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১. লগইন বপজ 

র্সদস্টদর্ সবমপ্রথ্র্ লগইন কদর ইউজার/বযবহারকারী কাজ শুরু করদব। 

❖ সর্িক Username এবাং Password  াইপ করুন। 

❖ Log In বা ন র্িক করুন। 

ইউজাদরর পাসওয়াডমর্  সাংরক্ষণ করদত িাইদল Remember me র্িক করুন। পরবতমীদত শুধু ইউজারদনর্ 

ইনপু  করদল পাসওয়াডমর্  িদল আসদব। 
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২. ডযাশদবাডম 

লগইন করার পর ইউজার ডযাশদবাডম পাদব। ডযাশদবাদডম প্রদতযক ইউজার তার বরাল অনু ায়ী অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এবাং 
র্র্ডউল পাদব। র্র্ডউলগুদলা হদলা - বাদজ  বযাবস্থাপনা, একাউন্টস বযাবস্থাপনা, কলযাণ বযাবস্থাপনা ইতযার্ে। 
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২.১ অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ 

ডযাশদবাদডম অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ প্রদতযক ইউজার তার র্নর্েমি কাজ অনু ায়ী কাদজর তার্লকা পাদব। এখাদন  াস্ক খুুঁদজ 
পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 

❖ র্নর্েমি কাজ করার জনয “বেখুন” বা দন র্িক করুন। 
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৩. ইউজার র্যাদনজদর্ন্ট 

এই র্র্ডউল র্সদস্টর্ বযবহারকারীদের সাদথ্ সম্পর্কমত।প্রদতযক র্সদস্টর্ বযবহারকারীর একর্  পৃথ্ক ইউজার বপ্রাফাইল 

থ্াদক। এখাদন একর্  ইউজার ততরী এবাং সাংদশাধন করা  ায়। 

এই র্র্ডউদলর বরাল সব সর্য় এডর্র্ন থ্াকদব। 

৩.১ ইউজার র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল র্সদস্টর্ বযবহারকারীদের তার্লকা।  
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৩.২ ইউজার ততরী 

এডর্র্ন কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ ইউজার র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন ইউজার ততরী র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম লগইন তথ্য - ইউজারদনর্, ই-বর্ইল, পাসওয়াডম, পাসওয়াডম অনুদর্ােন, অর্ফস এবাং পাদসমাদনল র্নবমািন 

ইনপু  করুন। এই বযবহারকারীর বরাল বর্নু বথ্দক র্সদলক্ট করদত হদব। এই বযবহারকারীদক সর্িয় রাখদত সর্িয় 

র্সদলক্ট করুন। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন বযবহারকারী ইউজার র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

৩.৩ ইউজার তথ্য সাংদশাধন 

❖ ইউজার র্লস্ট বপজ বথ্দক একর্  ইউজাদরর পাদশ “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম লগইন তথ্য - ইউজারদনর্, ই-বর্ইল, পাসওয়াডম, পাসওয়াডম অনুদর্ােন, অর্ফস এবাং পাদসমাদনল র্নবমািন 

পর্রবতমন করুন। 

❖ “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 
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৪. পাদসমানাল র্যাদনজদর্ন্ট 

র্ব এ এস র্ব এবাং র্ড এ এস র্ব বত কর্রমত বযর্ক্তদের র্নদয়ই পাদসমানাল র্র্ডউল। এই র্র্ডউদল কর্মরত সার্র্রক এবাং 

র্সর্ভর্লয়ানদের তার্লকা পাওয়া  াদব। 

৪.১ কর্মরত সার্র্রক   

বতমর্াদন কর্মরত এবাং  ারা সার্র্রক তাদের তার্লকা এখাদন পাওয়া  াদব। র্ব এ এস র্ব এস্টার্িশদর্ন্ট িাকম র্নদর্াক্ত 

কাজগুদলা করদত পারদব। 

৪.১.১ কর্মরত সার্র্রক র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল কর্মরত সার্র্রক তার্লকা।  

❖ পাদসমাদনল ডযাশদবাডম বথ্দক কর্মরত সার্র্রক এর “বেখুন” র্িক করুন।  

৪.১.২ কর্মরত সার্র্রক সাংদ াজন 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “নতুন ততরী” র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম ৭র্  িক পাওয়া  াদব- বযর্ক্তগত, িাকুরী, র্শক্ষা, প্রর্শক্ষণ, কৃর্তত্ব, সার্ভমস, পর্রবার, কর্ম অর্ভজ্ঞতা, 

সাং ুর্ক্তসরূ্হ এবাং ছুর্ । 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন কর্মরত সার্র্রক র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

উোহরণস্বরূপ িক র্নদি বেয়া হদলা- 
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৪.১.৩ কর্মরত সার্র্রক তথ্য পর্রবতমন 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক কর্মরত সার্র্রক এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

৪.১.৪ কর্মরত সার্র্রক পাসওয়াডম সাংদ াজন 

 র্লস্ট বপজ বথ্দক এর একর্  পাদশ "পাসওয়াডম বেখুন" বা ন র্িক করুন। নতুন পাসওয়াডম র্  পাওয়া  াদব।  
 

 
 
এই পাসওয়াডম র্  পর্রবতমন করদত হদল, এই পাসওয়াডম র্েদয় লগ ইন করুন। র্সদস্টদর্র উপদর ডান র্েদক প মায়িদর্ 

ইউজারদনর্ এবাং ‘পাসওয়াডম পর্রবতমন’ র্িক করুন।  

৪.১.৫ কর্মরত সার্র্রক সর্িয় 

 কা ম িালনার জনয "সর্িয় করুন" র্িক করুন। 

৪.১.৬ কর্মরত সার্র্রক র্ভউ  

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক কর্মরত সার্র্রক এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

উোহরণস্বরূপ িক র্নদি বেয়া হদলা- 
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৪.১.৭ কর্মরত সার্র্রক র্রদপা ম 

❖ পাদসমাদনল ডযাশদবাডম বথ্দক কর্মরত সার্র্রক র্রদপা ম এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ এখাদন বার্হনী,পের্ব,বকার / বরর্জদর্ন্ট,ধর্ম ,র্লঙ্গ , বযর্ক্তগত নাং অথ্বা অর্ফস ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক 

করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং “র্শদরানার্” ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক 

করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 

৪.২ কর্মরত ববসার্র্রক 

বতমর্াদন কর্মরত র্কন্তু  ারা সার্র্রক নয় তাদের তার্লকা এখাদন পাওয়া  াদব। র্ব এ এস র্ব এস্টার্িশদর্ন্ট িাকম র্নদর্াক্ত 

কাজগুদলা করদত পারদব। 

৪.২.১ কর্মরত ববসার্র্রক র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল কর্মরত ববসার্র্রকদের তার্লকা।  

❖ পাদসমাদনল ডযাশদবাডম বথ্দক কর্মরত ববসার্র্রক এর “বেখুন” র্িক করুন।  

৪.২.২ কর্মরত ববসার্র্রক সাংদ াজন 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “নতুন ততরী” র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম ৭র্  িক পাওয়া  াদব-বযর্ক্তগত, িাকুরী, র্শক্ষা, প্রর্শক্ষণ, কৃর্তত্ব, সার্ভমস, পর্রবার, কর্ম অর্ভজ্ঞতা, 

সাং ুর্ক্তসরূ্হ এবাং ছুর্ । 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন কর্মরত ববসার্র্রক র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

উোহরণস্বরূপ িক র্নদি বেয়া হদলা- 
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৪.২.৩ কর্মরত ববসার্র্রক তথ্য পর্রবতমন 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক কর্মরত ববসার্র্রক এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

৪.২.৪. কর্মরত ববসার্র্রক পাসওয়াডম সাংদ াজন 

 র্লস্ট বপজ বথ্দক এর একর্  পাদশ "পাসওয়াডম বেখুন" বা ন র্িক করুন। নতুন পাসওয়াডম র্  পাওয়া  াদব।  
 

 
 
এই পাসওয়াডম র্  পর্রবতমন করদত হদল, এই পাসওয়াডম র্েদয় লগ ইন করুন। র্সদস্টদর্র উপদর ডান র্েদক প মায়িদর্ 

ইউজারদনর্ এবাং ‘পাসওয়াডম পর্রবতমন’ র্িক করুন।  

৪.২.৫ কর্মরত ববসার্র্রক সর্িয় 

 কা ম িালনার জনয "সর্িয় করুন" র্িক করুন। 

৪.২.৬ কর্মরত ববসার্র্রক র্ভউ 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক কর্মরত সার্র্রক এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৪.২.৭ কর্মরত ববসার্র্রক র্রদপা ম 

❖ পাদসমাদনল ডযাশদবাডম বথ্দক কর্মরত ববসার্র্রক র্রদপা ম এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ এখাদন ধর্ম ,র্লঙ্গ ,বযর্ক্তগত নাং অথ্বা অর্ফস ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং “র্শরনার্” ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক 

করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 
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৫. বডইর্ল কদরসপদেন্স (ইনবক্স) 

এই র্র্ডউল র্সদস্টর্ বযবহারকারীদের তথ্য আোন প্রোন এর সাদথ্ সম্পর্কমত। প্রদতযক র্সদস্টর্ বযবহারকারী এদক ওপদরর 

সাদথ্ তথ্য আোনপ্রোন সম্পােন করদত পারদব। এখাদন তথ্য ততরী, সাংদশাধন এবাং গ্রহণ করা  ায়। 

৫.১ কদরসপদেন্স বর্দসজ গ্রুপ  

র্সদস্টর্ অযাডর্র্ন দ্বারা  াবতীয় কদরসপদেন্স বর্দসজ গ্রুপ রূ্ল তথ্য বথ্দক সাং ুক্ত করা  ায়। 

 র্সদস্টর্ অযাডর্র্ন “বাতমার প্রাপক গ্রুপ” বা ন র্িক কদর নতুন বর্দসজ গ্রুপ ততরী করদত পারদবন।  

 “এর্ড ” বা ন র্িক কদর পুরদনা বর্দসজ গ্রুপদক পর্রবতমন করদত পারদবন।  

 কদরসপদেন্স বর্দসজ গ্রুপ র্বস্তার্রত বেখদত পারদবন “বেখুন” বা ন বথ্দক।  

 “রু্দছ বফলুন” বা ন র্িক কদর বর্দসজ গ্রুপদক র্সদস্টর্ বথ্দক রু্দছ বফলদত পারদবন।  

৫.২ কদরসপদেন্স বর্দসদজর র্বষয়   

র্সদস্টর্ অযাডর্র্ন দ্বারা  াবতীয় কদরসপদেন্স বর্দসদজর র্বষয় রূ্ল তথ্য বথ্দক সাং ুক্ত করা  ায়।  

 র্সদস্টর্ অযাডর্র্ন “বাতমার র্বষয়” বা ন র্িক কদর নতুন কদরসপদেন্স বর্দসদজর র্বষয় ততরী করদত পারদবন।  

 “এর্ড ” বা ন র্িক কদর পুরদনা কদরসপদেন্স বর্দসদজর র্বষয় পর্রবতমন করদত পারদবন।  

 কদরসপদেন্স বর্দসদজর র্বষয় র্বস্তার্রত বেখদত পারদবন “বেখুন” বা ন বথ্দক।  

 “রু্দছ বফলুন” বা ন র্িক কদর কদরসপদেন্স বর্দসদজর র্বষয় র্সদস্টর্ বথ্দক রু্দছ বফলদত পারদবন।  

৫.৩ ইনবক্স 

এই বপদজ র্সদস্টর্ বযাবহারকারী তার  াবতীয় বর্দসজ বেখদত পারদবন। র্সদস্টর্ বযাবহারকারী ইনবক্স বর্দসদজর র্বস্তার্রত 

বেখদত পারদবন।   

❖ “বেখুন” বা ন র্িক কদর বর্দসদজর র্বস্তার্রত বেখা  াদব।  

❖ “রু্দছ বফলুন” বা ন র্িক কদর বর্দসজ র্সদস্টর্ বথ্দক রু্দছ বফলা  াদব।  

❖  
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৫.৪ নতুন বর্দসজ  

এই বপদজ র্সদস্টর্ বযাবহারকারী একর্  নতুন বর্দসজ পািাদত পারদবন।  

 “কর্মকতমা/কর্মিারীর জনয বাতমা” অথ্বা “অবসরপ্রাপ্ত তসর্নদকর জনয বাতমা” র্নবমািন করুন। 

 প্রাপক গ্রুপ, প্রাপক, র্বষয়, বাতমা এবাং সাং ুর্ক্ত এই তথ্যগুদলা পূরণ কদর একর্  নতুন বর্দসজ পািাদত পারদবন। 

"প্রাপক গ্রুপ" বথ্দক র্সদস্টদর্ ততরী করা বর্দসজ গ্রুপ র্সদলক্ট করা  াদব। বর্দসজ গ্রুপ র্সদস্টর্ অযাডর্র্ন 

র্নধমার্রত  া দ্বারা "গ্রুপ" বর্দসজ পািাদনা  ায়। এ ছাড়াও র্সদস্টর্ বযাবহারকারীদের বক বর্দসজ পািাদনার জনয 

"প্রাপক" বথ্দক র্নর্েমি বযাবহারকারীদক বা একার্ধক বযাবহারকারীদক র্সদলক্ট করুন। "র্বষয়" বথ্দক র্সদস্টদর্ ততরী 

করা সাবদজক্ট র্সদলক্ট করা  াদব এ ছাড়াও বযাবহারকারী নতুন সাবদজক্ট র্েদয় বর্দসজ পািাদত পারদবন। "বাতমা" এ 

বযাবহারকারী তার বর্দসজ এর র্বস্তার্রত র্লখদত পারদবন।  

 "সাং ুর্ক্ত" এ বযাবহারকারী বকাদনা আনুষার্ঙ্গক ডকুদর্ন্ট/ফাইল আপদলাড কদর বর্দসজ এর সাদথ্ পািাদত 

পারদবন।    
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৬. কলযাণ তহর্বল বযবস্থাপনা 

৬.১ অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক 

 ারা বতমর্াদন কর্মরত নয় তাদের তার্লকা এখাদন পাওয়া  াদব। র্ড এ এস র্ব কলযাণ িাকম র্নদর্াক্ত কাজগুদলা করদত 

পারদব। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

 র্ড এ এস র্ব িাকম প্রস্তুত কদর।   
 সর্িব  তা প মদবক্ষন কদর।  
 সর্িব অনুদর্ােন অথ্বা বফরত পািায় সম্পােদনর জনয। 

৬.১.১ অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক এর তার্লকা।  

❖ কলযাণ ডযাশদবাডম বথ্দক অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক এর “বেখুন” র্িক করুন।  

৬.১.২ অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক সাংদ াজন 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “নতুন ততরী” র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম ৮ র্  িক পাওয়া  াদব- বযর্ক্তগত, িাকুরী, তহর্বল প্রার্প্ত, র্শক্ষা, প্রর্শক্ষণ, কৃর্তত্ব, সার্ভমস, পর্রবার, অর্তর্রক্ত 

তথ্য,সাং ুর্ক্তসরূ্হ । 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

উোহরণস্বরূপ িক র্নদি বেয়া হদলা- 
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৬.১.৩ অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক তথ্য পর্রবতমন 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এক্স পাদসমানাল এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

উোহরণস্বরূপ িক র্নদি বেয়া হদলা- 
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৬.১.৪ অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক পাসওয়াডম সাংদ াজন 

 র্লস্ট বপজ বথ্দক এরএকর্  পাদশ "পাসওয়াডম বেখুন" বা ন র্িক করুন। নতুন পাসওয়াডম র্  পাওয়া  াদব।  
 

 
 
এই পাসওয়াডম র্  পর্রবতমন করদত হদল, এই পাসওয়াডম র্েদয় লগ ইন করুন। র্সদস্টদর্র উপদর ডান র্েদক প মায়িদর্ 

ইউজারদনর্ এবাং ‘পাসওয়াডম পর্রবতমন’ র্িক করুন।  

৬.১.৫ অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক সর্িয় 

 কা ম িালনার জনয "সর্িয় করুন" র্িক করুন। 

৬.১.৬ অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক র্ভউ 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এক্স পাদসমানাল এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

উোহরণস্বরূপ িক র্নদি বেয়া হদলা- 
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৬.১.৭ অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক র্রদপা ম 

❖ কলযাণ ডযাশদবাডম বথ্দক  অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক র্রদপা ম এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ এখাদন বার্হনী, পের্ব, বকার / বরর্জদর্ন্ট, ধর্ম, বযর্ক্তগত নাং, র্  এস নম্বর, র্লঙ্গ, রৃ্তূয তার্রখ হদত, রৃ্তূয তার্রখ 

প ময, রু্র্ক্তদ াদ্ধা, অবসর তার্রখ হদত, অবসর তার্রখ প ময, বজলা, উপদজলা, বেড, পরবতমী র্নদয়াদগ ইচু্ছক 

ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং “র্শরনার্” ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক 

করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 

৬.২ র্ব এস র্স আর 

বাাংলাদেশ সার্ভমসর্যান িযার্রদ বল র্রর্লফ ফাে (র্ব এস র্স আর) এক্স পাদসমানালদের সহদ ার্গতায় একর্  ওদয়লদফয়ার 
ফাে। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

 এক্স পাদসমানাল প্রথ্দর্ আদবেদনর র্াধযদর্ কাজ শুরু কদর।  
 র্ড এ এস র্ব িাকম আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর।   
 আই ও আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর।  
 সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সর্িব এর ৪থ্ম পর্রদচ্ছদের (সর্িদবর র্তার্ত ও সুপার্রশ) তথ্য বেয়া 

অতযাবশযকীয়। সর্িব সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার এক্স পাদসমানাদলর কাদছ বফরত পািাদত পাদর। এক্স 
পাদসমানাল দ্বারা সাংদশার্ধত হদল পূবমবতমী র্নয়দর্ তা িাকম, আই ও এবাং সর্িব কাদছ প মায়িদর্  ায়। 

 
 

 প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার ‘োর্খল করুন’/ (“পরবতমী ধাদপ  াওয়ার জনয) / (অনুদর্ােদনর জনয) / (পূবমবতমী 
ধাদপ বফরত পািাদনার জনয) / (বার্তল করার জনয) বা ন পাদব।  

 প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া 
 াদব। 
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র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

 র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া এর “পরবতমী ধাপ” এই প্রর্িয়া।  
 র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম আদবেনপত্র গ্রহদণর র্াধযদর্ প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর ।  
 Head িাকম আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর। 
 প্রশাসর্নক কর্মকতমা আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর। প্রশাসর্নক কর্মকতমা এর ৫র্ পর্রদচ্ছদের ক (প্রশাসর্নক 

কর্মকতমার সুপার্রশ) তথ্য বেয়া অতযাবশযকীয়।   

 
 

 উপ পর্রিালক আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর। প্রশাসর্নক কর্মকতমা এর ৫র্ পর্রদচ্ছদের খ (উপ-পর্রিালদকর 
র্তার্ত) তথ্য বেয়া অতযাবশযকীয়। এছাড়াও  াকার পর্রর্াণ উদেখ করদব। 

 
 পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। প্রশাসর্নক কর্মকতমা এর ৫র্ পর্রদচ্ছদের গ (পর্রিালক/ভারপ্রাপ্ত 

পর্রিালক এর িূড়ায র্সদ্ধায) তথ্য বেয়া অতযাবশযকীয়। এছাড়াও  াকার পর্রর্াণ উদেখ করদব। 
 

 
 প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার (পরবতমী ধাদপ  াওয়ার জনয) / (অনুদর্ােদনর জনয) / (বার্তল করার জনয) বা ন 

পাদব।   
 উপ পর্রিালক েুর্  বা ন পাদব - সুপার্রশকৃত নয় এবাং পর্রিালদকর কাদছ সুপার্রশ। এই েুর্  বা দনর ব দকাদনা 

একর্  র্িক করদল তা পর্রিালক এর কাদছ  াদব।   
 পর্রিালক েুর্  বা ন পাদব - বার্তল এবাং ববাদডম সুপার্রশ।  
 প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া 

 াদব। 

 ৬.২.১ র্ব এস র্স আর র্লস্ট বপজ 

 এর্  সকল কলযাণ তহর্বদলর আদবেনপদত্রর তার্লকা। এক্স পাদসমানাল লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘র্বএএসর্ব 
কলযাণ তহর্বদলর আদবেন সরূ্হ’ র্িক করুন। এখাদন র্ব এস র্স আর আদবেনপত্র খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা 
 াদব।  
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 এর্  সকল তহর্বদলর আদবেনপদত্রর তার্লকা। অনযানয ইউজার কলযাণ ডযাশদবাডম বথ্দক BSCR এর “বেখুন” র্িক 
করুন। এখাদন র্ব এস র্স আর আদবেনপত্র খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 

 

 ৬.২.২ র্ব এস র্স আর আদবেন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘নতুন আদবেন’ র্িক করুন। 
 আদবেদনর ধরন ড্রপ ডাউন বথ্দক ‘বাাংলাদেশ সার্ভমসর্যান িযার্রদ বল র্রর্লফ ফাে’ র্নবমািন কদর “পরবতমী ধাপ” র্িক 

করুন।  
 ফদর্ম ১র্,২য় এবাং ৩য় পর্রদচ্ছদে তসর্নদকর পূদবম পূরণকৃত র্কছু তথ্য বেখা  াদব এবাং অনয তথ্য প্রদয়াজন র্ার্ফক 

ইনপু  করুন। “সাং ুর্ক্ত” সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। "আর্র্ এই র্দর্ম ব াষণা করর্ছ ব , উপদরাক্ত তথ্যার্ে 
সমূ্পণম সতয এবাং বকান প্রকার তথ্য বগাপন কর্র নাই । প্রেি তথ্যার্ে র্র্থ্যা প্রর্ার্ণত হদল আদবেপত্র বার্তল বদল 
গণয হদব" - এই বিকবদক্স অবশযই র্িক করুন। 

 ফর্ম পূরণ কদর ‘খসড়া সাংরক্ষণ’ বা ন র্িক করুন। 
এই আদবেনপত্র নতুন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এর্  র্লস্ট এ “খসড়া” র্হদসদব এ থ্াকদব। 

 ৬.২.৩ র্ব এস র্স আর তথ্য পর্রবতমন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

 এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

৬.২.৪ র্ব এস র্স আর র্ভউ 

 এক্স পাদসমানাল র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ ‘বেখুন’ বা ন র্িক করুন। 
 র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক 

এবাং পর্রিালক র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৬.২.৫ র্ব এস র্স আর ববাডম র্ঞু্জর 

র্নবমার্িত আদবেনপত্র র্ঞু্জদরর র্সদ্ধাদযর জনয ববাডম গিন করা হয়। আদবেনপত্র র্নবমার্িত হয় পর্রিালক  খন পূবমবতমীদত 
“ববাডম সুপার্রশ” বা ন র্িক কদর থ্াদক।  

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

 র্ব  এ এস র্ব কলযাণ িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর।  
 বহড  িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর। 
 পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়।  
 প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার (“পরবতমী ধাদপ  াওয়ার জনয) / (অনুদর্ােদনর জনয) / (পূবমবতমী ধাদপ বফরত 

পািাদনার জনয) / (বার্তল করার জনয) বা ন পাদব।  
  প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া 

 াদব। 

 ববাডম র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল ববাদডমর তার্লকা।  

❖ কলযাণ ডযাশদবাডম বথ্দক ববাডম র্র্র্ াং এর “বেখুন” র্িক করুন। এখাদন ববাডম খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 

র্ব এস র্স আর ববাডম ততরী 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম কাজ র্  করদত পারদব। র্লস্ট বপদজ শুধুর্াত্র র্নবমার্িত আদবেনপত্র র্বেযর্ান থ্াকদলই, বা ন র্  
পাওয়া  াদব। 
 

❖ র্ব এস র্স আর র্লস্ট বপজ বথ্দক “ববাডম ততরী” র্িক করুন।   

❖ র্বষয়, র্র্র্ াং এর তার্রখ, বিয়ারর্যান এবাং ববাডম সেসয িদকর তথ্য ইনপু  করুন।  

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষণ” বা ন র্িক করুন। 
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র্ব এস র্স আর ববাডম তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

র্ব এস র্স আর ববাডম র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৬.২.৬ র্ব এস র্স আর ববাডম র্র্র্ াং 

আদবেনপত্র র্ঞু্জদরর জনয ববাদডম র্সন্ধায গ্রহণ করা হয়।  
❖ ববাডম র্লস্ট বপজ বথ্দক র্র্র্ াং আপদড  র্িক করুন। 

❖ একর্  আদবেনপদত্রর পাদশ “র্যবয” বা দন র্িক করুন।  

❖ “র্যবয” এবাং “অনুদর্ার্েত অথ্ম” ইনপু  করুন। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষণ” বা ন র্িক করুন। 

❖ কাজ বশদষ “র্র্র্ াং সর্ার্প্ত” র্িক করুন। 
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৬.৩ আর র্স ই এল 

বৃর্ শ কর্নওদয়লথ্ এক্স-সার্ভমস লীগ (আর র্স ই এল) এক্স পাদসমানালদের সহদ ার্গতায় একর্  ওদয়লদফয়ার ফাে। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

 এক্স পাদসমানাল প্রথ্দর্ আদবেদনর র্াধযদর্ কাজ শুরু কদর।  
 র্ড এ এস র্ব িাকম আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর।   
 আই ও আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর।  

 

 
 

 সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর।সর্িব সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার এক্স পাদসমানাদলর কাদছ বফরত 
পািাদত পাদর। এক্স পাদসমানাল দ্বারা সাংদশার্ধত হদল পূবমবতমী র্নয়দর্ তা িাকম, আই ও এবাং সর্িব কাদছ প মায়িদর্ 
 ায়। 

 প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার ‘োর্খল করুন’ (“পরবতমী ধাদপ  াওয়ার জনয) /(অনুদর্ােদনর জনয) /(পূবমবতমী ধাদপ 
বফরত পািাদনার জনয) /(বার্তল করার জনয) বা ন পাদব।  

 প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া 
 াদব। 
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র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

 র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া এর “পরবতমী ধাপ” এই প্রর্িয়া।  
 র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম আদবেনপত্র গ্রহদণর র্াধযদর্ প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর ।  
 বহড  িাকম আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর। 
 প্রশাসর্নক কর্মকতমা আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর।  
 উপ পর্রিালক আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর।  

 

 
 

 পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর।  
 প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার (পরবতমী ধাদপ  াওয়ার জনয) / (অনুদর্ােদনর জনয) / (বার্তল করার জনয) বা ন 

পাদব।   
 উপ পর্রিালক েুর্  বা ন পাদব - সুপার্রশকৃত নয় এবাং পর্রিালদকর কাদছ সুপার্রশ। এই েুর্  বা দনর ব দকাদনা 

একর্  র্িক করদল তা পর্রিালক এর কাদছ  াদব।   
 পর্রিালক েুর্  বা ন পাদব - বার্তল এবাং ববাদডম সুপার্রশ।  
 প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া 

 াদব। 

৬.৩.১ আর র্স ই এল র্লস্ট বপজ 

❖ এর্  সকল কলযাণ তহর্বদলর আদবেনপদত্রর তার্লকা। এক্স পাদসমানাল লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘র্বএএসর্ব 
কলযাণ তহর্বদলর আদবেন সরূ্হ’ র্িক করুন। এখাদন আর র্স ই এল আর আদবেনপত্র খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম 
করা  াদব।  

❖ এর্  সকল তহর্বদলর আদবেনপদত্রর তার্লকা। অনযানয ইউজার কলযাণ ডযাশদবাডম বথ্দক আর র্স ই এল এর 
“বেখুন” র্িক করুন। এখাদন আর র্স ই এল আদবেনপত্র খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 

৬.৩.২ আর র্স ই এল আদবেন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘নতুন আদবেন’ র্িক করুন। 
 আদবেদনর ধরন ড্রপ ডাউন বথ্দক ‘বাাংলাদেশ সার্ভমসর্যান িযার্রদ বল র্রর্লফ ফাে’ র্নবমািন কদর “পরবতমী ধাপ” র্িক 

করুন।  
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 ফদর্ম ১র্ এবাং ২য় পর্রদচ্ছদে তসর্নদকর পূদবম পূরণকৃত র্কছু তথ্য বেখা  াদব এবাং অনয তথ্য প্রদয়াজন র্ার্ফক 
ইনপু  করুন। “সাং ুর্ক্ত” সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। "আর্র্ এই র্দর্ম ব াষণা করর্ছ ব , উপদরাক্ত তথ্যার্ে 
সমূ্পণম সতয এবাং বকান প্রকার তথ্য বগাপন কর্র নাই । প্রেি তথ্যার্ে র্র্থ্যা প্রর্ার্ণত হদল আদবেপত্র বার্তল বদল 
গণয হদব" - এই বিকবদক্স অবশযই র্িক করুন। 

 ফর্ম পূরণ কদর ‘খসড়া সাংরক্ষণ’ বা ন র্িক করুন। 
এই আদবেনপত্র নতুন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এর্  র্লস্ট এ “খসড়া” র্হদসদব এ থ্াকদব। 
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৬.৩.৩ আর র্স ই এল তথ্য পর্রবতমন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

৬.৩.৪ আর র্স ই এল র্ভউ 

❖ এক্স পাদসমানাল র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ ‘বেখুন’ বা ন র্িক করুন। 
❖ র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক 

এবাং পর্রিালক র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৬.৩.৫ আর র্স ই এল ববাডম র্ঞু্জর ততরী 

র্নবমার্িত আদবেনপত্র র্ঞু্জদরর র্সদ্ধাদযর জনয ববাডম গিন করা হয়। আদবেনপত্র র্নবমার্িত হয় পর্রিালক  খন পূবমবতমীদত 
“ববাডম সুপার্রশ” বা ন র্িক কদর থ্াদক। 
 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ 
বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত 
পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন 
এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

ববাডম র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল ববাদডমর তার্লকা।  

❖ কলযাণ ডযাশদবাডম বথ্দক ববাডম র্র্র্ াং এর “বেখুন” র্িক করুন। এখাদন ববাডম খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 

আর র্স ই এল ববাডম ততরী 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম কাজ র্  করদত পারদব। র্লস্ট বপদজ শুধুর্াত্র র্নবমার্িত আদবেনপত্র র্বেযর্ান থ্াকদলই, বা ন র্  
পাওয়া  াদব। 
 

❖ আরর্সইএল র্লস্ট বপজ বথ্দক “ববাডম ততরী” র্িক করুন।   

❖ র্বষয়, র্র্র্ াং এর তার্রখ, বিয়ারর্যান এবাং ববাডম সেসয িদকর তথ্য ইনপু  করুন।  

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষণ” বা ন র্িক করুন। 
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আর র্স ই এল ববাডম তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ ববাডম র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

আর র্স ই এল ববাডম র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৬.৩.৬ আর র্স ই এল ববাডম র্র্র্ াং 

আদবেনপত্র র্ঞু্জদরর জনয ববাদডম র্সন্ধায গ্রহণ করা হয়।  
❖ ববাডম র্লস্ট বপজ বথ্দক র্র্র্ াং আপদড  র্িক করুন। 

❖ একর্  আদবেনপদত্রর পাদশ “র্যবয” বা দন র্িক করুন।  

❖ “র্যবয”  এবাং “অনুদর্ার্েত অথ্ম” ইনপু  করুন। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষণ” বা ন র্িক করুন। 

❖ কাজ বশদষ “র্র্র্ াং সর্ার্প্ত” র্িক করুন। 
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৬.৩.৭ আর র্স ই এল র্ডদরক্টদরর অনুদর্ােন 

পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব  া অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ থ্াকদব। 
❖ “অনুদর্ােন” র্িক করুন অনুদর্ােদনর জনয। 
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৬.৪ এস বক এস 

বসনাকলযাণ এরও ওদয়লদফয়ার ফাে আদছ। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

 এক্স পাদসমানাল প্রথ্দর্ আদবেদনর র্াধযদর্ কাজ শুরু কদর।  
 র্ড এ এস র্ব িাকম আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর।   
 আই ও আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর। আই ও বথ্দক ফদর্মর পরবতমী পর্রদচ্ছেগুদলা পাওয়া  াদব। 
 সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর।সর্িব সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার এক্স পাদসমানাদলর কাদছ বফরত 

পািাদত পাদর। এক্স পাদসমানাল দ্বারা সাংদশার্ধত হদল পূবমবতমী র্নয়দর্ তা িাকম, আই ও এবাং সর্িব কাদছ প মায়িদর্ 
 ায়। 

 আবার র্ড এ এস র্ব িাকম আদবেনপত্র গ্রহণ কদর বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয।  
 র্ড এ এস র্ব িাকম পরবতমীদত বসনাকলযাদণর অনুদর্ােন র্নর্িত কদর। 
 প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার (পরবতমী ধাদপ  াওয়ার জনয) / (অনুদর্ােদনর জনয) / (পূবমবতমী ধাদপ বফরত পািাদনার 

জনয) / (বার্তল করার জনয) বা ন পাদব।  
 এছাড়াও বসনাকলযাদনর কাদছ পািান (বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয), “বসনাকলযাণ অনুদর্ার্েত” (বসনাকলযাদণর 

অনুদর্ােন র্নর্িদতর জনয) বা ন পাদব। 
 প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া 

 াদব। 
 Print করদল সকল পর্রদচ্ছে এবাং র্নয়র্াবলী বেখা  াদব। 

এস বক এস র্লস্ট বপজ 

 এর্  সকল বসনাকলযাণ তহর্বদলর আদবেনপদত্রর তার্লকা। এক্স পাদসমানাল লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘বসনা 
কলযাণ সাংস্হার আদবেন সরূ্হ’ র্িক করুন। এখাদন এ বকস এস আদবেনপত্র খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব।  

 এর্  সকল তহর্বদলর আদবেনপদত্রর তার্লকা। অনযানয ইউজার কলযাণ ডযাশদবাডম বথ্দক RCEL এর “বেখুন” র্িক 
করুন। এখাদন এ বকস এস আদবেনপত্র খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 

৬.৪.১ বদয়াদজযষ্ঠ ভাতা 

এই ভাতা আদবেদনর র্নর্েমি র্নয়র্াবলী রদয়দছ। বসগুদলা হদলা - ১. আদবেনকারীর বয়স ৭০ বা তেুর্ধ্ম হদত হদব ২. র্রিু  

অবস্থায় অবযাহর্ত প্রাপ্ত সেসযগণ এবাং ৩. িাকুর্রিুযত সেসযগণ আদবেদনর জনয ব াগয নয়। 

বদয়াদজযষ্ঠ ভাতা আদবেন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘বসনা কলযাণ সাংস্হার আদবেন’ র্িক করুন। 
 আদবেদনর ধরন ড্রপ ডাউন বথ্দক ‘বদয়াদজযষ্ঠ ভাতা’ র্নবমািন কদর “পরবতমী ধাপ” র্িক করুন। 
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 ফদর্ম পর্রদচ্ছদে তসর্নদকর পূদবম পূরণকৃত র্কছু তথ্য বেখা  াদব এবাং অনয তথ্য প্রদয়াজন র্ার্ফক ইনপু  করুন। 
“সাং ুর্ক্ত” সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। "আর্র্ এই র্দর্ম ব াষণা করর্ছ ব , উপদরাক্ত তথ্যার্ে সমূ্পণম সতয এবাং 
বকান প্রকার তথ্য বগাপন কর্র নাই । প্রেি তথ্যার্ে র্র্থ্যা প্রর্ার্ণত হদল আদবেপত্র বার্তল বদল গণয হদব" - এই 
বিকবদক্স অবশযই র্িক করুন। 

 ফর্ম পূরণ কদর ‘খসড়া সাংরক্ষণ’বা ন র্িক করুন। 
এই আদবেনপত্র নতুন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এর্  র্লস্ট এ “খসড়া” র্হদসদব এ থ্াকদব। 

বদয়াদজযষ্ঠ ভাতা তথ্য পর্রবতমন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ কা ম বথ্দক ‘সম্পােনা’ বা ন র্িক করুন। 
 এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর ‘খসড়া সাংরক্ষণ’বা ন র্িক করুন। 

 বদয়াদজযষ্ঠ ভাতা র্ভউ 

❖ এক্স পাদসমানাল র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ ‘বেখুন’ বা ন র্িক করুন। 
❖ র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক 

এবাং পর্রিালক র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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বদয়াদজযষ্ঠ ভাতা অনুদর্ােন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। সর্িব এর অনুদর্ােন হদল তা আবার র্ড এ এস র্ব িাকম কাদছ  ায় 
বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয।  

❖ র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
❖ বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয বসনাকলযাদনর কাদছ পািান বা ন র্িক করুন।  
❖ আবার র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
❖ অনুদর্ার্েত অথ্ম বত  াকার পর্রর্ান ইনপু  এবাং “সাংরক্ষণ” র্িক করুন। নতুন কদর  াকার পর্রর্াণ ইনপু  

করার জনয র্রদস  র্িক করুন।  
 

 
 

❖ বসনাকলযাদণর অনুদর্ােন বপদল “বসনাকলযাণ অনুদর্ার্েত” বা ন র্িক করুন অথ্বা বার্তল হদল “বসনাকলযাদণর 
বার্তল” বা ন র্িক করুন। 

৬.৪.২ পত্নীদের েুুঃস্থ ভাতা 

এই ভাতা আদবেদনর র্নর্েমি র্নয়র্াবলী রদয়দছ। বসগুদলা হদলা - ১. র্রিু  অবস্থায় অবযাহর্ত প্রাপ্ত সেসযগণ এবাং ২. 

িাকুর্রিুযত সেসযগণ আদবেদনর জনয ব াগয নয়। 

পত্নীদের েুুঃস্থ ভাতা আদবেন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘বসনা কলযাণ সাংস্হার আদবেন’ র্িক করুন। 
 আদবেদনর ধরন ড্রপ ডাউন বথ্দক ‘পত্নীদের েুুঃস্থ ভাতা’ র্নবমািন কদর “পরবতমী ধাপ” র্িক করুন।  
 ফদর্ম পর্রদচ্ছদে তসর্নদকর পূদবম পূরণকৃত র্কছু তথ্য বেখা  াদব এবাং অনয তথ্য প্রদয়াজন র্ার্ফক ইনপু  করুন। 

“সাং ুর্ক্ত” সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। "আর্র্ এই র্দর্ম ব াষণা করর্ছ ব , উপদরাক্ত তথ্যার্ে সমূ্পণম সতয এবাং 
বকান প্রকার তথ্য বগাপন কর্র নাই । প্রেি তথ্যার্ে র্র্থ্যা প্রর্ার্ণত হদল আদবেপত্র বার্তল বদল গণয হদব" - এই 
বিকবদক্স অবশযই র্িক করুন। 

 ফর্ম পূরণ কদর ‘খসড়া সাংরক্ষণ’ বা ন র্িক করুন। 
এই আদবেনপত্র নতুন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এর্  র্লস্ট এ “খসড়া” র্হদসদব এ থ্াকদব। 
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 পত্নীদের েুুঃস্থ ভাতা তথ্য পর্রবতমন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

পত্নীদের েুুঃস্থ ভাতা র্ভউ 

❖ এক্স পাদসমানাল র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ ‘বেখুন’ বা ন র্িক করুন। 
❖ র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক 

এবাং পর্রিালক র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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পত্নীদের েুুঃস্থ ভাতা অনুদর্ােন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। সর্িব এর অনুদর্ােন হদল তা আবার র্ড এ এস র্ব িাকম কাদছ  ায় 
বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয।  

❖ র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
❖ বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয বসনাকলযাদনর কাদছ পািান বা ন র্িক করুন।  
❖ আবার র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
❖ অনুদর্ার্েত অথ্ম বত  াকার পর্রর্ান ইনপু  এবাং “সাংরক্ষণ” র্িক করুন। নতুন কদর  াকার পর্রর্াণ ইনপু  

করার জনয র্রদস  র্িক করুন।  
 

 
 

❖ বসনাকলযাদণর অনুদর্ােন বপদল “বসনাকলযাণ অনুদর্ার্েত” বা ন র্িক করুন অথ্বা বার্তল হদল “বসনাকলযাদণর 
বার্তল” বা ন র্িক করুন। 

৬.৪.৩ স্টাইদপে ফর হায়ার স্টার্ড 

স্টাইদপে ফর হায়ার স্টার্ড আদবেন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘নতুন আদবেনদসনা কলযাণ সাংস্হার আদবেন’ র্িক করুন। 
 আদবেদনর ধরন ড্রপ ডাউন বথ্দক ‘Stipend for Higher Studies’ র্নবমািন কদর “পরবতমী ধাপ” র্িক করুন। 
❖ ফদর্ম পর্রদচ্ছদে তসর্নদকর পূদবম পূরণকৃত র্কছু তথ্য বেখা  াদব এবাং অনয তথ্য প্রদয়াজন র্ার্ফক ইনপু  করুন। 

সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। "আর্র্ এই র্দর্ম ব াষণা করর্ছ ব , উপদরাক্ত তথ্যার্ে সমূ্পণম সতয এবাং 

বকান প্রকার তথ্য বগাপন কর্র নাই । প্রেি তথ্যার্ে র্র্থ্যা প্রর্ার্ণত হদল আদবেপত্র বার্তল বদল গণয হদব" - এই 

বিকবদক্স অবশযই র্িক করুন। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই আদবেনপত্র নতুন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এর্  র্লস্ট এ খসড়া র্হদসদব এ থ্াকদব। 
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স্টাইদপে ফর হায়ার স্টার্ড তথ্য পর্রবতমন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

স্টাইদপে ফর হায়ার স্টার্ড র্ভউ 

❖ এক্স পাদসমানাল র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ ‘বেখুন’ বা ন র্িক করুন। 
❖ র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক 

এবাং পর্রিালক র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

স্টাইদপে ফর হায়ার স্টার্ড অনুদর্ােন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। সর্িব এর অনুদর্ােন হদল তা আবার র্ড এ এস র্ব িাকম কাদছ  ায় 
বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয।  

❖ র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
❖ বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয বসনাকলযাদনর কাদছ পািান বা ন র্িক করুন।  
❖ আবার র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
❖ অনুদর্ার্েত অথ্ম বত  াকার পর্রর্ান ইনপু  এবাং “সাংরক্ষণ” র্িক করুন। নতুন কদর  াকার পর্রর্াণ ইনপু  

করার জনয র্রদস  র্িক করুন।  
 

 
 

❖ বসনাকলযাদণর অনুদর্ােন বপদল “বসনাকলযাণ অনুদর্ার্েত” বা ন র্িক করুন অথ্বা বার্তল হদল “বসনাকলযাদণর 
বার্তল” বা ন র্িক করুন।  
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৬.৪.৪ বৃর্ির আদবেন 

বৃর্ির জনয আদবেন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘বসনা কলযাণ সাংস্হার আদবেন’ র্িক করুন। 
 আদবেদনর ধরন ড্রপ ডাউন বথ্দক ‘বৃর্ির  জনয আদবেন’ র্নবমািন কদর “পরবতমী ধাপ” র্িক করুন।  
 ফদর্ম পর্রদচ্ছদে তসর্নদকর পূদবম পূরণকৃত র্কছু তথ্য বেখা  াদব এবাং অনয তথ্য প্রদয়াজন র্ার্ফক ইনপু  করুন। 

“সাং ুর্ক্ত” সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। "আর্র্ এই র্দর্ম ব াষণা করর্ছ ব , উপদরাক্ত তথ্যার্ে সমূ্পণম সতয এবাং 
বকান প্রকার তথ্য বগাপন কর্র নাই । প্রেি তথ্যার্ে র্র্থ্যা প্রর্ার্ণত হদল আদবেপত্র বার্তল বদল গণয হদব" - এই 
বিকবদক্স অবশযই র্িক করুন। 

 ফর্ম পূরণ কদর ‘খসড়া সাংরক্ষণ’ বা ন র্িক করুন। 
এই আদবেনপত্র নতুন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এর্  র্লস্ট এ “খসড়া” র্হদসদব এ থ্াকদব। 

বৃর্ির তথ্য পর্রবতমন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বৃর্ির র্ভউ 

❖ এক্স পাদসমানাল র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ ‘বেখুন’ বা ন র্িক করুন। 
❖ র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক 

এবাং পর্রিালক র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

  



57 
 

 



58 
 

বৃর্ির অনুদর্ােন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। সর্িব এর অনুদর্ােন হদল তা আবার র্ড এ এস র্ব িাকম কাদছ  ায় 
বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয।  

❖ র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
❖ বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয বসনাকলযাদনর কাদছ পািান বা ন র্িক করুন।  
❖ আবার র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
❖ অনুদর্ার্েত অথ্ম বত  াকার পর্রর্ান ইনপু  এবাং “সাংরক্ষণ” র্িক করুন। নতুন কদর  াকার পর্রর্াণ ইনপু  

করার জনয র্রদস  র্িক করুন।  
 

 
 

❖ বসনাকলযাদণর অনুদর্ােন বপদল “বসনাকলযাণ অনুদর্ার্েত” বা ন র্িক করুন অথ্বা বার্তল হদল “বসনাকলযাদণর 
বার্তল” বা ন র্িক করুন। 

৬.৪.৫ কৃর্ত্রর্ অাংগ প্রতঙ্গ সাংদ াজদনর আদবেন 

এই ভাতা আদবেদনর র্নর্েমি র্নয়র্াবলী রদয়দছ। বসগুদলা হদলা - ১. র্রিু  অবস্থায় অবযাহর্ত প্রাপ্ত সেসযগণ এবাং ২. িাকুর্রিুযত 
সেসযগণ আদবেদনর জনয ব াগয নয়। 

কৃর্ত্রর্ অাংগ প্রতঙ্গ সাংদ াজদনর জনয আদবেন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘বসনা কলযাণ সাংস্হার আদবেন’ র্িক করুন। 
 আদবেদনর ধরন ড্রপ ডাউন বথ্দক ‘কৃর্ত্রর্ অাংগ প্রতঙ্গ সাংদ াজদনর জনয আদবেন’ র্নবমািন কদর “পরবতমী ধাপ” 

র্িক করুন।  
 ফদর্ম পর্রদচ্ছদে তসর্নদকর পূদবম পূরণকৃত র্কছু তথ্য বেখা  াদব এবাং অনয তথ্য প্রদয়াজন র্ার্ফক ইনপু  করুন। 

“সাং ুর্ক্ত” সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। "আর্র্ এই র্দর্ম ব াষণা করর্ছ ব , উপদরাক্ত তথ্যার্ে সমূ্পণম সতয এবাং 
বকান প্রকার তথ্য বগাপন কর্র নাই । প্রেি তথ্যার্ে র্র্থ্যা প্রর্ার্ণত হদল আদবেপত্র বার্তল বদল গণয হদব" - এই 
বিকবদক্স অবশযই র্িক করুন। 

 ফর্ম পূরণ কদর ‘খসড়া সাংরক্ষণ’ বা ন র্িক করুন। 
এই আদবেনপত্র নতুন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এর্  র্লস্ট এ “খসড়া” র্হদসদব এ থ্াকদব। 
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কৃর্ত্রর্ অাংগ প্রতঙ্গ সাংদ াজদনর তথ্য পর্রবতমন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

কৃর্ত্রর্ অাংগ প্রতঙ্গ সাংদ াজদনর র্ভউ 

 এক্স পাদসমানাল র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ ‘বেখুন’ বা ন র্িক করুন। 
 র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক 

এবাং পর্রিালক র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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কৃর্ত্রর্ অাংগ প্রতঙ্গ সাংদ াজদনর অনুদর্ােন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। সর্িব এর অনুদর্ােন হদল তা আবার র্ড এ এস র্ব িাকম কাদছ  ায় 
বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয।  

 র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
 বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয বসনাকলযাদনর কাদছ পািান বা ন র্িক করুন।  
 আবার র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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 অনুদর্ার্েত অথ্ম বত  াকার পর্রর্ান ইনপু  এবাং “সাংরক্ষণ” র্িক করুন। নতুন কদর  াকার পর্রর্াণ ইনপু  
করার জনয র্রদস  র্িক করুন।  

 

 
 

 বসনাকলযাদণর অনুদর্ােন বপদল “বসনাকলযাণ অনুদর্ার্েত” বা ন র্িক করুন অথ্বা বার্তল হদল “বসনাকলযাদণর 
বার্তল” বা ন র্িক করুন।  

 র্প্রদন্টর জনয PDF বপদত Print PDF র্িক করুন। 

৬.৪.৬ র্বদশষ বরাদগর র্ির্কৎসার আদবেন 

এই ভাতা আদবেদনর র্নর্েমি র্নয়র্াবলী রদয়দছ। বসগুদলা হদলা - ১. আদবেনকারী এক্স সার্ভমসর্যান, তার স্ত্রী অথ্বা সযান হদত হদব 
২. র্রিু  অবস্থায় অবযাহর্ত প্রাপ্ত সেসযগণ এবাং ৩. িাকুর্রিুযত সেসযগণ আদবেদনর জনয ব াগয নয়। 

র্বদশষ বরাদগর র্ির্কৎসার জনয আদবেন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘বসনা কলযাণ সাংস্হার আদবেন’ র্িক করুন। 
 আদবেদনর ধরন ড্রপ ডাউন বথ্দক ‘বাাংলাদেশ সার্ভমসর্যান িযার্রদ বল র্রর্লফ ফাে’ র্নবমািন কদর “পরবতমী ধাপ” র্িক 

করুন।  
 ফদর্ম পর্রদচ্ছদে তসর্নদকর পূদবম পূরণকৃত র্কছু তথ্য বেখা  াদব এবাং অনয তথ্য প্রদয়াজন র্ার্ফক ইনপু  করুন। 

“সাং ুর্ক্ত” সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। "আর্র্ এই র্দর্ম ব াষণা করর্ছ ব , উপদরাক্ত তথ্যার্ে সমূ্পণম সতয এবাং 
বকান প্রকার তথ্য বগাপন কর্র নাই । প্রেি তথ্যার্ে র্র্থ্যা প্রর্ার্ণত হদল আদবেপত্র বার্তল বদল গণয হদব" - এই 
বিকবদক্স অবশযই র্িক করুন। 

 ফর্ম পূরণ কদর ‘খসড়া সাংরক্ষণ’ বা ন র্িক করুন। 
এই আদবেনপত্র নতুন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এর্  র্লস্ট এ “খসড়া” র্হদসদব এ থ্াকদব। 
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র্বদশষ বরাদগর র্ির্কৎসার তথ্য পর্রবতমন 

❖ এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ কা ম বথ্দক ‘সম্পােনা’ বা ন র্িক করুন। 
❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর ‘খসড়া সাংরক্ষণ’ বা ন র্িক করুন। 

র্বদশষ বরাদগর র্ির্কৎসার র্ভউ 

❖ এক্স পাদসমানাল র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ ‘বেখুন’ বা ন র্িক করুন। 
❖ র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক 

এবাং পর্রিালক র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

র্বদশষ বরাদগর র্ির্কৎসার অনুদর্ােন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। সর্িব এর অনুদর্ােন হদল তা আবার র্ড এ এস র্ব িাকম কাদছ  ায় 
বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয।  

 র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
 বসনাকলযাদণ পািাদনার জনয বসনাকলযাদনর কাদছ পািান বা ন র্িক করুন।  
 আবার র্লস্ট বপজ / অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
 অনুদর্ার্েত অথ্ম বত  াকার পর্রর্ান ইনপু  এবাং “সাংরক্ষণ” র্িক করুন। নতুন কদর  াকার পর্রর্াণ ইনপু  

করার জনয র্রদস  র্িক করুন।  
 

 
 

 বসনাকলযাদণর অনুদর্ােন বপদল “বসনাকলযাণ অনুদর্ার্েত” বা ন র্িক করুন অথ্বা বার্তল হদল “বসনাকলযাদণর 
বার্তল” বা ন র্িক করুন।  

 র্প্রদন্টর জনয PDF বপদত Print PDF র্িক করুন। 
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৭. বাদজ  

বাদজ  অতযয গুরুত্বপূণম একর্  র্র্ডউল। 

৭.১ বযয়জর্নত বাদজ  

৭.১.১ র্প্র বাদজ  (বযয়) 

বাদজ  ততরীর পূদবম র্প্র বাদজ  আদবেন করদত হয়।র্ব এস র্ব প্রধান কা মালয়দত এই সাংিায কাজ সম্পােন করদব। 

বাদজ  ডযাশদবাডম র্প্র-বাদজ  বথ্দক বযয় পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্প্র বাদজ  র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল র্প্র বাদজ  তার্লকা।  

র্প্র বাদজ  ততরী 

র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “র্প্র-বাদজ  ততরী” র্িক করুন। 

❖ বাদজ  খাত  এ র্তন বছদরর তথ্য ইনপু  করুন এবাং “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন র্প্র বাদজ  র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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র্প্র বাদজ  তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক র্প্র বাদজ  এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

র্প্র বাদজ  র্ভউ 

র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর র্প্র বাদজ  একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৭.১.২ বাদজ  আদবেন (বযয়) 

র্প্র বাদজ  অনুদর্ােন হওয়ার পর একর্  অথ্ম বৎসদরর বাদজ  (বযয়) আদবেন করা  াদব। সকল র্ড এ এস র্ব এবাং র্ব এ 

এস র্ব প্রধান কা মালয় বথ্দক এই আদবেন করদত হদব। বাদজ  ডযাশদবাডম বাদজ  পাওয়া  াদব। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও র কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়।প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
“পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ 
 াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 
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র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

বাদজ  র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বাদজ  এর তার্লকা।  

বাদজ  ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন বাদজ  ততর্র র্িক করুন। 

❖ বাদজ  খাত  এ তথ্য ইনপু  করুন এবাং “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন বাদজ  র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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বাদজ  তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বাদজ  এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  
করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর বাদজ  একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৭.১.৩ বাদজ  আদবেন গ্রহণ (বযয়) 

 র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। বাদজ  ডযাশদবাডম “র্ড এ এস র্ব বাদজ  বেখুন” বথ্দক পাওয়া  াদব। 
❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট কদর “বাদজ  বেখুন” র্িক করুন। 
❖ র্ড এ এস র্ব র পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন।  

সকল বাদজ গুদলার বস্ট াস “অনুদর্ােন” থ্াকদল পদরর কা মির্ শুরু করা  াদব। 
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৭.১.৪ বাদজ  কম্পাইদলশন (বযয়) 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক বাদজ  কম্পাইদলশন এর বযয় এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 
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বাদজ  কম্পাইদলশন (বযয়) র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বাদজ  এর তার্লকা। এখাদন বাদজ  খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 

বাদজ  কম্পাইদলশন (বযয়) ততরী 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “বাদজ  কম্পাইদলশন ততরী” র্িক করুন। 

❖ বাদজ  খাত  এ তথ্য ইনপু  করুন প্রদয়াজন র্ার্ফক এবাং “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

 

বাদজ  কম্পাইদলশন (বযয়) তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বাদজ  এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  কম্পাইদলশন (বযয়) র্ভউ 

র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর বাদজ  একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন”, “আদবেন বেখুন”,  “বরাদ্দ বেখুন” বা ন র্িক 

করুন। 
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৭.১.৫ বাদজ  বণ্টন (বযয়) 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক বাদজ  কম্পাইদলশন এর বযয় এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

বাদজ  বণ্টন (বযয়) র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বাদজ  এর তার্লকা।  

বাদজ  বণ্টন (বযয়) ততরী 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “বাদজ  কম্পাইদলশন ততরী” র্িক করুন। 

❖ বাদজ  খাত  এ তথ্য ইনপু  করুন প্রদয়াজন র্ার্ফক এবাং “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

❖ ইনপু  বদক্সর উপদর র্িক করদল পূবমবতমী বছরগুদলার অথ্ম বেখা  াদব। 
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বাদজ  বণ্টন (বযয়) তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বাদজ  এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  বণ্টন (বযয়) র্ভউ 

র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর বাদজ  একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “আদবেন বেখুন”, “বরাদ্দ বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৭.১.৬ বাদজ  সাংদশাধন (বযয়) 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক “সাংদশাধীত বাদজ ” এর বযয় এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 
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বাদজ  সাংদশাধন (বযয়) র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বাদজ  সাংদশাধন (বযয়) এর তার্লকা।  

বাদজ  সাংদশাধন (বযয়) ততরী 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “সাংদশাধীত বাদজ  ততরী” র্িক করুন। 

❖ বাদজ  খাত এ তথ্য ইনপু  করুন প্রদয়াজন র্ার্ফক এবাং “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  সাংদশাধন (বযয়) তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বাদজ  এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  সাংদশাধন (বযয়) র্ভউ 

র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর বাদজ  একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বাদজ  বন্টন বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৭.১.৭ অর্তর্রক্ত বাদজ  আদবেন (বযয়) 

এর্  অর্তর্রক্ত ফাদের সাদথ্ সম্পর্কমত। র্ড এ এস র্ব এবাং র্ব এ এস র্ব বত আলাো র্হসাব রাখা হয়, তাই উভয় জায়গায় 
র্সদস্টদর্র র্ভন্ন একাউন্ট ইউজার তাদের র্নজস্ব কাজ সম্পােন করদব। বাদজ  ডযাশদবাদডম “অর্তর্রক্ত বাদজ  আদবেন” 
পাওয়া  াদব। 
 



75 
 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও র কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায় ।প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
“পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ 
 াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

অর্তর্রক্ত বাদজ  আদবেন র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল অর্তর্রক্ত বাদজ  আদবেন তার্লকা।  

অর্তর্রক্ত বাদজ  আদবেন ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন “অর্তর্রক্ত বাদজ  আদবেন ততরী” র্িক করুন। 

❖ এক বা একার্ধক একাউন্ট বহড  র্সদলক্ট করুন এবাং + বা দন র্িক করুন। 

❖ আদবেন পর্রর্াণ & র্যবয ইনপু  করুন। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন “অর্তর্রক্ত বাদজ  র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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অর্তর্রক্ত বাদজ  আদবেন তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর্ডশনাল বাদজ  র্ডর্াে এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

অর্তর্রক্ত বাদজ  আদবেন র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  
করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর্ডশনাল বাদজ  র্ডর্াে এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৭.১.৮ বাদজ  বযয়  

এই বপদর্দন্টর েুর্  অাংশ - বযয় বরর্জস্টার এবাং অনুদর্ােন বরর্জস্টার। 

৭.১.৮.১ বযদয়র বরর্জস্টার 

এর্  বযয় র্লর্পবদ্ধ করার প্রথ্র্ অাংশ। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক বযয় বরর্জস্টার এ পাওয়া  াদব। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও র কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। এরপর র্ব এ এস র্ব িাকম, বহড িাকম, 
প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালদকর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন কদর। প্রর্তর্  কাজ বশদষ 
ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয 
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ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

বযদয়র বরর্জস্টার র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বযদয়র বরর্জস্টার তার্লকা। 

বযদয়র বরর্জস্টার ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন বাদজ  ততর্র বযয় র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম বাদজ  খাত পত্র নাং,পদত্রর তার্রখ, পর্রর্াণ, র্ববরণ ইনপু  করুন। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন।  সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। 

এই নতুন এক্সদপন্স বরর্জস্টার র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

 

 

  



78 
 

বযদয়র বরর্জস্টার তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এক্সদপন্স বরর্জস্টার এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বযদয়র বরর্জস্টার র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  
করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এক্সদপন্স বরর্জস্টার এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৭.১.৮.২ বাদজ  বযয় অনুদর্ােন বরর্জস্টার 

এর্  বযয় র্লর্পবদ্ধ করার র্দ্বতীয় অাংশ। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক অনুদর্ােন বরর্জস্টার এ পাওয়া  াদব। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও র কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায় ।প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
“পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ 
 াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

অনুদর্ােন বরর্জস্টার র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বসাংশন বরর্জস্টার তার্লকা।  

অনুদর্ােন বরর্জস্টার র্ডর্াে ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন বাদজ  বযয় র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম অনুদর্ার্েত অথ্ম ,বিক র্লর্প নাং, বিক র্লর্প তার্রখ ইনপু  করুন। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন।  সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। 

এই নতুন বসাংশন বরর্জস্টার র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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অনুদর্ােন বরর্জস্টার তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক অনুদর্ােন বরর্জস্টার এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

অনুদর্ােন বরর্জস্টার র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  
করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বসাংশন বরর্জস্টার এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

 

৭.২ আয়জর্নত বাদজ  

৭.২.১ র্প্র বাদজ  (আয়) 

বাদজ  ততরীর পূদবম র্প্র বাদজ  আদবেন করদত হয়।র্ব এস র্ব প্রধান কা মালয়দত এই সাংিায কাজ সম্পােন করদব। 

বাদজ  ডযাশদবাডম র্প্র-বাদজ  বথ্দক “আয়” পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 
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র্প্র বাদজ  র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল র্প্র বাদজ  তার্লকা।  

র্প্র বাদজ  ততরী 

র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “র্প্র-বাদজ  ততরী” র্িক করুন। 

❖ বাদজ  খাত  এ র্তন বছদরর তথ্য ইনপু  করুন এবাং “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন র্প্র বাদজ  র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

 
 

র্প্র বাদজ  তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক র্প্র বাদজ  এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

র্প্র বাদজ  র্ভউ 

র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর র্প্র বাদজ  একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৭.২.২ বাদজ  কম্পাইদলশন (আয়) 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক বাদজ  কম্পাইদলশন এর “আয়” এ পাওয়া 
 াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

বাদজ  কম্পাইদলশন (আয়) র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বাদজ  এর তার্লকা।  

বাদজ  কম্পাইদলশন (আয়) ততরী 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “বাদজ  কম্পাইদলশন ততরী” র্িক করুন। 

❖ বাদজ  খাত  এ তথ্য ইনপু  করুন প্রদয়াজন র্ার্ফক এবাং “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  কম্পাইদলশন (আয়) তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বাদজ  এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  কম্পাইদলশন (আয়) র্ভউ 

র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর বাদজ  একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৭.২.৩ বাদজ  বণ্টন (আয়) 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক বাদজ  কম্পাইদলশন এর “আয়” এ পাওয়া 
 াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

বাদজ  কম্পাইদলশন (আয়) র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বাদজ  এর তার্লকা।  

বাদজ  কম্পাইদলশন (আয়) ততরী 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “বাদজ  কম্পাইদলশন ততরী” র্িক করুন। 

❖ বাদজ  খাত  এ তথ্য ইনপু  করুন প্রদয়াজন র্ার্ফক এবাং “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  কম্পাইদলশন (আয়) তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বাদজ  এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  কম্পাইদলশন (আয়) র্ভউ 

র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর বাদজ  একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৭.২.৪ বাদজ  সাংদশাধন (আয়) 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক “সাংদশাধীত বাদজ ” এর বযয় এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
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ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

বাদজ  সাংদশাধন (আয়) র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বাদজ  সাংদশাধন (বযয়) এর তার্লকা। 

বাদজ  সাংদশাধন (আয়) ততরী 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “সাংদশাধীত বাদজ  ততরী” র্িক করুন। 

❖ বাদজ  খাত এ তথ্য ইনপু  করুন প্রদয়াজন র্ার্ফক এবাং “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  সাংদশাধন (আয়) তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব বাদজ  িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বাদজ  এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বাদজ  সাংদশাধন (আয়) র্ভউ 

র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক এর বাদজ  একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “বাদজ  বন্টন বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৭.২.৫ কর বযতীত প্রার্প্ত 
এর্  আয় র্হসাদবর সাদথ্ সম্পর্কমত।র্ড এ এস র্ব এবাং র্ব এ এস র্ব বত আলাো র্হসাব রাখা হয়, তাই উভয় জায়গায় 
র্সদস্টদর্র র্ভন্ন একাউন্ট ইউজার তাদের র্নজস্ব কাজ সম্পােন করদব। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও র কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়।প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
“পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ 
 াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 
 
 



84 
 

কর বযতীত প্রার্প্ত র্লস্ট বপজ 
এর্  সকল নন  যাক্স ইনকার্ তার্লকা।  

 

কর বযতীত প্রার্প্ত ততরী 
র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন নন  যাক্স “আয় ততরী” র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম তথ্য - বাদজ  খাত, র্ির্ি নম্বর, র্ির্ি ,তার্রখ, অথ্ম এবাং র্ববরণ ইনপু  করুন। সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন 

প্রদয়াজন হদল। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন নন  যাক্স ইনকার্ র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

 
 
কর বযতীত প্রার্প্ত তথ্য পর্রবতমন 
র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নন  যাক্স ইনকার্ এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

 
কর বযতীত প্রার্প্ত র্ভউ 
র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  
করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নন  যাক্স ইনকার্ এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন 
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৭.৩ র্ার্সক খরদির র্ববরণী র্রদপা ম 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক অর্ফস বযয় এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” এবাং র্াস র্সদলক্ট করুন এবাং র্ার্সক র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং র্ডএএসর্ব,পত্র নাং এবাং তার্রখ ইনপু  কদর 

“র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.৪ র্ব এ এস র্ব র্রকন্সাইল র্রদপা ম 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক র্ার্সক বযয় এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “ডাউনদলাড” র্রদপা ম র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” 

বা দন র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.৫ অনুন্নয়ন বযয় প্রর্তদবেন র্রদপা ম 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক সকল অর্ফস বযয় এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” এবাং র্াস র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং র্ডএএসর্ব,পত্র নাং এবাং তার্রখ ইনপু  কদর 

“র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.৬ র্বএএসর্ব ও র্ডএএসর্ব অনু ায়ী বাদজ  বণ্টন ও খরি পর্রসাংখযান র্রদপা ম 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক বযয় সার্ার্র এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ তার্রখ র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন 

র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.৭ র্প্র বাদজ  র্রদপা ম 

র্প্র বাদজ  র্রদপাদ মর েুর্  অাংশ- ফর্ম ১ এবাং ফর্ম ৩। 

৭.৭.১ বযয় 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক র্প্র-বাদজ   ফর্ম -১ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 



86 
 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং র্ন্ত্রণালয়/র্বভাগ,প্রর্তষ্ঠান এবাং পর্রিালন ইউর্ন  

ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ 

কদর র্নন। 

৭.৭.২ আয় 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক র্প্র-বাদজ   ফর্ম-৩ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন 

র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.৮ বাদজ  আদবেন র্রদপা ম 

বাদজ  আদবেন র্রদপাদ মর র্তনর্  অাংশ- ফর্ম ১,ফর্ম ২ এবাং ফর্ম ৩। 

৭.৮.১ ফর্ম ১ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক প্রস্তার্বত বাদজ  ফর্ম -১ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং র্ন্ত্রণালয়/র্বভাগ,প্রর্তষ্ঠান এবাং পর্রিালন ইউর্ন  

ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ 

কদর র্নন। 

৭.৮.২ ফর্ম ২ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক প্রস্তার্বত বাদজ  ফর্ম- ২ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং র্ন্ত্রণালয়/র্বভাগ,প্রর্তষ্ঠান এবাং পর্রিালন ইউর্ন  

ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ 

কদর র্নন। 

৭.৮.৩ ফর্ম ৩ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক প্রস্তার্বত বাদজ  ফর্ম-৩ এর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 
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❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন 

র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.৯ বাদজ  সর্পমণ র্রদপা ম 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক বাদজ  বরাদ্দকৃত অদথ্মর উদৃ্বি অথ্ম সর্পমণ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” বাদজ  বরাদ্দকৃত অদথ্মর উদৃ্বি অথ্ম সর্পমণ র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং পত্র নাং,প্রর্তরক্ষা র্ন্ত্রণালয় পত্র নাং,তার্রখ এবাং 

প্রাপদকর পের্ব ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন 

র্িক কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.১০ বাদজ  সাংদশাধন র্রদপা ম 

বাদজ  সাংদশাধন র্রদপাদ মর র্তনর্  অাংশ- ফর্ম ১, ফর্ম ২ এবাং ফর্ম ৩। 

৭.১০.১ ফর্ম ১ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক “সাংদশাধীত বাদজ ” ফর্ম -১ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং র্ন্ত্রণালয়/র্বভাগ,প্রর্তষ্ঠান এবাং পর্রিালন ইউর্ন  

ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ 

কদর র্নন। 

৭.১০.২ ফর্ম ২ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক “সাংদশাধীত বাদজ ” ফর্ম- ২ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং র্ন্ত্রণালয়/র্বভাগ,প্রর্তষ্ঠান এবাং পর্রিালন ইউর্ন  

ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ 

কদর র্নন। 

৭.১০.৩ ফর্ম ৩ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক “সাংদশাধীত বাদজ ” ফর্ম-৩ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। 
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❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন এবাং র্ন্ত্রণালয়/র্বভাগ,প্রর্তষ্ঠান এবাং পর্রিালন ইউর্ন  

ইনপু  কদর “র্রদপা ম বেখুন” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক কদর বসভ 

কদর র্নন। 

৭.১১ বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা 

বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা র্রদপাদ মর র্তনর্  অাংশ- ফর্ম ১,ফর্ম ২ এবাং ফর্ম ৩। 

৭.১১.১ ফর্ম ১ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক র্প্র-বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা ফর্ম -১ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং তত্রর্ার্সক র্প্র-বাদজ  সার্ার্র বাদজ  সার্ার্র র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্প্রন্ট” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক 

কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.১১.২ ফর্ম ২ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক র্প্র-বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা ফর্ম- ২ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং তত্রর্ার্সক র্প্র-বাদজ  সার্ার্র বাদজ  সার্ার্র র্িক করুন।  

❖ প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য ইনপু  করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্প্রন্ট” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক 

কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.১১.৩ ফর্ম ৩ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক র্প্র-বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা ফর্ম-৩ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং তত্রর্ার্সক র্প্র-বাদজ  সার্ার্র বাদজ  সার্ার্র র্িক করুন।  

❖ প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য ইনপু  করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্প্রন্ট” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক 

কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.১২ র্প্র বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা 

র্প্র বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা র্রদপাদ মর র্তনর্  অাংশ- ফর্ম ১,ফর্ম ২ এবাং ফর্ম ৩। 



89 
 

৭.১২.১ ফর্ম ১ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক র্প্র-বাদজ  র্প্র-বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা ফর্ম -১ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং তত্রর্ার্সক র্প্র-বাদজ  সার্ার্র র্প্র-বাদজ  সার্ার্র র্িক করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্প্রন্ট” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক 

কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.১২.২ ফর্ম ২ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক র্প্র-বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা ফর্ম- ২ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং তত্রর্ার্সক র্প্র-বাদজ  সার্ার্র র্প্র-বাদজ  সার্ার্র র্িক করুন।  

❖ প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য ইনপু  করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্প্রন্ট” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক 

কদর বসভ কদর র্নন। 

৭.১২.৩ ফর্ম ৩ 

❖ বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক র্প্র-বাদজ  বাস্তবায়ন পর্রকল্পনা ফর্ম-৩ এর “বেখুন” র্রদপা ম র্িক করুন। 

❖ “অথ্ম বছর” র্সদলক্ট করুন এবাং তত্রর্ার্সক র্প্র-বাদজ  সার্ার্র র্প্র-বাদজ  সার্ার্র র্িক করুন।  

❖ প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য ইনপু  করুন। 

❖ র্রদপা মর্  র্প্রন্ট করদত িাইদল “র্প্রন্ট” র্িক করুন। এর্  pdf আকাদর পাওয়া  াদব, “ডাউনদলাড” বা দন র্িক 

কদর বসভ কদর র্নন। 
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৮. একাউন্টস 

এই র্র্ডউলর্  সকল ফাদের আয় বযদয়র র্হসাদবর সাদথ্ সম্পর্কমত। প্রথ্দর্ ফাদের আয় র্লর্পবদ্ধ করা হয়, তারপর তার 
র্ভর্িদত বযয় করা হয়। র্নর্েমি সর্য় পর বলজাদর র্লর্পবদ্ধ হয়। র্ড এ এস র্ব এবাং র্ব এ এস র্ব বত আলাো র্হসাব রাখা 
হয়, তাই উভয় জায়গায় র্সদস্টদর্র র্ভন্ন একাউন্ট ইউজার তাদের র্নজস্ব কাজ সম্পােন করদব। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও র কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়।প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
“পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ 
 াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া: 

র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক র কাছ 
বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত 
পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন 
এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 
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৮.১ বযাাংক একাউন্টস 

একর্  ফাদের সাদথ্ এক বা একার্ধক বযাাংক একাউন্টস থ্াদক। একাউন্টস ডযাশদবাডম বথ্দক বযাাংক একাউন্ট এ পাওয়া 
 াদব। 

বযাাংক একাউন্টস র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বযাাংক একাউন্টসদের তার্লকা।  

 

বযাাংক একাউন্টস ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন বযাাংক একাউন্ট ততরী র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম তথ্য - নার্, একাউন্ট নাং, বযাাংক শাখা, তহর্বদলর ধরন ইনপু  করুন।  

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন বযাাংক একাউন্টস র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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বযাাংক একাউন্টস তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক  বযাাংক একাউন্টস এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বযাাংক একাউন্টস র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বযাাংক একাউন্টস এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৮.২ গ্রহীত আয় 

এই র্র্ডউদল র্ড এ এস র্ব এবাং র্ব এ এস র্ব ফাদের আয় র্লর্পবদ্ধ করা হয়। একাউন্টস ডযাশদবাডম বথ্দক র্রর্সভ বপদর্ন্ট 
এ পাওয়া  াদব। 

গ্রহীত আয় র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল গ্রহীত আয় এর তার্লকা।  

গ্রহীত আয় ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন র্রর্সভ বপদর্ন্ট ততরী র্িক করুন। 

❖ তহর্বদলর নার্ র্সদলক্ট করুন এবাং পরবতমী ধাপ বা ন র্িক করুন। 
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❖ ফদর্ম তথ্য - তহর্বদলর ধরন, র্হসাব,বপ্ররক,খাত,র্ববরণ, ভাউিার তার্রখ ইনপু  করুন। তহর্বল ধরন এ এর্াউন্ট 

ইনপু  করুন। সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন র্রর্সভ বপদর্ন্ট র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

 

গ্রহীত আয় তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক  র্রর্সভ বপদর্ন্ট এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

গ্রহীত আয় র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক র্রর্সভ বপদর্ন্ট এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৮.৩ র্বর্বধ বযয় 

এখাদন র্বর্ভন্ন প্রকার বযয় র্লর্পবদ্ধ করা হয়। একাউন্টস ডযাশদবাডম বথ্দক র্বর্বধ বযয় এ পাওয়া  াদব। 

র্বর্বধ বযয় র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল র্বর্বধ বযয় তার্লকা।  

র্বর্বধ বযয় ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক "বযয় র্নবন্ধন" র্িক করুন। 

❖ তহর্বদলর নার্ র্সদলক্ট করুন এবাং পরবতমী ধাপ বা ন র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম তথ্য - তহর্বদলর ধরন, র্হসাব, কাহাদক বেয়া, খাত, র্ববরণ  ইনপু  করুন। তহর্বল ধরন এ এর্াউন্ট ইনপু  

করুন উপদরাক্ত বযাদলন্স অনুসাদর। সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল।  

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন র্বর্বধ বযয় র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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র্বর্বধ বযয় তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক র্বর্বধ বযয় এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

র্বর্বধ বযয় র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক র্বর্বধ বযয় এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৮.৪ বিদকর র্াধযদর্ বযয় 

এই বপদর্দন্টর েুর্  অাংশ - অনুদর্ােন বরর্জস্টার এবাং বিক ইসুয । 

৮.৪.১ অনুদর্ােন বরর্জস্টার 

এর্  বযয় র্লর্পবদ্ধ করার প্রথ্র্ অাংশ। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক অনুদর্ােন বরর্জস্টার এ পাওয়া  াদব। 

অনুদর্ােন বরর্জস্টার র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল অনুদর্ােন বরর্জস্টার তার্লকা।  

অনুদর্ােন বরর্জস্টার ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “বযয় র্নবন্ধন” র্িক করুন। 

❖ ফদর্ম তথ্য - তহর্বল,একাউন্ট এবাং র্ববরণ ইনপু  করুন। সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল।  

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন বসাংশন বরর্জস্টার র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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অনুদর্ােন বরর্জস্টার তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক অনুদর্ােন  বরর্জস্টার এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

অনুদর্ােন বরর্জস্টার র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক অনুদর্ােন বরর্জস্টার এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৮.৪.২ বিক ইসুয  

এর্  বযয় র্লর্পবদ্ধ করার র্দ্বতীয় অাংশ। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক বিক ইসুয এ পাওয়া  াদব। 

বিক ইসুয র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বিক ইসুয তার্লকা।  

বিক ইসুয ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক "নতুন ততরী" র্িক করুন। 

❖ তহর্বদলর নার্ র্সদলক্ট করুন এবাং পরবতমী ধাপ বা ন র্িক করুন। 
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❖ ফদর্ম অনুদর্ােনএ বসাংশনকৃত বিক র্সদলক্ট করুন।ফদর্ম তথ্য - প্রর্ত, খাত, র্হসাব, র্ববরণ ইনপু  করুন। তহর্বল 

বহডএ এর্াউন্ট ইনপু  করুন উপদরাক্ত বযাদলন্স অনুসাদর। সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল।  

❖ ডান র্েদক "+" একার্ধক বিক সাং ুক্ত করা  াদব। 

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন বিক ইসুয র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

 

বিক ইসুয তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বিক ইসুয এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বিক ইসুয র্ভউ  

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বিক ইসুয এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৮.৫ র্রকর্ন্সর্লদয়শন 

প্রদতযক র্াস বশদষ বযাাংক র্রকর্ন্সর্লদয়শন করা হয়। র্রকর্ন্সর্লদয়শন অনুদর্ােন হদল র্াদসর র্হসাদব বপদর্ন্ট ভাউিার এ 
নম্বর সাং ুক্ত হয়। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক বযাাংক র্রকর্ন্সর্লদয়শন এ পাওয়া  াদব। 

র্রকর্ন্সর্লদয়শন র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল র্রকর্ন্সর্লদয়শন তার্লকা।  

র্রকর্ন্সর্লদয়শন ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন র্রকর্ন্সর্লদয়শন ততরী র্িক করুন। 

❖ তহর্বদলর নার্ র্সদলক্ট করুন এবাং পরবতমী ধাপ বা ন র্িক করুন। এখাদন র্রকর্ন্সর্লদয়শন র্াস বেখা  াদব। 

❖ ফদর্ম পর্রদশার্ধত ভাউিার এ র্রকর্ন্সর্লদয়শন তার্রখ র্িক করুন। র্ববরণ এবাং সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন 

হদল।  

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন র্রকর্ন্সর্লদয়শন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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র্রকর্ন্সর্লদয়শন তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক র্রকর্ন্সর্লদয়শন এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

র্রকর্ন্সর্লদয়শন র্ভউ  

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক র্রকর্ন্সর্লদয়শন এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৮.৬ বপদর্ন্ট ভাউিার 

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক পর্রদশার্ধত ভাউিার এ পাওয়া  াদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বপদর্ন্ট ভাউিার এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৮.৭ বিক বফরত 

ব সব বিক র্রকর্ন্সর্লদয়শন হয়র্ন বসগুদলা বফরত বেয়া  ায়। বাদজ  ডযাশদবাডম বথ্দক “বিক বফরত” এ পাওয়া  াদব। 

বিক বফরত র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল বিক বফরত তার্লকা।  

বিক বফরত ততরী 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন "বিক বফরত" ততরী র্িক করুন। 

❖ তহর্বদলর নার্ র্সদলক্ট করুন এবাং পরবতমী ধাপ বা ন র্িক করুন।  

❖ ফদর্ম "বিক বফরত" র্িক করুন। র্ববরণ এবাং সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল।  

❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন বিক বফরত র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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বিক বফরত তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক  বিক বফরত এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 

❖ এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

বিক বফরত র্ভউ  

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 

❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক বিক বফরত এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

৮.৮ গ্রহন র্রদপা ম 

বযাাংক র্রকর্ন্সর্লদয়শদনর পর র্রদপাদ ম তথ্য বেখা  াদব। 
❖ বছর,র্াস এবাং তহর্বল র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” বা ন র্িক করুন।  

৮.৯ বযয় র্রদপা ম 
বযাাংক র্রকর্ন্সর্লদয়শদনর পর র্রদপাদ ম তথ্য বেখা  াদব। 

❖ বছর,র্াস এবাং তহর্বল র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” বা ন র্িক করুন।  

৮.১০ বযাাংক র্রকর্ন্সর্লদয়শন 

বযাাংক র্রকর্ন্সর্লদয়শদনর পর র্রদপাদ ম তথ্য বেখা  াদব। 
❖ বছর,র্াস এবাং বযাাংক একাউন্ট র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” বা ন র্িক করুন।  

৮.১১ পর্রদশার্ধত ভাউিার র্রদপা ম 

বযাাংক র্রকর্ন্সর্লদয়শদনর পর র্রদপাদ ম তথ্য বেখা  াদব। 
❖ তহর্বল, বপ্ররক ,আদয়র খাত, শুরুর তার্রখ, বশষ তার্রখ র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” বা ন র্িক করুন।  

৮.১২ গ্রহীত ভাউিার র্রদপা ম 

বযাাংক র্রকর্ন্সর্লদয়শদনর পর র্রদপাদ ম তথ্য বেখা  াদব। 
❖ তহর্বল ,প্রাপক, বযদয়র খাত ,শুরুর তার্রখ, বশষ তার্রখ র্সদলক্ট করুন এবাং “র্রদপা ম বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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৯. ছুর্  বযবস্থাপনা 

কর্মরত সার্র্রক এবাং ববসার্র্রক কর্মিারীদের ছুর্  র্নদয় কাজ কদর এই র্র্ডউল। প্রদতযক বযর্ক্তর বপ্রাফাইদল তার ছুর্ দত 
থ্াকাকালীন বর্া  র্েন এবাং বরাদ্দকৃত বর্া  ছুর্  বেখা  াদব। এছাড়া র্ব এ এস র্ব এবাং র্ড এ এস র্ব বত ছুর্ র বযবস্থাপনা 
পৃথ্ক।  

৯.১ র্ড এ এস র্ব ছুর্  বযবস্থাপনা 

র্ড এ এস র্ব বত র্তন ধরদনর ছুর্  - অর্ফসাসম, বজর্সও/ওআর এবাং ববসার্র্রক ছুর্ । 

অর্ফসাদসমর ছুর্  প্রর্িয়া 

সর্িব বযর্ক্তগত ছুর্ র আদবেন কদর। এরপর প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালদকর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক 
তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। পর্রিালক প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য সম্পােনা করদত পাদর। প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ 
পর্রিালক এবাং পর্রিালক তা ছুর্ র অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
"অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 

বজর্সও/ওআর এর ছুর্  প্রর্িয়া 

কর্মরত বযর্ক্ত বযর্ক্তগত ছুর্ র আদবেন কদর। এরপর আই ও এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। আই ও এবাং সর্িব তা ছুর্ র অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
"অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 

ববসার্র্রক ছুর্  প্রর্িয়া 

ববসার্র্রক কর্মরত বযর্ক্ত বযর্ক্তগত ছুর্ র আদবেন কদর। এরপর আই ও এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা 
অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। আই ও এবাং সর্িব তা ছুর্ র অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
"অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 

৯.২ র্ব এ এস র্ব ছুর্  বযবস্থাপনা 

র্ব এ এস র্ব বত িার ধরদনর ছুর্  - অর্ফসাসম, পর্রিালক, বজর্সও/ওআর এবাং ববসার্র্রক ছুর্ ।  

অর্ফসাদসমর ছুর্  প্রর্িয়া 

প্রশাসর্নক কর্মকতমা বযর্ক্তগত ছুর্ র আদবেন কদর। এরপর উপ পর্রিালদকর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা 
অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। পর্রিালক প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য সম্পােনা করদত পাদর। উপ পর্রিালক এবাং পর্রিালক 
তা ছুর্ র অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার "অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 
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উপ পর্রিালক বযর্ক্তগত ছুর্ র আদবেন কদর। এরপর পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। পর্রিালক প্রদয়াজন 
অনুসাদর তথ্য সম্পােনা করদত পাদর। পর্রিালক তা ছুর্ র অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
"অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 

পর্রিালদকর ছুর্  প্রর্িয়া 

পর্রিালক বযর্ক্তগত ছুর্ র আদবেন কদর। এরপর পর্রিালক র্নদজই তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। পর্রিালক প্রদয়াজন 
অনুসাদর তথ্য সম্পােনা করদত পাদর। পর্রিালক তা ছুর্ র অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
"অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 

বজর্সও/ওআর এর ছুর্  প্রর্িয়া 

কর্মরত বযর্ক্ত বযর্ক্তগত ছুর্ র আদবেন কদর। এরপর বহড িাকম এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় প্রশাসর্নক কর্মকতমা তা 
অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। বহড িাকম এবাং প্রশাসর্নক কর্মকতমা তা ছুর্ র অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ 
বশদষ ইউজার "অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 

ববসার্র্রক ছুর্  প্রর্িয়া 

ববসার্র্রক কর্মরত বযর্ক্ত বযর্ক্তগত ছুর্ র আদবেন কদর। এরপর বহড িাকম এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় প্রশাসর্নক 
কর্মকতমা তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। বহড িাকম এবাং প্রশাসর্নক কর্মকতমা তা ছুর্ র অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। 
প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার "অনুদর্ােন"/"বার্তল" বা ন পাদব। 

৯.৩ আদবেন প্রর্িয়া 

বযর্ক্তগত ছুর্ র র্লস্ট বপজ 

 এর্  সকল বযর্ক্তগত ছুর্ র তার্লকা। এখাদন বতমর্ান বৎসদরর র্বস্তার্রত ছুর্ র তার্লকা বেখা  াদব। 

বযর্ক্তগত ছুর্ র আদবেন 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, পর্রিালক এবাং 
 ববসার্র্রক বযর্ক্ত কাজ র্  করদত পারদব। 
❖     ডযাশদবাডম বথ্দক “বযর্ক্তগত ছুর্ ” বথ্দক বেখুন র্িক করুন। 
❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক “নতুন ততরী” র্িক করুন। 
❖     ছুর্ র ধরণ, শুরুর তার্রখ, বশষ তার্রখ এবাং ছুর্ র কারণ ইনপু  করুন। 
❖     র্ববরণ এবাং সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। 
❖     ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন ছুর্  র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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বযর্ক্তগত ছুর্ র তথ্য পর্রবতমন 

❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক ছুর্ র একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
❖   এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

বযর্ক্তগত ছুর্  র্ভউ 

❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক ছুর্ র একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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ছুর্ র অনুদরাধ র্লস্ট বপজ 

 এর্  সকল ছুর্ র অনুদরাদধর তার্লকা। ছুর্  অনুদর্ােদনর জনয আদবেনগুর্ল এই বপদজ বেখা  াদব। 
 

ছুর্ র অনুদরাধ র্ভউ 

❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক ছুর্ র একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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১০. গর্নাগর্ন বযবস্থাপনা 

কর্মরত সার্র্রক এবাং ববসার্র্রক কর্মিারীদের গর্ন র্নদয় কাজ কদর এই র্র্ডউল। র্ব এ এস র্ব এবাং র্ড এ এস র্ব বত 
গর্নাগর্ন বযবস্থাপনা পৃথ্ক। 

১০.১ র্ড এ এস র্ব গর্নাগর্ন বযবস্থাপনা 

র্ড এ এস র্ব বত র্তন ধরদনর গর্নাগর্ন বযবস্থাপনা - অর্ফসাসম, বজর্সও/ওআর এবাং ববসার্র্রক। 

অর্ফসাদসমর প্রর্িয়া 

সর্িব বযর্ক্তগত আদবেন কদর। এরপর এস্টার্িশদর্ন্ট িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালদকর কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। পর্রিালক প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য সম্পােনা করদত পাদর। 
প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক এবাং পর্রিালক তা অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
"অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 

বজর্সও/ওআর প্রর্িয়া 

কর্মরত বযর্ক্ত আদবেন কদর। এরপর আই ও এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। 
আই ও এবাং সর্িব তা অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার "অনুদর্ােন"/"বার্তল" বা ন পাদব। 

ববসার্র্রক প্রর্িয়া 

ববসার্র্রক কর্মরত বযর্ক্ত আদবেন কদর। এরপর আই ও এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল 
কদর। আই ও এবাং সর্িব তা অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার "অনুদর্ােন"/"বার্তল" বা ন 
পাদব। 

১০.২ র্ব এ এস র্ব গর্নাগর্ন বযবস্থাপনা 

র্ব এ এস র্ব বত িার ধরদনর গর্নাগর্ন বযবস্থাপনা - অর্ফসাসম, পর্রিালক, বজর্সও/ওআর এবাং ববসার্র্রক। 

অর্ফসাদসমর প্রর্িয়া 

প্রশাসর্নক কর্মকতমা আদবেন কদর। এরপর উপ পর্রিালদকর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। পর্রিালক প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য সম্পােনা করদত পাদর। উপ পর্রিালক এবাং পর্রিালক তা অনুদরাধ র্লদস্ট 
বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার "অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 
  
উপ পর্রিালক আদবেন কদর। এরপর পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। পর্রিালক প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য 
সম্পােনা করদত পাদর। পর্রিালক তা অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
"অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 
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পর্রিালদকর প্রর্িয়া 

পর্রিালক আদবেন কদর। এরপর পর্রিালক র্নদজই তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। পর্রিালক প্রদয়াজন অনুসাদর তথ্য 
সম্পােনা করদত পাদর। পর্রিালক তা অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
"অনুদর্ােন"/"এর্ড "/"বার্তল" বা ন পাদব। 

বজর্সও/ওআর প্রর্িয়া 

কর্মরত বযর্ক্ত আদবেন কদর। এরপর বহড িাকম এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় প্রশাসর্নক কর্মকতমা তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। বহড িাকম এবাং প্রশাসর্নক কর্মকতমা তা অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
"অনুদর্ােন"/"বার্তল" বা ন পাদব। 

ববসার্র্রক প্রর্িয়া 

ববসার্র্রক কর্মরত বযর্ক্ত আদবেন কদর। এরপর বহড িাকম এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় প্রশাসর্নক কর্মকতমা তা 
অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। বহড িাকম এবাং প্রশাসর্নক কর্মকতমা তা অনুদরাধ র্লদস্ট বেখদত পারদব। প্রর্তর্  কাজ বশদষ 
ইউজার "অনুদর্ােন"/"বার্তল" বা ন পাদব। 

১০.৩ আদবেন প্রর্িয়া 

বযর্ক্তগত গর্নাগর্ন র্লস্ট বপজ 
 এর্  সকল বযর্ক্তগত গর্নাগর্ন এর তার্লকা।  

বযর্ক্তগত গর্নাগর্ন আদবেন 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব একাউন্ট িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, 
পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
 

❖     ডযাশদবাডম বথ্দক “গর্নাগর্ন বযবস্থাপনা” বথ্দক বেখুন র্িক করুন। 
❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক “নতুন গর্নাগর্ন” র্িক করুন। 
❖     ভ্রর্দণর কারন, ভ্রর্দণর প্রকার এবাং র্যবয ইনপু  করুন। র্নদির র্বস্তার্রত বসকশনর্ দত তথ্য ইনপু  করুন। 
❖     সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। 
❖     ফর্ম পূরণ কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন গর্নাগর্ন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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বযর্ক্তগত গর্নাগর্ন তথ্য পর্রবতমন 

❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
❖   এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

বযর্ক্তগত গর্নাগর্ র্ভউ 

❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

গর্নাগর্ আদবেন সরূ্হ র্লস্ট বপজ 

 এর্  সকল আদবেন সরূ্হ এর তার্লকা। 

গর্নাগর্ আদবেন র্ভউ 

❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেন এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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গর্নাগর্ন অনুদর্ােন পরবতমী পর্রবতমন প্রর্িয়া 

 আবদেনকারীর বযর্ক্তগত গর্নাগর্ন র্লস্ট বপজ এর একর্  পাদশ “পর্রবতমন” বা ন র্িক করুন। এই বা নর্  
আদবেনপত্র অনুদর্ােদনর পর পাওয়া  ায়। 

 র্ড এ এস র্ব এবাং র্ব এ এস র্ব আদবেনপত্র এস্টার্িশদর্ন্ট িাকম এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় প্রশাসর্নক 
কর্মকতমা তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। 
 



111 
 

 

গর্নাদেশ প্রস্তুত 

 গর্নাগর্ আদবেন র্ভউ বথ্দক "গর্নাদেশ প্রস্তুত" র্িক করুন। 
 গর্নাদেশ প্রস্তুত পপ-আপ এ গর্দনর প্রার্ধকার এবাং গর্নাদেদশর আনুষর্ঙ্গক তথ্য ইনপু  করুন। 
 ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষণ” বা ন র্িক করুন। এর্  র্প্রন্ট বর্াড এ বেখা  াদব। 
 গর্নাগর্ আদবেন র্ভউ বথ্দক "গর্নাদেশ সাংগৃহীত" র্িক করুন। 
 গর্নাদেশ সাংগৃহ করার পর “বেখুন” র্িক কদর "গর্নাদেশ সর্াপ্ত" র্িক করুন। 
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১১. অদযযর্ির্িয়া বযবস্থাপনা  

অদযযর্ির্িয়া বযবস্থাপনা এক্স পাদসমানালদের সহদ ার্গতায় একর্  ওদয়লদফয়ার কর্মকাে। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, 
তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব  এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম র্ড এ এস র্ব বথ্দক পািাদনা োফন/সৎকার আদবেনপত্র বেখদবন। বহড িাকম, প্রশাসর্নক 
কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর 
জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “অনুদর্ােন”/”বার্তল” বা ন পাদব। 
প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 
 

পর্রিালক অনুদর্ােন র্েদয় র্েদল ওই র্নর্েমি এক্স পাদসমাদনল এর তথ্য পর্রবতমন হদব এবাং র্সদস্টর্ বথ্দক সব র্সদস্টর্ 
বযবহারকারীদের কাদছ একর্  বর্দসজ ব র্ন - “বর্রশাল এর কদপমারাল তসয়ে আবু্দল কাদের ০১-০১-২০১৮ বত  রৃ্তুযবরণ 
কদরদছন। আর্রা তার আত্মার র্াগর্ফরাত কার্না করর্ছ।” িদল  াদব।  

১১.১ অদযযর্ির্িয়া র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল অদযযর্ির্িয়ার আদবেনপদত্রর তার্লকা।  

১১.২ অদযযর্ির্িয়ার আদবেন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক “অদযযর্ির্িয়ার নতুন আদবেন” র্িক করুন।  
 এক্স পাদসমানাল এর বযর্ক্তগত নাং র্েদয় সািম করুন  ার জনয আদবেন করদত হদব এবাং খুুঁজুন র্িক করুন।  
 রৃ্তুযর স্থান, রৃ্তুযর কারণ, রৃ্তুযর তার্রখ, কবরস্থান, োর্য়ত্বপ্রাপ্ত ববস/ইউর্ন  এবাং র্যবয ইনপু  করুন। 
 খরদির র্বস্তার্রত বসকশন এ খরদির খাত, পর্রর্াণ, ইউর্ন  এবাং বর্া  পর্রর্াণ ইনপু  করুন।  
 সাং ুর্ক্ত সাং ুক্ত করুন প্রদয়াজন হদল। 
 ফর্ম পূরণ কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন অদযযর্ির্িয়া র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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১১.৩ অদযযর্ির্িয়ার তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ কা ম বথ্দক এর্ড  বা ন র্িক করুন। 
 এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 

১১.৪ অদযযর্ির্িয়ার র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক এবাং 
পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ বেখুন বা ন র্িক করুন। 
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১২. কু্ষদ্রঋণ বযবস্থাপনা 

কু্ষদ্রঋণ এক্স পাদসমানালদের সহদ ার্গতায় একর্  ওদয়লদফয়ার ফাে। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া 

 এক্স পাদসমানাল প্রথ্দর্ আদবেদনর র্াধযদর্ কাজ শুরু কদর। 
 র্ড এ এস র্ব িাকম আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর।   
 আই ও আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর। 
 সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সর্িব এর ২য় পর্রদচ্ছদের (সুপার্রশ) তথ্য বেয়া অতযাবশযকীয়। সর্িব 

সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার এক্স পাদসমানাদলর কাদছ বফরত পািাদত পাদর। এক্স পাদসমানাল দ্বারা সাংদশার্ধত হদল 
পূবমবতমী র্নয়দর্ তা িাকম, আই ও এবাং সর্িব কাদছ প মায়িদর্  ায়। 
 

 
 

 প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার ‘োর্খল করুন’ (“পরবতমী ধাদপ  াওয়ার জনয) / ‘র্বএএসর্ব বত পািান’ (অনুদর্ােদনর জনয) 
/ ‘আইও এর কাদছ বফরত পািান’ (পূবমবতমী ধাদপ বফরত পািাদনার জনয) / ‘বার্তল’ (বার্তল করার জনয) বা ন পাদব। 

 প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া 

  র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া এর পরবতমী ধাপ এই প্রর্িয়া। 
  র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম আদবেনপত্র গ্রহদণর র্াধযদর্ প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর । 
  বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর। 
  পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর।  
  প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার ‘ববাদডম সুপার্রশ’ (পরবতমী ধাদপ  াওয়ার জনয) / ‘বার্তল’ (বার্তল করার জনয) বা ন 

পাদব।  
  উপ পর্রিালক েুর্  বা ন পাদব - সুপার্রশকৃত নয় এবাং পর্রিালদকর কাদছ সুপার্রশ। এই েুর্  বা দনর ব দকাদনা 

একর্  র্িক করদল তা পর্রিালক এর কাদছ  াদব।   
  পর্রিালক েুর্  বা ন পাদব - বার্তল এবাং ববাদডম সুপার্রশ। 
 প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

 ১২.১ কু্ষদ্রঋণ র্লস্ট বপজ 

 এর্  কু্ষদ্রঋণ আদবেনপদত্রর তার্লকা। এক্স পাদসমানাল লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক ‘র্বএএসর্ব কলযাণ তহর্বদলর 
আদবেন সরূ্হ’ র্িক করুন। এখাদন কু্ষদ্রঋণ আদবেনপত্র খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 
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 অনযানয ইউজার কু্ষদ্রঋণ বযবস্থাপনা ডযাশদবাডম বথ্দক কু্ষদ্র-ঋণ আদবেন এর “বেখুন” র্িক করুন। এখাদন কু্ষদ্রঋণ 
আদবেনপত্র খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 

 

 

১২.২ কু্ষদ্রঋণ আদবেন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 লগইন কদর ডযাশদবাডম বথ্দক “বাাংলাদেশ সার্ভমসর্যান িযার্রদ বল র্রর্লফ ফাে নতুন আদবেন” র্িক করুন। 
 আদবেদনর ধরন ড্রপ ডাউন বথ্দক “কু্ষদ্রঋণ” র্নবমািন কদর “আদবেন করুন” র্িক করুন। 
 ফদর্ম পর্রদচ্ছদের তসর্নদকর পূদবম পূরণকৃত র্কছু তথ্য বেখা  াদব এবাং অনয তথ্য প্রদয়াজন র্ার্ফক ইনপু  করুন। 

“সাং ুর্ক্ত” সাং ুক্ত করুন। "আর্র্ এই র্দর্ম ব াষণা করর্ছ ব , উপদরাক্ত তথ্যার্ে সমূ্পণম সতয এবাং বকান প্রকার 
তথ্য বগাপন কর্র নাই । প্রেি তথ্যার্ে র্র্থ্যা প্রর্ার্ণত হদল আদবেপত্র বার্তল বদল গণয হদব" - এই বিকবদক্স 
অবশযই র্িক করুন। 

 ফর্ম পূরণ কদর ‘সাংরক্ষণ’ অথ্বা র্প্রর্ভউ বা ন র্িক করুন। 
এই আদবেনপত্র নতুন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এর্  র্লস্ট এ “খসড়া” র্হদসদব এ থ্াকদব। 
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১২.৩ কু্ষদ্রঋণ তথ্য পর্রবতমন 

এক্স পাদসমানাল কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
 এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

১২.৪ কু্ষদ্রঋণ  র্ভউ 

 এক্স পাদসমানাল র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ ‘বেখুন’ বা ন র্িক করুন। 
 র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব, র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক এবাং 

পর্রিালক র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

১২.৫ কু্ষদ্রঋণ ববাডম র্ঞু্জর 

র্নবমার্িত আদবেনপত্র র্ঞু্জদরর র্সদ্ধাদযর জনয ববাডম গিন করা হয়। আদবেনপত্র র্নবমার্িত হয় পর্রিালক  খন পূবমবতমীদত 
“ববাডম সুপার্রশ” বা ন র্িক কদর থ্াদক। 

র্ব এ এস র্ব প্রর্িয়া 

 র্ব  এ এস র্ব কলযাণ িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। 
 বহড  িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক আদবেনপত্র প মদবক্ষন কদর। 
 পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। 
 প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার পািান (পরবতমী ধাদপ  াওয়ার জনয) / অনুদর্ােন (অনুদর্ােদনর জনয) / বফরত পািান 

(পূবমবতমী ধাদপ বফরত পািাদনার জনয) বা ন পাদব। 
 প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

ববাডম র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল ববাদডমর তার্লকা। 
❖  কু্ষদ্রঋণ ডযাশদবাডম বথ্দক ববাডম র্র্র্ াং এর “বেখুন” র্িক করুন। এখাদন ববাডম খুুঁদজ পাওয়ার জনয সািম করা  াদব। 

কু্ষদ্রঋণ ববাডম ততরী 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম কাজ র্  করদত পারদব। র্লস্ট বপদজ শুধুর্াত্র র্নবমার্িত আদবেনপত্র র্বেযর্ান থ্াকদলই, বা ন র্  
পাওয়া  াদব। 
❖   কু্ষদ্রঋণ আদবেন র্লস্ট বপজ বথ্দক “ববাডম ততরী” র্িক করুন।  
❖   র্বষয়, র্র্র্ াং এর তার্রখ, বিয়ারর্যান এবাং ববাডম সেসয িদকর তথ্য ইনপু  করুন। 
❖   ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষণ” বা ন র্িক করুন। 
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কু্ষদ্রঋণ ববাডম তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖   কু্ষদ্রঋণ ববাডম র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
❖   এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “খসড়া সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

কু্ষদ্রঋণ ববাডম র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 
❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
 

 
 

১২.৬ কু্ষদ্রঋণ ববাডম র্র্র্ াং 

আদবেনপত্র র্ঞু্জদরর জনয ববাদডম র্সন্ধায গ্রহণ করা হয়। 
❖     ববাডম র্লস্ট বপজ বথ্দক র্র্র্ াং আপদড  র্িক করুন। 
❖     একর্  আদবেনপদত্রর পাদশ “র্যবয” বা দন র্িক করুন। 
❖     “র্যবয” এবাং “অনুদর্ার্েত অথ্ম” ইনপু  করুন। 
❖     ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষণ” বা ন র্িক করুন। 
❖     কাজ বশদষ “র্র্র্ াং সর্ার্প্ত” র্িক করুন। 
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১২.৭ কু্ষদ্রঋণ পর্রিালদকর অনুদর্ােন 

পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব  া অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ থ্াকদব। 
❖    “অনুদর্ােন” র্িক করুন অনুদর্ােদনর জনয। 

১২.৮ কু্ষদ্রঋণ গ্রহীতাদের তার্লকা 

পর্রিালদকর অনুদর্ােদনর পর এই তার্লকায়  ারা অনুদর্ােন বপদয়দছন তাদের পাওয়া  াদব। র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, 
সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্লস্ট বপজ বথ্দক আদবেনপত্র এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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১২.৯ কু্ষদ্রঋণ পর্রদশাধ 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, 
তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব  এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম র্ড এ এস র্ব বথ্দক পািাদনা আদবেনপত্র বেখদবন। বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ 
পর্রিালক এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার 
িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “অনুদর্ােন”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্কর্স্ত গ্রহণ 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্কর্স্ত পর্রদশাধ র্লস্ট বপজ বথ্দক র্কর্স্ত গ্রহণ র্িক করুন। 
❖    বযর্ক্তগত নম্বর র্েদয় খুুঁজুন র্িক করুন। 
❖   ফদর্ম তথ্য - পর্রদশাধকৃত( াকা), তার্রখ এবাং বরফাদরন্স নাং ইনপু  করুন। সাং ুর্ক্ত র্েন প্রদয়াজন র্ার্ফক। 
❖    ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন র্কর্স্ত গ্রহণ র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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র্কর্স্ত গ্রহণ তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্লস্ট বপজ বথ্দক র্কর্স্ত গ্রহণ এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
❖   এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

র্কর্স্ত গ্রহণ র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও  এবাং সর্িব কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্লস্ট বপজ বথ্দক র্কর্স্ত গ্রহণ এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

১২.১০ ঋণ বখলাপী বরর্জস্টার 

র্ব  এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক এর কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। পর্রিালক এর্ড  করদত পাদর।প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “অনুদর্ােন”/”বার্তল/"এর্ড ” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ 
 খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 
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ঋণ বখলাপী সাংদ াজন 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖   ঋণ বখলাপী বরর্জস্টার র্লস্ট বপজ বথ্দক নতুন ততর্র র্িক করুন। 
❖   ফদর্ম তথ্য - র্র্র্ াং ইনপু  করুন। আদবেনপত্র র্নবমািন করুন এবাং তার্লকায় অযভুমর্ক্ত বা ন র্িক করুন।  র্ে বার্তল 
করদত িান বখলাপী তার্লকা বথ্দক আদবেনপত্র র্নবমািন করুন এবাং তার্লকা বথ্দক বাে বা ন র্িক করুন। 
❖   ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন ঋণ বখলাপী র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
 

 
 

ঋণ বখলাপী তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্লস্ট বপজ বথ্দক ঋণ বখলাপী এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
❖   এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
 

ঋণ বখলাপী র্ভউ 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্লস্ট বপজ বথ্দক ঋণ বখলাপী এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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১২.১১ ঋণ বখলাপী তেয 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া 
র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, 
তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব  এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম র্ড এ এস র্ব বথ্দক পািাদনা আদবেনপত্র বেখদবন। বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ 
পর্রিালক এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার 
িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। পর্রিালক নতুন র্কর্স্তর হার ( াকা) ইনপু  কদর।  
 

 
 

প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “অনুদর্ােন”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর 
কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

ঋণ বখলাপী তেদয সাংদ াজন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 

❖   ঋণ বখলাপী তেয র্লস্ট বপজ বথ্দক “নতুন ততর্র” র্িক করুন। 
❖   ঋণ বখলাপী তেয বথ্দক বেখুন র্িক করুন। 
❖   ফদর্ম তথ্য - র্র্র্ াং ইনপু  করুন। আদবেনপত্র র্নবমািন করুন এবাং তার্লকায় অযভুমর্ক্ত বা ন র্িক করুন।  র্ে বার্তল 
করদত িান বখলাপী তার্লকা বথ্দক আদবেনপত্র র্নবমািন করুন এবাং তার্লকা বথ্দক বাে বা ন র্িক করুন। 
❖   ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন ঋণ বখলাপী তেয র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 

ঋণ বখলাপী তেয র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব কলযাণ িাকম,বহড িাকম,প্রশাসর্নক কর্মকতমা,উপ পর্রিালক,পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্লস্ট বপজ বথ্দক ঋণ বখলাপী তেয এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। ঋণ বখলাপী তেদযর পর পুনরায় 
 থ্াসর্দয় র্কর্স্ত পর্রদশাধ করদত হদব। 
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১৩.  ানবাহন এবাং বপাল বযবস্থাপনা 

 ানবাহন, জ্বালার্ন র্জুে এবাং খরদির সাদথ্ সম্পর্কমত এই র্র্ডউল। 

১৩.১  ানবাহন  

এই র্র্ডউদল র্ড এ এস র্ব এবাং র্ব এ এস র্ব এর  ানবাহন সাং ুক্ত করা হয়।  ানবাহন এবাং বপাল বযবস্থাপনা  ডযাশদবাডম 
বথ্দক  ানবাহন পাওয়া  াদব। 

র্ব  এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম  ানবাহন সাং ুক্ত করদবন। বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক এর কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “অনুদর্ােন”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয 
ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

 ানবাহন র্লস্ট বপজ 

 এর্  সকল  ানবাহন এর তার্লকা। 

 ানবাহন সাং ুক্ত  

র্ব এ এস র্ব  ানবাহন এবাং বপাল িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖   র্লস্ট বপজ বথ্দক “ ানবাহন সাং ুক্ত” র্িক করুন। 
❖   ফদর্ম তথ্য -  ানবাহন প্রকার, র্দডল, বরর্জদেশন নাং, ইর্ঞ্জন নাং, কািাদর্া নাং, রাং, র্াইদল অর্তিায েূরত্ব এবাং অর্ফস 
ইনপু  করুন।  
❖   ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন  ানবাহন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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 ানবাহদনর তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্লস্ট বপজ বথ্দক  ানবাহন এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
❖   এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

 ানবাহন র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, 
পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক  ানবাহন এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
 

 
 

১৩.২ জ্বালার্ন পাম্প সাং ুক্ত 

র্সদস্টর্ এডর্র্ন কাজ র্  করদত পারদব। বর্নু বথ্দক রূ্ল তথ্য বত এর্  পাওয়া  াদব। 
❖   র্লস্ট বপজ বথ্দক “নতুন ততর্র” র্িক করুন। 
❖   ফদর্ম তথ্য - নার্, অর্ফস এবাং সর্িয় ইনপু  করুন।  
❖   ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
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১৩.৩ জ্বালার্ন র্জুে সাং ুক্ত 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, 
তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্ব  এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক এর কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “অনুদর্ােন”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয 
ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

সার্ার্র 

 এইখাদন প্রদতযক জ্বালার্ন পাম্প অনু ায়ী র্জুদের বতমর্ান স্টক বেখা  াদব। 

জ্বালার্ন র্জুে র্লস্ট বপজ 

 এর্  সকল জ্বালার্ন র্জুে এর তার্লকা। 
 সার্ার্র বপজ বথ্দক "জ্বালার্ন র্জুে তার্লকা" র্িক করুন। 

জ্বালার্ন র্জুে সাং ুক্ত  

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ সার্ার্র বপজ বথ্দক “র্জুে সাং ুক্ত” র্িক করুন। 
❖ ফদর্ম তথ্য - জ্বালার্ন পাম্প, প্রকার, একক রূ্লয ( াকা), পর্রর্াণ (র্ল ার) এবাং র্যবয ইনপু  করুন।  
❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন।  
এই নতুন র্জুে র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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জ্বালার্ন র্জুদের তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্লস্ট বপজ বথ্দক র্জুদের একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
❖   এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

জ্বালার্ন র্জুে র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, 
পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক র্জুদের একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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১৩.৪ জ্বালার্ন পূণম-করণ 

সার্ার্র 

 এইখাদন  ানবাহন অনু ায়ী জ্বালার্নর পর্রর্াণ বেখা  াদব। 

জ্বালার্ন পূণম-করণ র্লস্ট বপজ 

এর্  সকল জ্বালার্ন পূণম-করণ এর তার্লকা। 
 সার্ার্র বপজ বথ্দক "জ্বালার্ন পূণম-করণ তার্লকা" র্িক করুন। 

জ্বালার্ন পূণম-করণ সাং ুক্ত  

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ সার্ার্র বপজ বথ্দক “জ্বালার্ন পূণম-করণ সাং ুক্ত” র্িক করুন। 
❖ ফদর্ম তথ্য -  ানবাহন, জ্বালার্ন পাম্প, জ্বালার্ন প্রকার, পর্রর্াণ (র্ল ার) এবাং র্যবয ইনপু  করুন।  
❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন।  
এই নতুন জ্বালার্ন পূণম-করণ র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
 

 
 

জ্বালার্ন পূণম-করণ তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖   র্লস্ট বপজ বথ্দক র্জুদের একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
❖   এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
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জ্বালার্ন পূণম-করণ র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 
❖    র্লস্ট বপজ বথ্দক র্জুদের একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

১৩.৪ জ্বালার্ন বযবহার 

জ্বালার্ন বযবহার র্লস্ট বপজ 

 এর্  সকল জ্বালার্ন বযবহার এর তার্লকা। 

জ্বালার্ন বযবহার সাং ুক্ত 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖ র্লস্ট বপজ বথ্দক “জ্বালার্ন বযবহার সাং ুক্ত” র্িক করুন। 
❖ ফদর্ম তথ্য -  ানবাহন, জ্বালার্ন প্রকার, বকাথ্া বথ্দক, গযবয,  ানবাহন বযবহাদরর কারণ,  াত্রা শুরুর সর্য় 
, গযদবয বপৌঁছাদনার সর্য়, জ্বালার্ন বযবহৃত, েূরত্ব ভ্রর্ণ এবাং  ানবাহন বযবহারকারী ইনপু  করুন। 
❖ ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন জ্বালার্ন বযবহার র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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জ্বালার্ন বযবহার তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক র্জুদের একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
❖   এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

জ্বালার্ন বযবহার র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম,আই ও,সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব বপাল িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 
❖     র্লস্ট বপজ বথ্দক র্জুদের একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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১৪. রুগী ও ঔষুধ বযবস্থাপনা 

১৪.১ ঔষধ র্রকুইর্জশন 

প্রদতযক র্ড এ এস র্ব বথ্দক তার এলাকা সাংলগ্ন র্ডদেন্সার্রর জনয ঔষধ র্রকুইর্জশন বেয়া এই র্র্ডউদলর কাজ। 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ড এ এস র্ব িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। এরপর আই ও র কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন অথ্বা 
বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
“পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ 
 াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

র্রকুইর্জশন র্লস্ট বপজ 

 এর্  ঔষধ র্রকুইর্জশন এর তার্লকা। 

র্রকুইর্জশন ততর্র 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক "নতুন ততরী” র্িক করুন। 
 পপ-আপ এর ড্রপ-ডাউন বথ্দক র্ডসদপনসার্র র্নবমািন করুন এবাং পরবতমী ধাপ র্িক করুন। 
 ফদর্ম তথ্য - পর্রর্াণ, র্ববরণ এবাং র্যবয ইনপু  করুন। 
 ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন র্রকুইর্জশন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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র্রকুইর্জশন তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক নন র্রকুইর্জশ এর একর্  পাদশ “কা ম” বথ্দক “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
 এরপর একইভাদব ততরীর ফদর্মর র্দতা আদরকর্  ফদর্ম তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

র্রকুইর্জশন র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, পর্রিালক 
কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক র্রকুইর্জশ এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

১৪.২ ঔষধ র্জুেকরণ 

র্ব  এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ব এ এস র্ব ঔষধ িাকম প্রথ্দর্ কাজ শুরু কদর। বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ পর্রিালক এর কাছ বথ্দক 
প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা 
 ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “অনুদর্ােন”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয 
ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

ঔষধ র্জুেকরণ র্লস্ট বপজ 

 এর্  ঔষধ কম্পাইদলশন এর তার্লকা। 

ঔষধ র্জুেকরণ ততর্র 

র্ব এ এস র্ব ঔষধ িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক "নতুন ততরী” র্িক করুন। 
 পপ-আপ বথ্দক র্শদরানার্ ইনপু  কদর পরবতমী ধাপ র্িক করুন। 
এই নতুন কম্পাইদলশন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। 
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ঔষধ র্জুেকরণ তথ্য পর্রবতমন 

র্ব এ এস র্ব ঔষধ িাকম কাজ র্  করদত পারদব।  
 র্লস্ট বপজ বথ্দক ঔষধ র্জুেকরণ এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
 এরপর “র্রকুইর্জশন সম্পােনা” র্িক করুন। 
 পপ-আপ বথ্দক র্ডসদপনসার্র এর ঔষুধ সম্পােনার জনয এর্ড  র্িক করুন। 
 তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
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ঔষধ র্জুেকরণ র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব ঔষধ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, 
পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক র্জুেকরণ এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
 এরপর র্বস্তার্রত বা ন র্িক করুন। 
 

 

১৪.৩ ঔষুধ বণ্টন 

র্ব  এ এস র্ব প্রর্িয়া 

ঔষধ কম্পাইদলশদনর পরবতমী ধাপ ঔষুধ বণ্টন। র্ব এ এস র্ব ঔষধ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা এবাং উপ 
পর্রিালক এর কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় পর্রিালক তা অনুদর্ােন অথ্বা বার্তল কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার 
িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার “অনুদর্ােন”/”বার্তল” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক 
ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

ঔষুধ বণ্টন র্লস্ট বপজ 

 এর্  ঔষধ কম্পাইদলশন/বণ্টন এর তার্লকা। 
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ঔষধ বণ্টন র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব ঔষধ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, 
পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক বণ্টন এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
 এরপর র্বস্তার্রত বা ন র্িক করুন। 

১৪.৪ র্ড এ এস র্ব বত ঔষুধ গ্রহণ 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া 

ঔষুধ বণ্টদনর পরবতমী ধাপ ঔষুধ গ্রহণ। র্ড এ এস র্ব িাকম ঔষুধ গ্রহণ কদর। এরপর আই ও র কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত 
হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়।প্রর্তর্  কাজ বশদষ 
ইউজার “পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ 
 াদব, তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

ঔষুধ গ্রহণ র্লস্ট বপজ 

 এর্  ঔষধ র্রকুইর্জশন/ঔষুধ গ্রহণ এর তার্লকা। 

ঔষধ গ্রহণ তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব িাকম কাজ র্  করদত পারদব।  
 র্লস্ট বপজ বথ্দক ঔষধ র্রকুইর্জশন এর একর্  পাদশ “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
 ফদর্মর তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
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ঔষধ বণ্টন র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব ঔষধ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ পর্রিালক, 
পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক বণ্টন এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 

১৪.৫ ঔষুধ র্জুদের র্যানুয়াল সাংদ াজন/র্বদয়াজন 

র্ড এ এস র্ব প্রর্িয়া 

র্ড এ এস র্ব র্ডসদপনসার্র িাকম ঔষুধ গ্রহণ কদর। এরপর আই ও র কাছ বথ্দক প মদবর্ক্ষত হদয় সর্িব তা অনুদর্ােন 
কদর। সাংদশাধদনর জনয িাইদল আবার র্ডসদপনসার্র িাদকমর কাদছ বফরত পািাদনা  ায়। প্রর্তর্  কাজ বশদষ ইউজার 
“পািান”/”অনুদর্ােন”/”বফরত পািান” বা ন পাদব। প্রর্তর্  কাজ  খন এক ইউজার বথ্দক অনয ইউজাদরর কাদছ  াদব, 
তখন তা অদপক্ষর্ান কাজসরূ্হ এ পাওয়া  াদব। 

ঔষুধ র্জুদের র্লস্ট বপজ 

 এর্  ঔষধ র্জুদের তার্লকা। 

ঔষুধ র্জুদের সাংদ াজন 

র্ড এ এস র্ব র্ডসদপনসার্র িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক "র্জুে সাং ুক্ত/রু্দছ বফলুন” র্িক করুন। 
 পপ-আপ এ ঔষুধ, পর্রর্াণ এবাং র্যবয ইনপু  করুন। 
 ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

এই নতুন পর্রর্াণ ঔষুধ র্জুদের র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এই পর্রর্াণ সাংদ াজদন স্টদকর বৃর্দ্ধ হদব। 
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ঔষুধ র্জুদের র্বদয়াজন 

র্ড এ এস র্ব র্ডসদপনসার্র িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক "র্জুে সাং ুক্ত/রু্দছ বফলুন” র্িক করুন। 
 পপ-আপ এ ঔষুধ, পর্রর্াণ এবাং র্যবয ইনপু  করুন। র্বদয়াজন এর বক্ষদত্র পর্রর্াণ (-) র্েদয় ইনপু  করুন। ব র্ন: 

পর্রর্াণ -৯০। 
 ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন পর্রর্াণ ঔষুধ র্জুদের র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এই পর্রর্াণ র্বদয়াজদন স্টক কর্দব। 

ঔষুধ র্জুদের তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব র্ডসদপনসার্র িাকম কাজ র্  করদত পারদব।  
 র্লস্ট বপজ বথ্দক ঔষুধ র্জুদের একর্  পাদশ “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
 ফদর্মর তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 

ঔষুধ র্জুদের বণ্টন র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব র্ডসদপনসার্র িাকম, আই ও, সর্িব এবাং র্ব এ এস র্ব ঔষধ িাকম, বহড িাকম, প্রশাসর্নক কর্মকতমা, উপ 
পর্রিালক, পর্রিালক কাজ র্  করদত পারদব। 
  র্লস্ট বপজ বথ্দক এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
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১৪.৫ বপ্রসর্িপশন 

অবসরপ্রাপ্ত তসর্নদকর জনয র্ডসদপনসার্র বথ্দক বপ্রসর্িপশন প্রোন করা হয়। 

বপ্রসর্িপশন র্লস্ট বপজ 

 এর্  ঔষধ বপ্রসর্িপশন এর তার্লকা। 

বপ্রসর্িপশন সাংদ াজন 

র্ড এ এস র্ব র্ডসদপনসার্র িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক " নতুন ততর্র” র্িক করুন। 
 ডাক্তার, অবসরপ্রাপ্ত তসর্নক, বপ্রসর্িপশদনর জনয র্নবমার্িত বযর্ক্ত, ততর্রর তার্রখ এবাং র্যবয ইনপু  করুন। 
 ফর্ম পূরণ কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন বপ্রসর্িপশন র্লস্ট বপদজ সাং ুক্ত হদলা। এই বপ্রর্িপশনকৃত পর্রর্াণ স্টক কর্র্দয় র্েদব। 
 

 

বপ্রসর্িপশন তথ্য পর্রবতমন 

র্ড এ এস র্ব র্ডসদপনসার্র িাকম কাজ র্  করদত পারদব।  
 র্লস্ট বপজ বথ্দক বপ্রসর্িপশন এর একর্  পাদশ “এর্ড ” বা ন র্িক করুন। 
 ফদর্মর তথ্য পর্রবতমন কদর “সাংরক্ষন” বা ন র্িক করুন। 
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বপ্রসর্িপশন র্ভউ 

র্ড এ এস র্ব র্ডসদপনসার্র িাকম কাজ র্  করদত পারদব। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক এর একর্  পাদশ “বেখুন” বা ন র্িক করুন। 
 র্প্রন্ট করার জনয র্প্রন্ট বা ন র্িক করুন। 
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১৫. ডকুদর্ন্ট আকমাইভ 

র্সদস্টদর্ র্ব এ এস র্ব এর ব  বকাদনা ডকুদর্ন্ট সাংরক্ষণ করার জনয এই র্র্ডউল। 

১৫.১ ডকুদর্ন্ট র্লস্ট বপজ 

র্লস্ট বপদজ কদয়কর্  বফাল্ডার আদছ। এই বফাল্ডারগুদলাদত আবার সাব বফাল্ডার আদছ। ব র্ন- একাউন্টস বফাল্ডার এ সাব 
বফাল্ডার হদলা বযাাংক ফাইল। 
 

 
 

 

১৫.২ ডকুদর্ন্ট আপদলাড 

র্সদস্টদর্র সকল ইউজার ডকুদর্ন্ট আপদলাড করদত পাদরন। 
 র্লস্ট বপজ বথ্দক “ডকুদর্ন্ট আপদলাড” র্িক করুন।  
 ডকুদর্ন্ট নার্, র্ববরণ, বসকশন, গ্রুপ, র্বষয়, তার্রখ এবাং পত্র নাং ইনপু  করুন।  
 ডকুদর্ন্ট সাং ুক্ত করুন। (সদবমাচ্চ সাইজ ২৫ বর্গাবাই ) 
 ফর্ম পূরণ কদর “সাবর্র্ ” বা ন র্িক করুন। 
এই নতুন ডকুদর্ন্ট র্লস্ট বপদজর বফাল্ডাদর সাং ুক্ত হদলা। 
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১৫.৩ ডকুদর্ন্ট র্ভউ  

র্সদস্টদর্র সকল ইউজার ডকুদর্ন্ট বেখদত পাদরন। 
 বফাল্ডার বথ্দক সাব বফাল্ডার এ আপদলাডকৃত ডকুদর্ন্ট এ র্িক করদল এর্  র্বস্তার্রত বেখা  াদব। 
 ডকুদর্ন্ট সািম কদরও ডকুদর্ন্ট এ র্িক করদল এর্  র্বস্তার্রত বেখা  াদব। 
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১৫.৪ ডকুদর্ন্ট সািম 

 র্লস্ট বপজ বথ্দক ডকুদর্দন্টর নার্, বসকশন, গ্রুপ এবাং ততর্রর র্েন র্েদয় সািম করা  াদব। 
 ডকুদর্ন্ট সািম কদর ডকুদর্ন্ট এ র্িক করদল র্বস্তার্রত বেখা  াদব। 
 

 
 


