
(*) indicates the mandatory field  

Personnel Information Collection Form for HRIS 
 

1. Personnel details                                                               
 

Name (English)*  
 

Name (Bangla)*  
 

Father's name*  
 

Mother's name*  
 

Date of birth * 
 (yyyy-mm-dd) 

 

National ID*  

 
Tax Identification 
 Number (TIN) 

 

 

 

Sex 
(Select Any one) 

Religion 
(Select Any one) 

Marital Status 
(Select Any one) 

• Male  

• Female 

• Trans Gender 

• Others 

• Islam 

• Hindu 

• Christian 

• Buddhist 

• Others 

• Married 

• Unmarried 

• Widow 

• Divorced 

• Separated 

 
Tribe 
(Select Any one) 

Freedom Fighter? 
(Select Any one) 

Is Son/Daughter/ Grandson/ Grand Daughter of 
Freedom Fighter? 
(Select Any one) 

• Yes 

• No 

       Tribe Name 

 

 

• Yes 

• No 

• Yes 

• No 

 

Photo 



(*) indicates the mandatory field  

2. Contact Information  

E-mail * Mobile No. *(+88) 

  

3. Address 

Present Address/Mailing Address 

Division  District Upazila/Thana 

   

 

 
House No, Street Name

  

Village, Post Office,  Ward Union/Municipality/City Corporation 

 

 

  

Permanent Address 

Division  District Upazila/Thana 

   

 

 
House No, Street Name

  

Village, Post Office,  Ward Union/Municipality/City Corporation 
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4. Professional Information 

Joining Designation (Designated 

as Regular) 
Designation Type 

(Select any one) 
Academic discipline/  Major 

Academic Subject 
Job Class 

 • General 

• Technical 
 

 

• Class I 
Cadre 

Cadre 

ID 
 

 

PDS 

ID 
 

 

 

Non-Cadre 

PDS 

ID 
 

 

 

 

• Class II 
PDS 

ID 
 

 

 

• Class III 
PDS / 

Others 

System 

ID 

 

 

 

• Class IV 

PDS / 

Others 

System 

ID 

 

 

 
 

 

 

Job Status 

(Select any one) 

Current Payscale/ 

Grade Hold (1-20) 

Current basic pay  
(Give Amount) 

 

• Cadre 

• Revenue Permanent 

• Revenue temporary 

• Development 

• Fixed Pay 

• Outsourced 

• Others 

 

 

 

 

 



(*) indicates the mandatory field  

5. Additional Roles 

Additional Role/ Designation Organization Name Posted As Join/From Date Release/To Date Note/ Reason 

      

 

      

 

      

 

      

 

      

 

 

 

6. Lives in Gov. Quarter? • Yes  

• NO 

 

7. Family Member Information 
 
Family Member Information details 
 

1. Name*  

 

Bangla Name*  

 

Relationship  
 

Contact No  
 



(*) indicates the mandatory field  

2. Name*  

 

Bangla Name*  

 

Relationship  
 

Contact No  
 

3. Name*  

 

Bangla Name*  

 

Relationship  
 

Contact No  
 

4. Name*  

 

Bangla Name*  

 

Relationship  
 

Contact No  
 

8. Service Particular  

First Appointment Information 

First appointment GO Sl. No. Date (yyyy-mm-dd) 

 

 

  

Service Confirmation 

Service Confirmation GO Service Confirmation SL. No. Service Confirmation Date (yyyy-mm-dd) 
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(*) indicates the mandatory field  

Joining date (Family Planning service) 
(yyyy-mm-dd) 

Joining date (Current place) 
(yyyy-mm-dd) 

Joining date (Current designation) 
(yyyy-mm-dd) 

  

 

 

BCS/PSC Information 
BCS batch No. BCS/PSC regularization GO BCS Merit No./PSC Regularization Sl No BCS/PSC Regularization Date 

(yyyy-mm-dd) 

    

Ad hoc Information 
Ad-hoc Appointment GO No. Ad-hoc Appointment SL No. Ad-hoc Appointment Date 

(yyyy-mm-dd) 

  

 

 

In-service Training Information (IST)  
ST GO. No. IST SL. No. IST Date 

(yyyy-mm-dd) 

   
 

 

  

9.  Registration Information  

Registration Body Registration Number First Registration Date Last Registration Renewal Date 

    

 

 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

http://hris-training.mohfw.gov.bd/providers/145593/edit#collapse30


(*) indicates the mandatory field  

10. Posting Information  

Designation Posted As Organization Join Date Release Date 

     

     

     

     

 

11. Education 
Level of Educational 

Qualification 

Name of Degree/ 
Diploma/ 
Certificate 

Discipline/ 
Subject/ Group 

Name of Institute Name of Board/ 
University 

Division/ 
Class/GPA 

Year 

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

 
Senior Scale Pass (Select any one) Departmental Examination Pass(Select any one) 

• Yes  

• No 

• Exempted  

• Not Applicable  

• Yes  

• No 

• Exempted  

• Not Applicable  

 



(*) indicates the mandatory field  

12. Reward 
Name of 

Award 

Level of Award (Upazila, 

District, Division, National, 
International) 

 

Country 
(If International Award) 

Occasion/Event Institution/Organization/Venue Institute 
Contacts And 

Details 

      

 

      

 

      

 

      

 

      

 

13. Training  
Name of Training Type of Training Country Start Date End date 

     

 

 

    

  

 

   

 

 

    

     

 

 

 

 



(*) indicates the mandatory field  

14. Lien 
Lien Type Approved From Approved Till GO No. GO Date 

     

     

     

     

 

15. Deputation  
Deputation Type Approved From Approved Till Total approved 

days 

GO No. GO Date Deputation Ended 

       

       

       

 

16. Leave 
Type of Leave GO No. GO Date Leave Start Date Leave End date Actual Leave Days 

      

 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 



(*) indicates the mandatory field  

 

17.  ACR 
Sl.No. Marks Obtained (RO) Year Remarks 

    

    

    

    

    

    

    

    

 

18.  DISCIPLINARY ACTION 

Complain Category Complain Date Complain Decision 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 



(*) indicates the mandatory field  

ফরম পরূণের নিয়মাবলী 
1. Personal Datials 

• Name (English): নামের অক্ষর  ক্যাপিটাল ললটামর পলখমে হমে। 

•  উদাহরণ: MD. ATIKUR RAHMAN ENOK 

• Name (োাংলায়)    : স্পষ্ট অক্ষমর োাংলায় নাে পলখমে হমে।  

• উদাহরণ: লো: আপেকুর রহোন ইনুক্ 

• Father’s Name : নামের অক্ষর  ক্যাপিটাল ললটামর পলখমে হমে।  

• উদাহরণ: MD. KAYUM KHAN 

• Mother’s Name : নামের অক্ষর  ক্যাপিটাল ললটামর পলখমে হমে।  

• উদাহরণ: MST. IREN AKTER 

• Date of birth  : প্রথমে সাল -----োস-----পদন পদমে হমে। উদাহরন: 1990-10-27 

• National ID : National ID হমে 17 পিপিমটর। উদাহরণ: 19901228505802020  

   [ পে:দ্র: যামদর National ID 13 পিপিমটর লস সক্ল ID লক্ 17 পিপিমটর রুিান্তমরর িনয Date of birth এর েছর  অাংশটি 13পিপিমটর National ID িূমেে অাংমশ 

েসামে হমে] 

• Tax Identification Number (TIN): যামদর Tax Identification Number রময়মছ োমদর ID পদমে হমে।  

• Photo : িাসমিাটে  সাইমির ছপে সাংযুক্ত ক্রমে হমে।  

• Sex : চার (৪) টি  অিসমনর লয লক্ান এক্টি লে টিক্ পচহৃ পদমে হমে। উদাহরণ: Male 

• Religion : িাাঁ চ (৫) টি  অিসমনর লয লক্ান এক্টি লে টিক্ পচহৃ পদমে হমে। উদাহরণ: Islam 

• Marital Status : িাাঁ চ (৫) টি  অিসমনর লয লক্ান এক্টি লে টিক্ পচহৃ পদমে হমে। উদাহরণ: Married 

• Tribe : দুই (২)টি অিসমনর লয লক্ান এক্টিমে টিক্ পচহৃ পদমে হমে । যপদ Tribe অিসনটি Yes হয় লস লক্ষমে Tribe এর নােটি পদমে হমে।  

• Freedom Fighter : দুইটি অিসমনর লয লক্ান এক্টি টিক্ পদমে হমে। যপদ Freedom Fighter অিসনটি Yes হয় োহমল Yes পদমে হমে। আর যপদ না হয় No টিক্ পচহৃ 

পদমে হমে।  

• Is Son/Daughter/Grandson/Grand Daughter of Freedom Fighter : এখামন েুপক্তমযাদ্ধার লছমল/লেময়/নাপে/নােপন হমল Yes টিক্ পচহৃ পদমে হমে। যপদ না হয় No লে 

টিক্ পদমে হমে। 



(*) indicates the mandatory field  

2। Contact Information 

• E-mail : অেশযয় পনমির e-mail Address টি পদমে হমে। উদাহরণ: md.enok@yahoo.com 

• Mobile No: অেশযই পনমির 11 পিপিমটর লোোইল নম্বর টি পদমে হমে। উদাহরণ: 01818563440 

3। Present Address/Mailing Address 

• Division : পনমির Division অেশযই উমেখ্ ক্রমে হমে। প্রথে অক্ষরটি ক্যাপিটাল ললটামর পদমে হমে। উদাহরণ: Dhaka 

• District : পনমির  District অেশযই উমেখ্ ক্রমে হমে। প্রথে অক্ষরটি ক্যাপিটাল ললটামর পদমে হমে। উদাহরণ: Comilla 

• Upazila/Thana : পনমির   Upazila/Thana অেশযই উমেখ্ ক্রমে হমে। প্রথে অক্ষরটি ক্যাপিটাল ললটামর পদমে হমে।   উদাহরণ: Burichong 

• House No, Street Name : পসটি ক্মিোমরশন ো লিৌরসভার েমযয হমল House No, Street Name পদমে হমে। যপদ অনযথায় ইউপনয়মনর েমযয হমল Village, 

Post office, Word পদমে হমে। উদাহরণ: যপদ পসটি ক্মিোমরশন ো লিৌরসভার েমযয হয় লস লক্ষমে House No, Street Name: 36/2,Monsourali road এোং City 

Corporation /এর লিৌরসভায় Dhaka আর যপদ ঠিক্ানাটি ইউপনয়মনর েমযয হয় লসমক্ষমে Village, post office, word এ Mazikara, Nabinagar এোং union 

এ টিক্ পদময় Gopalpur পলখমে হমে।  

• Permanent Address : Present Address এর েমো ক্মর পলখমে হমে।  

4। Professional Information 

• Joining Designation (Designated as Regular) : লযাগদানক্ালীন সেময় িদেী পদমে হমে। উদাহরণ: Assistant Maintenance Engineer 

• Designation Type :  দুইটি লযমক্ান এক্টি টিক্ পচহৃ পদমে হমে। উদাহরণ: Technical  

• Academic discipline/Major Academic Subject : এখামন ছাে/ছাএী িীেমনর Major Subject এর নাে পলখমে হমে। উদাহরন: Computer Science and 

Engineering  

• Job class : class 1 হমল Cadre ো Non cadre Select ক্রমে হমে। যপদ Cadre হয় লসমক্ষমে Cadre id এোং িপরোর িপরক্ল্পনা অপযদপ্তমরর MIS unit ক্েতে ক্ 

প্রদত্ত PDS id লদওয়া োযযোেূলক্ আর যপদ Class 1 এোং যপদ Non Cadre হয় লস লক্ষমে িপরোর িপরক্ল্পনা অপযদপ্তমরর ক্েতে ক্ প্রদত্ত PDS id লদওয়া োযযোেূলক্।  

• Job class যপদ two হয় লস লক্ষমে িপরোর িপরক্ল্পনা অপযদপ্তমরর PDS id  লদওয়া োযযোেূলক্।  

• Job class -3 অথো class -4 হমল লস লক্ষমে িপরোর িপরক্ল্পনা অপযদপ্তর ক্েতে ক্ প্রদত্ত লক্ান আইপি থাক্মল লসটি পদমে হমে। যপদ না থামক্ োহমল শূনয পদমে হমে।  

• Job Status এখামন লযমক্ান এক্টি টিক্ পদমে হমে। উদাহনরণ: Development  

• Current Payscale/Grade Hold (1-20): েেে োমন লয লেমি ক্েেরে আমছন লস লেমি টিক্ পচহৃ পদমে হমে। উদাহরণ: 9 

mailto:md.enok@yahoo.com


(*) indicates the mandatory field  

• Current basic pay: েেে োমন লয Basic এ ক্েেরে আমছন লস Basic টি পদমে হমে।। উদাহরণ: 22000/- 

5| Additional Roles 

• Additional Role/Designation: ক্েেমক্ষমে পনি িমদর পেিরীমে দাপয়ত্ব থাক্ার িমর ও অনয লক্ান িমদ ক্েেরে থামক্ লস লক্ষমে Additional Role টি িূরণ ক্রমে 

হমে। উদাহরণ: Additional Role/Designation :DPM 

• Organization Name : MIS unit  

• Posted As : Additional Charge  

• Join/From Date : 2017-07-12 

• Release/To Date: 2018-04-13 

• Note/Reason: যপদ লক্ান েন্তেয থামক্ note এ পলখমে হমে এোং GO Copy সাংমযাক্ত ক্রমে হমে ।  

6| Lives in Gov. Quarter: যপদ লক্ায়াটামর েসোস ক্মরন োহমল Yes পদমে হমে অনযথায় পদমে No হমে।  

7| Family Member Information datils: শুযু োে স্বােী /স্ত্রী, সন্তানমদর েথয িূরণ ক্রমে হমে। এোং যপদ পেোপহে হময় থামক্ লস লক্ষমে Family Member Information প্রদান ক্রমে হমে।  

উদাহরণ: Name: RUPA KHAN 

• Bangla Name: লরািা খান  

• Relationship : Daughter  

• Contact No  : 01928137526 

8| Service Particular  

• First Appointment Information 

➢ First appointment Go নম্বরটি পলখমে হমে।  

➢ SI.NO. এখামন Appointment latter এর পসপরয়াল নম্বরটি পলখমে হমে।  

➢ Date: First Appointment GO Date পলখমে হমে। উদাহরণ: 2017-10-25 

• Service Confirmation 

➢ Service Confirmation GO েলমে চাকুরীমে স্থায়ীক্রমণর GO নম্বরটি পলখমে হমে।  

➢ Service Confirmation GO লে উমেপখে পসপরয়াল নম্বরটি পলখমে হমে।  



(*) indicates the mandatory field  

➢ Service Confirmation Date েলমে উক্ত GO Service Confirmation Date টি পলখমে হমে। উদাহরণ: 2017-04-25 

➢ Joining Date (Family Planning Service )িপরোর িপরক্ল্পনা অপযদপ্তমর ক্েেরে লযাগদামনর Date পলখমে হমে। উদাহরণ: 2013-04-21 

➢ Joining Date (Curent Place) েেে োন ক্েেস্থমলর লযাগদামনর Date পলখমে হমে। উদাহরণ: 2017-12-04 

➢ Joining date ( Current designation): েেে োন িমদর লযাগদামনর োপরখ পলখমে হমে। উদাহরণ: 2017-09-27 

• BCS/PSC Information: PSC ক্েতে ক্ পনময়াগক্ত ে প্রথে লেণীর Cadre Officer লদর িনয এ লটপেলটি প্রমযািয। 

➢ BCS batch No: BCS েযাচ নম্বরটি উমেখয ক্রমে হমে।উদাহরণ:18 

➢ BCS/PSC regularization Go প্রথে লেণীর BCS ক্যািার ক্েেক্েে ামদর স্থায়ীক্রণ ক্রা হময়মছ উক্ত GO নম্বরটি পলখমে হমে।  

➢ BCS Merit No./PSC Regularization SI NO:  BCS ক্যািার ক্েেক্েে ামদর  Merit list GO লে উমেপখে Merit নাম্বারটি পলখমে হমে। উদাহরন:10  

➢ BCS/PSC Regularization Date : চাকুরীমে স্থায়ী ক্রমণর োপরখ উমেখয ক্রমে হমে। উদাহরণ: 1998-04-26 

• AD hoc Information: AD hoc পভপত্তমে পনময়াগক্ত ে ক্েেক্েে া/ক্েেচারীমদর েথয িূরমণর িনয এই লটপেলটি পনযোপরে। 

• Ad-hoc Appointment GO No.: Ad-hoc পভপত্তমে পনময়াগক্ত ে ক্েেক্েে া/ক্েেচারীমদর GO নম্বরটি পলখমে হমে।  

• Ad-hoc Appointment SL No: Ad-hoc পভপত্তমে পনময়াগক্ত ে ক্েেক্েে া ক্েেচারীমদর GO পসপরয়াল নম্বর পলখমে হমে।  

• Ad-hoc Appointment Date : Ad-hoc পভপত্তমে পনময়াগক্ত ে ক্েেক্েে া/ক্েেচারীমদর Go োপরখটি পলখমে হমে। উদাহরণ: 2017-07-26 

• In-Service Training Information (IST): চাকুরীমে লযাগদামনর িমর যপদ দীর্েমেয়াদী প্রপশক্ষণ লপ্রাোে অাংশেহণ ক্মর থামক্ লস সক্ল েথয উমেখ্ ক্রমে হমে।  

• ST GO. NO: GO নম্বরটি পলখমে হমে।  

• IST SL.NO: GO পসপরয়াল নম্বরটি পলখমে হমে।  

• IST Date: GO োপরখটি পলখমে হমে । উদাহরণ: 2013-09-19 

 9। Registration Information-  স্বীক্ত ে প্রমিশনাল ইনপিটিউট এর সনদ রময়মছ শুযুোে লস লক্ষমে এ লটপেলটি প্রমযািয।  

• Registration Body : লয প্রপেষ্ঠামনর সনদ রময়মছ োর নাে পলখমে হমে।  

• Registration Number : ঐ প্রপেষ্ঠামনর Registration Number উমেখ্ ক্রমে হমে।  

• First Registration Date : লয োপরখ পনেপিে হময়মছন লস োপরখটি উমেখ্ ক্রমে হমে।  

• Last Registration Renewal Date : উক্ত লরপিমেশমনর Last Registration Renewal Date পলখমে হমে।  

10। Posting Information 

• Designation : লিাপষ্টাংক্ত ে ক্েেস্থমলর িদেী উমেখ্ ক্রমে হমে । উদামহরণূ: Family Planning Office 



(*) indicates the mandatory field  

• Posted As : উক্ত ক্েেস্থমল লয দাপয়ত্ব পনময় লযাগদান ক্মরমছন ঐ দাপয়ত্বটির পলমখমে হমে। লযেন: ইনচািে , ক্ামরন্ট চািে , পিক্স লপ্র। 

• Organization : লয প্রপেষ্ঠামন লযাগদান ো েদলী হময়মছন এ প্রপেষ্ঠামন নাে পলখমে হমে। লযেন: ি: ি: ক্াযোলয় সদর চাাঁ দিুর। 

• Join Date : উক্ত প্রপেষ্ঠামন লযাগদামনর োপরখ উমেখ্  ক্রমে হমে। উদাহরণ: 1997-07-25  

• Release Date : উক্ত প্রপেষ্ঠামন Join ক্রার িূমেে লয প্রপেষ্ঠান হমে অেযাহপে পনময়মছন ঐ োপরখটি উমেখ্ ক্রমে হমে। উদাহরণ। 1998-01-20 

11। Education  

• Level of Educational Qualification: Education Level টি উমেখ্ ক্রমে হমে। উদাহরণ: S.S.C/H.S.C 

• Name of Degree/Diploma/Certificate: পক্ছু পক্ছু সাটিে পিমক্শমনর লক্ষমে Level of Education এোং Name of Degree/Diploma/Certificate হমে িামর। লযেন: 

S.S.C/H.S.C 

• Discipline/Subject: প্রমেযক্টি সাটিে পিমক্মটর Subject/Group উমেখ্ ক্রমে হমে। লযেন: Science, Computer, Applied Science 

• Name of Institute: লয প্রপেষ্ঠামন িড়াশুনা ক্মরমছন লস প্রপেষ্ঠামনর নাে েড় অক্ষমর পলমখমে হমে। লযেন: DHAKA UNIVERSITY 

• Name of Board/University: উক্ত সাটিে পিমক্মটর উমেপখে লোমিে র নাে পলমখমে হমে। লযেন: Comilla Board  

• Division/Class/GPA: সাটিে পিপক্মটর উমেপখে Division/Class/GPA নম্বর উমেখ্ ক্রমে হমে।  

• Year: সাটিে পিমক্মটর উমেপখে passing year টি পলমখমে হমে।  

[ পে:দ্র: প্রমেযক্টি সাটিে পিমক্মটর িমটাক্পি প্রদান ক্রমে হমে] 

• Senior Scale Pass: উমেপখে চারটির লযমক্ান এক্টিমে টিক্ পদমে হমে। উদাহরণ: Not Applicable  

• Departmental Examination Pass : উমেপখে চারটির লযমক্ান এক্টিমে টিক্ পচহৃ পদমে হমে। উদাহরণ: Exempted 

12। Reward: যপদ Reward লিময় থামক্ন লস লক্ষমে এ লটপেলটি প্রমযািয হমে।  

13| Training: লদমশ পেমদমশ লয সক্ল প্রপেষ্ঠামনর সাটিে পিমক্ট রময়মছ শুযুোে লস সক্ল প্রপেষ্ঠামনর ক্থা উমেখ্ ক্রা যামে। এোং সাটিে পিমক্মটর িমটাক্পি সাংযুক্ত ক্রমে হমে।  

14| Lien: চাকুরী িীেমন Lien এ পছমলন ো আমছন োমদর লক্ষমে এ লটপেলটি প্রমযািয।  

15| Deputation: যারা চাকুরী িীেমন Deputation এ পছমলন ো আমছন োমদর লক্ষমে এ লটপেলটি প্রমযািয।  

16| Leave: ননপেপত্তক্ ছুটি েযেীে অনযানয সক্ল ছুটির লক্ষমে এ লটপেলটি প্রমযািয।   

17| ACR: চাকুরী িীেমনর প্রমেযক্টি ACR-এর েথয পদমে হমে।  

18| Disciplinary Action : শতঙ্খলা ক্েতে ক্ যপদ লক্ান যরমনর শতঙ্খলা ভমের এযক্শন পনময় থামক্ লস লক্ষমে এ লটপেলটি প্রমযািয ।  

[পে: দ্র: Compline এর ক্পি সাংমযাগ ক্রমে হমে ] 

 

 


