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১. সূচনা 
CPA Personnel Management Information System (PMIS) টর্ Mozilla Firefox/ Google Chrome ইতযারদ 

ব্রাউজার এর র্াধ্যপর্ বযবহার করা র্াপব। CNS Ltd. এর সরবরাহকৃত URL টর্পত প্রপবশ কপর PMIS সংরিষ্ট 

কাজ করপত পারপবন।  

২. PMIS  
সংরিষ্ট ক্ষর্তাপ্রাপ্ত কর্ মকতমা  বা এিরর্ন লগইন (USERNAME এবং PASSWORD) কপর একজন নতুন 

ইর্পলারের তথ্য প্রপবশ করাপত পারপবন। এসব তপথ্যর র্পধ্য  ইর্পলারের- 

 প্রাথ্রর্ক তথ্য 

 টিকানা 

 পররবার 

 অরিজ্ঞতা 

 সপ্রাপর্াশন 

 ট্রান্সফার ইতযারদ রপেপে।   

এোড়া এিরর্ন একজন পুপরাপনা ইর্পলারের তথ্য সদখপত ও তা হালনাগাদ (রসরপএ রনের্ অনুর্ােী ) করপত 

পারপবন ।  

 

Input your valid 

username & 

password then 

click on LOGIN 

button to login. 
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৩. নতুন কর্ মচারী তথ্য পূরণ, অনুসন্ধান, Charge Entry ও ররপপার্ম  
লগইপনর পর এই িযাসপবািমটর্ সদখা র্াপব। বার্ পাপশর সর্নুয পযাপনপল Employee Information এবং 

Operations নার্ক দুটর্ অপশন পাওো র্াপব। Employee Information এ রিক করপল রনন্মক্ত চারটর্ 

সাব সর্নুয পাপব। 

 New Employee  

 Search Employee 

 Charge Entry  

 এবং Reports 

 

 

৩.১ New Employee তথ্য পূরণ 

 নতুন ইর্পলারের তথ্য প্রপবশ করাপনার জনয New Employee সত রিক করুন। 

  

৩.১.১ Basic Info এর  General সসকসন পূরণ  

রনপনাক্ত ফর্ মটর্ সদখপত পাপবন। Basic Info সত নতুন ইর্পলারের- 

 নার্,  
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 সকাি,  

 েরব,  

 জন্ম তাররখ,  

 রপতা-র্াতার নার্,  

 জাতীেতা,  

ব্লাি গ্রূপ ইতযারদ প্রপবশ করান এবং NEXT এ রিক করুন। 

 আবরশযক বা স্টার র্াকমি রফল্ডগুপলা সতকমতার সরহত পূরণ করুন, নতুবা রসপস্টর্ পরবতী ধ্াপপ এগুপত 

রদপব না। NATIONAL ID এবং DATE OF BIRTH রফল্ড দুটর্ ববধ্ তথ্য প্রদাপনর র্াধ্যপর্ সটিকিাপব পূরণ 

করপত হপব। 
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৩.১.২ Basic Info এর  Position সসকসন পূরণ 

এরপর  Position এ নতুন ইর্পলারের   

 DIVISION 

 DEPARTMENT 

 SECTION 

 PAY GRADE 

 CLASS 

 PAY GRADE STEP 

 JOINING DATE  

 POST TYPE 

 STATUS  

ইতযারদ রফল্ডগুপলা পূরণ করুন (স্টার র্াকম রফল্ডগুপলা সতকমতার সরহত পূরণ করপত হপব) এবং NEXT এ 

রিক করুন।  
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৩.১.৩ Basic Info এর  Others সসকসন পূরণ 

এরপর  OTHERS এ নতুন ইর্পলারের  

 BANK 

 BRANCH 

 BANK ACCOUNT NO 

 PENSION, BILL CODE 

 ALLOWANCE  

ইতযারদ আবরশযক রফল্ডসহ বারক রফল্ডগুপলা পূরণ করুন  এবং FINISH এ রিক করুন। FINISH এ রিক 

করার র্াধ্যপর্ নতুন ইর্পলারের তথ্যগুপলা িার্াপবস এ জর্া হপব এবং রসপস্টর্ একটর্ “DATA SAVED 

SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব। 
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৩.১.৪  Contact সর্নুযর তথ্য পূরণ 

বার্পাপশর সর্নুয সথ্পক Contacts এ রিক করুন। CONTACT TYPE ড্রপিাউন সথ্পক র্াইপ রসপলক্ট কপর  

CONTACT পূরণ করুন এবং SAVE বার্পন রিক করুন। এিাপব রবরিন্ন র্াইপপর জনয Contact no রদন ও 

তা সসি করুন। সসিকৃত কন্টাক্টগুপলা রনপচ রলস্ট আকাপর সদখপত পাপবন।  
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৩.১.৫ Address সর্নুযর তথ্য পূরণ 

সটিকিাপব কন্টাক্ট এর তথ্যগুপলা পূরণ কপর Address এ রিক করুন। ADDRESS TYPE এ  

 PRESENT ADDRESS  

 PERMANENT ADDRESS  

রসপলক্ট কপর সসই র্াইপ সংরিষ্ট রফল্ডগুপলা পরূণ করুন এবং সসি করুন। সসিকৃত টিকানাগুপলা রনপচ 

Address List এ সদখপত পাপবন। 

 

 

 

 

৩.১.৬ Family সর্নুযর তথ্য পূরণ 

 এরপর সর্নুয সথ্পক Family সত রিক করুন। পররবাপরর সদপসযর তথ্যগুপলা সটিকিাপব পূরণ করুন। 

তাপক নরর্রন রনব মাচন করপত চাইপল - 

 IS NOMINEE -> Accept সচক বক্স এ টর্ক রদন এবং সসি করুন।  

এিাপব বারক সদসযপদর তথ্যগুপলা পূরণ করুন এবং সসি করুন। সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ Family 

Information List এ সদখপত পাপবন। রলস্ট সথ্পক কাপরা তথ্য হালনাগাদ বা রিপলর্ করপত পারপবন। 
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৩.১.৭ Nominee সর্নুযর তথ্য পূরণ 

এরপর সর্নুয সথ্পক Nominee সত রিক করুন। এখাপন আপরন দুইিাপব নরর্রনর তথ্য জর্া রাখপত 

পারপবন।  

১. পূব মবতী ধ্াপ Family সত IS NOMINEE -> Accept সচক বক্স এ টর্ক রদপে তাপক নরর্রন করা 

সম্ভব। এই সক্ষপে Nominee ধ্াপপ তার নার্টর্ রনপচ রলপস্ট সদখা র্াপব। সসখান সথ্পক Edit আইকন 

এ রিক কপর নরর্রনর PERCENTAGE রনধ্ মারণ করুন এবং UPDATE বার্পন রিক করুন। 

 

২. এোড়া সরাসরর Nominee ফপর্ ম নরর্রনর তথ্য প্রপবশ কররপে সসি করপত পাপরন। তপব সখোল 

রাখপত হপব সর্ নরর্রনর অংশ সর্ন সকান িাপবই ১০০% এর সচপে সবরশ না হে। সসিকৃত তথ্যগুপলা 

রনপচ Nominee Information List এ সদখা র্াপব।  

IS NOMINEE 

পুরপণর র্াধ্যপর্ 

তথ্যটর্ nominee 

tab এ চপল র্াপব। 
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৩.১.৮ Academic সর্নুযর তথ্য পূরণ 

এরপর বার্পাপশর সর্নুয সথ্পক Academic এ রিক করুন।  

 NAME OF EXAM 

 SUBJECT 

 YEAR   

ইতযারদ আবরশযক রফল্ডসহ বারক রফল্ডগুপলা পরূণ করুন এবং সসি করুন। সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ 

Academic Informaton List এ সদখপত পাপবন। রলস্ট সথ্পক তথ্য হালনাগাদ বা রিপলর্ করপত পারপবন। 
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৩.১.৯ Training সর্নুযর তথ্য পূরণ 

বার্পাপশর সর্নুয সথ্পক Training এ রিক করুন।  

 TRAINING NAME 

 TRAINING INSTITUTE 

 TRAINING TYPE   

ইতযারদ আবরশযক রফল্ডসহ বারক রফল্ডগুপলা পরূণ করুন এবং সসি করুন। সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ 

Training Informaton List এ সদখপত পাপবন। রলস্ট সথ্পক তথ্য হালনাগাদ বা রিপলর্ করপত পারপবন। 
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৩.১.১০ Professional Certificate সর্নুযর তথ্য পূরণ 

এরপর বার্পাপশর সর্নুয সথ্পক Professional Certificate এ রিক করুন।  

 CERTIFICATION NAME 

 COUNTRY 

 DESCRIPTION 

 INSTITUTE NAME 

 CERTIFICATE DATE  

ইতযারদ আবরশযক রফল্ডসহ বারক রফল্ডগুপলা পরূণ করুন এবং সসি করুন। সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ 

Professional Certification List এ সদখপত পাপবন। রলস্ট সথ্পক তথ্য হালনাগাদ বা রিপলর্ করপত পারপবন। 
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৩.১.১১ Experience সর্নুযর তথ্য পূরণ 

সটিকিাপব Professional Certificate তথ্যগুপলা পূরণ কপর বার্পাপশর সর্নুয সথ্পক Experience এ রিক 

করুন।  

 DESIGNATION 

 FROM DATE 

 TO DATE 

 EMPLOYER NAME 

 EMPLOYER ADDRESS  

আবরশযক রফল্ডসহ বারক রফল্ডগুপলা পূরণ করুন এবং সসি করুন। সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ 

Experience List এ সদখপত পাপবন। রলস্ট সথ্পক তথ্য হালনাগাদ বা রিপলর্ করপত পারপবন। 
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৩.১.১২ Promotion ,Increment ,Punishment ,Transfer ,Tour  সর্নুযর তথ্য  

 Promotion 

 Increment 

 Punishment 

 Transfer 

 Tour  

এই পা াঁচটর্র তথ্য Operations সথ্পক প্রপবশ করাপত হপব। তপব তথ্য প্রপবপশর পর অনুপর্াদনকৃত 

তথ্যগুপলা সংরিষ্ট সর্নুযপত রিক করপল রলস্ট আকাপর সদখা র্াপব।   
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৩.১.১৩ GPF Subscription সর্নুযর তথ্য পূরণ 

এরপর সর্নুয সথ্পক GPF Subcription এ রিক করুন। প্ররিপিন্ড ফাপন্ডর পররর্াণ রনধ্ মারণ এর জনয 

Percentage বা Amount সচক বক্স রসপলক্ট কপর সংরিষ্ট- 

PERCENTAGE /AMOUNT রফল্ড পরূন কপর সসি করুন।  

GPF Subscription PERCENTAGE কখপনাই সবরসক সবতপনর ২৫% এর সবরশ হপব না। 

 

 

৩.১.১৪ Accommodation সর্নুযর তথ্য পূরণ 

ইর্পলারের আবাসন সংক্রান্ত তথ্য সদখার জনয বার্পাপশর সর্নুয সথ্পক Accommodation এ রিক করুন। 

এই সংক্রান্ত তথ্যগুপলা HOUSE ALLOTMENT র্রিউপল প্রপবশ করাপত হপব। তথ্য প্রপবপশর পর 

Accommodation এ রিক করপল এর তথ্যগুপলা রলস্ট আকাপর সদখা র্াপব। প্রপোজপন রলস্ট সথ্পক তথ্য 

হালনাগাদ বা রিপলর্ করপত পারপবন।   
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৩.১.১৫ Others সর্নুযর তথ্য পূরণ 

ইর্পলারের িাব সংক্রান্ত তপথ্যর জনয Others এ রিক করুন। এখাপন ইর্পলারের সাপথ্ সংরিষ্ট  

 CLUB 

 DEDUCTION TYPE 

 ACTIVE 

 আবরশযক রফল্ডসহ বারক রফল্ডগুপলা পূরণ করুন  এবং SAVE এ রিক করুন। সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ 

Other List এ সদখপত পাপবন। রলস্ট সথ্পক তথ্য হালনাগাদ করপত পারপবন। 

 

তথ্য হালনাগাদ করপত চাইপল 

এই বার্ন রিক করপল উপরক্ত 

আপপির্ অংশ দৃশযর্ান হপব।  
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৩.২ Search Employee 

৩.২.১ কর্ মচারীর তথ্য অনুসন্ধান  

রসপস্টপর্ তথ্য আপে এর্ন সকান ইর্পলারের তথ্য সদখার বা তা হালনাগাদ করার জনয Employee 

Information এ রিক কপর Search Employee সাব সর্নুয সত রিক করুন। রনপনাক্ত সপজটর্ সদখপত 

পাপবন।  

 

এখন সর্ ইর্পলারের তথ্য সদখপত চান তার রনন্মক্ত তথ্য প্রপবশ কররপে Search বার্পন রিক করুন। 

 DEPARTMENT 

 SECTION 

 EMPLOYEE CODE  

সকান রিপার্টমপর্ন্ট বা সসকশন এর সবার তথ্য সদখপত চাইপল DEPARTMENT বা SECTION এর ড্রপিাউন 

সথ্পক তা রসপলক্ট কপর Search বার্পন রিক করুন। কাঙ্ক্ষিত DEPARTMENT বা SECTION এর 

ইর্পলারেপদর তথ্য রলস্ট আকাপর সদখপত পাপবন।  
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৩.২.২ কর্ মচারীর তথ্য হালনাগাদ  

এরপর রলস্ট সথ্পক কাপরা তথ্য হালনাগাদ করপত চাইপল EDIT বার্পন রিক করুন এবং সর্ সর্নুযর তথ্য 

হালনাগাদ করপত চান তাপত রিক কপর তথ্য ইরির্ করুন । সবপশপে SAVE বার্পন রিক করুন। রসপস্টর্ 

একটর্ “SUCCESSFULLY INSERTED 1 RECORD” বাত মা প্রদান করপব।  

 

 

 

৩.৩ Charge Entry 

সকান ইর্পলারেপক এক বা একারধ্ক অরতররক্ত বা সর্পর্ মাপের দারেপত্ব রনর্ুক্ত করার জনয Employee 

Information এ রিক কপর Charge Entry সাব সর্নুয সত রিক করুন।  

৩.৩.১ বতমর্ান বা অরতররক্ত বা সর্পর্ মাপের দারেত্ব অনুসন্ধান 

সকান ইর্পলারে বতমর্ান বা অরতররক্ত বা সর্পর্ মাপের সকান দারেপত্ব রনর্ুক্ত আপে রক না তা সদখার 

জনয  

 ORDER DATE 

 CHARGE TYPE 

 EMPLOYEE CODE 

 DEPARTMENT 

 SECTION  

ইতযারদ রফল্ডগুপলা পূরণ কপর SEARCH বার্পন রিক করুন। রনপচ Charge List এ কাঙ্ক্ষিত 

ইর্পলারের/সদর তারলকা সদখাপব। এই তারলকাে Approved এবং Incomplete উিে ইর্পলারেপদর পাওো 

র্াপব।  

৩.৩.২  অনুপর্াদন, বারতল ও হালনাগাদ 

সকান রনরদমষ্ট ইর্পলারেপক অনুপর্াদন করপত চাইপল বা অনুপর্াদনকৃত ইর্পলারেপক বারতল করপত চাইপল 

সসই ইর্পলারে সংরিষ্ট সাররর সশপে এরির্ আইকন এ রিক করুন এবং সসখান সথ্পক  

 STATUS TYPE রসপলক্ট ( APPROVED/ INCOMPLETE)  করুন।  

এোড়া অনয সকান তথ্য হালনাগাদ করপত চাইপল তা সংরিষ্ট রফল্ড সথ্পক পররবতমন করুন। এরপর 

UPDATE CHANGE বার্পন রিক করুন। রসপস্টর্ একটর্ “SUCCESSFULLY UPDATED” বাত মা প্রদান 

করপব।  

 



User Manual for CPA_PMIS 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
 

CNS/User Manual/CPA_PMIS Version 1.0 Page | 21  
 

 

 

 

 

৩.৩.৩ Add New Charge 

সকান  ইর্পলারেপক নতুন সকান দারেপত্ব রনর্ুক্ত করপত চাইপল Add New Charge বার্পন রিক করুন 

রনপনাক্ত সপজটর্ সদখপত পাপবন।  

 

 

Update/

Edit 
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 ORDER DATE 

 CHARGE TYPE 

 EMPLOYEE CODE 

 CHARGE ACTIVATION DATE 

 CHARGE END DATE 

 STATUS TYPE  

আবরশযক রফল্ডসহ বারক রফল্ডগুপলা পূরণ করুন এবং Add New Charge বার্পন রিক করুন। রসপস্টর্ 

একটর্ “SUCCESSFULLY INSERTED 1 RECORD” বাত মা প্রদান করপব।  সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ Charge 

List এ সদখপত পাপবন। রলস্ট সথ্পক সকান ইর্পলারের তথ্য হালনাগাদ করপত পারপবন।  
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৩.৪ ররপপার্ম  

৩.৪.১ CLASS WISE EMPLOYEE REPORT 

DEPARTMENT আবরশযক রফল্ডসহ বারক রফল্ডগুপলা CLASS, EMP TYPE পূরণ কপর ও REPORT TYPE 

(PDF/ Excel) রসপলক্ট কপর Generate Report বার্পন রিক করুন। কাঙ্ক্ষিত ররপপার্মটর্ অনয একটর্ র্যাব 

এ ওপপন হপব (PDF এর সক্ষপে) বা িাউনপলাি হপব (Excel এর সক্ষপে )।  

 

 

৩.৪.২ CLASS WISE EMPLOYEE SUMMARY REPORT 

DEPARTMENT NAME ও REPORT TYPE (PDF/ Excel) রসপলক্ট কপর Generate Report বার্পন রিক 

করুন। কাঙ্ক্ষিত ররপপার্মটর্ অনয একটর্ র্যাব এ ওপপন হপব (PDF এর সক্ষপে) বা িাউনপলাি হপব (Excel 

এর সক্ষপে )। 
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৩.৪.৩ DEPARTENT WISE GRADE POST REPORT 

DEPARTMENT আবরশযক রফল্ডসহ REPORT TYPE (PDF/ Excel) রসপলক্ট কপর Generate Report বার্পন 

রিক করুন। কাঙ্ক্ষিত ররপপার্মটর্ অনয একটর্ র্যাব এ ওপপন হপব (PDF এর সক্ষপে) বা িাউনপলাি হপব 

(Excel এর সক্ষপে )।  

 

৩.৪.৪ EMPLOYEE PRL & RETIREMENT INFORMATION 

DEPARTMENT আবরশযক রফল্ডসহ  EMP CODE পূরণ কপর ও REPORT TYPE (PDF/ Excel) রসপলক্ট কপর 

Generate Report বার্পন রিক করুন। কাঙ্ক্ষিত ররপপার্মটর্ অনয একটর্ র্যাব এ ওপপন হপব (PDF এর 

সক্ষপে) বা িাউনপলাি হপব (Excel এর সক্ষপে )।  
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৩.৪.৫ EMPLOYEE PROFILE REPORT 

EMPLOYEE আবরশযক রফল্ড পূরণ কপর REPORT TYPE (PDF/ Excel) রসপলক্ট কপর Generate Report 

বার্পন রিক করুন। কাঙ্ক্ষিত ররপপার্মটর্ অনয একটর্ র্যাব এ ওপপন হপব (PDF এর সক্ষপে) বা িাউনপলাি 

হপব (Excel এর সক্ষপে )। 

 

৩.৪.৬ EMPLOYEE  PROMOTION REPORT 

DEPARTMENT ও EMP CODE পরূণ কপর এবং REPORT TYPE (PDF/ Excel) রসপলক্ট কপর Generate 

Report বার্পন রিক করুন। কাঙ্ক্ষিত ররপপার্মটর্ অনয একটর্ র্যাব এ ওপপন হপব (PDF এর সক্ষপে) বা 

িাউনপলাি হপব (Excel এর সক্ষপে )। 

 

 

৩.৪.৬ RELIGION WISE EMPLOYEE SUMMARY 

DEPARTMENT ও REPORT TYPE (PDF/ Excel) রসপলক্ট কপর Generate Report বার্পন রিক করুন। 

কাঙ্ক্ষিত ররপপার্মটর্ অনয একটর্ র্যাব এ ওপপন হপব (PDF এর সক্ষপে) বা িাউনপলাি হপব (Excel এর 

সক্ষপে )। 

 



User Manual for CPA_PMIS 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
 

CNS/User Manual/CPA_PMIS Version 1.0 Page | 26  
 

 

 

 

 

 

 

৪.Operations 
পপদান্নরত, সবতন বদৃ্ধি, বদরল, দাপ্তররক সফর ও শাদ্ধিপ্রদান সংক্রান্ত নতুন তথ্য সংপর্াজন, তপথ্যর 

হালনাগাদ ও বারতল সংক্রান্ত কাজ আইখান সথ্পক করপত পারপবন। 

 

 

 

৪.১  Promotion সংক্রান্ত তপথ্যর অনুপর্াদন, হালনাগাদ ও রিরলর্ 

সকান ইর্পলারেপক পদপন্নারত রদপত হপল Employee Promotion Information ফরর্টর্  র্থ্ার্থ্ িাপব 

পূরণ করপত হপব। এখাপন  
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 EMPLOYEE CODE 

 DEPARTMENT NAME 

 DESGNATION 

 GRADE ID 

 GRADE STEP ID 

 ORDER NO 

 ORDER DATE 

 EFFECTIVE DATE 

 PROMOTION GRADE TYPE 

 DESCRIPTION  

আবরশযক রফল্ডগুপলা সহ অনযানয রফল্ডগুপলা পূরণ করপত হপব। সবপশপে SAVE বার্পন রিক করুন। 

সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ Promotion List এ সদখপত পাপবন। 

 

 

Update: রলস্ট সথ্পক সকান ইর্পলারের তথ্য হালনাগাদ/ রিরলর্/ অনুপর্াদন করপত চাইপল সসই ইর্পলারে 

সংরিষ্ট সাররর সশপে র্থ্াক্রপর্ এরির্/ রিরলর্/ অনুপর্াদন আইকন এ রিক করুন। হালনাগাদ এর জনয 

প্রপোজনীে তথ্য এরির্ কপর Update বার্পন রিক করুন।  

Delete: সকান ইর্পলারের তথ্য রলস্ট সথ্পক রিরলর্ করপত চাইপল রিরলর্ আইকন এ রিক করুন। রসপস্টর্ 

একটর্ সতকমতার্ূলক “Do you really want to delete?” বাত মা প্রদান করপব। OK বার্পন রিক করুন। 

আপনার কাঙ্ক্ষিত  ইর্পলারের তথ্যটর্ রিরলর্ হপে র্াপব।  

Process: সকান ইর্পলারের পদপন্নারতর জনয তাপক অনুপর্াদন প্রাপ্ত হপত হপব। এজনয Process আইকন 

এ রিক করপল নতুন একটর্ সাব সপজ সদখা র্াপব। এই সপপজ  অনুপর্াদন সংক্রান্ত সকান সনার্ থ্াকপল তা 

রলখপত হপব এবং Process বার্পন রিক করপত হপব।  
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৪.২ INCREMENT সংক্রান্ত তপথ্যর অনুপর্াদন, হালনাগাদ ও রিরলর্ 

সবতন বদৃ্ধি সংক্রান্ত তপথ্যর জনয  বার্ পাপশর পযাপনল সথ্পক Operations এ রিক কপর Increment সাব 

সর্নুয সত রিক করুন।  

৪.২.১ Employee Increment Information ফরর্ 

সকান ইর্পলারের সবতন বদৃ্ধির জনয Employee Increment Information ফরর্টর্  র্থ্ার্থ্ িাপব পূরণ 

করপত হপব। এখাপন EMPLOYEE CODE, GRADE ID, GRADE STEP ID, CHANGE BASIC, GOVERNMENT 

ORDER NUMBER, ORDER DATE, EFFECTIVE DATE, DESCRIPTION আবরশযক রফল্ডগুপলা সহ অনযানয 

রফল্ডগুপলা পূরণ করপত হপব। সবপশপে SAVE বার্পন রিক করুন। রসপস্টর্ একটর্ “INCREMENT ENTRY 

DONE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব। সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ Increment List এ সদখপত পাপবন।  

Update/Delete/

Process 
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৪.২.২ Employee Increment Information এরির্/ রিরলর্/ অনুপর্াদন 

Update: রলস্ট সথ্পক সকান ইর্পলারের তথ্য হালনাগাদ/ রিরলর্/ অনুপর্াদন করপত চাইপল সসই ইর্পলারে 

সংরিষ্ট সাররর সশপে র্থ্াক্রপর্ এরির্/ রিরলর্/ অনুপর্াদন আইকন এ রিক করুন। হালনাগাদ এর জনয 

প্রপোজনীে তথ্য এরির্ কপর Update বার্পন রিক করুন। রসপস্টর্ একটর্ “INCREMENT UPDATE 

DONE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব।  

Delete: সকান ইর্পলারের তথ্য রলস্ট সথ্পক রিরলর্ করপত চাইপল রিরলর্ আইকন এ রিক করুন। রসপস্টর্ 

একটর্ সতকমতার্ূলক “Do you really want to delete?” বাত মা প্রদান করপব। OK বার্পন রিক করুন। 

আপনার কাঙ্ক্ষিত  ইর্পলারের তথ্যটর্ রিরলর্ হপে র্াপব। রসপস্টর্ একটর্ “INCREMENT ENTRY 

REMOVE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব। 

 

 

 

Update/Delete/

Process 
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Process: সকান ইর্পলারের সবতন বদৃ্ধির জনয তাপক অনুপর্াদন প্রাপ্ত হপত হপব। এজনয Process আইকন 

এ রিক করপল নতুন একটর্ সাব সপজ সদখা র্াপব। এই সপপজ  অনুপর্াদন সংক্রান্ত সকান সনার্ থ্াকপল তা 

রলখপত হপব এবং Process বার্পন রিক করপত হপব। রসপস্টর্ একটর্ “INCREMENT ENTRY DONE 

SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব।  

 

৪.৩ TRANSFER সংক্রান্ত তপথ্যর অনুপর্াদন ,হালনাগাদ ও রিরলর্ 

 বদরল সংক্রান্ত তপথ্যর জনয  বার্ পাপশর পযাপনল সথ্পক Operations এ রিক কপর Transfer সাব সর্নুয 

সত রিক করুন।  

সকান ইর্পলারেপক বদরলর জনয Employee Transfer Information ফরর্টর্  র্থ্ার্থ্ িাপব পূরণ করপত 

হপব। এখাপন  

 EMP CODE 

 TRANSFER TYPE 

 EXTERNAL ORG 

 DEPARTMENT NAME 

 DESGNATION 

 BILL NO  

 BILL OPERATOR 

 RELEASE DATE 

 JOIN DATE 

 DESCRIPTION  

আবরশযক রফল্ডগুপলা সহ অনযানয রফল্ডগুপলা পূরণ করপত হপব। সবপশপে SAVE বার্পন রিক করুন। 

সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ Transfer List এ সদখপত পাপবন।  
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 রলস্ট সথ্পক সকান ইর্পলারের তথ্য হালনাগাদ/ রিরলর্/ অনুপর্াদন করপত চাইপল সসই ইর্পলারে 

সংরিষ্ট সাররর সশপে র্থ্াক্রপর্ এরির্/ রিরলর্/ অনুপর্াদন আইকন এ রিক করুন। হালনাগাদ এর 

জনয প্রপোজনীে তথ্য এরির্ কপর Update বার্পন রিক করুন।  

 সকান ইর্পলারের তথ্য রলস্ট সথ্পক রিরলর্ করপত চাইপল রিরলর্ আইকন এ রিক করুন। রসপস্টর্ 

একটর্ সতকমতার্ূলক “Do you really want to delete?” বাত মা প্রদান করপব। OK বার্পন রিক 

করুন। আপনার কাঙ্ক্ষিত  ইর্পলারের তথ্যটর্ রিরলর্ হপে র্াপব।  

 সকান ইর্পলারের বদরলর জনয তাপক অনুপর্াদন প্রাপ্ত হপত হপব। এজনয Process আইকন এ রিক 

করপল নতুন একটর্ সাব সপজ সদখা র্াপব। এই সপপজ  অনুপর্াদন সংক্রান্ত সকান সনার্ থ্াকপল তা 

রলখপত হপব এবং Process বার্পন রিক করপত হপব।  

 

 

 

 

 

Update/Delete/

Process 
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৪.৪ TOUR সংক্রান্ত তপথ্যর অনুপর্াদন ,হালনাগাদ ও রিরলর্ 

দাপ্তররক সফর সংক্রান্ত তপথ্যর জনয  বার্ পাপশর পযাপনল সথ্পক Operations এ রিক কপর Tour সাব 

সর্নুয সত রিক করুন।  

সকান ইর্পলারের দাপ্তররক সফপরর জনয Employee Tour Information ফরর্টর্  র্থ্ার্থ্ িাপব পূরণ 

করপত হপব। এখাপন- 

 EMPLOYEE CODE 

 TOUR PURPOSE 

 COUNTRY 

 SPONSOR 

 ORDER NO 

 TRAVEL DATE  

 RETURN DATE 

 DESCRIPTION  

আবরশযক রফল্ডগুপলা সহ অনযানয রফল্ডগুপলা পূরণ করপত হপব। সবপশপে SAVE বার্পন রিক করুন। 

রসপস্টর্ একটর্ “TOUR ENTRY DONE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব। সসিকৃত তথ্যগুপলা রনপচ 

Tour List এ সদখপত পাপবন।  

 

 রলস্ট সথ্পক সকান ইর্পলারের তথ্য হালনাগাদ/ রিরলর্/ অনুপর্াদন করপত চাইপল সসই ইর্পলারে 

সংরিষ্ট সাররর সশপে র্থ্াক্রপর্ এরির্/ রিরলর্/ অনুপর্াদন আইকন এ রিক করুন। হালনাগাদ এর 

জনয প্রপোজনীে তথ্য এরির্ কপর Update বার্পন রিক করুন। রসপস্টর্ একটর্ “TOUR UPDATE 

SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব।  

 সকান ইর্পলারের তথ্য রলস্ট সথ্পক রিরলর্ করপত চাইপল রিরলর্ আইকন এ রিক করুন। রসপস্টর্ 

একটর্ সতকমতার্ূলক “Do you really want to delete?” বাত মা প্রদান করপব। OK বার্পন রিক 

করুন। আপনার কাঙ্ক্ষিত  ইর্পলারের তথ্যটর্ রিরলর্ হপে র্াপব। রসপস্টর্ একটর্ “TOUR ENTRY 

REMOVE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব। 
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 সকান ইর্পলারের দাপ্তররক সফপরর জনয তাপক অনুপর্াদন প্রাপ্ত হপত হপব। এজনয Process 

আইকন এ রিক করপল নতুন একটর্ সাব সপজ সদখা র্াপব। এই সপপজ  অনুপর্াদন সংক্রান্ত সকান 

সনার্ থ্াকপল তা রলখপত হপব এবং Process বার্পন রিক করপত হপব। রসপস্টর্ একটর্ “TOUR 

ENTRY DONE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব।  

 

 

 

৪.৫ PUNISHMENT সংক্রান্ত তপথ্যর অনুপর্াদন ,হালনাগাদ ও রিরলর্ 

শাদ্ধিপ্রদান সংক্রান্ত তপথ্যর জনয  বার্ পাপশর পযাপনল সথ্পক Operations এ রিক কপর Punishment 

সাব সর্নুয সত রিক করুন। রনপনাক্ত সপজটর্ সদখপত পাপবন। 

সকান ইর্পলারেপক শাদ্ধিপ্রদান বা বরখাি করার জনয Employee Punishment Information ফরর্টর্  

র্থ্ার্থ্ িাপব পূরণ করপত হপব। এখাপন- 

 EMPLOYEE CODE 

 PUNISHMENT TYPE 

 GO NUMBER 

 GO DATE 

 START DATE 

 END DATE 

 DESCRIPTION  

আবরশযক রফল্ডগুপলা সহ অনযানয রফল্ডগুপলা পূরণ করপত হপব। সবপশপে SAVE বার্পন রিক করুন। 

রসপস্টর্ একটর্ “PUNISHMENT ENTRY DONE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব। সসিকৃত 

তথ্যগুপলা রনপচ Punishment List এ সদখপত পাপবন।  

 

 

Update/Delete/

Process 
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 রলস্ট সথ্পক সকান ইর্পলারের তথ্য হালনাগাদ/ রিরলর্/ অনুপর্াদন করপত চাইপল সসই ইর্পলারে 

সংরিষ্ট সাররর সশপে র্থ্াক্রপর্ এরির্/ রিরলর্/ অনুপর্াদন আইকন এ রিক করুন। হালনাগাদ এর 

জনয প্রপোজনীে তথ্য এরির্ কপর Update বার্পন রিক করুন। রসপস্টর্ একটর্ “PUNISHMENT 

UPDATE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব।  

 সকান ইর্পলারের তথ্য রলস্ট সথ্পক রিরলর্ করপত চাইপল রিরলর্ আইকন এ রিক করুন। রসপস্টর্ 

একটর্ সতকমতার্ূলক “Do you really want to delete?” বাত মা প্রদান করপব। OK বার্পন রিক 

করুন। আপনার কাঙ্ক্ষিত  ইর্পলারের তথ্যটর্ রিরলর্ হপে র্াপব। রসপস্টর্ একটর্ “PUNISHMENT 

ENTRY REMOVE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব। 

 সকান ইর্পলারেপক  শাদ্ধিপ্রদান বা বরখাি করার জনয তাপক অনুপর্াদন প্রাপ্ত হপত হপব। এজনয 

Process আইকন এ রিক করপল নতুন একটর্ সাব সপজ সদখা র্াপব। এই সপপজ  অনুপর্াদন 

সংক্রান্ত সকান সনার্ থ্াকপল তা রলখপত হপব এবং Process বার্পন রিক করপত হপব। রসপস্টর্ একটর্ 

“PUNISHMENT ENTRY DONE SUCCESSFULLY” বাত মা প্রদান করপব।  

 

 

 Update/Delete/

Process 


