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১ । ভূ র্র্ কা াঃ 

 

বা র্ ষ িক কর্ িস ম্পা দ ন  চুর্ ি (এ র্ প এ )  মূল ি গণ প্রজা িন্ত্র ী বা ংল া র্ দ শ  স রকা র্ রর র্ া নন ীয় প্রিা ন র্ ন্ত্রী র প্রর্ ির্ নর্ ি র্হ স া র্ ব র্র্ ন্ত্রপর্ রষদ  স র্ ি ব 

এবং  স ং র্ি ষ্ট্ র্ ন্ত্রণ ালর্ য়র দ া র্ য়ত্বপ্রাপ্ত  র্ ান ন ীয় র্ ন্ত্রী র প্রর্ ির্ নর্ ি র্হ স া র্ ব স ং র্ ি ষ্ট্  র্ ন্ত্রণ া লয়/র্ বিা র্ গর স র্ ির্বর র্ র্ ে  স্ব া ক্ষ্র্ রি একট  

স র্ র্  া িা  দর্ লল।   

 

স রকা র্ র কর্ িকা র্ ে স্ব চ্ছিা  ও  দ া য়বদ্ধিা  বৃ র্ দ্ধ, স ম্পর্ দ র র্থা র্থ  ব্য বহ ার র্ ন র্ িিকরণ  এবং  প্রা র্ িষ্ঠা র্ন ক স ক্ষ্র্ িা  উন্নয়র্ ন র লর্ ক্ষ্য 

স রকা র্ র কর্ িস ম্পা দ ন  ব্য বস্থা পন া  প দ্ধর্ ির আ ও িা য় বা র্ ষ িক কর্ িস ম্পাদ ন  চুর্ ি প্রবি িন  করা  হ র্ য়র্ ে।  এই  চুর্ ির্ ি স ং র্ ি ষ্ট্  

র্ ন্ত্রণ া লয়/র্ বিা র্ গর হ কৌশ লগি উর্ ে শ্যস মূহ, এ  স কল  হ কৌশ ল গি উর্ ে শ্য  অজির্ ন র জন্য  গৃ হ ীি কা র্ িক্র র্ স মূহ  এবং  এ স কল 

কা র্ িক্র র্ র্ র ফ লা ফ ল  প র্ রর্ া র্প র জন্য  কর্ িস ম্পা দ ন  সূ িক ও  ল ক্ষ্যর্ াত্র াস মূহ  র্ বধৃি রর্ য়র্ ে।  স ং র্ ি ষ্ট্ অথ িব ের স র্ া প্ত  হ ও য়া র প র ঐ  

বের্ রর চুর্ ির্ ি র্ ন ি ির্ রি ল ক্ষ্যর্ া ত্র া স মূর্হ র র্ বপ রীর্ ি স ং র্ি ষ্ট্ র্ ন্ত্রণা লয়/র্ বিা র্ গর প্রকৃ ি অজিন  মূ ল্যা য়ন  করা  হ র্ ব।   

 

২।  স া িা রণ  র্ ন র্দ িশ না াঃ 

 

-  এর্ প এএর্ এস  একট  ও র্ য়ব অযা র্ ির্ কশ ন  ।  এট  ো র্ া  এর অন্য হ কা ন ব্য বহা রর্ বর্ ি  না ই । 

-  ব্য বহ া রকা রীর্ ক ই ন্টা রর্ন ট সং র্ র্া র্ গর  প াশ া পা র্ শ  র্স র্ ের্  ব্য বহ া র্ রও  স র্ ি িন  থা কর্ ি হ র্ ব। 

-  এট  ব্য বহ ার্ রর জন্য এ কট  েযা ন্ডা র্ ি হ র্স্কট প  অথবা  ল্যা প টপ  ো ড়া  অন্য হ কা ন  র্ নর্ দ িষ্ট্ হ া র্ িও য়যা র ও  স ফ টও য়যা র এ র প্রর্ য়া জন  ন া ই । 

-  ব্য বহ া রকা রীর্ ক এর্প এএর্ এস এ র এ ই ও র্ য়ব অযা র্ ির্ কশ ন ট র্ ি প্রর্ বশ করা র জন্য র্ ন ম্নর্ লর্ িি িা পগু র্ ল অনুস রণ করর্ ি হ র্ বাঃ 

 -  লগই ন হপ জাঃ 

১ । প্রথর্ র্ ই  http://apams.cabinet.gov.bd/ এ ই ও র্ য়ব ঠি কা ন া ট  অথবা  র্ লং কট অযা র্ ে স বা র্ র র্ লির্ ি হর্ ব । 

২। ও র্ য়ব অ যা র্ ে স ট র্ ি র্া ও য়া র প র র্ িত্র ন ম্বর-১ এ র হ প জট হ দ িা র্ার্ ব। 

 

র্ িত্র ন ম্বর-১ 

 

http://apams.cabinet.gov.bd/


  

Page 4 of 37 
 

 

৩ । ই উজা র এ র ন া র্ র্ র হ ক্ষ্র্ত্র একট আই র্ র্ টা ইপ  করর্ ি হ র্ ব এবং  প া স ও য়া র্ ি র্ দর্ ি হ র্ ব( অযা র্ র্ র্ ন কর্ত িক স রবরা হ কৃি)। 

৪ । এর্ প এএর্ এস অযা র্ ির্ কশ ন এ লগইন করা র জন্য লগই ন বা টর্ ন র্ িক করু ন(র্ িত্র ন ম্বর-১)। স ফ লিা র্ ব লগই ন করা র প র 

এর্ প এএর্ এস অযা র্ ির্ কশ র্ ন র হহ ার্ র্ প জট বা র্ র্ দ র্ ক ই উজা র্ রর ন ার্স হ  হ দ িা র্ ব, হ র্টা র্ িত্র ন ম্বর-২ এ হদ িা ন হ র্ য়র্ ে। 

৫। এ ট ো ড়া ও, হ র্র্কা র্ ন া র্ কছু জা ন র্ ি লগইন বর্ ের র্ ন র্ ি হ দ ও য়া ইর্ র্ ই ল এর্ ে স এ ই র্র্ ই ল করর্ ি প া রর্ বন           

(র্ িত্র ন ম্বর-১)। 

 

 

র্ িত্র ন ম্বর-২ 

 

৩ । ট্যা বস মূহ াঃ 

লগই ন করা র প র হহ ার্ র্ প র্ জর হ র্ নুযবা র্ র হ র্ ১ ০ ট হ র্ নুয হ দ িা র্া র্ ব হস গুর্ লা হ লাঃ 

* হহ া র্ 

* বা র্ ষ িক কর্ িস ম্পা দ ন  চুর্ ি প্রস্তুি 

* অগ্র গর্ ি 

* কর্ িস ম্পা দ ন  মূল্যা য়ন 

* র্ বর্ ি ষণ 

* প্রর্ ির্ বদ ন হ দ খুন 

* স ং র্ ি ষ্ট্ দর্ ললস মূহ 

* র্ ববরণ  প র্ রবি িন 

* এর্ প এ দ ার্ িল  করু ন 

* স া হ ায্য 

এ ই দ শ ট হ র্ নুযর ব বর্ শ ষ্ট্য এ ক এ ক কর্ র র্ ন র্ ি হ দ ও য়া বণ িনা করা হ লাঃ 
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৪ ।  হহ ার্ ট্যা র্ বর ব বর্ শ ষ্ট্াঃ 

হহ া র্ ট্যা বট মূল এর্ প এএর্ এস হপ জটা র্ ক প্রর্ ির্ন র্ িত্ব কর্ র। এর্প এএর্এস হহ া র্ ট্যা বট র্ ি মূলি বা র্ ষ িক কর্ িস ম্পা দ ন  

চুর্ ির র্ বর্ িন্ন অং শ  স ম্পর্ কি স ং র্ ক্ষ্প্ত িথ্য রর্ য়র্ ে।  এো ড়া ও  লগই ন কৃ ি প্রর্ িষ্ঠা র্ ন র উপ র হ কা ন  হ কান  র্ ন্ত্রণ া লয়/র্ বিার্ গর 

র্ ন ি িরশ ীল িা  আর্ ে িা  র্া নপ া র্ শ  হ দ ির্ ি প া র্ বন , র্া  ২ ন ম্বর র্ ির্ ত্র  প্রদ শ িন  করা  হ র্ য়র্ ে। 

 

 

 

৫।  বা র্ ষ িক কর্ িস ম্পা দ ন চুর্ ি প্রস্তুিাঃ 

বা র্ ষ িক কর্ িস ম্পা দ ন চুর্ ি প্রস্তুি-এ ই ট্যা র্ ব ৫ট স া বর্ র্ নুয রর্ য়র্ ে। এ ই ৫ট হ স কশ র্ন র প্রর্ িযকট র্ ি আরও র্ কছু উপ-

হ স কশন রর্ য়র্ ে । এই গু র্ লা ই উজা র্ রর সু র্ বিা র জন্য র্ িত্র সহ বণ িনা  করা  হ ল ।  

বা র্ ষ িক কর্ িস ম্পা দ ন চুর্ ি প্রস্তুি-এ ই ট্যা র্ ব হ র্ ৫ট হস কশ ন রর্ য়র্ ে হ সগু র্ লা হ লাঃ 

১ । কর্ িস ম্পা দ র্ ন র সা র্ ব িক র্ িত্র 

২। হ স কশন-১ 

৩ । হ স কশ ন-২ 

৪ । হ সকশ ন-৩ 

৫। স ং র্ র্া জন ী - ১, স ংর্ র্া জন ী - ২, স ং র্ র্া জন ী- ৩ 

 

এ ক এ ক কর্ র হ স কশ নগুর্ লা বণ িন া করা হ লাঃ 

 

৫.১ ।  কর্ িস ম্পা দ র্ ন র স া র্ ব িক র্ িত্র াঃ 

 এ ই র্ লং র্ ক ই উজা র িা র পুর্ রা প্রর্ িষ্ঠা র্ ন র কর্ িস ম্পা দ র্ ন র সা র্ ব িক র্ িত্র  র্ লির্ বন । এই কর্ িস ম্পা দ র্ন র স া র্ ব িক র্ িত্র  ির্ বষ্যৎ 

প্রর্ য়া জর্ ন শু্ধুর্ া ত্র স ং র্ র্া জন/ পর্ রব িিন করা র্া র্ ব, র্ কন্তু বা র্ িল করা র্া র্ ব ন া  (র্ িত্র ন ম্বর-৩ )। 

 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৩ 
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-  ‘Add/Edit’ বা টন  এ র্ িক  কর্ র ই উজা র প্রর্ িষ্ঠা র্ ন র কর্ িস ম্পা দ র্ নর স া র্ ব িক র্ িত্র  সং র্ র্া জন  করর্ ি প া রর্ বন । 

-  ির্ বষ্য ৎ প্রর্ য়া জর্ ন র্ন ব িা হ ী হ কান কর্ িস ম্পা দ র্ন র স া র্ ব িক র্ িত্র সং র্ র্াজন/ প র্ রব িিন  করর্ ি িা ই র্ ল ‘Add/Edit’  বা টন  এ 

র্ িক কর্ র ন তুন  কর্ র হ া লনা গা দ  করর্ ি প া রর্ বন ।   

-  ই উজা র িা ই র্ ল  পূ ব িবিী  বের্ রর চুর্ ি  হ থর্ কও  িা র কর্ িস ম্পা দ র্ ন র সা র্ ব িক র্ িত্র  কর্ প  কর্ র র্ন র্ য় আস র্ ি প া রর্ বন। 

 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ 

 

- র্ ফ ল্ডট  পূ রণ  করা র প র ‘Save’  বা টর্ ন  র্ িক কর্ র ই উ জা র িা র কর্ িস ম্পা দ র্ ন র স া র্ ব িক র্ িত্র  ির্ বষ্য ৎ  প্রর্ য়া জর্ ন র জন্য 

স ং রক্ষ্ণ  কর্ র রা ির্ ি প া রর্ ব ন । 

 

৫.২।  হ স কশ ন - ১: 

র্ ন্ত্রণ া লর্ য়র রূপ কল্প  (Vi si on) , অর্ িল ক্ষ্য (M i ss i on ), হ কৌশ লগি উর্ ে শ্য স মূহ  এ বং  কা র্ িা বর্ ল  এইগু র্লা  র্ নর্ য় 

হ স কশন - ১  গঠি ি। 
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র্ িত্র ন ম্বর-৫ 

এ ই র্ লং র্ ক ই উজা র িা র পুর্ রা স ং গঠর্ ন র রূপ কল্প  (Vision) , অর্ িল ক্ষ্য (Mission), হ কৌশ লগি উর্ ে শ্যস মূহ  এবং  

কা র্ িা বর্ ল র্ ন ি িা রণ করর্ বন (র্ িত্র ন ম্বর-৫)। 

 

৫.২ .১ ।  রূপ কল্প াঃ 

এ কট  প্রর্ িষ্ঠ া র্ ন র জন্য  এ কট  রূপ কল্প  ব ির্ র করা  এ কট  গু রু ত্বপূ ণ ি উর্য া গ।  এ ই  র্ লং র্ ক ই উজা র িা র পুর্ রা স ং গঠর্ ন র 

রূপ কল্প ই ন পুট র্ দ র্ ব ন । রূপ কল্প  স ং র্ র্া জন  করা র জন্য ই উজা রর্ ক বা ং লা  হ ট ে র্ ফ ল্ডট  অবশ্যই  পূ রণ  করর্ ি হ র্ ব ।  বা ং লা  র্ ফ র্ ল্ড  

বা ং লা  এর্ ি  করা র প র ‘Save’ বা টর্ ন  র্ িক কর্ র ই উজা র িা র রূপ ক ল্প  ির্ বষ্য ৎ  প্রর্ য়া জর্ ন র জন্য  স ং রক্ষ্ন  কর্ র রা ির্ ি প া রর্ ব ন। 

  এো ড়া ও  ই উজা র িা ই র্ ল ‘Vision Copy’  হ থর্ ক পূ ব িবিী  ব ের্ রর হ র্ হ কান  এ কট  বের্ রর চুর্ ি হ থর্ ক রূপ কল্প  র্ ন ি িা রণ  

করর্ ি প া রর্ বন । 

এ ই রূপ কল্প ির্ বষ্য ৎ প্রর্ য়া জর্ ন শধুর্ াত্র ‘Add/Edit’ বা টর্ ন র্ িক কর্ র হ া লন া গা দ  করা র্া র্ ব , র্ কন্তু বা র্ িল করা র্া র্ ব না । ই উজা র 

এ র সু র্ বিা র জন্য ‘Vision Help’  র্ লং র্ ক এ  র্ বষর্ য় র্ দ ক র্ ন র্ দ িশন া হদ ও য়া আর্ ে।  

র্ িত্র ন ম্বর-৬ 
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৫.২ .২। অর্ িল ক্ষ্যাঃ 

এ ই র্ লং র্ ক ই উজা র িা র অর্ িল ক্ষ্য র্ ন ি িা রন করর্ ব । এ ই অর্ িল ক্ষ্য ি র্ বষ্য ৎ প্রর্ য়া জর্ ন শু্ধুর্ া ত্র সং র্ র্া জন/ প র্ রব িিন করা 

র্া র্ ব, র্ কন্তু বা র্ িল করা র্া র্ ব ন া । ই উজা র এ র সু র্ বিা র জন্য ‘Mission Help’ এই  র্ লং র্ ক প্রর্ য়া জন ীয় র্ দ ক র্ নর্ দ িশ না হদ ও য়া আর্ ে। 

একট  প্রর্ িষ্ঠা র্ ন র জন্য একট  রূপ কল্প  এর র্ বপ রীর্ ি একট  অর্ িল ক্ষ্য স ং র্ র্া জন  করা  বাে িা মূলক ।  এই  র্ লং র্ ক ই উজা র িা র পুর্ রা 

স ং গঠর্ ন র  একট  রূপ কর্ ল্প র অর্ িল ক্ষ্য ই ন পুট র্ দ র্ বন ।  অর্ িল ক্ষ্য স ং র্র্া জন  করা র জন্য ই উজা রর্ ক  ‘Add/Edit’  বা টর্ ন  র্ িক কর্ র  

হ ট ে র্ ফল্ড ট  অবশ্যই  পূ রণ  করর্ ি হ র্ ব ।  হ টে র্ ফ র্ল্ড  এর্ ি  করা র প র ‘Save’  বা টর্ ন  র্ িক কর্ র ই উজা র িা র অর্ িল ক্ষ্য ির্ বষ্য ৎ  

প্রর্ য়া জর্ ন র জন্য স ং রক্ষ্ণ  কর্ র রা ির্ ি প া রর্ বন । 

  এো ড়া ও  ই উজা র িা ই র্ ল ‘Mission Copy’  হ থর্ ক পূ ব িবিী  বের্ রর হ র্ হ কা ন  এ কট  বের্ রর চুর্ ি হ থর্ ক অর্ িল ক্ষ্য র্ ন ি িা রণ  

করর্ ি প া রর্ বন । 

এ ই অর্ িল ক্ষ্য ির্ বষ্য ৎ প্রর্ য়া জর্ ন শধুর্ া ত্র ‘Add/Edit’ বা টর্ ন র্ িক কর্ র স ং রক্ষ্ণ করা র্া র্ ব র্ কন্তু বা র্ িল করা র্া র্ ব না । ই উজা র 

এ র সু র্ বিা র জন্য ‘Mission Help’  র্ লং র্ ক এ  স ং ক্র ান্ত র্ দ ক র্ন র্ দ িশনা হ দ ও য়া আর্ ে। 

 

র্ িত্র ন ম্বর-৭ 

 

 

৫.২ .৩ ।  হ কৌশ লগি উর্ ে শ্যস মূহ াঃ 

- " Add Strategic Objective" এ ই বা টর্ ন র্ িক কর্ র ব্য বহ া রকা রী প্রর্ িষ্ঠা র্ ন র হ কৌশ লগি উর্ ে শ্য স মূহ স ংর্ র্া জন 

করর্ ি প া রর্ বন । 

- "অযা কশ ন" কলা র্ হ থর্ ক ব্য বহ া রকা রী প্রর্ িট উর্ ে শ্য স ম্পা দ ন া  করর্ি প া রর্ বন অথবা মুর্ ে র্ দ র্ ি প া র্ রন । 

- অর্ িা র হ র্ নুয ব্য বহা র কর্ র উর্ ে শ্য স মূহ  পুন র্ ব িন্য স  করা  র্া র্ ব। 

- প্রর্ িট  প্রর্ িষ্ঠ া ন  স র্ ব িা চ্চ দ শ ট  হ কৌশ লগি উর্ ে শ্য  হ র্া গ করর্ ি প া রর্ বন । 
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র্ িত্র ন ম্বর-৮ 

‘Add Strategic Objective’ র্ িক করা র প র একট প প আপ উই র্ ন্ডা আস র্ ব । এই  উই র্ ন্ডা র্ ি ই উজা র িা র উর্ ে শ্য  ই ন পুট র্ দ র্ ব ন  ।  

ই ন পুট হ দ ও য়া র প র ‘Save’  বা টর্ ন  র্ িক করর্ ব স ং রক্ষ্ণ  করা র জন্য  (র্ িত্র  ন ম্বর-৮ )  । 

র্ িত্র ন ম্বর-৯ 

৫.২ .৩ । কা র্ িা বর্ ল াঃ 

এ ই র্ লং র্ ক ই উজা র িা র প্রর্ িষ্ঠা র্ ন র কা র্ িা বর্ ল  উর্ েি করর্ বন । কা র্ িা বর্ ল র্ ন ি িা রণ করা র জন্য ‘Add Function’  বা টর্ ন  

র্ িক করর্ ল র্ িত্র  ন ম্বর- ১ ১  এর উই র্ ন্ডা ট  হদ ির্ ি প া রর্ বন  ।  এই  উই র্ ন্ডা র্ ি ই উজা র কা র্ িা বর্ ল  ই ন পুট র্ দ র্ ব ন  ।  ইন পুট 

হ দ ও য়া র প র ‘Save’  বা টর্ ন  র্ িক করর্ ব ন  স ং রক্ষ্ণ  করা র জন্য ।  ির্ ব র্ র্ ন  রা ির্ ি হ র্ ব, প্রর্ িট  প্রর্ িষ্ঠ া ন  স র্ ব িা চ্চ দ শ ট  

কা র্ িা বর্ ল  হ র্া গ করর্ ি প া রর্ বন । 

 

এ ই কা র্ িা বর্ ল ির্ বষ্যৎ প্রর্ য়া জর্ ন স ং র্ র্া জন/ প র্ রব িিন/বা র্ িল করা র্া র্ ব । স ং রর্ ক্ষ্ি কা র্ িা বর্ ল র পা র্ শ স ম্পা দন া ও 

বা র্ িল করা র বা টন হদ ও য়া আর্ ে র্া র্ িত্র ন ম্বর- ১ ০ এ হ দ ির্ ি প া র্ বন। এো ড়া  ই উজা র কা র্ িা বর্ ল পূ ন র্ ব িন্য া স ও  করর্ ি প া রর্ বন । 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ১ ০ 

 

র্ িত্র ন ম্বর-১ ১ 

 

 

৫.৩ ।  হ স কশ ন  ২: 

  র্ ন্ত্র ণ া ল য়/ র্ বিা র্ গর কর্ িক্র র্ র্ র ফ লা ফ ল / প্রিা ব এই  অং শ ট  র্ ন র্ য়ই  হ সকশ ন - ২ গঠি ি। 

৫.৩.১ ।  র্ ন্ত্র ন া ল র্ য়র/ র্ বি া র্ গর কা র্ িক্র র্ র্ র চূড়া ন্ত  ফ লা ফ ল/ প্রিা ব(Outcome/Impact): 

 এই  র্ বিা র্ গ ই উজা র র্ ন্ত্র ণ া ল য়/র্ বি া গ র্ বর্ ি ন্ন কা র্ িক্র র্  বা স্তবা য়র্ন র র্ াে র্ র্  হ র্স কল  চূড়া ন্ত  ফ লা ফ ল/ প্রিা ব  

(Outcome/Impact)  অজিন  করর্ ি িা য় হ স গু র্ ল  সং র্ র্া জন  করর্ ি পা রর্ বন । 

 

- " Add New" এ ই বা টর্ ন র্ িক কর্ র ব্য বহ া রকা রী প্রর্ িষ্ঠা র্ন র কা র্ িক্র র্ র্ র ফ ল াফ ল  স ং র্ র্া জন করর্ ি প া রর্ বন (র্ িত্র  ন ম্বর-

১ ৩)। 



  

Page 11 of 37 
 

- "স ম্পা দ ন া/মুর্ ে র্ দ ন" এর র্ ি িীয় কলা র্ হ থর্ ক ব্য বহ া রকা রী  (+)  বা টর্ ন র্ িক কর্ র এ ই ফ লা ফ র্ লর র্ বপ রীর্ ি কর্ িস্পা দ ন 

সূ িক, এই  ফ লা ফ ল প্রিা র্ বি করর্ ি প া র্ র এর্ ন  হ র্ৌথিা র্ ব দ া য়ী প্রর্ িষ্ঠা র্ ন র ন ার্ , এর উপ া ত্তসূ ত্র , একক ও একর্ কর র্ া ন 

স ং র্ র্া জন করর্ ি প া রর্ বন  (র্ িত্র ন ম্বর-১ ৪)। 

- কর্ িস্প া দ ন সূ িক, একক  ও  একর্ কর র্ া র্ন র হ ক্ষ্র্ত্র  লক্ষ্যর্ াত্রা  র্ ফল্ড ট  অবশ্যই  পূ রণ ীয়।  ল ক্ষ্যর্ া ত্র া  বি ির্ ান  বেরর্ ক র্ ন র্ দ িশ  

কর্ র। 

- "স ম্পা দ ন া/মুর্ ে র্ দ ন" কলা র্ হ থর্ ক ব্য বহ া রকা রী স ং র্ র্ার্ জি িথ্য স ম্পা দ ন া করর্ ি প া রর্ বন অথবা মুর্ ে র্ দ র্ ি প া রর্ ব ন  

(র্ িত্র  ন ম্বর- ১২)। 

 

র্ িত্র ন ম্বর-১ ২ 

 

 

র্ িত্র ন ম্বর-১ ৩ 
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র্ িত্র ন ম্বর-১ ৪ 

 

৫.৪ ।  হ স কশ ন- ৩ 

 হ স কশন - ৩  প্রর্ িষ্ঠার্ ন র হকৌশ লগি উর্ ে শ্য, কা র্ িক্র র্, এবং কর্ িস ম্পাদ ন  সূ িক র্ ন র্ য় গঠি ি।  এর্ ি িা রট  অং শ  আর্ োঃ 

 হ কৌশ লগি উর্ ে শ্য 

 কা র্ িক্র র্ 

 কর্ িস ম্পা দ ন  সূ িক  

 পূ ণ িা ঙ্গ  র্ িত্র 

 

৫.৪ .১ ।  হ কৌশ লগি উর্ ে শ্য স মূহ াঃ 

 এিা র্ ন  ই উজা র প্রর্ িষ্ঠা র্ ন র হ কৌশ লগি উর্ ে র্ শ্যর র্ ান  হ স ট করর্ বন ।  ‘ হ কৌশ লগি উর্ ে র্ শ্যর র্া ন ’  এই  কলার্ র্  র্ ান  ই ন পুট 

হ দ ও য়া র প র ‘Save’ বা টর্ ন  র্ িক করর্ ব স ং রক্ষ্ণ  করা র জন্য।  এ ই র্ া ন আবর্ শ্যক হ কৌশ লগি উর্ ে র্ শ্যর র্ া র্ন র স র্ ঙ্গ  স ংর্ র্া জন 

কর্ র ১ ০ ০ এ র কর্ / র্ বর্ শ হ র্ ি প া রর্ ব ন া।  এই  ১০ ০ র্ া র্ন র র্ র্ ে  আবর্ শ্যক হ কৌশ লগি উর্ ে র্ শ্যর র্ বপ রীর্ ি  ১৫ র্ ন ি িার্ রি থা কর্ ব। 

 র্ ন্ত্র ণ া ল য়/র্ বি া গ প রবর্ ি ির্ ি হ কা ন  এ কট  হ কৌশ লগি উর্ ে শ্য র র্ া ন  প র্রবি িন  করর্ ল , ঔ র্ ন্ত্র ণ া লয়/র্ বিা গ - র্ ক সং র্ ি ষ্ট্ 

হ কৌশ ল গি উর্ ে শ্য র স া র্ থ জর্ ড়ি কর্ িস ম্পা দ ন  সূ ির্ কর র্ ান ও  প র্ রবি িন  করর্ ি হ র্ ব।  ব্য বহা রকা রীর সু র্ বিা র জন্য স ং র্ি ষ্ট্ 

কর্ িস ম্পা দ ন  সূ িকট  একট  পপ আপ  উই র্ ন্ডা র র্ া ে র্র্  হ দর্ ির্ য় হ দ ও য়া হ র্ ব (র্ িত্র  ন ম্বর - ১৫.১) 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ১ ৫ 

 

 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ১৫.১ 

৫.৪ .২।  কা র্ িক্র র্ াঃ 

 এ িা র্ ন  ই উজা রর্ ক িা র হ কৌশ গি উর্ ে র্ শ্য র র্ বপ রীর্ ি কা র্ িক্রর্  র্ ন ি িা রণ  করর্ ি হ য়।  প্রর্ িযক ট  উর্ ে র্ শ্যর জন্য কর্ প র্ ক্ষ্ 

এ কট  কা র্ িক্রর্  স ং র্ র্া জন  করা  বা ে িা মূ ল ক।  ির্ ব ই উজা র িা ই র্ ল  একা র্ িক কা র্ িক্রর্  স ং র্ র্া জন  করর্ ি প া রর্ বন। 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ১ ৬ 

 

- কা র্ িক্র র্  সং র্ র্া জন  করা র জন্য একশ ন  কলা র্ র্ র (+)  বা টর্ ন  র্ ি ক করর্ ি হ র্ ব।  র্ িক করর্ ল র্ িত্র  ন ম্বর- ১ ৭ এর উই র্ ন্ডা ট  

আস র্ ব। 

- এই  উই র্ ন্ডা র্ ি ই উজা রর্ ক িা র  কা র্ িক্র র্  ই ন পুট র্ দ র্ ি হ র্ ব। 

- কা র্ িক্র র্  ইন পুট  হ দ ও য়া র প র Save  বা টর্ ন  র্ িক করর্ ি হ র্ ব ,  হ স ি করা র জন্য।   

- ই উজা র িা র স ং রর্ ক্ষ্ি কা র্ িক্র র্  িা ই র্ ল  প রবর্ ি ির্ ি স ম্পা দ ন া  করর্ ি প া রর্ বন । 

- ই উজা র িা র স ং রর্ ক্ষ্ি কা র্ িক্র র্  িা ই র্ ল  মুর্ ে হ ফ লর্ ি প া রর্ বন  ,র্ ি হ কানর্র্ দ  না  ঔ কা র্ িক্র র্ র্ র র্ বপ রী কর্ িস ম্পা দন  

স ং র্ র্া জন  করা  না  থা র্ ক। 

- ই উজা র িা র স ং রর্ ক্ষ্ি কা র্ িক্র র্  পূ নর্ ব িন্য া স ও  করর্ ি প া রর্ বন  অর্ িা র্ রং  এ র র্ া ে র্র্ । 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ১ ৭ 

৫.৪ .৩ ।  কর্ িস ম্পা দ ন  সূ িকাঃ 

 প্রর্ িযকট  কা র্ িক্র র্  এ র জন্য  এ ক বা  এ কা র্ িক কর্ িস ম্পা দন  সূ িক  থা কর্ ি প া র্ র। 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ১ ৮ 

 

 ১. কর্ িস ম্পা দ ন  সূ িক স ং র্ র্া জন  করা র জন্য ই উজা রর্ ক ‘Add’  বা ট র্ ন  র্ িক করর্ ি হ র্ ব।  র্ িক ক রা র প র হ র্ উই র্ ন্ডা ট  

আস র্ ব হ স িা র্ন  ই উজা র িা র কর্ িস ম্পা দ ন  সূ িক স ং র্ র্া জন  করর্ ি প ারর্ বন  ‘Save’  বা টর্ ন  র্ িক কর্ র  (র্ িত্র  ন ম্বর- ১ ৯) । 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ১ ৯ 

 

২. ই উজা র  িা র কর্ িস ম্পা দ ন  সূ িক প র্ রবি িন  করর্ ি প া রর্ বন  ‘Edit’  বা টর্ ন  র্ িক কর্ র।  এো ড়া ও  ই উজা রর্ ক িা র 

হ কৌশ লগি উর্ ে র্ শ্যর র্ া র্ন র র্ বপ রীর্ ি কর্ িস ম্পা দন  সূ ির্কর  র্ ান ও  এিা র্ ন ই  স ং র্ র্া জন  করর্ ি হ র্ ব।  র্া ন  সং র্ র্া জন  করা র প র  
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‘Update’  বা টর্ ন  র্ িক করর্ ল স ং রর্ ক্ষ্ি হ র্ য় র্া র্ ব।  ই উজা র িা ই র্ ল িা র  কর্ িস ম্পা দ ন  সূ িক  বা র্ িল করর্ ি প া রর্ বন  ‘ মুর্ ে র্ দ ন ’  

কলা র্ র্ র বা র্ িল  বর্ ে র্ িক কর্ র (র্ িত্র  ন ম্বর- ২০ ) । 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ২০ 

 ৩ . ই উজা র িা র ল ক্ষ্ যর্ া ত্র া  র্ ন ি িা রণ  করর্ ি পা রর্ বন  ‘Manage Weight and Target’  বা টর্ ন  র্ িক করা র র্ া ে র্ র্ ।  এই  

র্ লং র্ ক ই উজা র িা র কর্ িস ম্পা দ ন  সূ ির্কর  একক, র্ ান  ও  ল ক্ষ্যর্ াত্র া  র্ন ি িা রণ  করর্ ি প া রর্ বন।  র্ া ন  র্ ন ি িা রর্ন র স র্ য় এ কট  র্ বষয় 

র্ র্ ন  রা ির্ ি হ র্ ব কর্ িস ম্পা দন  সূ ির্ কর র্ ান  হ কৌশ ল গি উর্ ে র্ শ্য র র্া র্ন র ১০ ০% হ র্ ি হ র্ ব, এর কর্ /র্ বর্ শ  হ র্ ি প া রর্ ব  না । 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ২১ 

 

৫.৪ .৪ ।  পূ ন িা ঙ্গ  র্ িত্র 

 পূ ন িা ঙ্গ  র্ িত্র  হ ল কর্ িস ম্পা দন  সূ িক ও  লক্ষ্যর্ াত্র া র  একট া  সর্ র্ ি ি রূপ। 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ২২ 

 

৫.৫।  স ং র্ র্া জন ীাঃ 

 স ং র্ র্া জন ী ১ শ ব্দস ং র্ ক্ষ্প, কর্ িস ম্পাদ ন  সূ িকস মূহ , বা স্তবা য়ন কা রী দপ্ত র/সং স্থা স মূহ  এবং  পর্ রর্ াপ  প দ্ধর্ ি  এবং  

কর্ িস ম্পা দ ন  ল ক্ষ্যর্ াত্র া  অজির্ ন র হ ক্ষ্র্ত্র  অন্যা ন্য র্ ন্ত্রণা ল য়/  র্ বিা র্ গর উপ র র্ ন ি িরশ ীল িা এ ই র্ িনট হ স কশ ন র্ ন র্ য় স ংর্ র্া জন ী 

হ স কশন ট গঠি ি। সং র্ র্া জন ী-এ র র্ িনট  অং র্ শ র বন িণ া র্ন ম্নরূপ াঃ 

 

৫.৫.১ । স ং র্ র্া জন ী ১ শ ব্দ সং র্ ক্ষ্প াঃ 

 এিা র্ ন  স ং র্ র্া জন ী এ র শ ব্দ স ং র্ ক্ষ্প (Acronyms) ও িা র বন িণা হদ ির্ ি প া রর্ বন । 

o ‘Add New  ’বা টর্ ন  র্ িক কর্ র ই উজা র িা র শ ব্দ স ং র্ ক্ষ্প ও এ র বন িণ া স ং রক্ষ্ন করর্ ি প া রর্ বন  (র্ িত্র ন ম্বর-

২4)। 

o ই উজা র িা র সু র্ বিা র্ ি শ ব্দ স ং র্ ক্ষ্প ও িা র বন িণ া প র্ রবি িন  করর্ ি পা রর্ বন  ‘স ম্পা দন া/মুর্ ে র্ দ ন ’র্ন  র্ িক বা ট

কর্ র। 

o এই  শ ব্দ স ং র্ ক্ষ্প ও িা র বন িণ া স মূহ বা র্ িল হ র্া গ্য। 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ২৩  

 
 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ২৪ 

 

 

৫.৫.২।  স ং র্ র্া জন ী ২ 

কর্ িস ম্পা দ ন  সূ িকস মূহ , বা স্তবা য়ন কা রী দপ্ত র/ স ং স্থা স মূহ  এ বং  প র্ রর্ াপ  প দ্ধর্ িাঃ 

এিা র্ ন  ই উজা র্ রর কর্ িক্র র্  ও কর্ িস ম্পা দ ন সূ ির্কর র্ ববরণ , বা স্তবা য়ন কা রী দ প্ত র/সং স্থা , প র্ রর্ া প  প দ্ধর্ ি এবং  

উপ া ত্তসূ ত্র র্ ন ি িা রণ করর্ ি প া রর্ ব  এবং  র্র্ দ  হ কা ন  র্ ন্তব্য  থা র্ ক িা  র্ লির্ ি প া রর্ বন । 

o কর্ িক্র র্  ও কর্ িস ম্পা দন সূ ির্ক  র্ বপ রীর্ ি অন্যা ন্য িথ্যস মূহ  হ র্া গ করার জন্য ‘ স ম্পা দ ন া /মুর্ে র্ দ ন ’  কলার্ র্ র  

এর্ র্ট বা টর্ ন  র্ িক করর্ ি হ র্ ব।  র্ িক করা র প র ২৫  ন ম্বর র্ ির্ত্র র উই র্ ন্ডা ট  হ দ ির্ ি প া রর্ বন। 

o এই  উই র্ ন্ডা র্ ি কর্ িস ম্পা দ ন সূ ির্কর  র্ ববরণ , বা স্তবা য়ন কা রী দ প্ত র/স ংস্থা , প র্ রর্ া প  প দ্ধর্ ি এবং  উপ া ত্তসূ ত্র  অবশ্যই  

পূ রণ  করর্ ি হ র্ ব এবং  র্র্ দ  হ কা ন  র্ ন্তব্য  থা র্ ক িা ও  ই ন পুট র্ দ র্ ি পা রর্ বন  ( র্ িত্র  ন ম্বর- ২৬) । 

o এই  কর্ িস ম্পা দ ন  সূ ির্ কর র্ বপ রীর্ ি বন িণ া ও প দ্ধর্ িস মূহ বা র্ িল করর্ি িা ই র্ ল ‘মুর্ ে র্ দ ন’ বা টর্ন র্ িক করর্ ি 

হ র্ ব । 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ২৫ 

 
 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ২৬ 
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৫.৫ .৩ ।  স ং র্ র্া জন ী ৩: 

কর্ িস ম্পা দ ন  ল ক্ষ্যর্ াত্র া  অজির্ ন র হ ক্ষ্র্ত্র  অন্যা ন্য র্ ন্ত্রণা লয়/ র্ বিা র্ গর  উপ র র্ ন ি িরশ ীল িা াঃ 

ই উজা র এিা র্ ন  কর্ িস ম্পা দ ন  ল ক্ষ্যর্ াত্র া  অজির্ ন র হ ক্ষ্র্ত্র  অন্যা ন্য র্ ন্ত্রণ ালয়/ র্ বিা গ এবং  এর  উপ র র্ ন ি িরশ ীল িা র 

র্ বষয়গু র্ ল সং র্ র্া জন  করর্ ি প া রর্ বন ।    

  

 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ২৭ 

 

o Add New  ’বা টর্ ন  র্ িক কর্ র ই উজা র এ ই কর্ িস ম্পা দ ন  ল ক্ষ্যর্ া ত্র া  অজির্ ন র হ ক্ষ্র্ ত্র  অন্যা ন্য 

র্ ন্ত্রণ া ল র্ য়র /র্ বিা র্ গর  উপ র র্ ন ি িরশ ীল িা র জন্য  কর্ িস ম্পা দন  সূ িক র্ নি িা রণ  করর্ ি প া রর্ বন ।  পা শ াপ া র্শ  এর র্ ক 

স হ া য়িা  প্রর্ য়া জন  ,এ র হ র্ৌর্ িকিা  এবং  এই  সহ া য়িা  না  হপ র্ ল  র্ ক ঘটর্ ব িা  স ং যুি করর্ ি  প া রর্ বন ।  ই উজা রর্ ক 

একট  র্ বষয় র্ র্ ন  রা ির্ ি হ র্ ব, স ং স্থা র িরন  র্ র্ দ  ‘ অন্যা ন্য ’  র্ ন ব িা িন  কর্ রন  ির্ ব প্রর্ িষ্ঠা র্ ন র ন ার্  র্ লর্ ি ই ন পুট 

র্ দ র্ ি হ র্ ব (র্ িত্র  ন ম্বর-  ২৮ .১ ) । 

o  স ং র্ র্া জন ী ৩  এ  প্রর্ িষ্ঠ ান  অন্য  হ র্ র্ ন্ত্র ণ া ল য়/ র্ বিা র্ গর উপ র র্ ন ি িরশ ীল িা  স ং র্ র্া জন  ক রর্ বন , হ স ই  

র্ ন্ত্রণ া লয়/র্ বিা র্ গর হহ ার্  হপ র্ জ এই  প্রর্ িষ্ঠা র্ন র ন া র্  ও  সং র্ি ষ্ট্ কর্ িসম্পা দ ন  সূ িক হন া টর্ ফ র্ কশ ন  আকা র্ র 

হ দ িা র্ ব। 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ২৮ 

 

 

 

র্ িত্র  ন ম্বর - ২৮ .১ 

 

 

 

o ন তুন  কর্ িস ম্পা দন  সূ িক স ং র্ র্া জন  করা র জন্য  Add New র্ ল ং র্ কর স ং র্ ি ষ্ট্ কর্ িস ম্পাদ ন  সূ িক কলা র্র্ র (+)  

বা টর্ ন  র্ িক করর্ ি হ র্ ব।  র্ িক করা র প র ২৯ ন ম্বর র্ িত্র ট  হ দ িা  র্া র্ ব।  এই  উই র্ ন্ডা  হ থর্ ক সূ িক র্ স র্ লক্ট করর্ ি 

প া রর্ বন । 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ২৯ 

 

 

 

৬।  অগ্র গর্ িাঃ   

 ই উজা র্ রর স া রা  র্ া র্ স র ও  ব ের্ রর অ জিন  এ িা র্ ন  ই ন পুট  র্ দ র্ ি প া রর্ বন । 

৬.১ ।  র্ া র্ স ক অজিন াঃ 

 এ িা র্ ন  ব্য বহ া রকা রী িা র িল র্ ি র্া র্ স র অজিন  এ কক অনুর্া য়ী  ই ন পুট  র্ দ র্ ি প া রর্ বন।  ই ন পুট হ দ ও য়া র প র ‘Save’  বা টর্ ন  

র্ িক করর্ ি হ র্ ব ।  জুল া ই  হ থর্ ক র্ র্র্ স ম্বর র্া র্ স র ই ন পুট কৃি র্ া র্ ন র হ র্া গফ ল  র্ ে র্র্ য়া দ ী অজির্ ন র  কলা র্ র্  ও  জা নুয়া র্ র হ থর্ ক জুন  

র্ া র্ স র র্ ান  চূড়া ন্ত  অজির্ ন র কল া র্ র্ র হ দ িা র্ ব।  এ ো ড়া ও  অজির্ ন র কল া র্ র্  স া রা র্া র্ স র হ র্া গফ ল  হ দ িা র্ ব । 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ৩ ০ 

 

 

৬.২।  এর্ প এ  অজিন  দ া র্ িলাঃ 

 এ ই  প র্ িা র্ য় ই উজা র িা র িল র্ া ন  বত্র র্ ার্ স ক অজিন  র্ ন ব িা িন  কর্ র দ ার্ িল  করর্ বন ।  ৪ থ ি ব ত্র র্া র্ স ক  দা র্ ির্ লর  প র্ র চূড়া ন্ত  দ া র্ িল  

করর্ ি হ র্ ব। 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৩ ১ 
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৭।  কর্ িস ম্পা দ ন  মূল্যা য়ন াঃ 

৭.১ ।  ষা ন্ম া র্ স ক  মূল্যা য়ন াঃ 

 এিা র্ ন ইউজ া র িা র বে র্ রর র্া র্  র ক র্ িস ম্প া দন মূল্য া য়ন হদ ির্ ি পা রর্ বন।  এটা এর্ ে ল ও  র্ পর্ র্এফ এই  দুই  ফরর্ র্র্ টই হদিা  র্া র্ ব।   

র্ িত্র  ন ম্বর- ৩ ২ 

৭.২ ।  বা র্ ষ িক  মূল্য া য়নাঃ 

 এিা র্ ন ইউজ া র িা র স া রা  বে র্ রর ক র্ িস ম্প া দন মূল্য া য় ন প্রর্ ির্ বদন আক া র্ র হদির্ ি পা রর্ বন। এটাও  এর্ ে ল ও  র্ পর্ র্এফ এই  দুই  

ফরর্ র্র্ টই হদিা  র্া র্ ব। 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৩ ৩ 



  

Page 25 of 37 
 

৭.৩ ।  ব্যবহা রক া রীাঃ  

 এিা ন হথর্ ক  ইউজ া র িা র অ িীর্ ন থা ক া  র্ নম্নির দপ্তর / স ং স্থা  অথবা  র্া ঠ প র্ িা য় ক া র্ িা ল য়-এ র ইউজ া র না র্ হদ ির্ ি পা রর্ ব ন।  আবা র,  

“Add New” বা টন হ থর্ ক  র্ নজ  অিীর্ ন থা ক া  দপ্তর / স ং স্থা  অথবা  র্া ঠ পর্ িা য় ক া র্ িা ল য় এর জ ন্য লগইন ই উজ া র হিা লর্ ি পা রর্ ব ন। 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৩ ৪ 

 

৭.৪।  স ং স্থা াঃ 

 এিা ন হথর্ ক  ইউজ া র িা র অ িীর্ ন থা ক া  র্ নম্নির দপ্তর / স ং স্থা  অথবা  র্া ঠ প র্ িা য় ক া র্ িা ল য়গুর্ ল া র না র্  ও  স া িা রন র্ ক ছু  িথ্য  হদির্ ি 

পা রর্ বন। 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৩5 
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৭.৫।  এর্ প এ প্রা প্ত  অনুর্ রা িাঃ 

 র্ ন ম্নির স ং স্থাগু র্ লা  এর্প এ িস ড়া /চূড়া ন্ত  দ া র্ ির্ লর প র্ র স ম্পা দ ন া র জন্য অনুর্ রা ি করর্ ল এ িা র্ ন  হ দ িা  র্া র্ ব।  হ টর্ বর্ লর 

অযা কশ ন  হ থর্ ক আন লর্ কর আই কনট  র্ িক করর্ ল স ম্পা দ ন া র জন্য খুর্ ল হ দ ও য়া  হ র্ ব।  আবা র, ক্র স  আই কন ট  র্ িক করর্ ল অনুর্ রা ি 

প্রিযা খ্যা ন  করা  হ র্ ব। 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৩ ৬ 

৭.৬।  এর্ প এ হ সট ং াঃ 

 এিা র্ ন  ই উজা র িা ই র্ ল িা র অিীন স্থ হ কা র্ ন া স ং স্থা র আ র্ থ িক বের হ স ট  করর্ ি প া রর্ বন । 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৩7 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ৩8 

 

৭.৭।  এর্ পএ দার্ িল হস ট ং াঃ 

 এিা র্ ন ই উজা র িা র অিীন স্থ  হ কা র্ না স ং স্থা র িস ড়া /চূড়া ন্ত  এর্ প এ দ া র্ ির্ লর শরু  এবং  দ া র্ ির্ লর  হ শ ষ স র্ য় হস ট কর্র র্ দ র্ ি 

প া রর্ বন ।  “এর্ পএ দার্ িল হসটং ”-এ হগর্ ল  র্ িত্র  ন ম্বর- ৩ ৯ এর র্ ি কর্ র একট  হপ ই জ আস র্ ব।  হ স িা ন  হ থর্ ক বের র্ ন ব িা িন  কর্ র, এ র্ প এ  

ি া স িন  িস ড়া / চূড়া ন্ত  র্ স র্ ল ক্ট কর্ র স ং স্থা ট  র্ স র্ ল ক্ট কর্ র “View” বা টর্ ন  র্ িক করর্ ি হ র্ ব।  িা র প র্ র হদ িা  র্া র্ ব র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ০ এর 

র্ ি কর্ র হ প ই জ আস র্ ব।  হ স িান  হ থর্ ক দ ার্ ির্ লর শরু  এবং  হ শ ষ স র্ য় হ স ট কর্র হস ি কর্র র্ দ র্ ি হর্ ব। 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৩ ৯ 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ০ 

 

 

৭.৮ ।  এ র্ পএ  অজ িন হস ট ং াঃ 

 এিা র্ ন ই উজা র িা র অিীন স্থ স ং স্থা র এ র্ প এ  অজিন  ই ন পুট  হ দ ও য়া র জন্য  অজির্ ন র র্ া স  র্ ন ব িা িন  কর্ র এবং  হ স ই  র্া র্ স র শরু  

এবং  হ স ষ িা র্ রি র্ স র্ লক্ট কর্ র র্ দ র্ ি পা রর্ বন । 

“এ র্ প এ  অজিন  হ স টং ”- এ হ গর্ল র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ১  এর র্ ি হ প ই জ হ দ ির্ ি প া রর্ বন ।  হ স িা ন  হ থর্ ক স ং স্থা  র্ সর্ লক্ট কর্ র “View”-হ ি 

র্ িক করর্ ি হ র্ ব।  িা র প র্ র র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ২ এ র র্ ি হ প ই জ আ স র্ ব।  হস িা র্ ন  অজির্ ন র র্ া স  ট ক র্ দ র্ য় র্স র্ লক্ট কর্ র এবং  হ সই  র্ া র্ স র 

জন্য শরু  ও  হ শ ষ িা র্ রি র্ ন র্ দ িষ্ট্ কর্ র র্ দ র্ ি প া রর্ বন ।   

 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ১ 
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র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ২ 

 

৭.৯।  এ র্ প এ  অজিন  দ া র্ িল  হ স টং াঃ 

 এিা র্ ন ই উজা র িা র অিীন স্থ স ং স্থা র এ র্ প এ  অজিন দ া র্ ির্ লর িা র্ রি হ স ট কর্র র্ দ র্ ি প া রর্ বন। 

প্রথর্ র্  “এ র্ প এ  অজিন  দ া র্ িল  হ স টং ”- এ হ গর্ ল র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ৩  এরর্ ি হপ ই জ আস র্ ব।  হস িা র্ ন  হ থর্ ক হ র্  বত্র র্া র্ স ক -এর জন্য িা র্ রি 

হ স ট করর্ বন  হ সট  র্ স র্ লক্ট  কর্ র স ং স্থাট  র্ স র্ লক্ট কর্ র  “View”- র্ ি র্ িক করর্ ি হ র্ ব।  এরপ র হ দ িা  র্া র্ ব র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ৪  এর র্ ি 

কর্ র একট  হপ ই জ আস র্ ব।  হ স িা র্ ন  দা র্ ির্ লর শরু  এবং  হ শ ষ িা র্ রি হস ট কর্র “Save” করর্ ি হ র্ ব। 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৪3 

 



  

Page 30 of 37 
 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৪4 

৮ ।  প্রর্ ির্ বদনাঃ     

 এিা ন হথর্ ক  ইউজ া র র্ ক ছু  প্রর্ য়া জ নী য় প্রর্ ির্ বদন স ং রক্ষ্ণ  ক রর্ ি পা রর্ বন।  এই  হর্নু যর র্র্ ে হর্ প্রর্ ির্ বদন গুর্ লা  হদিা  র্া র্ ব হস গুর্ লা  

হলাঃ 

- র্া নদন্ড অজ িন 

- ষা ণ্মা র্ স ক  অজ িন 

- স ম্পূ ণ ি এ র্ পএ  হদিন 

- র্ বি া গ অনু স া র্ র এর্ পএ প্রর্ ির্ বদন 

- র্া র্ স ক  অজ িন প্রর্ ি র্ বদন 

- বত্রর্া র্ স ক  অজ িন প্রর্ ি র্ বদন 

৮ .১।  র্া নদন্ড অজ ি নাঃ 

 এ িা র্ ন অথ িবে র্ রর র্া নদর্ ন্ডর প্রর্ ি র্ বদন হদ ির্ ি  পা রর্ ব ন শিক রা  হা র্ র। 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ৫ 
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৮ .২ ।  ষা ণ্মার্ স ক  অজ িনাঃ 

এ িা র্ ন ই উজ া র বে র র্ নব িা ি ন ক রা র র্া ের্ র্ ি া র র্ের্ র্য়া দী  অজ িন এ র্ ে ল  ও  র্ পর্ র্এ ফ আক া র্ র হদির্ ি  পা রর্ বন। 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ৬ 

 

৮ .৩ ।  সম্পূ ণ ি এ র্ পএ  হদখুনাঃ 

এ িা র্ ন হর্ হক া ন অ থ ি বে র্ রর  স বগুর্ ল া  র্ বি া র্ গর প্রর্ ি র্ বদন এ ক স া র্ থ হদির্ ি  পা রর্ বন  এবং  প্রর্ ির্ বদন র্ পর্ র্এফ আক া র্ র স ং রক্ষ্ণ  ক রর্ ি 

পা রর্ বন। 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ৭ 
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৮ .৪।  র্ বি া গ অনু সা র্ র এর্ পএ হদখুনাঃ 

 এ িা র্ ন ই উজ া র প্রর্ ি যক ট  র্ বি ার্ গর অথ ি বে র অনু র্া য়ী প্রর্ ি র্ বদন আল া দা ি া র্ ব হদির্ ি  পা রর্ বন এ বং  র্ পর্ র্এফ আক া র্ র স ং রক্ষ্ণ 

ক রর্ ি পা রর্ বন। 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ৮ 

 

 

 

৮ .5।  বত্রর্া র্ স ক  অজ িন প্রর্ ি র্ বদনাঃ 

 এ িা র্ ন ই উজ া র র্ নর্ দ িষ্ট্ অ থ ি বে র্ রর  অজ িন প্রর্ ির্ বদন বত্র র্া র্ স ক  র্ ি র্ত্ত ক  হদির্ ি  এবং  স ং রক্ষ্ণ  ক রর্ ি পা রর্ বন। 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৪ ৯ 
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৯।  স ং র্ িষ্ট্ দর্ লল স মূহাঃ  

 এ িা র্ ন র্ বজ্ঞর্ প্ত/ র্ নর্ দ িশ,  বি ির্া ন  র্ নর্ দ ির্ শক া  ও  পূব িবি ী  র্ নর্ দ ির্ শক া  স ং র্ িষ্ট্ নর্ থস মূহ হদ ির্ ি পা রর্ বন।  এে া ড়া ও  এই  ও র্ য়ব এর্ ির্ ক শনট  

ব্যবহা র্ রর সু র্ বিা র জ ন্য ‘ ব্যব হা র র্ বর্ ি ’ এিা র্ ন হদও য়া  আর্ ে । 

 

১০।  র্ ববরণ  পর্ রবি িনাঃ 

১০.১।  পা স ও য়া র্ ি পর্ রবি িনাঃ 

 এ িা র্ ন ই উজ া র ি া র বি ির্া ন পা স ও য়া র্ ি পর্ রবি িন ক রর্ ি  পা রর্ ব ন।  ি র্ ব পা স ও য়া র্ ি পর্ রবি ির্ নর হক্ষ্র্ ত্র র্ ক ছু  শি িা বল ী হর্র্ ন ি ল র্ ি  

হর্ ব।  শি িা বল ীগুর্ ল া  হল -  

- পা স ও য়া র্ ি স ব ির্ নম্ম ৬  অক্ষ্ র হর্ ি হর্ ব 

- পা স ও য়া র্ ি এ  স ব িরর্ নর অক্ষ্র  থা ক র্ ি  হর্ ব 

- ক র্পর্ ক্ষ্ ৪ট  বণ ির্া ল া ,  ১ট  সং খ্যা ও  ১ র্ বর্ শষ অক্ষ্র( @, #, !, %) থা ক র্ িই হর্ ব। 

উপর্ রর শি িগুর্ ল া  হর্র্ ন ই উজ া রর্ ক  ি া র পা স ও য়া র্ ি স ং র্ র্া জ ন ক রর্ ি হর্ ব।  (র্ িত্র  ন ম্বর- ৪3) 

 

র্ িত্র  ন ম্বর- ৫০ 
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১০.২ ।  র্ ববরণ  পর্ রবি িনাঃ 

 এিা র্ ন ইউজ া র িা র ব্যর্ ি গি িথ্য সম্প া দনা  ক রর্ ি পা রর্ বন। 

র্ ি ত্র নম্বর-৫ ১ 

 

১১।  এর্ পএ দার্ িল ক রু নাঃ 

 ইউজ া র্ রর স ব িরর্ ন র প্রর্ য়া জ নী য় িথ্য  ইন পুট হদও য়া র পর এর্ পএ সা বর্ র্ট ক রর্ ি হর্ ব ।  “ এর্ পএ দার্ িল ক রু ন”-এ হগর্ ল ইউজ া র দুট  

অপশ ন হদ ির্ ি পা র্ বন।  হসগুর্ লা  হর্ চ্ছ; 

1. িস ড়া  এর্ পএ 

2. চূ ড়া ন্ত এর্ পএ 

র্িন হর্ট  দার্ ির্ লর স র্য় হর্ ব িি ন হসট র্ ি র্ গর্ য় দার্ িল ক রর্ ি হর্ ব। 

 

র্ ি ত্র নম্বর-52 
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১১.১।  িস ড়া  /  চূ ড়া ন্ত এর্ পএ দার্ িল ক রু নাঃ 

 িস ড়া  /  চূ ড়া ন্ত হি র্ গর্ য় এর্ পএ দার্ ির্ লর এক ট  অপশন থা ক র্ ব।  হসিা র্ ন র্ িক  ক র্ র এর্ পএ দার্ িল ক রর্ ি  হর্ ব। 

 

র্ ি ত্র নম্বর-53 

  

এর্ পএ সা বর্ র্ট ক রা র জ ন্য ইউজ া রর্ ক  প্রথর্ র্  ি া র ই উজ া র হ নর্ ও  পা স ও য়া র্ ি র্ দর্ ি  হর্ ব।  ি া রপর ‘Submit APA’ বা টর্ ন র্ িক  ক রর্ ল এর্ পএ 

স া বর্ র্ট হর্ য় র্া র্ ব।  ইউজ া রর্ ক  একট  র্ বষয় র্র্ ন রা ির্ ি হর্ ব, স া বর্ র্ট ক র া র পর এ র্ পএ  এ র হক া ন  ি থ্য  হর্া গ/ পর্ রবি িন/ বা র্ িল  ক রর্ ি পা রর্ বন 

না, ক া রণ এর্ পএ লক  হর্ য় র্া র্ ব (এর্ পএ সা বর্ র্ট ক রা র পর হক া ন  প্রক া র বা টন হদ িা র্ ি পা রর্ ব ন না)।   

 

র্ ি ত্র নম্বর-54 

 

১১.২ ।  স ম্পা দনা র জ ন্য অনু র্ রা ি ক রু নাঃ 

 এ র্ পএ  দা র্ িল  ক রা র পর্ র র্র্ দ ই উজ া র ি া র এ র্ পএ  এ র হক া র্ না  প্রক া র পর্ রব ি িন ক রর্ ি  ি া ন এ বং  হস টা  র্র্ দ হয় দার্ ির্ লর হশ ষ 

ি া র্ রর্ ির পূর্ ব ি ি া হর্ ল  “ স ম্পা দনা র জ ন্য অনু র্ রা ি ক রু ন” বা টর্ ন হ র্র্ ি হর্ ব।  ( র্ ি ত্র নম্বর-55) 



  

Page 36 of 37 
 

 

র্ ি ত্র নম্বর-55 

 

হসিা ন হথর্ ক  “Send Request”- বা টন র্ িক  ক রর্ ি হর্ ব।  (র্ ি ত্র নম্বর -56) 

 

র্ ি ত্র নম্বর-56 

 

“Send Request”-এ র্া ও য়া র পর্ র স ম্পা দনা র জ ন্য উর্ েযর্ িি ক া রন হদর্ ির্ য় “Send”-বা টর্ ন র্ িক  ক রর্ ি হর্ ব।  (র্ ি ত্র নম্বর-57) 

 

র্ ি ত্র নম্বর-57 



  

Page 37 of 37 
 

র্ বাঃদ্রাঃ- িস ড়া  এর্ পএ সম্প া দনা র  জ ন্য দুইবা র আ র চূ ড়া ন্ত এর্ পএ সম্প া দনা র জ ন্য এক বা র সু র্ র্া গ থা ক র্ ব। 

 

১২ ।  স া হা য্যাঃ  

 এ ই  র্ ল ং র্ক  ই উজ া র ও র্ য়ব এ র্ ির্ক শনট  ব্যবহা র স ম্প র্ ক িি  স হর্ র্া র্ গি া  পা র্বন। 

 

১৩ ।  এর্ পএ ট র্াঃ 

 এ র্ পএ  ট র্ প্রর্ ি যকট  ই উজ ার্ রর জ ন্য খুবই  গুরু ত্ব পূণ ি এ ক ট  র্ বষয়।  এ র্ পএ  টর্-এ র্ গর্ য় “Add New” বা টর্ ন র্ িক  ক রর্ ল একট  

ফর্ ি আক া র্ র হদির্ ি  পা র্ বন।  হর্িা র্ ন এ র্ পএ  ট র্ র্র স া র্ থ স ং র্ িষ্ট্ প্রর্ িযর্ ক র না র্,  হফা ন না ম্বা র,  ই -র্ র্ইল  আলা দা আলা দা ি া র্ ব ইনপুট র্ দর্ বন। 

 

র্ ি ত্র নম্বর-58 

 

 

র্ ি ত্র নম্বর-59 


