
ব্যবহা�রের �নি��র্দে�শিকা

ক�র্মক�র্তা ব্যবস্থাপনা-PDM



অ�ফিস তা�লিকা

বা�মে সাইড �মেনরু “ক�র্মক�র্তা/ক�র্মচারী ব্যবস্থাপনা” �নি�র্বাচন কর�লে অ�ফিস তা�লিকা অপশন পা�বেন।

� ম্যা�নেজ বাট�নে অপশন�
� অ�ফি�সের তথ্য আপ�ডে�
� অন�ুমো�দিত প�দের তা�লিক�
� ক�র্মক�র্তার তা�লিক�
� অ�ফি�সের অ�র্গা�নোগ্রা�
� �ডিপা��র্টে�মে�ন্টের তা�লিক�
� নতুন ক�র্মক�র্তা �যো�
� অ�ফিস �নি�ষ্ক্রিয় করা

১

ম্যা�নেজ বাট�নে �ক্লিক কর�লে এই 
অপশন পা�বেন।

তা�লিকা �ফিল্টার কর�তে 
পার�বেন।

তা�লিকায় অ�ফিস �যোগ কর�তে 
এখা�নে �ক্লিক করুন।



অ�ফিস আপ�ডেট

২

আপ�ডেট কর�তে এই বাট�নে 
�ক্লিক করুন।

অ�ফি�সের তথ্য আপ�ডেট কর�তে 
হ�লে এই ইনপটু বা�ক্সে আপ�ডেট 
করা তথ্য �লিখনু



ক�র্মক�র্তা�দের তা�লিকা

৩

ম্যা�নেজ বাট�নে �ক্লিক কর�লে এই 
অপশন পা�বেন।

তা�লিকা �ফিল্টার কর�তে 
পার�বেন।

� আপনার অধীনস্থ সকল 
অ�ফি�সের সকল ক�র্মক�র্তার তথ্য 
তা�লিকায় থাক�বে�

� সাইড�মেন�ুতে ক�র্মক�র্তার তা�লিকা 
না�মের অপশ�নে �ক্লিক ক�রেও এই 
তা�লিকা �দেখ�বেন।

তা�লিকায় নতুন ক�র্মক�র্তা �যোগ 
কর�তে এখা�নে �ক্লিক করুন।



নতনু ক�র্মক�র্তা �যোগ

৪

ক�র্মক�র্তার প্র�য়োজনীয় তথ্য �দিন

�কোন তথ্য পরূণ না কর�লে এই 
বাটনটি �নি�ষ্ক্রিয় হ�য়ে থাক�বে। 

তথ্য পরূণ করা হ�লে বাটনটি 
স�ক্রিয় হ�বে।

সাব�মিট কর�তে এই বাট�নে �ক্লিক 
কর�বেন।

নতুন ক�র্মক�র্তা �যোগ কর�তে প্রথ�মে অ�ফিস �নি�র্বাচন কর�তে হ�বে।



ক�র্মক�র্তার তথ্য আপ�ডেট

৫

পরব�র্তী ধা�পে �ক্লিক কর�লে তথ্য 
আপ�ডেট করার জন্য উ�র্ধ্বতন 
ক�র্মক�র্তার অন�ুমোদ�নের জন্য 
পাঠা�নো হ�বে।  
অন�ুমো�দিত হ�লে তথ্য আপ�ডেট 
হ�য়ে যা�বে।

ইনপটু ব�ক্সে তথ্য পরূণ ক�রে 
�নি�র্বা�চিত ক�র্মক�র্তার তথ্য 
আপ�ডেট করুন। 

ক�র্মক�র্তার তথ্য আপ�ডেট করার অপশ�নে �ক্লিক কর�লে এই �পেই�জে আস�বেন।



ক�র্মক�র্তার তথ্য আপ�ডেট-অন�ুমোদন

৬

অন�ুমোদন কর�তে এই বাট�নে 
�ক্লিক করুন

আ�বেদন �রি�ভিউ কর�তে এই 
বাট�নে �ক্লিক করুন।

�কোন ক�র্মক�র্তার তথ্য আপ�ডেট করা হ�লে উ�র্ধ্বতন ক�র্মক�র্তার কা�ছে অন�ুমোদ�নের জন্য পাঠা�নো হ�বে। উ�র্ধ্বতন ক�র্মক�র্তা �পে�ন্ডিং আ�বেদ�নের তা�লিকায় আ�বেদনটি পা�বেন। 



আমার ছুটির আ�বেদন

৭

ছটুির আ�বেদন কর�তে এই 
তথ্যগুল পরূণ করুন

তথ্য পরূণ করার প�রে এই 
বাট�নে �ক্লিক করুন।

অব�শিষ্ট ছটুি, ছটুির আ�বেদ�নের 
অবস্থা ইত্যা�দি তথ্যা�দি এখা�নে 
থাক�বে।

ছটুির আ�বেদন কর�তে এই 
বাট�নে �ক্লিক করুন।

আপনার আ�বেদনকৃত ছটুির 
তা�লিকা এখা�নে �দেখ�বেন।

আপ�নি �নি�জে ছটুির আ�বেদন কর�তে হ�লে এই �পেইজ �থে�কে কর�তে পার�বেন। সাইড �মেন�ুতে এই �পেই�জের অপশন পা�বেন।



�নৈ�মি�ত্তিক ছুটির আ�বেদ�নের তা�লিকা

৮

তা�লিকার আ�বেদ�নের এই 
বাট�নে �ক্লিক কর�লে আ�বেদন 
�রি�ভিউ কর�তে পার�বেন।

আপনার �রি�ভিউর জন্য অ�পেক্ষমান আপনার অধীনস্থ ক�র্মক�র্তা�দের ছটুির আ�বেদ�নের তা�লিকা এই �পেই�জে �দেখ�বেন।



সমাপ্ত
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