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HRIS অ�াি�েকশেনর �কানা 
এইচআরএম অ�াি�েকশেনর ৩.০ সং�রণ� ব�বহার করেত হেব   hris-training.mohfw.gov.bd ইউআরএল �থেক। সফটওয়�ার� 
ব�বহার করার জন� অবশ�ই এক�  িনিদ�� ইউজারেনম এবং পাসওয়াড�  ব�বহার কের লগইন করেত হেব। 
 

hris-training.mohfw.gov.bd 

সাইনইন করা 
hris-training.mohfw.gov.bd �কানা ওেপন করা হেল সয়ংি�য়ভােব িনেচর ছিবর মত এক� সাইনইন উইে�া �দখা যােব। স�ক               
ইউজারেনম পাসওয়াড� ব�বহার কের সাইনইন করা হেল সফটওয়�ােরর অন�ান� অপশন�েলা �দখা যােব। ইউজারেনম িহসােব এক�               
ইেমইল এে�স ব�বহার করেত হেব।ইেমইল এে�স িহসােব �িত�ােনর িনধ�ািরত ইেমইল এে�স এবং পাসওয়াড� হেব অ�াকাউে�র               
িনধ�ািরত পাসওয়াড� ব�াবহার করা উ�ম। �কােনা কারেন পাসওয়াড� ভুেল �গেল িনেচর উে�িখত পাসওয়াড� পুন��ার প�িত               
অনসুরন করেত হেব। 
 
Email: �িত�ােনর িনধ�ািতর ইেমইল �কানা 
Password: অ�াকাউে�র িনধ�ািরত পাসওয়াড�  
 

 
ছিব  - HRIS িসে�েমর সাইনইন পাতা 

 
 
 

সাইনআউট করা 
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HRIS িসে�েম �য �কান িকছু �দখা বা স�াদনার পূেব� সাইনইন করেত হেব। সাইনইন করা ছাড়া HRIS িসে�েমর �কান অংশই                   
ব�বহার করা যােব না। কাজ �শষ করা পর অবশ�ই িসে�ম �থেক সাইনআউট করেত হেব, অন�থা অন� �কউ িসে�েম �েবশ কের                    
অনাকাি�ত পিরবত� ন করেত পাের। 
�য ইেমইল অ�াকাউ� ব�বহার কের িসে�েম সাইনইন করা হেয়েছ �স� ঐ অংেশ এক� বাটন িহসােব �দখােনা থাকেব। ঐ ইেমইল                   
এে�স এর িলংক/বাটেন ি�ক করেল সাইনআউেটর অপশন� পাওয়া যােব। 
সাইনআউট অপশন� �ান ি�েনর উপেরর ডান �কােন (ছিবেত লাল িচি�ত) কের �দখােনা হল। 
 
 

 
 

ছিব -HRIS িসে�ম �থেক সাইনআউট করা 
 
 

পাসওয়াড�  পিরবত� ন করা 
নতুন এই HRIS িসে�েম �াথিমকভােব সকল অ�াকাউে�র জন� িডফ� পাসওয়াড�  ব�বহার করা হেয়েছ। পাসওয়াড�  পিরবত� ন করার 
জন� �থেম উপেরর ডান �কােন ইেমইল এে�স �লখা বাটেন ি�ক করেত হেব, 
এরপর �য �মন�ু ওেপন হেব �সখান �থেক ‘Change Password’ বাটেন ি�ক করেল িনেচর ছিবর মত পাসওয়াড�  পিরবত� েনর �পজ 
ওেপন হেব।  
 
  
পাসওয়াড� পিরবত� ন করেত হেল Old Password ঘের �থেম পুরাতন পাসওয়াড� � িলখেত হেব। পরবত�েত আপনার পছে�র নতুন                

পাসওয়াড� � New Password ঘের এবং Confirm New Password ঘের িলখেত হেব । সবেশেষ Update Password               

বাটন এ ি�ক কের নতুন পাসওয়াড� �  save করেত হেব। 

পুরাতন পাসওয়াড� ভুেল িগেয় থাকেল I forget my password বাটেন ি�ক কের পাসওয়াড� পুন��ার করা যােব। এই সহািয়কার                  
পরবত� অংেশ এই প�িত� িব�ািরত বণ�না করা হেয়েছ।  
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ছিব – পাসওয়াড�  পিরবত� ন করা 

 
অন�ুহ কের আপনার অ�কাউে�র িডফ� পাসওয়াড�  পিরবত� ন ক�ন। 

পাসওয়াড�  পুন��ার 
HRIS িসে�েমর লগইন করার পাসওয়াড� ভুেল �গেল সয়ংি�য় প�িতেত পাসওয়াড� পুন��ার করা যােব। লগইন পাতায় ইেমইল ও                 
পাসওয়াড� �লখার বে�র িনেচর “I forgot my password” িলংক ব�বহার কের অথবা সরাসির             
http://hris-training.mohfw.gov.bd/auth/forgot-password �কানা ওেপন কের পাসওয়াড�  পুন��ার করা যােব। 
পাসওয়াড� পুন��ার পাতার ইেমইল বে� আপনার ইেমইল এে�স িলেখ “Get Password” বাটেন ি�ক করেল, পাসওয়াড� িরেসট                
করার প�িত উে�খসহ এক� ইেমইল পাঠােনা হেব। ইেমইেল পাঠােনা িলংেক ি�ক করেল নতুন পাসওয়াড�  �লখার ফম�� ওেপন হেব।  

 
ছিব – ১ িরেসট পাতা 
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ছিব -২ নতুন পাসওয়াড�  পাতা 

 

Module �েলার সাধারন পিরিচিত 
সফটওয়�ার এর িবিভ� ‘Module’ ব�াবহার করার জন� িনেচর �ীন এর উেলিখত বাটন এই ি�ক করেত হেব। 
 

ছিব -  Quick Module Search 
 
 
 

 5 

https://drive.google.com/file/d/13nGow5yE74Z8fc3ptGUWLxGKEGZ1QVn3/view
https://drive.google.com/open?id=0B4yZ5KcsNzl6WGpkbDdoMEJSZ0E&authuser=0


  

                                                        

বাটন এই ি�ক করেল List of Module আসেব। List of Module �থেক ইউজার �যেকান Module Open করেত                 
পারেবন। 
 
Module List এর পাশাপািশ ইউজার Top Menu Bar এর Home অথবা HRIS-MOHFW বাটন এই ি�ক করেল                
আমারা Home Screen �পজ এই চেল যােবন। এই �পজ �থেক ইউজার সকল Module সরাসির access করেত                
পারেবন।  Home Screen বাটন এই ি�ক করেল িনে�র ছিবর মত এক� �ীন �দখা যােব। 
 

 
ছিব -  Home Screen 

 
Module List �থেক �যেকান  Module Open করেল �থেম  List of Module Name এর  page �  Open হেব। 

❖  Page এর বাম পােশ  Create এর  option থােক। �যখােন  click করেল  Module Create এর জন� ফম� 
Open হয়। �সখােন তথ� পুরন কের Save Option এ click করেল তথ� সংেযািজত হয়। পুরনকৃত তথ� Delete করেত চাইেল                   

Delete button এ  click করেল তথ�  System �থেক  Delete হেয় যােব। 

❖ Page এর বাম পােশ আেরক�  option আেছ Filters। Filters এর িনেচ ৩�  options আেছ। 
●  �থম �  C �য�র পূণ� নাম  Current �যখােন  click করেল বত� মােন পুরনকৃত তথ� �দখা যােব। 
● পেরর� C+A �য�র পূণ� নাম Current + Active �যখােন click করেল বত� মােন পুরনকৃত এবং Active               

তথ� �দখা যােব। 
● পেরর� C+I �য�র পূণ� নাম Current + Inactive �যখােন click করেল বত� মােন পুরনকৃত এবং              

Inactive তথ� �দখা যােব। 

❖ Page এর ডান পােশ ২�  option আেছ।  Home > Module Name 

●   Home এ  click করেল  User এর  Home page �দখােব। 
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● �েত�ক সংেযািজত তেথ�র ডান পােশ Details এ click করেল �সই তেথ�র িব�ািরত িববরন সহ ফম�� open                
হেব। 

 
 
 
 
 
 

 
 

ছিব -  Module এর �মন ু
 

 

ফ�ািসিল�/অগ�ানাইেজশন ��াফাইল 
�কােনা িনিদ�� �িত�ােনর ইেমইল এবং পাসওয়াড� ব�বহার কের সফলভােব লগইন করেল, অরগানাইেজশন ��াফাইল ওেপন হেব।               
এখােন অরগানাইেজশন বলেত ঐ িনিদ�� �িত�ান�র কথা িনেদ�শ করা হে�। অরগানাইেজশন ��াফাইেল �িত�ােনর নাম, �িত�ােনর               
ধরন, ছিব, মানিচে� এ�র অব�ান সহ আনষুি�ক �বশ িকছু তথ� �দখােনা হেব। এছাড়া একই পাতায় Basic Info, Ownership Info,                   
Contact no, Land Info,  
Permission/Approval Info, Organization Info ইত�ািদ ট�ব �থেক �িত�ান স�িক� ত অন�ান� িবিভ� তথ� �দখা যােব।  
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ছিব - ফ�ািসিল� ��াফাইল 

অরগানাইেজশন ��াফাইেলর তথ� সংেযাজন/পিরবত� ন 
অরগানাইেজশন ��াফাইল পাতার বাম পােশর �মনু �থেক “অরগানাইেজশন edit” িলংেক ি�ক করেল অরগানাইেজশন ��াফাইল              
স�াদনা করার পাতা ওেপন হেব। এখােন অরগানাইেজশন সং�া� সকল তথ� এক� ফেম� �দখােনা হেব, এই ফম� �থেক িবিভ� তথ�                   
সংেযাজন এবং পিরবত� ন করা যােব। ফেম�র িবিভ� অংেশ পিরবত� ন করার পের পাতার এেকবাের িনেচর অংেশ "Submit” বাটেন ি�ক                  
করেল পিরবিত� ত তথ��েলা ডাটােবেজ সংরি�ত হেব। 
তথ� পিরবত� েনর পের যিদ "Submit” বাটেন ি�ক করা না হয়, তেব তথ� আেগর মতই রেয় যােব এবং পিরবিত� ত তথ��েলা                   
অরগানাইেজশন  ��াফাইল  পাতায় �দখা যােব না। 
 

 
ছিব- অরগানাইেজশন ��াফাইল স�াদনা 
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অরগানাইেজশন Tier 
�য �কান Organization এর দইু ধরেনর 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  
এই ধরেনর  Organization create করার সময় Facility Function field-এ Administrative Tier িসেল� করেত হেব। 

 
ছিব- Organization Function Dropdown(Administrative Tier) 

Service Organization  
এই ধরেনর  Organization create করার সময় Organization Function field-এ Service Tier িসেল� করেত হেব। 

 
ছিব- Organization Function Dropdown(Service Tier) 
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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। 

 
                                ছিব- Parent Organization 

 

 

Sanctioned Post-এর তথ� �দখা 
HRIS িসে�েম সাইনইন করার পের বাম পােশর �মনু �থেক Sanctioned Posts িলংেক ি�ক করেল, িনিদ�� �িত�ােনর Sanctioned                 
Post-এর তািলকা �দখা যােব। 
Sanctioned Posts পাতার এেকবাের উপেরর অংেশ ঐ �িত�ােনর Total Sanctioned Post, Total Filled up post, Total Vacant                 
Post এর এক� সার সংে�প জানা যােব। এবং এর পেরর অংেশ Designation অনযুায়ী Sanctioned Posts-এর তািলকা পাওয়া                 
যােব।  
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ছিব- Sanctioned Post �মন ু

 
Sanctioned Posts পাতায় িনিদ�� �িত�ােনর সকল Designation র �াংক অনযুায়ী �দখােনা হয়। Designation �েলা             
Type of Post, Class, Pay Scale অনযুায়ী আলাদা সািরেত থােক। �যমন একািধক Designation এর নাম একই হেলও                 

Type of Post, Class, Pay Scale এর �কান� আলাদা হেল �সই Designation �েলা আলাদা সািরেত �দখােনা হয়। এছাড়া                  

�কােনা Designation এর অিধেন কত�েলা Sanctioned Post রেয়েছ �স� জানা যােব Designation এর নােমর পােশ               

Total Post কলাম �থেক। আর �কান Sanctioned Post-� খািল রেয়েছ অথবা ঐ �পাে� �কউ যু� আেছন িকনা জানার জন�                   

Designation নােমর পােশর  Show Staff List বাটেন ি�ক করেত হেব। 

 
ছিব - Sanctioned Post > Show Staff List 
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Move In 
Sanctioned Post পাতার িনিদ�� Designation এর পােশর Show Staff List বাটেন ি�ক করেল Sanctioned Post এর তািলকা �দখা                  

যায়। িনিদ�� Sanctioned Post এর Personnel ��াফাইল যু� করার জন� Move In বাটেন ি�ক করেত হেব। এরপর Move In                   
করার মলূ ফম�� ওেপন হেব। ফেম� Sanctioned Post আইিড আেগ �থেকই পূরণ করা থাকেব এবং �সখােন Personnel–এর নাম এবং                   
Move In এর কারণ উে�খ কের সাবিমট করেত হেব।  
 
 

 
ছিব – Move In করা 

Move In ফম�� ওেপন হেল �সখােন আেগ �থেকই Sanctioned Post আইিড পূরণ করা থাকেব। সাবিমট করার পূেব� Personnel                  
এবং Reason িফ��েলা অবশ�ই পূরণ করেত হেব। 
Personnel 
�য Personnel-�ক Move In করা হে� তার নাম িলখেত হেব এই Personnel ঘের। Personnel-এর আইিড, নাম, PDS �কাড,                  
�মাবাইল ন�র ইত�ািদ �য �কােনা তেথ�র উপর িভি� কের Personnel অনসু�ান করার সুেযাগ রেয়েছ। কাছাকািছ তথ�সহ একািধক                 

Personnel খুেজঁ পাওয়া �গেল সব�েলা নামই �দখা যােব।  
 
Reason: 

Personnel Move In করার কারণ� এই অংশ �থেক িনব�াচন করেত হেব। 
কারন সমহূ হল, 

●  New Joining 
●  Promotion 
● Transfer 
●  Waiting for posting 
●  Was posted in a wrong organization 
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ছিব – Move In ফম� 

 
এখােন উে�খ� �য �কােনা Personnel যিদ আেগ �থেকই অন� �কােনা Sanctioned Post এর সােথ যু� থােকন তেব তােক নতুন                   
Sanctioned Post-এ Move In করা যােব না। �েয়াজেন তােক আেগর �িত�ান �থেক �থেম Move Out করেত হেব এবং এরপর ঐ                    
Personnel এর জন� Move In অপশন� সি�য় হেব।  

Move Out 
িনিদ�� Sanctioned Post এর অিধেনর �কােনা Personnel-�ক অন� �কােনা Sanctioned Post অথবা অপর �কােনা �িত�ােন               
�া�ফার করার জন� �থেম Personnel -�ক Move Out করেত হেব। 
�য Personnel -�ক Move Out করেত হেব তার নােমর পােশর Move Out বাটেন ি�ক করেল মলূ Move Out ফম�� ওেপন হেব।                     
ফেম� Personnel এর নাম আেগ �থেক উে�খ থাকেব, এছাড়া Move Out করার কারণ উে�খ করেত হব। পাশাপািশ িব�ািরত কারণ                   
�লখার জন� আলাদা ঘর রেয়েছ।  

 
 

ছিব –Move Out করা 
 
Move Out ফম� সাবিমট করা হেল ঐ িনিদ�� Personnel-�ক আেগর �িত�ােনর Personnel-�দর তািলকায় খুেঁজ পাওয়া যােব না।                 
পুনরায় �কােনা �িত�ােন যু� করেত হেল Move In প�িত অনসুরণ করেত হেব। 
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ছিব – Move Out ফম� 
 
যখন Personnel �ক Move Out করা হেব, �সই Personnel �কান Additional role এ যু� থাকেল �সটা Move Out form এ                    
�দখােনা হেব। Personnel Move Out হওয়ার পূেব� যােত Additional role এর সকল দািয়� স�েক� অবগত করার উে�েশ এই তথ�                   
�দওয়া হেয়েছ। 
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ছিব –Move Out Success Form 

Move Out Request 
�কােনা Personnel যিদ আেগ �থেকই অপর �কােনা �িত�ােনর সােথ যু� থােকন তেব তােক সরাসির Move In করা যােব না। একজন                    
Personnel �কবলমা� এক� Sanctioned Post এর সােথ যু� থাকেত পারেবন। আর অপর �কােনা Organization �থেক Move In                 
করার পূেব� অবশ�ই ঐ Organization �থেক Move Out করেত হেব এবং ঐ অ�াডিমেনর অনমুিত িনেত হেব। এছাড়া MIS                  
অ�াডিমনরাও এই কাজ� কের িদেত পারেবন। 
Move In করার সময় যিদ এমন �কােনা Personnel িনব�াচন করা হয় �য আেগ �থেক অপর �িত�ােন রেয়েছ, �সে�ে� Move In ফম�                     
সাবিমট করা হেল �স� স�� হেব না। এে�ে� �থেম Move Out Request করেত হেব।  
�কােনা Personnel -�ক Move Out Request করার জন� িনেচর ধাপ�েলা অনসুরণ করেত হেব 
১. �থেম ি�েনর উপেরর বাম �কােন HRIS-MOHFW বাটেন ি�ক করেত হেব 
২. এরপর �ীন এর বাম িদেক িনেচ Send Move Out Request এ ি�ক করেত হেব। 

 
ছিব – Organization Dashboard 

 
 
 
৩. Move Out Request ফম�� Personnel /Staff িসেল� কের িফলআপ কের সাবিমট করেল Personnel বত� মান এ �য                 
Organization �ত HRIS এ ট�াগ আেছন �স Organization এ এক� Move Out Request যােব। অতঃপর উ� Organization,                 
Personnel �ক Move out স�� করেল Move out Request ��রণকারী Organization তােক Move In করােত পারেবন। 
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ছিব –Move Out Request Form 

নতুন Personnel/Staff যু� করা 
িনিদ�� Sanctioned Post এর অিধেন কম�কত� া/কম�চারীেদর যু� করেত হেব Move In এর মাধ�েম। এখােন সকল               
কম�কত� া/কম�চারীেদর Personnel িহসােব উে�খ করা হেব। Move In করার সময় যিদ �কােনা Personnel এর নাম তািলকায় খুেজ না                  
পাওয়া যায় তেব ঐ Personnel যু� করার জন� অনেুরাধ করেত হেব। Agency�থেক এই অনেুরাধ� যাচাই করা হেব এবং �েয়াজেন                   
Personnel তািলকাভু� করা হেব। 
নতুন Personnel যু� করার জন� HRIS অ�াপিলেকশেনর বাম পােশর �মনু �থেক Personnel Add Request িলংেক ি�ক করেত হেব।                  
এই িলংেক ি�ক করেল নতুন Personnel যু� করার জন� �েয়াজনীয় ফম� ওেপন হেব। একািধক Personnel যু� করেত হেল এই একই                    
প�িতেত একািধক আেবদন করেত হেব।  

ছিব -  Personnel Add Request 

Personnel Attributes সংযু� করা 
একজন Personnel এক� Organization �ত কম�রত থাকা অব�াই িবিভ� দািয়� পালন কের থােকন। Personnel এর profile এ                 
সকল তথ� সংর�ণ করার option রেয়েছ। Personnel/staff এর ফম� এর top �মনু �থেক add বাটন �থেক এসব তথ� সংযু� করেত                    
হেব। �য সকল তথ� add করা যােব �স�লা হল 

● Family Member Information 
● Educational Qualification 
● Achievements 
●  Noc 
●  Deputation 
● Lien 
●  Disciplinary Action 
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ছিব –Attributes Add Button 

Family Member Information সংযু� করা 
Personnel এর Family Member Information Add করেত হেল Personnel/staff এর ফম� এর top �মনু �থেক অ�াড করেত হেব।                  
সফল ভােব Family Member Information add হেল Personnel ফম� এ তা যু� হেব। Add বাটন এই ি�ক কের Family Member                    
Information অপশন� ি�ক করেল িনেচর ছিবর মত form open হেব। এই form এ সকল তথ� স�ক ভােব �দওয়া হেল, Personnel                    
ফম� এ তা যু� হেব। 
 

 
ছিব –Family Member Information Form 
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ছিব –Family Member Information Quick Access Form 

 
ছিব –Personnel ফম� এ Family Members এর তািলকা 

 

Educational Qualification সংযু� করা 
Personnel এর Educational Qualification Add করেত হেল Personnel /staff এর ফম� এর top �মনু �থেক অ�াড করেত হেব।                  
সফল ভােব Educational Qualification add হেল Personnel ফম� এ তা যু� হেব। িনেচর Screenshot �থেক ধারনা পােবন। 
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ছিব –Educational Qualification Form 

 

 
 

ছিব –Personnel ফম� এ Educational Qualification এর তািলকা 

NOC সংযু� করা 
Personnel এর NOC Add করেত হেল Personnel /staff এর ফম� এর top �মন ু�থেক অ�াড করেত হেব। সফল ভােব NOC add হেল 
Personnel ফম� এ তা যু� হেব। িনেচর Screenshot �থেক ধারনা পােবন। 
 
 
 

 
ছিব –NOC Form 
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ছিব –Personnel ফম� এ NOC এর তািলকা 

Achievements সংযু� করা 

Personnel এর achievements Add করেত হেল Personnel /staff এর ফম� এর top �মনু �থেক অ�াড করেত হেব। সফল ভােব                   
achievements add হেল Personnel ফম� এ তা যু� হেব। িনেচর Screenshot �থেক ধারনা পােবন। 

 
ছিব –  Achievements Form 
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ছিব –  Achievements Quick Access Form 

 
ছিব –Personnel ফম� এ Achievementsএর তািলকা 

Deputation সংযু� করা 
Personnel এর Deputation Add করেত হেল Personnel/staff এর ফম� এর top �মনু �থেক অ�াড করেত হেব। সফল ভােব                  
Deputation add হেল Personnel ফম� এ তা যু� হেব। িনেচর Screenshot �থেক ধারনা পােবন। 
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ছিব –DEPUTATION Form 

 

 
ছিব –DEPUTATION Quick Access Form 
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ছিব –Personnel ফম� এ DEPUTATION এর তািলকা 

Lien সংযু� করা 
Personnel এর Lien Add করেত হেল Personnel /staff এর ফম� এর top �মনু �থেক অ�াড করেত হেব। সফল ভােব Lien add হেল                      
Personnel ফম� এযু� হেব। িনেচর Screenshot �থেক ধারনা পােবন। 

 
ছিব –Lien Form 
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ছিব –Lien quick access Form 

 
 
 
 
 

 
ছিব –Personnel ফম� এ Lien এরতািলকা 

Additional Roles সংযু� করা 
িকভােব Additional Role select করেবন? আপিন আপনার জন� �দ� user name িদেয় login কেরউপের              
বামিদেকHRIS-MOHFW এ ি�ক ক�ন। তারপর িদনিদেক দশৃ�মান Additional Roles ঘর�েত ি�ক ক�ন। 
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ছিব -  Adding Additional Roles 

 
Additional Roles বাটন এই ি�ক করেল Additional Role Form open হেব। িনেচর ছিব �থেক এর ধারনা পােবন। 
 
 

 
ছিব -  Adding Additional Roles form 

Support Ticket 
আপনার �িত�ােনর সফটওয়�ার এর �যেকান সমস�া Open Support Ticket এ িলখার জন� বাম িদেকর �মনু �থেক Open support                  
Ticket িলংক-এ ি�ক ক�ন। এরপর Subject এর বে� আপনার সমস�া এর িবষয় িলখেবন। Ticket Category �ত আপনার                 
সমস�ার Category িসেল� ক�ন। Mobile no. এ আপনার অথ�াৎ িযিন পাঠাে�ন তার �মাবাইল ন�র িলখুন।Details এ আপনার                 
সমস�ার িব�ািরত িলেখ Save বাটন এ ি�ক ক�ন। 
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ছিব -  Open Support Ticket 

 
ছিব -  Open Support Ticket 
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