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প্রকল্পের নামঃ ররল্প ার্ ট ম্যাল্পনজল্পমন্ট রিল্পেম (RMS). 

 

তত্ত্বাবধায়ল্পনঃ Aspire to Innovate (a2i). 

 

প্রস্তুতকারকঃ ন্যাল্পনা ইনফরল্পমশন টর্কল্পনালরজ, ঢাকা। 

 

 

    

 

 

 

 

    ররল্প ার্ ট ম্যাল্পনজল্পমন্ট রিল্পেম - RMS 

      ব্যবহার িহারয়কা 

       (অরফি অযাডরমন) 
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ররল্প ার্ ট ম্যাল্পনজল্পমন্ট রিল্পেম (RMS) রিল্পেল্পমর উল্পেশ্যঃ 

 

ররল্প ার্ ট ম্যাল্পনজল্পমন্ট রিল্পেম (RMS), এই রিল্পেল্পমর উল্পেশ্য হটলা িরকারর রবরিন্ন ররল্প ার্ ট/প্ররতল্পবদন ততরর, 

মূল্যায়ন ও রনরীক্ষণ করা। প্রশািরনক টেরণরবন্যাল্পির প্ররতটি স্তল্পর প্ররতল্পবদনগুল্পলা িংগ্রহ করা হয় এবং একীভূত 

হয় এবং অবল্পশল্পে  রবতী কার্ টক্রল্পমর জন্য মন্ত্রণালয়/রবিাগ  র্ টাল্পয় একীভূত হয়।  

 

ইউজার িম্পল্পকট িংরক্ষপ্ত রববরণী: 

রিল্পেল্পম রবরিন্ন ধরল্পনর ইউজার ততরর করা হল্পয়ল্পে। র্া রনল্পে আল্পলােনা করা হল্পয়ল্পে: 

 সু ার অযাডরমন । 

 অরফি অযাডরমন । 

 ররল্প ার্ ট ততররকারী । 

 ররল্প ার্ ট র্াোইকারী । 

 ররল্প ার্ ট অনুল্পমাদনকারী । 

 

সু ার অযাডরমন: সু ার অ্যাডমিন হল্পলন এমন ইউজার র্াল্পক রিল্পেল্পমর িকল ফাংশন ব্যবহার করার অনুমরত 

টদওয়া হল্পয়ল্পে। রর্রন সু ার অ্যাডমিন রহল্পিল্পব অন্যান্য অ্যাডমিনটদর কার্ টপ্ররক্রয়া ও রিল্পেল্পম অযাল্পেি করার 

রবেয়িমূহ (কাউল্পক অযাল্পেি টদওয়া না টদওয়া) ইতযারদ রনধ টারণ করল্পত  ারল্পবন। 

 

অরফি অযাডরমন: অরফি অ্যাডমিন হল্পলন এমন ইউজার রর্রন তার অরফল্পি রিল্পেল্পমর িাল্পে জরিত অন্যান্য ব্যরি 

বা ব্যরিবগ টল্পক রিল্পেল্পম অন্তর্ভ টি করল্পবন এবং কার্ ট প্ররক্রয়ার উ র রিরি কল্পর ইউজারল্পদর এল্পেি বন্টন করল্পবন 

ও অন্যান্য অসুরবধা  র্ টাল্পলােনা কল্পর ইউজারল্পদর রিল্পেম িম্পরকটত িমস্যা িমাধান করল্পবন। 

 

ররল্প ার্ ট ততররকারী: ররল্প ার্ ট ততররকারী / টমকার ইউজার মূলত রিল্পেল্পম পূব টরনধ টাররত ফরল্পমর্ অনুর্ায়ী ররল্প ার্ ট 

টর্ম্পল্পলর্ ততরর করল্পত  ারল্পবন। এোিাও কাল্পজর  রররধ অনুর্ায়ী বা কার্ ট প্ররক্রয়া অনুর্ায়ী রবরিন্ন িময় রবরিন্ন 

ধরল্পনর ররল্প াল্পর্ টর টর্ম্পল্পলর্ ততরর করার কাল্পজ রনযুি োকল্পবন। 

 

ররল্প ার্ ট র্াোইকারী: ররল্প ার্ ট র্াোইকারী / টেকার ইউজার হল্পলন এমন একজন ইউজার রর্রন রিল্পেল্পম অন্তর্ভ টি 

ররল্প ার্ টগুল্পলা টেক করল্পবন এবং অনুল্পমাদল্পনর জন্য উচ্চস্তল্পরর অরফিাল্পরর রনকর্ ররল্প ার্ টগুল্পলা টপ্ররণ করল্পবন। 



 

3 | P a g e  
 

ররল্প ার্ ট অনুল্পমাদনকারী: ররল্প ার্ ট অনুল্পমাদনকারী ইউজার হল্পলন এমন একজন ইউজার র্ার কাল্পে ততররকৃত 

ররল্প ার্ টগুল্পলা অনুল্পমাদন / বারতল করার এল্পেি োকল্পব। 

 

রিল্পেল্পম লগইন করার প্ররক্রয়াঃ 

 

টর্ টকান ওল্পয়ব ব্রাউজাল্পরর অযাল্পেি বাল্পর এই URL https://training.report.gov.bd/login 

রলল্পে Enter রিক করুন । অতঃ র আ রন রনল্পের মত একটি ওল্পয়ব ট ইজ টদেল্পত  াল্পবন। 

 

 

 

রেত্রঃ লগ ইন ইন্টারল্পফজ। 

 

অতঃ র User ID এবং Password রদল্পয় login করল্পল প্ররতল্পবদন টিবা কাঠাল্পমা ডযািল্পবাল্পড ট 

প্রল্পবশ করল্পবন এবং রনল্পের মত একটি ওল্পয়ব ইন্টারল্পফি টদেল্পত  াল্পবন। 

https://training.report.gov.bd/login
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ইউজার (অরফি অযাডরমন) ডযাশল্পবাড ট: 

 

ব্যবহারকারী সঠিক ইউজার আইরড এবং পাসওয়াড ড প্রদান করলে মসলেলি প্রলবশ করলে পারলবন এবং মনলের 

পপজটি পদখলে পারলবন। রেত্রঃ ৪। 

 

রেত্র ৪ : অরফি অযাডরমন ডযাশল্পবাড ট 

ডযাশলবাড ড-এ ইউজার সম্পমকডে মনম্ন মেমখে েথ্যগুলো প্রদমশ ডে হয়। 

 ১) পপমডং মরলপার্ ড (লকমবলনর্ পেলক ইউজালরর কালে পাঠালনা মরলপার্ ড পর্িলের্) 

 ২) অ্যাসাইনকৃে মরলপার্ ড ( প্যালরন্ট অ্মিলস আগে তেররকৃে মরলপার্ ড) 

 ৩) সব ডলশষ জিা পদওয ার মরলপার্ ড ( ইউজার অ্মিস পেলক অ্ন্যান্য অ্মিলস পপ্রমরে  তেমরকৃে মরলপার্ ড) 

ব্যবহারকারীর ডযাশল্পবাল্পড ট তার কাল্পে ট রডং ররল্প ার্ ট, অযািাইনকৃত ররল্প াল্পর্ ট এবং িব টল্পশে জমা টদয়া টর্ 

ররল্প ার্ টগুল্পলা োল্পক টিগুল্পলার রবস্তাররত রনল্পে টদো র্াল্পব। রেত্র ৫,৬। 

ব্যবহারকারীলক অযাসাইনকৃে মরলপার্ ড যমদ িারিক মিমিক হল্পয় োলক েলব পসই মরলপালর্ ডর পালশ প্রলেযক িালসর 

পশলষর মদন গুলোর একটি োমেকা পদখা যালব। পামিক মরলপালর্ ডর পিলে িালসর োরটি মদলনর একটি োমেকা পদখা 

যালব 
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রেত্র ৫ :  অযািাইনকৃত ররল্প ার্ টিমূহ 

 

রেত্র ৬: িব টল্পশে জমা টদওয়া ররল্প ার্ টিমূহ 

িব টল্পশে জমা টদওয়া ররল্প ার্ টগুল্পলা টেল্পক ব্যবহারকারী রিউ বার্ল্পন রিক কল্পর ররল্প ার্ টটির রবস্তাররত টদেল্পত 

 াল্পরন। রেত্র ৭। 
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রেত্র ৭ : িব টল্পশে জমা টদওয়া একটি ররল্প াল্পর্ টর রিউ 

 

ইউজার টরাল রিল্পলকশন 

অ্মিস অযাডরমন োর অ্মিলসর অ্ধীলন কেডব্যরে ইউজারলদর পদবী ভূমিকা মনব ডােন কলর মদলে পালরন। ইউজারলক 

ভূমিকা তেমর করার জন্য বািপালশর পিনু পেলক ইউজার পদবী ভূমিকালে মিক কলর “তেমর করুন” বার্ন এ মিক 

করুন। রেত্রঃ ৮। 

 

রেত্র ৮ : ইউজার  দবী (ররল্প ার্ ট ততররকারী, ররল্প ার্ ট র্াোইকারী এবং ররল্প ার্ ট অনুল্পমাদনকারী) ততরর প্ররক্রয়া 
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এেন মরলপালর্ ড অ্নুিমে প্রদান করার জন্য শাখামিমিক পদসমূলহর অ্মিস পেলক মনমদ ডষ্ট ইউজারলক পরাে অ্নুযায়ী 

মসলেক্ট করুন। মসলেলি একজন ইউজারলক মেন ধরলনর পরাে পদয়া যায়। এই পরাে মেনটি হলো- মরলপার্ ড 

তেমরকারী, মরলপার্ ড যাোইকারী এবং মরলপার্ ড অ্নুলিাদনকারী। 

ডানপালশ আলগ পেলক মসলের্ করা ইউজারলদর পরােগুলো পদখা যালব। পরাে অ্নুযায়ী মসলেক্ট করার জন্য    

বার্লন          মিক করুন। অ্যাডমিন ইউজার এখান পেলক মবমিন্ন অ্মিস ইউজারলদরলক মরলপার্ ড তেমরকারী/ মরলপার্ ড 

যাোইকারী/ মরলপার্ ড অ্নুলিাদনকারী এই মেনটি পরাে অ্নুযায়ী পযলকালনা একটি অ্েবা দুইটি অ্েবা মেনটিই পরাে 

অযাসাইন করলে পালরন। অ্ন্যান্য ইউজাররা অ্যাডমিন দ্বারা অযাসাইনকৃে পরাে অ্নুযায়ী োলদর ডযাশলবাড ড এর 

মিোরগুলো পদখলে পারলবন এবং মসলেি ব্যবহার করলে পারলবন। পরাে মসলেক্ট করার পর একটি পপআপ উইলডা 

পে “সিেিালব অ্নুিমে পদয়া হল্পয়ল্পে” পিলসজটি  পদখা যালব। মেে ৯। 

 

 

রেত্র ৯ 

ইউজাল্পরর জন্য রিল্পলক্ট করা টরাল অনুর্ায়ী RMS-এ ওই ইয়জার RMS মসলেি ব্যবহারকারী রহল্পিল্পব যুি 

হল্পয় র্াল্পব। রিল্পলক্ট করা ইউজারল্পদর তথ্য ডযাশল্পবাল্পড ট টদো র্াল্পব। রেত্র ১০। 
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রেত্র ১০ : ততররকৃত ইউজার  দবীিমূল্পহর তারলকা 

অরফি অযাডরমন এোন টেল্পক ইউজারল্পদর এমডর্ এবং মডমের্ করলে  ারল্পবন। 

ইউজারল্পদর টরাল এরডর্: অনুমরত প্রদান কৃত ইউজাল্পরর টরাল এরডর্ করলে বার্লন রিক করুন। 

ইউজারল্পক পূল্পব ট অযািাইনকৃত টরালটি ডানরদল্পক টদো র্াল্পব। নতুন টরাল রিল্পলক্ট কল্পর “আ ল্পডর্ করুন” বার্ল্পন রিক 

করুন। রেত্র ১১। 

 

রেত্র ১১ : ইউজার টরাল এরডর্ প্ররক্রয়া 
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কযার্াগমর োমেকা 

মসলেলি মরলপার্ ড পর্ম্পলের্ তেমর করার জন্য অ্েবা তেমরকৃে পর্ম্পলের্টি খ ুঁলজ পাওয়ার জন্য ইউজারলক প্রেলি 

মরলপার্ ড কযার্াগমর োমেকা তেমর কলর মনলে হলব। এর জন্য বািপালশর পিনুবার পেলক "কযার্াগমর োমেকা" 

অ্পশনটি মসলেক্ট করুন। কযার্াগমর োমেকা তেমর করার জন্য একটি নতুন কযার্াগমর োমেকা তেমর করার অ্পশন 

পাওয়া যালব। মেে ১২। 

 

রেত্র ১২ : কযার্াগরর তারলকা ততরর প্ররক্রয়া 

বার্লন মিক কলর নতুন কযার্াগমর োমেকা তেমর কলর মনন। কযার্াগমর নাি বাংো এবং 

ইংলরমজলে মেলখ “সংরিন করুন” বার্লন মিক করুন। 

 

মেে ১৩ 
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মেে ১৪ 

তেমরকৃে কযার্ামরগুলো োমেকা আকালর পদখা যালব। পূলব ড তেমরকৃে পকান কযার্াগমর োমেকা সংলশাধন করল্পত 

োইলে এমডর্ ( ) বার্লন মিক করুন। মেে ১৫। 

 

মেে ১৫ তেমরকৃে কযার্াগমর োমেকাসমূহ 

 

বার্লন মিক কলর পুনঃরায় েথ্য মদলয় "হােনাগাদ করুন" বার্লন মিক করুন। মেে ১৬। 
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মেে ১৬: কযার্াগমর োমেকা এমডর্ প্রমিয়া 

 

মরলপার্ ড পর্ম্পলের্ মবল্ডার 

 

একজন অ্মিস অ্যাডমিন মকিালব একটি মরলপার্ ড পর্ম্পলের্ ততরর কল্পরন এবং অ্ন্যান্য অ্মিলস পাঠায় োর সম্পূর্ ড 

ধাপসমূহ এখালন বর্ ডনা করা হলয়লে।  

ররল্প ার্ ট দুই ধরল্পণর 

১। একক ররল্প ার্ ট 

২। গ্রু  ররল্প ার্ ট 

একক ররল্প ার্ ট 

বািপালশর পিনুয পেলক “মরলপার্ ড পর্িলের্ িম্পাদনা” টেল্পক “একক পর্িলের্ িম্পাদনা” -এ মিক করুন। 

 

মেে ১৭ : তেমরকৃে মরলপার্ ড পর্ম্পলের্ অ্ন্যান্য অ্মিলস পপ্ররর্ প্রমিয়া 
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মরলপার্ ড পর্িলের্ মিউ  অ্পশলন মিক করলে মরলপালর্ ডর পর্িলের্টির সম্পূর্ ড মিউ পদখলে পাওয়া যালব। 

মেে ১৮। 

 

পর্িলেলর্ নতুন কলর পকান এমডর্ করলে হলে এমডর্র অ্পশলন মিক করলে হলব। মেে ১৯। 

অ্ন্যোয় মনমিে করুন বার্লন মিক করুন। 

 

মেে ১৮ : তেমরকৃে মরলপার্ ড পর্িলের্ মিউ 

 

মরলপার্ ডটি সঠিক হলে "মনমিে করুন" বার্লন মিক করুন। 

 

মেে ১৯ তেমরকৃে মরলপার্ ড পর্িলের্ 
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মরলপার্ ড িাইলের্ এড এমিমকউর্- মরলপার্ ড পর্িলের্টি সম্পূর্ ডিালব তেমর করার পর অ্বশ্যই পসই মরলপার্ ডটিলক 

িাইলের্ এড এলিমকউর্ করলে হলব। কাজটি করার জন্য ডযাশলবাড ড পেলক  বার্লন মিক করলে হলব। 

বার্লন মিক করার পর পপ আপ বলি “িাইলের্ সিেিালব করা হলয়লে” পিলসজটি পদখা যালব। মেে ২০। 

 

রেত্র ২০ 

 

িাইলের্ এড এমিমকউর্ করার পর কনমিগার করার অ্পশনটি পাওয়া যালব। 

 

মরলপার্ ড কনমিগার- মরলপার্ ড িাইলের্ করার পরবেী ধাপ হলে মরলপার্ ড কনমিগার করা। কাজটি করার জন্য োমেকা 

পেলক  বার্লন মিক করলে হলব। মরলপার্ ড কনমিগার করার অ্ে ড হলে মরলপালর্ ড আিরা পকান পকান 

িন্ত্রর্ােয়/অ্মিলস পাঠালে োমে ো মনব ডােন কলর পদয়া। 

মরলপার্ ড কনমিগার বার্নটি মিক করার পর নতুন একটি প্যালনে পদখা যালব পযখান পেলক িন্ত্রর্ােলয়র অ্মিস 

কনমিগালরশন, মশমডউে কনমিগালরশন্ন, পনাটিমিলকশন কনমিগালরশন ইেযামদ বাোই করা যালব। ধাপসমূহ মেে 

২১.২২,২৩,২৪ এবং ২৫-এ পদখালনা হলয়লে। 
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মেে ২১। মরলপার্ ড কনমিগার এর ধাপসমূহ 

 

মেে ২২: মরলপার্ ড কনমিগার এর জন্য িন্ত্রনােয় বাোইকরর্ প্রমিয়া 

মরলপালর্ ডর ধরন মেে ২৩, ২৪ এ মরলপালর্ ডর অ্মিস কনমিগালরশলনর মনলে মরলপালর্ ডর ধরন উলেখ আলে।  

মশমডউে কনমিগালরশন 

 মবলশষ 

 পুনরাবৃমি 
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মবলশষ মবলশষ মরলপালর্ ডর পিলে পিকার মরলপার্ ডটি সাবমির্ করার পলর এটির কায ডিি পশষ হলয় যালব। এই 

মরলপালর্ ডর পর্িলেলর্র পকালনা কমপ তেমর হলবনা। এই মরলপালর্ ডর সাবমির্ করার পশষ োমরখ হলব মরলপার্ ডটি 

কযামবলনর্ অ্মিস পেলক কনমিগার করার সিয় পয মনমদ ডষ্ট োমরখ মসলেক্ট কলর পদয়া হলয়লে পসই োমরখ। যা 

মশলরানালির মনলে পদখালব 

 

মেে ২৩: মরলপার্ ড কনমিগার এর জন্য মশমডউে কনমিগালরশন বাোইকরর্ প্রমিয়া (মবলশষ ধরর্) 

 

পুনরাবৃমিঃ পুনরাবৃমি মরলপালর্ ডর পিলে পিকার মরলপার্ ডটি সাবমির্ করার পলর এটির কায ডিি পশষ হলয় যালব না 

বরং এই মরলপালর্ ডর পর্িলেলর্র একটি কমপ তেমর হলব। এই পর্িলের্টি তেমর হলব মনলম্নর মরলপালর্ ডর ধরলনর উপর 

মিমি কলর। 

 

মেে ২৪: মরলপার্ ড কনমিগার এর জন্য মশমডউে কনমিগালরশন বাোইকরর্ প্রমিয়া (পুনরাবৃমিঃ ধরর্) 
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সাপ্তামহকঃ এই ধরলনর মরলপালর্ ডর পিলে মরলপার্ ডটি পপ্ররলর্র পশষ োমরখ হলব ৭,১৪,২১,২৮। পিকার ৭ োমরলখর 

মরলপার্ ড টি সাবমির্ করার সালে সালে ১৪ োমরলখ সাবমির্ করার জন্য আলগর পর্িলেলর্র একটি কমপ তেমর হলয় 

যালব। এইিালব িালস ৪ টি মরলপার্ ড তেমর হলব। 

পামিকঃ এই ধরলনর মরলপালর্ ডর পিলে মরলপার্ ডটি পপ্ররলর্র পশষ োমরখ হলব ১৪, ২৮। পিকার ১৪ োমরলখর মরলপার্ ড 

টি সাবমির্ করার সালে সালে ২৮ োমরলখ সাবমির্ করার জন্য আলগর পর্িলেলর্র একটি কমপ তেমর হলয় যালব। 

এইিালব িালস ২ টি মরলপার্ ড তেমর হলব। 

িামসকঃ এই ধরলনর মরলপালর্ ডর পিলে মরলপার্ ডটি পপ্ররলর্র পশষ োমরখ হলব ২৮। পিকার ২৮ োমরলখর মরলপার্ ড টি 

সাবমির্ করার সালে সালে পরবেী িালসর ২৮ োমরলখ সাবমির্ করার জন্য আলগর পর্িলেলর্র একটি কমপ তেমর 

হলয় যালব। এইিালব িালস ১ টি মরলপার্ ড তেমর হলব। 

তত্রিামসকঃ এই ধরলনর মরলপালর্ ডর পিলে মরলপার্ ডটি পপ্ররলর্র পশষ োমরখ হলব মরলপালর্ ডর পর্িলের্ কনমিগার করার 

সিয় ঐ (লয িালস মরলপার্ ড পর্িলের্ কনমিগার করলে) িালসর পয োমরখটি মসলেক্ট কলর মদলব পসই োমরখ পযিনঃ 

মরলপার্ ডটি নলিম্বর িালস কনমিগার করা হলো এবং মরলপার্ ড পপ্ররলর্র পশষ মদন পদয়া হলো ২৫ োমরখ। এবং পিকার 

২৫ োমরলখর মরলপার্ ড টি সাবমির্ করার সালে সালে পরবেী মেন (৩) িাস পলরর ২৫ োমরলখ সাবমির্ করার জন্য 

আলগর পর্িলেলর্র একটি কমপ তেমর হলয় যালব। এইিালব ৩ িালস ১ টি মরলপার্ ড তেমর হলব। 

অ্ধ ডবামষ ডকঃ এই ধরলনর মরলপালর্ ডর পিলে মরলপার্ ডটি পপ্ররলর্র পশষ োমরখ হলব মরলপালর্ ডর পর্িলের্ কনমিগার করার 

সিয় ঐ (লয িালস মরলপার্ ড পর্িলের্ কনমিগার করলে) িালসর পয োমরখটি মসলেক্ট কলর মদলব পসই োমরখ পযিনঃ 

মরলপার্ ডটি নলিম্বর িালস কনমিগার করা হলো এবং মরলপার্ ড পপ্ররলর্র পশষ মদন পদয়া হলো ২৫ োমরখ। এবং পিকার 

২৫ োমরলখর মরলপার্ ড টি সাবমির্ করার সালে সালে পরবেী েয় (৬) িাস পলরর ২৫ োমরলখ সাবমির্ করার জন্য 

আলগর পর্িলেলর্র একটি কমপ তেমর হলয় যালব। এইিালব ৬ িালস ১ টি মরলপার্ ড তেমর হলব। 

বামষ ডকঃ এই ধরলনর মরলপালর্ ডর পিলে মরলপার্ ডটি পপ্ররলর্র পশষ োমরখ হলব মরলপালর্ ডর পর্িলের্ কনমিগার করার 

সিয় ঐ (লয িালস মরলপার্ ড পর্িলের্ কনমিগার করলে) িালসর পয োমরখটি মসলেক্ট কলর মদলব পসই োমরখ পযিনঃ 

মরলপার্ ডটি নলিম্বর িালস কনমিগার করা হলো এবং মরলপার্ ড পপ্ররলর্র পশষ মদন পদয়া হলো ২৫ োমরখ। এবং পিকার 

২৫ োমরলখর মরলপার্ ড টি সাবমির্ করার সালে সালে পরবেী বালরা (১২) িাস পলরর ২৫ োমরলখ সাবমির্ করার 

জন্য আলগর পর্িলেলর্র একটি কমপ তেমর হলয় যালব। এইিালব ১২ িালস ১ টি মরলপার্ ড তেমর হলব। 

অ্মেমরক্ত সিয়ঃ প্রমেটি মরলপালর্ ডর মডিল্ট পশষ পডর্ পশষ হওয়ার ঐ মরলপালর্ ডর জন্য অ্মেমরক্ত কে মদন সিয় 

বামিলয় পদয়া হলব পসটি মনধ ডারর্ কলর মদলে হলব। মেে ৪২ এ অ্মেমরক্ত সিয় মদন এর পালশ সংখ্যা পদওয়ার মিল্ড 

আলে এই সংখ্যা দ্বারা অ্মেমরক্ত কে মদন সিয় বামিলয় পদয়া হলব পসটি বুঝালে। 

পনাটিমিলকশন কনমিগালরশনঃ একজন ইউজারলক োর মরলপার্ ড মরলপার্ ড পপ্ররলর্র ব্যপালর স্মরর্ কমরলয় মদলে এই 

মসলেি টি ব্যবহার হলব। মরলপার্ ড পপ্ররলর্র পশষ মদলনর কে মদন পূলব ড ইউজারলক অ্বগে করা হলব ো মরলপার্ ড 

পর্িলের্ কনমিগার করার সিয় উলেখ কলর মদলে হলব। পনাটিমিলকশনটি প্রদান করার মেনটি িাধ্যি রলয়লে। 

1. এস এি এস-মুলঠালিালন বােডা পপ্ররর্ করার িাধ্যলি। 

2. পিইে- ইউজালরর পিইলে ই-লিইে পাঠালনার িাধ্যলি। 
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3. পবে আইকন-প্রমেটি ইউজালরর ডযাশলবালড ড পনাটিমিলকশন এর জন্য পবে আইকন মসলেি করা হলয়লে। 

পনাটিমিলকশন আসলে পবে আইকন এ পসটি পদখালব। মেে ২৫.১ এ পদখালনা হলো। 

 

মেে ২৫: মরলপার্ ড কনমিগার এর জন্য পনাটিমিলকশন কনমিগালরশন প্রমিয়া 

 

রেত্র ২৫.১ 

সব েথ্য পদয়া পশলষ "সংরির্ করুন" বার্লন মিক করুন। মরলপার্ ড কনমিগালরশন পশলষ ইউজার "সিেিালব 

কনমিগালরশন করা হলয়লে" পিলসজটি পদখলে পালবন। মেে ২৬। 

 

মেে ২৬ 
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প্রলয়াগ- মরলপার্ ড কনমিগার করার পরবেী ধাপ হলে মরলপার্ ডটিলক প্রলয়াগ করা।  বার্লন মিক কলর মরলপার্ ড 

পর্িলের্ টি পূলব ডর মরলপার্ ড কনমিগার পিনু পেলক মসলেক্ট করা ইউজালরর কালে পপ ুঁলে যালব। মেে ২৭। 

 

মেে ২৭ 

 

মরলপার্ ডটি প্রলয়াগ করার পরবেীলে ইউজার "মরলপার্ ড পর্িলের্ সিেিালব প্রলয়াগ করা হলয়লে" পিলসজটি পদখলে 

পালবন। মরলপার্ ডটি সিেিালব প্রলয়াগ হওয়ার পলর ডযাশলবালড ড অ্নুিমেপ্রাপ্ত অ্মিলসর মেে নালি নতুন একটি 

আইকন পদখা যালব। মেে ২৮। 

মরলপার্ ড পপ্ররর্ করার পর ঐ মরলপার্ ডটি মুলে (মডমের্ করা) পিো যালব না। মরলপার্ ড পপ্ররলনর আগ পয ডন্ত মসলেি পেলক 

মরলপার্ ডটি মুলে (মডমের্ করা) পিো যালব। 

 

মেে ২৮: মরলপার্ ড-এ অ্নুিমেপ্রাপ্ত অ্মিলসর মেে 
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বার্লন মিক করার পর মরলপার্ ডটি পয অ্মিলস পাঠালনা করা হলয়লে োর একটি মেে পদখা যালব। মেে ২৯। 

 

মেে ২৯: মরলপার্ ড-এ অ্নুিমেপ্রাপ্ত অ্মিলসর মেে মিউ 

তেমরকৃে পর্িলের্টি এখন অ্নুিমেপ্রাপ্ত অ্মিসারলদর ডযাশলবালড ড পপ ুঁলে যালব। মরলপার্ ড প্রলয়াগ করার পলর যমদ উক্ত 

মরলপার্ ড পর্িলের্ টি নতুন পকালনা অ্মিলস পপ্ররর্ করার প্রলয়াজন হয় েখন পুনরায় কনমিগার বার্লন মিক কলর 

কনমিগার করার ধাপ সমূহ সম্পন্ন করলব। মরলপার্ ড পর্িলের্টি প্রাপ্ত ইউজাররা পরবেীলে পসই মরলপার্ ড এ ডার্া এমি 

কলর ো োলদর উর্ধ্ডেন অ্মিলস পাঠিলয় সংলশাধন এবং অ্ন্যান্য অ্নুলিাদন মনলয় মরলপার্ ড এর কাজ সম্পাদন করলে 

পারলব। 

পনাটিমিলকশন: প্রমেটি ইউজারলক োর প্রমে অ্যাসাইনকৃে কালজর। আগে মরলপালর্ ড পকালনা মরলপার্ ড আসলে এবং 

অ্যাসাইনকৃে কালজর পশষ সিয় পশষ হওয়ার পূলব ড পনাটিমিলকশন প্রদান করা হলব।। পনাটিমিলকশনটি প্রদান করার 

মেনটি িাধ্যি রলয়লে। 

1. এস এি এস-মুলঠালিালন বােডা পপ্ররর্ করার িাধ্যলি। 

2. পিইে- ইউজালরর পিইলে ই-লিইে পাঠালনার িাধ্যলি। 

3. পবে আইকন-প্রমেটি ইউজালরর ডযাশলবালড ড পনাটিমিলকশন এর জন্য পবে আইকন মসলেি করা হলয়লে। 

পনাটিমিলকশন আসলে পবে আইকন এ পসটি পদখালব। মেে 30 এ পদখালনা হলো। 

 

রেত্র ৩০ 
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মরলপার্ ড ব্যাংক 

পয সকে মরলপালর্ ড পপ্ররর্ কায ডিি পয ডন্ত সম্পন্ন করা হলয়লে, ঐ মরলপার্ ডগুলো মরলপার্ ড ব্যাংলক পদখা যালব। মেে ৩১। 

এখান পেলক মরলপার্ ডসমূহ মিউ, পুনরায় কনমিগার এবং পপ্রমরে ইউজালরর মেে পদখা যালব। 

 

মেে ৩১: মরলপার্ ড ব্যাংক (লপ্ররর্ কায ডিি সম্পন্ন মরলপার্ ডসমূহ) 

 

গ্রু  মরলপার্ ড 

একটি মরলপালর্ ডর িলধ্য অ্লনকগুলো পর্িলের্ োকলে পসই মরলপার্ ড গুলোলক গ্রু  মরলপার্ ড মহলসলব গণ্য করা হলব। 

আডমিনটক প্রমেটি পর্িলের্ মসলেে িালব ততরর কটর একটি গ্রু  এর রশল্পরানাল্পমর আওতায় রিল্পলক্ট কল্পর রদল্পত 

হল্পব। রেত্র ৩২ 

বািপালশর পিনুয পেলক “মরলপার্ ড পর্িলের্ িম্পাদনা” টেল্পক “গ্রু  পর্িলের্ িম্পাদনা” -এ মিক করুন। 



 

21 | P a g e  
 

 

মেে ৩২: গ্রু  মরলপার্ ডসমূহ 

 

এখালন পদলিপ পেলক মিউ করা যালব। মনলে একটি মরলপার্ ড মিউ পিালড পদখালনা হলো-  

মেে ৩৩: গ্রু  মরলপার্ ড এর মিউ 
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মেে ৩৩.১ : গ্রু  মরলপার্ ড এর মিউ 

৭ মনলজর মরলপার্ ড: কযামবলনর্/উর্ধ্ডেন অ্মিলসর এর অ্মিস অ্যাডমিন পেলক পযসকে মরলপার্ ড কনমিগার করার 

িাধ্যলি মনম্ন অ্মিলসর অ্মিস অ্যাডমিলনর কালে সরাসমর পাঠালনা হয় পসগুলো অ্মিস অ্যাডমিন মনজ মরলপার্ ড 

ডযাশলবালড ড ইউজার পদখলে পারলবন। কযামবলনর্/ উর্ধ্ডেন অ্মিস পেলক অ্যাসাইনকৃে মরলপার্ ড গুলো পদখার জন্য 

বািপালশর পিনু পেলক 'মনজ মরলপার্ ড' বার্লন মিক করুন। পকান মরলপার্ ড পকান অ্বস্থায় আলে আমিস অ্যাডমিন পসই 

মরলপার্ ডগুলো মিউ কলর পসটি পদখলে পারলবন। 

মরলপার্ ড অ্যাসাইনঃ কযামবলনর্/ ঊর্ধ্ডেন অ্মিস পেলক অ্যাসাইনকৃে প্রমেটি মরলপালর্ ডর জন্য উক্ত অ্মিলসর ইউজার 

পেলক পিকার, পেকার এবং এপ্রুিার পসর্ কলর মদলে হলব। পিকার পেকার এবং এপ্রুিার পসর্ করার জন্য ৩৪ নং 

মেলের মরলপালর্ ডর মশলরানালির পালশ এই  বার্লন মিক কলর ৩৪.১ নং পেলক ৩৪.৮ নং পয ডন্ত মেলের ধাপ সমূহ 

অ্নুসরর্ কলর প্রমেটি পরাে মসলেক্ট কলর মদলে হলব। যালদরলক পিকার, পেকার এবং এপ্রুিার পসর্ করলব োলদরলক 

অ্বশ্যই প্রেলি ইউজার পদমব ভূমিকা পেলক উক্ত পরাে অ্যাসাইন কলর মদলে হলব। 

 

মেে ৩৪ পিকার পেকার এপ্রুিার এখলনা পসর্ করা হয়মন 
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মেে ৩৪. ১: মেলের মশলরানাি এর মরলপালর্ ডর পদমব সমূহ এখান টেল্পক পসর্ করলে হলব। 

 

মেে ৩৪.২: োস আইকন এিপাড করলে প্রমেটি শাখার ইউজারএর নাি পদমব আসলব 
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মেে ৩৪.৩: মরলপার্ ড তেমরকারীলে মিক করলে পপ আপ বি পেলক "ধন্যবাদ" বার্লন মিক করলে পদমব অ্নুযাময় 

পরাে পসর্ হলব 

 

মেে ৩৪.৪: এ মরলপার্ ড তেমরকারীর পদমব পসর্ হলয়লে 



 

25 | P a g e  
 

 

মেে ৩৪.৫: মরলপার্ ড যাোইকারীলে মিক করলে পপ আপ বি পেলক "ধন্যবাদ" বার্লন মিক করলে পদমব অ্নুযাময় 

পরাে পসর্ হলব 

 

মেে ৩৪.৬: মরলপার্ ড অ্নুলিাদনকারীলে মিক করলে পপ আপ বি পেলক "ধন্যবাদ" বার্লন মিক করলে পদমব 

অ্নুযাময় পরাে পসর্ হলবমেে 
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৩৪.৭: এ মরলপার্ ড এ মরলপার্ ড যাোইকারী, অ্নুলিাদনকামরর পদমব পসর্ হলয়লে 

 

মেে ৩৪.৮: এ ডযাশলবালড ড পিকার, পেকার, এপ্রুিালরর নাি পদখা যালে। 

ডযাশলবাড ড পেলক বার্লন মিক করলে মরলপালর্ ডর সম্পূর্ ড মিউ পদখলে পারা যালব এবং পসখান পেলক মরলপালর্ ডর 

একটি মপ্রন্ট আউর্ কমপ পনয়া যালব। মেে ৩৫। 

 

মেে ৩৫: মরলপার্ ড সম্পূর্ ড মিউ 
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আগে মরলপার্ ড 

একটি অ্মিলসর জন্য আগে মরলপার্ ড োর িালব মবলবেনা করা হয়। ো হেঃ 

১) োইল্ড অ্মিস পেলক যখন পকালনা মরলপার্ ড প্যালরন্ট অ্মিলস পাঠালনা হয় েখন পসটি ওই প্যালরন্ট অ্মিলসর জন্য 

আগে মরলপার্ ড মহলসলব গণ্য হয়। 

২) অ্যাপ্রুিার যখন পকান মরলপার্ ড অ্ন্য অ্মিলস পপ্ররর্ কলর েখন পসই অ্মিলসর জন্য ওই মরলপার্ ড আগে মরলপার্ ড 

মহলসলব গণ্য হলব। 

৩) মরলপার্ ড কনসমেলডলর্র সিয় যখন "উধ ডেন অ্মিলস পপ্ররর্ করা হয় েখন পসই অ্মিলসর জন্য ওই মরলপার্ ড আগে 

মরলপার্ ড মহলসলব গণ্য হলব। 

৪) মরলপার্ ড কনসমেলডলর্র সিয় যখন "অ্ন্য অ্মিলস পপ্ররর্ করার সিয় পয অ্মিসলক মসলেক্ট করা হয় পসই অ্মিলসর 

জন্য ওই মরলপার্ ড আগে মরলপার্ ড মহলসলব গণ্য হলব। 

অ্মিস অ্যাডমিলনর কালে আগে মরলপার্ ডসমূহ পদখার জন্য বািপালশর পিনুয পেলক আগে মরলপার্ ড" এ মিক করলে 

হলব। মরলপালর্ ডর ধরর্ যমদ পুনরাবৃমি হয়, পসলিলে মরলপার্ ড টি পুনরাবৃমি অ্পশলন পদখা যালব। যমদ মরলপালর্ ডর ধরর্ 

যমদ মবলশষ হয়, পসলিলে মরলপার্ ড টি মবলশষ অ্পশলন পদখা যালব। ইউজার মরলপার্ ডসমূহ খ ুঁলজ পাওয়ার জন্য সাে ড 

অ্পশলন মরলপার্ ড মশলরানাি। কযার্াগমর। োমরখ ইেযামদ েথ্য মদলয় প্রেযামশে মরলপার্ ড। মরলপার্ ডসমূহ খ ুঁলজ পপলে 

পালরন। 

 

মেে ৩৬: আগে মরলপার্ ড সমূহ 
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  বার্লন মিক কলর মরলপালর্ ডর ধরন (পুনরাবৃমি/ মবলশষ- সাপ্তামহক/পামিক/িামসক/বামষ ডক) অ্নুযায়ী 

ইউজার এর কাে টেল্পক পাঠালনা মরলপার্ ড টদেল্পত পারলবন। মেে ৩৭। 

 ইউজার এর কাে টেল্পক পাঠালনা মরলপালর্ ড যমদ পকান ধরলর্র সংলশাধলনর আলবদন করা হলয় োলক, 

পসলিলে মরলপালর্ ডর িলধ্য বার্নটি পদখা যালব। মেে ৩৮। 

  বার্লন মিক কলর মরলপালর্ ড সংলশাধলনর অ্নুিমে প্রদান কলর োকলে  বার্নটি আর টদেল্পত  ারল্পবন 

না।  মেে ৩৯। 

 পূলব ড অ্নুিমে প্রদান কলর োকলে  বার্নটি আর টদেল্পত  ারল্পবন না। তার  ররবল্পতট “মতামত” এর 

একটি নতুন  বার্ন টদেল্পত  ারল্পবন। িাউলসর কাস ডর রনল্পয় রিক করল্পল মরলপালর্ ড সংলশাধলনর 

মতামল্পতর পিলসজটি পদখালব। মেে ৪০। 

  বার্লন মিক কলর ইউজার মরলপালর্ ডর একটি পূর্ ড মিউ পদখলে পালবন। 

 

 

মেে ৩৭: ইউজার এর কাে টেল্পক আগে মরলপার্ ড 
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মেে ৩৮: আগে মরলপালর্ ড সংলশাধলনর অ্নুিমে প্রদান 

 

 

মেে ৩৯: আগে মরলপালর্ ড সংলশাধলনর অ্নুিমে প্রদান করার পলর মরলপার্ ড পপ্ররলনর বার্ন পদখা যালব না। 
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মেে ৪০: পূলব ড আগে মরলপালর্ ড সংলশাধলনর অ্নুিমে প্রদান করা োকলে মতামত এর পিলসজ পদখা যালব 

 

মবলশষ দ্রষ্টব্য- মরলপালর্ ড সংলশাধলনর অ্নুিমে প্রদান করার পলর তথ্য এরিকারী ইউজার (ততররকারী টরাল্পলর ইউজার) 

পসই মরলপালর্ ড প্রলয়াজনীয় সংলশাধন কলর আবার একইিালব ররল্প ার্ ট টপ্ররণ করলে পারলবন। 

 

এোল্পন অযাডরমন ইউজার আগত ররল্প ার্ ট রনল্পয় কল্পয়ক ধরল্পণর ররল্প ার্ ট ততরর করল্পত  ারল্পবন তা রনল্পে আল্পলােনা 

করা হ’ল 

 ইউজার ১টি মরলপার্ ড মসলেক্ট করার সালে সালে ডানমদলকর উপলরর কন ডালর দুইটি অ্পশন 

(Consolidate Report, Summary Report and Average summary 

Report) পদখা যালব। মেে ৪১। 

 অ্যাডমিন এক বা একামধক মরলপার্ ড মনলয় এই অ্ংলশ কাজ করলে পালর। েলব পসলিলে অ্বশ্যই 

মরলপার্ ডগুলোর পর্িলের্ একই হলে হলব। মরলপার্ ডগুলোর পর্িলের্ মিন্ন হলে মসলেলি ত্রুটি পিলসজ পদখালব। 

 

মেে ৪১: মরলপার্ ড িমরিত,  সািামর এবং গি িামারর প্ররতল্পবদন পদখার প্রমিয়া 
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িমরিত প্ররতল্পবদন- এক বা একামধক মরলপার্ ডলক একেীকরর্ করলে এই অ্পশন ব্যবহার করা হয়। 

“িমরিত প্ররতল্পবদন” বার্লন মিক কলর মরলপার্ ড িমরিত করা যায়। বার্লন মিক করলে দুইটি মরলপালর্ ডর িযালু পযাগ 

হলয় প্রমেটি কোলি পদখালব। মেে ৪২। 

শুধুিাে পযসব কোলির িযালু ইমন্টজার, পলার্ বা পডমসলিে পসগুলোই পযাগ কলর পদখালব। পকান প্রকার পর্ির্ িযালু 

োকলে পস পিলে কোি এর িান শূন্য পদখালব। 

 

 

মেে ৪২: িমরিত মরলপার্ ড (একই পর্িলের্ এর এক বা একামধক মরলপার্ ডলক একেীকরর্) 

 

এই মরলপার্ ডটি ইউজার এখন অ্ন্য পকালনা অ্মিস অ্েবা উর্ধ্ডেন অ্মিলস পপ্ররর্ অ্েবা মপ্রন্ট করলে পালরন। মেে 

৪৩। ঊর্ধ্ডেন অ্মিলস মিক করলে মরলপার্ ডটি অ্লর্ালিটিক অ্মিলসর ঊর্ধ্ডেন পয অ্মিস রলয়লে পসখালন এডমিলনর 

কালে পপ ুঁলে যালব। 

 

মেে ৪৩: িমরিত মরলপার্ ড অ্ন্য অ্মিস অ্েবা ঊর্ধ্ডেন অ্মিলস পপ্ররর্ 
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পযসকে অ্মিলসর পকান ঊর্ধ্ডেন অ্মিস োকলব না োরা অ্ন্য অ্মিলস পপ্ররর্ অ্পশনটি ব্যবহার কলর মরলপার্ ডটি 

পাঠালে পারলবন। অ্ন্য অ্মিলস পপ্ররর্ করুন অ্পশন বাোই কলর ইউজার পূলব ডর ন্যায় অ্মিস শাখা মসলেক্ট কলর 

পসখালন পপ্ররন করলে পারলবন। মেে ৪8। 

 

মেে ৪৪: িমরিত মরলপার্ ড অ্ন্য অ্মিলস পপ্ররলনর জন্য অ্মিস বাোই প্রমিয়া 

মনব ডামেে অ্মিস এর োমেকা ডানমদলক পদখা যালব। পকান অ্মিস ইউজারলক োমেকা পেলক বাদ মদলে হলে 

বার্লন মিক করুন। অ্েবা পপ্ররর্ বার্লন মিক কলর মরলপার্ ডটি পাঠিলয় মদন। মেে ৪৫। 

 

মেে ৪৫: িমরিত মরলপার্ ড অ্ন্য অ্মিলস পপ্ররলনর জন্য মসলেক্ট করা অ্মিলসর মেে 
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সািামর মরলপার্ ড- এক বা একামধক মরলপালর্ ডর সারসংলিপ পদখালে এই অ্পশন ব্যবহার করা হয়। 

“িামারর প্রমেলবদন” বার্লন মিক কলর মরলপার্ ড সািামর পদখা যায়। বার্লন মিক করলে এক বা একামধক মরলপালর্ ডর 

সার- সংলিপ পদখা যালব। এই মরলপার্ ডটি ইউজার এখন অ্ন্য পকালনা অ্মিস অ্েবা উর্ধ্ডেন অ্মিলস পপ্ররর্ অ্েবা 

মপ্রন্ট করলে পালরন। 

সািামর মরলপার্ ড এর পিলে মূে মরলপালর্ ডর পয পর্িলের্ মেে োর আলগ একটি কোি "অ্মিলসর নাি" যুক্ত হয়। মেে 

৪৬।  

 

মেে ৪৬: সািামর মরলপার্ ড (একই পর্িলের্ এর এক বা একামধক মরলপালর্ ডর সারসংলিপ) 

 

গি সািামর মরলপার্ ড- এক বা একামধক মরলপালর্ ডর সারসংলিট র গি পদখালে এই অ্পশন ব্যবহার করা হয়। 

“গি িামারর প্রমেলবদন” বার্লন মিক কলর মরলপার্ ড গি সািামর পদখা যায়। বার্লন মিক করলে এক বা একামধক 

মরলপালর্ ডর সার- সংলিপ পদখা যালব। এই মরলপার্ ডটি ইউজার িংরক্ষণ কল্পর অ্ন্য পকালনা অ্মিস অ্েবা উর্ধ্ডেন 

অ্মিলস পপ্ররর্ অ্েবা মপ্রন্ট করলে পালরন। মেে ৪৭। 
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মেে ৪৭: গি িামারর প্রমেলবদন িংরক্ষণ প্রমিয়া 

 

িব টল্পশে পপ্রমরণকৃত মরলপার্ ড 

অ্মিস অ্যাডমিলনর বািপালশর পিনুয পেলক “িব টল্পশে টপ্ররণকৃত মরলপার্ ড”-এ মিক করলে িব টল্পশে টপ্ররণকৃত মরলপার্ ড 

এর মেে পদখা যালব। 

 বার্লন মিক কলর মরলপালর্ ডর মিউ করা যালব। অ্যাপ্রুিার কর্তডক পয মরলপার্ ড গুলো অ্যাপ্রুিড হলব পসই অ্যাপ্রুিড 

মরলপার্ ডগুলো উক্ত অ্মিলসর অ্মিস অযাডমিলনর পপ্রমরে মরলপালর্ ডর মেে এ জিা হলব। রেত্র ৪৮। 
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মেে ৪৮: পপ্রমরে মরলপার্ ড সমূহ 

 

পপ্রমরে মরলপার্ ড হলে সংলশাধলনর আলবদন করা 

আডমিন ইউজার যখন পকান মরলপার্ ড অ্ন্য পকান ইউজার পক পপ্ররর্ কলর োলকন, েখন ওই মরলপালর্ ড যমদ পরবেীলে 

পকান সংলশাধন করলে হয় পস পিলে মনম্নমেমখে পদলিপগুলো অ্নুসরর্ করলে হলব। 

১। আডমিন ইউজার কর্তডক আপ্রুিড হলয় পপ্রমরে মরলপালর্ ড যমদ পকান প্রকার  সংলশাধন করলে হয়, 

েখন "সংলশাধলনর আলবদন করুন" বার্লন মিক কলর করুন। 

২। একটি পপআপ উইলডা পে আপমন মক মরলপালর্ ড সংলশাধলনর জন্য আলবদন করলে োন মক না ো মনমিেকরলর্র 

জন্য অ্নুিমে োওয়া হলব। মেে ৪৮। 

৩। মনমিে হলে সাবমির্ করুন" বার্লন মিক করুন। 

 

মেে ৪৯ 

"সংলশাধলনর আলবদন করুন" বার্লন মিক কলর আডমিন পপ্রমরে ইউজালরর কালে একটি পনাটিমিলকশন পাঠালে 

পালরন যার দ্বারা মেমন (লপ্রমরে ইউজার) বুঝলবন এই মরলপালর্ ড পুনরায় পকান ধরলনর সংলশাধন করা বামক আলে। 

যার কালে মরলপার্ ডটি মগলয়লে মেমন েখন শুধুিাে মরলপার্ ডটি মিউ (লদখলে) করলে পারলবন। পুনরায় সংলশামধে 

মরলপার্ ডটি না পাঠালনা পয ডন্ত মরলপালর্ ড পকান প্রকার কাজ মেমন করলে পারলবন না। 


