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HRM মডিউল ব্যবহার ডবষয়ক ডির্দ েডিকা (ডবডিএি িাধারণ ডিক্ষা কযািার) 

 

 

HRM মডিউর্ল িরকাডর কর্লর্ের প্রডিষ্ঠাি প্রধাি/উইং প্রধাি/অধ্যক্ষ মর্হাদর্য়র করণীয়: 

 

 প্রথর্ম প্রডিষ্ঠাি প্রধাি/উইং প্রধাি/অধ্যক্ষ মর্হাদয় www.emis.gov.bd ওর্য়ব ডলংর্ক 

প্রর্বি কর্র ০৮/১১ ডিডের্ের আইডি লগ-ইি আইডি(user name) ডহর্ির্ব এবং পািওয়াি ে 

ব্যবহার কর্র HRM এর ডপডিএি প্রর্বি কর্র িাঁর ব্যডিগি ডপডিএি এর িথ্য হালিাগাদ 

করর্বি। 

 িারপর প্রডিষ্ঠার্ির লগ-ইি আইডি(user name) ডহর্ির্ব প্রদত্ত আইডি/ ইআইআইএি িম্বর 

এবং পািওয়াি ে ব্যবহার কর্র লগইি কর্র বাের্ি 

ডিক কর্র ডির্ের্ক এবং কম েরি হালিাগাদকৃি িকল ডিক্ষকগর্ির িথ্য িঠিক থাকর্ল 

approve করর্বি। প্রডিষ্ঠার্ির িকর্লর িথ্য approve দদয়ার পর প্রডিষ্ঠাি প্রধাি/উইং 

প্রধাি/অধ্যক্ষ মর্হাদয় যডদ ডপডিএি িাডলকায়/ দপাে োর্ল িার প্রডিষ্ঠার্ির বাডহর্র অডিডরি দকাি 

ডিক্ষক দদখর্ি পাি ির্ব বামপার্ির Approval দমন্যয দথর্ক Teacher/ employee 

not in (বিেমার্ি employee info & cast off) বাের্ি ডিক কর্র ঐ ডিক্ষকর্ক 

ডির্লক্ট কর্র Teacher/ employee not in কর্র ডদর্ি হর্ব। িাহর্ল আর িাডলকায় 

দদখার্ব িা। 

  বাের্ি ডিক কর্র প্রডিষ্ঠার্ির ডবষয় ও পদডব ডিডত্তক সৃষ্টপদ, 

কম েরি ডিক্ষকর্দর িথ্য প্রদাি করর্বি। 

  বাের্ি ডিক কর্র প্রডিষ্ঠার্ি কম েরি ওএিডি িংযুি/ 

ডমির্পাডটং/ ইিডিটু/পর্দর ডবপরীর্ি কম েরি ডিক্ষকর্দর িথ্য হালিাগাদ করর্বি। 

 দকাি ডিক্ষক/ কম েচারী ডির্য়াগপ্রাপ্ত হর্য় আইডির েন্য দরডের্ষ্টেুিি আর্বদি করর্ল 

িংডিষ্ট বাের্ি ডিক কর্র আর্বদি 

ফর্রাযাি ে/ডরর্েক্ট করর্ি পারর্বি। 

 িংডিষ্ট বাের্ি ডিক কর্র ডিক্ষকর্দর বদডলর আর্বদি ফর্রায়াি ে 

অথবা ডরর্েক্ট করর্ি পারর্বি এর্ক্ষর্ে বদডলর িীডিমালা ২০২০ অন্যিরণ করা দযর্ি পার্র। 

  ছাড়পর্ের িাডলকা/ দযাগদার্ির িাডলকা বাের্ি ডিক কর্র ডির্টম দথর্ক (Article 47) 

িাউির্লার্ির মাধ্যর্ম ছাড়পে/দযাগদাি কায েক্রম িম্পন্ন করর্ি হর্ব। দকাি ডিক্ষক বদডল হর্ল 

অবশ্যই ডির্টম দখর্ক ছাড়পে/দযাগদাি ডির্ি হর্ব িা িা হর্ল পরবিীর্ি ঐ ডিক্ষর্কর ডপডিএি 

এ কম েস্থর্লর িথ্য হালিাগাদ করর্ি পারর্ব িা। 

  বাের্ি ডিক কর্র প্রডিষ্ঠার্ির দযর্কাি ডিক্ষর্কর ডপডিএি 

িাউির্লাি কর্র ডপ্রন্ট করর্ি পারর্ব। 
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HRM মডিউর্ল িরকাডর কর্লর্ের ডবডিএি (িা:ডি:) কযািার কম েকিোর্দর করণীয়: 

 

ডবডিএি (িা:ডি:) কযািার (ডপডিএিভুি) কম েকিো : 

 

 প্রথর্ম www.emis.gov.bd ওর্য়ব ডলংর্ক প্রর্বি কর্র ০৮/১১ ডিডের্ের আইডি user 

name ডহর্ির্ব এবং পািওয়াি ে ব্যবহার কর্র ডির্টর্ম প্রর্বি কর্র  এর 

ডপডিএি এ ডিক করর্ি হর্ব। 

 ডপডিএি এর িাধারণ িথ্য page অথবা দয page এর িথ্য হালিাগাদ করর্ি চাি ঐ page এ 

প্রর্বি কর্র িথ্য হালিাগাদ কর্র শুধুমাে িাধারণ িথ্য page এ Save এবং বাকী page গুর্লার্ি 

হালিাগাদ/িংরক্ষণ বাের্ি ডিক কর্র িথ্য হালিাগাদ করর্ি হর্ব। িকল িথ্য হালিাগাদ দিষ হর্ল 

িাধারণ িথ্য page এর  এবং দিষ page এর বাের্ি ডিক করর্ি 

হর্ব। একবার Submitবাের্ি ডিক করর্ল অধ্যক্ষ মর্হাদয় কর্তেক ডপডিএি অন্যর্মাদি িা দদয়া  পয েন্ত 

দকাি কাে করা যার্ব িা এবং ডপডিএি ডরর্পার্ে েও  হালিাগাদকৃি/িম্পূি ে িথ্য দদখার্ব িা। 

 

 

ডবডিএি(িা:ডি:) কযািার (িতুি দযাগদািকৃি) কম েকিো : 

 www.emis.gov.bd ওর্য়ব ডলংর্ক প্রর্বি কর্র িািপার্ির Register এর 

 বাের্ি ডিক কর্র িথ্য পূরণ কর্র Submit করর্ি হর্ব। অধ্যক্ষ মর্হাদয় 

HRM এর  বাের্ি ডিক কর্র submit কৃি আর্বদি open কর্র 

ফর্রায়াি ে দদয়ার পর স্বয়ংডক্রয়িার্ব মাউডির্ি চর্ল আির্ব। মাউডির পডরচালক (ক. ও প্র.) স্যার্রর 

Approve হওয়ার পর স্বয়ংডক্রয়িার্ব িংডিষ্ট কম েকিোর ই-দমইল/এিএমএি এর মাধ্যর্ম user id 

এবং password চর্ল যার্ব। পরবিীর্ি user id এবং password ব্যবহার কর্র ডির্টর্ম 

প্রর্বি কর্র িথ্য হালিাগাদ করর্বি। 

 উর্েখ্য দয, যারা টিটিডির্ি ডবডিন্ন ডবষর্য় ডির্য়াগপ্রাপ্ত িারা ডবষয় ডিব োচর্ির দক্ষর্ে (টিটিডি) আর্ছ এমি 

ডিব োচি করর্ি হর্ব; দযমি ডির্য়ার্গর ডবষয় বাংলা হর্ল বাংলা(টিটিডি) ডিব োচি করর্ি হর্ব। দযাগদািকৃি 

িতুি কম েকিো যডদ দকাি এমডপও/ িিএমডপও প্রডিষ্ঠার্ি কম েরি দথর্ক ইএমআইএি আইডি থার্ক িার্দর 

পূব েবিী প্রডিষ্ঠাি দথর্ক ইির্িক্স/ আইডি কিেি কর্র িারপর দরডের্েিি করর্ি হর্ব। দরডের্েিি page 

এর দকাি িথ্য পরবিীর্ি update করা যার্ব িা। িাই িাবধািিার িডহি দরডের্েিি page এর 

িথ্য পূরণ কর্র Submit দদয়ার েন্য বলা হর্লা। 
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ডবডিএি(িা:ডি:) কযািার  কম েকিোর্দর অিলাইি বদডল প্রডক্রয়া : 

 বদডলর িীডিমালা ২০২০ অন্যিরণ কর্র বদডল হর্ি ইচ্ছুক দকাি কম েকিো  

বাের্ি ডিক কর্র িথ্য প্রদাি পূব েক অিলাইর্ি আর্বদি করর্ি পারর্বি। উর্েখ্য 

এখাি দথর্ক প্রডিষ্ঠাি ডির্লক্ট করর্ি পারর্বি এবং বদডলর 

আর্বদর্ির কারণ এবং এর স্বপর্ক্ষ িংযুডিও ডদর্ি পারর্বি। আর্বদিকারী submit করার পর 

প্রডিষ্ঠাি প্রধাি/উইং প্রধাি/অধ্যক্ষ মর্হাদর্য়র প্যার্িল দথর্ক অগ্রায়র্ণর পর  একো এবং আর্বদি 

Approve/reject এর পর আর্রাও একো  ইর্মইর্ল/এিএমএি/িটিডফর্কিি পার্বি। 

 বদডলকৃি কম েকিো ছাড়পে/দযাগদাি বাের্ি ডিক কর্র সুডিডদ েষ্ট িথ্য ডদর্য় িাবডমে করর্ল প্রডিষ্ঠাি 

প্রধাি/উইং প্রধাি/অধ্যক্ষ মর্হাদর্য়র অন্যর্মাদি িার্পর্ক্ষ (Article 47) িাউির্লাি কর্র ডির্টম 

দথর্ক ছাড়পে/দযাগদাি কায ে িম্পাদি করর্ি পারর্বি।  

 

ডপডিএি এ বিেমাি কম েস্থল হালিাগাদ ডবষর্য় স্পষ্টীকরণ: 

 

ডপডিএি এ চাকুরীর িথ্য প্রদার্ির উপর ডিডত্ত কর্র ডপডিএি িাবডমে করার পর দকাি প্যার্ির্ল যার্ব িা ডিি ের কর্র িাই ডির্চর ডচর্ের এবং 

কযাোগডর অন্যযায়ী িথ্য হালিাগাদ করার েন্য অন্যর্রাধ করা হর্লা। 

 

যারা কর্লর্ে প্রিািডিক পর্দ(অধ্যক্ষ/ উপাধ্যক্ষ) আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি িাবডমে 

করর্বি; 

 

 

যারা কর্লর্ে আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি িাবডমে করর্বি; 

 

 

 

যারা ওএিডি িংযুি কর্লর্ে আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি িাবডমে করর্বি; 
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যারা ওএিডি মাউডির্ি আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি িাবডমে করর্বি; 

 

 

 

যারা ওএিডি িংযুি ইএমআইএি অডফর্ির িাডলকায় িাই/ িতুি োিীয়কৃি কর্লে/ দবিরকাডর প্রডিষ্ঠার্ি আর্ছি 

িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি িাবডমে করর্বি; 

 

 

যারা ওএিডি ডিক্ষাছুটি/ডিক্ষা দপ্রষি আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি িাবডমে করর্বি; 

 

 
 

যারা ওএিডি ডলর্য়ি আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি িাবডমে করর্বি; 
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যারা ডবডিন্ন অডফর্ি আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি িাবডমে করর্বি; 

 

 

যারা ওএিডি ইিডিটু ডবডিন্ন কর্লর্ে কম েরি আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি 

িারডমে করর্বি: 

 

যারা ওএিডি ইিডিটু ডবডিন্ন অডফর্ি কম েরি আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি 

িারডমে করর্বি: 

 

যারা ওএিডি ইিডিটু ইএিআইএি এর অডফর্ির িাডলকায় িাই/ িতুি োিীয়কৃি কর্লে 

/দবিরকারী প্রডিষ্ঠার্ি কম েরি আর্ছি িারা ডির্চর ডচর্ের ন্যায় পূরণ কর্র ডপডিএি িারডমে 

করর্বি:
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দপাে োল: প্রর্িযক প্রডিষ্ঠাি প্রধাি/কম েকিো-কম েচারীর িথ্য দপাে োর্ল িডন্নডবডিি থার্ক। ওর্য়ব ডলংক  

emis.gov.bd প্রর্বি কর্র উপর্রর বামপার্ির কণ োর্র দপাে োর্ল ডিক কর্র অডফি/ ডিক্ষা প্রডিষ্ঠাি ডির্লক্ট 

কর্র ডিডদ েষ্ট িথ্য ডদর্লই প্রডিষ্ঠার্ির িকল কম েকিো-কম েচারীর্দর িথ্য দদখা যার্ব। আইডি আর্ছ এমি কার্রা িথ্য 

িা দদখার্ল ঐ কম েকিো-কম েচারীর  চাকুরীর িথ্য হালিাগাদ করর্ি হর্ব। 

 

*** িথ্য প্রদার্ির সুডবধার্থ ে www.emis.gov.bd ওর্য়ব ডলংর্ক প্রর্বর্ির পর প্রদডি েি প্রথম উইর্ডার 

দিাটিির্বাি ে ডবডিএি িাধারণ ডিক্ষা কযািার কম েকিোর্দর ডপডিএি িংক্রান্ত িংডক্ষপ্ত ডির্দ েডিকা এবং                   

usermanual দথর্ক HRM দদখা দযর্ি পার্র। 

এ িংর্ক্রান্ত দযর্কাি িমস্যার দক্ষর্ে িহায়িার েন্য ডপডিএি আইডি, িাম, দমাবাইল িম্বর উর্েখ কর্র 

pds.dshe.college@gmail.com ঠিকিায় ই-দমইল করা দযর্ি পার্র। 
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মাউডি অডধদপ্তর্রর ইএমআইএি ডির্টর্ম অধীি এইচআরএম মডিউর্ল িরকাডর কর্লে-এ ডিক্ষা কযািার 

কম েকিোর্দর শুন্য পর্দর িথ্য হালিাগার্দ প্রডিষ্ঠাি প্রধার্ির করণীয়: 

 

# প্রথর্ম www.emis.gov.bd ওর্য়ব ডলংর্ক আইডি ডহর্ির্ব ইআইআইএি এবং পািওয়াি ে ব্যবহার কর্র ডির্টর্ম প্রর্বি 

করর্ি হর্ব। 

 

# এইচআরএম এর  ডকি কর্র প্রথর্ম ডবদ্যমাি ডবষয়ডিডত্তক ডিক্ষর্কর শূণ্যপর্দর িথ্য 

হালিাগাদ করর্ি হর্ব (ডচে-২) দমািার্বক। যডদ িতুি দকাি ডবষর্য়র ডিক্ষর্কর িথ্য এডি ডদর্ি হর্য় ির্ব উপর্রর বামপার্ির 

এ প্রর্বি কর্র িথ্য এডি ডদর্য় দযাগ করুি বাের্ি ডিক করর্ি হর্ব (ডচে-৩)।  িথ্য হালিাগাদ ও 

িতুি এডি িম্পন্ন হর্ল িবর্ির্ষ বাের্ি ডকি করর্ি হর্ব। অধ্যক্ষ/ উপাধ্যক্ষ পর্দর িথ্য এডি দদয়ার দক্ষর্ে ডবষয় 

এর ঘর্র অধ্যক্ষ/ উপাধ্যক্ষ দয ডবষর্য় ডির্য়াগ িা ডদর্ি হর্ব। 

উর্েখ্য এখার্ি ডিক্ষা কযািার্রর িকল পর্দর (অধ্যক্ষ, উপাধ্যক্ষ, অধ্যাপক, িহর্যাগী অধ্যাপক, িহকাডর অধ্যাপক, প্রিাষক) িথ্য 

হালিাগাদ করর্ি হর্ব । 

 

http://www.emis.gov.bd/


8 

 

ডচে-২ 

 

 

ডচে-৩ 

# শূণ্যপদ িংক্রান্ত িথ্য download করর্ি হর্ল শূণ্য পর্দর িথ্য দমন্যযর্ি (ডচে-৩) প্রর্বি কর্র চাডহি িথ্য প্রধািপূব েক show 

বাের্ি ডকি কর্র িথ্য িাইির্লাি করা যার্ব (ডচে-4)। 

 

ডচে-৩ 

 

ডচে-4 

 

 

 

 

*** প্রথমবার লগ-ইন করার পর অবশ্যই পাসওয়ার্ড  পররবর্ড ন করতর্ হতব 


