
ব্যবহারের নির্দেশিকা

কর্মকর্তা ব্যবস্থাপনা-PDM



অফিস তালিকা

বামে সাইড মেনরু “কর্মকর্তা/কর্মচারী ব্যবস্থাপনা” নির্বাচন করলে অফিস তালিকা অপশন পাবেন।

 ম্যানেজ বাটনে অপশন
 অফিসের তথ্য আপডে
 অনমোদিত পদের তালিক
 কর্মকর্তার তালিক
 অফিসের অর্গানোগ্রা
 ডিপার্টেমেন্টের তালিক
 নতুন কর্মকর্তা যো
 অফিস নিষ্ক্রিয় করা

১

ম্যানেজ বাটনে ক্লিক করলে এই 
অপশন পাবেন।

তালিকা ফিল্টার করতে 
পারবেন।

তালিকায় অফিস যোগ করতে 
এখানে ক্লিক করুন।



অফিস আপডেট

২

আপডেট করতে এই বাটনে 
ক্লিক করুন।

অফিসের তথ্য আপডেট করতে 
হলে এই ইনপটু বাক্সে আপডেট 
করা তথ্য লিখনু



কর্মকর্তাদের তালিকা

৩

ম্যানেজ বাটনে ক্লিক করলে এই 
অপশন পাবেন।

তালিকা ফিল্টার করতে 
পারবেন।

 আপনার অধীনস্থ সকল 
অফিসের সকল কর্মকর্তার তথ্য 
তালিকায় থাকবে

 সাইডমেনতে কর্মকর্তার তালিকা 
নামের অপশনে ক্লিক করেও এই 
তালিকা দেখবেন।

তালিকায় নতুন কর্মকর্তা যোগ 
করতে এখানে ক্লিক করুন।



নতনু কর্মকর্তা যোগ

৪

কর্মকর্তার প্রয়োজনীয় তথ্য দিন

কোন তথ্য পরূণ না করলে এই 
বাটনটি নিষ্ক্রিয় হয়ে থাকবে। 

তথ্য পরূণ করা হলে বাটনটি 
সক্রিয় হবে।

সাবমিট করতে এই বাটনে ক্লিক 
করবেন।

নতুন কর্মকর্তা যোগ করতে প্রথমে অফিস নির্বাচন করতে হবে।



কর্মকর্তার তথ্য আপডেট

৫

পরবর্তী ধাপে ক্লিক করলে তথ্য 
আপডেট করার জন্য উর্ধ্বতন 
কর্মকর্তার অনমোদনের জন্য 
পাঠানো হবে।  
অনমোদিত হলে তথ্য আপডেট 
হয়ে যাবে।

ইনপটু বক্সে তথ্য পরূণ করে 
নির্বাচিত কর্মকর্তার তথ্য 
আপডেট করুন। 

কর্মকর্তার তথ্য আপডেট করার অপশনে ক্লিক করলে এই পেইজে আসবেন।



কর্মকর্তার তথ্য আপডেট-অনমোদন

৬

অনমোদন করতে এই বাটনে 
ক্লিক করুন

আবেদন রিভিউ করতে এই 
বাটনে ক্লিক করুন।

কোন কর্মকর্তার তথ্য আপডেট করা হলে উর্ধ্বতন কর্মকর্তার কাছে অনমোদনের জন্য পাঠানো হবে। উর্ধ্বতন কর্মকর্তা পেন্ডিং আবেদনের তালিকায় আবেদনটি পাবেন। 



আমার ছুটির আবেদন

৭

ছটুির আবেদন করতে এই 
তথ্যগুল পরূণ করুন

তথ্য পরূণ করার পরে এই 
বাটনে ক্লিক করুন।

অবশিষ্ট ছটুি, ছটুির আবেদনের 
অবস্থা ইত্যাদি তথ্যাদি এখানে 
থাকবে।

ছটুির আবেদন করতে এই 
বাটনে ক্লিক করুন।

আপনার আবেদনকৃত ছটুির 
তালিকা এখানে দেখবেন।

আপনি নিজে ছটুির আবেদন করতে হলে এই পেইজ থেকে করতে পারবেন। সাইড মেনতে এই পেইজের অপশন পাবেন।



নৈমিত্তিক ছুটির আবেদনের তালিকা

৮

তালিকার আবেদনের এই 
বাটনে ক্লিক করলে আবেদন 
রিভিউ করতে পারবেন।

আপনার রিভিউর জন্য অপেক্ষমান আপনার অধীনস্থ কর্মকর্তাদের ছটুির আবেদনের তালিকা এই পেইজে দেখবেন।



সমাপ্ত
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