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User Type: Section Admin 

 

১। লগই : ইবর্ইল/ইউজার আইনড ও পাসওিাড ম ব্যােহার কবর লগই  করবত হবে। 

 

 

২। ডযাশবোড মঃ লগই  করার পর ইউজার ট্রক ডযাশবোড ম এ ন বি  াবে ট্র খাব  নকছু পনরসিংখ্যা  ট্রদখা  াবে। আর োর্ পাবশ ট্রর্ন্যযবত ইউজার নভনিক 

Dashboard, Management, Reports ট্রর্ন্যয আইবটর্ ট্রদখা  াবে। 

 

৩। ট্রপ্রাফাইলঃ লগই  করার পর প্রথর্ কাজ হবলা ট্রপ্রাফাইবল নগবি পাসওিাড ম ও ট্রপ্রাফাইল নপকচার পনরেতম  করা।  

ট্রপ্রাফাইল এ ট্র বত হবল ডা  নদবকর ট্রপ্রাফাইল নপকচাবরর ডা  পাবশর ন ম্নগার্ী তীর এ নিক কবর Profile link এ নিক (ন বচর ছনের র্ত) করবত 

হবে।  

 

ট্রপ্রাফাইল ট্রপবজ এবস Edit Profile link এ নিক করবত হবে। 



 

 

Profile edit / User edit ট্রপবজ ফবর্ ম ট্রদখাব া সে field এ পনরেতম  করবত পারবে । তবে অন্যান্য তথ্য ট্র বহতু পূরণ করাই আবছ  তাই 

এইবেবে পাসওিাড ম ও ছনে পনরেতম  করবলই হবে। তাই পাসওিাড ম ও নর-পাসওিাড ম নফবে আপ ার কানেত পাসওিাড ম টি নদ । আর Choose 

File ট্রথবক আপ ার ট্রপ্রাফাইল নপকচার টি নছবলক্ট কবর Save করবত হবে। 

 

 

৪। ট্রে ারঃ Management -> Trainers ট্রর্ন্যয ট্রত নিক করু । ট্রেই ার নলস্ট ট্রদখা  াবে  নদ আবগ ট্রথবকই ট্রকা  ট্রেই ার ট্র াগ করা থাবক। 

 



ট্রে ার অযাড করবত হবল “Add New” োট  এ নিক করু । ন বচর র্ত অযাড ফর্ ম আসবে। ফর্ ম নফল আপ কবর সােনর্ট করবল ট্রে ার অযাড হবি 

 াবে তবে তার স্টযাটাস Pending ট্রদখাবে। “DoICT Admin” approve করবল তা Active হবে এেিং আপ ার ট্রেন িং এর জবন্য 

ব্যেহার উপব াগী হবে। 

 

ট্রে ার এর সকল তথ্য ট্রদখবত চাইবল নলস্ট ট্রপবজর নলবস্টর view icon এ নিক করবত হবে। অন্যরুপ ভাবে edit করবত চাইবল edit icon  এ 

নিক করবত হবে। 

 

 

আপ ার ট্রে ারবদর নলস্ট  নদ আবগ ট্রথবকই ট্রথবক থাবক তা হবল তাঁর নলস্টটি import করবত পারবে । ট্রে ার এর নলস্ট import করবত হবল 

import নলবে নিক করু । “Download Excel Form” download কবর ট্রসই ফরম্যাট অন্য ািী আপ ার কাবছ থাকা নলস্ট টি 

ততরী করু । “Choose File” এ নিক কবর আপ ার প্রস্তুতকৃত ফাইলটি নসবলক্ট করু । Import োট  এ নিক করু । 

 

Import হবি ট্রগবল DoICT Admin ইউজার approve করবল তা আনক্টভ হবে। 



 

৫। ট্রেইন  (Trainee): ট্রর্ন্যয ট্রথবক Management->Trainee নলবে নিক করু । ট্রেইন  এর নলস্ট ট্রপজ আসবে। এখাব  ট্রেইন  ট্রক 

নেভাগ, ট্রজলা, উপবজলা অন্য ািী নফল্টার কবর ট্রদখবত পারবে । আোর ট্রকা  keyword নদবি সাচ ম ও করা  াবে ডা  নদবকর সাচ ম ফবর্ মর র্াধ্যবর্। 

এখ  ট্রকা  ট্রেইন  অযাড করবত চাইবল “Add New” োট  এ নিক করু । 

 

 

Add New ফর্ ম আসবে। field গুবলা পূরণ কবর সােনর্ট করু । এবেবে ও ট্রেইন  ট্রক “DoICT Admin” কর্তমক approved হবত 

হবে। 

 

 

ট্রেইন র নলস্ট থাকবল তা import ও করা  াি। Import নলবে নিক করু । “Download Excel Form” এ নিক কবর ফরম্যাট ট্রদবখ  

ন বে  এেিং ট্রসই অন্য ািী ট্রটইন  নলস্ট ততরী কবর “Choose File” এ নিক কবর ফাইল টি নসবলক্ট করু । Import োট  এ নিক করু ।  



 

 

 

৬। ট্রকাস মঃ Management->Course এ নিক কবর ট্রকাবস ম ট্র বত হবে। আপ ার ট্রসকশ  ট্রথবক প্রদা কৃত ট্রেন িং এর ট্রকাস ম টি এখাব   া 

থাকবল ট্রকাস মটি অযাড করবত হবে। “Add New” োট  এ নিক করু । 

 

 

ন বম্নর ফবর্ মর নফেগুবলা পূরণ কবর সােনর্ট করু । DoICT Admin approve করবল উি ট্রকাস মটি আপ ার ব্যােহার উপব াগী হবে। 

 



 

 

ট্রকাস ম এনডট করবত চাইবল নলস্ট ট্রপবজর নলবস্টর এনডট আইক  এ নিক করু । প্রবিাজ ীি তথ্য হাল াগাদ কবর ট্রসভ করু । 

 

 

৭। ট্রসন্টারঃ Management->Center এ নিক কবর ট্রসন্টার এ ট্র বত হবে। ট্রসন্টার অযাড করবত হবল “Add New” োট  এ নিক করু । 

 



 

ন বম্নর ফবর্ মর নফে গুবলা পূরণ কবর সােনর্ট করু । DoICT Admin approve করবল উি ট্রসন্টারটি আপ ার ব্যােহার উপব াগী হবে। 

 

 

৮। ব্যাচঃ Management -> Batch এ নিক কবর ব্যাচ এ ট্র বত হবে। আপ ার আবগর সে ব্যাবচর নলস্ট ট্রদখা  াবে। ব্যাচ সমুহ অথ ম েছর ও 

ট্রকাস ম অন্য ািী নফল্টার কবর ট্রদখবত পারবে ।  তু  ব্যাচ ততরী করবত চাইবল “Add New” োট  এ নিক করু ।  

 

 

ন বচর সে প্রবিাজ ীি নফেগুবলা পূরণ কবর অযাড করু । 



 

 

ব্যাচ ততরী হবি ট্রগবল ব্যাচ এ ট্রেইন  অযাড করবত হবে। ট্রসজন্য নলস্ট এর “Trainees” নলবে নিক করু । “Assign Single Trainee” 

ট্রথবক একটি একটি কবর োইন  অযাড করবত পাবর । এইভাবে  ত সিংখ্যক ট্রেইন  ঐ ব্যাবচ দরকার অযাড করবত পারবে । 

 

 

ট্রেইন  multiple  ও অযাড করা  াি। ট্রসজন্য ডা  নদবকর “Assign Multiple Trainees” নলবে নিক করু । ন বম্নর ট্রপজটি আসবে। 

আপ ার প্রবিাজ  অন্য ািী নফল্টার ব্যেহার কবর “Find Trainee” োট  এ নিক করু । ক্রল কবর  ন বচ ট্রদখু । 



 

ন বম্নর র্ত নলস্ট পাওিা  াবে। প্রবিাজ ীি সিংখ্যক ট্রেইন  ট্রক ট্রচকেক্স এ নসবলক্ট করু  এেিং অযাড োট  এ নিক কবর অযাড করু । 

 

ট্রেন িং এর নশনডউল ততনরর জন্য ব্যাচ নলবস্টর Schedule আইক  এ নিক করু । ট্র ই তানরবখ ট্রেন িং ট্রসই ট্রডট এ নিক করু । 

 

ন বম্নর র্ত ফর্ ম আসবে। শুরু ও ট্রশষ এর সর্ি পূরণ করু । ট্রসভ োট  এ নিক করু । এই ভাবে ট্র  কি নদ  ট্রেন িং আবছ তাঁর সর্ি এনি নদবত হবে। 



 

ব্যাচ এর ট্রেইন  সিংখ্যা ও নশনডউল এনি ট্রদিা হবি ট্রগবল “Change Status” োট  নলবস্ট দৃশ্যর্া  হবে। তাবত নিক করু  এেিং “Send 

For Approval” option নসবলক্ট কবর “Confirm” োট  এ নিক করু । 

 

ব্যাচ আপ্প্প্রভ হবি ট্রগবল ট্রেইন বদর notification পাঠাবত চাইবল নলবস্টর “Send Notification” আইক  নিক কবর সকল ট্রেইন বদর 

ইবর্ইল ট্র াটিনফবকশ  পাঠাবত পারবে । 

 

 

DoICT Admin ব্যাচ টি আপ্প্প্রভ করবল “Change Status” োট  এ নিক করবল ন বম্নর র্ত “Ongoing”, “Completed”, 

“Archived” option আসবে। আপ ার প্রবিাজ  অন্য ািী অযাকশা  গ্রহণ করবে । 



 

 

৯। নরবপাট মঃ ট্রসকশ  সার্ারীঃ Search Filter ট্রথবক প্রবিাজ ীি অপশ  নসবলক্ট কবর Searh োটব  নিক করবল Search Result আসবে। 

 

 

১০। নরবপাট মঃ ট্রেইন  নডবটইলসঃ Search Filter ট্রথবক প্রবিাজ ীি অপশ  নসবলক্ট কবর Searh োটব  নিক করবল Search Result আসবে। 

 

 



১১। নরবপাট মঃ এর্বপ্ল্ানি ট্রেন িংঃ Search Filter ট্রথবক প্রবিাজ ীি অপশ  নসবলক্ট কবর Searh োটব  নিক করবল Search Result আসবে। 

 

১২। নরবপাট মঃ ট্রেইন  সার্ারীঃ Search Filter ট্রথবক প্রবিাজ ীি অপশ  নসবলক্ট কবর Searh োটব  নিক করবল Search Result আসবে। 

 

১৩। নরবপাট মঃ ট্রে ার নডবটইলসঃ Search Filter ট্রথবক প্রবিাজ ীি অপশ  নসবলক্ট কবর Searh োটব  নিক করবল Search Result আসবে। 

 

 

 


