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০১. ভশূমো  

১.১ আইবাস++ এর সংশক্ষপ্ত পশরশচশত 

আইবাস++ (Integrated Budget and Accounting System) িকে বাংলাকদি সরোকরর সমশিত 
বাকজট এবং শিসাবরক্ষে বযবস্থা। এশট এেশট ইরটারকিট-শভশিে সফটওয়যার, যার মাধ্যকম সরোকরর বাকজট 
প্রেয়ি, বরাদ্দ শবভাজি, অথ্ে অবমুশি, বাকজট পুি: উপকযাজি, অিলাইকি শবল দাশিল এবং তার শবপরীকত 
বচে বা ইএফশটর মাধ্যকম অথ্ে প্রদাি, রাজস্ব জমার শিসাবরক্ষে, স্বয়ংশিয় বযাংে শিসাব সমিয় – ইতযাশদ 
আশথ্েে েমেোরড সম্পন্ন েরা যায়। 

আইবাস++ এর চারশট প্রধ্াি মশডউল রকয়কে: 

ে. বাকজট প্রেয়ি : 

আইবাস++ এর মাধ্যকম দুশট প্রশিয়ায় বাকজট প্রেয়ি েরা যায় - মাঠ পযোকয়র দপ্তরগুকলা বথ্কে এশরি েরার 
মাধ্যকম শবশভন্ন অশধ্দপ্তর পরবতেী বেকর তাকদর বপৌিঃপুশিে বাকজকটর প্রকয়াজি শিধ্োরে েরার পর তা 
মন্ত্রোলকয়র বেৌিলগত উকদ্দশ্য ও অগ্রাশধ্োর িাত শবকবচিার শভশিকত শিধ্োশরত সম্ভাবয বযয়সীমার সাকথ্ 
সশিলি ঘশটকয় বাকজট প্রাক্কলি ও প্রকক্ষপে প্রস্তুত েরা যায়। এই মশডউল বযবিার েকর মাঠ পযোকয়র দপ্তর, 
অশধ্দপ্তর ও মন্ত্রোলয় ধ্াকপ ধ্াকপ বাকজট প্রেয়ি েকর অিলাইকি অথ্ে শবভাকগ দাশিল েরকত পাকর, যা অথ্ে 
শবভাগ প্রকয়াজিীয় পশরমাজেি বিকে সংসকদ অনুকমাদকির জন্য উপস্থাপি েকর থ্াকে। আইবাস++ বথ্কেই এ 
সংিান্ত যাবতীয় দশলল, প্রশতকবদি ও শবকেেে ততরী েরা িকয় থ্াকে। 

ি. বজিাকরল বলজার : 

বজিাকরল বলজার মশডউলশট িকে আইবাস++ এর বেন্দ্রীয় শিয়ন্ত্রে শবন্দু - যা পদোর অন্তরাকল বথ্কে সরোকরর 
আশথ্েে বযবস্থাপিার গুরুত্বপূেে শিয়ন্ত্রে শিকসকব োজ েকর। বাকজট অনুকমাদকির পর তা এই মশডউকলর 
‘বাকজট উপকযাজি’ সাব-মশডউকলর মাধ্যকম বলাড েরা িয়। এরপর আইবাস++ এ যত বলিকদি ঘকট থ্াকে, 
তা বস বরাদ্দ শবভাজি বিাে বা অথ্ে বযয় বিাে, সেল শেেুই বজিাকরল বলজাকর অন্তভূেি িয় এবং সংশেষ্ট 
বেশেশবন্যাস বোকডর শবপরীকত শস্থশত িালিাগাদ েরা িয়। এই মশডউকলর মাধ্যকম প্রশতশট শিসাব বোকডর 
শবপরীকত সরোকরর আয়-বযকয়র সবেকিে শিসাব বযমি তাৎক্ষোৎ পাওয়া যাকব, বতমশি সরোকরর আশথ্েে 
সম্পদ ও দায় এবং সংশেষ্ট অথ্ে প্রবাকির এেশট পূেোঙ্গ শচত্র পাওয়া যাকব।  

গ. বাকজট বাস্তবায়ি: 

বাকজট বাস্তবায়ি মশডউকলর মাধ্যকম সংসদ েততেে অনুকমাশদত বাকজট প্রথ্কম বজিাকরল বলজাকর বলাড েরা 
িয়, যার ফকল বরাদ্দ শবভাজি, অথ্ে অবমুশি, িয়াকদি প্রদাি এবং বযকয়র বক্ষকত্র অনুকমাশদত বাকজকটর 
শিয়ন্ত্রে রক্ষা েরা যায়। বাকজট বাস্তবায়ি মশডউকলর মাধ্যকম শিকনাি োজগুশল সম্পন্ন েরা যায়: 

বরাদ্দ শবভাজি : 

বাংলাকদি সরোকরর বাকজট প্রেীত িয় জাতীয় পযোকয়, অথ্োৎ বোি এেশট দপ্তকরর সারা বদিবযাপী সেল 
অশফকসর বোি এেশট িাকতর জন্য এেশট মাত্র সংিযা শিধ্োরে েরা িকয় থ্াকে। বযমি, বাকজকট বলা থ্াকে 
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সারা বদকির সেল উপকজলা েতশে োযোলকয়র ভ্রমে ভাতার জন্য বরাদ্দ েত। শেন্তু এই অথ্ে বযকয়র পূকবে 
অবশ্যই প্রশতশট উপকজলা েতশে োযোলকয়র ভ্রমে ভাতা বাবদ পতথ্ে বরাদ্দ শিধ্োরে েকর শদকত িয়। এই 
প্রশিয়াশট বরাদ্দ শবভাজি িাকম পশরশচত। আইবাস++ এর বরাদ্দ শবভাজি মশডউকলর মাধ্যকম সুষ্ঠুরূকপ বরাদ্দ 
শবভাজি েরা যায়। বাকজকটর অশতশরি বরাদ্দ বদয়া বা বরাকদ্দর অশতশরি বযয় সফটওয়যারশটর মাধ্যকম 
স্বয়ংশিয়ভাকব শিয়শন্ত্রত িকয় তাকে। তাোড়া বাকজট বিাম বরাদ্দ বিাম বযকয়র শবশভন্ন প্রকয়াজিীয় শবকেেে 
সফটওয়যারশট সরবরাি েরকত সক্ষম। 

অথ্ে অবমুশি : 

িগদ বযবস্থাপিা (Cash Management) - এর অংি শিকসকব উন্নয়ি প্রেল্প ও েমেসূশচর বক্ষকত্র তত্রমাশসে 
শভশিকত অথ্ে অবমুি েরার পর বযয় েরা িয়। আইবাস++ এ এই োজশট সুষ্ঠুভাকব েরার বযবস্থা রকয়কে যার 
ফকল এেশদকে বযমি বাকজকটর অশতশরি অবমুশি এবং অবমুশির অশতশরি বযয় শিবারে েরা যায়, বতমশি 
এ সংিান্ত গুরুত্বপূেে শবকেেে ততরী েরা যায়, যা িগদ বযবস্থাপিায় মূলযবাি ভশূমো পালি েকর। 

পুি:উপকযাজি : 

সারা বের ধ্কর প্রকয়াজকির শিশরকি প্রিাসশিে মন্ত্রোলয় বা অথ্ে শবভাগ েততেে পুি:উপকযাজকির প্রকয়াজি িকয় 
থ্াকে। বাকজট বাস্তবায়ি মশডউকলর মাধ্যকম এই োজশট সুচারুরূকপ সম্পন্ন েরা যায়। 

ঘ. শিসাবরক্ষে : 

এই মশডউকলর মাধ্যকম শডশডওগে েততেে অিলাইকি িয়াকদি ও শবল দাশিল বথ্কে শুরু েকর শবল শিরীক্ষে 
এবং অনুকমাদকির প্রশতশট ধ্াপ, গ্রিীতাকে বচে বা ইএফশট প্রদাি, বযাংকে ইকলেিশিে অযাডভাইস বপ্ররে, 
বযাংে বথ্কে বপ্রশরত ইকলেিশিে বডশবট ও বিশডট ক্রল ল শসকস্টকম আপকলাকডর মাধ্যকম স্বয়ংশিয়ভাকব বযাংে 
শিসাব সমিয় – ইতযাশদ েমেোরড সম্পন্ন িকব। বজিাকরল বলজার দ্বারা শিয়শন্ত্রত থ্াোর ফকল এই মশডউল 
প্রকযাজয বক্ষকত্র বাকজট যাচাই েরকব এবং বরাকদ্দর অশতশরি িরচ বরাধ্ েরকব।  

আইবাস++ এ থ্ােকব েমেচাশরকদর ডাটাকবজ, যার শভশিকত ববতি শবল স্বয়ংশিয়ভাকব প্রস্তুত িকব এবং 
েমেেতো ও শডশডওগে তা অিলাইকি দাশিল েরকত পারকবি। ভ্রমে ভাতা শবলসি অন্যান্য শবলও অিলাইকি 
দাশিল েরা যাকব। স্ব স্ব শবল অনুকমাদি এবং বচে বা ইএফশট প্রদাকির প্রশতশট পযোয় শডশডওগে অিলাইকি 
বদিকত পারকবি। এ োড়া বপিিিকভাগীকদর এেশট ডাটাকবজও শসকস্টকম থ্ােকব যার ফকল স্বয়ংশিয়ভাকব 
ইএফশটর মাধ্যকম বপিিি প্রদাি সম্ভব িকব। আইবাস++ এ সরবরািোরীকদর ডাটাকবজ সংরক্ষে েরা িকব, 
যার শভশিকত তাকদরকেও ইএফশটর আওতায় আিা সম্ভব িকব। 

আইবাস++ শসকস্টমশট শুধ্ু বয বতেমাি এবং প্রস্তাশবত িতুি বেশেশবস্যাস পদ্ধশতর উপকযাগী, তাই িয়, বরং 
পরবতেীকত বেশেশবস্যাস পদ্ধশতকত বোি পশরবতেি িকল তার সাকথ্ও িাপ িাওয়াকত পারকব। তাোড়া 
শসকস্টমশট Self Accounting Entity – SAE বত চালাকিার উপকযাগী। 

বাকজট প্রেয়কির বক্ষকত্র বাকজট পশরপত্র – ১ ধ্াপশট শেভাকব iBAS++ বযবিার েকর সম্পন্ন েরা যাকব, এই 
বযবিার শিকদেশিোকত উিা শবস্তাশরত বেেিা েরা িকয়কে। 
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১.২ আইবাস ++এ প্রকবকির শিয়ম 

আইবাস++ এেশট ইরটারকিট-শভশিে সফটওয়যার িওয়ার োরকে এশটকত প্রকবি েরকত িকল আপিাকে বোি 
এেশট ইরটারকিট ব্রাউজার, বযমি   Internet Explorer,  Google Chrome অথ্বা  
Mozilla Firefox ইতযাশদ বযবিার েরকত িকব। এ জন্য আপিার বডস্কটকপ উি ইরটারকিট ব্রাউজাকরর 
আইেকি শিে েকর তাকত প্রকবি েরকত িকব। তকব এই বক্ষকত্র Mozilla firefox Browser শট বযবিার 
েরা ভাকলা।  

ইরটারকিট ব্রাউজাকরর Address বাকর শিে েকর আইবাস++ এর শঠোিা (ibas.finance.gov.bd) 
শলিুি। আপিার User Name ও Password অথ্ে অশধ্দপ্তকরর FSMU (Financial System 
Management Unit)  (বফাি িম্বর- ০২-৯৫৬৯৪১৯) বথ্কে সংগ্রি েরকত িকব।  

উপযুেি শিয়কম Address বাকর শিে েকর আইবাস++ এর শঠোিা এশরি  েকর শে-ববাডে এর Enter শে বত 
চাপ শদকল শিকন প্রদশিেত Login  শক্রল ি বদিকত পাকবি। 
 

 
 
 
Login ID: এই ঘকর আপিার লগইি আই শড এশরি  েরুি। 
 
Password: এই ঘকর আপিার পাসওয়াডে এশরি  েরুি। পাসওয়াডে এশরি  েরকল আপশি ***** এই ষ্টার 
শচহ্ন বদিকত পাকবি।  

Login ID 

Password 

Captcha 
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সতেেবােীঃ আপিার পাসওয়াকডের বগাপিীয়তা রক্ষা েরার বযাপাকর আপিাকে সতেেতা অবলম্বি েরকত 
িকব৷আপিার ইউজার আইশড ও পাসওয়াডে বযবিার েকর অন্য বেউ ডাটা সংকযাজি বা মুকে বফলকল তার 
দায়দাশয়ত্ব আপিাকেই শিকত িকব, োরে আইবাস++ এ স্বয়ংশিয়ভাকব সেল োযেিকমর বরেডে সংরক্ষি  
েরা িয়।  

Captcha: এই ঘকর অবশস্থত অংে/িম্বর গুকলা িকলা Captcha িম্বর যািা উপকরর Please type the 
numbers displayed below বলিা ঘকর এশরি েরকত িকব। যশদ Captcha িম্বরগুকলা দুকবোধ্য বা অস্পষ্ট 
িয় তািকল Try another এ শিে েকর আকরেশট িতুি Captcha িম্বর আিকত পারকবি। বোি হ্যাশেং 
বপ্রাগ্রাম বযবিার েকর যাকত স্বয়ংশিয়ভাকব আইবাস++ এ বেউ িা ঢুেকত পার, বসজন্য Captcha বযবিার 
েরা িকয়কে। 

Login: Login শক্রল কির সমস্ত তথ্য এশরি েরার পর পরবশতে ধ্াকপ যাওয়ার জন্য  (লগইি) বাটকি 
শিে েরুি।   

বজকি রািা ভাকলা: Login ID, Password, Captcha তথ্য/িম্বরগুকলা সশঠে িা িকল User 
authentication Failed সম্বশলত শিনরুপ  এেশট মযাকসজ বক্স আসকব।  
 

 
 
উপকরাি শচত্রশট আসার পর OK ( ) বাটকি শিে েকর পুিরায় তথ্যগুকলা সশঠে ভাকব এশরি েরুি। 
Forgot Password?  বোি োরকে Password  ভকুল বগকল  Forgot Password এ  শিে েরুি এবং 
প্রকয়াজিীয় তথ্য প্রদাি েকর Password পূিরুদ্ধার েরুি । 
 
Login as Guset: িতে সাকপকক্ষ Guest ইউজার শিসাকবও iBAS++শসকস্টকম প্রকবি েরা যাকব।  
Login শক্রল ি এ তথ্য সশঠেভাকব এশরি েরার পর বিাম শক্রল িশট আসকব, বযিাি বথ্কে আপশি প্রকয়াজিীয় 
োজগুশল সম্পন্ন েরকত পারকবি। 
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বিাম শক্রল কির আইেি পশরশচশত 

(ে)  Refresh: আপশি বয শক্রল ি এ োজ েরকেি, Refresh বাটকি click েরকল বসই শক্রল িশট 
পুিরায়   বলাড িকব । 

(ি)  Help: Help বাটকি শিে েরকল শিনরূপ সাবকমিূ আসকব, যা বথ্কে iBAS++ সম্পশেেত 
সেল সিায়তা পাওয়া যাকব । 

 

 (গ) : এিাকি আপিার েশব (যশদ আপকলাড েরা থ্াকে) ও লগইি আইশড বদিা যাকব। 
 

ঘ 

গ 

ঙ 

ক 

খ 
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Change Password:  
পাসওয়াডে পশরবতেকির জন্য Change Password অপিকি শিে েরকল শিন্মরূপ শক্রল ি প্রদশিেত িকব । 

 
 
Existing Password: এই ঘকর পুরাতি পাসওয়াডেশট এশরি েরুি । 

New Password: িতুি পাসওয়াডেশট এশরি েরুি ।মকি রািকবি পাসওয়াডেশটর সবেশিন বলঙথ্ ৬ োকরকের 

িকত িকব । 
 
Confirm New Password: পুিারায় িতুি পাসওয়াডেশট এশরি েরুি । 
 “Change Password” বাটকি শিে েরকল পাসওয়াডে পশরবতেকির এেশট শিশিত মযাকসজ পাকবি । 
 
Subsystems বমনু িকত ববর িকত Close বাটকি শিে েরকত িকব । 

(ঘ)  Logout: এই বাটিশটকত শিে েকর ইউজার iBAS++ System িকত স্থায়ীভাকব ববর িওয়া 
যাকব। 

(ঙ)  Icon: এই বাটকি শিে েরকল বাম পাকির বমনুবারশট লুোশয়ত িকয় শক্রল কির আয়তি বতশদ্ধ পাকব। 
পুিরায় শিে েরকল বমনুবারশট আবার প্রোশিত িকব। 
 

০২. বামজট বাস্তবায়ন (Budget Execution):  

২.১ লবি গ্রুপ (Bill Group (DDO Bill) এলন্ি: অন-িাইমন কেিচািীমেি ডবতন লবি এলন্িি সুলবধাি জন্য 

রর্মে অলফমসি কেিচািীলেগমক সেংলিষ্ট লবমিি সামর্ লিেংক কিমত হমব। অন্যর্ায় লবি রমসস কিাি সেয় 

সকি কেিচািীি লবি একই লিমন রেলশিত হমব। এমত ডে সকি অলফমস কেিচািী এবেং কেিচািীমেি ডবতন 

লবমিি সেংখ্যা ডবশী তাাঁমেি জন্য ডবতন লবি রমসস কিমত ডবশ সেস্যাি সৃলষ্ট হমব।  ডবতন লবমিি সামর্ 

কেিচািীমেি লিেংক কিাি জন্য  Budget Execution>Online Pay Bill হমত  DDO Bill Group 

অপশমন লিক করুন, লনমচি লিন পামবন:  
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একলট অলফমস েমতাগুমিা লবি রস্তুত কিা হয় তাি লববিণ (মেেন ২০ জন অলফস সহায়মকি ডবতন লবি 

ইতযালে) Group Name এ লিখ্ুন এবেং Add বাটমন লিক কমি রলতলট লবমিি লববিণ লিখ্ুন। DDO Bill 

Group শুধুোত্র একবািই এলন্ি লেমত হমব।  

০৩. মাস্টার ডাটা (Master Data): 

মাস্টার ডাটাকত বসই সব তথ্য থ্াকে, বযগুকলা বমাটামুশট অপশরবতেিীয় থ্াকে (িকলও েদাশচৎ বা বেকরর 
শিশদেষ্ট সমকয় িকয় থ্াকে) এবং বযই তকথ্যর উপর শভশি েকর বলিকদকির তথ্য শিধ্োশরত িয়। বযমি েমেেতোর 
তথ্য, তার মূল ববতি, ভাতাশদ, েতেি ইতযাশদ। যা বমাটামুশট অপশরবশতেত থ্াকে প্রশত মাকস, এবং প্রশত মাকসর 
েমেেতোর ববতকির শবকলর বলিকদকির তথ্য বসই সব তথ্য বথ্কে স্বয়ংশিয় ভাকব ততরী িয়। আবার 
সরবরািোরীর শবকলর জন্য সরবরািোরীর তথ্য আবশ্যে। যা মাস্টার ডাটাকত থ্াকে। এ োড়া বের, মাস, 
বপিিিাকরর তথ্য, শবশভন্ন অথ্যকে আবার সশিয় বা শিশক্রল য় েরার শক্রল ি গুকলাও এই বমন্যকত পাওয়া যাকব।    

Master Data বমনুর সাব বমনুর োজ সমূি শিকন প্রদশিেত িকলা (শচত্র: ১)   

 
 

৩.১ েমেচারীর তথ্য এশরি (Staff Information Entry)  

এই ক্রল ীকির মাধ্যকম এেজি সরোশর েমেচারীর সমস্ত প্রোর তথ্য শসকস্টকম অন্তভূি েরা িয়।  এ জন্য প্রথ্কম 
েমেচারী েততেে পূরেীয়  ‘সরোশর েমেচারীকদর চাকুশর সংিান্ত তথ্যাশদ’ িামে এেশট ফরম পূরে েরকত িকব। 
ফরমশট পূরকের পর তা’ শসকস্টকম এশরি বদয়ার জন্য Staff Information Entry অপিকি শিে েরুি, 
শিকচর শক্রল িশট পাকবি: 
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Employee Type: এখ্ামন Staff  লসমিক্ট করুন; NID এলন্ি লেন, Go বাটমন লিক করুন, লনমচি Personal, 
Family & Bank এলন্ি সেংক্রান্ত লিন পামবন: 
 
 

 
 
এই লিমন উপমি রেলশিত টযাব এ তর্যালে এলন্িি জন্য ডোট ৭লট ডসকশন ডেখ্ামনা হময়মে। ১ে অেংমশি এলন্ি সোপ্ত 
হমি Next বাটমন লিক কমি পমিি লিমন রেলশিত তর্যালে এলন্ি কিমত হমব। ১নেং ক্রলেমকি Personal, Family & 
Bank সেংক্রান্ত লিমন অলধকােংশ তর্য স্বয়েংলক্রয়ভামব রেলশিত হমে। অসম্পূণি তর্যগুলি এলন্ি লেন। Marital Status 
– Married লসমিক্ট কিা হমি  পালিবালিক তর্যালে এলন্ি কিাি জন্য লনমচি লিন পামবন: 
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এখ্ামন স্বােী/স্ত্রীি তর্য এলন্ি লেন। একাধীক স্ত্রী র্াকমি Add বাটমন লিক কমি তা’ এলন্ি লেন। 
সন্তানালে র্াকমি Yes বাটমন লিক করুন, সন্তানমেি তর্যালে এলন্ি ডেয়াি জন্য স্বয়েংলক্রয়ভামব লনমচি অপশন রেলশিত 
হমব। 

 
সন্তানালেি েমধয ডকান রলতবলি সন্তান র্াকমি একইভামব disabled Children এি পামশি রেলশিত Yes বাটমন লিক 
কমি তাি তর্য এলন্ি লেন। Next বাটমন লিক করুন, লনমে রেলশিত বযােংক লহসাব সেংক্রান্ত তর্য এলন্িি লিন পামবন: 

 
 
 বযােংক লহসাব সেংক্রান্ত তর্য এলন্িি পি Save & Continue বাটমন লিক করুন,  
 
Next বাটমন লিক করুন, স্বয়েংলক্রয়ভামব ২নেং ডসকশন ‘Service’ সেংক্রান্ত তর্য এলন্ি লিন রেলশিত হমব। 
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এই লিমনি সকি তর্যালে এলন্ি লেন। Bill Group (optional) এি ঘমি লবমিি লববিণ (ডেেন:১০জন োটা এলন্ি 
অপামিটিমেি লবি ইতযালে) লসমিক্ট করুন। Next বাটমন লিক করুন। 

 
এই লিমন চাকুিীমত রর্ে ডোগোন সম্পলকিত তর্যালে এলন্ি লেন। রর্ে ডোগোন এবেং বতিোন অলফস একই হমি Yes 
বাটমন লিক করুন। অলফস ডকাে স্বয়েংলক্রয়ভামব রেলশিত হমব। এক না হমি NO. বাটমন লিক করুন। লনমচি লিন 
পামবন। 
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এখ্ামন েন্ত্রণািয়, লবভাগ, অলফস এবেং লফল্ড অলফস লসমিক্ট করুন, Ok বাটমন লিক করুন। লনমচি ন্যয় লিন পামবন। 

 
Next বাটমন লিক করুন।  
 
 

 
 
এই লিমন রাপ্ত পমোন্নলত এবেং উচ্চতি ডিি সম্পলকিত তর্যালে এলন্ি লেন।  
 

 
 এই লিমনি তর্যালে অতযন্ত গুরুত্বপূণি। কািন এই তমর্যি উপি লভলি কমি আপনাি ডবতন লবি স্বয়েংলক্রয়ভামব রস্তুত 
হমব। সুতিােং ডবতন-ভাতালে সম্পলকিত তর্যালে সলিকভামব এলন্ি করুন। Next বাটমন লিক করুন। 
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উপমিি লিমনি ন্যায় এই লিমনি তর্যালেও অতযন্ত গুরুত্বপূণি। কািন এই তমর্যি উপি লভলি কমি আপনাি ডবতন লবি 
স্বয়েংলক্রয়ভামব রস্তুত হমব। সুতিােং কতিণ সম্পলকিত তর্যালে সলিকভামব এলন্ি করুন। Save & Continue বাটমন লিক 
করুন। GPF সম্পলকিত লিন পামবন। 
 

 
এই লিমন লজলপএফ সম্পলকিত তর্যালে এলন্ি লেন। Next বাটমন লিক করুন। লজলপএফ অলগ্রে সম্পলকিত তর্য এলন্িি 
লিন পামবন। 
 

 
লজলপএফ হমত গহৃীত ডে সকি অলগ্রে এখ্নও পলিমশালধত হয়লন তাি তর্য এই লিন হমত এলন্ি লেন। Save & 
Continue বাটমন লিক করুন। গহৃীত ঋণ সম্পলকিত লিন পামবন। 

 
 
লজলপএফ হমত গহৃীত ডে সকি অলগ্রে এখ্নও পলিমশালধত হয়লন তাি তর্য এই লিন হমত এলন্ি লেন। Save & 
Continue বাটমন লিক করুন। গহৃীত েুলট সম্পলকিত লিন পামবন।  
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সিকািী চাকুিীি রর্ে হমত এ োবত েমতা েুলট গ্রহণ কমিমেন তা একলট একলট কমি এই লিমন এলন্ি লেন। এলন্ি 
ডশমে Next বাটমন লিক করুন। লজলপএফ অলগ্রে সম্পলকিত তর্য এলন্িি লিন   

  
লিময়ন এি তর্যালে এই লিমন এলন্ি লেন। Save & Continue বাটমন লিক করুন।  
 

 
 
 

  দকরডর প্রেতশত (কযমি: লঘুদরড/গুরুদরড) এবং দকরডর ধ্রি (কযমি: শতরস্কার, বাধ্যতামূলে অবসর) উকলেখি েরকত িকব।  

চাকুরী োলীি সমকয় বোি েমেচারীর শবরুকদ্ধ বোি িাশস্তমূলে বযাবস্থা গ্রিি েরা িকয় থ্ােকল তা’ এই শক্রল কির 

মাধ্যকম এশরি শদকত িকব।  

 

উপকর প্রদশিেত তথ্যাশদ যথ্াযথ্ভাকব পূরে েরুি। এশরিেতত তথ্যসমূি সশঠেভাকব এশরি িকয়কে শে িা তা যাচাই এবং 
উি ফরকম সংশেষ্ট েমেচারী এবং শডশডওর স্বাক্ষর গ্রিকির জন্য এর শপ্ররট শিি এবং স্বাক্ষরীত ফরম সংরক্ষে েরুি।  
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০৪. ডবতন লবি এলন্ি এবেং োলখ্ি সেংক্রান্ত কােিাবিী (Steps for Pay Bill Entry & Submission) 

েমেচারীর তথ্য যথ্াযথ্ভাকব এশরি সম্পন্ন হমি লনধিালিত সেময় লহসাবিক্ষণ অলফমস ডবতন লবি োলখ্মিি 
রলক্রয়া শুরু কিমত হমব। এ জন্য Budget Execution>Online Pay Bill অপশমন লিক কিমি লনমচি 
লিন পামবন:  
 

 
লনে বলণিত ধাপগুমিা অনুসিণ করুন:  

৪.১ েমেচারীকদর ববতি শবল এশরি (Employee Pay Bill Entry) 

অি-লাইকি ববতি শবল এশরি েরার জন্য Employee Pay Bill Entry অপিকি শিে েরুি, শিকচর শক্রল ি 

পাকবি: 

 
 
উপমিি লিমনি তর্য লসমিক্ট কমি Go বাটমন লিক কিমি ডে সকি কেিচািীমেি তর্য এলন্ি ডেয়া হময়মে ডবতন লবি 
লনেরূপ রেলশিত হমব।  
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উক্ত লিমনি উপমিি ১ে অেংমশ রমতযক কেিচািীি নাে, পেবী, গ্রস ডবতন, ডোট কতিণ এবেং নীট এোউন্ট 

ডেখ্ামনা হময়মে। লিমনি ২য় অেংমশি োন লেমক ডে কয়জমনি নামেি পামশি রেলশত ডচক বমে লটক লেমবন 

ডস কয়জমনি ডবতন লবমি অন্তভূিক্ত হময় তা’ডকাে লভলিক রেলশিত হমব। সকমিি ডবতন লবমিি তর্য ডবতন 

লবমি অন্তভূিক্ত কিাি জন্য Select All বাটমন লিক কিমত হমব। এিপি Save বাটমন লিক কিমিই 

েমেচারীকদর ববতি শবল এশরি সম্পন্ন িকব। 
 

৪.২ েমেচারীকদর ববতি শবল দাশিল (Employee Pay Bill Submission):  

েমেচারীকদর ববতি শবল এশরি সম্পন্ন িকল প্রথ্কম Report >Staff Bill> Employee Information 

with Pay Details লিমপাটি হমত রমতযক কেিচািীি েূি ডবতন, ভাতালে, কতিণ ইতযালে ের্াের্ভামব লবমি  

রলতফলিত হময়মে লকনা তা রর্ে বামিি জন্য ভািভামব োচাই কমি লনমত হমব। লহসাবিক্ষণ অলফমস 

েমেচারীকদর ববতি শবল দাশিল েরার জন্য Budget Execution>Online Pay Bill> Employee Pay 

Bill Submission অপশমন লিক কিমি লনমচি লিন পামবন: 

 

এখ্ামন ডে ডপ পময়ন্ট এ লবি োলখ্ি কিমবন তা’ স্বয়েংলক্রয়ভামব লিমন রেলশিত হমব। Fiscal Year এবেং 
Accounting Month লসমিক্ট করুন, লেলেও একজনই র্াকমি তা’ স্বয়েংলক্রয়ভামব লিমন রেলশিত হমব। একাধীক 
র্াকমি তা তালিকা হমত লসমিক্ট কিমত হমব। Go বাটমন লিক করুন, ডটামকন নেংসহ লবমিি তর্য লনেরূপ রেলশিত 
হমব। 

 
 
একাউন্ট ডকাে লভলিক সাোিী লিমপাটি ডেখ্াি জন্য code summary লিমপামটি লিক করুন। লনেরূপ লিমপাটি 
ডেখ্মত পামবন। 
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কেিচািীলভলিক সাোিী লিমপাটি ডেখ্াি জন্য Staff summary লিমপামটি লিক করুন। লনেরূপ লিমপাটি ডেখ্মত পামবন। 

 
 
Submit বাটমন লিক কিমিই লবি োলখ্ি হময় োমব। 
 
০৫. লিমপাটি সেূহ (Reports) 

Report এ Staff Bill লসমিক্ট করুন, Reports এি ড্রপোউমন লিক করুন। সকি লিমপামটিি তালিকা ডেখ্মত 
পামবন।  

কেিচািীি তর্য এলন্ি সোপ্ত কিাি পি ডবতন-ভাতা সেংক্রান্ত তর্যালে সলিক আমে লকনা লেলিময় ডেখ্মত হমব। 
এ োড়া লবি োলখ্মিি পূমবি লবি এোউমন্ট ডকান গিলেি ডেখ্া লেমি তা ‘Employee information with 
Pay Details’ লিমপাটি ডর্মক রমতযক কেিচািীি ডবতন-ভাতা, কতিণ ইতযালে পিীক্ষা কমি ডেখ্মত হমব।   

 
 
 
 



 

20 

 

 
লিমপাটিলট লনেরূপ: 

 

 

একইভামব অন্যান্য লিমপাটিসেূহ ডেখ্া এবেং লরন্ট ডনয়া ডেমত পামি। 

 


