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 বাংলােদশ ি ম কােটর হাইেকাট িবভাগ ও আিপল িবভাগ এবং শাসিনক াই নােলর সরকাির াথ 
সংি  সকল মামলার ডাটােবজ িনমাণ ও মামলা পিরচালনা স িকত কায ম অেটােমশন এর উে ে  
মি পিরষদ িবভােগর উে ােগ িসে ম  িনমাণ করা হেয়েছ। 
 

 মি পিরষদ সিচব মেহাদেয়র সভাপিতে  গ ত উ  আদালেতর সরকাির াথসংি  মামলা পিরচালনা 
কায ম পিরবী ণ সং া  আ :ম ণালয় কিম র িস াে র পিরে ি েত িসে ম  িনমাণ করা হয়। 

 সরকােরর সকল ম ণালয়/িবভাগ, অিধদ র, পিরদ র, দ র-সং া, িবভাগীয় কিমশনােরর কাযালয় ও জলা 
শাসেকর কাযালয় িসে ম  বহার করেব। 

 বতমােন ৫৫  ম ণালয়/িবভাগ, ১২৪০  অিধদ র/পিরদ র/সং া, ৮  িবভাগীয় কিমশনােরর কাযালয় ও 
৬৪  জলা শাসেকর কাযালয় িসে েম অ  রেয়েছ। 

 েত ক অিফেসর জ  ত  ড াশেবাড/ইউজার আইিড রেয়েছ। ম ণালয়/িবভাগ ক ক মেনানীত িমিনি  
অ াডিমন কমকতা ও িমিনি  অ াডিমন সহকারী এবং অ া  সকল অিফেসর জ  মেনানীত দ র 
অ াডিমন কমকতা ও দ র অ াডিমন সহকারী   অিফেসর পে  কায ম ব াপনার দািয়ে  থাকেবন। 

 ম ণালয়/িবভাগ/অিফস ধানগণ েয়াজনেবােধ   অিফেসর কায ম অনলাইেন মিনটর করেত পারেবন। 

 মি পিরষদ িবভাগ ‘িসে ম অ াডিমন’ িহেসেব সফটওয় ার  পিরচালনা ও সম য় করেব।  

 ই-নিথ/িড-নিথ’র সােথ ইি ে শন স  হেয়েছ। ফেল ই-নিথ বহারকারীগণ একই আইিড/পাসওয়াড 
বহার কের এই িসে েম েবশ বা লগইন করেত পারেবন। 

 ি ম কােটর অ েমাদন সােপে  চলমান সকল মামলার কজিলে র ত /েনা িফেকশন তাৎ িণকভােব 
াি র িবষেয় আইন ও িবচার িবভােগর মা েম ইি ে শেনর উে াগ হণ করা হেয়েছ।  

 সিলিসটর অ িবভােগ রীত জবাব/অ েরােধর সবেশষ অব ার ত  াি র িবষেয় ‘সল াক’ ািকং 
িসে েমর সােথ ইি ে শন বা বায়নাধীন রেয়েছ। 

 বতমােন িসে ম িনমাণকারী িত ান মাইসফট হ ােভন (িবিড) িলিমেটড ক ক সরবরাহ ত সাভাের ডাটা 
এি  করা হে । িসে ম  শী ই বাংলােদশ কি উটার কাউি ল (িবিসিস) সাভাের ানা র করা হেব এবং 
এি ত সকল ডাটা য়ংি য়ভােব িবিসিস’র সাভাের ানা িরত হেব। 

 
 
 

 কািরগির সহায়তা/পরামেশর জ  জনাব মা: বনী আিমন খান, েজ  কা-অিডেনটর, মাইসফট হ ােভন 
(িবিড) িলিমেটড (েমাবাইল ন র: ০১৯৫৮-৬৩৩২০৪) এর সােথ যাগােযাগ করা যেত পাের। 

 িসে ম সং া  মি পিরষদ িবভােগর ফাকাল পেয় : তানভীর আহেমদ, উপসিচব (০১৭৭৪-৯৭৯৮৭৬)।  
 মা: আিত র রহমান, শাসিনক কমকতা, আইন-১ অিধশাখা, মি পিরষদ িবভাগ (০১৭২৩-২১৩৭০৪)। 

 

 
 



১। েবশ (লগ-ইন) এবং লগইন ড াশেবাড পিরিচিত 

১.১। য কােনা ই ারেনট াউজার ওেপন কের scms.mysoftheaven.com কানায় েবশ করেত হেব। 
১.২।  য সকল বহারকারীর ই-নিথর আইিড রেয়েছ তারা ‘নিথ লগইন’ িসেল  কের ই-নিথ/িড-নিথর আইিড-
পাসওয়াড বহার কের েবশ করেবন। যােদর ই-নিথর আইিড ও পাসওয়াড নই, ত রা ‘সাধারণ লগইন’ িসেল  
কের আইিড জনকােল দ  ই- মইলেক ইউজার আইিড এবং পাসওয়াড দান কের লগইন করেত পারেবন। 
১.৩। িমিনি  অ াডিমন েয়াজনেবােধ তার ম ণালেয়র আওতাধীন অিফেসর জ  ইনিথ-িভি ক রাল দান দান 
করেত পারেবন ও ইনিথ-বিহ ত বহারকারীর জ  েয়াজেন ন ন (সাধারণ লগইন) আইিড জন করেত পারেবন। 
১.৪। মি পিরষদ িবভাগ থেক সমেয়  সমেয় এই সফটওয় ার স িকত জাির ত িবিভ  িনেদশনা, প , ইত ািদ 
‘ না শ বাড’ এ পাওয়া যােব। 
 

২। অ াডিমন/অ াডিমন সহকারী ড াশেবাড পিরিচিত 

 
২.১। বাম পােশর ম স েহর উপর ি ক করেল িবিভ  সাব- ম  পাওয়া যােব। 
২.২। হাইেকাট িবভাগ ও আিপল িবভাগ এর সাব- ম স হ: ন ন/চলমান মামলা এি , িন ি ত মামলা এি , সকল মামলার তািলকা, চলমান 
মামলার তািলকা, িন ি ত মামলার তািলকা। 
২.৩। ণ মামলা: ম ণালয়/িবভাগ ক ক কােনা মামলােক ণ িহেসেব িচি ত করণ, স েলার তািলকা। 
২.৪। বহারকারী পিরচালনা’র সাব ম : বহারকারীর তািলকা (ইনিথ বিহ ত বহারকারী বা সাধারণ লগইন তািলকা) এবং অ েমািদত ই-
নিথর বহারকারী (ইনিথর আইিড িদেয় যােদর দািয়  দান করা হেয়েছ তােদর তািলকা)। 
২.৫। দ র বহারকারী পিরচালনা: ই-নিথর আইিড িদেয় িমিনি  অ াডিমন/সহকারী, দ র অ াডিমন/সহকারী, ইত ািদ দািয়  (role) দান 
সং া  কায ম। 



৩। ই-নিথর আইিড িদেয় িমিনি  অ াডিমন/সহকারী, দ র অ াডিমন/সহকারী, ইত ািদ দািয়  (role) দান 

 

৩.১। বাম পােশর ম  তািলকা থেক দ র বহারকারী পিরচালনা ম েত ি ক কের অত:পর একই নােমর সাব-
ম েত ি ক করেত হেব। অত:পর উপেরা  পজ থেক য অিফেসর জ  দািয়  দান করেত হেব স  পডাউন 
থেক িসেল  করেত হেব। অিধদ র/পিরদ র/সং া/িবভাগীয় কাযালয়/ জলা শাসেনর জ  থেম ম ণালয় বা 

িবভাগীয় শাসন িসেল  কের পের সংি  অিফস িসেল  করেত হেব।  
৩.২। কােনা সং া ‘পিরদ র/অিধদ র’ এর তািলকায় পাওয়া না গেল স  ‘অ া  দ র/সং া’র তািলকায় 
পাওয়া যােব। তেব অিফস  অ াবিধ ই-নিথর আওতা  না হেল স  কােনা তািলকায় পাওয়া যােব না; তখন 
সাধারণ আইিড জন করেত হেব। 
৩.৩। অিফস িসেল  স  হেল অ স ান ক ন-এ ি ক করেল িন প পজ দিশত হেব। 
 

 

৩.৪। সংি  কমকতা বা কমচািরেক য রাল  দয়া হেব (িমিনি  অ াডিমন/ িমিনি  অ াডিমন সহকারী/দ র 
অ াডিমন/ দ র অ াডিমন সহকারী, ইত ািদ) তা পডাউন থেক িসেল  করেত হেব। অত:পর ‘আপিন িক রাল 
পিরবতন করেত চান’ মেম এক  ব  আসেল সখােন ‘হ া’ িসেল  করেল ‘ বহারকারীর িমকা সফলভােব 
আপেডট হেয়েছ’- মেম মেসজ আসেব। কােনা কমকতা-কমচািরর রাল বািতল করেত চাইেল ‘ রাল বািতল’ 
িসেল  করেত হেব।  
৩.৫। ম ণালেয়র জ  একজন িমিনি  অ াডিমন কমকতা ( তম নবম ড) ও একজন িমিনি  অ াডিমন 
সহকারী থাকেবন। অ া  অিফেসর জ  একজন দ র অ াডিমন ( তম নবম ড) এবং একজন দ র অ াডিমন 
সহকারী থাকেবন।  
৩.৬। মা  িমিনি  অ াডিমন কমকতা ত র ম ণালেয়র ও আওতাধীন য কােনা অিফেসর জ  ই-নিথিভি ক 
দািয়  (role) দান করেত পারেবন। 
৩.৭। ম ণালয়/িবভাগ/অিফস ধানগণ ক ক   অিফেসর কায ম অনলাইেন মিনটর করার জ  ত েদরেক 
‘অিফস ধান’ রাল দান করেত হেব। 
 



৪। ইনিথর আওতা বিহ ত অিফস বা বহারকারীর জ  ন ন ইউজার (সাধারণ লগইন) জন: 

৪.১। য সকল অিফস বা বহারকারীর ই-নিথর আইিড নই, তােদর জ  ন ন বহারকারী বা ইউজার আইিড 
(সাধারণ লগইন) জন করেত হেব। ত রা লগইন ড াশেবাড এ ‘সাধারণ লগইন’ িসেল  কের আইিড জনকােল দ  
ই- মইলেক ইউজার আইিড এবং পাসওয়াড দান কের লগইন করেবন। 

৪.২। সাধারণ আইিড জেনর জ  বাম পােশর ম  থেক ‘ বহারকারী পিরচালনা’ অত:পর ‘ বহারকারীর 
তািলকা’য় ি ক কের পেজর উপিরভােগ ডান িদেক ‘ন ন ইউজার এি ’ ােব ি ক করেত হেব; তখন িনেচর এি  
ফরম  পাওয়া যােব। 

 

৪.৩। উ  ফরেমর িবিভ  ঘের যার নােম আইিড জন করা হেব তার েয়াজনীয় ত ািদ দান কের অিফস লেভল, 
ম ণালয়/িবভাগ, অিফস, ইত ািদ িসেল  করেত হেব। উে , কােনা সং ার নাম ‘পিরদ র/অিধদ র’ এর 
তািলকায় পাওয়া না গেল ‘অ া  দ র/সং া’ ত সাচ করেত হেব। 

৪.৪। অত:পর িসে েম উি িখত িনেদশনামত এক  পাসওয়াড দান কের সংর ণ বাটেন ি ক করেল আইিড 
িজত হেয় যােব। সংি  কমকতা/কমচাির পরবত েত লগইন কের তার পাসওয়াড পিরবতন কের িনেত পারেবন। 

৪.৫। ােনল আইনজীবী’র আইিড জন: কােনা মামলা বসরকারী/ ােনল আইনজীবীর মা েম পিরচালনা করা 
হেল তার জ  সামিয়ক আইিড জন করেত হেব। িমিনি  অ াডিমন বা দ র অ াডিমন উপেরা  িনেদশনা অ সরণ 
কের আইনজীবীর ত ািদ যথারীিত দান আইিড জন করেত পারেবন। এে ে  ইউজার রাল থেক ােনল 
আইনজীবী িসেল  করেত হেব। পরবত েত েয়াজন না হেল উ  আইিড িডিলট কের িদেত হেব। 

 
৫। মামলার ত  এি  সং া  সাধারণ িনেদশনা: 

৫.১। মামলার িবষয়ব র সােথ সরাসির সংি  ল িববাদী অিফস মামলার ত  এি  করেব। মামলার িবষয়ব র সােথ 
সংি  নয় িক  রসডে  িহেসেব প  করা হেয়েছ, এমন কােনা অিফস উ  মামলার ত  এি  করেব না।  
৫.২। সাধারণত কানা মামলা একবার এি  হেয় গেল ২য় বার এি  করা যােব না। তেব কােনা মামলায় একািধক অিফস 
সরাসির সংি  ( ল রসপে ) থাকেল অনলাইেন মি পিরষদ িবভােগর অ েমাদন হণ কের মামলা  এি  করা যােব। 
৫.৩। হাইেকাট িবভােগ ন ন দােয়র হওয়া বা চলমান সকল কার মামলার জ  ‘ন ন/চলমান হাইেকাট মামলা এি ’ 
সাবেম েত েবশ কের ত ািদ এি  করেত হেব এবং িন ি ত মামলার জ  ‘িন ি ত হাইেকাট মামলা এি ’ 
সাবেম েত েবশ করেত হেব।  
৫.৪। একইভােব আিপল িবভােগ ন ন দােয়র হওয়া বা চলমান সকল কার (িলভ- -আিপল/িসিভল আিপল/িসএমিপ/িরিভউ) 



মামলার জ  ‘ন ন/চলমান আিপল মামলা এি ’ সাবেম েত েবশ কের ত িদ এি  করেত হেব এবং িন ি ত মামলার 
জ  ‘িন ি ত আিপল মামলা এি ’ সাবেম েত েবশ করেত হেব। 
৫.৫। িন ি ত মামলা এি র ে  করণীয়: রায়/ ড়া  আেদশ হেয় যাওয়া য সকল মামলা িনেয় কায ম চলমান বা 
ভিব েত কায ম পিরচালনার স াবনা রেয়েছ স েলা এি  করেত হেব। যমন: িন ি ত য সকল মামলায় সরকােরর 
িবপে  রায় দান করা হেয়েছ এবং তার িব ে  সরকােরর প  থেক আিপল দােয়র করা হেয়েছ বা করা হেব স সকল 
মামলা এি  করেত হেব। আবার য সকল মামলায় সরকােরর পে  রায় হেয়েছ িক  িরট িপ শনােরর প  থেক সরকােরর 
িবপে  আিপল দােয়েরর স াবনা রেয়েছ স েলাও িন ি ত মামলা িহেসেব এি  করেত হেব। আিপল িবভােগ িরিভউ হেয় 
য সকল মামলা ইেতামে  ড়া  িন ি /রায় বা বায়ন স  হেয় িগেয়েছ স েলা এি  করার আব কতা নই। 

৫.৬। থম পযােয় ‘মামলার সাধারণ ত ’ নামক পজ েত যাবতীয় ত  এি  কের সংর ণ করেত হেব। সাধারণ ত  এি  
স  হেল, পরবত েত/ েযাজ  ে  জবাব রণ, জবাব দািখল, িগতােদশ/অ বত কালীন আেদশ, ড়া  আেদশ/রায় 
স িকত ত ািদ সংি  পজস েহ এি /হালনাগাদ করেত হেব। 

 

৬। হাইেকাট িবভােগর মামলার সাধারণ ত  এি : ন না 

 

 



 

৭। হাইেকাট িবভােগর মামলা- ‘মামলার সাধারণ ত ’: ডাটা এি র িনেদশাবলী 

মামলার ক ােটগির িসেল  ক ন।  
িব. : ি ম কাট ক ক িনধািরত মামলা ক াটাগির ও ণী/েকস-টাইপ অ সরণ কের 
এই কলাম  িব  করা হেয়েছ। যমন: ‘িরট কস’ ক াটাগিরর অধীেন ‘িরট 
িপ শন’, ‘ েয়া মােটা ল’, ‘কনেট ট িপ শন’ ইত ািদ ণী/েকস-টাইপ রেয়েছ। 

তরাং কােনা িরট িপ শন মামলা এি র জ  থেম িরট কস- ক াটাগির িসেল  
কের ণী/েকসটাইপ িহেসেব িরট িপ শন  িসেল  করেত হেব। 

মামলার ণী/ কসটাইপ 

মামলা নং মা  ইংেরিজ সং া (numeric) দান করেত হেব। কােনা স, িবেশষ িচ , 
/ , ইত ািদ দয়া যােব না। িব. : মামলা  ইেতামে  অ  কােনা অিফস ক ক এি  
হেয় থাকেল স  নরায় এি  করা যােব না। তখন মি পিরষদ িবভাগ বরাবর ল 
িববাদী িহেসেব এি  করার আেবদন করেত হেব। মি পিরষদ িবভাগ অ েমাদন দান 
করেল স  এি  হেব ও তািলকায় পাওয়া যােব। 

বছর মামলা দােয়েরর বছর িসেল  করেত হেব।  

আদালেতর নাম 
(justice name) 

য আদালেত মামলা  চলমান াপডাউন থেক উ  মাননীয় িবচারপিতর নাম/নামস হ 
িসেল  করেত হেব। েয়াজনেবােধ উপেরর ফ কা ঘের ইংেরিজেত িলেখ সাচ করা যােব। 

ল ই র তািরখ ১ম ল ই র তািরখ দান করেত হেব। 

সংি  আইন কমকতা অ াটিন জনােরল অিফেসর য সরকাির আইন কমকতা (এএিজ/িডএিজ/এিজ) মামলা  
পিরচালনা কের থােকন তার পদিব ও নাম িসেল  করেত হেব। পরবত েত েয়াজেন 
পিরবতন করা যােব। িসে েম ইেতামে  অ াটিন জনােরল অিফেসর সকল িব  আইন 
কমকতার নাম  করা হেয়েছ। ােনল আইনজীবী িদেয় মামলা পিরচালনা করা হেল 
তার নাম িসেল  করেত হেব। ােনল আইনজীবীর আইিড ি েয়ট না করা পয  তার 
নাম তািলকায় পাওয়া যােব না। ােনল আইনজীবীর নাম বা আইিড  করার জ  
৪.৫ নং িনেদশনা অ সরণ করেত হেব। 

সংি  আইন কমকতার নাম 

িপ শনােরর নাম টাইপ ক ন। 

িপ শনােরর কানা টাইপ ক ন। 

মাট িপ শনােরর সং া িসেল  ক ন। 

ল রসপে  নাম আপনার অিফস ল রসপে  হেল পডাউন থেক আপনার অিফেসর নাম িসেল  
ক ন। মামলার িবষয়ব র সােথ সরাসির সংি  বা ল রসডে  না হেল উ  
মামলার ত  এি  করা যােব না।  

অ া  রসপে  নাম মামলায় যতজন অ া  রসপে  ( মাকািবলা িববাদী) রেয়েছ াস বাটেন ি ক কের 
তােদর সবাইেক িসেল  করেত হেব।  

িবষয়ব   (সংে েপ) মামলার িবষয়ব  সংে েপ িলখেত হেব। য আইন/িবিধ-িবধান/আেদশ/কায ম/ না শ, 
ইত ািদ চ ােল  করা হেয়েছ বা য িবষেয় ল ই  করা হেয়েছ স  িনিদ ভােব 
সংে েপ উে খ করেত হেব।  

িগতােদশ/ি তাব া/অ বত কালীন 
আেদশ দান করা হেয়েছ িকনা 

িগতােদশ/ি তাব া/অ বত কালীন আেদশ ইত ািদ থাকেল হ া িসেল  কের য িবষেয় আেদশ 
দয়া হেয়েছ তা িনিদ ভােব উে খ করেত হেব। 

মামলা সংি  অেথর পিরমান  সরকাির াথ  কােনা িম বা আিথক মান রেয়েছ এমন কােনা স ি  িনেয় 
মামলা হেল বা মামলা েত সরকাির অথ, য়, দাবী, জামানত, িত রণ, কর, ভ াট, 
িফ, ইত ািদ িবষয় জিড়ত থাকেল বা অ  কােনাভােব আিথক সংে ষ থাকেল, তার  
পিরমাণ উে খ করেত হেব। মা  বাংলা সং া দান করেত হেব; কােনা কমা, ডট, 



িবেশষ িচ  বা স দয়া যােব না। 

েলর কিপ সং  ক ন লিনিশর কিপ ান কের সং  করেত হেব। িনেচর ফাকা ঘের লিনিশর কিপ, 
ইত ািদ িববরণ দান করেত হেব। পরবত েত স রক ল দান করা হেল াস বাটেন 
ি ক কের স ও সং  করেত হেব। 

 

৮। এক অিফস ক ক এি ত মামলা অপর অিফস ক ক ল িববাদী িহেসেব এি র  আেবদন: 

অ েরাধ ক ন- বাটেন ি ক 
করেল ডানিদেক দ  পজ 

দিশত হেব। পজ  যথাযথভােব 
রণ কের ‘আেবদন দািখল ক ন’ 

এ ি ক করেল তা মি পিরষদ 
িবভােগ সাবিমট হেব।  

 
মি পিরষদ িবভাগ অ েমাদন দান করেল মামলা  আেবদনকারী অিফেসর 
তািলকায় এি  হেব। 

 

৯। আিপল িবভাগ: মামলার সাধারণ ত  এি র িব ািরত িনেদশাবলী: 

মামলার ক াটাগির িসেল  ক ন।

মামলার ণী /কস টাইপ  িসেল  ক ন।

মামলা নং মা  ইংেরিজ সং া (numeric) দান ক ন। 

বছর মামলা দােয়েরর বছর িসেল  করেত হেব।

ব  বা আদালেতর নাম য আদালেত মামলা  চলমান াপডাউন থেক স  িসেল  করেত হেব। েয়াজনেবােধ 
উপেরর ফ কা ঘের ইংেরিজেত িলেখ সাচ করা যােব। 

আিপলকাির য অিফেসর প  থেক আিপল দােয়র করা হেয়েছ স  িসেল  করেত হেব। সরকাির 
অিফস না হেয় কােনা ি  ক ক সরকােরর িব ে  আিপল দােয়র করা হেয় থাকেল তার 
নাম/ কানা টাইপ করেত হেব।

মামলা দােয়েরর তািরখ মামলা দােয়েরর তািরখ িসেল  করেত হেব।

সংি  আইন কমকতা হাইেকােটর অ প 

সংি  আইন কমকতার নাম হাইেকােটর অ প 

িগতােদেশর তািরখ যিদ থােক 

িগতােদেশর িববরণ যিদ থােক 

সং ি  আিপল দােয়র সং া  ড েম  ান কের এটাচ করেত হেব। 

ধরণ মামলা উ ূত য মামলা থেক উ ূত হেয়েছ স র ধরণ িসেল  করেত হেব।  

মামলা নং (উ ূত) অত:পর য মামলা থেক উ ূত হেয়েছ স র ন র িসেল  করেত হেব। 

 


