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১। লগইন 
Admin  ন্ট্রিটসটে login  কিটে িটল প্রথটে CPA এি  ওটেেসাইে এ ন্ট্রগটে USERNAME এেং 

PASSWORD ন্ট্রলটে LOGIN অ্পশন এ ন্ট্রিক কিটে িটে। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UserName 

Password 

 

 

Click on LOGIN 
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২। অ্যাটেন্ড্যান্স এন্ট্রি 
 

২.১। লগইন কিাি পি োেপাটশ ন্ট্রকছু মেনু মেেটে পাওো যাটে। মসোটন Attendence অ্পশন এ ন্ট্রিক 

কিটল ওই অ্পশন এি ন্ট্রকছু সােটেন ুমেো যাটে। 

 

 

২.২। Attendence এি সােটেনু মথটক Attendence Entry অ্পশন টে ন্ট্রিক কন্ট্রি। োিটল ইউজাি একটে 

ফে ট মেেটে পাটেন যা পূিটেি োধ্যটে মস attendence report মেেটে পাটেন। 
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২.৩। এোটন Admin মক Employee code  োছাই কিটে িটে Employee উটেন্ট্রেে ঘটিি ড্রপোউন 

ন্ট্রলস্ট মথটক।  

 

 

 

 

 

২.৪। Employee code োছাই কিাি পি োন্ট্রক ঘিগুল স্বেংক্রিে ভাটে পিূে িটে যাটে। োিপি search  

োেন  ন্ট্রিক কিটে িটে।  
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 ২.৫। এিপি Admin োন্ট্রসক উপন্ট্রিন্ট্রেি একটে প্রন্ট্রেটেেন মেেটে পাটেন।    

 

 

৩। অ্যাটেনটেন্স ন্ট্রেটেইলস 
 

৩.১।  েৃেীে অ্পশন Attendence details. এই অ্পশন এ ন্ট্রিক কিটল একটে ফে ট মেেটে পাওো যাটে 

যা পূিটেি োধ্যটে Admin মযটকাটনা কে টকেটাি উপন্ট্রিন্ট্রেি প্রন্ট্রেটেেন মেেটে পাটেন। 
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৩.২। Attendence details ফে ট এি Department অ্পশন টে ন্ট্রিক কিটল একটে ড্রপোউন ন্ট্রলস্ট মেো 

যাটে এেং মসোন মথটক প্রটোজন অ্নুযােী অ্পশন োছাই কটি ন্ট্রনটে িটে।  

 

 

 

৩.৩। Attendence details ফে ট এি Section অ্পশন টে ন্ট্রিক কিটল একটে ড্রপোউন ন্ট্রলস্ট মেো যাটে 

এেং মসোন মথটক প্রটোজন অ্নুযােী অ্পশন োছাই কটি ন্ট্রনটে িটে। 
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৩.৪। Attendence details ফে ট এি Employee অ্পশন টে ন্ট্রিক কিটল একটে ড্রপোউন ন্ট্রলস্ট মেো 

যাটে এেং মসোন মথটক যাি উপন্ট্রিন্ট্রেি প্রন্ট্রেটেেন েজা িটে োটক োছাই কটি ন্ট্রনটে িটে। 

 

 

 

৩.৫। Attendence details ফে ট এি From Date এেং To Date অ্পশন এ ন্ট্রিক কটি োন্ট্রিে োছাই কটি 

ন্ট্রনটে িটে।  
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৩.৬। সে টটশষ Type অ্পশটনি ড্রপোউন মথটক প্রটোজন অ্নুযােী োইপ োছাই কটি search এ ন্ট্রিক 

কিটল Admin এি মেো েথয অ্নুযােী প্রন্ট্রেটেেন মেো যাটে।  

 

 

৪। অ্যাটেনটেন্স অ্যাপ্রভাল  
 

৪.১। েৃেীে অ্পশন Attendence Approval. এই অ্পশন এ ন্ট্রিক কিটল একটে ফে ট মেেটে পাওো 

যাটে যা পূিটেি োধ্যটে Admin মযটকাটনা কে টকেটাি োন্ট্রসক উপন্ট্রিন্ট্রেি অ্নুটোেটনি োন্ট্রলকা মেেটে 

পাটেন। 
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৪.২। এোটন Employee Code ঘটিি ড্রপোউন ন্ট্রলস্ট মথটক একজন কে টকেটা মক োছাই কিটে িটে।  

 

 

 

 

৪.৩। Month ঘটিি ড্রপোউন ন্ট্রলস্ট মথটক োস োছাই কটি Search অ্পশন এ ন্ট্রিক কিটে িটে।  
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৪.৪। Admin মযই কে টকেটাি োন্ট্রসক অ্নুেন্ট্রেে প্রন্ট্রেটেেন মেেটে চাক্রেটলন োি সকল প্রন্ট্রেটেেন 

োন্ট্রলকা আকাটি ন্ট্রনটচ মেো যাটে।  
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৫। অ্যাটেনটেন্স আপটলাে  
 

৫.১। Attendence Upload অ্পশন এ ন্ট্রিক কিা িটল ফাইল আপটলাে কিাি জনয ঘি থাকটে মযোটন 

মযটকাটনা ফাইল আপটলাে কিা যাটে।  

 

 

৫.২। Browse অ্পশন এ ন্ট্রিক কিা িটল একটে ক্রিন মেো যাটে মযোন মথটক প্রটোজনীে ফাইল োছাই 

কটি আপটলাে কিা যাটে।  
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৬। অ্যাটেনটেন্স প্রটসস  
Attendence Process অ্পশন টে মে ন্ট্রিক কিা িটল োস োছাই কিাি জনয একটে ড্রপোউন ন্ট্রলস্ট 

থাকটে মযোন মথটক োস োছাই কটি Process অ্পশন এ ন্ট্রিক কিটে িটে। Process অ্পশন এ ন্ট্রিক 

কিা িটল Attendence প্রটসস িটে যাটে এেং ন্ট্রসটস্টে একটে োেটা মেোটে মযোটন ন্ট্রলো থাকটে 

“Successfully processed number of reports”. 
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৭। ন্ট্রিটপােটস  
 

৭.১। সে টটশষ অ্পশন Reports. এই অ্পশন টেটে ন্ট্রিক কিা িটল Admin একটে ঘি মেেটে পাটেন 

মযোটন report name ইনপুে ন্ট্রেটে িটে।  

 

 

৭.২। Report Name  এ ন্ট্রিক কিা িটল একটে ড্রপোউন ন্ট্রলস্ট মেো যাটে। মসোন মথটক প্রটোজনীে 

অ্পশন টে োছাই কিটে িটে। 
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৭.৩। অ্পশন োছাই িটল আটিা ন্ট্রকছু েথয প্রোন এি জনয ন্ট্রকছু ঘি আসটে যা Admin মক পূিে কিটে 

িটে। 

 

 

 

 

 

৭.৪। Month েক্স এি ড্রপোউন মেনু মথটক প্রটোজনীে অ্পশন োছাই কটি ন্ট্রনটে িটে।  
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৭.৫। Department েক্স এি ড্রপোউন মেনু মথটক প্রটোজনীে অ্পশন োছাই কটি ন্ট্রনটে িটে।  

 

 

 

 

৭.৬। ফাইল ফিেযাে ড্রপোউন মেনু মথটক প্রটোজনীে অ্পশন োছাই কটি ন্ট্রনটে িটে এেং Create 

Report অ্পশন এ ন্ট্রিক কিটল ন্ট্রসটস্টে একটে ন্ট্রিটপােট মজনাটিে কিটে।  
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৭.৭। মযই ন্ট্রিটপােট টে মজনাটিে িটে মসটে আটিকটে উইটন্ড্া মে ওটপন িটে।  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



User Manual for CPA_Attendance 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

CNS/User Manual/CPA_Attendance Version 1.0 P a g e  18 | 20 
 

৭.৮। অ্নয অ্পশন োছাই িটল আটিা ন্ট্রকছু েথয প্রোন এি জনয ন্ট্রকছু ঘি আসটে যা Admin মক পূিে 

কিটে িটে। 

 

 

 

 

 

৭.৯। Month েক্স এি ড্রপোউন মেনু মথটক প্রটোজনীে অ্পশন োছাই কটি ন্ট্রনটে িটে।  
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৭.১০। Department েক্স এি ড্রপোউন মেনু মথটক প্রটোজনীে অ্পশন োছাই কটি ন্ট্রনটে িটে।  

 

 

 

 

 

 

৭.১১। ফাইল ফিেযাে ড্রপোউন মেনু মথটক প্রটোজনীে অ্পশন োছাই কটি ন্ট্রনটে িটে এেং Create 

Report অ্পশন এ ন্ট্রিক কিটল ন্ট্রসটস্টে একটে ন্ট্রিটপােট মজনাটিে কিটে।  
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৭.১২। মযই ন্ট্রিটপােট টে মজনাটিে িটে মসটে আটিকটে উইটন্ড্া মে ওটপন িটে।  

 

 


