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শুরু  
 

যখন ক্লাপয়ন্ট িাভটাি রিপেম নিরর্ হপয় যাপব , তখন রনপেি বরণ টত  দ্ধরতপত এরিপকশন ো ট্ কিা যাপব।  

 নর্স্ক্প  রনরেটষ্ট আইকপন  র্াবল রক্লক কিপত হপব। 

 

 

লগ ইন র্রার প্রক্রিয়্াাঃ 
 

ইউ্জাি ননইম এবিং  ািওয়ার্ট প্রপবশ কিাপনািঃ  
 

ইউজাি ননম এবিং  ািওয়ার্ট প্রপবশ কিাি জনয  রনপেি মত স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব......... 
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িরিক লরিন ইনফিপমশন নেয়াি  ি “Sign in” বা্পন রক্লক কিপল  প্রাথরমক নহাম ন ইজ স্ক্রিন প্রেশ টন 

কিপব।  

 

  

লগ আউট কর াঃ 
 

 লগ আউট র্রার জনয ডাদন থার্া ইউজার বনদমর উপর লির্ র্রদল Log Out  োটন বশা র্রদে। 

এদে লির্ র্দর লগ আউট র্রা যাদে। 

 

  

লপও বর্াড এোং বনম 

বমনুয 

লগ ইন র্রা ইউজার বনম। 
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এক্সেল ফ ইল আপক্সল ডাঃ 
 

 এদেল ফাইদলর মাধ্যদম ডাটা আপদলাড র্রার জনয  উপদর ডান পাদশ থার্া ‘Excell Upload’  ললদে 

লির্ র্রদে হদে। োহদল এদেল ফাইল আপদলাড র্রার উইদডা ক্রিদন আসদে। 

 

এর পর “Choose file” োটদন লির্ র্রদল ফাইল এেদপ্লারার ওদপন হদে। এখান বথদর্ এদেল ফাইল বযখাদন 

রাখা আদে বসখাদন বযদয়্ এদেল ফাইলটট লসদলক্ট র্রদে হদে।  

 

এদেল ফাইলটট লসদলক্ট র্রার পর এটট সাভকাদর আপদলাড র্রার জনয লনদের আপদলাড োটদন লির্ র্রদে 

হদে । লর্েুক্ষদনর মদধ্য ফাইলটট আপদলাড সম্পন্ন হদে। ফাইল সফলভাদে আপদলাড হদয়্লে লর্ হয়্লন ো লনদে 

বমদসজ আর্াদর বশা র্রদে। 
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টপ শিট ডাটা এন্ট্রিঃ   
 টপ লশদট ডাটা এলি র্রার জনয ক্রিদনর উপদরর  ডাদন থার্া “Top Sheet”  নাদমর ললাংদর্ লির্ 

র্রদল লনদের েলের মে টপ লশদটর ক্রিন প্রেশ কন র্রদে। 

 

 

 

্  রশ্ র্া্া নিভ কিািঃ  

্  রশ্ র্া্া এরি এবিং নিভ কিাি জনয রনপেি ধা  গুপলা অনুিিন কিপত হপবিঃ  

 ১/  ্  রশ্ র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন ্  রশ্ র্া্া 

এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/  এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  ্  রশ্ র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ নলখপত হপব। 

নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি নিভ হয় 

তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 ৩/ ”Success” নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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   নিভ কিা ্  রশ্ র্া্া নেখাপনািঃ 
 

১/ র্া্া নেখাি জনয  বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয িকল  “Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা 

হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কিপল নিই “Month/Year  এি ্  রশ্ র্া্া রনপ  

নশা কিপব। 

 

্  রশ্ র্া্া আ পর্্ বা িিংপশাধনিঃ  
 

১/ ড্র র্াউন রলে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/ র্া্াি নভলু িিংপশাধন কিাি জনয িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি র্া্া 

এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে র্ক রেপয় নিরর্ কপি 

রনপত হপব। 

৩/ এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া  

আ পর্্ কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful”  নমপিজ নেখাপব।  
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অবজ ক্সভেিন শিটাঃ  
 

 অেজাদভকশন লশদট  আপদলাডরৃ্ে  ডাটায়্ বর্ান অসঙ্গলে থার্দল লপদর্এসএফ বথদর্ োর সম্পরদর্ 

বর্ান মোমে থার্দল ো অেজাদভকশন লশদট বেখা যাদে।  

 অেজাদভকশন লশদট বযদে উপদর  ডাদন থার্া “Observation Sheet” ললদে লির্ র্রদল ো পেকায়্ 

প্রেশ কন র্রদে। 

 

অেজাদভকশন বেখার প্রক্রিয়্াাঃ 
 

 বর্ান লনলেকষ্ট মাদসর অেজাদভকশন বেখার জনয ডান পাশ থার্া  Month/Year  ড্রপডাউন এ লির্ র্দর 

ঐ মাসটট লসদলক্ট র্দর লনদে হদে।োহদল ঐ মাদসর বর্ান অেজাদভকশন থার্দল ো প্রেশ কন র্রদে। 
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 অেজাদভকশদন লরপ্লাই বেয়্া ো র্দমন্ট র্রার প্রক্রিয়্াাঃ 
 

লপদর্এসএফ এর বেয়্া বর্ান অেজাদভকশদন লপও র্লেকপক্ষ লনদজদের মোমে লরপ্লাই লেদে পারদেন। 

 অেজাদভকশদনর লরপ্লাই বেয়্ার জনয ঐ অেজাদভকশদনর সালরর োদম থার্া বোট েদে লির্ র্দর টটর্ 

লেহ্ন লেদল লপও র্দমন্ট(PO Comment) লফদে র্দমন্ট র্রার জনয ওদপন হদে। 

 

 এখাদন লপও র্লেকপক্ষ লনদজর র্দমন্ট ললদখ ো   বসভ র্রার জনয উপদর োদম থার্া বসভ  

র্দমন্ট(Save Comment) োটদন লির্ র্রদল ো সাভকাদর ঐ অেজাদভকশন লফদে বসভ হদে। 

 

 এর্ই ভাদে ো আপদডট র্রা যাদে। 
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বেন্ট্িক ডাটা এন্ট্রিঃ  
 

নবরিক র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, নবরিক র্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক “Basic Data”  

রলপে রক্লক কিপত হপব। তাহপল নবরিক র্া্াি স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন। 

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  

“Month/Year”  এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

রনপেি ছরবপত এি উোহিণ নেয়া হল। 
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র্া্া নিভ কিািঃ  

নবরিক র্া্া এরি এবিং নিভ কিাি জনয রনপেি ধা  গুপলা অনুিিন কিপত হপবিঃ 

 

 ১/ নবরিক র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন নবরিক র্া্া 

এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/ এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  নবরিক র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ নলখপত হপব। 

নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি নিভ হয় 

তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 ৩/”Success” নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত হপব 

রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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বিভ করা ডাটা বেখান ািঃ 
 

১/ র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয িকল  “Month/Year”  এি 

র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কিপল নিই “Month/Year  এি নবরিক র্া্া 

রনপ  নশা কিপব। 
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বেন্ট্িক ডাটা আপনডট ো িংন াধ িঃ 
 

১/ ড্র র্াউন রলে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/ নয র্া্াি নভলু িিংপশাধন কিপত হপব নিই িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি 

র্া্া এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে  র্ক রেপয় নিরর্ 

কপি রনপত হপব। 

৩/ এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া  

আ পর্্ কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful”  নমপিজ নেখাপব।  
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ন্ট্িন ন্সিয়াল ডাটা এন্ট্রিঃ 
 

রফপনস্ক্রিয়াল র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, রফপনস্ক্রিয়াল র্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক 

“Financial Data”  রলপে রক্লক কিপত হপব। তাহপল রফপনস্ক্রিয়াল র্া্াি স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  “Month/Year”  

এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

রনপেি ছরবপত এি উোহিণ নেয়া হল। 

 

পূনে ে বিভ করা ন্ট্িন ন্সিয়াল ডাটা বেখান ািঃ 

 

১/ নিভ কিা রফপনস্ক্রিয়াল র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয িকল  

“Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কিপল নিই “Month/Year  রফপনস্ক্রিয়াল র্া্া রনপ  

নশা কিপব। 
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ন্ট্িন ন্সিয়াল ডাটা বিভ করািঃ 

 

 ১/ রফপনস্ক্রিয়াল র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন 

রফপনস্ক্রিয়াল র্া্া এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/ এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  রফপনস্ক্রিয়াল র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ নলখপত হপব। 

নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি নিভ হয় 

তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 

 ৩/”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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পূনে ে বিভ করা ন্ট্িন ন্সিয়াল ডাটা আপনডট ো িংন াধ িঃ 

 

১/ ড্র র্াউন রলে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/ নয র্া্াি নভলু িিংপশাধন কিপত হপব নিই িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি 

র্া্া এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে র্ক রেপয় নিরর্ 

কপি রনপত হপব। 

৩/ এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া আ পর্্ 

কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful” নমপিজ নেখাপব। 
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বরাগ্রাম ডাটা এন্ট্রিঃ  
 

নপ্রাগ্রাম র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, নপ্রাগ্রাম র্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক “Program 

Data”  রলপে রক্লক কিপত হপব। তাহপল নপ্রাগ্রাম র্া্াি স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  “Month/Year”  

এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

ন্ট্ নের ছন্ট্েনে এর উোহরণ বেয়া হলিঃ 

 

 



Page 19 of 52 
 

 ূপব ট নিভ কিা নপ্রাগ্রাম র্া্া নেখাপনািঃ 
 

১/ নিভ কিা রফপনস্ক্রিয়াল র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয িকল  

“Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কপি রিপলক্ট কিপল নিই “Month/Year  এি 

নপ্রাগ্রাম র্া্া রনপ  নশা কিপব। 

 

 

 

বরাগ্রাম ডাটা বিভ করািঃ 

 

 ১/ নপ্রাগ্রাম র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন নপ্রাগ্রাম র্া্া 

এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/ এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  রফপনস্ক্রিয়াল র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ নলখপত হপব। 

নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি নিভ হয় 

তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 

 ৩/ ”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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পূনে ে বিভ করা বরাগ্রাম ডাটা আপনডট ো িংন াধ িঃ 

 

১/ ড্র র্াউন রল ে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/ নয র্া্াি নভলুয িিংপশাধন কিপত হপব নিই িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি 

র্া্া এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে র্ক রেপয় নিরর্ 

কপি রনপত হপব। 

৩/ এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া আ পর্্ 

কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful” নমপিজ নেখাপব। 
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ইম্পিউনটড ডাটা এন্ট্রিঃ 
 

ইম্পিউপ্র্  র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, ইম্পিউপ্র্  র্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক 

“Imputed  Data”  রলপে রক্লক কিপত হপব। তাহপল ইম্পিউপ্র্  র্া্াি স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  “Month/Year”  

এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

ন্ট্ নের ছন্ট্েনে এর উোহরণ বেয়া হলিঃ 

 

 

 

পূনে ে বিভ করা ইম্পিউনটড ডাটা বেখান ািঃ 

  

১/ নিভ কিা ইম্পিউপ্র্ র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয িকল  

“Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কপি রিপলক্ট কিপল নিই “Month/Year  এি  

ইম্পিউপ্র্ র্া্া  রনপ  নশা কিপব। 
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ইম্পিউনটড ডাটা বিভ করািঃ 

 

 ১/  ইম্পিউপ্র্ র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন ইম্পিউপ্র্ 

র্া্া এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/  এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  ইম্পিউপ্র্ র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ নলখপত হপব। 

নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি নিভ হয় 

তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 

 ৩/ ”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 

১. লল ন স শভেস চ জে ড ট  এশরাঃ 
 

রর্ফল্ট ভাপব নলান িারভটি  াজট এি রফল্ড িবুজ িপে রিপলক্ট কিা অবস্থায়  থাকপব।এখাপন 

র্া্া ইন ু্ কিপত হপল রনপ ি ধা  অনুিিন কিপত হপবিঃ 

প্রথপম, িরিক ফিপমপ্ মাি/বছি  প্রপবশ র্রাদে হদে। বযমন- 01/2019 .  

তাি ি র্া্া রফপল্ড র্া্া এরি কিা যাপব। রনপ ি রেপকি ইন ু্ রফল্ডপক স্ক্রিপন আনপত 

নিালবাি নক রক্লক কপি ধপি নিপখ নিাল কিপত হপব। 

** এন্টার কিা র্া্াি উ ি লভলি র্দর অদটাদমটটর্ালল সালভকস োজক বেখাদনার জনয 

বিালোদরর টির্ লনদে  থার্া ‘Show Calculated S/C’ ললাংদর্র  উপর রাইট লির্ র্রদে হদে।  

বশষ পয কাদয়্ এলি র্রা ডাটা বসভ র্রার জনয োটদন লির্ র্রদে হদে । ডাটা সফলভাদে 

বসভ হদয়্দে লর্না ো র্নফারদমশন বমদসদজ  বশা র্রদে। 
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উপদরর েলেদে র্দয়্র্টট বলান র্দম্পাদনন্ট বেখা যাদে , বর্ান অগ কানাইদজশদনর লনলেকষ্ট বলান র্দম্পাদনদন্টর 

লফদে যথাযথ ডাটা এলি র্রদল োর জনয সালভকস োজক অদটাদমটটর্ালল  লনদে বজনাদরট হদয়্ বশা র্রদে। োই 

সালভকস োদজকর ডাটা ইউজারদর্ লহদসে র্রা এলি র্রদে হদে না। 
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২. বসলভাংস ইন্টাদরস্ট ডাটা এলি এোং বসভ র্রাাঃ  
 

বসলভাংস ইন্টাদরস্ট ডাটা এলি র্রার জনয “Savings interest” নাদমর টযাদে লির্ র্দর ক্রিদন 

আনদে হদে। এখাদন ডাটা এলি র্দর বসভ র্রা যাদে।  

 

৩/ ইনদলশন ইরু্ইটট ডাটা এলিাঃ 
 

ইনদলশন ইরু্ইটট ডাটা এলি র্রদে “Inflation equity “ নাদমর টাদে লির্ র্দর ক্রিদন আনদে হদে। এখাদন 

র্দয়্র্টট আলাো লফে রদয়্দে।  

বযমন > যলে লাস্ট জদুন মাদসর এমাউন্ট এলি র্রা হয়্ োহদল লসদস্টম  জনু মাদসর এভাদরজ এোং 

ইনদলশন এডজাস্টদমন্ট এমাউন্ট অদটাদমটটর্ালল লহদসে র্দর বেখাদে।  

োরপর বসভ োটদন লির্ র্দর বসভ র্রা যাদে। 

ক্রিন হদে বের হোর জনয যথারীলে  লনদের োম র্ন কাদর  থার্া এক্রেট োটদন লির্ র্দর বের হওয়্া  যাদে।  
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ন্ট্ডিট্রিক্ট ওয়াইজ বলা  ন্ট্ডিোি েনমন্ট  ডাটা এন্ট্রিঃ 
 

রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট   

র্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক “District Wise Disbursement  Data”  রলপে রক্লক কিপত হপব। 

তাহপল রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট  র্া্াি স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  “Month/Year”  

এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

ন্ট্ নের ছন্ট্েনে এর উোহরণ বেয়া হলিঃ 

 

 

 

পূনে ে বিভ করা ন্ট্ডিট্রিক্ট ওয়াইজ বলা  ন্ট্ডিো ি েনমন্ট  ডাটা বেখান ািঃ 

 

১/ নিভ কিা রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন 

রক্লক কিপল নয িকল  “Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কপি রিপলক্ট কিপল নিই “Month/Year  এি  

রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট র্া্া  রনপ  নশা কিপব। 
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ন্ট্ডিট্রিক্ট ওয়াইজ বলা  ন্ট্ডিোি েনমন্ট ডাটা বিভ করািঃ 

 

 ১/ রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত 

হপব। তখন রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট র্া্া এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা 

নেখাপনা হল। 

 

 ২/ এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক 

ফিপমপ্ নলখপত হপব। নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া 

িাভটাপি নিভ হয় তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 

 ৩/”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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পূনে ে বিভ করা ন্ট্ডিট্রিক্ট ওয়াইজ বলা  ন্ট্ডিোি েনমন্ট ডাটা আপনডট ো 

িংন াধ িঃ 
 

১/ ড্র র্াউন রল ে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/ নয র্া্াি নভলুয িিংপশাধন কিপত হপব নিই িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি 

র্া্া এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে র্ক রেপয় নিরর্ 

কপি রনপত হপব। 

৩/ এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া আ পর্্ 

কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful” নমপিজ নেখাপব। 
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ইমপ্লয়নমন্ট ডাটা এন্ট্রিঃ 
 

ইমিয়পমন্ট  র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, ইমিয়পমন্ট র্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক 

“Employment”  রলপে রক্লক কিপত হপব। তাহপল ইমিয়পমন্ট  স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  “Month/Year”  

এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

ন্ট্ নের ছন্ট্েনে এর উোহরণ বেয়া হলিঃ 
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পূনে ে বিভ করা ইমপ্লয়নমন্ট  ডাটা বেখান ািঃ 

 

১/ নিভ কিা ইমিয়পমন্ট  র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয িকল  

“Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কপি রিপলক্ট কিপল নিই “Month/Year  এি  

ইমিয়পমন্ট  র্া্া  রনপ  নশা কিপব। 

 

 

 

ইমপ্লয়নমন্ট ডাটা বিভ করািঃ 

 

 ১/ ইমিয়পমন্ট  র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন 

ইমিয়পমন্ট  র্া্া এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/এখাদন লেন ধ্রদনর ইমপ্লয়্দমন্ট ডাটা বসভ র্রার টযাে রদয়্দে। বযমন-  

 

১/ New Employment Current Half Year” Retained,  

২/ Employment from Last Half Year 

৩/ Last Half Year Employment.  

 

প্রথদম টযাদে লির্ র্দর বয টাইদপর ইমপ্লয়্দমন্ট ডাটা এলি র্রদে র্রা হদে ো লসদলক্ট র্দর লনদে 

হদে। লসদলক্ট র্রা টযাে সেুজ রাং প্রেশ কন র্রদে। 

 

 ৩/ এই ফিপমি অবশযই  প্রথপম নয মাপিি  ইমিয়পমন্ট র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ 

নলখপত হপব। নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি 

নিভ হয় তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 
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 ৪/”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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পূনে ে বিভ করা ইমপ্লয়নমন্ট ডাটা আপনডট ো িংন াধ িঃ 
 

১/ প্রথদম  ড্র র্াউন রলে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/  এি  ি ্যাব নথপক নয ধিপন ইমিয়পমন্ট র্া্া আ পর্্ কিা েিকাি তা রক্লক কপি রিপলক্ট কপি 

রনপত হপব। নয ্যাব িবুজ িিং নেখাপব বুঝপত হপব নিই ্যাব রিপলক্ট কিা অবস্থায় আপছ। 

৩/ এখন আ পর্্ কিাি জনয নভলু ন ঞ্জ কিাি জনয রফল্ড গুপলাপক এরক্টভ কিাি জনয রনপ ি “Edit” 

বা্পন রক্লক কিপত হপব। তাহপল র্া্া রফল্ড গুপলাি বর্টাি িবুজ বন ট ধািন কিপব। তখন রফল্ড গুপলাি 

র্া্া  রিবতটন কিা যাপব। তাি জনয রফপল্ড রক্লক কপি েিকারি র্া্া ন ঞ্জ কপি রনপত হপব। 

৪/ এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি রনপ  থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া আ পর্্ কিপত 

হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ িাভটাপি র্া্া আ পর্্ হপল “Update Successful” নমপিজ নেখাপব।  
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ই কাম / এক্সনপি ডাটা এন্ট্রিঃ 
 

ইনকাম/এেপ ি র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, ইনকাম/এেপ ি নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয 

নথপক “Income Data” বা  “Expense Data”  রলপে রক্লক কিপত হপব। তাহপল ইনকাম/এেপ ির্া্াি স্ক্রিন 

প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  “Month/Year”  

এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

ন্ট্ নের ছন্ট্েনে এর উোহরণ বেয়া হলিঃ 
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পূনে ে বিভ করা ই কাম / এক্সনপি  ডাটা বেখান ািঃ 

 

১/ নিভ কিা ইনকাম/এেপ ি র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয 

িকল  “Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কপি রিপলক্ট কিপল নিই “Month/Year  এি  

রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট র্া্া  রনপ  নশা কিপব। 

 

 

 

ই কাম / এক্সনপি ডাটা বিভ করািঃ 

 

 ১/ ইনকাম/এেপ ি র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন 

ইনকাম/এেপ ি এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/ এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  রর্রিক্ট ওয়াইজ নলান রর্িবাপম টন্ট র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক 

ফিপমপ্ নলখপত হপব। নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া 

িাভটাপি নিভ হয় তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 ৩/”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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পূনে ে বিভ করা ই কাম / এক্সনপি ডাটা আপনডট ো িংন াধ িঃ 

 

১/ড্র র্াউন রল ে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/নয র্া্াি নভলুয িিংপশাধন কিপত হপব নিই িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি 

র্া্া এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে র্ক রেপয় নিরর্ 

কপি রনপত হপব। 

৩/এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া আ পর্্ 

কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful” নমপিজ নেখাপব। 
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ন্ট্রন্ট্িপ্ট ডাটা এন্ট্রিঃ 
 

রিরিপ্ট র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, রিরিপ্টর্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক “Recipt Data”  

রলপে রক্লক কিপত হপব। তাহপল রিরিপ্টর্া্াি স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  “Month/Year”  

এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

ন্ট্ নের ছন্ট্েনে এর উোহরণ বেয়া হলিঃ 

 

 

পূনে ে বিভ করা ন্ট্রন্ট্িপ্ট ডাটা বেখান ািঃ 
 

১/ নিভ কিা রিরিপ্ট র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয িকল  

“Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কপি রিপলক্ট কিপল নিই “Month/Year  এি  

রিরিপ্ট  রনপ  নশা কিপব। 

 



Page 37 of 52 
 

 

 

 

 

ন্ট্রন্ট্িপ্ট  ডাটা বিভ করািঃ 
 

 ১/ রিরিপ্ট র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন রিরিপ্ট র্া্া 

এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/ এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  রিরিপ্ট র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ নলখপত হপব। 

নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি নিভ হয় 

তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 ৩/”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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বিভ করা ন্ট্রন্ট্িপ্ট ডাটা আপনডট ো িংন াধ িঃ 
 

১/ ড্র র্াউন রলে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/ নয র্া্াি নভলুয িিংপশাধন কিপত হপব নিই িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি 

র্া্া এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে র্ক রেপয় নিরর্ 

কপি রনপত হপব। 

৩/ এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া আ পর্্ 

কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful” নমপিজ নেখাপব। 
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বপনমন্ট ডাটা এন্ট্রিঃ 
 

ন পমন্ট র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, ন পমন্ট র্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক 

“Payment Data”  রলপে রক্লক কিপত হপব। তাহপল ন পমন্ট র্া্াি স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  

“Month/Year”  এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

ন্ট্ নের ছন্ট্েনে এর উোহরণ বেয়া হলিঃ 

 

 

 

পূনে ে বিভ করা বপনমন্ট ডাটা বেখান ািঃ 
 

১/ নিভ কিা ন পমন্ট র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয িকল  

“Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।  

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কপি রিপলক্ট কিপল নিই “Month/Year  এি  

রিরিপ্ট  রনপ  নশা কিপব। 



Page 40 of 52 
 

 

বপনমন্ট ডাটা বিভ করািঃ 

 

 ১/ ন পমন্ট র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন ন পমন্ট র্া্া 

এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

  

 ২/ এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  ন পমন্ট র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ নলখপত হপব। 

নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি নিভ হয় 

তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

  

 ৩/”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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পূনে ে বিভ করা বপনমন্ট ডাটা আপনডট ো িংন াধ িঃ 

 

১/ড্র র্াউন রল ে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/নয র্া্াি নভলুয িিংপশাধন কিপত হপব নিই িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি 

র্া্া এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে র্ক রেপয় নিরর্ 

কপি রনপত হপব। 

৩/এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া আ পর্্ 

কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful” নমপিজ নেখাপব। 
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লায়ান্ট্েন্ট্লট্রট ডাটা এন্ট্রিঃ 
 

লায়ারবরলর্ র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, লায়ারবরলর্ র্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক 

“Lyablility   Data”  রলপে রক্লক কিপত হপব। তাহপল লায়ারবরলর্ র্া্াি স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব।  

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  “Month/Year”  

এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

ন্ট্ নের ছন্ট্েনে এর উোহরণ বেয়া হলিঃ 

 

 

 

পূনে ে বিভ করা লায়ান্ট্েন্ট্লট্রট  ডাটা বেখান ািঃ 
 

১/ নিভ কিা লায়ারবরলর্ র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয িকল  

“Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব। 

 ২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কপি রিপলক্ট কিপল নিই “Month/Year  এি  

রিরিপ্ট  রনপ  নশা কিপব। 



Page 43 of 52 
 

 

লায়ান্ট্েন্ট্লট্রট ডাটা বিভ করািঃ 

 

 ১/ লায়ারবরলর্ র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন লায়ারবরলর্ 

র্া্া এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/ এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  ন পমন্ট র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ নলখপত হপব। 

নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি নিভ হয় 

তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 

 ৩/”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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পূনে ে বিভ করা লায়ান্ট্েন্ট্লট্রট ডাটা আপনডট ো িংন াধ িঃ 

 

১/ ড্র র্াউন রল ে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/ নয র্া্াি নভলুয িিংপশাধন কিপত হপব নিই িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি 

র্া্া এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে র্ক রেপয় নিরর্ 

কপি রনপত হপব। 

৩/ এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া আ পর্্ 

কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful” নমপিজ নেখাপব। 
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এনিট ডাটা এন্ট্রিঃ 

 

এপি্ র্া্া এরি, আ পর্্ এবিং নিভ কিা, এপি্ র্া্া নেখাি জনয বাম  াপশি নমনুয নথপক  “Asset”  রলপে 

রক্লক কিপত হপব। তাহপল এপি্  র্া্াি স্ক্রিন প্রেশ টন কিপব। 

এই স্ক্রিপন ৩র্ বা্ন নেখা যাপব। নযমন-  

 ১/”Add Data” বা্ন।  

 ২/ “Update”  বা্ন।  

 ৩/ “Report” বা্ন। 

এছাড়াও “Month/Year”  ড্র র্াউন বে িপয়পছ যাপত রক্লক কিপল  ূপব টি নিভ কিা  র্া্াি  “Month/Year”  

এি তারলকা নথপক রিপলক্ট কিা যাপব।  

ন্ট্ নের ছন্ট্েনে এর উোহরণ বেয়া হলিঃ 

 

 

 

পূনে ে বিভ করা এনিট ডাটা বেখান ািঃ 
 

১/ নিভ কিা এপি্ র্া্া নেখাি জনয “Report”  বা্পনি বাপম থাকা ড্র  র্াউপন রক্লক কিপল নয 

িকল  “Month/Year”  এি র্া্া নিভ কিা হপয়পছ তাি রলে নেখাপব।   

২/ নয “Month/Year এি র্া্া নেখপত হপব তাি উ ি রক্লক কপি রিপলক্ট কিপল নিই “Month/Year  

এি  রিরিপ্ট  রনপ  নশা কিপব। 
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এনিট ডাটা বিভ করািঃ 

 

 ১/ এপি্ র্া্া এরি ফিম আনাি জনয “Add Data” বা্পন রক্লক কিপত হপব। তখন এপি্ র্া্া 

এরিি জনয ফম ট রস্কপন আিপব। রনপেি ছরবপত তা নেখাপনা হল। 

 

 ২/ এই ফিপমি প্রথপম নয মাপিি  এপি্ র্া্া এরি কিা হপব তা িরিক ফিপমপ্ নলখপত হপব। 

নযমন- 12/2019 । র্া্া এরিি  ি রনপ ি ‘Save’ বা্পন রক্লক কিপল যরে র্া্া িাভটাপি নিভ হয় 

তাহপল “Success” নমপিজ নেপব,পিভ না হপল “Error” বা “Failed” নমপিজ নেখাপব। 

 

 ৩/”Success”  নমপিজ রেপল , রনপ ি বাপম থাকা “Exit” বা্পন রক্লক কপি এরি ফম ট নথপক নবি হপত 

হপব রকিংবা উ পি বাপম থাপক লাল ক্রি বা্পন রক্লক কপি নবি হপত হপব। 
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পূনে ে বিভ করা এনিট  ডাটা আপনডট ো িংন াধ িঃ 
 

১/ড্র র্াউন রলে নথপক  “Month/Year’” রিপলক্ট কিপত হপব। 

২/নয র্া্াি নভলুয িিংপশাধন কিপত হপব নিই িারিি শুরুপত থাকা নছা্ বপে রক্লক কিপল ঐ িারিি 

র্া্া এরর্্ কিাি জনয নিরর্ হপব। এভাপব নযই কয়্া িারিি র্া্া ন ঞ্জ হপব তা বপে র্ক রেপয় নিরর্ 

কপি রনপত হপব। 

৩/এবাি র্া্া িিংপশাধন কিাি  ি উ পি বাপম থাকা আ পর্্ বা্পন রক্লক কপি র্া্া আ পর্্ 

কিপত হপব। কনফাপম টশন নমপিপজ “Update Successful” নমপিজ নেখাপব। 

 

 

 

রিপ া ট্িিঃ  
 

রিপ া ট্ নজনাপি্ কিপত িিংরিষ্ট কপিাপনপন্টি রস্কপনি ন পজি র্ান  াপশ থাকা িবুজ িপেি “Report”  নলখা 

বা্পন রক্লক কিপত হপব । 
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নকান মাপিি রিপ া ট্ ততরি কিপত রিপ া ট্ বা্পনি  াপশ থাকা ড্র র্াউন নথপক প্রথপম ঐ মাি নক রিপলক্ট 

কপি রনপত হপব।  

 

 

 

তাি ি রিপ া ট্ বা্পন রক্লক কিপল এপেল আকাপি রিপ া ট্ নজনাপি্ হপব এবিং ব্রাউজাপিি র্াউনপলার্ 

নফাল্ডাপি এপেল ফাইল রহপিব নিভ হপব।   

এখন এপত রক্লক  কিপল তা ওপ ন হপব। (**এজনয িিংরিষ্ট কম্পিউ্াপি অবশযই মাইপক্রািফ্ অরফি নপ্রাগ্রাম 

ইি্ল কািা থাকপত হপব।**) 
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