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পাঠ সহায়িকা 

৩.৩ আগত য়িপপার্ট দেখা ও প্রপিাজনীি য়িপেষণ 

একয়র্ অয়িপস আগত য়িপপার্ট অয়িস এডয়িন, অয়িস প্রধান ও অয়িস পর্টপিক্ষক পেয়িি ভূয়িকা িযিহািকািীিা 

পর্টপিক্ষণ কিপত পাপিন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

আগত য়িপপাপর্ট প্রপিপেি জনয প্রথপি উক্ত ভূয়িকাি লগইন কিপত হপি। ধিা র্াক আপয়ন অয়িস আডয়িন য়হপসপি 

লগইন কিপিন। দসপক্ষপে সয়ঠক প্রয়িিাি লগইন করুন।     
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 ধরুন একয়র্ য়িপপাপর্টি অধীনস্থ অয়িসসিুহ হপত আগত য়িপপার্ট আপয়ন সািায়ি কিাি পি আংয়েক পয়িিতটন 

কপি ঊর্ধ্টতন অয়িপস দপ্রিণ কিপত চান।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

এি জনয ‘আগত অনুপিায়েত য়িপপার্ট’ দিনুযপত য়িক কপি ‘একক আগত য়িপপার্ট’ অথিা ‘গ্রুপ আগত য়িপপার্ট’ অপেপন 

প্রপিে কিপত হপি। ধিা র্াক আপয়ন এখাপন ‘একক আগত য়িপপার্ট’ অপেপন প্রপিে কিপলন। 
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নতুন একয়র্ দপইজ দেখপত পািপিন। এখাপন সকল য়িপপাপর্টি ধিন দেখপত পািপিন। প্লাস য়চপে য়িক কপি 

য়িপপাপর্টি ধিন অনুর্ািী এক্সপযান্ড করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

এিপি দর্ য়িপপার্ট সািায়ি কিপত চান, তাি প্লাস য়চপে য়িক কপি পুনিাি এক্সপযান্ড কিপত হপি। এিপি িাস আকাপি 

দেখা র্াপি। দর্ িাপসি য়িপপার্ট দেখপত চান তাি পাপেি প্লাস য়চপে য়িক কপি এক্সপযান্ড কিপত হপি।  
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পুনিাি এক্সপযান্ড কিপল অয়িসয়ভয়িক য়িপপার্ট দেখা র্াপি। অয়িসগুপলাি নাপিি পাপেি দচকিপক্স য়িক কপি য়সপলক্ট 

করুন।  

 

প্রপিাজনীি অয়িসগুপলা য়সপলক্ট কিাি পি দপইজয়র্ি উপপিি য়েপক আপয়ন চািয়র্ িার্ন দেখপত পািপিন। প্িথি 

িার্নয়র্ হপলা ‘কনসয়লপডর্ য়িপপার্ট’ িার্ন। 
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এখাপন য়িক কিপল আপয়ন অয়িসগুপলাি য়িষিয়ভয়িক সািসংপক্ষপ য়িপপার্ট পাপিন। এখাপন দকাপনা দডর্া পয়িিতটন 

কিা র্াপি না। 

 

উপপি ডান য়েপক থাকা ‘দপ্রিণ’ িার্পন য়িক কপি য়িপপার্টয়র্ ঊর্ধ্টতন অয়িপস িা অনযানয অয়িপস দপ্রিণ কিা র্াপি। 

 

 

 



 

 

P
ag

e6
 

চাইপল উপপি ডান য়েপক থাকা ‘য়প্রন্ট করুন’ িার্পন য়িক কপি য়প্রন্ট কপি িাখপত পািপিন। ‘পূিটিতটী দপইজ’ িার্পন 

য়িক কপি পূপিটি দপইপজ দিিত দর্পত পািপিন। 

 

য়িতীি িার্নয়র্ হপলা ‘সািায়ি য়িপপার্ট’ িার্ন। এখাপন য়িক কিপল অয়িসয়ভয়িক সািসংপক্ষপ য়িপপার্ট পাওিা র্াপি। 
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এখাপনও দকাপনা দডর্া পয়িিতটন কিা র্াপি না। উপপি ডান য়েপক থাকা ‘দপ্রিণ’ িার্পন য়িক কপি য়িপপার্টয়র্ ঊর্ধ্টতন 

অয়িপস িা অনযানয অয়িপস দপ্রিণ কিা র্াপি। 

 

চাইপল উপপি ডান য়েপক থাকা ‘য়প্রন্ট করুন’ িার্পন য়িক কপি য়প্রন্ট কপি িাখা র্াপি। এছাড়াও ‘ডক্সস’ িার্পন য়িক 

কপি ডকুপিন্ট িিিযাপর্ এিং ‘এপক্সল’ িার্পন য়িক কপি এপক্সল িিিযাপর্ য়িপপার্টয়র্ ডাউনপলাড কিা র্াপি। ‘পূিটিতটী 

দপইজ’ িার্পন য়িক কপি পূপিটি দপইপজ দিিত দর্পত পািপিন।   
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এিপপিি িার্নয়র্ হপলা ‘এভাপিজ য়িপপার্ট’ িার্ন। এই িার্পন য়িক কিপল য়নিটায়চত অয়িসগুপলাি দপ্রয়িত দডর্াি 

য়িষিয়ভয়িক গড় পাওিা র্াপি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

এখাপন প্রপিাজপন প্রাপ্ত দডর্া পয়িিতটন কিা র্াপি। পয়িিতটন কিপল য়নপচ থাকা ‘সংিক্ষণ করুন’ িার্পন য়িক কপি 

সংিক্ষণ কিপত হপি। 
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পয়িিতটন না কিপল উপপি ডান য়েপক থাকা ‘য়প্রন্ট করুন’ িার্পন য়িক কপি য়প্রন্ট কপি িাখপত পািপিন। ‘পূিটিতটী 

দপইজ’ িার্পন য়িক কপি পূপিটি দপইপজ দিিত দর্পত পািপিন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

সিটপেষ িার্নয়র্ হপলা ‘কাস্টি সািায়ি য়িপপার্ট’ িার্ন। এই িার্পনি কাজয়র্ িূলত সািায়ি িার্পনি িতই। 

 

 

 



 

 

P
ag

e1
0

 

তপি এই িার্পন য়িক কিাি পপি য়িপপাপর্টি অয়িসয়ভয়িক সািসংপক্ষপ দডর্াপক প্রপিাজনীি পয়িিতটন কিপত িা সম্পােনা 

কিপত পািপিন। পয়িিতটন িা সম্পােনা কপি সংিক্ষণ িার্পন য়িক কিপত হপি।  

 

সংিক্ষণ হপি দগপল কাস্টি সািায়ি ড্রাির্ য়িপপার্ট আকাপি এই য়িপপার্টয়র্ দেখা র্াপি। এখাপন য়িক কপি য়িপপার্টয়র্ য়ভউ 

কিা র্াপি।  
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য়িপপার্টয়র্ পযাপিন্ট অয়িস িা ঊর্ধ্টতন অয়িপস দপ্রিণ কিপত চাইপল এই িার্পন য়িক করুন। 

 

“আপয়ন য়ক য়িপপার্টয়র্ ঊর্ধ্টতন অয়িপস দপ্রিণ কিপত চান?” দলখা একয়র্ দিপসজ দেখপত পািপিন। অনুিয়ত দেওিাি 

জনয ‘হযাাঁ’ িার্পন য়িক করুন। 
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য়কছুক্ষপণি িপধয “য়িপপার্টয়র্ সিলভাপি অযাসাইনকািী অয়িপস দপ্রিণ কিা হপিপছ, ধনযিাে” দলখা একয়র্ দিপসজ 

য়িপন দেখপত পািপিন। এখান দথপক ‘ধনযিাে’ দলখা িার্পন য়িক করুন। তাহপল য়িপপার্টয়র্ সিলভাপি দপ্রয়িত হপি। 

 

য়প্রি অংেগ্রহণকািী, এখাপন আিিা আগত য়িপপার্ট দেখা এিং প্রপিাজনীি য়িপেষণ সম্পপকট আপলাচনা কিলাি। পিিতটীপত 

য়িপপার্ট সংপোধপনি প্রয়িিা সম্পপকট আপলাচনা কিপিা। ধনযিাে!!  

 

 


