
‘মুজিববর্ষ ে গাছ র াপণ - পজ র্বর্ে  সং ক্ষণ’ েীষ েক প্রকল্প জিজিক জেখন কার্ েক্রম 

সম্পজকেত তথ্য ছক পূ র্ণ  জনর্দ েজেকা 

সকল তথ্য অবশ্যই ইংর্ জির্ত পূ ণ ক র্ত হর্ব। 

ধাপ-১: জেক্ষা প্রজতষ্ঠান তথ্য এজি রদর্ব। 

জবদ্যালর্ে  প্রজতষ্ঠান প্রধানর্ক তা  উপর্িলা/থানা  USEO/TSEO একটি এর্েল ফাইল প্রদান 

ক র্বন। উক্ত ফাইলটির্ক কজম্পউটার্  (রেেটপ / ল্যাপটপ) রসি কর্  প্রথর্ম ফাইলটির্ক জনি প্রজতষ্ঠার্ন  

নার্ম জ র্নম কর্  জনর্ত হর্ব। উদাহ ণ জহসার্ব মর্ন কজ  আপনা  প্রজতষ্ঠার্ন  নাম “গবন ের্মন্ট ল্যাবর্ টজ  

স্কুল”। তাহর্ল আপজন USEO/TSEO এ  কাছ রথর্ক প্রাপ্ত এর্েল ফাইলটির্ক “Government 

Laboratory School” এই নার্ম জ র্নম ক র্বন। 

 

ফাইলটি কজম্পউটার্   রর্ রকান এক িােগাে 

র র্খ ফাইলটি  উপ  মাউর্স  োন (Right) 

বাটন জিক ক র্ল পার্ে  জির্ে  রমনু মর্তা 

রদখর্ত পা র্বন। রমনু  জনর্ি  জদর্ক লক্ষয 

করুন (লাল জিজিত) এবং রসখার্ন  

“Rename” রলখাটির্ত এখন মাউস জিক 

করুন (বাম বাটর্ন জিক)। 

  

 

উপর্   জনের্ম Rename-এ জিক ক া  

প  পার্ে  জির্ে  ন্যাে রদখর্ত পার্বন। 

 

 

 

এখন আপজন ফাইলটি  নাম আপনা  

প্রজতষ্ঠার্ন  নার্ম, রর্মন: Gevernment 

Laboratory School এটা জলখুন 

এবং কজম্পউটার্   জকর্বার্ে ে  Enter 

িাপুন। 

উরেখ্য: ফাইর্ল  নার্ম  সার্থ থাকা .xlsx 

এই অংেটুকু রকানিার্বই পজ বতেন ক র্বন না, 

ক র্ল ফাইল আ  ওর্পন হর্ব না। 

  

 

ফাইলটি ওর্পন হর্ল জির্ে  ন্যাে রদখর্ত 

পার্বন। আপনা  কজম্পউটা  জির্ন  সাইি ও 

র জুর্লের্ন  তা তম্য অনুর্ােী হের্তা সকল 

কলাম একসার্থ নাও রদখা রর্র্ত পার্ । 

এর্ক্ষর্ে জির্ে রদখার্না হ াইিন্টাল িল বা  

(লাল জিজিত) খুব ধীর্  মাউস জদর্ে োর্ন/বার্ম 

নাড়ািাড়া করুন। 

  



             

 

প্রথম কলামটি Education Zone. 

এখার্ন জিক ক র্ল কাস ের্   োনপার্ে খুব 

রছাট একটি অযার্ া/তী  জিি রদখর্ত পার্বন। 

ওখার্ন জিক ক র্ল আপজন ৯টি জেক্ষা আঞ্চর্ল  

নার্ম  তাজলকা রদখর্ত পার্বন। আপজন 

আপনা  সংজিষ্ট জেক্ষা অঞ্চলর্ক জসর্লক্ট 

ক র্বন। 

  

 

 

এ প  বাজক কলামগুর্লা আপনা  জবদ্যালে 

অনুর্ােী পূ ণ ক র্বন। এখার্ন লক্ষয করুন, 

Shift কলার্ম জিকক র্ল/কাস ো   াখর্ল 

রসখার্নও একটি অযার্ া/তী  জিি আসর্ব। 

আপজন আপনা  অপেন অনুর্ােী 

Morning, Day জকংবা রকান জেফট না 

থাকর্ল N/A আপেনটি জসর্লক্ট ক র্বন। 

  

 

এ প  Section থাকর্ল রসকের্ন  নাম 

জলখর্বন, না থাকর্ল ফাকা  াখর্বন। তা প  

র াপনকৃত গার্ছ  নাম ইংর্ জির্ত জলখর্ত হর্ব। 

এ পর্   কলামগুর্লা আবা  অপেন জসর্লক্ট 

ক র্ত হর্ব। রর্মন Rose এ  িন্য 

র াপনকৃত গার্ছ  ধ ণ হর্ব Flowers.  

অনুরূপিার্ব রকাথাে র াপন ক া হর্ের্ছ কলাম 

রথর্ক জেক্ষাথী  গাছ লাগার্না  স্থার্ন  

অপেনটি জনব োিন ক র্ত হর্ব। 

 

 

তাজ র্খ  রক্ষর্ে ফ ম্যাটটি হর্ব- আর্গ ৪ 

সংখ্যা  বছ  তা প  হাইর্ফন (-)জদর্ে ২ 

সংখ্যা  মাস এবং সব ের্েষ আবা  হাইর্ফন 

জদর্ে ২ সংখ্যা  জদন জলখর্ত হর্ব। রর্মন ১২ 

রসর্েম্ব  ২০২১ হর্ল জলখর্ত হর্ব 2021-07-

12 
র্জদ অন্যজকছু রলখা হে, তর্ব error রমর্সি 

রদখার্ব।    

এ প  র্থা ীজত বাজক ঘ গুর্লার্ত জনজদ েষ্ট 

অপেন জসর্লক্ট ক র্ত হর্ব। 

  

 

উপর্  বজণ েত জনের্ম একটি স্কুর্ল  ষষ্ঠ রেজণ  সকল জেক্ষাথীর্দ  গাছর্ াপর্ন  তথ্য এই এর্েল জের্ট এজি 

জদর্ত হর্ব। অতঃপ  ফাইলটি জেক্ষা প্রজতষ্ঠান জনর্ি সং ক্ষণ ক র্ব এবং সংজিষ্ট USEO/TSEO রক 

এই ফাইলটি  জপ্রন্ট এবং সফট- উিে কজপ স ব াহ ক র্ব। 

উর্েখ্য স ব াহকৃত এর্েল ফাইলটি রকানিার্ব রটম্পা /পজ বতেন ক া র্ার্ব না।  

  



ধাপ-২: USEO/TSEO গর্ণ  িন্য তথ্য কম্পাইল পদ্ধজত 

মাঠপর্ োর্ে  কম েকতোগণ তার্দ  সুজবধািনক পদ্ধজতর্ত রর্মন ইর্মইল জকংবা রপনড্রাইর্ি/জসজের্ত তা  

উপর্িলা / থানা  প্রজতটি স্কুল রথর্ক ১টি কর্  এর্েল ফাইল সংগ্রহ ক র্বন। মর্ন কজ  ঢাকা রিলা  ধানমজি 

থানার্ত রমাট ৪০টি স্কুল  র্ের্ছ। তাহর্ল এই থানা  TSEO রমাট ৪০টি এর্েল ফাইল ৪০টি প্রজতষ্ঠার্ন  

নার্ম পার্বন। এই ৪০টি ফাইল কম্পাইর্ল  পদ্ধজত হর্ব- 

   

 

USEO/TSEO তা  উপর্িলা/থানা  প্রথর্ম 

কজম্পউটার্  একটি রফাল্ডা  তত ী ক র্বন এবং 

তা  উপর্িল / থানা রথর্ক সংগ্রহক া সকল 

এর্েল ফাইলগুর্লার্ক রসখার্ন  াখর্বন।  

এখন জতজন প্রজতটি ফাইল ওর্পন ক র্বন এবং 

রসখান রথর্ক USEO ট্যাব রথর্ক তা  সামাজ  

তথ্যগুর্লার্ক রনাট ক র্বন। 

  

           

USEO ট্যার্ব জিক ক া  প  এই তথ্যগুর্লা 

রদখা র্ার্ব। এ কম তা  উপর্িলা  সকল 

ফাইলগুর্লা ওর্পন কর্  এই সা সংর্ক্ষপগুর্লা রর্াগ 

ক রলই গুগল ফর্ম ে সাবজমট ক া  প্রর্োিনীে তথ্য 

কম্পাইল হর্ে র্ার্ব। 

  

 

 

     (ম োহছেনো মেগ )                                                                            

সহকা ী পরিচালক 

মনিটন িং অ্যান্ড ইভ্যালুয়েশি উইিং 

মাধ্যরমক ও উচ্চ রিক্ষা অরিদপ্তি 

বাাংলাদদি, ঢাকা 

 


