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এজেন্সির যাডন্সমন্সিজেটজরর User এবং User Privilege যাডন্সমন্সিস্ট্রেটিভ স্ট্ররাগুজা থাকজ িতুি আউোর 
ততন্সর করজত পারজবি এবং আউোরজক প্রজ ােিমত ক্ষমতাগুজা ন্সিজত পারজবি। এআ িআুটি স্ট্ররাজর পালাপান্সল 
যন্সি Super Admin স্ট্ররা থাজক তাহজ অজরকেি যাডন্সমন্সিজেটজরর েিয যাকাউন্ট ততন্সর করা যাজব এবং 
Super Admin স্ট্ররাটি স্ট্রিও া যাজব। 

িতুি আউোর ততন্সর করার েিয ন্সিজের ধাপগুজা সম্পন্ন করুিঃ 

 

১. অপিার ডযালজবাজডে র Admin টযাজব General ংজল User পলজির পাজল New ন্সজে ন্সিক করুি। 

 

 

২. Create New User স্ট্রপজে জিকগুজা পলি অজে, তার মজধয া তারা (*)ন্সেন্সিত ঘরগুজা বলযআ 
পূরণ করজত হজব। অমরা এডন্সমিজিরজক সবগুজা ঘর পূরণ করার উপজিল ন্সিজ  থান্সক। 
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৩. User Information ংজল িতুি আউোজরর First Name, Last Name, User Initials, Login Name, 

Password এবং Time Zone এন্টার করুি। User Initial ঘরটির পাজল Check Availability ন্সজে ন্সিক 
কজর অপন্সি Initial টি বযবহারজযাগয ন্সক িা তা স্ট্রিখজত পারজবি। 

৪. Account Settings ংজল Status ঘরটির পাজল Active পলিটি বাোআ করজ আউোর যাকাউন্টটি 
তখন্সি যান্সিভ হজ  যাজব। 

 

 

৫. Employer/ Work Information ংজল Title ঘজরর পাজলর ড্রপডাউি ন্সস্ট স্ট্রথজক আউোজরর পিবী বাোআ 
করুি। অপন্সি োআজ Employee ID Number এবং Hire Date ঘরগুজা পূরণ করজত পারজবি। 

 

 

Title ঘজরর পাজল Create New Title ন্সজে ন্সিক করজ অপিাজক Create New Title স্ট্রপজে ন্সিজ  যাও া 
হজব স্ট্রযখাজি অপন্সি আউোজরর েিয িতুি Title ততন্সর করজত পারজবি। Description ঘরটিজত অপন্সি িতুি 
টাআজটজর বণেিাও ন্সখজত পারজবি। ডাটা স্ট্রসভ করার েিয ন্সিজের Save বাটি ন্সিক করুি। 
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৬. Create New User স্ট্রপজে সক প্রজ ােিী  তথয এন্টার করা হজ আউোর ততন্সর করার েিয ন্সিজের 
Save বাটি ন্সিক করুি। 

৭. আউোর ততন্সর করা হজ অপিাজক আউোজরর Personal Details স্ট্রপজে ন্সিজ  যাও া হজব। এআ স্ট্রপজে 
ন্সিজের ংলগুজা এন্সডট করজত পারজবিঃ 

 Personal Information: এআ ংজল আউোজরর সাজথ স্ট্রযাগাজযাগ করার েিয প্রজ ােিী  তথয এন্টার 
করজত পারজবি। 

 
 

 Preferences: এআ ংজল অপন্সি একটি ড্রপ ডাউি ন্সস্ট স্ট্রথজক Time Zone বাোআ করজত 
পারজবি। Enable Notification স্ট্রেকবক্সটি বাোআ করজ আউোর ন্সবন্সভন্ন মন্সডউজর েিয 
স্ট্রিাটিন্সিজকলাি পাজব। 

 
 

 Other Contact Information: এআ ংজল আউোজরর Employer/ Work Information এবং 
Emergency Contact ন্সিজত পারজবি। 
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 Profile(s): এআ ংজল আউোজরর Initial স্ট্রপ্রািাআ স্ট্রিখাজিা হজব। 

৮. আউোজরর Initial Profile এর সুজযাগ সুন্সবধাগুজা এন্সডট করজত োআজ Update and go to Privilege 
বাটি ন্সিক করুি। প্রজ ােিী  তথয এন্টার করা হজ  স্ট্রগজ Save বাটি ন্সিক করুি। 

 

 

৯. Update and go to Privilege বাটি ন্সিক করজ অপিাজক User Privilege স্ট্রপজে ন্সিজ  যাও া হজব। 
এআ স্ট্রপস্ট্রে অপন্সি ন্সিজের িআুটি ংজল আউোজরর ন্সপ্রন্সভজে এন্সডট করজত পারজবি। 

 Profile: এআ ংজল অপন্সি আউোজরর Initial Profile এ Super Role এবং Caseload ন্সিজত 
পারজবি। Add Profile বাটি ন্সিক কজর আউোজরর েিয িতুি স্ট্রপ্রািাআও ততন্সর করজত পারজবি। 

 
 

 Privilege - Agency Wide and Administrative Roles: এআ ংজল আউোরজক এআ স্ট্ররাগুজা ন্সিজত 
পারজবি। যাডন্সমন্সিস্ট্রেটজরর User এবং User Privilege  যাডন্সমন্সিজেটিভ স্ট্ররাগুজা থাকজ 
এজেন্সির েিয িতুি যাডন্সমন্সিজেটর ততন্সর করজত পারজবি। আউোজরর যন্সি Super Admin 

যাডন্সমন্সিজেটিভ স্ট্ররা থাজক তাহজ এজেন্সির েিয িতুি সুপার যাডন্সমি ততন্সর করজত পারজবি। 
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১০. আউোরজক যথাযথ সুজযাগ সুন্সবধা স্ট্রিও া হজ ন্সিজের Save বাটস্ট্রি ন্সিক করুি। 

 
 

 


