


 

 

 

ইউজার ম্যানুয়াল সম্পর্কে ককছু কথা 
 

 

এই ইউজার ম্যানয়ুালটি ম্লূত ‘টিিটিক এইচআর অ্যান্ড পেটরাল’ িফিওয়যারটি েটরচালনার পেটে িহায়তা 

দাটনর উটেটযয ততটর করা হটয়টে। এটি পকাটনাভাটেই ম্ূল সফটওয়যারকট পকরচালনার জনয পকরপূর্ে ককার্না 

সম্াধান নয়; বরং সফটওয়যার পকরচালনার কের্ে গুরুত্বপূর্ে ককছু কার্জ সহায়তা দার্নর উর্ের্যযই একট ততকর। 

সঙ্গত কারর্র্ই একট কছাট আকার্র প্রকায করা হর্য়র্ছ এবং এর্ত অর্নক ককছুই কবস্তাকরতভার্ব পাওয়া সম্ভব নয়।  

 

ম্যানয়ুাল ততটরর পেটে পেিে েটে েযেহার করা হটয়টে পিগুটলা টনতান্তই উদাহরণ টহটিটে েযেহৃত হটয়টে। 

নম্ুনা টহটিটে এিে েটেটত টেটভন্ন প্রটতষ্ঠাটনর পলাট া ও পেিা প্রদটযিত হটয়টে ো শুধুম্ােই নম্ুনা; এর িাটে 

প্রকতৃ পেিার পকাটনা টম্ল পনই।  

 

িফিওয়যারটিটক আরও আধুটনক ও িম্টয়ােটোট  কটর তলুটত প্রটতটনয়তই এটিটক আেটেি করা হটে ো একটি 

চলম্ান প্রটিয়া। ফটল ম্যানয়ুাটল েযেহৃত েটেটত পেিে পম্নু ও অ্েযন প্রদটযিত হটয়টে পিগুটলা অ্টনক িম্য়ই 

েযেহারকারীর িফিওয়যাটরর ইন্টারটফটির িাটে নাও টম্লটত োটর। এটত ঘােড়াোর টকেু পনই। েযেহারকারী 

তার িফিয়যাটর প্রােটম্ক টফচারগুটলা টিকই োটেন। নতুন িংস্করণ পের হোর িাটে িাটে আম্াটদর পচষ্টা োকটে 

ম্যানয়ুালটিটকও আেটেি করার।  

 

ইউজার ম্যানয়ুালটি ততটরর পেটে নানা ত্রুটি-টেচুযটত োকািাই স্বাভাটেক। েযেহারকারীটদরটক ত্রুটি-

টেচুযটতগুটলাটক েম্ািনু্দর দৃটষ্টটত পদখার অ্নুটরাধ রইটলা। পিই িাটে আম্াটদর ভুল ধটরটয় টদটল েরেতিী 

িংস্করটণ আম্রা পিগুটলাটক শুধটর পনয়ার পচষ্টা করটো। এজনয আম্াটদর িাটে 

payrollsupport@systechdigital.com ইটম্ইলটিটত পো াটো  করার অ্নুটরাধ করা হটলা।  

 

িকল েযেহারকারীটক ধনযোদ।  
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Dashboard (ড্যাশব াড্ড) পচিচিচি 
 

িযাশরবািস (Dash Board) িরলা সফিওয়্যাররর Key Performance Indicators (KPIs) এর একঝলক ডিউ 

যা ডনডদসষ্ট উরেশয ও প্রডিয়্ার সারে সম্পডকসত। িযাশরবারিসর আররক নাম িরলা ‘রপ্রারেস ডররপািস’ বা ‘ডররপািস’। 

িযাশরবািস অডধকাাংশ সমরয়্ই ককারনা ওরয়্রবরপইরে প্রদডশসত িয়্ কযডি একডি কিিারবরের সারে যুক্ত োরক যা 

ডকনা ডররপািসসমূিরক ধারাবাডিকিারব আপরিি করার সরুযাগ প্রদান করর। িযাশরবািস এ ডবডিন্ন উপাত্ত এবাং উপাত্ত 

এর ডিত্ররলখ পাওয়্া যায়্ ।  

 

 

 

০১. Total Employee:  এই ডিরত্র কমাি সডিয়্, ডনডিয়্, সিাম্পাচন সেবে িরল যাওয়্া এবাং কিাল্ড োকা 

কমসিারীরদর সবসরমাি সাংখযা প্রদডশসত িয়্। 
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০২. Active Employee:  এই ডিরত্র কমাি সডিয়্ কমসিারীর সাংখযা ও তারদর শতকরা িার প্রদডশসত িয়্ । 

 

 
 

০৩. Male: এই ডিরত্র কমাি সডিয়্ পুরুষ কমসীর সাংখযা ও তারদর শতকরা িার প্রদডশসত িয়্ ।  

 

 
 

০৪. Female: এই ডিরত্র কমাি সডিয়্ মডিলা কমসীর সাংখযা ও তারদর শতকরা িার প্রদডশসত িয়্ ।  

 

 
 

০৫. Salaries: এই ডিরত্র কমাি ও গড় কবতন এি সামাচি প্রদচশডি েয় । 

 

 
 

০৬. Avg age (Year): এই ডিরত্র কমাি কমসিারীর গড় বয়্স এবাং গড় িাকডরর বয়্স প্রদডশসত িয়্। 

 

 
 

০৭. Attendance Status:  এখারন ককারনা প্রডতষ্ঠারনর কমসকতসা-কমসিাডররদর মরধয কত েন ছুডিরত আরছন, 

ডনডদসষ্ট ডদরন কত েন অনুপডিত, কত েন ৩ ডদরনর কবডশ কদডর করররছ, কত েন ৩ ডদরনর কবডশ অনুপডিত তা 

প্রদডশসত িয়্।  
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০৮. Attendance (Last 30 Days): এখাবন প্রচিষ্ঠাবনি গত ৩০ ডদরনর উপডিডতর ডিত্ররলখ প্রদচশডি েয়।   

 

 

 

০৯. Over Time (Last 12 Months): এখাবন প্রচিষ্ঠাবনি গত ১২ মারসর ওিারিাইরমর ডিত্ররলখ প্রদডশসত 

িয়্ । 

 

 

 

১০. Absent & Late Employee (Last 15 days): এখাবন প্রচিষ্ঠাবনি গত ১৫ ডদরন অনুপডিত ও কদডর 

করর আসা কমসকতসা-কমসিাডররদর কিিার উপর ডিডত্ত করর ডিত্ররলখ (োফ) প্রদডশসত িয়্। 

 

 

 

১১. Over Time (Last 30 Days): এখাবন প্রচিষ্ঠাবনি গত ৩০ ডদরনর ওিারিাইরমর ডিত্ররলখ প্রদডশসত িয়্।  
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১২. Leave (Last 3 Months): এখাবন প্রচিষ্ঠাবনি গত িবয়ি মারসর ছুডির একডি সামডেক অবিা সারকসরলর 

মাধযরম প্রদডশসত িয়্। সারকসরলর ডবডিন্ন ডবিক্ত অাংরশ মাউস পবয়ন্টাি ধিবল চনচদডষ্ট সিাবনা মাবসি েুচিবি থািা 

িমডীবদি সমাি সিংখযা প্রদচশডি েয়।  

 

 

 

১৩. On Leave (This Month): এখাবন প্রচিষ্ঠাবনি বতসমান মারস ককান ককান কমসী কতডদন ছুডিরত আরছন 

তারদর সকরলর কিিা ডিত্ররলখ (োফ) আকারর প্রদডশসত িয়্। 
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১৪. Increment This Month: বতসমান মারস ককান ককান কমসীর কবতন বৃডি পারব তারদর তাডলকা এখারন 

প্রদডশসত িয়্। 

 

 

 

১৫. New Joining (Last 30 days): গত ৩০ ডদরন যারা িাকডররত কযাগ ডদরয়্রছন তারদর তাডলকা এখারন 

প্রদডশসত িয়্। 

 

 

 

১৬. Continued Absent: প্রডতষ্ঠারন কযসব কমসী এখনও তারদর অনুপডিডত অবযািত কররখরছন তারদর তাডলকা 

এখারন প্রদডশসত িয়্।  
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মচড্উল: Security (চসচিউচিচি) 
 

ককান বযবিারকারী লগ ইন কররত এবাং ককান ককান মডিউল বযবিার কররত পাররব তা Security মচড্উবলি 

অ্ন্তগডি কমনুরত ডনরদসশ করা িয়্।  

 

User Management 
 

 য োিিািী/ইউোি এি মযাবনেবমন্ট সিংক্রান্ত িার্ডা লীগুবলা User Management িপ সমনুি অ্ন্তগডি 

সা বমনু সথবি চনধডািণ িবি সদয়া র্ায়। চনবি এগুবলাি পচিচিচি সদয়া েবলা। 

 

User:  
এখারন কযসব বযবিারকারী লগইন কররব তারদর ডনবন্ধন করা িয়্। এখারন লগ ইন নাম ও পাসওয়্ািস 

বাধযতামূলক। তাই এই দুই কিক্সিবক্স এর পারশ লাল তারকা আরছ।   

 

 
 

 
 

নতুন ইউোর কযাগ করার েনয ইউোর কমনুরত ডিক কররত িয়্ । তারপর Add New User এ ডিক কররত িয়্।  
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ইউোর ততডর করার সময়্ ইউোর নাম, পাসওয়্ািস, কনফারম পাসওয়্ািস কযাগ কররত িয়্।  

 

 

 

Role:  
প্রডতডি বযবিারকারীর একডি িূডমকা োরক, সসেনয Role ডনধসারণ করর ডদরত িয়্। 
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নতুন করাল কযাগ করার েনয করাল সাব-কমনুরত ডিক কররত িয়্ । তারপর Add New Role এ ডিক কররত িয়্।  
 

 
 

 
 

 

 

Add New Role এ ডিক করার পর একিা বক্স আসরব। কসখারন করাল কযাগ কররত িরব।  
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User Roles:  
এখারন ডনডদসষ্ট ককারনা বযবিারকারীরক ডনডদসডষ্ট ককারনা িূডমকা (Role) ডদরয়্ কদওয়্া িয়্। 

 

 
 

ইউোররক নতুন করাল কদবার েনয User Role সাব-কমনুরত ডিক কররত িয়্। তারপর Add New User Role 

এ ডিক কররত িয়্।  

 

 
 

Add New Role ডিক করার পর Role Create িায়্ালগ বক্স আসরব। কসখারন ককান ইউোর এর েনয ককান 

করাল তা ডনবসািন কররত িয়্।  
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Role Permission:  

প্রডতডি Role কক ডকছু কমনুর অনুমডত ডদরত িয়্, কযমন- কস সফিওয়্যার এর ডক ডক কমনু কদখরত পাররব। এখারন 

ডনডদসষ্ট Role কক কসই ডনডদসষ্ট অনুমডত কদওয়্া িয়্। 

 

 
 

 
 

ককান করাল সফিওয়্যাররর ককান ককান Module এ কযরত পাররব তা ডনধসারণ করার েনয Role Permission  

সাব-কমনুরত আসরত িয়্। তারপর Role Name কেরক করাল ডনবসািন করর এবাং Module Name কেরক 

HrPayroll ডনবসািন কররত িয়্। এরপর কয কয Module প্ররয়্ােন তা কিকবরক্স কিক কররত িয়্। 
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User Office & Dept:  
ইউোররক ককান ককান অডফস এর ককান ককান ডবিারগর (Department) কমসিারী/কমসকতসা পডরিালনা কররব 

তাও ডনধসারণ করা যায়্। প্রেরম User Management িপরমনুর User Office & Dept সা -সমনুবি ডিক কররত 

িয়্।  

 

 

 

 

 

User Office & Dept ডিক করার পর Add New User Dept কত ডিক কররত িয়্। 

 

 

 

তারপর ককান ইউোর ককান ককান অডফস এর ককান ককান ডবিাগ (Department) পডরিালনা কররত পাররব তা 

ডনধসারণ করা যায়্। 
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HR Dashboard 
 

HR Resource Permission: 
HR Dashboard এ ককান কমসিারী ককান ককান Module কদখরত পাররব তার েনয HR Resource 

Permission ডিক কররত িয়্। 

 

 

 

তারপর কমসিারী ডনবসািন করর কয কয Module প্ররয়্ােন তার পারশ কিকবরক্স কিক করা িয়্। 
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মচড্উল: Settings (সসচিিংস) 

 

এইিআি ও সপবিাল এি র্া িীয় সসচিিংস এি িােগুবলা Settings মচড্উবলি মাধযবম িিা েয়। সফিওয়যাবিি 

মূল ইন্টািবফবসি  াম চদবি থািা Settings অ্পশনচিবি চিি িিবল Settings মচড্উবল প্রব শ িিা র্ায়। 

গুরুত্বপণূড সসচিিংগুবলা চনবয় চনবি আবলািনা িিা েবলা।   
 

 

 

Year সিংক্রান্ত সসচিিংস 

 

 াৎসচিিভাব  মাস ও  েি এি সসচিিংসগুবলা চনধডািণ িিা েয় Year িপ-সমনু সথবি।  

 

Calendar Year:   
 

Year িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Calendar Year সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব ।   
 

 
 

Calendar Year এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব। এখারন কাডিত বছররর নাম এবাং বছর করব সথবি শুরু ও 

করব কশষ িরব তা উরেখ কররত িয়্। 
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এবার Regular Month কিকবক্সডি কিক করা োকরল স্বয়্ডিয়্িারব ১২ডি মাস ততডর িরয়্ যারব।  

 

Calendar Month:  

Year িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Calendar Month সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । 

Calendar Month এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব। যডদ Calendar Year এর Regular Month ডি কিক 

করা না োরক, তািরল Calendar Month কেরক মাস ততডর করা যায়্।  
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Calendar Month কেরক কাস্টমাইে মাস ততডর করা যায়্ অেসাৎ ককান মাস, ককান তাডরখ কেরক শুরু িরব আর 

ককান তাডররখ কশষ িরব তা উরেখ করা যায়্।   
 

 

 

Financial Year:  

শুধুমাত্র Provident Fund কাযসকর োকরলই কসরেরত্র Financial Year ডফিারডি বযবিার করা িয়্। এখারন কত 

ডদরনর েনয Financial Year কখালা িরব তা বলা িয়্।  
 

 
 

Year িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Financial Year সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । 

Financial Year এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
 

তারপর Name ডফরল্ড বছররর নাম, Opening Date এ ডফনযাডিয়্াল ইয়্ার শুরুর তাডরখ এবাং Closing Date 

এ ডফনযাডিয়্াল ইয়্ার কশরষর তাডরখ প্রদান িিবি েয়।  
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Schedule Setting 

 

Shift: 
এখারন Shift করডেস্টার করা িয়্ ও ডশফিডি Rostering ডক না তা বরল কদয়্া িয়্। Schedule Setting িপ-

সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Shift সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । Shift এর কসডিাংস কপইেডি 

প্রদডশসত িরব।  
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কসডিাংস কপইে িরত Add New shift ডলাংরক ডিক কররত িয়্। এরপর আগত িায়্ালগ বক্স কেরক ডশফরির নাম 

কযাগ করা িয়্। 
 

 
 

 
 

যডদ Is Rostering কিকবক্সডি কিক করা না োরক তরব পরবতসীরত Shifting Plan ডনরয়্ কাে করার সময়্ ওই 

Shift খুুঁরে পাওয়্া যারব না। তাই এডি কিক অবিায়্ োকা প্ররয়্ােন।  
 

Shift Time Line:  

ডনডদসষ্ট সমরয়্র েনয একডি ডশফিরক আররকডি ডশফি দ্বারা প্রডতিাপন কররত Shift Time Line অপশনডি 

বযবিার করা িয়্। কয অডফসরক প্রডতিাপন কররত িরব তা িল Target Shift আর যারক দ্বারা প্রডতিাপন করা 

িরব তা িল Replace Shift। 
 

 
 

Shift Time Line সাব-কমনুরত ডিক করার পর আগত কসডিাংস কপইে িরত Add New shift Time ডলাংরক 

ডিক কররত িয়্। 
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Add New Shift Time ডিক করার পর আগত িায়্ালগ বক্স িরত ডশফি িাইম লাইন কযাগ করা িয়্। 
 

 
 

যডদ Is Individual Day কিকবক্সডি কিক করা োরক তািরল ডনডদসষ্ট কিি কররের মরধয সপ্তারি শুধু ঐ ডদনডির 

েনয ডররেসি ডশফিডি কাে কররব।  
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Shift Difference:   

একডি ডশফি কশষ িরয়্ আররকডি ডশফি শুরু িবার মধযকার পােসকয ডনধসাররণ Shift Difference অপশনডি 

বযবহৃত িয়্। এডি বযবিার করা িয়্ এই কাররণ- কযন আেরকর ডদরনর ইনপাঞ্চ গতকারলর আউিপাঞ্চ না িরয়্ 

যায়্ এবাং গতকারলর আউিপাঞ্চডি কযন আেরকর ইনপাঞ্চ ডিরসরব গণনা না িয়্।  
 

Schedule Setting িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Shift Difference সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি 

েব ।  
 

 
 

এবার আগত কসডিাংস কপইে িরত Add New Shift Difference ডলাংরক ডিক কররত িরব। 

 

 
 

Add New Shift Difference ডিক করার পর একডি িায়্ালগ বক্স আরস কযখারন ডশফি পােসকয কযাগ করা িয়্। 
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Scheduling Holidays:  

Rostering এর আওতায়্ োকা কমসকতসা/কমসািাডররদর কেরত্র তারদর েনয ছডুির ডদরনর ধরন ডনধসাররণ 

Scheduling Holidays অপশনডি বযবহৃত িয়্।  
 

Schedule Setting িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Scheduling Holidays সা -সমনুচি চসবলক্ট 

িিবি েব । Scheduling Holidays এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।   
 

 
 

এবার আগত কসডিাংস কপইে িরত Add New ডলাংরক ডিক কররত িরব।  
 

 
 

Scheduling Holidays এর িায়্ালগ বক্সডি প্রদডশসত িরব কযখান কেরক Rostering ডশফরির কমসিারীরদর েনয 

ছুডির ডদন ও সময়্ কযাগ করা িয়্।  
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Shifting Plan:  

Rostering এর আওতায়্ োকা কমসিাডররদর েনয ডশফডিাং েযান ততডর কররত Shifting Plan অপশনডি বযবহৃত 

িয়্। এডি বযবিাররর েনয Schedule Setting িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Shifting Plan 

সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । Shifting Plan এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
 

 
 

Rostering ডশফডিাং ততডর করার সময়্ প্রেরম অডফস ও Rostering কমসিাডর ডনবসািন কররত িয়্। তারপর 

Effective Date (কয তাডরখ কেরক ডশফডিাং েযান শুরু িরব) ডনবসািন কররত িয়্। ডশফডিাং েযান করার েনয প্রেরম 

ডশফি ডনবসািন কররত িরব, কত ডদন ডশফি িলরব তা ডলখরত িয়্ এবাং এর িডমক নাং ডদরত িরব।  
 

 

 

Holiday সিংক্রান্ত সসচিিংস 

  

Weekly:  

সপ্তারির ককান ককান ডদন অডফস বন্ধ োকরব তা করডেস্টার কররত Weekly অপশনডি বযবহৃত িয়্। এডি 

বযবিাররর েনয Holiday িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Weekly সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । 

ফবল Weekly Holiday এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব। 
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এরপর এরক এরক অ্থডবছর, চনচদডষ্ট অডফস ডকাংবা সবগুরলা অডফস ডনবসািন করার পর সপ্তারি ডক ডক বার বন্ধ 

থািব  তা ডনবসািন করর Save বািরন ডিক কররত িয়্। 
 

 
 

অডফস এবাং অেসবছর ডনবসাডিত োকরল ডিরনর িারন উক্ত বছররর সাপ্তাডিক ছুডির ডদনগুরলা প্রদডশসত িয়্ কযখান 

সথবি বছররর প্রডতডি সাপ্তাডিক ছুডি অনুসন্ধান করা যায়্ এবাং কসই ছুডিরক সাধারণ কারের ডদরন রূপান্তর করা 

যায়্।  
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Others Holiday:  

বছররর ককান ককান ডদন অডফস বন্ধ োকরব কসডি Others Holiday কেরক ডনধসারণ করর কদয়্া িয়্। কযমন- ২১রশ 

কফব্রুয়্াডর, পরিলা তবশাখ, ঈদুল ডফতার, ঈদুল আযিা, দুগসা পূো, বুি পূডণসমা ইতযাডদসি আরও ডবরশষ ডকছু 

ছুডি।  
 

 
 

Holiday িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Others Holiday সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল 

Others Holiday এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
 

এখারন বছরর ডক ডক তাডরখ ছডুি োকরব তা ইনপুি করা িয়্।  
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এখান োরক (ডনরির ডিরত্র) বছররর প্রডতডি ছুডি অনুসন্ধান করা যায়্ এবাং কসই ছুডিরক সাধারণ কারের ডদরন 

রূপান্তর করা যায়্।  
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Grade সিংক্রান্ত সসচিিংস 

 

Grade এর মাধযরম ককারনা কমসকতসা/কমসািাডরর কেি ডনধসারণ করা িয়্ এবাং কসই সারে ককান কেরির Gross ও 

Basic কত কসডি ডনধসারণ করর কদয়্া িয়্। 

 

 
 

Grade িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Grade সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল Grade এর 

কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব। তারপর Grade এর নাম, Basic ও Gross ইনপুি ডদরত িয়্।  
 

 

 

Employee সিংক্রান্ত সসচিিংস 

 

Employee Types:  

কমসিারী ডক ধররনর কযমন Part-Time, Contractual, Intern। 
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Employee িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Employee Types সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । 

ফবল Employee Types এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
 

 
 

এবার ডিরনর উপররর ডদরক োকা Add New Emp Type ডলাংরক ডিক কররত িরব।   
 

 
 

Employee Type ড্ায়ালগ  ক্সচি প্রদচশডি েব  সর্খাবন কমসকতসা/কমসিাডরর নাম, বণসনা, অিসার ইতযাডদ ইনপুি 

করর কিিা কসি কররত িয়্।  
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Qualification:  

Qualification এর মাধযরম ককারনা কমসকতসা/কমসিাডরর ডশোগত কযাগযতা কযমন- SSC, HSC বা অনযানয ডিডে 

করডেস্টার করা িয়্।  
 

 
 

Employee িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Qualification সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল 

Qualification এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব। 
 

 
 

এই সসচিিংস সপইবে Name, Short Name, Description প্রভৃচি চফল্ডগুবলা পূিণ িবি সড্িা সসভ িিবি েয়। 

সসভিৃি সড্িা পি িডীবি Edit, Delete ও Clear িিা র্ায়।  
 

Office সিংক্রান্ত সসচিিংস 

 

Office Types:  

অডফরসর ধরন ডনধসাররণ Office Type অপশনডি বযবহৃত িয়্। অেসাৎ অডফসডি কী কিি অডফস, নাডক শাখা 

অডফস, নাডক ফযাক্টডর তা এখারন ডনধসারণ করর কদয়্া িয়্।  
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Office িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Office Type সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল Office 

Type এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব। এবার ডিরনর উপররর ডদরক োকা Add New Office Type এ ডিক 

কররত িয়্। 
 

 
 

Office Type িায়্ালগ বক্সডি প্রদডশসত িরব। এখারন Name, Order ও Description ডফল্ডগুরলা পূরণ করর 

Save Change বািরন ডিক কররত িরব।  
 

 

 

Office:  

অডফস করডেরেশরনর কােগুরলা Office অপশন কেরক করা িয়্। 
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Office িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Office সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল Office 

Registration এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব। এখারন Office কযাগ এবাং Office অনুসন্ধান করা যায়্।  
 

 
 

এবার ডিরনর উপররর ডদরক োকা Add New Office এ ডিক কররত িরব। ফরল Office Registration 

িায়্ালগ বক্সডি ওরপন িরব। এখারন কিিা প্রদারনর েনয ডবডিন্ন গুরুত্বপূণস ডফল্ডসমূি োকারব। এরক এরক এগুরলা 

পূরণ করর Save Change বািরন ডিক করর সমস্ত কিিা কসি করর ডনরত িরব।   
 

 

 

Office Time:  

Office Time এর সািারযয একডি ডশফি শুরুর সময়্, কশষ িবার সময়্, ডশফরির কেডক্সবল িাইম, লাঞ্চ িাইম 

শুরু ও কশরষর সময়্, ঐ ডশফরির অন্তিুসক্ত এমেডয়্ কত সময়্ কদডর করর আসরল অধস বা পূণসডদবরসর কবতন কািা 

িরব, ডরমাকসস ইতযাডদ করডেস্টার করা িয়্।  
 

Office িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Office Time সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল Office 

Time এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
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এবার ডিরনর উপররর ডদরক োকা Add New Office Time এ ডিক কররত িরব। ফরল Office Time িায়্ালগ 

বক্সডি ওরপন িরব। এখারন কিিা প্রদারনর েনয ডবডিন্ন গুরুত্বপণূস ডফল্ডসমূি োকারব। এরক এরক এগুরলা পূরণ 

করর Save Change বািরন ডিক করর সমস্ত কিিা কসি করর ডনরত িরব।   
 

 

 

Department:  
Department অ্পশনচিি মাধযবম সিাবনা প্রচিষ্ঠাবনি চ চভন্ন চড্পািডবমন্ট (চ ভাগ) এি নাম ইিংবিচে ও  ািংলায়, 

চড্পািডবমন্ট এি সিংচিপ্ত নাম, এগুবলাি ইনিাবেড সি সি থািব ন ও িী অ্ড্ডাবি এগুবলা  সব  সসচি চনধডািণ িিা 

েয়। িাইবল এখাবন প্রবয়ােনীয়  ণডনাও চলচপ ন্ধ িিা র্ায়।  
 

Office িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Department সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল 

Department এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
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এবার ডিরনর উপররর ডদরক োকা Add New Department ডলাংরক ডিক কররত িরব। ফরল Department 

িায়্ালগ বক্সডি ওরপন িরব।   
 

 
 

এখারন কিিা প্রদারনর েনয ডবডিন্ন গুরুত্বপূণস ডফল্ডসমূি োকারব। এরক এরক এগুরলা পরূণ করর Save Change 

বািরন ডিক করর সমস্ত কিিা কসি করর ডনরত িরব। 
 

 

 

Type of Work: 

অডফরস ডক ধররনর কাে করা িয়্ তা Type of Work কেরক করডেস্টার করা িয়্। পরবতসীরত এডি একেন নতুন 

এমেডয়্রক সফিওয়্যারর ডনবন্ধরনর সময়্ কদডখরয়্ কদয়্া যায়্।  
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Office িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Type of Work সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল 

Type of Work এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
 

 

 

এবার ডিরনর উপররর ডদরক োকা Add New Type of Work ডলাংরক ডিক কররত িরব। ফরল Type of 

Work িায়্ালগ বক্সডি ওরপন িরব। 
 

 
 

এখারন কিিা প্রদারনর েনয ডবডিন্ন গুরুত্বপূণস ডফল্ডসমূি োকারব। এরক এরক এগুরলা পরূণ করর Save Change 

বািরন ডিক করর সমস্ত কিিা কসি করর ডনরত িরব। 
 

 

 

Floor:  

বহুতল িবন ডবডশষ্ট ককারনা অডফরসর ডনডদসষ্ট ককারনা এমেডয়্ ককান কোরর কাে কররব কসডি Floor কসডিাংরসর এর 

সািারযয এমেডয়্ ইনফররমশরন করডেস্টার করা িয়্।  
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Office িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Floor সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল Floor এর 

কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব। 
 

 
 

এবার ডিরনর উপররর ডদরক োকা Add New Floor ডলাংরক ডিক কররত িরব। ফরল Add New Floor 

িায়্ালগ বক্সডি ওরপন িরব। 
 

 
 

এখারন কিিা প্রদারনর েনয ডবডিন্ন গুরুত্বপূণস ডফল্ডসমূি োকারব। এরক এরক এগুরলা পরূণ করর Save Change 

বািরন ডিক করর সমস্ত কিিা কসি করর ডনরত িরব। 
 

 

 



 

Page 41 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

Designation:  

Designation কসডিাংস এর সািারযয ককারনা অডফরসর পদডবসমূি করডেস্টার করা িয়্। পরবতসীরত এডি একেন 

নতুন এমেডয়্র তেয করডেস্টাররর সময়্ তার েনয প্ররযােয পদডবডি কদডখরয়্ কদওয়্া িয়্।  
 

Office িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Designation সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল 

Designation এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
 

 
 

এখারন বাম পারশর ডফল্ডগুরলারত প্ররয়্ােনীয়্ তেযগুরলা প্রদান করর Designation করডেস্টার করা িয়্ যা কমসিারী 

করডেরেশান এর সময়্ কারে আরস।  
 

ইরতাপরূবস কযসব Designation ততডর করা িরয়্রছ কসগুরলা িারন ডি-আকারর প্রদডশসত িয়্। ডি-এর োস (+) এবাং 

মাইনাস (-) আইকরন ডিক করর ডি কক ডবস্তাডরত কদখা যায়্ ডকাংবা এডিরক সাংডেপ্ত করর কফলা যায়্।  
 

নতুন তেয এডি করা িরল Save বািরন ডিক করর সমস্ত তেয কযসব কররত িরব। পবূসবতসী তেয সম্পাদন করারত 

িাইরল Edit বািরন, এরকবারর মুরছ কফলরত িাইরল Delete বািরন এবাং তেয খাডল কররত িাইরল Clear বািরন 

ডিক কররত িরব।  
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Section:  

একডি প্রডতষ্ঠারনর সকল কসকশরনর তেয Section কসডিাংরসর মাধযরম করডেস্টার করা িয়্। পরবতসীরত একেন 

নতুন এমেডয়্ ডনবন্ধন করার সময়্ ডতডন ককান কসকশরনর অধীরন কাে কররবন কসডি ডনধসারণ করর কদয়্া িয়্। 
 

Office িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Section সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল Section 

এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।   
 

 
 

ককান ডিপািসরমরের আন্ডারর ককান Section করডেস্টার করা িয়্ । এখান কেরক Section অনুসন্ধান করা িয়্ ।  
 

 
 

এবার ডিরনর উপররর ডদরক োকা Add New Section ডলাংরক ডিক কররত িরব। ফরল Section/Line িায়্ালগ 

বক্সডি ওরপন িরব। এখারন কিিা প্রদারনর েনয ডবডিন্ন গুরুত্বপণূস ডফল্ডসমূি োকারব। এরক এরক এগুরলা পূরণ 

করর Save Change বািরন ডিক করর সমস্ত কিিা কসি করর ডনরত িরব।  
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Label Changer:  

ককারনা প্রডতষ্ঠারনর Office, Department, Section ও Floor প্রিৃডত ডিফল্ট (অডরডেনাল) নামরক নতুন ককারনা 

কারস্টামাইেি নারম কদখরত িাইরল Label Changer কসডিাংসডি বযবিার করা িয়্।  
 

Office িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Label Changer সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । ফবল 

Label Changer এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
 

 
 

আগি সসচিিংস সপইবে প্রচিচি অ্চিচেনাল নাবমি ড্ান পাবশি New Name চফবল্ড নিুন নামচি প্রদান িিবি 

েয়। িািপি সিংচিষ্ট চফবল্ডি সাবথ থািা Save  ািবন চিি িবি পচি িডনচি সিংিিণ িিবি েয়। 
 

 

 

Report সিংক্রান্ত সসচিিংস 

 

Report Template:  

Report Template এ Increment Letter, Promotion Letter, Leave Letter ইতযাডদ কলিার ততডরর 

েনয ডিফল্ট কিম্পরলি কদয়্া োরক। ককারনা কাররণ এসব কলিাররর ফররমি পডরবতসন কররত িাইরল কসডিও এই 

কসডিাংস কেরক করা যায়্।  
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Report িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Report Template সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি েব । 

ফবল Report Template এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
 

 
 

এখাবন ২৪চি চিবপািড সিম্পবলি পাওয়া র্াব । সর্মন- অ্যাপবয়ন্টবমন্ট সলিাি, প্রবমাশন সলিাি, চিস্ট্র্যািিাচিি 

সলিাি, ইনচক্রবমন্ট সলিাি, চলভ অ্যাচিবিশন, ে  পামডাবনন্ট সলিাি ইিযাচদ।  
 

 
 

সর্বিাবনা সিম্পবলি ফিবমিবি প্রবয়ােবন Edit িিা র্াব । এেনয Edit  ািবন চিি িবি প্রবয়ােনীয় সম্পাদনা 

িিবি েব ।  
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নিুন চিবপািড সিম্পবলি তিচি: নতুন ডররপািস কিম্পরলি ততডর কররত িাইরল ডিরনর উপররর ডদরক োকা Add 

New Template ডলাংরক ডিক কররত িরব। ফরল Report Template িায়্ালগ বক্সডি ওরপন িরব। 
 

 

 

 
 



 

Page 46 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

এবার Office, Type, Format, Effective Date ডফল্ডগুরলারত প্ররয়্ােনীয়্ কিিা ডসরলক্ট করর ডদরত িরব। 

উরেখয, Type ডসরলক্ট কররল Format বরক্স িযাশ িযাগ করা (#RefNo, #JoiningDate, #PreviousSalary, 

#CreatedDate,  #OfficeName, #CompanyAddress ইতযাডদ) িযালুগুরলা প্রদডশসত িরব। এই িযালুগুরলা 

কলিাররর বডিরত যুক্ত করা িরল কলিারর কসই িযালুর মান প্রদডশসত িরব। কিক্সি এডিিরর কলিার িাইপ করার 

সময়্ এসব িযালু ডলরখ ডদরত িরব। 

 

Report Footer Signatory:  

ককারনা ডররপারিসর ডনরির অাংরশ কার/কারদর স্বাের োকরব কসডি Report Footer Signatory কেরক ডনধসারণ 

করর কদয়্া যায়্। 
 

Report িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Report Footer Signatory সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি 

েব । ফবল Footer Signatory এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব। 
 

 
 

 
 

ডসগরনিডর বক্সগুরলারত ককান ককান বযডক্তর স্বাের োকরব কসডি িাইপ করর তারপর কসি করর ডদরত িয়্। এখারন 

িমানুয়্ায়্ী কমাি ৮ডি Signatory ডফল্ড ররয়্রছ। উরেখয, সযালাডর ডশরি আমরা সরবসাচ্চ ৭ডি Footer Signatory 
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বযবিার কররত পাররবা। বাডক ডররপািসগুরলারত কাগরের তদর্ঘসয অনুযায়্ী যতগুরলা প্ররয়্ােন ততগুরলা Footer 

Signatory বযবিার করা যারব। 

 

Report Column Name:  

Salary Sheet, Pay Slip ও Yearly Salary এর েনয বাইডিফল্ট কযসব কলাম ডনধসারণ করা োরক প্ররয়্ােন 

িরল কসগুরলার নামরক Report Column Name এর মাধযরম পডরবতসন করা যায়্। 
 

Report িপ-সমনুবি চিি িবি আগি িাচলিা সথবি Report Column Name সা -সমনুচি চসবলক্ট িিবি 

েব । ফবল Report Column Name এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
 

 
 

এ াি Report চফবল্ডি ড্রপ-ড্াউন আইিবন চিি িবি আগি িাচলিা সথবি প্রবয়ােনীয় চিবপািডচি চসবলক্ট িিবি 

েব ।  
 

 

 

চনচদডষ্ট চিবপািডচিি িলাম সনমগুবলা প্রদচশডি েব । িলাবমি নামগুবলা পচি িডন িিবি িাইবল Original Name 

চফবল্ডি পাবশি New Name চফবল্ড নিুন নামচি প্রদান িবি Save  ািবন চিি িিবি েব ।  
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মচড্উল: Leave (চলভ) 
 

Leave বা ছুডি িরে কপররাল প্রডিয়্ার একডি গুরুত্বপূণস ডবষয়্। কপররাল প্রডিয়্ায়্ কপইি ছুডি এবাং নন কপইি ছুডি 

ডনরয়্ একেন কমসিারীর মাস কশরষ কবতরনর ডিসাব করা িয়্। আমারদর ডসসরিক এইিআর এন্ড কপররাল 

সফিওয়্যারর মাততৃ্বকালীন ছুডি, Earn Leave সি ডনরেরদর ইরেমরতা ছুডির ধরন ততডর, ছুডি প্রদান এবাং 

কাস্টমাইে করার সরুযাগ ররয়্রছ। মাততৃ্বকালীন ছুডির ডিসাব-ডনকাশ ও Earn Leave ডিসাব-ডনকাশ সডিকিারব 

করার সারে সারে ডলি এনকযাশরমে এর ডিসাবও করা যায়্ সিরেই । 

 

 

   

 

ডসসরিক এইিআর এন্ড কপররাল সফিওয়্যাররর Leave মডিউরল আমরা ২ডি সাব-মডিউল পাব। যো: 
১। Leave (ছুডি)।   

২। Benefit (সডুবধা) 
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সাব-মডিউল: Leave 
 

এই মডিউল কেরক ছুডির ধরন ততডর করা, ছুডির আরবদন করা, অডেসত ছুডির শতসাবডল ডনডদসষ্ট করা এবাং ছুডি 

সাংিান্ত অনযানয কাে করা যারব। Leave সাব-মডিউরল (িপ কমনু) কয কয অপশনগুরলা পারবা তা িরলা: 

 

 
 

১) Earn Leave Settings  

২) Leave Opening Rules 
৩) Leave Type 

৪) Leave Opening 

৫) Leave App 

৬) Opening Earn Leave 

৭) Leave Encashment 

৮) Leave Holiday  
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Earn Leave Settings: 
 

Earn Leave এক ডবরশষ ধররনর ছুডি কযখারন ককারনা কমসকতসা বা কমসিারীর একডি ডনডদসষ্ট িাকডরর বয়্স 

অডতিম করার পর ডনডদসষ্ট কমস ডদবরসর েনয এক, দুই বা তরতাডধক ছুডি Earn কররব। উদািরণস্বরূপ বলা যায়্, 

বাাংলারদশ সরকার অনুরমাডদত কগরেি অনুযায়্ী ককারনা কমসিারীর িাকরীর বয়্স সীমা ৩৬৫ ডদন অেসাৎ ১ বছর 

অডতিম করার পর প্রডত ১৮ কমস ডদবস এর েনয একডি ছুডি অেসন কররব। 

 

Earn Leave Settings করার পিডতিঃ 

১) সাব মডিউল (িপ কমনু) Leave ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Earn Leave Settings ডসরলক্ট করুন। নতুন একডি User Interface আসরব। 

 

 
 

৩) এখন Add New Formula ডসরলক্ট করুন। Add New Formula ডসরলক্ট করার পর নতুন একডি User 

Interface পাব। এই অাংশ কেরক ককারনা অডফস এর Earn Leave পাওয়্ার েনয ককান কমসিারীর ককমন শতস 

পূিণ কররত িরব এবাং অডফস ককমন িারর Earn Leave এর ডিরসব কররব কসই কসডিাংস করর ডদরত িরব। 
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৪) Earn Leave পাওয়্ার করার েনয Minimum Service Age অেসাৎ সবসডনম্ন িাকডরর বয়্সসীমা ডনধসারণ 

করুন (ডদন ডিডত্তক)। 
 

৫) সবসডনন্ম কত কমসডদবস কাে করার পর Earn Leave পারব কসিা Day For এ ডনধসারণ করুন। 
 

৬) ডনডদসষ্ট কমসডদবস কাে করার পর ডক পডরমাণ ছুডি পারব কসিা Day Given এ ডনধসারণ করুন। 
 

৭) মূল কবতন (Basic) নাডক কমাি কবতন (Gross)- ডকরসর ডিডত্তরত Earn Leave এর িাকা প্রদান করা িরব 

কসিা ডনধসারণ করুন।  
 

৮) ককান সতূ্র প্ররয়্াগ করর অডেসত ছুডির ডিরসব করা িরব তা Formula কেরক ডনধসারণ করুন। এখারন করয়্কডি 

সতূ্র বা Formula ররয়্রছ। Formula গুরলা িরলা- 

 

❖ মূল কবতন অেবা কমাি কবতন/ডনডদসষ্ট সাংখযা 

❖ মূল কবতন অেবা কমাি কবতন/মারসর সবসরমাি ডদন 

❖ পূবসবতসী মারসর সবসরমাি িাকা/পূবসবতসী মারস সবসরমাি উপডিডত 

  

উপররাক্ত সতূ্র প্ররয়্াগ করর ১ ডদরনর িাকার পডরমাণ ডিরসব করর সবসরমাি অডেসত ছুডি ডদরয়্ গুণ করর কমাি িাকার 

ডিরসব করা িয়্। 
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৯) Round Leave Days এ কিক করা োকরল কমাি Earn Leave পডরমাণ দশডমক অেবা পূণসসাংখযা যাই কিাক 

না ককন তা পণূস সাংখযারতই কদখারব। 
 

১০) Carry Forward Immature Days To Next Year কিক করা োকরল ককারনা কমসিারীর Earn Leave  

পাওয়্ার কযাগয িওয়্ার পূবসবতসী কমস ডদবসগুরলা পরবতসী বছররর Earn Leave এি সারে কযাগ িরব। 
 

১১) সবসরশষ Save বািরন ডিক করর Settings ডি Save করুন।   

 

Settings এ ডনধসারণ করা কিিাগুরলা PDF ডকাংবা Excel ফাইরল পাওয়্া সম্ভব। এমনডক িাইরল সরাসডর ডপ্রেও 

করা যারব। 
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Settings সম্পাদনা (Edit) করািঃ  
 

১) Settings সম্পাদনা বা Edit কররত িাইরল Option এ ডিক করুন। ডিক করার পর পূরবস করা কসডিাংস 

কদখরত পারবা।  

 

 
 

২) প্ররয়্ােন মরতা সম্পাদনা করর Update বািরন ডিক করর Update করুন।  
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Leave Opening Rules:  
 

কমসিারীরদর আলাদািারব ছুডি ওরপন না করর যডদ অরিা ছুডি ওরপন কররত িান কসরেরত্র Leave Opening 

Rules করর ডদরত িয়্। অবশয এই কসডিাংস তখনই কাে কররব যখন কমসিারীর ইনফররমশরন অরিা ছুডি ওরপন 

করার শতস ডিক োকরব।  

 

পিডতিঃ 

 

 
 

১) Leave সাব মডিউল (িপ কমনু) ডসরলক্ট করুন।  
 

২) Leave Opening Rules ডসরলক্ট করুন। Leave Opening Rules ডসরলক্ট করার পর নতুন ইোররফস 

পারবা। নতুন ইোররফরস ডগরয়্ Rules করার েনয Add New Leave Opening Rule এ ডিক করুন।  
 

 
 

Add New Leave Opening Rule এ ডিক কররল Rule করার েনয ইোররফস পারবা।  
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৩) ককান অডফস এর েনয Rule ততডর কররবা কসই অডফস ডসরলক্ট করুন। 
 

৪) অরিা ছুডি ওরপন ডকরসর ডিডত্তরত কররবন তা ডসরলক্ট করুন। এখারন দুই ধররনর অপশন আরছ। Joining 

Date এবাং Confirmation date। Joining Date ডসরলক্ট করা োকরল কসই কমসিারী Joining Date কেরক 

ডিরসব করর কসই বছররর েনয কমাি ছুডি পারব। আর Confirmation date ডসরলক্ট করা োকরল Confirmation 

date কেরক ডিরসব করর কসই বছররর েনয কমাি ছুডি পারব। 

 

 
 

৫) Active এ ডিক করর এই কসডিাংসডি Active করুন।  
 

৬) Save Change এ ডিক করর িািা Save করুন।  

 

Leave Opening Rules সম্পাদনা বা Edit করািঃ   

Leave Opening Rules সম্পাদনা  া Edit কররত িাইরল Option এ ডগরয়্ Edit এ ডিক করুন। 
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Edit এ ডিক কররল পরূবস করা কসডিাংস কদখরত পারবন। কসখারন প্ররয়্ােন মত Edit করর Update এ ডিক করর 

কিিা Update করুন।  

 

 
 

Leave Opening Rules মুরছ কফলা (Delete) করািঃ  

Leave Opening Rules চড্চলি কররত িাইরল Option এ ডগরয়্ Delete এ ডিক করুন। 

 

 
 

Delete বািন এ ডিক কররল একডি কমরসে পারবা কযখারন ডলখা োকরব- আপডন এই প্রডিয়্াডি সম্পন্ন কররত 

িান ডকনা। OK বািরন ডিক করর Delete সম্পন্ন করুন। 
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Leave Type:  
 

ছুডি কদয়্া বা কনয়্ার েনয ডকছু ছুডির ধরন োকরত িয়্। কযমন- ককান ধররনর ছুডি কনয়্া প্ররয়্ােন, অসিুতােডনত 

ছুডি নাডক তনডমডত্তক ছুডি না অনয ককারনা ধররনর ছুডি। মাডসক এবাং বাৎসডরক ছুডি কনয়্ারও সীমা োরক যা এই 

Leave Type কেরক ডনধসারণ করর ডদরত িয়্।  

 

ছুডির ধরন (Leave Type) ততডর করার পিডত: 

 

১) Leave সাব মডিউল (িপ কমনু) ডসরলক্ট করুন।  

২) Leave Type  ডসরলক্ট করুন । নতুন একডি User Interface পারবা। 
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৩) Add New Leave Type ডসরলক্ট করুন। নতুন একডি User Interface পারবা। এখান কেরক ছুডির ধরন 

অনুযায়্ী মাডসক এবাং বাৎসডরক ছুডি ডনধসারণ করর কদয়্া যারব।  

 

 
 

 
 

৪) ককান ধররনর ছুডি ততডর কররছন সসচিি নাম ডলখুন। এই অাংশডি অবশযই পূরণ কররত িরব। 
 

৫) ছুডির ধররনর সাংডেপ্ত নাম ডলখুন।  
 

৬) ককান অডফস এর েনয ছুডির ধরন ডনধসারণ কররবন কসই অডফসডি ডসরলক্ট করুন।  
 

৭) ককারনা ডনডদসষ্ট ছুডির ধররনর েনয প্রডত মারস সরবসাচ্চ ছুডি কনয়্ার সীমা ডনধসারণ করুন। 
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৮) ককারনা ডনডদসষ্ট ছুডির ধররনর েনয প্রডত বছরর সরবসাচ্চ ছুডির কনয়্ার সীমা ডনধসারণ করুন। এই অাংশডি অবশযই 

পূরণ কররত িরব। এখারন ০ - ৩০০ ডদন পযসন্ত ছুডির সীমা ডনধসারণ কররত পাররবন। 
 

৯) ডলি িাইপ ডনধসারণ করুন। এখারন ৩ ধররনর ডলি িাইপ ডনধসারণ কররত পাররবন।  

     ক। ডনয়্ডমত ছুডি (Regular Leave)  

     খ। মাতৃত্বকালীন ছুডি (Maternity Leave)  

     গ। অডেসত ছুডি (Earn Leave) 
 

১০) পরবতসী বছররর েনয সরবসাচ্চ কতগুরলা ছুডি কযাডর ফররায়্ািস কররত পাররব তা ডনধসারণ করুন। 
 

১১) যডদ িমানুযায়্ী ছুডির ধরনগুরলা কদখরত িান তািরল কয অবিারন কসই ডনডদসষ্ট ছুডির ধরনডি কদখরত িান 

Order চফবল্ড কসই অবিানডি সাংখযায়্ িাইপ করর ডদন। কযমন- ডদ্বতীয়্ অবিারন কসই ছুডির ধরন কদখরত িাইরল 

Order চফবল্ড ২ ডলখুন।  
 

১২) Payable ছুডি িরল উপররর ডিডিত কিকবরক্স ডিক করুন।  
 

১৩) Carriable ছুডি িরল উপররর ডিডিত কিকবরক্স ডিক করুন। 
 

১৪) স্বয়্াংডিয়্িারব ছুডি কািরত উপররর ডিডিত কিকবরক্স ডিক করুন। এই অাংশডি তখনই কাে কররব যখন 

কমসিারীর বযডক্তগত তরেয Leave Auto Process বিাল করা োকরব।  
 

১৫) কাডিত Leave এর ধররনর েনয কয সীমা ডনধসারণ করা িরয়্রছ কসডি ডফক্সি কররত িাইরল Is Fixed 

Leave এর কিকবরক্স কিক করর ডদন। 
 

১৬) যডদ ককারনা প্ররয়্ােনীয়্ তেয ডলখার োরক কসরেরত্র Remarks ডফরল্ড তা ডলখুন।  
 

১৭) Enable Settings কিকবরক্স ডিক করর নতুন একডি কসডিাংস এর েনয User Interface পারবন। 

 

 
 

১৮) প্রডতডি আরবদরন কতডদন ছুডির েনয আরবদন কররত পাররবন কসই সাংখযা ইনপুি করুন। 
 

১৯) ছুডি কনয়্ার কতডদন আরগ আরবদন করা যারব কসই সাংখযা Before এ ইনপুি করুন। 
 

২০) ছুডি কনয়্ার কতডদন পরর আরবদন করা যারব কসই সাংখযা After এ ইনপুি করুন। 
 

২১) Save Change বািরন ডিক করর সব কিিা Save করুন। 
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ছুডির ধরন (Leave Type) সম্পাদনা বা Edit করািঃ  

ডলি িাইপ সম্পাদনা বা Edit কররত িাইরল Option এ ডগরয়্ Edit এ ডিক করুন।   
 

 

 
 

Edit এ ডিক কররল পূরবস কসডিাংস করা ছুডির ধরনগুরলা কদখা যারব। প্ররয়্ােনমত Edit করর Update বািন এ 

ডিক করর কিিা Update করুন।  
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ছুডির ধরন (Leave Type) মুরছ কফলা (Delete):  

ডলি িাইপ মুরছ কফলরত িাইরল Option এ ডগরয়্ Delete ডিক করুন।  
 

 
 

Delete বািন এ ডিক কররল একডি কমরসে পারবা কযখারন ডলখা োকরব আপডন এই প্রডিয়্াডি সম্পন্ন কররত িান 

ডকনা। OK বািন এ ডিক করর Delete সম্পন্ন করুন। 

 

 

 

Leave Opening: 
 

ককারনা প্রডতষ্ঠারনর ডবডিন্ন কেডণর কমসিারীরদর েনয ডনডদসষ্ট পডরমাণ ছুডি ডনধসারণ করা োরক। ককান কমসী বাৎসডরক 

কতডি ছুডি পারবন কসডি বছররর শুরুরত ডনধসারণ করা িয়্। ডকন্তু বছর শুরুর পরর ডবডিন্ন মারস কযসব নতুন কমসীগণ 

ডনরয়্াগ পান তারদর েনয কসই বছররর বাডক মারসর উপর ডনিসর করর ছুডি কনয়্ার সীমা ডনধসারণ করা িয়্।  

 

ছুডি ডনধসারণ করার পিডতিঃ 
 

১) Leave সাব মডিউল (িপ কমনু) ডসরলক্ট করুন।  
 

২) Leave Opening ডসরলক্ট করুন। একডি নতুন ইউোর ইোররফস পারবা যার িান ও বাম দুই পারশ ২ডি 

অাংশ োরক। িান পারশর অাংশ কেরক প্রেমবার ককারনা কমসিারীরক ছুডি ডনধসারণ করর ডদরত িয়্ এবাং বাম পারশর 

অাংশ প্রডত বছররর েনয প্ররসস কররত িয়্।  
 

কযরকারনা কমসিারী ডনরয়্াগ কদয়্ার পরপরই ডলি ওরপন করর ডদরত িয়্ এবাং কসিা একবারই। কমসিারী যখনই 

ডনরয়্াগ কদয়্া িয়্ তখনই তার েনয বছররর বাডক মারসর ডিরসব করর ছুডির ধরন অনুযায়্ী ছুডি কনয়্ার সীমা 

ডনধসারণ করা িয়্। 

 



 

Page 62 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

 
 

 
 

 
 

৩) Closing Year িরত পবূসবতসী বছর ডসরলক্ট করুন। অেসাৎ কয বছররর ছডুির সীমা কশষ িরয়্রছ।  
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৪) Opening Year িরত কয বছররর েনয ছুডির সীমা ডনধসারণ কররবন কসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৫) Office িরত কয অডফরসর েনয ছুডির সীমা ডনধসারণ কররবন কসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৬) Employee িরত কয কমসিারীর েনয ছুডির সীমা ডনধসারণ কররবন তারক ডসরলক্ট করুন। এখন ছুডির ধরন 

অনুযায়্ী সরবসাচ্চ ছুডি কনয়্ার সীমা কসই কমসিারীর েনয Load িরব। এখারন ছুডির সীমা কসই কমসিারীর েনয  

ডনধসারণ করুন। 

 

 
 

৭) Save বািরন ডিক করর তেয সাংরেণ করুন।  
 

৮) Delete বািরন ডিক করর তেয মুরছ কফলরত পাররবন। 
 

৯) Clear বািরন ডিক করর কয সব তেয িাইপ করা িরয়্রছ কসগুরলা মরুছ কফলরত পাররবন। 
 

এই ছুডি ডনধসারণ শুধুমাত্র কমসিারী ডনরয়্াগ কদয়্ার সময়্ কররলই িয়্। পরবতসী সমরয়্ স্বয়্াংডিয়্ প্রডিয়্ায়্ ছুডি 

ডনধসারণ কররত িয়্ । 

  

Yearly Auto Process: 

Carriable ছুডিসি প্রডতবছরই স্বয়্াংডিয়্িারব প্রডতডি কমসিারীর েনয নতুন করর ডলি Process করা িয়্। এরত 

করর নতুন বছররর সকল ছুডিসি Carriable ছডুিও কসই কমসিারীর েনয বিাল োরক।  

 

পিডতিঃ 

১) পূবসবতসী বছর বা Closing Year ডসরলক্ট করুন। 
 

২) বতসমান বছর বা কয বছর এর েনয ডলি ততডর কররবন অেসাৎ Opening Year ডসরলক্ট করুন । 
 

 
 

৩) কয কমসিারীর েনয ছুডির সীমা বিাল কররবন Employee িরত তার আইডি ডসরলক্ট করুন। 
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৪) Leave Process বািরন ডিক করর প্রডিয়্াডি কশষ করুন।  

 

এই প্রডিয়্ার মাধযরম প্রডতবছর ডনয়্ডমত কমসিারীরদর কসই বছররর েনয সরবসাচ্চ ছুডির সীমা কদয়্া িয়্। 

   

Leave App:  
 

ছুডির আরবদন কররত িাইরল তা Leave App িরত ডনধসারণ করা যায়্। এেনয ডনরন্মাক্ত প্রডিয়্া অনুসরণ কররত 

িরব। ডনরির পিডত অবলম্বন করুন:  

 

১) িপ কমনু Leave ডসরলক্ট করুন।  
 

২) আগত কমনু ডলস্ট িরত Leave App ডসরলক্ট করুন । নতুন ইউোর ইোররফস আসরব। এই অাংশ কেরকই ছুডির 

আরবদন কররত িয়্। 
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ছুডির আরবদন করার পিডতিঃ  

কয ককান ধররনর ছুডির আরবদন করার েনয ডনরির পিডত অনুসরণ করুন । 

 

১) Employee িরত কমসীর নামডি ডসরলক্ট করুন । 
 

২) Leave Type ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) কমসী যডদ অধসডদবস ছুডি কনন তািরল Is Half Day এর কিকবরক্স ডিক করুন। আর যডদ পূণসডদবস ছুডি কনন 

তািরল ডিক করার প্ররয়্ােন কনই।  
 

 
 

৪) Date From িরত সিান চদন সথবি েুচি িার্ডিি েব  সস চদনচি calendar কেরক ডসরলক্ট করুন। 
 

৫) Date To িরত  ককান ডদন পযসন্ত ছুডি কাযসকর োকরব কস ডদনডি/ডদনগুরলা calendar কেরক ডসরলক্ট করুন। 

এখারন যডদ একডদন ছুডি কনয়্া প্ররয়্ােন িয়্ তািরল Day From এবাং Day To একই তাডরখ িরব। 
 

৬) সমাি িি চদন ছুডি কনয়্া িরলা Days ডফরল্ড তা স্বয়্াংডিয়্িারব িরল আসরব।  
 

৭) যডদ ককান সপুাডরশ বক্তবয োরক তািরল Recommended Text ডফরল্ড তা ডলখুন।  
 

৮) ছুডির েনয যডদ ককউ সপুাডরশ কররন তািরল ডযডন সপুাডরশ কররছন কসই কমসিারীর নামডি Recommended 

By ডফল্ড িরত ডসরলক্ট করুন।    

 

এই অাংশ কশষ করার পর িান পারশর অাংশগুরলা পরূণ কররত িরব। 
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৯) Recommended Date িরত ছুডি সপুাডরশ করার তাডরখ ডনবসািন করুন। 
  

১০) অনুরমাদন করার েনয যডদ ককান বক্তবয োরক তািরল Approved Text ডফরল্ড তা ডলখুন ।  
 

১১) Approved By িরত ছুডিডি ডযডন অনুরমাদন কররবন তারক ডসরলক্ট করুন।  
 

১২) Approved Date িরত ছুডি অনুরমাদন করার তাডরখডি calendar কেরক ডসরলক্ট করুন। 
 

১৩) Application Date িরত ছুডি আরবদন করার তাডরখডি calendar কেরক ডসরলক্ট করুন। 
 

১৪) এই আরবদন সাংিান্ত ককান বক্তবয োকরল Remarks এ তা ডলখুন । 
 

১৫) ছুডি কাযসকর িওয়্ার ডদন এবাং ছুডি কশষ িওয়্ার ডদরনর মারঝ যডদ ককারসা সাধারণ ছুডির ডদন োরক এবাং 

আপডন যডদ িান তা আরবদন করা ছুডির মারঝ অন্তিুসক্ত কিাক তািরল Ongoing Leave অাংরশ ডিক করর কিক 

করুন।  
 

১৬) সব ডকছু ডনধসারণ িরয়্ কগরল Save বািরন ডিক করর ছুডির আরবদনডি সম্পন্ন করুন।  

 

* উরেখয, কয সব খাডল অাংরশ লাল ররের তারকা ডিি কস সব অাংশ অবশযই পূরণীয়্।  

 

Leave Application সম্পাদনা (Edit) করািঃ 

ইরতামরধয আরবদন করা Leave Application সম্পাদনা বা Edit কররত িাইরল কপে এর নীরির অাংরশ ডগরয়্ কয 

ডলি অযাডেরকশনডি সম্পাদনা কররত িাইরছন তার অপশন এ ডগরয়্ Edit আইকরন ডিক করুন।  
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Edit এ ডিক কররল পরূবস করা Leave Application কদখা যারব। এরত প্ররয়্ােনীয়্ সম্পাদনা করর ডনরির Edit 

বািরন ডিক করর Edit কশষ করুন। 
 

 
 

চলভ অ্যাচিবিশন Delete িিা:   

ইডতমরধয আরবদন করা Leave Application মুরছ কফলরত িাইরল কপে এর ডনরির অাংরশ ডগরয়্ কয ডলি 

অযাডেরকশনডি Delete কররত িাইরছন তার অপশন এ ডগরয়্ Delete আইকরন ডিক করুন। 
 

 
 

Delete বািন এ ডিক কররল একডি কমরসে পারবা কযখারন ডলখা োকরব আপডন এই প্রডিয়্াডি সম্পন্ন কররত িান 

ডকনা। OK বািন এ ডিক করর Delete সম্পন্ন করুন। 
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Opening Earn Leave: 
 

Opening Earn Leave অাংশডি শুধুমাত্র কসই সব অডফরসর েনয যারা তারদর উপডিডত সফিওয়্যার এর মাধযরম 

কররডন ডকন্তু অডেসত ছুডির (আনস ডলি) ডিসাব ডনকাশ সফিওয়্যার এর মাধযরম কররত িায়্। এখারন বরল কদয়্া িয়্ 

কক ককান মারস কতডদন উপডিত ডছল। সফিওয়্যার কসই ডিরসব কেরক তারদর অডেসত ছুডি (আনস ডলি) ডিরসব 

করর। এই অাংরশ কযরত িরল আমারদর ডনরন্মাক্ত পিডত অনুসরণ করত িরবিঃ 

 

১) Leave সাব মডিউল (িপ কমনু) ডসরলক্ট করুন। 

২) Opening Earn Leave ডসরলক্ট করুন । 

 

 
 

Opening Earn Leave ডসরলক্ট করার পর ২ডি অাংশ কদখরত পারবা। বাম পারশর অাংশডি Earn Leave Open 

করার েনয এবাং িান পারশর অাংশডি ককারনা ডনডদসষ্ট বছরর ককারনা কমসিারীর Earn Leave এর Details কদখার 

েনয। 
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Earn Leave Open করার পিডতিঃ 

 

১) ককান বছররর েনয উপডিডত ডদরত িান কস বছর ডসরলক্ট করুন । 
 

২) কসই বছররর ককান মাস এর েনয উপডিডত ডদরত িান কসই মাস ডসরলক্ট করুন । 
 

৩) কমসিারীর নাম ডসরলক্ট করুন । 
 

৪) কসই মারসর কতডদন উক্ত কমসী উপডিত ডছরলন কসডি ডসরলক্ট করুন। 

 

 
 

৫) Save বািরন ডিক করর কিিা কসি করুন। 
 

এিারব ককান বছর এর প্রডত মাস এর েনয ককান কমসিারীর কমাি উপডিডত সফিওয়্যার এ ডদরয়্ ডদরত িরব। 

 

Show Earn Leave Details: 
 

যারা আনস ডলি কপরয়্রছ এখারন তারদর উপডিডতর ডবস্তাডরত কদখা যারব। এেনয-  
 

১) কয বছররর ডবস্তাডরত কদখরত িরব কসই বছরডি ডসরলক্ট করুন। 
 

২) কমসিারীর নাম ডসরলক্ট করুন । 
 

 

 



 

Page 70 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

এখন উক্ত কমসিারীর ঐ বছররর উপডিডতর ডবস্তাডরত কদখা যারব। এখারন কয ককান মারসর Present Days এ 

প্রডত মারস ডতডন কতডদন উপডিডত ডছরলন কসই কিিা কদখা যারব। Present Day কত ডদন এর ডিরসব হ্রাস বা বৃডি 

কররত িাইরল ডদরনর ডিরসব পডরবতসন করর Save এ ডিক করুন। 
 

 

 
 

Save বািরন ডিক কররল একডি কমরসে আসরব কযখারন ডলখা োকরব আপডন এই প্রডিয়্াডি সম্পন্ন কররত িান 

ডকনা । OK বািন এ ডিক করর Save করুন। 
 

 
 

যডদ উক্ত মারসর Present Days মুরছ কফলরত (ডিডলি) কররত িান কসরেরত্র Option এ ডগরয়্ Delete 

আইকরন ডিক কররত িরব।  
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Delete বািরন ডিক কররল একডি কমরসে পারবা কযখারন ডলখা োকরব আপডন এই প্রডিয়্াডি সম্পন্ন কররত িান 

ডকনা। OK বািরন ডিক করর Delete সম্পন্ন করুন। 

 

 

 

Leave Encashment:  
 

ককারনা কমসিারীরক যডদ ককান ডনডদসষ্ট বছররর ছুডির েনয অেস প্রদান করার প্ররয়্ােন িয়্ কসরেরত্র Leave 

Encashment কেরক অেস প্রদান কররত িয়্।  

 

Leave Encashment করার পিডতিঃ 
 

১) Leave সাব মডিউল (িপ কমনু) ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Leave Encashment ডসরলক্ট করুন। নতুন একডি ইোররফস প্রদডশসত িরব। 
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১) ককান বছররর Leave Encashment কররত িাইরছন কসই বছরডি ডসরলক্ট করুন। 
 

২) ককান কমসিারীর Leave Encashment কররবন তার নামডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) ককান তাডরখ পযসন্ত Leave Encashment কররত িাইরছন কসই তাডরখডি ডসরলক্ট করুন।  
 

িান পারশ উক্ত কমসিারী ছুডি বাবদ ডক পডরমাণ িাকা পারব তা প্রদডশসত িরব।  

 

Leave Holiday Setting:  
 

এই অাংরশ সাপ্তাডিক ছুডি অেবা অডফডশয়্াল ককারনা ছুডির আরগ অেবা পরর ছুডি ডনরল কসই ছুডি েিণ করা িরব 

ডকনা অেবা অডফডশয়্াল ছুডির ডদন বাডতল করা িরব ডকনা কসই কসডিাংস করা িয়্। এেনযিঃ 
 

১) Leave সাব মডিউল (িপ কমনু) ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Leave Holiday Setting ডসরলক্ট করুন। নতুন একডি ইোররফস প্রদডশসত িরব।  
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Add Leave Holiday Setting এ ডিক করুন। নতুন একডি ইোররফস প্রদচশডি েব ।  
 

 
 

 

 

১) কয অডফস এর েনয কসডিাংস কররত িরব কসই অডফস ডসরলক্ট করুন। 
 

২) অডফডসয়্াল ছুডির পরর ককারনা ধররনর ছুডি ডনরল কসই ছুডি েিণ করা িরব ডকনা অেবা অডফডসয়্াল ছুডি কদয়্া 

িরব ডকনা কসই শতস পূরণ করার েনয After এ ছুডির ধরন ডসরলক্ট করুন। 
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৩) অডফডসয়্াল ছুডির আরগ ককারনা ধররনর ছুডি ডনরল কসই ছুডি েিণ করা িরব ডকনা অেবা অডফডসয়্াল ছুডি কদয়্া 

িরব ডকনা কসই শতস পরূণ করার েনয Before এ ছুডির ধরন ডসরলক্ট করুন। 
 

৪) After এবাং Before এর শরতসর সারে ডমল িরল ছুডি েিণ কররবন ডক কররবন না অেবা অডফডসয়্াল ছুডি ডক 

কদয়্া িরব নাডক িরব না কসই শতস ডসরলক্ট করুন।  
 

৫) Save বািরন ডিক করর যাবতীয়্ কিিা কসি করুন। 
 

যডদ একাডধক শতস আররাপ কররত িান কসরেরত্র + (িাস) এ ডিক করর একাডধক শতস Save কররত পাররবন।  

 

 
 

Leave Holiday Setting সম্পাদনা (Edit) কররত িাইরল Option এ ডগরয়্ Edit আইকরন ডিক করুন। 

 

 
 

 
 

পূরবস করা শতসগুরলা ইউোর ইোররফরস কদখা যারব। পরূবসর শরতস ককারনা পডরবতসরনর প্ররয়্ােন িরল কাডিত 

পডরবতসন কশরষ Update বািরন ডিক করর কিিা আপরিি করুন। 
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Leave Holiday Setting মরুছ কফলরত িাইরল Option এ ডগরয়্ Delete এ ডিক করুন। 

 

 
 

Delete বািরন ডিক কররল একডি কমরসে পারবা কযখারন ডলখা োকরব আপডন এই প্রডিয়্াডি সম্পন্ন কররত িান 

ডকনা। OK বািরন ডিক করর Delete সম্পন্ন করুন। 
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সাব-মডিউল: Benefit 
 

ছুডি সাংিান্ত কয সকল সডুবধা কমসিারীরা কিাগ কররবন তা এই মডিউল কেরক পডরিালনা করা িয়্। এই মডিউল 

কেরক মাততৃ্বকালীন ছুডি সাংিান্ত ডিরসব ডনরকশ করা এবাং অেস প্রদানও করা যায়্। Earn Leave ডিসাব ডনকাশও 

এই মডিউরল করা িয়্।  

 

Benefit সাব-মডিউল (িপ কমনু) এ কয কয অপশনগুরলা পারবা তা িরলা- 
 

১) Maternity Benefit Calculation 

২) Maternity Benefit Payment 

৩) Earn Leave Process 
 

 

 

Maternity Benefit Calculation (মাততৃ্বকালীন ছুডির সুডবধা ডিসাব): 
 

মাতৃত্বকালীন ছুডির সডুবধা তখনই একেন নারী কমসী/কমসিারী পারবন যখন তার কমপরে ৩ মারসর কবতন 

সফিওয়্যাররর মাধযরম প্রদান করা িরব। অনযোয়্ সফিওয়্যাররর মাধযরম মাততৃ্বকালীন ছুডির সডুবধা ককউ কিাগ 

কররত পাররবন না। মাততৃ্বকালীন ছুডির সডুবধা পাওয়্ার েনয প্রেরম তারক ছুডির আরবদন কররত িরব; তারপর 

ডতডন মাততৃ্বকালীন ছুডির সুডবধা কিাগ কররত পাররবন।  
 

এেনয ডনরম্নাক্ত পিডত অনুসরণ কররত িরবিঃ 
 

১) Benefit সাব-মডিউল (িপ-কমনু) ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Maternity Benefit Calculation ডসরলক্ট করুন।   
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কসডিাংস এর েনয নতুন ইোররফস প্রদডশসত িরব। এই অাংশ কেরক যারা মাতৃসত্বকালীন ছুডি ডনরয়্রছন তারদর কী 

পডরমাণ অেস প্রদান করা িরব কসই ডিরসব প্ররসস করর কবর কররত িরব। 

 

 

 

মাতৃত্বকালীন ছুডির Benefit ডিসাব করার পিডতিঃ  
 

মাতৃত্বকালীন ছুডির Benefit ডিসাব করার সাধারণ পিডত িরলা পরূবসর ৩ মারসর কমাি কবতনরক কসই ৩ মারসর 

কমাি উপডিডত ডদরয়্ িাগ ডদরল কয িাকার পডরমাণ িয়্ তা কমাি আরবদন করা মাতৃত্বকালীন ছুডির ডদনসমূি ডদরয়্ 

গুণ ডদরয়্ কমাি সডুবধা ডিরসব করা। মাতৃত্বকালীন ছুডির Benefit এর অেস ২ ডকডস্তরত প্রদান করা িয়্। প্রেম ডকডস্ত 

মাতৃত্বকালীন ছুডিরত যাওয়্ার ডদন এবাং ডদ্বতীয়্ ডকডস্ত মাতৃত্বকালীন ছুডি কেরক অডফরস কযাগদান করার পর।    

 

মাতৃত্বকালীন ছুডির Benefit ডিসাব করার পিডত ডনরি কদয়্া িরলা।  

 

 
 

১) কমসিারীর নাম ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Leave Reference ততডর িয়্ ছুডির আরবদন করার সময়্ই। এডি স্বয়্াংডিয়্িারব ডসরলরক্টি োকরব। 
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৩) কমাি কতডদন ছুডি পারেন তা স্বয়্াংডিয়্িারব উরেখ োকরব। 
 

৪) কমাি কত িাকা পারেন কসডিও স্বয়্াংডিয়্িারব ডিসাব িরয়্ এই ডফরল্ড আসরব। 
 

৫) প্রেম ডকডস্তরত কত িাকা প্রদান কররত িরব কসডি স্বয়্াংডিয়্িারব ডিরসব িরয়্ এই ডফরল্ড আসরব। 
 

৬) ডদ্বতীয়্ ডকডস্তরত কত িাকা প্রদান কররত িরব কসডি স্বয়্াংডিয়্িারব ডিরসব িরয়্ এই ডফরল্ড আসরব। 
 

৭) Process বািরন ডিক করর পুররা প্রডিয়্াডি সম্পন্ন করুন।  

 

এর পর কসই ছুডি েিীতারক প্রেম ডকডস্তর িাকা প্রদান কররত পাররবন। Process কশষ িরল িান পারশ সমস্ত 

কিিা প্রদডশসত িরব।    

 

* কমাি প্রাপ্ত িাকারক ২ ডদরয়্ িাগ ডদরয়্ প্রেম ডকডস্ত এবাং ডদ্বতীয়্ ডকডস্তর িাকার ডিরসব করা িয়্। 

 

Maternity Benefit Payment (মাতৃত্বকালীন ছুডির সুডবধা প্রদান): 
 

মাতৃত্বকালীন ছুডির সডুবধার ডিরসব কশষ িরয়্ কগরল কসই অেস প্রদান কররত িয়্ এই সাব-মডিউল কেরক। শুধুমাত্র 

যারদর Maternity Benefit Calculation এর প্রডিয়্া সম্পন্ন িরয়্রছ তারদররকই এই অেস প্রদান করা যারব। 

এই Benefit প্রদারন ডনরির পিডতগুরলা অনুসরণ করুনিঃ 

 

 
 

১) Benefit সাব-মডিউরল (িপ-কমনু) যান। 
 

২) Maternity Benefit Payment ডসরলক্ট করুন। তািরল Payment করার েনয ইোররফসডি প্রদডশসত িরব। 

 



 

Page 79 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

 
 

Maternity Benefit Payment এর পিডতিঃ  

 

১) কমসিারীর নাম ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Leave Reference স্বয়্াংডিয়্িারব ডসরলরক্টি োকরব। 
 

৩) Total Benefit অেসাৎ কমাি সডুবধার অরেসর পডরমাণ স্বয়্াংডিয়্িারব ডসরলরক্টি োকরব।  
 

৪) পূরবস প্রদান করা অরেসর পডরমাণ Previous Paid ডফরল্ড স্বয়্াংডিয়্িারব ডসরলরক্টি োকরব।  
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৫) কত নাং ডকডস্ত কদয়্া িরে কসডি Installment No ডফরল্ড ডসরলক্ট করুন। 
 

৬) ডক পডরমাণ অেস প্রদান করা িরব তা Amount ডফরল্ড ডলখুন।  
 

৭) প্রদান করার তাডরখ Payment Date ডফরল্ডর Calendar কেরক ডসরলক্ট করুন।  
 

৮) অেস প্রদান সাংিান্ত ককান বক্তবয োকরল তা Remarks ডফরল্ড ডলখুন।  
 

৯) এই অেস প্রদান যডদ সবসরশষ অেস প্রদান িরয়্ োরক তািরল Is Final Payment কিকবক্সডি কিক করর। তা না 

িরল কিক করার প্ররয়্ােন কনই।  
 

১০) Save বািরন ডিক করর এই অেস প্রদান সাংিান্ত সমস্ত তেয সাংরেণ করুন।  
 

১১) কসি করার আরগ সমস্ত তেয মরুছ কফরল নতুন করর তেয কদয়্ার প্ররয়্ােন তািরল Clear বািরন ডিক করুন।  

 

মাতৃত্বকালীন ছুডির সুডবধার অেস প্রদান এর ডকডস্ত প্রদারনর কাে সম্পন্ন িল।  

 

Earn Leave Process: 
 

সাধারণত বাৎসডরকিারব Earn Leave Process করা িয়্। ককারনা বছররর এর কত শতাাংশ (%) ছুডির অেস 

প্রদান করা িরব এবাং কত শতাাংশ (%) অেস পরবতসী বছরর প্রদান করা িরব- এই সকল প্রডিয়্া এই সাব-মডিউল 

কেরক করা িয়্।  
 

Earn Leave Process মডিউল এ কযরত ডনরন্মাক্ত পিডত অনুসরণ করুনিঃ 

 

 
 

১) Benefit সাব-মডিউরল (িপ-কমনু) যান। 
 

২) Earn Leave Process ডসরলক্ট করুন। নতুন একডি ইোররফস আসরব। 
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Earn Leave Process করার পিডত: 
 

১) কয বছররর েনয আনস ডলরির ডিসাব কররবন কসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

২) কয মারসর উপর ডনিসর করর আনস ডলরির অেস প্রদান করা িরব কসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) কয অডফস এর েনয আনস ডলি প্ররসস কররবন কসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৪) কয ডিপািসরমে এর েনয আনস ডলি প্ররসস কররবন কসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

৫) কয কমসিারীর েনয আনস ডলি প্ররসস করা িরব তার নাম ডসরলক্ট করুন। যডদ সম্পূণস ককারনা অডফস অেবা 

সম্পণূস ককারনা ডিপািসরমে এর েনয ডিসাব করার প্ররয়্ােন িয়্ তখন ককারনা কমসিারীর নাম ডসরলক্ট করার 

প্ররয়্ােন কনই। কসই অডফস বা ডিপািসরমেডি ডসরলক্ট করা োকরল সকল কমসিারীর েনযই ডিসারবর প্রডিয়্া সম্পন্ন 

িরব। 
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৬) যডদ পরবতসী বছররর েনয ককারনা আনস ডলি কযাডর কররত িান কসরেরত্র Forward To কত কসই বছরডি 

Calendar কেরক ডসরলক্ট করুন।  
 

৭) যডদ পরবতসী বছররর েনয ককারনা আনস ডলি কযাডর কররত িান কসরেরত্র কত শতাাংশ (%) কযাডর কররবন কসই 

সাংখযাডি Input করুন। তািরল কসই পডরমাণ ছুডি পরবতসী বছররর েনয কযাডর ফররায়্ািস িরব। আর বাডক শতাাংশ 

(%) কয বছররর েনয process করা িরে কসই বছররর েনয বিাল োকরব। 
 

৮) যডদ অযারিনরিি ডিিাইরসর মাধযরম সফিওয়্যারর উপডিডতর ডিরসব ইনপুি করা োরক তািরল আনস ডলি এর 

ডিসাব কররত Process With Attendance Calculation কিকবক্সডি কিক করর ডদন। আর যডদ তা না িরয়্ 

োরক এবাং Opening Earn Leave এর মাধযরম (মযানুয়্াডল) উপডিডত ডদরয়্ োরকন কসরেরত্র Process With 

Attendance Calculation কিক করার প্ররয়্ােন কনই।  
 

৯) এবার Process বািরন ডিক করর পুররা প্রডিয়্াডি সম্পন্ন করুন।  
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মচড্উল: Personnel (পারসসারনল) 
 

ডসসরিক এইিআর অযান্ড কপররাল সফিওয়্যার এর একডি গুরুত্বপণূস কমনু িরে Personnel (পারসসারনল)। এই 

কমনুরত একেন কমসীর সকল তেয কযমন- নাম, ডিকানা, কফান, সযালাডর ইতযাডদ সাংরেণ করর রাখা যারব। 

 

 
 

 

ডিত্র: ডিরত্র মাকস করা মডিউলডি পারসসারনল কমনু 
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✓ ডিরত্র ১ ও ২ নাং অপশরন ডিক করর পারসসারনল কমনুরত প্ররবশ করা যারব 

 

❖ Personnel কমনুরত ডিক করর পরবতসীরত এর অন্তগসত িান পারশর উপররর ডদরক োকা Employee িপ কমনু 

িরত Employee Information এ ডিক কররল নতুন একেন এমেডয়্র কিিা ইনপুরির কপইেডি পাওয়্া 

যারব। এই কপইরের প্রডতডি বরক্স কিিা ইনপুি ডদরত িরব। মরন রাখরত িরব- কয বক্সগুরলার পারশ *ডিি 

আরছ কস বরক্স অবশযই কিিা ইনপুি ডদরত িরব। আরও কয গুরুত্বপণূস ডবষয়্ডি মরন রাখরত িরব কসডি িরলা 

*Employee Id কত অবশযই Unique Id প্রদান কররত িরব। 

 

 
 

• ১নাং অযাররা ডদরয়্ মাকস করা (ডনরির ডিরত্র) Work Group অপশরন Staff/Worker ডসরলকশরনর 

মাধযরম একেন নতুন কমসীরক স্টাফ অেবা েডমক ডিরসরব ডনবন্ধন করা যায়্। 
 

• ২নাং অযাররা ডদরয়্ মাকস করা (ডনরির ডিরত্র) Salary Type অপশরন ডিক করর Employee এর সযালাডর 

িাইপ *Regular  া *Production কসি করর ডদরত িরব। 
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• ৩নাং অযাররা ডদরয়্ মাকস করা (উপররর ডিরত্র) অপশরন Card No/AC No বরক্স একেন কমসীর 

অযারিনরিি ডিিাইরসর (ZKTECO) ডনবন্ধন নম্বরডি (ZKTECO Attendance Management) 

সফিওয়্যার কেরক ডনরয়্ প্রদান কররত িরব। 
 

 
ডিত্র: মাকস করা বরক্স AC No. কদখারনা িরয়্রছ 

 

ডবিঃদ্রিঃ Card No. /AC No. বরক্স একেন কমসীর RF Card এর নম্বরডিও বযবিার করা যারব ডকন্তু কসরেরত্র কমসীর 

কিিা ডিিাইরস ইনপুি কনওয়্ার সময়্ AC No. ডিসরব RF Card এর নম্বরডি বযবিার কররত িরব। 
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Personnel কমনুর একদম কশরষর ডদরকর মাকস করা ডনরির অপশনগুরলার কাে িরলািঃ 

• Is Leave Auto Process যডদ ডিক মাকস করা োরক তািরল ককারনা কমসী অডফরস অনুপডিত োকরল 

তারক স্বয়্াংডিয়্ পিডতরত ছডুি ডদরয়্ ডদরব। আর যডদ ডিক মাকস করা না োরক তািরল ককারনা কমসী 

অডফরস অনুপডিত োকরল তারক অনপুডিত (Absent) কদখারব। 

 

 
 

• Is Leave Auto Open অপশনডি ডিক মাকস করা োকরল একেন কমসীর ছুডি স্বয়্াংডিয়্ পিডতরত িাল ু

িরব এবাং কসরেরত্র Leave কমনুর Leave Opening Rules অনুযায়্ী কমসীর ছুডি িালু িরব। 
 

• Is Fixed Leave অপশনডি ডিক মাকস করা োকরল একেন কমসী তার সরবসাচ্চ প্ররদয়্ ছডুি বযডতত 

অডতডরক্ত ছুডি ডনরত সেম িরব না। 
 

• Is Honorarium অপশনডি িালু করা োকরল ককারনা কমসী অডফরস অনুপডিত োকরলও তার সযালাডররত 

ককারনা প্রকার কতসন িরব না। 
 

• যডদ ককারনা ককাম্পানীরত এরকর অডধক ডশফি োরক এবাং কমসীরা ডবডিন্ন ডশফরি কাে করর তািরল কস 

সকল কমসীরদর Is Rostering Duty অপশনডি িালু রাখরত িরব। অনযোয়্ কমসী এক ডশফি কেরক অনয 

ডশফরি কাে কররলও তার িাডেরা িরব না। 
 

• ককারনা ককাম্পানীরত যডদ PF (Provident Fund) তিডবল িালু োরক কসরেরত্র ককারনা কমসীর বযডক্তগত 

তরেয অবশযই Is PF Eligible অপশনডি িালু োকরত িরব। 
 

• ককারনা ককাম্পানীরত যডদ ওিারিাইম করার ডনয়্ম িালু োরক তরব কমসীরক অবশযই Is OT Payable 

অপশনডি িালু করর ডদরত িরব। 

➢ সবসরশষ একদম ডনরির ডতনডি অপশন এর Save অপশনডি শুধুমাত্র নতুন কিিা ইনপুি কদওয়্ার 

পর সাংরেণ করার েনয বযবিার কররত িরব। 

➢ পুরাতন ককারনা কিিা সাংরযােন করার েনয Edit অপশনডি বযবিার করা যারব। 

➢ Clear অপশনডি ককারনা কিিা সাংরেরণর সময়্ কিি ইনপুি িুল িরল তা মুছার েনয বযবিার 

করা যারব। 
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Personnel কমনুর অন্তগসত Official Info এর পাশাপাডশ Personal Info িযারব ডিক কররল আগত কিিা 

ইনপুরির কপইে িরত একেন কমসীর বযডক্তগত তেয (রযমন-বাবার নাম, মারয়্র নাম, বতসমান ডিকানা, িায়্ী 

ডিকানা, উচ্চতা, েরুডর কফান নাম্বার ইতযাডদ) সাংরেণ করা যায়্। এডি খুবই গুরুত্বপূণস একডি ডবষয়্ যা একেন 

কমসীর কযরকারনা সমসযায়্ দ্রুত সমাধান বা সািাযয কপরত সিায়্তা করর োরক।  
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ডিত্র – Personal Info িযারবর অন্তগসত ইনরফা কপইরে একেন কমসীর সকল বযডক্তগত তেয সাংরেণ করা যায়্ 

 

➢ ডবিঃদ্রিঃ সবসরশষ একদম ডনরির ডতনডি অপশন এর Save অপশনডি শুধুমাত্র নতুন কিিা ইনপুি কদওয়্ার 

পর সাংরেণ করার েনয বযবিার কররত িরব। 

➢ পুরাতন ককারনা কিিা সাংরযােন করার েনয Edit অপশনডি বযবিার করা যারব। 

➢ Clear অপশনডি ককারনা কিিা সাংরেনণর সময়্ কিিা ইনপুি িুল িরল তা মুছার েনয বযবিার করা 

যারব। 

 

❖ Personnel কমনুর আরও একডি গুরুত্বপণূস ডফিার িরে Address িযা  কযখারন ডিক করর আগত 

কপইে িরত একেন কমসীর বতসমান এবাং িায়্ী ডিকানা সাংরেণ করা যায়্। 

 

 

 

❖ Nominee েবলা একডি গুরুত্বপণূস ডবষয়্ কযখারন একেন কমসীর অবতসমারন তার সমস্ত ডকছুর মাডলক কক 

িরবন তা সাংরেণ করা িরয়্ োরক। 
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❖ Academic Info িযাব িরত একেন কমসিারীর ডশোগত কযাগযতা সাংরেণ করা িয়্। 
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❖ Experience িযাব িরত একেন কমসিারীর পবূস অডিজ্ঞতার তেয সাংরেণ করা িয়্। 

 

 

 

❖ Assets িযাব িরত একেন কমসিারীরক ককাম্পানী কেরক ককারনা সম্পদ কযমন- কমাবাইল, লযাপিপ, বযাগ 

ইতযাডদ কদওয়্া িরয়্ োকরল তার ডববরণ রাখা যায়্ এবাং পুনরায়্ তা কফরত কনওয়্া িরল কস তেয সাংরেণ 

করা যায়্। 
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❖ Professional Training িযাব িরত ককাম্পাডন কতৃসক ককারনা কমসিারীরক ককারনা ধররনর প্রডশেণ 

কদয়্া িরল কসডির তেয সাংরেণ করা যায়্। 

 

 

 

❖ Passport িযাব িরত ককারনা কমসিারীর পাসরপািস এর তেয সাংরেণ করার সুডবধা পাওয়্া যায়্। 
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❖ Photo & Signature িযাব িরত একেন কমসীর ছডব ও স্বাের সাংরেণ করা যায়্ যা কমসীর আইডি 

কািস ডনবন্ধরনর েনয একডি গুরুত্বপণূস ডবষয়্। 
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মচড্উল: Attendances (অ্যাবিনবড্বেস) 
 

এই মডিউরল ককারনা প্রডতষ্ঠারনর কমসকতসা-কমসিাডররদর উপডিডত সাংিান্ত কােগুরলা সম্পাদন করা িয়্। কযমন- 

মযানয়ু্াল অযারিনরিি কদয়্, অযারিনরিি কবানাস কসডিাংস করা, ডিিাইস কিিা প্ররসডসাং, অফ কি অযারিনরিি 

েযাডনাং ইতযাডদ।  

 

Attendance Setting (অ্যাবিনবড্ে সসচিিং) 

 

Bonus Setting 
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

1. িপ-সমনু Attendance Setting এ চিি িরুন। 

2. আগি সা -সমনু সথবি Bonus Setting এ চিি িরুন। 

  

 
 

Attendance Bonus Setting এি ইন্টািবফসচি প্রদচশডি েব । এখারন উপচিচিি েনয Bonus Setting িিা 

েয়। চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

1. স ানাস এি শিড চি চি চ ষবয়ি উপি চনভডি িবি িা Type চফল্ড েবি চন ডািন িিা েয়। শিডগুবলা 

েবলা- Leave, Absent ও Late ডনরয়্। িাইরল শুধু Leave অেবা শুধু Absent অ্থ া শুধু Late চদবয় 

শিড প্রবয়াগ িিা র্ায়; চিিং া Leave ও Absent অেবা Absent ও Late অেবা Late ও Leave অ্থ া 

Late, Leave ও Absent চদবয় শিড প্রবয়াগ িিা র্ায়। 

2. অ্চফস চন ডািন িিবি েব । 

3. কয Designation এি েনয Attendance Bonus িিা েবে সসই Designation চন ডািন িিবি েব ।   

4. Attendance এি েনয িি িািা Bonus সদওয়া েব  িা Input িিবি েব । 

5. Attendance Bonus মাচসি উপচিচি েনয Effect চফল্ড েবি Monthly সিচড্ও  ািনচি চন ডািন 

িিবি েব ।  
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6. Allowable Days চফবল্ড দুচি অ্িংশ আবে। A) এখাবন িি চদবনি স চশ Late, Absent ও Leave 

িিবল Attendance Bonus পাব  না িা সদওয়া েয়। B) Late সিক্সি  বক্সি মবধয র্ি চদন Input 

সদওয়া েয় িাি Allow Time (সর্ Time এি পবি আসবল Late েব ) েবলা Shift এি Flexible 

Time। র্চদ Attendance Bonus এি েনয Late সিক্সি  বক্সি Input চদনগুবলাি মবধযি চদনগুবলাবি 

অ্নয Allow Time চদবি েয় িােবল এই B Sectionচি পিূণ িিবি েব ।   

7. প্রবয়ােন েবল Remarks চদবি েব ।  

8. Status এি সিবত্র Active সিচড্ও  ািনচি চসবলক্ট িাখবি েব । 

9. কিিা Save কররত Save বািরন ডিক কররত িরব।  

10. কিিা Edit কররত িাইরল Edit বািরন ডিক কররত িরব।  

11. কিিা Edit করার আরগ Edit আইকরন ডিক কররত িরব।  

12. কিিা Delete করার আরগ Delete আইকরন ডিক কররত িরব। 
  

 
 

িি চদবনি স চশ Late, Absent ও Leave চনবল উপচিচি স ানাস পাব  না সসচি Allowable Days চফবল্ড 

উবেখ িিবি েয়।   

 

Schedule List 
চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

1. িপ-সমনু Attendance Setting এ চিি িরুন। 

2. আগি সা -সমনু সথবি Schedule List এ চিি িরুন। 



 

Page 95 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

 
 

Schedule List এি সপইেচি প্রদচশডি েব । 
 

 
 

এখাবন Rostering Schedule িাচলিা সদখা র্ায় ।   
 

1. Rostaring Schedule সদখাি েনয প্রথবম মাস ও  েি চন ডািন িিবি েয়। 

2. এই  ািবন চিি িিবল চনধডাচিি মাবসি Rostaring Schedule সদখা র্াব ।  

 

Schedule  

তিচি িিা Rostering Schedule সিান চদন সথবি সিান চদন িলব  িা এখাবন উবেখ িিা েয় ।  
 

 
 

Schedule Details এি সপইেচি প্রদচশডি েব । 
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চনবিি ধাপগুবলা অ্নুসিণ িিবি েব : 
 

1. Schedule From সিক্সি  বক্স Rostering Schedule শুরুি িাচিখ এ িং Schedule To সিক্সি  বক্স 

Rostering Schedule সশবষি িাচিখ ডদরত িরব।  

2. Schedule এি সিান Remarks থািবল িা িাইপ িিবি েব ।  

3. অ্চফস চন ডািন িিবি েব । 

4. Default Shift চেসাব  General Shift চন ডািন িিবি েব । 

5. Department চন ডািন িিাি পি Employee সিক্সি  বক্স অ্ শযই চনধডাচিি Rostering Schedule 

এি Rostering িমডিািীবদি চন ডািন িিবি েব ।   

6. Generate Rostering Shift Automatically  ািবন চিি িবি স্বয়িংচক্রয়ভাব  সিাস্টাচিিং চশচড্উল 

তিচি িিা র্ায়। িব  এই চফিািচি  য োি িিবি েবল Settings মচড্উবল চগবয় Schedule Settings 

> Shifting Plan এ ডগরয়্ আরগ কেরক ডশফডিাং েযানডি ততডর করর আসরত িরব।  

7. Download  ািবন চিি িবি Rostering Schedule চি Excel Sheet আিাবি ড্াউনবলাড্ করর 

পরবতসীরত মযানয়ুাচল সিাস্টাচিিং চশচড্উল ইনপুি িিবি েব । 

8. ড্াউনবলাড্ িিা Rostering Schedule এর Excel Sheet সি মযানুয়াচল মচড্ফাই করর এখান কেরক 

Upload কররত িরব।  

9. Save  ািবন চিি িবি এবক্সল চশবি আপবলাড্ করা ডশডিউলডি Save কররত িরব।  

 

Off-Day Attendance Planning 
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendance Setting এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Off-Day Attendance Planning  এ চিি িরুন। 
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Off-Day Attendance Planning এি সপইবে প্রব শ িিব ।  
 

1. সপইবেি উপবিি Add New Off-Day Planning চলিংবি চিি িবি অ্চফবসি েনয Off-Day 

Attendance Planning করা িয়্।  
 

 

 
 

a) প্রেরম Office ডনবসািন কররত িরব। 

b) Off-Day OT সিি ক্সচি সিি িবি চদবি েব । Off-Day OT সিি ক্সচি সিি িিা থািবল 

েুচিি চদবন অ্চফবস Overtime িিবল Overtime পাব ।  
c) Save  ািবন ডিক কররত িরব।  

 

2. Edit আইকরন চিি িবি Off-Day Planning Edit িিা র্ায়।  

3. Delete আইিবন চিি িবি Off-Day Planning Delete িিা র্ায়।  
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Over Time Break 
 

Over Time Break চদবয় ওভািিাইম িািা েয়। এখাবন সিান িাচিখ েবি সিান িাচিবখ, সিান সময় সথবি 

সিান সময় ওভািিাইম িািা েব  িা  লা েয়।  
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendance Setting এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Over Time Break এ চিি িরুন। 
 

 
 

Over Time Break চনধডািবণি সপইেচি প্রদচশডি েব । 
 

 
 

চনবিি ধাপগুবলা অ্নুসিণ িিবি েব :  
 

1. অ্চফস চন ডািন িিবি েব ।  

2. Department চন ডািন িিবি েব ।  

3. Overtime Type র্চদ Break েয় িােবল ঐ চদনগুবলাি Overtime িািা র্াব  আি র্চদ No 

Overtime েয় িােবল সিান Overtime আসব  না। প্রবয়ােনীয় সিচড্ও  ািনচি চসবলক্ট িিবি েব । 
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4. সর্ িাচিখ সথবি ওভািিাইম িািা েব  িা েবলা Date From আর সর্ িাচিখ পর্ডন্ত িািা েব  িা েবলা 

Date To। 

5. সর্ সময় সথবি িািা েব  িা েবলা Break Start Time আর সর্ সময় পর্ডন্ত িািা েব  িা েবলা Break 

End Time।  

6. Status চফবল্ড Active সিচড্ও  ািনচি চন ডাচিি থািবলই এই চফিািিা িাে িিব । এচি চন ডাচিি 

অ্ িায় িাখুন। 

7. Save  ািবন চিি িবি Over Time Break সিচেস্টাি িিা র্ায়।  

8. Update  ািন চিি িবি Over Time Break োলনাগাদ িিা র্ায়। 

9. Delete  ািন চিি িবি Over Time Break মুবে সফলা র্ায়। 

10. Clear  ািন চিি িবি Textbox গুবলা খাচল িিা র্ায়। 

11. Date Range চদবয় Over Time Break সমূে খুুঁবে পাওয়া র্ায়।  

12. Delete অ্থ া Update িিাি আবগ Action আইিবন চিি িিবি েব ।  

 

Overtime Requisition: 
 

সিান িমডিাচি িি িাচিবখ িি ঘণ্টা Overtime িিব  িাি আব দন (Requistion) এ িং অ্নুবমাদন 

(Approve) িিা র্ায় এখান সথবি। 
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendance Setting এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Overtime Requisition এ চিি িরুন।  
 

 
  

Overtime Requisition তিচিি সপইেচি প্রদচশডি েব । এ াি চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িিবি েব : 
 

1. র্চদ অ্চফবসি স াি েনয Overtime Requistion িিবি েয়, িােবল শুধু Office চন ডািন িিবি েব ; 

র্চদ শুধু সিাবনা এিচি Department এি স াি েনয Overtime Requistion িিবি েয় িােবল শুধ ু

Department চন ডািন িিবি েব ; র্চদ শুধু সিাবনা এিেন িমডিাচিি েনয Overtime Requistion 

িিবি েয় িােবল শুধু িমডিাচি চন ডািন িিবি েব ; র্চদ শুধ ু সিাবনা এিচি Section এি স াি েনয 

Overtime Requistion িিবি েয় িােবল শুধু Section চন ডািন িিবি েব ।  
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2. সর্ িাচিবখি Overtime Requistion িিবি েব  সস িাচিখচি চন ডািন িিবি েব । 

3. Action চফল্ড েবি Requisition চিিং া Approve চন ডািন িিবি েব ।  

4. Requisition Overtime Input িিবি েয়।  

5. সবরশরষ Load  ািবন চিি িিবি েব । 

 

Attendance Planning: 

সফিওয়যাবি Attendance সদখাি েনয অ্ শযই Attendace Planning িিবি েব । সিাবনা অ্চফবসি 

িমডািাচিবদি স ডচনম্ন িমডঘণ্টা িাে না িিাি শাচিস্বরূপ র্চদ এিচদন অ্থ া অ্ধডচদন িিডন িিাি প্রবয়ােন েয় 

সসবিবত্র এই সসচিিংসচিও Attendace Planning সথবি  য োি িিা র্াব ।   
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendance Setting এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Attendance Planning এ চিি িরুন। 
 

 
 

Attendance Planning এি সপইবে প্রব শ িিব । সপইবেি উপবিি Add New Attd Planning চলিংবি 

চিি িিবি েব । ফবল Attendance Planning ড্ায়ালগ  ক্সচি প্রদচশডি েব ।  
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চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

1. অ্চফস চন ডািন িরুন। 

2. স ডচনম্ন  িমডঘণ্টাি সিাবনা সীমা চনধডািণ িিবি না িাইবল Day Time Limit সিক্সি বক্স 0 ইনপুি 

িিবি েব । আি র্চদ স ডচনম্ন িমডঘণ্টাি সীমা চনধডািণ িিাি প্রবয়ােন েয় সসবিবত্র উক্ত িমডঘণ্টাি সীমা 

ঘণ্টা আিাবি Day Time Limit সিক্সি বক্স ইনপুি িরুন।  

3. স ডচনম্ন িি ঘন্টা িাে না িিবল িমডিািীবি িী শাচি সদয়া েব  িা Absent Day Time Limit 

সিক্সি বক্স চদবি েয়। চসসবিি এইিআি অ্যান্ড সপবিাল সফিওয়যাবি শাচি প্রদাবনি েনয চিনচি অ্পশন 

িাখা েবয়বে।  

• Absent Day Time Limit এি মান 0 সদয়া েবল শূনয চদন উপচিচি িািব ।  

• Absent Day Time Limit এি মান 0.5 সদয়া েবল অ্ধডচদ স উপচিচি িািব ।  

• Absent Day Time Limit এি মান 1 সদয়া েবল ১ চদন উপচিচি িািব ।  
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4. Day Time Limit এ সিাবনা চনচদডষ্ট িমডঘণ্টাি সীমা উবেখ থািবল এ িং Hourly Basis 

Attendances সিি ক্সচি সিি িিা থািবল সসই অ্চফবসি িমডিাচিবদি চদবনি সর্বিাবনা সময় শুধুমাত্র 

সসই চনচদডষ্ট িমডঘণ্টা অ্চফস িিবলই েব । িাবদি চনচদডষ্ট সিাবনা চশফি িাইম থািব  না।  

5. Is Random Compliance Out Time সিি ক্সচি সিি থািবল Compliance সমাবড্ In Time/Out 

Time Random সদখাব ।  

6. Affect Compliance সিি ক্সচি সিি থািবল Compliance সমাবড্ এই Attendance Planning এি 

িচন্ডশনগুবলাি প্রভা  পেব ।  

7. Apply OT Requisition সিি ক্স সিি থািবল চন ডাচিি Office এি েনয OT Requisition কত এই 

Attendance Planning িচন্ডশনগুবলাি প্রভা  পেব ।  

8. এ াি সড্িা সসভ িিাি েনয Save  ািবন চিি িিবি েব ।  

 

Attendance Procedure: 
 

কমসিাডররদর উপডিডত Attendance Device নাচি Dashboard Login এর মাধযরম কনয়্া িরব তা এই 

অপশরনর মাধযরম ডনধসারণ করা িয়্।   
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendance Setting এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Attendance Procedure এ চিি িরুন। 
 

 

 
 

Attendance Procedure এি সপইেচি প্রদচশডি েব ।  
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1. সপইবেি উপবিি Add New Attendance Proc চলিংবি চিি িিবি েব । ফবল Attendance 

Procedure ড্ায়ালগ  ক্সচি প্রদচশডি েব ।   
 

 
 

a) Office চন ডািন িিবি েব ।  

b) র্চদ Device এি মাধযবম Attendance গ্রেণ িিা েয় িােবল Device সিচড্ও  ািনচি চন ডািন 

িিবি েব , আি র্চদ Employee Dashboard এর লগইন এবাং Device এর মাধযবম 

Attendance গ্রেণ িিা েয় তািরল Device and Login চন ডািন িিবি েব ।  

c) সড্িা Save কররত িরব।  

2. Edit আইিবন চিি িবি Attendance Procedure চি Edit িিা র্ায়।  

3. Delete আইিবন চিি িবি Attendance Procedure চি Delete িিা র্ায়।    

 

Manpower Approve Strength:  
 

চনচদডষ্ট সমবয়ি েনয চনচদডষ্ট সিাবনা চড্পািডবমন্ট এি সিবত্র েনশচক্ত (Manpower) চনচদডষ্ট িবি চদবি 

Manpower Approve Strength অ্পশনচি  য হৃি েয়।  
 

 
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendance Setting এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Manpower Approve Strength এ চিি িরুন। 
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Manpower Approve Strength এি সপইেচি প্রদচশডি েব ।     
 

 

 

সপইবেি উপবিি Add New Manpower Approve চলিংবি চিি িিবি েব । ফবল Manpower Approve 

Strength ড্ায়ালগ  ক্সচি প্রদচশডি েব । চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িিবি েব : 
 

1. Date From ও Date To চফবল্ড িাচিখ চনধডািণ িিবি েব । 

2. Office, Floor, Department ও Section/Line চন ডািন িিবি েব । 

3. Approve Manpower চফবল্ড Manpower ইনপুি িিবি েব । 

4. Save  ািবন চিি িবি সড্িা সসভ িিবি েব । 
 

 

 

Attendance 

 

Attendances Device Data 

সিাবনা প্রচিষ্ঠাবনি িমডিিডা/িমডিাচিবদি তদচনি উপচিচিি সড্িা গ্রেবণি েনয চ চভন্ন ব্র্যাবন্ডি অ্যাবিনবড্ে 

চড্ভাইস  য হৃি েয়। এবদি সিাবনা সিাবনা মবড্ল সথবি এবক্সল ফাইল আিাবি উপচিচিি িথয পাওয়া র্ায়। 

আ াি সিাবনা সিাবনা মবড্ল চ বশষ প্রচক্রয়াি মাধযবম (বড্িা ইমবপািডাি িুল; এই সফিওয়যাবিি সাবথও িবয়বে) 

সড্িাবি সিাসচি সফিওয়যাবি ঢুচিবয় সদয়। মবড্ল সর্ ধিবনিই সোি না সিন সিল সড্িাবি প্রবসস িিাি 
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েবনযই এই অ্পশনচি  য হৃি েয়। িখনও িখনও এিই প্রচিষ্ঠাবন দুই ধিবনি অ্যাবিনবড্ে চড্ভাইস  য হৃি 

েয়। সসবিবত্রও এই অ্পশবনি মাধযবম অ্চি সেবে সড্িাবি ইনপুি চনবয় অ্যাবিনবড্ে প্রবসস িিা র্ায়। 
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Device Data এ চিি িরুন।  
 

 
 

Attendances Device Data এি সপইেচি প্রদচশডি েব । অ্যাবিনবড্ে চড্ভাইস সথবি সর্ সর্িা এবক্সল চশি 

আিাবি পাব া সসচি এখান সথবি ইমবপািড িবি প্রবসস িিবি েব । 
 

 

 

1. Choose File  ািবন চিি িবি চনচদডষ্ট সলাবিশন েবি এবক্সল ফাইলচি চসবলক্ট িরুন। 

2. Import  ািবন চিি িবি ফাইলচি ইমবপািড িরুন।  

3. Process এ াি সর্ িাচিবখি অ্যাবিনবড্ে সড্িা প্রবসস িিবি িাই সসই িাচিখচি চসবলক্ট িবি  ািবন 

চিি িরুন।   
 

InOut Missing 

সিাবনা িমডিািীি In Punch  া Out Punch এর কযরকারনা একডি না কদয়্া োকরল কসডি এখান কেরক কদখা যায়্ 

এবাং Missing Attendance ডি কদয়্ার বযবিা করা যায়্।  
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি InOut Missing এ চিি িরুন। 
 

In or Out Missing Attendances সসচিিংস এি সপইবে প্রব শ িিব ।  
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Process Data (সিচড্ও  ািন A): 

 

 
 

A) এই Page এ সর্ সড্িা Input িিা েয় িাি েনয চড্ভাইস সড্িা প্রবসস িিবি েয় না। চনবিি ধাপগুবলা 

অ্নুসিণ িরুন: 
 

1. Diff চফবল্ড In Time এ িং Out Time এি মবধয পাথডিয Minute আিাবি চদবি েব ।   

2. সর্ Date এি In/Out Missing স ি িিবি েব  িাি Date চদবি েব  এ িং Find  ািবন চিি িিবি 

েব ।   

3. র্চদ সিান Employee সি আলাদাভাব  In/Out Missing সথবি Search িিবি েয় িােবল এখাবন 

উক্ত Employee সি চন ডািন িবি Find  ািবন চিি িিবি েব ।   

4. Attendance সদ াি েনয Missing In Time চফবল্ড In Time ইনপুি িিবি েব ।  

5. Attendance সদ াি েনয Missing Out Time চফবল্ড Out Time ইনপুি িবি Load  ািবন চিি 

িিবি েব ।    

6. Load  ািবন চিি িিাি পি সর্ ড্ািা আসব  িা সসভ িিাি েনয Save  ািবন চিি িিবি েব ।  

7. Textbox কেরক িািা ডিয়্ার করার েনয Clear বািন ডিক করা িরব। 
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Device Data (সিচড্ও  ািন B):  

 

 
 

B) এই Page এ সর্ িাচিবখি েনয সড্িা Input িিা েয় সসই িাচিবখি চড্ভাইস সড্িা প্রবসস িিবি েয়। চনবিি 

ধাপগুবলা অ্নুসিণ িরুন: 
 

1. সর্ িাচিখ এি In/out Missing সসই িাচিখচি চন ডািন িিবি েব । 

2. সর্ এমিচয়ি In/out Missing িাবি চন ডািন িিবি েব । 

3. Punching Time ডফরল্ড In Time Missing েবল In Time এ িং Out Time Missing েবল Out 

Time সদখাব । 

4. In Time Missing েবল Out Time এ িং Out Time Missing েবল In Time চি Missing Time 

ডফরল্ড ইনপুি কররত িরব।  

5. সড্িা সসভ করার েনয Save বািরন ডিক কররত িরব।  

6. কিক্সিবক্সগুরলা ডিয়্ার কররত Clear বািরন ডিক কররত িরব।  

 

Manual Attendances  

সিাবনা এমিচয়ি েনয মযানুয়াল পদ্ধচিবি অ্যাবিনবড্ে প্রদাবনি েনয এই চফিািচি  য হৃি েয়।    
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Manual Attendances এ চিি িরুন।  
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Attendances Manual Data সসচিিংস এি সপইবে প্রব শ িিব । 
 

 
 

চনবিি ধাপগুবলা অ্নুসিণ িরুন: 
 

1. প্রথবম Employee চন ডািন িিবি েব । 

2. এই ডফরল্ড In Date & Time ইনপুি কররত িরব। 

3. এই ডফরল্ড Out Date & Time ইনপুি কররত িরব। 

4. Attendance Type েবলা Manual। 

5. র্চদ সিান Remarks োরক োিরল তা ইনপুি িিবি েব । 

6. Save  ািবন চিি িবি সড্িা সস  িিবি েব ।  

7. প্ররয়্ােন িরল Edit  ািবন চিি িবি সড্িা Edit করা যারব। 

8. প্ররয়্ােন িরল Delete  ািবন চিি িবি সড্িা Delete করা যারব। 

9. প্ররয়্ােন িরল Clear  ািবন চিি িবি সিক্সি ক্স সথবি সড্িা চিয়াি করা যারব। 

10. কিিা Delete অেবা Edit িিাি আবগ অ্যািশন  ািবন চিি িিা েয়।  

 

Monthly Manual Attendances 

ককারনা এমেডয়্র ডকছুডদরনর ডকাংবা পুবিা মাবসি Manual Attendance এখান সথবি সদয়া র্ায় এ িং সসই 

Manual Attendance ডিরক ডিডলি ও পডরবতসনও করা যায়্।   
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Monthly Manual Attendances এ চিি িরুন।  
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Monthly Manual Attendances সসচিিংস এি সপইবে প্রব শ িিব ।  
 

 
 

চনবিি ধাপগুবলা অ্নুসিণ িরুন: 
 

1. প্রথবম Employee চন ডািন িিবি েব ।  

2. Year চন ডািন িিবি েব ।  

3. Month চফল্ড সথবি চনচদডষ্ট মাস চন ডািন িিবি েব ।  

4. In Time চফল্ড েবি ইন িাইম ইনপুি িিবি েব । 

5. Out Time চফল্ড েবি আউি িাইম ইনপুি িিবি েব । 

6. সড্িা সলাবড্ি েনয Load  ািবন চিি িিবি েব ।  

7. কয ডদনগুরলার Attendance ডদরত িরব কসই ডদনগুরলা কিকবক্স কেরক কিক কররত িরব।  

8. Save  ািবন চিি িবি সড্িা সিংিিণ িিবি েব ।  

9. অ্যাবিনবড্ে চড্চলবিি প্রবয়ােন েবল অ্যাবিনবড্ে চলস্ট েবি অ্যাবিনবড্েগুবলাবি কিকবক্স কেরক সিি 

িবি Delete  ািবন চিি িিবি েব ।  

10. কিক্সবক্স কেরক কিিা ডিয়্ার কররত িাইরল Clear বািরন ডিক কররত িরব।   
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Attendances Missing Employee 

চনচদডষ্ট সিাবনা িাচিবখ চনচদডষ্ট In Time ও Out Time এি মবধয সর্ সিল এমিচয়বদি Manual Attendance 

Missing িাবদি সিলবি Manual Attendance সদওয়া র্ায় এবাং Delete করা যায়্। 
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Attendances Missing Employee সি চিি িরুন। 

 

 
 

Manual Attendances Missing Employee সসচিিংস সপইবে প্রব শ িিব ।  
 

 
 

চনবিি ধাপগুবলা অ্নুসিণ িরুন: 
 

1. Date চন ডািন িিবি েব ।   

2. In Time চফল্ড েবি ইন িাইম ইনপুি িিবি েব । 
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3. Out Time চফল্ড েবি আউি িাইম ইনপুি িিবি েব । 

4. সড্িা সলাবড্ি েনয Load  ািবন চিি িিবি েব । অ্যাবিনবড্বেস চলবস্ট সড্িা সলাড্ েব । 

5. কযসব এমেডয়্র েনয Attendance প্রদান কররত িরব কিকবরক্স ডিক করর তারদর কিক করর ডদরত 

িরব।  

6. কিিা Save িিবি েব । 

7. প্রবয়ােন েবল সিি িিা কিিা Delete ও িিা র্াব । 

8. প্রবয়ােন েবল সিক্সি ক্স সথবি সড্িা Clear করা যারব।  

 

Device Manager 

 

Zkt Device Configuration 

ZKTECO ব্র্যারন্ডর Attendance Device সমূিরক করডেস্টার করার েনয এই ডফিারডি বযবহৃত িয়্।  
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

• িপ-সমনু Device Manager এ চিি িরুন। 

• আগি সা -সমনু সথবি Zkt Device Configuration এ চিি িরুন। 
 

 
 

Device Configuration এি সপইেচি প্রদচশডি েব । সপইবেি উপবিি চদবি থািা Add New Device 

Configuration চলিংবি চিি িিাি পি আগি Device Configuration ড্ায়ালগ  ক্স েবি নিুন চড্ভাইস 

সর্াগ িিা েয়।  
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চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িিবি েব : 
 

1. Device Type ডফল্ড িরত অযারিনরিি ডিিাইরসর ধরনডি ডনবসািন কররত িরব। Card, Finger and 

Card এবাং Face Finger এই ৩ডি ধরন িরত প্ররয়্ােনীয়্ডি ডনবসািন কররত িরব।   

2. Device Name ডফরল্ড ডিিাইরসর একডি নাম ডদরত িরব। সর্মন- 101, 102, Karwan Bazar 

Office, Gazipur Office ইিযাচদ।  

3. Machine No চফবল্ড সমচশবনি/চড্ভাইবসি েনয এিচি নম্বি প্রদান িিবি েব । সর্মন- 101 ,102 

ইিযাচদ।  

4. িচম্পউিাবিি সাবথ চড্ভাইবসি সিংবর্াবগি ধিনচি সিমন েব  সসচি Communication Type চফবল্ড 

চসবলক্ট িবি চদবি েব । সাধািণি এচি TCP চন ডাচিি থাবি। প্রবয়ােন েবল COM  া USB চসবলক্ট িিা 

র্ায়। 

5. সর্ আইচপ অ্যাবড্রস চদবয় িচম্পউিাবিি সাবথ অ্যাবিনবড্ে চড্ভাইসচিবি রু্ক্ত িিা র্াব  সসই আইডপ 

অযারেসডি IP Address ডফরল্ড প্রদান কররত িরব। কযমন: 192.168.0.212 বা 103.৪.233.54 

ইতযাডদ (আপনার আইডপ অযারেসডি কপরত প্রডতষ্ঠারনর কনিওয়্াকস অযািডমডনরেিররর সারে কযাগারযাগ 

করুন)।  

6. Port চফবল্ড Port Number ডি ইনপুি করুন। ZKTECO Device এর Default Port Number 

4370।  

7. Status চফবল্ড Active সিচড্ও  ািনচি চসবলক্ট থািবি েব । 

8. সড্িা সসভ িিবি Save  ািবন চিি িরুন।  

 

 

 



 

Page 113 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

মচড্উল: Payroll (সপবিাল) 
 

সপবিাল েবলা (Payroll) একডি প্রডিয়্া যার দ্বারা অডফস কমসিারীরদররক মাস কশরষ কবতন প্রদান করা িয়্। 

কবতন, কবানাস, অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টা (ওিারিাইম) সব ডকছুই কপররাল এর অন্তিুসক্ত। 

 

 
 

 
 

ডসসরিক এইিআর এন্ড কপররাল সফিওয়্যাররর Payroll মডিউরল আমরা ৩ডি িপ কমনু পারবা। 
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• Salary Rule  

• Salary Settings  
• Night Bill 

 

Salary Rule 
 

এই মডিউল কেরক কবতন, কবানাস, বাড়ডত সডুবধাগুরলার েনয ডনয়্ম ডনধসারণ করর কদয়্াসি কেি সম্পডকসত অনযানয 

কাে করা যারব।  
 

Salary Rule এ কয কয অপশনগুরলা পারবািঃ 
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1) Salary Break-Down 

2) Salary Head 

3) Bonus Type 

4) Bonus Allocation 

5) Bonus Rule 

6) Bonus Stamp Charge 

7) Overtime Settings 

8) Absent Planning 

9) Salary Head Planning 

10) Salary Benefits 

11) Spot Award 

12) Salary Payment Mode 

13) Attendances Late Planning 

14) Salary Planning 

15) Holiday Allowance Settings 

 

Salary Break-down 
 

কমসিারীর েনয সরকার কতৃসক একডি ডনডদসষ্ট কবতন কািারমা ররয়্রছ। কসই কািারমা প্রডতডি কেি এর েনয এক 

রকম অেবা আলাদা রকরমর িরত পারর। প্রডতডি কেি এর েনয আলাদািারব মলূ কবতন ছাড়াও অনযানয খাতরক 

ডিরসব করর কমাি কবতন ধরা িয়্।  

 

Salary Break-down করার পিডতিঃ  

 

 
 

১) Salary Rule সা -মচড্উল (িপ কমনুরত) ডিক করুন। 
 

২) আগত কমনু িরত Salary Break Down অপশনডি ডসরলক্ট করুন। নতুন একডি ইউোর ইোররফস পারবা। 
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নতুন ইোররফরস ধারপ ধারপ ইোররফরসর পডরডিডত কদওয়্া িরলা।  

 

১) কয কেি এর েনয Salary Break Down কররবন Grade িরত কসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Salary Break Down মূল কবতন নাডক কমাি কবতন এর উপর ততডর কররবন তা Type িরত ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) Basic/Gross িরত মলূ কবতন অেবা কমাি কবতন এর পডরমাণ ইনপুি করুন।  
 

৪) House Rent (বাডড় িাড়া) কত Percentage (শতাাংশ) িরব কসডি ডনধসারণ করুন। এই অাংশডি অবশযই পূরণ 

কররত িরব। 

 

 
 

৫) Amount এ বাডড় িাড়া মূল কবতরনর কত িাকা িরলা কসডি স্বয়্ডিয়্িারব ডিরসব িরয়্ িরল আসরব। আবার 

যখন Percentage ডদরবন তখন Percentage এ কসই Amount কত িরব কসডিও Percent এ স্বয়্াংডিয়্িারব 

ডিরসব িরয়্ আসরব। 
 

৬) Fixed কিকবক্সডি কিক করর ডদরয়্ Amount এ কয িাকার পডরমাণ কদয়্া িরয়্রছ তা ডনডদসষ্ট করুন। Fixed না 

কররল কযরকারনা িাতা Percentage আকারর বৃডি পারব অেবা হ্রাস পারব। কসরেরত্র Fixed কিক করর রাখািাই 

সব কেরক যুডক্তসঙ্গত। ডকন্তু কযরিতু বাডড় িাড়া Percentage িরয়্ই ডিরসব িরব কস কসরেরত্র শুধু বাডড় িাড়ার 

কেরত্রই Fixed এ কিক না করাই উডিত। 
 

৭) Medical Allowance (ডিডকৎসা িাতা) কত Percentage িরব কসডি ডসরলক্ট করুন। সাধারণত এই িাতাসি 

বাডক সব িাতা ককারনা Percentage এ কদয়্া িয়্ না বরাং ককারনা ডনডদসষ্ট পডরমাণ অেস কদয়্া িয়্। কসরেরত্র 

Percentage এ না ডদরয়্ Amount এ ডনডদসষ্ট পডরমাণ িাকার পডরমাণ ইনপুি করুন। Fixed এ কিক করর 

Amount এ কয িাকার পডরমাণডি কদয়্া িরয়্রছ তা ডনডদসষ্ট করুন। 
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৮) পরূবসর চনয়ম অ্নুর্ায়ী Conveyance (যাতায়্াত িাতা) ডনধসারণ করুন। এই অাংশডি অবশযই পরূণ কররত 

িরব। 
 

৯) এিইভাব  Food Allowance (খাদয িাতা) ডনধসারণ করুন। এই অাংশডিও অবশযই পূরণ কররত িরব। 
 

১০) Total Basic/Gross এর ডফরল্ড স্বয়্ডিয়্িারব মলূ কবতন অেবা কমাি কবতন ডিরসব িরয়্ িরল আসরব। 
 

১১) Effect From এর ডফরল্ড এই Salary Break Down করব কেরক কমসিারীরদর কবতরনর উপর প্রিাব 

কফলরব কসই তাডরখডি ডসরলক্ট করুন।   
 

১২) Effect To এর ডফরল্ড এই Salary Break Down ককান ডদন পযসন্ত কমসিারীরদর কবতন এর উপর প্রিাব 

কফলরব কস তাডরখডি ডসরলক্ট করুন। 
 

১৩) এই Salary Break Down চি Active কররত িরল Active/Inactive এর কিকবক্সডি কিক করুন নতুবা 

এই কািারমাডি Inactive িরয়্ োকরব যা কপররাল এ ককারনা কারে আসরব না। 

 

এখন Save বািরন ডিক করর এই কবতন কািারমাডি সাংরেণ করুন। 

 

 
 

এিারব প্রডতডি কেরির েনয আলাদা করর কবতন কািারমা ততডর কররত িরব। যডদ পবূস কেরক এই কসডিাংসডি করা না 

োরক তািরল Attendance Process িরব না; এমনডক কবতরনর কেরত্রও নানাডবধ সমসযা িরব।  
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Salary Break Down সম্পাদনা (Edit) করা: 
 

১) ককারনা কেি কক সম্পাদনা বা Edit কররত িাইরল কসই কেিডিরক Break Down এ ডিক করর ডসরলক্ট করুন।  

 

 
 

২) প্ররয়্ােনমরতা সম্পাদনা করর Edit বািরন ডিক করর সম্পাদনা করুন।  

 

 

 

Salary Break Down মুরছ কফলা (Delete করা):  
 

১) কয কেিডিরক মুরছ কফলরত বা Delete কররত িান Break Down এ ডিক করর কসই কেিডিরক ডসরলক্ট করুন।  
 

২) Delete বািন এ ডিক করর কসই কেি এর েনয Break Down ডি মুরছ কফলুন।   
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Salary Break Down মুরছ কফলা (Delete করা):  
 

১) যডদ পূরবসর Salary Break-down এর সব কিিা মরুছ নতুন করর কাে কররত িান কসরেরত্র উক্ত কেি এর 

Break Down এ ডিক করর কসডিরক ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Clear বািরন ডিক করর কসই কেি এর েনয Break Down ডি Clear করর কফলুন। 

 

 

 

Salary Head 
 

কবতরনর সারে ডবরশষ ককারনা কাররণ যডদ ককারনা িাকা কযাগ অেবা ডবরয়্াগ কররত িয়্ তরব কসরেরত্র Salary 

Head ততডর কররত িয়্।  

 

Salary Head ততডর করার পিডত: 

১) Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Salary Head ডসরলক্ট করুন। একডি নতুন ইউোর ইোররফস পারবা। 
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Add new Salary Head ডিক করুন। 

 

 
 

 পরবতসী ধারপ প্ররবশ কররব।   
 

 
 

Salary Head এ কাে করার েনয ডনরির ধাপগুরলা অনুসরণ কররত িরব: 
 

১) Name ডফরল্ড Salary Head এি নাম ততডর করুন।  
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২) Other Language ডফরল্ড ডিন্ন িাষায়্ সযালাডর কিারির নাম ততডর করুন (যডদ প্ররয়্ােন িয়্; নয়্রতা ডিপ 

করর যান)। 
 

৩) সযালাডর কিরির সাংডেপ্ত নাম োকরল কসডি Short Name চফবল্ড ইনপুি ডদন। 
 

৪) Work Group চফল্ড েবি ওয়ািড গ্রুপ ডসরলক্ট করুন। ককান Group এর েনয এই সযালাডর কিি ততডর 

কররবন, তারা ডক Staff নাডক Worker কসডি ডনধসরণ করুন। 
 

 
 

 

৫) সিান চ বশষ সিবত্র এই সযালাচি সেড্ বযবিার করা িরব তা Applicable For কেরক ডসরলক্ট করুন। 

 

 
 

৬) Effect To কেরক Accounts/compliance/Both ককান User এর েনয এই সযালাডর কিি ততডর কররছন তা 

ডসরলক্ট করুন। 
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৭) Order এ আপডন ককান অিসারর এই সযালাডর কিি কদখরত িান তা ডসরলক্ট করুন। এখারন Order মারন ককান 

অবিান এ কদখরত িান। 

 

 
 

৮) Addition অ্থ া Deduction ককান Type এর সযালাডর কিি ততডর কররত িান তা ডনধসারণ করুন। 
 

৯) র্চদ এই সযালাচি সেড্চি মারসর কশরষ কবতরনর সারে কযাগ কররত িান তািরল Effect On Salary কত কিক 

করুন। 
 

১০) যডদ এই সযালাডর কিি এর উপর Tax আরপ কররত িান তািরল Is Taxable এ কিক করুন। 
 

১১) যডদ সযালাডর কিরির উপি প্রচভবড্ন্ড ফান্ড (PF) আররাপ কররত িান তািরল Is PF Applicable এ কিক 

করুন। 
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১২) যডদ সযালাডর কিরির মাধযরম একেন কমসিারীর েনয মাস কশরষ স্বয়্াংডিয়্িারব একডি ডনডদসষ্ট পডরমাণ িাকা 

কযাগ কররত িান কসরেরত্র Is Individual কিক করুন। এরেরত্র কসই কমসিারীর Personal Information এ 

ডগরয়্ এই Salary Head ডসরলক্ট করর ডদরত িরব। 
 

১৩) Status এ কিক করর এই কসডিাংসডি অযাকডিি করুন। 
 

১৪) ককারনা ডবরশষ ডকছু কনাি রাখরত িাইরল Remarks এর ডফরল্ড কসডি উরেখ করর ডদরত পাররন।  
 

১৫। সম্পূণস  কসডিাংসডি সাংরেরণর েনয Save বািরন ডিক করুন। 

 

Salary Head সম্পাদনা (Edit) করা:  
 

১) সম্পাদনা বা Edit কররত িাইরল Edit আইকরন ডিক করুন।   

  

   
 

২) প্ররয়্ােনমরতা সম্পাদনা করর Update বািরন ডিক করর আপরিি সম্পন্ন করুন। 

 

 

 

Salary Head মুরছ কফলা (Delete) করা: 
 

১) সযালাডর কিি মুরছ কফলরত িাইরল Delete আইকরন ডিক করুন।  
 

 
 

২) আগত িায়্ালগ বক্স িরত OK বািরন ডিক করর Salary Head মরুছ কফলুন। 
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Salary Head এর সব কসডিাংসসি এই ইোররফসডি িাইরল PDF, Excel এবাং Print ও করা যারব।  

 

 

 

Bonus Types 
 

উপডিডতর উপর কবানাস ছাড়া অনয কবানাস কদয়্ার েনয ডকছু কসডিাংস অবশযই কররত িয়্। এর মারঝ প্রেম িল 

কবানাস এর ধরন ততডর।  

 

Bonus Types ততডর করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু  Salary Rule  ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Bonus Types ডসরলক্ট করুন। িাইপ ততডর করার েনয ইউোর ইোররফস পারবা। 
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৩) ককান ধররনর কবানাস কদয়্া িরব তার নাম Name ডফরল্ড ডলখুন।  
 

৪) ককান ডরমাকসস তো কনাি োকরল কসডি Remarks ডফরল্ড ডলখুন। এই Interface এর িান পারশ অনয একডি 

কিডবল এ সকল কবানারসর ধরন উরেখ োকরব। 
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Bonus Types সম্পাদনা (Edit) করািঃ 
 

১) কবানাস িাইপরক সম্পাদনা বা এডিি কররত িাইরল Edit আকইরন ডিক করুন। এরত িান পারশ কয কবানাস 

িাইপরক এডিি কররত িারেন কসই কবানাস িাইরপর তেয প্রদডশসত িরব।  

 

 
 

২) প্ররয়্ােনমরতা সম্পাদনা করর Edit বািরন ডিক করুন। 
 

 

 

কবানাস এর ধরন (Bonus Types) মুরছ কফলা (Delete করা): 
 

১) কবানারসর ধরন Delete কররত িাইরল Action এ ডগরয়্ সাংডিষ্ট আইকরন ডিক করুন।  

 

 
 

২) Delete বািরন ডিক করর Delete সম্পন্ন করুন। 
 



 

Page 127 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

 

 

Bonus Allocation 
 

এই কসডিাংস কেরক ককান বছর ককান মারসর েনয কবানাস কদয়্া িরব এবাং কক এই কবানারসর অনুরমাদন ডদরব এবাং 

করব ডদরব কসিা বণ্টন করা িয়্। 

 

কবানাস বণ্টন (Bonus Allocation) করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু িরত Bonus Allocation অপশনডি ডসরলক্ট করুন। 
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৩) Title ডফরল্ড Title অেসাৎ কয কবানাস কদয়্া িরব কসই কবানাস এর নাম ইনপুি করুন। 
 

৪) Title (Addi. Language) ডফরল্ড অনয ককান িাষায়্ নাম ইনপুি করুন (যডদ প্ররয়্ােন িয়্)। 
 

৫) Bonus Type ডফরল্ড পরূবস ডনধসারণ করা কবানারসর ধরন ডসরলক্ট করুন। 

 

৬) এই কবানাসডি কবতরনর সারে ডদরত িাইরল Add to Salary Sheet কিকবক্সডিরক কিক করুন। 
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৭) Year ডফল্ড িরত কয বছররর েনয কবানাসডি ডদরত িান কসই বছরডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৮) Month ডফল্ড িরত কসই বছররর ককান মারসর েনয এই কবানাসডি ডদরত িান তা ডসরলক্ট করুন। 
 

৯) Approved By ডফল্ড িরত অনুরমাদনকারীর আইডি ইনপুি করুন। 
 

১০) Approved Date ডফল্ড িরত অনুরমাদন করার তাডরখ ডসরলক্ট করুন।  

 

 
 

১১) Save বািরন ডিক করর সমস্ত তেয সাংরেণ করুন। ডনরি একডি কিডবরল সাংরডেত সমস্ত তেয কদখা যারব।  
 

 

 

Bonus Allocation সম্পাদনা (Edit) করা: 
 

১) কবানাস অযারলারকশন সম্পাদনা বা Edit কররত িাইরল যার েনয এডি কররত িান তার Action এর আইকরন 

ডিক করুন।  
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২) প্ররয়্ােনানুয়্ায়্ী সম্পাদনা করর Edit বািরন ডিক করুন। 

 

 

 

Bonus Allocation মুরছ কফলা (Delete িিা):  
 

১) কবানাস অযারলারকশন কক Delete কররত িাইরল যার েনয ডিডলি কররত িান তার Action এর আইকরন ডিক 

করুন। 
 

২) এবার ডনরির ডদরক োকা Delete বািরন ডিক করুন। 

 

 

 

Bonus Rule 
 

কমসডদবস অনুযায়্ী ককান কমসিারী ককান ধররনর কবানাস পারব তা এই Bonus Rule কেরক ডনধসারণ করা িয়্।  

 

Bonus Rule করার পিডত: 
 

১) িপ-কমনু Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু কেরক Bonus Rule ডসরলক্ট করুন। 
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একডি নতুন User Interface পারবা। 

 

 

এখন Bonus Rule তিচি িিাি েনয, 
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৩) Office ডফল্ড িরত কাডিত অডফসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৪) Designation ডফল্ড িরত পদবী ডসরলক্ট করুন ।  
 

৫) যডদ সব Designation এর েনয একই ডনয়্ম িয়্ তািরল Select all designation কিকবক্সডি কিক করুন। 
 

৬) Job Duration িরত িাকডরর বয়্স ডসরলক্ট করুন। Lower(days) ডফরল্ড সবসডনম্ন কত কমসডদবস িরল ককারনা 

কমসীরক আপডন বতসমান ডনয়্রমর কিতর কফলরবন কসই ডনডদসষ্ট কমসডদবস এর সীমা ইনপিু করুন। 
 

৭) সবসডনম্ন বয়্সসীমা কেরক সরবসাচ্চ বয়্সসীমা পযসন্ত কবানাস ডদরত িাইরল Max এ কিক করুন। 
 

৮) ককান ডনডদসষ্ট কমসডদবসরক সরবসাচ্চ ধরর Rule ততডর কররত িাইরল Upper (days) এ কসই ডনডদসষ্ট কমসডদবস 

এর সীমা ইনপুি করুন। এরেরত্র এক এক কমসডদবস এর কমসিারীর এক এক রকম ডনয়্রমর কবানাস িরত পারর। 

তখন এই অডফরসর েনযই পনুরায়্ অনয একডি ডনয়্ম ততডর কররত িরব। 
 

৯) যডদ আনপুাডতক িারর কবানাস ডদরত িান কসরেরত্র Apply ratio wise Calculation কিকবক্সডি কিক করুন।  
 

১০) কবানাস এর অেস মলূ কবতন অেবা কমাি কবতন কেরক কররবন নাডক ডনডদসষ্ট ককান িাকা প্রদান কররবন কসডি 

Payment On ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন।   
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১১) মূল অেবা কমাি কবতন এর ডক িারর (শতকরা িারর) কবানাস ডদরত িান তা ইনপুি করুন। অেবা ডনডদসষ্ট 

ককারনা িাকা প্রদান কররত িাইরল তা Percentage ডফরল্ড ইনপুি করুন। এরেরত্র কমসিারীর কযাগদান করার 

বয়্রসর উপর ডনিসর করর একাডধক ডনয়্ম ততডর কররত পাররবন।   
 

১২) এবার Save বািন ডিক করর সমস্ত তেয সাংরেণ করুন। 
 

 
 

Save িিাি পি সমি িথয চনবিি অ্িংবশ পাব া । 
 

 

 

Bonus Rule সম্পাদনা (Edit) করা: 
 

১) Bonus Rule সম্পাদনা বা Edit কররত িাইরল কয অডফরসর Bonus Rule Edit কররত িারেন কসই অডফস 

এর Bonus Rule এি ড্ান পাবশি Option এ ডগরয়্ Edit করার আইকরন ডিক করুন।  
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২) আগত ইোররফস কেরক প্ররয়্ােনমরতা সম্পাদনা করর Edit বািরন ডিক করুন। 
 

 

 

Bonus Rule মুরছ কফলা (Delete িিা): 
 

১) কয অডফরসর কবানাস রুল ডিডলি কররত িারেন কসই অডফরসর Bonus Rule এি ড্ান পাবশ Option এ 

ডগরয়্ Delete ডিক করুন।  
 

 
 

ডিক করার পর Delete িিবি িাবেন চিনা সসিা চনচিি িিাি েনয এিচি সমবসে সদখাব  সসখাবন OK বািন 

এ ডিক করর Delete সম্পন্ন করুন। 
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Bonus Stamp Charge 
 

কবানাস প্রদারনর কেরত্র স্টযাম্প িােস যুক্ত কররত িাইরল কবানাস স্টযাম্প িােস (Bonus Stamp Charge) এর 

কসডিাংস করর ডনরত িরব। এডি করার েনয: 
 

১) সাব-মডিউল (িপ কমনু) Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু িরত Bonus Stamp Charge ডসরলক্ট করুন। 
 

 

Bonus Stamp Charge ডসরলক্ট করার পর নতুন ইউোর ইোররফস পারবা। 
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Bonus Stamp Charge কযাগ করার অনয Add New Planning বািরন ডিক করুন।  
 

 
 

ডিক করার পর নতুন আরও একডি User Interface পারবা। 
 

 
 

এই User Interface সথবি Stamp Charge Planning কররত িরব। এেনয: 
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১) Office ডফল্ড িরত ডনডদসষ্ট অডফস ডসরলক্ট করুন।  
 

২) ককান Payment Mode এর েনয কবানাস স্টযাম্প িােস কািরবন কসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) সবসডনম্ন কত িাকা কবানারসর েনয এই স্টযাম্প িােস কািরবন কসই সাংখযাডি Minimum Bonus Limit ডফরল্ড 

ইনপুি করুন। 
 

 
 

৪) স্টযাম্প িােস কত িাকা কািরবন কসই সাংখযাডি Stamp Charge ডফরল্ড ইনপুি ডদন।  
 

৫) এবার Save বািন এ ডিক করর সমস্ত তেয সাংরেণ করুন। 

 

Bonus Stamp Charge সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Bonus types এি 

অ্িংশচি সদখুন।    

 

Overtime Settings 
 

কমসিারীর কেি অনুযায়্ী অডতডরক্ত কমসর্ঘোর (Overtime) েনয কসডিাংস কররত িয়্। Overtime settings 

করার েনয ডনরির ধাপগুরলা অনুসরণ করুন: 
 

১) সাব-মডিউল (িপ কমনু) Salary Rule  ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু কেরক Overtime settings অপশনডি ডসরলক্ট করুন।  
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ডসরলক্ট  করার পর নতুন একডি ইউোি ইন্টািবফস পারবা। 
 

 

এই ইউোি ইন্টািবফস সথবি Overtime settings িিবি েব । 
 

১) কয কেরির েনয Overtime settings কররবন কসই কেি ডসরলক্ট করুন। 
 

২) সবসডনম্ন কত সময়্ কাে করার পর ককারনা কমসিারী Overtime পাওয়্ার েনয উপযুক্ত িরব কসই সবসডনম্ন 

সময়্ডি Minimum Time অাংরশ ইনপুি করুন।  
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৩) সবসডনম্ন সময়্ কাে করার পর কত র্ঘণ্টা বা সময়্ এর েনয Overtime তা OT Count Type ডফরল্ড ইনপুি 

করুন। 
 

৪) ডবরশষ কেরত্রর েনয মাস ডিডত্তক কত সময়্ Overtime কদয়্া িরব এবাং ডদন ডিডত্তক কত সময়্ Overtime 

কদয়্া িরব তা Limit এর অন্তগসত Daily এবাং Monthly ডফরল্ড ইনপুি করুন।  
 

৫) যডদ সরূত্রর মাধযরম Overtime এর ডিরসব কররত িান তািরল Calculation Type িরত Formula 

অপশনডি ডসরলক্ট করুন।  
 

৬) ডিরসব মূল কবতন এর উপর কররত িাইরল Basic ডসরলক্ট করুন আর যডদ কমাি কবতন এর উপর কররত িান 

কসরেরত্র Gross ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

৭) মাস এর কমসডদবস কতডদন কসই সাংখযডি ইনপুি করুন। 
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৮) প্রডত কমসডদবস কত কমসর্ঘণ্টা কসই সাংখযাডি ইনপুি করুন। 
 

৯) প্রডত কমসর্ঘণ্টার কত গুণ িারর Overtime ডদরত িান তা ডসরলক্ট করুন। 
 

১০) ৬ কেরক ৯ পযসন্ত পিডতগুরলা পুনরায়্ অনুসরণ করুন। 
 

১১) যডদ িান Fixed ককান সাংখযা ডদরয়্ ডিরসব কররত কসরেরত্র Fixed কিক করুন। কিক করার পর ডনডদসষ্ট িাকার 

পডরমাণ ইনপুি করুন। 
 

 
 

১২) Save বািরন ডিক করর সমস্ত তেয Save করুন। 
 

 
 

এই User Interface এর িান পারশ Save করা সমস্ত তেয কদখরত পারবন। 
 

 
 

Overtime settings সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Bonus types এি 

অ্িংশচি সদখুন। 
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Absent Planning 
 

এই কসডিাংসডি নতুন কযাগদান করা (Joining) কমসিাডর এবাং পদতযাগ করা (Resigning) কমসিাডররদর কযাগদান 

করার আরগর ডদন এবাং পদতযাগ করা কমসিারীরদর পদতযাগ করার পরর ডদনগুরলার ডিরসব কররত এবাং 

অনুপডিডতর পডরকল্পনা কররত প্ররয়্ােন।    

 

Absent Planning করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু িরত Absent Planning অপশনডি ডসরলক্ট করুন।   
 

 
 

Absent Planning চসবলক্ট িিবল Planning িিাি েনয ইন্টািবফস পাব া।  
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এখন- 

১) সব অডফরসর েনয একই রকম ডনয়্ম কররত িাইরল All Office কিকবক্সডি কিক করুন।  
 

২) এরকক অডফরসর েনয এরকক ডনয়্ম কররত িাইরল Office ডফরল্ড অডফরসর নাম ডসরলক্ট করুন। এরেরত্র 

প্রডতডি অডফরসর েনয আলাদা আলাদা করর ডনয়্ম কররত িরব। 
 

৩) সব পদডবর (Designation) েনয একই রকম ডনয়্ম কররত িাইরল All Designation কিকবক্সডি কিক করর 

ডদন। 
 

 
 

৪। ডিন্ন ডিন্ন পদডবর েনয ডিন্ন ডিন্ন ডনয়্ম কররত িাইরল Designation ডফরল্ড পদডবগুরলা (Designation) 

ডসরলক্ট করুন। 
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৫) যডদ ককারনা কমসিারী ছুডির ডদরনর আরগ অেবা পরর অনুপডিত োরক কসরেরত্র ডক ডনয়্ম িরব তা ডনধসারণ 

করার েনয Absent (Before & After Holiday) অাংশ। ছুডির কতডদন আরগ অনুপডিত োকরল এবাং ছুডির 

কতডদন পর পযসন্ত অনুপডিত োকরল তারদর কসই ছুডিডিও অনুপডিত ডিরসরব েিণ করা িরব তা ইনপুি কররত 

িরব। বাম পারশর  No of days এ ছুডির কতডদন আরগ অনুপডিত োকরল ছুডি প্রদান করা িরব না তা ইনপুি 

করুন।  
 

৬) িান পারশর No of days এ ছুডির কতডদন পরর অনপুডিত োকরল ছুডি প্রদান করা িরব না তা ইনপুি করুন। 
 

৭) Is Effective For Any Side  কিকবক্সডি কিক করা োকরল উপররর ডনয়্ম এর িান পাশ বা বাম পারশর কয 

ককান ডনয়্ম ডনধসারণ করা োকরলও তা কাযসকর িরব। আর যডদ কিক না করা োরক কসরেরত্র িান এবাং বাম উিয়্ 

পারশর ডনয়্ম োকরলই শুধমুাত্র তা কাযসকর িরব। 
 

৮) নতুন কযাগদান করা (Joining) কমসিাডর এবাং পদতযাগ করা (Resigning) কমসিাডররদর কযাগদান করার 

আরগর ডদন এবাং পদতযাগ করা কমসিারীরদর পদতযাগ করার পরর ডদন গুরলা কবতন কেরক ডবরয়্াগ কররত Yes 

করডিও বািনডি ডসরলক্ট করুন এবাং ডবরয়্াগ না কররত িাইরল No করডিও বািনডি ডসরলক্ট করুন। এরেরত্র কখয়্াল 

রাখরত িরব যারত সব পদডব (Designation) ডসরলক্ট করা োরক। 
 

৯) এই কসডিাংসডি সডিয়্ কররত িাইরল Active করডিও বািনডি ডসরলক্ট করুন এবাং সডিয়্ না কররত িাইরল 

Inactive করডিও বািনডি ডসরলক্ট করুন। 
 

১০) Save বািন এ ডিক করর সমস্ত তেয Save করুন।  
 

Save িিাি পি সমি িথয চনবিি অ্িংবশ সদখা র্াব । Search এর অাংরশ ডগরয়্ কযরকারনা Designation এর 

েনয কসডিাংস খুুঁরে কবর কররত পাররবন।  
 

 
 

Absent Planning সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Bonus types এি অ্িংশচি 

সদখুন।   
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Salary Head Planning  
 

যখন ককারনা কমসিারীরক তার ডনয়্ডমত কবতরনর বাইরর ককারনা কবতন কদয়্া িয়্ অেবা কবতন কািা িয়্ তখন 

িাইরল কসই অডতডরক্ত কবতন বা কবতন কািার েনয পডরকল্পনা করা যায়্ যা এই Salary Head Planning কেরক 

করা িয়্। Salary Head Planning করা পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু কেরক Salary Head Planning অপশনডি ডসরলক্ট করুন।  
 

 
 

Salary Head Planning চিি িিাি পি এিচি ইউোি ইন্টািবফস পাব া। 
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এই ইউোি ইন্টািবফস সথবি Salary Head Planning িিবি েব । এখন: 
 

১) পূরবস ততডর করা Salary Head ডসরলক্ট করুন। 
 

২) মাস ডিডত্তক (Monthly) অেবা বছর ডিডত্তক (Yearly) ককান ডিরসরব িাকা প্রদান কররত িান তা Payment 

Type ডফল্ড িরত ডসরলক্ট করুন।   
 

 
 

 
 

৩) ডক পডরমাণ িাকা প্রদান কররত িান কসই সাংখযাডি Amount ডফরল্ড উরেখ করুন।  
 

৪) Payment Mode মাস ডিডত্তক িরব নাডক আনপুাডতক িারর িাকা প্রদান কররবন তা ডসরলক্ট করুন। 

 

 
 

৫) Save বািরন ডিক করর সমস্ত তেয Save করুন।  
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Save িিাি পি সমস্ত তেয িান পারশ কদখা যারব। 
 

 
 

Salary Head Planning সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Bonus types এি 

অ্িংশচি সদখুন।   

 

Salary Benefits 
 

ককারনা ককারনা ডবরশষ কেরত্র কমসিারীরা ডবরশষ কাররণ কবতন ছাড়াও আরও ডবরশষ ডকছু আডেসক সডুবধা কপরয়্ 

োরকন। কযমন- ককারনা কমসিাডরর কারে ডনরয়্াগ পাওয়্ার পর ১৩ মাস অডতবাডিত িরল কসই সমরয়্র ডিরসরব 

অেবা অনয ডবরশষ কাররণ ডকছু অডতডরক্ত অেস কপরয়্ োরকন যা এই Salary Benefits কেরক প্রদান করা িয়্। 

 

Salary Benefits কদয়্ার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু কেরক Salary Benefits অপশনডি ডসরলক্ট করুন।  
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Salary Benefits চসবলক্ট িিাি পি সসচিিংস িিাি েনয ইউোি ইন্টািবফস পাব া।  
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ডনরির পিডতগুরলা অনুসরণ করুন: 
 

১) ডনডদসষ্ট সিান সিবত্র অ্চিচিক্ত অ্থড প্রদান িিবি িান িা চসবলক্ট িরুন। এবিবত্র আমাবদি সফিওয়যাবি দুই 

ধররনর অডতডরক্ত অেস প্রদারনর সুডবধা আরছ:  

• 13 Month Bonus  

• Gratuity  
 

 
 

 
 

২) Office ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) Year ডসরলক্ট করুন। 
 

৪) Month ডসরলক্ট করুন। 
 

৫) সিান সিান Designation এর েনয এই সুডবধা কদয়্া িরব তা ডসরলক্ট করুন।   
 

৬) চিবসি চভচিবি এই প্রচফি সদয়া েব  অ্থডাৎ মলূ স িন (Basic) নাডক কমাি কবতন (Gross) কেরক কসডি 

ডসরলক্ট করুন।  
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৭) স িন এি িি শিািংশ (Percentage) লাি কদয়্া িরব কসই সাংখযাডি ইনপুি করুন। 
 

৮) িািচিি  য়স স ডচনম্ন (Minimum Service AGE) কত বছর িরল এই সুডবধা কদয়্া িরব তা ইনপুি করুন।   
 

৯) এই কসডিাংসডি সডিয়্ কররত িাইরল Active করডিও বািনডি কিক করুন আর সডিয়্ না কররত িাইরল 

Inactive করডিও বািনডি কিক করুন। 
 

১০) এখন ডনরি Save বািরন ডিক করর সমস্ত তেয Save করুন। Save িিাি পি সমি িথয ড্ান পাবশ সদখা 

র্াব । 

 

Salary Benefits সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Bonus types এি অ্িংশচি 

সদখুন।   

 

Spot Award 
 

ডকছু ডকছু কেরত্র ডনডদসষ্ট ককারনা কমসিারীর পডরবরতস অনয ককারনা কমসিারীর কাে করার সরুযাগ োরক। কসই কাে  

করার েনয ডনডদসষ্ট পডরমাণ অেসও প্রদান করা িয়্ যা ডকনা এই Spot Award কেরক প্রদারনর েনয ডনধসারণ করা 

িয়্। 

 

Spot Award প্রদান করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু িরত Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত তাডলকা িরত Spot Award অপশনডি ডসরলক্ট করুন। 
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Spot Award চসবলক্ট িিাি নিুন ইউোি ইন্টািবফস পাব া। এই ইন্টািবফস সথবি Spot Award এি েনয 

সসচিিংস চনধডািণ িিবি েব । 

 

 
 

এখন, 

১) Office ডসরলক্ট করুন।  
 

২) ককান ডদন কেরক (Start Date) কসই কমসিাডর অনয কাররা পডরবরতস কাে কররবন কসই তাডরখডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) ককান ডদন পযসন্ত (End Date) কসই কমসিাডর অনয কাররা পডরবরতস কাে কররব কসই তাডরখডি ডসরলক্ট করুন। 

 

 
 

৪) ককান কমসিারীর পডরবরতস কাে কররবন তার আইডি Employee For ডফল্ড িরত ডসরলক্ট করুন। 
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৫) কসই কমসিারীর পডরবরতস অনয কয কমসিারী কাে কররবন তার আইডি Employee Payee ডফল্ড িরত ডসরলক্ট 

করুন।  
 

৬) ডকরসর ডিডত্তরত অেস প্রদান করা িরব অেসাৎ মূল কবতন নাডক কমাি কবতন ডকাংবা ডনডদসষ্ট ককান পডরমাণ িাকা 

কসডি Payment Mode ডফল্ড িরত ডসরলক্ট করুন।  
 

৭) কত শতাাংশ (Percentage) িাকা প্রদান কররবন তা ডসরলক্ট করুন।  
 

৮) ককান িাকা ছাড়া কসই কমসিারী কতডদন পযসন্ত কাে কররবন কসই সাংখযাডি Free Service Date ডফল্ড িরত 

ইনপুি করুন। 
 

৯) এই কসডিাংসডি সডিয়্ কররত িাইরল Status ডফল্ড িরত Active করডিও বািনডি কিক করুন আর সডিয়্ না 

কররত িাইরল Inactive করডিও বািনডি কিক করুন। 
 

১০) ডনরি Save বািরন ডিক করর সমস্ত তেয Save করুন। Save িিাি পি সমি িথয ড্ান পাবশ সদখা র্াব । 

 

Spot Award সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Bonus types এি অ্িংশচি 

সদখুন।      

 

Salary Payment Mode 
 

কবতন ককান পিডতরত কদয়্া িরব তা এই মডিউল কেরক কসডিাংস করর কদয়্া িয়্। এেনয: 
 

১) সাব-মডিউল Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত তাডলকা কেরক Salary Payment Mode অপশনডি ডসরলক্ট করুন।  
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Payment Mode ততডর করার অনয ইোররফস পারবা। 
 

 
 

Add New Payment Mode ডলাংকডিরত ডিক করুন। আিও এিচি ইউোি ইন্টািবফস পাব া। 
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ডনরির পিডতগুরলা অনুসরণ করুন: 
 

১) Type ডফল্ড িরত ধরন ডসরলক্ট করুন। নগরদ অেবা অনয কযিারব অেস প্রদান কররত িান কসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Name ডফল্ড িরত কপরমে কমািডি ইনপুি করুন। কযমন- বযাাংক, ডবকাশ অেবা অনয ককানিারব। 
 

 
 

৩) Remark ডফরল্ড ককারনা ডকছু ডলখার োকরল ডলখুন।  
 

৪) Save বািরন ডিক করর সমস্ত তেয Save করুন। Save িিাি পি চনবিি অ্িংবশ সমি িথয সদখা র্াব । 
 

 
 

Salary Payment Mode সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Bonus types এি 

অ্িংশচি সদখুন।    
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Attendance Late Planning  
 

কমসিারীরদর কদডররত উপডিডতর েনয যডদ অডফরসর ককান ডনডদসষ্ট ডনয়্ম োরক কসরেরত্র এই কসডিাংস কেরক কতডদন 

কদডররত উপডিডতর েনয ডক ডনয়্ম মানা িরব তা ডনধসারণ করর কদয়্া যায়্। 

 

Attendance Late Planning করার পিডত: 
 

১) Salary Rule  িপ কমনুরত চিি করুন। 

২) আগত তাডলকা কেরক Attendance Late Planning অপশনডি ডসরলক্ট করুন।  
 

 
 

Attendance Late Planning চসবলক্ট িিাি পি নিুন ইউোি ইন্টািবফস পাব া। 
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ডনরির পদরেপগুরলা অনুসরণ করুন: 
 

১) Office ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Grade ডসরলক্ট করুন।   
 

৩) Weekly অেবা Monthly ডক ডিরসরব পডরকল্পনা কররবন তা Weekly/Monthly এর অন্তগসত সাংডিষ্ট 

করডিও বািন িরত ডসরলক্ট করুন।  
 

৪) সবসাডধক কত ডদন কদডররত উপডিত োকার অনুমডত পারব কসই সাংখযাডি Max Allowable Day ডফরল্ড ইনপুি 

করুন। 
 

 
 

৫) সবসাডধক ডদন অডতিান্ত িবার পরও কমসিাডর কদডররত আসরল কসরেরত্র কত ডদন অনুপডিত গণনা করা িরব 

কসই সাংখযা/ডদন Absent Day ডফরল্ড ইনপুি করুন।  
 

৬) কসডিাংসডি অযাকডিি কররত Status িরত Active অ্থ া ইনঅ্যািচিভ িিবি Inactive সিচড্ও  ািনচি 

চসবলক্ট িরুন। 
 

৭) Save বািন এ ডিক করর সমস্ত তেয Save করুন। Save িিাি পি ইন্টািবফবসি ড্ান পাবশ Save িিা 

সমি িথয সদখা র্াব । 

 

 
 

Attendance Late Planning সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Bonus types 

এি অ্িংশচি সদখুন।    
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Salary Planning   
 

ককারনা অডফরসর নতুন কযাগদান করা কমসিাডর এবাং ডনয়্ডমত কমসিাডররদর কবতন কািারমা ককমন িরব; এমনডক 

অনুপডিডত ও উপডিডতর েনয ককমন িারর িাকা কািা িরব অেবা অেস প্রদান করা িরব তা এই Salary Planning 

কেরক ডনধসারণ করর ডদরত িয়্।  

 

Salary Planning করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু ডলস্ট িরত Salary Planning অপশনডি ডসরলক্ট করুন।  
 

 
  

ডসরলক্ট করার পর Planning িিাি েনয ইউোি ইন্টািবফস পাব া। 
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এবার ডনরির পদরেপগুরলা েিণ করুন: 
 

১) Office ডসরলক্ট করুন।  
 

২) Formula এর অন্তগসত Regular ডফল্ড িরত ডনয়্ডমত কমসিারীরদর অনুপডিডতর েনয ডকিাব িাকা কািরবন 

কসই সতূ্র ডসরলক্ট করুন।   
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৩) নতুন কযাগদান করা কমসিারী অেবা পদতযাগ করা কমসিারীরদর উপডিডতর েনয ডকিারব িাকা প্রদান কররবন 

কসই সূত্র J / R ডফল্ড িরত ডসরলক্ট করুন।   
 

 
 

৪) শুধুমাত্র উপডিডতর ডদন অনুযায়্ী ডকাংবা অনুপডিডতর ডদনগুরলা বারদ িাকা প্রদান কররবন ডকনা তা ডসরলক্ট 

করুন। Pay On present Day ডসরলক্ট কররল সতূ্রানুযায়্ী ডিরসব করর উপডিডতর ডদন অনুযায়্ী কবতরনর ডিরসব 

করর আর Pay Without Absent Day ডসরলক্ট োকরল অনুপডিত োকা ডদনগুরলা ছাড়া কবতন প্রদান করর। 
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৫) Pay Without Absent Day ডসরলক্ট োকরল  অবশযই Apply Regular Formula During Job Time 

line ডসরলক্ট োকরত িরব। এরেরত্র কযাগদান করার পরর অনুপডিডতগুরলা ডনয়্ডমত কমসিারীরদর মরতা করর কতসন 

করা িরব। 
 

৬) ককান স্টযাম্প িােস োকরল তা Stamp Charge ডফরল্ড ইনপুি করুন।  
 

৭) Account অেবা Compliance ককান কেরত্র এই পডরকল্পনা প্ররয়্াগ করা িরব তা সাংডিষ্ট করডিও বািন িরত  

ডসরলক্ট করুন।  
 

৮) যডদ বযাাংরক িাকা প্রদারনর েনয েনয স্টযাম্প িােস কািা িয়্ কসরেরত্র Apply stamp charge on bank 

payment কিকবক্সডি কিক করর ডদন। 
 

৯) সবরশরষ Save বািরন ডিক করর এই সযালাডর েযাডনাংডি Save করুন। Save িিাি পি অ্চফস অ্নুর্ায়ী 

সসচিিংস চনবিি অ্িংবশ সদখা র্াব । 
 

 

এই Save িিা সসচিিংস ফাইল চেবসব  সপবি িাইবল CSV, TXT, MS-Word, MS-Excel, PDF ইতযাডদ 

ফররমরি িাউনরলাি কররত পাররবন।  
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প্ররয়্ােরন কলাম এর হ্রাস বা বৃডিও করা যারব। কয কয কলাম হ্রাস কররত িান কসই কসই কলাম আনরিক করুন। 

তািরলই কলাম আর কদখা যারব না। 
 

Salary Planning সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Bonus types এি অ্িংশচি 

সদখুন।    

 

Holiday Allowance Settings  
 

ডবরশষ ডবরশষ পদডবর কেরত্র সাপ্তাডিক ছুডির ডদরন কাে করার েনয ডকছ ুপডরমাণ িাকা িাতা ডিরসরব কদয়্া িয়্। 

ককান পদডবর েনয ডক পডরমাণ িাকা প্রদান করা িরব তা এই মডিউল কেরক ডনধসারণ কররত পাররবন।   

 

Holiday Allowance Settings করার পিডতিঃ  
 

১) িপ-কমনু Salary Rule ডসরলক্ট করুন। 

২) আগত তাডলকা কেরক Holiday Allowance Settings অপশনডি ডসরলক্ট করুন।  
 

 

 
 

Holiday Allowance Settings চসবলক্ট িিাি পি এিচি ইন্টািবফস পাব া। 
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কসডিাংস এর েনয Add New ডলাংরক ডিক করুন। কসডিাংস এর েনয িায়্ালগ বক্স আসরব। 
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এবার ডনরির পদরেপগুরলা েিণ করুন: 
 

১) অডফস ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Designation ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) কসই Designation এর েনয িাতা কত কদয়্া িরব তা Amount ডফরল্ড ইনপুি করুন।  
 

৪) ককারনা তেয অেবা ককারনা কনাি করর রাখার েনয Remarks ডফরল্ড তা ডলখুন।  

 

 
 

৫) কসডিাংস কাযসকর করার েনয Status িরত Active অেবা Inactive করডিও বািন ডসরলক্ট করুন।  
 

৬) Save বািরন ডিক করর এই Holiday Allowance Settings সাংরেণ করুন। Save িিাি পি ইন্টািবফবস 

Save িিা সড্িাগুবলা সদখা র্াব । 
 

 
 

Holiday Allowance Settings সম্পাদনা (Edit) এবাং মুরছ কফলার (Delete) পিডত োনরত Salary 

Head এি অ্িংশচি সদখুন। 
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Salary Settings 
 

Salary Settings কেরক Advances কদয়্া-কনয়্া, Salary Process, Holiday Allowance সি Salary 

সাংিান্ত যাবতীয়্ কাে করা যারব। 

 

Salary Settings এ আরও ১২ডি সাব-কমনু পারবা। সাব-কমনুগুরলা িরলািঃ 
 

 
 

1) Advances 

2) Advances Repayments 

3) Overtimes 

4) Employee Allowance 

5) Holiday Allowance Process 

6) Salary Addition Deductions 

7) Bonus Distribution 

8) Partial Salary Calculation 

9) Attendance Calculation 

10) Salary Process 

11) Partial Salary Process  

12) Process (Gratuity & 13 Month Bonus) 
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Advances 
 

ককান কমসিারী কক অডেম িাকা প্রদান করার েনয ডনরির পিডত অনুসরণ করুন : 
 

১) িপ কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 
 

২) সাব-কমনু Advances ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

ডসরলক্ট করার পর একডি ইউোর ইোররফস পারবা। 
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এখন, 

১) কয কমসিারীররক Advances প্রদান কররবন কসই কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট করুন। 
 

২) ডক পডরমাণ িাকা Advances প্রদান কররবন কসই িাকার পডরমাণ (Amount) ইনপুি করুন। 
 

৩) কয়্ডি ডকডস্তরত উক্ত িাকা কফরত প্রদান কররত িরব কসই ডকডস্তর সাংখযা ইনপুি করুন। 
 

৪)  কত তাডররত Advances প্রদান কররবন কসই তাডরখ (Date) ডসরলক্ট করুন। 
 

৫) ককারনা Payment Terms োকরল তা কনাি করুন। 
 

৬) ককারনা ডকছু কনাি করার োকরল Remarks ডফরল্ড তা কনাি করুন।  
 

এরপর ডনরির Save বািরন ডিক করর এই অযািিািডি কসি করুন।  
 

Save িিাি পি সসভিিৃ সড্িা ইন্টািবফস এি ড্ান পাবশ প্রদচশডি েব । 
 

 
 

Advances সম্পাদনা (Edit) এবাং Delete করার পিডত Bonus types এ পবূ ডই আবলািনা িিা েবয়বে। ডকন্তু 

Advance Repayment িরয়্ কগরল ককানডকছুই মুরছ কফলা (Delete) যারব না। 
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Advance Repayment 
 

অেীম পডররশাধ (Advance Repayment) করার পিডত ডনরি কদয়্া িলিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 

২) সাব-কমনু Advance Repayment ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

ডসরলক্ট করার পর নতুন ইউোর ইোররফস প্রদডশসত িরব। 
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এখন, 

১) Office ডফল্ড কেরক অডফস ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Department ডফল্ড কেরক ডিপািসরমেডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) Designation ডফল্ড কেরক পদডব ডসরলক্ট করুন।    

 

 
 

৪) Employee ডফল্ড কেরক আইডি ডসরলক্ট করুন। যারদর পূরবস অযািিাি কদয়্া িরয়্রছ তারদর আইডি-ই এখারন 

আসরব। 
 

৫) ককান বছররর অযািিাি পডররশাধ কররবন Year চফল্ড কেরক কসই বছরডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৬) কয মারসর িাকা পডররশাধ কররবন Month ডফল্ড িরত কসই মাসডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৭) Remarks চফবল্ড ককান ডকছু কনাি করার োকরল করুন। 
 

৮) Load বািরন ডিক করুন। Load করার পর কসই কমসিারীর অডেম িাকা সাংিান্ত যাবতীয়্ তেয কলাি িরব।   
 

Load করা তেয সডিক িরল কিক করর Save বািরন ডিক করর Save করুন। Load িিাি পি র্া িীয় িথয 

ইন্টািবফস এি ড্ান পাবশ প্রদচশডি িরব। 
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Overtime 
 

Overtime সি কবতরনর প্ররসস কশষ িরল ডবরশষ ককারনা কমসিারী বা সকল কমসিারীর েনয Overtime বৃডি 

অেবা হ্রাস করার েনয এই সাব-মডিউল।  

 

Overtime বডৃি অেবা হ্রাস করার পিডতিঃ 
 

১) িপ- কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 

২) সাব-কমনু Overtime ডসরলক্ট করুন। 
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চসবলক্ট িিাি পি এিচি নিনু ইউোি ইন্টািবফস প্রদচশডি েব । 
 

 
 

এখন, 

১) Office ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Department ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) Employee ডফল্ড কেরক কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট করুন। অডফস, ডবিাগ, কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট না কররল 

সব অডফস ও সব ডিপািসরমে এর সকল কমসিারীর েনয এডি ডসরলক্ট োকরব। 
 

 
 

৪) Year ডফল্ড িরত বছর ডসরলক্ট করুন। 
 

৫) কয মারসর Overtime ডিক কররবন কসই মাসডি Month ডফল্ড িরত ডসরলক্ট করুন।  
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৬) Load বািরন ডিক করুন। Load কররল ইোররফস এর িান পারশ সমস্ত কিিা প্রদডশসত িরব । প্রদচশডি সড্িা 

সথবি App.OT সি Account এি েনয এ িং C.OT সি Complience এি েনয Overtime হ্রাস  া  ৃচদ্ধ িবি 

Enter কপ্রস করুন। তারপর বাম পারশর কিক বরক্স কিক করর ডনরি Save বািরন ডিক করর Save  করুন। 
  

 

 

৭) যডদ একসারে অরনক কমসিারীর Overtime হ্রাস  া  ৃচদ্ধ িিাি প্রবয়ােন েয় সসবিবত্র Download Excel এ 

ডিক করর সব কমসিারীর Overtime িাউনরলাি করুন। িাউনরলাি করা এরক্সল ফাইল কেরক Overtime হ্রাস 

 া  ৃচদ্ধ িরুন।  
 

৮) বৃডি অেবা হ্রাস করা Overtime এর এরক্সল ফাইলডি আপরলাি করার েনয Choose File বািরন ডিক করর 

আগত কফাল্ডার কেরক ডনডদসষ্ট ফাইলডি ডসরলক্ট করুন।  
 

৯) Import বডিরন ডিক করর ইমরপািস প্রডিয়্া সম্পন্ন করুন।  
 

১০) ফাইলডি কসি করার েনয ডনরির Save বািরন ডিক করর কসি করুন।  

 

Overtime Delete: ওিারিাইম কলাি করার পর Overtime চড্চলি িিবি িাইবল Load িিাি পি  াম 

পাবশি সিি  বক্স সিি িবি চনবিি Delete বািরন ডিক কররত িরব। ডিক কররল ডিডলি কনফামস করার েনয 

কমরসে বক্স আসরব। কমরসে বরক্স OK বািরন ডিক করর ডিডলি সম্পন্ন কররত িরব।   
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Employee Allowance   
 

কমসিারীরদর িাতা কদয়্ার েনয ডনরির পদরেপগুরলা েিণ করুন : 

 

১) িপ-কমনু  Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 
 

২) সাব-কমনু Employee Allowance ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

ডসরলক্ট করার পর নতুন ইউোর ইোররফস পারবা। 
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Employee Allowance এি সসচিিংস িিাি পদ্ধচিিঃ 
 

১) অডফস ডফল্ড কেরক অডফস ডসরলক্ট করুণ। 
 

২) ডবিাগ (Department), পদডব (Desingation) অনুযায়্ী কমসিারী ডসরলক্ট কররত িাইরল ডনডদসষ্ট ডফরল্ড ডগরয়্ 

ডিপািসরমে ও পদডব ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) র্চদ ডনডদসষ্ট ককারনা কমসিারীর েনয প্ররয়্ােন িয়্ তরব Employee ডফরল্ড িমডিািীি আইচড্ চসবলক্ট িরুন।   
 

৪) Year ডফল্ড িরত বছর ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

৫) কয মাস এর েনয অযালাউি ডদরত িারেন কসই মাসডি Month ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। 
 

৬) কয Salary Head এর েনয িাতা ডদরবন কসই Allowance Name ডফল্ড কেরক কসই Salary Head চি 

ডসরলক্ট করুন। 
 

৭) ডকরসর ডিডত্তরত িাকা প্রদান করা িরব- মূল কবতন নাডক কমাি কবতন কসডি Basic অেবা Gross এর করডিও 

বািন কেরক ডসরলক্ট করুন। 
 

৮) ডক িারর িাকা প্রদান করা িরব তা Per(%) ডফরল্ড ইনপিু করুন।  
 

৯) Load বািরন ডিক করুন। Load িিাি পি িান পারশ সমস্ত কিিা কলাি িরব। কলাি িওয়্া কিিা কিক করর 

Save বািরন ডিক করর Save করুন।  
 

১০) ডকন্তু যডদ ডনডদসষ্ট পডরমাণ িাকা ডদরত িান কসরেরত্র Is Fixed এ কিক করর Amount এ িাকার পডরমাণ 

ইনপুি করর কলাি করর Save করুন। 
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Employee Allowance চড্চলি িিবি িাইবল Load িিাি পি  াম পাবশি সিি  ক্স এ সিি িবি চনবিি 

Delete বািরন ডিক কররত িরব। ডিক কররল ডিডলি কনফামস করার েনয কমরসে বক্স আসরব। কমরসে বরক্স 

OK বািন এ ডিক করর ডিডলি সম্পন্ন কররত িরব । 
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Holiday Allowance Process  
 

পূরবস ডনধসারণ করা পদডব অনুযায়্ী সাপ্তাডিক িাতার প্ররসস করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 

২) সাব-কমনু Holiday Allowance Process ডসরলক্ট করুন। 
 

  
 

চসবলক্ট িিবল এিচি ইউোি ইন্টািবফস পাব া। এবার ডনরির পদরেপগুরলা েিণ করুনিঃ 
 

১) Salary Head ডফল্ড এ িডলরির েনয পূরবস ততডর করা Salary Head ডসরলক্ট িরয়্ োকরব। 
 

২) Year ডফল্ড িরত Year চসবলক্ট িরুন। 
 

৩) Month ডফল্ড িরত Month চসবলক্ট িরুন। 
 

৪) যডদ ডনডদসষ্ট ককান অডফস, ডিপািসরমে অেবা কমসিারীর েনয প্ররয়্ােন িয়্ কসরেরত্র Office, Department ও 

Employee ডফল্ডগুরলা িরত অডফস, ডবিাগ এবাং কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট করুন।  
 

৫) যডদ এই িাতা মারসর কবতরনর সারে যুক্ত কররত িান তািরল Add to salary sheet বািরন ডিক করুন।  
 

৬) Process বািরন ডিক করর প্ররসস কশষ করুন। 
 

৭) Load বািরন ডিক করর যারা িাতা পারবন তারদর তেয Load করুন। 
 

 
 

৮) প্ররয়্ােরন ডদন এর হ্রাস বা বৃডি করার েনয Days এ ডগরয়্ হ্রাস বা বৃডি করর Save করুন। 
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Holiday Allowance Delete: Holiday Allowance Process সলাড্ িিাি পি সর্ িমডিািীি Holiday 

Allowance চড্চলি িিবি িান সসই িমডিািীি নাবমি ড্ান পাবশ Option এ চগবয় Delete  ািবন চিি িরুন। 

এরপর ডিডলি কনফামস করার েনয কমরসে বক্স আসরব। কমরসে বরক্স OK বািরন ডিক করর ডিডলি সম্পন্ন কররত 

িরব। 
 

 
 

 

 

Salary Addition/Deductions 
 

ডবরশষ কেরত্র কবতন এর সারে ককান ডনধসাডরত কমসিারী অেবা সকল কমসিারীরদর ডকছু িাকা কযাগ অেবা ডবরয়্াগ 

কররত িয়্ কসই কেরত্র এই Salary Addition/Deductions কেরক কবতন এর সারে কযাগ অেবা ডবরয়্াগ কররত 

পাররবন। 
 

Salary Addition/Deductions করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 
 

২) সাব-কমনু Salary Addition/Deductions ডসরলক্ট করুন। 
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ইউোর ইোররফসডি প্রদডশসত িরব। 
 

 
 

এখন, 

১) যডদ ডনডদসষ্ট অডফস, ডিপািসরমে অেবা কমসিারীর েনয প্ররয়্ােন িয়্ তরব Office, Department ও 

Designation ডফল্ডগুরলা িরত কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট করুন। 
 

২) Year ডফল্ড িরত Year ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) কয মারসর েনয কযাগ-ডবরয়্াগ কররত িান Month চফল্ড সথবি কস মাসডি ডসরলক্ট করুন। 
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৪) কয Salary Head ডিরত িাকা কযাগ-ডবরয়্াগ কররত িান কসই Salary Head ডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৫) মলূ কবতন নাডক কমাি কবতন কেরক িাকা প্রদান করা িরব কসডি Basic অ্থ া Gross এি সিচড্ও  ািন েবি 

চসবলক্ট িরুন। 
 

৬) ডক িারর িাকা প্রদান করা িরব তা Per% ডফরল্ড ইনপুি করুন।  
 

৭) Load বািরন ডিক করুন। Load িিা েবল ইন্টািবফস এি ড্ান পাবশ সমি সড্িা Load েব । Load েওয়া 

সড্িাি ড্ান পাবশ সিি  বক্স সিি িবি চনবিি Save বািনডি ডিক করর Save করুন।  

 

 
 

৮) ডকন্তু যডদ ডনডদসষ্ট পডরমাণ িাকা ডদরত িান কসরেরত্র Is Fixed এ কিক করর Amount এর র্ঘরর িাকার 

পডরমাণ ইনপুি করর পরূবসর ডনয়্রম Load করর কিক বরক্স কিক করর Save করুন।  
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Salary Addition/Deductions ডিডলি কররত িাইরল Load করর কিক বরক্স কিক করর Delete বািরন ডিক 

করুন। এরপর ডিডলি কনফামস করার েনয কমরসে বক্স আসরব। কমরসে বক্স এ OK বািন এ ডিক করর ডিডলি 

সম্পন্ন কররত িরব । 
 

 
 

 

 

Bonus Distribution 
 

পূরবস কবানাস সাংিান্ত অনযানয কসডিাংস ডিকমরতা করা িরয়্ োকরল Bonus Distribution এর মাধযরম 

কমসিারীরদর মারঝ কবানাস ডবতরণ করা িয়্। Bonus Distribution করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 

২) সাব-কমনু Bonus Distribution ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

কবানাস ডবতররণর ইউোর ইোররফসডি প্রদডশসত িরব। 
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এখন, 

১) Year এবাং Month চফল্ড সথবি বছর এবাং মাস ডসরলক্ট করুন। অবশযই কসই বছর এবাং মাস এর েনয পূরবস 

কবানাস বণ্টন এর কসডিাংস করা োকরত িরব। 
 

২) পূরবস ইনপুি করা Bonus Title ডসরলক্ট করুন।  
 

৩) ডিক কতডদন পযসন্ত কবানাস এর শতস প্ররয়্াগ কররবন তা Till Date চফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। ডিক কয তাডরখ 

পযসন্ত যারদর শতস পূরণ িরব তারাই কবানাস পারব। 
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৪) যডদ ককারনা ডনধসাডরত অডফস, ডবিাগ অেবা কমসিারীরক কবানাস ডবতরণ কররত িান তরব যোিরম Office, 

Department এবাং Employee ডফল্ড কেরক অডফস, ডিপািসরমে, কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৫) Process বািরন ডিক করর প্ররসস কশষ করুন।  
 

৬) যডদ ককান পডরবতসন কররত িান তািরল Load এ ডিক করর প্ররসস করা সমস্ত তেয Load করুন। ডনরির 

অাংরশ সমস্ত কিিা প্রদডশসত িরব। 
 

 

ককান পডরবতসন কররত িাইরল Amount এর র্ঘরর তা পডরবতসন করর কিক করর ডনরির অাংরশ োকা Update 

বািরন ডিক করর Update করুন।  
 

 
 

   
 

Delete কররত িাইরল কাডিত কিিারত কিক করর Delete বািরন ডিক করর Delete কররত পাররবন। 

 

 

 



 

Page 181 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

Partial Salary Process  

ডবরশষ ডবরশষ কেরত্র শুধমুাত্র পুররা মাস এর কবতন না ডদরয়্ ডকছু ডদরনর কবতন কদয়্ার প্ররয়্ােন িয়্; এরূপ কেরত্র 

Partial Salary Process করার প্ররয়্ােন পরর। Partial Salary Process করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 

২) সাব–কমনু Partial Salary Process ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

পাডশসয়্াল সযালাডর প্ররসরসর ইউোর ইোররফস পারবা। 
 

এখন, 

১) ককান ধররনর কমসিারীরদর আাংডশক কবতন প্রদান কররবন কযমন- Staff নাডক Worker তা Work Group 

ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন।  
 

২) Salary Type ডসরলক্ট করুন।  
 

৩) িি িাচিখ সথবি কত তাডরখ পযসন্ত আাংডশক কবতন প্ররসস কররবন কসই সীমা Date From ও Date to 

ডফল্ডগুরলা কেরক ডসরলক্ট  করুন।  
 

৪) যডদ ডনধসাডরত ককারনা ডবিাগ অেবা কমসিারীর েনয Partial Salary Process কররত িান তরব ককান ডবিাগ 

ও ককান কমসিারীর েনয আাংডশক কবতন প্ররসস কররবন তা Department এ িং Employee চফল্ড সথবি ডসরলক্ট 

করুন।  
 

৫) ভািংচি িািাি সমসযা সমাধাবনি েনয স ডচনম্ন িািাি পচিমাণ চনচদডষ্ট িবি সদয়াি েনয Floor To অ্পশনচি 

 য হৃি েয়। 

• No Flooring িরলা আাংডশক কবতন কয পডরমাণই আসুক না ককন ডিক কস পডরমাণ িারকই প্রদান করা 

িরব।  
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• Floor to 100 Tk িরলা সবসডনম্ন িাাংডতর পডরমাণ ১০০ িাকা। কযমন- কবতন ১১২০ িাকা িরল এরেরত্র 

প্ররদয়্ কবতন িরব ১১০০ িাকা। িদ্রুপ ১২৮০ িািাি সিবত্র প্রবদয় স িন েব  ১২০০ িািা।  

• Floor to 500 Tk িরলা সবসডনম্ন িাাংডতর পডরমাণ ৫০০ িাকা। কযমন- কবতন ১৬২০ িাকা িরল প্রবদয় 

স িন েব  ১৫০০। তদ্রুপ স িন ১৪০০ িাকা িরল প্ররদয়্ কবতন িরব ১০০০ িাকা।  
 

৬) যডদ Partial Salary এর সারে অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টা (Overtime) ডিরসব কররত িান তরব Process with 

Overtime calculation কিকবক্সডি কিক করর Daily OT Limit এর ডফরল্ড প্রডতডদরনর েনয অডতডরক্ত 

কমসর্ঘণ্টার সীমা ডনধসারণ করুন।  
 

 
 

৭) Late Attendances ডনরয়্ Partial Salary এর ডিরসব কররত িাইরল Process With Late 

Attendances এ কিক করুন।  
 

৮) Process বািরন ডিক করর আাংডশক Partial Salary Process কশষ করুন।  
 

৯) Process িিাি আবগ ইনপুি িিা সমি সড্িা পচি িডন িিবি িাইবল Clear বািরন ডিক করর সমস্ত কিিা 

মুরছ কফলুন এবাং পুনরায়্ ইনপুি করুন। 

 

Partial Salary Calculation  
 

Partial Salary এি ডিসারব ককারনা হ্রাস-বৃডি কররত িাইরল Partial Salary Calculation কেরক তা কররত 

িয়্। এেনযিঃ 
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১) িপ–কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 
 

২) সাব–কমনু Partial salary Calculation ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

পাডশসয়্াল সযালাডর কযালকরুলশরনর ইোররফসডি প্রদডশসত িরব।  
 

 
 

ডনরির পদরেপগুরলা েিণ কররত িরব- 
 

১) যডদ ডনধসাডরত ককারনা অডফস, ডিপািসরমে ও কমসিারীর েনয Partial salary হ্রাস অেবা বৃডির প্ররয়্ােন িয়্ 

তরব অডফস, ডিপািসরমে, কমসিারীর আইডি যোিরম Office, Department এ িং Employee চফল্ড সথবি  

ডসরলক্ট করুন।  
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২) কয মারসর েনয ইডতমরধয Partial Salary Process করা িরয়্রছ, Year এ িং Month চফল্ড সথবি সসই বছর 

এবাং মাস ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) Delete বািরন ডিক করর ইডতমরধয কসই মারসর Partial Salary Process িওয়্া সমস্ত ডিরসব Delete 

কররত পাররবন।  
 

৪) যডদ ডনডদসষ্ট ককারনা কমসিারীর প্ররসস িওয়্া আাংডশক কবতরনর ডিসারব ককারনা পডরবতসন কররত িান তরব Load 

বািরন ডিক কররত িরব। 
 

 
 

Load করর প্ররয়্ােনানুযায়্ী Pr. Days, OT Hr এবাং Deduction পডরবতসন করর Save করুন অেবা Delete 

করুন।   
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Attendance Calculation  
 

কবতন প্ররসস িওয়্ার পর ককারনা কমসিারীর উপডিডতর ডদন হ্রাস-বৃডি করার প্ররয়্ােন িরল Attendance 

Calculation কেরক তা কররত পাররবন। এেনযিঃ 
 

১) িপ–কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 
 

২) সাব–কমনু Attendance Calculation ডসরলক্ট করুন। 
 

 
 

অযারিনরিি কযালকরুলরশরনর ইউোর ইোররফসডি প্রদডশসত িরব। 
 

 
 

ডনরির পদরেপগুরলা েিণ করুনিঃ 
 

১) ককান ধররনর কমসিারীরদর Attendance Calculation চিি িিব ন কযমন Staff অেবা Worker তা  

Work Group চফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন।  
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২) কয বছররর, কয মারসর উপডিডতর ডদন হ্রাস-বৃডি অেবা Delete কররত িান িা Year এবাং Month চফল্ড 

সথবি ডসরলক্ট করুন।  
 

৩) যডদ ডনধসাডরত ককারনা কমসিারীর েনয এই হ্রাস বা বৃডি কররত িান তরব Department এবাং Employee 

চফল্ড সথবি ডিপািসরমে ও কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট করুন।  
 

 
 

৪) Load বািরন ডিক কররল Attendance Calculation এর ডিরসব ডনরির অাংরশ প্রদডশসত িরব।  
 

 
 

এখন িাইরল কমসিারীর েনয Pst.Day, Abs.Day, Abs.Exclude, Total Late, Late Abs Count, Late Abs 

Day পডরবতসন করর; Enter এ সপ্রস িবি, কিিা ইনপুি করর, Save  ািন এ চিি িবি Save িরুন। অ্থ া 

চড্চলি িিাি প্রবয়ােন েবল Delete বািরন ডিক করুন। এরপর ডিডলি কনফামস করার েনয কমরসে বক্স আসরব। 

কমরসে বরক্স OK বািরন ডিক করর ডিডলি সম্পন্ন কররত িরব। 
 

 
 



 

Page 187 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

৫) Download Excel বািরন ডিক করর কসই মারসর উপডিডতর ডিসাব (Attendance Calculation) Excel 

file ডিরসরব Download কররত পাররবন। Download করর কসই Excel file এ প্ররয়্ােনীয়্ পডরবতসন করর 

Excel file ডফল্ড িরত Choose File বািরন ডিক করর পডরবডতসত নতুন এরক্সল ফাইলডি ডসরলক্ট করর আপরলাি 

করার েনয Import বািরন ডিক করুন। অতিঃপর Save বািরন ডিক করর কসি করুন। 
 

 

 

Salary Process  
 

কপ-করাল প্রডিয়্ার সবসরশষ ডবষয়্ িরলা কবতন প্ররসস করর তা সডিকিারব প্রদান করা। Salary Process করার 

েনয ডকছু পূবসশতস োরক। প্রেমত অবশযই সকল কমসিাডরর েনয যরেষ্ট পডরমাণ সডিক তেয সফিওয়্যারর োকরত 

িরব। ডদ্বতীয়্ত কযরকারনা মারসর কবতন প্ররসস করার েনয অবশযই কসই মারসর উপডিডতর ডিরসব সফিওয়্যারর 

োকরত িরব। তৃতীয়্ত, প্রডতডি কেরির েনয Salary Break-Down থািবি েব  এ িং স ডবশষ শিড েবলা প্রচিচি 

অ্চফবসি েনয অ্ শযই Salary Planning করা থািবি েব । এই সকল কসডিাংস ছাড়া Salary Process করা 

অসম্ভব। আর ককারনা কেরত্র প্ররসস িরয়্ কগরলও ডররপািস কদখা যায়্ না।  
 

Salary Process কররতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 

২) সাব-কমনু Salary Process ডসরলক্ট করুন। 
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Salary Process এর েনয একডি ইউোর ইোররফস প্রদডশসত িরব। 
 

 

এখন, 

১) ককান ধররনর কমসিারীরদর কবতন প্ররসস কররবন কযমন- Staff অেবা Worker তা Work Group চফল্ড  

কেরক ডসরলক্ট করুন।  
 

২) Salary Type ডসরলক্ট করুন।  
 

৩) ককান বছররর, ককান মারসর কবতন প্ররসস কররবন কস বছর ও মাস যোিরম Year এ িং Month চফল্ড সথবি 

ডসরলক্ট করুন।  
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৫) যডদ ডনধসাডরত ককারনা ডিপািসরমরের ককারনা ডনডদসষ্ট কমসিারীর েনয কবতন প্ররসস করার প্ররয়্ােন িয়্ তরব 

Department এবাং Employee ডফল্ড কেরক ডিপািসরমে ও কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট করুন।  
 

 
 

৬) কবতন প্ররসস করার েনয ককান ককান কেত্র কেরক ডিরসব কররত িারেন কসডি ডনরির অপশনগুরলা কেরক কিক 

করর ডদন। 

• উপডিডতর ডিরসব সিকারর প্ররসস কররত িাইরল Process with attendances calculation কিক 

করুন। 

• অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টা সিকারর ডিরসব কররত িাইরল Process with overtime calculation কিক করুন। 

• উপডিডতর েনয কয কবানাস ডনধসারণ করা আরছ তা সিকারর ডিরসব কররত িাইরল Attendances 

bonus (Depend on Att. Calculation) কিক করুন। 

• মূল কবতন ছাড়াও ককারনা ডনধসাডরত পডরমাণ িাকা হ্রাস-বৃডি করর োকরল এবাং কসডি মাস এর কবতন এর 

সারে কযাগ-ডবরয়্াগ কররত িাইরল Process with salary addition/deduction কিক করুন। 

• কমসিারীর বযডক্তগত তরেয যডদ Compensation and Benefits এ ককারনা কসডিাংস করা োরক এবাং 

কসই ডিরসব মাস এর কবতরনর সারে কযাগ-ডবরয়্াগ কররত িাইরল Compensation & Benefit 

(Depend on addition/deduction) কিক করুন। 

• Provident fund সিকারর ডিরসব কররত িাইরল PF Contribution (Depend on Compensation 

& Benefit) কিক করুন। 

• Spot Award সিকারর ডিরসব কররত িাইরল Spot Award (Depend on addition/deduction) 

কিক করুন। 

• Provident fund এর Loan সিকারর ডিরসব কররত িাইরল PF Loan (Depend on 

addition/deduction) কিক করুন। 
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• উপডিডত না োকা সরেও ডবরশষ কাররণ ককারনা কমসিাডররক যডদ সযালাডর ডশরি অন্তিুসক্ত করার প্ররয়্ােন 

িয়্ কসরেরত্র Force Attendances কিক করুন।   
 

৭) Process  ািবন ডিক করর পুররা কবতরনর প্ররসস কশষ করুন। 
 

৮) যডদ প্ররসস করার আরগ ইনপুি করা কিিা ডিডলি কররত িান কসরেরত্র Clear  ািবন চিি িবি সড্িা Clear 

িবি নিুন িবি ইনপুি িরুন। িািপি নিুন িবি প্ররসস করুন। 

 

Process (Gratuity & 13 Month Bonus) 
 

পূরবস ডনধসারণ করা Gratuity এবাং 13 Month Bonus এর ডনয়্ম অনুযায়্ী কমসিারীরদর কবানাস কদয়্ার েনয 

Gratuity এবাং 13 Month Bonus প্ররসস কররত িয়্। প্ররসস করার পিডতিঃ   
 

১) িপ-কমনু Salary Settings ডসরলক্ট করুন। 

২) Process (Gratuity & 13 Month Bonus) ডসরলক্ট করুন। 

 

 
 

ডসরলক্ট করার পর একডি ইউোর ইোররফস পারবা। এবার ডনরির পদরেপগুরলা েিণ করুনিঃ 
 

১) ককান ধররনর কমসিারীরদর Gratuity এবাং 13 Month Bonus প্রদান কররবন কযমন- Staff অেবা Worker 

তা Work Group ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন।  
 

২) Salary Type ডসরলক্ট করুন।  
 

৩) ককান বছররর, ককান মারসর Gratuity এবাং 13 Month Bonus কররবন কস বছর ও মাস যোিরম Year 

এবাং Month চফল্ড সথবি ডসরলক্ট করুন।  
 

৪) যডদ ডনধসাডরত ককান কমসিারীর েনয Gratuity এবাং 13 Month Bonus প্ররসস করার প্ররয়্ােন িয়্ তরব 

Department এবাং Employee চফল্ড সথবি র্থাক্রবম ডিপািসরমে এবাং কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট করুন।  
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৫) Process বািরন ডিক করর Gratuity এবাং 13 Month Bonus প্ররসস কশষ করুন।  
 

৬) ইনপুি করা কিিা মরুছ কফলরত িাইরল Clear  ািবন চিি িরুন। 
 

 

 

Night Bill 
 

সাধারণত Staff কদর কেরত্র ককারনা Over Time প্রদান করা িয়্ না। কসরেরত্র তারদর েনয Night Bill করা িরয়্ 

োরক।  

 

Night Bill setting  
 

Night Bill কসডিাংস করার পিডতিঃ 
 

১) িপ-কমনু Night Bill ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু কেরক Night Bill Setting ডসরলক্ট করুন। 
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নতুন একডি ইউোর ইোররফস আসরব। 
 

 
 

Add New Night Bill ডলাংরক ডিক কররল কসডিাংস করার আরও একডি ইোররফস পারবা।  

 

 
 

১) Office, Shift এ িং Designation ডফল্ড কেরক যোিরম অডফস, ডশফি ও পদডব ডসরলক্ট করুন। যডদ ককারনা 

ডনডদসষ্ট ডশফি এর কেরত্র আলাদা কসডিাংস কররত িান কসরেরত্র ডশফি ডসরলক্ট কররত পাররন অনযো শুধুমাত্র অডফস 

এবাং পদডব ডসরলক্ট কররলই িরব। 
 

২) ডকরসর ডিডত্তরত িাকা প্রদান কররবন তা Based On ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। কযমনিঃ ডনডদসষ্ট ককারনা িাকা 

প্রদান কররবন নাডক Basic অেবা Gross কেরক ককারনা ডনডদসষ্ট িারর িাকা প্রদান কররবন তা ডসরলক্ট করুন। 
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৩) ডনডদসষ্ট পডরমাণ িাকা প্রদান কররত িরল কসই িাকার পডরমাণ Amount ডফরল্ড ইনপুি করুন অেবা যডদ 

Basic ডকাংবা Gross এর শতকরা িারর িাকা প্রদান কররত িান কসই শতকরা িারডি (%) ইনপুি করুন। 
 

৪) কয Time অডতিম িওয়্ার পর Night Bill প্রদান িিা েব  Allowable Time চফল্ড সথবি সসই Time 

ডসরলক্ট করুন। 
 

৫) Remarks ডফরল্ড ককারনা প্ররয়্ােনীয়্ ডকছু ডলখার োকরল ডলখুন। 
 

৬) কসডিাংস Active িিবি Status চফবল্ড Active সিি িরুন। 
 

৭) Save  ািবন চিি িবি সড্িা Save িরুন। 

 

Night Bill Process  
 

Night Bill Setting করার পর Night Bill Process িিবি েয়। এেনযিঃ 
 

১) িপ-কমনু িরত Night Bill ডসরলক্ট করুন। 
 

২) আগত কমনু কেরক Night Bill Process চসবলক্ট িরুন। 

 

 
 

ডসরলক্ট করার পর একডি ইউোর ইোররফস পারবা। 
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ডনরির পদরেপগুরলা েিণ করুন : 
 

১) Salary Head ডফল্ড এ Night Bill এি েনয Salary Head চসবলক্ট অ্ িায় থািব । 
 

২) ককান বছররর, ককান মারসর Night Bill কররবন কসই বছর ও মাস যোিরম Year এবাং Month চফল্ড সথবি 

ডসরলক্ট করুন। 
 

৩) যডদ ডনধসাডরত ককান কমসিারীর েনয Night Bill প্ররসস করার প্ররয়্ােন িয়্ তরব Office, Department এবাং 

Employee চফল্ড সথবি র্থাক্রবম অ্চফস, ডিপািসরমে এবাং কমসিারীর আইডি ডসরলক্ট করুন। 
 

৪) Process  ািবন চিি িবি প্রবসস সম্পন্ন িরুন।  
 

৫) Load বািরন ডিক করর প্ররসস িওয়্া কিিার ডদন হ্রাস-বৃডি করার েনয Days ডফরল্ড ডগরয়্ ডদরনর হ্রাস-বৃডি 

করর Save বািরন ডিক করুন। 
 

 
 

Night Bill Delete: Night Bill চড্চলি িিাি েনয Load বািরন ডিক করর কয কমসিারীর Night Bill চড্চলি 

িিব ন সসই িমডিািীি ড্ান পাবশ Delete অ্পশবন চগবয় Delete  ািবন চিি িরুন।  
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মচড্উল: Report (চিবপািড) 
 

Systech HR & Payroll সফিওয়্যার এর অডত গুরুত্বপণূস মডিউল িরে Report Module। সফিওয়্যারর কাে 

করার পর যাবতীয়্ ফলাফল ডররপারিসর মাধযরমই প্রডতিাত িয়্। Report মডিউরল ৬ডি িপ-কমনু ররয়্রছ। এগুরলা 

িরলা: 

1. Attendances  
2. Leave  
3. Personnel  
4. Payroll  
5. Compensation & Benefit  
6. HR 

 

 

 

Attendances চিবপািড 
 

Report Module এর Attendances িপ কমনুরত Attendances সম্পডকসত সকল ডররপািস কযমন- তদডনক ও 

মাডসক িাডেরা, এিবসস লগ, ওিারিাইম, ইন/আউি ডলস্ট ইতযাডদ পাওয়্া যায়্। 
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Report কমনুরত প্ররবশ কররত ডিরত্র কদখারনা পিডতরত বাম পারশর Report মডিউরল ডিক করর Attendances 

সাব-কমনুরত ডিক কররত িরব। ছডবরত কদখারনা Attendances কমনুরত কয সকল ডররপািস পাওয়্া যারব তার নমুনা 

ও কাযসপিডত কদওয়্া িরলা।  

 

ডবিঃদ্রিঃ ডররপািস কমনুর প্রায়্ সকল ডররপািসই অডফস/মাস/কমসী/ডিপািসরমে/রসকশন প্রিৃডত আলাদা আলাদা অেবা 

একসারে কদখা যায়্। 

 

Daily Present 
 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

3. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

4. আগি সা -সমনু সথবি Daily Present এ চিি িরুন।  
 

 
 

Daily Present এর কসডিাংস কপইেডি প্রদডশসত িরব।  
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Date ডফরল্ড তাডরখ উরেখ করর এবাং Office, Floor, Section, Line, Description, Templet, Group By, 

Report Type Language ডফল্ডগুরলা যোযেিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল উরেখয তাডররখর 

উপডিত এমেডয়্রদর ডররপািস পাওয়্া যারব। 
 

 

ডিরত্র একডি Daily Present ডররপািস কদখারনা িরলা 

 

Daily Present ডররপারিস একেন কমসীর আইডি নাম্বার, কািস নাম্বার, নাম, পদবী, প্ররবশ/বাডির িওয়্ার সময়্, 

ডবলরম্ব প্ররবশ এসব তেয পাওয়্া যারব। 

 

Daily Attendances Summary 
 

Daily Attendances Summary ডররপারিস প্রডতডদরনর িাডেরার সাংডেপ্ত একডি ডররপািস পাওয়্া যারব।  

 

চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Daily Attendances Summary চসবলক্ট িরুন।  
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Daily Attendances Summary ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব। Date ডফরল্ড তাডরখ উরেখ করর এবাং 

Office, Floor, Department Section, Line, Description, Employee, Employee Status, Group By, 

Att. Type, Language, Page Setup ডফল্ডগুরলা যোযেিারব পরূণ করর Preview বািরন ডিক কররল উরেখয 

তাডররখর উপডিত এমেডয়্রদর সামাডর ডররপািস পাওয়্া যারব। ককারনা কাররণ যডদ ডররপািস কলামরক প্রদশসন বা 

অপ্রদশসন কররত িয়্ তরব Preview বািরন ডিক করার আরগ Hide & Show Report Columns বািরন ডিক 

করর ডনরত িরব।   
 

 
 

• Hide & Show Report Columns বািরন ডিক কররল একডি পপ আপ বক্স আসরব কযখারন এই 

ডররপারিস ডক ডক তেয কদখরত িাই তা পূরবসই ডসরলক্ট করর কনওয়্া যায়্।  
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একডি Daily Attendances Summary ডররপািস 

 

Daily Attendances Summary ডররপারিস একেন এমেডয়্র আইডি নাম্বার, কািস নাম্বার, নাম, প্ররবশ/বাডির 

িওয়্ার সময়্, ডবলরম্ব প্ররবশ, অডেম বাডির, কমসর্ঘো এসব তেয পাওয়্া যারব। Status বরক্স একেন এমেডয়্র 

বতসমান অবিা (রযমন-উপডিত, অনুপডিত, ছুডি) কদখা যারব। Remarks বরক্স মযানয়ু্াল পিডতরত িাডেরা কদওয়্া 

িরল MMA (Monthly Manual Attendance) কদখারব।  
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Monthly Attendances Summary 
 

Monthly Attendances Summary ডররপারিস একেন কমসীর এক মারসর Present/Absent, Late Present, 

Holiday এর সাংডেপ্ত ডববরণ কদখা যারব। Monthly Attendances Summary ডররপািস কপরত চনবিি 

পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন: 
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Monthly Attendances Summary চসবলক্ট িরুন।  
 

 
 

Monthly Attendances Summary ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  
 

 
 

Year ডফরল্ড বছর ডসরলক্ট করর এবাং Month, Office, Floor, Section, Line, Employee, Group By, 

Report Type, Format ডফল্ডগুরলা যোযেিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল ডনবসাডিত মারসর 
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উপডিত এমেডয়্রদর সামাডর ডররপািস পাওয়্া যারব। উরেখয, মযারন্ডিডর ডফল্ডগুরলা (লাল ররের * ডিডিত) অবশযই 

পরূণ কররত িরব।  
 

 

ডিত্র: Monthly Attendances Summary Report এর নমুনা 

 

Monthly Attendance Details 
 

Monthly Attendances Details ডররপারিস একেন কমসীর এক মারসর IN/Out, Present/Absent, Late 

Present, Holiday এর সাংডেপ্ত ডববরণ কদখা যারব।  
 

Monthly Attendances Details ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:  
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Monthly Attendances Details চসবলক্ট িরুন।  
 

 
 

Monthly Attendances Details ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  
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Year ডফরল্ড বছর ডসরলক্ট করর এবাং Month, Office, Floor, Section, Line, Employee, Group By, 

Report Type, Language ডফল্ডগুরলা যোযেিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল ডনবসাডিত মারসর 

উপডিত এমেডয়্রদর ডিরিইল ডররপািস পাওয়্া যারব। উরেখয, মযারন্ডিডর ডফল্ডগুরলা (লাল ররের * ডিডিত) 

অবশযই পূরণ কররত িরব। 
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Manual Attendance 
 

Manual Attendance ডররপারিস একডি অডফরসর কতেন কমসীর Manual িাডেরা কদওয়্া িরয়্রছ তা কদখা যারব। 

Manual Attendance ডররপারিস একেন কমসীর নাম, পদবী, কেি, ডশফি, কািস পারঞ্চর সময়্, কযাগদারনর 

তাডরখ, আসা-যাওয়্ার িাইম, ডবলরম্ব প্ররবশ, ওিারিাইম পাওয়্া যারব।  
 

Manual Attendance ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:  
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Manual Attendances চসবলক্ট িরুন।  
 

 

 

Manual Attendances ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  

 

 
 

Date From, Date To, Office, Floor, Department, Section/Line, Designation, Group By, Report 

Type, Language, Page Setup ডফল্ডগুরলা যোযেিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল অডফরসর 

কতেন কমসীর Manual িাডেরা কদওয়্া িরয়্রছ তা ডররপািস আকারর পাওয়্া যারব। উরেখয, মযারন্ডিডর ডফল্ডগুরলা 

(লাল ররের * ডিডিত) অবশযই পূরণ কররত িরব। ককারনা কাররণ যডদ ডররপািস কলামরক প্রদশসন বা অপ্রদশসন 

কররত িয়্ তরব Preview বািরন ডিক করার আরগ Hide & Show Report Columns বািরন ডিক করর ডনরত 

িরব। 
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Hide & Show Report Columns এ ডিক কররল একিা পপ আপ বক্স আসরব কযখারন এই ডররপারিস ডক ডক 

তেয কদখরত িাই তা পরূবসই ডসরলক্ট করর কনওয়্া যায়্। 
 

 
 

Manual Attendances ডররপািস প্রদডশসত িরব। 
 

 

 

Attendances Missing 
 

Attendances Missing ডররপারিস প্রডতডদরনর Attendances Missing Employee কদর ডররপািস পাওয়্া যায়্। 

Attendances Missing ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:  
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Attendances Missing চসবলক্ট িরুন।   
 



 

Page 205 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

 
 

Daily Attendances Missing কপইরে প্ররবশ কররব। 
 

 
 

তাডরখ ও অডফস ডসরলক্ট করর Time Difference ডফরল্ড ডশফি এর সময়্ কেরক কত সময়্ পযসন্ত Attendances 

Missing Employee এর ডররপািস কদখা প্ররয়্ােন কসই সময়্ ডমডনি আকারর প্রদান করর Preview বািরন ডিক 

কররল ঐ সমরয়্র মরধয কতেন এমেডয়্র Attendances Missing আরছ তারদর ডররপািস পাওয়্া যারব। 
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Attendances Job Card 
 

Attendances Job Card অতযন্ত গুরুত্বপুণস ডররপািস। এ ডররপারিস একেন কমসীর এক মারসর সকল কমসর্ঘো ও 

ওিারিাইম এর তেয পাওয়্া যায়্।  
 

Attendances Job Card ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:  
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Attendances Job Card চসবলক্ট িরুন।  
 

 

 

Attendances Job Card ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  
 

 
 

Year, Month, Office, Floor, Department, Section/Line, Designation, Employee, Emp. Status, 

Force OT, Report Type, Language ডফল্ডগুরলা যোযেিারব পূরণ ও করডিও বািনগুরলা কিক করর 

Preview বািরন ডিক কররল সকল/একেরনর Attendances Job Card ডররপািস পাওয়্া যায়্। Generate file 

individual employee wise অপশনডি ডিক-মাকস করর ডররপািস Preview কররল প্ররতযক কমসীর আলাদা 

আলাদা Attendances Job Card Download িরব। অনযডদরক Attendance of Before joining after 

resigning অপশনডি ডিক-মাকস করা িরল যডদ ককান কমসীর কযাগদারনর/পদতযরগর আরগ/পরর িাডেরা েরক তরব 

কসসব িাডেরাসি Attendances Job Card কদখা যারব।  
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উরেখয, মযারন্ডিডর ডফল্ডগুরলা (লাল ররের * ডিডিত) অবশযই পূরণ কররত িরব। ককারনা কাররণ যডদ ডররপািস 

কলামরক প্রদশসন বা অপ্রদশসন কররত িয়্ তরব Preview বািরন ডিক করার আরগ Hide & Show Report 

Columns বািরন ডিক করর ডনরত িরব। 
 

 
 

Attendances Job Card এর ডররপািসডি প্রদডশসত িরব।   
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In Active Punch Report 
 

In Active Punch Report এ সাধারণত ককান এমেডয়্ Resign ডনরয়্ িরল কগরল এবাং সফিওয়্যার কেরক তারক 

In Active করর কদওয়্ার পর যডদ পুনরায়্ কস অডফরস আরস এবাং তার কািস পাঞ্চ করর তািরল তার িাডেরা In 

Active Punch Report এ পাওয়্া যারব।  
 

In Active Punch Report ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:  
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি In Active Punch Report চসবলক্ট িরুন। 
 

 

 

Attendances Job Card ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  
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From Date, To Date, Office, Floor, Section, Line, Employee, Group By, Report Type, 

Language, Page Setup ডফল্ডগুরলা যোযেিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল একডি অডফরসর 

সকল/একেরনর In Active Punch Report ডররপািস পাওয়্া যায়্। উরেখয, মযারন্ডিডর ডফল্ডগুরলা (লাল ররের * 

ডিডিত) অবশযই পূরণ কররত িরব। ককারনা কাররণ যডদ ডররপািস কলামরক প্রদশসন বা অপ্রদশসন কররত িয়্ তরব 

Preview বািরন ডিক করার আরগ Hide & Show Report Columns বািরন ডিক করর ডনরত িরব। Hide & 

Show Report Columns এ ডিক কররল একিা পপ আপ বক্স আসরব কযখারন এই ডররপারিস ডক ডক তেয কদখরত 

িাই তা পূরবসই ডসরলক্ট করর কনওয়্া যায়্।  
 

 
 

 

ডিত্র: একডি In Active Punch Report ডররপািস 

 

Daily Man Power 
 

Daily Man Power ডররপারিস প্রডতডদন একডি অডফরস কতেন এমেডয়্ কাে কররছ এবাং ককান ডিপািসরমরে 

কতেন এমেডয়্ কাে কররছ কসরকম একডি ডররপািস পাওয়্া যায়্।  
 

Daily Man Power ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:  
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Daily Man Power চসবলক্ট িরুন।  
 



 

Page 210 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

 
 

Daily Man Power ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব। 
 

 
 

Office, Floor, Date, Group By, Report Type, Language, Format ডফল্ডগুরলা যোযেিারব পূরণ করর 

Preview বািরন ডিক কররল একডি অডফরসর সকল/একেরনর Daily Man Power ডররপািস পাওয়্া যায়্। 

উরেখয, মযারন্ডিডর ডফল্ডগুরলা (লাল ররের * ডিডিত) অবশযই পূরণ কররত িরব। 
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ডিত্র: একডি Daily Man Power ডররপািস 
 

Daily Man Power ডররপািস দুই িারব কদখা যায়্। Format এর অপশরন Details ডসরলক্ট করা োকরল সম্পণূস 

ডররপািস Details আকারর পাওয়্া যারব আর Short ডসরলক্ট করা োকরল স্বল্প আকারর ডররপািস পাওয়্া যারব। 

 

Schedule Details 
 

Schedule Details ডররপারিস একডি অডফরসর কতেন কমসী একডধক ডশফরি কাে কররছ তার তেয পাওয়্া যারব। 

Schedule Details ডররপারিস শধুমাত্র Roistering Employee-কদর ডররপািস পাওয়্া যারব।  
 

Schedule Details ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:  
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Schedule Details চসবলক্ট িরুন। 
 

Schedule Details ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব। From Date, To Date, Office, Floor, Section, 

Line, Employee, Group By, Report Type, Language, Page Setup ডফল্ডগুরলা যোযেিারব পরূণ করর 

Preview বািরন ডিক কররল Schedule Details ডররপািস পাওয়্া যারব। উরেখয, মযারন্ডিডর ডফল্ডগুরলা (লাল 

ররের * ডিডিত) অবশযই পরূণ কররত িরব।  
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ডিত্র: Schedule Details ডররপািস 

 

Designation Wise Manpower 
 

Designation Wise Manpower ডররপারিস প্রডতডদন একডি অডফরস কতেন কমসী কাে কররছ এবাং ককান 

Designation এ কতেন কমসী কাে কররছ কস রকম একডি ডররপািস পাওয়্া যায়্।  
 

Designation Wise Manpower ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:  
 

1. িপ-সমনু Attendances এ চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Designation Wise Manpower চসবলক্ট িরুন।  
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Designation Wise Manpower ডররপািস কপরত ছডবরত কদখারনা ডফল্ডগুরলার তেয কযমন- তাডরখ ডসরলক্ট করর 

একডি অডফরসর সকল কমসীর Designation Wise Manpower ডররপািস পাওয়্া যায়্।  

 

Leave চিবপািড 

 

Leave Balance 
 

এই ডররপারিস কযরকারনা এমেডয়্র কযরকারনা  েবিি ছুডির সমূ্পণস ডববরণ কদখা যায়্। কযমন: কতডি ছুডি  িাদ্দ আবে, 

কতডি ছুডি কনওয়্া িরয়্রছ, কতডি ছডুি বাডক আরছ, কতডি ছুডি আগামী বছর কযাডর ফররায়্ািস িরব ইতযাডদ। 
 

Leave Balance ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:  
 

1. Leave িপ-সমনুবি চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Leave Balance চসবলক্ট িরুন।  
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3. Leave Balance ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  

4. Year ডফল্ড িরত অেসবছর ডসরলক্ট করুন।  
 

 
 

5. Employee ডফল্ড িরত ডনডদসষ্ট এমেডয়্রক ডসরলক্ট করর ডদন।  

6. Language ডফল্ড কেরক ইাংররডে না বাাংলা কয িাষায়্ প্রডতরবদন কদখরত িান কসই িাষাডি ডসরলক্ট করর 

ডদন। 

7. Preview বািন ডিক কররল প্রডতরবদন কদখা যারব।  

8. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব  (প্রবয়ােন েবল)।  
 

 
 



 

Page 215 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

Leave Statement 
 

এই ডররপারিস কযরকারনা এমিচয়ি সর্বিাবনা  েবিি ছুডির চ িাচিি িথয পাওয়্া যায়্। কযমন: ছডুির ধরন, ছুডির 

পচিসি, বাডক ছুডি, ককান মন্ত য থািবল সসই মন্ত য ইিযাচদ।  
 

Leave Statement ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:   
 

1. Leave িপ-সমনুবি চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Leave Statement চসবলক্ট িরুন। 
 

 
 

3. Leave Statement ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  
 

 

 

4. এই চিবপািড অডফরসর সব এমিাচয়বদি সিবত্র কদখার েনয Year এবাং Office চফল্ড সথবি বছর এর 

সারে শুধু অডফস চন ডািন িিবি েয়। 

5. ডনডদসষ্ট ককারনা ডবিারগর এমিচয়বদি কদখার েনয Department ডফল্ড কেরক ডবিাগ চন ডািন িিবি েয়। 

6. অডফরসর ডনডদসষ্ট ককান এমিচয়ি চিবপািড কদখরত িাইরল Employee ডফল্ড কেরক িাি আইচড্ চন ডািন 

িিবি েয় আি র্চদ স াি চিবপািড সদখবি িাই All িব  চসবলক্ট িিবি েব ।  

7. Preview বািন ডিক কররল ডররপািসডি প্রদডশসত িরব। 
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8. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব  (প্রবয়ােন েবল)। 

 

Maternity Benefit 
 

কয সকল মডিলা এমেডয়্ মািৃত্বকালীন সচু ধা চনবয়বেন িাবদি মািতৃ্বকালীন সচু ধা সিংক্রান্ত সিল িথয এই 

Maternity Benefit চিবপাবিড পাওয়া র্ায়।  
 

Maternity Benefit ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:   
 

1. Leave িপ-সমনুবি চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Maternity Benefit চসবলক্ট িরুন।  
 

 
 

3. Maternity Benefit ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।   

4. চনচদডষ্ট সিান অডফস, ডবিাগ, কসকশন অেবা এমেডয়্র আইডি অনুযায়্ী ডররপািস সদখাি েনয Office, 

Department, Section এ িং Employee চফল্ড সথবি সসগুবলা চসবলক্ট িিবি েব ।  

5. Active, Inactive, Lefty, Hold এই ৪ ধররনর কমসিারীর মারঝ সিান ধিবনি িমডিািীি চিবপািড 

সদখবি িান সসচি Employee Status ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন।  
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6. Group By কেরক Office নডক Office with Floor এবাং Section নাডক Section with Line ককানডি 

কররত তা ডসরলক্ট করুন।  

7. ককান ইউোর এর েনয ডররপািস  কদখরত িারেন কসডি Rpt. Type কেরক ডসরলক্ট করুন। Account 

ইউোর িরল Account সিচড্ও  ািন চসবলক্ট িরুন অ্থ া Compliance ইউোর িরল Compliance 

সিচড্ও  ািন চসবলক্ট িিবি েব ।  

8. সিান ভাষায় চিবপািড সদখবি িান িা Language অপশন কেরক ডসরলক্ট করুন।  

9. Preview বািন ডিক কররল ডররপািসডি প্রদডশসত িরব। 
 

 

 

10. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 

 

Maternity Benefit (Individual) 
 

কয সকল এমিচয় মািতৃ্বকালীন সচু ধা চনবয়বেন িাবদি মািৃত্বকালীন সচু ধা সিংক্রান্ত সিল িথয এই 

Maternity Benefit (Individual) অ্পশন সথবি প্রচিব দন আিাবি সদখা র্াব । Maternity Benefit ও 

Maternity Benefit (Individual) এই দুই চিবপাবিডি মাবে পাথডিয েলিঃ Maternity Benefit চিবপাবিড সিল 
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মািৃত্বকালীন সচু ধা সভাগিািী এমিচয়ি িথয এিসাবথ অ্থ া আলাদাভাব ও সদখা সম্ভ । এবিবত্র সিাবনা 

চনচদডষ্ট এমিচয় এিাচধি াি এই সচু ধা সভাগ িবি থািবলও সসই িথয সদখা র্াব । চিন্তু Maternity Benefit 

(Individual) চিবপাবিড শুধুমাত্র এিেন মািৃত্বকালীন সুচ ধা সভাগিািী এমিচয়ি সর্বিাবনা এিিালীন মািৃত্বকালীন 

সুচ ধাি িথয সদখা র্াব ।  
 

Maternity Benefit (Individual) ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:   
 

1. Leave িপ-সমনুবি চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Maternity Benefit (Individual) চসবলক্ট িরুন।  

 

 
 

3. Maternity Benefit (Individual) ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  
 

 

 

4. Employee চফল্ড সথবি সুচ ধা সভাগিািী এমিচয়ি আইচড্ চসবলক্ট িরুন।  

5. Leave Ref. চফল্ড সথবি সর্ চলভ সিফাবিে এি িথয সদখবি িাবেন সসই সিফাবিে চসবলক্ট িরুন। উবেখয, 

সর্  েি সুচ ধা সনয়া েয় সস  েবিি েনয চলভ সিফাবিে আলাদাভাব  তিচি েয়। এখন সিউ র্চদ িাি 

িমডেী বন এিাচধি াি এই সুচ ধা চনবয় থাবি িােবল প্রচি াি সুচ ধা সভাবগি েনয আলাদা আলাদা চলভ 

সিফাবিে তিচি েব । 

6. কয িাষায়্ ডররপািস কদখরত িান তা Language সথবি চসবলক্ট িরুন। English িরল English সিচড্ও 

 ািন চসবলক্ট িরুন অ্থ া Bangla েবল Bangla সিচড্ও  ািন চসবলক্ট িরুন।   

7. Preview বািরন ডিক কররল ডররপািস প্রদডশসত িরব। 
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8. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব  (প্রবয়ােন পেবল)। 

 

Employee on Leave 
 

ককারনা ডনডদসষ্ট সময়্ পযসন্ত কযসব এমিচয় েুচিবি চেবলন িািা িি চদন েুচিবি চেবলন এ িং েুচিি ধিন িী িা এই 

চিবপািড সথবি পাওয়া র্ায়। 
 

Employee on Leave ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:    
 

1. Leave িপ-সমনুবি চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Employee on Leave চসবলক্ট িরুন।  
 

 

 

3. Employee on Leave ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  
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4. িি িাচিখ সথবি িি িাচিখ পর্ডন্ত েুচিবি থািা এমিচয়বদি প্রচিব দন সদখবি িান িা From Date ও 

To Date চফল্ড সথবি চসবলক্ট িরুন। 

5. সিাবনা চনচদডষ্ট অ্চফস ও চড্পািডবমন্ট এি েনয প্রচিব দন সদখবি িাইবল Office ও Department চফল্ড 

সথবি িা চসবলক্ট িরুন। 

6. সিান চনচদডষ্ট Leave Type এর েনয প্রচিব দন কদখরত িাইরল তা Leave Type চফল্ড সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

7. Preview বািন ডিক কররল প্রডতরবদন কদখা যারব। 
  

 
 

8. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 
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Earn Leave Sheet 
 

এই ডররপারিস কযরকারনা এমেডয়্র কযরকারনা  েবিি অ্চেডি ছুডির িথয পাওয়্া যায়্। চিন্তু চিবপািড সদখাি েনয 

অ্ শযই Leave মচড্উবলি Benefit িপ–সমনু সথবি Earn Leave Calculation এি ধাপগুবলা সশষ িবি 

আসবি েব । [Earn Leave Calculation সম্পবিড মযানয়ুাল এি Leave মচড্উবলি অ্িংবশ পূব ডই আবলািনা 

িিা েবয়বে।] 
 

Earn Leave Sheet ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:     
 

1. Leave িপ-সমনুবি চিি িরুন।  

2. আগি সা -সমনু সথবি Earn Leave Sheet চসবলক্ট িরুন। 
 

 
 

3. Employee on Leave ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব। 
 

 

 

4. Year চফল্ড সথবি সর্  েবিি চিবপািড সদখবি িান সসই  েিচি চসবলক্ট িরুন। 

5. র্চদ চনচদডষ্ট সিান অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন অ্থ া এমিচয়ি আইচড্ অ্নুর্ায়ী চিবপািড সদখবি 

িান িব  Office, Floor, Department, Section/Line ও Employee চফল্ড সথবি প্ররয়্ােনীয়্ 

অপশনগুরলা ডনধসারণ করুন। 

6. Active অ্থ া Inactive সিান ধিবনি এমিচয়ি েনয আনড চলভ চিবপাবিড সদখবি িান িা Report For 

ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। 
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7. Group By কেরক Office বা Office with Floor এবাং Department বা Department with 

Section/Line করডিও বািন প্ররয়্ােনানুযায়্ী ডসরলক্ট করুন। 

8. সিান ভাষায় চিবপািড সদখবি িান সসচি Language অপশন কেরক ডসরলক্ট করুন। 

9. Preview বািন ডিক কররল ডররপািসডি প্রদডশসত িরব। 
 

 

 

10. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 

 

Regular Leave Encashment 
 

 েি সশবষ সাধািণ েুচিি পচি বিড যডদ নগদ অ্থড প্রদান িিা েবল সসই িথয এই চিবপাবিড পাওয়া র্াব  ।  

 

Regular Leave Encashment ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:     
 

1. Leave িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Regular Leave Encashment চসবলক্ট িরুন।  
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3. Regular Leave Encashment ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব।  

4. সিাবনা এমিচয়ি সর্  েবিি প্রদানবর্াগয িািাি পচিমাণ সদখবি িান সসই  েি ও এমিচয়ি আইচড্ 

Year ও Employee চফল্ড সথবি চসবলক্ট িরুন।  

5. সর্ সিফাবিে নাম্বাবিি চিবপািড সদখবি িান সসই সিফাবিে নাম্বাি Reference No চফল্ড সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

6. Preview বািন ডিক কররল ডররপািসডি কদখা যারব এবাং Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা 

চিয়াি িিব । 
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Earn Leave Encashment 
 

অ্চেডি েুচিি পচি বিড নগদ অ্থড প্রদান িিবল সসই সিল িথয এই চিবপাবিড পাওয়া র্াব । এই চিবপাবিড আলাদাভাব  

অ্চফস িচপ ও িমডিািীি িচপ সদখা র্াব  এ িং চপ্রন্ট িিা র্াব  অ্বনিিা Payslip এর মরতা এ িং চিবপািড পাওয়াি েনয 

অ্ শযই আবগ Leave মডিউরলর Benefit িপ–কমনু কেরক Earn Leave Process িবি আসবি েব ।  

 

Regular Leave Encashment ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:     
 

1. Leave িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Earn Leave Encashment চসবলক্ট িরুন। 
 

 

 

3. Earn Leave Encashment ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব। 
 

 

 

4. Year চফল্ড সথবি সর্  েবিি প্রচিব দন সদখবি িান সসই  েি চসবলক্ট িরুন। 

5. র্চদ চনচদডষ্ট  া িমডিািীি েনয অ্চেডি ছুডির প্রডতরবদন/ডররপািস সদখবি িান সসবিবত্র Office, Floor, 

Department, Section এ িং Employee চফল্ড সথবি অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন ও িমডিািীি 

আইচড্ চসবলক্ট িরুন। 

6. Active অ্থ া Inactive সিান ধিবনি িমডিািীি েনয অ্চেডি ছুডির প্রডতরবদন (Earn Leave Encashment 

ডররপািস) সদখবি িান িা Report For ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন।  

7. অডফস ওয়্াইে নাডক অডফরসর সারে কোর ওয়্াইে আবার ডিপািসরমে ওয়্াইে নাডক ডিপািসরমরের 

সারে কসকশন ওয়্াইে ডররপািস কদখরত িান কসডি Group By এর অধীন Office, Office with Floor 

Department, Derartment with Sectionn করডিও বািনগুরলারত কেরক ডনধসারণ করুন।  
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8. সিান ভাষায় চিবপািড সদখবি িান িা Language অপশন কেরক ডসরলক্ট করুন। 

9. Preview বািন ডিক কররল ডররপািসডি প্রদডশসত িরব। 
 

 

 

10. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 

 

Type Wise Leave Balance 
 

 

এই ডররপারিস েুচিি ধিন অ্নুর্ায়ী এমিচয়ি ককারনা এক বছররর অ্ চশষ্ট েুচি কদখা যায়্।  
 

Type Wise Leave Balance ডররপািস কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:     
 

1. Leave িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Type Wise Leave Balance চসবলক্ট িরুন। 
 

 
 

3. Type Wise Leave Balance ডররপািস কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব। 
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4. Year চফল্ড সথবি সর্  েবিি েনয চিবপািড সদখবি িান সসই  েি চসবলক্ট িরুন। 

5. যডদ ডনডদসষ্ট ককান এমেডয়্র েনয এই ডররপািস কদখরত িান কসরেরত্র উক্ত এমেডয়্র আইডি ডসরলক্ট করুন। 

6. ককান ধররনর ছুডির েনয ডররপািস কদখরত িান কসই ছুডির ধরন Leave Type ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। 

7. ককান িাষায়্ প্রডতরবদন কদখরত িান তা Language কেরক ডসরলক্ট করুন; ইাংডলশ িরল English এবাং 

বাাংলা িরল Bangla সিচড্ও  ািন চসবলক্ট িরুন।  

8. Preview বািরন ডিক কররল ডররপািস কদখা যারব। 
 

 

 

9. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 

 

Personnel চিবপািড 
 

Report মডিউরল সকল ডররপারিসর পাশাপাডশ পারসসারনল এর সকল ডববরণী পাওয়্া যায়্। Report গুরলা বাাংলা 

ও ইাংররডে িাষায়্ কদখা যায়্। প্রডতডি Report কদখার ডনয়্ম প্রায়্ একই রকম কযখারন ককারনা একডি ডররপািস 

কমনুরত প্ররবশ করর ডনডদসষ্ট ডফল্ডসমূিরত তেযগুরলা সডিকিারব কদওয়্ার পর Preview বািরন ডিক কররল ডররপািস 

প্রদডশসত িরব। 
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ছডবরত পারসসানাল কমনুরত কয সকল ডররপািস কদখা যারব তা কদখারনা িরলা। 

 

Increment Sheet 
 

ইনচক্রবমন্ট চশবি চিবপািড আিাবি এমিচয়ি ইনচক্রবমন্ট েওয়া (ব িন  াো) সযালাচিি িথয পাওয়া র্ায়। 

Increment Report কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:     
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Increment Sheet চসবলক্ট িরুন। 
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3. Increment Report কসডিাং কপইরে প্ররবশ কররব। 
 

 

 

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল Increment Report পাওয়্া 

যারব।  

 

 

একডি Increment Report এর ডববরণী 
 

5. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 
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Increment Notification 
 

Increment Notification কেরক ককান মারস কতেন কমসীর Increment আরছ কসিা Report আকারর কদখা 

যারব। 
 

Increment Notification Report কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:     
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Increment Notification চসবলক্ট িরুন।  

3. Increment Notification কসডিাংস এ প্ররবশ কররব। 

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল Increment Notification 

Report পাওয়্া যারব।  
 

 
 

 

একডি Increment  Notification এর ডররপািস 
 

5. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 

 

Promotion Sheet 
 

Promotion Sheet কেরক ককান মারস কতেন কমসীর Promotion তো পরদান্নডত িরয়্রছ কসডি Report 

আকারর কদখা যারব।  
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Promotion Report কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:     
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Promotion Sheet চসবলক্ট িরুন।   

3. Promotion Report ততডরর কসডিাংরস প্ররবশ কররব। 

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল Promotion Sheet Report 

পাওয়্া যারব।  
 

 
 

 

একডি Promotion Sheet Report 

 

5. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 

 

Increment Letter  
 

ইরতামরধয কযসব এমেডয়্র কবতন বৃডি কপরয়্রছ তারদররক ইনডিরমে কলিার (রবতন বৃডি পত্র) প্রদারনর েনয 

Increment Letter অপশনডি বযবিার করা িয়্।  
 

Increment Letter কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:      
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Increment Letter চসবলক্ট িরুন।    
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3. Increment Letter ততডরর কসডিাংরস প্ররবশ কররব। 

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল Increment Letter প্রদডশসত 

িরব। এখান কেরক কলিারডি ডপ্রেও করা যারব।  
 

 
 

 

একডি Increment  Letter 

 

5. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 

 

Promotion Letter 
 

ইরতামরধয কযসব এমেডয়্র পরদান্নডত বা প্ররমাশন িরয়্রছ তারদররক প্ররমাশন কলিার (পরদান্নডতপত্র) প্রদারনর েনয 

Promotion Letter অপশনডি বযবিার করা িয়্।  
 

Promotion Letter কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:       
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Promotion Letter চসবলক্ট িরুন।     

3. Promotion Letter ততডরর কসডিাংরস প্ররবশ কররব।  

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল Promotion Letter প্রদডশসত 

িরব। এখান কেরক কলিারডি ডপ্রেও করা যারব। 
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একডি Promotion Letter 
 

5. Clear  ািবন চিি িিবল সিক্সি  ক্স সথবি সড্িা চিয়াি িিব । 

 

Job TimeLine 
 

িািচিবি েবয়ন  া চিোইন িিা সিাবনা এমিচয়-এি েবয়চনিং সথবি  িডমান সময় চিিং া চিোইচনিং পর্ডন্ত 

িািচিি চ চভন্ন িথয চিবপািড আিাবি সপবি Job TimeLine অ্পশনচি  য হৃি েয়।  
 

Job TimeLine কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:        
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Job TimeLine চসবলক্ট িরুন।     

3. Job TimeLine Report এর কসডিাংরস প্ররবশ কররব।  
 

 

 



 

Page 233 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল Job TimeLine Report পাওয়্া 

িরব। উরেখয, Type ডফরল্ড ডসরলকশরনর মাধযরম Joining, Resigning, Hold, Lefty সকরলর Job 

TimeLine Report পাওয়্া যারব। 
 

 

একডি Job TimeLine Report 

 

Employee Info 
 

সিাবনা এমিচয়ি র্া িীয় িথয চিবপািড আিাবি সপবি Employee Info অ্পশনচি  য হৃি েয়। উবেখয, সিাবনা 

এমিচয়ি পাবসডানাল ইনফিবমশবন র্চদ র্া িীয় িথযগুবলা আবগ প্রদান িিা থাবি িােবল এই চিবপাবিড িাি 

চ িাচিি পাওয়া র্াব । িথয সদয়া না থািবল চিবপাবিড সসগুবলা পাওয়া র্াব  না।  
 

Employee Info Report কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:       
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Employee Info চসবলক্ট িরুন।      

3. Employee Info কসডিাংরস প্ররবশ কররব।  

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল Employee Info Report 

প্রদডশসত িরব। উরেখয, Hide & Show Report Columns বািরন ডিক কররল একিা পপ আপ বক্স 

আসরব কযখারন এই ডররপারিস ডক ডক তেয কদখারত িাই তা পূরবসই ডসরলক্ট করর কনওয়্া যায়্। 
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একডি পূণসাঙ্গ Employee InfoReport 
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Employee List 
 

Employee List কমনুরত একিা অডফরসর সকল কমসীরদর তাডলকা পাওয়্া যায়্। 
 

Employee List Report কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:       
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Employee List চসবলক্ট িরুন।      

3. Employee List Report এর কসডিাংরস প্ররবশ কররব।   

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল Employee List Report 

প্রদডশসত িরব।  
 

 
 

 

একডি Employee ListReport 
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Employee Profile 

 

এমিচয় সপ্রাফাইবল সিাবনা এমিচয়ি সীচমি চিেু  যচক্তগি িথয চিবপািড আিাবি পাওয়া র্াব । Employee 

Profile Report-এ একেন Employee এর সকল তেয পাওয়্া যায়্ কযমন- নাম, কফান, ডিকানা, কযাগদারনর 

তাডরখ, োতীয়্ পডরিয়্ পত্র নাম্বার প্রিৃডত।  

Employee Profile Report কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:        
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Employee Profile চসবলক্ট িরুন।       

3. Employee Profile এর কসডিাংরস প্ররবশ কররব।   

4. Employee ডফল্ড িরত ডনডদসষ্ট এমেডয়্রক ডসরলক্ট করর ডদরয়্ তারপর Language ডসরলক্ট করর 

Preview বািরন ডিক কররল Employee Profile Report প্রদডশসত িরব। 
 

 
 

 

একডি Employee Profile Report 
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Employee Summary  
 

এমিচয় সামাচি চিবপাবিড সিল এমিচয়ি র্া িীয় িথয (অ্চফচসয়াল ও পাবসডানাল) পাওয়া র্ায়।  
 

Employee Summary Report কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:         
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Employee Summary চসবলক্ট িরুন।        

3. Employee Summary Report এর কসডিাংরস প্ররবশ কররব।    

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল Employee Summary 

Report পাওয়্া যারব। 
 

 
 

 

একডি Employee Summary Report 
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Employee ID card 
 

সিাবনা এমিচয়বি আইচড্ িাড্ড প্রদাবনি েনয Employee ID card অ্পশনচি  য হৃি েয়। উবেখয, আইচড্ িাড্ড 

তিচিি েনয এখাবন স শ চিে ুসিমবিি সদয়া আবে।  
 

Employee ID Card কপরত চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িরুন:          
 

1. Personnel িপ-সমনুবি চিি িরুন।   

2. আগি সা -সমনু সথবি Employee ID Card চসবলক্ট িরুন।        

3. Employee ID Card এর কসডিাংরস প্ররবশ কররব।    

4. আগত ডফল্ডগুরলা সডিকিারব পূরণ করর Preview বািরন ডিক কররল ইাংররডে ডকাংবা বাাংলায়্ 

Employee ID Card পাওয়্া যারব। এেনয Language ডফরল্ড প্ররয়্ােনীয়্ লযাাংগুরয়্েডির করডিও বািন 

ডসরলক্ট কররত িরব। উরেখয, বাাংলায়্ ID Card কপরত িরল অবশযই কমসীর Employee Information 

এ বাাংলায়্ (ইউডনরকারি) সকল তেয োকা আবশযক।  
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Payroll চিবপািড 
 

কপররাল সাংিান্ত ডররপািসসমূি এই Payroll িপ-কমনু কেরক পাওয়্া যায়্। কপররাল সাংিান্ত গুরুত্বপণূস ডররপািসসমূি 

িল: Salary Sheet, Pay Slip, Salary Summary, Partial Salary, Bank Advice, Bonus, Monthly 

Extra OT, Daily Salary Summary, Night Bill Sheet, Monthly Overtime, Bonus Bank Advice, 

Yearly Salary প্রিৃডত। 
 

 

 

Salary Sheet  
 

কবতন প্ররসস করার পর এই Salary Sheet ডররপািসডি পারবা।  
 

ডররপািস কদখার পিডতিঃ  

1. Report মডিউল কেরক িপ-কমনু Payroll এ ডিক করর ডসরলক্ট করুন। 

2. Salary Sheet ডসরলক্ট করুন। একডি ইউোর ইোররফস আসরব কযখান কেরক ইউোর ডনরের 

পছন্দমরতা Salary Sheet ডপ্রডিউ কররত পাররবন। 
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3. Year ও Month চফল্ড সথবি সর্ মাস এি চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস চসবলক্ট িরুন। 

4. র্চদ চনচদডষ্ট সিাবনা অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট অ্থ া সসিশন অ্নুর্ায়ী চিবপািড সদখবি িান িব  Office, 

Floor, Department ও Section/Line চফল্ড সথবি র্থাক্রবম অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট ও 

সসিশন/লাইন চসবলক্ট িরুন।  

5. Employee চফল্ড সথবি চনচদডষ্ট সিাবনা এমিচয়ি েনয চিবপািড সদখবি িাইবল সসই এমিচয়ি আইচড্ 

চসবলক্ট িরুন. সিল এমিচয়ি েনয চিবপািড সদখবি িাইবল চসবলক্ট িিাি প্রবয়ােন সনই।  

6. সিান ধিবনি িমডিািীি েনয চিবপািড সদখবি িান সসচি Work Group চফল্ড সথবি চসবলক্ট িরুন। 

এখাবন দুই ধিবনি এমিচয় পাওয়া র্াব - Staff এবাং Worker। 

7. Report for চফল্ড সথবি Regular, Joining, Resigning এ িং Maternity সিান ধিবনি এমিচয়ি 

েনয চিবপািড সদখবি িান িা চসবলক্ট িরুন। 

8. Payment Mode চফল্ড সথবি ডররপািস ককান Payment Mode এি এমিচয়বদি েনয সদখবি িান িা 

চসবলক্ট িরুন।  
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9. Template চফল্ড সথবি সর্ Template এ চিবপািড সদখবি িাবেন সসচি চসবলক্ট িরুন। 

10. Office ওয়াইে নাচি Office with Floor সেিাবি চিবপািড সদখবি িান সসচি Group By সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

11. Department ওয়াইে নাচি Department with Section/Line সেিাবি চিবপািড সদখবি িান িা 

Group By সথবি চসবলক্ট িরুন। 

12. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Salary Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

13. Normal O.T. নাচি All O.T. সেিাবি চিবপািড সদখবি িা O.T. Type সথবি চসবলক্ট িরুন। র্চদ সিান 

O.T. োো চিবপািড প্রবয়ােন েয় সসবিবত্র No O.T. চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 

14. র্চদ চিবপািড এ Page Break এি প্রবয়ােন েয় সসবিবত্র Page Break সথবি Yes আি র্চদ প্রবয়ােন 

না েয় সসবিবত্র No চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 

15. সিান ভাষায় চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ সদখবি 

িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 

16. Page Setup অ্পশন সথবি চিবপািড এি েনয Page Setup িিবি পািব ন। 

17. Hide & Show Report Columns এ চিি িবি চিবপািড এ সিান সিান িলাম সদখবি িান সসগুবলা 

চসবলক্ট িবি Close বািন এ ডিক করর Close িরুন। 
 

 
 

18. Preview  ািবন চিি িবি চিবপািড চভউ িরুন। 
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19. চিবপািড চভউ িিাি েনয সর্ স  িথয চসবলক্ট িবিবেন সসই স  িথয মুবে সফলাি েনয Clear  ািবন 

চিি িবি মুবে সফলুন। 

 

Pay Slip 
 

কবতন প্ররসস করার পর কবতন প্রদান করার েনয Pay Slip এর প্ররয়্ােন িয়্।  

 

Pay Slip এর ডররপািস কদখার পিডতিঃ 
 

1. িপ-কমনু Payroll এ ডগরয়্ Pay Slip অপশনডি ডসরলক্ট করুন। একডি নতুন ইউোর ইোররফস পারবা।  
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2. Year ও Month চফল্ড সথবি সর্ মাস এি সপ-চিপ চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস চসবলক্ট িরুন। 

3. র্চদ চনচদডষ্ট এমিচয়ি েনয সপ-চিপ সদখবি িান সসবিবত্র Office, Floor, Department, 

Section/Line এ িং Employee চফল্ড সথবি অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন/লাইন, এমিচয়ি 

আইচড্ চসবলক্ট িরুন। 

4. Staff অ্থ া Worker সিান ধিবনি এমিচয়ি েনয সপ-চিপ সদখব ন সসই ধিনচি Work Group চফল্ড 

সথবি চসবলক্ট িরুন। 

5. Report for চফল্ড সথবি সিান ধিবনি এমিচয় সর্মন- Regular, Joining, Resigning এ িং 

Maternity এি েনয সপ-চিপ সদখবি িান িা চসবলক্ট িরুন। 

6. Payment Mode চফল্ড সথবি ডররপািস ককান Payment Mode এি এমিচয়বদি েনয সদখবি িান সসচি 

চসবলক্ট িরুন। 

7. সপ-চিপ চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ও সলাি ওয়াইে এ িং শুধুমাত্র চড্পািডবমন্ট ওয়াইে 

নাচি চড্পািডবমন্ট ও সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। 

8. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Salary Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 
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9. Normal O.T. নাচি All O.T. সেিাবি সপ-চিপ চিবপািড সদখবি িা O.T. Type চফল্ড সথবি চসবলক্ট 

িরুণ। র্চদ সিান O.T. োো চিবপািড প্রবয়ােন েয় সসবিবত্র No O.T. চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 

10. সিান ভাষায় সপ-চিপ চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ 

সদখবি িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 
 

 
 

11. Preview কত ডিক করর কপ-ডিপ ডররপািস ডিউ করুন। 
 

 

 

12. কপ-ডিপ ডররপািস ডিউ করার েনয এতেণ কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মরুছ কফলরত িাইরল Clear 

বািন এ ডিক করুন। 
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Partial Salary 
 

আাংডশক কবতন প্ররসস করা িরল কসই কবতরনর ডররপািস এই Partial Salary কেরক কদখরত পাররবন। 
 

ডনরির পিডতগুরলা েিণ করুনিঃ 
 

1. Report মডিউল এর Payroll িপ-কমনুরত ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Partial Salary অপশনডি 

ডসরলক্ট করুন। ডররপািস কদখার েনয নতুন ইউোর ইোররফস পারবা। 
 

 
 

 
 

2. Year ও Month চফল্ড সথবি সর্ মাস এি চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস চসবলক্ট িরুন। 

3. Staff অ্থ া Worker সিান ধিবনি এমিচয়ি েনয চিবপািড সদখব ন সসই ধিনচি Work Group চফল্ড 

সথবি চসবলক্ট িরুন। 

4. র্চদ চনচদডষ্ট  া িমডিািীি েনয আিংচশি স িবনি চিবপািড সদখবি িান সসবিবত্র Office, Floor, 

Department, Section/Line এ িং Employee চফল্ড সথবি অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, 

সসিশন/লাইন, িমডিািীি আইচড্ চসবলক্ট িরুন। 
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5. Payment Mode চফল্ড সথবি ডররপািস ককান Payment Mode এি এমিচয়ি েনয সদখবি িান সসচি 

চসবলক্ট িরুন। 

6. Format ডফল্ড কেরক ককান ফররমরি ডররপািস কদখরত িান তা ডসরলক্ট করুন।  
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7. Report For চফল্ড সথবি সিান ধিবনি এমিচয় সর্মন: Regular, Joining, Resigning এ িং 

Maternity এি মবধয র্াি/র্াবদি েনয চিবপািড সদখবি িান িা চসবলক্ট িরুন। 

8. আিংচশি স িবনি চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ও সলাি ওয়াইে আ াি শুধমুাত্র চড্পািডবমন্ট 

ওয়াইে নাচি চড্পািডবমন্ট ও সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট 

করুন। 

9. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Report Type চফল্ড সথবি 

চসবলক্ট িরুন। 

10. ডররপািস এ Page Break ডদরত িাইরল Page Break ডফল্ড কেরক Yes অ্থ া Page Break না ডদরত 

িাইরল No চসবলক্ট িরুন। 

11. সিান ভাষায় চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ সদখবি 

িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িরুন। 

12. Preview কত ডিক করর ডররপািস ডিউ করুন। 
 

 

 

13. ডররপািস ডিউ করার েনয এতেণ কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মরুছ কফলরত িাইরল Clear বািন এ 

ডিক করুন। 

 

Salary Summary 
 

কবতন প্ররসস িওয়্ার পর কসই মারসর কবতন এর সারসাংরেপ কদখার েনয এই ডররপািস।  
 

সযালাডর সামাডর কদখার পিডতিঃ 
 

1. Report মডিউল কেরক িপ-কমনু Payroll এ ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Salary Summary 

অপশনডি ডসরলক্ট করুন। কবতরনর সারসাংরেপ কদখার েনয ইউোর ইোররফস পারবা।  
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2. Year ও Month চফল্ড সথবি সর্ মাস এই চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস চসবলক্ট িরুন। 

3. র্চদ চনচদডষ্ট সিাবনা অ্চফস অ্থ া সলাি অ্থ া সসিশন/লাইন এি েনয চিবপািড সদখবি িান সসবিবত্র 

Office, floor এ িং Section/Line সথবি সসই চনচদডষ্ট অ্চফস, সলাি অ্থ া সসিশনচি চসবলক্ট িরুন। 

4. Staff অ্থ া Worker সিান ধিবনি এমিচয়ি েনয চিবপািড সদখব ন সসই ধিনচি Work Group চফল্ড 

সথবি চসবলক্ট িরুন। 

5. Report For চফল্ড সথবি সিান ধিবনি িমডিািী সর্মন: Regular, Joining, Resigning এ িং 

Maternity এি েনয চিবপািড সদখবি িান িা চসবলক্ট িরুন। 

6. Payment Mode চফল্ড সথবি ডররপািস ককান Payment Mode এি এমিচয়ি েনয সদখবি িান সসচি 

চসবলক্ট িরুন। 
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7. চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ও সলাি ওয়াইে আ াি শুধুমাত্র চড্পািডবমন্ট ওয়াইে নাচি 

চড্পািডবমন্ট ও সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। 

8. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Salary Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

9. Normal O.T.  নাচি All O.T. সেিাবি চিবপািড সদখবি িা O.T. Type চফল্ড সথবি চসবলক্ট িরুন। র্চদ 

সিান O.T. োো চিবপািড প্রবয়ােন েয় সসবিবত্র No O.T. চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 

10. সিান ভাষায় চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ সদখবি 

িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িরুন। 

11. Preview বািরন ডিক করর ডররপািস ডিউ করুন।  
 



 

Page 250 of 281 
© wmm‡UK wWwRUvj wjwg‡UW | www.systechdigital.com 

wmm‡UK GBPAvi A¨vÛ †c‡ivj - BDRvi g¨vbyqvj 

 

 

12. ডররপািস ডিউ করার েনয এতেণ কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মুরছ কফলরত িাইরল Clear বািরন 

ডিক করুন। 

 

Bank Advice 
 

কবতন প্ররসস করার পর বযাাংক এর েনয আলাদা ডররপািস কদখরত এই Bank Advice অপশনডি বযবহৃত িয়্। 
 

বযাাংক অযািিাইস এর ডররপািস কদখার পিডতিঃ 
 

1. Report মডিউল এর Payroll িপ-কমনুরত ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Bank Advice অপশনডি 

ডসরলক্ট করুন। Bank Advice ডররপািস কদখার েনয ইউোর ইোররফস পারবা।   
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2. Year ও Month চফল্ড সথবি সর্ মাস এি Bank Advice চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস চসবলক্ট 

িরুন। 

3. র্চদ চনচদডষ্ট এমিচয়ি েনয চিবপািড সদখবি িান সসবিবত্র Office, Floor, Department, 

Section/Line এ িং Employee চফল্ড সথবি অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন/লাইন, এমিচয়ি 

আইচড্ চসবলক্ট িরুন। 

4. Staff অ্থ া Worker সিান ধিবনি িমডিািীি েনয Bank Advice চিবপািড সদখব ন সসই ধিনচি 

Work Group চফল্ড সথবি চসবলক্ট িরুন। 
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5. Report for চফল্ড সথবি সিান ধিবনি এমিচয় (সর্মন: Regular, Joining, Resigning এ িং 

Maternity) এি েনয চিবপািড সদখবি িান িা চসবলক্ট িরুন। 

6. Payment Mode চফল্ড সথবি ডররপািস ককান Payment Mode এি এমিচয়বদি েনয সদখবি িান সসচি 

চসবলক্ট িরুন। 

7. Bank Advice চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ও সলাি ওয়াইে আ াি শুধুমাত্র চড্পািডবমন্ট 

ওয়াইস নাচি চড্পািডবমন্ট ও সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট 

করুন। 

8. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Salary Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

9. Normal O.T.  নাচি All O.T. সেিাবি চিবপািড সদখবি িান সসচি O.T. Type চফল্ড সথবি চসবলক্ট 

িরুন। র্চদ সিান O.T. োো চিবপািড প্রবয়ােন েয় সসবিবত্র No O.T. চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 

10. সিান ভাষায় Bank Advice চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English 

এ সদখবি িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িরুন। 

11. Hide & Show Report Columns  ািবন চিি িবি চিবপাবিড সিান সিান িলাম সদখবি িাবেন 

সসগুবলা চসবলক্ট িবি Close বািরন ডিক িরুন।  
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12. Preview বািরন ডিক করর ডররপািস ডিউ করুন।  
 

 

 

13. ডররপািস ডিউ করার েনয এতেণ কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মরুছ কফলরত িাইরল Clear বািরন 

ডিক করুন।  

 

Bonus 

কবানাস সম্পডকসত ডররপািস কদখার েনয Bonus অপশনডি বযবহৃত িয়্ 
 

ডররপািস কদখার পিডতিঃ 
 

1. Report মডিউল িরত Payroll িপ-কমনুরত ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Bonus অপশনডি ডসরলক্ট 

করুন। কবানাস ডররপািস কদখার েনয ইউোর ইোররফস পারবা।  
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2. Staff অ্থ া Worker সিান ধিবনি িমডিািীি েনয Bonus চিবপািড সদখব ন Work Group চফল্ড 

সথবি সসচি চসবলক্ট িরুন।  

3. Year ও Month চফল্ড সথবি সর্ মাবসি Bonus চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস চসবলক্ট িরুন। 

এবিবত্র পবূ ড Bonus Allocation এ কয বছর এবাং মারসর েনয Bonus Allocation িিা েবয়বে সসই 

 েি ও মাস চসবলক্ট িিবি েব  নয়বিা Bonus Title এ সিান িথয পাওয়া র্াব  না। 

4. Bonus Title চফবল্ড পূব ড তিচি িিা Bonus Title চসবলক্ট িরুন। 

5. র্চদ চনচদডষ্ট সিাবনা অ্চফস অ্থ া সলাি, চড্পািডবমন্ট অ্থ া সসিশন/লাইন এি েনয চিবপািড সদখবি িান 

সসবিবত্র Office, Floor, Department এ িং Section/Line সথবি সসচি চসবলক্ট িরুন। 
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6. যডদ ডনডদসষ্ট ককান এমেডয়্র েনয কবানাস ডররপািস ডিউ কররত িান কসরেরত্র Employee ডফল্ড কেরক তার 

আইডি ডসরলক্ট করুন। 

7. ডররপািস ককান Payment Mode এি এমিচয়বদি েনয সদখবি িান সসচি Payment Type চফল্ড সথবি  

চসবলক্ট িরুন।  

8. ককান Template এ চিবপািড চভউ িিবি িান িা Template চফল্ড সথবি চসবলক্ট িরুন। সফিওয়যাবি ২ 

ধিবনি Template পাব ন। Template-1 এ িং Template-2। সর্ সিান এিচি Template চসবলক্ট 

িবি চিবপািড চভউ িিবি পািব ন। 

9. এই চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ও সলাি ওয়াইে আ াি শুধুমাত্র চড্পািডবমন্ট ওয়াইে নাচি 

চড্পািডবমন্ট ও সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। 

10. কবানাস ডররপািসডি কী ডবস্তাডরত কদখরত িান নাডক সারসাংরেপ কদখরত িান তা Format চফল্ড সথবি 

চসবলক্ট িরুন। চ িাচিি সদখবি িাইবল Details চসবলক্ট িরুন এ িং সািসিংবিপ সদখবি িাইবল 

Summary চসবলক্ট িরুন। 

11. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Rpt.Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

12. সিান ভাষায় কবানাস চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ 

সদখবি িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িরুন। 

13. ডররপািস ডিউ করার েনয এতেন কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মরুছ কফলরত িাইরল Clear বািন এ 

ডিক করর ইনপুি করা তেয Clear করুন। 

14. Preview কত ডিক করর ডররপািস ডিউ করুন। 
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Monthly Extra OT  
 

Monthly Extra OT ডররপািস িরলা মাডসক কমাি অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টার (ওিারিাইম) ডররপািস। শুধমুাত্র OT 

সিকারর কবতন প্ররসস করা িরলই এই ডররপািস কদখা যারব। সাধারণত Compliance ইউোররর েনয মাডসক 

অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টার (ওিারিাইম) একডি সীমা ডনধসারণ করা িয়্। কমাি অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টা (ওিারিাইম) কেরক 

Compliance এর েনয ডনধসারণ করা অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টা (ওিারিাইম) ডবরয়্াগ কররল কয অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টা 

(ওিারিাইম) পাওয়্া যায়্ কসই অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টাই (ওিারিাইম) িরলা Extra OT। 
 

ডররপািস কদখার পিডতিঃ 
 

1. Report মডিউল এর Payroll িপ-কমনুরত ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Monthly Extra OT 

অপশনডি ডসরলক্ট করুন। ডররপািস কদখার েনয নতুন ইউোর ইোররফস পারবা।  
 

 
 

 
 

2. Year ও Month চফল্ড সথবি সর্ মাবসি চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস চসবলক্ট িরুন। 

3. র্চদ চনচদডষ্ট এমিচয়ি েনয চিবপািডচি সদখবি িান িােবল Office, Floor, Department, 

Section/Line এ িং Employee চফল্ড সথবি অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন/লাইন, িমডিািীি 

আইচড্ চসবলক্ট িরুন। 
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4. Option ডফল্ড কেরক কত সময়্ পযসন্ত Extra OT সদখবি িাবেন িা চসবলক্ট িিা র্াব । আমাবদি 

সপবিাল সফিওয়যাবি ৩ ধিবনি অ্পশন িবয়বে। 
 

 

 

All Extra OT:  

সিাবনা মাবসি সমি Extra OT সেিাবি চিবপািড প্রবয়ােন েবল All Extra OT চসবলক্ট িিব ন। All Extra OT 

চসবলক্ট িিবল ড্ান পাবশ Hour ডফল্ড অপডরবতসনীয়্ োকরব। 
 

 

 

Extra Ot of After (D.O.A):  

র্চদ চনচদডষ্ট সিাবনা সমবয়ি পবি Extra OT সদখবি িান সসবিবত্র Extra OT of After (D.O.A) চসবলক্ট িরুন। 

এ িং Hour ডফল্ড এ ডিক কযই সময়্ এর পরবতসী Extra OT সদখবি িাবেন সসই সময় ইনপুি িরুন। সর্মন- 

সিাবনা অ্চফবসি সিাবনা মাবসি রাত ৮িার পরর সকল এমেডয়্র কমাি অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টার (ওিারিাইম) একডি 

ডররপািস প্ররয়্ােন এবাং তারদর ডশফি সকাল ৮িা কেরক ডবরকল ৫িা। কসরেরত্র Extra OT of After (D.O.A)  

চসবলক্ট িবি Hour ডফল্ড 1 Hour ইনপুি িিবি েব । এি মাবন েবলা র্চদ Compliance ইউোররর 

ওিারিাইরমর সীমা ২ র্ঘণ্টা করা োরক কসরেরত্র Extra OT সন্ধযা ৭িা সথবি গণনা শুরু েয়। এখন রাত ৮িার 

পররর ওিারিাইম কদখার প্ররয়্ােন িরল Hour ডফল্ড 1 Hour ইনপুি িিবি েব । িািণ  Extra OT  শুরুি এি 

ঘণ্টা পি সথবি আপচন Extra OT সদখবি িাবেন।  
 

 

 

Extra OT (D.O.A):  

চনচদডষ্ট সিান সময় পর্ডন্ত Extra OT সদখবি িাইবল Extra OT (D.O.A) চসবলক্ট িরুন এ িং Hour ডফরল্ড কসই 

ডনডদসষ্ট সময়্ ইনপুি করুন। কযমন- ডশফি ৫িায়্ কশষ িরল যডদ ককউ রাত ৯িা পযসন্ত Extra OT সদখবি িায় 

সসবিবত্র Extra OT (D.O.A) চসবলক্ট িবি Hour ডফল্ড এ ২ র্ঘণ্টা ইনপুি কররত িরব কারণ Compliance 

ইউোররর ওিারিাইরমর সীমা ২ র্ঘণ্টা করা োকরল Extra OT শুরু েব  সন্ধযা ৭িা সথবি। সসবিবত্র ৭িা সথবি 

৯িা সমাি ২ ঘণ্টাি Extra OT গণনা িিা েব ।  
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5. Staff অ্থ া Worker সিান ধিবনি এমিচয়ি েনয চিবপািড সদখব ন সসচি Work Group চফল্ড সথবি 

চসবলক্ট িরুন। 

6. চিবপাবিডি Format চসবলক্ট িিাি েনয Format চফল্ড সথবি Details অ্থ া Summary চসবলক্ট 

িরুন। Details চসবলক্ট িিবল চ িাচিি চিবপািড পাব ন আি Summary চসবলক্ট িিবল চিবপাবিডি 

সািসিংবিপ পাওয়া র্াব । 
 

 
 

7. Report for চফল্ড সথবি সিান ধিবনি এমিচয়ি (সর্মন: Regular, Joining, Resigning এ িং 

Maternity) েনয চিবপািড সদখবি িান িা চসবলক্ট িরুন। 

8. এই চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ও সলাি ওয়াইে আ াি শুধুমাত্র চড্পািডবমন্ট ওয়াইে নাচি 

চড্পািডবমন্ট এ িং সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। 

9. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Report Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

10. সিান ভাষায় কবানাস চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ 

সদখবি িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িরুন। 

11. Preview কত ডিক করর ডররপািস ডিউ করুন। 

12. ডররপািস ডিউ করার েনয এতেণ কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মরুছ কফলরত িাইরল Clear বািরন 

ডিক করুন। 
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Daily Salary Summary  
 

প্রডতডদরনর কবতরনর ডিরসব এই ডররপািস কেরক কদখা যারব।  
 

ডররপািস ডিউ করার পিডতিঃ 
 

1. Report মডিউল কেরক Payroll িপ-কমনুরত ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Daily Salary 

Summary অপশনডি ডসরলক্ট করুন। ডররপািস কদখার েনয একডি ইউোর ইোররফস পারবা।    
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2. র্চদ চনচদডষ্ট সিাবনা অ্চফস অ্থ া সলাি, চড্পািডবমন্ট অ্থ া সসিশন/লাইন এি েনয চিবপািড সদখবি িান 

িব  Office, floor, Department এ িং Section/Line সথবি সসই চনচদডষ্ট অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট 

অ্থ া সসিশন চসবলক্ট িরুন। 

3. Date চফল্ড কেরক কয িাচিখ এি Daily Salary Summary ডররপািস কদখরত িান কসই তাডরখডি ডসরলক্ট 

করুন। 

4. এই চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ও সলাি ওয়াইস আ াি শুধমুাত্র চড্পািডবমন্ট ওয়াইে নাচি 

চড্পািডবমন্ট ও সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন। 

5. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Report Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

6. Normal O.T.  নাচি All O.T. সেিাবি চিবপািড সদখবি িা O.T. Type চফল্ড সথবি চসবলক্ট িরুন।  

7. সিান ভাষায় কবানাস চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ 

সদখবি িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িরুন। 

8. Preview কত ডিক করর ডররপািস ডিউ করুন। 

9. ডররপািস ডিউ করার েনয এতেণ কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মরুছ কফলরত িাইরল Clear বািরন 

ডিক করুন। 
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Night Bill Sheet 
 

Night Bill Sheet কদখার পিডতিঃ 
 

1. Report মডিউল কেরক Payroll িপ-কমনুরত ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Night Bill Sheet 

অপশনডি ডসরলক্ট করুন। ডররপািস কদখার েনয নতুন ইউোর ইোররফস পারবা।  
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2. Rpt From ডফল্ড এ UnProcessed ডসরলক্ট করুন। 

3. কত তাডরখ কেরক শুরু করর কত তাডরখ পযসন্ত Night Bill Sheet কদখরত িান তা From Date এ িং To 

Date সথবি চসবলক্ট িরুন। সর্ িাচিখ সথবি শুরু িিবি িান িা From Date চফল্ড সথবি এ িং সর্ 

িাচিখ পর্ডন্ত সদখবি িান িা To Date চফল্ড সথবি চসবলক্ট িরুন। 

4. র্চদ চনচদডষ্ট সিাবনা অ্চফস অ্থ া সলাি, চড্পািডবমন্ট অ্থ া সসিশন/লাইন এি েনয চিবপািড সদখবি িান 

িব  Office, floor, Department এ িং Section/Line সথবি সসই চনচদডষ্ট অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট 

অ্থ া সসিশন চসবলক্ট িরুন। 
 

 
 

5. Active, Inactive, Lefty নাডক Hold সিান ধিবনি িমডিািীি েনয চিবপািড সদখবি িাবেন িা 

Employee Status চফল্ড সথবি চসবলক্ট িরুন। 

6. এই চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ও সলাি ওয়াইে আ াি শুধুমাত্র চড্পািডবমন্ট ওয়াইে নাচি 

চড্পািডবমন্ট ও সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন।   

7. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Report Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 
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8. সিান ভাষায় কবানাস চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ 

সদখবি িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িরুন। 

9. Preview কত ডিক করর ডররপািস ডিউ করুন। 
 

 

 

10. ডররপািস ডিউ করার েনয এতেণ কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মরুছ কফলরত িাইরল Clear বািরন 

ডিক করুন। 

 

Monthly Overtime  
 

মারসর কমাি অডতডরক্ত কমসর্ঘণ্টার ডররপািস এডি। এই ডররপািসও শুধুমাত্র OT  সিকারর কবতন প্ররসস করা িরলই 

যারব।  
 

ডররপািস কদখার পিডতিঃ 
 

1. Report মডিউল কেরক Payroll িপ-কমনুরত ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Monthly Overtime 

অপশনডি ডসরলক্ট করুন। ডররপািস ডিউ করার েনয একডি ইউোর ইোররফস পারবা। 
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2. Year ও Month চফল্ড সথবি সর্ মাবসি চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস চসবলক্ট িরুন। 

3. র্চদ চনচদডষ্ট এমিচয়ি েনয চিবপািড সদখবি িান সসবিবত্র Office, Floor, Department, 

Section/Line এ িং Employee চফল্ড সথবি অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন/লাইন, িমডিািীি 

আইচড্ চসবলক্ট িরুন। 

4. চিবপাবিডি Format চসবলক্ট িিাি েনয Format চফল্ড সথবি Details অ্থ া Summary চসবলক্ট 

িরুন। Details চসবলক্ট িিবল চ িাচিি চিবপািড পাব ন আি Summary চসবলক্ট িিবল চিবপািড এি 

সািসিংবিপ পাওয়া র্াব । 

5. Report for চফল্ড সথবি সিান ধিবনি এমিচয়ি (সর্মন: Regular, Joining, Resigning এ িং 

Maternity) েনয চিবপািড সদখবি িান িা চসবলক্ট িরুন। 

6. এই চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ওবলাি ওয়াইে আ াি শুধুমাত্র চড্পািডবমন্ট ওয়াইে নাচি 

চড্পািডবমন্ট ও সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন।   

7. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Report Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

8. Normal O.T.  নাচি All O.T. সেিাবি চিবপািড সদখবি িান সসচি O.T. Type চফল্ড সথবি চসবলক্ট 

িরুন।  
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9. সিান ভাষায় কবানাস চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ 

সদখবি িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িরুন। 
 

 
 

10. Preview কত ডিক করর ডররপািস ডিউ করুন। 

11. ডররপািস ডিউ করার েনয এতেণ কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মরুছ কফলরত িাইরল Clear বািরন 

ডিক করুন। 
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Bonus Bank Advice  
 

Bonus Bank Advice ডররপািসডি কবানাস বযাাংক এ কপরমে করার েনয বযবহৃত িয়্। 
 

ডররপািস কদখার পিডতিঃ 
 

1. Report মডিউল কেরক Payroll িপ-কমনুরত ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Bonus Bank Advice 

অপশনডি ডসরলক্ট করুন। ডররপািস কদখার েনয একডি নতুন ইউোর ইোররফস পারবা।   
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2. Year ও Month চফল্ড সথবি সর্ মাস এি Bonus চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস চসবলক্ট িরুন। 

এবিবত্র পবূ ড Bonus Allocation এ কয বছর এবাং মারসর েনয Bonus Allocation িিা েবয়বে সসই 

 েি ও মাস চসবলক্ট িিবি েব  িা নােবল Bonus Title এ সিান িথয পাওয়া র্াব  না। 

3. Bonus Title চফল্ড এ পূব ড তিচি িিা Bonus Title চসবলক্ট িরুন।  

4. র্চদ চনচদডষ্ট সিাবনা অ্চফস অ্থ া সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন/লাইন অ্থ া এমিচয়ি েনয চিবপািড 

সদখবি িান সসবিবত্র Office, Floor, Department, Section/Line এ িং Employee ডফল্ড সথবি 

সসই চনচদডষ্ট অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন অ্থ া এমিচয়ি আইচড্ চসবলক্ট িরুন। 
 

 
 

5. Staff অ্থ া Worker সিান ধিবনি িমডিািীি েনয চিবপািড সদখব ন সসই ধিন Work Group চফল্ড 

সথবি চসবলক্ট িরুন। 

6. ডররপািস ককান Payment Mode এি এমিচয়বদি েনয সদখবি িান সসচি Payment Type চফল্ড সথবি  

চসবলক্ট িরুন। 

7. এই চিবপািড শুধু অ্চফস ওয়াইে নাচি অ্চফস ও সলাি ওয়াইে আ াি শুধুমাত্র চড্পািডবমন্ট ওয়াইে নাচি 

চড্পািডবমন্ট ও সসিশন/লাইন ওয়াইে সদখবি িান িা Group By ডফল্ড কেরক ডসরলক্ট করুন।   

8. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Report Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

9. সিান ভাষায় কবানাস চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ 

সদখবি িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িরুন। 

10. Preview কত ডিক করর ডররপািস ডিউ করুন। 

11. ডররপািস ডিউ করার েনয এতেণ কয সব তেয ইনপুি করররছন তা মরুছ কফলরত িাইরল Clear বািরন 

ডিক করুন। 
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Yearly Salary   
 

এমেডয়্রদর বাৎসডরক কমাি কবতরনর ডিরসব অেবা ডনডদসষ্ট ডকছু মারসর কবতরনর কমাি ডিরসব কদখার েনয এই 

Yearly Salary ডররপািস।  
 

ডররপািস কদখার পিডতিঃ 
 

1. Report মডিউল কেরক Payroll িপ-কমনুরত ডিক করর আগত তাডলকা কেরক Yearly Salary 

অপশনডি ডসরলক্ট করুন। ডররপািস কদখার েনয ইউোর ইোররফস পারবা।  
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2. Year ও Month চফল্ড সথবি সিাবনা  েবিি সর্ সর্ মাস এি চিবপািড সদখবি িান সসই  েি ও মাস 

চসবলক্ট িরুন। 

3. র্চদ চনচদডষ্ট সিাবনা অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন/লাইন অ্থ া এমিচয়ি েনয চিবপািড সদখবি িান 

সসবিবত্র Office, Floor, Department, Section/Line এ িং Employee ডফল্ড সথবি সসই চনচদডষ্ট 

অ্চফস, সলাি, চড্পািডবমন্ট, সসিশন অ্থ া এমিচয়ি আইচড্ চসবলক্ট িরুন। 
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4. Staff অ্থ া Worker সিান ধিবনি িমডিািীি েনয চিবপািড সদখব ন সসচি Work Group চফল্ড সথবি 

চসবলক্ট িরুন। 

5. Report for চফল্ড সথবি সিান ধিবনি এমিচয়ি (সর্মন- Regular, Joining, Resigning এ িং 

Maternity) েনয চিবপািড সদখবি িান িা চসবলক্ট িরুন। 

6. ডররপািস ককান Payment Mode এি এমিচয়বদি েনয সদখবি িান সসচি P.Mode চফল্ড সথবি  চসবলক্ট 

িরুন। 
 

 
 

7. Template চফল্ড সথবি সিান Template এ চিবপািড সদখবি িাবেন সসই Template চসবলক্ট িরুন। 

8. Office ওয়াইে নাচি Office with Floor সেিাবি চিবপািড সদখবি িান িা Group By সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

9. Department ওয়াইে নাচি Department with Section/Line সেিাবি চিবপািড সদখবি িান িা 

Group By সথবি চসবলক্ট িরুন। 

10. Account অ্থ া Compliance সিান Mode এ ডররপািস কদখরত িান তা Salary Type সথবি চসবলক্ট 

িরুন। 

11. Normal O.T.  নাচি All O.T. সেিাবি চিবপািড সদখবি িান িা O.T. Type সথবি চসবলক্ট িরুন। র্চদ 

সিাবনা O.T. োো চিবপািড প্রবয়ােন েয় সসবিবত্র No O.T. চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 

12. র্চদ চিবপািড এ Page Break এি প্রবয়ােন েয় সসবিবত্র Page Break সথবি Yes আি র্চদ প্রবয়ােন 

না েয় সসবিবত্র No চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 
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13. সিান ভাষায় চিবপািড সদখবি িান িা Language অ্পশন সথবি চসবলক্ট িরুন। English এ সদখবি 

িাইবল English আি  ািংলাবি সদখবি িাইবল  ািংলা চসবলক্ট িবি চিবপািড চভউ িরুন। 

14. Page Setup অ্পশন সথবি চিবপািড এি েনয Page Setup িিবি পািব ন। 

15. Hide & Show Report Columns এ চিি িবি চিবপািড এ সিান সিান িলাম সদখবি িাবেন সসই 

সসই িলাম চসবলক্ট িবি Close বািন এ ডিক করর Close িরুন। 
 

 
 

16. Preview সি চিি িবি চিবপািড চভউ িরুন। 

17. চিবপািড চভউ িিাি েনয সর্ স  িথয চসবলক্ট িবিবেন সসই স  িথয মুবে সফলাি েনয Clear  ািবন 

চিি িরুন। 
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চভন্ন ফিবমবি চিবপািডবি সসভ িিা 

 

সিাবনা চিবপািড প্রদচশডি ে াি পি সসচিবি সসভ িিাি প্রবয়ােন পেবল সাধািণি চিনচি ফিবমবি িা সসভ িিা 

র্ায়। ফিবমি চিনচি েবলা- MS Excel, PDF এ িং MS Word। ফাইল সসভ িিাি েনয সসভ আইিবনি ড্রপ-

ড্াউন  ািবন চিি িিবি েব । িািপি আগি িাচলিা সথবি সর্ ফিবমবি সসভ িিবি িাই সসচি চসবলক্ট িিবি 

েব ।  
 

 

 

চিবপািড চিবেশ িিা 
 

সিাবনা চিবপািডবি চিবেশ িিবি িাইবল চিবপাবিডি উপবিি চদবি থািা চিবেশ আইিবন চিি িিবি েব । 
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চিবপাবিডি চনচদডষ্ট সপইবে প্রব শ িিা 
 

সিান চিবপাবিডি আিাি খু   ে েবল সসচি এিাচধি সপইবেি েবয় থাবি। এমিা িায় স্বাভাচ িভাব  প্রথম সপইেচিই 

প্রদচশডি েয়। পি িডী সপইেগুবলা সদখাি েনয চিবপাবিডি উপবিি চদবিি সনক্সি আইিবন চিি িবি িবি পি িডী 

সপইেগুবলাবি সর্বি েয়। এিইভাব  সিাবনা িািবণ পূ ড িডী সপইবে সফিি আসবি েবল ফবিায়াড্ড  ািবন চিি িবি 

িবি িা িিবি েয়। 
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মচড্উল: HR Dashboard 
 

HR Dashboard একডি গুরুত্বপণূস মডিউল কযখারন প্ররতযক কমসীর েনয একডি ডনেস্ব একাউে ততডর করা যায়্ 

এবাং এই ডফিারডি বযবিার করর ডনে ডনে কপ্রাফাইল এর সকল তেয মডনিডরাং করা যায়্। 
 

 

 

Employee Account তিচি িিা : 
 

Account Manager িপ সমনুি অ্ন্তগডি Emp. Account সা  সমনু কেরক একেন কমসীরক নতুন একাউে ততডর 

করর ডদরত িরব এবাং পাসওয়্ািস ডদরয়্ ডদরত িরব।  
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এেনয চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িিবি েব িঃ 
 

1. Employee: বরক্সর েপ-িাউন কমনু িরত একেন কমসীরক ডসরলক্ট করর ডদরত িরব। 

2. Password: বরক্স ডসরলক্টকতৃ কমসীর েনয ডনরে কেরক ককারনা পাসওয়্ািস িাইপ করর ডদরত িরব। আর 

যডদ স্বয়্াংডিয়্ পাসওয়্ািস ডদরত িান তরব বরক্সর িান ডদরকর Random Password বািরন ডিক কররত 

িরব। 

3. Confirm Password: এই বরক্স একই পাসওয়্ািস পুনরায়্ ডদরত িরব। এরপর িারনর Send Email 

বািরন ডিক কররল উক্ত কমসীর কারছ িযাশরবািস সম্পডকসত কনাডিডফরকশন িরল যারব। উরেখয, কমসীর 

ইরমল অযারেসডি তার পারসসানাল ইনফররমশরন পরূবসই অযাি করা োকরত িরব।  

4. সবরশরষ প্রদত্ত পাসওয়্ািসডি কসি করার েনয Save বািরন ডিক কররত িরব।  

 

 

 

Dept Access Authority সসি িিা : 
 

চড্পািডবমন্ট অ্যািবসস অ্বথাচিচি সসি িিাি েনয চনবিি পদবিপগুবলা গ্রেণ িিবি েব িঃ 
 

5. Employee: ১নাং মাকস করা Select Employee বরক্সর েপ-িাউন কমনু িরত একেন কমসীরক ডসরলক্ট 

করর ডদরত িরব। 

6. Approval Level: ২নাং বরক্স ১নাং বরক্স ডসরলক্টকৃত কমসীর Approval Level (1st Approval/Final 

Approval) ডসরলক্ট করর ডদরত িরব। 

7. Access To: ৩নাং বরক্স ৩িা অপশরনর মরধয ১নাং বরক্স মাকস করা কমসী ককান কলরিরলর Access পারব 

তা ডনধসারণ করর Save বািরন ডিক কররত িরব।  
 

এখারন All অপশনডি ডসরলক্ট করা োকরল সকল কমসী যারদর এইিআর িযাশরবািস অযাকাউে আরছ 

তারদর Access পারব। Dept অপশনডি ডসরলক্ট করা োকরল ককারনা একডি Department এর Access 
পারব আর যডদ Emp অপশনডি ডসরলক্ট করা িয়্ তািরল এক বা একাডধক Employee এর Access 
পারব।  
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IP Access Authority সসি িিা : 

IP Access Authority অপশন ডদরয়্ একডি/করয়্কডি ডনডদসষ্ট IP কেরক সফিওয়্যার Access করার অনুমডত কসি 

করর কদওয়্া যায়্। অেসাৎ এই কমনুরত কসি করর কদওয়্া ডনডদসষ্ট IP ছাড়া অনয ককারনা IP কেরক HR Dashboard 

এ Login করা যারব না।  

 

 

 

IP Access Authority কসি কররত Account Manager িপ সমনুি অ্ন্তগডি সা  সমনু কেরক IP Access 

Authority অ্পশনচি চসবলক্ট িিবি েব ।  
 

• Host Name: এখারন কিারস্টর (যারক সফিওয়্যার অযাকরসস করার পারডমশন কদয়্া িরব) একডি নাম 

ডদরত িরব। 
• IP Address: কয/যার আইডপ কেরক সফিওয়্যার অযাকরসস করার পারডমশন োকরব কসডি এখারন ডদরত 

িরব। তারপর Save বািরন ডিক কররত িরব। 

• IP Access: প্রদানকতৃ আইডপ অযারেসডিরক এনাবল করার েনয এর কিকবক্সডি ডসরলক্ট করর পারশর 

Save বািরন ডিক কররত িরব।  
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সড্িাব ে  যািআপ (Backup) সনয়া 
 

Systech HR & Payroll সফিওয়্যার এর অতযন্ত গুরুত্বপূণস ডবষয়্ িরলা কিিারবে এর বযাকআপ কনয়্া। 

Backup অপশনডির দ্বারা সফিওয়্যাররর সকল তেয একডি Backup File এ সাংরেণ করা যায়্। ককারনা কাররণ 

অপাররডিাং ডসরস্টমডি িযাশ কররল নতুন করর অপাররডিাং ডসরস্টম ও সফিওয়্যারডি ইিিল করর Backup File 

ডিরক ডররস্টার করার মাধযরম পুনরায়্ আরগর সব তেয কডম্পউিারর ডনরয়্ আসা যায়্। তাই প্রডতডদন এইিআর এন্ড 

কপররাল সফিওয়্যারর কারের কশষ পযসারয়্ কসই ডদরনর যাবতীয়্ কারের কিিারবে এর একডি Backup File 

অবশযই করর কনয়্া উডিত। ডদন অনুযায়্ী কিিারবে গুডছরয়্ রাখরল পরবতসীরত তা নানা ধররনর ঝারমলা কেরক রো 

কররব। এই অিযাসডি ডনয়্ডমত িালু রাখা উডিত।  
 

 
 

কিিারবে এর বযাকআপ কনয়্ার েনয ডনরির পদরেপগুরলা অনুসরণ করুনিঃ 
 

১) সফিওয়্যাররর মূল ইোররফরসর বাম ডদরক ডনরির অাংশ কেরক Backup অপশরন ডিক করুন। Database 

Backup System ডি ডিরনর িারন প্রদডশসত িরব। 
 

২) Select Drive ডফরল্ডর েপ-িাউন আইকরন ডিক করর আগত তাডলকা কেরক C-Drive বযডতত অনয কযরকারনা 

োইি ডসরলক্ট করুন। এখারন উরেখয কয, কডম্পউিারর কদখারনা োইিগুরলা কেরক কয োইরি আপডন Backup 

ফাইলডি সাংরেণ কররত িান কসডি ডসরলক্ট কররত িরব। 
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৩) এবার Select Database ডফরল্ডর েপ-িাউন আইকরন ডিক করর আগত তাডলকা কেরক কিিারবে ডসরলক্ট 

করর ডদন।  
 

 
 

৪) Backup বািরন ডিক করুন।  
 

 
 

৫) কিিারবে বযাকআপ এর প্রডিয়্া শুরু িরব। Successfully Saved কমরেস বক্সডি প্রদডশসত িরল বঝুরত িরব 

Backup প্রডিয়্া সম্পন্ন িরয়্রছ। OK বািরন ডিক করুন।   
 

 
 

৬) Backup িওয়্ার পর কয োইরি File Location ডসরলক্ট করর Backup কনওয়্া িরয়্রছ কসখারন একডি 

Backup File পাওয়্া যারব। 
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সেল্প (Help) অ্পশন এি  য োি 
 

ইোররনরি সাংযুক্ত োকা অবিায়্ Help অপশরন ডিক কররল Systech Digital Limited এর অডফডসয়্াল 

ওরয়্বসাইি (http://systechdigital.com/) এর Contact Us কপইরে প্ররবশ কররব। এখারন ডিরন আসা 

ইোররফরসর মাধযরম সািাযয কিরয়্ Systech Digital Limited এর কারছ কমরসে করা যারব।  

 

 
 

 
 

ডিরন আসা বরক্স তেয ডদরয়্ Send Message বরক্স ডিক কররল Systech Digital Limited এর কারছ কমরসে  

যারব। 
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লগ আউি (Log Out) অ্পশন এি  য োি 

 

Log Out অপশনডি Systech HR & Payroll সফিওয়্যার এর সবরিরয়্ কছাি ডকন্তু গুরুত্বপণূস একডি অপশন। 

সফিওয়্যারর Login করর কাে কশরষ অবশযই Log Out করর সফিওয়্যার কেরক কবর িরত িরব। তা না িরল 

অরনক সময়্ সফিওয়্যার িযাশ করর কিিাসমূি েডতেি িওয়্ার সম্ভাবনা োরক। সফিওয়্যার Log Out কররত 

Log Out বািরন ডিক কররত িরব। 

 

 

 

ডবরশষ দ্রষ্টবয: Log Out বযডতত সফিওয়্যার কেরক সরাসডর ব্র্াউোর উইরন্ডাডি কিাে করার 

মাধযরম সফিওয়্যার বন্ধ করা যারব না। 

 

  

 


