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১. ভূর্র্কা 

বার্ষিক কর্িসম্পাদন চুর্ি (এর্পএ) রূ্লি গণপ্রজািিী বাাংলাদদশ সরকাদরর র্াননীয় প্রিানর্িীর প্রর্ির্নর্ি র্হসাদব 
র্র্িপর্রষদ সর্চব এবাং সাংর্িষ্ট্ র্িণালদয়র দার্য়ত্বপ্রাপ্ত র্াননীয় র্িীর প্রর্ির্নর্ি র্হসাদব সাংর্িষ্ট্ র্িণালয়/র্বভাদগর 
সর্চদবর র্দিয স্বাক্ষর্রি একর্ট্ সর্দ ািা দর্লল।   

সরকার্র কর্িকাদে স্বচ্ছিা ও দায়বদ্ধিা বৃর্দ্ধ, সম্পদদর  র্া র্ বযবহার র্নর্িিকরণ এবাং প্রার্িষ্ঠার্নক সক্ষর্িা 
উন্নয়দনর লদক্ষয সরকার্র কর্িসম্পাদন বযবস্থাপনা পদ্ধর্ির আওিায় বার্ষিক কর্িসম্পাদন চুর্ি প্রবিিন করা হদয়দছ। 
এই চুর্িদি সাংর্িষ্ট্ র্িণালয়/র্বভাদগর টকৌশলগি উদেশযসরূ্হ, এ সকল টকৌশলগি উদেশয অজিদনর জনয 
গৃহীি কা িক্রর্সরূ্হ এবাং এ সকল কা িক্রদর্র িলািল পর্রর্াদপর জনয কর্িসম্পাদন সূচক ও লক্ষযর্াত্রাসরূ্হ 
র্বিৃি রদয়দছ। সাংর্িষ্ট্ অর্িবছর সর্াপ্ত হওয়ার পর ঐ বছদরর চুর্িদি র্নিির্রি লক্ষযর্াত্রাসরূ্দহর র্বপরীদি সাংর্িষ্ট্ 
র্িণালয়/র্বভাদগর প্রকৃি অজিন রূ্লযায়ন করা হদব।  

২. সািারণ র্নদদিশনা 

• এর্পএএর্এস একর্ট্ ওদয়ব অযার্েদকশন । এর্ট্ ছাডা এর অনয টকান বযবহারর্বর্ি নাই। 
• বযবহারকারীদক ইন্টারদনট্ সাংদ াদগর পাশাপার্শ র্সদস্টর্ বযবহাদরও সদচিন র্াকদি হদব। 
• এর্ট্ বযবহাদরর জনয একর্ট্ স্টযান্ডাড্ি টড্স্কট্প অর্বা লযাপট্প ছাডা অনয টকান র্নর্দিষ্ট্ হাড্িওয়যার ও 

সিট্ওয়যার এর প্রদয়াজন নাই। 
• বযবহারকারীদক এর্পএএর্এস এর এই ওদয়ব অযার্েদকশনর্ট্দি প্রদবশ করার জনয র্নম্নর্লর্িি িাপগুর্ল 

অনুসরণ করদি হদবেঃ-  

❖ লগইন টপজ: 

১। প্রর্দর্ই https://apamsv3.cabinet.gov.bd/ এই ওদয়ব র্ঠকানার্ট্ অর্বা র্লাংকর্ট্ অযাদেসবাদর 

র্লিদি হদব।  

২। ওদয়ব  অযাদেসর্ট্দি  াওয়ার পর (র্চত্র নম্বর-১) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। 

৩। এর্পএএর্এস অযার্েদকশন এ লগইন করার জনয লগইন বাট্দন র্িক করুন। ইউজার এর নাদর্র 

টক্ষদত্র একর্ট্  আইর্ড্ ট্াইপ করদি হদব এবাং পাসওয়াড্ি র্দদি হদব (এড্র্র্ন কিৃিক সরবরাহকৃি)। 

(র্চত্র নম্বর-২) 
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র্চত্র নম্বর-১ 

 

৪। ই-নর্র্ ইউজার এর্পএএর্এস অযার্েদকশন এ লগইন করার জনয “ই-নর্র্ এর সাদর্ লগইন 

করুন” বাট্দন র্িক করুন। ইউজার এর নাদর্র টক্ষদত্র একর্ট্  আইর্ড্ ট্াইপ করদি হদব এবাং 

পাসওয়াড্ি র্দদি হদব (এড্র্র্ন কিৃিক সরবরাহকৃি)। (র্চত্র নম্বর-২)  

 

র্চত্র নম্বর-২ 

 

৫। সিলভাদব লগইন করার পর এর্পএএর্এস অযার্েদকশদনর টহার্দপজর্ট্ ড্ান র্দদক 

ইউজাদরর পদর্ব সহ টদিাদব, ট ট্া (র্চত্র নম্বর-৩) এ টদিাদনা হদয়দছ।  
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র্চত্র নম্বর-৩ 

৩. ট্যাবসরূ্হ 

লগইন করার পর টহার্দপদজর টর্নুযবাদর ট  ৯ র্ট্ টর্নুয টদিা  াদব টসগুদলা হল: 

* ড্যাশদবাড্ি 

* এর্পএ বযবস্থাপনা 

* অগ্রগর্ি 

* আওিািীন অর্িস বযবস্থাপনা 

* কনর্িগাদরশন 

* টনার্ট্শ 

* প্রর্শক্ষণপ্রাপ্তদদর িার্লকা 

* বািিা 

* টপাট্িাল 

 

এই নয়র্ট্ টর্নুযর ববর্শষ্ট্য এক এক কদর র্নদচ টদওয়া বণিনা করা হল:  
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৪. ড্যাশদবাড্ি এর ববর্শষ্ট্য 

ড্যাশদবাড্ি ট্যাবর্ট্ রূ্লি এর্পএএর্এস টপজট্াদক প্রর্ির্নর্িত্ব কদর। এর্পএএর্এস ড্যাশদবাড্ি ট্যাবর্ট্দি রূ্লি 

বার্ষিক কর্িসম্পাদন চুর্ির র্বর্ভন্ন অাংশ সম্পদকি সাংর্ক্ষপ্ত ির্য রদয়দছ।  া (র্চত্র নম্বর-৩) এ প্রদশিন করা হদয়দছ।  

৫. এর্পএ বযবস্থাপনা 

এর্পএ বযবস্থাপনা- এই ট্যাদব ৫ র্ট্ সাবদর্নুয রদয়দছ। এই ৫ র্ট্ টসকশদনর প্রদিযকর্ট্দি আরও র্কছু উপ-

টসকশন রদয়দছ । এইগুদলা ইউজাদরর সুর্বিার জনয  র্চত্রসহ বণিনা করা হল। সাবদর্নুযগুর্ল র্নদচ বর্ণিি হলেঃ 

৫.১ অর্িবছর (বির্র এবাং র্নিিারণ) 

এই ট্যাদব এর্পএ বির্রর জনয ‘অর্িবছর বির্র’ এবাং ‘র্নিিারণ’ করদি পারদবন। ইউজার চাইদল এর্ড্ট্ও করদি 

পারদবন অযাকশন কলার্ টর্দক র্কন্তু বার্িল করদি পারদবন না।  

 

 
র্চত্র নম্বর-৪ 

 

অর্িবছর বির্র: অর্িবছর বির্রর জনয “অর্িবছর বির্র” বাট্দন র্িক করদবন। র্চদত্র টদিাদনা (র্চত্র নম্বর-৫) টপজ 

ওদপন হদব। টসিাদন ‘অর্িবছর শুরু’ ও ‘অর্িবছর টশষ’ র্িদে অর্িবছর ট্াইপ করদবন এবাং “সাংরক্ষন করুন” 

বাট্দন র্িক করদবন ড্াট্া টসভ করার জনয। টসভ করার পর (র্চত্র নম্বর-৪) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব।  
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র্চত্র নম্বর-৫ 

 

অর্িবছর র্নিিারণ: অর্িবছর র্নিিারণ করার জনয “অর্িবছর র্নিিারণ” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৬) র্িক করদবন। র্চদত্র 

টদিাদনা (র্চত্র নম্বর-৭) টপজ ওদপন হদব।   

 

 
র্চত্র নম্বর-৬ 
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র্চত্র নম্বর-৭ 

 

টসিাদন “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদল র্চদত্র টদিাদনা (র্চত্র নম্বর-৮) টপজ ওদপন হদব। এিাদন এর্পএ 

অর্িবছর, অজিন অর্িবছর, দপ্তর/সাংস্থার িরন ও সাংস্থা র্নবিাচন করদবন এবাং “সাংরক্ষন করুন” (র্চত্র নম্বর-৮) 

বাট্দন র্িক করদবন ড্াট্া টসভ করার জনয।  

 
র্চত্র নম্বর-৮ 

 

টসভ করার পর টসভ করার পর (র্চত্র নম্বর-৭) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। টসিাদন দপ্তর/সাংস্থার িরন, সাংস্থার নার্ 

র্নবিাচন করদবন এবাং “র্িল্টার করুন” বাট্দন র্িক করদবন ড্াট্া টদিার জনয। (র্চত্র নম্বর-৯) এর টপজর্ট্ টদিা 

 াদব। ইউজার চাইদল অর্িবছর র্ড্র্লট্ও করদি পারদবন।  
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র্চত্র নম্বর-৯ 

৫.২ আবর্শযক র্ান র্নিিারণ 

টকান সাংস্থাদক এর্পএ কাঠাদর্া টদওয়ার জনয আবর্শযক র্ান র্নিিারণ করদি হয়। এই ট্যাদব এর্পএ বির্রর জনয 

‘আবর্শযক র্ান র্নিিারণ’ করদি পারদবন। ইউজার চাইদল এর্ড্ট্ করদি পারদবন অযাকশন কলার্ টর্দক র্কন্তু 

বার্িল করদি পারদবন না। ‘আবর্শযক র্ান র্নিিারণ’ ট্যাদব প্রদবদশর পর (র্চত্র নম্বর-১০) এর টপজর্ট্ টদিদবন।  

 
র্চত্র নম্বর-১০ 

 

আবর্শযক র্ান র্নিিারণ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদি হদব। িারপর (র্চত্র নম্বর-১১) এর  

টপজর্ট্ টদিদি পারদবন। এিাদন গ্রুদপর নার্ বাাংলা ও ইাংদরর্জ, সাংস্থা/অর্িস, এর্পএ'টি পূণি র্ান, আবর্শযক 

র্ান র্নিিারণ ট্াইপ করদি হদব এবাং এর্পএ অর্িবছর, দপ্তর/সাংস্থার িরণ র্নবিাচন করদবন। সবদশদষ “সাংরক্ষন 

করুন” (র্চত্র নম্বর-১২) বাট্দন র্িক করদবন ড্াট্া টসভ করার জনয।   

 



  

8 
 

 
র্চত্র নম্বর-১১ 

 

 
র্চত্র নম্বর-১২ 

 

টসভ করার পর (র্চত্র নম্বর-১০) এর টপজ টর্দক অর্িবছর র্নবিাচন কদর “র্িল্টার করুন” বাট্দন র্িক করদি 

হদব ড্াট্া টদিার জনয। র্িল্টার করার পর (র্চত্র নম্বর-১৩) টপজর্ট্ টদিা  াদব। ইউজার শুিুর্াত্র অযাকশন কলার্ 

টর্দক এর্ড্ট্ করদি পারদবন র্কন্তু বার্িল করদি পারদবন না।   
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র্চত্র নম্বর-১৩ 

 

৫.৩ কাঠাদর্া বযবস্থাপনা/টট্র্দেট্ 

এই অাংদশ (র্চত্র নম্বর-১৪) টকাদনা অগিাদনাগ্রাদর্র জনয এর্পএ কাঠাদর্া প্রস্তুি করদবন। এর্পএ কাঠাদর্াদি সার্বিক 

র্চত্র, প্রস্তাবনা, স্বাক্ষর ইিযার্দ র্াকদব। টসকশন/সাংদ াজনী কদম্পাদনন্ট এর র্ািযদর্ টসকশন-১, ২ ও ৩ এবাং 

সাংদ াজনী ১-৪ বির্র করদবন। টসকশন-১ ও ৩ বির্র বািযিারূ্লক। 

 

 
র্চত্র নম্বর-১৪ 

 

নিুন কাঠাদর্া বির্রর জনয “নিুন কাঠাদর্া বির্র করুন” বাট্দন র্িক করদি হদব। র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর 

১৫) এর টপজর্ট্ টদিদি পারদবন। এই অাংদশ প্রর্ির্ট্ কদম্পাদনন্ট এর ড্াট্া র্দদয় টসভ করদি পারদবন। ইউজার 

চাইদল টকাদনা কদম্পাদনন্ট র্স্কপ করদি পারদবন িদব র্শদরানার্ এবাং টসকশন-১ ও ৩ বির্র বািযিারূ্লক।  
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র্চত্র নম্বর-১৫ 

 

র্নদচ সবগুদলা কদম্পাদনন্ট বির্রর প্রদসস এক এক কদর র্বস্তার্রি উদেি করা হদলােঃ- 

এর্পএ কাঠাদর্ার র্শদরানার্ 

র্চত্র নম্বর-১৬ এ প্রদর্শিি “+” আইকদন র্িক করদল এর্পএ কাঠাদর্ার জনয একর্ট্ র্িে আসদব (র্চত্র নম্বর-১৭)। 

টসিাদন কাঠাদর্ার নার্ র্দদয় “সাংরক্ষণ করুন” বাট্দন র্িক কদর সাংরক্ষণ করদবন।     

 

র্চত্র নম্বর-১৬ 
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র্চত্র নম্বর-১৭ 

 

সাংরক্ষণ করার পর র্প্রর্ভউ অাংদশ টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১৮)।   

 

র্চত্র নম্বর-১৮ 

সার্বিক র্চত্র 

কাঠাদর্ার র্শদরানার্ বির্র হদয় টগদল এরপর সার্বিক র্চত্র ট াগ করদবন। র্চত্র নম্বর-১৯ এ প্রদর্শিি “+” আইকদন 

র্িক করদল র্শদরানাদর্র জনয একর্ট্ র্িে আসদব (র্চত্র নম্বর-২০)। টসিাদন র্শদরানার্ ট্াইপ কদর সাংরক্ষণ 

করদবন।   
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র্চত্র নম্বর-১৯ 
   

 

র্চত্র নম্বর-২০ 
 

সার্বিক র্চদত্র র্শদরানার্ ট াগ করার পর এর অিীদন উপর্শদরানার্ র্হদসদব “সাম্প্রর্িক বছরসরূ্দহর (৩ বছর) 

প্রিান অজিনসরূ্হ”, “সর্সযা এবাং চযাদলঞ্জসরূ্হ”, “ভর্বষযৎ পর্রকল্পনা” এবাং “অর্িবছদরর সম্ভাবয প্রিান 

অজিনসরূ্হ” ট াগ করদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-২১)। প্রর্ির্ট্ উপর্শদরানাদর্র জনয সদবিাচ্চ অক্ষরসীর্া (২৫০০) 

র্নিিারন করদি পারদবন।   



  

13 
 

 

র্চত্র নম্বর-২১ 

 

সবদশদষ “সাংরক্ষণ  করুন” বাট্দন র্িক কদর ড্াট্া টসভ করদবন এবাং র্প্রর্ভউদি সব ড্াট্া টদিদি পারদবন 

(র্চত্র নম্বর-২২)।  

 
র্চত্র নম্বর-২২ 

প্রস্তাবনা 

সার্বিক র্চত্র ট াগ হদয় টগদল প্রস্তাবনার র্শদরানার্ ট াগ করদি পারদবন পূদবির র্িই। প্রস্তাবনা ট াগ করার সর্য় 

টট্ক্সট্ এর্ড্ট্দর পূবি টর্দকই একর্ট্ টট্ক্সট্ টদওয়া র্াকদব (র্চত্র নম্বর-২৩)। চাইদল টসর্ট্ এর্ড্ট্ করদি পারদবন।  
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র্চত্র নম্বর-২৩  

সবদশদষ “সাংরক্ষণ করুন” বাট্দন র্িক কদর ড্াট্া টসভ করদবন এবাং র্প্রর্ভউদি সব ড্াট্া টদিদি পারদবন (র্চত্র 

নম্বর-২৪)। 

 

র্চত্র নম্বর-২৪ 
 

টসকশন/সাংদ াজনী ট াগ করুন  

টসকশন/সাংদ াজনী টসকশন-১, সাংদ াজনী-১ এভাদব ট াগ করদবন।           

টসকশন ১ – টসকশন ১ র্লদি এর অিীদন “রূপকল্প, অর্ভলক্ষয, টকৌশলগি উদেশযসরূ্হ এবাং কা িাবর্ল” ট াগ 

করদি পারদবন।  
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“টসকশন/সাংদ াজনী ট াগ করুন” এর (+) আইকদন র্িক কদর আদগর র্দিা কদরই র্শদরানার্ ট াদগর পর 

টসকশন ১ এর কদম্পাদনন্ট ট াগ করদবন। সািারণ টট্ক্সট্ বক্স কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন (র্চত্র নম্বর-২৫) 

র্িক কদর র্শদরানার্ বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-২৬) র্িক করদবন।   

 

র্চত্র নম্বর-২৫ 

 

র্চত্র নম্বর-২৬ 

এড্ আইকদন (র্চত্র নম্বর-২৭) র্িক কদর “রূপকল্প, অর্ভলক্ষয, টকৌশলগি উদেশযসরূ্হ এবাং কা িাবর্ল” ট াগ 

করদবন।   
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র্চত্র নম্বর-২৭  

 

‘রূপকল্প, অর্ভলক্ষয এবাং কা িাবর্ল’ ট াগ করার জনয “উপর্শদরানার্ ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন। 

‘টকৌশলগি উদেশযসরূ্হ’ ট াগ করার জনয “টকৌশলগি উদেশয” বাট্দন র্িক করদি হদব (র্চত্র নম্বর-২৮)। 

 

 

র্চত্র নম্বর-২৮ 

উপর্শদরানার্ র্িদে এক এক কদর রূপকল্প, অর্ভলক্ষয এবাং কা িাবর্ল ট্াইপ কদর টসভ আইকদন (র্চত্র নম্বর-২৯) 

র্িক কদর সাংরক্ষণ করদবন।  সাংরক্ষণ করার সর্য় একট্া র্বষয় লক্ষয রািদি হদব, শদের পর্রর্াণ ২৫০০ এর 

টবর্শ হদি পারদব না। সাংরক্ষণ করার পর ইউজার র্প্রর্ভউ টি সব ড্াট্া টদিদি পারদবন।   
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র্চত্র নম্বর-২৯ 

 

‘টকৌশলগি উদেশয’ র্িদে টকৌশলগি উদেশযসরূ্হ ট্াইপ কদর টসভ আইকদন র্িক করদবন।   

 

র্চত্র নম্বর-৩০ 

 

সব সাব-টসকশন এড্ করার পর (র্চত্র নম্বর-৩১) টপজর্ট্ টদিদি পাদবন।  
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র্চত্র নম্বর-৩১ 

 

টসকশন ২ – এর অিীদন “র্বর্ভন্ন কা িক্রদর্র চূডান্ত িলািল/প্রভাব” ট াগ করদি পারদবন।   

টসকশন/সাংদ াজনী ট াগ করুন কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন (র্চত্র নম্বর-৩২) র্িক কদর র্শদরানার্ 

বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৩৩) র্িক করদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-৩২ 
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র্চত্র নম্বর-৩৩ 

সািারন টট্র্বল কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন (র্চত্র নম্বর-৩৪) র্িক কদর র্শদরানার্ বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর 

“সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৩৫) র্িক করদবন।  

 

 

র্চত্র নম্বর-৩৪ 

 



  

20 
 

 

র্চত্র নম্বর-৩৫ 

টসকশন ২ এর র্শদরানার্ ট াগ করার পর কলাদর্র নার্ ট াগ করদি হদব (র্চত্র নম্বর-৩৬)। সবদশদষ টসভ 

আইকদন র্িক কদর ড্াট্া টসভ করদবন এবাং র্প্রর্ভউদি সব ড্াট্া টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-৩৮)। 

 

র্চত্র নম্বর-৩৬ 

কলার্ ট্াইদট্ল বাাংলা/ইাংদরর্জ ট্াইপ করদি হদব এবাং কলার্ ইনপুট্ ট্াইপ র্সদলক্ট কদর র্দদি হদব (র্চত্র নম্বর-

৩৭)। 
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র্চত্র নম্বর-৩৭ 

সবদশদষ টসভ আইকদন র্িক কদর ড্াট্া টসভ করদবন এবাং র্প্রর্ভউদি সব ড্াট্া টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-

৩৮)। একইভাদব ইউজার সবগুদলা কলার্ এর র্শদরানার্ ট াগ করদবন। 

 

র্চত্র নম্বর-৩৮ 

কলার্ র্াজি করার জনয র্াজি আইকদন র্িক করদি হদব (র্চত্র নম্বর-৩৯)। এরপর (র্চত্র নম্বর-৪০) টপজর্ট্ টদিদি 

পারদবন।  
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র্চত্র নম্বর-৩৯ 

 

র্চত্র নম্বর-৪০ 

কলার্ ট্াইদট্ল বাাংলা/ইাংদরর্জ ট্াইপ করদি হদব (র্চত্র নম্বর-৪১)। ট ইগুদলা কলার্ র্াজি করা প্রদয়াজন টসইগুদলা 

কলাদর্র বার্ পাদশর টচক বক্স (র্চত্র নম্বর-৪১) র্সদলক্ট কদর র্নদচর “কলার্ র্াজি” বাট্দন র্িক করদি হদব এবাং 

কলার্ র্াজি হদয় র্প্রর্ভউদি টদিা  াদব (র্চত্র নম্বর-৪২)।   
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র্চত্র নম্বর-৪১ 

 

র্চত্র নম্বর-৪২ 

সবদশদষ “সাংরক্ষণ করুন” বাট্দন র্িক কদর ড্াট্া টসভ করদবন এবাং র্প্রর্ভউদি সব ড্াট্া টদিদি পারদবন (র্চত্র 

নম্বর-৪৩)।  
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র্চত্র নম্বর-৪৩ 

টসকশন ৩ -  এর অিীদন “কর্িসম্পাদন পর্রকল্পনা” ট াগ করদি পাদরন বিির্ান এর্পএ কাঠাদর্া অনুসাদর। 

টসকশন/সাংদ াজনী ট াগ করুন কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন (র্চত্র নম্বর-৩২) র্িক কদর র্শদরানার্ 

বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৪৪) র্িক করদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-৪৪ 

কর্িসম্পাদন সম্পর্কিি টট্র্বল এর (+) আইকদন (র্চত্র নম্বর-৪৫) র্িক কদর র্শদরানার্ বাাংলা/ইাংদরর্জ ট্াইপ কদর 

“সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৪৬) র্িক করদবন।   
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র্চত্র নম্বর-৪৫ 

 

র্চত্র নম্বর-৪৬ 

কলাদর্র নার্ আদগ টর্দকই বার্ পাদশ টদওয়া র্াকদব, ইউজার িার প্রদয়াজনর্দিা র্সদলক্ট করদি পারদবন।(র্চত্র 

নম্বর-৪৭)।   
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র্চত্র নম্বর-৪৭ 

‘প্রকৃি অজিন’ ট াগ করার জনয র্িে র্নিিারন করদবন ১ র্ট্/২ র্ট্। এরপর কলার্ ট্াইদট্ল বাাংলা/ইাংদরর্জ ট্াইপ 

করদবন এবাং কলার্ ইনপুট্ ট্াইপ র্সদলক্ট কদর র্দদবন (র্চত্র নম্বর-৪৮)।     

 

র্চত্র নম্বর-৪৮ 

 

‘লক্ষযর্াত্রা’ ট াগ করার জনয র্িে র্নিিারন করদি হদব ১ র্ট্/২ র্ট্/৩ র্ট্/ ৪ র্ট্/ ৫র্ট্ (র্চত্র নম্বর-৪৯)। এরপর 

কলার্ ট্াইদট্ল বাাংলা/ইাংদরর্জ ট্াইপ করদি হদব এবাং কলার্ ইনপুট্ ট্াইপ র্সদলক্ট কদর র্দদি হদব। টসইসাদর্ 

কলার্ র্ান(%) র্নিিারন কদর র্দদি হদব (র্চত্র নম্বর-৫০)।   
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র্চত্র নম্বর-৪৯ 

 

 

র্চত্র নম্বর-৫০ 

ইউজার চাইদল “অর্ির্রি কলার্ ট াগ করুন” বাট্দন র্িক কদর অর্ির্রি কলার্ ট াগ করদি পারদবন। এরপর 

“সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৫১) র্িক করদি হদব সাংরক্ষন করার জনয।  
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র্চত্র নম্বর-৫১ 

 

সাংরক্ষন করার পর র্প্রর্ভউ টসকশদন সব ড্াট্া টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-৫২)। 

 

র্চত্র নম্বর-৫২ 

সাংদ াজনী ১ - এর অিীদন “শেসাংদক্ষপ” ট াগ করদি পাদরন বিির্ান এর্পএ কাঠাদর্া অনুসাদর।  

টসকশন/সাংদ াজনী ট াগ করুন কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন (র্চত্র নম্বর-৫৩) র্িক কদর র্শদরানার্ 

বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৫৪) র্িক করদবন সাংরক্ষন করার জনয। 
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র্চত্র নম্বর-৫৩ 

 

র্চত্র নম্বর-৫৪ 

‘শেসাংদক্ষপ টট্র্বল’ কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন (র্চত্র নম্বর-৫৫) র্িক করদল (র্চত্র নম্বর-৫৬) টপজর্ট্ টদিদি 

পারদবন। টসিাদন র্শদরানার্ বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৫৭) র্িক করদবন।    
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র্চত্র নম্বর-৫৫ 

 

র্চত্র নম্বর-৫৬ 
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র্চত্র নম্বর-৫৭ 

সাংরক্ষন করার পর র্প্রর্ভউ টসকশদন সব ড্াট্া টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-৫৮)। 

 

র্চত্র নম্বর-৫৮ 

সাংদ াজনী ২ - এর অিীদন “কর্িসম্পাদন সূচদকর পর্রর্াপ পদ্ধর্ি” ট াগ করদি পাদরন বিির্ান এর্পএ কাঠাদর্া 

অনুসাদর। 

‘টসকশন/সাংদ াজনী ট াগ করুন’ কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন র্িক করদল (র্চত্র নম্বর-৫৯) টপজর্ট্ টদিদি 

পারদবন।  
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র্চত্র নম্বর-৫৯ 

র্শদরানার্ বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৬০) র্িক করদবন সাংরক্ষন করার 

জনয।  

 

র্চত্র নম্বর-৬০ 

‘র্লঙ্ক টট্র্বল’ কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন (র্চত্র নম্বর-৬১) র্িক করদল (র্চত্র নম্বর-৬২) টপজর্ট্ টদিদি 

পারদবন। টসিাদন র্শদরানার্ বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৬২) র্িক করদবন।    
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র্চত্র নম্বর-৬১ 

 

র্চত্র নম্বর-৬২ 

সাংরক্ষন করার পর (র্চত্র নম্বর-৬৩) টপজর্ট্ টদিদি পারদবন। টপজর্ট্র বার্ পাশ টর্দক টচক বক্স র্সদলক্ট করার 

র্ািযদর্ কলার্ র্সদলক্ট করদবন।  
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র্চত্র নম্বর-৬৩ 

র্নদচ কলার্ ট্াইদট্ল বাাংলা/ইাংদরর্জ ট্াইপ কদর কলার্ ইনপুট্ ট্াইপ র্সদলক্ট কদর টসভ আইকদন র্িক করদবন 

সাংরক্ষন করার জনয (র্চত্র নম্বর-৬৪)।  

 

র্চত্র নম্বর-৬৪ 

একইভাদব সবগুদলা কলার্ ট াগ করদবন। সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৬৫) র্িক করদবন 

সাংরক্ষন করার জনয। 
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র্চত্র নম্বর-৬৫ 

সাংরক্ষন করার পর (র্চত্র নম্বর-৬৬) র্প্রর্ভউদি টদিদি পারদবন। 

 

র্চত্র নম্বর-৬৬ 

সাংদ াজনী ৩ - এর অিীদন “অনয অর্িদসর সাদর্ সাংর্িস্ট কর্িসম্পাদন সূচকসরূ্হ” ট াগ করদি পাদরন বিির্ান 

এর্পএ কাঠাদর্া অনুসাদর। 

সাংদ াজনী ২ এবাং ৩ র্লঙ্ক টট্র্বল র্দদয় গর্ঠি। িাই সাংদ াজনী ৩, সাংদ াজনী ২ এর র্দিা একই পদ্ধর্িদি ড্াট্া 

ট াগ করদি পারদবন।    
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সাংদ াজনী ৪ - এর অিীদন “ট সব নীর্ি/পর্রকল্পনার আদলাদক কর্িসম্পাদন পর্রকল্পনা প্রস্তুি করা হদয়দছ” ট াগ 

করদি পাদরন বিির্ান এর্পএ কাঠাদর্া অনুসাদর।  

‘টসকশন/সাংদ াজনী ট াগ করুন’ কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন র্িক করদল (র্চত্র নম্বর-৬৭) টপজর্ট্ টদিদি 

পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-৬৭ 

র্শদরানার্ বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর “সাংরক্ষন করুন”বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৬৮) র্িক করদবন সাংরক্ষন করার 

জনয।  

 

র্চত্র নম্বর-৬৮ 
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‘নীর্ি/পর্রকল্পনার আদলাদক প্রস্তুিকৃি কর্িসম্পাদন পর্রকল্পনা’ কদম্পাদনন্ট এর (+) আইকদন (র্চত্র নম্বর-৬৯) 

র্িক করদল (র্চত্র নম্বর-৭০) টপজর্ট্ টদিদি পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-৬৯ 

এিাদন র্শদরানার্ বাাংলা/ইাংদরর্জ ট াগ কদর সহায়ক র্নদদির্শকা র্নবিাচন করদবন। সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” 

বাট্দন (র্চত্র নম্বর-৭০) র্িক করদবন। সাংরক্ষন করার পর (র্চত্র নম্বর-৭১) টপজর্ট্ টদিদি পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-৭০ 

সাংরক্ষন করার পর (র্চত্র নম্বর-৭১) র্প্রর্ভউদি টদিদি পারদবন। 
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র্চত্র নম্বর-৭১ 

স্বাক্ষর 

প্রস্তাবনার নযায় একইভাদব স্বাক্ষর ট াগ করদবন। স্বাক্ষর ট াগ করার সর্য় টট্ক্সট্ এর্ড্ট্দর পূদবি টর্দকই একর্ট্ 

টট্ক্সট্ টদওয়া র্াকদব। চাইদল টসর্ট্ এর্ড্ট্ করা  াদব।  

র্চত্র নম্বর-৭২ টি প্রদর্শিি “+” আইকদন র্িক করদল র্শদরানাদর্র জনয একর্ট্ র্িে আসদব (র্চত্র নম্বর-৭৩)।  

 
র্চত্র নম্বর-৭২  
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র্চত্র নম্বর-৭৩ 

এিাদন র্শদরানার্ বাাংলা/ইাংদরর্জ ট্াইপ কদর সাংরক্ষণ করদবন। টসইসাদর্ সহায়ক র্নদদির্শকা র্নবিাচন করদবন 

(র্চত্র নম্বর-৭৪) এবাং সবদশদষ “সাংরক্ষণ  করুন” বাট্দন র্িক কদর ড্াট্া টসভ করদবন এবাং র্প্রর্ভউদি সব ড্াট্া 

টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-৭৫)। 

 
র্চত্র নম্বর-৭৪ 
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র্চত্র নম্বর-৭৫ 

৫.৪ এর্পএ অযাসাইন 

এর্পএ কাঠাদর্া বিরীর পর এর্পএ অযাসাইন করদি হদব। এজনয এর্পএ বযবস্থাপনা-> কাঠাদর্া 

বযবস্থাপনা/টট্র্দেট্ টর্নুযদি ট দি হদব (র্চত্র নম্বর-৭৬)।  

 

র্চত্র নম্বর-৭৬ 

টসিাদন অর্িবছর র্নবিাচন করদি হদব এবাং “িুুঁজুন” বাট্দন র্িক করদবন কাঠাদর্া টিাজার জনয। ইউজার চাইদল 

‘এর্পএ কাঠাদর্ার র্শদরানার্’ র্িদে কাঠাদর্ার নার্ ট্াইপ কদরও কাঠাদর্া িুুঁজদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-৭৭)।  
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র্চত্র নম্বর-৭৭ 

“িুুঁজুন” বাট্দন র্িক করার পর র্নদচর টপজর্ট্ টদিদবন। টসিাদন অযাসাইন আইকদন র্িক করদি হদব (র্চত্র 

নম্বর-৭৮)। 

 

র্চত্র নম্বর-৭৮ 

অযাসাইন আইকদন র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর-৭৯) এর টপজর্ট্ টদিদি পাদবন।  
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র্চত্র নম্বর-৭৯ 

‘অর্িবছর র্নবিাচন করুন’, ‘দপ্তর/সাংস্থার িরন’, ‘গ্রুদপর িরন র্নবিাচন’ েপড্াউন টর্দক ড্াট্া র্নবিাচন করদি হদব 

(র্চত্র নম্বর-৮০)। সবদশদষ “র্িল্টার করুন” বাট্দন র্িক করদবন। িারপর (র্চত্র নম্বর-৮১) এর টপজর্ট্ টদিদি 

পাদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-৮০ 

র্দন রািদি হদব, এড্র্র্ন ইউজার শুিুর্াত্র টকৌশলগি উদেশয এবাং িার র্বপরীদি ড্াট্া ট াগ করদি পারদবন। 

টপজর্ট্র বার্পাদশ ‘টকৌশলগি উদেশযসরূ্হ (Strategic Objectives)’ র্িদে  র্িক করদবন টকৌশলগি উদেশয 

ট াগ করার জনয। র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর-৮৩) এর টপজর্ট্ টদিদি পাদবন।   
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র্চত্র নম্বর-৮১ 

টকৌশলগি উদেশযসরূ্হ ট াগ করার জনয ‘টকৌশলগি উদেশয ট াগ এবাং সাংরক্ষণ করুন’ এই বাট্দন র্িক কদর 

বযবহারকারী প্রর্িষ্ঠাদনর টকৌশলগি উদেশযসরূ্হ সাংদ াজন করদি পারদবন। টসদক্ষদত্র টকৌশলগি উদেশয ট্াইপ 

করদবন এবাং টসভ আইকদন র্িক কদর সাংরক্ষন করদবন (র্চত্র নম্বর-৮৩)। 

 

র্চত্র নম্বর-৮২ 
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র্চত্র নম্বর-৮৩ 

টসভ করার পর ড্াট্া র্প্রর্ভউদি টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-৮৪)। ইউজার চাইদল ড্াট্া বার্িল করদি পারদবন। 

 

র্চত্র নম্বর-৮৪ 

টকৌশলগি উদেশয ট াগ করার পর টসকশন-৩ টি এদস ড্াট্া র্দদি হদব। টসকশন-৩ প্রর্িষ্ঠাদনর টকৌশলগি 

উদেশয, কা িক্রর্, এবাং কর্িসম্পাদন সূচক র্নদয় গর্ঠি। টসকশন-৩ টি ইউজার (র্চত্র নম্বর-৮৫) টপজর্ট্ টদিদি 

পাদবন।  
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র্চত্র নম্বর-৮৫ 

টকৌশলগি উদেদশযর র্ান- এিাদন (র্চত্র নম্বর-৮৬) ইউজার প্রর্িষ্ঠাদনর টকৌশলগি উদেদশযর র্ান টসট্ করদবন। 

এই র্ান আবর্শযক টকৌশলগি উদেদশযর র্াদনর সদে সাংদ াজন কদর ৩০ এর কর্/টবর্শ হদি পারদব না। কারন 

১০০ র্াদনর র্দিয আবর্শযক টকৌশলগি উদেদশযর র্ান ৩০ র্নিিার্রি করা আদছ।     

র্িণালয়/র্বভাগ পরবর্িিদি টকাদনা একর্ট্ টকৌশলগি উদেশযর র্ান পর্রবিিন করদল, ঔ র্িণালয়/র্বভাগ-টক 

সাংর্িষ্ট্ টকৌশলগি উদেশযর সাদর্ জর্ডি কর্িসম্পাদন সূচদকর র্ানও পর্রবিিন করদি হদব।     

 

র্চত্র নম্বর-৮৬ 
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র্চত্র নম্বর-৮৭ 

 

কা িক্রর্ - এিাদন ইউজারদক িার টকৌশগি উদেদশযর র্বপরীদি কা িক্রর্ র্নিিারণ করদি হয়। প্রদিযকর্ট্ 

উদেদশযর জনয কর্পদক্ষ একর্ট্ কা িক্রর্ সাংদ াজন করা বািযিারূ্লক। প্রদিযকর্ট্ টকৌশলগি উদেদশযর র্বপরীদি 

এক বা একার্িক কা িক্রর্ র্াকদি পাদর।   

 িদব ইউজার চাইদল একার্িক কা িক্রর্ সাংদ াজন করদি পারদবন “+” আইকদন র্িক কদর (র্চত্র নম্বর-৮৮)।  

 
র্চত্র নম্বর-৮৮  

 

● কা িক্রর্ সাংদ াজন করার জনয ‘কা িক্রদর্র িার্লকা’ র্িদে ট্াইপ করদি হদব।   

● এই উইদন্ডাদি ইউজারদক িার কা িক্রর্ ইনপুট্ র্দদি হদব। 

● কা িক্রর্ ইনপুট্ টদওয়ার পর টসভ আইকদন র্িক করদি হদব, টসভ করার জনয।  
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● ইউজার িার সাংরর্ক্ষি কা িক্রর্ চাইদল পরবর্িিদি সম্পাদনা করদি পারদবন। 

● ইউজার িার সাংরর্ক্ষি কা িক্রর্ চাইদল রু্দছ টিলদি পারদবন,  র্দ না ঔ কা িক্রদর্র র্বপরীদি টকান 

কর্িসম্পাদন সাংদ াজন করা না র্াদক। 

 

কর্িসম্পাদন সূচক - প্রদিযকর্ট্ কা িক্রর্ এর জনয এক বা একার্িক কর্িসম্পাদন সূচক র্াকদি পাদর। 

কর্িসম্পাদন সূচক সাংদ াজন করার জনয ইউজারদক ‘ট াগ করুন’ বাট্দন র্িক করদি হদব। র্িক করার পর ট  

র্িের্ট্ আসদব টসিাদন ইউজার িার কর্িসম্পাদন সূচক সাংদ াজন করদি পারদবন টসভ আইকদন র্িক কদর 

(র্চত্র নম্বর-৮৯)। ইউজার িার কর্িসম্পাদন সূচক পর্রবিিন করদি পারদবন, র্ড্র্লট্ করদি পারদবন।  

 
র্চত্র নম্বর-৮৯ 

 

কর্িসম্পাদন সূচক সাংদ াজন করার সর্য় “অনযানয র্সদস্টদর্র কর্িপর্রকল্পনার সাদর্  ুি করুন” টসকশন টর্দক 

৫র্ট্ র্সদস্টদর্র সাদর্  ুি কর্িপর্রকল্পনা ট াগ করদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-৮৯)। 

র্সদস্টর্গুদলা হদলােঃ- 

১. জািীয় শুদ্ধাচার টকৌশল 

২. ই-গভনিযান্স ও উদ্ভাবন 

৩. অর্ভদ াগ প্রর্িকার বযবস্থাপনা 

৪. ির্য অর্িকার 

৫. টসবা প্রদান প্রর্িশ্রুর্ি 

 র্দ এই ৫র্ট্ র্সদস্টদর্র সাদর্  ুি কর্িপর্রকল্পনা ট াগ করদি চান িাহদল “অনযানয ির্য” টসকশদন শুিুর্াত্র 

কর্িসম্পাদন সূচদকর র্ান, গণনা পদ্ধর্ি এবাং একক র্িেগুদলা সাংরক্ষন করদি পারদবন।  
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 র্দ এই “টকানর্ট্ই নয়” ট াগ করদি চান িাহদল “অনযানয ির্য” টসকশদন আদগর নযায় সবগুদলা র্িে সাংরক্ষন 

করদি পারদবন।  

 

কর্িসম্পাদন সূচদকর র্ান - ইউজারদক িার টকৌশলগি উদেদশযর র্াদনর র্বপরীদি ‘কর্িসম্পাদন সূচদকর র্ান’ 

সাংদ াজন করদি হদব। র্ান র্নিিারদনর সর্য় একর্ট্ র্বষয় র্দন রািদি হদব কর্িসম্পাদন সূচদকর র্ান টকৌশলগি 

উদেদশযর র্াদনর ১০০% হদি হদব, এর কর্/টবর্শ হদি পারদব না। র্ান ট াগ করার জনয র্চত্র নম্বর-৯০ টি 

টদিাদনা বাট্দন র্িক করদি হদব।  

● একইসাদর্ (গণনা পদ্ধর্ি, একক, প্রকৃি অজিন, লক্ষযর্াত্রা/র্নণিায়ক, প্রদক্ষপণ) সাংদ াজন করদি হদব।  

● সব ড্াট্া টদওয়ার পর ‘সাংরক্ষন করুন’ বাট্দন র্িক করদল সাংরর্ক্ষি হদয়  াদব (র্চত্র নম্বর-৯১)। 

● ইউজার চাইদল িার কর্িসম্পাদন সূচক আপদড্ট্/র্ড্র্লট্ করদি পারদবন। 

 
র্চত্র নম্বর-৯০ 

 

র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর-৯১) এর টপজর্ট্ টদিদি পারদবন।  
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র্চত্র নম্বর-৯১ 

 

এিাদন ড্াট্া ট্াইপ করদবন (র্চত্র নম্বর-৯১)। সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক কদর ড্াট্া টসভ করদবন।  

 
 

র্চত্র নম্বর-৯২ 

 

র্প্রর্ভউ টসকশন টর্দক সব ড্াট্া একসাদর্ টদিদি পারদবন। 
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র্চত্র নম্বর-৯৩ 

 

সবদশদষ “অযাসাইন করুন” বাট্দন র্িক কদর এর্পএ অযাসাইন করদবন (র্চত্র নম্বর-৯৪)। ইউজাদরর সব িরদনর 

প্রদয়াজনীয় ির্য ইনপুট্ টদওয়ার পর এর্পএ সাবর্র্ট্ করদি হয়। সাবর্র্ট্ করার পর আাংর্শক র্প্রর্ভউ ও সমূ্পণি 

এর্পএ র্প্রর্ভউ র্িে টর্দক এর্পএ টদিদি পারদবন এবাং প্রর্িদবদন র্পর্ড্এি আকাদর সাংরক্ষণ করদি পারদবন। 

“আাংর্শক র্প্রর্ভউ” র্িে টর্দক ইউজার প্রদিযকর্ট্ র্বভাদগর অর্ি বছর অনু ায়ী প্রর্িদবদন আলাদাভাদব টদিদি 

পারদবন এবাং র্পর্ড্এি আকাদর সাংরক্ষণ করদি পারদবন।  

 

 
র্চত্র নম্বর-৯৪ 
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৫.৫ এর্পএ সাংদশািন প্রর্িদবদন  

আওিািীন অর্িদসর সাংদশার্িি এর্পএ-এর িার্লকা এই টর্নুয টর্দক টদিা  াদব। টকাদনা অর্িদসর সাংদশার্িি 

এর্পএ অনুদর্াদন র্কাংবা প্রিযািান এইিান টর্দক করা  াদব। এই টর্নুযদি অর্ি বছর, র্িণালয়/র্বভাগ, অর্িদসর 

িরণ, প্রর্িদবদদনর সাংস্থা, দার্িদলর অবস্থা র্নবিাচন করদি হদব এবাং র্িল্টার করুন বাট্দন র্িক করদি হদব (র্চত্র 

নম্বর-৯৫)।  

 
র্চত্র নম্বর-৯৫ 

 

দার্িদলর অবস্থা ৩ িরদনর হদি পাদর – অদপক্ষর্ান িার্লকা, অনুদর্াদন িার্লকা, প্রিযািযান িার্লকা।  

অদপক্ষর্ান িার্লকােঃ অদপক্ষর্ান িার্লকা হদল ইউজার অযাকশন কলার্ টর্দক এর্পএ র্ভউ করদি পারদবন, 

বার্িল করদি পারদবন, অনুদর্াদন র্দদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-৯৬)।  

অনুদর্াদন িার্লকােঃ অনুদর্াদন িার্লকা শুিুর্াত্র র্ভউ করদি পারদবন। 

প্রিযািযান িার্লকােঃ প্রিযািযান িার্লকা শুিুর্াত্র র্ভউ করদি পারদবন।  
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র্চত্র নম্বর-৯৬ 

 

বার্িল করদি চাইদল কারন ট্াইপ করদবন র্ববরণ র্িদে। সবদশদষ বার্িল করুন বাট্দন র্িক করদবন বার্িল 

করার জনয (র্চত্র নম্বর-৯৭)।   

 
র্চত্র নম্বর-৯৭ 

৬. আওিািীন অর্িস বযবস্থাপনা 

আওিািীন অর্িস বযবস্থাপনা - এই ট্যাদব ১০ র্ট্ সাবদর্নুয রদয়দছ। এই ১০ র্ট্ টসকশদনর প্রদিযকর্ট্দি আরও 

র্কছু উপ-টসকশন রদয়দছ । এইগুদলা ইউজাদরর সুর্বিার জনয  র্চত্রসহ বণিনা করা হল। সাবদর্নুযগুর্ল র্নদচ বর্ণিি 

হলেঃ   
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৬.১ সাংস্থা 

এই সাব-টর্নুযর সহায়িায় আওিািীন অর্িস বির্র করদি পারদবন। ট র্নেঃ কৃর্ষ র্িণালয়, ভূর্র্ র্িণালয় 

ইিযার্দ। িদব ট সকল সাংস্থা সরাসর্র নর্র্ টর্দক আসদব টসসকল সাংস্থা বিরী করা বা বার্িল করা  াদব না। 

শুিুর্াত্র এর্ড্ট্ করা  াদব (র্চত্র নম্বর-৯৮)।   

 

র্চত্র নম্বর-৯৮ 

 

নিুন সাংস্থা বিরী করার জনয (র্চত্র নম্বর-৯৮) টর্দক “নিুন ট াগ করুন”বাট্দন র্িক করদবন। এরপর নার্ 

বাাংলা ও ইাংদরর্জ, অর্িস টকাড্, অর্িননর্িক টকাড্, সাংস্থার প্রশাসর্নক প্রিান বাাংলা ও ইাংদরর্জ ট্াইপ করদবন। 

টসই সাদর্ দপ্তর/সাংস্থার িরন, ঊর্ধ্িিন সাংস্থা র্নবিাচন করদবন এবাং “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক করদব টসভ 

করার জনয (র্চত্র নম্বর-৯৯) ।   
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র্চত্র নম্বর-৯৯ 

 

টসভ করার পর দপ্তর/সাংস্থার িরন র্নবিাচন করদবন এবাং “অনুসন্ধান” বাট্দন র্িক করদবন (র্চত্র নম্বর-১০০)। 

র্নদচ টট্র্বদল বিরী করা সাংস্থা টদিদি পারদবন, চাইদল এর্ড্ট্ও করদি পারদবন। র্কন্তু বার্িল করদি পারদবন 

না।   

 
র্চত্র নম্বর-১০০ 
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৬.২ বযবহারকারী 

বির্রকৃি অর্িস/সাংস্থার বযবহারকারী বির্র করদবন এই সাব-টর্নুযর (র্চত্র নম্বর-১০১) র্ািযদর্।  

 

র্চত্র নম্বর-১০১ 

 

িদব ট সকল বযবহারকারী সরাসর্র নর্র্ টর্দক আসদব টসসকল সাংস্থা বিরী/এর্ড্ট্ বা বার্িল করা  াদব না (র্চত্র 

নম্বর-১০২)। শুিুর্াত্র র্ভউ করদি পারদবন।    

 

র্চত্র নম্বর-১০২ 

 

নিুন বযবহারকারী বিরী করার জনয (র্চত্র নম্বর-১০১) টর্দক “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন। িারপর 

(র্চত্র নম্বর-১০৩) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। 



  

56 
 

 

র্চত্র নম্বর-১০৩ 

 

এরপর নার্ বযবহারকারীর নার্, ইউজার আইর্ড্, পদর্ব(বাাংলা ও ইাংদরর্জ), এনআইর্ড্ নাম্বার, টর্াবাইল, টিান, 

পাসওয়াড্ি, কনিার্ি পাসওয়াড্ি, ইদর্ইল ট্াইপ করদবন। টসই সাদর্ বযবহারকারীর টপ্রািাইল, দপ্তর সাংস্থার িরন, 

সাংস্থা, স্বাক্ষর র্নবিাচন করদবন এবাং “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক করদবন টসভ করার জনয (র্চত্র নম্বর-১০৪) ।   

 

র্চত্র নম্বর-১০৪ 

 

টসভ করার পর (র্চত্র নম্বর-১০১) এর টপদজ ট দয় “অনুসন্ধান” বাট্দন র্িক করদবন। র্নদচ টট্র্বদল বিরী করা 

বযবহারকারীর টদিদি পারদবন, চাইদল এর্ড্ট্ও করদি পারদবন। র্কন্তু বার্িল করদি পারদবন না।     
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৬.৩ হালনাগাদ 

আওিািীন অর্িদসর দার্িলকৃি এর্পএ হালনাগাদ করার জনয এই সাব-টর্নুয (র্চত্র নম্বর-১০৫) বযবহার করদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১০৫ 

 

ড্াট্া টদিার জনয অর্ি বছর, দপ্তর/সাংস্থার িরণ, সাংস্থা র্নবিাচন করদবন এবাং “র্িল্টার করুন” বাট্দন র্িক 

করদবন ড্াট্া টদিার জনয (র্চত্র নম্বর-১০৬)। র্বদশষ কারদণ উর্ধ্িিন কিৃিপক্ষ চাইদল এর্পএ কদম্পাদনন্টগুদলা 

সাংদ াজন/র্বদয়াজন করদি পারদবন। র্নদচর দৃশযর্ান র্ভউ টর্দক ইউজার িার প্রদয়াজনর্দিা কদম্পাদনন্ট এর্ড্ট্ 

করদি পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১০৬ 
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৬.৪ সকল প্রকার প্রর্িদবদন 

এই সাব-টর্নুয টর্দক ট দকান অর্িবছদরর ট দকান অগিাদনাগ্রাদর্র অিীন ট দকান সাংস্থার প্রর্িদবদন টদিদি 

পারদবন। বযবহারকারী সমূ্পণি এর্পএ, এর্পএ-এর র্বর্ভন্ন অাংশ, র্ার্সক/বত্রর্ার্সক, ষাণ্মার্সক এবাং বার্ষিক 

প্রর্িদবদন টদিদি পারদবন।  

- টসদক্ষদত্র অর্ি বছর, র্িণালয়/র্বভাগ, অর্িদসর িরণ, িরন অনু ায়ী অিীনস্থ দপ্তর/সাংস্থা, প্রর্িদবদদনর 

সাংস্থা, প্রর্িদবদদনর িরন র্নবিাচন করদবন এবাং র্িল্টার বাট্দন র্িক করদবন (র্চত্র নম্বর-১০৭)।  

 

র্চত্র নম্বর-১০৭ 

 

‘অযাকশন’ বাট্ন টর্দক ইউজার প্রদয়াজনীয় প্রর্িদবদনর্ট্ টদিদি পারদবন এবাং ড্াউনদলাড্ কদর সাংরক্ষন করদি 

পারদবন।   

 

র্চত্র নম্বর-১০৮ 
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৬.৫ দার্িদলর সর্য় র্নিিারণ 

এিাদন আওিািীন অর্িদসর এর্পএ দার্িদলর সর্য় র্নিিারণ করদি পারদবন। বযবহারকারী এর্পএ দার্িদলর ভাসিন 

ির্া িসডা র্কাংবা চূডান্ত র্নিিারণ করদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১০৯)।  

 

র্চত্র নম্বর-১০৯ 

 

টসদক্ষদত্র অর্ি বছর, এর্পএ দার্িদলর ভাসিন, দপ্তর/সাংস্থার িরণ, সাংস্থা, দার্িল শুরু, দার্িল টশষ র্নবিাচন করদি 

পারদবন। ড্াট্া টসভ করার জনয “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক করদবন (র্চত্র নম্বর-১১০)।  

 

র্চত্র নম্বর-১১০ 
 

র্নদচর টট্র্বদল ড্াট্া টদিদবন, ইউজার চাইদল র্ড্র্লট্ও করদি পারদবন। 
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র্চত্র নম্বর-১১১ 
 

৬.৬ দার্িদলর প্রর্িদবদন  

এই সাব-টর্নুয টর্দক ট দকান অর্িবছদরর ট দকান অগিাদনাগ্রাদর্র অিীন ট দকান সাংস্থার এর্পএ দার্িদলর 

প্রর্িদবদন টদিদি পারদবন ও এর্পএ টিরি পাঠাদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১১২)।   

টসদক্ষদত্র অর্ি বছর, দপ্তর/সাংস্থার িরন, সাংস্থার নার্, দার্িদলর অবস্থা র্নবিাচন করদবন এবাং র্িল্টার বাট্দন র্িক 

করদবন (র্চত্র নম্বর-১১৩)। 

 
র্চত্র নম্বর-১১২ 

 

র্নদচ সকল ির্যসহ একর্ট্ টট্র্বল (র্চত্র নম্বর-১১৩) টদিদি পারদবন। অযাকশন কলার্ টর্দক এর্পএ প্রর্িদবদন 

টদিদি পারদবন ও এর্পএ টিরি পাঠাদি পারদবন। 
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র্চত্র নম্বর-১১৩ 

 

‘অযাকশন’ বাট্ন টর্দক ইউজার প্রদয়াজনীয় প্রর্িদবদনর্ট্ টদিদি পারদবন এবাং ড্াউনদলাড্ কদর সাংরক্ষন করদি 

পারদবন (র্চত্র নম্বর-১১৪)। 

 

র্চত্র নম্বর-১১৪ 

 

৬.৭ সম্পাদনার অনুদরািসরূ্হ 

আওিািীন অর্িসসরূ্হ িাদদর স্ব স্ব িসডা র্কাংবা চূডান্ত এর্পএ প্রর্িদবদন িুদল টদওয়ার জনয অনুদরাি গ্রহণ 

করা হয়। অনুদরািসরূ্হ িুদল টদওয়ার জনয র্িেগুদলা পূরণ করদবন এবাং কার্িি অর্িস র্নবিাচন কদর টসই 

অর্িদসর অনুদরাি অনুদর্াদন র্দন অর্বা প্রিযািান করুন। সম্পাদনার র্রকুদয়স্ট গ্রহণ/বার্িল করদবন এই ট্যাব 

টর্দক।  
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দার্িদলর অবস্থা ৩ িরদনর হদি পাদর – অদপক্ষর্ান িার্লকা, অনুদর্াদন িার্লকা, প্রিযািযান িার্লকা।  

অদপক্ষর্ান িার্লকােঃ অদপক্ষর্ান িার্লকা হদল ইউজার অযাকশন কলার্ টর্দক এর্পএ র্ভউ করদি পারদবন, 

বার্িল করদি পারদবন, অনুদর্াদন র্দদি পারদবন।  

অনুদর্াদন িার্লকােঃ অনুদর্াদন িার্লকা শুিুর্াত্র র্ভউ করদি পারদবন। 

প্রিযািযান িার্লকােঃ প্রিযািযান িার্লকা টর্দক পুনরায় অনুদর্াদন র্দদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১১৫)।  

 

টসদক্ষদত্র অর্ি বছর, দপ্তর/সাংস্থার িরণ, সাংস্থা, দার্িদলর অবস্থা র্নবিাচন করদি হদব এবাং র্িল্টার করুন বাট্দন 

র্িক করদবন (র্চত্র নম্বর-১১৫)।   

 

র্চত্র নম্বর-১১৫ 
  

৬.৮ বার্ষিক অজিন 

এই সাব-টর্নুয টর্দক ট দকান অর্িবছদরর বার্ষিক রূ্লযায়দনর পর বার্ষিক অজিন প্রর্িদবদন টদিদি পারদবন। 

টসদক্ষদত্র অর্ি বছর, দপ্তর/সাংস্থার িরণ, সাংস্থা  র্নবিাচন করদবন এবাং র্িল্টার বাট্দন র্িক করদবন (র্চত্র নম্বর-

১১৬)। র্নদচর টট্র্বদল ইউজার সকল ড্াট্া টদিদি পারদবন এবাং ড্াউনদলাড্ কদর সাংরক্ষন করদি পারদবন।   
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র্চত্র নম্বর-১১৬ 

 

৬.৯ রূ্লযায়ন  

এিাদন অর্িবছর টশদষ অর্িাৎ চার টকায়াট্িার র্কাংবা ১২ র্াস অর্িক্রান্ত হওয়ার পর বযবহারকারী িার আওিািীন 

অর্িদসর এর্পএ রূ্লযায়ন করদবন। এর্পএ রূ্লযায়দনর সর্য় প্রর্ির্ট্ সূচদকর প্রর্াণক টদদি নম্বর এবাং র্ন্তবয 

প্রদান করা  াদব। 

- টসদক্ষদত্র অর্ি বছর, দপ্তর/সাংস্থার িরণ, সাংস্থা, টকৌশলগি উদেশয, কা িক্রর্, কর্িসম্পাদন সূচক র্নবিাচন 

করদবন (র্চত্র নম্বর-১১৭)।  

- সব র্নবিাচন করার পর ড্ান পাদশ টসই সূচদকর র্বপরীদি টদওয়া সূচদকর একক, সূচদকর র্ান, গণনা 

পদ্ধর্ি, বার্ষিক অজিন এবাং ওদয়ট্ টস্কার  এর সব ড্াট্া টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১১৭)।   
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র্চত্র নম্বর-১১৭ 

 

র্নদচর টট্র্বদল অজিন ও টস্কার টদিদি পারদবন, টসইসাদর্ প্রর্ানকও টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১১৮)। 

 

র্চত্র নম্বর-১১৮ 

 

‘র্যানুয়াল অজিন র্দন’ র্িদে (র্চত্র নম্বর-১১৭) র্যানুয়াল অজিন র্দদি পারদবন। র্যানুয়াল অজিন এর ইনপুদট্র 

র্ভর্িদি ‘র্যানুয়াল টস্কার’ অদট্া দৃশযর্ান হদব। র্নদচ ‘র্ন্তবয র্দন’ র্িদে র্ন্তবয ট াগ করদি পারদবন। সবদশদষ 

‘রূ্লযায়ন করুন’ বাট্দন (র্চত্র নম্বর-১১৯) র্িক কদর ড্াট্া টসভ করদি পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১১৯ 
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র্যানুয়াল অজিন র্দদয় ‘রূ্লযায়ন করুন’ করার পর ড্াট্া র্নদচর টট্র্বদল (র্চত্র নম্বর-১২০) টদিদি পারদবন এবাং 

ড্াউনদলাড্ কদর সাংরক্ষন করদি পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১২০ 

র্নদচ টর্াট্ টস্কার এবাং র্যানুয়াল টস্কারদক সাংদশার্িি টস্কার আকাদর টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১২১)।  

 

র্চত্র নম্বর- ১২১ 

 

সাংদশার্িি টস্কারদক ইউজার চাইদল পর্রবিিন করদি পাদরন টসইসাদর্ র্ন্তবয ট াগ করদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-

১২২)। সাংরক্ষন করুন বাট্দন র্িক করার পর িা সাংদশার্িি টস্কার আকাদর টদিদি পারদবন। 
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 র্চত্র নম্বর-১২২ 

 

৬.১০ এর্পএ সাংদশািদনর সর্য় র্নিিারণ 

এিাদন (র্চত্র নম্বর-১২৩) আওিািীন অর্িদসর এর্পএ সাংদশািদনর সর্য় র্নিিারণ করদি পারদবন। টসদক্ষদত্র অর্ি 

বছর, দপ্তর/সাংস্থার িরণ, সাংস্থা, দার্িল শুরু, দার্িল টশষ র্নবিাচন করদি পারদবন। সূচক পর্রবিিদনর হার(%) 

র্নিিারণ কদর র্দদি পারদবন। ড্াট্া টসভ করার জনয “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক করদবন (র্চত্র নম্বর-১২৪)।    

 
র্চত্র নম্বর-১২৩ 
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র্চত্র নম্বর-১২৪ 

 

৭. অগ্রগর্ি দার্িল প্রর্িদবদন  

৭.১ অগ্রগর্ি->দার্িদলর প্রর্িদবদন 

অগ্রগর্ি স্টযাট্াস (দার্িল করা হদয়দছ/দার্িল করা হয় র্ন), ইউজার টদিদি পারদবন এই ট্যাব টর্দক। টসদক্ষদত্র 

অর্ি বছর, দার্িদলর িরণ, টকায়াট্িার/র্াস এর িরণ, দপ্তর/সাংস্থার িরণ, সাংস্থা, দার্িদলর অবস্থা র্নবিাচন করদি 

হদব এবাং র্িল্টার করুন বাট্দন র্িক করদি হদব।  

ট  অগ্রগর্ি দার্িল করা হদয়দছ, এড্র্র্ন ইউজার টস অগ্রগর্ি র্ভউ করদি পারদবন এবাং চাইদল টিরি পার্ঠদয় 

র্দদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১২৫)।  

 

র্চত্র নম্বর-১২৫ 
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ট  অগ্রগর্ি দার্িল করা হদয়দছ, এড্র্র্ন ইউজার টস অগ্রগর্ি র্ভউ করদি পারদবন এবাং চাইদল টিরি পার্ঠদয় 

র্দদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১২৬)। 

 

র্চত্র নম্বর-১২৬ 
 

৭.২ অগ্রগর্ি->দার্িদলর সর্য় র্নিিারণ 

এই সাব-টর্নুয টর্দক অগ্রগর্ি দার্িদলর সর্য় র্নিিারণ করদবন র্ার্সক/বত্রর্ার্সক আকাদর।  

 

র্চত্র নম্বর-১২৭ 

 

 অগ্রগর্ি দার্িদলর সর্য় র্নিিারদণর জনয অর্ি বছর, দার্িদলর িরণ, দপ্তর/সাংস্থার িরণ, সাংস্থা, দার্িল শুরু এবাং 

দার্িল টশষ ইিযার্দ র্িে পূরণ করদবন (র্চত্র নম্বর-১২৭)। ইউজার চাইদল ড্াট্া বার্িল করদি পারদবন।   
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র্চত্র নম্বর-১২৮ 
 

৭.৩ অগ্রগর্ি->সম্পাদনা সরূ্হ 

আওিািীন অর্িসসরূ্হ িাদদর স্ব স্ব অগ্রগর্ি প্রর্িদবদন িুদল টদওয়ার জনয অনুদরাি গ্রহণ কদরন। অনুদরািসরূ্হ 

িুদল টদওয়ার জনয র্িেগুদলা পূরণ করদবন এবাং কার্িি অর্িস র্নবিাচন কদর টসই অর্িদসর অনুদরাি 

অনুদর্াদন র্দন অর্বা প্রিযািান করদবন।   

 

র্চত্র নম্বর-১২৯ 
 

দার্িদলর অবস্থা ৩ িরদনর হদি পাদর – অদপক্ষর্ান িার্লকা, অনুদর্াদন িার্লকা, প্রিযািযান িার্লকা।  

অদপক্ষর্ান িার্লকােঃ অদপক্ষর্ান িার্লকা হদল ইউজার অযাকশন কলার্ টর্দক এর্পএ র্ভউ করদি পারদবন, 

বার্িল করদি পারদবন, অনুদর্াদন র্দদি পারদবন।  

অনুদর্াদন িার্লকােঃ অনুদর্াদন িার্লকা শুিুর্াত্র র্ভউ করদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১৩০)। 

প্রিযািযান িার্লকােঃ প্রিযািযান িার্লকা শুিুর্াত্র র্ভউ করদি পারদবন।  
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র্চত্র নম্বর-১৩০ 

 

 

৮. কনর্িগাদরশন 

কনর্িগাদরশন - এই ট্যাদব ৭ র্ট্ সাবদর্নুয রদয়দছ। এই ৭ র্ট্ টসকশদনর প্রদিযকর্ট্দি আরও র্কছু উপ-টসকশন 

রদয়দছ । এইগুদলা ইউজাদরর সুর্বিার জনয র্চত্রসহ বণিনা করা হল। সাবদর্নুযগুর্ল র্নদচ বর্ণিি হলেঃ   

 

* ভূর্র্কা 

* এিএর্কউ 

* দপ্তর/সাংস্থার িরন 

* র্াস্টার ড্াট্া 

* ড্যাশদবাড্ি টসর্ট্াংস 

* এর্পএ র্ট্র্ 

* ই-টর্ইল টট্র্দেট্ 
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৮.১ ভূর্র্কা 

৮.১.১ টর্ইন টর্নুয সরূ্হ 

টর্ইন টর্নুয সরূ্হ এিাদন বিরী করা হয়, ট গুদলা র্সদস্টদর্র র্ড্সদেদি টদিা  ায়। ইউজার চাইদল এর্ড্ট্ এবাং 

বার্িল করদি পারদবন অযাকশন কলার্ টর্দক। 

 

র্চত্র নম্বর-১৩১  

 

নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন। িিন (র্চত্র নম্বর-১৩২) এর টপজর্ট্ টদিা 

 াদব। টসিাদন র্শদরানার্ বাাংলা ও ইাংদরর্জ, টর্নুযর িরণ, টর্নুযর টকাড্ র্দদয় “তৈরী করুন” বাটনন ক্লিক কনর সংরক্ষন 

করনবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১৩২  
 



  

72 
 

৮.১.২ সাব-টর্নুয সরূ্হ 

টর্ইন টর্নুয সরূ্দহর সাব-টর্নুয সরূ্হ এিাদন বিরী করদি পারদবন। ইউজার চাইদল এর্ড্ট্ এবাং বার্িল করদি 

পারদবন অযাকশন কলার্ টর্দক।  

 

র্চত্র নম্বর-১৩৩ 

 

নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন। িিন (র্চত্র নম্বর-১৩৪) এর টপজর্ট্ টদিা 

 াদব। টসিাদন টর্ইন টর্নুয, র্শদরানার্ বাাংলা ও ইাংদরর্জ, টর্নুযর িরণ, টর্নুযর টকাড্ র্দদয় “বিরী করুন” বাট্দন 

র্িক কদর সাংরক্ষন করদবন।    

 

র্চত্র নম্বর-১৩৪ 
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৮.১.৩ সাব,সাব-টর্নুয সরূ্হ 

টর্ইন টর্নুয সরূ্দহর সাব, সাব-টর্নুয সরূ্হ এিাদন বিরী করদি পারদবন। ইউজার চাইদল এর্ড্ট্ এবাং বার্িল 

করদি পারদবন অযাকশন কলার্ টর্দক।  

 

র্চত্র নম্বর-১৩৫ 

 

নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন। িিন (র্চত্র নম্বর-১৩৬) এর টপজর্ট্ টদিা 

 াদব। টসিাদন টর্ইন টর্নুয, সাব-টর্নুয , র্শদরানার্ বাাংলা ও ইাংদরর্জ, টর্নুযর র্লাংক, টর্নুযর টকাড্ র্দদয় “বিরী 

করুন” বাট্দন র্িক কদর সাংরক্ষন করদবন।    

 

র্চত্র নম্বর-১৩৬ 
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৮.১.৪ ভূর্র্কা ও পারর্র্শন 

এই টর্নুযদি ইউজাদরর ভূর্র্কা অনু ায়ী ড্যাশদবাড্ি র্সদলক্ট কদর টদওয়া হয়। ইউজার চাইদল র্ভউ, এর্ড্ট্ এবাং 

বার্িল করদি পারদবন অযাকশন কলার্ টর্দক। 

 

র্চত্র নম্বর-১৩৭ 

 

নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন। িিন (র্চত্র নম্বর-১৩৮) এর টপজর্ট্ টদিা 

 াদব। টসিাদন নার্ ইাংদরর্জ, প্রদশিদনর নার্ বাাংলা ও ইাংদরর্জ, ড্যাশদবাড্ি র্নবিাচন কদর “বিরী করুন” বাট্দন 

র্িক কদর সাংরক্ষন করদবন।    

 

র্চত্র নম্বর-১৩৮ 
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৮.১.৫ জব টপ্রািাইল 

এই টর্নুযদি ইউজাদরর জব টপ্রািাইল অনু ায়ী ভূর্র্কা র্সদলক্ট কদর টদওয়া হয়। ইউজার চাইদল এর্ড্ট্ এবাং 

বার্িল করদি পারদবন অযাকশন কলার্ টর্দক।  

 

র্চত্র নম্বর-১৩৯  

 

নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন। িিন (র্চত্র নম্বর-১৪০) এর টপজর্ট্ টদিা 

 াদব। টসিাদন র্শদরানার্ বাাংলা ও ইাংদরর্জ, ভূর্র্কার িরণ র্নবিাচন কদর “বিরী করুন” বাট্দন র্িক কদর 

সাংরক্ষন করদবন।     

 

র্চত্র নম্বর-১৪০ 
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৮.১.৬ বযবহারকারী টপ্রািাইল 

এই টর্নুযদি ইউজাদরর টলয়ার এবাং অর্িস অনু ায়ী ভূর্র্কা র্সদলক্ট করদবন। িারপর ‘অনুসন্ধান’ বাট্দন র্িক 

করদবন ড্াট্া টদিার জনয। 

 

র্চত্র নম্বর-১৪১ 

 

‘অনুসন্ধান’ বাট্দন র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর-১৪২) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। টসিাদন প্রদয়াজন অনু ায়ী টরাল 

র্নবিাচন করদবন।      

 

র্চত্র নম্বর-১৪২ 
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৮.২ এিএর্কউ 

এই টর্নুযদি প্রশ্ন এবাং উির বিরী করা হয়, ট র্ট্ লযার্ন্ডাং টপদজ টদিা  ায়। টর্নুযদি প্রদবদশর পর (র্চত্র নম্বর-

১৪৩) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১৪৩ 

 

“নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর-১৪৪) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। টসিাদন ড্াট্া ট্াইপ 

করদবন এবাং সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক করদবন টসভ করার জনয। টসভ করার পর ড্াট্া (র্চত্র 

নম্বর-১৪৩) এর টপজর্ট্দি টদিদি পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১৪৪ 
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৮.৩ দপ্তর/সাংস্থার িরন 

এই টর্নুযদি নর্র্ টর্দক পাঠাদনা দাপ্তর্রক স্তর অনু ায়ী দপ্তর/সাংস্থার িরন টদিাদনা হদয়দছ। টর্নুযদি প্রদবদশর পর 

(র্চত্র নম্বর-১৪৫) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। র্দন রািদি হদব, ইউজার নিুন কদর 'দপ্তর/সাংস্থার িরন' বিরী 

করদি পারদব না। 

 

র্চত্র নম্বর-১৪৫ 

 

ইউজার চাইদল এর্ড্ট্ করদি পারদবন এর্ড্ট্ আইকদন র্িক কদর। এর্ড্ট্ আইকদন র্িক করদল (র্চত্র নম্বর-

১৪৬) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। প্রদয়াজন অনু ায়ী ড্াট্া এর্ড্ট্ কদর সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক 

করদবন টসভ করার জনয। 
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র্চত্র নম্বর-১৪৬ 
 

৮.৪ র্াস্টার ড্াট্া 

৮.৪.১ দাপ্তর্রক স্তর 

এই টর্নুযদি নর্র্ টর্দক পাঠাদনা দাপ্তর্রক স্তর টদিাদনা হয়। টর্নুযদি প্রদবদশর পর (র্চত্র নম্বর-১৪৭) এর টপজর্ট্ 

টদিা  াদব। র্দন রািদি হদব, ইউজার নিুন কদর 'দাপ্তর্রক স্তর' বিরী করদি পারদব না। 

 

র্চত্র নম্বর-১৪৭ 
 

৮.৪.২ পদর্ব 

এই টর্নুযদি নর্র্ টর্দক পাঠাদনা পদর্ব সরূ্হ এবাং টকাড্ টদিাদনা হয়। টর্নুযদি প্রদবদশর পর (র্চত্র নম্বর-১৪৮) 

এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। র্দন রািদি হদব, ইউজার নিুন কদর 'পদর্ব' বিরী করদি পারদব না। 
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র্চত্র নম্বর-১৪৮ 

 

ড্াট্া টদিার জনয (র্চত্র নম্বর-১৪৯) এর টপজর্ট্দি ইউজাদরর টলয়ার এবাং অর্িস র্নবিাচন করদবন। িারপর 

‘অনুসন্ধান’ বাট্দন র্িক করদবন ড্াট্া টদিার জনয। 

 

র্চত্র নম্বর-১৪৯ 

 

ইউজার চাইদল এর্ড্ট্ করদি পারদবন এর্ড্ট্ আইকদন র্িক কদর। এর্ড্ট্ আইকদন র্িক করদল (র্চত্র নম্বর-

১৫০) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। প্রদয়াজন অনু ায়ী ড্াট্া এর্ড্ট্ কদর সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক 

করদবন টসভ করার জনয। 

 

র্চত্র নম্বর-১৫০ 
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৮.৪.৩ টনার্ট্দশর িরন 

এই টর্নুযদি টনার্ট্দশর িরন বিরী করা হয়, ট র্ট্ টনার্ট্শ বিরী করার সর্য় ট্যাগ করদি হয়। টর্নুযদি প্রদবদশর 

পর (র্চত্র নম্বর-১৫১) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক 

করদবন।   

 

র্চত্র নম্বর-১৫১ 

 

“নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর-১৫২) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। টসিাদন ড্াট্া ট্াইপ 

করদবন এবাং সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক করদবন টসভ করার জনয। টসভ করার পর ড্াট্া (র্চত্র 

নম্বর-১৫১) এর টপজর্ট্দি টদিদি পারদবন। ইউজার চাইদল ড্াট্া এর্ড্ট্ এবাং বার্িল করদি পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১৫২ 
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৮.৪.৪ র্নদদির্শকা 

এই টর্নুযদি 'র্নদদির্শকা' বিরী করা হয়, ট র্ট্ স্ট্রাকচার/টট্র্দেট্ বিরী করার সর্য় উদেি করদি হয়। টর্নুযদি 

প্রদবদশর পর (র্চত্র নম্বর-১৫৩) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন 

র্িক করদবন।    

 

র্চত্র নম্বর-১৫৩ 

 

“নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর-১৫৪) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। টসিাদন ড্াট্া ট্াইপ 

করদবন এবাং সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক করদবন টসভ করার জনয। টসভ করার পর ড্াট্া (র্চত্র 

নম্বর-১৫৩) এর টপজর্ট্দি টদিদি পারদবন। ইউজার চাইদল ড্াট্া এর্ড্ট্ এবাং বার্িল করদি পারদবন।  

 



  

83 
 

র্চত্র নম্বর-১৫৪  
 

৮.৪.৫ কা িক্রর্ সাংক্রান্ত িদর্যর কযাট্াগর্র 

এই টর্নুযদি 'কা িক্রর্ সাংক্রান্ত িদর্যর কযাট্াগর্র' বিরী করা হয়, ট র্ট্ সাংদ াজনী-৪ বিরী করার সর্য় উদেি 

করদি হয়। টর্নুযদি প্রদবদশর পর (র্চত্র নম্বর-১৫৫) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন 

ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন।    

 

র্চত্র নম্বর-১৫৫ 

 

“নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর-১৫৬) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। টসিাদন ড্াট্া ট্াইপ 

করদবন এবাং সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক করদবন টসভ করার জনয। টসভ করার পর ড্াট্া (র্চত্র 

নম্বর-১৫৫) এর টপজর্ট্দি টদিদি পারদবন। ইউজার চাইদল ড্াট্া এর্ড্ট্ এবাং বার্িল করদি পারদবন।  
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র্চত্র নম্বর-১৫৬ 
 

৮.৫ ড্যাশদবাড্ি টসর্ট্াংস 

৮.৫.১ এনার্লর্ট্ক্স ড্যাশদবাড্ি 

এই টর্নুযদি ড্যাশদবাড্ি, দপ্তর/সাংস্থার িরন অনু ায়ী পাবর্লশ করদি পারদবন। র্ব আই টু্ল টর্দক এর্দবড্ 

করার সর্য় একট্া আইর্ড্ টজনাদরট্ হদব। আইর্ড্ র্ট্ ট ই টলয়ারদক ট্যাগ করা হদব, টসই টলয়ার এর 

সকল ইউজার  িন র্সদস্টদর্ লগইন করদব, সকদল ওই ড্যাশদবাড্ি পাদবন।    

 

টর্নুযদি প্রদবদশর পর (র্চত্র নম্বর-১৫৭) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। নিুন ড্াট্া ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ 

করুন” বাট্দন র্িক করদবন।   
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র্চত্র নম্বর-১৫৭ 

 

“নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করার পর (র্চত্র নম্বর-১৫৮) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব। টসিাদন ড্াট্া ট্াইপ 

করদবন এবাং সবদশদষ “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক করদবন টসভ করার জনয। টসভ করার পর ড্াট্া (র্চত্র 

নম্বর-১৫৭) এর টপজর্ট্দি টদিদি পারদবন। ইউজার চাইদল ড্াট্া এর্ড্ট্ এবাং বার্িল করদি পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১৫৮ 
 

৮.৬ এর্পএ র্ট্র্ 

এই টর্নুযদি সকল র্িণালদয় এর্পএ এর সাদর্  ুি সকল সদসযদদর র্ড্দট্লস ট াগ করদি পারদবন। ট াগ 

করার পর র্নদচ র্লস্ট আকাদর টট্র্বদল টদিদি পারদবন। 

৮.৭ ই-টর্ইল টট্র্দেট্ 

এই টর্নুযদি ই-টর্ইল এর টট্র্দেট্ বিরী করা হয়।  িন পাসওয়াড্ি টসট্ করা হয় বা িরদগট্ পাসওয়াড্ি করা 

হয়, িিন ইদর্ইলর্ট্ টকান িরদর্ট্ এ পাদবন, টসর্ট্র টট্র্দেট্ বিরী করা হয় এই টর্নুযদি। নিুন ড্াট্া ট াগ 

করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন।  

টসিাদন (র্চত্র নম্বর-১৫৯) ড্াট্া ট্াইপ করদবন এবাং সবদশদষ “বিরী করুন” বাট্দন র্িক করদবন টসভ করার 

জনয। ইউজার চাইদল ড্াট্া এর্ড্ট্ এবাং বার্িল করদি পারদবন।  
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র্চত্র নম্বর-১৫৯ 

 

৯. টনার্ট্শ   

টনার্ট্শ - টনার্ট্শ র্র্ড্উল টর্দক বির্রকৃি টনার্ট্দশর িার্লকা টদিা  াদব। টসইসাদর্ র্শদরানার্, টনার্ট্শ িরন, 

অবস্থা, অযাকশন টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১৬০)।   

 

র্চত্র নম্বর-১৬০ 
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নিুন টনার্ট্শ ট াগ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন (র্চত্র নম্বর-১৬০)। এরপর (র্চত্র নম্বর-

১৬১) টপজর্ট্ টদিা  াদব।  

 

র্চত্র নম্বর-১৬১ 

 

টপজর্ট্দি টনার্ট্দশর িরন র্সদলক্ট করদবন, র্শদরানার্ বাাংলা ও ইাংদরর্জ ট্াইপ করদবন, িাইল র্নবিাচন করদবন, 

অবস্থা র্সদলক্ট করদবন এবাং বণিনা ট্াইপ করদবন (র্চত্র নম্বর-১৬২)। সবদশদষ “বিরী করুন” বাট্দন র্িক কদর 

ড্াট্া টসভ করদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১৬২ 
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টনার্ট্শ র্ভউ, সম্পাদনা, বার্িল করদি পারদবন ‘অযাকশন’ কলার্ টর্দক। 

 

র্চত্র নম্বর-১৬৩ 

 

র্ভউ করার জনয ‘অযাকশন’ কলার্ টর্দক র্ভউ আইকদন র্িক করদবন। িারপর (র্চত্র নম্বর-১৬৪) এর টপজর্ট্ 

টদিদি পারদবন।  

 র্চত্র নম্বর-১৬৪ 
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১০. প্রর্শক্ষণপ্রাপ্তদদর িার্লকা    

১০.১ এর্পএ র্বষয়ক প্রর্শক্ষণার্িী 

- এই ট্যাদব ট সকল প্রর্শক্ষণার্িী এর্পএ র্বষদয় প্রর্শক্ষণ র্নদয়দছন িাদদর িার্লকা টদিদি পারদবন। 

টসইসাদর্ প্রর্শক্ষণার্িীদদর নার্, পদবী, র্িণালয়/দপ্তর/অর্িস, টিান, ইদর্ইল, এনআইর্ড্ নাং, প্রর্শক্ষণ 

গ্রহদণর িার্রি টদিদি পারদবন।  

- ির্য টদিার জনয অর্িদসর িরন, সাংস্থা র্নবিাচন করদবন এবাং র্িল্টার বাট্দন র্িক করদবন।  

- ইউজার চাইদল প্রর্শক্ষণার্িী ট াগ/এর্ড্ট্ও করদি পারদবন।  

 
র্চত্র নম্বর-১৬৫ 

 

 

১০.১ এর্পএএর্এস র্বষয়ক প্রর্শক্ষণার্িী 

- এই ট্যাদব ট সকল প্রর্শক্ষণার্িী এর্পএএর্এস র্বষদয় প্রর্শক্ষণ র্নদয়দছন িাদদর িার্লকা টদিদি 

পারদবন। টসইসাদর্ প্রর্শক্ষণার্িীদদর নার্, পদবী, র্িণালয়/দপ্তর/অর্িস, টিান, ইদর্ইল, এনআইর্ড্ নাং, 

প্রর্শক্ষণ গ্রহদণর িার্রি টদিদি পারদবন।  

- ির্য টদিার জনয অর্িদসর িরন, সাংস্থা র্নবিাচন করদবন এবাং র্িল্টার বাট্দন র্িক করদবন।  

- ইউজার চাইদল প্রর্শক্ষণার্িী ট াগ/এর্ড্ট্ও করদি পারদবন। 

১১. বািিা 

- এই র্র্ড্উদলর র্ািযদর্ ট দকান সাংস্থা অপর টকান সাংস্থাদক বািিা টপ্ররণ করদি এবাং গ্রহণ করদি 

পারদবন। প্রর্দর্ বািিা ট্যাব টর্দক বািিা র্র্ড্উদল র্িক করুন এবাং টকান বািিা বির্র করদি চাইদল 

“নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করুন (র্চত্র নম্বর-১৬৬)।   
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- “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করার পর র্চদত্র প্রদর্শিি একর্ট্ টপইজ আসদব। এিান টর্দক 

‘অর্িদসর িরণ’ এবাং ‘অর্িদসর নার্’ র্নবিাচন করার পর বািিা র্লিুন এবাং পাঠাদনার জনয “বািিা পাঠান” 

বাট্দন র্িক করুণ (র্চত্র নম্বর-১৬৭)।  

- টপ্ররণকৃি বািিার িার্লকা টদিদি চাইদল “আউট্বক্স” বাট্দন র্িক করুন। 

 

র্চত্র নম্বর-১৬৬ 

 

র্চত্র নম্বর-১৬৭ 

 

১২. টপাট্িাল 

টপাট্িাল টর্নুয টর্দক র্বর্ভন্ন সরকার্র অর্িদসর এই সিট্ওয়যার এর বযবহারকারীগণ একিাদন র্বর্ভন্ন িরদনর 

কনদট্ন্ট ির্া ড্কুদর্ন্ট (র্পর্ড্এি, এদক্সল, ওয়াড্ িাইল, ছর্ব এবাং র্ভর্ড্ও র্লাংক) টপাস্ট করদি পারদবন।  
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- ট দকাদনা সরকার্র কাজ সাংক্রান্ত ির্য আপদলাড্ করদি পারদবন।  

- এইট্ার উদেশয হদলা সবাই ট দকাদনা িরদনর কনদট্ন্ট ড্াউনদলাড্ কদর কাদজ বযবহার করদি পারদবন। 

 

র্চত্র নম্বর-১৬৮ 

- কনদট্ন্ট আপদলাড্ করার জনয “কনদট্ন্ট আপদলাড্ করুন” বাট্দন র্িক করুন। 

- িারপর (র্চত্র নম্বর-১৬৯) র্শদরানার্, িাইল/ছর্ব, র্লঙ্ক, র্ববরণ ট াগ কদর “সাংরক্ষন করুন” বাট্দন র্িক 

কদর টসভ করদি পারদবন।  

 
র্চত্র নম্বর-১৬৯ 

- ড্ানপাদশ বিরীকৃি কনদট্ন্ট টদিদি পারদবন।   
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১৩. অর্ড্ট্ 

প্রর্ির্ট্ র্র্ড্উদলর র্বর্ভন্ন ইদভন্টেঃ বির্র, সম্পাদনা এবাং র্ড্র্লট্ এর লগ এিান টর্দক পাদবন। টর্নুযদি প্রদবদশর 

পর (র্চত্র নম্বর-১৭০) এর টপজর্ট্ টদিা  াদব।  

 

র্চত্র নম্বর-১৭০ 

 

ড্াট্া র্ভউ করার জনয র্র্ড্উল ট্াইপ, দার্িল শুরু, দার্িল টশষ, ইদভন্ট র্নবিাচন করদবন এবনাং “িুুঁজুন” বাট্দন 

র্িক করদবন ড্াট্া টদিার জনয। িারপর র্নদচ (র্চত্র নম্বর-১৭১) এর টপজর্ট্র র্দিা ড্াট্া টদিদি পারদবন।  

 র্চত্র নম্বর-১৭১ 
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র্বস্তার্রি ড্াট্া র্ভউ করার জনয “অযাকশন” কলার্ টর্দক র্ভউ আইকদন র্িক করদবন। িারপর (র্চত্র নম্বর-১৭২) 

এর টপজর্ট্ টদিদি পারদবন।  

র্চত্র নম্বর-১৭২ 

১৪. এর্পএ বযবস্থাপনা 

১৪.১. এর্পএ গাইড্ লাইন 

এই ট্যাদব ইউজার িার এর্পএ দার্িদলর র্দক র্নদদিশনা পাদবন। ট র্ন র্কভাদব দার্িল করদবন, র্কভাদব রূ্লযায়ন 

করদবন বা অগ্রগর্ি দার্িল করদবন টসইসব এর র্দক র্নদদিশনার িাইল আপদলাড্ করদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-

১৭৩)।  
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র্চত্র নম্বর-১৭৩ 

নিুন গাইড্ লাইন আপদলাড্ করার জনয “নিুন ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন। িারপর (র্চত্র নম্বর-১৭৪) 

অর্ি বছর, অর্িদসর িরন, িাইল ট াগ কদর “বিরী করুন” বাট্দন র্িক কদর টসভ করদি পারদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১৭৪ 

১৪.২. এর্পএ কযাদলন্ডার  

এই ট্যাদব ইউজার িার ইদভন্ট টদিদি পারদবন, নিুন ট াগ করদি পারদবন। এছাডাও র্াস, সপ্তাহ, র্দন অনু ায়ী 

সর্য় টসট্ কদর র্দদি পারদবন এবাং টদিদি পারদবন।  

 
র্চত্র নম্বর-১৭৫ 
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নিুন ইদভন্ট ট াগ করার জনয (র্চত্র নম্বর-১৭৫) এর বার্ পাদশ “ইদভদন্টর িার্লকা টদিুন” বাট্দন র্িক করদবন। 

িারপর “ট াগ করুন” বাট্দন র্িক করদবন। িারপর (র্চত্র নম্বর-১৭৬) ইদভদন্টর নার্, অর্িদসর িরণ, ইদভদন্টর 

িরণ, শুরু িার্রি, টশষ িার্রি, শুরু সর্য়, টশষ সর্য়, অবস্থা, র্ববরণ ট াগ কদর “সাংরক্ষণ করুন” বাট্দন র্িক 

কদর টসভ করদি পারদবন।  

 
র্চত্র নম্বর-১৭৬ 

সপ্তাহ অনু ায়ী টদিদি ‘সপ্তাহ’ বাট্দন র্িক করদবন (র্চত্র নম্বর-১৭৭)।  

 
র্চত্র নম্বর-১৭৭ 
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র্দন অনু ায়ী টদিদি ‘র্দন’ বাট্দন র্িক করদবন (র্চত্র নম্বর-১৭৮)।   

 
র্চত্র নম্বর-১৭৮ 

১৫. আওিািীন অর্িস বযবস্থাপনা 

১৫.১.  র্নজ সাংস্থার প্রর্িদবদন 

এই সাব-টর্নুয টর্দক ট দকান অর্িবছদরর র্নজ সাংস্থার সমূ্পণি এর্পএ, এর্পএ-এর র্বর্ভন্ন অাংশ, র্ার্সক/বত্রর্ার্সক, 

ষাণ্মার্সক এবাং বার্ষিক প্রর্িদবদন টদিদি পারদবন (র্চত্র নম্বর-১৭৯)। টসদক্ষদত্র অর্ি বছর, প্রর্িদবদদনর িরন 

র্নবিাচন কদর ‘র্িল্টার করুন’ বাট্দন র্িক করদবন প্রর্িদবদন টদিার জনয। 

 

র্চত্র নম্বর-১৭৯ 
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১৫.২.  বযবহারকারী একীভূিকরণ 

এই টর্নুর্ট্ দপ্তর টর্দক বযবহারকারীদদর একর্ত্রি করদি বযবহার করদবন। র্সদস্টদর্  িন দপ্তর টর্দক 

বযবহারকারী একীভূিকরণ করদি হয় র্কন্তু একর্ট্ র্ভন্ন নাদর্ িিন এই টর্নুর্ট্ বযবহার করদবন।  

 

র্চত্র নম্বর-১৮০ 

টসদক্ষদত্র দপ্তর/সাংস্থার িরন, সাংস্থা, নর্র্ ইউজার, র্সদস্টর্ অভযন্তরীণ বযবহারকারী র্নবিাচন কদর ‘র্াজি 

বযবহারকারী’ বাট্দন র্িক করদবন বযবহারকারী র্াজি করার জনয।  

১৫.৩.  সাংস্থা একীভূিকরণ 

এই টর্নু দপ্তর টর্দক অর্িস র্াজি করদি বযবহার করা হয়। র্সদস্টদর্  িন দপ্তর টর্দক অর্িস আনদি হদব, র্কন্তু 

অনয নাদর্ িিন এই টর্নুর্ট্ বযবহার করা হদব।  

 

র্চত্র নম্বর-১৮১ 
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টসদক্ষদত্র দপ্তর/সাংস্থার িরন, নর্র্ ইউজার, র্সদস্টর্ অভযন্তরীণ সাংস্থা র্নবিাচন কদর ‘র্াজি সাংস্থা’ বাট্দন র্িক 

করদবন সাংস্থা র্াজি করার জনয। 

১৫.৪.  সুশাসন কা িক্রর্ বযবস্থাপনা 

এই টর্নুর্ট্ এনআইএস-এর সুশাসন কা িক্রর্ বযবস্থাপনা আইর্ড্ ট াগ করদি বযবহার করা হদব। এনআইএস-এর 

সুশাসন কা িক্রর্ আইর্ড্র্ট্ র্সদস্টদর্ একই আইর্ড্দি টদিা  াদব।  
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১৫.৫.  রূ্লযায়ন প্রকাশ টসর্ট্াং 

এই সাব-টর্নুর্ট্ বার্ষিক অজিন এবাং রূ্লযায়ন টট্র্বদলর দুর্ট্ কলার্ র্নয়িণ করদি বযবহার করা হদব। 

-  র্দ 'প্রকাদশর িরণ' = “সাংদশার্িি টস্কার” র্নবিাচন কদর 'প্রকাদশর অবস্থা' = “প্রকার্শি” র্নবিাচন করা 

হয়, িদব বার্ষিক অজিন ও রূ্লযায়ন টট্র্বল এ 'সাংদশার্িি টস্কার' কলার্ টদিা  াদব। 

-  র্দ 'প্রকাদশর িরণ' = “উর্ধ্িিন কিৃিপদক্ষর র্ন্তবয” র্নবিাচন কদর 'প্রকাদশর অবস্থা' = “প্রকার্শি” 

র্নবিাচন করা হয়, িদব বার্ষিক অজিন ও রূ্লযায়ন টট্র্বল এ 'উর্ধ্িিন কিৃিপদক্ষর র্ন্তবয' কলার্ টদিা 

 াদব। 

-  র্দ 'প্রকাদশর অবস্থা' = “প্রকার্শি নয়” হয়, িদব দুইর্ট্র র্দিয একর্ট্ কলার্ও টট্র্বদল টদিা  াদব না। 
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