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�ারি�ক কথাঃ 
বতর্ মান সরকােরর  েঘািষত“িভশন-২০২১” ও “িডিজটাল বাংলােদশ” এর কম র্  পিরক�নাসমূহ ি বেবচনায় ি নেয় উ�য়
পিরক�নায় আইিসিটর �েয় াগেক  সবর্ ািধ ক গুরু� �দ  ান কের আইি সিট নীি-২০১৫ এর ল�য্মা�া  অজর্ে
িবআরিডিবর করণীয় িবষয়সমূহ িনধর্ারণ করা হে  য়েছ। দা�িরক কা ইেলক�িনক প�িত �বহার বৃি� কের কাগেজর
�বহার �াস করা- উে�খেযা� করণীয় িবষয়। এে�ে� িবআরিডিব ইেতামে� েবশ িকছু উে�াগ বা�বায়ন কেরেছ এবং

কম র্কতর-কম র্চারীেদর �বহােরর জ�Personnel Data Sheet (PDS) সফটওয়য্ার  ৈতরী অ�তম একিট অজ। 

জন�শাসন ম�ণালেয়র PDS এর ফরেমট অনুযায়ী ��তকৃত সফটওয়য্ারিটর মা�েম কমর -কম র্চারীর �ি�গত ও
চাকুরী সং�া� ত�Online এি� করা, এি�কৃত ডাটা সফটওয়য্াের �ি�য়াকরণ ও ত� সাভর্াের সংরি�ত থাকে
মূলত এিট কমর্ক -কম র্চারীর সািভ স েরকড র্ বুিহেসেব কাজ করেব। সফটওয়ারিটর মা�েম ে েকান সময় েয েকান 
�ান েথেক একজন কম র্কতর-কম র্চারী  তা �ি�গত, িশ�াগত, �িশ�ণ, চাকুরীর  েরড র্  (েপাি�ং, �েমাশ ান,  েবত-

ভাতা, ছুিট ও শৃ�লা) ইতয্ািদ জানেত পা। এিট অনলাইনসফটওয়য্া িবধায় Search Option এর মা�েম েকান 
কম র্কতর্ার িনবর্ািচত িকছ    ু েমৗিলক ও গুরু�পূণর  ্ - েমাবাইল ন�র, ই-েমইল আইিড, িঠকানা,  পদবী, কমর্�
ই�ািদ) অ�া� কম র্কতর-কম র্চারী জানেত পারেবন। এছাড়া �েতয্ক কমর্ক -কম র্চারীর বাি ষর্ক েগাপণীয় অনুেবদন জ
রাখা ও �ি�গত/দা�িরক গূরু�পূ  Document সংর�ণ এবং সহেজ Human Resource 
Management করা যােব। ফেল বদিল ও পদায়ন, পেদা�িত, েদশী-িবেদশী �িশ�েণর জ� �িশ�ণাথ� মেনানয়ন 
�দান কায র্�েম অিধকতর��তা িনি�তকরণ ও গিতশীলতা আনয়ন স�ব হেব।    

এজ� সব র্াে��েতয্ কম র্কতর-কম র্চরীেক িনজ িনজ দািয়ে� তাঁ চাকুর ও �ি�গত Data PDS সফটওয়াের 
Data Entry করেত হেব। িবআরিডিবর কম র্কতর-কম রচারীেদর জ� ��তকৃতPDS সফটওয়াের সহেজ Data 
Entry স�াদেনর লে�য Users Guideline ��ত করা হয়। �বহারকারীেদর চািহদার কথা িবেবচনা কের 
বতর্ মােন গাইড লাইনিট আরও পিরমাজর্ন করা হেয়েএ Guideline ি অনুসর করেল সহেজ Data Entry 
করা যােব বেল িব�াস রািখ। তদুপি Data Entry সং�া� েয েকান সম�ার সমাধােনর িবষেয় েযাগােযাগ ও PDS 
সফটওয়ােরর অিধকতর উ�য়েনর িনিম� পরামশ র্ �দােনর জ� অনুেরাধ করা হেল  

 
 
েমা. আলমগীর েনওয়াজ 
উপপিরচালক (ে�া�ািমং) 
েটিলেফান: ৮১৮০০২৫ 
েমাবাইল ন�র-০১৭১২১১২৯২৭ 
ই-েমইল: ddprog@brdb.gov.bd   
েফসবুক েপ: https://www.facebook.com/groups/brdb.gov/ 

 
 
েয েকান সম�া সমাধােনর জ�: 
েশখ জাহা�ীর আলম, এআরিডও, ে�া�ািমং শাখা 
েমাবাইল ন�র-০১৭১৮০৪০২৭৬  
ই-েমইল: info@brdb.gov.bd 

েফসবুক েপ: https://www.facebook.com/groups/brdb.gov/  

 
 
 

mailto:ddprog@brdb.gov.bd
https://www.facebook.com/groups/brdb.gov/
mailto:info@brdb.gov.bd
https://www.facebook.com/groups/brdb.gov/
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�. নং িবষয় পৃ�া ন� 
০১ Home Page পিরিচিত ৩ 
০২ েরিজে�শন ৩ 
০৩ Log In (লগইন) ৪ 
০৪ Log Out  ৪ 
০৫ Full Profile View ৬ 
০৬ Icon পিরিচিত ৬ 
০৭ Personal Information ৬ 

Date of Birth িসেল� করার িসে�ম ৭ 
Attach/Update Employee Image ৭ 

০৮ Spouse Info ৯ 
০৯ Job Information ৯ 
১০ Hobby ১০ 
১১ Permanent Address এবং Present Address ১০ 
১২ Children Info ১১ 
১৩ Educational Qualifications ১২ 
১৪ Training Info ১৩ 
১৫ Posting Records ১৪ 
১৬ Salary Info ১৬ 
১৭ Promotion Particulars ১৮ 
১৮ Posting Abroad Info ১৮ 
১৯ Leave Particulars ১৯ 
২০ Disciplinary Actions ২০ 
২১ Previous Services ২০ 
২২ Publications ২১ 
২৩ Honors and Awards ২২ 
২৪ Foreign Travel Info ২২ 
২৫ Language Info ২৩ 
২৬ CV  ২৪ 
২৭ ACR ২৪ 
২৮ Archive ২৪ 
২৯ Report by Basic Info for Users ২৫ 
৩০ Report by Designation   ২৫ 
৩১ Reports to fulfill Administrative views ২৫ 
৩২ wcwWGm ‡PK wjó ২৬ 
৩৩ A Complete Short Profile Produced from PDS ২৭ 
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PDS Users Guideline 
 
Home Page পিরিচিত 
িবআরিডিবর কম র্কতর-কম র্চারেদর জ� ��তকৃতPDS সফটওয়াের Log In করার পর েয েপজিটOpen হেব েসটাই 
PDS সফটওয়ােরর Home Page যােত িন�বিণ র্তMenu সমূহ আে- 

1. User Log Out and Password Change 
2. Employee Short Profile 
3. Employee Full Profile 
4. ACR 
5. Archive 
6. CV 
7. Reporting/Employee Search 

 
েরিজে�শন: PDS সফটওয়াের �েবশ করার জ� Internet search engine (Mizila Firefox) এর মা�েম 
URL http://pds.brdb.gov.bd/ অথবা িবআরিডিবর ওেয়বসাইট (www.brdb.gov.bd) �াউজ কের PDS 
সফটওয়ােরর িলংেক Click করেত হেব (িচে� লাল দাগাংিকত)।      

 
 

http://pds.brdb.gov.bd/ URL �াউজ অথবা িবআরিডিবর ওেয়বসাইেটর PDS সফটওয়ােরর িলংেক Click 
করার পর নীেচর েপইজিটOpen হেব।  

 

http://pds.brdb.gov.bd/
http://www.brdb.gov.bd/
http://pds.brdb.gov.bd/
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PDS সফটওয়ারিট মা�েম ডাটা Entry করার পূেবর �েতয্ কম র্কতর/কম র্চারেক আলাদা আলাদাভােব েরিজে�শন করেত 
হেব। এজ� Create an account option (হলুদ দাগাংিক) এ িগেয় সকল Field এর �েয়াজনীয় ত� �দান 
করেত হেব এবং Create an account (লাল দাগাংিকত) বাটন Click করেত হেব।  

সতর্কত: (১) PDS এর ত� আপনার �ি�গত িবধায় েরিজে�শেনর জ� অব�ই �ি�গত েমাবাইল ন�র �বহার করেত হেব। 
অিফিসয়াল েমাবাইল ন�র �বহার করেল পরবত�েত বদলীজিনত কারেন আপনার ে�াফাইল �ব�াপনায় জিটলতা েদখা িদেব 
(২) েরিজে�শেনর সময় আইিড িহেসেব �বহৃ েমাবাইল ন�র ও পাসওয়াড র্ ভালভােব সংর�ণ ও �রণ রাখেত হেব   

 
 
েরিজে�শেনর সময় েদয়া ত� সাভ র্ াের জমা হওয়া মা�“িপিডএস িসে�েমর এয্াডিমন কতৃর্ক পরব২৪ ঘ�ার মে� েরিজে�শন 
Approve করা হেব” েমেসজিট �দিশর্ত হ েব েরিজে�শন সং�া� েকান সম�ার জ� েহ� েড� এর েমাবাইেল েযাগােযাগ 
করার জ� অনুেরাধ করা হেলা  
Log In (লগইন): েরিজে�শন সফলভােব েশষ হওয়ার অ�তঃ এক ঘ�া পর একজন User লগইন করেবন। Log In করেত 
েকান সম�া হেল েহ� েড� এর েমাবাইেল েযাগােযাগ করেত হেব। Log In করার জ� েরিজে�শেনর সময় �বহৃত েমাবাইল
ন�র ও আপনার পাসওয়াড র্ Entry িদেয় Log In ি�ক করেত হেব (িচে� �দিশ র্ )।  
 
Log Out: PDS সফটওয়ােরর কাজ েশষ হওয়ার পর একজন User Log Out করেবন। এজ� Userেক সব র্ উপের
ডান পােশ �দিশ র্ত িনেজর নােমর উপরClick করেত হেব। Click করার পর Log Out অপশন আসেব েযখােন Click 
করেল Log Out হেয় যােব। User Password Change option Click কের Password Change 
করেত পারেবন। 
িপিডএস এর অেনক ত� বাংলায় পূরণ করেত হেব িবধায়আপনার �বহৃত কি�উটাের বাংলা ইউিনেকাড ফ� িনকস অব�ই
Install করেত কের িনেত হেব। যােদর কি�উটাের বাংলা ইউিনেকাড ফ� িনকস Install করা েনই তাঁরা িবআরিডিবর
ওেয়ব সাইেটর েহাম েপজ অথবা িপিডএস এর েহাম েপজ েথেক বাংলা ইউিনেকাড ফ� িনকস Download and Install 
করেত কের িনেত পারেবন।  
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িসে�েম �থমবার লগইন করার পর িনে�র িচে�র �ায় েপজ ওেপন হেব। এি মূল কম র্কতর/কম র্চারী Short Profile 
যােত সংি��াকাের সংি�� কম র্কতর/কম র্চারীর ত� থাকেব। িবআরিডিবর েয েকান কমর্কত /কম র্চারী এ ত� অবেলাকন করেত
পারেবন। Short Profile এর ত� ি�� করার সুেযাগ আেছ। 
 

 

এ েপেজর সবুজ র েঙর বে�  অথবা বাম পাে�র্র   Click করেল Full 
Profile Open হেব।   
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Full Profile View: Full Profile Page Open হওয়ার পর User ডাটা Entry বা Edit বা 
Update করেত পারেবন। 

 

Full Profile Page এ যা যা আেছ- 
Personal Information, Spouse Info, Job Information, Hobby, Permanent Address, 
Present Address, Children Info, Educational Qualifications, Training Info, Additional 
Qualifications, Posting Records, Salary Info, Promotion Particulars, Posting Abroad 
Info, Leave Particulars,  Disciplinary Actions, Previous Services, Publications, Honors 
and Awards, Foreign Travel Info and Language Info. 

Icon পিরিচিত:  

Icon Icon এর কাজ 

 
Data Entry Field Open  

  

 

To Add or New Entry 

  

 

To Edit Data 

  

 
To Delete Data 

 

Personal Information: সব র্�থমPersonal Information এর ত� Entry করার জ� লাল িচি�ত 

বে�র উপর Click ∙ করেত হেব।    
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লাল িচি�ত বে� Click করার পর Personal Info Entry করার েপজ ওেপন হেব (নীেচর িচে� �দিশ র্ )। একজন 
User সকল বে� �েয়াজনীয় ত� Entry ও �েযাজয্ ে�ে�Drop Down Selection (তীর িচি�ত ব�সমূ) কের 
িদেত পারেবন। এে�ে� Employee ID, Employee Name, Mobile Number, NID, Email, 
Fathers Name and Mothers Name টাইপ কের িদেত হেব। Gender, Date of Birth, 
Religion, Marital Status etc Dropdown Box েথেক Select কের িদেত হেব।  
 
Date of Birth িসেল� করার িসে�মঃ  
সন িসেল�ঃ �থেম Date of Birth বে� 0000-00-00 িচি�ত অংেশ Click করেত হেব। Click করার পর মাউস 
Automatically 0000 অংেশ েসট হেব। এখােন আপনার কাি�ত সন টাইপ কের িনন। েযমন- ১৯৭৪ যিদ আপনার জ� 
সন হেল 0000 অংেশ আপিন ১৯৭৪ টাইপ করেবন। অথবা Date of Birth বে� 0000-00-00 িচি�ত অংেশ 
Click করেত হেব। Click করার পর বে� Default সন ও মাস (েযমন- August 1974) �দিশ র্ত হেব। বে�র 
Default মাস ও সেনর উপর Click করেল শু সন (েযমন-1974) �দিশ র্ত হেব। বে  র Default সেনর উপর 
Click করেল দশক (েযমনঃ 1970-1979) এর সনগুেল নীেচ �দিশ র্ত হেব। এ বে�রবাম বা ডানপাে�র্Arrow েত 
Click কের কাি�ত সন েবর করু এবং জ�সন িসেল� করুন। েযমন- ১৯৭৪ যিদ আপনার জ� সন হেল ১৯৭৪ িসেল� 
করেবন। 
মাস িসেল�ঃ সন িসেল� করার সােথ সােথ বে�র নীেচ ১২ মােসর তািলকা �দিশ র্ত হেব। েসখান েথেক আপনার কাি�ত মােসর
নােমর উপর Click করুন। েযম আগ� মাস যিদ জ� মাস হয় আপিন আগ� মাস Click করুন। 
তািরখ িসেল�ঃ মাস িসেল� করার সােথ সােথ তািরখ �দিশ র্ত হেব। েসখান েথেক আপনার কািত তািরেখ উপর Click করুন 
েযমন আপনার জ�িদন যিদ ০৯ তািরখ হয় তেব কয্ােল�াের০৯ তািরেখ Click করুন।তাহেল Date of Birth বে� 
1974-08-09 িসেল� হেব যা আপনার জ�িদন ।    
Attach/Update Employee Image: Photo Attach/Update করার জ� Update Profile 
Photo বে� Click করুন।Click করার পর Photo location িসেল� করার অপশন আসেব। আপনার Photo 
location (েযমন- Photo যিদ কি�উটােরর েড�টেপ থােক) িসেল� করুন। এরপরPhoto েত Click করুন।এবার 
২-৫ িমিনট অেপ�া করুন এবংUpdate Information Click করুন  
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Attention: এে�ে� �বহারকারীেদর NID ন�র বা�তামূলকভােব Entry করেত হেব। Photo িলংেক অব�ই 
১২৮x১২৮ িপে�ল সাইেজর পাসেপাট র্ ফেটাসংযু� করেত হেব। ফেটারback ground অব�ই সাদা অথবা নীল হেত 
হেব। দা�িরক ডকুেম� িবধায় অ� েকান ফরেমেটরবা রেঙর বা �াইেলর ফেটা সংযু� করা যােব না। 
 
িব. �. Personal Info (�ি�গত ত�) Entry করার পর কম র্কতর-কম র্চারীরডাটা Entry বা Edit বা Update 
করার সুেযাগ থাকেবনা।তাই সতর্কতার সােথ িন ভূর্লভােব ডাEntry করেত হেব। েকান ভূল ডাটাEntry হেল পরবত�েত 
Software এর Admin েক অনুেরাধ ও�শাসন িবভােগর অনুমিত সােপে�ডাটা Entry বা Edit বা Update 
করেত হেব যা ক�সা� হেয় দাড়ােব।   

 

 

User Data Entry বা Edit বা Update করার পর Update Information বে� Click করেবন 
(উপেরর িচে� �দিশ র্ )। কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন।

এেত এি�কৃত ডাটা েসভ না হেয় পূেবর্র  ত� সংরি�ত থাকেডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  
েমেসজ �দিশ র্ত হেল আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ  

অনুরূে Spouse Info, Job Information, Hobby, Permanent Address, Present Address, 
Children Info, Educational Qualifications, Training Info, Additional Qualifications, 
Posting Records, Salary Info, Promotion Particulars, Posting Abroad Info, Leave 
Particulars, Disciplinary Actions, Previous Services, Publications, Honors and 

Awards, Foreign Travel Info, Language Info এর ত� Entry ও Update করেত পারেবন।  
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Spouse Info: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Spouse তীর িনেদ র্িশত“+” বে�, পূেবর্ এি�কৃত তে
সংেশাধেনর জ� Edit িনেদ র্িশত বে� এবং    েকান ত�  মুেছ েফলার জ   Delete িনেদ র্িশত বে�  Click করেবন। 
Spouse Info Add., Edit and Delete করার ে�ে� িনে�র িচে� �দিশ র্ত িনেদর্শনা অনুসরণ করেত হ   

 
“+” বে� Click করার পর নীেচর Data Field Open হেব। সকল Field এ �েয়াজনীয় ত� Entry (েযমন- 
Name and Designation টাইপ কের িদেত হেব) ও �েযাজয্ ে�ে�Drop down Selection (তীর িচি�ত 
ব�সমূ) কের িদেত পারেবন (Home District, Occupation, Designation and Job location Select 
কের িদেত পারেবন)। এে�ে� Home District, Occupation, Designation and Job location বলেত 
Spouse এর Home District, Occupation, Designation and Job location এর ত� িদেত হেব। 

 

User ডাটা Entry বা Edit বা Update করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� 
�দিশ র্ত। কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃ

ডাটা েসভ না হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ 
�দিশ র্ত হেল আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়ে আপনার একািধক Spouse হেল একই ভােব একািধক 
বার ডাটা Entry করেত হেব। �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� Add Spouse তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click 
করেত হেব। 

Job Information: Job Information এর ডাটা Entry করার জ� User �থেম ডানপােশর েকানায় িচে�র 

�ায় বে� Click করেবন। ∙ অত:পর নীেচর ডাটা Entry Field Open হেব। User সকল Field এ 
�েয়াজনীয় ত� Entry ও �েযাজয্ ে�ে�Drop Down Selection (তীর িচি�ত ব�সমূ) কের িদেত পারেবন। এ 

ে�ে� First Joining Date বলেত িবআরিডিবেত �থম েযাগদােনর তািরখ এবং Confirmation Date বলেত িবআরিডিবেত 

েয তািরখ েথেক চাকুর �ায়ীকরণ করা হেয়েছ েসই তািরখ েযমন- (১) সরাসির রাজ� বােজেট িনেয়াগ �া�েদর ে�ে� Joining 
Date ও Confirmation From একই হেব ও (২) �কে� িনেয়াগ �া�গণ েয তািরখ েথেক �ায়ীকৃত  েসটাই  তাঁেদ

Confirmation Date (Date of Birth িসেল� করার িসে�ম অনুসরনকের  First Joining and Confirmation 
Date িসেল� করেত হেব),  Batch বলেত চাকরীেত েযাগদােনর সন, Joining Designation বলেত িবআরিডিবেত �থম েয 

পেদ েযাগদান কেরেছন, Option For Work বলেত আপিন েয েস�ের কাজ করেত আ�হী তা উে�খ করেত হেব েযমন- 
Human Resource Management, Market linkage Promotion, Small Entrepreneur Development, Training 
Facilitation, Accounts Management, Budget Management, Audit, Inspection, ICT, Planning, Evaluation, 
Monitoring, Extension and Projects etc.  
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User ডাটা Entry বা Edit বা Update করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� 
�দিশ র্ত। কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃ

ডাটা েসভ না হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ 
�দিশ র্ত হেল আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়ে  

Hobby: ডাটা Entry করার জ� User �থেম ডানপােশর েকানায় িচে�র �ায় বে� ∙ করেবন। অত:পর ডাটা 
Entry Field Open হেব যােত আপনার িনেজর পছ� মেতা Hobby Entry কের িদেত পারেবন েযমন- Reading 
and writing article, Training facilitation, Conducting Research, Listening music and 
watching analytical TV program and Playing Football etc.  

 

User ডাটা Entry বা Edit বা Update করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� 
�দিশ র্ত। কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃ

ডাটা েসভ না হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ 
�দিশ র্ত হেল আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়ে 

Permanent Address এবং Present Address: ডাটা Entry করার জ� User �থেম ডানপােশর 

েকানায় িচে�র �ায় বে� Click ∙ করেবন। অত:পর ডাটা Entry Field Open হেব। User সকল বে� 
�েয়াজনীয় ত� Entry ও �েযাজয্  ে�ে�Drop Down Selection (তীর িচি�ত ব�সমূ) কের িদেত পারেবন। 

এখােন District, Upazila/Police Station, Post Office, Village/House No. & Road ইতয্াি বলেত User এর 

District, Upazila/Police Station, Post Office, Village/House No. & Road ইতয্ািদে বুঝাে কম র্�েলর
িঠকানা নয়  
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User ডাটা Entry বা Edit বা Update করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� 
�দিশ র্ত। কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃ

ডাটা েসভ না হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ 
�দিশ র্ত হেল আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়ে 

Children Info: User নতুনEntry েদয়ার জ� Click for New Entry তীর িনেদ র্িশত বে�, পূেবর্ এি�
তে�র সংেশাধেনর জ� Click to Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং েকান ত� মুেছ েফলার জClick for Delete 
িনেদ র্িশত বে�Click করেবন। ।  

 

Click for New Entry তীর িনেদ র্িশত বে� সকল বে�Click করার পর নীেচর Data Field Open হেব। 
এখােন �েয়াজনীয় ত� Entry ও �েযাজয্ ে�ে (তীর িচি�ত ব�সমূ) Drop Down Selection (Children’s 
Date of Birth পূেব র্র �াসন, মাস ও িদন িসেল� করেবন) কের িদেত পারেবন। 

 

User ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� ি�ক করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ আপনার একািধক Children এর জ� একই ভােব একািধক বার 
ডাটা Entry করেত হেব। �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click করেত হেব। 



K:\Guideline_PDS 06.02.2017.docx Page 12 
 

Educational Qualifications: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িনেদ র্িশ “+” বে�, পূেবর
এি�কৃত তে�র সংেশাধেনর জ Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং    েকান ত� মুেছ েফলার জ Delete িনেদ র্িশত বে�
Click করেবন।  

 

Add Data “+” িনেদ র্িশ বে� Click করার পর নীেচর Data Field Open হেব।

 

Data Field Open হওয়ার পর Data Field (Institute Name & Distinction) এ �েয়াজনীয় ত� 
Entry ও �েযাজয্  ে�ে (Degree, Subject, Passing Year and Result/GPA) Drop down 

Selection কের িদেত পারেবন। এখােন Institute Name বলেত User েয িশ�া �িত�ােন অ�য়ন কেরেছন, 
Degree বলেত েয িড�ী (S.S.C…. M.Sc) ও িবষয় বলেত েয িবষেয় (েযমন- Marine Fisheries) অ�য়ন 
কেরেছন (S.S.C & H.S.C এর Subject এর ে�ে� Humanities, Commerce & Science )। সাবেজ� 
এর বে� Click করার পর নীেচ Subject িল� পাওয়া যােব। আপনার কাি�ত Subject না েপেল select 
subject এর নীেচ খািল বে� ইংেরিজেত কাি�ত Subject এর �থম ২/৩ি অ�র টাইপ করেল আপনার কাি�ত 
Subject েপেয় যােবন। আপনার কাি�ত Subject না েপেল ইংেরিজেত কাি�ত Subject িলেখ �দ� েমাবাইেল 

এসএমএস/েফসবুে েমেসজ/ইেমইল করু। Distinction বলেত �িত�মধম� েকান অজর্  বা ফলাফলেক বুঝাে েযমন-
রা�পিত পুর�ার, চয্াে�লর পুর�ার েবাডর্ �য েবাড র্ �য্া��ার মাকর্স ইতয্া। 

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত।  
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কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ  এভােব আপনার যতগুেলা িড�ী আেছ  ততবার ডাটা এি� করেবন। 

�িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� এবং নতুনEntry েদয়ার পর  Click 
করেত হেব।   

Training Info: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িনেদ র্িশ “+” বে� Click করেবন, পূেবর্ এি�ক
তে�র সংেশাধেনর জ� Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং   েকান ত� মুেছ েফলার জ  Delete িনেদ র্িশত বে� Click 
করেবন।  

 

Add Data “+” িনেদ র্িশ বে� Click করার পর নীেচর Data Field Open হেব। 

 

Data Field Open হওয়ার পর �েয়াজনীয় ত� Entry ও �েযাজয্ ে�ে�(তীর িচি�ত ব�সমূ) Drop down 

Selection কের িদেত পারেবন। Training Title েথেক আপনার কাি�ত Training Title িসেল� কের 
িদেবন। এে�ে� Training Title এর নীেচ খািল বে� কাি�ত Training Title এর �থম ২/৩ ি 
letter type করেল আপনার কাি�ত Training Title েপেত সহজ হেব। এখােন পূেব র্র �াসন, মাস ও িদন 
িসেল� কের Training Period সিঠকভাে এি� করা যােব। আপনার কাি�ত Training Title না েপেল 
ইংেরিজেত কাি�ত Training Title িলেখ �দ� েমাবাইেল এসএমএস/েফসবুে েমেসজ/ইেমইল করু।  
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ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত  ত�  সংরি�ত হেয়েছ  এভােব আপনার যতগুেলা Training আেছ ততবার ডাটা এি� 

করেবন। �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click করেত হেব। (িব. �. আপনার ডাটা এি�কােল 
খুব ভালভ ােব  েখয়াল করেবন য  ােত একই তািরেখ একািধক    Training এর ডাটা এি� না হয়। এেত আপনার 
িপিডএস এ ত� িব�াট ঘটেব। 

িব. �: Local এবং Foreign Training Title এর Drop down Selection এ আপনার কাি�ত Training 

Title না থাকেল ই-েমইল: info@brdb.gov.bd অথবা িবআরিডিবর অিফিসয়াল েফসবুক
https://www.facebook.com/groups/brdb.gov/ অথবা  েমাবাইল ন�র-০১৭১৮০৪০২৭৬ এ কাি�ত 
Training Title এসএমএস  করেল অ� সমেয়র মে� তা Training Title এ যু করা হেব।  
 Additional Qualifications: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িনেদ র্িশ “+” বে� Click 
করেবন। েকান ত� সংেশাধন বা মুেছ  েফলার জ� পূেবর্ এি�কৃত ত � বে�র Mouse এর Cursor �াপণ করেল 
Edit বা Delete অপশন পাওয়া যােব। Edit বা Delete করার জ� িনেদ র্িশত বে� ি�ক করেবন (িব.�- িপিডএস এ 
বিণ র্  হয়িন এমন েকান েযা�তা স�িকর্তত� এখােন Entry করা েযেত পাের)। 

 

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 

ডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত
সংরি�ত হেয়েছ।  �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” ে� Click করেত হেব। 

 Posting Records: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িনেদ র্িশ “+” বে� Click করেবন। 

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন বে� (Organization and Basic 

Pay Amount) �েয়াজনীয় ত� Entry ও �েযাজয্ ে�ে�(Post Name, Posting Type, Start Date, End 

Date, Pay Scale, Posting Location) Drop down Selection কের িদেত পারেবন। Drop down 

Selection এর মা�েম কয্ােল�া েথেক সন, মাস ও িদন Select কের িদেত হেব। আপিন েজলাদ�ের কম র্রত থাকেল
Posting Location Field Office Select করেবন এবং আপনার  Posting েজলা Select করেবন। আপনার 
উপেজলা Select করার �েয়াজন েনই। আপিন উপেজলাদ�ের কম র্রত থাকেলPosting Location Field Office 
Select করেবন এবং আপনার  Posting েজলা Select করার পর উপেজলা Select করেবন । বতর্ মান সময় পযর্�

mailto:info@brdb.gov.bd
https://www.facebook.com/groups/brdb.gov/
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কম র্রত থাকেলTill Now Box  এ ি�ক করেত হেব। এখােন Post Name বলেত েযাগদানকৃত কমর্�ে
আপিন েয পেদ েযাগদান করেলন তা উে�খ করেবন েযমন-  

(১) একজন URDO এর েকান উপেজলায় েযাগদােনর ে�ে� Post Name URDO ও Posting Type হেব 
Regular  

(২) একজন ARDO েকান উপেজলায় URDO ভার�া� িহেসেব েযাগদােনর ে�ে� Post Name URDO ও Posting 

Type হেব In Charge যা Drop down Select কের িদেত পারেবন।  

(৩) একজন URDO/DPD েকান েজলার উপপিরচালেকর দািয়ে� অথবা একজন  AD/DPD সদরদ�ের েকান েসকশােনর 

উপপিরচালেকর দািয়ে� েযাগদােনর ে�ে� Post Name হেব Deputy Director ও Posting Type হেব In 

Charge যা Drop down Select কের িদেত পারেবন।  

(৪) �েযাজয্  ে�ে Deputation, Lien, Additional Chage etc Posting Type যা Drop down 

Select কের িদেত পারেবন।  
(৫) Start Date বলেত আপিন েয তািরেখ বিণ র্ত কমর্�েল েযাগদান কেরেছন  End Date বলেত আপিন েয তািরখ 
পয র্� বিণর্ত কমর্�েল কমর্রত িছ    উে�� বদলীজিনত �মেণর (Transit Leave) িদনগুেল পরবত� কম র্�েল েযাগ কের
েদখােত হেব। েযমন- আপিন েকান কম র্�ল  েথেক ০১ তািরেখ ছাড়প� �হণ কের ০৫ িদন বদলীজিনত �মণ (Transit 
Leave) েভাগ কের ০৭ তািরেখ নতুন কমর্�েল েযাগদান করেলন। এে�ে� নতুন কমর্  Start Date হেব ০৭ তািরখ।  
(৬) েপ-ে�ল বলেত আপিন েয তািরেখ নতুন কমর্�েল েযাগদান করেলন    েসই তািরেখ আপিন েয   -ে�েল েবতন-ভাতা �হণ 
করেছন তা িসেল� কের িদেত হেব। Basic Pay Amount বলেত েযাগদােনর িদন আপনার েমাট মূল েবতনেক বুঝাে 

 
Posting Location ি�ক কের Head Office/Field Office/Training Institute/Projects select 
কের িদেত হেব। েযমন- আপিন বিরশাল িবভােগর েভালা েজলার তজুমি� উপেজলায় কম র্রত থাকেল  Posting 
Location হেব Field Office, এরপর Division বিরশাল, District েভালা and Upazila উপেজলা 
তজুমি� Select করেত হেব। 
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ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click 
করেত হেব। 

Salary Info: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িনেদ র্িশ “+” িচ�েত Click করেবন, পূেবর্ এি�ক
তে�র সংেশাধেনর জ� Edit িনেদ র্িশত বে� এবং েকান ত� মুেছ েফলার জDelete িনেদ র্িশত বে�Click করেবন 
িচে� �দিশ র্ত।   

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন বে� (Organization, Memo 
Number, Increment Amount, Basic Pay Amount and Comment) �েয়াজনীয় ত� 
Entry ও �েযাজয্ ে�ে�(তীর িচি�ত ব�সমূ) Drop down েথেক Select কের িদেত পারেবন।  

েযমন- (১) এখােন Post Name বলেত েয সমেয়র েবতন-ভাতার ত� Entry করা হে� েস সমেয় েয পেদ কম র্রত িছেল 

অথ র্াৎ েসই সমেয় তাঁ পদবী। একজন URDO এর েকান উপেজলায় েযাগদােনর ে�ে� Post Name URDO ও 

Posting Type হেব Regular, একজন ARDO েকান উপেজলায় URDO ভার�া� িহেসেব েযাগদােনর ে�ে� 

Post Name URDO ও Posting Type হেব  In Charge যা Drop down Select কের িদেত পারেবন। 

একজন URDO/DPD েকান েজলার উপপিরচালেকর দািয়ে� অথবা একজন  AD/DPD সদরদ�ের েকান েসকশােনর 

উপপিরচালেকর দািয়ে� েযাগদােনর ে�ে� Post Name হেব Deputy Director ও Posting Type হেব  In 

Charge যা Drop down Select কের িদেত পারেবন। �েযাজয্  ে�ে Deputation, Lien, Additional 

Chage etc Posting Type যা Drop down Select কের িদেত পারেবন।  

Joining Date বলেত েয সমেয়র েবতন-ভাতার ত�ািদ Entry করা হে� ঐ সমেয় কম র্রত পেদ েযাগদােনর তািরখ বুঝােন
হেয়েছ। 
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Date of Increment বলেত েয সমেয়র েবতন-ভাতার ত�ািদ Entry করা হে� ঐ সমেয় েবতন বৃি�র তািরখ বুঝােন

হেয়েছ। Memo No. বলেত েবতন বৃি� অিফস আেদশ এর Memo No. যা টাইপ কের িদেত হেব। Memo Date বলেত 

েবতন বৃি� অিফস আেদশ এর Date যা Drop down Select কের িদেত পারেবন।  

Pay Scale বলেত েয সমেয়র েবতন-ভাতার ত�ািদ Entry করা হে� ঐ সমেয় েবতন বৃি�র পিরমানেক বুঝােনা হেয়েছ। 
েয সমেয়র েবতন-ভাতার ত�ািদ Entry করা হে� ঐ সমেয় েয েপ-ে�েল েবতন  �হণ করেতন তাই বুঝােনা হেয়েছ 

Basic Pay Amount বলেত েয সমেয়র েবতন-ভাতার ত�ািদ Entry করা হে� ঐ সমেয় েমাট মূলেবতনেক বুঝােন
হেয়েছ।  

Posting Location বলেত েয সমেয়র েবতন-ভাতার ত�ািদ Entry করা হে� ঐ সমেয় েয কম র্�েল িছেলন তাই
বুঝােনা হেয়েছ  

Comments বে� েয েবতন-ভাতার ত� Entry করা হে� তা িকভােব, েকন, কখন ইতয্ািদ িববরন েদয়া েযেত পাের। 
েযমন- িনেয়াগ �াি�র পর জাতীয় েবতন ে�ল-১৯৯৭ অনুযায়ী েবতন িনধর্া , বািষ র্ক েবতন বৃ, িসেলকশান ে�ড ে�েল েবতন 
িনধ র্ার, পেদা�িত ে�েল েবতন িনধ র্ার, অথ র্ িবভােগর১৫/১২/২০১৫ ি�: এসআরও নং ৩৭০ আইন/২০১৫ মূেল৩১/০১/২০১৬ ি�: 
জাতীয় েবতন ে�ল-২০১৫ অনুযায়ী েবতন িনধর্া  ইতয্ািদ 

 

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থ   াকেব ডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ চাকরীেত েযাগদােনর পর েথেক Entry বা Edit পয র্� আপনার
েবতন-ভাতার সকল ত� Entry বা Edit করেত হেব। েযমন- েযাগদান, বািষ র্ক েবতন বৃি�, িসেলকশান ে�ড �াি�, পেদা�িত
েপ-ে�ল িফকেসশান ইতয্ািদ �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click করেত হেব। 

িব.�. Comment Box এ েবতন বৃি�র ি ববরন উে�খ করেত হেব। উদাহর   - অথ র িবভােগর ১৫/১২/২০১৫ ি�: তািরেখ 
�কািশত এসআরও নং ৩৭০/২০১৫ এর ১০ নং িবিধ এবং ৩০/০৩/২০১৬ ি�: তািরেখ জারীকৃ এসআরও নং-৮১-আইন/২০১৬ 
অনুযায় বািষ র্  েবতন বৃি, অথ র্ িবভ ােগ ০২/১২/২০০৯ তািরেখর এসআরও নং ২৫৯/আইন/২০০৯/অম/অিব/বা�ঃ-১/জা.েব.ে� 
৫/২০০৯/২৩৬ এবং পউসিব-�ঃশাঃ-১/৩িপ-৩৫/২০০৯ ১৪৮১(৩) তািরখ ০৬/১২/০৯ অনুযায় েবতন িনধ র্ার, িনেয়াগ �াি�র পর 
জাতীয় েবতন ে�ল ১৯৯৭ অনুযায় েবতন িনধ র্ার, িনয়িমত বািষ র্ক েবতন বৃ, ইতয্াি। 
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Promotion Particulars: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িনেদ র্িশ “+” িচ�েত Click 
করেবন, পূেবর্ এি�কৃত তে�র সংেশ াধেনর Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং েকান ত� মুেছ েফলার জDelete তীর 
িনেদ র্িশত বে�Click করেবন।  

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন সকল বে� �েয়াজনীয় ত� Entry ও 

�েযাজয্ ে�ে�(তীর িচি�ত ব�সমূ) Drop down েথেক Select কের িদেত পারেবন। এখােন Designation বলেত 

েয পেদ পেদা�িত েপেয়েছন, Promotion Date বলেত েয তািরখ েথেক পেদা�িত েপেয়েছন, Order Date হেলা েয তািরেখ 

অিফস আেদশ জারী হেয়েছ, Memo No বলেত অিফস আেদশ এর Memo No, Pay Scale বলেত ঐ সমেয় েকান েপ-ে�ল 

চলমান িছল, Step of Pay Scale বলেত পেদা�িত পাওয়ার পর েবতন ে�েলর েকান ধাপ �া� হেলন তা উে�খ করেত হেব।  

 

ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থ   াকেব ডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ চাকরীেত েযাগদােনর পর েথেক Entry বা Edit পয র্� আপনার
Promotion এর সকল ত� Entry বা Edit করেত হেব। �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� 
Click করেত হেব। 

Posting Abroad Info: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িনেদ র্িশ “+” িচ�েত Click করেবন, 
পূেবর্ এি�কৃত তে�র সংেশ  াধেনর Edit িনেদ র্িশত বে� এবং    েকান ত� মুেছ েফলার জ Delete িনেদ র্িশত বে�
Click করেবন।  
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“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন সকল বে� �েয়াজনীয় ত� Entry ও 
�েযাজয্ ে�ে�(তীর িচি�ত ব�সমূ) Drop down Selection কের িদেত পারেবন।  

 

ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। কাজ 
শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ না হে

পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল আপিন
িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ Posting Abroad বলেত চাকরীকািলন িবেদেশ েপাি�ং েপেয় থাকেল তার 
ত� িদেত হেব। চাকরীকািলন িবেদেশ েপাি�ং েপেয় না থাকেল ত� েদয়ার �েয়াজন েনই। �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� 
তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click করেত হেব। 

Leave Particulars: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িচি�ত “+” বে� Click করেবন, পূেবর
এি�কৃত তে�র সংেশাধেনর জ Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং    েকান ত� মুেছ েফলার জ Delete িনেদ র্িশত বে�
Click করেবন।  

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন Leave Type Drop down 
Select কের িদেত পারেবন। এছাড়া Due Leave (ডাটা এি�র তািরখ পয র্� পাওনা ছুিটর পিরম টাইপ কের িদেত হেব।   
Leave From বলেত েয তািরখ েথেক ছুিট েভাগ করা হেয়েছ এবLeave To বলেত েয তািরখ পয র্� ছুিট েভাগ ক
হেয়েছ (পূেব র্র �াসন, মাস ও িদন কয্ােল�ার েথেকিসেল� করেবন)। চাকরীকািলন যতবার অিজর্ত ছুিট েভাগ করেবন ততব
ডাটা এি� করেত হেব। অিজর্ত ছুিট েভাগ কনা থাকেল ত� েদয়ার �েয়াজন েনই।  

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। কাজ শুর
কের Data Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা  েসভ না হে

পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল আপিন
িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click করেত 
হেব। 
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Disciplinary Actions: User Disciplinary Actions এর ডাটা এি� করেত পারেবন না। �শাসন িবভাগ 
কতৃর্ক িনযAdministrator Disciplinary Actions এর ডাটা এি� করেত পারেবন। এখােন নতুনEntry 
েদয়ার জ� Add Data িচি�ত “+” বে� Click করেবন, পূেবর্ এি�কৃত তে�র সংেশ াধেনর Edit তীর িনেদ র্িশত
বে� এবং েকান ত� মুেছ েফলার জ�Delete িনেদ র্িশত বে�Click করেবন।  

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন সকল বে� �েয়াজনীয় ত� Entry ও 
�েযাজয্ ে�ে�(তীর িচি�ত ব�সমূ) Drop down Selection কের িদেত পারেবন।  

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click 
করেত হেব।   

িব.�. শুধুমা �শাসন িবভাগ কতৃর্ক িনয  Administrator Disciplinary Actions এর ডাটা এি� করেত 
পারেবন।  

Previous Services: Previous Services বলেত িবআরিডিবেত েযাগদােনর পূেবর্ যিদ েকান চাকরী কের থাে
তাই বুঝােব User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িচি�ত “+” বে� Click করেবন, পূেবর্ এি�কৃত তে
সংেশাধেনর জ� Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং েকান ত� মুেছ েফলার জDelete িনেদ র্িশত বে� ি�ক করেবন। 

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন সকল বে� �েয়াজনীয় ত� Entry কের 
িদেত পারেবন। 
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ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেব ডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click 
করেত হেব। 

 Publications: Publications বলেত েদিশ-িবেদিশ েয েকান সং�ার �কাশনায় আপনার �কািশত গেবষণাধম� েয 
েকান গেবষণাকম র্। এ�ে� User নতুন Entry েদয়ার জ� Add Data িচি�ত “+” বে� Click করেবন, পূেবর
এি�কৃত তে�র সংেশাধেনর জ Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং    েকান ত� মুেছ েফলার জ Delete িনেদ র্িশত বে�
Click করেবন।   

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন সকল বে� �েয়াজনীয় ত� Entry ও 
�েযাজয্ ে�ে�(তীর িচি�ত ব�সমূ) Drop down Select কের িদেত পারেবন।  

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেব ডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click 
করেত হেব। 
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Honors and Awards: Honors and Awards বলেত িশ�া জীবন েথেক শুরু কের এ পযর্� আপিন যিদ েক
পদক, স�াননা, সাি টর্িফেকট, �শংসা প� ইতয্ািদ েপেয় থ     ােক User নতুন Entry েদয়ার জ� Add Data “+” 
িচি�ত বে� Click করেবন, পূেবর্ এি�কৃত তে�র সংেশ াধেনর Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং েকান ত� মুেছ েফলা
জ� Delete িনেদ র্িশত বে�Click করেবন।  

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন সকল বে� �েয়াজনীয় ত� Entry কের 
িদেত পারেবন। 

 

ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click 
করেত হেব। 

Foreign Travel Info: Foreign Travel Info বলেত আপিন চাকরী/�ি�গত েয েকান কারেন যিদ েকান 
িবেদশ �মণ কের থােকন। User নতুন Entry েদয়ার জ� Add Data িচি�ত “+” বে� Click করেবন, পূেবর
এি�কৃত তে�র সংেশাধেনর জ Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং েকান ত� মুেছ েফলার জDelete িনেদ র্িশত বে� ি�ক
করেবন।  

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন সকল বে� �েয়াজনীয় ত� Entry ও 
�েযাজয্ ে�ে�(তীর িচি�ত ব�সমূ) Drop down Select কের িদেত পারেবন।  
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ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click 
করেত হেব। 

Language Info: User নতুনEntry েদয়ার জ� Add Data িচি�ত “+” বে� Click করেবন, পূেবর্ এি�ক
তে�র সংেশাধেনর জ� Edit তীর িনেদ র্িশত বে� এবং েকান ত� মুেছ েফলার জDelete িনেদ র্িশত বে� ি�ক করেবন। 

 

“+” িনেদ র্িশ িচ�েত Click করার পর নীেচর Field Open হেব। এখােন সকল বে� �েয়াজনীয় ত� Entry ও 
�েযাজয্ ে�ে�(তীর িচি�ত ব�সমূ) Drop down Select কের িদেত পারেবন। 

 

ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার পর Update Information বে� Click করেবন (িচে� �দিশ র্ত। 
কাজ শুরু কেData Entry বা Edit বা Update না করেত চাইেল Exit Click করুন। এেত এি�কৃত ডাটা েসভ ন

হেয় পূেব র্র ত� সংরি�ত থাকেবডাটা সাভ র্ াে Store হওয়ার সােথ সােথ  েমেসজ �দিশ র্ত হেল
আপিন িনি�ত হেবন েয এি�কৃত ত� সংরি�ত হেয়েছ �িতবার নতুনEntry েদয়ার জ� তীর িনেদ র্িশত“+” বে� Click 
করেত হেব। 
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CV: PDS software এ এি�কৃত ডাটার সাহাে�User এর CV ��ত হেব যা CV িলংেকর মা�েম েদখা ও ি�� 
করা যােব।  

ACR: একজন User Home page এর ACR িলংেক Click করেল িনে�র Field Open হেব। এ Field 
সমূে ত� পূরেণ মা�েম কম র্কতর-কম র্চারীর েকান বছেরর এিসআর জমার �পে� �মাণক জমা করেত পারেবন। এিসআর 
জমার �পে� �মাণক বলেত এিসআর অনুেবদনকারী বা �িত�া�রকারী কমর্কত র্ার িনেকট েথেক �া� অিফিসয়াল অ�গামী পে
অনুিলিপর কিপ উ� অিফিসয়াল অ�গামী পে�র অনুিলিপর কিপ �য্ান কে  ফেটা আপেলােডর মেতা এিসআর জমার কিপ 

আপেলাড করেবন। এিসআর আপেলাড করার জ� Browse link এ Click করুন  
Click করার পর এিসআর ফাইেলর �য্ান কিপ িসেল� কের িদেত হেব। এরপর এিসআর এর ধরণ িসেল� কের িদেত হেব।   

বছের একািধক কম র্কতর্ার অধীেন চাকুরী করার কারেন একই বছেরর একািধক এিসআর জমা করেত হেল ACR Type এ 

�িতবার Partial উে�খ করেত হেব।  

 

এিসআর জমা েদয়া ও সকল প�িতগত অনুসেণর পর সদরদ�ের পরী�াে� যথাযথভােব সংরি�ত হওয়া বা না হওয়ার কারন 
এিসআর িলংক েথেক জানা যােব। নীেচর েচে� েদখা যায় েয এিসআর ২০১৫ জমার �পে� �মাণক ০৫ জানুয়ারী২০১৭ সেন 
আপেলাড করা হেয়েছ এবং �শাসন িবভােগর িনযু� কমর্কতর্া  কত১৫ জানুয়ারী২০১৭ তািরেখ Submitted Properly 
�য্াটাস েদয়া হেয়ে (িচে� �দিশ র্ত) 

 

Archive: একজন User তাঁর �ি�গত ত� ভা�ার িহেসেবArchive েফা�ারিট বহার করেত পারেবন। মূলত এি
একিট �াইভ িহেসেব কাজ করেব।User েয েকান গুরু�পূণর্ ডকুেম� এর সফট কিপ   আপেলাড কের রাখেত পারেবন। এ 
ত�ভা�ার User ছাড়া অ� েকউ েদখেত বা �বহার করেত পারেবনা। 
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Report by Basic Info for Users: Report by Basic Info এর মা�েম েকান কম র্কতর-কম র্চারীর
েমৗিলক ত� েযমন- নাম, িল�, জ� তািরখ, ধম র্ ও   েমাবাইল ন�র িদেয়    সংি�� কমর্কত -কম র্চারীর ছিবসহ বতর্মান পদবী  
বতর্ মান কমর্�ল, �ায়     িঠকানা, চাকুরীেত েযাগদ  ােনর তািরখ   ও বতর্মান কমর্�েল চাকুরীর েময়াদক     াল জানা। এছাড়া 
িল�েভেদ, িনিদ র্�  সমেয় বা জ�তািরেখ, ধমর্েভেদ কমর্রত         কমর্ -কম র্চারীর তািলকা   পাওয়া য ােব এে�ে� Search 
Option Select কের Search Information বে� Click করেত হেব। 

 

Report by Designation: Report by Designation এর মা�েম েকান পদবীর কতজন কম র্কতর-কম র্চারী
কম র্রত আেছন তার তািলকা, েকান উপেজলা, েজলা, িবভাগ, শাখা, �কে� েকান পদবীর কতজন কমর্কত -কম র্চারী কতিদন যাবত
কম র্রত আেছন তার তািলকা পাওয়া যােব।এে�ে� Search Option Select কের Search Information 
বে� Click করেত হেব।  

 

Reports to fulfill Administrative views: �শাসন িবভাগ কম র্কতর-কম র্চারীেদর যাবতীয় �শাসিনক িস�া�
েনয়ার ে�ে� By Basic Info, By Posting Records, By Training Info, By Education Info,  
By Batch wise Info, By PRL Info, By Foreign Travel Info, By Language Info, By 
Disciplinary Actions, By Leave Particulars Info, By Promotion Info, By Salary 
Info, By Spouse Info, By Job Info, By Permanent Address Info ইতয্ািদ উপােয়Search 
করেত পারেবন। 

 

 

আপনার িপিডএস ডাটা এি�র িবষেয় েচক িল�ি েদেখ িনেয়েছন িকনা?  
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wcwWGm ‡PK wjó 

1. Avcbvi †iwR‡óªkb mwVKfv‡e m¤úbœ n‡q‡Q wKbv ?  
2. Avcbvi AvBwW I cvmIqvW© †Mvcbxqfv‡e msiÿb Ki‡Qb wKbv ? 

3. Personal Info †Z wb‡Ri wcZv I gvZvi bvg, Rb¥ ZvwiL I NID mwVK Av‡Q wKbv ? 

4. Job Info †Z Joining Designation, Batch, First Joining Date, 

Confirmation Date Aek¨B mwVK n‡Z n‡e| fvjfv‡e Check K‡i †`‡L‡Qb wKbv ? 

5. Avcbvi ’̄vqx wVKvbv mwVK Av‡Q wKbv ? 

6. Education qualification G Subject Name and Passing Year mwVK Av‡Q wKbv 

? Passing Year fvjfv‡e Check K‡i‡Qb wKbv ? †Kvbfv‡eB GKvwaK Exam Gi 

Passing Year GKB n‡Z cv‡i bv| welqwU fvjfv‡e Check K‡i †`‡L‡Qb wKbv ?  

7. Training Info †Z Foundation training Gi Z_¨ mwVK fv‡e †`qv n‡q‡Q wKbv ? 

‡`wk/we‡`wk training Gi ZvwiL I mgq mwVK fv‡e c~iY Kiv n‡q‡Q wKbv ? GKB ZvwiL I 

mg‡q GKvwaK training G AskMÖnY †`Lv‡jb wKbv ? A_©vr cÖwZwU †Uªwbs Gi AskMÖn‡Yi ZvwiL I 

mgq wfbœ n‡e| ZvB GKB ZvwiL I mg‡q GKvwaK training Gi Data entry n‡jv wKbv ?  

8. Posting Record G  Post Name, Type, Posting Location, Time Period 

Gi Z_¨ mwVK Av‡Q wKbv?  wewfbœ Kg©̄ ’‡ji Posting Record G ZvwiL I mgq mwVKfv‡e Gw›Uª 

n‡q‡Q wKbv ? fv‡jvfv‡e hvPvB K‡i wbb †h mKj Kg©̄ ’‡ji Z_¨ †`qv n‡q‡Q| wewfbœ Kg©̄ ’‡ji 

Posting Record G ZvwiL I mgq Aek¨B wfbœ n‡e| †Kvbfv‡eB wfbœ Kg©̄ ’‡j GKB mg‡q 

Posting n‡Z cv‡ibv| welqwU fvjfv‡e hvPvB K‡i‡Qb wKbv ?  

9. Salary Info †Z Pay Scale, Increment Date, Memo No. and Memo 

Date Aek¨B mwVK n‡Z n‡e| welqwU mwVKfv‡e hvPvB K‡i‡Qb wKbv ?  ‡Kvb f~j Z_¨ †`qv n‡jv 

wKbv? Increment Amount mn †h ‡Kvb UvKvi AsK ‡Kvb cÖKvi mvs‡KwZK wPý Qvov w`‡Z 

n‡e| †hgb-450, 750 Gfv‡e UvKvi AsK wjL‡Z n‡e| A_©vr 750/- ev 750.00 ev =750 ev 

UvKv 750 Giƒc ‡jLv hv‡ebv| 

10. Promotion Particulars G Designation, Promotion Date and Step of 

Pay Scale Gi Z_¨ ‡Kvbµ‡gB f~j †`qv hv‡e bv| ZvB evi evi hvPvB K‡i †`Lyb| we‡kl K‡i 

Promotion Date and Time fv‡jv K‡i hvPvB Kiv n‡q‡Q wKbv ? 
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A Complete Short Profile Produced from PDS: 

 


	Hobby: ডাটা Entry করার জন্য User প্রথমে ডানপাশের কোনায় চিত্রের ন্যায় বক্সে ∙ করবেন। অত:পর ডাটা Entry Field Open হবে যাতে আপনার নিজের পছন্দ মতো Hobby Entry করে দিতে পারবেন যেমন- Reading and writing article, Training facilitation, Conducting Research, L...

