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প্রথে অধ্যায় 

ম ার্ টাল ইউজার লগ-ইন 

 

মে ম ান ব্রাউজারর আ নার বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের ওরয়ব ম ার্ টারল লগ-ইন  রার জন্য এরেস বারর ইউআরএল 

এর মেরে /user দিরত হরব । 

 

মেেনঃ বাাংলারিে দূতাবাস, আলদজয়াস ট, আলরজদরয়া প ার্ টাদলর জন্য bdoot-algiers.mofa.gov.bd /user)  

 

 

 

এই url টি দলরে enter মপ্রস  ররল এ টি দনরের ছদবর েত এ টি লগ-ইন ম ইজ আসরব। (লগ-ইন  রার সেয় 

ম ারেইন এর আরগ  www বাি দিরত হরব) । 

 

 

উক্ত প ইদজ user name ও  াসওয়ার্ ট পেয়ার দুটি বিল্ড পেখা যাদি, উক্ত বিদল্ড ইউজার ও  াসওয়ার্ ট বেদে েদি। 

বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের ওরয়ব ম ার্ টারলর ইউজার আইবর্ েদে ইদিইল এদেস। 

 

পযিনঃ mission.algiers@mofa.gov.bd েদে বাাংলারিে দূতাবাস, আলদজয়াস ট, আলরজদরয়া প ার্ টাদলর 

ইউজার ইদিইল এদেস। পসই বেসাদি উক্ত প ার্ টালটির জন্য ইউজার আইবর্ েদি 

mission.algiers@mofa.gov.bd, এই ভাদি অন্যান্য বিশনসমূদের প ার্ টাদলও ইউজার বেদসদি োঁদের বনজ 

বনজ ইদিইল আইবর্  াওয়া যাদি। 

 

দবঃদ্রঃ  াসওয়া টটি েদি আ নার জানা থার  তরব আ দন  াসওয়া ট দিরয় লগ-ইন  রুন, আর  াসওয়া ট জানা না থা রল 

সাইর্ এ দেন অথবা জাতীয় তথ্য বাতায়ন সার ার্ ট এদিদ উটিভ এর সারথ মোগারোগ  রর মজরন দনন। 
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সঠিক ইউজার ও  াসওয়ার্ ট পেয়ার  র Login বার্রন দি   ররল েদি দনরনাক্ত উইরডাটি আরস তাহরল আ দন ম ার্ টারল 

সফল ভারব লগ-ইন হরয়রছন । লগ-ইন  াসওয়া ট ভুরল মগরল  াসওয়া ট দররসর্ অধ্যায় হরত  াসওয়া ট দররসর্  রার  র 

দনরনাক্ত উইরডাটি আসরল আ দন সঠি ভারব লগ-ইন হরয়রছন। 

 

এইিার Go িার্দন বিক করদল উইদডাটি আসদি । উদেখ্য, এখাদন আর অন্য পকান অ শন বনি টাচন করার েরকার পনই । 

 



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

বিেীয় অধ্যায় 

 াসওয়ার্ ট বরদসর্ করার  দ্ধবে 

আ নার অবিদসর ব্যিহৃে ই-পিইল এদেসটি বেদয় আ নার প ার্ টালদক বনরা ে কদর বনন। যাদে আ বন বনদজ উক্ত ই-পিইল 

এদেস ব্যিোর কদর আ নার প ার্ টালদক োলনাগাে িা আ নার িদো কদর ব্যিোর করদে  াদরন। 

মে ম ান ব্রাউজারর আ নার বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের ওরয়ব ম ার্ টারল লগ-ইন  রার জন্য এরেস বারর ওদয়ি প ার্ টাল 

এদেস zzz.mofa.gov.bd  ইউআরএল এর মেরে /user দিরত হরব । উদেখ্য, zzz এর স্থদল আ নার বিদেশস্থ 

িাাংলাদেশ বিশনসমূদের পর্াদিইন অাংদশর প্রথি অাংশটি িসদি । 

 

মেেনঃ বাাংলারিে দূতাবাস, আলদজয়াস ট, আলরজদরয়া প ার্ টাদলর জন্য algiers.mofa.gov.bd /user এই url 

টি বলদখ enter পপ্রস করদল বনদচর ছবির িে একটি লগ-ইন উইদডা আসদি। 

 

উক্ত উইদডাদে Forgot your Password এ বিক করদল বনদচর ছবিটি পেখা যাদি পসখাদন আ নার অবিদসর 

ব্যিহৃে পিইল এদেস বলদখ Restore করদল  াসওয়ার্ ট বরদসর্ করার জন্য উক্ত পিইদল একটি বলাংক চদল যাদি। পসখান 

পথদক বনদনাক্ত  দ্ধবে অনুসরণ কদর  াসওয়ার্ ট বরদসর্ করদে েদি। 
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উক্ত ই-পিইদলর ইনিদে  াসওয়ার্ ট বরদসর্ এর একটি ই-পিইল বনদনাক্ত ছবির িদো একটি বলাংক আসদি, যবে ইনিদে না 

 াওয়া যায় েদি স্প্যাদি পেখদে েদি। 

 

উ দরাক্ত বলাংদক বিক করদল বনদনাক্ত ছবির িদো পেখাদি। উইদডা েদে Restore password িার্দন বিক করদে 

েদি। 

 

আ বন Restore password িার্দন বিক করদল  াসওয়ার্ ট বরদসর্ করার জন্য বননরূ  একটি উইদডা আসদি- 

 

এই উইদডাদে Password বিদল্ড আ নার কাবিে  াসওয়ার্ ট বেদয় Reset িার্দন বিক করদল  াসওয়ার্ টটি বরদসর্ 

েদি। আ নার এই  াসওয়ার্ টটিই  রিেীদেট প ার্ টাদল লগ-ইন করার জন্য ব্যিোর কদর লগইন করদে  ারদিন ।  

লগ-ইন করার পকৌশল প্রথি অধ্যাদয় আদলাচনা করা েদয়দছ । 
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তৃেীয় অধ্যায় 

NPF Control Panel ইউজার গাইর্লাইনঃ 

আ বন আ নার প ার্ টাল লগ-ইন করার  র বনদনাক্ত ছবির িে পয Panel টি  াদিন োদকই NPF Control 

Panel িদল। Control Panel এর  বরবচবে এিাং এর কায টক্রি বনদন িবণ টে েদলাঃ 

 

১। Dashboard: এোরন দি   ররল Portal Admin তার স ল Access Control  ারব। 

২। Media: এটি একটি বরদ াবজর্বর যা অদনকর্া গুগুল োইভ অথিা ে িদের িদো। এখাদন চাইদল বনজ েপ্তদরর বিবভন্ন 

প্রদয়াজনীয় িাইল, অবর্ও িা বভবর্ও, ছবি ইেযাবে আ দলার্ কদর রাখা যাদি ও ব্যিোর করা যাদি। 

 

২। Site Manager:  

 

Contents এ দি   ররল এ ম ার্ টারলর 

অন্তগ টত স ল  নরর্ন্ট মিোরব । 

Contents এ দি   ররল এ ম ার্ টারলর 

অন্তগ টত স ল  নরর্ন্ট মিোরব । 

Menu এ দি   ররল স ল মেনু এবাং 

মেনু ততদর, এদ র্ এবাং দ দলর্ অ েন  াওয়া 

োরব। 

Blocks এ দি   ররল এ ম ার্ টারলর 

অন্তগ টত স ল ব্ল  মিোরব । 

Texonomy এ দি   ররল এ ম ার্ টারলর 

অন্তগ টত স ল পর্দোদনাবিসমূে মিোরব । 
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৪। Users: নতুন ইউজার তেবরর জন্য এিাং পুরদনা ইউজার ম্যাদনজ করার জন্য ব্যিোর করা েয় । 

৫। View Site: এখাদন বিক করদল অন্য একটি ট্যাদি প ার্ টাদলর পোি প ইদজ যাওয়া যাদি। 

৬। পপ্রািাইল আইকন 

 

 

 

 

 

এই অ শদন দি   ররল এ দনজ মপ্রাফাইল সম্পািনা 

 রা োরব । 

প ার্ টাদলর কাজ পশষ েওয়ার  র এখাদন বিক কদর 

Logout েদে েদি। যাদে পকউ এর্বিন এদেস না 

 ায়। 

Contents এ দি   ররল এ ম ার্ টারলর অন্তগ টত 

স ল  নরর্ন্ট মিোরব । 

Texonomy এ দি   ররল এ ম ার্ টারলর 

অন্তগ টত স ল পর্দোদনাবিসমূে মিোরব । 

 

Blocks এ দি   ররল এ ম ার্ টারলর অন্তগ টত 

স ল ব্ল  মিোরব । 

 

Menu এ দি   ররল স ল মেনু এবাং মেনু ততদর, 

এদ র্ এবাং দ দলর্ অ েন  াওয়া োরব। 
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চতুথ ট অধ্যায়ঃ 

ব্যানার, খির, অভযন্তরীন ই-পসিা, ইদনাদভশন কন টার, সািাবজক পযাগাদযাগ িাধ্যি, িদর্া গ্যালাবর, ফাইল, বভবর্ও 

গ্যালারী, পাতা, Officer Profile, দরপত্র ইেযাবে কদেে সেদযাদগ েথ্য তেবর 

 

ব্যানার:-  

প ার্ টাদল ব্যানার তেবরর জন্য কদরাল প্যাদনল পথদক ব্যানার অ শন বনি টাচন কদর বনদে েদি । 

 

 

উক্ত ব্যানার কদেে র্াই টির উ র বিক করদল উক্ত কনদর্ে র্াই টি খুলদি।  

 

 

 

 

এখন Create িার্দন বিক করদল একটি প ইজ আসদি। এখান পথদক প্রদয়াজনীয় বিল্ডসমূদে েথ্য ও ছবি আ দলার্ কদর 

বেদে েদি । 
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ইননানেশন কন নার:-  

ইউজার প ার্টালে েগ-ইন করার  র ননলনাক্ত ছনিলে ইলনালেশন কন টার উলেনিে  অ শলন 

নিক করলি। 

 

নিজ্ঞা ন প লজ সকে ইলনালেশন কন টার এর নেস্ট পেিা যালি।  রিেীলে ননলনাক্ত ছনিলে 

উলেনিে Create এ নিক করলে হলি।  

 

ননলনাক্ত প জটর্লে উলেনিে Title (িাাংো ও ইাংনেশ উেয় োষায়), innovation file ও 

innovation content type অিশযই fill up করলে হলি। ফাইে গুলোর সাইজ অিশযই 

৫পেগািাইর্ এর ননলে হলে হলি। নফল্ডগুলো ইউজার  রিেীলে create option এ click 

করলে নিজ্ঞা ন তেনর হলয় যালি।  
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পহাে প ইজ এ নগয়, ডান  াশ পেলক ননলছ  ইলনালেশন কন টার। সানেটসটর্ তেনর হওয়ার  র 

ইলনালেশন কন টার িলে নিক করলেই পেিালি। 

  

 

 

 

 

সামাজিক য াগান াগ মাধ্যম:- 

ইউজার প ার্টালে েগ-ইন করার  র ননলনাক্ত ছনিলে উলেনিে  সাোজজক 

পযাগালযাগ োধ্যে অ শলন নিক করলি। 
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সকে সাোজজক পযাগালযাগ োধ্যে এর নেস্ট পেিা যালি।  রিেীলে ননলনাক্ত 

ছনিলে উলেনিে Create এ নিক করলি।  

 

ননলনাক্ত প জটর্লে উলেনিে Title (িাাংো ও ইাংনেশ উেয় োষায়), link ও type 

অিশযই fill up করলে হলি। নফল্ডগুলো ইউজার  রিেীলে create option এ 

click করলে নিজ্ঞা ন তেনর হলয় যালি।  
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সানেটসটর্ তেনর হওয়ার  র সাোজজক পযাগালযাগ োধ্যে িলে পেিালি।  

 

 

খবর:- 

প ার্টালে িির তেনরর জলনয ইউজার েগইন করার  র Contents পেলক িির 

কলেে র্াই  ননি টােন করলে হলি।  

 

 



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

িির কলেে র্াইল র উ র click করলে উক্ত কলেে র্াই টর্ িুেলি এিাং 

ননলের েলো একটর্ প ইজ আসলি। 

 

এিন Create িার্লন নিক করলে একটর্ প ইজ আসলি। এিান পেলক 

প্রলয়াজনীয় নফল্ডসেলূহ েেয, ছনি ও ফাইে আ লোড কলর পসইে করলে হলি। 

(উলেিয পয ফাইে ফরলের্ pdf এিাং ইলেজ ফরলের্ অিশযই jpg/png/jpeg হলে 

হলি।) 

 

 

সানেটসটর্ তেনর হওয়ার  র News িলে পেিালি।  

 

অেযন্তরীণ ই-যসবা:- 



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

ইউজার প ার্টালে েগ-ইন করার  র ননলনাক্ত ছনিলে উলেনিে অেযন্তরীণ ই-

পসিা অ শন এ নিক করলি। 

 

অেযন্তরীণ ই-পসিা প লজ সকে ই-সানেটলসর নেস্ট পেিা যালি।  রিেীলে 

ননলনাক্ত ছনিলে উলেনিে Create এ নিক করলি। 

 

ননলনাক্ত প জটর্লে উলেনিে Title, Link ও Caption (িাাংো ও ইাংনেশ উেয় 

োষায়) অিশযই fill up করলে হলি। পসিার নিিরন নফল্ডটর্ fill up করা আিনশযক 

নয়। ইউজার  রিেীলে create option e click করলে সানেটসটর্ তেনর হলয় যালি। 

 

সানেটসটর্ তেনর হওয়ার  র অেযন্তরীণ ই-পসিা িলে পেিালি।  



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

 

 

িদর্া গ্যালাবর:- 

ইউজার প ার্ টাদল লগ-ইন করার  র বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে িদর্া গ্যালাবর অ শদন বিক করদি। 

 

িদর্া গ্যালাবর প দজ সকল Photo এর বলস্ট পেখা যাদি।  রিেীদে বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে Create এ 

বিক করদি।  

 

 

বনদনাক্ত প জটিদে উদেবখে Title (িাাংলা ও ইাংবলশ উভয় ভাষায়), date ও pictures অিশ্যই fill up 

করদে েদি। cover photo বিদল্ড ছবি বসদলক্ট করদল picture গুদলা একটি কভার িদর্ার under এ 

অযালিাদি পেখাদি। বিল্ডগুদলা ইউজার  রিেীদে create option এ click করদল বিজ্ঞা ন তেবর েদয় 

যাদি। 



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

 

 

সাবভ টসটি তেবর েওয়ার  র িদর্া গ্যালাবর স্লাইে িদে পেখাদি অেিা ফলর্া গালের  ্য পে নিক 

করলে পেিালি। 

 

 

 

ফাইলঃ- 

ইউজার প ার্ টাদল লগ-ইন করার  র বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে ফাইে অ শদন বিক করদি। 



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

 

ফাইে প দজ সকল ফাইে এর বলস্ট পেখা যাদি।  রিেীদে বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে Create এ বিক 

করদি।  

 

বনদনাক্ত প জটিদে উদেবখে Title (িাাংলা ও ইাংবলশ উভয় ভাষায়) ও file অিশ্যই fill up করদে েদি। 

িাইল গুদলার সাইজ অিশ্যই 4096 kb এর বনদচ েদে েদি। বিল্ডগুদলা ইউজার  রিেীদে create 

option এ click করদল বিজ্ঞা ন তেবর েদয় যাদি। 

 

বভবর্ও গ্যালারীঃঃ- 

ইউজার প ার্ টাদল লগ-ইন করার  র বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে নেনডও গযাোরী অ শদন বিক করদি।  



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

 

বভবর্ও গ্যালরী প দজ সকল বভবর্ও গ্যালারীর বভবর্ও বলস্ট পেখা যাদি।  রিেীদে বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে 

Create এ বিক করদি।  

 

বক্রদয়র্ িার্দন বিক করদল একটি উইদডা ওদ ন েদি। উইদডাদে বভবর্ও সম্পবকটে র্াইদর্ল বেদে েদি। 

ইউটিউি পথদক বভবর্ও বসদলকশন কদর ব্রাউজার পথদক ইউ আর এল টি কব  কদর এখাদন ইউটিউি এর বলাংক 

এর িদধ্য প স্ট কদর বেদে েদি। 

 

 

পাতাঃ-  

র্টালে  াো তেনরর জলনয ইউজার েগইন করার  র Contents পেলক  াো 

কলেে র্াই  ননি টােন করলে হলি।  



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

 

 

 াো কলেে র্াইল র উ র click করলে উক্ত কলেে র্াই টর্ িুেলি এিাং 

ননলের েলো একটর্ প ইজ আসলি। এিন Create িার্লন নিক করলে একটর্ 

প ইজ আসলি। 

 

এিান পেলক প্রলয়াজনীয় নফল্ডসেূলহ েেয, ছনি ও ফাইে আ লোড কলর পসইে 

করলে হলি। (উলেিয পয ফাইে ফরলের্ pdf এিাং ইলেজ ফরলের্ অিশযই 

jpg/png/jpeg হলে হলি।) 



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

 

 

Officer Profile (Embassy):- 

ইউজার প ার্ টাদল লগ-ইন করার  র বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে  Officer Profile অ শদন বিক করদি। 

 

 

 

 

 

 

 

Officer Profile প দজ সকল কে টকেটা বলস্ট পেখা যাদি।  রিেীদে বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে 

Create এ বিক করদি।  



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

 

কি টকেটা পপ্রািাইল বক্রদয়র্ িার্দন বিক কদর প্রথদি র্াইদর্দল কি টচারীর নাি বলখদে েদি,  েবি, অবিস 

শাখা, ইদিইল, পিান (অবিস), পিান (িাসা), বনজ পজলা, িেটিান কি টস্থদল পযাগোদনর োবরখঃ ছবি সাংযুক্ত 

করদে েদি। ছবির সাইজ 2 এিবির পিবশ েদে  ারদি না। ছবি প্রোন কদর বক্রদয়র্ িার্দন বিক কদর কায ট 

সম্পােন করুন। 

 

 

দরপত্র্ - 

ইউজার প ার্ টাদল লগ-ইন করার  র বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে ের ত্র অ শন এ বিক করদি। 

 



বিদেশস্থ িাাংলাদেশ বিশনসমূদের বাতায়ন ইউজার মেনুয়াল 

 

ের ত্র প দজ সকল পর্ডাদরর বলস্ট পেখা যাদি।  রিেীদে বনদনাক্ত ছবিদে উদেবখে Create এ বিক 

করদি।  

 

বনদনাক্ত প জটিদে উদেবখে Title (িাাংলা ও ইাংবলশ উভয় ভাষায়), body, সাংযুবক্ত, প্রকাদশর োবরখ, 

আকটাইদভর োবরখ ও ক্রি অিশ্যই fill up করদে েদি। বিল্ডগুদলা ইউজার  রিেীদে create option এ 

click করদল পর্ডার তেবর েদয় যাদি। সাংযুবক্তদে িাইল সাইজ অিশ্যই 4পেগািাইর্ এর কি েদে েদি। 

 

 


