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Minimum Browser Requirements: 

❖ Web Browser, IE11+, Chrome50+, Firefox 25+, Chromium 6+ 

**Browser এর লিলন বয িযইে িযসযটন কযজ নযও করটত পযটর। 
 

Recommended Browser: 

 PF Online যর্ যকযন লডিযইটস চযিযটনযর জন্ Google Chrome এর সবযটশষ িযসযন Recommend 

হটে। 
 

 
Figure 1: PF Online Dashboard 
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নতুন User Add/Change করয: 
 Menu যনলিটেে করুন Administration>User>Add New User । 
 লনটচর ছলবর িত একলে যপজ ওটপন হটব। 

 
Figure 2: New User Add Screen 

 যপটজর লনটদযলশকয যিযতযটবক তথ্্যলদ এলি কটর “Add New User” বযেটন লিক করটি নতুন 
ইউজযর ততরী হটব এবাং User List যপজ এ লনটয় র্যটব। 

 
Figure 3: User List Page 
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 এখযটন সযচয বটে যিখয লবলিন্ন তথ্্যলদ লদটয় ইউজযর সযচয করয র্যটব। 
 ইউজযর ততরী করযর পর এখযটন ইউজযর এর ইউজযরটনি বযেটন লিক কটর ইউজযর লডটেইিস 
এ যর্টত হটব। 

 
Figure 4: User Details Page 

 ইউজযর এর পযসওয়যডয লরটসে করটত Reset Password বযেটন লিক করুন। একলে কনফযটিযশন 
যপজ আসটব যসখযটন পুনরযয় Reset Password বাটনে ক্লিক করুে। 

 ইউজারনক ককাে গ্রুপ এ Assign করটত “Assign User to a group” বাটনে লিক করুন। 
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Figure 5: Change User Group Page 

 Dropdown Box যথ্টক র্থ্যর্থ্ গ্রুপ লসটিক্ট কটর “Change Group” বযেটন লিক করুন। 
 এছযড়যও ইউজযর এর যকযন লকছু পলরবতযন করটত Menu যনলিটেে করুন 
Administration>User>User List 

User information পলরবতযন: 
 যনলিটেে করুন Administration>Users>User List>User Details। 
 Update Information বযেটন লিক করুন। 

 
Figure 6: Update User 

 প্রটয়যজনীয় তথ্্যলদ এলি বয পলরবতযন কটর Save বযেটন লিক করুন। 
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User Deactivate/Activate করযাঃ 
 যকযন কযরটন ইউজযর PF Online আর কযজ নয করটি যসই ইউজযর Deactivate করটত হটব। 

 যনলিটেে করুন Administration>Users>User List>User Details। 
 Deactivate বযেটন লিক কটর ইউজযর Deactivate এবাং Activate বযেটন লিক কটর ইউজযর 
Activate করয র্যটব। 

 এখযটন উটেখ্ যর্, ইউজযর Deactivate করয িযত্রই ইউজযর লসটেটি এ্যকটসস হযরযটব এবাং তযর 
যকযন প্রটসস রযন করয অবস্থযয় থ্যকটি তয ক্যনটসি হটব। 
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Office Module 
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Figure 7: Office Management BPMN 
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Personnel Module 
নতুন PF Account Add করয: 

 যনলিটেে করুন Personnel>Personnel>Add New Personnel 

 
Figure 8: Add New Personnel Page 

 প্রটয়যজনীয় তথ্্যলদ লদটয় যসি বযেটন লিক করটি নতুন একলে PF Account ততরী হটব। 
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পুরযতন PF Account update করয: 
 যনলিটেে করুন Personnel>Personnel>Personnel List। 

 
Figure 9: PF List Page 

 এই যপটজর সযচয বটে প্রটয়যজনী তথ্্যলদ লদটয় PF Account সযচয করয র্যটব। 
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 লনলদযষ্ট PF Account সযচয করযর পর নযিযলিত বযেটন লিক করটি Personnel Details Page open 
হটব। 

 
Figure 10: Personnel Details Page 

 “Update Non-Critical Personnel Data” বযেটন লিক কটর একজন PFধারীর পদবী, শাখা ও 
Status পলরবতযন করয র্যটব। 

 “Update Critical Personnel Data” বযেটন লিক কটর একজন PFধারীর পযটসযযটনি নাং, নযি, PF 
এর ধরন ও তযর একযউটে ইেযটরে হটব লকনয যসে করয করয র্যটব। 

 
IHRM এর সযটথ্ Personnel এর পদবী Sync করযাঃ 

 যনলিটেে করুন Personnel>Personnel>Sync Designation Data with IHRM। 

 
Figure 11: Sync Designation From IHRM 

 “Get IHRM Data” বযেটন লিক করুন এবাং প্রটসস যশষ হওয়য পর্যন্ত অটপক্ষয করুন। 
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IHRM এর সযটথ্ Personnel এর শযখযর যপযলোং (কযর্যস্থি) Sync করযাঃ 
 যনলিটেে করুন Personnel>Personnel>Sync Posting Data with IHRM। 

 
Figure 12: Sync Posting Data with IHRM 

 “Get IHRM Data” বযেটন লিক করুন এবাং প্রটসস যশষ হওয়য পর্যন্ত অটপক্ষয করুন। 
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Figure 13: PF Online Transaction BPMN 
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Business Period ততরী করযাঃ 
 যনলিটেে করুন Administration>Business Period> Create New Business Period। 

 
Figure 14: Add New Business Period 

 লপলরয়টডর নযি লহটসটব িযস+বছর ফরি্যটে (টর্িন: june2020) যদয়য যর্টত পযটর। 
 এখযটন From Date এ িযটসর শুরুর লদন ও To Date এ ঐ িযটসর যশষ লদন হটব। 
***লব.দ্র. লপলরয়টডর শুরু ও যশটষর লদন িুি হটি পরবতযীটত ট্রযনজ্যকশন ও ইেযটরে এ িুি হটব 
সুতরযাং লপলরয়ড ততরীর সিয় লবটশষ সতকযতয অবিম্বন করটত হটব। 

 প্রটয়যজনীয় তথ্্যলদ লদটয় Save বযেটন লিক কটর নতুন Business Period ততরী করুন। 

 
Figure 15: User Details 

 Business Period ততরীর পর Business Period List এ লেটয় ততরী করয Business Period এর 
Details বযেটন লিক করুন এবাং Period লে Authorize করুন। 
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***লব.দ্র. লপলরয়ড অটথ্যরযইজ করয নয হটি যসই লপলরয়টড যকযন ট্রযনজ্যকশন করয র্যটব নয। 
 লপলরয়ড অটথ্যরযইজ করযর পূবয যকযন লপলরয়ড আপটডে ও লডলিে করয র্যটব। তটব অটথ্যরযইজ করযর 
পর পলরয়ড আপটডে বয লডলিে করযর যকযন ব্বস্থয যনই। 

IHRM এর ট্রযনজ্যকশন PF online এ যপযলোং করযাঃ 
 যনলিটেে করুন Transaction>IHRM Transaction>Copy Transactions From IHRM। 

 
Figure 16: Copy IHRM Transaction 

 এখযটন Year id এর ি্যিু IHRM এর সাংলিষ্ট কিযকতযয যথ্টক জযনয র্যটব। Month এর ি্যিু 
সবসিয়ই প্রটয়যজনীয় িযটসর ইাংটরজী নযটির প্রথ্ি ৩ অক্ষর হটব (টর্িনাঃ June এর যক্ষটত্র jun)। 

 Submit বযেটন লিক কটর প্রটসস যশষ নয হওয়য পর্যন্ত অটপক্ষয করুন। 
 প্রটসস যশষ করযর পর যপজ এ কতলে ট্রযনজ্যকশন কলপ হটয়টছ তযর একলে যিটসজ আসটব। এ 
পর্যযটয় PF Online লসটেি এ IHRM এর ঐ লনলদযষ্ট িযটসর ট্রযনজ্যকশন কলপ হটয়টছ। 

 এখন IHRM ট্রযনজ্যকশন CAD এর ট্রযনজ্যকশটন কনিযেয করযর জন্ যনলিটেে করুন 
Transaction>IHRM Transaction>Convert IHRM Transaction To CAD Transaction। 

 
Figure 17: Convert IHRM Tr To CAD Tr 

 এখযটন র্থ্যর্থ্ বছর ও িযস Select কটর Start Conversion বযেটন লিক করটত হটব। প্রটসস যশষ 
নয হওয়য পর্যন্ত অটপক্ষয করুন। 
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 প্রটসস যশষ হটি সযকটসসফুি যিটসজ আসটব এবাং কতলে ট্রযনজ্যকশন কনিযেয হটয়টছ তয জযনযটব। 
 View Converted Data বযেন বয Transaction>IHRM Transaction> Converted IHRM 
Transaction এ যনলিটেে কটর Converted Data যদখয র্যটব। 

 
Figure 18: IHRM Converted Data 

 এই যপটজ শুধুিযত্র যর্ সকি ট্রযনজ্যকশন এখটনয Main Table এ যপযলোং যদয়য হয়লন এ রকি 
ট্রযনজ্যকশনগুটিযই যদখয র্যটব। সযটথ্ সযটথ্ যপটজর Footer এ লকছু সযিযরী তথ্্ যদখয র্যটব। 
 POST Converted Transaction to Main Table বযেটন লিক কটর Main Table Posting 
প্রটসস Start করুন। প্রটসস সযকটসসফুি হটি ট্রযনজ্যকশন সাংখ্য উটেখ কটর একলে সযকটসসফুি 
যিটসজ আসটব। 
 Delete Unposted Transaction বযেটন লিক কটর সকি Unposted ট্রযনজ্যকশন লডলিে করয 
র্যটব। 
 Transaction>IHRM Transaction>Unprocessed IHRM Transaction এ লিক কটর 
Unprocessed IHRM Transaction যদখয যর্টত পযটর এবাং প্রটয়যজনীয় ব্বস্থয যনয়য যর্টত পযটর। 
 IHRM ট্রযনজ্যকশটনর সকি লরটপযেয যদখযর জন্ যনলিটেে করুন Reports>IHRM Transactions 
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PF Online এ Credit Transaction: 
 যনলিটেে করুন Transaction>Credit To A PF Account>Make Credit To A PF Account। 

 
Figure 19: Credit To PF 

 এখযটন সকি Amount এর Field ই Required। যকযন Amount এর ঘটর এলি নয থ্যকটি 0 এলি 
লদটত হটব। 

 সকি তথ্্ পূরটনর পর Save বযেটন লিক কটর ট্রযনজ্যকশন Save করুন। Transaction যসি 
সযকটসসফুি হটি যপটজ সযকটসসফুি যিটসজ আসটব। 
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 সকি ট্রযনজ্যকশনই ইনপুেযর ব্তীত অন্ যকযন ইউজযর লদটয় অটথ্যরযইজ করযটত হটব। অটথ্যরযইজ 
করযর জন্ যনলিটেে করুন Transaction>Credit Transaction>Credit Transaction 
List>Details 

Figure 20: Credit Transaction List 

 
Figure 21:Transaction Details 

 Authorize বযেটন লিক কটর Transaction অটথ্যরযইজ করুন। 
 একই শযখযর ইউজযরেন তযটদর ট্রযনজ্যকশন Authorize করযর পূটবয আপটডে ও লডলিে করটত 
পযরটবন। 

 তটব অটথ্যরযইজ করযর পর আর যকযন ধরটনর পলরবতযন বয পলরবধযন করয সম্ভব হটব নয। 
 সকি ট্রযনজ্যকশন অবশ্ই Business Period যিযজ করযর পূটবয Main Ledger এ Posting লদটত 
হটব। এই প্রটসস চযিু করযর জন্ Post All Credit Transaction to Main ledger বযেটন লিক 
করুন। 
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PF Online এ Debit Transaction: 
 যনলিটেে করুন Transaction>Debit To A PF Account>Make Debit To A PF Account। 

 
Figure 22: Make Debit To A PF 

 এখযটন সকি Amount এর Field ই Required। যকযন Amount এর ঘটর এলি নয থ্যকটি 0 এলি 
লদটত হটব। 

 সকি তথ্্ পূরটনর পর Save বযেটন লিক কটর ট্রযনজ্যকশন Save করুন। Transaction যসি 
সযকটসসফুি হটি যপটজ সযকটসসফুি যিটসজ আসটব। 

 
Figure 23: Debit Transaction List 
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 সকি ট্রযনজ্যকশনই ইনপুেযর ব্তীত অন্ যকযন ইউজযর লদটয় অটথ্যরযইজ করযটত হটব। অটথ্যরযইজ 
করযর জন্ যনলিটেে করুন Transaction>Debit Transaction>Debit Transaction 
List>Details 

 

 
Figure 24:Transaction Details 

 Authorize বযেটন লিক কটর Transaction অটথ্যরযইজ করুন। 
 একই শযখযর ইউজযরেন তযটদর ট্রযনজ্যকশন Authorize করযর পূটবয আপটডে ও লডলিে করটত 
পযরটবন। 

 তটব অটথ্যরযইজ করযর পর আর যকযন ধরটনর পলরবতযন বয পলরবধযন করয সম্ভব হটব নয। 
 সকি যডলবে ট্রযনজ্যকশন অবশ্ই Business Period যিযজ করযর পূটবয Main Ledger এ Posting 
লদটত হটব। এই প্রটসস চযিু করযর জন্ Post All Debit Transaction to Main ledger বযেটন 
লিক করুন। 

 


