
SpeedPost   বǪবহার িনেদǭিশকা  

SpeedPost Ǯমাবাইল এিɐেকশনিট চাল ুকরার পর িনেɠাǶ Ǯমʞ Ǯদখা যােব।

Ƿঃ নং িববরণ

১. –Book Item  বিুকং অিফেস আইেটম বিুকং করা। 

২. –Receive Item  Ǯডিলভারী অিফেস আইেটম িরিসভ করা।

৩. Search Item -  Ǯডিলভারী অিফেস আইেটম Ǯডিলভারী অথবা 
আনেডিলভারী Ǯদখােনা বা বিুকং অিফেস Ǯɓরেকর কােছ আইেটম Ǯফরত 
Ǯদয়ার পেূবǭ আইেটম আইিড বা বারেকাড িদেয় Search করা।

৪. Deliver/Return Item -  আইেটম Search করার পর Ǯডিলভারী 
অিফেস আইেটম Ǯডিলভারী অথবা আনেডিলভারী Ǯদখােনা বা বিুকং 
অিফেস Ǯɓরেকর কােছ আইেটম Ǯফরত ɓদান করা।

৫. Last Report -  সবǭেশষ কাযǭǷম Ǯদখা।

৬. Range Report -  ʢিট তািরেখর মেধǪ িরেপাটǭ Ǯদখা।

৭. Change Password -  পাসওয়াডǭ পিরবতǭন করা।

৮. Exit -  এিɐেকশন Ǯথেক Ǯবর হওয়া।

১. Book Item –  আইেটম বিুকং করার জɎ ɓথেম আইেটেমর তথǪ Ǯদয়ার পর Ǯɓরক ও ɓাপেকর তথǪ িদেত হেব।



আইেটেমর তথǪ Ǯদয়ার ছক-

আইেটেমর তথǪ Parcel LeƩer Document Ecommerce

Weight(Gram) বাধǪতামলূক বাধǪতামলূক বাধǪতামলূক বাধǪতামলূক

Ecommerce Price Ǯদয়া যােবনা Ǯদয়া যােবনা Ǯদয়া যােবনা বাধǪতামলূক

□Value Added Service
(িটক িদেত হেব)
○ Registry ○ GEP
(Ǯযেকান একিট িসেলǱ করেত হেব)

িটক Ǯদয়া যােবনা ঐিȎক ঐিȎক িটক Ǯদয়া যােবনা

Insurance Price ঐিȎক ঐিȎক ঐিȎক ঐিȎক

□AD (িটক িদেত হেব) ঐিȎক ঐিȎক ঐিȎক ঐিȎক

□To Pay (িটক িদেত হেব) ঐিȎক ঐিȎক ঐিȎক ঐিȎক

Dest. Office Code (Ǯডিলভারী 
অিফেসর Ǯপাʇেকাড)

বাধǪতামলূক বাধǪতামলূক বাধǪতামলূক বাধǪতামলূক

আইেটম বিুকং করার সময় তথǪ ভলু িদেল Ǯয সকল বাতǭা Ǯদখােব-

Ƿঃ নং Ǯমাবাইেলর বাতǭা কারণ

১. Weight Empty/Zero Invalid ওজন ʣɎ িদেল বা না িদেল

২. Weight NegaƟve Invalid ওজন এ িবেয়াগ িচʚ িদেল

৩. More than 2 decimal places in Weight ওজন এ দশিমেকর পর ʢই সংখǪার Ǯবশী িদেল

৪. Ecommerce Price Empty/Zero Invalid ইকমাসǭ মূলǪ ʣɎ িদেল বা না িদেল

৫. Invalid Ecommerce Price ইকমাসǭ মূেলǪ িবেয়াগ িচʚ িদেল

৬. More than 2 decimal places in Ecommerce Price ইকমাসǭ মূেলǪ দশিমেকর পর ʢই সংখǪার Ǯবশী িদেল

৭. Ecommerce Price given but Ecommerce not 
selected

ইকমাসǭ মূলǪ Ǯদয়া হেয়েছ িকʝ ইকমাসǭ িসেলǱ না করেল

৮. VAS Registry/GEP is only for LeƩer or Document □Value Added Service এ িটক Ǯদয়া হেয়েছ িকʝ পারেসল 
বা ইকমাসǭ িসেলǱ করা হেয়েছ

৯. Invalid Insurance Amount ইনʟেরেɈ িবেয়াগ িচʚ িদেল

১০. More than 2 decimal places in Insurance Amount ইনʟেরেɈ দশিমেকর পর ʢই সংখǪার Ǯবশী িদেল

১১. Enter 4 Digit Dest. Office code Ǯডিলভারী অিফেসর ৪ সংখǪার Ǯপাʇেকাড Ǯদয়া হয়িন

১২. Dest. Office NegaƟve Invalid Ǯডিলভারী অিফেসর Ǯপাʇেকােড িবেয়াগ িচʚ িদেল

১৩. Recipient Name Empty Invalid ɓাপেকর নাম Ǯদয়া হয়িন

১৪. Recipient Address Empty Invalid ɓাপেকর িঠকানা Ǯদয়া হয়িন

১৫. Recipient Mobile Required ɓাপেকর Ǯমাবাইল নɣর Ǯদয়া হয়িন

১৬. Recipient Mobile NegaƟve Invalid ɓাপেকর Ǯমাবাইল নɣের িবেয়াগ িচʚ Ǯদয়া হেল



১৭. Sender Name Empty Invalid Ǯɓরেকর নাম Ǯদয়া হয়িন

১৮. Sender Mobile No Empty Invalid Ǯɓরেকর Ǯমাবাইল নɣর Ǯদয়া হয়িন

১৯. Sender Mobile No NegaƟve Invalid Ǯɓরেকর Ǯমাবাইল নɣের িবেয়াগ িচʚ Ǯদয়া হেল

২০. Sender & Recipient Mobile Must Be Different Ǯɓরক ও ɓাপেকর একই Ǯমাবাইল নɣর Ǯদয়া হেল

২১. Enter 6 Digit Password ৬ সংখǪার পাসওয়াডǭ Ǯদয়া না হেল

আইেটম সিঠকভােব বিুকং করা হেল Ǯপাʇঅিফস এর বǪবহারকারী একিট এসএমএস এবং Ǯɓরক একিট এসএমএস পােব।

২. Receive Items –  Ǯডিলভারী অিফেস আইেটম িরিসভ করার জɎ ɓথেম আইেটেমর গােয় লাগােনা (িɓেƳটড/হােত 
Ǯলখা) আইেটম আইিড (বারেকাড, ১৩ অǸর) এর ɓথম অǸর (Item ID Prefix) িসেলǱ করেত হেব। এরপর Item ID 
এর ঘের বাকী ১২ সংখǪার আইিড িলখেত হেব। এরপর পাসওয়াডǭ িদেয় িরিসভ করেত হেব।

আইেটম িরিসভ করার সময় তথǪ ভলু িদেল Ǯয সকল বাতǭা Ǯদখােব-

Ƿঃ নং Ǯমাবাইেলর বাতǭা কারণ

১. Item ID prefix not selected Item ID Prefix এ None িসেলǱ থাকেল

২. Item ID empty, invalid Item ID না িদেল

৩. Item ID NegaƟve Invalid Item IDএ িবেয়াগ িচʚ িদেল

৪. Enter 6 Digit Password ৬ সংখǪার পাসওয়াডǭ Ǯদয়া না হেল

৫. Password NegaƟve Invalid পাসওয়াডǭ এ িবেয়াগ িচʚ িদেল

আইেটম সিঠকভােব িরিসভ করা হেল Ǯপাʇঅিফস এর বǪবহারকারী একিট এসএমএস এবং ɓাপক একিট এসএমএস 
পােব।



৩. Search Item –  Ǯডিলভারী অিফেস আইেটম িরিসভ করার পর ɓাপক আইেটম িনেত আসেল ɓথেম আইেটম আইিড 
এর ɓথম অǸর (Item ID Prefix) িসেলǱ করেত হেব। এরপর Item ID এর ঘের বাকী ১২ সংখǪার আইিড িলখেত হেব। 
এরপর পাসওয়াডǭ িদেয় Search করেত হেব।

আইেটম Search করার সময় তথǪ ভলু িদেল Ǯয সকল বাতǭা Ǯদখােব-

Ƿঃ নং Ǯমাবাইেলর বাতǭা কারণ

১. Item ID prefix not selected Item ID Prefix এ None িসেলǱ থাকেল

২. Item ID Empty/Zero invalid Item ID না িদেল

৩. Item ID NegaƟve Invalid Item IDএ িবেয়াগ িচʚ িদেল

৪. Enter 6 Digit Password ৬ সংখǪার পাসওয়াডǭ Ǯদয়া না হেল

৫. Password NegaƟve Invalid পাসওয়াডǭ এ িবেয়াগ িচʚ িদেল

আইেটম সিঠকভােব Search করা হেল Ǯপাʇঅিফস এর বǪবহারকারী একিট এসএমএস পােব।



৪. Dliver/Return Item –  এখােন Ǯযসকল কাজ করা যােব তা হেলা-
i)  Ǯডিলভারী অিফেস আইেটম  Search  করার  পর  আইেটম Ǯডিলভারী Ǯদখােনার  জɎ Deliver Item  িসেলǱ
করেত হেব।

ii)  আইেটম Ǯকানভােবই Ǯডিলভারী Ǯদয়া না Ǯগেল Search  করার পর আইেটম আনেডিলভারী Ǯদখােনার জɎ 
Item Undelivered িসেলǱ কের Undelivered Reason Code এর ঘের ʢই সংখǪার Ǯকাড িদেত হেব।

iii) আইেটম বিুকং অিফেস Ǯফরত আসেল বা Ǯɓরক বিুকং এর পর Ǯফরত িনেত চাইেল আইেটম Search করার 
পর Return(Book Off.) িসেলǱকরেত হেব। এই অপশনিট ʣধ ুবিুকং অিফস এর জɎ।

এরপর পাসওয়াডǭ িদেয় GO এ চাপেত হেব।

আইেটম Dliver/Return করার সময় তথǪ ভলু িদেল Ǯয সকল বাতǭা Ǯদখােব-

Ƿঃ নং Ǯমাবাইেলর বাতǭা কারণ

১. No Item ID Found. Search Again আইেটম ɓথেম Search করা না হেল

২. Enter Undelivered reason code Undelivered িসেলǱ করা হেয়েছ িকʝ Undelivered 
Reason Code Ǯদয়া হয়িন

৩. Undelivered reason code must be 10 to 99 Undelivered Reason Code এক সংখǪার িদেল

৪. Enter 6 Digit Password ৬ সংখǪার পাসওয়াডǭ Ǯদয়া না হেল

আইেটম সিঠকভােব Deliver  করা হেল Ǯপাʇঅিফস এর বǪবহারকারী একিট এসএমএস এবং Ǯɓরক একিট এসএমএস
পােব। আইেটম সিঠকভােব Undelivered  করা হেল Ǯপাʇঅিফস  এর বǪবহারকারী একিট এসএমএস  পােব । আইেটম
Ǯফরত  আসার  পর  বিুকং অিফস  িরিসভ  করেল Ǯপাʇঅিফস  এর  বǪবহারকারী একিট এসএমএস  এবং Ǯɓরক  একিট
এসএমএস  পােব। সিঠকভােব Return  করা হেল Ǯপাʇঅিফস এর  বǪবহারকারী একিট এসএমএস  এবং ɓাপক একিট
এসএমএস পােব।



৫. Last Report –  এখােন My ID হেȎ একজন বǪবহারকারী Ǯয Ǯমাবাইল বǪবহার কের কাজ করেছ তার িরেপাটǭ Ǯদখার
জɎ এবং All ID হেȎ একই অিফেস একািধক বǪবহারকারী (Mobile/Web) থাকেল সকেলর িরেপাটǭ Ǯদখার জɎ িসেলǱ
করেব। এখােন বǪবহারকারী তার সবǭেশষ কাজিটর িরেপাটǭ Ǯদখেত পারেবন। এখােন Ǯযসকল িরেপাটǭ Ǯদখা যােব তা হেলা-

i)   Booked- বিুকং অিফেস সবǭেশষ বিুকংকৃত আইেটম এর তথǪ Ǯদখার জɎ।
ii)  Received- Ǯডিলভারী অিফেস সবǭেশষ িরিসভ আইেটম এর তথǪ Ǯদখার জɎ।
iii) Delivered- Ǯডিলভারী অিফেস সবǭেশষ Ǯডিলভারীকৃত আইেটম এর তথǪ Ǯদখার জɎ।
iv) Redirect- আইেটম ভলু অিফেস যাওয়ার পর িরিসভ করা হেল তা ʍয়ংিǷয়ভােব Redirect  হেয় যায়। এ  
ধরেনর আইেটম এর তথǪ Ǯদখার জɎ।
v)  Undelivered- Ǯডিলভারী অিফেস সবǭেশষ অিবিলকৃত আইেটম এর তথǪ Ǯদখার জɎ।

Last Report Ǯদখার সময় তথǪ ভলু িদেল Ǯয সকল বাতǭা Ǯদখােব-

Ƿঃ নং Ǯমাবাইেলর বাতǭা কারণ

১. Enter 6 Digit Password ৬ সংখǪার পাসওয়াডǭ Ǯদয়া না হেল

Last Report Ǯদখার সময় Ǯপাʇঅিফস এর বǪবহারকারী একিট এসএমএস পােব।



৬.  Range Report –  এখােন বǪবহারকারী ʢিট তািরেখর মেধǪ িরেপাটǭ এর সামারী Ǯদখেত পারেবন । এখােন Ǯযসকল
িরেপাটǭ Ǯদখা যােব তা হেলা-

i)   Booked- বিুকং অিফেস সবǭেমাট বিুকংকৃত আইেটম এর তথǪ Ǯদখার জɎ।
ii)  Total Delivered (Rec.+Sen.)- Ǯডিলভারী অিফেস সবǭেমাট Ǯডিলভারীকৃত আইেটম (ɓাপেকর কােছ ɓদান
+ Undelivered) এর তথǪ Ǯদখার জɎ।
iv) Collection- Ǯমাট কত টাকা Ȅাহকেদর কাছ Ǯথেক আদায় করা হেয়েছ।
v)  Total Deposit- Ǯডিলভারী অিফেস সবǭেমাট অিবিলকৃত আইেটম এর তথǪ Ǯদখার জɎ।

Range Report Ǯদখার সময় তথǪ ভলু িদেল Ǯয সকল বাতǭা Ǯদখােব-

Ƿঃ নং Ǯমাবাইেলর বাতǭা কারণ

১. Date From: Day Invalid / Date To: Day Invalid Day ʢই সংখǪার কম হেল এবং ০১-৩১ এর মেধǪ না 
হেল Ǯদখােব

২. Month From: Month Invalid / Month To: Month 
Invalid

Month ʢই সংখǪার কম হেল এবং ০১-১২ এর মেধǪ না
হেল Ǯদখােব

৩. Year From: Year Invalid / Year To: Year Invalid Year ২০১৮-২১০০ এর মধ্েয না হেল েদখােব
৪. Date From Value Less than Date To Value Date From, Date To এর Ǯচেয় বড় হেল

৫. Month Range Invalid বছর একই িকʝ Month From, Month To এর Ǯচেয় 
বড় হেল

৬. Day Range Invalid বছর ও মাস একই িকʝ Day From, Day To এর 
Ǯচেয় বড় হেল

৭. Enter 6 Digit Password ৬ সংখǪার পাসওয়াডǭ Ǯদয়া না হেল

Range Report Ǯদখার সময় Ǯপাʇঅিফস এর বǪবহারকারী একিট এসএমএস পােব।



৭. Change Password –  পাসওয়াডǭ পিরবতǭন করার জɎ বǪবহারকারীেক ɓথেম বতǭমােন বǪবহারকৃত পাসওয়াডǭ িদেত
হেব। তার নীেচর বǳ ʢিটেত একিট নতুন পাসওয়াডǭ ʢবার িদেত হেব।

পাসওয়াডǭ পিরবতǭন করার সময় তথǪ ভলু িদেল Ǯয সকল বাতǭা Ǯদখােব-

Ƿঃ নং Ǯমাবাইেলর বাতǭা কারণ

১. Enter ExisƟng 6 Digit Password ৬ সংখǪার বতǭমান পাসওয়াডǭ Ǯদয়া না হেল

২. New Password Empty Invalid নতুন পাসওয়াডǭ Ǯদয়া না হেল

৩. Enter 6 Digit New Password ৬ সংখ্যার নতুন পাসওয়ার্ড েদয়া না হেল
৪. Enter Strong New Password 123456, 012345, 654321 পাসওয়াডǭ Ǯদয়া যােবনা

৫. ExisƟng & New Password Must Be Different বতǭমান পাসওয়াডǭ ও নতুন পাসওয়াডǭ একই হেল

৬. Confirm Password Mismatch নতুন পাসওয়াডǭ ও নতুন পাসওয়াডǭ (পুনরায়) না িমলেল

পাসওয়াডǭ পিরবতǭন সময় Ǯপাʇঅিফস এর বǪবহারকারী একিট এসএমএস পােব।


