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১. প�র�চি�তি ও ব্যবহারকারীর ধরনে

�মিম্বোর�শিপ মি্যো�নজ�মিন্ট �পোটর্দে োল হ�লো  স�মি�ত,  �সোসোইটি ও �পশিোজীবী  সংগঠ�নর সদস্য ব্যবস্থোপনোর একটি �দ্বিভো�ষক (বোংলো/ইং�র�জ)
অনলোইন �স�স্টমি। এ�ত সদস্যপ�দর অনলোইন আ�বদন, �ফি প�র�শিো�ধর ভোউচিোর, �দ্বিস্তরীয়ে অ্যোড�মিন অনু�মিোদন, �মিম্বোর�শিপ কোডর্দে , পোব�লক
সদস্য �ড�রক্ট�র ও �নোটিশি �বোডর্দে  একই প্ল্যোটফি�মির্দে প�রচিো�লত হয়ে।

The Membership Management Portal is a bilingual (Bangla/English) online system for managing the members of associations, societies
and professional bodies — covering online application, fee vouchers, two-tier admin approval, membership cards, a public member
directory and a notice board on one platform.

ব্যবহারকারীর ধরনে · User Roles

ভূ�মিকা �ক কী কর�তে পা�রন

আ�বদনকোরী সদস্যপদ-প্রত্যোশিী ব্য�ক্তি বো
প্র�তষ্ঠোন

অনলোইন ফিরমি পূরণ, কোগজপত্র আপ�লোড, �ফি প�র�শিোধ, আ�বদ�নর
অবস্থো �দখো

সদস্য অনু�মিো�দত সদস্য �ন�জর �প্রোফিোইল ও কোডর্দে  �দখো, �নোটিশি পড়ো, সদস্য �সবো ব্যবহোর

প্রোথ�মিক
অ্যোড�মিন

দপ্তর/স�চিবোল�য়ের দো�য়েত্বপ্রোপ্ত
কমির্দেকতর্দে ো

আ�বদন ও �প�মিন্ট যোচিোই, প্রোথ�মিক সুপো�রশি

চূিড়োন্ত অ্যোড�মিন সভোপ�ত/সদস্য স�চিব পযর্দেোয়ে চূিড়োন্ত অনু�মিোদন বো প্রত্যোখ্যোন, �নোটিশি প্রকোশি, সো�বর্বিক �নয়েন্ত্রণ

�নো�: �পোটর্দে ো�লর সব তথ্য �নরোপদ সোভর্দে োর-সোইড পদ্ধ�ত�ত সংর�ক্ষত হয়ে; ব্রোউজো�র �কো�নো সং�বদনশিীল তথ্য জমিো থো�ক নো।

২. সদস্যপ�দর জনে্য আ�বদনে

How an applicant submits a membership application online.

�পোটর্দে ো�লর �হোমি�প�জ সদস্যপ�দর আ�বেদন / Apply  �বোতো�মি �ক্লিক করুন।

সদস্যপ�দর ধরন �নবর্দেোচিন করুন (সংগঠ�নর গঠনতন্ত্র অনুযোয়েী �নধর্দেো�রত �শ্রে�ণসমিূহ ফির�মিই �দখো যো�ব)।

ব্য�ক্তিগত/প্রো�তষ্ঠো�নক তথ্য পূরণ করুন — নোমি, �মিোবোইল, ই�মিইল, ঠিকোনো (�বভোগ → �জলো → উপ�জলো ক্যোস�ক�ডং তো�লকো �থ�ক)।

প্র�তষ্ঠোনসংক্রোন্ত তথ্য (�যমিন �নবন্ধন/অনু�মিোদ�নর তথ্য) �নভুর্দে লভো�ব �লখুন।

প্র�য়েোজনীয়ে কোগজপত্র PDF/ছ�ব আকো�র আপ�লোড করুন। ফিোইল স্পষ্ট ও পোঠ�যোগ্য �ক নো �দ�খ �নন।

ফিরমি জমিো �দন — সো�থ সো�থ একটি আ�বদন নম্বর পো�বন; এটি সংরক্ষণ করুন।

সতিকর্ট তিা: �মিোবোইল নম্বরটি সঠিক �দন — অনু�মিোদন, ভোউচিোর ও কোডর্দে সংক্রোন্ত সব �যোগো�যোগ এই নম্ব�রই হ�ব।

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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৩. �প�মেন্ট ভাউচিার ও �ফি প�র�শিাধ

আ�বদন জমিোর পর �নধর্দেো�রত �ফি প�র�শিো�ধর জন্য �স�স্টমি একটি �প�মিন্ট ভোউচিোর �ত�র ক�র। ভোউচিো�র থো�ক আ�বদনকোরীর তথ্য, টোকোর
অঙ্ক, প�র�শিো�ধর �ন�দর্দে শিনো এবং একটি QR �কোড — যো স্ক্যোন ক�র ভোউচিো�রর সত্যতো যোচিোই করো যোয়ে।

After submission the system generates a payment voucher with the applicant's details, the amount, payment instructions and a QR
code for authenticity verification.

ভোউচিো�র �দখো�নো �নধর্দেো�রত মিোধ্য�মি (�মিোবোইল ব্যোং�কং/ব্যোংক) �ফি প�র�শিোধ করুন।

�লন�দ�নর �রফিো�রন্স (TRX ID / জমিো �স্লিপ নম্বর) �পোটর্দে ো�লর �নধর্দেো�রত ঘ�র �ল�খ জমিো �দন।

ভোউচিোরটি �প্রন্ট বো PDF আকো�র সংরক্ষণ করুন — পরবতীী  যোচিোই�য়ে প্র�য়েোজন হ�ত পো�র।

�নো�: ভুল TRX ID �দ�ল �প�মিন্ট যোচিোই�য়ে �দ�র হয়ে। স�ন্দেহ হ�ল দপ্ত�রর �হল্পলোই�ন �যোগো�যোগ করুন।

৪. অ্যাড�মেনে প্যা�নেল: আ�বদনে যাচিাই ও অনেু�মোদনে

�নরোপত্তো ও জবোব�দ�হর জন্য �পোটর্দে ো�ল  �দ্বিস্তরীয় অনেু�মোদনে পদ্ধ�ত অনুসরণ করো হয়ে — প্রোথ�মিক অ্যোড�মিন যোচিোই ক�র সুপো�রশি ক�রন,
চূিড়োন্ত অ্যোড�মিন অনু�মিোদন �দন। এক ব্য�ক্তির �সদ্ধো�ন্ত �কো�নো সদস্যপদ চূিড়োন্ত হয়ে নো।

A two-tier approval flow ensures accountability: a primary admin verifies and recommends; a final admin approves. No membership is
finalised on a single person's decision.

প্রাথ�মেক অ্যাড�মে�নের কাজ

অ্যোড�মিন প্যো�ন�ল লগইন ক�র অ�পক্ষমাণ আ�বেদন  তো�লকো খুলুন।

প্র�তটি আ�বদ�নর তথ্য ও আপ�লোডকৃত কোগজপত্র �মি�ল�য়ে �দখুন।

�প�মি�ন্টর �রফিো�রন্স যোচিোই করুন; অসম্পূণর্দে হ�ল মিন্তব্যসহ �ফিরত পোঠোন।

সব ঠিক থোক�ল সপুা�রশ / Recommend  �দন — আ�বদনটি চূিড়োন্ত ধো�প যো�ব।

চূিড়ান্ত অ্যাড�মে�নের কাজ

সপুা�রশকৃত আ�বেদন  তো�লকো �থ�ক আ�বদন খুলুন।

প্রোথ�মিক যোচিোই�য়ের মিন্তব্য �দ�খ অন�ুমাদন  বো প্রত্যাখ্যান  করুন (প্রত্যোখ্যো�ন কোরণ �লখুন)।

অনু�মিোদ�নর সো�থ সো�থ সদস্য নম্বর �ত�র হয়ে এবং সদস্য �ড�রক্ট�র�ত নোমি যুক্তি হয়ে।

৫. �মেম্বার�শিপ কাডর্ট  ও সদস্য �ড�রক্ট�র

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

4. 

1. 

2. 

3. 

অনু�মিো�দত প্র�তটি সদ�স্যর জন্য QR �কোডযুক্তি �ড�জটোল �মেম্বার�শিপ কাডর্ট  �ত�র হয়ে — QR স্ক্যোন কর�ল সদস্যপ�দর সত্যতো যোচিোই
করো যোয়ে।

✓
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৬. �নোটিশি �বাডর্ট  ও অনে্যানে্য �সবা

৭. সাধারণ সমেস্যা ও সমোধানে

সমিস্যা সম্ভাব্য কারণ সমিাধান

ফিরমি জমিো হ�চ্ছে নো আবশি্যক ঘর খো�ল বো ফিোই�লর
আকোর �ব�শি

লোল �চি�হ্নিত ঘরগু�লো পূরণ করুন; ছ�ব/PDF �ছোট ক�র আবোর �চিষ্টো
করুন

ভোউচিোর �দখো যো�চ্ছে নো আ�বদন সম্পন্ন হয়ে�ন আ�বদন নম্বর �দ�য়ে অবস্থো যোচিোই করুন; প্র�য়েোজ�ন দপ্ত�র �যোগো�যোগ
করুন

�প�মিন্ট �দ�য়ে�ছ, অনু�মিোদন
আ�স�ন

TRX ID ভুল বো যোচিোই চিলমিোন TRX ID �মি�ল�য়ে �দখুন; �দ্বিস্তরীয়ে যোচিোই�য়ে �কছু সমিয়ে লো�গ

�ড�রক্ট�র�ত নোমি �নই আ�বদন এখ�নো চূিড়োন্ত অনু�মিোদন
পোয়ে�ন

চূিড়োন্ত অনু�মিোদ�নর পর স্বয়েং�ক্রয়েভো�ব নোমি যুক্তি হ�ব

পোসওয়েোডর্দে  ভু�ল �গ�ছ
(অ্যোড�মিন)

— �নধর্দেো�রত সুপোর অ্যোড�মিন/সো�পো�টর্দে র মিোধ্য�মি �র�সট করুন; পোসওয়েোডর্দে
কোরও সো�থ �শিয়েোর কর�বন নো

৮. �নেরাপত্তা �নে�দর্ট শিনো ও সহায়তিা

কোডর্দে  �প্রন্ট বো PDF আকো�র ডোউন�লোড করো যোয়ে।✓

সদস্য �ড�রক্ট�র�তি অনু�মিো�দত সদস্য�দর নোমি, প্র�তষ্ঠোন ও �জলো প্রকো�শিত হয়ে; �জলো/ধরন অনুযোয়েী �খোোজো যোয়ে।✓

�ন�জর ত�থ্য প�রবতর্দে ন প্র�য়েোজন হ�ল দপ্ত�র আ�বদন করুন — অ্যোড�মিন যোচিোই ক�র হোলনোগোদ কর�বন।✓

�নোটিশি �বাডর্ট : সংগঠ�নর �বজ্ঞ�প্ত, সভোর আহ্বোন ও গুরুত্বপূণর্দে �ঘোষণো এখো�ন প্রকো�শিত হয়ে; নতুন �নোটিশি সবোর আ�গ �হোমি�প�জ
�দখো যোয়ে।

✓

ক�মেটি �পজ: �কন্দ্রীয়ে ও �বভোগীয়ে ক�মিটির তো�লকো প্রকো�শিত থো�ক।✓

সদস্য �সবা: ডর�মিট�র বু�কংসহ সদস্য�দর জন্য �নধর্দেো�রত �সবোর আ�বদন �পোটর্দে োল �থ�কই করো যোয়ে; প্র�তটি �সবোর আদো�য়ের র�সদ
�ত�র হয়ে।

✓

�যাগা�যাগ: �পোটর্দে ো�লর �নধর্দেো�রত �হোয়েোটসঅ্যোপ/�হল্পলোইন নম্ব�র সরোস�র বোতর্দে ো পোঠো�নো যোয়ে।✓

অ্যোড�মিন পোসওয়েোডর্দে  কখ�নো �মিোবোইল বোতর্দে ো বো কোগ�জ �ল�খ রোখ�বন নো; �নয়ে�মিত প�রবতর্দে ন করুন।✓

দো�য়েত্ব হস্তোন্ত�রর সমিয়ে পু�রো�নো অ্যোড�মি�নর প্র�বশিো�ধকোর বো�তল করুন।✓

স�ন্দেহজনক আ�বদন বো �প�মিন্ট �দখ�ল অনু�মিোদন নো �দ�য়ে সো�পো�টর্দে  জোনোন।✓

�মিম্বোর�শিপ মি্যো�নজ�মিন্ট �পোটর্দে োলইউজোর মি্যোনুয়েোল
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কা�রগ�র সহায়তিা: NUSAIFA IT — �মিোবোইল/�হোয়েোটসঅ্যোপ: ০১৭৬৮-৬০৪৬৭৩ · ও�য়েবসোইট: nusaifait-info.netlify.app · �ড�মিো
�র�কো�য়েস্ট: nusaifait-info.netlify.app/demo.html। সো�পোটর্দে  শি�নবোর–বৃহস্প�তবোর, সকোল ৯টো – রোত ৮টো।
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