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৩.৪ রিপ োর্ট সংপ োধন  

অপনক সময় রিপ োর্ট অনুপমোরিত হপয় সংরিষ্ট অরিপস প্রেিপেি  ি তোপত সংপ োধনীি েপয়োজন হপত  োপি, প্রসপেপে 
অনুপমোিনকোিীপক সংরিষ্ট অরিপস আপেিন কিপত হপে।  

ধরুন আ রন একজন অনুপমোিনকোিী এেং আ রন একরর্ একক রিপ োর্ট সংপ োধন কিপত চোপেন। এজনয আ নোি রনপজি আইরি 
প্রেপক “রনপজি (চলমোন) রিপ োর্ট” প্রমনুপত রিক করুন। িুরর্ সোে প্রমনু প্রিখপত  োপেন। যরি গ্রু  রিপ োর্ট সংপ োধন কিপত চোন 
তপে “গ্রু  রনপজি রিপ োর্ট” সোে প্রমনুপত রিক কিপত হপে। আ রন প্রযপহতু একক রিপ োর্ট সংপ োধন কিপেন তোই “একক রনপজি 
রিপ োর্ট” অ  পন রিক করুন। 

 

 

 

আ রন প্রয “অনুপমোরিত ও প্রেরিত” রিপ োর্টরর্ সংপ োধন কিপত চোপেন, তোি  িপে  অংপ  “সংপ োধপনি অনুমরতি জনয অনুপিোধ 
করুন” নোপম একরর্ অ  পন প্রিখপত  োপেন। মপন িোখপত হপে প্রয, রিপ োর্ট অনুপমোিপনি  ি তো সংপ োধপনি সময়সীমো  োি হপয় 
প্রেপল এ আইকনরর্ প্রিখো যোপে নো। এখন সংপ োধনপযোেয রনরিটষ্ট রিপ োর্টরর্ প্রেপে রনপয় “সংপ োধপনি অনুমরতি জনয অনুপিোধ করুন” 
অ  পন রিক করুন।  
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একরর্    রিন প্রিখপত  োপেন। এখোপন “সংপ োধপনি অনুমরতি জনয কোিে উপেখ করুন” মন্তেয েপে সংপ োধপনি কোিে রলপখ 
“রনরিত করুন” েোর্পন রিক কপি প্রর্মপের্ েিোনকোিী অরিপস প্রেিে করুন। 

 

 

এখন প্রর্মপের্ েিোনকোিী অরিপসি অরিস এিরমন েরতপেিন প্রসেো কোঠোপমোি “সংপ োধনীি জনয আপেিনকৃত রিপ োর্ট” অংপ  
েো ক অরিস প্রেপক আসো সংপ োধনী আপেিনরর্ি প্রনোরর্রিপক ন প্রিখপত  োপেন।  
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এই অংপ  রিক কিপল রতরন রিপ োপর্টি অেস্থোয় “অনুপিোধকৃত” কেোরর্ প্রিখপত  োপেন।  োপ ি  িপে  অ  পন রতরন একোধোপি 
আেত রিপ োর্ট রর্ প্রিখপত  োপেন, প্রসই সোপে েো ক অরিস প্রেপক আসো আপেিনরর্ও প্রিখপত  োপেন।  

 

 

 িপে  অ  পনি এপকেোপি রনপচ “সোেরমর্” েোর্পন রিক কিপল সংপ োধনপযোেয রিপ োর্টরর্ েো ক অরিপসি েযেহোিকোিীপিি 
অেটোৎ অরিস এিরমন, ততরিকোিী, যোচোইকোিী এেং অনুপমোিনকোিীেে তোপিি আইরিপত “রনপজি (চলমোন) রিপ োর্ট” অংপ  
“সংপ োধপনি অনুমরতেোপ্ত রিপ োর্ট” র পিোনোপম েৃহীত হপে।  
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এখন েো ক অরিপসি সংরিষ্ট েযেহোিকোিী েপয়োজনীয় সংপ োধন কিপেন। সেপ পে “সোেরমর্” েোর্পন রিক কিোি মোধযপম রিপ োর্ট 
রর্  ুনিোয় প্রর্মপের্ েিোনকোিী অরিপস প্রেিে কিপেন।  
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এভোপে একরর্ রিপ োর্ট সংপ োধন েরিয়ো সস্পন্ন হপে। ধনযেোি। 


