
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

CAPS ONLINE ব্যব্হারকারী ম্যানযুাল: কম্মসূচীসম্ূহ 



2 |  08.21.2026 

সূচচপত্র 

CAPS Online কী? ............................................................................................... 3 

একটি NYC আইচি তৈচর করুন ................................................................................. 4 

CAPS Online-এ লগ ইন করা ................................................................................. 9 

প্লেসমম্মের ৈাচলকা ............................................................................................... 11 

একজন চিশুমক ড্রপ করুন ................................................................................... 12 

ক্লাস/ব্াস ....................................................................................................... 12 

এমজচি/পুনঃপ্রৈযযমনর ৈাচরখ ................................................................................ 13 

উপচিচৈ প্রমব্ি করামনা.......................................................................................... 14 

তৈচনক সম্য প্রমব্ি ............................................................................................ 15 

সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি .......................................................................................... 23 

ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযা ................................................................................. 27 

ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন ........................................................................................ 33 

পূব্মব্ৈীভামব্ উপচিচৈমৈ প্রমব্ি করা ........................................................................ 35 

প্রকমের ৈথ্য ...................................................................................................... 39 

প্রকমের প্লপ্রাফাইল .............................................................................................. 39 

কার্মকামলর সম্যসীম্া .......................................................................................... 40 

সম্াপনী ......................................................................................................... 41 

ব্যব্হারকারীমৈর পচরচালনা করুন .............................................................................. 47 

ব্যব্হারকারীর প্লপ্রাফাইল .......................................................................................... 50 

প্লম্াব্াইল চিভাইস ................................................................................................ 52 



3 |  08.21.2026 

CAPS ONLINE কী? 

CAPS Online  NYC-এর জনয OCFS-এর একটি চনমৈমি পরূণ করার জনয তৈচর এব্ং চব্কচিৈ করা 
হমযচিল প্লর্খামন চিশু পচরমেব্া প্রিাসন (Administration for Children’s Services, ACS)-এর কামি চিশু 
পচরচর্মা প্রকে এব্ং ভৈুম চকপ্রাপ্ত চিশুমৈর পচরমেব্া প্রৈানকারী প্রৈানকারীমৈর কাি প্লথ্মক প্রমব্মির 
সম্য/প্রিামনর সম্য উপচিচৈর ৈথ্য সংগ্রহ করার জনয একটি প্রকে থ্াকমব্। 1লা প্লসমেম্বর, 2022 প্লথ্মক, 
ভাউচার সহ চিশুমৈর জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য উপচিচৈ প্রমব্মির জনয CAPS Online হল 
প্রমযাজনীয পদ্ধচৈ। ভাউচার সহ চিশুমৈর পচরচর্মা প্রৈামনর জনয প্লপমম্ে প্লপমৈ প্রৈানকারী এব্ং প্রকেগুচলমক 
CAPS Online-এ উপচিচৈ প্রমব্ি করমৈ হমব্ এব্ং জম্া চৈমৈ হমব্। 

র্খন পচরচর্মা অনুমম্াচৈৈ হয ৈখন ভাউচার সহ চিশুমৈর উপচিচৈ ট্র্যাক করার জনয একটি ম্ানসম্মৈ 
পদ্ধচৈ চনচিৈ করমৈ CAPS Online উপচিচৈ ব্যব্িা সাহার্য কমর। এই চসমেম্টি প্লেমের প্রমযাজনীযৈা 
পূরণ কমর, র্ার ম্মযয রমযমি ভৈুম চকপ্রাপ্ত চিশুমৈর পচরচর্মা করার জনয প্লর্াগয একজন প্রৈানকারীর 
উপচিচৈর ৈাচরখ, আগম্ন এব্ং প্রিামনর সম্য এব্ং পুমরা চৈমনর অনুপচিচৈর প্লনাে সহ তৈচনক 
উপচিচৈর প্লরকিম  রাখা। [18 NYCRR 415.12(a)(2)]। 

প্লেমের প্রমযাজনীযৈা পূরমণর পািাপাচি, CAPS Online প্লরকিম  ব্জায রাখার প্লেমত্র চনভুম লৈা ব্ৃচদ্ধ করমৈ 
সাহার্য কমর এব্ং ম্াচসক জম্া ইমলকট্র্চনকভামব্ প্লৈওযা হওযায সাযারণৈ দ্রুৈ প্লপমম্ে সম্ভব হয। একটি 
কচিউোর, েযাব্মলে, অথ্ব্া প্লম্াব্াইল চিভাইস ব্যব্হার কমর চসমেম্টি অযামেস করা প্লর্মৈ পামর। 
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একটি NYC আইচি তৈচর করুন 

CAPS Online চসমেম্ অযামেস করার প্রথ্ম্ যাপ হল একটি NYC আইচি তৈচর করা। 
a.) র্চৈ আপনার NYC আইচি না থাকে, ৈাহমল অনুগ্রহ কমর চনমচর ধাপ 1 প্লৈখুন এব্ং আপনার 

অযাকাউে তৈচর কমর এচগময র্ান। 
b.) র্চৈ আপনার একটি NYC আইচি থাকে, ৈাহমল অনুগ্রহ কমর চনমচর ধাপ 12-এ র্ান। 

 
1. URL-টিমৈ র্ান: https://a069-capsonline.nyc.gov 
2. অ্যাোউন্ট তৈরি েরুন-এ চক্লক করুন। 

 

 

 

 

 

3. আপনার ইমম্ল ঠিকানা চলখুন। 

আপনার ইমম্ল ঠিকানা চৈময আপনার NYC আইচি তৈচর করমৈ হমব্। আপনার ইমম্ল ঠিকানায 
চনম্নচলচখৈ প্লিামম্ইন নাম্ থ্াকা উচচৈ নয: nyc.gov, nypd.org, queensda.org, specnarc.org, 
brooklynda.org, dfa.state.ny.us, trs.nyc.ny.us, nycers.org, nyccfb.info, ibo.nyc.ny.us, 
queenscountrypa.com, statenislandusa.com, অথ্ব্া nychhc.org। 

4. একটি পাসওযািম  প্রমব্ি করুন। (র্চৈ পাসওযািম টি গ্রহণমর্াগয হয, ৈাহমল চনমচ "পাসওযািম  
ভামলা" প্লম্মসজটি প্রৈচিমৈ হমব্।) 

 
5. র্াচাই করার জনয 

পাসওযািম টি আব্ার প্রমব্ি 
করুন। 

https://a069-capsonline.nyc.gov/
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6. আপনার পিমের ড্রপিাউন এব্ং চনরাপত্তা প্রশ্ন চনব্মাচন করুন। 
7. চনমচর ঘমর আপনার উত্তর চলখুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. প্লচকব্েটিমৈ টিক চচহ্ন চৈময িৈম াব্লী গ্রহণ করুন। 
9. অ্যাোউন্ট তৈরি েরুন প্লব্াৈাম্টি চনব্মাচন করুন। 

 

 

 

 

 

10. একব্ার ৈথ্য জম্া প্লৈওযার পর, প্রৈত্ত ইমম্ল ঠিকানায একটি ইমম্ল চনচিৈকরণ পাঠামনা 
হমব্। ইমম্লটি খুলুন এব্ং আপনার ইমম্ল ঠিকানা চনচিৈ করমৈ ইমম্মলর চলঙ্কটি চনব্মাচন 
করুন 
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11. একটি চনচিৈকরণ পষৃ্ঠা প্রৈচিমৈ হমব্। উপমরর িানচৈমকর প্লকাণায প্রাফাইল প্লব্াৈাম্টি 
চনব্মাচন করুন। (দ্রষ্টব্য: লগ ইন করার প্লচষ্টা করার আমগ আপনামক অব্িযই এই যাপটি 
সিন্ন করমৈ হমব্।) র্চৈ আপচন প্লপ্রাফাইল চব্ভামগ আপনার নাম্ এব্ং পৈচব্ আপমিে 
না কমর CAPS Online-এ লগ ইন করার প্লচষ্টা কমরন, ৈাহমল চসমেম্টি একটি ত্রুটির 
প্লম্মসজ প্রৈিমন করমব্।) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. আপনার তৈচর করা ইমম্ল ঠিকানা এব্ং পাসওযািম  চৈময আপনার NYC আইচি 
অযাকাউমে লগ ইন করুন। (যরি আপনাি ইরৈমকধযই এেটি NYC আইরি থাকে, 
ৈাহকল রনম্নরলরিৈ URL-এ আপনাি ইকমল ঠিোনা রিক়ে লগ ইন েরুন: NYC ID 
লগইন পষৃ্ঠা) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. একব্ার আপনার NYC আইচি অযাকাউমে লগ ইন করার পর, নাম েযাব্ চনব্মাচন 
করুন এব্ং উপর্ুক্ত ৈথ্য প্রমব্ি করুন। ৈারপর পরিবৈত নগুরল সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক 

https://www1.nyc.gov/account/user/profile.htm?spName=capsonline
https://www1.nyc.gov/account/user/profile.htm?spName=capsonline
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করুন। (দ্রষ্টব্য: আপনার নাম্ প্ললখার সম্য, অনুগ্রহ কমর প্লকামনা চব্মিে অের ব্া 
উচ্চাচরৈ অের ব্যব্হার করা এচ়িময চলুন, কারণ অযাকাউে তৈচরর প্রচিযা প্লিে 
করার সম্য এটি একটি ত্রুটি সৃচষ্ট করমব্।) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. দ্রষ্টবয: আপনার NYC আইচি তৈচর করার সম্য, 2-মেপ র্াচাইকরণ সেম্ েিকবন 
না। এর ফমল CAPS Online-এ একটি ত্রুটির প্লম্মসজ আসমব্। চনমচ প্লর্ম্ন প্লৈখা 
র্ামে, চিনটি প্লসই অব্িায প্লিম়ি চৈন। ("সক্ষম েরুন" এ রিে েিকবন না) র্চৈ 

আপনার চিমন "অেম্ করুন" প্লব্াৈাম্টি প্লৈখায, ৈাহমল আরও ৈমথ্যর জনয এখামন 
প্লৈখুন: NYC আইচি-মৈ 2-মেপ র্াচাইকরণ অেম্ করুন। 
  
  
  
  
  

 

 

https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/21908105570587-Disabling-2-Step-Verification-in-NYC-ID
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15. র্চৈ, যাপ 12 চলাকালীন, আপচন পূমব্ম তৈচর করা NYC ID ব্যব্হারকারীর নাম্ (ইমম্ল 
ঠিকানা নয) চৈময লগ ইন কমরন, ৈাহমল অনুগ্রহ কমর চনম্নচলচখৈ যাপটি সিূণম 
করুন। আপরন যরি এইমাত্র এেটি নৈুন NYC ID তৈরি েকি থাকেন (ধাপ ১–১১), 
ৈাহকল এই ধাপটি সম্পন্ন েিকবন না এবং CAPS Online-এ লগ ইন েিাি অ্ংকে 
এরগক়ে যান। 

 
ইকমল ঠিোনা েযাব্টি চনব্মাচন করুন। আপনার NYC আইচি পাসওযািম  সহ উপর্ুক্ত 
প্লেত্রগুচলমৈ আপনার ইমম্ল ঠিকানা চলখুন। পরিবৈত নগুরল সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করুন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

16. একব্ার ৈথ্য জম্া প্লৈওযার পর, প্রৈত্ত ইমম্ল ঠিকানায এেটি ইকমল রনরিৈেিণ 
পাঠাকনা হকব। ইমম্লটি খুলুন এব্ং আপনাি ইকমল ঠিোনা রনরিৈ েিকৈ ইকমকলি 
রলঙ্কটি রনবতাচন েরুন। 

  

 

 

 

 

এই ৈথ্য সিন্ন হওযার পমর, আপচন সফলভামব্ লগ ইন করমৈ এব্ং CAPS Online 
চসমেম্ ব্যব্হার করমৈ সেম্ হমব্ন। 
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CAPS ONLINE-এ লগ ইন করা 

প্রচৈব্ার র্খনই আপনামক CAPS Online-এ লগ ইন করমৈ হমব্, ৈখন CAPS Online ওমযব্সাইমে র্ান: 
https://a069-capsonline.nyc.gov/caps/login, এব্ং আপনার NYC আইচি তৈচর করার জনয ব্যব্হৃৈ 
ইমম্ল ঠিকানা এব্ং পাসওযািম  ব্যব্হার কমর, চিমনর ব্াম্ চৈমক লগ ইন করুন। 

 

 

 

 

 

 

প্রথ্ম্ব্ামরর ম্মৈা CAPS Online-এ লগ ইন করার পর, আপচন একটি চিন প্লৈখমৈ পামব্ন প্লর্খামন 
আপনামক “অনুগ্রহ কমর আপনার প্রচৈচনচযত্বকারী প্রৈানকারীরমক চচচহ্নৈ করুন” ব্লমৈ ব্লা হমব্। এটি 
একটি এককালীন র্াচাইকরণ পৈমেপ র্া চসমেম্মক আপনার প্রৈানকারীর ৈথ্য সনাক্ত করমৈ অনুম্চৈ 
প্লৈমব্। 

 

 

 

 

 

 

এই চিমন আপনামক চনম্নচলচখৈ ৈথ্য প্রমব্ি করমৈ হমব্: 

• ACCIS রিানোিীি নম্বি: ACS কৈৃম ক আপনামক প্লৈওযা আপনার 6- অথ্ব্া 7-সংখযার 
ACCIS আইচি নম্বর (আপনার লাইমসি নম্বর নয)। 

• রিানোিীি রধান প্ফান নম্বি: এই প্লেত্রটি ঐচেক এব্ং খাচল রাখা উচচৈ। 
• রেশু নম্বি: আপনার পচরচর্মায ব্ৈম ম্ামন নচথ্ভুক্ত প্লর্মকামনা চিশুর জনয পূণম 10-সংখযার 

চিশু নম্বর। এটি হল চিশুর 8-সংখযার ACS প্লকস নম্বর এব্ং 2-সংখযার প্রৈযয/চিশু 
নম্বর, র্ার আমগ িূনযগুচল ব্াৈ প্লৈওযা হমব্। (দ্রষ্টব্য: প্লকামনা িযাি ব্া প্লেস প্লৈমব্ন 

https://a069-capsonline.nyc.gov/caps/login
https://a069-capsonline.nyc.gov/caps/login
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না।) 
 

o উৈাহরণ: একটি ACS প্লকস নম্বর হমব্ 12345678 (8 সংখযা), এব্ং চিশু প্রৈযয 
হমব্ 01 (2 সংখযা)। চকিু নচথ্মৈ, সিূণম চিশু নম্বরটি এইরকম্ প্লৈখামব্: 
12345678/01। এই প্লেমত্র, আপচন প্লকব্ল িযাি, স্ল্যাি ব্া প্লেস িা়িাই সংখযাগুচল 
প্রমব্ি করামব্ন - 1234567801। 
 

o র্চৈ 8-সংখযার প্লকস নম্বরটি 0 চৈময শুরু হয, প্লর্ম্ন 01234567, ৈাহমল 0-টি 
অন্তভুম ক্ত করুন। এই প্লেমত্র, আপনার 10-সংখযার চিশু নম্বরটি এইরকম্ প্লৈখামব্: 
0123456701। (র্চৈ আপনার সামথ্ এম্ন প্লকামনা চিশু থ্ামক র্ারা আপনার 
প্লেসমম্ে ৈাচলকায অন্তভুম ক্ত না হয, ৈাহমল অনুগ্রহ কমর CFWB ৈাচলকাভুচক্তর 
সামথ্ প্লর্াগামর্াগ করুন।) 

 
• এই রেশুি ব়েস: আপচন প্লর্ চিশুর প্লকস নম্বরটি চলমখমিন ৈার সঠিক, ব্ৈম ম্ান ব্যস 

চনব্মাচন করুন (র্চৈ আপচন চনচিৈ না হন ৈমব্ জন্ম ৈাচরখ র্াচাই করুন)। 

এই ৈথ্য র্াচাই করার পর, আপনার পচরচর্মায থ্াকা সম্স্ত চিশু আপনার CAPS অনলাইন 
অযাকাউমে প্লর্াগ করা হমব্ এব্ং আপচন CAPS অনলাইমন উপচিচৈ প্রমব্ি করা শুরু করমৈ 
পারমব্ন। এই যাপগুচল সিন্ন করার সম্য র্চৈ আপনার প্লকামনা ত্রুটি প্লৈখা প্লৈয ব্া প্লকামনা 
সম্সযার সম্মুখীন হন, ৈাহমল অনুগ্রহ কমর চনমচর প্লর্াগামর্ামগর ৈমথ্য CAPS Online সহাযৈা 
এব্ং/অথ্ব্া CFWB ৈাচলকাভুচক্তর সামথ্ প্লর্াগামর্াগ করুন। 

CAPS Online সহাযৈা: 212-835-7610, একটি ভাো চনব্মাচন করুন, এব্ং ৈারপর * টিপুন। 

CFWB ৈাচলকাভুচক্ত (র্চৈ আপনার চিশুর প্লকস নম্বর ব্া অনযানয ৈমথ্য অযামেস না থ্ামক):  
212- 835-7610, একটি ভাো চনব্মাচন করুন, এব্ং উপর্ুক্ত প্রিেটি চনব্মাচন করুন। 
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প্লেসমম্মের ৈাচলকা  

প্লেসমম্মের ৈাচলকায আপনার পচরচর্মার অযীমন থ্াকা ব্ৈম ম্ামন ৈাচলকাভুক্ত সম্স্ত চিশুমৈর প্লৈখামনা হমযমি। 
(দ্রষ্টব্য: র্চৈ আপনার সামথ্ এম্ন প্লকামনা চিশু থ্ামক র্ারা আপনার প্লেসমম্ে ৈাচলকায অন্তভুম ক্ত প্লনই, ৈাহমল 
অনুগ্রহ কমর CFWB ৈাচলকাভুচক্তর সামথ্ প্লর্াগামর্াগ করুন।) 

  

র্চৈ আপনার 10 জমনর প্লব্চি চিশু থ্ামক, ৈাহমল চিমনর ব্াম্ চৈমক একটি চফল্টার চব্কে প্রৈচিমৈ হমব্, র্া 
আপনামক চিশুর ব্যস ব্া ক্লাস/ব্াস অনুসামর চফল্টার করার সুমর্াগ প্লৈমব্। প্রচৈটি কলামম্র প্লহিামর 
উপমর/চনমচ ৈীরচচহ্ন চৈময চক্লক করমল আপচন প্লিো ঊর্ধ্মম্ুখী ব্া অব্মরাহী িমম্ সাজামৈ পারমব্ন। 

 
 
 
 
  

 

 

েমত কলামম্র প্রচৈটি আইকমনর উপর প্লঘারামলই আপচন জানমৈ পারমব্ন প্লর্ আইকনটি কী কমর। প্রচৈটি 
ফাংিন সিমকম  আরও ৈমথ্যর জনয, অনুগ্রহ কমর সংচিষ্ট পষৃ্ঠা নম্বরটি প্লৈখুন। 

এেটি রেশুকে ড্রপ েরুনএেটি রেশুকে ড্রপ েরুনএেটি রেশুকে ড্রপ েরুন (কপরিল আইেন): পৃষ্ঠা 12 

িাস/বাসিাস/বাস (কহা়োইটকবািত  আইেন সহ বযরি): পৃষ্ঠা 12 

তিরনে সম়ে রকবেদিরনে সম়ে রকবে (লাল েযাকলন্ডাি আইেন): পৃষ্ঠা 15 

 সাপ্তারহে সম়ে রকবে (সবুজ েযাকলন্ডাি আইেন): পৃষ্ঠা 23 
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একজন চিশুমক ড্রপ করুন 

প্লেসমম্ে ৈাচলকা পৃষ্ঠার প্রথ্ম্ আইকন (মপচিল) আপনামক আপনার পচরচর্মার প্লথ্মক একটি 
চিশুমক "ড্রপ" ব্া ৈাচলকাভুচক্ত ব্াচৈল করমৈ প্লৈয। এটিমক চক্লক করমল এটি আপনামক প্লসই 
চিশুর জনয প্লেসমম্ে ড্রপ পৃষ্ঠায র্ামব্ন (চনমচ প্লৈখুন)। আপনামক একটি ড্রপ প্োি (এটিই 
নাম্ নচথ্ভুচক্ত ব্াচৈমলর কারণ) এব্ং একটি ড্রপ ৈারিি (চিশুটি প্লর্চৈন উপচিৈ হমযচিল ৈার 
প্লিে চৈন) চনব্মাচন করমৈ হমব্ এব্ং ৈারপর সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করমৈ হমব্। 

 

 

 

 

 

 

 

 

র্চৈ আপচন চিশুটিমক ড্রপ করমৈ না পামরন, ৈাহমল সংরেণ করুন-এ চক্লক করার পমর একটি 
সৈকম ৈা প্লম্মসজ পপ আপ হমব্। সৈকম ৈা প্লথ্মক প্লব্চরময আসমৈ, উপমরর প্লনচভমগিন ব্ার প্লথ্মক 
প্লেসমম্ে ৈাচলকা চনব্মাচন করুন এব্ং ম্ূল ৈাচলকায চফমর র্ান। 

 

ক্লাস/ব্াস 

প্লেসমম্ে ৈাচলকার পষৃ্ঠার চিৈীয আইকনটি (মহাযাইেমব্ািম  সহ ব্যচক্ত) একটি প্লেসমম্ে ক্লাস/ব্াস চিন 
চনময আমস, র্া আপনামক ক্লাস/ব্াস চফল্টার চব্কমে প্লেেে চলখমৈ প্লৈয। 

এই প্লেত্রটি পূরণ হময প্লগমল, এটি আপনামক ক্লাস/ব্াস গ্রুপ অনুসামর উপচিচৈর প্লরকিম  চফল্টার করার 
সুমর্াগ প্লৈমব্, র্া উপচিচৈ প্রমব্িমক আরও সহজ এব্ং সুগম্ কমর ৈুলমৈ পামর। 
1. র্খন প্লেসমম্ে ক্লাস/ব্াস চিনটি প্রৈচিমৈ হমব্, ৈখন 

খাচল িাস/বাস প্লেমত্র চক্লক করুন এব্ং ক্লাসরুম্ ব্া 
ব্ামসর নাম্ চলখুন, ৈারপর সংরক্ষণ েরুন এ চক্লক 

করুন। (দ্রষ্টব্য: প্রচৈটি চিশুর প্লরকমিম র জনয 
আপনামক আলাৈাভামব্ এটি করমৈ হমব্, চকন্তু একব্ার 
এটি সংরেণ করা হময প্লগমল, আপচন এটি পচরব্ৈম ন 
না করা পর্মন্ত এটি চচরৈমর থ্াকমব্) 
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2. একব্ার সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করমল, আপচন চিমনর উপমর একটি সব্ুজ চনচিৈকরণ প্লম্মসজ 

প্লৈখমৈ পামব্ন, প্লর্খামন র্াচাই করা হমব্ প্লর্ ক্লাস/ব্ামসর ৈথ্য পূরণ করা হমযমি। (দ্রষ্টব্য: একটি 
ক্লাস/ব্াস গ্রুপ প্লর্াগ করার পর, প্লেসমম্ে ৈাচলকা পৃষ্ঠাটি স্বযংচিযভামব্ প্লসই ক্লাস/ব্াস অনুসামর 
চফল্টার করমব্। সিূণম প্লেসমম্ে ৈাচলকা পৃষ্ঠায চফমর প্লর্মৈ ব্াম্ চৈমক রিকসট রফল্টাি-এ চক্লক 
করুন।) 

 

 

 

 

 

 

 

 

এমজচি/পুনঃপ্রৈযযমনর ৈাচরখ 

CAPS Online-এ, প্রৈানকারী এব্ং প্লপ্রাগ্রাম্গুচল প্রচৈটি চিশুর ভাউচার ইসযুকারী সংিা (ACS ব্া 
HRA) প্লৈখমৈ পামব্, সামথ্ ভাউচামরর পনুঃপ্রৈযযমনর ৈাচরখ (র্চৈ প্রমর্াজয হয)ও প্লৈখমৈ পামব্। এই 
ৈথ্য প্লেসমম্ে ৈাচলকা পষৃ্ঠায প্রৈচিমৈ হমব্ এব্ং পনুঃপ্রৈযযমনর ৈাচরখ ম্াচসক উপচিচৈ জম্া এব্ং 
ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন পষৃ্ঠাগুচলমৈও প্রৈচিমৈ হমব্।  
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উপচিচৈ প্রমব্ি করামনা 

উপরিরৈ ড্রপিাউমন তৈচনক সম্য প্রমব্ি, সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি, ম্াচসক উপচিচৈ জম্া এব্ং ম্াচসক 
উপচিচৈ প্লৈখুন-এর জনয চব্কে রমযমি। আপচন ব্ৈম ম্ান পচরমেব্া ম্ামসর পািাপাচি পূব্মব্ৈী 6 পচরমেব্া 
ম্ামসর জনয CAPS Online-এ উপচিচৈ চলখমৈ এব্ং জম্া চৈমৈ সেম্ হমব্ন। 

 

 

 

তিরনে সম়ে রকবে আপনামক আপনার পচরচর্মায থ্াকা সম্স্ত চিশুর উপচিচৈর চহসাব্ একচৈমন একটি একক 
চিমন (প্রচৈ পষৃ্ঠায সমব্মাচ্চ 50 জন চিশু) প্রমব্ি করমৈ প্লৈয। সাপ্তারহে সম়ে রকবে আপনামক একব্ামর 
শুযুম্াত্র একটি চিশুর উপচিচৈ প্রমব্ি করমৈ প্লৈয, ৈমব্ একই চিমন পুমরা এক সপ্তামহর জনয। আপচন র্চৈ 
প্রচৈচৈন উপচিচৈ প্রমব্ি করান, ৈব্ওু আপচন সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি ব্যব্হার করমৈ পামরন। চসমেমম্ 
উপচিচৈ প্রমব্মির সম্য আপচন চসদ্ধান্ত চনমৈ পামরন প্লর্ ৈটুি পষৃ্ঠার ম্মযয প্লকানটি আপনার জনয প্লব্চি 
সুচব্যাজনক। আপচন আপনার উপচিচৈর ৈথ্য কাগমজ প্লরকিম  করমৈ পামরন এব্ং ৈারপর উপচিচৈর ৈথ্য 
পমর CAPS Online-এ প্রমব্ি করমৈ পামরন। 
  
সম্য 15 চম্চনমের ব্যব্যামন প্রচৈফচলৈ হমৈ হমব্। আপনার সম্য প্লরকিম  করার সম্য চনকেৈম্ সম্য পর্মন্ত 
রাউন্ড আপ অথ্ব্া িাউন করুন। চনমচর চিনিমে প্লৈখা র্ামে, প্রমব্মির সম্য ব্া প্রিামনর সম্য ব্মে 
একটি ঘো (উৈাহরণস্বরূপ 9) চলখুন, এব্ং চিমন সম্মযর একটি ড্রপ-িাউন প্লম্নু প্রৈচিমৈ হমব্। চিশুর 
আগম্ন এব্ং/অথ্ব্া প্রিামনর সম্মযর সব্মচময কািাকাচি একটি চনব্মাচন করুন। 

 

উৈাহরণ: 

a. 9:05am আগম্মনর জনয - 09:00 (9:00 AM) চনব্মাচন করুন  
b. 9:10am আগম্মনর জনয - 09:15 (9:15 AM) চনব্মাচন করুন  
c. 4:22pm এ প্রিামনর জনয - 16:30 (4:30 PM) চনব্মাচন করুন   
d. 4:50pm এ প্রিামনর জনয - 16:45 (4:45 PM) চনব্মাচন করুন 
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CAPS Online সাম্চরক সম্মযও চমল, র্ার অথ্ম PM ঘোগুচল 24 ঘোর ব্চৃদ্ধমৈ প্রৈচিমৈ হমব্। 
উৈাহরণস্বরূপ, 4:00pm 16:00 চহসামব্ প্রৈচিমৈ হমব্। PM ঘো প্রমব্ি করার সম্য, চনচিৈ 
করুন প্লর্ আপচন PM ঘো পর্মন্ত িল কমরমিন, কারণ AM ঘোগুচল প্রথ্মম্ প্রৈচিমৈ হমব্। 

উৈাহরণ: 

a. ৈপুুর 2:05pm প্লপ ৌঁিামনার জনয - 14:00 (2:00 PM) চনব্মাচন করুন 
b. ৈপুুর 2:10pm আগম্মনর জনয - 14:15 (2:15 PM) চনব্মাচন করুন 
c. 4:05pm এ প্রিামনর জনয - 16:00 (4:00 PM) চনব্মাচন করুন  
d. 4:10pm এ প্রিামনর জনয - 16:15 (4:15 PM) চনব্মাচন করুন 

 

 

প্ললমজন্ডটি প্লব্াঝা 

তৈচনক সম্য প্রমব্মির এব্ং সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্মির পৃষ্ঠাগুচলমৈ চিমনর িীমেম একটি প্ললমজন্ড প্রৈচিমৈ হয, 
র্া প্রচৈটি সম্ভাবয উপচিচৈর চিচৈর প্রৈীকগুচল ব্যাখযা কমর। 

 

 

• অ্নুপরিৈ (কবগুরন): প্লসই চৈনটি এব্ং চিশুটির জনয অনুপচিৈ প্রমব্ি করামনা হমযমি 
• সমাপনী (বািারম): প্লসই চৈমনর জনয একটি সম্াপনী প্রমব্ি করা হমযমি (সম্াপনীর 

ৈাচরখ প্রমব্ি করামনার চনমৈমিাব্লীর জনয পৃষ্ঠা 41 প্লৈখুন) 
• রকবে েিা হ়েরন (লাল): প্লসই চৈন এব্ং চিশুর জনয প্লকামনা উপচিচৈ (প্রমব্মির 

সম্য/প্রিামনর সম্য ব্া অনুপচিচৈ) নচথ্ভুক্ত করা হযচন। 
• উপরিৈ (সবুজ): প্লসই চৈন এব্ং চিশুর জনয একটি প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য প্রমব্ি করামনা 

হমযমি 
• ৈারলোভুি ন়ে (নীল): চিশুটি প্লসই চৈন ৈাচলকাভুক্ত হযচন (এর ম্মযয সপ্তাহামন্তর চৈনও অন্তভুম ক্ত) 
• জমা প্িও়ো হক়েকে (োকলা): প্লসই চৈমনর উপচিচৈ প্রমব্ি করামনা হমযমি এব্ং প্লসই 

পচরমেব্া ম্ামসর উপচিচৈ প্রচিযাকরমণর জনয জম্া প্লৈওযা হমযমি। 

তৈচনক সম্য প্রমব্ি 

উপচিচৈ ড্রপিাউন প্লম্নুমৈ তিরনে সম়ে রকবে-এ চক্লক করমল আপনামক আপনার পচরচর্মা করা সম্স্ত 
চিশুমৈর ব্ৈম ম্ান চৈমনর প্লেচব্মল চনময র্ামব্। চিশু নম্বর, চিশুর নাম্ এব্ং চুচক্ত/ভাউচার (C/V) 
কলাম্গুচল ঊর্ধ্মম্ুখী ব্া অব্মরাহী িমম্ সাজামনা প্লর্মৈ পামর। 
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চনমচর যাপগুচল "দৈচনক সম্য প্রমব্ি" চব্কেটি ব্যব্হার কমর কীভামব্ উপচিচৈ প্রমব্ি করমৈ হয ৈা ব্যাখযা 
কমর। 

1. উপরিরৈ ড্রপিাউন চনব্মাচন করুন এব্ং তিরনে সম়ে রকবে চনব্মাচন করুন। 

  
  
  

2. তৈচনক সম্য প্রমব্ি পৃষ্ঠাটি ব্ৈম ম্ান চৈমনর জনয খলুমব্। আপচন ৈীরচচহ্ন ব্যব্হার কমর আমগর ব্া 
পমরর চৈমন প্লর্মৈ পামরন অথ্ব্া ৈারিি রনবতাচন েরুন এর অযীমন থ্াকা প্লেমত্র চক্লক কমর 
আমগর িযটি পচরমেব্া ম্ামসর প্লর্মকামনা একটি ৈাচরখ প্লব্মি চনমৈ পামরন।  

 

 

3. রকবকেি সম়ে এব্ং রিাকনি সম়ে কলামম্ 15 চম্চনমের ব্চৃদ্ধমৈ সম্য চলখুন। (দ্রষ্টব্য: প্রমব্মির 
সম্য/প্রিামনর সম্য সাম্চরক সম্ময প্লরকিম  করা হয।) র্চৈ চিশুটি অ্নপুরিৈ থ্ামক, ৈাহমল 
অনুপচিচৈ কলামম্র প্লচকব্েটি চনব্মাচন করুন। 
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4. আপনার কাজ প্লিে হময প্লগমল চনমচ সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করুন। পপ-আমপ আব্ার সংরক্ষণ 

েরুন-এ চক্লক করুন। একব্ার আপচন সফলভামব্ সংরেণ করার পমর, পৃষ্ঠার িীমেম একটি সব্ুজ 
চনচিৈকরণ প্লম্মসজ প্রৈচিমৈ হমব্ এব্ং কম্ম কলামম্র আইকনগুচল লাল কযামলন্ডার আইকন (প্রমব্ি 
করা হযচন) প্লথ্মক সব্ুজ কযামলন্ডার (উপচিৈ) অথ্ব্া প্লব্গুচন রমের (অনুপচিচৈ) আইকমন 
আপমিে হমব্, র্া কী প্রমব্ি করামনা হমযমি ৈার উপর চনভম র কমর। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

তৈচনক সম্য প্রমব্মি একটি চিৈীয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য প্রমব্ি করামনা 

প্লর্সব্ প্লেমত্র আপনামক একটি চিৈীয রকবকেি সম়ে/রিাকনি সম়ে প্রমব্ি করামৈ হমব্ (উৈাহরণস্বরূপ, 
র্চৈ প্লকামনা চিশুমক চৈমনর প্লব্লায িাক্তামরর অযাপমযেমম্মের কারমণ পচরচর্মা প্লথ্মক প্লব্চরময প্লর্মৈ 
হয), ৈাহমল প্লসই চিশুর জনয পথৃ্ক তৈচনক সম্য প্রমব্ি পষৃ্ঠাটি অযামেস করমৈ চনমচর পৈমেপগুচল 
অনুসরণ করুন। 

1. চনচৈমষ্ট চিশুর চব্ব্রণ প্লৈখমৈ কম্ম কলামম্ লাল কযামলন্ডার আইকন  চনব্মাচন করুন। 
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2. সঠিক প্লেত্রগুচলমৈ চিৈীয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য প্রমব্ি করুন। 15 চম্চনমের ব্ৃচদ্ধমৈ সম্য 
প্রমব্ি করুন। এই পৃষ্ঠায প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য প্রমব্ি করা প্লিে হমল সংরক্ষণ েরুন 

চনব্মাচন করুন। 

 

 

 

 

 

 

তৈচনক সম্য প্রমব্মি প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য কচপ/মপে করুন  

তৈচনক এব্ং সাপ্তাচহক উভয সম্য প্রমব্মিই, আপচন একই সম্ময আসা এব্ং চমল র্াওযা চিশুমৈর জনয প্রমব্মি 
প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য কচপ এব্ং প্লপে করমৈ পামরন। একটি চিশুর জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য 
প্রমব্ি করার পর, আপচন একব্ামর সব্মাচযক 50টি প্লরকিম  কচপ এব্ং প্লপে করমৈ পারমব্ন। 

তৈচনক সম্য প্রমব্ি চিমন, আপচন "কম্ম" কলামম্র ব্াম্ চৈমক "চনব্মাচন করুন" প্ললখা একটি কলাম্ প্লৈখমৈ 
পামব্ন। এই কলামম্র প্লচকব্েগুচল চনব্মাচন করা হমল, প্রমব্ি করা প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য কচপ এব্ং 
প্লপে করমৈ ব্যব্হার করা প্লর্মৈ পামর। 

 

 

 

 

 

 

ব্াল্ক কচপ/মপে করমৈ: ব্াল্ক কচপ/মপে (সকল ৈিৃযম্ান প্লরকিম ) on পৃষ্ঠা 18-এ 

একব্ামর একটি কমর সাচর কচপ/মপে করমৈ: পষৃ্ঠা 20-এ একক কচপ/মপে (শুযুম্াত্র চনব্মাচচৈ প্লরকিম ) 
 

ব্াল্ক কচপ/মপে (সকল ৈিৃযম্ান প্লরকিম ) 
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চনমচর যাপগুচল আপনামক চিমন থ্াকা সম্স্ত প্লরকমিম র জনয একই প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্মযর ম্ান 
দ্রুৈ সংরেণ করমৈ সাহার্য করমব্। একটি চনচৈমষ্ট ব্যস, পচরচর্মার স্তর, অথ্ব্া ক্লাস/ব্াস গ্রুমপর জনয 
এই ফাংিনটি এচিে করমৈ, পৃষ্ঠার ব্াম্ চৈমক চফল্টার ড্রপিাউনগুচলর ম্মযয একটি চনব্মাচন করুন, 
একটি চফল্টার ম্ান চনব্মাচন করুন এব্ং রফল্টাি রক়োগ েরুন-এ চক্লক করুন। (দ্রষ্টব্য: ক্লাস/ব্াস 
চফল্টার ব্যব্হার করার জনয, আপনামক প্রথ্মম্ প্লেসমম্মের ৈাচলকা পৃষ্ঠায ক্লাস/ব্ামসর ম্ানগুচল প্রমব্ি 
করামৈ হমব্ এব্ং সংরেণ করমৈ হমব্। আরও ৈমথ্যর জনয অনুগ্রহ কমর পষৃ্ঠা 12 প্লৈখুন।) 

 

 

 

 

 

1. পৃষ্ঠার সমস্ত প্লরকমিম র জনয একই সম্য কচপ এব্ং প্লপে করমৈ (সমব্মাচ্চ 50টি প্লরকিম ), চিমন 
প্রথ্ম্ চিশুর জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য চলখনু। ৈারপর প্লসই সাচরর জনয "চনব্মাচন করুন" 
কলামম্র প্লচকব্মে চক্লক করুন। এটি প্লসই প্লরকিম  প্লথ্মক প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য কচপ করমব্ - 
সাচরটি হাইলাইে হমব্ এব্ং আপচন চিমনর চনমচ একটি প্লিাে চনচিৈকরণ প্লৈখমৈ পামব্ন প্লর্খামন 
প্ললখা থ্াকমব্ "কচপ করা হময প্লগমি।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. চিমন সম্স্ত প্লরকমিম র জনয কচপ করা প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য প্লপে করমৈ, কলামম্র উপমর, 
"চনব্মাচন করুন" িমের ঠিক চনমচ ম্াোর প্লচকব্মে চক্লক করুন। পষৃ্ঠার সম্স্ত সাচরমৈ এখন একই 
প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য থ্াকমব্ এব্ং হাইলাইে করা প্লৈখামব্, এব্ং আপচন চিমনর চনমচ একটি 
প্লিাে চনচিৈকরণ প্লম্মসজ পামব্ন প্লর্খামন প্ললখা থ্াকমব্, "মপচেং সিন্ন হমযমি"। 
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দ্রষ্টবয: র্খন আপচন ম্াোর "চনব্মাচন করুন" প্লচকব্মে চক্লক করমব্ন, ৈখন এটি প্লর্মকামনা 
প্রমব্িকৃৈ উপচিচৈ ওভাররাইে করমব্। র্চৈ সম্স্ত ৈিৃযম্ান প্লরকমিম র প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য 
একই থ্ামক, ৈাহমলই প্লকব্ল উপমরর প্লচকব্েটি ব্যব্হার করুন (চনমচ িচব্ প্লৈওযা)। 

 

3. আপনার কাজ প্লিে হময প্লগমল সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করুন এব্ং প্রৈচিমৈ পপ-আমপ 

আবাি সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করুন। চিমনর উপমর আপচন একটি সব্ুজ চনচিৈকরণ 

প্লম্মসজ প্লৈখমৈ পামব্ন র্া চনচিৈ করমব্ প্লর্ প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্মযর ম্াযযমম্ প্লকান 
প্লরকিম গুচল সফলভামব্ সংরেণ করা হমযমি। 

 

 

 

4. র্চৈ আপনার একাচযক পষৃ্ঠার চিশু প্লরকিম  থ্ামক, ৈাহমল চনমচর ৈীরচচহ্নগুচল ব্যব্হার কমর 
পরব্ৈী পৃষ্ঠায র্ান এব্ং প্রচিযাটি পুনরাব্ৃচত্ত করুন (ব্াল্ক কচপ/মপে শুযুম্াত্র পৃষ্ঠায 
ৈিৃযম্ান প্লরকিম গুচলমক প্রভাচব্ৈ কমর)। 

দ্রষ্টব্য: র্চৈ আপচন প্লকামনা পৃষ্ঠায ৈিৃযম্ান প্লরকমিম র চিফল্ট সংখযা পচরব্ৈম ন করমৈ চান, 
ৈাহমল অনুগ্রহ কমর পৃষ্ঠা 50-এ ব্যব্হারকারীর প্লপ্রাফাইল প্লৈখুন। 

এক এক কমর কচপ/মপে (শুযুম্াত্র চনব্মাচচৈ প্লরকিম ) 
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চনমচর যাপগুমলা আপনামক দ্রুৈ একটি প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্মযর ম্ান কচপ এব্ং প্লপে করার সমুর্াগ 
প্লৈমব্, এক সম্ময একটি কমর প্লরকিম । 

1. আপচন প্লর্ প্রথ্ম্ সন্তামনর উপচিচৈ কচপ/মপে করমৈ চান ৈার জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর 
সম্মযর উপচিচৈ চলখুন, ৈারপর প্লসই সাচরর জনয "চনব্মাচন করুন" কলামম্ সংচিষ্ট প্লচকব্েটি 
চনব্মাচন করুন। এটি প্লসই প্লরকিম  প্লথ্মক প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য কচপ করমব্ - সাচরটি 
হাইলাইে হমব্ এব্ং আপচন চিমনর চনমচ একটি প্লিাে চনচিৈকরণ প্লৈখমৈ পামব্ন প্লর্খামন প্ললখা 
থ্াকমব্ "কচপ করা হময প্লগমি।" 

দ্রষ্টবয: কচপ করা প্লরকিম টি চিমনর প্রথ্ম্ সাচর হমৈ হমব্ না। প্লর্ প্লরকিম টি প্রথ্মম্ চনব্মাচচৈ এব্ং 
হাইলাইে করা হমব্ ৈা কচপ করা হমব্। 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

2. একব্ার প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্মযর একটি সাচর কচপ হময প্লগমল, "চনব্মাচন করুন" কলামম্র 
ব্ােগুচল ব্যব্হার কমর একই প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য সহ অনযানয প্লরকিম গুচল চনব্মাচন 
করুন। র্খন আপচন প্রচৈটি প্লরকিম  চনব্মাচন করমব্ন, ৈখন প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য 
ৈৎেণাৎ প্লপে হময র্ামব্। প্রচৈটি প্লপে করা সাচর হাইলাইে করা হমব্ এব্ং আপচন চিমনর 
চনমচ একটি প্লিাে চনচিৈকরণ প্লম্মসজ পামব্ন প্লর্খামন প্রচৈব্ার "মপে করা হময প্লগমি" প্ললখা 
থ্াকমব্।  
 

দ্রষ্টবয: আপচন র্খনই প্লকামনা প্লচকব্মে চক্লক করমব্ন, ৈখনই কচপ করা প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর 
সম্য প্লসই প্লরকমিম র প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য ব্ামে প্লপে হময র্ামব্, এব্ং প্রমব্ি করা 
প্লর্মকামনা উপচিচৈ ওভাররাইে কমর প্লফলা হমব্। এই কাজটি পূব্মাব্িায প্লফরামনা র্ামব্ না। র্চৈ 
আপচন ভুল কমর প্লকামনা চিশু প্লরকমিম র জনয উপচিচৈ ওভাররাইে কমর প্লফমলন, ৈাহমল প্লসই 
প্লরকমিম র প্লচকব্মে চক্লক কমর এটি অচনব্মাচচৈ করুন (এটি আর হাইলাইে করা হমব্ না), 
ৈারপর সংচিষ্ট ব্ােগুচলমৈ প্লসই চিশুর জনয সঠিক প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য পুনরায 
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চলখুন। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. এই পৃষ্ঠায আপচন প্লর্ প্লরকিম গুচল প্লপে করমৈ চান ৈা প্লপে করার পমর, চিমনর চনমচ সংরক্ষণ 

েরুন-এ চক্লক করুন। এরপর একটি পপ-আপ আসমব্, প্লর্খামন চজজ্ঞাসা করা হমব্ প্লর্ আপচন চক 
চনচিৈ প্লর্ আপচন আপনার পচরব্ৈম নগুচল সংরেণ করমৈ চান। আব্ার সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক 

করুন।  

  
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

4. একব্ার আপচন সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করমল, নৈুন সংরচেৈ প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য 

সহ চিশু প্লরকমিম র জনয চিমনর িীমেম চনচিৈকরণ প্লম্মসজ প্রৈচিমৈ হমব্। চনমচর প্লেচব্মল, প্লসই 
প্লরকিম গুচলর আইকন এব্ং প্লেেে লাল (প্রমব্ি করা হযচন) প্লথ্মক সব্ুজ (উপচিৈ) প্লৈ 
পচরব্ৈম ন হমব্। 
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5. আপনার উপচিচৈ সংরেণ করার পমর, 1-4 যাপ পুনরাব্ৃচত্ত কমর প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর 
সম্মযর ম্ানগুচলর একটি চভন্ন প্লসে কচপ এব্ং প্লপে করুন। 
 

 

সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি 

সাপ্তাচহকসম্য প্রমব্ি আপনামক পুমরা সপ্তামহর জনয একটি চিশুর উপচিচৈ প্রমব্ি করমৈ প্লৈয, একই চিশুর 
জনয প্রচৈচৈন একাচযক প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য প্রমব্ি করার চব্কে সহ। 

1. উপরিরৈি ড্রপিাউন চনব্মাচন করুন এব্ং সাপ্তারহে সম়ে রকবে চনব্মাচন করুন। 
  
  
  
 

2. র্খন আপচন সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি চনব্মাচন কমরন, ৈখন প্লকস ৈথ্য ব্া উপচিচৈর ম্াস অনসুামর 
অনুসন্ধান করার চব্কে থ্ামক। উপরিরৈি মাস চনব্মাচন করুন। 

 

 

 

 

 

 

3. িানচৈমক প্রৈচিমৈ ড্রপিাউন প্লম্নুমৈ, আপচন প্লর্ ম্ামসর জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য চলখমৈ 
চান ৈা চনব্মাচন করুন, ৈারপর প্লসই ম্ামসর জনয চিশু প্লরকিম  প্লৈখমৈ অনুসন্ধানন চক্লক করুন। 

ব্ৈম ম্ান পচরমেব্া ম্ামসর জনয উপচিচৈ প্রমব্ি উপলব্ধ, প্লসইসামথ্ পূব্মব্ৈী িযটি পচরমেব্া ম্ামসর 
জনযও উপলব্ধ। 
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4. প্লসই পচরমেব্া ম্ামসর জনয আপচন আপনার ৈত্ত্বাব্যামন থ্াকা সম্স্ত চিশুমৈর একটি প্লেচব্মল 
প্লৈখমৈ পামব্। র্চৈ আপচন 10 জমনর প্লব্চি চিশুর পচরচর্মা কমরন, ৈাহমল আপচন চিমনর ব্াম্ 
চৈমকর চফল্টারগুচল ব্যব্হার কমর ব্যস, পচরচর্মার স্তর এব্ং/অথ্ব্া ক্লাস/ব্াস অনুসামর চফল্টার 
করমৈ পারমব্ন। (দ্রষ্টব্য: ক্লাস/ব্াস চফল্টার ব্যব্হার করার জনয, আপনামক প্রথ্মম্ প্লেসমম্মের 
ৈাচলকা পৃষ্ঠায ক্লাস/ব্ামসর ম্ানগুচল প্রমব্ি করামৈ হমব্ এব্ং সংরেণ করমৈ হমব্। আরও 
ৈমথ্যর জনয অনুগ্রহ কমর পৃষ্ঠা 12 প্লৈখুন।) 

সপ্তামহর জনয একটি চিশুর প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য প্রমব্ি করমৈ , চিশুর পামি েমত কলামম্ 
সব্ুজ কযামলন্ডার আইকনচনব্মাচন করুন 

 

 

 

 

 

 

একটি চিশু চনব্মাচন করার পর, প্লসই চিশুর জনয সাপ্তারহে সম়ে রকবকেি চিন প্রৈচিমৈ হমব্। 
এখান প্লথ্মক, আপচন প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য এব্ং অনুপচিচৈ প্লরকিম  করমৈ পামরন। র্চৈ 
আপচন একব্ামর সব্ কাজ প্লিে করমৈ না পামরন, ৈাহমল আপচন প্লর্মকামনা সম্য আপনার কাজ 
সংরেণ করমৈ পামরন এব্ং পমর আব্ার এটি সিূণম করমৈ পামরন। 
 

5. প্রচৈটি কলামম্র প্রথ্ম্ ৈটুি ব্ামে প্রচৈটি চৈমনর জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য 
চলখুন। চসমেমম্ 15 চম্চনমের ব্ৃচদ্ধ ব্যব্হার কমর সম্য প্রমব্ি করমৈ হমব্। (দ্রষ্টব্য: 
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প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য সাম্চরক সম্ময প্লরকিম  করা হয।) 

 

 

 

 

 

 

 

6. র্চৈ আপনার চিৈীয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য প্রমব্ি করমৈ হয (উৈাহরণস্বরূপ, র্চৈ 
প্লকামনা চিশুমক িাক্তামরর অযাপমযেমম্মের জনয চৈমনর প্লব্লায পচরচর্মা প্লথ্মক প্লব্চরময প্লর্মৈ 
হয এব্ং পমর চফমর আমস), ৈাহমল আপচন প্রচৈটি কলামম্র ৈৃৈীয এব্ং চৈুথ্ম ব্ামে (2য 
প্রমব্মির সম্য এব্ং 2য প্রিামনর সম্য) ৈা করমৈ পামরন। 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

7. সকল সম্য প্রমব্ি করামনার পমর ব্া অনুপচিচৈ প্লরকিম  করার 
পমর, পৃষ্ঠার চনমচ প্লিাল করুন এব্ং সংরক্ষণ েরুন চনব্মাচন 

করুন। 
8. প্রৈচিমৈ চনচিৈকরণ পপআমপ সংরক্ষণ েরুন চনব্মাচন করুন। 

 

সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্মি প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য কচপ/মপে করুন 
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সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি পৃষ্ঠায, আপচন একচৈমনর জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য প্রমব্ি করার পমর, 
একটি চনচৈমষ্ট চিশুর জনয পুমরা সপ্তামহর প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য উপচিচৈ কচপ এব্ং প্লপে করমৈ 
পামরন। 

1. সপ্তামহর একচৈমনর জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য চলখুন, ৈারপর প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর 
সম্য ব্ামের চনমচ "চনব্মাচন করুন" ব্ামে চক্লক করুন। আপচন চিমনর চনমচ একটি প্লম্মসজ 
পামব্ন প্লর্খামন প্ললখা থ্াকমব্, "কচপ করা সিন্ন হমযমি।" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. একব্ার সম্যটি কচপ হময প্লগমল, আপচন প্লর্ চৈনগুচলর জনয উপচিচৈ প্লপে করমৈ চান ৈার 
জনয "চনব্মাচন করুন" ব্ােগুচলর প্রচৈটিমৈ চক্লক করুন। র্খন আপচন প্রচৈটি প্লচক ব্ামে চক্লক 
করমব্ন, ৈখন প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্মযর ম্ানগুচল ৈাৎেচণকভামব্ প্লপে হময র্ামব্ এব্ং 
চিমনর চনমচ একটি প্লম্মসজ আসমব্ প্লর্খামন প্ললখা থ্াকমব্, "মপে করা সিন্ন হমযমি।" 
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3. আপনার উপচিচৈ কচপ এব্ং প্লপে করা হময প্লগমল, চিমনর চনমচ সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক 

করুন, ৈারপমর পপ-আমপ প্লর্খামন "আপচন চক চনচিৈ প্লর্ আপচন আপনার পচরব্ৈম নগুচল 
সংরক্ষণ করমৈ চান?" চজজ্ঞাসা করা প্রমশ্নর িামন আব্ার সংরেণ করুন-এ চক্লক করুন। 

 

 

 

 

 

4. প্লর্চৈন উপচিচৈ প্রমব্ি করামনা হমযমি এব্ং সফলভামব্ সংরেণ করা হমযমি, প্লসই চৈমনর জনয 
পৃষ্ঠার উপমর একটি সব্ুজ চনচিৈকরণ প্লম্মসজ প্রৈচিমৈ হমব্। আপচন এখন পমরর সপ্তামহ প্লর্মৈ 
পামরন অথ্ব্া সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্মি চফমর প্লর্মৈ পামরন এব্ং অনয সন্তামনর উপচিচৈ চৈময শুরু 
করমৈ পামরন। 

 

 

 

দ্রষ্টব্য: প্রমব্িগুচল চরমসে করুন, এচিে করুন, অথ্ব্া ম্ুমি প্লফলুন 

CAPS Online-এ, র্চৈ আপচন তৈচনক সম্য প্রমব্ি ব্া সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি চিন প্লথ্মক প্লব্চরময 
র্াওযার প্লচষ্টা কমরন, র্খন পৃষ্ঠাটিমৈ অসংরচেৈ প্রমব্ি থ্ামক, ৈাহমল একটি ত্রুটি প্লম্মসজ (চনমচ 
প্লৈখুন) প্রৈচিমৈ হমব্। পৃষ্ঠাটি প্লিম়ি র্াওযার আমগ, আপনামক হয সংরেণ করুন চনব্মাচন কমর আপনার 
প্রমব্িগুচল সংরেণ করমৈ হমব্ অথ্ব্া চরমসে চনব্মাচন কমর আপনার প্রমব্িগুচল ব্াচৈল করমৈ হমব্। 
চরমসে চনব্মাচন করার পর, আপনার ৈাচলকায থ্াকা প্লর্মকামনা অসংরচেৈ প্রমব্ি এব্ং/অথ্ব্া এচিেগুচল 
সচরময প্লফলা হমব্। 

 

ম্মন রাখমব্ন প্লর্ ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার জনয জম্া প্লৈওযা হমযমি চকন্তু এখনও প্লপমম্মের জনয 
প্রচিযা করা হযচন এম্ন প্রমব্িগুচল এচিে করা র্ামব্ না (মনাে প্লৈখুন: ইচৈম্মযয জম্া প্লৈওযা উপচিচৈ 
এচিে করা পষৃ্ঠা 32-এ প্লৈখুন)। 
 

ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযা 

তৈচনক ব্া সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি ব্যব্হার কমর পুমরা ম্ামসর উপচিচৈ প্রমব্ি করার পর, উপচিচৈ মারসে 
উপরিরৈ জমা প্িও়োি পৃষ্ঠায প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণর জনয জম্া চৈমৈ হমব্। 
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র্চৈ আপচন 10 জমনর প্লব্চি চিশুর পচরচর্মা কমরন, ৈাহমল আপচন চিমনর ব্াম্ চৈমকর চফল্টারগুচল 
ব্যব্হার কমর অব্িা, পচরমেব্ার ম্াস এব্ং ক্লাস/ব্াস অনুসামর চফল্টার করমৈ পামরন। আপচন 
চিমনর িানচৈমক সারি ড্রপিাউন চনব্মাচন করমৈ পামরন র্ামৈ প্রচৈ পৃষ্ঠায সব্মাচযক 50টি চিশু 
প্লরকিম  প্রৈচিমৈ হয। প্লর্মকামনা কলামম্র প্লহিামর চক্লক করুন প্লর্খামন উপমর/চনমচ ৈীরচচহ্ন রমযমি, 
র্ামৈ প্লিো ঊর্ধ্মম্ুখী ব্া অব্মরাহী িমম্ সাজামনা র্ায। কম্ম কলামম্র প্লপচিল আইকনটি আপনামক 
পচরমেব্া ম্ামসর প্রচৈটি চৈমনর জনয প্লসই চিশুর উপচিচৈর অব্িা (উপচিৈ, অনুপচিৈ, প্রমব্ি না 
করা, সম্াপনী ইৈযাচৈ) প্লৈখমৈ প্লৈয। 

 

 

 

 

 

 

 

একটি চনচৈমষ্ট চিশুর ম্াচসক উপচিচৈর একটি সারসংমেপ প্লৈখমৈ, কম্ম কলামম্ প্লপচিল আইকনটি 
চনব্মাচন করুন। চিশু ম্াচসক সারাংি পপ-আপ (চনমচ প্লৈওযা িচব্) প্লসই এক চিশুর 

পুমরা ম্ামসর কম্ম প্রৈিমন করমব্
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উপমরর উৈাহরমণ, এই চিশুর জনয প্লোল চৈমনর রকবকেি সম়ে/রিাকনি সম়ে উপচিচৈ নচথ্ভুক্ত করা 
হমযমি (প্সকেম্বি ১–২, ৪–৫, ৮–১২, ১৫–১৭, ২২–২৩, ২৫, ২৯)। চিশুটি ৈইু চৈন (প্সকেম্বি ৩ এবং ২৪) 
অনুপচিৈ চিল, এব্ং লাল আইকমন প্লৈখামনা অনুর্াযী ম্ামসর ব্াচক চৈনগুমলার উপচিচৈ এখনও নচথ্ভুক্ত 
করা ব্াচক আমি।  

ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার প্লরকমিম র যরণ 

ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার পৃষ্ঠার রিরৈ কলাম্টি আপনামক ব্ৈম ম্ান পচরমেব্া ম্ামসর প্রচৈটি চিশুর 
প্লরকমিম র অব্িা জানামব্। (এই কলাম্টি প্লৈখমৈ আপনামক িানচৈমক প্লিাল করমৈ হমৈ পামর।) 

 

 

আপনার উপচিচৈর প্লরকমিম র অব্িার একটি সারসংমেপ ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার পষৃ্ঠার িীমেম 
প্লৈখামনা হমযমি। বৈত মান পরিকেবা মাস হল সাম্প্রচৈকৈম্ পচরমেব্া ম্াস র্া ম্াচসক উপচিচৈ জম্া 
প্লৈওযার পৃষ্ঠায প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণর জনয জম্া প্লৈওযা প্লর্মৈ পামর। 

 

 

ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার চিমন প্রৈচিমৈ প্রচৈটি যরমণর চিশু প্লরকমিম র অব্িার ব্ণমনার 
একটি ৈাচলকা চনমচ প্লৈওযা হল। 

• অ্সম্পণূত: ব্ৈম ম্ান পচরমেব্া ম্ামস কম্পমে একটি চৈন র্চৈ প্লকামনা প্রমব্ি অনুপচিৈ থ্ামক 
(মর্ম্ন একটি প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য, অনুপচিচৈ, অথ্ব্া সম্াপনী) ৈাহমল একটি 
চিশু প্লরকিম  "অসিূণম" ব্মল গণয হমব্। প্লসই চিশুর জনয আপনামক অব্িযই তৈচনক সম্য 
প্রমব্ি ব্া সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি প্লসই চৈনগুচলর উপচিচৈ পূরণ করমৈ হমব্। ম্াচসক 
উপচিচৈ জম্াৈামন "অসিূণম" চচচহ্নৈ চিশু প্লরকিম  জম্া প্লৈওযা র্ামব্ না। 

• সম্পন্ন: একটি চিশু প্লরকিম  "সিূণম" ব্মল গণয হমব্ র্চৈ প্লসই চিশুর জনয ব্ৈম ম্ান পচরমেব্া 
ম্ামসর প্রচৈটি চৈমনর জনয একটি এচি প্রমব্ি করামনা থ্ামক (মর্ম্ন একটি প্রমব্মির 
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সম্য/প্রিামনর সম্য, অনপুচিচৈ ব্া সম্াপনী), চকন্তু প্লরকিম টি এখনও প্রচিযাকরমণর জনয 
জম্া প্লৈওযা না হয। প্লরকিম টি ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার জনয প্রস্তুৈ। 

• জমা প্িও়ো হক়েকে: র্চৈ চিশু প্লরকিম টি ইচৈম্মযযই ব্ৈম ম্ান পচরমেব্া ম্ামসর ম্াচসক 
উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার জনয জম্া প্লৈওযা হময থ্ামক, ৈাহমল ৈামক "জম্া প্লৈওযা হমযমি" 
চহমসমব্ চচচহ্নৈ হয। প্লপমম্ে প্রচিযা না হওযা পর্মন্ত প্লসই চিশুর প্রমব্ি করামনা ৈথ্য আর 
তৈচনক সম্য প্রমব্মি ব্া সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্মি এচিে করা র্ামব্ না। প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণ 
সাযারণৈ প্রায 7 কম্মচৈব্স সম্য লামগ। 

অব্চিষ্ট েযাোসগুচল (অ্নযানযকিি অযীমন) ব্ৈম ম্ান পচরমেব্া ম্ামসর ব্া বৈত মান পরিকেবা 
মাকসি আকগি মাসগুরলি চিশুমৈর উপচিচৈ প্লরকমিম র প্লেমত্র প্রমর্াজয হমৈ পামর: 

• পবূতবৈী সম্পন্ন মাসগুরল: পূব্মব্ৈী পচরমেব্া ম্ামসর প্লরকিম গুচল এই েযাোস সহ প্রৈচিমৈ 
হমব্ র্চৈ প্লরকিম টি চনম্নচলচখৈ ৈটুি পচরচিচৈমৈ পম়ি: 

o চিশু প্লরকিম টি আমগর এক ম্াস যমর জম্া প্লৈওযা হযচন 

ব্ৈম ম্ান পচরমেব্া ম্াস এব্ং প্লসই ম্ামসর জনয জম্া প্লৈওযার জনয প্রস্তুৈ, অথ্ব্া; 

o ব্ৈম ম্ান পচরমেব্া ম্ামসর আমগর এক ম্ামসর চিশু প্লরকিম  ইচৈম্মযযই জম্া প্লৈওযা 
হমযমি এব্ং প্লপমম্মের জনয প্রচিযা করা হমযমি; ৈমব্, প্লসই প্লরকিম  জম্া প্লৈওযার 
পর প্লথ্মক কম্পমে এক চৈমনর উপচিচৈ তৈচনক সম্য প্রমব্ি ব্া সাপ্তাচহক সম্য 
প্রমব্মি এচিে করা হমযমি। আপমিে করা প্লরকিম টি এখন প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণর 
জনয পুনরায জম্া প্লৈওযা প্লর্মৈ পামর। 

• জমা প্িও়ো যাকব না: প্লব্ি চকিু পৈমেমপর ফমল উপচিচৈ প্লরকিম  সাম্চযকভামব্ 
"জম্া প্লৈওযা র্ামব্ না" অব্িায িানান্তচরৈ হমব্, র্ার ম্মযয রমযমি: 

o ৈাচলকাভুচক্তর পচরব্ৈম ন - ড্রপ করা, পচরব্চৈম ৈ, অথ্ব্া নৈুন ৈাচলকাভুচক্ত; 
o চপৈা-ম্াৈার চফ আপমিে কমর এম্ন প্লর্মকামনা চকিু - আয পচরব্ৈম ন, 

পচরব্ামরর আকার পচরব্ৈম ন, ৈহচব্ল প্রব্াহ পচরব্ৈম ন; 
o সম্াপনী পচরব্ৈম ন। 

র্চৈ আপনার প্লকামনা প্লরকিম  "জম্া প্লৈওযা র্ামব্ না" অব্িায প্রৈচিমৈ হয, ৈাহমল পরব্ৈী 
কার্মচৈব্মস প্রচিযাকরমণর জনয আব্ার জম্া প্লৈওযার প্লচষ্টা করুন। (দ্রষ্টব্য: ম্াচসক উপচিচৈ 
জম্া প্লৈওযার পষৃ্ঠায, একটি হলুৈ ব্ামে এম্ন প্লরকিম  প্লর্গুচল জম্া প্লৈওযা র্ামব্ না, প্লসই 
সিমকম  একটি অনুস্মারক রমযমি; এটি প্লকব্ল একটি অনুস্মারক, প্লকামনা ত্রুটি নয।) 

 

ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযা 
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আপনার উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার আমগ, "েযাোস" কলাম্টি প্লৈখুন র্ামৈ চনচিৈ হমৈ পামরন প্লর্ ম্ামসর সম্স্ত 
উপচিচৈর প্লরকিম  "সিূণম" চহসামব্ ৈাচলকাভুক্ত রমযমি। র্চৈ আপনার প্লরকিম গুচল সিূণম না প্লৈখামনার প্লকামনা 
সম্সযা হয, ৈাহমল চনমৈম চিকার জনয অনুগ্রহ কমর CAPS Online সহাযৈা প্লকমে র্ান: ম্াচসক উপচিচৈ জম্া 
প্লৈওযার সম্য আম্ার 

সম্পন্ন চচচহ্নৈ করা সম্স্ত প্লরকিম  প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণর জনয একই সামথ্ জম্া প্লৈওযা হমব্। 

1. পৃষ্ঠার চনমচ, ৈাচলকার চনমচ সাটিম চফমকিন প্লম্মসজটি প়িুন এব্ং র্চৈ আপচন সম্মৈ হন, 
ৈাহমল প্চেবক্সটি রনবতাচন েরুন এব্ং প্রচিযাকরমণর জনয আপনার প্লরকিম  জম্া চৈমৈ 
জমা রিন প্লব্াৈামম্ চক্লক করুন। 

 

দ্রষ্টবয: "জম্া চৈন" প্লব্াৈামম্ চক্লক করমল সম্স্ত সিন্ন এব্ং পূব্মব্ৈী ম্ামসর সিন্ন 
প্লরকিম  জম্া প্লৈওযা হমব্, প্লকামনা সচিয চফল্টার চনচব্মমিমে। 

 
2. একটি পপ-আপ প্লম্মসজ চজজ্ঞাসা করমব্ "আপচন চক চনচিৈ প্লর্ আপচন এই সিূণম উপচিচৈর 

প্লরকিম  জম্া চৈমৈ চান?" আব্ার জমা রিন চনব্মাচন করুন। 
 
 

 

https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
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3. পৃষ্ঠার উপমর একটি চনচিৈকরণ প্লম্মসজ আসমব্ র্া আপনামক জানামব্ প্লর্ আপনার উপচিচৈর 
প্লরকিম  সফলভামব্ জম্া প্লৈওযা হমযমি। প্লরকিম গুচলর চিচৈও "জম্া প্লৈওযা হমযমি" প্লৈ পচরব্চৈম ৈ 
হমব্ এব্ং পৃষ্ঠার িীমেম থ্াকা ৈথ্যগুচল সমব্ম্াত্র জম্া প্লৈওযা প্লরকিম গুচলমক প্রচৈফচলৈ করার জনয 
পচরব্চৈম ৈ হমব্। 

 

 

 

 

 

 

দ্রষ্টব্য: ইচৈম্মযয জম্া প্লৈওযা উপচিচৈ এচিে করা 

একব্ার চনচৈমষ্ট ম্ামসর জনয প্লরকিম গুচলমক "জম্া প্লৈওযা হমযমি" চহমসমব্ চচচহ্নৈ করা হমল, এচিে 
করার আমগ ACS িারা প্লপমম্মের জনয প্লসগুচল প্রচিযা করমৈ হমব্। প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণ সাযারণৈ 
প্রায 7 কম্মচৈব্স সম্য লামগ। প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণর পমর, আপচন পূমব্ম জম্া প্লৈওযা প্লরকিম গুচল 
তৈচনক সম্য এচি ব্া সাপ্তাচহক সম্য এচিমৈ এচিে কমর এব্ং প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণর জনয ম্াচসক 
উপচিচৈ জম্ামৈ পনুরায জম্া চৈময সাম্ঞ্জসয করমৈ পামরন। 

পূমব্ম জম্া প্লৈওযা প্লরকিম গুচল র্া প্রচিযাজাৈ করা হমযমি এব্ং এচিে করার জনয উপলব্ধ, প্লসগুচল 
চনমচর উপচিচৈর ম্মৈা প্লৈখামব্, প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য ব্ােগুচলর চারপামি প্লম্াো অেমর 
প্ললখা ব্াে থ্াকমব্। 

ৈমব্, র্চৈ উপচিচৈর প্লরকিম গুচল চনমচর উপচিচৈর ম্মৈা প্লৈখায, যূসর ব্াে এব্ং প্লম্াো হরমফ 
সম্য সহ, ৈাহমল এর অথ্ম হল উপচিচৈ জম্া প্লৈওযা হমযমি চকন্তু এখনও প্রচিযা করা হযচন। 
র্চৈ জম্া প্লৈওযার পর 7 চৈমনর প্লব্চি সম্য পার হময র্ায এব্ং উপচিচৈর ব্ােগুচল এখনও যূসর 
রমে প্লৈখা র্ায, ৈাহমল অনুগ্রহ কমর CAPS Online সামপামেম র সামথ্ প্লর্াগামর্াগ করুন  
(212-835-7610 নম্বমর কল করুন, একটি ভাো চনব্মাচন করুন, ৈারপর * টিপুন অথ্ব্া 
capsonline@earlychildhoodny.org)-এ ইমম্ল করুন। 

mailto:capsonline@earlychildhoodny.org
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ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন 

ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখার পষৃ্ঠা ব্যব্হারকারীমৈর CAPS Online-এ উপলব্ধ সম্স্ত পচরমেব্া ম্ামসর 
উপচিচৈ প্লরকিম  পর্মামলাচনা করার অনুম্চৈ প্লৈয, চিচৈ চনচব্মমিমে (মর্ম্ন, অসিন্ন, সিন্ন, জম্া 
প্লৈওযা এব্ং জম্া প্লৈওযা র্ামব্ না)। ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার পৃষ্ঠায প্রৈচিমৈ না হওযা 
প্লরকিম গুচল পর্মামলাচনা করার জনয এটি একটি সহাযক হাচৈযার, র্া প্লকব্লম্াত্র চসমেমম্র ব্ৈম ম্ান 
পচরমেব্া ম্ামসর প্লরকিম  এব্ং/অথ্ব্া পূব্মব্ৈী পচরমেব্া ম্ামসর সিূণম প্লরকিম গুচল প্লৈখায। 

অনুগ্রহ কমর ম্মন রাখমব্ন: ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন পৃষ্ঠাটি শুযুম্াত্র প্লরকিম  পর্মামলাচনা করার জনয 
এব্ং উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার জনয বযবহাি েিা যাকব না। প্লপমম্মের জনয উপচিচৈর প্লরকিম  জম্া 
চৈমৈ, অনুগ্রহ কমর ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার পৃষ্ঠাটি ব্যব্হার করুন (পষৃ্ঠা 27-এ ম্াচসক 
উপচিচৈ জম্া প্লৈওযা প্লৈখনু)। 

চনমচর যাপগুচলমৈ গৈ িয পচরমেব্া ম্ামসর প্লরকিম গুচল কীভামব্ অযামেস এব্ং পর্মামলাচনা করমব্ন 
ৈা ব্যাখযা করা হমযমি (ব্ৈম ম্ামন চলম্ান পচরমেব্া ম্াসটি অন্তভুম ক্ত নয)। র্চৈ আপনার কামি 
এম্ন প্লকামনা উন্মুক্ত পবূ্মব্ৈী প্লরকিম  থ্ামক র্া আপচন পর্মামলাচনা করমৈ চান, ৈাহমল অনুগ্রহ কমর 
পৃষ্ঠা 37 -এ ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন-এর অযীমন পবূ্মব্ৈী উপচিচৈ প্লরকিম  পর্মামলাচনা প্লৈখুন। 

1. প্লনচভমগিন ব্ামর উপরিরৈ-মৈ চক্লক করুন। ৈারপর মারসে উপরিরৈ প্িিুন-এ চক্লক করুন। 

 

 

 

2. চিমন ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন পৃষ্ঠাটি প্রৈচিমৈ হমব্ এব্ং 2টি চব্ভাগ অনুসন্ধাননর জনয 
উপলব্ধ থ্াকমব্ - প্লকস ৈথ্য এব্ং উপচিচৈর ম্াস। উপরিরৈি মাস চনব্মাচন করুন। 
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3. িানচৈমক প্রৈচিমৈ উপচিচৈ ম্ামসর ড্রপ-িাউন প্লম্নুমৈ চক্লক করুন। আমগর 6টি পচরমেব্া 
ম্ামসর ম্মযয একটি চনব্মাচন করুন র্ার জনয আপচন আপনার ম্াচসক প্লরকিম  প্লৈখমৈ 
পামরন। 

 

 

 

 

4. ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন পষৃ্ঠাটি এখন আপনার চনব্মাচচৈ ম্াসটি প্রৈিমন করমব্, উপমর 
প্লসই ম্ামসর উপচিচৈ প্লরকমিম র চিচৈর সারসংমেপ সহ। 

 

5. র্চৈ আপচন একটি চনচৈমষ্ট েযাোস (অসিন্ন, সিন্ন, জম্া প্লৈওযা, অথ্ব্া জম্া প্লৈওযা 
র্ামব্ না) সহ প্লরকিম  প্লৈখমৈ চান অথ্ব্া শুযুম্াত্র একটি ক্লাস/ব্াস গ্রুমপর জনয চান, 
ৈাহমল ব্াম্ চৈমকর চফল্টারগুচলর ম্মযয একটি ব্যব্হার করুন। আপচন প্লর্ চফল্টারটি 
ব্যব্হার করমৈ চান ৈামৈ চক্লক করুন, প্রৈচিমৈ ড্রপিাউন প্লম্নু প্লথ্মক প্লর্মকামনা একটি 
চব্কে চনব্মাচন করুন, ৈারপর রফল্টাি রক়োগ েরুন প্লব্াৈামম্ চক্লক করুন। 
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6. একটি চনচৈমষ্ট চিশুর উপচিচৈর সারসংমেপ প্লৈখমৈ, উপচিচৈ প্লরকমিম র পামি েমত কলামম্ 
প্লপচিল আইকমন চক্লক করুন । 

 

 

  

 

7. চিমন একটি রেশুি মারসে সািাংে প্রৈচিমৈ হমব্, র্া 
আপনামক এই চিশুর ম্ামসর প্রচৈটি চৈমনর উপচিচৈর অব্িা 
প্লৈখামব্। র্চৈ আপনার প্লকামনা লাল কযামলন্ডার চৈন থ্ামক 
(িানচৈমক চচচহ্নৈ), ৈাহমল প্লরকিম টি সিূণম করার জনয 
আপনামক প্লসই চৈনগুচলর উপচিচৈ চলখমৈ হমব্ এব্ং ম্াচসক 
উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার পষৃ্ঠায প্লপমম্মের প্রচিযাকরমণর জনয 
জম্া চৈমৈ হমব্। (দ্রষ্টব্য: প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণর জনয 
প্লর্মকামনা প্লরকিম  জম্া চৈমৈ আপনামক অব্িযই ম্াচসক উপচিচৈ 
জম্া প্লৈওযার পষৃ্ঠায প্লর্মৈ হমব্। ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখার পৃষ্ঠা 
প্লথ্মক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযা যাকব না।) 

 

 

পূব্মব্ৈীভামব্ উপচিচৈমৈ প্রমব্ি করা 

ম্মন রাখমব্ন প্লর্ CAPS Online প্েবলমাত্র বৈত মান পরিকেবা মাকসি 6 পরিকেবা মাস আকগ পযতন্ত 
উপরিরৈ রকবকেি অ্নুমরৈ প্ি়ে। ৈমব্, শুযুম্াত্র চব্মিে পচরচিচৈমৈ, প্লর্ম্ন নযার্য শুনাচন ব্া ACS পৈমেপ 
(ৈাচলকাভুচক্তর পচরব্ৈম ন, ইৈযাচৈ), প্লসই 6 পচরমেব্া ম্ামসর আমগর ৈাচরখগুচলর জনয পবূ্মব্ৈীভামব্ প্রমব্মির 
সম্য/প্রিামনর সম্য প্রমব্মির অনুমরায চব্মব্চনা করা হমব্। 

1. নযার্য শুনাচন ব্া ACS অযাকিমনর কারমণ গৈ 6টি পচরমেব্া ম্ামসর আমগর ৈাচরমখর 
জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য উপচিচৈ প্রমব্মির েম্ৈার অনুমরায করমৈ, অনুগ্রহ 
কমর +1 (212) 835-7610 নম্বমর ACS সহাযৈা প্লিমে প্লর্াগামর্াগ করুন এব্ং অনুমরায 
করা হমল # টিপুন। 

2. একব্ার ACS VPU নযার্য শুনাচনর নচথ্ এব্ং/অথ্ব্া ACS কম্ম র্াচাই কমর চনমল, 
আপনার অৈীমৈর উপচিচৈ এচিে করার জনয প্লখালা হমব্ এব্ং আপচন CAPS অনলাইন 
প্লহাম্মপমজ "পূব্মব্ৈী সম্য প্রমব্মির জনয অনুমম্াচৈৈ প্লকস" এর অযীমন ৈাচলকাভুক্ত 
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প্লরকিম গুচল প্লৈখমৈ পামব্ন।  

 

 

 

 

3. এচিে করার জনয প্লরকিম গুচল অযামেস করমৈ, উপচিচৈ ড্রপিাউন প্লথ্মক সাপ্তারহে 
সম়ে রকবে চনব্মাচন করুন। 

 

 

 

 

4. প্েকসি ৈথয চনব্মাচন করুন, ৈারপর চিমনর িানচৈমক প্েস নম্বকিি অযীমন ড্রপিাউন 
প্লম্নুমৈ চক্লক করুন। এই ড্রপিাউমন প্রৈচিমৈ চিশুমৈর জনযই একম্াত্র পূব্মব্ৈী সম্য প্রমব্ি 
উপলব্ধ। আপচন র্ার উপচিচৈ এচিে করমৈ চান প্লসই চিশুটিমক চনব্মাচন করুন এব্ং 
অনুসন্ধান-এ চক্লক করুন। অনুসন্ধান-এ চক্লক করমল আপচন সরাসচর "সাপ্তাচহক সম্য 

প্রমব্ি" পৃষ্ঠায প্লপ ৌঁমি র্ামব্ন প্লর্খামন এচিমের জনয প্লখালা ৈাচরখ(গুচল) প্লৈখা র্ামব্। 
 
 
 
 
 
 

 
5. আপনার চনব্মাচচৈ চিশু প্লরকমিম র জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য চলখনু এব্ং আপনার 

চিমনর চনমচ সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করুন। 

সপ্তামহর জনয উপচিচৈ সংরেণ করার পমর, 
পমরর সপ্তামহ প্লর্মৈ িাব্ল ৈীরগুচলমৈ চক্লক 
করুন। পূব্মব্ৈী সম্য প্রমব্মির জনয প্লখালা 
সম্স্ত সপ্তাহ/ম্ামসর জনয এই প্রচিযাটি 
পুনরাব্ৃচত্ত করুন। 
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6. চিশু প্লরকিম (গুচল) এর জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য উপচিচৈ এচিে এব্ং সংরেণ 
করার পমর, আপনামক উপচিচৈ ড্রপ িাউন প্লথ্মক মারসে উপরিরৈ জমা চনব্মাচন করমৈ 
হমব্ এব্ং প্রচিযাকরমণর জনয প্লরকিম (গুচল) জম্া চৈমৈ হমব্। 

দ্রষ্টব্য: একব্ার আপচন পুমরা ম্ামসর জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য অযামেমন্ডি জম্া 
চৈমল, আপনামক প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণর জনয অমপো করমৈ হমব্ এব্ং ৈারপমর আপচন 
এচিে কমর পুনরায জম্া চৈমৈ পারমব্ন। প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণ প্রায 7 কার্মচৈব্স সম্য 
লামগ। 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন-এর অযীমন পূব্মব্ৈীভামব্ উপচিচৈর প্লরকিম  পর্মামলাচনা করা 

প্লর্মকামনা প্লখালা পূব্মব্ৈী প্লকমসর প্লরকমিম র অব্িা প্লচক করমৈ ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন পৃষ্ঠাটি 
ব্যব্হার করা প্লর্মৈ পামর। 

অনুগ্রহ কমর ম্মন রাখমব্ন: ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন পৃষ্ঠাটি শুযুম্াত্র প্লরকিম  পর্মামলাচনা করার জনয 
এব্ং উপরিরৈ জমা প্িও়োি জনয বযবহাি েিা যাকব না। প্লপমম্মের জনয উপচিচৈর প্লরকিম  জম্া 
চৈমৈ, অনুগ্রহ কমর ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার পৃষ্ঠাটি ব্যব্হার করুন (চব্স্তাচরৈ চনমৈমিাব্লীর 
জনয পৃষ্ঠা 27-এ ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযা প্লৈখনু)। 

1. উপরিরৈ-মৈ চক্লক করুন, ৈারপর মারসে উপরিরৈ প্িিুন চনব্মাচন করুন।  
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2. চিমন ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন পৃষ্ঠাটি প্রৈচিমৈ হমব্ এব্ং ৈটুি চব্ভাগ অনুসন্ধাননর জনয 
উপলব্ধ থ্াকমব্ - প্লকস ৈথ্য এব্ং উপচিচৈর ম্াস। প্েস ৈথয চনব্মাচন করুন। 

 

 

 

  
 

3. িানচৈমকর ড্রপ-িাউন প্লম্নু প্লথ্মক চিশুর প্লকস নম্বর চনব্মাচন করুন এব্ং অনুসন্ধানন চক্লক 

করুন। 

 

 

  
  
 

4. চিশুর প্লরকিম টি চিমন প্রৈচিমৈ হমব্। প্লরকিম টি সিন্ন হমযমি চকনা ৈা চনযমারণ করমৈ 

িানচৈমকর েযাোস কলাম্টি প্লৈখুন। র্চৈ আপচন েমত কলামম্ প্লপচিল আইকন  -এ 
চক্লক কমরন, ৈাহমল আপচন পূব্মব্ৈী প্লরকমিম র চিশু ম্াচসক সারাংি প্লৈখমৈ পারমব্ন, র্া 
এই চিশুর জনয ম্ামসর প্রচৈটি চৈমনর উপচিচৈর অব্িা প্রৈিমন কমর, র্ার ম্মযয প্লর্মকামনা 
অসিন্ন চৈনও রমযমি। (দ্রষ্টব্য: প্লপমম্ে প্রচিযাকরমণর জনয প্লর্মকামনা সিূণম প্লরকিম  জম্া 
চৈমৈ আপনামক অব্িযই ম্াচসক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযার পৃষ্ঠায প্লর্মৈ হমব্। ম্াচসক উপচিচৈ 
প্লৈখার পষৃ্ঠা প্লথ্মক উপচিচৈ জম্া প্লৈওযা যাকব না।) 
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প্রকমের ৈথ্য 

রেকেি ড্রপিাউকন ৈটুি চব্কে রমযমি: রেকেি প্রাফাইল এব্ং সমাপনী। রেকেি প্রাফাইল 
চব্কেটি আপনামক আপনার প্রকে সিমকম  ৈথ্য প্লৈখমৈ এব্ং এচিে করমৈ প্লৈয। সমাপনী চব্কেটি 
আপনামক চনচৈমষ্ট চৈনগুচলমৈ ব্যব্সা বন্ধ করার অনমু্চৈ প্লৈয র্খন আপচন জামনন প্লর্ আপনার প্রকেটি 
পচরচর্মা প্রৈান করমব্ না। 

প্রকমের প্লপ্রাফাইল 

1. রেে ড্রপিাউন চনব্মাচন করুন। 
2. রেকেি প্রাফাইল চনব্মাচন করুন। 

এই পৃষ্ঠায প্রকে সিমকম  সম্স্ত ৈথ্য প্রৈচিমৈ হমব্। িানচৈমকর প্লিাে ৈীরচচহ্নগুচল চনব্মাচন করমল 
উইমন্ডার প্লসই অংিটি প্রসাচরৈ ব্া প্লভমে র্ামব্। িানচৈমকর প্লিাে ৈীরচচহ্নগুচল চনব্মাচন করমল 
উইমন্ডার প্লসই অংিটি প্রসাচরৈ ব্া প্লকালযাপ্স কমর র্ামব্। র্চৈ আপচন প্লকামনা পচরব্ৈম ন কমরন, 
ৈাহমল চনমচ প্লিাল করুন এব্ং সংরক্ষণ েরুন চনব্মাচন করুন। 

গুরুত্বপূণম: CAPS Online হমলা লাইমসিপ্রাপ্ত চিশু পচরচর্মা প্লপ্রাগ্রাম্ এব্ং ননবনন্ধত চিশু পচরচর্মা 
প্রৈানকারীর প্লরকমিম র চসমেম্ নয। আপনামক অব্িযই চনযম্ অনুর্াযী আপনার লাইমসি/ননবন্ধন 
সংিার সামথ্ এই ৈথ্য আপমিে করমৈ হমব্। 
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কার্মকামলর সম্যসীম্া 

এখন ACS/CFWB-এর পচরব্মৈম  ব্যব্হারকারীরা CAPSOnline-এ কামজর সম্য আপমিে করমব্ন। 
অনুগ্রহ কমর ম্মন রাখমব্ন প্লর্ সম্স্ত কামজর সম্য অব্িযই আপনার লাইমসিপ্রাপ্ত কামজর সম্য (NYC 
DOHMH ব্া NYS OCFS), ননবন্ধন (NYS OCFS), অথ্ব্া ৈাচলকাভুচক্ত (NYS OCFS/WHEDco) 
সংিার সামথ্ চম্লমব্। 

1. প্লনচভমগিন ব্ামর রেে প্লব্াৈামম্ চক্লক করুন, ৈারপর রেকেি প্রাফাইকল চক্লক করুন। 

  
  
  
 

2. এটি প্রকমের প্লপ্রাফাইল পষৃ্ঠাটি আনমব্। পৃষ্ঠার প্লিে অংি, রিন, অ্রধকবেন এবং োকজি সম়ে 
-এ চক্লক করুন। 

 
 

3. প্রচৈটি চৈমনর জনয আপনার কামজর সম্য প্রমব্ি করুন। চনমচর উৈাহরমণ, প্িালাি সম্য হল 
7:00 am। 7:00 োইপ করুন, এব্ং ৈারপর ড্রপিাউন প্লম্নু প্লথ্মক 07:00 (7:00 AM) চনব্মাচন 
করুন। 

 

 

  
 

4. ৈার চনমচ, বন্ধ ব্ামে আপনার বন্ধ হওযার সম্যটি প্রমব্ি করুন। এই উৈাহরমণ, বনন্ধর সম্য 

হল 6:30 pm। 6:30 োইপ করুন, এব্ং ৈারপর ড্রপিাউন প্লম্নু প্লথ্মক 18:30 (6:30 PM) 
চনব্মাচন করুন। (অনুগ্রহ কমর ম্মন রাখমব্ন: CAPS Online সাম্চরক সম্ময চমল, ৈাই PM 
ঘো চনব্মাচন করমৈ ভুলমব্ন না, র্া AM সম্মযর পমর থ্ামক।) 
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5. আপনার কামজর সম্মযর জনয সপ্তামহর ব্াচক সম্য পূরণ করমৈ যাপ 3 এব্ং 4 পুনরাব্ৃচত্ত করুন। 

 

 

 

6. সপ্তামহর প্রচৈটি চৈমনর জনয আপনার প্রকে প্লখালা এব্ং বনন্ধর সম্য প্রমব্ি করামনা প্লিে হমল, 
"আচম্ প্রৈযযন করচি প্লর্ আপমিে করা কামজর সম্যগুচল সঠিক এব্ং আম্ার লাইমসি (NYC 
DOHMH ব্া NYS OCFS), ননবন্ধন (NYS OCFS) ব্া ৈাচলকাভুচক্তর (NYS 
OCFS/WHEDco) জনয ৈত্ত্বাব্যান সংিামক প্রৈত্ত কামজর সম্মযর সামথ্ সাম্ঞ্জসযপূণম" অনুমেমৈর 
পামি থ্াকা প্লচক ব্মে চক্লক করুন এব্ং সংরক্ষণ েরুন এ চক্লক করুন। 

 
 

 

 

 

 

 

7. সংরেণ করুন প্লব্াৈাম্টি প্লেপার পমর, আপচন চিমনর উপমর একটি সব্ুজ চনচিৈকরণ প্লম্মসজ 
পামব্ন। 

 

 

 

 

 

 

সম্াপনী 

র্চৈ আপনার প্লপ্রাগ্রাম্ চনচৈমষ্ট চৈমন বন্ধ থ্ামক, ৈাহমল আপনার এই ৈথ্যটি CAPS Online-এ একটি 
সমাপনী চহসামব্ ৈাচলকাভুক্ত থ্াকমৈ হমব্। প্লকে-চভচত্তক প্রকেগুচল এখন CAPS Online-এ সম্াপনী প্রমব্ি 
করমৈ পারমব্। এই সম্াপনীর চৈনগুচল, CAPS অনলাইমন আপচন প্লর্ চৈনগুচলমৈ পচরচর্মা প্রৈামনর জনয 
অনুপলব্ধ থ্ামকন, প্লসই চৈনগুচলমক "বন্ধ" চহসামব্ চচচহ্নৈ করা হয, র্ার ফমল প্লসই চৈনটি প্রমব্মির 
সম্য/প্রিামনর সম্য উপচিচৈ প্রমব্মির জনয অনুপলব্ধ থ্ামক। অনুগ্রহ কমর ম্মন রাখমব্ন প্লর্ প্লকে-চভচত্তক 
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প্লপ্রাগ্রাম্গুচল প্রচৈ NYS অথ্মব্িমর, 1লা এচপ্রল প্লথ্মক 31মি ম্াচম  পর্মন্ত, সমব্মাচ্চ রবে (20)টি সম্াপনীর জনয 
ACS প্লথ্মক প্লপমম্ে পামব্ (আরও চব্স্তাচরৈ জানার জনয অনুগ্রহ কমর পৃষ্ঠা 43 প্লৈখুন)।  

দ্রষ্টবয: ACS আর প্রকে সম্াপনীর ৈাচলকা ৈামৈর ইমম্ল করার জনয অনুমরায করমব্ না। প্রকেগুচল এখন 
আপনার চনজস্ব সম্াপনী প্রমব্ি করামনার এব্ং প্লসগুচল সঠিকভামব্ প্রমব্ি করামনা হমযমি ৈা চনচিৈ করার 
জনয ৈাযী সম্াপনী প্রমব্ি করামনা 

 
1. রেকেি ড্রপিাউন প্লথ্মক সমাপনী চনব্মাচন করুন।  

 
 
 
 

 
2. সমাপনী প্যাগ েরুন চনব্মাচন করুন।  

 

 

 

 

 

3. সমাপনীি ৈারিি প্লেত্রটি চনব্মাচন করুন। একটি কযামলন্ডার প্রৈচিমৈ হমব্। কযামলন্ডার প্লথ্মক আপনার 
প্রকমের সম্াপনীর ৈাচরখ চনব্মাচন করুন। (দ্রষ্টবয: র্চৈ আপনার এম্ন সম্াপনী থ্ামক র্া একাচযক 
চৈন িাযী হমব্, ৈাহমল আপনামক প্রচৈটি চৈন আলাৈা সম্াপনী চহসামব্ প্রমব্ি করমৈ হমব্।) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. প্পকমকন্টি জনয প্যাগয প্লেমত্র, আপনামক অব্িযই চনমৈমি করমৈ হমব্ প্লর্ এই সম্াপনীটি OCFS-এর 

চনমৈম চিকা অনসুামর, সমব্মাচ্চ 20টি পর্মন্ত প্লর্াগয সম্াপনীর জনয প্লপমম্মের প্লর্াগয চকনা।  
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প্লপমম্ে ব্নাম্ আনমপি প্রকে সম্াপনী সিমকম  আরও চব্স্তাচরৈ ৈমথ্যর জনয অনুগ্রহ কমর বনন্ধর 
চৈমনর অথ্মপ্রৈান নীচৈ প্লৈখুন । 

5. সম্াপনীর চব্ব্রণ প্লর্াগ করমৈ মন্তবয-মৈ চক্লক করুন এব্ং ৈারপর সমাপনীি রববিণ প্লেত্রটিমৈ চক্লক 
করুন। 

6. সম্াপনীটি সংরেণ করমৈ চনমচর চৈমক প্যাগ েরুন চনব্মাচন করুন।  
(দ্রষ্টবয: সম্াপনীর প্লেমত্র করা প্লর্মকামনা পচরব্ৈম মনর ফমল চসমেমম্ পচরব্ৈম নগুচল কার্মকর হওযার আমগ 
পর্মন্ত সম্স্ত প্লরকিম  এক কম্মচৈব্মসর জনয "জম্া প্লৈওযা র্ামব্ না" চহসামব্ প্ললমব্ল করা হমব্।) 

 

 

 

  
  
  
  

  

7. একব্ার সম্াপনী প্লর্াগ করমল, চিমনর উপমর একটি সব্ুজ চনচিৈকরণ প্লম্মসজ পামব্ন প্লর্খামন সম্াপনী 
প্লর্াগ করা হমযমি ৈা চনচিৈ করা হমব্ এব্ং আপচন সম্াপনী ৈাচলকায ৈাচলকাভুক্ত নৈুন সম্াপনীটি 
প্লৈখমৈ পামব্ন। 

 
 

  

সম্াপনী পচরব্ৈম ন করা 

https://on.nyc.gov/3FAGPKu
https://on.nyc.gov/3FAGPKu
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 র্চৈ আপচন প্লকামনা সম্াপনী প্রমব্ি করার সম্য ভুল কমরন ব্া CAPS Online-এ প্রমব্ি করার পমর 
সম্াপনীর ৈথ্য পচরব্ৈম ন করার প্রমযাজন হয, ৈাহমল আপচন সম্াপনীটি এচিে করমৈ ব্া ম্ুমি প্লফলমৈ 
পামরন। (দ্রষ্টবয: প্লর্সব্ ম্ামস ইচৈম্মযযই উপচিচৈ জম্া প্লৈওযা হমযমি, প্লসইসব্ ম্ামসর সম্াপনীর ৈাচরখ 
আপচন এচিে করমৈ ব্া ম্ুমি প্লফলমৈ পারমব্ন না।) 
 

1. র্চৈ আপনার ইচৈম্মযযই প্রমব্ি করামনা প্লকামনা সম্াপনী এচিে করার প্রমযাজন হয, ৈাহমল সম্াপনীটি 
এচিে করমৈ েমত কলামম্ ব্াৈাম্ী প্লপচিল আইকমন চক্লক করুন।   

 

 

এই আইকমন চক্লক করমল, সম্াপনীর ৈথ্য - এচিে পৃষ্ঠাটি প্রৈচিমৈ হমব্ এব্ং আপচন আপনার সংরচেৈ 
সম্াপনীচলমৈ প্রমযাজনীয প্লর্মকামনা পচরব্ৈম ন করমৈ পারমব্ন। আপনার সম্াপনীর পচরব্ৈম নগুচল সংরেণ 
করার জনয সংরক্ষণ েরুন চক্লক করমৈ ভুলমব্ন না, এব্ং আপচন চিমনর উপমর একটি সব্ুজ 

চনচিৈকরণ প্লম্মসজ পামব্ন প্লর্ এচিেগুচল সফলভামব্ সংরেণ করা হমযমি।  

(দ্রষ্টবয: সম্াপনীর প্লেমত্র করা প্লর্মকামনা পচরব্ৈম মনর ফমল চসমেমম্ পচরব্ৈম নগুচল কার্মকর হওযার আমগ পর্মন্ত 
সম্স্ত প্লরকিম  এক কম্মচৈব্মসর জনয "জম্া প্লৈওযা র্ামব্ না" চহসামব্ প্ললমব্ল করা হমব্।) 

 

 

 

 

2. র্চৈ আপনার প্লকামনা সম্াপনী অপসারমণর প্রমযাজন হয, ৈাহমল সম্াপনীর পামি েমত কলামম্ কামলা ট্র্যাি 
কযান আইকমন চক্লক করুন।  

 
 

একব্ার আপচন প্লসই আইকমন চক্লক করমল, "সম্াপনী ম্ুমি প্লফলুন" পৃষ্ঠাটি প্রৈচিমৈ হমব্, এব্ং আপচন 
চিমনর চনমচ "ম্ুমি প্লফলুন"-এ চক্লক করমৈ পামরন, প্রৈচিমৈ পপ-আমপ মুকে প্ফলুন-এ চক্লক করমৈ 
পামরন, এব্ং আপচন একটি সব্ুজ চনচিৈকরণ প্লম্মসজ পামব্ন প্লর্ সম্াপনীটি সফলভামব্ ম্ুমি প্লফলা 
হমযমি। এটি আপনার CAPS Online অযাকাউে প্লথ্মক সম্াপনীটি সচরময প্লৈমব্ এব্ং আপচন প্লসই চৈমনর 
জনয প্রমব্মির সম্য/প্রিামনর সম্য উপচিচৈ চলখমৈ সেম্ হমব্ন। 
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দ্রষ্টবয: আপনার সম্াপনীর ৈাচলকায, র্চৈ আপচন "[ৈাচরখ] এর জনয িুটির চব্কে" প্লৈখমৈ পান, ৈাহমল 
এর অথ্ম হল এই চৈনটি ACS-এ পাঠামনা আপনার সম্াপনীর ৈাচলকায ৈাচলকাভুক্ত একটি িুটির চৈন চিল। 
এগুমলা 1লা এচপ্রল, 2025 এর আমগ এচিে করা র্ামব্ না।  

 

 

 

সম্াপনী চফল্টার 
 সম্াপনী পৃষ্ঠায, আপচন শুযুম্াত্র চনচৈমষ্ট ব্িমরর সম্াপনী প্লৈখমৈ আপনার প্রকে সম্াপনীর ৈাচলকা চফল্টার করমৈ 

পামরন।  

1. সম্াপনী চিমন, আপচন আপনার প্রকমের জনয CAPS Online-এ ইচৈম্মযযই ৈাচলকাভুক্ত সম্াপনীগুচল 
প্লৈখমৈ পামব্ন। আপচন চিমনর ব্াম্ চৈমক ৈটুি চভন্ন চফল্টার প্লৈখমৈ পামব্ন - েযাকলন্ডাি রভউ এব্ং 
সমাপনী বেি।  
• েযাকলন্ডাি রভউ - এই চফল্টারটি চনমৈমি কমর প্লর্ আপচন প্লকান ব্িমরর ৈাচলকা প্লৈখমৈ চান।  

o প্লগ্রগচরযান কযামলন্ডার ব্ির - চনব্মাচচৈ ব্িমরর জানুযাচর প্লথ্মক চিমসম্বর পর্মন্ত সম্াপনী 
প্লৈখামনা হয 

o রাজ্য আচথ্মক ব্ির - চনব্মাচচৈ ব্িমরর এচপ্রল প্লথ্মক পরব্ৈী ব্িমরর ম্ামচম র ম্মযয সম্াপনী 
প্লৈখামনা হয। 

o NYC চিোব্েম – চনব্মাচচৈ ব্িমরর জলুাই প্লথ্মক পরব্ৈী ব্িমরর জমুনর ম্মযয সম্াপনী সম্য 
প্লৈখামনা হয। 

 

 



46 |  08.21.2026 

• সমাপনী বেি – এই চফল্টারটি চনমৈমি কমর প্লর্ আপচন প্লকান ব্িমরর সম্াপনী প্লৈখমৈ চান।  
 

 

 

 

  

 

2. আপনার চনব্মাচচৈ চফল্টারগুচল চনব্মাচন করার পমর, আপনার চনব্মাচচৈ সম্াপনীগুচলর ৈাচলকা প্লৈখমৈ 
রফল্টাি রক়োগ েরুন চক্লক করুন। 
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ব্যব্হারকারীমৈর পচরচালনা করুন 

বযবহািোিীকিি পরিচালনা েরুন চব্কেটি আপনামক আপনার প্রকমের সামথ্ র্ুক্ত অচৈচরক্ত 
ব্যচক্তমৈর CAPS Online অযামেস প্রৈান করমৈ এব্ং চসমেমম্র ম্মযয ৈামৈর সুচব্যাগুচল পচরচালনা 
করমৈ প্লৈয। 

একটি ব্যব্হারকারী প্লর্াগ করুন 

1. একটি নৈুন ব্যব্হারকারীমক চসমেমম্ অযামেস চৈমৈ, পৃষ্ঠার উপমর থ্াকা বযবহািোিী প্যাগ েরুন 
প্লব্াৈাম্টি চনব্মাচন করুন। 

 

2. ব্যব্হারকারীর ৈথ্য পষৃ্ঠাটি প্রৈচিমৈ হমব্। এখামন, আপচন নৈুন ব্যব্হারকারীর ৈথ্য প্লর্াগ করমৈ 
পামরন। নাম্, পৈচব্ এব্ং প্লর্াগামর্ামগর ইমম্ল প্লেত্রগুচল পূরণ করা প্রমযাজন। চসমেম্ অযামেস করার 
জনয ব্যব্হারকারীমক ব্যব্হারকারীর ৈথ্য পৃষ্ঠায চনমচ প্লর্াগ করা একই ইমম্ল ঠিকানা ব্যব্হার কমর 
একটি NYC আইচি তৈচর করমৈ হমব্। 

 

3. সিূণম করমৈ প্যাগ েরুন-এ চক্লক করুন। 
 

 

চব্ৈযম্ান ব্যব্হারকারীমৈর এচিে করুন 

র্চৈ প্লকামনা ব্যব্হারকারী ইচৈম্মযযই ৈাচলকাভুক্ত থ্ামক, ৈাহমল আপচন ব্াম্ চৈমকর েমত কলামম্র আইকনগুচল 
ব্যব্হার কমর ৈামৈর ভূচম্কা এব্ং অনুম্চৈ/অযামেস পচরচালনা করমৈ পামরন। এটি প্লর্মকামনা সম্য আপমিে 
করা প্লর্মৈ পামর। 
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চনম্নচলচখৈ ফাংিন সহ চৈনটি আইকন রমযমি: 

ভূরমো পরিচালনা েরুন: র্চৈ প্লকামনা ব্যব্হারকারী ইচৈম্মযযই ৈাচলকাভুক্ত থ্ামক, ৈাহমল আপচন 
"ভূচম্কা পচরচালনা করুন" (চগযার সহ ব্যচক্ত) আইকন প্লথ্মক ৈামৈর ভূচম্কা এব্ং অনুম্চৈ/অযামেস 
পচরচালনা করমৈ পামরন। উৈাহরণস্বরূপ, র্চৈ আপচন চান প্লর্ একজন ব্যব্হারকারী প্লকব্ল সম্াপনীগুচল 
প্লৈখমৈ সেম্ হন চকন্তু সম্াপনীগুচল প্লর্াগ ব্া এচিে করমৈ না পারুক, ৈাহমল আপচন সম্াপনীর পামি 
"মকব্লম্াত্র পঠনমর্াগয" কলামম্র ব্ােটি টিক চচহ্ন চৈন। চব্কেভামব্, র্চৈ আপচন চান প্লর্ ব্যব্হারকারী 
সম্াপনী প্লর্াগ ব্া এচিে করমৈ সেম্ হন, ৈাহমল আপচন সম্াপনীর পামি "প়িুন চলখুন" কলামম্র 
ব্ােটিমৈ টিক চচহ্ন প্লৈমব্ন। এই পৃষ্ঠায প্লর্মকামনা পচরব্ৈম ন করার পর সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করুন। 

এেজন  

 

 

 

 

 

 

 

বযবহািোিী এরিট েরুন: ব্যব্হারকারী এচিে করুন (মপচিল) আইকনটি চনব্মাচন করমল 
আপচন ৈামৈর নাম্, প্লফান নম্বর, অথ্ব্া ইমম্ল ঠিকানা পচরব্ৈম ন করমৈ পারমব্ন। প্রকে নম্বর প্লকামনা 
এচিেমর্াগয প্লেত্র নয। এই পৃষ্ঠায প্লর্মকামনা পচরব্ৈম ন করার পর সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক করুন। 
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 এেজন বযবহািোিীকে সক্ষম/অক্ষম েরুন: ব্যব্হারকারীর চসমেমম্ অযামেস সেম্ ব্া 
অেম্ করমৈ সেম্/অেম্ ব্যব্হারকারী (লক প্রৈীকর্ুক্ত ব্যচক্ত) আইকনটি চনব্মাচন করুন। 
চনচিৈ করমৈ জমা রিন-এ চক্লক করুন। 
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ব্যব্হারকারীর প্লপ্রাফাইল 

আপনার ব্যচক্তগৈ প্লর্াগামর্ামগর ৈথ্য আপমিে করমৈ উপমরর িানচৈমক প্লকাণায বযবহািোিীি প্রাফাইল 
প্লব্াৈাম্টি চনব্মাচন করুন। 

পৈচব্, নাম্, ভাো এব্ং পৃষ্ঠার সীম্া আব্িযক পণূমন করা প্রমযাজনীয। আপচন চাইমল একটি প্লেচলমফান 
নম্বর প্লর্াগ করমৈ পামরন। আপচন প্লকব্ল আপনার ইমম্ল ঠিকানা পচরব্ৈম ন করমৈ পারমব্ন না। 

একব্ার আপমিে হময প্লগমল, সংরক্ষণ েরুন চনব্মাচন করুন। 

 

 

 

 

 

 
গুরুত্বপূণম: CAPS Online হমলা লাইমসিপ্রাপ্ত চিশু পচরচর্মা প্লপ্রাগ্রাম্ এব্ং ননবনন্ধত চিশু পচরচর্মা প্রৈানকারীর 
প্লরকমিম র চসমেম্ নয। আপনামক অব্িযই চনযম্ অনরু্াযী আপনার লাইমসি/ননবন্ধন সংিার সামথ্ এই ৈথ্য 
আপমিে করমৈ হমব্। 

ভাো 

CAPS Online ব্ামরাটি চভন্ন ভাোয পাওযা র্ায - ইংমরচজ, েযাচনি, আরচব্, ব্াংলা, ফরাচস, হাইচৈযান 
প্লিওল, প্লকাচরযান, প্লপাচলি, রাচিযান, উৈুম , ইচিি এব্ং সরলীকৃৈ চীনা। আপচন আপনার CAPS Online 
প্লপ্রাফাইমল বযবহািোিীি প্রাফাইকল চক্লক কমর, ৈারপর ড্রপ-িাউন প্লম্ন ুপ্লথ্মক আপনার পিমের ভাো 
চনব্মাচন কমর এব্ং সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক কমর ভাো পচরব্ৈম ন করমৈ পামরন। CAPS Online সহাযৈা 

ওমযব্সাইমে (https://earlychildhoodny.org/capsonline)এই ব্ামরাটি ভাোয ব্যব্হারকারীর চনমৈম চিকা এব্ং 
চভচিওগুচলও পাওযা 
র্ামে। 

 

https://earlychildhoodny.org/capsonline
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পৃষ্ঠার সীম্া 

ব্যব্হারকারীর প্লপ্রাফাইমল পৃষ্ঠা সীম্া চব্কেটি র্খন আপচন প্লেসমম্ে ৈাচলকা, তৈচনক সম্য প্রমব্ি, সাপ্তাচহক 
সম্য প্রমব্ি, ম্াচসক উপচিচৈ জম্া এব্ং ম্াচসক উপচিচৈ প্লৈখুন-এ থ্াকমব্ন ৈখন চিমন ৈিৃযম্ান প্লরকমিম র 
সংখযা িাযীভামব্ ব্ৃচদ্ধ করমব্। 

র্চৈ আপনার 10 জমনরও প্লব্চি চিশু ৈাচলকাভুক্ত থ্ামক, ৈাহমল আপচন ৈিৃযম্ান প্লরকমিম র সংখযা 10 
- 10, 20, 30, 40, অথ্ব্া 50 ব্ৃচদ্ধ করমৈ পারমব্ন। বযবহািোিীি প্রাফাইকল চক্লক কমর, 
ৈারপর ড্রপ-িাউন প্লম্ন ুপ্লথ্মক একটি সংখযা চনব্মাচন কমর এব্ং সংরক্ষণ েরুন-এ চক্লক কমর 

পষৃ্ঠা সীমা সাম্ঞ্জসয কমর প্লর্মকামনা সম্য এটি পচরব্ৈম ন করা প্লর্মৈ পামর। 

(দ্রষ্টব্য: আপনার পচরচর্মার অযীমন 10 জমনর প্লব্চি চিশু না থ্াকমল, উপচিচৈর পৃষ্ঠাগুচলমৈ 
আপচন পৃষ্ঠা সীম্ার পচরব্ৈম ন প্লৈখমৈ পামব্ন না।) 

 

 

 

 

প্লর্ম্নো আপচন চনমচ প্লৈখমৈ পামেন, র্চৈ ব্যব্হারকারীর প্লপ্রাফাইমল "পৃষ্ঠা সীম্া" 20 এ প্লসে করা 
থ্ামক, ৈাহমল এখন সম্স্ত চিমন এক পৃষ্ঠায সব্মাচযক 20টি প্লরকিম  প্রৈচিমৈ হমব্। এটি প্লেসমম্ে 
ৈাচলকা, তৈচনক সম্য প্রমব্ি, সাপ্তাচহক সম্য প্রমব্ি, ম্াচসক উপচিচৈ জম্া এব্ং ম্াচসক উপচিচৈ 
প্লৈখুন-এর প্লেমত্র ঘেমব্। 
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প্লম্াব্াইল চিভাইস 

CAPS Online হল প্লম্াব্াইল-বান্ধব এব্ং কচিউোর, লযাপেপ, েযাব্মলে ব্া স্মােম মফান ব্যব্হার কমর 
অযামেসমর্াগয। স্মােম মফামন ব্যব্হার করমল চসমেম্টি প্লর্ম্ন প্লৈখামব্, ৈার ম্মযয চকিু প্লিােখামো পাথ্মকয 
রমযমি। 

ব্রাউজার উইমন্ডা প্লথ্মক সাযারণৈ প্লর্ভামব্ লগ ইন কমরন, ঠিক প্লসভামব্ই লগ ইন করুন। কচিউোর ব্া 
েযাব্মলমের ম্মৈা পুমরা প্লনচভমগিন ব্ারটি প্লৈখার পচরব্মৈম , আপচন চিমনর উপমরর-িান প্লকামণ চৈনটি 
অনুভূচম্ক প্লরখা সহ একটি চক্লকমর্াগয "হযাম্ব্াগমার প্লম্নু" প্লৈখমৈ পামব্ন (চনমচ হাইলাইে করা হমযমি)। 
র্খন আপচন প্লম্নু আইকমন চক্লক করমব্ন, ৈখন এটি প্রসাচরৈ হময প্লনচভমগিন ব্ার প্লথ্মক সম্স্ত চব্কমের 
একটি ৈাচলকা প্রৈিমন করমব্। 

আপচন র্চৈ স্মােম মফান প্লথ্মক CAPS অনলাইমন প্লৈমখন, ৈাহমল আপনার চিনটি উল্লম্বভামব্ প্লৈখার পরাম্িম 
প্লৈওযা হমে। 
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