বিআরডিব’র কোভিড-১৯ প্রণোদনা সফট্‌ওয়ার অপারেট সংক্রান্ত তথ্য :
01. সফট্‌য়ারের লিংক : www.brdb.cnsfrd.com (
02. যে কোন Browser গিয়ে www.brdb.cnsfrd.com Type করে Enter Key Press করলে নিম্নোক্ত Screen প্রদর্শিত হবে। তবে  Google chrome ব্যবহার করলে কাজ করতে সুবিধা হবে।
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03. Dashboard এর অবস্থায় উপজেলা, জেলা, বিভাগ ও বিআরডিবি সদর দপ্তরের সকল রিপোর্ট দেখা যাবে এবং প্রয়োজনমত রিপোর্ট লিস্টে ক্লিক করলে কাঙ্খিত রিপোর্ট পাওয়া যাবে।  
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Sign In :
উপজেলার Data Input করতে Sign In Click করুন। Click করলে নিচের পেইজটি চালু হবে। প্রেরিত আইডি ও পাসওয়ার্ডের তালিকা  থেকে স্ব-স্ব উপজেলার  দু’টি আইডি ও দু’টি পাসওয়ার্ড সংগ্রহ করুন। একটি আইডি ও এর বিপরীতের পাসওয়ার্ডটি ব্যবহার করে Login করুন।  
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ক) Type Your User ID Name
খ) Type Your Password
গ) Click on Login
Day Close & Approval :

01. উপজেলার Data Input এর জন্য প্রথম ধাপ : Day Close: অর্থাৎ Data Input এর জন্য তারিখ নির্ধারণ করণ। 

Admin মেন্যুতে Click করুন। Click করলে নিম্নোক্ত মেন্যু প্রদর্শিত হবে :
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ক) Day Close এ Click করুন।  Click করলে নিম্নে Day Close Details মেন্যু প্রদর্শিত হবে।
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খ)  উপরে প্রদর্শিত Day Close Details মেন্যুর সকল তথ্য রেজিস্টার অনুসারে মিল থাকলে Next Working Date (অর্থাৎ পরবর্তী যে দিন আপনি Data Entry করে চান সেই দিনের তারিখ) দিয়ে Confirm day close এ Click করুন।  Click করলে নিম্নের চিত্র প্রদর্শিত হবে:
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গ)  উপরে প্রদর্শিত Day Close Waiting For approval মেন্যু থাকা অবস্থায় ‍প্রোগ্রামের অন্য কোন ফাংশন কাজ করবে না, যতক্ষণ পর্যন্ত Day Close approval হবে না। উল্লেখ্য যে, এ অবস্থায়  Day Close Cancel করা যায়। সেক্ষেত্রে নিম্নবর্ণিত ধাপসমূহ অবলম্ব করতে হবে।

১) Admin এ Click করলে নিম্নোক্ত মেন্যুগুলি পাওয়া যাবে।
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২) উপরোক্ত Day Close Canel এ Click করলে নিম্নের মেন্যু প্রদর্শিত হবে।

[image: image11.png]Day closed Cancel




৩) উপরোক্ত Cancel day Close এ Click করলে Day Close Cancel হয়ে যাবে। 

ঘ)  Day Close approval করতে হলে নিম্নরূপ ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে :
১) আপনি যে  User ID এবং Password ব্যবহার করে Login হয়ে Data Entry করেছেন (অর্থাৎData Entry করে Day Close করেছেন) সেই User ID হতে Sign Out হয়ে পুনরায় দু’টি আইডি ও দু’টি পাসওয়ার্ড এর মধ্যে হতে অন্যটি দিয়ে (অর্থাৎ একটি User ID ও Password দিয়ে Data Entry করুন এবং অন্যটি দিয়ে Day Close approval করুন)। 
২) পুনরায় Login করলে নিম্নরূপ চিত্র প্রর্দশিত হবে :
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উপরোক্ত লাল মার্কিং করা Information দেয়ার অর্থ হলো আপনাকে Day Close approval এর জন্য বলা হচ্ছে। এক্ষেত্রে নিম্নরূপ ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে। 

১) Admin এ Click করলে নিম্নোক্ত মেন্যুগুলি পাওয়া যাবে।
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২) উপরোক্ত Day Close Approval এ Click করলে নিম্নের মেন্যু প্রদর্শিত হবে।
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৩) উপরে প্রদর্শিত Day Close Approval মেন্যুর সকল তথ্য রেজিস্টার অনুসারে মিল থাকলে Day Close Approval Confirm এ Click করুন।  Click করলে নিম্নরূপ চিত্র প্রদর্শিত হবে :
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অর্থাৎ Day Close এর Next Working Date এর নির্ধারিত তারিখের কাজের উপযোগী হয়ে যাবে। 
Data Input (Base Setup):

01. Data Input এর প্রথম ধাপ : Base Setup: Base Setup এ Click করলে নিম্নোক্ত মেন্যুগুলি পাওয়া যাবে।
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ক) Base Setup এর প্রথম ধাপের কাজ সংশ্লিষ্ট উপজেলার Field Organizer (FO)/মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক এর নাম Include করা। Field Organizer (FO) )/মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক এর নাম Include করতে নিম্নের ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে।

· Base Setup এ Click করলে নীচে Field Organizer (FO) মেন্যু প্রদর্শিত হবে এবং প্রদর্শিত Field Organizer (FO) Click করলে নিম্নের চিত্র প্রদর্শিত হবে।
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· Entry New Field Organizer এ Click করুন; নিম্নের চিত্র আসবে।
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· Programme Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে আপনার কাঙ্খিত Project/Programme এর নাম নিশ্চিত করুন। 
· Field Organizer এর ঘরে Field Organizer (FO) )/মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক এর নাম Type করুন। 
· এরপর Save বাটনে Click করুন। এভাবে পর্যায়ক্রমে যে সকল Field Organizer (FO) /মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক  এর অধীনে এসএমই ঋণ বিতরণ করা হয়েছে সে সকল  Field Organizer (FO) / মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক এর নাম Input সম্পন্ন করুন। 
গ) Base Setup এর দ্বিতীয় ধাপের কাজ সংশ্লিষ্ট উপজেলার (এসএমই ঋণ বিতরণকৃত দল) Group/Society  Name Include করা। Group/Society Name Include করতে নিম্নের ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে।

· Base Setup এ Click করলে নীচে Group মেন্যু প্রদর্শিত হবে এবং প্রদর্শিত Group মেন্যুতে Click করলে নিম্নের চিত্র প্রদর্শিত হবে।  
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· Entry New Group এ Click করুন; নিম্নের চিত্র আসবে।
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· FO Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে আপনার কাঙ্খিত Field Organizer (FO) / মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক  নিশ্চিত করুন। 
· Group Name এর ঘরে Group/Society এর  Name Type করুন। 
· Gender এর Dropdown বাটনে Click করে দল/সমিতির Gender (Male/Female) নিশ্চিত করুন।
· Address এর ঘরে Group/Society এর Address (Village, Upazila & District) Type করুন। 

· এরপর Save বাটনে Click করুন। এভাবে পর্যায়ক্রমে যে সকল Group/Societyতে এসএমই ঋণ বিতরণ করা হয়েছে যে সকল Group/Society এর নামগুলো Input সম্পন্ন করুন। 
ঘ) Base Setup এর তৃতীয় ধাপের কাজ সংশ্লিষ্ট উপজেলার এসএমই ঋণ বিতরণকৃত দলের Member Name Include করা। Member Name Include করতে নিম্নের ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে।

· Base Setup এ Click করলে নীচে Member মেন্যু প্রদর্শিত হবে এবং প্রদর্শিত Member মেন্যুতে Click করলে নিম্নের চিত্র প্রদর্শিত হবে।  
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· Entry New Member এ Click করুন; নিম্নের চিত্র আসবে।
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· Group Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে আপনার কাঙ্খিত Group/Society Name  নিশ্চিত করুন। 
· Member Name এর ঘরে Member Name ( সদস্যর নাম) Type করুন। 

· Guardian Name এর ঘরে সদস্যর পিতা/স্বামীর নাম Type করুন। 

· Address এর ঘরে সদস্যের ঠিকানা (গ্রাম, উপজেলা ও জেলা) Type করুন। 

· Gender এর Dropdown বাটনে Click করে সদস্যের  Gender (Male/Female) নিশ্চিত করুন।
· Mobile Number এর ঘরে সদস্যের Mobile Number Type করুন। 

· NID Number এর ঘরে সদস্যের NID Number Type করুন। 

· Marital Status এর Dropdown বাটনে Click করে সদস্যের Marital Status (Married/Unmarried/Divosced) নিশ্চিত করুন। 
· Date of birth এর ঘরে সদস্যের জন্ম তারিখ Type করুন। 

· Join Date এর ঘরে সদস্যের দলে/ সমিতিতে ভর্তির তারিখ Type করুন। 

· এরপর Save বাটুনে Click করুন। এভাবে পর্যায়ক্রমে এসএমই ঋণী সদস্যদের নামগুলো Input সম্পন্ন করুন। 
Data Input (Savings):

1. সঞ্চয় ব্যবস্থাপনা : Savings এ Data Input এর প্রথম ধাপ : 
Saving মেন্যুতে Click করলে নিম্নোক্ত মেনুগুলি পাওয়া যাবে।
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ক) Deposit : সদস্যদের সঞ্চয় জমাকরণ। সদস্যদের সঞ্চয় Deposit করতে নিম্নের ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে।

· Saving এ Click করলে নীচে Deposit মেন্যু প্রদর্শিত হবে এবং প্রদর্শিত Deposit মেন্যু Click করলে নিম্নের চিত্র প্রদর্শিত হবে। 
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· Entry New Saving Deposit এ Click করলে নিম্নের চিত্র আসবে।
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· FO Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Field Organizer (FO) )/ মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক  নিশ্চিত করুন।
· Group Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Group/Society Name নিশ্চিত করুন।
· Member Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Member Name নিশ্চিত করুন।
· Enter Deposit এর ঘরে সদস্যর সঞ্চয়ের পরিমাণ Type করুন। 

· এরপর Save বাটনে Click করুন। এভাবে পর্যায়ক্রমে এসএমই ঋণী সদস্যদের সঞ্চয় জমার Entry সম্পন্ন করুন। 
খ) Withdraw(সদস্যদের সঞ্চয় উত্তোলন): সদস্যদের সঞ্চয় Withdraw করতে নিম্নের ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে।

· Saving এ Click করলে নীচে Withdraw মেন্যু প্রদর্শিত হবে এবং প্রদর্শিত Withdraw মেন্যু Click করলে নিম্নের চিত্র প্রদর্শিত হবে। 
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· Entry New Saving Withdraw এ Click করলে নিম্নের চিত্র প্রদর্শিত হবে:
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· FO Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Field Organizer (FO) )/ মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক  নিশ্চিত করুন।
· Group Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Group/Society Name নিশ্চিত করুন।
· Member Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Member Name নিশ্চিত করুন।
· Enter Withdrawal Amount এর ঘরে সদস্যর সঞ্চয়ের পরিমাণ Type করুন। 

· এরপর Save বাটনে Click করুন। এভাবে এসএমই ঋণী সদস্যদের সঞ্চয় উত্তোলন সম্পন্ন করা যাবে। 
· উল্লেখ্য যে, কোন সদস্যর ঋণ বিতরণ সম্পন্ন হলে তার ক্ষেত্রে সঞ্চয় উত্তোলন পোস্টিং হবে না। 
Data Input (Loan Disbursement):

01. ঋণ বিতরণ (Loan Disbursement) : Disbursement মেন্যু এর মধ্যে নিম্নোক্ত মেন্যুগুলি পাওয়া যাবে।
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Disburse : সদস্যদের মাঝে ঋণ বিতরণ কার্যক্রম। সদস্যদের মাঝে বিতরণকৃত ঋণের তথ্য Input করতে নিম্নের ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে।

· Disburse এ Click করলে নীচে New Disburse মেন্যু প্রদর্শিত হবে এবং প্রদর্শিত New Disburse মেন্যুতে Click করলে নিম্নের চিত্র প্রদর্শিত হবে। 
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· Entry New Disburse এ Click করলে নিম্নের চিত্র আসবে।
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· FO Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Field Organizer (FO) )/ মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক  নিশ্চিত করুন।
· Group Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Group/Society Name নিশ্চিত করুন।
· Member Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Member Name নিশ্চিত করুন।
· IGA Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে IGA Name নিশ্চিত করুন।
· Enter Disburse Amount এর ঘরে সদস্যর ঋণের পরিমাণ Type করুন। 

· Disburse Date এর ঘরে Disburse Date এর তারিখ (যে তারিখে ঋণ বিতরণ করছেন সেই তারিখ) Type করুন বা Disburse Date এর ঘরের ডান পার্শ্বে প্রদর্শিত ক্যালেন্ডার থেকে date select করুন। 

·  Disbursing officer  এর ঘরে ঋণ বিতরণকারী ইউআরডিও এর নাম   ও ইমপ্লয়ী নম্বর Type করুন ।

· এরপর Save বাটনে Click করুন। এভাবে পর্যায়ক্রমে এসএমই ঋণ গ্রহণকারী সদস্যদের  Entry সম্পন্ন করুন। 
Data Input (Loan Realization):
01. ঋণ আদায় (Loan Realization) : Realization এর মধ্যে নিম্নোক্ত মেনুগুলি পাওয়া যাবে।
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Realization : সদস্যদের মাঝে বিতরণকৃত ঋণ হতে আদায় কার্যক্রম। সদস্যদের মাঝে বিতরণকৃত ঋণ আদায়ের তথ্য Input করতে নিম্নের ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে।

· Realization এ Click করলে নীচের Member’s Payment Posting মেন্যু প্রদর্শিত হবে এবং প্রদর্শিত Member’s Payment Posting মেন্যু Click করলে নিম্নের চিত্র প্রদর্শিত হবে। 
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· Entry New Realization এ Click করলে নিম্নের চিত্র আসবে।
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· FO Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Field Organizer (FO) )/ মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক  নিশ্চিত করুন।
· Group Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Group/Society Name নিশ্চিত করুন।
· Member Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Member Name নিশ্চিত করুন।
· Enter Payment এর ঘরে সদস্যর ঋণ আদায়ের পরিমাণ Type করুন। 

· Enter Date এর ঘরে ঋণ আদায়ের তারিখ (যে তারিখে ঋণ আদায় করছেন সেই তারিখ) Type করুন বা Enter Date এর ঘরের ডান পার্শ্বে প্রদর্শিত ক্যালেন্ডার থেকে date select করুন। 

· এরপর Save বাটনে Click করুন। এভাবে এসএমই ঋণ গ্রহণকারী সদস্যদের ঋণ আদায়ের  তথ্য  Entry সম্পন্ন করুন। 
02. Reports Menu : এই মেন্যুতে Click করলে নিম্নোক্ত মেনুগুলি পাওয়া যাবে।
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· Reports এ Click করলে নীচে Collection Sheet মেন্যু প্রদর্শিত হবে এবং প্রদর্শিত Collection Sheet মেন্যুতে Click করলে Monthly Collection Sheet প্রদর্শিত হবে। 
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· Field Organizer এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Field Organizer (FO) )/ মাঠ সহকারী/গ্রাম সংগঠক/পরিদর্শক  নিশ্চিত করুন।
· End Date এর ঘরে মাসিক আদায়ের তারিখ (যে মাসের ঋণ আদায়যোগ্য শীট প্রয়োজন সেই মাসের ১ তারিখ) Type করুন বা End Date এর ঘরের ডান পার্শ্বে প্রদর্শিত ক্যালেন্ডার থেকে date select করুন। 

· Preview এ Click করুন।  
03. Fund : বিআরডিবি হতে প্রাপ্ত Fund কে বুঝাবে। Fund এর তথ্য Input এর জন্য Fund এ Click করলে নিম্নোক্ত মেনুগুলি পাওয়া যাবে।
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Fund এর তথ্য Input করতে নিম্নের ধাপসমূহ অনুসরণ করতে হবে।

· Fund Received এ Click করলে Entry New Fund Received মেন্যু প্রদর্শিত হবে।
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· Entry New Fund Received এ Click করলে নিম্নের চিত্র আসবে।
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· Fund Name এর ঘরের ডান পার্শ্বের Dropdown বাটনে Click করে Covid-19 SME  নিশ্চিত করুন।
· Enter fund received এর ঘরে ঋণ তহবিলের পরিমাণ Type করুন। 

· Entry Date এর ঘরে Fund Received Date এর তারিখ (যে তারিখে ফান্ড পাওয়া গেছে সেই তারিখ) Type করুন বা Entry Date এর ঘরের ডান পার্শ্বে প্রদর্শিত ক্যালেন্ডার থেকে date select করুন। 

· Desctiption এর ঘরে যদি কোন মন্তব্য থাকে তা বর্ণনা করুন। 
· এরপর Save বাটনে Click করুন। 
Admin:  প্রয়োজনমত Password Change করা। Admin এ Click করলে নিম্নের মেন্যু প্রদর্শিত হবে।
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Password Change এ Click করলে নিম্নের মেন্যু প্রদর্শিত হবে।
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· Current password এর ঘরে বর্তমানে ব্যবহৃত password টি Type করুন। 
· New password এর ঘরে নতুন password টি Type করুন। 
· Confirm New password এর ঘরে নতুন password টি পুনরায় Type করুন। 
· Change password এ Click করুন। 
** Edit কার্যক্রম শুধুমাত্র ইউআরডিও কর্তৃক সম্পাদিত হবে। তবে Day Close এর পূর্বে উভয়ই করতে পারবেন। 
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