


 
 
 

বাংলােদশ Εাংক কҸȟক ɛণীত সংӔɳ এেɼল ফরেমেট ǯটমে˚ট ছকɪ  
যথাযথভােব ӆরেণর ǯɻেɖ িন˨িলিখত িনয়ম অӂসরণ করেত হেব :- 

 
 তΐ ǯɛরণ পʺিত :- 

 

০১.   সংӔɳ এেɼল শীেট বাংলায় ইউিনেকাড ফরেমেট SutonnyOMJ ফ˂ Εবহার করেত হেব। 
০২. ই-ǯমইল এেɓসসহ অΓাΓ ইংেরজী কলােম Times New Roman ফ˂ Εবহার করেত হেব। 
০৩. কায ȟালেয়র নাম তািলকার ǯয Ɉিমেক আেছ ǯসই Ɉিমেক ǯরেখই তΐ িলিপবʺ করেত হেব। 
০৪. ছেকর ǯকান Ɉিমক/েসল/কলােমর ǯকানͱপ পিরবতȟন/সংেযাজন/িবেয়াজন/ ǯসল মাজȟ করা যােব না। 
০৫. িশেরানােম কায ȟালেয়র নাম : ǯয কায ȟালেয়র তΐ ɛদান করা হেʑ তার নাম িলখেত হেব। 
০৬. শাখাসӒহ সংӔɳ এেɼল ফাইেলর িশেরানােম কায ȟালেয়র নােমর ̝েল – িবেকিব, ............শাখা িলখেবন এবং সংӔɳ 

এেɼল ফাইেলর শীটসӒেহ সংি̈̌ কায ȟালেয়র িবপরীেত সকল কলােম তΐ ɛদান কের ӑ΋ আʙিলক/ আʙিলক 
কায ȟালেয় ǯɛরণ করেবন। 

০৭.  ӑ΋ আʙিলক/ আʙিলক কায ȟালয় িশেরানােম কায ȟালেয়র নােমর ̝েল ‚ӑ΋ আʙিলক/ আʙিলক কায ȟালয়, 
............অʙল“ িলখেবন। িনজ কায ȟালয়সহ তার আওতাধীন সকল শাখার তΐ সংɊহ কের সমিͧত আকাের িবভাগীয় 
কায ȟালেয় ǯɛরণ করেবন।  

০৮. িবভাগীয় কায ȟালয় িশেরানােম কায ȟালেয়র নােমর ̝েল ‚িবভাগীয় কায ȟালয়, ............“ িলখেবন। িনজ কায ȟালয়সহ তার 
আওতাধীন সকল অʙেলর তΐ সংɊহӆব ȟক এেɼল ফাইেলর সংি̈̌ শীটসӒহ যথাযথভােব ӆরণ কের সমিͧত আকাের 
শাখা িনয়ˈণ ও Εবসা উˑয়ন িবভােগ ইেমইল করেবন। 

০৯. শাখা িনয়ˈণ ও Εবসা উˑয়ন িবভােগ ইেমইল করার সময় সাবেজেɰ- ‚Office info(কায ȟালেয়র নাম)“ িলখেত হেব।  
১০. আʙিলক িনরীɻা কায ȟালয় িশেরানােম কায ȟালেয়র নােমর ̝েল – ‚আʙিলক িনরীɻা কায ȟালয়, ............অʙল“ িলখেবন 

এবং তΐ  িবভাগীয় িনরীɻা কায ȟালেয় ǯɛরণ করেবন। 
১১. িবভাগীয় িনরীɻা কায ȟালয় িশেরানােম কায ȟালেয়র নােমর ̝েল ‚ িবভাগীয় িনরীɻা কায ȟালয়............“ িলখেবন। িনজ 

কায ȟালয়সহ তার আওতাধীন সকল অʙেলর তΐ সংɊহӆব ȟক এেɼল ফাইেলর সংি̈̌ শীটসӒহ যথাযথভােব ӆরণ কের 
সমিͧত আকাের শাখা িনয়ˈণ ও Εবসা উˑয়ন িবভােগ ইেমইল করেবন এবং ইেমইেলর সাবেজেɰ- ‚Office 
info(কায ȟালেয়র নাম)“ িলখেত হেব। 
 

 
তΐ শীট ӆরণ পʺিত :- 
০১. বাংলােদশ Εাংক কҸȟক সরবরাহҍত সংӔɳ zip Template ɪেত এ Agent, Atm, Branch,Sub_branch 

নােম ৪ɪ এেɼল ফাইল রেয়েছ এবং তΐশীট ӆরেণ সহায়ক িহেসেব Code List নােম ১ɪ ǯফা˹াের ɛেয়াজনীয় ǯকাড 
রেয়েছ। 

০২. বাংলােদশ ҍিষ Εাংেকর জΓ ɛেযাজɇ Atm, Branch, Sub_branch নােম ৩ɪ এেɼল ফাইেল ɛেয়াজনীয় তΐ 
ɛদান করেত হেব। Atm ফাইেল Atms, Picture, Service, Cards নােম ৪ɪ ওয়াকȟশীট রেয়েছ। Branch, 
Sub_branch নােমর উভয় এেɼল ফাইেল Branch/Sub_branch,  Picture, Service, No. of Accounts, 
Amount of Deposits, Amount of Lending, Inward Remittance, Fraud Forgery Scam নােম 
৮ɪ কের ওয়াকȟশীট রেয়েছ।  

০৩. ǯয সম̜ শাখার অধীেন ATM Booth রেয়েছ ǯস সকল শাখা উɳ ওয়াকȟশীটসӒেহ তΐ ɛদান করেবন। কেপȟােরট 
শাখাসহ সকল শাখােক সংӔɳ zip Template এর ɛেযাজɇতা অӂসাের সংি̈̌ এেɼল ফাইেলর শীটসӒেহর সকল 
কলাম যথাযথভােব ӆরণ কের ǯɛরণ করেত হেব। ǯকােনা কায ȟালেয়র জΓ ǯকােনা শীট বা কলাম ɛেযাজɇ না হেল ‚ 
ɛেযাজɇ নয়“ িলখেত হেব। 

০৪. মাঠ কায ȟালেয়র সকল িনয়ˈণকারী কায ȟালয়, িনরীɻা কায ȟালয় এবং ɛধান কায ȟালেয়র সিচবালয়, দ˖র ও িবভাগসӒহেক 
সংӔɳ   zip Template এর  Branch িশেরানােমর এেɼল ফাইেলর ǯকবলমাɖ Branch নােমর ওয়াকȟশীেটর 
কলামসӒহ যথাযথভােব ӆরণ কের ǯɛরণ করেত হেব।   

০৫. সংӔɳ এেɼল ফাইেলর শাখা ও এɪএম শীটসӒেহর Latitude এবং Longitude কলােমর তΐ সংɊেহর জΓ 
https://202.168.250.137/bkbportal িলেʈর মাΒেম িবেকিব ǯপাট ȟােলর Branch info Tab হেত  Get Your 
coordinates টɇােব িɶক করেল Latitude এবং Longitude িডিজট পাওয়া যােব। উɳ ǯপাট ȟােলর িফ˹সӒেহ তΐ ইনӅট 
িদেয় সাবিমট িদেত হেব এবং একই তΐ সংӔɳ এেɼল ফাইেলর কলামসӒেহ উে̂খ করেত হেব।  

০৬. সংӔɳ এেɼল ফাইেলর শাখা/উপশাখা ও এɪএম-এর ডােন বােম এবং মাঝখােনর িভউ পেয়ে˂র ৩ɪ ছিব িন˨িলিখতভােব 
Rename কের একɪ zip file করেত হেব। তারপর zip file ɪ ǯপাট ȟােল িনেদ ȟশনা ǯমাতােবক আপেলাড িদেত 
হেব।  

 চলমান- ০৩ এর ০২ 
 

https://202.168.250.137/bkbportal


 
পাতা-০৩ এর ০২ 

 
 
 
 
ছিব Rename করার জΓ : Bkb Branch Code –Excel file short name - FI ID – SBS Code – Pic-1 িলখেত 
হেব। (উদাহরন: ̝ানীয় ӑ΋ কায ȟালেয়র একɪ ছিব Rename করেল এমন হেব- 4001-b-31-0357-Pic-1 আবার 
এɪএম Ӌেথর একɪ ছিব Rename করেল এমন হেব- 4001-atm-31-0357-Pic-1, কাওরান বাজার শাখার উপশাখার 
একɪ ছিব Rename করেল এমন হেব 4101-sb-31-0357-Pic-1,)। এভােব Pic-2, Pic-3 িদেয় একɪ zip file 
ǯপাট ȟােলর Branch info Tab এ আপেলাড িদেত হেব। একই সােথ Rename সӒহ সংӔɳ এেɼল ফাইেলর Picture 
Sheet এ উে̂খ করেত হেব।(িবঃɘঃ সকল কায ȟালেয়র জΓ BKB FI ID Code-31) 
 

০৭. িনে˨ ̕ীণশেটর মাΒেম িবেকিব ǯপাট ȟােল তΐ আপেলাড কের সাবিমট করার ɛিɈয়া ǯদখােনা হেলাঃ 
 

০৭.১. ই˂ারেনট সংӔɳ কি˫উটার হেত ǯকান একɪ ɝাউজার চাӗ কের িনে˨র িলʈɪেত ɛেবশ কͰন ।   
                           https://202.168.250.137/bkbportal 
িলʈɪ বতȟমােন ΕবΉত bkb portal এর িলʈ। িকͤ অবΚই http  এর পর একɪ s সংӔɳ করেত হেব। 
 
০৭.২. সাইটɪেত লগ-ইন করেত আপনার ɝােʙর bkb portal এর ইউজার আইিড এবং পাসওয়াড ȟ Εবহার কͰন।  
 
০৭.৩. লগ-ইন কের উপেরর ডান িদেকর Branch Info ǯমӂেত িɶক কͰন। 

  
 
০৭.৪. Branch Info ǯমӂেত িɶক করেল িনে˨াɳ ǯপইজɪ ওেপন হেব। এখােন আপিন আপনার ɝােʙর জΓ 
ɛেয়াজনীয় তΐ ইনӅট কͰন। 

  
 
 
 

চলমান- ০৩ এর ০৩ 

https://202.168.250.137/bkbportal


 
 

পাতা- ০৩ এর ০৩ 
 

 
 
০৭.৫. এখােনর ɛিতɪ ইনӅট িফ˹ আবিΚক। আপনার ɝােʙর Latitude এবং Longitude ǯপেত Get Your 
coordinates বাটেন িɶক কͰন। আপিন যিদ  https://202.168.250.137/bkbportal িলেʈর মাΒেম ɛেবশ না 
কেরন তাহেল Latitude এবং Longitude ǯদখােব না। তাই অবΚই https://202.168.250.137/bkbportal 
িলেʈর মাΒেম ɛেবশ করেত হেব। 
০৭.৬. Branch pic িফে˹ অবΚই zip ফাইল আপেলাড করেত হেব। zip ফাইেল Εতীত অΓ ǯকান ফাইল 
আপেলাড হেব না। এখােন আপনার ɝােʙর ছিব̶েলা একটা ǯফা˹ার কের, ǯফা˹ারɪ zip কের আপেলাড করেত হেব। 
সব ̶েলা ছিবর সাইজ িমেল ǯযন ৩ ǯমগাবাইেটর ǯবশী না হয় ǯসিদেক লɻɇ রাখেত হেব।  
 
০৭.৭. ǯপাট ȟােলর সকল িফে˹ তΐ ইনӅট ǯদবার পর  অবΚই Submit বাটন িɶক করেত হেব। পরবȼত̭েত 
আপেলাডҍত ছিবসӒহ ɛধান কায ȟালেয়র CBS ǯথেক সংɊহ করা হেব। 
 
০৮. বাংলােদশ Εাংক কҸ ȟক সরবরাহҍত সংӔɳ zip Template ɪর িকҜ িকҜ কলাম ɛধান কায ȟালয় কҸȟক ӆরণ 
করা হেয়েছ। ӆরণҍত তΐসӒেহ ǯকান ӎল থাকেল তা সংেশাধন করার এবং Template ɪর এেɼল শীটসӒেহ তΐ 
ɛদােনর ǯɻেɖ ǯকান Εা΋া আবΚক হেল বা িবেকিব ǯপাট ȟােল তΐ আপেলাড কের সাবিমট করেত ǯকান সমΝা ӡি̌ 
হেল িন˨ বিণ ȟত কম ȟকতȟাগেণর সেʊ ǯযাগােযাগ করার জΓ অӂেরাধ করা হেলা : 
 

zip Template এ তΐ ɛদােনর সমΝায় :  
ǯমাঃ ইয়ািহয়া ӏইঁয়া- ০১৭১১ ৬৭৮ ৪৭৫ 

 
 

িবেকিব ǯপাট ȟােল তΐ আপেলাড সংɈাˉ সমΝায় :  
ǯমাহা˰দ রিফ̲ল হক-০১৭২৭ ২৮১ ১৮০;  

আহসান হািবব-০১৭৭৭৭৪৩২০৭ 

https://202.168.250.137/bkbportal
https://202.168.250.137/bkbportal

