
নতুন T-Log ৈতরী

আপনার T-Log Entry েরাল থাকেল নতুন T-Logৈতরী করেত পারেবন

১. Dashboard েথেক Individual ট্যাব এ ক্িলক করুন

২. T-Log এর পােশ New িলংেক ক্িলক করুন



৩. Select Program For T-Log েপজ েথেক িনর্িদষ্ট প্েরাগ্রাম বাছাই করুন

৪. েয ছাত্র-ছাত্রীেক িনেয় T-Log করেবন, িলস্ট েথেক তার নাম এর উপর ক্িলক করুন

এখন T-Log েপজিট েদখেত পােবন



৫.

েয ধরেণর T-Log করেত চান Type বক্েসর পােশ েসই ধরণ বাছাই করুন। আপিন চাইেল
একািধক ধরণ বাছাই করেত পােরন



 তথ্েযর গুরুত্ব অনুযায়ী Notification Level বাছাই করুন

৬.

T-Log িটর সারাংশ বা মুল িবষয়িট Summary বক্েস উল্েলখ করুন

T-Log িটর িববরণ Description বক্েস িলখুন

৭. তথ্েযর সময় উল্েলখ করেত Time In এবং Time Out ঘরগুেলা পূরণ করুন



৮.

তথ্যিট অন্য কােরা কাছ েথেক জানেত পারেল Reporter ঘের তথ্য প্রদানকারীর
নাম িলখুন

তথ্য প্রদান এর তািরখ Reported On ঘের উল্েলখ করুন

তথ্য পাওয়ার সময় উল্েলখ করেত ঘিড়র icon এ ক্িলক করুন

৯.

েকান ফাইল েযাগ করেত চাইেল Add File এ ক্িলক করুন

ছিব েযাগ করেত চাইেল  Add Image বাটেন ক্িলক করুন



 িবঃ দ্রঃ ছিব এবং ফাইেলর সর্েবাচ্চ সাইজ ৩ েমগাবাইট হেত পারেব

১০. েথরাপ ব্যবহারকারী যােদর  Video Upload সুপার েরাল (Super role) আেছ তারা
িভিডও অপশনিট েদখেত পােবন। প্রেয়াজনীয় প্িরিভেলজ েপেত ব্যবহারকারীরা তােদর
এেজন্িসর প্েরাভাইডার এডিমন (Provider admin) এর সােথ েযাগােযাগ করেত পােরন।

Video Attachment েসক্শেন Add বাটেন ক্িলক করুন।

েনাট: ইন্িডিভডুয়ােলর জন্য এই িভিডও েযাগ করেত, Video Library েত T-Log Form
Tag-এ এই িভিডও থাকেত হেব।



িভিডও েযাগ করেত িপন িচহ্নেত ক্িলক করুন।

১১. সব গুরুত্বপূর্ণ তথ্য েদয়া হেয় েগেল Submit বাটেন ক্িলক করুন

১২. Submit বাটেন ক্িলক করার পর একিট সফলবার্তা েদখেত পােবন


