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User Manual for the Mutual Transfer Portal 

 

1. Introduction 

Swagata Satirtha is a user-friendly online platform designed to facilitate mutual 

transfers for government employees in Assam. The portal simplifies the 

application process, making it easy to manage and track transfer requests. This 

guide outlines the features and steps needed to use the portal effectively. 

 

2. Home Page 

The Home Page is the entry point to the portal. It provides: 

• Mutual Transfer Process: A brief overview of the steps involved in 

completing a mutual transfer. 

• Quick Links: Access important sections like login, registration, FAQs, and 

support. 

• Notifications: Displays updates, important announcements, and alerts 

related to transfers.  

 

3. About Us 

This section explains the purpose of the portal, the goals it aims to achieve, and 

the government authorities responsible for its management and operation. 

 

4. FAQ Page 

The FAQ Page answers common questions about the portal and transfer process, 

including: 

• Who can apply for transfers. 

• Steps for registration and profile verification. 

• How to resolve technical or procedural issues.  

 

5. Registration Process 



To use the portal, you must first create an account. It is mandatory to read the 

Standard Operating Procedure (SOP) available in English, Assamese, Bengali, and 

Bodo before registering to the portal and proceeding with the registration 

process. 

Step 1: Register Your Account 

• Fill in your personal and contact details. 

• Complete OTP verification sent to your registered phone number. 

Step 2: Obtain Your Registration ID 

• After successful registration, the system generates a unique Registration ID 

for future use.  

 

6. Login Process 

Log in to your account using: 

• The phone number registered during the sign-up process. 

• The password created during registration.  

 

7. Identity Verification 

Verify your identity by submitting your PAN number registered with FINASSAM. 

This step ensures that only eligible employees can access the portal.  

 

8. Profile Completion 

Once your PAN is verified, complete your profile by providing essential details: 

Enter Details: 

• Personal Information: Name, Date of Birth, Contact Information, etc. 

• Employment Information: Department, designation, and employment 

history. 

• Preferences: Indicate up to five transfer preferences based on 

location(district). 

 



Document Upload: 

1. Photo (Passport size) 

2. Signature 

3. Valid PAN Card 

4. Department ID Card 

5. Additional Supporting Documents (if any) 

 

Note: All fields marked with an asterisk (*) are mandatory. 

Save Progress: 

Save your progress anytime and return later to complete the remaining sections. 

Review and Submit: 

• Double-check all entered details for accuracy. 

• It is mandatory to read the Standard Operating Procedure (SOP) available 

in English, Assamese, Bengali, and Bodo before final submission. 

 

9. Profile Verification 

• Authorities will review your submitted profile. 

• If any issues are found, you will be notified to make corrections and 

resubmit. 

• Once certified, the applicant becomes eligible for the mutual transfer 

process. 

 

10. Transfer Request Process 

Step 1: Check Eligibility 

• Use the Recommended by Preference section to find other employees 

eligible for transfer based on your preferences. 

Step 2: Send a Request 

• Select a suitable applicant and send a mutual transfer request. 



Step 3: Manage Requests 

• Only one active request is allowed at a time. 

• Cancel a request manually if needed, or it will be cancelled automatically 

after 15 days of inactivity. 

Step 4: Joint Application 

• If the other applicant accepts, a Joint Application is created and sent to the 

authorities. 

• Once submitted, cancellation is no longer allowed. 

 

11. Approval Process 

• The Head of Department (HOD) reviews the application. 

• If approved, the HOD can generate the transfer order and the transfer 

moves forward to the final stage. 

• If rejected, the applicant will be eligible to request another mutual transfer 

with other applicants. 

• The HOD may also block the applicant from participating in the mutual 

transfer process if deemed necessary. 

 

12. Notification and Transfer Order 

SMS Notifications: 

Applicants will receive SMS notifications at key stages of the process, including: 

• Profile Verification: Notification upon successful profile verification. 

• Transfer Approval: Notification when the transfer is approved. 

• Order Generation: Notification when the transfer order has been 

generated and is ready for download. 

Approval Notification: 

• You will also receive an approval notification on your portal dashboard. 

Transfer Order: 

• The HOD issues the transfer order. 



• You can download the transfer order from the portal. 

 

13. Additional Notes 

• Editing Profiles: If your profile is rejected, update the necessary details and 

resubmit it. 

• Active Request Limit: You can only have one active transfer request at a 

time. 

• Cancellation Policy: Requests inactive for 15 days are automatically 

cancelled. 

 

14. Support 

For assistance: 

• Visit the FAQ section for quick answers to common questions. 

• Use the helpdesk phone number and email in the top of the portal to reach 

the support team for further help. 

 



 

 

ASSEMESE 



পাৰস্পৰৰক বদৰি প’ৰ্টে িৰ বাৰ্ব ইউজাৰ মেনুৰ্েি 
 
 
১. পাতৰন 
অসমৰ চৰকাৰী কমমচাৰীৰ পাৰস্পৰৰক বদৰিৰ ক্ষেত্ৰত সহায় ক্ষহাৱাকক ‘স্বাগত সতীৰ্ম’ 
শীৰ্মক অনিাইন ক্ষেটফমম এটি বযৱহাৰৰ উপয াগীকক প্ৰস্তুত কৰা হহযে। এই প’যটম যি 
আযবদন প্ৰৰিয়া সৰিীকৰণ কৰৰ বদৰিৰ আযবদন প্ৰৰিয়া সম্পাদন কৰাৰ িগযত 
আযবদনৰ ক্ষশহতীয়া ৰিৰত জনাযটা সহজ কৰৰ তুৰিযে। এই প’যটম ি কা মকৰীভাযৱ 
বযৱহাৰ কৰাত সহজ ক্ষহাৱাকক ৰনযদমশনাৱিী প্ৰস্তুত কৰা হহযে। 
২. ম াে মপজ 
ক্ষহামযপজযটা হ’ি এই প’যটম িৰ প্ৰযৱশদ্বাৰ। ইয়াত ৰনযনাক্ত ৰবৰ্য়সমূহ উযেখ কৰা 
আযে। 

• পাৰস্পৰৰক বদৰিৰ প্ৰৰিয়া : এই বদৰি সম্পন্ন কৰাৰ বাযব প্ৰযয়াজনীয় 
পদযেপৰ সংৰেপ্ত ৰবৱৰণ 

• তাৎেৰণক সংয াগ : িগইন, পঞ্জীয়ন, সঘনাই উত্থাৰপত ক্ষহাৱা প্ৰশ্নসমূহ 
(FAQ) আৰু সহায় ইতযাৰদ প্ৰাপ্ত কৰাৰ ক্ষ াগসূত্ৰ। 

• জাননী : বদৰি সম্বন্ধীয় আপযেট, গুৰুত্বপণূম ক্ষঘাৰ্ণা আৰু সূচনাসমূহ প্ৰৰতফিন 
কযৰ। 

৩. আোৰ ৰবষৰ্ে  
এই খণ্ডত প’যটম িৰ উযেশয, ই প্ৰাপ্ত কৰৰব ক্ষখাজা িেযসমূহ আৰু ইয়াৰ পৰৰচািনা 
আৰু ৰূপায়ণৰ বাযব দায়বদ্ধ চৰকাৰী কততম পেৰ ৰবৰ্যয় বণমনা কৰা হহযে। 
৪. এফ এ ৰকউ মপজ 
তিত উযেখ কৰা প্ৰশ্নসমূহযক ধৰৰ প’যটম ি আৰু বদৰিৰ বযৱিাৰ ৰবৰ্যয় সাধাৰণ 
প্ৰশ্নৰ উত্তৰ এফ এ ৰকউ ক্ষপজত ক্ষপাৱা  ায়। 

• বদৰিৰ বাযব ক্ষকাযন আযবদন কৰৰব পাযৰ। 
• পঞ্জীয়ন আৰু প্ৰফাইি সতযাসতযকৰণৰ বাযব ি’বিগীয়া পদযেপ। 
• কাৰৰকৰী বা কা মৰবৰধ ৰবৰ্য়ক সমসযা ক্ষকযনকক সমাধান কৰৰব। 

৫. পঞ্জীেন প্ৰৰিো 
প’যটম িযটা বযৱহাৰ কৰৰবকি আপুৰন প্ৰৰ্যম এটা একাউণ্ট সতৰি কৰৰব িাৰগব। প’যটম িত 
পঞ্জীয়ন কৰা আৰু পঞ্জীয়ন কৰাৰ প্ৰৰিয়া আগবঢাই ৰনয়াৰ পূযবম ইংৰাজী, অসমীয়া, 



বাংিা আৰু বয া ভাৰ্াত উপিব্ধ মানসম্পন্ন কা ম পৰৰচািনা ৰবৰধ পৰঢ ক্ষচাৱা 
বাধযতামূিক।  
 
প মায় ১ : আযপানাৰ একাউণ্ট পঞ্জীয়ন কৰক 

• আযপানাৰ বযৰক্তগত আৰু ক্ষ াগায াগৰ তৰ্য পূৰণ কৰক। 
• আযপানাৰ পঞ্জীকত ত ক্ষফান নম্বৰকি ক্ষপ্ৰৰণ কৰা অ’ টি ৰপৰ জৰৰয়যত প্ৰমাণীকৰণ 
কৰক। 

প মায় ২ : আযপানাৰ পঞ্জীয়ন আইৰে িাভ কৰক 
• সফি পঞ্জীয়নৰ ৰপেত ৰচযিযম ভৰৱৰ্যযত বযৱহাৰৰ বাযব এটা ৰবযশৰ্ পঞ্জীয়ন 
আই ৰে সতৰি কযৰ 

 
৬. িগ ইন প্ৰৰিো 
আযপানাৰ একাউণ্টত িগ ইন কৰক : 

• োইন-আপ প্ৰৰিয়াৰ সময়ত পঞ্জীয়ন কৰা ক্ষফান নম্বৰ 
• পঞ্জীয়নৰ সময়ত সতৰি কৰা পােৱেম ৰ জৰৰয়যত। 

 
৭. পৰৰচেৰ সতযাসতয ৰনৰূপন  
FINASSAM ত পঞ্জীয়ন কৰা পান নম্বৰ দাৰখি কৰৰ ৰনজৰ পৰৰচয়ৰ সতযাসতয 
ৰনৰূপন কৰক। এই পদযেযপ ৰনৰিত কযৰ ক্ষ  ক্ষকৱি ক্ষ াগয কমমচাৰীযয়যহ প’যটম িযটা 
বযৱহাৰ কৰৰব পাৰৰব। 
 
৮. প্ৰফাইি সম্পৰূ্ে কৰা 
আযপানাৰ পান পৰীো কৰাৰ ৰপেত প্ৰযয়াজনীয় ৰবৱৰণ ৰদ আযপানাৰ প্ৰফাইি সম্পণূম 
কৰক : 
ৰবৱৰণ ৰদয়ক: 

• বযৰক্তগত তৰ্য : নাম, জন্ম তাৰৰখ, ক্ষ াগায াগৰ তৰ্য ইতযাৰদ। 
• ৰনযয়াগৰ তৰ্য : ৰবভাগ, পদবী আৰু ৰনযয়াগৰ পূবমতৰ্য। 
• অগ্ৰাৰধকাৰসমূহ : িান(ৰজিা)ৰ ৰভৰত্তত বদৰিৰ বাযব পাাঁচটা অগ্ৰাৰধকাৰ 
জনাওক। 

নৰি-পত্ৰ আপৰ্িাড: 



১. ফযটা (পােপ’টম  আকাৰ) 
২. স্বােৰ 
৩. হবধ পান কােম  
৪. ৰবভাগৰ পৰৰচয়-পত্ৰ  
৫. অৰতৰৰক্ত সমৰৰ্মত নৰৰ্( ৰদ আযে) 
 
মটাকা : তাৰকা ৰচহ্ন (*) ক্ষৰ ৰচৰহ্নত কৰা সকযিা ক্ষেত্ৰ বাধযতামূিক। অগ্ৰগৰত 
ক্ষেভ কৰক : 
ৰ যকাযনা সময়যত আযপানাৰ অগ্ৰগৰত ক্ষেভ কৰক আৰু বাকী অংশসমূহ সম্পণূম 
কৰৰবকি ৰপেত উভৰত আহক। 
প মাযিাচনা কৰক আৰ ুজমা ৰদয়ক : 

• ৰনভুম িতাৰ বাযব ৰদয়া সকযিা ৰবৱৰণ দবুাৰকক পৰীো কৰক। 
• চূ ান্ত দাৰখিৰ পূযবম ইংৰাজী, অসমীয়া, বাংিা আৰ ু বয া ভাৰ্াত উপিব্ধ 
মানসম্পন্ন কা ম পৰৰচািনা ৰবৰধ পৰঢ ক্ষচাৱা বাধযতামূিক 

৯. প্ৰ’ফাইি পৰীক্ষৰ্  
• আপুৰন দাৰখি কৰা প্ৰ’ফাইি কততম পেই প মাযিাচনা কৰৰব। 
•  ৰদ ক্ষকাযনা সমসযা ক্ষপাৱা  ায়, ক্ষতযন্ত সংযশাধন আৰু পুনৰ দাৰখি কৰাৰ বাযব 
আযপানাক অৱগত কৰা হ’ব  

• এবাৰ সতয প্ৰমাৰণত ক্ষহাৱাৰ ৰপেত আযবদনকাৰী পাৰস্পৰৰক বদৰি প্ৰৰিয়াৰ 
বাযব ক্ষ াগয ৰবযবৰচত হ’ব। 

১০. বদৰিৰ অনুৰ্ৰাধ প্ৰৰিো 
পয়মায় ১ : ক্ষ াগযতা পৰীো কৰক 

• আযপানাৰ অগ্ৰাৰধকাৰৰ ৰভৰত্তত বদৰিৰ বাযব ক্ষ াগয অনয কমমচাৰী ৰবচাৰৰ 
উৰিয়াবকি অগ্ৰাৰধকাৰৰ দ্বাৰা অনুযমাৰদত শাখাযটা বযবহাৰ কৰক । 

প মায় ২ : এটা অনুযৰাধ পঠাওক 
• এজন  যৰ্াপ ুক্ত আযবদনকাৰী বােৰন কৰক আৰু পাৰস্পৰৰক বদৰিৰ অনুযৰাধ 
ক্ষপ্ৰৰণ কৰক। 

প মায় ৩ : অনুযৰাধ পৰৰচািনা কৰক 
• এটা সময়ত মাত্ৰ এটা সৰিয় অনুযৰাধৰ অনুমৰত ৰদয়া হয়। 



•  ৰদ প্ৰযয়াজন হয় ক্ষতযন্ত অনুযৰাধ ৰনযজই বাৰতি কৰক নহ'ক্ষি ১৫ ৰদনৰ 
ৰনৰিয়তাৰ ৰপেত ই স্বয়ংৰিয়ভাযৱ বাৰতি হ'ব। 

প মায় ৪ :  ুটীয়া আযবদন 
•  ৰদ আনগৰাকী আযবদনকাৰীযয় গ্ৰহণ কযৰ ক্ষতযন্ত এখন  ুটীয়া আযবদন প্ৰস্তুত 
হয় আৰু ইয়াক কততম পেকি ক্ষপ্ৰৰণ কৰা হয়। 

• এবাৰ দাৰখি কৰাৰ ৰপেত আৰু বাৰতিৰ অনুমৰত ৰদয়া নহয়। 
১১. অনুৰ্োদন প্ৰৰিো 

• ৰবভাগীয় মূৰব্বীযয় (HOD) আযবদনখন প মাযিাচনা কযৰ। 
•  ৰদ অনুযমাৰদত হয় ৰবভাগীয় মৰূব্বীগৰাকীযয় বদৰিৰ ৰনযদমশ সতৰি কৰৰব পাযৰ 
আৰু বদৰিৰ প্ৰৰিয়া চূ ান্ত প মায়কি অগ্ৰগৰত িাভ কযৰ। 

•  ৰদ অনুযমাৰদত নহয় আযবদনকাৰীগৰাকী আন আযবনকাৰীৰ হসযত অনয এটা 
পাৰস্পৰৰক বদৰিৰ বাযব অনুযৰাধৰ বাযব ক্ষ াগয ৰবযবৰচত হ’ব। 

•  ৰদ প্ৰযয়াজনীয়তা ৰবযবচনা কযৰ ৰবভাগীয় মূৰব্বীগৰাকীযয় 
আযবদনকাৰীগৰাকীক পাৰস্পৰৰক বদৰি প্ৰৰিয়াত অংশগ্ৰহণ কৰাৰ পৰা ব্লক 
কৰৰব পাযৰ। 

১২. জাননী আৰু বদৰিৰ ৰনৰ্দেশ 
এে এম এেৰ জৰৰয়যত জাননী : 
তিত উযেখ কৰা সমহূযক সামৰৰ প্ৰৰিয়াৰ মূি প মায়সমূহত আযবদনকাৰীযয় এে এম 
এেৰ জৰৰয়যত জাননী িাভ কৰৰব  

• প্ৰফাইিৰ সতযাসতয ৰনৰূপন : প্ৰফাইিৰ সতযাসতয ৰনৰপূন সফি ক্ষহাৱাৰ ৰপেত 
জাননী িাভ কৰৰব। 

• বদৰিৰ অনুযমাদন : বদৰি অনুযমাৰদত হ’ক্ষি জাননী িাভ কৰৰব। 
• ৰনযদমশ সতৰি : ক্ষ ৰতয়া বদৰিৰ ৰনযদমশ সতৰি আৰু োউনযিােৰ বাযব সাজ ুহয় 
ক্ষতৰতয়া জাননী িাভ কৰৰব। 

অনুযমাদনৰ জাননী : 
• আযপানাৰ প’যটম ি ক্ষেচব’েম ত অনুযমাদনৰ এখন জাননীও িাভ কৰৰব। 

বদৰিৰ ৰনযদমশ : 
• ৰবভাগীয় মূৰব্বীগৰাকীযয় বদৰিৰ ৰনযদমশ জাৰৰ কৰৰব। 
• আপুৰন প’যটম িৰ পৰা বদৰিৰ ৰনযদমশ োউনযিাে কৰৰব পাযৰ। 

 



১৩. অৰতৰৰক্ত মটাকা 
• প্ৰ’ফাইি সম্পাদনা :  ৰদ আযপানাৰ প্ৰ’ফাইিযটা নাকচ কৰা হহযে ক্ষতযন্ত 
প্ৰযয়াজনীয় ৰবৱৰণসমূহ উন্নীত কৰৰ পনুৰ দাৰখি কৰক। 

• সৰিয় অনুযৰাধৰ সীমা : এবাৰত আযপানাৰ মাত্ৰ এটা সৰিয় বদৰিৰ অনুযৰাধ 
ৰ্াৰকব। 

• বাৰতিৰ নীৰত : ১৫ ৰদনৰ বাযব ৰনৰিয় হহ ৰ্কা অনুযৰাধ স্বয়ংৰিয়ভাযৱ 
বাৰতি হয়। 

 
১৪. সেিেন 
সহায়ৰ বাযব : 

• সাধাৰণ প্ৰশ্নৰ দ্ৰুত উত্তৰ পাবকি FAQ অংশ চাওক। 
• অৰধক সহায়ৰ বাযব োপ’টম  টীমৰ িগত ক্ষ াগায াগ কৰৰবকি প’যটম িৰ এযকবাযৰ 
ওপৰৰ অংশত ৰ্কা ক্ষহল্পযেক্স ক্ষফান নম্বৰ আৰু ই-ক্ষমইি বযৱহাৰ কৰক। 
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পারস্পররক স্থানান্তর পো াৰ্ট  ালো র জনয ইউজার ম্যানুয়াল 
 
 
১. ভূরম্কা 
অসমে র সরকারর কমমচারীর পারস্পররক স্থানান্তররর েেত্ৰে  সহায়ক ‘স্বাগত সতীৰ্ম’ 
শীৰ্মক অনলাইন প্ল  যাটফমমটি ব্যব্হাররর উপরযাগী করর প্ৰস্তুত করা হেয়েে। এই 
পে াটম  াল আরব্দন প্ৰরিয়ােক সরল কের ব্দরলর আরব্দন প্ৰরিয়া সম্পাদন করার 
পাশাপারশ আরব্দনে র সাম্প্ররতক রস্থরতর রব্ৰ্রয় জ ানাট াও সহজ কের তুলে েে। 
এই পে াটম  াল কাযমকরীরূরপ ব্যব্হার কররত সহজভারব্ রনরদমশনাব্লী প্ৰস্তুত করা 
হেয়েে। 
 
২. ো াম্ োপজ 
েহামরপজটর  হল এই পে াটম  ালে র প্ৰেব্শদ্বার। এখারন রনরনাক্ত রব্ৰ্য়গুরলা উরেখ 
করা ররয়েে। 

• পারস্পররক স্থানান্তররর প্ৰরিয়া : এই স্থানান্তর সম্পন্ন কররত প্ৰরয়াজনীয় 
পদরেপে র সংরেপ্ত রব্ব্রণ 

• তাৎেরণক সংরযাগ : লগ-ইন, রনব্ন্ধন, সচরাচর উত্থারপত প্ৰশ্ন (FAQ) ও 
সহায়তা ইতযারদ প্ৰাপ্ত করার েযাগসূত্ৰ। 

• রব্জ্ঞরপ্ত : ব্দরল সম্পরকম ত আপরেট, গুরুত্বপণূম ে াৰ্ণা ও সজাগতা প্ৰরতফলর ত 
কের। 

 
৩. আম্াোের রিষয়য়  
এই রব্ভারগ পে াটম  ালে র উরেশয,েয সকল লেয প্ৰাপ্ত কররত ইচ্ছকু ও এর 
পররচালনা এব্ং রূপায়ণে র জনয দায়ব্দ্ধ সরকারর কততম পেে র রব্ৰ্রয় ব্ণমনা করা 
হেয়েে। 
 
৪. এফ এ রকউ োপজ 
রনরচ উরেখ করা প্ৰশ্নগুরলা সহ পে াটম  াল ও ব্দরলর ব্যব্স্থার রব্ৰ্রয় সাধারণ 
প্ৰশ্নে র উত্তর এফ এ রকউ েপজে  পাওয়া যােব্। 



• ব্দরলর জনয কে  আরব্দন কররত পাররব্ন। 
• রনব্ন্ধন ও প্ৰে াফাইল যাচাইকররণর েেরত্ৰ প্ৰরয়াজনীয় পদরেপসমূহ। 
• কাররগরর ব্া কাযমরব্রধ রব্ৰ্য়ক সমসযা কীভারব্ সমাধান করা যায়। 

 
৫. রনিন্ধন প্ৰরিয়া 
পে াটম  ালটর  ব্যব্হার কররত আপন ারক প্ৰৰ্রম একটা অযাকাউণ্ট ততরর কররত 
হব্ে । পে াটম  ালে  রনব্ন্ধন করা ও রনব্ন্ধনে র প্ৰরিয়া এরগরয় নে ওয়ার আরগ 
ইংরারজ, অসমর য়া, ব্াংলা ও ব্র া ভাৰ্ায় উপলব্ধ রনরদমষ্ট মানসম্পন্ন কাযম পররচালনা 
রব্রধ পে  েদখা ব্াধযতামূলক।  
 
পযমায় ১ : আপনার অযাকাউণ্ট রনব্ন্ধন করুন 

• আপনার ব্যরক্তগত ও েযাগারযাগে র তৰ্য পরূণ করুন। 
• আপনার রনব্রন্ধত েফান নম্বের সম্পণূম যাচাইকত ত ওটিরপ েপ্ৰরণ করা হরব্। 

পযমায় ২ : আপনার রনব্ন্ধন আইরে লাভ করুন 
• সফল রনব্ন্ধরনর পর রসরেমটি ভরব্ৰ্যরত ব্যব্হাররর জনয একটর  রব্রশৰ্ 
রনব্ন্ধন আই রে ততরর কের 

 
৬. লগ-ইন প্ৰরিয়া 
আপনার অযাকাউণ্টে  লগ-ইন করুন : 

• সাইন-আপ প্ৰরিয়ার সময় রনব্ন্ধন করা েফান নম্বর 
• রনব্ন্ধরনর সময় ততরর করা পাসওয়ােম । 

 
৭. পররচয়ো র যাচাইকরণ  
FINASSAM-এ রনব্ন্ধন করা পান নম্বর জমা করর রনজে র পররচয়ে র যাচাইকরণ 
করুন। শুধ ু েযাগয কমমচারীই েয পে াটম  ালটর  ব্যব্হার কররত পারব্ে ন এই 
পদরেপটি তা-ই রনরিত কের । 
 
৮. প্ৰো াফাইল সম্পণূট করা 



আপনার পান যাচাই করার পর প্ৰরয়াজনীয় রব্ব্রণ রদেয় আপনার প্ৰে াফাইল সম্পণূম 
করুন : 
রব্ব্রণ রদন: 

• ব্যরক্তগত তৰ্য : নাম, জন্ম তাররখ, েযাগারযাগে র তৰ্য ইতযারদ। 
• রনরয়াগে র তৰ্য : রব্ভাগ, পদব্ী ও রনরয়াগে র পবূ্মতৰ্য। 
• অগ্ৰারধকারসমূহ : স্থান(জে লা)রভরত্তক ব্দরলর জনয পাাঁচটা অগ্ৰারধকার উরেখ 
করুন। 

নরি-পত্ৰ আপয়লাড: 
১. ফরটা (পাসপে াটম  আকােরর) 
২. স্বাের 
৩. তব্ধ পান কােম  
৪. রব্ভাগ ীয় পররচয়-পত্ৰ  
৫. অরতররক্ত সমরৰ্মত নরৰ্(যরদ ৰ্ারক) 
 
দ্রষ্টিয : তারা রচহ্ন (*) দ্বারা রচরহ্নত করা সকল েেত্ৰ ব্াধযতামূলক। অগ্ৰগরত েসভ 
করুন : 
যে েকারনা সময় আপনার অগ্ৰগরত েসভ করুন ও ব্াকর  অংশগুরলা সম্পণূম কররত 
পরব্তীরত রফরর আসনু। 
পযমারলাচনা করুন ও জমা রদন : 

• সুষু্ঠতার জনয প্ৰদান করা সকল রব্ব্রণ দ-ুব্ার করর পরীো করুন। 
• চূ ান্তভারব্ জমা েদওয়ার আরগ ইংরারজ, অসমর য়া, ব্াংলা ও ব্র া ভাৰ্ায় 
উপলব্ধ রনরদমষ্ট মানসম্পন্ন কাযম পররচালনা রব্রধ পে  েদখা ব্াধযতামূলক 

৯. প্ৰো াফাইল যাচাইকরণ 
• আপন ার জমা েদওয়া প্ৰে াফাইল কততম পে পযমারলাচনা কররব্ন। 
• যরদ েকারনা সমসযা ৰ্ারক, তরব্ সংরশাধন ও পুনব্মার জমা করার জনয 
আপনাকে  জানারনা হব্ে   

• একব্ার প্ৰতযরয়ত হওয়ার পর আরব্দনকারা পারস্পররক ব্দরল প্ৰরিয়ার জনয 
েযাগয রব্রব্রচত হব্ে ন। 

 



১০. িেরলর অনুোরাধ প্ৰরিয়া 
পযমায় ১ : েযাগযতা যাচাই করুন 

• আপনার অগ্ৰারধকােরর রভরত্ততে  ব্দরলর জনয েযাগয অনয কমমচারী খুাঁরজ েব্র 
কররত অগ্ৰারধকােরর দ্বারা অনুরমারদত শাখাটর  ব্যব্হার করুন । 

পযমায় ২ : একটর  অনুেরাধ পাঠান 
• একজন যরৰ্াপযুক্ত আরব্দনকারী ব্াোই করুন ও পারস্পররক ব্দরলর অনুেরাধ 
েপ্ৰরণ করুন। 

পযমায় ৩ : অনুেরাধ পররচালনা করুন 
• একব্ারর মাত্ৰ একটর  সরিয় অনুেরাধে র অনুমরত দে ওয়া হেব্। 
• যরদ প্ৰরয়াজন হয় তরব্ অনেুরাধ রনরজই ব্ারতল করুন নইরল ১৫ রদনে র 
রনরিয়তার পর এটি স্বয়ংরিয়ভােব্ ব্ারতল হব্ে । 

পযমায় ৪ : েযৌৰ্ আরব্দন 
• যরদ অনয আরব্দনকারী রারজ হন তরব্ একটি েযৌৰ্ আরব্দন ততরর করা হয় 
ও এরক কততম পেে র কারে েপ্ৰরণ করা হেব্। 

• একব্ার জমা করার পর আর ব্ারতলে র অনুমরত দে ওয়া হরব্ না। 
 
১১. অনুয়ম্ােন প্ৰরিয়া 

• রব্ভাগীয় প্ৰধান (HOD) আরব্দনটি পযমারলাচনা কররব্ন। 
• যরদ অনুরমারদত হয়, রব্ভাগীয় প্ৰধান ব্দরলর রনরদমশ ততরর কররত পােরন ও 
ব্দরলর প্ৰরিয়া চূ ান্ত পযমায়ে  যারব্। 

• যরদ অনুরমারদত ন া হয়, আরব্দনকারী অনয আরব্নকারীর সরে অনয একটর  
পারস্পররক ব্দরলর অনুেরাধে র জনয েযাগয রব্রব্রচত হব্ে ন। 

• প্ৰরয়াজন েব্াধ কররল রব্ভাগীয় প্ৰধান আরব্দনকারীরক পারস্পররক ব্দরল 
প্ৰরিয়ায় অংশগ্ৰহণ করা েৰ্রক রব্রত কররত পােরন। 

 
১২. রিজ্ঞরি ও িেরলর রনয়েটশ 
এস এম এস-র মাধযরম রব্জ্ঞরপ্ত : 
রনরচ উরেখর ত রব্ৰ্য় সহ প্ৰরিয়ার মলূ পযমায়গুরলা সম্পরকম  আরব্দনকারী এস এম 
এস-র মাধযরম রব্জ্ঞরপ্ত লাভ কররব্ন  



• প্ৰে াফাইল যাচাইকরণ : প্ৰে াফাইল যাচাইকরণ সফল হওয়ার পর রব্জ্ঞরপ্ত 
লাভ কররব্ন। 

• ব্দরলর অনুরমাদন : স্থানান্তর অনুরমারদত হেল রব্জ্ঞরপ্ত লাভ কররব্ন। 
• রনরদমশ কাযমকর : যখন ব্দরলর রনরদমশ কাযমকর হরব্ ও োউনরলােে র জনয 
ততরর ৰ্াকরব্ তখন রব্জ্ঞরপ্ত লাভ কররব্ন। 

 
অনুরমাদনে র রব্জ্ঞরপ্ত : 

• আপনার পে াটম  াল েযাশরব্ারেম  অনুরমাদনে রও একটি রব্জ্ঞরপ্ত েপরয় যারব্ন। 
 
ব্দরলর রনরদমশ : 

• রব্ভাগীয় প্ৰধান ব্দরলর রনরদমশ জারর কররব্ন। 
• আপরন পে াটম  াল েৰ্রক ব্দরলর রনরদমশ োউনরলাে কররত পাররব্ন। 

 
১৩. অরিররক্ত দ্রষ্টিয 

• প্ৰে াফাইল সম্পাদনা : যরদ আপনার প্ৰে াফাইলটর  নাকচ করা হয় তরব্ 
প্ৰরয়াজনীয় রব্ব্রণ উন্নীত কের পুনব্মার জমা রদন। 

• সরিয় অনুেরাধে র সীমা : একব্ারর আপনার একটর  মাত্ৰ সরিয় ব্দরলর 
অনেুরাধ গ্ৰহণরযাগয হরব্। 

• ব্ারতলে র নীরত : ১৫ রদনে র জনয রনরিয় ৰ্ াকা অনুেরাধ স্বয়ংরিয়ভােব্ 
ব্ারতল হেব্। 

 
১৪. সম্িটন 
সহায়তার জনয : 

• সাধারণ প্ৰশ্নে র দ্ৰুত উত্তর েপরত FAQ অংশ েদখনু। 
• অরধক সহায়তার জনয সারপাটম  টর রমর সরে েযাগারযাগ কররত পে াটম  ালে র 
এরকব্ারর ওপেরর অংশে  ৰ্ াকা েহল্পরেক্স েফান নম্বর ও ই-েমইল ব্যব্হার 
করুন। 

 
 



 
 
 

 


