
আɁǭজািতক ডাক সংǷাɁ তথǪ   IPS.POST     এ এিƳȟ   (  Ǯমাবাইেল  )   করার     পȻিত  

আইেটম িবিল করার জɎ  আইেটম অিফেস আসার পর ɓথেম িরিসভ (INBOUND RECEIVE)  করেত হেব। এরপর িবিল হেল
DELIVERY ও িবিল না হেল NON DELIVERY Ǯদখােত হেব।

আইেটম বিুকং করার জɎ OUTBOUND BOOKING Ǯদখােত হেব।
Ǯমাবাইেলর BPO_MAIL সফটওয়Ǫারিট চালু করেত
হেব। এরপর International  িসেলǱ কের ডােনর
িচȳ এর মেতা Ǯমাবাইেলর মােঝর বাটন চাপেল মূল
Ǯমʞ চালু হেব।                     

আইেটম িরিসভ করার জɎ Inbound Receive এ
িগেয় মােঝর বড়  বাটন চাপেত হেব। এরপর
Identifier (বারেকাড)  ও পাসওয়াডǭ টাইপ কের
Ǯমাবাইেলর Receive  এর নীেচর বাটন Ǯচেপ
আইেটম িরিসভ করেত হেব। আইেটম িরিসভ
সɡকতৃ একিট এসএমএস উǶ Ǯমাবাইেল চেল
আসেব।

আইেটম Ǯডিলভারী করার জɎ Inbound Delivery
এ Ǯযেত হেব। এরপর Identifier ও পাসওয়াডǭ টাইপ
কের Ǯমাবাইেলর Deliver  এর নীেচর বাটন Ǯচেপ
আইেটম Delivery করেত হেব। আইেটম Ǯডিলভারী
সɡকতৃ একিট এসএমএস উǶ Ǯমাবাইেল চেল
আসেব।

আইেটম ননেডিলভারী করার জɎ Inbound Non
Delivery এ Ǯযেত হেব।  এরপর Identifier  Ǯদয়ার
পর ০২  সংখǪার  Reason  (কারণ),  ০১ অǸেরর
Measure ও পাসওয়াডǭ টাইপ কের Ǯমাবাইেলর
NonDeliver এর নীেচর বাটন Ǯচেপ আইেটম
NonDelivery করেত হেব। আইেটম ননেডিলভারী
সɡকতৃ একিট এসএমএস উǶ Ǯমাবাইেল চেল
আসেব।

আইেটম বিুকং করার জɎ Outbound Booking এ
Ǯযেত হেব। এরপর Identifier (এখােন Ǯশেষর  BD
Ǯদয়ার ɓেয়াজন হেবনা),  ওজন,০২ অǸেরর গɁবǪ
Ǯদশ, Ǯɓরেকর Ǯমাবাইল নং ও পাসওয়াডǭ টাইপ কের
Ǯমাবাইেলর Book  এর নীেচর বাটন Ǯচেপ আইেটম
Booking করেত হেব। আইেটমিট ইএমএস না হেল
Ordinary বা Registered এবং পাঠােনার পথ (Air
বা Surface) ɓেয়াজন অʞযায়ী িসেলǱ করেত হেব।
িসেলǱ করার জɎ মােঝর বড় বাটন চাপেত হেব।
আইেটম বিুকং সɡকতৃ একিট এসএমএস উǶ
Ǯমাবাইেল চেল আসেব।

Last Report: সবǭেশষ িরিসভ (Received), Ǯডিলভারী (Delivered), ননেডিলভারী (NonDelivered) বা বিুকং (Booked) Ǯদখার
জɎ Last Report এ Ǯযেত হেব এবং ɓেয়াজন অʞযায়ী অপশন িসেলǱ কের পাসওয়াডǭ িদেত হেব ও Menu এর নীেচর বাটেন চাপার
পর মােঝর বড় বাটেন চাপেত হেব। সবǭেশষ কতৃ কাজ সɡকতৃ একিট এসএমএস উǶ Ǯমাবাইেল চেল আসেব। এখােন My ID অপশনিট
িসেলǱ করেল ʣধ ুএই Ǯমাবাইেলর িরেপাটǭ Ǯদখােব এবং All ID অপশনিট িসেলǱ করেল সংিɹɽ অিফেসর একািধক Ǯমাবাইল/কিɡউটাের
কাজ কের থাকেল সবǭেশষ বǪবহারকারীর িরেপাটǭ Ǯদখােব।

Range Report: তািরখ অʞযায়ী সামারী িরেপাটǭ (সংখǪা) Ǯদখার জɎ Range Report
এ Ǯযেত হেব। এখােন িরিসভ (Received), Ǯডিলভারী (Delivered), ননেডিলভারী
(NonDelivered),  বিুকং (Booked) ও িরিসভ করা হেয়েছ িকʝ Ǯডিলভারী বা
ননেডিলভারী Ǯদখােনা হয়িন (Received_but_pending) িরেপাটǭ Ǯদখা যােব।  এখােন
ɓেয়াজন অʞযায়ী অপশন িসেলǱ করার পর From Ǯলখা ঘরʜেলােত ১ম তািরেখর
যথাǷেম িদন, মাস ও বছর এবং To Ǯলখা ঘরʜেলােত ২য় তািরেখর যথাǷেম িদন, মাস ও
বছর Ǯদয়ার পর পাসওয়াডǭ িদেত হেব ও Menu এর নীেচর বাটেন চাপার পর মােঝর বড়
বাটেন চাপেত হেব। এ সɡকতৃ একিট এসএমএস উǶ Ǯমাবাইেল চেল আসেব। এখােন
My  ID অপশনিট িসেলǱ করেল ʣধ ু এই Ǯমাবাইেলর িরেপাটǭ Ǯদখােব এবং All  ID
অপশনিট িসেলǱ করেল সংিɹɽ অিফেসর একািধক Ǯমাবাইল/কিɡউটাের কাজ কের
থাকেল সকেলর সামারী িরেপাটǭ Ǯদখােব।



Identifier  Report:  এখােন আইেটেমর বারেকাড ও পাসওয়াডǭ িদেয় Report এর নীেচর বাটেন চাপেত হেব। সংিɹɽ অিফেস
আইেটমিটর ইেভƳট সɡিকǭত একিট এসএমএস  Ǯমাবাইেল আসেব।

Password Change: পাসওয়াডǭ পিরবতǭন করার জɎ এই Ǯমʞেত যাওয়ার পর ১ম ঘের বতǭমান পাসওয়াডǭ ও পেরর ʢই ঘের ৬
সংখǪার নতুন পাসওয়াডǭ ʢইবার িদেত হেব। এরপর Change Password এর নীেচর বাটেন Ǯচেপ পাসওয়াডǭ পিরবতǭন করা যােব। এ
সɡকতৃ একিট এসএমএস উǶ Ǯমাবাইেল চেল আসেব। 123456 বা 654321 এ ধরেনর পাসওয়াডǭ বǪবহার করা যােবনা।

EMTS     সািভǭস     এর     মাধǪেম     MTO (Many to One)     Ǯমাবাইেল     এিƳȟ     করার     পȻিত  

Ǯমাবাইেলর BPO_EMTS সফটওয়Ǫারিট চালু করেত হেব।
এরপর ISSUE MONEY ORDER িসেলǱ থাকা অবʉায়
মােঝর বড় বাটন চাপেত হেব। এরপর Beneficiary Name
এর  ঘের  MTO company এর  নাম  িদেত  হেব। এরপর
Beneficiary Address এর ঘের িঠকানা Ǯদয়া Ǯযেত পাের।
Beneficiary  Contact  No ও  Bene.  Contact
(Confirm)  এ ʢিট ঘের উǶ Ǯকাɡানীর জɎ ɓদȲ  MTO
code িদেত  হেব  (MTO  code সবǭিনɠ  চার  সংখǪা  বা
Ǯমাবাইল  নɣরও  হেত  পাের)। Sender Name এর  ঘের
Ǯɓরক  (কাʇমার)  এর  নাম  িদেত  হেব। Sender Mobile
No ও Sender Mobile (Confirm) এ ʢিট ঘের Ǯɓরেকর
Ǯমাবাইল নɣর িদেত হেব। এরপর Req. Amount ও Req.
Amount (Confirm) এ ʢিট ঘের Ǯɓিরত টাকা িদেত হেব।
এরপর পাসওয়াডǭ টাইপ কের Ǯমাবাইেলর Menu এর নীেচর
বাটন Ǯচেপ বড় বাটেন  (Issue িসেলেǱড  অবʉায়)  একবার
চাপেত হেব।

এরপর টাইপ করা তথǪ পেরর পাতায় Ǯদখােব। তথǪ সিঠক
থাকেল Ǯমাবাইেলর Menu এর নীেচর বাটন Ǯচেপ বড় বাটেন
(Confirm িসেলেǱড) একবার চাপেত হেব। সিঠকভােব মািন
অডǭার  ইʟǪ  হেল  একিট এসএমএস উǶ Ǯমাবাইেল চেল
আসেব।

কলেসƳটার নাɣারঃ EMTS: 02-9553983, 01929708607, 01930495239

SPEED_POST / IPS.POST (International Mail): 02-9569785, 01963620610


