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(অনলাইন িরেপাটর্ ময্ােনজেমন্ট িসে�ম - RMS) 

বয্বহার সহািয়কা 

 (িরেপাটর্ অনুেমাদনকারী) 

RMS (Report Management System) এই িসে�েমর উে�শয্ হল সরকাির িবিভ� িরেপাটর্/�িতেবদন ৈতির, 
মলূয্ায়ন ও িনরী�ণ করা। �শাসিনক ে�িণিব�ােসর �িতিট �ের �িতেবদনগুিল সং�হ করা হয়, এবং একীভূত 
হয় এবং অবেশেষ পরবতর্ী কাযর্�েমর জ� ম�ণালয় / িবভাগ পযর্ােয় একীভূত হয়। RMS িসে�েমর বয্বহার 
সহািয়কা তথয্ এখােন বণর্না করা হেয়েছ। 

িসে�েম পাঁচ ধরেনর ইউজার ৈতির করা হেয়েছ। যা িনেচ আেলাচনা করা হেয়েছ:  

১) সুপার অয্াডিমন  

২) অিফস অয্াডিমন  

৩) িরেপাটর্ ৈতিরকারী  

৪) িরেপাটর্ যাচাইকারী 

৫) িরেপাটর্ অনুেমাদনকারী 
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ইউজার স�েকর্ সংি�� িববরণী:  

১) সুপার অয্াডিমন  

সুপার অয্াডিমন হেলন এমন ইউজার যােক িসে�েমর সকল ফাংশন বয্বহার করার অনুমিত েদওয়া হেয়েছ। িযিন 
সুপার অয্াডিমন িহেসেব অ�া� অয্াডিমনেদর কাযর্��য়া ও িসে�েম অয্াে�স করার িবষয়সমহূ (কাউেক 
অয্াে�স েদওয়া না েদওয়া) ইতয্ািদ িনধর্ারণ করেত পারেবন। 

২) অিফস অয্াডিমন  

অিফস অয্াডিমন হেলন এমন ইউজার িযিন তার অিফেস িসে�েমর সােথ জিড়ত অ�া� বয্ি� বা বয্ি�বগর্েক 
িসে�েম অ�ভুর্� করেবন এবং কাযর্ ��য়ার উপর িভি� কের ইউজারেদর এে�স বন্টন করেবন ও অ�া� 
অসুিবধা পযর্ােলাচনা কের  ইউজারেদর  িসে�ম স�িকর্ত সমসয্া সমাধান করেবন।  

৩) িরেপাটর্ ৈতিরকারী  

িরেপাটর্ ৈতিরকারী / েমকার ইউজার মলূত িসে�েম পবূর্িনধর্ািরত ফরেমট অনুযায়ী িরেপাটর্ েট�েলট ৈতির করেত 
পারেবন। এছাড়াও কােজর পিরিধ অনুযায়ী বা কাযর্ �ি�য়া অনুযায়ী িবিভ� সময় িবিভ� ধরেনর িরেপােটর্র 
েট�েলট ৈতির করার কােজ িনয�ু থাকেবন।  

৪) িরেপাটর্ যাচাইকারী  

িরেপাটর্ যাচাইকারী / েচকার ইউজার হেলন এমন একজন ইউজার িযিন িসে�েম অ�ভুর্� িরেপাটর্গুেলা েচক 
করেবন এবং অনুেমাদেনর জ�  উ��েরর অিফসােরর িনকট িরেপাটর্গুেলা ে�রণ করেবন। 

৫) িরেপাটর্ অনুেমাদনকারী  

িরেপাটর্ অনুেমাদনকারী ইউজার হেলন এমন একজন ইউজার যার কােছ ৈতিরকৃত িরেপাটর্গুেলা অনুেমাদন / 
বািতল করার এে�স থাকেব। 

 

এখােন উপেরা� ইউজারেদর মেধয্ িরেপাটর্ অনুেমাদনকারী িসে�ম বয্বহার করার �ি�য়া স�েকর্ আেলাচনা করা 
হেলাঃ  

 

িরেপাটর্ অনুেমাদনকারী ইউজার িহেসেব িসে�ম বয্বহার করার �ি�য়া: 

অনুেমাদনকারী ইউজার হেলন েসই ইউজার, িযিন অিফস অয্াডিমন েথেক  িরেপাটর্ অনুেমাদন করার জ� অনুমিত  
�া�। িরেপাটর্ েচকার েথেক �া�  িরেপাটর্ েটমে�েটর ডাটা অয্া�ভু করার মাধয্েম িরেপাটর্ অনুেমাদনকারী িরেপাটর্ 
অনুেমাদন করেবন। RMS - এ অনুেমাদনকারী িহেসেব �েবশ করার জ� �াউজার এর অয্াে�সবাের 
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“http://stage.report.gov.bd/” িলেখ Enter বাটেন ি�ক করুন। িনে�র িচে�র মত লগইন এর িনেদর্শনা সহ 
েপইজ আসেব। আপনার সিঠক ইউজার আইিড এবং পাসওয়াডর্ িট িলখনু। “�েবশ করুন” বাটন এ ি�ক করুন।   

 

িচ�  ১ : িরেপাটর্ ময্ােনজেমন্ট িসে�ম লগ-ইন েপইজ 

�েবশ করুন বাটেন ি�ক করার পর এিট বয্বহারকারীেক এক েসবার লগইন েপেজ িনেয় যােব। ইউজার আইিড 
িঠক থাকেল Yes বাটেন ি�ক করুন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

িচ�  ২ : এক েসবার লগইন েপইজ 

 

http://stage.report.gov.bd/
http://stage.report.gov.bd/
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পাসওয়াডর্ িরেসট :   

ইউজার যিদ পাসওয়াডর্ ভুেল থােকন তেব পাসওয়াডর্ িরেসট অংশ েথেক পাসওয়াডর্িট পনুরায় িরকভার কের 
িনেত পােরন। েসে�ে� ইউজার আইিড/েনম এবং ইউজার এর �দ� ইেমইলিট িলেখ "অনুেরাধ করুন" বাটেন এ 
ি�ক করুন । ইউজার ইেমইল এ পাসওয়াডর্িট পাঠােনা হেব। 

 

িচ�  ৩ : পাসওয়াডর্ িরেসট েপইজ 

 

ইউজার (িরেপাটর্ অনুেমাদনকারী / অনুেমাদনকারী এর) ডয্াশেবাডর্  : 

বয্বহারকারী সিঠক ইউজারেনম এবং পাসওয়াডর্ �দান করেল িসে�েম �েবশ করেত পারেবন এবং 
িনেচর েপইজিট েদখেত পােবন। িচ�ঃ ৪। 

 
িচ� ৪: ইউজার ডয্াশেবাডর্ 
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ডয্াশেবাডর্-এ ইউজার স�িকর্ত িন� িলিখত তথয্ গুেলা �দিশর্ত হয়। 

১) েপিন্ডং িরেপাটর্ (যাচাইকারীর েথেক ইউজােরর (অনুেমাদনকারী) কােছ পাঠােনা িরেপাটর্ েটমে�ট মধয্ েযগুিলর 
কাযর্�ম করার সময়সীমা অিত�ম কেরেছ তার সংখয্া) 

২) অয্াসাইনকৃত িরেপাটর্ (যাচাইকারীর েথেক ইউজােরর (অনুেমাদনকারী) কােছ পাঠােনা সকল িরেপাটর্ েটমে�ট 
এর সংখয্া) 

৩) সবর্েশষ জমা েদওয়া িরেপাটর্ (ইউজার অিফস েথেক অ�া� অিফেস ে�িরত ৈতিরকৃত িরেপাটর্) 

িনেজর িরেপাটর্  

েমাট এয্াসাইনকৃত িরেপাটর্ েদখেত িচ� ৪ এ েদখােনা বাম পােশর িনেজর িরেপাটর্ িনে�র িচে�র (িচ� ৫) িভউ 
েদখা যােব। এখােন মাকর্ করা িরেপাটর্ বয্িতত অ� িরেপাটর্ গুেলা অয্া�ভুড করা হেয়েছ । আর মাকর্ করা িরেপাটর্ 
দুিট অনুেমাদন এর অেপ�ায় অব�ায় আেছ।  

 
িচ� ৫: িনেজর িরেপাটর্ 

 

িরেপােটর্র ধরন িচ� ৫ এ িরেপােটর্র িশেরানােমর িনেচ িরেপােটর্র ধরন উে�খ আেছ । 

িশিডউল কনিফগােরশন:  

• িবেশষ  
• পনুরাবিৃ�  

 
 
 

http://stage.report.gov.bd/
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িবেশষ 

িবেশষ িরেপােটর্র ে�ে� েমকার িরেপািটর্ সাবিমট করার পের এিটর কাযর্�ম েশষ হেয় যােব। এই িরেপােটর্র 
েটমে�েটর েকােনা কিপ ৈতির হেবনা। এই িরেপােটর্র সাবিমট করার েশষ তািরখ হেব িরেপাটর্িট কয্ািবেনট অিফস 
েথেক কনিফগার করার সময় েয িনিদর্� তািরখ িসেক� কের েদয়া হেয়েছ েসই তািরখ। যা িশেরানােমর িনেচ েদখােব 
।   

পনুরাবিৃ�ঃ পনুরাবিৃ� িরেপােটর্র ে�ে� েমকার িরেপািটর্ সাবিমট করার পের এিটর কাযর্�ম েশষ হেয় যােব না বরং 
এই িরেপােটর্র েটমে�েটর একিট কিপ ৈতির হেব। এই েটমে�টিট ৈতির হেব িনে�র িরেপােটর্র ধরেনর উপর িভি� 
কের। 

সা�ািহকঃ এই ধরেনর িরেপােটর্র ে�ে� িরেপাটর্িট ে�রেণর েশষ তািরখ হেব ৭,১৪,২১,২৮। েমকার ৭ তািরেখর 
িরেপাটর্ িট সাবিমট করার সােথ সােথ ১৪ তািরেখ সাবিমট করার জ� আেগর েটমে�েটর একিট কিপ ৈতির হেয় 
যােব । এইভােব মােস ৪ িট িরেপাটর্ ৈতির হেব । 

পাি�কঃ এই ধরেনর িরেপােটর্র ে�ে� িরেপাটর্িট ে�রেণর েশষ তািরখ হেব ১৪,২৮। েমকার ১৪ তািরেখর িরেপাটর্ 
িট সাবিমট করার সােথ সােথ ২৮ তািরেখ সাবিমট করার জ� আেগর েটমে�েটর একিট কিপ ৈতির হেয় যােব । 
এইভােব মােস ২ িট িরেপাটর্ ৈতির হেব। 

মািসকঃ এই ধরেনর িরেপােটর্র ে�ে� িরেপাটর্িট ে�রেণর েশষ তািরখ হেব ২৮। েমকার ২৮ তািরেখর িরেপাটর্ িট 
সাবিমট করার সােথ সােথ পরবতর্ী মােসর ২৮ তািরেখ সাবিমট করার জ� আেগর েটমে�েটর একিট কিপ ৈতির 
হেয় যােব । এইভােব মােস ১ িট িরেপাটর্ ৈতির হেব। 

ি�মািসকঃ এই ধরেনর িরেপােটর্র ে�ে� িরেপাটর্িট ে�রেণর েশষ তািরখ হেব িরেপােটর্র েটমে�ট কনিফগার করার 
সময় ঐ (েয মােস িরেপাটর্ েটমে�ট কনিফগার করেছ) মােসর েয তািরখিট িসেল� কের িদেব েসই তািরখ েযমনঃ 
িরেপাটর্িট নেভ�র মােস কনিফগার করা হেলা এবং িরেপাটর্ ে�রেণর েশষ িদন েদয়া হেলা ২৫ তািরখ । এবং েমকার 
২৫   তািরেখর িরেপাটর্ িট সাবিমট করার সােথ সােথ পরবতর্ী িতন (৩) মাস পেরর ২৫ তািরেখ সাবিমট করার জ� 
আেগর েটমে�েটর একিট কিপ ৈতির হেয় যােব । এইভােব ৩ মােস ১ িট িরেপাটর্ ৈতির হেব। 

অধর্বািষর্কঃ এই ধরেনর িরেপােটর্র ে�ে� িরেপাটর্িট ে�রেণর েশষ তািরখ হেব িরেপােটর্র েটমে�ট কনিফগার করার 
সময় ঐ (েয মােস িরেপাটর্ েটমে�ট কনিফগার করেছ) মােসর েয তািরখিট িসেল� কের িদেব েসই তািরখ েযমনঃ 
িরেপাটর্িট নেভ�র মােস কনিফগার করা হেলা এবং িরেপাটর্ ে�রেণর েশষ িদন েদয়া হেলা ২৫ তািরখ । এবং েমকার 
২৫   তািরেখর িরেপাটর্ িট সাবিমট করার সােথ সােথ পরবতর্ী ছয় (৬) মাস পেরর ২৫ তািরেখ সাবিমট করার জ� 
আেগর েটমে�েটর একিট কিপ ৈতির হেয় যােব । এইভােব ৬ মােস ১ িট িরেপাটর্ ৈতির হেব। 

বািষর্কঃ এই ধরেনর িরেপােটর্র ে�ে� িরেপাটর্িট ে�রেণর েশষ তািরখ হেব িরেপােটর্র েটমে�ট কনিফগার করার 
সময় ঐ (েয মােস িরেপাটর্ েটমে�ট কনিফগার করেছ) মােসর েয তািরখিট িসেল� কের িদেব েসই তািরখ েযমনঃ 
িরেপাটর্িট নেভ�র মােস কনিফগার করা হেলা এবং িরেপাটর্ ে�রেণর েশষ িদন েদয়া হেলা ২৫ তািরখ । এবং েমকার 
২৫ তািরেখর িরেপাটর্ িট সাবিমট করার সােথ সােথ পরবতর্ী বােরা (১২) মাস পেরর ২৫ তািরেখ সাবিমট করার 
জ� আেগর েটমে�েটর একিট কিপ ৈতির হেয় যােব । এইভােব ১২ মােস ১ িট িরেপাটর্ ৈতির হেব ।  
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িরেপােটর্র অব�াঃ   একিট িরেপােটর্র েমাট চার (৪) ধরেনর অব�া আেছ ।  

ৈতিরর অেপ�ায়:  িরেপােটর্র অব�া ৈতিরর অেপ�ায় এর অথর্ িরেপাটর্িট েমকােরর কােছ আেছ এবং েমকার এখেনা 
সাবিমট কেরিন।  

যাচাই এর অেপ�ায়:   িরেপােটর্র অব�া যাচাই এর অেপ�ায় এর অথর্ িরেপাটর্িট েমকার �ারা সাবিমট হেয় েচকােরর 
কােছ আেছ । েচকার এখেনা িরেপাটর্ িট সাবিমট কেরিন।  

অনুেমাদেনর অেপ�ায়:  িরেপােটর্র অব�া অনুেমাদেনর অেপ�ায় এর অথর্ িরেপাটর্িট েচকার �ারা সাবিমট হেয় 
অয্া�ভুােরর কােছ আেছ । অনুেমাদনকারী এখেনা িরেপাটর্ িট সাবিমট কেরিন।  

অনুেমািদত: িরেপােটর্র অব�া অনুেমািদত এর অথর্ িরেপাটর্ িট অনুেমাদনকারী �ারা সাবিমট হেয় পয্ােরন্ট অিফেসর 
কােছ আেছ । এবং এই িরেপােটর্র কাযর্�ম অয্াসাইনকৃত অিফেসর জ� েশষ হেয় েগেছ ।  

েনািটিফেকশন: �িতিট ইউজারেক তার �িত অয্াসাইনকৃত কােজর / আগত িরেপােটর্ েকােনা িরেপাটর্ আসেল এবং 
অয্াসাইনকৃত কােজর েশষ সময় েশষ হওয়ার পেূবর্ েনািটিফেকশন �দান করা হেব। েনািটিফেকশনিট �দান করার 
িতনিট  মাধয্ম রেয়েছ। 

১) এস এম এস- মেুঠােফােন বাতর্া ে�রণ করার মাধয্েম। 

২) েমইল- ইউজােরর েমইেল ই-েমইল পাঠােনার মাধয্েম। 

৩) েবল আইকন- �িতিট ইউজােরর ডয্াশেবােডর্ েনািটিফেকশন এর জ� েবল আইকন িসে�ম করা হেয়েছ। 
েনািটিফেকশন আসেল েবল আইকন এ েসিট েদখােব। িচ� ৬ এ েদখােনা হেলা। 

 

িচ� ৬: েনািটিফেকশন 

িরেপাটর্ খুেঁজ েবর করাঃ অনুেমাদনকারী িনেজর িরেপাটর্ িল� েথেক যিদ িনিদর্� েকােনা িরেপাটর্ খুেঁজ েবর করেত 
চায় তাহেল িরেপােটর্র িশেরানাম িদেয় উপেরর িচে� মাকর্ করা িশেরানাম িদেয় খুজঁনু এ িশেরানাম 
িলেখ    এই বাটেন ি�ক করেল িনেচর ৭ নং িচে�র মত িনিদর্� িরেপাটর্ চেল আসেব। 
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িচ� ৭: েনািটিফেকশন 

এখােন একই িশেরানােমর দুইিট িরেপাটর্ আেছ একিটর অব�া অনুেমািদত আেরকিটর অব�া অনুেমাদন এর 
অেপ�ায় এখােন অনুেমািদত �ারা এই িরেপাটর্িট অনুেমাদনকারী (িরেপাটর্ অনুেমাদনকারী) কতৃর্ক অয্াে�াভড 
হেয়েছ বুজাে�। আর অনুেমাদন এর অেপ�ায় �ারা এই িরেপাটর্িট অয্া�ভুােরর এর কােছ অয্া�িুভং অব�ায় আেছ 
বুিঝেয়েছ।  

িরেপােটর্র পদে�পঃ  

অনুেমাদনকারী িরেপাটর্ অনুেমাদন করার পবূর্ পযর্� িতনিট পদে�প িনেত পারেব।  

িভউ করা:  িভউ  করার মাধয্েম অনুেমাদনকারী িরেপাটর্ েটমে�ট এর অব�া েদখেত পারেব । এবং েচকার 
কতৃর্ক পরূণকৃত ডাটা গুেলা েদখেব। েকােনা ডাটা ভুল হেল েসিট িঠক কের   ডাটা ইনপটু েদয়ার পের আবার িভউ 
কের েদখেত পারেব িরেপাটর্ েটমে�েটর অব�া ।  

ি�ন্ট করাঃ েটমে�ট িট িভউ করা অব�ায় ি�ন্ট করার জ� িনেচর িচে�র মত বাটেন ি�ক করেল ি�ন্ট িভউ করা 
েপজিট ি�ন্ট করেত পারেবন। 

পবূর্বতর্ী েপজঃ িভউ েপজ েথেক পবূর্বতর্ী েপেজ যাওয়ার জ� িনেচর িচে� মাকর্কৃত পবূর্বতর্ী েপজ বাটেন ি�ক 
কের   পবূর্বতর্ী েপেজ েযেত পারেব। 
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িচ� ৮: িরেপােটর্র িব�ািরত েপইজ 

এিডট করা/ডাটা এিন্� করাঃ    এিটই অয্া�ভুােরর সবেচেয় গুরু�পণূর্ কাজ। েচকােরর ডাটা গুেলা পযর্ােলাচনা কের 
�েয়াজন অনুসাের ডাটা ইনপটু িদেব।  এিডট  বাটেন ি�ক করেল িনিদর্� িরেপাটর্ েটমে�ট এর পেূবর্র  ডাটাসহ 
এিডট  েমাড এ িনেচর িচে�র মত েপজ আসেব যােত অনুেমাদনকারী সিঠক তথয্ িদেয়  পরূণ করেব।পরূণ করার 

পর সংর�ণ করুন এই বাটেন ি�ক করার মাধয্েম পরূণকৃত তথয্ গুেলা সংর�ণ করেব। ডাটা এিন্�র 
ে�ে� দুই ধরেনর েটমে�ট আসেব একিটেত িনিদর্� পিরমাণ েরা উে�খ  থাকেব এর েবিশ েরা এড করা যােবনা। 
েযিট ৯ ন�র িচে� েদখা যাে�।  

 
িচ� ৯: িরেপােটর্র িব�ািরত এিডট করা 
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েরা এড করাঃ এই ধরেনর িরেপাটর্ েটমে�েট েরা িনিদর্� থােকনা। অনুেমাদনকারী �েয়াজন অনুযায়ী �াস  
বাটেন ি�ক করার মাধয্েম একিট কের েরা এড করেত পারেব যা িনেচর ১০ নং িচে� েদখােনা হেয়েছ।  

িচ�ঃ ১০ 

সাবিমট করাঃ ডাটা এিন্� কের সংর�ণ করার পর ডাটা এিন্� কৃত িরেপােটর্র ১১ নং িচে�র অনুেমাদন  বাটেন 
ি�ক করেল ১২ নং িচে�র মত একিট কনফামর্ পপ আপ ব� আসেব । েসখান েথেক সাবিমট বাটেন ি�ক করার 
মাধয্েম িরেপাটর্িট সাবিমট কের িদেব। এিট েচকােরর িনকট চেল যােব এবং িরেপােটর্র অব�া অনুেমাদেনর 
অেপ�ায় েথেক পিরবতর্ন হেয় অনুেমািদত হেয় যােব যা ১৩ নং িচে� েদখােনা হেয়েছ। এবং একিট েমেসজ েদখােব 
িরেপাটর্ আপেডট হেয়েছ এই স�েকর্।  

 
িচ�ঃ ১১ অয্া�ভু বাটেন ি�ক করার পেূবর্ 
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িচ�ঃ ১২ অনুেমাদন বাটেন ি�ক করার পের কনফামর্ করার আেগ 

 

 
িচ�ঃ ১৩ সাবিমট বাটেন ি�ক করার পের 

 

অনুেমাদন করার পেরর পদে�পঃ অনুেমাদনকারী িরেপাটর্ িট অনুেমাদন করার পের এিট অনুেমাদনকারীর অিফেসর 
পয্ােরন্ট অিফেস চেল যােব । েযমনঃ অনুেমাদনকারীর অিফস যিদ েজলা কাযর্ালয় হয় তাহেল ঐ েজলা েয িবভােগর 
অধীেন আেছ েসই িবভােগর অিফস অয্াডিমেনর আগত িরেপাটর্ এ চেল যােব। পরবতর্ীেত অনুেমাদনকারী অনুেমাদন 
করার পের িনে�র পদে�প গুেলা িনেত পারেব। 
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িতনিট পদে�প �হণ করেত পারেবঃ   

িভউঃ িভউ করার মাধয্েম অনুেমাদনকারী িরেপাটর্ েটমে�ট এর সবর্েশষ অব�া েদখেত পারেব ।  

অ� অিফেস ে�রণঃ একিট িনিদর্� িরেপােটর্র এই     বাটেন ি�ক করার মাধয্েম ওই িরেপাটর্েক অ� অিফেস 
ে�রণ করেত পারেব িনেচর ধাপ গুেলা অনুসরণ কের। িনেচর িচে� অিফস িনবর্াচন করুন এ ি�ক কের অিফস 
িসেল� করেব। একিট অিফস িসেল� করেল তার শাখা অিফস গুেলা চেল আসেব, েসখান েথেক অিফস িসেল� 
করার মাধয্েম এক বা একািধক অিফেস ে�রণ করেত পারেব ে�রণ বাটেন ি�ক করার মাধয্েম। অ� অিফেস 
ে�রণ করার �ি�য়া িনে� ধাপ আকাের উে�খ করা হেলা।  

 

 
িচ�ঃ ১৪ ধাপ ১ 

 

 
িচ�ঃ ১৪ ধাপ ২ 
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িচ�ঃ ১৪ ধাপ ৩ 

 

 
িচ�ঃ ১৪ ধাপ ৪ 

 

উপেরর ধাপ সমহূ স�� কের অ� অিফেস িরেপাটর্ ে�রণ করার মাধয্েম  অনুেমাদনকারী কতৃর্ক  এই িরেপােটর্র 
কাযর্�ম স�� হেব। 

নিথেত ে�রনঃ অনুেমাদনকারী িরেপাটর্িট নিথেত ে�রণ করেত পারেবন উ� বাটন এর মাধয্েম।   

 


