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ভূিমকা 

িফ মҝােনজেমл িসেѶম একΜট সѕূণ κ ওেয়বিভিЫক সফটওয়ҝার, যা িদেয় একΜট Ѵুল বা কেলজ 

তােদর িশϠাথλেদর তথҝ, একােডিমক έসশন/Љাস/έসকশন, িফ আদায়, রিশদ, হাΝজরা িসট, 

এডিমট কাডκ, িশϠাথλর ϕফাইল এবং িবিভт িরেপাটκ -সবিকছΦ  একΜট জায়গা έথেক পিরচালনা 

করেত পাের। έযেকােনা ইлারেনট-সংযুЅ কΟѕউটার বা έমাবাইল ϗাউজার έথেক এই িসেѶেম 

ϕেবশ করা যায়, আলাদা έকােনা সফটওয়ҝার ইনѶল করার ϕেয়াজন হয় না। 

এই িনেদκিশকাΜট মূলত Ѵুল অҝাডিমন (Institute Admin) এবং তার অধীনѸ Ѷাফেদর 

(িহসাবরϠক, িশϠক, িরেপাটκ িভউয়ার) জনҝ ίতির করা হেয়েছ। ϕিতΜট অধҝােয় িসেѶেমর একΜট 

িনিদκѭ অংশ কীভােব বҝবহার করেত হয় তা ধােপ ধােপ, বাѷব ΝϽনশটসহ বҝাখҝা করা হেয়েছ, যােত 

নতΦ ন বҝবহারকারীরাও সহেজ কাজ িশেখ িনেত পােরন। 

বҝবহারকারীর ভূিমকা (Role) অনুযায়ী অনুমিত 

িসেѶেম ϕিতΜট Ѷােফর একΜট িনিদκѭ ভূিমকা (Role) থােক, এবং έসই ভূিমকা অনুযায়ী িতিন 

িসেѶেমর έকান έকান অংশ έদখেত বা পিরবতκন করেত পারেবন তা িনধ κািরত হয়। এই িসেѶেম 

সাধারণত িনেচর ভূিমকাვেলা বҝব჊ত হয়: 

● ইনিѶΜটউট অҝাডিমন (Institute Admin / School Admin): িনজ Ѵুেলর িশϠাথλ, িফ, 

িরেপাটκ, বҝবহারকারী, একােডিমক έসটআপ -সবিকছΦ  িনয়ϴণ করেত পােরন। এই 

িনেদκিশকার έবিশরভাগ অংশ এই ভূিমকা έথেকই έদখােনা হেয়েছ। 

● িহসাবরϠক (Accountant): িফ আদায়, রিশদ িϕл এবং সংিѫѭ িরেপাটκ έদখেত ও ίতির 

করেত পােরন, তেব রিশদ বািতল করার অনুমিত সাধারণত তার থােক না। 

● িশϠক (Teacher): িশϠাথλর তথҝ ও িরেপাটκ έদখেত পােরন, হাΝজরা িসট ও এডিমট কাডκ 
িϕл করেত পােরন। 

● িরেপাটκ িভউয়ার (Report Viewer): ზধুমাϏ িরেপাটκ έদখেত পােরন, অনҝ িকছΦ  পিরবতκন 

করেত পােরন না। 

আপনার লগইেন যিদ έকােনা έমন ুবা έবাতাম এই িনেদκিশকায় έদখােনা থাকা সেϬও έদখেত না 

পান, তাহেল বুঝেত হেব আপনার ভূিমকার έসই অংেশ ϕেবেশর অনুমিত έনই । ϕেয়াজেন 

আপনার Ѵুল অҝাডিমেনর সােথ έযাগােযাগ ক჈ন। 

উেѣখҝ: এই িনেদκিশকার সবვেলা ΝϽনশট বাѷব έডটা έথেক έনওয়া, যােত ϕিতΜট ΝϽন Μঠক 

έকমন έদখােব তা Ѻѭ έবাঝা যায়। িশϠাথλর নাম, έফান নїর, έরাল ইতҝািদ ზধুমাϏ উদাহরণ 

িহেসেব έদখােনা হেয়েছ। 
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অধҝায় ১: িসেѶেম ϕেবশ ও পাসওয়াডκ বҝবѸাপনা 

১.১ লগইন করা 

আপনার Ѵুেলর জনҝ িনধ κািরত ওেয়ব Μঠকানায় (έযমন: www.school.knubd.xyz) 

ϗাউজাের িগেয় ϕেবশ ক჈ন। সরাসির সাইেটর মূল Μঠকানায় έগেল Ѿয়ংΝοয়ভােব লগইন পাতায় 

িনেয় যােব। 

1. ইেমইল (Email) ঘের আপনার িনবিсত ইেমইল Μঠকানা িলখুন। 

2. পাসওয়াডκ (Password) ঘের আপনার পাসওয়াডκ িলখুন। 

3. "Login" έবাতােম িЉক ক჈ন। 

সΜঠক তথҝ িদেল সরাসির ডҝাশেবােডκ িনেয় যােব। িনরাপЫার জনҝ, বারবার ভΦ ল পাসওয়াডκ িদেল 

সামিয়কভােব লগইন বс (lockout) হেয় έযেত পাের। এমন হেল িকছΦ Ϡণ পর আবার έচѭা ক჈ন। 

 
িচϏ 1: লগইন পাতা 

১.২ পাসওয়াডκ ভΦ েল έগেল করণীয় (Forgot Password) 

পাসওয়াডκ মেন না থাকেল লগইন পাতার "Forgot password?" িলংেক িЉক ক჈ন, আপনার 

ইেমইল Μঠকানা িদন, এবং একΜট পাসওয়াডκ িরেসট িলংক পােবন। έসই িলংক বҝবহার কের নতΦ ন 

পাসওয়াডκ έসট করা যােব। 

১.৩ িনেজর পাসওয়াডκ পিরবতκন করা 

লগইন করা অবѸায় έযেকােনা সময় িনেজর পাসওয়াডκ বদলােত পারেবন। বাম পােশর έমনুর িনেচ 

আপনার নােমর িনেচ "Change Password" িলংেক িЉক ক჈ন। 

1. বতκমান পাসওয়াডκ (Current Password) িলখুন। 
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2. নতΦ ন পাসওয়াডκ (New Password) িলখুন। 

3. একই নতΦ ন পাসওয়াডκ আবার িনΝѥতকরণ ঘের (Confirm Password) িলখুন। 

4. সংরϠণ/আপেডট έবাতােম িЉক ক჈ন। 

 
িচϏ 2: পাসওয়াডκ পিরবতκেনর পাতা 

উেѣখҝ: একজন Ѷাফেক ϕথমবার অҝাকাউл ίতির কের έদওয়ার সময় অҝাডিমন একΜট 

সামিয়ক পাসওয়াডκ Μঠক কের έদন (έদখুন অধҝায় ১০: ইউজার ও έরাল বҝবѸাপনা)। έসই Ѷােফর 

উিচত ϕথম লগইেনর পরই এখান έথেক িনেজর একΜট নতΦ ন, έগাপনীয় পাসওয়াডκ έসট কের 

έনওয়া। 
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অধҝায় ২: ডҝাশেবাডκ 

লগইন করার পর সবার ϕথেম έয পাতাΜট έদখা যায় তা হেলা ডҝাশেবাডκ। এΜট পুেরা Ѵুেলর বতκমান 

অবѸার একΜট সংিϠч িচϏ έদখায়। 

● Ѵুেলর নাম, Μঠকানা, EIIN নїর ও έমাবাইল নїর সবার উপের έদখা যায়। 

● সΝοয় িশϠাথλ (Active Students): বতκমান একােডিমক έসশেন যত িশϠাথλ সΝοয় আেছ 

তার সংখҝা। 

● আজেকর আদায় (Today's Collection): আজ পয κо έমাট কত টাকা িফ আদায় হেয়েছ। 

● আজেকর রিশদ (Today's Receipts): আজ কতვেলা রিশদ ίতির হেয়েছ। 

● একােডিমক έসশন (Academic Session): বতκমােন έকান έসশন "চলমান (Current)" 

িহেসেব িচিҀত আেছ তা έদখায়। 

বাম পােশর έমন ু έথেক িসেѶেমর ϕিতΜট অংেশ (িশϠাথλ, একােডিমক έসটআপ, ইউজার 

মҝােনজেমл, িফ কােলকশন, িফ মҝােনজেমл, পরীϠা, িরেপাটκ) সরাসির যাওয়া যায়। এই έমনুেত 

ზধ ুέসვেলাই έদখা যােব έযვেলােত আপনার ভূিমকা অনুযায়ী ϕেবশািধকার আেছ। 

 
িচϏ 3: ডҝাশেবাডκ -- লগইন করার পর ϕথম পাতা 
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অধҝায় ৩: িশϠাথλ বҝবѸাপনা 

বাম έমন ুέথেক "Students" এ িЉক করেল Ѵুেলর সব িশϠাথλর তািলকা έদখা যায়। এই অধҝােয় 

িশϠাথλ έখাজঁা, নতΦ ন িশϠাথλ έযাগ করা, তথҝ সѕাদনা করা এবং Љাস/έসকশন/έরাল পিরবতκন 

করার পдিত বҝাখҝা করা হেয়েছ। 

৩.১ িশϠাথλ তািলকা ও অনুসсান 

তািলকার উপের একΜট অনুসсান বার এবং কেয়কΜট িফѝার (একােডিমক έসশন, Љাস, έসকশন, 

Ѷҝাটাস) আেছ। 

● নাম, έকাড বা έফান নїর িদেয় সরাসির খুজঁেত অনুসсান ঘের িলখুন। 

● িনিদκѭ Љাস বা έসকশেনর িশϠাথλ έদখেত όপডাউন έথেক έবেছ িনেয় "Filter" έবাতােম 

িЉক ক჈ন। 

● তািলকায় ϕিতΜট িশϠাথλর ছিব (যিদ থােক), έকাড, নাম, Љাস, έসকশন, έরাল, έফান, 

সব κেমাট পিরেশািধত িফ এবং Ѷҝাটাস (সΝοয়/িনΝϺয়) έদখা যায়। 

● একজন িশϠাথλর নােমর উপর িЉক করেল তার έϕাফাইল পাতা খুলেব। 

● ডান পােশ ϕিতΜট সািরেত Edit, Academic Placement এবং Deactivate/Activate έবাতাম 

থােক। 

 
িচϏ 4: িশϠাথλ তািলকা (িফѝার ছাড়া) 
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৩.২ নতΦন িশϠাথλ έযাগ করা 

তািলকার উপের ডান পােশ "+ Add Student" έবাতােম িЉক করেল নতΦ ন িশϠাথλ έযাগ করার ফরম 

খুলেব। 

1. িশϠাথλর নাম, বাংলা নাম, έফান, বাবা-মা/অিভভাবেকর নাম ও έযাগােযাগ, Μঠকানা, 
জфতািরখ, িলД, রেЅর ሸপ ইতҝািদ ϕেয়াজনীয় তথҝ পূরণ ক჈ন। 

2. একােডিমক έসশন, Љাস, έসকশন ও έরাল িনধ κারণ ক჈ন । এΜটই িনধ κারণ করেব িশϠাথλ 
έকান Љােসর তািলকায় έদখা যােব। 

3. ইИা করেল িশϠাথλর ছিব আপেলাড ক჈ন। 

4. সব তথҝ যাচাই কের "Add Student" έবাতােম িЉক ক჈ন। 

সংরϠণ করার পর িসেѶম Ѿয়ংΝοয়ভােব একΜট অননҝ িশϠাথλ έকাড (Student Code) ίতির কের 

έদয়, যা পরবতλেত রিশদ, এডিমট কাডκ ও হাΝজরা িসেট িশϠাথλর পিরচয় িহেসেব বҝব჊ত হয়। 

 
িচϏ 5: নতΦ ন িশϠাথλ έযাগ করার ফরম 

৩.৩ িশϠাথλর έϕাফাইল έদখা 

তািলকা έথেক έকােনা িশϠাথλর নােম িЉক করেল তার έϕাফাইল পাতা έখােল। এখােন তার ছিব, 

সব বҝΝЅগত তথҝ এবং একােডিমক ইিতহাস (έকান έকান έসশেন έকান Љাস/έসকশন/έরােল 
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িছল) একসােথ έদখা যায়। এই পাতা έথেকই সরাসির "Collect Fee", "Edit" এবং "Academic 

Placement" পাতায় যাওয়া যায়। 

 
িচϏ 6: িশϠাথλর έϕাফাইল পাতা 

৩.৪ িশϠাথλর তথҝ সѕাদনা করা 

তািলকা বা έϕাফাইল পাতা έথেক "Edit" έবাতােম িЉক করেল িশϠাথλর বҝΝЅগত তথҝ (নাম, έফান, 

Μঠকানা, অিভভাবেকর তথҝ, ছিব ইতҝািদ) পিরবতκন করা যায়। Љাস, έসকশন বা έরাল পিরবতκেনর 

জনҝ এই পাতা নয়, বরং পরবতλ ধােপ বিণ κত "Academic Placement" পাতা বҝবহার করেত হয়। 
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িচϏ 7: িশϠাথλর তথҝ সѕাদনার ফরম 

৩.৫ একােডিমক έъসেমл (Љাস/έসকশন/έরাল পিরবতκন) 

έকােনা িশϠাথλেক িভт Љাস, έসকশেন সরােত হেল বা ზধ ু তার έরাল নїর Μঠক করেত হেল, 

তািলকা বা έϕাফাইল পাতা έথেক "Academic Placement" έবাতােম িЉক ক჈ন। এই পাতাΜট 

িবেশষভােব এই কােজর জনҝই আলাদা কের রাখা হেয়েছ, যােত সাধারণ তথҝ সѕাদনার সােথ 

ვিলেয় না যায়। 

1. έয একােডিমক έসশেন পিরবতκন করেত চান তা িনব κাচন ক჈ন। 

2. নতΦ ন Љাস, έসকশন ও έরাল নїর িদন। 

3. "Save Placement" έবাতােম িЉক ক჈ন। 
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িচϏ 8: একােডিমক έъসেমл পাতা 

৩.৬ έরাল নїর একসােথ আপেডট করা 

একΜট িনিদκѭ Љাস ও έসকশন έবেছ তািলকা িফѝার করেল, έরাল নїেরর ঘরვেলা সরাসির 

তািলকােতই সѕাদনােযাগҝ হেয় যায়। এেত পুেরা একΜট Љােসর έরাল নїর Μঠক করেত বারবার 

আলাদা পাতায় যাওয়ার ϕেয়াজন হয় না। 

1. উপেরর িফѝার έথেক একােডিমক έসশন, Љাস ও έসকশন িনব κাচন কের "Filter" িЉক 

ক჈ন। 

2. তািলকায় έযসব িশϠাথλর έরাল বদলােত হেব, তােদর έরাল ঘের নতΦ ন মান িলখুন। 

3. একΜট έরাল ঘের পিরবতκন কের িকেবােডκর Tab িক চাপেল কাস κার সরাসির পেরর িশϠাথλর 

έরাল ঘের চেল যায় (এবং έসই ঘেরর মান Ѿয়ংΝοয়ভােব িসেলЄ হেয় থােক, যােত সরাসির টাইপ 

করেলই পুরেনা মান বদেল যায়)। ফেল মাউস ছাড়াই িকেবাডκ έথেক একটানা পুেরা তািলকার 

έরাল Μঠক করা যায়। Shift+Tab চাপেল উেѝা িদেক, অথ κাৎ আেগর িশϠাথλর έরাল ঘের িফের 

যাওয়া যায়। 

4. সব পিরবতκন έশষ হেল উপের বা িনেচ থাকা "Save Roll Changes" έবাতােম একবার িЉক 

করেলই সবვেলা পিরবতκন একসােথ সংরিϠত হয়। 
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িচϏ 9: Љাস/έসকশন িফѝার করা তািলকা -- έরাল নїর সѕাদনােযাগҝ 

৩.৭ িশϠাথλ সΝοয় বা িনΝϺয় করা 

έকােনা িশϠাথλ Ѵুল έছেড় িদেল বা সামিয়কভােব বাদ িদেত হেল তােক মুেছ έফলার বদেল 

"Deactivate" করা উিচত। এেত তার পুরেনা তথҝ, রিশদ ও ইিতহাস সব সংরিϠত থােক, ზধ ুতােক 

সΝοয় তািলকা ও নতΦ ন িফ িহসাব έথেক বাদ রাখা হয়। ϕেয়াজেন পের "Activate" έবাতাম িদেয় 

আবার সΝοয় করা যায়। এই έবাতাম দুΜট িশϠাথλ তািলকার ϕিতΜট সািরর ডান পােশ (Actions 

কলােম) পাওয়া যায় (έদখুন িচϏ ৪)। 

উেѣখҝ: িশϠাথλর তথҝ মুেছ έফলার (Delete) έকােনা বҝবѸা ইИাকৃতভােব এই িসেѶেম রাখা 
হয়িন, যােত িহসাব ও ইিতহাস কখেনা হািরেয় না যায়। ϕেয়াজন হেল Deactivate বҝবহার ক჈ন। 
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অধҝায় ৪: একােডিমক έসটআপ 

বাম έমনুর "Academic Setup" έথেক Ѵুেলর একােডিমক έসশন, Љাস ও έসকশন পিরচালনা করা 

যায়, এবং এক έসশন έথেক পেরর έসশেন িশϠাথλেদর ϕেমাশন έদওয়া যায়। এই পাতার উপের 

িতনΜট টҝাব থােক: Academic Sessions, Classes ও Sections। 

৪.১ একােডিমক έসশন 

একােডিমক έসশন বলেত έবাঝায় একΜট িশϠাবষ κ (έযমন: 2026, বা কেলজ শাখার জনҝ 2026-

27)। ϕিতΜট έসশেনর একΜট ზ჈র তািরখ (Start Month) থােক, এবং έসই মাস έথেক ১২ মাস 

পয κо িসেѶম Ѿয়ংΝοয়ভােব έসΜটেক "Current" (চলমান) িহেসেব ধের έনয়। এখােন হােত কের 

িকছΦ  έসট করার ϕেয়াজন হয় না। 

1. নতΦ ন έসশন έযাগ করেত Name (έযমন 2027, বা 2027-28) ও Start মাস িদেয় "Add" িЉক 

ক჈ন। 

2. έকােনা έসশন বҝিতοমীভােব বс (Inactive) করেত চাইেল তার পােশর "Deactivate" 

έবাতাম চাপুন। এেত έসশেনর έকােনা তথҝ মুেছ যায় না, ზধ ুএΜট "Current" িনধ κারেণর িহসাব 

έথেক বাদ পেড়। 

 
িচϏ 10: একােডিমক έসশন টҝাব 

৪.২ Љাস বҝবѸাপনা 

"Classes" টҝােব Ѵুেলর সব Љাস (έযমন: VI, VII, ..., XII) তািলকাভΦ Ѕ থােক। নতΦ ন Љাস έযাগ করেত 

নাম, বাংলা নাম (ঐΝИক) ও οম (Sort Order) িদেয় "Add" িЉক ক჈ন। ϕেয়াজেন έকােনা Љাস 

Deactivate কের রাখা যায়, যা মুেছ έফলার έচেয় িনরাপদ। 
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িচϏ 11: Љাস বҝবѸাপনা টҝাব 

৪.৩ έসকশন বҝবѸাপনা 

"Sections" টҝােব έসকশন (έযমন: A, B, অথবা কেলজ শাখার জনҝ Science, Humanities, Business 

Studies) έযাগ ও সѕাদনা করা যায়। একΜট έসকশন চাইেল িনিদκѭ একΜট Љােসর সােথ যЅু করা 

যায়, অথবা "Applies to all classes" έরেখ সব Љােস বҝবহারেযাগҝ কের রাখা যায়। 

 
িচϏ 12: έসকশন বҝবѸাপনা টҝাব 
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৪.৪ িশϠাথλ ϕেমাশন 

একΜট িশϠাবষ κ έশেষ পরবতλ έসশেন িশϠাথλেদর একসােথ পরবতλ Љােস তΦ েল িদেত "Academic 

Setup" পাতার উপের ডান িদেক "Promote Students →" έবাতােম িЉক ক჈ন। 

1. উৎস έসশন/Љাস/έসকশন (έযখান έথেক ϕেমাশন হেব) এবং গоবҝ έসশন/Љাস/έসকশন 

(έযখােন যােব) িনব κাচন ক჈ন। 

2. ϕেমাশেনর আেগ তািলকা পয κােলাচনা কের িনΝѥত হন έকান িশϠাথλরা ϕেমাশন পােИ। 

3. িনΝѥত হেল ϕেমাশন সѕт করার έবাতােম িЉক ক჈ন। 

 
িচϏ 13: িশϠাথλ ϕেমাশন পাতা 

উেѣখҝ: ϕেমাশেনর পরও িশϠাথλর পুরেনা έসশেনর ইিতহাস (আেগর Љাস, έরাল, িফ আদােয়র 

έরকডκ) সѕূণ κ অϠত থােক। হাΝজরা িসট, িরেপাটκ ইতҝািদ সবসময় সΜঠক ঐিতহািসক তথҝ έদখায়। 
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অধҝায় ৫: িফ বҝবѸাপনা 

িফ আদায় ზ჈ করার আেগ Ѵুলেক ϕথেম Μঠক কের িদেত হয় কী কী িফ আইেটম আেছ এবং 

ϕিতΜট Љােসর জনҝ έকান িফ কত টাকা। বাম έমনুর "Fee Management" έথেক এই έসটআপ করা 

হয়। এখােন দুΜট টҝাব আেছ: Fee Items ও Fee Structures। 

৫.১ িফ আইেটম (Fee Items) 

িফ আইেটম হেলা িফ-এর নাম/ধরন, έযমন: Admission Fee, Tuition Fee, Exam Fee, 

Development Fee, Library Fee, Sports Fee ইতҝািদ। ϕিতΜট আইেটমেক "Monthly" (মািসক, 

έযমন Tuition Fee) অথবা সাধারণ এককালীন িহেসেব িচিҀত করা যায়। 

1. Name ঘের িফ আইেটেমর নাম িলখুন (ইИা করেল Name (Bengali) ও Description-ও িদেত 

পােরন)। 

2. মািসক িফ হেল "Monthly item" έচকবেЊ Μটক িদন (έযমন: Tuition Fee ϕিত মােস έনওয়া 
হয় বেল এΜট Μটক έদওয়া থােক)। 

3. "Add" έবাতােম িЉক ক჈ন। 

তািলকার έযেকােনা আইেটম পের সরাসির έসই সািরেতই সѕাদনা কের "Save" চাপা যায়, অথবা 

"Deactivate" কের বс রাখা যায় (মুেছ έফলার ϕেয়াজন হয় না)। 

 

িচϏ 14: িফ আইেটম টҝাব -- Ѵুেলর সব িফ আইেটেমর তািলকা 
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৫.২ িফ Ͼাকচার (Fee Structures) 

িফ আইেটম ίতির হওয়ার পর, ϕিতΜট একােডিমক έসশন + Љাস (ϕেয়াজেন έসকশনেভেদও) এর 

জনҝ έকান আইেটেমর পিরমাণ কত হেব তা "Fee Structures" টҝােব িনধ κারণ করেত হয়। এΜটই 

মূলত Μঠক কের έদয় "Collect Fee" পাতায় একজন িশϠাথλর জনҝ কত টাকা কের έদখােব। 

1. একােডিমক έসশন ও Љাস (ϕেয়াজেন έসকশন) িনব κাচন ক჈ন। 

2. ϕিতΜট িফ আইেটেমর জনҝ পিরমাণ িলখুন। 

3. "Save" έবাতােম িЉক কের ϾাকচারΜট সংরϠণ ক჈ন। 

 
িচϏ 15: িফ Ͼাকচার টҝাব 

৫.৩ বেকয়া িফ সামাির (Fee Due Summary) 

"Fee Management" পাতার উপের ডান িদেক "Student Fee Summary →" έবাতােম িЉক করেল, 

ϕিতΜট িশϠাথλর έমাট িফ বেকয়া কত তা একনজের έদখা যায়। িফ আদায় করার আেগই έকােনা 

িশϠাথλর সামিςক অবѸা έবাঝার জনҝ এΜট সহায়ক। 
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িচϏ 16: বেকয়া িফ সামাির 
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অধҝায় ৬: িফ সংςহ (Fee Collection) 

বাম έমনুর "Fee Collection" έথেক ϕিতিদেনর িফ আদােয়র কাজ করা হয়। এখান έথেকই িশϠাথλ 

খুেঁজ িফ আদায় করা, রিশদ έদখা/িϕл করা এবং ϕেয়াজেন রিশদ সংেশাধন বা বািতল করা যায়। 

৬.১ িফ কােলকশন έহাম পাতা 

এই পাতা έথেক একজন িশϠাথλ খুেঁজ তার িফ আদায় ზ჈ করা যায়, অথবা ভিতκ ফরম িবΝοর 

মেতা িশϠাথλ-সংযুЅ নয় এমন আেয়র জনҝ আলাদা পেথ যাওয়া যায়। 

 
িচϏ 17: িফ কােলকশন έহাম পাতা 

৬.২ িফ আদায় করা (Collect Fee) 

έকােনা িশϠাথλ িনব κাচন করার পর "Collect Fee" পাতা έখােল, έযখােন έসই িশϠাথλর জনҝ ϕেযাজҝ 

সব িফ আইেটম, তােদর িনধ κািরত পিরমাণ (Required Amount) এবং ইেতামেধҝ জমাকৃত পিরমাণ 

(Previous Deposit) সাির আকাের έদখা যায়। 

1. έয িফ আইেটেমর জনҝ টাকা আদায় করেছন, তার "Collect Now" ঘের পিরমাণ িলখুন। 

মািসক আইেটেমর (έযমন Tuition Fee) έϠেϏ Starting Month ও Ending Month έবেছ 

একসােথ একািধক মােসর িফ আদায় করা যায়। পিরমাণ Ѿয়ংΝοয়ভােব িহসাব হেয় যােব, 

ϕেয়াজেন পিরবতκনও করা যায়। 

2. Payment Date, Payment Method (Cash/Bank/Mobile Banking ইতҝািদ) িনব κাচন ক჈ন, 

এবং ϕেয়াজেন Reference ও Discount িদন। 

3. έকােনা মоবҝ থাকেল Remarks ঘের িলখুন। 
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4. সব Μঠক থাকেল "Post Receipt" έবাতােম িЉক ক჈ন। সােথ সােথ একΜট রিশদ নїর ίতির 

হেয় যােব। 

 
িচϏ 18: িফ আদােয়র ফরম (Collect Fee) 

৬.৩ ভিতκ ফরম ও অনҝানҝ আয় (Admission Forms and Others) 

Ѵুল ভিতκ ফরম িবΝο বা অনҝ έকােনা আেয়র έϠেϏ, έযখােন έকােনা িনিদκѭ িশϠাথλর সােথ সংযুЅ 

করার ϕেয়াজন έনই, έসজনҝ িফ কােলকশন পাতা έথেক "Admission Forms and Others" পথ 

বҝবহার করা হয়। এখােন িশϠাথλ έখাজঁার ϕেয়াজন হয় না। সরাসির খােতর নাম ও পিরমাণ িদেয় 

রিশদ ίতির করা যায়। 
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িচϏ 19: ভিতκ ফরম ও অনҝানҝ আয় সংςেহর ফরম 

৬.৪ রিশদ তািলকা (Receipts) 

"Fee Collection" έমন ু έথেক "Receipts" এ িЉক করেল এখন পয κо ίতির হওয়া সব রিশেদর 

তািলকা έদখা যায়, ϕিতΜটর রিশদ নїর, িশϠাথλর নাম, তািরখ, পিরমাণ ও Ѷҝাটাস 

(Posted/Cancelled) সহ। তািরখ বা িশϠাথλ িদেয় িফѝার কের িনিদκѭ রিশদ খুেঁজ έবর করা যায়। 

 
িচϏ 20: রিশদ তািলকা 
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৬.৫ রিশদ έদখা 

তািলকা έথেক έকােনা রিশেদ িЉক করেল তার সѕূণ κ িবѷািরত (έকান έকান িফ আইেটেম কত 

টাকা, ছাড়, সব κেমাট) ΝϽেন έদখা যায়। 

 
িচϏ 21: রিশেদর িবѷািরত έদখা 

৬.৬ রিশদ িϕл করা 

রিশদ έদখার পাতা έথেক "Print" έবাতােম িЉক করেল একΜট িϕл-উপেযাগী রিশদ ίতির হয়, 

έযখােন Ѵুেলর নাম, রিশদ নїর, তািরখ, িশϠাথλর তথҝ, ϕিতΜট িফ আইেটেমর িহসাব এবং কথায় 

έমাট টাকা (In Words) έলখা থােক। এΜট সরাসির িϕлাের পাঠােনা বা িশϠাথλ/অিভভাবকেক 

έদওয়া যায়। 
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িচϏ 22: িϕл-উপেযাগী রিশদ 

৬.৭ রিশদ সѕাদনা ও বািতল 

ভΦ ল কের ভΦ ল পিরমাণ বা ভΦ ল িফ আইেটেম টাকা বসােনা হেয় থাকেল, অনুমিতϕাч বҝবহারকারী 

রিশদ তািলকা έথেক "Edit" এ িЉক কের সংেশাধন করেত পােরন। 
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িচϏ 23: রিশদ সѕাদনার ফরম 

έকােনা রিশদ সѕূণ κ বািতল করেত হেল (έযমন: ভΦ ল িশϠাথλর নােম ίতির হেয় έগেছ) "Cancel" 

অপশন বҝবহার করা হয়। বািতল করা রিশদ িসেѶম έথেক মুেছ যায় না -- তািলকায় "Cancelled" 

িহেসেব িচিҀত অবѸায় έথেক যায়, যােত িহসােবর ধারাবািহকতা ও িনরীϠা-έযাগҝতা (audit trail) 

বজায় থােক। 

উেѣখҝ: রিশদ বািতল করার অনুমিত সাধারণত ზধ ুѴুল অҝাডিমেনর থােক, িহসাবরϠেকর থােক 

না। এΜট একΜট ইИাকৃত িনরাপЫা বҝবѸা, যােত একই বҝΝЅ টাকা আদায় ও রিশদ বািতল দুেটাই একা 
করেত না পােরন। 
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অধҝায় ৭: হাΝজরা িসট ও িশϠাথλর ϕফাইল িϕл করা 

ϕিত মােসর ზ჈েত হােত হাΝজরা έনওয়ার জনҝ একΜট ফাকঁা হাΝজরা িসট িϕл কের έনওয়া যায় 

এবং িশϠাথλর ϕফাইল িϕл করা যায় 

৭.১ হাΝজরা িসট  

 িশϠাথλ তািলকা έকােনা একΜট িনিদκѭ Љােস িফѝার করেল, িফѝার বােরর িনেচ "Print 

Attendance Sheet →" অপশনΜট έদখা যায়। 

1. িশϠাথλ তািলকায় একােডিমক έসশন ও Љাস িনব κাচন ক჈ন (έসকশন খািল রাখেল έসই 

Љােসর সবვেলা έসকশেনর জনҝ আলাদা আলাদা পাতায় িসট ίতির হেব; িনিদκѭ έসকশন έবেছ 

িনেল ზধ ুέসই একΜটর জনҝ ίতির হেব)। 

2. "Extra empty rows" ঘের ভিবষҝেত নতΦ ন ভিতκ হওয়া িশϠাথλর জনҝ কয়Μট ফাকঁা সাির 

রাখেত চান তা িলখুন। 

3. "Print Attendance Sheet →" έবাতােম িЉক ক჈ন।  একΜট নতΦ ন টҝােব িϕл-উপেযাগী িসট 

খুলেব। 

ίতির হওয়া িসেট ϕিতΜট িশϠাথλর έকাড, έরাল ও নাম έরাল অনুযায়ী সাজােনা থােক, পােশ ১ έথেক 

৩১ তািরখ পয κо ঘর থােক হােত Μটক/উপিѸিত έলখার জনҝ, এবং িনেচ "Class Teacher" ѾাϠেরর 

জায়গা থােক। তািলকা একািধক পাতায় έগেলও ϕিতΜট পাতার উপের έসশন/Љাস/έসকশেনর 

তথҝ এবং কলােমর িশেরানাম Ѿয়ংΝοয়ভােব পুনরাবৃিЫ হয়, যােত পাতা আলাদা হেয় έগেলও έকান 

িশট έকান Љােসর তা έবাঝা যায়। 
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িচϏ 24: িϕл-উপেযাগী হাΝজরা িসট 

৭.২ িশϠাথλর ϕফাইল  

উপেরর িনেদκশনামত ” Student's Profile→" έবাতােম িЉক ক჈ন।  একΜট নতΦ ন টҝােব িϕл-

উপেযাগী িসট খুলেব। 
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অধҝায় ৮: পরীϠা ও এডিমট কাডκ 

বাম έমনুর "Exams" έথেক পরীϠার নাম তািলকাভΦ Ѕ করা এবং িশϠাথλেদর এডিমট কাডκ িϕл 

করার কাজ করা যায়। 

 

৮.১ পরীϠার নাম বҝবѸাপনা 

"Names" টҝােব Ѵুেলর পরীϠাვেলার নাম (έযমন: 1st Term, 2nd Term, 3rd Term, অথবা Half 

Yearly, Annual ইতҝািদ) έযাগ, সѕাদনা বা মুেছ έফলা যায়। এই তািলকা έথেকই পরবতλেত 

এডিমট কােডκ পরীϠার নাম বেস। 
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িচϏ 25: পরীϠার নাম বҝবѸাপনা 

৮.২ এডিমট কাডκ িϕл করা 

িশϠাথλ তািলকা έথেক একΜট Љাস/έসকশন িফѝার করার পর এডিমট কাডκ িϕл করার অপশন 

বҝবহার করা যায় (হাΝজরা িসেটর মেতাই), যােত έসই Љােসর সব িশϠাথλর জনҝ একসােথ এডিমট 

কাডκ ίতির হেয় যায় -- ϕিতΜট কােডκ িশϠাথλর ছিব, নাম, έকাড, Љাস, έসকশন ও έরাল ছাপা থােক। 

 
িচϏ 26: িϕл-উপেযাগী এডিমট কাডκ 
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অধҝায় ৯: িরেপাটκ 

বাম έমনুর "Reports" έথেক িবিভт ধরেনর আিথ κক ও পিরসংখҝানগত িরেপাটκ ίতির করা যায়। এই 

έমনুেত িহসাবরϠক, িশϠক ও িরেপাটκ িভউয়ার -- সবাই ϕেবশ করেত পােরন, কারণ এΜট ზধ ু

έদখার (read-only) সুিবধা। 

৯.১ িরেপাটκ έহাম পাতা 

এই পাতা έথেক িবিভт িরেপাটκ έবেছ έনওয়ার জনҝ িফѝার (έসশন, তািরখ পিরসীমা, Љাস ইতҝািদ) 

έসট করা যায়। 

 
িচϏ 27: িরেপাটκ έহাম পাতা 

৯.২ রিশদ িরেপাটκ (Receipts Report) 

একΜট িনিদκѭ সময়সীমার মেধҝ ίতির হওয়া সব রিশেদর িবѷািরত তািলকা ও সব κেমাট আদায় এই 

িরেপােটκ έদখা যায় -- ϕিতিদেনর বা মািসক আদায় িহসাব έমলােত এΜট বҝবহার করা হয়। 
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িচϏ 28: রিশদ িরেপাটκ 

৯.৩ বেকয়া তািলকা (Defaulter List) 

έযসব িশϠাথλর িফ বেকয়া আেছ তােদর তািলকা ίতির করেত "Defaulter" টҝােব একােডিমক 

έসশন ও "Up to Month" (έকান মাস পয κо িহসাব করেত চান) িনব κাচন কের িϕл ক჈ন। ϕেয়াজেন 

িনিদκѭ Љাস বা িফ-এর ধরন িদেয়ও িফѝার করা যায়। 
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িচϏ 29: বেকয়া তািলকা (িডফѝার িলѶ) 

উেѣখҝ: বেকয়া তািলকায় ϕিতΜট িশϠাথλর মািসক বেকয়া (Monthly Due) এবং έমাট বেকয়া 
(Total Due) আলাদাভােব έদখােনা হয়, এবং তািলকার িনেচ সব κেমাট বেকয়ার পিরমাণ কথায়ও (In 

Words) έলখা থােক। 
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অধҝায় ১০: ইউজার ও έরাল বҝবѸাপনা 

বাম έমনুর "User Management" έথেক Ѵুল অҝাডিমন তার িনেজর Ѵুেলর Ѷাফেদর জনҝ 

অҝাকাউл ίতির ও পিরচালনা কেরন। একজন সাধারণ Ѷাফ (িহসাবরϠক, িশϠক ইতҝািদ) এই 

পাতায় ϕেবশ করেত পােরন না। 

১০.১ নতΦন Ѷাফ অҝাকাউл ίতির করা 

1. উপেরর "Add a staff account" অংেশ Ѷােফর নাম, ইেমইল ও একΜট সামিয়ক পাসওয়াডκ 
িলখুন। 

2. Role όপডাউন έথেক তার ভূিমকা িনব κাচন ক჈ন (Institute Admin, Accountant, Teacher 

বা Report Viewer)। 

3. "Add" έবাতােম িЉক ক჈ন। 

4. এখােন έদওয়া সামিয়ক পাসওয়াডκΜট সরাসির সংিѫѭ Ѷাফেক জািনেয় িদন -- িতিন িনেজ 

লগইন কের "Change Password" έথেক এΜট বদেল িনেত পারেবন (έদখুন ১.৩)। 

১০.২ িবদҝমান Ѷাফ পিরচালনা 

িনেচর তািলকায় Ѵুেলর সব Ѷাফ έদখা যায়। ϕিতΜট সািরেত নাম বা έরাল সরাসির বদেল "Save" 

করা যায়। এছাড়া রেয়েছ: 

● Reset Password: Ѷাফ পাসওয়াডκ ভΦ েল έগেল বা নতΦ ন একΜট সামিয়ক পাসওয়াডκ িদেত 

চাইেল। 

● Deactivate/Activate: έকােনা Ѷাফ সামিয়কভােব িসেѶেম ঢΦকেত না পারার বҝবѸা করেত 

(έযমন ছΦ Μটেত থাকাকালীন), অҝাকাউл মুেছ না έফেল। 

● Delete: Ѷাফ এেকবাের চেল έগেল তার অҝাকাউл সѕূণ κ মুেছ έফলেত। 
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িচϏ 30: ইউজার মҝােনজেমл পাতা -- Ѷাফ তািলকা ও নতΦ ন অҝাকাউл ίতির 

উেѣখҝ: িনেজর িনেজর অҝাকাউেлর পােশ "(you)" έলখা থােক, যােত ভΦ লবশত িনেজর έরাল বা 
Ѷҝাটাস বদেল না έফেলন। 
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পিরিশѭ: িশϠাথλ έপাটκাল সѕেকκ ধারণা 

অҝাডিমন পҝােনেলর বাইেরও এই িসেѶেম িশϠাথλ/অিভভাবকেদর জনҝ একΜট সѕূণ κ আলাদা, 

সহজ έপাটκাল আেছ, έযখােন তারা িনেজেদর িফ-বেকয়া ও পূেব κর έপেমেлর ইিতহাস িনেজরাই 

έদখেত পােরন। এΜট অҝাডিমন লগইেনর έথেক সѕূণ κ আলাদা একΜট িসেѶম -- একΜটর সােথ 

অনҝΜটর έকােনা সংেযাগ έনই। 

িশϠাথλ έপাটκােল ϕেবশ 

িশϠাথλরা মূল Μঠকানার সােথ /student/login έযাগ কের আলাদা লগইন পাতায় ϕেবশ কেরন, 

έযখােন তােদর িশϠাথλ έকাড (Student Code, έযমন 200004) ও একΜট পাসওয়াডκ িদেয় ঢΦকেত 

হয়। 

 
িচϏ 31: িশϠাথλ έপাটκাল লগইন পাতা 

িশϠাথλর এই পাসওয়াডκΜট ϕিতΜট িশϠাথλর έϕাফাইল/এিডট পাতা έথেক অҝাডিমন έসট কের 

িদেত পােরন। িশϠাথλর এই লগইন পাসওয়াডκ έকােনা এনΝοপশন ছাড়াই সরাসির (plain text) 

সংরিϠত থােক -- এর কারণ, ϕেয়াজেন অҝাডিমন έযেকােনা সময় সরাসির ΝϽেন έদেখ 

অিভভাবকেক পাসওয়াডκΜট জািনেয় িদেত পােরন। 

িশϠাথλ িনেজ কী έদখেত পান 

লগইেনর পর একজন িশϠাথλ ზধুমাϏ তার িনেজর তথҝ έদখেত পান -- বতκমান িফ-বেকয়ার 

অবѸা এবং পূেব κর সব পিরেশােধর (রিশদ) তািলকা। িতিন চাইেল পূেব κর έযেকােনা রিশদ έদখেত বা 

িϕл করেত পােরন। অনҝ έকােনা িশϠাথλর তথҝ িতিন কখেনাই έদখেত পারেবন না। 



িফ মҝােনজেমл িসেѶম -- বҝবহারকারী িনেদκিশকা 

পাতা 36 / 37 

 
িচϏ 32: িশϠাথλ έপাটκাল -- িনেজর িফ-বেকয়া ও έপেমл ইিতহাস 
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সহায়তা ও έশষ কথা 

এই িনেদκিশকায় Ѵুল িফ মҝােনজেমл িসেѶেমর ϕিতΜট ϕধান অংশ কীভােব বҝবহার করেত হয় 

তা ধােপ ধােপ έদখােনা হেয়েছ -- লগইন έথেক ზ჈ কের িশϠাথλ বҝবѸাপনা, একােডিমক 

έসটআপ, িফ আদায়, রিশদ, হাΝজরা িসট, এডিমট কাডκ, িরেপাটκ এবং ইউজার বҝবѸাপনা পয κо। 

িনয়িমত বҝবহােরর মধҝ িদেয় িসেѶেমর ϕিতΜট অংশ ሾতই সহজ ও Ѿাভািবক মেন হেব। έকােনা 

পাতায় έকােনা έবাতাম বা έমন ুখুেঁজ না έপেল ϕথেম মেন রাখেবন -- এΜট হয়েতা আপনার ভূিমকা 

(Role) অনুযায়ী ϕদিশ κত হেИ না। ϕেয়াজেন আপনার Ѵুল অҝাডিমেনর সােথ έযাগােযাগ ক჈ন। 

 
ზভকামনা। 


