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১. �পা�র্ট া�লর কাঠা�মিা ও অ্যাড�মি�নির দা�য়ত্ব

NUSAIFA IT-�নি��র্তিতি প্রা�তিষ্ঠা�নিক �পাটর্ট া�ল সাধারণতি থা�ক: �হা��পজ, প�র�চ�তি, প্র�তিষ্ঠানি/��ডেউল �পজ, �কাসর্ট/�প্রাগ্রা�, �নিাটিশ �বাডের্ট ,
গ্যালা�র, ডোউনি�লাডে, �যাগা�যাগ এবং �শক্ষাথীী -�সবা (অনিলাইনি আ�বদেনি, আ�বদেনি ট্র্যা�কং, সাটির্ট �ফি�কট যাচাই)। �পাটর্ট াল �দ্বিভা�ষিক —
প্র�তিটি কনি�টন্ট বাংলা ও ইং�র�জ দেইু ভাষিা�তিই রাখা হয়ে।

A NUSAIFA IT institution portal typically includes: home, about, institution/module pages, courses, notice board, gallery, downloads,
contact, and student services (online application, tracking, certificate verification). Content is bilingual.

অ্যাড�মি�নির মিূল দা�য়ত্ব

২. অ্যাড�মিনি প্যা�নি�ল প্র�বেশ

�পাটর্ট া�লর �নিধর্টা�রতি অ্যাডে��নি ঠিকানিায়ে যানি (সাধারণতি /admin  �পজ বা �নিধর্টা�রতি অ্যাডে��নি �লংক — �ডে�লভা�রর স�য়ে জা�নি�য়ে
�দেওয়ো হয়ে)।

প্রদেত্ত ই��ইল/আই�ডে ও পাসওয়োডের্ট  �দে�য়ে প্র�বশ করুনি।

প্রথ� প্র�ব�শর পরই �ডেফিল্ট পাসওয়োডের্ট  বদে�ল �নিনি।

সতিকর্ট তিা: অ্যাডে��নি �লংক ও পাসওয়োডের্ট  কখ�নিা �সাশ্যাল ���ডেয়ো/গ্রু�প �শয়োর কর�বনি নিা। �শয়োডের্ট  ক�ম্পিউটা�র কাজ �শ�ষি অবশ্যই লগ
আউট করুনি।

৩. �নিাটিশ ও সংবোদ প্রকাশ

অ্যাডে��নি প্যা�নি�ল �নো�টিশ  অং�শ যানি এবং নতুন �নো�টিশ  �নিবর্টাচনি করুনি।

�শ�রানিা� (বাংলা ও ইং�র�জ), �বভাগ (ভ�তির্তি/ফিলাফিল/ই�ভন্ট/সাধারণ), তিা�রখ ও �ববরণ �লখুনি।

প্র�য়োজ�নি PDF সংযু�ক্তি �যাগ করুনি (�য�নি �বজ্ঞ�প্তির স্ক্যানি ক�প)।

প্রকাশ করুনি — নিতুিনি �নিাটিশ �হা��প�জর �নিাটিশ অং�শ সবার আ�গ �দেখা যা�ব।

��য়ো�দোত্তীণর্ট �নিাটিশ �ু�ছে নিা �ফি�ল �নি�ষ্ক্রিয়ে/আকর্ট াইভ করুনি — �রকডের্ট  �থ�ক যা�ব।

�নিাটিশ ও সংবাদে স�য়ে��তিা প্রকাশ ও পু�রা�নিা �নিাটিশ আকর্ট াইভ করা✓

অনিলাইনি আ�বদেনি যাচাই, অবস্থা হালনিাগাদে ও আ�বদেনিকারীর সা�থ �যাগা�যাগ✓

�কাসর্ট, �ফি ও �যাগা�যা�গর তিথ্য �নিভুর্ট ল ও হালনিাগাদে রাখা✓

গ্যালা�র�তি �ানিসম্মতি ছে�ব �যাগ করা ও ডোউনি�লাডে �সন্টা�র ফির� রাখা✓

�নি�জর লগইনি তি�থ্যর �নিরাপত্তা রক্ষা করা✓

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 
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4. 
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ভা�লা চিচির্ট া: �শ�রানিা� সু�নি�দের্তিষ্ট রাখুনি (�য�নি "�ডে�প্লা�া ইনি নিা�সর্তিং — নিতুিনি �শক্ষাব�ষির্টর আ�বদেনি গ্রহণ চল�ছে"), এবং তিা�রখ-সংব�লতি তিথ্য
�নিাটি�শর �ভতি�র স্পষ্ট �লখুনি।

৪. ভ�তির্তি/আ�বেদনি বে্যবেস্থাপনিা

Online applications land in the admin panel with the applicant's details, chosen programme and uploaded documents.

আ�বেদন তো�লিকো  খুলুনি — নিতুিনি আ�বদেনিগু�লা তিা�রখ অনিুযায়েী �দেখা যা�ব; প্র�তিষ্ঠানি/�কাসর্ট অনিুযায়েী �ফিল্টার করা যায়ে।

প্র�তিটি আ�বদে�নির তিথ্য ও সংযুক্তি কাগজপত্র যাচাই করুনি।

�প��ন্ট-�রফিা�রন্স (�যখা�নি প্র�যাজ্য) ���ল�য়ে �দেখুনি।

আ�বদে�নির অবস্থা হালনিাগাদে করুনি — �য�নি প্রোপ্ত → যোচোইকৃত → �ন�শ্চিত  (অথবা কারণসহ প্রতি্যাখ্যানি)।

অবস্থা বদেলা�ল আ�বদেনিকারী ট্র্যা�কং �প�জ তিা �দেখ�তি পা�বনি; প্র�য়োজ�নি ��াবাই�ল জা�নি�য়ে �দেনি।

প্র�য়োজ�নি আ�বদেনি তিা�লকা CSV/�প্রন্ট আকা�র সংরক্ষণ করুনি — ভ�তির্তি ক��টির সভায়ে উপস্থাপ�নির জনি্য।

৫. আ�বেদনি ট্র্যা�কং ও সাটির্ট �ফি�ক� যাচিাই

গুরুত্বপূ�র্ট: সনি�দের তি�থ্য বানিানি বা নিম্ব�রর ভুল হ�ল যাচাই ব্যথর্ট হ�ব — এন্ট্রির পর অন্ততি একটি সনিদে �নি�জ যাচাই ক�র �নি�শ্চিতি �হানি।

৬. কনি��ন্ট হালনিাগাদ: �কাসর্ট, প্র�তিষ্ঠানি ও গ্যালা�র

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

আ�বেদনি ট্র্যা�কং: আ�বদেনিকারী তিা ার আ�বদেনি নিম্বর ও ��াবাইল নিম্বর �দে�য়ে বতির্ট �ানি অবস্থা �দেখ�তি পা�রনি — অ্যাডে��নি প্যা�নি�ল
অবস্থা হালনিাগাদে রাখ�লই এই �সবা সঠিক থা�ক।

✓

সাটির্ট �ফি�ক� যাচিাই: সনিদে নিম্বর (ও �রাল/�র�জ�স্ট্রেশনি) �দে�য়ে অথবা সনি�দে ছোপা QR �কাডে স্ক্যানি ক�র �য-�কউ সনি�দের সতি্যতিা যাচাই
কর�তি পা�রনি।

✓

যাচাই-তিা�লকায়ে নিতুিনি সনিদে যুক্তি করার দো�য়েত্ব অ্যাডে���নির — পরীক্ষার ফিল চূড়ান্ত হওয়োর পরপরই তিথ্য হালনিাগাদে করুনি।✓

�কাসর্ট/�প্রাগ্রামি: নিা�, ��য়োদে, �যাগ্যতিা, আসনি ও �ফি — �য�কা�নিা প�রবতির্ট নি কতৃির্ট প�ক্ষর �সদ্ধা�ন্তর পরপরই �পাটর্ট া�ল প্র�তিফি�লতি
করুনি; ভুল �ফি-তিথ্য অ�ভ�যা�গর বড় উৎস।

✓

প্র�তিষ্ঠানি/মি�ডউল �পজ: নিতুিনি প্র�তিষ্ঠানি, অনিু��াদেনি বা অজর্ট নি যুক্তি হ�ল সং�শ্লিষ্ট �পজ হালনিাগা�দের জনি্য প্র�য়োজ�নি NUSAIFA IT
সা�পা�টর্ট  তিথ্য পাঠানি।

✓

গ্যালা�র: স্পষ্ট, আ�লা�কতি ও প্রাস�ঙ্গিক ছে�ব �দেনি; ব্য�ক্তি�দের প্রকৃতি �চহারা অ�বকৃতি রাখুনি; বড় ফিাইল আপ�লা�ডের আ�গ �ছোট ক�র
�নিনি।

✓

�যাগা�যাগ তিথ্য: �ফিানি, �হায়োটসঅ্যাপ, ই��ইল ও ঠিকানিা বদেলা�ল সা�থ সা�থ হালনিাগাদে করুনি — এটিই ভ�তির্তি-প্রতি্যাশী�দের প্রথ�
�যাগা�যাগ-পথ।

✓
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NUSAIFA IT — A Concern of Medicare Group পৃষ্ঠা 4 / 5



৭. ডাউনি�লাড �সন্টার

ভ�তির্তি ফির�, প্রস�পক্টাস, �স�লবাস ও �বজ্ঞ�প্তির PDF ফিাইল ডোউনি�লাডে অং�শ যুক্তি করুনি।

ফিাই�লর নিা� অথর্টবহ রাখুনি (�য�নি "ভ�তির্তি-ফির�-২০২৬.pdf") এবং পু�রা�নিা সংস্করণ স�র�য়ে নিতুিনিটি রাখুনি।

প্র�তিটি ফিাইল আপ�লা�ডের পর �নি�জ ডোউনি�লাডে ক�র খু�ল �দেখুনি।

৮. ভা�লা চিচির্ট া ও �নিরাপত্তা

৯. সাধার� সমিস্যা ও সহায়তিা

সমস্যা সমাধান

লগইনি হ�চ্ছে নিা আই�ডে-পাসওয়োডের্ট  আবার �দেখুনি; বারবার ব্যথর্ট হ�ল সা�পা�টর্ট র �াধ্য�� �র�সট করুনি

�নিাটিশ প্রকা�শর পরও �দেখা যা�চ্ছে নিা �পজটি �র�ফ্রেশ করুনি; তিা�রখ/অবস্থা "প্রকা�শতি" আ�ছে �ক নিা �দেখুনি

আ�বদেনিকারী ট্র্যা�কং�য়ে অবস্থা
�দেখ�ছেনি নিা

আ�বদেনি নিম্বর ও ��াবাইল হুবহু ��ল�ছে �ক নিা �নি�শ্চিতি করুনি; অ্যাডে��নি প্যা�নি�ল অবস্থা হালনিাগাদে
করা হ�য়ে�ছে �ক নিা �দেখুনি

ছে�ব/PDF আপ�লাডে হ�চ্ছে নিা ফিাই�লর আকার �ছোট করুনি; স��থর্তিতি ফির�্যাট (JPG/PNG/PDF) ব্যবহার করুনি

সাটির্ট �ফি�কট যাচাই�য়ে "পাওয়ো যায়ে�নি" সনিদে নিম্ব�রর বানিানি/সংখ্যা ���ল�য়ে �দেখুনি; তিা�লকায়ে সনিদেটি যুক্তি হ�য়ে�ছে �ক নিা যাচাই করুনি

কা�রগ�র সহায়তিা: NUSAIFA IT — ��াবাইল/�হায়োটসঅ্যাপ: ০১৭৬৮-৬০৪৬৭৩ · ও�য়েবসাইট: nusaifait-info.netlify.app · �ডে��া
�র�কা�য়েস্ট: nusaifait-info.netlify.app/demo.html। সা�পাটর্ট  শ�নিবার–বৃহস্প�তিবার, সকাল ৯টা – রাতি ৮টা।

1. 

2. 

3. 

সপ্তিা�হ অন্ততি একবার পু�রা �পাটর্ট াল একজনি দেশর্টনিাথীী র �চা�খ ঘু�র �দেখুনি — ভাঙা �লংক, পু�রা�নিা তিা�রখ বা ভুল তিথ্য �চা�খ পড়�ব।✓

দেইু ভাষিার কনি�টন্ট একসা�থ হালনিাগাদে করুনি — শুধু বাংলা বদে�ল ইং�র�জ পু�রা�নিা �র�খ �দে�বনি নিা।✓

পাসওয়োডের্ট  অন্ততি ৮ অক্ষ�রর রাখুনি এবং দো�য়েত্ব বদে�লর স�য়ে অবশ্যই বদে�ল �নিনি।✓

বড় প�রবতির্ট �নির (নিতুিনি �পজ, �ডেজাইনি, নিতুিনি ��ডেউল) জনি্য NUSAIFA IT সা�পা�টর্ট  �যাগা�যাগ করুনি — সরাস�র �কা�ডে হাতি �দে�বনি
নিা।

✓

প্রা�তিষ্ঠা�নিক �পাটর্ট ালঅ্যাডে��নি �্যানিুয়োল
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