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ব্যবহারকারীর অ্যাক্সেস
ধাপ ১- পোর্ট াল এ অ্যাক্সেস করার জন্য সুপার এডমিনকে নিম্নলিখিত তথ্য সম্ূমুহ প্রদান করা হবে ।

● অ্যাক্সেস লিঙ্ক -https://students.dgme.gov.bd
● ইউজার আইডি (ইউজার ইমেইল আইডি)
● পাসওয়ার্ড (ইউজার পাসওয়ার্ড )

ধাপ ২-সুপার এডমিন এই লিঙ্কে (https://students.dgme.gov.bd) প্রবেশ করবেন এবং তিনি নিম্নে প্রদত্ত স্ক্রীনটি দেখতে
পাবেন ।
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লগইন করুন
ধাপ ১-সুপার এডমিন সাইন ইন এ ক্লিক করবেন ।

ধাপ ২- সুপার এডমিন কে লগইন এর তথ্য সম্ূমুহ প্রদান করতে হবে । ইউজার আইডি (ইউজার ইমেইল আইডি),পাসওয়ার্ড
(ইউজার পাসওয়ার্ড ) এর পর লগইন এ ক্লিক করতে হবে ।
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পাসওয়ার্ড ভুলে গেলে রিসেট করুন
যদি কোনো সুপার এডমিন পাসওয়ার্ড ভুলে যায় বা ভুল পাসওয়ার্ড দেয়, তাহলে তাকে নিম্নলিখিত পদক্ষেপগুলি অনসুরণ করতে
হবে ।
ধাপ ১-Forget Your Password এ ক্লিক করতে হবে ।

ধাপ ২- পাসওয়ার্ড রিসেট লিঙ্ক এ প্রবেশ করার জন্য ব্যবহারকারীকে ইউজার ইমেইল আইডি দিতে হবে এবং Send Password
Reset Link এ ক্লিক করতে হবে ।
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ধাপ ৩ -সুপার এডমিনকে তার ইমেইল চেক করতে হবে এবং সেই অনযুায়ী একটি নতুন পাসওয়ার্ড রিসেট করতে হবে । তারপর
তিনি সু্টডেন্ট পোর্ট াল অ্যাক্সেস করতে পারবেন এবং প্রয়োজনীয় তথ্য আপডেট করতে পারবেন ।
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বাং লাদেশি শিক্ষার্থী যুক্ত করুন
ধাপ ১-লগইন করার পরে, সুপার এডমিন তার প্রোফাইল থেকে নিম্নের দেখানো Students এ ক্লিক করবেন ।
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ধাপ ২-সুপার এডমিন তার পরে + ADD A NEW STUDENT এ ক্লিক করবেন এবং তিনি যেকোনো ফ্যাসিলিটির আন্ডার এ
সু্টডেন্ট অ্যাড করতে পারবেন ।

ধাপ ৩-সুপার এডমিন নিম্নের স্ক্রীনটি দেখতে পাবেন এবং সেশন ২০২২-২৩ (session 2022-23)জাতীয়তা -লোকাল
(Nationality- Local) সহ প্রয়োজনীয় তথ্য সমুহ পুরন করবেন । এরপর Next বাটনে ক্লিক করবেন ।
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ধাপ ৪-সুপার এডমিন নিম্নের স্ক্রীনে দেখানো Original medical exam roll, Merit position অথবা Name ইত্যাদি তথ্য
দিয়ে সার্চ করবেন এবং প্রার্থীর প্রাথমিক তথ্য পেয়ে যাবেন । প্রার্থীর কোন কোটা থাকলে ড্রপ ডাউন থেকে নির্বাচন করবেন ।
তারপর Basic Information এ ক্লিক করে তথ্য সমুহ পুরন করবেন ।
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ধাপ ৫-সুপার এডমিন Address & Guardian এ ক্লিক করে তথ্য সমুহ পুরন করবেন ।
এবং সবশেষে সেভ বাটনে ক্লিক করবেন । এভাবে প্রার্থী ফাছিলিটিতে যকু্ত হবে ।
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বিদেশী শিক্ষার্থী যুক্ত করুন
ধাপ ১- স্থানীয় ছাত্র/ছাত্রী যোগ করার মতোই লগইন করার পরে, সুপার এডমিন Students এ ক্লিক করবেন এবং তারপরে +
ADD A NEW STUDENT এ ক্লিক করবেন ।
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ধাপ ২-সুপার এডমিন নিম্নের স্ক্রীনটি দেখতে পাবেন এবং সেশন ২০২২-২৩ (session 2022-23)জাতীয়তা -বিদেশী
(Nationality- Foreign) সহ প্রয়োজনীয় তথ্য সমুহ পুরন করবেন । এরপর Next বাটনে ক্লিক করবেন ।

ধাপ ৩ -আত্রপর তিনি নিম্নের স্ক্রীনে দেখানো প্রার্থীর Online application id, Name বা Passport number দিয়ে সার্চ
করবেন এবং প্রার্থীর প্রাথমিক তথ্য পেয়ে যাবেন । প্রার্থীর কোন কোটা থাকলে ড্রপ ডাউন থেকে নির্বাচন করবেন । তারপর Basic
Information এ ক্লিক করে তথ্য সমুহ পুরন করবেন ।
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ধাপ ৪ -সুপার এডমিন Address & Guardian এ ক্লিক করে তথ্য সমুহ পুরন করবেন ।
এবং সবশেষে সেভ বাটনে ক্লিক করবেন । এভাবে প্রার্থী ফাছিলিটিতে যকু্ত হবে ।

সাপোর্ট টিকিট সমাধান করুন
ধাপ ১-লগইন করার পরে, সুপার এডমিন লেফট মেন্যু থেকে Support Tickets এ ক্লিক করবেন ।
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ধাপ ২-সুপার এডমিন নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত টিকিট সমূহ দেখতে পাবেন এবং নিউ টিকিট ক্লিক করবেন ।

ধাপ ৩-সুপার এডমিন নিম্নের স্ক্রীনটিতে সমস্যা সমূহ দেখতে পাবেন এবং প্রয়োজনীয় পদক্ষেপ গ্রহন করবেন । সবশেষে Save
বাটনে ক্লিক করবেন ।
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ধাপ ৪-কোন তথ্য প্রয়োজন হলে সুপার এডমিন কমেন্ট বক্সে ক্লিক করে কমেন্ট করবেন এবং সেন্ট বাটনে ক্লিক করলে প্রদত্ত
ফ্যাসিলিটির কাছে কমেন্টটি পৌছঁে যাবে এবং সেই অনযুায়ী ফ্যাসিলিটি তথ্য প্রদান করবেন ।

ধাপ ৫-সবশেষে স্ট্যাটাস এর নিচে ফিলটার অপশন থেকে সিলেক্ট করলে প্রদত্ত ফ্যাসিলিটির কাছে স্ট্যাটাসটি পৌছঁে যাবে ।

House 1, Avenue 1, Block D, Section 11, Mirpur..​Dhaka 1216. e-mail: info@activationltd.com, website: activationltd.com

15

mailto:info@activationltd.com


ফিল্টার ব্যবহার করে রিপোর্ট তৈরি করুন
ধাপ ১- সুপার এডমিন লেফট মেন্যু থেকে Reports এ ক্লিক করবেন ।

ধাপ ২- তারপর তিনি সেভ করা সবগুলো রিপোর্ট দেখতে পাবেন এবং যে রিপোর্ট টি প্রয়োজন হবে সেটির ডানদিকে রান (Run)
এ ক্লিক করবেন ।
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ধাপ ৩- সুপার এডমিন তারপর ফিল্টার (Filters) অপশন সিলেক্ট করে প্রয়োজনীয় তথ্যসমূহ পুরন করে রান রিপোর্ট (Run
report) এ ক্লিক করবেন । রান রিপোর্ট এর পাশে থাকা এক্সেল অপশন এ ক্লিক করবেন এবং রিপোর্ট টি এক্সেল আকারে
ডাউনলোড হবে । আবার প্রিন্ট করতে হলে সুপার এডমিনকে স্ক্রীন এ দেখানো প্রিন্ট অপশন এ ক্লিক করতে হবে ।
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শিক্ষার্থীর একাডেমিক তথ্য যকু্ত করুন
ধাপ ১-সুপার এডমিন তার প্রয়োজন অনযুায়ী ফ্যাসিলিটি থেকে Students এ ক্লিক করবেন ।
ধাপ ২- সেশন সিলেক্ট করবেন এবং শিক্ষার্থী তালিকা থেকে যে কোন Student এর প্রোফাইল ওপেন করুন ।

ধাপ ৩- প্রোফাইল-এর নিচের দিকে ’একাডেমিক রেকর্ড স' সেকশন-এ FIRST PROFESSIONAL EXAM-এর রেজাল্ট এর
সাবজেক্ট(Subject) এবং টার্ম (Term) সিলেক্ট করে এবং প্রয়োজনীয় ফিল্ড সমুহ পুরন করতে হবে । সর্বশেষে FIRST
PROFESSIONAL EXAM এর ফিলটার অপশন থেকে এক্সাম ডেট (Exam Date) এবং রেজাল্ট (Result) সিলেক্ট করে
সেভ বাটনে ক্লিক করবেন এবং তথ্য সমুহ সেভ হয়ে যাবে ।
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ফ্যাসিলিটি তথ্য হালনাগাদ করুন
● প্রাথমিক তথ্য (Primary Info)

সুপার এডমিন তার প্রয়োজন অনযুায়ী ফ্যাসিলিটি থেকে প্রাথমিক তথ্য (Primary Info) তে ক্লিক করে নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত
প্রয়োজনীয় সকল ফিল্ড পুরন করে সেভ বাটনে ক্লিক করবেন । তথ্য সমুহ পোর্ট ালে সেভ হয়ে যাবে ।
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● যোগাযোগ (Contact)
সুপার এডমিন প্রোফাইল থেকে যোগাযোগ (Contact) এ ক্লিক করে নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত প্রয়োজনীয় সকল ফিল্ড পুরন করে
সেভ বাটনে ক্লিক করবেন । তথ্য সমুহ পোর্ট ালে সেভ হয়ে যাবে ।

● নিবন্ধন (Registration)
তিনি প্রোফাইল থেকে নিবন্ধন (Registration) এ ক্লিক করে নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত প্রয়োজনীয় সকল ফিল্ড পুরন করে সেভ
বাটনে ক্লিক করবেন । তথ্য সমুহ পোর্ট ালে সেভ হয়ে যাবে ।

House 1, Avenue 1, Block D, Section 11, Mirpur..​Dhaka 1216. e-mail: info@activationltd.com, website: activationltd.com

20

mailto:info@activationltd.com


● অবকাঠামো (Infrastructure)
তিনি প্রোফাইল থেকে অবকাঠামো (Infrastructure) এ ক্লিক করে নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত প্রয়োজনীয় সকল ফিল্ড পুরন করে
সেভ বাটনে ক্লিক করবেন । তথ্য সমুহ পোর্ট ালে সেভ হয়ে যাবে ।
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● ধারণক্ষমতা (Capacity)
তিনি প্রোফাইল থেকে ধারণক্ষমতা (Capacity) এ ক্লিক করে নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত প্রয়োজনীয় সকল ফিল্ড পুরন করে সেভ
বাটনে ক্লিক করবেন । তথ্য সমুহ পোর্ট ালে সেভ হয়ে যাবে ।
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● হাসপাতাল (Hospital)
সুপার এডমিন প্রোফাইল থেকে হাসপাতাল (Hospital) এ ক্লিক করে নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত প্রয়োজনীয় সকল ফিল্ড পুরন

করে সেভ বাটনে ক্লিক করবেন । তথ্য সমুহ পোর্ট ালে সেভ হয়ে যাবে ।
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● বিভাগ (Departments)
ধাপ ১-সুপার এডমিন প্রোফাইল থেকে বিভাগ (Departments) এ ক্লিক কবেন ।

ধাপ ২-তিনি প্রোফাইল থেকে কোন বিভাগ না পেলে যাহা ঐ ফ্যাসিলিটিতে বিদ্যমান, তিনি নিম্নের দেখানো ক্রিয়েট আ নিউ
ফ্যাসিলিটি ডিপার্ট মেন্ট’ (CREATE A NEW FACILITY DEPARTMENT) এ ক্লিক কবেন ।
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ধাপ ৩-এরপর তিনি নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত বিভাগ (Dipartment) থেকে নির্দি ষ্ট বিভাগ সিলেক্ট করে এবং প্রয়োজনীয় সকল
ফিল্ড পুরন করে সেভ(Save) বাটনে ক্লিক করবেন । তথ্য সমুহ পোর্ট ালে সেভ হয়ে যাবে ।

● স্টাফ (Staff)
ধাপ ১- সুপার এডমিন তার প্রোফাইল থেকে স্টাফ (Staff) এ ক্লিক করবেন ।
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ধাপ ২-তিনি প্রোফাইল থেকে কোন স্টাফের তথ্য না পেলে যাহা ঐ ফ্যাসিলিটিতে বিদ্যমান, তিনি নিম্নের দেখানো ‘ক্রিয়েট আ
নিউ ফ্যাকাল্টি /স্টাফ ’ (CREATE A NEW FACULTY/STAFF) এ ক্লিক করবেন ।

ধাপ ৩-এরপর তিনি নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত প্রয়োজনীয় সকল ফিল্ড পুরন করে সেভ বাটনে ক্লিক করবেন । তথ্য সমুহ পোর্ট ালে
সেভ হয়ে যাবে ।
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● ছাত্রাবাস (Dormitories)
ধাপ ১- সুপার এডমিন তার প্রোফাইল থেকে ছাত্রাবাস (Dormitories) এ ক্লিক কবেন ।

ধাপ ২-তিনি তার প্রোফাইল থেকে নিম্নের দেখানো ‘ক্রিয়েট আ নিউ ডরমিটরি ’ (CREATE A NEW DORMITORY) তে
ক্লিক করবেন ।
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ধাপ ৩-এরপর তিনি নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত প্রয়োজনীয় সকল ফিল্ড পুরন করে সেভ বাটনে ক্লিক করবেন ।

ধাপ ৪-এরপর তিনি নিম্নের স্ক্রীন এ মার্ক করা স্থানে ক্লিক করবেন ।
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ধাপ ৫-এরপর তিনি নিম্নের স্ক্রীন এ প্রদত্ত প্রয়োজনীয় সকল ফিল্ড পুরন করে সেভ বাটনে ক্লিক করবেন । তথ্য সমুহ পোর্ট ালে
সেভ হয়ে যাবে ।

বিঃ দ্রঃ - সুপার এডমিন যেকোনো তথ্য অ্যাড (Add), ডিলেট (Delete) এবং এডিট (Edit) করতে পারবেন ।
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