
আভ��রীন ডাক   (  ডেমি�ক �মইল  )   অনলাইেন এি�� করার     প�িত  

কি�উটার,  ল�াপটপ বা �াট�েফােন ই�টারেনট সংেযাগ �দয়ার পর �াউজােরর এে�স বাের িনে�া� িঠকানা িলেখ িকেবাড� �থেক Enter

চাপেত হেব- http://27.147.144.82:8080/dommail.html এরপর ইউজার আইিড ও পাসওয়াড� িদেয় লগইন করেত হেব।

�ম� পিরিচিতঃ

১. �াহক পিরচালনাঃ

     ক) বিুকং  -  িবিলঃ   আইেটম বিুকং বা িরিসভকতৃ আইেটম ��রক/�াপেকর কােছ িবিল �দয়া যায়। সাধারণ �াহেকর ই-কমাস� আইেটমও বিুকং

          করা যােব। এখােন বুিকং করার পর তথ� ভলু হেল আইেটম সাচ� কের তথ� আপেডট করা যায়।

     খ) �াক বিুকং   -   কেপ�ােরট �াহকঃ   কেপ�ােরট �াহেকর বা� ই-কমাস� আইেটম িরিসভ করা যায়।

     গ) বিুকং   -   িবিল অিফেসঃ   �য সকল আইেটম বিুকং করা ছাড়াই িবিল অিফেস এেসেছ �স সকল আইেটম িবিল অিফেস বুিকং করা যােব।

     ঘ) �াক বিুকং   -   পাবিলক ইনহাউসঃ   অনলাইেন �রিজ�াড� �াহক (��রক) �য সকল বা� আইেটম বিুকং কেরেছন তা ফাইনাল বিুকং করা।

     ঙ) আইেটম িডিলট   -   িরেসটঃ   বিুকং এ ভলু হেল একই িদেন বিুকংকতৃ আইেটম িডিলট করা যায়।

২. ব�াগ পিরচালনাঃ

     ক) নতনু ব�াগ �তরীঃ আইেটম সংয�ু কের নতনু ব�াগ �তরী করা বা মেুছ (িডিলট) �ফলা যায়।

     খ) ব�াগ আপেডট ক�নঃ ব�াগ �তরী করার পর �কান আইেটম বাদ �দয়া বা য�ু করা যায়।

     গ) িটিব ব�াগ �তির ক�নঃ িবিভ� ব�াগ য�ু কের িটিব ব�াগ �তরী করা বা মুেছ �ফলা যায়।

     ঘ) িটিব ব�াগ আপেডট ক�নঃ িটিব ব�াগ �তরী করার পর অ� �কান ব�াগ যু� করা বা পেূব�র ব�াগ বাদ �দয়া যায়।

     ঙ) ব�াগ খলুনুঃ  সাধারণ বা িটিব ব�ােগর বারেকাড ��ান কের �খালা যায়।

     চ) ব�ােগর আইেটম �হণ ক�নঃ ব�ােগর আইেটম �হণ করা যায়।

     ছ) ব�াগ ফেরায়াড� করাঃ ব�াগ �হণ করার পর পরবত�ী অিফেস সাধারণ বা িটিব ব�াগ ��রণ করা যায়।

     জ) ফেরায়াড� গ�ব� �া�ডিলংঃ পরবত�ী অিফেসর তািলকা িনধ�ারণ করা যায়।

৩. িবিল অিফসঃ

     ক) সাধারণ   আইেটম �হণঃ   ব�ােগর আইিড না থাকেল আইেটম একিট একিট কের িরিসভ করা যায়।

     খ) অিবিল �দখানঃ আইেটম (�রজন ও �মজারসহ) অিবিল �দখােনা যায়।

     গ) িবেট আইেটম হ�া�রঃ  বীট (�ডিলভারী ম�ান) এর কােছ আইেটম হ�া�র করা যায়।

     ঘ) আইেটম ফেরায়াড� করাঃ গ�ব� ভলু হেল আইেটম অ� অিফেস ��রণ (ফেরায়াড�) করা যায়।

৪. আইেটেমর মলূ�  -  �পেম�ট �গটওেয়ঃ   

     ক) �াপক �থেক পেণ�র দােমর �পেম�ট �গটওেয় তথ�ঃ 

     খ) বেকয়া পিরমাণ �পেম�ট �লনেদেনর আইিড   -  যিদ এসএমএস না পাওয়া যায়ঃ   

৫. ��ািকং িরেপাট�ঃ

     ক) আইেটমঃ আইেটম ��ািকং এর পাতায় এখান �থেক যাওয়া যায়।

     খ) ব�াগঃ এখােন ব�াগ ��ািকং করা যায়।

৬. িরেপাট�ঃ

     ক) সকল বিুকংঃ সকল বিুকংকতৃ আইেটম এর িরেপাট� এখােন �দখা যায়।

     খ) পৃথক বিুকংঃ সাধারণ �াহেকর বুিকং, �াহক কত�ৃক বুিকং, ই-ক�াব কত�ৃক িডিজটাল কমােস�র বিুকং ইত�ািদ আলাদভােব �দখা যায়।

     গ) িবিল অিফেস বিুকংঃ �য আইেটম�েলা বিুকং হয়িন এবং িবিল �দখােনার পেূব� বিুকং করা হেয়েছ �সই আইেটম�েলা �দখা যায়।

     ঘ) িবিলকতৃ আইেটমঃ িবিলকতৃ আইেটেমর তথ� �দখা যায়।

     ঙ) িচ� �দশ�নঃ আপেলাডকতৃ িপওিড �দখা যায়।

     চ) সাধারণ ব�াগঃ �তরীকতৃ একক ব�াগ �দখা যায়।

     ছ) িটিব ব�াগঃ �তরীকতৃ িটিব ব�াগ �দখা যায়।

     জ) �হণকতৃ ব�াগঃ িবিল অিফেস �য সকল ব�াগ �হণ করা হেয়েছ �স�েলা �দখা যায়।

     ঝ) �খালা ব�াগঃ �য সকল ব�াগ �খালা (উ�ু�) হেয়েছ �স িরেপাট� �দখা যায়।

     ঞ) িনজ অিফেসরঃ অ�া� অিফস কত�ৃক বুিকংকতৃ আইেটম ও ব�াগ �দখা যায়। 

৭. িবট   (  �পা�ম�ান  )   �া�ডিলংঃ   িবট যু� বা পিরবত�ন করা যায়।

৮. পাসওয়াড� পিরবত�ন ক�নঃ

৯. লগআউটঃ 
    



বুিকং করাঃ �াহক পিরচালনা  ->  বিুকং-

িবিল  �ম� এ ি�ক করেত হেব। ি�ে�টড

বারেকাড  থাকেল  ি�ে�টড  আইেটম

আইিড  ঘের  িদেত  হেব।  �েয়াজন

অ�যায়ী �সবার ধরণ িসেল� কের ওজন

িদেত হেব। �রিজ�াড� আইেটেমর ��ে�

ভ�ালু এেডড সািভ�েস িটক িদেয় �েয়াজন

অ�যায়ী  তথ�  িদেত  হেব।  �াপক  ও

��রেকর  তথ�  �দয়া  বাধ�তামূলক  নয়।

�রিজঃ আইেটেমর ��ে� ��রেকর �ফান

নং িদেত হেব। িডিজটাল কমােস�র ��ে�

যিদ আইেটেমর মূল� থােক তেব ��রক/

�াপেকর তথ� �দয়া এবং গ�ব� অিফস

িসেল� করা বাধ�তামূলক। এরপর বিুকং

ক�ন এ ি�ক কের বিুকং স�� করেত

হেব।  একই  �াহক  একই  ধরেনর

কেয়কিট  আইেটম  িনেয়  আসেল  বিুকং

স��  হওয়ার  পর  পরবত�ী  বিুকং  এর

জ�  তথ�  রাখেত  চাইেল  বিুকং  ক�ন

বাটন  এর  বাম  পােশ  িটক  িদেয়  িনেত

হেব।

িচ�ঃ বিুকং/�ডিলভারী 

বিুকং করার পর একিট িরিস� �দখােব যা ি��ট কের কা�মারেক �দয়া যােব ও অিফস কিপ

রাখা যােব। বিুকং করার পর ��রক তার �মাবাইেল একিট �মেসজ পােবন। 

ি�ে�টড আইেটম আইিড (বারেকাড) �দয়া না হেল সফটওয়�ার একিট বারেকাড �জনােরট করেব,

যা িরিস� এ থাকেব। িরিস�িট ি��ট কের আইেটেমর গােয় লািগেয় �দয়া �যেত পাের। ি��টার

না থাকেল বারেকাড ন�রিট আইেটেমর গােয় িলেখ �দয়া �যেত পাের।

িবিল করাঃ �াহক পিরচালনা  ->  বিুকং-

িবিল  �ম� এ ি�ক করেত হেব। উপেরর

িচে�র  িবিল/আপেডট  আইেটম  আইিড

ঘের িবিল আইেটম এর বারেকাড টাইপ/

��ান  কের িদেয়  খজুুন  এ ি�ক করেত

হেব। এরপর �য পাতািট (ডানিদেকর িচ�

�দখনু)  �বর  হেব  �সখান  �থেক  ১)

��রকেক পনুরায় এসএমএস �দয়া যােব,

২)  িবিল  হেয়  থাকেল িপওিড  এর  িচ�

আপেলাড/সংর�ণ  করা  যােব,  ৩)

�াপকেক  �ডিলভারী  করা  যােব,  ৪)

��রকেক �ফরত �দান করা  যােব এবং

৫) বিুকং িরিস� ি��ট করা যােব। 

এখােন িডিজটাল কমাস� িবিল �দখােনার ��ে� যিদ পেণ�র মলূ� বেকয়া থােক �সে�ে� ক�াশ অন

�ডিলভারী এর ঘের পেণ�র মূল� িদেয় �াপকেক �ডিলভারী ক�ন এ ি�ক করেত হেব। উ� পণ�

মূল�  �ারা  �য়ংি�য়ভােব িবিল অিফেসর নােম একিট  ইএমিটএস হেব এবং  ম�া�য়ালী  �কান

ইএমিটএস করেত হেব না।

আইেটম মুেছ    (  িডিলট  )    �ফলাঃ   বিুকং করার সময় �কান তথ� ভলু হেল বিুকংকতৃ আইেটেমর তথ� মুেছ পুনরায় বিুকং করার জ�  �াহক

পিরচালনা -> আইেটম িডিলট-িরেসট �ম� এ ি�ক করেত হেব। এখােন আইেটম আইিড টাইপ/��ান কের খজুুন বাটেন ি�ক করেল বিুকং এর

তথ� �দখােব। এরপর িডিলট-িরেসট �ি�য়া বাটেন ি�ক কের বিুকংকতৃ আইেটেমর তথ� বিুকং এর িদন মুছা যােব।

আইেটম �হণঃ িবিল  অিফস  ->  একক

আইেটম �হণ �ম� এ ি�ক করেত হেব।

আইেটম  আইিড  টাইপ/��ান  কের

আইেটম �যাগ ক�ন বাটেন ি�ক করেত

হেব।  সকল  আইেটম  �যাগ  করার  পর

ম�ব� এর ঘের আইেটেমর অব�া  িদেয়

�হণ ক�ন বাটেন ি�ক করেত হেব। আইেটম িবিল করার পেূব� অব�ই �হণ করেত হেব।

আইেটম  অিবিল  �দখােনাঃ িবিল  অিফস

->  অিবিল  �দখান  �ম� এ ি�ক করেত

হেব। আইেটম আইিড টাইপ/��ান কের

আইেটম খজুুন বাটেন ি�ক করেত হেব।

এরপর অিবিল কারণ িনব�াচন করার পর

পদে�প  িনব�াচন  কের  অিবিল  �দখান

বাটেন ি�ক করেত হেব। 



ব�াগ  �তরীঃ ব�াগ  পিরচালনা  ->  নতনু

ব�াগ  �তরী  �ম�  এ  ি�ক করেত  হেব।

আইেটেমর  ধরণ  (িচে�ঃ  পােস�ল),

ফেরায়াড�  ব�ােগর  ��ে�  গ�ব�  (িচে�ঃ

Khulna  GPO)  িসেল�  করেত  হেব।

এরপর  ওজন/ম�ব�  িদেত  হেব।

আইেটেমর বারেকাড ��ান কের �টিবেল

একিট একিট কের সংযু� করেত হেব।

সকল  আইেটম  যু�  হেল  ব�াগ  �তির

ক�ন  বাটেন  �চেপ  ব�াগ  �তির  করেত

হেব। ফেরায়াড� গ�ব� অিফস িসেল� না

করেল  সংি��  অিফেসর  আরএমএস

গ�ব� িহেসেব িনধ�ািরত হেব।

ব�াগ �তির করার পর একই িদেন �কান কারেণ মেুছ �ফলার �েয়াজন হেল নীেচ ব�ােগর আইিড

িদেয় পেুরা ব�াগ মুেছ �ফলনু বাটেন চাপেত হেব।

ব�ােগর  আইেটম  পিরবত�নঃ ব�াগ

পিরচালনা  ->  ব�াগ আপেডট ক�ন �ম�

এ  ি�ক  করেত  হেব।  ব�ােগর  আইিড

িদেয়  খজুেত  হেব,  নীেচ  ব�ােগর  তথ�

�দখােব। যিদ  আইেটম য�ু  করেত হয়

তাহেল  সংযু�  করার  তািলকা  �দখান

বাটেন  চাপেত  হেব।  এরপর  আইেটম

আইিড ��ান কের আরও সংয�ু ক�ন

বাটেন চাপেল আইেটম  �টিবেল অ�া�

আইেটেমর  সােথ  যু�  হেব।  সকল

আইেটম সংেযাজন �শেষ নতনু আইেটম

সংযু� ক�ন বাটেন চাপেত হেব।

আইেটম বাদ �দয়ার �েয়াজন হেল ব�ােগর আইিড িদেয় খজুেত হেব। এরপর িবমু� করার

তািলকা �দখান বাটেন চাপেত হেব। নীেচ �টিবেল িসেল� কলােম �য আইেটম বাদ িদেত হেব

�সখােন িটক িদেয় আইেটম িবমু� ক�ন বাটেন চাপেত হেব।

িটিব ব�াগঃ ব�াগ �তরী ও ব�ােগর আইেটম পিরবত�ন এর প�িতেত িটিব ব�াগ �তরী ও িটিব ব�ােগর পিরবত�ন করেত পারেবন।

ব�াগ  �খালাঃ ব�াগ  অিফেস আসার পর

ব�াগ  �খালার  জ�  ব�াগ  পিরচালনা  ->

ব�াগ  খলুনু �ম�  এ  ি�ক  করেত  হেব।

ব�ােগর  আইিড  িদেয়  ব�াগ  য�ু  ক�ন

বাটেন  চাপেত হেব,  নীেচ  ব�ােগর  তথ�

�দখােব। সকল ব�াগ এভােব �টিবেল য�ু

করার পর নীেচ ব�াগ খলুনু বাটেন চাপেত

হেব। 
�িতিট ব�ােগর �মাট আইেটেমর সংখ�া �মাট আেছ কলােম ও ম�ব� কলােম ম�ব� �দয়া যােব।

ব�ােগর আইেটম �হণঃ ব�াগ পিরচালনা

->  ব�ােগর আইেটম �হণ ক�ন �ম� এ

ি�ক করেত হেব। ব�ােগর আইিড িদেয়

ব�ােগর  আইেটম  �দখান  বাটেন  ি�ক

করেত হেব। নীেচ �টিবেল ব�ােগর সকল

আইেটম �দখােব। এখােন ম�ব� কলােম

ম�ব�  িদেয়  �হণ  ক�ন  বাটেন  চাপেল

সকল আইেটম একসােথ �হণ হেব। �কান আইেটম ব�ােগ না থাকেল �টিবেলর বাম পােশ িটক িচ� তেুল িদেত হেব।

ব�াগ  ফেরায়াড�ঃ ব�াগ  �হণ  করার  পর

ব�াগ পিরচালনা  ->  ব�াগ  ফেরায়াড� করা

�ম� এ ি�ক করেত হেব। ব�ােগর আইিড

িদেয়  ব�াগ  যু�  ক�ন  বাটেন  চাপেত

হেব,  নীেচ ব�ােগর তথ� �দখােব। সকল

ব�াগ এভােব �টিবেল যু� করার পর -

১)  নীেচ ফেরায়াড� গ�ব� অিফস িসেল�

কের লাল বাটেন �চেপ উ� অিফেস ব�াগ

ফেরায়াড� করা যােব।  

২) ব�াগ ফেরায়াড�-গ�ব� শাখা বাটেন ি�ক কের �য অিফেসর জ� ব�াগ �তরী করা হেয়িছল �স

অিফেস পাঠােনা যােব।

৩)  ব�াগ  ফেরায়াড�-আমার  আরএমএস বাটেন  ি�ক কের �য অিফস ব�াগ  �হণ কেরেছ �স

অিফেসর আরএমএস এ পাঠােনা যােব।



ফেরায়াড�  গ�ব� িনধ�ারণঃ ব�াগ বা  িটিব

ব�াগ �তরী বা ব�াগ ফেরায়াড� করার সময়

�য  ফেরায়াড�  গ�ব�  তািলকা  �দখায়  তা

িনধ�ারণ করার জ�  ব�াগ পিরচালনা  ->

ফেরায়াড�  গ�ব� �া�ডিলং  �ম� এ ি�ক

করেত  হেব।  ফেরায়াড�  গ�ব�  �থেক

িনধ�ািরত  অিফস  িসেল�  কের  ফেরায়াড�

শাখা যু� ক�ন বাটেন ি�ক করেত হেব। অিফস বাদ �দয়ার জ� �টিবেলর বােম িটক িদেয় মেুছ �ফলা বাটেন চাপেত হেব।

অিবিল কারণ

�কাড

নং
বণ�না বাংলা বণ�না

পদে�প িনব�াচন

করা যােব

10 Incorrect Address িঠকানা ভলু B, C, D, E, F, O

11 Addressee cannot be located �াপকেক খেুজ পাওয়া যাে� না C, D, E

12 Addressee not available at time of delivery িবিলর সময় �াপকেক খেুজ পাওয়া যায়িন B, C, E, J, O

13 Item refused by addressee �াপক আইেটম �ত�াখ�ান কেরেছন B, D, E, O

14 Addressee requested later delivery �াপক পের িবিল করেত অ�েরাধ কেরেছন B, L

17 Item wrongly directed আইেটম ভুল িবিল অিফেস পাঠােনা হেয়েছ B, F

19 Prohibited articles - item not delivered –িনিষ� পণ�  আইেটম িবিল করা হয়িন C, D, E

22 Unclaimed দািবদারহীন D, E

23 Deceased �াপক মতৃ D, E

25 Addressee request own pick-up �াপক িনেজ �হণ করেবন C

26 Local holiday �ানীয় ছিুটর িদন B

27 Item lost আইেটম হািরেয় �গেছ D

28 Addressee moved �াপক �ান পিরবত�ন কেরেছন D, E, F, O

50 Insufficient / incomplete / incorrect documentation অপয�া� / অস�ণূ� / ভলু তথ� C, E, O

53 Impossible to contact customer for information তেথ�র জ� �াপেকর সােথ �যাগােযাগ করা অস�ব E

99 Other অ�া� A, F

পদে�প

�কাড বণ�না বাংলা বণ�না

A Scheduled for further delivery attempt today আজ পনুরায় িবিলর �চ�া করা হেব

B Will attempt delivery on next working day পেরর কায�িদবেস িবিলর �চ�া করা হেব

C Item being held, addressee being notified আইেটম রাখা হেয়েছ, �াপকেক জানােনা হেয়েছ

D Sender contacted, awaiting reply ��রকেক জানােনা হেয়েছ; জবােবর জ� অেপ�া করা হে�

E Item returned to sender আইেটম ��রেকর কােছ �ফরত পাঠােনা হেয়েছ

F Item forwarded/redirected আইেটম ফেরায়াড� করা হেয়েছ

J Addressee advised to pick up the item �াপকেক আইেটম �হণ করার জ� বলা হেয়েছ

L Item being held at addressee’s request �াপেকর অ�েরােধ আইেটম রাখা আেছ

O Item held; waiting for further action/information আইেটম রাখা হেয়েছ; পরবত�ী িনেদ�শনার জ� অেপ�া করা হে�


