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1.1.1 হগজেজটি কম েকতোর হবতি ন্ববজলর েন্য হটাজকি এন্বি (Token Entry for PayBill – Gazetted): .. 47 

1.1.1 অন্যান্য ন্ববজলর েন্য হটাজকি এন্বি (Token Entry  - Other) ................................................ 49 

1.1.1 হটাজকি সংজিাধি (Token Edit) ................................................................................... 52 

1.1.1 হটাজকি হেরৎ পাঠাজিা (Token Return) ........................................................................ 54 
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3.5 বুক ট্রান্সোর (Book Transfer Entry) .............................................................................. 86 



 

5 
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1 ভূন্বমকা  

1.1 আইবাস++ এর সংন্বক্ষপ্ত পন্বরন্বিন্বত 

আইবাস++ (Integrated Budget and Accounting System) িজে বাংলাজদি সরকাজরর সমন্বিত বাজেট এবং 

ন্বিসাবরক্ষণ ব্যবস্থা। এটি একটি ইন্টারজিট-ন্বভন্বিক সেটওয়যার, র্ার মাধ্যজম সরকাজরর বাজেট প্রণয়ি, বরাদ্দ ন্ববভােি, 

অর্ ে অবমুন্বি, বাজেট পুি: উপজর্ােি, অিলাইজি ন্ববল দান্ব ল এবং তার ন্ববপরীজত হিক বা ইএেটির মাধ্যজম অর্ ে প্রদাি, 

রােস্ব েমার ন্বিসাবরক্ষণ, স্বয়ংন্বিয় ব্যাংক ন্বিসাব সমিয় – ইতযান্বদ আন্বর্ েক কম েকান্ড সম্পন্ন করা র্ায়। 

 

আইবাস++ এর িারটি প্রধাি মন্বিউল রজয়জে: 

 

ক. বাজেট প্রণয়ি : 

আইবাস++ এর মাধ্যজম দুটি প্রন্বিয়ায় বাজেট প্রণয়ি করা র্ায় - মাঠ পর্ োজয়র দপ্তরগুজলা হর্জক এন্বি করার মাধ্যজম 

ন্ববন্বভন্ন অন্বধদপ্তর পরবতী বেজর তাজদর হপৌিঃপুন্বিক বাজেজটর প্রজয়ােি ন্বিধ োরণ করার পর তা মন্ত্রণালজয়র হকৌিলগত 

উজদ্দশ্য ও অগ্রান্বধকার  াত ন্ববজবিিার ন্বভন্বিজত ন্বিধ োন্বরত সিাব্য ব্যয়সীমার সাজর্ সন্বিলি ঘটিজয় বাজেট প্রাক্কলি ও 

প্রজক্ষপণ প্রস্তুত করা র্ায়। এই মন্বিউল ব্যবিার কজর মাঠ পর্ োজয়র দপ্তর, অন্বধদপ্তর ও মন্ত্রণালয় ধাজপ ধাজপ বাজেট প্রণয়ি 

কজর অিলাইজি অর্ ে ন্ববভাজগ দান্ব ল করজত পাজর, র্া অর্ ে ন্ববভাগ প্রজয়ােিীয় পন্বরমােেি হিজষ সংসজদ অনুজমাদজির েন্য 

উপস্থাপি কজর র্াজক। আইবাস++ হর্জকই এ সংিান্ত র্াবতীয় দন্বলল, প্রন্বতজবদি ও ন্ববজেষণ বতরী করা িজয় র্াজক। 

 

Forward Based Estimation পদ্ধন্বতর মাধ্যজম বাজেট প্রণয়জণর সুন্ববধাও আইবাস++ এ অন্বিজরই যুি করা িজব। 

 

 . হেিাজরল হলোর : 

 

হেিাজরল হলোর মন্বিউলটি িজে আইবাস++ এর হকন্দ্রীয় ন্বিয়ন্ত্রণ ন্ববন্দু - র্া পদ োর অন্তরাজল হর্জক সরকাজরর আন্বর্ েক 

ব্যবস্থাপিার গুরুত্বপূণ ে ন্বিয়ন্ত্রক ন্বিজসজব কাে কজর। বাজেট অনুজমাদজির পর তা এই মন্বিউজলর ‘বাজেট উপজর্ােি’ সাব-

মন্বিউজলর মাধ্যজম হলাি করা িয়। এরপর আইবাস++ এ র্ত হলিজদি ঘজট র্াজক, তা হস বরাদ্দ ন্ববভােি হিাক বা অর্ ে 

ব্যয় হিাক, সকল ন্বকছুই হেিাজরল হলোজর অন্তভূ েি িয় এবং সংন্বেষ্ট হেন্বণন্ববন্যাস হকাজির ন্ববপরীজত ন্বস্থন্বত িালিাগাদ করা 

িয়। এই মন্বিউজলর মাধ্যজম প্রন্বতটি ন্বিসাব হকাজির ন্ববপরীজত সরকাজরর আয়-ব্যজয়র সব েজিষ ন্বিসাব হর্মি তাৎক্ষণাৎ 

পাওয়া র্াজব, হতমন্বি সরকাজরর আন্বর্ েক সম্পদ ও দায় এবং সংন্বেষ্ট অর্ ে প্রবাজির একটি পূণ ো্গ  ন্বিত্র পাওয়া র্াজব।  
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গ. বাজেট বাস্তবায়ি: 

বাজেট বাস্তবায়ি মন্বিউজলর মাধ্যজম সংসদ কর্তেক অনুজমান্বদত বাজেট প্রর্জম হেিাজরল হলোজর হলাি করা িয়, র্ার েজল 

বরাদ্দ ন্ববভােি, অর্ ে অবমুন্বি, িয়াজদি প্রদাি এবং ব্যজয়র হক্ষজত্র অনুজমান্বদত বাজেজটর ন্বিয়ন্ত্রণ রক্ষা করা র্ায়। বাজেট 

বাস্তবায়ি মন্বিউজলর মাধ্যজম ন্বিজনাি কােগুন্বল সম্পন্ন করা র্ায়: 

 

বরাদ্দ ন্ববভােি : 

বাংলাজদি সরকাজরর বাজেট প্রণীত িয় োতীয় পর্ োজয়, অর্ োৎ হকাি একটি দপ্তজরর সারা হদিব্যাপী সকল অন্বেজসর হকাি 

একটি  াজতর েন্য একটি মাত্র সংখ্যা ন্বিধ োরণ করা িজয় র্াজক। হর্মি, বাজেজট বলা র্াজক সারা হদজির সকল উপজেলা 

কৃন্বষ কার্ োলজয়র ভ্রমণ ভাতার েন্য বরাদ্দ কত। ন্বকন্তু এই অর্ ে ব্যজয়র পূজব ে অবশ্যই প্রন্বতটি উপজেলা কৃন্বষ কার্ োলজয়র ভ্রমণ 

ভাতা বাবদ পৃর্ক বরাদ্দ ন্বিধ োরণ কজর ন্বদজত িয়। এই প্রন্বিয়াটি বরাদ্দ ন্ববভােি িাজম পন্বরন্বিত। আইবাস++ এর বরাদ্দ 

ন্ববভােি মন্বিউজলর মাধ্যজম সুষ্ঠুরূজপ বরাদ্দ ন্ববভােি করা র্ায়। বাজেজটর অন্বতন্বরি বরাদ্দ হদয়া বা বরাজদ্দর অন্বতন্বরি 

ব্যয় সেটওয়যারটির মাধ্যজম স্বয়ংন্বিয়ভাজব ন্বিয়ন্বন্ত্রত িজয় তাজক। তাোড়া বাজেট বিাম বরাদ্দ বিাম ব্যজয়র ন্ববন্বভন্ন 

প্রজয়ােিীয় ন্ববজেষণ সেটওয়যারটি সরবরাি করজত সক্ষম। 

 

অর্ ে অবমুন্বি : 

িগদ ব্যবস্থাপিা (Cash Management) - এর অংি ন্বিজসজব উন্নয়ি প্রকল্প ও কম েসূন্বির হক্ষজত্র বত্রমান্বসক ন্বভন্বিজত অর্ ে 

অবমুি করার পর ব্যয় করা িয়। আইবাস++ এ এই কােটি সুষ্ঠুভাজব করার ব্যবস্থা রজয়জে র্ার েজল একন্বদজক হর্মি 

বাজেজটর অন্বতন্বরি অবমুন্বি এবং অবমুন্বির অন্বতন্বরি ব্যয় ন্বিবারণ করা র্ায়, হতমন্বি এ সংিান্ত গুরুত্বপূণ ে ন্ববজেষণ বতরী 

করা র্ায়, র্া িগদ ব্যবস্থাপিায় মূল্যবাি ভূন্বমকা পালি কজর। 

 

পুি:উপজর্ােি :সারা বের ধজর প্রজয়ােজির ন্বিন্বরজ  প্রিাসন্বিক মন্ত্রণালয় বা অর্ ে ন্ববভাগ কর্তেক পুি:উপজর্ােজির প্রজয়ােি 

িজয় র্াজক। বাজেট বাস্তবায়ি মন্বিউজলর মাধ্যজম এই কােটি সুিারুরূজপ সম্পন্ন করা র্ায়। 
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ঘ. ন্বিসাবরক্ষণ : 

  

এই মন্বিউজলর মাধ্যজম ন্বিন্বিওগণ কর্তেক অিলাইজি িয়াজদি ও ন্ববল দান্ব ল হর্জক শুরু কজর ন্ববল ন্বিরীক্ষণ এবং 

অনুজমাদজির প্রন্বতটি ধাপ, গ্রিীতাজক হিক বা ইএেটি প্রদাি, ব্যাংজক ইজলকট্রন্বিক অযািভাইস হপ্ররণ, ব্যাংক হর্জক হপ্রন্বরত 

ইজলকট্রন্বিক হিন্ববট ও হিন্বিট িল ন্বসজস্টজম আপজলাজির মাধ্যজম স্বয়ংন্বিয়ভাজব ব্যাংক ন্বিসাব সমিয় – ইতযান্বদ 

কম েকান্ড সম্পন্ন িজব। হেিাজরল হলোর দ্বারা ন্বিয়ন্বন্ত্রত র্াকার েজল এই মন্বিউল প্রজর্ােয হক্ষজত্র বাজেট র্ািাই করজব এবং 

বরাজদ্দর অন্বতন্বরি  রি হরাধ করজব।  

 

আইবাস++ এ র্াকজব কম েিান্বরজদর িাটাজবে, র্ার ন্বভন্বিজত হবতি ন্ববল স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রস্তুত িজব এবং কম েকতো ও 

ন্বিন্বিওগণ তা অিলাইজি দান্ব ল করজত পারজবি। ভ্রমণ ভাতা ন্ববলসি অন্যান্য ন্ববলও অিলাইজি দান্ব ল করা র্াজব। স্ব স্ব 

ন্ববল অনুজমাদি এবং হিক বা ইএেটি প্রদাজির প্রন্বতটি পর্ োয় ন্বিন্বিওগণ অিলাইজি হদ জত পারজবি। এ োড়া 

হপিিিজভাগীজদর একটি িাটাজবেও ন্বসজস্টজম র্াকজব র্ার েজল স্বয়ংন্বিয়ভাজব ইএেটির মাধ্যজম হপিিি প্রদাি সিব 

িজব। আইবাস++ এ সরবরািকারীজদর িাটাজবে সংরক্ষণ করা িজব, র্ার ন্বভন্বিজত তাজদরজকও ইএেটির আওতায় আিা 

সিব িজব। 

 

আইবাস++ ন্বসজস্টমটি শুধু হর্ বতেমাি এবং প্রস্তান্ববত িতুি হেন্বণন্ববস্যাস পদ্ধন্বতর উপজর্াগী, তাই িয়, বরং পরবতীজত 

হেন্বণন্ববস্যাস পদ্ধন্বতজত হকাি পন্বরবতেি িজল তার সাজর্ও  াপ  াওয়াজত পারজব। তাোড়া ন্বসজস্টমটি Self Accounting 

Entity – SAE হত িালাজিার উপজর্াগী। 

 

বাজেট প্রণয়জির হক্ষজত্র বাজেট পন্বরপত্র – ১ ধাপটি ন্বকভাজব iBAS++ ব্যবিার কজর সম্পন্ন করা র্াজব, এই ব্যবিার 

ন্বিজদ েন্বিকাজত উিা ন্ববস্তান্বরত বণ েিা করা িজয়জে। 

 

1.2 আইবাস ++এ প্রজবজির ন্বিয়ম 

আইবাস++ একটি ইন্টারজিট-ন্বভন্বিক সেটওয়যার িওয়ার কারজণ এটিজত প্রজবি করজত িজল আপিাজক হকাি একটি 

ইন্টারজিট ব্রাউোর, হর্মি   Internet Explorer,  Google Chrome অথবা  Mozilla Firefox 

ইতযান্বদ ব্যবিার করজত িজব। এ েন্য আপিার হিস্কটজপ উি ইন্টারজিট ব্রাউোজরর আইকজি ন্বিক কজর তাজত প্রজবি 

করজত িজব। তজব এই হক্ষজত্র Mozilla firefox Browser টি ব্যবিার করা ভাজলা।  
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ইন্টারজিট ব্রাউোজরর Address বাজর ন্বিক কজর আইবাস++ এর ঠিকািা (ibas.finance.gov.bd) ন্বলখুি। আপিার 

User Name ও Password অর্ ে ন্ববভাজগর FSMU (Financial System Management Unit)  (হোি িম্বর- 

০২-৯৫৬৯৪১৯) হর্জক সংগ্রি করজত িজব।  

 

উপযু েি ন্বিয়জম Address বাজর ন্বিক কজর আইবাস++ এর ঠিকািা এন্বি  কজর ন্বক-হবাি ে এর Enter ন্বক হত িাপ ন্বদজল 

ন্বিজন প্রদন্বি েত Login  ন্বিি হদ জত পাজবি। 

 

 

 

Login ID: এই ঘজর আপিার লগইি আই ন্বি এন্বি  করুি। 

 

Password: এই ঘজর আপিার পাসওয়াি ে এন্বি  করুি। পাসওয়াি ে এন্বি  করজল আপন্বি ***** এই ষ্টার ন্বিহ্ন হদ জত 

পাজবি।  

Login ID 

Password 

Captcha 
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সতেকবাণীঃ আপিার পাসওয়াজি ের হগাপিীয়তা রক্ষা করার ব্যাপাজর আপিাজক সতকেতা অবলম্বি করজত িজব ৷  আপিার 

ইউোর আইন্বি ও পাসওয়াি ে ব্যবিার কজর অন্য হকউ িাটা সংজর্ােি বা মুজে হেলজল তার দায়দান্বয়ত্ব আপিাজকই ন্বিজত 

িজব, কারণ আইবাস++ এ স্বয়ংন্বিয়ভাজব সকল কার্ েিজমর হরকি ে সংরক্ষি  করা িয়।  

 

Captcha: এই ঘজর অবন্বস্থত অংক/িম্বর গুজলা িজলা Captcha িম্বর র্ািা উপজরর Please type the numbers 

displayed below হল া ঘজর এন্বি করজত িজব। র্ন্বদ Captcha িম্বরগুজলা দুজব োধ্য বা অস্পষ্ট িয় তািজল Try 

another এ ন্বিক কজর আজরকটি িতুি Captcha িম্বর আিজত পারজবি। হকাি িযান্বকং হপ্রাগ্রাম ব্যবিার কজর র্াজত 

স্বয়ংন্বিয়ভাজব আইবাস++ এ হকউ িা ঢুকজত পার, হসেন্য Captcha ব্যবিার করা িজয়জে। 

Login: Login ন্বিজির সমস্ত তথ্য এন্বি করার পর পরবন্বতে ধাজপ র্াওয়ার েন্য  (লগইি) বাটজি ন্বিক করুি।   

 

হেজি রা া ভাজলা: Login ID, Password, Captcha তথ্য/িম্বরগুজলা সঠিক িা িজল User authentication 

Failed সম্বন্বলত ন্বিনরুপ  একটি ম্যাজসে বক্স আসজব।  

 

 

 

উপজরাি ন্বিত্রটি আসার পর OK ( ) বাটজি ন্বিক কজর পুিরায় তথ্যগুজলা সঠিক ভাজব এন্বি করুি। 

Forgot Password?  হকাি কারজণ Password  ভুজল হগজল  Forgot Password এ  ন্বিক করুি এবং 

প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি কজর Password পূিরুদ্ধার করুি । 

Login as Guset: িতে সাজপজক্ষ Guest ইউোর ন্বিসাজবও iBAS++ন্বসজস্টজম প্রজবি করা র্াজব।  

Login ন্বিি এ তথ্য সঠিকভাজব এন্বি করার পর হিাম ন্বিিটি আসজব, হর্ াি হর্জক আপন্বি প্রজয়ােিীয় কােগুন্বল সম্পন্ন 

করজত পারজবি। 
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1.3 হিাম ন্বিজির আইকি পন্বরন্বিন্বত 

 (ক)  Refresh: আপন্বি হর্ ন্বিি এ কাে করজেি, Refresh বাটজি click করজল হসই ন্বিিটি পুিরায়   

হলাি িজব । 

 ( )  Help: Help বাটজি ন্বিক করজল ন্বিনরূপ সাবজমনূ আসজব, র্া হর্জক iBAS++ সম্পন্বকেত সকল 

সিায়তা পাওয়া র্াজব । 

 

ঘ 

গ 

ঙ 

ক 
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 (গ) : এ াজি আপিার েন্বব (র্ন্বদ আপজলাি করা র্াজক) ও লগইি আইন্বি হদ া র্াজব। 

 

Change Password:  

পাসওয়াি ে পন্বরবতেজির েন্য Change Password অপিজি ন্বিক করজল ন্বিন্মরূপ ন্বিি প্রদন্বি েত িজব । 

 

 

Existing Password: এই ঘজর পুরাতি পাসওয়াি েটি এন্বি করুি । 

New Password: িতুি পাসওয়াি েটি এন্বি করুি ।মজি রা জবি পাসওয়াি েটির সব েন্বিন হলঙর্ ৬ কাজরজের িজত িজব । 

 

Confirm New Password: পুিারায় িতুি পাসওয়াি েটি এন্বি করুি । 

 “Change Password” বাটজি ন্বিক করজল পাসওয়াি ে পন্বরবতেজির একটি ন্বিন্বিত ম্যাজসে পাজবি । 

 

Subsystems হমনু িজত হবর িজত Close বাটজি ন্বিক করজত িজব । 

 (ঘ)  Logout: এই বাটিটিজত ন্বিক কজর ইউোর iBAS++ System িজত স্থায়ীভাজব হবর িওয়া র্াজব। 

 (ঙ)  Icon: এই বাটজি ন্বিক করজল বাম পাজির হমনুবারটি লুকান্বয়ত িজয় ন্বিজির আয়তি বৃন্বদ্ধ পাজব। পুিরায় 

ন্বিক করজল হমনুবারটি আবার প্রকান্বিত িজব। 
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1.4 হবতি ন্ববজলর হক্ষজত্র iBAS++ এর িতুি ববন্বিষ্ট 

iBAS++ এ হবতি ন্ববল প্রস্তুত ও প্রদাজির হক্ষজত্র হর্ িতুি ন্ববষয় গুজলা যুি িজয়জে, হসই ন্ববষজয় iBAS++ ব্যবিারকারীর 

সুন্ববধাজর্ ে একটু আজলাকপাত করা প্রজয়ােি।  

iBAS++ কম েকতো/কম েিারীর হবতি ন্ববল স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রস্তুত িজব। ন্বকন্তু হসই স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রস্তুন্বতর েন্য প্রন্বতটি 

কম েকতোর/কম েিারীর েন্য ন্বকছু তথ্য অন্তভু েি করা আবশ্যক। হসই তথ্য প্রদাজির পর্ োয়গুজলা িমািজয় ন্বিজন বি েিা করা 

িজলা। 

প্রর্মত -  Employee Information Entry(Single Step) ন্বিি ব্যবিার কজর কম েকতোর প্রয়েিীয় র্াবতীয় তথ্য 

সংযুি করজত িজব। এরমজধ্য কম েকতোর সাধারি তথ্য এর সাজর্ তাঁর মূল হবতি  ভাতান্বদ, অন্যান্য কতেি (ভন্ববষ্যৎ তিন্ববল 

ও ঋণ ও অন্বগ্রম ব্যন্বতত) র্াকজত িজব। কম েকতোর ব্যাংক একাউন্ট সম্পজকে প্রয়েিীয় তথ্য অন্তভু েি করজত িজব। কম েকতোর 

হবতি ইএেটির মাধ্যজম হদওয়া িজল, এটা আবশ্যক। 

হমনু –  Master Data>Employee Management>Employee Information Entry(Single Step) 

কম েকতোর প্রয়েিীয় র্াবতীয় তথ্য সংযুি করার পর হসই কম েকতোজক Approve করজত িজব 

ন্বদ্বতীয়ত - ভন্ববষ্যৎ তিন্ববল সংিান্ত র্াবতীয় তথ্য অন্তভু েি করজত িজব। এরমজধ্য মান্বসক িাঁদা  আলাদা ভাজব অন্তভু েি 

করজত িজব। 

হমনু –  Accounting Transaction>GPF Subscription Configuration 

 

কম েকতো ভন্ববষ্যৎ তিন্ববল হর্জক হকাি ঋণ গ্রিি কজর র্াকজল তার তথ্যান্বদ (হমাট ঋণ গ্রিি, ন্বকন্বস্তর সংখ্যা ও পন্বরমাি) 

আলাদা ভাজব অন্তভু েি করজত িজব। 

হমনু –  Accounting Transaction>GPF Advance Sanction 

 Accounting Transaction>GPF Advance Approval 

র্ততীয়ত – কম েকতো/কম েিারীর ঋণ ও অন্বগ্রম সুন্ববধা হর্জক হকাি ঋণ গ্রিি করজল, তার ন্বববরণ (হমাট ঋণ গ্রিি, ন্বকন্বস্তর 

সংখ্যা ও পন্বরমাি) অন্তভু েি করজত িজব। 

হমনু –  Accounting Transaction>Loans & Advances Sanction 

 Accounting Transaction>Loans & Advances Approval 

 

এই তথ্যগুজলা সঠিক ভাজব অন্তভু েি িজল কম েকতোর হবতি ন্ববল স্বয়ংন্বিয় ভাজব প্রস্তুত িজব। 

 

 

এ াজি উজেখ্য হর্, আইবাস হর্জক কম েকতোজদর প্রায় সকল তথ্য স্থািান্তর করা িজব। ন্বিসাব রক্ষি অন্বেসজক ন্বমন্বলজয় 

হদ জত িজব, হর্ সকল তথ্য সঠিকভাজব স্থািান্তন্বরত িজয়জে ন্বকিা। িা িজল পূজব ে বন্বি েত উপাজয় পন্বরবতেি করজত িজল তাঁজক 

আবার Employee Deactivate কজর, প্রয়েিীয় সংজিাধি কজর আবার Employee Reactivation করজত িজব। 

কম েকতোজদর হবতি কাঠাজমাজত পন্বরবতেি আসজল বা ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর িাঁদার হকাি পন্বরবতেি িজল একই পন্থা অবলম্বি 

করজত িজব। 
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2 মাস্টার িাটা (Master Data): 

মাস্টার িাটাজত হসই সব তথ্য র্াজক, হর্গুজলা হমাটামুটি অপন্বরবতেিীয় র্াজক (িজলও কদান্বিৎ বা বেজরর ন্বিন্বদ েষ্ট সমজয় িজয় 

র্াজক) এবং হর্ই তজথ্যর উপর ন্বভন্বি কজর হলিজদজির তথ্য ন্বিধ োন্বরত িয়। হর্মি কম েকতোর তথ্য, তার মূল হবতি, ভাতান্বদ, 

কতেি ইতযান্বদ। র্া হমাটামুটি অপন্বরবন্বতেত র্াজক প্রন্বত মাজস, এবং প্রন্বত মাজসর কম েকতোর হবতজির ন্ববজলর হলিজদজির তথ্য 

হসই সব তথ্য হর্জক স্বয়ংন্বিয় ভাজব বতরী িয়। আবার সরবরািকারীর ন্ববজলর েন্য সরবরািকারীর তথ্য আবশ্যক। র্া 

মাস্টার িাটাজত র্াজক। এ োড়া বের, মাস, হপিিিাজরর তথ্য, ন্ববন্বভন্ন অথ্যজক আবার সন্বিয় বা ন্বিন্বিয় করার ন্বিি 

গুজলাও এই হমন্যজত পাওয়া র্াজব।    

Master Data হমনুর সাব হমনুর কাে সমূি ন্বিজন প্রদন্বি েত িজলা (ন্বিত্র: ১)   

 

ন্বিত্র : ১ Master Data হমনু   
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2.1 মাস (Month): 

2.1.1 িতুি মাস হ ালা (Open) 

এ িীজির মাজধ্যজম আন্বর্ েক বেজরর িতুি একটি মাস হ ালা িয় ।এ হক্ষজত্র ন্বিজনর ধাপগুজলা অনুসরণ করা িয় (ন্বিত্র : ১) । 

 

ন্বিত্র : ১ 

 Pay Point: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব । 

 Fiscal  Year: এ াজি Fiscal  Year ন্বিব োিাি করজত িজব। 

 Month: এ াজি হর্  মাস  হ ালা িজব হসই মাস ন্বিব োিাি করজত িজব।  

 এরপর open  বাটজি ন্বিক করজল একটি ন্বিজনর িীজির ন্যায় “ Information Saved Successfully” 

ম্যাজসে আসজব তারপর Ok“ বাটজি ন্বিক করজল িতুি মাস হ ালা িজয় র্াজব।  
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2.2 কম েিারী ব্যাবস্থাপিা (Employee Management): 

এই হমনুর মাধ্যজম একেি কম েিারীর সমস্ত প্রকার তথ্য র্র্াঃ কম েিারীর তথ্য এন্বি, কম েিারী ন্বিন্বিয় করি, কম েিারী  পুিঃ 

সন্বিয়করি,আইবাস আইন্বি ন্বদজয় কম েিারী অনুসন্ধাি, কম েিারী সমৃ্পি-ন্ববমুি করি, ন্বরটায়ারজমন্ট এন্বি োতীয় পন্বরিয় 

পত্র িম্বর পন্বরবতেি করি ইতযান্বদ ন্বসজস্টজম অন্তভূি করা িয়।  

2.2.1 কম েিারীর তথ্য এন্বি (Employee Information Entry(Single Step)):  

এই ন্বস্কজির মাধ্যজম একেি কম েিারীর সমস্ত প্রকার তথ্য ন্বসজস্টজম অন্তভূি করা িয়।  এ হক্ষজত্র ন্বিজনর ধাপ অনুসরি করা 

িয় (ন্বিত্র : ১)।  

 

ন্বিত্র : ১ 
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 Attached Pay Point: হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব। 

 National ID: এ াজি একেি কম েিারীর NID/োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর এন্বি  কজর “Go” বাটজি 

ন্বিক করজত িজব। “Go” বাটজি ন্বিক করজল অন্যান্য অপিিগুজলা সন্বিয় িজব ।  

 Name of the employee (English): এ াজি কম েিারীর িাম ইংজরন্বেজত  ন্বল জত িজব।  

 Name of the employee (Bangla): এ াজি কম েিারীর িাম বাংলায়  ন্বল জত িজব।  

 Office Code: কম েিারী হর্ প্রন্বতষ্ঠাজির অন্বধজি কাে কজর তার  হকাি ন্বল জত িজব। 

 Office Name: স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রন্বতষ্ঠাজির িাম িজল আসজব। 

 Own DDO:  উি কম েিারীর  DDO ন্বিব োিি করজত িজব। 

 Designation: পদমর্ োদা ন্বিব োিি করজত িজব। 

 Joining date: এ াজি কম েিারীর হর্াগদাজির তান্বর  ন্বল জত িজব।  

 Employee Class: উি কম েিারীর  িাস ন্বিব োিি করজত িজব। 

 Payee Type: উি কম েিারীর Type ন্বিব োিি করজত িজব। 

 TIN: উি কম েিারীর টি.আই.এি (ট্যাক্স আইজিন্বন্টন্বেজকিি িম্বর) ন্বল জত িজব। 

 Bank account name:  এ াজি ব্যাংজকর অযাকাউন্ট এ উি কম েিারীর হর্ িাম হদওয়া আজে,ঠিক হসই িামই 

ন্বল জত িজব। 

 Bank account number: উি কম েিারীর ব্যাংজকর ন্বিসাব িাম্বার  ন্বল জত িজব। 

 Bank account type: এ াজি  উি কম েিারীর ব্যাংক ন্বিসাজবর ধরি ন্বিব োিাি করজত িজব। 

 Bank  name: এ াজি  উি কম েিারীর ব্যাংজকর িাম ন্বিব োিাি করতে হবে। 

 Branch name: এ াজি  ব্যাংজকর  িা ার িাম ন্বিব োিাি করজত িজব। 

 Routing No: এ াজি Routing No স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব। 

 Online Start Year: ibas++ এ হবতি ন্ববল শুরুর বের ন্বিব োিাি করজত িজব। 

 Online Start Month:  ibas++ এ হবতি ন্ববল শুরুর মাস ন্বিব োিাি করজত িজব। 

 Gender:  এ াজি কম েিারীর ন্বল্গ  ন্বিব োিি করজত িজব।  

 Date of birth:  :  এ াজি কম েিারীর েন্ম তান্বর  ন্বল জত  
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 Religion: এ াজি কম েিারী হর্ ধজম ের আনুসান্বর হসই ধম ে  ন্বিব োিাি করজত িজব। 

 Email: এ াজি কম েিারীর  E-mail  address ন্বল জত িজব।  

 Mobile: এ াজি  কম েিারীর  হমাবাইল িাম্বার ন্বল জত িজব।  

 Emoluments: 

 

এ াজি কম েিারীর হবতি ভাতান্বদ এন্বি  করজত িয়। Economic code  ন্বসজলে কজর  amount এর ঘজর 

amount ন্বলজ   “Add” বাটজি ন্বিক করজত িজব।র্ন্বদ  হকাি এন্বি  ভুল িয় তািজল Edit বাটজি ন্বিক কজর 

এন্বি  সংজিাধি  করার পর “Update” বাটজি ন্বিক করজত িজব। আর র্ন্বদ হকাি সান্বর মুজে  হেলার প্রজয়ােি 

িয় তািজল হসই সান্বরর ”Remove” বাটজি ন্বিক করজত িজব। 

”Remove” বাটজি ন্বিক করজল confirmation ম্যাজসে আসজব। 

 

Yes বাটজি ন্বিক করজল তথ্য স্থায়ী ভাজব মুজে র্াজব।  
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 Other Deduction (Except GPF & Loans): কম েিারীর হবতি ভাতান্বদ এন্বি  করার পর উিার অন্যান্য 

কতেি (ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর অন্বগ্রম ও ঋণ ও অন্বগ্রম ব্যন্বতত) এন্বি করজত িয়। এ াজি ১৩ ন্বিন্বেট হকাি এন্বি ন্বদজয় 

টাকার অংক ন্বল জত িজব। উজেখ্য হর্ উি ১৩ ন্বিন্বেট হকাি DDO code block mapping এ র্াকজত িজব।  

 Deduction Start Month :  এ াজি কতেি শুরুর মাসটি ন্বিব োিাি করজত িজব।  
  

এরপর হসভ বাটজি ন্বিক করজল “ Information Saved Successfully” ম্যাজসে আসজব এবং “Ok“ বাটজি ন্বিক 

করজত িজব। 

 

 

2.2.2 কম েিারী ন্বিন্বিয় করি (Employee Deactivation):  

এই ন্বিজির মাধ্যজম কম েিারী ন্বিন্বিয় করা িয়। ন্বিজন এ ন্বিজির ন্ববস্তান্বরত বণ েিা করা িজলাঃ 

 

কম েিারীর োতীয় পন্বরিয় পত্র  / NID  এন্বি  কজর  বাটজি ন্বিক করজল স্বয়ংন্বিয় ভাজব টি আই এি, 

এযামপ্লয়ীর িাম (ইংজরন্বেজত,বাংলায়),জর্াগদাজির তান্বর  , ঠিকািা (বতেমাি ,স্থায়ী ), ই- হমইল , অন্বেস হোি এবং 
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হমাবাইল িাম্বার প্রদন্বি েত িজব (ন্বিত্র-১) । এরপর  Deactivate  বাটজি ন্বিক করজত িজব।Deactivate বাটজি ন্বিক 

করজল ন্বিজনর ন্বিি হদ া র্াজব এবং এ াি হর্জক ”OK” বাটজি ন্বিক করজল কম েিারী ন্বিন্বিয় িজয় র্াজব ।  

  

 

 

2.2.3 কম েিারী পুিঃ সন্বিয়করি (Employee Reactivate): 

এই ন্বিজির মাধ্যজম ন্বিন্বিয় কম েিারীজক পুিরায় সন্বিয় করা িয় । কম েিারীর োতীয় পন্বরিয় পত্র  িাম্বার এন্বি  কজর 

 বাটজি ন্বিক করজল স্বয়ংন্বিয় ভাজব টি আই এি, কম েিারীর িাম (ইংজরন্বেজত,বাংলায়),জর্াগদাজির 

তান্বর  , ঠিকািা (বতেমাি ,স্থায়ী ), ই- হমইল , অন্বেস হোি এবং হমাবাইল িাম্বার প্রদন্বি েত িজব (ন্বিত্র-১) । 

 

(ন্বিত্র-১) 

Reactivate বাটজি ন্বিক করজত িজব। Reactivate বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বিজির মজতা ম্যাজসে প্রদন্বি েত িয় 

এবং “OK” বাটজি ন্বিক করজল কম েিারী সন্বিয় িয় । 
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2.2.4 আইবাস আইন্বি ন্বদজয় কম েিারী অনুসন্ধাি (Employee Search by iBAS ID): 

এই  ন্বিজির মাধ্যজম এযামপ্লয়ীর IBAS আইন্বি ন্বদজয় কম েিারীর োতীয় পন্বরিয় পত্র িাম্বার, এযামপ্লয়ীর িাম 

(ইংজরন্বেজত,বাংলায়), পদমর্ োদা , ন্বে ন্বপ এে অযাকাউঅউজন্টর তথ্য হবর করা র্ায় । এজক্ষজত্র IBAS  আই ন্বি এন্বি  কজর 

 বাটজি ন্বিক করজত িয় । 

আইবাস আইন্বি সবারই োিা। হকাি হকাি হক্ষজত্র হর্মি ন্বেলা বা উপন্বেলা ন্বিসাব রক্ষি অন্বেজসর অধীজি কম েিারীজদর 

োতীয় পন্বরিয় পত্র িাম্বার পাওয়া র্ায় িা। হসজক্ষজত্র আইবাস আইন্বি অনুসন্ধাজির হক্ষজত্র সিায়ক িজব। 
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2.2.5 কম েিারী হক ন্ববমুি করি (Release an Employee): 

হকাি কম েিারীর বদন্বল অর্বা  ন্বভন্ন হকাি কারজি র্ন্বদ ন্বিসাবরক্ষি অন্বেস পন্বরবতেি িয় তজব উি কম েিারী হক এই ন্বিজির  

মাধজম ন্ববমুিকরি করজত িজব। অন্যর্ায় পন্বরবন্বতেত ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেস হর্জক উি কম েিারীর েন্য হকাি প্রকার হবতি 

ভাতান্বদ, ভ্রমি ব্যায়, ইতযান্বদ প্রদাি করা সিব িজবিা। এজক্ষজত্র কম েিারীর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর এন্বি  কজর 

 বাটজি ন্বিক করজল উি কম েিারীর িাম, হপাস্ট হদ া র্াজব এরপর Remarks  এন্বি  করার পর  

  বাটজি ন্বিক করজল উি কম েিারীজক ন্ববমুিকরি করা র্াজব। ন্বিজন ন্বিজত্রর মাধ্যজম ন্বিিটি হদ াজিা 

িজলা। 

 

  বাটজি ন্বিক করার পর ন্বিজনর ন্বিজির মজতা ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব এবং “OK” বাটজি ন্বিক করজল 

 

কর্মচারীকে বিমুক্ত করা যাবে।  

 

2.2.6 কম েিারীজক সমৃ্পি করি (Employee Joining): 

ন্ববমুি কৃত হকাি কম েিারীজক পুিরায় সমৃ্পি করার েন্য এই িীিটি ব্যাবহৃত িয়। এজক্ষজত্র কম েিারীর োতীয় পন্বরিয় পত্র 

িম্বর এন্বি  করজত িজব। িীিটি ন্বিনরূপ (ন্বিত্র-১) 
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ন্বিত্র-১: িীি- Employee Joining  

 National ID: এ াজি োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর এন্বি  করজত িজব। 

 Name: এ াজি ন্বিক করুি। োতীয় পন্বরপত্র িম্বর এন্বি কৃত কম েিারী হক হকাি ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেস হর্জক সঠিক 

ভাজব ন্ববমুি করি করা সম্পন্ন িজল উি করমিারীর িাম প্রদন্বি েত িজব। 

 Ministry:  উি কম েিারীর মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি করুি। 

 Department: উি কম েিারীর ন্ববভাগ ন্বিব োিি করুি। 

 Office: উি কম েিারীর অন্বেস ন্বিব োিি করুি। 

 Field Office: এ াজি ন্বেল্ড অন্বেস ন্বিব োিি করুি। 

 Own DDO: উি কম েিারীর ন্বি ন্বি ও ন্বিব োিি করুি। 

 Designation: উি কম েিারীর পদবী ন্বিব োিি করুি। 

 Remarks: এ াজি মন্তব্য র্াকজল ন্বলখুি। ন্বেল্ডটি আবশ্যক িয়। 

এ ি আপন্বি  বাটজি ন্বিক করার পর ন্বিজনর ন্বিজির মজতা ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব এবং “OK” বাটজি 
ন্বিক করজল 

 

উক্ত কর্মচারী আপনার হিসাবরক্ষণ অফিসে  সম্পৃক্ত হয়ে যাবে।  
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2.2.7 ন্বরটায়ারজমন্ট এন্বি (Retirement Entry):  

হকাি কম েিারী অবসর গ্রিি করজল উি কম েিারীর আনুজতাষক এবং মান্বসক অবসর ভাতান্বদ প্রদাি করার েন্য এই িীিটি 

ব্যাবিার করা র্াজব। উজেখ্য, হর্ সমস্ত কম েিারী  iBAS++ ন্বসজস্টম হর্জক হবতি ভাতান্বদ গ্রিি করার পর অবসর গ্রিি 

কজরজেি শুধু তাজদর েন্যই এই িীিটি ব্যাবহৃত িজব। িীিটি ন্বিনরূপ (ন্বিত্র-১)

 

ন্বিত্র-১: িীি-  Retirement Entry 

 National ID: োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর এন্বি  করার পর  বাটজি ন্বিক করুি। 
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 PPO No:  ন্বপ ন্বপ ও িম্বর  ন্বলখুি। 

 PPO Issue Date:  ন্বপ ন্বপ ও ইসুযর তান্বর  ন্বলখুি। 

 Commencement Data: শুরুর তান্বর  ন্বলখুি। 

 Sanction No: অনুজমাদি িম্বর ন্বলখুি। 

 Office Code: ১২ সংখ্যার অন্বেস হকাি ন্বলখুি। 

 Office Name: অন্বেজসর িাম স্বয়ংন্বিয় ভাজব প্রদন্বি েত িজব। 

 Sanction Authorized By: অনুজমাদিকারী কর্তেপক্ষ ন্বিব োিি করুি।  

 Sanction Date: অনুজমাদজির তান্বর  ন্বলখুি। 

 Pensioner Type: অবসরজভাগীর ধরি ন্বিব োিি করুি। 

 Surrendered Percentage: কতভাগ হপিিি উি কম েিারী সাজরন্ডার করজবি হসটা ন্বলখুি। 

 Select Original Pensioner:  অন্বরন্বেিাল হপিিিার ন্বিব োিি করুি। 

 Pensioner Relationship: সম্পকে ন্বিব োিি করুি। 

 Pension End Date: হপিিি হিষ িবার তান্বর  ন্বলখুি। 

 Is Self: ন্বিজের হপিিি িজল হসটা ন্বিব োিি করুি। 

 Height: উচ্চতা ন্বলখুি। 

 Identification Mark: উি কম েিারীর হকাি সিািকরি ন্বিহ্ন র্াকজল হসটা ন্বলখুি। 

 Date Of birth: েন্মতান্বর  স্বয়ংন্বিয় ভাজব প্রদন্বি েত িজব। 

 Designation: পদবী স্বয়ংন্বিয় ভাজব প্রদন্বি েত িজব। 

 Marital Status: বববান্বিক অবস্থা ন্বিব োিি করুি। 

 Gender: ন্বল্গ  ন্বিব োিি করুি। 

 EFT Start Fiscal Year: র্ন্বদ উি কম েিারী ই এে টি এর মাধ্যজম হপিিি গ্রিি করজত ইচ্ছুক িয় তািজল ই 

এে টি শুরুর বের ন্বিব োিি করুি। 

 EFT Start Month: র্ন্বদ উি কম েিারী ই এে টি এর মাধ্যজম হপিিি গ্রিি করজত ইচ্ছুক িয় তািজল ই এে 

টি শুরুর মাস ন্বিব োিি করুি। 

 

এ ি  বাটজি বাটজি ন্বিক করার পর ন্বিজনর ন্বিজির মজতা ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব এবং “OK” বাটজি ন্বিক 

করজল উক্ত কর্মচারীর পেনশনার হিসাবে সিস্টেমে অন্তর্ভুক্ত হবেন। 
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2.2.8 োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর পন্বরবতেি করি (Change Employee NID): 

র্ন্বদ হকাি কম েিারীর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর ভুল িয় তজব হসটা পন্বরবতেজির েন্য এই ন্বিিটি ব্যাবিার করা র্াজব।  

িীিটি ন্বিনরূপ (ন্বিত্র-১) 

 

ন্বিত্র-১: িীি-  Change Employee NID 

ন্বিজন এ ন্বিজির ন্ববস্তান্বরত বণ েিা করা িজলাঃ 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Ministry: Ministry: সংন্বেষ্ট কম েিারীর কার্ োলয় হর্ মন্ত্রণালয় এর অধীি হসই মন্ত্রণালয় / মন্ত্রণালয় সমূজির  

তান্বলকা হর্জক তা ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : সংন্বেষ্ট কম েিারীর হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর অধীি এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  

অন্বেস ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)এর তান্বলকা হর্জক প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি 

করুি।  
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 Office Code : ন্বিব োন্বিত DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) এর অন্বেস হকাি এই ঘজর স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত 

িজব। 

 Office Name : ন্বিব োন্বিত DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) এর অন্বেজসর িাম এই ঘজর স্বয়ংন্বিয়ভাজব 

প্রদন্বি েত িজব। 

 এরপর  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজন্ম িয় সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)এর অধীি 

সকল কম েিারীর তান্বলকা  স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব। 

 তান্বলকায় প্রদন্বি েত ন্বিন্বদ েষ্ট কম েিারীর Existing NID এর সাজপজক্ষ New NID এন্বি  করার পর  

বাটজি ন্বিক কজর করার পর ন্বিজনর ন্বিজির মজতা ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব এবং “OK” বাটজি ন্বিক করজল উি 

কম েিারীর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর পন্বরবন্বতেত িয় । 
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2.3 ন্বিন্বিও ব্যাবস্থাপিা (DDO Management): 

2.3.1 আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর তথ্য এন্বি (DDO Information Entry (Single Step)): 

এ িীজির মাধ্যজম আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর তথ্য এন্বি করা িয় । িীিটি ন্বিনরূপ (ন্বিত্র-১) 

 

 

ন্বিত্র-১: িীি-  আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর তথ্য এন্বি DDO Information Entry (Single Step) 

 

  ন্বিজন আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর তথ্য এন্বির ন্ববস্তান্বরত বণ েিা প্রদি িজলা : 
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 Pay Point: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 Office Code: এ াজি অন্বেস হকাি (8 ন্বিন্বেট়)এন্বি ন্বদজত িয় ।  

 Sub Office:  আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  হসই  অন্বেস সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি 

কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 এরপর  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজন্ম িয় সংন্বেষ্ট স্বয়ংন্বিয়ভাজব অন্বেজসর িাম প্রদন্বি েত িয় ।  

 Post: এ াজি আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর পদবী এন্বি করুি। 

 EFT Ceiling: এ াজি ই এে টি ন্বসন্বলং এন্বি করুি। 

 No Of Staff : এ াজি আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর আন্বধিস্থ করমিান্বরর সং া এন্বি করুি। 

 Mobile: এ াজি আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর হমাবাইল িাম্বার এন্বি করুি। । 

 Bank Account Name: এ াজি আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর  ব্যাংজক অযাকাউন্ট এ  হর্ িাম হদওয়া আজে হসই  

িাম ন্বল জত িজব ।   

 Bank Account Number: এ াজি আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর অযাকাউন্ট িাম্বার এন্বি  করজত িজব ।  

 Bank Account Type: এ াজি আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর অযাকাউন্ট এন্বি  ন্বিব োিাি করজত িজব ।  

 Bank: এ াজি আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর  ব্যাংজকর  িাম   ন্বিব োিাি করজত িজব ।  

 Bank Branch: এ াজি আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর ব্যাংজকর িা ার িাম ন্বিব োিাি করজত িজব ।  

 Routing Number: ব্যাংজকর িা ার িাম ন্বিব োিাি করজল, এ াজি ব্যাংক রাউটিং িম্বর স্বয়ংন্বিয়ভাজব 

প্রদন্বি েত িয় । 

 এরপর  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বিজির মজতা ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব এবং “OK” বাটজি ন্বিক করজল 

উি আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর সকল তথ্য সংরন্বক্ষত িজব, এবং ন্বিজন্মর তান্বলকায় তা প্রদন্বি েত িয় । 
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 র্ন্বদ  হকাি এন্বি  ভুল/পন্বরবতেি করজত  িয় তািজল Edit বাটজি ন্বিক করজল ন্বিত্র-১: িীি-DDO 

Information Entry (Single Step) এর ন্যায় সকল তথ্য প্রদি িয়। প্রজয়ােিীয় তথ্য সংজিাধি সম্পন্ন 

িজল,  Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। 

 

 

  

2.4 অবসরজভাগী ব্যাবস্থাপিা (Pensioner Management): 

2.4.1 অবসরজভাগীর তথ্য এন্বি (Pensioner information):  

এই ন্বিজির মাধ্যজম অবসরজভাগীর তথ্য এন্বি করা িয় ।  

এই ন্বিজির ৫ টি আংি র্াজক: 

1. Pensioner Basic Data 

2. Economic Code & Amount  

3. Banking Information 

4. Personal Information 

5. Photo 

১. Pensioner Basic Data: 

এ াজি একেি অবসরজভাগীর মূল তথ্য গুজলা এন্বি করা িজয় র্াজক।  

 National ID: এ াজি একেি অবসরজভাগীর National ID ন্বল জত িজব। 

 Type of pension: এ াজি অবসরভাতা টি হকাি ধরজির হসটা ন্বিব োিি করজত িজব। 

 PPO  Issued  From  Pay point: এ াজি স্বয়ংন্বিয়ভাজব তথ্য র্াকজব। 

 PPO  No: এ াজি একেি অবসরজভাগীর  এর ন্বপন্বপও িাম্বার  ন্বল জত িজব। 

 PPO Issue Date: এ াজি একেি অবসরজভাগীর  PPO Issue Date ন্বল জত িজব। 

 TIN : এ াজি একেি অবসরজভাগীর   TINnumber ন্বল জত িজব। 

 Name of the Pensioner (English): এ াজি অবসরজভাগীর  িাম ইংজরন্বেজত ন্বল জত িজব। 

 Name of the Pensioner(Bangla): এ াজি অবসরজভাগীর  িাম বাংলায় ন্বল জত িজব। 
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 Current  Attached   pay point: এ াজি অজটাজমটিক হসট র্াকজব। 

 Commencement Date: এ াজি Commencement Date ন্বল জত িজব। 

 
 

 Last Designation:এ াজি অবসরজভাগীর   সব েজিষ Designation ন্বল জত িজব। 

 Organisation: এ াজি  অবসরজভাগী হর্ প্রন্বতষ্ঠাজির অধীজি  হিষ কাে কজরজেি তার code ন্বল জত িজব। 

 Organisation name: organisation codeএ ন্বিক করজল স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রন্বতষ্ঠাজির িাম িজল আসজব। 

 Sanction  Order No:এ াজি মঞ্জুরী আজদি িাম্বার ন্বল জত িজব। 

 Sanction  Date:এ াজি মঞ্জুরীর তাঁন্বর  ন্বল জত িজব। 

 Sanction  authority:এ াজি মঞ্জুরীর কর্তপক্ষ ন্বিব োিি  করজত িজব। 

 Self: এ াজি ন্বিক করজত িজব (র্ন্বদ ন্বিজে অবসরজভাগী িজয় র্াজকি)। 

 Payment Start From: এ াজি  অবসর ভাতা শুরুর মাস ন্বিব োিি  করজত িয় । 
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২. Economic Codes and Amount: 

Pensioner Basic Data এন্বি করার পর ব্যবিারকারীজক অর্ েনিন্বতক হকাি এবং অজর্ ের পন্বরমাণ এন্বি করজত িয় । 

(+) Economic Codes and Amountএ ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বিি প্রদন্বি েত িয় । 

 

 Gross Pension Surrender: এ াজি Full/Half একটি ন্ববকল্প ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Economic:এখানে  আর্ েনিন্বতক হকাি ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Amount: এই ঘজর টাকার আংক ন্বলজ   বাটজি ন্বিক কজর এন্বি  করা র্ায়।  

  বাটজি ন্বিক করজল প্রন্বতটি এন্বি ন্বিজনর আংজি প্রদন্বি েত িজব ।  

 এন্বি করার সময় হকাি ভুল িজল  বাটজি ন্বিক কজর সঠিক করা িয় ।  

 এন্বিকৃত তজথ্যর হকাি পন্বরবতেি করজত িজল  বাটজি ন্বিক কজর আপজিট করা িয় ।  

 

৩. Banking Information: 

 অর্ েনিন্বতক হকাি এবং অজর্ ের পন্বরমাণ করার পর ব্যবিারকারীজক  ব্যাংজকর তথ্য এন্বি করজত িয় ।  (+) 

Banking information  এ ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বিি প্রদন্বি েত িয় । 

 Bank account name: ব্যাংজকর  ন্বিসাজব হর্ িাম হদওয়া আজে হসই িাম ন্বল জত িয় ।  

 Bank account number: ব্যাংজকর  ন্বিসাব িাম্বার টাইপ করজত িয় । 

 Bank account type: ন্বিসাজবর ধরি ন্বিব োিি করজত িয় । 
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 Bank  name: এ াজি ব্যাংজকর  িাম ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Branch name:এ াজি  ব্যাংজকর  িা ার িাম ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 

৪. Personal Information: 

Banking information এন্বি করার পর ব্যবিারকারীজক ব্যন্বিগত তথ্য এন্বি করজত িয়। (+) personal 

information এ ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বিি প্রদন্বি েত িয় ।  

 

 Gender: এ াজি অবসরজভাগীর ন্বলংগ ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Date of Birth: এ াজি েন্ম তান্বর  টাইপ করজত িয় ।  

 Religion: এ াজি অবসরজভাগী হর্ ধজম ের আনুসান্বর হসই ধম ে ন্বিব োিাি করজত িয় ।  

 Marital status: এ াজি অবসরজভাগীর  বববান্বিক আবস্থা ন্বিব োিি করজত িয় । 

 Permanent address: এ াজি স্থায়ী ঠিকািা টাইপ করজত িয় ।  

 Present address: এ াজি বতেমাি ঠিকািা টাইপ করজত িয় ।  

 Cell: এ াজি হমাবাইল িাম্বার টাইপ করজত িয় । 



 

36 

 

 Email: এ াজি ই-হমইল  এজেস  টাইপ করজত িয় । 

 Identification Mark: এ াজি সিািকরি ন্বিহ্ন টাইপ করজত িয় । 

  Height: এ াজি অবসরজভাগীর উচ্চতা টাইপ করজত িয় । 

৫. Photo: 

ব্যন্বিগত তথ্য এন্বি করার পর ব্যবিারকারীজক অবসরজভাগীর েন্বব যুি করজত িজব। (+) photo এ ন্বিক করজল ন্বিজনর 

ন্বিি আসজব। 

 

Choose File হর্জক েন্বব ন্বিব োিি করজত িয় ।এরপর হসভ বাটজি ন্বিক কজর সমস্ত তথ্য সংরক্ষণ করা িয় । হসভ বাটজি 

ন্বিক কজরজল ন্বিজনর মজতা একটি ম্যাজসে প্রদন্বি েত িয় এবং ওজক বাটজি ন্বিক করজত িয়। 
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2.4.2 অবসরজভাগী ন্বিন্বিয়করি (Pensioner Deactive):  

র্ন্বদ হকাি অবসরজভাগীজক ন্বিন্বিয় করজত িাি তািজল এ ন্বিজির মাধ্যজম কাে করজত িজব।ন্বিজন এ ন্বিজির (ন্বিত্র-১) 

 কােগুজলা আজলািিা করা িল। 

 

(ন্বিত্র-১) 

Pensioner এর National ID ন্বদজয় “GO” বাটজি ন্বিক করজল স্বয়ংন্বিয় ভাজব ন্বিজনর তথ্য সমূি িজল আসজব এবং 

Deactivate বাটজি ন্বিক করজত িজব। Deactivate বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বিি হদ া র্াজব এবং এ াি হর্জক 

”OK” বাটজি ন্বিক করজত িজব। 
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2.4.3 অবসরজভাগী পুিঃ সন্বিয়করি (Pensioner Reactivate): 

এই ন্বিজির মাধ্যজম ন্বিন্বিয় অবসরজভাগীজক পুিরায় সন্বিয় করা িয় । 

 অবসরজভাগীর োতীয় পন্বরিয় পত্র  িাম্বার টাইপ কজর  বাটজি ন্বিক করজল স্বয়ংন্বিয় ভাজব 

অবসরজভাগীর িাম (ইংজরন্বেজত,বাংলায়), ঠিকািা (বতেমাি ,স্থায়ী ), হমাবাইল িাম্বার প্রদন্বি েত িজব (ন্বিত্র-১) । 

 

(ন্বিত্র-১) 

 Reactivate বাটজি ন্বিক করজত িজব। Reactivate বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বিজির মজতা ম্যাজসে প্রদন্বি েত িয় 

এবং “OK” বাটজি ন্বিক করজল অবসরজভাগী সন্বিয় িয় । 

 

 

2.4.4 অবসরজভাগীর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর পন্বরবতেি করি (Change Pensioner NID): 

র্ন্বদ হকাি অবসরজভাগীর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর ভুল িয় তজব হসটা পন্বরবতেজির েন্য এই ন্বিিটি ব্যাবিার করা র্াজব।  
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িীিটি ন্বিনরূপ (ন্বিত্র-১) 

 

ন্বিত্র-১: িীি-  Change NID 

ন্বিজন এ ন্বিজির ন্ববস্তান্বরত বণ েিা করা িজলাঃ 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 এরপর   বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজন্ম িয় সংন্বেষ্ট ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর এর অধীি সকল 

অবসরজভাগীর তান্বলকা  স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব। 

 তান্বলকায় প্রদন্বি েত ন্বিন্বদ েষ্ট অবসরজভাগীর Existing NID এর সাজপজক্ষ New NID এন্বি  করার পর 

  বাটজি ন্বিক কজর করার পর ন্বিজনর ন্বিজির মজতা ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব এবং “OK” বাটজি 

ন্বিক করজল উি অবসরজভাগীর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর পন্বরবন্বতেত িয় । 
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2.5 সরবরািকারী ব্যাবস্থাপিা (Supplier Management): 

2.5.1 সরবরািকারীর তথ্য এন্বি (Supplier Information Entry): 

এই ন্বস্কজির মাধ্যজম সরবরািকারীর র্াবতীয় তথ্য ন্বসজস্টজম অন্তভু েি করা িয় ।    

এই ন্বস্কজির ২ টি আংি র্াজকঃ 

১. Supplier Basic Data   

2. Banking Information 

১. Supplier Basic Data 

 NID, TIN, VAT No, Mobile হর্ হকাি একটি অপিি ন্বিব োিাি করজত িজব ।  

 এরপর   বাটজি ন্বিক করজত িজব । 

 Name of Supplier (English) : ইংজরন্বেজত সরবরািকারীর িাম টাইপ করজত িজব । 

 Name of Supplier (Bengla) : বাংলায় সরবরািকারীর িাম টাইপ করজত িজব ।  

 Address : এ াজি সরবরািকারীর  ঠিকািা টাইপ করজত িজব । 

 E-mail: ই-হমইল এজেস টাইপ করজত িজব ।  

 Telephone: এ াজি সরবরািকারীর  হটন্বলজোি িাম্বার টাইপ করজত িজব । 

 Cell Phone: এ াজি সরবরািকারীর হমাবাইল িাম্বার টাইপ করজত িজব । 

 Fax : এ াজি সরবরািকারীর েযাক্স িাম্বার টাইপ করজত িজব ।  
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2. Banking Information 

সরবরািকারীর মূল তথ্য এন্বি  করার পর ব্যবিারকারীজক সরবরািকারীর  ব্যাংন্বকং তথ্য এন্বি   করজত িয় ।  

(+)banking information  এ ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বস্কি আসজব। এ াজি উজেখ্য হর্ (+) ন্বিহ্ন টি র্কা মাজি হস াজি 

ন্বিক করজল ন্বকছু অপ্রদন্বি েত তথ্য প্রদন্বি েত িজব এবং (+)ন্বিহ্ন টি (-) ন্বিজহ্ন পন্বরবন্বতেত িজব। আর (-) হত ন্বিক করজল, 

ন্বিজনর প্রদন্বি েত তথ্য অপ্রদন্বি েত িজয় র্াজব। 

 



 

42 

 

 

 Bank account name: এ াজি সরবরািকারীর  ব্যাংজক অযাকাউন্ট এ  হর্ িাম হদওয়া আজে হসই  িাম 

ন্বল জত িজব ।  

 Bank account number: এ াজি সরবরািকারীর অযাকাউন্ট িাম্বার টাইপ করজত িজব ।  

 Bank account type: এ াজি সরবরািকারীর  অযাকাউন্ট এর ধরণ ন্বিব োিাি করজত িজব ।  

 Bank  name: এ াজি সরবরািকারীর  ব্যাংজকর  িাম   ন্বিব োিাি করজত িজব ।  

 Branch name: এ াজি সরবরািকারীর  ব্যাংজকর   িা ার িাম   ন্বিব োিাি করজত িজব ।  

 বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর মজতা একটি ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব  এবং ”OK” বাটজি ন্বিক করজত 

িজব। 

 

 বাটজি িীক করজল  সকল তথ্য সংরন্বক্ষত িজব এবং ন্বিজনর  হটন্ববজল  তা প্রদন্বি েত িজব । এ াি হর্জক  হর্ হকাি 

সরবরািকারীর উপর ন্বিক করজল উি সরবরািকারীর সকল তথ্য এন্বি  ন্বিজি হদ াজব । র্ন্বদ হকাি  তথ্য সংজিাধি 

করার প্রজয়ােি িয় , তািজল সংজিাধি কজর পুিরায়  বাটজি িীক কজর আপজিট করজত িয় ।   
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2.6 স্বীয় ন্বিন্বিও ধার্ ে করা (Set Own DDO): 

র্ন্বদ হকাি কম েিারীর স্বীয় ন্বিন্বিও(আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) ভুল িয় তজব হসটা পন্বরবতেজির েন্য এই ন্বিিটি ব্যাবিার করা 

র্াজব। িীিটি ন্বিনরূপ (ন্বিত্র-১)  

 

(ন্বিত্র-১) Set Own DDO 

ন্বিজন Set Own DDO ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Employee National ID : এ াজি একেি কম েিারীর NID/োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর এন্বি  কজর “Go” 

বাটজি ন্বিক করজত িজব। “Go” বাটজি ন্বিক করজল কম েিারীর িাম ইংজরন্বে, বাংলা, পদবী স্বয়ংন্বিয়ভাজব 

প্রদন্বি েত র্াজক এবং Set Own DDO অপিিগুজলা সন্বিয় িজব ।  

 Set Own DDO : এ াজি কম েিারীর  স্বীয়/ন্বিেস্ব ন্বিন্বিও (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) ন্বিব োিি কজর 

 বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর মজতা একটি ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব । 

 

 

  বাটজি িীক করজল  সকল তথ্য সংরন্বক্ষত িজব ।  
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2.7 হকাি পারন্বমিি (Code Permission): 

2.7.1 আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর েন়্য হকাি পারন্বমিি (Code Permission for DDO): 

এই ন্বস্কজির মাধ্যজম আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর েন়্য হকাি পারন্বমিজির  তথ্য ন্বসজস্টজম অন্তভু েি করা িয় । িীিটি ন্বিনরূপ 

(ন্বিত্র-১)  

এই ন্বস্কজির 1 টি আংি র্াজকঃ 

১. DDO Selection 

2. Segment Codes 

৩. Mapping for the DDO  

 

(ন্বিত্র-১) Code Permission for DDO 
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ন্বিজন Code Permission for DDO ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

১. DDO Selection 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Ministry: আপিার ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেস হর্ মন্ত্রণালয় এর অধীি তান্বলকা হর্জক হসই মন্ত্রিালয়টি ন্বিব োিি করুি।  

 Department: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি 

হসই  মন্ত্রিালজয়র সংন্বেষ্ট ন্ববভাগ তান্বলকা হর্জক ন্বিব োিি করুি।  

 Office: আপন্বি হর্ ন্ববভাগ ন্বিব োিি কজরজেি হসই ন্ববভাজগর সংন্বেষ্ট অন্বেস, তান্বলকা হর্জক ন্বিব োিি করুি।  

 Field Office: আপন্বি হর্ অন্বেস ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেজসর সংন্বেষ্ট ন্বেল্ড অন্বেস, তান্বলকা হর্জক 

ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বেল্ড অন্বেস ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেজসর সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়িকম েকতো) এর 

তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 এরপর   বাটজি ন্বিক করজল Mapping for the DDO তান্বলকায় সকল হকাি  প্রদন্বি েত 

িজব । 

1. Segment Codes 

িতুি হকাি পারন্বমিজির েন্য : 

 Legal: এ াজি সাংন্ববধান্বিক হকাি এন্বি করুি।  

 Organization1996: এ াজি সাংন্ববধান্বিক হকাি এন্বি করুি।   

 Economic1996: এ াজি প্রান্বতষ্টান্বিক-পন্বরিালি হকাি এন্বি করুি। ।  

 Mode of Payment-96: এ াজি হমাি অে হপমান্ট এন্বি করুি। ।  

 এরপর  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর মজতা একটি ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব । 

 

 

  বাটজি িীক করজল  সকল তথ্য সংরন্বক্ষত িজব এবং ন্বিজনর  করজল Mapping for the DDO 

হটন্ববজল  তা প্রদন্বি েত িজব । 
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3 অযাকাউন্বন্টং হলিজদি (Accounting Transaction): 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর অযাকাউন্বন্টং হলিজদি( Accounting Transaction) সংিান্ত সকল তথ্য(র্র্াঃ কযাি িা া 

কর্তেক ন্ববল গ্রিি এবং ন্ববজলর ন্ববপরীজত হটাজকি ইসুয, ন্ববল এন্বি,ন্বেন্বপএে, হলাি অগ্রীম, ন্ববল অনুজমাদি,ইএেটি, 

হিক এন্বি, বুক ট্রান্সোর, ন্ববল োি োল ইতযান্বদ ) এন্বির েন্য এই হমনুটি ব্যবিার করা িয়। িীিটি ন্বিনরূপ (ন্বিত্র-১) । 

 

(ন্বিত্র-১):অযাকাউন্বন্টং হলিজদি( Accounting Transaction) হমনু 

3.1 হটাজকি  (Token): 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর কযাি িা া কর্তেক ন্ববল গ্রিি এবং ন্ববজলর ন্ববপরীজত হটাজকি ইসুয করা িয়। হটাজকি ইসুয এবং 

ন্ববজলর প্রার্ন্বমক তথ্য এন্বির েন্য এই হমনুটি ব্যবিার করা িয়। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Token সাব হমনুর মজধ্য Token Entry সাব হমনু (ন্বিত্র ১) ন্বিক 

করজল হটাজকি এন্বি (Token Entry) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 

 

 

ন্বিত্র ১ : হটাজকি এন্বি (Token Entry) 
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3.1.1 হগজেজটি কম েকতোর হবতি ন্ববজলর েন্য হটাজকি এন্বি (Token Entry for PayBill – Gazetted): 

ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেজসর কযাি িা া কর্তেক হগজেজটি কম েকতোর হবতি ন্ববল গ্রিি এবং ন্ববজলর ন্ববপরীজত হটাজকি ইসুয করা 

িয়। হবতি ন্ববজলর হটাজকি ইসুয এবং ন্ববজলর প্রার্ন্বমক তথ্য এন্বির েন্য এই হমনুটি ব্যবিার করা িয়। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Token সাব হমনুর মজধ্য Token for PayBill সাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক 

করজল হবতি ন্ববজলর েন্য হটাজকি এন্বি (Token for Pay Bill) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়(ন্বিত্র-২ )। 

 

 

ন্বিত্র ১ : হবতি ন্ববজলর েন্য হটাজকি এন্বি (Token for PayBill -Gazetted) হমনু 

 

ন্বিত্র 1 : Token for Paybill (Gazetted) 
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ন্বিজন Token for Pay Bill ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Ministry: হর্ মন্ত্রণালজয়র হটাজকি এন্বির েন্য আপিার অনুমন্বত আজে হসই মন্ত্রণালয় / মন্ত্রণালয় সমূজির  

তান্বলকা র্াজক। আপন্বি হস াি হর্জক ন্ববজল উজেন্ব ত মন্ত্রিালয়টি ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 Office Code: আপন্বি হর্ DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) ন্বিব োিি করজবি হসই অন্বেস হকাি প্রদন্বি েত িজব।  

 Office Name: আপন্বি হর্ আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো ন্বিব োিি করজবি  হসই অন্বেজসর িাম প্রদন্বি েত িজব।  

 Document Type : তান্বলকা িজত ন্ববজলর ধরণ ন্বক তা ন্বিব োিি করুি। হর্মি : Pay Bill for Officer। 

 Payee Type :  Document Type তান্বলকা িজত ন্ববজলর ধরি ন্বিব োিি করা িজল Payee Type 

স্বয়ংন্বিয়ভাজব  তান্বলকাজত প্রদন্বি েত িজব।  হর্মি:  Document Type র্ন্বদ  Pay Bill for Officer িয়, 

Payee Type স্বয়ংন্বিয়ভাজব  Officer ন্বিব োন্বিত িয়। 

 FiscalYear: হর্ বেজরর হটাজকি এন্বি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Concerned Section: হর্ িা ায় ন্ববলটি পাঠাজিা িয় হসটি ন্বিব োিি করুি।  

 

আইবাস ++ এ সংরন্বক্ষত কম েকতোগজির তথ্য হর্জক তাজদর েন্য স্বয়ংন্বিয়ভাজব হবতি ন্ববজলর তথ্য প্রস্তুত িজয় র্াজক। 

উি তজথ্যর ন্বভন্বিজত এই ন্বিজি হটজকি এন্বি করা র্ায়। অন্বেস, হবতজির মাস ইতযান্বদ ন্বিব োিি করা িজল উি অন্বেজসর 

হর্ সকল কম েকতোর উি মাজস হবতি প্রদাি করা িয় িাই, তাজদর তান্বলকা ও িীট হবতজির পন্বরমাি হদ া র্াজব, তজব 

প্রজয়ােজি প্রদন্বি েত িীট হবতি পন্বরবতেি ও করা র্াজব। Save  বাটজি িাপ ন্বদজল হটজকিটি এন্বি িজব।  

 

সকল তথ্য ঠিকভাজব প্রদাি করা িজল  Go বাটজি ন্বিক করুি। Go বাটজি ন্বিক করার পর Paybill ন্বিজসজব সংরন্বক্ষত 

তথ্যসমূি Detail Data হটন্ববজল প্রদন্বি েত িজব।  

 হটন্ববজল Payee Name, NetAmount ও Token Number প্রদি েি করজব।  

 হর্ Payee Name এর ন্ববপরীজত Token Number র্াকজব িা তা Save বাটজি ন্বিক করজল Token No 

স্বয়ংন্বিয়ভাজব বতন্বর িজয় Token No ঘজর প্রদন্বি েত িজব।  (ন্বিত্র : ৩) 
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ন্বিত্র ৩ : Token for Token for Pay Bill 

 

3.1.2 অন্যান্য ন্ববজলর েন্য হটাজকি এন্বি (Token Entry  - Other) 

ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেজসর কযাি িা া কর্তেক ন্ববল গ্রিি এবং ন্ববজলর ন্ববপরীজত হটাজকি ইসুয করা িয়। ন্ববজলর হটাজকি ইসুয 

এবং ন্ববজলর প্রার্ন্বমক তথ্য এন্বির েন্য এই হমনুটি ব্যবিার করা িয়। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Token সাব হমনুর মজধ্য Token Entry (Others) সাব হমনু (ন্বিত্র 

১) ন্বিক করজল অন্যান্য ন্ববজলর েন্য হটাজকি এন্বি Token Entry (Others) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২) । 

 

 

ন্বিত্র ১ :  অন্যান্য ন্ববজলর েন্য হটাজকি এন্বি Token Entry(Others) হমনু 
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ন্বিত্র 1 : Token Entry(Others) 

 

ন্বিজন Token Entry (Others)  ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Ministry: হর্ মন্ত্রণালজয়র হটাজকি এন্বির েন্য আপিার অনুমন্বত আজে হসই মন্ত্রণালয় / মন্ত্রণালয় সমূজির  

তান্বলকা র্াজক। আপন্বি হস াি হর্জক ন্ববজল উজেন্ব ত মন্ত্রিালয়টি ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 Office Code: আপন্বি হর্ DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) ন্বিব োিি করজবি হসই অন্বেস হকাি প্রদন্বি েত িজব।  

 Office Name: আপন্বি হর্ আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো ন্বিব োিি করজবি  হসই অন্বেজসর িাম প্রদন্বি েত িজব।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর হটাজকি এন্বি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  
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 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 DDO Bill No: হর্ অন্বেস হর্জক Bill টি আসজব হসই অন্বেস প্রদি ন্ববজলর িম্বরটি এ াজি টাইপ করজত িজব। 

 Document Type : তান্বলকা িজত ন্ববজলর ধরণ ন্বক তা ন্বিব োিি করুি। হর্মি : সরবরাি ও হসবা ন্ববল, 

ভ্রমিভাতা ন্ববল, উৎসব ভাতা ইতযান্বদ। 

 Payee Type :  Document Type তান্বলকা িজত ন্ববজলর ধরি ন্বিব োিি করা িজল Payee Type 

স্বয়ংন্বিয়ভাজব  তান্বলকাজত প্রদন্বি েত িজব। তান্বলকা হর্জক Payee Type ন্বিব োিি করুি। হর্মি: Document 

Type তান্বলকা িজত  GPF Final Payment ন্বিব োিি করজল Payee Type তান্বলকাজত  Officer/DDO 

হদ াজব। GPF Final Payment র্ন্বদ Officer িয় তজব Officer ন্বিব োিি করুি, আর র্ন্বদ Staff িয় তজব 

DDO ন্বিব োিি করুি। 

 Concerned Section: হর্ িা ায় ন্ববলটি পাঠাজিা িয় হসটি ন্বিব োিি করুি। 

 Net Amount: এই ঘজর ন্ববজলর িীট টাকার পন্বরমাি টাইপ করুি। 

 Save  বাটজি ন্বিক করজল হটজকিটি এন্বি িজব। Save বাটজি ন্বিক করজল Token No স্বয়ংন্বিয়ভাজব বতন্বর 

িজয় Token No ঘজর প্রদন্বি েত িজব।  (ন্বিত্র : 1) 
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3.1.3 হটাজকি সংজিাধি (Token Edit) 

ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেজসর কযাি িা া কর্তেক ন্ববল গ্রিি এবং ন্ববজলর ন্ববপরীজত হটাজকি ইসুয করার পর, হকাি কারজণ 

সংজিাধি করার প্রজয়ােি িজল এই ন্বিজির মাধ্যজম তা সম্পাদি করা িয়। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Token সাব হমনুর মজধ্য Token Edit সাব হমনু (ন্বিত্র ১) ন্বিক করজল 

অন্যান্য ন্ববজলর েন্য হটাজকি এন্বি Token Edit ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২) । 

 

 

ন্বিত্র ১ :  Token Edit হমনু 

 

ন্বিত্র 1 : Token Edit 
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ন্বিজন Token Edit ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Token Edit ন্বিজি 1টি অংি: 

১। Token Edit  

২। Token Details  

১। Token Edit:  এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অন্বেস হকাি, অন্বেজসর িাম, অর্ ে বের,  

হটাজকি িম্বর ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Ministry: হর্ মন্ত্রণালজয়র হটাজকি এন্বির েন্য আপিার অনুমন্বত আজে হসই মন্ত্রণালয় / মন্ত্রণালয় সমূজির  

তান্বলকা র্াজক। আপন্বি হস াি হর্জক ন্ববজল উজেন্ব ত মন্ত্রিালয়টি ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 Office Code: আপন্বি হর্ DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) ন্বিব োিি করজবি হসই অন্বেস হকাি প্রদন্বি েত িজব।  

 Office Name: আপন্বি হর্ আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো ন্বিব োিি করজবি  হসই অন্বেজসর িাম প্রদন্বি েত িজব।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর হটাজকি এন্বি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Token No: আপন্বি হর্ হটাজকিটি হেরত ন্বদজবি তার িম্বর টাইপ করুি । 

  এরপর Go বাটজি ন্বিক করুি। 

 

ন্বিত্র 1 : Token Edit 
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২। Token Details: 

 Go বাটজি ন্বিক করজল Token Detail অংজি ন্বিন্বিও ন্ববল িম্বর,ন্ববজলর ধরি, ন্ববজলর টাইপ, সংন্বেষ্ট িা া এবং িীট 

টাকার পন্বরমাি ন্বিন্বিয়ভাজব  প্রদন্বি েত িজব। 

 Edit  বাটজি ন্বিক করজল Token Detail অংিটি সন্বিয় িজব। 

  প্রজয়ােিীয় তথ্য সংজিাধি সম্পন্ন িজল,  Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। (ন্বিত্র –৩) 

 

3.1.4 হটাজকি হেরৎ পাঠাজিা (Token Return) 

ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেজসর কযাি িা া কর্তেক হবতি ন্ববল গ্রিি এবং ন্ববজলর ন্ববপরীজত হটাজকি ইসুয করার পর, হকাি কারজণ 

এন্বিকৃত হটাজকি হেরত হদয়ার প্রজয়ােি িজল Token Return ন্বিজির মাধ্যজম তা সম্পাদি করা িয়। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Token সাব হমনুর মজধ্য Token Edit সাব হমনু (ন্বিত্র ১) ন্বিক 

করজল Token Return ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২) । 

 

 

ন্বিত্র ১ :  Token Edit হমনু 

Token Return ন্বিজি 1টি অংি: 

১। Token Return 

২। Token Detail  
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ন্বিত্র 1 : Token Edit 

ন্বিজন Token Return ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

১। Token Return:   

এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অন্বেস হকাি, অন্বেজসর িাম, অর্ ে বের,  হটাজকি িম্বর 

ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Ministry: হর্ মন্ত্রণালজয়র হটাজকি এন্বির েন্য আপিার অনুমন্বত আজে হসই মন্ত্রণালয় / মন্ত্রণালয় সমূজির  

তান্বলকা র্াজক। আপন্বি হস াি হর্জক ন্ববজল উজেন্ব ত মন্ত্রিালয়টি ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 Office Code: আপন্বি হর্ DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) ন্বিব োিি করজবি হসই অন্বেস হকাি প্রদন্বি েত িজব।  

 Office Name: আপন্বি হর্ আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো ন্বিব োিি করজবি  হসই অন্বেজসর িাম প্রদন্বি েত িজব।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর হটাজকি এন্বি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  
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 Token No: আপন্বি হর্ হটাজকিটি হেরত ন্বদজবি তার িম্বর টাইপ করুি । 

  এরপর Go বাটজি ন্বিক করুি। 

 

২। Token Detail: 

 Go বাটজি ন্বিক করজল Token Detail অংজি হটাজকজির তান্বর , িীট টাকার পন্বরমাি প্রদন্বি েত িজব। 

 Authorised By: Authorised By এর িাি পাজির Select Post তান্বলকা হর্জক অনুজমাদিকারী কর্তেপক্ষ 

ন্বিব োিি করুি। 

 Reason: হটাজকি হেরত পাঠাজিার কারণ Reason ঘজর উজে  করা র্াজব। 

 Return Date: হটাজকি হেরত পাঠাজিার তান্বর  উজে  করুি। 

প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল  Return বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। (ন্বিত্র –1) 

 

3.1.5 হগজেজটি কম েকতোর হবতি ন্ববল এর হটাজকি সংজিাধি (Token Edit for Pay Bill): 

ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেজসর কযাি িা া কর্তেক হগজেজটি কম েকতোর হবতি ন্ববল গ্রিি এবং ন্ববজলর ন্ববপরীজত হটাজকি ইসুয করার 

পর, হকাি কারজণ সংজিাধি করার প্রজয়ােি িজল এই ন্বিজির মাধ্যজম তা সম্পাদি করা িয়। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Token সাব হমনুর মজধ্য Token Edit for Pay Bill সাব হমনু (ন্বিত্র 

১) ন্বিক করজল হগজেজটি কম েকতোর ন্ববজলর েন্য Token Edit ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২) । 

 

(ন্বিত্র ১) : Token Edit for Pay Bill হমনু 
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(ন্বিত্র-২):Token Edit for Pay Bill 

ন্বিজন Token Edit for Pay Bill ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অন্বেস হকাি, অন্বেজসর িাম, অর্ ে বের,  হটাজকি িম্বর 

ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর হটাজকি এন্বি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 এরপর  বাটজি ন্বিক করজল Token Date, Salary Month, Accounting 

Month,NID, Payee Name, Current Net Amount স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

   বাটজি ন্বিক করজল বতেমাি হিট পন্বরবন্বতেত িয়। 

 এরপর  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর মজতা একটি ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব । 

 

 

  বাটজি িীক করজল  সকল তথ্য সংরন্বক্ষত িজব । 
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3.1.6 হটাজকি িাল অবস্থা (Token Status): 

ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেজসর কযাি িা া কর্তেক হগজেজটি কম েকতোর হবতি ন্ববল গ্রিি এবং ন্ববজলর ন্ববপরীজত হটাজকি ইসুয করার 

পর, হকাি কারজণ হটাজকজির িাল অবস্থা োিার প্রজয়ােি িজল এই ন্বিজির মাধ্যজম তা সম্পাদি করা িয়। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Token সাব হমনুর মজধ্য Token Status সাব হমনু (ন্বিত্র ১) ন্বিক 

করজল Token Status ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২) । 

 

(ন্বিত্র ১) : Token Status হমনু 

 

(ন্বিত্র 1) : Token Status 
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ন্বিজন Token Status ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর হটাজকি এন্বি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Token No: আপন্বি হর্ হটাজকিটির িাল অবস্থা োিজত িাজেি তার িম্বর টাইপ করুি । 

 এরপর  বাটজি ন্বিক করজল Token Date, Salary Month, Accounting 

Month,NID, Payee Name, Current Net Amount, Document Status ইতযান্বদ তথ্য 

স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব। 

 

3.2 ন্ববল (Bill) 

কযাি িা া িজত ন্ববল প্রান্বপ্তর পর তা পরীক্ষা ন্বিন্বরক্ষা কজর পাি করার পর পািকৃত ন্ববল  হর্মি: কম েিারীজদর হবতি-ন্ববল, 

সরবরাি ও হসবা ন্ববল, ভ্রমিভাতা ন্ববল, উৎসব ভাতা ইতযান্বদ ন্বিজির মাধ্যজম সম্পাদি করা িয়। 

কযাি িা া িজত ন্ববল প্রান্বপ্তর পর তা পরীক্ষা ন্বিন্বরক্ষা কজর পাি করার পর পািকৃত ন্ববল  Bill Entry  ন্বিজির মাধ্যজম 

এন্বি ন্বদজত িজব। এই ন্বিজি এন্বির পূজব ে ন্ববল অবশ্যই Token Entry ন্বিি িজত এন্বি িজয় আসজত িজব। Bill  Entry 

োড়া হকাি ন্ববজলর হিক ইসুয করা র্াজব িা।   

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Bill সাব হমনুর অধীজি হমনু সমুি ন্বিজন (ন্বিত্র ১) হদ াজিা িজলা। 

  

ন্বিত্র ১ : Bill সাব হমনু  
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3.2.1 হগজেজটি কম েকতোজদর হবতি ন্ববল এন্বি (Pay Bill Entry (Gazetted) 

কম েকতোগজির হবতি ন্ববল এই ন্বিজির মাধ্যজম এন্বি করা র্াজব।কম েকতোগজির হবতি ন্ববল PayBill Entry 

(Gazetted) ন্বিজি এন্বি করজত িজব। মজি রা জত িজব হর্, হকাি ন্ববল এন্বি করার আজগ অবশ্যই উি ন্ববজলর হটাজকি 

এন্বি কজর ন্বিজত িজব। উজেখ্য ন্ববল এন্বি োড়া হিক অর্বা EFT ইসুয করা র্াজবিা। Bill সাব হমনুর অধীজি হমনু সমুি 

ন্বিজন (ন্বিত্র ১) হদ াজিা িজলা। 

  

ন্বিত্র ১ : Pay Bill Entry (Gazetted)  

 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Bill সাব হমনুর মজধ্য Pay Bill Entry (Gazetted) হমনু (ন্বিত্র ১) 

ন্বিক করজল ন্ববল এন্বি (Pay Bill Entry) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২) । 

 

 ন্বিত্র 1 : Pay Bill Entry (Gazetted) 

 

ন্বিজন Pay Bill Entry ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 
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Pay Bill Entry ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১। Pay Bill (ন্বিত্র 1 হত Red color rectangle দ্বারা হদ াজিা িজয়জে) 

২। Transaction Detail ((ন্বিত্র 1 হত Green color rectangle দ্বারা হদ াজিা িজয়জে) 

 

১। Pay Bill :  এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, মন্ত্রণালয়, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অর্ ে বের, হটাজকি িম্বর, ন্বিসাজবর 

মাস, হবতজির মাস  ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Ministry: Ministry: হর্ মন্ত্রণালজয়র হটাজকি এন্বির েন্য আপিার অনুমন্বত আজে হসই মন্ত্রণালয় / মন্ত্রণালয় 

সমূজির  তান্বলকা র্াজক। আপন্বি হস াি হর্জক ন্ববজল উজেন্ব ত মন্ত্রিালয়টি ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Token No: আপন্বি হর্ হটাজকি িম্বজরর ন্ববল এন্বি  করজবি তার িম্বর টাইপ করুি ।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 Month of Payment: আপিার হটাজকি এন্বির সাজর্ সংন্বেষ্ট  Month of Payment স্বয়ংন্বিয়ভাজব 

প্রদন্বি েত িজব।  

 Month of Salary: আপিার হটাজকি এন্বির সাজর্ সংন্বেষ্ট  Month of Salary স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত 

িজব।  

 

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল, মাস্টার িাটায় রন্বক্ষত তজথ্যর উপর ন্বভন্বি কজর, স্বয়ংন্বিয়ভাজব হবতি ন্ববজলর প্রন্বতটি 

হলিজদি বতরী িজব এবং Transaction Detail  অংজি, ন্বিজনর হটন্ববজল প্রদন্বি েত িজব Legal, Economic, 

FuctionOperation, Debit, Credit কলাজমর মাধ্যজম (ন্বিত্র ৩)। 
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প্রদন্বি েত তথ্য ঠিক র্াকজল Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। 

র্ন্বদ হবতি-ভাতা বা কতেজির হকাি সংখ্যা সঠিক িা র্াজক, তািজল সংন্বেষ্ট বাটজি ন্বিক করজল উি তথ্য িালিাগাদ করা 

র্াজব।  

 

3.2.2 অন্যান্য ন্ববল এন্বি  -  Bill Entry (Others) 

হগজেজটি কম েকতোগজির হবতি ন্ববল ব্যতীত অন্যান্য ন্ববল হর্মি: কম েিারীজদর হবতি-ন্ববল, সরবরাি ও হসবা ন্ববল, 

ভ্রমিভাতা ন্ববল, উৎসব ভাতা ইতযান্বদ, এই ন্বিজির মাধ্যজম এন্বি করা র্াজব। । 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Bill সাব হমনুর মজধ্য Bill Entry (Others) সাব হমনু (ন্বিত্র ১) ন্বিক 

করজল অন্যান্য ন্ববল এন্বি - Bill Entry (Others) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২) । 
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ন্বিত্র ১ : Bill Entry(Others) 

 

 

ন্বিত্র ২ : Pay Bill for Staff 

 

ন্বিজন - Bill Entry (Others) ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Bill Entry (Others) ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১। Bill Detail (ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন এর দ্বারা হদ াজিা িজয়জে) 

২। Bill Transaction Detail ((ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন এর দ্বারা হদ াজিা িজয়জে) 

 

১। Bill Detail: এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অর্ ে বের, ন্বিসাজবর মাস, হটাজকি িম্বর  

ন্বিব োিি করজত িয়। 
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 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 DDO: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Accounting Month : আপিার হটাজকি এন্বির সাজর্ সংন্বেষ্ট  ন্বিসাজবর মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Token No: আপন্বি হর্ হটাজকি িম্বজরর ন্ববল এন্বি  করজবি তার িম্বর টাইপ করুি ।  

 

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল Bill Detail  অংজির িাি পাজি সংন্বেষ্ট হটাজকজির তথ্য প্রদন্বি েত িজব। একই সাজর্ Bill 

Transaction Detail  অংজি এবং Legal, Economic, FuctionOperation ন্বিব োিি করার তান্বলকা  এবং 

Debit, Credit এন্বি করার হটক্সট বক্স, সন্বিয় (Enabled)  িজব  (ন্বিত্র ৩)।  

 

(ন্বিত্র ৩) 
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২। Bill Transaction Detail:  

িতুি ন্ববল এন্বি: 

Bill Detail  অংজি প্রজয়ােিীয় ন্বিবাি েি সম্পন্ন কজর আপন্বি হর্ হটাজকি িম্বজরর ন্ববল এন্বি  করজবি তার িম্বর টাইপ 

কজর  

Go বাটজি ন্বিক করজল িাি পাজি টাইপকৃত হটাজকজির তান্বর , ন্ববল িম্বর, Payee, ন্ববজলর ধরি, দপ্তর, িীট টাকার 

পন্বরমাি প্রদন্বি েত িজব এবং Bill Transaction Detail  অংি সন্বিয় (enabled) িজব। 

Bill Transaction Detail  অংজি  িাটা এন্বি করার েন্য উপজরর সান্বরর 

- Legal তান্বলকা হর্জক সাংন্ববধান্বিক হকাি ন্বিব োিি কজর 

- Economic তান্বলকা হর্জক অর্ েনিন্বতক হকাি ন্বিব োিি কজর 

- FunctionOpUnit তান্বলকা হর্জক পন্বরিালি ইউন্বিট হকাি ন্বিব োিি কজর 

- Debit ঘজর টাইপ করুি। 

- Credit ঘজর টাইপ করুি। Debit বা Credit, হর্ হকাি একটি সিীয় র্াকজব অর্ েনিন্বতক হকাজির ধরি 

অনুর্ায়ী।  

- Add বাটজি ন্বিক করজল তথ্যটি িীজির হটন্ববজল সংজর্ান্বেত িজব। (ন্বিত্র  1) 

- প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। (ন্বিত্র –৫) 

 

 

পূজব ে এন্বিকৃত ন্ববল সংজিাধি : 

িীজির হটন্ববজল প্রদন্বি েত হকাি তথ্য সংজিাধি করার প্রজয়ােি িজল সংন্বেষ্ট সান্বরজত Edit বাটজি ন্বিক করজল তথ্যটি উপজর 

Legal, Economic, FuncOpUnit, Debit, Credit এর ঘজর প্রদন্বি েত িজব। অত:পর 

- Legal তান্বলকা হর্জক পন্বরবন্বতেত  সাংন্ববধান্বিক হকাি ন্বিব োিি কজর 

- Economic তান্বলকা হর্জক পন্বরবন্বতেত অর্ েনিন্বতক হকাি ন্বিব োিি কজর 

- FuncOpUnit তান্বলকা হর্জক পন্বরবন্বতেত পন্বরিালি ইউন্বিট হকাি ন্বিব োিি কজর 

- Debit ঘজর টাইপ করুি। 

- Credit ঘজর টাইপ করুি। 
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প্রজয়ােিীয় পন্বরবতেি সম্পন্ন িজল Update বাটজি ন্বিক করজল পন্বরবন্বতেত তথ্যটি িীজির হটন্ববজল সংন্বেষ্ট সান্বরজত 

পন্বরবতেি িজয় প্রদন্বি েত িজব (ন্বিত্র –1) 

 

 

(ন্বিত্র 1) 

প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। (ন্বিত্র –৫) 
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(ন্বিত্র 5) 

 

3.2.3 হপিিি ন্ববল এন্বি   (Pension Bill Entry)  

এই ন্বিজির মাধ্যজম হপিিি ন্ববল এন্বি করা িয় । অবসরজভাগীজদর তথ্য মাস্টার িাটায় সংরন্বক্ষত র্াকজব। হর্মি হকাি 

ধরজির অবসরজভাগী, ন্বক ন্বক অবসরভআতা পাি ইতযান্বদ। অবসরজভাগী সাব হলোজর হকাি হকাি মাজসর অবসর ভাতা 

হিওয়া িজয়জে, হসই তথ্যও সংরন্বক্ষত র্াকজব। অবসরজভাগীর ন্ববল করার সময় এই সব তথ্য হর্জক সমিয় কজর শুধু মাত্র 

অন্বিষ্পন্ন মাস গুজলার প্রাপ্য টাকার ন্ববল প্রদি েি করজব। ব্যবিারকারী অন্বিষ্পন্ন মাস গুজলা হর্জক হর্ কটি মাস ন্বিব োিি 

করজব, হস কয় মাজসরই ন্ববল প্রদন্বি েত িজব।  

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Bill সাব হমনুর মজধ্য Pension Bill সাব হমনু ন্বিক করজল হপিিি 

ন্ববল (Pension Bill) (ন্বিত্র-1) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় । 
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ন্বিত্র 1 : হপিিি ন্ববল (Pension Bill) 

ন্বিজন -  Pension Bill ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Pension Bill ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১। Pension Bill (Multiple Month)  

২।  Pending Month 

১। Pension Bill (Multiple Month) :  এই অংি হর্জক োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অর্ ে বের, 

ন্বিসাব মাস ন্বিব োিি করজত িয়। 

 National ID: এই ঘজর হপিিিজভাগীর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর এন্বি ন্বদজয় Go বাটজি ন্বিক করজল এই 

অংজির িাি পাজি হপিিিজভাগীর সংন্বেষ্ট তথ্যসমূি প্রদন্বি েত িজব এবং Pending Month অংি, হর্ াজি 

অন্বিষ্পন্ন মাস গুজলার ন্বিসাব প্রদন্বি েত িয়, হসটি সন্বিয় (Enabled) িজব। 

 DDO: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি। 
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 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Payment Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

২। Bills Pending Approval: 

এই অংজি হপিিিজভাগীর মাস ন্বভন্বিক তথ্যসমূি (র্র্াঃ অর্ েনিন্বতক হকাি অনুর্ায়ী  টাকার পন্বরমাি)  প্রদন্বি েত িজব। হর্ 

সকল মাজসর ন্ববপরীজত অর্ েনিন্বতক হকাি অনুর্ায়ী  টাকার পন্বরমাি  প্রদন্বি েত িজয়জে হসগুজলার তান্বলকা িীজির ন্বিজি (ন্বিত্র 

: ২)  প্রদি েি করজব, তা হর্জক সংন্বেষ্ট মাজসর বাম পাজি হিকবজক্স ন্বিক কজর  ন্বিব োিি করুি। 

 

ন্বিত্র ২ : হপিিি ন্ববল (Pension Bill) 
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Save বাটজি ন্বিক করজল Token No স্বয়ংন্বিয়ভাজব বতন্বর িজয় Token No ঘজর প্রদন্বি েত িজব।  (ন্বিত্র : ৩) র্া 

পরবন্বতেজত ন্ববল অনুজমাদি ও হপান্বস্টং (Bill Approval & Posting) ন্বিজির মাধ্যজম ন্ববল অনুজমাদি এবং হেিাজরল 

হলোজর হপাস্ট করা িয়। 

 

 

ন্বিত্র ৩ : হপিিি ন্ববল (Pension Bill) 

 

3.2.4 ন্ববল অনুজমাদি ও হপান্বস্টং (Bill Approval & Posting) 

এই ন্বিজির মাধ্যজম ন্ববল অনুজমাদি এবং হেিাজরল হলোজর হপাস্ট করা িয়। একবার ন্ববল হপাস্ট করা িজল উিা আর 

সংজিাধি করা র্ায় িা। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Bill সাব হমনুর মজধ্য Bill Approval & Posting 

সাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক করজল ন্ববল অনুজমাদি ও হপান্বস্টং (Bill Approval & Posting) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়  

(ন্বিত্র-২ )। 
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ন্বিত্র ১ : ন্ববল অনুজমাদি ও হপান্বস্টং (Bill Approval & Posting) 

 

 ন্বিত্র ২ : Bill Approval & Posting  

ন্বিজন Bill Approval & Posting ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Bill Approval & Posting ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১। Bill Parameter Selecetion 

২। Bills Pending Approval 

 

১। Bill Parameter Selecetion:  এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অর্ ে বের, মাস 

ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 DDO: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি। 
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 Office: আপন্বি হর্ অন্বেজসর ন্ববজল কাে করজেি এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Accounting Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল Bills Pending Approval অংি সন্বিয় (enabled) িজব। 

 

২। Bills Pending Approval: 

এই অংজি ন্ববজলর পন্বরন্বিন্বত মূলক মূল তথ্যগুজলা হর্মি - হটাজকি িম্বর, ন্ববজলর ধরি , Payee, িীট টাকার পন্বরমাি,  

প্রদন্বি েত িজব। এজককটি ন্ববল এজককটি সান্বরজত প্রদন্বি েত িজব।   

 

ন্বিত্র 1 : Bills Pending Approval   

হটন্ববজলর ন্বিন্বদ েষ্ট সান্বরজত Display বাটজি ন্বিক করজল ন্ববজলর ন্ববস্তান্বরত তথ্য আলাদা ন্বিজি প্রদি েি করজব। 

(ন্বিত্র – 1)। 

 

ন্বিত্র 1 : Bill Display 
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হটন্ববজলর ন্বিন্বদ েষ্ট সান্বরজত Post বাটজি ন্বিক করজল ন্ববলটি হপান্বস্টং িজয় র্াজব। (ন্বিত্র 5,3) 

      

                               

   ন্বিত্র ৫ : Post                                  ন্বিত্র 6 : Post 

তজব ব্যয় বা  রজির (হিন্ববট) হলিজদজির র্ন্বদ পর্ োপ্ত বাজেট িা র্াজক, তজব ন্বেএল এ ন্ববলটি হপান্বস্টং িজব িা। হমজসে 

বজক্স হমজসজের মাধ্যজম োন্বিজয় ন্বদজব বাজেট িা র্াকায় হপান্বস্টং হদওয়া সিব িয়।  

3.2.5 অিনুজমান্বদত ন্ববল বান্বতল করা( Unapproved Bill Cancellation ) 

একবার হগজেজটি কম েকতোর ন্ববল এন্বি “Save” করা িজল উিা আর সংজিাধি করা র্ায় িা। এই ন্বিজির মাধ্যজম 

অিনুজমান্বদত ন্ববল বান্বতল করা িয়। Bill সাব হমনুর মজধ্য Unapproved Bill Cancellationসাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক 

করজল অিনুজমান্বদত ন্ববল বান্বতল ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 

 

(ন্বিত্র ১) অিনুজমান্বদত ন্ববল বান্বতল করা (Unapproved Bill Cancellation) সাব হমনু 

ন্বিজন Unapproved Bill Cancellation ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Unapproved Bill Cancellation ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১। Bill Detail 

২। Bill Transaction Detail 

১। Bill Detail:  
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 এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, অর্ ে বের, মাস, হটাজকি িম্বর, হিট টাকার পন্বরমাি ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Accounting Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Token No : এ াজি হর্ ন্ববলটি বান্বতল করজত িাি তার হটাজকি িম্বর টাইপ করুি। 

 Net Amount : এ াজি হর্ ন্ববলটি বান্বতল করজত িাি তার হিট টাকার পন্বরমাি টাইপ করুি। 

 এরপর  বাটজি ন্বিক করজল Bill Transaction Detail অংি সন্বিয় (enabled) িজব এবং Bill 

Detail  অংজি িাি ন্বদজক হটাজকি এর ন্বববরিী প্রদি িয়। 

 

(ন্বিত্র ২) Bill Detail 

২। Bill Transaction Detail: 

 এই অংজি হটাজকি সংন্বেষ্ট ন্ববজলর ন্বববরণী প্রদন্বি েত িজব।  
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(ন্বিত্র ২) অিনুজমান্বদত ন্ববল বান্বতল করা (Unapproved Bill Cancellation)  

 

এরপর  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর িীি হদ া র্াজব। 

 

 

  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজন্মর িীজির ন্যায়  Information ম্যাজসে আসজব তারপর Ok“ 

বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে ন্ববলটি বান্বতল িজয় র্াজব।  
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3.2.6  অনুজমান্বদত ন্ববল বান্বতল করা( Approved Bill Cancellation ) 

একবার ন্ববল হপাস্ট করা িজল উিা আর সংজিাধি করা র্ায় িা। এই ন্বিজির মাধ্যজম অনুজমান্বদত ন্ববল বান্বতল করা িয়। 

Bill সাব হমনুর মজধ্য Approved Bill Cancellation সাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক করজল (ন্বিত্র ২) অনুজমান্বদত ন্ববল 

বান্বতল করা (Approved Bill Cancellation) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 

 

(ন্বিত্র ১) Approved Bill Cancellation সাব হমনু  
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(ন্বিত্র ২) Approved Bill Cancellation  

ন্বিজন Bill Transaction Detail এর ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Authorized By: অনুজমাদিকারীর িাম  টাইপ করুি। 

 Reason: ন্ববল বান্বতজলর কারি টাইপ করুি। 

 Cancel Date: বান্বতজলর  তান্বর  টাইপ করুি। 

 প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল  (ন্বিত্র –২)  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর িীি হদ া র্াজব। 
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  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজন্মর িীজির ন্যায়  Information ম্যাজসে আসজব তারপর Ok“ 

বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে ন্ববলটি বান্বতল িজয় র্াজব।  

 

 

 

 

 

 

3.3 হিক ( Cheque) 

সিজিএ কার্যালয় হতে প্রাপ্ত চেকের তথ্য  সিস্টেমে এন্ট্রি ,ন্ববল প্রান্বপ্তর পর তা পরীক্ষা ন্বিন্বরক্ষা কজর 

পাি করার পর অনুজমাদি কৃত ন্ববল এর চেক/ফ্রেশ চেক ইস্যু, চেক এর হাল অবস্থা, ব্যাাংক 

এ্যাডভাইজ ইতযান্বদ এই হমনুর মাধ্যজম সম্পাদি করা িয়। 

3.3.1  ইন্বন্টজমিি এন্বি  (Intimation Entry) 

কোন বিলের বিপরীতে চেক ইস্যু করতে হলে প্রথমে সিজিএ কার্যালয় হতে প্রাপ্ত চেকের 

তথ্য  সিস্টেমে এন্ট্রি দিতে হবে।   যাকে ইন্টিমেশন (অনুবেদন) বলা হয়। সেখানে চেক বই এর 

নাম্বার সহ চেকের শুরু ও শেষের নাম্বার থাকে। যেই সব চেকের এই তথ্য এন্ট্রি করা থাকে 

শুধুমাত্র সেই চেকগুলোই বিলের বিপরীতে ইসু করা যায়। অন্যাথায় কোন চেক এই সিস্টেমে 

এন্ট্রি দেয়া যাবে না।  প্রাপ্ত চেকের তথ্য  এন্ট্রি দেয়ার জন্য এই অপশন ব্যবহার করতে 

হবে। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Cheque সাব হমনুর মজধ্য Intimation Entry সাব হমনু (ন্বিত্র 

১)ন্বিক করজল ইন্বন্টজমিি এন্বি  (Intimation Entry) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 
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ন্বিত্র ১ : ইন্বন্টজমিি এন্বি  (Intimation Entry) 

 

 

ন্বিত্র 1 : Intimation Entry 

ন্বিজন Intimation Entry ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Cheque Book No: হিক বই এর িম্বরটি টাইপ করুি। 

 Cheque Series: তান্বলকা হর্জক হিক ন্বসন্বরে ন্বিব োিি করুি। 

 Cheque Number: প্রাপ্ত হিজকর প্রর্ম এবং সব েজিষ হিক িম্বর প্রদন্বি েত ২টি বজক্স টাইপ করুি। 

প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। (ন্বিত্র –২) 

3.3.2 হিক এন্বি (Cheque Entry): 

এই মেনুর মাধ্যমে ব্যবহারকারী বিলের বিপরীতে ইস্যুযোগ্য চেক এন্ট্রি করতে পারবেন। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Cheque সাব হমনুর মজধ্য Cheque Entry সাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক 

করজল হিক এন্বি (Cheque Entry) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 
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ন্বিত্র ১ : Cheque Entry 

 

ন্বিত্র 1 : হিক এন্বি (Cheque Entry) 

ন্বিজন Cheque Entry ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Token No: হর্ হটাজকজির ন্ববপরীজত ন্ববল এন্বি করা আজে তার িম্বর টাইপ করুি ।  
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এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল টাইপকৃত হটাজকজির  Payee Name, Token Date, Transaction Type, 

DDO, Bank Window প্রদন্বি েত িজব । অত:পর Cheque Number, Cheque Amount, Cheque Date 

এর তথ্য প্রদাি কজর Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। (ন্বিত্র –২) 

 

3.3.3 হিক বই গ্রিি (Cheque Book Receive) 

এই মেনুর মাধ্যমে ইস্যুকৃত চেক বই গ্রহন সম্পন্ন করা হয়। Accounting Transaction মূল হমনু 

হর্জক Cheque সাব হমনুর মজধ্য Cheque Book Receive সাব হমনু (ন্বিত্র ১) ন্বিক করজল হিক বই গ্রিি 

(Cheque Book Receive)ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 

 

 

ন্বিত্র ১ : Cheque Book Receive 

 

ন্বিত্র 1 : হিক বই গ্রিি (Cheque Book Receive) 
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ন্বিজন Cheque Book Receive ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত 

র্াজক।  

 সংন্বেষ্ট ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ন্ববপরীজত হর্ সকল হিক বই গ্রিি করা িজয়জে হসগুজলার তান্বলকা 

িীজির ন্বিজি প্রদি েি করজব। 

 প্রদন্বি েত তান্বলকার প্রতযক সান্বরজত Received বাটি র্াকজব।  

ন্বিন্বদ েষ্ট সান্বরজত Received  বাটজি ন্বিক করজল  হিক বই এর তথ্য সংরন্বক্ষত িজব।  

 

3.4 ই এে টি (EFT):  

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক EFT সাব হমনুগুজলা ন্বিজন প্রদন্বি েত িল (ন্বিত্র ১) । 

 

 

ন্বিত্র-১  (EFT হমনু সমুি)  

3.4.1 ইএেটি আজদি এন্বি (EFT Order Entry):  

IBAS++ এ কম েকতোগজণর এন্বিকৃত ন্ববল EFTএর মাধ্যজম পন্বরজিাজধর েন্য EFT হমনু হর্জক EFT Order 

Entry সাব হমনুজত ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বিিটি প্রদন্বি েত িজব ।  
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ন্বিত্র-১ (EFT Order Entry) 

এই ন্বিজির ২ টি আংি র্াজক :  

1. Parameter Selection 

2. EFT Order List 

১. Parameter Selection : 

ন্বিজন Parameter Selection ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা :  

 Pay Point : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Fiscal year : হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 Month : আপিার হটাজকি এন্বির সাজর্ সংন্বেষ্ট  ন্বিসাজবর মাস ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  

অন্বেস ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি 

হসই তান্বলকা হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 

 Office :  এই ঘজর অন্বেস স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  
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 Payee Type : এ াজি Payee টাইপ  Officer/DDO করুি ।  

 GO বাটজি ন্বিক করজল EFT Order List প্রদন্বি েত িয় ।  

 

২. EFT Order List : 

এই আংজি টজকি িাম্বার, গ্রিাজকর িাম , এমাউন্ট, অযাকাউন্ট িং, পাইজমন্ট হিট  এবং ই এে টি হরে িাম্বার প্রদন্বি েত  

িয় ।  

 EFT Order এন্বি করার েন্য প্রর্জম Payment Date ঘজর হর্ তান্বরজ  বাংলাজদি বাংজক ই এে টি 

হপ্ররণ করা িজব হসই তান্বর  ন্বলজ  Apply All বাটজি ন্বিক করজত িজব । 

  EFT Order List এর Payment আংজি সবগুজলা টজকজির একই হিট প্রদন্বি েত িজব ।  

 এরপর হর্ টজকজির EFT Order এন্বি করজত িজব তাঁর িাি পাজি ে হসভ বাটজি ন্বিক করজল EFT Ref No 

আংজি ই এে টি হরে িাম্বার প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )।  

 

ন্বিত্র-২ EFT Orderএন্বি 

3.4.2 ইএেটি িস্তান্তরি (EFT Transmission): 

উপজর বন্বণ েত EFT Order এন্বি সম্পন্ন করার পর ন্বিধ োন্বরত তান্বরজ  বাংলাজদি বাংজক োইল পাঠাজিার েন্য EFT হমনু 

হর্জক EFT Transmission সাব হমনুজত ন্বিক করজল ন্বিজনর ন্বিিটি প্রদন্বি েত িজব । 



 

85 

 

  

ন্বিত্র-১ EFT Transmission 

 

 ন্বিজন EFT Transmission ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা :  

 Pay Point : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Fiscal year : হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 Month : আপিার হটাজকি এন্বির সাজর্ সংন্বেষ্ট  ন্বিসাজবর মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Date : হর্ তান্বরজ  বাংলাজদি বাংজক োইল পাঠাজিা িজব হসই তান্বর  টাইপ করজত িজব । 

 এর পর  বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর আংি প্রদন্বি েত িজব ।  
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3.5 বুক ট্রান্সোর (Book Transfer Entry) 

3.5.1  বুক ট্রান্সোর এন্বি  (Book Transfer Entry) 

বুক ট্রান্সোর িজে এমি একটি হলিজদি, র্ার মাধ্যজম অর্ ে স্থািান্তন্বরত িয় প্রান্বতষ্ঠান্বিক হকাি বা অর্ েনিন্বতক হকাজির মজধ্য, 

হর্ াজি িগদ অজর্ ের হলিজদি বা ব্যাংক ব্যাজলজন্সর হকাি পন্বরবতেি িয় িা।  

এই হলিজদিটি ব্যবহৃত িয়, আভযন্তরীি হকিাজবিার েন্য, হর্মি – Food Purchase, সংঘটিত িয় ন্বিসাবজক হিন্বিট 

কজর, হিক প্রদাি করার মাধ্যজম িয়;  

প্রোতজন্ত্রর সরকান্বর ন্বিসাব হর্জক সংযুি তিন্ববজল অজর্ ের স্থািান্তজরর েন্য; 

ইজেস্ট এ অর্ োন্বয়ত হলিজদিজক ন্বিসাজবর মজধ্য আিার েন্য; 

কম েিারীজদর ন্বেন্বপএজের ন্বস্থন্বত স্থািান্তর ও ন্বেন্বপএে সুদ হিন্বিট করার েন্য।  

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Book Transfer সাব হমনুর মজধ্য Book Transfer Entry সাব 

হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক করজল বুক ট্রান্সোর এন্বি  (Transfer Entry) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 

 
 

 
 

ন্বিত্র ১ : Book Transfer 
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ন্বিজন - Book Transfer Entry ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Book Transfer Entry ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১।  Basic Information (ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয় হদ াজিা িজয়জে) 

২। Transaction Detail ((ন্বিত্র 1 হত হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয়  হদ াজিা িজয়জে) 

 

 
 

ন্বিত্র 1 : বুক ট্রান্সোর এন্বি (Book Transfer Entry) 

 

১। Basic Information: এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অর্ ে বের, ন্বিসাজবর মাস, 

হলিজদজির ধরি (Transaction Type)  ন্বিব োিি করজত িয়। 
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 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Ministry: হর্ সকল মন্ত্রণালজয়র বুক ট্রান্সোর এন্বির েন্য আপিার অনুমন্বত আজে হসই মন্ত্রণালয় / মন্ত্রণালয় 

সমূজির  তান্বলকা র্াজক। আপন্বি হর্ বুক ট্রান্সোরটি করজত র্াজেি, হসই হলিজদি গুজলা হর্জক হিন্ববট হলিজদজি 

উজেন্ব ত মন্ত্রিালয়টি ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 Office Code: আপন্বি হর্ DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) ন্বিব োিি করজবি তার অন্বেস হকাি প্রদন্বি েত িজব।  

 Office Name: আপন্বি হর্ DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো) ন্বিব োিি করজবি  তার অন্বেজসর িাম প্রদন্বি েত িজব।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Month : আপিার বুক ট্রান্সোর এন্বির সাজর্ সংন্বেষ্ট  ন্বিসাজবর মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Transaction Type : তান্বলকা িজত বুক ট্রান্সোজরর ধরণ ন্বক তা ন্বিব োিি করুি। হর্মি : ফুি একাউন্ট (ন্ববএ), 

ন্বেন্বপএে ইন্টাজরস্ট, হপাস্টাল, ন্বিন্বপএ এিোস্টজমন্ট ইতযান্বদ।  

 

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল Transaction Detail  অংি সন্বিয় (Enabled) িজব। িতুি এন্বি বা আজগ এন্বি করা 

তথ্য সংজিাধি করার েন্য দুটি বাটি আজে – ‘New’ ও ‘Existing’। হস াি হর্জক New বাটজি ন্বিক করুি।  

Transaction Detail  অংজি  িাটা এন্বি করার েন্য উপজরর সান্বরর 

- Legal তান্বলকা হর্জক সাংন্ববধান্বিক হকাি ন্বিব োিি কজর 

- Economic তান্বলকা হর্জক অর্ েনিন্বতক হকাি ন্বিব োিি কজর 

- FunctionOpUnit তান্বলকা হর্জক পন্বরিালি ইউন্বিট হকাি ন্বিব োিি কজর 

- Debit ঘজর টাইপ করুি। 

- Credit ঘজর টাইপ করুি। Debit বা Credit, হর্ হকাি একটি সিীয় র্াকজব অর্ েনিন্বতক হকাজির ধরি 

অনুর্ায়ী। ন্বলগাল, অর্ েনিন্বতক ও প্রান্বতষ্ঠান্বিক, ন্বতি ধরজির হকািই পাওয়া র্াজব, বুক ট্রান্সোজরর ধরণ ন্বিব োিি 

অনুর্ায়ী। 

- Add বাটজি ন্বিক করজল তথ্যটি িীজির হটন্ববজল সংজর্ান্বেত িজব। (ন্বিত্র  1) 
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- একান্বধক হিন্ববট বা একান্বধক হিন্বিট হলিজদি র্াকজত পাজর। ন্বকন্তু হিন্ববজটর আর হিন্বিজটর হমাট অর্ ে সমাি 

িজত িজব। 

 

ন্বিত্র ৩ : বুক ট্রান্সোর এন্বি (Book Transfer Entry) 

 

 

পূজব ে এন্বিকৃত বুক ট্রান্সোর সংজিাধি : 

Go বাটজি ন্বিক করার পর আপন্বি পূজব ে এন্বিন্বকত হকাি বুক ট্রান্সোর হলিজদি সংজিাধি করজত িাইজল, হরন্বিও বাটি 

‘Existing’ ন্বিব োিি করজত িজব। 

‘Existing’ ন্বিব োিি করজল পূজব ে এন্বিন্বকত Adjustment Number এর তান্বলকা আসজব। হস াি হর্জক হর্ বুক 

ট্রান্সোরটি সংজিাধি করজত িাি, তার িাম্বারটি ন্বিব োিি করজত িজব।  

Adjustment Number ন্বিব োিজির পর (র্ন্বদ র্াজক) পূজব ে এন্বিন্বকত তথ্য িীজির হটন্ববজল হদ াজব (ন্বিত্র – ৪) 

িীজির হটন্ববজল প্রদন্বি েত হকাি তথ্য সংজিাধি করার প্রজয়ােি িজল সংন্বেষ্ট সান্বরজত Edit বাটজি ন্বিক করজল তথ্যটি উপজর 

Legal, Economic, FuncOpUnit, Debit, Credit এর ঘজর প্রদন্বি েত িজব। অত:পর 
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- Legal তান্বলকা হর্জক পন্বরবন্বতেত  সাংন্ববধান্বিক হকাি ন্বিব োিি কজর 

- Economic তান্বলকা হর্জক পন্বরবন্বতেত অর্ েনিন্বতক হকাি ন্বিব োিি কজর 

- FuncOpUnit তান্বলকা হর্জক পন্বরবন্বতেত পন্বরিালি ইউন্বিট হকাি ন্বিব োিি কজর 

- Debit ঘজর টাইপ করুি। 

- Credit ঘজর টাইপ করুি। 

 

প্রজয়ােিীয় পন্বরবতেি সম্পন্ন িজল Update বাটজি ন্বিক করজল পন্বরবন্বতেত তথ্যটি িীজির হটন্ববজল সংন্বেষ্ট সান্বরজত 

পন্বরবতেি িজয় প্রদন্বি েত িজব (ন্বিত্র –1) 

 

ন্বিত্র ৪ : বুক ট্রান্সোর এন্বি (Book Transfer Entry) 
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- প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। িতুি এিোস্টজমন্ট 

িাম্বারটি হমজসে বজক্স হদ জব (ন্বিত্র –৫)। 

 

ন্বিত্র ৫ : বুক ট্রান্সোর এন্বি (Book Transfer Entry) 

 
 
 

3.5.2 হপান্বস্টং (Posting) 

এই ন্বিজির মাধ্যজম বুক ট্রান্সোর অনুজমাদি এবং হেিাজরল হলোজর হপাস্ট করা িয়। একবার বুক ট্রান্সোর হপাস্ট করা 

িজল উিা আর সংজিাধি করা র্ায় িা। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Book Transfer সাব হমনুর মজধ্য Posting 

সাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক করজল বুক ট্রান্সোর অনুজমাদি ও হপান্বস্টং (Book Transfer Approval & Posting) 

ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়  

(ন্বিত্র-২ )। 
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ন্বিত্র ১ : বুক ট্রান্সোর অনুজমাদি ও হপান্বস্টং (Book Transfer Approval & Posting) 

 

 ন্বিত্র ২ : Book Transfer Approval & Posting  

ন্বিজন Book Transfer Approval & Posting ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Book Transfer Approval & Posting ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১। Book Transfer Parameter Selecetion 
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২। Book Transfer Pending Approval 

১। Book Transfer Parameter Selecetion:  এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অর্ ে 

বের, মাস ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 DDO: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস  

সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা হর্জক আপিার 

প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি। 

 Office: আপন্বি হর্ অন্বেজসর ন্ববজল কাে করজেি এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Accounting Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল Book Transfer Pending Approval অংি সন্বিয় (enabled) িজব। 

২। Book Transfer Pending Approval: 

এই অংজি বুক ট্রান্সোর িম্বর,  বুক ট্রান্সোজরর ধরি , টাকার পন্বরমাি  তথ্যসমূি প্রদন্বি েত িজব।  

 

ন্বিত্র 1 : Book Transfer Pending Approval   

হটন্ববজলর ন্বিন্বদ েষ্ট সান্বরজত Display বাটজি ন্বিক করজল ন্ববজলর ন্ববস্তান্বরত তথ্য আলাদা ন্বিজি প্রদি েি করজব। 

(ন্বিত্র – 1)। 
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ন্বিত্র 1 : Book Transfer Display 

 

হটন্ববজলর ন্বিন্বদ েষ্ট সান্বরজত Post বাটজি ন্বিক করজল ন্ববলটি হপান্বস্টং িজয় র্াজব। (ন্বিত্র 5,3) 
 

 

      

                               

   ন্বিত্র ৫ : Post                                  ন্বিত্র 6 : Post 

তজব ব্যয় বা  রজির (হিন্ববট) হলিজদজির র্ন্বদ পর্ োপ্ত বাজেট িা র্াজক, তজব ন্বেএল এ বুক ট্রান্সোরটি হপান্বস্টং িজব িা। 

হমজসে বজক্স হমজসজের মাধ্যজম োন্বিজয় ন্বদজব বাজেট িা র্াকায় হপান্বস্টং হদওয়া সিব িয়।  

প্রজয়ােি ও সংগত িজল, বাজেট মন্বিউজল ন্বগজয় ন্বরএজপ্রান্বপ্রজয়িি করজত িজব। 
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3.6 সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববল (GPF): 

র্ ি একেি কম েিারী সরকারী িাকরীজত হর্াগদাি কজর, ত ি সাধারি ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজল িাঁদা হদওয়া বাধ্যতামূলক 

র্াজকিা, প্রর্ম দুবের। দুবের পর সাধারি ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজল িাঁদা হদওয়া বাধ্যতামূলক িজয় র্ায়। মান্বসক িাঁদার পন্বরমাি 

ঐন্বেক, ন্বকন্তু তা ন্বিন্বদ েষ্ট সীমার মজধ্য। ৫% হর্জক ২৫% এর মজধ্য। আইবাস++ এ কম েিারীজদর ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর সকল 

হলিজদি হকন্দ্রীয়ভাজব সমিয় করা িজব। তার েন্য তিন্ববল সংিান্ত সকল তথ্য সংরক্ষণ করা প্রজয়ােি। তাই এই হমনুর 

ন্ববন্বভন্ন সাব-হমনু ব্যবিার কজর হসই সকল তথ্য ন্বসজস্টজম অন্তভু েি করা িজব। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক GPFসাব হমনুর  অধীজি হমনু সমুি ন্বিজন )ন্বিত্র ১(  হদ াজিা িজলা। 

 

ন্বিত্র ১ : GPFসাব হমনুর অন্তগ েত হমনু সমুি। 

 

3.6.1 সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববল রক্ষণাজবক্ষণ (GPF Maintenance): 

এই িীজির মাধ্যজম সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তািন্ববজলর লভযাংজির িার এন্বি করা িয় । 
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ন্বিত্র: GPF Maintenance 

ন্বিজন GPF Maintenance ন্বিি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 GPF Interest Rate: এই ঘজর সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তািন্ববজলর লভযাংজির িার এন্বি করজতিয়। 

এন্বিকৃত তথ্য িালিাগাদ করার েন্য  বাটজি ন্বিক করজত িয়।  

 

 

3.6.2 সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর প্রারন্বিক ব্যাল্যান্স (GPF Opening Balance): 

এই িীজির মাধ্যজমকম েকতোগজির সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তািন্ববজলর প্রারন্বিক ব্যাল্যান্সএন্বি করা িয় । 

 

ন্বিত্র: Opening Balance 
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ন্বিজন GPF Opening Balance ন্বিি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

 PayPoin: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 NID: এই ঘজর কম েকতোগজির NID/োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর ন্বল জত িজব। 

 “GO” বাটজি ন্বিক করজত িজব। 

 Opening Balance:যদি কোন কম েিারীগজণর Opening Balanceহদওয়া িা র্াজক তজব এন্বি কজর 

ন্বিজত িজব। 

প্রজয়ােিীয়তথ্য প্রদাি সম্পন্নিজল  বাটজি ন্বিক কজরসম্পূণ ে তথ্য সংরক্ষণ করা র্াজব এবং বাদ ন্বদজত 

িজল  “Cancel” বাটজি ন্বিক করজত িজব।জসভ বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর িীি হদ া র্াজব। 

 

 
 
 

3.6.3 সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর িাঁদা  (Subscription Configuration): 

এই িীজির মাধ্যজম সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তািন্ববজলর িাঁদার পন্বরমাণ এন্বি করা িয়। 
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ন্বিত্র: Subscription Configuration 

ন্বিজন Subscription Configuration িীি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

 National ID: এই ঘজর কম েিারীগজণর NID/োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর ন্বল জত িজব। 

 “GO”বাটজি ন্বিক করজত িজব।এজত কজর স্বয়ংন্বিয়ভাজব Employee Name,Current 

Office,Current Basic Pay িজল আসজব। 

 GPF A/C No: এই ঘজর কম েিারীর GPF A/C No ন্বল জত িজব। 

 Subscription Amount: এই ঘজর িাঁদার পন্বরমাণ ন্বল জত িজব। মান্বসক িাঁদার পন্বরমাি ঐন্বেক, ন্বকন্তু তা 

ন্বিন্বদ েষ্ট সীমার মজধ্য। ৫% হর্জক ২৫% এর মজধ্য িজত িজব।  

 Commence Date: এই ঘজর িাঁদা প্রদাজির তান্বর  এন্বি করজত িজব।  

 Active ঘজর টিক মাকে ন্বদজত িজব। 

প্রজয়ােিীয়তথ্য প্রদাি সম্পন্নিজল বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব ।   

বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর িীি হদ া র্াজব। 
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3.6.4 সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর অন্বগ্রম মঞ্জুন্বর (GPF Advance Sanction): 

এই িীজির মাধ্যজম সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর অন্বগ্রম মঞ্জুন্বর এন্বি করা িয় । 

 

ন্বিত্র: GPFAdvance Sanction 

 

ন্বিজন সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর অন্বগ্রম মঞ্জুন্বর িীি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা : 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 National ID: এই ঘজর কম েিারীগজণর NID/োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর ন্বল জত িজব। 
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 “GO” বাটজি ন্বিক করজত িজব এবং স্বয়ংন্বিয়ভাজব Employee Name,Current Office, GPF A/C 

No িজল আসজব। র্ন্বদ বাদ ন্বদজত িাি তািজল “Cancel”বাটজি ন্বিক করজত িজব। 

 Sanction No: এই ঘজর Sanction No ন্বল জত িজব। 

 Sanction Date: এই ঘজর Sanction হকাি তান্বরজ  িজয়জে হসটা ন্বল জত িজব। 

 Sanction Amount:এই ঘজর Sanction  এর পন্বরমাি কত হসটা ন্বল জত িজব। 

 No Of Installment: এই ঘজর কতটা ন্বকন্বস্তজত এটা পন্বরজিাধ করা িজব হসটা ন্বল জত িজব। 

 Installment Amount: এই ঘজর ন্বকন্বস্তর পন্বরমাি কত িজব হসটা ন্বল জত িজব। 

 Adjustment Amount: এই ঘজর ন্বকন্বস্তজত হর্ পন্বরমাি টাকা কাটা িজব হসটা িজল আসজব। 

 Deduction Starts From: এই অংি হর্জক কতেজির ন্ববষয় গুজলা এন্বি করা িয়। 

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব হর্জক কতেি শুরু িজব হসটা এ াজি ন্বিব োিি করজত িজব। 

 Month: হর্ মাস হর্জক কতেি শুরু িজব হসটা ন্বিব োিি করজত িজব। 

প্রজয়ােিীয়তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল  বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজবএবং বাদ ন্বদজত িজল  

“Cancel” বাটজি ন্বিক করজত িজব। 

 

বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজনর িীি হদ াজব এবং হসভ এর ন্বিজনর বজক্স উি তথ্যগুজলা হদ া র্াজব। 
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3.6.5 সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর অন্বগ্রম পন্বরজিাধ  (GPF Advance Payment): 

 

এই ন্বিজির মাধ্যজম শুধু মাত্র কম েকতোগজির সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর অন্বগ্রম পন্বরজিাধ ন্ববল এন্বি করা িয়। ন্ববল এন্বি 

করার পূজব ে আবশ্যই GPF Advance Sanction  ন্বিজির মাধ্যজম কম েকতার মঞ্জুন্বর পত্র এবং Token Entry 

(Others) ন্বিজির মাধ্যজম হটাজকি এন্বি করজত িজব। হটাজকি এন্বি  করার সময় Document Type আবশ্যই GPF 

Advance (Officer) ন্বিব োিি করজত িজব। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক GPFসাব হমনুর মজধ্য GPF Advance Paymentহমনুজত ন্বিক 

করজল ন্ববল এন্বি (GPF Advance Payment) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-১) । 

 

ন্বিত্র ১ : GPF Advance Payment 

ন্বিজন সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর অন্বগ্রম পন্বরজিাধ ন্ববল এন্বি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

GPF Advance payment ন্বিজি৩ টি আংি র্াজক। 

১. GPF Advance Payment Bill Entry 

2. Sanction Selection 

3. Bill Transaction Detail 
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১। GPF Advance Payment Bill Entry :  এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, মন্ত্রণালয়, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, 

অর্ ে বের, হটাজকি িম্বর, ন্বিসাজবর মাস, ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবংআপন্বিজর্মন্ত্রিালয়ন্বিব োিিকজরজেিজসই অন্বেস ও 

মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি। 

 Month of Payment: Accounting Month : আপিার হটাজকি এন্বির সাজর্ সংন্বেষ্ট  ন্বিসাজবর মাস 

ন্বিব োিি করুি।  

 Token No: আপন্বি হর্ হটাজকি িাম্বাজরর ন্ববল এন্বি  করজবি তার িাম্বার টাইপ করুি ।  

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল GPF Advance Payment Bill Entry অংজির িাি পাজি সংন্বেষ্ট হটাজকজির তথ্য 

প্রদন্বি েত িজব। একই সাজর্ Sanction Selection, Bill Transaction Detail অংি সন্বিয় (Enabled) িজব। 

 

ন্বিত্র ১ : GPF Advance Payment(ন্ববল এন্বি)  

র্ন্বদ ন্বসজলকিজি হকাি ভুল িয় তািজল  বাটজি ন্বিক কজর সকল তথ্য পুিরায় ন্বিব োিি করা র্াজব।  
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2. Sanction Selection 

এই আংজি Sanction order No এবং িাি পাজি Sanction Date , Loan amount স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত 

িজব (ন্বিত্র ৩)।  

 

ন্বিত্র ৩ 

3. Bill Transaction Detail 

এই আংজি  Legal, Economic, FuctionOperation, Debit, Creditস্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব (ন্বিত্র ৪)। 

 

ন্বিত্র ৪ 

সমস্ত তথ্য সঠিক িজল  বাটজি ন্বিক কজর ন্ববল এন্বির তথ্য সংরক্ষণ করা র্াজব ।ন্ববল এন্বি সম্পন্ন িজয় 

হগজল “Bill Approval & Posting “ িীজির মধজম ন্ববল অনুজমাদি করজত িজব।এ াজি মজি রা জত িজব হর্ একবার 

ন্ববল অনুজমাদি িজয় হগজল ঔ ন্ববজলর তজথ্যর হকাি পন্বরবতেি করা র্াজব িা ।  

 

কম েিান্বরর সাধারি ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর আন্বগ্রম পন্বরজিাধ ন্ববল এন্বি (GPF Advance Payment for Staff) : 

কম েিারন্বরগজির সাধারি ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর আন্বগ্রম ন্ববল এন্বি করার েজন্য প্রর্জম Token Entry (Others) ন্বিজির 

মধ্যজম হটাজকি এন্বি করজত িজব । এই হক্ষজত্র হটাজকি এন্বি করার সময় Document Type আবশ্যই “GPF 

Advance (Staff)”  ন্বিব োিাি করজত িজব। ন্ববল এন্বি করার েন্য Bill Entry (Others) ন্বিজির মাধ্যজম এন্বিকৃত 

হটাজকি িাম্বর ন্বদজয় ন্ববল এন্বি করা িয় ।  

কম েকতোজদর হক্ষজত্র সাব-হলোজর প্রজতযজকর ন্ববস্তান্বরত তথ্য রা া িয়, তাই কম েকতোর আইন্বি হদওয়া আবশ্যক। ন্বকন্তু 

কম েিারীর হক্ষজত্র তাজদর আলাদা হলোর িা রা ায়, কম েিারীরর আইন্বির প্রজয়ােি হিই। একই ন্ববজল একান্বধক কম েিারীর 

আন্বগ্রম পন্বরজিাধ ন্ববল এন্বি করা হর্জত পাজর। 
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3.6.6 সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর অবন্বিষ্ট হিষ অর্ ে প্রদাজির ন্ববল এন্বরি (GPF Final Payment): 

র্ন্বদ হকাি কম েকতো/কম েিান্বর তার  সাধারণ ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজল গন্বেত সমস্ত টাকা এককান্বলি গ্রিণ কজরি, হসই হক্ষজত্র এই 

ন্বিজির মধজম GPF Final Payment ন্ববল এন্বি করজত িয় ।  

 

(ন্বিত্র - ১, GPF Final Payment)  

ন্বিজন GPF Final Payment িীি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

GPF Final Payment ন্বিজি৩ টি আংি র্াজক। 

১. Bill Detail: 

2. GPF Selection 

3.  Bill Transaction Detail 
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(ন্বিত্র – ২, GPF Final Payment) 

1. Bill Detail: এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, মন্ত্রণালয়, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অর্ ে বের, ন্বিসাজবর 

মাস,জটাজকি িম্বর,  ন্বিব োিি করজত িয়। 

 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবংআপন্বিজর্মন্ত্রিালয়ন্বিব োিিকজরজেিজসই অন্বেস ও 

মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি। 

 Month of Payment: Accounting Month : আপিার হটাজকি এন্বির সাজর্ সংন্বেষ্ট  ন্বিসাজবর 

মাসন্বিব োিি করুি।  

 Token No: আপন্বি হর্ হটাজকি িম্বজরর ন্ববল এন্বি  করজবি তার িম্বর টাইপ করুি ।  

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল GPF Final Payment Bill Entry অংজির িাি পাজি সংন্বেষ্ট হটাজকজির তথ্য 

প্রদন্বি েত িজব। একই সাজর্ Sanction Selection, Bill Transaction Detail অংি সন্বিয় (Enabled) িজব এবং 

Legal, Economic, FuctionOperation, Debit, Credit (ন্বিত্র 1) প্রদন্বি েত িজব । 
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2. GPF Selection: 

এই আংজি  বাটজি ন্বিক করজল GPF A/C No এবং Closing Balance 

স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব ।  

3.  Bill Transaction Detail 

এই আংজি  Legal, Economic, FuctionOperation, Debit, Credit স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব (ন্বিত্র ৪)। 

সমস্ত তথ্য সঠিক িজল  বাটজি ন্বিক কজর ন্ববল এন্বির তথ্য সংরক্ষণ করা িয় । 

 

কম েিান্বরর সাধারি ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর চূড়ান্ত পন্বরজিাজধর ন্ববল এন্বি (GPF Final Payment for Staff): 

কম েকতোজদর হক্ষজত্র সাব-হলোজর প্রজতযজকর ন্ববস্তান্বরত তথ্য রা া িয়, তাই কম েকতোর আইন্বি হদওয়া আবশ্যক। ন্বকন্তু 

কম েিারীর হক্ষজত্র তাজদর আলাদা হলোর িা রা ায়, কম েিারীরর আইন্বির প্রজয়ােি হিই। একই ন্ববজল একান্বধক কম েিারীর 

সাধারি ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর চূড়ান্ত পন্বরজিাজধর ন্ববল এন্বি করা হর্জত পাজর। 

কম েিারন্বরগজির সাধারি ভন্ববষ্যৎ তিন্ববজলর চূড়ান্ত পন্বরজিাজধর ন্ববল এন্বি করার েজন্য প্রর্জম Token Entry (Others) 

ন্বিজির মাধ্যজম হটাজকি এন্বি করজত িজব । এইজক্ষজত্র হটাজকি এন্বি করার সময় Document Type অবশ্যই “GPF 

Final Payment (Staff)”  ন্বিব োিাি করজত িজব।ন্ববল এন্বি করার েন্য  Bill Entry (Others) ন্বিজির মধ্যজম 

এন্বিকৃত হটাজকি িাম্বর ন্বদজয় ন্ববল এন্বি করা িয় ।  

 

(ন্বিত্র – 1, GPF Final Payment (Staff)) 
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3.6.7 িালাজির মাধ্যজম GPF এর টাকা েমা হদওয়া (GPF Deposited By Challan): 

হর্ সমস্ত কম েকতো িালাজির মাধ্যজম GPF এর টাকা েমা হদি তা এই ন্বিজির মাধ্যজম সম্পন্ন করা িয় । 

ব্যাংক িজত হপ্রন্বরত Credit Scroll IBAS++ ন্বসজস্টম এ ইমজপাট ে করার পর এই ন্বিজির কাে শুরু িয় । 

ন্বিজন GPF Deposited By Challanিীি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা (ন্বিত্র ১) : 

 National Id: হর্ কম েকতো িালাজির মাধ্যজম টাকা েমা হদজয়জেি তাঁর োতীয় পন্বরিয়পত্র এই ঘজর টাইজপ 

কজর “GO” বাটজি ন্বিক করজত িজব । 

 “GO” বাটজি ন্বিক করার পর Employee Name, Current Office, GPF A/C No স্বয়ংন্বিয়ভাজব 

প্রদন্বি েত িজব।  

 Fiscal Year: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তান্বিব োিি করুি। 

 Month: হর্ মাজস িালাি েমাজদওয়া িজয়জে হসই মাস ন্বিব োিি কজর  বাটজি ন্বিক 

করজত িজব । 

GPF Deposit Due: 

 Bank: হর্ই ব্যাংজক িালাি েমা হদওয়া িজয়জে হসই ব্যাংক, এ াি হর্জক ন্বিব োিি করজত িজব। 

 Branch Name : ব্যাংজকর হর্ িা াই  িালাি েমা হদওয়া িজয়জে হসই িা ার িাম ন্বিব োিি করজত িজব। 

 Bank Window:এ াজি েমাকৃত িালাজির সরকান্বর ন্বিসাব িাম্বর ন্বিব োিি করজত িজব। 

 Challan No: এই ঘজর েমাকৃত িালাজির িাম্বর টাইপ করজত িজব । 

 Challan Date: এই ঘজরন্বিক করজল একটি কযাজলন্ডার প্রদন্বি েত িজব এবং এই কযাজলন্ডার হর্জক িালাজির 

তান্বর  ন্বিব োিি করজত িজব । 

 “Verify” বাটজি ন্বিক করার পর স্বয়ংন্বিয়ভাজবিালাজির টাকা প্রদন্বি েত িজবএবং উপজরর িাি পাজি ে উভয় 

“Amount” ঘজর টাকা প্রদন্বি েত িজব । 

  বাটজি ন্বিক কজর িালাজির তথ্য সংরক্ষণ করা িয় । 
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(ন্বিত্র ১ - GPF Deposited By Challan) 

 

3.7 ঋণ ও অন্বগ্রম (Loans & Advances) 

3.7.1  ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী (Loans & Advances Sanction) 

এই ন্বিিটি ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস ব্যবিার করজব, কম েকতোজদর ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী  করার েন্য। ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী  

করার পর সংন্বেষ্ট ন্বিি হর্জক অনুজমাদি োড়া ঋণ ও অন্বগ্রজমর ন্ববল এন্বি করা র্াজব িা। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Loans & Advances সাব হমনুর মজধ্য Loans & Advances 

Sanction সাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক করজল ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী  (Loans & Advances Sanction) ন্বিিটি প্রদন্বি েত 

িয় (ন্বিত্র-২ )। 

 
ন্বিত্র ১ : ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী (Loans & Advances Sanction) 
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ন্বিজন - Loans & Advances Sanction ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Book Transfer Entry ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১।  Employee (ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয় হদ াজিা িজয়জে) 

২। Loan Information ((ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয়  হদ াজিা িজয়জে) 

3। Previous Loans ((ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয়  হদ াজিা িজয়জে) 

 

 
ন্বিত্র 1 : ঋণ ও অন্বগ্রম অনুজমাদি (Loans & Advances Sanction) 

১। Employee: এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, হর্ই কম েকতোর ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী িজব, তাঁর োতীয় পন্বরিয় পত্র 

িাম্বার এন্বি করজব। 
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এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল Loan Information অংি সন্বিয় (Enabled) িজব।  

1। Loan Information: এই  অংজি  িাটা এন্বি করার েন্য িমািজয়  

- Loan Type তান্বলকা হর্জক ঋজির ধরি ন্বিব োিি করুি 

- Sanction Order number এন্বি করুি। 

- Sanction Order date এন্বি করুি। 

- Loan Amount এন্বি করুি। 

- Number of Installment এন্বি করুি। 

- Monthly Installment Amount স্বয়ংিীয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব। 

- তান্বলকা হর্জক Installment Start Month ন্বিব োিি করুি। 

- Interest Amount এন্বি করুি। 

- No of Installlment (Interest) এন্বি করুি। 

- Interest Installment Amount এন্বি করুি। 

- Interest Adjustment Amount (if any) এন্বি করুি। 

- Interest Installment Start Year ন্বিব োিি করুি। 

- Interest Installment Start Month ন্বিব োিি করুি। 

প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব, তথ্যটি িীজির হটন্ববজল 

সংজর্ান্বেত িজব এবং হমজসে বজক্স সেল্ভাজব তথ্য সংরন্বক্ষত িওয়ার কর্া োিাজব (ন্বিত্র  1)। 
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ন্বিত্র ৩ : ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী (Loans & Advances Sanction) 

 

 

পূজব ে এন্বিকৃত মঞ্জুরী সংজিাধি : 

Go বাটজি ন্বিক করার পর আপন্বি পূজব ে এন্বিন্বকত হকাি ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী  সংজিাধি করজত িাইজল, িীজির হটন্ববল 

হর্জক সঠিক সান্বরজত ন্বিক কজর ন্বিব োিি করজত িজব। 

হর্ই সান্বরটি ন্বিব োিি করা িজলা এর এন্বিন্বকত ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী তথ্য ন্বিজির প্রজোয্য স্থাজি িজল আসজব (ন্বিত্র-৪)।  

প্রজয়ােিীয় সংজিাধি কজর “Save” বাটজি এ ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব, তথ্যটি িীজির হটন্ববজল সংজর্ান্বেত 

িজব এবং হমজসে বজক্স সেল্ভাজব তথ্য সংরন্বক্ষত িওয়ার কর্া োিাজব। 
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ন্বিত্র ৪ : ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী (Loans & Advances Sanction) 

3.7.2 ঋণ ও অন্বগ্রম অনুজমাদি (Loans & Advances Approval) 

এই ন্বিজির মাধ্যজম ঋণ ও অন্বগ্রম অনুজমাদি  করা িয়। অনুজমাদি করার পর আবারও অনুজমাদি ন্বেন্বরজয় হিওয়া র্ায়, 

র্ন্বদ িা এর ন্ববল হপান্বস্টং িা িজয় র্াজক। হপাস্ট করা িজল অনুজমাদিটি আর হেরাজিা র্ায় িা। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Loans & Advances সাব হমনুর মজধ্য Loans & Advances 

Approval সাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক করজল ঋণ ও অন্বগ্রম অনুজমাদি (Loans & Advances Approval) ন্বিিটি 

প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 
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ন্বিত্র ১ : ঋণ ও অন্বগ্রম অনুজমাদি (Loans & Advances Approval) 

 

 ন্বিত্র ২ : Loans & Advances Approval  

ন্বিজন Loans & Advances Approval ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Loans & Advances Approval ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১। Parameter Selecetion 

২। Loans & Advances Approval 

১। Selecetion:  এই অংি হর্জক ঋণ ও অন্বগ্রম অনুজমাদজির অবস্থা (Loans & Advances Sanction Status) 

ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Status:  ন্বিজন (ন্বিত্র-৩) তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা হর্জক আপিার প্রজর্ােয 

‘Unapproved’ ন্বিব োিি করুি। 
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ন্বিত্র ৩ : Loans & Advances Approval 

 

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল Loans & Advances Approval অংি সন্বিয় (enabled) িজব। 

২। Loans & Advances Approval: 

ন্বিজনর অংজি হটন্ববজল (ন্বিত্র -৪), এ পর্ েন্ত এন্বন্টকৃত unapproved Sanction এর তথ্যসমূি (Employee Name ,  

Sanction No,  Sanction Date,  Amount, Installment No.) প্রদন্বি েত িজব।  

 

ন্বিত্র ৪ : Loans & Advances Approval 

হর্ই মঞ্জুরীটিজক অনুজমাদি করজত িাি, তার Approved Button এ ন্বিক করজল মঞ্জুরীটি অনুজমান্বদত িজব। হটন্ববল 

হর্জক তথ্যটি সজর র্াজব এবং হমজসে বজক্স সেলভাজব অনুজমান্বদত হিায়ার তথ্য োিাজব (ন্বিত্র-৫)। 
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   ন্বিত্র ৫ : Loans & Advances Approval 

 

এরপর একই ভাজব তান্বলকা হর্জক ‘Approved’ ন্বিব োিি করজল ন্বিজনর হটন্ববজল শুধু অনুজমান্বদত নজুরী গুজলা হদ াজব। 

আর ‘Approved’ Botton এর োয়গায় ‘Active’ button হদ াজব। ন্বিক কজর অনুজমান্বদত মঞ্জুরীটিজক সিীয় করা 

র্াজব (ন্বিত্র-6)। 

 

ন্বিত্র 3 : Loans & Advances Approval 
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3.7.3 ঋণ ও অন্বগ্রম ন্ববল এন্বি - (Loans & Advance Bill Entry) 

হগজেজটি কম েকতোগজির ঋণ ও অন্বগ্রম মঞ্জুরী অনুজমাদজির প্র এই ন্বিজির মাধ্যজম ঋণ ও অন্বগ্রম ন্ববল হপজমন্ট এন্বি করা 

র্াজব। Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Loans & Advances সাব হমনুর মজধ্য Loans & 

Advances Bill Entry (ন্বিত্র ১) ন্বিক করজল অন্যান্য Loans & Advances Bill Entry ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-

২) । 

 

ন্বিত্র ১ : Loans & Advance Bill Entry 

 

 

ন্বিত্র ২ : Loans & Advance Bill Entry 

 



 

117 

 

ন্বিজন - Bill Entry (Others) ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Bill Entry (Others) ন্বিজি ৩ টি অংি র্াজক: 

১। Bill Detail (ন্বিত্র 1 হত Red color rectangle দ্বারা হদ াজিা িজয়জে) 

২। Loan Selection (ন্বিত্র 1 হত Green color rectangle দ্বারা হদ াজিা িজয়জে) 

২। Bill Transaction Detail ((ন্বিত্র 1 হত Blue color rectangle দ্বারা হদ াজিা িজয়জে) 

 

১। Bill Detail: এই অংি হর্জক ন্বিসাব রক্ষণ অন্বেস, আয়ি ব্যয়ি কম েকতো, অর্ ে বের, ন্বিসাজবর মাস, হটাজকি িম্বর  

ন্বিব োিি করজত িয়। 

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 DDO: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  হসই  অন্বেস সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ 

কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Accounting Month : আপিার হটাজকি এন্বির সাজর্ সংন্বেষ্ট  ন্বিসাজবর মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Token No: আপন্বি হর্ হটাজকি িম্বজরর ন্ববল এন্বি  করজবি তার িম্বর টাইপ করুি ।  

 

 

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল Bill Detail  অংজির িাি পাজি সংন্বেষ্ট হটাজকজির তথ্য প্রদন্বি েত িজব। একই সাজর্ 

Loan Selection   অংি সন্বিয় (Enabled) িজব এবং তান্বলকা হর্জক Loan Type  এবং Sanction Order 

No. ন্বিব োিি করা র্াজব। 

সঠিক ভাজব করজল Loan selection  অংজির িাি পাজি সংন্বেষ্ট Sanction Order এর তথ্য প্রদন্বি েত িজব। একই 

সাজর্ Bill Transaction Detail  অংি সন্বিয় (Enabled) িজব এবং, Economic, FuctionOperation, 

Debit, Credit (ন্বিত্র ৩) স্বয়ংন্বিয় ভাজব প্রদন্বি েত িজব । 
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 (ন্বিত্র ৩) 

প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব। 

3.8 সংজিাধন্বি (Journal) 

3.8.1  ন্ববল সংজিাধন্বি (Bill Journal) 

এই ন্বিিটি ন্বিসাব রক্ষক অন্বেস ব্যবিার করজব, হকাি ন্ববল হপান্বস্টং িজয় র্াওয়ার পর এর হকাি ভুল পাওয়া হগজল, তা 

সিজিাধজির েন্য। শুধু মাত্র একাউন্ট হকাি পন্বরবতেি করা র্াজব। হিট এমাউন্ট অপন্বরবন্বতেত র্াকজব। ন্ববল োি োল ন্ববল 

হপান্বস্টং এর মাস হর্জক পরবন্বতে হর্ হকাি মাজস করা র্াজব। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Journal সাব হমনুর মজধ্য Bill Journal সাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক 

করজল ন্ববল সংজিাধন্বি  (Bill Journal) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 
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ন্বিত্র ১ : ন্ববল সংজিাধন্বি   (Bill Journal) 

ন্বিজন - Bill Journal ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Bill Journal ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১।  Journal (ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয় হদ াজিা িজয়জে) 

২। Original Transaction ((ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয় হদ াজিা িজয়জে) 

3। Journal Transaction ((ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয় হদ াজিা িজয়জে) 

 

 
ন্বিত্র 1 : ন্ববল সংজিাধন্বি   (Bill Journal) 
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১। Journal: এই অংজি তান্বলকা হর্জক Fiscal Year ন্বিব োিি ও Token Number এন্বি করজব। 

এরপর Go বাটজি ন্বিক কজর োি োল মাস তান্বলকা হর্জক ন্বিব োিি করজব। এর আজগ র্ন্বদ সংজিাধন্বিটি হসভ করা িজয় 

র্াজক ন্বকন্তু হপান্বস্টং িা হদওয়া িজয় র্াজক, তজব Journal Number ঘজর  Journal Number টি হদ াজব। আর র্ন্বদ 

িতুি সংজিাধন্বি িজয় র্াজক তািজল ঘরটি োঁকা র্াকজব। িাটা সংরক্ষণ করার পর িাম্বারটি হদ াজব। 

ন্ববজলর র্াবতীয় প্রজয়ােিীয় তথ্য িাি ন্বদজক প্রদন্বি েত িজব। 

ব্যবিারকারী তান্বলকা হর্জক সংজিাধিী মাস, অনুমন্বতদাতার হপাস্ট ন্বিব োিি করজব এবং সংজিাধিীর কারি ন্বলন্বপবদ্ধ 

করজব। 

িাজির অংজি িাইজল Edit Button এ ন্বিক কজর অন্বেস হকাি পন্বরবতেি করজত পারজব। এরপর Go Button ন্বিক 

করজত িজব। 

 

1। Original Transaction: এই  অংজি  হর্ ন্ববজলর বা সংজিাধন্বির সংজিাধি করা িজব তার প্রন্বতটি হলিজদজির 

ন্ববস্তান্বরত ন্বিজনর হটন্ববজল প্রদন্বি েত িজব। তজব হিন্ববট টা িন্বিজট আর হিন্বিটটা হিন্ববজট হদ াজব। এ াজি হকাি ন্বকছু 

পন্বরবতেি করা র্াজব িা। 

৩। Journal Transaction: এই অংজি সব েন্বিজনর হটন্ববজল প্রন্বতটি হলিজদি সঠিক হিন্ববট ও হিন্বিট ন্বিজসজব প্রদন্বি েত 

িজব। হর্ই হলিজদিটির সংজিাধি প্রজয়ােি, হসই সান্বরজত ন্বিক কজর উপজরর legal, economic, Funcopunit এর 

তান্বলকাজত ন্বিজয় আসজত িজব। legal, economic বা Funcopunit হকাি পন্বরবতেি করা র্াজব (প্রাপ্ত হকাজির মজধ্য)। 

টাকার পন্বরমািও পন্বরবতেি করা র্াজব। তজব এ হক্ষজত্র হদ জত িজব হর্ি হিট এমাঊন্ট পন্বরবতেি করা র্াজব িা।  

Add button এ ন্বিক কজর সান্বরর তথ্য পন্বরবতেি করা র্াজব অর্বা Cancel Button ন্বিক  

প্রজয়ােিীয় তথ্য প্রদাি সম্পন্ন িজল Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব, তথ্যটি িীজির হটন্ববজল 

সংজর্ান্বেত িজব এবং হমজসে বজক্স সেল্ভাজব তথ্য সংরন্বক্ষত িওয়ার কর্া োিাজব (ন্বিত্র  1)। 
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ন্বিত্র ৩ : ন্ববল সংজিাধন্বি   (Bill Journal) 

 

3.8.2 ন্ববল সংজিাধন্বি হপান্বস্টং (Bill Journal Posting) 

এই ন্বিিটি ন্বিসাব রক্ষক অন্বেস ব্যবিার করজব, হকাি ন্ববল হপান্বস্টং িজয় র্াওয়ার পর এর হকাি ভুল পাওয়া হগজল, তা 

সিজিাধজির েন্য। শুধু মাত্র একাউন্ট হকাি পন্বরবতেি করা র্াজব। হিট এমাউন্ট অপন্বরবন্বতেত র্াকজব। ন্ববল োি োল ন্ববল 

হপান্বস্টং এর মাস হর্জক হর্ হকাি মাজস করা র্াজব। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Journal সাব হমনুর মজধ্য Bill Journal সাব হমনু (ন্বিত্র ১)ন্বিক 

করজল ন্ববল সংজিাধন্বি  (Bill Journal) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 
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ন্বিত্র ১ : ন্ববল সংজিাধন্বি হপান্বস্টং (Bill Journal Posting) 

 

ন্বিজন - Bill Journal Posting ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Bill Journal Posting ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১।  Journal Posting(ন্বিত্র 1 হত Green color rectangle দ্বারা হদ াজিা িজয়জে) 

২। Journal List ((ন্বিত্র 1 হত Green color rectangle দ্বারা হদ াজিা িজয়জে) 

 

 
ন্বিত্র 1 : ন্ববল সংজিাধন্বি অনুজমাদি  (Bill Journal Posting) 

১। Journal Posting: এই অংজি তান্বলকা হর্জক Fiscal Year ও Journal Month ন্বিব োিি ও Offcie Code 

এন্বি করজবি।  

অন্বেজসর িাম িজল আসজব। 

DDO ন্বিব োিি করজবি। 

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল ২য় অংি  Journal List  সক্রিয় হবে। র্ন্বদ ন্বিব োন্বিত প্যারান্বমটার অনুর্ায়ী 

সংজিাধন্বি সংরঙ্কন্ব ত িজয় র্াজক তজব তা ন্বিজনর হটন্ববজল প্রদন্বি েত িজব। 
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সব ে িাি ন্বদজকর কলাম গুজলার Display Button ন্বদজয় সংজিাধন্বির ন্ববস্তান্বরত হদ া র্াজব। Post Button এ ন্বিক 

কজর Post করা র্াজব। হমজসে বজক্সর মাধ্যজম তথ্য হপাস্ট িওয়ার কর্া োিাজব। 

 

3.8.3 সমন্বিত সংজিাধন্বি (Consolidated Correction Journal) 

এই ন্বিিটি ন্বিসাব রক্ষক অন্বেস ব্যবিার করজব, হকাি ন্ববল োড়া অন্য হকাি হলিজদি (িালাি, বুক ট্রান্সোর) হপান্বস্টং িজয় 

র্াওয়ার পর এর হকাি ভুল পাওয়া হগজল, তা সংজিাধজির েন্য। শুধু মাত্র একাউন্ট হকাি পন্বরবতেি করা র্াজব। হিট 

এমাউন্ট অপন্বরবন্বতেত র্াকজব। োি োল হপান্বস্টং এর মাস হর্জক হর্ হকাি মাজস করা র্াজব। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Journal সাব হমনুর মজধ্য Consolidated Journal সাব হমনু (ন্বিত্র 

১)ন্বিক করজল ন্ববল সংজিাধন্বি  (Consolidated Journal) ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয় (ন্বিত্র-২ )। 

 
ন্বিত্র ১ : কন্সন্বলজিজটি সংজিাধন্বি   (Consolidated Journal) 

 

ন্বিজন - Consolidated Journal ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

Consolidated Journal ন্বিজি 1টি অংি র্াজক: 

১।  Journal Parameter ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয় হদ াজিা িজয়জে) 

২। Original Transaction ((ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয় হদ াজিা িজয়জে) 

3। Correction Journal ((ন্বিত্র 1 হত আয়তকার ন্বিহ্ন ন্বদজয় হদ াজিা িজয়জে) 
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ন্বিত্র 1 : কন্সন্বলজিজটি সংজিাধন্বি   (Consolidated Journal) 

১। Journal: এই অংজি তান্বলকা হর্জক Fiscal Year, Journal Fiscal Period, Document Type, 

Document Type Detail  ন্বিব োিি ও Journal Date এন্বি করজব। 

Authorised by ন্বিব োিি করজবি এবং Reasonএন্বি করজবি। 

Journal Number টি হসভ করার পর প্রদন্বি েত িজব। 

এরপর Go বাটজি ন্বিক করজল ২য় অংি  Original Transaction সন্বিয় িজব। হস াজি তান্বলকা হর্জক র্র্ািজম 

legal, economic, Function Operation, Funcopunit ন্বিব োিি করজব।  

Go Button এ ন্বিক করজল স্বয়ংন্বিয়ভাজব ব্যালান্স অজর্ ের পন্বরমাি হদ াজব। তজব হিন্ববট টা িন্বিজট আর হিন্বিটটা 

হিন্ববজট হদ াজব। এ াজি হকাি ন্বকছু পন্বরবতেি করা র্াজব িা। 

৩য় অংি Correction Journal সন্বিয় িজব। হস াি হর্জক পুজরা হকাি ন্বিব োিি কজর (হর্ হকাজি সরাজত িাি) টাকার 

পন্বরমাি ন্বদজয়, হিন্ববজট বা হিন্বিজট (হর্ জি প্রজোয্য) এন্বি কজর এি বাটজি ন্বিক করজবি। এ াজি লক্ষযণীয়, অজর্ ের 

পন্বরমাি ব্যাজলন্স এমাউজন্টর হবিী িজত পারজব িা। 

Save বাটজি ন্বিক করজল সম্পূণ ে তথ্য সংরন্বক্ষত িজব, তথ্যটি িীজির হটন্ববজল সংজর্ান্বেত িজব এবং হমজসে বজক্স 

সেল্ভাজব তথ্য সংরন্বক্ষত িওয়ার কর্া োিাজব. 
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3.9 হিন্ববট িল (Debit Scroll ) : 

বাংলাজদি ব্যাংক ও হসািালী ব্যাংক সরকারী হলিজদজির ন্বিসাব রক্ষণাজবক্ষণ কজর।  বাংলাজদি ব্যাংক সকল ন্বিসাব 

রক্ষক অন্বেস এবং ন্ববভাগীয় অন্বেস িজত প্রদািকৃত হিজকর,  বদন্বিক পন্বরজিাজধর তান্বলকা (হিন্ববট িল) এবং তার 

সারাংজির সেট কন্বপ, হকন্দ্রীয় ভাজব ন্বসন্বেএ অন্বেজস হপ্ররণ কজর। হসািালী ব্যাংক এ ি পর্ েন্ত ন্বসন্বেএ এবং ন্বিে ন্বিে 

ন্বিসাব রক্ষক অন্বেজস সেট কন্বপ হপ্ররণ কজর। ভন্ববষ্যজত কর্া আজে বাংলাজদি ব্যাংজকর মত হসািালী ব্যাংকও সেট 

কন্বপ, হকন্দ্রীয় ভাজব ন্বসন্বেএ অন্বেজস হপ্ররণ করজব। প্রন্বতটি ন্বিসাব রক্ষক অন্বেস হকন্দ্রীয়ভাজব সংরন্বক্ষত সেট কন্বপ হর্জক 

ন্বিে ন্বিে হিন্ববট িল ইমজপাট ে করজব, অনুজমান্বদত অনুমন্বত প্রাপ্ত ব্যবিারকারীর মাধ্যজম। উপজেলার হক্ষজত্র হিন্ববট িল 

এন্বি করজত িজব। এই অপিি গুজলাই হিন্ববট িল হমনুর অধীজি পাওয়া র্াজব। 

 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Debit Scroll সাব   হমনুর অধীজি হমনু সমুি ন্বিজন )ন্বিত্র ১(  হদ াজিা 

িজলা। 

 

 

(ন্বিত্র-১ Debit Scroll ) 

3.9.1 হিন্ববট িল ইজম্পাট ে  (Debit Scroll Import): 

ব্যাংক  িজত প্রাপ্ত হিন্ববট িজলর িাটা IBAS++ এ ইজম্পাট ে করার েন্য এই হমনুটি ব্যাবিার করা িয় (ন্বিত্র-১) ।   

  ন্বিজন হিন্ববট িল ইজম্পাট ে ন্বিি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

 Pay Point : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  
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 Fiscal Year : হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 Month : হর্ মাজসর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Clearing Date : এই ঘজর কযাজলিিার হর্জক ন্বিয়ান্বরং তান্বর  ন্বিব োিি করজত িয় ।       

 Bank : এ াজি ব্যাংক  (বাংলাজদি / হসািালী ) ন্বিব োিি করজত িয় ।       

 Bank Branch :এ াজি ব্যাংজকর  িা া ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Total Amount : িজলর িাি ে কন্বপ আনুর্ায়ী হমাট টাকার পন্বরমাণ ন্বল জত িজব । 

 Number Of Cheque : িজলর িাি ে কন্বপ আনুর্ায়ী হমাট হিজকর সংখ্যা উজে  করজত িজব । 

 Select a File : কন্বম্পউটাজর হর্ োয়গায় ইজম্পারজটি োইল সংরক্ষণ করজবি , হসই োইল ন্বিব োিাি করজত 

Select a File বাটজি ন্বিক করুি । োইল ন্বিব োিি কজর Open  বাটজি ন্বিক করুি ।  

 Check  :  এই বাটজি ন্বিক করজল িাি ে কন্বপ আনুর্ায়ী হমাট হিজকর সংখ্যা এবং হমাট টাকার পন্বরমাজির সন্বিত 

সেট কন্বপর হমাট হিজকর সংখ্যা এবং হমাট টাকার পন্বরমাজির একটি তুলিামুলক ন্বরজপাট ে প্রদন্বি েত িয় । 

 Import : এই বাটজি ন্বিক করজল ন্বিন্বদ েষ্ট ন্বিয়ান্বরং হিজটর িাটা ইজম্পাট ে িজব ।  

       

 

(ন্বিত্র-১) Debit Scroll Import  

হিন্ববট িল ইমজপাট ে করজত হর্জয় হর্ ধরজির সমস্যা ব্যবিারকারী হপজত পাজরি, তা ন্বিনরূপ, 

 হিন্ববট িল ইন্বতমজধ্যই ইমজপাট ে করা িজয়জে 

 অন্বসদ্ধ (invalid) হকাি আজে ইমজপাট ে োইজল  

 এর পরবন্বতে ভাস েি আজে – র্ন্বদ হকাি পুজরাি ভাস েি ইমজপাট ে করজত র্াওয়া িয় 

 ইিপুট োইজল ন্বকছু হিই – র্ন্বদ ইিপুট োইজল হকাি িাটা িা র্াজক 

 অন্বসদ্ধ (invalid) হিক – র্ন্বদ ন্বপ্র-অন্বিট হিজকর হক্ষজত্র হিজকর তথ্যজত হিকটি িা পাওয়া র্ায় 

 অন্বসদ্ধ (invalid) একাউন্ট – র্ন্বদ ব্যাংজকর সাজর্ ন্বলঙ্ক একাউন্ট খু ুঁজে িা পাওয়া র্ায়। 
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 অন্বসদ্ধ (invalid) হপাস্ট অন্বিট হকাি – র্ন্বদ হপাস্ট অন্বিট এর হক্ষজত্র হকাি ইিভযান্বলি িয়। 

 

3.10 হিন্বিট িল  (Credit Scroll ) : 

 বাংলাজদি ব্যাংক বদন্বিক গ্রিণকৃত সমূদয়  িালাজির তান্বলকা (জিন্বিট িল) সকল ন্ববভাগীয় ন্বিসাব রক্ষক অন্বেস, এবং 

তার সারাংজির সেট কন্বপ হকন্দ্রীয় ভাজব ন্বসন্বেএ অন্বেজস হপ্ররণ কজর  । হসািালী ব্যাংক এ ি পর্ েন্ত ন্বসন্বেএ এবং ন্বিে 

ন্বিে ন্বিসাব রক্ষক অন্বেজস সেট কন্বপ হপ্ররণ কজর। প্রন্বতটি ন্বিসাব রক্ষক অন্বেস হকন্দ্রীয়ভাজব সংরন্বক্ষত সেট কন্বপ হর্জক 

ন্বিে ন্বিে হিন্বিট িল ইমজপাট ে করজব, অনুজমান্বদত অনুমন্বত প্রাপ্ত ব্যবিারকারীর মাধ্যজম। উপজেলার হক্ষজত্র হিন্বিট িল 

এন্বি করজত িজব। এই অপিি গুজলাই হিন্বিট িল হমনুর অধীজি পাওয়া র্াজব। 

Accounting Transaction মূল হমনু হর্জক Credit Scroll সাব  হমনুর অধীজি হমনু সমুি ন্বিজন )ন্বিত্র ১(  হদ াজিা 

িজলা। 

 

ন্বিত্র-১  Credit Scroll হমনু সমূি  

3.10.1 হিন্বিট িল এন্বি ( Credit Scroll Entry ) :    

 

এই ন্বিজির মাধ্যজম িালাি এন্বি করা িয় । 

 

 ন্বিজন হিন্বিট িল এন্বি ন্বিি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

এই ন্বিজির ২ টি আংি র্াজক (ন্বিত্র-১)   

১. Credit Scroll Selection 

২.  Detail Data 
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ন্বিত্র-১ : Credit Scroll Entry 

  

১. Credit Scroll Selection : 

 Pay Point : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Fiscal Year : হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 Month : হর্ মাজসর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Bank : এ াজি ব্যাংক  (বাংলাজদি / হসািালী ) ন্বিব োিি করজত িয় ।       

 Bank Branch :এ াজি ব্যাংজকর  িা া ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Scroll Date : এ াজি িল হিট এন্বি করজত িয় ।  

 GO বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজটইল িাটা আংি Enable িয় ।  

 Cancel বাটজি ন্বিক কজর উপজরর সব ন্বকছু পুিরায় ন্বিব োিি করা র্ায় । 

২.  Detail Data : 

এই আংজি িালাজির ন্ববস্তান্বরত এন্বি করা িয় । Detail Data এন্বির েন্য ন্বিজনর পদজক্ষপ সমুি আনুসরি করুি ।  

 Bank Window : ব্যাংক উইজন্ডা ন্বিব োিি করুি। 

 Legal : সাংন্ববধান্বিক হকাি ।   

 Economic : অর্ েনিন্বতক হকাি ন্বিব োিি করুি। 

 Function Operation : পন্বরিালি ইউন্বিট ন্বিব োিি করুি। 

 Challan Number : িালাি িম্বর এন্বি করুি। 
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 Challan Date: িালাজির তান্বর  ন্বিব োিি করুি। 

 Depositor : েমাদািকারীর িাম এন্বি করুি, তজব তা বাধ্যতামূলক িয়। 

 Amount : টাকার পন্বরমাি এন্বি করুি। 

 Save :  হসভ বাটজি ন্বিক করজল িালাি এন্বি সম্পন্ন িজব এবং ন্বিজনর আংজি প্রদন্বি েত িজব ।  

 Cancel : হসভ করার পূজব ে এই বাটজি ন্বিক করজল উপজরর সব ন্বকছু  ান্বল িজয় র্াজব ।  

 Edit : র্ন্বদ এন্বিকৃত তথ্য সঠিক িা র্াজক, তজব পন্বরবতেজির েন্য “Edit” বাটজি ন্বিক করজল ন্বিন্বদ েষ্ট তথ্যটি 

সংজিাধজির েন্য হটন্ববজলর সংন্বেষ্ট   সান্বরর িাটা  হটক্সট বক্স এ প্রদন্বি েত িজব । 

 Delete : এন্বিকৃত তথ্য মুজে হেলার েন্য “Delete” বাটজি ন্বিক করজত িজব । 

 

3.10.2 হিন্বিট িল অনুজমাদি (Credit Scroll Approval) 

এই ন্বিজির মাধ্যজম এন্বিকৃত িালাজির তান্বলকা (জিন্বিট িল) অনুজমাদি করা িয় । 

 

ন্বিত্র-১ : Credit Scroll Approval সাব হমনু। 

 

ন্বিজন Credit Scroll Approval এন্বি ন্বিি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

এই ন্বিজির ২ টি আংি র্াজক (ন্বিত্র-২)   

১. Credit Scroll Selection 

২. Detail Data 
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ন্বিত্র-২ : Credit Scroll Approval 

১. Credit Scroll Selection : 

 Pay Point : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Fiscal Year : হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 Month : হর্ মাজসর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Bank : এ াজি ব্যাংক  (বাংলাজদি / হসািালী ) ন্বিব োিি করজত িয় ।       

 Bank Branch :এ াজি ব্যাংজকর  িা া ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Scroll Date : এ াজি িল হিট এন্বি করজত িয় । 

 GO বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজটইল িাটা আংি Enable িয় ।  

 Cancel বাটজি ন্বিক কজর উপজরর সব ন্বকছু পুিরায় ন্বিব োিি করা র্ায় । 

২. Detail Data : 

এই আংজি এন্বিকৃত িালাি তান্বলকার ন্ববস্তান্বরত প্রদন্বি েত িয় । “Approve”  বাটজি ন্বিক করজল  এন্বিকৃত িালাি 

অনুজমান্বদত  িজব ।  

 

3.10.3 হিন্বিট িল ইজম্পাট ে (Credit Scroll Import) :   

     এই ন্বিজির মাধ্যজম িালাজির তান্বলকা (জিন্বিট িল) ইজম্পাট ে করা িয় । 
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ন্বিত্র-১ : Credit Scroll Import সাব হমনু। 

 

      ন্বিজন হিন্বিট িল ইজম্পাট ে ন্বিি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

 

ন্বিত্র-২ : Credit Scroll Import 

 Pay Point : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Fiscal Year : হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 Month : হর্ মাজসর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Scroll Date : এ াজি িল হিট এন্বি করজত িয় ।  

 Bank : এ াজি ব্যাংক (বাংলাজদি / হসািালী ) ন্বিব োিি করজত িয় ।       

 Bank Branch : এ াজি ব্যাংজকর  িা া ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Total Amount : এ াজি ব্যাংক হর্জক হপ্রন্বরত িালাি তান্বলকায় প্রদন্বি েত হমাট টাকার পন্বরমাণ এন্বি করজত 

িয় । 



 

132 

 

 Number of Challan : এ াজি  ব্যাংক হর্জক হপ্রন্বরত িালাি তান্বলকায় প্রদন্বি েত হমাট িালাজির সংখ্যা এন্বি 

করজত িয় । 

 Select a File বাটজি ন্বিক কজর  ব্যাংক হর্জক হপ্রন্বরত িালাি তান্বলকাটি ন্বিব োিি করজত িয় । 

 Import বাটজি ন্বিক করজল িালাি তান্বলকাটি ইজম্পাট ে িজব এবং অস্থায়ী ভাজব সংরন্বক্ষত িজব এবং উপজর 

সেল ভাজব ইজম্পাট ে িওয়ার ম্যাজসে প্রদন্বি েত িজব।  

3.10.4  িালাি সংজিাধি  (Edit Challan) 

এই ন্বিজির মাধ্যজম ইজম্পাট েকৃত িালাজির তান্বলকা (জিন্বিট িল) সংজিাধি  করা িয় ।  

 

ন্বিত্র-১ : Edit Challan সাব হমনু। 

ন্বিজন Edit Challan এন্বি ন্বিি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

এই ন্বিজির ২ টি আংি র্াজক (ন্বিত্র-২)   

১. Credit Scroll Selection 

২. Detail Data 
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ন্বিত্র-২ : Edit Challan 

১. Credit Scroll Selection : 

 Pay Point : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Fiscal Year : হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 Month : হর্ মাজসর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Bank : এ াজি ব্যাংক  (বাংলাজদি / হসািালী ) ন্বিব োিি করজত িয় ।       

 Bank Branch :এ াজি ব্যাংজকর  িা া ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Scroll Date : এ াজি িল হিট এন্বি করজত িয় । 

 Filter Type : এ াজি  ন্বেল্টার টাইপ ন্বিব োিি করজত িয় । 

 GO বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজটইল িাটা আংি Enable িয় ।  

 Cancel বাটজি ন্বিক কজর উপজরর সব ন্বকছু পুিরায় ন্বিব োিি করা র্ায় । 

২. Detail Data : 

এই অংজি এন্বিকৃত িালাি তান্বলকার ন্ববস্তান্বরত প্রদন্বি েত িয় । Detail Data এন্বির েন্য ন্বিজনর পদজক্ষপ সমুি আনুসরি 

করুি ।  

 Edit : র্ন্বদ এন্বিকৃত তথ্য সঠিক িা র্াজক, তজব পন্বরবতেজির েন্য “Edit” বাটজি ন্বিক করজল ন্বিন্বদ েষ্ট তথ্যটি 

সংজিাধজির েন্য হটন্ববজলর সংন্বেষ্ট   সান্বরর িাটা  হটক্সট বক্স এ প্রদন্বি েত িজব এবং  “Edit”  বাটিটি  “Save” 

বাটজি -এ পন্বরবন্বতেত িজব। 

 Save :  হসভ বাটজি ন্বিক করজল িালাি এন্বি সম্পন্ন িজব ।  

 Cancel : হসভ করার পূজব ে এই বাটজি ন্বিক করজল উপজরর সব ন্বকছু  ান্বল িজয় র্াজব ।  

 

3.10.5 আপজলাি িালাি  (Upload Challan) 

এই ন্বিজির মাধ্যজম ইজম্পাট েকৃত িালাজির তান্বলকা (জিন্বিট িল) আপজলাি  করা িয় । আপজলাি করার পর 

আপজলাজিি তথ্য আইবাস িাটাজবইজে যুি িয় এবং ন্বেএজলও আপজিট করা িয়।  

 

ন্বিত্র-১ : Upload Challan সাব হমনু। 
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ন্বিজন Edit Challan এন্বি ন্বিি ব্যবিাজরর বণ েিা প্রদি িজলা: 

১. Credit Scroll Selection : 

 Pay Point : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Fiscal Year : হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক। 

 Month : হর্ মাজসর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Bank : এ াজি ব্যাংক  (বাংলাজদি / হসািালী ) ন্বিব োিি করজত িয় ।       

 Bank Branch :এ াজি ব্যাংজকর  িা া ন্বিব োিি করজত িয় ।  

 Scroll Date : এ াজি িল হিট এন্বি করজত িয় । 

 GO বাটজি ন্বিক করজল ন্বিজটইল িাটা আংি Enable িয়  Detail Data অংজি এন্বিকৃত িালাি তান্বলকার 

ন্ববস্তান্বরত প্রদন্বি েত িয় ।  

 Upload বাটজি ন্বিক কজর িালাজির িালাজির তান্বলকা (জিন্বিট িল) আপজলাি  করা িয় । 

 Cancel বাটজি ন্বিক কজর উপজরর সব ন্বকছু পুিরায় ন্বিব োিি করা র্ায় । 

 

 

ন্বিত্র-২ : Upload Challan 
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4 অযাকাউন্টস্ রক্ষণাজবক্ষণ (Accounts Maintenance) : 

4.1 ন্বিসাব মাস বন্ধ করা  ) Month Close( 

এ িীজির মাজধ্যজম আন্বর্ েক বেজরর একটি মাজসর ন্বিসাব বন্ধ করা িয় । Accounting Maintenance মূল হমনু 

হর্জক Month Close সাবজমনুজত  (ন্বিত্র : ১) ন্বিক কজর মাজসর ন্বিসাব বন্ধ করার কার্ ে সম্পাদি করা িয়। 

 

ন্বিত্র :১ Month Close সাবজমনু  

এ হক্ষজত্র ন্বিজনর ধাপগুজলা অনুসরণ করা িয়: 

 Pay Point: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত িজব । 

 Fiscal  Year: এ াজি Fiscal  Year ন্বিব োিাি করজত িজব। 

 Month: এ াজি হর্ ন্বিসাব  মাস  বন্ধ করা িজব তান্বলকা হর্জক তা ন্বিব োিি করুি।  

 এরপর  বাটজি ন্বিক করজল (ন্বিত্র :১) এর ন্যায় “Month Close Details” তান্বলকার ম্যাজসে 

সাজপজক্ষ   বাটজি ন্বিক করজল  “Save successfully at iBAS ” ম্যাজসে আসজব এবং 

মাজসর ন্বিসাব বন্ধ িজয় র্াজব।  
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5 ন্বরজপাট ে (Reports): 

iBAS++ এ সংরন্বক্ষত অজথ্যর ন্বভন্বিজত পূব ে ন্বিধ োন্বরত ন্বিন্বদ েষ্ট ন্বকছু ন্বরজপাট ে হবর করা র্ায়। প্রাপ্ত ন্বরজপাট ে গুজলা ন্বভউ/ন্বপ্রন্ট 

করা র্ায়। প্রজয়ােজি pdf,slsx অর্বা অন্য হকাি েরজমজট রুপান্তর করা র্ায়। ন্বরজপাজট ের প্রজয়ােন্বিতা, র্াজদর উজদ্দজশ্য 

ন্বরজপাট ে, তজথ্যর উৎস ও ন্বরজপাজট ের ধরজির ন্বভন্বিজত কয়টি ভাজগ বা সাব হমনুজত ভাগ করা িজয়জে।  হর্মি –  

References – হলিজদজির তজথ্যর সুত্র ন্বভন্বিক তজথ্যর ন্বরজপাট ে 

Transaction Reports – হলিজদজির তজথ্যর ন্বরজপাট ে 

Token Registers – হটাজকজির তথ্য ন্বভন্বিক ন্বরজপাট ে 

Registers – ন্বিসাব রক্ষক অন্বেজসর মাস ন্বভন্বিক হলিজদজির ন্ববন্বভন্ন ন্বদক হর্জক প্রদন্বি েত ন্বরজপাট ে 

Management Reports – হকন্দ্রীয়ভাজব সমন্বিত তজথ্যর মাস/বের ন্বভন্বিক ন্ববন্বভন্ন ভাজব প্রদন্বি েত ব্যবস্থাপিা 

পন্বরষজদর েন্য ন্বরজপাট ে 

Compliance Reports (GFS, IMF, IPSAS, etc) – ন্ববন্বভন্ন আন্তেোন্বতক  সংস্থার েন্য মািািন্বস আন্বর্ েক ন্বরজপাট ে 

Appropriation Report – মন্ত্রিালয় ন্বভন্বিক ন্বিসাজবর ন্বরজপাট ে 

Annual Finance Reports – বান্বষ েক আন্বর্ েক ন্বরজপাট ে 

 

5.1  References: 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস ন্বিসাব সংিান্ত হর্ সকল তথ্য রক্ষিাজবক্ষি করা িয় হলিজদজির তজথ্যর সূত্র ন্বিজসজব, হর্মি – 

কম েিারীর তথ্য, তাঁর হবতি ও ভাতান্বদ, সরবরািকারীর তথ্য, বের, মাস, হপাস্ট ইতযান্বদ। এই ন্বিি িজত তার  ন্বরজপাট ে 

গ্রিণ করা িয়। ন্বিজন References ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক References সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিজন্মাি ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 

 হর্ ন্বরজপাট ে  ন্বপ্রন্ট ন্বিজত িাি বা হদ জত িাি হসই ন্বরজপাট েটি তান্বলকা হর্জক  ন্বিব োিি করুি।  
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ন্বিজন References সাবজমনুর অন্তভু েি ন্বরজপাট েসমূজির বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

5.1.1 Cheque Intimation Report: 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃত হিজকর তথ্য এই ন্বিি িজত গ্রিণ করা িয়।  

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.1.2 List of Suppliers:  

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃত সরবরািকারীগজণর তান্বলকা এই ন্বিি িজত গ্রিণ করা িয়।  

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  
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 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  

 

 

5.1.3 List of Payee Bank Accounts:  

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃত গ্রািকজদর ব্যাংক ন্বিসাজবর তান্বলকা এই ন্বিি িজত গ্রিণ করা িয়। 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 
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 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Function Operation Code: এই ঘজর  প্রান্বতষ্ঠান্বিক-পন্বরিালি হকািটি টাইপ করুি।  

 Payee Type: তান্বলকা হর্জক গ্রািজকর প্রকার ন্বিব োিি করুি। 

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.2 Transaction Report: 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর সকল হলিজদজির ন্বরজপাট ে এই ন্বিি িজত গ্রিণ করা িয়। 

ন্বিজন Trasection Reports ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক Trasection Reports সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিজন্মাি ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 

 

ন্বিজন Trasection Reports সাবজমনুর অন্তভু েি ন্বরজপাট েসমূজির বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

5.2.1 Challan: 

5.2.1.1 Challan Summary by Date:  

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃত তান্বর  অনুর্ায়ী িালাজির সারাংি এই ন্বিি িজত গ্রিণ করা িয়। 
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ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 

 

5.2.1.2 Challan Summary by Bank Window:  

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃত তন্বর  অনুর্ায়ী িালাজির ব্যাংক উইিজিা ন্বভন্বিক সারাংি  এই  ন্বিি  িজত গ্রিণ করা িয়। 
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ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  
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 সব তথ্য সঠিক িজল  Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 

 

5.2.2 ন্ববল (Bill) 

ন্ববল সংিান্ত সকল ন্বরজপাট ে এই হমনু হর্জক হিয়া র্ায়। 

5.2.2.1 Bill Summary by Token Date 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃ হটাজকি তন্বর  ন্বভন্বিক ন্ববজলর সমন্বষ্টর ন্বরজপাট ে  এই  ন্বিি  িজত গ্রিণ করা িয়। 

 

ন্বিজন উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  
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 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

সব তথ্য সঠিক িজল  Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.2.2.2 Bill Summary by Month 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃ মাস ন্বভন্বিক ন্ববজলর সমন্বষ্টর ন্বরজপাট ে  এই  ন্বিি  িজত গ্রিণ করা িয়। 

 

ন্বিজন উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  
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সব তথ্য সঠিক িজল  Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 

 

 

 

5.2.2.3 Bill Summary by PayPoint 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃ ন্বিসাব অন্বেস ন্বভন্বিক ন্ববজলর সমন্বষ্টর ন্বরজপাট ে  এই  ন্বিি  িজত গ্রিণ করা িয়। 

 

ন্বিজন উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   
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 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

সব তথ্য সঠিক িজল  Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.2.2.4 Bill List by Detail Code: 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃ ন্ববস্তান্বরত হকাি ন্বভন্বিক ন্ববল তান্বলকার ন্বরজপাট ে এই  ন্বিি  িজত গ্রিণ করা িয়। 

 

ন্বিজন উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Function Operation Code: এই ঘজর  প্রান্বতষ্ঠান্বিক-পন্বরিালি হকািটি টাইপ করুি। 

 Economic Code: এই ঘজর  অর্ েনিন্বতক হকািটি টাইপ করুি। 

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

সব তথ্য সঠিক িজল  Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.2.2.5 Detail of a Bill 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃ প্রন্বতটি ন্ববজলর ন্ববস্তান্বরত ন্বববরণ এই  ন্বিি  িজত গ্রিণ করা িয়। 

 

ন্বিজন উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Token Number: এই ঘজর হটাজকি িম্বর টাইপ করুি। 

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

সব তথ্য সঠিক িজল  Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.2.2.6 Bill Detail of a Token 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস এন্বিকৃ প্রন্বতটি হটাজকজির ন্ববজলর ন্ববস্তান্বরত ন্বববরণ এই  ন্বিি  িজত গ্রিণ করা িয়। 

  

ন্বিজন উপজরাি ন্বিি  ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Token Number: এই ঘজর হটাজকি িম্বর টাইপ করুি। 

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  



 

154 

 

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

সব তথ্য সঠিক িজল  Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.3  Registers এর ন্বরজপাট েসমূি: 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস ন্বিসাব সংিাি হর্ সকল হরন্বেস্টার ( Registers) রক্ষিাজবক্ষি করা িয় এবং হর্ সকল ন্বরজপাট ে 

(Reports) গ্রিণ করা িয় হস সকল হরন্বেস্টার ও ন্বরজপাট ে  সমূি এই হমনু িজত গ্রিণ করা িয়। ন্বিজন Registers ন্বিি 

ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক Registers সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 

 

 

  

 হর্ ন্বরজপাট ে বা হরন্বেস্টাজরর ন্বপ্রন্ট ন্বিজত িাি বা হদ জত িাি হসই ন্বরজপাট ে বা হরন্বেস্টারটি ন্বরজপাট েটি তান্বলকা হর্জক  

ন্বিব োিি করুি।  

Registers এর অন্তেভুি সকল হরন্বেস্টার ও ন্বরজপাট ে গ্রিজণর এর বণ েিা ন্বিজন প্রদি িজলাঃ- 

5.3.1 Register 01- Register of Cash Flow (Receipt):  

ব্যাংক িজত প্রাপ্ত হিন্বিট িজলর ব্যাংক উইজন্ডা ওয়ারী বদিন্বিি হমাট টাকার অংক এই হরন্বেস্টাজর প্রদন্বি েত িয়৷ 
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ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  

 

5.3.2  Register 01- Register of Cash Flow (Payment):  

ব্যাংক িজত প্রাপ্ত হিন্ববট িজলর ব্যাংক উইজন্ডা ওয়ারী বদিন্বিি এবং মান্বসক হমাট টাকার অংক এই হরন্বেস্টাজর প্রদন্বি েত 

িয়৷  
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ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  

5.3.3 Register 02- Register of Summarised Bank Receipt: 

এই হরন্বেস্টাজর Function ন্বভন্বিক িগদ প্রান্বপ্তর ন্বববরণ প্রদন্বি েত িয়৷ 
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ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  

  



 

159 

 

5.3.4  Register 03- Register of Summarised Bank Payment:  

এই হরন্বেস্টাজর Function ন্বভন্বিক িগদ পন্বরজিাজধর ন্বববরণ প্রদন্বি েত িয়৷ 

 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.3.5  Register 04- Register of Payments and Recoveries (Office wise):  

এই হরন্বেস্টাজর Function ন্বভন্বিক প্রন্বতটি ভাউিাজরর ন্ববস্তান্বরত এন্বি প্রদন্বি েত িয়৷ তাোড়া হরন্বেস্টাজরর হিষ পৃষ্ঠায় হমাট 

টাকার পন্বরমাণ ও প্রদন্বি েত িয়৷ 
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ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Function Operation Code: এই ঘজর  প্রান্বতষ্ঠান্বিক-পন্বরিালি হকািটি টাইপ করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.3.6 Register 04 - Vertical Summary (Office wise):  

এই হরন্বেস্টাজর Function ন্বভন্বিক প্রন্বতটি ভাউিাজরর সংন্বক্ষপ্তসার িয়৷ তাোড়া হরন্বেস্টাজরর হিষ পৃষ্ঠায় হমাট টাকার 

পন্বরমাণ ও প্রদন্বি েত িয়৷ 

  

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Function Operation Code: এই ঘজর  প্রান্বতষ্ঠান্বিক-পন্বরিালি হকািটি টাইপ করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.3.7 Register 04- Vertical Summary (DDO Wise):  

এই হরন্বেস্টাজর DDO ন্বভন্বিক প্রন্বতটি ভাউিাজরর সংন্বক্ষপ্তসার িয়৷ তাোড়া হরন্বেস্টাজরর হিষ পৃষ্ঠায় হমাট টাকার পন্বরমাণ 

ও প্রদন্বি েত িয়৷ 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 DDO: এই ঘজর আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.3.8 Register 04- Register of Payments and Recoveries (DDO wise):  

এই হরন্বেস্টাজর Function ন্বভন্বিক প্রন্বতটি ভাউিাজরর ন্ববস্তান্বরত এন্বি প্রদন্বি েত িয়৷ তাোড়া হরন্বেস্টাজরর হিষ পৃষ্ঠায় হমাট 

টাকার পন্বরমাণ ও প্রদন্বি েত িয়৷ 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 
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 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Function Operation Code: এই ঘজর  প্রান্বতষ্ঠান্বিক-পন্বরিালি হকািটি টাইপ করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.3.9  Register 05-Register of Consolidation of Deduction and Recoveries:  

এই হরন্বেস্টাজর ন্ববল িজত কতেিকৃত প্রান্বপ্তর Function ন্বভন্বিক ন্ববস্তান্বরত তান্বলকা প্রদন্বি েত িয়৷  

 

 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.3.10  Register 06- Register of Book Adjustment:  

বুক এিোস্টজমন্ট সংিান্ত হলিজদজির ন্বরজপাট ে এই হরন্বেস্টার হর্জক প্রদন্বি েত িয়৷ 

 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 
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 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.3.11  Register 10- Register of Remittance & Exchange Accounts (Receipts): 

এই হরন্বেষ্টাজরর মাধ্যজম ন্ববন্বভন্ন প্রকার ন্বিপাট েজমন্টাল পন্বরজিান্বধত সংিান্ত ন্বরজপাট ে হদ া র্ায়। মাসাজন্ত প্রন্বতটি ন্বিসাবরক্ষণ 

অন্বেস এই হরন্বেষ্টাজরর ন্বিপাট েজমন্টাল ন্বভন্বিক ন্বপ্রন্ট কন্বপ সংন্বেষ্ট িালাি সি সংন্বেষ্ট ন্বসএও অন্বেজস হপ্ররণ করজব। 
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ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.3.12  Register 11 - Register of Remittance & Exchange Accounts (Payments):  

এই হরন্বেষ্টাজরর মাধ্যজম ন্ববন্বভন্ন প্রকার ন্বিপাট েজমন্টাল প্রান্বপ্ত সংিান্ত ন্বরজপাট ে হদ া র্ায়। মাসাজন্ত প্রন্বতটি ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেস 

এই হরন্বেষ্টাজরর ন্বিপাট েজমন্টাল ন্বভন্বিক ন্বপ্রন্ট কন্বপ সংন্বেষ্ট িালাি সি সংন্বেষ্ট ন্বসএও অন্বেজস হপ্ররণ করজব। 

 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.3.13 Register 15- Register of Cheque Delivery - cum - Advice:  

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেস িজত ইসুযকৃত ন্বপ্র-অন্বিট িজকর এযািভাইস ব্যাংজক হপ্ররজির েন্য এই হরন্বেষ্টাজরর মাধ্যজম ইসুযকৃত 

িজকর ন্বববরণ হদ া র্াজব। 

 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Issue Date: এই ঘজর এিভাইস ইসুযর তান্বর  টাইপ করুি।  
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 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  

 

 

 

5.3.14  Register 16- Register of Pre-Audit Cheque Reconciliation:  

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেস িজত বদন্বিক এবং মান্বসক  ইসুযকৃত ন্বপ্র-অন্বিট িজকর হমাট সংখ্যা ও হমাট টাকার পন্বরমাি এবং ব্যাংক 

িজত বদন্বিক এবং মান্বসক পন্বরজিান্বধত ন্বপ্র-অন্বিট িজকর হমাট সংখ্যা ও হমাট টাকার পন্বরমাি ন্ববস্তান্বরত তান্বলকা এই 

হরন্বেষ্টার িজত হদ া র্ায়। 
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ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Issue Date: এই ঘজর এিভাইস ইসুযর তান্বর  টাইপ করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.3.15 Register 17- Register of Outstanding Cheques:  

অপন্বরজিান্বধত হিজকর ন্ববস্তান্বরত তান্বলকা এই হরন্বেষ্টার িজত হদ া র্ায়। 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  
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 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.3.16 Bank Advice (Cheque): 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেস িজত ইসুযকৃত ন্বপ্র-অন্বিট িজকর এযািভাইস ব্যাংজক হপ্ররজির েন্য এই হরন্বেষ্টাজরর মাধ্যজম ইসুযকৃত 

িজকর ন্বববরণ হদ া র্াজব। 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Bank Window: তান্বলকা িজত ন্বিসাব িম্বর ন্বিব োিি করুি।  

 Issue Date: এই ঘজর এিভাইস ইসুযর তান্বর  টাইপ করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.3.17  Bank Advice (EFT):  

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেস িজত ইসুযকৃত ন্বপ্র-অন্বিট িজকর ইএেটি-এযািভাইস ব্যাংজক হপ্ররজির েন্য এই হরন্বেষ্টাজরর মাধ্যজম 

ইসুযকৃত িজকর ন্বববরণ হদ া র্াজব। 

 

ন্বিজন  উপজরাি ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Bank Window: তান্বলকা িজত ন্বিসাব িম্বর ন্বিব োিি করুি।  

 Issue Date: এই ঘজর এিভাইস ইসুযর তান্বর  টাইপ করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  
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 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.4 সাধারণ  ন্বতয়াি (GL Reports): 

 ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস ন্বিসাব সংিাি র্ত হলিজদি ঘজট র্াজক, তার সকল ন্বকছুই হেিাজরল হলোজর অন্তভূ েি িয় এবং 

সংন্বেষ্ট হেন্বণন্ববন্যাস হকাজির ন্ববপরীজত ন্বস্থন্বত িালিাগাদ করা িয়। হেিাজরল হলোজর অন্তভূ েি সকল ন্বরজপাট ে (Reports)   

গ্রিজণর পদ্ধন্বত ন্বিজন হদয়া িজলাঃ- 

5.4.1 Budget Control Register: 

ন্বিজন  Budget Control Register ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক GL Reports সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Ministry: হর্ মন্ত্রণালজয়র হটাজকি এন্বির েন্য আপিার অনুমন্বত আজে হসই মন্ত্রণালয় / মন্ত্রণালয় সমূজির  

তান্বলকা র্াজক। আপন্বি হস াি হর্জক ন্ববজল উজেন্ব ত মন্ত্রিালয়টি ন্বিব োিি করুি। 

 Function Code: তান্বলকা িজত প্রান্বতষ্ঠান্বিক হকাি ন্বিব োিি করুি।  

 Operational Code: তান্বলকা িজত পন্বরিালি হকাি ন্বিব োিি করুি।  

 Economic Code : তান্বলকা িজত অর্ েনিন্বতক হকাি ন্বিব োিি করুি।  

 Feild Office : তান্বলকা িজত ন্বিসাব িম্বর ন্বিব োিি করুি।  

 Start Date: এই ঘজর শুরুর তান্বর  টাইপ করুি।  

 End Date: এই ঘজর হিজষর তান্বর  টাইপ করুি।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.5  ভন্ববষ্যৎ তিন্ববল ন্বরজপাট ে (GPF Reports): 

ভন্ববষ্যৎ তিন্ববল সংিাি সকল ন্বরজপাট ে (র্র্া-ভন্ববষ্যৎ তিন্ববল সাবন্বসন্বিয়ান্বর হলোর,ন্বিসাব ন্বিপ ) এই ন্বিি িজত গ্রিণ 

করা িয়।  ন্বিজন  ভন্ববষ্যৎ তিন্ববল  ন্বিসাব ন্বিপ (GPF Accouts Slip) ও সাবন্বসন্বিয়ান্বর হলোর (GPF Sub-Ledger)  

ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক GPF Reports সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 National ID : এই ঘজর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর ন্বিব োিি করুি।  
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 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.6  ঋণ ও অন্বগ্রজমর সাব-হলোর (Loans and Advances Sub-Ledger): 

ঋণ ও অন্বগ্রজমর ন্বিসাব সংিাি সকল ন্বরজপাট ে এই ন্বিি িজত গ্রিণ করা িয়। 
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ন্বিজন  ঋণ ও অন্বগ্রজমর সাব-হলোর  (Loans and Advances Reports) ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক Loans and Advances Reports সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 National ID : এই ঘজর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর ন্বিব োিি করুি।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.7 Consolidation Reports: 

এই হমনু িজত ১৩ ন্বিন্বেট হকাজির  সমন্বিত ন্বরজপাট ে সমূি(র্র্াঃ হসাস ে ন্বভন্বিক, মাস ন্বভন্বিক,সাংন্ববধান্বিক, প্রান্বতষ্ঠান্বিক ও 

অর্ েনিন্বতক হকাি ন্বভন্বিক ) গ্রিণ করা িয়।  

ন্বিজন Consolidation Reports  ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক Consolidation Reports সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 

 

  

 হর্ ন্বরজপাট ে ন্বপ্রন্ট ন্বিজত িাি বা হদ জত িাি হসই ন্বরজপাট েটি তান্বলকা হর্জক  ন্বিব োিি করুি।  

 

Consolidation Reports এর অন্তেভুি সকল ন্বরজপাট ে গ্রিজণর এর বণ েিা ন্বিজন প্রদি িজলাঃ- 

5.7.1 ন্বসন্বভল অন্বিট ন্ববন্যাস ন্বরজপাট ে (Civil Audit Format Report): 

 ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর একটি বেজরর মাস ন্বভন্বিক (১৩ মাজসর) অনুভূন্বমকভাজব প্রদ্রন্বি েত অর্ েনিন্বতক হকাি ন্বভন্বিক ন্বববরণ 

এই ন্বরজপাট ে িজত গ্রিণ করা িয়। 
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ন্বিজন  Civil Audit Format Report ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: তান্বলকা হর্জক হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.7.2 ন্বসন্বিউজলর ন্ববস্তান্বরত ন্বববরণ (Detail Schedule Report): 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর একটি মাজসর  ১৩ ন্বিন্বেট হকাজির  সমন্বিত ন্ববস্তান্বরত ন্বববরণ (সাংন্ববধান্বিক হকাজির  িমানুসাজর) 

এই ন্বরজপাট ে িজত গ্রিণ করা িয়। 
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ন্বিজন  Detail Schedule Report ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: তান্বলকা হর্জক হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.7.3 হসাস ে ন্বরজপাট ে (Source Report): 

একটি বেজরর ন্বিসাব রক্ষক অন্বেস (source) ন্বভন্বিক এবং  ন্বিন্বদ েষ্ট সাংন্ববধান্বিক, প্রান্বতষ্ঠান্বিক-পন্বরিালি ও অর্ েনিন্বতক 

হকাজির  আয়/ব্যাজয়র সারাংজির ন্বববরণ এই ন্বরজপাট ে িজত গ্রিণ করা িয়। 
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ন্বিজন  Source Report ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: তান্বলকা হর্জক হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Legal: তান্বলকা হর্জক সাংন্ববধান্বিক হকাি ন্বিব োিি কজর 

 FunctionOpUnit: তান্বলকা হর্জক পন্বরিালি ইউন্বিট হকাি ন্বিব োিি কজর 

 Economic:  তান্বলকা হর্জক অর্ েনিন্বতক হকাি ন্বিব োিি কজর 

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.7.4 প্রান্বপ্ত/ব্যয় সারসংজক্ষপ (Receipt / Payment Summary): 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস সাংন্ববধান্বিক হকাজির  িমানুসাজর একটি মাজসর আয় ও ব্যাজয়র সার সংজক্ষজপর ন্বববরণ এই ন্বরজপাট ে 

িজত গ্রিণ করা িয়। 

 

 

ন্বিজন  Receipt / Payment Summary ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: তান্বলকা হর্জক হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.8  Employee Reports: 

এই হমনু িজত ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস সরকান্বর কম েিারীগজণর িাকুন্বর সন্বেষ্ট সকল তথ্য-উপাি (র্র্াঃ কম েিারীর 

তথ্য, হবতি কাঠাজমা, পান্বরজতান্বষক সংন্বক্ষপ্তসার,তান্বলকা ইতযান্বদ) সকল ন্বরজপাট ে গ্রিণ করা িয়। 

ন্বিজন Employee Reports ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক Employee Reports সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 
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 হর্ ন্বরজপাট ে ন্বপ্রন্ট ন্বিজত িাি বা হদ জত িাি হসই ন্বরজপাট েটি তান্বলকা হর্জক  ন্বিব োিি করুি।  

Employee Reports এর অন্তেভুি সকল ন্বরজপাট ে গ্রিজণর এর বণ েিা ন্বিজন প্রদি িজলাঃ- 

5.8.1 কম েিারীর হবতি কাঠাজমা (Employee Pay Structure):  

কম েিারীগজণর হবতি-ভাতান্বদ, কতেি,সাধারি ভন্ববষ্যত তিন্ববল, ঋি এবং অন্বগ্রম সংিান্ত সকল তথ্য এই ন্বরজপাট ে িজত গ্রিণ 

করা িয়। 

 

ন্বিজন  Employee Pay Structure ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  
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 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 National ID : এই ঘজর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.8.2 সরকান্বর কম েিারীর তথ্য (Government Employee Information):  

সরকান্বর কম েিারীগজণর সাধারণ, ব্যন্বিগত এবং ব্যাংক সংিান্ত তথ্যসমুি এই ন্বরজপাট ে িজত গ্রিণ করা িয়। 
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ন্বিজন  Employee Information ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 National ID : এই ঘজর োতীয় পন্বরিয় পত্র িম্বর ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.8.3  কম েিারীজদর পান্বরজতান্বষক সংন্বক্ষপ্তসার (Employee Payment Structure):  

আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর ন্বিয়ন্ত্রিাধীি সরকান্বর কম েিারীগজণর পান্বরজতান্বষক সংন্বক্ষপ্তসার সংিান্ত তথ্যসমুি এই ন্বরজপাট ে িজত 

গ্রিণ করা িয়। 
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ন্বিজন  Payment Structure ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.8.4 কম েিারী হবতি কাঠাজমা (ন্ববস্তান্বরত) (Employee Pay Structure (Detail)):  

আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর ন্বিয়ন্ত্রিাধীি সরকান্বর কম েিারীগজণর পান্বরজতান্বষক সংন্বক্ষপ্তসার সংিান্ত তথ্যসমুি এই ন্বরজপাট ে িজত 

গ্রিণ করা িয়। 

 

ন্বিজন  Payment Structure(Detail) ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  
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 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.8.5 কম েিারীগজণর তান্বলকা (List of Employee):  

আয়ি-ব্যয়ি কম েকতোর ন্বিয়ন্ত্রিাধীি সকল সরকান্বর কম েিারীগজণর তান্বলকা এই ন্বরজপাট ে িজত গ্রিণ করা িয়। 

 

ন্বিজন  Payment Structure(Detail) ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 DDO : আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী  এবং আপন্বি হর্ মন্ত্রিালয় ন্বিব োিি কজরজেি হসই  অন্বেস 

ও মন্ত্রিালজয়র  সংন্বেষ্ট DDO (আয়ি-ব্যয়ি কম েকতো)/ কম েকতোর তান্বলকা প্রদন্বি েত িজব। আপন্বি হসই তান্বলকা 

হর্জক আপিার প্রজর্ােয ন্বিন্বিও ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.9  Pension Reports: 

এই হমনু িজত ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস অবসরপ্রাপ্ত সরকান্বর কম েিারীগজণর (জপিিিজভাগী) সকল ন্বরজপাট ে গ্রিণ করা িয়। 

ন্বিজন Pension Reports ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক Pension Reports সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 
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 হর্ ন্বরজপাট ে ন্বপ্রন্ট ন্বিজত িাি বা হদ জত িাি হসই ন্বরজপাট েটি তান্বলকা হর্জক  ন্বিব োিি করুি।  

Pension Reports এর অন্তেভুি সকল ন্বরজপাট ে গ্রিজণর এর বণ েিা ন্বিজন প্রদি িজলাঃ- 

5.9.1 অপন্বরজিান্বধত হপিিিজভাগীর তান্বলকা (Unpaid Pensioner List):  

হর্ সকল অবসরপ্রাপ্ত সরকান্বর কম েিারীগণজক (জপিিিজভাগী)জপিিি প্রদাি করা হ্য় িাই তািার তথ্য এই ন্বরজপাট ে িজত 

গ্রিণ করা িয়। 

  

ন্বিজন  Unpaid Pensioner List ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: তান্বলকা হর্জক হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  
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 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  

 

5.9.2 হপিিিজভাগীর তান্বলকা (Pensioner List):  

হর্ সকল অবসরপ্রাপ্ত সরকান্বর কম েিারীগণজক (জপিিিজভাগী)জপিিি প্রদাি করা হ্য় তািাজদর তান্বলকা এই ন্বরজপাট ে িজত 

গ্রিণ করা িয়। 
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ন্বিজন  Pensioners List ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: তান্বলকা হর্জক হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.9.3 মান্বসক পন্বরজিান্বধত হপিিিজভাগীর তান্বলকা ( Pensioners Paid for a Month ):  

হর্ অবসরপ্রাপ্ত সরকান্বর কম েিারীগণজক (জপিিিজভাগী)জপিিি প্রদাি করা িজয়জে তািার তথ্য এই ন্বরজপাট ে িজত গ্রিণ করা 

িয়। 

  

ন্বিজন  Pensioners Paid for a Month  ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলা: 

 Reports: তান্বলকা হর্জক হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.10  Bank Reconcilliation Reports: 

এই হমনু িজত ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস ব্যাংক িজত প্রাপ্ত তজথ্যর ন্বভন্বিজত বদন্বিক/ মান্বসক উইিজিা ন্বভন্বিক  ন্বরন্বসপ্ট/ হপজমন্ট  

কমপান্বরেম  উইর্ সামারী এন্ড ন্বিজটইল এর সকল ন্বরজপাট ে গ্রিণ করা িয়। 

ন্বিজন Bank Reconcilliation Reports ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

 প্রর্জম Reports হমনুজত এ ন্বিক করুি। 

 Reports মূল হমনু হর্জক Bank Reconcilliation Reports সাব হমনু ন্বিক করজল ন্বিিটি প্রদন্বি েত িয়। 
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5.10.1 বদন্বিক উইিজিা ওয়াইে ন্বরন্বসপ্ট /হপজমন্ট  কমপান্বরেম  উইর্ সামারী এন্ড ন্বিজটইল  

(Daily Window Wise Receipt / Payment Comparison with Summary and Detail) 

এই হমনু িজত ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস ব্যাংক িজত প্রাপ্ত তজথ্যর ন্বভন্বিজত বদন্বিক উইিজিা ওয়াইে ন্বরন্বসপ্ট/ হপজমন্ট  

কমপান্বরেম  উইর্ সামারী এন্ড ন্বিজটইল এর সকল ন্বরজপাট ে গ্রিণ করা িয়। 

ন্বিজন Bank Reconcilliation Reports ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

 

 Reports: তান্বলকা হর্জক হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Scroll Date: এই ঘজর  িল তান্বর  টাইপ করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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5.10.2 মান্বসক উইিজিা ওয়াইে ন্বরন্বসপ্ট/ হপজমন্ট  কমপান্বরেম  উইর্ সামারী এন্ড ন্বিজটইল (Monthly Window 

Wise Receipt/Payment Comparison With Summary and Detail) 

এই হমনু িজত ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজস ব্যাংক িজত প্রাপ্ত তজথ্যর ন্বভন্বিজত মান্বসক উইিজিা ওয়াইে ন্বরন্বসপ্ট/ হপজমন্ট  

কমপান্বরেম  উইর্ সামারী এন্ড ন্বিজটইল এর সকল ন্বরজপাট ে গ্রিণ করা িয়। 

ন্বিজন Bank Reconcilliation Reports ন্বিি ব্যাবিাজরর বণ েিা  প্রদি িজলাঃ 

 

 Reports: তান্বলকা হর্জক হর্ ন্বরজপাট েটি আপন্বি প্রদি েি করজত িাজেি, তা ন্বিব োিি করুি।  

 PayPoint: আপন্বি হর্ ন্বিসাবরক্ষণ অন্বেজসর ব্যবিারকারী, এই ঘজর তা স্বয়ংন্বিয়ভাজব প্রদন্বি েত র্াজক।  

 FiscalYear: হর্ বেজরর ন্বিসাব প্রণয়ি িলজে, এই ঘজর তা ন্বিব োিি করুি।   

 Month: তান্বলকা িজত মাস ন্বিব োিি করুি।  

 Starting Page: এই ঘজর  Page শুরুর িম্বরটি টাইপ করুি।  

 Show Print date & Time: এই ঘজর ন্বিক কজর টিক ন্বিহ্ন ন্বদজয় ন্বরজপাট ে গ্রিজণর সময়কাল প্রদি েি করা 

র্ায়।  

 Language: বাংলা অর্বা ইজরেী, হর্ হকাি অপিজি ন্বিক কজর ন্বরজপাট ে  প্রদি েি করা র্ায়।  

 সব তথ্য সঠিক িজল Run Report বাটজি ন্বিক করজল  ন্বরজপাট েটি প্রদন্বি েত িয়।  
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