
HRMS Software ব্যবহার নির্দ েনিকা 

 

 

১ম পর্ যায়ে ডাটা হালনাগাদকরন 

 

USER MANUAL 

 

HRMS Software এ Employee এর তথ্য পূরর্ের প্রর্য়াজিীয় নির্দ েনিকা: 

ক ) HRMS Software টির্ত প্রর্বি করর্ত হর্ে প্রথর্ে যে যকাি ব্রাউজার যথর্ক  http://115.127.69.234:8101 এই  URL এ যের্ত হর্ব। 

Enter Press করর্ে HRMS Software টি Open হর্ব এবং Login page এ Branch/Office Email এবং Password 

নদর্য় Login করর্ত হর্ব। প্রথে বার Login করার পর Password পনরবতেি কর্র নির্ত হর্ব । 

 

 

(খ)  HRMS সফ্টওয়যার্র Login হওয়ার পর First Phase Tab টির্ত নিক করর্ত হর্ব। তারপর Search Employee বর্ে 

আপিার িাখা/কাে োের্য় কে েরত কে েকতো/কে েচারীর PF Index িম্বর টাইপ কর্র Search বাটর্ি নিক করর্ত হর্ব। অতঃপর সংনিষ্ট 

কে েকতো/কে েচারীর িাে, পদনব যদখার্ব। পদনব ভুে থাকর্ে ড্রপ-ডাউি যেনু হর্ত সঠিক পদনব Select কর্র নদর্ত হর্ব। 

 

(গ) েনদ সংনিষ্ট কে েকতো যকাি দানয়র্ে থার্কি (যেেি- নবভাগীয় নিরীক্ষা কে েকতো, মুখ্য আঞ্চনেক/আঞ্চনেক ব্যবস্থাপক, িাখা ব্যবস্থাপক, ২য় 

কে েকতো ইতযানদ) যসর্ক্ষর্ে Select Responsibility ড্রপডাউি বে যথর্ক উক্ত দানয়েটি নসর্েক্ট কর্র Submit বাটর্ি নিক করর্ত 

হর্ব। 

(ঘ) অনুরূপভার্ব িাখা/কাে োের্য় কে েরত প্রর্তযক কে েকতো/কে েচারীর তথ্য আপর্ডট কর্র Submit করর্ত হর্ব। আপর্ডটকৃত /Submit কৃত 

সকে কে েকতো/কে েচারীর িাে যপর্জর নির্চর নদর্কর বর্ে নেস্ট আকার্র যদখার্ব।  

(ঙ) ঊর্েখ্য, যকাি কে েকতো/কে েচারী েনদ ট্রািনজট নপনরয়র্ড থার্কি (বদনের আর্দিপ্রাপ্ত হর্য় পূব েবতী কে েস্থে যথর্ক নরনেজ নির্য়র্েি নকন্তু 

বদনেকৃত কে েস্থর্ে অদ্যাবনি যোগদাি কর্রিনি) যসর্ক্ষর্ে সংনিষ্ট কেীর তথ্যানদ পূব েবতী কে েস্থে যথর্ক ডাটার্বর্জ এনি করর্ত হর্ব এবং 

পরবতী কে েস্থর্ে যোগদার্ির পর অবনিষ্ট তথ্য আপর্ডট করর্ত হর্ব। 

(চ) িাখা/কাে োের্য়র সকে কে েকতো/কে েচারীর তথ্যনদ আপর্ডট করা যিষ হর্ে Page টি হর্ত Logout কর্র যবর হর্ত হর্ব। 

 

 



HRMS Software ব্যবহার নির্দ েনিকা 
 

 

 

২য় পর্ োর্য়র ডাটা হালিাগাদকরি পদ্ধনি 

 

 

USER MANUAL 

 

HRMS Software- এ কর্ েরি কর্ েকিো/কর্ েচারীর্দর িথ্য পূরর্ের ক্ষের্ে নবর্িষ নির্দ েিিা: 

১।  HRMS Software এ ক্ষর্খার্ি বাাংলা ইউনির্কাড ব্যবহার্রর নবষর্য় উর্েখ রর্য়র্ে ক্ষেখার্ি অবশ্যই বাাংলা ইউনির্কাড এ িথ্য Input নদর্ি 

হর্ব। অন্য ক্ষকাি ফন্ট ব্যবহার করা র্ার্ব িা। 

২।  Software এ ক্ষর্খার্ি Dropdown ক্ষর্নু ক্ষদয়া আর্ে, ক্ষে ক্ষর্নুগুর্লা পূরর্ের ক্ষের্ে Dropdown ক্ষর্নু ক্ষের্ক িথ্য নিব োচি করর্ি হর্ব। 

৩।  নপ.এফ. ইির্ডক্স িাং নলখার ক্ষের্ে বে ের্ালা (Alphabet) এবাং োংখ্যা (Numeric) এর র্ার্ে হাইর্ফি (-) নচহ্ন অবশ্যই ব্যবহার করর্ি 

হর্ব। অন্য ক্ষকাি নচহ্ন ব্যবহার করা র্ার্ব িা বা হাইর্ফি নচহ্ন োড়াও নলখা র্ার্ব িা।র্র্র্িঃ ইাংর্রনির্ি ÔÔR-501ÕÕ এভার্ব নলখর্ি হর্ব। উর্েখ্য 

বে ের্ালা (Alphabet) অবশ্যই ইাংর্রনি Capital Letter হর্ি হর্ব। 

৪।  PRL ক্ষভাগরি এবাং অবেরপ্রাপ্ত ক্ষকাি কর্ েকিো/কর্ েচারীর িথ্য হালিাগার্দর প্রর্য়ািি ক্ষিই। 

৫।  প্রর্িেক িাখা/কার্ োলয়/নবভাগ 1 লগইি করার পর  Password পনরবিেি কর্র ক্ষির্ব। উর্েখ্য, Password অিীব ক্ষগাপিীয়ভার্ব োংরেে 

করর্ি হর্ব। 

৬।  িথ্য হালিাগাদ করার পর েকল িথ্যানদ ভাল ভার্ব র্াচাই পূব েক Submit বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব। 

৭।  েকল ির্থ্যর নবষর্য় নিনিি হর্য় নির্ভ েলভার্ব োংর্র্ািি করর্ি হর্ব। 

৮। িথ্য হালিাগাদকরি শুরু করার পূর্ব ে  প্রর্িেক কর্ী ”োংযুনি-১” ক্ষর্ািার্বক িথ্যানদ প্রস্তুি কর্র নির্ল েহর্িই িিভাগ িথ্য হালিাগাদ করা 

র্ার্ব।*** 

 

HRMS Software এ Employee এর িথ্য পূরর্ের প্রর্য়ািিীয় নির্দ েনিকা: 

(ক)  HRMS Software টির্ি প্রর্বি করর্ি হর্ল প্রের্র্ ক্ষর্ ক্ষকাি Browser ক্ষের্ক  http://115.127.69.234:8101 এই  URL এ ক্ষর্র্ি হর্ব । 

Enter Press করর্ল HRMS Software টি open হর্ব এবাং Login page এ Branch Official Email এবাং Password নদর্য় লগ ইি 

করর্ি হর্ব।  

 



HRMS Software ব্যবহার নির্দ েনিকা 
 

 

 

 

 

(খ)  Login হর্ল HRM ক্ষর্নু ক্ষের্ক Employees অপির্ি (নচেঃ ২) নিক করর্ল নির্চর েনবর র্ি ক্ষদখার্ব (নচেঃ ৩)। এখার্ি ক্ষর্র্কাি কর্ েকিো/ 

কর্ েচারীর নপএফ ইর্েক্স িাং (Type & Hit Enter বর্ক্স) টাইপ কর্র Search বাটর্ি নিক করর্ল োংনিষ্ট কর্ীর নবনভন্ন িথ্য ক্ষদখার্ব। এর্ি নপএফ ইর্েক্স 

িাং োড়াও কর্ েস্থল, পদনব, িার্ ইিোনদর র্াধ্যর্র্ োচ ে করা র্ার্ব। একিি কর্ীর িথ্য পনরবিেি/োংর্র্ািি করার িন্য ৩ িাং েনবর  ডাি পার্ি র্াকে করা (কলর্ 

নচহ্ন) বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব। েকল িথ্য হালিাগার্দর পর ডাি পার্ির (ক্ষচাখ নচহ্ন) র্াকে করা বাটর্ি নিক করর্ল োংনিষ্ট কর্ীর েকল িথ্য একিির্র ক্ষদখা 

র্ার্ব। ক্ষকাি কর্ েকিো/কর্ েচারীর িথ্য ডাটার্বর্ি পাওয়া িা ক্ষগর্ল োংনিষ্ট িনে োংরেেকারী কার্ োলয়র্ক অবনহি করর্ি হর্ব। 

 

  

নচেঃ (২) 

 

 

 

 নচেঃ (৩) 

 

 

 (গ)  নচেঃ ৩ এর কলর্ নচনহ্নি বাটর্ি নিক করার পর নির্চর েনবর (নচেঃ ৪) র্ি ক্ষদখার্ব। র্ার্ি কর্ীর General িথ্য ক্ষর্র্ি Basic Information , 

First Joining Information এবাং Present Designation Information গুর্লা েঠিকভার্ব পূরে এবাং পুিরায় র্াচাইপূব েক Submit 

বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব।  



HRMS Software ব্যবহার নির্দ েনিকা 
 

 

 

নচেঃ (৪) 

(ঘ)   General িথ্য পূরে করার পর Personal Tab অপির্ি (নচেঃ ৫) নিক করর্ি হর্ব। এর্ি Personal Information, Physical 

Information, Photos, Signature ইিোনদ েঠিকভার্ব পূরে কর্র র্াচাইপূব েক Submit বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব।   
 

 

নচেঃ (৫) 

 

(ঙ)   Address অপির্ি নিক করার পর কর্ীর স্থায়ী এবাং অস্থায়ী ঠিকািার িথ্য আের্ব এবাং ডাি পার্ির “কলর্” নচনহ্নি বাটর্ি (নচেঃ ৬) নিক কর্র 

নিনদ েষ্ট িায়গায় প্রর্য়ািি র্ি িথ্য নদর্য় পূরেপূব েক  Submit বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব। উর্েখ্য, ক্ষকাি িথ্য ক্ষদয়া িা োকর্ল New Address বাটর্ি নিক 

কর্র (নচেঃ ৭) Type িার্ক নফল্ড ক্ষের্ক Present ও Permanent নের্লক্ট কর্র পরবিী েকল নফর্ল্ডর িথ্য পূরে পূব েক Submit বাটর্ি নিক করর্ি 

হর্ব। 



HRMS Software ব্যবহার নির্দ েনিকা 
 

 

 

নচেঃ (৬) 

 

 

নচেঃ (৭) 

 

 

(চ)   Academic অপির্ি নিক করার র্াধ্যর্র্ কর্ীর েকল একার্ডনর্ক িথ্য হালািাগাদ কর্র ডাটার্বইর্ি োংরেে করর্ি হর্ব। িতুি িথ্য 

ক্ষদয়ার ক্ষের্ে New Information বাটর্ি (নচেঃ ৮) নিক করর্ি হর্ব। এর্ি প্রর্য়ািিীয় িথ্য ধারাবানহকভার্ব পূরেপূব েক Submit বাটর্ি 

নিক করর্ি হর্ব এবাং একই ভার্ব েকল নডগ্রীর িথ্য নদর্ি হর্ব (নচেঃ ৯)। ক্ষকাি িথ্য র্নদ হালিাগাদ করার প্রর্য়ািি হয় ক্ষের্ের্ে (নচেঃ ৮) 

কলর্ নচনহ্নি বাটর্ি নিক কর্র প্রর্য়ািিীয় িথ্য হালিাগাদ করর্ি হর্ব এবাং Submit বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব। উর্েখ্য, কর্ীর ব্যনিক 

হাড েফাইর্ল (ব্যনিগি মুলিনে) ক্ষর্ েকল নডগ্রীর োটি েনফর্কট োংযুি রর্য়র্ে িধুর্াে ক্ষে েকল নডগ্রীর িথ্য ডাটার্বইর্ি পূরে করর্ি হর্ব। ব্যাাংক 

কর্তেক অিনুর্র্ানদি ক্ষকাি নডগ্রীর িথ্য ডাটার্বইর্ি ক্ষদয়া র্ার্ব িা। 

 

 

নচেঃ (৮) 
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নচেঃ (৯) 

 

 

 

 

 

 

 

(ে)  Family Members অপির্ি নিক করার র্াধ্যর্র্ ফোনর্নল ক্ষর্ম্বার্রর নবনভন্ন িথ্য হালিাগাদ করর্ি হর্ব। পূর্ব ে োংরনেি ির্থ্যর ক্ষকাি 

পনরবিেি করর্ি হর্ল কলর্ নচনহ্নি বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব এবাং িথ্য হালিাগাদ কর্র Submit বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব। িতুি ক্ষকাি িথ্য 

োংযুি করর্ি হর্ল New Information বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব (নচেঃ ১০) এবাং Relation, Name, Date of Birth ইিোনদ 

প্রর্য়ািিীয় িথ্য পূরেপূব েক Submit বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব। ক্ষকাি কর্ীর Family Member/Spouse কৃনষ ব্যাাংক এর কর্ী হর্ল 

Is Departmental? িার্ক বাটিটি Yes কর্র Relation নের্লক্ট করর্ি হর্ব এবাং Name এর িায়গায় PF Index িাম্বার 

বনের্য় Submit করর্লই হর্ব। 

 

নচেঃ (১০) 
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নচেঃ (১১) 

(ি)  Identifications অপির্ি নিক করার র্াধ্যর্র্ নবনভন্ন িথ্য ক্ষর্র্িঃ Nid, Birth registration, TIN ইিোনদর নবস্তানরি িথ্য পূরেপূব েক 

Submit বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব (নচেঃ ১২)। 

 

নচেঃ (১২) 

(ে)  Contacts অপির্ি নিক করার র্াধ্যর্র্ “কলর্” নচনহ্নি বাটর্ি (নচেঃ ১৩) নিক কর্র নিিস্ব ক্ষফাি িম্বর এবাং ই-ক্ষর্ইল এর্েে পূরেপূব েক Submit 

বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব (নচেঃ ১৪ ও ১৫)। িতুি ক্ষকাি িথ্য নদর্ি হর্ল New Contact বাটর্ি নিক কর্র িথ্য পূরে কর্র Submit করর্ি হর্ব (নচেঃ 

১৫)। 

 

 

নচেঃ (১৩) 

 



HRMS Software ব্যবহার নির্দ েনিকা 
 

 

 

নচেঃ (১৪) 

 

 

নচেঃ (১৫) 

 

(ঞ) Work History হালিাগাদকরেঃ Work History হালিাগাদকরে ধাপটি খুবই গুরুত্বপূে ে। প্রের্র্ Work History Tab অপির্ি নিক 

করর্ি হর্ব। র্নদ ক্ষকাি িথ্য িতুি কর্র োংযুি করর্ি হয় ক্ষের্ের্ে New Work History বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব (নচেঃ ১৬) এবাং From Date, 

To Date, Type, Office, Designation, Responsibility (কর্ েস্থর্ল ক্ষকাি দানয়র্ত্ব োকর্ল) নফর্ল্ড েঠিক িথ্য নদর্য় Submit বাটর্ি নিক 

করর্ি হর্ব। র্নদ ক্ষকাি পুর্ব ে োকা িথ্য হালিাগাদ করর্ি হয় ির্ব কলর্ নচনহ্নি বাটর্ি (নচেঃ ১৬) নিক করর্ল েকল িথ্য ক্ষদখার্ব (নচেঃ ১৭) এবাং প্রর্য়ািি 

অনুর্ায়ী িথ্য োংর্িাধি কর্র Submit করর্ি হর্ব।  

Work History হালিাগাদকরর্ের ের্য় োংনিস্ট কর্ীর বানষ েক ক্ষগাপিীয় প্রনির্বদি (ACR) এর ২য় পৃষ্টার ির্থ্যর োর্ে োর্ঞ্জস্যপূি ে হর্ি হর্ব। 

 

নচেঃ (১৬) 



HRMS Software ব্যবহার নির্দ েনিকা 
 

 

 

নচেঃ (১৭) 

(ট)  কর্ েকিোগর্ের ব্যাাংনকাং নডর্লার্া োংক্রান্ত েকল িথ্য ডাটার্বইর্ি োংরের্ের িন্য Banking Diploma অপির্ি নিক করর্ি হর্ব। িতুি ভার্ব 

নডর্লার্ার ক্ষকাি িথ্য োংযুি করর্ি হর্ল New Banking Diploma বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব (নচেঃ ১৮) এবাং প্রর্য়ািিীয় িথ্য পূরেপূব েক Submit 

বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব (নচেঃ ১৯)। পূর্ব ে ক্ষদয়া িথ্য োংর্িাধর্ির প্রর্য়ািি হর্ল কলর্ নচনহ্নি বাটর্ি নিক কর্র নিনদ েষ্ট নফর্ল্ডর িথ্য োংর্িাধি কর্র Submit 

বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব। ব্যাাংক কর্তেক অিনুর্র্ানদি ব্যাাংনকাং নডর্লার্া এর ক্ষকাি িথ্য ডাটার্বইর্ি োংর্র্ািি করা র্ার্ব িা। 

 

 

নচেঃ (১৮) 

 

 নচেঃ (১৯) 

(ঠ)  কর্ েকিো/কর্ েচারীগর্ের েফলভার্ব েম্পন্ন করা প্রনিেে োংক্রান্ত েকল িথ্য োংরের্ের িন্য Trainings অপির্ি নিক করর্ি হর্ব। Training োচ ে 

বর্ক্স প্রনিের্ের ইাংর্রনি িার্ নদর্য় োচ ে কর্র Submit বাটর্ি নিক করর্ি হর্ব (নচেঃ ২০)। এর্ি োংনিষ্ট কর্ েকিো/কর্ েচারীগর্ের নিি নিি প্রনিের্ের িথ্য 

স্থায়ীভার্ব ডাটার্বইর্ি োংরনেি োকর্ব। র্নদ োচ ে বর্ক্স োংনিষ্ট ক্ষেনিাং এর িার্ পাওয়া িা র্ায় ক্ষের্ের্ে ক্ষেনিাং েিদ এর েিোনয়ি কনপ (িাখা 

ব্যবস্থাপক/কার্ োলয় প্রধার্ির র্াধ্যর্র্) প্রধাি কার্ োলর্য়র ম্যািপাওয়ার লানিাং এে ক্ষডর্ভলপর্র্ন্ট নবভাগ এর ইর্র্ইর্ল 

(dgmonm@krishibank.org.bd) ক্ষপ্ররে করা হর্ল িা ডাটার্বর্ি যুি করা হর্ব। 

 

mailto:dgmonm@krishibank.org.bd


(সংযুক্তি- ১) 

GENERAL 

Basic Info 

 

PF Index No  

Home District  

Signature No.  

Job Status:  

 

First Joining Info 

 

First Joining Office   

First Joining Designation  

First Joining Date   

First Joining Confirmation Date  

First Joining Pay Scale  

First Joining Pay Level  

 

Present Designation Info 

 

Present Office  

Present Office Joining Date  

Present Designation  

Present Responsibility  

Present Designation Promotion Date  

Present Designation Joining Date  

Present Designation Confirmation Date  

Present Pay Scale  

Present Pay Level  

 

 

PERSONAL 

 

Personal Information Physical Information 

Name  Height  

Bengali Name  Weight  

Date of Birth  Physical Disability  

Gender  Eye Color  

Religion   Hair Color  

Marital Status   Identification Mark  

Blood Group     
 

Photos  Signatures  

 

 

 

 



(সংযুক্তি- ১) 

ADDRESS 
 

Permanent Address Present Address 

Division  Division  

District  District  

Upazila  Upazila  

Union  Union  

Village/Word  Village/Word  

Road  Road  

House  House  

 

ACADEMIC 

Exam name Academic 

Institution 

Academic 

Board 

Academic 

Discipline 

Passing 

Year 

Result 

Type 

Result 

 

Session 

 

SSC        

HSC        

Graduation        

P.Graduation        

        

 

FAMILY MEMBERS 
(ক্তিতা-মাতা, স্বামী-স্ত্রী ও সন্তানের তথ্য) 

Is Departmental? বর্ণ িত সদসযদদর কেহ বিকেবিকে চাকুরী েরকে  
Is Departmental? YES েদর Name এর 

জায়গায় PF নাম্বার র্দদয়  
Submit েরদেই হকি। 

Phone  

Relation Email  

Name Profession  

Bengali Name  Organization  

Date of Birth  Designation  

Gender    
প্রনতেক সদনের জন্য (প্রন াজে ক্ষেনে) (NID, Passport, Birth Certificate, TIN, Driving Licence) 

 

IDENTIFICATIONS 
 

NID, Passport, Birth Certificate, TIN, Driving License ইতোক্তদর তথ্য। 

Mobile No, Telephone No, Email ID সংক্রান্ত তথ্য। 

 

WORK HISTORY 
ACR Form এর ২য় িাতার কম মস্থলগত তথ্যাক্তদর সানে ক্তমক্তলনয় পুরণ করনত হনে। 

(ক্ষকাে কম মস্থনল মহাব্যেস্থািক (ক্তসক্তস)/ক্তেভাগীয় ক্তেরীো কম মকতমা/ মুখ্য আঞ্চক্তলক/আঞ্চক্তলক ব্যেস্থািক/আঞ্চক্তলক 

ক্তেরীো কম মকতমা, ব্যেস্থািক/২য় কম মকতমা এই ০৭ িনদ দাক্তয়ত্বিালে কনর োকনল তথ্য আিনেনের সময় 

Responsibility Box হনত তা ক্তসনলক্ট কনর Submit করনত হনে।) 

BANKING DIPLOMA 
 

Passing Year  Passing Month  Enrolment No  
 

TRAININGS 
চাকুক্তর জীেনে ব্যাংনকর মাধ্যনম গৃক্তহত ক্ষেক্তেং সমুহ এক্তি করনত হনে।  ক্তদ সাচ ম েনে ক্ষেক্তেং এর োম িাওয়া ো  ায় 

তাহনল সংক্তিষ্ট ক্ষেক্তেং সেনদর সতোক্তয়ত কক্তি dgmonm@krishibank.org.bd ক্ষপ্ররণ করা হনল তা 

োোনেনজ অন্তর্ভ মি করা হনে। 

mailto:dgmonm@krishibank.org.bd

