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১. স�্যট প�রে�চি�তি: �তিনে সংস্করেণ, এক �হিসাব-নেী�তি

অ্যুাকাউন্টস মি্যুা�নজ�মিন্ট সু্যুট �তিন ধর�নর প্র�তিষ্ঠা�নর জন্যু �তিনটি সংস্কর�ণ সরবরাহি করা হিয়ে। �তিনটিরই মিূল �হিসাব-নী�তি অ�ভন্ন — প্র�তিটি
�লন�দন ভাউচিার�ভ�ত্তক, প্র�তিটি প�রবতির্ড ন ল�গ সংর�ক্ষিতি, এবং প্র�তি�বদন �নরীক্ষিার উপ�যাগী।

The suite ships in three editions for three institution types. All share one accounting discipline: every transaction is voucher-based,
every change is logged, and every report is audit-ready.

সংস্করণ কা�দের জন্য �বি�শেষ ম�ডিউল

Cash
Book

স�মি�তি, �সাসাইটি ও
সংগঠ�নর �কাষাগার

সদস্যু �ফি আদায়ে (�পাটর্ড াল/CSV �থ�ক), বা�ষর্ষিক চিা াদা ও ব�কয়ো, আয়ে আদায়ে �ডেস্ক ও মিা�ন
র�সদ, �মিাবাইল ব্যুাং�কং ওয়ো�লট�ভ�ত্তক �স্থ�তি

EduCash সু্কল, ক�লজ ও ইনস্টিটিউট �ফি কাউন্টার ও র�সদ, মিাস�ভ�ত্তক �বতিন �গ্রডে, ব�কয়ো তিা�লকা ও অ�ভভাবক-বাতির্ড া, �বাডের্ড  �ফি
পাস-থ্রু, তিহি�বল�ভ�ত্তক �হিসাব

SkillCash TVET �সন্টার ও �ট্রে�নং
প্র�তিষ্ঠান গ্রুপ

মিা�ল্টি-প্র�তিষ্ঠান ডে্যুাশে�বাডের্ড , ব্যুাচি ও �ক�স্তি ট্রে্যুাকার, স্পনসর/প্রকল্প দা�ব, NSDA/BTEB
অ্যুা�সস�মিন্ট-সনদ �ফি পাস-থ্রু

�হিায়াইট-�ল�বল: �ডে�মিা সংস্কর�ণ "ব্র্যুা�ন্ডিং বদলান" সু�বধায়ে প্র�তিষ্ঠা�নর নামি, �লা�গা ও রং ব�স�য়ে উপস্থাপন করা যায়ে; লাইভ সংস্করণ
ক্লা�য়ে�ন্টর �নজস্ব ব্র্যুা�ন্ডি �ডে�লভা�র হিয়ে।

২. ব্যবহিারেকারেীরে ভূ�মকা ও অনে�ম�তি

Access is role-based; entry and approval are deliberately separated.

ভূ�মকা অনুম�তি

সুপার অ্যুাডে�মিন সব�কছু — ব্যুবহিারকারী �যাগ/বা�তিল, �লন�দন মিু�ছ �ফিলা, �সটআপ প�রবতির্ড ন। প্র�তিষ্ঠা�ন একজনই রাখা
উত্তমি।

প্রশোসক এন্ট্রি, সং�শোধন ও অনু�মিাদন; ব্যুবহিারকারী ব্যুবস্থাপনা বা মিু�ছ �ফিলা নয়ে।

অনু�মিাদক শুধু অনু�মিাদন (সভাপ�তি/সদস্যু স�চিব/সভাপ�তি-গভ�নর্ষিং ব�ডে পযর্ডায়ে)।

�কাষাধ্যুক্ষি /
�হিসাবরক্ষিক

�লন�দন এন্ট্রি ও সং�শোধন; অনু�মিাদন নয়ে।

দশের্ডক / �নরীক্ষিক শুধু �দখা ও প্র�তি�বদন — �কা�না প�রবতির্ড ন নয়ে। SkillCash-এ �কন্দ্রপ্রধান�ক শুধু �ন�জর প্র�তিষ্ঠান �দখার
অনুমি�তি �দওয়ো যায়ে।
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NUSAIFA IT — A Concern of Medicare Group পৃষ্ঠা 3 / 7



নেী�তি: �য�ন এন্ট্রি �দন �তি�ন অনু�মিাদন �দ�বন না — এই �বভাজনই �স�স্ট�মির স্বচ্ছতিার �ভ�ত্ত।

৩. প্রথম �সটআপ: খাতি, তিহি�বল ও প্রারে�ম্ভিক �জরে

খাতি �তি�রে: �সটআপ �মিনু �থ�ক আ�য়ের খাতি (�যমিন সদস্যু �ফি, অনুদান, �বতিন আদায়ে) ও ব্যু�য়ের খাতি (ভাড়া, সম্মানী, উপকরণ) বাংলা-
ইং�র�জ নামিসহি �যাগ করুন।

তিহি�বল (EduCash/SkillCash): সাধারণ, উন্নয়েন ও পরীক্ষিা তিহি�বল আলাদা রাখুন — এক তিহি�ব�লর টাকা অন্যু খা�তি �গ�ল তিা
প্র�তি�বদ�ন স্পষ্ট �দখা যা�ব।

প্রারে�ম্ভিক �জরে: অথর্ডবছ�রর শুরুর তিা�রখ, হিা�তি নগদ ও ব্যুাংক/�মিাবাইল ব্যুাং�কং �স্থ�তি �ল�খ সংরক্ষিণ করুন।

অনে��মাদ�নেরে সীমা: যতি টাকার �ব�শে ব্যু�য়ে অনু�মিাদ�কর সম্ম�তি লাগ�ব �সই সীমিা �নধর্ডারণ করুন এবং অনু�মিাদন ধাপ চিালু রাখুন।

�ফি কাঠা�মা (EduCash): �শ্রে�ণ�ভ�ত্তক মিা�সক �বতিন, প�রবহিন ও �হিা�স্টল �ফি বসান। �কাসর্স কাঠা�মা (SkillCash): �কাসর্ড �ফি, �ক�স্তি
সংখ্যুা, ভ�তির্ষি-উপকরণ-অ্যুা�সস�মিন্ট �ফি বসান।

ব্যবহিারেকারেী: প্র�তি্যুক কমির্ডকতির্ড ার জন্যু আলাদা অ্যুাকাউন্ট খুলুন — অ্যুাকাউন্ট �শেয়োর কর�বন না।

৪. ভাউচিারে এন্ট্রি: RV, PV, CV ও JV

Four voucher types cover every movement of money.

ভাউচার কখন �স্থি�তি�তি প্রভাবি

RV — আয়ে/
প্রা�প্তি

�য�কা�না টাকা প্র�তিষ্ঠা�ন ঢুক�ল নগদ বা ব্যুাংক/�মিাবাইল ব্যুাং�কং বা�ড়

PV — ব্যুয়ে/
প্রদান

�য�কা�না টাকা �ব�রা�ল �স্থ�তি ক�মি; সীমিার �ব�শে হি�ল অনু�মিাদন লা�গ

CV — কন্ট্রা নগদ ↔ ব্যুাংক/�মিাবাইল ব্যুাং�কং স্থানান্ত�র
(ক্যুাশে ইন/আউট)

�মিাট টাকা অপ�রব�তির্ষিতি, শুধু মিাধ্যুমি বদলায়ে

JV — জানর্ডাল ভুল খা�তি বসা �লন�দন শুদ্ধ কর�তি �স্থ�তি বদলায়ে না; শুধু খাতি বদলায়ে — সং�শোধ�নর কারণ �লখ�তিই হিয়ে
এবং তিা অ�ডেট ল�গ থা�ক

নতুন এ��ন্ট্রি  খু�ল �লন�দ�নর ধরন বাছুন।

তিা�রখ, খাতি (ও তিহি�বল/প্র�তিষ্ঠান — সংস্করণ�ভ�দ), মিাধ্যুমি, �ববরণ, পক্ষি, �রফিা�রন্স (TRX/�চিক নং) ও টাকার অঙ্ক �লখুন।

র�সদ/ভাউচিা�রর ছ�ব (ক্যুাশে �মি�মিা, bKash �স্ক্রিনশেট) সংযুক্ত করুন — ছ�ব স্বয়েং�ক্রিয়েভা�ব �ছাট হি�য়ে সংর�ক্ষিতি হি�ব।

সংরক্ষণ করুন  — ভাউচিার নম্বরসহি এন্ট্রিটি খ�তিয়ো�ন যুক্ত হি�ব।

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

1. 

2. 

3. 

4. 

অ্যুাকাউন্টস মি্যুা�নজ�মিন্ট সু্যুটঅপা�রশেন মি্যুানুয়োল
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�নেয়ম: পু�রা�না এন্ট্রি মিু�ছ নতুিন কর�বন না — ভুল হি�ল JV �দ�য়ে শুদ্ধ করুন; ই�তিহিাস অক্ষিতি থাক�ব।

৫. �মকারে-�চিকারে: ব্য�য়রে অনে��মাদনে

�নধর্ডা�রতি সীমিার সমিান বা �ব�শে অ�ঙ্কর PV সংরক্ষি�ণর পর তিা অন�ুমোদ�নর অ�পেক্ষোয়  তিা�লকায়ে যায়ে — �হিসা�ব তিখ�না যুক্ত হিয়ে না।

অনু�মিাদক লগইন ক�র অ�পক্ষিমিাণ তিা�লকা �থ�ক ভাউচিার, �ববরণ ও সংযুক্ত র�সদ �দ�খ অন�ুমোদন  বা পে্রত্যোখ্যোন  ক�রন।

অনু�মিা�দতি ব্যুয়ে খ�তিয়ো�ন যুক্ত হিয়ে; প্রতি্যুাখ্যুাতি ব্যুয়ে �হিসা�বর বাই�র থা�ক, �কন্তু �রকডের্ড  �হি�স�ব সংর�ক্ষিতি থা�ক।

৬. আদায় ব্যবস্থাপনো (সংস্করেণ�ভ�দ)

Cash Book — স�ম�তি/সংগঠনে

EduCash — স্ক� ল/ক�লজ/ইনেস্টিটিউট

SkillCash — TVET গ্রুপ

৭. পাস-থ্রু �হিসাব: �বা�র্স /NSDA-BTEB �ফি

�র�জ�স্ট্রেশেন,  ফিরমি �ফিলাপ,  �কন্দ্র �ফি (EduCash)  এবং  অ্যুা�সস�মিন্ট-সনদ �ফি (SkillCash)  প্র�তিষ্ঠা�নেরে আয় নেয় — দায়।  এই  টাকা
আদা�য়ের পর সং�শ্লিষ্ট কতৃির্ড প�ক্ষি পাঠা�তি হিয়ে, তিাই �স�স্টমি এগু�লা আলাদা খাতিায়ে রা�খ।

1. 

2. 

3. 

সদস্য �ফি আদায়: �মিম্বার�শেপ �পাটর্ড াল �থ�ক সরাস�র অথবা �পাটর্ড া�লর �প�মিন্ট CSV আপ�লাডে ক�র �মিাট আদায়ে, মিাধ্যুমি ও
মিাস�ভ�ত্তক �হিসাব স্বয়েং�ক্রিয়েভা�ব �তি�র হিয়ে; প্র�তি মিা�সর �মিাট অঙ্ক এক �ক্ল�ক খ�তিয়ো�ন আয়ে �হি�স�ব �পাস্ট হিয়ে — একই মিাস দইুবার
�যাগ হিয়ে না।

✓

বা��র্ষিক চিা াদা: অথর্ডবছর ও হিার �দ�য়ে তিা�লকা �তি�র কর�ল সব অনু�মিা�দতি সদ�স্যুর না�মি চিা াদা ধাযর্ড হিয়ে; আদায়ে �ল�পবদ্ধ কর�ল র�সদ
�তি�র হিয়ে এবং ব�কয়ো তিা�লকা CSV-�তি নামিা�না যায়ে।

✓

আয় আদায় ��স্ক: অনুদান, ডের�মিট�র বা নতুিন �য�কা�না আ�য়ের উৎস �যাগ ক�র প্র�তিটি আদা�য়ের র�সদসহি আলাদা �হিসাব রাখা
যায়ে।

✓

�ফি কাউন্টারে: ছাত্র খুা�জ এক র�স�দই একা�ধক মিা�সর �বতিনসহি প�রবহিন-�হিা�স্টল-অন্যুান্যু �ফি আদায়ে ও র�সদ �প্রন্ট।✓

�বতিনে �গ্র�: �শ্রে�ণ�ভ�ত্তক �গ্র�ডে �ক �কান মিাস �দ�য়ে�ছ এক নজ�র; �য�কা�না ঘ�র �ক্লক ক�র �সই মিা�সর আদায়ে।✓

ব�কয়া: কতি মিাস, কতি টাকা, অ�ভভাব�কর �মিাবাইল — বাতির্ড া �তি�র করাই থা�ক; CSV/�প্রন্ট করা যায়ে।✓

�ক�স্তি আদায়: �কাসর্ড �ফি �ক�স্তি�তি; ব্যুাচি �গ্র�ডে �ক �কান �ক�স্তি �দ�য়ে�ছ/�মিয়োদ �প�র�য়ে�ছ �দখা যায়ে।✓

স্পনেসরে দা�ব: প্রকল্প/স্পনসরভুক্ত প্র�শেক্ষিণাথীী র �ফি বাবদ �বল জমিা, টাকা আসার অ�পক্ষিা ও আদায়ে — স্পনসর�ভ�ত্তক �হিসাব।✓
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Board/authority fees are liabilities, not income; the system tracks collected vs remitted vs held-in-hand separately.

ছাত্র/প্র�শেক্ষিণাথীী র কাছ �থ�ক আদায়ে সং�শ্লিষ্ট পাস-থ্রু খা�তি �ল�পবদ্ধ করুন।

কতৃির্ড প�ক্ষি �প্রর�ণর সমিয়ে তিা�রখ, খাতি, অঙ্ক ও ব্যুাংক ড্রাফিট/�রফিা�রন্স �দ�য়ে �পে্ররণ �লি�পেবদ্ধ করুন ।

ডে্যুাশে�বা�ডের্ড র "হিা�তি আট�ক আ�ছ (দায়ে)" ঘরটি �নয়ে�মিতি �দখুন — এই অঙ্ক যতি দ্রুতি সম্ভিব শেূ�ন্যু নামিান।

৮. বা�জট �নেয়ন্ত্রণ

অথর্ডবছর �ব�ছ প্র�তিটি ব্যু�য়ের খা�তি বা�ষর্ষিক বরাদ্দ �লখুন — ঘ�রর বাই�র �ক্লক কর�লই সংর�ক্ষিতি হি�ব।

ডে্যুাশে�বা�ডের্ড  �মিাট বরাদ্দ, প্রকৃতি ব্যুয়ে ও অব�শেষ্ট স্বয়েং�ক্রিয়েভা�ব �দখা যা�ব; খাতি�ভ�ত্তক অগ্রগ�তিও �দখা যায়ে।

�কা�না খা�তি বরাদ্দ ছা�ড়�য়ে যাওয়োর আ�গ ক�মিটির �সদ্ধা�ন্ত বরাদ্দ সমিন্বয়ে করুন।

৯. খ�তিয়ানে, প্র�তি�বদনে ও প্রা�প্তি-প্রদানে �ববরেণী

১০. ব্যাকআপ, অ��ট �ট্রেইল ও �নেরোপত্তা

১১. মাস-�শ� ও বছরে-�শ� �চিক�লস্ট

প্র�তি মা�সরে �শ��

ওয়ো�লট/ব্যুাংক �স্থ�তি অ্যুাপ ও �স�স্ট�মি �মি�ল�য়ে �দখুন; গর�মিল থাক�ল CV/JV �দ�য়ে সমিন্বয়ে করুন।

সদস্যু �ফি/�বতিন/�ক�স্তির মিাস�ভ�ত্তক �মিাট খ�তিয়ো�ন �পাস্ট করুন।

অ�পক্ষিমিাণ অনু�মিাদন শেূ�ন্যু নামিান; পাস-থ্রু দায়ে প�র�শোধ করুন।

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

খ�তিয়ানে: তিা�রখ, ধরন, মিাধ্যুমি, খাতি (ও তিহি�বল/প্র�তিষ্ঠান) অনুযায়েী �ফিল্টিার; প্র�তিটি সা�র�তি চিলমিান �স্থ�তি; CSV ডোউন�লাডে ও
�প্রন্ট।

✓

প্রা�প্তি ও প্রদানে �হিসাব: �ন�দর্ষিষ্ট সমি�য়ের খাতিওয়ো�র সারসং�ক্ষিপ — কাযর্ড�নবর্ডাহিী সভা/গভ�নর্ষিং ব�ডে ও �নরীক্ষিায়ে উপস্থাপন�যাগ্যু;
স্বাক্ষি�রর ঘরসহি (প্রস্তুতিকারী → অনু�মিাদক → সভাপ�তি/এমি�ডে) �প্রন্ট বা PDF হিয়ে।

✓

SkillCash: উপ�রর প্র�তিষ্ঠান-বাছাই �থ�ক এক �ক�ন্দ্রর অথবা পু�রা গ্রু�পর এক�ত্রতি �ববরণী পাওয়ো যায়ে।✓

ব্যাকআপ: �সটআপ �থ�ক সম্পূণর্ড ব্যুাকআপ (JSON) মিা�স অন্ততি একবার ডোউন�লাডে ক�র �নরাপদ স্থা�ন রাখুন; র�স�দর ছ�ব
�ডেটা�ব�জ আলাদাভা�ব সুর�ক্ষিতি থা�ক।

✓

অ��ট �ট্রেইল: �ক কখন �কান �লন�দন �যাগ/সং�শোধন/মিু�ছ�ছন — এই লগ �কউ মিুছ�তি পা�র না; �নরীক্ষিার সমিয়ে এটিই প্রধান
প্রমিাণ।

✓

পাসওয়া�র্স : �ন�জর পাসওয়োডের্ড  �ন�জই বদলান; বদলা�ল সব �ডেভাইস �থ�ক স্বয়েং�ক্রিয়ে প্রস্থান হিয়ে।✓

1. 

2. 

3. 
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প্রা�প্তি-প্রদান �ববরণী �প্রন্ট ক�র ন�থভুক্ত করুন এবং ব্যুাকআপ �নন।

অথর্সবছ�রেরে �শ��

সমিাপনী �স্থ�তি �ন�শ্চিতি ক�র বা�ষর্ষিক প্রা�প্তি-প্রদান �ববরণী প্রস্তুতি করুন।

নতুিন অথর্ডবছ�রর প্রার�ম্ভিক �জর ও বা�জট বসান; বা�ষর্ষিক চিা াদার নতুিন তিা�লকা �তি�র করুন।

১২. সাধারেণ সমস্যা ও সহিায়তিা

সমস্যা সমাধান

�স্থ�তি অ্যুা�পর সা�থ �মিল�ছ না ওয়ো�লট�ভ�ত্তক �স্থ�তি খু�ল �কান মিাধ্যু�মি গর�মিল �দখুন; বাদ পড়া �লন�দন RV/PV/CV �দ�য়ে �যাগ
করুন

ভুল খা�তি এন্ট্রি হি�য়ে �গ�ছ মিুছ�বন না — JV �দ�য়ে খাতি শুদ্ধ করুন, কারণ �লখুন

একই মিা�সর আদায়ে দইুবার �পাস্ট হিওয়োর
শেঙ্কা

�স�স্টমি একই মিাস দইুবার �নয়ে না; নতুিন আদায়ে �যাগ হি�ল পাথর্ডক্যুটুকু সমিন্ব�য়ের সু�যাগ �দয়ে

অনু�মিাদক ছুটি�তি, ব্যুয়ে আট�ক আ�ছ সুপার অ্যুাডে�মি�নর মিাধ্যু�মি �বকল্প অনু�মিাদক সামি�য়েকভা�ব যুক্ত করুন — এন্ট্রিদাতিা�ক অনু�মিাদক
কর�বন না

ইন্টার�নট �নই সং�যাগ ছাড়া নতুিন তিথ্যু সংরক্ষিণ হিয়ে না — সং�যাগ �ফির�ল এন্ট্রি �দন

কা�রেগ�রে সহিায়তিা: NUSAIFA IT — �মিাবাইল/�হিায়োটসঅ্যুাপ: ০১৭৬৮-৬০৪৬৭৩ · ও�য়েবসাইট: nusaifait-info.netlify.app · �ডে�মিা
�র�কা�য়েস্ট: nusaifait-info.netlify.app/demo.html। সা�পাটর্ড  শে�নবার–বৃহিস্প�তিবার, সকাল ৯টা – রাতি ৮টা।

4. 

1. 

2. 
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