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১ | সাইি ইি (Sign In)   

১.১ উর্েিয (Purpose) 
ব্যব্হািকািী যখি র্ািব্ সম্পদ ব্যব্স্থাপিা র্রিউর্ল প্রর্ব্ি কির্র্ চাইর্ব্ি র্খি ব্যব্হািকািীর্ক সাইি ইি কির্র্ হর্ব্। আি 

সাইি ইি কিাি জিয সরিকভার্ব্ Username ও Password রলখর্র্ হর্ব্।   

১.২ মর্ি ু(Menu) 

DTE→ Accounts → Sign in 

১.৩ Prototype:  

১.৩.১ Sign in 

            

রচত্র-০১: Sign in page.  

১.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps to Execute): 

১। ব্যব্হািকািী “HRMS” এ প্রর্ব্ি  কির্র্ চাইর্ল র্াাঁর্ক অব্িযই সাইি ইি কির্র্ হর্ব্।  

২। সাইি ইি কিাি জিয ব্যব্হািকািীর্ক ‘User Name’ ও ‘Password’ রলখর্র্ হর্ব্।  

৩। সব্র্ির্ে ব্যব্হািকািী সাইি ইি ব্াির্ি রিক কির্ব্ি। ইউজাির্ির্ এব্ং পাসওিািে সরিক হর্ল ব্যব্হািকািী রসর্ের্র্ 

প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি। আি যরদ র্র্থ্য ভুল থ্ার্ক র্াহর্ল একরি ভ্লল সংর্িারির্ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। 

৪। সব্র্ির্ে ব্যব্হািকািী সাইি ইি ব্াির্ি রিক কির্ব্ি। ইউজাির্ির্ এব্ং পাসওিািে সরিক হর্ল ব্যব্হািকািী রসর্ের্র্ 

প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি। আি যরদ র্র্থ্য ভুল থ্ার্ক র্াহর্ল একরি ভ্লল সংর্িারির্ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।   
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২।  জিব্ল ব্যব্স্থাপিা (Human Resource Management System)  

২.১ উর্েিয (Purpose)   

র্ািব্ সম্পদ ব্যব্স্থাপিা রসর্ের্ এি উর্েিয হর্ে এখার্ি DTE এি কর্েচািীিা র্ার্দি সকল র্থ্য সংিক্ষণ কির্র্ পাির্ব্ি। 

এছাড়া প্রর্র্যক কর্েচািীিা ব্যরিগর্ভার্ব্ র্ার্দি ব্যরিগর্, রিক্ষাগর্, রিকািা ,প্ররিক্ষণ, পুিস্কাি, প্রকািিা, চাকরিি, ব্দরল, 

পদর্ন্নারর্, বৃ্রি, ঋণ, রব্র্িাদর্িি সুরব্িা, ছুরিি আর্ব্দি ইর্যারদ র্থ্যগুর্লা সংিক্ষণ কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র 

অযািরর্ি এব্ং DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২ মর্ি ু(Menu) 

 DTE  Sign in → Human Resource Management System  

২.২.১ র্লূপার্া (Dashboard) 

২.২.১.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি আপরি সম্পূণে Human Resource Management এি একিা Graphical View মদখর্র্ পার্ব্ি। 

কর্েকর্ো/কর্েচািী রির্জ মযসব্ র্থ্য রদর্িরছর্লি র্াি সম্পূণে একরি মলখরচত্র মদখর্র্ পার্ব্ি।   

২.২.১.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Dashboard 

২.২.১.৩ Prototype:  

২.২.১.৩.১ Dashboard 

 

রচত্র-০২: Dashboard. 
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২.২.১.৩.১.১ িাপসর্হূ (Step To Execute): 

১। Human Resource Management System এ প্রর্ব্ি কির্ল উপর্িি রচত্রািুযািী ব্যব্হািকািীি রিজস্ব র্র্থ্যি 

একাংি মদখর্র্ পাওিা যার্ব্। 

২.২.২ ব্যরিগর্ র্থ্য (Personal Information)  

২.২.২.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি ব্যরিগর্ সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। 

ব্যরিগর্ র্থ্যগুর্লাি র্র্িয র্াি সািািণ র্থ্য, পরর্/পরিি র্থ্য, িরর্রিি র্থ্য, সন্তাির্দি র্থ্য ইর্যারদি র্থ্যগুর্লা সংিক্ষণ 

কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.২.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Personal Information 
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২.২.২.৩ Prototype:  

২.২.২.৩.১ সািািণ র্থ্য (Basic Information) 

 

রচত্র-০৩: Basic Information. 
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২.২.২.৩.১.১ িাপসর্হূ (Step To Execute): 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Personal Information ব্াছাই করুি ।  

২। Full Name: এখার্ি Full Name রলখর্র্ হর্ব্ । Full Name অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

মযর্হর্ু মিরজর্েির্িি সর্ি ব্যব্হািকািীি পুর্িা িার্ প্রর্ব্ি কিা থ্ার্ক মসর্ক্ষর্ত্র ব্যব্হািকািীর্ক পুিিাি িার্ প্রর্ব্ি িা 

কির্লও হর্ব্।  

৩। Mobile Number: ব্যব্হািকািীর্ক Mobile Number রদর্র্ হর্ব্ এব্ং এরি ১১ রিরজি পযেন্ত সর্থ্েি কর্ি। এিা 

রিউর্র্রিক ফির্যাি এ ইিপুি মিি ।  

৪। Father Name: এখার্ি রপর্াি িার্ রলখর্র্ পািা যার্ব্ এব্ং এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ ইিপুি কির্র্ 

হর্ব্ । 

৫। Mother Name: এখার্ি র্ার্াি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । র্ার্াি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রলখর্র্ হর্ব্।  

৬। Appointment G.O Date: এখার্ি Appointment G.O Date রদর্র্ হর্ব্। এখার্ি একরি পরিকা ব্যব্হাি 

কিা হর্ির্ছ যাি র্ািযর্র্ রিরদেষ্ট র্ারিখরি ব্াছাই কিা যার্ব্।  

৭। Present ID: এখার্ি Present ID রলখর্র্ হর্ব্ । Present ID অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৮। National ID: এখার্ি National ID রলখর্র্ হর্ব্ । National ID অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৯। Email Address: এখার্ি Email Address রলখর্র্ হর্ব্ । Email Address অব্িযই    

রিরদেষ্ট ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

১০। পূণে িার্: এখার্ি ব্াংলাি পূণে িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । পূণে িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

১১। রপর্াি িার্: এখার্ি ব্াংলাি রপর্াি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । রপর্াি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

১২। র্ার্াি িার্: এখার্ি ব্াংলাি র্ার্াি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । র্ার্াি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

১৩। Gender: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক রলঙ্গ রিব্োচি কিা যার্ব্।  

১৪। Birth Place: এখার্ি জন্মস্থাি রলখর্র্ হর্ব্ । জন্মস্থাি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

১৫। Any Disease: কর্েচািীি মকাি মিার্গ আক্রান্ত থ্াকর্ল মসই মিার্গি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । মিার্গি িার্ অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

১৬। Officer Stuff: এখার্ি Officer িারক Stuff র্া ব্াছাই কিা যার্ব্।  

১৭। TIN Number: এখার্ি TIN Number রলখর্র্ হর্ব্ । TIN Number অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রির্র্ 

হর্ব্। 

১৮। Marital Status: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক তব্ব্ারহক অব্স্থা রিব্োচি কির্র্ হর্ব্। 

১৯। Blood Group: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক ির্িি গ্রুপ রিব্োচি কির্র্ হর্ব্।  

২০। Nationality: এখার্ি জার্ীির্া রলখর্র্ হর্ব্ । জার্ীির্া অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ ।  

২১। Birth Certificate Number: এখার্ি জন্ম সির্দি িাম্বাি রলখর্র্ হর্ব্ । জন্ম সির্দি িাম্বাি অব্িযই 

Numeric ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

২২। Religion: ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক ির্ে রিব্োচি কির্র্ হর্ব্।  

২৩। Employee Photo: এখার্ি কর্েচািীি সাম্প্ররর্ক ছরব্ি scan করপ upload কির্র্ হর্ব্।  

২৪। Quota Certificate: এখার্ি মকািা সির্দি স্কযাি করপ আপর্লাি কির্র্ হর্ব্।  

২৫। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

২৬। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।   
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২.২.২.৩.২ পরর্/পরিি র্থ্য সংযিুকিণ (Add Spouse Information) 

  

রচত্র-০৪: Add Spouse Information. 

২.২.২.৩.২.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। Spouse Name: এখার্ি Spouse Name রলখর্র্ হর্ব্। Spouse Name অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্। 

২। Spouse Name Bangla: এখার্ি ব্াংলাি পরর্/পিীি িার্ রলখর্র্ হর্ব্। এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্। 

৩। Birth Date: এরি পরর্/পিীি জন্মর্ারিখ।   

৪। Gender: ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক পরর্/পিীি রলঙ্গ রিব্োচি কির্র্ পাির্ব্ি।  

৫। Relationship: এখার্ি Relationship রলখর্র্ হর্ব্। Relationship অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ 

হর্ব্।  

৬। Is Nominee: এরি Radio ব্ািি। এখার্ি Yes ও No িার্র্ দুইরি Option আর্ছ। মযর্কাি একরি রিরদেষ্ট কর্ি 

রদর্র্ পাির্ব্ি। প্রাথ্রর্কভার্ব্ Yes ব্াছাই কিা থ্ার্ক। Yes রিরদেষ্ট কির্ল এই পরর্/পিীরি মপিির্িি জিয র্র্িািীর্ 

হর্ব্ি অিযথ্াি হর্ব্ি িা।  

৭। Occupation: এখার্ি পরর্/পিীি মপিা যরদ থ্ার্ক র্া উর্েখ কির্র্ হর্ব্। মপিা অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্।  
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৮। Organization: এখার্ি ময প্ররর্ষ্ঠার্ি রর্রি কাজ কর্িি র্া রলখর্র্ হর্ব্ । প্ররর্ষ্ঠার্িি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক 

ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ ।  

৯। Designation: এখার্ি ময পদব্ীর্র্ রর্রি কর্েির্ র্া রলখর্র্ হর্ব্। পদব্ী অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ 

হর্ব্।  

১০। National ID: এরি পরর্/পিীি জার্ীি পরিচিপর্ত্রি িাম্বাি। এিা রিউর্র্রিক ফির্যাি এ ইিপুি কির্র্ হর্ব্।  

১১। Email Address: ব্যব্হািকািীর্ক পরর্/পিীি একরি সরক্রি Email Address রদর্র্ হর্ব্ । Email Address 

আলফা রিউর্র্রিক ফির্যাি এ ইিপুি রির্র্ পার্ি। 

১২। Contact Number: এই field এ ব্যব্হািকািীর্ক Contact Number িাম্বাি রদর্র্ হর্ব্ । এিা রিউর্র্রিক 

ফির্যাি এ ইিপুি মিি।   

১৩। Address: এখার্ি পরর্/পিীি রিকািা রদর্র্ হর্ব্। এিা Alpha Numeric ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি । রিকািা 

রিরদেষ্ট অক্ষর্ি রলখর্র্ হর্ব্। 

১৪। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১৫। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 
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২.২.২.৩.৩ র্র্িািীর্র্ি র্থ্য যিুকিণ (Add Nominee Information) 

 রচত্র-০৫: Add Nominee Information. 
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২.২.২.৩.৩.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। Nominee Name: এখার্ি র্র্িািীর্র্ি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । র্র্িািীর্র্ি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

ইিপুি রদর্র্ হর্ব্।  

২। Nominee Name Bangla: এখার্ি ব্াংলাি র্র্িািীর্র্ি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । র্র্িািীর্র্ি িার্ অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ ইিপুি রদর্র্ হর্ব্। 

৩। Birth Date: এখার্ি একরি পরিকা ব্যব্হাি কিা হর্ির্ছ। এি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী র্র্িািীর্র্ি জন্মর্ারিখ ব্াছাই 

কর্ি রদর্র্ পাির্ব্ি।।  

৪। Gender: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক রলঙ্গ রিব্োচি কির্র্ পাির্ব্ি।   

৫। Relationship: এখার্ি Relationship রলখর্র্ হর্ব্ । Relationship অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ 

হর্ব্।  

৬। Occupation: এখার্ি র্র্িািীর্র্ি মপিা যরদ থ্ার্ক র্া উর্েখ কির্র্ হর্ব্। মপিা অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্। 

৭। Designation: এখার্ি র্র্িািীর্ ব্যরি ময পদব্ীর্র্ কর্েির্ আর্ছি র্া রলখর্র্ হর্ব্। পদব্ী অব্িযই আলফার্ব্রিক 

ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্।  

৮। National ID: এরি র্র্িািীর্র্ি জার্ীি পরিচিপর্ত্রি িাম্বাি। এিা রিউর্র্রিক ফির্যাি এ ইিপুি কির্র্ হর্ব্। 

৯। Mobile Number: এই field এ ব্যব্হািকারি মক Mobile Number িাম্বাি রদর্র্ হর্ব্ । এিা রিউর্র্রিক 

ফির্যাি এ ইিপুি মিি ।   

১০। Address: এখার্ি পরর্/পিীি রিকািা রদর্র্ হর্ব্। এিা Alpha Numeric ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি। রিকািা 

রিরদেষ্ট অক্ষর্ি রলখর্র্ হর্ব্। 

১১। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১২। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২.৩.৪ সন্তাির্দি র্থ্য যিুকিণ (Add Children Information) 

 

রচত্র-০৬: Add Children Information. 
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২.২.২.৩.৪.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। Children Name: এখার্ি সন্তার্িি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

২। Children Name Bangla: এখার্ি ব্াংলাি সন্তার্িি িার্ রলখর্র্ হর্ব্। সন্তার্িি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক 

ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৩। Date Of Birth: এই field এ ব্যব্হািকািীর্ক সন্তার্িি জন্ম র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্।  

৪। Gender: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক রলঙ্গ রিব্োচি করুি।  

৫। Save:  উপর্িাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ 

কির্র্ পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও 

একরি ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৬। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদওিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।    

২.২.৩ রিকািাি র্থ্য (Address Information) 

২.২.৩.১ উর্েিয (Purpose) 

ব্যব্হািকািী র্াি রিকািাি র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। রিকািাি 

র্থ্যগুর্লাি র্র্িয র্াি স্থািী রিকািাি র্থ্য, ব্র্ের্াি রিকািাি র্থ্য, জরুরি মযাগার্যার্গি রিকািাি র্থ্য ইর্যারদ র্থ্যগুর্লা 

সংিক্ষণ কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.৩.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Address Information 
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২.২.৩.৩ Prototype 

২.২.৩.৩.১ স্থািী রিকািাি র্থ্য যিুকিণ (Add Permanent Address Information) 

  

রচত্র-০৭: Add Permanent Address Information 

২.২.৩.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Address Information ব্াছাই করুি।  

২। House Number: এখার্ি ব্াড়ীি িম্বি ব্া মহারডং িম্বি রলখর্র্ হর্ব্। ব্াড়ীি িম্বি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্। 

৩। Road Number: এখার্ি মিাি িম্বি রলখর্র্ হর্ব্। মিাি িম্বি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্।  

৪। House Number Bangla: এখার্ি ব্াংলাি ব্াড়ীি িম্বি রলখর্র্ হর্ব্। ব্াড়ীি িম্বি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্ । 

৫। Road Number Bangla: এখার্ি ব্াংলাি মিাি িম্বি রলখর্র্ হর্ব্। মিাি িম্বি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্। 

৬। Village Name: এখার্ি গ্রার্র্ি িার্ রলখর্র্ হর্ব্। গ্রার্র্ি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৭। Post Office: এখার্ি মপাষ্ট অরফর্সি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । মপাষ্ট অরফর্সি এি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্।  

৮। Village Name Bangla: এখার্ি ব্াংলাি গ্রার্র্ি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । গ্রার্র্ি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি 

এ রির্র্ হর্ব্।  

৯। Post Office Bangla: এখার্ি ব্াংলাি মপাষ্ট অরফর্সি এি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । মপাষ্ট অরফর্সি  িার্ অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্।  
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১০। District: ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক মজলা রিব্োচি কিা যার্ব্। 

১১। Upazila: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক উপর্জলা রিব্োচি কিা যার্ব্।   

১২। Contact Number: ব্যব্হািকািী র্াাঁি মযাগার্যার্গি িম্বি মদর্ব্। এিা রিউর্র্রিক ফির্যাি এ ইিপুি মিি।   

১৩। Save:  উপর্িাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ 

কির্র্ পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও 

একরি ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১৪। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.৩.৩.২ ব্র্ের্াি রিকািাি র্থ্য সংযিুকিণ (Add Present Address Information) 

 রচত্র-০৮: Add Present Address Information 

২.২.৩.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Address Information Select করুি ।  

২। Same as Permanent Address(Copy): এই ব্াির্ি রিক কির্ল স্থািী রিকািা ব্র্ের্াি রিকািা রহর্সর্ব্ 

সংিরক্ষর্ হর্ব্। 

৩। House Number: এখার্ি ব্াড়ীি িম্বি ব্া মহারডং িম্বি রলখর্র্ হর্ব্। ব্াড়ীি িম্বি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্। 

৪। Road Number: এখার্ি মিাি িম্বি রলখর্র্ হর্ব্। মিাি িম্বি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্।  

৫। House Number Bangla: এখার্ি ব্াংলাি ব্াড়ীি িম্বি রলখর্র্ হর্ব্। ব্াড়ীি িম্বি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ 
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রির্র্ হর্ব্ । 

৬। Road Number Bangla: এখার্ি ব্াংলাি মিাি িম্বি রলখর্র্ হর্ব্। মিাি িম্বি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্। 

৭। Village Name: এখার্ি গ্রার্র্ি িার্ রলখর্র্ হর্ব্। গ্রার্র্ি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৮। Post Office: এখার্ি মপাষ্ট অরফর্সি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । মপাষ্ট অরফর্সি এি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্।  

৯। Village Name Bangla: এখার্ি ব্াংলাি গ্রার্র্ি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । গ্রার্র্ি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি 

এ রির্র্ হর্ব্।  

১০। Post Office Bangla: এখার্ি ব্াংলাি মপাষ্ট অরফর্সি এি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । মপাষ্ট অরফর্সি  িার্ অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্।  

১১। District: ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক মজলা রিব্োচি কিা যার্ব্। 

১২। Upazila: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক উপর্জলা রিব্োচি কিা যার্ব্।   

১৩। Contact Number: ব্যব্হািকািী র্াাঁি মযাগার্যার্গি িম্বি রদর্র্ পাির্ব্ি এই অংর্ি। এিা রিউর্র্রিক ফির্যাি এ 

ইিপুি মিি। িম্বি ১১ রিরজর্ি হর্র্ হর্ব্।    

১৪। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১৫। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।  

    

২.২.৩.৩.৩  জরুরি রিকািাি র্থ্য যিুকিণ (Add Emergency Address Information) 

 রচত্র-০৯: Add Emergency Address Information 

২.২.৩.৩.৩.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Address Information ব্াছাই করুি।  

২। Contact Number: এখার্ি জরুিী প্রর্িাজর্ি ব্যরিি মযাগার্যার্গি িম্বি রলখর্র্ হর্ব্। মযাগার্যার্গি িম্বি অব্িযই 

Numeric ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৩। Contact Name: জরুিী প্রর্িাজর্ি ময ব্যরিি সার্থ্ মযাগার্যাগ কিা হর্ব্ র্াাঁি িার্।  Contact Name অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ ।  

৪। Contact Name Bangla: এখার্ি ব্াংলাি জরুিী প্রর্িাজর্ি ময ব্যরিি সার্থ্ মযাগার্যাগ কিা হর্ব্ র্াাঁি িার্ 

রলখর্র্ হর্ব্ । িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ ।  

৫। Address: এখার্ি জরুিী মযাগার্যার্গি রিকািা রলখর্র্ হর্ব্ ।  

৬। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 
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পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৭। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.৩.৩.৪  রিকািাি র্থ্য মদখুি (View Address Information) 

 রচত্র-১০: View Address Information. 

২.২.৩.৩.৪.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি রিকািাি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কর্ি ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি রিকািাি র্থ্য সংযুি  কির্র্ পাির্ব্ি। 
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২.২.৪ রিক্ষা র্থ্য (Education Information) 

২.২.৪.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি রিক্ষাগর্ মযাগযর্াি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  

কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.৪.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Education Information 

২.২.৪.৩ Prototype:  

২.২.৪.৩.১ রিক্ষাি র্থ্য যিুকিণ (Add Education Information) 

 রচত্র-১১: Add Education Information. 

২.২.৪.৩.১.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Education Information ব্াছাই কির্ল এই মর্িুর্র্ প্রর্ব্ি কিা যার্ব্।   

২। Education Level: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Education Level রিব্োচি কিা যার্ব্।   

৩। Education Board: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Education Board রিব্োচি কিা যার্ব্।   

৪। Exam Title: এখার্ি Exam Title রলখর্র্ হর্ব্ । Exam Title অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৫। Major Subject: এখার্ি Major Subject রলখর্র্ হর্ব্ । Major Subject অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্। 

৬। Certificate Serial Number: এই field এ ব্যব্হািকািী র্াাঁি ঐ রিরদেষ্ট Education Level এি জিয 

সারিেরফর্কি এি রসরিিাল িম্বি রদর্র্ হর্ব্। এিা রিউর্র্রিক ফির্যাি এ ইিপুি মিি। 
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৭। Session Year: ময মসির্ি এই education level রি প্রাপ্ত হর্ির্ছ মসই ব্ছি এখার্ি উর্েখ কির্র্ হর্ব্। এিা 

রিউর্র্রিক ফির্যাি এ ইিপুি মিি। মযর্িঃ একরি মসিি ২০০৮-২০০৯।    

৮। Roll Number: এই field এ ব্যব্হািকািী র্াাঁি পিীক্ষাি মিাল িম্বি রদর্র্ পাির্ব্। এিা রিউর্র্রিক ফির্যাি এ 

ইিপুি মিি।   

৯। Institute Name: ময প্ররর্ষ্ঠাি মথ্র্ক রিক্ষাক্রর্রি গ্রহণ কিা হর্ির্ছ র্াি িার্। Institute Name অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

১০। GPA or CGPA: সংরিষ্ট রিক্ষাক্রর্র্ি ফলাফল রজরপএ/রসরজরপএ/রব্ভাগ অিুযািী রদর্র্ পািা যার্ব্।  

১১। GPA Scale: সংরিষ্ট রিক্ষাক্রর্র্ি ফলাফল কর্ র্াত্রাি হর্িরছল র্া উর্েখ কিা প্রর্িাজি। এিা রিউর্র্রিক ফির্যাি 

এ ইিপুি মিি। মযর্িঃ এসএসরস পিীক্ষা ৫ পর্ির্েি র্িয সংগরির্ হি।    

১২। Passing Year: সংরিষ্ট পিীক্ষারি মকাি সার্ল ব্া ব্ছর্ি সংগরির্ হর্িরছল র্া উর্েখ কির্র্ হর্ব্। এিা রিউর্র্রিক 

ফির্যাি এ ইিপুি মিি। 

১৩। Certificate Document: এখার্ি Certificate এি scan করপ সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি। 

১৪। Transcript Document: এখার্ি Transcript এি scan করপ সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি।  

১৫। Save:  উপর্িাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ 

কির্র্ পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও 

একরি ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১৬। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।   
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২.২.৪.৩.২ রিক্ষাি র্থ্য মদখা (View Education Information) 

 

রচত্র-১২: View Education Information. 

২.২.৪.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি রিক্ষাি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-১১ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি রিক্ষাি র্থ্য সংযুি কির্র্ 

পাির্ব্ি।  

২.২.৫ প্ররিক্ষণ র্থ্য (Training Information) 

২.২.৫.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী এ পযেন্ত যর্ প্ররিক্ষণ রির্ির্ছি মসগুর্লাি র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও 

পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.৫.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Training Information 
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২.২.৫.৩ Prototype:  

২.২.৫.৩.১ প্ররিক্ষর্ণি র্থ্য যিুকিণ (Add Training Information) 

 রচত্র-১৩: Add Training Information. 

২.২.৫.৩.১.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Training Information ব্াছাই কির্ল উপর্িাি ফর্ে রি প্রদরিের্ হর্ব্।   

২। Training Type: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক প্ররিক্ষর্ণি িিণ রিব্োচি কিা যার্ব্। 

৩। Institute Name: এখার্ি ময প্ররর্ষ্ঠাি মথ্র্ক প্ররিক্ষণ মিিা হর্ির্ছ র্াি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । প্ররর্ষ্ঠার্িি িার্ অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৪। Course Title: এখার্ি ময মকার্সেি উপি প্ররিক্ষণ মিিা হর্ির্ছ র্াাঁি রির্িািার্ রলখর্র্ হর্ব্। রির্িািার্ অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৫। Duration From: এখার্ি প্ররিক্ষণরি কর্ র্ারিখ মথ্র্ক শুরু হর্ির্ছ র্াি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্।  

৬। Duration To: এখার্ি প্ররিক্ষণরি কর্ র্ারির্খ মিে হর্ির্ছ র্াি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্। 

৭। Result: এই field এ ব্যব্হািকািীর্ক প্ররিক্ষর্ণি ফলাফল রদর্র্ হর্ব্। এরি রিউর্র্রিক ফির্যাি এ ইিপুি মিি।   

৮। Office Order No: এই field এ ব্যব্হািকািীর্ক অরফস আর্দর্িি িম্বি রদর্র্ হর্ব্। এরি  রিউর্র্রিক ফির্যাি এ 

ইিপুি মিি।   

৯। Job Category: এখার্ি Job Category রলখর্র্ হর্ব্। Job Category অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ 

হর্ব্। 

১০। Country: এখার্ি মকাি মদি মথ্র্ক প্ররিক্ষণ মিিা হর্ির্ছ মসই মদর্িি িার্ উর্েখ কির্র্ হর্ব্।  মদর্িি িার্ 

অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

১১। G.O. Document: এখার্ি G.O. সংযুরিি scan করপ সংযুি কির্র্ হর্ব্।  
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১২। Certificate Document: এখার্ি প্ররিক্ষর্ণি সির্দি s c a n  করপ সংযুি কির্র্ পািা যার্ব্।  

১৩। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১৪। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.৫.৩.২ প্ররিক্ষর্ণি র্থ্য মদখুি (View Training Information) 

 রচত্র-১৪: View Training Information.  

২.২.৫.৩.২.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি প্ররিক্ষর্ণি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-১৩ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি প্ররিক্ষর্ণি র্থ্য সংযুি কির্র্ 

পাির্ব্ি। 

২.২.৬ পুিস্কার্িি র্থ্য (Award Information) 

২.২.৬.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী এ পযেন্ত যর্ পুিস্কাি মপর্ির্ছি মসগুর্লাি র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও 

পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  D T E  এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.৬.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Award Information 
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২.২.৬.৩ Prototype: 

২.২.৬.৩.১ পুিস্কার্িি র্থ্য যিুকিণ (Add Award Information)  

 রচত্র-১৫: Add Award Information. 

২.২.৬.৩.১.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Award Information ব্াছাই করুি ।   

২। Award Name: এখার্ি পুিস্কার্িি িার্ রলখর্র্ হর্ব্। পুিস্কার্িি িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৩। Award Area: এখার্ি পুিস্কািরি রকর্সি উপি মপর্ির্ছ মসই মক্ষত্ররিি িার্ রলখর্র্ হর্ব্। এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক 

ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৪। Award Date: এখার্ি পুিস্কািরি কর্ র্ারির্খ মপর্ির্ছি র্াি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ ।  

৫। Remarks: এখার্ি Remarks রলখর্র্ হর্ব্ । Remarks অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৬। G.O. Order Document: এখার্ি G.O. Order Document এি scan করপ upload কির্র্ পাির্ব্ি। 

৭। Certificate Document: এখার্ি পুিস্কার্িি সির্দি scan করপ সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি। 

৮। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৯। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।   
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২.২.৬.৩.২ পুিস্কার্িি র্থ্য মদখুি (View Award Information) 

 রচত্র-১৬: View Award Information.  

২.২.৬.৩.২.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute): 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি পুিস্কার্িি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-১৫ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি Award Information সংযুি 

কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.৭ প্রকািিাি র্থ্য (Publication Information) 

২.২.৭.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািীি এ পযেন্ত যর্ প্রকািিা হর্ির্ছ মসগুর্লাি র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও 

পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.৭.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Publication Information 

২.২.৭.৩ Prototype  

২.২.৭.৩.১ প্রকািিাি র্থ্য যিুকিণ (Add Publication Information) 

 রচত্র-১৭: Add Publication Information. 
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২.২.৭.৩.১.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Publication Information ব্াছাই করুি ।   

২। Publication Title: এখার্ি ময রব্ের্িি উপি প্রকািিা হর্ির্ছ র্া রলখর্র্ হর্ব্ । Publication Title অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৩। Publication Date: এখার্ি প্রকািিাি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্।  

৪। Remarks: এখার্ি র্ন্তব্য মলখা যার্ব্। র্ন্তব্য অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৫। Publication Document: এখার্ি প্রকািিারিি স্কযাি করপ সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি।   

৬। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৭। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.৭.৩.২ প্রকািিাি র্থ্য মদখুি (View Publication Information) 

  

           রচত্র-১৮: View Publication Information. 

২.২.৭.৩.২.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি প্রকািিাি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্। 

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-১৭ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি প্রকািিাি র্থ্য সংযুি কির্র্ 

পাির্ব্ি।   

২.২.৮  ব্যাংক রহসার্ব্ি র্থ্য (Bank Account Information) 

২.২.৮.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াাঁি ব্যাংর্কি রহসাব্ িম্বি সংক্রান্ত র্থ্য সংযুি এব্ং সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি 

ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.৮.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Bank Account 

Information 
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২.২.৮.৩ Prototype: 

২.২.২২.৩.১ কর্েচািীি ব্যাংক অযাকাউর্েি র্থ্য যিুকিণ (Add Bank Account Information) 

 রচত্র-১৯: Add Employee Bank Account Information. 

২.২.৮.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Bank Account Information রিব্োচি করুি।   

২। Bank Name: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক ব্যাংর্কি িার্ রিব্োচি করুি।  

৩। Account Name: এখার্ি রহসার্ব্ি িার্ রলখর্র্ হর্ব্। এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৪। Account Number: এখার্ি রহসাব্ িং রলখর্র্ হর্ব্। এরি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৫। Branch Name: এখার্ি ব্যাংর্কি িাখাি িার্ রলখর্র্ হর্ব্। এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৬। Description: এখার্ি রহসাব্ িং এি সম্পর্কে রকছ ুরলখুি। এরি আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি।  

৭। Account Type: রহসার্ব্ি িিণ। এরি Radio ব্ািি। এখার্ি Salary Account ও General Account িার্র্ 

দুইরি অপিাি আর্ছ। সংরিষ্ট রহসাব্ িং ময িির্ণি আওর্াি থ্াকর্ব্ র্া উর্েখ কর্ি রদর্র্ হর্ব্।   

৮। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৯। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।  

 

 

 



জিব্ল ব্যব্স্থাপিা 

 

পৃষ্ঠা | 30  
 

২.২.৮.৩.২ কর্েচািীি ব্যাংক অযাকাউর্েি র্থ্য মদখুি (View Bank Account Information) 

 রচত্র-২০: View Employee Bank Account Information.  

২.২.৮.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি ব্যাংক অযাকাউর্েি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-১৯ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি ব্যাংক রহসার্ব্ি র্থ্য সংযুি 

কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.৮ চাকরিি র্থ্য (Employment Information) 

২.২.৮.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি ব্র্ের্াি চাকুিীি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ 

পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.৮.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Employment Information 
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২.২.৮.৩ Prototype:  

২.২.৮.৩.১ চাকরিি র্থ্য যিুকিণ (Add Employment Information) 

 
রচত্র-২১: Add Employment Information. 

২.২.৮.৩.১.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Employment Information ব্াছাই করুি ।   

২। Present Department, Present Designation, Birth Date, Quota এই র্থ্যগুর্লা রসর্ের্ 

স্বিংরক্রিভার্ব্ প্রদিেি কির্ব্। 

৩। Present Institute: এখার্ি ব্র্ের্াি প্ররর্ষ্ঠার্িি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । িার্ অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রদর্র্ 

হর্ব্ । 

৪। Joining Date: এখার্ি মযাগদার্িি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ । 

৫। Employee Type: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক কর্েচািীি িিণ রিব্োচি করুি। 

৬। Present Payscale: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক রির্জি ব্র্ের্াি মপ-মস্কর্লি মকাি রিব্োচি কিা যার্ব্।  



জিব্ল ব্যব্স্থাপিা 

 

পৃষ্ঠা | 32  
 

৭। Regularization Date: এখার্ি Regularization এি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ । 

৮। Job Confirmation Notice No: এখার্ি চাকুিী রিরির্কির্ণি মিারিি িং রদর্র্ হর্ব্ । যা অব্িযই Numeric 

ফির্যাি এ রদর্র্ হর্ব্। 

৯। Confirmation Date: এখার্ি চাকুিী রিরির্র্ি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্।  

১০। Office Order No: এখার্ি অরফস আর্দর্িি িম্বি রদর্র্ হর্ব্ । যা অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রদর্র্ হর্ব্ । 

১১। Office Order Date: এখার্ি অরফস আর্দর্িি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ । 

১২। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১৩। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.৮.৩.২ চাকরিি র্থ্য মদখুি (View Employment Information) 

 রচত্র-২২: View Employment Information.  

২.২.৮.৩.২.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি চাকুিীি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-২১ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি Employment Information 

সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.৯ ব্দরলি র্থ্য (Transfer Information)  

২.২.৯.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী মকাথ্াি ব্দরল হর্র্ চাি এব্ং র্াি ব্দরলি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি 

ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  
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২.২.৯.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Transfer Information 

২.২.৯.৩ Prototype 

২.২.৯.৩.১ কর্েচািী ব্দরলি র্থ্য যিুকিণ (Add Employee Transfer Information) 

 
রচত্র-২৩: Add Employee Transfer Information. 

২.২.৯.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Transfer Information Select করুি।   

২। Date of Joining: এখার্ি ব্দরল শুরুি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্।  

৩। Job Release Date: এখার্ি ব্দরল মিে হওিাি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্। 

৪। Release Document: এখার্ি Release সংযুরিি scan করপ সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি।   

৫। Update:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Update ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ 

কির্র্ পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও 

একরি ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৬। Close: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Close ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।   
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২.২.৯.৩.২ কর্েচািী ব্দরলি র্থ্য মদখুি (View Employee Transfer Information) 

 রচত্র-২৪: View Employee Transfer Information.  

২.২.৯.৩.২.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা এব্ং পরিব্র্েি কিা যার্ব্।   

২। এখার্ি ব্দরলি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্। 

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-২৪ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি Posting Information 

প্ররর্স্থাপি কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.১০ পর্দান্নরর্ি র্থ্য (Promotion Information) 

২.২.১০.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি পর্দান্নরর্ি সকল র্থ্য সংিক্ষণ এব্ং মদখর্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি 

কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১০.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Promotion Information 
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২.২.১০.৩ Prototype:   

২.২.১০.৩.২ পর্দান্নরর্ি র্থ্য মদখুি (View Promotion Information) 

 রচত্র-২৫: View Promotion Information.  

২.২.১০.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি পর্দান্নরর্ি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্। 

২.২.১১ অগ্রীর্ ব্রৃিি র্থ্য (Advance Increment Information) 

২.২.১১.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি মব্র্র্িি অগ্রীর্ বৃ্রিি সকল র্থ্য সংিক্ষণ এব্ং মদখর্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  

DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২ .১১ .২ মর্ি ু(Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Advance Increment 

Information 

২.২.১১.৩ Prototype:  

২.২.১১.৩.২ অগ্রীর্ ব্ৃরিি র্থ্য মদখুি (View Advance Increment Information) 

 রচত্র-২৬: View Advance Increment Information.  
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২.২.১১.৩.২.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি আগার্ বৃ্রিি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্। 

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-২৬ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি Advance Increment এি 

র্থ্য সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১২ ব্রৃিি র্থ্য (Increment Information) 

২.২.১২.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি মব্র্ি বৃ্রিি সকল র্থ্য সংিক্ষণ এব্ং মদখর্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE 

এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১২.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Increment Information 

২.২.১২.৩ Prototype: 

২.২.১২.৩.২ ব্ৃরিি র্থ্য মদখুি (View Increment Information) 

 রচত্র-২৭: View Increment Information.  

২.২.১২.৩.২.১ িাপসর্হূ  (Step To Execute): 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি বৃ্রিি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

২.২.১৩ সিকািী পাওিাি র্থ্য (Govt. Dues Information) 

২.২.১৩.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি ঋর্ণি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। 

এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১৩.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Govt. Dues Information 
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২.২.১৩.৩ Prototype: 

২.২.১৩.৩.১ ঋর্ণি র্থ্য যিুকিণ (Add Govt. Dues Information) 

 রচত্র-২৮: Add Govt. Dues Information. 

২.২.১৩.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Govt. Dues Information ব্াছাই করুি।   

২। Due Amount: এখার্ি Due Amount রলখর্র্ হর্ব্ । Due Amount অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রির্র্ 

হর্ব্। 

৩। Claimer Authority: এখার্ি Claimer Authority এি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক 

ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্। 

৪। Description: এখার্ি সিকাি মথ্র্ক ময ঋণ মিওিা হর্ির্ছ র্াি সম্পর্কে রকছ ুকথ্া রলখুি । এিা Alpha 

Numeric ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি।  

৫। Comments: এখার্ি র্ন্তব্য রলখুি । এিা আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি । র্ন্তব্য রিরদেষ্ট অক্ষর্ি রলখর্র্ 

হর্ব্ । 

৬। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৭। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.১৩.৩.২ ঋর্ণি র্থ্য মদখুি (View Loan Information) 

 রচত্র-২৯: View Loan Information.  

২.২.১৩.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি ঋর্ণি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  



জিব্ল ব্যব্স্থাপিা 

 

পৃষ্ঠা | 38  
 

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল Figure-PT28 প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি Loan 

Information সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.১৪ অর্ীর্ কর্র্েি র্থ্য (Pre Govt. Jobs Information) 

২.২.১৪.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি অর্ীর্ কর্র্েি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ 

পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১৪.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Pre Govt. Jobs 

Information 

২.২.১৪.৩ Prototype: 

২.২.১৪.৩.১ অর্ীর্ কর্র্েি র্থ্য যিুকিণ (Add Pre Govt. Jobs Information) 

 রচত্র-৩০: Add Pre Govt. Job Information. 

২.২.১৪.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Pre Govt. Job Information ব্াছাই করুি ।   

২। Organization Name: এখার্ি Organization এি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্ । 

৩। Post Name: এখার্ি Post এি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৪। Salary: এখার্ি মব্র্র্িি পরির্াণ রদর্র্ হর্ব্ । যা অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রদর্র্ হর্ব্। 

৫। From Date: ময র্ারিখ হর্র্ প্রাক সিকািী কর্ে শুরু হর্ব্ মসই র্ারিখ। 

৬। To Date: ময র্ারির্খ প্রাক সিকািী কর্ে মিে হর্ব্ মসই র্ারিখ। 

৭। Comments: এখার্ি র্ন্তব্য রলখুি । এিা আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি । র্ন্তব্য রিরদেষ্ট অক্ষর্ি রলখর্র্ 

হর্ব্ । 



জিব্ল ব্যব্স্থাপিা 

 

পৃষ্ঠা | 39  
 

৮। Address: এখার্ি রিকািা রলখুি । এিা Alpha Numeric ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি । 

৯। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১০। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.১৪.৩.২ অর্ীর্ কর্র্েি র্থ্য মদখুি (View Pre Govt. Jobs Information) 

 রচত্র-৩১: View Pre Govt. Job Information.  

২.২.১৪.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি পরূ্ব্েি কর্র্েি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্। 

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৩০প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি Past Job Information 

সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.১৫ মপিাদািী সদসয (Professional Membership) 

২.২.১৫.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি মপিাদািী সদসয পর্দি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  

কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১৫.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Professional Membership 
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২.২.১৫.৩ Prototype: 

২.২.১৫.৩.১ মপিাদািী সদর্সযি র্থ্য যিুকিণ (Add Professional Membership Information) 

 রচত্র-৩২: Add Professional Membership Information. 

২.২.১৫.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

 ১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Professional Membership ব্াছাই করুি।   

২। Organization Name: এখার্ি Organization এি িার্ রলখর্র্ হর্ব্। এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্। 

৩। Membership Number: এখার্ি সদসয িং রদর্র্ হর্ব্। যা অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রদর্র্ হর্ব্। 

৪। Membership Date: ময র্ারিখ হর্র্ সদসযপ্রাপ্ত হর্ির্ছ এখার্ি মসই র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্। 

৫। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৬। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.১৫.৩.২ মপিাদািী সদর্সযি র্থ্য মদখুি (View Professional Membership Information) 

 রচত্র-৩৩: View Professional Membership Information.  

২.২.১৫.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি মপিাদািী সদর্সযি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৩২ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি Professional Membership 

এি র্থ্য সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি।  
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২.২.১৬ ভািপ্রাপ্ত দারির্েি র্থ্য (Acting Duty Information) 

২.২.১৬.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি ভািপ্রাপ্ত দারির্েি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ 

পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১৬.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Acting Duty Information 

২.২.১৬.৩ Prototype: 

২.২.১৬.৩.১ ভািপ্রাপ্ত দারির্েি র্থ্য যিুকিণ (Add Acting Duty Information) 

 রচত্র-৩৪: Add Acting Duty Information. 

২.২.১৬.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Acting Duty Information ব্াছাই করুি ।   

২। To Institute: ময প্ররর্ষ্ঠার্ি ভািপ্রাপ্ত দারিে পালি কির্ব্ ঐ প্ররর্ষ্ঠার্িি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই 
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আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৩। Designation: এখার্ি পদব্ীর্র্ ভািপ্রাপ্ত দারিে পালি কির্ব্ি র্া রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক 

ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৪। To Section: ময রব্ভার্গ ভািপ্রাপ্ত দারিে পালি কির্ব্ ঐ রব্ভার্গি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক 

ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৫। From Date: ময র্ারিখ হর্র্ ভািপ্রাপ্ত দারিে পালি কির্ব্ মসই র্ারিখ। 

৬। To Date: ময র্ারির্খ ভািপ্রাপ্ত দারিে মিে হর্ব্ মসই র্ারিখ। 

৭। Office Order Number: এখার্ি অরফর্সি আর্দি িং রদর্র্ হর্ব্ । যা অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রদর্র্ হর্ব্। 

৮। Office Order Date: এখার্ি অরফর্সি আর্দর্িি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ । 

৯। Work on Acting Duty: এখার্ি ভািপ্রাপ্ত দারিে সম্পর্কে রলখুি । এিা আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি।  

১০। Comments: এখার্ি র্ন্তব্য রলখর্র্ পািা যার্ব্। এিা আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি । র্ন্তব্য রিরদেষ্ট 

অক্ষর্ি রলখর্র্ হর্ব্ । 

১১। G.O. Date: এখার্ি G.O. Date রদর্র্ হর্ব্ । 

১২। G.O. Document: এখার্ি G.O. Document এি scan করপ upload কির্র্ পাির্ব্ি।   

১৩। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১৪। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১৬.৩.২ ভািপ্রাপ্ত দারির্েি র্থ্য মদখুি (View Acting Duty Information) 

 রচত্র-৩৫: View Acting Duty Information.  

২.২.১৬.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা এব্ং পরিব্র্েি কিা যার্ব্।   

২। এখার্ি ভািপ্রাপ্ত দারির্েি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্। 

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৩৪ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি ভািপ্রাপ্ত দারির্েি র্থ্য সংযুি 

কির্র্ পাির্ব্ি।   
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২.২.১৭ রব্র্দি সফর্িি র্থ্য (Foreign Tour Information) 

২.২.১৭.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি রব্র্দি সফর্িি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ 

পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১৭.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Foreign Tour 

Information 

২.২.১৭.৩ Prototype: 

২.২.১৭.৩.১ রব্র্দি সফর্িি র্থ্য যিুকিণ (Add Foreign Tour Information) 

 রচত্র-৩৬: Add Foreign Tour Information. 

২.২.১৭.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Foreign Tour Information ব্াছাই করুি । 

২। Job Category: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Job Category রিব্োচি করুি।  

৩। Purpose: এখার্ি রব্র্দি সফর্িি উর্েিয রলখুি । এিা আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি।  

৪। Country Name: এখার্ি ব্যব্হািকািী ময মদর্ি সফি কর্ির্ছ ঐ মদর্িি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই 

আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৫। From Date: ময র্ারিখ হর্র্ রব্র্দি সফি কর্ির্ছ মসই র্ারিখ। 

৬। To Date: ময র্ারির্খ রব্র্দি সফি মিে হর্ির্ছ মসই র্ারিখ। 

৭। Office Order Number: এখার্ি অরফর্সি আর্দি িং রদর্র্ হর্ব্ । যা অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রদর্র্ হর্ব্।  
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৮। Source of Fund: এখার্ি র্হরব্র্লি মকাি উত্র্সি/খার্র্ি অিীর্ি সফি সংগরির্ হর্ির্ছ র্াি িার্ রদর্র্ হর্ব্ ।  

৯। G.O. Date: এখার্ি G.O. Date রদর্র্ হর্ব্ । 

১০। G.O. Document: এখার্ি G.O. সংযুরিি scan করপ সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি।   

১১। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১২। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.১৭.৩.২ রব্র্দি সফর্িি র্থ্য মদখুি (View Foreign Tour Information) 

 রচত্র-৩৭: View Foreign Tour Information.  

২.২.১৭.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি রব্র্দি সফর্িি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৩৬ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি রব্র্দি সফর্িি র্থ্য সংযুি 

কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.১৮ রব্শ্রার্ এব্ং রব্র্িাদি ভার্া র্থ্য (Rest & Recreation Allowance Information) 

২.২.১৮.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি রব্শ্রার্ ও রব্র্িাদি ভার্া সুরব্িাি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও 

পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.১৮.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Rest & Recreation 

Allowance Information 

২.২.১৮.৩ Prototype: 
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২.২.১৮.৩.১ রব্শ্রার্ এব্ং রব্র্িাদি ভার্া যিুকিণ (Add Rest & Recreation Allowance Information) 

 রচত্র-৩৮: Add Rest & Recreation Allowance Information. 

২.২.১৮.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক entertainment benefit ব্াছাই করুি ।   

২। Job Category: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Job Category রিব্োচি করুি।  

৩। Eligibility Date: ময র্ারির্খ রব্র্িাদর্িি সুরব্িা সচল হর্ির্ছ মসই র্ারিখ। 

৪। Amount: এখার্ি িাকাি পরির্াণ রদর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই রিউর্র্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৫। Total Days: কর্ রদি পযেন্ত রব্র্িাদি সুরব্িা পার্ব্ র্াি মর্াি রদর্িি রহর্সব্। এরি অব্িযই রিউর্র্রিক ফির্যাি এ 

রির্র্ হর্ব্ । 

৬। Not Taken Reason: এখার্ি রব্র্িাদর্িি সুরব্িা িা মিিাি কািণ রলখুি। এিা আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ 

পাির্ব্ি ।  

৭। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৮। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 
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২.২.১৮.৩.২ রব্র্িাদর্িি সুরব্িা মদখুি (View Rest & Recreation Allowance Information) 

  

 

রচত্র-৩৯: View Rest & Recreation Allowance Information. 

 

২.২.১৮.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি রব্র্িাদি সুরব্িাি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৩৮ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি রব্র্িাদি সুরব্িাি র্থ্য সংযুি 

কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.২০ অিযািয মসব্াি র্থ্য (Other Services Information) 

২.২.২০.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী যর্ অিযািয সুরব্িা পাি মসগুর্লাি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও 

পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.২০.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Other Service 

Information 

২.২.২০.৩ Prototype: 

২.২.২০.৩.১ অিযািয মসব্াি র্থ্য যিুকিণ (Add Other Service Information) 
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 রচত্র-৪০: Add Other Services Information. 

২.২.২০.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Other Service Information ব্াছাই করুি ।   

২। Organization Name: এখার্ি প্ররর্ষ্ঠার্িি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৩। Address: এখার্ি রিকািা রলখুি।  

৪। Service Type: এখার্ি মসব্াি িিণ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৫। Position: এখার্ি পর্দি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৬। From Date: ময র্ারিখ হর্র্ মসব্া মদিা হর্িরছল মসই র্ারিখ। 

৭। To Date: ময র্ারিখ পযেন্ত মসব্া মদিা হর্িরছল মসই র্ারিখ। 

৮। Save:  উপর্িাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ 

কির্র্ পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও 

একরি ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৯। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২০.৩.২ অিযািয মসব্াি র্থ্য মদখুি (View Other Services Information) 

 রচত্র-৪১: View Other Services Information.  

২.২.২০.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি সকল অিযািয মসব্াি র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  
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৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৪০ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি মসব্াি র্থ্য সংযুি কির্র্ 

পাির্ব্ি।   

২.২.২১ পরির্েব্া ইরর্হাস র্থ্য (Service History Information) 

২.২.২১.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি পরির্েব্া ইরর্হাস এি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  

কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.২১.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Employee Access → Service History 

Information 

২.২.২১.৩ Prototype: 

২.২.২১.৩.১ পরির্েব্া ইরর্হার্সি র্থ্য যিুকিণ (Add Service History Information) 

 রচত্র-৪২: Add Services History Information. 

২.২.২১.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Service History Information ব্াছাই করুি ।   

২। Service Date: এখার্ি মসব্াি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ । 

৩। Gazetted Date: এখার্ি মগর্জর্িি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ । 

৪। Encadrement Date: এখার্ি Encadrement এি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ । 

৫। National Seniority: এখার্ি জার্ীি মজযষ্ঠর্াি িার্ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ 

হর্ব্ । 

৬। Cadre Number: এখার্ি কযািাি িং রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই Numeric ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ । 

৭। G.O. Date: এখার্ি G.O. র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ । 

৮। G.O. Document: এখার্ি G.O. সংযুরিি scan করপ সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি।  

৯। Save:  উপর্িাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ 
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কির্র্ পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও 

একরি ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১০। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.২১.৩.২ পরির্েব্াি বৃ্ত্তান্ত মদখুি (View Service History Information) 

 রচত্র-৪৩: View Service History Information.  

২.২.২১.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এখার্ি মসব্াি ইরর্হার্সি সকল র্থ্য প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৪২ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি Service History 

Information সংযুি কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৩ ব্দরলি আর্ব্দি (Transfer Application) 

২.২.২৩.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী মযখার্ি ব্দরল হর্র্ চাি র্াি জিয আর্ব্দি এব্ং মসগুর্লাি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি 

হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.২৩.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Application Forms → Transfer Application 
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২.২.২৩.৩ Prototype: 

২.২.২৩.৩.১ ব্দরলি আর্ব্দি যিুকিণ (Add Transfer Application) 

 

 

রচত্র-৪৪: Add Transfer Application. 

২.২.২৩.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Transfer Application রিব্োচি করুি।   

প্রথ্র্ পছন্দঃ   

২। Organization Category: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Organization Category রিব্োচি করুি।  
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৩। Organization Name: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Organization Name রিব্োচি করুি।  

৪। Designation Name: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Designation Name রিব্োচি করুি।  

রির্ীি পছন্দঃ   

৫। Organization Category: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Organization Category রিব্োচি করুি।  

৬। Organization Name: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Organization Name রিব্োচি করুি।  

৭। Designation Name: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Designation Name রিব্োচি করুি।  

র্রৃ্ীি পছন্দঃ   

৮। Organization Category: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Organization Category রিব্োচি করুি। যা 

পূর্ব্ে মযাগ কিা হর্িরছল। 

৯। Organization Name: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Organization Name রিব্োচি করুি। যা পূর্ব্ে মযাগ 

কিা হর্িরছল। 

১০। Designation Name: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Designation Name রিব্োচি করুি। যা পূর্ব্ে মযাগ 

কিা হর্িরছল। 

১১। Office Order: এখার্ি Office Order রদর্র্ হর্ব্ ।  

১২। Order Date: এখার্ি Order এি র্ারিখ রদর্র্ হর্ব্ । 

১৩। Transfer Reason: এখার্ি ব্দরলি কািণ রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ ।  

১৪। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

১৫। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

১৬। Add More: এই ব্াির্ি রিক কর্ি ির্িু আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি। 
২.২.২৩.৩.২ ব্দরলি আর্ব্দি মদখুি (View Transfer Application)   

    

  রচত্র-৪৫: View Transfer Application. 

২.২.২৩.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্দরলি আর্ব্দি উপর্িি রচর্ত্রি িযাি প্রদরিের্ হর্ব্। 

২। Add More: এই ব্াির্ি রিক কর্ি ির্িু আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৪ ছরুিি আর্ব্দি (Leave Application) 

২.২.২৪.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি ছুরিি আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি এব্ং এি জিয প্রর্িাজিীি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং প্রর্িাজি 

হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  
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২.২.২৪.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Application Forms → Leave Application 

২.২.২৪.৩ Prototype: 

২.২.২৪.৩.১ ছুরিি আর্ব্দি যিুকিণ (Add Leave Application) 

 

রচত্র-৪৬: Add Leave Application. 

২.২.২৪.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Leave Application Select করুি ।   

২। ব্যব্হািকািী যখি ছরুিি আর্ব্দি কির্র্ চাইর্ব্ র্খি রসর্ের্ স্বিংরক্রিভার্ব্ Employee 

Name,Department,Designation,Working Area রফর্ডি র্থ্যগুর্লা প্রদরিের্ কির্ব্।  

৩। Leave Type: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Leave Type রিব্োচি করুি। যা পূর্ব্ে মযাগ কিা হর্িরছল। 

৪। Leave Balance: Leave Type রিব্োচি কির্ল Leave Balance স্বিংরক্রিভার্ব্ যুি হর্ি যার্ব্। 

৫। Leave From Date: ময র্ারিখ হর্র্ ছুরি শুরু কির্ব্ ঐ র্ারিখ রলখর্র্ হর্ব্ ।  
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৬। Leave To Date: ময র্ারির্খ ছুরি মিে হর্ব্ ঐ র্ারিখ রলখর্র্ হর্ব্ ।  

৭। Is Half Day Leave: অিে রদব্র্সি ছুরি হর্ল এই রফডরি মচক করুি। 

৮। Half Day Leave Information: Is Half Day Leave মচক হর্ল এই রফডরি মদখর্র্ পার্ব্ি এব্ং এখার্ি 

ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Half Day Leave Information রিব্োচি করুি। যা পূর্ব্ে মযাগ কিা হর্িরছল। 

৯। Leave Days: Leave From Date এব্ং Leave To Date রলখর্ল রসর্ের্ স্বিংরক্রিভার্ব্ Leave Days 

প্রদরিের্ কির্ব্।  

১০। Assign Responsibility: অরপের্ দারিেগুর্লা রলখর্র্ হর্ব্ । এরি অব্িযই আলফার্ব্রিক ফির্যাি এ রির্র্ হর্ব্ ।   

১১। Contact Number: এখার্ি মযাগার্যার্গি িাম্বাি রলখুি । এিা Numeric ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি ।  

১২। Is Certificate With: যরদ মকাি সিদপত্র থ্ার্ক র্াহর্ল এই রফডরি মচক কির্র্ হর্ব্ এব্ং ির্ুি একিা রফড 

Add File যুি হর্ব্। 

১৩। Add File: Is Certificate With মচক হর্ল এই রফডরি মদখর্র্ পার্ব্ি এব্ং এখার্ি রিক কর্ি সিদপত্ররি 

আপর্লাি করুি। 

১৪। Reason of Leave: এখার্ি ছুরিি কািণ সম্পর্কে রকছ ুরলখুি । এিা আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি । 

ছুরিি কািণ রিরদেষ্ট অক্ষর্ি রলখর্র্ হর্ব্ । 

১৫। Status: এরি Radio ব্ািি। এখার্ি Active ও Inactive িার্র্ দুইরি Option আর্ছ। মযর্কাি একরি রিরদেষ্ট 

কর্ি রদর্র্ পাির্ব্ি। প্রাথ্রর্কভার্ব্ Active ব্াছাই কিা থ্ার্ক। Active রিরদেষ্ট কির্ল একরি রিরদেষ্ট ভূরর্কা সরক্রি হর্ব্। 

Inactive রিরদেষ্ট কির্ল রিরিি হর্ি যার্ব্। 

১৬। Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। 

১৭। Back: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Back ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৪.৩.২ ছুরিি আর্ব্দি মদখুি (View Employee Leave Application) 

 রচত্র-৪৭: View Employee Leave Application.  

২.২.২৪.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এই পযেন্ত যর্ ছুরিি আর্ব্দি হর্ির্ছ র্াি একরি র্ারলকা প্রদরিের্ হর্ব্। প্ররর্রি রিরদেষ্ট র্র্থ্যি িাি পার্ি উপর্িি 

রচত্রািুযািী View ব্ািি থ্াকর্ব্।  

৩। View: এই ব্াির্ি িীক কির্ল একরি সম্পূণে মলখরচত্র মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।  

৪। ব্যব্হািকািী যরদ ছুরিি আর্ব্দর্িি রিরদেষ্ট মকাি র্থ্য মপর্র্ চাি র্াহর্ল মসই র্থ্য সংক্রান্ত রিরদেষ্ট Keyword রি 

Search box এ input রহর্সর্ব্ ব্যব্হাি কর্ি ‘Search’ ব্ািি এ িীক কির্র্ হর্ব্। পরির্ির্ে ব্যব্হািকািী মসই রিরদেষ্ট 

র্থ্য উপাত্ত মদখর্র্ পার্ব্ি। 

৫। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৪৬ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি ছুরিি আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি। 
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২.২.২৫ ছরুি ব্ারর্র্লি আর্ব্দি (Leave Cancellation) 

২.২.২৫.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী র্াি ছুরিি আর্ব্দি ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি এব্ং এি জিয প্রর্িাজিীি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং 

প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি 

কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.২৫.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Application Forms → Leave Cancellation 

২.২.২৫.৩ Prototype: 

২.২.২৫.৩.১  কর্েচািীি ছুরি ব্ারর্ল (Add Employee Leave Cancellation) 

 

রচত্র-৪৮: Add Employee Leave Cancellation. 

২.২.২৫.৩.১ .১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Leave Application রিব্োচি করুি ।   

২। ব্যব্হািকািী যখি ছরুিি আর্ব্দি কির্র্ চাইর্ব্ র্খি রসর্ের্ স্বিংরক্রিভার্ব্ Employee 

Name,Department,Designation,Working Area এই র্থ্যগুর্লা প্রদরিের্ কির্ব্।  

৩। Employee Leave Application: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক Employee Leave Application 

রিব্োচি করুি। মকাি কর্েকর্ো/কর্েচািী যখি Employee Leave Application রিব্োচি কির্ব্ র্খি রসর্ের্ 

স্বিংরক্রিভার্ব্ Leave Type, Leave From Date, Leave To Date, Leave Days , Contact Number 

রফর্ডি র্থ্যগুর্লা প্রদরিের্ কির্ব্। 
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৪। Request Type: এখার্ি অিুর্িার্িি িিণ রলখুি । এিা অযালফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি।  

৫। Cause of Cancellation: এখার্ি ছুরি ব্ারর্র্লি কািণ সম্পর্কে রকছ ুরলখুি । এিা আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ 

পাির্ব্ি । ছুরিি কািণ রিরদেষ্ট অক্ষর্ি রলখর্র্ হর্ব্ । 

৬। Status: এরি Radio ব্ািি। এখার্ি Active ও Inactive িার্র্ দুইরি option আর্ছ। মযর্কাি একরি রিরদেষ্ট কর্ি 

রদর্র্ পাির্ব্ি। প্রাথ্রর্কভার্ব্ Active ব্াছাই কিা থ্ার্ক। Active রিরদেষ্ট কির্ল একরি রিরদেষ্ট ভূরর্কা সরক্রি হর্ব্। 

Inactive রিরদেষ্ট কির্ল রিরিি হর্ি যার্ব্। 

৭। Apply:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। ব্ার্ো প্রদিের্িি র্িয রদর্ি ব্যব্হািকািী রসিান্ত গ্রহণ কির্র্ পাির্ব্ি।  

৮। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ আর্ব্দিরি ব্ারর্ল কির্র্ 

পাির্ব্ি। 

২.২.২৫.৩.২ কর্েচািীি ছুরি ব্ারর্ল মদখুি (View Employee Leave Cancellation.) 

 রচত্র-৪৯: View Employee Leave Cancellation.  

২.২.২৫.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।   

২। এই পযেন্ত যর্ কর্েচািীি ছুরি ব্ারর্ল হর্ির্ছ র্াি একরি র্ারলকা প্রদরিের্ হর্ব্। প্ররর্রি রিরদেষ্ট র্র্থ্যি িাি পার্ি উপর্িি 

রচত্রািুযািী View ব্ািি থ্াকর্ব্।  

৩। View: এই ব্াির্ি িীক কির্ল একরি সম্পূণে মলখরচত্র মদখর্র্ পাওিা যার্ব্।  

৪। ব্যব্হািকািী যরদ Leave Cancellation এি রিরদেষ্ট মকাি র্থ্য মপর্র্ চাি র্াহর্ল মসই র্থ্য সংক্রান্ত রিরদেষ্ট 

Keyword রি Search box এ input রহর্সর্ব্ ব্যব্হাি কর্ি ‘Search’ ব্ািি এ িীক কির্র্ হর্ব্। পরির্ির্ে 

ব্যব্হািকািী মসই রিরদেষ্ট র্থ্য উপাত্ত মদখর্র্ পার্ব্ি। 

৫। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৪৮ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি ছুরিি আর্ব্দি ব্ারর্ল এি জিয 

আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.২৬ কর্েির্ অব্স্থাি ছরুিি আর্ব্দি (On Duty Leave Application) 

২.২.২৬.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী কর্েির্ অব্স্থাি ছুরিি আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি এব্ং এি জিয প্রর্িাজিীি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা 

এব্ং প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি 

কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.২৬.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Application Forms→ On Duty Leave 

Application 
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২.২.২৬.৩ Prototype: 

২.২.২৬.৩.১ কর্েির্ অব্স্থাি ছুরিি আর্ব্দি যিুকিণ (Add On Duty Leave Application) 

 

রচত্র-৫০: Add On Duty Leave Application. 

২.২.২৬.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক On Duty Leave Application রিব্োচি করুি ।   

২। ব্যব্হািকািী যখি ছরুিি আর্ব্দি কির্র্ চাইর্ব্ র্খি রসর্ের্ স্বিংরক্রিভার্ব্ Employee 

Name,Department,Designation,Working Area রফর্ডি র্থ্যগুর্লা প্রদরিের্ কির্ব্।  

৩। Duty Side: এখার্ি ড্রপ িাউি র্ারলকা মথ্র্ক কর্ের্ক্ষত্র রিব্োচি করুি।  

৪। Duty Date: ময র্ারিখ হর্র্ দারিে শুরু কির্ব্ ঐ র্ারিখ রলখর্র্ হর্ব্। 

৫। In Time Hour: ময ঘণ্টা হর্র্ দারিে শুরু কির্ব্ ঐ ঘণ্টাি সর্ি রলখর্র্ হর্ব্।  

৬। Minute: ময রর্রিি হর্র্ দারিে শুরু কির্ব্ ঐ রর্রিি রলখর্র্ হর্ব্।  

৭। Out Time Hour: ময ঘণ্টা হর্র্ দারিে শুরু কির্ব্ ঐ ঘণ্টা রলখর্র্ হর্ব্। 

৮। Minute: ময রর্রিি হর্র্ দারিে শুরু কির্ব্ ঐ রর্রিি রলখর্র্ হর্ব্ । 

৯। Is Next Day: যরদ পিব্র্েী রদর্িও ঐ একই দারিে ব্হাল থ্ার্ক র্র্ব্ মচকব্ক্সরির্র্ িীক কির্ল র্া আগার্ী রদিও 

গণিা কির্ব্। 

১০। End Duty Date: Is Next Day মচক হর্ল এই রফডরি মদখর্র্ পার্ব্ি এব্ং ময র্ারির্খ দারিে মিে কির্ব্ ঐ 

র্ারিখ রলখর্র্ হর্ব্ ।  

১১। Status: এরি Radio ব্ািি। এখার্ি Active ও Inactive িার্র্ দুইরি Option আর্ছ। মযর্কাি একরি রিরদেষ্ট কর্ি 

রদর্র্ পাির্ব্ি। প্রাথ্রর্কভার্ব্ Active ব্াছাই কিা থ্ার্ক। Active রিরদেষ্ট কির্ল একরি রিরদেষ্ট ভূরর্কা সরক্রি হর্ব্। 

Inactive রিরদেষ্ট কির্ল রিরিি হর্ি যার্ব্। 

১২। Reason: এখার্ি কর্েির্ ছুরিি কািণ সম্পর্কে রকছ ুরলখুি । এিা আলফার্ব্রিক ভার্ব্ যুি কির্র্ পাির্ব্ি । কর্েির্ 
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ছুরিি কািণ রিরদেষ্ট অক্ষর্ি রলখর্র্ হর্ব্ । 

১৩। Apply:  উপর্িাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ 

কির্র্ পাির্ব্ি। র্থ্যসরূ্হ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও 

একরি ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। 

১৪। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৬.৩.২ কর্েির্ অব্স্থাি ছুরিি আর্ব্দি মদখুি (View On Duty Leave Application) 

  

    রচত্র-৫১: View On Duty Leave Application. 

২.২.২৬.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা এব্ং পরিব্র্েি কিা যার্ব্।   

২। দারিেির্ আর্ব্দি প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। ব্যব্হািকািী যরদ On Duty Application এি রিরদেষ্ট মকাি র্থ্য মপর্র্ চাি র্াহর্ল মসই র্থ্য সংক্রান্ত রিরদেষ্ট 

Keyword রি Search box এ input রহর্সর্ব্ ব্যব্হাি কর্ি ‘Search’ ব্ািি এ িীক কির্র্ হর্ব্। পরির্ির্ে 

ব্যব্হািকািী মসই রিরদেষ্ট র্থ্য উপাত্ত মদখর্র্ পার্ব্ি। 

৪। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৫০ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি On Duty Application 

এি আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৭ কর্েির্ র্হরব্ল ঋর্ণি আর্ব্দি (Provident Fund Loan Application) 

২.২.২৭.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি DTE এি কর্েচািীিা র্ার্দি ভরব্েযর্ রিরিি উপি ঋণ আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি। শুিুর্াত্র কর্েচািীিা এই রসর্ের্র্ 

প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৭.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Application Forms→ Application Provident 

Fund Loan 
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২.২.২৭.৩ Prototype: 

২.২.২৭.৩.১ কর্েির্ র্হরব্ল ঋর্ণি আর্ব্দি যিুকিণ (Add Provident Fund Loan Application) 

 

রচত্র-৫২: Add Provident Fund Loan Application 

২.২.২৭.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্যব্হািকািী Add Loan Application প্রর্ব্ি কর্ি ‘Add Loan Application’ ব্াির্ি িীক কির্ল উপর্িি 

রচত্রািুযািী একরি ফর্ে মদখর্র্ পার্ব্ি।  

২।  Add Loan Application –এ প্রর্ব্ি কিাি পি Department Name, Designation Name, 

Nationality, Father Name, Duty Side স্বিংরক্রি ভার্ব্ চর্ল আসর্ব্।  

৩।  Loan Type: এখার্ি ড্রপিাউর্ি ঋর্ণি িিণ আসর্ব্ র্া রসর্লক্ট কির্র্ হর্ব্।  

৪।  Loan Amount: এখার্ি ঋর্ণি পরির্াণ ইিপুি রদর্র্ হর্ব্।  

৫।  No of Installment: এখার্ি ঋর্ণি রকরি সংখযা ইিপুি রদর্র্ হর্ব্। 

৬। Reason of Withdrawal: এখার্ি ঋণ আর্ব্দর্িি কািণ ইিপুি রদর্র্ হর্ব্। 

৭।  Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save  ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসর্হূ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  

৮। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 
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২.২.২৭.৩.২ কর্েির্ র্হরব্ল ঋর্ণি আর্ব্দি মদখুি (View Provident Fund Loan Application) 

  

    রচত্র-৫৩: View Provident Fund Loan Application. 

২.২.২৭.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা এব্ং পরিব্র্েি কিা যার্ব্।   

২। দারিেির্ আর্ব্দি প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। ব্যব্হািকািী যরদ On Duty Application এি রিরদেষ্ট মকাি র্থ্য মপর্র্ চাি র্াহর্ল মসই র্থ্য সংক্রান্ত রিরদেষ্ট 

Keyword রি Search box এ input রহর্সর্ব্ ব্যব্হাি কর্ি ‘Search’ ব্ািি এ িীক কির্র্ হর্ব্। পরির্ির্ে 

ব্যব্হািকািী মসই রিরদেষ্ট র্থ্য উপাত্ত মদখর্র্ পার্ব্ি। 

৪। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৫৩ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি On Duty Application 

এি আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৮ চড়ূান্ত রজরপএর্ফি আর্ব্দি (PFMS Utmost GPF Application) 

২.২.২৮.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী চূড়ান্ত রজরপএর্ফি আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি এব্ং এি জিয প্রর্িাজিীি সকল র্থ্য সংিক্ষণ, মদখা এব্ং 

প্রর্িাজি হর্ল র্া পরিব্র্েি ও পরিব্িেি  কির্র্ পাির্ব্ি। এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি 

কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.২৮.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Application Forms→ PFMS Utmost GPF 

Application 
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২.২.২৮.৩ Prototype: 

২.২.২৮.৩.১ চূড়ান্ত রজরপএর্ফি আর্ব্দি যিুকিণ (Add PFMS Utmost GPF Application) 

 

রচত্র-৫৪: Add PFMS Utmost GPF Application 

২.২.২৮.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Add PFMS Utmost GPF Application রিব্োচি করুি ।   

২। ব্যব্হািকািী যখি PFMS Utmost GPF Application এ প্রর্ব্ি কির্ব্ি র্খি রসর্ের্ স্বিংরক্রিভার্ব্ 

Department Name, Designation Name, Nationality, Father Name, Duty Side রফর্ডি 

র্থ্যগুর্লা স্বিংরক্রিভার্ব্ প্রদরিের্ কির্ব্।  

৩।  PRL Date: : এখার্ি PRL এি র্ারিখ প্রদাি কির্র্ হর্ব্।   

৪।  Gpf No: এখার্ি Gpf িাম্বাি প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  

৫।  Last Deduction: এখার্ি সব্ের্িে কর্ের্িি পরির্াি প্রদাি কির্র্ হর্ব্।   

৬।  Deduction Date: এখার্ি সব্ের্িে কর্ের্িি র্ারিখ প্রদাি কির্র্ হর্ব্।   

৭।  Bill No: এখার্ি রব্ল িাম্বাি প্রদাি কির্র্ হর্ব্।   

৮।  Bill Date: এখার্ি রব্র্লি র্ারিখ প্রদাি কির্র্ হর্ব্।   

৯।  Token No: এখার্ি মিার্কি িাম্বাি প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  

১০।  Token Date: এখার্ি মিার্কর্িি র্ারিখ প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  

১১।  Withdraw From: এখার্ি মকাথ্া মথ্র্ক উইথ্ড্র কিা হর্ির্ছ র্া প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  

৭।  Save:  মকাি র্থ্য প্রর্ব্র্িি র্ািযর্র্ ব্যব্হািকািী Save  ব্াির্িি র্ািযর্র্ র্থ্যসর্হূ Database এ সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্ি। র্থ্যসর্হূ সফলভার্ব্ সংিরক্ষর্ হর্ল একরি রিরির্কিণ ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্। যরদ সফল িাও হি র্াহর্লও একরি 

ব্ার্ো প্রদরিের্ হর্ব্।  
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৮। Cancel: ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৮.৩.২ চূড়ান্ত রজরপএর্ফি আর্ব্দি মদখুি (View PFMS Utmost GPF Application) 

  

    রচত্র-৫৫: View PFMS Utmost GPF Application. 

২.২.২৮.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা এব্ং পরিব্র্েি কিা যার্ব্।   

২।  চূড়ান্ত রজরপএর্ফি আর্ব্দি প্রদরিের্ হর্ব্।   

৩। ব্যব্হািকািী যরদ PFMS Utmost GPF Application এি রিরদেষ্ট মকাি র্থ্য মপর্র্ চাি র্াহর্ল মসই র্থ্য 

সংক্রান্ত রিরদেষ্ট Keyword রি Search box এ input রহর্সর্ব্ ব্যব্হাি কর্ি ‘Search’ ব্ািি এ িীক কির্র্ হর্ব্। 

পরির্ির্ে ব্যব্হািকািী মসই রিরদেষ্ট র্থ্য উপাত্ত মদখর্র্ পার্ব্ি। 

৪। Add: এই ব্াির্ি িীক কির্ল রচত্র-৫৪ প্রদরিের্ হর্ব্। ব্যব্হািকািী চাইর্ল ির্ুি মকাি PFMS Utmost GPF 

Application এি আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৯ অব্সি ভার্াি আর্ব্দি (Application Retirement Pension) 

২.২.২৯.১ উর্েিয (Purpose) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী মপিিি এব্ং গ্রযাচুরিরি ব্যব্স্থাপিাি ELPC ফর্ে যথ্াযথ্ভার্ব্ পূিণ কিাি পি অব্সি ভার্াি জিয 

আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি।  এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।  

২.২.২৯.২ মর্িু (Menu) 

Human Resource Management System → Application Forms→ Application Retirement 

Pension 

২.২.২৯.৩ Prototype: 

২.২.২৯.৩.১ অব্সি ভার্াি আর্ব্দি যিুকিণ (Add Application Retirement Pension) 

 

রচত্র-৫৬: Add Application Retirement Pension (Step 1) 
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২.২.২৯.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১।  ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Add Application Retirement Pension রিব্োচি কিাি পি উপর্িি রচর্ত্রির্র্ 

Graphical View মদখর্র্ পার্ব্ি।  

২।  Application Type: এখার্ি ২রি মিরিও ব্ািি আর্ছ।  যে যকোন একটি বোটন সিলেক্ট করলে 
পোরলবন।  

৩। Work Duration: এরি স্বিংরক্রিভার্ব্ চর্ল আসর্ব্।  

৪।  Bank Name: এখার্ি ময ব্যাংক মথ্র্ক ভার্াি িাকা উর্ত্তালি কির্র্ চাি র্াি িার্ রদর্ব্ি।  

৫।  Account No.: এখার্ি ওই ব্যাংর্কি অযাকাউে িাম্বাি রদর্র্ হর্ব্। 

৬।  Bank Branch: এখার্ি ওই ব্যাংর্কি ব্রাঞ্চ িার্ রদর্র্ হর্ব্।  

৭। Next: পিব্র্েী িার্প যাওিাি জিয Next ব্াির্ি রিক কির্র্ হর্ব্।  

 

 

রচত্র-৫৭: Add Application Retirement Pension (Step 2: Nominee Information) 

২.২.২৯.৩.১.২ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১।  Next ব্াির্ি প্রর্ব্ি কিাি পি উপর্িি রচত্র মদখর্র্ পাির্ব্ি।  

২।  Nominee Name: এখার্ি িরর্রিি িার্ স্বিংরক্রিভার্ব্ চর্ল আসর্ব্।  

৩।  Is Nominee?: এরি ২রি মিরিও ব্ািি।  ময মকাি একরি রসর্লক্ট কির্র্ পাির্ব্ি।    
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৪।  Get Person Gender: এখার্ি িরর্রিি রলঙ্গ প্রদাি কির্র্ হর্ব্।   

৫।  Date Of Birth: এখার্ি িরর্রিি জন্ম র্ারিখ প্রদাি কির্র্ হর্ব্।   

৬।  Relation: এখার্ি কর্েকর্োি সার্থ্ িরর্রিি সম্পকে প্রদাি কির্র্ হর্ব্।   

৭।  Birth Certificate: এখার্ি িরর্রিি জন্ম সারিেরফর্কি প্রদাি কির্র্ হর্ব্।   

৮।  Add More: এখানে একাধিক েধিধে থাকনে তা প্রদাে করনত হনে।  

৯।   Prev: এখানে চাইনে ধপ্রধিউ করা যানে।  
১০।  Next: পিব্র্েী িার্প যাওিাি জিয Next ব্াির্ি রিক কির্র্ হর্ব্। 

 

 

রচত্র-৫৮: Add Application Retirement Pension (Step 3) 

২.২.২৯.৩.১.২ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১।  Surrender Type: এরি ২রি মিরিও ব্ািি।  DTE –এি কর্েকর্ো চাইর্ল অব্সি ভার্াি অর্িেক ব্া সম্পূণে িাকা 

উর্ত্তালি কির্র্ পাির্ব্ি র্াি জিয ময মকাি একরি মিরিও ব্ািি রিক কির্ল পিব্র্েী সকল রফড স্বিংরক্রিভার্ব্ রহসাব্ 

হর্ি চর্ল আসর্ব্।    

২।  Last Pay Code Accounting to Elpc: এখার্ি স্বিংরক্রিভার্ব্ ELPC ফর্ে অিুযািী লাে মপর্কাি প্রদাি 

কির্র্ হর্ব্। 

৩।  Rate of Pension(%):   এখার্িও স্বিংরক্রিভার্ব্ ভার্াি হাি চর্ল আসর্ব্।  

৪।  Total Pension: মর্াি ভার্াি পরির্াণ প্রদাি কির্ সব্ে হর্ব্। 

৫।  1st Half Of Pension:  ভার্াি প্রথ্র্ পর্ব্েি পরির্াণ প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  

৬।  2nd Half Of Pension: ভার্াি রির্ীি পর্ব্েি পরির্াণ প্রদাি কির্র্ হর্ব্। 

৭।  Rate of Exchange of First Half of Total Retirement Allowance at Gratuity:  এই রফডরি 

স্বিংরক্রিভার্ব্ চর্ল আসর্ব্।  

৮।  Deserved Gratuity form Rate of Exchange of First Half of Retirement Allowance: এই 

রফডরিও স্বিংরক্রিভার্ব্ চর্ল আসর্ব্।  
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৯।  Monthly Net Amount of Retirement Allowance: অিসি ভার্াি র্ারসক িাকাি পরির্াণ প্রদাি 

কির্র্ হর্ব্।  

১০।  Prev: এখানে চাইনে ধপ্রধিউ করা যানে।  
১১।  Next: পিব্র্েী িার্প যাওিাি জিয Next ব্াির্ি রিক কির্র্ হর্ব্। 

 

 

রচত্র-৫৯: Add Application Retirement Pension (Step 4) 

২.২.২৯.৩.১.২ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১।  Attachment Name: Signature : এখার্ি কর্েকর্োি স্বাক্ষর্িি মস্কি ফাইল প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  

২।  Attachment Name: ELPC : এখার্ি কর্েকর্োি স্বাক্ষর্িি মস্কি ফাইল প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  

৩।  Attachment Name: National ID : এখার্ি কর্েকর্োি জার্ীির্া পরিচিপর্ত্রি আইরিি মস্কি ফাইল প্রদাি 

কির্র্ হর্ব্।  

৪।  Attachment Name: NOC : এখার্ি কর্েকর্োি এিওরসি মস্কি ফাইল প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  
৫।  Emergency Contract : এখার্ি জরুরি মযাগার্যাগ িাম্বাি প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  

৬।  Application Date : এখার্ি আর্ব্দর্িি র্ারিখ প্রদাি কির্র্ হর্ব্।  

৭।  Prev: এখার্ি চাইর্ল রপ্ররভউ কিা যার্ব্।  

৮।  Apply : সব্ রিক থ্াকর্ল Apply ব্াির্ি রিক কর্ি আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি। 

৯।  Cancel : ব্যব্হািকািী র্থ্য মদিাি পি র্াত্ক্ষরণকভার্ব্ র্া Cancel ব্াির্িি র্ািযর্র্ ব্ারর্ল কির্র্ পাির্ব্ি। 
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২.২.২৯.৩.২ অব্সি ভার্াি আর্ব্দি মদখুি (View Application Retirement Pension) 

  

    রচত্র-৬০: View Application Retirement Pension. 

২.২.২৯.৩.২.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। View মর্ পূর্ব্ে সংগৃহীর্ সকল র্থ্য মদখর্র্ পাওিা এব্ং পরিব্র্েি কিা যার্ব্।   

২। অব্সি ভার্াি আর্ব্দি প্রদরিের্ হর্ব্।  

৩। ব্যব্হািকািী যরদ Application Retirement Pension এি রিরদেষ্ট মকাি র্থ্য মপর্র্ চাি র্াহর্ল মসই র্থ্য 

সংক্রান্ত রিরদেষ্ট Keyword রি Search box এ input রহর্সর্ব্ ব্যব্হাি কর্ি ‘Search’ ব্ািি এ িীক কির্র্ হর্ব্। 

পরির্ির্ে ব্যব্হািকািী মসই রিরদেষ্ট র্থ্য উপাত্ত মদখর্র্ পার্ব্ি।  

৪। Apply: ব্যব্হািকািী চাইর্ল এই ব্াির্ি িীক কির্ল ির্ুি মকাি Application Retirement Pension এি 

আর্ব্দি কির্র্ পাির্ব্ি। 

২.২.২৭ তর্রিকরৃ্ মব্র্ি (Generated Salary) 

২.২.২৭.১ উর্েিয (PURPOSE) 

এখার্ি ব্যব্হািকািী উত্পন্ন মব্র্ি তর্রি কর্ি মদখর্র্ পাির্ব্ি এব্ং এি জিয প্রর্িাজিীি র্থ্য রদর্ি মসগুর্লা সংিক্ষণ কির্র্ 

পাির্ব্।  এখার্ি শুিুর্াত্র অযািরর্ি এব্ং  DTE এি কর্েচািীিা প্রর্ব্ি কির্র্ পাির্ব্ি।   

২.২.২৭.২ মর্িু (MENU) 

Human Resource Management System → Common Access → Generated Salary 
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২.২.২৭.৩ Prototype: 

২.২.২৭.৩.১ তর্রিকরৃ্ মব্র্ি (Generated Salary) 

 
রচত্র-৬১: Generate Employee Salary. 

২.২.২৭.৩.১.১ িাপসর্হূ (Steps To Execute) : 

১। ব্ার্ পার্িি মর্ি ুমথ্র্ক Generate Salary Select করুি ।   

২। Select Year: এখার্ি মব্র্ি তর্রি কিাি জিয ব্ছি রিব্োচি করুি। 

৩। Select Month: এখার্ি মব্র্ি তর্রি কিাি জিয র্াস রিব্োচি করুি। 

৪। Load Salary: এই ব্াির্ি রিক কির্ল মব্র্ি তর্রি হর্ব্। 

                                                                       সর্াপ্ত 


