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HRM মডিউলে সরকারি কলেজের প্রতিষ্ঠান প্রধান/উইং প্রধান/অধ্যক্ষ মহোদয়ের করণীয়:

· প্রথমে অধ্যক্ষ মহোদয় ০৮/১১ ডিজিটের আইডি লগ-ইন আইডি(user name) হিসেবে এবং এসএমএস এর মাধ্যমে প্রাপ্ত পাসওয়ার্ড ব্যবহার করে HRM এ প্রবেশ করে তাঁর ব্যক্তিগত পিডিএস এর তথ্য হালনাগাদ করবেন।
· তারপর প্রতিষ্ঠানের লগ-ইন আইডি(user name) হিসেবে ইআইআইএন নম্বর এবং পাসওয়ার্ড ব্যবহার করে লগইন করে[image: ]বাটনে ‍ক্লিক করে নিজেকে এবং কর্মরত হালনাগাদকৃত সকল শিক্ষকগনের তথ্য সঠিক থাকলে approve করবেন। প্রতিষ্ঠানের সকল শিক্ষকদের তথ্য হালনাগাদের পর approve দেয়ার পর অধ্যক্ষ মহোদয় যদি পিডিএস তালিকায়/ পোর্টালে তার প্রতিষ্ঠানের বাহিরে অতিরিক্ত কোন শিক্ষক দেখতে পান তবে বামপাশের মেন্যু থেকে Teacher/ employee not in (বর্তমানে employee info & cast off) বাটনে ক্লিক করে ঐ শিক্ষককে ‍সিলেক্ট করে Teacher/ employee not in করে দিতে হবে। তাহলে আর তালিকায় দেখাবে না।
· [image: ] বাটনে ক্লিক করে প্রতিষ্ঠানের বিষয় ও পদবি ভিত্তিক সৃষ্টপদ, কর্মরত শিক্ষকদের তথ্য প্রদান করবেন।
· [image: ] বাটনে ক্লিক করে প্রতিষ্ঠানে কর্মরত ওএসডি সংযুক্ত/ মিসপোস্টিং/ ইনসিটু/পদের বিপরীতে কর্মরত শিক্ষকদের তথ্য হালনাগাদ করবেন।
· কোন শিক্ষক/ কর্মচারী নিয়োগপ্রাপ্ত হয়ে আইডির জন্য রেজিষ্টেুশন আবেদন করলে [image: ]সংশ্লিষ্ট বাটনে ক্লিক করে আবেদন ফরোযার্ড/রিজেক্ট করতে পারবেন।
· [image: ]সংশ্লিষ্ট বাটনে ক্লিক করে শিক্ষকদের বদলির আবেদন ফরোয়ার্ড অথবা রিজেক্ট করতে পারবেন এক্ষেত্রে বদলির নীতিমালা ২০২০ অনুসরণ করা যেতে পারে।
·  ছাড়পত্রের তালিকা/ যোগদানের তালিকা বাটনে ক্লিক করে সিস্টেম থেকে (Article 47) ডাউনলোডের মাধ্যমে ছাড়পত্র/যোগদান কার্যক্রম সম্পন্ন করতে হবে। কোন শিক্ষক বদলি হলে অবশ্যই সিস্টেম খেকে ছাড়পত্র/যোগদান নিতে হবে তা না হলে পরবর্তীতে ঐ শিক্ষকের পিডিএস এ কর্মস্থলের তথ্য হালনাগাদ করতে পারবে না।
· [image: ] বাটনে ক্লিক করে প্রতিষ্ঠানের যেকোন শিক্ষকের পিডিএস ডাউনলোড করে প্রিন্ট করতে পারবে।



 (
*** 
প্রথমবার লগ-ইন
 করার পর অবশ্যই পাসওয়ার্ড পরিবর্তন 
করতে হবে
)




HRM মডিউলে সরকারি কলেজের বিসিএস (সা:শি:) ক্যাডার কর্মকর্তাদের করণীয়:

বিসিএস (সা:শি:) ক্যাডার (পিডিএসভুক্ত) কর্মকর্তা :

· প্রথমে ০৮/১১ ডিজিটের আইডি user name হিসেবে এবং এসএমএস এর মাধ্যমে প্রাপ্ত পাসওয়ার্ড ব্যবহার করে সিস্টেমে প্রবেশ করে [image: ] এর পিডিএস এ ক্লিক করতে হবে।
· পিডিএস এর সাধারণ তথ্য page অথবা যে page এর তথ্য হালনাগাদ করতে চান ঐ page এ প্রবেশ করে তথ্য হালনাগাদ করে শুধুমাত্র সাধারণ তথ্য page এ Save এবং বাকী page গুলোতে হালনাগাদ বাটনে ক্লিক করে তথ্য হালনাগাদ করতে হবে। সকল তথ্য হালনাগাদ শেষ হলে সাধারণ তথ্য page এর [image: ] এবং শেষ page এর [image: ]বাটনে ‍ক্লিক করতে হবে। একবার Submitবাটনে ক্লিক করলে অধ্যক্ষ মহোদয় কর্তৃক পিডিএস অনুমোদন না দেয়া  পর্যন্ত কোন কাজ করা যাবে না এবং পিডিএস রিপোর্টেও  হালনাগাদকৃত/সম্পূর্ন তথ্য দেখাবে না।


বিসিএস(সা:শি:) ক্যাডার (নতুন যোগদানকৃত) কর্মকর্তা :
· www.emis.gov.bd ওয়েব লিংকে প্রবেশ করে ডানপাশের Register এর [image: ] বাটনে ক্লিক করে তথ্য পূরণ করে ‍Submit করতে হবে। অধ্যক্ষ মহোদয় HRM এর [image: ] বাটনে ক্লিক করে submit কৃত আবেদন open করে ফরোয়ার্ড দেয়ার পর স্বয়ংক্রিয়ভাবে মাউশিতে চলে আসবে। মাউশির পরিচালক (ক. ও প্র.) স্যারের Approve হওয়ার পর স্বয়ংক্রিয়ভাবে সংশ্লিষ্ট কর্মকর্তার ই-মেইল/এসএমএস এর মাধ্যমে user id এবং password চলে যাবে।
· পরবর্তীতে user id এবং password ব্যবহার করে সিস্টেমে প্রবেশ করে তথ্য হালনাগাদ করবেন।
· উল্লেখ্য যে, রেজিষ্ট্রেশন page এর কোন তথ্য পরবর্তীতে update করা যাবে না। তাই সাবধানতার সহিত রেজিষ্ট্রেশন page এর তথ্য পূরণ করে Submit দেয়ার জন্য বলা হলো।


বিসিএস(সা:শি:) ক্যাডার  কর্মকর্তাদের অনলাইন বদলি প্রক্রিয়া :
· বদলির নীতিমালা ২০২০ অনুসরণ করে বদলি হতে ইচ্ছুক কোন কর্মকর্তা [image: ] বাটনে ক্লিক করে তথ্য প্রদান পূর্বক অনলাইনে আবেদন করতে পারবেন। উল্লেখ্য [image: ]এখানে পদ শূন্য থাকা সাপেক্ষে সর্বোচ্চ তিনটি প্রতিষ্ঠান সিলেক্ট করতে পারবেন এবং বদলির কারণ এবং এর স্বপক্ষে সংযুক্তিও দিতে হবে। আবেদনকারী submit করার পর অধ্যক্ষ মহোদয়ের প্যানেল থেকে অগ্রায়ণের পর  একটা এবং আবেদন Approve/reject এর পর আরোও একটা  ইমেইলে/এসএমএস/নটিফিকেশন পাবেন।
· বদলিকৃত কর্মকর্তা ছাড়পত্র/যোগদান বাটনে ক্লিক করে সুনির্দিষ্ট তথ্য দিয়ে সাবমিট করলে অধ্যক্ষ/ প্রতিষ্ঠান প্রধানের অনুমোদন সাপেক্ষে (Article 47) ডাউনলোড করে সিস্টেম থেকে ছাড়পত্র/যোগদান নিতে হবে। কোন কর্মকর্তা বদলি  হলে অবশ্যই সিস্টেম থেকে ছাড়পত্র/যোগদান নিতে হবে তা না হলে পরবর্তীতে ঐ কর্মকর্তার পিডিএস এ কর্মস্থলের তথ্য হালনাগাদ করতে পারবে না।



 (
*** 
প্রথমবার লগ-ইন
 করার পর অবশ্যই পাসওয়ার্ড পরিবর্তন 
করতে হবে
)



 (
*** উল্লেখ্য যে, যাদের আইডি আছে তাদের নতুন করে রেজিষ্ট্রেশন করার প্রয়োজন নেই।তারা 
Registration page এর 
FOR EXISTING TEACHER/EMPLOYEE HAVING USERID 
লিঙ্ক এ
 
ক্লিক করে তথ্য হালনাগাদ করে ‍সাবমিট করবেন।
পরবর্তীতে প্রতিষ্ঠান প্রধান Approval দিলে ই-মেইলে আইডি পাসওয়ার্ড পেয়ে যাবেন।
)
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