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�ারি�ক কথাঃ 
বতর্ াা  রকাারর  োিিত “িভশা-২০২১” ও “িডিজটাল বাংলাাদশ” এর ক্ র  িরককাা সম িবাবোান িাান য় না 
 িরককাান আইি ির �ানাাাক  ব রািাক ক গ �দাা কার আইি ি াসিত্ালা-২০১৫ এর ল�য্াাা  জরাা 
িবআরিডিবর করণসন িবিন সম িাা রারণ করা মানায়ে দাদিরক কাাজ ইালক�িাক  �িত �বমার বি� কার কাাাজর 
�বমার �া  করা- য়া�খাযা� করণসন িবিনে এা�াা িবআরিডিব ইাতা্া�  বশ িকছ য়াোা বাাবানা কারায় এবং 

ক্ রকতরা-ক্ রোরসাদর �বমাারর জজ Personnel Data Sheet (PDS)  ফটওনযার  তরস  জত্ একি  জরাে 

জা�শা া ্�ণালানর PDS এর ফরা্ট  নযানস ��ততত  ফটওনযারির ্া�া্ ক্ রকতরা-ক্ রোরসর �িিাত ও 
োকরস  ংংাা তত Online এি� করা, এি�তত ডাটা  ফটওনযাার �িংনাকরণ ও তত  াভরাার  ংরি�ত থাকাবে 
সলত এি ক্ রকতরা-ক্ রোরসর  ািভ র   রকড র্ ক িমা াব কাজ করাবে  ফটওনারির ্া�া্  য  কাা  ্ন  য  কাা 
�াা  থাক একজা ক্ রকতরা-ক্ রোরস ততর �িিাত, িশ�াাত, �িশ�ণ, োকরসর  রকড র  া ািিং, �া্াশাা,  বতা-

ভাতা, ছি ও ও লা� ইতযািদ জাাাত  ারাবাে এি  ালাইা  ফটওনযার িবাান Search Option এর ্া�া্  কাা 
ক্ রকতরার িাব রািেত িকছ  ্ুিলক ও ক গ ণ র তত  ায্া-  ্াবাইল া�র, ই- ্ইল আইিড, িকাাা,  দবস, ক্ র�ল 
ইোিদ�  জাজ ক্ রকতরা-ক্ রোরস জাাাত  ারাবাে এয়াাা �াতযক ক্ রকতরা-ক্ রোরসর বািি রক  াা ণসন  নাবদা জ্া 
রাখা ও �িিাত/দাদিরক গ গ ণ র Document  ংর�ণ এবং  মাজ Human Resource 
Management করা যাাবে ফাল বদিল ও  দানা,  াদা িত,  দশস-িবাদশস �িশ�াণর জজ �িশ�ণাথ� ্াাাানা 
�দাা কায রংা্  িাকতর ��তা িাি�তকরণ ও ািতশসলতা আানা  �ব মাবে    

এজজ  ব রাাে �াতযক ক্ রকতরা-ক্ রোরসাক িাজ িাজ দািনাগ ততর োকরস ও �িিাত Data PDS  ফটওনাার 
Data Entry করাত মাবে িবআরিডিবর ক্ রকতরা-ক্ রোরসাদর জজ ��ততত PDS  ফটওনাার  মাজ Data 
Entry  �াদাার লা�য Users Guideline ��ত করা মনে �বমারকারসাদর োিমদার কথা িবাবোা কার 
বতর্ াাা াাইড লাইাি আরও  ির্াজরা করা মানায়ে এ Guideline ি  ন রণ করাল  মাজ Data Entry 
করা যাাব বাল িব�া  রািখে তদ ির Data Entry  ংংাা  য  কাা  ্�ার  ্াাাাার িবিান  যাাাাযাা ও PDS 
 ফটওনাারর  িাকতর য় নাার িাি্�  রা্শ র �দাাার জজ  নারাা করা মালাে  

 
 
 ্া. আল্াসর  াওনাজ 
য়  িরোলক  া�াোি্ং� 
 টিলাফাা: ৮১৮০০২৫ 
 ্াবাইল া�র-০১৭১২১১২৯২৭ 
ই- ্ইল: ddprog@brdb.gov.bd   
 ফ ্ক   জ: https://www.facebook.com/groups/brdb.gov/ 

 
 
 য  কাা  ্�া  ্াাাাার জজ: 
 শখ জামা�সর আল্, এআরিডও,  �াোি্ং শাখা 
 ্াবাইল া�র-০১৭১৮০৪০২৭৬  
ই- ্ইল: info@brdb.gov.bd 

 ফ ্ক   জ: 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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ং. াং িবিন পৃা া�র 
০১ Home Page  িরিেিত ৩ 
০২  রিজা�শা ৩ 
০৩ Log In  লাইা� ৪ 
০৪ Log Out  ৪ 
০৫ Full Profile View ৬ 
০৬ Icon  িরিেিত ৬ 
০৭ Personal Information ৬ 

Date of Birth ি াল� করার ি া�্ 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  িরিেিত 
িবআরিডিবর ক্ রকতরা-ক্ রোরসাদর জজ ��ততত PDS  ফটওনাার Log In করার  র  য   জি Open মাব   টাই 
PDS  ফটওনাারর Home Page যাাত িা�বিণ রত Menu  সম আায়- 

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 

 
 রিজা�শা: PDS  ফটওনাার �াবশ করার জজ Internet search engine  Mizila Firefox� এর ্া�া্ 
URL http://pds.brdb.gov.bd/  থবা িবআরিডিবর ওানব াইট  www.brdb.gov.bd� �ায়জ কার PDS 
 ফটওনাারর িলংাক Click করাত মাব  িোা লাল দাাাংিকত�ে      

 
 

http://pds.brdb.gov.bd/ URL �ায়জ  থবা িবআরিডিবর ওানব াইাটর PDS  ফটওনাারর িলংাক Click 
করার  র াসাের   ইজি Open মাবে  

 

http://pds.brdb.gov.bd/
http://www.brdb.gov.bd/
http://pds.brdb.gov.bd/
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PDS  ফটওনারির ্া�া্ ডাটা Entry করার  াব র �াতযক ক্ রকতরা/ক্ রোরসাক আলাদা আলাদাভাাব  রিজা�শা করাত 
মাবে এজজ Create an account option  মলদ দাাাংিকত� এ িাান  কল Field এর �ানাজাসন তত �দাা 
করাত মাব এবং Create an account  লাল দাাাংিকত� বাটা Click করাত মাবে  

 তরকতা:  ১� PDS এর তত আ াার �িিাত িবাান  রিজা�শাার জজ  ব�ই �িিাত  ্াবাইল া�র �বমার করাত মাবে 
 িফি নাল  ্াবাইল া�র �বমার করাল  রবত�াত বদলসজিাত কারাা আ াার  �াফাইল �ব�া াান জিলতা  দখা িদাবে 
 ২�  রিজা�শাার  ্ন আইিড িমা াব �বহত  ্াবাইল া�র ও  া ওনাড র ভালভাাব  ংর�ণ ও  রণ রাখাত মাবে   

 
 
 রিজা�শাার  ্ন  দনা তত  াভ রাার জ্া মওনা ্াা “ি িডএ  ি া�া্র এযাডি্া ককরক  রবত� ২৪ ে�ার ্া�  রিজা�শা 
Approve করা মাব”  ্া জি �দিশ রত মাবে  রিজা�শা  ংংাা  কাা  ্�ার জজ  মক  ড� এর  ্াবাইাল  যাাাাযাা 
করার জজ  নারাা করা মালাে  
Log In  লাইা�:  রিজা�শা  ফলভাাব  শি মওনার  াতঃ এক ে�া  র একজা User লাইা করাবাে Log In করাত 
 কাা  ্�া মাল  মক  ড� এর  ্াবাইাল  যাাাাযাা করাত মাবে Log In করার জজ  রিজা�শাার  ্ন �বহত  ্াবাইল 
া�র ও আ াার  া ওনাড র Entry িদান Log In ি�ক করাত মাব  িোা �দিশ রত�ে  
 
Log Out: PDS  ফটওনাারর কাজ  শি মওনার  র একজা User Log Out করাবাে এজজ User ক  ব র য় ার 
ডাা  াাশ �দিশ রত িাাজর াাা্র য় র Click করাত মাবে Click করার  র Log Out   শা আ াব  যখাাা Click 
করাল Log Out মান যাাবে User Password Change option Click কার Password Change 
করাত  ারাবাে 
ি িডএ  এর  াাক তত বাংলান  রণ করাত মাব িবাান আ াার �বহত কি�য়টাার বাংলা ইয়িাাকাড ফ� িাক   ব�ই 
Install করাত কার িাাত মাবে যাাদর কি�য়টাার বাংলা ইয়িাাকাড ফ� িাক  Install করা  াই ততরা িবআরিডিবর 
ওানব  াইাটর  মা্   জ  থবা ি িডএ  এর  মা্   জ  থাক বাংলা ইয়িাাকাড ফ� িাক  Download and Install 
করাত কার িাাত  ারাবাে  

 

 



K:\Guideline_PDS 06.02.2017.docx Page 5 
 

 
 
ি া�া্ �থ্বার লাইা করার  র িাা�র িোার জান   জ ওা া মাবে এি সলত ক্ রকতরা/ক্ রোরসর Short Profile 
যাাত  ংি�দাকাার  ংি�ি ক্ রকতরা/ক্ রোরসর তত থাকাবে িবআরিডিবর  য  কাা ক্ রকতরা/ক্ রোরস এ তত  বালাকা করাত 
 ারাবাে Short Profile এর তত ি�� করার সাযাা আায়ে  
 

 

এ   াজর  ্জ রাের বা�   থবা বা্  াা�রর   Click করাল Full 
Profile Open মাবে   
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Full Profile View: Full Profile Page Open মওনার  র User ডাটা Entry বা Edit বা 
Update করাত  ারাবাে 

 

Full Profile Page এ যা যা আায়- 
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  িরিেিত:  

Icon Icon এর কাজ 

 
Data Entry Field Open  

  

 

To Add or New Entry 

  

 

To Edit Data 

  

 
To Delete Data 

 

Personal Information:  ব র�থ্ Personal Information এর তত Entry করার জজ লাল িেি�ত 

বা�র য় র Click ∙ করাত মাবে    
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লাল িেি�ত বা� Click করার  র Personal Info Entry করার   জ ওা া মাব  াসাের িোা �দিশ রত�ে একজা 
User  কল বা� �ানাজাসন তত Entry ও �াযাজয  �াা Drop Down Selection  তসর িেি�ত ব� সম� কার 
িদাত  ারাবাে এা�াা Employee ID, Employee Name, Mobile Number, NID, Email, 
Fathers Name and Mothers Name টাই  কার িদাত মাবে Gender, Date of Birth, 
Religion, Marital Status etc Dropdown Box  থাক Select কার িদাত মাবে  
 
Date of Birth ি াল� করার ি া�্ঃ  
 া ি াল�ঃ �থা্ Date of Birth বা� 0000-00-00 িেি�ত  ংাশ Click করাত মাবে Click করার  র ্ায়  
Automatically 0000  ংাশ   ট মাবে এখাাা আ াার কাি ত  া টাই  কার িাাে  য্া- ১৯৭৪ যিদ আ াার জ� 
 া মাল 0000  ংাশ আ িা ১৯৭৪ টাই  করাবাে  থবা Date of Birth বা� 0000-00-00 িেি�ত  ংাশ 
Click করাত মাবে Click করার  র বা� Default  া ও ্া   ায্া- August 1974� �দিশ রত মাবে বা�র 
Default ্া  ও  াার য় র Click করাল শু  া  ায্া-1974� �দিশ রত মাবে বা�র Default  াার য় র 
Click করাল দশক  ায্াঃ 1970-1979� এর  াকালা াসাে �দিশ রত মাবে এ বা�র বা্ বা ডাা াা�র Arrow  ত 
Click কার কাি ত  া  বর ক া এবং জ� া ি াল� ক াে  য্া- ১৯৭৪ যিদ আ াার জ�  া মাল ১৯৭৪ ি াল� 
করাবাে 
্া  ি াল�ঃ  া ি াল� করার  াাথ  াাথ বা�র াসাে ১২ ্াা র তািলকা �দিশ রত মাবে   খাা  থাক আ াার কাি ত ্াা র 
াাা্র য় র Click ক াে  য্া আাি ্া  যিদ জ� ্া  মন আ িা আাি ্া  Click ক াে  
তািরখ ি াল�ঃ ্া  ি াল� করার  াাথ  াাথ তািরখ �দিশ রত মাবে   খাা  থাক আ াার কাি ত তািরাখ য় র Click ক াে 
 য্া আ াার জ�িদা যিদ ০৯ তািরখ মন তাব কযাাললাার ০৯ তািরাখ Click ক াে তামাল Date of Birth বা� 
1974-08-09 ি াল� মাব যা আ াার জ�িদা ে    
Attach/Update Employee Image: Photo Attach/Update করার জজ Update Profile 
Photo বা� Click ক াে Click করার  র Photo location ি াল� করার   শা আ াবে আ াার Photo 
location  ায্া- Photo যিদ কি�য়টাারর  ড�টা  থাাক� ি াল� ক াে এর র Photo  ত Click ক াে এবার 
২-৫ ি্িাট  া �া ক া এবং Update Information Click ক াে  
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Attention: এা�াা �বমারকারসাদর NID া�র বা�তাসলকভাাব Entry করাত মাবে Photo িলংাক  ব�ই 
১২৮x১২৮ ি া�ল  াইাজর  া া াট র ফাটা  ংযি করাত মাবে ফাটার back ground  ব�ই  াদা  থবা াসল মাত 
মাবে দাদিরক ডকা্� িবাান  জ  কাা ফরা্াটর বা রাের বা �াইালর ফাটা  ংযি করা যাাব াাে  
 
িব. �. Personal Info  �িিাত তত� Entry করার  র ক্ রকতরা-ক্ রোরসর ডাটা Entry বা Edit বা Update 
করার সাযাা থাকাবাাে তাই  তরকতার  াাথ িান রলভাাব ডাটা Entry করাত মাবে  কাা নল ডাটা Entry মাল  রবত�াত 
Software এর Admin  ক  নারাা ও �শা া িবভাাার  ন্িত  াা া� ডাটা Entry বা Edit বা Update 
করাত মাব যা কি া� মান দাাাাবে   

 

 

User Data Entry বা Edit বা Update করার  র Update Information বা� Click করাবা 
 য় ারর িোা �দিশ রত�ে কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে 

এাত এি�তত ডাটা   ভ াা মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ  
 ্া জ �দিশ রত মাল আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে   

 নুা , 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 তত Entry ও Update করাত  ারাবাে  
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Spouse Info: User াতা Entry  দনার জজ Add Spouse তসর িাাদ রিশত “+” বা�,  াব র এি�তত তাতর 
 ংাশাাাার জজ Edit িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� Click করাবাে 
Spouse Info Add., Edit and Delete করার  �াা িাা�র িোা �দিশ রত িাাদ রশাা  ন রণ করাত মাবে  

 
“+” বা� Click করার  র াসাের Data Field Open মাবে  কল Field এ �ানাজাসন তত Entry   য্া- 
Name and Designation টাই  কার িদাত মাব� ও �াযাজয  �াা Drop down Selection  তসর িেি�ত 
ব� সম� কার িদাত  ারাবা  Home District, Occupation, Designation and Job location Select 
কার িদাত  ারাবা�ে এা�াা Home District, Occupation, Designation and Job location বলাত 
Spouse এর Home District, Occupation, Designation and Job location এর তত িদাত মাবে 

 

User ডাটা Entry বা Edit বা Update করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা 
�দিশ রত�ে কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত 

ডাটা   ভ াা মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ 
�দিশ রত মাল আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে আ াার একািাক Spouse মাল একই ভাাব একািাক 
বার ডাটা Entry করাত মাবে �িতবার াতা Entry  দনার জজ Add Spouse তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click 
করাত মাবে 

Job Information: Job Information এর ডাটা Entry করার জজ User �থা্ ডাা াাশর  কাাান িোার 

জান বা� Click করাবাে ∙  ত: র াসাের ডাটা Entry Field Open মাবে User  কল Field এ 
�ানাজাসন তত Entry ও �াযাজয  �াা Drop Down Selection  তসর িেি�ত ব� সম� কার িদাত  ারাবাে এ 

 �াা First Joining Date বলাত িবআরিডিবাত �থ্  যাাদাাার তািরখ এবং Confirmation Date বলাত িবআরিডিবাত 

 য তািরখ  থাক োকরস �ানসকরণ করা মানায়   ই তািরখ  য্া-  ১�  রা ির রাজ� বাাজাট িাানাা �াদাদর  �াা Joining 
Date ও Confirmation From একই মাব ও  ২� �কাক িাানাা �াদাণ  য তািরখ  থাক �ানসতত   টাই ততাদর 

Confirmation Date  Date of Birth ি াল� করার ি া�্  ন রা কার  First Joining and Confirmation 
Date ি াল� করাত মাব�,  Batch বলাত োকরসাত  যাাদাাার  া, Joining Designation বলাত িবআরিডিবাত �থ্  য 

 াদ  যাাদাা কারায়া, Option For Work বলাত আ িা  য   �ার কাজ করাত আেমস তা য়া�খ করাত মাব  য্া- 
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  র Update Information বা� Click করাবা  িোা 
�দিশ রত�ে কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত 

ডাটা   ভ াা মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ 
�দিশ রত মাল আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে  

Hobby: ডাটা Entry করার জজ User �থা্ ডাা াাশর  কাাান িোার জান বা� ∙ করাবাে  ত: র ডাটা 
Entry Field Open মাব যাাত আ াার িাাজর  য়� ্াতা Hobby Entry কার িদাত  ারাবা  য্া- 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  র Update Information বা� Click করাবা  িোা 
�দিশ রত�ে কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত 

ডাটা   ভ াা মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ 
�দিশ রত মাল আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে 

Permanent Address এবং Present Address: ডাটা Entry করার জজ User �থা্ ডাা াাশর 

 কাাান িোার জান বা� Click ∙ করাবাে  ত: র ডাটা Entry Field Open মাবে User  কল বা� 
�ানাজাসন তত Entry ও �াযাজয  �াা Drop Down Selection  তসর িেি�ত ব� সম� কার িদাত  ারাবাে 

এখাাা District, Upazila/Police Station, Post Office, Village/House No. & Road ইতযািদ বলাত User এর 

District, Upazila/Police Station, Post Office, Village/House No. & Road ইতযািদাক ্ুাাব ক্ র�ালর 
িকাাা ানে  
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User ডাটা Entry বা Edit বা Update করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা 
�দিশ রত�ে কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত 

ডাটা   ভ াা মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ 
�দিশ রত মাল আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে 

Children Info: User াতা Entry  দনার জজ Click for New Entry তসর িাাদ রিশত বা�,  াব র এি�তত 
তাতর  ংাশাাাার জজ Click to Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Click for Delete 
িাাদ রিশত বা� Click করাবাে ে  

 

Click for New Entry তসর িাাদ রিশত বা�  কল বা� Click করার  র াসাের Data Field Open মাবে 
এখাাা �ানাজাসন তত Entry ও �াযাজয  �াা  তসর িেি�ত ব� সম� Drop Down Selection  Children’s 
Date of Birth  াব রর জান  া, ্া  ও িদা ি াল� করাবা� কার িদাত  ারাবাে 

 

User ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� ি�ক করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে আ াার একািাক Children এর জজ একই ভাাব একািাক বার 
ডাটা Entry করাত মাবে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click করাত মাবে 
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Educational Qualifications: User াতা Entry  দনার জজ Add Data িাাদ রিশত “+” বা�,  াব র 
এি�তত তাতর  ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� 
Click করাবাে  

 

Add Data “+” িাাদ রিশত বা� Click করার  র াসাের Data Field Open মাবে

 

Data Field Open মওনার  র Data Field  Institute Name & Distinction� এ �ানাজাসন তত 
Entry ও �াযাজয  �াা  Degree, Subject, Passing Year and Result/GPA� Drop down 

Selection কার িদাত  ারাবাে এখাাা Institute Name বলাত User  য িশ�া �িতৃাাা  �না কারায়া, 
Degree বলাত  য িডেস  S.S.C…. M.Sc� ও িবিন বলাত  য িবিান   য্া- Marine Fisheries�  �না 
কারায়া  S.S.C & H.S.C এর Subject এর  �াা Humanities, Commerce & Science �ে  াবাজ� 
এর বা� Click করার  র াসাে Subject িল�  াওনা যাাবে আ াার কাি ত Subject াা   াল select 
subject এর াসাে খািল বা� ইংারিজাত কাি ত Subject এর �থ্ ২/৩ি  �র টাই  করাল আ াার কাি ত 
Subject   ান যাাবাে আ াার কাি ত Subject াা   াল ইংারিজাত কাি ত Subject িলাখ �দ�  ্াবাইাল 

এ এ্এ / ফ ্াক  ্া জ/ইা্ইল ক াে Distinction বলাত �িতং্া্�  কাা  জরা বা ফলাফলাক ্ুাাব  য্া-
রা� িত পররার, েযাাালর পররার  বাড র �যাল,  বাড র �যাল, �ার ্াকর  ইতযািদে 

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে  
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কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে এভাাব আ াার যতকালা িডেস আায় ততবার ডাটা এি� করাবাে 

�িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� এবং াতা Entry  দনার  র  Click 
করাত মাবে   

Training Info: User াতা Entry  দনার জজ Add Data িাাদ রিশত “+” বা� Click করাবা,  াব র এি�তত 
তাতর  ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� Click 
করাবাে  

 

Add Data “+” িাাদ রিশত বা� Click করার  র াসাের Data Field Open মাবে 

 

Data Field Open মওনার  র �ানাজাসন তত Entry ও �াযাজয  �াা  তসর িেি�ত ব� সম� Drop down 

Selection কার িদাত  ারাবাে Training Title  থাক আ াার কাি ত Training Title ি াল� কার 
িদাবাে এা�াা Training Title এর াসাে খািল বা� কাি ত Training Title এর �থ্ ২/৩ ি 
letter type করাল আ াার কাি ত Training Title   াত  মজ মাবে এখাাা  াব রর জান  া, ্া  ও িদা 
ি াল� কার Training Period  িকভাাব এি� করা যাাবে আ াার কাি ত Training Title াা   াল 
ইংারিজাত কাি ত Training Title িলাখ �দ�  ্াবাইাল এ এ্এ / ফ ্াক  ্া জ/ইা্ইল ক াে  

 



K:\Guideline_PDS 06.02.2017.docx Page 14 
 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে এভাাব আ াার যতকালা Training আায় ততবার ডাটা এি� 

করাবাে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click করাত মাবে  িব. �. আ াার ডাটা এি�কাাল 
খব ভালভাাব  খনাল করাবা যাাত একই তািরাখ একািাক Training এর ডাটা এি� াা মনে এাত আ াার 
ি িডএ  এ তত িব�াট েটাবে 

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

Title াা থাকাল ই- ্ইল: info@brdb.gov.bd  থবা িবআরিডিবর  িফি নাল  ফ ্ক 
https://www.facebook.com/groups/brdb.gov/  থবা   ্াবাইল া�র-০১৭১৮০৪০২৭৬ এ কাি ত 
Training Title এ এ্এ   করাল  ক  ্ানর ্া� তা Training Title এ যি করা মাবে  
 Additional Qualifications: User াতা Entry  দনার জজ Add Data িাাদ রিশত “+” বা� Click 
করাবাে  কাা তত  ংাশাাা বা  ায়  ফলার জজ  াব র এি�তত তত বা�র য় র Mouse এর Cursor �া ণ করাল 
Edit বা Delete   শা  াওনা যাাবে Edit বা Delete করার জজ িাাদ রিশত বা� ি�ক করাবাে  িব.�- ি িডএ  এ 
বিণ রত মনিা এ্া  কাা  যা�তা  �িকরত তত এখাাা Entry করা  যাত  াার�ে 

 

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 

ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত 
 ংরি�ত মানায়ে  �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+”  � Click করাত মাবে 

 Posting Records: User াতা Entry  দনার জজ Add Data িাাদ রিশত “+” বা� Click করাবাে 

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা বা�  Organization and Basic 

Pay Amount� �ানাজাসন তত Entry ও �াযাজয  �াা  Post Name, Posting Type, Start Date, End 

Date, Pay Scale, Posting Location� Drop down Selection কার িদাত  ারাবাে Drop down 

Selection এর ্া�া্ কযাাললার  থাক  া, ্া  ও িদা Select কার িদাত মাবে আ িা  জলাদদার ক্ ররত থাকাল 
Posting Location Field Office Select করাবা এবং আ াার  Posting  জলা Select করাবাে আ াার 
য় াজলা Select করার �ানাজা  াইে আ িা য় াজলাদদার ক্ ররত থাকাল Posting Location Field Office 
Select করাবা এবং আ াার  Posting  জলা Select করার  র য় াজলা Select করাবা ে বতর্ াা  ্ন  য রা  

mailto:info@brdb.gov.bd
https://www.facebook.com/groups/brdb.gov/
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ক্ ররত থাকাল Till Now Box  এ ি�ক করাত মাবে এখাাা Post Name বলাত  যাাদাাতত ক্ র�াল 
আ িা  য  াদ  যাাদাা করালা তা য়া�খ করাবা  য্া-  

 ১� একজা URDO এর  কাা য় াজলান  যাাদাাার  �াা Post Name URDO ও Posting Type মাব 
Regular  

 ২� একজা ARDO  কাা য় াজলান URDO ভার�াদ িমা াব  যাাদাাার  �াা Post Name URDO ও Posting 

Type মাব In Charge যা Drop down Select কার িদাত  ারাবাে  

 ৩� একজা URDO/DPD  কাা  জলার য়  িরোলাকর দািনাগ  থবা একজা  AD/DPD  দরদদার  কাা   কশাাার 

য়  িরোলাকর দািনাগ  যাাদাাার  �াা Post Name মাব Deputy Director ও Posting Type মাব In 

Charge যা Drop down Select কার িদাত  ারাবাে  

 ৪� �াযাজয  �াা Deputation, Lien, Additional Chage etc Posting Type যা Drop down 

Select কার িদাত  ারাবাে  
 ৫� Start Date বলাত আ িা  য তািরাখ বিণ রত ক্ র�াল  যাাদাা কারায়া ও End Date বলাত আ িা  য তািরখ 
 য রা বিণ রত ক্ র�াল ক্ ররত িয়ালাে য়া�� বদলসজিাত �্াণর  Transit Leave� িদাকালা  রবত� ক্ র�াল  যাা কার 
 দখাাত মাবে  য্া- আ িা  কাা ক্ র�ল  থাক ০১ তািরাখ য়াা া েমণ কার ০৫ িদা বদলসজিাত �্ণ  Transit 
Leave�  ভাা কার ০৭ তািরাখ াতা ক্ র�াল  যাাদাা করালাে এা�াা াতা ক্ র�াল Start Date মাব ০৭ তািরখে  
 ৬�   - রল বলাত আ িা  য তািরাখ াতা ক্ র�াল  যাাদাা করালা   ই তািরাখ আ িা  য   - রাল  বতা-ভাতা েমণ 
করায়া তা ি াল� কার িদাত মাবে Basic Pay Amount বলাত  যাাদাাার িদা আ াার  ্াট সল  বতাাক ্ুাাবে 

 
Posting Location ি�ক কার Head Office/Field Office/Training Institute/Projects select 
কার িদাত মাবে  য্া- আ িা বিরশাল িবভাাার  ভালা  জলার তজ্িিা য় াজলান ক্ ররত থাকাল Posting 
Location মাব Field Office, এর র Division বিরশাল, District  ভালা and Upazila য় াজলা 
তজ্িিা Select করাত মাবে 
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ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click 
করাত মাবে 

Salary Info: User াতা Entry  দনার জজ Add Data িাাদ রিশত “+” িে�াত Click করাবা,  াব র এি�তত 
তাতর  ংাশাাাার জজ Edit িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� Click করাবা 
িোা �দিশ রত�ে   

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা বা�  Organization, Memo 
Number, Increment Amount, Basic Pay Amount and Comment� �ানাজাসন তত 
Entry ও �াযাজয  �াা  তসর িেি�ত ব� সম� Drop down  থাক Select কার িদাত  ারাবাে  

 য্া-  ১� এখাাা Post Name বলাত  য  ্ানর  বতা-ভাতার তত Entry করা মা�     ্ান  য  াদ ক্ ররত িয়ালা 

 থ রাা   ই  ্ান ততর  দবসে একজা URDO এর  কাা য় াজলান  যাাদাাার  �াা Post Name URDO ও 

Posting Type মাব Regular, একজা ARDO  কাা য় াজলান URDO ভার�াদ িমা াব  যাাদাাার  �াা 

Post Name URDO ও Posting Type মাব  In Charge যা Drop down Select কার িদাত  ারাবাে 

একজা URDO/DPD  কাা  জলার য়  িরোলাকর দািনাগ  থবা একজা  AD/DPD  দরদদার  কাা   কশাাার 

য়  িরোলাকর দািনাগ  যাাদাাার  �াা Post Name মাব Deputy Director ও Posting Type মাব  In 

Charge যা Drop down Select কার িদাত  ারাবাে �াযাজয  �াা Deputation, Lien, Additional 

Chage etc Posting Type যা Drop down Select কার িদাত  ারাবাে  

Joining Date বলাত  য  ্ানর  বতা-ভাতার ততািদ Entry করা মা� ঐ  ্ান ক্ ররত  াদ  যাাদাাার তািরখ ্ুাাাা 
মানায়ে 
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Date of Increment বলাত  য  ্ানর  বতা-ভাতার ততািদ Entry করা মা� ঐ  ্ান  বতা বি�র তািরখ ্ুাাাা 

মানায়ে Memo No. বলাত  বতা বি�র  িফ  আাদশ এর Memo No. যা টাই  কার িদাত মাবে Memo Date বলাত 

 বতা বি�র  িফ  আাদশ এর Date যা Drop down Select কার িদাত  ারাবাে  

Pay Scale বলাত  য  ্ানর  বতা-ভাতার ততািদ Entry করা মা� ঐ  ্ান  বতা বি�র  ির্াাাক ্ুাাাা মানায়ে   
 য  ্ানর  বতা-ভাতার ততািদ Entry করা মা� ঐ  ্ান  য   - রাল  বতা  েমণ করাতা তাই ্ুাাাা মানায়ে 

Basic Pay Amount বলাত  য  ্ানর  বতা-ভাতার ততািদ Entry করা মা� ঐ  ্ান  ্াট সলাবতাাক ্ুাাাা 
মানায়ে  

Posting Location বলাত  য  ্ানর  বতা-ভাতার ততািদ Entry করা মা� ঐ  ্ান  য ক্ র�াল িয়ালা তাই 
্ুাাাা মানায়ে  

Comments বা�  য  বতা-ভাতার তত Entry করা মা� তা িকভাাব,  কা, কখা ইতযািদর িববরা  দনা  যাত  াারে 
 য্া- িাানাা �ািদর  র জাতসন  বতা  রল-১৯৯৭  নযানস  বতা িাা রারণ, বািি রক  বতা বি�, ি ালকশাা  েড  রাল  বতা 
িাা রারণ,  াদা িত  রাল  বতা িাা রারণ,  থ র িবভাাার ১৫/১২/২০১৫ ি�: এ আরও াং ৩৭০ আইা/২০১৫ সাল ৩১/০১/২০১৬ ি�: 
জাতসন  বতা  রল-২০১৫  নযানস  বতা িাা রারণ ইতযািদে 

 

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে োকরসাত  যাাদাাার  র  থাক Entry বা Edit  য রা আ াার 
 বতা-ভাতার  কল তত Entry বা Edit করাত মাবে  য্া-  যাাদাা, বািি রক  বতা বি�, ি ালকশাা  েড �ািদ,  াদা িত, 
  - রল িফকা শাা ইতযািদে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click করাত মাবে 

িব.�. Comment Box এ  বতা বি�র িববরা য়া�খ করাত মাবে য়দামরা-  থ র িবভাাার ১৫/১২/২০১৫ ি�: তািরাখ 
�কািশত এ আরও াং ৩৭০/২০১৫ এর ১০ াং িবিা এবং ৩০/০৩/২০১৬ ি�: তািরাখ জারসতত এ আরও াং-৮১-আইা/২০১৬ 
 নযানস বািি রক  বতা বি�,  থ র িবভাাার ০২/১২/২০০৯ তািরাখর এ আরও াং ২৫৯/আইা/২০০৯/ ্/ িব/বাাঃ-১/জা. ব. র 
৫/২০০৯/২৩৬ এবং  য় িব-�ঃশাঃ-১/৩ি -৩৫/২০০৯ ১৪৮১ ৩� তািরখ ০৬/১২/০৯  নযানস  বতা িাা রারণ, িাানাা �ািদর  র 
জাতসন  বতা  রল ১৯৯৭  নযানস  বতা িাা রারণ, িানি্ত বািি রক  বতা বি�, ইতযািদে 
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Promotion Particulars: User াতা Entry  দনার জজ Add Data িাাদ রিশত “+” িে�াত Click 
করাবা,  াব র এি�তত তাতর  ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete তসর 
িাাদ রিশত বা� Click করাবাে  

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা  কল বা� �ানাজাসন তত Entry ও 

�াযাজয  �াা  তসর িেি�ত ব� সম� Drop down  থাক Select কার িদাত  ারাবাে এখাাা Designation বলাত 

 য  াদ  াদা িত   ানায়া, Promotion Date বলাত  য তািরখ  থাক  াদা িত   ানায়া, Order Date মালা  য তািরাখ 

 িফ  আাদশ জারস মানায়, Memo No বলাত  িফ  আাদশ এর Memo No, Pay Scale বলাত ঐ  ্ান  কাা   - রল 

েল্াা িয়ল, Step of Pay Scale বলাত  াদা িত  াওনার  র  বতা  রালর  কাা াা  �াদ মালা তা য়া�খ করাত মাবে  

 

ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে োকরসাত  যাাদাাার  র  থাক Entry বা Edit  য রা আ াার 
Promotion এর  কল তত Entry বা Edit করাত মাবে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� 
Click করাত মাবে 

Posting Abroad Info: User াতা Entry  দনার জজ Add Data িাাদ রিশত “+” িে�াত Click করাবা, 
 াব র এি�তত তাতর  ংাশাাাার জজ Edit িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� 
Click করাবাে  
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“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা  কল বা� �ানাজাসন তত Entry ও 
�াযাজয  �াা  তসর িেি�ত ব� সম� Drop down Selection কার িদাত  ারাবাে  

 

ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে কাজ 
শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা মান 

 াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল আ িা 
িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে Posting Abroad বলাত োকরসকািলা িবাদাশ   ািিং   ান থাকাল তার 
তত িদাত মাবে োকরসকািলা িবাদাশ   ািিং   ান াা থাকাল তত  দনার �ানাজা  াইে �িতবার াতা Entry  দনার জজ 
তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click করাত মাবে 

Leave Particulars: User াতা Entry  দনার জজ Add Data িেি�ত “+” বা� Click করাবা,  াব র 
এি�তত তাতর  ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� 
Click করাবাে  

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা Leave Type Drop down 
Select কার িদাত  ারাবাে এয়াাা Due Leave  ডাটা এি�র তািরখ  য রা  াওাা ছির  ির্াা� টাই  কার িদাত মাবে   
Leave From বলাত  য তািরখ  থাক ছি  ভাা করা মানায় এবং Leave To বলাত  য তািরখ  য রা ছি  ভাা করা 
মানায়   াব রর জান  া, ্া  ও িদা কযাাললার  থাক ি াল� করাবা�ে োকরসকািলা যতবার  িজরত ছি  ভাা করাবা ততবার 
ডাটা এি� করাত মাবে  িজরত ছি  ভাা কার াা থাকাল তত  দনার �ানাজা  াইে  

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে কাজ শ  
কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা মান 

 াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল আ িা 
িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click করাত 
মাবে 
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Disciplinary Actions: User Disciplinary Actions এর ডাটা এি� করাত  ারাবা াাে �শা া িবভাা 
ককরক িাযি Administrator Disciplinary Actions এর ডাটা এি� করাত  ারাবাে এখাাা াতা Entry 
 দনার জজ Add Data িেি�ত “+” বা� Click করাবা,  াব র এি�তত তাতর  ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত 
বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� Click করাবাে  

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা  কল বা� �ানাজাসন তত Entry ও 
�াযাজয  �াা  তসর িেি�ত ব� সম� Drop down Selection কার িদাত  ারাবাে  

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click 
করাত মাবে   

িব.�. শু্াা �শা া িবভাা ককরক িাযি Administrator Disciplinary Actions এর ডাটা এি� করাত 
 ারাবাে  

Previous Services: Previous Services বলাত িবআরিডিবাত  যাাদাাার  াব র যিদ  কাা োকরস কার থাাক 
তাই ্ুাাবে User াতা Entry  দনার জজ Add Data িেি�ত “+” বা� Click করাবা,  াব র এি�তত তাতর 
 ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� ি�ক করাবাে  

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা  কল বা� �ানাজাসন তত Entry কার 
িদাত  ারাবাে 
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ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click 
করাত মাবে 

 Publications: Publications বলাত  দিশ-িবাদিশ  য  কাা  ং�ার �কাশাান আ াার �কািশত াাবিণাা্�  য 
 কাা াাবিণাক্ রে এ�াা User াতা Entry  দনার জজ Add Data িেি�ত “+” বা� Click করাবা,  াব র 
এি�তত তাতর  ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� 
Click করাবাে   

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা  কল বা� �ানাজাসন তত Entry ও 
�াযাজয  �াা  তসর িেি�ত ব� সম� Drop down Select কার িদাত  ারাবাে  

 

ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click 
করাত মাবে 
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Honors and Awards: Honors and Awards বলাত িশ�া জসবা  থাক শ  কার এ  য রা আ িা যিদ  কাা 
 দক,  �াাাা,  াি রিফাকট, �শং া  া ইতযািদ   ান থাাকাে User াতা Entry  দনার জজ Add Data “+” 
িেি�ত বা� Click করাবা,  াব র এি�তত তাতর  ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার 
জজ Delete িাাদ রিশত বা� Click করাবাে  

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা  কল বা� �ানাজাসন তত Entry কার 
িদাত  ারাবাে 

 

ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click 
করাত মাবে 

Foreign Travel Info: Foreign Travel Info বলাত আ িা োকরস/�িিাত  য  কাা কারাা যিদ  কাা 
িবাদশ �্ণ কার থাাকাে User াতা Entry  দনার জজ Add Data িেি�ত “+” বা� Click করাবা,  াব র 
এি�তত তাতর  ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� ি�ক 
করাবাে  

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা  কল বা� �ানাজাসন তত Entry ও 
�াযাজয  �াা  তসর িেি�ত ব� সম� Drop down Select কার িদাত  ারাবাে  
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ডাটা Entry বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click 
করাত মাবে 

Language Info: User াতা Entry  দনার জজ Add Data িেি�ত “+” বা� Click করাবা,  াব র এি�তত 
তাতর  ংাশাাাার জজ Edit তসর িাাদ রিশত বা� এবং  কাা তত  ায়  ফলার জজ Delete িাাদ রিশত বা� ি�ক করাবাে  

 

“+” িাাদ রিশত িে�াত Click করার  র াসাের Field Open মাবে এখাাা  কল বা� �ানাজাসন তত Entry ও 
�াযাজয  �াা  তসর িেি�ত ব� সম� Drop down Select কার িদাত  ারাবাে 

 

ডাটা Entry  বা Edit বা Delete করার  র Update Information বা� Click করাবা  িোা �দিশ রত�ে 
কাজ শ  কার Data Entry বা Edit বা Update াা করাত োইাল Exit Click ক াে এাত এি�তত ডাটা   ভ াা 

মান  াব রর তত  ংরি�ত থাকাবে ডাটা  াভ রাার Store মওনার  াাথ  াাথ   ্া জ �দিশ রত মাল 
আ িা িাি�ত মাবা  য এি�তত তত  ংরি�ত মানায়ে �িতবার াতা Entry  দনার জজ তসর িাাদ রিশত “+” বা� Click 
করাত মাবে 
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CV: PDS software এ এি�তত ডাটার  ামাাে User এর CV ��ত মাব যা CV িলংাকর ্া�া্  দখা ও ি�� 
করা যাাবে  

ACR: একজা User Home page এর ACR িলংাক Click করাল িাা�র Field Open মাবে এ Field 
 সাম তত  রাণর ্া�া্ ক্ রকতরা-ক্ রোরসর  কাা বয়ারর এি আর জ্ার � া� �্াণক জ্া করাত  ারাবাে এি আর 
জ্ার � া� �্াণক বলাত এি আর  নাবদাকারস বা �িত�া�রকারস ক্ রকতরার িাাকট  থাক �াদ  িফি নাল  োা্স  াার 
 নিলি র কি ে য়ি  িফি নাল  োা্স  াার  নিলি র কি  রযাা কার  ফাটা আ ালাাডর ্াতা এি আর জ্ার কি  

আ ালাড করাবাে এি আর আ ালাড করার জজ Browse link এ Click ক াে  
Click করার  র এি আর ফাইালর রযাা কি  ি াল� কার িদাত মাবে এর র এি আর এর ারণ ি াল� কার িদাত মাবে 

বয়ার একািাক ক্ রকতরার  াসাা োকরস করার কারাা একই বয়ারর জজ একািাক এি আর জ্া করাত মাল ACR Type এ 

�িতবার Partial য়া�খ করাত মাবে  

 

এি আর জ্া  দনা ও  কল  �িতাত  ন রাণর  র  দরদদার  রস�াাা যথাযথভাাব  ংরি�ত মওনা বা াা মওনার কারা 
এি আর িলংক  থাক জাাা যাাবে াসাের  োা  দখা যান  য এি আর ২০১৫ জ্ার � া� �্াণক ০৫ জাননারস ২০১৭  াা 
আ ালাড করা মানায় এবং �শা া িবভাাার িাযি ক্ রকতরা ককরক ১৫ জাননারস ২০১৭ তািরাখ Submitted Properly 
�যাটা   দনা মানায়  িোা �দিশ রত�ে 

 

Archive: একজা User ততর �িিাত তত ভালার িমা াব Archive  ফা�ারি �বমার করাত  ারাবাে সলত এি 
একি  াইভ িমা াব কাজ করাবে User  য  কাা ক গ ণ র ডকা্� এর  ফট কি  এখাাা আ ালাড কার রাখাত  ারাবাে এ 
ততভালার User য়াাা  জ  কয়  দখাত বা �বমার করাত  ারাবাাে 
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Report by Basic Info for Users: Report by Basic Info এর ্া�া্  কাা ক্ রকতরা-ক্ রোরসর 
 ্ুিলক তত  য্া- াা্, িল�, জ� তািরখ, া্ র ও  ্াবাইল া�র িদান  ংি�ি ক্ রকতরা-ক্ রোরসর য়িব ম বতর্ াা  দবস, 
বতর্ াা ক্ র�ল, �ানস  িকাাা, োকরসাত  যাাদাাার তািরখ ও বতর্ াা ক্ র�াল োকরসর  ্নাদকাল জাাা যাাবে এয়াাা 
িল�াভাদ, িািদ র�  ্ান বা জ�তািরাখ, া্ রাভাদ ক্ ররত ক্ রকতরা-ক্ রোরসর তািলকা  াওনা যাাবে এা�াা Search 
Option Select কার Search Information বা� Click করাত মাবে 

 

Report by Designation: Report by Designation এর ্া�া্  কাা  দবসর কতজা ক্ রকতরা-ক্ রোরস 
ক্ ররত আায়া তার তািলকা,  কাা য় াজলা,  জলা, িবভাা, শাখা, �কাক  কাা  দবসর কতজা ক্ রকতরা-ক্ রোরস কতিদা যাবত 
ক্ ররত আায়া তার তািলকা  াওনা যাাবে এা�াা Search Option Select কার Search Information 
বা� Click করাত মাবে  

 

Reports to fulfill Administrative views: �শা া িবভাা ক্ রকতরা-ক্ রোরসাদর যাবতসন �শা িাক ি �াা 
 ানার  �াা 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 ইতযািদ য় াান Search 
করাত  ারাবাে 

 

 

আ াার ি িডএ  ডাটা এি�র িবিান  েক িলিি  দাখ িাানায়া িকাা?  
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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...

