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১ ।ভূর্র্কাাঃ 

 

বার্ষ িক ক র্ িস ম্প াদ ন চুর্ি  ( এ র্পএ )  মূ ল ি গণপ্র জািন্ত্র ী বাংল ার্ দ শ  স র কার্ রর র্ াননীয়্  প্রিান র্ন্ত্রী র প্রর্ির্ নর্ি র্হস ার্ ব র্র্ন্ত্রপর্রষদ  স র্ি ব 

এবং স ংর্িষ্ট্ র্ন্ত্রণালর্ য়্ র দ ার্য়্ত্ব প্রা প্ত র্াননীয়্ র্ন্ত্রী র প্রর্ির্ নর্ি র্হস ার্ ব স ংর্িষ্ট্  র্ন্ত্রণালয়্ /র্বিার্ গর স র্ির্ বর র্র্ ে  স্বা ক্ষ্র্রি  একট 

স র্র্  ািা দ র্লল।  

 

স রকার্র ক র্ িকার্ ে স্ব চ্ছ িা  ও  দ ায়্ বদ্ধ িা বৃ র্দ্ধ, স ম্পর্ দ র র্থার্থ  ব্য ব হার র্নর্ি িকরণ  এবং প্রার্ িষ্ঠার্ন ক স ক্ষ্র্িা  উন্নয়্ র্ নর লর্ ক্ষ্য  

স রকার্র ক র্ িস ম্প াদ ন ব্য বস্থা পনা পদ্ধ র্ির আ ও ি ায়্  বা র্ষ িক কর্ িস ম্প াদ ন চুর্ি  প্রবি িন  কর া হর্ য়্ র্ ে। এই  চুর্ির্ ি স ংর্িষ্ট্  

র্ন্ত্রণালয়্ /র্বিার্ গর হকৌশলগ ি উর্ েশ্যসমূ হ, এ  স কল  হকৌ শল গি উর্ েশ্য  অ জ ির্ নর জন্য  গৃ হ ীি কা র্ িক্র র্ স মূ হ এবং এ স কল 

কার্ িক্র র্ র্র ফ ল াফ ল  পর্ রর্ার্ প র জ ন্য  কর্ িস ম্প াদ ন সূ িক ও  ল ক্ষ্য র্াত্র াস মূ হ  র্বধৃি রর্ য়্ র্ ে। স ংর্িষ্ট্  অ থ িব ের স র্াপ্ত  হ ও য়্ ার প র ঐ  

বের্ রর চুর্ি র্ ি র্নি ির্রি  ল ক্ষ্য র্াত্র াস মূ র্ হর র্বপরীর্ ি স ংর্ি ষ্ট্ র্ন্ত্রণ াল য়্ /র্বিার্ গর প্রকৃ ি অ জ িন মূ ল্য ায়্ ন করা হ র্ ব।   

 

২ । স ািা রণ র্নর্ দ িশনাাঃ 

 

-  এর্পএএর্এস  একট ও র্ য়্ ব অ য ার্ির্ কশন । এট ে ার্ া  এর অ ন্য হক া ন ব্য বহারর্ বর্ি নাই । 

-  ব্য বহারকারীর্ ক ই ন্টা রর্ নট স ংর্ র্ার্ গর  পা শা পার্ শ র্সর্ ের্ ব্য বহ ার্ র ও  স র্ ি িন থাকর্ ি হর্ ব। 

-  এট ব্য বহার্রর জন্য  এ কট  েয া ন্ডার্ ি হর্ স্কট প অ থবা  ল্য াপটপ ে াড়া  অ ন্য হকান  র্নর্দ িষ্ট্  হ ার্ িও য়্ য ার ও  স ফ টওয়্ য ার এ র প্রর্ য়্ াজন  নাই । 

-  ব্য বহারকারীর্ ক এর্ পএএর্এস এ র এ ই ও র্ য়্ ব অ য ার্ির্ কশনটর্ ি প্রর্ বশ ক রার জন্য র্নম্নর্লর্িি ি াপগু র্ ল অ নু স রণ করর্ ি হর্ বাঃ 

 -  লগই ন হপজাঃ 

১ । প্রথর্র্ই  http://apams.cabinet.gov.bd/ এ ই ও র্ য়্ ব ঠিকানাট অথব া র্লংকট অ য ার্ েসবার্ র র্লির্ ি হ র্ ব। 

২ । ও র্ য়্ ব অ য ার্ েসট র্ ি র্াও য়্ ার প র র্িত্র নম্বর-১ এ র হপ জট হদ িা র্া র্ ব। 

 

র্িত্র নম্ব র-১ 

 

http://apams.cabinet.gov.bd/
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৩ । ই উজার এ র ন ার্ র্র হক্ষ্র্ ত্র এক ট আই র্র্ টাইপ করর্ ি  হর্ ব এবং পাস ও য়্ ার্ ি র্দর্ ি হর্ ব( অ য ার্র্র্ন কর্ত িক স রবর াহকৃি)। 

৪। এর্ পএএর্এস অ য ার্ির্ কশন এ ল গই ন করার জন্য লগই ন বাটর্ ন র্ি ক করুন(র্িত্র নম্ব র-১)। স ফ লি ার্ ব লগই ন করার পর 

এর্পএএর্এস অ য ার্ির্ কশর্ নর হহার্ র্ পজট বা র্ র্দর্ ক ই উজ ার্ রর ন ার্ স হ  হদ িার্ ব, হর্টা র্িত্র ন ম্বর-২ এ হ দ িান হর্ য়্ র্ ে । 

৫ । এ ট ো ড়াও, হর্র্কার্ ন া র্ক ছু জ া নর্ি লগই ন বর্ ের র্নর্ি হদ ও য়্ া ই র্ র্ই ল এর্ েস এ ই র্ র্ই ল করর্ ি পা রর্ ব ন           

(র্িত্র নম্বর-১)। 

 

 

র্িত্র নম্ব র-২ 

 

৩ ।ট্যাবস মূ হাঃ 

লগই ন করার পর হহার্র্ পর্ জর হর্ নু য বার্ র হর্ ১ ০ ট হর্নু য হদ িা র্ ার্ ব হস গুর্ লা হল াঃ 

* হহার্ 

* বার্ষ িক ক র্ িস ম্প াদ ন চুর্ি প্রস্তুি 

* অ গ্রগর্ি 

* কর্ িস ম্প াদ ন মূ ল্যায়্ ন 

* র্বর্ িষণ 

* প্রর্ির্ বদ ন হদ খুন 

* স ংর্িষ্ট্ দ র্ললস মূ হ 

* র্ববর ণ প র্রবি িন 

* এর্পএ দ ার্িল  করুন 

* স াহায্য 

এ ই দ শট হর্নু য র ব বর্শ ষ্ট্য এ ক এ ক কর্ র র্নর্ি হদ ও য়্ া বণ িন া কর া হল াঃ 
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৪। হহ ার্ ট্য ার্ বর ব ব র্শষ্ট্াঃ 

হহার্ ট্য াবট মূ ল এর্পএএর্এস হপ জটার্ক প্রর্ ির্নর্িত্ব কর্ র। এর্পএএ র্এস হহার্ ট্য াবটর্ ি মূ লি বার্ষ িক  কর্ িস ম্প াদ ন 

চুর্ির র্ বর্িন্ন অ ং শ স ম্প র্ ক ি স ংর্ক্ষ্প্ত ি থ্য রর্ য়্ র্ ে। এে াড়াও  লগই ন কৃি প্র র্িষ্ঠার্নর  উপর  হকা ন হক ান র্ন্ত্রণালয়্ /র্বিার্ গর 

র্নি িরশীল ি া আর্ ে ি া র্ ানপার্ শ  হ দ ির্ ি পার্ বন, র্ া ২  ন ম্বর  র্ির্ ত্র প্র দ শ িন করা  হ র্ য়্ র্ ে। 

 

 

 

৫ । বা র্ষ িক কর্ িস ম্প াদ ন চুর্ি প্রস্তু িাঃ 

বার্ষ িক ক র্ িস ম্প াদ ন চুর্ি প্রস্তুি-এ ই ট্যার্ ব ৫ ট স াবর্ র্নু য রর্ য়্ র্ ে । এ ই ৫ ট হস কশর্ ন র প্রর্ িয কটর্ ি আর ও র্কছু উপ-

হস কশন রর্ য়্ র্ ে । এই গুর্ লা ই উজার্ রর সু র্বি ার জন্য র্িত্রস হ বণ িন া ক রা হ ল ।  

বার্ষ িক ক র্ িস ম্প াদ ন চুর্ি প্রস্তুি-এ ই ট্যার্ ব হ র্ ৫ ট হস কশ ন রর্ য়্ র্ ে হ স গুর্ লা হল াঃ 

১ । কর্ িস ম্প াদ র্ নর স ার্ব িক  র্িত্র 

২ । হস কশন-১ 

৩ । হস কশন-২ 

৪। হস কশ ন-৩ 

৫ । স ংর্ র্াজনী - ১,  স ংর্ র্াজনী - ২ ,  স ংর্ র্াজনী - ৩ 

 

এ ক এ ক কর্ র হস কশনগুর্ লা বণ িন া করা হল াঃ 

 

৫. ১ । কর্ িস ম্প াদ র্ নর স ার্ব িক র্িত্রাঃ 

 এ ই র্লংর্ক ই উজার িার পুর্ র া প্রর্ িষ্ঠার্নর কর্ িস ম্প াদ র্ নর স া র্ব িক র্ি ত্র র্লির্ বন। এ ই কর্ িস ম্প াদ র্ নর স ার্ব িক র্িত্র ির্ বষ্য ৎ 

প্রর্ য়্ াজর্ ন শ ু্ধুর্া ত্র স ংর্ র্াজন/ পর্র ব িিন কর া র্ার্ ব,  র্কন্তু বার্ িল কর া র্ার্ ব না (র্ি ত্র নম্ব র-৩ )। 

 

 

র্িত্র নম্ব র- ৩ 
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-  ‘Add/Edit’ বাটন এ র্িক  কর্ র ই উজা র প্র র্িষ্ঠার্নর  কর্ িস ম্প াদ র্ নর স ার্ব িক  র্িত্র  স ংর্ র্াজন  করর্ ি পারর্ বন । 

-  ির্বষ্যৎ প্রর্ য়্ াজর্ ন র্নব িাহ ী  হকান কর্ িস ম্প াদ র্ নর স ার্ব িক র্িত্র স ংর্ র্া জন/ পর্র ব িিন  করর্ ি ি াই র্ ল ‘Add/Edit’  বাটন এ 

র্িক কর্ র ন তুন কর্ র হ ালনাগাদ  করর্ ি পা রর্ বন ।   

-  ই উজার ি াই র্ ল  পূব িব িী বের্ রর  চুর্ি  হথর্কও  িা র কর্ িস ম্প াদ র্ নর স ার্ব িক র্িত্র  কর্প  কর্ র র্ নর্য়্  আস র্ি পা রর্ বন । 

 

 

র্িত্র নম্ব র- ৪ 

 

- র্ফল্ড ট  পূরণ  করা র প র ‘Save’  ব াটর্ ন র্িক কর্ র  ই উজার  ি ার ক র্ িস ম্প াদ র্ নর স ার্ব িক র্ি ত্র  ির্বষ্যৎ  প্র র্ য়্ াজর্ নর জন্য 

স ংরক্ষ্ণ কর্ র  রাির্ ি  পা রর্ ব ন। 

 

৫. ২ । হস কশন- ১ : 

র্ন্ত্রণালর্ য়্ র রূপক ল্প ( Vision ), অ র্িলক্ষ্য  ( M ission ), হকৌশলগি উর্ েশ্য স মূ হ  এ বং কার্ িাবর্ল  এই গুর্ লা র্নর্য়্  

হস কশন- ১  গঠিি। 
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র্িত্র নম্ব র-৫ 

এ ই র্লংর্ক ই উজার িার পুর্ র া স ং গঠর্ নর রূপক ল্প (Vision), অ র্িলক্ষ্য  (Mission), হকৌশলগি উর্ে শ্যস মূ হ এবং 

কার্ িাব র্ল র্ন ি িার ণ করর্ বন (র্িত্র ন ম্বর-৫)। 

 

৫. ২. ১ । রূপকল্পাঃ 

এ কট  প্রর্িষ্ঠ ার্ নর  জন্য  এ কট  রূপ কল্প ব ির্র  করা  এ কট  গু রু ত্বপূণ ি উর্ যাগ।  এ ই  র্লংর্ক ই উজা র ি ার পুর্ রা স ংগঠর্ নর 

রূপকল্প ই ন পুট র্দ র্ ব ন । রূ পকল্প  স ংর্ র্াজন  ক রার  জন্য ই উ জারর্ ক বা ংলা হট ে র্ফল্ড ট অবশ্যই  পূর ণ ক রর্ ি হর্ ব ।  বাংল া র্ফর্ ল্ড 

বাংলা এ র্ি করা র প র ‘Save’ বা টর্ ন র্িক কর্ র ই উজ ার িার  রূপক ল্প ির্বষ্যৎ  প্রর্ য়্ াজর্ নর  জন্য  স ংর ক্ষ্ন কর্ র রাির্ ি পারর্ বন । 

  এোড়াও  ই উজ ার ি াই র্ ল ‘Vision Copy’  হথর্ক পূ ব িবি ী ব ের্ রর হর্  হকান  এ কট  বের্ র র চু র্ি  হথর্ ক রূ পকল্প র্ন ি িার ণ 

করর্ ি পা রর্ বন । 

এ ই রূপকল্প ির্ বষ্য ৎ প্রর্ য়্ াজর্ ন শ ধু র্াত্র ‘Add/Edit’ বাটর্ ন র্িক কর্ র হালনাগ াদ  করা র্ার্ ব, র্কন্তু ব ার্ িল করা র্ার্ ব না । ই উজ ার 

এ র সু র্বিা র জন্য ‘Vision Help’ র্লং র্ ক এ  র্বষর্ য়্ র্দক র্নর্ দ িশনা হ দ ও য়্ া আর্ ে ।  

র্িত্র নম্ব র-৬ 
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৫. ২. ২ । অ র্িলক্ষ্য াঃ 

এ ই র্লংর্ক ই উজার িার অ র্িলক্ষ্ য র্নি িারন করর্ ব । এ ই অ র্িলক্ষ্য ির্বষ্যৎ প্রর্ য়্ াজর্ ন শ ু্ধু র্াত্র স ংর্ র্া জন/ পর্র ব িিন করা 

র্ার্ ব, র্কন্তু বার্িল করা র্ ার্ ব ন া। ই উজার এ র সু র্বি ার জন্য ‘Mission Help’ এই  র্লংর্ক প্রর্ য়্ াজনীয়্ র্দ ক র্নর্ দ িশনা হদ ও য়্ া আর্ ে। 

একট প্রর্িষ্ঠার্নর  জন্য  একট রূপ কল্প এর র্বপ রীর্ ি একট অর্িলক্ষ্ য  স ংর্ র্াজন কর া ব ােি ামূ লক । এ ই  র্লংর্ক ই উজার িার পুর্ র া 

স ংগঠর্ নর একট  রূপকর্ ল্পর  অ র্িলক্ষ্য ই নপুট র্দ র্ বন।  অ র্িলক্ষ্য  স ংর্ র্াজন  করা র জন্য  ই উজা রর্ ক  ‘Add/Edit’  বাটর্ ন র্িক কর্ র  

হট ে র্ফল্ড ট অবশ্যই  পূ রণ ক রর্ ি হর্ ব । হটে  র্ফর্ ল্ড  এর্ি করা র প র  ‘Save’  বাটর্ ন র্িক কর্ র  ই উজা র িা র অ র্িলক্ষ্য  ির্বষ্যৎ  

প্রর্ য়্ াজর্ নর জন্য  স ংরক্ষ্ণ  কর্ র রা ির্ ি পারর্ বন । 

  এোড়াও  ই উজ ার ি াই র্ ল ‘Mission Copy’  হথর্ক পূ ব িবি ী বের্ রর হ র্ হকান  এ কট  ব ের্ রর চুর্ি  হথর্ ক অ র্িলক্ষ্য  র্নি িার ণ 

করর্ ি পা রর্ বন । 

এ ই অ র্িলক্ষ্য  ির্বষ্যৎ প্রর্ য়্ াজর্ ন শ ধুর্াত্র ‘Add/Edit’ বাটর্ ন র্িক কর্ র স ংরক্ষ্ ণ কর া র্ ার্ ব র্কন্তু বার্ িল করা র্ার্ ব না । ই উজ ার 

এ র সু র্বিা র জন্য ‘Mission Help’  র্লংর্ ক এ  স ংক্র ান্ত র্দক র্নর্ দ িশ না হদ ও য়্ া আর্ ে। 

 

র্িত্র নম্ব র-৭ 

 

 

৫ . ২. ৩ । হকৌশলগি উর্েশ্যস মূ হাঃ 

- " Add Strategic Objective" এ ই বাটর্ ন র্িক কর্ র ব্য বহারক ারী প্রর্িষ্ঠ ার্ নর হকৌ শলগি উর্েশ্যস মূ হ স ংর্ র্াজন 

করর্ ি পা রর্ বন। 

- "অ য াকশন" কলার্ হথর্ক ব্য বহার কারী প্রর্িট উর্েশ্য স ম্পাদ না ক রর্ ি পা রর্ বন অ থব া মু র্ ে র্দ র্ ি পা র্ রন । 

- অ র্ িার হর্নু য  ব্য বহার  কর্ র উর্ েশ্য স মূ হ  পুনর্ব িন্য স  করা র্ার্ ব । 

- প্রর্িট  প্রর্িষ্ঠ া ন স র্ ব িা চ্চ দ শট  হকৌশলগি উর্েশ্য হর্াগ  করর্ ি পারর্ বন। 
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র্িত্র নম্ব র-৮ 

‘Add Strategic Objective’ র্িক করা র প র একট প পআপ উই র্ ন্ডা আস র্ ব ।এই  উইর্ ন্ডার্ ি ই উজা র  িার  উর্েশ্য ই নপুট  র্দর্ বন ।  

ই নপুট হদ ও য়্ ার পর  ‘Save’  ব াটর্ ন র্িক ক রর্ ব স ংরক্ষ্ ণ ক রার  জ ন্য  ( র্িত্র নম্ব র- ৮) । 

র্িত্র নম্ব র-৯ 

৫. ২. ৩ । কার্ িাবর্ল াঃ 

এ ই র্লংর্ক ই উজার িার প্রর্ িষ্ঠার্ন র কার্ িাবর্ল  উর্ে ি করর্ বন । কা র্ িা বর্ল র্নি িার ণ কর ার জন্য ‘Add Function’  বাটর্ ন 

র্িক করর্ ল র্ি ত্র নম্ব র- ১ ১  এর উই র্ ন্ডাট হদ ির্ ি প ারর্ বন । এই  উইর্ ন্ডার্ ি ই উজ ার ক ার্ িা বর্ল  ই নপুট  র্দর্ বন  । ই ন পুট 

হদ ও য়্ ার পর ‘Save’  বাটর্ ন র্িক করর্ ব ন স ংরক্ষ্ ণ কর ার জন্য ।  ির্ ব র্র্ ন রাির্ ি হর্ ব, প্রর্িট  প্রর্িষ্ঠ া ন স র্ ব িাচ্চ দ শট  

কার্ িাব র্ল  হর্ াগ ক রর্ ি প ারর্ বন। 

 

এ ই কার্ িাব র্ল ির্বষ্যৎ প্রর্ য়্ াজর্ ন স ংর্ র্াজন/ পর্র ব িিন/ব ার্িল ক রা র্ার্ ব । স ংরর্ক্ষ্ ি কা র্ িা বর্ল র পার্ শ স ম্পাদ না ও 

বার্িল করা র ব াটন হদ ও য়্ া আর্ ে র্া র্ি ত্র নম্ব র- ১ ০ এ হদ ির্ ি পার্ ব ন । এোড় া ই উজ ার কার্ িাবর্ল পূনর্ ব িন্য াস ও  করর্ ি পা রর্ বন । 
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র্িত্র নম্ব র- ১ ০ 

 

র্িত্র নম্ব র-১ ১ 

 

 

৫. ৩ । হস কশন ২: 

  র্ন্ত্র ণাল য়্ / র্বিার্গর ক র্ িক্র র্ র্র ফ ল াফ ল / প্রিাব এই  অ ংশট  র্ নর্য়্ ই  হস কশন- ২  গঠিি। 

৫.৩.১ । র্ন্ত্র নাল র্ য়্ র/ র্বি ার্ গর কা র্ িক্র র্ র্র চূড়ান্ত  ফ লাফ ল / প্রিাব(Outcome/Impact): 

 এই  র্বিার্গ ই উজা র র্ন্ত্র ণ াল য়্ / র্বি াগ র্ব র্ি ন্ন ক ার্ িক্র র্ বাস্তব ায়্ র্ নর র্ া ের্ র্ হর্স কল  চূ ড়ান্ত  ফ লাফ ল/ প্রিা ব  

(Outcome/Impact) অ জ িন করর্ ি িায়্  হস গু র্ল  স ংর্ র্া জন  করর্ ি  প ারর্ বন । 

 

- " Add New" এ ই ব াটর্ ন র্িক কর্ র ব্য বহারকা রী প্র র্িষ্ঠার্নর কার্ িক্র র্ র্র ফ ল াফ ল  স ংর্ র্াজন করর্ ি পারর্ বন (র্িত্র ন ম্বর-

১ ৩)। 
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- "স ম্পাদ না/মু র্ ে র্দন" এর  র্িিীয়্  কলার্ হথর্ক ব্য বহা রকারী  ( +) ব া টর্ ন র্িক কর্ র এ ই ফ লাফ র্ লর র্ব পরীর্ ি  কর্ িস্প াদ ন 

সূ িক,  এই  ফ লাফ ল প্রিার্বি ক রর্ ি পার্ র  এর্ ন হর্ৌথিার্ব দ ায়্ ী প্রর্ িষ্ঠার্নর ন ার্ ,  এর  উপা ত্তসূ ত্র, এক ক ও  একর্ কর র্ান 

স ংর্ র্াজন করর্ ি পা রর্ বন  (র্িত্র ন ম্বর-১ ৪)। 

- কর্ িস্প াদ ন সূ িক, একক  ও  একর্ কর র্ার্ ন র হ ক্ষ্র্ ত্র  লক্ষ্য র্াত্র া র্ফল্ড ট  অ বশ্যই  পূর ণীয়্ ।  ল ক্ষ্য র্াত্র া বি ির্া ন বেরর্ ক  র্নর্ দ িশ 

কর্ র। 

- "স ম্পাদ না/মু র্ ে র্দন" কলা র্ হথর্ ক ব্য বহারকা রী স ংর্ র্ার্ জি ি থ্য স ম্পাদ না করর্ ি প ারর্ বন অ থবা মু র্ ে র্দর্ ি পা রর্ বন 

( র্িত্র নম্বর- ১২ )। 

 

র্িত্র নম্ব র-১ ২ 

 

 

র্িত্র নম্ব র-১ ৩ 
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র্িত্র নম্ব র-১ ৪ 

 

৫. ৪। হস কশন- ৩ 

 হস কশন- ৩  প্রর্িষ্ঠার্ন র হকৌশলগি উর্েশ্য, কার্ িক্র র্, এবং কর্ িস ম্প া দ ন সূ িক র্নর্য়্ গঠিি। এর্ ি িারট  অ ংশ  আর্ োঃ 

 হকৌশলগি উর্েশ্য 

 কার্ িক্র র্ 

 কর্ িস ম্প াদ ন সূ িক  

 পূণ িাঙ্গ  র্ িত্র 

 

৫. ৪. ১ । হকৌশলগি উর্েশ্যস মূ হাঃ 

 এিার্ন ই উজার  প্রর্ িষ্ঠার্নর হকৌশল গি উর্ের্শ্য র র্ ান হস ট করর্ বন।  ‘হকৌশলগি উর্ের্শ্য র র্ান’  এই  কলার্র্ র্ান  ই নপুট 

হদ ও য়্ ার পর ‘Save’ ব াটর্ ন র্িক  করর্ ব স ংর ক্ষ্ণ ক রার  জন্য।  এ ই র্ান আব র্শ্যক হকৌশলগি উর্ের্ শ্যর র্ার্ নর স র্ ঙ্গ  স ংর্ র্াজন 

কর্ র ১ ০ ০ এ র কর্/ র্ বর্শ হ র্ ি প ার র্ ব না।  এই  ১০ ০ র্ার্ নর  র্র্ ে আ ব র্শ্যক হকৌশলগি উর্ের্শ্য র র্ব পরী র্ ি  ১৫  র্নি িা র্রি  থাকর্ ব। 

 র্ন্ত্র ণাল য়্ / র্বি াগ প রবর্ি ির্ ি  হকা ন এ কট  হকৌ শল গি উর্ েশ্য র  র্া ন প র্রবি িন  করর্ ল ,  ঔ র্ন্ত্র ণ ালয়্ /র্বিা গ - র্ ক স ংর্িষ্ট্ 

হকৌ শল গি উর্ েশ্য র  স ার্ থ জর্ ড়ি কর্ িস ম্প াদ ন সূ ির্ কর র্ানও  পর্রব ি িন করর্ ি হ র্ ব । ব্য বহ ারক ারীর  সু র্ বিার  জন্য স ংর্ িষ্ট্ 

কর্ িস ম্প াদ ন সূ িকট  একট পপআ প উইর্ ন্ডার  র্া ের্ র্ হদ র্ির্য়্  হদ ও য়্ া হর্ ব ( র্িত্র নম্বর - ১৫ . ১) 
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র্িত্র নম্ব র- ১ ৫ 

 

 

 

র্িত্র নম্ব র- ১৫ . ১ 

৫. ৪. ২ । কার্ িক্র র্াঃ 

 এ ি ার্ ন ই উজারর্ ক িার  হকৌ শগি  উর্ ের্ শ্য র র্বপ রীর্ ি কা র্ িক্র র্ র্ন ি িা রণ করর্ ি  হ য়্ । প্রর্ িয ক ট  উর্ের্শ্য র জন্য ক র্পর্ ক্ষ্ 

এ কট  কার্ িক্র র্ স ংর্ র্াজ ন  কর া ব া েিামূ ল ক। ির্ ব  ই উজা র ি াই র্ ল  এ কার্িক কা র্ িক্র র্ স ংর্ র্াজ ন  করর্ ি পা রর্ বন। 
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র্িত্র নম্ব র- ১ ৬ 

 

- কার্ িক্র র্ স ংর্ র্াজন  কর ার জন্য এ কশন কলার্র্র  ( +) ব াটর্ ন র্ি ক  করর্ ি হর্ ব। র্ িক করর্ ল র্িত্র  ন ম্ব র- ১ ৭  এর উইর্ ন্ডাট 

আস র্ ব। 

- এই  উইর্ ন্ডার্ ি ই উজারর্ ক ি ার  কা র্ িক্র র্ ই নপুট র্দ র্ ি হর্ ব। 

- কার্ িক্র র্ ই নপুট  হদ ও য়্ ার পর  Save  বাটর্ ন র্িক  করর্ ি হর্ ব ,  হস ি করার জন্য।   

- ই উজার ি ার  স ংরর্ক্ষ্ি  কা র্ িক্র র্ ি াই র্ ল  পরবর্ি ির্ ি  স ম্প াদ না ক রর্ ি পারর্ বন । 

- ই উজার ি ার  স ংরর্ক্ষ্ি  কা র্ িক্র র্ ি াই র্ ল  মু র্ ে হফ ল র্ ি পারর্ বন  ,র্ ি হক ানর্র্দ  না ঔ ক ার্ িক্র র্ র্র র্বপ রী কর্ িস ম্প াদ ন  

স ংর্ র্াজন  কর া ন া থার্ ক। 

- ই উজার ি ার  স ং রর্ক্ষ্ি  কা র্ িক্র র্ পূ নর্ব িন্য াস ও  করর্ ি পারর্ ব ন  অ র্ িার্ র ং এ র র্ াের্ র্। 

 

র্িত্র নম্ব র- ১ ৭ 

৫. ৪. ৩ । কর্ িস ম্প াদ ন সূ িকাঃ 

 প্রর্ িয কট  কার্ িক্র র্ এ র  জন্য  এ ক বা এ কা র্িক কর্ িস ম্প াদ ন  সূ িক থা কর্ ি পার্ র। 
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র্িত্র নম্ব র- ১ ৮ 

 

 ১ .  কর্ িস ম্প াদ ন সূ িক স ংর্ র্াজন  করার জন্য ই উজ ারর্ ক ‘Add’  ব া ট র্ ন র্িক করর্ ি  হর্ ব।  র্িক  ক র া র পর  হর্  উইর্ ন্ডাট 

আস র্ ব হস িার্ ন ই উজার  িা র কর্ িস ম্প াদ ন  সূ িক স ংর্ র্াজন  করর্ ি  পারর্ বন  ‘Save’  ব াটর্ ন র্িক কর্ র  ( র্িত্র নম্ব র- ১ ৯)। 

 

র্িত্র নম্ব র- ১ ৯ 

 

২.  ই উজার ি ার  কর্ িস ম্প াদ ন  সূ ি ক  পর্র বি িন ক রর্ ি প ারর্ বন  ‘Edit’  বাটর্ ন র্িক কর্ র।  এোড় াও  ই উ জারর্ ক ি ার  

হকৌশলগি উর্ের্শ্য র র্ার্ নর  র্বপ রীর্ ি কর্ িস ম্প াদ ন সূ ির্কর র্ ানও এিার্নই  স ংর্ র্াজন  করর্ ি  হর্ ব। র্ ান স ংর্ র্াজন  কর ার পর 
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‘Update’  বাটর্ ন র্িক ক রর্ ল স ংরর্ক্ষ্ি  হর্ য়্  র্ার্ ব। ই উ জার  িাই র্ ল িার  ক র্ িস ম্প াদ ন  সূ িক বা র্িল ক রর্ ি পা রর্ বন  ‘মু র্ ে র্দন ’  

কলার্র্র ব ার্িল  বর্ ে র্ িক কর্ র ( র্িত্র  নম্ব র- ২ ০ )। 

 

র্িত্র নম্ব র- ২ ০ 

 ৩ .  ই উজার ি ার ল ক্ষ্য র্াত্রা  র্নি িার ণ করর্ ি পারর্ ব ন  ‘Manage Weight and Target’  বাটর্ ন র্িক করার র্াের্ র্ ।  এই  

র্লংর্ক ইউজার িার  কর্ িস ম্প াদ ন সূ ির্কর  একক,  র্ান ও  ল ক্ষ্য র্াত্রা  র্নি িার ণ করর্ ি  পা রর্ বন ।  র্ান  র্ন ি িারর্ নর স র্য়্  এ কট  র্বষ য়্  

র্র্ ন রাি র্ ি  হ র্ ব কর্ িস ম্প াদ ন সূ ি র্ কর র্ান  হকৌ শল গি উর্ ের্ শ্য র র্ া র্ নর ১০ ০%  হর্ ি হর্ ব, এর কর্/র্ বর্শ হর্ ি  পা রর্ ব  না । 

 

র্িত্র নম্ব র- ২ ১ 

 

৫. ৪. ৪। পূন িাঙ্গ  র্িত্র 

 পূন িাঙ্গ  র্িত্র  হল  কর্ িস ম্প াদ ন  সূ িক  ও  লক্ষ্য র্াত্রা র  একট া  স র্র্িি রূ প । 



  

Page 17 of 37 
 

 

 

র্িত্র নম্ব র- ২ ২ 

 

৫. ৫ । স ংর্ র্াজনীাঃ 

 স ংর্ র্াজনী ১ শব্দ স ংর্ ক্ষ্প, কর্ িস ম্প াদ ন সূ িকস মূ হ ,  বাস্তবায়্ নকারী দ প্তর/স ংস্থাস মূ হ এবং  পর্রর্া প প দ্ধর্ি এবং 

কর্ িস ম্প াদ ন ল ক্ষ্য র্াত্রা  অ জ ির্ নর হ ক্ষ্র্ ত্র অ ন্যান্য র্ন্ত্রণ াল য়্ /  র্বিার্গর উপর র্ নি িরশীল ি া এ ই র্ি নট হস কশন র্নর্য়্ স ংর্ র্াজ নী 

হস কশনট গঠিি। স ংর্ র্াজনী-এ র র্ িনট  অ ংর্ শর বন িণা র্নম্নরূপাঃ 

 

৫.৫.১ । স ংর্ র্াজনী ১ শব্দ স ংর্ ক্ষ্প াঃ 

 এিার্ন স ংর্ র্াজনী এ র শব্দ স ংর্ ক্ষ্ প (Acronyms) ও িার বন িণ া হ দ ির্ ি পারর্ বন। 

o ‘Add New  ’বাটর্ ন র্িক  কর্ র ই উজার  িা র শব্দ স ংর্ ক্ষ্প ও এ র বন িণা স ংর ক্ষ্ন করর্ ি পা রর্ বন  (র্িত্র নম্বর-

২4)। 

o ই উজার ি ার  সু র্বিা র্ি শব্দ স ংর্ ক্ষ্প ও িা র বন িণা পর্ রবি িন  করর্ ি পারর্ বন  ‘স ম্পাদ না/মু র্ ে র্দন ’র্ ন র্িক বাট

কর্ র। 

o এই  শব্দ স ংর্ ক্ষ্প ও িার বন িণাস মূ হ বার্ িল হর্ াগ্য। 
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র্িত্র নম্ব র- ২ ৩  

 
 

 

র্িত্র নম্ব র- ২ ৪ 

 

 

৫.৫.২ । স ংর্ র্াজনী ২ 

কর্ িস ম্প াদ ন সূ িকস মূ হ ,  বাস্তবায়্ নকারী দ প্তর/ স ংস্থাস মূ হ  এ বং প র্রর্ া প পদ্ধ র্িাঃ 

এিার্ন ই উজার্ রর  কর্ িক্র র্ ও ক র্ িস ম্প াদ ন সূ ির্কর র্ববর ণ, ব াস্তবায়্ নকারী দ প্তর/স ংস্থা ,  পর্র র্াপ  পদ্ধর্ ি এবং 

উপাত্তসূ ত্র র্নি িা রণ ক রর্ ি প ারর্ ব  এবং র্র্দ  হকান  র্ন্ত ব্য  থার্ ক ি া র্ল ির্ ি পারর্ বন । 

o কর্ িক্র র্ ও কর্ িস ম্প াদ ন সূ ির্ক  র্ব পরীর্ ি অ ন্যান্য িথ্যস মূ হ  হর্াগ  ক রার জন্য ‘স ম্পাদ না/মু র্ ে র্দন ’  ক লার্ র্র  

এর্র্ট বাটর্ ন র্িক  করর্ ি  হর্ ব। র্ িক করা র প র ২৫ ন ম্বর র্ির্ ত্রর উ ই র্ ন্ডাট হদ ির্ ি পা রর্ বন। 

o এই  উইর্ ন্ডার্ ি কর্ িস ম্প াদ ন সূ ির্কর র্ব বরণ,  বাস্ত বায়্ নকারী  দ প্তর/স ংস্থা, প র্ রর্া প পদ্ধ র্ ি এবং  উপা ত্তসূ ত্র অ বশ্যই  

পূরণ  করর্ ি হর্ ব এ বং  র্ র্দ হকান  র্ন্ত ব্য  থার্ ক িা ও  ই নপুট  র্দর্ ি প া রর্ বন  (  র্িত্র  নম্ব র- ২৬)। 

o এই  কর্ িস ম্প াদ ন সূ ির্ কর র্বপরীর্ ি বন িণ া ও পদ্ধর্িস মূ হ বার্ িল কর র্ ি িাই র্ ল ‘মু র্ ে র্দ ন’ বাটর্ ন র্ িক করর্ ি 

হ র্ ব। 
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র্িত্র নম্ব র- ২ ৫ 

 
 

 

র্িত্র নম্ব র- ২ ৬ 
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৫. ৫. ৩ । স ংর্ র্াজনী ৩ : 

কর্ িস ম্প াদ ন ল ক্ষ্য র্াত্রা  অ জ ির্ নর হ ক্ষ্র্ ত্র অ ন্যান্য র্ন্ত্রণ ালয়্ / র্বিার্গর  উপর র্ নি িরশীল ি াাঃ 

ই উজার এিার্ন  কর্ িস ম্প াদ ন ল ক্ষ্য র্াত্রা  অ জ ির্ নর হ ক্ষ্র্ ত্র অ ন্যান্য র্ন্ত্রণ ালয়্ / র্বিাগ এবং  এর উপর  র্নি ির শীল িার  

র্বষয়্ গুর্ল স ংর্ র্াজন  করর্ ি  প ারর্ বন ।   

  

 

 

র্িত্র নম্ব র- ২ ৭ 

 

o Add New  ’বাটর্ ন র্িক কর্ র ই উজা র এ ই কর্ িস ম্প াদ ন ল ক্ষ্য র্াত্রা  অ জ ির্ নর হক্ষ্র্ ত্র  অ ন্যান্য 

র্ন্ত্রণাল র্ য়্ র /র্বিার্গর  উপ র র্ নি ির শীল িার  জন্য  ক র্ িস ম্প াদ ন সূ িক র্ নি িারণ  করর্ ি  পা রর্ বন। পা শাপ ার্শ  এর র্ক  

স হায়্ িা প্রর্ য়্ াজন  ,এ র হর্ৌর্িকি া  এবং এই  স হায়্ িা ন া হ পর্ ল  র্ক ঘ টর্ ব িা স ংযুি ক রর্ ি  প ারর্ বন ।  ই উজারর্ ক 

একট র্বষয়্  র্র্ ন র াির্ ি হর্ ব, সং স্থার িরন র্ র্দ ‘অ ন্যান্য ’  র্ন ব িািন  কর্ রন ির্ ব প্রর্িষ্ঠার্ন র না র্ র্লর্ি  ই নপুট 

র্দর্ ি হর্ ব ( র্িত্র নম্ব র-  ২৮. ১ )। 

o  স ংর্ র্াজনী ৩  এ  প্রর্ িষ্ঠ ান অ ন্য  হর্  র্ন্ত্র ণাল য়্ / র্বি ার্ গর উপর  র্নি ির শী ল িা স ংর্ র্াজন  করর্ বন, হস ই  

র্ন্ত্রণালয়্ /র্বিার্ গর হহা র্ হ পর্ জ এ ই  প্রর্িষ্ঠার্নর  না র্ ও  স ংর্ি ষ্ট্ কর্ িস ম্প াদ ন সূ িক হনাটর্ফ র্ কশন আ কার্ র 

হদ িার্ ব। 
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র্িত্র নম্ব র- ২ ৮ 

 

 

 

র্িত্র নম্ব র - ২৮. ১ 

 

 

 

o নতুন কর্ িস ম্প াদ ন সূ িক স ংর্ র্া জ ন করা র জন্য  Add New র্ল ংর্ ক র স ংর্িষ্ট্  কর্ িস ম্প াদ ন সূ িক কলা র্ র্র ( +) 

বাটর্ ন র্িক  করর্ ি হর্ ব।  র্িক  ক রার পর  ২৯ নম্ব র র্ি ত্রট হদ িা  র্ার্ ব। এই  উইর্ ন্ডা হথর্ ক সূ িক র্সর্ লক্ট করর্ ি 

পারর্ বন । 
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র্িত্র নম্ব র- ২ ৯ 

 

 

 

৬। অ গ্রগর্িাঃ   

 ই উজার্ রর স া রা র্ার্ স র ও  ব ের্ রর  অ জ িন এ ি ার্ ন ই নপুট  র্দ র্ ি পারর্ বন । 

৬.১ । র্ার্সক অ জ িনাঃ 

 এ ি ার্ ন ব্য বহ ারকা রী ি ার িল র্ি র্ ার্ স র অ জ িন এ কক অ নু র্ায়্ ী ই নপুট  র্দ র্ ি পা রর্ বন ।  ই নপুট হদ ও য়্ ার প র ‘Save’  ব াটর্ ন 

র্িক করর্ ি  হর্ ব। জুল াই  হথর্ ক র্র্ র্ স ম্বর র্ার্ স র ই নপুট কৃ ি র্ ার্ নর হ র্াগফ ল  র্ের্ র্য়্ াদ ী অ জ ির্ নর  কলা র্ র্ ও  জানু য়্ ার্র  হথর্ক জুন  

র্ার্ স র র্া ন চূড় ান্ত  অ জ ির্ নর কল ার্ র্র হদ ি ার্ ব । এ ে াড়াও  অ জ ির্ নর  ক ল ার্ র্ স ারা র্ার্ স র হ র্াগফ ল  হদ ি ার্ ব। 
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র্িত্র নম্ব র- ৩ ০ 

 

 

৬.২ । এর্পএ  অ জ িন  দ ার্িলাঃ 

 এ ই  পর্ িার্ য়্  ই উজার  িা র িল র্ ান ব ত্রর্ার্স ক অ জ িন  র্নব িািন কর্ র  দ ার্ি ল  করর্ বন। ৪থ ি ব ত্রর্ ার্সক  দ ার্ির্ল র পর্ র চূড়ান্ত  দ া র্িল  

করর্ ি হর্ ব। 

 

র্িত্র নম্ব র- ৩ ১ 
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৭ । কর্ িস ম্প াদ ন মূ ল্যায়্ নাঃ 

৭ . ১ । ষান্মার্সক  মূ ল্যায়্ নাঃ 

 এিা র্ন  ইউজ ার িা র বে র্রর  র্ার্ র  কর্ িস ম্প াদন  মূ ল্যা য়্ন  হদির্ি পার র্বন।  এটা এর্েল ও র্পর্র্এফ  এই  দুই  ফর র্র্র্টই হদিা র্ া র্ব।   

র্িত্র নম্ব র- ৩ ২ 

৭.২।  ব া র্ষ িক মূ ল্যায়্ ন াঃ 

 এিা র্ন  ইউজ ার িা র স া রা  বে র্রর কর্ িস ম্প াদন  মূ ল্যা য়্ন  প্রর্ির্বদন  আ কা র্র হদির্ি পার র্বন । এটা ও এর্েল ও র্ পর্র্এফ  এই  দুই  

ফর র্র্র্টই হদিা র্ া র্ব। 

র্িত্র নম্ব র- ৩ ৩ 



  

Page 25 of 37 
 

৭.৩। ব্যবহার কারীাঃ  

 এিান  হথর্ক ইউজ া র িা র অিীর্ন  থাকা র্ন ম্ন ির দপ্তর / স ংস্থ া  অ থবা  র্া ঠ  পর্ িা য়্  কার্ িাল য়্ -এর  ইউজা র না র্ হদির্ি পা রর্ব ন। আবা র, 

“Add New” বা টন  হথর্ক র্ন জ  অি ীর্ন  থাকা  দপ্তর / সং স্থা  অ থব া  র্াঠ  পর্ িা য়্  কা র্ িাল য়্  এর জন্য লগইন  ইউজ া র  হিা লর্ি পারর্বন। 

র্িত্র নম্ব র- ৩ ৪ 

 

৭.৪।  স ংস্থা াঃ 

 এিান  হথর্ক ইউজ া র িা র অিীর্ন  থাকা র্ন ম্ন ির দপ্তর / স ংস্থ া  অ থবা  র্া ঠ  পর্ িা য়্  কার্ িাল য়্ গু র্ল া র ন া র্ ও স াি া রন র্কছু িথ্য  হদির্ি 

পার র্বন । 

 

র্িত্র নম্ব র- ৩5 
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৭ . ৫ । এর্পএ প্রা প্ত অ নু র্ রািাঃ 

 র্নম্নির স ংস্থাগুর্ লা এর্ পএ িস ড়া/ চূড়ান্ত  দ ার্ির্ল র পর্ র স ম্পাদ না র জন্য অ নু র্ রাি করর্ ল এিা র্ ন  হদ িা র্ার্ ব। হটর্বর্ লর 

অ য াকশন হথর্ক আনলর্ কর আই ক নট র্িক ক রর্ ল স ম্পাদ নার জন্য খুর্ ল হদ ও য়্ া হর্ ব। আবার, ক্রস  আ ই কন ট র্িক করর্ ল অ নু র্ রাি 

প্রিয াখ্যান  করা  হর্ ব। 

 

র্িত্র নম্ব র- ৩ ৬ 

৭ . ৬ । এর্পএ হস টংাঃ 

 এিার্ন ই উজার  িাই র্ ল িা র অ িীন স্থ হকার্ না স ংস্থার আ র্থ িক বের  হস ট  করর্ ি পা রর্ বন। 

 

র্িত্র নম্ব র- ৩7 
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র্িত্র নম্ব র- ৩8 

 

৭.৭। এর্পএ দার্িল হস টং াঃ 

 এিা র্ন  ই উজার িার  অ িীনস্থ  হকার্ না স ংস্থার িস ড়া/চূড়ান্ত  এ র্পএ দ ার্ ির্ লর শ রু এবং দ ার্ির্ল র  হশষ স র্য়্  হস ট কর্র র্দর্ ি 

পারর্ বন । “ এর্পএ দার্িল হসটং ”-এ হগর্ল  র্িত্র ন ম্বর- ৩ ৯ এর  র্ি  কর্ র একট হপই জ আস র্ ব। হস িান হথর্ ক বের  র্নব িািন কর্ র,  এ র্পএ  

ি াস িন ি স ড়া/ চূড়ান্ত  র্স র্ ল ক্ট কর্ র  স ংস্থাট  র্স র্ ল ক্ট কর্ র  “View”  ব া টর্ ন র্িক করর্ ি  হর্ ব। ি ার পর্ র হ দ িা র্ার্ ব  র্িত্র  নম্বর- ৪০ এ র 

র্ি কর্ র হপই জ আস র্ ব।  হস িান হ থর্ক দার্ির্ লর শ রু এবং হ শষ স র্ য়্  হস ট কর্র হস ি কর্র র্দর্ ি হর্ ব। 

 

র্িত্র নম্ব র- ৩ ৯ 
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র্িত্র নম্ব র- ৪০ 

 

 

৭.৮ ।  এ র্পএ  অজ িন  হস টং াঃ 

 এিা র্ন  ই উজার িার  অ িীনস্থ স ংস্থা র এ র্পএ  অ জ িন ই নপুট  হদ ও য়্ ার জ ন্য  অ জ ির্ নর র্ াস  র্নব িািন কর্ র  এব ং হস ই  র্ার্ স র শ রু 

এবং হস ষ  ি ার্রি র্সর্ লক্ট কর্ র র্দ র্ ি পারর্ ব ন। 

“ এ র্পএ  অ জ িন হস ট ং” - এ হগর্ ল র্ি ত্র নম্বর- ৪১  এ র র্ ি হ পই জ হদ ির্ ি  পারর্ ব ন। হস িান হথর্ক স ংস্থ া র্স র্ লক্ট কর্ র “View”-হি  

র্িক করর্ ি  হর্ ব। ি ার পর্ র র্ি ত্র নম্বর- ৪২  এ র  র্ি  হপই জ আ স র্ ব।  হ স ি ার্ ন অ জ ির্ নর র্াস  ট ক  র্দ র্ য়্  র্স র্ লক্ট কর্ র এবং হস ই  র্ার্ স র 

জন্য শ রু ও  হশষ  িা র্রি  র্নর্দ িষ্ট্ ক র্ র র্দ র্ ি পা রর্ বন।   

 

 

র্িত্র নম্ব র- ৪১ 
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র্িত্র নম্ব র- ৪২ 

 

৭ . ৯। এ র্পএ  অ জ িন দ ার্ি ল  হস ট ংাঃ 

 এিা র্ন  ই উজার িার  অ িীনস্থ স ংস্থা র এ র্পএ  অ জ িন দ ার্ির্ল র  িার্ রি হ স ট কর্র র্দর্ ি পা রর্ বন। 

প্রথর্র্ “ এ র্পএ  অ জ িন  দ ার্ি ল  হস ট ং” - এ হগর্ ল র্িত্র নম্ব র- ৪৩  এরর্ি হপই জ আস র্ ব। হস িার্ ন  হথর্ক হ র্  ব ত্রর্ার্সক - এর জন্য ি ার্রি  

হস ট করর্ বন হস ট র্স র্ লক্ট  কর্ র  স ংস্থাট র্স র্ লক্ট কর্ র  “View”- র্ ি র্িক  করর্ ি হর্ ব।  এরপর  হদ িা  র্ার্ ব র্ি ত্র নম্ব র- ৪৪  এর র্ ি 

কর্ র একট হপই জ আস র্ ব।  হস িার্ ন দ ার্ির্ল র শ রু এবং  হশষ  িা র্রি হস ট কর্র “Save” করর্ ি হর্ ব। 

 

র্িত্র নম্ব র- ৪3 
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র্িত্র নম্ব র- ৪4 

৮।  প্রর্ির্বদন াঃ     

 এিান  হথর্ক ইউজ া র র্কছু প্রর্য়্াজ ন ী য়্ প্রর্ির্বদন  স ং রক্ষ্ণ করর্ি পার র্বন । এই  হর্নুয র র্র্ে হর্ প্রর্ির্বদন গুর্লা  হদিা র্ া র্ব হসগুর্লা  

হলাঃ 

- র্ান দন্ড অজ িন 

- ষা ণ্মা র্স ক অ জ িন 

- স ম্পূ ণ ি এ র্পএ  হদিন 

- র্বি া গ অনুস া র্র এর্পএ প্রর্ির্বদন 

- র্া র্স ক অ জ িন  প্রর্ি র্ব দন 

- বত্রর্া র্স ক অ জ িন  প্রর্ি র্ব দন 

৮. ১ । র্ান দন্ড অজ িন াঃ 

 এ িা র্ন  অ থ িব ে র্রর  র্া নদর্ন্ড র  প্রর্ি র্বদন  হদির্ি  পার র্বন  শিকরা  হা র্র। 

 

র্িত্র নম্ব র- ৪৫ 
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৮. ২।  ষা ণ্মা র্স ক অ জ িন াঃ 

এ িা র্ন  ই উজ ার  ব ের  র্ন ব িাি ন  করা র  র্া ের্র্ ি া র  র্ের্র্য়্া দী অ জ িন  এ র্েল  ও র্পর্র্এ ফ  আ কা র্র  হদির্ি  পার র্বন। 

 

র্িত্র নম্ব র- ৪৬ 

 

৮. ৩।  স ম্পূ ণ ি এ র্পএ  হদখুন াঃ 

এ িা র্ন  হর্  হকা ন  অ থ ি বে র্র র  সব গু র্লা র্ব ি া র্গর  প্রর্ি র্ব দন  এ কস া র্থ হদির্ি  পার র্বন  এব ং  প্রর্ির্বদন  র্পর্র্এফ  আ কার্র সং রক্ষ্ণ  করর্ি 

পার র্বন । 

র্িত্র নম্ব র- ৪৭ 
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৮. ৪।  র্বি া গ অনুস া র্র এর্পএ হদখুন াঃ 

 এ িা র্ন  ই উজ ার  প্রর্ি য কট র্ব ি া র্গর  অ থ ি ব ে র  অ নুর্ ায়্ ী প্রর্ি র্ব দন  আ লা দাি া র্ব  হদির্ি  পারর্বন  এবং  র্পর্র্এফ  আ কার্র সং রক্ষ্ণ 

করর্ি পার র্বন । 

 

র্িত্র নম্ব র- ৪৮ 

 

 

 

৮.5।  বত্রর্া র্স ক অজ িন  প্রর্ি র্ব দন াঃ 

 এ িা র্ন  ই উজ ার  র্ন র্দ িষ্ট্ অ থ ি ব ে র্র র  অজ িন  প্রর্ির্বদন  বত্রর্া র্স ক র্ি র্ত্তক হদির্ি  এ ব ং  সং রক্ষ্ণ  করর্ি পার র্বন । 

র্িত্র নম্ব র- ৪৯ 
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৯।  স ং র্িষ্ট্ দর্লল স মূ হাঃ  

 এ িা র্ন  র্বজ্ঞ র্প্ত/ র্ন র্দ িশ, ব ি ির্ান  র্ন র্দ ির্শকা  ও পূব িব ি ী  র্ন র্দ ির্শকা  স ং র্িষ্ট্ ন র্থস মূ হ  হদির্ি পার র্বন ।  এে াড়া ও এই ওর্য়্ব  এর্ির্কশন ট 

ব্যবহার্রর  সু র্বি ার জ ন্য ‘ব্যবহার  র্বর্ি ’  এিা র্ন  হদওয়্া  আ র্ে । 

 

১ ০।  র্ব ব র ণ  পর্র বি িন াঃ 

১ ০. ১।  পা স ওয়্ া র্ ি পর্র বি িন াঃ 

 এ িা র্ন  ই উজ ার  ি া র  বি ির্ান  পা স ওয়্ ার্ ি পর্র ব ি িন  কর র্ি  পারর্বন ।  ি র্ব  পাস ওয়্ া র্ ি পর্র বি ির্নর  হক্ষ্ র্ত্র র্কছু  শি িা ব ল ী হর্র্ন  ি ল র্ি  

হর্ব ।  শি িা ব ল ীগু র্ল া  হল -  

- পা স ওয়্া র্ ি স ব ির্ন ম্ম  ৬  অক্ষ্র  হর্ি হর্ব 

- পা স ওয়্া র্ ি এ  স ব  ির র্নর  অ ক্ষ্ র  থা কর্ি  হর্ব 

- কর্পর্ক্ষ্ ৪ট ব ণ ির্া ল া , ১ ট স ং খ্যা ও ১  র্বর্শষ অক্ষ্র (@ ,#,!,%) থা কর্িই হর্ব। 

উপর্র র  শি িগু র্ল া  হর্র্ন  ই উজ া র র্ক িার  পা স ওয়্া র্ ি স ং র্র্ াজ ন  করর্ি হর্ব।  ( র্িত্র নম্বর- ৪3) 

 

র্িত্র নম্ব র- ৫ ০ 
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১ ০. ২।  র্ব ব রণ  পর্র ব ি িন াঃ 

 এিা র্ন  ইউজ ার িা র ব্যর্িগি িথ্য  সম্পা দন া  করর্ি পারর্বন। 

র্িত্র ন ম্ব র -৫১ 

 

১ ১ ।  এর্পএ দার্িল করুন াঃ 

 ইউজ া র্রর সব  িরর্ন র প্রর্য়্াজন ীয়্ িথ্য  ইন পুট হদওয়্া র পর এর্পএ সা বর্র্ট করর্ি হর্ব ।  “এর্পএ দার্িল করুন ”-এ হগর্ল ইউজ া র দুট 

অপশন  হদির্ি পা র্বন । হস গুর্লা  হর্চ্ছ; 

1. িস ড়া  এর্পএ 

2. চূড়া ন্ত এর্পএ 

র্ িন  হর্ট দা র্ির্লর  স র্য়্ হর্ব িিন  হসটর্ি র্গর্য়্ দার্িল করর্ি হর্ব। 

 

র্িত্র ন ম্ব র -52 
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১ ১ .১ ।  িস ড়া  /  চূড়া ন্ত এর্পএ দার্িল করুন াঃ 

 িস ড়া  /  চূড়া ন্ত হি র্গর্য়্ এর্পএ দার্ির্লর  একট অপশন  থাকর্ব।  হসিা র্ন  র্ি ক কর্র এর্পএ দার্িল করর্ি  হর্ব। 

 

র্িত্র ন ম্ব র -53 

  

এর্পএ সাবর্র্ট করা র জন্য ইউজা রর্ক প্রথর্র্  ি া র  ই উজ া র  হন র্ ও পাস ওয়্ া র্ ি র্দর্ি  হর্ব ।  ি া র পর  ‘Submit APA’  ব া টর্ন  র্ি ক করর্ল এর্পএ 

স া বর্র্ট হর্য়্ র্ া র্ব।  ইউজ ারর্ক একট র্বষয়্  র্র্ন  রা ির্ি হর্ব, স া ব র্র্ট করা র  পর  এ র্পএ  এ র  হকান  িথ্য  হর্ া গ/ পর্র ব ি িন /বা র্িল করর্ি পার র্বন  

ন া, কারণ এর্পএ লক হর্য়্ র্ া র্ব (এর্পএ সা বর্র্ট করার পর হকান  প্রকার  বাটন  হদ িা র্ি পা রর্বন  না)।   

 

র্িত্র ন ম্ব র -54 

 

১ ১ . ২।  স ম্পা দনা র জন্য অনুর্রা ি  করুন াঃ 

 এ র্পএ  দা র্িল  কর ার  পর্র  র্ র্দ ই উজ ার  ি া র  এ র্পএ  এর  হকা র্না  প্রকা র  পর্র ব ি িন  কর র্ি  ি ান  এ বং  হস টা  র্ র্দ হয়্ দার্ির্লর  হশষ 

ি া র্র র্ির  পূর্ব ি ি া হর্ল  “সম্পা দন ার জন্য অনুর্রা ি  করুন ” বা টর্ন  হর্র্ি হর্ব। ( র্িত্র ন ম্বর -55) 
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র্িত্র ন ম্ব র -55 

 

হসিান  হথর্ক “Send Request”- বা টন  র্ি ক করর্ি হর্ব।  ( র্িত্র নম্ব র -56) 

 

র্িত্র ন ম্ব র -56 

 

“Send Request”-এ র্া ওয়্া র পর্র সম্প া দন া র জ ন্য উর্ে য র্িি কারন  হদর্ির্য়্ “Send”-বা টর্ন  র্ি ক করর্ি হর্ব । (র্িত্র ন ম্বর -57) 

 

র্িত্র ন ম্ব র -57 
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র্বাঃদ্রাঃ- িস ড়া  এর্পএ সম্পা দন া র  জন্য দুইবা র আর  চূড়া ন্ত এর্পএ সম্পা দনা র জন্য একবা র সুর্র্ া গ থাকর্ব। 

 

১ ২।  স া হা য্যাঃ  

 এ ই  র্ল ং র্ক ই উজ ার  ওর্য়্ ব  এ র্ির্কশনট ব্যব হা র  স ম্প র্ক িি  স হর্র্ া র্গিা  পা র্ব ন । 

 

১ ৩। এর্পএ টর্াঃ 

 এ র্পএ  টর্ প্রর্ি য কট ই উজ া র্রর  জ ন্য খুব ই  গু রুত্ব পূণ ি একট র্ব ষয়্ ।  এ র্পএ  টর্ -এ র্গর্য়্ “Add New” বা টর্ন  র্ি ক করর্ল একট 

ফ র্ ি আ কা র্র  হদির্ি  পা র্বন ।  হর্িা র্ন  এ র্পএ  টর্র্র  স া র্থ স ং র্িষ্ট্ প্রর্িয র্কর ন া র্, হফান  ন াম্ব ার , ই-র্র্ইল  আ লা দা আ লা দা িা র্ব ইন পুট র্দর্বন । 

 

র্িত্র ন ম্ব র -58 

 

 

র্িত্র ন ম্ব র -59 


