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সূচিপত্র 

ক্রম   পৃষ্ঠা 

প্রথম অধ্যায় 

১. সেবা েহচিকরণ(Service Process Simplification ,SPS) ধারণা  

১.১ সেবা েহচিকরণ কী ?  

১.২ কচিপয় শব্দের ব্যাখ্যা  

১.৩ সেবা েহচিকরব্দণর মূলনীচিেমূহ  

১.৪ সেবা েহচিকরণ সকন ?  

১.৫ সেবা েহচিকরব্দণর ববচশষ্ট্যসূমহ  

১.৬ সেবা প্রচক্রয়া েহচিকরব্দণ কচিপয় চবব্দবিয চবষয়  

১.৭  সেবা পদ্ধচি পচরবিতব্দনর িন্য কচিপয় প্রযুচি  

১.৮ সেবা েহচিকরণ কার্ তক্রম োফব্দের চনয়ামক  

১.৯ সেবা েহচিকরণ কার্ তক্রব্দম সনতৃব্দের গুরুে  

১.১০ সেবা েহচিকরব্দণ করণীয়  

চিিীয় অধ্যায় 

২. সেবা েম্পকীয় প্রচিষ্ঠান েম্পব্দকত প্রাথচমক ধারণা প্রদান এবং েহচিকরব্দণর িন্য সেবা চনব তািন  

২.১ একনিব্দর দপ্তর/েংস্থা   

২.২ দপ্তর/েংস্থা/প্রচিষ্ঠাব্দনর েংচিপ্ত পচরচিচি  

২.৩ দপ্তর/েংস্থার োংগঠচনক কাঠাব্দমা ও কার্ তপচরচধ   

২.৪ একনিব্দর চবভাগীয়/ব্দিলা/উপব্দিলা পর্ তাব্দয়র অচফে ও োংগঠচনক কাঠাব্দমা  

২.৫ সেবার িাচলকা  

তৃিীয় অধ্যায় 

৩. েহচিকরব্দণর িন্য সেবা চনব তািন  

৩.১  ম্যাচিক্স-০১  

৩.২ ম্যাচিক্স-০২  

িতুথ ত অধ্যায় 

৪. চবদ্যমান সেবা কার্ তক্রম চবব্দেষণ 

৪.১ সেবার প্রাথচমক ধারণা   

৪.২ সেবার সমৌচলক িথ্যাবজলর ছক পূরণ  

৪.৩ ধাপচভচিক সেবা কার্ তক্রম চবব্দেষণ  

৪.৪ কম তকিতা-কম তিারীচভচিক সেবা কার্ তক্রম চবব্দেষণ   

৪.৫ সেবাপ্রদান কম তব্যস্থায় দাচিলীয় এবং অচফে কতৃতক ব্যবহৃি কাগিাচদ/দচললাচদর 

বণ তনা  

 

৪.৬ চবদ্যমান সেবার প্রব্দেে ম্যাপ বিচর   

৪.৭ প্রব্দেে ম্যাব্দপ ব্যবহৃি প্রিীকসূমহ   

৪.৮  প্রব্দেে ম্যাপ প্রস্তুি প্রণালী  

পঞ্চম অধ্যায় 

৫. সেবাগ্রহণ, সেবা প্রচক্রয়া ও পদ্ধচি েমস্যা চিচিিকরণ   

৫.১ সেবার েব্দে েম্পৃি কম তকিতাব্দদর মাধ্যব্দম েমস্যা চিচিিকরণ  

৫.২ সেবাগ্রহীিার মাধ্যব্দম েমস্যা চিচিিকরণ  
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৫.৩ সেবাগ্রহীিাব্দদর মিামি গ্রহব্দণর িন্য প্রশ্নমালা   

৫.৪ চবদ্যমান সেবাপ্রদান ব্যবস্থার েমস্যােমূব্দহর েংচিপ্ত চববরণ  

৫.৫ কযাটাগচর অনুোব্দর েমস্যােমূব্দহর চববরণ  

ষষ্ঠ অধ্যায় 

৬. সেবা েহচিকরব্দণর প্রস্তাব প্রণয়ন  

৬.১  চবদ্যমান েমস্যা েমাধাব্দন কযাটাগচর চভচিক প্রস্তাবনা ও সুফল  

৬.২ সেবা েহচিকরব্দণ সুচনচদ তষ্ট্ প্রস্তাবনা   

৬.৩ প্রস্তাচবি সেবা প্রচক্রয়ার প্রব্দেে ম্যাপ অঙ্কন   

৬.৪ অচভনব প্রস্তাব্দবর প্রস্তাবনা  

৬.৪.১ অচভনব প্রস্তাবনা কী?  

৬.৪.২ অচভনব প্রস্তাব প্রণয়ব্দনর সর্ৌচিকিা  

৬.৪.৩ অচভনব প্রস্তাব প্রণয়ব্দনর েম্ভব্য সকৌশল   

৬.৪.৪ অচভনব প্রস্তাব্দবর প্রব্দেে মাপ অঙ্কন  

েপ্তম অধ্যায় 

৭. তুলনামূলক চবব্দেষণ  

৭.১ চবদ্যমান (as is) ও প্রস্তাচবি (to be) প্রচক্রয়ার ধাপচভচিক তুলনা   

৭.২  TVC (Time, cost & Visit) অনুোব্দর চবদ্যমান ও প্রস্তাচবি কম তব্যস্থার 

চবব্দেষণ  

 

৭.২.১ িরি চহোব পদ্ধচি   

৭.৩ চবদ্যমান ও প্রস্তাচবি কম তব্যবস্থার গ্রাচফকযাল তুলনা  

৭.৪ প্রস্তাচবি ব্যবস্থার সুফল   

অষ্ট্ম অধ্যায় 

৮. বাস্তবায়ন সকৌশল চনধ তারণ 

৮.১ েহচিকরণ বাস্তবায়ন সকৌশল  

৮.২ েম্ভাব্য প্রযুচিগি হস্তব্দিপ  

নবম অধ্যায় 

৯. সকে স্টাচি 

সকে স্টাচি -১ োধারণ জিজকৎো অনুদান   

সকে স্টাচি -২ মৎস্য িাব্দদ্যর উৎপাদন, উপকরণ েংগ্রহ এবং ক্রয়-চবক্রব্দয়র লাইব্দেন্স প্রদান  

সকে স্টাচি -৩ প্রাথচমক চশিা অচধদপ্তব্দরর আওিাধীন প্রাথচমক চবদ্যালব্দয়র চশিকব্দদর সপনশন  

সকে স্টাচি -৪  অনলাইন চবিব্দনে লাইব্দেচন্সং চেব্দস্টম, চেোপুর  

৯.১ নমুনা সকে স্টাজি সলখার নমুনা ফরম  

 

 

দশম অধ্যায় 

১০. সেবা েহচিকরব্দণ নীচিগি েহায়িা ও বাস্তবায়ন পচরবীিণ রূপব্দরিা  

১০.১ সেবা েহচিকরণ বাস্তবায়ব্দন েরকাচর চনব্দদ তশমালা/প্রজ্ঞাপন/োর্কতলার  

১০.২ সেবা েহচিকরণ চবষব্দয় োধারণ চিজ্ঞাো  

১০.৩ বাজষ িক কম িেম্পাদন চুজক্তর আবজিক সকৌশল  

১০.৪ বাজষ িক উদ্ভাবন কম িপজরকল্পনা  

েংব্দিপণেমূহ (Abbreviations)  
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মুখবন্ধ 

 

বতিমান েরকাদরর জনব িািনী ইশদতহার ২০১৮-এর ৩.৩ অনুদেদদ লক্ষ্য ও পজরকল্পনায় জেদ্ধান্ত গ্রহণ ও বাস্তবায়দন 

দীর্ িসূত্রতা, দুনীজত, আমলাতাজিক িটিলতা এবং েব িপ্রকার হয়রাজনর অবোন র্াাদনা  জবদশষভাদব জেদ্ধান্ত গ্রহদণর নানা স্তর 

কদ ারভাদব েংকুজিত করা হদব মদম ি অঙ্গীকার ব্যক্ত করা হদয়দে। সাকেই উন্নয়ন অভীষ্ট ২০৩০-এর ১৬ (৬)-এ  েকল স্তদর 

কার্ িকর, িবাবজদজহমূলক ও স্বে প্রজতষ্ঠাদনর জবকাদশর মাধ্যদম েরকাজর সেবায় নাগজরক েন্তুজষ্টর জবষয়টি জবত ত হদয়দে। পকপকল্প 

২০২১-এ  একটি দক্ষ্ ও িবাবজদজহমূলক সেবামুখী প্রশােন গদে সতালার লদক্ষ্য সেবা প্রদাদনর সক্ষ্দত্র জবজ্ঞানজভজিক পদ্ধজত 

প্রদয়াদগর মাধ্যদম অদহতুক কালদক্ষ্পণ এবং কাদির িটিলতা হ্রাদে জবজভন্নমুখী উদযাগ গ্রহণ করার জবষয় ব্যক্ত করা হদয়দে। 

িাতীয় শুদ্ধািার সকৌশল: সোনার বাংলা গোর প্রতযয়-এ শুদ্ধািার প্রজতষ্ঠার লদক্ষ্য প্রাজতষ্ঠাজনক জনয়ম-নীজতর উন্নয়ন োধন,  

সক্ষ্ত্রজবদশষ আইন ও পদ্ধজতর পজরবতিন, সলাকবদলর দক্ষ্তার উন্নয়ন এবং তাদদর মদধ্য েমন্বয় োধদনর কথা উদেখ করা হদয়দে।   

 এোো েজিবালয় জনদদ িশমালা ২০১৪-এর ২৬০ নম্বর জনদদ িদশ নাগজরক বা সেবা গ্রহণকারীর সুজবধাদথ ি েকল সেবা পদ্ধজত 

পর্ িায়ক্রদম েহি করদত হদব এবং সেবা প্রদাদনর মাপকাঠি অনুেরণক্রদম েঠিক সেবা পদ্ধজত েহজিকরণ প্রজক্রয়া জিজিত করদত 

হদব মদম ি জনদদ িশনা প্রদান করা হদয়দে। অজভদর্াগ প্রজতকার ব্যবস্থা-েংক্রান্ত জনদদ িজশকা,  ২০১৫-এর ৮(ে)-সত  সেবা-গ্রহীতাদদর 

সভাগাজন্ত হ্রাে করার িন্য প্রদদয় সেবােমূহ েহজিকরদণর ব্যবস্থা সনওয়ার জবষদয় জনদদ িশনা রদয়দে।   অজধকন্তু, মজিপজরষদ জবভাগ 

কর্তিক িাজরকৃত ০৮ এজপ্রল ২০১৩ তাজরদখর ০৪.০০.০০০০.২৩২.৩৫.০০৬.১৩.১৮ নম্বর স্মারদকর প্রজ্ঞাপদনর ৫(৩) উপ-

অনুদেদদ নাগজরক-সেবা েহজিকরদণর জবষদয়  উদেখ করা হদয়দে। মজিপজরষদ জবভাগ িনবান্ধবপকদপ েরকাজর সেবা সেবা-

প্রতযাশীগদণর জনকা সপৌৌঁোদনার লদক্ষ্য সেবাপদ্ধচি েহচিকরব্দণর উব্দদ্যাগ চনব্দয়ব্দছ।  ইদতামদধ্য মজিপজরষদ জবভাদগর তত্ত্বাবধাদন 

এটুআই প্রকল্প ও জবজভন্ন দ্তরর ৩৬টি সেবা সপ্রাফাইল বই ও ২১টি সেবা েহজিকরদণর দৃষ্টান্ত বই প্রকাশ কদরদে।   

চবদ্যমান সেবােমূহ েহচিকরব্দণ সেবাপ্রদানকারী েরকাচর প্রচিষ্ঠাব্দনর সেবােমূহ শনািকরণ এবং েংচেষ্ট্ সেবা 

প্রদাব্দনর সিব্দত্র নাগচরক ও েরকাচর পর্ তাব্দয় েমস্যােমূহ চিচিি কব্দর সে আব্দলাব্দক ব্যবস্থা গ্রহণ করা িরুচর। িাছাড়া প্রিচলি 

কম তপদ্ধচির ত্রুটিগুব্দলা দূর না কব্দর চবদ্যমান (As Is) পদ্ধচিব্দি হুবহু িথ্য-প্রযুচির ব্যবহার করব্দল  কাম্য পর্ তাব্দয়র ফলাফল বব্দয় 

আনব্দি েিম হয় না। কার্ তকর এবং নাগচরকবান্ধব সেবাপদ্ধচি প্রবিতন করব্দি হব্দল প্রব্দয়ািন চবদ্যমান চবচভন্ন ধাপগুব্দলার েচিত্র 

অনুপুঙ্খ চবব্দেষণ, র্া প্রব্দেে ম্যাচপং নাব্দম পচরচিি।  

েমব্দয়র িাচহদার েব্দে িাল চমচলব্দয় সেবা প্রদান প্রচক্রয়ায়ও নানা পচরবিতন আনব্দি হয়। একটি  প্রচমি পদ্ধচি অনুেরণ 

কব্দর সেবা েহচিকরব্দণর পদব্দিপ গ্রহণ করব্দল িা দ্রুি বাস্তবায়ন েম্ভব। সেবা েহচিকরণ ম্যানুয়াল সেই লব্দিযই প্রণয়ন করা 

হব্দয়ব্দছ। এর প্রথম মুদ্রব্দণর কচপ সশষ হদয় র্াওয়ায় পজরমাজিিতপকদপ জিতীয় েংস্করণ প্রকাশ করা হদে। এ পজরমাজিিত েংস্করণ 

প্রণয়দন সর্েকল কম িকতিা েম্পৃক্ত জেদলন তাঁদদরদক আন্তজরক ধন্যবাদ িানাই।  

 

 

মমোহোম্মদ শফিউল আলম 

মফিপফিষদ সফিব 

মফিপফিষদ ফবভোগ 
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ম সকল দপ্তি/সংস্থোি িন্য এই ম্যোনুয়োল  
 

মসবোপদ্ধফত সহফিকিণ ফনযদ েফশকোটি সিকোফি ম সকল দপ্তি/প্রফতষ্ঠোন মেযক নোগফিক মসবোপ্রদোন কিো হয় তোযদি ব্যবহোযিি িন্য 

প্রণয়ন কিো হযয়যছ। নোগফিক মসবো প্রদোনকোিী ফনম্নরূপ দপ্তি/প্রফতষ্ঠোনসমূহ এি আওতোয় পযে: 

 (ক) সিকোযিি সকল মিণোলয়/ফবভোগ; 

 (খ) সকল অফিদপ্তি/পফিদপ্তি/সংস্থো; 

 (গ) সকল ফবভোগীয়/আঞ্চফলক অফিস; 

 (ঘ) মিলো প েোযয়ি সকল অফিস; 

 (ঙ) উপযিলো প েোযয়ি সকল অফিস এবং 

 (ি) ইউফনয়ন/ব্লক প েোযয়ি সকল অফিস। 

 

বফণ েত সিকোফি দপ্তিসহ অন্যোন্য সকল সিকোফি দপ্তযি ব্যবহোযিি িন্য ফনযদ েফশকোটি িফিত হযলও আিো-সিকোফি, স্বোয়ত্তশোফসত এবং 

সিকোফি অনুদোন ফনযয় পফিিোফলত হয় এমন প্রফতষ্ঠোন বো দপ্তি এই ম্যোনুয়োল ব্যবহোি কযি মসবোপদ্ধফত সহফিকিযণি উযযোগ ফনযত 

পোযি।  

 

কীভোযব মসবোপদ্ধফত সহফিকিণ ম্যোনুয়োল ব্যবহোি কিযত হযব? 
 

সিকোফি দপ্তিসমূযহ ফবযমোন ব্যবস্থো এবং বোস্তবতোয় এ ম্যোনুয়োলটি ব্যবহোি উপয োগী কিোি সব েোত্মক মিষ্টো কিো হযয়যছ। সহফিকিণ 

উযযোযগি প্রোেফমক প েোযয় বইটিি পঠন  যেষ্ট সহোয়ক হযত পোযি। ফবযশষ কযি, সিকোফি দপ্তিসমূযহ সহফিকিযণি ফনফমত্ত গঠিত 

কফমটিি সদস্যবগ ে (প্রস্তোবকোিী, প েোযলোিনো, অনুযমোদন এবং বোস্তবোয়যন সংফিষ্ট) কর্তেক সহফিকিযণি পদযেপ গ্রহযণি পূযব ে এই বইটি 

ভোযলো কযি পঠন আবশ্যক। ম্যোনুয়োযল ফবযমোন তোফিক অংশ অনুসিযণ পদযেপ গ্রহণ ম মন: নোগফিক দৃফষ্টযকোণ মেযক সব েোফিক 

গুরুত্বপূণ ে মসবো ফিফিতকিণ, ফবযমোন মসবোপদ্ধফত ফবযিষণ, প্রস্তোফবত পদ্ধফত ফিিোইন, ফবযমোন ও প্রস্তোফবত পদ্ধফতি তুলনোমূলক 

ফবযিষণ, সুপোফিশমোলো প্রণয়ন, কম েপফিকল্পনো প্রণয়ন এবং বোস্তবোয়ন িরুফি। তোফিক অংযশি পোশোপোফশ ম্যোনুয়োযল প্রদত্ত উদোহিণসমূহ 

মসবো সহফিকিযণ সমৃ্পি সকলযক ফবযশষ সহোয়তো কিযত পোযি। তযব এই ম্যোনুয়োযল মসবোপদ্ধফত সহফিকিযণি একটি গোইি লোইন 

মদওয়ো হযয়যছ মোত্র। মকোযনো মকোযনো ফবযশষ মসবো এ ম্যোনুয়োযল ফবযমোন পদ্ধফতি মোধ্যযম ফবযিষণ উপয োগী নোও হযত পোযি। মসযেযত্র 

এই ম্যোনুয়োযলি পোশোপোফশ মসবোপদ্ধফত ফবযিষযণি অন্যোন্য পদ্ধফত ফবযবিনোয় মনওয়োি প্রযয়োিন হযত পোযি। 
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প্রেম অধ্যোয় 

মসবো সহফিকিণ িোিণো 

(Concept of Service Process Simplification, SPS)  
 

 

1 মসবো সহফিকিণ িোিণো  
 

1.1 মসবো সহফিকিণ কী?  

গ্রোহযকি সন্তুফষ্ট ফবিোন, প্রফিয়োি খিি কমোযনো এবং প্রফতয োফগতোয় টিযক েোকোি উযেযশ্য 1990-এি দশযক পৃফেবীি ফবখ্যোত 

মবসিকোফি প্রফতষ্ঠোনসমূহ ফবিযনস প্রযসস ফি-ইফিফনয়োফিং (Business Process Re-engineering, BPR1) কো েিম হোযত 

মনয়। পিবতীযত এই িোিণো (Concept) সিকোফি মসক্টযি অঙ্গীভূত হযত েোযক। পৃফেবীি অযনক মদযশ এ িোিণোি িি েো এবং 

বোস্তবোয়ন হযে। ফববফতেত হযয় বোংলোযদযশ এি নোমকিণ হয় মসবো সহফিকিণ বো Service Process Simplification, SPS 

নোযম। িনগযণি মদোিযগোেোয় মসবোসমূহ মপ ৌঁযছ ফদযত সিকোফি ফবফভন্ন দপ্তযিি নোগফিকযসবো প্রদোযনি ফবযমোন ব্যবস্থো সহি ও 

দ্রুততি কিো অতযোবশ্যক। সহি ও িনবোন্ধব মসবোপদ্ধফত িোলু কিযত হযল ফবযমোন মসবো প্রদোন ব্যবস্থোি ফবফভন্ন িোযপি অনুপুঙ্খ 

ফবযিষযণি ফবকল্প মনই। মসবো প্রদোন কো েিযমি সযঙ্গ সংফিষ্ট সকযল ফমযল ফবফভন্ন কোযিি িোযপি সফিত্র ফববিণ ফনযয় মখোলোযমলো 

আযলোিনোি িযল অপ্রযয়োিনীয় কোি, িোপ ও ফনয়ম/িি েোসমূহ মবফিযয় আযস। এি মোধ্যযম প্রফতটি মসবোি বোস্তব ও সম্ভোব্য সমস্যো, 

প্রফতবন্ধকতো, পদ্ধফতগত শূন্যতো ফনণ েয় কিো  োয়,  ো মসবোি ফবযমোন ব্যবস্থো ও মোন উন্নয়যন কো েকি ভূফমকো িোখযত পোযি,  োযক 

আমিো মসবো সহফিকিণ বো Service Process Simplification, SPS বলযত পোফি। ফবযমোন মসবোি পদ্ধফত গভীিভোযব 

ফবযিষণ কযি মম ফলক ও আমূল পফিবতেযনি মোধ্যযম মসবোটি গ্রহযণ খিি, সময়,  োতোয়োত, গুণগত মোন ও নোগফিক সন্তুফষ্টি 

অভোবনীয় উন্নয়নযক মসবো সহফিকিণ বযল। মসবো সহফিকিযণি প্রযসস কোঠোযমো (Process Framework) ফনম্নরূপ: 

সর্ব ো    িি ো (Best 

Practice) 

পিপ েক   এবং 

   াবন

বা বা ন

পবর্    এবং 

  া ন

(Analyze & 

Evaluate)

পব মান ি পে 

(As-Is) পডিাইন

ে াপবে ি পে 

(To Be) 

পডিাইন

 মাগে উন্নপেসা ন (Continuous Improvement)

SPS

 ভ াগমন (Approach)

মসবাি পে স পিক র্  ের্সস কা ার্মা

(The Process Framework of SPS)

 

 

 

 

 

                                                      
1
 মমসোচুযসস্টস ইনফস্টটিউট অব মটকযনোলফি (Massachusetts Institute of Technology, MIT)-এি অধ্যোপক Mr. Michael Hammer প্রেম 

ফবিযনস প্রযসস ফি-ইফিফনয়োফিং িোিণোি প্রবতেন কযিন। তৎকোযল  তাঁি গযবষণো গ্রযে ফতফন যুফি মদখোন ম , অফিকোংশ মেযত্র কম েপদ্ধফতি ফবফভন্ন িোযপ 

ম সকল কো েোফদ সম্পন্ন কিো হয় তোি মবফশিভোগ গ্রোহক প েোযয় মকোযনো মোন (Value) ম োগ কযি নো। এিিযণি িোপসমূযহি অযটোযমশন (Automation) 

নো কযি ফতফন এগুযলো বোদ মদওয়োি ম  ফিকতো তুযল িযিন। ফতফন Re-engineering the Corporation: A Manifesto for Business Revolution 

নোমক গ্রযে উযেখ কযিন, ‘BPR is the fundamental rethinking and radical redesign of business process to achieve dramatic 

improvement in critical, contemporary measures of performance such as cost, quality, service and speed (Hammer & 

Champy: p.32, 1993)’. 
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১.২ সেবা েহচিকরব্দণর মূলনীচিেমূহ  

ক. সমৌচলক পুনচিন্তন (Fundamental Rethinking): সেবা েহচিকরব্দণর সিব্দত্র অন্যিম পদব্দিপ হব্দলা েংচেষ্ট্ 

প্রচিষ্ঠান/েংস্থার কার্ তক্রম েম্পব্দকত চকছু সমৌচলক প্রব্দশ্নর উির খ ুঁব্দি সবর করা। েংচেষ্ট্ প্রচিষ্ঠান/েংস্থা কী সেবা সদয়? সকন 

সদয়? কীভাব্দব সদয়? বিতমাব্দন সর্ পদ্ধচিব্দি সেবা সদয় সেভাব্দব সকন সদয়? আরও ভাব্দলাভাব্দব চক সদওয়া েম্ভব? এেব 

প্রশ্নেমূহ িারা েংচেষ্ট্ প্রচিষ্ঠাব্দনর কার্ তক্রব্দমর অন্তচন তচহি চবষয়েমূহ িানার মাধ্যব্দম চবদ্যমান সেবা েহচিকরব্দণর সিত্র 

উব্দমাচিি হব্দয় থাব্দক।   

ি. আমূল পচরবিতন (Radical Redesign): কম িরব্দি, দ্রুত ও কার্ তকরভাব্দব সেবা প্রদান চবদ্যমান পদ্ধচির মাধ্যব্দম অব্দনক 

সিব্দত্র েম্ভব হয় না। চবদ্যমান পদ্ধচির আমূল পচরবিতব্দনর মাধ্যব্দমই অচধকাংশ সিব্দত্র কাচিি সেবা প্রদান েম্ভব হব্দয় উব্দঠ। 

এছাড়া, িথ্য-প্রযুচি ব্যবহাব্দরর মাধ্যব্দমও চবদ্যমান কার্ তপদ্ধচির েম্পূণ ত রূপান্তর েম্ভব হব্দয় থাব্দক। 

গ. অভূতপূব ে উন্নয়ন (Dramatic Improvement): মসবো সহফিকিযণি অন্যতম উযেশ্য হযলো মসবো প্রদোন কো েিযম 

(performance) ব্যোপক উন্নফত কিো। মসবো প্রদোযনি সময়, খিি, মসবাগ্র ীো  অফিযস গমযনি সংখ্যো, িোপ ও মসবো-সংফিষ্ট 

কোগিপত্র ইতযোফদ কমোযনোি মোধ্যযম মসবো প্রদোন কো েিযম ব্যোপক উন্নফতসহ নোগফিক সন্তুফষ্ট অিেন কিো সম্ভব। 

১.৩ সেবা েহচিকরণ সকন? 

 েমব্দয়র েব্দে েব্দে নাগচরকব্দদর বহুমুিী িাচহদা পূ   ক া;  

 সেবা প্রদাব্দনর চবদ্যমান পদ্ধচি েহি ও দ্রুিির করা; এবং 

 কম িরব্দি ও কার্ তকরভাব্দব সেবা প্রদান। 

েংব্দিব্দপ এর চিত্রায়ন চনম্নরূপ:  

  ব্যয় 

(Cost) 

  

     

েন্তুচষ্ট্ 

(Satisfaction) 

 

 

অভূিপূব ত উন্নয়ন  

(Dramatic Improvement) 

 

 

সেবার মান  

(Quality) 

     

  েময় 

(Time) 

  

 

১.৪ সেবা েহচিকরব্দণর ববচশষ্ট্যেমূহ 

ক. মসবোগ্রহীতোি সযব েোচ্চ সুফবিো ফনফিত কিো; 

খ. মসবো সহফিকিণ কো েিযমি শুরুযত মসবো প্রদোযনি সযঙ্গ সংফিষ্টযদি সম্পৃি কিো এবং এ-সংিোন্ত কো েিযম ফসদ্ধোন্ত 

গ্রহযণি মেযত্র তাঁযদি েমতো বৃফদ্ধ;  

গ. অপ্রযয়োিনীয় িোপ/ প্রফিয়ো বোদ মদওয়ো; 

ঘ. ফবফভন্ন প্রফিয়োি মযধ্য সমন্বয় ও আন্তাঃসংয োগ স্থোপন কিো; 

ঙ. আইন-কোনুন, ফবফি-ফবিোন, ফনয়ম-নীফত ও মিওয়োিযক ফবশদভোযব ফবযিষণ কিো; 

ি. মসবোগ্রফহতোি অফিযস গমযনি/  োতোয়যতি সংখ্যো কমোযনো ও অপ্রযয়োিনীয় কোগিপত্র বোদ মদওয়ো;  

ছ. নতুন িোিণো ততফি ও বোস্তবোয়ন; 

ি. নতুন িোিোি সূিনো কিো এবং 

ঞ. তথ্যপ্রযুফিযক সহয োগী ফহযসযব ব্যবহোি কিো।  

ট. সিটওয়যোি টুলযসি মিযয় সৃিনশীল চিন্তাব্দক সবচশ প্রাধান্য সদওয়া।  
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১.৫ সেবা েহজিকরসণ চবব্দবিয কচিপয় চবষয়  

 

ক. একাজধক ধাপ একীভূতকরণ  

অব্দনকগুচল সছাট সছাট কািব্দক একীভূি করার ফব্দল ধাপ েংখ্যা এবং অপ্রব্দয়ািনীয় ব্যচির েংচেষ্ট্িা কমাব্দনা। 

খ. েংজিষ্ট কমীর জেদ্ধান্ত প্রদাদনর সক্ষ্দত্র ক্ষ্মতায়ন 

চেদ্ধান্ত প্রদাব্দনর সিব্দত্র েংচেষ্ট্ কমীর িমিায়ব্দনর মাধ্যব্দম আমলািাচিক িটিলিা পচরহার এবং উচ্চপর্ তাব্দয়র চেদ্ধাব্দন্তর 

িন্য অব্দপিা হ্রাে কব্দর সেবা প্রদান দ্রুিির করা। 

গ. সেবাগ্রহীতার মতামত সনওয়া  

সেবাগ্রহীিা কীভাব্দব সেবাটি সপব্দি িান, সেবা গ্রহব্দণর সিব্দত্র কী কী েমস্যার েমুিীন হন এবং েহচিকরব্দণর চবষব্দয় 

িার মিামি িানা। 

র্. সেবার ধাপ হদব সেবা প্রজক্রয়ার স্বাভাজবক ক্রমানুোদর 

 সেবা প্রদাব্দনর সিব্দত্র কার্ তক্রমেমূহ একটির পর একটি বা বরচিক (linear)  করব্দি হব্দব এমন সকাব্দনা চবষয় সনই। 

সেবাগ্রহীিার সুচবধা চবব্দবিনা কব্দর সেবা প্রদান প্রচক্রয়া চনধ তারণ করব্দি হব্দব এবং প্রব্দয়ািব্দন কব্দয়কটি কার্ তক্রম 

েমান্তরালভাব্দব িলব্দি পাব্দর। 

ঙ. সেবা প্রদাদনর একাজধক পদ্ধজত  

 সেবাগ্রহীিার িাচহদা, প্রব্দয়ািন ও চভন্নিার পচরব্দপ্রচিব্দি সেবা প্রদাব্দনর একাচধক পদ্ধচি বা উপায় থাকব্দি পাব্দর র্াব্দি 

অবস্থা ও প্রব্দয়ািন অনুোব্দর সেবাগ্রহীিাব্দক িাঁর সুচবধা অনুর্ায়ী সেবা প্রদান করা র্ায়;  

ি. অপ্রযয়োিনীয় কোি, িোপ ও ফনয়ম/িি েোসমূহ মবি কিো; 

ছ. সর্ পদ্ধচি নাগচরব্দকর প্রিযাশা পূরব্দণ সবচশ কার্ তকর হয় িাব্দক সবচশ গুরুে সদওয়া; 

ি. স্বোেি ও অনুযমোদযনি সংখ্যো  কমোযনো; 

ঝ. মসবোযকন্দ্র স্থোপন ও আযবদন গ্রহযণি প্রতযয়ন মদওয়ো; 

ঞ. ফনি েোফিত সমযয় মসবো প্রদোযনি িন্য বোধ্যবোিকতো ততফি কিো এবং 

ট. মসবোপ্রফিয়ো সহি ও ঝোযমলোমুি কিো ও কম সমযয় মসবো প্রদোযনি লযেয পফিপত্র/আইন/ফবফি-ফবিোযনি প্রযয়োিনীয় 

পফিবতেন কিো। 

১.৬ সেবাপ্রদান পদ্ধজতর পজরবতিদনর িন্য প্রিজলত কজতপয় প্রযুজক্ত 

েহদি সেবাপ্রাজ্তর জনজিত করার িন্য সেবাপদ্ধজতর পজরবতিন আনয়দনর লদক্ষ্য জবজভন্ন ধরদনর প্রযুজক্ত ব্যবহার করা হদয় থাদক, 

র্ার মদধ্য জনম্নবজণ িত প্রযুজক্তেমূহ উদেখদর্াগ্য: 

 Enterprise Resource Planning (ERP) 

 Customer Relationship Management (CRM) 

 Groupware 

 Mobile Computer (wireless LAN, pen-based computing, GPS, smartphones, tables): Mobile 

Commerce, Mobile apps 

 Telephony: কজম্পউাার ও সাজলদফান জেদস্টমে একজত্রকরণ, VoIP, Unified Communications 

 Data Computing প্রযুজক্ত: স্কযানার, বারদকাি জরিার, RFID 

 Web Services এবং    Service Oriented Architecture (SOA) 

 Imaging, Workflow Management Systems 
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 Decision Support System, Data Warehouse, Business Intelligence, Data Mining, Digital 

Dashboard, Big Data 

 E-Commerce 

 Cloud Computing tools 

 Social Networking  

 Web 2.0 ইতযাজদ। 

১.৭ সেবা েহজিকরণ কার্ িক্রদম োফব্দের চনয়ামক  

ক. ব্যবস্থাপকদদর অঙ্গীকার: SPS েফল হওয়ার িন্য দপ্তর/েংস্থার শীষ তপর্ তাব্দয়র কম তকিতাব্দদর অেীকার েবব্দিব্দয় 

গুরুেপূণ ত। একটি সেবায় পজরবতিন আনার িন্য অদনক রকম বাধা অচিক্রম করব্দি হয় সর্মন দাপ্তচরক কার্ তক্রব্দম 

পচরবিতন আনব্দি হয়; জবজধ-জবধান, োকুিলার, নীজতমালার পজরবতিন আনব্দি হয়; অব্দথ তর প্রব্দয়ািন হয় এবং োচব তকভাব্দব  

চনচবড় িত্ত্বাবধান করব্দি হয়। আমাদদর সদদশর েরকাচর প্রচিষ্ঠানেমূদহ োধারণত চেদ্ধান্ত/পচরকল্পনা উপর সথব্দক চনি 

অচভমুিী (top-down) হয়। িাই শীষ ত কম তকিতাগণ দৃঢ়প্রচিজ্ঞ থাকদল সেবা েহজিকরণ কার্ িক্রদম সোিল্য লাভ েম্ভব।   

ি. কার্ িকর সর্াগাদর্াগ ও অংশীিনদদর েম্পকৃ্তকরণঃ প্রচিষ্ঠান/েংস্থার সর্ব্দকাব্দনা পচরবিতন, চভশন ও কম তব্দকৌশল েম্পব্দকত 

অংশীিনব্দদর েব্দে চনজবে সর্াগাব্দর্াগ খবই গুরুেপূণ ত। চবব্দশষভাব্দব, সেবােংক্রান্ত সর্ব্দকাব্দনা পচরবিতন েংচেষ্ট্ব্দদর কাব্দছ 

গ্রহণব্দর্াগ্য ও উপব্দর্াগী করার িন্য িাব্দদর েব্দে কার্ তকর সর্াগাব্দর্াগ স্থাপব্দনর প্রব্দয়ািনীয়িা রব্দয়ব্দছ। সেবা েহচিকরণ 

প্রচক্রয়ায় েকল পর্ তাব্দয় অংশীিনব্দদর সিালাখচল ও েচক্রয় অংশগ্রহণ চনচিি করা প্রব্দয়ািন। 

গ. কার্ িকর SPS টিম গ ন: SPS কার্ তক্রব্দম ভাব্দলা ফলাফল লাব্দভর িন্য একটি কার্ তকর টিম গঠন করা প্রব্দয়ািন। সেবার 

চবচভন্ন পর্ তায় েম্পব্দকত েরােচর অচভজ্ঞিােম্পন্ন, সৃিনশীল, দি, উদ্যমী ব্যচিবগ ত চনব্দয় টিম গঠন করা উচিি। 

প্রব্দয়ািব্দন প্রচিষ্ঠাব্দনর বাইব্দরর সর্ কাউব্দক (ব্দেবাগ্রহীিাব্দদর মধ্য হব্দি) দব্দল অন্তর্ভ তি করা সর্ব্দি পাব্দর। ভাব্দলা ফলাফল 

লাব্দভর িন্য দলটির চনচবষ্ট্ মব্দন কাি করার পচরব্দবশ বিচর কব্দর সদওয়া প্রব্দয়ািন। 

ঘ. কমীদদর ক্ষ্মতায়ন: সর্ব্দহতু SPS বাস্তবায়ব্দন কমীব্দদর ভূচমকা অব্দনক গুরুেপূণ ত সেব্দহতু সেবা েহচিকরণ প্রচক্রয়ায় 

িাব্দদর েম্পৃি হওয়া প্রব্দয়ািন। এর ফব্দল েকল পর্ তাব্দয়র কমীব্দদর মব্দধ্য দাচয়েব্দবাধ ও িবাবচদচহর পচরব্দবশ সৃচষ্ট্ হয়। 

ঙ. েক্ষ্মতা বৃজদ্ধ: েহচিকরণ চবষব্দয় ধারণা, আগ্রহ ও পচরবিতনব্দক গ্রহণ করার মানচেকিা বিচর ও এেচপএে বাস্তবায়ন 

করার িন্য প্রচিষ্ঠান/েংস্থার েকল পর্ তাব্দয়র কমীব্দদর েিমিা বৃচদ্ধর িন্য প্রচশিণ প্রদান করা িরুচর।  

ি. কার্ িকর পজরকল্পনা প্রণয়ন ও সেবা ব্যবস্থাপনা সকৌশল প্রদয়াগ: সেবা েহচিকরব্দণর সিব্দত্র কার্ তকর পচরকল্পনা প্রণয়ন 

করা আবশ্যক। এমন সকাব্দনা পচরকল্পনা গ্রহণ করা উচিি নয় র্া বাস্তবায়ন করা েম্ভব হব্দব না। সর্ব্দকাব্দনা সেবা 

েহচিকরণ কার্ তক্রম বাস্তবায়ব্দনর িন্য প্রকল্প ব্যবস্থাপনায় ব্যবহৃি সকৌশল প্রব্দয়াগ করা সর্ব্দি পাব্দর।  

ছ. পর্ িা্তর অথ ি ও উপকরণ: েহচিকরণ কার্ তক্রম বাস্তবায়ব্দনর িন্য প্রব্দয়ািনীয় মানবেম্পদ, অবকাঠাব্দমা, র্িপাচি এবং 

অব্দথ তর সর্াগান অিযন্ত গুরুেপূণ ত।  

ি. োফদের মাপকাঠি জনধ িারণ: সেবা েহচিকরণ কার্ তক্রব্দমর োফে শনাি করার িন্য েঠিক মাপকাঠি চনধ তারণ করা 

প্রব্দয়ািন। 

ঝ. মজনাজরং: SPS বাস্তবায়ন প্রচক্রয়া চনয়চমি মচনটচরং করা প্রব্দয়ািন। এর ফব্দল েহচিকরব্দণর প্রদয়াগ প্রকৃতপদক্ষ্ 

কতটুকু হদয়দে এবং কিটুর্ক কার্ তকর িা বাস্তব িব্দথ্যর চভচিব্দি সবাঝা র্াব্দব ফব্দল সুচবধা ও অসুচবধােমূহ চবব্দবিনা 

কব্দর প্রদয়ািনীয় পচরবিতন আনা েম্ভব হব্দব। 

ঞ. মতামত গ্রহণ: েহচিকরব্দণর েকল পর্ তাব্দয় েংচেষ্ট্ব্দদর মিামি গ্রহণ করা প্রব্দয়ািন।  

া. পুরস্কার ও প্রদণাদনার ব্যবস্থা: েহচিকরব্দণর চবচভন্ন পর্ তাব্দয় কমীব্দদর পুরকারার ও প্রব্দণাদনার ব্যবস্থা করব্দল সেবা 

েহচিকরণ ও বাস্তবায়ব্দনর িযাব্দলঞ্জ অব্দনক সিব্দত্রই কব্দম র্ায়।  
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১.৮ মসবো সহফিকিণ কো েিযম মনর্তযত্বি গুরুত্ব  

SPS কার্ তক্রব্দমর েফলিার িন্য প্রজতষ্ঠান/েংস্থার শীষ ত কম তকিতাব্দদর দৃঢ় অচভপ্রায় ও সনতৃে অিযন্ত গুরুেপূণ ত। সনতৃেদানকারীব্দক 

হব্দি হব্দব কার্ তকর, দৃঢ়, দৃশ্যমান, চবিার-বুচদ্ধেম্পন্ন এবং সৃিনশীল। প্রচিষ্ঠান/েংস্থার চভশন েম্পব্দকত িার স্বচ্ছ ধারণা থাকব্দি 

হব্দব এবং এই চভশন অধীনস্তব্দদর চনকট েহব্দিই সপৌুঁছাব্দি েিম হব্দি হব্দব র্াব্দি কব্দর েহচিকরণ কার্ তক্রম েম্পব্দকত েংচেষ্ট্ 

েবাই উৎোহ সবাধ কব্দরন এবং এ কার্ তক্রব্দম েচক্রয়ভাব্দব অংশগ্রহণ কব্দরন। SPS কার্ তক্রম বাস্তবায়ব্দনর সক্ষ্দত্র অচভব্দর্ািন 

ব্যবস্থাপনার (Change Management) িন্য শীষ ত পর্ িাদয়র কম িকতিাদদর েব েময় েমথ তন ও উৎোহ চদব্দি হব্দব। সনতৃব্দের 

দুব তলিার কারব্দণই অব্দনক সিব্দত্র SPS কার্ তক্রম চবফল হয়। 

১.৯ দৃঢ়, প্রচিজ্ঞাবদ্ধ, প্রজ্ঞোেম্পন্ন সনতৃব্দের প্রব্দয়ািনীয়িা 

মনর্তত্ব প্রদোনকোিীি অন্যতম দোফয়ত্ব হযব- 

ক. SPS কো েিম বোস্তবোয়যনি বোিো অফতিম কিো; 

ি. SPS কার্ তক্রম বাস্তবায়ব্দনর িন্য প্রব্দয়ািনীয় অথ ত ও অন্যান্য েহায়িার ব্যবস্থা করা; 

গ. বাস্তবায়নকারীব্দদর উৎোহ ও চদক চনব্দদ তশনা প্রদান করা এবং 

ঘ. পচরবিতন ও উদ্ভাবব্দনর েংস্কৃচি সৃচষ্ট্ করা।  

 

1.১০ মসবো সহফিকিযণ কিণীয়  

মসবো প্রফিয়ো সহফিকিযণ অযনকগুযলো িোযপ কো েিম গ্রহণ কিযত হয়। সহফিকিণ উযযোযগি শুরুযত মসবোসমূহ ম  মিণোলয়/ 

অফিদপ্তি/সংস্থোি আওতোয় ফবভোগীয়/যিলো/উপযিলো/ইউফনয়ন প েোযয় প্রদোন কিো হয় তোি সংফেপ্ত পফিফিফত, সোংগঠফনক 

কোঠোযমো, কো েপফিফি ফলফপবদ্ধ কিযত হয়। অতাঃপি সহফিকিযণি িন্য মসবো ফনব েোিন কিো হয়। পিবতীযত ফবযমোন মসবো পদ্ধফত 

ফিিোইন প্রফিয়োি অংশ ফহযসযব মসবো সম্পফকেত ম  সকল তথ্য িনগণযক িোনোযনো প্রযয়োিন মস সকল তযথ্যি সমন্বযয় মসবো 

মপ্রোিোইল ততফি কিযত হয়। এি মোধ্যযম মসবো সম্পযকে প্রোেফমক িোিণো লোভ কিো  োয়। অতাঃপি ফবফভন্ন িোযপি সমন্বযয় প্রযসস 

ম্যোপ প্রস্তুত কযি মসবোগ্রহীতোি মতোমত ফনযয় সমস্যোসমূহ ফিফিত কিো হয়। এছোেো িোপফভফত্তক এবং িনবযলি সম্পৃিতোি 

ফভফত্তযত মসবোি ফবযিষণ কিযত হয়। পূণ েোঙ্গ ফবযিষযণি আযলোযক এক/একোফিক (ফবকল্প প্রস্তোযবি মেযত্র) প্রস্তোফবত প্রযসস ম্যোপ 

অঙ্কন ও সুপোফিশমোলো প্রণয়ন কিো হয়। অতাঃপি ফবযমোন (As Is) এবং প্রস্তোফবত (To Be) পদ্ধফতি তুলনোমূলক ফবযিষণ কিো 

এবং বোস্তবোয়ন মক শল ফনি েোিণ কিো হয়। উপফিউি প্রফিয়োয় মসবোপদ্ধফত সহফিকিণযক আমিো মসবো সহফিকিণ িি বো 

Service Simplification Cycle বলযত পোফি,  ো ফনম্নরূপভোযব ফিত্রোফয়ত কিো  োয়:  

 

মসবো সহফিকিণ িি 
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এ অনুযেযদ ম  সকল িোপ অনুসিযণ মসবো সহফিকিণ কিযত হয় তো িোিোবোফহকভোযব উপস্থোপন কিো হযয়যছ। কো েিমসমূযহি 

িোপ এবং উপ-িোযপি িম ফনম্নরূপ: 

 

 (১) মসবো প্রদোনকোিী প্রফতষ্ঠোন সম্পযকে িোিণো লোভ এবং সহফিকিযণি িন্য মসবো ফনব েোিন 

(ক) প্রফতষ্ঠোযনি মপ্রোিোইল ততফি (সংফেপ্ত পফিফিফত, সোংগঠফনক কোঠোযমো, কো েপফিফি);  

(খ) প্রফতষ্ঠোযনি নোগফিক মসবোি তোফলকো ততফি; 

(গ) সহফিকিযণি িন্য মসবো ফনব েোিন; 

  (২) ফবযমোন মসবোপদ্ধফত ফিিোইন 

(ক) মসবোি প্রোেফমক িোিণো; 

(খ) মসবোি সংফেপ্ত বণ েনোসহ মম ফলক তথ্যোবফলি ছক পূিণ; 

(গ) ফবযমোন মসবোপদ্ধফতি প্রযসস ম্যোপ ততফি; 

 (৩) ফবযমোন মসবোপদ্ধফত ফবযিষণ 

(ঘ) িোপফভফত্তক মসবোি কো েিম ফবযিষণ;  

(ঙ) িনবযলি সম্পৃিতোি ফভফত্তযত মসবোি কো েিম ফবযিষণ; 

(ি) মসবো গ্রহণ প্রফিয়োয় দোফখলীয় এবং অফিস কর্তেক ব্যবহৃত কোগিোফদ/দফললোফদি বণ েনো; 

(ছ) মসবোগ্রহীতোি মোধ্যযম মসবোপদ্ধফতি সমস্যো ফিফিতকিণ;  

(ি) ফবযমোন পদ্ধফতি সমস্যো-সমূযহি সংফেপ্ত ফববিণ;  

(ঝ) কযোটোগফি অনুসোযি সমস্যোসমূযহি ফববিণ; 

(৪)  মসবো গ্রহণ, মসবো প্রফিয়ো ও পদ্ধফতি সমস্য ফিফিতকিণ 

       (ক) মসবোি সযঙ্গ সম্পৃি কম েকতেোগযণি মোধ্যযম সমস্যো ফিফিতকিণ 

       (খ) মসবো গ্রফহতোযদি মোধ্যযম সমস্যো ফিফিতকিণ 

       (গ) কযোটোগফি অনুসোযি সমস্যোসমূযহি ফববিণ 

(৫) মসবো সহফিকিণ প্রস্তোব প্রণয়ন 

(ক) ফবযমোন সমস্যো সমোিোযন কযোটোগফি ফভফত্তক প্রস্তোবনো ও সুিল; 

(খ) মসবো সহফিকিযণ সুফনফদ েষ্ট প্রস্তোবনো (অফভনব প্রস্তোবসহ,  ফদ েোযক); 

(গ) প্রস্তোফবত পদ্ধফতি প্রযসস ম্যোপ প্রণয়ন। 

[টীকো: ফিফিত সমস্যোসমূহ ফনিসযনি িন্য অগ্রোফিকোিফভফত্তযত সোফিযয় অফিকতি প্রফতবন্ধকতো সৃফষ্টকোিী সমস্যোি সম্ভোব্য 

সমোিোযনি প্রস্তোব প্রণয়ন কিো ম যত পোযি।] 

(৬) তুলনোমূলক ফবযিষণ 

(ক) ফবযমোন (As Is) ও প্রস্তোফবত (To Be) পদ্ধফতি িোপফভফত্তক তুলনো; 

(খ) TCV (Time, Cost & Visit) অনুসোযি ফবযমোন ও প্রস্তোফবত পদ্ধফত ফবযিষণ; 

(গ) ফবযমোন এবং প্রস্তোফবত পদ্ধফতি গ্রোফিকযোল তুলনো (Graphical Comparison); 

(ঘ) ফবযমোন ও প্রস্তোফবত পদ্ধফতি তুলনোমূলক প েোযলোিনো এবং 

(ঙ) প্রস্তোফবত পদ্ধফতি সুিল; 

(৭) বোস্তবোয়ন মক শল (Implementation Strategy) ফনি েোিণ 

(ক) সহফিকিণ বোস্তবোয়ন মক শল এবং 

(খ) সম্ভোব্য প্রযুফিগত হস্তযেপ ইে াপদ। 
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ফিতীয় অধ্যোয় 

সংস্থো পফিফিফত 

২. মসবো প্রদোয়ক প্রফতষ্ঠোন সম্পযকে প্রোেফমক িোিণো  

২.১ একনিযি দপ্তি/সংস্থো 

 

দপ্তি/সংস্থো সম্পযকে প্রোেফমক িোিণো লোযভি উযেযশ্য ফনম্নবফণ েত ছযক তথ্যোফদ সফন্নযবশ কযি সংস্থোি পফিফিফত ততফি কিযত হয়। 

বোংলো এবং ইংযিফিযত দপ্তযিি নোম, অবস্থোন (Location), ফনয়িণকোিী কর্তেপে, আওতোিীন দপ্তযিি সংখ্যো, দপ্তি প্রিোযনি 

পদফব এবং ই-মমইল আইফিসহ অন্যোন্য ম োগোয োগ নম্বযিি তথ্যোফদি সমন্বযয় মপ্রোিোইল (একনিযি) ততফি কিো হয়। দপ্তি/সংস্থোি 

মপ্রোিোইযলি নমুনো, পৃষ্ঠো-26 এবং পৃষ্ঠো-59 দ্রষ্টব্য। 

সংস্থোি নোম বোংলো   

ইংযিফি  

সংফেপ্ত  

অফিস প্রিোযনি পদফব  ফনয়িণকোিী মিণোলয়  

ফবভোগীয়/ আঞ্চফলক 

অফিস সংখ্যো 

মিলো অফিস সংখ্যো উপযিলো অফিস সংখ্যো ইউফনয়ন অফিস সংখ্যো 

ফবভোগীয় অফিযসি 

িনবল 

মিলো অফিযসি িনবল উপযিলো অফিযসি 

িনবল 

ইউফনয়ন অফিযসি িনবল 

ঠিকোনো ওযয়বসোইট  মিোন    

িযোক্স   

ইযমইল  

গুগল ম্যাি  

 

২.২ দপ্তি/সংস্থোি সংফেপ্ত পফিফিফত 

দপ্তি/সংস্থোি সংফেপ্ত ইফতহোস, ফমশন, ফভশন তথ্যসৃদদ্ধ একটি সংফেপ্ত পফিফিফত এবং ছফবি সমন্বযয় ফনম্নবফণ েত ফনি েোফিত ছযক 

সংস্থো/প্রফতষ্ঠোযনি একটি সংফেপ্ত বণ েনো সংয োিন কিযত হয়। এি মোধ্যযম সংস্থো/প্রফতষ্ঠোন সম্পযকে প্রোেফমক িোিণো প্রদোন কিো 

হয়। দপ্তি/সংস্থোি পফিফিফত (ছফবসহ) নমুনো, পৃষ্ঠো-26 এবং পৃষ্ঠো-59 দ্রষ্টব্য। 

ইপে াস ছপব 

পমশন 

পভশন 

২.৩ দপ্তি/সংস্থোি সোংগঠফনক কোঠোযমো এবং কো েপফিফি 

অগ েোযনোগ্রোম বো সোংগঠফনক কোঠোযমো একটি প্রফতষ্ঠোযনি ফবযমোন িনবযলি পফিফি এবং িনবযলি মধ্যকোি পদযসোপোন ফভফত্তক 

ফিত্রোফয়ত কোঠোযমো। এ প েোযয় মসবো প্রদোনকোিী দপ্তি/সংস্থোি মলোকবল সম্পযকে িোিণো লোযভি উযেযশ্য অফিদপ্তি/সংস্থোি 

সোংগঠফনক কোঠোযমো সংয োিন কিযত হয় এবং অফিদপ্তি কর্তেক ম  সকল কো ে সম্পন্ন কিো হযয় েোযক তো সংফেপ্ত আকোযি 
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সংয োিন কিযত হয়। সংস্থো/প্রফতষ্ঠোযনি সোংগঠফনক কোঠোযমো এবং কো েপফিফিি নমুনো, পৃষ্ঠো-(২7-2৮) এবং পৃষ্ঠো-(61-62) 

দ্রষ্টব্য। 

২.৪ ফবভোগীয়-আঞ্চফলক/মিলো/উপযিলো প েোযয়ি অফিযসি পফিফিফত এবং সোংগঠফনক কোঠোযমো 

সংস্থো/প্রফতষ্ঠোযনি আওতোিীন ফবভোগীয়/যিলো/উপযিলো/ইউফনয়ন প েোযয়ি দপ্তিসমূহ সম্পযকে িোিণো প্রদোযনি উযেযশ্য তোযদি 

পফিফিফত এবং সোংগঠফনক কোঠোযমো ফলফপবদ্ধ কিযত হয়। ফনযি প্রদফশ েত ছযক ফবভোগীয়/আঞ্চফলক/উপযিলো/ইউফনয়ন ও অন্যোন্য 

প েোযয়ি দপ্তিসমূযহি নোম, অবস্থোন এবং ম োগোয োগ নম্বিসহ প্রোেফমক তথ্যোফদি সমন্বযয় মপ্রোিোইল (একনিযি) ততফি কিো হয়। 

ফবভোগীয়/যিলো/উপযিলো প েোযয়ি অফিযসি নমুনো পফিফিফত এবং সোংগঠফনক কোঠোযমো, পৃষ্ঠো-26 এবং পৃষ্ঠো-59 দ্রষ্টব্য। 

 

নোম 

বোংলো  

ইংযিফি  

সংফেপ্ত  

অফিস সংখ্যো  

অফিস প্রিোযনি পদফব  

িনবল  

২.৫ মসবোি তোফলকো 

মন্ত্র াল , সংস্থা  ে ান কার্ োল , ফবভোগীয়/আঞ্চফলক, মিলো, উপযিলো এবং অন্যোন্য প েোযয় (ম মন, ইউফনয়ন  ফদ েোযক) প্রযদয় 

মসবোসমূম   োপলকা পনর্ে েদপশ েে ছযক েস্তুত কিযত হযব। ছযকি িতুে ে কলোযম মসবো ম  কো েোলয় হযত পোওয়ো  োয় তো 

(মন্ত্র াল /সংস্থা  ে ান কার্ োল /ফবভোগীয়/আঞ্চফলক/যিলো/উপযিলো/ইউফনয়ন) উযেখ কিযত হমব।  মসবো প্রদোযন ম  কো েোলযয়ি 

ভূফমকো মুখ্য তো মসবোপ্রদোনকোিী কো েোলয় ফহযসযব ফবযবফিত হযব। নোগফিক-মসবোি তোফলকোি নমুনো, পৃষ্ঠো-29 এবং পৃষ্ঠো-68 দ্রষ্টব্য। 

মসবোি িিন িফমক 

নম্বি 

মসবোি নোম মন্ত্র াল /সংস্থা  ে ান কার্ োল / 

ফবভোগীয়/ আঞ্চফলক/ মিলো/ উপযিলো/ 

ইউফনয়ন প েোয়    

নাগপ ক মসবা ১ লোইযসন্স মসবো  প দপ্ত  

 ২ মিফিযেশন মসবো পবভাগী   

 ৩ ---  

 ৪ ---  

 ৫ ---  

 ৬ ---  

 অভযন্তিীণ মসবো ৭ মপনশন মসবো  প দপ্ত  

 ৮ বদপল মসবো  প দপ্ত  

প্রোফতষ্ঠোফনক মসবো ৯ েপের্বদন মে    প দপ্ত  

 ১০   
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তৃেী   ধ্যা  

মসবো ফনব েোিন 

 

৩ সহফিকিযণি িন্য মসবো ফনব েোিন 

 

মকোযনো সিকোফি দপ্তি মেযক প্রযদয় মসবোসমূযহি তোফলকো ততফিি পি মসবোি গুরুত্ব ফবযবিনোয় সহফিকিযণি িন্য এক বো একোফিক 

মসবো ফনব েোিন কিো হয়। সহফিকিযণি িন্য মসবো ফনব েোিযন ফবফভন্ন ফনয়োমক ফবযবিনো কিো ম যত পোযি। ফনম্নবফণ েত ফনয়োমকসমূহ 

ফবযবিনোয় ফনযয় মসবো ফনব েোিন কিো ম যত পোযি- 

 মসবোটি নোগফিক-মকফন্দ্রক ফক না 

 মসবোগ্রহীতোি সংখ্যো 

 িনিীবযন মসবোি গুরুত্ব   

 সহফিকিণ উযযোযগি মোধ্যযম TCV কমোযনো প্রযয়োিন ফক নো 

 মসবোপ্রদোনকোিী দপ্তযিি সেমতো এবং  

 অফভজ্ঞ কম েকতেোযদি মতোমত 

   সংফিষ্ট সংস্থোি এসফপএস কো েিযমি সযঙ্গ সম্পৃি কম েকতেোগণ ম্যোফিক্স (Matrix)-০১ ব্যবহোি কযি োথপমকভার্ব পনব োপিে 

পেনটি মসবো হযত সযব েোচ্চ নম্বিপ্রোপ্ত মসবোটিযক সহফিকিযণি িন্য ফনব েোিন কিযত পোযিন। তযব, সহফিকিযণি িন্য মসবো 

ফনব েোিযন মসবোগ্রহীতোি মতোমত গ্রহণ িরুফি। মসযেযত্র ম্যোফিক্স (Matrix)-০২ ব্যবহোি কিো ম যত পোযি।  

৩.১ ম্যোফিক্স (Matrix)-০১ 

িম ফনণ েোয়ক মেল মসবোি নোম: 

----------- 

মসবা  নাম: 

------------ 

 মসবা  নাম: 

------------ 

োপ্ত নম্ব  োপ্ত নম্ব  োপ্ত নম্ব  

১ মসবাগ্র ীো  সংখ্যা নগণ্য-১, স্বল্প-২, মমাটামুটি-৩, 

মবপশ-৪, খুব মবপশ-৫ 

       

২ মসবাোপপ্ত  স্থান মকন্দ্রী -১, আঞ্চপলক-২, মিলা-৩, 

উির্িলা-৪, ইউপন ন/র্িৌ সভা-৫ 

      

৩ মসবাটি সুপব াবপঞ্চে 

িনর্গাষ্ঠী  িন্য পকনা? 

 পনপিে-১,স্বল্পপব  -২, 

মমাটামুটি-৩, ো  পুর্ াপুপ -৪,ি 

ু র্ াপুপ -৫ 

      

৪ আথ ে-সামাপিক উন্ন র্ন 

মসবাটি  েভাব 

নগণ্য-১,স্বল্প-২, মমাটামুটি-৩, 

মবপশ-৪, খুব মবপশ-৫ 

      

৫ মসবা গ্র র্  েে াপশে 

সমর্   মির্  মবপশ সম  

ব্য   র্ে পক? 

না-১,  পনপিে-২, খুব মবপশ ন -

৩, মবপশ-৪, খুব মবপশ-৫ 

      

৬ মসবা গ্র র্  েে াপশে 

খ র্ি  মির্  মবপশ খ ি 

(নাগপ ক খ ি এবং 

স কাপ  খ ি)  র্ে পক?  

না-১,  পনপিে-২, খুব মবপশ ন -

৩, মবপশ-৪, খুব মবপশ-৫ 

      

৭ মসবা স পিক র্   ি  ো 

বা বা র্ন ঝুঁপক কেটুকু? 

খুব মবপশ-১, মবপশ-২, মমাটামুটি-৩, 

 ল্প-৪,নগন্য-৫ 
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৮ মসবা গ্র র্  ের্ াির্ন  

মির্  মবপশবা   পির্স 

আসর্ে    পকনা? 

না-১,  পনপিে-২, খুব মবপশ ন -

৩, মবপশ-৪, খুব মবপশ-৫ 

      

৯ মসবাি পে সম্পর্কে 

নাগপ র্ক  দৃপ ভপি 

মকমন?  

খুবই ইপেবািক-১, ইপেবািক২, 

মমাটামুটি-৩, মনপেবািক-৪, খুবই 

মনপেবািক-৫ 

      

10 ঊর্ধ্েেন কম েকেোগ  

স পিক র্   ির্ে পক?  

ন্য নেম সংখ্যক-১, পকছু সংখ্যক-

২, মমাটামুটি  র্ েক সংখ্যক-৩, 

ো  সকর্ল-৪, সকর্ল-৫ 

      

১১ মসবা সপ িক র্  দপ্তর্   

িনবল, বার্িট ও  ন্যান্য 

সুর্র্াগ সুপব া কেটুকু? 

নগণ্য-১, স্বল্প-২, মমাটামুটি-৩, 

মবপশ-৪, খুব মবপশ-৫ 

   

১২ মসবা স পিক র্  মসবা 

সংপ   কম েকেো-কম েিা ী 

স্বেোঃেবৃত্ত পক?   

 পে  ল্প-১,  ল্প-২, মমাটামুটি-৩, 

মবপশ-৪, খুব মবপশ-৫  

      

১৩ মসবা স পিক র্   ি  

ের্ ািন  র্ল েথ্যেযুপি  

ের্ ার্গ  মের্ে দপ্তর্   

সেমো কেটুকু? 

 পনপিে-১, স্বল্প-২, মমাটামুটি-৩, 

মবপশ-৪, খুব মবপশ-৫ 

      

১৪ মসবা েদার্ন একাপ ক 

দপ্তর্   সংপ  ো আর্ছ পক 

না? 

নাই-১, একটি-২, দুইটি-৩, পেনটি-

৪, পের্ন   প ক-৫ 

   

মমাট োপ্ত নম্ব :    

৩.২ ম্যোফিক্স (Matrix)-০২: মসবোগ্রহীতোগযণি মতোমত গ্রহণ 

ফনণ েোয়ক মেল ি. মসবোগ্রহীতোি নোম ও 

মমাবাইল নম্ব  

মসবোি 

নোম: .. 

মসবোি 

নোম: .. 

মসবোি 

নোম: .. 

এই ম্যাপিক্স 

পূ  কার্ল পব মান 

মসবাি পে  সমস্যা 

ও সমা ার্ন  ওি  

মসবাগ্র ীোগর্   

মোমে গ্র   ক া 

মর্র্ে িার্ ।  

োপ্ত 

নম্ব  

োপ্ত 

নম্ব  

োপ্ত 

নম্ব  

পব মান  

মসবাি পের্ে 

মসবাগ্র ীোগ  

সন্তু  পকনা? 

পুর্ াপুপ  

সন্তু -০১,  

সন্তু -০২, 

মমাটামুটি 

সন্তু -০৩, 

স্বল্পপব   

সন্তু -০৪, 

 সন্তু -০৫ 

১          

২     

৩     

৪         

মমাট নম্ব :    

প েোপ্ত মসবোগ্রহীতোি মতোমযতি ফভফত্তযত এই ম্যোফিক্স পূিণ কিযত হযব। অতাঃপি উভয় ম্যোফিক্স এি সমফন্বত িলোিল ম োগ কযি 

সব েোফিক নম্বিপ্রোপ্ত মসবোযক স পিক র্   িন্য ফনব েোিন ক া মর্র্ে িার্ ।  
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িতূে ে অধ্যোয় 

মসবো কো েিম ফবযিষণ 

৪. ফবযমোন মসবো কো েিম ফবযিষণ 

প্রফতষ্ঠোযনি মপ্রোিোইল ততফি এবং সহফিকিযণি ফনফমত্ত মসবো ফনব েোিযনি পি সহফিকিণ সুপোফিশমোলো প্রণয়যনি পূযব ে বতেমোযন 

ফবযমোন মসবোপদ্ধফতি পুঙ্খোনুপুঙ্খ প েোযলোিনো কিো িরুফি। এ লযেয প্রেযমই মসবো সম্পযকে প্রোেফমক িোিণো ও মসবোি মম ফলক 

তথ্যোবফল সংকলন কিো হয়।  

৪.১ মসবোি প্রোেফমক িোিণো 

মসবো কী, মসবোি সংফেপ্ত বণ েনো, মসবো প্রদোযনি হোি (মোফসক/বোৎসফিক), মসবোি মেফণফবভোগ, উপকোিযভোগীি সংখ্যো এবং মসবো 

প্রদোযন কোিো সম্পৃি এ সম্পযকে বণ েনো েোকযত পোযি। 

৪.২ মসবোি মম ফলক তথ্যোবফলি ছক পূিণ  

প্রফতটি মসবো সম্পযকে সঠিক িোিণো লোযভি িযন্য ফনম্নফলফখত ছযক মসবোপ্রদোনকোিী অফিযসি নোম, দোফয়ত্বপ্রোপ্ত কম েকতেো, মসবো 

প্রদোযন প্রযয়োিনীয় সময়, মসবো প্রদোন পদ্ধফতি সংফেপ্ত বণ েনো, প্রযয়োিনীয় কোগিপত্রোফদ, আনুষফঙ্গক খিি, সংফিষ্ট আইন/ফবফি/ 

নীফতমোলো ইতযোফদ তথ্যসংবফলত মম ফলক এবং গুরুত্বপূণ ে তথ্যোফদি ছক পূিণ কিো হয়। পূিণকৃত মসবোি মম ফলক তথ্যোবফলি নমুনো, 

পৃষ্ঠো- (৩০-৩১) এবং পৃষ্ঠো-(70-71) দ্রষ্টব্য।  

মসবা  নাম  মসবাগ্র ীো  সংখ্যা (বছর্ )  

মসবোপ্রদোনকোিী অফিযসি নোম দোফয়ত্বপ্রোপ্ত 

কম েকতেো/কম েিোিী 

মসবোপ্রোফপ্তি 

স্থোন 

প্রযয়োিনীয় 

সময় 

        

মসবা েদার্ন  সংপেপ্ত পবব    

মক/কা া মসবাটি গ্র   কর্ ন  

মসবাোপপ্ত  মর্াগ্যো   

ের্ ািনী  কাগিিে   

ের্ ািনী  পি/ট্যাক্স/ আ  পিক খ ি   

ের্ ািনী  পি/ট্যাক্স/ আ  পিক খ ি   

মসবা মির্ে ব্যথ ে  র্ল ি বেী েপেকা কা ী কম েকেো   

মসবা েদান/োপপ্ত  মের্ে 

 সুপব াস   

ক. নাগপ ক ির্ ো    

খ. দাপ্তপ ক ির্ ো    

  ন্যান্য   

 

৪.৩ িোপফভফত্তক মসবোি কো েিম ফবযিষণ 

ফবযমোন মসবোপদ্ধপে  (As Is) শুরু  র্ে মশ  ির্ েন্ত প্রফতটি িোযপি সংফেপ্ত বণ েনো সহি ভোষোয় পনর্োি ছর্ক ফলফপবদ্ধ ক মত 

হযব। এর্ের্ে মসবা েদান কার্ ে র্ম  ক্ষুদ্রেম  ািস   পিপ ে কর্  পৃথকভার্ব ব েনা ক া বাঞ্চনী । একাপ ক  াির্ক একটি 
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 াি প র্সর্ব েদশ েন মসবা পবর্    ও স পিক   কার্ ে মর্ক পবপিে ক র্ব। । িোযপি কো েিম অনুসোযি মসবোি বণ েনোি নমুনো, 

পৃষ্ঠো-(76-77) দ্রষ্টব্য। 

মসবোি িোপ বণ েনো 

 ১    

২   

৩   

৪   

৪.৪ কম েকতেো-কম েিোিীফভফত্তক মসবো কো েিম ফবযিষণ 

মসবো প্রদোমন সম্পৃি েপেটি কম েিোিীি মসবা সংপ   সকল কম ে  াি নম্ব স  সংফেপ্তোকোযি পনর্োি ছক   র্া ী পলপিব  কিযত 

হযব। একিন কম েিা ী  িন্য একাপ ক সাপ  ব্যব া  ক া র্ার্ব না। কম েকতেো-কম েিোিীফভফত্তক মসবো কো েিম ফবযিষযণি নমুনো, 

পৃষ্ঠো- (35-36) ও পৃষ্ঠো-(77-78) দ্রষ্টব্য।  

 পমক কম েকেো/কম েিা ী  পদফব    াি নম্ব  ও মসবা সংপ   কো েিম  

১   

২   

৩   

৪   

৫   

 

৪.৫ মসবো গ্রহণ প্রফিয়োয় দোফখলীয় এবং অফিস কর্তেক ব্যবহৃত কোগিোফদ/দফললোফদি বণ েনো 

মসবো প্রদোন প্রফিয়োি সযঙ্গ ম  সকল কোগিপত্র সম্পৃি ম মন, মসবোগ্রহীতোযক মসবো গ্রহযণি শুরুযত আযবদনসহ আযবদনকোলীন  ো 

দোফখল কিযত হয় বো মসবো প্রদোযন সংফিষ্ট দপ্তি কর্তেক ব্যবহৃত মিফিস্টোিসহ অন্যোন্য  ো  ো ব্যবহোি কিো হয় তো (ফনম্নছযক) 

সফন্নযবশ কিো হয়। মসবোগ্রহণ প্রফিয়োয় দোফখলীয় এবং অফিস কর্তেক ব্যবহৃত কোগিপযত্রি তোফলকোি নমুনো, পৃষ্ঠো-36 এবং পৃষ্ঠো-

78 দ্রষ্টব্য। 

মসবোগ্রহীতো কর্তেক দোফখলকৃত কোগিপত্র  অফিস কর্তেক ব্যবহৃত কোগিপত্র 

    

 

৪.৬ ফবযমোন মসবোি প্রযসস ম্যোপ ততফি 

প্রফতটি মসবো প্রদোযনি িন্য একটি প্রযসস িযয়যছ। ইনপুট মেযক আউটপুযট রূপোন্তযিি িন্য িোিোবোফহকভোযব সঞ্চোফলত িোপসমূহযক 

প্রযসস নোযম অফভফহত কিো হয়। মকোযনো প্রযসসযক  খন মিখোফিযত্রি মোধ্যযম মদখোযনো হয় তখন মসটিযক প্রযসস ম্যোপ (Process 

Map) বলো হয়। প্রযসস ম্যোপ ফনফদ েষ্ট ইনপুট পফিবফতেত হযয় আউটপুযট রূপোন্তযিি  িোিোবোফহক িোপগুযলো প্রদশ েন কযি। প্রযসস 

ম্যোফপং মেযক মসবো প্রদোযনি প্রফতটি িোপ সম্পযকে িোিণো লোভ কিো  োয়। ফবযশষ কযি, মকোযনো ফনফদ েষ্ট িোযপি কো েিম, প্রফতটি 

িোযপ কী পফিমোণ সময় ব্যয় হয় এবং প্রফতটি িোযপি সযঙ্গ সম্পৃি কম েকতেো সম্পযকে িোনো  োয়। তোছোেো, মসবোি মকোযনো ফনফদ েষ্ট 

িোযপি সমস্যো ফবযিষণ এবং তদনু োয়ী পদযেপ গ্রহযণি িন্য প্রযসস ম্যোপ প্রস্তুত কিো িরুফি। মসবো সহফিকিযণি পূযব ে মসবোি 

িোপ তেো প্রযসস ম্যোপ সম্পযকে পূণ েোঙ্গ িোিণো েোকো প্রযয়োিন। নমুনো প্রযসস ম্যোপ পৃষ্ঠো-(৩২-৩৫) এবং পৃষ্ঠো-৭২ দ্রষ্টব্য। 
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৪.৭ প্রযসস ম্যোযপ ব্যবহৃত প্রতীকসমূহ 

প্রযসস ম্যোপ প্রস্তুত কিযত হযল ফনফদ েষ্ট ফকছু প্রতীক ব্যবহোি কিযত হয়। ফনযি প্রতীকসমূযহি পফিফিফত মদখোযনো হযলো:  

পি  পবব   

 

মগালা ে আ ের্েে (Rounded Rectangle) বা ওভাল পি  ের্সর্স  শুরু বা 

মশ   াি বুঝার্ে ব্যবহৃে   । 

 

ডা মন্ড পি  ের্সর্স  পস ান্ত গ্র র্    াি বুঝার্ে ব্যবহৃে   । এই পির্   পভে  মর্ পব র্  

পস ান্ত গ্র   ক া  র্ব ো সংপেপ্তাকার্  উর্েখ ক র্ে   ।  

 

আ েকা  বা বগ োকা  পি  মসবা েদান েপ  া  সা া    াি বুঝার্ে ব্যবহৃে   । এই 

পির্   পভে  ঐ  ার্ি   কার্ ে ম সংপেপ্তাকার্  উর্েখ ক র্ে   । 

 

পে  পি টি এক  াি মথর্ক ি বেী  ার্ি  েবা  বা পদক েদশ ের্ন  িন্য ব্যবহৃে   । 

 

পি টি মসবা েপ  া  মকার্না পনপদ ে   ার্ি ডকুর্মন্ট সংর্র্াপিে থাকা মবাঝার্ে ব্যবহৃে   । 

 

ব েযুি বৃত্তটি সংর্র্াগ পবন্দু (Connector) বুঝার্ে ব্যবহৃে   । মকান মসবা  ের্সস 

ম্যাি এক পৃষ্ঠা  সংকুলান না  র্ল এটি ব্যব া  ক া   । 

                 P:  েপেটি  ার্ি  িার্শ প  া/কার্ ে সম্পাদনকা ী ব্যপি/ব্যপিবর্গ ে  িদপব উর্েখ ক র্ে  র্ব। 

মসর্ের্ে িদপব মলখা  পূর্ব ে এই পি টি পদর্ে   । 

                 T: েপেটি  ার্ি  িার্শ ঐ  ার্ি  কার্ ে সম্পাদর্ন ো ম্ভ মথর্ক সমাপপ্ত ির্ েন্ত মর্ সম  লার্গ ো 

উর্েখ ক র্ে  র্ব। মসর্ের্ে সম  উর্ের্খ  পূর্ব ে এই পি টি পদর্ে   । 

৪.৮ প্রযসস ম্যোপ প্রস্তুতপ্রণোফল  

ফনম্নবফণ েত ০৯ (নয়) টি িোপ অনুসিণ কযি প্রযসস ম্যোপ ততফি কিো হয়: 

িোপ-১: প্রযসস ম্যোযপি কোঠোযমো এবং সীমো ফনি েোিণ; 

িোপ-২: প্রযসযস কোিো সম্পৃি তো ফনি েোিণ; 

িোপ-৩: প্রযসযসি িোপ ফনি েোিণ; 

িোপ-৪: িোযপি িম এবং সম্পৃি কম েকতেো/কম েিোিী; 

িোপ-৫: প্রযসযসি িোপ অঙ্কন; 

িোপ-৬: প্রযসস ম্যোপ পিীেোকিণ; 

িোপ-৭: ‘মোইযিোসিট ফভফিও (Microsoft Visio)’ বো মলোিোট ে (Flowchart) ব্যবহোযিি মোধ্যযম প্রযসস ম্যোপ ততফিকিণ; 

িোপ-৮: প্রযসস ম্যোপ প েোযলোিনো এবং পুনাঃপিীেোকিণ; 

িোপ-৯: প্রযসস ম্যোপ চূেোন্তকিণ।  

িোপ-১: প্রযসস ম্যোযপি কোঠোযমো এবং সীমো ফনি েোিণ 

এ প েোযয় প্রযসস ম্যোযপি কোঠোযমো ফনি েোিণ কিো হয়। এি মোধ্যযম ফনযিি ফবষয়সমূহ সম্পযকে িোিণো লোভ কিো  োয়: 

(ক) প্রযসস মকোেোয় শুরু হয়? 

 মসবো কীভোযব শুরু হয়? 

 প্রযসযস কো েিম শুরুকোলীন কী ঘযট? 

(খ) প্রযসস মকোেোয় মশষ হয়? 

 মসবো কীভোযব এবং কতভোযব মশষ হয়? 

মসবো প্রদোযনি মশষ িোযপ কী কো েিম হয়? 

স 
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িোপ-২: প্রযসযস কোিো সম্পিৃ তো ফনি েোিণ 

এ প েোযয় মসবো প্রদোযন সম্পৃি কম েকতেো/কম েিোিী বো মকোযনো কফমটি িফেত ফক নো তো ফনি েোিণ কিো হয়। এখোযন সম্পৃি 

কম েকতেো/কম েিোিীি নোযমি পফিবযতে পদফব উযেখ কিযত হয়। 

িোপ-৩: প্রযসযসি িোপ ফনি েোিণ 

এ প েোযয় একটি ফনফদ েষ্ট মসবো কতটি িোযপ সম্পন্ন হয় তো ফনি েোিণ কিযত হয়। প্রযসস ম্যোযপ প্রযতযক ইনপুটযক আউটপুযট রূপোন্তি 

কযি এমন কো েোফদ সংফেপ্তভোযব বণ েনো (িোপ অনুসোযি) কিযত হয় এবং কো েোফদসমূহ ম ভোযব/ম  িযনোলফিযত (Chronology) 
ঘযট তো ম্যোফপং কিযত হয়। এযেযত্র ফনযম্নোি ফবষয়সমূহ ফবযবিনো কিযত হয়:  

 প্রযসযস মূল কো েোফদ কী ঘযট? 

 পিবতী িোযপি পূযব ে কী ফসদ্ধোন্ত ফনযত হয়? 

 কী কোিযণ প্রযসযস অফতফিি কোি কিযত হয়? 

 এখোযন এমন ফকছু ঘযট কী, ম খোযন একোফিক পদ্ধফত অবলম্বন কিো হয়? 

 মসবোটি ভোযলোভোযব সম্পন্ন কিযত মকোযনো ফকছু বোফিত কযি ফক ?  

িোপ-৪: িোযপি িম এবং সম্পিৃ কম েকতেো/কম েিোিী 

এ প েোযয় িোযপি িম এবং প্রফতটি িোযপ সম্পৃি কম েকতেো/কম েিোিী ফবষয়ক ফনম্নরূপ কো েিম গ্রহণ কিো হয়: 

 প্রফতটি িোযপি িম নম্বি ফদযত হয় এবং কো েোফদযক িোিোবোফহকভোযব সোিোযত হয়; 

 প্রফতটি িোপ অফিযসি নোমোনুসোযি এবং অবস্থোন অনুসোযি সোিোযত হয়; 

 মকোযনো িোযপ ম  সকল কম েকতেো/কম েিোিী/কফমটি সম্পৃি তো িোযপি পোযশ উযেখ কিযত হয় এবং 

 প্রযয়োিনমযতো িোপ এবং ব্যফিযক পুনাঃসোিোযনো হয়। 

িোপ-৫: প্রযসযসি িোপ অঙ্কন 

(ক) প্রযসযসি িোপ অঙ্কন ‘প্রযসস ম্যোপ প্রস্তুত প্রফিয়ো’ি একটি গুরুত্বপূণ ে অংশ। ৪.৭ অনুযেযদ বফণ েত প্রযসস ম্যোযপি ফিি ব্যবহোি 

কযি প্রযসযসি িোপসমূহ অঙ্কন কিযত হয়। প্রযসযসি শুরু মগোলোকৃফত আয়তযেত্র বো ওভোল ফিি ফদযয় শুরু কিযত হয়। 

অতাঃপি প্রবোহ বো প্রফিয়োি ফদক ফিি প্রদশ েযনি িন্য ফতি ফিি ব্যবহোি কিযত হয়। অতাঃপি বগ েোকোি/আয়তোকোি ফিি 

ব্যবহোি কযি মসবো প্রফিয়োি শুরুি ফিয়ো (Action) সংফেপ্তোকোযি ফলফপবদ্ধ কিযত হয়। পুনিোয় ফতি ফিি ব্যবহোি কযি 

বগ েোকোি/আয়তোকোি ফিি ব্যবহোযিি মোধ্যযম পিবতী ফিয়ো/কো েকলোপ ফলফপবদ্ধ কিযত হয়। অে েোৎ, বগ েোকোি/আয়তোকোি 

ফিি ব্যবহোি কযি ফিয়ো/কো েকলোযপি িোপসমূহ িমোনুসোযি ফলফপবদ্ধ কিযত হয়। উযেখ্য, বগ েোকোি/আয়তোকোি ফিি পূব েবতী 

িোপ মেযক ফতি ফিযিি মোধ্যযম যুি হয় এবং একই প্রকোি ফতি ফিি ব্যবহোযিি মোধ্যযম পিবতী িোযপ যুি হয়। এ 

প্রফিয়োয়, প্রফতটি বগ েোকোি/আয়তোকোি ফিি মেযক একটি ফতি ফিি মবি হযব এবং একটি ফতিফিি যুি হযব। মসবোপদ্ধফতযত 

 ত প্রকোি ফিয়ো/কো েকলোপ সংঘটিত হয় তো একইভোযব ফলফপবদ্ধ  কিযত হয়। তযব, মকোযনো প েোযয় ফসদ্ধোন্ত প্রদোযনি ফবষয় 

েোকযল তো িোয়মন্ড (Daimond) ফিি ব্যবহোযিি মোধ্যযম প্রদশ েন কিযত হয়। িোয়মন্ড ফিিটি ফসদ্ধোযন্তি হযাঁ বো নো বুঝোযত 

ব্যবহৃত হয় ফবিোয় এি একফদক মেযক ফতি ফিযিি মোধ্যযম ইনপুট এবং অন্য দুই ফদক মেযক হযাঁ বো নো সংবফলত দু’টি 

আউটপুট মবি হয়। সব েযশষ মগোলোকৃফত আয়তযেত্র বো ওভোল ফিি ব্যবহোযিি মোধ্যযম মসবো প্রফিয়োি মশষ মবোঝোযনো হয়। 

অফঙ্কত িোযপি নমুনো ফনযি অবযলোকন কিো ম যত পোযি (পৃ-৩২ ও ৭২)। 

শুরু

মশ 
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প্রযসযসি িোপ অঙ্কযন ফনম্নবফণ েত ফবষয়সমূহ ফবযবিনো কিো িরুফি : 

 প্রযসস ম্যোফপং প্রতীক সঠিকভোযব ব্যবহোি কিো; 

 মকোযনো িোপ/কো ে/ফিয়ো বোদ মগল ফক নো, তো প েোযলোিনো কিো; 

 প্রযয়োিন হযল িোপ পুনাঃফবন্যোস কিো; 

প্রযতযক িোযপ কো েসম্পোদনকোিী (P: Personnel) এবং সময় (T: Time) ফনযদ েশ কিযত হয় : 

P: একটি ফনফদ েষ্ট িোযপি ফিয়ো/কো েসম্পোদনকোিী ব্যফি/ব্যফিবগ েযক মবোঝোযনোি িন্য ব্যবহৃত হয়। 

T: একটি ফনফদ েষ্ট িোযপি ফিয়ো/কো েসম্পোদন কিযত ম  সময় লোযগ তো প্রদশ েযনি িন্য ব্যবহৃত হয়। 

 (ি)  Cross-Functional Flowcharts: 

গতোনুগফতক প্রযসস ম্যোপ মদযখ ফবফভন্ন িোযপ সম্পৃি প্রফতষ্ঠোযনি ফবফভন্ন প েোযয়ি কম েকতেো-কম েিোিীযদি ও শোখোি ভূফমকো মবোঝো 

অসুফবিোিনক। একটি প্রযসযস কতবোি একিন মেযক আযিক িযনি কোযছ হস্তোন্তফিত হযয়যছ মবোঝোি িন্য ভোযলো একটো মক শল 

হল প্রযসসযক কলোম/সোফি অনুসোযি ভোগ কযি মিলো। প্রফতটি কলোম/সোফিি ফশযিোনোম হযব সম্পৃি ব্যফি (Actors) অেবো 

কো েিম( Activities/Actions)। কলোম/সোফিি ফশযিোনোযম উযেখ কিো ব্যফি (Actor) বো কো েিম (Activity)  তবোি হযব তো 

ওই কলোযমি ফভতি প্রদশ েন কিযত হযব। িযল কলোম মদযখ কতিন িফেত সহযি মবোঝো  োযব এবং প্রফতটি কলোম/সোফিযত 

কতগুযলো এবং কী কী কোি হযে তো সহযি মবোঝো  োযব। এই িিযনি প্রযসস ম্যোপযক বলো হয় cross-functional flowcharts। 

এই পদ্ধফতযত কো েিযমি সযঙ্গ সম্পৃি ব্যফি বো ফবভোযগি সম্পকে স্পষ্ট মবোঝো  োয়। 

কীভার্ব আঁকর্বন? 

 Cross-Functional Flowcharts উেম্ব (Vertical) অেবো আনুভূফমক (Horizontal) হযত পোযি। আপফন মকোন িিযনি 

আঁকযবন তোি িন্য সুফনফদ েষ্ট ফনযদ েশনো বো বোধ্যবোিকতো মনই। এটো মূলত  োিো আঁকযবন তোযদি ব্যফিগত পছযেি ওপি ফনভ েি 

কযি। উেম্ব (Vertical) অেবো আনুভূফমক (Horizontal) ম ভোযবই মহোক তো প্রেযমই ফনি েোিণ কযি ফনযত হযব। 

 কযোনভোসযক প্রেযমই উেম্ব (Vertical) অেবো আনুভূফমক (Horizontal) অনুসোযি সিল মিখো অঙ্কন কযি ভোগ কিযত হয়। 

 প্রফতটি ভোযগ ফবভোগ/শোখোি নোম অেবো ব্যফিি পদফবি নোম ফদযয় ফশযিোনোম ফদযত হয়। এযেযত্র ম  প্রেযম িফেত মস 

প্রেযম েোকযব এই িীফত অনুসোযি সোিোযনো ম যত পোযি। সোিোিণত নোগফিক বো মসবোগ্রহীতোযক িোখযত হয় প্রেম ভোযগ। 

 প্রফতটি কো েিম (Activity) সংফিষ্ট ভোযগ অঙ্কন কিযত হয়। 

 প্রফতটি িোযপি সযঙ্গ মলযবল, কোযিি প্রবোহ ফনযদ েশক  ফতি ও সময় যুি কযি ম্যোপ অঙ্কন সম্পন্ন কিো হয়। 

উদোহিণ ক: (আনুভূফমক) 
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উদোহিণ খ: (উেম্ব) 

 

িোপ-৬: প্রযসস ম্যোপ পিীেোকিণ 

প্রযসস ম্যোপ ততফিি পি ফনম্নফলফখত ফবষয়সমূহ পিীেো কিো প্রযয়োিন : 

 প্রতীকসমূহ ঠিকমযতো ব্যবহোি কিো হযয়যছ ফক নো? 

 প্রযসযসি িোপসমূহ সঠিকভোযব বণ েনো কিো হযয়যছ ফক নো? 

 মসবো প্রদোযনি মেযত্র সংগঠিত কো েোফদগুযলো সফতযকোি অযে েই অফঙ্কত িোযট ে ঠিকভোযব প্রফতিফলত হযয়যছ ফক নো? 

িোপ-৭: ‘মোইযিোসিট ফভফিও (Microsoft Visio)’ বো মলোিোট ে (Flowchart) ব্যবহোযিি মোধ্যযম প্রযসস ম্যোপ ততফিকিণ 

প্রযসস ম্যোযপি খসেো অঙ্কযনি পি প্রযসস ম্যোপটি মোইযিোসিট ফভফিও (Microsoft Visio) বো মলোিোট ে (Flowchart) 

ব্যবহোি কযি অঙ্কন কিো হয়। এযেযত্র ফনম্নবফণ েত ফবষয়সমূহ ফবযবিনোয় মনওয়ো হয়- 

 সম্ভব হযল এক পৃষ্ঠোয় অঙ্কন কিো। একোফিক পৃষ্ঠো ব্যবহোযিি প্রযয়োিযন অন-মপি মিিোযিন্স ফিি ব্যবহোি কিো; 

 সম্ভব হযল একটি অফিকতি বণ েনোসহ আলোদো প্রযসস ম্যোপ ততফি কিো ম যত পোযি; 

 বুঝযত সমস্যো হয় এমনভোযব িোযপি বণ েনো কিো উফিত নয়। 

িোপ-৮: প্রযসস ম্যোপ প েোযলোিনো এবং পুনাঃপিীেোকিণ 

প্রযসস ম্যোপ ততফিি পি ফনম্নফলফখত ফবষয়সমূহ প েোযলোিনো এবং পুনাঃপিীেো কিো প্রযয়োিন। এযেযত্র অফভজ্ঞযদি ফনযয় 

আযলোিনোি মোধ্যযম পফিমোিেন এবং পফিবি েন কিো  োয়। 

 প্রযসস ম্যোপ ম মন হওয়ো উফিত এটি মতমন হযয়যছ ফক? 

 মসবোি িোপসমূযহ এমন মকোযনো মেত্র আযছ ফক  ো আিও সহি বো স্পষ্ট কিো ম ত? 

 আদশ ে প্রযসযসি সযঙ্গ ততফিকৃত প্রযসস ম্যোযপ কী িিযনি পোে েকয আযছ? 

 ততফিকৃত প্রযসস ম্যোপ কীভোযব আিও সুেি কিো  োয়? 

 

িোপ-৯: প্রযসস ম্যোপ চূেোন্তকিণ 

বফণ েত িোপসমূহ অনুসিযণ প্রযসস ম্যোপ প্রস্তুত কিো হয়। অতাঃপি সংফিষ্ট মসবো প্রদোযন অফভজ্ঞ ও দে সহকমীযদি 

সুপোফিশ/মতোমত গ্রহণোযন্ত প্রস্তুতকৃত প্রযসস ম্যোপ চূেোন্ত কিো হয়। 
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পঞ্চম অধ্যোয় 

মসবা গ্র  , মসবা েপ  া ও পদ্ধফতি সমস্যো ফিফিতকিণ 

 

5.    মসবা গ্র  , মসবা েপ  া ও পদ্ধফতি সমস্যো ফিফিতকিণ 

৫.১ মসবা স পিক   কার্ ে র্ম সম্পিৃ কম েকেোর্দ  মাধ্যর্ম সমস্যা পিপ েক   

মসবা স পিক   কার্ ে র্ম সম্পৃি কম েকেোগ  পনর্ির্দ  মর্ধ্য আর্লািনা কর্  মসবাটি োপপ্তর্ে মসবাগ্র ীোর্দ  সমস্যা ও 

পব মান সমস্যা পিপ ে ক র্বন এবং পনর্োি ছর্ক সমস্যাস    মান্বর্  পলপিব  ক র্বন। 

িম সমস্যো 

১  

২  

৩  

৪  

 

ফবযমোন পদ্ধফতি সমস্যো ফিফিতকিযণ মসবোগ্রহীতোযক সম্পৃি কিো এ প্রফিয়োি একটি গুরুত্বপূণ ে অংশ। তোযদি মতোমত গ্রহণোযন্ত 

ফবযমোন পদ্ধফতি সমস্যোসমূযহি সংফেপ্ত ফববিণ প্রস্তুত কিো হয় এবং কযোটোগফি অনুসোযি সমস্যোি ফববিণ ফলফপবদ্ধ কিো হয়। 

 

৫.২ মসবোগ্রহীতোি মোধ্যযম ফবযমোন মসবো প্রদোন ব্যবস্থোি সমস্যো ফিফিতকিণ 

পব মান মসবা েদান ব্যবস্থা  সমস্যাস   পিপ েক   ও সমা ার্ন মসবাগ্র ীো  মোমে গ্র   ক া ের্ ািন। একাপ ক 

ি পের্ে এই েপ  া সম্পন্ন ক া র্া , মর্মন:  

 গ শুনাপন  

 মসবাগ্র ীোর্দ  সর্ি মেপবপনম  

 কম েশালা  

 েশ্নমালা (Semi-structured/Open-ended) ে  র্ন  মাধ্যর্ম সাো কা  গ্র    

 মসবােদানকা ী পনর্ি মসবাগ্র ীো মসর্ি সমস্যা পিপ েক   

 

এ সকল কো ে সম্পন্নকিযণ ক  ী  : 

 মসবাটি েদান ক া    এমন এলাকা বাছাইক  ; 

 দদবি ন (Random) ি পের্ে ির্ োপ্ত মসবাগ্র ীো পনব োিন; 

 সমস্যা পিপ েক র্  গ শুনাপন, মসবাগ্র ীোর্দ  সর্ি মেপবপনম , কম েশালা এবং সাো কা  গ্র  । 
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৫.৩ মসবাগ্র ীোর্দ  মোমে গ্র র্   িন্য েশ্নমালা 

িম েশ্ন মন্তব্য 

(ের্শ্ন  উত্ত    াঁ  র্ল কা  গুর্লা) 

 

১ আর্বদন দাপখর্ল মকার্না সমস্যা  ির্েন পক 

না?-  াঁ/না 

 

 

২ পন োপ ে আর্বদন ি ম পূ  , েথ্য-উিাত্ত েদান 

বা কাগিাপদ সংর্র্ািন পব র্  মকার্না সমস্যা 

আর্ছ পক না?-  াঁ/না। 

  

৩ মসবা   াি, পনভে শীলো,  বকা ার্মা, সমৃ্পি 

িনবল বা   র্মাদর্ন  সর্ি সমৃ্পি কম েকেো-

কম েিা ী পব র্  মকার্না  পভর্র্াগ আর্ছ পক না?-

  াঁ/না 

 

৪ মসবা  সর্ি সংপ   স কাপ  

পবপ /আইন/েজ্ঞািন ইে াপদ সং ান্ত মকার্না 

সমস্যা আর্ছ মর্ন কর্ ন পক না?-   াঁ/না। 

 মসবা পনব োির্ন  িন্য 

ম্যাপিক্স-২ পূ  কার্ল এই 

েশ্নস র্   উত্ত  সংগ্র  

ক া মর্র্ে িার্ । 

৫ মসবা গ্র র্   ন্য মকার্না সমস্যা  সম্ম খীন  র্ে 

   পক না?-  াঁ/না 

 

৬ মসবাোপপ্ত  িন্য কে সম , ব্য  ও পভপিট এ  ের্ ািন  র্ পছল?  

 মসবাগ্র ীো  নাম সম  খ ি পভপিট  

      

৭ মসবা  মার্নান্ন র্ন মকান সুিাপ শ আর্ছ পক না?- 

  াঁ/না 

  

৫.৪ ফবযমোন মসবো প্রদোন ব্যবস্থোি সমস্যোসমূযহি সংফেপ্ত ফববিণ   

 

উপফিউি প্রফিয়োয় মসবোগ্রহীতোি মোধ্যযম সমস্যোসমূহ ফিফিতকিযণি পি কযোটোগফিফভফত্তক বণ েনোি পূযব ে সংফেপ্তোকোযি ফবযমোন 

পদ্ধফতি প্রিোন প্রিোন সমস্যোি সংফেপ্ত বণ েনো কিো হয় (নমুনো, পৃষ্ঠো-79 দ্রষ্টব্য)। 

 

৫.৫ কযোটোগফি (যেত্র) অনুসোযি সমস্যোসমূযহি ফববিণ  

 

ফবযমোন পদ্ধফতি সমস্যোসমূহ ফিফিতকিণ এবং ফবযিষযণ ফনযম্নি ছক অনু োয়ী কযোটোগফি (যেত্র) অনুসোযি সমস্যোসমূযহি বণ েনো  

কিো িরুফি। কযোটোগফি অনুসোযি সমস্যোি ফববিযণি নমুনো, পৃষ্ঠো-(79-80) দ্রষ্টব্য। 

 . মেপ  সমস্যা  
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১ আযবদনপত্র, তথ্য-

উপোত্ত/িিম/িিযমট/প্রতযয়নপত্র/ফিযপোট ে/ 

মিফিস্টোি 

১………………………

………… 

২………………………

………… 

 

 

 

 

 

 

২ আযবদন দোফখল/গ্র     

৩ মসবোি িোপ    

 

৪ সম্পৃি িনবল/স্বাে কা ী/  র্মাদনকা ী    পিপ ে সকল সমস্যা  

মেপ পবন্যাস ক র্ে  র্ব। 

ের্ াির্ন নতুন মেপ   ন্তর্ভ েি 

ক া র্ার্ব এবং ের্র্াি  ন  

এমন মেপ  বাদ মদ া র্ার্ব 

৫ মসবা স পিক র্  ঝৌঁফক   

৬ মধ্যস্বত্বর্ভাগী  

৭ একাপ ক সংস্থা  সংপ  ো   

৮ আইন/পবপ /প্রজ্ঞোপন ইতযোফদ    

৯ অবকোঠোযমো    

১০ মিকি ে/ তথ্য-উপোত্ত সংিেণ    

১১ অন্যোন্য   
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ষষ্ঠ অধ্যোয়  

মসবো সহফিকিযণি প্রস্তোব প্রণয়ন 

6. মসবো সহফিকিযণি প্রস্তোব প্রণয়ন  

 

িোপ এবং িনবযলি সম্পৃিতোি আযলোযক ফবযমোন মসবোপদ্ধফত ফবযিষণ এবং কযোটোগফি অনুসোযি সমস্যোি বণ েনো কিো  পি 

ফবযমোন সমস্যো উত্তিযণ প্রস্তোবনো প্রস্তুত কিযত হয়। এ লযেয ফনম্নবফণ েত প্রফিয়ো অবলম্বন কিো হয়: 

 

6.1 ফবযমোন সমস্যো সমোিোযনি কযোটোগফিফভফত্তক প্রস্তোব প্রণয়ন  

পনর্ে েদপশ েে ছর্ক সমস্যাস র্   মেপ    র্া ী সমা ার্ন  ে াব ে  ন ক র্ে  র্ব এবং ে ার্ব  মর্ৌপিকো উর্েখ ক র্ে 

 র্ব। ে াব ে  র্ন ইেোঃপূর্ব ে গৃ ীে মসবাগ্র ীোর্দ  মোমে র্থার্থভার্ব   া ন ক া ের্ ািন। মসবা েদার্ন  িন্য িাপ ে 

কাগিির্ে      ও সংখ্যা, িনবর্ল  সম্পৃিো, মসবা   াি ইে াপদ মকার্না না মকার্না ের্ াির্নই দেপ   র্  থার্ক। োই 

সংপ   সকল পব   গভী ভার্ব ির্ োর্লািনা কর্  স পিক র্   ে াব ে  ন ক া বাঞ্চনী । কযোটোগফি অনুসোযি সহফিকিণ 

প্রস্তোযবি নমুনো, পৃষ্ঠো-(38-39) এবং পৃষ্ঠো-(81-৮২) দ্রষ্টব্য। 

 . সমস্যা  মেপ  ে াপবে ি পে  ব েনা  মর্ৌপিকো 

১ আযবদনপত্র, তথ্য-

উপোত্ত/িিম/িিযমট/প্রতযয়নপত্র/ফিযপোট ে/যিফিস্টোি  

  

২ আযবদন দোফখল/গ্র      

৩ মসবোি িোপ     

৪ সম্পিৃ িনবল/স্বাে কা ী/  র্মাদনকা ী     

৫ মসবা স পিক র্  ঝৌঁফক    

৬ মধ্যস্বত্বর্ভাগী   

৭ একাপ ক সংস্থা  সংপ  ো    

৮ আইন/পবপ /প্রজ্ঞোপন ইতযোফদ     

৯ অবকোঠোযমো     

১০ মিকি ে/ তথ্য-উপোত্ত সংিেণ     

১১ অন্যোন্য    

 

৬.২ মসবো সহফিকিযণ সুফনফদ েষ্ট প্রস্তোবনো 

কযোটোগফিফভফত্তক প্রস্তোবনোি পি মসবো সহফিকিযণ সুফনফদ েষ্ট প্রস্তোবনো সংয োিন কিো হয়  োি ফভফত্তযত সহফিকিণ প্রস্তোবনো 

অনুযমোদনকোিী কর্তেপে ফসদ্ধোন্ত গ্রহণ কিযত পোযিন। প্রস্তোবনো প্রদোযনি মেযত্র একোফিক ফবকল্প প্রস্তোবনো প্রণয়ন কিো ম যত পোযি। 

সুফনফদ েষ্ট প্রস্তোবনোি নমুনো, পৃষ্ঠো- 42 এবং পৃষ্ঠো-(83-84) দ্রষ্টব্য। 

৬.৩ প্রস্তাজবত সেবা প্রজক্রয়ার প্রদেে ম্যাপ অঙ্কন 

েহজিকরদণর প্রস্তাবনার আদলাদক একটি প্রদেে ম্যাপ অঙ্কন করদত হদব। র্াদক প্রস্তাজবত প্রজক্রয়ার প্রদেে ম্যাপ নাদম অবজহত 

করা হয়। এই প্রদেে ম্যাদপর মাধ্যদম প্রস্তাজবত (to be) প্রজক্রয়ার জিত্র ুটদা উদ ।  

৬.৪ অফভনব প্রস্তোবনো (র্পদ থার্ক) 

৬.৪.১  পভনব ে াবনা কী? 
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মসবা স পিক র্   িন্য েিপলে ধ্যান- া  া  বাইর্  পভন্ন আপির্ক বা বা নর্র্াগ্য মকার্না ে াবনার্ক  পভনব (Out of the 

box) প্রস্তাব বলা সর্দত পাদর। ৬.২ নম্বর অনুদেদ অনুর্ায়ী েহজিকরদণর প্রস্তাব প্রণয়দনর পর অজভনব প্রস্তাবনা প্রণয়দনর কাি 

শুরু করা সর্দত পাদর। শুরুদতই অজভনব প্রস্তাব প্রণয়ন না কদর সেবা েহজিকরদণর কার্ িক্রম েম্পন্ন করার পর অজভনব প্রস্তাব 

প্রণয়ন করা র্থার্থ হদব।  

৬.৪.২  পভনব ে াব ে  র্ন  মর্ৌপিকো  

৬.২ নম্ব    র্েদ   সার্  স পিক র্   ে াব ে  র্ন  মাধ্যর্ম সংপ   কম েকেোগ  দীর্ েপদর্ন  িেো মভর্ি মকার্না মসবা 

স পিক র্   লর্ে িথ িলা শুরু কর্ ন; োর্দ  এই গপে কার্ি লাপগর্  মসবাটি স পিক র্   একটি  পভনব ে াব ে  ন ক া 

সম্ভব। েথম ির্ োর্  ে ীে মসবা স পিক র্   ে াব  পভনব ে াব ে  র্ন  মসািান প র্সর্ব কাি কর্ ।  

৬.৪.৩  পভনব ে াব ে  র্   সম্ভাব্য মকৌশল 

 মসবাটি েদার্ন বেেমার্ন মকার্না ি পে মনই  র্  পনর্ে  র্ব । 

 োক- া  া (Pre-conceived idea) দ্বা া েভাপবে না  ও া: মর্মন আইপসটি  ব্যব া  ক র্ে  র্ব। 

 পব মান সম্পদ(Resource)-মক ির্ োপ্ত মভর্ব  পভনব ে াব ে  ন। মসবা স পিক র্   িন্য সম্পদ  েতুল 

এরূি মর্নাভাবর্ক স্থান না পদর্  র্া আর্ছ ো পদর্  স পিক র্   লর্ে  ে াব দেপ  ক র্ে  র্ব। 

 মকার্না ে াব  বা বা নর্র্াগ্য, এমন পিন্তা দ্বা া শুরুর্েই েভাপবে  ও া র্ার্ব না।  

 ে াব ে  নকা ী  মর্ন আগে মর্ মকার্না ে াব ির্ োর্লািনা না কর্  বাদ মদ া র্ার্ব না। 

৬.৪.৪ অপভনব ে ার্ব  প্রযসস ম্যোপ অঙ্কন  

  পভনব প্রস্তোবনোি আযলোযক একটি প্রযসস ম্যোপ অঙ্কন কিযত হযব,  োযক ‘ পভনব ি পে  ের্সস ম্যাি’ নোযম 

অবফহত কিো মর্র্ে িার্ । 

  পভনব ি পে  প্রযসস ম্যোযপি মোধ্যযম  পভনব পদ্ধফতি ফিত্র ফুযট উমঠ।  
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সপ্তম অধ্যোয়  

তুলনোমূলক ফবযিষণ 

৭. তুলনোমূলক ফবযিষণ  

ফবযমোন পদ্ধফত ফবযিষণোযন্ত সমস্যোসমূহ সমোিোনকযল্প ম  সকল প্রস্তোবনো প্রদোন কিো হয় তোি সুিল এ প েোযয় তুলনোমূলক 

ফবযিষযণি মোধ্যযম উপস্থোপন কিযত হয়। এ অধ্যোযয় বফণ েত ফবফভন্ন প্রকোযিি ফবযিষণ প্রফিয়োি অনুসিযণ তুলনোমূলক ফবযিষণ 

কিো ম যত পোযি। তযব প্রয োিয মেযত্র, এ অধ্যোযয় বফণ েত সকল িোপ অনুসিণ কিোি প্রযয়োিন নোও হযত পোযি বো অন্য মকোযনো 

উপোযয়ও তুলনোমূলক ফবযিষণ কিো ম যত পোযি। 

৭.১ ফবযমোন (As Is), প্রস্তোফবত (To Be) ও অফভনব পদ্ধফতি িোপফভফত্তক তুলনো 

ফবযমোন, প্রস্তোফবত ও অফভনব পদ্ধফতি িোপফভফত্তক তুলনা  মাধ্যর্ম ি পেগুর্লা  একটি পূণ েোঙ্গ ফিত্র ফুযট ওযঠ এবং সহফিকিযণ 

কী প্রস্তোবনো কিো হযে তো সহযিই বুঝা  োয়। ফবযশষ কযি, ফবযমোন পদ্ধফতি অপ্রযয়োিনীয়  ািস   স র্িই ফিফিত ক া র্া । 

ি পেস র্   সামঞ্জস্যপূ ে  ািগুর্লা একই সাপ র্ে পলখর্ে  র্ব । িোপফভফত্তক তুলনোি নমুনো পৃষ্ঠো- (86-87) দ্রষ্টব্য। 

ফবযমোন  

ি পে  ের্সস 

ম্যার্ি  িোযপি 

িফমক নম্ব  

ফবযমোন  পদ্ধফত  

সংপ     ার্ি  

ব েনা 

প্রস্তোফবত 

ি পে  প্রযসস 

ম্যোযপি িোযপি 

িফমক নম্ব  

প্রস্তোফবত পদ্ধফত  

সংপ    ার্ি  

ব েনা 

অফভনব ি পে  

প্রযসস ম্যোযপি 

িোযপি িফমক নম্ব  

অফভনব পদ্ধফত  

সংপ    ার্ি  ব েনা 

(র্পদ থার্ক) 

      

      

      

৭.২ TCV (Time, Cost & Visit) অনুসোযি ফবযমোন ও প্রস্তোফবত পদ্ধফত ফবযিষণ 

TCV (Time, cost & visit) অনুসোযি পনর্ে  ছর্ক ফবযমোন, প্রস্তোফবত ও  পভনব পদ্ধফত পবর্    ক র্ে  র্ব। 

প্রস্তোফবত পদ্ধফতি গুরুত্ব বুঝোযত এটি কো েকি ভূফমকো িোখমব।  ( নমুনো পৃষ্ঠো-87 দ্রষ্টব্য) 

মেে পব মান ি পে ে াপবে ি পে  পভনব ি পে 

(র্পদ থার্ক) 

সম      

খ ি 

 (নাগপ ক + দাপ্তপ ক) 

   

পভপিট    

 াি    

িনবল + কপমটি    

মসবাোপপ্ত  স্থান    

দাপখলী  কাগিির্ে  সংখ্যা    
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৭.২.১ মসবো প্রদোযনি খিি (Cost) ফহসোব পদ্ধফত 

খিি ফহযসযব (ক) মসবোপ্রতযোশীি খিি (Citizen’s Cost), (খ) মসবোি প্রযসস খিি (Process Cost) এবং (গ) অপোযিশনোল 

খিযিি (Operational Cost) ফবষয়সমূহ ফবযবিনোয় আনো হয়। এ ফতন িিযনি খিযিি মেযত্র ম  সকল ফবষয় ফবযবিনোয়  আনো 

হয় তো ফনম্নছযক প্রদশ েন কিো হযয়যছ। ফবযশষভোযব উযেখ্য ম , এখোযন প্রদফশ েত খিযিি ফহসোব সিকোি কর্তেক িো েকৃত সকল প্রকোি 

ফনি েোফিত ফিি অফতফিি। 

মসবাগ্র ীো  খ ি মসবােদানকা ী স কাপ  দপ্তর্   খ ি 

(ক) মসবোপ্রতযোশীি খিি 

 

(খ) মসবো প্রযসস খিি  

 

(গ) অপোযিশনোল খিি 

 

(1) সিকোফি দপ্তযি 

আগমযন মসবো 

প্রতযোশীি  

প্রফতফদনকোি েযমি 

মূল্য; 

(2)  োতোয়োত বোবদ 

ব্যফয়ত খিি; 

(৩) খোবোি খিি; 

(৪) মসবোপ্রতযোশীি সযঙ্গ  

সঙ্গী ফহযসযব ( ফদ) 

সিকোফি দপ্তযি 

গমনকোিীি  িন্য 

ব্যফয়ত খিি। 

(১) প্রযতযক কম েকতেো/কম েিোিী ( োিো মসবোি িোপসমূযহি সযঙ্গ  

িফেত) তোযদি সিকোি প্রদত্ত মোফসক মবতন ফহযসব কযি প্রফত 

ফমফনযটি মবতন ফহযসব কিো হয় এবং ফনফদষ্ট মসবো প্রদোযন 

সংফিষ্টযদি প্রফত ফমফনযটি গে মবতন ফনি েোিণ কিো হয়। 

(২) মসবোটি প্রদোযন  কম েকতেো/ কম েিোিী কয়টি িোযপ কত সময় িফেত 

তো ফহসোব কিো হয় অে েোৎ প্রযতযক কম েকতেো/কম েিোিীি এ 

মসবোপ্রদোযন ব্যফয়ত সময় (Action Time) ফহযসব কিো হয়; 

(৩) একটি ফনফদ েষ্ট মসবো প্রদোযন সংফিষ্ট সকল কম েকতেো/কম েিোিীি প্রফত 

ফমফনযটি গে মবতন ফনি েোিযণি পি মসবো প্রদোযন ব্যফয়ত সময় 

(Action Time) গুণ কযি মসবো প্রদোযনি প্রযসস খিি 

(Process Cost) ফহসোব কিো হয়। 

মসবো প্রদোযন ব্যফয়ত কোগি/ 

কোফল/কলম/ফবদুযৎ/পোফন/ 

িোফন েিোি/অফিস 

ভোেো/িোটোযবি/ইন্টোযনট 

ইতযোফদি খিি অপোযিশনোল 

খিি ফহযসযব ফবযবিনো কিো 

হয়। সোিোিণত মসবোি প্রযসস 

খিি এি ৩০% ফহসোযব 

অপোযিশনোল খিি ফহসোব 

কিো হযয় েোযক। 

 

৭.৩ ফবযমোন ও প্রস্তোফবত পদ্ধফতি গ্রোফিকযোল তুলনো (Graphical Comparison)  
Time (সময়), Cost (খিি) এবং Visit (অফিস গমযনি) সংখ্যো এবং এি সযঙ্গ মসবোি িোপ (Steps), িনবল (Person) এবং 

মসবোপ্রোফপ্তি স্থোযনি (Access Point) তুলনোমূলক ফিত্র ছক আকোযি প্রদশ েযনি পি গ্রোফিকযোল তুলনো প্রদশ েন কিযত হয়। এি 

মোধ্যযম প্রস্তোফবত পদ্ধফতি সুিল ফুযট ওযঠ।( নমুনো, পৃষ্ঠো-৮৭ দ্রষ্টব্য ) । 

 

৭.৪ প্রস্তোফবত পদ্ধফতি সুিল 

ফবযমোন (As Is) মসবোপদ্ধফতি  েো ে ফবযিষণ এবং ফবযমোন ও প্রস্তোফবত (To Be) পদ্ধফতি তুলনোমূলক ফবযিষযণি পি 

প্রস্তোফবত পদ্ধফতি সুিল এ প েোযয় ফবশদভোযব বণ েনো কিো হয়। প্রস্তোফবত পদ্ধফতি সুিল মেযক মসবো পদ্ধফতি সহফিকিযণি িলোিল 

সম্পযকে িোিণো লোভ কিো  োয়। (নমুনো, পৃষ্ঠো-৮৯ দ্রষ্টব্য)।  
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অষ্টম অধ্যোয় 

বোস্তবোয়ন মক শল প্রণয়ন 

(Implementation Strategy)  

 

৮. বোস্তবোয়ন মক শল ফনি েোিণ 
 

৮.১ সহফিকিণ বোস্তবোয়ন মক শল 

ফবযমোন মসবো ফবযিষযণি পি সহফিকিযণি ফনফমত্ত ম  সকল প্রস্তোবনো সুপোফিশ কিো হয় তো বোস্তবোয়যন মক শল ফনি েোিণ িরুফি। 

এযেযত্র ম  প্রফতষ্ঠোন সহফিকিণ প্রস্তোবনো মপশ কিযব উি প্রফতষ্ঠোনই সহফিকিণ বোস্তবোয়যনি লযেয মক শল প্রস্তুত ও প্রস্তোব 

কিযব। তযব সহফিকিণ অনুযমোদনকোিী কর্তেপে প্রয োিয মেযত্র ‘বোস্তবোয়ন মক শল’ পফিবতেন, পফিবি েনসহ চূেোন্তকিণ কিযব। 

বোস্তবোয়ন মক শল ফভন্ন ফভন্ন প্রফতষ্ঠোযনি িন্য ফভন্ন ফভন্ন হওয়ো স্বোভোফবক। এযেযত্র ফনম্নবফণ েত ফবষয়সমূহ ফবযবিনো কিো ম যত পোযি- 

(ক) নীফতগত সহোয়তো; 

(খ) প্রশোসফনক অনুযমোদন; 

(গ) প্রফশেণ ও সেমতো ততফি;  

(ঘ) আফে েক; 

(ঙ) অবকোঠোযমোগত সহোয়তো এবং   

(ি) অন্যোন্য। 

(ক) নীফতগত সহোয়তো 

মসবো সহফিকিণ প্রস্তোব বোস্তবোয়যন নীফতগত সহোয়তো প্রযয়োিন হযত পোযি। মসবো সহফিকিযণি লযেয গঠিত টিম প্রস্তোবনো 

বোস্তবোয়যন ম  িিযনি নীফতগত সহোয়তো প্রযয়োিন তো ফিফিত কিযব এবং অনুযমোদনকোিী কর্তেপেযক অবফহত কিযব। 

অনুযমোদনকোিী কর্তেপে পিবতী পদযেপ গ্রহণ কিযব। 

(খ) প্রশোসফনক   র্মাদন 

সহফিকিণ প্রস্তোবসমূহ বোস্তবোয়যনি িন্য প্রশোসফনক অনুযমোদন প্রযয়োিন হযত পোযি। সংফিষ্ট টিম সহফিকিযণি ফনফমত্ত কী 

িিযনি প্রশোসফনক অনুযমোদযনি প্রযয়োিন তো ফিফিত কযি অনুযমোদনকোিী কর্তেপেযক অবফহত কিযব।  

(গ) প্রফশেণ এবং সেমতো ততফি 

সহফিকিণ প্রস্তোবনোসমূহ বোস্তবোয়যন মসবো প্রদোনকোিী কম েকতেো/কম েিোিীসহ সংফিষ্টযদি প্রফশেণ প্রদোন প্রযয়োিন হযত পোযি। মসবো 

সহফিকিণ টিম কী িিযনি এবং কতসংখ্যক কম েকতেো-কম েিোিীি প্রফশেযণি প্রযয়োিন হযব তো ফনি েোিণ কিযব। অনুযমোদনকোিী 

কর্তেপে  োিোই কযি তো অনুযমোদন কিযব এবং প্রয োিয মেযত্র প্রফশেযণি ব্যবস্থো গ্রহণ কিযব।  

(ঘ) আফে েক 

স পিক   প্রস্তোবনো বোস্তবোয়যন আফে েক বিোে প্রযয়োিন হযত পোযি। বোস্তবোয়যন মকোন মকোন খোযত আফে েক সংযিষ আযছ বো 

সম্ভোব্য কী পফিমোণ অে ে বিোে প্রযয়োিন হযব বো অযে েি সম্ভোব্য উৎস সম্পযকে সহফিকিণ  টিম অনুযমোদনকোিী কর্তেপেযক অবগত 

কিযব। অনুযমোদনকোিী কর্তেপে তো  োিোই কযি প্রয োিয মেযত্র  অে ে বিোযেি ব্যবস্থো কিযব বো খিযিি অনুযমোদন মদযব। 
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(ঙ) অবকোঠোযমো 

 স পিক   প্রস্তোবনো বোস্তবোয়যন ফবফভন্ন প্রকোি সিিোযমি ম োগোনসহ আইফসটি অবকোঠোযমো প্রযয়োিন হযত পোযি। তোই, 

স পিক   প্রস্তোবনোি সযঙ্গ দোফখলীয় বোস্তবোয়ন মক শযল সম্ভোব্য অবকোঠোযমোগত কী কী সুফবিো প্রযয়োিন তো উযেখ েোকো 

বোঞ্ছনীয়। বোস্তবোয়ন কো েিযমি শুরুযত এ ফবষয়টি ফনফিত কিো প্রযয়োিন। 

(ি) অন্যোন্য  

বফণ েত মক শলসমূযহি অফতফিি মকোযনো প্রকোি মক শল অবলম্বন প্রযয়োিন হযল তো বোস্তবোয়ন মক শযলি সযঙ্গ সংযুি কযি 

অনুযমোদনকোিী কর্তেপেযক অবফহত কিযত হযব। অনুযমোদনকোিী কর্তেপে মস আযলোযক ব্যবস্থো গ্রহণ কিযব।  

৮.২. সম্ভোব্য প্রযুফিগত হস্তযেপ  

ফবযমোন মসবো প্রদোন পদ্ধফত ফবযিষযণি পি বোস্তবতোি ফনফিযখ সম্ভোব্য প্রযুফিগত হস্তযেযপি ফবষয়টি ফবযবিনো কিো হয়। এখোযন 

মযন িোখো প্রযয়োিন ম , ফবযমোন (As Is) পদ্ধফতযত প্রযুফি প্রযয়োযগি মোধ্যযম  মসবো সহফিকিযণি সিল বোস্তবোয়ন সম্ভব নয় । 

অে েোৎ, সকল  প্রযুফিগত হস্তযেযপি পূযব ে আবফশ্যকভোযব ফবযমোন পদ্ধফতি ফবযিষণ িরুফি।  েো ে ফবযিষযণি মোধ্যযম 

অপ্রযয়োিনীয় িোপ/কো েিম/ফিয়ো/িীফতনীফত ইতযোফদযক বোদ মদয়ো হয় এবং প্রস্তোফবত (To Be) পদ্ধফত ফিিোইন কিো হয় এবং মস 

আযলোযক প্রযুফি ব্যবহোযিি সুপোফিশ কিো হয়।  
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নবম অধ্যোয় 

মকস স্টোফি-১ 

মসবা  নাম- োধারণ চিচকৎো অনুদান 

(General Medical Allowance) 
অজধদ্তরর/ দ্তরদরর নাম: বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাি ত 

মিণালয়/জবভাদগর নাম: িনপ্রশােন মিণালয় 

১। অজফে সপ্রাফাইল 

     ক) একনিদর অজফে 

প্রজতষ্ঠাদনর নাম বাংলা বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাি ত 

ইংদরজি Bangladesh Employees Welfare Board 

েংজক্ষ্্তর BKKB 

অজফে প্রধাদনর পদজব  মহাপজরিালক  জনয়িণকারী মিণালয় িনপ্রশােন মিণালয় 

অজফদের েংখ্যা  ৯টি (প্রধান কার্ িালয় ও ৮টি জবভাগীয় কার্ িালয়) 

িনবল ২৮২ িন  

 অজফদের ঠিকানা বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাি ত,  ১ম ১২িলা েরকাচর অচফে ভবন (১১িলা), 

সেগুনবাচগিা, ঢাকা।  

সর্াগাদর্াগ (ই-সমইল, 

সফান, ফযাক্স) 

ই-সমইল: dg@bkkb.gov.bd সফান:+৮৮-০২-৪৯৩৪৯৩২৩, ফযাক্স: +৮৮-

০২-৯৩৩৫৩৪৬   

র্াতায়াদতর বণ িনা 

(গুগল ম্যাপেহ) 

ঢাকার সেগুনবাজগিায় অবজস্থত ১ম ১২ তলা ভবদনর ১১ তলায়(ঢাকা জবভাগীয় কজমশনাদরর কার্ িালয় ভবন) 

 

খ) অজফদের জভশন ও জমশন  

রূপকল্প (Vision): 

প্রিািব্দির কম তিারীব্দদরব্দক সেবাপ্রদাব্দনর লব্দিয সবাি তব্দক একটি দি, যুব্দগাপব্দর্াগী এবং িথ্য-প্রযুচিেমৃদ্ধ কোণমূলক প্রচিষ্ঠান 

চহব্দেব্দব গব্দড় সিালা। 

অচভলিয  (Mission) 
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কোণমূলক চবচভন্ন সেবা প্রদাব্দনর মাধ্যব্দম প্রিািব্দির  ববোমচরক কাব্দি চনব্দয়াচিি সবাব্দি তর এব্দিয়ারর্ভি েকল কম তিারী 

এবং িাঁব্দদর পচরবারবব্দগ তর আথ তোমাচিক চনরাপিা চবধাব্দন েহায়িা প্রদান। 

 

গ) অজফদের পজরজিজত ও েজব  

পজরজিজত: 

প্রিািব্দির কব্দম ত চনব্দয়াচিি েকল সবোমচরক কম তকিতা ও কম তিারী এবং িাব্দদর পচরবারবব্দগ তর আথ ত-োমাচিক চনরাপিা চবধানেহ 

তৃণমূল পর্ তাব্দয় অচধক কোণ োধব্দনর লব্দিয োব্দবক েরকাচর কম তিারী কোণ অচধদপ্তর ও সবাি ত অব িাচষ্ট্ি (কোণ িহচবল ও 

সর্ৌথবীমা িহচবল)-সক একীভূি কব্দর ২০০৪ েব্দন ১নং আইব্দনর মাধ্যব্দম বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাি ত গঠিি হয়। িনপ্রশােন 

মিণালব্দয়র েচিব সবাদি ির সিয়ারম্যান এবং মহাপজরিালক (১নং সগ্রিভুক্ত) সবাদি ির প্রশােজনক প্রধান।  

সবাদি ির ৩টি তহজবল : কোণ তহজবল, সর্ৌথবীমা তহজবল এবং সবাি ি তহজবল (েরকাজর অনুদান)। 

সবাব্দি তর অনুব্দমাচদি িনবল : জবজভন্ন সেজণর ২৮২টি (প্রধান কার্ িালয় ও ৮টি জবভাগীয় অজফেেহ) 

সেবা-গ্রহীতা:  

প্রিাতদির কসম ি জনদয়াজিত সবোমজরক প্রায় ১১ লাখ ৮৫ হািার ও অবেরপ্রা্তর প্রায় ৬ লাখ ৭০ হািার এবং স্বায়ত্ত্বশাজেত েংস্থার 

প্রায় ৭ হািারেহ েব িদমাা প্রায় ২০ লাখ কম িিারী এবং তাঁদদর পজরবারবগ ি। 

সবাদি ির সেবােমূহ:  

 মাচেক কোণ অনুদান (মাজেক ১,০০০/- হাদর েদব িাচ্চ ১৫ বের পর্ িন্ত - মৃত কম িিারীর পজরবারদক প্রদদয়); 

 সর্ৌথবীমার এককালীন অনুদান (েদব িাচ্চ ১ লাখ াাকা - কম িকালীণ মৃতুযবরণকারী কম িিারীর পজরবারদক প্রদদয়); 

 িটিল ও ব্যয়বহুল সরাব্দগর চিচকৎো অনুদান (িাকজর িীবদন েদব িাচ্চ ১ লাখ াাকা - কম িরত অবস্থায় কম িিারীদক প্রদদয়); 

 োধারণ চিচকৎো অনুদান (বেদর েদব িাচ্চ ২০,০০০/- াাকা - কম িিারী ও পজরবাদরর েদস্যদদর অসুস্থতার িন্য প্রদদয় ); 

 কম তিারীব্দদর েন্তানব্দদর িন্য চশিাবৃচি/জশক্ষ্ােহায়তা (২ েন্তাদনর িন্য বেদর েদব িাচ্চ ৮,০০০/- সথদক েব িজনম্ন ২,৫০০/- াাকা); 

 দাফন/অব্দন্তযচষ্ট্চক্রয়ার অনুদান (৩০,০০০/- কম িকালীন মৃতুযবরণকারী কম িিারীর পজরবারদক প্রদদয়); 

 অচফব্দে র্ািায়াব্দির িন্য পচরবহন সুচবধা (সমাা ১২০টি বাদের মাধ্যদম প্রায় ৮ হািার কম িিারীদক এ সুজবধা সদয়া হদে);  

 মচহলাব্দদর িন্য কাচরগচর প্রচশিণ (কজম্পউাার ব্যাজেক, গ্রাজফকে জিিাইন, সেদক্রাাজরদয়ল োইন্স, সেলাই, ব্লক, 

এমব্রয়িারী, কনদফকশনাজর, ফযাশন জিিাইন, জবউটিজফদকশন ও কযাাাজরং); 

 বাজষ িক ক্রীো প্রজতদর্াজগতা 
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কোণ সবাসি তর োম্প্রজতক েমদয় উদেখদর্াগ্য অিিন(২০০৯-২০১৮): 

 সবাদি ির ৬টি সেবাপ্রদান পদ্ধজত েহজিকরণ; 

 সবাদি ির ৪টি অনুদান কার্ িক্রম Automation Software এর মাধ্যদম েম্পাদন; 

 আদবদন গ্রহদণর ট্রাজকং নম্বর ও তাজরখ, আদবদদনর আপজি/ত্রুটি থাকদল এবং আদবদন অনুদমাদদনর জবষয়টি ক্ষুদদবাতিা 

(SMS) প্রদাদনর মাধ্যদম সেবাপ্রাথীদক অবজহতকরণ; 

 অনুদাদনর (৫টি সেবার) মঞ্জুজরকৃত অথ ি সেবাপ্রাথীর ব্যাংক জহোদব EFT এর মাধ্যদম সপ্ররণ;   

 সবাদি ি ২টি সেবার Online Application System ২০১৮ োদল িালু: 

 Pay-fixation Database ব্যবহার কদর Employee verification ও Duplication Check করার ব্যবস্থা; 

 বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাব্দি তর িনপ্রশােন পদক’ ২০১৮ অিিন (িাতীয় পর্ িাদয়) 

উদযাদগর নাম: “জিজিাাল প্রযুজক্তর মাধ্যদম কম িিারী কোণ কার্ িক্রদমর উন্নয়ন”  

(Paradigm shift in BKKB - Making a model service organization) 

 সক্ষ্ত্র: কাজরগরী 

 সেজণ: প্রাজতষ্ঠাজনক  

 

র্) অজফদের অগ িাদনাগ্রাম 
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ঙ) সেবার তাজলকা 

মূল সেবা:  

নং সেবার নাম সেবার পর্ িায় 

  অক্ষ্ম ও মৃত কম িিারীগব্দণর পজরবাদরর িন্য ধারাবাচহক মাচেক কোণ অনুদান 
প্রধান কার্ িালয়েহ ৮টি জবভাগীয় পর্ িায় 

  কম িিারীগব্দণর জনদির ও পজরবাদরর েদস্যদদর িন্য োধারণ চিচকৎো অনুদান 
প্রধান কার্ িালয়েহ ৮টি জবভাগীয় পর্ িায় 

  
অিম, মৃত ও অবেরপ্রা্তর কম িিারীদদর েন্তানদদর িন্য চশিাবৃচি  প্রধান কার্ িালয়েহ ৮টি জবভাগীয় পর্ িায় 

  অিম, মৃি ও অবেরপ্রাপ্ত কম তিারীর চনি ও পচরবাব্দরর চনভ তরশীল েদস্যগব্দণর 

মৃতুযব্দি দাফন অনুদান  
প্রধান কার্ িালয়েহ ৮টি জবভাগীয় পর্ িায় 

  
কম িিারী কম িরত অবস্থায় মৃতুযবরণ করদল সর্ৌথবীমার এককালীন অনুদান প্রধান কার্ িালয়েহ ৮টি জবভাগীয় পর্ িায় 

  কম িরত েরকাচর কম তিারীর িটিল ও ব্যয়বহুল সরাব্দগ চিচকৎো অনুদান প্রধান কার্ িালয়, ঢাকা 

  
১১-২০ সগ্রব্দির কম তিারীর (পূব্দব তর ৩য় ও ৪থ ত সেচণ) েন্তানব্দদর িন্য চশিাবৃচি/ 

চশিােহায়িা 

প্রধান কার্ িালয়েহ ৮টি জবভাগীয় পর্ িায় 

  
কম তরি অবস্থায় মৃতুযবরণকারী েরকাচর কম তিারী ও িাঁর পচরবাব্দরর েদস্যগব্দণর 

মৃতুযব্দি দাফন অনুদান  

প্রধান কার্ িালয়েহ ৮টি জবভাগীয় পর্ িায় 

  অজফদে েময়মত র্াতায়াদতর িন্য স্টাফবাে সুজবধা  ঢাকা মহানগরেহ পার্শ্তবিী সিলায় এবং 

জবভাগীয় পর্ িাসয় িট্টগ্রাম, রািশাহী, খলনা, 

বচরশাল, চেব্দলট ও সিলা পর্ তাব্দয় 

রাঙামাটিব্দি 

  মজহলাদদরদক কাচরগচর প্রচশিণ প্রদান 

 

প্রধান কার্ িালয়, ঢাকা, িট্টগ্রাম, রািশাহী, 

খুলনা ও বজরশাল। 

  েরকাচর কম তিারীব্দদর িারা পচরিাচলি ক্লাব/কচমউচনটি সেন্টাব্দরর িন্য বাচষ তক 

অনুদান 

প্রধান কার্ িালয়েহ ৭টি জবভাগীয় পর্ িায় 

  ক্লাব/কচমউচনটি সেন্টার েংকারার, েম্প্রোরণ ও সমরামদতর িন্য অনুদান প্রধান কার্ িালয়েহ ৭টি জবভাগীয় পর্ িায় 

অন্যান্য সেবােমূহ:  

  কোণ অনুদাদনর বব্দকয়া অথ ত উব্দিালব্দনর িন্য অনুমচি প্রদান   

  কোণ অনুদাদনর কাি ত হাচরব্দয় সগব্দল/চবনষ্ট্ হব্দল নতুন কাি ত ইসুযকরণ   

  কোণ অনুদাদনর িন্য চনধ তাচরি ব্যাংব্দকর শািা পচরবিতব্দনর অনুব্দমাদন  

  কোণ অনুদান গ্রহব্দণর িন্য চনধ তাচরি প্রাপক/প্রাচপকা মৃতুযবরণ করব্দল পুনরায় 

প্রাপক/ প্রাচপকা চনধ তারব্দণর অনুব্দমাদন 

 

  েরকাজর ছুটির চদব্দন /অফ াাইদম জপকজনক, জববাহ ও অন্যান্য োমাজিক অনুষ্ঠাদন 

স্টাফবােগুদলা েরকাজর কম িিারীদদরদক ভাোয় প্রদান 

 

  ঢাকার মজতজিল কজমউজনটি সেন্টার এবং জবভাগীয় পর্ িাদয় িট্টগ্রাম, রািশাহী, 

খুলনার কজমউজনটি সেন্টারগুদলা জবজভন্ন োমাজিক অনুষ্ঠাদন ভাোয় প্রদান 

 

 

২। সেবা সপ্রাফাইল: োধারণ জিজকৎো ভাতা প্রদান 

ক. সেবার প্রাথচমক ধারণা: 
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েরকাজর কম িিারীরা সদদশর প্রশােনর্দির  মূল িাজলকাশজক্ত। তাই  প্রিাতদির সবোমজরক  কদম ি জনদয়াজিত 

কম িিারী ও তাদদর পজরবাদরর  েদস্যদদর আথ িোমাজিক জনরাপিা জবধাদন  েহায়তা প্রদানেহ  কম িিারীদদর 

অজধকতর কোণ োধনই  সবাদি ির উদেি  ও লক্ষ্য। সে লক্ষ্যদক  োমদন সরদখই  েরকার কম িিারীদদর কোণাদথ ি 

২০০৪ োদল ১নং আইদনর  মাধ্যদম োদবক  েরকাজর  কম িিারী কোণ অজধদ্তরর  ও োদবক সবাি ি অব  ট্রাজস্টি-সক 

একীভূত কদর বাংলাদদশ  কম িিারী কোণ সবাি ি নাদম একটি সবাি ি গ ন  করা হয় । বাংলাদদশ কম িিারী কোণ 

সবাি ি প্রধান কার্ িালয়েহ  সদদশর ৮টি জবভাগীয় কার্ িালদয়র মাধ্যদম এ সেবা কার্ িক্রম বাস্তবায়ন  কদর আেদে। 

বাংলাদদশ কম িিারী কোণ সবাদি ির সেবা কার্ িক্রদমর অন্যতম হদে োধারণ  জিজকৎো অনুদান। এ সেবাপদ্ধজত  

েহজিকরদণ আযপান্ত  তুদল ধরাই  এ পুজস্তকা প্রণয়দনর  উদেি।  

েরকাচর ও িাচলকার্ভি স্বায়েশাচেি েংস্থায় কম তরি, অিম, অবেরপ্রাপ্ত, মৃি কম তকিতা কম তিাচরর চনি ও পচরবাব্দরর 

েদস্যব্দদর িন্য প্রচি বছব্দর একবার চিচকৎো োহায্য চহব্দেব্দব ৪ মাব্দের মূল সবিব্দনর েমপচরমাণ েব্দব তাচ্চ টাাঃ ২০,০০০/- প্রদাব্দনর 

চবধান আব্দছ। কম তকিতা কম তিারীর বয়ে ৬৭ বছর পর্ তন্ত এ োহায্য প্রদান করা হয়। 

খ. পূযব েি পদ্ধফতি ফিিোইন                                                                               

 নাগচরক সেবার চববরণ-েংবচলি সপ্রাফাইল: 

 

সেবা প্রদানকারী 

অচফব্দের নাম 

দাচয়েপ্রাপ্ত কম তিারী/ কজমটি সেবাপ্রাচপ্তর স্থান প্রব্দয়ািনীয় 

েময় 

বাংলাব্দদশ কম তিারী 

কোণ সবাি ত, ঢাকা 

২টি কচমটি কতৃতক পরীিা চনরীিা কব্দর চূড়ান্ত  

অনুব্দমাদন প্রদান করা হয়। কচমটি ২টি চনম্নরূপ: 

১. বাছাই কচমটির েভার সুপাচরশ 

২. উপ-কচমটির েভায়  অনুব্দমাদন 

বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাি ত, 

প্রধান কার্ তালয়, ঢাকােহ ৮টি 

চবভাগীয় কার্ তালয়। 

৫৫ চদন 

সেবা প্রদাব্দনর েংচিপ্ত 

চববরণ 

 

 

 

 প্রধান কার্ তালব্দয় আব্দবদনেমূহ প্রাচপ্তর পর ক্রমানুোব্দর েফটওয়যাব্দর এচিকরব্দণর মাধ্যব্দম 

িাচলকা প্রণয়ন এবং ক্ষুব্দদবািতা (SMS) এর মাধ্যব্দম আব্দবদব্দনর চিচিটাল িাব্দয়রী নম্বর, 

িাচরি ও আব্দবদব্দন সকান ত্রুটি থাকব্দল িা িাচনব্দয় সদয়া হয় 

 বাছাই কচমটি কতৃতক আব্দবদনেমূহ পরীিা চনরীিা কব্দর অথ ত মঞ্জুচরর সুপাচরশ প্রদান করা হয় 

 মহাপচরিালক, বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাি ত-সক েভাপচি কব্দর গঠিি উপকচমটির েভায় 

চূড়ান্ত অথ ত মঞ্জুচর প্রদান এবং ক্ষুব্দদবািতা (SMS) এর মাধ্যব্দম মঞ্জুচরকৃি অব্দথ তর পচরমাণ 

িাচনব্দয় সদয়া হয়  

 বাছাই কচমটি ও উপকচমটির েভা অনুষ্ঠাব্দনর পর কার্ তচববরণী অনুব্দমাদন, সিক চলিন ও িথ্যাচদ 

সরচিস্টাব্দর চলচপবদ্ধকরা, সিক স্বাির, ফরওয়াচি তং ও সরচিচি িান তাল চলিন, সিক ইসুয কব্দর 

িাকব্দর্াব্দগ আব্দবদনকারীর অচফব্দে সপ্ররণ করা হয় 

 চবভাগীয় কার্ তালয়েমূব্দহর কার্ তক্রম েফটওয়যাব্দরর আওিায় না আোয় প্রিচলি চনয়ব্দম েংচেষ্ট্ 

কচমটির মাধ্যব্দম এ কার্ তক্রম েম্পাচদি হয় 

 এ েংক্রান্ত েকল িথ্য সবাব্দি তর ওব্দয়বোইট (www.bkkb.gov.bd) সথব্দক িানা র্ায় 

সেবা প্রাচপ্তর শিতাবচল 
 েরকাচর ও িাচলকার্ভি ১৯টি স্বায়েশাচেি েংস্থার কম তিারীর চনি ও পচরবাব্দরর েদস্যব্দদর 

িন্য প্রচি বছব্দর একবার চিচকৎো োহায্য চহব্দেব্দব েব্দবাচ্চত টা: ২০,০০০/- প্রদান করা হয়   
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 কম তকিতা কম তিারীর বয়ে ৬৭ বছর পর্ তন্ত এ োহায্য প্রদান করা হয় 

 চনধ তাচরি আব্দবদন ফরম নং ০১ পূরণ কব্দর প্রব্দয়ািনীয় কাগিপত্রাচদ েংযুি করি প্রধান 

কার্ তালব্দয়র িন্য মহাপচরিালক, বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাি ত, ১ম ১২ িলা েরকাচর 

অচফে ভবন (১১িলা), সেগুনবাচগিা, ঢাকা এবং চবভাগীয় কার্ তালব্দয়র িন্য চবভাগীয় উপ-

পচরিালক বরাবব্দর সপ্ররণ করব্দি হয় 

 ফরব্দমর চনধ তাচরি স্থাব্দন কম তকিতা কম তিারীর অচফে কতৃতপব্দির স্বািরেহ নামযুি চেল প্রদান 

 চিচকৎোর ২(দুই) বছব্দরর মব্দধ্য োহাব্দয্যর আব্দবদন করব্দি হব্দব 

প্রব্দয়ািনীয় কাগিপত্র 
1. আব্দবদন সপ্ররব্দণর িন্য অগ্রায়ন পত্র; 

2. িািারী ব্যবস্থাপব্দত্রর এবং চরব্দপাব্দট তর মূলকচপ ; 

3. ব্যবস্থাপত্র অনুর্ায়ী ঔষধ ক্রব্দয়র মূল ভাউিার ; 

4. চক্লচনক বা হােপািাব্দল ভচিত হব্দয় থাকব্দল চক্লচনক বা হােপািাব্দলর মূল ছাড়পত্র; 

5. র্াবিীয় িরব্দির চহোব েংবচলি স্বািরযুি ব্যয় চববরণী ; 

6. চবব্দদব্দশ চিচকৎো করা হব্দল চবব্দদশ গমব্দনর অনুমচি পত্র; 

7. ভাই/ব্দবান বা চপিা/মািার সিব্দত্র চনভ তরশীলিার প্রিযয়নপত্র; 

8. িািীয় পচরিয়পব্দত্রর েিযাচয়ি ফব্দটাকচপ; 

9. এক (১)কচপ পাে তব্দপাট ত োইব্দির ছচব। 

প্রব্দয়ািনীয় চফ /ট্যাক্স /

আনুষংচেক িরি 

এিন্য সকান চফ প্রব্দয়ািন হয় না।  

েংচেষ্ট্ 

আইন/চবচধ/নীচিমালা 

বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাি ত আইন, ২০০৪ এবং বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাি ত (িহচবলেমূহ 

পচরিালনা ও রিণাব্দবিণ) চবচধমালা ২০০৬ অনুর্ায়ী। 

চনচদ তষ্ট্ সেবা সপব্দি 

ব্যথ ত হব্দল পরবিী 

প্রচিকারকারী ঊর্ধ্তিন 

কম তকিতা 

প্রধান কার্ তালব্দয় - পচরিালক(প্রশােন)/মহাপচরিালক 

চবভাগীয় কার্ তালব্দয় – উপপচরিালক/মহাপচরিালক 

সেবা 

প্রদান/ 

প্রাচপ্তর 

সিব্দত্র 

অসুচবধা

েমূহ 

ক) 

নাগচরক 

পর্ তায় 

কোণ সবাব্দি তর েকল সেবা েম্পব্দকত সেবাপ্রাথীগণ  পুব্দরাপুচর অবচহি নন 

ি) 

েরকাচর 

পর্ তায় 

 িাচহদার তুলনায় বাব্দিট অপ্রতুল 

 প্রব্দয়ািনীয় িনবব্দলর অভাব  

 আব্দবদব্দনর েঠিকিা র্ািাই করার িন্য Employee Identification এর চনচমি 

Employee Database  না থাকায় র্ািাই-এ েমস্যা 
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গ. সোিোিণ ফিফকৎসো অনুদোযনি পূযব েি প্রযসস ম্যোপ 

শুরু

আদবদন দাজখল P : আদবদনকারী

P : জিজি

T : ২-৩ র্ন্টা
মহাপজরিালক কর্তিক জেনকরণ

িাইরী কদর পজরিালসকর জনকা সপ্ররণ 

P : পজরিালক

T : ১ জদন

২

 ধাপ েংখ্যা : ৫০ 

 েম্পৃক্ত িনবল : ১৯ িন

 েময় : ৫৫ জদন

োধারণ জিজকৎো অনুদান :  দব ির পদ্ধজত

পজরিালক(প্রশােন ও কোণ) কর্তিক জেন করণ

P : জপএ টু জিজি

T : ৪-৫ র্ন্টা

উপপজরিালক কর্তিক জেন কদর শাখায় সপ্ররণ 
P : জিজি

T : ১ জদন

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ৩-৪ জদন

েফাওয়যার সথদক আদবদনেমূদহর তাজলকা জপ্রন্টকরণ

আদবদনকারীর সমাবাইল সফাদন ক্ষুদদবাতিা 

এর মাধ্যদম ত্রুটি িাজনদয় সদয়া হয়

আপজিকৃত আদবদনেমূহ আলাদা করা হয়

আপজিকৃত আদবদদনর অনুকুদল জিঠি প্রণয়ন

অজফোর কর্তিক আপজির জিঠি স্বাক্ষ্র 

আপজির জিঠি ইসুয করা

 আদবদনকারীর ইনফরদমশন কজপ িাদক 

সপ্ররণ 

আপজির ইসুযকৃত জিঠি িান িালভূক্ত কদর 

আদবদনকারীর দ্তরদর সরজিজ  িাদক সপ্ররণ 

 আদবদনকারীর অজফে সথদক জিঠির িবাব 

কোণ সবাদি ি সপ্ররণ

                

        

P : আদবদনকারী

P : ইউজিএ/

এলজিএ

T : ১ জদন

P : ইউজিএ/

এলজিএ

T : ৩-৪ জদন

P : ইউজিএ/

এলজিএ

T : ১ জদন

বাোই কজমটির  েভা অনুষ্ঠাদনর েময় জনধ িারদণর ি  নজথ 

উপপজরিালক(প্র: ও ক:) এর জনকা সপ্ররণ 

উপপজরিালক(প্র: ও ক:) স্বাক্ষ্র কদর পজরিালক(প্র: ও ক:) এর 

জনকা সপ্ররণ

পজরিালক(প্র: ও ক:) েভার েময় জনধ িারণ ও নজথ স্বাক্ষ্র কদর 

উপপজরিালক এর জনকা সপ্ররণ

P : এও

T : ১ জদন

১

৩

৫

৬

৫৬

ত াজদ এজ কদর আদবদনকারীর সমাবাইল সফাদন ক্ষুদদবাতিার 

মাধ্যদম আদবদন গ্রহদণর িাদয়রী নম্বর ও তাজরখ অবজহতকরণ

উপপজরিালক(প্র: ও ক:) নজথ স্বাক্ষ্র কদর প্রশােজনক অজফোদরর 

জনকা সপ্ররণ

খেো সনাটিশ  তজর কদর নজথ উপপজরিালক(প্র: ও ক:) এর জনকা 

সপ্ররণ 

উপপজরিালক(প্র: ও ক:) কর্তিক বাোই কজমটির েভার সনাটিশ 

স্বাক্ষ্র করণ

সনাটিশ ইসুয কদর েকল েদস্যদক জবতরণ

বাোই কজমটির েভায় 

েঠিক আদবদদনর অনুকুদল মঞ্জুজরর সুপাজরশ 

কদর এবং অে ন ি আদবদদন

 আপজি সদয়া হয়। 

৪

৭

৮

৯

১০

১১

১২

১৩

১৪

১৫

P : এও

T : ১ জদন

P : ইউজিএ/

এলজিএ

T : ৩-৪ র্ন্টা

P : ইউজিএ/

এলজিএ

T : ৩-৪ র্ন্টা

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ৪-৫ র্ন্টা

P : এও

T : ৩-৪ র্ন্টা

P : পজরিালক

T : ৩-৪ র্ন্টা

P : জিজি

T : ৩-৪ র্ন্টা

P : জিজি

T : ৩-৪ র্ন্টা

P : জিজি

T : ২-৩ র্ন্টা

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ৭ জদন

P : কজমটি

T : েভাকালীন েমদয়

িলমান
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১৭

েভার কার্ িজববরণী  তজর কদর নজথ উপস্থাপন

উপপজরিালক(প্র: ও ক:) নজথ স্বাক্ষ্র কদর পজরিালক(প্র: ও ক:) এর জনকা সপ্ররণ

পজরিালক(প্র: ও ক:) কার্ িজববরণী ও নজথ স্বাক্ষ্র কদর উপপজরিালক(প্র: ও ক:) এর জনকা 

সপ্ররণ

নজথ উপপজরিালক(প্র: ও ক:) স্বাক্ষ্র কদর প্রশােজনক অজফোর এর জনকা সপ্ররণ

উপ-কজমটির েভার তাজরখ ও েময় জনধ িারদণর িন্য নজথ উপপজরিালক(প্র: ও ক:) এর জনকা 

সপ্ররণ 

উপপজরিালক(প্র: ও ক:) কর্তিক নজথ স্বাক্ষ্র

পজরিালক(প্র: ও ক:) কর্তিক নজথ স্বাক্ষ্র

উপকজমটির েভাপজত মহাপজরিালক কর্তিক েভার তাজরখ ও েময় প্রদান

পজরিালক কর্তিক নজথ স্বাক্ষ্র

১৮

১৯

২০

২১

২২

২৩

২৪

২৫

২৬

P : এও

T : ২ জদন

P : জিজি

T : ১-২ জদন

P : পজরিালক

T : ১ জদন

P : জিজি

T : ২-৩ র্ন্টা

P : এও

T : ১ জদন

P : জিজি

T : ২-৩ র্ন্টা

P : পজরিালক

T : ২-৩ র্ন্টা

P : জিজি

T : ২-৩ র্ন্টা

P : পজরিালক

T : ২-৩ র্ন্টা

কজমটির েকল েদস্যগণ কর্তিক তাজলকায় স্বাক্ষ্র করণ 
P : কজমটির েদস্যগণ

T : ১ জদন

সুপাজরশকৃত অথ ি এজ  কদর এবং আদবদদনর আপজি িাজনদয় আদবদনকারীর জনকা 

ক্ষুদদবাতিা সপ্ররণ
১৬

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ১-২ জদন

িলমান
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২৭

২৯

উপপজরিালক(প্র: ও ক:) এর স্বাক্ষ্দরর পর নজথ প্রশােজনক অজফোর এর জনকা সপ্ররণ

উপকজমটির েভার  খেো সনাটিশ  তজর কদর নজথ উপপজরিালক(প্র: ও ক:) এর জনকা সপ্ররণ 

কজমটির েকল েদস্যগণ কর্তিক তাজলকায় স্বাক্ষ্র করণ

উপপজরিালক(প্র: ও ক:) কর্তিক নজথ স্বাক্ষ্রকরণ

উপকজমটির েভায় 

অথ ি মঞ্জুজর প্রদান

পজরিালক(প্র: ও ক:) কর্তিক নজথ স্বাক্ষ্রকরণ

মহাপজরিালক কর্তিক েভার কার্ িজববরণী ও নজথ স্বাক্ষ্র কদর পজরিালক(প্র: ও ক:) এর 

জনকা সপ্ররণ 

উপপজরিালক(প্র: ও ক:) কর্তিক উপকজমটির েভার সনাটিশ স্বাক্ষ্র করণ

সনাটিশ ইসুয কদর েকল েদস্যদক জবতরণ

মঞ্জুজরকৃত অদথ ির পজরমাণ িাজনদয় আদবদনকারীসক ক্ষুদদবাতিা 

সপ্ররণ

পজরিালক(প্রশােন ও কোণ) এর স্বাক্ষ্দরর পর উপপজরিালক(প্র: ও ক:) 

এর জনকা সপ্ররণ

উপপজরিালক(প্র: ও ক:)  কর্তিক নজথ স্বাক্ষ্র কদর প্রশােজনক অজফোর এর জনকা সপ্ররণ

মঞ্জুরীকৃত াাকার সিক সলখা হয়

সিদকর নম্বরেহ ত াবলী সরজিষ্টাদর জলজপবদ্ধ করা

সিক স্বাক্ষ্দরর েংজিষ্ট নজথদত ও সরজিষ্টাদর প্রশােজনক অজফোর এর স্বাক্ষ্র

সিক স্বাক্ষ্দরর নজথদত উপপজরিালদকর স্বাক্ষ্র 

সিক স্বাক্ষ্দরর েংজিষ্ট নজথদত এবং সিদক 

পজরিালদকর স্বাক্ষ্র

সিক স্বাক্ষ্দরর েংজিষ্ট নজথদত এবং সিদক মহাপজরিালদকর স্বাক্ষ্র

সিক সপ্ররদনর িন্য ফরওয়াজি িং সলাার প্রণয়ন 

ফরওয়াজি িং সলাার প্রশােজনক অজফোসরর স্বাক্ষ্র

ফরওয়াজি িং সলাার (সিক েহ) ইসুয করা

কম িিারীর অজফদে ফরওয়াজি িং সলাাদরর মাধ্যদম সিক সরজিজ  কদর সপ্ররণ 

আদবদনকারীর ঠিকানায় একটি ইনফরদমশন কজপ সরজিজ  কদর সপ্ররণ।

৩০

৩১

৩২

েভার কার্ িজববরণী  তজর কদর নজথ উপপজরিালক(প্র: ও ক:) এর জনকা সপ্ররণ ৩৩

৩৪

৩৫

৩৬

৩৭ ৩৮

৩৯

৪০

৪১

৪২

৪৩

৪৪

৪৫

৪৬

৪৭

৪৮

৪৯

৫০

P : জিজি

T : ২-৩ র্ন্টা

P : এও

T : ১ জদন

P : জিজি

T : ২-৩ র্ন্টা

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ৭ জদন

P : কজমটি

T : েভাকালীন েমদয়

P : জিজি

T : ১ জদন

P : পজরিালক

T : ১ জদন

P : জিজি

T : ১ জদন

P : জিজি

T : ২-৩ র্ন্টা

P : এও

T : ৩-৪ জদন

P : জহোব রক্ষ্ক

T : ১-২ জদন

P : এও

T : ১ জদন

P : জিজি

T : ১ জদন

P : পজরিালক

T : ২ জদন

P : জিজি

T : ২ জদন

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ৩-৪ জদন

P : এও

T : ১ জদন

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ২-৩ জদন

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ১-২ জদন

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ১-২ জদন

P : কজমটির েদস্যগণ

T : ১ জদন

P : এও

T : ২ জদন

P : সপ্রাগ্রামার

T : ১-২ র্ন্টা

সশষ

২৮
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ঘ. পূযব েি পদ্ধফতি ফবযিষণ                                                                                          

১ সোিোিণ ফিফকৎসো অনুদোন প্রফিয়োি পূযব েি িোপ                                                                                          

মসবো প্রদোযনি 

িোপ 

বণ েনো 

  
চনধ তাচরি আব্দবদন ফরম পূরণ কব্দর এবং আব্দবদব্দনর েব্দে প্রব্দয়ািনীয় কাগিপত্র েংযুি কব্দর কম তিারীর অচফে এর একটি 

ফরওয়াচি তং সলটাব্দরর মাধ্যব্দম আব্দবদন দাচিল 

  
মহাপচরিালক কতৃতক আব্দবদনপত্র দশ তন ও অনুস্বাির প্রদান 

  
মহাপচরিালব্দকর চপএ কতৃতক সরচিস্টাব্দর এচি কব্দর পচরিালক (প্রশােন) এর চনকট সপ্ররণ 

  
পচরিালব্দকর চপএ কতৃতক সরচিস্টাব্দর এচি কব্দর উপপচরিালক (প্রশােন) এর চনকট সপ্ররণ 

  
উপপচরিালক (প্রশােন) কতৃতক আব্দবদন দশ তন ও অনুস্বাির কব্দর েংচেষ্ট্ শািায় সপ্ররণ 

  
অচফে েহকারী কতৃতক আব্দবদনেমূহ সরচিস্টাব্দর চলচপবদ্ধকরণ 

  
আব্দবদনেমূব্দহর িথ্যাচদ কচম্পউটাব্দর এচির কব্দর িাচলকা প্রণয়ন এবং আব্দবদন চিচিটাল িায়চর নম্বর ও িাচরি িাচনব্দয় 

আব্দবদনকারীর সমাবাইল সফাব্দন ক্ষুব্দদবািতা (SMS) সপ্ররণ  

  
বাছাই কচমটির েভা অনুষ্ঠাব্দনর েময় চনধ তারব্দণর িন্য নচথ উপপচরিালক (প্রশােন) এর চনকট উপস্থাপন 

  
উপপচরিালক (প্রশােন) কতৃতক স্বািরাব্দন্ত নচথ পচরিালক (প্রশােন) এর চনকট উপস্থাপন  

  
পচরিালক (প্রশােন) কতৃতক েভার েময় চনধ তারণ ও নচথ স্বাির কব্দর উপপচরিালক এর চনকট সপ্ররণ 

  
উপপচরিালক (প্রশােন) এর স্বািরাব্দন্ত নচথ প্রশােচনক অচফোব্দরর চনকট সফরি বববববব 

  
প্রশােচনক অচফোর কতৃতক বাছাই কচমটির েভার িেড়া সনাটিশ বিচর কব্দর নচথ উপপচরিালক (প্রশােন) এর চনকট 

উপস্থাপন 

  
উপপচরিালক (প্রশােন) কতৃতক বাছাই কচমটির েভার সনাটিশ স্বাির  

  
অচফে েহকারী কতৃতক সনাটিশ ইসুয কব্দর েকল েদস্যব্দক চবিরণ 

  
বাছাই কচমটির েভাপচি পচরিালক (প্রশােন) এর েভাপচিব্দে অনুচষ্ঠি েভায় আব্দবদনেমূহ পরীিা-চনরীিা কব্দর 

স্বয়ংেম্পূণ ত আব্দবদব্দনর অনুকূব্দল অথ তমঞ্জুচরর সুপাচরশ প্রদান 

  
সুপাচরশকৃি অথ ত েফটওয়যাব্দর এচি; অেম্পূণ ত আব্দবদব্দনর চবষয় িাচনব্দয় আব্দবদনকারীর সমাবাইল সফাব্দন ক্ষুব্দদবািতা 

(SMS) সপ্ররণ 
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বাছাই কচমটির েভার িাচলকায় েকল েদস্যগণ কতৃতক স্বাির 

  
কার্ তচববরণী বিচর কব্দর নচথ উপপচরিালক(প্রশােন) এর চনকট উপস্থাপন  

  
উপপচরিালক (প্রশােন) এর স্বািরব্দন্ত পচরিালক(প্রশােন) এর চনকট নচথ উপস্থাপন 

  
পচরিালক (প্রশােন) কতৃতক কার্ তচববরণী অনুব্দমাদন ও নচথ স্বািরাব্দন্ত উপপচরিালক(প্রশােন) এর চনকট সফরত প্রদান 

  
উপপচরিালক(প্রশােন) এর স্বািরব্দন্ত নচথ প্রশােচনক অচফোর এর চনকট সফরত প্রদান 

  
উপকচমটির েভার িাচরি ও েময় চনধ তারব্দণর িন্য উপপচরিালক(প্রশােন) এর চনকট নচথ উপস্থাপন 

  
উপপচরিালক(প্র ও ক) কতৃতক নচথ স্বাির কব্দর পচরিালক (প্রশােন) এর চনকট সপ্ররণ 

  
পচরিালক(প্র ও ক) এর স্বািরব্দন্ত নচথ মহাপচরিালব্দকর চনকট উপস্থাপন 

  
উপকচমটির েভাপচি মহাপচরিালক কতৃতক েভার িাচরি ও েময় চনধ তারণাব্দন্ত পচরিালক (প্রশােন) এর চনকট নচথ সফরত 

প্রদান 

  
পচরিালব্দকর স্বািব্দরর পর নচথ উপপচরিালক(প্রশােন) এর চনকট সফরত প্রদান 

  
উপপচরিালক(প্রশােন) এর স্বািব্দরর পর নচথ প্রশােচনক অচফোর এর চনকট সফরত প্রদান 

  
প্রশােচনক অচফোর কতৃতক উপকচমটির েভা আহবাব্দনর িন্য িেড়া সনাটিশ বিচর কব্দর নচথ উপপচরিালক(প্রশােন) এর 

চনকট উপস্থাপন 

  
উপপচরিালক (প্রশােন) কতৃতক উপকচমটির েভার সনাটিশ স্বাির  

  
উপকচমটির েভার সনাটিশ ইসুয কব্দর েকল েদস্যব্দক চবিরণ 

  
উপকচমটির েভায় সুপাচরশকৃি আব্দবদব্দনর অনুকূব্দল অথ ত মঞ্জুচর প্রদান 

  
কচমটির েকল েদস্যগণ কতৃতক িাচলকায় স্বাির 

  
প্রশােচনক অচফোর কতৃতক উপকচমটির েভার িেড়া কার্ তচববরণী বিরী কব্দর নচথ উপপচরিালক(প্রশােন) এর চনকট 

উপস্থাপন 

  
উপপচরিালক(প্রশােন) কতৃতক নচথ স্বাির কব্দর পচরিালক(প্রশােন ও কোণ) এর চনকট উপস্থাপন 

  
পচরিালক (প্রশােন) এর স্বািরাব্দন্ত নচথ মহাপচরিালব্দকর চনকট উপস্থাপন 

  
উপকচমটির েভাপচি মহাপচরিালক কতৃতক েভার কার্ তচববরণী ও নচথ স্বািরাব্দন্ত পচরিালক (প্রশােন) এর চনকট সফরি 

প্রদান  

  
পচরিালক (প্রশােন) এর স্বািব্দরর পর নচথ উপপচরিালক(প্রশােন) এর চনকট সফরি প্রদান 
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উপপচরিালক (প্রশােন) এর স্বািরাব্দন্ত নচথ প্রশােচনক অচফোর এর চনকট সফরি প্রদান 

  
মঞ্জুচরকৃি অব্দথ তর পচরমাণ িাচনব্দয় আব্দবদনকারীর সমাবাইল সফাব্দন ক্ষুব্দদবািতা (SMS) সপ্ররণ 

  
প্রশােচনক অচফোর কতৃতক মঞ্জুরীকৃি অব্দথ তর সিক চলিন 

  
চহোবরিক কতৃতক সিব্দকর নম্বরেহ িথ্যাবলী সরচিস্টাব্দর চলচপবদ্ধকরণ  

  
সিক স্বািব্দরর  িন্য উপস্থাচপি েংচেষ্ট্ নচথব্দি ও সরচিষ্ট্াব্দর প্রশােচনক অচফোর এর স্বাির 

  
সিক স্বািব্দরর  িন্য উপস্থাচপি েংচেষ্ট্ নচথব্দি উপপচরিালব্দকর স্বাির  

  
সিক স্বািব্দরর  িন্য উপস্থাচপি েংচেষ্ট্ নচথব্দি এবং সিব্দক পচরিালব্দকর স্বাির  

  
সিক স্বািব্দরর  িন্য উপস্থাচপি েংচেষ্ট্ নচথব্দি এবং সিব্দক মহাপচরিালব্দকর স্বাির  

  
সিক সপ্ররব্দণর িন্য আব্দবদনকারীর অচফে কতৃতপি বরাবব্দর ফরওয়াচি তং সলটার বিচর 

  
প্রশােচনক অচফোর কতৃতক ফরওয়াচি তং সলটার স্বাির  

  
ফরওয়াচি তং সলটার (ব্দিকেহ) ইসুয 

  
অনুদাব্দনর সিক সরচিচি িাকব্দর্াব্দগ কম তিারীর অচফব্দে সপ্ররণ  

  
িাকব্দর্াব্দগ আব্দবদনকারীর ঠিকানায় অনুচলচপ সপ্ররণ  

 

 

২ সোিোিণ ফিফকৎসো অনুদোযনি িন্য পূযব ে ম  সমস্ত কোগিপত্র দোফখল কিযত হযতো 

 

1. আব্দবদন সপ্ররব্দণর িন্য কম তিারীর অচফে কতৃতপব্দির অগ্রায়ন পত্র; 

2. িািারী ব্যবস্থাপব্দত্রর এবং সমচিব্দকল সটস্ট চরব্দপাব্দট তর মূলকচপ; 

3. ব্যবস্থাপত্র অনুর্ায়ী ঔষধ ক্রব্দয়র মূল ভাউিার; 

4. চক্লচনক বা হােপািাব্দল ভচিত হব্দয় থাকব্দল চক্লচনক বা হােপািাব্দলর মূল ছাড়পত্র; 

5. র্াবিীয় িরব্দির চহোব েংবচলি স্বািরযুি ব্যয়চববরণী; 

6. চবব্দদব্দশ চিচকৎো করা হব্দল চবব্দদশ গমব্দনর অনুমচি পত্র; 

7. ভাই/ব্দবান বা চপিা/মািার সিব্দত্র চনভ তরশীলিার প্রিযয়নপত্র; 

8. িািীয় পচরিয়পব্দত্রর েিযাচয়ি ফব্দটাকচপ; 

9. এক (১)কচপ পাে তব্দপাট ত োইব্দির ছচব। 
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৩ সোিোিণ ফিফকৎসো অনুদোন প্রফিয়োি মেযত্র পূযব েি অসুফবিোসমূহ 

 

(ক) মসবা োপপ্ত  মের্ে নাগপ ক  সুপব াস  : 

1. মসবা  োপ্যো এবং মকান  পির্স আর্বদন দাপখল ক র্ে  র্ব মস সম্পর্কে  জ্ঞো; 

2. ফরমটি িটিল ও বড় চছল; 

3. আব্দবদব্দনর েব্দে কী কী কাগিপত্র দাচিল করব্দি হব্দব সে েম্পব্দকত সুস্পষ্ট্ভাব্দব চনব্দদ তশনা চছল না; 

4. সেবাপ্রাথীব্দদর আব্দবদব্দনর অবস্থা েম্পব্দকত র্থার্থভাব্দব অবচহি না করার কারব্দণ চভচিট েংখ্যা ও িরি সবচশ 

হব্দিা;  

5. ফরব্দমর েব্দে ছচবেহ ৯ ধরব্দনর কাগি েংযুি করব্দি হব্দিা, ফরব্দম িািীয় পচরিয়পত্র নম্বর উব্দেি থাকা সর্েও 

িািীয় পচরিয়পব্দত্রর েিযাচয়ি কচপ দাচিল করব্দি হব্দিা; 

6. ফরব্দমর চনধ তাচরি স্থাব্দন কম তিারীর অচফে কতৃতপব্দির স্বািরেহ নামযুি চেল প্রদাব্দনর ব্যবস্থা থাকা সর্েও 

আব্দবদনপত্র অগ্রায়ন পব্দত্রর মাধ্যব্দম পাঠাব্দি হব্দিা;  

7.   র্মাদর্ন দীর্ েসূপেো  কা র্    দান মির্ে পবলম্ব  র্ো। 

 

 

(খ) মসবা েদার্ন  মের্ে স কাপ  ির্ োর্    সুপব াস  : 

1. কোণ সবাব্দি তর সেবা েম্পব্দকত সেবাপ্রাথীগণ অবচহি নন, সেবা প্রদাব্দনর চবষব্দয় র্থার্থ প্রিারণার অভাব পছল; 

2.  সম্পূ ে আর্বদন দাপখল ক া  আর্বদনির্ে ের্থ্য  র্াটপে/েথ্যগে র্ভর্ল  কা র্   থ েমঞ্জুপ  েদার্ন 

পবলম্ব  র্ো; 

3. প্রধান কার্ তালয় এবং চবভাগীয় কার্ তালদয়র অনুদান মঞ্জুদরর ক্ষ্মতার পাথ িদকযর কারদণ  বষম্য জেল 

(চিচকৎো ব্যয় ৪০,০০০ এর সবচশ হব্দল প্রধান কার্ তালব্দয় আব্দবদন করব্দি হব্দিা এবং প্রধান কার্ তালয় হব্দি 

চহব্দেব্দব েব্দব তাচ্চ ২০,০০০ অনুদান প্রদান করা হব্দিা। পিান্তব্দর চবভাগীয় কার্ তালয় হব্দি চহব্দেব্দব েব্দব তাচ্চ 

১০,০০০ অনুদান প্রদান করা হব্দিা);  

4. দে িনবযলি অভোব ফছল; 

5. েংচেষ্ট্ আইন ও চবচধমালা েম্পচকতি িটিলিা ফছল;  

6. অনুব্দমাদন প্রচক্রয়ায় েময় সবচশ লাগি চবধায় আব্দবদন দাচিব্দলর পর অনুব্দমাদব্দনর পূব ত পর্ তন্ত আব্দবদনকারীব্দক 

একাচধকবার প্রধান কার্ তালব্দয় আেব্দি হব্দিা; 

7. বোযিট অপ্রতুল হওয়োয় সোিো মদযশ প্রোপ্ত সকল আযবদন ফনষ্পফত্ত কিো সম্ভব হব্দিা নো, মপফন্ডং মেযক সর্ব্দিা এবং 

আফে েক মঞ্জুফিি পফিমোণও অপ্রতুল। 
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৪  সোিোিণ ফিফকৎসো অনুদোন প্রফিয়োি মেযত্র কযোটোগফি অনুসোযি পূযব েি সমস্যোি ফবযিষণ 

 

সমস্যোি মেত্র/ 

কযোটোগফি 

সমস্যোি বণ েনো 

১। আযবদনপত্র/ তথ্য/ 

উপোত্ত/িিম/িিযমট/ 

প্রতযয়নপত্র/ফিযপোট ে/ 

মিফিস্টোি ইতযোফদ 

চনধ তাচরি আব্দবদন ফরম েংক্রান্ত 

 িিম সংগ্রযহি িন্য কল্যোণ মবোযি েি প্রিোন ও ফবভোগীয় কো েোলযয়, ফিফস অফিযস এবং ফবফভন্ন মিলো প েোযয়ি 

অফিস আসযত হযতো;  

 চনধ তাচরি আব্দবদন ফরব্দম প্রব্দয়ািনীয় িব্দথ্যর পাশাপাচশ সবশ চকছু অপ্রব্দয়ািনীয় িথ্য িাওয়া হব্দিা; 

 ফরব্দমর চনধ তাচরি স্থাব্দন কম তিারীর অচফে কতৃতপব্দির স্বািরেহ নামযুি চেল প্রদাব্দনর ব্যবস্থা থাকা েব্দত্ত্বও 

আব্দবদনপত্র অগ্রায়ন পব্দত্রর মাধ্যব্দম পাঠাব্দি হব্দিা; 

 েংযুি কাগিপত্র :  

(ক) িািীয় পচরিয়পব্দত্রর েিযাচয়ি ফব্দটাকচপ : ফরব্দম িািীয় পচরিয়পত্র নম্বর উব্দেি থাকা েব্দেও িািীয় 

পচরিয়পব্দত্রর েিযাচয়ি কচপ দাচিল করব্দি হব্দিা; 

(ি) চবব্দদব্দশ চিচকৎো করা হব্দল চবব্দদশ গমব্দনর অনুমচি পত্র: 

(ঘ) িািারী ব্যবস্থাপব্দত্রর এবং সমচিব্দকল সটস্ট চরব্দপাব্দট তর মূলকচপ: আব্দবদনকারীব্দক চিচকৎো পরবিী কাব্দল  

িািাব্দরর কাব্দছ র্াওয়ার প্রব্দয়ািন হব্দল মূল ব্যবস্থাপত্র সদিাব্দি হয় এবং ঔষধ ক্রব্দয়র েময় ব্যবস্থাপত্র প্রব্দয়ািন 

হয় চবধায় মূল ব্যবস্থাপত্র সকহ িমা চদব্দি আগ্রহী পছর্লন না।   

 

২। আযবদন দোফখল 

সংিোন্ত 

িোকয োযগ আবযদন মপ্রিযণি ফনযদ েশনো েোকযলও আযবদনকোিী অযনক সময় প্রধান কার্ তালয় ও চবভাগীয় কো েোলযয় 

সশিীযি এযস আযবদনপত্র দোফখল কযি েোযকন। অনুব্দমাদন প্রচক্রয়ায় েময় সবচশ লাগায় আব্দবদন দাচিব্দলর পর  

অনুব্দমাদব্দনর পূব ত পর্ তন্ত আব্দবদনকারী একাচধকবার প্রধান কার্ তালয় ও চবভাগীয় কার্ তালব্দয় এব্দে আবব্দদব্দনর অবস্থা 

েম্পতব্দক সিাঁি চনব্দিন।  

৩। মসবোি িোপ সমাট ৫০টি ধাব্দপ চূড়ান্ত অনুব্দমাদন হব্দিা র্াব্দি অব্দনক সময় নষ্ট হযতো।  

৪। সমৃ্পি িনবল 
 মবোযি েি প্রধান কার্ তালব্দয় মহাপচরিালক পর্ তন্ত এবং চবভাগীয় কো েোলযয় উপপফিিোলক প েন্ত ম  সকল িনবল 

সম্পৃি - অফিস সহোয়ক, অফিস সহকোিী, ফহসোব িেক, কফম্পউটোি অপোযিটি, প্রশোসফনক অফিসোি 

(কল্যোণ),  ফহসোব িেণ কম েকতেো (কল্যোণ তহফবল), উপপফিিোলক (প্রশোসন), পফিিোলক (প্রশোসন) এবং 

মহোপফিিোলক । এছোেো বোছোই কফমটিযত ২িন ও উপকফমটিযত 4 িন ফভন্ন দপ্তযিি সদযস্যি সম্পৃিতো ফছল। 

 দে িনবযলি অভোব - দে িনবযলি অভোব; িযল িোটো এফিযত অযনক ভুল মেযক সর্ব্দিা; 

৫। মিযক স্বোেিকোিী/ 

অনুযমোদযনি সযঙ্গ 

সমৃ্পি ব্যোফি 

চূড়ান্ত অনুব্দমাদব্দনর পর সিব্দক দুইিন কম তকিতা, উপপচরিালক (প্রশোসন) এবং মহোপফিিোলক, স্বোেি কযিন।  

৬। ফনভেিশীলতো 
 বোছোইকফমটি ও উপকফমটিযত কল্যোণ মবোি ে ব্যফতত অন্যোন্য মিণোলযয়ি আিও 6 িন সদস্য িযয়যছন। ফবযশষ 

কযি আযবদন বোছোই কিযত ১ িন মমফিযকল অফিসোিসহ ফভন্ন মিণোলয় ও দপ্তযিি ২ িন কম েকতেো বোছোই 

কফমটিি সদস্য।  ব্যস্ততো মহতু সকল সময় কফমটিি সকল সদস্যযক একসযঙ্গ পোওয়ো কঠিন হযতো।  

 বোযিট অপ্রতুল হওয়োয় সকল আযবদন ফনষ্পফত্ত কিো সম্ভব হয় নো, মপফন্ডং মেযক  োয় এবং আফে েক মঞ্জুফিি 

পফিমোণও অপ্রতুল। িযল আযবদনকোিী পিবতী কোযল আযবদন কিযত আগ্রহ হোফিযয় সফলব্দিন। 



 

 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

৭। ফবফি/আইন/প্রজ্ঞোপন 

ইতযোফদ 

 আব্দবদনকারীর কি িরি হব্দল কি আচথ তক েহায়িা পাব্দবন এ চবষব্দয় সুচনচদ তষ্ট্  চনব্দদ তশনা চছল না। 

  প্রধান কার্ তালয় ও চবভাগীয় কার্ তালয় হব্দি প্রদানকৃি োধারণ চিচকৎো অনুদান এর পচরমাব্দণ ববষম্য চছল; 

আব্দবদনকারীব্দদর চিচকৎো ব্যয় ৪০,০০০ এর সবচশ হব্দল প্রধান কার্ তালব্দয় আব্দবদন করব্দি হব্দিা এবং প্রধান 

কার্ তালয় হব্দি োধারণ চিচকৎো অনুদান চহব্দেব্দব েব্দব তাচ্চ ২০,০০০ এবং চবভাগীয় কার্ তালয় হব্দি েব্দব তাচ্চ 

১০,০০০ প্রদান করা হব্দিা।   

৮। অবকোঠোযমো বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাব্দি তর চনিস্ব অচফে ভবন সনই। কম তিারীব্দদর বোর ও আব্দবদনপত্র রািার িায়গার 

স্বল্পিা রব্দয়ব্দছ।  

৯। মিকি ে/ তথ্য উপোত্ত 

সংিেণ 

সকল কো েোলযয় ব্যবহৃত মিফিস্টোিসমূহ, তোফলকো, ফিযপোট ে, িোফহত তথ্য ছক মকন্দ্রীয়ভোযব প্রদত্ত একই িিম্যোট 

অনুসিণ কযি একই িোটোযবইযি সংিেণ কিো ম যত পোযি।  

১০। অন্যোন্য 
 কোণ সবাব্দি তর সেবা েম্পব্দকত প্রিািব্দির কম তিারীগণ অবচহি চছব্দলন না, সেবাপ্রদাব্দনর চবষব্দয় র্থার্থ 

প্রিারণার অভাব পছল; 

 আব্দবদব্দনর েঠিকিা র্ািাই ও বিিিা পচরহাব্দরর িন্য কম িিারী েনাদক্তর চনচমি Employee 

Database  না থাকায় র্ািাই-এ েমস্যা হয় 

 

ঙ. বিতমান পদ্ধচির চিিাইন 

 

৪.১  সোিোিণ ফিফকৎসো অনুদোন প্রফিয়োি মেযত্র বতেমোন পদ্ধফতি বণ েনো 

সমস্যোি মেত্র/ 

কযোটোগফি 

বেেমান পদ্ধফতি বণ েনা সুিল 

১। আযবদনপত্র/ তথ্য-

উপোত্ত/ িিম/িিযমট/ 

প্রতযয়নপত্র/ফিযপোট ে/ 

মিফিস্টোি ইতযোফদ 

১. অপ্রব্দয়ািনীয় িথ্যাচদ বাদ চদব্দয় ফরম েহচিকরণ কব্দর 

ওব্দয়বেইব্দট আপব্দলাি করা হব্দয়ব্দছ 

২. আব্দবদনপত্র পাঠাব্দি অগ্রায়ন পব্দত্রর প্রব্দয়ািন সনই, 

ফরব্দমর চনধ তাচরি স্থাব্দন কম তিারীর অচফে প্রধাব্দনর প্রিযয়ন 

এবং স্মারক নম্বর সলিার ব্যবস্থা রািা হব্দয়ব্দছ; 

৩. ফরব্দমর একটি কলাব্দম িািীয় পচরিয়পত্র নম্বর 

উব্দেি থাকব্দব চবধায় িািীয় পচরিয়পব্দত্রর েিযাচয়ি 

কচপ বাদ সদয়া হব্দয়ব্দছ; 

৪. চবব্দদব্দশ চিচকৎো গ্রহব্দণর সিব্দত্র চবব্দদশ গমব্দনর অনুমচি 

পত্র দাচিব্দলর ব্যবস্থা বাদ সদয়া হব্দয়ব্দছ: 

৫. দাচিলীয় িািারী ব্যবস্থাপত্র ও সমচিব্দকল সটস্ট 

চরব্দপাব্দট তর ফব্দটাকচপ অচফে প্রধান/ দাচয়েপ্রাপ্ত কম তকিতা 

কতৃতক েিযাচয়ি কব্দর দাচিল করব্দি হব্দব। পরবিী কাব্দল 

ফব্দলাআপ চিচকৎোর িন্য প্রব্দয়ািন হয় চবধায় মূল 

ব্যবস্থাপব্দত্রর পচরবব্দিত ফব্দটাকচপ অচফে প্রধান/ দাচয়েপ্রাপ্ত 

কম তকিতা কতৃতক েিযাচয়ি কব্দর দাচিব্দলর ব্যবস্থা রািা 

হব্দয়ব্দছ:  

১.আযবদনকোিীগণ সহযি িিম পূিণ কিযত 

পোিযব। তোযদি সময় ও খিি বাঁিযব।  

২. অগ্রায়নপব্দত্রর ঝোযমলো মেযক মিহোই 

পোযবন। 

 

 

৩. িথ্য ও দচললাচদ কম চদব্দি হব্দচ্ছ; 

 

 

 

 

৪. দাচিলীয় িািারী ব্যবস্থাপত্র েঠিক চক না 

িা কোণ সবাব্দি তর পব্দি র্ািাই করা েম্ভব 

নয়। আব্দবদনকারীর েংচেষ্ট্ অচফে কতৃতপি 

এটি েিযায়ন কব্দর িা চনচিি করব্দি পাব্দর। 

আব্দবদনকারী ফব্দলাআপ চিচকৎোর িন্য মূল 

ব্যবস্থাপত্র চনব্দির কাব্দছ েংরিণ করব্দিও 

পারব্দব।   



 

 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

২। আযবদন দোফখল 

সংিোন্ত 

িিম সংগ্রযহি িন্য কল্যোণ মবোযি েি অফিযস আসযত হযব 

নো, ওযয়বসোইট মেযক িিম সংগ্রহ কিো  োযে।  

আযবদনকোিীি সময় ও খিি হ্রোস মপযয়যছ। 

দূিবতী স্থোযন বসবোসিত আযবদনকোিীি কষ্ট 

লোঘব হযে। 

৩। সেবার ধাপ 
৫০টি ধাব্দপ অনুব্দমাদন হব্দি ৫৫ চদন েময় লাগি, 

বিতমাব্দন ৬টি ধাব্দপ ৩০ চদব্দন অনুব্দমাদন প্রদান করা 

হয়; 

কম েমব্দয় সেবা প্রদান করা র্াব্দচ্ছ; 

 

৪। েম্পৃি িনবল ১.  অনুব্দমাদব্দনর পর অনুদাব্দনর অথ ত Electronic Fund 

Transfer (EFT) এর মাধ্যব্দম সেবাপ্রাথীর ব্যাংক চহোব্দব 

েরােচর সপৌুঁব্দছ সদয়া হব্দচ্ছ। সিক সলিা ও িথ্যাচদ 

সরচিষ্ট্াব্দর চলচপবদ্ধ করা, সিক স্বাির, ফরওয়াচি তং ও 

সরচিচিকৃি িাব্দক সপ্ররব্দণর লব্দিয িান তাল সলিা, সিক ইসুয 

কব্দর িাকব্দর্াব্দগ আব্দবদনকারীর অচফব্দে সপ্ররণ, ইিযাচদ 

কার্ তক্রম েম্পাদব্দনর প্রব্দয়ািন হব্দচ্ছ না। 

1. ফব্দল েম ঘণ্টা কম লাগব্দছ; 

2. িনবব্দলর েম্পৃিিাও কমব্দছ; 

3. েব্দব তাপচর আব্দবদনকারীর TCV হ্রাে 

পাব্দচ্ছ। 

5| স্বোেিকোিী/ 

অনুযমোদযনি সযঙ্গ 

সম্পৃি ব্যফি 

Electronic Fund Transfer (EFT) পদ্ধচি িালু করায় 

সিব্দক উপপফিিোলক (প্রশোসন) এবং মহোপফিিোলক এি 

স্বোেি কিোি প্রযয়োিন হযে নো।  

 িনবব্দলর েম্পৃিিা কব্দমব্দছ,   
 সময় ও ব্যয় হ্রোস মপযয়যছ। 

৬। ফনভ েিশীলতো 
১. বোছোই ও উপকফমটিযত কল্যোণ মবোি ে ব্যফতত অন্যোন্য 

দপ্তযিি সংফিষ্টতো কমাব্দনার িন্য কজমটি পুনগ ি ন করা 

হব্দয়ব্দছ। এর সযঙ্গ সংফিষ্ট ফবফি ও আইন সংযশোিযনি 

িন্যও প্রস্তোব মপ্রিণ কিো হযয়যছ।  

২. মবোযি েি বোযিযট বিোে বৃফদ্ধি লযেয  

 ক) েরকারী কম তিারীগব্দণর কোণ িহচবব্দলর িাঁদার 

পচরমাণ বৃচদ্ধর প্রস্তাব সপ্ররণ করা হব্দয়ব্দছ। 

 ি) সবাব্দি তর আয় বৃচদ্ধর িন্য কচমউচনটি সেন্টারগুব্দলা 

েংকারারকরণ, সদাকানঘর বিচরেহ চকছু পদব্দিপ সনয়া 

হব্দয়ব্দছ।  

১. কম েমব্দয় সেবা প্রদান করা র্াব্দব; 

 

২. সোহোয্য মঞ্জুফিি পফিমোণ বৃফদ্ধ পোযব 

 

 

৩. মসবোপ্রোেীগণ আযবদন কিযত উৎসোফহত 

হযবন 

৭। ফবফি/আইন/প্রজ্ঞোপন 

ইতযোফদ 

১. সেবা চবব্দকন্দ্রীকরণ করা হব্দয়ব্দছ; 

২. প্রধান কার্ তালয় ও চবভাগীয় কার্ তালয় হব্দি প্রদানকৃি 

োধারণ চিচকৎো অনুদান এর পচরমাব্দণ ববষম্য দূর কব্দর 

প্রধান কার্ তালয় এবং চবভাগীয় কার্ তালয় হব্দি োধারণ 

চিচকৎো অনুদান চহব্দেব্দব েব্দব তাচ্চ ২০,০০০ মঞ্জুচর প্রদান 

করা হব্দচ্ছ। 

৩. চিচকৎো ব্যব্দয়র ওপর চনভ তর কব্দর অনুদাব্দনর একটি হার 

চনধ তারণ করা হব্দয়ব্দছ। 

৪. োধারণ চিচকৎো অনুদান েহিীকরণ েংক্রান্ত একটি 

পচরপত্র ০৮/০৩/২০১৬ িাচরব্দি িাজর করা হব্দয়ব্দছ।  

৫. এর েব্দে েম্পতচকি  চবচধ ও আইন েংব্দশাধব্দনর িন্য 

প্রস্তাব সপ্ররণ করা হব্দয়ব্দছ।  

 এব্দি প্রধান কার্ তালব্দয়র কাব্দির িাপ 

কব্দমব্দছ; 

 চবভাগীয় পর্ তাব্দয়র সেবাপ্রাথীগণ 

কোণ সবাব্দি তর েংচেষ্ট্ চবভাগীয় 

কার্ তালয় সথব্দকই েব্দবাচ্চত হাব্দর 

অনুদান পাব্দচ্ছন; 

 

 

 

 

 েকল সেবাপ্রাথী একই হাব্দর োহায্য 

পাব্দচ্ছন; 

 



 

 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

৮। অবকোঠোযমো 
১. বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাব্দি তর কম তিারীব্দদর বোর 

ও আব্দবদনপত্র রািার স্থানাভাব রব্দয়ব্দছ চবধায় চদলর্কশায় 

চনিস্ব অচফে ভবন চনম তাব্দণর উব্দদ্যাগ গ্রহণ।  

২. কাব্দির উপব্দর্াগী নয় এরূপ কচম্পউটার, চপ্রন্টার ও 

আনুষচেক র্িপাচি অব্দকব্দিা সঘাষণা করা হব্দয়ব্দছ এবং 

নতুন কচম্পউটার, চপ্রন্টার ও আনুষচেক র্িপাচি ক্রব্দয়র 

উব্দদ্যাগ গ্রহণ করা হব্দয়ব্দছ।   

১. কম তিারীগণ ভোল পফিযবশ মপযল তোযদি 

চনকট সথব্দক ভাব্দলা কাি পাওয়া র্াব্দব।  

 

 

৯। মিকি ে/ তথ্যপত্র 

সংিেণ 

সকল কো েোলযয় ব্যবহৃত মিফিস্টোিসমূহ, তোফলকো, ফিযপোট ে, 

 োফিত তযথ্যি িন্য মকন্দ্রীয়ভোযব প্রদত্ত একই ছক অনুসিণ 

কযি একই িোটোযবইযি সংিেণ কিোি উযযোগ মনয়ো 

হযয়যছ। আইফসটি সংফিষ্ট িনবল ফনযয়োগ প্রদোযনি কো েিম 

িলযছ  োযত সকল ফবভোগীয় কো েোলযয় তথ্যপ্রযুফি 

ব্যবহোযিি মোধ্যযম অনুদান কো েিম পফিিোলনো কিো  োয়।   

১.মোনসম্পন্ন তথ্য সংিেণ সম্ভব হযব।  

২.মদযশি সকল ফবভোযগি তথ্যোফদ  

মকন্দ্রীয়ভোযব একই িোটোযবইি-এ সংিফেত 

হযব। 

১০। অন্যোন্য ১.কোণ সবাব্দি তর সেবা কার্ তক্রম েম্পব্দকত কম তিারীগণব্দক 

অবচহি করার িন্য পর্ তাপ্ত প্রিার প্রিারণার প্রব্দয়ািন। এ 

লব্দিয সকল সিকোফি অফিযস পত্র ম োগোয োগ/ ফলিযলট/ 

ব্রুফশওি ছোফপযয় ফবতিণ এবং িকুযমন্টোফি ততফি কযি 

ফমফিয়োয় প্রিোযিি কো েিম মনয়ো হযয়যছ। মাঠ পর্ তাব্দয় েভা/ 

সেচমনার/ কম তশালা আব্দয়ািন কব্দর কম তিারীব্দদর েব্দিিনিা 

বৃচদ্ধর উব্দদ্যাগ সনয়া হব্দয়ব্দছ। 

২. Employee Identification এর লব্দিয অথ ত 

চবভাব্দগর সপ-চফব্দক্সশন এর িাটাব্দবইিটি ব্যবহাব্দরর িন্য 

পত্রব্দর্াগাব্দর্াগ করা হব্দচ্ছ।  

১. কম তকিতা কম তিারীগণ সেবা েম্পব্দকত 

অবচহি হব্দল সেবা পাওয়ার িন্য আব্দবদন 

করব্দব। 

২. প্রকৃি কম তিারীগণ িাব্দদর প্রাপ্যিা সথব্দক 

বচঞ্চি হব্দবন না এবং ভূয়া আব্দবদনকারীর 

েনাি করা েম্ভব হব্দব। 

 



 

 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

 

৪.২ অনুদোন প্রফিয়ো সহফিকিযণি সুফনফদ েষ্ট প্রস্তোবনো 

 

1. ফরম েহিীকরণ কব্দর অপ্রব্দয়ািনীয় িথ্যাচদ বাদ চদব্দয় একটি েহি আব্দবদন ফরম বিচর করা হব্দয়ব্দছ।  

2. িিম সংগ্রযহি িন্য কল্যোণ মবোযি েি অফিযস আসযত হযব নো, ওযয়বসোইট মেযক ফবনো মূযল্য িিম সংগ্রহ কিো  োযব। 

3. আব্দবদনপত্র পাঠাব্দি অগ্রায়ন পব্দত্রর প্রব্দয়ািন সনই, ফরব্দমর চনধ তাচরি স্থাব্দন কম তকিতা কম তিারীর অচফে প্রধাব্দনর প্রিযয়ব্দনর 

এবং স্মারক নম্বর প্রদাব্দনর ব্যবস্থা রািা হব্দয়ব্দছ। 
4. দাচিলীয় দচললাচদ কমাব্দনা হব্দয়ব্দছ। 

5. িািারী ব্যবস্থাপত্র ও সটস্ট চরব্দপাব্দট তর ফব্দটাকচপ অচফে প্রধান/দাচয়েপ্রাপ্ত কম তকিতা কতৃতক েিযাচয়ি কব্দর দাচিব্দলর ব্যবস্থা 

রািা হব্দয়ব্দছ। দাচিলীয় িািারী ব্যবস্থাপত্র েঠিক চক না িা কোণ সবাব্দি তর পব্দি র্ািাই করা েম্ভব নয়, িাই 

আব্দবদনকারীর েংচেষ্ট্ অচফে কতৃতপি েিযায়ন কব্দর িা চনচিি করব্দি পাব্দর এবং আব্দবদনকারী ফব্দলাআপ চিচকৎোর 

িন্য মূল ব্যবস্থাপত্র চনব্দির কাব্দছ েংরিণও করব্দি পারব্দবন।   

6. অনুব্দমাদব্দনর ধাপ ৫০টি সথব্দক কচমব্দয় ৬টি সি আনা হব্দয়ব্দছ।  

7. অনুব্দমাদব্দনর েময় ৫৫ চদন সথব্দক কচমব্দয় বাচষ তক কম তেম্পাদন চুচি অনুর্ায়ী ৩০ কম তচদবব্দে কচমব্দয় আনা হব্দয়ব্দছ। 

8.  অনুব্দমাদব্দনর পর মঞ্জুচরকৃি অথ ত Electronic Fund Transfer (EFT) এর মাধ্যব্দম সেবাপ্রাথীর ব্যাংক চহোব্দব েরােচর 

সপৌুঁব্দছ সদওয়ার উব্দদ্যাগ সনয়া হব্দয়ব্দছ। ফব্দল সিক সলিা ও িথ্যাচদ সরচিষ্ট্াব্দর চলচপবদ্ধ করা, সিক স্বাির, ফরওয়াচি তং ও 

সরচিচি িাব্দক সপ্ররব্দণর লব্দিয িান তাল সলিা, সিক িাকব্দর্াব্দগ আব্দবদনকারীর অচফব্দে সপ্ররণ, ইিযাচদ কাব্দির প্রব্দয়ািন 

হব্দব না। সিক হাচরব্দয় র্াওয়া চকংবা একিব্দনর সিক অন্যিব্দনর ব্যাংক একাউব্দন্ট িমা সদওয়ার েম্ভাবনা থাকব্দব না।  এব্দি 

িনবব্দলর েম্পৃিিা কমব্দব এবং কম েমব্দয় আব্দবদনকারী িার কাচিি অনুদান সকান চবরম্বনা ছাড়াই সপব্দয় র্াব্দবন।  

9. োধারণ চিচকৎো অনুদান সেবা চবব্দকন্দ্রীকরণ করা হব্দয়ব্দছ। 

10. প্রধান কার্ তালয় ও চবভাগীয় কার্ তালয় হব্দি প্রদানকৃি োধারণ চিচকৎো অনুদান এর পচরমাব্দণ ববষম্য দূর কব্দর 

আব্দবদনকারীব্দদর চিচকৎো ব্যয় চনচব তব্দশব্দষ প্রধান কার্ তালয় এবং চবভাগীয় কার্ তালয় হব্দি োধারণ চিচকৎো অনুদান চহব্দেব্দব 

েব্দব তাচ্চ ২০,০০০ প্রদান করা হব্দচ্ছ। পূব্দব ত এ অনুব্দমাদন মঞ্জুব্দর চবভাগীয় কার্ তালব্দয়র িমিা চছল েব্দবাচ্চত ১০,০০০ টাকা। 

11. চিচকৎো ব্যব্দয়র ওপর চনভ তর কব্দর অনুদাব্দনর একটি হার চনধ তারণ করা হব্দয়ব্দছ। 

12. সবাব্দি তর বাব্দিব্দট বরাদ্দ বৃচদ্ধর লব্দিয কম তিারীগব্দণর কোণ িহচবব্দল প্রব্দদয় িাঁদার পচরমাণ বৃচদ্ধর প্রস্তাব সপ্ররণ করা হব্দয়ব্দছ 

এবং সবাব্দি তর আয় বৃচদ্ধর উদযাগ সনয়া হদয়দে। সবাব্দি তর আয় বৃচদ্ধ হব্দল অনুদাব্দনর পচরমাণও বৃচদ্ধ করা েম্ভব হব্দব। 

13. োধারণ চিচকৎো অনুদান েহিীকরণ েংক্রান্ত একটি পচরপত্র ০৮/০৩/২০১৬ িাচরব্দি িাজর করা হব্দয়ব্দছ। 

14. বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাব্দি তর চনিস্ব অচফে ভবন চনম তাব্দণর উব্দদ্যাগ গ্রহণ করা হব্দয়ব্দছ।  

15. অচিপুরািন কচম্পউটার, চপ্রন্টার ও আনুষচেক র্িপাচি অব্দকব্দিা সঘাষণা করা হব্দয়ব্দছ এবং নতুন কচম্পউটার, চপ্রন্টার ও 

আনুষচেক র্িপাচি ক্রব্দয়র উব্দদ্যাগ গ্রহণ করা হব্দয়ব্দছ। 

16. সকল কো েোলযয় ব্যবহৃত মিফিস্টোিসমূহ, তোফলকো, ফিযপোট ে,  োফিত তযথ্যি িন্য মকন্দ্রীয়ভোযব প্রদত্ত একই ছক ট অনুসিণ কযি 

একই িোটোযবইযি সংিেণ কিোি উযযোগ গ্রহণ কিো হযয়যছ এবং আইফসটি সংফিষ্ট িনবল ফনযয়োগ প্রদোন কযি সকল ফবভোগীয় 

কো েোলযয় তথ্যপ্রযুফি ব্যবহোযিি মোধ্যযম অনুদোন কো েিম পফিিোলনো কিোি উযযোগ গ্রহণ কিো হযয়যছ।   

17. কোণ সবাব্দি তর সেবা কার্ তক্রম েম্পব্দকত প্রিািব্দির কম তিারীগণব্দক অবচহি করার িন্য পর্ তাপ্ত প্রিার প্রিারণার লব্দিয সকল 

সিকোফি অফিযস পত্র ম োগোয োগ/ ফলিযলট/ ব্রুফশওি ছোফপযয় ফবতিণ এবং িকুযমন্টোফি ততফি কযি ফমফিয়োয় প্রিোযিি কো েিম 

গ্রহণ কিো হযয়যছ। এছোেো মোঠ প েোযয় সভো/ মসফমনোি/ ওয়োকেশপ আযয়োিন কযি কম েিোিীগযণি সযিতনতো বৃফদ্ধি উযযোগ 

মনওয়ো হযব।  

18. েকল অনুদান কার্ তক্রব্দমর সিব্দত্র কম িিারী েনাক্ত করার িন্য অথ তচবভাব্দগর সপ-চফব্দক্সশন িাটাব্দবইি ব্যবহার করার িন্য 

উব্দদ্যাগ গ্রহণ করা হব্দব। 



 

 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

৪.৩ অনুদোন প্রফিয়োি বতেমোন পদ্ধফতি প্রযসসম্যোপ: 

শুরু

আদবদন  গ্রহণ P : পত্র গ্রহণ শাখা

ত াজদ এজ র মাধ্যদম তাজলকা প্রণয়ন, আদবদন 

গ্রহদণর িাদয়জর নম্বর ও তাজরখ িাজনদয় 

আদবদনকারীর সমাবাইদল স্বয়ংজক্রয়ভাদব ক্ষুদদবাতিা 

(SMS) সপ্ররণ
২

 ধাপ েংখ্যা : ০৬ 

 েম্পৃক্ত িনবল : ১৫ িন

 েময় : ৩০ জদন

োধারণ জিজকৎো অনুদান: েহিীকৃত পদ্ধজত

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ১ জদন

১

৩

৫

৬

মঞ্জুজরকৃত অথ ি EFT এর মাধ্যদম সপ্র রদণর িন্য 

এিভাইে সলাার েংজিষ্ট ব্যাংদক সপ্ররণ  

বাোই কজমটির েভায়  

আদবদনেমূহ পরীক্ষ্া-জনরীক্ষ্া কদর

েঠিক আদবদদনর অনুকুদল মঞ্জুজরর

সুপাজরশ এবং অে ন ি 

আদবদদন আপজি প্রদান

৪

সশষ

P : ইউজিএ/এলজিএ

T : ৭ জদন

P : বাোই কজমটি

T : ৭ জদন

উপকজমটির েভায় বাোই

 কজমটির সুপাজরশকৃত আদবদদনর 

অনুকুদল  োন্ত অথ ি মঞ্জুজর প্রদান

P : উপ কজমটি

T : ৮ জদন

P : ইউজিএ/এলজিএ, মহাপজরিালক

T : ৭ জদন

েভার কার্ িজববরণী অনুদমাদন ও মঞ্জুজরকৃত অদথ ির 

পজরমাণ িাজনদয় আদবদনকারীর সমাবাইল সফাদন 

ক্ষুদদবাতিা সপ্ররণ  

 



 

 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

ি. তুলনোমূলক ফবযিষণ 

৫.১ TCV (Time, Cost & Visit) অনুসোযি সোিোিণ ফিফকৎসো অনুদোন এি পূযব েি ও বতেমোন 

পদ্ধফতি তুলনোমূলক ফবযিষণ 

 

মেত্র পূর্ব ে  পদ্ধফত বেেমান পদ্ধফত 

সময়(Time) ৫৫ ফদন ৩০ ফদন 

খিি(Cost) ব্যফি – নোগফিযকি মকোন খিি মনই। 

দপ্তি - ২৫,০০০.০০ (অপোযিশনোল খিি)। 

ব্যফি – নোগফিযকি মকোন খিি মনই। 

দপ্তি - ২২,০০০.০০ (অপোযিশনোল খিি)। 

ফভফিট(Visit) ৪-৫ বোি শূন্য 

িোপ(Steps) ৫০ টি ৬ টি 

িনবল(HR) 1৩িন + ২টি কফমটিযত আযিো ৬িন=১৯িন 1১ + ২টি কফমটিযত আযিো ৪িন=১৫িন  

মসবো প্রোফপ্তি স্থোন 

(Access 

Point) 

 

প্রিোন কো েোলয় ও ৭টি ফবভোগীয় কো েোলয় 

৮প্রিোন কো েোলয় ও ৭টি ফবভোগীয় কো েোলয় 

দাচিলীয় কাগিপত্র  ৯টি কাগি  ৫ টি কাগি  

 

৫.২ পূযব েি ও বতেমোন পদ্ধফতি গ্রোফিকযোল তুলনো: 

 

 

 

 

 

 

ধাপ(Steps) েময়(Time)(চদন) 

(Steps) 
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 ৬. কাগিপত্র অনুোদর  দব ির ও বতিমান পদ্ধজতর তুলনা 

চনধ তাচরি আব্দবদন ফরম পূরণ কব্দর সর্ েমস্ত কাগিপত্র েংযুি করব্দি হয়:  

পূর্ব ে  ব্যবস্থা  বেেমান ব্যবস্থা  

1. আব্দবদন সপ্ররব্দণর িন্য অগ্রায়ন পত্র; 

2. িািারী ব্যবস্থাপব্দত্রর এবং সটস্ট চরব্দপাব্দট তর মূলকচপ ; 

3. ব্যবস্থাপত্র অনুর্ায়ী ঔষধ ক্রব্দয়র মূল ভাউিার ; 

4. চক্লচনক বা হােপািাব্দল ভচিত হব্দয় থাকব্দল চক্লচনক বা 

হােপািাব্দলর মূল ছাড়পত্র; 

5. র্াবিীয় িরব্দির চহোব েংবচলি স্বািরযুি ব্যয়চববরণী ; 

6. চবব্দদব্দশ চিচকৎো করা হব্দল চবব্দদশ গমব্দনর অনুমচি পত্র; 

7. ভাই/ব্দবান বা চপিা/মািার সিব্দত্র চনভ তরশীলিার 

প্রিযয়নপত্র; 

8. িািীয় পচরিয়পব্দত্রর েিযাচয়ি ফব্দটাকচপ; 

9. এক (১)কচপ পাে তব্দপাট ত োইব্দির ছচব। 

 

1. িািারী ব্যবস্থাপব্দত্রর এবং সটস্ট চরব্দপাব্দট তর েিযাচয়ি কচপ 

(অচফে প্রধান অথবা দাচয়েপ্রাপ্ত কম তকিতা কতৃতক 

েিযাচয়ি); 

2. ব্যবস্থাপত্র অনুর্ায়ী ঔষধ ক্রব্দয়র মূল ভাউিার (অচফে প্রধান 

অথবা দাচয়েপ্রাপ্ত কম তকিতা কতৃতক প্রচিস্বািচরি); 

3. জিজনক বা হােপাতাদল ভজতি হদয় থাকদল জিজনক বা 

হােপাতাদলর মূল োেপত্র; 

4. ভাই, সবান, চপিা, মািার সিব্দত্র চনভতরশীলিার 

প্রিযয়নপত্র; 

5. িরব্দির চহোবচববরণী (আব্দবদনকারীর স্বািরেহ)। 

 

 

৭. বোস্তবোয়ন পফিকল্পনো  

৭.১. পফলফস সোযপোট ে, প্রশোসফনক, প্রফশেণ, আফে েক, অবকোঠোযমো ও অন্যোন্য 

ক. পজলজে োদপাা ি  

োধারণ চিচকৎো অনুদান সেবা েহিীকরণ প্রস্তাবনা েীজমত আকাদর বাস্তবায়দনর িন্য বাংলাদদশ কম িিারী কোণ সবাদি ির েংজিা 

আইন-জবজধ পজরবতিন করার প্রদয়ািন হয়জন। তদব কম িিারীগদণর কোণ তহজবদলর িাঁদা ও অনুদাদনর পজরমাণ বৃজদ্ধর লদক্ষ্য আইন ও 

জবজধদত প্রদয়ািনীয় েংদশাধনী অআনার িন্য ইদতামদধ্য প্রস্তাব সপ্ররণ করা হদয়দে। 

িনবল িরি(Cost) টাকা  
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খ. প্রশােজনক  

১.  োধারণ চিচকৎো অনুদান সেবাপদ্ধচি েহিীকরদণর চবষয়টি ও েহি ফরমটি ১৮/০১/২০১৬ িাচরব্দি অনুচষ্ঠি বাংলাদদশ কম িিারী 

কোণ সবাদি ির ২৩তম সবাি ি েভায় অনুদমাজদত হদয়দে; 

২.  োধারণ চিচকৎো অনুদান সেবা চবব্দকন্দ্রীকরণ কব্দর পচরপত্র হব্দয়ব্দছ; 

৩.  োধারণ চিচকৎো অনুদান এর পচরমাব্দণ ববষম্য দূর কব্দর প্রধান কার্ তালয় ও চবভাগীয় কার্ তালয় হব্দি েব্দব তাচ্চ ২০,০০০ প্রদাব্দনর 

চবধান রািা হব্দয়ব্দছ; 

৩. চিচকৎো ব্যব্দয়র ওপর চনভ তর কব্দর অনুদাব্দনর একটি হার চনধ তারণ করা হব্দয়ব্দছ; 

৪.  জবজভন্ন মিণালয়/দ্তরদরর প্রজতজনজধ ও সস্টকদহাল্ডারদদর েদঙ্গ  ২৫/০২/২০১৬ তাজরদখ একটি মতজবজনময় েভা অনুজষ্ঠত হদয়দে;  

৫.  ০৮/০৩/২০১৬ িাচরব্দি বাংলাব্দদশ কম তিারী কোণ সবাব্দি তর োধারণ চিচকৎো অনুদান সেবাপদ্ধচি েহিীকরণ েংক্রান্ত একটি 

পচরপত্র িাচর করা হব্দয়ব্দছ; 

৬. অন্য মিণালয়/দ্তরদরর ওপর জনভ িরজশলতা কমাদনার লদক্ষ্য োধারণ চিচকৎো অনুদান আবব্দদন বাছাই এ মঞ্জুচর প্রদান েংক্রান্ত 

কজমটি পুনগ ি ন করা হদয়দে এবং পুনগ িঠিত কজমটির কার্ িক্রম ১লা জুলাই ২০১৬ সথদক শুরু হদয়দে;   

৭. োধারণ চিচকৎো অনুদাব্দনর পচরমাণ এবং কম তিারীগব্দণর কোণ িহচবব্দলর িাঁদা বৃচদ্ধর এর েব্দে েম্পতচকি চবচধ ও আইন 

েংব্দশাধব্দনর িন্য প্রস্তাব সপ্ররণ করা হব্দয়ব্দছ; 

৮. আদবদনকারীর েঠিকতা র্ািাইদয়র িন্য অথ ত চবভাব্দগর সপ-চফব্দক্সশন িাটাব্দবইিটি ব্যবহার করার িন্য পত্রব্দর্াগাব্দর্াগ করা হব্দচ্ছ; 

এবং 

৯. আগস্ট ২০১৬ সথদক সিদকর পজরবদতি EFT এর মাধ্যদম অনুদাদনর অথ ি েরােজর আবদদনকারীর ব্যাংক জহোদব সপ্ররণ করা হদে।  

গ. প্রজশক্ষ্ণ  

েহিীকরণ কার্ িক্রম বাস্তবায়দনর কম িিারীগণদক প্রদয়ািনীয় প্রজশক্ষ্ণ প্রদান করা হদয়দে।  

র্. আজথ িক 

এেজপএে প্রস্তাবনা বাস্তবায়দন বাংলাদদশ কম িিারী কোণ সবাদি ির অজতজরক্ত সকান অথ ি ব্যয় হয়জন।  

ঙ. অবকা াদমা 

প্রস্তাবনা বাস্তবায়দন বাংলাদদশ কম িিারী কোণ সবাদি ির জবযমান অজফে েরঞ্জাম ব্যবহার করায় অজতজরক্ত সকান ইকুইপদমন্ট/ আইজেটি 

অবকা াদমা ক্রয় করা প্রদয়ািন হয়জন।  

ি. েহজিকরণ কম ি পজরকল্পনার নমুনা  

সেবাপদ্ধজত েহজিকরণ উদযাদগর অংশ জহদেদব ইদতামদধ্য সবাদি ির কজমটির েদস্যগদণর মতামত গ্রহণ ও পদ্ধজতর েমস্যােমূহ জিজিত 

কদর সুপাজরশমালা প্রণয়ন করা হদয়দে এবং একটি প্রস্তাজবত পদ্ধজতর প্রদেে ম্যাপ প্রণয়ন করা হদয়দে। েহিীকরণ সুপাজরশেমূহ 

পাইলা আকাদর বাস্তবায়দন জনম্নপকপ পদদক্ষ্প গ্রহণ করা হদয়দে।  

৭.২. পোইলট এলোকো ফনি েোিণ, বোস্তবোয়ন ও মূল্যোয়ন 

ক. পাইলা এলাকা জনধ িারণ- ১টি (ঢাকা মহানগরী)  

খ. মহাপজরিালক, বাংলাদদশ কম িিারী কোণ সবাি ি কর্তিক জনদদ িশনা প্রদান 

গ. বাস্তবায়ন  

1. োধারণ চিচকৎো অনুদান সেবার ফরমটি েহিীকরণ করা হব্দয়ব্দছ; 

2. েহিীকৃি ফরমটি সবাি ি েভায় অনুদমাদন গ্রহণ করা হব্দয়ব্দছ; 

3. অনুদাব্দনর একটি হার চনধ তারণ করা হব্দয়ব্দছ; 

4. অনুদমাদদনর ধাপ কমাদনা হব্দয়ব্দছ; 

5. পজরপত্র িাজর হব্দয়ব্দছ; 

6. কজমটি পুনগ ি ন করা হব্দয়ব্দছ; 

7. জবভাগীয় পর্ িাদয় সস্কলআপ করা হব্দয়ব্দছ;   

8. প্রিার-প্রিারণা (পজরপত্র িাজর করা হদয়দে); 

9. প্রস্তাজবত পদ্ধজত বাস্তবায়দনর পর অনলাইদন আবদদন গ্রহণ এবং জনষ্পজির উদযাগ গ্রহণ করা হদে। 
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NZfÐS¡a¿»£ h¡wm¡­cn plL¡l 

SefËn¡pe j¿»Z¡mu 

h¡wm¡­cn LjÑQ¡l£ LmÉ¡Z ®h¡XÑ 

1j 12am¡ plL¡¢l A¢gp ihe (11am¡) 

®p…eh¡¢NQ¡, Y¡L¡z 

(www.bkkb.gov.bd) 

ew: 05.81.0000.002.01.005.16- 287(150)                                                                a¡¢lM:08/03/2016 ¢MË.  

f¢lfœ 

¢hou:  h¡wm¡­cn  LjÑQ¡l£l  LmÉ¡Z ®h¡XÑ Hl LmÉ¡Z aq¢h­ml p¡d¡lZ ¢Q¢Lvp¡ Ae¤c¡e pq¢SLlZz 

   

h¡wm­cn LjÑQ¡l£ LmÉ¡Z ®h¡­XÑl 23aj ®h¡XÑ pi¡l Ae¤­j¡cœ²­j Hhw p¢Qh¡mu ¢e­cÑnj¡m¡, 2014 Hl 8j Ae¤­µR­cl 260 ew 

¢e­cÑn, fÐd¡ej¿»£l L¡kÑ¡m­ul HV¤A¡C ®fÐ¡NË¡­jl ®ph¡ fÜ¢a pq¢SLlZ (Service Process Simplification, SPS) h¡Ù¹h¡ue ¢houL 

¢e­cÑne¡ J SefÐn¡pe j¿»Z¡m­ul p¡­b ü¡r¢la h¡¢oÑL LjÑpÇf¡ce Q¤¢š² Ae¤p¡­l LmÉ¡Z aq¢h­ml p¡d¡lZ ¢Q¢Lvp¡ Ae¤c¡e ®ph¡­L pq¢SLlZ 

L­l ¢ejÀl©f ¢e­cÑne¡ S¡l£ Ll¡ q­m¡: 

(L) p¡dlZ ¢Q¢Lvp¡ Ae¤c­el SeÉ ¢hcÉj¡e f¤l¡ae glj ew-1 Hl f¢lh­aÑ ea¥e glj ew-1 hÉhq¡l Ll­a q­h (gl­jl L¢f 

pwk¤š²); ¢Q¢Lvp¡ hÉu ¢e¢hÑ­n­o LjÑQ¡l£NZ ¢eS ¢eS L¡kÑ¡m­ul A¢d­rœ Ae¤k¡u£ LmÉ¡Z ®h¡­XÑl pw¢nÔø ¢hi¡N£u L¡kÑ¡m­u p¡d¡lZ ¢Q¢Lvp¡ 

Ae¤c¡­el SeÉ A¡­hce Ll­a f¡l­he; 

(M) p¡dlZ ¢Q¢Lvp¡ Ae¤c¡e j”¤­ll ®r­œ ®L¾cÐ£u EfL¢j¢V Hhw ¢hi¡N£u A¡’¢mL L¢j¢V h¡wm¡­cn LjÑQ¡l£ LmÉ¡Z ®h¡XÑ 

(aq¢hmpj§q f¢lQ¡me¡ J lrZ¡­hrZ) ¢h¢dj¡m¡, 2006 Hl 15(1)(L)(3) Ef¢h¢d ®j¡a¡­hL LjÑQ¡l£l ¢e­Sl h¡ a¡l f¢lh¡­ll pcpÉ­cl 

¢Q¢Lvp¡ h¡hc p­hÑ¡µQ 20,000 ( ¢hn q¡S¡l) V¡L¡ Ae¤c¡e j”¤l Ll­h Hhw 

(N) p¡d¡lZ ¢Q¢Lvp¡ Ae¤c¡e j”¤­ll ®r­œ Hl p¡­b pwk¤š² pÔ¡h Ae¤plZ Ll­a q­hz 

 

 (2)  Seü¡­bÑ S¡¢lL«a HC ¢e­cÑne¡ A¢hm­ð L¡kÑLl q­hz 

 

pwk¤š²: hZÑe¡ ®j¡a¡­hLz 

                                                                                                         

 (¢n¢le A¡Ma¡l) 

  jq¡f¢lQ¡mL 

  ­g¡e: 9349323 

  C­jCm:dg.bkkb.gov.bd  

  

 

¢halZ:    

(1) j¢¿»f¢loc p¢Qh, h¡wm¡­cn p¢Qh¡mu/ j¤MÉ p¢Qh, fÐd¡ej¿»£l L¡kÑ¡mu, f¤l¡ae pwpc ihe, ®aSN¡yJ, Y¡L¡z 

(2) ¢p¢eul p¢Qh, SefÐn¡pe j¿»Z¡mu/....................................... j¿»Z¡mu, h¡wm­cn p¢Qh¡mu, Y¡L¡z 

(3) p¢Qh, (pLm) ....................................................... j¿»Z¡mu, h¡wm­cn p¢Qh¡mu, Y¡L¡z 

(4) ¢hi¡N£u L¢jne¡l J pi¡f¢a, ¢hi¡N£u A¡’¢mL LmÉ¡Z L¢j¢V, Y¡L¡/ Q–NË¡j/ l¡Sn¡q£/ M¤me¡/ h¢ln¡m/¢p­mV/ lwf¤lz 

(5) ®Sm¡ fÐn¡pL (pLm) [®Sm¡l pLm cçl fÐd¡e­L Ah¢qa Ll­Zl Ae¤­l¡dpq] 

(6) f¢lQ¡mL( fÐn¡pe J LmÉ¡Z)/ f¢lQ¡mL(LjÑp§¢Q J ­k±bh£j¡), h¡wm¡­cn LjÑQ¡l£ LmÉ¡Z ®h¡XÑ, fÐd¡e L¡kÑ¡mu,  Y¡L¡z 

(7) Eff¢lQ¡mL, h¡wm¡­cn LjÑQ¡l£ LmÉ¡Z ®h¡XÑ, ¢hi¡N£u L¡kÑ¡mu, Y¡L¡/ Q–NË¡j/ l¡Sn¡q£/ M¤me¡/h¢ln¡m/¢p­mV/ lwf¤lz 

(8) ®fÐ¡NË¡j¡l, h¡wm¡­cn LjÑQ¡l£ LmÉ¡Z ®h¡XÑ, fÐd¡e L¡kÑ¡mu, Y¡L¡ (­h¡­XÑl J­uhp¡C­V fÐQ¡­ll SeÉ Ae¤­l¡dpq)z 

(9) A¢gp e¢bz 

 

http://www.bkkb.gov.bd/
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মকস স্টোফি-২ 

ম স্য খার্   উ িাদন, উিক   সংগ্র  এবং   -পব র্   লাইর্সন্স েদান 

To issue license for the production of fish food, collection of 

materials and purchasing & saling 

অজধদ্তরদরর নাম: মৎস্য অজধদ্তরর বাংলাদদশ 

মিণালদয়র নাম: মৎস্য ও প্রাজণেম্পদ মিণালয় 

১। অজফে সপ্রাফাইল 

     ক) একনিদর অজফে 

প্রজতষ্ঠাদনর নাম বাংলা মৎস্য অজধদ্তরর বাংলাদদশ 

ইংদরজি Department of Fisheries Bangladesh 

েংজক্ষ্্তর DOF 

অজফে প্রধাদনর পদজব  মহাপজরিালক 

অজফদের েংখ্যা  সমাাঃ ৫৫৯ (জবভাগীয়- ৮, সিলা- ৬৪, উপদিলা- ৪৮৭) 

িনবল ৫৯৬৮ 

 অজফদের ঠিকানা ১৩, শহীদ কযাদেন মনসুর আজল েরজণ, মৎস্য অজধদ্তরর, মৎস্য ভবন, রমনা, ঢাকা-১০০০, 

বাংলাদদশ 

সর্াগাদর্াগ (ই-সমইল, 

সফান, ফযাক্স) 

ই-সমইলঃ dg@fisheries.gov.bd 

সফানঃ +৮৮-০২-৯৫৬২৮৬১ 

         +৮৮-০২-৯৫৬১৩৮৩ 

ফযাক্সঃ +৮৮-০২-৯৫৬৮৩৯৩ 

র্াতায়াদতর বণ িনা 

(গুগল ম্যাপেহ) 

https://tinyurl.com/y6fgdtsm 

খ) অজফদের জভশন ও জমশন  

জভশন: মৎস্যিাত উৎে হদত প্রাজণি আজমদষর িাজহদা  রণ, দাজরদ্র্য জবদমািন ও র্তরাজন আয় বৃজদ্ধ।  

জমশন: মৎস্য ও জিংজেেহ অন্যান্য িলি েম্পদদর স্থাজয়ত্বশীল উৎপাদন বৃজদ্ধ কদর সদদশর পুজষ্ট িাজহদা  রণ ও র্তরাজন আয় বৃজদ্ধ 

এবং অজভষ্ট িনদগাষ্ঠীর অংশগ্রহদণ উন্মুক্ত িলাশদয় সুষ্ঠু ব্যবস্থাপনার মাধ্যদম এদক্ষ্ত্র হদত প্রা্তর সুফদলর মাধ্যদম দজরদ্র্ 

মৎস্যিীবী ও মৎস্যিাজষ তথা বাংলাদদদশর আথ ি-োমাজিক কাজিত উন্নয়ন োধন।  
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গ) অজফদের পজরজিজত ও েজব  অফবভি বোঙলোয় সব েপ্রেম ১৯০৮ সোযল 

মৎস্য অফিদপ্তি প্রফতফষ্ঠত হয়। ১৯১০ সোযল এটি কৃফষ অফিদপ্তযিি সযঙ্গ 

একীভূত হয়। ১৯১৭ সোযল ি. টি সোউে ওযয়ল এি মতোমযতি ফভফত্তযত 

মৎস্য অফিদপ্তি পুনিোয় স্বোিীনভোযব কোি শুরু কযি এবং ১৯২৩ সোযল 

এটি আবোি অবলুপ্ত কিো হয়। ১৯৪২ সোযল ি. িোমস্বোমী নোইডুি 

মতোমযতি ফভফত্তযত মৎস্য অফিদপ্তযিি পুণ আফবভ েোব ঘযট। ১৯৮৪ সোযল 

তৎকোলীন মকন্দ্রীয় সোমুফদ্রক মৎস্য ফবভোগ মৎস্য অফিদপ্তযিি সমি 

সোমুফদ্রক মৎস্য ফবভোগ ফহযসযব অংগীভূত হয়। বতেমোযন মৎস্য অফিদপ্তি 

মৎস্য ও প্রোফণসম্পদ মিণোলযয়ি ফনয়িণোিীন মেযক মৎস্য সম্পদ উন্নয়যনি  োবতীয় কম েকো্ড পফিিোলনো কিযছ। মৎস্য 

অফিদপ্তযিি প্রিোন হযলন মহোপফিিোলক এবং তাঁযক  ৩ িন পফিিোলক এবং ২ িন পফিিোলক প েোযয়ি প্রিোন তবজ্ঞোফনক 

কম েকতেো সহয োফগতো প্রদোন কযি েোযকন। ফবভোগ, মিলো  এবং উপযিলো প েোযয়  েোিযম ফবভোগীয় উপ-পফিিোলক, মিলো মৎস্য 

কম েকতেো এবং উপযিলো/ ফসফনয়ি উযপিলো মৎস্য কম েকতেো প্রশোসফনক কোঠোযমোযত ফনযয়োফিত আযছন। এছোেো ৩টি ফবভোযগ 

মৎস্য পফিদশ েন ও মোন ফনয়িণ দপ্তি, ১টি সোমুফদ্রক মৎস্য দপ্তি, ১৪৩ টি মৎস্য বীি উৎপোদন খোমোি, ৪টি প্রফশেণ মকন্দ্র, ০৪ 

ফিযলোমো ইনফস্টটিউট এবং ০১টি প্রফশেণ একযিফম িযয়যছ। 

র্) অজফদের অগ িাদনাগ্রাম 
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ঙ) সেবার তাজলকা 

২.১ নাগচরক সেবার িাচলকা (অচধদপ্তর/ চবভাগ/ সিলা/ উপব্দিলা পর্ তায়) 

সেবা ক্রচমক 

নং 

সেবার নাম সেবার পর্ তায় (অচধদপ্তর/ চবভাগ/ সিলা/ 

উপব্দিলা পর্ তায়) 

১ মৎস্য চবষয়ক পরামশ ত (প্রযুচি, সরাগ ও উপকরণ েংগ্রহ) উপব্দিলা  

২ মৎস্য ও চিংচড় িামার চনবন্ধন  উপব্দিলা  

৩ প্রচশিণ সিলা/উপব্দিলা/মৎস্য িামার  

৪ মৎস্য পুনব তােন ও উপকরণ চবিরণ উপব্দিলা  

৫ মৎস্য চবষয়ক প্রযুচি েম্প্রোরব্দণ চবচভন্ন প্রদশ তনী চকারম গ্রহণ উপব্দিলা  

৬ দাচরদ্রয চবব্দমািব্দন ক্ষুদ্র ঋণ প্রদান ও আদায় উপব্দিলা  
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৭ সপানা মাছ অবমুচি উপব্দিলা  

৮ মৎস্য িাব্দদ্যর উৎপাদন, উপকরণ েংগ্রহ এবং ক্রয়-

চবক্রব্দয়র  লাইব্দেন্স প্রদান 

সিলা/উপব্দিলা  

৯ মৎস্য হযািাচর চনবন্ধন সিলা/উপব্দিলা  

১০ বরফকল চনবন্ধন উপব্দিলা/ সিলা/ চবভাগ 

১১ স্বাস্থয েনদ প্রদান উপব্দিলা/ সিলা/ চবভাগ 

১২ চবচভন্ন পণ্য আমদাচন অনাপচি েনদ অচধদপ্তর  

 

২। সেবা সপ্রাফাইল 

ক) সেবার নাম: মৎস্য খোযযি উৎপোদন, উপকিণ সংগ্রহ এবং িয়-ফবিযয়ি লোইযসন্স প্রদোন 

খ) সেবাটি েহজিকরদণর সর্ৌজক্তকতা 

 পন ািদ মাছ উ িাদর্ন  লর্ে  স কা  ম স্য খা  আইন, ২০১০ ও ম স্য খা  পবপ মালা ২০১১ ে  ন কর্ র্ছ। ম স্য খার্   

পমপেে উিাদনস   পবপ  দ্বা া পন পন্ত্রে। খা  আইন বা বা র্ন  ির্ল এবং ম স্য খার্   উ িাদন, উিক   সংগ্র  এবং   -

পব র্   লাইর্সন্স েদান স পিক র্   মাধ্যর্ম মদর্শ  মা র্   িন্য একপদর্ক মর্মন পন ািদ মাছ উ িাদন ক া সম্ভব  র্ব 

 ন্যপদর্ক ম স্যিাপ গ ও পনেমার্ন  মভিাল ম স্য খা      র্ে  ো িার্ব। উি কার্ ে মটি পব মান  ি পের্ে ৬০ পদর্ন  মর্ধ্য 

সম্পন্ন ক া  বাধ্যবা কো  র্ র্ছ।  

 গ) সেবাপ্রাজ্তরর সমৌজলক ত াজদ 

 জবষয় ত াজদ 

১ সেবা প্রদানকারী অজফে সিলা মৎস্য কম িকতিার কার্ িালয় 

২ সেবার েংজক্ষ্্তর জববরণ জনধ িাজরত ফরদম জনধ িাজরত জফ প্রদান এবং সট্রি লাইদেন্স, আয়কর, ভযাা জনবন্ধন থাকদল 

সেবা গ্রহীতাগণ উপদিলা/দিলা মৎস্য অজফদে আদবদন করদত পাদরন। েংজিষ্ট সিলা 

মৎস্য কম িকতিা েংজিষ্ট উপদিলা মৎস্য কম িকতিা অথবা অন্য কাউদক পজরদশ িন 

কম িকতিা জনদয়াগ করদত পাদরন। পজরদশ িনকারী কম িকতিা পজরদশ িন এবং নমুনা 

েংগ্রহ ব িক সুপাজরশেহ সিলা মৎস্য কম িকতিার জনকা ত  সপ্ররণ করদবন। সিলা 

মৎস্য কম িকতিা সুপাজরশমালা পর্ িাদলািনা করদবন, প্রদয়ািন সক্ষ্দত্র  পজরদশ িন এবং 

নমুনা োবদরারীদত সাদস্টর িন্য সপ্ররণ কদর থাদকন। অত:পর োবদরাজর সাদস্টর 

ফলাফদলর জভজিদত লাইদেন্স প্রদান অথবা না মঞ্জুর করা হয়। 

৩ বাজষ িক সেবা গ্রহণকারীর েংখ্যা ৩,০০০-৫,০০০ িন 

৪ সেবাপ্রাজ্তরর শতিাবজল 
১। বাংলাব্দদব্দশর নাগচরক এবং সট্রি লাইদেন্স, আয়কর, ভযাা ও NID থাকদত হদব; 

২। মৎস্যখায উৎপাদদনর িন্য অবকা াদমা সুজবধাজদ ও কাজরগজর িনবদলর 

প্রদয়ািন; 

৩। মৎস্যখায জবক্রয় সক্ষ্দত্র জবজক্রর স্থান থাকদত হদব। 

৫ দাজয়ত্বপ্রা্তর কম িকতিা ও কম িিারী ১. সিলা মৎস্য কম িকতিা 

২. উপব্দিলা/ চেচনয়র মৎস্য কম তকিতা 



 

 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

৩. েহকারী মৎস্য কম তকিতা 

৪. সিত্র েহকারী 

৬ সেবাপ্রাজ্তরর েময় ১৫-৩০ চদন 

৭ সেবা প্রাজ্তরদত প্রদয়ািনীয় 

কাগিপত্র 

আাব্দবদন ফরম, আব্দবদন চফ, সিি লাইব্দেন্স, আমদাচন চনবন্ধন েনদপত্র, আয়কর  েনদপত্র, ভযাট 

সরচিব্দিশন েনদপত্র, পচরব্দবশ অচধদপ্তব্দরর ছাড়পত্র (প্রদর্ািয সক্ষ্দত্র), চবএেটিআই এর মান েনদ, 

চবদ্যমান অবকাঠাব্দমা ও িনবব্দলর িাচলকা  

৮ সেবাপ্রাজ্তরর িন্য খরি (েরকাজর 

জফ)  

১. মৎস্য খায উৎপাদন – ১০,০০০/- 

২. মৎস্য খায আমদাজন ও র্তরাজন – ১০,০০০/- 

৩. পাইকাজর জবক্রয় – ১,০০০/- 

৪. খুিরা জবক্রয় – ৫০০/-  

৫. েকল জফ এর েদঙ্গ ১৫% VAT প্রদর্ািয 

৯ সেবাপ্রাজ্তরর িন্য র্াতায়াদতর 

েংখ্যা 

৮-১০ বার (ন্যযনতম) 

১০ েংজিষ্ট আইন/জবজধ/নীজতমালার 

তাজলকা 

১। মৎস্য ও পশুখায আইন – ২০১০  

২। মৎস্য িাদ্য চবচধমালা - ২০১১ 

১১ সেবা সপদত ব্যথ ি হদল পরবতী 

প্রজতকারকারী কম িকতিা, পদজব, 

ইদমইল ও সফান 

জবভাগীয় উপ-পজরিালক 

১২ সেবা প্রাজ্তর/ প্রদাদনর সক্ষ্দত্র 

অসুজবধা/ েমস্যা / িযাদলঞ্জেমূহ 

১। চবদ্যমান পদ্ধচিব্দি আব্দবদনকারীব্দক োধারণি অব্দনক দূর সথব্দক এব্দে 

উপদিলা/দিলা মৎস্য কম িকতিার কার্ তালব্দয় আব্দবদনপত্র দাচিল করব্দি হয়। আব্দবদন 

দাচিব্দলর পর র্ািাই-বাছাই প্রচক্রয়া েমাপনাদন্ত চূড়ান্ত লাইদেন্স প্রদাদনর পূব ত পর্ তন্ত 

আব্দবদনকারীব্দক একাচধকবার সিলা মৎস্য কম িকতিা কার্ তালব্দয় আেব্দি হয়।  

আব্দবদব্দনর েব্দে দাচিলীয় কাগিপত্রাচদ েিযায়ব্দনর িন্য েময় ব্যয় হয়। এমনচক, 

িািীয় পচরিয়পত্র (র্াব্দি ছচব চবদ্যমান) দাচিব্দলর পরও আব্দবদব্দনর েব্দে একাচধক 

ছচব েংব্দর্ািন করব্দি হয়; 

২। িথ্য-উপাি েংরিব্দণর িন্য চনধ তাচরি সরচিস্টার থাকদলও হাব্দি ঘর করা িািায় 

িথ্য-উপাি েংরিণ করা হয়। চনধ তাচরি ফরব্দমট না থাকার কারব্দণ অব্দনক প্রব্দয়ািনীয় 

িথ্যও অব্দনক েময় সলিা হয় না বা অস্পষ্ট্ বা অেম্পূণ তভাব্দব সলিা হয়- র্া প্রব্দয়ািব্দনর 

েময় িথ্য প্রাচপ্তব্দক িটিলতার সৃজষ্ট কব্দর; 

৩। সাজস্টং োবেমূদহর অপ্রতুলতার কারদণ উক্ত কাি জকছুাা জবলজম্বত হয়; 

৪। মৎস্য অজধদ্তরদরর িনবল র্াাজত থাকায় লাইদেন্স নাবায়দনর সক্ষ্দত্র তদারজক 

অদনক সক্ষ্দত্রই করা েম্ভব হদয় উদ  না। ফদল েময়মত লাইদেন্স নবায়ন হদে জকনা তা 

উর্ধ্িতন কর্তিপক্ষ্ েময়মত অবজহত হদত পাদর না। 

১৩ অন্যান্য  

 

র্) জবযমান সেবা-পদ্ধজত জবদিষণ  

 



 

 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

সেবা প্রদাদনর ধাপ কার্ িক্রম প্রজত ধাদপর েময় 

(জদন/র্ন্টা/জমজনা) 

েম্পৃক্ত ব্যজক্তবগ ি (পদজব) 

ধাপ-১ মকন্দ্রীয়ভোযব ফবজ্ঞফপ্ত িোফি এবং মিলোয় মপ্রিণ। ২ জদন  উপপজরিালক (মৎস্যিাষ) 

ধাপ-২ মিলো কো েোলযয় আযবদন দোফখল ২ জদন  ম স্য িাপ /ব্যবসা ী 

ধাপ-৩ আযবদনপত্র গ্রহণ ১ জদন   পিস স কা ী 

ধাপ-৪ মিফিস্টোযি উযত্তোলন ও আর্বদনিে উিস্থািন ১ জদন   পিস স কা ী 

ধাপ-৫ পনর্দ েশনা েদান  ১ জদন  পসপন   উির্িলা/উির্িলা 

ম স্য কম েকেো 

ধাপ-৬ েথ্য র্ািাই, মা  িপ দশ েন ও েপের্বদন মিশ  ১ জদন  স কা ী ম স্য  কম েকেো/ মেে 

স কা ী  

ধাপ-৭ মিলা ম স্য  পির্স মে    ১ জদন  জেজনয়র উপদিলা/ 

উপদিলা মৎস্য কম িকতিা  

ধাপ-৮ পস ান্ত গ্র   (  াঁ/না) (পস ান্ত   র্া ী  ার্ি  

সংখ্যা বাের্ব/কমর্ব) 

৩-৪০ জদন  সিলা মৎস্য কম িকতিা 

ধাপ-৯  সনদ েস্তুে ১ জদন অজফে েহকারী 

ধাপ-১০ মসবা গ্র ীো পনর্ি  থবা ডাক মা িে েথ্য 

িানর্ে িা র্ব। 

১-৩ জদন  আদবদনকারী 

 

 

 

 

 

ঙ) জবযমান পদ্ধজতর প্রদেে ম্যাপ (Process Map)  
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ি) জবযমান েমস্যা েমাধাদন কযাাাগজরজভজিক প্রস্তাবনা: 

সক্ষ্ত্র েমস্যার বণ িনা েমাধাদনর প্রস্তাবনা 
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১। আযবদনপত্র, তথ্য/ 

উপোত্ত/িিম/িিযমট/ 

প্রতযয়নপত্র/ফিযপোট ে/ 

মিফিস্টোি ইতযোফদ 

ফনি েোফিত আযবদন িিমসংিোন্ত 

১। বোি বোি একই তথ্য প্রদোন: নবোয়যনি মেযত্র 

ফনি েোফিত আযবদন িিযম প্রযয়োিনীয় তযথ্যি 

পোশোপোফশ মবশ ফকছু পুণাঃ পুণাঃ তথ্য িোওয়ো হয়। 

ম মন: ফপতো-মোতো,  মটফলযিোন/মমোবোইল নম্বি; 

২। আযবদনপত্র: আযবদনকোিী আযবদন পত্র সংগ্রযহি 

িন্য উপযিলো/যিলো অফিযস একোফিকবোি ম যত হয়;  

৩। সতযোয়ন: আযবদযনি সযঙ্গ দোফখলীয় 

কোগিপত্রোফদ সতযোয়যনি িন্য সময় ব্যয় হয়;  

৪। ছফব: আযবদযনি সযঙ্গ একোফিক ছফব সংয োিন 

কিযত হয়। 

১। ই-োজভ িদে পকপান্তদরর ফদল 

পুন:পুন ত  সদয়ার প্রদয়ািনীয়তা 

নাই;  

২। আদবদনপত্র েংগ্রদহর িন্য 

উপদিলা/দিলা অজফদে র্াবার 

দরকার নাই;  

৩। সকান ধরদনর েতযায়ন প্রদয়ািন 

নাই;  

৪। জিজিাাল েজব আপদলাি করদত 

হদব ফদল বারবার েজব 

জপ্রন্ট/উ াদনার প্রদয়ািন হদব না।  

২। আযবদন দোফখল সংিোন্ত আযবদনকোিীযক দূিবতী এলোকো মেযক এযস 

উির্িলা/মিলা ম স্য কম েকেো  কো েোলযয় 

আযবদনপত্র দোফখল কিযত হয়। তোছোেো, আযবদন 

দোফখযলি পি র্ািাই-বোছোই প্রফিয়ো সমোপনোযন্ত চূেোন্ত 

লাইর্সন্স েদার্ন  পূব ে প েন্ত আযবদনকোিীযক মবশ 

কযয়কবোি মিলা ম স্য কম েকেো  কো েোলযয় আসযত 

হয়  

ই-োজভ িদে পকপান্তদরর ফদল 

আদবদনকারী র্দর বদেই আদবদন 

করদত পারদব; এদত অদনক েময় 

োেয় হদব।  

৩। মসবোি িোপ লাইর্সন্স প্রোফপ্তি িন্য অযনকগুযলো িোযপ (6 টি িোযপ) 

অনোকোঙফখত সময় নষ্ট হয়। 

অনলাইনকরদণর ফদল লাইদেন্স প্রাজ্তরর 

ধাপ কদম র্াদব। 

৪। ফনভেিশীলতো আযবদনকোিীযক আযবদন িিম সংগ্রহ ও পূিযণি 

িন্য দপ্তি ও দপ্তযিি বোইযিি মলোযকি ওপি 

ফনভেিশীল হযত হয়।  

ই-োজভ িদে পকপান্তদরর ফদল 

জনভ িরশীলতা অদনকাংদশ কদম 

র্াদব।  

৫। ফবফি/আইন/প্রজ্ঞোপন 

    ইতযোফদ 

পব মান ি পের্ে আইন ও পবপ  মমাোর্বক 

লাইর্সন্স েদার্ন ১১টি  াি  পে ম ক র্ে   ; 

এর্ে আইনগে বাধ্যবা কো  কা র্  েিপলে 

ি পের্ে  র্থা সম র্েি    ।  

অনলাইদন লাইদেন্স প্রদান প্রজক্রয়ায় 

ধাপ েংখ্যা কদম র্াদব   

৬। মিকি ে/তথ্য উপোত্ত 

     সংিেণ 

তথ্য-উপোত্ত সংিেযণি িন্য ফনি েোফিত মিফিস্টোি 

মনই। হোযত ঘি কিো খোতোয় তথ্য-উপোত্ত সংিেণ 

কিো হয়। ফনি েোফিত িিযমট নো েোকোি কোিযণ অযনক 

প্রযয়োিনীয় তথ্যও অযনক সময় মলখো হয় নো/বো 

অস্পষ্ট/অসম্পূণ েভোযব মলখো হয়  ো প্রযয়োিযনি সময় 

তথ্য প্রোফপ্তযত িটিলতোি সৃফষ্ট কযি। তোছোেো, ের্থ্য  

ডাটার্বি সংিেণ কিো হয় নো। তথ্যোফদ সংিেযণি 

ব্যবস্থো নো েোকোয় মকউ একটি লাইর্সন্স গ্র   না 

ক র্ল তো  োিোই কিো কঠিন। 

 নলাইনক র্   ির্ল ইউপনিম ে ি ম্যার্ট 

েথ্য মডটার্বইর্ি যুি  র্ব; ির্ল একই 

েথ্য একাপ কবা  ইনপুর্ট  ের্ ািনী ো 

থাকর্ব না। েথ্য সংগ্র  ম পি ার্   

ের্ ািনী ো থাকর্ব না।  

৭। অন্যোন্য ম স্য অফিদপ্তযিি আওতোয় প্রদত্ত লাইর্সন্স েদান  

ফবষযয়  েো ে প্রিোিণোি অভোব িযয়যছ এবং 

লোইযসন্স কিযণ ব্যবসোয়ীযদি অ েো হয়িোফনভীফত 

িযয়যছ।  

ই-সাপভ ের্স রূিান্তর্   ির্ল ব্যবসা ীর্দ  

 র্থা    াপন কমর্ব; এবং ই-গভের্নন্স 

িালু  মের্ে স কা ী েিা  া  িন্য উি 

মসবাটি ব্যব া  ক া র্ার্ব।  

ে) প্রস্তাজবত প্রদেে ম্যাপ 
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ি)  তুলনামূলক জবদিষণ (জবযমান ও প্রস্তাজবত পদ্ধজতর ধাপজভজিক তুলনা): 
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জবযমান প্রদেে 

ম্যাদপর ধাপ 

জবযমান ধাদপর বণ িনা  প্রস্তাজবত প্রদেে 

ম্যাদপর ধাপ 

প্রস্তাজবত ধাদপর বণ িনা 

ধাপ-১ মকন্দ্রীয়ভোযব ফবজ্ঞফপ্ত িোফি এবং মিলোয় মপ্রিণ।  োরা বের অনলাইদন পাওয়া র্ায় জবধায় 

জবজ্ঞজ্তর িাজরর প্রদয়ািন নাই।  

ধাপ-২ মিলো কো েোলযয় আযবদন দোফখল ধাপ-১ অনলাইদন আদবদন দাজখল 

ধাপ-৩ আযবদনপত্র গ্রহণ  প্রদয়ািন নাই।  

ধাপ-৪ মিফিস্টোযি উযত্তোলন ও আর্বদনিে উিস্থািন  প্রদয়ািন নাই।  

ধাপ-৫ পনর্দ েশনা েদান  ধাপ-২ অনলাইদন জনদদ িশনা প্রদান করা হদব 

ধাপ-৬ েথ্য র্ািাই, মা  িপ দশ েন ও েপের্বদন মিশ  ধাপ-৩ েদরিজমদন মা  পজরদশ িন সশষ কদর 

অনলাইদন প্রজতদবদন দাজখল 

ধাপ-৭ মিলা ম স্য  পির্স মে     স্বয়ংজক্রয়ভাদব হদব জবধায় উক্ত ধাদপর 

প্রদয়ািনীয়তা নাই। 

ধাপ-৮ পস ান্ত গ্র   (  াঁ/না) (পস ান্ত   র্া ী  ার্ি  

সংখ্যা বাের্ব/কমর্ব) 

ধাপ-৪ জেদ্ধান্ত অনলাইদন সপ্ররণ 

ধাপ-৯ আপিল ধাপ-৫ অনলাইদন আজপল 

ধাপ-১০  পস ান্ত গ্র   (আপিল মঞ্জু / আপিল না মঞ্জু ) ধাপ-৬ জেদ্ধান্ত অনলাইদন সপ্ররণ 

ধাপ-১১  বগপে িে ধাপ-৭ অবগজত পত্র সপ্ররদণর প্রদয়ািনীয়তা 

নাই। 

 

৩। TCV (Time, Cost & Visit) অনুোদর জবযমান ও প্রস্তাজবত পদ্ধজতর তুলনা 

 

 জবযমান পদ্ধজত প্রস্তাজবত পদ্ধজত 

েময় (জদন/র্ন্টা) ৩০ জদন ৭-১৫ জদন 

খরি (নাগজরক ও অজফদের) স কাপ  ফি (ক াটাগপ    সার্  পবপ  

মমাোর্বক)+ 

১০টি পভপির্ট ৩০০/- প র্সর্ব ৩০০০/- 

মসবা গ্র ীো  ব্যপিগে খ ি 

স কাপ  ফি (ক াটাগপ    সার্  পবপ  

মমাোর্বক)+ 

১টি পভপির্ট ৩০০/-টাকা মসবা গ্র ীো  

ব্যপিগে খ ি 

র্াতায়াত 08-10 বা  (নূন্যতম) ০১বা  (সযব েোচ্চ) 

ধাপ ১১ ৮  

িনবল ৬  ৪  

দাজখলীয় কাগিপত্র ০১ (দিলা কার্ িালয়)  ০৩ (দিলা কার্ িালয়/ ত  সকন্দ্র/ জনি 

প্রজতষ্ঠান) 

 

সলখজিত্র:   
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নাগজরক খরি  

 

   

    

    

    

    

    

    (     )
            

           

 

।   

 

  

 

  খ) েরকাজর আদদশ িাজরর তাজরখ: ০৮-০১-২০১৯ জি.  
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মকসস্টোফি-৩ 

 

প্রোেফমক ফশেো অফিদপ্তযিি আওতোিীন প্রোেফমক ফবযোলযয়ি ফশেকযদি 

মপনশন মসবো সহফিকিণ 

(Pension service simplification of the primary school teachers 

under Directorate of Primary Education) 

 

েথম  ধ্যা  

১. োথপমক পশো  প দপ্ত  (পডপিই)- মোিাইল 

 

1.1 একনিযি প্রোেফমক ফশেো অফিদপ্তি 

েপেষ্ঠার্ন  নাম বাংলা োথপমক পশো  প দপ্ত  

ইংর্ পি Directorate of Primary Education 

সংপেপ্ত DPE 

 পিস ে ার্ন  িদপব ম ািপ িালক পন ন্ত্র কা ী মন্ত্র াল  োথপমক ও গ পশো মন্ত্র াল  

 পিস মকাড পবভাগী   পিস সংখ্যা মিলা  পিস সংখ্যা উির্িলা  পিস সংখ্যা িনবল 

38 7 ১২০ (মিলা 

োথপমক 

পশো  পিস ৬৪  

এবং পিটিআই ৫৬) 

১০১০ (উির্িলা/থানা  

পশো  পিস+ 

উির্িলা/থানা প র্সাস ে 

মসন্টা ) 

৪০০ 

ো  

ে ান 

কার্ োল  

মর্াগার্র্ার্গ   

েথ্যাবপল 

ঠিকানা োথপমক পশো 

 প দপ্ত  মসকশন-২, 

পম পু , ঢাকা-১২১৬ 

www.dpe.gov.bd 
www.bangladesh.gov.bd 

মিান নং +88-02-8057877 

ি াক্স নং +88-02-8016499 

ই-মমইল dgprimarybd@gmail.com 

 

১.২ োথপমক পশো  প দপ্ত  – িপ পিপে 
 

স্বা ীনো-উত্ত  বাংলর্দর্শ িাপে  পিো 

বিবন্ধু মশখ মুপিবু    মান ১৯৭৩ সার্ল 

মদর্শ  ো  ৩৭  ািা  োথপমক 

পব াল র্ক িােী ক   কর্ ন। ো  পূর্ব ে 

এ মদর্শ  সকল োথপমক পব াল  

মবস কাপ  ব্যবস্থািনা  িপ িাপলে  র্  

আসপছল। আ  এ  ির্ল শুরু    স  

স্বা ীন  ও া বাংলার্দর্শ োথপমক পশো  

এক নতুন যুগ। এ ই  া াবাপ কো  

বিবন্ধু কন্যা িনর্নেী মশখ  াপসনা ২০১৩ 

সার্ল মদর্শ ি বেীর্ে সৃপ   ও া ো  ২৬ 

 ািা  মবস কাপ  োথপমক পব াল র্ক 

িােী ক   কর্ ন। পশো িাপে  মমরুদণ্ড 

এবং োথপমক পশো সকল পশো  পভপত্ত। 

মসই উিলপি মথর্ক স কা  োথপমক পশো 

খার্ে সব োর্িো গুরুত্ব আর্ াি কর্  ো  

৫৮  ািা  মকাটি টাকা  োথপমক পশো 

উন্ন ন কম েসূপি-৩ (পিইপডপি-৩)-এ  
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মাধ্যর্ম পবপভন্ন কার্ ে ম বা বা ন ক র্ছ। বেেমার্ন মদর্শ  সকল পশশুর্ক পবনা র্  সম্পূ ে নতুন বই পশো বছর্   েথম পদনই স ব া  ক া  র্ে। 

েপেটি োথপমক পব ালর্  পশের্ক  নতুন িদ সৃপ  কর্  োক-োথপমক মেপ  িালু ক া  র্ র্ছ। ির্ল োথপমক পব ালর্  ভপেে উির্র্াগী শেভাগ পশশু  

ভপেে পনপিে ক াস  ঝর্  িো   া  হ্রাস ক া সম্ভব  র্ র্ছ। 

 

 মব েমান পশোথী বৃপ   ির্ল মদর্শ  োথপমক পব াল গুর্লার্ে নতুন ভবন পনম ো  এবং সম্প্রসা   ক া  র্ে। োথপমক পব ালর্   পশেকর্দ  

মর্ োদা বৃপ   লর্ে  ইর্োমর্ধ্য ে ান পশেকর্দ  িদমর্ োদা ৩  মেপ  মথর্ক ২  মেপ র্ে উন্নীেস  স কা ী পশেকর্দ  মবেন বৃপ  ক া  র্ র্ছ। 

োথপমক পশোি  মশর্  মদর্শ  সকল ৫ম মেপ   পশশু একসর্ি এবং এক ের্শ্ন িােী  ি ীো  ন্যা  সমািনী ি ীো   ংশগ্র   ক া  র্ে। ২০০৯ 

সাল মথর্ক োথপমক পশো সমািনী ি ীো  েিলন ক া  র্ র্ছ; এর্ে োথপমক পশো  ব্যািক িপ বেেন সাপ ে  র্ র্ছ। সমািনী ি ীো  মাধ্যর্ম 

পশশুর্দ  বৃপত্ত েদান ক া    এবং পশশুর্দ  সাটি েপির্কট েদান ক া   ।  

 

োথপমক পব ালর্   পশশুর্দ  শ ী  গ নস  মখলাধুলা  আগ্র ী কর্  মোলা  িন্য েপেবছ  বিবন্ধু মগাল্ডকাি োথপমক পব াল  ফুটবল টুন োর্মন্ট এবং 

বিমাো মবগম িপিলাতুর্ন্নছা মুপিব মগাল্ডকাি োথপমক পব াল  ফুটবল েপের্র্াপগো  আর্ ািন ক া  র্ে। 

োথপমক পব ালর্   পশেকর্দ  েপশের্   িন্য পিটিআইগুর্লার্ে আধুপনক কপম্পউটা   াব স্থািন ক া  র্ র্ছ এবং পিটিআইপব ীন ১২টি মিলার্ে 

নতুন কর্  পিটিআই িালু ক া  উর্ াগ মনও া  র্ র্ছ। ইর্োমর্ধ্য োথপমক পশোর্ক   ম মেপ  ির্ েন্ত উন্নীেক র্   কার্ ে মও শুরু  র্ র্ছ। 

পশোিীবর্ন  েথম মথর্কই োথপমক পব ালর্   পশশুর্দ  আধুপনক ি পের্ে পশো েদার্ন  লর্ে  োথপমক পব াল স র্  ইন্টা র্নট সংর্র্াগস  

 ািটি এবং মাপিপমপড া ের্িক্ট  স ব া  ক া  র্ে। আশা ক া র্া  এ  ির্ল আমার্দ  পশশু া আধুপনক ও েযুপিপনভে  পশো  পশপেে  র্  

েপের্র্াপগো লক পবর্ে পনর্ির্দ  মর্াগ্য কর্  গর্ে তুলর্ে িা র্ব। 

 

োথপমক পশো  প দপ্তর্   আওো  মা ির্ োর্  ৭ পবভার্গ উি-িপ িালক  পিস, ৬৪ মিলা  মিলা োথপমক পশো  পিস, পশেকর্দ  দীর্ ের্ম াপদ 

েপশের্   িন্য ৫৬টি পিটিআই (োইমাপ  টিিাস ে মিপনং ইন্সটিটিউট), ৫০৫ টি উির্িলা/থানা পশো  পিস এবং পশেকর্দ  স্বল্পর্ম াপদ েপশের্   িন্য 

৫০৫টি উির্িলা/থানা প র্সাস ে মসন্টা   র্ র্ছ। োথপমক পব ালর্   পশেক এবং োথপমক পশো সংপ   কম েকেোর্দ  আপথ েক ও েশাসপনক কার্ ে ম 

স র্ি সম্পাদন ক া  লর্ে  মা ির্ োর্  েমো  পবর্কন্দ্রীক   ক া  র্ র্ছ। 
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১.৩ প্রোেফমক ফশেো অফিদপ্তি- সোংগঠফনক কোঠোযমো 

 

ম ািপ িালক

িপ িালক

(েশাসন)

িপ িালক

(মোগ্রাম)

িপ িালক

(মপনটপ ং ও 

  া ন)

িপ িালক

(িপ কল্পনা ও 

উন্ন ন)

িপ িালক

( থ ে)

িপ িালক

(েপশে )

িপ িালক

(িপলপস এন্ড 

 িার্ শন)

পিএ

ডাটা এপ  

 িার্ ট 

উ মান স কা ী

 পিস স কা ী

 াইভা 

 পিস স া ক

 পেপ ি 

ম ািপ িালক

িপ িালক

(আইএমপড)

পবভাগী       

উি-িপ িালক (৭)

পসপন   পসর্ স 

এনাপল 

System 

Analyst

মোগ্রামা 

মমইনর্টন্যান্স 

ইপঞ্জপন া 

স কা ী মোগ্রামা 
স কা ী মমইনর্টন্যান্স 

ইপঞ্জপন া 

পসপন   কপম্পউটা  

 িার্ ট 

কপম্পউটা   িার্ ট 

ডাটা এপ   িার্ ট 

পশো/গর্ব  া  পিসা 

পসর্ স এনাপল 
স কা ী িপ িালক

উি-িপ িালক

স কা ী িপ িালক

পডপিইও সুিা , পিটিআই

উির্িলা পশো 

 পি:

ইন্সিাক্ট , 

ইউআ পস

োথপমক পব াল 

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১.৪ প্রোেফমক ফশেো অফিদপ্তি- কো েপফিফি 

োথপমক পশো  প দপ্ত  কতৃেক সম্পাপদে কার্ োবপল: 

েশাসন পবভাগ: 

 মা  েশাসন পন ন্ত্র  

 িনবল পনর্ াগ ও ির্দান্নপে 

 িাঠ্যপু ক পবে   

 সমািনী ি ীো সম্পাদন 

 িােী  পদবসস   উদর্ািন 

 Logistic Support Management 

 িপ ব ন ব্যবস্থািনা 

 কম েকেো ও কম েিা ীগর্   মিশাগে দেো উন্ন ন 

 ে ান কার্ োলর্   সা া   েশাসন ও ব্যবস্থািনা 

 আন্তোঃপবভাগী  পবপভন্ন কার্ি  সমন্ব  

 পবপভন্ন উন্ন ন স র্র্াগী সংস্থা  কার্ি  সমন্ব  

 যুর্গাির্র্াগী নীপেমালা ে  ন ও সংো  সা ন 

 

িপলপস  িার্ শন পবভাগ: 

 পশেক ও পব াল  ব্যবস্থািনা 

 একীভূে পশো বা বা ন 

 সামাপিক উদ্ব  ক   কম েসূপি গ্র   

 পশেক পনর্ াগ 

 পশেক েথ্য সংগ্র  ও সং ে  

 Teacher Database দেপ  ও সং ে  

 পশেক ক াপ  া  িাথ গ ন ও ইনর্সনটিভ েদার্ন  ব্যবস্থা 

 পবপভন্ন উন্ন ন স র্র্াগী এবং স কাপ  দপ্তর্   সর্ি কার্ি  সমন্ব  সা ন ইে াপদ 

 

িপ কল্পনা ও উন্ন ন পবভাগ: 

 উন্ন ন িপ কল্পনা ও কম েসূপি ে  ন 

 উন্ন ন িপ কল্পনা ও েকল্প কম েসূপি   গ্রগপে ির্ ের্বে  

 পবপভন্ন উন্ন ন স র্র্াগী ও পবপভন্ন স কাপ  দপ্তর্   সর্ি কার্ি  সমন্ব  সা ন 

 পব াল  ও উির্িলা ির্ োর্  উন্ন ন িপ কল্পনা ে  ন ও বা বা র্ন স র্র্াপগো 

 

েপশে  পবভাগ: 

 পবপভন্ন  র্  স্বল্প ও দীর্ ের্ম াপদ েপশে  িপ কল্পনা  ও ব্যবস্থািনা 

 েপশে  ম্যা  াল েস্তুেক   

 পশেক সংে  , পশেক পনর্দ েপশকা, পশেক স াপ কা ইে াপদ েস্তুেক   

 পবপভন্ন উন্ন ন স র্র্াগী ও পবপভন্ন স কাপ  দপ্তর্   সর্ি কার্ি  সমন্ব  সা ন ইে াপদ 

 

 থ ে পবভাগ: 

 আপথ েক ব্যবস্থািনা (উন্ন ন ও   ন্ন ন)  

 বার্িট ে  ন 

  পডট ও প সাব সংিেণ  এবং েপের্বদন দেপ  

 মসবা ও সংগ্র  

 পবপভন্ন উন্ন ন স র্র্াগী ও স কাপ  দপ্তর্   সর্ি কার্ি  সমন্ব  সা ন ইে াপদ 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

িপ বীে  ও   া ন পবভাগ: 

 মা  েশাসন ও পব ালর্   কার্ ে ম মপনটপ ং 

 পব াল  িপ দশ েন কার্ ে ম মপনটপ ং ও   া ন 

 বাপ েক োথপমক পব াল  িপ ি, পশশু িপ ি সম্পাদন এবং এেৎসং ান্ত েথ্য সং ে  ও প র্িাট ে ে  ন 

 National Students  Assessment েপের্বদন েকাশ ও  বপ েক   

 পবপভন্ন উন্ন ন স র্র্াগী ও স কাপ  দপ্তর্   সর্ি কার্ি  সমন্ব  সা ন ইে াপদ 

 

মোগ্রাম পবভাগ: 

 কম েসূপি  বা বা র্ন িপ কল্পনা ে  ন 

  থ ে ব াদ্দস  কম ে িপ কল্পনা ে  ন 

 পবপভন্ন কম েসূপি   গ্রগপে মপনটপ ং 

 পবপভন্ন উন্ন ন স র্র্াগী ও পবপভন্ন স কাপ  দপ্তর্   সর্ি কার্ি  সমন্ব  সা ন 

 

আইএমপড পবভাগ: 

 মা  ির্ ো  মথর্ক মকন্দ্রী   পিস ির্ েন্ত োথপমক পশোসং ান্ত সকল েথ্য (ইউপন ন, উির্িলা, মিলা, পবভাগপভপত্তক পব াল , ছাে-ছােী, 

পশেক ইে াপদ সং ান্ত র্াবেী  েথ্য) 

 বাপ েক পব াল  িপ িসং ান্ত েথ্য 

 কম েকেো-কম েিা ীসং ান্ত েথ্য 

  োথপমক পশো সমািনী ি ীো  িলািল েস্তুে এবং এেৎসং ান্ে েথ্য সং ে   

   প দপ্তর্   সকল েকা  ডাটা সংগ্র , সং ে  এবং েপ  াক   

 পব াল  মথর্ক  প দপ্ত  ির্ েন্ত ইন্টা র্নট-সং ান্ত সকল ব্যবস্থািনা ইে াপদ। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১.৫ একনিযি ফবভোগীয় অফিস 

নোম 

বোংলো পবভাগী  উি-িপ িালর্ক  কার্ োল , োথপমক পশো 

ইংযিফি Divisional Deputy Director, Primary Education 

সংফেপ্ত DD, Primary 

অফিস সংখ্যো 7 

অফিস প্রিোযনি পদফব উি-িপ িালক 

িনবল ১৫ িন 

 

 

১.৬ ফবভোগীয় অফিযসি সোংগঠফনক কোঠোযমো 

   

স কা ী িপ িালক

পবভাগী  উি-িপ িালক

উ মান স কা ী কাম 

প সাব  েক

 পিস স কা ী কাম 

কপম্পউটা   িার্ ট 

ক াপশ া  পিস স া ক

পিএ টু পডপড

পশো  পিসা 

 াইভা 

মিলা পশো 

 পিস
পিটিআই

ইউআ পসউির্িলা/থানা পশো 

 পিস

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১.৭ একনিযি মিলো অফিস 

নোম 

বোংলো মিলা োথপমক পশো  পিস 

ইংযিফি District Primary Education Office 

সংফেপ্ত DPEO 

অফিস সংখ্যো 64 

অফিস প্রিোযনি পদফব মিলা োথপমক পশো  পিসা  

িনবল ১২ িন 

 

 

১.8 একনিযি মিলো অফিযসি সোংগঠফনক কোঠোযমো 

 

 

মিলা োথপমক পশো  পিসা  

(পডপিইও)

স কা ী মিলা োথপমক পশো  পিসা  

(এপডপিইও)

মপনটপ ং  পিসা  

(উিবৃপত্ত)

স কা ী মপনটপ ং 

 পিসা 

উ মান 

স কা ী

ক াপশ া কপম্পউটা  

 িার্ ট 

 পিস স কা ী 

কাম কপম্পউটা  

 িার্ ট 

 পিস স া ক/ 

 াইভা  

উির্িলা/থানা পশো 

 পিস

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১.৯ একনির্  পিটিআই 

নোম 

বোংলো োইমাপ  টিিা  মিপনং ইন্সটিটিউট 

ইংযিফি Primary Teacher Training Institute 

সংফেপ্ত পিটিআই  

অফিস সংখ্যো 56 

অফিস প্রিোযনি পদফব পিটিআই সুিাপ নর্টনর্ডন্ট 

িনবল ২৫-৩০ িন (ইন্সিাক্টর্   সংখ্যা   র্া ী) 

 

১.১০ পিটিআই- সোংগঠফনক কোঠোযমো 

 

সুিাপ নর্টর্ন্ডন্ট (পিটিআই)

স কা ী সুিাপ নর্টর্ন্ডন্ট 

(পিটিআই)

ইন্সিাক্ট 

ি ীে  

পব ালর্   

পশেক

উ মান 

স কা ী

 পিস স ক ী 

কাম কপম্পউটা  

 িার্ ট 

কপম্পউটা  

 িার্ ট 

 পিস 

স া ক

পন ািত্তা 

ে  ী

মাপল

ইন্সিাক্ট 

ইউআ পস

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১.১১ একনির্  থানা/উির্িলা  পিস 

নোম 

বোংলো উির্িলা থানা/পশো  পিস 

ইংযিফি Upazila/Thana  Education Office 

সংফেপ্ত UEO/TEO 

অফিস সংখ্যো 505 

অফিস প্রিোযনি পদফব উির্িলা/থানা পশো  পিসা  

িনবল ১০-২০ িন (পব ালর্   সংখ্যা  ওি  পভপত্ত কর্  কম মবপশ   ) 

 

 

১.১২ উপযিলো অফিযসি- সোংগঠফনক কোঠোযমো 

 

 

উির্িলা/থানা পশো  পিসা 

স : উির্িলা/থানা 

পশো  পিসা  

উ মান স কা ী কাম 

প সাব  েক

প সাব স কা ী

পনেমান স কা ী

 পিস স া ক

ডাটা এপ   িার্ ট 

োথপমক পব ালর্   

পশেক
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১.১৩ নোগফিক মসবোি তোফলকো 

 

মসবো 

িফমক নং 

মসবোি নোম 

মসবোি প েোয় 

(অফিদপ্তি/ফবভোগ/মিলো/উপযিলো প েোয়) 

১. পশেক বদপল  প দপ্ত /পবভাগ/র্িলা/উির্িলা 

২. পশেকর্দ  মিনশন উির্িলা/থানা 

৩. সকল পশশু  মার্ঝ পবনা র্  িাঠ্যবই পবে   উির্িলা/থানা 

৪. োথপমক পশো  িন্য উিবৃপত্ত েদান উির্িলা/থানা 

৫. পশেকর্দ  মবেন েদান উির্িলা/থানা 

৬. পব াল  ভবন পনম ো  উির্িলা/থানা 

৭. োথপমক পব াল  মম ামে, সংো  উির্িলা/থানা 

৮. পশেকর্দ  পিপিএি মলান মঞ্জুফি   প দপ্ত /পবভাগ/র্িলা/উির্িলা 

৯. পব ালর্   পবদু   পবল/ভূপম উন্ন ন ক  েদান উির্িলা/থানা 

১০. উ ে  ি ীো   ংশগ্র র্     মপে েদান উির্িলা/থানা 

১১. োথপমক পশো সমািনী ি ীো গ্র   উির্িলা/থানা 

১২. পবপভন্ন েপশের্     মপে েদান (পসইনএড, পবএড, এমএড) উির্িলা/থানা 

১৩. োথপমক পব াল  িপ দশ েন উির্িলা/থানা 
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২. পব মান মসবাি পে  পডিাইন 

 

২.১ মসবা  োথপমক  া  া: োথপমক পব ালর্   পশেকর্দ  মিনশন েদান কার্ ে ম স পিক   (Pension 

service simplification of the primary school teachers under Directorate of Primary 

Education) 
 

সিকোফি িোকফিিীফবগণ িোকফি পিবতী (অবসি গ্রহযণি পি) সমযয় সিকোি প্রদত্ত আফে েক সুফবিো প র্সর্ব মপনশন মপযয় 

েোযকন। অন্যোন্য গণকম েিোিীি ন্যোয় সিকোফি প্রোেফমক ফবযোলযয়ি ফশেকগণ ৫৯/৬০ বছি বয়যস (মুফিয োদ্ধোি মেযত্র ৬০ 

বছি) ছুটি িাওনা থাকাসার্ির্ে আর্বদর্ন  মেপের্ে পিআ এল (Post Retirement Leave)-এ গমন কযিন। ফপআিএল-এি 

সযব েোচ্চ মময়োদ ১ বছি এবং ফপআিএল মশযষ চূেোন্ত অবসযি গমন কযিন। অবসিপ্রোপ্ত সিকোফি কম েিোিী আিীবন মপনশন মপযয় 

েোযকন। মপনশনোি ৃদতুযবিণ কিযল তোি স্বোমী/স্ত্রী আিীবন মপনশন প্রোপ্য হন। মপনশনোযিি স্বোমী/স্ত্রী ৃদতুযবিণ কিযল ফনি েোফিত 

ফনয়যম (যবসোমফিক সিকোফি িোকুযিযদি মপনশন মঞ্জুফি ও পফিযশোিসংিোন্ত ফবফি/পদ্ধফত অফিকতি সহফিকিণ স্মোিক, ২০০৯) 

সন্তোনযদি নোযম মপনশন স্থোনোন্তফিত হয়। তযব মকোযনো অবসিপ্রোপ্ত কম েিোিী  ফদ তোি সমস্ত মপনশন সমপ েণপূব েক ১০০% 

আনুযতোফষক (গ্রযোচুইটি) গ্রহণ কিোি িন্য আযবদন কযিন তযব ফতফন আি মোফসক মপনশন প্রোপ্য হযবন নো। 

বেেমার্ন বাংলার্দর্শ ৬৩,৮৬৫টি োথপমক পব ালর্  ো  2লে পশেক কম ে ে আর্ছন। েপে বছ  15,০০০ মথর্ক ২০,০০0 

িন পশেক নতুন কর্   বস  গ্র   কর্ ন।  ন্যপদর্ক সমগ্র মদর্শ ো  2,00,000িন পশেক েপে মার্স মিনশন ভাো 

উর্ত্তালন কর্  থার্কন।  থ ো  মিনশন স পিক   কার্ ে র্ম  ির্ল বৃ  ব র্স মিনশনা র্দ   র্নক মভাগাপন্ত কর্ম আসর্ব। 

পিআ এল: একিন পশেক ৫৯/৬০ বছ   বয়সপূফতেযত  পিআ এল এ গমন কযিন। িোকফিকোলীন পোওনো অফিেত ছুটিি ফবফনমযয় 

১ বছি ফপআিএল-এ েোযকন এবং এই সমযয় ফতফন ফনয়ফমত মবতনভোতোফদ প্রোপ্য হন। অবফশষ্ট অফিেত ছুটিি ফবফনমযয় ফনি েোফিত 

ফনয়যম নগদ অে ে (লোম্পগ্রযোন্ট) প্রোপ্য হন। ফপআিএল-এি িন্য মকবল আযবদন কিযলই িযল, অন্য মকোযনো কোগিপত্র মদওয়োি 

প্রযয়োিন হয় নো। উপযিলো/েোনো পশো  পিস পশের্ক   পিেে ছুটি  প সাব পনকাশ কর্  পিআ এল এবং  বপশ  ছুটি  

নগদা ন (লাম্পগ্রযোন্ট) মঞ্জুপ   িন্য মিলা োথপমক পশো  পির্স (পডপিইও) মে   কর্  । পডপিইও  পিস কতৃেক পিআ এল 

এবং লাম্পগ্রান্ট মঞ্জুপ   ি  এবং ফপআিএল মশযষ অবসি গ্রহণকোিী ফশেক মপনশন মভোগ কযিন। 

ক) সা া   মিনশন (িাকপ   ব স ৫৯/৬০ বছ  পূপেের্ে): একিন পশেক ৫৯/৬০ বছ  ব সপূপেে  ি  পিআ এল মশর্  

চূোন্ত  বসর্ /র্িনশর্ন গমন কর্ ন। চূোন্ত  বসর্  র্াও া  িন্য পশো  পিস মথর্ক পশেকর্ক  বপ েক   িে মদও া    

( প কাংশ মের্ে মমৌপখকভার্ব িানার্না     থবা পশেকগ  মির্ন মনন) । 

খ) িাপ বাপ ক মিনশন (িাকপ  ে  বস্থা  মৃতু ব   ক র্ল): একিন পশেক িাকপ  ে  বস্থা  মৃতু ব   ক র্ল ো  

স্বামী/স্ত্রী/সন্তানগ  িাপ বাপ ক মিনশন োপ্য  ন। িাপ বাপ ক মিনশর্ন  িন্য পন োপ ে ি র্ম (ি ম নং- ২.২) আর্বদন 

ক র্ে    । 

গ) িাপ বাপ ক মিনশন (র্িনশন ে  বস্থা  মৃতু ব   ক র্ল): একিন পশেক মিনশন ে  বস্থা  মৃতু ব   ক র্ল ো  

স্বামী/স্ত্রী/সন্তানগ  িাপ বাপ ক মিনশন োপ্য  ন। এর্ের্েও পন োপ ে ি ম নং- ২.২ মে আর্বদন ক র্ে   । মিনশনর্ভাগী  

মৃতু   র্ল িাপ বাপ ক মিনশর্ন  িন্য পন ন্ত্র কা ী কতৃেিে প র্সর্ব থানা/উির্িলা পশো  পির্স আর্বদন ক র্ে   । 

থানা/উির্িলা পশো  পিস  র্ে কাগিিে েস্তুে কর্  স াসপ  সংপ   প সাব ে   পির্স মে   ক া   । এ   র্   

িাপ বাপ ক মিনশর্ন  মের্ে মিলা োথপমক পশো  পিসার্   মঞ্জুফি  ের্ ািন    না। 

র্) মিনশনার্   স্বামী/স্ত্রী  মৃতু   ি  সন্তানর্দ  নার্ম িাপ বাপ ক মিনশন স্থানান্ত : মপনশনোযিি স্বোমী/স্ত্রীি ৃদতুযি পি ফবফি 

মমোতোযবক ফনভ েিশীল সন্তোনযদি নোযম পোফিবোফিক মপনশন স্থোনোন্তিয োগ্য হয় । 

সকল প্রকোি মপনশন মকস, থ ে পবভার্গ  মবসামপ ক স কাপ  িাকুর্ র্দ  মিনশন মঞ্জুপ  ও িপ র্শা  সং ান্ত পবপ /ি পে 

 প কে  স পিক  সং ান্ত ২৭ িা  াপ  ২০০৯ োপ র্খ  নং- ম/ পব/েপব-১/৩পি-২/২০০৫( ংশ-১)/৫ নং স্মোিক 

অনু োয়ী সম্পন্ন হয়। 
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2.2 মসবা  মমৌপলক েথ্যাবলী  ছক পূ  :  পিআ এল মঞ্জু  কার্ ে ম 

মসবােদানকা ী 

 পির্স  নাম 
দাপ ত্বোপ্ত কম েকেো/কম েিািী মসবাোপপ্ত  স্থান ের্ ািনী  সম  

১. ইউইও   পিস 

২. পডপিইও  পিস 

৩. প সাব ে   পিস 

৪. ব্যাংক 

ইউইও   পিস                মিলা  পিস 

১.  পিস স কা ী  

২. ইউপডএ                     ২. ইউপডএ  

৩. ইউইও                      ৩. এ এম ও  

৪. এপডপিইও 

৫. পডপিইও 

 

প সাব ে  পিস               ব্যাংক 

১. জুপন    পডট             ১. ম্যার্নিা  

২.  পডট                       ২. জুপন    পিসা  

৩. প সাব ে   পিসা      ৩. ক াপশ া  

১. ইউইও   পিস 

২. প সাব ে   পিস 

৩. ব্যাংক 

 

 

 

 

 আর্বদর্ন  

োপ খ  র্ে ৩-৫ 

পদন 

 

মসবা েদার্ন  সংপেপ্ত 

পবব  : 

 িাকপ   ব স ৫৯ (মুপির্র্া া  মের্ে ৬০ বছ ) বছ পূপেে  ১ মাস (সা া  ে) পূর্ব ে পশেকর্ক 

পিআ এল-এ গমনসং ান্ত একটি িে মদও া   ।  র্নক সম  মমৌপখকভার্ব িানার্না    বা পশেক 

পনি উর্ ার্গ  পির্স মর্াগার্র্াগ কর্   বপ ে  ন। 

 আর্বদন এবং কাগিিে িমা পদর্ল থানা/উির্িলা পশো  পির্স ডর্কট    ( র্নক মের্েই েিলন 

মনই)। 

  পিস  স কা ী সাপভ েস বই র্ািাই কর্   পিেে ছুটি  প সাব কর্  পিআ এল এবং লোম্পগ্রযোন্ট মঞ্জুপ   

িেস  নপথ েস্তুে কর্   উ মান স কা ী (ইউপডএ) এ  পনকট উিস্থািন কর্ ন। 

 ইউপডএ র্ািাই কর্  থানা/উির্িলা পশো  পিসা  (টি/ইউইও) এ  পনকট নপথ উিস্থািন কর্ ন। 

 ইউইও র্ািাই কর্  সঠিক  র্ল র্থার্থ স্থার্ন স্বাে  কর্  মঞ্জুপ   িন্য সুিাপ শস  মিলা োথপমক 

পশো  পির্স  গ্রা ন কর্ ন। 

 পডপিইও  পির্স পিআ এল মকসটি োপপ্ত  ি  ডর্কট ক া   ।  

 পডপিইও  পির্স   পিস স কা ী র্ািাই কর্  ইউপডএ-এ  পনকট, ইউপডএ র্ািাই কর্  এএমও, 

এএমও র্ািাই কর্  এপডপিইও এবং এপডপিইও র্ািাই কর্  পিআ এল মঞ্জুপ   িন্য পডপিইও এ  

পনকট (পডপিইও  পির্স   ভ ন্ত ীণ ৫টি  াি) মিশ কর্ ন। পডপিইও র্থার্থ স্বাে  কর্  পিআ এল 

মঞ্জুপ   আর্দশ স্বাে  কর্  িাপ  কর্ ন এবং থানা/উির্িলা পশো  পির্স মে   কর্ ন।  

 পশো  পিস পশের্ক  লোম্পগ্রযোযন্টি পবল কর্  প সাব ে   পির্স মে   কর্ ন। 

 প সাব ে   পির্স  জুপন    পডট / পডট  র্ািাই কর্  প সাব ে   পিসার্   পনকট 

লোম্পগ্রযোযন্টি পবল উিস্থািন কর্ ন। প সাব ে   পিসা  কতৃেক লোম্পগ্রযোযন্টি পবল িাশ কর্  মিক/ 

অযোডভাইস বাংর্ক মে   কর্ ন। 

 ব্যাংক ের্ ািনী  এপ  পদর্  মিনশনার্   প সাব নম্বর্  টাকা িমা কর্ /নগদ টাকা েদান কর্ । 

মসবাোপপ্ত  শেোবপল  সর্ন্তা িনক িাকপ    

 ত্রুটিমুি সাপভ েস বুক 

 সর্ন্তা িনক িপ মাণ  পিেে ছুটি  পস্থপে 

ের্ ািনী  কাগিিে  ১. আর্বদনিে 

২. সাপভ েস বুক – ১ কপি 

মিনশন োপপ্ত  িন্য 

খ ি 

পবনা র্  

../Downloads/Hyperlink%20files/Forrawding%20for%20Pension%20UEO%20to%20DPEO.pdf
../Downloads/Hyperlink%20files/Forrawding%20for%20Pension%20UEO%20to%20DPEO.pdf


 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

মসবােদানকা ী 

 পির্স  নাম 
দাপ ত্বোপ্ত কম েকেো/কম েিািী মসবাোপপ্ত  স্থান ের্ ািনী  সম  

সংপ   আইন/পবপ / 

নীপেমালা 

1. স কাপ  কম েিাফি মিনশন নীপেমালা, ১৯৭৪ 

2. মিনশন মঞ্জু ী ও িপ র্শা সং ান্ত পবপ  স পিক   আর্দশ, ২০০১ 

3. মবসোমফিক সিকোফি িোকুযিযদি মপনশন মঞ্জুফি ও পফিযশোিসংিোন্ত ফবফি/পদ্ধফত অফিকতি সহফিকিণ 

সং ান্ত  থ ে পবভার্গ  ২০০৯  থ ে পবভার্গ  ২৭ িা  াপ  ২০০৯ োপ র্খ  স্মা ক। 

পনপদ ে  মসবা মির্ে ব্যথ ে 

 র্ল ি বেী 

েপেকা কা ী কম েকেো 

১. পডপিইও  

২. পডপি 

 

মসবা েদান/ োপপ্ত  

মের্ে  সুপব াস  : 

নাগপ ক ির্ ো :  

১. সঠিক েথ্য এবং সম  সম্পর্কে না িানা/ জ্ঞো; 

২. আইন সম্পর্কে  া  া কম থাকা। 

স কাপ  ির্ ো : 

১. মসবােদানকা ী কম েকেো/কম েিা ীর্দ  আইন সম্পর্কে সঠিক  া  া না থাকা; 

২. সঠিকভার্ব ডাটার্বইস বা ম কড ে সং ে  না থাকা   পিেে ছুটি  প সাব মব  ক া  মের্ে সম র্েি  

 ও া; 

৩. র্থার্থ ছক/ি ম্যোট না থাকা  Total Service Verification এ িটিলো । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

২.৩ পব মান ি পে  ের্সস ম্যাি (Process Map): পিআ এল মঞ্জু  কার্ ে ম 

শুরু

আর্বদন ক া  িন্য পশেকর্ক িে েদান 

ইউপডএ কতৃেক র্ািাই কর্   উির্িলা পশো 

 পিসার্   পনকট উিস্থািন

পিআ এল এবং লামগ্রান্ট মঞ্জুপ   িন্য  সুিাপ শস  

পডপিইও-মে মে    

থানা/উির্িলা পশো 

 পির্স মঞ্জুপ িে মে  

এডভাইস ব্যাংর্ক মে  
ব্যাংক ম্যার্নিা  কতৃেক পনর্দ েশনা

মশ 

১

২

৬

১০.১

১৪

১৭

P:ইউইও/এলপডএ

P:পশেক

P: পডপিইও 

T: ১ পদন

সাপভ েস বইস  লামগ্রার্ন্ট  পবল গ্র  

P: ইউএও

T: ১ পদন

P: জু.  পডট 

T: একই পদন

P: ম্যার্নিা  

T: ২-৩ র্ন্টা

মঞ্জু ?

  াঁ

P:ইউইও

T:একই সম 

  াি সংখ্যা: ১৮

 সমৃ্পি িনবল: 1০ িন 

 সম : ৫-৭ পদন

পূ
ন
োঃ
স
ং
র্শ
া 
র্ন
 
 ি

ন্য
 ম
ি
 
ে

ইউইও কতৃেক সুিাপ শ?

৫

  াঁ

পশেকর্ক  বপ েক  

পূ
ন
োঃ
স
ং
র্শ
া 
র্ন
 
 ি

ন্য
 ম
ি
 
ে

পিআ এল ও লামগ্রান্ট মঞ্জুপ িে িাপ 

P: এলপডএ 

T: একইপদন

৯

থানা/উির্িলা পশো  পির্স আর্বদন দাপখল 

P: পিস স কা ী

T: ০১পদন

৩

ইউপডএ (পডপিইও) কতৃেক র্ািাই কর্  পডপিইও-এ  পনকট 

উিস্থািন

P: জু:  পডট 

T: ১পদন

১৫

P: উ মান স কা ী

T: একই সম 

না

না

৮

১০.২

সাপভ েস বই র্ািাইপূব েক  পিেে ছুটি প সাব কর্  

পিআ এল এবং লামগ্রান্ট মঞ্জুপ   িন্য ইউপডএ এ  

পনকট নপথ উিস্থািন

P: পিস স কা ী

T: ২-৩পদন

এলপডএ (পডপিইও) কতৃেক গ্র   ও র্ািাই কর্  ইউপডএ-এ  

পনকট উিস্থািন

লামগ্রার্ন্ট  পবল র্ািাই কর্  ইউএও-এ  

পনকট উিস্থািন

ক াপশ া  কতৃেক টাকা িমা/েদান

P: পিস স কা ী 

T: ১পদন

৭

P:ইউপডএ

T: একইপদন

১০

P: পডট 

T: একই পদন

১৬

১৮

P:ক াপশ া 

T: একইসম 

৪

থানা/উির্িলা পশো 

 পির্স লামগ্রান্ট 

পবলেস্তুে

লামগ্রান্ট িাশ ক া  িন্য 

ইউএও-মে মে   

P:ইউইও

T:১ পদন

লামগ্রান্ট পবল িাশক  

P
:এ
ল
পড
এ

১১

১২

১৩

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

২.৪ মমৌপলক েথ্যাবফল  ছক পূ  : মিনশন মঞ্জুপ  কার্ ে ম 

মসবোেদানকা ী 

 পির্স  নাম 
দাপ ত্বোপ্ত কম েকেো/কম েিািী মসবাোপপ্ত  স্থান ের্ ািনী  সম  

১. ইউইও   পিস 

২. পডপিইও  পিস 

৩. প সাব ে   পিস 

৪. ব্যাংক 

ইউইও   পিস                 মিলা  পিস 

১. পিস স কা ী 

২. ইউপডএ                      ২. ইউপডএ  

৩. ইউইও                       ৩. এএমও  

৪.এপডপিইও 

৫. পডপিইও 

 

প সাব ে   পিস ব্যাংক 

১. জুপন    পডট             ১. ম্যার্নিা  

২.  পডট                       ২. জুপন    পিসা  

৩. সুিা                         ৩. ক াপশ া  

৪. প সাব ে   পিসা  

১. ইউইও   পিস 

২. প সাব ে   পিস 

৩.ব্যাংক 

 

 

 

 

 আর্বদর্ন  

োপ খ  র্ে 

22-33 পদন। 

 ত্রুটিপূ ে  র্ল 

মসর্ের্ে 

 পেপ ি 

সম  

 

মসবা েদার্ন  সংপেপ্ত 

পবব  : 

 সা া  ে চূোন্ত  বসর্  গমর্ন  ১ মাস পূর্ব ে ের্ ািনী  কাগিিে দাপখর্ল  িন্য সংপ   পশেকর্ক 

থানা/উির্িলা পশো  পিস  র্ে িে মদও া   ।  র্নক মের্ে মমৌপখকভার্ব িানার্না   /পশেক 

পনি উর্ ার্গ  পির্স মর্াগার্র্াগ কর্  মির্ন মনন। 

 আর্বদন এবং কাগিিে িমা পদর্ল থানা/উির্িলা পশো  পির্স ডর্কট    ( র্নক মের্েই েিলন 

মনই)। 

  পিস স কা ী কাগিিে র্ািাইপূব েক মিনশন মকস েস্তুে কর্  উ মান স কা ী(ইউপডএ) এ  পনকট 

নপথ উিস্থািন কর্ ন। 

 উ মান স কা ী কাগিিে/নপথ র্ািাই কর্  থানা/উির্িলা পশো  পিসার্   পনকট উিস্থািন কর্ ন। 

 থানা/উির্িলা পশো  পিসা  র্ািাই কর্  মঞ্জুপ   িন্য সুিাপ শস  মিলা োথপমক পশো  পির্স 

 গ্রা ন কর্ ন। 

 মিলা োথপমক পশো  পির্স (পডপিইও) মিনশন মকসটি গ্র   কর্  ডর্কট ক া   ।  

 পডপিইও  পির্স   পিস স কা ী মিনশন মকসটি র্ািাই কর্  উ মান স কা ী (ইউপডএ) এ  পনকট, 

ইউপডএ র্ািাই কর্  স কা ী মপনটপ ং  পিসা  (এএমও) এ  পনকট, এএমও র্ািাই কর্   পেপ ি 

মিলা োথপমক পশো  পিসা  (এপডপিইও) এ  পনকট এবং এপডপিইও র্ািাই কর্  মিনশন মঞ্জুপ   

িন্য  মিলা োথপমক পশো  পিসা  (পডপিইও) এ  পনকট মিশ কর্ ন। মিলা োথপমক পশো 

কম েকেো মিনশন মঞ্জুপ   আর্দশ স্বাে  কর্  িাপ  কর্ ন এবং পবল িার্শ  িন্য সাপভ েস বুক ও 

 ন্যান্য কাগিিে সংপ   প সাব ে   পির্স মে   কর্ ন। একই সর্ি থানা/উির্িলা পশো 

 পিসা  এবং মিনশনা র্ক মিনশন মঞ্জুপ  সম্পর্কে  বপ েক   িে েদান কর্ ন। 

 প সাব ে   পির্স  জুপন    পডট  , পডট , সুিা   র্  প সাব ে   পিসা  কতৃেক পবল িাশ  র্  

মিক/অযোডভাইস ব্যাংর্ক মে   ক া    এবং মিনশনা র্ক মিনশন বই/পিপিএ ইসু পূব েক েদান ক া 

  । প সাব ে   পির্স পড- াি সং ে  ক া   । 

 ব্যাংক ের্ ািনী  এপ  পদর্  মিনশনার্   প সাব নম্বর্  টাকা িমা কর্ । 

 মিনশনা  ব্যাংক  র্ে টাকা উর্ত্তালন কর্ ন। 

মিনশনোপপ্ত  শেোবপল  সর্ন্তা িনক িাকপ  ও মিনশনর্র্াগ্য িাকপ কাল 

 ত্রুটিমুি সাপভ েস বুক 

 র্থার্থভার্ব পূ   ে মিনশন ি ম 

 ের্ ািনী  সকল কাগিিে দাপখল/ ত্রুটিমুি েমা ক 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

মসবোেদানকা ী 

 পির্স  নাম 
দাপ ত্বোপ্ত কম েকেো/কম েিািী মসবাোপপ্ত  স্থান ের্ ািনী  সম  

ের্ ািনী  কাগিিে : ১. সাপভ েস বুক- ১ কপি 

২. পিআ এল মঞ্জুপ  িে- ১ কপি 

৩. ইএলপিপস- ১ কপি 

৪.  মিনশন ি ম (পন োপ ে)- ১ কপি 

৫. সে াপ ে ছপব- ৪ কপি 

৬. দব  উত্ত াপ কা  মর্া  া িে- ৩ কপি 

৭. না-দাফব েে  নিে- ১ কপি  

৮. নমুনা স্বাে  ও  ার্ে  িাঁি আঙুযল  ছাি- ৩ 

কপি  

 

এছাোও  পেপ ি মর্ সকল কাগিিে দাপখর্ল  

েিলন  র্ র্ছ ; 

১. ফনযয়োগপত্র 

২. নাগপ কত্ব সনদ 

৩. পশোগে মর্াগ্যো  সনদ  

৪. পসইনএড িার্শ  সনদ  

৫. িন্ম পনবন্ধর্ন  সনদ 

৬.ির্দান্নপে  আর্দশ 

৭.  ািস্ব খার্ে স্থানান্তর্   আর্দশ  

৮. ব্যাংক প সাব নম্ব  

৯. স্থায়ীক ম   আর্দশ 

১০.  পডট আিপত্ত, পবভাগী  মামলা  েে া নিে 

১১.  িীকা নামা, আ গে  সনদ 

১২. সকল কম েস্থর্ল  এলপিপস 

১৩. েমো  ি ে  

মিনশনোপপ্ত  িন্য 

খ ি 

পবনামূম  

সংপ   আইন/পবপ / 

নীপেমালা 

১. স কাপ  কম েিা ী মিনশন নীপেমালা, ১৯৭৪ 

২. মিনশন মঞ্জুফি ও িপ র্শা সং ান্ত পবপ  স পিক   আর্দশ, ২০০১ 

৩. মবসোমফিক সিকোফি িোকুযিযদি মপনশন মঞ্জুফি ও পফিযশোিসংিোন্ত ফবফি/পদ্ধফত অফিকতি সহফিকিণ 

সং ান্ত  থ ে পবভার্গ  ২০০৯  থ ে পবভার্গ  ২৭ িা  াপ  ২০০৯ োপ র্খ  স্মা ক।  

পনপদ ে  মসবা মির্ে ব্যথ ে 

 র্ল ি বেী 

েপেকা কা ী কম েকেো 

১. পডপিইও  

২. পডপি  

৩. সপিব 

মসবা েদান/ োপপ্ত  

মের্ে  সুপব াস  : 

নাগপ ক ির্ ো :  

১. সঠিক েথ্য না িানা/ জ্ঞো; 

২. সঠিক সমর্  সঠিক কাগিিে  পির্স িমা না মদও া; 

৩. সম মর্ো  পির্স মর্াগার্র্াগ না ক া; 

৪. েথ্য মগািন ক া । 

স কাপ  ির্ ো : 

১. মসবােদানকা ী কম েকেো/কম েিা ীর্দ  আইন/পবপ /নীপেমালা সম্পর্কে সঠিক  া  া না থাকা; 

২. সঠিকভার্ব ডাটা/র্ কড ে সং ে  না থাকা   পিেে ছুটি  প সাব খু ুঁর্ি িাও া  মের্ে সম র্েি   ও া; 

৩. র্থার্থ ছক/ি ম্যোট না থাকা  Total Service Verification এ িটিলো। 

 

 

 

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

২.৫ পব মান ি পে  ের্সস ম্যাি (Process Map): পব মান মিনশন মঞ্জু  কার্ ে ম 

শুরু

উির্িলা পশো  পিস মথর্ক  ের্ ািনী  েথ্যিে মির্  

পশেকর্ক িে েদান 

ইউপডএ কতৃেক র্ািাই কর্   উির্িলা পশো  পিসার্   পনকট 

উিস্থািন

ইউইও এ  সুিাপ শস  মিনশন মকস মিলা োথপমক 

পশো  পির্স মে  

থানা/উির্িলা পশো  পির্স 

 বপ েক  

এমন্ডাস ে কর্  এডভাইসস  ব্যাংর্ক মে  
ব্যাংক ম্যার্নিা  কতৃেক পনর্দ েশনা

মশ 

১

২

৬

৯

১৩.১

১৪

১৯

P:ইউইও/এলপডএ

P:পশেক

P: পডপিইও 

T: ১-২ পদন

সাপভ েস বইস  মঞ্জুপ   সকল কাগিিে উির্িলা প সাব 

 ে   পির্স মে  

P: সুিা 

T: ১-২ পদন

১৩.২

P: পডপিইও/ পিস স কা ী 

T: ১-২পদন

P: প সাব  ে   পিস

T: ১ পদন

P: ম্যার্নিা 

T: ২-৩ র্ া

মঞ্জু ?

  াঁ

P:ইউইও

T:১-২ পদন

 াি সংখ্যা: ২১টি

সম্পৃি িনবল: 1৫ িন 

সম : ২২-৩৩ পদন

পূ
ন
োঃ
স
ং
র্
শ
া 
র্
ন
 
 ি

ন্য
 ম
ি
 
ে

ইউইও কতৃেক 

  র্মাদন?

৫

  াঁ

পশেকর্ক  বপ েক  

পূ
ন
োঃ
স
ং
র্
শ
া 
র্
ন
 
 ি

ন্য
 ম
ি
 
ে

মিনশন মঞ্জু  এবং িে িাপ 

P: পডপিইও 

T: ১পদন

১১

পশেক কতৃেক ের্ ািনী  কাগিিে পশো  পির্স দাপখল 

P: পিস স কা ী

T: ০১পদন

৩

ইউপডএ (পডপিইও) কতৃেক র্ািাই কর্  এএমও-এ  পনকট 

উিস্থািন

P:উ মান স কা ী

T: ১-২পদন

 পডট  র্ািাই কর্  সুিার্   পনকট উিস্থািন

P: জু:  পডট 

T: ৩-৫ পদন

১৬

P: উ মান স কা ী

T: ১-২পদন

না

না

৮

১৩.৩

পিপিও িাপ 

  াঁ

ন

এলপডএ কতৃেক কাগিিে গ্র  , ডর্কটক   এবং ি ম পূ   কর্  

ইউপডএ-এ  পনকট উিস্থািন

P: পিস স কা ী

T: ৩-৪পদন

৪

এলপডএ (পডপিইও) কতৃেক গ্র   ও র্ািাই কর্  ইউপডএ-এ  

পনকট উিস্থািন

এএমও (পডপিইও) কতৃেক র্ািাই কর্  এপডপিইও-এ  পনকট উিস্থািন

এপডপিইও কতৃেক র্ািাই কর্  পডপিইও-এ  পনকট উিস্থািন

জু:  পডট  কতৃেক মিনশন মকস গ্র   এবং র্ািাই 

কর্   পডটর্   পনকট উিস্থািন

ক াপশ া  কতৃেক টাকা িমা/েদান

ব্যাংক  পিসা  কতৃেক এপ 

P: পিস স কা ী 

T: ২-৩পদন

৭

P:এএমও

T: ১-২পদন

P:এপডপিইও

T: ১-২পদন

১০

১২

P: পডট 

T: ২-৩ পদন

সুিা  র্ািাই কর্  ইউএও পনকট উিস্থািন

১৫

১৭

১৮

২০

২১
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 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

২.৬ পব মান মসবা ি পে পবর্    

 

২.৬.১  ািপভপত্তক মসবা কার্ ে ম পবর্   : মিনশন মঞ্জু  কার্ ে ম 

মসবা েদার্ন  

 ম 
কা ে ম ব েনা 

১ পশেকর্ক েথ্যিে মির্  

িে েদান 

সা া  ে: চূোন্তভার্ব  বসর্  র্াও া  ১ মাস পূর্ব ে পশেকর্ক কাগিিে দাপখর্ল  িন্য িে িাপ  

ক া   । 

২ পশেক কতৃেক কাগিিে 

পশো  পির্স দাপখল 

সংপ   পশেক পন োপ ে িিম পূিণপূব েক থানা/উির্িলা পশো  পির্স আর্বদনস  ের্ ািনী  

কাগিিে দাপখল কর্ ন।  

৩ এলপডএ কতৃেক কাগিিে 

গ্র   ও ইউপডএ’  পনকট 

উিস্থািন 

উপযিলো পশো  পির্সি ফনম্নমোন সহকোিী (এলফিএ) আর্বদনিে গ্র  , ডর্কট নং েদান এবং 

র্ািাইপূব েক ইএলপিপসস  মিনশন মকস েস্তুে কর্  উ মান স কা ী(ইউফিএ)এ  পনকট নপথ 

উিস্থািন কর্ ন।   

৪ ইউইও’  পনকট উিস্থািন উ মান স কা ী (ইউপডএ) কাগিিে র্ািাই কযি সুপোফিশয োগ্য হযল েোনো/উপযিলো ফশেো 

অফিসোযিি ফনকট উপস্থোপন, অন্যেোয় এলফিএ-এি মোধ্যযম সংযশোিন কযি উপস্থোপন কযিন। 

৫ পডপিইও’  পনকট মে র্   

িন্য স্বাে  

ইউইও কাগিিে র্ািাই কর্  র্থার্থ হযল মিনশন মঞ্জুপ   আমদর্শ  িন্য সুিাপ শস  পডপিইও 

 পির্স  গ্রা ন, অন্যেোয় পুনিোয় সংযশোিযনি িন্য অফিস সহকোিী/উচ্চমোন সহকোিীি ফনকট 

মিিত প্রদোন, অফিস সহকোিী/উচ্চমোন সহকোিী প্রযয়োিনীয় সংযশোিন কযি অেবো কোগিপযত্রি 

ঘোটফত/ত্রুটি েোকযল ফশেযকি ফনকট মেযক সংগ্রহ কযি পুনিোয় উপযিলো ফশেো অফিসোযিি ফনকট 

উপস্থোপন কযিন। 

৬ পডপিইওর্ে মে   কাগিিে ঠিক থাকর্ল এলপডএ-এ  মাধ্যর্ম পডপিইও-মে মে   ক া   । 

৭ মপনশন মকস গ্রহণ এবং 

ইউফিএ’ি ফনকট উপস্থোপন 

উপযিলো মেযক মপনশযনি প্রস্তোব প্রোফপ্তি পি মিলো প্রোেফমক পশো  পির্স  এলপডএ কতৃেক গ্র  , 

ডর্কট নং েদান এবং কাগিিে র্ািাই কর্  ইউপডএ-এ  পনকট নপথ উিস্থািন কিো হয়। 

৮ এএমও’ি ফনকট উপস্থোপন এলফিএ মেযক প্রোপ্ত নফে/যপনশন মকস ইউফিএ কর্তেক  োিোইযয়ি পি সহকোফি মফনটফিং অফিসোি 

(এএমও)-এি ফনকট উপস্থোপন কিো হয়। 

৯ এফিফপইও’ি ফনকট 

উপস্থোপন 

ইউফিএ মেযক প্রোপ্ত নফে/যপনশন মকস এএমও কর্তেক  োিোইযয়ি পি অফতফিি মিলো প্রোেফমক ফশেো 

অফিসোি (এফিফপইও) এি ফনকট উপস্থোপন কিো হয়। 

১০ ফিফপইও’ি ফনকট 

উপস্থোপন 

এএমও মেযক প্রোপ্ত নফে/যপনশন মকস এফিফপইও কর্তেক  োিোইযয়ি পি মিলো প্রোেফমক ফশেো 

অফিসোি (ফিফপইও)-এি ফনকট উপস্থোপন কিো হয়। 

১১ ফিফপইও কর্তেক মঞ্জুি 

অেবো মিিত 

ফিফপইও কতৃেক  কাগিিে র্ািাই কযি মঞ্জুি ম োগ্য হযল এ ফববিণীি ২.২ (খ) নং অনুু্যেযদ বফণ েত 

ফবযমোন প্রযসস ম্যোযপি িোপ-১২, অন্যেোয় িোপ-৩ 

১২ মঞ্জুফিপত্র িোফি ফিফপইও কাগিিে র্ািাই কর্  র্থার্থ হযল মপনশন মঞ্জু  কর্ ন এবং সংফিষ্ট ফহসোবিেণ 

অফিসোি এবং েোনো/উপযিলো ফশেো অফিসোিযক অবফহত কযিন । অন্যেোয়, সংযশোিযনি িন্য 

েোনো/উপযিলো ফশেো অফিসোযিি ফনকট মিিত মদন। েোনো/উপযিলো ফশেো অফিস প্রযয়োিনীয় 

সংযশোিন কযি অেবো কোগিপযত্রি ঘোটফত/ত্রুটি েোকযল সংফিষ্ট ফশেযকি ফনকট মেযক সংগ্রহ কযি 

পুনিোয় ফিফপইও এি ফনকট মপ্রিণ কযি। 

১৩.১, ১৩.২ ফিফপইও মেযক প্রোপ্ত 

মপনশন মঞ্জুফি সংিোন্ত 

অবফহতকিণপত্র গ্রহণ 

উপযিলো ফশেো অফিযস মপনশন মঞ্জুফিি অবফহতকিণপত্র গ্রহণ ও সংফিষ্ট ফশেযকি নফেযত 

সংিেণ (১৩.১) মঞ্জুিকৃত মপনশন মকযসি কোগিপত্র ফহসোবিেণ অফিযস গ্রহণ (১৩.২) 

১৪ ফিফপইও অফিস মেযক 

প্রোপ্ত মঞ্জুিকৃত মপনশন 

মকস উপস্থোপন 

ফহসোবিেণ অফিযস মঞ্জুিকৃত মপনশন মকযসি কোগিপত্র জুফনয়ি অফিটি কর্তেক  োিোই কযি 

অফিটযিি ফনকট উপস্থোপন 

১৫ অফিটি কর্তেক সুপোযিি 

ফনকট উপস্থোপন 

জুফনয়ি অফিটি মেযক প্রোপ্ত মপনশন মকস অফিটি কর্তেক র্ািাইর্   িন্য সুপোযিি ফনকট উপস্থোপন 

১৬ সুপোি কর্তেক ইউএও’ি 

ফনকট উপস্থোপন 

অফিটি মেযক প্রোপ্ত মপনশন মকস সুপোি কর্তেক র্ািাই কযি ইউএও-এি ফনকট উপস্থোপন 

১৭ মপনশন মকস পোশ অেবো 

ভুল েোকযল মিিত 

উপযিলো ফহসোবিেণ কম েকতেো (ইউএও) মপনশন মকসটি  োিোই কযি পোশ কযিন অেবো সংযশোিযনি 

িন্য জুফনয়ি অফিটযিি ফনকট মিিত 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

মসবা েদার্ন  

 ম 
কা ে ম ব েনা 

১৮ ব্যোংযক অযোিভোইস মপ্রিণ 

এবং ফপফপও (যপনশন বই) 

ইসুয 

ইউএও কতৃেক মপনশন পোশ কিোি পি এিভোইস ব্যোংযক মপ্রিণ কিো হয় এবং ফশেকযক মপনশন বই 

(অবসি ভোতো পফিযশোি আযদশ/ফপফপও) প্রদোন কিো হয়। 

১৯ মিনশন িপ র্শার্   িন্য 

পনর্দ েশনা 

প সাব ে   পিস মেযক এিভোইস পোওয়োি পি ব্যোংক ম্যোযনিোি কর্তেক মপনশনোিযক অে ে 

পফিযশোযিি িন্য সংফিষ্ট কম েকতেোযক ফনযদ েশনো প্রদোন 

২০ এপ ক   ব্যাংক  পিসা  কতৃেক ম পি ার্ /কপম্পউটার্  মিনশন েদার্ন  র্াবেী  আপথ েক প সাব-পনকাশ 

এপ ক   

২১ প সাব নম্বর্  টাকা 

িমাক  /নগদ েদান 

ব্যাংর্ক  ক াপশ া  কতৃেক মিনশনার্   প সাব নম্বর্  টাকা িমাক  /নগদ টাকা েদান এবং 

মিনশন বই/পিপিও মে স্বাে  েদান। 

 

২.৬.২ িনবর্ল  সম্পৃিো  পভপত্তর্ে মসবা  কার্ ে ম পবর্   : মিনশন মঞ্জু  কার্ ে ম 

পব মান ি পের্ে সম্পিৃ ব্যপিবগ ে 

( িদপব/িপ পিপে ) (Actor) 

দাপ ত্ব/কম েকান্ড 

(Action) 

থানা/উির্িলা পশো  পির্স  

 পিস স কা ী (এলফিএ) 

িোপ-১: সোিোিণত: চূেোন্তভোযব অবসযি গমযনি ১ মোস পূযব ে মপনশযনি িন্য প্রযয়োিনীয় কোগিপত্র দোফখযলি 

িন্য সংফিষ্ট ফশেকযক পত্র প্রদোন। 

িোপ-৩: ফশেক কোগিপত্র দোফখল কিযল িোক িোইযল ইউইও-এি ফনকট উপস্থোপন, ইউইও-এি ফনযদ েশনো 

পোওয়োি পি  োিোইপূব েক মপনশন মকস প্রস্তুত কযি উচ্চমোন সহকোিীি ফনকট উপস্থোপন, 

ইউইও/ইউফিএ-এি ফনকট মেযক আপফত্ত আসযল পুনিোয় সংযশোিনপূব েক ইউফিএ-এি ফনকট 

উপস্থোপন, ফিফপইও মেযক আপফত্ত আসযল (িোপ-১১) তো সংযশোিনপূব েক ইউফিএ-এি ফনকট 

উপস্থোপন। 

িোপ-৬: ইউইও-এি অনুযমোদন/সুপোফিযশি পি ফিফপইও-মত মপ্রিণ 

িোপ-১৩.১: ফিফপইও মেযক মপনশন মঞ্জুফিি আযদযশি অবফহতকিণ পত্র আসযল ইউইও-এি ফনকট 

উপস্থোপযনি পি সংফিষ্ট ফশেযকি নফেযত সংিেণ। 

ইউইও  পির্স  উ মান স কা ী 

(ইউপডএ) 

িোপ-৪: এলফিএ কর্তেক দোফখলকৃত মপনশন মকস  োিোই কযি ইউইও-এি ফনকট উপস্থোপন 

 

ইউইও  িোপ-১: সোিোিণত চূেোন্ত অবসযি  োওয়োি ১ মোস পূযব ে প্রযয়োিনীয় কোগিপত্র দোফখযলি িন্য সংফিষ্ট ফশেযকি 

প্রফত পত্র ইসুয  

িোপ-৫: ইউফিএ কর্তেক উপস্থোফপত মপনশন মকস  োিোই,  েো ে পোওয়ো নো মগযল িোপ-৩ এ মিিত 

িোপ-৬: মপনশন মকস  েো ে হযল মঞ্জুফিি িন্য সুপোফিশসহ ফিফপইও- এি ফনকট মপ্রিযণি ফনযদ েশনো প্রদোন। 

ফিফপইও মেযক আপফত্তসহ মিিত আসযল পুনিোয় সংযশোিন কযি ফিফপইও-এি ফনকট মপ্রিযণি 

ব্যবস্থো ক া।  

পডপিইও  পির্স   পিস স কা ী 

(এলপডএ) 

িোপ-৭: উপযিলো মেযক প্রোপ্ত মপনশন মকস িোকিোইযল ফিফপইও-এি ফনকট উপস্থোপন, ফিফপইও- এি 

ফনযদ েশনো পোওয়োি পি  োিোই কযি ইউফিএ এি ফনকট উপস্থোপন, মসখোন মেযক আপফত্ত আসযল 

প্রযয়োিনীয় সংযশোিন ক া। 

িোপ-১১: ফিফপইও মপনশন মকস মঞ্জুফিযত আপফত্ত কিযল সংযশোিযনি িন্য িোপ-৩ এ মপ্রিণ। 

িোপ-১২: ফিফপইও কর্তেক মঞ্জুিকৃত মপনশন সংফিষ্ট ফহসোবিেণ অফিসোযিি ফনকট মপ্রিণ কযি সংফিষ্ট 

েোনো/উপযিলো ফশেো অফিসোি এবং ফশেকযক অবফহতকিণপত্র প্রদোন, ফিফপইও আপফত্ত প্রদোন 

কিযল েোনো/উপযিলো ফশেো অফিযস আপফত্তসহ মপনশন মকস মিিত প্রদোযনি ব্যবস্থো কিো। 

পডপিইও  পির্স  উ মান স কা ী 

(ইউপডএ) 

িোপ-৮: এলফিএ মপনশন মকস দোফখল কিযল  োিোই কযি এএমও-এি ফনকট উপস্থোপন। 

পডপিইও  পির্স  সহকোিী 

মফনটফিং অফিসোি (এএমও) 

িোপ-৯: ইউফিএ মপনশন মকস দোফখল কিযল  োিোই কযি এফিফপইও-এি ফনকট উপস্থোপন। 

এপডপিইও িোপ-১০: সহকোিী মফনটফিং অফিসোি (এএমও) মপনশন মকস দোফখল কিযল  োিোই কযি ফিফপইও-এি ফনকট 

উপস্থোপন 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

পব মান ি পের্ে সম্পিৃ ব্যপিবগ ে 

( িদপব/িপ পিপে ) (Actor) 

দাপ ত্ব/কম েকান্ড 

(Action) 

পডপিইও িোপ-১১: ফিফপইও কর্তেক মপনশন মকস  োিোই কযিন,  োিোই কযি সংযশোিযনি প্রযয়োিন হযল িোপ-৩ এ 

মপ্রিযণি িন্য ফনযদ েশনো প্রদোন । 

িোপ-১২:  োিোই কযি মঞ্জুিয োগ্য হযল মঞ্জুফি পযত্র স্বোেি এবং মপনশন মকস উপযিলো ফহসোবিেণ অফিযস 

(ইউএও) মপ্রিণ কযি েোনো/উপযিলো ফশেো অফিসোি এবং ফশেকযক অবফহতকিণপত্র মপ্রিযণি 

ফনযদ েশনো প্রদোন। 

ফহসোবিেণ অফিযসি জুপন   

 পডট  

িোপ-১৪: প সাব ে   পির্স  জুপন    পডট  মিলো প্রোেফমক ফশেো অফিস মেযক প্রোপ্ত মঞ্জুিকৃত মপনশন 

মকস গ্রহণ কযি িযকট কযি ইউএও-এি ফনকট উপস্থোপন কযিন এবং ফনযদ েশনো মপযয় মপনশন 

পোযশি িন্য  োিোই/প্রস্তুত কযি অফিটযিি ফনকট উপস্থোপন কযিন। 

িোপ-১৮: ইউএও কর্তেক মপনশন/ফবল পোশ হযল এমযবোশ-ফসলসহ অযোিভোইস/যিক ব্যোংযক মপ্রিণ; ফি-হোি 

প্রস্তুত কযি ফনি অফিযস সংিেণ এবং ফশেকযক ফপফপও/যপনশন বই প্রদোন। 

ফহসোবিেণ অফিযসি  পডট  িোপ-১৫: জুফনয়ি অফিটযিি ফনকট মেযক মপনশন মকস প্রোফপ্তি পি  োিোই কযি (সংযশোিনয োগ্য হযল 

সংযশোিন কযি) সুপোযিি ফনকট উপস্থোপন। 

ফহসোবিেণ অফিযসি সুিা  িোপ-১৬: অফিটযিি ফনকট মেযক মপনশন মকস প্রোফপ্তি পি  োিোই কযি (সংযশোিনয োগ্য হযল সংযশোিন কযি) 

ইউএও-এি ফনকট উপস্থোপন। 

প সাব ে  কম েকেো িোপ-১৭: মপনশন পোযশি িন্য  োিোই,  েো ে নো হযল সংযশোিযনি িন্য িোপ-১৫-এ মপ্রিণ। 

িোপ-১৮: প সাব ে   পিসা  কতৃেক র্ািাইপূব েক  েো ে হযল পবলটি িাশ কর্  পড- াি, মিক/অযোিভোইস, 

মপনশন বইযয় স্বোেি প্রদোন। 

ব্যাংক ম্যার্নিা  িোপ-১৯: ইউএও কর্তেক মপ্রফিত এিভোইস মমোতোযবক ব্যবস্থো গ্রহযণি িন্য সংফিষ্ট অফিসোি মক ফনযদ েশনো 

প্রদোন। 

ব্যাংর্ক   পিসা   াি-২০: ম্যার্নিার্   পনর্দ েশনা োপপ্ত  ি  মলিার্ /কপম্পউটার্  এপ ক  । 

ব্যাংর্ক  ক াপশ া   াি-২১: পশেকর্ক টাকা েদান  থবা ো  ব্যাংক প সার্ব িমাক  । 

 

২.৬.৩ মসবা গ্র   েফি া  দাপখলী  এবং  পিস কতৃেক ব্যবহৃে কাগিিোপদ/দপললাপদ  ব েনা: মিনশন 

মঞ্জুপ  কার্ ে ম 

মসবাগ্র ীোর্ক র্া দাপখল ক র্ে    মসবা েদার্ন  মের্ে  পির্স র্া ব্যবহৃে    

১. সাপভ েস বুক – ১ কপি 

২. পিআ এল মঞ্জুফি িে- ১ কপি 

৩. ইএলপিপস– ১ কপি 

৪.  মিনশন ি ম(পন োপ ে)-১ কপি 

৫. সে াপ ে ছপব- ৪ কপি 

৬. দব  উত্ত াপ কা  মর্া  ািে-৩ কপি 

৭. নমুন স্বাে  ও  ার্ে  িাঁি আঙুযল  ছাি- ৩ কপি 

৮. না দাফব েে  ন িে-১ কপি 
 

েিপলে পন ম   র্ায়ী আ ও র্া পদর্ে   ; 

১. পনর্ াগিে  

২. নাগপ কত্ব সনদ 

৩. পশোগে মর্াগ্যো  সনদ  

৪. পসইনএড িার্শ  সনদ  

৫. িন্ম পনবন্ধর্ন  সনদ 

৬. ির্দান্নপে  আর্দশ  

৭.  ািস্ব খার্ে স্থানান্তর্   আর্দশ 

৮. ব্যাংক প সাব নম্ব  

৯. স্থা ীক র্   আর্দশ 

১০. পডট আিপত্ত, পবভাগী  মামলা  েে  নিে   

১১.  িীকা নামা, আ গে  সনদ 

১২. সকল কম েস্থর্ল  এলপিপস 

১৩. েমো  ি ে   

 নমুনা স্বাে  ও  ার্ে  িাঁি আঙুযল  ছাি 

 সাপভ েস বুক 

  ল কাগর্ি  সে াপ ে ির্টাকপি 

  গ্রা ন িে 

 ছপব সে া ন 

 উত্ত াপ কা  সনদ  

 না দাফব সনদ 

 ডর্কট ম পি া  
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 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

২.৬.৪ পব মান ি পে  সমস্যাস র্   সংপেপ্ত পবব  : মিনশন মঞ্জুপ  কার্ ে ম 

বেেমার্ন মিনশন েদার্ন মর্ সকল সমস্যা পব মান ো  সংপেপ্ত পবব   পনর্ে উিস্থািন ক া  র্লা: 

 পশেকর্ক র্থার্থভার্ব  বফহত ক া  ব্যবস্থা না থাকা  বা বা  পবপভন্ন  পির্স আসর্ে   , এর্ে পভপিট সংখ্যা 

এবং খ ি বৃৃ্প  িা ;  

 পিআ এল-এ গমর্ন  ১১ মাস পূর্ব ে সংপ   পশেকর্ক িে মদও া  পব ান থাকর্লও বা র্ব  র্নক মের্েই ো  

েিলন না থাকা; 

 চূোন্তভার্ব মিনশর্ন গমর্ন  কমির্ে ৩ মাস পূর্ব ে মিনশন মঞ্জুপ   পব ান থাকর্লও বা র্ব ো  েিলন মনই; 

 পবপ -বপ ভূ েে  ন্তে ১৩  কর্ম   পেপ ি কাগি দাপখল ক র্ে বাধ্য ক া; 

 সমগ্র িাকুপ কাল র্ািাইর্   মকার্না স ি ি পে মনই। ির্ল মিনশর্ন র্াও া  সম  থানা/উির্িলা পশো  পিস 

এবং প সাব  ে   পিস সাপভ েস বই র্ািাই কর্ । এর্ে উভ   পির্স  ৩-৪ পদন কর্   পেপ ি সম  ব্য    ; 

 ক া  কম েকেো পনর্ ার্গ  পব ান থাকর্লও বা র্ব উির্িলা ির্ োর্  এ  েিলন না থাকা; 

 মিনশন মঞ্জুপ   কার্ ে র্ম েপেটি  পির্স  পেপ ি িনবল সম্পৃি  র্ র্ছ, ির্ল একপদর্ক মর্মন  পেপ ি সম  

ব্য   ন্যপদর্ক  পির্স   ন্যান্য কার্ি  গপে মন্থ    ; 

 দুইটি সাপভ েস বুক মখালা  পন ম থাকর্লও  প কাংশ মের্েই ো  বা বা ন না থাকা; 

 সাপভ েস বুক েপে বছ  মিব্রু াফি মার্স  ালপির্ল  পব ান থাকর্লও বা র্ব  প কাংশ িা গা  এ  েিলন না থাকা, 

আবা   র্নক সম  উর্দ্দশ্য লকভার্ব সাপভ েস বুর্ক র্ া-মািা ক া/পবন  ক া; 

 পশের্ক  সনদ/কাগিিে সং ের্   র্থার্থ ব্যবস্থা না থাকা   াপ র্  মিলা বা পবন   ও া; 

 পশো  পিস কতৃেক স কাপ  পবপ পব ান র্থার্থভার্ব েপেিালন না ক া; 

 স্বেো ও িবাবপদপ ো না থাকা   র্ তুক সম  ন  কর্  মিনশন োপপ্তর্ে পবলম্ব ক া; 

 পশেক ও পশো  পির্স কম ে ে কম েিা ীগর্   মিনশনসং ান্ত পব র্  সম্যক  া  া না থাকা ; 

 শুরু  র্ে মশ   বপ   াি এবং িনবর্ল  সম্পৃিো মবপশ; 

 সাপভ েস বুক ম্যা  াল ি পে   ও া  মটমিাপ ং এ  সুর্র্াগ  র্ র্ছ; 

 সাপভ েস বুক িটিল ে পে , ের্ ািনী  আপথ েক মঞ্জুপ   পব  স   মকাট ক া  সুপনপদ ে  িা গা না থাকা; 

 সাপভ েস বই এ  পিেে ছুটি িমা ও মভার্গ  এবং সাপভ েস মভপ পির্কশর্ন  র্থার্থ ব্যবস্থা না থাকা; 

 মছাটখাট ত্রুটি আমর্ল মনও া এবং পস ার্ন্ত  মের্ে সম র্েি ; 

 উির্িলা পশো  পিস কতৃেক পশের্ক  পনর্ ার্গ  ি  ি ই সম  সনদ এবং কাগিিে র্ািাই কর্   ালপিল না 

 াখা; 

 

২.৬.৫ ক াটাগপ    সার্  সমস্যাস র্   পবব  : মিনশন মঞ্জু  কার্ ে ম 

 

সমস্যা  মেে সমস্যাটি  ব েনা 

১। আর্বদনিে, েথ্য-

উিাত্ত/ি ম/ি র্মট/েে  নিে/ 

প র্িাট ে/র্ পি া  ইে াপদ  

মবসোমফিক সিকোফি িোকুযিযদি মপনশন মঞ্জুফি ও পফিযশোিসংিোন্ত ফবফি/পদ্ধফত অফিকতি সহফিকিণ 

সং ান্ত  থ ে পবভার্গ  ২০০৯  থ ে পবভার্গ  ২৭ িা  াপ , ২০০৯ পি. োপ র্খ  স্মা ক   স   না কর্  

প্রিফলত প্রফিয়ো   স   কমি  পেপ ি কাগিিে দাপখর্ল  েিলন  র্ র্ছ। ৩.৩ নং অনুযেযদ 

প্রযয়োিনীয় ও প্রিফলত ম  সকল কোগিপত্র দোফখল কিযত হয় তোি তোফলকো মদওয়ো হযয়যছ। 

২। আর্বদন দাপখলসং ান্ত আর্বদর্ন  পন োপ ে মকার্না ি ম মনই। সম মর্ো এবং ের্ ািনী  কাগিিে সম্পর্কে পশেকর্দ  

পলপখেভার্ব  বপ ে ক া  মকার্না ব্যবস্থা মনই। এ ব্যািার্  পশেকর্দ  মকোযনো ওপ র্ র্ন্টশর্ন  ব্যবস্থা 

মনই। 

৩। মসবা   াি মিনশন কার্ ে মটি কমির্ে (ফবফভন্ন অফিযসি অভযন্তিীণসহ) ২১টি (থানা/উির্িলা পশো  পির্স-৬টি 

 াি, মিলা োথপমক পশো  পির্স-৭টি, প সোবিেণ  পির্স-৫টি  াি, ব্যাংর্ক-৩টি  াি) িোপ অনুসিণ 

কযি ফনষ্পন্ন হয়। প্রযতযকটি অফিযস অভযন্তিীণ ফকছু অপ্রযয়োিনীয় িোযপি কোিযণ মপনশন মকস ফনষ্পফত্ত 

কিযত সময়যেপণ হয় এবং মপনশনোযিি মভোগোফন্ত বোযে। 
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 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

সমস্যা  মেে সমস্যাটি  ব েনা 

৪। সম্পৃি িনবল মিলো প্রোেফমক ফশেো অফিযস এলফিএ, ইউফিএ, এএমও, এফিফপইও কর্তেক  োিোই কিোি পি ফিফপইও-

এি ফনকট নফে আযস। একইভোযব উপযিলো ফশেো অফিস, ফহসোবিেণ অফিস এবং ব্যোংযক অফতফিি 

িোপ ও িনবযলি সম্পৃিতো েোকোয় (ইউইও-৩ িন, ফিফপইও-৫ িন, ইউএও-৪ িন, ব্যোংক-৩ িন) মকস 

ফনষ্পফত্তযত ফবলম্ব হয়।  

৫। স্বাে কা ী/  র্মাদর্ন  সর্ি 

সম্পৃি ব্যপি  

উপযিলো ফশেো অফিযস ৩/৪ িন, ফিফপইও অফিযস ৫/৬ িন, ফহসোবিেণ অফিযস ৩/৪ িন এবং 

ব্যোংযক ২/৩ িন মমোট ১৫ িন নফেযত/পযত্র স্বোেি কযিন। 

৬। পনভে শীলো ইউপি মি া ম্যান কর্তেক উত্ত াপ কা  সনদ, নাগপ কত্ব সনদ, ৃদতুয সনদ ইতযোফদ এবং কোগিপত্র 

সতযোয়নসংিোন্ত পনভে শীলো। 

৭। পবপ /আইন/েজ্ঞািন ইে াপদ  

 

মবসোমফিক সিকোফি িোকুযিযদি মপনশন মঞ্জুফি ও পফিযশোিসংিোন্ত ফবফি/পদ্ধফত অফিকতি সহফিকিণ 

সং ান্ত  থ ে পবভার্গ  ২০০৯  থ ে পবভার্গ  ২৭ িা  াপ , ২০০৯ পি. োপ র্খ  স্মা ক   স   না কর্  

েিপলে ি পের্ে কাি ক া হযে, িযল অপ্রযয়োিনীয় কোগিপত্র মনওয়ো হযে এবং অপ্রযয়োিনীয় িোপ 

বলবৎ আযছ। তোছোেো মপনশনোিযদি প্রফত মোযস মপনশন প্রদোযনি মেযত্রও স্পষ্ট মকোযনো ফবফি/নীফতমোলো/ 

ফনযদ েশনো মনই। িযল মকউ ফহসোবিেণ অফিযসি মোধ্যযম আবোি মকউ সিোসফি ব্যোংযকি মোধ্যযম মপনশন 

উযত্তোলন কিযছন। 

৮।  বকা ার্মা 

 

ের্ ািনী  কপম্পউটার্    ভাব, ির্টাকপি া  মমপশর্ন   ভাব; ম ানগর্  পশো  পিস না থাকা 

(োথপমক পব ালর্   ২/৪ কর্ে  পিস িপ িাপলে  র্ে); কাগিিে, সাপভ েস বুক ইে াপদ সং ের্  

সমস্যা এবং ের্ ািনী  কে ও আসবাবির্ে   েতুলো। 

৯। ম কড ে/েথ্যিে সং ে  কপম্পউটার্  ের্ ািনী  সকল েথ্য সং ের্   ব্যবস্থা না থাকা; ো পেক/মানবসৃ  কা র্  কাগিিে 

পবন   ও া, ২টি সাপভ েস বুক মখালা এবং  ালপিল পনপিে না  ও া। 

১০।  ন্যান্য  েপশপেে িনবল এবং কার্নপক্টপভটি  সমস্যা  র্ র্ছ। 

 

২.৬.৬ অপ্রদয়ািনীয় কাগিপত্র দাপখলসং ান্ত পর্ িাদলািনা 

 পমক েথ্যিে/সনদ ব্যাখ্যা 

১ পনর্ াগিে পনর্ াগকা ী এবং পন ন্ত্র কা ী কতৃেিে প র্সর্ব পডপিইও এবং উির্িলা পশো  পির্স পনর্ াগিে 

সং পেে থার্ক। োছাো িাকুপ র্ে মর্াগদানকার্ল সাপভ েস বইর্  পনর্ াগ ও মর্াগদানসং ান্ত েথ্য (পনর্ াগ 

আর্দর্শ  স্মা ক নং, োপ খ, মবেন মেল,  ল মবেন, মর্াগদার্ন  োপ খ ইে াপদ) পলপিব  ক া   । 

কার্িই পনর্ াগির্ে  মকোযনো ের্ ািন ির্ে না। 

২ নাগপ কত্ব সনদ দীর্ েপদন িাকপ  ক া  ি  নাগপ কত্ব সনদ দাপখর্ল  মকান মর্ৌপিকো মনই। 

3 পশোগে মর্াগ্যো  সনদ পশোগে মর্াগ্যো  সনদ পনর্ ার্গ  সম  এবং সাপভ েস বই িালু  সম  মনও া   । কা   সাপভ েস বই-এ 

পশোগে মর্াগ্যো মলখা   । কার্িই পশোগে মর্াগ্যো  সনদ দাপখর্ল  ের্ ািন মনই। 

4 পসইনএড িার্শ  সনদ পসইনএড িার্শ  সনদ দাপখলসার্ির্ে পশের্ক  মবেন মেল িপ বেেন ক া    এবং ো সাপভ েস বই-এ 

পলপিব  ক া   । মসর্ের্ে পুন া  পসইনএড সনদ দাপখর্ল  ের্ ািন মনই । 

5 িন্ম পনবন্ধর্ন  সনদ দীর্ েপদন িাকপ  ক া  ি  িন্ম পনবন্ধন সনদ দাপখর্ল  মকার্না মর্ৌপিকো মনই। 

6 ির্দান্নপে  আর্দশ পনর্ াগকা ী এবং পন ন্ত্র কা ী কতৃেিে প র্সর্ব পডপিইও এবং উির্িলা পশো  পির্স ির্দান্নপেিে 

সং পেে থার্ক। োছাো ির্দান্নপে  ি  িপ বেীে মবেনর্েলস  এ সং ান্ত েথ্য সাপভ েস বই-এ পলপিব  

ক া   । কার্িই ির্দান্নপে  আর্দর্শ  কপি পুন া  ের্ ািন ির্ে না। 

7  ািস্ব খার্ে স্থানান্তর্   

আর্দশ 

 োথপমক পব ালর্   পশেকগ   ািস্বখার্ে  কম েিা ী প র্সর্বই  বসর্  গমন কর্ ন। 

8 প সাব নম্ব  মর্র্ তু পশেকর্দ  মাপসক মবেন ব্যপিগে ব্যাংক প সাব নম্বর্   মাধ্যর্ম িপ র্শা  ক া    মসর্ তু 

পুন া  ব্যাংক প সাব নম্ব  মদও া  মকোযনো ের্ ািন নাই।  

9 স্থা ীক র্   আর্দশ সা া  ে োথপমক পব ালর্   পশেকর্দ  িাকপ  স্থা ীক র্   পৃথকভার্ব আর্দশ িাপ  ক া    না। 

সর্ন্তা িনক িাকপ   ব স ২ বছ   র্ল িাকপ  স্থা ীক    র্ র্ছ পবর্বপিে   । 

10  পডট আিপত্ত, পবভাগী  

মামলা  েে  ন িে 

উির্িলা পশো  পিসা  মিনশন মকস মিলা োথপমক পশো  পিসার্   পনকট মে র্   সম   গ্রা ন 

ির্ে  পডট আিপত্ত, পবভাগী  মামলাসং ান্ত ের্থ্য উর্েখ থাকর্ল আলাদা েে  ন মদও া  ের্ ািন মনই। 

11  িীকা নামা মিনশর্ন  িন্য পন োপ ে ি র্ম (ি ম নং ২.১)  িীকা নামা  মর্ সকল েথ্য পদর্ে    ো েদান ক া 
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 পমক েথ্যিে/সনদ ব্যাখ্যা 

 র্  থার্ক পব া  আলাদা কাগর্ি  িীকা নামা েদার্ন  ের্ ািন মনই।  

12 আ গে ো  সনদ মিনশর্ন  িন্য পন োপ ে ি র্ম (ি ম নং ২.১) আ গে ো  সনর্দ মর্ সকল েথ্য পদর্ে    ো েদান 

ক া  র্  থার্ক পব া  কাগর্ি আ গে ো  সনদ েদার্ন  ের্ ািন মনই। 

13 েমো  ি ে  মিনশর্ন  িন্র্ পন োপ ে ি র্ম (ি ম নং ২.১) েমো  ি েনসং ান্ত েথ্য েদান ক া    পব া  েমো 

 ি ে সং ান্ত েথ্য আলাদা কাগর্ি েদার্ন  ের্ ািন মনই।  

 

2.7 ে াপবে ি পে পডিাইন: মিনশন মঞ্জু  কার্ ে ম 
 

2.7.1 পব মান সমস্যা সমা ার্ন ক াটাগপ পভপত্তক ে াবনা ও সুিল 

 

ে াবনা  মেে ে াপবে ি পে  ব েনা সুিল  

১। আর্বদনিে, েথ্য-

উিাত্ত/ি ম/ি র্মট/ 

েে  নিে/প র্িাট ে/ 

ম পি া  ইে াপদ  

 

১. েপে বছ  পিআ এল এবং চূোন্ত  বসর্  র্ার্বন এমন পশেকর্দ   োপলকা ে  ন; 

২. পিআ এল-এ র্াও া  ১১ মাস পূর্ব ে এবং চূোন্ত  বসর্  র্াও া  ৬ মাস পূর্ব ে 

পশেকর্দ  পলপখেভার্ব  বপ েক  ; 

৩.  বপ েক   ির্ে  সর্ি চূোন্ত  বসর্   িন্য ের্ ািনী  কাগিির্ে   োপলকা 

সংযুি ক া; 

৪.  ের্ ািনী / পেপ ি কাগিিে দাপখর্ল  েিলন  প ে ক া; 

৫. পন োপ ে মিনশন ি ম ছাো  ন্য মকোযনো আর্বদন মনও া  েিলন  প ে ক া; 

৬. মিনশন মঞ্জুপ   ি র্ম (ি ম নং২.১) মিনশনার্   মমাবাইল ও ই- মমইল নম্ব  

সংযুি ক া; 

৭.  পিেে ছুটি  প সাব এবং সাপভ েস মভপ পির্কশর্ন  িন্য সাপভ েস বই-এ  একটি 

ছক/ি র্মট সংযুি ক া;  

৮. মিনশর্ন র্াও া  ৪ মাস পূর্ব েই ইএলপিপস েস্তুেক  ; 

৯. চূোন্ত  বসর্  র্াও া  ৩ মাস পূর্ব েই মিনশন মঞ্জুপ  সম্পন্ন ক া; 

১০. পিআ এল এবং মিনশন একর্ে মঞ্জুপ   ব্যবস্থাক  ; 

১১. ির্ ো  র্ম পডপিটাল সাপভ েস বই েিলন ক া। 

 

এছাো ের্র্াি  মের্ে পনেপলপখে কাগিিে/র্ পিট্রা  েস্তুে ক া:   

 

১. ইউপি মি া ম্যান/র্িৌ সভা  কাউপন্সল /পসটি কর্ি োর্ শর্ন  কাউপন্সল  কতৃেক 

ও াপ শন সনদ (িাপ বাপ ক মিনশর্ন  িন্য); 

২. ও াপ শনগ  কতৃেক েমো  ি েণ িে (িাপ বাপ ক মিনশর্ন  িন্য); 

৩. ইউপি মি া ম্যান/র্িৌ সভা  কাউপন্সল /পসটি কর্ি োর্ শর্ন  কাউপন্সল  কতৃেক মৃতু  

সনদ (িাপ বাপ ক মিনশর্ন  িন্য); 

৪.  স্ত্রী/স্বামী কতৃেক পুনোঃপববা  না ক া  সনদ (িাপ বাপ ক মিনশর্ন  িন্য); 

৫. েপেবন্ধী সনদ (ের্র্াি  মের্ে)। 

১. সম  কম লাগর্ব। 

২. খ ি কম  র্ব। 

৩. পভপিট কম  র্ব। 

৪.  াি কম  র্ব। 

৫. িনবর্ল  সম্পৃিো 

কমর্ব। 

২। আর্বদন দাপখল সং ান্ত ১. চূোন্ত  বসর্  র্াও া  ৬ মাস পূর্ব ে সংপ   পশেকর্ক  বপ েক    

২.  বপ েক   ির্ে  সর্ি মিনশন ি ম এ  নমুনা এবং ের্ ািনী  কাগিির্ে  

োপলকা সংযুি ক া 

TCV কমর্ব, 

িনবর্ল  সম্পৃিো 

কমর্ব ও    ানী বন্ধ 

 র্ব। 

৩। মসবা   াি উির্িলা পশো  পিস: 

১. এলপডএ  থবা ইউপডএ, মর্র্কার্না একিন, েস্তুে কর্  ইউইও-এ  পনকট দাপখল ক র্ব 

(পব মান ি পে   াি-৩ ও ৪ মক একটি  ার্ি রূিান্ত  ক া) 

 

পডপিইও  পিস: 

১.  পিস স কা ী  থবা ইউপডএ  র্ে পডপিইও এই দু’টি  ার্িই সম্পন্ন ক া (পব মান 

ি পে   াি-৭, ৮,৯ ও ১০ মক দুইটি  ার্ি রূিান্ত  ক া) 

প সাব ে   পিস: 

১. জুপন    পডট  বা  পডট   থবা সুিা  ম যকোযনো একিন েস্তুে কর্  ইৃ্ উএও-এ  

১. সম  কম লাগর্ব। 

২. খ ি কম  র্ব। 

৩. পভপিট কম  র্ব। 

৪.  াি কম  র্ব। 

৫. িনবর্ল  সম্পৃিো 

কমর্ব। 
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ে াবনা  মেে ে াপবে ি পে  ব েনা সুিল  

পনকট দাপখল ক র্ব (েিপলে ি পে   াি-১৪, ১৫ ও ১৬ মক একটি  ার্ি রূিান্ত  

ক া) 

ব্যাংক: 

১.  পিসা  বা ক াপশ া  মর্র্কার্না একিন টাকা প সাব নম্বর্  িমা ক র্ব (পব মান 

ি পে   াি-২০ ও ২১ মক একটি  ার্ি রূিান্ত  ক া) 

 াি সংখা:            

পব মান ি পের্ে-২১ 

ে াপবে ি পের্ে- ১৫ 

৪। সম্পৃি িনবল 

 

ইউইও  পিস- ২ িন। 

পডপিইও  পিস- ২/৩ িন। 

প সাব ে   পিস- ২ িন। 

ব্যাংক- ১ িন। 

টিপসপভ ও িনবর্ল  

সম্পৃিো কমর্ব। 

িনবল: 

পব মান ি পের্ে-১৫ 

িন 

ে াপবে ি পের্ে-৮/৯ 

িন 

৫। স্বাে কা ী/ 

  র্মাদর্ন  সর্ি সম্পৃি 

ব্যপি  

েিপলে ি পে  ২১ টি  ার্ি  িপ বর্েে ে াপবে ি পের্ে ১৫ টি  ার্ি মিনশন মকস 

পনষ্পন্ন  র্ব পব া   পেপ ি ৬ টি  ার্ি ৬ িন স্বাে কা ী/  র্মাদনকা ী  স্বাে  

ের্ ািন  র্ব না।  

৬ টি স্থার্ন স্বাে  না 

লাগা  ির্ল সম  ও 

িনবল সাে   র্ব 

৬। পনভে শীলো 

 

ডািা , সমাির্সবা  পিসা  (ের্র্াি  মের্ে), ইউপি মি া ম্যান/র্িৌ সভা  কাউপন্সল / 

পসটি কর্ি োর্ শর্ন  কাউপন্সল  (িাপ বাপ ক মিনশর্ন  িন্য) সে া নকা ী কম েকেো 

 র্বন। 

TCV ও িনবর্ল  

সম্পৃিো কমর্ব, 

পনভে শীলো কমর্ব 

৭। পবপ /আইন/ েজ্ঞািন 

ইে াপদ  

 

১. উির্িলা পশো  পিস মথর্ক ইএলপিপস েস্তুর্ে  সম  একটি ি র্ম পশের্ক  Pay 

Fixation কর্  পদর্ল প সাব ে   পির্স তুলনা লক কম সম  মিনশন িাশ ক া 

সম্ভব  র্ব। 

২. পিআ এল-এ র্াও া  ি ি ই মিনশর্ন  সকল কার্ ে ম সম্পন্ন ক া  র্ল পিআ এল 

মশ   ও া  ির্   পদনই পশেক মিনশন মির্ে িার্ ন। 

৩. মবসোমফিক সিকোফি িোকুযিযদি মপনশন মঞ্জুফি ও পফিযশোিসংিোন্ত ফবফি/পদ্ধফত 

অফিকতি সহফিকিণসং ান্ত  থ ে পবভার্গ  ২০০৯ মমাোর্বক সংপ    পির্স একিন 

কম েকেোর্ক ক া  কম েকেো প র্সর্ব দাপ ত্ব েদান ক া, পর্পন মিনশনসং ান্ত সকল 

কার্ ে ম মপনট  এবং প্রযয়োিনী  স া ো ক র্বন। মর্াগার্র্ার্গ  ের্ ািন  র্ল 

পশেক োঁ  সর্ি মর্াগার্র্াগ ক র্বন। 

TCV কমর্ব 

৮।  বকা ার্মা কে, ের্ ািনী  আসবাবিে, কপম্পউটা / ািটি, কার্নপক্টপভটি ( ভ ন্ত ী  ও 

প সাব ে   পিস ও ব্যাংর্ক  সর্ি), ে ানা  ইে াপদ। সর্ব োিপ  পশো  পিসস   

ির্ ো  র্ম পডপিটাইিড ক া। 

টাইম, পভপিট এবং 

িনবর্ল  সম্পৃিো 

কমর্ব।  

৯। ম কড ে/েথ্যিে সং ে  সকল েথ্য ও ম কড েিে পডপিটাইিড ক া। TCV ও িনবর্ল  

সম্পৃিো কমর্ব 

১০। মটকর্নার্লাপি  

ভূপমকা 

(Technology 
Intervention) 

১. মর্াগার্র্াগ পডপিটাল ি পের্ে (র্মাবাইল ও ই-মমইল এ  মাধ্যর্ম)  ও া। 

২. ম কড ে/েথ্য (র্িনশনার্  ) পডপিটাল ি পের্ে সং ে  ক া। 

৩. সকল েকা  ি ম ও আর্বদর্ন  কপি   নলাইর্ন োপপ্ত পনপিে ক া। 

৪. ই-সাপভ েস বুক েবেেন 

TCV ও িনবর্ল  

সম্পৃিো কমর্ব 

১1।  ন্যান্য ১. মস্বো   বসর্  র্াও া  আর্বদর্ন  িন্য পন োপ ে এক মার্স  সম সীমা  

বাধ্যবা কো পশপথল ক া। 

২.  মস্বো   বসর্   মের্ে ো েফণক আর্বদর্ন  সম  এক মার্স  মবের্ন  সমিপ মাণ 

 থ ে স কাপ  মকা াগার্  িমা ক া  পব ান  প ে ক া। 
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2.7.২ মসবাি পে স পিক র্  ে াবনাস  : মিনশন মঞ্জুপ  কার্ ে ম 

 

ক) সাপভ েস বই সং ে : 

 

ে াবনা-১ (পব মান সাপভ েস বই সং ে  কর্ ): 

 

পশের্ক  পিআ এল এবং মিনশন মঞ্জু  উভ  মের্েই সাপভ েস বই গুরুত্বপূ ে ম কড ে। সাপভ েস বই র্থার্থভার্ব পলখন, সং ে , 

 ালপিলক    ে ন্ত িরুপ । সাপভ েস বই র্থার্থভার্ব সং ে  ও  ালপিল না ক া  কা র্  পিআ এল-এ  সম  ছুটি  প সাব, 

লাম্পগ্রান্ট ইে াপদ এবং মিনশর্ন  সম  ইএলপিপস, গ্র াচুইটি ইে াপদ পন ে  ক র্ে িটিলো মদখা মদ । কার্িই সাপভ েস বই 

পলখন, সং ে  ও  ালপির্ল  িাশািাপশ স র্ি ছুটি  প সাব এবং ইএলপিপস েস্তুে ক া  িন্য িদর্েি গ্র   ক া িরুপ । 

মসর্ের্ে সাপভ েস বইসং ান্ত পনেরূি িদর্েি মনও া র্া : 

 

 িাকপ র্ে মর্াগদার্ন  সম  ২টি সাপভ েস বই খুলর্ে  র্ব, একটি  পির্স এবং  ন্যটি পশের্ক  পনকট  াখা; 

 সাপভ েস বই র্থার্থভার্ব সং ে  ও  ালনাগাদক  ; 

 সাপভ েস বইর্  মকার্না এপ   র্ল বা  ালপিল  র্ল  পিস কপি  সর্ি সর্ি পশের্ক  কপিও  ালপিলক  ; 

 সাপভ েস বই েপেবছ  (১ বা ২ বা )  ালপিল কর্  একটি ছর্ক ঊর্ধ্েেন কতৃেির্ে  পনকট েপের্বদন দাপখল 

বাধ্যো লক ক া; 

 সাপভ েস বই-এ  েথর্ম Total Service Verification এ  িন্য একটি ছক সংযুিক   (নমুনা িপ পশ  ‘ক’)। 

সাপভ েস বই-এ মর্র্কার্না আপথ েক প সাব-পনকাশ/ পিেে ছুটি এপ   র্ল এই ছর্কও ো এপ  পদর্  পশো কম েকেো এবং 

প সাব ে   পিসা  কতৃেক স্বাে  মনও া; 

 সাপভ েস বই  াপ র্  র্াও া/পবন   ও া বা মটম্পাপ ং  ও া ম ার্  ের্ াির্ন সাপভ েস বইর্   সিট কপি (ে ান কপি) 

সং ে  ক া র্া । 

 

ে াবনা- ২ (পডপিটাল সাপভ েস বই েবেেন):  

 িাকপ র্ে মর্াগদার্ন  েথর্মই ের্ ািনী  সকল েথ্য ইনপুট পদর্  পডপিটাল সাপভ েস বই দেপ   র্ব এবং পশের্ক  

পনর্ াগিে, মর্াগদানিে, পশোগের্র্াগ্যো  সনদ ইে াপদ আির্লাড ক া  ব্যবস্থা থাকর্ব। ি বেীর্ে েপশে , 

ির্দান্নপে ইে াপদ সনদ/আর্দর্শ  কপি আির্লাড ক া  র্ব। 

 পশো কম েকেো কতৃেক সাপভ েস বই এপ ,  ালপিল ও   র্মাদন  র্ব এবং প সাব ে  কম েকেো কতৃেক েপেস্বােপ ে 

 র্ব।  

 র্েে  ির্ েন্ত পডপিটাল স্বাের্   ব্যবস্থা ক া র্ার্ে না েেে  ির্ েন্ত ম্যা  াল সাপভ েস বই (েিপলে  াড েকপি) 

সং পেে  র্ব। 

 সাপভ েস বইর্  মকার্না আপথ েক/েশাসপনক/ছুটিসং ান্ত েথ্য এপ   র্ল পশেক একটি এসএমএস িার্বন। 

 Total Service Verification এ  ব্যবস্থা থাকর্ব (নমুনা িপ পশ  ‘ক’), মর্র্কার্না সম  এলপিপস/ইএলপিপস/ 

 পিেে ছুটি  প সাব আউটপুট প র্সর্ব িাও া  ব্যবস্থা থাকর্ব। 

 

খ) মিনশন মঞ্জুপ   ে াবনা: 
 

মিনশর্ন র্াও া  পূর্ব ে পশের্ক  আর্বদর্ন  মেপের্ে এবং  পিেে ছুটি িাওনাসার্ির্ে পশের্ক  পিআ এল মঞ্জু  ক া   । 

পিআ এল-এ  মম াদ সর্ব ো  ১ বছ  এবং লাম্পগ্রার্ন্ট  িপ মান সর্ব ো  ১৮ মার্স   ল মবের্ন  সমিপ মাণ। থানা/উির্িলা 

পশো  পিস মথর্ক পিআ এল এবং লাম্পগ্রান্ট মঞ্জুপ   িন্য পডপিইও  পির্স ে াব ক া   । পডপিইও  পিস মথর্ক মঞ্জু  

ক া  র্ল থানা/উির্িলা পশো  পির্স লাম্পগ্রার্ন্ট  পবল কর্  প সাব ে   পির্স মে   ক া   । প সাব ে   পিস পবল 

িাশ কর্  ব্যাংর্ক এডভাইস/র্ির্ক  মাধ্যর্ম মে   কর্ । পিআ এল মশ   ও া  ি ই মিনশর্ন  কার্ ে ম আ ম্ভ   । 

পিআ এল ও মিনশন মঞ্জুপ  স পিক র্   লর্ে  পনেরূি কার্ ে ম গ্র   ক া মর্র্ে িার্ :   
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ে াবনা- পব মান ি পের্ক SPS কর্ : 
 

 মর্ সকল পশেক পিআ এল-এ র্ার্বন োর্দ  োপলকা ক র্ে  র্ব। এর্ের্ে পশেকর্দ  মাপসক মবেন পবল/মাপসক 

 াপি া শীট/সাপভ েস বই   স   ক া মর্র্ে িার্ । নীপেমালা মমাোর্বক পিআ এল-এ র্াও া  ১১ মাস পূর্ব ে 

পশেকর্ক িে মা িে  বপ ে ক র্ে  র্ব।  

 মর্ সকল পশেক পিআ এল এবং মিনশর্ন র্ার্বন োর্দ  োপলকা বছর্   শুরুর্েই সংপ   ওর্ ব মিাট োল-এ মদও া 

র্া  একই সর্ি মিনশন মকর্স    াটাসও মিাট োল-এ মদও া র্া । 

 চূোন্ত  বসর্  র্াও া  ৬ মাস পূর্ব ে পশেকর্ক মিনশর্ন র্াও া  পব  টি পলপখেভার্ব  বপ ে ক র্ে  র্ব। উি 

 বপ েক   ির্ে ‘মবসামপ ক স কাপ  িাকুর্ র্দ  মিনশন মঞ্জুপ  ও িপ র্শা সং ান্ত পবপ /ি পে  প কে  

স পিক   স্মা ক, ২০০৯’ মমাোর্বক ের্ ািনী  কাগিির্ে  োপলকা সংযুি ক র্ে  র্ব। 

 চূোন্ত  বসর্  র্াও া  ৩ মাস পূর্ব ে মিনশন মঞ্জুপ   কার্ ে ম পনষ্পন্ন ক র্ে  র্ব।  

 একিন স কা ী উির্িলা পশো  পিসা র্ক ক া  কম েকেো প র্সর্ব দাপ ত্ব পদর্ে  র্ব এবং পেপন মিনশন সং ান্ত 

কার্ ে র্ম পশেকর্দ  স া ো ক র্বন । 

 সম্পৃি িনবল কপমর্  উির্িলা পশো  পিসা , মিলা োথপমক পশো  পিসা  এবং প সাব ে   পিসা  দাপ ত্ব 

ব ন ক র্বন। ের্ াির্ন সংপ    প দপ্ত /সংস্থা এ সং ান্ত পনর্দ েশনা িাপ  ক র্ে িার্ ন।  

  ের্ ািনী  ো  ১৩ েকার্   কাগি দাপখর্ল  েিলন  প ে ক র্ে  র্ব।  

 পশো  পিস মথর্ক ইএলপিপস-এ  সর্ি Total Service Verification (একটি ছর্ক) মিলা োথপমক পশো 

 পির্স মে   ক া  ব্যবস্থা ক র্ে  র্ব। ের্ াির্ন পডপিই মথর্ক এ পব র্  একটি পনর্দ েশনা িাপ  ক র্ে  র্ব। 
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2.7.3 ে াপবে ের্সস ম্যাি: মিনশন মঞ্জু  কার্ ে ম 

শুরু

উির্িলা পশো  পিস মথর্ক  ের্ ািনী  

েথ্যিে মির্  পশেকর্ক িে মে  

মিনশন মকস েস্তুে কর্  উির্িলা পশো  পিসার্   

পনকট উিস্থািন

মিনশন মকর্স ের্ ািনী  স্বাে  কর্  সুিাপ শস  

পডপিইও-মে মে    

উির্িলা পশো  পির্স 

 বপ েক  

এমর্বাশ সীলস  এডভাইস ব্যাংর্ক 

মে  
মিনশর্ন  িাওনাপদ িপ র্শার্   পনর্দ েশনা

মশ 

১

২

৫

৮

১০.১

১১

১৪

P:ইউইও

T: ০১ পদন

P:পশেক

T: ০১পদন

P: পডপিইও 

T: ১-২ পদন

মিনশন মঞ্জু  কর্  সাপভ েস বইস   ন্যান্য কাগিিে 

উির্িলা প সাব  ে   পির্স মে  

P: প সাব ে   পিসা 

T: ১ পদন

১০.২

P: পডপিইও/ পিস স কা ী 

T: ১-২পদন

P: প সাব ে   পিস

T: ১ পদন

১৩

P: ব্যাংমক  ম্যার্নিা 

T: ২-৩ র্ া

মঞ্জু ?

  াঁ

P:ইউইও

T: ১ পদন

 াি সংখ্যা: ১৫

সম্পৃি িনবল: ৯ িন

সম : ৮-১০ পদন

পূ
ন
োঃ
স
ং
র্শ
া 
র্ন
 
 ি

ন্য
 ম
ি
 
ে

ইউইও কতৃেক 

  র্মাদন?

৪

  াঁ

পশেকর্ক  বপ েক  

পূ
ন
োঃ
স
ং
র্শ
া 
র্ন
 
 ি

ন্য
 ম
ি
 
ে

মিনশন মঞ্জুপ িে িাপ 

P: পডপিইও 

৯

পশেক কতৃেক ের্ ািনী  কাগিিে পশো  পির্স 

দাপখল 

P: পিস স কা ী/ইউইও

T: ০১পদন

৩

পডপিইও  পির্স এলপডএ কতৃেক গ্র   এবং েস্তুে কর্  

ইউপডএ-এ  পনকট উিস্থািন

P:এলপডএ (পডপিইও)

T: ০১পদন

প সাব ে   পির্স গ্র   এবং র্ািাই কর্  

প সাব ে   পিসার্   পনকট উিস্থািন

P:  পডট /সুিা 

T: ১-২ পদন

১২

P: পিস স কা ী/উ মান স কা ী

T: ১-২পদন

না

না

৬

১০.৩

মিনশন িাশ?

  াঁ

না

 
াি
 ২

-৫
: 
৩

-৪
 প
দ
ন

 
াি
 ৬

-১
০
: 
২
-৩

 প
দ
ন

 
াি
 ১
০
-১
২
: 
২
 প
দ
ন

ইউপডএ র্ািাই কর্  পডপিইও এ  পনকট উিস্থািন

P:এলপডএ (পডপিইও)

T: ০১পদন

৭

পশের্ক  একাউর্ন্ট টাকা িমাক  

P: ব্যাংমক  ক াপশ া 

T: ২-৩ র্ া

১৫
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2.8 তুলনা লক পবর্   : মিনশন মঞ্জু  কার্ ে ম 

 

2.8.1 পব মান ও ে াপবে ি পে   ািপভপত্তক তুলনা: 

 

পব মান ের্সস 

ম্যার্ি   াি 

পব মান ি পে ে াপবে ের্সস 

ম্যার্ি   াি 

ে াপবে ি পে 

1. উপযিলো ফশেো অফিযস  োিো মপনশযন  োযবন তোযদি 

তোফলকো কিো হয় নো এবং ফশেকযদি আনুষ্ঠোফনকভোযব 

অবফহত কিো হয় নো। 

১ মপনশযন গমনয োগ্য ফশেকযদি তোফলকো প্রণয়ন 

এবং তোযদি ম  সকল কোগিপত্র দোফখল কিযত 

হযব তোি তোফলকোসহ ফশেকযদি অবফহতকিণ পত্র 

মপ্রিণ। 

২. সংপ   পশেক কতৃেক সাদা কাগর্ি মিনশর্ন  িন্য 

আর্বদন দাপখল (আর্বদনির্ে  মকোযনো পন োপ ে ি ম 

মনই) িাশািাপশ পন োপ ে মিনশন ি ম ও ের্ ািযনি 

অফতফিি কাগিিে দাপখল। 

২ শুধু পন োপ ে পূ   ে মিনশন ি ম ও ের্ ািনী  

কাগিিে (৩.৩ নং   র্ের্দ বপ েে) দাপখল। 

 

 

৩. সংপ    পিস স কা ী (এলডপএ) কতৃেক দাপখল ে 

কাগিিে র্ািাই বাছাই কর্  নপথর্ে উিস্থািন কর্  

উ মান স কা ী (ইউপডএ) এ  পনকট উিস্থািন। 

৩ উির্িলা পশো  পির্স  ভ ন্ত ীণ একটি  াি 

কপমর্  এলপডএ  থবা ইউপডএ মর্র্কান এক িন 

কতৃেক কাগিিে র্ািাই কর্  স াসপ  উির্িলা 

পশো  পিসার্   পনকট স্বাের্   িন্য উিস্থািন। 

৪. উ মান স কা ী (ইউপডএ) কাগিিে র্ািাই কর্  

উির্িলা পশো  পিসার্   পনকট স্বাের্   িন্য 

উিস্থািন।  

 ের্ ািন মনই 

৫-৬. উির্িলা পশো  পিসা  কাগিিে র্ািাই কর্  

সুিাপ শস   গ্রা নিে মিলা োথপমক পশো  পির্স 

মে  ।  

৪-৫ উির্িলা পশো  পিসা  কাগিিে র্ািাই কর্  

সুিাপ শস   গ্রা নিে মিলা োথপমক পশো 

 পির্স মে  ।  

৭. মিলা োথপমক পশো  পির্স এলপডএ কতৃেক িে গ্র   

ও ডর্কটিং, র্ািাই কর্  ইউপডএ-এ  পনকট উিস্থািন। 

৬ মিলা োথপমক পশো  পির্স এলপডএ কতৃেক িে 

গ্র   ও ডর্কটিং এবং কাগিিে েস্তুে কর্  

ইউপডএ/এপডপিইও-এ  পনকট উিস্থািন  

৮. ইউপডএ র্ািাই কর্  এএমও-এ  পনকট উিস্থািন। ৭ ইউপডএ/এপডপিইও র্ািাই কর্  পডপিইও-এ  পনকট 

উিস্থািন 

৯. এএমও র্ািাই কর্  এপডপিই-এ  পনকট উিস্থািন।  ের্ ািন মনই 

১০. এফিফপইও র্ািাই কর্  পডপিইও-এ  পনকট উিস্থািন।  ের্ ািন মনই 

1১. মিলা োথপমক পশো  পিসা  নপথর্ে পস ান্ত েদান 

কর্  স্বাে  কর্ ন এবং মিনশন মঞ্জুফি িে দেপ   

পনর্দ েশনা মদন (আিপত্ত না থাকর্ল)।  

৮ মিলা োথপমক পশো  পিসা  নপথর্ে পস ান্ত 

েদানপূব েক স্বাে  কর্  এবং িে দেপ   পনর্দ েশনা 

েদান  

1২, ১৩.১, 

১৩.২, ১৩.৩ 

মঞ্জুপ িে িাপ  এবং  বপ েক    ৯, ১০.১, ১০.২, 

১০.৩ 

মঞ্জুপ িে িাপ  এবং  বপ েক   

1৪. প সাব ে   পির্স  জুপন    পডট  মিনশন মঞ্জুফি 

আর্দশ ও সাপভ েস বুক গ্র  পূব েক র্ািাই কর্  পিপিও, 

পড- াি, মিনশন বই েস্তুেপূব েক মিনশন মকর্স  নপথ 

 পডটর্   পনকট উিস্থািন কর্ ন।  

১১ প সাব ে   পির্স  জুপন    পডট / পডট / 

সুিা  কতৃেক মিনশন মঞ্জুফি আর্দশ ও সাপভ েস বুক 

গ্র  পূব েক র্ািাই কর্  মিনশন মকর্স  নপথ 

প সাব ে   পিসার্   পনকট উিস্থািন। 

1৫. প সাব ে   পির্স   পডট  মিনশন মঞ্জুফি আর্দশ ও 

সাপভ েস বুক র্ািাই কর্  আিপত্ত না থাকর্ল সুিার্   

পনকট উিস্থািন কর্ ন।  

 ের্ ািন মনই 

1৬. প সাব ে   পির্স  সুিা  মিনশন মঞ্জু ী আর্দশ ও 

সাপভ েস বুক র্ািাই কর্  আিপত্ত না থাকর্ল প সাব ে  

 পিসার্   পনকট উিস্থািন কর্ ন। 

 ের্ ািন মনই 

1৭-১৮. প সাব ে   পিসা  গ্র াচুইটি পবল িাশ কর্ ন এবং 

সংপ ষ্ট পশের্ক    কূর্ল মিনশন বই ইসু  কর্ ন। 

১২-১৩ প সাব ে   পিসা  কতৃেক গ্রযোচুইটি পবল িাশ 

এবং সংপ   পশের্ক    কূর্ল মিনশন বই ইসু , 
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পব মান ের্সস 

ম্যার্ি   াি 

পব মান ি পে ে াপবে ের্সস 

ম্যার্ি   াি 

ে াপবে ি পে 

িাশ ে পবর্ল  মিক/এডভাইস সংপ   ব্যাংর্ক 

মে র্   ব্যবস্থা কর্ ন।  

এবং িাশ ে পবর্ল  মিক/এডভাইস সংপ   

ব্যাংর্ক মে র্   ব্যবস্থাক   এবং পড- াি-এ 

স্বাে  কর্  পশের্ক  নার্ম নপথ িালু কর্ ন। 

1৯. ব্যাংর্ক  ম্যার্নিা  কতৃেক প সাব ে   পিস মথর্ক 

োপ্ত মিনশন মকর্স  পব র্  কার্ ে ম গ্র   ক া  িন্য 

পনর্দ েশনা েদান। 

১৪ ব্যাংর্ক  ম্যার্নিা  কতৃেক টাকা িপ র্শার্   

পনর্দ েশনা 

২০.  পিসা  চূোন্ত মিাপ ং এ  িন্য এপ পূব েক 

ম্যার্নিার্   পনকট উিস্থািন কর্ ন।  

 ের্ ািন মনই 

২১. পনর্দ েপশে  র্  ক াপশ া  পশের্ক  প সাব নম্বর্  টাকা 

িমা কর্ ন/নগদ টাকা েদান কর্ ন। 

১৫ পনর্দ েপশে  র্  ক াপশ া  পশের্ক  একাউর্ন্ট 

নম্বর্  টাকা িমা কর্ ন/নগদ টাকা েদান কর্ ন। 

 

2.8.2 TCV (Time, Cost & Visit)   সার্  পব মান ও ে াপবে ি পে  তুলনা: 
 

 
কাগিির্ে  েকা  সম  (পদন) িনবল  াি পভপিট খ ি 

পব মান ি পে ২১ ২২-৩৩  ১৫  ২১ ৮ 1. নাগপ র্ক  খ ি: ৪,০০০ টাকা  

২. ের্সস খ ি: ৩৫৭ টাকা 

৩.  িার্ শনাল খ ি: ১০৭ টাকা 

মমাট খ ি: ৪,৪৬৪ টাকা 

ে াপবে ি পে 

(SPS) 

৮ ৮-১০ ৯  ১৫ ২ 1. নাগপ র্ক  খ ি: ১,০০০ টাকা  

২.ের্সস খ ি: ২৫৫ টাকা 

৩.  িার্ শনাল খ ি: ৭৭ টাকা 

মমাট খ ি: ১,৩৩২ টাকা 

ে াপবে ি পে 

(পডপিটাল) 

4 7 7 7 2 1. নাগপ র্ক  খ ি: ১,০০০ টাকা  

২.ের্সস খ ি: ১১৯ টাকা 

৩.  িার্ শনাল খ ি: ৩৬ টাকা 

মমাট খ ি: ১,১৫৫ টাকা 

 

2.8.৩ পব মান ও ে াপবে ি পে  গ্রাপিক াল তুলনা: মিনশন মঞ্জু  কার্ ে ম 

21

8

4

21

15

7

15

9

7

27

9

7

8

2 2

পূর্ব ে  ি পে

স পি ে ি পে

কাগিিে  াি িনবল সম পভপিট

পডপিটাল ি পে

 

ফিত্র: পব মান ও ে াপবে ি পে  গ্রাপিক াল তুলনা  
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2.8.৪ পব মান ও ে াপবে ি পে  তুলনা লক ির্ োর্লািনা 
 

মেে পব মান ি পে ে াপবে ি পে 

 াি 

(Steps) 

 

২১টি  াি 

 

ফবযমোন পদ্ধফতযত সংফিষ্ট অফিসসমূযহ 

প্রযয়োিযনি অফতফিি িোযপ মপনশন প্রদোন 

কো েিমটি সম্পন্ন হওয়োয় িোপ সংখ্যো মবফশ হয়। 

ম মন:  

১. েোনো/উপযিলো ফশেো অফিযস ৩টি িোপ 

(এলফিএ, ইউফিএ, ইউইও)  

২. ফিফপইও-মত ৫টি িোপ (এলফিএ, ইউফিএ, 

এএমও, এফিফপইও, ফিফপইও) 

৩. ফহসোবিেণ অফিযস ৪টি িোপ (জুফনয়ি 

অফিটি, অফিটি, সুপোফিনযটযন্ডন্ট, ইউএও) 

৪. ব্যোংযক ৩টি িোপ (ম্যোযনিোি, অফিসোি, 

কযোফশয়োি) 

 

১5টি  াি  

প্রস্তোফবত পদ্ধফতযত ম  ফিকভোযব িোপ কমোযনোি িযল িনবযলি সম্পৃিতো 

কমযব এবং অফিযসি অন্যোন্য কোযি গফতশীলতো বৃফদ্ধ পোযব। ম মন: 

১. উপযিলো ফশেো অফিযস ২টি িোপ (এলফিএ/ইউফিএ, ইউইও) 

২. ফিফপইও অফিযস ২/৩টি িোপ (এলফিএ, ইউফিএ/এফিফপইও, ফিফপইও) 

৩. ফহসোবিেণ অফিযস ২টি িোপ (জুফনয়ি অফিটি/অফিটি/ সুপোি, ইউএও) 

৪. ব্যোংযক ১টি িোপ (কযোফশয়োি) 

িনবযলি সম্পৃিতো কমোি সযঙ্গ সযঙ্গ সময়ও কম লোগযব। 

প্রিফলত পদ্ধফতযত েোনো/উপযিলো ফশেো অফিস মেযক মপনশন মঞ্জুফিি িন্য 

কোগিপত্র ততফিি সময় উপযিলো ফশেো অফিস মেযক ইএলফপফস প্রস্তুত কযি 

মদওয়ো হয়। ফহসোবিেণ অফিযস মপনশন পোযশি মেযত্র পুনিোয় ফশেযকি 

ম োগদোন কোল মেযক সব েযশষ আহফিত মবতযনি িোিোবোফহক ফহসোব 

(Fixation, Time Scale, EB cross, Pay scale, Training scale, 

Leave calculationইতযোফদ) কিযত হয়। এই ফহসোব কিযত ফগযয় 

ফহসোবিেণ অফিযস অফতফিি সময় ব্যয় হয় এবং  োিোই কিোি িন্য 

একোফিক ব্যফিি (জুফনয়ি অফিটি, অফিটি, সুপোি) ের্ ািন   । 

কোযিই উপযিলো ফশেো অফিস মেযক মপনশন মকস প্রস্তুযতি সময় একটি 

ছর্ক Total Service Verificationকযি ফদযল ফহসোবিেণ অফিযস 

একফদযনই মপনশন মকস ফনষ্পফত্ত সম্ভব মযম ে ফহসোবিেণ অফিসোি িোনোন। 

িনবল 

(HR) 

1৫ িন 

প্রিফলত পদ্ধফতযত িোপ সংখ্যো মবফশ হওয়োি 

কোিযণ িনবযলি সম্পৃিতো বৃফদ্ধ পোয়।  

ম মন:  

১. উপযিলো ফশেো অফিযস ৩ িোযপ ৩ িন 

২. ফিফপইও অফিযস ৫ িোযপ ৫ িন 

৩. ফহসোবিেণ অফিযস ৪ িোযপ ৪ িন 

৪. ব্যোংযক ৩ িোযপ ৩ িন 

৯ িন 

অবসিগোমী ফশেযকি ইএলফপফস প্রস্তুত এবং মপনশন কযোলকুযলশন 

(যপনশন িিম ২.১-এ) ইতযোফদ কোি েোনো/উপযিলো ফশেো অফিযসই সম্পন্ন 

হয়। মপনশযনি প্রযতযকটি ফহসোব-ফনকোশ ফনি েোফিত ফনয়যম ও িিযমযট 

কিযত হয়। িযল মঞ্জুিকোিী কর্তেপে ফহযসযব ফিফপইও এবং ফবল পোশকোিী 

কর্তেপে ফহযসযব ফহসোবিেণ অফিস মকবল  োিোইযয়ি কোি কযি। সিত 

কোিযণ ফিফপইও অফিস এবং ফহসোবিেণ অফিযস মপনশনসংিোন্ত কোযি 

অফিক িনবযলি সম্পৃিতোি আবশ্যকতো মনই। প্রস্তোফবত পদ্ধফতযত 

ম  ফিকভোযব িোপ কমোযনোি িযল িনবযলি সম্পৃিতো কমযব। 

ম মন: 

১. উপযিলো ফশেো অফিযস ২ িোযপ ২ িন  

২. ফিফপইও অফিযস ২/৩ িোযপ ২/৩ িন 

৩. ফহসোবিেণ অফিযস ২ িোযপ ২ িন 

৪. ব্যোংযক ১ িন 

সম  

(Time) 

২২-৩৩ পদন: 

েিপলে ি পের্ে মিনশন মঞ্জুপ   োথপমক 

ির্ োর্  পশের্ক  সাপভ েস বই র্ািাই কর্  

ইএলপিপস েস্তুে ক া   । এখার্ন উর্েখ্য মর্, 

ইএলপিপস েস্তুর্ে  মকার্না পন োপ ে ছক বা 

ি র্মট মনই। পশো  পির্স  সংপ   কম েিা ী 

সাপভ েস বই-এ পশের্ক  েথম মর্াগদান মথর্ক 

শুরু কর্   বসর্  র্াও া  পূর্ব ে  মার্স আ প ে 

মবেন র্ািাই কর্  ইএলপিপস েস্তুে কর্ । এ 

কািটি ম্যা  াপল ক া    এবং এ  িন্য 

সাপভ েস বইর্   েপেটি পৃষ্ঠা র্ািাই ক র্ে   । 

এই র্ািাই-এ  িন্য েথা ইএলপিপস েস্তুর্ে  

িন্য মকার্না ছক বা ি ম্যাট না থাকা  

৮-১০ পদন:  

মর্ৌপিক কা র্  িনবর্ল  সম্পৃি কমার্না  র্ল  ািও কর্ম আসর্ব। 

 ন্যপদর্ক ইএলপিপস েস্তুর্ে  সম  একটি ে াপবে ছর্ক (িপ পশ -‘ক’) 

সাপভ েস মভপ পির্কশন কর্  পদর্ল পডপিইও  পিস এবং প সাব ে   পির্স 

র্ািাইর্   কািটি ক র্ে সম  কম লাগর্ব। সিে কা র্  মিনশন মকস 

েস্তুপে মথর্ক পিপিও ইসু  ির্ েন্ত সম ও  র্নক কম লাগর্ব। মর্মন:  

১. উপযিলো ফশেো অফিযস ৩-৪ ফদন 

২. ফিফপইও অফিযস ২-৩ ফদন 

৩. ফহসোবিেণ অফিযস-২ ফদন 

৪. ব্যোংযক-২/৩ ঘণ্টো (ফহসোবিেণ অফিস ম  ফদন পোঠোযব মস ফদনই) 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

মেে পব মান ি পে ে াপবে ি পে 

পডপিইও  পিস এবং প সাব ে   পিস 

পুন া  পুর্ া সাপভ েস বই র্ািাই কর্  

ইএলপিপস-এ  সঠিকো পনরূি  কর্ । সিে 

কা র্  একই কাি পেনটি  পির্সই ক া  ির্ল 

 পেপ ি সম  ব্য    ।  

১. উপযিলো ফশেো অফিযস ৬-৯ ফদন 

২. ফিফপইও অফিযস ৭-১০ ফদন 

৩. ফহসোবিেণ অফিযস-৭-১১ ফদন 

৪. ব্যোংযক ২-৩ ফদন 

খ ি  

(Cost) 

৩,৭৫০/ 

 

১,১৫০/ 

পভপিট 

(Visit) 

৬-১০ বা   

(ইউইও  পির্স ২-৩ বা , পডপিইও  পির্স ১-

২ বা , প সাব ে   পির্স   ২-৩ বা , ব্যাংর্ক 

১-২ বা )  

৩-৪ বা  

(ইউইও  পির্স ১-২ বা , প সাব ে   পির্স ১ বা , ব্যাংর্ক ১ বা )  

মসবা োপপ্ত  স্থান 

(Submission 

Point)  

থানা/উির্িলা পশো  পিস, মিলা োথপমক 

পশো  পিস, প সাব ে   পিস, ব্যাংক 

থানা/উির্িলা পশো  পিস, প সাব ে   পিস, ব্যাংক 

 

2.8.5 ে াপবে ি পে  সুিল 

 

মিনশন মঞ্জু  কার্ ে ম স পিক র্   সুিল 
 

 পশেকগ  র্থাসমর্  পিআ এল ও মিনশর্ন র্াও া  সম  ও ের্ ািনী  কাগিিে সম্পর্কে  বপ ে  র্বন। 

   ের্ ািনী  ১৩ েকার্   কাগি দাপখল ক র্ে  র্ব না। 

  মিনশন েদার্ন  কািটি ২১ টি  ার্ি  িপ বর্েে ১5 টি  ার্ি সম্পন্ন ক া র্ার্ব। 

  িনবর্ল  সম্পৃিো ১৫ ির্ন  িপ বর্েে 9 ির্ন মনর্ম আসর্ব। 

  কাগিিে/েথ্যিে সংগ্র , দাপখল ও র্ািাই ক র্ে সম  কম লাগর্ব। 

  পব মান ২২-৩৩ পদর্ন  িপ বর্েে 8-10 পদর্ন মিনশন মকস পনষ্পপত্ত ক া সম্ভব  র্ব। 

  সংপ    পির্স মিনশনার্   পভপির্ট  িপ মা  ৮-১০ পদর্ন  িপ বর্েে ৩/৪ পদর্ন মনর্ম আসর্ব। 
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সমগ্র িাকপ  র্ািাই (Total Service Verification)                 িপ পশ  -‘ক’ 

 

 পমক 
ইসু /মবেন বৃপ  বা 

হ্রার্স  মেে 
োপ খ মবেন মেল মবেন 

পশো 

 পিসার্   

স্বাে  ও োপ খ 

প সাব  ে   পিসার্   

স্বাে  ও োপ খ (মকবল 

মবেন পন ো র্   মের্ে) 

সাফভ েস বই-এ  

পৃষ্ঠা নং 

১        

২        

৩        

৪        

৫        

৬        

৭        

৮        

৯        

১০        

১১        

১২        

১৩        

১৪        

১৫        

১৬        

১৭        

১৮        

১৯        

২০        

২১        

২২        

 

(এ  কম ২টি িাো সাপভ েস বইর্   েথর্মই সংযুি থাকর্ব, মকার্না আপথ েক এবং  পিেে ছুটিসং ান্ত কার্ ে ম গৃ ীে  র্ল 

সাপভ েস বইর্   পভের্  পলর্খ স্বাে  ক া  িাশািাপশ এই ছর্কও পলপিব  কর্  স্বাে  গ্র   ক া  র্ব।) 
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ে াবনা  আর্লার্ক োথপমক পশো  প দপ্ত  কতৃেক িাপ  ে পত্র :     িপ পশ  - ‘খ’ 

গনেিােন্ত্রী বাংলার্দশ স কা  

োথপমক পশো  প দপ্ত   

মসকশন -২, পম পু , ঢাকা -১২১৬ 

www.dyd.gov.bd 
 

                                                                

পব  : োথপমক পব ালর্   পশেকর্দ  মিনশন মঞ্জু  ও মিনশন ভাো েদান কার্ ে ম িপ িালনা সং ান্ত। 

সুে : ে ানমন্ত্রী  কার্ োলর্   এটু আই মোগ্রার্ম  ১৫ এপেল োপ র্খ  ০৩.৮০৬.০০২.০০.০০০২৬.২০১৫-৫৪০ নং স্মা ক 

োথপমক পব ালর্   পশেকর্দ  মিনশন মঞ্জু  ও মিনশন ভাো েদান একটি পন পমে কার্ ে ম এবং সম্প্রপে ম পি াড ে মবস কাপ  োথপমক পব াল স  র্ক িােী ক   ক া  

ির্ল এ কার্ ে র্ম  িপ স  আ ও বৃপ  মির্ র্ছ। বা বো মথর্ক েেী মান   , সংপ   কম েকেো কম েিা ীর্দ  ের্ি া ও আন্তপ কো স্বর্ত্বও মিনশন ভাো েদান মসবাটি স র্ি, দ্রুে 

গপের্ে এবং পবনা মভাগাপন্তর্ে িনগর্   মদা র্গাো  মিৌর্ছ মদ া  বা বোর্ক সামর্ন ম র্খ োথপমক পশো  প দপ্ত  এবং ে ানমন্ত্রী  কার্ োলর্   এটুআই েকর্ল্প  সমন্বর্  মসবা 

ি পে স পিক র্   (SPS) লর্ে  একটি োর্ াপগক   শীলন কার্ ে ম িপ িাপলে  র্ র্ছ। এ কার্ ে র্ম  মাধ্যর্ম োথপমক পব ালর্   পশেকর্দ  মিনশন মঞ্জু  ও মিনশন ভাো 

েদান কার্ ে মটি আ ও স র্ি, র্থাসমর্  ও দ্রুে সম্পন্ন ক া  িন্য একটি সুিাপ শমালা ক া  র্ র্ছ। 

২। উি সুিাপ শমালা মমাোর্বক এ কার্ ে মটি মা  ির্ োর্  বা বা র্ন  িপ কল্পনা গ্র   ক া  র্ র্ছ এবং িাইলট এ  িন্য মাপনকগঞ্জ এবং টািাইল মিলা পনব োিন ক া  র্ র্ছ। 

িাইলট কার্ ে মটি োথপমক পশো  প দপ্ত  এবং এটুআই েকল্প কতৃেক সপম্মপলেভার্ব বা বা র্ন  পস ান্ত গ্র   ক া  র্ র্ছ। 

৩। মসবা ি পে স পিক   সুিাপ শমালা  আর্লার্ক মিনশন মঞ্জু  ও মিনশন ভাো েদান কার্ ে মটি মা  ির্ োর্  বা বা র্ন  লর্ে  পনে বপ েে পস ান্ত গ্র   ক া  র্ র্ছ । 

i. ২০০৯ সার্ল  িা  াপ  মার্স  থ ে মন্ত্র ালর্   েপবপ    পবভাগ কতৃেক িাপ  ে ‘মবসামপ ক স কাপ  িাকুর্ র্দ  মিনশন মঞ্জুপ  ও িপ র্শা  সং ান্ত পবপ /ি পে 

 প কে  স পিক  ’ েজ্ঞািন র্থার্থ ভার্ব   স   ক র্ে  র্ব।  

ii. মিনশন মঞ্জুর্   মের্ে মর্ সকল কাগিির্ে  োপলকা মদও া  র্ র্ছ ো  বাইর্   ন্য মকান কাগিিে, েথ্য, সাটি েপির্কট ইে াপদ গ্র  /দাপখল িপ  া  ক র্ে  র্ব। 

iii. ের্ে ক বছ  মিব্রু াপ  মার্স আবপশ্যক ভার্ব সকল সাপভ েস বই  ালপিল কর্  পডপিইও’  পনকট েপের্বদন পদর্ে  র্ব। সাপভ েস বই- এ  েথর্মই ‘সমগ্র িাকুপ  র্ািাই’ 

ক া  িন্য ছক সংর্র্াগ ক ে  র্ব (নমুনা সংযুি)। সাপভ েসবই-এ  পিেে ছুটি এবং মর্ মকান আপথ েক পব র্  এপ   ও া  সর্ি সাথ এই ছর্কও এপ  পদর্ে  র্ব । 

iv. ের্ে ক বছ  পডর্সম্ব  মার্স  মশর্  ি বেী বছর্   পিআ এল এবং চুোন্ত মিনশর্ন গমনকা ী পশেকর্দ  োপলকা ে  ন কর্  পডপিইও  পিস মে  স  পশো 

 পির্স  মনাটিশ মবার্ড ে েদশ েন এবং উির্িলা মিাট োর্ল আির্লাড ক র্ে  র্ব। 

v. পিআ এল এবং চুোন্ত মিনশর্ন গমর্ন  মের্ে পশেকর্দ  পলপখে িে পদর্ে  র্ব এবং উি ির্ে মকবল ের্ ািনী  কাগিির্ে  োপলকা সংর্র্ািন ক র্ে  র্ব। 

vi. একিন পশের্ক  মিনশন মকস পনষ্পপত্ত িন্য উির্িলা/থানা পশো  পির্স ২ িন এবং মিলা োথপমক পশো  পিস ৩ িন কম েকেো-কম েিা ী সম্পৃি থাকর্বন। এ 

িন্য ক্লা া /ইউপন ন এবং উির্িলা/থানা পভপত্তক মিনশন মকর্স  মের্ে কম েকেো-কম েিা ীর্দ  মর্ধ্য দাপ ত্ব পুন:বন্টন ক র্ে  র্ব। উির্িলা/থানা পশো  পিসা  

এবং মিলা োথপমক পশো  পিসা  এ সং ান্তসকল আর্দশ িাপ  ক র্বন। 

vii. পিআ এল-এ র্াও া  ৯ মাস পূর্ব ে এবং চুোন্ত মিনশর্ন র্াও া  ৬ মাস পূর্ব ে পশেকর্ক  বপ ে ক   িে পদর্ে  র্ব। চুোন্ত মিনশর্ন র্াও া  ৩ মাস পূর্ব েই মিনশন 

মঞ্জুপ   কার্ ে ম সম্পন্ন ক র্ে  র্ব। 

viii. একিন মিষ্ঠ  স কা ী উির্িলা/থানা পশো  পিসা র্ক ‘ক া  কম েকেো’ প র্সর্ব দাপ ত্ব পদর্ে  র্ব। পেপন মিনশন সং ান্ত সকল কার্ি পশেকর্দ  স া ো 

ক র্বন। উির্িলা/থানা পশো  পিসা  এ সং ান্ত আর্দশ িাপ  ক র্বন। 

ix. মিনশনর্ভাগী সকল পশেকর্ক স াসপ  ব্যাংর্ক  মা র্ম মিনশন ভাো উর্ত্তালর্ন  সুপব ার্থ ে উির্িলা/থানা পশো  পিসা গ  উর্ াগ গ্র   ক র্বন। 

x. পডপিইওগ  িাইলট কার্ ে ম সাপব েক সমন্ব  ক র্বন এবং েপে মার্স  গ্রগপে েপের্বদন পন োপ ে ছর্ক মে ন ক র্বন । 
 

উি পস ান্তস   বা বাপ ে  র্ল মিনশন মঞ্জু  এবং মিনশন ভাো উর্ত্তালন সং ান্ত দীর্ েপদর্ন  পব মান িটিলো দূ   র্ব বর্ল আশা ক া র্া । এ  ির্ল একপদর্ক স কাপ  

 পির্স কার্ি  গপে বৃপ  িার্ব  ন্যপদর্ক মসবা গ্রপ ো  মভাগাপন্ত দূ   র্ব। সংপ   সকলর্ক উির্ াি পনর্দ েশনা র্থার্থ ভার্ব েপেিালন ক া  িন্য   র্ া  ক া  র্লা। 

 

 

(র্মা: আলমগী ) 

ম ািপ িালক 

 

সংযুপি : ১. সম  িাকুপ  র্ািাই ছক  

            ২. মিনশন স পিক   েপের্বদন  

 

১। মিলা োথপমক পশো  পিসা  

--------/-------- মিলা  

২. উির্িলা োথপমক পশো  পিসা   

  উির্িলা / থানা ------------ 

------------/-------------মিলা 

 

স্মা ক নং :                                                           োপ খ 

 

  পলপি: সদ   বগপে  িন্য  

১। সপিব, োথপমক ও গনপশো মন্ত্র াল , বাংলার্দশ সপিবাল , ঢাকা। 

http://www.dyd.gov.bd/
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মকসস্টোফি-৪ 

অনলোইন ফবিযনস লোইযসফন্সং ফসযস্টম (OBLS), ফসঙ্গোপুি 

Online Business Licensing System(OBLS), Singapore 
 

৮.৪  অনলোইন ফবিযনস লোইযসফন্সং ফসযস্টম (OBLS), ফসঙ্গোপুি (Online Business Licensing 

System (OBLS), Singapore) 

চেোপুর একটি ব্যবোবান্ধব সদশ চহব্দেব্দব োরা চবব্দর্শ্ পচরচিি। জবশ্ব ব্যাংদকর Ease of doing business সূিদক জেঙ্গাপুর 

পর পর পাঁি বার প্রথমস্থান অিিন কদরদে। জেঙ্গাপুদর ব্যবোয়ীগণ সর্ পদ্ধচিব্দি েহব্দি ও স্বেদে ব্যবো করার লাইদেন্স সপদয় 

থাদকন তা পাওয়ার সিব্দত্র OBLS গুরুত্ব ণ ি ভূজমকা সরব্দিব্দছ।  

নব্বইব্দয়র দশব্দক চেোপুব্দর ৩০টি প্রচিষ্ঠাব্দনর মাধ্যব্দম প্রায় ২৬০ ধরব্দনর ব্যবোচয়ক লাইব্দেন্স প্রদান করা হব্দিা। েরকাচর 

প্রচিষ্ঠানেমূব্দহর কাব্দির ধরন ও প্রচক্রয়ায় চভন্নিা থাকায় ব্যবোয়ীগণ লাইব্দেন্স গ্রহণ ও নবায়ব্দনর সিব্দত্র অব্দনক েমস্যার 

েমু্মিীন হব্দিন। লাইব্দেন্স প্রদাব্দনর প্রচক্রয়া চছল অব্দহতুক দীঘ তসূত্রী, িটিল এবং ব্যয়বহুল। লাইব্দেন্স প্রদান প্রচক্রয়া েহচিকরব্দণর 

উব্দদ্দব্দশ্য ২০০০ োব্দল চবষয়টি Pro-Enterprise Panel (PEP) এর নিব্দর আব্দে। PEP হব্দলা চেোপুব্দরর একটি উচ্চ পর্ তাব্দয়র 

কচমটি সর্িাব্দন চেচভল োচভ তব্দের প্রধান হব্দলন সিয়ারম্যান এবং েদস্যরা হব্দলন চেোপুব্দরর েফল ব্যবোয়ী ও চেচভল োচভ তব্দের 

সিযষ্ঠ কম তকিতাগণ। PEP চবষয়টি Committee of the Permanent Secretaries (COPS) এর চনকট উপস্থাপন কব্দর এবং 

COPS বাচণিয ও চশল্প মিণালয়ব্দক চবষয়টি েমাধাব্দনর িন্য দাচয়ে প্রদান কব্দর। বাচণিয ও চশল্প মিণালয় Infocomm 

Development Authority (IDA) এবং অথ ত মিণালয়ব্দক েব্দে চনব্দয় েম্পূণ ত প্রচক্রয়াটিব্দক েহচিকরণ বা চবচপআর 

(Business Process Re-engineering) এর উব্দদ্যাগ গ্রহণ কব্দর। এর ফব্দল ব্যবোচয়ক লাইব্দেব্দন্সর েকল ধরব্দনর িাচহদা 

পূরব্দণর িন্য Online Business Licensing System (OBLS) নাব্দম একটি ওয়ান-স্টপ অনলাইন সপাট তাল বিচরর ধারণা 

সৃচষ্ট্ হয়।  

OBLS হব্দলা েকল ধরদনর ব্যবোচয়ক লাইব্দেব্দন্সর আব্দবদন, নবায়ন, লাইদেন্স েংজিষ্ট ত াবজল হালনাগাদকরণ, 

অপ্রদয়ািনীয় লাইদেন্স বাজতল, ইদলকট্রজনক ও েমজন্বত উপাদয় লাইদেন্স জফ প্রদাদনর ওয়ানস্টপ োচভ তে সপাট তাল 

(http://business.gov.sg/licenses)। চেব্দস্টমটির মাধ্যব্দম আব্দবদনেমূহ প্রদয়ািনীয় কার্ তক্রম গ্রহণাব্দথ ত েংজিষ্ট 

প্রচিষ্ঠানেমূব্দহ সপ্ররণ করা হয়, ফদল ব্যবোয়ীদদর জবজভন্ন েরকাজর প্রজতষ্ঠাদনর েদঙ্গ আলাদাভাদব সর্াগাদর্াগ করদত হয় না। 

চেব্দস্টমটি বাস্তবায়ব্দনর িন্য প্রথব্দমই লাইব্দেচন্সং সেবা প্রচক্রয়া েহচিকরণ বা Business Process Reengineering (BPR) 

করা হব্দয়চছল।  

৮.৪.1 কীভাব্দব েহচিকরণ/চবচপআর করা হব্দয়ব্দছ: 

লাইব্দেন্স সেবা প্রচক্রয়া েহচিকরণ/চবচপআর এর প্রথম ধাপ চছল চবদ্যমান লাইব্দেন্স প্রদাব্দনর প্রচক্রয়াব্দক পুঙ্খানুপুঙ্খ চবব্দেষণ 

করা। এর িন্য প্রচিটি লাইদেন্স প্রদান প্রজক্রয়াদক জনম্নবজণ িত প্রশ্নেমূদহর মাধ্যব্দম চবব্দেষণ করা হব্দয়চছল:  

ক. লাইব্দেন্সটি সকন প্রব্দয়ািন? 

ি. লাইব্দেন্সটির মাধ্যব্দম কীভাব্দব উব্দদ্দশ্য োধন হয়? 

গ. কীভাব্দব লাইব্দেন্সটি ব্যবোয় প্রভাব সফলব্দছ? 

ঘ. লাইব্দেন্সটি প্রদাব্দনর িন্য সর্ েকল কাগিপত্র িাওয়া হয় সেগুব্দলা প্রব্দয়ািনীয় চকনা? 

উচেচিি সমৌচলক প্রশ্নেমূব্দহর উিব্দরর মাধ্যব্দম প্রচিটি লাইব্দেন্স েম্পব্দকত চবশদজ্ঞান ও ত  েংগ্রহ করা হদয়জেল। এই জ্ঞান ও 

িব্দথ্যর ওপর চনভ তর কব্দর েহচিকরণ বা চবচপআর করা হব্দয়চছল। এোো, লাইব্দেন্স প্রচক্রয়া েহচিকরণ করার িন্য চনম্নবচণ তি 

প্রচক্রয়া অনুেরণ করা হব্দয়চছল : 

ক. লাইদেদন্সর েংখ্যা কমাদনার িন্য জবজভন্ন লাইদেন্সদক একটি লাইদেদন্সর মাধ্যদম প্রদাদনর উদেদি পারস্পজরক 

েম্পকিযুক্ত লাইদেন্সেমূহদক কদয়কটি গুব্দচ্ছ বা ক্লাস্টাব্দর জবভক্ত করা। প্রজতটি গুব্দচ্ছর লাইব্দেন্সেমূহব্দক একটি 
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লাইব্দেব্দন্সর মাধ্যব্দম প্রচিস্থাপন করা, সর্মন: িাদ্য ও পানীয়, চবব্দনাদন, আমদাচন/রপ্তাচন, চশশুর র্ত্ন ও চশিা প্রভৃচির 

িন্য একটি কব্দর লাইব্দেন্স; 

ি. অপ্রব্দয়ািনীয় ধাপ (non-value adding steps) বাদ সদওয়া এবং েম্ভাব্য সিব্দত্র ধাপেমূহব্দক েংব্দকািন করা; 

ঘ. আব্দবদনকারীর উপচস্থচি, দাচিলকৃি কাগিপব্দত্রর সর্ৌচিকিা র্ািাই প্রচক্রয়া েম্ভাব্য সিব্দত্র বাদ সদওয়া; 

গ. সেবা প্রচক্রয়ার ধাপেমূহব্দক পুনাঃচবন্যাে করা; 

ঘ. আন্তঃেংস্থা চনভ তরশীলিা েহিির করা ; 

সেবা প্রচক্রয়াব্দক েহচিকরণ/চবচপআর অনুব্দমাদব্দনর পর প্রদয়ািনীয় আইনগি ও নীচিগি পচরবিতন আনয়ন করা হয়। এ েকল 

ধাপ অচিক্রব্দমর পর OBLS দেফি ও বাস্তবায়ন েম্ভব হব্দয়ব্দছ। 

৮.৪.২ OBLS বাস্তবায়দনর ফদল ব্যবোজয়ক লাইদেন্স সেবার  দব ির ও বতিমান প্রজক্রয়ার পাথ িকয জনম্নপকপ 

নং পূব্দব ত বিতমাব্দন 

১ েরকাচর প্রচিষ্ঠাব্দনর সুচবধা জবদবিনা কদর সেবা প্রদান প্রচক্রয়া 

োিাব্দনা হব্দয়চছল  

ব্যবোচয়ক সগাষ্ঠীর সুচবধা চবব্দবিনা কব্দর সেবা প্রদান প্রচক্রয়া 

োিাব্দনা হব্দয়ব্দছ 

২ চবচভন্ন লাইব্দেব্দন্সর িন্য চভন্ন চভন্ন আব্দবদনপব্দত্রর প্রব্দয়ািন হব্দিা। 

আব্দবদনপত্রেমূব্দহ প্রায় একই ধরব্দনর িথ্য িাওয়া হব্দিা 

একক েমজন্বত আব্দবদন ফরম 

৩ চবচভন্ন লাইব্দেব্দন্সর িন্য আলাদাভাব্দব চফ িমা চদব্দি হব্দিা চবচভন্ন লাইব্দেব্দন্সর িন্য এক বাদর জফ িমা সদয়া র্ায় 

৪ প্রচিটি লাইব্দেব্দন্সর আব্দবদন আলাদাভাদব করদত হদতা এবং 

অচধকাংশ আব্দবদন দাচিল প্রচক্রয়া িটিল চছল 

েকল প্রকার লাইব্দেব্দন্সর িন্য অচভন্ন েহি েমচিি আব্দবদন 

প্রজক্রয়ার প্রবতিন 

৫ চবচভন্ন আব্দবদব্দনর িন্য হাল-অবস্থা িানার প্রচক্রয়া জভন্ন চছল চবচভন্ন আব্দবদব্দনর িন্য হাল-অবস্থা িানার প্রচক্রয়া একই 

৬ লাইব্দেন্স প্রাচপ্তর িন্য গব্দড় ২১ চদন লাগি লাইব্দেন্স প্রাচপ্তর িন্য গব্দড় ৪ চদন লাব্দগ 

৭ লাইব্দেব্দন্সর িন্য অব্দনক ধরব্দনর োদপাটি িং কাগিপব্দত্রর প্রব্দয়ািন 

হব্দিা 

অল্পচকছু োদপাটি িং কাগিপব্দত্রর প্রব্দয়ািন হয় এবং অচধকাংশ 

লাইব্দেব্দন্সর সক্ষ্দত্র সকাব্দনা োদপাটি িং কাগিপব্দত্রর প্রব্দয়ািন হয় না 

 

পূব তাবস্থা “আমার কাব্দছ এই সেবা আব্দছ” বিতমান অবস্থা “আপনার কী সেবা প্রব্দয়ািন?” 

 

 

 

৮.৩.৩  OBLS ব্যবহাব্দরর সুচবধা 

েরকাচর পর্ তাব্দয় 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

ক. চেোপুর েরকার ব্যবোয়ীবান্ধব পচরব্দবশ সৃচষ্ট্র মাধ্যব্দম অথ তননচিক প্রবৃচদ্ধ অিিদনর লদক্ষ্য চবচনব্দয়াগকারীব্দদর আকষ তণ 

করব্দি েিম হব্দয়ব্দছ।  

ি. জবজভন্ন েংস্থার িন্য আলাদা আলাদা আদবদদনর পজরবদতি একটি েমন্বজত আদবদন পদ্ধজত িালুর ফদল েংস্থােমূদহর 

পজরিালন ব্যয় হ্রাে সপদয়দে। OBLS বাস্তবায়ব্দনর পর এসক্ষ্দত্র প্রায় ৪০ চমচলয়ন ইউএে িলার োেয় হব্দয়ব্দছ। 

গ. এই পদ্ধচি বাস্তবায়ব্দনর পর লাইদেন্সেংক্রান্ত নাগচরকব্দদর অচভব্দর্াব্দগর েংখ্যা সনই বলদলই িদল।  

ঘ. এই পদ্ধচির বাস্তবায়ন চেোপুব্দরর িন্য সগৌরব বব্দয় চনব্দয় এব্দেব্দছ। OBLS চেব্দস্টম বাস্তবায়ব্দনর ফদল চেোপুর 

িাচিেংব্দঘর পাবচলক োচভ তে অযাওয়াি ত ২০০৫, সিিচি সনট এচশয়া স্মাট ত অযাওয়াি ত ২০০৬, কচম্পউটার ওয়ার্ল্ত অনাে ত 

সপ্রাগ্রাম ২০০৭ ও এমআইএে এচশয়া আইটি এচক্সব্দলন্স অযাওয়াি ত ২০০৭ েহ অেংখ্য েম্মাননা লাভ কব্দরব্দছ। 

সবেরকাজর পর্ িাদয়:  

ক. দ্রুি লাইব্দেন্স প্রাচপ্ত। 

ি. নাগচরব্দকর িন্য সুচবধািনক প্রচক্রয়া। প্রচিটি প্রচিষ্ঠাব্দন স্বশরীদর উপচস্থি হওয়ার প্রব্দয়ািন হয় না, ফব্দল ভ্রমণ, লাইব্দন 

দাঁড়াব্দনা ও অব্দনকগুচল ফরম পূরণ করার মব্দিা কািগুচল করব্দি হয় না। 

গ. েব লাইব্দেব্দন্সর প্রচক্রয়া একই হওয়ায় আব্দবদনকারীব্দক চবচভন্ন লাইদেদন্সর আদবদন প্রচক্রয়া িানা ও জবজভন্ন পদ্ধজতদত 

আদবদন করার কষ্ট্ করব্দি হয় না। িা ছাড়া েকল আব্দবদব্দনর চফ একবাব্দর পচরব্দশাধ করা র্ায়। 

ঘ. ব্যয় োেয়ী। 

 

৮.৩.৪  OBLS  তজর ও বাস্তবায়দনর িযাব্দলঞ্জেমূহ 

 

চবচভন্ন েংস্থার সেবা প্রদাব্দনর প্রচক্রয়া েংকারার/পচরবিতব্দনর সক্ষ্দত্র বাধাদাদনর প্রবণতা (Resistance to change) লাইদেন্স বা 

েহজিকরদণর েবসিদয় বে িযাদলঞ্জ জহদেদব সদখা জদদয়জেল। এব্দিব্দত্র েংচেষ্ট্ েংস্থােমূব্দহর অজুহাতেমূহ জেল জনম্নপকপ: 

ক. “বিতমান প্রচক্রয়ায় েব চকছু ঠিকঠাক িলব্দছ।” 

ি. “সর্ব্দহতু আইব্দন আব্দছ কাব্দিই এই লাইব্দেন্স বাদ সদওয়া র্াব্দব না।” 

গ. “সকাব্দনা েমস্যা হব্দল সক দাচয়ে সনব্দব?” 

র্. “অদনকগুজল প্রজতষ্ঠান েম্পৃক্ত, সক, কারা, কীভাদব েমন্বয় করদব?” 
 

েরকাব্দরর উচ্চ পর্ তাব্দয়র দৃঢ় েংকল্প ও কার্ তকর পচরবিতন ব্যবস্থাপনা কম তসূচি (Change management programme) 

বাস্তবায়ব্দনর মাধ্যব্দম এই েকল বাধা অচিক্রম করা েম্ভব হব্দয়ব্দছ। 

 

৮.৩.৫  OBLS হদত প্রাপ্ত চশিা 

 

ক. েরকাব্দরর উচ্চ পর্ তাব্দয়র েংকল্প ও েমথ তন OBLS বাস্তবায়ব্দনর সিব্দত্র েবব্দিব্দয় বড় চনয়ামক চহব্দেব্দব কাি কব্দরব্দছ। এর 

ফব্দল প্রব্দয়ািনীয় চরব্দোে ত, আইনগি পচরবিতন ও চবচভন্ন রকম বাধা েহব্দিই অচিক্রম করা েম্ভব হব্দয়ব্দছ। 

ি. প্রকল্পটির শীদষ ি জেল Committee of Permanent Secretaries (COPS)।  COPS এর অধীন OBLS Steering 

Committee কাি কদরদে, র্াদদর অন্যতম কাি জেল Technical Team সক পজরিালনা করা । Technical Team 

আবার তাদদর কাদির সক্ষ্দত্র Agency Task Force এর েদঙ্গ েমন্বয়োধন কদরদে। প্রকল্পটি বিচর ও বাস্তবায়ব্দনর 

সিব্দত্র এরূপ োংগঠচনক কাঠাব্দমা েকল সস্টকদহাল্ডারব্দদর অংশগ্রহণ জনজিত করদত েক্ষ্ম হদয়দে।  

গ. েরকাজর কম িিারীদদর পজরবতিদনর সক্ষ্দত্র বাধাদাদনর প্রবণতা (Resistance to change) দূর কদর িাব্দদর মব্দধ্য সেবার 

মব্দনাভাব সৃচষ্ট্র সিব্দত্র জবজভন্ন পজরদেবা স্তদরর চুজক্ত (Service Level Agreement), কম িশালা, প্রজশক্ষ্ণ কার্ িকর 

ভূজমকা সরদখদে।  

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

৯.১. মকস স্টোফিি িন্য নমুনো িিম 

 

অজধদ্তরর/ দ্তরদরর নাম:…………………………………. 

মিণালয়/জবভাদগর নাম:………………………………… 

১। অজফে সপ্রাফাইল  

     ক) একনিদর অজফে  

প্রজতষ্ঠাদনর নাম বাংলা  

ইংদরজি  

েংজক্ষ্্তর  

অজফে প্রধাদনর পদজব   জনয়িণকারী মিণালয়/জবভাগ  

অজফদের েংখ্যা  সমাা…… জবভাগীয় অজফে…… সিলা অজফে… 

িনবল  

 অজফদের ঠিকানা  

সর্াগাদর্াগ (ই-সমইল, 

সফান, ফযাক্স) 

 

ওদয়বোইদার ঠিকানা  

র্াতায়াদতর বণ িনা 

(গুগল ম্যাপেহ) 

 

 

খ) অজফদের জভশন ও জমশন  

গ) অজফদের পজরজিজত ও েজব (অনজধক ২০০ শব্দ) 

র্) অজফদের অগ িাদনাগ্রাম 

ঙ) সেবার তাজলকা 

ক্রম সেবা নাম সেবাপ্রাজ্তরর পর্ িায় (অজধদ্তরর/আঞ্চজলক) 

   

   

   

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

২। সেবা সপ্রাফাইল 

ক) সেবার নাম: 

খ) সেবাটি েহজিকরদণর সর্ৌজক্তকতা 

গ) সেবাপ্রাজ্তরর সমৌজলক ত াজদ 

 জবষয় ত াজদ 

১ সেবা প্রদানকারী অজফে  

২ সেবার েংজক্ষ্্তর জববরণ  

৩ বাজষ িক সেবা গ্রহণকারীর েংখ্যা  

৪ সেবাপ্রাজ্তরর শতিাবজল  

৫ দাজয়ত্বপ্রা্তর কম িকতিা ও কম িিারী  

৬ সেবাপ্রাজ্তরর েময়  

৭ সেবা প্রাজ্তরদত প্রদয়ািনীয় কাগিপত্র  

৮ সেবাপ্রাজ্তরর িন্য খরি   

৯ সেবাপ্রাজ্তরর িন্য র্াতায়াদতর েংখ্যা  

১০ েংজিষ্ট আইন/জবজধ/নীজতমালার তাজলকা  

১১ সেবা সপদত ব্যথ ি হদল পরবতী প্রজতকারকারী 

কম িকতিা, পদজব, ইদমইল ও সফান 

 

১২ সেবা প্রাজ্তর/ প্রদাদনর সক্ষ্দত্র অসুজবধা/ েমস্যা / 

িযাদলঞ্জেমূহ 

 

১৩ অন্যান্য  

 

র্) জবযমান সেবা-পদ্ধজত জবদিষণ  

 

সেবা প্রদাদনর ধাপ কার্ িক্রম প্রজত ধাদপর েময় 

(জদন/র্ন্টা/জমজনা) 

েম্পৃক্ত ব্যজক্তবগ ি (পদজব) 

ধাপ-১    
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ধাপ-২    

    

    

    

    

 

 

ঙ) জবযমান পদ্ধজতর প্রদেে ম্যাপ (Process Map)  

 

 

ি) জবযমান েমস্যা েমাধাদন কযাাাগজরজভজিক প্রস্তাবনা: 

সক্ষ্ত্র েমস্যার বণ িনা েমাধাদনর প্রস্তাবনা 

১। আদবদনপত্র/ ফরম/ 

 সরজিস্টার/ প্রজতদবদন 

  

২। দাজখলীয় কাগিপত্রাজদ   

৩। সেবার ধাপ   

৪। েম্পৃক্ত িনবল   

৫। স্বাে কা ী/   র্মাদর্ন  সর্ি 

সম্পৃি ব্যপি  সংখ্যা ও িদপব 

  

৬। আন্তঃঅজফে জনভ িরশীলতা    

৭।  আইন/জবজধ/ প্রজ্ঞাপন ইতযাজদ   

৮। অবকা াদমা/ হাি িওয়ার ইতযাজদ   
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৯। সরকি ি/ত  েংরক্ষ্ণ   

১০। প্রযুজক্তর প্রদয়াগ প্রদর্ািয জক 

না 

-  

১১। খরি (নাগজরক+অজফে)   

১২। েময় (নাগজরক+অজফে)   

১৩। র্াতায়াত (নাগজরক)   

১৪। অন্যান্য    

 

 

 

ে) প্রস্তাজবত প্রদেে ম্যাপ 

 

ি)  তুলনামূলক জবদিষণ (জবযমান ও প্রস্তাজবত পদ্ধজতর ধাপজভজিক তুলনা): 

 

জবযমান প্রদেে 

ম্যাদপর ধাপ 

জবযমান ধাদপর বণ িনা  প্রস্তাজবত প্রদেে 

ম্যাদপর ধাপ 

প্রস্তাজবত ধাদপর বণ িনা 

ধাপ-১  ধাপ-১  

ধাপ-২  ধাপ-২  

ধাপ-৩   প্রদয়ািন সনই 

ধাপ-৪  ধাপ-৩  
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৩। TCV (Time, Cost & Visit) অনুোদর জবযমান ও প্রস্তাজবত পদ্ধজতর তুলনা 

 

 জবযমান পদ্ধজত প্রস্তাজবত পদ্ধজত 

েময় (জদন/র্ন্টা)   

খরি (নাগজরক ও অজফদের)   

র্াতায়াত   

ধাপ   

িনবল   

দাজখলীয় কাগিপত্র   

 

 

সলখজিত্র:   

 

 

৪। বাস্তবায়ন 

  ক) বাস্তবায়দনর অজভজ্ঞতার আনু জব িক জববরণ (২০০ শদব্দর মদধ্য) 

  খ) বাস্তবায়দনর েময়াবদ্ধ কম িপজরকল্পনা  

কার্ িক্রম আগস্ট সেব্দে অব্দটা নব্দভ চিব্দে িানু 

পাইলট (প্রব্দর্ািয সিব্দত্র) শুরু ও েমাচপ্ত 

      

মচিপচরষদ চবভাব্দগ বাস্তবায়ন প্রচিব্দবদন 

সপ্ররব্দণর িাচরিেমূহ       

পুব্দরা অচধব্দিব্দত্র বাস্তবায়ন শুরুর িাচরি 

      

পুদরা অজধদক্ষ্দত্র বাস্তবায়ন মূোয়ন 

প্রজতদবদন সপ্ররণ       



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

 

  খ) বাস্তবায়দনর িন্য ব্যজয়ত অদথ ির পজরমাণ 

   গ) বাস্তবায়দন িযাদলঞ্জেমূহ 

 

  র্) িযাদলঞ্জ সমাকাদবলায় গৃহীত ব্যবস্থাজদ 

 

  ি) েরকাজর আদদশ িাজরর তাজরখ 

 

  ে) প্রিাদর গৃহীত ব্যবস্থাজদ 

 

  ি) পজরবীক্ষ্ণ 

 

  ি) অজভজ্ঞতালব্ধ জশক্ষ্ণ 

 

  ঞ) সেবা েহজিকরণ কার্ িক্রদমর েজব ও জভজিও (জলংক)  

 

  া) বাস্তবায়ন টিম: নাম, পদচব, ছচব 

 

   ) সাকেইকরদণ গৃহীত ব্যবস্থাজদ 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

 

 

দশম অধ্যোয় 

মসবোপদ্ধফত সহফিকিযণ নীফতগত সহোয়তো ও 

বোস্তবোয়ন পফিবীেণ রূপযিখো 

(Policy Support and Implementation Monitoring for 

Service Process Simplification) 

 

 

১০. মসবোপদ্ধফত সহফিকিযণ নীফতগত সহোয়তো ও বোস্তবোয়ন পফিবীেণ রূপযিখো 

(Policy Support and Implementation Monitoring for Service Process Simplification) 
 

১০.১  সেবাপদ্ধচি েহচিকরণ (SPS) বাস্তবায়ব্দন েরকাচর চনব্দদ তশমালা/প্রজ্ঞাপন/োর্কতলার 
 

সেবাপদ্ধচি েহচিকরণ বাস্তবায়ব্দনর লব্দিয সবশচকছু প্রজ্ঞাপন/ নীচিমালা প্রণয়ন করা হব্দয়ব্দছ র্া চনম্নরূপ: 

১। েচিবালয় চনব্দদ তশমালা- ২০১৪ 

সিকোফি কোযি তথ্য প্রযুফিি ব্যবহোি বৃফদ্ধ এবং দোপ্তফিক কোযি গফতশীলতো আনয়যনি লযেয সফিবোলয় ফনযদ েশমোলো, ২০১৪ 

িোফি হযয়যছ,  োি ২৬০নং ফনযদ েশনোয় মসবো পদ্ধফত সহফিকিণ (Service Process Simplification, SPS) ফবষয়টি অন্তভু েি 

কিো হযয়যছ। এযত বলো হযয়যছ- 

“নোগফিক বো মসবোগ্রহণকোিীি সুফবিোযে ে সকল মসবোপদ্ধফতযক সহফিকিণ কফিযত হইযব। মসবো প্রদোযনি মোপকোঠি অনুসিণিযম 

সঠিক মসবোপদ্ধফত সহফিকিণ প্রফিয়ো ফিফিত কফিযত হইযব (অনুযেদ ২৬০)।” 

২। বাচষ তক কম তেম্পাদন চুচি (Annual Performance Agreement) 

একটি গফতশীল প্রশোসফনক ব্যবস্থো প্রবতেযনি লযেয সিকোফি কম েসম্পোদযন স্বেতো, দোয়বদ্ধতো ও প্রোফতষ্ঠোফনক সেমতো বৃফদ্ধ এবং 

সম্পযদি  েো ে ব্যবহোি ফনফিতকিণকযল্প সিকোফি দপ্তি/সংস্থোসমূযহ কম েসম্পোদন ব্যবস্থোপনো পদ্ধফত িোলু কিো হযয়যছ। 

সিকোফি মসবো নোগফিকগযণি মদোিযগোেোয় কম সমযয়, কম খিযি ও মভোগোফন্তফবহীনভোযব মপ ৌঁযছ মদওয়োি ফনফমত্ত বোফষ েক 

কম েসম্পোদন চুফিি আবফশ্যক মক শলগত উযেযশ্য “মসবো প্রফিয়োয় উদ্ভোবন কো েিম বোস্তবোয়ন” সংিোন্ত কো েিম (Activity) 

এি আওতোয় মিণোলয়/ফবভোগ ও অফিদপ্তি/সংস্থো কর্তেক কমপযে একটি কযি মসবোপদ্ধফত সহফিকিযণি ফবষয়টি অন্তভূ েি কিো 

হযয়যছ। এযেযত্র মমোট ১০০ কম েসম্পোদন সূিযকি মোযনি মযধ্য মসবোপদ্ধফত সহফিকিযণি িন্য কম েসম্পোদন সূিযকি মোন ১ 

ফনি েোিণ কিো হযয়যছ। 

৩। উদ্ভাবন কম তপচরকল্পনা প্রণয়ন ও মূোয়ন চনব্দদ তচশকা, ২০১৫ 

উদ্ভাবন কম তপচরকল্পনা প্রণয়ন ও মূোয়ন চনব্দদ তচশকা, ২০১৫ এর ৩.২.১ নং অনুব্দচ্ছব্দদ সেবা প্রচক্রয়া েহচিকরণ েম্পব্দকত 

চবস্তাচরি চনব্দদ তশনা প্রদান করা হব্দয়ব্দছ। উি অনুব্দচ্ছব্দদ কম তপচরকল্পনায় অন্তভূ তচির িন্য চবব্দবিয চবষয়াচদ চহব্দেব্দব সেবাপদ্ধচি 

েহচিকরব্দণ সবশ চকছু চনব্দদ তশক সবব্দছ সনওয়া হব্দয়ব্দছ। উি চনব্দদ তশকেমূব্দহর মব্দধ্য অচধব্দিব্দত্রর প্রধান প্রধান সেবােমূহ কী, সকান 

সেবােমূহ নাগচরব্দকর িাচহদা চবব্দবিনায় অচধকির গুরূেপূণ ত , সেবােমূব্দহর চবষব্দয় নাগচরক েন্তুচষ্ট্র িচরপ আব্দছ চক, নাগচরব্দকর 

িাচহদা সবাঝার িন্য গনশুনাচনর ব্যবস্থা আব্দছ চক, সেবা েহচিকরব্দণর প্রধান প্রধান উপাদানগুচল (ব্দেবা প্রদাব্দনর েময়, 

সেবাগ্রহীিার ব্যয়, অচফে র্ািায়াব্দির েংখ্যা, গুনগি মান) কী এবং এগুচল লাঘব্দবর িন্য কী উব্দদ্যাগ গ্রহণ করা র্ায় ইিযাচদ 

উব্দেিব্দর্াগ্য। 

 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

৪। অচভব্দর্াগ প্রচিকার ব্যবস্থা েংক্রান্ত চনব্দদ তচশকা- ২০১৫ 

মচিপচরষদ চবভাব্দগর অচভব্দর্াগ প্রচিকার ব্যবস্থা েংক্রান্ত চনব্দদ তচশকা- ২০১৫ এর ৮(ি) নম্বর অনুব্দচ্ছব্দদ সেবাপদ্ধচি েহচিকরণ 

েম্পব্দকত বলা আব্দছ। চনসম্ন িা উব্দেি করা হব্দলা: 

“প্রদি সেবােমূহ েহচিকরব্দণর ব্যবস্থা চনব্দি হব্দব, র্াব্দি সেবা গ্রহীিাব্দদর সভাগাচন্ত হ্রাে পায়”  

৫। এেচপএে মূোয়ন কচমটি 

 

উপফিউি ফনযদ েশনো প্রফতপোলনকযল্প মসবোপদ্ধফত সহফিকিণ ম্যোনুয়োযল বফণ েত পদ্ধফত অবলম্বযন সিকোফি দপ্তিসমূহ তোযদি 

দপ্তযিি মসবোসমূহযক সহফিকিণ কিযত পোিযব। তযব, ম্যোনুয়োলটি অনুসিযণি মোধ্যযম মসবো সহফিকিযণ একোফিক কম েকতেোি 

সমন্বযয় ফবফভন্ন প েোযয় ফনম্নরূপ সুফনফদ েষ্ট কফমটি গঠন কিো ম যত পোযি: 

 

কফমটিি নোম স্তি উযেশ্য 

‘SPS প েোযলোিনো ও 

অনুযমোদন কফমটি’ 

১। িোতীয় (ন্যোশনোল) SPS উযযোগসমূহ সযব েোচ্চ প েোয় মেযক মফনটফিং;  

সহফিকিণ মক শল ফনি েোিণ। 

২। মিণোলয় আওতোিীন দপ্তি/সংস্থোি SPS প্রস্তোবনো অনুযমোদন; 

আওতোিীন দপ্তি/সংস্থোি SPS উযযোগসমূহ মফনটফিং। 

৩। অফিদপ্তি/সংস্থো ফবভোগীয়/যিলো/উপযিলো প েোযয়ি SPS প্রস্তোবনো অনুযমোদন; 

ফবভোগীয়/যিলো/উপযিলো প েোযয়ি SPS উযযোগসমূহ মফনটফিং। 

‘SPS প্রস্তোবনো ততফি 

এবং বোস্তবোয়ন কফমটি’ 

1। মিণোলয় মিণোলযয়ি নোগফিক-মকফন্দ্রক মসবোসমূহ সহফিকিণ; 

বোৎসফিক কম েপফিকল্পনো ততফি এবং মস আযলোযক ব্যবস্থো গ্রহণ। 

2। অফিদপ্তি/সংস্থো ফবভোগীয়/যিলো/উপযিলো প েোযয়ি মসবোসমূযহি সহফিকিযণ প্রোসফঙ্গক সকল কো েিম গ্রহণ 

এবং প্রয োিযযেযত্র অনুযমোদন গ্রহণোযন্ত এি বোস্তবোয়ন। 

 

উফেফখত কফমটিসমূযহি রূপযিখো এবং কো েপফিফি ফনম্নরূপ হযত পোযি: 

 

 

১০.২ মসবো পদ্ধফত সহফিকিণ ফবষযয় সোিোিণ ফিজ্ঞোসো 

১। Business Process Re-engineering (BPR) এবং Service Process Simplification (SPS) এি মযধ্য সম্পকে 

বো পোেকেয কী? 

ফবিযনস প্রযসস ফি-ইফিফনয়োফিং (BPR) িোিণো ও প্রযয়োগ মূলত শুরু হযয়ফছল ফবফভন্ন কিযপোযিট প্রফতষ্ঠোযনি ব্যবস্থোপনো ও 

তোযদি মসবোি মোন উন্নয়যনি িন্য। ব্যবসো পফিিোলনো বো উৎপোদন প্রফিয়োয় পফিবতেন আনয়যনি মোধ্যযম ক্লোযয়ন্টযদি ফনকট 

সহযি, কম খিযি ও দ্রুত পয ব বো মসবো মপ ৌঁছোযনোি িন্য BPR িি েো শুরু হয়। বতেমোযন কিযপোযিট/ব্যবসো প্রফতষ্ঠোযনি গফ্ড 

মপফিযয় সিকোফি প্রফতষ্ঠোযনও ফবফপআি শুরু হযয়যছ। সিকোফি প্রফতষ্ঠোনসমূযহি মসযকযল মসবো পদ্ধফত বতেমোন যুযগ মসবোগ্রহীতোযক 

অযনক মেযত্রই সন্তুষ্ট কিযত পোিযছ নো। ফবফপআি িি েোি মোধ্যযম আমলোতোফিক িটিলতো, মসোবোগ্রহীতোি ব্যয়, সম্পযদি ব্যয় হ্রোস 

পোযে; দ্রুততম সমযয় উন্নত মসবো িনগযণি ফনকট মপ ৌঁছোযনো সম্ভব হযে এবং স্বেতো ও িনগযণি সন্তুফষ্ট বৃফদ্ধ পোযে।  

ব্যবসোি মেযত্র অন্যতম উযেশ্য হযলো মুনোিো লোভ, ফকন্তু সিকোি িনগণযক মসবো প্রদোযনি উযেযশ্য পফিিোফলত হয়। সিকোি 

সোিোিণত ফবনোমূযল্য অেবো সোমোন্য মূযল্যি ফবফনমযয় নোগফিকযদি মসবো প্রদোন কযি েোযক। সিকোফি মেযত্র মুনোিোি মিযয় মসবো 

প্রদোনযকই গুরুত্ব মদওয়ো হয়। তোফিক এবং কো েপ্রফিয়োি ফদক মেযকও BPR এবং SPS মূলত একই। তযব ব্যবসো মেযত্র 

BPR-এি মেযত্র িযয়যছ মুনোিো আি সিকোফি মেযত্র SPS-এি মেযত্র িযয়যছ কম খিযি, ফবনো মভোগোফন্তযত মসবোগ্রহীতোি সন্তুফষ্ট 

অিেযনি মোধ্যযম দ্রুত ও কো েকিভোযব নোগফিক মসবো প্রদোন। িযল SPS কো েিম ও এি সোিল্য, ব্যে েতো ফনরূপণ প্রফিয়ো BPR 

হযত ফকছুটো ফভন্ন। 

২। SPS এবং e-Service এি মযধ্য সম্পকে কী? 
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তথ্য ও ম োগোয োগ প্রযুফিফনভ েি স্বয়ংফিয় মসবোযক আমিো ই-সোফভ েস বযল েোফক। তথ্য ও ম োগোয োগ প্রযুফিি ফবলযবি িযল 

ফবযেি সোফব েক কম েযেযত্রও তবলফবক পফিবতেন হযয়যছ। িযল প্রেোগত বো মসযকযল পদ্ধফতযত মদওয়ো মসবোগুফল বতেমোন যুযগ 

মসবোগ্রহীতোি িোফহদো পূিণ কিযত পোিযছ নো। প্রিফলত পদ্ধফতযক যুযগোপয োগী কিোি আযয়োিযনই SPS কিোি প্রযয়োিন হযে। 

আমিো অযনক মেযত্রই মযন কফি ফবযমোন পদ্ধফতযতই প্রযুফি ব্যবহোি কযি স্বয়ংফিয় কিযল তো আধুফনক ও িনকল্যোণকি 

হযব। অফভজ্ঞতো মেযক মদখো মগযছ ম , ফবযমোন পদ্ধফতযত রূপোন্তি কিযল পুিোযনো সমস্যোসমূযহি পুনিোবৃফত্তসহ অযনক মেযত্রই 

আিও নতুন সমস্যোি সৃফষ্ট হয়। এসফপএস কিোি সময় পূব ে ও বতেমোন উভয় অবস্থোযক পুঙ্খোনুপুঙ্খভোযব ফবযিষণ কিো হয়;  ো 

সকল ই-সোফভ েস ততফিি ফভফত্ত ফহযসযব কোি কযি। আবোি SPS-এি মোধ্যযম সংফিষ্ট প্রফতষ্ঠোযনি কমীযদি প্রফতষ্ঠোন/সংস্থোি 

কোযিি ফবষযয় মোফলকোনো ও মপ্রিণো সৃফষ্ট হয়;  ো ই-সোফভ েস ততফি ও বোস্তবোয়ন কিোি িন্য গুরুত্বপূণ ে সহোয়ক ফহযসযব কোি কযি। 

৩। মকন SPS ব্যে ে হযত পোযি? 
 

ক. মসবোপদ্ধফত সহফিকিণ প্রফিয়ো ব্যে ে হওয়োি অন্যতম প্রিোন কোিণ হযলো শীষ ে প েোযয়ি প্রফতজ্ঞোি (Commitment) 

অভোব; 

খ. মসবোপদ্ধফত সহফিকিযণি সঠিক পদ্ধফত অনুসিণ নো কিো; 

গ. মসবোপদ্ধফত সহফিকিণ কো েিযমি সযঙ্গ সংস্থো বো প্রফতষ্ঠোযনি উযেযশ্যি ফমল নো েোকো; 

ঘ. মসবোপদ্ধফত সহফিকিণ কো েিযম মসবোগ্রহীতোি সুফবিোযক প্রোিোন্য নো মদওয়ো; 

ঙ. ফসদ্ধোন্ত গ্রহণ প্রফিয়োয় প্রফতষ্ঠোন বো সংস্থোি কমীযদি কম সম্পৃি কিো; 

ি. অযে েি অপ্রতুলতো। 

৪। কতগুফল SPS একসযঙ্গ কিব? এক, একোফিক নো সব? 

িনবোন্ধব প্রশোসযনি অন্যতম লেয হযলো কো েকিভোযব মসবো প্রদোযনি মোধ্যযম মসবোগ্রফহতোি সন্তুফষ্ট অিেন। কো েকিভোযব মসবো 

প্রদোযনি অন্যতম উপোয় হযত পোযি ফবযমোন মসবোপদ্ধফতি সহফিকিণ। প েোয়িযম সকল মসবোযক সহফিকিযণি মোধ্যযম 

কোফিত পফিবতেন আনয়ন সম্ভব। একসযঙ্গ কতগুফল মসবো সহফিকিণ কিো  োযব এ ফবষয়টি সুফনফদ েষ্টে নয়। প্রফতষ্ঠোযনি প্রযয়োিন 

ও গুরুত্ব ফবযবিনোয় এক বো একোফিক মসবোযক একসযঙ্গ সহফিকিণ কিো  োযব। অযনক মেযত্র মদখো  োয় কযয়কটি মসবোি পদ্ধফত 

একই িিযনি। আবোি পিস্পি সম্পকেযুি অেবো একই িকযমি মসবোযক একীভূত কযি নতুন মসবো প্রবতেন কিো ম যত পোযি। 

এিকম ফবযশষ মেযত্র কযয়কটি মসবো ফনযয় একই সযঙ্গ কোি কিো ম যত পোযি। 

৫। মসবো সহফিকিণ এি সিলতো লোযভি িন্য কী কী কোফিগফি জ্ঞোন একোন্ত িরুফি? 

মসবো পদ্ধফত সহফিকিযণি িন্য কোফিগফি জ্ঞোন পূব েশতে নয়। এখোযন মূলত মসবোি প্রফিয়ো, প্রেো ও বোস্তবোয়ন ফবষযয় জ্ঞোন ও 

অফভজ্ঞতো। তযব SPS এি মেযত্র কোফিগফি জ্ঞোন প্রযুফিগত উদ্ভোবযন সহোয়তো কিযত পোযি। 

৬। মসবো সহফিকিণ বোস্তবোয়যনি িন্য আইনগত পফিবতেন প্রযয়োিন হযল মক এবং কীভোযব কিযব? 

এসফপএস বোস্তবোয়যনি িন্য আইনগত পফিবতেনযক যুু্ফিযুি মযন হযল এই ফবষযয় সংফিষ্ট প্রফতষ্ঠোনযকই ফনয়ম অনুসোযি উযযোগ 

ফনযত হযব। আইযনি ফবষযয় আন্তাঃমিণোলযয় সংফিষ্টতো েোকযল মফিপফিষদ ফবভোযগি সহোয়তো মনওয়ো ম যত পোযি। 
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১০.৩ বাপ েক কম েকসম্পাদন চুপি  আবপশ্যক মকৌশল 

কলাম-১ কলাম-২ কলাম-৩ কলাম-৪ কলাম-৫ কলাম-৬ 

সকৌশলগি 

উব্দদ্দশ্য 

(Strategic 

Objectives) 

সকৌশলগি 

উব্দদ্দব্দশ্যর মান 

(Weight of 

Strategic 

Objectives) 

কার্ তক্রম 

(Activities) 

কম তেম্পাদন সুিক 

(Performance Indicator) 

 

একক 

(Unit) 

কম তেম্পাদন 

সূিব্দকর মান 

(Weight of 

Performance 

Indicator) 

লিযমাত্রার মান ২০১৯-২০ 

 

অোধারণ 

(Excellent) 

অচি উিম 

(Very 

Good) 

উিম 

(Good) 

িলচি মান 

(Fair) 

িলচিমাব্দনর 

চনব্দম্ন 

(Poor) 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 

[১] দাপ্তচরক 

কম তকাব্দে 

স্বচ্ছিা বৃচদ্ধ ও 

িবাবচদচহ 

চনচিিকরণ 

৮ 

[১.১] বাচষ তক কম তেম্পাদন চুচি 

বাস্তবায়ন 

[১.১.১] েরকাচর কম তেম্পাদন ব্যবস্থাপনা 

েংক্রান্ত প্রচশিণেহ অন্যান্য চবষব্দয় 

প্রচশিণ আব্দয়াচিি 

িনঘন্টা ১ ৬০ - - - - 

[১.১.২] এচপএ টিব্দমর মাচেক েভার চেদ্ধান্ত 

বাস্তবাচয়ি 

% ০.৫ ১০০ ৯০ ৮০ - - 

[১.১.৩] বাচষ তক কম তেম্পাদন চুচির েকল 

প্রচিব্দবদন চনধ তাচরি েমব্দয় অনলাইব্দন 

দাচিলকৃি 

েংখ্যা ১ ৪ - - - - 

[১.১.৪] দপ্তর/েংস্থার ২০১৯-২০ 

অথ তবছব্দরর 

বাচষ তক কম তেম্পাদন চুচির অধ তবাচষ তক 

মূোয়ন প্রচিব্দবদন পর্ তাব্দলািনাব্দন্ত 

ফলাবিতক (feedback) প্রদি 

িাচরি 
০.৫ ৩১ িানুয়াচর, 

২০২০ 

০৭ 

সফব্রুয়াচর, 

২০২০ 

১০ 

সফব্রুয়াচর, 

২০২০ 

১১ 

সফব্রুয়াচর, 

২০২০ 

১৪ সফব্রুয়াচর, 

২০২০ 

[১.২] িািীয় শুদ্ধািার সকৌশল ও িথ্য 

অচধকার বাস্তবায়ন 

[১.২.১] িািীয় শুদ্ধািার কম তপচরকল্পনা  

বাস্তবাচয়ি 

% ১ ১০০ ৯৫ ৯০ ৮৫ - 

[১.২.২] ২০১৮-১৯ অথ ত বছব্দরর বাচষ তক 

প্রচিব্দবদন ওব্দয়বোইব্দট প্রকাচশি 

িাচরি ১ 
১৫অব্দটাবর, 

২০১৯ 

১৫নব্দভম্বর, 

২০১৯ 

১৫চিব্দেম্বর, 

২০১৯ 

১৫িানুয়াচর, 

২০২০ 

৩১িানুয়াচর, 

২০২০ 

[১.৩] অচভব্দর্াগ প্রচিকার ব্যবস্থা 

বাস্তবায়ন 

 [১.৩.১] চনচদ তষ্ট্ েমব্দয়র মব্দধ্য অচভব্দর্াগ 

চনষ্পচিকৃি 

% ০.৫ ১০০% ৯০% ৮০% ৭০% 
- 
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কলাম-১ কলাম-২ কলাম-৩ কলাম-৪ কলাম-৫ কলাম-৬ 

সকৌশলগি 

উব্দদ্দশ্য 

(Strategic 

Objectives) 

সকৌশলগি 

উব্দদ্দব্দশ্যর মান 

(Weight of 

Strategic 

Objectives) 

কার্ তক্রম 

(Activities) 

কম তেম্পাদন সুিক 

(Performance Indicator) 

 

একক 

(Unit) 

কম তেম্পাদন 

সূিব্দকর মান 

(Weight of 

Performance 

Indicator) 

লিযমাত্রার মান ২০১৯-২০ 

 

অোধারণ 

(Excellent) 

অচি উিম 

(Very 

Good) 

উিম 

(Good) 

িলচি মান 

(Fair) 

িলচিমাব্দনর 

চনব্দম্ন 

(Poor) 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 

[১.৩.২] অচভব্দর্াগ চনষ্পচি েংক্রান্ত মাচেক 

প্রচিব্দবদন মচিপচরষদ চবভাব্দগ দাচিলকৃি 

      েংখ্যা ০.৫ 12 11 10 9 
- 

[১.৪] সেবা প্রদান প্রচিশ্রুচি 

হালনাগাদকরণ ও বাস্তবায়ন 

 

[১.৪.১] সেবা প্রদান প্রচিশ্রুচি 

হালনাগাদকৃি 

% ১ ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 
- 

[১.৪.২] চনধ তাচরি েমব্দয় বত্রমাচেক 

বাস্তবায়ন প্রচিব্দবদন মচিপচরষদ চবভাব্দগ 

দাচিলকৃি 

েংখ্যা ০.৫ ৪ ৩ ২ - 
- 

[১.৪.৩] সেবাগ্রহীিাব্দদর মিামি পচরবীিণ 

ব্যবস্থা িালুকৃি 

 

 

 

িাচরি ০.৫ 
৩১ চিব্দেম্বর, 

২০১৯ 

১৫ 

িানুয়াচর, 

২০২০ 

০৭ 

সফব্রুয়াচর, 

২০২০ 

১৭ 

সফব্রুয়াচর, 

২০২০ 

২৮ 

সফব্রুয়াচর, 

২০২০ 

 [২] 

কম তেম্পাদব্দন 

গচিশীলিা 

আনয়ন ও 

সেবার মান 

বৃচদ্ধ 

১১ 

[২.১] মিণালয়/চবভাব্দগ ই-ফাইচলং 

পদ্ধচি বাস্তবায়ন 

[২.১.১] েকল শািায় ই-নচথ ব্যবহার  
% 

১ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ 

[২.১.২] ই-ফাইব্দল নচথ চনষ্পচিকৃি 
% 

১ ৭০ ৬৫ ৬০ ৫৫ ৫০ 

[২.১.৩] ই-ফাইব্দল পত্র িারীকৃি 
% 

১ ৬০ ৫৫ ৫০ ৪৫ ৪০ 

[২.২] মিণালয়/চবভাগ কতৃতকচিচিটাল 

সেবা িালু করা 

[২.২.১] ন্যযনিম একটি নতুন চিচিটাল 

সেবা িালুকৃি 

িাচরি 
১ 

১৫ 

সফব্রুয়াচর, 

২০২০ 

১৫ মাি ত, 

২০২০ 

৩১মাি ত, 

২০২০ 

৩০ এচপ্রল, 

২০২০ 

৩০ সম, 

২০২০ 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

কলাম-১ কলাম-২ কলাম-৩ কলাম-৪ কলাম-৫ কলাম-৬ 

সকৌশলগি 

উব্দদ্দশ্য 

(Strategic 

Objectives) 

সকৌশলগি 

উব্দদ্দব্দশ্যর মান 

(Weight of 

Strategic 

Objectives) 

কার্ তক্রম 

(Activities) 

কম তেম্পাদন সুিক 

(Performance Indicator) 

 

একক 

(Unit) 

কম তেম্পাদন 

সূিব্দকর মান 

(Weight of 

Performance 

Indicator) 

লিযমাত্রার মান ২০১৯-২০ 

 

অোধারণ 

(Excellent) 

অচি উিম 

(Very 

Good) 

উিম 

(Good) 

িলচি মান 

(Fair) 

িলচিমাব্দনর 

চনব্দম্ন 

(Poor) 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 

[২.৩] মিণালয়/চবভাগ কতৃতক উদ্ভাবনী 

উব্দদ্যাগ/ক্ষুদ্র উন্নয়ন প্রকল্প বাস্তবায়ন 

[২.৩.১] ন্যযনিম একটি নতুন উদ্ভাবনী 

উব্দদ্যাগ/ক্ষুদ্র উন্নয়ন প্রকল্প িালুকৃি 

িাচরি ১ 
১১মাি ত, 

২০২০ 

১৮মাি ত, 

২০২০ 

২৫মাি ত, 

২০২০ 

১এচপ্রল, 

২০২০ 

৮ এচপ্রল, 

২০২০ 

[২.৪] প্রচিটি শািায় চবনষ্ট্ব্দর্াগ্য নচথর 

িাচলকা প্রণয়ন ও চবনষ্ট্ করা 

[২.৪.১] চবনষ্ট্ব্দর্াগ্য নচথর িাচলকা প্রণীি িাচরি ০.৫ 
১০ িানুয়াচর, 

২০২০ 

১৭ 

িানুয়াচর, 

২০২০ 

২৪ 

িানুয়াচর, 

২০২০ 

২৮ 

িানুয়াচর, 

২০২০ 

 

৩১ 

িানুয়াচর, 

২০২০ 

[২.৪.২] প্রণীি িাচলকা অনুর্ায়ী চবনষ্ট্কৃি 

নচথ 
% ০.৫ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ 

[২.৫] সেবা েহচিকরণ 

[২.৫.১] ন্যযনিম একটি সেবা েহচিকরণ 

প্রব্দেে ম্যাপেহ েরকাচর আব্দদশ িাচরকৃি 

িাচরি ০.৫ 

১৫ 

অব্দটাবর, 

২০১৯ 

২০ 

অব্দটাবর, 

২০১৯ 

২৪ 

অব্দটাবর, 

২০১৯ 

২৮ 

অব্দটাবর, 

২০১৯ 

৩০ 

অব্দটাবর, 

২০১৯ 

[২.৫.২] সেবা েহচিকরণ 

অচধব্দিব্দত্র বাস্তবাচয়ি 

িাচরি ০.৫ 

১৫এচপ্রল, 

২০২০ 

৩০এচপ্রল, 

২০২০ 

১৫সম, 

২০২০ 

৩০সম, 

২০২০ 

১৫জুন, 

২০২০ 

[২.৬] চপআরএল শুরুর ২ মাে পূব্দব ত 

েংচেষ্ট্ কম তিারীর চপআরএল ও ছুটি 

নগদায়নপত্র িারী করা 

[২.৬.১] চপ আর এল আব্দদশ িাচরকৃি % ০.৫ ১০০ ৯০ ৮০ - - 

[২.৬.২] ছুটি নগদায়ন পত্র িাচরকৃি % ০.৫ ১০০ ৯০ ৮০ - - 

[২.৭] শূন্য পব্দদর চবপরীব্দি চনব্দয়াগ 

প্রদান 

[২.৭.১] চনব্দয়াগ প্রদাব্দনর িন্য চবজ্ঞচপ্ত 

িাচরকৃি 
% ০.৫ ৮০ ৭০ ৬০ ৫০ - 

[২.৭.২] চনব্দয়াগ প্রদানকৃি % ০.৫ ৮০ ৭০ ৬০ ৫০ - 

[২.৮] চবভাগীয় মামলা চনষ্পচি [২.৮.১] চবভাগীয় মামলা চনষ্পচিকৃি %  ১ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০  



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

কলাম-১ কলাম-২ কলাম-৩ কলাম-৪ কলাম-৫ কলাম-৬ 

সকৌশলগি 

উব্দদ্দশ্য 

(Strategic 

Objectives) 

সকৌশলগি 

উব্দদ্দব্দশ্যর মান 

(Weight of 

Strategic 

Objectives) 

কার্ তক্রম 

(Activities) 

কম তেম্পাদন সুিক 

(Performance Indicator) 

 

একক 

(Unit) 

কম তেম্পাদন 

সূিব্দকর মান 

(Weight of 

Performance 

Indicator) 

লিযমাত্রার মান ২০১৯-২০ 

 

অোধারণ 

(Excellent) 

অচি উিম 

(Very 

Good) 

উিম 

(Good) 

িলচি মান 

(Fair) 

িলচিমাব্দনর 

চনব্দম্ন 

(Poor) 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 

[২.৯] িথ্যবািায়ন হালনাগাদকরণ 
[২.৯.১] মিণালয়/চবভাব্দগর েকল 

িথ্যহালনাগাদকৃি 
% ১ ১০০ ৯০ ৮০ - - 

[৩] আচথ তক ও 

েম্পদ 

ব্যবস্থাপনার 

উন্নয়ন 

৬ 

 

[৩.১] বাব্দিট বাস্তবায়ব্দন উন্নয়ন 

 

[৩.১.১] বাব্দিট বাস্তবায়ন পচরকল্পনা প্রণীি িাচরি ০.৫ 
১৬আগস্ট, 

২০১৯ 

২০আগস্ট, 

২০১৯ 

২৪আগস্ট, 

২০১৯ 

২৮আগস্ট, 

২০১৯ 

৩০আগস্ট, 

২০১৯ 

[৩.১.২] বত্রমাচেক বাব্দিট বাস্তবায়ন 

প্রচিব্দবদন দাচিলকৃি 
েংখ্যা ০.৫ ৪ ৩ - - - 

[৩.২] বাচষ তক উন্নয়ন কম তসূচি (এচিচপ) 

বাস্তবায়ন 

[৩.২.১] বাচষ তক উন্নয়ন কম তসূচি (এচিচপ) 

বাস্তবাচয়ি 
% ২ ১০০ ৯৫ ৯০ ৮৫ ৮০ 

[৩.৩] বাচষ তক ক্রয় পচরকল্পনা বাস্তবায়ন [৩.৩.১] ক্রয় পচরকল্পনা বাস্তবাচয়ি % ০.৫ ১০০ ৯৫ ৯০ ৮৫ ৮০ 

[৩.৪] অচিট আপচি চনষ্পচি 

কার্ তক্রব্দমর উন্নয়ন 

[৩.৪.১] চত্রপিীয় েভায় চনষ্পচির িন্য 

উপস্থাচপি অচিট আপচি 
% ০.৫ ৬০ ৫৫ ৫০ ৪৫ ৪০ 

[৩.৪.২] অচিট আপচি চনষ্পচিকৃি % ০.৫ ৫০ ৪৫ ৪০ ৩৫ ৩০ 

[৩.৫]  সটচলব্দফান চবল পচরব্দশাধ [৩.৫.১] সটচলব্দফান চবল পচরব্দশাচধি % ০.৫ ১০০ ৯৫ ৯০ ৮৫ ৮০ 

[৩.৬] চবচেচে/চবটিচেএল-এর 

ইন্টারব্দনট চবল পচরব্দশাধ 
[৩.৬.১] ইন্টারব্দনট চবল পচরব্দশাচধি % ১.০ ১০০ ৯৫ ৯০ ৮৫ ৮০ 

 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১০.৪ বোফষ েক উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনো ২০১৯-২০২০ 

িম 

উযেশ্য 

(Objectives) 

ফবষযয়ি মোন 

(Weight of 

Objective

s) 

কো েিম 

(Activities) 

কম েসম্পোদন 

সূিক 

(Performance 

Indicators) 

 

একক 

(Unit) 

কম েসম্পোদন 

সূিযকি মোন 

(Weight of 

Performance 

Indicators) 

লেযমোত্রো/ফনণ েোয়ক ২০১৯-২০২০ 

(Target /Criteria Value for 2019-2020)   

অসোিোিণ 
অফত 

উত্তম 
উত্তম 

িলফত 

মোন 

িলফত 

মোযনি 

ফনযম্ন 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 

 ১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 7 ৮ ৯ ১০ ১১ 

১ 

উদ্ভোবন 

কম েপফিকল্পনো 

ে  ন  

7 

১.১ বোফষ েক উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনো 

প্রণয়ন 
১.১.১কম েপফিকল্পনো প্রণীত তোফিখ 4 

৩০-৬-

২০১৯ 

৪-৭-

২০১৯ 

8-৭-

২০১৯ 
১১-৭-

২০১৯ 
১৬-৭-

২০১৯ 

১.২ বোফষ েক উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনো 

মফিপফিষদ ফবভোযগ মপ্রিণ  

১.২.১ মফিপফিষদ ফবভোযগ 

মপ্রফিত  

তোফিখ 
১ 

4-৭- 

২০১৯ 

১১-৭- 

২০১৯ 

১৬-৭- 

২০১৯ 
২২-৭- 

২০১৯ 
২৮-৭-

২০১৯ 

১.৩ বোফষ েক উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনো  

েথ্য বাো র্ন প্রকোশ 

১.৩.১ তথ্য বোতোয়যন 

প্রকোফশত 

োপ খ 
২ 

১০-৭- 

২০১৯ 

১৪-৭- 

২০১৯ 
18-৭- 

২০১৯ 
২২-৭-

২০১৯ 

28-৭-

২০১৯ 

২ 

ইযনোযভশন টিযমি 

সভো 
৬ 

২.১ ইযনোযভশন টিযমি সভো 

অনুষ্ঠোন 
২.১.১ সভো অনুফষ্ঠত  

সংখ্যো 

 

৪ ৬  ৫ ৪ ৩ ২ 

২.২ ইযনোযভশন টিযমি সভোি 

ফসদ্ধোন্ত বোস্তবোয়ন 
২.২.১  ফসদ্ধোন্ত বোস্তবোফয়ত   % 2 ৯৫ ৮০ ৭৫ ৭০ ৬৫ 

৩ 

উদ্ভোবন খার্ে 

(মকাড নম্ব -

3257105) বিোে 

৪ 

৩.১ উদ্ভাবন-সংিোন্ত কো েিম 

বোস্তবোয়যন বোযিট  বিোে  
৩.১.১ বোযিট বিোেকৃত  টোকো ২ 

 
    

৩.২ উদ্ভাবন-সংিোন্ত কো েিম 

বোস্তবোয়যন বিোেকৃত অে ে ব্যয়  

৩.২.১ উদ্ভোবন-সংিোন্ত 

কো েিম বোস্তবোয়যন 

বিোেকৃত অে ে ব্যফয়ত  

% ২ ৯০ ৮৫ ৮০ ৭৫ ৭০ 

৪ সেমতো বৃফদ্ধ 9 

৪.১ উদ্ভোবন ও মসবো সহফিকিণ 

ফবষযয় এক ফদযনি কম েশোলো/ 

মসফমনোি 

৪.১.১ কম েশোলো/ মসফমনোি 

অনুফষ্ঠত 
সংখ্যো  ৩      



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১০.৪ বোফষ েক উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনো ২০১৯-২০২০ 

িম 

উযেশ্য 

(Objectives) 

ফবষযয়ি মোন 

(Weight of 

Objective

s) 

কো েিম 

(Activities) 

কম েসম্পোদন 

সূিক 

(Performance 

Indicators) 

 

একক 

(Unit) 

কম েসম্পোদন 

সূিযকি মোন 

(Weight of 

Performance 

Indicators) 

লেযমোত্রো/ফনণ েোয়ক ২০১৯-২০২০ 

(Target /Criteria Value for 2019-2020)   

অসোিোিণ 
অফত 

উত্তম 
উত্তম 

িলফত 

মোন 

িলফত 

মোযনি 

ফনযম্ন 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 

 ১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 7 ৮ ৯ ১০ ১১ 

৪.২ উদ্ভোবযন সেমতো বৃফদ্ধি 

লযেয দুই ফদযনি প্রফশেণ 

আযয়োিন  

৪.২.১ প্রফশেণ আযয়োফিত 

সংখ্যো  

(িন) 

৩         

৪.৩ মসবো সহফিকিযণ সেমতো 

বৃফদ্ধি লযেয দুই ফদযনি প্রফশেণ 

আযয়োিন 

৪.৩.১ প্রফশেণ আযয়োফিত 

সংখ্যো  

(িন) 

3        

৫ 

স্বীয় দপ্তযিি মসবোয় 

উদ্ভোবনী িোিণো/ 

উযযোগ আহবোন, 

 োিোই-বোছোই-

সংিোন্ত কো েিম 

৩ 

৫.১ উদ্ভোবনী উযযোগ/িোিণো 

আহবোন এবং প্রোপ্ত উদ্ভোবনী  

িিণোগুযলো   োিোই-বোছোইপূব েক 

তোফলকো তথ্য বোতোয়যন প্রকোশ  

৫.১.১ উদ্ভোবনী উযযোযগি 

তোফলকো তথ্য বোতোয়যন 

প্রকোফশত 

তোফিখ ৩ 
৩-1১-

২০১৯ 

৫-11-

২০১৯ 

১০-11-

২০১৯ 

১৭-11-

২০১৯ 

২০-11-

২০১৯ 

৬ 

উদ্ভোবনী উযযোযগি 

পোইলটিং বোস্তবোয়ন 
7 

৬.১ নূযনতম একটি উদ্ভোবনী 

উযযোযগি পোইলটিং বোস্তবোয়যনি 

সিকোফি আযদশ িোফি 

৬.১.১ পোইলটিং 

বোস্তবোয়যনি আযদশ 

িোফিকৃত 

তোফিখ ৪ 
১৯-1২-

২০১৯ 

২৪-1২-

২০১৯ 

৩০-11-

২০১৯ 

5-১-

২০২০ 

১০-১-

২০২০ 

৬.২ উদ্ভোবনী উযযোযগি পোইলটিং 

বোস্তবোয়ন   া ন  

৬.২.১ পোইলটিং বোস্তবোয়ন 

  াপ ে 
োপ খ ৩ 

১-০৩- 

২০২০ 

৫-৩- 

২০২০ 

১০-৩- 

২০২০ 

১৫-৩- 

২০২০ 

১৯-৩- 

২০২০ 

৭ 

উদ্ভোবন প্রদশ েনী 

(মশোযকফসং) 
৮ 

৭.১ নূযনতম একটি উদ্ভোবন 

প্রদশ েনীি (মশোযকফসং) আযয়োিন 

৭.১.১ আযয়োফিত উদ্ভোবন 

প্রদশ েনী 
তোফিখ ৬ 

১৫-০৫-

২০২০ 

২২-৫-

২০২০ 

২৯-৫-

২০২০ 

১০-৬-

২০২০ 

১৫-৬-

২০২০ 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১০.৪ বোফষ েক উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনো ২০১৯-২০২০ 

িম 

উযেশ্য 

(Objectives) 

ফবষযয়ি মোন 

(Weight of 

Objective

s) 

কো েিম 

(Activities) 

কম েসম্পোদন 

সূিক 

(Performance 

Indicators) 

 

একক 

(Unit) 

কম েসম্পোদন 

সূিযকি মোন 

(Weight of 

Performance 

Indicators) 

লেযমোত্রো/ফনণ েোয়ক ২০১৯-২০২০ 

(Target /Criteria Value for 2019-2020)   

অসোিোিণ 
অফত 

উত্তম 
উত্তম 

িলফত 

মোন 

িলফত 

মোযনি 

ফনযম্ন 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 
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৭.২ প্রদশ েনীি মোধ্যযম মেষ্ঠ 

উদ্ভোবনী উযযোগ ফনব েোিন    

৭.২.১ মেষ্ঠ উদ্ভোবনী 

উযযোগ ফনব েোফিত  
সংখ্যো ২ ৩ ২ ১ - - 

৮ 

উদ্ভোবনী উযযোগ 

আঞ্চফলক ও 

িোতীয় প েোযয় 

বোস্তবোয়ন 

5 

৮.১ নূযনতম একটি উদ্ভোবনী 

উযযোগ আঞ্চফলক/ িোতীয় প েোযয় 

বোস্তবোয়ন 

৮.১.১ বোস্তবোয়যনি িন্য 

অফিস আযদশ িোফিকৃত  

 

তোফিখ 

5 

 

১০-৬-

২০২০ 

১৬-৬-

২০২০ 

২০-৬-

২০২০ 

২৫-৬-

২০২০ 

৩০-6-

২০২০ 

৯ 

স্বীকৃফত বো 

প্রম াদনো প্রদোন 
9 

৯.১ উদ্ভোবকগণযক 

প্রশংসোসূিক উপ-আনুষ্ঠোফনক 

পত্র/সনদপত্র /মিস্ট/ পুিেোি 

প্রদোন 

৯.১.১ প্রশংসোসূিক 

উপ-আনুষ্ঠোফনক পত্র/ 

সনদপত্র /মিস্ট/ 

পুিেোি প্রদোনকৃত 

সংখ্যো 

(িন) 

4      

৯.২ উদ্ভোবকগণযক মদর্শ ফশেো 

সিি/প্রফশেণ /নযলি মশয়োফিং  

মপ্রোগ্রোযম মপ্রিণ 

৯.২.১ ফশেো সিি/ 

প্রফশেণ/নযলি মশয়োফিং  

মপ্রোগ্রোযম মপ্রফিত 

সংখ্যো 

(িন) 

2      

৯.৩ উদ্ভোবন কার্ ে র্ম  সর্ি 

সম্পৃি কম েকেোগ র্ক ফবযদযশ 

ফশেো সিি/ প্রফশেণ /নযলি 

মশয়োফিং  মপ্রোগ্রোযম মপ্রিণ  

৯.৩.১ ফশেো সিি/ 

প্রফশেণ/নযলি মশয়োফিং  

মপ্রোগ্রোযম মপ্রফিত  

সংখ্যো  

(িন) 

3 

 

    

১০ 
েথ্য 

বাো ন ালনাগাদ
8 

১০.১ ইর্নার্ভশন টির্ম  পূ োি 

েথ্যস  বছ পভপত্তক উদ্ভাবর্ন   

১০.১.১ উদ্ভাবদনর েথ্য 

আির্লাড ে/ 
পন পমে ৪ 100 90 80 70 ৬০ 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১০.৪ বোফষ েক উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনো ২০১৯-২০২০ 

িম 

উযেশ্য 

(Objectives) 

ফবষযয়ি মোন 

(Weight of 

Objective

s) 

কো েিম 

(Activities) 

কম েসম্পোদন 

সূিক 

(Performance 

Indicators) 

 

একক 

(Unit) 

কম েসম্পোদন 

সূিযকি মোন 

(Weight of 

Performance 

Indicators) 

লেযমোত্রো/ফনণ েোয়ক ২০১৯-২০২০ 

(Target /Criteria Value for 2019-2020)   

অসোিোিণ 
অফত 

উত্তম 
উত্তম 

িলফত 

মোন 

িলফত 

মোযনি 

ফনযম্ন 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 
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ক   সকল েথ্য আির্লাড/ 

 ালনাগাদক   

 ালনাগাদ ে 
(%) 

১০.২ বেরজভজিক পাইলা ও 

বাস্তবাজয়ত সেবা েহজিকরদণর 

েথ্য   আির্লাড/  ালনাগাদক   

 

১০.২.১ সেবা েহজিকরদণর 

েথ্য আির্লাড/ 

 ালনাগাদ ে 

 % ২ 100 90 80 70 
৬০  

১০.৩ বাস্তবাজয়ত জিজিাাল-

সেবার েথ্য   আির্লাড/ 

 ালনাগাদক   

 

১০.৩.১ জিজিাাল-সেবার 

েথ্য আির্লাড/ 

 ালনাগাদ ে 

% 2 100 90 80 70 
৬০ 

১১ 
পডপিটাল মসবা 

দেপ  ও বা বা ন 
৪ 

 ১১.১ ন্যযনতম একটি জিজিাাল 

সেবা দেপ  ও বা বা ন ক া 

 

১১.১.১ একটি জিজিাাল 

সেবা বাস্তবাজয়ত 
োপ খ ৪ 

১৫-২-

২০২০ 

১৫-৩-

২০২০ 

৩১-৩-

২০২০ 

৩০-৪-

২০২০ 

৩০-৫-

২০২০ 

১২ মসবা স পিক   ৮ 

১২.১ ন্যযনতম একটি মসবা ি পে 

স পিক র্   িাইলটিং বা বা ন 

১২.১.১ স পিক র্   

িাইলটিং বা বা র্নর 

অজফে আদদশ িাজরকৃত 

 

োপ খ 4 
১৫-১০- 

২০১৯ 

২০-১০- 

২০১৯ 

২৪-১০- 

২০১৯ 

২৮-১০- 

২০১৯ 

৩০-১০- 

২০১৯ 

১২.২ ন্যযনতম একটি মসবা ি পে 

স পিক   োরাদদদশ েম্প্রোরণ/ 

সরজিদকশন 

 ১২.২.১ সেবা স পিক     

বা বা র্ন চুোন্ত  পিস 

আদদশ িাজরকৃত 

 

োপ খ 4 
১৫-০৪-

২০২০ 

৩০-৪-

২০২০ 

১৫-৫-

২০২০ 

৩০-৫-

২০২০ 

১৫-৬-

২০২০ 



 

 

 সেবা েহজিকরণ ম্যানুয়াল 

১০.৪ বোফষ েক উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনো ২০১৯-২০২০ 

িম 

উযেশ্য 

(Objectives) 

ফবষযয়ি মোন 

(Weight of 

Objective

s) 

কো েিম 

(Activities) 

কম েসম্পোদন 

সূিক 

(Performance 

Indicators) 

 

একক 

(Unit) 

কম েসম্পোদন 

সূিযকি মোন 

(Weight of 

Performance 

Indicators) 

লেযমোত্রো/ফনণ েোয়ক ২০১৯-২০২০ 

(Target /Criteria Value for 2019-2020)   

অসোিোিণ 
অফত 

উত্তম 
উত্তম 

িলফত 

মোন 

িলফত 

মোযনি 

ফনযম্ন 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 
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১৩ পজরবীক্ষ্ণ ৭ 

১৩.১ আওতাধীন অজধদ্তরর/ 

েংস্থার উদ্ভাবন কম িপজরকল্পনা 

প্রণয়ন কার্ িক্রম পজরবীক্ষ্ণ  

১৩.১.১ আওতাধীন দ্তরর/ 

েংস্থার বাজষ িক 

কম িপজরকল্পনা প্রণীত  

 

তোফিখ  ৩ 
৩০-৬-

২০১৯ 

৪-৭-

২০১৯ 

8-৭-

২০১৯ 
১১-৭-

২০১৯ 
১৬-৭-

২০১৯ 

১৩.২ স্বীয় দ্তররেহ আওতাধীন 

অজধদ্তরর/ দ্তরর েংস্থার উদ্ভাবন 

কম িপজরকল্পনা বাস্তবায়ন অগ্রগজত 

পজরবীক্ষ্ণ   

১৩.২.১ আওতাধীন 

অজধদ্তরর/ দ্তরর েংস্থার 

েদঙ্গ ইদনাদভশন টিদমর 

েভা আদয়াজিত 

সংখ্যো ২ ৩ ২ ১ - - 

১৩.৩ মোঠ প েোযয় িলমোন 

উদ্ভোবনী প্রকল্পসমূহ সযিিফমন 

পফিদশ েন ও প্রযয়োিনীয় সহোয়তো 

প্রদোন 

১৩.৩.১ প্রকল্প 

পফিদশ েনকৃত এবং সহোয়তো 

প্রদোনকৃত      

সংখ্যো 

(ক টি) 
২      

১৪ 

 

ডকুর্মর্ন্টশন  

েকাশনা  

7 

১৪.১ বোস্তবোফয়ত উদ্ভোবনী 

উযযোযগি িকুযমযন্টশন ততফি ও 

প্রকোশনো (পোইলট ও সম্প্রসোফিত) 

১৪.১.১ িকুযমযন্টশন  

প্রকোফশত 

 

তোফিখ 

৪ 
২০-০৫-

২০২০ 

২৫-৫-

২০২০ 

৩১-৫-

২০২০ 

১০-৬-

২০২০ 

১৫-৬-

২০২০ 

১৪.২ সেবা েহজিকরদণর 

িকুদমদন্টশন ততফি ও প্রকোশনো 

১৪.২.১ িকুদমদন্টশন 

প্রকাজশত 
োপ খ ৩ 

২০-০৫-

২০২০ 

২৫-৫-

২০২০ 

৩১-৫-

২০২০ 

১০-৬-

২০২০ 

১৫-৬-

২০২০ 

1৫ 

উদ্ভোবন 

কম েপফিকল্পনো 

  া ন 

৮ 

১৫.১ উদ্ভোবন পফিকল্পনোি অি ে-

বোফষক স্ব-মূল্যোয়ন 

১৫.১.১ অি ে- বোফষ েক 

েপের্বদন স্ব-মূল্যোফয়ত 

তোফিখ 
৩ 

৩০-1-

২০২০ 

৫-২-

২০২০ 

১০-২-

২০২০ 

১৭-২-

২০২০ 

২০-২-

২০২০ 

১৫.২  উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনোি 

অি ে- বোফষ েক মূল্যোয়ন প্রফতযবদন 

১৫.২.১ অি ে- বোফষ েক 

মূু্ল্যোয়ন  প্রফতযবদন মপ্রফিত  

তোফিখ 
১ 

৫-২-

২০২০ 

১০-২-

২০২০ 

১৭-২-

২০২০ 

২০-২-

২০২০ 

২৫-২-

২০২০ 
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১০.৪ বোফষ েক উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনো ২০১৯-২০২০ 

িম 

উযেশ্য 

(Objectives) 

ফবষযয়ি মোন 

(Weight of 

Objective

s) 

কো েিম 

(Activities) 

কম েসম্পোদন 

সূিক 

(Performance 

Indicators) 

 

একক 

(Unit) 

কম েসম্পোদন 

সূিযকি মোন 

(Weight of 

Performance 

Indicators) 

লেযমোত্রো/ফনণ েোয়ক ২০১৯-২০২০ 

(Target /Criteria Value for 2019-2020)   

অসোিোিণ 
অফত 

উত্তম 
উত্তম 

িলফত 

মোন 

িলফত 

মোযনি 

ফনযম্ন 

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 

 ১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 7 ৮ ৯ ১০ ১১ 

মফিপফিষদ ফবভোযগ মপ্রিণ 

১৫.৩ উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনোি 

বোফষক স্ব-মূল্যোয়ন  

১৫.৩.১ বোফষ েক মূল্যোয়ন 

প্রফতযবদন প্রস্তুতকৃত  

তোফিখ 
৩ 

১৫-৭-

২০২০ 

২০-৭-

২০২০ 

২৩-৭-

২০২০ 

২৬-৭-

২০২০ 

৩০-7-

২০২০ 

১৫.৪ উদ্ভোবন কম েপফিকল্পনোি 

বোফষক স্ব-মূল্যোয়ন প্রফতযবদন  

মফিপফিষদ ফবভোযগ মপ্রিণ 

১৫.৪.১ মূল্যোয়ন   

প্রফতযবদন মপ্রফিত 

তোফিখ 
১ 

২০-৭-

২০২০ 

২৩-৭-

২০২০ 

২৬-৭-

২০২০ 

৩০-7-

২০২০ 
৫-৮-

২০২০ 
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সংর্েি  স   (Abbreviations) 

 

ADPEO Additional District Primary Education Officer 

AMO Assistant Monitoring Officer 

AUEO Assistant Upazila Education Officer 

B.Ed Bachelor of Education 

BPR Business Process Reengineering 

CGA Controller General of Accounts 

C-in- Ed. Certificate in Education 

D Half-Disburser’s Half 

DD Deputy Director 

DG Director General 

DPC Deputy Program Coordinator 

DPE Directorate of Primary Education 

DPEO District Primary Education Officer 

DYD Department of Youth Development 

EB Efficiency Bar 

ELPC Expected Last Pay Certificate 

LDA Lower Division Assistant 

LPC/ELPC Last Payment Certificate/Expected Last Payment Certificate 

M. Ed Master of Education 

MIT Massachusetts Institute of technology 

NID National Identity Card 

P Person 

PC Program Coordinator 

PMS Pension Management System 

PPO Pension Payment Order 

PRL Post Retirement Leave 

SPS Service Process Simplification 

T Time 

TCV Time, Cost & Visit 

UAO Upazila Accounts Officer 

UDA Upper Division Assistant 

UDC Union Digital Centre  

UEO/TEO Upazila/Thana Education Officer 

YDO Youth Development Officer 

 

এফিফপইও সহকোিী মিলো প্রোেফমক ফশেো অফিসোি 

ফপটিআই প্রোইমোফি টিিোস ে মিফনং ইন্সটিটিউট 

ফিফপইও মিলো প্রোেফমক ফশেো অফিসোি 

এএমও সহকোিী মফনটফিং অফিসোি 

ফি-হোি ফিিবোস েোস ে হোি 
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ফপআিএল মপোস্ট ফিটোইিযমন্ট ফলভ 

উফশঅ উপযিলো ফশেো অফিসোি 

ইউইও উপযিলো ফশেো অফিস/অফিসোি 

এইউইও সহকোিী উপযিলো ফশেো অফিসোি 

ফিফি ফবভোগীয় উপ-পফিিোলক 

অ/স অফিস সহকোিী 

ইউফিএ উচ্চমোন সহকোিী 

এলফিএ ফনম্নমোন সহকোিী 

ইউএও উির্িলা প সাব ে   পিসা  

সুিা  সুিাপ নর্টর্ন্ডন্ট 

পিপিও মিনশন মির্মন্ট  ড ো  

ইএলপিপস েে াপশে মশ  মবেন সনদ 

এলপিপস মশ  মবেন সনদ 

প্রোফশঅ প্রোেফমক ফশেো অফিদপ্তি 


