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বযবহািকািী 
এই নমিমি সু্কি অ্ি মিউিাি এি অ্যাডমিসনি বযবহাসিি জন্য মডজাইন কিা হস়েসে, এই িযানু়োি প্রািমিক িক্ষ্য 
"সু্কি অ্ি মিউিাি িযাসনজসিন্ি মসসস্টি" এি একমি বযবহাি মনসেসশনা প্রোন কিা 

মসসস্টসিি সিংমক্ষ্প্ত মববিণ 

মবসে মশক্ষ্াসক্ষ্সেি অ্নন্য উোহিণগুসিাসক সািসন নিসখ িাননী়ে প্রধানিন্ত্রী নশখ হামসনাি মেকমনসেসশনা়ে 
সািাসেসশি ৩০০মি সু্কিসক স্মািস সু্কি মহসসসব গসে নতািাি িসক্ষ্ বাস্তবাম়েত হসে ‘নশখ িাসসি সু্কি অ্ব 
মিউিাি’ প্রকল্প। সিকাি, সিংমিষ্ট সিংস্থা, সু্কি কততসপক্ষ্, মশক্ষ্ক, মশক্ষ্ািসী ও অ্মিিাবকসেি জন্য ৩২মি িমডউসি 
সি তদ্ধ এিএিএসসি িাধযসি অ্যাকাসডমিক, নন-অ্যাকাসডমিক ও এক্সিা-কামিকুিাি কার্সক্রি ও উন্ন়েন একনজসি 
নেখা ও িিূযা়েন কিা র্াসব। িসি প্রস়োজন অ্নুর্া়েী মসদ্ধান্ত গ্রহণ ও বাস্তবা়েন সহজ হসব। 

মসসস্টিমি প্রমতমি নস্টকসহাল্ডাসিি জন্য িসনানীত বযবহািকািীসেি তিয নেখসত, ইনপিু এবিং আপসডি কিাি 
জন্য মডজাইন কিা হস়েসে। 

প্রস়োজনী়ে উপকিণ 

বযবহািকািী কমিউিাি/ িযাপিপ/ নিাবাইি/ িযাব, মস্থমতশীি ইন্িািসনি সিংসর্াগ এবিং ইন্িািসনি ব্রাউজাি  

সু্কি অ্ব মিউিাি মসসস্টিমি বযবহাি কিসত পািসবন। ওস়েব িাসসন বযবহাি কিাি জন্য বযবহািকািীসক 
www.sof.classtune.com এই ওস়েবসাইসি নর্সত হসব। 

 

নিাবাইি অ্যাপ বযবহাি কিাি জন্য বযবহািকািীসক    Google Play Store অ্িবা Ios 
App Store নিসক School of future নিাবাইি অ্যাপ মি ডাউনসিাড কিসত হসব। 

নর্সব ব্রাউজাি নিসক ওস়েব নিসক মসসস্টিমি বযবহাি কিা র্াসবেঃ 

 

     

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge Opera               Safari 
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মসসস্টিস 

সাইন করুন 

➢ আ িার ব্রাউিার খেুিু এব্ং Admin ID েগইি করর্ে নিম্ননেনখে URL নেখিু। 

https://sof.classtune.com/login 

URL এ প্রর্ব্ি করার  র্র, এনি ব্যব্হারকারীর্ক েগইি নপইসজ নির্য যার্ব্। ব্যব্হারকারীর User ID (ID মিক 
নর্িাসব নে়ো আসে মিক নসইিাসব) এব্ং  াসওযােে দ্বারা সাইি ইি করর্ে ব্ো হসব। (নিত্র: েগইি নপইজ)। 

 

নিত্র: েগইি  ষৃ্ঠা 

 

 

 

 

 

 

 

 

ইউজাি 
আইমড 

পাসও়োডস 
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• সফে েগইি করার  র্র, হহাির্ ি প্রদনিেে হসব (নিত্র: হহাির্ ি)। 
 

 
 

নিত্র: হহাি 

 
• যনদ ইনপিু কিা েথ্য (ব্যব্হারকারীর User ID অথ্ব্া Password) ভুে হয, োহর্ে নসর্েি ত্রুনি ব্ােো 

হদখার্ব্ "The login details are incorrect" 

 

Admin Features নকভার্ব্ সহর্ি ব্যব্হার করর্ব্ি োর নব্স্তানরে আর্োিিা করা হে: 
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নিনু অ্পশন 
 

হহাি হ র্ি "র্িনু" ব্ার্র, ব্যব্হারকারী হিনু অ্পশনগুমি নেখসত পািসবন (নিত্র ৫.২)। অ্পশনগুর্ো হে- 
 

Academic (একাসডমিক): 
 

১. Notice (ননামিশ) 
২. Academic Calendar (একার্েনিক কযার্েন্োর) 
৩. Homework (ব্ান়ির কাি) 
৪. Classwork (ক্লাসওযাকে) 
৫. Lesson Plan ( াঠ  নরকল্পিা) 
৬. Syllabus (মসসিবাস) 
৭. Routine (রুনিি) 
৮. Resources (মিসসাসস) 
৯. Digital Repositary (নেনিিাে নরর্ ানিিনর) 
 

 
Exam Management (এক্সাি িযাসনজসিন্ি): 
১০.Quiz (কুইি) 
১১. Exam ( রীক্ষা) 
১২. Assesment (িেূযাযি) 
১৩. Report Card (নরর্ ািে কােে) 
 
Management (িযাসনজসিন্ি): 
১৪. Student (মশক্ষ্ািসী) 
১৫. Meeting (নিনিং) 
১৬. Finance (িাইন্যান্স)  
১৭. HR (এইিআর) 
১৮. Payroll (হব্েি) 
১৯. Accounts (নহসাব্) 
২০. Inventory (ইির্ভন্িনর) 
২১. Admission (ভনেে) 
২২. SMS (এসএিএস) 
২৩. Transport ( নরব্হি) 
 
Administration (প্রশাসন): 
২৪. School Setup (সু্কে হসিআ ) 
২৫. Class Setup  (ক্লাস হসিআ ) 
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মিে: নিনু অ্পশনস 
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ডযাশসবাডস  
হহাি হ র্ি, ব্যব্হারকারী একনি দিৃযিাি েযাির্ব্ােে (নিত্র: েযাির্ব্ােে) নেখসত পািসবন । 
 

 
নিত্র: েযাির্ব্ােে 

এখার্ি ব্যব্হারকারী িাস অনুযাযী সকি েথ্য হদখর্ে  ার্রি। হিাি ব্যব্হারকারীর সংখযাগে নব্ব্রণ (ছাত্র, োেী, 
নিক্ষক), প্রনেনদর্ির গ়ি ক্লাস, হহািওযাকে হদওযা, মিসসাসসসি সংখযা, হিাি প্রশ্নব্যার্ের সংখযা, কুইি তেনর করা 
এব্ং নিনিংগুনে এক সাসি হদখা যায। 
 

১.০ ননামিশ: 
 
নিনুবাি নিসক ননামিশ অ্পশসন মিক কসি বযবহািকািী ননামিসশি নপইসজ নর্সত পাসিন। এখাসন বযবহািকািীিা 
মবমিন্ন একাসডমিক এবিং নন-একাসডমিক ননামিশসিহূ নেখসত পািসবন। সািস বাি বযবহাি কসি বযবহািকািী 
নর্সকাসনা ননামিস খুুঁসজ নবি কিসত পািসবন। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

সািস অ্পশসন মিক কসি 
ননামিশ সািস করুন 

ননামিশ নেখাি জন্য 
মিক করুন 
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একনি িেুি হিানিি তেনর করর্ে প্রথ্র্ি ব্যব্হারকারীর্ক "New" বািন নক্লক করর্ে হর্ব্, হযিিনি িীর্ি হদখার্িা 
হর্যর্ছ: 

 

নিত্র ১. ১: ননামিশ 

 
"New" বািসন নক্লক করার  র্র এনি ব্যব্হারকারীর্ক  রব্েেী নপইসজ নির্য যার্ব্ হযখার্ি এনি 
“Title”, “Description” এব্ং “Common Notice” হদখার্ব্। ব্যব্হারকারীর্ক  প্রর্যািিীয 
স্থাি গুর্ো ইি িু করর্ে হর্ব্ (নিত্র ১.২: হিানিি)  
 

 
নিত্র ১.২: ননামিশ 

 

 
 

িেুি হিানিি তেনর 
করর্ে "New" 
বািন নক্লক করর্ে 
হর্ব্ 
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এখার্ি ব্যব্হারকারীরা "Common Notice" বািননি হদখর্ে  ার্ব্ি যা নির্দেি কর্র হয হিানিিনি সব্ার িন্য 
নকিা ব্া অন্যথ্ায ব্যব্হারকারীরা একনি নিনদেষ্ট ব্যাি নিব্োিি করর্ে  ার্রি, শুধিুাে তািাই ননামিশমি নেখসত 
পািসব। নির্ত্রর ির্ো: 
 

 
নিত্র ১.৩: ননামিশ 

 রব্েেী অংর্ি, ব্যব্হারকারীরা ন নেএফ ফাইে, Word ফাইে অথ্ব্া Image সংযকু্ত করর্ে  ার্রি। অব্র্ির্ে, 
ব্যব্হারকারী সিস্ত প্রর্যািিীয স্থাি গুর্ো ইি িু দ্বারা, এব্ং "Submit" বািসন নক্লক করার  র্র একনি িেুি 
হিানিি তেনর হয এব্ং োনেকায হিানিিনি নেখা র্াসব। 
 

 
নিত্র ১. ৪: ননামিশ 

 
 
 

ন নেএফ ফাইে, Word 
ফাইে অথ্ব্া Image সংযকু্ত 
করর্ে  ার্রি 
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২. ০ একার্েনিক কযার্েন্োর: 
বযবহািকািীিা নিনু বাি নিসক 'Academic Calendar' এ মিক কসি এবিং মিে ২.১:-এি উোহুিন নেখাসনা 
একাসডমিক পমিকল্পনা, আসন্ন ইসিন্ি ইতযামে সিমকসত সিস্ত তিয নেখসত পািসবন।  

 

 

নিত্র ২.১: একার্েনিক কযার্েন্োর 
 

হসই একার্েনিক কযার্েন্োর হ ইর্ি, ব্যব্হারকারীরা "Month", "Week", "Day", "Monthly List" এব্ং 
"Yearly List" অ্পিন পাসবন। একনি িিিুা িীর্ি হদখার্িা হর্যর্ছ: 
 

 

নিত্র ২. ২: একার্েনিক কযার্েন্োর 
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ব্যব্হারকারী হযর্কার্িা োনরর্খ নক্লক করর্ে, একনি েযাির্ব্ােে হদখার্িা হর্ব্ হযখার্ি হস ইর্ভন্ি হযাগ করর্ে 
 ারর্ব্। ব্যব্হারকারীর্ক োর  ছন্দ অনুসার্র প্রর্যািিীয স্থাি গুর্োগুনে "Title", "Description", "Color"  রূণ 
করর্ে হর্ব্, "Upload Event File" হযখার্ি নেনি ন নেএফ ফাইে, Word ফাইে অথ্ব্া Image সংযকু্ত করর্ে 
 ার্রি, "Start Date" এব্ং “End Date" উর্েখ করর্ে  ার্রি। 

অন্য দুনি অ্পশন হে "Holiday" এব্ং "Common" যার িার্ি যনদ এনি সব্ার িন্য হয। সিস্ত প্রর্যািিীয স্থাি 
গুর্োগুনে  রূণ করার  র্র নেনি ইর্ভন্িগুনে "Save" করর্ে  ার্রি। 
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নিত্র ২. ৩ : একার্েনিক কযার্েন্োর 
 

 

 

 

 

 

 

 

এখার্ি, ব্যব্হারকারী ন নেএফ ফাইে, 
Word ফাইে অথ্ব্া Image সংযকু্ত 
করর্ে হযাগ করর্ে  ার্রি 
 

ব্যব্হারকারী ইর্ভন্িগুনে 
"Save" কিাি জন্য এই 
বািসন মিক কিসব 
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ব্যব্হারকারীরা “Yearly List হদখর্ে পািসবন 
 

 
নিত্র ২. ৪: একার্েনিক কযার্েন্োর 

 
৩.০ হহািওযাকে: 
 
বযবহািকািী নিনু বাি নিসক নহািও়োকস িযাসব মিক্ কসি বযবহািকািী নহািও়োকস এবিং 
অ্যাসাইনসিন্ি এি মিস্টসিহূ নেখসত পািসব Homework িযাসব মিক কসি নহাি ও়োকস বা 
অ্যাসাইনসিন্িসিহূ নেখসত পািসব। " হহািওযাকে " এর হহাির্ ি (নিত্র ৩. ১: হহািওযাকে) 
 

 
নিত্র ৩. ১: হহািওযাকে 
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৪.০ ক্লাসওযাকে: 
বযবহািকািীিা নিনু বাি নিসক িাসও়োকস িযাব এ মিক কসি মনধসামিত িাসও়োকস তামিকা নেখসত পািসবন। 
মশক্ষ্ক কততসক প্রোনকতত িাস ও়োকস এি মববিণ এবিং মশক্ষ্ক র্মে নকান িাইি আপসিাড কসি িাসকন তা 
ডাউনসিাড কিসত পািসবন। ক্লাসওযাকে হিনুর্ে হহািওযার্কের মনসি  াওযা যার্ব্ (নিত্র ৪.১: ক্লাসওযাকে)।  

 

 
নিত্র ৪.১: ক্লাসওযাকে 

 
 

 
নিত্র ৪. ২: মিউ িাসওযাকে 

 
 
 
 
 

মিউ কিাি জন্য এই বািসন 
মিক কিসত হসব 
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৫.০ নিসন প্ল্যান: 
বযবহািকািী নিনুবাি নিসক lesson plan/ পাি পমিকল্পনা অ্পশনমি মসসিক্ট কসি দেমনক, সাপ্তামহক, িামসক 
অ্িবা বাৎসমিক মবষ়েমিমিক পাি পমিকল্পনা নেখসত পািসবন। নিসন প্ল্যান ক্লাসওযার্কের মনসি  াওযা যার্ব্ 
(নিত্র ৫.১: নিসন প্ল্যান) 

 
নিত্র ৫.১: নিসন প্ল্যান 

 
৬.০ নসর্েব্াস: 
 
ব্যব্হারকারীরা হিনু অ্পসন হথ্র্ক নসর্েব্াস হদখর্ে  ার্রি (নিত্র ৬. ১: নসর্েব্াস) 
 

 
নিত্র ৬. ১: নসর্েব্াস 
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ব্যব্হারকারী সম্পণূে নসর্েব্াস হথ্র্ক হদখর্ে  ার্রি (নিত্র ৬.২: নসর্েব্াস) 
 

 
নিত্র ৬.২: নসর্েব্াস 

 
ব্যব্হারকারী "New" আইকি হথ্র্ক িেুি নসর্েব্াস হযাগ করর্ে  ার্রি 
 

 
নিত্র ৬. ৩: িেুি নসর্েব্াস 

 

 
 
 
 
 
 

নতুন সিলেবাি য াগ করলত 

"New" বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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ব্যব্হারকারীর্ক সংস্করণ, হেণী, নব্েয, নব্ভাগ, নির্রািাি এব্ং নব্ব্রণ  রূণ করর্ে হর্ব্। 
 

 
নিত্র ৬.৪: িেুি নসর্েব্াস 

 
প্রর্যািিীয আইকি  রূণ করার  র্র ব্যব্হারকারীর্ক ন নেএফ ফাইে, Word ফাইে অথ্ব্া Image সংযকু্ত করর্ে 
হর্ব্ এব্ং অব্র্ির্ে নেনি নসর্েব্াস প্রকাি করর্ে  ার্রি। 
 

 
নিত্র ৬.৫: নসর্েব্াস প্রকাি 

 
 
 
 
 
 

এখালন, বযবহারকারী সিসিএফ 

ফাইে, Word ফাইে অথবা Image 

িং ুক্ত করলত য াগ করলত িালরন 

 



 

18 
 

 
 
নসর্েব্াস এনেি করা যার্ব্ 
 

 
নিত্র ৬.৬: এনেি ড্রািি 
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৭.০ রুনিি: 
এখার্ি রুনির্ির সাব্-র্িনু রর্যর্ছ (নিত্র ৭. ১: রুনির্ির সাব্-র্িনু) 

 

 
নিত্র ৭.১: রুনির্ির সাব্-র্িনু 
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Weekday: 

সপ্তাসহি নর্ মেনগুমি সু্কসিি িাস হসব, নসই মেনগুমি মসসিসক্টি কসি নসি কিসত হসব৷ 

 
নিত্র ৭.২:সপ্তার্হর নদি 

 
Class Time Set: 
 
 রব্েেী অ্পসন হে ক্লাস িাইি হসি হযখার্ি ব্যব্হারকারী ক্লাস িাইি হসি করর্ে New বািসন মিক কসি pop-
up কিা নি়োসি Name Input কিসত হসব:  
 

 
নিত্র ৭.৩: ক্লার্সর সিয হসি 

 

ক্লাস িাইি হসি করর্ে "New" 
বািসন মিক কিসত হসব 
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নিত্র ৭.৪: ক্লাস িাইি হসি সংরক্ষণ  

 

Set Classtime:  
 
ব্যব্হারকারী ক্লাস িাইি হসি করর্ে  ার্রি এব্ং োর িন্য োর্ক New নক্লক করর্ে হর্ব্ (নিত্র  
৭.৫ : হসি ক্লাস িাইি) 
 

 
নিত্র ৭.৫: িেুি হসি ক্লাস িাইি 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

"Save" কিাি জন্য এই 
বািসন মিক কিসব 

হসি ক্লাস িাইি করর্ে "New" 
বািসন মিক কিসত হসব 



 

22 
 

 
New বািন নক্লক কিাি পি মনসেি নিআউমি পপ-আপ কিসব 
 

 
নিত্র ৭.৬: িেুি হসি ক্লাস িাইি 

 
প্রর্যািিীয স্থাি গুর্োগুনে  রূণ কসি নর্িন: class timing set (Select Class), Name (Period; 
example- 1st period, 2nd period), Start Time এব্ং End Time ক্লার্সর সিয সংরক্ষণ কিা র্াসব৷ 
এইখাসন িাইি নসি কসি “Break” মিক কিসি নসিা িাস মহসাসব কাউন্ি হসব না, নর্িনমি মিসে নেখাসনা হস়েসে- 
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নিত্র ৭.৭: িেুি হসি ক্লাস িাইি সংরক্ষণ 

 
 

Room:  
ব্যব্হারকারী Available room number নসি করর্ে  ার্রি এব্ং োর িন্য োর্ক New নক্লক করর্ে হর্ব্৷  
 

 
নিত্র ৭.৮: Room  

 
 

"Save" কিাি জন্য এই 
বািসন মিক কিসব 

room number সেভ করলত 
"New" বাটনে ক্লিক করনে 

হনব 
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New বািন নক্লক কিাি পি মনসেি নিআউমি পপ-আপ কিসব, নর্খাসন Room name এবিং Capacity ইনপিু 
কসি নসি কিসত হসব- 
 

 
নিত্র ৭.৮: Add/Edit Room  

 

 
 
 
 
 

Batch Classtime Set: 
 
ব্যাি নভনিক ব্যব্হারকারীরা ক্লাস িাইি নিব্োিি করর্ে  ার্রি 
 

 
নিত্র ৭.৯: ব্যাি ক্লাসিাইি 

 

"Save" কিাি জন্য এই 
বািসন মিক কিসব 
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নির্োনরে ব্যািগুনে হথ্র্ক ব্যব্হারকারী উসেখ ব্যািগুনে নিব্োিি করর্ে  ার্রি (নিত্র ৭.১৩: ব্যাি ক্লাসিাইি) 

 

নিত্র ৭.১০: ব্যাি ক্লাসিাইি 

Create Routine: 

বযবহািকািী বযাি মসসিক্ট কসি দতমিকতত রুমিন নেখসত পািসব 

 

নিত্র ৭.১১: রুনিি তেনর 

ব্যব্হারকারী নপইজমি স্ক্রি কিসি মনসিি অ্িংসশ, যনদ “Add Subject/Employee” এবিং “Room” নিব্োিি 
কসি তাহসি নসই সাবসজসক্টি এসাইন কিা মশক্ষ্সকি নাি নেখা র্াসব, মশক্ষ্সকি নাসিি ওপি মিক কসি রুমিসনি 
নর্ নকাসনা ঘসি মনস়ে আসসি নসই মশক্ষ্ক উক্ত সাবসজক্ট এি জন্য এসাইন হস়ে র্াসব৷ এি মবস্তামিত Employee 
িীিাসি Work Allotment নে়ো িস়েসে৷ 
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নিত্র ৭.১২: রুনিি তেনর 

 

 

Teacher Routine: 
ব্যব্হারকারীরা নিক্ষর্কর রুনির্ির একনি মিউ হদখর্ে  ার্রি (নিত্র ৭.১৭: নিক্ষর্কর রুনিি) 
 

 
নিত্র ৭.১৩: নিক্ষর্কর রুনিি 

৮.০ মিসসাসস: 
মিসসাসস িযাসিমি়োি নিনু বাি নিসক মিসসাসস িযািামি়োি অ্পশসন মিক কসি বযবহািকািীিা মশক্ষ্ক কততসক 
আপসিাডকতত মবমিন্ন মবষ়েমিমিক মিসসাসস এি তামিকা নেখসত পািসবন। এখাসন মিসসাসস বিসত মশক্ষ্ক কততসক 
আপসিাডকতত মবমিন্ন িাইি অ্িবা ননািস নক বুঝাসনা হস়েসে। (নিত্র ৮.১: মিসসাসস) 

ক্লিউ করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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নিত্র ৮.১: মিসসাসস 

বযবহািকািী নর্ সাবসজসক্টি মিসসাসস নেখসত িান তাি উপি মিক কসি সাবসজক্ট এি মিসসাসস সিহূ নেখসত 
পািসবন। এখাসন র্মে নকাসনা ননাি মববিসণ নেও়ো হ়ে তা নেখসত পাসবন এবিং নকান িাইি সিংর্কু্ত কিা িাকসি 
তা ডাউনসিাড কিসত পািসবন। ৮.২ মিসে নেখাসনা হস়েসে - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

সিংর্মুক্ত ডাউনসিাড কিসত 
মিক করুন র্মে িাসক 

 

সিত্র ৮.২: রিসেোে স 
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৯.০ নেনিিাে নরর্ ানিিনর:  
নেনিিাে নরর্ ানিিনর একার্েনিক তব্নির্ষ্টযর ৯ি অ্পশন, নর্খাসন অ্যাডমিন প্রমতষ্ঠাসনি প্রস়োজনী়ে ডকুসিন্িস 
নর্িনেঃ িমতস িিস , আসবেন িিস ইতযামে সিংিক্ষ্ণ কিসত পািসবন 

 

নিত্র ৯.১: নেনিিাে নরর্ ানিিনর 

ব্যব্হারকারী “Create Digital repository” অ্পশন হথ্র্ক নেনিিাে নরর্ ানিিনর তেনর কিসত পািসব 

 
নিত্র ৯.২: নেনিিাে নরর্ ানিিনর তেনর 
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নক্লক করার  র্র, এই হেআউিনি   -আ  হর্ব্ হযখার্ি প্রর্যািিীয স্থাি গুর্োগুনে  রূণ করর্ে হর্ব্ এব্ং ফাইেনি 
সংযকু্ত করর্ে হর্ব্। সব্  রূণ কিাি পি ব্যব্হারকারীরা Submit কিসত  ার্রি 

 

 

নিত্র ৯.৩: নেনিিাে নরর্ ানিিনর তেনর 

 

ব্যব্হারকারী নেনিিাে নরর্ ানিিনর এমডি করর্ে  ার্রি 

 

নিত্র ৯. ৪: নেনিিাে নরর্ ানিিনর তেনর 

 

প্রর্যািিীয স্থাি গুর্োগুনে  রূণ করার  র্র ব্যব্হারকারী িূ়িান্ত িাসসন Submit কিসত  ার্রি 

এখালন, বযবহারকারী সিসিএফ 

ফাইে, Word ফাইে অথবা Image 

িং ুক্ত করলত য াগ করলত িালরন 

 
সাবক্লিট করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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নিত্র ৯.৫: নেনিিাে নরর্ ানিিনর তেনর 
 
Exam Management: 
 
১০.০ Quiz 
 
কুইি হে  রীক্ষা ব্যব্স্থা িার প্রথ্ি িীিাি 
 

 
নিত্র ১০.০.: কুইজ 

 
 
 
 

সাবক্লিট করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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১০.১ Quiz List:  
এইখাসন বযবহািকািীিা পসূবসি দতিী কুইজ এি মিস্ট নেখসত পািসব 
 

 
নিত্র ১০.১: কুইজ মিস্ট 

 

১১.০  রীক্ষা: 
এনি  রীক্ষার হিনু ব্ার, এখাসন মবমিন্ন ধাপ র্িার্ি িাসব পিূণ কসি এক্সাি-এি কার্সক্রি সিন্ন কিা র্াসব 

 
নিত্র ১০.২:  রীক্ষা 
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১১.১ Add Term: 

নিনু-বাসি Add Term নদ্বেীয অ্পশন হসিও বযবহািকািীি প্রিসি সু্কি মন়েি অ্নুর্া়েী এক্সাি নাি নসি কসি 
মনসত হসব, নর্িন: Class Test, 1st  Term etc.  

 

নিত্র ১১.১: Add Term 

 

“Add New Term”- এ মিক কিাি পি মিসে নেখাসনা নিআউমি নেখা র্াসব বযবহািকািী এইখাসন Term 

Name িাইপ কসি নসি কিসত পািসব।  

 

নিত্র ১০.২.১:Term Name 
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১১.২ Add Category : 

Add Term মিক কিাি পি বযবহািকািীসক Add Category অ্পশসন মিক কিসত হসব 

 

নিত্র ১১.২: Add Category 

 

“Add New Category”- এ মিক কিাি পি মিসে নেখাসনা নিআউমি নেখা র্াসব বযবহািকািী এইখাসন 

প্রস়োজনী়ে স্থান গুসিা পিূণ কসি নসি কিসত পািসব।  

 

নিত্র ১১.২: Add New Category 
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১১.৩ Exam Group: 

এই অ্পশন নিসক বযবহািকািী Exam Group নসি কিসত পািসব 

 

নিত্র ১১.৩: Exam Group 

 

 

বযবহািকািী এইখাসন প্রস়োজনী়ে স্থান গুসিা পিূণ কসি নসি কিসত পািসব।  

 

নিত্র ১১.৩: Add New Exam Group 

 

 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 

Exam Group সেট 

কিসে এই বাটনে 

ক্লিক করনে হনব 
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১১.৪ Exam: 

Add Term, Add Category এবিং Exam Group নসি কিাি পি বযবহািকািীসক Exam অ্পশসন মিক 
কিসত হসব 

 

নিত্র ১১.৪: Exam  

 

বযবহািকািী এইখাসন প্রস়োজনী়ে স্থান গুসিা পিূণ কসি Exam নসি কিসত পািসব।  

 

নিত্র ১১.৪: Add New Exam  

 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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১১.৫ Add Grading Level: 

Marking এি জন্য এিা খবু গুরুত্বপণূস 

 

নিত্র ১১.৫: Add New Grading Level  

 

 

 

নিত্র ১১.৫: Add New Grading Level  

 

 

Save কিাি জন্য এই 
বািসন মিক কিসত হসব 
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১১.৬ Exam Routine: 

বযবহািকািী Exam Routine নিসক পসূবসি দতিী রুমিন নেখসত পািসব, মিউ কিাি জন্য মিসে িাকস কিা 
অ্পশনমিসত মিক কিসত হসব 

 

 

নিত্র ১১.৬: Exam Routine 

 

বযবহািকািী িাইসি রুমিন ডাউনসিাডও কিসত পািসব 

নিত্র ১১.৬: View Exam Routine 

ক্লিউ করার জেয এই বাটনে 

ক্লিক করনে হনব 
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১২.০ এসসসসিন্ি: 
এসসসসিসন্িি দুনি সাব-নিনু রর্যর্ছ 

 
নিত্র ১২.০: এসসসসিন্ি 

১২.১ নিক্ষক: 

এখাি হথ্র্ক ব্যব্হারকারী নিক্ষর্কর সিস্ত েথ্য হযিি হিািাে ক্লাস, হহািওযাকে, নরর্সাসে, কুইি ইেযানদ হদখর্ে 
 ারর্ব্ি। 
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নিত্র ১২.১: নিক্ষক এসসসসিন্ি 

১২.২ ছাত্র: 

ব্যব্হারকারী ছাত্র এসসসসিসন্ি নক্লক করর্ে এই নিআউিমি হদখা যার্ব্ 

 

নিত্র ১২.২.১: ছাত্র এসসসসিন্ি 
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নিত্র ১২.২.২: ছাত্র এসসসসিন্ি 

 

 

 

 

 

 

১৩.০ নরর্ ািে কােে: 
নরর্ ািে কােে একার্েনিক এর হিে িীিাি 

 

নিত্র ১৩.১: নরর্ ািে কােে 
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নিত্র ১৩. ২: নরর্ ািে কােে 

 

নিত্র ১৩.৩: নরর্ ািে কােে 

 

 

নিত্র ১৩.৪: মিউ নরর্ ািে কােে 

 

মিউ কিাি জন্য এই বািসন 
মিক কিসত হসব 
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িযাসনজসিন্ি: 

১৪.০ সু্টসডন্িস (সু্টসডন্ি মিস্ট ও নতুন সু্টসডন্ি অ্যাড):  
 

 
নিত্র ১৪.১: সু্টসডন্িস 
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১৪.১ সু্টসডন্ি কযািাগমি 

সু্কসিি োে-োেীসেি মবমিন্ন কযািাগমিসত িাগ কিা হস়ে িাসক, পিবতসীসত নবতন বা অ্ন্য খাসত বযবহাি কিাি জন্য, তাই 

এই অ্পিনমি িাখা হস়েসে  
 

 

নিত্র ১৪.১.১: মনউ সু্টসডন্ি কযািাগমি 
 

নিত্র ১৪.১.২: সু্টসডন্ি কযািাগমি 

 
 
 
 
 
 
 

নতুন সু্টসডন্ি কযািাগমি দতিী কিসত 
মনউ বািসন মিক কিসত হসব 

Save কিাি জন্য এই 
বািসন মিক কিসত হসব 
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১৪.২ নতুন সু্টসডন্ি অ্যাড: 
 
এইখাসন োে-োেীসেি মবস্তামিত েথ্য ইনপিু কসি নসি কিা র্াসব। নতুন মশক্ষ্ািসী অ্যাড কিাি জন্য সু্টসডন্ি 
মিস্ট অ্পশন নিসক New বািসন মিক কিসত হসব। 

 
 

 
নিত্র ১৪.২.১: সু্টসডন্ি মিস্ট 

 
 
মিক কিাি পি  পিবতসী নস্টসপ প্রস়োজনী়ে স্থািগুসিা মিি আপ কিসত হসব- 

 

 
নিত্র ১৪.২.২: সু্টসডন্ি মিস্ট 

 
 

নতুন সু্টসডন্ি Add কিসত 
New বািসন মিক কিসত হসব 

CSV file এি 
Example নেখসত 
িাইসি এই বািসন মিক 
কিসত হসব 

এই অ্পশন নিসক সু্টসডন্িস 
মিস্ট িাইি Import কিা 
র্াসব 
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নিত্র ১৪.২.৩: সু্টসডন্ি মিস্ট 

 
 

 
নিত্র ১৪.২.৪: সু্টসডন্ি মিস্ট 

 
 

 
নিত্র ১৪.২.৫: সু্টসডন্ি মিস্ট 

 
 

Save কিাি জন্য এই 
বািসন মিক কিসত হসব 
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নিত্র ১৪.২.৬: সু্টসডন্ি মিস্ট 

 
 
 

 
নিত্র ১৪.২.৭: সু্টসডন্ি মিস্ট 
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১৫.০ মিমিিং: 
অ্যাডমিন িাইসি প্রস়োজন িত Online or Offline Meeting নসি কিসত পািসব, এি জন্য তাসক প্রস়োজনী়ে 
স্থানগুসিা পিূণ কসি নসি কিসত হসব 

 

 

নিত্র ১৫.১: মিমিিং 

 

 

 

নেুন রিটটিং তেিী কিসে 

এই বোটন-এ রিক কিসে 

হসব  
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নিত্র ১৫.২: মিমিিং 

 

 

 

নিত্র ১৫.৩: মিমিিং 

 

 

 

নিত্র ১৫.৪: মিমিিং 

 

 

 

 

Submit কিাি জন্য এই 
বািসন মিক কিসত হসব 
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এি পসুবসি মিিািগুসিা নেখসত নন-একাসডমিক িাইিগুসিা নেখনু।  

২১.০ এডমিশন: 
 

 
নিত্র ২১.১: এডমিশন 
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নিত্র ২১.২: এডমিশন 

 
 

 
নিত্র ২১.৩: এডমিশন 
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নিত্র ২১.৪: এডমিশন 

 
নসমিিংস: 
 

 
নিত্র ২২.৬: নসমিিংস 
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নিত্র ২২.৭: আপসডি নসমিিংস 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Save কিাি জন্য এই 
বািসন মিক কিসত হসব 
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২৩.০ ট্রান্সসপািস: 
 
আর্রকনি দরকারী তব্নিষ্টয হে  নরব্হি হযখার্ি ব্যব্হারকারীরা আরও অ্পসন হদখর্ে  ার্রি। র্মে মশক্ষ্া প্রমতষ্ঠান 
মশক্ষ্ািসী পমিবহন সুমবধা প্রোন কিা হ়ে, তাহসি নিনুবাি নিসক ট্রান্সসপািস মিিাসি মিক কসি তাসেি পমিবহন 
মশমডউি এবিং পমিবহন সিমকসত মবমিন্ন তিয নেখসত পািসবন। 

 

 

 

নিত্র ২৩.১: ট্রান্সসপািস 
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২৩.১.১ রুি: 

ব্যব্হারকারীরা হেআউি হথ্র্ক রুি হযাগ করর্ে  ার্রি 

 

 

নিত্র ২৩.১.১.১: অ্যাড রুি 

 

প্রর্যািিীয  নরব্েেি করার  র্র ব্যব্হারকারী ফাইেনি সংরক্ষণ করর্ে  ার্রি 

 

নিত্র ২৩.১.১.২: রুি সংরক্ষণ 

 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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২৩.১.২ যািব্াহি: 

ব্যব্হারকারী এই হেআউি হথ্র্ক গান়ি হযাগ করর্ে  ার্রি 

 

নিত্র ২৩.১.২.১: গান়ি হযাগ 

ব্যব্হারকারীর্ক সিস্ত প্রর্যািিীয স্থাি গুর্োগুনে  রূণ করর্ে হর্ব্ এব্ং ফাইেনি সংরক্ষণ করর্ে হর্ব্ 
 

 
নিত্র ২৩.১.২.২: গান়ি হযাগ 

 
 

 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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২৩.১.৩ এসাইন সু্টসডন্িস: 

এই অ িি হথ্র্ক হযখার্ি ব্যব্হারকারী একিি ছাত্রর্ক এসাইন করর্ে  ার্র 

 

নিত্র ২৩.১.৩.১: এসাইন সু্টসডন্িস 

প্রর্যািিীয স্থাি গুর্ো পিূণ করার  র্র ব্যব্হারকারী ফাইেনি সংরক্ষণ করর্ে  ার্রি 

 
নিত্র ২৩.১.৩.২: এসাইন সু্টসডন্িস 

 
 
 
 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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২৩.১.৪ কিেিারী নির্যাগ করুি: 
 
ব্যব্হারকারীরা এই হেআউি হথ্র্ক কিেিারী নির্যাগ করর্ে  ার্রি 
 

 
নিত্র ২৩.১.৪.১: কিেিারী নির্যাগ করুি 

 

ব্যব্হারকারীর্ক সিস্ত প্রর্যািিীয স্থাি গুর্োগুনে  রূণ করর্ে হর্ব্ এব্ং ফাইেনি সংরক্ষণ করর্ে হর্ব্ 

 

 

নিত্র ২৩.১.৪.২: কিেিারী নির্যাগ করুি 

 

 

 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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২৩.১.৫ উ নস্থনে: 

ব্যব্হারকারীরা ড্র -োউি োনেকা হথ্র্ক উ নস্থনে হদখর্ে  ার্রি 

 

 

নিত্র ২৩.১.৫.১: উ নস্থনে 
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Administration (প্রশাসন): 
 

  ২৪.০ Class Setup  (ক্লাস হসিআ ) 
      
   ক্লাস হসিআ - এি সাব নিনু-গুসিা মিসে নেখাসনা হসিা: 
 
 

 
নিত্র ২৪.১: ক্লাস হসিআ  

Class Type: 

 

নিত্র ২৪.২: Class Type 
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নিত্র ২৪.৩: Add Class Type 

 

Class Group: 

 

নিত্র ২৪.৪: Class Group 

 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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নিত্র ২৪.৫: Add Class Group 

 

 

Class: 

 

নিত্র ২৪.৬: Class 

 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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নিত্র ২৪.৭: Add Class 

Section: 

 

নিত্র ২৪.৮: Section 
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নিত্র ২৪.৯: Add Section 

 

 

Batch: 

 

নিত্র ২৪.১০: Batch 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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নিত্র ২৪.১১: Add Batch 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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Subject: 

 

 
নিত্র ২৪.১২: Subject 
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নিত্র ২৪.১৩: Add Subject 

 

 

 

 

 

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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Subject Group: 

 
নিত্র ২৪.১৪: Subject Group 

 
 
 
 

 
নিত্র ২৪.১৫: Add Subject  

Save করার জেয এই 

বাটনে ক্লিক করনে হনব 
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ব্যব্হার নির্দেনিকা 
(ফিন্যান্স) 
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১.০ ব্যব্হারকারী 
এই নফিফট সু্কি অি ফিউিার এর নন-একাস্টেফেক ব্যব্হাস্টরর জন্য ফেজাইন করা হস্টয়স্টে, এই েযানুয়াি প্রািফেক 
িিয "সু্কি অি ফিউিার েযাস্টনজস্টেন্ট ফসস্টেে" এর একফট ব্যব্হার ফনস্টদটশনা প্রদান করা।   

২.০ ফসস্টেস্টের সংফিপ্ত ফব্ব্রণ 
ফব্স্টে ফশিাস্টিস্টের অনন্য উদাহরণগুস্টিাস্টক সােস্টন মরস্টে োননীয় প্রধানেন্ত্রী মশে হাফসনার ফদকফনস্টদটশনায় 
সারাস্টদস্টশর ৩০০ফট সু্কিস্টক স্মাটট সু্কি ফহস্টসস্টব্ গস্টে মতািার িস্টি ব্াস্তব্াফয়ত হস্টে ‘মশে রাস্টসি সু্কি অব্ ফিউিার’ 
প্রকল্প। সরকার, সংফিষ্ট সংস্থা, সু্কি কততটপি, ফশিক, ফশিািটী ও অফিিাব্কস্টদর জন্য ৩২ফট েফেউস্টি সে তদ্ধ 
এিএেএস্টসর োধযস্টে অযাকাস্টেফেক, নন-অযাকাস্টেফেক ও এক্সটা-কাফরকুিার কার্টক্রে ও উন্নয়ন একনজস্টর মদো 
ও েিূযায়ন করা র্াস্টব্। িস্টি প্রস্টয়াজন অনুর্ায়ী ফসদ্ধান্ত গ্রহণ ও ব্াস্তব্ায়ন সহজ হস্টব্। 

ফসস্টেেফট প্রফতফট মেকস্টহাল্ডাস্টরর জন্য েস্টনানীত ব্যব্হারকারীস্টদর তিয মদেস্টত, ইনপটু এব্ং আপস্টেট করার জন্য 
ফেজাইন করা হস্টয়স্টে। 

৩.০ প্রস্টয়াজনীয় উপকরণ 
ব্যব্হারকারী কফিউটার/ িযাপটপ/ মোব্াইি/ টযাব্, ফস্থফতশীি ইন্টারস্টনট সংস্টর্াগ এব্ং ইন্টারস্টনট ব্রাউজার  

সু্কি অব্ ফিউিার ফসস্টেেফট ব্যব্হার করস্টত পারস্টব্ন। ওস্টয়ব্ িাসটন ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীস্টক 
www.sof.classtune.com এই ওস্টয়ব্সাইস্টট মর্স্টত হস্টব্। 

মোব্াইি অযাপ ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীস্টক    Google Play Store অিব্া Ios 
App Store মিস্টক School of future মোব্াইি অযাপ ফট োউনস্টিাে করস্টত হস্টব্। 

মর্সব্ ব্রাউজার মিস্টক ওস্টয়ব্ মিস্টক ফসস্টেেফট ব্যব্হার করা র্াস্টব্েঃ 

 

     

Google Chrome   Mozilla Firefox Microsoft Edge         Opera                         Safari 

৪.০ িগ ইন 
ব্যব্হারকারী www.sof.classtune.com এই ওস্টয়ব্সাইস্টটর ফিঙ্ক এ র্াস্টব্ন এব্ং মর্োস্টন তারা ৪.০.১ এর েস্টতা 
অনুরুপ একফট িগইন মপজ মদেস্টত পাস্টব্ন। মসোস্টন ব্যব্হারকারী তার ইউজার আইফে এব্ং পাসওয়ােট ফদস্টয় 
প্রদান কস্টর িগইন এ ফিক করস্টব্ন। ইউজার আইফে প্রদান করার সেয় অব্শযই এই িরস্টেটফট মেয়াি রােস্টব্ন ( 
উদাহরণ: abcd-1234)। মোব্াইি অযাপ মিস্টক School of Future Mobile App ইউজ করার জন্য গুগি মে 



 

 
 

মোর অিব্া ios মোস্টর School of future মোব্াইি অযাপফট ইন্সটি করুন এব্ং User Id ও Password 
ফদস্টয় log in এ ফিক করুন। িগইন করার সেয় অব্শযই পবূ্টব্তটী উদাহরণফট অনুসরণ করস্টব্ন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figure 4.1: Login Page 



 

 
 

Figure 4.2: Home 

 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

মোব্াইি অযাপ মিস্টক School of Future Mobile App ইউজ করার জন্য গুগি মে মোর অিব্া ios মোস্টর 
School of future মোব্াইি অযাপফট ইন্সটি করুন এব্ং User Id ও Password ফদস্টয় log in এ ফিক করুন। 
িগইন করার সেয় অব্শযই পবূ্টব্তটী উদাহরণফট অনুসরণ করস্টব্ন। 

িগইন করার সেয় অব্শযই সু্কস্টির সংফিপ্ত নাে এব্ং হাইস্টিন '-' প্রদান করস্টত হস্টব্। 

Figure 4.3: Login Page 



 

 
 

 
মেনু অপশন 
 

হহাম হের্ে "র্মনু" ব্ার্র, ব্যব্হারকারী হমনু অপশনগুফি মদেস্টত পারস্টব্ন। মেনু ব্াস্টর েযাস্টনজস্টেস্টন্টর অপশস্টন 
ফিন্যান্স মদেস্টত পাওয়া র্াস্টব্। মর্েনফট ফিস্টে মদোস্টনা হস্টয়স্টে- 
 
 

 
ফিে: মেনু অপশনস 

 
 

 ১৬.০ Finance (ফিন্যান্স) 
 
*** সেস্ত প্রস্টয়াজনীয় মিে পরূণ করা আব্শযক*** 

ফিন্যান্স মেনুস্টত ফিক করার পর ব্যব্হারকারী ফিস্টের অপশনগুফি মদেস্টত পারস্টব্ন- 

 



 

 
 

১৬.১ Student (েুস্টেন্ট)  

১৬.২ Finance (ফিন্যান্স)  

১৬.৩ SMS (এসএেএস) 

১৬.৪ Reports (ফরস্টপাটটস)  

১৬.৫ Management (েযাস্টনজস্টেন্ট)  

১৬.৬ Settings (মসফটংস) 

 

 

ফিে: ফিন্যান্স 
 
 
 
 
 
 

১৬.১ Student (েুস্টেন্ট)  

১৬.১.১ Student List  

১৬.১.২ Guide Teacher-Students 



 

 
 

 

১৬.২ Finance (ফিন্যান্স)  

১৬.২.১ Particulars Categories  

একফট প্রফতষ্টাস্টন ফব্ফিন্ন ফহসাস্টব্র োত িাস্টক মর্েন: মব্তন, িযাব্, উন্নয়ন ফি ইতযাফদ। ব্যব্হারকারীরা এইোন 
মিস্টক প্রস্টয়াজন অনুর্ায়ী ফহসাস্টব্র োত ততরী করস্টত পারস্টব্ পরব্তটী ব্যব্হাস্টরর জন্য। নতুন ফহসাব্ োত মর্াগ, 
এফেট এব্ং ফেফিট করা র্াস্টব্: 

 

 

ফিে ১৬.২.১: Particulars Categories 

১৬.২.২ Particulars 

পসূ্টব্টর ততরী ফহসাস্টব্র োস্টতর ফিে এই অপশস্টন মদো র্াস্টব্, Action ব্াটস্টন ফিক করার পর পরব্তটী মপইস্টজ 
ফনস্টয় র্াস্টব্ 

 

ফিে ১৬.২.২: Particulars 

 

এোন মিস্টক ফহসাব্ ফসস্টিক্ট কস্টর মর্ই িাস্টসর জন্য উক্ত ফহসাব্ প্রস্টর্াজয, মসই এস্টক্সস মসট করা র্াস্টব্।  



 

 
 

 

 

ফিে ১৬.২.২: Particulars 

 

প্রস্টয়াজনীয় জায়গাগুস্টিা পরূণ করার পর  Submit ব্াটস্টন ফিক করস্টত হস্টব্: 

 

ফিে ১৬.২.২: Particulars 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

১৬.২.৩ Fees 

ব্যব্হারকারী এই অপশস্টনর Fees Collection-এর Dropdown মেনু মিস্টক মর্ই িাস্টসর Fees Details 
মদেস্টত িান তা মদেস্টত পারস্টব্ন। 

Add New ব্াটস্টন ফিক করার পর পরব্তটী মপইস্টজ ফনস্টয় র্াস্টব্- 

 

 
ফিে ১৬.২.৩: Fees 

প্রস্টয়াজনীয় জায়গাগুস্টিা পরূণ করার পর  Save ব্াটস্টন ফিক করস্টত হস্টব্: 

 

ফিে ১৬.২.৩: Fees 

 



 

 
 

 

১৬.২.৪ Fees discounts 

  এই অপশন মিস্টক ব্যব্হারকারী ফনফদটষ্ট েুস্টেন্টস্টক ফিস্টসর ওপর Discount ফদস্টত পারস্টব্ 

 
ফিে ১৬.২.৪: Fees Discounts 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

New ব্াটস্টন ফিক করার পর মর্ মিআউফট পপ-আপ করস্টব্ মসইোস্টন প্রস্টয়াজনীয় জায়গা গুস্টিা পরূণ কস্টর Save 
ব্াটস্টন ফিক করস্টত হস্টব্ 

 

ফিে ১৬.২.৪: Fees Discounts 

 

 



 

 
 

 

১৬.২.৫ Student fees 

ফনফদটষ্ট মকাস্টনা েুস্টেস্টন্টর Transaction details মদেস্টত িাইস্টি এই অপশন মিস্টক মদেস্টত পারস্টব্ 

 

ফিে ১৬.২.৫: Student Fees 

১৬.২.৬ Fine 

একফট ফশিা প্রফতষ্টাস্টন নানাফব্ধ কারস্টণ িাইন িাজট করা হস্টয় িাস্টক, এই অপশন মিস্টক Fine details Submit 
করা র্াস্টব্ 

 

 

 

ফিে ১৬.২.৬: Fine 

 

 

 

 

 



 

 
 

New ব্াটস্টন ফিক করার পর মর্ মিআউফট পপ-আপ করস্টব্ মসইোস্টন প্রস্টয়াজনীয় জায়গা গুস্টিা পরূণ কস্টর 
Submit ব্াটস্টন ফিক করস্টত হস্টব্ 

 

 

ফিে ১৬.২.৬: Submit Fine 

১৬.২.৭ Fees defaulter 

Fees defaulter অপশন মিস্টক প্রস্টয়াজন েস্টতা র্াস্টদর Fees due আস্টে, মসফটর তাফিকা পাওয়া র্াস্টব্ 

 

 

ফিে ১৬.২.৭: Fees defaulter 



 

 
 

 

ফিে ১৬.২.৭: Fees defaulter 

১৬.২.৮ Fees Status 

এই অপশন মিস্টক মর্স্টকাস্টনা েুস্টেস্টন্টর Fees Status মদো র্াস্টব্, মদোর পসূ্টব্ট প্রস্টয়াজনীয় জায়গাগুফি পরূণ 
করস্টত হস্টব্- 

 

ফিে ১৬.২.৮: Fees Status 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

১৬.২.৯ Search Fees 

এই ব্াস্টর েুস্টেস্টন্টর নাে ব্া এেফেশন নম্বর ইনপটু করস্টি উক্ত েুস্টেস্টন্টর Fees details মদো র্াস্টব্ 

 
ফিে ১৬.২.৯: Search Fees  

মর্েনফট ফিস্টে মদো র্াস্টে , েুস্টেস্টন্টর পরুা Transaction history show করস্টে 

 

ফিে ১৬.২.৯: Search Fees  

১৬.৩ SMS (এসএেএস) 

ফশিা প্রফতষ্ঠান প্রস্টয়াজন হস্টি ব্স্টকয়া মব্তস্টনর জন্য SMS পাঠাস্টত পারস্টব্  

১৬.৪ Reports (ফরস্টপাটটস)  

ফশিা প্রফতষ্টাস্টন ফব্ফিন্ন সেস্টয় নানা কারস্টণ Financial Reports দরকার হয়, Reports অপশন মিস্টক প্রস্টয়াজন 
েস্টতা Reports auto generate করা র্াস্টব্ 



 

 
 

১৬.৪.১ Transaction List 

Bkash, City Bank, Nagad ব্া Cash প্রস্টয়াজন েস্টতা ফসস্টিক্ট কস্টর ফনফদটষ্ট তাফরে অনুর্ায়ী Report মদো 
র্াস্টব্, মর্েনফট ফিস্টে মদোস্টনা হস্টয়স্টে - 

 

ফিে ১৬.৪.১: Transaction List 

১৬.৪.২ Fees Summary 

Drop-down মিস্টক অপশন ফসস্টিক্ট কস্টর Fees Summary Report মদো র্াস্টব্- 

 

ফিে ১৬.৪.২: Fees Summary 

 

 

 



 

 
 

 

১৬.৪.৩ Particular Report  

মকান ফহসাব্ োস্টত কত আয় হস্টয়স্টে , মসই Report এই অপশন মিস্টক মদো র্াস্টব্। প্রস্টয়াজনীয় জায়গা গুফি 
পরূণ করার পর Display Report ব্াটস্টন ফিক করস্টত হস্টব্- 

 

ফিে ১৬.৪.৩: Particular Report 

ফিক করার পর ফনস্টের মিআউফট মদো র্াস্টব্- 

 

 

ফিে ১৬.৪.৩: Particular Report 

১৬.৪.৪ Bill Generation Report  

একফট সু্কস্টি কত টাকা Collection হস্টয়স্টে, মসই Report মদোর জন্য Bill Generation Report ব্যব্হার 
করা হয়- 



 

 
 

 

ফিে ১৬.৪.৪: Bill Generation Report 

১৬.৪.৫ Aggregate Bill Gen Report 

একফট সু্কস্টি র্ফদ সব্টস্টোট ২৫ফট ফহসাস্টব্র োত িাস্টক ফকনু্ত ব্যব্হারকারী শুধেুাে ২০ফট ফহসাস্টব্র োস্টতর ফরস্টপাটট 
দরকার হয় তেন Aggregate Bill Gen Report use করস্টত পারস্টব্- 

 

 

 

ফিে ১৬.৪.৫: Aggregate Bill Gen Report 

১৬.৪.৬ Income Section Report  

ব্যব্হারকারী ফহসাস্টব্র োত অনুর্ায়ী ফরস্টপাটট মদোর জন্য Income Section Report ব্যব্হার করস্টত পাস্টরন- 



 

 
 

 

 

 

ফিে ১৬.৪.৬: Income Section Report 

 

 

 

ফিে ১৬.৪.৬: Income Section Report 

১৬.৪.৭ Guide Teacher wise Defaulter  

এই অপশস্টন Guide Teacher এর under-এ েুস্টেস্টন্টর defaulter তাফিকা মদো র্াস্টব্, প্রস্টয়াজনীয় জায়গা 
গুস্টিা পরূণ কস্টর ফিক করস্টিই তাফিকা িস্টি আসস্টব্- 

 
ফিে ১৬.৪.৭: Guide Teacher wise Defaulter  

 



 

 
 

১৬.৪.৮ Transaction Summary 

েুস্টেস্টন্টর পসু্টরা ব্েস্টরর Transaction Summary মদেস্টত এই অপশনফট ব্যব্হার করা হয়, মর্েনফট ফিস্টে 
মদোস্টনা হস্টয়স্টে- 

 

ফিে ১৬.৪.৮: Transaction Summary  

১৬.৪.৯ Yearly Session Charge 

 একফট সু্কস্টির Yearly Session Charge Report মদোর জন্য এই অপশনফট ব্যব্হার করা হয়- 

 

ফিে ১৬.৪.৯: Transaction Summary  

১৬.৪.১০ Yearly Tuition Fees 

একফট সু্কস্টির Yearly Tuition Fees Report মদোর জন্য এই অপশনফট ব্যব্হার করা হয়- 

 

ফিে ১৬.৪.১০: Yearly Tuition Fees  

১৬.৪.১১ Ledger 



 

 
 

এই ফরস্টপাস্টটট একজন েুস্টেন্ট কস্টব্ কত টাকা পফরস্টশাধ কস্টরস্টে , কত ব্াফক রস্টয়স্টে মসফটর একফট পসু্টরা ফিে 
পাওয়া র্ায় 

 

ফিে ১৬.৪.১১: Yearly Tuition Fees  

১৬.৪.১২ Transport Report 

প্রফতষ্টাস্টনর ট্রান্সস্টপাটট সাফিটস্টসর জন্য মর্ ফিস পফরস্টশাধ করা হয় মসই ফরস্টপাটট মদোর জন্য Transort Report 
ব্যব্হার করা হয়   

  

ফিে ১৬.৪.১২: Transport Report 

১৬.৫ Management (েযাস্টনজস্টেন্ট)  

১৬.৫ ACL 

১৬.৫ Maintainers 

১৬.৫ Error Log 



 

 
 

১৬.৬ Settings (মসফটংস) 

১৬.৬ Fees Settings 

১৬.৬ Payment Methods  

১৬.৬ Accounts Configurations  
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১.০ ব্যব্হারকারী 
এই িনথনট সু্কি অফ নফউচার এর িি-একার্ড্নেক ব্যব্হার্রর জন্য নড্জাইি করা হর্য়র্ে, এই েযান্যয়াি প্রাথনেক িিয 
"সু্কি অফ নফউচার েযার্িজর্েন্ট নসর্েে" এর একনট ব্যব্হার নির্দেিিা প্রদাি করা।   

 

২.০ নসর্ের্ের সংনিপ্ত নব্ব্রণ 
নব্র্ে নিিার্ির্ের অিন্য উদাহরণগুর্িার্ক সাের্ি মরর্খ োিিীয় প্রধািেন্ত্রী মিখ হানসিার নদকনির্দেিিায় সারার্দর্ির ৩০০নট 
সু্কির্ক স্মাটে সু্কি নহর্সর্ব্ গর্ে মতািার ির্ি ব্াস্তব্ানয়ত হর্ে ‘মিখ রার্সি সু্কি অব্ নফউচার’ প্রকল্প। সরকার, সংনিষ্ট সংস্থা, 
সু্কি কততেপি, নিিক, নিিাথেী ও অনিিাব্কর্দর জন্য ৩২নট েনড্উর্ি সে তদ্ধ এিএেএর্সর োধযর্ে অযাকার্ড্নেক, িি-
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অযাকার্ড্নেক ও এিটা-কানরকুিার কােেিে ও উন্নয়ি একিজর্র মদখা ও েিূযায়ি করা োর্ব্। ফর্ি প্রর্য়াজি অন্যোয়ী নসদ্ধান্ত 
িহণ ও ব্াস্তব্ায়ি সহজ হর্ব্। 

নসর্েেনট প্রনতনট মেকর্হাল্ডার্রর জন্য ের্িািীত ব্যব্হারকারীর্দর তথয মদখর্ত, ইিপটু এব্ং আপর্ড্ট করার জন্য নড্জাইি করা 
হর্য়র্ে। 
 
 
 

৩.০ প্রর্য়াজিীয় উপকরণ 
ব্যব্হারকারী কনম্পউটার/ িযাপটপ/ মোব্াইি/ টযাব্, নস্থনতিীি ইন্টারর্িট সংর্োগ এব্ং ইন্টারর্িট ব্রাউজার  

সু্কি অব্ নফউচার নসর্েেনট ব্যব্হার করর্ত পারর্ব্ি। ওর্য়ব্ িাসেি ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীর্ক 
www.sof.classtune.com এই ওর্য়ব্সাইর্ট মের্ত হর্ব্। 

মোব্াইি অযাপ ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীর্ক    Google Play Store অথব্া Ios App Store মথর্ক 
School of future মোব্াইি অযাপ নট 
ড্াউির্িাড্ করর্ত হর্ব্। 

মেসব্ ব্রাউজার মথর্ক ওর্য়ব্ মথর্ক নসর্েেনট ব্যব্হার করা োর্ব্ঃ 

 

     

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge Opera               Safari 
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৪.০ িগ ইি 
ব্যব্হারকারী www.sof.classtune.com এই ওর্য়ব্সাইর্টর নিঙ্ক এ োর্ব্ি এব্ং মেখার্ি তারা ৪.০.১ এর 
ের্তা অন্যরুপ একনট িগইি মপজ মদখর্ত পার্ব্ি। মসখার্ি ব্যব্হারকারী তার ইউজার আইনড্ এব্ং পাসওয়াড্ে 
নদর্য় প্রদাি কর্র িগইি এ নিক করর্ব্ি। ইউজার আইনড্ প্রদাি করার সেয় অব্িযই এই ফরর্েটনট মখয়াি 
রাখর্ব্ি ( উদাহরণ: abcd-1234)। মোব্াইি অযাপ মথর্ক School of Future Mobile App ইউজ করার 
জন্য গুগি মপ্ল মোর অথব্া ios মোর্র School of future মোব্াইি অযাপনট ইন্সটি করুি এব্ং User Id ও 
Password নদর্য় log in এ নিক করুি। িগইি করার সেয় অব্িযই পবূ্েব্তেী উদাহরণনট অন্যসরণ করর্ব্ি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 4.1: Login Page 
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Figure 4.2: Home 

Figure 4.3: Login Page 
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মোব্াইি অযাপ মথর্ক School of Future Mobile App ইউজ করার জন্য গুগি মপ্ল মোর অথব্া ios মোর্র 
School of future মোব্াইি অযাপনট ইন্সটি করুি এব্ং User Id ও Password নদর্য় log in এ নিক 
করুি। িগইি করার সেয় অব্িযই পবূ্েব্তেী উদাহরণনট অন্যসরণ করর্ব্ি। 

িগইি করার সেয় অব্িযই সু্কর্ির সংনিপ্ত িাে এব্ং হাইর্ফি '-' প্রদাি করর্ত 
হর্ব্। 

 

৪.১ মেন্যযব্ারঃ মহাে মপর্জর মেন্যব্ার্র ব্যব্হারকারীরা মেন্য অপিি মদখর্ত পারর্ব্ি। মেখার্ি থাকর্ব্ - 
 

• School Setup 
• Class Setup 
• Exams 
• Student 
• Syllabus 
• Quiz 
• Homework 
• Classwork 
• Lesson Plan 
• Resources 
• HR 
• Accounts 
• Inventory 
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Figure 5.2: Menu Options 

 

 

 

 

৫.০ ড্যাির্ব্াড্ে 
মহাের্পর্জ ব্যব্হারকারী নব্নিন্ন তথয এব্ং ড্াটা সহ একনট ড্যাির্ব্াড্ে মদখর্ত পার্ব্ি। এখার্ি ব্যব্হারকারীরা 
পরু্রা োর্সর অথব্া দদনিক মোট িাস, একার্ড্নেক কযার্িন্ড্ার, অযার্টির্ড্ন্স, মহােওয়াকে, িাস ওয়াকে, কুইজ, 
নেনটং এব্ং আর্রা মব্িনকেু নফচার্রর তথযসেহূ মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 5.3: Dashboard 

 

  

 

  

৬.০ এইচ আর  

*** সেস্ত প্রর্য়াজিীয় মিে পরূণ করা আব্িযক*** 

এইচ আর মেন্যর্ত নিক করার পর ব্যব্হারকারী ১২ নট অপিি মদখর্ত পারর্ব্ি- 

➢ Common Settings 
➢ Recruitment Management 
➢ PMIS 
➢ Training Management 
➢ Leave Management 
➢ Attendance Management 
➢ Annual Performance 
➢ P&P Management 
➢ R&T Management 
➢ Discipline Management 
➢ Award & Publication 
➢ Reports 
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Figure 7.1: Campus List 

৭.০ কযাম্পাস 
কযাম্পাস নিে মদখর্ত হর্ি Common Settings মথর্ক Campus মসকির্ি মের্ত হর্ব্।   

৭.১ কযাম্পাস নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কযাম্পার্সর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি 

 

 

 

৭.২ কযাম্পাস েকু্ত করা 
“এড্ নিউ কযাম্পাস/Add New Campus” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি কযাম্পার্সর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি আসা পপআর্প িাে/Name ও নরোকে/Remark ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্।  
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Figure 7.2.1: Save Campus 

 

Figure 7.2.2: Cancel progress 

 

 

 

 

আপর্ড্ট কযার্ন্সি করর্ত হর্ি ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 7.3: Edit Campus 

 

Figure 7.4: Delete Campus 

 

৭.৩ কযাম্পাস এনড্ট 
কযাম্পাস নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কযাম্পার্সর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। - 

 

  

৭.৪ কযাম্পাস নড্নিট 
মের্কার্িা কযাম্পার্সর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা কযাম্পাস নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

 

৮.০ নিফট 
নিফট নিে মদখর্ত হর্ি Common Settings মথর্ক Shift মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

৮.১ নিফট নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি নিফর্টর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি 
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Figure 8.1: Shift list 

 

 

 

 

 

৮.২ নিফট েকু্ত করা 
“এড্ নিউ নিফট/Add New Shift” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি নিফর্টর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি।েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি আসা পপআর্প িাে/Name, োটে টাইে/Start TIme, এন্ড্ টাইে/End TIme ও 
মড্সনিপিি/Description ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 8.2.1: Save Shift info 

 

 

 

 

 

 

আপর্ড্ট কযার্ন্সি করর্ত হর্ি ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 8.2.2: Cancel Process 

 

 

 

Figure 8.3: Edit shift details 

 

 

 

 

 

 

৮.৩ নিফট এনড্ট 
নিফট নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নিফর্টর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 8.4: Delete Shift 

 

 

 

 

Figure 9.1: Department list 

 

 

 

 

 

 

৮.৪ নিফট নড্নিট 
মের্কার্িা নিফর্টর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নিফট নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৯.০ নড্পাটের্েন্ট 
নড্পাটের্েন্ট নিে মদখর্ত হর্ি Common Settings মথর্ক Department মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৯.১ নড্পাটের্েন্ট নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি নিফর্টর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি  
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Figure 9.2.1: Save Department 

 

 

 

 

 

Figure 9.2.2: Cancel progress 

 

 

 

 

৯.২ নড্পাটের্েন্ট েকু্ত করা 
“এড্ নিউ নড্পাটের্েন্ট/Add New Department” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি নড্পাটের্ের্ন্টর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি আসা পপআর্প িাে/Name ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

 

আপর্ড্ট কযার্ন্সি করর্ত হর্ি ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 9.3: Edit Department 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 9.4: Delete Department 

 

 

 

 

 

 

 

৯.৩ নড্পাটের্েন্ট এনড্ট 
নড্পাটের্েন্ট নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নিফর্টর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 
 

৯.৪ নড্পাটের্েন্ট নড্নিট 
মের্কার্িা নড্পাটের্ের্ন্টর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নড্পাটের্েন্ট নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 
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Figure 10.1: Designation list 

 

 

 

 

 

 

 

 

১০.০ মড্নজগর্িিি  
মড্নজগর্িিি নিে মদখর্ত হর্ি Common Settings মথর্ক Designation মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

১০.১ মড্নজগর্িিি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি মড্নজগর্িির্ির নিে মদখর্ত পারর্ব্ি  

 

 

 

১০.২ মড্নজগর্িিি েকু্ত করা 
“এড্ নিউ মড্নজগর্িিি/Add New Designation” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি মড্নজগর্িির্ির নব্ব্রণ সংেকু্ত 
করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি আসা পপআর্প িাে/Name এব্ং কযাটাগনর মড্নজগর্িিি/Category 
Designation ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 10.2.1: Save Designation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

আপর্ড্ট কযার্ন্সি করর্ত হর্ি ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 10.3: Edit Designation 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 10.4: Delete Designation 

 

 

 

 

 

 

Figure 10.2.2: Cancel Progress 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১০.৩ মড্নজগর্িিি এনড্ট 
মড্নজগর্িিি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মড্নজগর্িির্ির নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত 
পারর্ব্ি। 

 

 

 

১০.৪ মড্নজগর্িিি নড্নিট 
মের্কার্িা মড্নজগর্িির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মড্নজগর্িিি নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 
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Figure 11.1: Rank list 

 

 

 

 

 

 

 

 

১১.০ র যাঙ্ক 
রাঙ্ক নিে মদখর্ত হর্ি Common Settings মথর্ক Rank মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

১১.১ র যাঙ্ক নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি রাঙ্ক নিে মদখর্ত পারর্ব্ি  

 

 

 

১১.২ র যাঙ্ক েকু্ত করা 
“এড্ নিউ রাঙ্ক /Add New Rank” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি রাঙ্ক নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা 
নির্ি আসা পপআর্প িাে/Name এব্ং নরোকেস/Remarks ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 11.2.1: Save Rank 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 11.2.2: Cancel progress 

 

 

 

 

 

আপর্ড্ট কযার্ন্সি করর্ত হর্ি ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 11.3: Edit Rank 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 11.4: Delete Rank 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১১.৩ র যাঙ্ক এনড্ট 
রাঙ্ক নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার রাঙ্ক নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

 

১১.৪ র যাঙ্ক নড্নিট 
মের্কার্িা রাঙ্ক নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা রাঙ্ক নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

১২.০ নড্নিস 
নড্নি নিে মদখর্ত হর্ি Common Settings মথর্ক Degree মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  
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Figure 12.1: Degree List 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১২.১ নড্নি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি নড্নির নিে মদখর্ত পারর্ব্ি  

 

 

 

১২.২ নড্নি েকু্ত করা 
“এড্ নিউ নড্নি/Add New Degree” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি নড্নির নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি আসা পপআর্প িাে/Name, িটে মিে/Short Name এব্ং নরোকেস/Remarks ইিপটু করার পর 
‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 12.2.1: Save Degree 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

আপর্ড্ট কযার্ন্সি করর্ত হর্ি ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 12.2.2: Cancel Progress 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 12.3: Edit Degree 

 

 

 

 

 

 

 

১২.৩ নড্নি এনড্ট 
নড্নি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নড্নির নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 12.4: Edit Degree 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 13.1: Calendar List 

 

 

 

 

 

 

১২.৪ নড্নি নড্নিট 
মের্কার্িা নড্নির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নড্নি নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

 

১৩.০ কযার্িন্ড্ার মসটআপ 
কযার্িন্ড্ার নিে মদখর্ত হর্ি Common Settings মথর্ক Calendar Setup মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৩.১ কযার্িন্ড্ার নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি হনির্ড্ ও ব্র্ের নদর্ির নিে মদখর্ত পারর্ব্ি  
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Figure 13.2: Add New Calendar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figure 13.3: Edit Calendar 

 

 

 

 

 

 

১৩.২ কযার্িন্ড্ার েকু্ত করা 
“এড্ নিউ কযার্িন্ড্ার/Add New Calendar” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার হনির্ড্ ও ব্র্ের নদর্ির নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি টাইপ/Type, িাে/Name, ফ্রে মড্ট/From Date এব্ং টু মড্ট/To Date ইিপটু করার 
পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

১৩.৩ কযার্িন্ড্ার এনড্ট 
কযার্িন্ড্ার নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কযার্িন্ড্ার্রর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

 ১৩.৪ কযার্িন্ড্ার নড্নিট 
মের্কার্িা কযার্িন্ড্ার্রর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা কযার্িন্ড্ার নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 
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Figure 13.3: Delete Calendar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 14.1: Employee Requisition List 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৪.০ এেপ্লনয় মরকুইনজিি 
কযার্িন্ড্ার নিে মদখর্ত হর্ি Recruitment Management মথর্ক Employee Requisition মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৪.১ এেপ্লনয় মরকুইনজিি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি এেপ্লনয় মরকুইনজিি নিে মদখর্ত পারর্ব্ি  
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Figure 14.2.1: Add new employee requisition 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৪.২ এেপ্লনয় মরকুইনজিি েকু্ত করা 
“এড্ এেপ্লনয় মরকুইনজিি/Add New Requisition” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার এেপ্লনয় মরকুইনজির্ির নব্ব্রণ সংেকু্ত 
করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি জব্ টাইর্টি/Job Title, নড্পাটের্েন্ট/Department, 
মড্নজগর্িিি/Designation এব্ং র যাঙ্ক/Rank ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ 
োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 14.2.2: Save Progress 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figure 14.3: Edit employee requisition 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 14.4: Delete employee requisition 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৪.৩ এেপ্লনয় মরকুইনজিি এনড্ট 
এেপ্লনয় মরকুইনজিি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার এেপ্লনয় মরকুইনজির্ির নব্ব্রণ 
এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

 

১৪.৪ এেপ্লনয় মরকুইনজিি নড্নিট 
মের্কার্িা এেপ্লনয় মরকুইনজির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা এেপ্লনয় মরকুইনজিি নির্ের 
‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 15.1: Job Circular List 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৫.০ জব্ সাকুেিার 
জব্ সাকুেিার নিে মদখর্ত হর্ি Recruitment Management মথর্ক Job Circular মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৫.১ জব্ সাকুেিার নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি জব্ সাকুেিার্রর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

১৫.২ জব্ সাকুেিার েকু্ত করা 
“এড্ জব্ সাকুেিার/Add Job Circular” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার জব্ সাকুেিার্রর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি জব্ মরকুইনজিি/Job Requisition, সাকুেিার টাইর্টি/Circular Title, মিচার অফ মসারনসং/Nature 
of Sourcing, নেনড্য়াে অফ মপানেং/Medium of Posting এব্ং সাকুেিার ফাইি/Circular File ইিপটু করার পর 
‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

েনদ নেনড্য়াে অফ মপানেং মথর্ক ‘অিিাইি’ নসর্িক্ট করা হয়, তাহর্ি ইউজারর্ক জব্ সাইট/Job Site, জব্ মপানেং 
মড্ট/Job Posting Date এব্ং জব্ মপানেং এন্ড্ মড্ট/Job Posting and Date ইিপটু করর্ত হর্ব্। 

েনদ নেনড্য়াে অফ মপানেং মথর্ক ‘নিউজ নেনড্য়া’ নসর্িক্ট করা হয়, তাহর্ি ইউজারর্ক নিউজ নেনড্য়া মিে/News Media 
Name, নিউজ জব্ মপানেং মড্ট/News of Posting Date এব্ং নিউজ জব্ মপানেং এন্ড্ মড্ট/News of Posting 
and Date ইিপটু করর্ত হর্ব্। 

েনদ নেনড্য়াে অফ মপানেং মথর্ক ‘মব্াথ নসর্িক্ট করা হয়, তাহর্ি তাহর্ি ইউজারর্ক জব্ সাইট/Job Site, জব্ মপানেং 
মড্ট/Job Posting Date, জব্ মপানেং এন্ড্ মড্ট/Job Posting and Date, নিউজ নেনড্য়া মিে/News Media 
Name, নিউজ জব্ মপানেং মড্ট/News of Posting Date এব্ং নিউজ জব্ মপানেং এন্ড্ মড্ট/News of Posting 
and Date ইিপটু করর্ত হর্ব্। 
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Figure 15.2.1: Add job circular 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 15.2.2: Save Progress 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

১৫.৩ জব্ সাকুেিার এনড্ট 
জব্ সাকুেিার নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার জব্ সাকুেিার্রর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত 
পারর্ব্ি। 
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Figure 15.4: Delete job circular 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 15.3: Edit job circular 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৫.৪ জব্ সাকুেিার নড্নিট 
মের্কার্িা জব্ সাকুেিার্রর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা জব্ সাকুেিার নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

১৬.০ কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকিি 
কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকিি নিে মদখর্ত হর্ি Recruitment Management মথর্ক Candidate Selection মসকির্ি 
মের্ত হর্ব্। 

১৬.১ কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকিি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকির্ির নিে মদখর্ত পারর্ব্ি 
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Figure 16.1: Candidate Selection list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 16.2.1: Add Candidate Selection 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৬.২ কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকিি েকু্ত করা 
“এড্ কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকিি/Add Candidate Selection” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকির্ির নব্ব্রণ 
সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি জব্ সাকুেিার/Job Circular, মিে অফ কযানন্ড্র্ড্ট/Name of 
Candidate, ইর্েইি/Email, মোব্াইি িম্বর/Mobile No, নরর্টি মস্কার/Written Score এব্ং ইন্টারনিউ 
মস্কার/Interview Score ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 16.2.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 16.3: Edit candidate selection 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৬.৩ কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকিি এনড্ট 
কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকিি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকির্ির নব্ব্রণ 
এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

 

১৬.৪ কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকিি নড্নিট 
মের্কার্িা কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা কযানন্ড্র্ড্ট নসর্িকিি নির্ের 
‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 16.4: Delete candidate selection 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figure 17.1: Candidate confirmation list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

১৭.০ কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেিি 
কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেিি নিে মদখর্ত হর্ি Recruitment Management মথর্ক Candidate Confirmation 
মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৭.১ কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেিি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেির্ির নিে মদখর্ত পারর্ব্ি 

 

 

১৭.২ কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেিি েকু্ত করা 
“এড্ কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেিি/Add Candidate Confirmation” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেির্ির 
নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি জব্ সাকুেিার/Job Circular, কযানন্ড্র্ড্টস/Candidates, মিে 
অফ কযানন্ড্র্ড্ট/Name of Candidate, ইর্েইি/Emil, মোব্াইি িম্বর/Mobile No, নরর্টি মস্কার/Written Score, 
ইন্টারনিউ মস্কার/Interview Score, মটাটাি/Total, কিফার্েেিি মড্ট/Confirmation Date এব্ং 



 

Page | 44 
 

Figure 17.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

নরোকেস/Remarks ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

১৭.৩ কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেিি এনড্ট 
কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেিি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেির্ির 
নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 17.3: Edit Candidate confirmation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 17.4: Delete Candidate confirmation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৭.৪ কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেিি নড্নিট 
মের্কার্িা কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেিি নির্ের 
‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

১৮.০ এেপ্লনয় নড্র্টএইিস 
এেপ্লনয় নড্র্টএইিস নিে মদখর্ত হর্ি PMIS মথর্ক Candiate Confirmation মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৮.১ এেপ্লনয় নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি এেপ্লনয়র্দর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। এই নির্ে ইউজার্রর ফাইি ফরেযাট, 
ড্াউির্িাড্ ও আপর্িার্ড্র সুনব্ধার্থে মব্ি নকেু ব্াটি েকু্ত করা হর্য়র্ে। এখার্ি ‘এিাম্পি নসএসনি/Example CSV’ 
ড্াউির্িাড্ ব্াটি নহর্সর্ব্, ‘ইম্পটে এেপ্লনয়’ আপর্িাড্ ব্াটি নহর্সর্ব্ এব্ং ‘এেপ্লনয় নিে/Employee List’ এর্িি 
ফাইি ড্াউির্িাড্ ব্াটি নহর্সর্ব্ কাজ কর্র। 
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Figure 18.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৮.২ এেপ্লনয় েকু্ত করা 
“এড্ এেপ্লনয়/Add Employee” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কযানন্ড্র্ড্ট কিফার্েেির্ির নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। 
ব্াটর্ি নিক করার পর ইউজার িতুি সাতনট টযাব্ মদখর্ত পার্ব্ি। টযাব্ ইিপটু এর নির্দেনিকা নির্ে মদওয়া হি-  

এেপ্লনয় নড্র্টিসঃ  

েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি এেপ্লনয় কযাটাগনর/Employee Category, ইউজার টাইপ/User Type, মসিানর মিড্/Salary 
Grade, র যাঙ্ক মিে/Rank Name, এেপ্লনয় িম্বর/Employee Number (এই ইিপটুনট প্রর্তযক কেেচারীর জন্য আিাদা 
আিাদা ইউনিক িম্বর্র থাকর্ব্), িটে মকাড্/Short Code, ফুি মিে/Short Name, পাসওয়াড্ে/Password, 
মজন্ড্ার/Gender, েযানরটাি েযাটাস/Marital Status, মড্ট অফ ব্াথে/Date of Birth, ফাদার মিে/Father Name, 
োদার মিে/Mother Name, স্পাউস মিে/Spouse Name, নরনিনজওি/Religion, ন্যািিাি আইনড্ িম্বর/National 
ID Card, ব্াথে সানটেনফর্কট িম্বর/Birth Certificate No, পাসর্পাটে িম্বর/Passport No, মোব্াইি িম্বর/Mobile No, 
এসএেএস িম্বর/SMS, মফাি/Phone, অল্টারর্িনটি মফাি/Alternative Phone, ইর্েইি/Email, অল্টারর্িনটি 
ইর্েইি/Alternative Email, মপ্রর্জন্ট এর্েস/Present Address, পােোর্িন্ট এর্েস/Permanent Address, 
ইনটআইএি/ETIN, ব্লাড্ গ্রুপ/Blood Group, মসিানর একাউন্ট িম্বর/Salary Account Number, নপএফ একাউন্ট 
িম্বর/PF Account Number, মসিানর নরর্পাটে নসনরয়াি/Salary Report Serial, ইোরর্জনন্স কন্টাক্ট/Emergency 
Contact, কন্টাক্ট পারসি মিে/Contact Person Name এব্ং কন্টাক্ট পারসি নরর্িিি/Contact Person Relation 
ইিপটু সেহূ ইিপটু করর্ত হর্ব্।  

ইউজারর্ক এখার্ি েনব্ ও নসগর্িচার আপর্িাড্ করর্ত হর্ব্। এই টযাব্নটর্ত েনদ ‘মহি নচির্েি/Have Children’ 
অপিি মচক করা হয় তাইর্ি ইন্টারর্ফস আর্রকনট ‘নচির্েি/Children’ িার্ের টযাব্ ওর্পি করর্ব্।  

ইির্ফা মপ্রার্িস মসি কর্র রাখার জন্য ‘মসি/মিিট/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। ব্াটর্ি মপ্রস করার পর ইন্টারর্ফস 
পরব্তেী টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। 
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Figure 18.2.1 
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Figure 18.2.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

নচির্েিঃ 

এই টযার্ব্ ইউজারর্ক নচির্েি মিে/Children Name, মজন্ড্ার/Gender এব্ং মড্ট অফ ব্াথে/Date of Birth ইিপটু 
করর্ত হর্ব্। ‘মসি নচির্েি’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইির্ফা মপ্রার্িস মসি করর্ত হর্ব্। মের্কার্িা নড্র্টইিস ব্দিার্ত হর্ি 
‘এনড্ট ব্াটি/Edit’ এ নিক কর্র ব্দিার্ত হর্ব্, েনদ মকাি নড্র্টইিস েরু্ে মফিার দরকার হয় তাহর্ি ‘নড্নিট 
ব্াটি/Delete’ এ নিক কর্র েরু্ে মফির্ত হর্ব্। ‘নপ্রনিয়াস ব্াটি/Previous’ এ নিক করর্ি ইন্টারর্ফস ইউজারর্ক 
আর্গর টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। এরপর ইউজার ‘মসি/মিিট/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ইন্টারর্ফস পরব্তেী টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। 

 

 
কুয়ানিনফর্কিিঃ 

েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত কর্র ইউজারর্ক নড্নি/Degree, মির্িি/Level, ইন্সনটনটউিি/Institution, 
মব্াড্ে/ইউনিিানসেনট/Board or University, মসিি/Sessio, পানসং ইয়ার/Passing Year, সাব্র্জক্ট/গ্রুপ/Subject 
or Group এব্ং নড্নিিি/নজনপএ/Division or GPA ইিপটু করর্ত হর্ব্। ‘মসি কুয়ানিনফর্কিি/Save’ ব্াটর্ি নিক 
কর্র ইির্ফা মপ্রার্িস মসি করর্ত হর্ব্। মের্কার্িা নড্র্টইিস ব্দিার্ত হর্ি ‘এনড্ট ব্াটি/Edit’ এ নিক কর্র ব্দিার্ত 
হর্ব্, েনদ মকাি নড্র্টইিস েরু্ে মফিার দরকার হয় তাহর্ি ‘নড্নিট ব্াটি/Delete’ এ নিক কর্র েরু্ে মফির্ত হর্ব্। 
‘নপ্রনিয়াস ব্াটি/Previous’ এ নিক করর্ি ইন্টারর্ফস ইউজারর্ক আর্গর টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। এরপর ইউজার 
‘মসি/মিিট/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ইন্টারর্ফস পরব্তেী টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। 
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Figure 18.2.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

এির্পনরএন্সঃ  

েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত কর্র ইউজারর্ক অগোিাইর্জিি মিে/Organization Name, অগোিাইর্জিি 
নব্জর্িস/Organization Business, মড্নজগর্িিি/Designation, নড্পাটের্েন্ট/Department, এনরয়া অফ 
এির্পনরএন্স/Area of Experience, মরস্পনন্সনব্নিনটস/Responsibilities, অগোিাইর্জিি মিার্কিি/Organization 
Location, এেপ্লয়র্েন্ট নপনরয়ড্/Employment Period এব্ং এন্ড্ মড্ট/Date ইিপটু করর্ত হর্ব্। ‘মসি 
এির্পনরএন্স’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইির্ফা মপ্রার্িস মসি করর্ত হর্ব্। মের্কার্িা নড্র্টইিস ব্দিার্ত হর্ি ‘এনড্ট 
ব্াটি/Edit’ এ নিক কর্র ব্দিার্ত হর্ব্, েনদ মকাি নড্র্টইিস েরু্ে মফিার দরকার হয় তাহর্ি ‘নড্নিট ব্াটি/Delete’ এ 
নিক কর্র েরু্ে মফির্ত হর্ব্। ‘নপ্রনিয়াস ব্াটি/Previous’ এ নিক করর্ি ইন্টারর্ফস ইউজারর্ক আর্গর টযার্ব্ নির্য় 
োর্ব্। এরপর ইউজার ‘মসি/মিিট/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ইন্টারর্ফস পরব্তেী টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। 
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Figure 18.2.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

মস্পনিয়ািাইর্জিিঃ 

েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত কর্র ইউজারর্ক কুয়ানিনফর্কিি/User Qaalification, নড্নি অযান্ড্ মড্সনিপিি/Degree 
and Description ইিপটু করর্ত হর্ব্। ‘মসি মস্পনিয়ািাইর্জিি’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইির্ফা মপ্রার্িস মসি করর্ত হর্ব্। 
মের্কার্িা নড্র্টইিস ব্দিার্ত হর্ি ‘এনড্ট ব্াটি/Edit’ এ নিক কর্র ব্দিার্ত হর্ব্, েনদ মকাি নড্র্টইিস েরু্ে মফিার 
দরকার হয় তাহর্ি ‘নড্নিট ব্াটি/Delete’ এ নিক কর্র েরু্ে মফির্ত হর্ব্। ‘নপ্রনিয়াস ব্াটি/Previous’ এ নিক করর্ি 
ইন্টারর্ফস ইউজারর্ক আর্গর টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। এরপর ইউজার ‘মসি/মিিট/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ইন্টারর্ফস 
পরব্তেী টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। 
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Figure 18.2.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 18.2.6 

 

 

 

 

 

এেপ্লয়র্েন্টঃ 

েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত কর্র ইউজারর্ক মড্নসগর্িিি/Designation, নড্পাটের্েন্ট/Department, 
কযাম্পাস/Campus এব্ং এেপ্লনয় টাইপ/Employee Type ইিপটু করর্ত হর্ব্। ‘মসি এেপ্লয়র্েন্ট/Save 
Employment’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইির্ফা মপ্রার্িস মসি করর্ত হর্ব্। মের্কার্িা নড্র্টইিস ব্দিার্ত হর্ি ‘এনড্ট 
ব্াটি/Edit’ এ নিক কর্র ব্দিার্ত হর্ব্, েনদ মকাি নড্র্টইিস েরু্ে মফিার দরকার হয় তাহর্ি ‘নড্নিট ব্াটি/Delete’ এ 
নিক কর্র েরু্ে মফির্ত হর্ব্। ‘নপ্রনিয়াস ব্াটি/Previous’ এ নিক করর্ি ইন্টারর্ফস ইউজারর্ক আর্গর টযার্ব্ নির্য় 
োর্ব্। এরপর ইউজার ‘মসি/মিিট/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ইন্টারর্ফস পরব্তেী টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। 
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Figure 18.2.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

অযাটাচর্েন্ট 

েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত কর্র ইউজারর্ক অযাটাচর্েন্ট টাইপ ইিপটু কর্র অযাটাচর্েন্ট মসকির্ি ফাইি অযাটাচ কর্র 
মড্সনিপিি নড্র্টইিস ইিপটু করর্ত হর্ব্। ‘নপ্রনিয়াস ব্াটি/Previous’ এ নিক করর্ি ইন্টারর্ফস ইউজারর্ক আর্গর 
টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। এরপর ইউজার ‘মসি/মিিট/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ইন্টারর্ফস পরব্তেী টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। 

 

 

নিফট মরাোরঃ  

েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত কর্র ইউজারর্ক নিফট/Shift নসর্িক্ট করর্ত হর্ব্। ‘নপ্রনিয়াস ব্াটি/Previous’ এ নিক 
করর্ি ইন্টারর্ফস ইউজারর্ক আর্গর টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। এরপর ইউজার ‘মসি/মিিট/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ি 
ইন্টারর্ফস পরব্তেী টযার্ব্ নির্য় োর্ব্। 
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Figure 18.3.1: View employee 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 18.2.8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৮.৩ এেপ্লনয় নিউ করা 
এেপ্লনয় নির্ের ‘নিউ/View’ ব্াটর্ি নিক কর্র এেপ্লনয় মপ্রাফাইি মদখা োর্ব্।  

 

 

এইখার্ি ইউজার মপ্রাফাইির্ক নপনড্এফ ফরেযার্ট মদখার জন্য েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত কর্র ‘নপনড্এফ নপ্রনিউ/PDF 
Preview’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 18.3.2: View PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 18.4: Edit employee 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৮.৪ এেপ্লনয় নড্র্টএইিস এনড্ট 
এেপ্লনয় নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার এেপ্লনয় নড্র্টএইির্সর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত 
পারর্ব্ি। 

 

 

১৮.৫ এেপ্লনয় নড্র্টএইিস নড্নিট 
মের্কার্িা এেপ্লনয় নড্র্টএইির্সর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা এেপ্লনয় নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি 
নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 18.5: Delete employee 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 19.1: Loan Management list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 19.2: Add Loan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 19.2: Add Loan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৯.০ মিাি েযার্িজর্েন্ট 
মিাি েযার্িজর্েন্ট নিে মদখর্ত হর্ি PMIS মথর্ক Loan Management মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৯.১ মিাি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি মিার্ির নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

১৯.২ মিাি েকু্ত করা 
 “এড্ মিাি/Add Loan” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মিার্ির পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি 
এেপ্লনয়/Employee, মিাি এোউন্ট/Loan Amount, োন্থনি নড্ড্াকিি/Monthly Deduction, ইন্সটির্েন্ট োটে 
মড্ট/Installment Start Date, ইন্সটির্েন্ট এন্ড্ মড্ট/Installment End Date এব্ং নরোকেস/Remarks ইিপটু 
করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 19.2.1: Add Loan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 19.3: Edit Loan 

 

 

 

 

 

Figure 19.2: Save Loan progress 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৯.৩ মিাি এনড্ট 
মিাি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মিার্ির নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

১৯.৪ মিাি নড্নিট 
মের্কার্িা মিার্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মিাি নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 19.4: Delete Loan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 20.1: Training list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

২০.০ মেনিং 
সকি মেনিং নিে মদখর্ত হর্ি Training Management মথর্ক Training মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

২০.১ মেনিং নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি মেনিং এর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২০.২ মেনিং েকু্ত করা 
“এড্ মেনিং/Add Training” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি মেনিং এর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি মেনিং টাইপ/Training Type, মেনিং মিে/Training Name, মেনিং মকাড্/Training Code, টাইে 
এর্িার্টড্/Time Allotted, োটে টাইে/Start Time, এন্ড্ টাইে/End Time ইিপটু করার পর অযাটাচর্েন্ট ব্াটর্ি 
ফাইি অযাটাচ কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 
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Figure 20.2.1: Add Training 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 20.3: Edit training 

 

 

 

 

 

 

২০.৩ মেনিং এনড্ট 
মেনিং নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মেনিং এর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 20.4: Delete training 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 21.1: Trainer list 

 

 

 

 

 

 

 

 

২০.৪ মেনিং নড্নিট 
মের্কার্িা মেনিং এর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মেনিং নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

২১.০ মেইিার 
সকি মেইিার্রর নিে নিে মদখর্ত হর্ি Training Management মথর্ক Trainer মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

২১.১ মেইিার নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি মেইিার্রর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২১.২ মেইিার েকু্ত করা 
“এড্ মেইিার/Add Trainer” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি মেইিার্রর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি মিে, ইর্েইি, মোব্াইি িম্বর, মড্ট অফ ব্াথে, মজন্ড্ার, অগোিাইর্জিি মিে, কুয়ানিনফর্কিি, মস্পিাি 
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Figure 21.2: Add Trainer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

কুয়ানিনফর্কিি ইিপটু করার পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

২১.৩ মেইিার এনড্ট 
মেইিার নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মেইিার্রর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 21.3: Edit Trainer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 21.4: Delete Trainer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

২১.৪ মেইিার নড্নিট 
মের্কার্িা মেইিার্রর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মেইিার নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

 

২২.০ মেনিং মরকুইনজিি 
সকি মেনিং মরকুইনজির্ির নিে মদখর্ত হর্ি Training Management মথর্ক Training Requisition মসকির্ি 
মের্ত হর্ব্। 

২২.১ মেনিং মরকুইনজিি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি মেনিং মরকুইনজির্ির নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 22.1: Training requisition list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

২২.২ মেনিং মরকুইনজিি েকু্ত করা 
“এড্ মেনিং মরকুইনজিি/Add Training Requisition” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি মেনিং মরকুইনজির্ির পণূে 
নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি এেপ্লনয়/Employee, মেনিং/Training, মেইিাসে/Trainers, 
মড্ট/Date, মিন্য/Venu, মেনিং অগোিাইর্জিি/Training Organization, নড্উর্রিি/Duration, কে/Cost, 
নরসি/Reason, নরোকে/Remark, মড্সনিপিি/Description, মেনিং েযাটানরয়াি/Traning Metarial ইিপটু করার 
পর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 22.2: Add Training requisition 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 22.3: Edit training requisition 

 

 

 

 

 

২২.৩ মেনিং মরকুইনজিি এনড্ট 
মেনিং মরকুইনজিি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মেনিং মরকুইনজির্ির নব্ব্রণ এনড্ট 
করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 22.4: Delete training requisition 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 23.1: Training record list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

২২.৪ মেনিং মরকুইনজিি নড্নিট 
মের্কার্িা মেনিং মরকুইনজির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মেনিং মরকুইনজিি নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

২৩.০ মেনিং মরকড্ে 
সকি মেনিং মরকর্ড্ের নিে মদখর্ত হর্ি Training Management মথর্ক Training Record মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

২৩.১ মেনিং মরকড্ে নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি মেনিং মরকর্ড্ের নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২৩.২ মেনিং মরকড্ে েকু্ত করা 
“এড্ মেনিং মরকড্ে/Add Training Record” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি মেনিং মরকর্ড্ের পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি এেপ্লনয়/Employee, মেনিং মরকুইনজিি/Training Requisition, মেইিাসে/Tainers, 
োটে মড্ট/Start Date, এন্ড্ মড্ট/End Date, মেনিং অগোিাইর্জিি/Training Organization, মিন্য/Venu, 
নড্উর্রিি/Duration, কে/Cost, মটাটাি োকেস/Total Marks, অব্র্টইিড্ োকেস/Obtained Marks, 
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Figure 23.2: Add training record 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 23.2.1 

 

 

মরজাল্ট/Result, নরোকে/Remark, মেনিং েযাটানরয়াি/Traning Material ইিপটু করার পর অযাটাচর্েন্ট ব্াটর্ি ফাইি 
অযাটাচ কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

২৩.৩ মেনিং মরকড্ে এনড্ট 
মেনিং মরকড্ে নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মেনিং মরকর্ড্ের নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত 
পারর্ব্ি। 
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Figure 23.3: Edit training record 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 23.4: Delete training record 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

২৩.৪ মেনিং মরকড্ে নড্নিট 
মের্কার্িা মেনিং মরকর্ড্ের নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মেনিং মরকড্ে নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 

 

 

২৪.০ মেনিং েযাটানরয়াি 
সকি মেনিং েযাটানরয়ার্ির নিে মদখর্ত হর্ি Training Management মথর্ক Training Material মসকির্ি মের্ত 
হর্ব্। 

২৪.১ মেনিং েযাটানরয়াি নিে 
এই মসকিিনট েযাটানরয়াি মষ্টার করার কার্জ ব্যব্হৃত হয়। ইউজার এখার্ি মেনিং এর জন্য ব্যব্হার করা সকি েযাটানরয়াি 
খুুঁর্জ পার্ব্ি। ফাইিগুনি মদখার জন্য ইউজারর্ক নির্চর েনব্র্ত মদখার্িা মফাল্ডার্র নিক কর্র নিতর্র ঢুকর্ত হর্ব্। 
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Figure 24.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 24.2.1 

 

 

 

 

 

২৪.২ মেনিং েযাটানরয়াি েকু্ত করা 
এখার্ি ইউজার তার মেনিং এর কার্জ মের্কার্িা ধরর্ণর েনব্/Image, নিনড্ও/Video, ড্ক/Doc, নপনড্এফ/PDF 
ফরেযার্ট আপর্িাড্ করর্ত পার্রি। ফাইিনটর্ক আপর্িাড্ করার জন্য নির্চর েনব্র্ত মদখার্িা 
‘অযাটাচর্েন্ট/Attachment’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 24.2.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 25.1 

 

 

 

 

 

 

 

এই ব্াটর্ি নিক করার পর নির্চর েনব্র্ত মদখার্িা মে পপআপ আসর্ব্ তার্ত আপর্িাড্ নফর্ল্ড ফাইি অযাটাচ করার পর 
‘ইন্সাটে/Insert’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

২৫.০ মেনিং ইিািরু্য়িি 
সকি মেনিং ইিািরু্য়ির্ির নিে মদখর্ত হর্ি Training Management মথর্ক Training Evaluation মসকির্ি মের্ত 
হর্ব্। 

২৫.১ মেনিং ইিািরু্য়িি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি মেনিং ইিািরু্য়ির্ির নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২৫.২ মেনিং ইিািরু্য়িি েকু্ত করা 
“এড্ মেনিং ইিািরু্য়িি/Add Tranining Evaluation” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি মেনিং ইিািরু্য়ির্ির পণূে 
নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি মেনিংস/Trainings, মেইিাসে/Trainers, োটে মড্ট/Start date, 
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Figure 25.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 25.3 

 

 

 

এন্ড্ মড্ট/End Date, আকচুয়াি োটে মড্ট/Actual Start date, আকচুয়াি এন্ড্ মড্ট/Actual end date, 
কে/Cost এব্ং আকচুয়াি কে/Actual Cost ইিপটু করার পর অযাটাচর্েন্ট ব্াটর্ি ফাইি অযাটাচ কর্র ‘মসি/Save’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

 

২৫.৩ মেনিং ইিািরু্য়িি এনড্ট 
মেনিং ইিািরু্য়িি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মেনিং ইিািরু্য়ির্ির নব্ব্রণ এনড্ট 
করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 25.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 26.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

২৫.৪ মেনিং ইিািরু্য়িি নড্নিট 
মের্কার্িা মেনিং ইিািরু্য়ির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মেনিং ইিািরু্য়িি নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

২৬.০ নিি টাইপ 
সকি ধরর্ণর নিি মদখর্ত হর্ি Leave Management মথর্ক নিি টাইপ মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

২৬.১ নিি টাইপ নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি নিি টাইর্পর নিে িাে সহকার্র মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২৬.২ নিি টাইপ েকু্ত করা 
“এড্ নিি টাইপ/Add Leave Type” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি নিি টাইর্পর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি মিে/Name এব্ং িটে মিে/Short Name ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 26.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 26.4 

 

 

Figure 26.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

২৬.৩ নিি টাইপ এনড্ট 
নিি টাইপ নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নিি টাইর্পর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২৬.৪ নিি টাইপ নড্নিট 
মের্কার্িা নিি টাইর্পর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নিি টাইপ নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 
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Figure 27.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 27.2 

 

 

 

 

২৭.০ নড্পাটের্েন্ট ওয়াইজ এিএস 
সকি ধরর্ণর নড্পাটের্েন্ট নিনিক নিি মদখর্ত হর্ি Leave Management মথর্ক নড্পাটের্েন্ট ওয়াইজ এিএস মসকির্ি 
মের্ত হর্ব্। 

২৭.১ নড্পাটের্েন্ট ওয়াইজ এিএস নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি নড্পাটের্েন্ট নিনিক নির্ির নিে িাে সহকার্র মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২৭.২ নড্পাটের্েন্ট ওয়াইজ এিএস েকু্ত করা 
“এড্ নড্পাটের্েন্ট ওয়াইজ এিএস/Add Department Wise LS” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি নড্পাটের্েন্ট নিনিক 
নির্ির পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার/Financial Year এব্ং 
নড্পাটের্েন্ট/Department ইিপটু করর্ত হর্ব্। ইিপটু করার পর্র একনট িতুি নিে দতনর হর্ব্। এখার্ি ইউজারর্ক মোট 
কতনদি নিি আর্ে তার সংখযা এব্ং এিকযাির্েন্ট ইিপটু করর্ত হর্ব্। সকি মপ্রার্িস  মসি কর্র রাখার জন্য 
‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 27.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 28.1 

 

 

 

 

 

 

 

২৭.৩ নড্পাটের্েন্ট ওয়াইজ এিএস নড্নিট 
মের্কার্িা নড্পাটের্েন্ট নিনিক নিি টাইর্পর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নিি টাইপ নির্ের ‘নড্নিট’ ব্াটর্ি 
নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

২৮.০ এেপ্লনয় ওয়াইজ এিএস 
সকি ধরর্ণর এেপ্লনয় নিনিক নিি মদখর্ত হর্ি Leave Management মথর্ক Employee Wise LS মসকির্ি মের্ত 
হর্ব্। 

২৮.১ এেপ্লনয় ওয়াইজ এিএস নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি এেপ্লনয় নিনিক নির্ির নিে িাে সহকার্র মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২৮.২ এেপ্লনয় ওয়াইজ এিএস েকু্ত করা 
“এড্ এেপ্লনয় ওয়াইজ এিএস/Add Employee Wise LS” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি এেপ্লনয় নিনিক নির্ির 
পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার/Financial Year এব্ং 
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Figure 28.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 28.3 

 

 

 

 

 

 

 

নড্পাটের্েন্ট/Department ইিপটু করর্ত হর্ব্। ইিপটু করার পর্র একনট িতুি নিে দতনর হর্ব্। এখার্ি ইউজারর্ক মোট 
কতনদি নিি আর্ে তার সংখযা এব্ং এিকযাির্েন্ট ইিপটু করর্ত হর্ব্। সকি মপ্রার্িস  মসি কর্র রাখার জন্য 
‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

২৮.৩ এেপ্লনয় ওয়াইজ এিএস নড্নিট 
মের্কার্িা এেপ্লনয় ওয়াইজ নিি টাইর্পর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা এেপ্লনয় ওয়াইজ নিি নির্ের 
‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

২৯.০ নিিস 
সকি ধরর্ণর নিি মদখর্ত হর্ি Leave Management মথর্ক Leaves মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 
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Figure 29.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 28.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 29.2 

 

 

 

 

২৯.১ নিিস নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি নিি টাইর্পর নিে িাে সহকার্র মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২৯.২ নিিস েকু্ত করা 
“এড্ নিি/Add Leaves” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি নিির্সর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা 
নির্ি এেপ্লনয়/Employee, নিি টাইপ/Leave type, ইোরর্জনন্স/Emergency, অযানপ্লর্কিি টাইপ/Application 
type, অযানপ্লর্কিি মড্ট/Application date, ফ্রে মড্ট/From date এব্ং টু মড্ট/To date ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 29.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 29.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

২৯.৩ নিিস এনড্ট 
নিিস নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নিির্সর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

২৯.৪ নিিস নড্নিট 
মের্কার্িা নিির্সর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নিিস নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩০.০ নিি এিকযাির্েন্ট 
সকি নিি এিকযাির্েন্ট মদখর্ত হর্ি Leave Management মথর্ক Leave Encashment মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৩০.১ নিি এিকযাির্েন্ট নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি নিি এিকযাির্ের্ন্টর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 30.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figure 30.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩০.২ নিি এিকযাির্েন্ট েকু্ত করা 
“এড্ নিি এিকযাির্েন্ট/Add Leave Encashment” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি নিি এিকযাির্ের্ন্টর পণূে 
নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি এেপ্লনয়/Employee, নিি টাইপ/Leave type, 
ইোরর্জনন্স/Emergency, অযানপ্লর্কিি টাইপ/ Application type, অযানপ্লর্কিি মড্ট/Application date, নিি 
েযার্িজর্েন্ট/Leave encashment, এিকযাি/Encash, মরট/Rate, এব্ং এোউন্ট/Amount ইিপটু কর্র 
‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

 

৩০.৩ নিি এিকযাির্েন্ট এনড্ট 
নিি এিকযাির্েন্ট নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নিি এিকযাির্ের্ন্টর নব্ব্রণ এনড্ট 
করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 30.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 30.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩০.৪ নিি এিকযাির্েন্ট নড্নিট 
মের্কার্িা নিি এিকযাির্ের্ন্টর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নিি এিকযাির্েন্ট নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩১.০ নিি এপ্রিু 
সকি নির্ির এপ্রিু েযাটাস মদখর্ত হর্ি Leave Management মথর্ক Leave Approve মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৩১.১ নিি এপ্রিু নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি নিি এপ্ররু্ির নিে এব্ং নিি েযাটাস মদখর্ত পারর্ব্ি। 



 

Page | 79 
 

Figure 31.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 31.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩১.২ নিি এপ্রিু এনড্ট 
নিি এপ্রিু নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নিি এপ্ররু্ির নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

  

৩২.০ অযার্টির্ড্ন্স 
সকি অযার্টির্ড্ন্স মিওয়ার নিে মদখর্ত হর্ি Attendance Management মথর্ক Attendance মসকির্ি মের্ত 
হর্ব্। 

৩২.১ অযার্টির্ড্ন্স নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি অযার্টির্ড্র্ন্সর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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৩২.২ অযার্টির্ড্ন্স মিওয়া 
উপনস্থনত গণিার জন্য ইউজারর্ক প্রথর্ে “মটক অযার্টির্ড্ন্স/Take Attendance” ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। এরপর েখি 
ইউজার মড্ট েপড্াউর্ি তানরখ ইিপটু করর্ব্, তখি একনট অযার্টির্ড্র্ন্সর নিে দতনর হর্ব্। ওই নির্ে আিাদা কর্র 
অযার্টির্ড্ন্স মিওয়া োর্ব্, আর েনদ সকর্িই উপনস্থত থার্ক তর্ব্ ‘’অি মপ্রর্জন্ট/All Present’ মচক করর্িই সকর্ির 
অযার্টির্ড্ন্স মিওয়া হর্য় োর্ব্। আিাদা কর্র মের্কার্িা কেেচারীর আসার সেয় ও োওয়ার সেয় ও ইিপটু করা োর্ব্। 
এরপর ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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৩২.৩ অযার্টির্ড্ন্স এনড্ট 
অযার্টির্ড্ন্স নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার অযার্টির্ড্র্ন্সর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত 
পারর্ব্ি। 
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৩২.৪ অযার্টির্ড্ন্স নড্নিট  
 মের্কার্িা অযার্টির্ড্র্ন্সর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা অযার্টির্ড্ন্স নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৩.০ অযার্টির্ড্ন্স নড্র্টইিস নরর্পাটে 
সকি অযার্টির্ড্ন্স মিওয়ার নিে মদখর্ত হর্ি Attendance Management মথর্ক Attendance Details নরর্পাটে 
মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৩৩.১ মজিার্রি নরর্পাটে 
মজিার্রি অযার্টির্ড্ন্স নরর্পাটে মদখর্ত হর্ি নির্চর েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত প্রথর্ে েপড্াউি মথর্ক ফ্রে মড্ট, 
নড্পাটের্েন্ট এব্ং এেপ্লনয় নসর্িক্ট করর্ত হর্ব্। এরপর ইউজারর্ক ‘মজিার্রট নরর্পাটে/Generate Report’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ি নির্চ একনট নরর্পাটে নিে দতনর হর্ব্। 
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Figure 33.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 33.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৩.২ নরর্পাটে মদখা 
এোোও ইউজার েনদ অযার্টির্ড্ন্স এর নরর্পাটে নপনড্এফ/PDF ফরেযার্ট মদখর্ত চাি তাইর্ি নির্চর েনব্র্ত মদখার্িা 
নির্ির েত ‘নপনড্এফ নপ্রনিউ’ এব্ং এর্িি/Excel ফাইি িাোর্ত হর্ি ‘ড্াউির্িাড্ এস এর্িি’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

 

৩৪.০ এর্প্রইজাি মসনটংস 
কেেচারীর সানব্েক েিূযায়ি মদখর্ত হর্ি Annual Performance মথর্ক Appraisal Settings মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৩৪.১ এর্প্রইজাি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর েিূযায়ি তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 34.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 34.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৪.২ এর্প্রইজাি েকু্ত করা 
“এড্ এর্প্রইজাি/Add Appraisal” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর িতুি েিূযায়র্ির পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Appraisal year’, ‘Remark’, ‘Level’ এব্ং ‘Weightage’ ইিপটু কর্র 
‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 34.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 34.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৪.৩ এর্প্রইজাি এনড্ট 
এর্প্রইজাি মসনটংস নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার এর্প্রইজাি মসনটংর্সর নব্ব্রণ এনড্ট 
করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

৩৪.৪ এর্প্রইজাি নড্নিট 
মের্কার্িা এর্প্রইজাি মসনটংর্সর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা এর্প্রইজাি মসনটংস নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৫.০ নপএএফ সাব্নেট 
কেেচারীর পারফর্েেন্স েিূযায়ি মদখর্ত হর্ি Annual Performance মথর্ক PAF Submit মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 
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Figure 35.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 35.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৫.১ পারফর্েেন্স এর্প্রইজাি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর পারফর্েেন্স েিূযায়ি তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

৩৫.২ পারফর্েেন্স এর্প্রইজাি েকু্ত করা 
“Add Performance Appraisal” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর িতুি েিূযায়র্ির পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Employee, ‘Appraisal year’, ‘Date’ এব্ং 'Status' ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৫.৩ পারফর্েেন্স এর্প্রইজাি এনড্ট 
এর্প্রইজাি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার পারফর্েেন্স এর্প্রইজার্ির নব্ব্রণ এনড্ট 
করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 35.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 35.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৫.৪ পারফর্েেন্স এর্প্রইজাি নড্নিট 
মের্কার্িা পারফর্েেন্স এর্প্রইজাি মসনটংর্সর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা এর্প্রইজাি মসনটংস নির্ের 
‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৬.০ পারফর্েেন্স মরনটং 
কেেচারীর পারফর্েেন্স মরনটং মদখর্ত হর্ি Annual Performance মথর্ক Performance Rating মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৩৬.১ পারফর্েেন্স মরনটং নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর পারফর্েেন্স মরনটং তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 36.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figure 36.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৬.২ পারফর্েেন্স মরনটং েকু্ত করা 
“Add Performance Rating” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর িতুি পারফর্েেন্স মরনটং এর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত 
করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Appraisal employee’, ‘Increment or Decrement’, ‘Remark’, 
‘Level’, ‘Weightage’ and ‘Achieve marks’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ 
োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৬.৩ পারফর্েেন্স মরনটং এনড্ট 
পারফর্েেন্স মরনটং নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার পারফর্েেন্স মরনটং এর নব্ব্রণ এনড্ট 
করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 36.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 36.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৬.৪ পারফর্েেন্স মরনটং নড্নিট 
মের্কার্িা পারফর্েেন্স মরনটং এর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা পারফর্েেন্স মরনটং নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৭.০ মপ্রার্োিি 
কেেচারীর্দর মপ্রার্োির্ির তানিকা মদখর্ত হর্ি P&P Management মথর্ক Promotion মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৩৭.১ মপ্রার্োিি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর মপ্রার্োির্ির তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 37.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figure 37.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৭.২ মপ্রার্োিি েকু্ত করা 
“Add Promotion” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর িতুি পারফর্েেন্স মরনটং এর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Employee’, Current designation’, ‘Promoted designation’, 
‘Recommendation date’ এব্ং ‘Effective date’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী 
মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৭.৩ মপ্রার্োিি এনড্ট 
মপ্রার্োিি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মপ্রার্োির্ির নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 37.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 37.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৭.৪ মপ্রার্োিি নড্নিট 
মের্কার্িা মপ্রার্োির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মপ্রার্োিি নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

 

৩৮.০ ইিনির্েন্ট 
কেেচারীর্দর ইিনির্েন্ট তানিকা মদখর্ত হর্ি P&P Management মথর্ক Increment মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৩৮.১ ইিনির্েন্ট নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর ইিনির্ের্ন্টর তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 38.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 38.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৮.২ ইিনির্েন্ট েকু্ত করা 
“Add Increment” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর িতুি ইিনির্ের্ন্টর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Current salary’, ‘Increment percentage’, ‘Increment amount’, ‘Proposed salary’, 
‘Increment date’ এব্ং ‘Effective date’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ 
োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৮.৩ ইিনির্েন্ট এনড্ট 
ইিনির্েন্ট নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার ইিনির্ের্ন্টর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 38.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 38.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৮.৪ ইিনির্েন্ট নড্নিট 
মের্কার্িা ইিনির্ের্ন্টর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা ইিনির্েন্ট নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৯.০ মপানেং 
কেেচারীর্দর ইিনির্েন্ট তানিকা মদখর্ত হর্ি P&P Management মথর্ক Posting মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৩৯.১ মপানেং নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর মপানেং এর তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 39.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 39.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৯.২ মপানেং েকু্ত করা 
“Add Posting” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর িতুি মপানেং এর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Employee’, ‘Current campus’, ‘Posted campus’, Approved date’ এব্ং ‘Effective 
date’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 

 

 

৩৯.৩ মপানেং এনড্ট 
মপানেং নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মপানেং এর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 39.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 39.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩৯.৪ মপানেং নড্নিট 
মের্কার্িা মপানেং এর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মপানেং নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

 

৪০.০ নরজাইি এনপ্লর্কিি 
কেেচারীর্দর ইিনির্েন্ট তানিকা মদখর্ত হর্ি R&T Management মথর্ক Resign Application মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৪০.১ নরজাইি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর নরজাইর্ির তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 40.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 40.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪০.২ নরজাইি েকু্ত করা 
“Add New Resign” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর িতুি নরজাইর্ির পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Employee’, ‘Resign date’, ‘Effective date’ and ‘Resign course’ ইিপটু কর্র 
‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪০.৩ নরজাইি এনড্ট 
নরজাইি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নরজাইর্ির নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 40.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 40.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪০.৪ নরজাইি নড্নিট 
মের্কার্িা নরজাইর্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নরজাইি নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

 

৪১.০ নরনিজ 
কেেচারীর্দর ইিনির্েন্ট তানিকা মদখর্ত হর্ি R&T Management মথর্ক Release মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৪১.১ নরনিজ নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর নরনির্জর তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 



 

Page | 98 
 

Figure 41.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 41.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪১.২ নরনিজ েকু্ত করা 
“Add New Release” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর িতুি নরনির্জর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Employee’, ‘Application date’, ‘Effect date’ এব্ং ‘Release cause’ ইিপটু কর্র 
‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪১.৩ নরনিজ এনড্ট 
নরনিজ নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নরনির্জর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 41.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 41.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪১.৪ নরনিজ নড্নিট 
মের্কার্িা নরনির্জর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নরনিজ নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪২.০ মসপার্রিি 
কেেচারীর্দর প্রনতষ্ঠাি মথর্ক মসপার্রির্ির তানিকা মদখর্ত হর্ি R&T Management মথর্ক Separation মসকির্ি 
মের্ত হর্ব্। 

৪২.১ মসপার্রিি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর মসপার্রির্ির তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 42.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 42.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪২.২ মসপার্রিি েকু্ত করা 
“Add New Separation” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর িতুি নরনির্জর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Employee’, ‘Separation type’, ‘Separation by’, ‘Application date’ এব্ং 
‘Reparation cause’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪২.৩ মসপার্রিি এনড্ট 
মসপার্রিি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মসপার্রির্ির নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 42.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 42.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪২.৪ মসপার্রিি নড্নিট 
মের্কার্িা মসপার্রির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মসপার্রিি নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৩.০ নরটায়ারর্েন্ট 
কেেচারীর্দর প্রনতষ্ঠাি মথর্ক নরটায়ারর্ের্ন্টর তানিকা মদখর্ত হর্ি R&T Management মথর্ক Retirement মসকির্ি 
মের্ত হর্ব্। 

৪৩.১ নরটায়ারর্েন্ট নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর নরটায়ারর্ের্ন্টর তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 43.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 43.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৩.২ নরটায়ারর্েন্ট েকু্ত করা 
“Add Retirement” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর নরটায়ারর্ের্ন্টর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Employee’, ‘Retirement type’, ‘Application date’, ‘Effect date’ এব্ং ‘Retirement 
cause’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৩.৩ নরটায়ারর্েন্ট এনড্ট 
নরটায়ারর্েন্ট নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নরটায়ারর্ের্ন্টর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত 
পারর্ব্ি। 
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Figure 43.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 43.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৩.৪ নরটায়ারর্েন্ট নড্নিট 
মের্কার্িা নরটায়ারর্ের্ন্টর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নরটায়ারর্েন্ট নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৪.০ এনিট নিয়ার্রন্স 
কেেচারীর্দর প্রনতষ্ঠাি মথর্ক প্রস্থার্ির সেয় এর নিয়ার্রর্ন্সর তানিকা মদখর্ত হর্ি R&T Management মথর্ক Exit 
Clearance মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৪৪.১ এনিট নিয়ার্রন্স নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর এনিট নিয়ার্রর্ন্সর তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 44.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৪.২ এনিট নিয়ার্রন্স েকু্ত করা 
“Add Exit Clearance” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর এনিট নিয়ার্রর্ন্সর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Employee’, ‘Entry date’, ‘last working date’, ‘Reason’, ‘Department’ এব্ং 
‘Assigned person’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘ব্যাক/Back’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 44.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 44.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 44.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৪.৩ এনিট নিয়ার্রন্স এনড্ট 
এনিট নিয়ার্রন্স নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার এনিট নিয়ার্রর্ন্সর নব্ব্রণ এনড্ট 
করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

৪৪.৪ এনিট নিয়ার্রন্স নড্নিট 
মের্কার্িা এনিট নিয়ার্রর্ন্সর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা এনিট নিয়ার্রন্স নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি 
নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৫.০ নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজি 
নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজর্ির তানিকা মদখর্ত হর্ি Discipline Management মথর্ক Disciplinary Statement 
Reason মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৪৫.১ নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজর্ির তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 45.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 45.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৫.২ নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজি েকু্ত করা 
“Add Disciplinary Statement Reason” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজর্ির 
পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Title’ এব্ং ‘Description’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি 
নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৫.৩ নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজি এনড্ট 
নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট 
নরজর্ির নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 45.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 45.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৫.৪ নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজি নড্নিট 
মের্কার্িা নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজর্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নড্নসনপ্লিানর মেটর্েন্ট নরজি নির্ের 
‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৬.০ মিাকজ 
মিাকর্জর তানিকা মদখর্ত হর্ি Discipline Management মথর্ক Show Cause মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৪৬.১ মিাকজ নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর মিাকর্জর তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 46.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৬.২ মিাকজ েকু্ত করা 
“Add Show Cause” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর মিাকর্জর পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Employee’, ‘Complain by’, ‘On behalf of’, ‘Show cause date’, ‘Complain date’ এব্ং 
‘Action’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 
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Figure 46.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 46.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 46.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৬.৩ মিাকজ এনড্ট 
মিাকজ নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মিাকর্জর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

৪৬.৪ মিাকজ নড্নিট 
মের্কার্িা মিাকর্জর নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা মিাকজ নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

 

৪৭.০ নড্নসনপ্লিানর অযাকিি 
নড্নসনপ্লিানর অযাকিি তানিকা মদখর্ত হর্ি Discipline Management মথর্ক Disciplinary Action মসকির্ি মের্ত 
হর্ব্। 
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Figure 47.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figure 47.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৭.১ নড্নসনপ্লিানর অযাকিি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি কেেচারীর নড্নসনপ্লিানর অযাকির্ির তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

৪৭.২ নড্নসনপ্লিানর অযাকিি েকু্ত করা 
“Add Disciplinary Action” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কেেচারীর্দর নড্নসনপ্লিানর অযাকির্ির পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Employee’, ‘Disciplinary action date’, ‘Explanation date’, 
‘Punishment date’ এব্ং ‘Action’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য 
‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৭.৩ নড্নসনপ্লিানর অযাকিি এনড্ট 
নড্নসনপ্লিানর অযাকিি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার নড্নসনপ্লিানর অযাকির্ির নব্ব্রণ 
এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 47.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 47.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৭.৪ নড্নসনপ্লিানর অযাকিি নড্নিট 
মের্কার্িা নড্নসনপ্লিানর অযাকির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নড্নসনপ্লিানর অযাকিি নির্ের 
‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৮.০ অযাওয়াড্ে 
অযাওয়ার্ড্ের তানিকা মদখর্ত হর্ি Award & Publication মথর্ক Award মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৪৮.১ অযাওয়াড্ে নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি অযাওয়ার্ড্ের তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 48.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 48.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৮.২ অযাওয়াড্ে েকু্ত করা 
“Add Award” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার অযাওয়ার্ড্ের পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি 
‘Employee’, ‘Award name’ এব্ং ‘Description’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী 
মপর্জ োওয়ার জন্য ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৮.৩ অযাওয়াড্ে এনড্ট 
অযাওয়াড্ে নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার অযাওয়ার্ড্ের নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 48.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 48.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৮.৪ অযাওয়াড্ে নড্নিট 
মের্কার্িা অযাওয়ার্ড্ের নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা অযাওয়াড্ে নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

 

৪৯.০ পাব্নির্কিি 
পাব্নির্কির্ির তানিকা মদখর্ত হর্ি Award & Publication মথর্ক Publication মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৪৯.১ পাব্নির্কিি নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি পাব্নির্কির্ির তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 49.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 49.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৯.২ পাব্নির্কিি েকু্ত করা 
“Add Publication” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার পাব্নির্কির্ির পণূে নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। েনব্র্ত মদখার্িা 
নির্ি ‘Employee’, ‘Publication name’ এব্ং ‘Description’ ইিপটু কর্র ‘মসি/Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘মিাজ/Close’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৪৯.৩ পাব্নির্কিি এনড্ট 
পাব্নির্কিি নির্ের েনব্র্ত মদখার্িা ‘এনড্ট/Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার পাব্নির্কির্ির নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত 
পারর্ব্ি। 
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Figure 49.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 49.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪৯.৪ পাব্নির্কিি নড্নিট 
মের্কার্িা পাব্নির্কির্ির নব্ব্রণ েরু্ে মফির্ত হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা পাব্নির্কিি নির্ের ‘নড্নিট/Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্। 

 

 

৫০.০ এেপ্লনয় নিে নরর্পাটে 
সকি কেেচারীর তানিকা মদখর্ত হর্ি Reports মথর্ক Employee List Report মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৫০.১ এেপ্লনয় নিে 
এখার্ি ইউজার নির্চ মদখার্িা েনব্র েত সকি এেপ্লনয় নিে নরর্পার্টের তানিকা মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 50.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 50.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৫০.২ এেপ্লনয় নিে নরর্পাটে মদখা 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি “Employee List Report” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার সকি কেেচারীর নিে ড্াউির্িাড্ করর্ত 
পার্রি। 

 

  

৫০.৩ এেপ্লনয় নড্র্টিস মদখা 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ি “View” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মের্কার্িা কেেচারীর নব্ব্রণ মদখর্ত পার্রি। 
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Figure 50.3.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 50.3.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ইউজার কেেচারীর নরর্পাটে PDF ফরেযার্ট মদখর্ত চাইর্ি 'PDF Preview' ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৫১.০ এেপ্লনয় মপ্রাফাইি 
কেেচারীর্দর মপ্রাফাইি মদখর্ত হর্ি Reports মথর্ক Employee List Report মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৫১.১ এেপ্লনয় মপ্রাফাইি মদখা 
মকার্িা কেেচারীর মপ্রাফাইি মদখর্ত হর্ি েপড্াউি মথর্ক কেেচারীর্ক নসর্িক্ট করর্ত হর্ব্। এরপর নির্চর েনব্র েত 
‘View’ ব্াটর্ি নিক করর্ি মপ্রাফাইিনট মদখা োর্ব্। 
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Figure 51.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 51.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৫১.২ এেপ্লনয় মপ্রাফাইি নড্র্টইিস মদখা 
েপড্াউি মথর্ক কেেচারীর্ক নসর্িক্ট করার পর মে মপ্রাফাইি আসর্ব্, তার ‘PDF Preview’ ব্াটর্ি নিক করর্ি নপনড্এফ 
ফাইি ফরেযার্ট মপ্রাফাইিনট মদখা োর্ব্। 

 

 

৫২.০ এর্টিড্যান্স নড্র্টইিস নরর্পাটে 
পবূ্েব্তেীর্ত “Attendance Management > Attendance Details Report” মসকির্ি মদখার্িা হর্য়র্ে। 

 

৫৩.০ ড্াটা অয়াইজ নরর্পাটে 
সকি কেেচারীর্দর ড্াটা নিনিক নরর্পাটে মদখর্ত হর্ি Reports মথর্ক Data Wise Report মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৫৩.১ ড্াটা নিনিক নিে 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত From date এব্ং To Date নসর্িক্ট করার পর ‘Show’ ব্াটর্ি নিক করর্ি একনট নিে 
দতনর হর্য় োর্ব্ 
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Figure 53.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 53.2 

 

 

 

 

 

 

 

৫৩.২ ড্াটা নিনিক নরর্পাটে নিে 
িতুি দতনর হওয়া নিে মথর্ক ‘View’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ড্াটা নিনিক নরর্পাটে নিে মদখা োর্ব্। এরপর নিে নপনড্এফ 
ফাইর্ি মদখার প্রর্য়াজি হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত ‘PDF Preview’ ব্াটর্ি এব্ং এর্িি ফাইি ড্াউির্িাড্ 
করর্ত হর্ি ‘Download as Excel’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 54.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 54.2 

 

 

 

 

 

 

৫৪.০ এেপ্লনয় অয়াইজ নরর্পাটে 
কেেচারী নিনিক নরর্পাটে মদখর্ত হর্ি Reports মথর্ক Employee Wise Report মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৫৪.১ মজিার্রট নরর্পাটে 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত From date, To Date এব্ং Department নসর্িক্ট করার পর ‘Generate Report’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ি একনট নিে দতনর হর্য় োর্ব্ 

 

 

৫৪.২ নপ্রনিউ অযান্ড্ ড্াউির্িাড্ 
িতুি দতনর হওয়া নিে মথর্ক ‘View’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ড্াটা নিনিক নরর্পাটে নিে মদখা োর্ব্। এরপর নিে নপনড্এফ 
ফাইর্ি মদখার প্রর্য়াজি হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত ‘PDF Preview’ ব্াটর্ি এব্ং এর্িি ফাইি ড্াউির্িাড্ 
করর্ত হর্ি ‘Download as Excel’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 56.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 56.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৫৫.০ এর্টিড্যান্স সাোনর নরর্পাটে 
এনট এেপ্লনয় নিনিক নরর্পার্টের েতই। 

৫৬.০ মেনিং সাোনর নরর্পাটে 
সকি মেনিং মসির্ির নরর্পাটে মদখর্ত হর্ি Reports মথর্ক Training Wise Report মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৫৬.১ মজিার্রট নরর্পাটে 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত From date এব্ং To Date নসর্িক্ট করার পর ‘Generate Report’ ব্াটর্ি নিক করর্ি 
একনট নিে দতনর হর্য় োর্ব্ 

 

 

৫৬.২ নপ্রনিউ অযান্ড্ ড্াউির্িাড্ 
িতুি দতনর হওয়া নিে মথর্ক ‘View’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ড্াটা নিনিক নরর্পাটে নিে মদখা োর্ব্। এরপর নিে নপনড্এফ 
ফাইর্ি মদখার প্রর্য়াজি হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত ‘PDF Preview’ ব্াটর্ি এব্ং এর্িি ফাইি ড্াউির্িাড্ 
করর্ত হর্ি ‘Download as Excel’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

৫৭.০ নিি নড্র্টইি নরর্পাটে 
সকি নির্ির নরর্পাটে মদখর্ত হর্ি Reports মথর্ক Leave Wise Report মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৫৭.১ মজিার্রট নরর্পাটে 
েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত From date এব্ং To Date নসর্িক্ট করার পর ‘Generate Report’ ব্াটর্ি নিক করর্ি 
একনট নিে দতনর হর্য় োর্ব্ 
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Figure 57.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 57.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৫৭.২ নপ্রনিউ অযান্ড্ ড্াউির্িাড্ 
িতুি দতনর হওয়া নিে মথর্ক ‘View’ ব্াটর্ি নিক করর্ি ড্াটা নিনিক নরর্পাটে নিে মদখা োর্ব্। এরপর নিে নপনড্এফ 
ফাইর্ি মদখার প্রর্য়াজি হর্ি েনব্র্ত মদখার্িা নির্ির েত ‘PDF Preview’ ব্াটর্ি এব্ং এর্িি ফাইি ড্াউির্িাড্ 
করর্ত হর্ি ‘Download as Excel’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

  

 

 

 

 

ব্যব্হার নির্দেনিকা 

(পে পরাল)  
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৫.০ ড্যাির্ব্াড্ে ..................................................................................................................................................... 6 

৬.০ পের্রাল: ....................................................................................................................................................... 7 

৭.০ ড্যাির্ব্াড্ে ..................................................................................................................................................... 8 

৮.০ এেপ্লনয়স ...................................................................................................................................................... 9 

৯.০ সযালানর পেটর্েন্ট ......................................................................................................................................... 10 

১০.০ ব্যাংক নিে ................................................................................................................................................ 11 

১০.১ পজিার্রট ব্যাংক নিে ................................................................................................................................. 11 

১১.০ পব্ািাস ..................................................................................................................................................... 12 

১১.১ পজিার্রট পব্ািাস ...................................................................................................................................... 12 

১২.০ পব্ািাস ব্যাংক নিে ...................................................................................................................................... 13 

১৩.০ অযালাউএর্েস ........................................................................................................................................... 13 

১৩.১ অযালাউএর্েস েকু্ত করা ............................................................................................................................ 14 

১৩.২ অযালাউএর্েস এনড্ট ................................................................................................................................ 15 

১৪.০ নড্ড্াকিি ................................................................................................................................................. 15 

১৪.১ নড্ড্াকিি েকু্ত করা .................................................................................................................................. 16 

১৪.২ নড্ড্াকিি এনড্ট ..................................................................................................................................... 17 

১৫.০ পেড্ ........................................................................................................................................................ 18 

১৫.১ পেড্ েকু্ত করা ......................................................................................................................................... 18 

১৬.০ প্রনির্ড্ন্ট ফান্ড্ ........................................................................................................................................... 19 

১৬.১ প্রনির্ড্ন্ট ফান্ড্ েকু্ত করা ............................................................................................................................ 20 

১৬.২ প্রনির্ড্ন্ট ফান্ড্ এনড্ট ............................................................................................................................... 21 

১৬.৩ প্রনির্ড্ন্ট ফান্ড্ নড্নলট .............................................................................................................................. 21 

১৭.০ পসনটংস ..................................................................................................................................................... 21 

১৭.১ আের্েড্ পসনটংস ..................................................................................................................................... 21 



 

Page | 2 
 

 

 

১.০ ব্যব্হারকারী 
এই িনথনট সু্কল অফ নফউিার এর িি-একার্ড্নেক ব্যব্হার্রর জন্য নড্জাইি করা হর্য়র্ে, এই েযান্যয়াল প্রাথনেক 
লিয "সু্কল অফ নফউিার েযার্িজর্েন্ট নসর্েে" এর একনট ব্যব্হার নির্দেিিা প্রদাি করা।   

 

২.০ নসর্ের্ের সংনিপ্ত নব্ব্রণ 
নব্র্ে নিিার্ির্ের অিন্য উদাহরণগুর্লার্ক সাের্ি পরর্খ োিিীয় প্রধািেন্ত্রী পিখ হানসিার নদকনির্দেিিায় 
সারার্দর্ির ৩০০নট সু্কলর্ক স্মাটে সু্কল নহর্সর্ব্ গর্ে পতালার লর্ি ব্াস্তব্ানয়ত হর্ে ‘পিখ রার্সল সু্কল অব্ 
নফউিার’ প্রকল্প। সরকার, সংনিষ্ট সংস্থা, সু্কল কততেেি, নিিক, নিিাথেী ও অনিিাব্কর্দর জন্য ৩২নট েনড্উর্ল 
সে তদ্ধ এলএেএর্সর োধযর্ে অযাকার্ড্নেক, িি-অযাকার্ড্নেক ও এক্সটা-কানরকুলার কােেক্রে ও উন্নয়ি 
একিজর্র পদখা ও েলূযায়ি করা োর্ব্। ফর্ল প্রর্য়াজি অন্যোয়ী নসদ্ধান্ত েহণ ও ব্াস্তব্ায়ি সহজ হর্ব্। 

নসর্েেনট প্রনতনট পেকর্হাল্ডার্রর জন্য ের্িািীত ব্যব্হারকারীর্দর তথয পদখর্ত, ইিেটু এব্ং আের্ড্ট করার 
জন্য নড্জাইি করা হর্য়র্ে। 

 
 
 

৩.০ প্রর্য়াজিীয় উেকরণ 
ব্যব্হারকারী কনিউটার/ লযােটে/ পোব্াইল/ টযাব্, নস্থনতিীল ইন্টারর্িট সংর্োগ এব্ং ইন্টারর্িট ব্রাউজার  

সু্কল অব্ নফউিার নসর্েেনট ব্যব্হার করর্ত োরর্ব্ি। ওর্য়ব্ িাসেি ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীর্ক 
www.sof.classtune.com এই ওর্য়ব্সাইর্ট পের্ত হর্ব্। 

পোব্াইল অযাে ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীর্ক    Google Play Store অথব্া Ios App 
Store পথর্ক School of future পোব্াইল অযাে নট ড্াউির্লাড্ করর্ত হর্ব্।র্েসব্ 
ব্রাউজার পথর্ক  

ওর্য়ব্ পথর্ক নসর্েেনট ব্যব্হার করা োর্ব্ঃ 

 

     

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge Opera               Safari 
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৪.০ লগ ইি 
ব্যব্হারকারী www.sof.classtune.com এই ওর্য়ব্সাইর্টর নলঙ্ক এ োর্ব্ি এব্ং পেখার্ি তারা ৪.০.১ এর ের্তা 
অন্যরুে একনট লগইি পেজ পদখর্ত োর্ব্ি। পসখার্ি ব্যব্হারকারী তার ইউজার আইনড্ এব্ং োসওয়াড্ে নদর্য় 
প্রদাি কর্র লগইি এ নিক করর্ব্ি। ইউজার আইনড্ প্রদাি করার সেয় অব্িযই এই ফরর্েটনট পখয়াল রাখর্ব্ি ( 
উদাহরণ: abcd-1234)। পোব্াইল অযাে পথর্ক School of Future Mobile App ইউজ করার জন্য গুগল পপ্ল 
পোর অথব্া ios পোর্র School of future পোব্াইল অযােনট ইেটল করুি এব্ং User Id ও Password 
নদর্য় log in এ নিক করুি। লগইি করার সেয় অব্িযই েবূ্েব্তেী উদাহরণনট অন্যসরণ করর্ব্ি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 4.1: Login Page 
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Figure 4.2: Home 

Figure 4.3: Login Page 
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পোব্াইল অযাে পথর্ক School of Future Mobile App ইউজ করার জন্য গুগল পপ্ল পোর অথব্া ios পোর্র 
School of future পোব্াইল অযােনট ইেটল করুি এব্ং User Id ও Password নদর্য় log in এ নিক 
করুি। লগইি করার সেয় অব্িযই েবূ্েব্তেী উদাহরণনট অন্যসরণ করর্ব্ি। 

লগইি করার সেয় অব্িযই সু্কর্লর সংনিপ্ত িাে এব্ং হাইর্ফি '-' প্রদাি করর্ত হর্ব্। 

 

৪.১ পেন্যযব্ারঃ পহাে পের্জর পেন্যব্ার্র ব্যব্হারকারীরা পেন্য অেিি পদখর্ত োরর্ব্ি। পেখার্ি থাকর্ব্ - 
 

• School Setup 
• Class Setup 
• Exams 
• Student 
• Syllabus 
• Quiz 
• Homework 
• Classwork 
• Lesson Plan 
• Resources 
• HR 
• Accounts 
• Inventory 
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Figure 5.2: Menu Options 

 

 

 

 

৫.০ ড্যাির্ব্াড্ে 
পহাের্ের্জ ব্যব্হারকারী নব্নিন্ন তথয এব্ং ড্াটা সহ একনট ড্যাির্ব্াড্ে পদখর্ত োর্ব্ি। এখার্ি ব্যব্হারকারীরা েরু্রা 
োর্সর অথব্া দদনিক পোট িাস, একার্ড্নেক কযার্লন্ড্ার, অযার্টির্ড্ে, পহােওয়াকে, িাস ওয়াকে, কুইজ, নেনটং 
এব্ং আর্রা পব্িনকেু নফিার্রর তথযসেহূ পদখর্ত োরর্ব্ি। 
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Figure 5.3: Dashboard 

 

  

 

 

  

৬.০ পের্রাল: 
*** সেস্ত প্রর্য়াজিীয় পিে েরূণ করা আব্িযক*** 

 পেন্যর্ত নিক করার ের ব্যব্হারকারী ৫ নট অেিি পদখর্ত োরর্ব্ি- 

➢ Dashboard 
➢ Employees  
➢ Salary 
➢ Allow. & Ded. 
➢ Administration 
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Figure 6.0 

 

 

৭.০ ড্যাির্ব্াড্ে  
আের্ড্র্টড্ পের্রাল ড্যাির্ব্াড্ে পদখার জন্য ইউজারর্ক Payroll পথর্ক Dashboard  পসকির্ি পের্ত হর্ব্। নির্ির 
েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি এই ড্যাির্ব্ার্ড্ে ইউজার ইির্ফাোনফক সহকার্র ‘Total Employee’, ‘Monthly salary’, 
‘Provident Fund’, ‘Grade Wise Salary’, ‘Number of Employee’ এব্ং ‘Leave Trend’ পদখর্ত োরর্ব্ি। 
ড্যাির্ব্ার্ড্ের উের্রর অংর্ি ইউজার োফ নিউ করর্ত োরর্ব্ি। ড্যাির্ব্ার্ড্ের ড্ািনদর্ক ‘Month’ এব্ং ‘Year’ নসর্লক্ট 
করার ের ‘Generate Salary’ ব্াটর্ি নিক করর্ল ওই োর্সর নরর্োটে পজিার্রট হর্ব্।  
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Figure 7.0 

Figure 7.4 

    

ইউজার ড্যাির্ব্াড্ে িল কর্র নির্ির নদর্ক োওয়ার ের ‘Number of Employees’ পদখর্ত োর্ব্ি, পেখার্ি ‘Grade’ 
নসর্লক্ট করার ের ড্ািনদর্ক ‘Leave Trend’ পদখর্ত োরর্ব্ি। 

  

 

Figure 7.0 

৮.০ এেপ্লনয়স  
এেপ্লনয় নলে পদখার জন্য ইউজারর্ক Payroll পথর্ক Employees পসকির্ি পের্ত হর্ব্।  

এখার্ি ইউজার প্রর্য়াজিীয় তথয সহ কেেিারীর্দর “Name” “ID” “Designation” “Grade” “Department” 
“Account” “Leaves” “Allowance” এব্ং “Deduction” এর তানলকা পদখর্ত োর্রি। নলর্ে প্রর্তযক কেেিারীর 
‘View’ ব্াটর্ি নিক কর্র উক্ত কেেিারীর সিণূে নব্ব্রণী ও পদখা োর্ব্। 

 

Figure 8.0 

ইউজার ড্যাির্ব্াড্ে িল কর্র নির্ির নদর্ক োওয়ার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি ‘Month’ এব্ং ‘Year’ নসর্লক্ট করার 
ের ‘Generate Report’ ব্াটর্ি নিক করর্ল ওই োর্সর জন্য সকল কেেিারীর পব্তি নরর্োটে PDF ফরেযার্ট পজিার্রট 
হর্ব্। 



 

Page | 10 
 

 

Figure 8.0 

৯.০ সযালানর পেটর্েন্ট 
কেেিারীর্দর পব্তি তানলকা পদখার জন্য ইউজারর্ক Payroll পথর্ক Salary Statement পসকির্ি পের্ত হর্ব্। 

সযালানর নরর্োটে নলে পদখার জন্য ইউজারর্ক উের্রর নদর্ক ‘Department’, ‘Month’ এব্ং ‘Year’ নসর্লক্ট করর্ত 
হর্ব্।  

ইউজার ড্যাির্ব্াড্ে িল কর্র নির্ির নদর্ক োওয়ার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি ‘Month’ এব্ং ‘Year’ নসর্লক্ট 
করার ের ‘Generate Report’ ব্াটর্ি নিক করর্ল ওই োর্সর জন্য সকল কেেিারীর পব্তি নরর্োটে PDF ফরেযার্ট 
পজিার্রট হর্ব্।  

 

Figure 9.0 
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Figure 9.0 

 

 Figure 9.0 

 

 
   
 

১০.০ ব্যাংক নিে 
কেেিারীর্দর জন্য ব্যাংক নিে পদখার জন্য ইউজারর্ক Payroll পথর্ক Bank Slip পসকির্ি পের্ত হর্ব্।  

১০.১ পজিার্রট ব্যাংক নিে 
এখার্ি নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি ইউজারর্ক ‘Department’, ‘Month’ এব্ং ‘Year’ নসর্লক্ট করার ের 
PDF িাহয় Excel নসর্লক্ট করর্ত হর্ব্। নিে োওয়ার জন্য ইউজারর্ক ‘Salary Slip’ ব্াটর্ি নলিক করর্ত 
হর্ব্। প্রনির্ড্ন্ট ফার্ন্ড্র জন্যও একইিার্ব্  ইউজারর্ক ‘Department’, ‘Month’ এব্ং ‘Year’ নসর্লক্ট করার 
ের PDF িাহয় Excel নসর্লক্ট কর্র ‘Provident Fund Slip’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 10.1 

 

১১.০ পব্ািাস  
কেেিারীর্দর পব্ািাস নলে পদখার জন্য ইউজারর্ক Payroll পথর্ক Bonus পসকির্ি পের্ত হর্ব্।  

১১.১ পজিার্রট পব্ািাস 
এখার্ি নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি ইউজারর্ক ‘Department’, ‘Month’ এব্ং ‘Year’ নসর্লক্ট করার ের 
‘Bonus Regenerate’ ব্াটর্ি নিক করর্ল নির্ি কেেিারীর্দর পব্ািার্সর নব্ব্রণ নলে আকার্র দতনর হর্ব্।  

এরের ইউজারর্ক নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি ‘Month’, ‘Year’ ‘Bonus’ এব্ং ‘Religion’ নসর্লক্ট করার 
ের ‘Generate Bonus’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্ িতুি পব্ািাস দতনর করার জন্য।  

 

 

Figure 11.1 

ইউজার ড্যাির্ব্াড্ে িল কর্র নির্ির নদর্ক োওয়ার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি ‘Month’ এব্ং 
‘Year’ নসর্লক্ট করার ের ‘Generate Report’ ব্াটর্ি নিক করর্ল ওই োর্সর জন্য সকল কেেিারীর 
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Figure 11.1 

Figure 11.1 

পব্তি নরর্োটে PDF ফরেযার্ট পজিার্রট হর্ব্। 

 

 
  
 
 
এরের নির্ির পদখার্িা নির্ি Month, Year, Bonus এব্ং Religion নসর্লক্ট করার ের ‘Generate Bonus’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ল পব্ািাস পজিার্রট হর্ব্।  

 
 
 
 

 

১২.০ পব্ািাস ব্যাংক নিে 
কেেিারীর্দর পব্ািাস ব্যাংক নিে পদখার জন্য ইউজারর্ক Salary পথর্ক Bonus Bank Slip পসকির্ি পের্ত হর্ব্। 

এরের ইউজারর্ক নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি ‘Department’, ‘Bonus’, ‘Month’ এব্ং ‘Year’ নসর্লক্ট করার ের 
PDF িাহয় Excel নসর্লক্ট কর্র ‘Salary Slip’ ব্াটর্ি নিক করর্লই ব্যাংক নিে পজিার্রট হর্ব্। 

১৩.০ অযালাউএর্েস  
কেেিারীর্দর অযালাউএে এর েনরোণ পদখার জন্য ইউজারর্ক Allow. & Ded. পথর্ক Allowances পসকির্ি পের্ত 
হর্ব্।  
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১৩.১ অযালাউএর্েস েকু্ত করা  
প্রথেত ইউজারর্ক ‘Add’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

 

Figure 12.1 

নিক করার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ির েত একনট েেআে পদখার্ব্। এই েেআর্ে ‘Name’ এব্ং ‘Amount’ 
ইিেটু করার ের ‘Based on’ এব্ং ‘Allowance Type’ নসর্লক্ট কর্র “Create” ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

নক্রর্য়ট করার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ির েত একনট পলআউট প্রদিেি করর্ব্। 
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Figure 12.1 

 
 

১৩.২ অযালাউএর্েস এনড্ট 
পের্কার্িা অযালাউএর্েস নব্ব্রণ এনড্র্টর প্রর্য়াজি হর্ল ইউজার ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র এনড্ট কর্র নির্ত োর্রি। 

 

১৪.০ নড্ড্াকিি  
কেেিারীর্দর নড্ড্াকিি েনরোণ পদখার জন্য ইউজারর্ক Allow. & Ded. পথর্ক Deduction পসকির্ি পের্ত হর্ব্। 
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১৪.১ নড্ড্াকিি েকু্ত করা 
প্রথেত ইউজারর্ক ‘Add’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

 

 

Figure 13.1 

 

নিক করার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ির েত একনট েেআে পদখার্ব্। এই েেআর্ে ‘Name’ এব্ং ‘Amount’ 
ইিেটু করার ের ‘Based on’ এব্ং ‘Allowance Type’ নসর্লক্ট কর্র “Create” ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

নক্রর্য়ট করার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ির েত একনট পলআউট প্রদিেি করর্ব্।  
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  Figure 13.1 

১৪.২ নড্ড্াকিি এনড্ট 
পের্কার্িা নড্ড্াকিি নব্ব্রণ এনড্র্টর প্রর্য়াজি হর্ল ইউজার ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র এনড্ট কর্র নির্ত োর্রি। 
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Figure 13.2 

১৫.০ পেড্ 
কেেিারীর্দর নড্ড্াকিি েনরোণ পদখার জন্য ইউজারর্ক Administration পথর্ক Grade পসকির্ি পের্ত হর্ব্। 

১৫.১ পেড্ েকু্ত করা  
প্রথেত ইউজারর্ক ‘Add’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

 

 Figure 14.1 
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নিক করার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ির েত একনট েেআে পদখার্ব্। এই েেআর্ে ‘Name’, ‘Basic’ এব্ং 
‘Financial Year’ ইিেটু করার ের ‘Save’ ব্াটর্ি নিক কর্র পেড্ পসি করর্ত হর্ব্।  

 

Figure 14.1 

 
 

১৬.০ প্রনির্ড্ন্ট ফান্ড্ 
কেেিারীর্দর প্রনির্ড্ন্ট ফার্ন্ড্র নব্ব্রণ পদখার জন্য ইউজারর্ক Administration পথর্ক Provident Fund পসকির্ি 
পের্ত হর্ব্। 
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১৬.১ প্রনির্ড্ন্ট ফান্ড্ েকু্ত করা  
প্রথেত ইউজারর্ক ‘Add’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 
 

 

Figure 15.1 

নিক করার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ির েত একনট েেআে পদখার্ব্। এই েেআর্ে ‘Select Employee’ 
নসর্লক্ট করার ের ‘Percentage on Basic’, ‘Bank Account’ ‘Amount’ ইিেটু কর্র “Create” ব্াটর্ি 
নিক করর্ত হর্ব্।  
নক্রর্য়ট করার ের নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ির েত একনট পলআউট প্রদিেি করর্ব্।  
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Figure 15.1 

১৬.২ প্রনির্ড্ন্ট ফান্ড্ এনড্ট 
পের্কার্িা অযালাউএর্েস নব্ব্রণ এনড্র্টর প্রর্য়াজি হর্ল ইউজার নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র 
এনড্ট কর্র নির্ত োর্রি। 

১৬.৩ প্রনির্ড্ন্ট ফান্ড্ নড্নলট 
পের্কার্িা অযালাউএর্েস নব্ব্রণ েরু্ে পফলার প্রর্য়াজি হর্ল ইউজার নির্ির েনব্র্ত পদখার্িা নির্ি ‘Delete’ ব্াটর্ি নিক 
কর্র েরু্ে পফলর্ত োর্রি। 

১৭.০ পসনটংস  
পসনটংস অেিি পদখার জন্য ইউজারর্ক Administration পথর্ক Settings পসকির্ি পের্ত হর্ব্। 

১৭.১ আের্েড্ পসনটংস   
ইউজারর্ক ‘Leave Settings’ নফর্ল্ড “Leave Deduction Based On” এব্ং “Leave Month Count” নসর্লক্ট 
কর্র All Employees নসর্লক্ট কর্র ‘Upgrade’ ব্াটর্ি নিক করর্লই পসনটংস আের্দর্টড্ হর্য় োর্ব্।  
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Figure 16.1 
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১.০ ব্যব্হারকারী 
এই িনথনট সু্কি অ্ফ নফউিার এর িি-একার্ড্নেক ব্যব্হার্রর জন্য নড্জাইি করা হর্য়র্ছ, এই েযান্যয়াি প্রাথনেক িিয 
"সু্কি অ্ফ নফউিার েযার্িজর্েন্ট নসর্েে" এর একনট ব্যব্হার নির্দেিিা প্রদাি করা। 

 

২.০ নসর্ের্ের সংনিপ্ত নব্ব্রণ 
নব্র্ে নিিার্ির্ের অ্িন্য উদাহরণগুর্িার্ক সাের্ি মরর্খ োিিীয় প্রধািেন্ত্রী মিখ হানসিার নদকনির্দেিিায় সারার্দর্ির 
৩০০নট সু্কির্ক স্মাটে সু্কি নহর্সর্ব্ গর্ে মতািার ির্ি ব্াস্তব্ানয়ত হর্ে ‘মিখ রার্সি সু্কি অ্ব্ নফউিার’ প্রকল্প। সরকার, 
সংনিষ্ট সংস্থা, সু্কি কততেপি, নিিক, নিিাথেী ও অ্নভভাব্কর্দর জন্য ৩২নট েনড্উর্ি সে তদ্ধ এিএেএর্সর োধযর্ে 
অ্যাকার্ড্নেক, িি-অ্যাকার্ড্নেক ও এক্সটা-কানরকুিার কােেক্রে ও উন্নয়ি একিজর্র মদখা ও েিূযায়ি করা োর্ব্। ফর্ি 
প্রর্য়াজি অ্ন্যোয়ী নসদ্ধান্ত গ্রহণ ও ব্াস্তব্ায়ি সহজ হর্ব্। 

নসর্েেনট প্রনতনট মেকর্হাল্ডার্রর জন্য ের্িািীত ব্যব্হারকারীর্দর তথয মদখর্ত, ইিপটু এব্ং আপর্ড্ট করার জন্য 
নড্জাইি করা হর্য়র্ছ। 

 
 
 

৩.০ প্রর্য়াজিীয় উপকরণ 
ব্যব্হারকারী কনিউটার/ িযাপটপ/ মোব্াইি/ টযাব্, নস্থনতিীি ইন্টারর্িট সংর্োগ এব্ং ইন্টারর্িট ব্রাউজার 

সু্কি অ্ব্ নফউিার নসর্েেনট ব্যব্হার করর্ত পারর্ব্ি। ওর্য়ব্ ভাসেি ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীর্ক 
www.sof.classtune.com এই ওর্য়ব্সাইর্ট মের্ত হর্ব্। 

 

মোব্াইি অ্যাপ ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীর্ক    Google Play Store অ্থব্া 
Ios App Store মথর্ক School of future মোব্াইি অ্যাপ নট ড্াউির্িাড্ করর্ত হর্ব্। 

মেসব্ ব্রাউজার মথর্ক ওর্য়ব্ মথর্ক নসর্েেনট ব্যব্হার করা োর্ব্ঃ 

 

     

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge Opera Safari 
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৪.০ িগ ইি 
ব্যব্হারকারী www.sof.classtune.com এই ওর্য়ব্সাইর্টর নিঙ্ক এ োর্ব্ি এব্ং মেখার্ি তারা ৪.০.১ এর 
ের্তা অ্ন্যরুপ একনট িগইি মপজ মদখর্ত পার্ব্ি। মসখার্ি ব্যব্হারকারী তার ইউজার আইনড্ এব্ং পাসওয়াড্ে 
নদর্য় প্রদাি কর্র িগইি এ নিক করর্ব্ি। ইউজার আইনড্ প্রদাি করার সেয় অ্ব্িযই এই ফরর্েটনট মখয়াি 
রাখর্ব্ি ( উদাহরণ: abcd-1234)। মোব্াইি অ্যাপ মথর্ক School of Future Mobile App ইউজ করার 
জন্য গুগি মে মোর অ্থব্া ios মোর্র School of future মোব্াইি অ্যাপনট ইন্সটি করুি এব্ং User Id ও 
Password নদর্য় log in এ নিক করুি। িগইি করার সেয় অ্ব্িযই পবূ্েব্তেী উদাহরণনট অ্ন্যসরণ করর্ব্ি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 4.1: Login Page 
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Figure 4.2: Home 

Figure 4.3: Login Page 
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মোব্াইি অ্যাপ মথর্ক School of Future Mobile App ইউজ করার জন্য গুগি মে মোর অ্থব্া ios মোর্র 
School of future মোব্াইি অ্যাপনট ইন্সটি করুি এব্ং User Id ও Password নদর্য় log in এ নিক 
করুি। িগইি করার সেয় অ্ব্িযই পবূ্েব্তেী উদাহরণনট অ্ন্যসরণ করর্ব্ি। 

িগইি করার সেয় অ্ব্িযই সু্কর্ির সংনিপ্ত িাে এব্ং হাইর্ফি '-' প্রদাি করর্ত 
হর্ব্। 

 

৪.১ মেন্যযব্ারঃ মহাে মপর্জর মেন্যব্ার্র ব্যব্হারকারীরা মেন্য অ্পিি মদখর্ত পারর্ব্ি। মেখার্ি থাকর্ব্ - 
 

• School Setup 
• Class Setup 
• Exams 
• Student 
• Syllabus 
• Quiz 
• Homework 
• Classwork 
• Lesson Plan 
• Resources 
• HR 
• Accounts 
• Inventory 
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Figure 5.2: Menu Options 

 

 

 

 

৫.০ ড্যাির্ব্াড্ে 
মহাের্পর্জ ব্যব্হারকারী নব্নভন্ন তথয এব্ং ড্াটা সহ একনট ড্যাির্ব্াড্ে মদখর্ত পার্ব্ি। এখার্ি ব্যব্হারকারীরা 
পরু্রা োর্সর অ্থব্া দদনিক মোট িাস, একার্ড্নেক কযার্িন্ড্ার, অ্যার্টির্ড্ন্স, মহােওয়াকে, িাস ওয়াকে, কুইজ, 
নেনটং এব্ং আর্রা মব্িনকছু নফিার্রর তথযসেহূ মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 5.3: Dashboard 

 

  

 

 

৬.০ অ্যাকাউন্টস 
*** সেস্ত প্রর্য়াজিীয় মিে পরূণ করা আব্িযক*** 

অ্যাকাউন্টস মেন্যর্ত নিক করার পর ব্যব্হারকারী ৩ নট অ্পিি মদখর্ত পারর্ব্ি- 

• IAS Common Settings 

• Vouchers 

• IAS Reports 
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Figure 7.1 

 

 

 

৭.০ ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার 
ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার নিে মদখর্ত হর্ি IAS Common Settings মথর্ক Financial Year মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

৭.১ ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার নিে  
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার্রর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি, 

 

 

 

৭.২ ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার েকু্ত করা  

“Add Financial Year” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার্রর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। ছনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Name’, ‘Start Date’ এব্ং ‘End Date’ ইিপটু করার পর ‘Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

ইয়ার মিাজ করার জন্য ইউজারর্ক ‘Checkbox’ এ ইয়ার মিানজং েযাটাস িাি ুকরর্ত হর্ব্। মিকব্ক্সর্ক িাি ুকরার জন্য 
আসন্ন ব্ছরর্ক আর্গ মথর্ক দতনর করর্ত হর্ব্। আসন্ন ব্ছর েনদ দতনর িা করা থার্ক তর্ব্ নসর্েে একনট ওয়ানিেং েযার্সজ 
মদখার্ব্। আসন্ন ব্ছরনট দতনর করা হর্য় মগর্ি নসর্ের্ের োধযর্ে প্রনতনট নজএি অ্যাকাউন্ট মহড্ মথর্ক সেস্ত মিানজং 
ব্যার্িন্স িানের্য় িিনত ব্ছর্রর অ্যাকাউন্ট ব্ন্ধ করা হর্ব্। পর্রর ব্ছর্রর জন্য একনট ওর্পনিং ব্যার্িন্স আিা হর্ব্। 
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Figure 7.2 

Figure 7.4 

 

 

৭.৩ ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার এনড্ট 
ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার নির্ের ৭.৪ ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার্রর নব্ব্রণ 
এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

 

৭.৪ ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার নড্নিট 
মের্কার্িা ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার্রর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ৭.৪ ছনব্র্ত মদখার্িা ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার নির্ের 
‘Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

 

Click the Edit button to 

make changes.  

Click the Delete 

button to remove. 
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Figure 8.2 

৮.০ অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্রভু 
অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্রভু নিে মদখর্ত হর্ি IAS Common Settings মথর্ক Auto Check And Approve 
মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

৮.১ অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্রভু নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্ররু্ভর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি  

৮.২ অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্রভু েকু্ত করা 
“Add Auto Check And Approve” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্ররু্ভর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Title’ ইিপটু করর্ত হর্ব্। এরপর ইউজার নির্জর সুনব্ধােত ‘Auto Check’ এব্ং 
‘Auto Approve’ মক অ্ি/অ্ফ কর্র নির্ত পার্রি। ইউজার িাইর্ি এগুি নস্কপ ও করর্ত পার্রি। একনট মরকর্ড্ের জন্য 
মিক ব্াটি, অ্যাপ্রভু ব্াটি ব্া উভয়ই এনের্য় মের্ত ব্া মব্র্ছ নির্ত পার্রি, ো পরব্তেীর্ত প্রনতনট এনন্ির্ক প্রভানব্ত করর্ব্। 
েনদ মিক এব্ং অ্যাপ্রভু ব্াটি উভয়ই ফিস হয়, তাহর্ি এনন্িগুনি েযান্যয়ানি মিক করর্ত হর্ব্ এব্ং ইউজার দ্বারা অ্ন্যর্োনদত 
হর্ত হর্ব্। এরপর ‘Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্ 

 

৮.৩ অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্রভু এনড্ট 
অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্রভু নির্ের ৮.৩ ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্ররু্ভর 
নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

৮.৪ অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্রভু নড্নিট 
মের্কার্িা অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্ররু্ভর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ৮.৩ ছনব্র্ত মদখার্িা অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্রভু নির্ের 
‘Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

Turn on/off one or 

both checkboxes.  
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Figure 9.1 

Figure 8.3 

 

৯.০ মিকার মসনটংস 
মিকার মসনটংস নিে মদখর্ত হর্ি IAS Common Settings মথর্ক Checker Settings মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

৯.১ মিকার মসনটংস নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি মিকার মসনটংর্সর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

৯.২ মিকার মসনটংস অ্যাকিি 
“Add Auto Check And Approve” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার অ্র্টা মিক অ্যান্ড্ অ্যাপ্ররু্ভর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Title’, ‘Employee’ এব্ং ‘Status’ ইিপটু করার পর ‘Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

 

 

 

 

 Select employee name 
from dropdown options. 
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Figure 8.2 

Figure 9.3 

Figure 9.2 

 

 

 

 

৯.৩ মিকার মসনটংস এনড্ট 
মিকার মসনটংস নির্ের ৯.৩ ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার মিকার মসনটংর্সর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত 
পারর্ব্ি। 

 

   

৯.৪ মিকার মসনটংস নড্নিট  
মের্কার্িা মিকার মসনটংর্সর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ৯.৩ ছনব্র্ত মদখার্িা মিকার মসনটংস নির্ের ‘Delete’ ব্াটর্ি নিক 
করর্ত হর্ব্।  

১০.০ অ্যাপ্রভুার মসনটংস  
অ্যাপ্রভুার মসনটংস নিে মদখর্ত হর্ি IAS Common Settings মথর্ক Approver Settings মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১০.১ অ্যাপ্রভুার মসনটংস নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি অ্যাপ্রভুার মসনটংর্সর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 10.1 

Figure 10.2 

 

 

১০.২ অ্যাপ্রভুার মসনটংস অ্যাকিি 
“Add Approver Settings” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার অ্যাপ্রভুার মসনটংর্সর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। ছনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Title’, ‘Employee Name’ এব্ং ‘Action’ ইিপটু করার পর ‘Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। এখার্ি ইউজার মকাি মকাি কেেিারী/কেেিারীরা ভাউিার 
অ্ন্যর্োদি করর্ত পারর্ব্ি তা মব্র্ছ নির্ত পার্রি। 

 

 

১০.৩ অ্যাপ্রভুার মসনটংস এনড্ট 
অ্যাপ্রভুার মসনটংস নির্ের ১০.৩ ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার অ্যাপ্রভুার মসনটংর্সর নব্ব্রণ এনড্ট 
করর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 10.3 

 

 

 

১০.৪ অ্যাপ্রভুার মসনটংস নড্নিট  

মের্কার্িা অ্যাপ্রভুার মসনটংর্সর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ১০.৪ ছনব্র্ত মদখার্িা অ্যাপ্রভুার মসনটংস নির্ের ‘Delete’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 
Figure 10.4 

১১.০ িাটে অ্ফ অ্যাকাউন্টস  
সকি অ্যার্সর্টর অ্যাকাউন্টর্সর নিে মদখর্ত হর্ি IAS Common Settings মথর্ক Chart of Accounts মসকির্ি 
মের্ত হর্ব্।  

১১.১ িাটে অ্ফ অ্যাকাউন্টস নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি অ্যাপ্রভুার মসনটংর্সর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। অ্যাকাউর্ন্টর িাটেনট 4নট স্তর্র 
নব্ভক্ত। "+" আইকি নিক করর্ি পরব্তেী স্তরগুনি প্রদনিেত হর্ব্ এব্ং "-" আইকি নিক করর্ি পবূ্েব্তেী স্তরগুনির্ক কিাপ্স 
করর্ব্। 

Delete 
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Figure 11.1 

Figure 11.2 

 

 

১১.২ িাটে অ্ফ অ্যাকাউন্টস েকু্ত করা 
সেস্ত প্রর্য়াজিীয় মিে অ্ব্িযই পরূণ করর্ত হর্ব্। ইউজার মির্ভি ১ (Asset) এব্ং মির্ভি ২ (Current Asset) এনড্ট 
ব্া েরু্ছ মফির্ত পার্র িা, তর্ব্ তারা মির্ভি 3 এব্ং মির্ভি 4 মোগ, এনড্ট ব্া েরু্ছ মফির্ত পার্র। িতুি তথয মোগ 
করর্ত ইউজারর্ক মির্ভি নির্রািার্ে মপ্রস করর্ত হর্ব্ এব্ং মসভ করর্ত হর্ব্। ইউজার মির্ভর্ি নিক করার পর্র "New" 
ব্াটর্ি অ্যাকাউর্ন্টর নব্ব্রর্ণর তানিকা মোগ করর্ত পার্রি এব্ং "Save" ব্াটি নিক কর্র পনরব্তেিগুনি সংরিণ করর্ত 
পার্রি। 

েনদ মকার্িা মজিার্রি মিজার মহর্ড্র নব্রুর্দ্ধ মকার্িা ভাউিার এনন্ি করা হয়, তাহর্ি GL মহড্ এনড্ট ব্া েরু্ছ মফিা োর্ব্ 
িা।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Level 3 

Level 4 or 

General Ledger 
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১১.৩ িাটে অ্ফ অ্যাকাউন্টস নড্নিট করা 
মের্কার্িা অ্যাপ্রভুার মসনটংর্সর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ছনব্র্ত মদখার্িা অ্যাপ্রভুার মসনটংস নির্ের ‘Delete’ ব্াটর্ি 
নিক করর্ত হর্ব্।  

 

 

১২.০ ওর্পনিং ব্যার্িন্স 
অ্যাপ্রভুার মসনটংস নিে মদখর্ত হর্ি IAS Common Settings মথর্ক Opening Balance মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১২.১ ওর্পনিং ব্যার্িন্স এনন্ি 
এখার্ি নির্ি মদখার্িা ছনব্র নির্ি ইউজার ফাইন্যািনিয়াি ইয়ার মদখর্ত পার্রি। ব্যব্হারকারীর্ক ড্রপড্াউি মথর্ক একনট 
আনথেক ব্ছর নিব্োিি করর্ত হর্ব্ তারপর সেস্ত অ্যার্সট এব্ং দায়ব্দ্ধতা GL মহড্ প্রদনিেত হর্ব্, এনড্ট ব্াটর্ি নিক কর্র 
পনরোণ নিখিু। "Save" ব্াটি নিক কর্র সেস্ত পনরব্তেি মসভ করর্ত হর্ব্। 
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Figure 12.1 

 

Figure 11.1 

১৩.০ কযাি নরনসভ ভাউিার 
কযাি নরনসভ ভাউিার নিে মদখর্ত হর্ি Vouchers মথর্ক Cash Receive Vouchers মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৩.১ কযাি নরনসভ ভাউিার নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি কযাি নরনসভ ভাউিার্রর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি  
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Figure 13.1 

Figure 13.2 

 

 

১৩.২ কযাি নরনসভ ভাউিার েকু্ত করা  
“Add Cash Receive Voucher” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি কযাি নরনসভ ভাউিার্রর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Date’, ‘Account Name’, ‘Debit or Credit’ এব্ং ‘Add’ ব্াটর্ি নিক কর্র 
(মড্নব্ট এব্ং মক্রনড্ট সোি হর্ত হর্ব্) নির্ে সংর্োজি করর্ত হর্ব্। এরপর ‘Narration’ এব্ং ‘Attachment’ ইিপটু 
করার পর ‘Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।. 

 

 

 

১৩.৩ কযাি নরনসভ ভাউিার এনড্ট 
কযাি নরনসভ ভাউিার নির্ের ১৩.১ ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কযাি নরনসভ ভাউিার্রর নব্ব্রণ 
এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 
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১৩.৪ কযাি নরনসভ ভাউিার নড্নিট 
মের্কার্িা কযাি নরনসভ ভাউিার্রর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ১৩.১ ছনব্র্ত মদখার্িা কযাি নরনসভ ভাউিার নির্ের 
‘Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

১৪.০ কযাি মপর্েন্ট ভাউিার 
কযাি মপর্েন্ট ভাউিার নিে মদখর্ত হর্ি Vouchers মথর্ক Cash Payment Vouchers মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৪.১ কযাি মপর্েন্ট ভাউিার নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি কযাি মপর্েন্ট ভাউিার্রর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি 

 

Figure 14.1 

  

১৪.২ কযাি মপর্েন্ট ভাউিার েকু্ত করা 
“Add Cash Payment Voucher” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি কযাি নরনসভ ভাউিার্রর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Date’, ‘Account Name’, ‘Debit or Credit’ এব্ং ‘Add’ ব্াটর্ি নিক কর্র 
(মড্নব্ট এব্ং মক্রনড্ট সোি হর্ত হর্ব্) নির্ে সংর্োজি করর্ত হর্ব্। এরপর ‘Narration’ এব্ং ‘Attachment’  ইিপটু 
করার পর ‘Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। মকার্িা এনন্ি েরু্ছ মফির্ত হর্ি নির্ের ‘Delete’ ব্াটর্ি নিক কর্র েছুর্ত 
হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

To view Cash Payment 

Voucher form, Click this 

button  

 

        View Details 
Edit Delete 
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Figure 14.2 

 

১৪.৩ কযাি মপর্েন্ট ভাউিার এনড্ট 
কযাি মপর্েন্ট ভাউিার নির্ের ১৪.১ ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কযাি মপর্েন্ট ভাউিার্রর নব্ব্রণ 
এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

১৪.৪ কযাি মপর্েন্ট ভাউিার নড্নিট 
মের্কার্িা কযাি মপর্েন্ট ভাউিার্রর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ১৪.১ ছনব্র্ত মদখার্িা কযাি মপর্েন্ট ভাউিার নির্ের 
‘Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

১৫.০ ব্যাংক নরনসভ ভাউিার 
ব্যাংক নরনসভ ভাউিার নিে মদখর্ত হর্ি Vouchers মথর্ক Bank Receive Vouchers মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৫.১ ব্যাংক নরনসভ ভাউিার নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি ব্যাংক নরনসভ ভাউিার্রর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি।  

To save, click 

on save button 
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Figure 15.2 

Figure 15.1 

Figure 15.2 

 

 

১৫.২ ব্যাংক নরনসভ ভাউিার েকু্ত করা 
“Add Bank Receive Voucher” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি ব্যাংক নরনসভ ভাউিার্রর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Date’, ‘Account Name’, ‘Debit or Credit’ এব্ং ‘Add’ ব্াটর্ি নিক কর্র 
(মড্নব্ট এব্ং মক্রনড্ট সোি হর্ত হর্ব্) নির্ে সংর্োজি করর্ত হর্ব্। এরপর ‘Narration’ এব্ং ‘Attachment’  ইিপটু 
করার পর ‘Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। মকার্িা এনন্ি েরু্ছ মফির্ত হর্ি নির্ের ‘Delete’ ব্াটর্ি নিক কর্র েছুর্ত 
হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

To view Bank Receive 

Voucher form, Click this 

button  

 

To save, click 

on that button 

 

View details 

Edit 

Delete 
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Figure 16.1 

 

১৫.৩ ব্যাংক নরনসভ ভাউিার এনড্ট 
ব্যাংক নরনসভ ভাউিার নির্ের ১৫.১ ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার ব্যাংক নরনসভ ভাউিার্রর নব্ব্রণ 
এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

১৫.৪ ব্যাংক নরনসভ ভাউিার নড্নিট 
মের্কার্িা ব্যাংক নরনসভ ভাউিার্রর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ১৫.১ ছনব্র্ত মদখার্িা ব্যাংক নরনসভ ভাউিার নির্ের 
‘Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

১৬.০ ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার 
ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার নিে মদখর্ত হর্ি Vouchers মথর্ক Bank Payment Vouchers মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৬.১ ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার্রর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 

 

 

 

১৬.২ ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার েকু্ত করা 
“Add Bank Payment Voucher” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার্রর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত 
পার্রি। ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ‘Date’, ‘Account Name’, ‘Debit or Credit’ এব্ং ‘Add’ ব্াটর্ি নিক কর্র 
(মড্নব্ট এব্ং মক্রনড্ট সোি হর্ত হর্ব্) নির্ে সংর্োজি করর্ত হর্ব্। এরপর ‘Narration’ এব্ং ‘Attachment’  ইিপটু 
করার পর ‘Save’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। মকার্িা এনন্ি েরু্ছ মফির্ত হর্ি নির্ের ‘Delete’ ব্াটর্ি নিক কর্র েছুর্ত 
হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

To view Bank 

Payment Voucher 

form, Click this 

button  

 

View details 

Edit 

Delete 
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Figure 16.2 

১৬.৩ ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার এনড্ট 
ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার নির্ের ১৬.১ ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার্রর নব্ব্রণ 
এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

১৬.৪ ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার নড্নিট 
মের্কার্িা ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার্রর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ১৬.১ ছনব্র্ত মদখার্িা ব্যাংক মপর্েন্ট ভাউিার নির্ের 
‘Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

১৭.০ জািোি ভাউিার 
জািোি ভাউিার নিে মদখর্ত হর্ি Vouchers মথর্ক Journal Vouchers মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৭.১ জািোি ভাউিার নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি জািোি ভাউিার্রর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 

To Save, Click 

on that button 
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Figure 17.1 
 

Figure 17.1 

১৭.২ জািোি ভাউিার েকু্ত করা 
“Add Journal Voucher” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি জািোি ভাউিার্রর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। ছনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Date’, ‘Account Name’, ‘Debit or Credit’ এব্ং ‘Add’ ব্াটর্ি নিক কর্র (মড্নব্ট এব্ং মক্রনড্ট 
সোি হর্ত হর্ব্) নির্ে সংর্োজি করর্ত হর্ব্। এরপর ‘Narration’ এব্ং ‘Attachment’  ইিপটু করার পর ‘Save’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। মকার্িা এনন্ি েরু্ছ মফির্ত হর্ি নির্ের ‘Delete’ ব্াটর্ি নিক কর্র েছুর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ 
োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

To view Journal 

Voucher List form, 

Click this 

View Details 

Edit 

Delete 

To Save, Click on 

that button 
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Figure 17.2 

 Figure 17.2 

 

১৭.৩ জািোি ভাউিার এনড্ট 
জািোি ভাউিার নির্ের ১৭.১ ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার জািোি ভাউিার্রর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত 
পারর্ব্ি। 

১৭.৪ জািোি ভাউিার নড্নিট 
মের্কার্িা জািোি ভাউিার্রর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ১৭.১ ছনব্র্ত মদখার্িা জািোি ভাউিার নির্ের ‘Delete’ ব্াটর্ি 
নিক করর্ত হর্ব্। 

১৮.০ কন্িা ভাউিার 
কন্িা ভাউিার নিে মদখর্ত হর্ি Vouchers মথর্ক Contra Vouchers মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৮.১ কন্িা ভাউিার নিে 
এখার্ি ইউজার নির্ি মদখার্িা ছনব্র েত সকি কন্িা ভাউিার্রর নিে মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 18.2 

Figure 18.1 

 

১৮.২ কন্িা ভাউিার েকু্ত করা 
“Add Contra Voucher” ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার িতুি কন্িা ভাউিার্রর নব্ব্রণ সংেকু্ত করর্ত পার্রি। ছনব্র্ত 
মদখার্িা নির্ি ‘Date’, ‘Account Name’, ‘Debit or Credit’ এব্ং ‘Add’ ব্াটর্ি নিক কর্র (মড্নব্ট এব্ং মক্রনড্ট 
সোি হর্ত হর্ব্) নির্ে সংর্োজি করর্ত হর্ব্। এরপর ‘Narration’ এব্ং ‘Attachment’  ইিপটু করার পর ‘Save’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। মকার্িা এনন্ি েরু্ছ মফির্ত হর্ি নির্ের ‘Delete’ ব্াটর্ি নিক কর্র েছুর্ত হর্ব্। পবূ্েব্তেী মপর্জ 
োওয়ার জন্য ‘Back’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

 

 

To Save, Click on 

that button 

To view Contra 

Voucher List 

form, Click this 
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১৮.৩ কন্িা ভাউিার এনড্ট 
কন্িা ভাউিার নির্ের ছনব্র্ত মদখার্িা ‘Edit’ ব্াটর্ি নিক কর্র ইউজার কন্িা ভাউিার্রর নব্ব্রণ এনড্ট করর্ত পারর্ব্ি। 

১৮.৪ কন্িা ভাউিার নড্নিট 
মের্কার্িা কন্িা ভাউিার্রর নব্ব্রণ েরু্ছ মফির্ত হর্ি ছনব্র্ত মদখার্িা কন্িা ভাউিার নির্ের ‘Delete’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৯.০ ভাউিার সািে  
ভাউিার নিে খুুঁর্জ মদখার প্রর্য়াজি হর্ি Vouchers মথর্ক Voucher Search মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

১৯.১ ভাউিার খুুঁর্জ মদখা 
এখার্ি ইউজার নিনদেষ্ট তানরখ অ্ন্যোয়ী সকি ভাউিার নড্র্টইিস মদখর্ত পার্রি। নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ইউজারর্ক 
“Date from”, “Date to” ইিপটু কর্র 'Voucher Type' নসর্িক্ট করার পর ‘Search’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

Figure 19.1 

১৯.২ ভাউিার সািে নরর্সট 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ির 'Reset' ব্াটর্ি নিক কর্র ভাউিার সার্িের নব্ব্রণ পিুরায় মসট করর্ত 
পার্রি।  
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Figure 19.2 

২০.০ ভাউিার মিক  
ভাউিার মিক নিে মদখার প্রর্য়াজি হর্ি Vouchers মথর্ক Voucher Search মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

 

 

২০.১ ভাউিার মিক খুুঁর্জ মদখা 
এখার্ি ইউজার নিনদেষ্ট তানরখ অ্ন্যোয়ী সকি ভাউিার মিক নড্র্টইিস মদখর্ত পার্রি। নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি 
ইউজারর্ক “Date from”, “Date to” ইিপটু কর্র 'Voucher Type' নসর্িক্ট করার পর ‘Search’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্।  

 

Figure 20.1 

প্রর্য়াজিীয় তথয ইিপটু করার পর্র ইউজার নিব্োনিত ভাউিার্রর নব্িদ মেেি “Voucher date”, “Type”, “Total 
Amount” মদখর্ত পার্রি এব্ং কর্েন্ট ইিপটু করর্ত পার্রি, মিক আইকর্ি নিক কর্র ভাউিার মির্কর নব্িদ নব্ব্রণ 
মদখর্ত পার্রি। 
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Figure 20.2 

 

২০.২ ভাউিার মিক নরর্সট 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ির 'Reset' ব্াটর্ি নিক কর্র ভাউিার মির্কর নব্ব্রণ পিুরায় মসট করর্ত 
পার্রি।  

 

Figure 20.3 

To view Voucher details, 

Click on this button 
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২১.০ ভাউিার অ্যাপ্রভু 
ভাউিার অ্যাপ্রভু নিে মদখার প্রর্য়াজি হর্ি Vouchers মথর্ক Voucher Search মসকির্ি মের্ত হর্ব্। 

২১.১ ভাউিার অ্যাপ্রভু খুুঁর্জ মদখা 
এখার্ি ইউজার নিনদেষ্ট তানরখ অ্ন্যোয়ী সকি ভাউিার অ্যাপ্ররু্ভর নড্র্টইিস মদখর্ত পার্রি। নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি 
ইউজারর্ক “Date from”, “Date to” ইিপটু কর্র 'Voucher Type' নসর্িক্ট করার পর ‘Search’ ব্াটর্ি নিক করর্ত 
হর্ব্। 

 

Figure 21.1 

প্রর্য়াজিীয় তথয ইিপটু করার পর্র ইউজার নিব্োনিত ভাউিার্রর নব্িদ মেেি “Voucher date”, “Type”, “Total 
Amount” মদখর্ত পার্রি এব্ং কর্েন্ট ইিপটু করর্ত পার্রি, মিক আইকর্ি নিক কর্র ভাউিার মির্কর নব্িদ নব্ব্রণ 
মদখর্ত পার্রি। এরপর ‘Approve’ ব্াটর্ি নিক কর্র ভাউিারর্ক অ্যাপ্রভু করর্ত হর্ব্। 
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২১.২ ভাউিার অ্যাপ্রভু নরর্সট 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ির 'Reset' ব্াটর্ি নিক কর্র ভাউিার অ্যাপ্ররু্ভর নব্ব্রণ পিুরায় মসট করর্ত 
পার্রি। 

 

Figure 21.2 

 

 

To view Voucher 

Check details, Click on 

that button 
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২২.০ িাটে অ্ফ অ্যাকাউন্টস নরর্পাটে 
অ্যাকাউন্টস নরর্পার্টের িাটে মদখার প্রর্য়াজি হর্ি IAS Report মথর্ক Chart of Accounts Report মসকির্ি মের্ত 
হর্ব্। 

Figure 22.0 

২২.১ িাটে অ্ফ অ্যাকাউন্টস নরর্পাটে মদখা 
প্রনতর্ব্দিনট মদখার্িার জন্য ইউজারর্ক নির্ির ছনব্র নির্ি মদখার্িা "Show Report" ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

Figure 22.1 

২৩.০ ভাউিার নরর্পাটে  
অ্যাকাউন্টস নরর্পার্টের িাটে মদখার প্রর্য়াজি হর্ি IAS Report মথর্ক Chart of Accounts Report মসকির্ি মের্ত 
হর্ব্।  

এখার্ি ইউজার নিনদেষ্ট তানরখ অ্ন্যোয়ী ভাউিার নরর্পাটে মদখর্ত পার্রি। নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি ইউজারর্ক “Date 
from”, “Date to” ইিপটু কর্র 'Voucher Type' নসর্িক্ট করার পর ‘Search’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। প্রর্য়াজিীয় 
তথয ইিপটু করার পর্র ব্যব্হারকারী নিব্োনিত ভাউিার্রর নব্িদ মেেি “Voucher Number”, “Voucher date”, 
“Type”, “Total Amount”  মদখর্ত পার্রি এব্ং ইউজার কর্েন্ট ইিপটু করর্ত পার্রি, মিক আইকর্ি নিক কর্র 
ভাউিার মির্কর নব্িদ নব্ব্রণ মদখর্ত পার্রি।  

 

To show the report, 

Click on that button 
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Figure 23.0 

২৩.১ ভাউিার নরর্পাটে নরর্সট 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ির 'Reset' ব্াটর্ি নিক কর্র ভাউিার নরর্পার্টের নব্ব্রণ পিুরায় মসট করর্ত 
পার্রি। 

 

Figure 23.1 

 

২৪.০ মিজার মেটর্েন্ট  
মিজার মেটর্েন্ট নরর্পাটে মদখার প্রর্য়াজি হর্ি IAS Report মথর্ক Ledger Statement মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

২৪.১ মিজার মেটর্েন্ট নরর্পাটে মদখা 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি “Date from”, “Date to” ইিপটু কর্র 'Account Name' নসর্িক্ট করার 
পর ‘Show Report’ ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 
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Figure 24.1 

২৫.০ িায়াি ব্যার্িন্স 
িায়াি ব্যার্ির্ন্সর নরর্পাটে মদখার প্রর্য়াজি হর্ি IAS Report মথর্ক Trial Balance মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

২৫.১ িায়াি ব্যার্িন্স নরর্পাটে মদখা 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি “Date from” এব্ং “Date to” ইিপটু করার পর ‘Show Report’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

Figure 25.1 

২৬.০ প্রনফট িস মেটর্েন্ট  
প্রনফট এব্ং ির্সর মেটর্েন্ট মদখার জন্য IAS Report মথর্ক Profit Loss Statement মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

২৬.১ প্রনফট িস মেটর্েন্ট নরর্পাটে মদখা 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি “Date from” এব্ং “Date to” ইিপটু করার পর ‘Show Report’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

To show the report, Click 

on that button 

 

To show the report, Click on 

that button 
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Figure 26.1 

২৭.০ ব্যার্িন্স নিট 
িায়াি ব্যার্িন্স নরর্পাটে মদখার জন্য IAS Report মথর্ক Balance Sheet মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

২৭.১ ব্যার্িন্স নিট নরর্পাটে মদখা 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি “Date from” এব্ং “Date to” ইিপটু করার পর ‘Show Report’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 
Figure 27.1 

২৮.০ কযাি মলা মেটর্েন্ট 
কযাি মলা মেটর্েন্ট নরর্পাটে মদখার জন্য IAS Report মথর্ক Cash Flow Statement মসকির্ি মের্ত হর্ব্।  

২৮.১ কযাি মলা মেটর্েন্ট নরর্পাটে মদখা 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি “Date from” এব্ং “Date to” ইিপটু করার পর ‘Show Report’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্। 

 

To show the report, 

Click on that button 

 

To show the report, 

Click on that button 
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Figure 28.1 

২৯.০ নরনসপ্ট মপর্েন্ট মেটর্েন্ট 
নরনসপ্ট মপর্েন্ট মেটর্েন্ট নরর্পাটে মদখার জন্য IAS Report মথর্ক Receipt Payment Statement মসকির্ি মের্ত 
হর্ব্।  

২৯.১ নরনসপ্ট মপর্েন্ট মেটর্েন্ট নরর্পাটে মদখা 
ইউজার এখার্ি নির্ির ছনব্র্ত মদখার্িা নির্ি “Date from” এব্ং “Date to” ইিপটু করার পর ‘Show Report’ 
ব্াটর্ি নিক করর্ত হর্ব্।  

  

Figure 29.1 

 
 

To show the report, Click on 

that button 

 

To show the report, 

Click on that button 
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১.০ ব্যব্হারকারী 
এই িনথনট সু্কি অফ নফউিার এর িি- একার্ড্নেক ব্যব্হার্রর জন্য নড্জাইি করা হর্য়র্ে, এই েযান্যয়াি প্রাথনেক িিয 
"সু্কি অফ নফউিার েযার্িজর্েন্ট নসর্েে" এর একনট ব্যব্হার নির্দেিিা প্রদাি করা।  

 

২.০ নসর্ের্ের সংনিপ্ত নব্ব্রণ 
নব্র্ে নিিার্ির্ের অিন্য উদাহরণগুর্িার্ক সাের্ি মরর্খ োিিীয় প্রধািেন্ত্রী মিখ হানসিার নদকনির্দেিিায় সারার্দর্ির 
৩০০নট সু্কির্ক স্মাটে সু্কি নহর্সর্ব্ গর্ে মতািার ির্ি ব্াস্তব্ানয়ত হর্ে ‘মিখ রার্সি সু্কি অব্ নফউিার’ প্রকল্প। সরকার, 
সংনিষ্ট সংস্থা, সু্কি কততেপি, নিিক, নিিাথেী ও অনেোব্কর্দর জন্য ৩২নট েনড্উর্ি সে তদ্ধ এিএেএর্সর োধযর্ে 
অযাকার্ড্নেক, িি-অযাকার্ড্নেক ও এক্সটা-কানরকুিার কােেক্রে ও উন্নয়একিজর্র মদখা ও েিূযায়ি করা োর্ব্। ফর্ি 
প্রর্য়াজি অন্যোয়ী নসদ্ধান্ত গ্রহণ ও ব্াস্তব্ায়ি সহজ হর্ব্। 

নসর্েেনট প্রনতনট মেকর্হাল্ডার্রর জন্য ের্িািীত ব্যব্হারকারীর্দর তথয মদখর্ত, ইিপটু এব্ং আপর্ড্ট করার জন্য 
নড্জাইি করা হর্য়র্ে। 

 

৩.০ প্রর্য়াজিীয় উপকরণ 
ব্যব্হারকারী কনিউটার/ িযাপটপ/ মোব্াইি/ টযাব্, নস্থনতিীি ইন্টারর্িট সংর্োগ এব্ং ইন্টারর্িট ব্রাউজার  

সু্কি অব্ নফউিার নসর্েেনট ব্যব্হার করর্ত পারর্ব্ি। ওর্য়ব্ োসেি ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীর্ক 
www.sof.classtune.com এই ওর্য়ব্সাইর্ট মের্ত হর্ব্। 

মোব্াইি অযাপ ব্যব্হার করার জন্য ব্যব্হারকারীর্ক    Google Play Store অথব্া Ios App Store 

মথর্ক School of future মোব্াইি অযাপ নট ড্াউির্িাড্ করর্ত হর্ব্। 

 

মেসব্ ব্রাউজার মথর্ক ওর্য়ব্ মথর্ক নসর্েেনট ব্যব্হার করা োর্ব্ঃ 

 

     

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge Opera               Safari 
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৪.০ িগ ইি 
ব্যব্হারকারী www.sof.classtune.com এই ওর্য়ব্সাইর্টর নিঙ্ক এ োর্ব্ি এব্ং মেখার্ি তারা ৪.০.১ এর 
ের্তা অন্যরুপ একনট িগইি মপজ মদখর্ত পার্ব্ি। মসখার্ি ব্যব্হারকারী তার ইউজার আইনড্ এব্ং পাসওয়াড্ে 
নদর্য় প্রদাি কর্র িগইি এ নিক করর্ব্ি। ইউজার আইনড্ প্রদাি করার সেয় অব্িযই এই ফরর্েটনট মখয়াি 
রাখর্ব্ি ( উদাহরণ: abcd-1234)। মোব্াইি অযাপ মথর্ক School of Future Mobile App ইউজ করার 
জন্য গুগি মে মোর অথব্া ios মোর্র School of future মোব্াইি অযাপনট ইন্সটি করুি এব্ং User Id ও 
Password নদর্য় log in এ নিক করুি। িগইি করার সেয় অব্িযই পবূ্েব্তেী উদাহরণনট অন্যসরণ করর্ব্ি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 4.1: Login Page 
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Figure 4.2: Home 

Figure 4.3: Login Page 
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মোব্াইি অযাপ মথর্ক School of Future Mobile App ইউজ করার জন্য গুগি মে মোর অথব্া ios মোর্র 
School of future মোব্াইি অযাপনট ইন্সটি করুি এব্ং User Id ও Password নদর্য় log in এ নিক 
করুি। িগইি করার সেয় অব্িযই পবূ্েব্তেী উদাহরণনট অন্যসরণ করর্ব্ি। 

িগইি করার সেয় অব্িযই সু্কর্ির সংনিপ্ত িাে এব্ং হাইর্ফি '-' প্রদাি করর্ত 
হর্ব্। 

 

৪.১ মেন্যযব্ারঃ মহাে মপর্জর মেন্যব্ার্র ব্যব্হারকারীরা মেন্য অপিি মদখর্ত পারর্ব্ি। মেখার্ি থাকর্ব্ - 
 

• School Setup 
• Class Setup 
• Exams 
• Student 
• Syllabus 
• Quiz 
• Homework 
• Classwork 
• Lesson Plan 
• Resources 
• HR 
• Accounts 
• Inventory 
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Figure 5.2: Menu Options 

 

 

 

 

৫.০ ড্যাির্ব্াড্ে 
মহাের্পর্জ ব্যব্হারকারী নব্নেন্ন তথয এব্ং ড্াটা সহ একনট ড্যাির্ব্াড্ে মদখর্ত পার্ব্ি। এখার্ি ব্যব্হারকারীরা 
পরু্রা োর্সর অথব্া দদনিক মোট িাস, একার্ড্নেক কযার্িন্ড্ার, অযার্টির্ড্ন্স, মহােওয়াকে, িাস ওয়াকে, কুইজ, 
নেনটং এব্ং আর্রা মব্িনকেু নফিার্রর তথযসেহূ মদখর্ত পারর্ব্ি। 
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Figure 6.0 

 
Figure 5.3: Dashboard 

 

  

 

  

৬.০ ইনভেন্টরি 

*** সমস্ত প্রভয়়োজনীয় ক্ষেত্র পূিণ কি়ো আবশ্যক*** 

ইনভেন্টরি ক্ষমনুভে রিক কি়োি পি বযবহ়োিক়োিী ৪ টি অপশ্ন ক্ষেখভে প়োিভবন- 

• IMS Common Settings 

• Inventory 

• Asset 

• IMS Reports 
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Figure 7.1 

৭.০ ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইউরনিস 
ক্ষপ্র়োড়োক্ট এি ইউরনি রিস্ট ক্ষেখভে হভি IMS Common Settings ক্ষেভক Product Units ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।. 

৭.১ ইউরনি রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি ক্ষপ্র়োড়োভক্টি ইউরনি সহক়োভি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

 

৭.২ ইউরনি যুক্ত কি়ো 

“Add Unit” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি নেুন ক্ষপ্র়োড়োভক্টি ইউরনভিি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন আস়ো পপআভপ Unit Name এবিং Short Name ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক 

কিভে হভব। আপভডি কয়োভন্সি কিভে হভি ‘ক্ষি়োজ/Close’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 
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Figure 7.2 

Figure 7.3 

 

 

৭.৩ ইউরনি এরডি কি়ো 

ইউরনি রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি ইউরনভিি রববিণ এরডি কিভে 

প়োিভবন।  

 

 

৭.৪ ইউরনি রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো ইউরনভিি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ইউরনি রিভস্টি ‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন 

রিক কিভে হভব। 
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Figure 7.4 

 

 

৮.০ চ়োিট অফ ক্ষপ্র়োড়োক্টস 
ক্ষপ্র়োড়োক্ট চ়োিটস ক্ষেখভে হভি IMS Common Settings ক্ষেভক Chart of Products ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।  

৮.১ ক্ষপ্র়োড়োক্ট রিস্ট 

ইউজ়োি এই ে়োরিক়োয় পভণযি চ়োিট এবিং ে়োভেি েেয ক্ষেখভে প়োভিন। ে়োরিক়োটি প্রস়োরিে কিভে রনভচি 

ছরবি মে জিভন ইউজ়োিভক পভণযি রশ্ভি়োন়োভমি ব়োভম ে়োক়ো ‘+’ আইকভন রিক কিভে হভব এবিং ে়োরিক়োটি 

ক্ষছ়োি কিভে, ‘-’ আইকভন রিক কিভে হভব। ইউজ়োি পভণযি ন়োভমি উপি রিক কভি পভণযি েেয রববিণ 

ক্ষেখভে প়োভিন, ন়োভমি উপি রিক কি়োি পভি ইনফিভমশ্ন ক্ষসকশ্ভন ক্ষপ্র়োড়োভক্টি েেয ক্ষেখ়োভব 
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Figure 8.1 

Figure 8.2 

 

৮.২ ক্ষপ্র়োড়োক্ট যুক্ত কি়ো 

ইউজ়োিভক একটি নেুন ইউরনি যুক্ত কিভে ইউরনি ক্ষহভড রিক কিভে হভব। এি পভি, ইউজ়োিভক একটি 

নেুন ইউরনি রববিণ ফম ট তেরি কিভে 'New' ব়োিভন রিক কিভে হভব। এখ়োভন Product Code 

স্বয়িংজিয়ে়োভব আভগ ক্ষেভকই তেরি কি়ো ে়োকভব. ে়োিপি ইউজ়োিভক নেুন ইউরনি তেরি কিভে Product 

Name, Unit name এবিং Re-order Level ইনপুি কিভে হভব। এি পভি ইউজ়োিভক নেুন ইউরনি সিংিেণ 

কিভে 'Save' ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

৮.৩ ক্ষপ্র়োড়োক্ট এরডি কি়ো 

ইউজ়োি আইভিমটিভে রিক কভি ইউরনভিি রববিণ এরডি কিভে প়োভিন। ে়োিপি ইউজ়োিভক 

ইনফিভমশ্ন ক্ষসকশ্ভন ক্ষপ্র়োড়োভক্টি রবশ্ে এরডি কিভে হভব, আপভডিটি সিংিেণ কিভে 'Save' ব়োিভন 

রিক করুন।  
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Figure 8.3 

Figure 8.4 

 

 

৮.৪ ক্ষপ্র়োড়োক্ট রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো ইউরনভিি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ইউজ়োিভক প্রেভম আইভিমটিভে রিক কিভে হভব, এিপি 

‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

৯.০ ক্ষট়োিস 
ক্ষট়োিস রিস্ট ক্ষেখভে হভি IMS Common Settings ক্ষেভক Stores ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।  
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Figure 9.1 

Figure 9.2 

৯.১ ক্ষট়োি রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি ক্ষট়োি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

 

৯.২ ক্ষট়োি যুক্ত কি়ো 

“Add Store” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি নেুন ক্ষট়োভিি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভন 

আস়ো পপআভপ Store name, Location এবিং Remarks ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে 

হভব। আপভডি কয়োভন্সি কিভে হভি ‘ক্ষি়োজ/Close’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

৯.৩ ক্ষট়োি এরডি কি়ো 

ক্ষট়োি রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি ক্ষট়োভিি রববিণ এরডি কিভে 

প়োিভবন। 
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Figure 9.3 

Figure 9.4 

 

 

৯.৪ ক্ষট়োি রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো ক্ষট়োভিি রববিণ মভুছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ক্ষট়োি রিভস্টি ‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক 

কিভে হভব। 

 

 

১০.০ স়োপ্ল়োইয়়োি 
ক্ষট়োিস রিস্ট ক্ষেখভে হভি IMS Common Settings ক্ষেভক Supplier ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।  

১০.১ স়োপ্ল়োইয়়োি রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি স়োপ্ল়োইয়়োভিি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 
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Figure 10.2 

Figure 10.1 

 

 

১০.২ স়োপ্ল়োইয়়োি যুক্ত কি়ো 

“Add Supplier” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি নেুন স়োপ্ল়োইয়়োভিি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ‘Company name’, ‘Address’, ‘Supplier Name’, ‘Code’, ‘Email’, ‘Mobile number’, Operating 

Payable’ এবিং ‘Website’ ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। পবূ টবেী ক্ষপভজ য়োওয়়োি 

জনয ‘বয়োক/Back’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

১০.৩ স়োপ্ল়োইয়়োি এরডি কি়ো 

স়োপ্ল়োইয়়োি রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি স়োপ্ল়োইয়়োভিি রববিণ এরডি 

কিভে প়োিভবন। 
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Figure 10.3 

Figure 10.4 

 

 

১০.৪ স়োপ্ল়োইয়়োি রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো স়োপ্ল়োইয়়োভিি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো স়োপ্ল়োইয়়োি রিভস্টি ‘রডরিি/Delete’ 

ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

১১.০ ক্ষট়োি ওভপরনিং 
ক্ষট়োি ওভপরনিং রিস্ট ক্ষেখভে হভি IMS Common Settings ক্ষেভক Store Opening ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।   

১১.১ ক্ষট়োি ওভপরনিং রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি ক্ষট়োি ওভপরনিং এি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 
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Figure 11.1 

Figure 11.2 

 

 

১১.২ ক্ষট়োি ওভপরনিং যুক্ত কি়ো 

“Add Store Opening” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি ক্ষট়োি ওভপরনিং এি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ম়োস্ট়োি ক্ষসকশ্ভন, ইনপুিগুরি হি 'Store Name’, ‘Date’, ‘Financial Year’, ‘Is Editable’। 

রডভিইিস ক্ষসকশ্ভন ইউজ়োিভক ফভম ট ‘Products Name’, ‘Unit Name’ (এটি স্বয়িংজিয়ে়োভব রনব ট়োরচে হভব), 

‘Quantity’ এবিং ‘Rate’ ইনপিু কিভে হভব। এি পভি, ইউজ়োিভক রডভিইিস যুক্ত কিভে 'Add Details' 

ব়োিভন রিক কিভে হভব। ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। পূব টবেী ক্ষপভজ য়োওয়়োি 

জনয ‘বয়োক/Back’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 
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Figure 11.3 

Figure 11.4 

১১.৩ ক্ষট়োি ওভপরনিং এরডি কি়ো 

ক্ষট়োি ওভপরনিং রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি ক্ষট়োি ওভপরনিং এি রববিণ 

এরডি কিভে প়োিভবন। 

 

 

১১.৪ ক্ষট়োি ওভপরনিং রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো ক্ষট়োি ওভপরনিং এি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ক্ষট়োি ওভপরনিং রিভস্টি 

‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

 

১২.০ ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং 
ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং রিস্ট ক্ষেখভে হভি IMS Common Settings ক্ষেভক Store Opening ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।  

১২.১ ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং এি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 
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Figure 12.1 

Figure 12.3 

 

 

১২.২ ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং যুক্ত কি়ো 

“Add Store Closing” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং এি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন আস়ো পপআভপ ‘Stores’ এবিং ‘Financial Year’ ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক 

কিভে হভব। আপভডি কয়োভন্সি কিভে হভি ‘ক্ষি়োজ/Close’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

১২.৩ ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং এরডি কি়ো 

ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং এি রববিণ 

এরডি কিভে প়োিভবন। 

১২.৪ ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং এি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ক্ষট়োি ক্ষি়োজজিং রিভস্টি 

‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 
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Figure 13.1 

১৩.০ প়োিভচজ অডট়োি 
প়োিভচজ অডট়োি রিস্ট ক্ষেখভে হভি IMS Common Settings ক্ষেভক Purchase order ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।  

১৩.১ প়োিভচজ অডট়োি রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি প়োিভচজ অডট়োভিি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

 

১৩.২ প়োিভচজ অডট়োি যুক্ত কি়ো 

“Add Purchase Order” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি প়োিভচজ অডট়োভিি রববিণ সিংযকু্ত কিভে প়োভিন। 

ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ‘Stores’ এবিং ‘Financial Year’ ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে 

হভব। পূব টবেী ক্ষপভজ য়োওয়়োি জনয ‘বয়োক/Back’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 
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Figure 13.2 

Figure 13.3 

 

 

১৩.৩ প়োিভচজ অডট়োি এরডি কি়ো 

প়োিভচজ অডট়োি রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি প়োিভচজ অডট়োভিি 

রববিণ এরডি কিভে প়োিভবন। 

 

১৩.৪ প়োিভচজ অডট়োি রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো প়োিভচজ অডট়োভিি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো প়োিভচজ অডট়োি রিভস্টি 

‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 
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Figure 13.4 

Figure 14.1 

 

 

 

১৪.০ প়োিভচজ রিরসে 
প়োিভচজ রিরসে রিস্ট ক্ষেখভে হভি Inventory ক্ষেভক Purchase Receive ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

১৪.১ প়োিভচজ রিরসে রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি প়োিভচজ রিরসভেি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

 

১৪.২ প়োিভচজ রিরসে যুক্ত কি়ো 

“Add Purchase Receive” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি প়োিভচজ রিরসভেি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। 

ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ম়োস্ট়োি ক্ষসকশ্ভন, ইনপুিগুরি হি ‘Purchase order’, ‘Supplier name’, ‘Store 

name’’, ‘Receive date’, ‘Challan no’, ‘Remarks’, ‘Financial year’, ‘Debit head’ and ‘Credit head’. রডভিইিস 

ক্ষসকশ্ভন ইউজ়োিভক ফভম ট ‘Product name’, ‘Unit name’ (এটি স্বয়িংজিয়ে়োভব রনব ট়োরচে হভব), ‘Quantity’ 

এবিং ‘Rate’ ইনপুি কিভে হভব। এি পভি, ইউজ়োিভক রডভিইিস যুক্ত কিভে 'Add Details' ব়োিভন রিক 

কিভে হভব। ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। পূব টবেী ক্ষপভজ য়োওয়়োি জনয 

‘বয়োক/Back’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 
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Figure 14.2 

 

 

১৪.৩ প়োিভচজ রিরসে এরডি কি়ো 

প়োিভচজ রিরসে রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি প়োিভচজ রিরসভেি 

রববিণ এরডি কিভে প়োিভবন। 
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Figure 14.3 

Figure 14.4 

Figure 15.1 

 

১৪.৪ প়োিভচজ রিরসে রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো প়োিভচজ রিরসভেি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো প়োিভচজ রিরসে রিভস্টি 

‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

১৫.০ প়োিভচজ রিি়োন ট 
প়োিভচজ রিি়োন ট রিস্ট ক্ষেখভে হভি Inventory ক্ষেভক Purchase Return ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

১৫.১ প়োিভচজ রিি়োন ট রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি প়োিভচজ রিি়োভন টি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

 

১৫.২ প়োিভচজ রিি়োন ট যুক্ত কি়ো 

“Add Purchase Return” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি প়োিভচজ রিি়োভন টি রববিণ সিংযকু্ত কিভে প়োভিন। 

ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ম়োস্ট়োি ক্ষসকশ্ভন, ইনপুিগুরি হি ‘Purchase receive’, ‘Supplier name’, ‘Store 

name’’, ‘Return date’, ‘Remarks’, ‘Financial year’, ‘Debit head’ এবিং ‘Credit head’. রডভিইিস ক্ষসকশ্ভন 

ইউজ়োিভক ফভম ট ‘Product name’, ‘Unit name’ (এটি স্বয়িংজিয়ে়োভব রনব ট়োরচে হভব), ‘Quantity’ এবিং ‘Rate’ 

ইনপুি কিভে হভব। এি পভি, ইউজ়োিভক রডভিইিস যকু্ত কিভে 'Add Details' ব়োিভন রিক কিভে হভব। 
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Figure 15.2 

Figure 15.3 

ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। পূব টবেী ক্ষপভজ য়োওয়়োি জনয ‘বয়োক/Back’ ব়োিভন 

রিক কিভে হভব। 

 

 

১৫.৩ প়োিভচজ রিি়োন ট এরডি কি়ো 

প়োিভচজ রিি়োন ট রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি প়োিভচজ রিি়োভন টি রববিণ 

এরডি কিভে প়োিভবন। 
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Figure 15.4 

Figure 16.1 

১৫.৪ প়োিভচজ রিি়োন ট রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো প়োিভচজ রিি়োভন টি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো প়োিভচজ রিি়োন ট রিভস্টি 

‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

১৬.০ ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুয 
ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুয রিস্ট ক্ষেখভে হভি Inventory ক্ষেভক Product Issue ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

১৬.১ ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুয রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুযি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

 

১৬.২ ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুয যুক্ত কি়ো 

“Add Product Issue” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুযি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ম়োস্ট়োি ক্ষসকশ্ভন, ইনপুিগুরি হি ‘Employee name’, ‘Store name’, ‘Issue date’, ‘Remarks’, 

‘Financial year’, ‘Debit head’ এবিং ‘Credit head’. রডভিইিস ক্ষসকশ্ভন ইউজ়োিভক ফভম ট ‘Product name’, 

‘Unit name’ (এটি স্বয়িংজিয়ে়োভব রনব ট়োরচে হভব), ‘Quantity’ এবিং ‘Rate’ ইনপুি কিভে হভব। এি পভি, 

ইউজ়োিভক রডভিইিস যুক্ত কিভে 'Add Details' ব়োিভন রিক কিভে হভব। ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ 

ব়োিভন রিক কিভে হভব। পবূ টবেী ক্ষপভজ য়োওয়়োি জনয ‘বয়োক/Back’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 
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Figure 16.2 

Figure 16.3 

 

 

১৬.৩ ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুয এরডি কি়ো 

ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুয রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুযি রববিণ এরডি 

কিভে প়োিভবন। 

 

 



 

Page | 31 
 

Figure 16.4 

১৬.৪ ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুয রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুযি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ক্ষপ্র়োড়োক্ট ইসুয রিভস্টি ‘রডরিি/Delete’ 

ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

১৭.০ অয়োভসি ম়োস্ট়োি 
অয়োভসি ম়োস্ট়োি রফচ়োি ক্ষেখভে হভি Asset ক্ষেভক Asset Master ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।. 

১৭.১ অয়োভসি ম়োস্ট়োি রিস্ট 

ইউজ়োি এই ে়োরিক়োয় অয়োভসভিি চ়োিট এবিং ে়োভেি েেয ক্ষেখভে প়োভিন। ে়োরিক়োটি প্রস়োরিে কিভে রনভচি 

ছরবি মে জিভন ইউজ়োিভক অয়োভসভিি রশ্ভি়োন়োভমি ব়োভম ে়োক়ো ‘+’ আইকভন রিক কিভে হভব এবিং 

ে়োরিক়োটি ক্ষছ়োি কিভে, ‘-’ আইকভন রিক কিভে হভব। ইউজ়োি অয়োভসভিি ন়োভমি উপি রিক কভি 

অয়োভসভিি েেয রববিণ ক্ষেখভে প়োভিন, ন়োভমি উপি রিক কি়োি পভি ইনফিভমশ্ন ক্ষসকশ্ভন ক্ষপ্র়োড়োভক্টি 

েেয ক্ষেখ়োভব 
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Figure 17.1 

১৭.২ অয়োভসি যুক্ত কি়ো 

ইউজ়োিভক একটি নেুন অয়োভসি যুক্ত কিভে অয়োভসভিি ক্ষহভড রিক কিভে হভব। এি পভি, ইউজ়োিভক 

একটি নেুন অয়োভসভিি রববিণ ফম ট তেরি কিভে 'New' ব়োিভন রিক কিভে হভব। এখ়োভন Asset Code 

স্বয়িংজিয়ে়োভব আভগ ক্ষেভকই তেরি কি়ো ে়োকভব. ে়োিপি ইউজ়োিভক নেুন ইউরনি তেরি কিভে ‘Asset 

name’, ‘Unit name’ and ‘Depreciation Rate’ এবিং ‘Depreciation method’ ইনপুি কিভে হভব। এি পভি 

ইউজ়োিভক নেুন ইউরনি সিংিেণ কিভে 'Save' ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

To generate a new asset 

details, Click on that 

button 

 

to generate a new asset 

details 
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Figure 17.2 

১৭.৩ অয়োভসি এরডি কি়ো 

ইউজ়োি আইভিমটিভে রিক কভি অয়োভসভিি রববিণ এরডি কিভে প়োভিন। ে়োিপি ইউজ়োিভক 

ইনফিভমশ্ন ক্ষসকশ্ভন ক্ষপ্র়োড়োভক্টি রবশ্ে এরডি কিভে হভব, আপভডিটি সিংিেণ কিভে 'Save' ব়োিভন 

রিক করুন 

 

 

Figure 17.3 

১৭.৪ অয়োভসি রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো অয়োভসভিি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ইউজ়োিভক প্রেভম আইভিমটিভে রিক কিভে হভব, 

এিপি ‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

To update the details, 

Click “Save” button 
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Figure 17.4 

 

১৮.০ প়োিভচজ অডট়োি অয়োভসি 
প়োিভচজ অডট়োি অয়োভসি রিস্ট ক্ষেখভে হভি Asset ক্ষেভক Product Issue ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

১৮.১ প়োিভচজ অডট়োি অয়োভসি রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি প়োিভচজ অডট়োি অয়োভসভিি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

Figure 18.1 

১৮.২ প়োিভচজ অডট়োি অয়োভসি যুক্ত কি়ো 

“Add Product Issue” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োিপ়োিভচজ অডট়োি অয়োভসভিি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। 

ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ম়োস্ট়োি ক্ষসকশ্ভন, ইনপুিগুরি হি

�B

Supplier name’, ‘Order date’, ‘Prefer receive 

date’, ‘Payment mode’, ‘Terms and Condition’ এবিং ‘Remarks’. রডভিইিস ক্ষসকশ্ভন ইউজ়োিভক ফভম ট 
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Figure 18.3 

১৮.৪ প়োিভচজ অডট়োি অয়োভসি রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো প়োিভচজ অডট়োি অয়োভসভিি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ১৮.৩ ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো প়োিভচজ অডট়োি 

অয়োভসি রিভস্টি ‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

১৯.০ অয়োভসি রিরসে 
অয়োভসি রিরসে রিস্ট ক্ষেখভে হভি Asset ক্ষেভক Asset Receive ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।  

১৯.১ অয়োভসি রিরসে রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি অয়োভসি রিরসভেি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

 

Figure 19.1 

১৯.২ অয়োভসি রিরসে যুক্ত কি়ো 

“Add Asset Receive” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি অয়োভসি রিরসভেি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ম়োস্ট়োি ক্ষসকশ্ভন, ইনপুিগুরি হি ‘Purchase order asset’, ‘Supplier name’, ‘Store name’, 

‘Receive date’, ‘Challan no’, ‘Remarks’, ‘Financial year’, ‘Debit head’ এবিং ‘Credit head’। রডভিইিস 

ক্ষসকশ্ভন ইউজ়োিভক ফভম ট ‘Asset name’, ‘Unit name’ (এটি স্বয়িংজিয়ে়োভব রনব ট়োরচে হভব), ‘Quantity’, 
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‘Rate’ এবিং Warranty Expire Date’ ইনপুি কিভে হভব। এি পভি, ইউজ়োিভক রডভিইিস যুক্ত কিভে 'Add 

Details' ব়োিভন রিক কিভে হভব। ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। পবূ টবেী ক্ষপভজ 

য়োওয়়োি জনয ‘বয়োক/Back’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

১৯.৩ অয়োভসি রিরসে এরডি কি়ো 

অয়োভসি রিরসে রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি অয়োভসি রিরসভেি রববিণ 

এরডি কিভে প়োিভবন। 
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Figure 19.3 

১৯.৪ অয়োভসি রিরসে রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো অয়োভসি রিরসভেি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ১৯.৩ ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো অয়োভসি রিরসে রিভস্টি 

‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

২০.০ অয়োভসি রডসভপ়োস়োি 

অয়োভসি রডসভপ়োস়োি রিস্ট ক্ষেখভে হভি Asset ক্ষেভক Asset Disposal ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।  

২০.১ অয়োভসি রডসভপ়োস়োি রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি অয়োভসি রডসভপ়োস়োভিি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন।  

 

Figure 20.1 

২০.২ অয়োভসি রডসভপ়োস়োি যুক্ত কি়ো 

“Add Asset Disposal” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি অয়োভসি রডসভপ়োস়োভিি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। 

ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ম়োস্ট়োি ক্ষসকশ্ভন, ইনপুিগুরি হি ‘Store name’, ‘Disposal date’, ‘Customer name’, 

‘Customer mobile’, ‘Customer address’, ‘Remarks’, ‘Financial year’, ‘Debit head’ এবিং ‘Credit head’। 

রডভিইিস ক্ষসকশ্ভন ইউজ়োিভক ফভম ট ‘Asset name’, ‘Unit name’ (এটি স্বয়িংজিয়ে়োভব রনব ট়োরচে হভব), 

‘Quantity’ এবিং ‘Rate’ ইনপিু কিভে হভব। এি পভি, ইউজ়োিভক রডভিইিস যুক্ত কিভে 'Add Details' 
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ব়োিভন রিক কিভে হভব। ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। পূব টবেী ক্ষপভজ 

য়োওয়়োি জনয ‘বয়োক/Back’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

Figure 20.2 

 

২০.৩ অয়োভসি রডসভপ়োস়োি এরডি কি়ো 

অয়োভসি রডসভপ়োস়োি রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি অয়োভসি 

রডসভপ়োস়োভিি রববিণ এরডি কিভে প়োিভবন। 
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Figure 20.3 

২০.৪ অয়োভসি রডসভপ়োস়োি রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো অয়োভসি রিরসভেি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো অয়োভসি রডসভপ়োস়োি রিভস্টি 

‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

২১.০ অয়োভসি ইসুয  
অয়োভসি ইসুয রিস্ট ক্ষেখভে হভি Asset ক্ষেভক Asset Issue ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব।  

২১.১ অয়োভসি ইসুয রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি অয়োভসি ইসুযি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন।  

 

Figure 21.1 

২১.২ অয়োভসি ইসুয যুক্ত কি়ো 

“Add Asset Issue” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি অয়োভসি ইসুযি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ম়োস্ট়োি ক্ষসকশ্ভন, ইনপুিগুরি হি ‘Employee name’, ‘Issue date’, ‘Approx. return date’, 

‘Store name’ এবিং ‘Remarks’। রডভিইিস ক্ষসকশ্ভন ইউজ়োিভক ফভম ট ‘Asset name’, ‘Unit name’ (এটি 

স্বয়িংজিয়ে়োভব রনব ট়োরচে হভব) এবিং ‘Quantity’ ইনপুি কিভে হভব। এি পভি, ইউজ়োিভক রডভিইিস যুক্ত 

কিভে 'Add Details' ব়োিভন রিক কিভে হভব। ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

পূব টবেী ক্ষপভজ য়োওয়়োি জনয ‘বয়োক/Back’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 
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Figure 21.2 

 

২১.৩ অয়োভসি ইসুয এরডি কি়ো 

অয়োভসি ইসুয রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি অয়োভসি ইসুযি রববিণ এরডি 

কিভে প়োিভবন। 

To update the details, 

Click “Save” button 
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Figure 21.3 

২১.৪ অয়োভসি ইসুয রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো অয়োভসি ইসুযি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো অয়োভসি ইসুয রিভস্টি ‘রডরিি/Delete’ 

ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

২২.০ অয়োভসি রিি়োন ট  
অয়োভসি রিি়োন ট রিস্ট ক্ষেখভে হভি Asset ক্ষেভক Asset Return ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

২২.১ অ্যাসেট রিটার্ ন রিস্ট 

এখ়োভন ইউজ়োি রনভচ ক্ষেখ়োভন়ো ছরবি মে সকি অয়োভসি রিি়োভন টি রিস্ট ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

Figure 22.1 

২২.২ অয়োভসি রিি়োন ট যুক্ত কি়ো 

“Add Asset Return” ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি অয়োভসি রিি়োভন টি রববিণ সিংযুক্ত কিভে প়োভিন। ছরবভে 
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ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ম়োস্ট়োি ক্ষসকশ্ভন, ইনপুিগুরি হি‘Employee name’, ‘Return date’, ‘Store name’ এবিং 

‘Remarks’। রডভিইিস ক্ষসকশ্ভন ইউজ়োিভক ফভম ট ‘Asset name’, ‘Unit name’ (এটি স্বয়িংজিয়ে়োভব রনব ট়োরচে 

হভব) এবিং ‘Quantity’ ইনপিু কিভে হভব। এি পভি, ইউজ়োিভক রডভিইিস যুক্ত কিভে 'Add Details' ব়োিভন 

রিক কিভে হভব। ইনপুি কি়োি পি ‘ক্ষসে/Save’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। পূব টবেী ক্ষপভজ য়োওয়়োি জনয 

‘বয়োক/Back’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

 

Figure 22.2 

২২.৩ অয়োভসি রিি়োন ট এরডি কি়ো 

অয়োভসি রিি়োন ট রিভস্টি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো ‘এরডি/Edit’ ব়োিভন রিক কভি ইউজ়োি অয়োভসি রিি়োভন টি রববিণ 

এরডি কিভে প়োিভবন। 

 

Figure 22.3 

To update the details, 

Click “Save” button 
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২২.৪ অয়োভসি রিি়োন ট রডরিি কি়ো 

ক্ষযভক়োভন়ো অয়োভসি রিি়োভন টি রববিণ মুভছ ক্ষফিভে হভি ২২.৩ ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো অয়োভসি রিি়োন ট রিভস্টি 

‘রডরিি/Delete’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। 

 

২৩.০ প়োিভচজ অডট়োি রিভপ়োিট  
প়োিভচজ অডট়োভিি সম্পূণ ট রববিণ ক্ষেখভে হভি IAS Reports ক্ষেভক Purchase Order Reports ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে 

হভব।  

২৩.১ প়োিভচজ অডট়োি রিভপ়োিট স়োচট কি়ো  

এখ়োভন ইউজ়োি রনরেটট ে়োরিখ অনুয়োয়ী সকি অডট়োভিি প়োিভচজ রিভপ়োিট ক্ষেখভে প়োভিন। রনভচি ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ইউজ়োিভক “Date from” এবিং “Date to”  ইনপুি কি়োি পি ‘Search’ ব়োিভন রিক কিভে 

হভব। প্রভয়়োজনীয় েেয ইনপুি কি়োি পভি ইউজ়োি প়োিভচজ অডট়োি ে়োরিক়ো ক্ষেখভে প়োভিন  ক্ষযখ়োভন 'Ref 

No', 'Supplier Name', 'Order Date', 'Order Amount' ক্ষেওয়়ো ে়োকভব এবিং এি রডভিিস রিভপ়োিট রেউ কি়োি 

বযবস্থ়ো ে়োকভব। 

 

Figure 23.1 

২৩.২ প়োিভচজ অডট়োি রিভপ়োিট রিভসি 

ইউজ়োি এখ়োভন রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভনি 'Reset' ব়োিভন রিক কভি প়োিভচজ অডট়োি ে়োরিক়োি রববিণ 

পুনি়োয় ক্ষসি কিভে প়োভিন। 
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Figure 23.2 

২৪.০ প়োিভচজ রবি 
প়োিভচজ রবভিি সম্পূণ ট রববিণ ক্ষেখভে হভি IAS Reports ক্ষেভক Purchase Bill ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

২৪.১ প়োিভচজ রবি স়োচট কি়ো  

এখ়োভন ইউজ়োি রনরেটট ে়োরিখ অনুয়োয়ী সকি প়োিভচজ রবভিি রিভপ়োিট ক্ষেখভে প়োভিন। রনভচি ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ইউজ়োিভক “Date from” এবিং “Date to”  ইনপুি কি়োি পি ‘Search’ ব়োিভন রিক কিভে 

হভব। প্রভয়়োজনীয় েেয ইনপুি কি়োি পভি ইউজ়োি প়োিভচজ অডট়োি ে়োরিক়ো ক্ষেখভে প়োভিন  ক্ষযখ়োভন 'Ref 

No', 'Supplier Name', 'Receive Date', Receive Amount' ক্ষেওয়়ো ে়োকভব এবিং এি রডভিিস রিভপ়োিট রেউ 

কি়োি বযবস্থ়ো ে়োকভব। 

 

Figure 24.1 

২৪.২ প়োিভচজ রবি রিভসি 

ইউজ়োি এখ়োভন রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভনি 'Reset' ব়োিভন রিক কভি প়োিভচজ রবভিি রববিণ পুনি়োয় 

ক্ষসি কিভে প়োভিন। 
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Figure 24.2 

২৫.০ প়োিভচজ রিি়োন ট রিভপ়োিট  
প়োিভচজ রিি়োন ট রিভপ়োভিটি সম্পূণ ট রববিণ ক্ষেখভে হভি IAS Reports ক্ষেভক Purchase Return Report 

ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

২৫.১ প়োিভচজ রিি়োন ট রিভপ়োিট স়োচট কি়ো  

এখ়োভন ইউজ়োি রনরেটট ে়োরিখ অনুয়োয়ী সকি প়োিভচজ রিি়োন ট রিভপ়োিট ক্ষেখভে প়োভিন। রনভচি ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ইউজ়োিভক “Date from” এবিং “Date to”  ইনপুি কি়োি পি ‘Search’ ব়োিভন রিক কিভে 

হভব। প্রভয়়োজনীয় েেয ইনপুি কি়োি পভি ইউজ়োি প়োিভচজ অডট়োি ে়োরিক়ো ক্ষেখভে প়োভিন  ক্ষযখ়োভন 'Ref 

No', 'Supplier Name', 'Return Date', Return Amount' ক্ষেওয়়ো ে়োকভব এবিং এি রডভিিস রিভপ়োিট রেউ কি়োি 

বযবস্থ়ো ে়োকভব। 

 

Figure 25.1 

২৫.২ প়োিভচজ রিি়োন ট রিভপ়োিট রিভসি 

ইউজ়োি এখ়োভন রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভনি 'Reset' ব়োিভন রিক কভি প়োিভচজ রিি়োন ট রিভপ়োভিটি রববিণ 

পুনি়োয় ক্ষসি কিভে প়োভিন। 
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Figure 25.2 

২৬.০ রি-অডট়োি ক্ষিভেি রিভপ়োিট  
রি-অডট়োি ক্ষিভেি রিভপ়োভিটি সম্পূণ ট রববিণ ক্ষেখভে হভি IAS Reports ক্ষেভক Re-order Level Report 

ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। এখ়োভন রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভনি ‘PDF Preview’ ব়োিভন রিক কিভি ইউজ়োি 

এই রিভপ়োিট রপরডএফ ফ়োইি ফিময়োভি ক্ষেখভে প়োিভবন। 

 

Figure 26.0 

২৭.০ স্টক বয়োভিন্স রিভপ়োিট 
স্টক বয়োভিন্স রিভপ়োভিটি সম্পূণ ট রববিণ ক্ষেখভে হভি IAS Reports ক্ষেভক Stock Balance Report ক্ষসকশ্ভন 

ক্ষযভে হভব। 

 

Figure 27.0 
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২৭.১ স্টক বয়োভিন্স রিভপ়োিট ক্ষেখ়ো 

এখ়োভন ইউজ়োি রনরেটট ে়োরিখ অনুয়োয়ী সকি স্টক বয়োভিন্স রিভপ়োিট ক্ষেখভে প়োভিন। রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো 

জিভন ইউজ়োিভক ‘To Date”  ইনপুি কি়োি পি ‘Show Report’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। এিপি ইন্ট়োিভফস 

ইউজ়োিভক একটি রেন্ন ওভয়বস়োইি িয়োভব রনভয় য়োভব। ক্ষসখ়োভন স্টক বয়োভিভন্সি রপরডএফ ফ়োইি ফিময়োভি 

রিভপ়োিট ক্ষেখ়ো য়োভব। 

 

 

Figure 27.1 

২৭.২ স্টক বয়োভিন্স রিভপ়োিট রিভসি 

ইউজ়োি এখ়োভন রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভনি 'Reset' ব়োিভন রিক কভি স্টক বয়োভিন্স রিভপ়োভিটি রববিণ 

পুনি়োয় ক্ষসি কিভে প়োভিন। 

 

Figure 27.2 

২৮.০ ক্ষটশ্ন়োিী এক্সভপভন্সস রিভপ়োিট 
ক্ষটশ্ন়োিী এক্সভপভন্সস রিভপ়োভিটি সম্পূণ ট রববিণ ক্ষেখভে হভি IAS Reports ক্ষেভক Stationary Expenses 

Report ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

২৮.১ ক্ষটশ্ন়োিী এক্সভপভন্সস রিভপ়োিট ক্ষেখ়ো 

এখ়োভন ইউজ়োি রনরেটট ে়োরিখ অনুয়োয়ী সকি ক্ষটশ্ন়োিী এক্সভপভন্সস রিভপ়োিট ক্ষেখভে প়োভিন। রনভচি ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ইউজ়োিভক ‘Date From’ এবিং ‘Date to’ ইনপুি কি়োি পি ‘Show Report’ ব়োিভন রিক কিভে 

হভব। এিপি ইন্ট়োিভফস ইউজ়োিভক একটি রেন্ন ওভয়বস়োইি িয়োভব রনভয় য়োভব। ক্ষসখ়োভন স্টক বয়োভিভন্সি 

রপরডএফ ফ়োইি ফিময়োভি রিভপ়োিট ক্ষেখ়ো য়োভব। 

To show the report, 

Click on that button 
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Figure 28.1 

 

২৮.২ ক্ষটশ্ন়োিী এক্সভপভন্সস রিভপ়োিট রিভসি 

ইউজ়োি এখ়োভন রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভনি 'Reset' ব়োিভন রিক কভি ক্ষটশ্ন়োিী এক্সভপভন্সস রিভপ়োভিটি 

রববিণ পুনি়োয় ক্ষসি কিভে প়োভিন। 

 

Figure 28.2 

২৯.০ অয়োভসি ক্ষিজ়োি রিভপ়োিট 
অয়োভসি ক্ষিজ়োি রিভপ়োভিটি সম্পূণ ট রববিণ ক্ষেখভে হভি IAS Reports ক্ষেভক Asset Ledger Report ক্ষসকশ্ভন 

ক্ষযভে হভব। 

২৯.১ অয়োভসি ক্ষিজ়োি রিভপ়োিট ক্ষেখ়ো 

এখ়োভন ইউজ়োি রনরেটট ে়োরিখ অনুয়োয়ী সকি অয়োভসি ক্ষিজ়োি রিভপ়োিট ক্ষেখভে প়োভিন। রনভচি ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ইউজ়োিভক ‘Asset Name’, ‘Date From’ এবিং ‘Date to’ ইনপুি কি়োি পি ‘Show Report’ 

ব়োিভন রিক কিভে হভব। এিপি ইন্ট়োিভফস ইউজ়োিভক একটি রেন্ন ওভয়বস়োইি িয়োভব রনভয় য়োভব। ক্ষসখ়োভন 

স্টক বয়োভিভন্সি রপরডএফ ফ়োইি ফিময়োভি রিভপ়োিট ক্ষেখ়ো য়োভব।  

To show the report, 

Click on that button 
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Figure 29.1 

২৯.২ অয়োভসি ক্ষিজ়োি রিভপ়োিট রিভসি 

ইউজ়োি এখ়োভন রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভনি 'Reset' ব়োিভন রিক কভি অয়োভসি ক্ষিজ়োি রিভপ়োভিটি 

রববিণ পুনি়োয় ক্ষসি কিভে প়োভিন। 

 

 

Figure 29.2 

 

৩০.০ অয়োভসি স়োম়োরি রিভপ়োিট 
অয়োভসি স়োম়োরি রিভপ়োভিটি সম্পূণ ট রববিণ ক্ষেখভে হভি IAS Reports ক্ষেভক Asset Summary Report 

ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

৩০.১ অয়োভসি স়োম়োরি রিভপ়োিট ক্ষেখ়ো 

এখ়োভন ইউজ়োি রনরেটট ে়োরিখ অনুয়োয়ী সকি অয়োভসি স়োম়োরি রিভপ়োিট ক্ষেখভে প়োভিন। রনভচি ছরবভে 

ক্ষেখ়োভন়ো জিভন ইউজ়োিভক ‘To Date’ ইনপুি কি়োি পি ‘Show Report’ ব়োিভন রিক কিভে হভব। এিপি 

ইন্ট়োিভফস ইউজ়োিভক একটি রেন্ন ওভয়বস়োইি িয়োভব রনভয় য়োভব। ক্ষসখ়োভন স্টক বয়োভিভন্সি রপরডএফ 

ফ়োইি ফিময়োভি রিভপ়োিট ক্ষেখ়ো য়োভব। 

To show the report, 

Click on that button 
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Figure 30.1 

৩০.২ অয়োভসি স়োম়োরি রিভপ়োিট রিভসি 

ইউজ়োি এখ়োভন রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভনি 'Reset' ব়োিভন রিক কভি অয়োভসি স়োম়োরি রিভপ়োভিটি 

রববিণ পুনি়োয় ক্ষসি কিভে প়োভিন।  

 

Figure 30.2 

 

 

৩১.০ অয়োভসি িয়োগ 
অয়োভসি িয়োভগি রিভপ়োভিটি সম্পূণ ট রববিণ ক্ষেখভে হভি IAS Reports ক্ষেভক Asset Summary Report 

ক্ষসকশ্ভন ক্ষযভে হভব। 

৩১.১ অয়োভসি িয়োগ রপ্রন্ট 

রিভপ়োিট প়োওয়়োি জনয ইউজ়োিভক রনভচি ছরবভে ক্ষেখ়োভন়ো জিভন 'Manufacturer', 'Departments', 'Purchase 

Date', 'Serial Number' এবিং 'Quantity' ইনপুি কি়োি পি ‘Print’ ব়োিভন রিক কিভিই রিভপ়োিট প়োওয়়ো য়োভব। 
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Figure 31.1 


