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Agency Admin/User Role 
এইচ আর আই এস ��িনং অ�াি�েকশান ( hris-training.mohfw.gov.bd) এ Agency admin/user role এর জন� 

MOHFW Authority এর কােছ �যাগােযাগ ক�ন। যথাযথ �ভিরিফেকশন পূব�ক MOHFW, Agency Admin 

Username এবং Password �দান করেব। মেন রাখেবন একজন Agency Admin ঐ Agency এর সব ডাটা এবং 

Setting এর Owner. সুতরাং, এই ইউজার এবং পাসওয়াড�  Agency Admin সতক� তার সােথ িনেজর কােছ রাখেবন। 

একজন Agency admin যা যা করেত পারেবন তার িববরণ িনেচ �দয়া হল। 

 

একজন Agency Admin/User �য �য কাজ করেত পারেবন তার মেধ� উ�খেযাগ� হল Organization create/access 

করা এবং Sanctioned post create/access করা। নীেচ এেদর িববরণ �দওয়া হলঃ  

Organization Create করা  
একজন Agency Admin লগইন করেল �থমত িনেচর �ীন শট এর মত এক� Dashboard �দখেত পােবন ( Fig-1.1)। 

এখান �থেক িতিন তার �েয়াজন মত �য �কান Module িসেল� করেত পারেবন। �যমন- Organization box এ ি�ক 

করেল Organization Module � access করেত পারেবন। 

Figure:1.1 
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http://hris-training.mohfw.gov.bd/auth/signin
https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoyeHJIRFFPX0Iwanc/view
https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoyeHJIRFFPX0Iwanc/view


  

                                                                       

এখােন সকল �কার Agency এর Organization এর এক� তািলকা �দখা যােব। ( Fig-1.2)।  

 

 
 

Figure 1.2 
 
এই Organization তািলকার ( Fig-1.2) বাম িদেক উপের Create Organization এ ি�ক করেল নতুন Organization 

Create Form ওেপন হেব।( Fig-1.3) 

 

Figure:1.3 
 

 

এই Form -এ ( Fig-1.3) Organization function �থেক Option িসেল� করার মাধ�েম এর যথাথ� Form �দখা 

যােব,�যখােন Agency িহেসেব DGFP আেগ �থেকই িসেল� করা থাকেব। �যমন - নীেচ এক� Administrative Tier এর 

Organization Create করার Form ওেপন করা হেয়েছ। Organization Create করেত Mandatory Field �েলা পুরণ 

করা বাধ�তামলূক। অন�থায় ফম� Submit হেব না এবং Organization �সভ হেব না। ( Fig-1.4) 
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https://drive.google.com/file/d/1lU41SdaCcPDLrQkWoT7F00gs0iflPy5f/view
https://drive.google.com/file/d/1lU41SdaCcPDLrQkWoT7F00gs0iflPy5f/view
https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoyMGFyQU1PZWJzQUE/view
https://drive.google.com/file/d/1KlxMu6gAK5zFPmQtC4b0Y66bgdtSyymm/view
https://drive.google.com/file/d/1KlxMu6gAK5zFPmQtC4b0Y66bgdtSyymm/view
https://drive.google.com/file/d/1KlxMu6gAK5zFPmQtC4b0Y66bgdtSyymm/view
https://drive.google.com/file/d/14vxDGndEjNMn2PuDmBHqTF2zvW8h36h3/view


  

                                                                       

 

 

Figure:1.4 

Organization Tier 

�য �কান Organization এর দইু ধরেণর Tier থাকেত পাের।এই Tier এর �েলা স�েক�  িব�ািরত Organization 

Function module �থেক পাওয়া যােব। �যমনঃ 

১.Administrative Tier 

২.Service Tier 

 

 

Administrative Organization  

       4  

https://drive.google.com/file/d/14vxDGndEjNMn2PuDmBHqTF2zvW8h36h3/view


  

                                                                       

এই ধরেনর  Organization create করার সময় Facility Function field-এ অবশ�ই Administrative Tier িসেল� 

করেত হেব। (Fig-1.5) 

 

 
Figure:1.5 

Service Organization  

এই ধরেনর  Organization create করার সময় Facility Function field-এ অবশ�ই  Service Tier িসেল� করেত 

হেব।( Fig-1.6) 
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https://drive.google.com/file/d/1aE7sAoeQajRUeqPROPx3wLgFZlQgXvF_/view
https://drive.google.com/file/d/1aE7sAoeQajRUeqPROPx3wLgFZlQgXvF_/view
https://drive.google.com/file/d/1WjK0wZk7YB8C8kIjWqvrNfbi_vhzI6f7/view


  

                                                                       

 
Figure:1.6 

Parent Organization  

Organization create এর সময় নতুন Organization -� �য Organization -এর অ�ভু� � হেব তােক Parent 

Organization বলা হয়।Parent Organization িসেল� করেত হেব Organization form এর Administrative Facility 

-এই field �থেক।এই field -এ Parent Organization এর id টা িদেত হেব।  (Fig-1.7) 
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https://drive.google.com/file/d/1WjK0wZk7YB8C8kIjWqvrNfbi_vhzI6f7/view
https://drive.google.com/file/d/1uAO7x0rud3_BqmayUgoIQtrI6QXOfvrm/view
https://drive.google.com/file/d/1uAO7x0rud3_BqmayUgoIQtrI6QXOfvrm/view


  

                                                                       

Figure:1.7 

 

 

Organization Access করা 
�য �কান Organization এর ডান িদেক ( Fig-1.8) Details এ ি�ক করেল ঐ Organization �ত িতিন Access করেত 

পারেবন ( Fig-1.9) যিদ ঐ Organization ঐ Agency এর িনেজর Organization হয় অথবা ঐ Organization এ ঐ 

Agency এর �কান Sanctioned Post থােক। নীেচ এক� Administrative Tier Organization এর Filled Up  Form 

এর Sample �দয়া হল। ( Fig-1.9) 

 

 

Figure:1.8 
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https://drive.google.com/file/d/1_RU62mSwJyTGHwS3jnAnV_9a1q_B9-_P/view
https://drive.google.com/file/d/1wgttm2ZPu88-C44_1F7EZHet_ce44R9Y/view
https://drive.google.com/file/d/1wgttm2ZPu88-C44_1F7EZHet_ce44R9Y/view
https://drive.google.com/file/d/1_RU62mSwJyTGHwS3jnAnV_9a1q_B9-_P/view


  

                                                                       

 

Figure:1.9 

 

 

�য �কান Organization Form -এ �গেল Admin ঐ Organization এর সকল �মন ু�দখেত পােবন ( Fig-1.9) এবং সােথ 

Admin এর �মন ু�িলও �দখেত পােবন �যমনঃ Create Post. এছাড়াও একজন Agency Admin/User, Replicate 

Organization এই বাটন �ারা সকল Sanctionedpost সহ এক� Organization কিপ করেত পারেবন। 

Sanctioned Post Create করা 
Agency Admin এক� Organization এর জন� Sanctioned Post �তির করেত পারেবন যিদ িতিন ঐ Organization 

এর Agency Admin/User হেয় থােকন । Sanctioned Post �তির করেত হেল �হামেপজ এ Sanctioned Post ব� এ ি�ক 

ক�ন।( Fig-2.1) 
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https://drive.google.com/file/d/1wgttm2ZPu88-C44_1F7EZHet_ce44R9Y/view
https://drive.google.com/file/d/1wgttm2ZPu88-C44_1F7EZHet_ce44R9Y/view
https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoySDU4cFl1UHZsMkE/view


  

                                                                       

 

 
Figure:2.1 

 
 

এই ব� এ ি�ক করেল িনেচর মেতা ( Fig-2.2) এক� িল� আসেব যােত Sanctioned Post এর তািলকা রেয়েছ। �য �কান 

Agency �ধুমা� িনজ Agency এর Sanctioned Post �দখেত এবং  করেত পারেবন। 
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https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoySDU4cFl1UHZsMkE/view
https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoycThHMlktQXNSekk/view


  

                                                                       

 
 

Figure:2.2 
 
বাম িদেক ( Fig-2.2) Create Sanctioned Post এ ি�ক করেল িনেচর মেতা এক� ফম� ( Fig-2.3)ওেপন হেব যা পূরণ কের 

ঐ Agency এক� Post �তির করেত পারেবন। 

 

 

Figure:2.3 
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https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoycThHMlktQXNSekk/view
https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoycThHMlktQXNSekk/view
https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoyUjViMGg2WlFIc28/view
https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoyUjViMGg2WlFIc28/view


  

                                                                       

Sanctioned Post Access করা 
�য �কান Sanctioned Post এর ডান িদেক ( Fig-2.2) Details এ ি�ক করেল ঐ Sanctioned Post  �ত িতিন Access 

করেত পারেবন ( Fig-2.4)। 

 

 

Figure:2.4 
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https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoycThHMlktQXNSekk/view
https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoyLVh2cUVWM2t0VzA/view
https://drive.google.com/file/d/19bevGAYt0CMywQLGUhkCngSBjbilo427/view


  

                                                                       

 

Sanctioned Post এর একািধক কিপ �তির করা 
একজন Agency Admin ইউজার �য �কানও Organization এর �কানও Sanctioned Post -এ �গেল িনেচর ছিবর মেতা 

(Fig-2.5) ২ � িলংক পােবন যা িদেয় িতিন Post এর এক বা একািধক কিপ �তির করেত পারেবন। �কান Designation 

এর অেনক Post �েয়াজন হেল এ� এক� উপকারী �ি�য়া �ত Post �তির করার জন�। 

 

 

Figure:2.5 
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https://drive.google.com/file/d/0B0VvNtEMruoyekRZZGp3cHNYSVk/view
https://drive.google.com/file/d/1d_hhwo3nQyxR9rycw9rri474nub_UjPO/view

