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CPA Leave Module টট Mozilla Firefox/ Google Chrome ইত্যান্ট্রি ব্রাউজার এর মাধ্যসম ব্যব্হার ক্রা 

যাসব্। CNS Ltd. এর েরব্রাহকৃ্ত্ URL টটসত্ প্রসব্শ ক্সর Leave েংন্ট্রিষ্ট ক্াজ ক্রসত্ পারসব্ন।  

১। লগইন 
ওভারটাইম প্রসেে ক্রার জনয েংন্ট্রিষ্ট ক্ষমত্াপ্রাপ্ত ক্ম টক্ত্টা লগইন (USERNAME এব্ং PASSWORD) 

ক্সর লগ ইন ক্রসব্ন। 
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২। Leave প্রসেে 

২.১। Leave এন্ট্রি 

এরপর ব্াম পাসশর সমন ুপযাসনল সেসক্ leave এ ন্ট্রিক্ ক্রুন। এর পর Leave Entry সত্ ন্ট্রিক্ ক্রুন। ত্াহসল 

ন্ট্রনসের Form টট সিখাসব্। ক্ম টক্ত্টা / ক্ম টোন্ট্রররা ত্াসির Leave ন্ট্রব্ষয়ক্ আসব্িন ক্াগসজর মাধ্যসম িান্ট্রখল 

ক্রসব্ন। সেই েব্ ত্েয এই ফম ট এ এন্ট্রি ন্ট্রিসব্ন। Save ব্াটন োপুন।  

 

এন্ট্রি সিয়া ত্েয ত্ান্ট্রলক্া আক্াসর ফরসমর ন্ট্রনসে যুক্ত হসত্ োক্সব্।  
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২.২। Leave অ্যাপূ্রভাল     

ক্ারা ক্ারা Leave এর জনয আসব্িন ক্সরসে ত্াসির ত্ান্ট্রলক্া সিখসত্ “Department” ন্ট্রিসয় Search ক্রসল 

ন্ট্রনসে ঐ Department  এর Leave আসব্িনক্ারীসির ত্ান্ট্রলক্া সিখাসব্। আব্ার “Emploee” সক্াে ন্ট্রিসয় 

Search ন্ট্রিসল আপন্ট্রন েংন্ট্রিষ্ট ক্ম টক্ত্টা / ক্ম টোন্ট্ররর Leave আসব্িন সিখসত্ পারসব্ন।    

 

এখাসন েংন্ট্রিষ্ট ক্ম টক্ত্টা / ক্ম টোরীর Leave আসব্িন ন্ট্রব্ষয়ক্ েক্ল ত্েয সিখাসব্। এখান সেসক্ Submit 

ব্াটন এ ন্ট্রিক্ ক্রুন।     
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২.৩। Leave োমারী  

আপন্ট্রন োইসল “Leave Type”, “Leave Year” অ্েব্া এমপ্লয়ী ন্ট্রভন্ট্রিক্ Leave োমারী সিখসত্ পারসব্ন। যন্ট্রি 

আপন্ট্রন সক্ান এক্জন এমপ্লন্ট্রয়র Leave  োমারী সিখসত্ োন ত্সব্ ঐ এমপ্লন্ট্রয়র EMP CODE ব্যব্হার ক্সর 

SEARCH এ ন্ট্রিক্ ক্রুন।  

 

ন্ট্রনসে আপন্ট্রন ঐ এমপ্লন্ট্রয়র Leave এর ব্যাপাসর ন্ট্রব্স্তান্ট্ররত্ সিখসত্ পারসব্ন।  
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আব্ার যন্ট্রি LEAVE TYPE  এর ন্ট্রভন্ট্রিসত্ ত্ান্ট্রলক্া সিসখত্ োন ত্সব্ “LEAVE TYPE” এর ঘসর সয রক্ম Leave 

এর ত্ান্ট্রলক্া সিখসত্ োসেন ড্রপ-োউন সেসক্ সেটট ন্ট্রেসলক্ট ক্সর “SEARCH” এ ন্ট্রিক্ ক্রুন।  

 

ন্ট্রনসে আপন্ট্রন ঐ ক্াটাগন্ট্ররর েুটট ক্ারা ন্ট্রনসয়সে এ ব্যাপাসর ন্ট্রব্স্তান্ট্ররত্ সিখসত্ পারসব্ন।  
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আব্ার যন্ট্রি YEAR  এর ন্ট্রভন্ট্রিসত্ ত্ান্ট্রলক্া সিসখত্ োন ত্সব্ “YEAR” এর ঘসর সয ব্েসরর Leave এর ত্ান্ট্রলক্া 

সিখসত্ োসেন ড্রপ-োউন সেসক্ সেটট ন্ট্রেসলক্ট ক্সর “SEARCH” এ ন্ট্রিক্ ক্রুন।  

 

ন্ট্রনসে আপন্ট্রন ঐ ব্েসর ক্ারা ক্ারা েুটট ক্ারা ন্ট্রনসয়সে এ ব্যাপাসর ন্ট্রব্স্তান্ট্ররত্ সিখসত্ পারসব্ন।  
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৩।হন্ট্রলসে সেট-আপ  

৩.১। হন্ট্রলসে এন্ট্রি 

ব্াম পাসশর সমনুয পযাসনল সেসক্ “Holiday Entry” োব্-সমনুয  ন্ট্রেসলক্ট ক্রুন। এরপর প্রসয়াজনীয় ত্েয 

পূরণ ক্সর Save ব্াটন টট োপুন।  

 

এন্ট্রি সিয়া ত্েয ত্ান্ট্রলক্া আক্াসর ফরসমর ন্ট্রনসে যুক্ত হসত্ োক্সব্।  
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৩.২। হন্ট্রলসে ক্যাসলন্ডার 

এখান সেসক্ সয সক্াসনা মাসের ক্যাসলন্ডার (েুটটর ত্ান্ট্রলক্া েহ) সিখসত্ পারসব্ন। এর জনয ব্াম পাসশর 

সমনুয পযাসনল সেসক্ “Holiday Calendar” ন্ট্রেসলক্ট ক্রুন।  
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৪। ন্ট্ররসপাটট 

েুটটর ব্যাপাসর সয সক্ান ন্ট্ররসপাটট সিখসত্ ব্াম পাসশর সমন ুপযাসনল সেসক্ Reports এ ন্ট্রিক্ ক্রুন। এর পর 

“Report Name” ঘসরর ড্রপ-োউন সেসক্ সয ধ্রসণর ন্ট্ররসপাটট সিখসত্ োন সেটট ন্ট্রেসলক্ট ক্রুন।  

 

সয সক্ান Report Name ন্ট্রেসলক্ট ক্রার োসে োসে ন্ট্রনসে আসরা এক্টট ফম ট ওসপন হসব্। সয এমপ্লন্ট্রয়র 

ন্ট্ররসপাটট সিখসত্ োন ত্ার Employee Code এব্ং Leave এর Application Date ইনপুট সিসব্ন। ঐ ন্ট্ররসপাটট 

টট আপন্ট্রন সক্ান ফম টযাট এ সিখসব্ন সেটটও ন্ট্রেসলক্ট ক্সর ন্ট্রিন। আপন্ট্রন PDF অ্েব্া Excel ফম টযাট এ সিখসত্ 

পারসব্ন। েব্ সশসষ “GENERATE REPORT” এ ন্ট্রিক্ ক্রুন।  
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ধ্রা যাক্, আপন্ট্রন PDF ফরমযাট এ ন্ট্ররসপাটট টট সেসয়সেন। ন্ট্ররসপাটটটট সিখসত্ ন্ট্রনম্নরুপ হসব্।   

 


