


 
 
 

বাংলােদশ াংক ক ক ণীত সং  এে ল ফরেমেট টমে ট ছক   
যথাযথভােব রেণর ে  িন িলিখত িনয়ম অ সরণ করেত হেব :- 

 
 ত  রণ প িত :- 

 

০১.   সং  এে ল শীেট বাংলায় ইউিনেকাড ফরেমেট SutonnyOMJ ফ  বহার করেত হেব। 
০২. ই- মইল এে সসহ অ া  ইংেরজী কলােম Times New Roman ফ  বহার করেত হেব। 
০৩. কাযালেয়র নাম তািলকার য িমেক আেছ সই িমেক রেখই ত  িলিপব  করেত হেব। 
০৪. ছেকর কান িমক/েসল/কলােমর কান প পিরবতন/সংেযাজন/িবেয়াজন/ সল মাজ করা যােব না। 
০৫. িশেরানােম কাযালেয়র নাম : য কাযালেয়র ত  দান করা হে  তার নাম িলখেত হেব। 
০৬. শাখাস হ সং  এে ল ফাইেলর িশেরানােম কায ালেয়র নােমর েল – িবেকিব, ............শাখা িলখেবন এবং সং  

এে ল ফাইেলর শীটস েহ সংি  কাযালেয়র িবপরীেত সকল কলােম ত  দান কের  আ িলক/ আ িলক 
কাযালেয় রণ করেবন। 

০৭.   আ িলক/ আ িলক কায ালয় িশেরানােম কায ালেয়র নােমর েল ‚  আ িলক/ আ িলক কাযালয়, 
............অ ল“ িলখেবন। িনজ কায ালয়সহ তার আওতাধীন সকল শাখার ত  সং হ কের সমি ত আকাের িবভাগীয় 
কাযালেয় রণ করেবন।  

০৮. িবভাগীয় কায ালয় িশেরানােম কাযালেয়র নােমর েল ‚িবভাগীয় কাযালয়, ............“ িলখেবন। িনজ কায ালয়সহ তার 
আওতাধীন সকল অ েলর ত  সং হ বক এে ল ফাইেলর সংি  শীটস হ যথাযথভােব রণ কের সমি ত আকাের 
শাখা িনয় ণ ও বসা উ য়ন িবভােগ ইেমইল করেবন। 

০৯. শাখা িনয় ণ ও বসা উ য়ন িবভােগ ইেমইল করার সময় সাবেজে - ‚Office info(কাযালেয়র নাম)“ িলখেত হেব।  
১০. আ িলক িনরী া কায ালয় িশেরানােম কায ালেয়র নােমর েল – ‚আ িলক িনরী া কায ালয়, ............অ ল“ িলখেবন 

এবং ত   িবভাগীয় িনরী া কাযালেয় রণ করেবন। 
১১. িবভাগীয় িনরী া কাযালয় িশেরানােম কাযালেয়র নােমর েল ‚ িবভাগীয় িনরী া কাযালয়............“ িলখেবন। িনজ 

কাযালয়সহ তার আওতাধীন সকল অ েলর ত  সং হ বক এে ল ফাইেলর সংি  শীটস হ যথাযথভােব রণ কের 
সমি ত আকাের শাখা িনয় ণ ও বসা উ য়ন িবভােগ ইেমইল করেবন এবং ইেমইেলর সাবেজে - ‚Office 
info(কাযালেয়র নাম)“ িলখেত হেব। 
 

 
ত  শীট রণ প িত :- 
০১. বাংলােদশ াংক ক ক সরবরাহ ত সং  zip Template েত এ Agent, Atm, Branch,Sub_branch 

নােম ৪  এে ল ফাইল রেয়েছ এবং ত শীট রেণ সহায়ক িহেসেব Code List নােম ১  ফা াের েয়াজনীয় কাড 
রেয়েছ। 

০২. বাংলােদশ িষ াংেকর জ  েযাজ  Atm, Branch, Sub_branch নােম ৩  এে ল ফাইেল েয়াজনীয় ত  
দান করেত হেব। Atm ফাইেল Atms, Picture, Service, Cards নােম ৪  ওয়াকশীট রেয়েছ। Branch, 

Sub_branch নােমর উভয় এে ল ফাইেল Branch/Sub_branch,  Picture, Service, No. of Accounts, 
Amount of Deposits, Amount of Lending, Inward Remittance, Fraud Forgery Scam নােম 
৮  কের ওয়াকশীট রেয়েছ।  

০৩. য সম  শাখার অধীেন ATM Booth রেয়েছ স সকল শাখা উ  ওয়াকশীটস েহ ত  দান করেবন। কেপােরট 
শাখাসহ সকল শাখােক সং  zip Template এর েযাজ তা অ সাের সংি  এে ল ফাইেলর শীটস েহর সকল 
কলাম যথাযথভােব রণ কের রণ করেত হেব। কােনা কায ালেয়র জ  কােনা শীট বা কলাম েযাজ  না হেল ‚ 

েযাজ  নয়“ িলখেত হেব। 
০৪. মাঠ কায ালেয়র সকল িনয় ণকারী কাযালয়, িনরী া কায ালয় এবং ধান কায ালেয়র সিচবালয়, দ র ও িবভাগস হেক 

সং    zip Template এর  Branch িশেরানােমর এে ল ফাইেলর কবলমা  Branch নােমর ওয়াকশীেটর 
কলামস হ যথাযথভােব রণ কের রণ করেত হেব।   

০৫. সং  এে ল ফাইেলর শাখা ও এ এম শীটস েহর Latitude এবং Longitude কলােমর ত  সং েহর জ  
https://202.168.250.137/bkbportal িলে র মা েম িবেকিব পাটােলর Branch info Tab হেত  Get Your 
coordinates ট ােব ি ক করেল Latitude এবং Longitude িডিজট পাওয়া যােব। উ  পাটােলর িফ স েহ ত  ইন ট 
িদেয় সাবিমট িদেত হেব এবং একই ত  সং  এে ল ফাইেলর কলামস েহ উে খ করেত হেব।  

০৬. সং  এে ল ফাইেলর শাখা/উপশাখা ও এ এম-এর ডােন বােম এবং মাঝখােনর িভউ পেয়ে র ৩  ছিব িন িলিখতভােব 
Rename কের এক  zip file করেত হেব। তারপর zip file  পাট ােল িনেদশনা মাতােবক আপেলাড িদেত 
হেব।  

 চলমান- ০৩ এর ০২ 
 

https://202.168.250.137/bkbportal


 
পাতা-০৩ এর ০২ 

 
 
 
 
ছিব Rename করার জ  : Bkb Branch Code –Excel file short name - FI ID – SBS Code – Pic-1 িলখেত 
হেব। (উদাহরন: ানীয়  কায ালেয়র এক  ছিব Rename করেল এমন হেব- 4001-b-31-0357-Pic-1 আবার 
এ এম েথর এক  ছিব Rename করেল এমন হেব- 4001-atm-31-0357-Pic-1, কাওরান বাজার শাখার উপশাখার 
এক  ছিব Rename করেল এমন হেব 4101-sb-31-0357-Pic-1,)। এভােব Pic-2, Pic-3 িদেয় এক  zip file 
পাটােলর Branch info Tab এ আপেলাড িদেত হেব। একই সােথ Rename স হ সং  এে ল ফাইেলর Picture 

Sheet এ উে খ করেত হেব।(িবঃ ঃ সকল কায ালেয়র জ  BKB FI ID Code-31) 
 

০৭. িনে  ীণশেটর মা েম িবেকিব পাট ােল ত  আপেলাড কের সাবিমট করার ি য়া দখােনা হেলাঃ 
 

০৭.১. ই ারেনট সং  কি উটার হেত কান এক  াউজার চা  কের িনে র িল েত েবশ ক ন ।   
                           https://202.168.250.137/bkbportal 
িল  বতমােন ব ত bkb portal এর িল । িক  অব ই http  এর পর এক  s সং  করেত হেব। 
 
০৭.২. সাইট েত লগ-ইন করেত আপনার াে র bkb portal এর ইউজার আইিড এবং পাসওয়াড বহার ক ন।  
 
০৭.৩. লগ-ইন কের উপেরর ডান িদেকর Branch Info ম েত ি ক ক ন। 

  
 
০৭.৪. Branch Info ম েত ি ক করেল িনে া  পইজ  ওেপন হেব। এখােন আপিন আপনার াে র জ  

েয়াজনীয় ত  ইন ট ক ন। 

  
 
 
 

চলমান- ০৩ এর ০৩ 

https://202.168.250.137/bkbportal


 
 

পাতা- ০৩ এর ০৩ 
 

 
 
০৭.৫. এখােনর িত  ইন ট িফ  আবি ক। আপনার াে র Latitude এবং Longitude পেত Get Your 
coordinates বাটেন ি ক ক ন। আপিন যিদ  https://202.168.250.137/bkbportal িলে র মা েম েবশ না 
কেরন তাহেল Latitude এবং Longitude দখােব না। তাই অব ই https://202.168.250.137/bkbportal 
িলে র মা েম েবশ করেত হেব। 
০৭.৬. Branch pic িফে  অব ই zip ফাইল আপেলাড করেত হেব। zip ফাইেল তীত অ  কান ফাইল 
আপেলাড হেব না। এখােন আপনার াে র ছিব েলা একটা ফা ার কের, ফা ার  zip কের আপেলাড করেত হেব। 
সব েলা ছিবর সাইজ িমেল যন ৩ মগাবাইেটর বশী না হয় সিদেক ল  রাখেত হেব।  
 
০৭.৭. পাটােলর সকল িফে  ত  ইন ট দবার পর  অব ই Submit বাটন ি ক করেত হেব। পরবত েত 
আপেলাড ত ছিবস হ ধান কাযালেয়র CBS থেক সং হ করা হেব। 
 
০৮. বাংলােদশ াংক ক ক সরবরাহ ত সং  zip Template র িক  িক  কলাম ধান কাযালয় ক ক রণ 
করা হেয়েছ। রণ ত ত স েহ কান ল থাকেল তা সংেশাধন করার এবং Template র এে ল শীটস েহ ত  

দােনর ে  কান া া আব ক হেল বা িবেকিব পাটােল ত  আপেলাড কের সাবিমট করেত কান সম া ি  
হেল িন  বিণত কমকতাগেণর সে  যাগােযাগ করার জ  অ েরাধ করা হেলা : 
 

zip Template এ ত  দােনর সম ায় :  
মাঃ ইয়ািহয়া ইঁয়া- ০১৭১১ ৬৭৮ ৪৭৫ 

 
 

িবেকিব পাটােল ত  আপেলাড সং া  সম ায় :  
মাহা দ রিফ ল হক-০১৭২৭ ২৮১ ১৮০;  

আহসান হািবব-০১৭৭৭৭৪৩২০৭ 

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

