȟ িবভাগ ও আিপল িবভােগর মামলার জΓ বাম পােশর ǯমӂ ǯথেক সɬক ǯমӂ/সাবেমӂ িনব ȟাচন করেত হেব।  
 হাইেকাট ȟ িবভােগ নҶন দােয়র হওয়া বা চলমান সকল ɛকার মামলার জΓ ‘নҶন/চলমান হাইেকাট ȟ মামলা এিˁ’ সাবেমӂেত ɛেবশ কের 

তΐিদ এিˁ করেত হেব এবং িন̑িʯҍত মামলার জΓ ‘িন̑িʯҍত হাইেকাট ȟ মামলা এিˁ’র সাবেমӂেত ɛেবশ করেত হেব।  
 একইভােব আিপল িবভােগ নҶন দােয়র হওয়া বা চলমান সকল ɛকার (িলভ-ҧ-আিপল/িসিভল আিপল/িসএমিপ/িরিভউ) মামলার জΓ 

‘নҶন/চলমান আিপল মামলা এিˁ’ সাবেমӂেত ɛেবশ কের তΐিদ এিˁ করেত হেব এবং িন̑িʯҍত মামলার জΓ ‘িন̑িʯҍত আিপল 
মামলা এিˁ’র সাবেমӂেত ɛেবশ করেত হেব। 

 িন̑িʯҍত মামলা এিˁর ǯɻেɖ, রায়/Қড়াˉ আেদশ হেয় যাওয়া ǯয সকল মামলা িনেয় কায ȟɈম চলমান বা ভিবΜেত কায ȟɈম Ɋহেণর 
স˯াবনা রেয়েছ ǯস̶েলা এিˁ করেত হেব। ǯযমন: িন̑িʯҍত ǯয সকল মামলায় সরকােরর িবপেɻ রায় ɛদান করা হেয়েছ এবং তার 
িবͰেʺ সরকােরর পɻ ǯথেক আিপল দােয়র করা হেয়েছ বা করা হেব ǯস সকল মামলা এিˁ করেত হেব। আবার ǯয সকল মামলায় 
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সরকােরর পেɻ রায় হেয়েছ িকͤ িরট িপɪশনােরর পɻ ǯথেক সরকােরর িবপেɻ আিপল দােয়েরর স˯াবনা রেয়েছ ǯস̶েলাও িন̑িʯҍত 
মামলা িহেসেব এিˁ করেত হেব। 

 মামলার তΐ যথাযথভােব এিˁর উেʸেΚ হাইেকাট ȟ িবভাগ ও আিপল িবভােগর মামলার সাধারণ তΐ স˫িকȟত কলােমর িববরণ িনে˨ 
ɛদান করা হেলা। সাধারণ তΐ এিˁ স˫ˑ হেল, ɛেযাজɇ ǯɻেɖ জবাব ǯɛরণ, ̝িগতােদশ/অˉব ȟত̭কালীন আেদশ, Қড়াˉ আেদশ/রায় 
স˫িকȟত তΐািদ সংি̈̌ ǯপজসӒেহ এিˁ করেত হেব। 

হাইেকাট ȟ িবভােগর মামলা এিˁ- মামলার সাধারণ তΐ 

(মামলা নҶন বা চলমান হেল ‘নҶন/চলমান হাইেকাট ȟ মামলা এিˁ’ িসেলɰ করেত হেব। মামলার রায় বা Қড়াˉ আেদশ হেয় ǯগেল ‘িন̑িʯҍত 
হাইেকাট ȟ মামলা এিˁ’ িসেলɰ করেত হেব)

মামলার কɇােটগির িসেলɰ কͰন। 

মামলার ǯɢণী/ǯকসটাইপ িসেলɰ কͰন। 

মামলা নং ʹҿমাɖ ইংেরিজ সংা (numeric) ɛদান কͰন। মামলাɪ ইেতামেΒ অΓ ǯকােনা অিফস 
কҸȟক এিˁ হেয় থাকেল ǯসɪ Ӆনরায় এিˁ করা যােব না। তখন মিˈপিরষদ িবভাগ বরাবর (ӟপার 
অɇাডিমন) Ӓল িববাদী িহেসেব এিˁ করার আেবদন করেত হেব। ӟপার অɇডিমন অӂেমাদন ɛদান 
করেল ǯসɪ সংি̈̌ ইউজােরর ডɇাশেবােড ȟ পাওয়া যােব। 

বছর মামলা দােয়েরর বছর িসেলɰ করেত হেব।  

ǯবʙ/আদালেতর নাম ǯয আদালেত মামলাɪ চলমান ɓাপডাউন ǯথেক ǯসɪ িসেলɰ করেত হেব। ɛেয়াজনেবােধ উপেরর 
ফϲকা ঘের ইংেরিজেত িলেখ সাচ ȟ করা যােব। 

Ͱল ইӟɇর তািরখ  ১ম Ͱল ইӟɇর তািরখ ɛদান করেত হেব। 
সংি̈̌ আইন কম ȟকতȟা অɇাটিন ȟ ǯজনােরল অিফেসর ǯয আইন কম ȟকতȟা মামলাɪ পিরচালনা কের থােকন তার পদিব ও 

নাম িসেলɰ করেত হেব। ɛেয়াজেন পিরবতȟন করা যােব।  

Δােনল আইনজীবী সংɈাˉ: িসে̙েম ইেতামেΒ অɇাটিন ȟ ǯজনােরল অিফেসর সকল িবʗ আইন 
কম ȟকতȟার আইিড ӡজন করা হেয়েছ। ǯকােনা মামলা Δােনল আইনজীবীর মাΒেম পিরচালনা করা 
হেল তার জΓ ·তˈভােব সামিয়ক আইিড ӡজন করেত হেব। ǯসেɻেɖ িমিনি̘ȡ অɇাডিমেনর 
সহায়তা িনেয় উপের ɛদʯ নҶন ইউজার আইিড বা Εবহারকারী ӡজন সংɈাˉ িনেদ ȟশনা অӂসরণ 
কের তার আইিড ӡজন করা যােব। ǯসেɻেɖ উɳ আইনজীবীর তΐািদ যথারীিত ɛদান করেত 
হেব। ইউজার ǯরাল ǯথেক panel lawyer িসেলɰ করেত হেব।  

সংি̈̌ আইন কম ȟকতȟার নাম 

িপɪশনােরর নাম টাইপ কͰন। 
িপɪশনােরর ɬকানা টাইপ কͰন। 
ǯমাট িপɪশনােরর সংা িসেলɰ কͰন। 
Ӓল ǯরসপে˅˂ নাম আপনার অিফস Ӓল ǯরসপে˅˂ হেল ɓপডাউন ǯথেক আপনার অিফেসর নাম িসেলɰ কͰন। 

মামলার িবষয়বͼর সােথ সরাসির সংি̈̌ বা Ӓল ǯরসডে˅˂ না হেল উɳ মামলার তΐ এিˁ করা 
যােব না।  

অΓাΓ ǯরসপে˅˂ নাম মামলায় যতজন অΓাΓ ǯরসপে˅˂ (ǯমাকািবলা িববাদী) রেয়েছ ˚াস বাটেন িɶক কের তােদর 
সবাইেক িসেলɰ করেত হেব।  

িবষয়বͼ  (সংেɻেপ) মামলার িবষয়বͼ সংেɻেপ িলখেত হেব। ǯয আইন/িবিধ-িবধান/আেদশ/কায ȟɈম/ǯনাɪশ, ইতɇািদ 
চɇােলʛ করা হেয়েছ বা ǯয িবষেয় Ͱল ইӟɇ করা হেয়েছ ǯসɪ ӟিনিদ ȟ̌ ভােব সংেɻেপ উে̂খ করেত 
হেব।  

মামলা সংি̈̌ অেথ ȟর পিরমান  সরকাির ·াথ ȟӔɳ ǯকােনা ӏিম বা আিথ ȟক ӒΙমান রেয়েছ এমন ǯকােনা স˫িʯ িনেয় মামলা হেল 
বা মামলাɪেত সরকাির অথ ȟ, Εয়, দাবী, জামানত, ɻিতӆরণ, কর, ভɇাট, িফ, ইতɇািদ িবষয় 
জিড়ত থাকেল বা অΓ ǯকােনাভােব আিথ ȟক সংে̈ষ থাকেল  িকংবা চাকির সংɈাˉ বা এমন 
ǯকােনা িবষয় থােক যােত পরবত̭েত সরকাির অথ ȟ Εেয়র ɛেয়াজন হেব-ǯস সকল মামলায় মামলা 
সংি̈̌ অেথ ȟর পিরমান উে̂খ করেত হেব। ǯকােনা কমা, ডট, িবেশষ িচ̧ বা ǯ̡স ǯদয়া যােব 
না। 

সংӔিɳ Ͱলিনিশর কিপ ̖ɇান কের সংӔɳ কͰন। 
 



D:\Smart Case Management System\Data Entry\details instruction.docx

আিপল িবভাগ: মামলার সাধারণ তΐ  
(মামলা নҶন বা চলমান হেল ‘নҶন/চলমান আিপল মামলা এিˁ’ িসেলɰ করেত হেব। মামলার রায় বা Қড়াˉ আেদেশ হেয় ǯগেল 

‘িন̑িʯҍত আিপল মামলা এিˁ’ িসেলɰ করেত হেব) 

মামলার কɇাটাগির িসেলɰ কͰন।

মামলার ǯɢণী /ǯকস টাইপ  িসেলɰ কͰন।

মামলা নং ʹҿমাɖ ইংেরিজ সংা (numeric) ɛদান কͰন। মামলাɪ ইেতামেΒ অΓ ǯকােনা অিফস 
কҸȟক এিˁ হেয় থাকেল ǯসɪ Ӆনরায় এিˁ করা যােব না। তখন মিˈপিরষদ িবভাগ বরাবর (ӟপার 
অɇাডিমন) Ӓল িববাদী িহেসেব এিˁ করার আেবদন করেত হেব। ӟপার অɇডিমন অӂেমাদন ɛদান 
করেল ǯসɪ সংি̈̌ ইউজােরর ডɇাশেবােড ȟ পাওয়া যােব।

বছর মামলা দােয়েরর বছর িসেলɰ করেত হেব।

ǯবʙ বা আদালেতর নাম ǯয আদালেত মামলাɪ চলমান ɓাপডাউন ǯথেক ǯসɪ িসেলɰ করেত হেব। ɛেয়াজনেবােধ উপেরর 
ফϲকা ঘের ইংেরিজেত িলেখ সাচ ȟ করা যােব। 

আিপলকাির ǯয অিফেসর পɻ ǯথেক আিপল দােয়র করা হেয়েছ ǯসɪ িসেলɰ কͰন। সরকাির অিফস না হেয় 
ǯকােনা Εিɳ কҸȟক সরকােরর িবͱেʺ আিপল দােয়র করা হেয় থাকেল তার নাম/ɬকানা টাইপ 
কͰন।

মামলা দােয়েরর তািরখ মামলা দােয়েরর তািরখ িসেলɰ করেত হেব।

সংি̈̌ আইন কম ȟকতȟা হাইেকােট ȟর অӂͱপ 

সংি̈̌ আইন কম ȟকতȟার নাম হাইেকােট ȟর অӂͱপ 

̝িগতােদেশর তািরখ যিদ  থােক 

̝িগতােদেশর িববরণ যিদ  থােক 

সংӔিɳ আিপল দােয়র সংɈাˉ ড̲েম˂ ̖ɇান কের এটাচ কͰন। 

ধরণ মামলা উʼূত ǯয মামলা ǯথেক উʼূত হেয়েছ ǯসɪর ধরণ িসেলɰ করেত হেব।  

মামলা নং )উʼূত(  অত:পর ǯয মামলা ǯথেক উʼূত হেয়েছ ǯসɪর নͯর িসেলɰ করেত হেব। 

ɛশাসিনক ɑাইӋɇনাল: ɛশাসিনক ɑাইӋɇনােলর মামলা এিˁর ফরম বতȟমােন িনম ȟাণাধীন রেয়েছ। িনম ȟাণ স˫ˑ হেল ডɇাশেবােড ȟ পাওয়া 
যােব ও একই ɛিɈয়ায় মামলা এিˁ করা যােব। 

 
 কািরগির সহায়তা/পরামশ ȟ: কািরগির ǯয ǯকােনা সমΝার সমাধানকে˾ বা পরামেশ ȟর জΓ সফটওয়ɇার িনম ȟাতা ɛিত̎ান মাই সফট 

হɇােভন এর সফটওয়ɇার ইিʛিনয়ার জনাব বিন আিমেনর সােথ (েমাবাইল নͯর: ০১৯৫৮৬৩৩২০৪) ǯযাগােযাগ করা ǯযেত পাের। 
 নҶন ইউজার বা Εবহারকারী পরামশ ȟ সংɈাˉ: নҶন ইউজার ӡজন সংɈাˉ িবষেয় সমΝা সমাধান বা পরামেশ ȟর জΓ মিˈপিরষদ 

িবভােগর আইন-১ অিধশাখার ɛশাসিনক কম ȟকতȟা জনাব ǯমাঃ আিত̲র রহমান (ǯমাবাইল নͯর: ০১৭২৩২১৩৭০৪) ǯক অবিহত করেত 
হেব।  


