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ওভারটাইম বুক িং 
CPA Overtime Management System টট Mozilla Firefox/ Google Chrome ইতযাকি ব্রাউিার এর মাধ্যবম 

বযবহার  রা যাবব। CNS Ltd. এর সরবরাহ ৃত URL টটবত প্রববশ  বর Overtime সিংকিষ্ট  াি  রবত 

পারববন।  

১। লগইন 

ওভারটাইম প্রবসস  রার িনয সিংকিষ্ট ক্ষমতাপ্রাপ্ত  ম ড তডা লগইন (USERNAME এবিং PASSWORD) 

 বর ররাস্টার কশফট রসট  রববন।  
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২। ড্যাসববাড্ড 

এর িনয লগইবনর পর এই ড্যাসববাড্ডটট রিখা যাবব। বাম পাবশর রমনুয পযাবনল রথ্ব   

Overtime  Shift roster Roster month slab এ কি   রুন । 
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৩। MONTH SLAB ররজিস্টার 

 

OT ROSTER MONTH, DEPARTMENT, DIVISION, SECTION কসবলক্ট  বর SEARCH বাটবন কি  

 রুন । তাহবল রযসব MONTHLY SLAB আপকন পূবব ড ততরী  বরকিবলন, তাবির তাকল া রিখবত 

পারববন। আর যকি নতুন MONTH SLAB ততরী  রবত চান তবব ADD NEW SLAB বাটবন কি   রুন।  
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এই রপি রথ্ব  নতুন MONTH SLAB ততরী  রুন।  
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এভাবব ক্রমশ MONTHLY SLAB ততরী  রবত থ্া ুন। SLAB গুবলা কনবচ তাকল া আ াবর যুক্ত হবত 

থ্া বব।   
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৪। ররাস্টার গ্রূপ  

রমনুয পযাবনল রথ্ব  Roster Group এ কি   রুন। রপি রথ্ব  কড্পাটটডবমন্ট কসবলক্ট  বর Search 

Employee বাটবন কি   রুন। এখন আপকন ওই কড্পাটটডবমবন্টর অ্কফসার এবিং স্টাফবির তাকল া 

রিখবত পাববন।  
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এবির মধ্য রথ্ব  যাবিরব  আপকন ররাস্টাবর অ্ন্তভুডক্ত  রবত চান তাবির নাবমর বাম পাবশ 

রচ বক্সটটবত টট  কিন। রয মাবসর িনয ররাস্টার  রবত চান OT Month এ ওই মাসটট কসবলক্ট  রুন 

এবিং Group Name এ প্রাসকি  এ টট নাম কিন। র ান স্টাবফর  বব িুটট রসটট Off Day অ্পশন রথ্ব  

কসবলক্ট  রুন।     

 

Off Day কসবলক্ট 

 রুন 
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আপনার বািাই ৃত স্টাফ সম্বকলত গ্রবূপর নাম কনবচ তাকল া আ াবর রিখাবব। যকি আপকন স্টাফবির 

ররাস্টার তথ্য একড্ট বা কড্কলট  রবত চান তবব GROUP LIST রটকববলর ACTION  লাবমর EDIT ICON এ 

কি   রুন।  
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৫। একড্ট ররাস্টার গ্রূপ  

এখান রথ্ব  আপকন গ্রূবপর সিসযবির তথ্য একড্ট বা কড্কলট  রবত পারববন।  
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৬। ররাস্টার গ্রূপ কড্বটইলস   

Roster Details রপবি এ কি   বর আপকন আপনার ততরী  রা গ্রূবপর িনয Month Slab এবিং Shift 

কনধ্ ডারণ  রবত পারববন। এর িনয Roster Month, Department এবিং Group টট কসবলক্ট  বর Get List 

বাটবন কি   রুন।              

 

 

 

 

 



User Manual for CPA_OT 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

CNS/User Manual/CPA_OT Version 1.0 P a g e  13 | 30 
 

এরপর Month Slab এবিং Shift কিবে প্রবোিনীে সিংখয  একি কিন এবিং রসভ বাটবন কি   রবত 

থ্া ুন।   
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রসভ ৃত গ্রূপগুকল কনবচ তাকল া আ াবর যুক্ত হবত থ্া বব।  

 

 



User Manual for CPA_OT 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

CNS/User Manual/CPA_OT Version 1.0 P a g e  15 | 30 
 

৭। ওভার টাইম বুক িং  

ওভারটাইম বুক িং এর িনয রমনুয পযাবনল রথ্ব  OT Booking কসবলক্ট  রুন। প্রথ্বমই Create New 

Booking বাটবন কি   রুন।   
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এরপর এই রপবির Employee Code এ আপনার  ািংকখত স্টাফব  সাচড  রুন। কনবচর OT PER HOUR 

(ON DAY), OT PER HOUR (OFF DAY), FROM DATE, END DATE বক্সগুবলাবত প্রবোিনীে তথ্য কিন 

এবিং Add New Booking এ কি   রুন। এভাবব সব স্টাবফর িনয OT PER HOUR (ON DAY), OT PER 

HOUR (OFF DAY), FROM DATE, END DATE পূরণ  রুন।  
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ওভারটাইম অ্যাপ্রূভাল  

 ১। লগইন 

পূব ডবতী বযবহার ারীর OT Booking এর তথ্যসমূহ যথ্াযথ্  তৃ ডপক্ষ দ্বারা অ্নুবমাকিত হবত হবব। OT 

Booking এর িনয ক্ষমতাপ্রাপ্ত  ম ড তডা এখন লগ ইন  রববন।  
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২। ওভারটাইম তথ্য যাচাই  রণ 

বাম পাবশর পযাবনল রথ্ব   OT Booking Approval বাটবন কি   রুন। DEPARTMENT, SECTION, EMPLOYEE 

CODE, APPROVAL STATUS, FROM DATE, END DATE রযব ানভাবব আপকন স্টাফবির সাচড  রবত পাবরন। 

কনবচ স্টাফবির তাকল া রিখাবব এবিং আপকন রযব ান স্টাফব  Approve বা Reject  রবত পাবরন। Approve 

এর আবগ APPROVED HOURS, APPROVED HOURS (OFF DAY) এই িুটট Field একড্ট  রবত পারববন। সব  াি 

রশবে Submit বাটবন কি   রুন।  
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এখাবন রপিটটর কনবচ Approved স্টাফবির তাকল া রিখাবনা হবে।                                            

 

 

 

োফ সলে  
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৩। অ্কনবকিত ওভারটাইম  

যকি র ান স্টাফ Roster এবিং OT Booking এর মাধ্যবম কনবকিত না হে ক ন্তু তাব  ওভারটাইম এর িনয 

কনব ডাচন  রা হে তবব তাব  এই Form এর মাধ্যবম ওভারটাইবম ররজিবেশন  রবত হবব। রমনুয পযাবনল 

রথ্ব  Unregistered OT এই অ্পশন এ কগবে প্রবোিনীে তথ্য কিন এবিং ররজিবেশন  রুন।   
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৪। প্র ৃত ওভারটাইম   

যকি র ান স্টাফ এর প্র ৃত এবিং অ্নুবমাকিত ওভারটাইম  কভন্ন হে তবব রমনুয পযাবনল রথ্ব  OT Actual 

রপবি রযবত হবব এবিং OT MONTH, DEPARTMENT, SECTION, EMPLOYEE CODE, OT STATUS ইতযাকি 

সাচড অ্পশবনর মাধ্যবম উক্ত স্টাফব  খুবি রবর  রুন এবিং তার কবপরীবত Entry বাটবন কি   রুন।   

 

কনকিডষ্ট 

স্টাফব  খুবি 

রবর  রুন 
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এই রপি রথ্ব  রযকিবনর ওভারটাইম পকরবতডন  রবত চান তার কবপরীবত ‘’ALW” রচ ববক্স কি   বর 

সটি  ওভারটাইমটট RECONSIDER HOURS ববক্স কলখুন এবিং Submit বাটবন কি   রুন।   
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৫। ওভারটাইম প্রবসস 

ওভারটাইম প্রবসস এর িনয বাম পাবশর রমনুয পযাবনল রথ্ব  OT Process কসবলক্ট  রুন। 

DEPARTMENT, SECTION, MONTH কসবলক্ট  বর Search বাটবন কি   রুন। কনবচ  ািংকখত স্টাফ এবিং 

তাবির Approved, Actual, Total OT Hour ইতযাকির তাকল া রিখাবব।   

 

সাচড  রুন  
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ওভারটাইম প্রবসস  রার িনয Process All Data বাটবন কি   রুন।   

 

Overtime Process Approval List রথ্ব  অ্নুবমাকিত স্টাফবির তাকল া রিখা যাবব।  

 

ওভারটাইম 

ড্াটা প্রবসস 

 রুন  



User Manual for CPA_OT 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

CNS/User Manual/CPA_OT Version 1.0 P a g e  25 | 30 
 

৩। করবপাটড 
 

বাম পাবশর রমনুয পযাবনল রথ্ব  Reports এ কি   বর আপনার প্রবোিনীে Report Name টট কসবলক্ট 

 রুন।   
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৩.১। করবপাটড কসবলক্ট  রুন  

এই রপিটটবত Report টট আপকন MONTH, DEPARTMENT, EMPLOYEE CODE এবিং Report টট রয 

ফরমযাবট রিখবত চান তা প্রববশ  রান। সববশবে Generate Report বাটবন কি   রুন।  

1. Monthly Overtime Bill Details 

2. Monthly Overtime Attendance 

3. OT Booking Register 

4. Over Time Bill Summary 

5. Roster Register 
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৩.২। Monthly Overtime Bill করবপাটড  
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৩.৩। Monthly Overtime Attendance করবপাটড 
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৩.৪। Overtime Register করবপাটড 
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৩.৫। Over Time Bill Summary করবপাটড     

 

 

৩.৬। Roster Register করবপাটড 

 

 

 


