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1 Change Request Management পন্বরন্বচন্বত 

 

একেি সরকান্বর কম েকতো িািান্ববধ কারজি ডদজির বাইজর গমি করজত পাজরি। ডদজির বাইজর অবস্থাি করার কারজণ তার ডমাবাইি 

িম্বরটি ন্বতন্বি ব্যবিার করজত পাজরি িা। ফজি, ন্বতন্বি ডবতি- ন্ববি সাবন্বমিি ডর্জক শুরু কজর iBAS++ এর সাজর্ সেংন্বিষ্ট কম েকাণ্ড 

সম্পাদজি OTP সরাসন্বর তার ডমাবাইি িম্বজর যায়। ডমাবাইি িম্বর ব্যবিাজরর সুজযাগ িা র্াকায় ন্বতন্বি OTP ডপজতি িা। ফজি, 

OTP যাজত ইজমইজি আজস ডসেন্য ন্বতন্বি ম্যানুয়াি পদ্ধন্বতজত OTP Option Change করজতি। বতেমাজি iBAS++ OTP 

Option Change Request এর একটি পদ্ধন্বত ন্বসজেজম কায েকর কজরজে। এখি উক্ত কম েকতো iBAS++  এর মাধ্যজম সরাসন্বর 

তার ন্বেন্বেও এর ন্বিকট OTP Option পন্বরবতেজির েন্য Change Request পাঠাজব। যাজত কজর ডদজির বাইজর অবস্থাি করজিও 

Email এর মাধ্যজম OTP পাওয়া সম্ভব।  

OTP Option Change Request এর উজেখজযাগ্য ন্বকছু সুন্ববধা িজছেঃ 

 SDO ন্বিজেই Change Request ন্বেন্বেও এর ন্বিকট পাঠাজত পারজবি 

 SDO এর ডমাবাইি িম্বর ও ইজমইি এজেস আিজভন্বরফাইে র্াকজি ডভন্বরফাই করজত পারজবি 

 ডমাবাইি িম্বর ও ইজমইি এজেস পন্বরবতেি করজত চাইজি তা পারজব 

OTP Option Change Request সি সরকান্বর কম েকতোগণ ডমাবাইি িম্বর ও ইজমইি এজেস ডভন্বরফাই এবেং রজয়ােজি 

পন্বরবতেি করজবি, ডস সকি কায েক্রম ন্বিজে ন্ববস্তান্বরত বণ েিা ডদওয়া িজিা।  

2 OTP Option Change Request ডমনুু পন্বরন্বচন্বত 

একেি SDO Change Request Management ডমনুুর একটি সাবজমনুু OTP Option 

Change request এর কাে ন্বকভাজব সম্পন্ন করজবি- তা ন্বিজে রদাি করা িজিােঃ  

 

                

২.১   SDO কর্তেক OTP Option Change Request DDO ডক পাঠাজিা:   

 িগইি করার পজর রর্জম Bill Status এর ডপইে রদন্বি েত িজব। OTP Option Change request এর েন্য 

বাম পাজি Change Request Management ডমনুু ডর্জক Employee OTP option change 

request entry (self) এ ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ১) 
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ন্বচত্রেঃ ১ 

 Employee OTP option change request entry (self) ডপইেটি আসজব। পাসওয়াজে ের ঘজর আপিার 

পাসওয়াে েটি টাইপ করুি। তারপর Next বাটজি ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ২)   

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ২ 

 এখাি ন্বিজি স্বয়েংন্বক্রয়ভাজব আপিার িাম, ডমাবাইি িাম্বার এবেং ইজমইি এজেস ডদখাজিা িজব।   

 উজেখ্য ডয, আপিার ডমাবাইি িাম্বার এবেং ইজমইি এজেস যন্বদ iBAS++ ন্বসজেজম ডভন্বরফাই করা িা  র্াজক 

তািজি পাজি িাি রজে Unverified ডিখা র্াকজব। (ন্বচত্রেঃ ৩)  

  Verified িজি সবুে রজের ডিখা র্াকজব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৩ 

 



 

5 |  P a g e  

 

 

 Unverified ডমাবাইি িাম্বার এবেং ইজমইি এজেস ডভন্বরফাই করা যাজব। ডসজক্ষজত্র আপন্বি উপজর োিন্বদজক User 

Profile Selection এ ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৪) 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৪ 

 

 এখাজি Identity Status এর ন্বিজচ আপিার ডমাবাইি িাম্বার এবেং ইজমইি এজেস আজে। ন্বিজচ ডিখা Click 

Here to Verify এ ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৫)  

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ৫ 

 তািজি উক্ত ডমাবাইি িাম্বাজর একটি OTP যাজব। OTP টি ন্বিধ োন্বরত বজে টাইপ করুি এবেং ডভন্বরফাই এ ন্বিক 

করুি। (ন্বচত্রেঃ ৬)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ6 
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 তািজি আপিার ডমাবাইি িাম্বার এবেং ইজমইি এজেস ডভন্বরফাইে িজয়জে এ সেংক্রান্ত একটি োয়ািগ বে ন্বিজি 

স্বয়েংন্বক্রয়ভাজব রদন্বি েত িজব। (ন্বচত্রেঃ ৭)  

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ৭ 

 New Information এর ন্বিজচ OTP অপিজি ডমাবাইি িাম্বার স্বয়েংন্বক্রয়ভাজব ন্বিব োচি করা আজে। (ন্বচত্রেঃ 8) 

 এেন্য OTP আপিার ডমাবাইি িাম্বাজর যাজব।  

 
 
 
 
 

ন্বচত্রেঃ ৮ 

 ইজমইি এজেজস OTP যাওয়ার েন্য ইজমইি এজেস অপিিটি ন্বিব োচি করুি।  
(ন্বচত্রেঃ ৯)  

 
 
 
 
 
 

ন্বচত্রেঃ ৯ 

 ইজমইি এজেস ন্বিব োচি কজর ন্বিজচ Valid From এবেং Valid Through ন্বিব োচি করুি। (ন্বচত্রেঃ ১০)   

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ১০ 
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 এখি েপোউি বে ডর্জক কারি ন্বিব োচি করুি অর্ োৎ ন্বক কারজি আপন্বি OTP option change request 

entry করজেি ডসটি ন্বিব োচি করুি। (ন্বচত্রেঃ ১১) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ১১ 

 

 Relevant Document এ Choose File এ ন্বিক কজর Office Order ফাইিটি আপজিাে করুি। ( ন্বচত্রেঃ 

১২)   
 
 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ১২ 

 এখি সাবন্বমট বাটজি ন্বিক করুি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ1৩ 
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 পুিরায় আপিার ডমাবাইি িাম্বাজর OTP যাজব। রদন্বি েত বজে OTP টাইপ কজর Verify এ ন্বিক করুি।  

(ন্বচত্রেঃ ১৪)  

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ1৪ 

 

 এখি আপিার OTP option change request টি সফিভাজব সাবন্বমট িজয়জে সেংক্রান্ত একটি োয়ািগ বে ন্বিজি রদন্বি েত 

িজব। (ন্বচত্রেঃ ১৫) এ পয োজয় Change Request টি ন্বেন্বেও এর ন্বিকট চজি যাজব। 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ1৫ 

 Employee OTP Option Change Request Entry (Self)- এই ডপইজের ন্বিজচ Change Request 

History ডদখা যাজব। (ন্বচত্রেঃ ১৬)  

 যন্বদ মজি িয়, Requestটি এন্বেট বা Cancel করা িজব তািজি withdraw অপিজি ন্বিক কজর Requestটি  
withdraw করুি।  

 তজব, ন্বেন্বেও ডভন্বরফাই কজর Accounts Office এ আপিার Requestটি  পাঠিজয় ন্বদজি withdraw করজত 

পারজবি িা।  

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ1৬ 
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3 ডমাবাইি িাম্বার এবেং ইজমইি এজেস Change Request পদ্ধত িঃ  
3.1 ডমাবাইি িাম্বার Change Request পদ্ধত িঃ 
ডকাি কারজণ যন্বদ আপিার ডমাবাইি িাম্বারটি সঠিক িা িজয় র্াজক অর্ োৎ এিআইন্বে এর সাজর্ আপিার বতেমাি ডমাবাইি 

িাম্বার ডরন্বেোে ে িা করা র্াকজি বতেমাি ডমাবাইি িাম্বারটি পন্বরবতেি কজর ডরন্বেন্বরকৃত ডমাবাইি িাম্বারটি ন্বদজবি।  

 

 এেন্য বাম পাজি Change Request Managemnet ডমনুু ডর্জক Mobile Number Change 

Request (Self) এ ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ১৭)  

 

 

 

 

 

 

 
ন্বচত্রেঃ 1৭ 

 এ পয োজয় রদন্বি েত ডপইজে পাসওয়াজে ের ঘজর আপিার পাসওয়াে েটি টাইপ করুি। তারপর Next বাটজি ন্বিক করুি। 

(ন্বচত্রেঃ ১৮)  

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ 1৮ 

 রদন্বি েত ডপইজে আপিার িাম এবেং বতেমাি ডমাবাইি িাম্বার ডদওয়া আজে। (ন্বচত্রেঃ ১৯)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ 1৯ 
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 এখি িাম্বারটি পন্বরবতেজির েন্য আপিার ডরন্বেন্বরকৃত িাম্বারটি New Information এর ন্বিজচ আপিার মজিািীত 

ডমাবাইি িাম্বারটি  Mobile Number এর ঘজর টাইপ করুি। (ন্বচত্রেঃ ২০)   

 ডমাবাইি িাম্বারটি অব্যিই আপিার এিআইন্বে কাজে ের সাজর্ ডরন্বেোে ে করা র্াকজত িজব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ২০ 

 

 তারপর সাবন্বমট বাটজি ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ২১)  

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ২১ 

 সাবন্বমট বাটজি ন্বিক করজি আপিার বতেমাি িাম্বাজর OTP যাজব। ন্বিজদ েন্বিত স্থাজি OTP টাইপ কজর Verify 
ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ২২)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ২২ 
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 এখি িাম্বার পন্বরবতেজির Request টি ন্বেন্বেও এর ন্বিকট চজি যাজব এবেং আপিার Mobile Number 

Change Request টি সফিভাজব সাবন্বমট িজয়জে সেংক্রান্ত একটি োয়ািগ বে ন্বিজি রদন্বি েত িজব। (ন্বচত্রেঃ 

২৩)  

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ২৩ 

 

 ডপইজের ন্বিজচ Change Request History ডদখা যাজব। যন্বদ মজি িয়, Requestটি এন্বেট বা Cancel 

করজত িজব তািজি withdraw অপিজি ন্বিক কজর Requestটি  withdraw করুি। (ন্বচত্রেঃ ২৪)  

 

ন্বচত্রেঃ ২৪ 

 

3.2  ইজমইি এজেস Change Request পদ্ধত িঃ 
 এেন্য বাম পাজি Change Request Managemnet ডমনুু ডর্জক Mobile Number Change 

Request (Self) এ ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ২৫)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ২৫ 
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 রদন্বি েত ডপইজে পাসওয়াজে ের ঘজর আপিার পাসওয়াে েটি টাইপ করুি। তারপর Next বাটজি ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ 

২৬)  

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ২৬ 

 রদন্বি েত ডপইজে আপিার িাম এবেং বতেমাি ইজমইি এজেস ডদওয়া আজে। (ন্বচত্রেঃ ২৭)  

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ২৭ 

 

 এখি ইজমইি এজেস পন্বরবতেজির েন্য আপিার  ইজমইি এজেসটি New Information এর ন্বিজচ  Mobile 

Number ইজমইি এজেস এর ঘজর টাইপ করুি এবেং সাবন্বমট বাটজি ন্বিক কজর ন্বেন্বেও এর ন্বিকট Change 

Request টি পাঠাি। (ন্বচত্রেঃ ২৮)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ২৮ 

 

 আপিার ডমাবাইি িাম্বাজর OTP যাজব। রদন্বি েত বজে OTP টাইপ কজর Verify এ ন্বিক করুি। 
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ন্বচত্রেঃ ২৯ 

 এখি িাম্বার পন্বরবতেজির Request টি ন্বেন্বেও এর ন্বিকট চজি যাজব এবেং আপিার Email Address 

Change Request টি সফিভাজব সাবন্বমট িজয়জে সেংক্রান্ত একটি োয়ািগ বে ন্বিজি রদন্বি েত িজব। 

(ন্বচত্রেঃ৩০)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৩০ 

 

 ডপইজের ন্বিজচ Change Request History ডদখা যাজব। যন্বদ মজি িয়, Requestটি এন্বেট বা Cancel করা 

িজব তািজি withdraw অপিজি ন্বিক কজর Requestটি  withdraw করুি। (ন্বচত্রেঃ ৩১)   

 

 

 

 

 

 

 

           ন্বচত্রেঃ ৩১ 
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4 DDO কর্তেক ন্বিসাবরক্ষণ অন্বফজস Change Request Forward 

কম েকতো/কম েচারীজদর Change Request এন্বি সম্পন্ন িজি Drawing and Disbursement Officer (DDO) 

কর্তেক ভািভাজব যাচাই কজর ন্বিসাবরক্ষণ অন্বফজস অনুজমাদজির েন্য ডররি করজবি। ন্বিজে এ কায েক্রম এর ন্ববস্তান্বরত বণ েিা ডদওয়া 

িজিা।  

 

4.1 OTP Option Change Request Forward by DDO  

একেি Drawing and Disbursement Officer (DDO) iBAS++ ন্বসজেজম OTP Change Request 

Forward এর কায েক্রম সম্পন্ন করজবি। 

 ডিাম ডপইে ডর্জক Budget Execution Module ন্বিব োচি করুি।  

 তারপর বাম ন্বদজক Change Request Management ডমনুুজত ন্বিক করুি।  
 Employee OTP Option Change Request Forward (By DDO) ডত ন্বিক করুি।  

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৩২ 

 ডপ- পজয়ন্ট স্বয়েংন্বক্রয়ভাজব রদন্বি েত িজব। এরপর এিআইন্বে এর ঘজর সেংন্বিষ্ট SDO ন্বযন্বি Change Request 
পাঠিজয়জেি তার এিআইন্বে টাইপ করুি এবেং সাচ ে বাটজি ন্বিক করুি। ( ন্বচত্রেঃ ৩৩)   

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৩৩ 

 ন্বিজচ Change Request History রদন্বি েত িজব। সকি তথ্য যাচাই কজর তথ্য সঠিক র্াকজি Forward 

বাটজি ন্বিক কজর Accounts Office এ Change Request টি পাঠিজয় ন্বদি। ( ন্বচত্রেঃ ৩৪)  

 

 

 

 
ন্বচত্রেঃ ৩৪ 
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4.2 Mobile Number Change Request Forward by DDO 

একেি  Drawing and Disbursement Officer (DDO) iBAS++ ন্বসজেজম OTP Change Request 

Forward এর কায েক্রম সম্পন্ন করজবি। 

 ডিাম ডপইে ডর্জক Budget Execution Module ন্বিব োচি করুি।  

 তারপর বাম ন্বদজক Change Request Management ডমনুুজত ন্বিক করুি।  
 Employee Mobile Number Change Request Forward (By DDO) ডত ন্বিক করুি।  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ন্বচত্রেঃ 35 

 

 ডপ- পজয়ন্ট স্বয়েংন্বক্রয়ভাজব রদন্বি েত িজব। এরপর এিআইন্বে এর ঘজর সেংন্বিষ্ট SDO ন্বযন্বি Change Request 
পাঠিজয়জেি তার এিআইন্বে টাইপ করুি এবেং সাচ ে বাটজি ন্বিক করুি।  

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ 36 

 

 ন্বিজচ Change Request History রদন্বি েত িজব। সকি তথ্য যাচাই কজর তথ্য সঠিক র্াকজি Forward বাটজি 

ন্বিক কজর Accounts Office এ Change Request টি পাঠিজয় ন্বদি। ( ন্বচত্রেঃ ৩7)  

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ 37 
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4.3 Employee Email Change Request Forward by DDO  

একেি  Drawing and Disbursement Officer (DDO) iBAS++ ন্বসজেজম OTP Change Request 

Forward এর কায েক্রম সম্পন্ন করজবি। 

• ডিাম ডপইে ডর্জক Budget Execution Module ন্বিব োচি করুি।  

• তারপর বাম ন্বদজক Change Request Management ডমনুুজত ন্বিক করুি।  

• Employee Mobile Number Change Request Forward (By DDO) ডত ন্বিক করুি।  

(ন্বচত্রেঃ ৩৮)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৩৮ 

 ডপ- পজয়ন্ট স্বয়েংন্বক্রয়ভাজব রদন্বি েত িজব। এরপর এিআইন্বে এর ঘজর সেংন্বিষ্ট DDO ন্বযন্বি Change Request 

পাঠিজয়জেি তার এিআইন্বে টাইপ করুি এবেং সাচ ে বাটজি ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৩৯)  

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৩৯ 

ন্বিজচ Change Request History রদন্বি েত িজব। সকি তথ্য যাচাই কজর তথ্য সঠিক র্াকজি Forward বাটজি ন্বিক কজর 

Accounts Office এ Change Request টি পাঠিজয় ন্বদি। ( ন্বচত্রেঃ ৪০) 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৪০ 
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5 Change Request Approval by Accounts Office 

 DDO কর্তেক কম েকতো/কম েচারীজদর Change Request Forward সম্পন্ন িজি ন্বিসাবরক্ষণ অন্বফস কর্তেক অনুজমাদি 

করজবি। ন্বিজে এ কায েক্রম এর ন্ববস্তান্বরত বণ েিা ডদওয়া িজিা।  

 

5.1 OTP Option Change Request Approval by Accounts Office 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বফস কর্তেক iBAS++ ন্বসজেজম OTP Option Change Request Approval এর কায েক্রম 

অনুজমাদি করজত িজব। অনুজমাদি করার েন্য- 

 iBAS++ ন্বসজেজম Login কজর ডিাম ডপইে ডর্জক Accounting Module ন্বিব োচি করুি।  

 বামন্বদজক Master Data ডমনুুজত ন্বিক করুি।  

 তারপর Employee Management এরপর Employee OTP Option Change Request 

Approve এ ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৪০)  

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ 40 

ডপ- পজয়ন্ট স্বয়েংন্বক্রয়ভাজব রদন্বি েত িজব। এরপর এিআইন্বে এর ঘজর সেংন্বিষ্ট DDO ন্বযন্বি Change Request পাঠিজয়জেি 

তার এিআইন্বে টাইপ করুি। সাচ ে বাটজি ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৪১)  

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ 4১ 

 ন্বিজচ Change Request History রদন্বি েত িজব।  

 সকি তথ্য যাচাই কজর তথ্য সঠিক র্াকজি Approve বাটজি ন্বিক কজর। অন্যর্ায়, Cancel বাটজি ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৪২)  

 

 

ন্বচত্রেঃ 4২ 
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5.2 Mobile Number Change Request Approval by Accounts Office 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বফস কর্তেক iBAS++ ন্বসজেজম Mobile Number Change Request Approval এর কায েক্রম 

অনুজমাদি করজত িজব। অনুজমাদি করার েন্য- 

 iBAS++ ন্বসজেজম Login কজর ডিাম ডপইে ডর্জক Accounting Module ন্বিব োচি করুি।  

 বামন্বদজক Master Data ডমনুুজত ন্বিক করুি।  

 তারপর Employee Management এরপর Employee Mobile Number Change Request 

Approve এ ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৪3)   

 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ 43 

 ডপ- পজয়ন্ট স্বয়েংন্বক্রয়ভাজব রদন্বি েত িজব। এরপর এিআইন্বে এর ঘজর সেংন্বিষ্ট SDO ন্বযন্বি Change Request 

পাঠিজয়জেি তার এিআইন্বে টাইপ করুি।  

 সাচ ে বাটজি ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৪৪)  

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ 4৪ 

 ন্বিজচ Change Request History রদন্বি েত িজব।  

 সকি তথ্য যাচাই কজর তথ্য সঠিক র্াকজি Approve বাটজি ন্বিক কজর। অন্যর্ায়, Cancel বাটজি ন্বিক করুি। 

(ন্বচত্রেঃ ৪৫) 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ 4৫ 



 

19 |  P a g e  

 

5.3 Email Change Request Approval by Accounts Office 

ন্বিসাবরক্ষণ অন্বফস কর্তেক iBAS++ ন্বসজেজম Email Address Change Request Approval এর কায েক্রম 

অনুজমাদি করজত িজব। অনুজমাদি করার েন্য- 

 iBAS++ ন্বসজেজম Login ডিাম ডপইে ডর্জক Accounting Module ন্বিব োচি করুি।  

 বামন্বদজক Master Data ডমনুুজত ন্বিক করুি।  

 তারপর Employee Management এরপর Employee Email Address Change Request 

Approve এ ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৪6)   

 

ন্বচত্রেঃ ৪6 

 ডপ- পজয়ন্ট স্বয়েংন্বক্রয়ভাজব রদন্বি েত িজব। এরপর এিআইন্বে এর ঘজর সেংন্বিষ্ট SDO ন্বযন্বি Change Request 

পাঠিজয়জেি তার এিআইন্বে টাইপ করুি।  

 সাচ ে বাটজি ন্বিক করুি। (ন্বচত্রেঃ ৪৭) 

 

 

 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৪৭ 

 ন্বিজচ Change Request History রদন্বি েত িজব।  

 সকি তথ্য যাচাই কজর তথ্য সঠিক র্াকজি Approve বাটজি ন্বিক কজর। অন্যর্ায়, Cancel বাটজি ন্বিক করুি। 

(ন্বচত্রেঃ ৪৮) 

 

 

 

ন্বচত্রেঃ ৪৮ 


