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঳চচফারয় চনর্দ ে঱ভারা 

The Rules of Business, 1996 -এয rule 4(vii) -এ প্রদত্ত ক্ষভতাফর্র ঳যকায কর্তেক ফাাংরার্দ঱ ঳চচফারর্য়য 

কাম েচনষ্পচত্তয জন্য এই চনর্দ ে঱ভারা জাচয কযা ঴ইর। এই চনর্দ ে঱ভারা অন্যান্য অচপর্঳য জন্য প্রর্মাজয ক্ষক্ষর্ে 

ব্যফ঴ায কযা মাইর্ফ।  

প্রথভ অধ্যায় 

শ঱রযানাভ এফং ঳ংজ্ঞা঳মূ঴ 

১। (১) এই চনর্দ ে঱ভারা ‘঳চচফারয় চনর্দ ে঱ভারা, ২০১৪’ ফচরয়া গণ্য ঴ইর্ফ। 

 (২) এই চনর্দ ে঱ভারা অচফরর্ে কাম েকয ঴ইর্ফ এফাং ই঴ায চফধানাফচরয ঳চ঴ত ঳াভঞ্জস্যপূণ ে নর্঴, 

 কাম েচনষ্পচত্ত ঳াংক্রান্ত পূর্ফ েয এভন ঳কর চনর্দ ে঱ এফাং আর্দ঱঳মূর্঴য স্থর্র এই চনর্দ ে঱ভারাই কাম েকয 

 থাচকর্ফ।  

 (৩) ‘঳চচফারয় চনর্দ ে঱ভারা, ২০০৮’ এতদ্ দ্বাযা যচ঴ত কযা ঴ইর। 

২।  (ক)  চফলয়ফস্তুগতবার্ফ অন্যচফধ ক্ষকার্না অথ ে না বুঝাইর্র এই চনর্দ ে঱ভারায় ব্যফহৃত ঱ব্দগুচরয অথ ে চনম্নরূ঩ ঴ইর্ফ : 

(1) ‘অধস্তন অচপ঳’ ফচরর্ত ঳যকার্যয ক্ষম অচপ঳ ঳াংযুক্ত দপ্তয চ঴঳ার্ফ ক্ষঘাচলত ঴য় নাই এফাং 

঳াধাযণবার্ফ ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চ঴ত মা঴ায ঳যা঳চয ঳ম্পকে নাই, তা঴ার্ক বুঝাইর্ফ;  

(2) ‘অচধ঱াখা’ ফচরর্ত উ঩঳চচফ অথফা তাঁ঴ায ঳ভ঩দভম োদা঳ম্পন্ন কভ েকতোয আ঑তাধীন কচত঩য় 

঱াখায ঳ভচির্ক বুঝাইর্ফ; 

(3) ‘অনুচফবাগ’ ফচরর্ত স্বতন্ত্র প্রকৃচতয চনচদ েি দাচয়ত্বাফচর ঩ারর্নয জন্য গঠিত ক্ষকার্না 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয স্বয়াং঳ম্পূণ ে অনুচফবাগর্ক বুঝাইর্ফ মা঴ায প্রধান একজন যুগ্ম঳চচফ/যুগ্মপ্রধান 

অথফা অচতচযক্ত ঳চচফ ঴ইর্ফন; 

(4) ‘অনুর্ভাচদত ব্যফ঴াযকাযী’ ফচরর্ত ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত চনফচিত ঑ ক্ষভতাপ্রাপ্ত ব্যফ঴াযকাযীর্ক 

বুঝাইর্ফ;  

(5) ‘ইর্রকট্রচনক’ অথ ে তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্ত আইন, ২০০৬ -এয ২(৩) ধাযায় ফচণ েত ‘ইর্রকট্রচনক’ 

অথ োৎ ইর্রকচট্রকযার, চডচজটার, ম্যাগর্নটিক, অয়যাযর্র঳, অ঩টিকযার, ইর্রকর্ট্রাম্যাগর্নটিক 

অথফা তুরনীয় ঳ক্ষভতা যচ঴য়ার্ছ এইরূ঩ ক্ষকার্না প্রযুচক্ত বুঝাইর্ফ;  

(6) ‘ইর্রকট্রচনক ক্ষযকড ে’ অথ ে তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্ত আইন, ২০০৬ -এয ২(৭) ধাযায় ফচণ েত 

‘ইর্রকট্রচনক ক্ষযকড ে’ অথ োৎ ক্ষকার্না উ঩াত্ত, ক্ষযকড ে অথফা উ঩াত্ত ঴ইর্ত প্রস্তুতকৃত ছচফ অথফা 

প্রচতচ্ছচফ অথফা ঱ব্দ মা঴া ক্ষকার্না ইর্রকট্রচনক চফন্যা঳, ভাইর্ক্রাচপল্ম অথফা কচম্পউটার্য 

প্রস্তুতকৃত ভাইর্ক্রাচচর্঩ ঳াংযচক্ষত, গৃ঴ীত অথফা ক্ষপ্রচযত ঴ইয়ার্ছ বুঝাইর্ফ; 
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(7) ‘ইর্রকট্রচনক স্বাক্ষয’ ফচরর্ত তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্ত আইন, ২০০৬ -এয ২ (১) ধাযায় ফচণ েত 

‘ইর্রকট্রচনক স্বাক্ষয’ বুঝাইর্ফ। অথ োৎ ই঴া একপ্রকায ইর্রকট্রচনক উ঩াত্ত মা঴া অন্য ক্ষকার্না 

ইর্রকট্রচনক উ঩ার্ত্তয ঳চ঴ত ঳যা঳চয অথফা ক্ষমৌচক্তকবার্ফ ঳াংযুক্ত। ক্ষকার্না ইর্রকট্রচনক স্বাক্ষর্যয 

প্রভাণীকযণ চনম্নফচণ েত ঱তোচদ পূযণক্রর্ভ ঳ম্পন্ন ঴য় :  

(অ) স্বাক্ষযদাতায ঳চ঴ত অনন্যরূর্঩ ঳াংযুচক্ত; 

(আ) স্বাক্ষযদাতার্ক ঳নাক্তকযর্ণ ঳ক্ষভতা; 

(ই) স্বাক্ষযদাতায চনয়ন্ত্রণ ফজায় থার্ক এভন চনযা঩দ ঩ন্থায় সৃচি; এফাং 

(ঈ) ঳াংযুক্ত উ঩ার্ত্তয ক্ষম ক্ষকার্না ঩চযফতেন ঳নাক্তকযর্ণ ঳ক্ষভতা;  

(8) ‘ইউচনট’ ফচরর্ত একটি স্বয়াং঳ম্পূণ ে প্র঱া঳চনক এককর্ক বুঝাইর্ফ;  

(9) ‘উ঩যুক্ত কর্তে঩ক্ষ’ ফচরর্ত ক্ষকার্না দাচয়ত্ব ঳ম্পাদর্নয জন্য ঳যকায কর্তেক প্রদত্ত ক্ষভতাপ্রাপ্ত 

কর্তে঩ক্ষর্ক বুঝাইর্ফ;  

(10) ‘কর্তে঩ক্ষ’ ফচরর্ত ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয আ঑তাধীন একটি স্বায়ত্ত঱াচ঳ত ঳যকাচয কর্তে঩ক্ষর্ক 

বুঝাইর্ফ; 

(11) ‘কাগজ঩ে’ ফচরর্ত ক্ষকার্না চফলর্য়য ঴াড েকচ঩ এফাং/অথফা ইর্রকট্রচনক কচ঩ অথফা কচ঩য 

঳ভচির্ক বুঝাইর্ফ; 

(12) ‘কাম ে’ ফচরর্ত ঳যকায কর্তেক চনষ্পন্ন ঳কর কাম ের্কই বুঝাইর্ফ;  

(13)  ‘কাম েচফচধভারা’ ফচরর্ত কাম েচফচধভারা, ১৯৯৬ ক্ষক বুঝাইর্ফ;  

(14) ‘ক্ষকাল’ ফচরর্ত একাচধক কভ েকতোয ঳ভন্বর্য় গঠিত একটি প্র঱া঳চনক ইউচনটর্ক বুঝাইর্ফ এফাং উ঴া 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক অচ঩ েত চফর্঱ল কভ ে঳ম্পাদর্নয দাচয়ত্ব ঩ারন কচযর্ফ;  

(15) ‘ক্ষগা঩ন ক্ষেচণভুক্ত ডাক’ ফচরর্ত চনযা঩ত্তা ক্রভচনর্দ ে঱যুক্ত ডাকর্ক বুঝাইর্ফ;  

(16) ‘চরচত নচথ’ ফচরর্ত ক্ষম নচথয উ঩য ব্যফস্থা গ্র঴ণ ঳ম্পূণ ে ঴য় নাই তা঴ার্ক বুঝাইর্ফ; 

(17) ‘চূড়ান্ত চনষ্পচত্ত’ ফচরর্ত ক্ষকার্না চফর্ফচয চফলর্য়য ক্ষক্ষর্ে ঳কর কাম েব্যফস্থা ঳ম্পূণ েবার্ফ গ্র঴ণ কযা 

঴ইয়ার্ছ এফাং ক্ষম চফলয়টিয সূে঩াত ঴ইয়াচছর তা঴ায চূড়ান্ত জফাফ ক্ষদ঑য়া ঴ইয়ার্ছ বুঝাইর্ফ; 

(18) ‘দপ্তয প্রধান’ ফচরর্ত ঳যকায কর্তেক ক্ষ঳ই চ঴঳ার্ফ ক্ষঘাচলত কভ েকতোর্ক বুঝাইর্ফ; 

(19) ‘নচথ’ ফচরর্ত ক্ষকার্না সুচনচদ েি চফলয়঳াংক্রান্ত কাগজ঩র্েয ঴াড েকচ঩ ঑ ঳পটকচ঩য ঳ভচির্ক 

বুঝাইর্ফ মা঴ার্ত চচঠি঩ে, ক্ষনাট, আর্দ঱ এফাং অন্যান্য ঳াংচিি কাগজ঩ে যচ঴য়ার্ছ এফাং মা঴ার্ত 

একটি নচথ ঳াংখ্যা অথফা ঳নাক্তকযণ চচহ্ন ক্ষদ঑য়া ঴ইয়ার্ছ; 

(20) ‘চনযা঩ত্তায ক্রভচনর্দ ে঱’ (security grading) ফচরর্ত ‘঳ীচভত’ (restricted), ‘ক্ষগা঩নীয়’ 

(confidential), ‘চফর্঱ল ক্ষগা঩নীয়’ (secret) ঑ ‘অচত ক্ষগা঩নীয়’ (top secret) 

চনযা঩ত্তাক্রভ-চচহ্ন বুঝাইর্ফ; 
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(21) ‘ক্ষনাট’ ফচরর্ত ক্ষকার্না চফলর্য়য চনষ্পচত্তয সুচফধার্থ ে ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত অথফা চরচখতবার্ফ 

নচথর্ত উ঩স্থাচ঩ত ফক্তব্য/ভন্তব্য/প্রস্তাফর্ক বুঝাইর্ফ। পুযাতন কাগজ঩র্েয ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩, ক্ষম ঳কর 

চফলর্য় চ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ, উ঴ার্দয ক্ষকার্না চফফযণ অথফা চফর্িলণ, কাম ে঩ন্থা঳াংক্রান্ত 

প্রস্তাফ এফাং প্রদত্ত চূড়ান্ত আর্দ঱াফচর ক্ষনার্টয অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফ;  

(22) ‘঩ে’ ফচরর্ত ক্ষকার্না ব্যচক্ত অথফা প্রচতষ্ঠার্নয অচবব্যচক্ত প্রকার্঱য ভাধ্যভর্ক বুঝাইর্ফ। ঳যকাচয 

আর্দ঱/চনর্দ ে঱ ইতযাচদ ঩র্েয ভাধ্যর্ভ প্রকাচ঱ত ঴ইয়া থার্ক। ঩র্েয ক্ষপ্রযক ঑ প্রা঩ক থাচকর্ফ 

এফাং উ঴ার্ত তাচযখ঳঴ একটি নেয থাচকর্ফ; 

(23) ‘চফর্ফচয঩ে’ ফচরর্ত ক্ষকার্না চফলর্য় চফর্ফচনায জন্য প্রাপ্ত ঩োচদর্ক বুঝাইর্ফ; 

(24) ‘চফবাগ’ ফচরর্ত স্বতন্ত্র ঑ চনচদ েি ক্ষকার্না ক্ষক্ষর্ে ঳যকাচয কাম ে ঩চযচারনায জন্য দায়ী স্বয়াং঳ম্পূণ ে 

প্র঱া঳চনক এককর্ক বুঝাইর্ফ, মা঴া ঳যকায কর্তেক উক্তরূ঩ ক্ষঘাচলত ঴ইয়ার্ছ;  

(25) ‘চফলয়’ (case) ফচরর্ত চফর্ফচয ক্ষকার্না চনচদ েি চফলয়র্ক বুঝাইর্ফ এফাং চফলয়টি চনষ্পচত্তয জন্য 

প্রর্য়াজনীয় ঳কর কাগজ঩ে মথা: তদধীন অথফা তৎ঳াংচিি ক্ষকার্না চফলয় অথফা চফলয়াফচর 

঳ম্পচকেত চচঠি঩ে, ভন্তব্য এফাং/অথফা পূফ েফতী কাগজ঩ে঑ ই঴ায অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফ; 

(26) ‘বুযর্যা’ ফচরর্ত ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয আ঑তাধীন এফাং ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক চনর্দ েচ঱ত নীচত 

প্রর্য়ার্গয জন্য প্রর্য়াজনীয় চনফ ো঴ী ক্ষভতা঳ম্পন্ন ঳যকাচয অচপ঳র্ক বুঝাইর্ফ, মা঴া ঳াংযুক্ত দপ্তয 

চ঴঳ার্ফ ক্ষঘাচলত নর্঴; 

(27) ‘ভন্ত্রণারয়’ ফচরর্ত ভন্ত্রণারয় চ঴঳ার্ফ গঠিত চফবাগ অথফা চফবাগ঳মূর্঴য ঳ভচির্ক বুঝাইর্ফ; 

(28) ‘঱াখা’ ফচরর্ত ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয মূর কাম ে঳ম্পাদনকাযী ইউচনটর্ক বুঝাইর্ফ মা঴ায প্রধান  

একজন ঳঴কাযী ঳চচফ/চ঳চনয়য ঳঴কাযী ঳চচফ অথফা ঳ভ঩দভম োদা঳ম্পন্ন কভ েকতো ঴ইর্ফন; 

(29) ‘঱াখা প্রধান’ ফচরর্ত একটি ঱াখায দাচয়র্ত্ব চনযুক্ত কভ েকতোর্ক বুঝাইর্ফ; 

(30) ‘঳চচফ’ ফচরর্ত একটি চফবাগ অথফা একটি ভন্ত্রণারর্য়য দাচয়ত্বপ্রাপ্ত গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ 

঳যকার্যয ঳চচফর্ক বুঝাইর্ফ এফাং বাযপ্রাপ্ত ঳চচফ঑ ই঴ায অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফন। ঳চচফ না থাচকর্র 

চফবাগ অথফা ভন্ত্রণারর্য়য দাচয়ত্বপ্রাপ্ত অচতচযক্ত ঳চচফ/যুগ্ম঳চচফর্ক বুঝাইর্ফ; 

(31) ‘঳চচফারয়’ ফচরর্ত ভন্ত্রণারয় ঑ চফবার্গয অচপ঳঳মূ঴র্ক একর্ে বুঝাইর্ফ; 

(32) ‘঳যকায’ ফচরর্ত গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকাযর্ক বুঝাইর্ফ; 

(33) ‘঳াংচফধান’ ফচরর্ত গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দর্঱য ঳াংচফধানর্ক বুঝাইর্ফ; 

(34) ‘঳াংযুক্ত দপ্তয’ ফচরর্ত ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চ঴ত ঳যা঳চয ঳ম্পকেযুক্ত এফাং ঳যকায কর্তেক ক্ষ঳ই 

চ঴঳ার্ফ ক্ষঘাচলত দপ্তযর্ক বুঝাইর্ফ; 

(খ) এই চনর্দ ে঱ভারায় ব্যফহৃত ক্ষম ঳কর ঱ব্দ ঑ অচবব্যচক্তয ঳াংজ্ঞা প্রদান কযা ঴য় নাই ক্ষ঳ই ঳কর ঱ব্দ এফাং 

অচবব্যচক্ত কাম েচফচধভারা, ১৯৯৬, পান্ডার্ভন্টার রুর঳, ক্ষট্রজাচয রুর঳ এফাং চফএ঳আয -এ চনর্দ েচ঱ত ঳াংজ্ঞায অনুরূ঩ 

঴ইর্ফ।  
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শদ্বতীয় অধ্যায়  

঳শিফাররয়য ঳ংগঠন, কভ মফণ্টন ও কভ ম঩শযকল্পনা 

঳চচফারয় ঳াংগঠন : 

৩। যাষ্ট্র঩চত কর্তেক অনুর্ভাচদত কাম েচফচধভারা অনু঳ার্য ঳চচফারর্য়য অন্তগ েত ভন্ত্রণারয়/চফবাগ঳মূর্঴ ঳যকাচয 

কভ েফণ্টন কযা ঴য়। ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ই঴ায চনজস্ব ঩চয঳ীভায ভর্ধ্য ঳যকাচয নীচত চনধ োযণ এফাং উক্ত 

নীচত঳মূর্঴য ফাস্তফায়ন ঑ ঳ভীক্ষর্ণয ব্যা঩ার্য দায়ী থাচকর্ফ।  

৪। ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয উ঩য অচ঩ েত দাচয়ত্ব সুদক্ষরূর্঩ ঳ম্পাদর্নয জন্য ভন্ত্রণারয়/চফবাগর্ক ‘অনুচফবাগ’, 

‘অচধ঱াখা’ ঑ ‘঱াখা’ ঳মূর্঴ চফবক্ত কযা ঴ইয়ার্ছ।  

৫। ঳চচফ ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয প্র঱া঳চনক প্রধান ঴ইর্ফন। চতচন উ঴ায প্র঱া঳ন ঑ শৃঙ্খরা এফাং উ঴ায উ঩য অচ঩ েত 

কাম োফচর মথামথবার্ফ ঩চযচারনায জন্য দায়ী থাচকর্ফন। চতচন তাঁ঴ায ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, ঳াংযুক্ত দপ্তয ঑ অধস্তন 

অচপ঳঳মূর্঴ কাম েচফচধভারা ঳তকেতায ঳চ঴ত ঩ারর্নয জন্য঑ দায়ী থাচকর্ফন। ঳চচফ ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয 

কাম ে঳ম্পাদন ঳ম্পর্কে দাচয়ত্বপ্রাপ্ত ভন্ত্রীর্ক অফচ঴ত যাচখর্ফন। চতচন ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, ঳াংযুক্ত দপ্তয ঑ অধস্তন 

অচপ঳঳মূর্঴য প্রধান চ঴঳াফদানকাযী অচপ঳ায (Principal Accounting Officer) ঴ইর্ফন এফাং 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, ঳াংযুক্ত দপ্তয ঑ অধস্তন অচপ঳঳মূর্঴ ফযাদ্দকৃত ত঴চফর঳মূ঴ আ঩াতত ফরফৎ 

চফচধভারা/আইন঳মূ঴ অনুমায়ী মা঴ার্ত ব্যচয়ত ঴য় তা঴া চনচিত কচযর্ফন। কাম ে঳ম্পাদর্নয ক্ষক্ষর্ে চতচন Rules of 

Business, 1996 -এয rule 4 (i) অনু঳যণ কচযর্ফন।  

঳াংযুক্ত দপ্তয এফাং অধস্তন অচপ঳঳মূ঴ : 

৬। (১) ঳যকাচয নীচত঳মূ঴ ফাস্তফায়র্নয জন্য চনফ ো঴ী কাম েব্যফস্থা এফাং/অথফা চনর্দ ে঱নায চফলয় চফর্কন্দ্রীকযর্ণয 

প্রর্য়াজনীয়তায ক্ষক্ষর্ে ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয আ঑তাধীন ঳াংযুক্ত দপ্তয এফাং অধস্তন অচপ঳ নার্ভ অচবচ঴ত কাম েচনফ ো঴ী 

঳াংস্থা঳মূ঴ থাচকর্ত ঩ার্য।  

(২) ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক চনর্দ েচ঱ত নীচত প্রর্য়ার্গয ক্ষক্ষর্ে ঳াংযুক্ত দপ্তয঳মূ঴ প্রর্য়াজনীয় চনফ ো঴ী কাম োফচর 

঩চযচারনায জন্য ঳াধাযণত দায়ী থাচকর্ফ। ঳াংযুক্ত দপ্তয খ ুঁটিনাটি তথ্যবাণ্ডায চ঴঳ার্ফ঑ কাম ে কচযর্ফ এফাং 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগর্ক ই঴ার্দয ঳চ঴ত ঳াংচিি প্রশ্নাফচরয ক্ষটকচনকযার চদক ঳ম্পর্কে ঩যাভ঱ ে প্রদান কচযর্ফ।  

(৩) ঳যকার্যয নীচত পুঙ্খানুপুঙ্খবার্ফ কাম েকয কচযফায জন্য অধস্তন অচপ঳঳মূ঴ ঳াধাযণত কাম ের্ক্ষে 

প্রচতষ্ঠান (field establishment) অথফা এর্জচি চ঴঳ার্ফ কাম ে কচযর্ফ। উক্ত অধস্তন অচপ঳঳মূ঴ ঳াংযুক্ত 

দপ্তর্যয চনর্দ ে঱ ক্ষভাতার্ফক অথফা ক্ষম ক্ষক্ষর্ে ঳াংচিি চনফ ো঴ী কাম োফচর ঩চযচারনায ঩চযচধ চফর্ফচয নর্঴ ক্ষ঳ইর্ক্ষর্ে 

঳যা঳চয ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয অধীর্ন কাম ে ঳ম্পাদন কচযর্ফ। 

কভ েফণ্টন :  

৭। ঳চচফ তাঁ঴ায অধীর্ন কভ েকতোগর্ণয ভর্ধ্য কাম েচফচধভারা, ১৯৯৬ ক্ষভাতার্ফক ঳ফ োচধক ক্ষভতা঩ ের্ণয চফলয় চনধ োযণ 

কচযর্ফন এফাং ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ কভ ে঳ম্পাদর্নয প্রকৃচত ঑ কভ েকতোগর্ণয উ঩য ন্যস্ত ক্ষভতাফচর ঳ম্পর্কে সুস্পি 

স্থায়ী আর্দ঱ জাচয কচযর্ফন এফাং এই ভর্ভ ে চনিয়তা চফধান কচযর্ফন ক্ষম : 

(১) কভ েফণ্টন প্রচক্রয়া ঳ভতাচবচত্তক ঴ইর্ফ; 

(২) চফলয়঳মূর্঴য  উ঩স্থা঩ন ঳ভ঩ম োর্য়য কভ েকতোয ভাধ্যর্ভ না ঴ইয়া ঩যফতী ঊর্ধ্েতন ঩ম োর্য়য কভ েকতোয 

ভাধ্যর্ভ ঴ইর্ফ; এফাং 

(৩) ঳চচফ ব্যতীত অনচধক চতনটি ধার্঩য ভধ্য চদয়া ঳াধাযণত চফলয়঳মূ঴ অচতক্রভ কচযর্ফ। 
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৮। ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয দাচয়ত্বপ্রাপ্ত না ঴ইর্র একজন অচতচযক্ত ঳চচফ/যুগ্ম঳চচফ একটি সুচনচদ েি কাম ে঩চযচধয দাচয়ত্ব 

঩ারন কচযর্ফন। চতচন তাঁ঴ায ঩চযচধয ভর্ধ্য পূণ ে দাচয়ত্ব ফ঴ন কচযর্ফন এফাং প্রর্য়াজর্ন চনর্দ ের্঱য জন্য নচথ ঳যা঳চয 

ভন্ত্রীয চনকট উ঩স্থা঩ন কচযর্ফন। এই ধযর্ণয চফলয়঳মূ঴ তাঁ঴ায চনকট ঳চচর্ফয ভাধ্যর্ভ ক্ষপযত আচ঳র্ফ। ভন্ত্রীয 

চনকট উ঩স্থা঩র্নয পূর্ফ ে চনজস্ব চফর্ফচনায জন্য ঳চচফ ক্ষকার্না চনচদ েি চফলয় অচতচযক্ত ঳চচফ/যুগ্ম঳চচর্ফয চনকট 

঴ইর্ত চাচ঴য়া ঩াঠাইফায ক্ষভতা যাচখর্ফন এফাং ক্ষকার্না চনচদ েি চফলয় ভন্ত্রীয চনকট ঩াঠাইফায পূর্ফ ে তাঁ঴ায ঳চ঴ত 

঩যাভর্঱ েয জন্য তাঁ঴াচদগর্ক অনুর্যাধ জানাইর্ত ঩াচযর্ফন। 

৯। গুরুত্বপূণ ে নীচত চফলয়ক প্রশ্ন জচড়ত নর্঴ অথফা মা঴া চফচধভারা অথফা স্থায়ী আর্দ঱ফর্র চনষ্পচত্তয জন্য 

উ঩঳চচফ চনর্জই ক্ষভতাপ্রাপ্ত, এভন ঳কর চফলয় উ঩঳চচফ চনর্জই চনষ্পচত্ত কচযর্ফন। 

১০। সুস্পি নচজয যচ঴য়ার্ছ অথফা পূফ ে দৃিার্ন্তয ক্ষকার্না চফচ্যযচতয প্রশ্ন উর্ঠ না অথফা চফচধভারা ঑ স্থায়ী আর্দর্঱য 

আ঑তাধীন চনষ্পচত্ত কচযর্ত চনর্জই ক্ষভতাপ্রাপ্ত এভন ঳কর চফলয় ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো চনর্জই চনষ্পচত্ত 

কচযর্ফন। ঳াং঱য় ক্ষদখা চদর্র চতচন তাঁ঴ায ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনর্দ ে঱ চাচ঴র্ত ঩াচযর্ফন। 

১১। ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো ঳াধাযণত একজন প্র঱া঳চনক কভ েকতোয ঳া঴ায্যপ্রাপ্ত ঴ইর্ফন। প্র঱া঳চনক কভ েকতো 

চনম্নচরচখত চফলর্য়য জন্য দায়ী থাচকর্ফন : 

(১) চফর্ফচয ক্ষকার্না চফলয়঳াংক্রান্ত পূফ েতন কাগজ঩ে, নচজয, চফচধভারা, চনয়ভ-কানুন ঑ অন্যান্য সূর্েয 

উ঩স্থা঩ন; 

(২) নচথ ক্ষখারা এফাং নচথয গচতচফচধয ক্ষযকড ে ঳াংযক্ষণ; 

(৩) ঳কর গুরুত্বপূণ ে চ঳দ্ধান্ত ঑ চনর্দ ের্঱য ক্ষনাট যক্ষণ; 

(৪) ক্ষযকড েকযণ, সূচচকযণ এফাং নচথয ফাছাইকযণ; 

(৫)  নচথর্ত অগ্রাচধকায অথফা চনযা঩ত্তা ক্ষরর্ফর ঳াংর্মাজন; 

(৬) ডার্য়চয চনফিন ফচ঴য যক্ষণার্ফক্ষণ, প্রচতচদফর্঳য ডাক ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট উ঩স্থা঩ন, 

কাম োফচরয চফফযণী ঑ চ঴঳াফ প্রস্তুতকযণ এফাং প্রর্য়াজর্ন টাই঩/কচম্পউটায কর্ম্পাজ কযা এফাং তা঴ায 

উ঩য ন্যস্ত প্র঱া঳চনক কভ েকতোয অন্যান্য কাম োফচর ঳ম্পাদন;   

(৭) অচপর্঳য কাম োচদয ক্ষগা঩নীয়তা যক্ষা ঑ চনযা঩ত্তায ব্যফস্থা কযা; এফাং 

(৮) এই চনর্দ ে঱ভারায ১১9 নেয চনর্দ ে঱ অনু঳যণপূফ েক চফর্ফচয চফলর্য়য উ঩য ঳াংচক্ষপ্ত ক্ষনাট প্রদান কযত 

নচথ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট ক্ষ঩঱ কযা। 

১২। ব্যচক্তগত কভ েকতো চনম্নচরচখত কাম োফচর ঳ম্পাদন কচযর্ফন : 

(১)  চনর্দ েচ঱ত কর্রয ক্ষটচরর্পান ঳াংর্মাগ ক্ষদ঑য়া; 

(২)  নচথ/চচঠি঩ে গ্র঴ণ, ডার্য়চযভুক্তকযণ, গচতচফচধ চরচ঩ফদ্ধকযণ ঑ ঳াংচিি দপ্তয/঱াখায় ক্ষপ্রযণ; 

(৩)  উ঩যুক্ত কর্তে঩র্ক্ষয অনুভচত঳ার্঩র্ক্ষ কচম্পউটায, পযাক্স ঑ পর্টাকচ঩ ক্ষভচ঱ন চারনা কযা; 
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(৪)  ঳াংচিি কভ েকতোয দদনচিন কার্ম েয তাচরকা প্রণয়ন ঑ ঳ভয়ভত উ঩স্থা঩ন;  

(৫)  ঳াংচিি কভ েকতোয চফচবন্ন প্রর্টাকর কাম ে঳ম্পাদন; 

(৬) চফচবন্ন ঳বা ঳ম্পর্কে ঑য়াচকফ঴ার থাকা এফাং এতৎ঳াংক্রান্ত প্রর্য়াজনীয় কাগজ঩ে ঑ নচথ ঳াংগ্র঴, 

঳াংযক্ষণ ঑ ঳ভয়ভত ঳াংচিি কভ েকতোয চনকট উ঩স্থা঩ন; 

(৭) ঳াংচিি কভ েকতোয দপ্তর্য ঑ ঳বায় আগত ক্ষদচ঱ এফাং চফর্দচ঱ অবযাগতর্দয আপ্যায়র্নয ব্যফস্থা কযা; 

(৮) চনর্দ ে঱ানুমায়ী ঳াংচিি কভ েকতোগর্ণয ক্ষদ঱ এফাং চফর্দর্঱য ভ্রভণসূচচ প্রণয়ন ঑ ই঴ায ঳চ঴ত ঳াংচিি 

প্রর্টাকর কাম োচদ সুষ্ঠুবার্ফ ঳ম্পাদন; 

(৯) ঳াংচিি কভ েকতোয চনর্দ ে঱ অনুমায়ী টাই঩/কচম্পউটায কর্ম্পার্জয কাম ে কযা; এফাং 

(১০) অচপর্঳য কাম োচদয ক্ষগা঩নীয়তা যক্ষা ঑ চনযা঩ত্তায ব্যফস্থা কযা। 

১৩। ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো ঳াঁটমুদ্রাক্ষচযক-কাভ-কচম্পউটায অ঩ার্যটয, ডাটা এচি অ঩ার্যটয ঑ অচপ঳ 

঳঴ায়ক -এয ঳া঴ায্য ঩াইর্ফন। 

অচপ঳ কভ ে঩চযকল্পনা : 

১৪। সুষ্ঠুবার্ফ কাম ে঳ম্পাদর্নয রর্ক্ষয প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, দপ্তয/঩চযদপ্তয এফাং ঳াংস্থা঳মূ঴ স্ব স্ব কভ ে঩চযকল্পনা 

প্রণয়ন কচযর্ফ। কভ ে঩চযকল্পনা চনম্নরূ঩ ঴ইর্ফ : 

(১) অনচতচফরর্ে অথ োৎ চতন ঴ইর্ত ছয় ভার্঳য ভর্ধ্য ঳ভাপ্য; 

(২) স্বল্পর্ভয়াচদ অথ োৎ ছয় ভা঳ ঴ইর্ত এক ফৎ঳র্যয ভর্ধ্য ঳ভাপ্য; 

(৩) ভধ্যর্ভয়াচদ অথ োৎ চতন ফৎ঳র্যয ভর্ধ্য ঳ভাপ্য; এফাং 

(৪)  দীঘ ের্ভয়াচদ অথ োৎ ঩াঁচ ফৎ঳র্যয ভর্ধ্য ঳ভাপ্য।  
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তৃতীয় অধ্যায় 

অশপ঳ ঩দ্ধশত 

তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্তয ব্যফ঴ায : 

১৫। (১) নচথ঩ে ব্যফস্থা঩না : 

 (ক) ঳চচফারর্য়য প্রচতটি ঱াখা/দপ্তর্যয ঳ম্ভাব্য ঳কর কার্ম ে ঩ম োয়ক্রর্ভ তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্তয ঳র্ফ োচ্চ 

ব্যফ঴ায চনচিত কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳াধাযণবার্ফ নচথ ঑ ঩োচদ ব্যফস্থা঩নায জন্য ঳কর ঱াখা/দপ্তর্য ঳াভঞ্জস্যপূণ ে 

(compatible) ঳পট঑য়যায ব্যফহৃত ঴ইর্ফ। প্রাপ্ত ঩োচদ ব্যফস্থা঩নায জন্য ইর্রকট্রচনক ট্রযাচকাং চ঳র্েভ ব্যফ঴ায 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঩েপ্রাচপ্তয তাচযখ ঑ ঳ভয় ঴ইর্ত শুরু কচযয়া চ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণ ঑ অফচ঴তকযর্ণয স্তয ঩ম েন্ত প্রচতটি 

কাম েব্যফস্থায প্রকৃত ঳ভয় (real time) ঑ তাচযখ এফাং ঳াংচিি কভ েকতোগর্ণয নাভ, ঩দনাভ ইতযাচদ চফলয়ক 

তথ্যাচদ এই ঳পট঑য়যার্য ধাযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। একইবার্ফ ঱াখায় চফলয়চবচত্তক নচথ঳মূর্঴য চনফির্নয ক্ষক্ষর্ে 

ইর্রকট্রচনক পাইর ক্ষযচজর্ে঱ন চ঳র্েভ এফাং নচথয গচতচফচধ চনরূ঩র্ণয জন্য পাইর ট্রযাচকাং চ঳র্েভ ব্যফ঴ায 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। এই প্রযুচক্তয ভাধ্যর্ভ ঱াখায নচথ঳মূর্঴য ক্ষেচণচফন্যা঳, অচনষ্পন্ন চফলর্য়য তাচরকা প্রণয়ন, তাচগদ঩ে 

প্রদান, এফাং ফৎ঳য ক্ষ঱র্ল ক্ষেচণচফন্যা঳ অনুমায়ী চফনির্মাগ্য নচথ঳মূর্঴য তাচরকা প্রণীত ঴ইর্ফ।  

(খ) প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, অচধদপ্তয, দপ্তয/঩চযদপ্তয এফাং ঳াংস্থায় ইন্টাযর্নট ঳াংর্মাগ এফাং ফাড়চত 

(redundant) ব্যফস্থা঳঴ চনযা঩দ অন্তঃ ঑ আন্তঃ কচম্পউটায ক্ষনট঑য়াকে ঳াংর্মাগ঑ থাচকর্ফ। ক্ষনট঑য়ার্কেয 

ভাধ্যর্ভ ক্ষনাট, ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩, চচঠি঩র্েয খ঳ড়া, অবযন্তযীণ চ঳দ্ধান্ত , প্রচতর্ফদন ইতযাচদ ঳ম্পর্কে ঳াংচিি কভ েকতোগণ 

অফচ঴ত ঴ইর্ফন এফাং প্রর্য়াজনীয় ক্ষক্ষর্ে খ঳ড়াচদ ঳াংর্঱াধন ঑ ভতাভত প্রদান কচযর্ফন। ঱াখা ঩ম োর্য় ঳ম্পাচদত 

কাম োফচর, ঊর্ধ্েতন কর্তে঩ক্ষ তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্ত ব্যফ঴ার্যয ভাধ্যর্ভ তত্ত্বাফধান কচযর্ফন।  

(গ) ঳যকাচয ঳কর কার্ম ে ফাাংরা টাই঩/মুদ্রর্ণয ক্ষক্ষর্ে ইউচনর্কাড পন্ট ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং 

অগ্রাচধকায চবচত্তর্ত জাতীয় কী-ক্ষফাড ে ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳কর অচপর্঳ ইর্রকট্রচনক নচথ ব্যফস্থা঩নায জন্য 

঳াভঞ্জস্যপূণ ে ঩দ্ধচত (compatible system) ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ। ইর্রকট্রচনক ক্ষনাটিাং, পাইচরাং ঑ 

ইর্রকট্রচনক স্বাক্ষয ব্যফ঴ার্যয ভাধ্যর্ভ ঳কর অচপর্঳ ঩ম োয়ক্রর্ভ ইর্রকট্রচনক অচপ঳ ঩দ্ধচত চালু কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

(২) ক্ষযকড ে ঳াংযক্ষণ : 

঳যকাচয ক্ষযকড ে ঳াংযক্ষর্ণয ক্ষক্ষর্ে ইর্রকট্রচনক ব্যফস্থা প্রফতেন কচযফায রর্ক্ষয চফদ্যভান কাগজচবচত্তক 

঩দ্ধচতয ঩া঱া঩াচ঱ স্বয়াংচক্রয় ব্যাক-আ঩ ঩দ্ধচত ঑ অন্যান্য ইর্রকট্রচনক ব্যফস্থায় ঱াখা/দপ্তয঳মূর্঴য ভধ্য ঑ 

দীঘ ের্ভয়ার্দ ঳াংযক্ষণর্মাগ্য ইর্রকট্রচনক ক্ষযকড ে মথা: গুরুত্বপূণ ে প্রচতর্ফদন, তথ্য-উ঩াত্ত, ক্ষেচণচফন্যা঳কৃত নচথ, 

ইতযাচদ ধাযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  
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 (৩) ই-ক্ষভইর -এয ব্যফ঴ায : 

প্রচতটি ঱াখা/দপ্তর্যয স্ব স্ব ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয কভ েকতো-কভ েচাযীগর্ণয অচবন্ন ক্ষডার্ভইনভুক্ত ই-ক্ষভইর একাউন্ট 

থাচকর্ত ঴ইর্ফ। কভ েকতো-কভ েচাযীগর্ণয ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মাগ চনযফচচ্ছন্ন যাচখফায রর্ক্ষয ঳যকাচয কভ েকতো-

কভ েচাযীগর্ণয একটি অচবন্ন ক্ষডার্ভইন -এ ঩ম োয়ক্রর্ভ ই-ক্ষভইর একাউন্ট কচযফায ব্যফস্থা চনর্ত ঴ইর্ফ। ঳যকাচয 

ক্ষমাগার্মার্গয ক্ষক্ষর্ে ই-ক্ষভইর্রয ব্যফ঴ায ক্রভ঳ম্প্র঳াযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ইর্রকট্রচনক ক্ষনাটিাং, ই-পাইচরাং ঑ 

ইর্রক্ট্রচনক স্বাক্ষয ঳ম্পূণ েরূর্঩ চালু না ঴঑য়া ঩ম েন্ত চফজ্ঞচপ্ত, ঳ার্কেরায ঑ চচঠি঩ে঳মূর্঴য কচ঩ ঳াধাযণ ডার্ক ক্ষপ্রযর্ণয 

঩া঱া঩াচ঱ ই-ক্ষভইর্রয ভাধ্যর্ভ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। চচঠি঩র্েয (঴াড েকচ঩ এফাং ঳পট কচ঩র্ত) স্বাক্ষযকাযী কভ েকতো 

স্বীয় স্বাক্ষর্যয চনর্ম্ন নাভ, ঩দচফ, ক্ষপান, পযাক্স নের্যয ঳চ঴ত ই-ক্ষভইর ঠিকানা঑ প্রদান কচযর্ফন। এতচিন্ন ঳াংচিি 

দপ্তয প্রর্মাজয ক্ষক্ষর্ে তথ্যাচদ ইিার্নট ক্ষ঩াট োর্র প্রকা঱ কচযর্ত ঩াচযর্ফ। ই-ক্ষভইরই ঴ইর্ফ ঳যকাচয ক্ষমাগার্মার্গয 

প্রধান ব্যফস্থা। চনয়চভত ক্ষভইরফক্স ঩যীক্ষা কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং মথা঳ম্ভফ ঩েপ্রাচপ্তয ঳র্ঙ্গ ঳র্ঙ্গই উ঴ায প্রাচপ্তস্বীকায 

কচযফায স্বয়াংচক্রয় ব্যফস্থা যাচখর্ত ঴ইর্ফ। 

(৪) ঳বা অনুষ্ঠান ঑ ভতচফচনভয় :  

঳যকাচয ঳বা঳মূর্঴ অচড঑ চবজ্যযয়যার মন্ত্র঩াচতয ঩া঱া঩াচ঱ ক্ষপ্রর্জর্ন্ট঱ন ঳পট঑য়যায ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ 

এফাং ই঴ায কাম েচফফযণী প্রস্তুত কযত মথাযীচত চফতযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳ভয় ঑ খযচ ঳াের্য়য রর্ক্ষয ক্ষক্ষেভর্ত 

চবচড঑ কনপার্যচিাং-এয ভাধ্যর্ভ ঳বা অনুষ্ঠান কচযর্ত ঴ইর্ফ। ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয অবযন্তযীণ প্রর্য়াজর্ন঑ 

ক্ষটচরর্পার্নয ঩া঱া঩াচ঱ তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্তয ভাধ্যর্ভ কভ েকতোগণ চনর্জর্দয ভর্ধ্য দাপ্তচযক আর্রাচনা ঑ 

ভতচফচনভর্য়য কাম ে ঳ম্পন্ন কচযর্ফন। কােভাইজড ঳পট঑য়যায (Customised Software) ব্যফ঴ায কচযয়া 

঳বায ই-চফজ্ঞচপ্ত ঑ কাম েচফফযণী ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

(৫) ঑র্য়ফ঳াইট এয ব্যফ঴ায : 

প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ এফাং ই঴ায আ঑তাধীন প্রচতটি প্রচতষ্ঠান/঳াংস্থায ফাাংরা ঑ ইাংর্যচজর্ত চনজস্ব 

঑র্য়ফ঳াইট থাচকর্ফ। এই ঳কর ঑র্য়ফ঳াইর্ট তথ্য অচধকায আইন, ২০০৯ এফাং ঳াংচিি প্রচফধান ক্ষভাতার্ফক 

তথ্য঳মূ঴ ঳াংর্মাজন (upload) কচযর্ত ঴ইর্ফ। তথ্য঳মূ঴ আদান প্রদার্নয সুচফধার্থ ে ভন্ত্রণারয় ঴ইর্ত অধস্তন 

দপ্তয঳মূ঴ ঩ম েন্ত ঳াভঞ্জস্যপূণ ে প্লাটপর্ভ ে ঑র্য়ফ঳াইট গঠনর্ক অগ্রাচধকায চদর্ত ঴ইর্ফ। এই ঳কর ঑র্য়ফ঳াইট ঴ইর্ফ 

তথ্য উ঩স্থা঩ন এফাং অন্যান্য দপ্তয, ঳াংস্থা ঑ জনগর্ণয ঳চ঴ত ক্ষমাগসূর্েয ভাধ্যভ। ঑র্য়ফ঳াইর্ট প্রচতটি ঱াখা/দপ্তর্যয 

঴ার-নাগাদ তথ্য, পযভ, চযর্঩াট ে, ক্ষটন্ডায চফজ্ঞচপ্ত, অথ ে ফযাদ্দ ঑ ব্যফ঴ায঳াংক্রান্ত প্রর্য়াজনীয় আইন-কানুন ইতযাচদ 

চনয়চভতবার্ফ ঴ারনাগাদ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳যকাচয ঑র্য়ফ঳াইট঳মূ঴ তথ্যপ্রাচপ্তয স্বীকৃত উৎ঳ চ঴঳ার্ফ঑ চফর্ফচচত 

঴ইর্ফ। এই রর্ক্ষয প্রচতটি ঱াখা ঑র্য়ফ঳াইর্ট ঳াংর্মাচজত স্বীয় ঱াখা঳াংক্রান্ত তর্থ্যয মথাথ েতা চনচিত কচযর্ফ। তথ্য 

প্রদার্নয ঩া঱া঩াচ঱ ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয প্রচতটি ঱াখা, দপ্তয/঩চযদপ্তয ঑ ঳াংস্থা চনজস্ব ঳াচব ে঳঳মূ঴ ঑র্য়ফ঳াইর্টয 

ভাধ্যর্ভ ব্যফ঴াযকাযীয চনকট ক্ষ঩ৌুঁছাইফায চফলয়টি চনচিত কচযর্ফ। ভন্তব্য/ভতাভত ব্যফস্থায ভাধ্যর্ভ তাঁ঴াযা 

঑র্য়ফ঳াইট ব্যফ঴াযকাযীগর্ণয ঳চ঴ত ক্ষমাগসূে যক্ষা কচযর্ফ।  

(৬) ইর্রকট্রচনক আর্ফদন : 

     ভন্ত্রণারয়/চফবাগ এফাং ই঴ায আ঑তাধীন প্রচতটি প্রচতষ্ঠান/঳াংস্থায ঳কর নাগচযক সুর্মাগ-সুচফধায অনুকূর্র 

ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত ফাাংরা ঑ ইাংর্যচজর্ত আর্ফদন কচযফায সুর্মাগ থাচকর্ফ এফাং ইর্রক্ট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত প্রাপ্ত 

আর্ফদর্নয প্রাচপ্তস্বীকায কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

 (৭) ইর্রকট্রচনক নচথ ব্যফস্থা঩নায ভান ঑ ক্ষভটাডাটা ব্যফস্থা঩না :  

ইর্রকট্রচনক নচথ ব্যফস্থা঩না ঑ ঳াংযক্ষর্ণয ক্ষক্ষর্ে আন্তজোচতকবার্ফ স্বীকৃত ভান অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং 

ক্ষভটাডাটা  ব্যফস্থা঩না চনচিত কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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(৮) আইচ঳টি কাম েক্রর্ভয আদ঱ েভান আনয়ন (standardization) ঑ ইন্টাযঅ঩ার্যচফচরটি 

(Interoperability) চনচিতকযণ :  

জাতীয় ই-চজপ (eGIF: e-Governance Interoperability Framework) -এয আ঑তায় ঳কর 

঳যকাচয দপ্তর্য ব্যফ঴াম ে ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচত঳মূ঴র্ক আদ঱ েভার্ন আনয়ন ঑ ইন্টাযঅ঩ার্যচফচরটি  চনচিত কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

 

(৯) চনযা঩ত্তা ঑ ক্ষগা঩নীয়তা : 

ইর্রকট্রচনক জাচরয়াচত, তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্তয ক্ষচত঳াধন, ক্ষফআইচন ব্যফ঴ায ইতযাচদ অ঩যাধমূরক কভ েকাণ্ড 

প্রচতর্যার্ধয রর্ক্ষয ঴াড ে঑য়যায ঑ ঳পট঑য়যায চডজাইন তথা আচকের্টকচাযার ঩ম োয় ঴ইর্ত ব্যফ঴াযকাযী ঩ম োর্য় 

প্রচতটি স্তর্য প্রর্য়াজনীয় চনযা঩ত্তামূরক ব্যফস্থা চনচিত কচযর্ত ঴ইর্ফ। দাপ্তচযক নচথ঩র্েয চনযা঩ত্তা ঑ ক্ষগা঩নীয়তায 

প্রর্য়াজর্ন কভ েকতোগণ ইর্রকট্রচনক স্বাক্ষয ব্যফ঴ায কচযর্ফন। যাষ্ট্রীয় ঑ জনগুরুত্ব঳ম্পন্ন সুচনচদ েি চফলর্য় ক্ষগা঩নীয়তা 

যক্ষায ক্ষক্ষর্ে মর্থা঩যুক্ত ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্ত঳াংক্রান্ত চনযা঩ত্তা যক্ষা ঑ 

অ঩যাধমূরক কভ েকাণ্ড প্রচতর্যার্ধ ‘তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্ত আইন, ২০০৬’ অনুমায়ী ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

যাষ্ট্রীয় ঑ জনগুরুত্ব঳ম্পন্ন সুচনচদ েি চফলর্য় ক্ষগা঩নীয়তা যক্ষায ক্ষক্ষর্ে মর্থা঩যুক্ত ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত 

঴ইর্ফ। ভন্ত্রণারয়/চফবাগ স্ব স্ব কার্ম ে এফাং আ঑তাধীন ঳াংস্থায কার্ম ে ইর্রকট্রচনক স্বাক্ষয ঳াটি েচপর্কট -এয ব্যফ঴ার্যয 

প্রর্য়াজনীয়তা চনধ োযণ কচযর্ফ। 

঩েপ্রাচপ্ত ঑ জাচয : 

১৬। প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳াধাযণ ফা অনুরূ঩ ক্ষকার্না ঱াখায় প্র঱া঳চনক কভ েকতোয তত্ত্বাফধার্ন একটি প্রাচপ্ত ঑ 

জাচয ইউচনট থাচকর্ফ। ই঴ায দাচয়ত্ব ঴ইর্ফ : 

(১) ঳দ্যtপ্রাপ্ত ঩োচদ গ্র঴ণ ঑ চফতযণ; 

(২) ফচ঴গ োভী ডাক ক্ষপ্রযণ; এফাং 

(৩) নচথয ফাচল েক সূচচ঩র্েয ঳াংকরন ঑ মুদ্রণ। 

ইর্রক্ট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত উক্ত কাম ে ঳ম্পাদনর্ক অগ্রাচধকায চদর্ত ঴ইর্ফ। জরুচয ঩োচদ প্রাচপ্তয দুই ঘণ্টায ভর্ধ্য 

উ঴ায চফতযণ চনচিত কচযর্ত ঴ইর্ফ। অন্যান্য ঩োচদ মথা঳ম্ভফ প্রাচপ্তয চদফর্঳ চফতযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

১৭। ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয চফচবন্ন ঱াখায কভ েফণ্টন ঳ম্পর্কে অচবজ্ঞ একজন ঳঴কাযী ঳চচফ/চ঳চনয়য ঳঴কাযী ঳চচফ 

এয উ঩য এই ঱াখায বায ন্যস্ত থাচকর্ফ। প্র঱া঳চনক কভ েকতো : 

(১) প্রাপ্ত ঩োচদ ঩চড়য়া ক্ষদচখর্ফন; 

(২) এই চনর্দ ে঱ভারা অনু঳ার্য অথফা তাঁ঴ায চনজস্ব চফর্ফচনায় ক্ষম ঳কর চফলয় চনধ োচযত ঱াখায় ক্ষপ্রযর্ণয 

পূর্ফ ে ঊর্ধ্েতন কভ েকতোর্ক ক্ষদখাইয়া র঑য়া প্রর্য়াজন, ক্ষ঳ইগুচর পৃথক কচযর্ফন; 

(৩) প্রাপ্ত ঩োচদয ঱াখাচবচত্তক চফন্যা঳ ঳াধন, প্রাপ্ত প্রচতটি ঩র্ে একটি ক্রচভক ঳াংখ্যা প্রদান এফাং 

কচম্পউটার্য ঱াখা চবচত্তক ক্ষম ব্যচক্ত/অচপ঳ ঴ইর্ত প্রাপ্ত, প্রাচপ্তয তাচযখ, ক্রচভক ঳াংখ্যা ইতযাচদ 

঳াংর্ক্ষর্঩ চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ফন; এফাং 

(৪) অতঃ঩য LAN (Local Area Network) -এয ভাধ্যর্ভ ঳াংচিি ঱াখায় ডার্য়চযভুচক্তয জন্য প্রাপ্ত 

঩োচদয চফফযণ ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন এফাং চফফযণীয কচ঩ ঳াংচিি ঱াখায় ক্ষপ্রযণপূফ েক এক কচ঩র্ত প্রাচপ্তস্বীকায কযাইর্ফন 

঑ উ঴া ঳াংযক্ষণ কচযর্ফন। অচপচ঳য়ার কাম ে঳ম্পাদর্ন এতৎ঳াংক্রান্ত তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্ত ঩দ্ধচত চালু ঴ইফায 

঩য এই ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

2 
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প্রাপ্ত ঩োচদ চনষ্পচত্তয ঩দ্ধচত : 

১৮। (১) ক্ষকার্না কভ েকতোয নার্ভ ডার্ক অথফা ফা঴ক ভাযপত ক্ষপ্রচযত ঩োচদ ঳াধাযণ ঱াখা কর্তেক ফি খার্ভই 

তাঁ঴ায চনকট ঩াঠাইর্ত ঴ইর্ফ। উক্ত কভ েকতো অনু঩চস্থত থাচকর্র এইরূ঩ ঩োচদ তাঁ঴ায স্থর্র কভ েযত কভ েকতোয 

নার্ভ ঩াঠাইর্ত ঴ইর্ফ; 

    (২) কভ েকতোয নার্ভ ক্ষপ্রচযত ঩োচদ কভ েকতো চনর্জই গ্র঴ণ কচযর্ফন অথফা তাঁ঴ায একান্ত ঳চচফ, ব্যচক্তগত 

কভ েকতো, ঳াঁটমুদ্রাক্ষচযক-কাভ-কচম্পউটায অ঩ার্যটয অথফা প্র঱া঳চনক কভ েকতো উ঴া গ্র঴ণ কচযর্ফন । ভন্ত্রীয নার্ভ 

ক্ষপ্রচযত ঩োচদ তাঁ঴ায ঩র্ক্ষ তাঁ঴ায ব্যচক্তগত কভ েচাযীগর্ণয ক্ষক঴ গ্র঴ণ কচযর্ফন; এফাং 

   (৩) কভ েকতোয নার্ভ ক্ষপ্রচযত ঩োচদ চতচন স্বয়াং অথফা তাঁ঴ায উ঩চস্থচতর্ত তাঁ঴ায ব্যচক্তগত কভ েচাযীগর্ণয ক্ষক঴ 

খচরর্ফন । 

১৯। ‘঳যকাচয দপ্তর্য ক্ষগা঩নীয় চফলর্য়য চনযা঩ত্তা’ ঱ীল েক পুচস্তকায চনর্দ ে঱঳মূ঴ এফাং চফচবন্ন ঳ভর্য় স্বযাষ্ট্র 

ভন্ত্রণারয় কর্তেক জাযীকৃত চনর্দ ে঱঳মূ঴ অনু঳ার্য ‘অচত ক্ষগা঩নীয়’, ‘চফর্঱ল ক্ষগা঩নীয়’, ‘ক্ষগা঩নীয়’ অথফা ‘঳ীচভত’ 

চচচহ্নত ঩োচদ ফাছাই কচযর্ত ঴ইর্ফ। ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত঑ অনুরূ঩বার্ফ  ঩োচদ চচচহ্নতকযর্ণয ব্যফস্থা থাচকর্ফ। 

২০। অন্যান্য খাভ ঳াধাযণ ঱াখায় ক্ষখারা ঴ইর্ফ এফাং ঱াখাচবচত্তক ফাছাই কচযর্ত ঴ইর্ফ। প্রাপ্ত ঩োচদ মথামথ ফণ্টর্নয 

সুচফধার্থ ে ঳াধাযণ ঱াখায চনকট প্রচতটি ঱াখায উ঩য ন্যস্ত চফলয়াফচরয একটি ঴ার-নাগাদ তাচরকা যচক্ষত থাচকর্ফ। 

২১। তাচগদ঩ে঳মূ঴ আরাদা কচযয়া ‘তাচগদ঩োচদ’ চচচহ্নত ঩তাকা ঳চন্নর্ফচ঱ত কচযয়া ঳াংচিি উ঩঳চচর্ফয চনকট 

ক্ষ঩঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ। তাচগদ঩ে ক্ষম ঱াখায ঳চ঴ত ঳ম্পচকেত, ঳াধাযণ ঱াখা প্রাপ্ত ঩োচদর্ত তা঴া চনর্দ ে঱ কচযয়া চদর্ফ। 

২২। ঳াধাযণ ঱াখায় ঴াড েকচ঩য ঩োচদর্ত ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয নাভ, ঱াখা নেয এফাং প্রাচপ্তয তাচযখ চনর্দ েচ঱ত 

যাফায েযাম্প দ্রৃাযা চ঳রর্ভা঴য কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳াধাযণ ঱াখায েযার্ম্প ঱াখা ডার্য়চয নেয উর্ের্খয স্থান থাচকর্ফ 

এফাং প্রাপ্ত ঩োচদ ডার্য়চযভুক্ত কচযফায ঳ভয় প্র঱া঳চনক কভ েকতো তা঴া পূযণ কচযর্ফন। 

২৩। মূর঩ে (covering letter) ঴ইর্ত চফচচ্ছন্ন ঴ইয়া মাইর্ত ঩ার্য এইরূ঩ ঳কর গুরুত্বপূণ ে এফাং বাযী 

঳াংরগ্নীগুচরর্ত এফাং চফর্঱লত ঳কর প্রকায ভানচচে, ছক, পুচস্তকা ঑ প্রচতর্ফদন (মচদ থার্ক) ইতযাচদর্ত ঳াধাযণ 

঱াখায েযাম্প দ্রৃাযা চ঳রর্ভা঴য কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

২৪। ঳াধাযণ ঱াখা কর্তেক প্রাপ্ত ঩োচদ প্রচতচদফ঳ পূফ োর্ে ঑ অ঩যার্ে কভ েকতোগর্ণয চনকট ক্ষপ্রচযত ঴ইর্ফ। অচপ঳ 

঳ভর্য়য ঩য প্রাপ্ত ঳াধাযণ ঩োচদ ঩যফতী কাম েচদফর্঳ চফতযর্ণয জন্য যাখা মাইর্ত ঩ার্য। ক্ষম ঳কর চচঠি঩ে ঳চচফ, 

অচতচযক্ত ঳চচফ, যুগ্ম঳চচফ অথফা উ঩঳চচর্ফয ক্ষগাচর্য তৎক্ষণাৎ আনা প্রর্য়াজন ফচরয়া চফর্ফচচত ঴ইর্ফ, ক্ষ঳ইগুচর 

঳যা঳চয তা঴ার্দয চনকট উ঩স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

২৫। ‘঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায’ (top Priority), ‘অচফরর্ে’ (immediate) অথফা ‘জরুচয’ (urgent) চচচহ্নত 

঩োচদ এফাং পযাক্স, ই-ক্ষভইর ঳ম্পর্কে মথামথ গুযত্ব঳঴কার্য ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত঑ 

অনুরূ঩বার্ফ ঩োচদ চচচহ্নতকযর্ণয ব্যফস্থা থাচকর্ফ। 

২৬। ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ প্রাপ্ত দচরর঩র্ে (document) আঁটা ক্ষকাট ে চপ েযাম্প অফাচতরকৃত অফস্থায় থাচকর্র, 

েযার্ম্প টাকায অঙ্ক অক্ষুণ্ণ যাচখয়া ঩াঞ্চ কচযয়া তা঴া চফকৃত কচযয়া ক্ষপচরর্ত ঴ইর্ফ এফাং ঩াঞ্চ কচযয়া চফকৃত 

অাং঱গুচরর্ক ক্ষ঩াড়াইয়া অথফা অন্যচফধ উ঩ার্য় চফনি কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

২৭। প্রাপ্ত ঩োচদয ঳চ঴ত ঳যকার্যয চনকট ঴ইর্ত প্রতযাচ঱ত উত্তর্যয জন্য ডাক খযচস্বরূ঩ প্রাপ্ত ডাকটির্কট ঩ে 

প্রা঩ক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঳াংচিি ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট জভা কচযর্ফন।  

২৮। ক্ষকার্না ঱াখায় ভুরক্রর্ভ ক্ষপ্রচযত ঩োচদ দ্রুত ঳াংচিি ঱াখা অথফা ঳াধাযণ ঱াখায় ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ক্ষকার্না 

঱াখায ঳চ঴ত ঳ম্পচকেত নর্঴, এই ধযর্নয প্রাপ্ত ঩োচদ উক্ত ঱াখায় ডার্য়চযভুক্ত ঴ইর্ফ না। 
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঩োচদ ডার্য়চযভুচক্ত ঑ চনষ্পচত্তকযণ ঩দ্ধচত : 

২৯। ঳দ্যtপ্রাপ্ত ঩োচদ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো 

(১) ঳তকেতায ঳চ঴ত ঩াঠ কচযর্ফন এফাং ক্ষম ঳কর ক্ষক্ষর্ে পূর্ফ েয ঩র্েয ফযাতসূে এফাং চফচধভারা ঑ চনর্দ ে঱ 

অনু঳ার্য ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকট উ঩স্থা঩র্নয প্রর্য়াজন নাই, ক্ষ঳ই ঳কর ক্ষক্ষর্ে চতচন চনর্জই তা঴া 

চনষ্পচত্ত কচযর্ফন; 

(২) পূফ েসূর্েয অথফা ঳াংচিি অন্যান্য ঱াখায ঳চ঴ত আর্রাচনায প্রর্য়াজনীয়তা যচ঴য়ার্ছ এই ধযর্নয প্রাপ্ত 

঩োচদয উ঩য সুচনচদ েি চনর্দ ে঱঳মূ঴ ক্ষযকড ে কচযর্ফন; 

(৩) মর্থি গুরুত্বপূণ ে ফচরয়া ভর্ন কচযর্র ক্ষ঳ইগুচর ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয পূর্ফ ে উ঩঳চচফ অথফা ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয 

ক্ষগাচর্য আচনর্ফন; এফাং 

(৪) ঱াখা/অচধ঱াখায় ঳যা঳চয প্রাপ্ত চফলয়াচদয ভক্ষধ্য জনগুরুত্বপূণ ে জরুচয চফলয়াচদ ঱াখা/অচধ঱াখায 

দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো তাৎক্ষচণকবার্ফ ঊর্ধ্েতন কর্তে঩ক্ষর্ক অফচ঴ত কচযর্ফন। 

৩০। উ঩঳চচর্ফয চফর্ফচনায় ঩োচদ অথফা ই-ক্ষভইর, বর্য়঳র্ভইর, এ঳এভএ঳ ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয ক্ষগাচর্য আচনফায 

প্রর্য়াজন ঴ইর্র অথফা ক্ষ঳ই স্তর্য ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয ক্ষকার্না চনর্দ ে঱ প্রর্য়াজন ঴ইর্র ক্ষ঳ইগুচর চতচন তাঁ঴ায চনকট 

উ঩স্থা঩ন কচযর্ত ঩াচযর্ফন। অচধ঱াখায় ঳যা঳চয প্রাপ্ত চফলয়াচদয ভর্ধ্য জনগুরুত্বপূণ ে জরুচয চফলয়াচদ অচধ঱াখায 

দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো তাৎক্ষচণকবার্ফ ঊর্ধ্েতন কর্তে঩ক্ষর্ক অফচ঴ত কচযর্ফন। 

৩১। (১) উ঩঳চচফ অথফা অন্য ক্ষকার্না কভ েকতোয চনকট ঩োচদ উ঩স্থা঩ন কযা ঴ইর্র চতচন ক্ষম ক্ষক্ষর্ে ক্ষমরূ঩ 

ব্যফস্থা গ্র঴ণ প্রর্য়াজন ক্ষ঳ইরূ঩ চনর্দ ে঱ প্রদান কচযর্ফন। চতচন মচদ ভর্ন কর্যন, চতচন চনর্জই ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফন, 

তা঴া ঴ইর্র প্রর্য়াজনীয় কাগজ঩ে঳঴ নচথ তাঁ঴ায চনকট উ঩স্থা঩ন কচযর্ত ফচরর্ফন।  

(২) প্রর্য়াজনীয় তথ্যাচদ ঳াংগ্র঴: ক্ষকার্না চফলয় ঱াখা ঩ম োর্য় মাচাই-ফাছাইর্য়য ঩য চনষ্পচত্তয জন্য প্রর্য়াজনীয় 

তথ্যাচদয ঘাটচত থাচকর্র তা঴া উ঩঳চচফ ঩ম োর্য় এভনবার্ফ চচচহ্নত কচযর্ত ঴ইর্ফ ক্ষমন ঐ চফলর্য় আয ক্ষকার্না তথ্য 

ঘাটচত না থার্ক। তর্ফ চফলর্য়য গুযত্ব চফর্ফচনা কচযয়া মথা঳ম্ভফ ঳তকেতা অফরেনপূফ েক ক্ষ঳ই ঳কর তথ্যই চাচ঴র্ফন 

মা঴া একান্তই ঐ চফলয়টি চনষ্পচত্তয জন্য প্রর্য়াজন।  

৩২। ঳কর কভ েকতো ঳দ্যtপ্রাপ্ত ঩োচদর্ক ঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায প্রদান কচযর্ফন এফাং প্রাপ্ত ঩োচদয ভর্ধ্য ক্ষমগুচর 

ফযাতসূে ব্যচতর্যর্ক চনষ্পন্ন কচযর্ত ঩ার্যন ক্ষ঳ইগুচর যাচখয়া অন্যগুচর দ্রুততায ঳চ঴ত ঳াংচিি ঱াখায় ক্ষপযত 

঩াঠাইর্ফন। 

প্রাপ্ত ঩োচদ ডার্য়চযভুক্তকযণ :  

৩৩। ডার্য়চয ঴ইর একটি ঱াখায় গৃ঴ীত চফচবন্ন প্রকায ঩োচদয (আধা঳যকাচয ঩ে঳঴) চফফযণ ঳াংফচরত 

কারানুক্রচভক ঳াধাযণ চনফিনফচ঴। ক্ষক্রাড়঩ে ১ -এয নমুনা পযভ অনুমায়ী প্রচতটি ঩র্েয ক্রচভক ঳াংখ্যা ঑ তাচযখ, 

চফলয়, ক্ষপ্রযর্কয চফফযণ এফাং ক্ষম নচথর্ত ঩েটি উ঩স্থা঩ন কযা ঴ইয়ার্ছ তা঴ায নেয ইতযাচদ চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো ঑ অন্যান্য কভ েকতো কর্তেক ঳দ্যtপ্রাপ্ত ঩োচদ প্রর্য়াজনানু঳ার্য ক্ষদচখফায ঩য ৩৪ নেয 

চনর্দ ের্঱ ফচণ েত চফলয়গুচর ছাড়া অন্যান্য ঩ে প্র঱া঳চনক কভ েকতো ঩য ঩য ডার্য়চযভুক্ত কচযর্ফন। এই ঩ম োর্য় চতচন 

চনফিনফচ঴য ১ ঴ইর্ত ৫ নেয করাভ পূযণ কচযর্ফন এফাং এতৎ঳র্ঙ্গ প্রাপ্ত ঩োচদয উ঩য ডার্য়চয ঳াংখ্যা চরচ঩ফদ্ধ 

কচযর্ফন। 
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৩৪। চনম্নফচণ েত ঩োচদ ডার্য়চযভুক্ত ঴ইর্ফ না : 

 (১) ভ্রভণসূচচয অনুচরচ঩঳মূ঴; 

 (২) চফচফধ রুটিন ঩চয঩ে঳মূ঴ মথা: অচপ঳ ঳ভয়সূচচ, ক্ষটচরর্পান তাচরকা, কভ েকতোগর্ণয 

ঠিকানা঳মূর্঴য ঩চযফতেন, ছুটিয চফজ্ঞচপ্ত ইতযাচদ (প্রথর্ভ ক্ষম ঱াখায় ক্ষ঳ইগুচর গৃ঴ীত ঴ইয়ার্ছ, ক্ষ঳ই 

঱াখা ব্যতীত); 

 (৩) পযাক্স ঑ ই-ক্ষভইর এয ডাক কচ঩঳মূ঴ এফাং রুটিন ফাঁধা প্রাচপ্তস্বীকায ঩ে঳মূ঴; 

 (৪) শুদৄ তর্থ্যয জন্য ঳াংফাদ঩র্েয কাটিাং঳মূ঴; 

 (৫) স্বাক্ষযচফ঴ীন অথফা ক্ষফনাচভ চচঠি঩ে, দযখার্স্তয অচগ্রভ অনুচরচ঩঳মূ঴ মা঴া ঳ম্পর্কে ঊর্ধ্েতন 

কভ েকতোয ক্ষকার্না চনর্দ ে঱ চরচ঩ফদ্ধ না কচযফায কাযর্ণ ক্ষকার্না ব্যফস্থা গৃ঴ীতব্য নর্঴; 

 (৬) ক্ষকার্না ব্যচক্ত অথফা ব্যচক্তফর্গ েয চনকট ঴ইর্ত প্রাপ্ত একই ধযর্নয দযখাস্ত঳মূ঴ (প্রথর্ভ প্রাপ্ত 

দযখাস্তটি ব্যতীত); 

 (৭) দনচভচত্তক ছুটিয দযখাস্ত;   

 (৮) ক্ষচতপূযণ ছুটিয দযখাস্ত; 

 (৯) ক্ষে঱নাচয দ্রব্য এফাং চফচফধ দ্রব্যাচদয জন্য পযভার্য়঱঩ে; এফাং 

 (১০) ক্ষমগুচর ঳ম্পর্কে চনচদ েি ক্ষকার্না ব্যফস্থা গৃ঴ীতব্য নর্঴ এই ধযর্নয প্রকা঱না঳মূ঴। 

35। অন্য ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঴ইর্ত অনানুষ্ঠাচনকবার্ফ (unofficially) ক্ষপ্রচযত নচথ প্রচতফার্যই গৃ঴ীত ঴ইফায 

঳ভয় ডার্য়চযভুক্ত ঴ইর্ফ। 

৩৬। ডার্য়চযভুক্ত কচযফায ঩য প্র঱া঳চনক কভ েকতো প্রাপ্ত ঩োচদ চনর্ম্নাক্ত চাযটি ক্ষেচণর্ত বাগ কচযর্ফন : 

(ক) অন্য অচপ঳ ঴ইর্ত প্রাপ্ত নচথ঳মূ঴;  

(খ) পূর্ফ েই চফদ্যভান নচথ চফলয়ক প্রাপ্ত ঩োচদ; 

(গ) ঳াভচয়কী অথফা রুটিন প্রকৃচতয কাগজ঩ে ক্ষমগুচরয জন্য ক্ষকার্না নচথ ক্ষখারা ঴য় নাই; এফাং 

(ঘ) প্রাপ্ত ক্ষম঳কর কাগজ঩র্েয জন্য নূতন নচথ ক্ষখারা ঴ইর্ফ। 

 

এই ঳কর ঩োচদ চনর্ম্নয চনয়ভানু঳ার্য চনষ্পচত্ত কচযর্ফন : 

(১) ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনর্দ ে঱ অনুমায়ী (ক) -ক্ষত ফচণ েত ঩োচদ ঳ম্পর্কে ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফন। 

(২) মথামথ নচথর্ত (খ) -ক্ষত ফচণ েত ঩োচদ এতৎ঳ম্পচকেত অন্যান্য কাগজ঩ে, পূফ েতন চ঳দ্ধান্ত, দচরর঩ে 

অথ োৎ আইন, চফচধ ঑ প্রচফধান ইতযাচদয অনুচরচ঩ ঳঴র্মার্গ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট 

উ঩স্থা঩ন কচযর্ফন। 

(৩) মথামথ নচথর্ত (গ) -ক্ষত ফচণ েত ঩োচদ (মচদ থার্ক) উ঩স্থা঩ন কচযর্ফন এফাং ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত 

কভ েকতো মচদ চার্঴ন তা঴া ঴ইর্র নচথ তাঁ঴ায চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ফন অথফা তাঁ঴ায চনর্দ ে঱ানু঳ার্য উ঴ায 

চনষ্পচত্ত কচযর্ফন।  

(৪) অন্যান্য ফযাতসূে ঑ নচজয থাচকর্র ঐগুচর঳঴ (ঘ) -ক্ষত ফচণ েত ঩োচদ নূতন নচথ খচরয়া উ঩স্থা঩ন 

কচযর্ফন। 
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৩৭। প্র঱া঳চনক কভ েকতো মচদ পূফ েতন নচথ অথফা ফযাতসূর্েয অবার্ফ ঩যফতী কাম েচদফর্঳য ভর্ধ্য঑ প্রাপ্ত ঩োচদ 

উ঩স্থা঩ন কচযর্ত অ঳ভথ ে ঴ন, তা঴া ঴ইর্র চফলয়টি ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয ক্ষগাচযীত ত কচযর্ফন। চফলয়টি 

জরুচয ঑ গুরুত্বপূণ ে ফচরয়া ভর্ন কচযর্র ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো : 

(১)  পূর্ফ েয কাগজ঩ে ব্যচতর্যর্কই চফলয়টি চনষ্পচত্ত কচযর্ফন; অথফা 

(২)  চফলয়টিয চনষ্পচত্ত তাঁ঴ায ক্ষমাগ্যতা঳ীভায ফাচ঴র্য ফচরয়া ভর্ন কচযর্র উ঴া চ঳দ্ধার্ন্তয জন্য ঊর্ধ্েতন 

কভ েকতোয চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ফন। 

৩৮। (১) ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো চতনটি কাম েচদফর্঳য ভর্ধ্য ক্ষকার্না কাযর্ণ প্রাপ্ত ঩োচদয চফলর্য় চনষ্পচত্ত 

কচযর্ত অ঳ভথ ে ঴ইর্র চতচন ব্যচক্তগতবার্ফ উ঴া তাঁ঴ায ঊর্ধ্েতন কভ েকতোর্ক অফচ঴ত কচযর্ফন এফাং তাঁ঴ায চনর্দ ে঱ 

গ্র঴ণ কচযর্ফন। তর্ফ চফরর্েয কাযণ নচথর্ত উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

(২) উ঩঳চচফ মচদ তাঁ঴ায চনকট অ঳ম্পন্ন ক্ষকার্না কাম ে চতনটি কাম েচদফর্঳য ভর্ধ্য ক্ষকার্না কাযর্ণ চনষ্পচত্ত 

কচযর্ত অ঳ভথ ে ঴ন তা঴া ঴ইর্র উ঴া ব্যচক্তগতবার্ফ চতচন তাঁ঴ায ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয ক্ষগাচযীত ত কচযর্ফন এফাং 

চনর্দ ে঱ গ্র঴ণ কচযর্ফন। 

প্রাচপ্তস্বীকায : 

৩৯। (১) ঳যকার্যয চনকট ক্ষকার্না চফলর্য় ঩ে ক্ষপ্রযর্ণয ঩চযর্প্রচক্ষর্ত ক্ষকার্না ব্যচক্ত ফা ঩ক্ষ প্রথভত উক্ত ঩র্েয 

প্রাচপ্তস্বীকায ঩া঑য়ায অচধকাযী এফাং চদ্রৃতীয়ত ঳ঙ্গত ঳ভর্য়য ভর্ধ্য চফলয়টি ঳ম্পর্কে মথাচফচ঴ত প্রর্য়াজনীয় ব্যফস্থা 

(মচদ তা঴া আফশ্যক ঴য়) ঑ চ঳দ্ধান্ত রার্বয অচধকাযী । ঳াধাযণ চনয়ভানু঳ার্য ঳র্ঙ্গ ঳র্ঙ্গ ঳াংচিি চফলয়ক 

প্রাচপ্তস্বীকায ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ই঴ায জন্য ঳াধাযণ ঱াখায় সুচফধাজনক আকার্য মুচদ্রত প্রাচপ্তস্বীকায পযভ 

঩া঑য়া মাইর্ফ (র্ক্রাড়঩েÑ২ দ্রিব্য)। পযর্ভ ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয চ঳রর্ভা঴য ঑ প্রাচপ্তস্বীকায ঳াংখ্যা থাচকর্ফ 

এফাং একই চফলর্য় ঩যফতী ঩র্ে এই প্রাচপ্তস্বীকার্যয ঳াংখ্যা উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত঑ 

প্রাচপ্তস্বীকার্যয ব্যফস্থা থাচকর্ফ। 

(২) ঩েপ্রাচপ্তয ঩য চনর্দ ে঱ নেয ২৫৯ -এ ফচণ েত ক্ষ঳ফা প্রদান প্রচতশ্রুচত (citizen’s charter) অনুমায়ী 

চনধ োচযত ঳ভর্য়য ভর্ধ্য ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ অফশ্যই : 

(ক)  চফলয়টি ঳ম্পর্কে চূড়ান্ত চ঳দ্ধান্ত ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ; অথফা  

(খ)  অচধকতয তর্থ্যয প্রর্য়াজন ঴ইর্র তথ্য঳মূ঴ চাচ঴য়া ঩াঠাইর্ফ। ঩ে ক্ষপ্রযণকাযী ব্যচক্তয স্থানীয় 

ক্ষটচরর্পান নেয ক্ষদ঑য়া থাচকর্র প্রা঳চঙ্গক তর্থ্যয জন্য ক্ষটচরর্পান ভাযপত অনুর্যাধ কযা মাইর্ত 

঩ার্য, মা঴া ঩যফতী ঳ভর্য় ইর্রকট্রচনক ভাধ্যভ অথফা ডাক/ফা঴ক ভাযপত ফাতো ক্ষপ্রযণ/গ্র঴ণ কচযয়া 

চনচিত কচযয়া রইর্ত ঴ইর্ফ। এই অচধকতয প্রর্য়াজনীয় তর্থ্যয উ঩স্থা঩নর্ক ঳দ্যtপ্রাপ্ত ঩ে চ঴঳ার্ফ 

চফর্ফচনা কযা ঴ইর্ফ এফাং ঳দ্যtপ্রাপ্ত ঩োচদয ব্যা঩ার্য এই চনর্দ ে঱ভারায় ক্ষমরূ঩ ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয চফধান 

যচ঴য়ার্ছ তদ্রূ঩ ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা ঴ইর্ফ; অথফা 

(গ) চনর্দ ে঱ নেয ২৫৯ -এ ফচণ েত ক্ষ঳ফা প্রদান প্রচতশ্রুচত অনুমায়ী চনধ োচযত ঳ভর্য়য ভর্ধ্য চ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণ 

঳ম্ভফ঩য না ঴ইর্র চফলয়টি ঳যকার্যয ঳চক্রয় চফর্ফচনাধীন যচ঴য়ার্ছ এই ভর্ভ ে ক্ষ঳ৌজন্যমূরক঩ে ক্ষপ্রযণ 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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নূতন নচথ ক্ষখারা : 

৪০। (১) ঳দ্যtপ্রাপ্ত ঩োচদ উ঩স্থা঩র্নয জন্য অথফা ঊর্ধ্েতন কর্তে঩র্ক্ষয চনর্দ ের্঱য ঩চযর্প্রচক্ষর্ত নূতন নচথ ক্ষখারা 

মাইর্ত ঩ার্য। প্র঱া঳চনক কভ েকতো ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ েক্রর্ভ নচথর্ত একটি নচথ ঳াংখ্যা 

প্রদান কচযর্ফন এফাং ‘নচথ চনফিন ফচ঴র্ত’ (ক্ষক্রাড়঩ে ৩ দ্রিব্য) এফাং ঩যফতী অনুর্চ্ছদগুচরর্ত উচেচখত 

চনয়ভানু঳ার্য ‘চরচত নচথয চফস্তাচযত সূচচ঩র্েয চনফিন ফচ঴’ -ক্ষত (ক্ষক্রাড়঩ে ৪ দ্রিব্য) উ঴া চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ফন।  

 (২) প্র঱া঳চনক কভ েকতো/দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো চ঳রর্ভা঴য অথফা মুচদ্রত঩ে চ঱র্যানার্ভয চনধ োচযত পাঁকা স্থার্ন 

নচথ ঳াংখ্যা এফাং ক্রচভক ঳াংখ্যা চরচখয়া যাচখর্ফন এফাং ঩ে ঑ উ঴ায ঳াংরগ্নীগুচরয ঱ীল ের্দর্঱য ডান঩ার্বে ক্ষ঩চির 

অথফা করভ চদয়া প্রর্তযক পৃষ্ঠায় পৃষ্ঠা ঳াংখ্যা চরচখর্ফন। এই পৃষ্ঠা ঳াংখ্যা ধাযানুক্রচভকবার্ফ নচথয কাগজ঩র্েয 

঳ফ েচনম্ন ঴ইর্ত উ঩র্যয চদর্ক ঳াজার্না অফস্থায় ঳াংযুক্ত থাচকর্ফ। অতঃ঩য চতচন এই ঩োচদ একটি নচথ কবার্যয 

ভর্ধ্য যাচখয়া ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট উ঩স্থা঩ন কচযর্ফন। ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত নচথর্ত নচথ ঳াংখ্যা 

অথফা ঳নাক্তকযণ চচহ্ন, ক্রচভক ঳াংখ্যা, পৃষ্ঠা ঳াংখ্যা ঳াংর্মাজর্নয ভাধ্যর্ভ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট নচথ 

উ঩স্থা঩ন কযা মাইর্ফ। 

৪১। (১) নচথর্ত ঳াংচক্ষপ্ত অথচ শুদ্ধ এফাং নচথস্থ চফলয়ফস্তুয মথামথ চফফযণসূচক একটি চ঱র্যানাভ অথফা নাভ 

ক্ষদ঑য়া ঴য়। চ঱র্যানাভ ঴ইর্ত চফর্঱ল তাৎ঩ম েপূণ ে ঱ব্দটি ইচঙ্গত ঱ব্দ চ঴঳ার্ফ গ্র঴ণ কযা ঴য়; মথা : 

নচথ চ঱র্যানাভ    ইচঙ্গত ঱ব্দ  

ঢাকা ক্ষজরা ঩চযলর্দয চ঴঳াফ চনযীক্ষা                      চনযীক্ষা 

চফচ঳এ঳ কভ েকতোগর্ণয বুচনয়াচদ প্রচ঱ক্ষণ                 প্রচ঱ক্ষণ 

 (২) ঳াধাযণত ঱াখায ক্ষকার্না কার্ম েয গুরুর্ত্বয উ঩য ইচঙ্গত ঱ব্দ চনফ োচর্নয চফলয়টি চনব েয কর্য। এইরূর্঩ 

উ঩যু েক্ত প্রথভ উদা঴যর্ণ ‘চনযীক্ষা’ ঱ব্দটি একটি ঱াখায় অতযন্ত তাৎ঩ম েপূণ ে ইচঙ্গত ঱ব্দ ঴ইর্ত ঩ার্য। অন্য ঱াখায় 

‘ক্ষজরা ঩চযলদ’ কথাটি তাৎ঩ম েপূণ ে ঴ইর্ত ঩ার্য। ক্ষ঳ইর্ক্ষর্ে সুচফধাজনক ইচঙ্গত ঱ব্দ ফাচছয়া রইর্ত ঴ইর্ফ। 

 (৩) প্রচতটি ঱াখায় চফলয়চবচত্তক ফহু নচথ খচরর্ত ঴য়। নচথ঳মূ঴ ইচঙ্গত ঱র্ব্দয ফণ োনুক্রচভকবার্ফ গ্রু঩চবচত্তক 

঳াজার্না মাইর্ত ঩ার্য। ক্ষম ইচঙ্গত ঱ব্দ঳মূ঴ ফাাংরা ‘অ’ ফণ ে দ্রৃাযা শুরু ঴ইয়ার্ছ ক্ষমভন: অচগ্রভ, অথ ে, অফ঳য, 

অচবর্মাগ ইতযাচদ ক্ষ঳ইগুচর ‘অ’ গ্রুর্঩য অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফ। ‘আ’ ফণ ে দ্রৃাযা শুরু ক্ষমভন: আইন, আফা঳ন, আনুর্তাচলক 

ইতযাচদ ‘আ’ গ্রুর্঩য অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফ। একই ফণ োনুক্রচভক গ্রুর্঩য আ঑তাধীন ইচঙ্গত ঱ব্দ঳মূর্঴য ঩াথ েকয বুঝাইফায জন্য 

প্রর্তযক ফর্ণ েয ঩র্য চনম্নচরচখতবার্ফ ঳াংখ্যা যুক্ত কযা মাইর্ত ঩ার্য : 

অ- ১- অচগ্রভ     আ- ১- আইন 

অ- ২- অথ ে       আ- ২- আফা঳ন 

অ- ৩- অফ঳য     আ- ৩- আনুর্তাচলক 

অ- ৪- অচবর্মাগ আ- ৪- আত্ধীকযণ ইতযাচদ। 

 

এইগুচরর্ক সূচচ ঳াংখ্যা (index number) ফরা ঴য়। অচধকন্তু, ঳াধাযণত প্রচতটি ঳াংখ্যায আ঑তায় 

ফহু঳াংখ্যক চফলয় যচ঴য়ার্ছ। চনম্নচরচখতবার্ফ এই চফলয়঳মূ঴র্ক ক্রচভক ঳াংখ্যায দ্রৃাযা কারানুক্রচভক ঑ 

ধাযাফাচ঴কবার্ফ ঳াজার্না মাইর্ত ঩ার্য : 

অ- ১.১ (঳ন......) : প্রথভ ক্ষেচণয কভ েকতোগর্ণয অচগ্রভ; 

অ- ১.২ (঳ন......) : চদ্রৃতীয় ক্ষেচণয কভ েকতোগর্ণয অচগ্রভ; 

অ- ১.৩ (঳ন......) : র্ততীয় ক্ষেচণয কভ েচাযীগর্ণয অচগ্রভ; এফাং 

অ- ১.৪ (঳ন......) : চতুথ ে ক্ষেচণয কভ েচাযীগর্ণয অচগ্রভ ইতযাচদ। 
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(৪) নচথ ঳াংখ্যায ঳চ঴ত নচথটি ক্ষম ঱াখায অন্তভু েক্ত তা঴া বুঝাইফায জন্য চফচ঱ি ফণ ে অথফা ফণ ে঳ভচি যুক্ত 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। ক্ষম ফৎ঳য নচথ ক্ষখারা ঴ইয়ার্ছ তা঴ায঑ উর্েখ থাচকর্ত ঴ইর্ফ। তা঴াছাড়া, প্রচতটি সূচচ ঳াংখ্যায 

ফাচল েক চ঳চযর্জ নচথ ঳াংখ্যায অনুক্রচভক ধাযাফাচ঴কবার্ফ ঳াজাইর্ত ঴ইর্ফ। নূতন ঩চঞ্জকা ফর্ল েয শুরুর্ত পূফ েফতী 

ফৎ঳র্যয অ঳ম্পন্ন নচথ঳মূর্঴ নূতন ঳াংখ্যা প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ। নচথ ঳াংখ্যায অনুক্রচভক ঩চযফতেন ঴ইর্র঑ উ঴ার্দয 

সূচচ ঳াংখ্যা অ঩চযফচতেত থাচকর্ফ।  

(৫) উ঩র্যয উ঩-অনুর্চ্ছদ (১) ঴ইর্ত (৪) -এয ফণ েনানু঳ার্য নচথ ক্ষখারা মাইর্ত ঩ার্যÑক্ষমভন: জনপ্র঱া঳ন 

ভন্ত্রণারর্য়য চফচধ- ৪ ঱াখায় অফ঳য গ্র঴র্ণয চফলর্য় ভতাভত প্রদার্নয নচথ নেয চনম্নরূ঩বার্ফ ক্ষদ঑য়া মাইর্ত ঩ার্য: 

জপ্রভ/চফচধ- ৪/অফ঳য/অ- ৩ (঳ন......)। উচেচখত ব্যফস্থা, চডচজটার ঩দ্ধচতর্ত নচথযনেয প্রদান ঩দ্ধচত চালু না 

঴঑য়া ঩ম েন্ত ফ঴ার থাচকর্ফ।  

(৬) চডচজটার ঩দ্ধচতর্ত নচথ নেয প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ । ক্ষ঳ইর্ক্ষর্ে ঱াখায নাভ, ইচঙ্গত ঱ব্দ ইতযাচদ ঳াংখ্যা 

অথফা ঳নাক্তকযণ চচহ্ন দ্রৃাযা প্রচতস্থাচ঩ত ঴ইর্ফ। শুদৄ ঳াংখ্যা ব্যফ঴ায কচযয়া একটি সূচচ঑ দতচয কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতয ক্ষক্ষর্ে নচথ নেয অথফা ঳নাক্তকযণ চচহ্ন প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ। ই-নচথ ব্যফস্থা঩নায় নচথ নেয 

অথফা ঳নাক্তকযণ চচহ্ন যুক্ত কচযফায স্বয়াংচক্রয় ব্যফস্থা থাচকর্ফ।  

(৭) চডচজটার নচথ নের্যয গঠন ঑ ক্ষকাড঳মূর্঴য চফর্িলণ :  অনুর্ভাচদত ঑ ঳াংর্঱াচধত চডচজটার নচথ 

নেয ঩দ্ধচতটি পূণ ে চডচজটার ক্ষকাড দ্রৃাযা ঳ভচেত। কচম্পউটায প্রযুচক্ত ব্যফ঴ায কচযয়া নচথয সুষ্ঠু ঳াংযক্ষণ ঑ নচথয 

ক্ষগা঩নীয়তা যক্ষার্থ ে এই আদৄচনক নচথ নেয ঩দ্ধচতটিয প্রফতেন কযা ঴ইয়ার্ছ। চডচজটার নচথ নেয ১৮ চডচজর্টয 

ভর্ধ্য ঳ীভাফদ্ধ যাচখর্ত ঴ইর্ফ। ই঴ার্ত ক্ষকাড থাচকর্ফ ঳াতটি, পৄরে঩(.) থাচকর্ফ ঳াতটি এফাং চডচজট থাচকর্ফ 

১৮টি। নূতন নচথ নেয প্রদার্ন চডচজটার ঩দ্ধচতটিয ক্ষকাডচবচত্তক চফর্িলণ এফাং ব্যফ঴ায ঩দ্ধচত চনম্নরূ঩ : 

চডচজটার নচথ নেয 
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০০. ০০. ০০০০. ০০০. ০০. ০০০. ০০. 

(ক) ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষকাড : 

 দুই অঙ্ক চফচ঱ি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষকাড নচথ নের্যয প্রথভ অফস্থার্ন ঳চন্নর্ফচ঱ত ঴ইর্ফ। চফচবন্ন 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ক্ষকাড ক্ষক্রাড়঩েÑ৫ এ ঳চন্নর্ফচ঱ত যচ঴য়ার্ছ। ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবাগ সৃচি/চফলুপ্ত অথফা ঳াংযুক্ত 

কযা ঴ইর্র জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় ক্ষকাড নেয ঩চযফতেন/঳াংর্঱াধন/ফযাদ্দ প্রদান কচযর্ফ। 

(খ) ঳াংযুক্ত দপ্তয/অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয/স্বায়ত্ত঱াচ঳ত ঳াংস্থা/চফবাগীয় কাম োরয়/অন্যান্য অচধর্ক্ষে 

ক্ষকাড : 

 প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ -এয আ঑তাধীন ঳াংযুক্ত দপ্তয/অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয/স্বায়ত্ত঱াচ঳ত ঳াংস্থা/চফবাগীয় 

কাম োরয়/আঞ্চচরক কাম োরয়/অন্যান্য অচধর্ক্ষে, ক্ষমভনÑক্ষফাড ে, বুযর্যা, কচভ঱ন এয অনুকূর্র দুই চডচজর্টয ক্ষকাড নেয 

ফযাদ্দ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ই঴া নচথ নের্যয চদ্রৃতীয় অফস্থার্ন ঳চন্নর্ফচ঱ত ঴ইর্ফ। এই ক্ষকাড নেয ০১ ক্ষথর্ক ৯৯ ঩ম েন্ত 
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ধাযাফাচ঴কবার্ফ স্ব স্ব প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ -এয প্র঱া঳ন কর্তেক ফযাদ্দ কচযয়া ঳াংচিি ঳কর দপ্তয/঳াংস্থার্ক 

অফচ঴ত কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং উ঴া স্থাচয়বার্ফ ঳াংযক্ষণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। নূতন ক্ষকার্না অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয/স্বায়ত্ত঱াচ঳ত 

঳াংস্থা/কর্঩ োর্য঱ন অথফা অনুরূ঩ ক্ষকার্না ঳াংস্থা ক্ষমভনÑক্ষফাড ে, বুযর্যা, কচভ঱ন সৃচি/চফলুপ্ত অথফা ঳াংযুক্ত কযা ঴ইর্র 

অথফা স্ব স্ব প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষকাড নেয ঩চযফতেন/঳াংর্঱াধন/ ফযাদ্দ প্রদান কচযর্ফ। 

গ) চজ঑গ্রাচপক (চজ঑) ক্ষকাড : 

 এই ক্ষকাড চায অঙ্ক চফচ঱ি ঴ইর্ফ। ই঴া নচথ নের্যয র্ততীয় অফস্থার্ন ঳চন্নর্ফচ঱ত ঴ইর্ফ। ক্ষম ঳কর 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ-এয আ঑তাধীন দপ্তয/঳াংস্থায ক্ষজরা ঑ উ঩র্জরা ঩ম োর্য় অচপ঳ যচ঴য়ার্ছ তা঴ার্দয ক্ষজরা ঩ম োর্য়য 

অচপর্঳য জন্য প্রথভ দুই অর্ঙ্ক ক্ষজরায চজ঑ ক্ষকাড এফাং উ঩র্জরা ঩ম োর্য়য অচপর্঳য জন্য ক্ষজরায চজ঑ ক্ষকাড঳঴ 

অফচ঱ি দুই অর্ঙ্ক উ঩র্জরায চজ঑ ক্ষকাড ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঩চয঳াংখ্যান বুযর্যা কর্তেক চনধ োচযত এফাং 

঩চয঳াংখ্যান বুযর্যায ঑র্য়ফ঳াইট www.bbs.gov.bd -এ প্রকাচ঱ত চজ঑ ক্ষকাড অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

 (ঘ) ঱াখা/অধস্তন প্রচতষ্ঠান ক্ষকাড : 

 চতন অঙ্ক চফচ঱ি এই ক্ষকাড নেয নচথ নের্যয চতুথ ে অফস্থার্ন ঳চন্নর্ফচ঱ত ঴ইর্ফ। ই঴া প্রচতটি দপ্তর্যয 

঱াখা চনধ োযর্ণয জন্য ব্যফহৃত ঴ইর্ফ। এইর্ক্ষর্ে ঱াখা ফচরর্ত নচথ সৃচিকাযী দপ্তয/ইউচনট/ক্ষকাল/ 

঱াখা/অচধ঱াখা/অনুচফবাগর্ক বুঝার্না ঴ইর্ফ। তর্ফ একটি চজ঑ ক্ষকাড, ক্ষমভনÑ উ঩র্জরা, এয আ঑তাভুক্ত একটি 

দপ্তর্যয অধীর্ন একাচধক প্রচতষ্ঠান থচকর্র তা঴ায জন্য এই চতন চডচজর্টয ক্ষকাড নেয ধাযাফাচ঴কবার্ফ ফযাদ্দ 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳াংচিি দপ্তর্যয ঱াখায জন্য এফাং অধস্তন প্রচতষ্ঠান঳মূর্঴য জন্য ক্ষকাড নেযর্ক সুচফধাজনকবার্ফ স্লট 

(slot) -এ বাগ কচযয়া চনর্ত ঴ইর্ফ। ঊর্ধ্েতন দপ্তয/঳াংস্থা তা঴ার্দয অধস্তন প্রচতষ্ঠান঳মূর্঴য জন্য ধাযাফাচ঴কবার্ফ 

ক্ষকাড নেয ফযাদ্দ প্রদান কচযর্ফ। 

(ঙ) চফলয়চবচত্তক ক্ষেচণচফন্যা঳ ক্ষকাড : 

 এই ক্ষকাড নেয দুই অঙ্ক চফচ঱ি ঴ইর্ফ। প্রচতটি ঳যকাচয দপ্তর্য কাম েক্রভ চবন্ন চবন্ন ঴ইয়া থার্ক। চফলয় 

চবচত্তক ক্ষেচণচফন্যা঳ ক্ষকাড স্ব স্ব দপ্তয/প্রচতষ্ঠান/঳াংস্থায প্র঱া঳ন চনধ োযণ কচযয়া ঳াংচিি ঳করর্ক অফচ঴ত কচযর্ফ 

এফাং উ঴া স্থাচয়বার্ফ ঳াংযক্ষণ কচযর্ফ। এইর্ক্ষর্ে ক্ষক্রাড়঩েÑ৬ এ উচেচখত চফলয়চবচত্তক ক্ষকাডর্ক নমুনা চ঴঳ার্ফ 

ব্যফ঴ায কযা মাইর্ফ। নূতন ক্ষকার্না চফলয় ঳াংর্মাজর্নয প্রর্য়াজন ঴ইর্র উ঴া ঳ফ ের্঱ল ক্ষকাড নের্যয ঩র্য ঳চন্নর্ফচ঱ত 

঴ইর্ফ। 

(চ) নচথয ক্রচভক ঳াংখ্যা ক্ষকাড : 

 এই ক্ষকাড চতন অঙ্ক চফচ঱ি ঴ইর্ফ। ই঴া নচথ সৃচিকাযী দপ্তয/ইউচনট/ক্ষকাল/঱াখা/অচধ঱াখা/অনুচফবাগ- এয 

নচথ ক্ষযচজোর্য ক্ষম ক্রচভক ঳াংখ্যা ব্যফ঴ায কযা ঴ইর্ফ ক্ষ঳ই ক্রচভক ঳াংখ্যাই এই অফস্থার্ন চরচখর্ত ঴ইর্ফ। প্রচত 

ফৎ঳র্যয শুরুর্ত নচথ ক্রচভক ঳াংখ্যা চফলয়চবচত্তক নূতনবার্ফ ০০১ (এক) ক্ষথর্ক শুরু কচযর্ত ঴ইর্ফ। এইর্ক্ষর্ে 

পুযাতন/চফনির্মাগ্য ক্ষকার্না নচথ নেয পুনযায় ব্যফ঴ায কযা মাইর্ফ না। 

(ছ) নচথ ক্ষখারায ঳ন ক্ষকাড : 

নচথ ক্ষখারায ঳র্নয ক্ষ঱ল দুই চডচজট এই অফস্থার্ন ঳চন্নর্ফচ঱ত ঴ইর্ফ। অতঃ঩য পৄরে঩ (.) চদয়া চচঠিয 

জাচয নেয ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ। জাচয নেয চডচজটার নচথ নের্যয অাং঱ নর্঴। চডচজটার নচথ নেয ১৮ চডচজর্টয 

ভর্ধ্যই ঳ীভাফদ্ধ থাচকর্ফ।  

এই ক্ষক্ষর্ে আয঑ একটি চফলয় অনু঳যণীয়Ñতা঴া ঴ইর, চডচজটার নচথ নের্যয ক্ষকার্না ঘয ক্ষকার্না দপ্তর্যয 

জন্য প্রর্মাজয না ঴ইর্র প্রর্য়াজনীয় ঳াংখ্যক শূন্য চদয়া পূযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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কর্য়কটি দপ্তর্যয চডচজটার নচথ নের্যয নমুনা ক্ষক্রাড়঩েÑ৬(ক) ক্ষত ক্ষদখার্না ঴ইর। 

চফর্঱ল কযণীয় : নচথ নের্যয প্রচতটি ক্ষকার্ডয অফস্থানর্ক অফশ্যই ডট (.) চচহ্ন দ্রৃাযা চফবাজন কচযয়া চরচখর্ত 

঴ইর্ফ। মচদ ক্ষকার্না কাযর্ণ চডচজটার নচথ নের্যয চতুথ ে এফাং ঩ঞ্চভ অফস্থার্নয জন্য ক্ষকার্না ক্ষকাড চনধ োযণ কচযফায 

প্রর্য়াজন না ঴য়, ক্ষ঳ইর্ক্ষর্ে অফস্থানটি অফশ্যই (০০) দ্রৃাযা পূযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। অথ োৎ ক্ষকার্না অফস্থানর্কই ফাদ 

ক্ষদ঑য়া মাইর্ফ না।  

 (৮) একটি টাই঩ কযা ক্ষকাড তাচরকা ঳঴র্জই ক্ষদচখফায জন্য নচথ চনফিনফচ঴য ঳চ঴ত ঳ফ েদাই ঴ার-নাগাদ 

অফস্থায় ঳াংযুক্ত যাচখর্ত ঴ইর্ফ। 

(৯) চডচজটার ঩দ্ধচতর্ত নচথ নেয প্রদান মতদ্রুত ঳ম্ভফ চালু কচযফায জন্য ভন্ত্রণারয়/চফবাগ঳মূ঴ উ঩যুক্ত 

ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফ।  

৪২। নচথ নেয জানা না থাচকর্র নচথ চনফিন ফচ঴র্ত কত ঳াংখ্যক পৃষ্ঠায় একটি নচথ অন্তভু েক্ত কযা ঴ইয়ার্ছ তা঴া 

খ ুঁচজয়া ফাচ঴য কযা ঳ভয়঳ার্঩ক্ষ ব্যা঩ায। অতএফ, অ঩য একটি চনফিনফচ঴ যক্ষণার্ফক্ষণ কযা প্রর্য়াজন মা঴া ঴ইর্ত 

নচথ ঳াংখ্যা ঳঴র্জই চনরূ঩ণ কযা মায়। ই঴ার্ক ‘চরচত নচথয চফস্তাচযত সূচচয চনফিন ফচ঴’ ফরা ঴য় (র্ক্রাড়঩ে ৪ 

দ্রিব্য)। এই চনফিন ফচ঴র্ত ফণ োনুক্রচভক ধা঩ থাচকর্ফ এফাং প্রচতটি ফর্ণ েয জন্য চনফিন ফচ঴র্ত প্রর্য়াজনানু঳ার্য 

পৃষ্ঠায ঳াংখ্যা চনধ োচযত ঴ইর্ফ। ঳াধাযণত প্রচতধার্঩য প্রথভ পৃষ্ঠায় চনচদ েি ফর্ণ েয অন্তগ েত নচথ঳মূর্঴য ইচঙ্গত 

঱ব্দগুচরয পৃষ্ঠা চনর্দ েচ঱ত সূচচ থাচকর্ফ মা঴ার্ত ইচঙ্গত ঱ব্দ ক্ষম চফলয় চনর্দ ে঱ কর্য তা঴া খ ুঁচজয়া ফাচ঴য কযা মায়। 

চনফিনফচ঴য প্রথভ করার্ভ ৪১ নেয অনুর্চ্ছর্দয উ঩ানুর্চ্ছদ (১) -এ ক্ষমভন উচেচখত যচ঴য়ার্ছ ঠিক ক্ষতভনবার্ফ 

ইচঙ্গত ঱র্ব্দয অধীর্ন নচথয চ঱র্যানাভ চরচখর্ত ঴ইর্ফ এফাং চদ্রৃতীয় করার্ভ নচথ ঳াংখ্যা চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

মচদ নচথয চফলয় চনর্দ ে঱ক চ঱র্যানাভ একাচধক ঱র্ব্দয ঴য় তা঴া ঴ইর্র ঐ ঳ভস্ত ঱ব্দ দ্রৃাযাই সূচচ঩ে চনর্দ ে঱ কচযর্ত 

঴ইর্ফ। ক্ষমভন: ৪১ ঳াংখ্যক অনুর্চ্ছর্দয উ঩ানুর্চ্ছদ (১) -এয প্রথভ উদা঴যর্ণ প্রদচ঱ েত ‘ঢাকা ক্ষজরা ঩চযলর্দয চ঴঳াফ 

চনযীক্ষা’ ই঴া ‘চনযীক্ষা’, ‘চ঴঳াফ’, ‘ঢাকা’, ‘ক্ষজরা ঩চযলদ’ ঱ব্দগুচরয দ্রৃাযা সূচচকযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ই঴ার্ক 

ক্র঳সূচচকযণ ফরা ঴য়। 

৪৩। ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ েক্রর্ভ প্র঱া঳চনক কভ েকতো প্রাপ্ত ঩োচদয ক্ষমগুচরয জন্য নূতন নচথ 

খচরর্ফন ক্ষ঳ইগুচরয চফলর্য়য চবচত্তর্ত নচথর্ত একটি মথামথ চ঱র্যানাভ প্রদান কচযর্ফন । উদা঴যণস্বরূ঩ : অথ ে চফবাগ 

঴ইর্ত প্রাপ্ত ঳াধাযণ প্র঱া঳ন খার্তয আ঑তাধীন ২০১৩-১৪ -এয ফার্জট ফযাদ্দ। 

৪৪। নচথ চনফিনফচ঴য প্রাযচম্ভক পৃষ্ঠা঳মূর্঴ নচথ চ঱র্যানার্ভয তাচরকা আঁটিয়া অথফা ঳াংর্মাজন কচযয়া যাচখর্ত 

঴ইর্ফ। 

৪৫। মখন একটি ঩র্েয ভর্ধ্য একাচধক চফলর্য়য উর্েখ থার্ক তখন ঳াধাযণবার্ফ ক্ষ঳ইগুচরর্ক চফলর্য়য চবচত্তর্ত 

পৃথক কচযয়া চবন্ন চবন্ন নচথর্ত ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। অফশ্য কচত঩য় ক্ষক্ষর্ে ঩র্েয ভর্ধ্য উচেচখত চফচবন্ন 

চফলর্য়য জন্য ব্রডচ঱ট দতচয কযা সুচফধাজনক ফচরয়া প্রচত঩ন্ন ঴ইর্ফ। এই চফলয়টি গুরুর্ত্বয ঳চ঴ত রক্ষ কচযর্ত ঴ইর্ফ 

এফাং প্র঱া঳চনক কভ েকতোর্ক এই ব্যা঩ার্য ঳ফ েদা ভর্নার্মাগ চদর্ত ঴ইর্ফ। 

৪৬। ঳াভচয়ক চফফযণাচদ (periodical returns) অথফা রুটিনফাঁধা ঩োচদ ক্ষমভন: পুস্তক ক্রয় কযা ইতযাচদয 

জন্য চফলয় অনু঳ার্য ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চফর্঱ল চনর্দ ের্঱ স্থায়ী নচথ ক্ষখারা মাইর্ত ঩ার্য। 

৪৭। প্রচত঩চঞ্জকাফর্ল েয ০১ জানুয়াচয ঴ইর্ত নচথ঳মূর্঴য ক্রচভক ঳াংখ্যা শুরু ঴ইয়া ক্রভান্বর্য় একই ফৎ঳র্যয ৩১ 

চডর্঳েয ঩ম েন্ত চচরর্ত থাচকর্ফ। প্রচত঩চঞ্জকাফর্ল ে নূতন চ঳চযজ শুরু ঴ইর্ফ চকন্তু চনচদ েি চফলর্য়য উ঩য মূরনচথ  

চ঱র্যানাভ মতদূয ঳ম্ভফ ফ঴ার যাচখর্ত ঴ইর্ফ।  

3 
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৪৮।  ক্ষকার্না ঩ে অথফা নচথয জন্য ফযাদ্দ নচথ ঳াংখ্যা ডার্য়চয চনফিনফচ঴য (র্ক্রাড়঩েÑ১ দ্রিব্য) লষ্ঠ করার্ভ ক্ষনাট 

কচযয়া যাচখর্ত ঴ইর্ফ। 

৪৯। অমথা ক্ষকার্না নচথ ক্ষখারা মাইর্ফ না। অাং঱ নচথ ক্ষখারা঑ মথা঳ম্ভফ ঩চয঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ। অফশ্য, স্বল্প 

঳ভর্য়য জন্য মচদ মূরনচথ ঩া঑য়ায ঳ম্ভাফনা না থার্ক এফাং ইতযফ঳র্য ব্যফস্থা গ্র঴ণ স্থচগত যাখা না মায়, ক্ষ঳ই 

অফস্থায় অাং঱ নচথ ক্ষখারা মাইর্ত ঩ার্য। 

৫০। মূরনচথ প্রাচপ্তয ঳র্ঙ্গ ঳র্ঙ্গই অাং঱ নচথ অথফা নচথ঳মূ঴ উ঴ায ঳চ঴ত ঳াংযুক্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। মূরনচথয ঳চ঴ত 

অাং঱ নচথ ঳াংযুক্ত কচযফায ঳ভয় ক্ষনাট ঑ ঩োচদয কারানুক্রচভক চফন্যা঳ ঳াংযক্ষণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

৫১। (১) ক্ষম কাগজ঩েগুচর নচথভুক্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ উ঴ার্দয ফাভ ঱ীল ের্কার্ণ চছদ্র কচযয়া অথফা ইর্রক্ট্রচনক নচথয 

ভর্ধ্য মথামথ স্থার্ন অথ োৎ ক্ষ঱র্লয ঩েটি উ঩র্য থার্ক এইরূ঩ চফন্যার্঳ ক্ষনাট ঑ ঩েগুচর কারানুক্রচভকবার্ফ ঳াজাইয়া 

ট্যাগ ফদ্ধ কচযয়া যাচখর্ত ঴ইর্ফ। 

)২(  ঳াধাযণবার্ফ নচথয ক্ষনাটাাং঱ ঑ ঩োাং঱ একই নচথ কবার্য অথফা ক্ষপাল্ডার্য যাচখর্ত ঴ইর্ফ। তর্ফ ঩র্েয 

঳াংখ্যা ক্ষফচ঱ ঴ইর্র পৃথক কবার্য মূরনচথয ঳চ঴ত ঳াংযুক্ত কচযয়া উ঴া যাখা মাইর্ত ঩ার্য। ঴াড েকচ঩য ক্ষক্ষর্ে নচথয 

কবার্যয ডান঩ার্বে ঩োাং঱ এফাং ফাভ঩ার্বে ক্ষনাটাাং঱ ট্যাগ কচযয়া যাচখর্ত ঴ইর্ফ। 

(৩) রুটিন ফাঁধা ঩োচদ, জাচয঳মূ঴ এফাং ক্ষনাট঳মূ঴ দ্রৃাযা নচথর্ক চফশৃঙ্খর কযা মাইর্ফ না। ঐগুচরর্ক নচথয 

চনর্ম্ন পৃথক নচথ কবার্য যাচখর্ত ঴ইর্ফ, মা঴া কাম ে ঳ভাধায ঩য চফনি কচযয়া ক্ষপচরর্ত ঴ইর্ফ। এই নচথ কবাযর্ক 

঳াধাযণত ‘঳র্ঙ্গ ঳াংযুক্ত’ (kept with) ফরা মায়। 

)৪(  নচথস্থ ‘ক্ষনাট’ অথফা ‘঩োচদ’ ১০০ পৃষ্ঠায ক্ষফচ঱ ঴ইর্র এইগুচরর্ক ক্ষ঳রাই কচযয়া ‘প্রথভ খণ্ড’ ফচরয়া 

চচচহ্নত কচযর্ত   ঴ইর্ফ। ঐ চফলর্য়য উ঩য ফাড়চত অন্যান্য কাগজ঩ে এই নচথয নূতন খর্ণ্ড অন্তভু েক্ত ঴ইয়া ‘চদ্রৃতীয় 

খণ্ড’ চ঴঳ার্ফ চচচহ্নত ঴ইর্ফ এফাং একইবার্ফ অগ্র঳য ঴ইর্ফ। 

ফযাতসূে চনর্দ ে঱ : 

৫২। (১) ঳দ্যtপ্রাপ্ত ঩োচদ ঑ ক্ষনাট঳মূর্঴ পূর্ফ েয ক্ষম ঳ভস্ত কাগজ঩র্েয উর্েখ যচ঴য়ার্ছ, ক্ষ঳ইগুচর ব্যচতর্যর্ক উক্ত 

঳দ্যপ্রাপ্ত ঩োচদ উ঩স্থা঩ন কযা মাইর্ফ না। 

(২) ঳কর পূফ েতন কাগজ঩ে, চনয়ভ-কানুন ইতযাচদ, মা঴া ঳দ্যtপ্রাপ্ত ঩োচদর্ত অথফা ক্ষনাট঳মূর্঴ ফযাতসূর্েয 

কাম ে কর্য, ক্ষ঳ইগুচরর্ত ক্ষ঩চির চদয়া অথফা ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত পৃষ্ঠা ঳াংখ্যা চরচখর্ত ঴ইর্ফ এফাং প্রর্য়াজনীয় 

স্থার্ন এক ফণ ে অথফা ঳াংখ্যা চচহ্নযুক্ত ‘঩তাকা’ রাগাইর্ত ঴ইর্ফ। চফর্ফচয কাগজ঩ে  অথফা ঳াংরগ্নী অথফা ক্ষনার্টয 

ভাচজের্ন ক্ষ঩চির দ্রৃাযা অথফা ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত চনখ ুঁত ঑ স্পিবার্ফ এইরূ঩ ফযাতসূে চরচখর্ত ঴ইর্ফ। 

উদা঴যণস্বরূ঩ ফরা মায় ক্ষনার্টয চবতর্য ফযাতসূে চ঴঳ার্ফ ক্ষ঩চির দ্রৃাযা তাযকাচচহ্ন (*) ক্ষদ঑য়া থাচকর্র ক্ষনার্টয 

ভাচজের্ন তাযকাচচহ্ন চদয়া ঩ে পৃষ্ঠা ......... চরখা মাইর্ত ঩ার্য। একই চফলয় বুঝাইফায জন্য নচথর্ত একাচধক 

঩তাকা ব্যফ঴ায কযা মাইর্ফ না। প্রচতর্ফদন, ঳াভচয়কী অথফা অন্য ক্ষকার্না প্রকা঱না জাতীয় দচরর, মচদ ফযাতসূে 

চ঴঳ার্ফ উ঩স্থা঩র্নয প্রর্য়াজন ঴য়, ক্ষ঳ইগুচরয নাভ ক্ষনার্ট সুস্পিবার্ফ উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

(৩) ঩তাকা ঑ পৃষ্ঠা঳মূর্঴য ফযাতসূে অস্থাচয়বার্ফ কাম ে কচযর্ফ এফাং ই঴া কখর্না মুচদ্রত ঴ইর্ফ না। ঳যকাচয 

চচঠিয ঳াংরগ্নী চ঴঳ার্ফ অচপর্঳য ফাচ঴র্য ক্ষপ্রচযত ক্ষম ক্ষকার্না দচরর঩ে ঴ইর্ত঑ উ঴া মুচছয়া ক্ষপচরর্ত ঴ইর্ফ। 

ফযাতসূর্েয উদ্ধৃচত ছাড়া উ঩স্থাচ঩ত কাগজ঩র্ে আয চকছু চরখা মাইর্ফ না অথফা ফযাতসূে চ঴঳ার্ফ উ঩স্থাচ঩ত 

কাম েচফফযণী অথফা পুস্তকাচদ চনম্নর্যখা (underline) অথফা অন্য ক্ষকার্না চচর্হ্নয দ্রৃাযা চফকৃত কযা মাইর্ফ না। 
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৫৩। ঳াধাযণবার্ফ কভ েকতোগর্ণয চনকট যচক্ষত প্রা঳চঙ্গক পুস্তকাচদ নচথয ঳চ঴ত উ঩স্থা঩ন কযা ঴ইর্ফ না অথচ 

ক্ষমগুচরয প্রচত ভর্নার্মাগ আকল েণ কযা প্রর্য়াজন, এই ধযর্নয প্রা঳চঙ্গক পৃষ্ঠাগুচরয পর্টাকচ঩ অথফা 

ইর্রকট্রচনককচ঩ নচথর্ত ঳াংযুক্ত কযা মাইর্ফ । অচপ঳ অথফা কভ েকতোগর্ণয চনকট প্রা঳চঙ্গক পুস্তকাচদ ঩া঑য়া না 

ক্ষগর্র ঳চচফারয় গ্রন্থাগায অথফা অন্য ক্ষকার্না স্থান ঴ইর্ত তা঴া ঳াংগ্র঴ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

৫৪। ব্যফস্থাচদ গ্র঴ণ কযা ঴ইর্তর্ছ, এইযকভ নচথ঳মূর্঴য ঳াংযুচক্ত (linking of files) মথা঳ম্ভফ ঩চয঴ায কযা 

উচচত। ঳াধাযণ চনয়ভানু঳ার্য এই নীচত শুদৄ তখনই অফরেন কযা উচচত, মখন নচথ঳মূ঴ ঩যস্পয ঳ম্পকেযুক্ত 

অফস্থায় থার্ক এফাং ঐগুচর ঳ম্পর্কে একই ঳ভর্য় আর্দ঱ জাচযয প্রর্য়াজন ঴য়। অ঩য একটি চরচত নচথয ঩োচদ 

঳ম্পর্কে ক্ষকার্না ফযাতসূে উ঩স্থা঩র্নয প্রর্য়াজন ঴ইর্র এফাং চফলয়টি দীঘ ে কর্রফর্যয না ঴ইর্র উ঴ায প্রা঳চঙ্গক 

অাং঱টুর্ক উদ্ধৃত কচযর্ত ঴ইর্ফ। ফযাতসূে ঑ ঳াংযুচক্তয ক্ষক্ষর্ে ঴াই঩াযচরাংক ব্যফ঴ায কযা মাইর্ফ।  

নচথয গচতচফচধ : 

৫৫। প্র঱া঳চনক কভ েকতো ক্ষক্রাড়঩ে-৭ -এয নমুনা অনুমায়ী, একটি ‘নচথয গচতচফচধ চনফিন ফচ঴’ যক্ষণার্ফক্ষণ 

কচযর্ফন। এই চনফিন ফচ঴র্ত ঳াংখ্যাযুক্ত নচথয ঳কর ফচ঴গ েভন গচতচফচধয উর্েখ থাচকর্ফ। নচথ চপচযয়া আচ঳ফায 

঩য উক্ত ভুচক্ত঳মূ঴ ক্ষ঩চির দ্রৃাযা কাটিয়া প্র঱া঳চনক কভ েকতো অনুস্বাক্ষয ঑ তাচযখ প্রদান কচযর্ফন। নচথয গচতচফচধ 

ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত঑ ব্যফস্থা঩না কচযফায ব্যফস্থা চনর্ত ঴ইর্ফ মা঴ার্ত নচথয অফস্থান ঳঴র্জই চচচহ্নত কযা মায়। 

৫৬।  নচথ ঳াংখ্যা ক্ষদ঑য়া ঴য় নাই এই ধযর্নয নচথয গচতচফচধ ‘ডার্য়চয চনফিন ফচ঴য’ ভন্তর্ব্যয করার্ভ ক্ষ঩চির দ্রৃাযা 

অথফা ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত ক্ষদখাইর্ত ঴ইর্ফ। অন্য ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঴ইর্ত অনানুষ্ঠাচনকবার্ফ গৃ঴ীত নচথয 

গচতচফচধ঑ একইবার্ফ ডার্য়চয চনফিন ফচ঴র্ত ক্ষদখাইর্ত ঴ইর্ফ। 

নচথ উ঩স্থা঩ন : 

৫৭। (১) উ঩যুক্ত কর্তে঩র্ক্ষয চরচখত চনর্দ ের্঱ অন্যচফধ ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয কথা ফরা না ঴ইর্র, নচথর্ত প্রচতটি চফলয় 

কভ েকতো ধার্঩য ঳কর ভধ্যফতী স্তর্যয ভাধ্যর্ভ মথামথ চ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণকাযীয চনকট উ঩স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

কচম্পউটায প্রচ঱ক্ষণপ্রাপ্ত কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগণ ঱াখা/অচধ঱াখায কচম্পউটার্য তাঁ঴ার্দয স্ব স্ব নার্ভ নচথ খচরয়া 

নচথয ক্ষনাটচ঱ট ঑ চচঠি঩ে ইতযাচদ টাই঩ কচযর্ফন। 

  (২) অনুর্ভাচদত ব্যফ঴াযকাযী কর্তেক ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত নচথ ক্ষপ্রযর্ণয ঩য ঩যফতী কভ েকতো উক্ত ক্ষনার্টয 

চবচত্তর্ত কাম েক্রভ গ্র঴ণ কচযর্ফন।  

৫৮। ক্ষম কভ েকতোয স্বাক্ষর্য ঩ে ক্ষপ্রচযত ঴ইর্ফ তাঁ঴ায ব্যচক্তগত কভ েকতো অথফা ঳াঁটমুদ্রাক্ষচযক-কাভ-কচম্পউটায 

অ঩ার্যটয, ক্ষপ্রযর্ণয জন্য অনুর্ভাচদত খ঳ড়াটিয ঩চযচ্ছন্ন ঩ে প্রস্তুত কচযর্ফন। 

৫৯। প্রচতচরচ঩য প্রর্য়াজন ঴ইর্র উ঴া পর্টাকচ঩ কচযয়া ক্ষন঑য়া মাইর্ত ঩ার্য। কচম্পউটায চপ্রন্ট এফাং পর্টাকচ঩ 

কচযফায ঳ভয় প্রর্মাজয ক্ষক্ষর্ে কাগর্জয উবয় পৃষ্ঠায় চপ্রন্ট চনর্ত/কচ঩ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

৬০। মুচদ্রত অফস্থায় ক্ষকার্না ঩েজাচয কচযর্ত ঴ইর্র চকাংফা ক্ষকার্না ঩র্েয ঱তাচধক প্রচতচরচ঩য প্রর্য়াজন ঴ইর্র, 

঳যকাচয মুদ্রণারয় ঴ইর্ত তা঴া মুদ্রণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। চনচদ েি পযর্ভ ঳াংচিি ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো উক্ত 

চফলয়টিয পযভার্য়঱ (requisition) মুদ্রণারর্য় ঩াঠাইর্ফন। ক্ষক্রাড়঩ে-৮ Ñএয নমুনা পযভ অনুমায়ী ভন্ত্রণারয় 

চনফিন ফচ঴র্ত এই ধযর্নয পযভার্য়঱ চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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৬১। ঩চযচ্ছন্ন ঩ে এফাং প্রচতচরচ঩ দতচয কচযফায ঳ভয় ব্যচক্তগত কভ েকতো অথফা ঳াঁটমুদ্রাক্ষচযক-কাভ-কচম্পউটায 

অ঩ার্যটয, চনম্নচরচখত চনর্দ ে঱ ঩ারন কচযর্ফন : 

(১) মথামথ পযভ/঩ে঱ীর্ল ে (letter head) অনুর্ভাচদত খ঳ড়ায ঩চযচ্ছন্ন ঩ে দতচয কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(২) ঩ে ক্ষপ্রযণকাযীয নাভ, ঩চযচচচত নেয (মচদ থার্ক), ঩দনাভ এফাং ক্ষটচরর্পান নেয মথামথ স্থার্ন উর্েখ 

কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৩) ঩চযচ্ছন্ন ঩র্েয ঳ফ েচনম্ন ফাভর্কার্ণ ঳াঁটমুদ্রাক্ষচযক-কাভ-কচম্পউটায অ঩ার্যটয, তাচযখ঳঴ তাঁ঴ায 

অনুস্বাক্ষয টাই঩ কচযর্ফন; 

(৪) ক্ষপ্রচযতব্য ঩চযচ্ছন্ন ঩র্ে ফ্লুইড ব্যফ঴ায কযা মাইর্ফ না; 

(৫) ঴াড েকচ঩য ক্ষক্ষর্ে ঩চযষ্কায কাগর্জ এফাং চনধ োচযত পযর্ভ প্রচতচরচ঩ দতচয কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঐগুচর 

঩চযষ্কায, দাগমুক্ত, চনখ ুঁত ঑ স্পি ঴ইর্ত ঴ইর্ফ; 

(৬) চনয়ভানু঳ার্য মূর঩র্ে ক্ষম ধযর্নয কাগজ ব্যফ঴ায কযা ঴য়, ঳াংরগ্নীয ক্ষফরায়঑ ক্ষ঳ই ধযর্নয কাগজ 

ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং উ঴ায চ঱র্যানার্ভ ‘঩ে ঳াংখ্যা.........., তাচযখ ........... এয ঳াংরগ্নী' এই 

কথাগুচর চরচখর্ত ঴ইর্ফ; 

(৭) মখন ঳াইপার্যয (cypher) ভাধ্যর্ভ ফাতো ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর্ফ, তখন ফাতো স্পি অক্ষর্য চদ্রৃগুণ ঩চয঳য 

(double space) -এ টাই঩ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ইাংর্যচজর্ত ফাতো ঩াঠাইর্র ফড় অক্ষয (capital 

letter) -এ টাই঩ কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৮) পযাক্স ফাতোয অক্ষয অল্প ঳ভর্য় ঑ ঳঴র্জই অস্পি ঴য় চফধায় প্রাচপ্তয ঳র্ঙ্গ ঳র্ঙ্গ উ঴ায পর্টাকচ঩ 

঳াংযক্ষণ কচযর্ত ঴ইর্ফ; এফাং 

(৯) নচথয ক্ষনাটচ঱ট ঑ চচঠি঩ে ইতযাচদ কচম্পউটার্য টাইর্঩য ঳ভয় ক্ষনাটাাং঱ ঑ চচঠি঩র্েয চনম্নবাগ 

(footer) -এ file name and path চরচখর্ত ঴ইর্ফ। 

৬২। ঳কর ঩ে দতযীয কাম ে দ্রুত ঳ভাধা কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয ঳চ঴ত ঳াংযুক্ত ঳াঁটমুদ্রাক্ষচযক 

-কাভ-কচম্পউটায অ঩ার্যটর্যয কাম ে ব্যতীত অ঩য ঳কর প্রচতচরচ঩কযর্ণয কাম েপ্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখায ঳চ঴ত ঳াংযুক্ত 

঳াঁটমুদ্রাক্ষচযক-কাভ-কচম্পউটায অ঩ার্যটযগণ কচযর্ফন।  

৬৩। স্বাক্ষর্যয জন্য ক্ষপ্রচযতব্য প্রচতটি ঩চযচ্ছন্ন ঩ে প্র঱া঳চনক কভ েকতো অনুর্ভাচদত খ঳ড়ায ঳চ঴ত ঳তকেবার্ফ 

চভরাইয়া ক্ষদচখর্ফন এফাং ক্ষ঳ই ঩র্েয ঳ফ েচনর্ম্ন ঳াঁটমুদ্রাক্ষচযক-কাভ-কচম্পউটায অ঩ার্যটয এফাং প্র঱া঳চনক কভ েকতো 

অনুস্বাক্ষয কচযর্ফন। 

৬৪। ঩চযচ্ছন্ন ঩েটি অনুর্ভাচদত খ঳ড়া঳঴ টাই঩ কযা অচপ঳কচ঩য ঳চ঴ত স্বাক্ষয প্যার্ড অথফা ইর্রকট্রচনককচ঩ 

঳াংরগ্নী঳঴ (মচদ থার্ক) ঳াংচিি কভ েকতোয চনকট স্বাক্ষর্যয জন্য উ঩স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ। খ঳ড়া অনুর্ভাদনকাযী 

কভ েকতোয অনু঩চস্থচতর্ত তাঁ঴ায দাচয়ত্ব঩ারনকাযী কভ েকতো ঩চযচ্ছন্ন ঩র্ে স্বাক্ষয কচযর্ত ঩াচযর্ফন । 

৬৫। স্বাক্ষচযত ঩চযচ্ছন্ন ঩েপ্রাচপ্তয ঩য ব্যচক্তগত কভ েকতো অথফা ঳াঁটমুদ্রাক্ষচযক-কাভ-কচম্পউটায অ঩ার্যটয উ঴া 

জাচয কচযফায জন্য প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখায় ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। জরুচয ক্ষক্ষর্ে চফর্঱ল ফা঴ক ভাযপত ক্ষপ্রযণ কযা মাইর্ত  

঩ার্য। ক্ষপ্রচযতব্য ঩ে মা঴ার্ত মথা঳ভর্য় ডাক (mail) ধচযর্ত ঩ার্য, তজ্জন্য চফর্঱ল ঳তকেতা অফরেন কচযর্ত 

঴ইর্ফ। ঳াধাযণ চনয়ভ এই ক্ষম, ক্ষম ঳কর ঩ে, পযাক্সফাতো ইতযাচদ ক্ষপ্রযর্ণয জন্য প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখায় ঩াঠার্না ঴য় 

ক্ষ঳ইগুচর ক্ষ঳ই চদফ঳ই ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ক্ষকার্না অফস্থার্তই ঩যফতী ঳কার অচতক্রভ কযা মাইর্ফ না । 
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৬৬। স্বাক্ষচযত ঩চযচ্ছন্ন ঩েপ্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখায় ঩াইফায ঩য ক্ষক্রাড়঩েÑ৯ -এয নমুনা অনুমায়ী ঩ে জাচয চনফিন 

ফচ঴র্ত উ঴া চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ঩র্েয জাচয ঳াংখ্যা জাচয চনফিন ফচ঴র্ত ক্ষনাট কচযয়া যাচখর্ত ঴ইর্ফ। 

প্রচতটি ঱াখায় আরাদা জাচয চনফিন ফচ঴ যক্ষণার্ফক্ষণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঩র্েয ঳চ঴ত ক্ষপ্রচযতব্য ক্ষম ঳াংরগ্নী থাচকর্ফ 

তা঴া঑ চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

৬৭। একাচধক কভ েকতোয চনকট অথফা অচপর্঳ ক্ষকার্না ঩ে অথফা অফগচতয জন্য অনুচরচ঩ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্র, 

জাচয চনফিন ফচ঴র্ত উ঴ায ক্ষকফর একটিই ক্রচভক ঳াংখ্যা থাচকর্ফ এফাং ই঴ায চফ঩যীর্ত মতজন কভ েকতোয চনকট 

অথফা মতগুচর অচপর্঳ ই঴া ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ তা঴ায অথ োৎ কভ েকতোন্ি অথফা অচপ঳঳মূর্঴য ঳াংখ্যা ফিনীয 

ভর্ধ্য উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ। একইবার্ফ, উদা঴যণস্বরূ঩: মচদ একটি ঩ে চফবাগীয় কচভ঱নাযন্র্িয চনকট এফাং উ঴ায 

অনুচরচ঩ অন্যান্য কভ েকতো ঑ অচপ঳঳মূর্঴য চনকট ঩াঠার্না ঴য়, তা঴া ঴ইর্র মূর঩ে এফাং অফগচতয জন্য 

অনুচরচ঩঳মূর্঴য জাচয চনফিন ফচ঴র্ত ক্ষকফর একটিই ক্রচভক ঳াংখ্যা থাচকর্ফ। অফগচতয জন্য অনুচরচ঩য ঩াথ েকয 

চনর্দ ের্঱য জন্য চতম েক (/) চচর্হ্নয ঩র্য উ঩঳াংখ্যা (sub-number) উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

৬৮। ঳াধাযণ ঩র্েয ভতই একই ক্রচভক ঳াংখ্যায় ঩চয঩ে঳মূ঴ এফাং চ঳দ্ধান্তপ্রস্তাফ঳মূ঴ (resolutions) চনফিন 

ফচ঴র্ত অন্তভু েক্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। চকন্তু ঐগুচর এফাং পযাক্স ঑ ই-ক্ষভইর঳মূ঴ অন্যান্য ঳াধাযণ চফলয় ঴ইর্ত আরাদা 

বুঝাইফায জন্য চনফিন ফচ঴র্ত রার কাচরর্ত চরচখর্ত ঴ইর্ফ। 

৬৯। প্র঱া঳চনক কভ েকতো/ব্যচক্তগত কভ েকতো জাচযয ঳ভয় ঩র্ে তাচযখ চদর্ফন এফাং ঩ে জাচয চনফিনফচ঴ 

(ক্ষক্রাড়঩েÑ৯) -এয র্ততীয় করাভ পূযণ কচযর্ফন। 

৭০। ঳চচফারয় চত্বর্য অফচস্থত অচপ঳঳মূর্঴য জন্য চনচদ েি কাগজ঩ে ঳াধাযণত প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখায ঳চ঴ত 

঳াংযুক্ত অচপ঳ ঳঴ায়ক ফা ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচত দ্রৃাযা জাচয কচযর্ত ঴ইর্ফ। প্রর্য়াজর্ন ঳াংচিি ঱াখায অচপ঳ ঳঴ায়ক  

ফা ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচত দ্রৃাযা঑ জাচয কযা মাইর্ফ। ঳চচফারর্য়য ফাচ঴র্যয অচপ঳঳মূর্঴য জন্য চনচদ েি কাগজ঩ে প্রাচপ্ত 

঑ জাচয ঱াখা ঴ইর্ত অফস্থানুমায়ী ডাকর্মার্গ অথফা ক্ষড঳প্যাচ যাইডায ফা ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচত ভাযপত ক্ষপ্রযণ 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

৭১। ছুটিয চদফ঳গুচরর্ত ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳াংচিি ঊর্ধ্েতন কভ েকতোগর্ণয চনকট জরুচয কাগজ঩ে ক্ষপ্রযর্ণয ব্যফস্থা 

যাচখর্ত ঴ইর্ফ এফাং প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখা এই ব্যা঩ার্য মথামথ ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফ। কাম ে ঳ম্পাদর্নয সুচফধার্থ ে ছুটিয 

চদর্ন অথফা কভ ে ঳ভর্য়য ফাচ঴র্য এফাং চফর্঱ল ক্ষক্ষর্ে চফর্দর্঱ অফস্থানকার্র ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত঑ ঩ে অথফা নচথ 

ক্ষপ্রযণ অথফা মথামথ ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা মাইর্ফ। 

৭২। প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখার্ত ক্ষপ্রচযতব্য কাগজ঩ে খার্ভয ভর্ধ্য পুচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং প্রা঩র্কয ঠিকানা ঩চযষ্কায ঑ 

শুদ্ধরূর্঩ চরচখর্ত অথফা টাই঩ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঩ে ক্ষপ্রযর্ণয ঩য অচপ঳ অনুচরচ঩র্ত যাফায েযাম্প দ্রৃাযা ‘জাযীকৃত’ 

ছা঩ রাগাইয়া ঳াংচিি নচথর্ত ঳াংযক্ষণ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ঳াংচিি আর্দ঱ ঳াংফচরত ক্ষনার্টয চনর্ম্ন রার কাচরর্ত 

জাচয নেয ঑ তাচযখ উর্েখকযত ঩োাংর্঱য কত পৃষ্ঠায় উ঴ায অচপ঳কচ঩ যাখা ঴ইয়ার্ছ তা঴া ক্ষনাট কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

প্রর্য়াজর্ন ঱াখা ঴ইর্ত ঩ে নেয প্রদানপূফ েক উ঴া জাচযয জন্য ঩েপ্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখায় ক্ষপ্রযণ কযা মাইর্ফ। 

ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত঑ ঩ে জাচয কযা মাইর্ফ। 

 

ক্ষপ্রযণ঳াংক্রান্ত ঳াধাযণ চনর্দ ে঱াফচর : 
 

৭৩। ঴াড েকচ঩য ক্ষক্ষর্ে ক্ষপ্রযণকাযী চনম্নরূ঩ চনর্দ ে঱াফচর অনু঳যণ কচযর্ফন : 

(১) ঩চযচ্ছন্ন ঩ে, অচপ঳কচ঩ এফাং অন্যান্য অচতচযক্ত কচ঩ থাচকর্র ঐগুচরর্ত তাচযখ প্রদান কচযর্ফন; 

(২) অচপ঳কচ঩র্ত তাচযখ ঳ভন্বর্য়য ঩য যাফায েযাম্প রাগাইর্ফন এফাং উ঴ার্ত অনুস্বাক্ষয চদর্ফন; 
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(৩) পৃথকবার্ফ একটি ঳াংরগ্নী ক্ষকার্না কাযর্ণ ঩াঠাইর্ত ঴ইর্র উ঴ায জন্য ক্ষমাগার্মাগ ঩র্ে ক্ষ঳ই ভর্ভ ে 

(঩চযচ্ছন্ন ঩ে এফাং অচপ঳কচ঩ উবর্য়য ভর্ধ্যই) ক্ষনাট চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ফন এফাং ক্ষ঳ই ঳াংরগ্নীয ঳চ঴ত 

঳াংচিি ঩র্েয নেয ঑ তাচযখ প্রদান কচযর্ফন; 

(৪) চনর্ম্নয চফলয়গুচর ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয ক্ষগাচযীত ত কচযর্ফন: 

(ক) জরুচয কাগজ঩ে, ক্ষমগুচর প্রাচপ্তচদফর্঳ ক্ষপ্রযণ কযা ঳ম্ভফ ঴য় নাই; এফাং 

(খ) ঳াধাযণ কাগজ঩ে, ক্ষমগুচর প্রাচপ্তয ঩যফতী চদফর্঳঑ ক্ষপ্রযণ কযা মায় নাই;  

(৫) ঳কর পযাক্স, ই-ক্ষভইর ঳ত্ত্বয ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন । ডাক গ্র঴র্ণয জন্য চনধ োচযত ঳ভয় উত্তীণ ে ঴ইফায মর্থি 

আর্গই ক্ষযচজচে ঑ চফভাকৃত চফলয়঳মূ঴ ডাকঘর্য ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। অন্যান্য ঩োচদ সুচফধাজনক 

চফযচতর্ত ডাকঘর্য ঩াঠাইর্ফন; 

(৬) ঳মুদয় পযাক্স, ই-ক্ষভইর, ক্ষযচজচে ঑ চফভাকৃত ডাক ইতযাচদয যচ঳দ ঳তকেতায ঳চ঴ত ঩যীক্ষা কচযয়া 

ক্ষদচখর্ফন। প্রর্য়াজনকার্র, ফযাতসূে চ঴঳ার্ফ ব্যফ঴ার্যয জন্য এইগুচরর্ক মথামথবার্ফ নচথভুক্ত কচযর্ত 

঴ইর্ফ; 

(৭) জরুচয ঩োচদ ঳ত্ত্বয ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। চ঩য়নফচ঴র্ত অফশ্যই ক্ষপ্রযর্ণয ঳ভয়কার চরচখয়া যাচখর্ত ঴ইর্ফ। 

প্রা঩কর্ক঑ অনুরূ঩বার্ফ প্রাচপ্ত঳ভয় চরচখয়া যাচখর্ত ঴ইর্ফ; এফাং 

(৮) অচপ঳ ঳ভর্য়য ঩র্য শুদৄ জরুচয ঩োচদ ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। ক্ষকার্না কভ েকতোয ফা঳গৃর্঴ ঩োচদ ক্ষপ্রযণ কযা 

মাইর্ফ না; মচদ নাÑ 

(ক) চফলয়টি এভনই জরুচয ঴য় ক্ষম, ঩যফতী কাম েচদফ঳ ঩ম েন্ত অর্঩ক্ষা না কযা মায়; 

(খ) ই঴া ‘অচফরর্ে’, ‘জরুচয’ ইতযাচদ চচচহ্নত এফাং নাভ঳঴ কভ েকতোয ঠিকানায় ক্ষপ্রচযত; এফাং 

(গ) ঳ফ ের্঱ল ক্ষপ্রযণকাযী কভ েকতো কর্তেক চফলয়টি প্রা঩ক কভ েকতোয ফা঳গৃর্঴ চফতযর্ণয জন্য 

অনুর্ভাচদত; 

(৯) জরুচয ঩র্েয ক্ষক্ষর্ে ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত঑ ঩োচদ ক্ষপ্রযর্ণয ব্যফস্থা চনর্ত ঴ইর্ফ। এই ক্ষক্ষর্ে প্রা঩র্কয 

ক্ষভাফাইর ক্ষপার্ন বর্য়঳র্ভইর/এ঳এভএ঳/অন্যান্য ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত দৃচি আকল ের্ণয  ব্যফস্থা চনর্ত 

঴ইর্ফ। 

ক্ষপ্রযর্ণয ঩য কাম েব্যফস্থা :  

৭৪। প্র঱া঳চনক কভ েকতো ঩র্েয অচপ঳কচ঩ কারানুক্রচভকবার্ফ নচথর্ত স্থা঩ন কচযর্ফন এফাং উ঴ায ডার্ন 

঱ীল ের্কার্ণ পৃষ্ঠা ঳াংখ্যা প্রদান কচযর্ফন। 

৭৫। মচদ ঩র্েয ক্ষকার্না জফার্ফয অর্঩ক্ষা কযা ঴য়, চকাংফা ঩যফতী ঳ভর্য় আয঑ ক্ষকার্না ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয প্রর্য়াজন 

থার্ক, তা঴া ঴ইর্র প্র঱া঳চনক কভ েকতো ‘তাচগদ’ অথফা ‘স্থচগত’ এই দুইটিয ক্ষমটি প্রর্মাজয তা঴া নচথর্ত চচচহ্নত 

কচযর্ফন এফাং ক্ষম তাচযর্খ নচথটি পুনযায় উ঩স্থা঩র্নয প্রর্য়াজন তা঴া ক্ষনাট কচযয়া যাচখর্ফন। 

৭৬।  মচদ জাযীকৃত ঩েটিয দ্রৃাযা চফলয়টি চূড়ান্তবার্ফ চনষ্পচত্ত ঴ইয়া থার্ক এফাং নচথর্ত আয ক্ষকার্না কাম ে ফাচক না 

থার্ক তর্ফ উ঴ার্ক ‘ক্ষযকড ে’ চ঴঳ার্ফ চচচহ্নত কযা ঴ইর্ফ। 
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৭৭। প্র঱া঳চনক কভ েকতো ‘স্থচগত’ চফলয়গুচরয জন্য ‘঳াধাযণ ফল ে঩চঞ্জ ডার্য়চয’ -ক্ষত একটি ক্ষযকড ে যাচখর্ফন। উ঴ার্ত 

চতচন তাচযখ অনুমায়ী চনর্ম্নয চফলয়গুচর চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ফন : 

(১) চনধ োচযত ক্ষকার্না তাচযর্খ পুনযায় উ঩স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ এইরূ঩ চনর্দ ে঱঳঴ স্থচগত চফলয়঳মূ঴ ; 

(২) সুচনচদ েি তাচযখ঳মূর্঴ তাচগদ঩ে ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ এইরূ঩ চফলয়঳মূ঴; এফাং 

(৩) অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঑ দপ্তর্য অনানুষ্ঠাচনকবার্ফ ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইয়ার্ছ এফাং ক্ষমগুচর ক্ষপযত 

আচ঳ফায জন্য অর্঩ক্ষা কযা ঴ইর্তর্ছ এভন চফলয়঳মূ঴। 

৭৮। প্র঱া঳চনক কভ েকতো প্রচতচদফ঳ ঳কার্র ফল ে঩চঞ্জ ডার্য়চয ঩ম োর্রাচনা কচযর্ফন এফাং ঐ তাচযর্খ উ঩স্থা঩ন কযা 

প্রর্য়াজন এভন ঳ভস্ত নচথ চনষ্পচত্তয জন্য ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ফন। ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত 

কভ েকতো ভার্ঝ ভার্ঝ এই ডার্য়চয ঩যীক্ষা কচযর্ফন এফাং ই঴া চনচিত কচযর্ফন ক্ষম, উ঩র্য ফচণ েত ঩দ্ধচত প্র঱া঳চনক 

কভ েকতো কর্তেক অনু঳যণ কযা ঴ইর্তর্ছ। 

পূফ ে দৃিান্তফচ঴ (Precedent Book) : 

৭৯। প্রর্তযক ঱াখা চনধ োচযত পযর্ভ একটি পূফ ে দৃিান্তফচ঴ ঳াংযক্ষণ কচযর্ফ, মা঴ার্ত গুরুত্বপূণ ে চনর্দ ে঱না এফাং 

চ঳দ্ধান্ত঳মূ঴ ঳চন্নর্ফচ঱ত থাচকর্ফ, মা঴া তাৎক্ষচণক উদ্ধৃচতয জন্য ঳঴ায়ক চ঴঳ার্ফ কাজ কচযর্ফ। 

েযাম্প চ঴঳াফফচ঴ : 

৮০। ডার্ক ঩ে ক্ষপ্রযণ কচযফায ক্ষক্ষর্ে ক্ষম ডাকটিচকট ব্যফহৃত ঴ইর্ফ ক্ষক্রাড়঩েÑ১০ -এয নমুনা পযভ অনুমায়ী েযাম্প 

চ঴঳াফফচ঴র্ত ক্ষপ্রযণকাযী উ঴ায চ঴঳াফ ঳াংযক্ষণ কচযর্ফন। প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখায দাচয়র্ত্ব চনর্য়াচজত কভ েকতো এই 

চনফিনফচ঴র্ত অন্তভু েক্ত চ঴঳াফ প্রচতচদফ঳ ঩যীক্ষা কচযর্ফন এফাং তাঁ঴ায ঩যীক্ষায চনদ঱ েনস্বরূ঩ তথায় তাচযখ঳঴ 

অনুস্বাক্ষয প্রদান কচযর্ফন। চনম্নচরচখত চফলয়গুচর চনচিত কচযফায জন্য চতচন ডাকর্মার্গ ক্ষপ্রচযতব্য খাভ঳মূর্঴য 

ক্ষক্ষর্ে : 

(ক) খাভ঳মূর্঴ ব্যফহৃত ডাকটিচকর্টয মূল্য মথামথ এফাং ঩ে ক্ষপ্রযণ চনফিন ফচ঴য চফফযর্ণয ঳চ঴ত ই঴ায 

চভর যচ঴য়ার্ছ চক না; এফাং 

(খ) প্রর্য়াজনীয় মূর্ল্যয েযার্ম্পয জন্য মথামথ উচ্চতয মূর্ল্যয ঳ফর্চর্য় কভ ঳াংখ্যক ডাকটিচকট ব্যফ঴ায 

কযা ঴ইয়ার্ছ চক না তৎ঳ম্পর্কে আকচিক নমুনা তদন্ত কচযর্ফন। 

ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত অথ ে গ্র঴ণ : 

৮১।  মথামথ প্রভাণ ঳ার্঩র্ক্ষ স্বীকৃত ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত ক্ষপ্রচযত অথ ে঑ গ্র঴র্ণয ব্যফস্থা চনর্ত ঴ইর্ফ। 

ক্ষরর্ফর্রয ব্যফ঴ায : 

৮২। নচথ এফাং/অথফা কাগজ঩র্েয তুরনামূরক গুরুত্ব ইচঙ্গত কচযফায ক্ষক্ষর্ে চনম্নচরচখত ঩তাকা/চস্ল঩঳মূ঴ ঳াংযুক্ত 

কযা মাইর্ত ঩ার্য : 

(১) ‘঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায’ ঱ব্দ মুচদ্রত ঴লুদ চস্ল঩ থাচকর্র বুচঝর্ত ঴ইর্ফ ক্ষম, ক্ষম ব্যচক্তয ঴স্তগত ঴ইর্ফ অন্য ঳ফ 

কাম ে ফাদ চদয়া চতচন অনচতচফরর্ে চফলয়টি ঳ম্পর্কে অফশ্যই কাম েকয ব্যফস্থা গ্র঴ণ চনচিত কচযর্ফন। 

(২) ‘অচফরর্ে’ ঱ব্দ মুচদ্রত রার চস্ল঩, ক্ষকফর ক্ষ঳ই঳ফ অচত঱য় জরুচয চফলয়঳মূর্঴য ক্ষক্ষর্ে ব্যফহৃত ঴ইর্ফ, 

ক্ষম ঳ভস্ত চফলর্য়য প্রচত ঳াংচিি প্রা঩ক কভ েকতোয দৃচি আকল েণ তৎক্ষণাৎ প্রর্য়াজন। 

(৩) ‘জরুচয’ ঱ব্দ মুচদ্রত নীর চস্ল঩ থাচকর্র চফরে না কচযয়া চফলয়টিয প্রচত ভর্নার্মাগ চদর্ত ঴ইর্ফ। 
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ক্ষরর্ফর ব্যফ঴ার্যয ঳তকেতা : 

৮৩। চফর্ফচনায ঳চ঴ত যচঙন চস্ল঩ ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ কাযণ, উ঴ার্দয অ঳তকে ব্যফ঴ায প্রকৃত উর্দ্দশ্যর্ক ব্যা঴ত 

কচযর্ত ঩ার্য। যচঙন চস্ল঩ ব্যফ঴ার্যয জন্য মথাথ ে প্রর্য়াজনীয়তা থাকা উচচত। ঐগুচরয ভর্ধ্য চকছু ক্ষরখা মাইর্ফ না। 

চনচদ েি কাম েকয ক্ষক্ষর্ে ই঴ায ব্যফ঴ায ক্ষ঱ল ঴ইয়া ক্ষগর্র নচথয ভর্ধ্য যচঙন চস্ল঩ যাখা মাইর্ফ না। 

৮৪। ‘঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায’ চচহ্নযুক্ত ঳মুদয় কাগজ঩ে অচত দ্রুততায ঳চ঴ত চনষ্পচত্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয 

জন্য ক্ষপ্রচযত কাগজ঩ে মাঁ঴ায চনকটই আসুক চতচন উ঴ার্দয প্রাচপ্ত঳ভয় ক্ষনাট কচযয়া যাচখর্ফন। মচদ ঳চচফ চকাংফা 

তাঁ঴ায঑ উ঩য ঴ইর্ত ‘঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায’ যুক্ত চস্লর্঩ ক্ষকার্না তথ্য চাচ঴য়া ঩াঠার্না ঴য় এফাং তৎক্ষণাৎ ঳াংচিি তথ্য 

঩চযর্ফ঱ন ঳ম্ভফ না ঴য় তা঴া ঴ইর্র ঳াংচিি চফলর্য় ঳চচফ চকাংফা তাঁ঴ায ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয জন্য ঳াংচিি আর্দ঱ 

প্রাচপ্তয অধ েঘণ্টায ভর্ধ্যই একটি অন্তফ েতীকারীন উত্তয ক্ষ঩ৌুঁছাইর্ত ঴ইর্ফ। ঳াধাযণত ‘঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায' চচচহ্নত 

কাগজ঩ে প্রথভ ঩ম োর্য় ঳যা঳চয উ঩঳চচর্ফয চনকট ক্ষ঩ৌুঁছাইর্ফ এফাং চতচন চফলয়গুচর দ্রুত চনষ্পচত্তয জন্য 

঳াধাযণবার্ফ প্রর্য়াজনীয় ক্ষভৌচখক আর্দ঱ প্রদান কচযর্ফন। দ্রুততায ঳চ঴ত ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয জন্য ঳চচফ চকাংফা তদূর্ধ্ে 

঴ইর্ত প্রাপ্ত অন্যান্য ঩োচদয ক্ষফরায়঑ এই চনয়ভ প্রর্মাজয ঴ইর্ফ। মখনই চফর্ফচয চফলর্য়য জরুচয অাং঱টুর্কয কাম ে 

঳ম্পন্ন ঴ইর্ফ, তখনই ‘঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায’ যুক্ত চস্ল঩ ঳যাইয়া ক্ষপচরর্ত ঴ইর্ফ। একভাে উ঩঳চচফ অথফা তদূর্ধ্ে 

কভ েকতো ‘঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায’ চস্ল঩ যুক্ত কচযর্ত ঩াচযর্ফন।   

঴াচজযাফচ঴ : 

৮৫। (১) ঳কর ঱াখায় একটি কচযয়া ঴াচজযা ফচ঴ থাচকর্ফ। উ঩চস্থচতয জন্য চনধ োচযত ঳ভর্য়য ১৫ (঩র্নয) চভচনট 

঩য ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো ই঴ার্ত স্বাক্ষয কচযর্ফন এফাং উ঩঳চচর্ফয চনকট অধ েঘণ্টায ভর্ধ্য ক্ষ঩঱ কচযর্ফন। 

চ঱চথর ঳ভয় (period of grace) অচতক্রর্ভয ঩য ক্ষকার্না কভ েচাযী আচ঳র্র তা঴ার্ক চফরর্েয জন্য কাযণ 

দ঱ োইর্ত ঴ইর্ফ। ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত ঴াচজযায ব্যফস্থা঩না চালু কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

(২) অচপর্঳ উ঩চস্থচতয জন্য চনধ োচযত ঳ভর্য়য ঩য ১৫ (঩র্নয) চভচনর্টয ভর্ধ্য যুগ্ম঳চচফ ঑ তদূর্ধ্ে কভ েকতোয 

ব্যচক্তগত কভ েচাযীগণ তা঴ার্দয ঴াচজযাফচ঴ ঳াংচিি যুগ্ম঳চচফ অথফা উ঩঳চচফ (প্র঱া঳ন) -এয চনকট ঩াঠাইয়া 

চদর্ফন।  

৮৬। ভার্঳ প্রচত চতন চদফ঳ চফরর্ে উ঩চস্থচতয দরুন একচদফ঳ দনচভচত্তক ছুটি কাটা মাইর্ফ। অবযা঳গতবার্ফ চফরর্ে 

আগভনকাযীগর্ণয চফরুর্দ্ধ চফবাগীয় ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঴াচজযাফচ঴র্ত দনচভচত্তক ছুটিয চ঴঳াফ যাচখর্ত 

঴ইর্ফ। 

চনচদ েি তাচযর্খ ঳াভচয়ক চফফযণী উ঩স্থা঩ন : 

৮৭। ক্ষপ্রযণর্মাগ্য ঳কর প্রচতর্ফদন এফাং চফফযণী মা঴ার্ত চনচদ েি তাচযর্খ ক্ষপ্রযণ কযা ঴য় তা঴া চনচিত কচযফায জন্য 

প্রর্তযক ঱াখায় ক্ষক্রাড়঩েÑ১১ -এয নমুনা অনুমায়ী একটি ক্ষদয় প্রচতর্ফদন এফাং চফফযণীয চনফিনফচ঴ ব্যফ঴ায কচযর্ত 

঴ইর্ফ। ঳াপ্তাচ঴ক, ঩াচক্ষক, দেভাচ঳ক, লাণ্মাচ঳ক এফাং ফাচল েক চফফযণীয জন্য পৃথক পৃথক চনফিনফচ঴ ব্যফ঴ায 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো ঱াখায কাম ে ঳ভর্য় ঳ভর্য় ঩চযদ঱ েনকার্র এই ঳কর চনফিনফচ঴ ঩যীক্ষা 

কচযর্ফন এফাং ক্ষকার্না প্রচতর্ফদন/চফফযণীয প্রর্য়াজনীয়তা পৄযাইয়া ক্ষগর্র উ঴া নচথজাত কচযফায ব্যফস্থা কচযর্ফন। 

নচথয ক্ষযকড ে ঑ সূচচকযণ : 

৮৮। ক্ষযকড ে কচযফায অথ ে নচথর্ত চফর্ফচয ঳ভস্ত কাম ে ঳ম্পাদর্নয ঩য উ঴া ঳ভাপ্ত কচযফায ঩দ্ধচত। প্রর্য়াজর্নয ঳ভয় 

খ ুঁচজয়া ফাচ঴য কচযফায সুচফধার্থ ে ফণ োনুক্রচভকবার্ফ মথামথ ইচঙ্গত ঱র্ব্দয দ্রৃাযা নচথয চ঱র্যানাভ চনর্দ ে঱ কচযফায 

নাভই নচথয সূচচকযণ। 

৮৯। নচথ ক্ষখারায ঳র্ঙ্গ ঳র্ঙ্গই সূচচকযণ দযকায। তর্ফ ক্ষম ঳কর নচথ ঳ম্পূণ েবার্ফই স্বল্পকারীন ধযর্নয এফাং ক্ষমগুচর 

আনুষ্ঠাচনকবার্ফ ক্ষযকড েভুক্ত না কচযয়া চফনি কচযর্ত ঴ইর্ফ ক্ষ঳ই঳ফ নচথয সূচচকযর্ণয প্রর্য়াজন নাই। 



25 

 

ক্ষযকর্ড েয ক্ষেচণচফন্যা঳ : 

৯০। (১)  ঳াংযক্ষর্ণয উর্দ্দর্শ্য ক্ষযকড ে঳মূ঴র্ক চনম্নচরচখত চাযটি ক্ষেচণর্ত বাগ কচযর্ত ঴ইর্ফ : 

 (ক) ‘ক' ক্ষেচণয ক্ষযকড ে : ই঴া  স্থায়ী ক্ষযকড ে, মা঴ায স্থান অন্য চকছুয দ্রৃাযা পূযণীয় নর্঴। স্থায়ী মূর্ল্য 

অতযাফশ্যকীয় নচথগুচর এই ক্ষেচণয অন্তভু েক্ত। এইগুচর অচত঱য় মর্ত্দয ঳চ঴ত ঳াংযক্ষর্ণয প্রর্য়াজন। 

঳াধাযণ চনয়ভানু঳ার্য চনম্নধযর্নয নচথগুচর এই ক্ষেচণয অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফ : 

(অ) নীচত, আইন, চফচধ এফাং প্রচফধান঳াংক্রান্ত গুরুত্বপূণ ে চফলর্য়য উ঩য আর্রাচনা ঑ আর্দ঱ ঳াংফচরত 

নচথ঳মূ঴; 

(আ) ফযাতসূে চনর্দ ের্঱য ব্যা঩ার্য সুদীঘ েকার্রয জন্য প্রায়ই প্রর্য়াজন ঴ইর্ত ঩ার্য এইরূ঩ গুরুত্বপূণ ে 

আর্দর্঱য পূফ েদৃিান্ত  চফলয়ক নচথ঳মূ঴; 

(ই) মা঴ার্দয ব্যা঩ার্য স্থাচয়বার্ফ ঳াংযক্ষণ কযা প্রর্য়াজন এইরূ঩ গুরুত্বপূণ ে ব্যচক্তফগ ে ঳ম্পচকেত নচথ; 

এফাং 

(ঈ) যাষ্ট্রীয় দচরর঩ে (state documents) ক্ষমভন: ঳চি঩ে (treaties) এফাং চফর্দর্঱য ঳চ঴ত 

চ্যচক্ত঩ে।  

 (খ) ‘খ’ ক্ষেচণয ক্ষযকড ে : ই঴া অধ েস্থায়ী ক্ষযকড ে। ১০ (দ঱) ফৎ঳য অথফা তদূর্ধ্ে ঳ভর্য়য জন্য এই নচথ঳মূ঴ 

যচক্ষত ঴ইর্ফ। স্থাচয়বার্ফ ঳াংযক্ষর্ণয জন্য মর্থি গুরুত্বপূণ ে নয় অথচ ১০ (দ঱) ফৎ঳য কার অথফা 

উ঴ার্দয উ঩র্মাচগতা অনু঳ার্য তদূর্ধ্েকার্রয জন্য ঳াংযক্ষণর্মাগ্য গুরুত্বফ঴ নচথ এই ক্ষেচণয অন্তভু েক্ত। 

উদা঴যণস্বরূ঩: ঳যকাচয কভ েচাযীগর্ণয ঳াচব ে঳ ক্ষযকড ে, উন্নয়ন প্রকল্প, ফার্জট, ঳যকায কর্তেক চফচবন্ন 

঳ভর্য় গঠিত কচভ঱ন/কচভটিয গুরুত্বপূণ ে প্রচতর্ফদন এফাং ঳যকার্যয গুরুত্বপূণ ে চনফ ো঴ী আর্দ঱঳াংক্রান্ত 

নচথ঳মূ঴ এই ক্ষেচণয অন্তভু েক্ত। এই নচথ঳মূ঴ ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষযকড েকৃত সূচচ঩ে঳঴ চতন 

ফৎ঳র্যয জন্য ঳াংযচক্ষত ঴ইর্ফ। ই঴ায ঩য ঐগুচর ঳চচফারর্য় নচথ঩ে ঳াংযক্ষণাগার্য ঩াঠাইর্ত ঴ইর্ফ। 

 (গ) ‘গ’ক্ষেচণয ক্ষযকড ে : ই঴া ঳াধাযণ ধযর্নয ক্ষযকড ে। এই ক্ষযকড ে঳মূ঴ চতন ঴ইর্ত ঩াঁচ ফৎ঳য কার্রয জন্য 

঳াংযচক্ষত ঴ইর্ফ। ক্ষম নচথ঳মূর্঴য উ঩র্মাচগতা ঳ীচভত এফাং ক্ষযকড েভুক্ত ঴ইফায ঩য ভাে কর্য়ক 

ফৎ঳র্যয জন্য প্রর্য়াজন ঴ইর্ত ঩ার্য ঐগুচর এই ক্ষেচণয অন্তভু েক্ত। উদা঴যণস্বরূ঩: ক্রয়-চফক্রয়, 

অস্থায়ী঩দ সৃজন, কভ েকতোগর্ণয ফদচর এফাং প্রচ঱ক্ষণ঳াংক্রান্ত নচথ঳মূ঴। সুচনচদ েিকার্রয জন্য 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ যচক্ষত ঴ইফায ঩য চফনির্মাগ্য এই নচথ঳মূর্঴য সূচচকযর্ণয প্রর্য়াজন নাই। 

 (ঘ) ‘ঘ’ ক্ষেচণয রুটিন ক্ষযকড ে : এক ফৎ঳য কার্রয জন্য এই ক্ষযকড ে঳মূ঴ ঳াংযচক্ষত ঴ইর্ফ। ঳াধাযণত এক 

ফৎ঳য কার অচতক্রান্ত ঴ইফায ঩য, ক্ষম নচথ঳মূর্঴য প্রর্য়াজনীয়তা আয থাচকর্ফ না এইরূ঩ ভামুচর অথফা 

স্বল্পকারীন প্রকৃচতয কাগজ঩ে এই ক্ষেচণয অন্তভু েক্ত। এই কাগজ঩র্েয সূচচকযণ কযা ঴ইর্ফ না এফাং এক 

ফৎ঳য ঩য ই঴া চফনি কযা ঴ইর্ফ। 
 

(২) ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত প্রাপ্ত ঑ চনষ্পচত্তকৃত ক্ষযকর্ড েয ক্ষক্ষর্ে঑ ক্ষযকর্ড েয ক্ষেচণকযণ ঑ ঳াংযক্ষর্ণয প্রচচরত 

঩দ্ধচত প্রর্মাজয ঴ইর্ফ। ইর্রকট্রচনক নচথ চফনিকযর্ণয ক্ষক্ষর্ে চনধ োচযত ঳ভয় অচতক্রান্ত ঴ইফায ঩য মথামথ 

কর্তে঩র্ক্ষয অনুর্ভাদনক্রর্ভ চফনি কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

ক্ষনাটÑ১ : স্থায়ী নচথ঳মূ঴ ক্ষযকড েকৃত, সূচচকৃত (কচম্পউটায প্রযুচক্ত ব্যফ঴ায কচযয়া অথফা অন্যচফধ উ঩ার্য় 

অনুচরচ঩কৃত) ঴ইর্ফ এফাং ঳চচফারর্য় নচথ঩ে ঳াংযক্ষণাগায অথফা আকোইব঳ ঑ গ্রন্থাগায অচধদপ্তর্য মূরচরচ঩য 

঳চ঴ত নূযন঩র্ক্ষ চতনটি প্রচতচরচ঩ এফাং চ঳চড জভা কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

ক্ষনাটÑ২ : ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষম ঳কর নচথ ঳ম্পর্কে কাম েব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা ঴য়, উ঴ায অচধকাাং঱ নচথ গুরুত্ব 

অনু঳ার্য চনচদ েি ক্ষেচণয অন্তভু েক্ত ঴য়। সুতযাাং, ক্ষকার্না সুচনচদ েি চফলর্য়য উ঩য ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয ঳ভয় এই ঳কর চফচবন্ন 

প্রকার্যয নচথয কাম েকার ঳ম্পর্কে পূর্ফ েই ধাযণা কযা ক্ষগর্র, এইগুচরয ক্ষেচণচফন্যা঳কযণ ঩দ্ধচত ঳঴জতয ঴ইর্ফ। 

঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো নচথগুচরর্ত ‘ক্ষযকড ে’ চচচহ্নত কচযফায ঳ভয় প্রর্তযকটি নচথয মথামথ ক্ষেচণচফন্যা঳ 

কচযর্ফন।  

4 



26 

 

ক্ষযকড ে ঑ সূচচকযণ ঩দ্ধচত : 
 

৯১। নচথয উ঩য প্রর্য়াজনীয় কাম েব্যফস্থা গ্র঴ণ ঳ম্পন্ন ঴ইফায ঳র্ঙ্গ ঳র্ঙ্গ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো ‘ক্ষযকড ে’ 

চচচহ্নত কচযর্ফন এফাং উ঴া উ঩চয-উক্ত চাযটি ক্ষেচণয ক্ষম ক্ষকার্নাটির্ত অন্তভু েক্ত কচযর্ফন। অতঃ঩য চনর্ম্নয 

অনুর্চ্ছদ঳মূ঴ অনু঳ার্য ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয চনচভত্ত চতচন তাঁ঴ায প্র঱া঳চনক কভ েকতোয চনকট ই঴া ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। 

৯২। ‘ক’ ক্ষেচণয নচথ ক্ষযকড েকযর্ণয ঳ভয় চনম্নচরচখত ঩দ্ধচত অনু঳যণ কযা ঴ইর্ফ : 

(১) নচথস্থ ঩োচদয তাচরকা কবার্যয প্রথভ পৃষ্ঠায় চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(২) ঩েগুচর কারানুক্রচভকবার্ফ ঳াজাইর্ত ঴ইর্ফ; এফাং 

(৩) ঩েগুচরয চনর্ম্ন ক্ষনাট঳মূ঴ যাচখর্ত ঴ইর্ফ। ঳঴ায়ক তথ্য, ঳াংচক্ষপ্ত঳ায, কাম েচফফযণী, অগুরুত্বপূণ ে 

আধা঳যকাচয ঩োচদ, পযাক্স, ই-ক্ষভইর঳মূ঴ মচদ যাচখর্তই ঴য় তা঴া ঴ইর্র ঩চযচ঱র্ি ঐগুচর যুক্ত 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

৯৩। ‘খ’ অথফা ‘গ’ ক্ষেচণভুক্ত নচথয কাগজ঩ে চনম্নচরচখত উ঩ার্য় ঳াজাইর্ত ঴ইর্ফ : 

(১)  ঩োাংর্঱য কারানুক্রচভক পৃষ্ঠা ঳াংখ্যা চভরাইয়া ক্ষদচখর্ত ঴ইর্ফ; 

(২) ঩োাংর্঱য চনর্ম্ন ক্ষনাটাাং঱ স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৩) ঳঴ায়ক তথ্য, ঳াংচক্ষপ্ত঳ায, কাম েচফফযণী ইতযাচদ ঳াংক্রান্ত ক্ষনাট঳মূ঴ ক্ষনাটাাংর্঱ যুক্ত না ঴ইয়া ঩চযচ঱র্ি 

যুক্ত ঴ইর্ফ; এফাং 

(৪) ঳ম্পকেযুক্ত নচথগুচর এফাং পূফ েতন ফযাতসূে঳মূর্঴য নেয ক্ষম নচথর্ত ক্ষযকড ে কযা ঴ইর্তর্ছ তা঴ায 

কবার্য এফাং ফযাতসূে ঳াংফচরত নচথ কবায঳মূর্঴য উ঩য঑ চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

৯৪। প্র঱া঳চনক কভ েকতো অতঃ঩য চনর্ম্নাক্ত কাম েব্যফস্থা গ্র঴র্ণ তৎ঩য ঴ইর্ফন : 

(১) নচথ চনফিন ফচ঴য ঳াংচিি করার্ভ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো কর্তেক প্রদত্ত ক্ষেচণ ক্ষনাট কচযর্ফন; 

(২) ঳কর পৃষ্ঠা ঳ম্পূণ ে চক না তা঴া ঩যীক্ষা কচযর্ফন; 

(৩) মচদ নচথ কবায চফনি ঴ইয়া থার্ক তা঴া ঴ইর্র উ঴ায স্থর্র অন্য একটি নচথ কবায রাগাইয়া চদর্ফন; 

(৪) ঳ম্পকেযুক্ত নচথগুচরয নেয এফাং ক্ষম নচথ ক্ষযকড ে কযা ঴ইর্তর্ছ তা঴ায কবার্যয উচেচখত পূফ েতন 

সূোচদ এফাং ফযাতসূে ঳াংফচরত নচথ কবায঳মূর্঴য উ঩য উচেচখত সূোচদ঑ ক্ষনাট কচযর্ফন; 

(৫)  ক্ষম নচথগুচর চফনর্িয ঳ভয় ঴ইয়ার্ছ উ঴ার্দয নেয ক্ষক্রাড়঩েÑ১২ -এয নমুনা অনুমায়ী ‘চফনির্মাগ্য 

নচথ঳মূর্঴য চনফিনফচ঴’-এয ঳াংচিি পৃষ্ঠায় ক্ষনাট কচযর্ফন। এই চনফিন ফচ঴র্ত প্রচত঩চঞ্জকাফর্ল েয জন্য 

নূযন঩র্ক্ষ একটি পৃষ্ঠা চনচদ েি থাচকর্ফ এফাং ঐ পৃষ্ঠায় ক্ষ঳ই ফৎ঳র্য চফনিকযর্ণয জন্য চনচদ েি 

নচথ঳মূর্঴য ক্রচভক ঳াংখ্যার্নাট কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৬)  ‘ক’ ঑ ‘খ’ ক্ষেচণয নচথগুচরয ক্ষক্ষর্ে : 

(ক) ক্ষক্রাড়঩েÑ১৩ -এয নমুনা পযভ অনুমায়ী কবার্যয উ঩র্য (মুচদ্রত অথফা টাই঩কৃত অফস্থায়) 

আঠা চদয়া রাগাইফায জন্য নচথভুক্ত ঩োচদয তাচরকা প্রস্তুত কচযর্ফন;  
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(খ) নচথয চফলয় চ঱র্যানাভসূচক সূচচ঩ে চস্ল঩঳মূ঴ প্রস্তুত কচযর্ফন। চফলয় চ঱র্যানার্ভ প্রর্তযক 

মূর঱র্ব্দয জন্য আরাদা আরাদা চস্ল঩ প্রস্তুত কচযর্ত ঴ইর্ফ (ক্ষক্রাড়঩েÑ১৪ দ্রিব্য) এফাং ফল ের্঱র্ল 

সূচচয মূদ্রণকর্ল্প ঴ারকা ফাইন্ডার্য (loose leaf binder) ফণ োনুক্রচভকবার্ফ যাচখফায জন্য 

উ঴া প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখায় ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন; 

(গ)  ক্ষক্রাড়঩েÑ১৫ -এয নমুনা অনুমায়ী নচথচনষ্পচত্ত পযর্ভ এই ভর্ভ ে প্রতযয়ন কচযর্ফন ক্ষম, ই঴া 

চনষ্পচত্তয ক্ষক্ষর্ে প্রর্য়াজনীয় ঳কর আর্দ঱ প্রদান কযা ঴ইয়ার্ছ এফাং নচথ঩ে ঳াংযক্ষণাগায -এয 

কাগজ঩ে, নচথ঩ে ঳াংযক্ষণাগার্য ক্ষপযত ঩াঠার্না ঴ইয়ার্ছ অথফা বচফষ্যর্ত চনর্দ ের্঱য জন্য 

যাখা ঴ইয়ার্ছ; এফাং 

(৭) নচথর্ত প্রর্য়াজনঅনুমায়ী ‘ক্ষযকড েভুক্ত’ অথফা ‘ক্ষযকড েকৃত ঑ সূচচকৃত’ চ঳রর্ভা঴য রাগাইর্ফন। 

নচথ মুদ্রণ : 

৯৫। ক্ষকফর ‘ক’ ক্ষেচণভুক্ত নচথগুচরয ভাইর্ক্রাচপল্ম অথফা কচম্পউটায প্রযুচক্ত ব্যফ঴ায কচযয়া অনুচরচ঩ প্রস্তুত 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। তর্ফ চফর্঱ল ক্ষক্ষর্ে ‘খ’ ক্ষেচণয নচথগুচরয঑ ভাইর্ক্রাচপল্ম অথফা কচম্পউটাযাইজড অনুচরচ঩ কযা 

মাইর্ত ঩ার্য। 

ক্ষযকড ে঳মূ঴ ঳াংযক্ষণ : 

৯৬। ঳কর ইর্রকট্রচনক ক্ষযকড ে ডাটা ক্ষ঳ন্টার্য ঳াংযচক্ষত থাচকর্ফ এফাং ডাটা ক্ষ঳ন্টার্যয ঩ম োপ্ত চনযা঩ত্তা঳঴ দুর্ম োগ 

পুনরুদ্ধায (disaster recovery) -এয ঩ম োপ্ত ব্যফস্থা থাচকর্ফ। ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত ‘ক’ ক্ষেচণয নচথ স্থাচয়বার্ফ 

঳াংযক্ষণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। মূরচরচ঩঳঴ ‘ক’ ক্ষেচণয নচথয চতনটি ঩াণ্ডুচরচ঩ এফাং ইর্রক্ট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত ঳াংযক্ষর্ণয 

জন্য ঳চচফারয় নচথ঩ে ঳াংযক্ষণাগায অথফা আকোইব঳ ঑ গ্রন্থাগায অচধদপ্তর্য ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

৯৭। চতন ফৎ঳যাচধক কার্রয পুযাতন ‘খ’ ক্ষেচণয নচথ঑ ঳াংযক্ষর্ণয জন্য ঳চচফারয় নচথ঩ে ঳াংযক্ষণাগার্য স্থানান্তয 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত এই ক্ষেচণয নচথ চনধ োচযত ঳ভয় ঩ম েন্ত ঳াংযক্ষণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

৯৮। নচথ঩ে ঳াংযক্ষণাগায ঴ইর্ত প্র঱া঳চনক কভ েকতো অথফা ঳াংচিি কভ েকতো কর্তেক স্বাক্ষচযত মথামথ পযভার্য়঱ 

চস্লর্঩য চবচত্তর্ত নচথ ইসুয কযা মাইর্ফ। এই ঳কর পযভার্য়঱ চস্ল঩ এক টুকযা কাড ের্ফার্ড ে আটকাইয়া ক্ষম স্থান ঴ইর্ত 

঳াংচিি নচথ ক্ষদ঑য়া ঴ইয়ার্ছ, ক্ষ঳ই স্থার্ন য যাক-এ স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

৯৯। প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখা ‘নচথয ফাচল েক সূচচ’ (annual index of files) ঳ম্পাদনায 

জন্য দায়ী থাচকর্ফ। ঳ভগ্র ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয একীত ত সূচচ঩ে (consolidated index) নচথ঩ে 

঳াংযক্ষণাগার্যয কভ েচাযী কর্তেক ঳ম্পাচদত ঴ইর্ফ। ‘নচথয ফাচল েক সূচচ’ ঑ ‘঳ভগ্র ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয একীত ত 

সূচচ঩ে’ ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত ঳ম্পাদন কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

ক্ষযকড ে ফাছাই ঑ চফনিকযণ : 

১০০। প্র঱া঳চনক কভ েকতো প্রচতফৎ঳য জানুয়াচয ভার্঳ ‘চফনির্মাগ্য নচথ঳মূর্঴য চনফিন ফচ঴’ ঩ম োর্রাচনা কচযয়া 

ক্ষ঳ই ফৎ঳র্যয ভর্ধ্য চফনির্মাগ্য নচথ঳মূর্঴য একটি তাচরকা প্রস্তুত কচযর্ফন। চফনির্মাগ্য নচথগুচর঳঴ চতচন ঐ 

তাচরকাটি ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ফন। চফনি কচযফায পূর্ফ ে ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো ঐ 

নচথ঳মূ঴ ঩চড়য়া ক্ষদচখর্ফন। ক্ষক্ষেচফর্঱র্ল ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো মচদ ক্ষকার্না চনচদ েি নচথ আয঑ কচত঩য় চদফ঳ 

যাচখর্ত ঴ইর্ফ ফচরয়া চফর্ফচনা কর্যন তা঴া ঴ইর্র চতচন কত চদফর্঳য জন্য উ঴া যাচখর্ফন তা঴া চনর্দ ে঱পূফ েক চরচখত 

আর্দ঱ প্রদান কচযর্ফন।  
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১০১। ক্ষম ঳কর নচথ ঳চচফারয় নচথ঩ে ঳াংযক্ষণাগার্য স্থানান্তয কচযর্ত ঴ইর্ফ, প্রচতফৎ঳য জানুয়াচয ভার্঳ 

প্র঱া঳চনক কভ েকতো তা঴ায দুই প্রস্ত তাচরকা প্রস্তুত কচযর্ফন। তাচরকায একটি প্রস্ত ঱াখার্ত যাচখর্ফন এফাং অ঩য 

প্রস্ত নচথ঳মূ঴঳঴ ঳চচফারয় নচথ঩ে ঳াংযক্ষণাগার্য ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন।  

১০২। (১) স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় কর্তেক জাযীকৃত ‘঳যকাচয দপ্তর্য ক্ষগা঩ন ক্ষেচণভুক্ত চফলর্য়য চনযা঩ত্তা’ ঱ীল েক পুচস্তকায় 

উচেচখত চনর্দ ে঱নানু঳ার্য চফনর্িয জন্য প্রস্তুত ঳কর ‘ক্ষগা঩নীয়’ ঑ ‘চফর্঱ল ক্ষগা঩নীয়’ নচথ঳মূ঴ এফাং কাগজ঩ে 

চফনি কচযর্ত ঴ইর্ফ। অন্যান্য নচথ ঑ কাগজ঩ে ঳াংচিি ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয উ঩চস্থচতর্ত চফনি কচযর্ত 

঴ইর্ফ। ব্যফ঴ার্যয জন্য আয প্রর্য়াজন ঴ইর্ফ না এইরূ঩ ঳াংফাদ঩ে, ঳াংকরন, ক্ষপ্র঳-কাটিাং, ক্ষভাড়র্কয কাগজ঩ে 

চনরার্ভ চফক্রয় কচযয়া ক্ষপচরর্ত ঴ইর্ফ। চফনিকৃত নচথয নার্ভয তাচরকা স্থাচয়বার্ফ ঳াংযক্ষণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

(২) ইর্রকট্রচনক নচথ চফনিকযর্ণয ক্ষক্ষর্ে চনধ োচযত ঳ভয় অচতক্রান্ত ঴ইফায ঩য ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত 

স্বয়াংচক্রয়বার্ফ চফনির্মাগ্য নচথ঳মূর্঴য তাচরকা প্রস্তুত ঴ইর্ফ এফাং তা঴া মথামথ কর্তে঩র্ক্ষয অনুর্ভাদনক্রর্ভ চফনি 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

ক্ষভতা অ঩ েণ : 

১০৩। ক্ষভতা অ঩ ের্ণয জন্য ঳তকেবার্ফ উিাচফত ক্ষকার্না ব্যফস্থা সুদক্ষ প্র঱া঳র্নয অচফর্চ্ছদ্য অাং঱চফর্঱ল। ই঴ায 

অথ ে ঴ইর্তর্ছ, ক্ষকার্না একটি সুচনচদ েি স্তর্য কচত঩য় কাম েচনষ্পচত্তয জন্য কর্তেত্ব প্রদান কযা। দুইটি চবন্ন উ঩ার্য় ক্ষভতা 

অ঩ ের্ণয কাম ে ঩াচরত ঴য়- 

(১) ঳াংগঠর্নয অবযন্তর্য; এফাং  

(২) চফচবন্ন ঳াংগঠর্নয ভর্ধ্য। 

঳চচফারর্য়য চবতয ঳াংগঠর্নয অবযন্তর্য ক্ষভতা অ঩ েণ ফচরর্ত ভন্ত্রী ঴ইর্ত ঳চচফ, ঳চচফ ঴ইর্ত অচতচযক্ত ঳চচফ/ 

যুগ্ম঳চচফ, অচতচযক্ত ঳চচফ/যুগ্ম঳চচফ ঴ইর্ত উ঩঳চচফ এফাং উ঩঳চচফ ঴ইর্ত ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট 

ক্ষভতা অ঩ েণ বুঝায়। উ঩যু েক্ত প্রর্তযক ঩দনার্ভয কভ েকতো, তাঁ঴ার্দয স্ব স্ব ক্ষক্ষর্ে ক্ষকার্না চফলর্য় কাম েব্যফস্থা গ্র঴ণ 

঳াংক্রান্ত পূণ ে কর্তেত্ব ঑ ক্ষভতা ঩াইর্ফন। 

঳চচফারয় ঴ইর্ত ঳াংযুক্ত দপ্তয ঑ অধস্তন অচপ঳঳মূর্঴য চনকট঑ কর্তেত্ব ঑ ক্ষভতা অ঩ ের্ণয ব্যফস্থা ঴ইর্ত ঩ার্য মা঴া 

঳াংগঠর্নয চনকট ক্ষভতা অ঩ েণ নার্ভ ঩চযচচত। ঳াংযুক্ত দপ্তয ঑ আ঑তাধীন অচপ঳মূর্঴য অবযন্তর্য মথামথ স্তর্যয 

঩দভম োদায চফচবন্ন কভ েকতোগর্ণয ভর্ধ্য ক্ষভতা অ঩ েণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। মচদ ই঴া মথামথবার্ফ ঳ম্পন্ন ঴য়, তা঴া ঴ইর্র 

঳যকাচয কাম ে঳ম্পাদর্নয ক্ষক্ষর্ে অচতচযক্ত কভ েজট এফাং চফরে দূযীত ত ঴ইর্ফ। ক্ষভতা অ঩ ের্ণয ক্ষক্ষর্ে চনম্নফচণ েত 

চফলয়গুচর ভাচনয়া চচরর্ত ঴ইর্ফ : 

(১) ক্ষভতা ঑ কর্তেত্ব অ঩ ের্ণয ঳চ঴ত অফশ্যই দাচয়ত্ব চনধ োযণ কযা আফশ্যক। ক্ষভতা ঑ দাচয়ত্ব঱ীরতায 

ভর্ধ্য অফশ্যই ঩াযস্পচযক ঳াভঞ্জস্য থাচকর্ত ঴ইর্ফ; 

(২) ঩চযষ্কায ঑ ঳াংচক্ষপ্ত কথায় ঳কর ক্ষভতা অ঩ ের্ণয চফলয়গুচর অফশ্যই চরচ঩ফদ্ধ ঴ইর্ত ঴ইর্ফ;  

(৩) ক্ষভতা অ঩ ের্ণয চফলয়টি এভন ঴঑য়া উচচত মা঴ার্ত ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয কাম োফচরয গুণগত ভান ক্ষুণ্ণ না 

কচযয়া ঳ফ োচধক দ্রুততায ঳চ঴ত কাম ে঳ম্পাদন কযা ঳ম্ভফ ঴য়; এফাং 

(৪) ক্ষভতা অ঩ েণকাযী কর্তে঩ক্ষ ক্ষভতায ভুর ঑ অ঩প্রর্য়াগ ঳াংর্঱াধন এফাং অচ঩ েত ক্ষভতা প্রতযা঴ায঳঴ 

মর্থা঩যুক্ত ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঩াচযর্ফন। 
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িতুথ ম অধ্যায় 

কাম মশনষ্পশি 
 

কাম েচনষ্পচত্তয যীচত : 

১০৪। ‘কাম েচফচধভারা’  এফাং ঳চচফারয় চনর্দ ে঱ভারা অনু঳ার্য ঳যকার্যয মাফতীয় কাম ে ঩চযচাচরত ঴ইর্ফ। 

১০৫। ক্ষম ঳কর চফলয় বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রীয চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং কাম েচফচধভারা অনুমায়ী ক্ষম ঳কর চফলয় 

যাষ্ট্র঩চত, প্রধানভন্ত্রী অথফা ভচন্ত্র঳বায চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ, ক্ষ঳ই ঳কর চফলয় মা঴ার্ত তাঁ঴ার্দয চনকট 

স্বয়াং঳ম্পূণ েরূর্঩ ক্ষ঩঱ কযা ঴য়, তা঴া ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চচফ চনচিত কচযর্ফন। 

১০৬। ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চচফ অথফা বাযপ্রাপ্ত ঳চচর্ফয চনকট চনম্নচরচখত চফলয়঳মূ঴ ক্ষ঩঱ কযা ঴ইর্ফ : 

 (১) যাষ্ট্র঩চত, প্রধানভন্ত্রী অথফা ভচন্ত্র঳বা কর্তেক তরফকৃত ঳কর চফলয়, ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ ঑ প্রচতর্ফদন;  

 (২) গুরুত্বপূণ ে নীচত ঳ম্পচকেত ঳কর চফলয় এফাং ঳চচর্ফয ক্ষগাচযীত ত ঴঑য়া উচচত ফচরয়া চফর্ফচচত এইরূ঩ 

গুরুত্বপূণ ে প্র঱া঳চনক প্রশ্ন ঳ম্পচকেত চফলয়/চফলয়঳মূ঴; 

(৩) চ঳র্রক঱ন ক্ষফাড ে অথফা যাষ্ট্র঩চত, প্রধানভন্ত্রীয চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ এইরূ঩ ঳কর চনর্য়াগ অথফা 

঩র্দান্নচতয চফলয়; 

(৪) দফর্দচ঱ক ‘ক্ষডচরর্গ঱ন’ ঑ চফর্দর্঱ ‘ক্ষপ্রলণ’ ঳াংক্রান্ত ঳কর চফলয়; 

(৫) উন্নয়ন ঩চযকল্পনা, ফাৎ঳চযক ফার্জট এফাং দফর্দচ঱ক মুদ্রায চাচ঴দা঳াংক্রান্ত ঳কর গুরুত্বপূণ ে চফলয়; 

(৬) দপ্তয প্রধানগণ এফাং তাঁ঴ার্দয প্রচতচনচধ স্থানীয় ব্যচক্তফর্গ েয (deputies) ফদচর঳াংক্রান্ত ঳কর চফলয়;  

(৭) দপ্তয প্রধানগর্ণয চনকট ঴ইর্ত প্রাপ্ত প্রস্তাফাফচর;  

(৮) জাতীয় ঳াং঳র্দয চফচবন্ন কচভটিয চনকট উ঩স্থা঩নীয় চফলয়঳মূ঴; এফাং 

(৯) প্র঱া঳চনক ঑ আচথ েক ক্ষভতা অ঩ েণ তাচরকায় ক্ষম঳কর চফলয় উর্েখ কযা ঴য় নাই ক্ষ঳ই ঳কর চফলয়।  

১০৭। অন্যান্য ঳কর চফলয় কভ েকতোগণ কর্তেক প্রা঳চঙ্গক চফচধ অথফা এই চনর্দ ে঱ভারায অধীর্ন অচ঩ েত ক্ষভতানু঳ার্য 

চনষ্পচত্ত কযা ঴ইর্ফ। ঳চচফ, অচতচযক্ত ঳চচফ, যুগ্ম঳চচফ অথফা উ঩঳চচফ কর্তেক চনম্নস্তর্য ক্ষপ্রচযত ঳কর ঳দ্যtপ্রাপ্ত 

চফলয় তাঁ঴ায চনকট ক্ষ঩঱ না কচযয়া চনম্নস্তর্যই ঩যীক্ষা ঑ চনষ্পচত্তয জন্য ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইয়ার্ছ ফচরয়া ঳াধাযণত ভর্ন 

কচযর্ত ঴ইর্ফ, অফশ্য মচদ না এই চনর্দ ে঱ভারায চফধান঳মূ঴ অনুমায়ী চফলয়টি তাঁ঴ার্ক ক্ষদখার্না আফশ্যক ঴য় অথফা 

চতচন ব্যা঩াযটি তাঁ঴ার্ক ক্ষদখাইর্ত ঴ইর্ফ ফচরয়া সুস্পিবার্ফ চাচ঴য়া থার্কন। 

১০৮। চফবাগীয় কচভ঱নাযগর্ণয চনকট ঴ইর্ত প্রাপ্ত প্রস্তাফ঳মূ঴ ঳চচফ অর্঩ক্ষা চনম্ন঩দস্থ ক্ষকার্না কভ েকতো কর্তেক 

প্রতযাখ্যাত ঴ইর্ফ না। এইরূ঩ প্রস্তাফ প্রতযাখ্যান কচযফায পূর্ফ ে ঳চচফ গুরুত্বপূণ ে চফলয়াচদয ক্ষক্ষর্ে ভন্ত্রী, প্রধানভন্ত্রীয 

঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে কচযর্ফন। 

১০৯। ক্ষকার্না কভ েকতো তাঁ঴ায চনজস্ব ঩র্দান্নচত, ফদচর, ক্ষফতন অথফা বাতা঳াংক্রান্ত ক্ষকার্না চফলয় অথফা তাঁ঴ায 

চনজস্ব ঳যকাচয আচযণ঳াংক্রান্ত ক্ষকার্না চফলয় ঳ম্পর্কে ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফন না। এইরূ঩ চফলয়াচদ ক্ষম নচথর্ত 

অন্তভু েক্ত ক্ষ঳ই নচথখাচন ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চচফ, অচতচযক্ত ঳চচফ অথফা যুগ্ম঳চচফ দ্রৃাযা চনর্দ েচ঱ত না ঴ইর্র 

উক্ত কভ েকতোর্ক ক্ষদখার্না ঴ইর্ফ না।  
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ক্ষনাট চরখন : 

১১০। একাচধক ঱াখায ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে কযা প্রর্য়াজন ঴ইর্ত ঩ার্য এইরূ঩ চফলয় ব্যতীত, ক্ষকার্না চফলর্য় চূড়ান্ত 

চনষ্পচত্ত ঴ইফায পূর্ফ ে তা঴ার্ত ঳াধাযণত চতনজর্নয ক্ষফচ঱ কভ েকতো (঳চচফ ব্যতীত) ক্ষনাট চরচখর্ফন না। ঱াখা প্রধান 

তাঁ঴ায ভন্ত্রণারর্য়য ‘আচথ েক ঑ প্র঱া঳চনক ক্ষভতা অ঩ েণ’ অনুমায়ী ঳াংচিি চফলয়টি ক্ষকান ঩ম োর্য় চনষ্পচত্তর্মাগ্য তা঴া 

নচথর্ত উর্েখ কচযর্ফন। 

১১১। ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো কর্তেক ঳যা঳চযবার্ফ চনষ্পচত্ত কযা মাইর্ত ঩ার্য, এইরূ঩ ঳কর চফলর্য় ক্ষকার্না 

চফস্তাচযত ক্ষনাট চরচ঩ফদ্ধ কচযফায প্রর্য়াজন নাই। 

১১২। ক্ষম ঳কর চফলর্য় ক্ষকফর চফর্ফচনাধীন কাগজ঩ে ঩যীক্ষা কচযর্রই ঊর্ধ্েতন কর্তে঩ক্ষ চ঳দ্ধান্ত গ্র঴র্ণ ঳ক্ষভ 

঴ইর্ফন ক্ষ঳ই ঳কর চফলর্য় কাম েব্যফস্থা গ্র঴র্ণয জন্য ঳াংচক্ষপ্ত ক্ষনাট চরখা মাইর্ত ঩ার্য। 

১১৩। ক্ষম ঳কর চফলর্য় আনুষ্ঠাচনক ক্ষনাট প্রদার্নয প্রর্য়াজন যচ঴য়ার্ছ ক্ষ঳ই ঳কর চফলর্য় গুরুত্ব ঑ ধা঩  অনু঳ার্য 

চনম্নফচণ েত চফফযণ চফস্তাচযতবার্ফ উর্েখপূফ েক ক্ষনাট প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ : 

(১) ঳াংচিি চফলয় ঳ম্পচকেত তথ্যাচদ (঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো চফর্ফচনাধীন কাগজ঩র্ে অথফা অন্যান্য 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঴ইর্ত প্রাপ্ত ক্ষনাট঳মূর্঴ ক্ষকার্না ভুর থাচকর্র তা঴া তুচরয়া ধচযর্ফন);  

(২) চফলয়টি ঳ম্পর্কে ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয জন্য অনু঳যণীয় চফচধফদ্ধ অথফা প্রথাগত কাম ে঩দ্ধচত;  

(৩) চফলয়টির্ক প্রবাচফত কর্য এইরূ঩ ঳কর চফচধ অথফা চনয়ভ-কানুন; 

(৪) এতৎ঳াংক্রান্ত অন্য ক্ষকার্না তথ্যাচদ অথফা ঩চয঳াংখ্যান; 

(৫) চ঳দ্ধান্ত গ্র঴র্ণয চনচদ েি প্র঳ঙ্গ঳মূ঴ ঑ পূফ ে নচজয; এফাং 

(৬) সুচনচদ েি প্রস্তাফ। 

১১৪। (১) এক-঩ঞ্চভাাং঱ ভাচজেন যাচখয়া পৄরর্ে঩ আকার্যয ক্ষনাটচ঱র্টয উ঩য প্রচতটি ক্ষনাট কাচরর্ত অথফা 

কচম্পউটায টাইর্঩ চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳কর ক্ষনাটচ঱ট একর্ে ঳াংযুক্ত ঴ইর্ফ। ক্ষকার্না চফলয় ক্ষ঩঱ কচযফায 

঳ভয় ঊর্ধ্েতন কভ েকতোগর্ণয দ্রৃাযা ক্ষনাট চরখর্নয জন্য মর্থি অচরচখত ঳াদা ক্ষনাটচ঱ট ঳াংযুক্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। প্রাপ্ত 

কাগজ঩র্েয উ঩য ক্ষকার্না ক্ষনাট চরচখর্ত ঴ইর্ফ না। ঊর্ধ্েতন কভ েকতো প্রাপ্ত কাগজ঩র্েয উ঩য ইর্তাভর্ধ্যই ক্ষকার্না 

ভন্তব্যাচদ কচযয়া থাচকর্র, তা঴া ক্ষনাট঳মূ঴ চরচ঩ফদ্ধ কচযফায পূর্ফ ে ক্ষনাটচ঱র্টয উ঩য অনুচরচ঩ কচযয়া রইর্ত ঴ইর্ফ। 

(২) নচথস্থ কাগজ঩র্েয ক্রচভক ঳াংখ্যা অনু঳ার্য প্রচতটি চফলর্য়য জন্য ক্ষনাট঳মূর্঴য একটিভাে ধাযাফাচ঴ক 

অনুক্রভই (only one series of notes) থাচকর্ফ। নচথ ঴ইর্ত স্বতন্ত্রবার্ফ ক্ষকার্না চচঠি ক্ষ঩঱ কচযফায পর্র 

ক্ষনাট঳মূর্঴য কারানুক্রচভক চফন্যার্঳ ক্ষকার্না চফঘ্ন ঘটির্র, প্রথভ সুর্মার্গই উক্ত চচঠিয উ঩য চরচখত ক্ষনাট঳মূ঴ ঳াধাযণ 

কারানুক্রচভক চফন্যার্঳য ভর্ধ্য আনয়ন কচযয়া তা঴া ঠিক কচযয়া রইর্ত ঴ইর্ফ। 

(৩) ঳কর ক্ষনার্টয অনুর্চ্ছদ঳মূর্঴ ধাযাফাচ঴কবার্ফ ঳াংখ্যা চদর্ত ঴ইর্ফ। ঩োচদ ক্ষমরূ঩বার্ফ ফযাতসূে চ঴঳ার্ফ 

চনর্দ েচ঱ত ঴য়, ঠিক ক্ষ঳ইরূ঩বার্ফই ক্ষনাট ফযাতসূে চ঴঳ার্ফ চনর্দ েচ঱ত ঴ইর্ফ। 

(৪) নচথস্থ ক্ষকার্না ক্ষনাটই আঠা চদয়া রাগার্না মাইর্ফ না এফাং নচথস্থ ক্ষনাটগুচরয অফাচিত অাং঱ কাটিয়া 

অনুস্বাক্ষয চদর্ত ঴ইর্ফ। 
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(৫) ক্ষকার্না চফলর্য় নচথর্ত ক্ষনাট প্রদানকার্র ক্ষনাট মচদ একাচধক পৃষ্ঠায ঴য় তা঴া ঴ইর্র ক্ষনাট প্রদানকাযী 

কভ েকতো প্রচতপৃষ্ঠায় অনুস্বাক্ষয কচযয়া ক্ষ঱ল পৃষ্ঠায় চ঳রর্ভা঴য঳঴ স্বাক্ষয কচযর্ফন। ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকর্ট উক্ত 

ক্ষনাট ক্ষ঩঱ কচযফায ঩য চতচন একভত ঴ইর্র ক্ষ঱ল পৃষ্ঠায চনধ োচযত স্থার্ন চ঳রর্ভা঴য঳঴ স্বাক্ষয কচযর্ফন এফাং পূফ েফতী 

ক্ষনাট পৃষ্ঠা঳মূর্঴ অনুস্বাক্ষয কচযর্ফন। ক্ষ঩঱কৃত ফক্তব্য/প্রস্তাফ-এয ঳চ঴ত একভত না ঴ইর্র চতচন চনজস্ব ফক্তব্য/চ঳দ্ধান্ত 

চরচ঩ফদ্ধ কচযয়া চ঳রর্ভা঴য঳঴ স্বাক্ষয চদর্ফন। এইর্ক্ষর্ে঑ চতচন পূফ েফতী পৃষ্ঠা঳মূর্঴ অনুস্বাক্ষয কচযর্ফন। চতচন মচদ 

঩যফতী ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকট নচথটি ক্ষ঩঱ কর্যন তা঴া ঴ইর্র ঳াংচিি ঊর্ধ্েতন কভ েকতো঑ একই চনয়ভ অনু঳যণ 

কচযর্ফন। 

১১৫। মখন ক্ষকার্না নচথ যাষ্ট্র঩চত, প্রধানভন্ত্রীয চনকট ক্ষ঩঱ কযা ঴য় তখন ই঴ার্ত অ঩চয঴াম েবার্ফই একটি ঳াংচক্ষপ্ত, 

অথচ স্বয়াং঳ম্পূণ ে ঑ ঳ঠিকবার্ফ ফযাতসূেযুক্ত ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ থাচকর্ত ঴ইর্ফ। মথামথ ফযাতসূে ঳াংফচরত এই ঳ায-

঳াংর্ক্ষর্঩ চফলয়টিয তথ্যাচদ, ক্ষনাট ঑ ঩োচদ ঴ইর্ত র঑য়া গুরুত্বপূণ ে অাং঱ এফাং তৎ঳঴ চফর্ফচয চফলয়঳মূ঴ অন্তভু েক্ত 

থাচকর্ফ এফাং ই঴ায ক্ষ঱লবার্গ সুচনচদ েি সু঩াচয঱঳মূ঴ ঳চন্নর্ফচ঱ত থাচকর্ফ। এই ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ ঳চচফ ঑ দাচয়ত্বপ্রাপ্ত 

ভন্ত্রী কর্তেক স্বাক্ষচযত ঴ইর্ফ মা঴ার্ত যাষ্ট্র঩চত, প্রধানভন্ত্রী তাঁ঴ায আর্দ঱াফচর ঳ায-঳াংর্ক্ষর্঩য উ঩য চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত 

঩ার্যন। 

১১৬। ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ ক্ষপ্রযর্ণয ক্ষক্ষর্ে ‘ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩চতয জন্য ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩’ ঑ ‘ভাননীয় প্রধানভন্ত্রীয জন্য ঳ায-

঳াংর্ক্ষ঩’ চরচখত পাইর কবায ব্যফহৃত ঴ইর্ফ এফাং ভর্নাগ্রাভযুক্ত চনধ োচযত ঳বুজ কাগর্জ ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ চরচখত 

঴ইর্ফ। ঳ায-঳াংর্ক্ষর্঩ প্রচতটি অনুর্চ্ছর্দয জন্য আরাদা ক্রচভক নেয থাচকর্ফ। যাষ্ট্র঩চত, প্রধানভন্ত্রীয চনকট ক্ষম ঳ায-

঳াংর্ক্ষ঩ ক্ষ঩঱ কযা ঴ইর্ফ তা঴া একাচধক পৃষ্ঠায ঴ইর্র ঳াংচিি ঳চচফ/বাযপ্রাপ্ত ঳চচফ প্রচতপৃষ্ঠায় স্বাক্ষয কচযর্ফন। 

঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ ক্ষপ্রযর্ণয ঳ভর্য় একটি অনুচরচ঩ নচথয ঩োাংর্঱ ঳াংযুক্ত থাচকর্ফ। ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩টি অনুর্ভাচদত ঴ইর্র 

অনুর্ভাচদত অাং঱ ক্ষনাটচ঱ট অাংর্঱ ঳াংযুক্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ক্ষনাটচ঱র্টয ক্রচভক নের্যয ধাযাফাচ঴কতা অক্ষুণ্ণ 

যাচখয়া ঳ায-঳াংর্ক্ষর্঩য ক্রচভক঳মূ঴ রার কাচরর্ত কাটিয়া নূতন ক্রচভক নেয চদর্ত ঴ইর্ফ।  

১১৭। (১) ভচন্ত্র঳বায চনকট ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ ক্ষপ্রযর্ণয ক্ষক্ষর্ে কাম েচফচধভারা, ১৯৯৬ -এয চফচধ-১৯ অনু঳যণ কচযর্ত 

঴ইর্ফ। 

(২) ভচন্ত্র঳বা কচভটি, ঳চচফ কচভটি, সুচ঩চযয়য চ঳র্রক঱ন ক্ষফাড ে ইতযাচদয চফর্ফচনায জন্য প্রস্তাফ ঳ায-

঳াংর্ক্ষ঩ আকার্য ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। উক্ত ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ একাচধক পৃষ্ঠায ঴ইর্র একজন দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো ঳ায-

঳াংর্ক্ষর্঩য প্রচত পৃষ্ঠায় স্বাক্ষয কচযর্ফন। 

১১৮। মচদ ক্ষকার্না চফলয় ভন্ত্রীয চনকট ক্ষ঩঱ কযা ঴য় এফাং উক্ত চফলর্য়য উ঩য নচথর্ত প্রদত্ত ক্ষ঱ল ক্ষনাটখাচন 

স্বয়াং঳ম্পূণ ে না ঴য়, তা঴া ঴ইর্র চফলয়টিয একটি ঳াংচক্ষপ্ত঳ায  নচথয ঩োাংর্঱ প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

১১৯। ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয চনকট ক্ষকার্না নচথ ক্ষ঩঱ কচযফায পূর্ফ ে প্র঱া঳চনক কভ েকতোর্ক চনম্নফচণ েত 

কাম ে঳ম্পাদন যীচত অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ : 

(১) ঴াড েকচ঩য ক্ষক্ষর্ে ঳কর নচথ নচথর্ফাড ে অথফা ফিনীর্ত (bands) যাচখর্ত ঴ইর্ফ। নচথয চফলয় ঑ 

঳াংখ্যা নচথ কবার্য চরচখর্ত ঴ইর্ফ অথফা ক্ষকার্না আরাদা চস্লর্঩ টাই঩ কচযয়া নচথ কবার্য আঠা চদয়া 

রাগাইর্ত ঴ইর্ফ; 

(২) ব্যফহৃত ঩োচদয ঳কর পৃষ্ঠার্তই সুস্পিবার্ফ ঑ ক্রভানু঳ার্য পৃষ্ঠা ঳াংখ্যা চদর্ত ঴ইর্ফ। এই পৃষ্ঠা ঳াংখ্যা 

প্রর্তযক পৃষ্ঠায ঊর্ধ্েতন ক্ষকার্ণয খফ কাছাকাচছ স্থার্ন চদর্ত ঴ইর্ফ, মা঴ার্ত পৃষ্ঠা঳মূ঴ ঳ম্পূণ েবার্ফ না 

উল্টাইয়া঑ পৃষ্ঠাগুচর তাড়াতাচড় ঩ড়া মাইর্ত ঩ার্য। আফায পৃষ্ঠা ঳াংখ্যা ঊর্ধ্ে ক্ষকাণ ঴ইর্ত এভন দূযর্ত্ব 

যাচখর্ত ঴ইর্ফ মা঴ার্ত ঳঴র্জ চিঁচড়য়া অথফা মুচছয়া মাইর্ত না ঩ার্য। সূে চ঴঳ার্ফ ঩োচদয উর্েখ 

এইরূ঩বার্ফ কচযর্ত ঴ইর্ফ; ক্ষমভন: ঩ে পৃষ্ঠা ১৩Ñ১৪; 
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(৩) ক্ষকার্না চফলর্য়য ঳চ঴ত উ঩স্থাচ঩ত ঳কর পূফ েফতী কাগজ঩ে (র্যকড েভুক্ত ঳াংগৃ঴ীত কাগজ঩ে঳঴) 

কারানুক্রচভকবার্ফ চফন্যা঳ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ঳ফ োর্঩ক্ষা পুযাতন কাগজ঩ে নচথয চনম্নর্দর্঱ থাচকর্ফ; 

(৪) কবার্যয চবতয ঴ার্র প্রাপ্ত ঩োচদ ঑ ক্ষনাট঳মূ঴ পূফ েফতী কাগজ঩র্েয উ঩য যাখা ঴ইর্ফ। খ঳ড়ায (মচদ 

থার্ক) ঳চ঴ত ‘অনুর্ভাদর্নয জন্য খ঳ড়া’ ঱ীল েক চস্ল঩ চ঩নফদ্ধ কচযয়া কবার্যয চবতর্য ঩োচদয 

উ঩চযবার্গ যাচখর্ত ঴ইর্ফ; 

(৫) ক্ষকার্না চনর্দ ে঱গ্রন্থ (Reference Book) উ঩স্থা঩র্নয ক্ষক্ষর্ে মচদ ই঴া নচথ ক্ষফাড ে অথফা নচথ 

কবার্যয ঳ভান আকার্যয ঴য় তা঴া ঴ইর্র ই঴া চনম্নবার্গ স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ, আয মচদ ক্ষুদ্র 

আকার্যয ঴য় তা঴া ঴ইর্র উ঩চযবার্গ স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৬) ফযাতসূে঳মূ঴  ঳ঠিকবার্ফ ঩তাকা চচচহ্নত কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৭) মখন দুই অথফা তর্তাচধক নচথ একর্ে ক্ষ঩঱ কচযফায প্রর্য়াজন ঴য়, তখন চরভান নচথ অ঩য নচথয 

উ঩য যাখা ঴ইর্ফ এফাং এইগুচর ক্ষকার্না চপতায দ্রৃাযা ফাঁচধয়া রইর্ত ঴ইর্ফ। উ঩র্য যচক্ষত/স্থাচ঩ত 

নচথর্ত একটি ক্ষরর্ফর থাচকর্ফ এফাং এই ক্ষরর্ফর্র ক্ষ঳ই নচথ঳াংখ্যা প্রদচ঱ েত ঴ইর্ফ মা঴ায উ঩য আর্দ঱ 

ক্ষদ঑য়ায প্রর্য়াজন;  

(৮) নচথয তরর্দর্঱ আরাদা কবার্যয চবতয ঳কর রুটিনফাঁধা ক্ষনাট, পযভার্য়঱ চস্ল঩, টাই঩কৃত ক্ষনাট ঑ 

খ঳ড়া঳মূর্঴য ঩াণ্ডুচরচ঩, মুচদ্রত কাগজ঩র্েয ঩াণ্ডুচরচ঩঑ পুযাতন ক্ষম ঳কর ঩র্েয উত্তয ঩া঑য়া চগয়ার্ছ 

উ঴ার্দয পুযাতন তাচগদ঩ে, অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবাগ অথফা দপ্তয঳মূর্঴য ক্ষপ্রচযত অথফা উ঴ার্দয 

চনকট ঴ইর্ত প্রাপ্ত রুটিনফাঁধা অনানুষ্ঠাচনক তাচগদ঩ে, তাচগদ঩োচদয জফাফ, রুটিনফাঁধা আধা ঳যকাচয 

঩োচদ এফাং অনুরূ঩ অন্যান্য কাগজ঩ে ঳াংযচক্ষত থাচকর্ফ। এইগুচর ঳াংচিি চফলয়টিয চনষ্পচত্তয ঩র্ক্ষ 

আফশ্যক নর্঴ চকন্তু চফলয়টিয ক্ষযকড েভুচক্ত না ঴঑য়া ঩ম েন্ত ফযাতসূে চনর্দ ের্঱য জন্য তা঴া যাখা ঴ইর্ফ; এফাং 

(৯) অফগচত অথফা ফযাতসূে চনর্দ ের্঱য জন্য ক্ষ঩঱ কযা প্রর্য়াজন এইরূ঩ ক্ষকার্না নচথয মুচদ্রত প্রচতচরচ঩ 

থাচকর্র, মূর প্রচতচরচ঩য ঩চযফর্তে মুচদ্রত প্রচতচরচ঩ ক্ষ঩঱ কযা ঴ইর্ফ। 

১২০। (১) প্র঱া঳চনক কভ েকতো ক্ষকার্না চফলর্য় ক্ষনাট চরচখয়া ক্ষনাটচ঱র্টয ফাভ঩ার্বে স্বীয় নাভ ঑ ঩দনাভ প্রদ঱ েনপূফ েক 

তাচযখ঳঴ স্বাক্ষয প্রদান কচযর্ফন এফাং একই রাইর্ন ডান঩ার্বে ঱াখায দাচয়র্ত্ব চনর্য়াচজত কভ েকতোয ঩দনাভ চচচহ্নত 

কচযয়া নচথ ক্ষ঩঱ কচযর্ফন। মচদ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো পূর্ফ োক্ত ক্ষনার্টয ঳চ঴ত একভত ঴ন এফাং ভর্ন কর্যন 

ক্ষম, চতচন চনর্জই চফলয়টিয উ঩য চ঳দ্ধান্ত রইফায ক্ষভতাপ্রাপ্ত তর্ফ চতচন তাচযখ঳঴ স্বাক্ষয কচযয়া চ঳রর্ভা঴য 

প্রদানকযত নচথ প্র঱া঳চনক কভ েকতোয চনকট ক্ষপযত ঩াঠাইর্ফন। মচদ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো পূর্ফ োক্ত ক্ষনার্টয 

঳চ঴ত একভত না ঴ন এফাং চতচন স্বয়াং চফলয়টিয উ঩য চ঳দ্ধান্ত রইফায ক্ষভতাপ্রাপ্ত ঴ন তা঴া ঴ইর্র চতচন তাঁ঴ায 

চ঳দ্ধান্ত চরচ঩ফদ্ধ কচযয়া তাচযখ঳঴ স্বাক্ষযার্ন্ত চ঳র প্রদানপূফ েক নচথটি প্র঱া঳চনক কভ েকতোয চনকট ক্ষপযত 

঩াঠাইর্ফন। মচদ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো প্র঱া঳চনক কভ েকতোয ক্ষনার্টয ঳চ঴ত একভত ঴ন অথফা চনর্জই ক্ষকার্না 

চফলর্য় ক্ষনাট চরর্খন এফাং ভর্ন কর্যন ক্ষম, তাঁ঴ায ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয আর্দ঱ র঑য়া প্রর্য়াজন, তা঴া ঴ইর্র চতচন 

তাঁ঴ায চচচহ্নত ঩দনার্ভয উ঩য তাচযখ঳঴ স্বাক্ষয কচযয়া চ঳র প্রদানপূফ েক একই রাইর্ন ডান঩ার্বে ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয 

঩দনাভ চচচহ্নত কচযয়া তাঁ঴ায চনকট নচথটি ঩াঠাইর্ফন। মচদ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো প্র঱া঳চনক কভ েকতো প্রদত্ত 

ক্ষনার্টয ঳চ঴ত একভত না ঴ন এফাং ভর্ন কর্যন ক্ষম, তাঁ঴ায ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয আর্দ঱ র঑য়া প্রর্য়াজন তা঴া ঴ইর্র 

চতচন তাঁ঴ায ভতাভত চরচ঩ফদ্ধ কচযয়া নচথটি উ঩র্য ফচণ েত ঩দ্ধচতর্ত ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকট ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। 

঱াখায দাচয়র্ত্ব চনর্য়াচজত কভ েকতোয ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকট নচথ ক্ষ঩঱ কযা ঴ইর্র তাঁ঴াযা঑ উ঩যু েক্ত ঩দ্ধচতর্ত 

ঊর্ধ্েতন অথফা অধস্তন কভ েকতোয চনকট নচথ ঩াঠাইর্ফন। ই-পাইচরাং -এয ক্ষক্ষর্ে কােভাইজড ঳পট঑য়ায ব্যফ঴ায 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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(২) নচথ চনম্নস্তর্য (র্ম ক্ষকার্না স্তর্য) ক্ষপ্রযর্ণয ক্ষক্ষর্ে ঳ফ েদাই ফাভ঩ার্বে প্রা঩ক কভ েকতোয ঩দনাভ চচচহ্নত 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। প্রা঩ক কভ েকতো ক্ষ঳ই চচর্হ্নয উ঩য আড়াআচড়বার্ফ দাগ ক্ষদ঑য়ায ঳ভয় তাঁ঴ায তাচযখযুক্ত অনুস্বাক্ষয 

প্রদান কচযর্ফন এফাং ক্ষম কভ েকতোয চনকট নচথখাচন ক্ষপযত ঩াঠাইর্ফন তাঁ঴ায ঩দনাভ ফাভ঩ার্বে চরচখর্ফন। সুতযাাং, 

ক্ষকার্না নচথয ঊর্ধ্েমুখী গচতয ঳ভয় ডান঩ার্বে এফাং চনম্নমুখী গচতয ঳ভয় ফাভ঩ার্বে প্রা঩ক কভ েকতোয ঩দনাভ চচচহ্নত 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

১২১। (১) অন্যান্য কভ েকতো ঑ ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয চনকট নচথ ঩াঠাইর্ত ঴ইর্র 120 নেয চনর্দ ের্঱ ফচণ েত যীচতর্তই 

তা঴া ক্ষনাটচ঱র্ট চচচহ্নত কচযয়া ঩াঠাইর্ত ঴ইর্ফ; 

(২) ফযাতসূে চনর্দ ে঱ কচযফায এফাং ক্ষনার্টয অাং঱ চফর্঱ল নর্঴ এইরূ঩ ঳কর অনানুষ্ঠাচনক ভন্তব্য ক্ষনাটচ঱র্টয 

ভাচজের্ন চরচখর্ত ঴ইর্ফ। 

১২২। প্রধানভন্ত্রীয চনকট ক্ষপ্রযর্ণয জন্য বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রী ক্ষম ঳কর চফলয় চচচহ্নত কচযয়া চদর্ফন ক্ষ঳ইগুচর চতচন মচদ উ঴া 

প্রধানভন্ত্রীয চনকট ঳যা঳চয ক্ষপ্রযর্ণয ইচ্ছা না কর্যন, ঳াধাযণত ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চচর্ফয চনকট ক্ষপযত 

ক্ষদ঑য়া ঴ইর্ফ এফাং ঳চচফ ক্ষ঳ইগুচর প্রধানভন্ত্রীয মুখ্য঳চচর্ফয চনকট ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। যাষ্ট্র঩চতয চনকট ক্ষপ্রযর্ণয ক্ষক্ষর্ে 

কাম েচফচধভারায চফচধ-6(i) -এয তপচ঳র III এফাং IV অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

১২৩। ক্ষনার্ট চফর্ফচয কাগজ঩র্েয অাং঱ চফর্঱র্লয উদ্ধৃচত অথফা ঐ ঩র্েয ঳াযাাংর্঱য উর্েখ ঳াধাযণবার্ফ ঩চয঴ায 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। ই঴া ধচযয়া র঑য়া ঴ইর্ফ ক্ষম, চফর্ফচয কাগজ঩ে ক্ষম কভ েকতোয চনকট ক্ষ঩঱ কযা ঴ইর্ফ চতচন তা঴া ঩াঠ 

কচযর্ফন। 

১২৪। জটির অথফা দীঘ েসূেী চফলয়গুচর, চফর্঱লত অন্য ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে কচযর্ত ঴য় 

এইরূ঩ ক্ষক্ষে঳মূর্঴ ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো চফলয়টিয একটি মথামথবার্ফ ফযাতসূে চনর্দ েচ঱ত ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩  

প্রস্তুত কচযর্ফন। চফলয়টি ঳ম্পর্কে গৃ঴ীত ঳কর চ঳দ্ধান্ত অন্তভু েক্তকযর্ণয ভাধ্যর্ভ এই ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ ঴ার-নাগাদ  

অফস্থায় যাচখর্ত ঴ইর্ফ। ক্ষম কভ েকতো এই ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩ প্রস্তুত কচযর্ফন তাঁ঴ায দ্রৃাযা ই঴া স্বাক্ষচযত ঴ইর্ফ। চফলয়টিয 

চফফযণ অতঃ঩য নচথয ক্ষনাটাাংর্঱ পুনরুক্ত ঴ইর্ফ না। মখন চফলয়টি অ঩য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয চনকট ক্ষপ্রযণ কযা ঴য়, 

তখন প্রর্য়াজনফ঱ত ক্ষ঳ই ভন্ত্রণারয়/চফবাগ চফলয়টিয ঳ায-঳াংর্ক্ষর্঩য একটি অনুচরচ঩ তা঴ার্দয চনকট যাচখয়া চদর্ত ঩ার্য।  

১২৫।  ঳কর ক্ষনাট ক্ষ঱াবন ঑ ভাচজেত ঱ব্দ প্রর্য়ার্গ চরচখর্ত ঴ইর্ফ। ব্যচক্তগত ভন্তব্য, আর্ফগ ঑ ফাহুল্য ঩চয঴ায 

কচযয়া চনযর্঩ক্ষবার্ফ ক্ষনাট প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

১২৬। মচদ অন্য ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবাগ অথফা প্রচতষ্ঠার্নয ক্ষকার্না প্রস্তাফ ঩যীক্ষা কচযফায প্রর্য়াজন ঴য় এফাং 

এইরূ঩ ঩যীক্ষায চফলয় প্রকা঱ কযা অনচবর্প্রত চফর্ফচচত ঴য় তা঴া ঴ইর্র একটি ছায়ানচথ খচরর্ত ঴ইর্ফ। কর্তে঩র্ক্ষয 

আর্দ঱ ব্যতীত ছায়ানচথ অন্য অচপর্঳ ক্ষপ্রযণ কযা মাইর্ফ না। 

১২৭। ক্ষকার্না চফলর্য়য চনষ্পচত্ত ত্বযাচন্বত কচযর্ত অথফা ক্ষকার্না জরুচয প্রর্য়াজর্ন একই ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয 

কভ েকতোগণ চনর্জর্দয ভর্ধ্য অনানুষ্ঠাচনক আরা঩-আর্রাচনায ঩থ অনু঳যণ কচযর্ফন। ক্ষটচরর্পার্ন঑ আরা঩ কযা 

মাইর্ফ তর্ফ ক্ষগা঩নীয় চফলয় আর্রাচনা কযা মাইর্ফ না। ঊর্ধ্েতন কভ েকতোগণ চফলয়াচদ চনষ্পচত্তয জন্য তাঁ঴ার্দয 

অধস্তন কভ েকতোগণর্ক উৎ঳াচ঴ত কচযর্ফন। প্রর্য়াজর্ন আর্রাচনা কচযর্ফন ঑ উ঩র্দ঱ চদর্ফন। 

১২৮। ঳যকার্যয ঳কর চনফ ো঴ী কাম েব্যফস্থা  যাষ্ট্র঩চতয নার্ভ গ্র঴ণ কযা ঴ইয়ার্ছ ফচরয়া প্রকা঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

১২৯। চ঴঳াফ চনযীক্ষাগত আ঩চত্ত ঩চয঴ার্যয উর্দ্দর্শ্য ক্ষম কর্তে঩র্ক্ষয অথ ে চফলয়ক ভঞ্জুচয  প্রদার্নয ক্ষভতা যচ঴য়ার্ছ 

ক্ষ঳ই কর্তে঩ক্ষ কর্তেক উ঴া প্রদান কযা ঴ইয়ার্ছ ফচরয়া প্রকা঱ কযা ঴ইর্ফ। 

5 
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খ঳ড়া প্রস্তুতকযণ : 

১৩০। খ঳ড়া ফচরর্ত এভন ঩র্েয খ঳ড়ার্কই বুঝাইর্ফ মা঴া জাচয কচযফায জন্য ঊর্ধ্েতন কর্তে঩র্ক্ষয অনুর্ভাদন 

রার্বয অচবপ্রার্য়ই ঳াধাযণত প্রস্তুত কযা ঴য়। 

১৩১। ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকট প্রর্য়াজর্ন ক্ষনার্টয ঳চ঴ত খ঳ড়া ক্ষ঩঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঊর্ধ্েতন কভ েকতো খ঳ড়া 

অনুর্ভাদন অথফা স্ব঴র্স্ত উ঴া ঳াংর্঱াধন কচযর্ফন। প্রর্য়াজর্ন ই঴া ঩যফতী ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকট অনুর্ভাদর্নয 

জন্য ক্ষ঩঱ কচযর্ত ঩াচযর্ফন। খ঳ড়ার্ত অনুর্ভাদনকাযী কর্তে঩র্ক্ষয অনুস্বাক্ষয থাচকর্ত ঴ইর্ফ। 

১৩২। নচথর্ত অনুর্ভাচদত আর্দ঱঳মূর্঴য ঳ঠিক অচবপ্রায় খ঳ড়ার্ত প্রকা঱ ঩াইর্ত ঴ইর্ফ। খ঳ড়ায ফাকয সুস্পি ঑ 

঳াংচক্ষপ্ত ঴ইর্ফ এফাং রক্ষ যাচখর্ত ঴ইর্ফ ক্ষমন উ঴ার্ত ক্ষকার্না দ্রৃযথ েকতা  না থার্ক। খ঳ড়ায় ঱ব্দ ফা ফার্কযয ফাহুল্য ঑ 

পুনরুচক্ত ঩চয঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

১৩৩। খ঳ড়া প্রস্তুতকার্র চনম্নচরচখত চফলয়গুচর চফর্঱লবার্ফ িযণ যাচখর্ত ঴ইর্ফ :  

(১) খ঳ড়ায প্রথভ অনুর্চ্ছর্দ চফলয়ফস্তু ফচণ েত ঴ইর্ফ। ঳কর পৃথক পৃথক অনুর্চ্ছর্দয ক্রচভক ঳াংখ্যা চদর্ত 

঴ইর্ফ । খ঳ড়া ঳াংচক্ষপ্ত ঴ইর্ফ, অথচ ই঴ার্ত ঳কর তথ্যাচদ অফশ্যই ফচণ েত থাচকর্ফ;  

(২) জন঳াধাযণ, ফাচণচজযক প্রচতষ্ঠান এফাং অন্যান্য ক্ষফ঳যকাচয ঳াংস্থা঳মূর্঴য চনকট ঩ে চরচখফায ক্ষক্ষর্ে 

঳঴জ, প্রতযক্ষ ঑ ক্ষ঳ৌ঴াদ্যেপূণ ে ঱ব্দাফচর ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৩) ক্ষম ঩র্েয উত্তয ক্ষদ঑য়া ঴ইর্তর্ছ ক্ষ঳ই ঩র্েয অথফা ঳ফ ের্঱ল ক্ষমাগার্মাগ ঩র্েয ঳াংখ্যা ঑ তাচযখ ঳ফ েদাই 

উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ক্ষকার্না ক্ষকার্না ক্ষক্ষর্ে কতকগুচর ধাযাফাচ঴ক ঩র্েয উর্েখ কযা প্রর্য়াজন ঴ইর্ত 

঩ার্য এফাং তা঴া খ঳ড়ায ভাচজের্ন কযা ঴ইর্ফ; 

(৪) খ঳ড়ার্ত ঳দ্যtপ্রাপ্ত কাগজ঩র্েয ন্যায় একইবার্ফ ভাচজের্ন ফযাতসূে঳মূ঴ উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ। দীঘ ে 

খ঳ড়া ক্ষম ক্ষনার্টয চবচত্তর্ত যচচত উ঴ায ফযাতসূে ঳ফ েদাই ক্ষ঳ই খ঳ড়ার্ত চনর্দ ে঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৫) অন্য ক্ষকার্নারূ঩ আর্দ঱ ক্ষদ঑য়া না ঴ইর্র অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঑ প্রচতষ্ঠার্নয স্বাথ ে঳াংচিি ঩োচদ 

স্বাবাচফক চনয়ভানু঳ার্য ঳াংচিি প্রচতষ্ঠার্নয নার্ভ ঳যকাচযবার্ফ ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর্ফ; 

(৬) ঳াধাযণ ক্ষক্ষর্ে ঩ে঳মূ঴ প্রচতষ্ঠান প্রধার্নয চনকট ক্ষপ্রচযত ঴ইর্ফ। তর্ফ জরুচয ক্ষক্ষর্ে অধস্তন কভ েকতোয 

চনকট ঩ে ক্ষপ্রযণ কযা মাইর্ফ। ক্ষ঳ইর্ক্ষর্ে ঳াংচিি প্রচতষ্ঠান প্রধার্নয চনকট উ঴ায অনুচরচ঩ ঩াঠাইর্ত 

঴ইর্ফ; 

(৭) ঳যকার্যয ক্ষকার্না ক্ষগা঩নীয় ঩ে অথফা চফলর্য়য উত্তয প্রস্তুতকর্ল্প প্রর্য়াজনীয় তর্থ্যয জন্য ঳াংচিি 

কভ েকতোগণর্ক অনুর্যাধ কচযফায ক্ষক্ষর্ে কী উর্দ্দর্শ্য তর্থ্যয প্রর্য়াজন ঴ইয়ার্ছ তা঴া অনুর্যাধ঩র্ে 

প্রকা঱ কযা মাইর্ফ না; এফাং 

(৮) মূরকাগজ঩ে ক্ষপযত ঩াঠাইফায ক্ষক্ষর্ে ক্ষপযত঳াংক্রান্ত একটি অনুর্চ্ছদ খ঳ড়ার্ত অন্তভু েক্ত থাচকর্ফ। 

১৩৪।  ক্ষকার্না খ঳ড়া প্রস্তুতকার্র চনম্নচরচখত ঩দ্ধচত অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ : 

(১) খ঳ড়া কাগর্জয উবয় পৃষ্ঠায় চদ্রৃগুণ ঩চয঳র্য চরচখত অথফা টাই঩ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ঳াংর্঱াধন ঑ 

঳াংর্মাজর্নয জন্য মর্থি প্র঱স্ত ভাচজেন যাচখর্ত ঴ইর্ফ; 

(২) ঳কর খ঳ড়ার্তই ঳াংচিি নচথ ঳াংখ্যা উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ; 
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(৩) ক্ষম ঳কর ঳াংরগ্নী ঩চযচ্ছন্ন ঩র্েয ঳চ঴ত যুক্ত থাচকর্ফ ক্ষ঳ই ঳কর ঳াংরগ্নীয উর্েখ খ঳ড়ার্ত সুস্পিবার্ফ 

চনর্দ েচ঱ত ঴ইর্ফ। খ঳ড়ায ক্ষ঱ল পৃষ্ঠায ফাভ ক্ষকার্ণ ঳াংরগ্নী঳মূর্঴য ঳াংখ্যা঑ চনর্দ ে঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৪) ক্ষম কভ েকতোয স্বাক্ষর্য ঩ে ক্ষপ্রচযত ঴ইর্ফ তাঁ঴ায নাভ, ঩চযচচচত নেয (মচদ থার্ক), ঩দনাভ ঑ 

ক্ষটচরর্পান নেয, ই-ক্ষভইর, পযাক্স নেয অফশ্যই খ঳ড়ার্ত উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(৫) ‘অনুর্ভাদর্নয জন্য খ঳ড়া’ ঱ব্দাফচরযুক্ত একটি চস্ল঩ খ঳ড়ায ঳চ঴ত ঳াংযুক্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। মচদ 

ক্ষকার্না নচথর্ত দুই অথফা তর্তাচধক খ঳ড়া ক্ষ঩঱ কচযফায প্রর্য়াজন ঴য় তা঴া ঴ইর্র খ঳ড়াগুচরর্ক 

খ঳ড়া-১, খ঳ড়া-২ এইবার্ফ চচচহ্নত কচযর্ত ঴ইর্ফ; এফাং 

(৬) মথাথ ে অগ্রাচধকায চচহ্ন অথ োৎ ‘জরুচয’, ‘অচফরর্ে’, ‘অগ্রাচধকায’, ‘঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায’ ইতযাচদ 

঳াংফচরত চস্ল঩ খ঳ড়ার্ত ঳াংযুক্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। মচদ ক্ষকার্না কাগজ঩ে চফর্঱ল দূত ভাযপত, 

ক্ষযচজোড ে ডাক, ডাক ঳াটি েচপর্কট (under certificate of posting) -এ, জরুচয চফচরয ভাধ্যর্ভ 

অথফা চফভান ডার্ক ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴য় তা঴া ঴ইর্র ঩ে জাচযকাযর্কয উর্দ্দর্শ্য খ঳ড়ায উ঩য ক্ষ঳ই 

ভর্ভ ে প্রর্য়াজনীয় চনর্দ ে঱ চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

঩োচদয প্রকাযর্বদ : 

১৩৫। ক্ষমাগার্মার্গয ভাধ্যভ অথফা ঩ে঳মূ঴ চনম্নফচণ েত ক্ষকান না ক্ষকান প্রকার্যয ঴ইর্ফ মা঴া ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতয 

ক্ষক্ষর্ে঑ ঳ভানবার্ফ প্রর্মাজয ঴ইর্ফ : 

(১)  ঳যকাচয ঩ে (Official Letter); 

(২)  অচপ঳ িাযক (Office Memorandum); 

(৩)  অচপ঳ আর্দ঱ (Office Order); 

(৪)  ঩চয঩ে (Circular); 

(৫)  আধা-঳যকাচয ঩ে (Demi-Official Letter); 

(৬)  অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনাট (Unofficial Note); 

(৭)  অনুচরচ঩ ক্ষপ্রযণ/পৃষ্ঠাঙ্কন (Copy Circulated/Endorsement); 

(৮)  প্রজ্ঞা঩ন (Notification); 

(৯) চ঳দ্ধান্ত প্রস্তাফ (Resolution); 

(১০) ক্ষপ্র঳ ই঱র্ত঴ায/ক্ষপ্র঳ ক্ষনাট (Press Communique/Press Note); 

(১১) পযাক্স, ই-ক্ষভইর, চজইচ঩, এ঳এভএ঳ , ঳াইপায ফাতো ঑ অন্যান্য ইর্রকট্রচনক ভাধ্যভ (Fax, 

E-Mail, GEP, SMS, Cypher Message and other Electronic Systems); 

(১২) চফজ্ঞচপ্ত (Notice)। 
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঳যকাচয ঩ে : 

১৩৬। (১) ক্ষম ঩ে ঳যকার্যয ভতাভত অথফা আর্দ঱াফচর জ্ঞা঩ন কযা ঴ইর্তর্ছ ফচরয়া বুঝায় তা঴া অফশ্যই 

঳যকার্যয চনর্দ ের্঱ চরচখত ঴ইয়ার্ছ ফচরয়া সুস্পিবার্ফ প্রকা঱ কযা ঴ইর্ফ। সুপ্রীভ ক্ষকাট ে, ঳যকাচয কভ ে কচভ঱ন, 

঳যকাচয ঳াংস্থা঳মূ঴ এফাং ব্যচক্ত চফর্঱লর্ক ঳কর আনুষ্ঠাচনক ভঞ্জুচযয চফলয় ঑ ফাতো জ্ঞা঩র্নয জন্য ঳যকাচয ঩ে 

ব্যফ঴ায কযা ঴ইর্ফ। ঳াংযুক্ত দপ্তয ঑ অধস্তন অচপ঳গুচরর্ক ঳যকার্যয আনুষ্ঠাচনক ভঞ্জুচয঳মূর্঴য চফলয় জানাইফায 

জন্য঑ এই ঩ে ব্যফ঴ায কযা মাইর্ত ঩ার্য। ই঴া ঳যকার্যয চফচবন্ন ভন্ত্রণারয়/চফবাগ঳মূর্঴য ভর্ধ্য ঩ে চফচনভর্য়য 

ক্ষক্ষর্ে ব্যফহৃত ঴ইর্ফ না। ঳কর ঩র্ে ফাহুল্য ঑ অপ্রর্য়াজনীয় ঱ব্দ ঩চয঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

(২) ঳যকাচয ঩ে চনম্নফচণ েত উ঩াদান রইয়া যচচত ঴ইর্ফ : 

(ক) ‘গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায’ এফাং ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয নাভযুক্ত ঩ে চ঱র্যানাভ; 

(খ) ঩ে঳াংখ্যা ঑ তাচযখ; 

(গ) প্রা঩র্কয ঩দনাভ ঑ ঠিকানা; 

(ঘ) চফলয়; 

(ঙ) ঳ম্ভালণ; 

(চ) ঩র্েয প্রধান ফক্তব্য; 

(ছ) ক্ষ঳ৌজন্য উচক্ত; 

(জ) ক্ষপ্রযর্কয ক্ষটচরর্পান নেয঳঴ তা঴ায স্বাক্ষয, নাভ, ঩চযচচচত নেয (মচদ থার্ক), ঩দনাভ ঑  

ই-ক্ষভইর ঠিকানা। 

(৩) ঳যকাচয কভ েকতোগর্ণয নার্ভ ক্ষপ্রচযত ঩োচদয শুরুর্ত ‘জনাফ/ভর্঴াদয়’ ঳ম্ভালণ এফাং ক্ষ঱র্ল ‘আ঩নায 

চফবস্ত’ সূচক ক্ষ঳ৌজন্য উচক্ত উচেচখত থাচকর্ফ। ক্ষফ঳যকাচয কভ েকতো অথফা ব্যচক্তফর্গ েয নার্ভ ক্ষপ্রচযত ঩োচদয শুরুর্ত 

‘চপ্রয় ভর্঴াদয়/ভর্঴াদয়গণ’ ঳ম্ভালণ এফাং উ঴ার্দয ক্ষ঱র্ল ‘আ঩নায/আ঩নার্দয চফবস্ত’ ক্ষ঳ৌজন্য উচক্ত উচেচখত 

থাচকর্ফ (঳যকাচয ঩ে চরখর্নয একটি নমুনা ক্ষক্রাড়঩েÑ১৬ -এ দ্রিব্য)। 

অচপ঳ িাযক : 

১৩৭। (১) ঳াধাযণত অধস্তন অচপ঳ ঴ইর্ত ঊর্ধ্েতন অচপর্঳ অচপ঳ িাযর্ক ঩ে চরচখর্ত ঴ইর্ফ। এতদব্যতীত 

চনম্নচরচখত ক্ষক্ষর্ে অচপ঳ িাযক ব্যফহৃত ঴ইর্ফ : 

(ক) চফচবন্ন ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ভর্ধ্য ঩ে চফচনভয়; 

(খ) ঳যকাচয আর্দর্঱য ঳ভতুল্য নর্঴ এভন ক্ষকার্না তথ্য ঳াংযুক্ত দপ্তয, অধস্তন অচপ঳/কর্তে঩ক্ষ, চফবাগীয় 

কচভ঱নায, ক্ষজরা ঑ উ঩র্জরা কভ েকতো এফাং ঳যকার্যয আ঑তাধীন অন্যান্য কভ েকতোয চনকট ক্ষপ্রযণ; 

এফাং 

(গ) দযখাস্ত, চনর্য়ার্গয জন্য আর্ফদন঩ে ইতযাচদয উত্তয প্রদান। 

 (২) অচপ঳ িাযর্ক নাভ পুরুর্লয বার্ষ্য চরচখত ঴ইর্ফ এফাং ই঴ার্ত ক্ষপ্রযণকাযী কভ েকতোয স্বাক্ষয, নাভ, 

঩চযচচচত নেয (মচদ থার্ক), ঩দনাভ ঑ ই-ক্ষভইর ঠিকানা ব্যতীত ক্ষকার্না ঳ম্ভালণ অথফা উ঩঳াং঴ার্য ক্ষ঳ৌজন্য উচক্ত 

থাচকর্ফ না। পৃষ্ঠায চনম্ন ফাভর্কার্ণ প্রা঩র্কয নাভ ঑ ঠিকানা চরচখর্ত ঴ইর্ফ। ঳যকার্যয চনর্দ ের্঱ জাচয ঴ইর্তর্ছ 

বুঝাইফায জন্য, এইরূ঩ িাযর্ক ‘চনর্দ ে঱ক্রর্ভ’ এ ঱ব্দ ব্যফহৃত ঴ইর্ফ (নমুনা ক্ষক্রাড়঩েÑ১৭ -এ দ্রিব্য)।  
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(৩) প্রচতস্থাচ঩ত িাযক: ঳াধাযণত ক্ষকার্না জাযীকৃত ঩র্ে তাৎক্ষচণকবার্ফ ক্ষকার্না ভুর ঩চযরচক্ষত ঴ইর্র 

একটি ঳াংর্঱াধনী জাচয কচযর্ত ঴ইর্ফ। তর্ফ উক্ত ঳াংর্঱াধনী জাচয ঴ইর্র ভধ্যফতী ঳ভর্য়য জন্য ক্ষকার্না আইন ঑ 

চফচধগত জটিরতায সৃচি ঴ইফায আ঱ঙ্কা থাচকর্র উক্ত জাযীকৃত আর্দ঱ একই নেয ঑ তাচযর্খ প্রচতস্থাচ঩ত কচযর্ত 

঴ইর্ফ। এইর্ক্ষর্ে িাযক/঩র্েয তাচযখ ঑ নেয একই থাচকর্ফ এফাং ইসুয ক্ষযচজোর্যয ঳াংচিি স্থার্ন িাযক/঩ে 

প্রচতস্থাচ঩ত ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো অনুস্বাক্ষয কচযর্ফন। 

অচপ঳ আর্দ঱ : 

১৩৮।  অচপর্঳ অনু঳যণীয় চনর্দ ে঱াফচর জ্ঞা঩ন, অবযন্তযীণ ঩দায়ন ঑ নন-ক্ষগর্জর্টড কভ েচাযীগর্ণয চনর্য়াগ, 

঩র্দান্নচত, ছুটি ইতযাচদ চফজ্ঞাচ঩ত কচযফায জন্য অচপ঳ আর্দ঱ ব্যফ঴ায কযা ঴ইর্ফ। অচপ঳ আর্দর্঱য নমুনা 

ক্ষক্রাড়঩েÑ১৮ -এ দ্রিব্য।  

঩চয঩ে : 

১৩৯। একাচধক অচপ঳ অথফা ব্যচক্তয নার্ভ ঩েজাচয কচযফায প্রর্য়াজন ঴ইর্র ঩চয঩ে আকার্য জাচয কচযর্ত 

঴ইর্ফ। ক্ষক্ষেচফর্঱র্ল প্রর্য়াজন অনুমায়ী অনুচরচ঩য আকার্য ই঴া জাচয কযা মাইর্ত ঩ার্য। ঩চয঩র্েয নমুনা 

ক্ষক্রাড়঩েÑ১৯ -এ দ্রিব্য। 

আধা-঳যকাচয ঩ে : 

১৪০। (১) ক্ষকার্না চফলর্য় প্রা঩র্কয ব্যচক্তগত ভর্নার্মাগ আকল েণ প্রর্য়াজনীয় চফর্ফচচত ঴ইর্র ঳যকাচয 

কভ েকতোগর্ণয ভর্ধ্য ঩ে চফচনভর্য়য ক্ষক্ষর্ে আধা঳যকাচয ঩ে ব্যফ঴ায কযা ঴ইর্ফ। এই ঩ে কভ েকতোয স্বীয় প্যার্ড 

চরখা মাইর্ত ঩ার্য। 

(২) এই ঩ে প্রা঩ক কভ েকতোয নাভ উর্েখপূফ েক তাঁ঴ায চনকট ক্ষপ্রচযত ঴ইর্ফ। ই঴া ‘চপ্রয়-------,’ ‘জনাফ/ভর্঴াদয়----

-----, ঳ম্ভালণ঳঴ উত্তভ পুরুল একফচর্ন চরচখত ঴ইর্ফ এফাং ই঴ায ক্ষ঱র্ল ‘আন্তচযকবার্ফ আ঩নায’ ক্ষ঳ৌজন্যসূচক উচক্ত 

থাচকর্ফ। প্রা঩ক কভ েকতো একই ঩দভম োদা঳ম্পন্ন অথফা কচনষ্ঠ  ঴ইর্র ঳াধাযণত ‘চপ্রয় .......’ ঳ম্ভালণ এফাং মচদ 

প্রা঩ক কভ েকতো ঩দভম োদায় ঩ে ক্ষপ্রযক অর্঩ক্ষা এক অথফা একাচধক উচ্চতয ঩ম োর্য়য ঴ন, তা঴া ঴ইর্র ‘চপ্রয় 

জনাফ/ভর্঴াদয়’ ঳ম্ভালণ ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ। মচদ প্রা঩ক কভ েকতো ঩ে ক্ষরখক অর্঩ক্ষা চতন অথফা তর্তাচধক 

উচ্চ ঩ম োর্য়য ঴ন, তা঴া ঴ইর্র ‘চপ্রয় ভর্঴াদয়’ অচবফাদন ব্যফ঴ায কযা ঴ইর্ফ। ঩ে ক্ষপ্রযর্কয নাভ ঑ ঩দনাভ ঩র্েয 

প্রথভ পৃষ্ঠায় ঱ীল েস্থার্নয ডানচদর্ক থাচকর্ফ। ক্ষপ্রযর্কয ক্ষটচরর্পান নেয ঑ ই-ক্ষভইর ঠিকানা অফশ্যই ঩র্ে উর্েখ 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। আধা঳যকাচয ঩র্েয নমুনা ক্ষক্রাড়঩েÑ২০ -এ দ্রিব্য।  

অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনাট : 

১৪১।  ভন্ত্রণারয়/চফবাগ঳মূ঴ এফাং ঳াংযুক্ত দপ্তয঳মূর্঴য ভর্ধ্য ঩যাভ঱ ে ঑ ভতাভত গ্র঴ণ এফাং ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয 

অবযন্তযীণ ক্ষমাগার্মার্গয ক্ষক্ষর্ে অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনাট ব্যফহৃত ঴ইর্ফ। ই঴া ঳াংচিি নচথর্ত চরচখয়া ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

স্বয়াং঳ম্পূণ ে ঴ইর্র এইরূ঩ ক্ষকার্না ক্ষনাট নচথ ছাড়া঑ ক্ষপ্রযণ কযা মাইর্ত ঩ার্য। অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনার্টয নমুনা 

ক্ষক্রাড়঩েÑ২১ -এ দ্রিব্য। 

অনুচরচ঩ ক্ষপ্রযণ/পৃষ্ঠাঙ্কন : 

১৪২। মখন ক্ষকার্না ঩র্েয অনুচরচ঩ মূরপ্রা঩ক ছাড়া঑ অন্যান্যর্দয চনকট ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴য়, তখন ‘অফগচতয 

জন্য/অফগচত ঑ প্রর্য়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয জন্য অনুচরচ঩ ক্ষপ্রচযত ঴ইর’ চরচখয়া ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ । 
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প্রজ্ঞা঩ন : 

১৪৩।  আইন, অধ্যার্দ঱, চফচধ, প্রচফধান, আর্দ঱, ক্ষগর্জর্টড কভ েকতোগর্ণয চনর্য়াগ আর্দ঱, ছুটি ঑ ফদচর এফাং 

অন্যান্য চফলয়াচদ ক্ষমগুচর ফাাংরার্দ঱ ক্ষগর্জর্ট প্রজ্ঞাচ঩ত কযা প্রর্য়াজন ক্ষ঳ইগুচরয জন্য এই যীচত অনু঳যণ কযা 

঴ইর্ফ। প্রজ্ঞা঩র্নয নমুনা ক্ষক্রাড়঩েÑ২২ -এ দ্রিব্য।  

চ঳দ্ধান্ত প্রস্তাফ : 

১৪৪।  ঳যকাচয নীচত঳াংক্রান্ত গুরুত্বপূণ ে চফলয়াচদ ঳ম্পর্কে ঳যকার্যয চ঳দ্ধান্ত঳মূ঴ প্রকা঱, কচভটি গঠন অথফা তদন্ত 

কচভ঱ন চনর্য়াগ এফাং এইরূ঩ কচভটি অথফা কচভ঱র্নয গুরুত্বপূণ ে প্রচতর্ফদন অথফা ঳ভীক্ষায পরাপর ফাাংরার্দ঱ 

ক্ষগর্জর্ট ঳যকাচযবার্ফ ক্ষঘালণা কচযফায জন্য ই঴া ব্যফ঴ায কযা ঴ইর্ফ। ই঴া মথামথ কর্তে঩ক্ষ কর্তেক অনুর্ভাচদত 

঴ইর্ত ঴ইর্ফ।  

ক্ষপ্র঳ ই঱র্ত঴ায/ক্ষপ্র঳র্নাট : 

১৪৫।  মখন ঳যকার্যয ক্ষকার্না চ঳দ্ধান্ত প্রচায কচযফায প্রর্য়াজন ঴য় তখন একজন ক্ষভতাপ্রাপ্ত কভ েকতো কর্তেক ক্ষপ্র঳ 

ই঱র্ত঴ায অথফা ক্ষপ্র঳র্নাট জাচয কযা ঴ইর্ফ। ই঴া ঳াধাযণত তথ্য অচধদপ্তয (Press Information 

Department) -এয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ েক্রর্ভ প্রস্তুত ঑ উ঴ায ভাধ্যর্ভ জাচয কযা ঴ইর্ফ । 

পযাক্স, ই-ক্ষভইর, চজইচ঩, এ঳এভএ঳, ঳াইপায ফাতো ঑ অন্যান্য ইর্রকট্রচনক ভাধ্যভ :  

১৪৬। (১) প্রর্য়াজনীয় ক্ষক্ষর্ে পযাক্স, ই-ক্ষভইর, চজইচ঩, এ঳এভএ঳ ঑ অন্যান্য ইর্রকট্রচনক ভাধ্যর্ভ ক্ষমাগার্মাগ 

কযা মাইর্ফ। প্রর্মাজয ক্ষক্ষর্ে ই঴ার্দয মূরকচ঩ প্রা঩কগর্ণয চনকট ডার্ক ক্ষপ্রচযত ঴ইর্ফ। পযাক্স ফাতোয ব্যফ঴ায 

মথা঳ম্ভফ হ্রা঳ কচযয়া ব্যয় ঳াংর্কাচর্নয জন্য ঳ীচভত যাচখর্ত ঴ইর্ফ। ই঴ায প্রা঩ক চফলয়টি জরুচয ফচরয়া গণ্য কচযয়া 

প্রাপ্ত পযাক্স ফাতো ঳ম্পর্কে অচফরর্ে কাম েক্রভ গ্র঴ণ কচযর্ফন। এই ফাতোয নমুনা মথাক্রর্ভ ক্ষক্রাড়঩েÑ২৩(ক) 

঑Ñ২৩(খ) -এ দ্রিব্য। 

(২) মখন ক্ষকার্না ফাতো ঳াইপার্য ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর্ফ তখন স্বাবাচফক ফাাংরায় ঑ ইাংর্যচজর্ত ফাতোয খ঳ড়া 

যচচত ঴ইর্ফ। গুপ্ত঳াংর্কত ঩চযদপ্তয  কর্তেক অনুর্ভাচদত ঳াংস্থায ভাধ্যর্ভ ঳াইপায ফাতোগুচর ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

ক্ষপ্রচযত ঳কর ঳াইপায ফাতোয ক্ষক্ষর্ে স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় কর্তেক জাযীকৃত ক্ষেচণচফন্যা঳কযণ, ঳ম্পাদনা ঑ ঳াংখ্যা প্রদান 

঳াংক্রান্ত চনর্দ ে঱াফচর ঳তকেতায ঳চ঴ত ঩ারন কচযর্ত ঴ইর্ফ। ‘঳াইপায’ -এ ফাতো ক্ষপ্রযণ ক্ষকফর ক্ষেচণচফন্যা঳কৃত 

চফলয়াচদর্তই ঳ীভাফদ্ধ যাচখর্ত ঴ইর্ফ; কাযণÑ 

(ক) এইগুচরর্ক ঳াাংর্কচতক বালায় ঳াজাইর্ত এফাং ক্ষ঳ই বালার্ক স্বাবাচফক বালায় রূ঩ান্তচযত কচযর্ত 

঳ভর্য়য প্রর্য়াজন; এফাং 

(খ) চনচফ েচার্য ব্যফ঴ার্যয পর্র ঐগুচরয চনযা঩ত্তা ক্ষুণ্ণ ঴঑য়ায আ঱ঙ্কা থার্ক। 

চফজ্ঞচপ্ত : 

14৭। ক্ষকার্না চফলর্য়য আহ্বান, ক্ষঘালণা অথফা তথ্য প্রদান অথফা চফজ্ঞচপ্ত অথফা ফাধ্যফাধকতা অথফা আইচন 

প্রচক্রয়ার্ক কাম েকয কচযফায রর্ক্ষয জ্ঞাতকযর্ণয চনচভত্ত চফজ্ঞচপ্ত ব্যফ঴ায কযা মাইর্ফ (চফজ্ঞচপ্তয নমুনা ক্ষক্রাড়঩েÑ24 

-এ দ্রিব্য)। এ঳এভএ঳, ই-ক্ষভইর অথফা অ঩য ক্ষকার্না ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত঑ চফজ্ঞচপ্ত জাচয কযা মাইর্ফ। 
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ক্ষটচরর্পান ঑ বর্য়঳ ক্ষভইর (Voice Mail) ক্ষমাগার্মাগ : 

১৪৮। (১) রুটিনফাঁধা চফলয়াচদর্ত চরচখতবার্ফ ক্ষমাগার্মাগ কচযফায প্রর্য়াজন নাই এইরূ঩ ঳ফ ের্ক্ষর্ে ভন্ত্রণারয়/ চফবাগ 

অ঩যা঩য অচপ঳/ প্রচতষ্ঠার্নয ঳চ঴ত ক্ষটচরর্পার্ন ক্ষমাগার্মাগ কচযর্ত ঩াচযর্ফ। এইর্ক্ষর্ে, বর্য়঳ ক্ষভইর঑ ব্যফ঴ায 

কযা মাইর্ফ। তর্ফ ক্ষটচরর্পান ঑ বর্য়঳ ক্ষভইর-এ প্রাপ্ত চনর্দ ের্঱য ঩চযর্প্রচক্ষর্ত কাম ে঳ম্পাদর্নয ঩য জাযীকৃত ঩ে, 

িাযক, প্রচতর্ফদন, চফফযণী, ইতযাচদয অনুচরচ঩ ঳াংচিি চনর্দ ে঱দাতার্ক ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

(২) অতযন্ত জরুচয চফলয়াচদর্ত ভন্ত্রণারয়/ চফবাগ স্থানীয় ঑ ফাচ঴র্য অফচস্থত অন্যান্য অচপ঳/ প্রচতষ্ঠার্নয 

঳চ঴ত ক্ষটচরর্পার্ন ক্ষমাগার্মাগ কচযর্ত ঩ার্য। প্রর্য়াজনর্ফার্ধ এইরূ঩ ক্ষটচরর্পান ক্ষমাগার্মার্গয ঩য মথাচনয়র্ভ ঩ে 

ক্ষপ্রযণ কযা মাইর্ত ঩ার্য। 

(৩) ক্ষটচরর্পান ব্যফ঴ার্যয ঳কর ক্ষক্ষর্ে জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় কর্তেক জাযীকৃত ‘঳ভচন্বত ঳যকাচয ক্ষটচরর্পান 

নীচতভারা’ অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

১৪৯। (১) ঳যকার্যয ক্ষকার্না আর্দ঱ জ্ঞা঩ন কচযর্তর্ছ এইরূ঩ ঩র্ে যাষ্ট্র঩চত, প্রধানভন্ত্রী ব্যচক্তগতবার্ফ চ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণ 

কচযয়ার্ছন এইরূ঩ ক্ষকার্না চফলয় উর্েখ থাচকর্ফ না। ঳যকায চ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণ কচযয়ার্ছ এইরূ঩ উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

(২) আইনগতবার্ফ প্রর্য়াজনীয় ক্ষক্ষর্ে আনুষ্ঠাচনক আর্দ঱, প্রস্তাফ ঑ দচররাচদয (Instruments) ক্ষ঱র্ল 

‘যাষ্ট্র঩চতয আর্দ঱ক্রর্ভ’ ঱ব্দাফচর উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

(৩) ঳াাংচফধাচনক ক্ষভতাফর্র জাচয কযা ঴ইর্ফ এইরূ঩ আর্দ঱গুচরর্ত ‘যাষ্ট্র঩চত অনুগ্র঴পূফ েক চনর্দ ে঱ প্রদান 

কচযয়ার্ছন’ ঱ব্দাফচর এফাং ক্ষরাক চনর্য়াগ঳াংক্রান্ত চফজ্ঞচপ্তগুচরর্ত ‘যাষ্ট্র঩চত অনুগ্র঴পূফ েক চনর্য়াগ কচযয়ার্ছন’ 

঱ব্দাফচর ঳াধাযণত ব্যফ঴ায কযা ঴ইর্ফ। রুটিনফাঁধা চফলয় চ঴঳ার্ফ ক্ষকার্না আচ঩র প্রতযাখ্যান অথফা অফ঳য বাতা 

ভঞ্জুচযকযণ ইতযাচদ ক্ষক্ষর্ে মথাক্রর্ভ ‘যাষ্ট্র঩চত ঴স্তর্ক্ষ঩ কচযর্ত অস্বীকৃচত জ্ঞা঩ন কচযয়ার্ছন’ অথফা ‘যাষ্ট্র঩চত 

অনুগ্র঴পূফ েক ভঞ্জুয কচযয়ার্ছন’ ঱ব্দাফচর প্রর্য়ার্গ আর্দ঱ জাচয ঴ইর্ত ঩ার্য। 

অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে : 

১৫০।  অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চ঴ত ক্ষকার্না চফলর্য় ঩যাভ঱ ে কচযফায ক্ষক্ষর্ে কাম েচফচধভারা, ১৯৯৬ -এয 

চফধান ঳তকেতায ঳চ঴ত ঩ারন কচযর্ত ঴ইর্ফ। উর্দ্যাগ গ্র঴ণকাযী ভন্ত্রণারয়/চফবাগই ঳াংচিি অন্যান্য 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে কচযফায জন্য দায়ী থাচকর্ফ। তর্ফ ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ অগ্রাচধকায চবচত্তর্ত 

প্রাচথ েত ঩যাভ঱ ে প্রদান কচযর্ফ। মতক্ষণ ঩ম েন্ত ঳াংচিি ঳কর ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক ঩যাভ঱ ে প্রদান কযা না ঴য় 

ততক্ষণ ঩ম েন্ত এই ঳ম্পর্কে ক্ষকার্না আর্দ঱ জাচয কযা মাইর্ফ না অথফা চফলয়টি ভচন্ত্র঳বা, প্রধানভন্ত্রী, যাষ্ট্র঩চতয 

চনকট ক্ষ঩঱ কযা ঴ইর্ফ না। এইরূ঩ ঩যাভ঱ ে গ্র঴র্ণ চনর্ম্নাক্ত ঩দ্ধচত অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ : 

(১) ক্ষম চফলর্য় অন্য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঩যাভ঱ ে চা঑য়া ঴ইর্ফ তা঴া সুচনচদ েিবার্ফ উর্েখ কচযয়া ঳াংচিি 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ চরচখতবার্ফ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ;  

(২) চফরর্েয ক্ষক্ষর্ে অথফা প্রর্য়াজর্ন ব্যচক্তগতবার্ফ ক্ষমাগার্মাগ কচযর্ত ঴ইর্ফ; এফাং 

(৩) ঩যাভ঱ ে চাচ঴ফায ঳ভয় ঳াংচিি চফলর্য় পূর্ফ ে জাযীকৃত চনর্দ ে঱াফচরয চফফযণ঳঴ একটি স্বয়াং঳ম্পূণ ে ঳ায-

঳াংর্ক্ষ঩ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। প্রর্য়াজর্ন প্রস্তার্ফয ঳চ঴ত খ঳ড়া঑ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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১৫১। ক্ষকার্না চফলর্য় একাচধক ভন্ত্রণারয়/ চফবার্গয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে কচযফায প্রর্য়াজন ঴ইর্র তা঴া একর্মার্গ 

঳ভাধা কচযর্ত ঴ইর্ফ। তর্ফ ক্ষম ঳কর ক্ষক্ষর্ে ক্ষপ্রচযতব্য দচরর-঩োচদ অচধক ঳াংখ্যায় প্রস্তুত কচযর্ত চগয়া অতযচধক 

঳ভয় ঑ েভ ব্যচয়ত ঴ইর্ফ ক্ষ঳ই ঳কর ক্ষক্ষর্ে এইরূ঩ ঩যাভ঱ ে একর্মার্গ কযা ঴ইর্ফ না।  

১৫২। একাচধক ভন্ত্রণারয়/ চফবার্গয ঳চ঴ত ঩যাভর্঱ েয জন্য একই ঳ভর্য় ক্ষমাগার্মাগ কচযর্ত ঴ইর্র মূরনচথ অচধক 

঳ম্পৃক্ত ভন্ত্রণারয়/ চফবার্গয চনকট ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/ চফবার্গয চনকট স্বয়াং঳ম্পূণ ে অচপ঳ 

িাযক, অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনাট অথফা  আধা-঳যকাচয ঩র্েয ভাধ্যর্ভ ঩যাভ঱ ে চা঑য়া মাইর্ত ঩ার্য। ক্ষম ঳কর চফলয় 

ক্ষভৌচখক ঩যাভর্঱ েয ভাধ্যর্ভ চনষ্পচত্ত কযা মাইর্ত ঩ার্য, ক্ষ঳ই ঳কর চফলর্য় এই যীচত প্রর্মাজয ঴ইর্ফ না। 

১৫৩। ক্ষম ঳কর চফলর্য় ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষকার্না অচপ঳ িাযক ক্ষপ্রযণ কযাই অচধকতয ফািনীয় ফচরয়া চফর্ফচচত 

঴ইর্ফ, ক্ষ঳ই ঳কর চফলর্য় ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষপ্রচযত প্রস্তাফ স্বয়াং঳ম্পূণ ে ঴ইর্ত ঴ইর্ফ এফাং প্রা঳চঙ্গক চফচধভারা, 

আর্দ঱াফচর ইতযাচদয ফযাতসূে ঳াংযুক্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

১৫৪। মচদ ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঴ইর্ত ক্ষকার্না অ঳ম্পূণ ে প্রস্তাফ ঩া঑য়া মায় তা঴া ঴ইর্র প্রা঩ক 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ চফলয়টি ঳ম্পূণ ে কচযফায জন্য ক্ষপ্রযক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয চনকট প্রর্য়াজনীয় তথ্য চাচ঴য়া ঩াঠাইর্ফ। 

তর্ফ, এইর্ক্ষর্ে মতদূয ঳ম্ভফ নচথ ক্ষপযত না ঩াঠাইয়া, ঩র্েয ভাধ্যর্ভ চকাংফা ক্ষটচরর্পার্ন তথ্য চা঑য়া মাইর্ফ।  

১৫৫। মচদ একই প্রস্তাফ চদ্রৃতীয় ফায ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴য় তা঴া ঴ইর্র উ঴া ঳াংচিি 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳ফ োর্঩ক্ষা ঊর্ধ্েতন কভ েকতো (চমচন উ঴া ইর্তাভর্ধ্যই ক্ষদচখয়ার্ছন) -এয চনকট ঩াঠাইর্ত ঴ইর্ফ। 

১৫৬। মখন ক্ষকার্না নচথ অন্য ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষপ্রযণ কযা ঴য় অথফা অন্য 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঴ইর্ত ক্ষপযত প্রদান কযা ঴য় এফাং ক্ষদখা মায় ক্ষম, ভন্ত্রণারয়/চফবাগ঳মূর্঴য ভর্ধ্য ভতাননকয প্রকা঱ 

঩াইয়ার্ছ তখন অচতচযক্ত ক্ষনাট ক্ষরখার্রচখয ঩চযফর্তে ঳াধাযণত ব্যচক্তগত আরা঩-আর্রাচনা কচযর্ত ঴ইর্ফ। ক্ষম 

঩ম োর্য় চফলয়টি গ্র঴ণ কযা ঴ইয়াচছর ক্ষ঳ই ঩ম োর্য় মচদ ভতাননর্কযয ভীভাাং঳া না ঴য় তা঴া ঴ইর্র ব্যচক্তগত আরা঩-

আর্রাচনা মর্থা঩যুক্ত উচ্চতয ঩ম োর্য় চারাইর্ত ঴ইর্ফ। ক্ষকার্না চফর্঱ল চফলর্য় দুইজন ভন্ত্রী ব্যচক্তগত আরা঩-

আর্রাচনায ঩য একভত ঴ইর্র ঳চচফগণ প্রর্য়াজনর্ফার্ধ চভচরত ঴ইর্ফন এফাং গৃ঴ীত চ঳দ্ধান্তর্ক রূ঩দান কচযয়া একটি 

ক্ষমৌথর্নাট ক্ষযকড ে কচযর্ফন এফাং এই চফলর্য় আয ক্ষকার্না ক্ষনাট চরখাচরচখ ঴ইর্ফ না। 

১৫৭। কাম েব্যফস্থা গ্র঴ণকাযী কভ েকতোয ঩র্ক্ষ চ঳দ্ধান্ত ক্ষন঑য়ায ব্যা঩ার্য শুদৄ চদ্রৃধাগ্রস্ততায কাযর্ণই নচথ ঑ চফলয়াচদ 

অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ অমথা ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষপ্রচযত ঴ইর্ফ না এফাং ক্ষকার্না আর্দ঱, চনয়ভ, চফচধ, চনর্দ ে঱ 

ইতযাচদয অধীর্ন প্রর্য়াজন না ঴ইর্র ক্ষকার্না চফলয়ই অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষপ্রযণ কযা  

঴ইর্ফ না। 

১৫৮। অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষকার্না চফলয় ক্ষপ্রযণ কযা অ঩চয঴াম ে ঴ইয়া ঩চড়র্র চফলয়টিয 

একটি স্বয়াং঳ম্পূণ ে ঳াংচক্ষপ্ত঳ায঳঴ অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনার্টয ভাধ্যর্ভ তা঴া কযা ঴ইর্ফ এফাং ক্ষম ঳কর আর্দ঱, চনয়ভ, 

চফচধ, চনর্দ ে঱ ইতযাচদ চফধার্নয আ঑তাধীন চফলয়টি ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষপ্রচযত ঴ইর এফাং ক্ষম ঳কর প্র঳র্ঙ্গ ভতাভত 

চা঑য়া ঴ইর, ক্ষ঳ই ঳কর আর্দ঱, চনয়ভ, চফচধ, চনর্দ ে঱ ইতযাচদ চফধার্নয এফাং ক্ষ঳ই ঳কর প্র঳ঙ্গ তথায় ঩চযষ্কাযরূর্঩ 

চনচদ েিবার্ফ উর্েখ কচযয়া চদর্ত ঴ইর্ফ। আইন, চফচধ, প্রচফধান, চ্যচক্ত অথফা আইর্নয ভম োদা঳ম্পন্ন অন্যান্য দচরর 

ক্ষবটিাং কযা অথফা ক্ষরচজ঳র্রটিব ভতাভত প্রদান কযা জটির ঑ ক্ষটকচনকযার প্রকৃচতয চফধায় অন্যান্য 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঴ইর্ত ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ক্ষকার্না চফলয় অথফা নচথ ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর্র উক্ত 

চফলর্য়য উ঩য সুচনচদ েি ঑ সুস্পি ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩঳঴ ঳াংচিি ঳কর কাগজ঩ে নচথয ঳চ঴ত ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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১৫৯। ক্ষকার্না চফলর্য়য উ঩য ঩যাভ঱ ে অথফা আর্দ঱াফচরয সুস্পি ব্যাখ্যা অথফা চনয়ভাফচরয ব্যাখ্যায প্রর্য়াজন 

঴ইর্র কাম েব্যফস্থা গ্র঴ণকাযী কভ েকতো ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয মথামথ কর্তে঩র্ক্ষয ঳চ঴ত ক্ষটচরর্পার্ন অথফা 

চবচড঑ কনপার্যর্ি ঩যাভ঱ ে কচযর্ফন এফাং ক্ষটচরর্পার্ন অথফা চবচড঑ কনপার্যর্ি প্রদত্ত ভতাভত চনচিত কচযয়া 

র঑য়া প্রর্য়াজন ফচরয়া চফর্ফচচত ঴ইর্র, ক্ষপ্রচযত চফলর্য়য ঳াংচিি প্র঳ঙ্গ঳মূ঴ এফাং ক্ষটচরর্পার্ন অথফা চবচড঑ 

কনপার্যর্ি প্রাপ্ত ভতাভত চনচদ েিবার্ফ উর্েখ কচযয়া চফলয়টিয একটি স্বয়াং঳ম্পূণ ে ঳াংচক্ষপ্ত঳ায ঩যাভ঱ েদাতা 

কভ েকতোয নার্ভ ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। 

১৬০। ক্ষকার্না চফলর্য় কাম েব্যফস্থা গ্র঴ণ জরুচয অথফা গুরুত্বপূণ ে ঴ইর্র ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষম ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ চফলয়টি 

ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইয়ার্ছ, ক্ষ঳ই ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয দ্রৃাযা চফলয়টি দ্রুত চনষ্পচত্ত কযাইফায জন্য ক্ষপ্রযণকাযী ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

যুচক্ত঳ঙ্গত ঳ভয় অন্তয অন্তয তাচগদ঩ে ক্ষপ্রযণ ছাড়া঑ ক্ষটচরর্পান অথফা ব্যচক্তগত ক্ষমাগার্মার্গয ভাধ্যর্ভ চফলয়টি 

঳ম্পর্কে তাচগদ প্রদান কচযর্ফ। 

঳চচফারয় ফচ঴ত েত কর্তে঩র্ক্ষয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে : 

১৬১।  ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক অন্য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষপ্রচযত প্রস্তাফ প্রথর্ভাক্ত ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳ম্মচত 

ব্যচতর্যর্ক ঳চচফারর্য়য ফাচ঴র্যয ক্ষকার্না প্রচতষ্ঠান, কর্তে঩ক্ষ, কভ েকতোয চনকট ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষপ্রযণ কযা  

মাইর্ফ না। 

১৬২।  ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳ম্মচত রইয়া চফর্঱লত জরুচয ক্ষক্ষর্ে ঳চচফারর্য়য ফাচ঴র্য ক্ষকার্না কভ েকতোয 

চনকট/প্রচতষ্ঠার্ন প্রস্তাফ ক্ষপ্রযণ কযা মাইর্ত ঩ার্য। ‘ক্ষগা঩নীয়’ চচচহ্নত কাগজ঩র্েয ক্ষক্ষর্ে এইরূ঩ ঳ম্মচত ক্ষদ঑য়া 

মাইর্ফ না। ক্ষম কভ েকতোয চনকট প্রস্তাফ ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর্তর্ছ চতচন ব্যচক্তগতবার্ফ উক্ত প্রস্তাফ দ্রৃাযা মচদ ক্ষচতগ্রস্ত 

অথফা প্রবাচফত ঴ন অথফা তাঁ঴ায ঳যকাচয আচযণ মচদ উ঴ার্ত চফর্ফচনাধীন থার্ক, তা঴া ঴ইর্র ক্ষ঳ই ঳কর ক্ষক্ষর্ে঑ 

঳ম্মচত ক্ষদ঑য়া মাইর্ফ না। 

১৬৩। ঳াংযুক্ত দপ্তয/অধস্তন অচপ঳ এফাং চফচবন্ন ঳াংচফচধয (statutes) ফর্র ঳যকায কর্তেক গঠিত স্বায়ত্ত঱াচ঳ত ঑ 

আধা-স্বায়ত্ত঱াচ঳ত ঳াংস্থা঳মূ঴ ঳যকাচয চফলয়াচদয ক্ষক্ষর্ে ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ভাধ্যর্ভ ঩যাভ঱ ে 

কচযর্ফ। ঳যকাচয ঩ে অথফা অচপ঳ িাযর্কয ভাধ্যর্ভ প্রস্তাফ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳াংযুক্ত দপ্তয, অধস্তন 

অচপ঳঳মূ঴, স্বায়ত্ত঱াচ঳ত ঑ আধা-স্বায়ত্ত঱াচ঳ত ঳াংস্থা঳মূর্঴য ঳চ঴ত অন্যান্য অচপ঳঳মূ঴ : 

(১) চনয়ভফাঁধা চফলর্য়; 

(২) নীচত঳াংক্রান্ত ক্ষকার্না প্রশ্ন জচড়ত না থাচকর্র জরুচয ক্ষক্ষর্ে; এফাং  

(৩) জনউ঩র্মাগ঳ম্পন্ন প্রচতষ্ঠান (Public Utility Concern) চ঴঳ার্ফ স্বায়ত্ত঱াচ঳ত ঑ আধা-

স্বায়ত্ত঱াচ঳ত ঳াংস্থা঳মূর্঴য দ্রৃাযা প্রদত্ত ঳াচব ের্঳য ক্ষক্ষর্ে ঳যা঳চয ঩ে চফচনভয় কচযর্ত ঩াচযর্ফ এফাং 

উ঩যু েক্ত (১) ঑ (২) -এয ক্ষক্ষর্ে ঳যা঳চয ঩ে চফচনভয়কাযী ঳াংযুক্ত দপ্তয/অচপ঳঳মূ঴ ঩র্েয অনুচরচ঩ 

প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয চনকট অফগচতয জন্য ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ।  

১৬৪।  ভতাভত, উ঩র্দ঱ অথফা ঳ম্পূযক তথ্য জানা প্রর্য়াজন এফাং অনানুষ্ঠাচনক ক্ষমাগার্মাগ আ঩চত্তকয নর্঴ ফযাং 

তা঴া ঳ভয় ঳াংর্ক্ষ঩ কচযর্ফ ফচরয়া ঳ম্ভাফনা যচ঴য়ার্ছ, এইরূ঩ ঳কর ক্ষক্ষর্ে ঳চচফারর্য়য ফাচ঴র্যয কভ েকতোগর্ণয 

঳চ঴ত সুচফধাজনকবার্ফ ক্ষমাগার্মাগ কযা মাইর্ত ঩ার্য। এইরূ঩ ক্ষমাগার্মার্গয ক্ষক্ষর্ে ঳চচফারর্য়য ফাচ঴র্য ক্ষম ঳কর 

কাগজ঩ে ঑ ক্ষনাট প্রদ঱ েন/র্প্রযণ যুচক্ত঳ঙ্গত ফচরয়া চফর্ফচচত ঴ইর্ফ না ক্ষ঳ইগুচর অফশ্যই নচথ ঴ইর্ত অ঩঳াযণ 

কচযয়া যাচখর্ত ঴ইর্ফ। 

6 
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১৬৫। ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয অধীর্ন কভ েযত কভ েকতো ক্ষ঳ই ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয চনয়ন্ত্রণ঳ার্঩র্ক্ষ তাঁ঴ায চনকট 

অন্য ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক ক্ষপ্রচযত ক্ষনার্টয ক্ষক্ষর্ে তা঴ার্দয ঳চ঴ত অনানুষ্ঠাচনকবার্ফ ক্ষমাগার্মাগ কচযর্ত 

঩াচযর্ফন। 

১৬৬। ঳চচফারর্য়য ফাচ঴র্যয ক্ষকার্না চফর্঱ল কভ েকতোয ঳চ঴ত ক্ষকার্না চফলর্য় অনানুষ্ঠাচনকবার্ফ ঩যাভ঱ ে কচযর্ত 

঴ইর্র চতচন মা঴ার্ত তাঁ঴ায ক্ষকার্না অধস্তন কভ েকতোয চনকট ক্ষ঳ই চফলয়টি ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষপ্রযণ না কচযয়া চনর্জই 

ব্যচক্তগতবার্ফ ক্ষ঳ই চফলর্য় ব্যফস্থা গ্র঴ণ কর্যন এফাং চনর্জয স্বাক্ষয঳঴ নচথর্ত ক্ষকফর একটি ঩চযপূণ ে ঑ ক্ষফাধগম্য 

ক্ষনাট চরচ঩ফদ্ধ কর্যন তা঴া ভন্ত্রণারয়/চফবাগ চনচিত কচযর্ফ। 

১৬৭। চনম্নচরচখত ঳াংস্থাগুচর ব্যতীত ঳যকার্যয ক্ষকার্না ঳াংযুক্ত দপ্তয অথফা অধস্তন অচপ঳, উ঴া ক্ষম ভন্ত্রণারয়/ 

চফবার্গয ঳চ঴ত ঳াংযুক্ত অথফা ক্ষম ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয আ঑তাধীন ক্ষ঳ই ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ভাধ্যভ ব্যতীত অন্য 

ক্ষকার্নাবার্ফ আইন ঑ চফচায চফবাগ/র্রচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষকার্না চফলয় 

অনানুষ্ঠাচনকবার্ফ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঩াচযর্ফ না : 

(১) জাতীয় যাজস্ব ক্ষফাড ে; 

(২) ডাক অচধদপ্তয; 

(৩) জাতীয় চনযা঩ত্তা ক্ষগার্য়িা ঳াংস্থা; এফাং 

(৪) ক্ষম ঳কর দপ্তর্যয প্রধানগণ ঩দাচধকাযফর্র ঳যকার্যয যুগ্ম঳চচফ ফা তদূর্ধ্ে ঩র্দয ঩দভম োদাপ্রাপ্ত ক্ষ঳ই 

঳কর দপ্তয। 

১৬৮। ক্ষ঳না, ক্ষনৌ ঑ চফভান ফাচ঴নীয ঳দয দপ্তয঳মূ঴ এফাং ফাাংরার্দ঱ ঳ভযাস্ত্র কাযখানা কর্তে঩ক্ষ প্রচতযক্ষা 

ভন্ত্রণারর্য়য আর্দর্঱য প্রর্য়াজন নাই ক্ষকফর এইরূ঩ ঳কর দপ্তয ঳ম্পচকেত প্রশ্নাচদ ঳যকার্যয ক্ষম ক্ষকার্না 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ (আইন, চফচায ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক ভন্ত্রণারয় ব্যতীত) ভতাভর্তয জন্য অনানুষ্ঠাচনকবার্ফ ক্ষপ্রযণ 

কচযর্ত ঩াচযর্ফ। একইবার্ফ ঳যকার্যয ক্ষম ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবাগ঑ (আইন, চফচায ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক ভন্ত্রণারয় 

ব্যতীত) তা঴ার্দয ঳চ঴ত অনুরূ঩ চফলর্য় ঳যা঳চয ভত চফচনভয় কচযর্ত ঩াচযর্ফ। 

১৬৯।  আইন ঑ চফচায চফবাগ/র্রচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ কর্তেক চনর্দ েচ঱ত কাম ে঩দ্ধচত অনু঳ার্যই 

এটচন ে ক্ষজনার্যর্রয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে কযা মাইর্ফ। 

১৭০। ‘঳যকাচয কভ ে কচভ঱ন চফচধভারা’ অনুমায়ী ঩যাভর্঱ েয জন্য ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ প্রা঳চঙ্গক ঳কর 

কাগজ঩ে অথফা কাগজ঩র্েয অনুচরচ঩঳঴ চফলয়঳মূ঴ ঳যকাচয ঩র্েয আকার্য ঳যা঳চয ঳যকাচয কভ ে কচভ঱র্নয 

চনকট ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ। তর্ফ ঱তে থার্ক ক্ষম, ক্ষক্ষেচফর্঱র্ল জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় অথফা অথ ে চফবার্গয পূফ ে঳ম্মচত ব্যতীত 

঳াধাযণ চাকচযগত প্রশ্নজচড়ত/অথ েগত চফচায-চফর্ফচনায প্রশ্ন জচড়ত চফলয়঳মূ঴ ঩যাভর্঱ েয জন্য কচভ঱র্ন ক্ষপ্রযণ কযা 

মাইর্ফ না। এই চফলর্য় প্রর্য়াজনীয় চনর্দ ে঱াফচর জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় কর্তেক ঳ভর্য় ঳ভর্য় জাচয কযা ঴ইর্ফ। 

১৭১। চনম্নচরচখত ব্যচতক্রভ঳মূ঴ ছাড়া ভ঴া-চ঴঳াফচনযীক্ষক ঑ চনয়ন্ত্রর্কয চনকট অথ ে ভন্ত্রণারর্য়য ভাধ্যর্ভ ঳যকাচয 

঩ে অথফা অচপ঳ িাযর্কয আকার্য চফলয়াচদ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং তৎ঳র্ঙ্গ ঳াংচিি ঳কর কাগজ঩ে অথফা 

কাগজ঩র্েয অনুচরচ঩঑ ক্ষপ্রচযত ঴ইর্ফ। 
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ব্যচতক্রভ঳মূ঴ : 

(১) ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক গণপূতে চ঴঳াফচফচধ এফাং কাম ে঩দ্ধচত ঳াংক্রান্ত চফলয়াচদ ঳ম্পর্কে 

ক্ষমাগার্মাগ; এফাং 

(২) ক্ষম ঳কর চফলর্য় অথ ে ভন্ত্রণারর্য়য ভতাভত, ঳ম্মচত অথফা অনুর্ভাদন঳াংক্রান্ত ক্ষকার্না প্রশ্ন জচড়ত নাই 

ক্ষ঳ই ঳কর চফলয় ঳ম্পর্কে ক্ষমাগার্মাগ; ক্ষমভন : 

(ক) কভ েকতোগর্ণয ছুটিয প্রাপ্যতা; 

(খ) চফবাগীয় চ঴঳াফ঩র্েয ঳তযতা প্রচত঩াদন; 

(গ) নীচতগত প্রশ্নজচড়ত না থাচকর্র চনযীক্ষাগত আ঩চত্ত; 

(ঘ) অচগ্রভ, চফভা঩র্েয স্বত্ব-চনর্য়াগ, ঳াধাযণ ঑ প্রর্দয় বচফষ্য ত঴চফর্রয চূড়ান্ত প্রতযা঴ায এফাং 

ত঴চফর঳াংক্রান্ত অন্যান্য চফলয়াচদ; 

(ঙ) অফ঳য বাতা; 

(চ) কভ েকতোগর্ণয ফাাংরার্দর্঱য ফাচ঴র্য গভর্নয মাতায়াত বাতা ভঞ্জুচয; এফাং 

(ছ) স্থানীয় ঳াংস্থা঳মূর্঴য চনয়ভাফচরয ব্যাখ্যা। 

দপ্তয প্রধানগণ কর্তেক চফলয়াচদ ক্ষপ্রযণ : 

১৭২।  ক্ষকার্না দপ্তর্যয প্রধান ঳াধাযণত ক্ষকার্না স্বয়াং঳ম্পূণ ে ঩র্ে প্রস্তাফ ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। উক্ত প্রস্তার্ফ প্রর্য়াজনীয় 

তথ্যাচদ, চ঳দ্ধান্ত গ্র঴র্ণয স্ব঩র্ক্ষ চফদ্যভান চফচধ ঑ যুচক্ত এফাং সুচনচদ েি সু঩াচয঱ থাচকর্ত ঴ইর্ফ। 

১৭৩।  দপ্তয প্রধানগণ তাঁ঴ার্দয স্ব স্ব প্রস্তাফ঳মূর্঴য ক্ষটকচনকযার চনভু েরতায জন্য দায়ী থাচকর্ফন। ঳াধাযণত এই 

঳কর প্রস্তাফ ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক ক্ষকার্নারূ঩ ক্ষটকচনকযার ঩যীক্ষায আ঑তায় আচ঳র্ফ না। 

১৭৪।  ক্ষকার্না দপ্তয প্রধান ক্ষম ঳ফ চফলয় ঳ম্পর্কে চনর্জ আর্দ঱ দার্নয ক্ষমাগ্য নর্঴ন, ক্ষকফর ক্ষ঳ই ঳কর চফলয়ই 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষ঩঱ কচযর্ফন। ক্ষম চফলয় চনষ্পচত্ত কচযফায ক্ষমাগ্যতা তাঁ঴ায চনর্জযই যচ঴য়ার্ছ ক্ষ঳ইরূ঩ ক্ষকার্না 

চফলয় ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষপ্রচযত ঴ইর্র, তা঴া ক্ষকার্নারূ঩ ঩যীক্ষা ব্যচতর্যর্কই তাঁ঴ায চনকট ক্ষপযত ক্ষদ঑য়া ঴ইর্ফ। 

১৭৫।  ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক ক্ষকার্না দপ্তর্যয প্রাতযচ঴ক কার্ম ে ক্ষকার্নারূ঩ ঴স্তর্ক্ষ঩ কযা ঴ইর্ফ না। ভতাননর্কযয 

ক্ষক্ষর্ে ক্ষকার্না দপ্তয প্রধানর্ক ঳াংচিি ভন্ত্রীয ঳চ঴ত ঳যা঳চয ঩যাভ঱ ে কচযফায সুর্মার্গ ক্ষদ঑য়া মাইর্ত ঩ার্য। 

কাম ে঩চযচারনা঳াংক্রান্ত গুরুত্বপূণ ে চফলয়াচদর্ত দপ্তয প্রধান প্রর্য়াজন ভর্ন কচযর্র ঳যা঳চয ভন্ত্রীয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে 

কচযর্ত ঩াচযর্ফন। অতঃ঩য চতচন ঳চচফর্ক এতৎ঳ম্পর্কে অফচ঴ত কচযর্ফন। 
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চফরে প্রচতর্যাধ : 

চফলয় চনষ্পচত্তকযর্ণয ঳ভয়঳ীভা : 

১৭৬। ঳কর ঩ম োর্য়য কভ েকতোগণই চফলয়াচদয উ঩য দ্রুত চ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণ কচযর্ফন। মচদ ক্ষকার্না কভ েকতোয ক্ষকার্না 

চফর্঱ল চফলর্য় অথফা প্র঳র্ঙ্গ তাঁ঴ায ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে কচযফায মথামথ কাযণ থাচকয়া থার্ক, তা঴া 

঴ইর্র চতচন ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত অথফা ব্যচক্তগত ক্ষমাগার্মার্গয ভাধ্যর্ভ এইরূ঩ ঩যাভ঱ ে গ্র঴ণ কচযর্ফন। 

 

১৭৭। ক্ষকার্না চফলয় চনষ্পচত্তয রর্ক্ষয উ঴া চফর্িলণ ঑ ঩যীক্ষাপূফ েক উ঩স্থা঩র্নয জন্য কভ েকতোগণ চনম্নরূ঩ ঳ভয়঳ীভা 

অনু঳যণ কচযর্ত ঳র্চি থাচকর্ফন : 

঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো  ... .... ... ৭২ ঘণ্টা 

উ঩঳চচফ              .... ...  ... ৪৮ ঘণ্টা 

অন্যান্য ঊর্ধ্েতন কভ েকতো   ... ...  ... ২৪ ঘণ্টা 

 ঳কর দপ্তর্যয ঱াখা/অচধ঱াখা কর্তেক ক্ষম ক্ষকার্না ঩ে উ঩স্থা঩নকার্র ক্ষনাটাাংর্঱য উ঩চযবার্গ চনম্নফচণ েত চ঳রর্ভা঴য 

ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ : 

঩েপ্রাচপ্তয তাচযখ :  --------------- 

঩ে উ঩স্থা঩র্নয তাচযখ :  --------------- 

১৭৮। ক্ষকার্না চফলয় জটির ধযর্নয ঴ইর্র এফাং তা঴া চনষ্পচত্তয জন্য অচধকতয ঳ভর্য়য প্রর্য়াজন ঴ইর্র ঳াংচিি 

কভ েকতো কর্তেক প্রর্য়াজনর্ফার্ধ, ঳াংচিি ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয ঳চ঴ত অনানুষ্ঠাচনক আর্রাচনায ভাধ্যর্ভ উ঴া চনষ্পচত্ত 

কযা মাইর্ফ। 

১৭৯। ক্ষকার্না চফলয় মচদ এইরূ঩ ঴ইয়া ঩র্ড় ক্ষম, উ঴ার্ক পরপ্রসূবার্ফ ঩যীক্ষা কচযফায পূর্ফ ে তথ্যাচদ ঳াংগ্র঴ ফা 

অন্যান্য ঳াংস্থায ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে কযা প্রর্য়াজন অথফা ক্ষকার্না চনয়ভ/চফচধ ইতযাচদয অধীর্ন ই঴া চনষ্পচত্তকযর্ণয ঳ভয় 

঳ীভাফদ্ধ, এইরূ঩ অফস্থায় ক্ষম কভ েকতোয চনকট চফলয়টি ন্যস্ত যচ঴য়ার্ছ, চতচন উ঴ায চনষ্পচত্তয জন্য চনধ োচযত 

঳ভয়঳ীভায অচতচযক্ত কতচদফর্঳য জন্য চফলয়টি ঴ার্ত যাচখর্ফন, ক্ষ঳ই ঳ম্পর্কে তাঁ঴ায ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকট 

঴ইর্ত সুস্পি চরচখত অনুভচত গ্র঴ণ কচযর্ফন। 

১৮০। চফচবন্ন ভন্ত্রণারয় ঑ চফবাগ ঴ইর্ত ক্ষকার্না আইন, চফচধ, প্রচফধান, চ্যচক্ত অথফা আইর্নয ভম োদা঳ম্পন্ন অন্যান্য 

দচরর ক্ষবটিাং অথফা ভতাভর্তয জন্য ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর্র ক্ষ঳ই ঳কর চফলয় 

঑ নচথ ইতযাচদ চনষ্পচত্তয জন্য উক্ত চফবাগ তা঴ার্দয চনজস্ব কাম ে঩দ্ধচত অনু঳যণ কচযয়া যুচক্ত঳ঙ্গত ঳ভর্য় উক্ত 

চফলয়াচদ চনষ্পচত্তয উর্দ্যাগ গ্র঴ণ কচযর্ফ। ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয কাম ে চনষ্পচত্তয ক্ষক্ষর্ে ৩৮ এফাং 

১৭৭ নেয চনর্দ ের্঱ উচেচখত চনধ োচযত ঳ভয়঳ীভা প্রর্মাজয ঴ইর্ফ না। 

঩যফতী অনু঳যণ : 

১৮১। ক্ষকার্না চফলর্য় মচদ এইরূ঩ ঘর্ট ক্ষম, ই঴ায চনষ্পচত্তয জন্য অন্তত চতনভার্঳য ভর্ধ্য ক্ষকার্না ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা না 

মায় অথফা ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযফায প্রর্য়াজন না ঴য় ক্ষমভন: আদারত ইতযাচদর্ত চফচাযাধীন চফলয়াচদ, তা঴া ঴ইর্র 

উ঩঳চচর্ফয ঩দভম োদা঳ম্পন্ন একজন কভ েকতোয ঳ম্মচত রইয়া চফলয়টি ক্ষজয চনফিন ফচ঴র্ত (ক্ষক্রাড়঩ে-২৫ দ্রিব্য) 

স্থানান্তচযত কযা মাইর্ত ঩ার্য। প্রর্তযক ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো প্রচতভার্঳য ক্ষ঱ল ঳প্তার্঴ একফায ‘ক্ষজয চনফিন 

ফচ঴’ ঳ম্যক ঩যীক্ষা কচযয়া ক্ষদচখর্ফন এফাং প্রর্য়াজনীয় ঩দর্ক্ষ঩ গ্র঴ণ কচযর্ফন।  
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১৮২। প্রস্তাফ অথফা ঩ে ক্ষপ্রযর্ণয ঳র্ফ োচ্চ ১৫ (঩র্নয) চদফর্঳য ভর্ধ্য প্রথভ তাচগদ঩ে ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ই঴ায 

঩য প্রর্য়াজন ঴ইর্র ঳াংচিি ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো অথফা উ঩঳চচফ চদ্রৃতীয় তাচগদ঩ে চ঴঳ার্ফ আধা঳যকাচয 

঩ে ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। তায঩য঑ মচদ ক্ষকার্না উত্তয ঩া঑য়া না মায়, তা঴া ঴ইর্র যুগ্ম঳চচফ অথফা অচতচযক্ত ঳চচফ 

অথফা ঳চচফ কর্তেক উচ্চ ঩ম োর্য় কাম েব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। এইরূ঩ ক্ষক্ষর্ে এ঳এভএ঳, ই-ক্ষভইর, বর্য়঳-ক্ষভইর 

অথফা ক্ষটচরর্পার্ন঑ তাচগদ ক্ষদ঑য়া মাইর্ফ। একই ঩দভম োদা঳ম্পন্ন কভ েকতোগর্ণয দ্রৃাযাই তাচগদ঩োচদয উত্তয 

ক্ষদ঑য়া ঴ইর্ফ। 

ভাচ঳ক চফফযণী : 

১৮৩। প্রর্তযক ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোই প্রাপ্ত ঑ চনষ্পচত্তকৃত চফলয়াচদ এফাং অচনষ্পচত্তকৃত চফলয়াচদয একটি 

ভাচ঳ক চফফযণী প্রস্তুত কচযর্ফন। ক্ষম ঳কর চফলয় এক ভার্঳য঑ অচধককার ধচযয়া চনষ্পচত্তয জন্য অর্঩ক্ষভাণ 

যচ঴য়ার্ছ, ক্ষ঳ইগুচরয চফরচেত ঴ইফায কাযণ঳মূ঴ চতচন ঐ চফফযণীর্ত উর্েখ কচযর্ফন এফাং ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকট 

তা঴া ক্ষ঩঱ কচযর্ফন (র্ক্রাড়঩েÑ২৬ এফাং ক্ষক্রাড়঩েÑ২৭ দ্রিব্য ) । 
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঩ঞ্চভ অধ্যায় 

঳বা 

ভাচ঳ক ঳বা : 

১৮৪। ক্ষম ঳কর চফলয় চনষ্পচত্তয অর্঩ক্ষায় এক ভার্঳য঑ অচধককার ধচযয়া অর্঩ক্ষভাণ ক্ষ঳ই ঳কর চফলয় 

঩ম োর্রাচনা ঑ চনষ্পচত্ত কচযফায জন্য প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চচফ তাঁ঴ায আ঑তাধীন কভ েকতোগর্ণয ঳চ঴ত 

প্রচতভার্঳ একফায ঳বায় চভচরত ঴ইর্ফন। 

ভাচ঳ক ঳ভন্বয় ঳বা : 

১৮৫। প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চচফ চনর্ম্নাক্ত চফলয়াচদ আর্রাচনায জন্য প্রচতভার্঳ একফায তাঁ঴ায 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয কভ েকতো এফাং অচধদপ্তয/঳াংস্থা঳মূর্঴য প্রধানগর্ণয ঳ভন্বর্য় ঳বা কচযর্ত ঩াচযর্ফন : 

(১) চনষ্পচত্তয অর্঩ক্ষায় ঩চড়য়া থাকা গুরুত্বপূণ ে চফলয়াচদ; 

(২) ঳াধাযণবার্ফ ভতাভত প্রকা঱ ঑ দৃচিবচঙ্গ চফচনভয় কযা প্রর্য়াজন এইরূ঩ ঳কর সুচনচদ েি চফলয়াচদ; 

(৩) ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঑ দপ্তয ঳ম্পচকেত ঳াধাযণ চফলয়াচদ; এফাং 

(৪) ঩চযদ঱ েন-কার্র ঩চযরচক্ষত জটির ঳ভস্যাচদ। 

১৮৬। চফর্ফচচত প্রধান প্রধান প্র঳ঙ্গ এফাং ঳বায় গৃ঴ীত চ঳দ্ধান্ত঳মূ঴ উর্েখ কচযয়া ঳বায কাম েচফফযণী প্রস্তুত ঑ 

জাচয কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঩যফতী ঳বায় চফগত ঳বায চ঳দ্ধান্ত঳মূ঴ ফাস্তফায়ন অগ্রগচত ঩ম োর্রাচনা কচযর্ত ঴ইর্ফ। প্রচতটি 

঳বা ঳ভাপ্ত ঴ইফায পূর্ফ ে ঳বা঩চত ঳বায় গৃ঴ীত চ঳দ্ধান্ত এফাং ঳াযাাং঱঳মূ঴ ঩াঠ কচযয়া ক্ষ঱ানাইর্ফন। একাচধক 

কভ েকতো ঳বায কাম েচফফযণীয ক্ষনাট চরচখর্ফন, ঳ভন্বয়কাযী ঳কর ক্ষনাট ঩যীক্ষা কচযয়া কাম েচফফযণী প্রস্তুত কচযর্ফন। 

঳াধাযণবার্ফ ঳কর ঳বায (র্গা঩নীয় নর্঴) কাম েচফফযণী ভাচল্টচভচডয়ায়/ক্ষযকড োর্য ধাযণ কযা মাইর্ফ। ঳বায কাম েক্রভ 

‘অন চদ ক্ষযকড ে’ ফচরয়া ধাযণ কযা এফাং ‘অপ চদ ক্ষযকড ে’ ফচরয়া ফাদ ক্ষদ঑য়া মাইর্ফ। ঳বায কাম েচফফযণী 

অনুর্ভাদর্নয ঩য ঳াংচিি ঳বায ধাযণকৃত ক্ষযকড ে মুচছয়া ক্ষপচরর্ত ঴ইর্ফ। প্রচতটি ঳বায যুচক্ত঳ঙ্গত ঳ভয় পূর্ফ ে উক্ত 

঳বায একটি স্বয়াং঳ম্পূণ ে কাম ে঩ে ঳যফযা঴ কচযর্ত ঴ইর্ফ। কাম ে঩র্ে ঳বায কী কী চফলর্য় চ঳দ্ধান্ত প্রর্য়াজন প্রা঳চঙ্গক 

তথ্যাচদ঳঴ তা঴ায চফফযণ থাচকর্ত ঴ইর্ফ। ঳বা অনুচষ্ঠত ঴ইফায চতন কভ েচদফর্঳য ভর্ধ্য উক্ত ঳বায কাম েচফফযণী 

অনুর্ভাদন কযাইয়া জাচয কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

ফাচল েক উন্নয়ন কভ েসূচচ ঑ ফার্জট ফাস্তফায়ন঳াংক্রান্ত ঩ম োর্রাচনা ঳বা : 

১৮৭। (১) ফাচল েক উন্নয়ন কভ েসূচচ঳াংক্রান্ত ঩ম োর্রাচনা ঳বা: প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চচফ তাঁ঴ায 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳াংচিি কভ েকতো এফাং ফাস্তফায়নাধীন উন্নয়ন প্রকল্প঳মূর্঴য প্রকল্প ঩চযচারকগণ এফাং ঳াংচিি 

দপ্তয঳মূর্঴য প্রধানগর্ণয ঳ভন্বর্য় প্রচতভার্঳ একফায ফাচল েক উন্নয়ন কভ েসূচচ঳াংক্রান্ত ঩ম োর্রাচনা ঳বা আহ্বান 

কচযর্ফন। এই ঳বায ক্ষক্ষর্ে ১৮৬ নেয চনর্দ ের্঱য চফধানাফচর প্রর্মাজয ঴ইর্ফ। 

 (২) ফার্জট ফাস্তফায়ন঳াংক্রান্ত ঩ম োর্রাচনা ঳বা: প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চচফ ভার্঳ একফায ঩চযকল্পনা কচভ঱ন 

঑ অথ ে চফবার্গয ফার্জট ফাস্তফায়ন঳াংক্রান্ত চনর্দ ে঱না অনুমায়ী ফার্জট ফাস্তফায়ন চফলর্য় ঩ম োর্রাচনা ঳বা আহ্বান 

কচযর্ফন।  
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অচনষ্পন্ন কাম ে চফলয়ক ঳বা : 

১৮৮। প্রচতভার্঳ অচনষ্পন্ন কার্ম েয তাচরকা দতচয কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ঩যফতী ভার্঳য প্রথভ ঳প্তার্঴ অচনষ্পন্ন 

কার্ম েয চনষ্পচত্ত ত্বযাচন্বত কচযফায জন্য অনুচফবাগ ঩ম োর্য় ঳বা কচযয়া প্রর্য়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

অচডট আ঩চত্ত চনষ্পচত্ত চফলয়ক ঳বা : 

১৮৯।  প্রচত ২ (দুই) ভা঳ অন্তয অন্তয চদ্রৃ঩ক্ষীয়/চে঩ক্ষীয় ঳বা কচযয়া অচডট আ঩চত্ত চনষ্পচত্তয ব্যফস্থা কচযর্ত 

঴ইর্ফ। অচডট চফবাগ ঴ইর্ত চনষ্পচত্তমূরক ঩ে না ঩া঑য়া ঩ম েন্ত অচডট আ঩চত্ত চনষ্পচত্ত ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে গণ্য কযা মাইর্ফ 

না। 

চবচড঑ ঳র্ম্মরন : 

১৯০।  প্রর্য়াজনীয় ক্ষক্ষর্ে চবচড঑ ঳র্ম্মরর্নয ভাধ্যর্ভ চ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণ কযা মাইর্ফ। উক্ত ঳র্ম্মরর্নয চফলর্য় একটি 

কাম েচফফযণী (Resolution) ক্ষযকড ে কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং চবচড঑ ঳র্ম্মরর্নয ঳বা঩চতয স্বাক্ষর্য তা঴া 

অাং঱গ্র঴ণকাযী ঳দস্যগর্ণয ভর্ধ্য ঳পট কচ঩ আকার্য চফতযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

আন্তঃভন্ত্রণারয় ঳বা : 

১৯১।  ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ক্ষম ঳কর চফলয় অন্য ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয চনকট এক ভার্঳য অচধককার 

ধচযয়া চনষ্পচত্তয অর্঩ক্ষায় ঩চড়য়া যচ঴য়ার্ছ অথফা ক্ষম ঳কর চফলয় চনষ্পচত্তয ক্ষক্ষর্ে আন্তঃভন্ত্রণারয় ঳বা কযা 

প্রর্য়াজন ক্ষ঳ই ঳কর চফলর্য় ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয অন্তত যুগ্ম঳চচফ ঩ম োর্য় আন্তঃভন্ত্রণারয় ঳বা কচযয়া চনষ্পচত্ত 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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লষ্ঠ অধ্যায় 

঳াধাযণ 
 

঩চযদ঱ েন : 

১৯২। ঩চযদ঱ েন ফচরর্ত ক্ষকার্না অচপ঳/঱াখায কাম ে঳ম্পাদন, শৃঙ্খরায ভান, ঳ম্পাচদত কার্ম েয ঩চযভাণ ঑ 

আনুলচঙ্গক অন্যান্য চফলর্য়য ঳তকে ঩যীক্ষার্ক বুঝাইর্ফ। 

১৯৩।  প্রর্তযক ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো প্রচত দুই ভার্঳ একফায তাঁ঴ায ঱াখা ঩চযদ঱ েন কচযর্ফন। উ঩঳চচফ প্রচত 

চায ভার্঳ একফায এফাং যুগ্ম঳চচফ অথফা ঳চচফ ঩দভম োদা঳ম্পন্ন কভ েকতোগণ যুচক্ত঳ঙ্গত ঳ভয় অন্তয অন্তয ঱াখাগুচর 

আকচিকবার্ফ ঩চযদ঱ েন কচযর্ত ঩াচযর্ফন। 

঩চযদ঱ েনীয় চফলয়঳মূ঴ : 

১৯৪। (১)  অচপ঳ চফন্যা঳ ঑ কাম ে঳ম্পাদন : 

(ক) কভ েফণ্টন চক সুলভবার্ফ এফাং ঳াভথ্যে ঑ ভানচ঳ক প্রকৃচত অনুমায়ী কযা ঴ইয়ার্ছ?  

(খ) কাম েচফচধভারা, ঳চচফারয় চনর্দ ে঱ভারা, স্থায়ী আর্দ঱াফচর এফাং অন্যান্য অচপ঳ চনর্দ ে঱াফচর 

প্রচত঩াচরত ঴ইয়ার্ছ চক? 

(গ) প্রর্তযক ঳যকাচয কভ েচাযীই চক তাঁ঴ায কতেব্য ঑ দাচয়র্ত্বয মথাথ ে গুরুত্ব ঳ম্পর্কে অফচ঴ত 

যচ঴য়ার্ছন? 

(ঘ) চফচবন্ন ক্ষেচণয কভ েচাযীয ঳ম্পাচদত কার্ম েয ঩চযভাণ চক যুচক্ত঳ঙ্গতবার্ফ ঳র্ন্তালজনক? ই঴া চক 

কার্ম েয স্বীকৃত ভা঩কাঠিয ঳চ঴ত ঳াভঞ্জস্যপূণ ে? 

(ঙ) কাম েচনষ্পচত্তয ঴ায চক ঳র্ন্তালজনক? অচনষ্পচত্তকৃত অফস্থায় ঩চড়য়া থাকা ঩োচদ অথফা চফলয়াচদয 

঳চ঴ত ফর্কয়া অথফা স্থচগত কার্ম েয চফফযণীয ফাস্তফ চভর যচ঴য়ার্ছ চক? 

(চ) ক্ষকার্না ঩ম োর্য় নচথ঳মূ঴ অপ্রর্য়াজনীয়বার্ফ স্তূ঩ীকৃত ঴ইফায ক্ষকার্না চনদ঱ েন ক্ষ঳ইস্থার্ন চফদ্যভান 

যচ঴য়ার্ছ চক? 

(ছ) ক্ষম ঳কর নচথ ঳ম্পর্কে ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা মাইর্ত ঩ার্য, ক্ষ঳ইগুচর চক অমথা চফরচেত অফস্থায় 

ক্ষপচরয়া যাখা ঴ইয়ার্ছ? 

(জ) দাচয়ত্ব স্থানান্তর্যয প্রয়ার্঳ এক ঱াখা ঴ইর্ত অ঩য ঱াখায নচথ঳মূ঴ অপ্রর্য়াজনীয়বার্ফ ক্ষপ্রযণ 

কচযফায ক্ষকার্না প্রভাণ ক্ষ঳ইস্থার্ন যচ঴য়ার্ছ চক? 

(ঝ) কভ েকতোগর্ণয চনকট ক্ষভতা অ঩ েণ঳াংক্রান্ত স্থায়ী আর্দ঱঳মূ঴ চক ফাস্তর্ফ প্রচত঩াচরত ঴য়? 

(ঞ) ক্ষ঳ইস্থার্ন চক এইরূ঩ ক্ষকার্না প্রভাণ যচ঴য়ার্ছ ক্ষম, কাম েচফচধভারা ঑ ঳চচফারয় চনর্দ ে঱ভারা 

঳ঠিকবার্ফ ভাচনয়া চরা ঴ইর্তর্ছ না? 

(ট) গুরুত্বপূণ ে চ঳দ্ধান্ত঳মূর্঴য চনফিনফচ঴ (র্ক্রাড়঩েÑ২৮ দ্রিব্য) চক মথামথবার্ফ স্বাক্ষযপূফ েক 

যক্ষণার্ফক্ষণ কযা ঴য়? ই঴া চক ঴ার-নাগাদ অফস্থায় যাখা ঴য়? 

(ঠ) ‘অচফরর্ে’, ‘অগ্রাচধকায' ঑ অন্যান্য ক্ষরর্ফর঳মূর্঴য অ঩ব্যফ঴ার্যয ক্ষকার্না চনদ঱ েন ক্ষ঳ইস্থার্ন 

যচ঴য়ার্ছ চক?  



49 

 

(ড) ‘আরা঩ করুন’ চফলয়াচদয প্রচত চক দ্রুত ভর্নার্মাগ ক্ষদ঑য়া ঴য়? এইরূ঩ চফলয়াচদয ঳াংখ্যা চক 

অতযচধক? 

(ঢ) নচথ঳মূর্঴য ক্ষেচণচফন্যা঳, ক্ষযকড েভুচক্ত এফাং সূচচকযণ ঩দ্ধচত চক ঳ঠিকবার্ফ ঑ বুচদ্ধভত্তায ঳চ঴ত 

প্রচত঩ারন কযা ঴য়? অর্েচণচফন্যা঳কৃত  নচথ঳মূর্঴য অনু঩াত কী? অপ্রর্য়াজনীয় নচথ঳মূ঴ ঑ 

কাগজ঩ে চক চনয়চভতবার্ফ ফাছাই ঑ চফনি কযা ঴য়? 

(ণ) অনুিাযক/তাচগদ঩োচদ ক্ষপ্রযণ কচযফায ঩দ্ধচত চক কাম েকয? ই঴া চক চনয়চভতবার্ফ অনু঳যণ কযা 

঴য়? 

(ত) ঳াভচয়ক প্রচতর্ফদন  ঑ চফফযণীগুচর চক ঳াংচিি কর্তে঩ক্ষগর্ণয চনকট চনয়চভতবার্ফ ক্ষপ্রযণ কযা 

঴য়? এইরূ঩ প্রচতর্ফদন ঑ চফফযণী঳মূর্঴য ক্ষকার্না চনফিনফচ঴ (ক্ষক্রাড়঩েÑ১১ দ্রিব্য) যক্ষণার্ফক্ষণ 

কযা ঴য় চক? 

(থ) ঱াখা ঩চযদ঱ েন চনয়চভত ঴য় চক? 

(দ) ভাচ঳ক চনধ োচযত ঳বা঳মূ঴ চনয়চভত অনুচষ্ঠত ঴য় চক? 

(ধ) পূফ েফতী ঩চযদ঱ েন প্রচতর্ফদর্ন উচেচখত সু঩াচয঱঳মূ঴ ফাস্তফায়ন কযা ঴য় চক? 

(২) ঳যকাচয ঳ম্পচত্তয ব্যফ঴ায : 

(ক) ক্ষে঱নাচয দ্রব্যাচদ, চফদুযৎ, ক্ষটচরর্পান, ইন্টাযর্নট, ই-ক্ষভইর, পযাক্স, পর্টাকচ঩য়ায, কচম্পউটায, 

চপ্রন্টায, আ঳ফাফ঩ে, ঳াজ-঳যঞ্জাভ, মানফা঴ন ইতযাচদয অ঩চয় অথফা অ঩ব্যফ঴ার্যয ক্ষকার্না 

চনদ঱ েন ক্ষ঳ইস্থার্ন যচ঴য়ার্ছ চক? 

(খ) ক্ষে঱নাচয দ্রব্যাচদয প্রাচপ্ত, তত্ত্বাফধান ঑ চফচর কচযফায ঩দ্ধচত চক কাম েকয? ক্ষকার্না দ্রর্ব্যয প্রকৃত 

ভজ্যত, ক্ষে঱নাচয চনফিন ফচ঴র্ত প্রদচ঱ েত উ঴ার্দয ভজ্যর্তয ঩চযভার্ণয ঳চ঴ত চভর যচ঴য়ার্ছ চক? 

(গ) আ঳ফাফ঩ে ঑ অচপ঳ ঳াজ-঳যঞ্জাভাচদয ভজ্যত চনফিন ফচ঴঳মূ঴ চক মথামথবার্ফ ঳াংযক্ষণ  

কযা ঴য়? 

(ঘ) আ঳ফাফ঩ে ঑ ঳াজ-঳যঞ্জাভাচদ চক উত্তভরূর্঩ ক্ষভযাভত কচযয়া যাখা ঴য়? কার্ম েয অনু঩র্মাগী 

দ্রব্যাচদ চক অপ্রর্য়াজনীয়বার্ফ ভজ্যত কচযয়া যাখা ঴য়? 

(ঙ) কভ েচাযীগর্ণয ব্যফ঴ার্যয মানফা঴ন঳঴ ঳কর মানফা঴র্নয রগ ফচ঴গুচর ঳ঠিকবার্ফ ঑ ঴ার-নাগাদ 

অফস্থায় যাখা ঴য় চক?  

(চ) ক্ষভাটয গাচড় ঑ অন্যান্য মানফা঴নাচদ উত্তভ অফস্থায় যক্ষণার্ফক্ষণ কযা ঴য় চক? 

(৩)  কার্ম েয ঩চযর্ফ঱ : 

(ক) কার্ম েয ঩চযর্ফ঱ চক ঳র্ন্তালজনক? 

(খ) কার্ম েয ঳জ্জা঩চযকল্পনা চক সুচফধাজনক? ক্ষটচফর, ক্ষচয়ায ঑ অন্যান্য ঳যঞ্জাভাচদ ঳ঠিকবার্ফ 

঳াজার্না যচ঴য়ার্ছ চক?  

(গ) অচপ঳ প্রাঙ্গণ ঩চযষ্কায ঑ ঩চয঩াটি যাখা যচ঴য়ার্ছ চক? 

7 
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(ঘ) প্রর্য়াজনীয় চনর্দ ে঱গ্রন্থ, চফচধগ্রন্থ, ম্যানুর্য়র, প্রচতর্ফদন ঑ চফফযণাচদয চনধ োচযত পভ ে঳মূ঴ ঴ার্তয 

চনকর্টই ঩া঑য়া মায় চক? 

(ঙ) গাড ে পাইর ঳াংযক্ষণ কযা ঴য় চক? 

(চ) কভ েচাযীগর্ণয প্রর্য়াজনীয় অচপ঳ ঳যঞ্জাভ, ঳঴ায়ক ফস্তু঳াভগ্রী, আ঳ফাফ঩ে, ক্ষে঱নাচয দ্রব্য ইতযাচদ 

যচ঴য়ার্ছ চক? 

(ছ) কভ েচাযীগর্ণয প্রর্য়াজনীয় ফস্তু঳মূর্঴য (মানফা঴ন সুচফধাচদ, কযাচন্টন, ঩াখা, ঩ানীয় জর ইতযাচদ) 

সুর্মাগ সুচফধা যচ঴য়ার্ছ চক? চফর্঱লত ভচ঴রা কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগর্ণয পৃথক প্রক্ষারন স্থান 

(wash room)- এয ব্যফস্থা যচ঴য়ার্ছ চক? 

(জ) কভ েচাযীগর্ণয ক্ষফতনন্চদ্ধ, ক্ষফতন, বাতা, অচগ্রভ ইতযাচদ ঳াংক্রান্ত ব্যচক্তগত দাচফ-দা঑য়া অথফা 

অচবর্মাগ঳মূর্঴য প্রচত দ্রুত ভর্নার্মাগ ক্ষদ঑য়া ঴য় চক? 

(ঝ) চাকচযয ক্ষযকড ে, ছুটিয চ঴঳াফ঩ে, ক্ষজযষ্ঠতায তাচরকা ইতযাচদ মথামথবার্ফ ঳াংযক্ষণ কযা ঴য় চক? 

(৪)   চনযা঩ত্তা ঑ শৃঙ্খরা : 

(ক) চনযা঩ত্তামূরক ব্যফস্থাচদ চক ঳র্ন্তালজনক? এই ব্যফস্থাচদ এতৎ঳াংক্রান্ত চনর্দ ে঱াফচর অনু঳ার্য গ্র঴ণ 

কযা ঴য় চক? 

(খ) প্রর্তযক কভ েচাযীয চচযে ঑ পূফ ে-঩চযচর্য়য  ঳তযতা প্রচত঩াদন কযা ঴ইয়ার্ছ চক? 

(গ) কভ েচাযীগণ চক মর্থি চনযা঩ত্তাভনা? চনযা঩ত্তা ক্ষেচণচফন্যা঳  চনর্দ ে঱াফচর চক ঳ঠিকবার্ফ অনু঳যণ 

কযা ঴য়?  

(ঘ) ফচ঴যাগত ব্যচক্ত অথফা কভ েচাযীগর্ণয অননুর্ভাচদত গভনাগভন ঘর্ট চক? 

(ঙ) কভ েচাযীগণ কতখাচন ঳ভয়চনষ্ঠ? তাঁ঴ার্দয স্ববাফগতবার্ফ চফরর্ে উ঩চস্থচতয ক্ষকার্না চনদ঱ েন 

যচ঴য়ার্ছ চক? 

(চ) অচপ঳ চরাকার্র কভ েচাযীগণ কার্ম ে ঩চযপূণ ে ভর্নার্মাগ প্রদান কর্যন চক? 

(৫)  নগদ অথ ে ঑ চ঴঳াফ চনকা঱ : 

(ক) নগদ অর্থ েয ক্ষরনর্দন যচ঴য়ার্ছ চক? নগদ অর্থ েয তত্ত্বাফধান ঑ ক্ষরনর্দর্নয ফর্িাফস্ত চক ঳র্ন্তালজনক? 

(খ) নগদ চ঴঳াফফচ঴, আনুলচঙ্গক চ঴঳াফ চনফিনফচ঴, চফর এফাং ক্ষচক চনফিন ফচ঴঳মূ঴ চক ঩চযপূণ ে ঑ 

মথামথবার্ফ চরচখত? এইগুচর চক ঴ার-নাগাদ অফস্থায় যাখা ঴ইয়ার্ছ? নগদ ত঴চফর চক নগদ 

চ঴঳াফফচ঴র্ত উচেচখত ক্ষজর্যয ঳চ঴ত ঳াভঞ্জস্যপূণ ে ? 

(গ) আয় ঑ ব্যর্য়য চ঴঳াফ঩ে চক ঴ার-নাগাদ অফস্থায় যচক্ষত? চ঴঳াফ঩ে চক মথা঳ভর্য় ভ঴া-চ঴঳াফ 

চনযীক্ষর্কয চ঴঳াফ঩র্েয ঳চ঴ত চভরাইয়া কযা ঴য় ? 

(ঘ) চ঴঳াফ চনযীক্ষা কযা ঴ইয়ার্ছ চক? 

(ঙ) আনুলচঙ্গক ব্যয়঳াংক্রান্ত বাউচায঳মূ঴ ঑ ক্ষফতনফচ঴ চক চনযা঩দ স্থার্ন যাখা ঴য়? 
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(৬) ঩েপ্রাচপ্ত ঑ ক্ষপ্রযণ : 

(ক) ঩োচদয প্রাচপ্ত ঑ চফচরয ঩দ্ধচত চক ঳র্ন্তালজনক? প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখায় ডাক঳মূর্঴য প্রাচপ্ত এফাং 

঳াংচিি কভ েকতোগর্ণয চনকট উ঴া ক্ষপ্রযর্ণয ভর্ধ্য ক্ষকার্নারূ঩ অপ্রর্য়াজনীয় চফরে ঘর্ট চক? 

(খ) চফচবন্ন ঱াখা ঑ কভ েকতো ক্ষম ঳কর চফলয় ঳ম্পর্কে ব্যফস্থা গ্র঴ণ কর্যন, ক্ষ঳ই ঳কর চফলর্য়য 

চফস্তাচযত ঑ ঴ার-নাগাদ তাচরকা ‘প্রাচপ্ত ঑ জাচয ঱াখা’-ক্ষত যচ঴য়ার্ছ চক? 

(গ) ডার্য়চয চনফিনফচ঴ এফাং গচতচফচধ চনফিনফচ঴  চক চনর্দ েচ঱ত ঩দ্ধচত অনু঳ার্য ঳াংযক্ষণ কযা ঴য়?  

(ঘ) ঩োচদ ক্ষপ্রযণ ঑ চফতযর্ণয ব্যফস্থাচদ চক ঳র্ন্তালজনক? চ঩য়নফচ঴গুচর চক কাগজ঩র্েয প্রা঩কগর্ণয 

দ্রৃাযা মথামথবার্ফ অনুস্বাক্ষচযত ঴য়? 

(ঙ) ডাকটিচকর্টয চনফিনফচ঴ চক ঳ঠিকবার্ফ ঳াংযক্ষণ ঑ ঩যীক্ষা কযা ঴য়? 

১৯৫। ক্ষকার্না ঱াখা অথফা প্রচতষ্ঠার্নয কভ েক্ষভতা ন্চদ্ধয জন্য উ঩যু েক্ত ১৯৪ নেয চনর্দ ের্঱ ফচণ েত ঩চযদ঱ ের্নয 

চফলয়াচদ পূণ োঙ্গ নর্঴ এফাং ক্ষ঳ইর্঴তু ঳াংগঠর্নয কভ েক্ষভতা ন্চদ্ধয জন্য ক্ষমগুচরয প্রচত ভর্নার্মাগ দান কযা উচচত, 

঩চযদ঱ েনকাযী কভ েকতো এভন অন্যান্য চদক ঳ম্পর্কে অনু঳িান কচযর্ফন। একই ঳ভর্য় একফায ঩চযদ঱ ের্নই এই 

তাচরকায ঳কর চফলয়ই চফস্তাচযতবার্ফ ঩যীক্ষা কযা ঩চযদ঱ েনকাযী কভ েকতোয ঩র্ক্ষ অতযাফশ্যকীয় নর্঴। অফশ্য 

চতচন ঳ভগ্র ক্ষক্ষর্েই মতদূয ঳ম্ভফ ঩চযদ঱ েন কচযর্ফন মা঴ার্ত ঱াখা অথফা প্রচতষ্ঠান দক্ষতায ঳চ঴ত কাম ে কচযর্তর্ছ 

চক না তা঴া চফচায কচযর্ত চতচন ঳ভথ ে ঴ন। ঳াধাযণবার্ফ ফচরর্ত ক্ষগর্র ঩চযদ঱ ের্নয একটি চ঴তকয প্রবাফ যচ঴য়ার্ছ। 

অথচ ই঴ায ভাধ্যর্ভ কাম েকয পরাপর ক্ষকফর তখনই অজেন কযা মাইর্ত ঩ার্য, মখন ঩চযদ঱ েনকাযী কভ েকতো 

পূণ োঙ্গবার্ফ ঑ তন্ন তন্ন কচযয়া ঩ম ের্ফক্ষণ কর্যন এফাং প্রকৃত ভুরভ্রাচন্ত ঑ ত্রুটি-চফচ্যযচত ঳াংর্঱াধর্নয জন্য তাঁ঴ায 

অধস্তনগণর্ক গঠনমূরক ঑ ঳঴ায়ক ঩যাভ঱ ে দান কর্যন। 

১৯৬। চফচক্ষপ্ত অথফা আকচিক ঩চযদ঱ েন মচদ উর্দ্দশ্যচফ঴ীন ঴য় অথফা মচদ ঩চযদ঱ েনকাযী কভ েকতো চতচন চক 

অনু঳িান কচযর্ত মাইর্তর্ছন তা঴া চনর্জয ভর্ন চস্থয কচযয়া না থার্কন তা঴া ঴ইর্র এইরূ঩ ঩চযদ঱ ের্নয ঳াভান্যই 

মূল্য থার্ক। ঩চযদ঱ ের্নয ভাধ্যর্ভ কাম েকযবার্ফ তদাযচক কচযর্ত ঴ইর্র ক্ষম ঳কর সুচনচদ েি চফলর্য়য চদর্ক ভর্নার্মাগ 

চদর্ত ঴ইর্ফ ক্ষ঳ইগুচরয একটি তাচরকা পূর্ফ েই চরচ঩ফদ্ধ কচযয়া র঑য়া প্রর্য়াজন।  

঩চযদ঱ েন চযর্঩াট ে : 

১৯৭। ঩চযদ঱ েন ব্যফস্থা মা঴ার্ত ঈচিত পর প্রদান কর্য এফাং মা঴ার্ত ই঴া ক্ষকার্না চনয়ভফাঁধা আনুষ্ঠাচনকতায় ঩চযণত 

না ঴য়, তা঴া চনচিতকযণকর্ল্প ঩চযদ঱ েনকাযী কভ েকতো একটি মথাথ ে প্রচতর্ফদন ক্ষ঩঱ কচযর্ফন। ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত 

কভ েকতো কর্তেক প্রস্তুতকৃত ঩চযদ঱ েন প্রচতর্ফদন ঳াংচিি উ঩঳চচর্ফয চনকট এফাং উ঩঳চচফ কর্তেক প্রস্তুতকৃত ঩চযদ঱ েন 

প্রচতর্ফদন ঳াংচিি যুগ্ম঳চচর্ফয চনকট অথ োৎ একধা঩ উ঩র্যয কভ েকতোয চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

১৯৮। ঩চযদ঱ েন প্রচতর্ফদন ঳াংচক্ষপ্ত, সুস্পি ঑ প্রা঳চঙ্গক ঴঑য়া উচচত এফাং ক্ষম ঱াখা অথফা প্রচতষ্ঠার্নয উ঩য 

প্রচতর্ফদন ক্ষ঩঱ কযা ঴ইর্তর্ছ তা঴ায কার্ম েয একটি পূণ োঙ্গ ফণ েনা এই প্রচতর্ফদর্ন থাকা উচচত। ই঴ার্ত ঳াধাযণবার্ফ 

঩চযরচক্ষত ক্ষদালত্রুটি উচেচখত থাচকর্ফ এফাং উন্নচত঳াধর্নয জন্য গঠনমূরক চদক চনর্দ ে঱না প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ। এই 

প্রচতর্ফদর্ন ক্ষ঳ই ঳কর চদক চফর্঱লবার্ফ আর্রাক঩াত কযা ঴ইর্ফ ক্ষমগুচর ঱াখা অথফা প্রচতষ্ঠার্নয কভ েদক্ষতার্ক 

গুরুত্বপূণ েবার্ফ প্রবাফাচন্বত কর্য এফাং ক্ষমগুচরয চদর্ক ঊর্ধ্েতন কভ েকতোগণ কর্তেক চফর্঱ল ভর্নার্মাগ প্রদান কযা 

প্রর্য়াজন। 

১৯৯। ঳াংচিি কভ েকতো কর্তেক ঩চযদ঱ েন প্রচতর্ফদনটি ক্ষদখায ঑ প্রতয঩ েণ কচযফায ঩য ঳কর ঳াংর্঱াধনমূরক 

কাম েব্যফস্থা গ্র঴ণ চনচিত কযা ঩চযদ঱ েনকাযী কভ েকতোয কতেব্য ঴ইর্ফ। এই ব্যা঩ার্য অমথা ক্ষনাট চরখাচরচখ কযা 

মাইর্ফ না। ঩চযদ঱ ের্নয পর্র চচচহ্নত ঳ভস্যাচদ মতদূয ঳ম্ভফ আরা঩-আর্রাচনায ভাধ্যর্ভ ভীভাাং঳া ঑ ঳ভাধান 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঩চযদ঱ ের্নয পরাপর ঩ম োয়ক্রচভকবার্ফ মূল্যায়ন কচযফায সুচফধার্থ ে ঩চযদ঱ েন প্রচতর্ফদন঳মূ঴ 

কারানুক্রচভকবার্ফ নচথফদ্ধ কযাই ফািনীয়। 
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চনযা঩ত্তামূরক ব্যফস্থাচদ এফাং ক্ষগা঩নীয় ক্ষেচণয দচররাচদয ব্যফ঴ায : 
 

২০০। চনযা঩ত্তা঳াংক্রান্ত চনর্দ ে঱াফচর কর্ঠাযবার্ফ প্রচত঩ারন কচযর্ত ঴ইর্ফ। ক্ষগা঩নীয় ধযর্নয ঳কর দচরর্রয 

‘঳যকাচয দপ্তয঳মূর্঴য ক্ষেচণচফন্যস্ত চফলয়াচদয চনযা঩ত্তা’ (security of classified matters in 

government departments) ঱ীল েক পুচস্তকায় উচেচখত চনর্দ ে঱াফচর এফাং স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় কর্তেক ঳ভর্য় 

঳ভর্য় জাযীকৃত চনর্দ ে঱াফচর অনু঳ার্য মথামথবার্ফ ক্ষেচণচফন্যা঳ ঑ ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

কাগজ঩র্েয প্রকা঱না : 

২০১। ক্ষগর্জর্ট প্রকা঱নায জন্য ক্ষপ্রচযত কাগজ঩ে ঳চচফ অথফা ঳চচফ কর্তেক ক্ষভতাপ্রাপ্ত ক্ষকার্না কভ েকতো দ্রৃাযা 

স্বাক্ষচযত ঴ইর্ফ এফাং কাগজ঩ে স্বাক্ষযদার্নয ক্ষভতাপ্রাপ্ত কভ েকতোগণ ঳চচর্ফয ঩র্ক্ষ নর্঴ ফযাং তাঁ঴ার্দয চনজস্ব 

঩দনার্ভই স্বাক্ষয কচযর্ফন। 

২০২। ঳যকাচয অচপ঳঳মূর্঴য ভর্ধ্য ঩ে ক্ষমাগার্মার্গয ক্ষকার্না চফলর্য়ই প্রা঩ক কর্তেক ঳ম্মচত প্রদান না কযা ঩ম েন্ত 

স্বাবাচফক অফস্থায় ক্ষপ্রযণকাযী কর্তে঩ক্ষ কর্তেক প্রকাচ঱ত ঴ইর্ফ না। মখন ঩চযচস্থচতয কাযর্ণ ঳ম্মচত প্রদার্নয পূর্ফ েই 

এইরূ঩ ঩ে প্রকা঱ কযা অ঩চয঴াম ে ঴ইয়া ঩র্ড় তখন প্রা঩ক কর্তে঩ক্ষর্ক তা঴া অফচ঴ত কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

২০৩। ক্ষকার্না ঳যকাচয কভ েচাযী ক্ষকার্না অফস্থার্তই এভন ক্ষকার্না দচরর-঩োচদ অথফা তথ্য পাঁ঳ কচযর্ফন না মা঴া 

ক্ষকার্না ঊর্ধ্েতন কর্তে঩ক্ষ ঳ম্পর্কে ঳র্ির্঴য উর্দ্রক কর্য অথফা ক্ষকার্না চফরূ঩ ভন্তব্য গঠন কচযর্ত ঳াংফাদ঩র্েয ঩র্ক্ষ 

঳঴ায়ক ঴য়। 

অচবযুক্তকযণ (Prosecution) : 

২০৪। ঳যকায মখন ক্ষকার্না ক্ষপৌজদাচয অচবর্মার্গয ঳চ঴ত ঳াংচিি ঴ন তখন ক্ষ঳ই চফলয়টি আইন ঑ চফচায 

চফবার্গয চনকট ঩যাভর্঱ েয জন্য ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

২০৫। আইন ঑ চফচায চফবার্গয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে ব্যতীত ক্ষকার্না ক্ষপৌজদাচয ভাভরা দার্য়য কযা ঴ইর্ফ না এফাং 

঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳যকাচয কর্তে঩র্ক্ষয ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে না কচযয়া আইন ঑ চফচায চফবার্গয ঩যাভর্঱ েয 

চফরুর্দ্ধ চগয়া ক্ষকার্নাবার্ফই ক্ষকার্না ভাভরা দার্য়য অথফা প্রতযা঴ায কযা মাইর্ফ না।  

দফর্দচ঱ক ঳যকার্যয ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মাগ : 

২০৬। (১) রুর঳ অফ চফজর্ন঳, ১৯৯৬ -এয চফচধ ২৯ (৩) -এয চফধান ঳ার্঩র্ক্ষ দফর্দচ঱ক ঳যকার্যয ঳চ঴ত 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকার্যয ঳মুদয় ঩োরা঩ ঳াধাযণত চফর্দর্঱ অফচস্থত ফাাংরার্দ঱ কূটননচতক চভ঱নগুচরয 

ভাধ্যর্ভ ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় কর্তেক ঳ম্পন্ন ঴ইর্ফ। উক্ত চফলর্য় ঩যফতী ঩োরা঩ একই ভাধ্যর্ভ চচরর্ফ। ঩যযাষ্ট্র 

ভন্ত্রণারয় প্রর্য়াজনর্ফাধ কচযর্র ফাাংরার্দর্঱ অফচস্থত ঳াংচিি ক্ষদর্঱য কূটননচতক চভ঱নর্ক এই ব্যা঩ার্য অফচ঴ত 

যাচখর্ত ঩ার্য। রুর঳ অফ চফজর্ন঳, ১৯৯৬ -এয ২৯ (৩) চফচধর্ত ফরা ঴ইয়ার্ছ ক্ষম, “All requests to a foreign 

government or an international organization for economic or technical assistance shall 

be made through the Economic Relations Division or Finance Division, as the case may 

be, which shall correspond with the foreign government and other international 

agencies, except in matters relating to the utilization of the agreed foreign assistance 

concerning the Ministry/Division” 

(২) ক্ষকার্না চনচদ েি ক্ষদর্঱ ফাাংরার্দর্঱য ক্ষকার্না কূটননচতক চভ঱ন না থাচকর্র এফাং ফাাংরার্দর্঱ উ঴ায 

কূটননচতক চভ঱ন থাচকর্র, ঩োরা঩ উক্ত কূটননচতক চভ঱র্নয ভাধ্যর্ভ ঳ম্পাচদত ঴ইর্ফ। মচদ আর্দৌ ক্ষকার্না চভ঱ন 
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চফচনভয় না ঴ইয়া থার্ক, তা঴া ঴ইর্র ঩োরা঩ এভন একটি ক্ষদর্঱ অফচস্থত ফাাংরার্দ঱ কূটননচতক চভ঱র্নয ভাধ্যর্ভ 

঩চযচাচরত ঴ইর্ফ, ক্ষমস্থার্ন ঳াংচিি ক্ষদর্঱য঑ কূটননচতক চভ঱ন যচ঴য়ার্ছ। ক্ষ঱র্লাক্ত ঩দ্ধচতর্ত঑ ঩োরা঩ ঳ম্ভফ না 

঴ইর্র ফা অনচবর্প্রত চফর্ফচচত ঴ইর্র ঩োরার্঩য ক্ষক্ষর্ে ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় ঳াংচিি ক্ষদর্঱য ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য ঳চ঴ত 

঳যা঳চয ক্ষমাগার্মাগ কচযর্ত ঩ার্য। দফর্দচ঱ক ঳যকার্যয ঩োরা঩ স্বাবাচফক অফস্থায় ফাাংরার্দর্঱ অফচস্থত 

কূটননচতক চভ঱নগুচরয দ্রৃাযা ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য ঳চ঴ত ঳ম্পাচদত ঴ইর্ফ এফাং উক্ত চফলয় ঩যফতী ক্ষমাগার্মাগ একই 

ভাধ্যর্ভ চচরর্ফ। 

২০৭।  রুটিনফাঁধা অথফা ক্ষটকচনকযার ধযর্নয চফলয়াচদয ক্ষক্ষর্ে চনম্নফচণ েত ব্যচতক্রভ঳মূ঴ গ্র঴ণর্মাগ্য ঴ইর্ত ঩ার্য : 

(১) ঳াকেভুক্ত ক্ষদ঱গুচরয ক্ষক্ষর্ে : 

(ক) ক্ষযকড ে, চ঴঳াফ-চনকা঱ ইতযাচদ ঳াংক্রান্ত ঳ম্পূণ ে রুটিনফাঁধা চফলর্য় ঳াভচযক দপ্তয, ঳াভচযক 

চ঴঳াফযক্ষণ কাম োরয় এফাং ক্ষযচজর্ভন্ট ক্ষকন্দ্রগুচরয ভর্ধ্য ঳যা঳চয ঩োরা঩ চচরর্ত ঩ার্য; 

(খ) ভনতর্কয উ঩নীত ঴ইর্ত ঩ার্য এইরূ঩ ঳কর চফলয় ফাাংরার্দর্঱য ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ এফাং 

অধস্তন ঳াংগঠন ঳াকেভুক্ত ঳াংচিি ক্ষদর্঱য প্রচতরূ঩ ভন্ত্রণারয় এফাং অধস্তন ঳াংগঠনগুচরয ঳চ঴ত 

঳যা঳চয ঩োরা঩ কচযর্ত ঩ার্য। এইরূ঩ চফচনভয়কৃত জরুচয ঩োরার্঩য অনুচরচ঩ ঳াকেভুক্ত 

঳াংচিি ক্ষদর্঱ চনযুক্ত ফাাংরার্দর্঱য ঴াই কচভ঱নায/যাষ্ট্রদূতর্ক ঩াঠাইর্ত ঴ইর্ফ; 

(গ) দুই ঳যকায কর্তেক চফর্঱লবার্ফ ঳ভর্ঝাতায় উ঩নীত ঴঑য়া চফলয়াফচর ঳ম্পর্কে ফাাংরার্দ঱ 

঳যকায ঑ ঳াকেভুক্ত ঳াংচিি ক্ষদর্঱য ঳যকার্যয ভর্ধ্য ঳যা঳চয ঩োরা঩ চচরর্ত ঩ার্য। এইরূ঩ 

চফচনভয়কৃত গুরুত্বপূণ ে ঳াংফাদ আদান-প্রদার্নয অনুচরচ঩ ঳াকেভুক্ত ঳াংচিি ক্ষদর্঱ চনযুক্ত 

ফাাংরার্দর্঱য ঴াই কচভ঱নায/যাষ্ট্রদূতর্ক ঩াঠাইর্ত ঴ইর্ফ। 

 (২) অন্যান্য ক্ষদর্঱য ক্ষক্ষর্ে : 

(ক) ঳যকার্যয দফজ্ঞাচনক ঑ কাচযগচয প্রচতষ্ঠার্নয প্রধানগণ দফর্দচ঱ক ঳যকার্যয আ঑তাধীন 

তাঁ঴ার্দয প্রচত঩র্ক্ষয ঳চ঴ত নীচতগত প্রশ্ন চফজচড়ত নর্঴ অথফা ঩চযণচতর্ত নীচতয প্রশ্ন জচড়ত 

঴ইফায ঳ম্ভাফনা নাই এইরূ঩ ঳কর দফজ্ঞাচনক ঑ কাচযগচয চফলর্য় ঳যা঳চয ঩োরা঩ কচযর্ত 

঩াচযর্ফন। দফর্দচ঱ক ঳যকার্যয অনুরূ঩ প্রচতষ্ঠার্নয প্রধানগণ঑ তাঁ঴ার্দয ফাাংরার্দ঱ী প্রচত঩র্ক্ষয 

঳চ঴ত ঳যা঳চয ঩োরা঩ কচযর্ত ঩াচযর্ফন; 

(খ) ঳যকার্যয কভ েকতোগণ, দফর্দচ঱ক ঳যকার্যয কভ েকতোগর্ণয ঳চ঴ত ঩োরার্঩য ক্ষক্ষর্ে, 

তৎ঳ম্পর্কে চফর্দর্঱ অফচস্থত ফাাংরার্দ঱ কূটননচতক চভ঱নগুচরর্ক ঳ম্যক ঑য়াচকফ঴ার 

যাচখর্ফন। চ঱ক্ষা-঳াংচিি চফলয় ব্যতীত মাফতীয় ঩োরার্঩য অনুচরচ঩ ঳াংচিি ক্ষদর্঱ 

ফাাংরার্দর্঱য ক্ষকার্না কূটননচতক চভ঱ন থাচকর্র উক্ত কূটননচতক চভ঱র্ন ক্ষপ্রযণ কচযর্ফন। 

঩োরার্঩য ক্ষকার্না ঩ম োর্য় নীচতগত প্রশ্ন ক্ষদখা চদর্র অথফা ক্ষদখা ক্ষদ঑য়ায ঳ম্ভাফনা থাচকর্র 

অথফা ঩োরার্঩য কাযর্ণ ক্ষকার্না যাজননচতক প্রচতচক্রয়া ক্ষদখা ক্ষদ঑য়ায ঳ম্ভাফনা যচ঴য়ার্ছ 

এইরূ঩ ঳র্ির্঴য অফকা঱ থাচকর্র ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে 

কচযর্ফ এফাং ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় অন্যচফধ ভত প্রকা঱ না কযা ঩ম েন্ত ঩যফতী ঩োরা঩ ঩যযাষ্ট্র 

ভন্ত্রণারর্য়য ভাধ্যর্ভ ঳ম্পাচদত ঴ইর্ফ; 

(গ) ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় কর্তেক অনুভচত প্রদান কযা না ঴ইর্র, এভনচক রুটিনফাঁধা চফলর্য়঑ ক্ষকার্না 

দফর্দচ঱ক ঳যকার্যয ঳াংচিি ঩র্ক্ষয ঳চ঴ত ক্ষকার্নাক্রর্ভই ঩োরা঩ কযা মাইর্ফ না। 
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আন্তজোচতক ঳াংস্থা঳মূর্঴য ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মাগ : 

২০৮।  নীচতগত চফলয় ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য ঳চ঴ত ঩যাভ঱ ে কযা ঴ইর্ফ, এই ঱তোধীর্ন ভন্ত্রণারয় ঑ চফবাগগুচর 

আন্তজোচতক ঳াংস্থা঳মূর্঴য ঳চ঴ত ঳যা঳চয ঩োরা঩ কচযর্ত ঩ার্য। তর্ফ ক্ষকার্না আন্তজোচতক ঳াংস্থায ঳দস্য঩র্দ 

অন্তভু েচক্ত অথফা উ঴ায ঳দস্য঩দ প্রতযা঴ায চফলয়ক ঳মুদয় ঩োরা঩ ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য ভাধ্যর্ভ ঩চযচাচরত ঴ইর্ফ। 

চফর্দর্঱ অফচস্থত ফাাংরার্দর্঱য কূটননচতক চভ঱র্নয ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মাগ : 

২০৯। চফর্দর্঱ অফচস্থত ফাাংরার্দর্঱য কূটননচতক চভ঱র্নয ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মার্গয ক্ষক্ষর্ে ঳াধাযণত ঩যযাষ্ট্র 

ভন্ত্রণারর্য়য ভাধ্যর্ভ মাফতীয় ঩োরা঩ কচযর্ত ঴ইর্ফ, তর্ফ চনম্নফচণ েত ক্ষক্ষে঳মূর্঴ ঳যা঳চয ঩োরা঩ কযা মাইর্ফ :  

(ক) ক্ষকার্না নীচতগত প্রশ্ন জচড়ত নাই, এইরূ঩ ক্ষক্ষর্ে, ভন্ত্রণারয়/চফবাগ তা঴ার্দয চনজস্ব ব্যা঩ার্য 

কূটননচতক চভ঱নগুচরয ঳চ঴ত প্রতযক্ষবার্ফ ঩োরা঩ কচযর্ত ঩ার্য। নীচতয প্রশ্ন জচড়ত চফলয় ব্যতীত 

অন্যচফধ ঩োরার্঩য অনুচরচ঩ ঳াধাযণত ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য় ক্ষপ্রযর্ণয দযকায নাই অথচ ঳াংচিি 

প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষকার্না ব্যা঩ার্য ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয়র্ক অফচ঴ত যাখা আফশ্যক চক না তা঴া 

স্বীয় চফর্ফচনায় চস্থয কচযর্ফ এফাং তদনুমায়ী অনুচরচ঩ ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ। কূটননচতক চভ঱নগুচর 

প্রর্য়াজনর্ফার্ধ ক্ষকার্না চফর্঱ল ব্যা঩ার্য ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মাগ কচযর্ত ঩ার্য; এফাং 

(খ) ফাাংরার্দর্঱য ভ঴া-চ঴঳াফচনযীক্ষক ঑ চনয়ন্ত্রক চ঴঳াফ-চনকা঱ ঑ অথ ে আদান-প্রদান঳াংক্রান্ত চফলর্য় 

চফর্দর্঱ অফচস্থত ফাাংরার্দর্঱য চভ঱নগুচরয ঳চ঴ত ঳যা঳চয ঩োরা঩ কচযর্ত ঩ার্যন। 

২১০।  ফাাংরার্দ঱ কূটননচতক চভ঱ন঳মূর্঴ কভ েযত ক্ষটকচনকযার কভ েকতোন্ি ক্ষমভন: চ঱ক্ষা ঳঴দূত (Attaches), 

তথ্য ঳঴দূত, ফাচণজয ঳঴দূত, ক্ষ঳না, ক্ষনৌ ঑ চফভান ফাচ঴নী ঳঴দূত এফাং উ঩র্দিাগণ চনম্নচরচখত ঱তোধীর্ন তাঁ঴ার্দয স্ব 

স্ব ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চ঴ত ঳যা঳চয ঩োরা঩ কচযর্ত ঩ার্যন : 

(১) চভ঱ন প্রধান ইচ্ছা কচযর্র এইরূ঩ ঩োরা঩ ঩ম ের্ফক্ষণ কচযর্ত ঩াচযর্ফন অথফা এই ঳ভস্ত ঩োরা঩ 

঩ম ের্ফক্ষর্ণয জন্য চতচন তাঁ঴ায কূটননচতক কভ েকতোগর্ণয ভর্ধ্য ক্ষম ক্ষকার্না কভ েকতোর্ক ক্ষভতা প্রদান 

কচযর্ত ঩াচযর্ফন।  

(২)  গুরুত্বপূণ ে নীচতগত প্রশ্ন অথফা যাজননচতক প্রচতচক্রয়া সৃচিয ঳ম্ভাফনা জচড়ত এইরূ঩ মাফতীয় ঩োরা঩ 

দফর্দচ঱ক সূে ঴ইর্ত উত্থাচ঩ত ঴ইর্র চভ঱ন প্রধান এফাং ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য ভাধ্যর্ভ ঩চযচাচরত 

঴ইর্ফ। উ঴া ঳যকার্যয অন্য ক্ষকার্না ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঴ইর্ত সূচচত ঴ইর্র ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঑ 

চভ঱ন প্রধার্নয ভাধ্যর্ভ ঩চযচাচরত ঴ইর্ফ। উ঩যু েক্ত ঩োরার্঩য অনুচরচ঩ যুগ঩ৎ ঳াংচিি 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষপ্রচযত ঴ইর্ফ।  

ফাাংরার্দর্঱ অফচস্থত দফর্দচ঱ক কূটননচতক চভ঱নগুচরয ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মাগ : 

২১১। (১) ফাাংরার্দর্঱ অফচস্থত দফর্দচ঱ক কূটননচতক চভ঱নগুচরয ঳চ঴ত মাফতীয় ঩োরা঩ ঳াধাযণত ঩যযাষ্ট্র 

ভন্ত্রণারর্য়য ভাধ্যর্ভ ঩চযচাচরত ঴ইর্ফ। 

(২) ঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় কর্তেক চফর্঱লবার্ফ চ঱চথরকৃত ক্ষক্ষে ব্যতীত ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষকার্নাক্রর্ভই ক্ষকার্না 

তথ্য ঳যফযার্঴য জন্য দফর্দচ঱ক চভ঱র্নয ঳যা঳চয ক্ষকার্না অনুর্যাধ যক্ষা কচযর্ফ না। 

(৩) প্রচতযক্ষা ভন্ত্রণারর্য়য প্রচতযক্ষা ক্ষগার্য়িা ভ঴া঩চযদপ্তয ঢাকাস্থ দফর্দচ঱ক কূটননচতক চভ঱নভুক্ত ঳াচব ে঳ 

঳঴দূত (Service Attaches) অথফা ঳াচব ে঳ উ঩র্দিার্দয অনুর্যার্ধ তাঁ঴ার্দয ভ্রভণ ঑ দ঱ েন সুচফধাচদয ফর্িাফস্ত 

কচযর্ত ঩াচযর্ফ। 
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(৪) ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক দফর্দচ঱ক চভ঱ন঳মূর্঴য ঳চ঴ত ঳যা঳চয ক্ষমাগার্মার্গয উর্দ্দর্শ্য ক্ষপ্রচযত ফাতো 

঳যকাচয ঩র্েয আকার্য ইাংর্যচজর্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঴াই কচভ঱নায/যাষ্ট্রদূর্তয চনকট ঩ে ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর্র উ঴া 

‘ভান্যফয ঴াই কচভ঱নায/ভান্যফয যাষ্ট্রদূত’ (Your Excellency/Excellency) ঳র্োধর্ন শুরু এফাং 

‘অনুগ্র঴পূফ েক ভান্যফয ঴াই কচভ঱নায/ভান্যফয যাষ্ট্রদূত পূণ ে ঳঴র্মাচগতায আবা঳ গ্র঴ণ করুন’ (Please accept, 

Excellency, the assurances of my highest consideration) ঱ব্দভারায় ক্ষ঱ল ঴ইর্ফ। চভ঱র্নয 

বাযপ্রাপ্ত যাষ্ট্রদূত (চাজে-দ্য-এযার্পয়া঳ ে) অথফা অন্যান্য কভ েকতোয ক্ষক্ষর্ে ঩োচদ ‘ভ঴াত্ধন' (Sir) ঱র্ব্দ শুরু এফাং 

‘আন্তচযকবার্ফ আ঩নায/আ঩নায চফবস্ত’ (Yours sincerely/Yours truly) কথায় ঳ভাপ্ত ঴ইর্ফ। 

দফর্দচ঱ক যার্ষ্ট্রয ক্ষফ঳যকাচয প্রচতষ্ঠান এফাং ব্যচক্তয ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মাগ : 

২১২। ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক দফর্দচ঱ক যার্ষ্ট্রয ক্ষফ঳যকাচয প্রচতষ্ঠান এফাং ব্যচক্তফর্গ েয ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মার্গয ক্ষক্ষর্ে 

঩োরা঩ ঳াধাযণত ঳াংচিি যার্ষ্ট্র অফচস্থত ফাাংরার্দ঱ কূটননচতক চভ঱র্নয ভাধ্যর্ভ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ক্ষকার্না প্রচতষ্ঠান 

অথফা ব্যচক্তয ঳চ঴ত ঳যা঳চয ঩ে ক্ষমাগার্মার্গয ক্ষক্ষর্ে উ঴ায অনুচরচ঩ ঳াংচিি চভ঱র্ন ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

জাতীয় ঳াং঳র্দ প্রশ্ন, চ঳দ্ধান্ত প্রস্তাফ ঑ প্রস্তাফ ঳ম্পর্কে ব্যফস্থা গ্র঴ণ ঩দ্ধচত : 

২১৩।  ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় ঴ইর্ত জাতীয় ঳াং঳র্দ উত্থাচ঩ত ক্ষকার্না প্রশ্নপ্রাচপ্তয ঩য উ঴ায জফাফ 

দার্নয ক্ষক্ষর্ে চনম্নচরচখত ঩দ্ধচত অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ : 

(১) প্রর্শ্নয ঳চ঴ত প্রা঩ক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ক্ষকার্না ঳াংচিিতা না থাচকর্র প্রর্য়াজনীয় কাম েব্যফস্থা গ্র঴র্ণয 

জন্য উ঴া অচফরর্ে ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ 

঳চচফারয়র্ক উ঴া অফচ঴ত কচযর্ত ঴ইর্ফ;  

(২) মচদ প্রশ্নটিয আাংচ঱ক প্রা঩ক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চ঴ত ঳ম্পকেযুক্ত ঴য় তা঴া ঴ইর্র ঐ অাংর্঱য একটি 

জফাফ প্রা঩ক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক চদর্ত ঴ইর্ফ। প্রশ্নটিয অফচ঱িাাং঱ ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ 

ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয়র্ক উ঴া অফচ঴ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳াংচিি 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ চনধ োচযত তাচযর্খয ভর্ধ্য অফচ঱িাাংর্঱য জফাফ প্রদান কচযর্ফ। 

২১৪। পূফ েফতী ২১৩(১) নেয চনর্দ ে঱ অনু঳ার্য প্রশ্নটি অন্য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চ঴ত ঳াংচিি না ঴ইর্র প্রা঩ক 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ চনর্ম্নাক্ত ঳াধাযণ চনর্দ ে঱াফচর অনু঳যণপূফ েক একটি জফাফ প্রণয়ন কচযর্ফ : 

(১) প্রশ্নপ্রাচপ্তয ঩য তা঴া ঳যা঳চয ঳চচর্ফয চনকট ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(২) প্রর্শ্নয জফার্ফয জন্য কী ধযর্নয চফলয়াফচর অনু঳িান কচযর্ত ঴ইর্ফ অথফা কী কী উ঩কযণ ঳াংগ্র঴ 

কচযর্ত ঴ইর্ফ ক্ষ঳ই চফলর্য় ঳চচফ অচফরর্ে চনর্দ ে঱ চদর্ফন;  

(৩) মখন ক্ষকার্না প্রর্শ্নয জফাফ প্রণয়র্ন চবন্ন ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঑ অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয ঴ইর্ত তথ্য ঳াংগ্রর্঴য 

প্রর্য়াজন ঴য়, তখন আফশ্যকীয় তথ্যাচদ ঳াংগ্রর্঴য জন্য ক্ষক্রাড়঩েÑ২৯ -এ প্রদত্ত নমুনা পযভ ব্যফহৃত 

঴ইর্ফ এফাং একটি খাভ উ঴া ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয প্রধার্নয নার্ভ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত 

঴ইর্ফ। ঩র্ে এফাং খার্ভ  ‘-------’ তাচযর্খ জফাফ প্রদার্নয জন্য জাতীয় ঳াং঳দ প্রশ্ন’ ঱ীল েক চ঳র 

রাগাইর্ত ঴ইর্ফ। প্রা঩ক প্রধান কভ েকতোয অনু঩চস্থচতর্ত উ঩চস্থত ক্ষজযষ্ঠতভ কভ েকতো উ঴া খচরর্ফন 

এফাং তাৎক্ষচণক প্রর্য়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফন;  

(৪) ক্ষম ঳কর প্রর্শ্নয জফাফ প্রদার্নয ক্ষক্ষর্ে এভন ক্ষকার্না চফলর্য়য উিফ ঴য় মা঴ায জন্য কাম েচফচধভারায 

চফধান অথফা অন্য ক্ষকার্না চফধার্নয আ঑তাধীন যাষ্ট্র঩চতয অনুর্ভাদন প্রর্য়াজন ক্ষ঳ই ঳কর প্রর্শ্নয 

জফার্ফয খ঳ড়া অনুর্ভাদর্নয জন্য প্রধানভন্ত্রীয ভাধ্যর্ভ যাষ্ট্র঩চতয চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ; 
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(৫) বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রী অন্যান্য প্রর্শ্নয জফাফ অনুর্ভাদন কচযর্ফন; 

(৬) মথামথ কর্তে঩ক্ষ কর্তেক প্রর্শ্নয জফাফ চূড়ান্ত অনুর্ভাদর্নয ঩য জফার্ফয একটি টাই঩কৃত অনুচরচ঩ 

(প্রর্য়াজনীয় ঳াংখ্যক ফাড়চত অনুচরচ঩঳঴) ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারর্য় ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ জাতীয় ঳াং঳র্দ প্রর্শ্নয জফাফদানকাযী বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রী অথফা ঳াং঳দ ঳চচর্ফয 

নাভ ঳ঠিকবার্ফ উর্েখ কচযর্ফ; 

(৭) প্রদত্ত জফাফটি প্রতযক্ষ অথফা ঩র্যাক্ষবার্ফ কাম েকযকযর্ণয চনিয়তা চফধানকর্ল্প আফশ্যকীয় 

কাম েব্যফস্থা গ্র঴র্ণয জন্য অথফা বচফষ্যৎ ঩থচনর্দ ে঱না ঑ অফগচতয জন্য জাতীয় ঳াং঳র্দ প্রদত্ত প্রকৃত 

জফার্ফয অনুচরচ঩ ঳াংচিি ঳কর্রয চনকট প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

২১৫। জাতীয় ঳াং঳র্দয কাম েপ্রণারী চফচধয ৪৮ নেয চফচধয আ঑তাধীন গৃ঴ীত প্রশ্নাফচর, চফজ্ঞচপ্তকার উত্তীণ ে ঴ইফায 

঩যফতী তাচযর্খ অনুর্ষ্ঠয় জাতীয় ঳াং঳দ অচধর্ফ঱র্নয জন্য প্রশ্ন তাচরকায অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফ। ই঴ায অথ ে এই ক্ষম, 

প্রশ্নগুচর আ঩না আ঩চন ঳াং঳র্দয চনচদ েি চদফর্঳য কাম েসূচচর্ত  অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফ এফাং চনধ োচযত তাচযর্খ ক্ষকার্না না 

ক্ষকার্না জফাফ অফশ্যই প্রদত্ত ঴ইর্ফ। মচদ চনধ োচযত তাচযর্খ প্রদার্নয জন্য প্রর্শ্নয ঩চযপূণ ে জফাফ প্রস্তুত না ঴য় তা঴া 

঴ইর্র মথামথ কর্তে঩র্ক্ষয দ্রৃাযা অনুর্ভাচদত একটি মর্থা঩যুক্ত অন্তফতীকারীন জফাফ চনচদ েি চদফর্঳য কাম েসূচচর্ত 

঳চন্নর্ফচ঱ত কচযফায জন্য মথা঳ভর্য় ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারর্য় ঩াঠাইর্ত ঴ইর্ফ। ঳াংচিি 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয জন্য চনধ োচযত চদফর্঳য অথফা অচধর্ফ঱ন ঳ভাচপ্তয (মা঴া পূফ ে ঴ইর্ফ) আর্গই প্রর্শ্নয চূড়ান্ত জফাফ 

঳ম্পর্কে ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয়র্ক অফচ঴ত কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং তৎ঳র্ঙ্গ জাতীয় ঳াং঳দর্ক এই ভর্ভ ে 

জানাইর্ত ঴ইর্ফ ক্ষম, এই চফলয় ঳াং঳র্দয চনচদ েি ক্ষম চদফর্঳য কাম েসূচচর্ত অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফ উক্ত চদফর্঳ ভন্ত্রী উ঴ায 

জফাফ প্রদান কচযর্ফন। অতঃ঩য ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় এতদুর্দ্দর্শ্য ধাম েকৃত তাচযখ অফগত কযাইর্ফ 

এফাং ভন্ত্রী ঐ তাচযখ প্রর্শ্নয চূড়ান্ত জফাফ চদর্ফন।  

২১৬। জাতীয় ঳াং঳র্দয কাম েপ্রণারী চফচধয ৫৯ নেয চফচধ অনু঳ার্য ঳াংচক্ষপ্ত চফজ্ঞচপ্তয প্রর্শ্নয ক্ষফরায় ঳াংচিি 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রীয ঳ম্মচত আফশ্যক। ঳াংচক্ষপ্ত চফজ্ঞচপ্ত ভন্ত্রী কর্তেক প্রতযাখ্যাত ঴ইর্র প্রশ্নটি ফাচতর 

ফচরয়া গণ্য ঴ইর্ফ, মচদ না ই঴ার্ক একটি ঳াধাযণ প্রশ্নরূর্঩ ধচযয়া রইফায জন্য ফাাংরাদ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় 

঴ইর্ত চফর্঱ল অনুর্যাধ কযা ঴য়। এইর্ক্ষর্ে প্রশ্নটিয একটি জফাফ অফশ্য প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ এফাং এই জফাফ 

ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় ঴ইর্ত প্রশ্নপ্রাচপ্তয ঩যফতী চদফ঳ ঴ইর্ত গণনা কচযয়া চফজ্ঞচপ্তকার উত্তীর্ণ েয 

঩র্যয তাচযর্খ চদর্ত ঴ইর্ফ। 

২১৭।  প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ একজন কভ েকতো ঑ একজন ঳঴কাযী চনর্য়াগ কচযর্ফ মা঴ার্দয ঩দনাভ ঴ইর্ফ 

মথাক্রর্ভ কাউচির অচপ঳ায  ঑ কাউচির ঳঴কাযী । জফাফ প্রস্তুর্তয জন্য আফশ্যকীয় তথ্য঳াংগ্র঴, ঳াচফ েক ঳ভন্বয় 

঳াধন এফাং ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারর্য় উ঴া ঩াঠাইফায দাচয়ত্ব তাঁ঴ার্দয উ঩য অচ঩ েত ঴ইর্ফ। 

২১৮।  ঳কর ভন্ত্রণারয়/চফবাগ প্রচতটি প্রর্শ্নয জফাফ প্রস্তুচতয অগ্রগচত ক্ষদখাইয়া অচধর্ফ঱ন ঳ম্পকীয় তথ্যাচদ 

঳াংফচরত একটি ‘জাতীয় ঳াং঳দ প্রশ্ন চনফিন ফচ঴’ (র্ক্রাড়঩ে-৩০ দ্রিব্য) ঳াংযক্ষণ কচযর্ফ। 

২১৯। কাউচির ঳঴কাযীয দাচয়ত্ব ঴ইর্ফ ‘জাতীয় ঳াং঳দ প্রশ্ন চনফিনফচ঴’ -এয যক্ষণার্ফক্ষণ, ক্ষম ঳কর তর্থ্যয 

চবচত্তর্ত প্রর্শ্নাত্তয যচচত ঴ইর্ফ তা঴ায ত্বচযত উ঩স্থা঩ন চনচিতকযণ এফাং মর্থা঩যুক্ত কর্তে঩র্ক্ষয অনুর্ভাদর্নয ঩য 

জফাফ঳মূ঴ ক্ষপ্রযণ। জাতীয় ঳াং঳দ অচধর্ফ঱ন চরাকার্র অনচধক ছয় চদফর্঳য চফযচতর্ত উক্ত চনফিনফচ঴টি ঱াখায 

দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতো ঳ভীর্঩ ঩ম ের্ফক্ষর্ণয জন্য এফাং প্রর্য়াজর্ন ঊর্ধ্েতন কভ েকতোয চনকট উ঩স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

২২০। প্রর্তযক প্রর্শ্নয জফাফ প্রদান অথফা অন্য ক্ষকার্না প্র঳র্ঙ্গ জাতীয় ঳াং঳র্দ ভন্ত্রীয প্রদত্ত প্রচতশ্রুচত঳মূর্঴য একটি 

চনফিনফচ঴ প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঳াংযক্ষণ কচযর্ফ। উক্ত ফচ঴র্ত প্রচতশ্রুচত঳মূ঴ অন্তভু েক্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। ভন্ত্রণারয়/ 

চফবাগ কর্তেক প্রচতশ্রুচত঳মূ঴ কাম েকয ঴ইর্তর্ছ চক না তা঴া একজন উ঩঳চচফ প্রচতভার্঳ কভ঩র্ক্ষ একফায 

চনফিনফচ঴ ঩যীক্ষা কচযয়া ক্ষদচখর্ফন। 
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২২১।  ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় ঴ইর্ত ক্ষকার্না ক্ষফ঳যকাচয ঳দস্য কর্তেক প্রদত্ত চফজ্ঞচপ্ত ক্ষভাতার্ফক 

ক্ষকার্না প্রস্তাফপ্রাচপ্তয ঩য প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঩যীক্ষা কচযয়া ক্ষদচখর্ফ ক্ষম, প্রস্তাফটি ঳ফ োাংর্঱ অথফা অাং঱ত 

জাতীয় ঳াং঳র্দয কাম েপ্রণারী চফচধয ১৩৩ নেয চফচধয অধীর্ন আ঩চত্তজনক চক না। অতঃ঩য উক্ত প্রস্তার্ফয চফলয়ফস্তু 

঩যীক্ষা কচযয়া ক্ষদচখর্ফ এফাং সুস্পি যুচক্ত ঳঴কার্য ঳াংর্ক্ষর্঩ ভন্তব্য প্রদান কচযর্ফ। 

২২২। ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় ঴ইর্ত ঳াং঳র্দয কাম েপ্রণারী চফচধয ২৯ নেয চফচধ অনু঳ার্য ক্ষগা঩ন 

ক্ষবার্ট চস্থযীকৃত আর্঩চক্ষক গুরুত্ব অনু঳ার্য প্রস্তাফাফচরয চফজ্ঞচপ্ত঳মূ঴ প্রাচপ্তয ঩র্য ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ উক্ত 

প্রস্তাফ ভচন্ত্র঳বায চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ফ এফাং উ঴ায উ঩য ভচন্ত্র঳বায চনর্দ ে঱ গ্র঴ণ কচযর্ফ। ঳কর ক্ষক্ষর্েই ঳াংচিি 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ প্রস্তাফাফচরয উ঩য যাষ্ট্র঩চতয আর্দ঱ গ্র঴ণ কচযর্ফ।  

২২৩। জাতীয় ঳াং঳র্দ ক্ষকার্না প্রস্তাফ অনুর্ভাচদত ঴ইয়ার্ছ ফচরয়া অফচ঴ত ঴ইফায ঩র্য ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

মথামথ কর্তে঩র্ক্ষয চনকট ঴ইর্ত উক্ত প্রস্তাফ঳মূর্঴য উ঩য কী কাম েব্যফস্থা গৃ঴ীত ঴ইর্ফ, এই ভর্ভ ে চনর্দ ে঱ গ্র঴ণ 

কচযর্ফ।  

২২৪। জাতীয় ঳াং঳র্দ গৃ঴ীত ক্ষকার্না প্রস্তার্ফয উ঩য ঳যকায ক্ষম কাম েব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযয়ার্ছ অথফা আর্দ঱ চদয়ার্ছ 

ক্ষ঳ই ব্যা঩ার্য ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয়র্ক অফচ঴ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

২২৫। (১) উ঩যু েক্ত ২২১ ঴ইর্ত ২২৪ নেয চনর্দ ে঱াফচরয চফধান঳মূ঴ চনর্ম্নয প্রস্তাফাফচরয ক্ষক্ষর্ে প্রর্মাজয ঴ইর্ফ :  

(ক) জাতীয় ঳াং঳র্দয কাম েপ্রণারী চফচধয ১৬৩ নেয চফচধয অধীর্ন উত্থাচ঩ত চফর্঱ল অচধকায প্রস্তাফ; 

(খ) কাম েপ্রণারী চফচধয ৬১ নেয চফচধয অধীর্ন উত্থাচ঩ত জাতীয় ঳াং঳দ কাম েক্রর্ভয মুরতচফ প্রস্তাফ; 

(গ) কাম েপ্রণারী চফচধয ৬৮ নেয চফচধয অধীর্ন জরুচয জনগুরুত্ব঳ম্পন্ন চফলর্য়য উ঩য উত্থাচ঩ত আর্রাচনায 

প্রস্তাফ; 

(ঘ) কাম েপ্রণারী চফচধয ৭১ নেয চফচধয অধীর্ন আনীত ক্ষকার্না ভর্নার্মাগ আকল েণ প্রস্তাফ; 

(ঙ) কাম েপ্রণারী চফচধয ৬০ নেয চফচধয অধীর্ন আনীত অধ েঘণ্টায আর্রাচনা প্রস্তাফ; এফাং  

(চ) কাম েপ্রণারী চফচধয ১১৬ নেয চফচধয অধীর্ন আনীত ভঞ্জুচয দাচফয উ঩র্মাজন অথফা হ্রার্঳য প্রস্তাফ। 

(২) প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয কাউচির অচপ঳ায অথফা কাউচির ঳঴কাযী মথা঳ভর্য় ফাাংরার্দ঱ জাতীয় 

঳াং঳দ ঳চচফারয় ঴ইর্ত উ঩যু েক্ত প্রস্তাফ঳মূ঴ ঳ম্পচকেত চফজ্ঞচপ্ত ঳াংগ্রর্঴য জন্য দাচয়ত্ব ঩ারন কচযর্ফন।  

২২৬। ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় ঴ইর্ত ভঞ্জুচয দাচফয হ্রা঳঳াংক্রান্ত প্রস্তাফ঳মূর্঴য তাচরকা উক্ত 

প্রস্তাফ঳মূর্঴য উ঩য ঳াং঳র্দ আর্রাচনা অনুষ্ঠার্নয চনচভত্ত ধাম েকৃত চদফর্঳য ক্ষফ঱ কর্য়কটি চদফ঳ পূর্ফ ে ঳াংগ্রর্঴য 

঩দর্ক্ষ঩ প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবাগর্ক রইর্ত ঴ইর্ফ এফাং ভন্ত্রী অথফা ঳াং঳দ ঳চচর্ফয ব্যফ঴ার্যা঩র্মাগী একটি 

঳াংচক্ষপ্ত঳ায প্রচতটি প্রস্তার্ফয জন্য প্রস্তুত কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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আইন প্রণয়ন চফলয়ক কাম েপ্রণারী : 

 

আইন প্রণয়ন উর্দ্যাগ : 

২২৭।  আইন প্রণয়র্নয ঳চ঴ত জচড়ত প্রচতটি প্রস্তাফ ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ অনুর্ভাদর্নয জন্য 

ভচন্ত্র঳বায চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ফ। উক্ত প্রস্তাফ ভচন্ত্র঳বায অনুর্ভাদন রাব কচযর্র উ঴ার্ক চফর অথফা ক্ষক্ষেচফর্঱র্ল 

অধ্যার্দর্঱য আকার্য একটি আইনগত কাঠার্ভা প্রদার্নয জন্য অনুর্যাধ জানাইয়া ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক 

চফবার্গয চনকট ক্ষ঩঱ কযা ঴ইর্ফ। ভচন্ত্র঳বা প্রস্তাফ অনুর্ভাদন না কযা ঩ম েন্ত ক্ষকার্না আইন঳াংক্রান্ত চফর ঳াধাযণত 

ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয চনকট ক্ষ঩঱ কযা মাইর্ফ না অথফা ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক 

চফবাগ ক্ষকার্না আইন চফলয়ক খ঳ড়া প্রণয়র্নয উর্দ্যাগ গ্র঴ণ কচযর্ফ না। 

খ঳ড়া আইন প্রণয়র্নয জন্য ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ প্রস্তাফ ক্ষপ্রযণ : 

২২৮। খ঳ড়া আইন প্রণয়র্নয প্রস্তুচতয উর্দ্দর্শ্য ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ক্ষ঩঱কৃত প্রচতটি আইন 

প্রস্তার্ফয ঳চ঴ত ভচন্ত্র঳বায চনকট উ঩স্থাচ঩ত প্রস্তাফ ঳ম্পকীয় ঳াযাাং঱ ঑ ঳াযভভ ে঳঴ প্রর্য়াজনীয় ঳কর নচথ঩ে 

঳চন্নর্ফচ঱ত কচযর্ত ঴ইর্ফ। ই঴ায ঳চ঴ত ভচন্ত্র঳বা কর্তেক অনুর্ভাচদত প্রস্তার্ফয খ ুঁটিনাটি চফলয়ফস্তু ঳াংফচরত পৃথক 

চনর্দ ে঱ভারায িাযক঑ থাচকর্ফ এফাং ক্ষম঳ফ গুরুত্বপূণ ে চফলয় খ঳ড়া আইর্নয অন্তভু েক্ত ঴ইর্ফ তৎ঳মুদয় সুস্পিরূর্঩ 

঳াজাইয়া ধাযাফাচ঴কবার্ফ প্রচত঩াদ্য চফলয়঳মূ঴  উ঴ার্ত ঳চন্নর্ফচ঱ত থাচকর্ফ। 

ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ কর্তেক খ঳ড়া আইন প্রস্তুতকযণ : 

২২৯। (১) ক্ষম ক্ষকার্না আইন প্রস্তাফপ্রাচপ্তয ঩য ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ ই঴া ঩যীক্ষা কচযয়া ক্ষদচখর্ফ। 

঩যীক্ষার্ন্ত মচদ ক্ষদখা মায় ক্ষম, উক্ত প্রস্তার্ফ ঳াংচফধার্নয ঩চয঩চন্থ অথফা যাষ্ট্রীয় কাম েধাযায ক্ষভৌরনীচতয ঳চ঴ত 

অ঳ঙ্গচতপূণ ে ক্ষকার্নাচফলয় অন্তভু েক্ত নাই, তখন ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ উক্ত প্রস্তার্ফয পূণ োঙ্গ রূ঩ 

চদফায জন্য খ঳ড়া প্রস্তুত কচযর্ফ;  

(২) প্রস্তাফটি ঩যীক্ষা কচযয়া মচদ ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ রক্ষ কর্য ক্ষম উ঴ার্ত এভন ব্যফস্থা 

অন্তভু েক্ত যচ঴য়ার্ছ, মা঴া ঳াংচফধান এফাং যাষ্ট্রীয় কাম েধাযায ক্ষভৌরনীচতয ঳চ঴ত অ঳ঙ্গচতপূণ ে, তখন ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ 

঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ উ঴া উর্েখ কচযয়া উক্ত প্রস্তার্ফয উ঩য উ঴ায পূণ ে ভতাভত চরচ঩ফদ্ধ কচযয়া চনর্ম্নয ঩যাভ঱ ে঳঴ 

঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষপযত চদর্ফ : 

(ক) ঳াংচফধান ঩চয঩চন্থ ব্যফস্থায ক্ষক্ষর্ে উক্ত ব্যফস্থা ফজেন কচযয়া প্রস্তাফটির্ক ঳াংর্঱াধন কযা; এফাং 

(খ) যাষ্ট্রীয় কাম েধাযায ক্ষভৌরনীচতয ঳চ঴ত অ঳ঙ্গচতয ক্ষক্ষর্ে, উক্ত প্রস্তাফর্ক ফচণ েত নীচত঳মূর্঴য ঳চ঴ত 

঳াভঞ্জস্যপূণ ে কচযফায জন্য খ঳ড়াটি ঳াংর্঱াধন কযা;  

(৩) ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ ঴ইর্ত প্রস্তাফটি ক্ষপযত ঩াইফায ঩র্য ঳াংচিি প্র঱া঳চনক 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ প্রদত্ত ঩যাভর্঱ েয আর্রার্ক উ঴া পুনঃ঩যীক্ষা ঑ ঳াংর্঱াধন 

কচযর্ফ। এইরূর্঩ ঳াংর্঱াচধত ঴ইফায ঩য প্রস্তাফটি আফায ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ভতাভত ঑ খ঳ড়া 

আইন প্রণয়র্নয উর্দ্দর্শ্য ক্ষ঩঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ। অতঃ঩য ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ ঳াংর্঱াচধত 

প্রস্তার্ফয ঩চযপূণ ে প্রচতপরন ঳াংফচরত খ঳ড়া প্রস্তুত কচযর্ফ;  

(৪) চফর্রয খ঳ড়া঳঴ ক্ষকার্না চফলয় প্রতয঩ েণকার্র ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ চফরটির্ত 

঳াংচফধার্নয ৮২ নেয অনুর্চ্ছদ অনুমায়ী যাষ্ট্র঩চতয পূফ োনুর্ভাদন আফশ্যক চক না তা঴ায উর্েখ কচযর্ফ। 
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প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক খ঳ড়া চফর ঩যীক্ষা :  

২৩০।  অতঃ঩য প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ স্বীয় ঳ন্তুচি চফধানকর্ল্প খ঳ড়া চফরটির্ত আইনগত প্রস্তাফাফচর 

চনভু েরবার্ফ ফচণ েত ঴ইয়ার্ছ চক না তা঴া ঩যীক্ষা কচযয়া ক্ষদচখর্ফ। মচদ খ঳ড়ায় ক্ষকার্না যদফদর আফশ্যক ঴য় তা঴া 

঴ইর্র প্রা঳চঙ্গক ভন্তব্য, ঩যাভ঱ ে অথফা ঩যফতী চনর্দ ে঱াচদ঳঴ চফরটি ঳াংর্঱াধর্নয জন্য ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ 

চফলয়ক চফবার্গয চনকট পুনঃর্প্রযণ কচযর্ফ। 

জাতীয় ঳াং঳র্দ উত্থা঩র্নয জন্য চফর্রয অনুর্ভাদন : 

২৩১। ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ কর্তেক ঩যীচক্ষত (vetted) খ঳ড়া চফরটি ঳াংচিি প্র঱া঳চনক 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ চূড়ান্তবার্ফ অনুর্ভাদন কচযফায ঩য জাতীয় ঳াং঳র্দ উ঴া উ঩স্থা঩র্নয চনচভত্ত অনুর্ভাদর্নয জন্য 

চফরটি ভচন্ত্র঳বায় ক্ষ঩঱ কযা ঴ইর্ফ। 

যাষ্ট্র঩চতয সু঩াচয঱ : 

২৩২।  (১) ক্ষকার্না চফর অথফা ই঴ায ঳াংক্ষ঱াধনী প্রস্তার্ফ ঳াংচফধার্নয ৮২ নেয অনুর্চ্ছর্দয চফধান অনুমায়ী যাষ্ট্র঩চতয 

সু঩াচয঱ আফশ্যক ঴ইর্র ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ জাতীয় ঳াং঳র্দ চফরটিয উত্থা঩র্নয ব্যা঩ার্য অথফা 

অফস্থা চফর্঱র্ল ঳াংর্঱াধনী প্রস্তাফ উ঩স্থা঩নায জন্য অথ ে ভন্ত্রণারর্য়য ভাধ্যর্ভ যাষ্ট্র঩চতয সু঩াচয঱ গ্র঴ণ কচযর্ফ; এফাং  

(২) যাষ্ট্র঩চতয সু঩াচয঱ গ্র঴র্ণয ঩য চফরটি উত্থা঩র্নয অনুভচত রার্বয প্রস্তাফ চফজ্ঞচপ্ত ভাযপত অথফা ক্ষম 

ক্ষক্ষর্ে উত্থা঩ন প্রস্তার্ফয প্রর্য়াজন নাই, ক্ষ঳ইর্ক্ষর্ে ক্ষম তাচযর্খ চফরটি উত্থাচ঩ত ঴ইর্ফ, তা঴ায পূর্ফ ে অথফা ঳াংর্঱াধনী 

প্রস্তার্ফয ক্ষফরায় উক্ত ঳াংর্঱াধনী প্রস্তাফ উ঩স্থা঩নায পূর্ফ ে উ঴া জাতীয় ঳াং঳র্দ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

চফর্রয উর্দ্দশ্য ঑ কাযর্ণয চফফযণী এফাং ধাযা঳মূর্঴য ঳াংচক্ষপ্ত ব্যাখ্যা প্রস্তুতকযণ : 

২৩৩। (১) পূফ েফতী চনর্দ ে঱াফচরয আ঑তাধীন কাম ে঳ভাচপ্তয ঩য প্রর্য়াজর্ন ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয 

঳চ঴ত ঩যাভ঱ েক্রর্ভ ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ চফরটিয উর্দ্দশ্য ঑ কাযর্ণয চফফযণী এফাং ধাযা঳মূর্঴য 

চফলয়ফস্তু এফাং উৎ঳ ব্যাখ্যায জন্য প্রর্য়াজন ঴ইর্ত ঩ার্য এইরূ঩ ঳াংচক্ষপ্ত ব্যাখ্যা চফর্রয ধাযা঳মূর্঴য উ঩য প্রস্তুত 

কচযর্ফ। 

(২) ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ চফরটি ঳ের্ি গৃ঴ীতব্য কাম েব্যফস্থা চনধ োযণ কচযর্ফ এফাং জাতীয় 

঳াং঳র্দ চফরটি ঩া঳ কযাইফায ব্যা঩ার্য বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রীর্ক ঳঴ায়তা কচযর্ত ঩ার্য এভন একটি ঳াংচক্ষপ্ত঳ায তাঁ঴ায 

ব্যফ঴ার্যয জন্য প্রস্তুত কচযর্ফ। 

ক্ষফ঳যকাচয ঳দর্স্যয চফর : 

২৩৪। (১) ক্ষকার্না ক্ষফ঳যকাচয ঳দস্য মখন জাতীয় ঳াং঳র্দ ক্ষকার্না চফর উত্থা঩র্নয অচবপ্রার্য় অনুভচত চাচ঴য়া চফজ্ঞচপ্ত 

চদর্ফন, তখন ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় চফর্রয চফলয়ফস্তু এফাং চফর্রয উর্দ্দশ্য ঑ কাযর্ণয চফফযণী঳঴ 

চফর্রয একটি অনুচরচ঩ ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ এফাং আর্যকটি অনুচরচ঩ ক্ষরচজ঳র্রটিব 

঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ঩াঠাইর্ফ।  

 (২) ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ঳চ঴ত আর্রাচনাক্রর্ভ 

চফরটি ঩যীক্ষা কচযর্ফ এফাং ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ :  

(ক)  যাষ্ট্র঩চতয পূফ ে সু঩াচয঱ আফশ্যক ঴ইর্র; অথফা 

(খ)  ঳াংচফধার্নয ক্ষকার্না চফধান রচিত ঴ইর্র তৎ঳ম্পর্কে ঩যাভ঱ ে চদর্ফ। 

(৩) ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ চফরটি ঩যীক্ষা কচযফায ঩য চনজস্ব ঩ম োর্রাচনা এফাং ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ 

঳াং঳দচফলয়ক চফবার্গয ক্ষকার্না ভন্তব্য থাচকর্র তৎ঳঴ চফরটি বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রীয ঳ভর্ক্ষ ক্ষ঩঱ কচযর্ফ। বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রী 

গৃ঴ীতব্য নীচত চনধ োযণ কচযর্ফন, মচদ না চতচন ভর্ন কর্যন ক্ষম, চফরটি ভচন্ত্র঳বায ক্ষগাচর্য আনয়র্নয চফর্঱ল ক্ষকার্না 

কাযণ যচ঴য়ার্ছ। 
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঳াংর্঱াধনী : 

২৩৫। (১) জাতীয় ঳াং঳র্দ ক্ষকার্না চফর উত্থা঩র্নয ঩র্য ঳যকায উ঴ার্ত ক্ষকার্না ঳াংর্঱াধনী আনয়ন প্রর্য়াজন ফচরয়া 

ভর্ন কচযর্র ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ঳চ঴ত আর্রাচনাক্রর্ভ ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

অবীি ঳াংর্঱াধর্নয একটি খ঳ড়া প্রস্তুত কচযর্ফ এফাং জাতীয় ঳াং঳র্দয কাম েপ্রণারী চফচধ চনর্দ েচ঱ত যীচত অনু঳ার্য 

আফশ্যকীয় ক্ষক্ষর্ে যাষ্ট্র঩চতয সু঩াচয঱ রার্বয ঩য জাতীয় ঳াং঳দর্ক প্রর্য়াজনীয় চফজ্ঞচপ্ত প্রদান কচযর্ফ। 

(২) জাতীয় ঳াং঳র্দ উত্থাচ঩ত ক্ষকার্না চফর্রয উ঩য ক্ষকার্না ক্ষফ঳যকাচয ঳দস্য ঳াংর্঱াধনী প্রস্তাফ আচনর্র, 

ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় ঳াংর্঱াধনী প্রস্তার্ফয অনুচরচ঩ ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ এফাং 

ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ঩াঠাইর্ফ। ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ঳চ঴ত 

আর্রাচনাক্রর্ভ ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঳াংর্঱াধনী প্রস্তাফ ঩যীক্ষা কচযয়া ক্ষদচখফায ঩য এতৎ঳ম্পর্কে 

ই঴ায ঩ম োর্রাচনা এফাং ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ক্ষকার্না ভন্তব্য থাচকর্র তৎ঳঴ উ঴া বাযপ্রাপ্ত 

ভন্ত্রীয চনকট ক্ষ঩঱ কচযর্ফ। 

(৩) ঳াং঳দ অচধর্ফ঱ন কর্ক্ষ ক্ষকার্না ক্ষফ঳যকাচয ঳দর্স্যয ঳াংর্঱াধনী প্রস্তাফ  চস্পকায কর্তেক গৃ঴ীত ঴ইর্র 

বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রী ঳াধাযণত ঩যফতী ক্ষকার্না এক তাচযখ ঩ম েন্ত উক্ত প্রস্তাফ ঳ম্পর্কে চফর্ফচনা মুরতচফ যাচখফায জন্য 

অনুর্যাধ জানাইর্ফন। এই মুরতচফ গৃ঴ীত ঴ইর্র, ঳াংর্঱াধনী প্রস্তাফ ২৩৫ (২) নেয চনর্দ ের্঱ চনর্দ েচ঱ত যীচত অনু঳ার্য 

঩যীক্ষা কযা ঴ইর্ফ।  

(৪) চফর্রয মূরনীচত অথফা ঳যকাচয ব্যয় প্রবাচফত কর্য অথফা কচযফায ঳ম্ভাফনা যচ঴য়ার্ছ এই ধযর্নয 

ক্ষকার্না ঳াংর্঱াধনী প্রস্তাফ আনয়ন কযা ঴ইর্র ভচন্ত্র঳বায ঳ম্মচত ব্যচতর্যর্ক বাযপ্রাপ্ত ভন্ত্রী ঳াংর্঱াধনী গ্র঴র্ণয 

ব্যা঩ার্য স্বয়াং ক্ষকার্না প্রচতশ্রুচত চদর্ফন না। 

঩যাভ঱ ে কচযর্ত ঴ইর্ফ এভন ঳ফ ব্যচক্ত, ঳চভচত এফাং ঳যকাচয ঳াংস্থায তাচরকা ঳যফযা঴ : 

২৩৬। ভতাভত ঳াংগ্রর্঴য জন্য ক্ষকার্না চফর প্রচায কচযফায প্রস্তাফ গৃ঴ীত ঴ইর্র, ঳াংচিি প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

অনুর্যাধক্রর্ভ ঳যকাচয হুই঩ -এয ঳চ঴ত আরাচনা কচযয়া ক্ষম ঳কর ব্যচক্ত, ঳চভচত ঑ ঳যকাচয ঳াংস্থায ভতাভত 

আহ্বান কযা উচচত তা঴ায একটি তাচরকা জাতীয় ঳াং঳দর্ক ঳যফযা঴ কচযর্ফ। 

জাতীয় ঳াং঳র্দয অচধর্ফ঱ন শুরুয ঳াত চদফ঳ পূর্ফ ে প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক আইনগত 

প্রস্তাফাফচরয তাচরকা ঳যফযা঴ : 

২৩৭। জাতীয় ঳াং঳র্দয প্রচতটি অচধর্ফ঱ন শুরু ঴ইফায অন্তত ঳াত চদফ঳ পূর্ফ ে প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষম ঳কর 

আইন঳াংক্রান্ত প্রস্তাফাফচর উক্ত অচধর্ফ঱র্ন উত্থা঩ন কচযর্ত ইচ্ছুক উ঴ায একটি তাচরকা প্রস্তুত কচযয়া ক্ষরচজ঳র্রটিব 

঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ এফাং উক্ত প্রস্তাফাফচর ঳াং঳র্দ চফর্ফচনায জন্য ঳াং঳র্দয কী ঩চযভাণ ঳ভয় 

প্রর্য়াজন উ঴া ঳াং঳র্দয কাম ে উ঩র্দিা কচভটি কর্তেক চনধ োযর্ণয জন্য ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ উক্ত 

আইন঳াংক্রান্ত প্রস্তাফাফচরয একটি ঳ভচন্বত তাচরকা প্রস্তুত কচযয়া আইন, চফচায ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক ভন্ত্রীয চনকট 

উ঩স্থা঩ন কচযর্ফ।  

অধ্যার্দ঱ প্রণয়ন ঑ জাচয এফাং স্বাক্ষচযত অধ্যার্দর্঱য কচ঩ ঳াংযক্ষণ : 

২৩৮। (১) ক্ষকার্না আইনগত প্রস্তাফ অধ্যার্দ঱ আকার্য প্রণয়ন ঑ জাচযয জন্য ভচন্ত্র঳বা দফঠর্ক চূড়ান্ত চ঳দ্ধান্ত গৃ঴ীত 

঴ইর্র ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ উ঴া প্রণয়ন ঑ জাচযয জন্য ২২৮ নেয চনর্দ ের্঱ ফচণ েত তথ্যাচদ঳঴ উক্ত প্রস্তাফ 

ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ।  
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(২) উ঩যু েক্ত ২৩৮ (১) নেয চনর্দ ে঱ অনু঳ার্য অধ্যার্দ঱ আকার্য জাচযয জন্য ক্ষকার্না আইনগত প্রস্তাফপ্রাচপ্তয 

঩য ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ মথামথ ঩দ্ধচত অনু঳যর্ণ উ঴া যাষ্ট্র঩চতয অনুর্ভাদন ঑ স্বাক্ষর্যয জন্য 

উ঩স্থা঩ন কচযর্ফ এফাং যাষ্ট্র঩চতয স্বাক্ষর্যয ঩য উ঴া ঳যকাচয ক্ষগর্জর্ট প্রকা঱ কচযর্ফ। 

(৩) ঳াংচফধার্নয ৯৩(১) নেয অনুর্চ্ছদ ক্ষভাতার্ফক প্রণীত এফাং জাযীকৃত অধ্যার্দর্঱য যাষ্ট্র঩চত কর্তেক 

স্বাক্ষচযত মূরকচ঩ ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয তত্ত্বাফধার্ন থাচকর্ফ এফাং উক্ত চফবার্গয ঳চচর্ফয 

অনুভচত ব্যচতর্যর্ক উক্ত মূরকচ঩ ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ফাচ঴র্য ঴স্তান্তয কযা মাইর্ফ না। 

অধস্তন আইন প্রণয়ন কাম োফচর : 

২৩৯।  (১) ঳যকায ক্ষকার্না চফচধ অথফা প্রচফধান প্রস্তুত অথফা ঳াংর্঱াধর্নয চনচভত্ত খ঳ড়া প্রস্তার্ফয অথফা প্রস্তাফনায 

প্রাক-প্রকা঱নায চ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণ কচযর্র ক্ষ঳ই চফচধ অথফা প্রচফধান কভ঩র্ক্ষ চতন ঳প্তার্঴য ভর্ধ্য জনভত আহ্বান কচযয়া 

঳যকাচয ক্ষগর্জর্টয ঩া঱া঩াচ঱ ঳াংচিি ভন্ত্রণারয় অথফা চফবার্গয ঑র্য়ফ঳াইর্ট প্রকা঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ভন্ত্রণারয় 

অথফা চফবাগ কভ঩র্ক্ষ চতনটি দদচনক ঩চেকার্ত তার্দয ঑র্য়ফ঳াইট ঠিকানা উর্েখ঳঴ ঑র্য়ফ঳াইর্ট প্রকাচ঱ত চফচধ 

অথফা প্রচফধার্নয প্রাক-প্রকা঱না঳াংক্রান্ত চফজ্ঞচপ্ত প্রকার্঱য জন্য ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ। 

 (২) এই চফচধয আর্রার্ক ক্ষকার্না ভতাভত ঩া঑য়া ক্ষগর্র ক্ষ঳ই ভতাভত চফর্ফচনায় আচনর্ত ঴ইর্ফ এফাং মচদ প্রর্য়াজন 

঴য়, খ঳ড়া চফচধ অথফা প্রচফধান ঳াংর্঱াধন অথফা ঩চযফতেন কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

চফচধ, প্রচফধান, চ্যচক্ত এফাং আইর্নয ভম োদা঳ম্পন্ন অন্যান্য দচরর দতযীয ক্ষক্ষর্ে কচত঩য় ভন্ত্রণারয় 

চফবাগ ঑ দপ্তর্যয ঩যাভ঱ ে গ্র঴ণ : 

২৪০। ঳াাংচফধাচনক চনর্দ ে঱না, আইন ঑ অধ্যার্দর্঱ চফচধ, প্রচফধান, প্রণয়র্নয চফধান/ফাধ্যফাধকতা থাচকর্র 

প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ অচফরর্ে চফচধ, প্রচফধান প্রণয়র্নয উর্দ্যাগ গ্র঴ণ কচযর্ফ। ক্ষ঳ইর্ক্ষর্ে প্র঱া঳চনক 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, প্রর্মাজয ক্ষক্ষর্ে ঳যকাচয কভ ে কচভ঱ন, ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ, অথ ে ভন্ত্রণারয় ঑ 

জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় ইতযাচদ -এয ঩যাভ঱ ে গ্র঴ণ কচযর্ফ। 

ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ কর্তেক চফচধ, প্রচফধান, চ্যচক্ত, আইর্নয ভম োদা঳ম্পন্ন অন্যান্য 

দচরর্র ক্ষবটিাং অথফা ভতাভত প্রদান এফাং কচ঩ ঳াংযক্ষণ : 

২৪১। (১) চফচবন্ন চফচধ, প্রচফধান, চ্যচক্ত এফাং আইর্নয ভম োদা঳ম্পন্ন অন্যান্য দচরর ক্ষবটিাং অথফা ভতাভর্তয জন্য 

ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্র প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারর্য়য দাচয়ত্বপ্রাপ্ত ভন্ত্রীয 

অনুর্ভাদনক্রর্ভ উ঴া ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

(২) প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষকার্না চফলর্য় ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ক্ষবটিাং অথফা 

ভতাভত গ্র঴ণ কচযর্ত চাচ঴র্র ঳াংচিি চফলর্য়য উ঩য একটি স্বব্যাখ্যাত ঳ায-঳াংর্ক্ষ঩, আনুলচঙ্গক দচরর঩ে এফাং 

প্রর্য়াজনীয় তথ্যাচদ঳঴ উক্ত ভন্ত্রণারর্য় নচথ ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ। 

(৩) চ্যচক্ত অথফা তৎ঳াংক্রান্ত চফলর্য় ক্ষবটিাং অথফা ভতাভত প্রদার্নয ঳ভয় মচদ এভন ক্ষকার্না প্রর্শ্নয উিফ ঴য়, 

মা঴া ঳ম্পর্কে ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ঩র্ক্ষ এককবার্ফ ভতাভত প্রদান কযা ঳ম্ভফ নর্঴ তা঴া 

঴ইর্র উক্ত চফবাগ চফলয়টি চনষ্পচত্তয রর্ক্ষয প্রর্য়াজর্ন আন্তঃভন্ত্রণারয় ঳বা আহ্বান কচযর্ত ঩াচযর্ফ। এইরূ঩ ঳বা 

ক্ষটচরর্পার্ন ক্ষমাগার্মার্গয ভাধ্যর্ভ঑ আহ্বান কযা মাইর্ফ। ঳বা আহ্বান, আর্রাচনা ঑ চ঳দ্ধার্ন্তয চফলয় ক্ষরচজ঳র্রটিব 

঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ ঳াংচিি নচথর্ত চরচ঩ফদ্ধ কচযর্ফ। উক্ত ঳বায় গৃ঴ীত চ঳দ্ধান্ত অনু঳ার্য মতদূয ঳ম্ভফ চফলয়টি 

চনষ্পচত্ত কচযর্ত ঴ইর্ফ।  
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(৪) ঳াধাযণবার্ফ ক্ষকার্না চফলর্য়য উ঩য প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ কর্তেক আর্য়াচজত আন্তঃভন্ত্রণারয় ঳বায় 

ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয প্রচতচনচধ কর্তেক প্রদত্ত ভতাভত, চূড়ান্ত ক্ষবটিাং ঳ার্঩র্ক্ষ উক্ত চফবার্গয 

ভতাভত ফচরয়া গণ্য ঴ইর্ফ। তর্ফ ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ক্ষবটিাং এফাং তৎ঳াংচিি ভতাভর্তয 

ক্ষকার্না চফলর্য় অ঳ঙ্গচত থাচকর্র উ঴া দূযীকযণ অথফা অচধকতয ব্যাখ্যায প্রর্য়াজর্ন প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

পুনযায় আন্তঃভন্ত্রণারয় ঳বা আহ্বান কচযর্ত ঩াচযর্ফ। ঳বায কাম ে঩ে প্রস্তুত কচযয়া ঳বা অনুষ্ঠার্নয অনূযন ১০ 

কাম েচদফ঳ পূর্ফ ে উ঴া ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

 (৫) ক্ষকার্না চফচধ, প্রচফধান এ঳.আয.঑. চ঴঳ার্ফ জাচয কচযর্ত ঴ইর্র প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ মথামথ 

কর্তে঩র্ক্ষয অনুর্ভাদন গ্র঴ণার্ন্ত ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবার্গয ক্ষবটিাং চফর্ফচনাপূফ েক তাচযখচফ঴ীন 

স্বাক্ষচযত প্রজ্ঞা঩র্নয ৩ (চতন) টি কচ঩ উক্ত চফবার্গ এ঳.আয.঑. নের্যয জন্য ক্ষপ্রযণ কচযর্ফ এফাং একই঳র্ঙ্গ 

঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঑ উ঴ায আ঑তাধীন দপ্তয/অচধদপ্তর্য ব্যফ঴ার্যয জন্য প্রকাচ঱ত প্রজ্ঞা঩র্নয কত কচ঩ 

প্রর্য়াজন উ঴ায উর্েখ কচযর্ফ। ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ এ঳.আয.঑. নেয প্রদান কচযয়া উ঴া জাচযয 

প্রর্য়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফ।  

(৬) এ঳.আয.঑. নেয প্রদত্ত প্রজ্ঞা঩র্নয ঩ম োপ্ত ঳াংখ্যক কচ঩ ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ 

঳াংযক্ষণ কচযর্ফ এফাং প্রর্তযক ফৎ঳য জানুয়াচয ভার্঳য ৩১ তাচযর্খয ভর্ধ্য পূফ েফতী ঩চঞ্জকা ফৎ঳র্যয জাযীকৃত 

প্রজ্ঞা঩ন঳মূ঴ ফচ঴ আকার্য ফাঁধাই কচযর্ফ। কভ঩র্ক্ষ একটি কচযয়া ফাঁধাইকৃত কচ঩ প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ 

঳যফযা঴ কচযর্ফ এফাং প্রর্য়াজনীয় ঳াংখ্যক ফাঁধাইকৃত ফচ঴ উ঴ায রাইর্ব্রচযর্ত স্থাচয়বার্ফ ঳াংযক্ষণ কচযর্ফ।  

(৭) ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ ঳ভর্য় ঳ভর্য় স্ব-উর্দ্যার্গ চকাংফা অন্য ক্ষকার্না 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয অনুর্যার্ধ প্রচচরত চফচধ, প্রচফধান, প্রজ্ঞা঩ন চকাংফা আইর্নয ভম োদা঳ম্পন্ন অন্যান্য দচরর 

(঳ফ ের্঱ল ঳াংর্঱াধনী঳঴ ঴ার-নাগাদ) মুদ্রণ ঑ প্রকা঱ কচযর্ফ। 

উন্নয়ন ঩চযকল্পনা প্রণয়ন, ক্ষ঩঱ ঑ অনুর্ভাদন প্রণারী : 

২৪২। উন্নয়ন ঩চযকল্পনা প্রণয়ন, ক্ষ঩঱ ঑ অনুর্ভাদন প্রণারী ঳ম্পর্কে ঩চযকল্পনা ভন্ত্রণারয় কর্তেক ঳ভর্য় ঳ভর্য় 

জাযীকৃত চনর্দ ে঱না অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

ফার্জট প্রণয়ন : 

২৪৩।  অথ ে ভন্ত্রণারয় ফার্জট প্রস্তুত কর্য। এতদুর্দ্দর্শ্য অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঑ অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয প্রর্য়াজনীয় 

তথ্য-উ঩াত্ত ঳যফযা঴ কর্য, মা঴ায উ঩য চবচত্ত কচযয়া ফার্জট প্রাক্করন প্রস্তুত কযা ঴য়। প্রায় ঳কর ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

঑ অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয এই ঳কর তথ্য-উ঩ার্ত্তয জন্য যাজস্ব আদায় এফাং ব্যয় চনফ ো঴কাযী স্থানীয় অচপ঳াযর্দয উ঩য 

চনব েয কচযয়া থার্ক। ফার্জট প্রণয়ন, ফাস্তফায়ন ঑ ঩চযকল্পনা঳঴ ফার্জট ব্যফস্থা঩না঳াংক্রান্ত চফচবন্ন চফলর্য় ঳যকাচয 

অথ ে ঑ ফার্জট ব্যফস্থা঩না আইন, ২০০৯ -এয চফধানাফচর এফাং ঳ভর্য় ঳ভর্য় অথ ে চফবাগ কর্তেক জাযীকৃত 

ম্যানুর্য়র/঩চয঩ে/চনর্দ ে঱না অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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঳প্তভ অধ্যায় 

স্থায়ী শনযা঩িা 
 

চনযা঩ত্তা চফলয়ক মন্ত্র঩াচতয ব্যফ঴ায ঑ ঳র্চতনতা সৃচি : 
 

২4৪। (১) ফাাংরার্দ঱ ঳চচফারর্য়য ঳াচফ েক চনযা঩ত্তায দাচয়ত্ব স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য উ঩য ন্যস্ত থাচকর্ফ। স্বযাষ্ট্র 

ভন্ত্রণারয় পুচর঱ ঑ অন্যান্য চনযা঩ত্তা ফাচ঴নী এফাং চফচবন্ন ক্ষগার্য়িা ঳াংস্থায ঳঴ায়তায় ক্ষলাজড ঳াচকেট কযার্ভযা, 

঴যান্ড ক্ষভটার চডর্টক্টয, আচ ে঑র্য়, চভযয চযর্েক্টয, েযাচনাং ক্ষভচ঱ন এফাং অন্যান্য ঳঴ায়ক মন্ত্র঩াচত ব্যফ঴ার্যয ভাধ্যর্ভ 

প্রর্য়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযয়া ঳চচফারর্য়য ঳াচফ েক চনযা঩ত্তা চনচিত কচযর্ফ। 

(২) ঳চচফারর্য়য কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগণর্ক অচধকতয চনযা঩ত্তা ঳র্চতন কচযয়া তুচরফায উর্দ্দর্শ্য স্বযাষ্ট্র 

ভন্ত্রণারর্য়য উর্দ্যার্গ চফচবন্ন চনযা঩ত্তা-঳র্চতনতামূরক কাম েক্রভ (র্মভন: ঩ম োয়ক্রর্ভ ভন্ত্রণারয়/চফবাগ঳মূর্঴য 

চবচজর্রি টির্ভয ঳দস্যর্দয জন্য এক অথফা দুই চদফর্঳য প্রচ঱ক্ষণ কভ েসূচচ, ঳াধাযণ কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগর্ণয 

জন্য প্রর্য়াজনীয় প্রচ঱ক্ষণ কভ েসূচচ, দভকর ফাচ঴নীয ঳঴র্মাচগতায় অচগ্নচনফ ো঩ণ ভ঴ড়া, চনযা঩ত্তা঳াংক্রান্ত প্রচায-

প্রচাযণা, চরচচ্চে প্রদ঱ েন ইতযাচদ) ঩চযচাচরত ঴ইর্ফ। 

অনফধ প্রর্ফ঱র্যার্ধ ভ্রাম্যভাণ আদারত ঩চযচারনা :  

২4৫।  ঳চচফারর্য় অনফধ প্রর্ফ঱ ক্ষযাধকর্ল্প ঳ভর্য় ঳ভর্য় ভ্রাম্যভাণ আদারত ঩চযচারনা কযা ঴ইর্ফ। 

অচগ্নদুঘ েটনা চনর্যার্ধয ব্যফস্থা :  

২4৬। (১) প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, আ঑তাধীন দপ্তয/঳াংস্থার্ত প্রর্য়াজনীয় ঳াংখ্যক অচগ্নচনফ ো঩ক মন্ত্র উ঩যুক্ত স্থার্ন 

঳ঠিকবার্ফ স্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ। এই ঳কর অচগ্নচনফ ো঩ক মর্ন্ত্রয ঩ার্঱ চনকটফতী পায়ায চব্রর্গড অচপ঳, ঴া঳঩াতার, 

এযােুর্রি, পুচর঱ ঑ অন্যান্য জরুচয  ক্ষটচরর্পান নের্যয তাচরকা, অচগ্নকাণ্ড ঳তকীকযণ সুইচ ঑ দ্রুত চনগ েভন ঩র্থয 

অফস্থান, অচগ্নকাণ্ডকার্র দ্রুত চনগ েভন ঩থ ঩চযকল্পনা  ইতযাচদ চরচ঩ফদ্ধ কচযয়া ক্ষদ঑য়ার্র স্থাচ঩ত প্রদ঱ েন ক্ষফাড ে এ 

প্রদ঱ েন কচযর্ত ঴ইর্ফ। অচপ঳঳মূর্঴য জরুচয চনগ েভন চিঁচড়  চনচফ ের্ঘ্ন মাতায়াত উ঩র্মাগী যাচখর্ত ঴ইর্ফ এফাং ক্ষকার্না 

ভার঩ে যাচখয়া ফি যাখা মাইর্ফ না। বফন঳মূর্঴য প্রচতটি তরা (floor) -এ উ঩যুক্ত উন্মুক্ত স্থার্ন প্রর্য়াজনীয় 

঩াচনয রাইন ঳চর যাচখর্ত ঴ইর্ফ।  

(২) ঳চচফারর্য়য গুরুত্বপূণ ে ক্ষগা঩নীয় ঱াখা/অচধ঱াখায় অচগ্ন ফা ক্ষধাঁয়া ঳নাক্তকাযী ঑ চনযা঩ত্তামূরক চবচড঑ 

কযার্ভযা স্থা঩ন কচযয়া ঳াফ েক্ষচণকবার্ফ চালু যাচখর্ত ঴ইর্ফ।  

(৩) প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, আ঑তাধীন দপ্তয/঳াংস্থা, দভকর অচপ঳, গৃ঴ায়ণ ঑ গণপূতে ভন্ত্রণারর্য়য 

প্রচতচনচধয ঳ভন্বর্য় গঠিত ৩/৪ ঳দস্যচফচ঱ি টিভ প্রচতভার্঳ চনয়চভতবার্ফ অচগ্নচনফ ো঩ক মন্ত্র঳঴ প্রা঳চঙ্গক অন্যান্য 

঴াড ে঑য়যায ঩চযদ঱ েন ঑ ঩যীক্ষা কচযর্ফ এফাং ক্ষকার্না ঳ভস্যা থাচকর্র তা঴া চচচহ্নত কচযয়া প্রর্য়াজনীয় সু঩াচয঱঳঴ 

প্রচতর্ফদন (র্ক্রাড়঩েÑ৩১ দ্রিব্য) ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, দপ্তয/঳াংস্থায় চনধ োচযত প্র঱া঳ন অচধ঱াখা/঱াখায় ক্ষ঩঱ 

কচযর্ফ। ঩চযদ঱ েন ঑ ঩যীক্ষায় ক্ষম ঳কর অচগ্নচনফ ো঩ক মন্ত্র ঑ অন্যান্য ঴াড ে঑য়যায ঳চর ঑ কাম েক্ষভ ঩া঑য়া মাইর্ফ 

ক্ষ঳ইগুচরয ঳চ঴ত ক্ষক্রাড়঩েÑ৩২ অনুমায়ী একটি প্রতযয়ন঩ে সুচফধাজনকবার্ফ ঳াংরগ্ন কচযর্ত ঴ইর্ফ। টির্ভয একজন 

঳দস্য এই প্রতযয়ন঩ে স্বাক্ষয কচযর্ফন। ক্ষম ঳কর অচগ্নচনফ ো঩ক মন্ত্র ঑ ঴াড ে঑য়যায কাম েক্ষভ নর্঴ ফচরয়া ঩যীক্ষায় 

঩া঑য়া মাইর্ফ ক্ষ঳ইগুচর ক্ষভযাভর্তয জন্য ঳যাইয়া রইর্ত ঴ইর্ফ এফাং তৎস্থর্র অচফরর্ে প্রর্মাজয ক্ষক্ষর্ে কাম েক্ষভ 

অচগ্নচনফ ো঩ক মন্ত্র অথফা ঴াড ে঑য়যায প্রচতস্থা঩ন কচযর্ত ঴ইর্ফ। ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঑ দপ্তয/঳াংস্থায চনধ োচযত 

অচধ঱াখা/঱াখা এই ঳কর চফলর্য় তাৎক্ষচণকবার্ফ প্রর্য়াজনীয় কাম েকযী ব্যফস্থা চনচিত কচযর্ফ।  

(৪) দফদুযচতক মন্ত্র঩াচত ঴ইর্ত অর্নক ঳ভয় অচগ্নকাণ্ড ঳াংঘটিত ঴ইয়া থার্ক। তাই প্রর্তযক কভ েকতো ছুটিয ঩য 

অচপ঳ তযার্গয প্রাক্কার্র তাঁ঴ায অচপর্঳য ঳কর দফদুযচতক মন্ত্র঩াচত স্ব দাচয়র্ত্ব স্বীয় োপ দ্রৃাযা ফি কযাইর্ফন। 

঳াভচয়কবার্ফ অচপ঳ তযার্গয ক্ষক্ষর্ে঑ এই চনয়ভ মথা঳ম্ভফ অনু঳যণ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  
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কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগর্ণয উন্নতভার্নয চনযা঩ত্তা ঩া঳ : 

*২4৭। ঳কর ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগর্ণয উন্নতভার্নয ইর্রকট্রচনক ঩চযচয়঩ে প্রদান কযা ঴ইর্ফ। 

঳চচফারর্য় প্রর্ফ঱ ঑ ফচ঴গ েভর্নয ঳ভয় চনচদ েি স্থার্ন যচক্ষত মর্ন্ত্র উক্ত ঩চযচয়঩ে ঩াঞ্চ/প্রদ঱ েন/স্প঱ েকযর্ণয ভাধ্যর্ভ 

ব্যচক্তয ঳ঠিক ঩চযচয় মাচাই঳঴ তা u঴ায অচপর্঳ আগভন ঑ ফচ঴গ েভর্নয ঳ভয় ক্ষযকড েকযর্ণয ব্যফস্থা থাচকর্ফ। উক্ত 

঩চযচয়঩ে বুর্ক প্রকার্শ্য প্রদ঱ েন কচযর্ত ঴ইর্ফ। ঳চচফারর্য়য ফাচ঴র্য অফচস্থত ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, অচধদপ্তয/঳াংস্থায 

কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগর্ণয঑ উক্ত ঩চযচয়঩ে চনচদ েি স্থার্ন যচক্ষত মর্ন্ত্র ঩াঞ্চ/প্রদ঱ েন/স্প঱ েকযর্ণয ভাধ্যর্ভ প্রর্ফর্঱য 

঑ ফচ঴গ েভর্নয ব্যফস্থা থাচকর্ফ। স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় এই চফলর্য় প্রর্য়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফ। ঳চচফারর্য় পায়ায 

চব্রর্গড঳঴ চনযা঩ত্তায দাচয়ত্ব ঩ারর্নয জন্য চনর্য়াচজত পুচর঱ ঑ অন্যান্য ফাচ঴নীয কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগর্ণয জন্য঑ 

চফর্঱ল ধযর্নয ঩া঳বুর্ক প্রদ঱ ের্নয ব্যফস্থা কচযর্ত ঴ইর্ফ, মা঴ার্ত পুচর঱ ঑ অন্যান্য চনযা঩ত্তা ফাচ঴নীয ক্ষকার্না ঳দস্য 

অননুর্ভাচদত প্রর্ফ঱ কচযয়ার্ছ চক না তা঴া মাচাই কযা মায়। এতr঳াংক্রান্ত প্রর্য়াজনীয় কাম েক্রভ ঩ম োয়ক্রর্ভ 

ফাস্তফায়র্নয ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

঳চচফারর্য়য দ঱ েনাথীগর্ণয ঩া঳ ইসুয : 

*২4৮। ঳চচফারর্য় দ঱ েনাথীগর্ণয প্রর্ফর্঱য জন্য দ঱ েনাথী কাড ে ব্যফ঴ায (প্রর্য়াজনীয় ক্ষক্ষর্ে গাচড় চারক঳঴) 

চনচিত কচযর্ত ঴ইর্ফ। LAN ঑ ই-ক্ষভইর ইতযাচদয ভাধ্যর্ভ ঩া঳ ক্ষগর্ট ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর্ফ। ঩া঳ ক্ষপ্রযণকাযীয চনচদ েি 

ক্ষকাড থাচকর্ফ মা঴া দ্রৃাযা ঩ার্঳য ঳তযতা মাচাই কযা মাইর্ফ। দ঱ েনাথীর্ক ক্ষম ভন্ত্রণারর্য়য কভ েকতো ঩া঳ প্রদার্নয 

অনুভচত চদর্ফন ক্ষ঳ই ভন্ত্রণারয় ব্যতীত দ঱ েনাথী ঳াধাযণত অন্য ভন্ত্রণারর্য় প্রর্ফর্঱য অনুভচতপ্রাপ্ত ঴ইর্ফন না। 

দ঱ েনাথী ঳চচফারয় ক্ষথর্ক ফচ঴গ েভর্নয ঳ভয় ক্ষগর্ট কতেব্যযত কভ েচাযীয চনকট ঩া঳ ক্ষপযত প্রদান কচযর্ফন। 

অচপ঳঳মূর্঴য গাচড়র্ত স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য চনযা঩ত্তা চেকায ব্যফ঴ায :  

*২4৯। ভন্ত্রণারয়/চফবাগ এফাং অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয/অধস্তন অচপ঳঳মূর্঴য গাচড়র্ত স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় কর্তেক 

঳যফযা঴কৃত ক্ষভচ঱ন চযর্ডফর চফর্঱ল ধযর্নয চেকায রাগাইর্ত ঴ইর্ফ। প্র঱া঳চনক ভন্ত্রণারয়/চফবাগ তা঴ার্দয চনজস্ব 

঩চযফ঴ণ কার্ম ে ব্যফহৃত এফাং চনয়ন্ত্রণাধীন অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয/অধস্তন অচপ঳঳মূর্঴য গাচড়র্ত এইরূ঩ চেকায 

রাগার্নায প্রর্য়াজনীয় ঩দর্ক্ষ঩ গ্র঴ণ কচযর্ফ। গাচড়঳মূর্঴য প্রর্ফ঱, ফাচ঴য ঑ ঩াচকোং স্বয়াংচক্রয় ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত 

চনয়ন্ত্রর্ণয ব্যফস্থা চনর্ত ঴ইর্ফ। 

সুচনচদ েি স্থার্ন গাচড় ঩াচকোং ঑ চনযা঩ত্তা ক্ষচচকাং : 

*২৫০। ভন্ত্রণারয়/চফবাগ এফাং অচধদপ্তয/঩চযদপ্তয/অধস্তন অচপ঳঳মূর্঴য গাচড় এফাং দ঱ েনাথীগর্ণয গাচড় পৃথক 

পৃথক সুচনচদ েি ঩াচকোং এরাকায়/এচযয়ায় যাচখর্ত ঴ইর্ফ। ঩াচকোং রর্ট গাচড় ক্ষচচকাং-এয ব্যফস্থা থাচকর্ফ। 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ চনযা঩ত্তা চবচজর্রি টির্ভয চনয়চভত ঩ম ের্ফক্ষণ ঑ প্রচতর্ফদন ক্ষ঩঱ : 

*২৫১। প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ নূযনতভ উ঩঳চচফ ঩দভম োদায একজন কভ েকতোয ক্ষনর্তর্ত্ব চতন ঳দস্য চফচ঱ি 

একটি চবচজর্রি টিভ থাচকর্ফ। চনযা঩ত্তায দাচয়ত্ব ঩ারন঳঴ আনুলচঙ্গক ঳কর চফলর্য় চবচজর্রি টির্ভয ঩ম ের্ফক্ষণ 

প্রচতর্ফদন একটি ক্ষযচজোর্য চনয়চভতবার্ফ ঳াংযক্ষণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয চবচজর্রি টির্ভয 

঩ম ের্ফক্ষণ প্রচতর্ফদন ঳াংচিি ঳চচফ/বাযপ্রাপ্ত ঳চচফ স্বয়াং চনয়চভতবার্ফ ঩যীক্ষা কচযয়া প্রর্য়াজনীয় ঩দর্ক্ষ঩ গ্র঴র্ণয 

চফলয়টি চনচিত কচযর্ফন। 

চফচবন্ন ভন্ত্রণারর্য়য ঳ভন্বর্য় গঠিত চনযা঩ত্তা কচভটিয ঳বা :  

*২৫২। জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারর্য়য ঳চচফর্ক ঳বা঩চত কচযয়া গৃ঴ায়ণ ঑ গণপূতে ভন্ত্রণারয় এফাং স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য 

মর্থা঩যুক্ত প্রচতচনচধ঳঴ ঳াংচিি অন্যান্য কভ েকতোগণর্ক রইয়া গঠিত একটি ঳ভন্বয় কচভটি ফাাংরার্দ঱ ঳চচফারর্য়য 

চনযা঩ত্তা ব্যফস্থা ঳ভর্য় ঳ভর্য় ঩ম োর্রাচনা কচযয়া প্রর্য়াজনীয় ঩দর্ক্ষ঩ গ্র঴ণ কচযর্ফন। একইবার্ফ ঳চচফারর্য়য 

ফাচ঴র্য অফচস্থত অন্যান্য ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঳চচফ, গৃ঴ায়ণ ঑ গণপূতে ভন্ত্রণারয় এফাং স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারর্য়য প্রচতচনচধ 

঳ভন্বর্য় গঠিত কচভটি ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ঑ দপ্তর্যয চনযা঩ত্তা ব্যফস্থা চনচিতকর্ল্প ঩দর্ক্ষ঩ গ্র঴ণ কচযর্ফন। 
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ছুটিয ঳ভর্য় চনযা঩ত্তা তদাযচক : 

*২5৩। ছুটিয ঳ভর্য় প্রর্তযক ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ চনযা঩ত্তা ব্যফস্থায দাচয়র্ত্ব চনর্য়াচজত কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগণ 

মা঴ার্ত মথামথবার্ফ দাচয়ত্ব ঩ারন কর্যন তা঴া চনচিত কচযর্ত ঴ইর্ফ। এইজন্য চফচবন্ন কভ েকতোর্ক তা঴া 

তদাযচকয জন্য প্রর্য়াজর্ন ঩ম োয়ক্রর্ভ দাচয়ত্ব ক্ষদ঑য়া মাইর্ত ঩ার্য। চফদুযৎ ঳যফযা঴, ক্ষটচরর্পান একর্চঞ্জ ইতযাচদয 

দাচয়র্ত্ব চনর্য়াচজত প্রর্কৌ঱রীগণ঑ অনুরূ঩বার্ফ স্ব স্ব চনয়ন্ত্রণাধীন স্থা঩না঳মূর্঴য চনযা঩ত্তা চফধান ঑ প্রর্য়াজনীয় 

তদাযচকয ব্যফস্থা কচযর্ফন। উ঩যন্তু কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগণ অচপ঳ তযার্গয ঩য গণপূতে চফবার্গয কভ েচাযীগণ 

ক্ষকার্না কর্ক্ষয দফদুযচতক ঳যঞ্জাভাচদ (রাইট, পযান, কচম্পউটায ঑ এচ঳) ফি না কযা ঴ইয়া থাচকর্র তা঴া ফি 

কচযফায চফলয়টি চনচিত কচযর্ফন।  

অচপ঳ ছুটিয ঩য ঳চচফারর্য় অফস্থানকাযীগর্ণয চফলর্য় কযণীয় : 

*২5৪। দাচয়ত্ব ঩ারর্নয স্বার্থ ে চনর্য়াচজত পুচর঱ ঑ অন্যান্য চনযা঩ত্তা ফাচ঴নী এফাং চফচবন্ন ক্ষগার্য়িা ঳াংস্থায 

প্রচতচনচধ, চনভ োণ কভী, ঩চযচ্ছন্নতাকভী, ক্ষযর্স্তাযাঁ, ভর্না঴াযী ক্ষদাকান ঑ ভ঳চজর্দয কভ েকতো এফাং কভ েচাযীগর্ণয ভধ্য 

঴ইর্ত অচপ঳ ঳ভর্য়য ঩য ক্ষক঴ ঳চচফারয় অফস্থান কচযর্রন চক না ঑ ক্ষকার্না দ঱ েনাথী অচপ঳ ঳ভর্য়য ঩য 

঳চচফারর্য় অফস্থান কচযর্তর্ছন চক না তা঴া অচপ঳ ঳াংচিি কভ েকতোগণ মাচাই কচযর্ফন। তাঁ঴াযা অচপ঳ ঳ভর্য়য 

঩র্য এফাং ছুটিয ঳ভয়, ঳চচফারর্য় অননুর্ভাচদতবার্ফ অফস্থানকাযী কভ েকতো ঑ কভ েচাযী এফাং দ঱ েনাথীর্ক চচচহ্নত 

কচযয়া উ঩যুক্ত ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফন। ঳ম্ভাব্য ঳কর ক্ষক্ষর্ে অতযাদৄচনক ইর্রকট্রচনক চনযা঩ত্তা ঳যঞ্জাভাচদয ব্যফ঴ায 

চনচিত কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

঩ে঳মূ঴ ঳চচফারর্য়য ক্ষগর্ট ক্ষকন্দ্রীয়বার্ফ গ্র঴ণ : 

*২5৫।  চফচবন্ন ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয ঩ে঳মূ঴ ঳চচফারর্য়য ক্ষগর্ট ক্ষকন্দ্রীয়বার্ফ গ্র঴ণ কচযফায চফলর্য় ভচন্ত্র঩চযলদ 

চফবাগ প্রর্য়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফ। ঩যফতী ঳ভর্য় চফচবন্ন ভন্ত্রণারয়/চফবাগ প্রচতচদফ঳ ঳কার ১০:০০ ঑ চফকার 

৩:০০ ঘটিকায় তা঴ার্দয ঩ে঳মূ঴ ক্ষ঳ইস্থান ঴ইর্ত ঳াংগ্র঴ কচযর্ফ। ঩োচদ ঑ ভারাভার গ্র঴ণ কচযফায পূর্ফ ে 

চ঳চকউচযটি েযানায/ক্ষভটার চডর্টক্টয দ্রৃাযা ঩যীক্ষাপূফ েক ঐগুচরর্ত চ঳চকউচযটি েযানড্  (security scanned) 

চেকায রাগাইয়া তা঴া গ্র঴ণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। জরুচয ঑ অচত জরুচয ঩োচদ চ঳চকউচযটি েযান ড কচযয়া চেকায 

঳াংর্মাজনপূফ েক চফর্঱ল ব্যফস্থায় অনচতচফরর্ে ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

঳চচফারয় চলচনর্কয ঩া঳ : 

*২5৬। ঳চচফারর্য় কভ েযত কভ েকতো ঑ কভ েচাযীগর্ণয ঩চযফার্যয ঳দস্যগর্ণয চচচকৎ঳ায জন্য ঳াংচিি কভ েকতো ঑ 

কভ েচাযীয চাচ঴দা অনুমায়ী স্ব স্ব ভন্ত্রণারর্য়য উ঩঳চচফ (প্র঱া঳ন) -এয প্রদত্ত প্রতযয়ন঩ে দাচখর ঳ার্঩র্ক্ষ দ঱ েনাথী 

চনয়ন্ত্রণ ক্ষকন্দ্র ঴ইর্ত চলচনর্কয ঩া঳ প্রদার্নয ব্যফস্থা কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

বফন঳মূর্঴য ছার্দ আর্যা঴ণ : 

২5৭।  চনযা঩ত্তা যক্ষাকাযী কর্তে঩ক্ষ কর্তেক ছার্দ আর্যা঴র্ণয জন্য অনুভচতপ্রাপ্ত ব্যচক্ত ছাড়া অন্য ক্ষকার্না ব্যচক্তর্ক 

বফন঳মূর্঴য ছার্দ আর্যা঴ণ কচযর্ত ক্ষদ঑য়া ঴ইর্ফ না। 

ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত ভচনটচযাং : 

২5৮। প্রর্তযক কভ েকতো ঑ কভ েচাযীয কার্ম েয গচত঱ীরতা ঑ জফাফচদচ঴তা চনচিতকযণকর্ল্প চনয়ন্ত্রণকাযী কর্তে঩ক্ষ 

কর্তেক ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত ভচনটচযাংর্য়য ব্যফস্থা থাচকর্ফ।  

ক্ষনাট : ঳প্তভ অধ্যার্য়য তাযকা (*) চচচহ্নত ২4৭ ঴র্ত ২5৬ অনুর্চ্ছদ঳মূর্঴ ফচণ েত চফধান঳মূ঴ ঩ম োয়ক্রর্ভ ফাস্তফায়ন 

কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

9 
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অিভ অধ্যায় 

নাগচযক ক্ষ঳ফা প্রদান 

ক্ষ঳ফা প্রদান প্রচতশ্রুচত : 

২৫৯। প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ এফাং উ঴ায আ঑তাধীন দপ্তয, ঳াংস্থা, বুযর্যা ঳ফ ে঳াধাযণর্ক আয঑ অচধকতয উন্নত 

ক্ষ঳ফাদান এফাং ঳যকার্যয স্বচ্ছতা চনচিতকযর্ণয জন্য ক্ষ঳ফা প্রদান প্রচতশ্রুচত প্রণয়ন কচযর্ফ এফাং তা঴া ঳াংচিি ক্ষ঳ফা 

গ্র঴ণকাযীর্দয জানাইফায জন্য ঑র্য়ফ঳াইর্ট প্রচায঳঴ প্রকার্শ্য প্রদ঱ ের্নয ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফ এফাং তা঴াচদগর্ক 

ইর্রকট্রচনক ঩দ্ধচতর্ত঑ অফচ঴ত কচযর্ফ। ক্ষ঳ফা প্রদান প্রচতশ্রুচতয নমুনা ক্ষক্রাড়঩েÑ৩৩ -এ দ্রিব্য।  

অন্যতভ উ঩াদান চ঴঳ার্ফ ক্ষ঳ফা প্রদান প্রচতশ্রুচতয ভর্ধ্য চনম্নফচণ েত ছয়টি চফলয় অন্তভু েক্ত থাচকর্ফ: 

(১) সুচনচদ েি ভান : চনচদ েি ঳ভর্য়য ভর্ধ্য ক্ষ঳ফা প্রদার্নয প্রচভত ভা঩কাঠি চনধ োযণ। ক্ষ঳ফা গ্র঴র্ণয ক্ষভাট 

঳ভয়, ক্ষভাট ব্যয় এফাং ঳যকাচয দপ্তর্য গভর্নয ঳াংখ্যা হ্রা঳কযণ এই ভা঩কাঠিয অন্যতভ চনণ োয়ক 

চ঴঳ার্ফ চফর্ফচচত ঴ইর্ফ; 

(২) স্বচ্ছতা : ক্ষ঳ফা প্রদানকাযীয ঩চযচয়, ক্ষ঳ফা গ্র঴ণ/প্রদার্নয খযচ ঑ ঳ভয় ঳ম্পর্কে ঳ফ ে঳াধাযণর্ক 

অফচ঴তকযণ; 

(৩) ঩ছর্িয সুর্মাগ : ক্ষ঳ফা গ্র঴ণকাযীর্ক মতদূয ঳ম্ভফ ক্ষ঳ফা ঩ছর্িয সুর্মাগ প্রদান; 

(৪) ক্ষ঳ৌজন্য: ক্ষ঳ফা গ্র঴ণকাযীর্দয ঳চ঴ত ক্ষ঳ৌজন্যমূরক ব্যফ঴ায, আর্গ আচ঳র্র আর্গ ক্ষ঳ফা প্রদান এফাং ভুর 

঑ অ঩াযগতায জন্য ক্ষভা প্রাথ েনা; 

(৫) অচবর্মাগ উত্থা঩ন : মথা঳ভর্য় ক্ষ঳ফা প্রদার্ন অ঩াযগতায ক্ষক্ষর্ে ঊর্ধ্েতন কর্তে঩ক্ষর্ক অফচ঴ত কচযফায 

ব্যফস্থা঳঴ ক্ষকার্না ভুর-ত্রুটি দৃচির্গাচয ঴ইর্র দ্রুত তা঴ায প্রচতকাযমূরক ব্যফস্থা গ্র঴ণ; এফাং  

(৬) ঳ভভম োদা ঑ ক্ষ঳ফায আচথ েক মূল্য : ঳কর নাগচযক ফা ক্ষ঳ফা গ্র঴ণকাযীর্ক ঳ভভম োদা প্রদান কযা। ক্ষ঳ফা 

প্রদানকাযীর্ক প্রদত্ত ক্ষ঳ফায ঩চযভাণ প্রাপ্ত ঩াচযেচভক অর্঩ক্ষা ক্ষফচ঱ ঴ইর্ফ অথ োৎ প্রদত্ত ক্ষ঳ফায 

চফ঩যীর্ত value for money চনচিত কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

ক্ষ঳ফা ঩দ্ধচত ঳঴চজকযণ (Service Process Simplification SPS) 

২৬০। নাগচযক ফা ক্ষ঳ফা গ্র঴ণকাযীয সুচফধার্থ ে ঳কর ক্ষ঳ফা ঩দ্ধচতর্ক ঩ম োয়ক্রর্ভ ঳঴চজকযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। ক্ষ঳ফা 

প্রদার্নয ভা঩কাঠি অনু঳যণক্রর্ভ ঳ঠিক ক্ষ঳ফা ঩দ্ধচত ঳঴চজকযণ প্রচক্রয়া চচচহ্নত কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

ক্ষ঳ফা ক্ষডে স্থা঩ন 

২৬১। প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, অচধদপ্তয, ঳াংস্থা  ই঴ায চনজস্ব ঑ আ঑তাভুক্ত অচপ঳঳মূ঴ তথ্যপ্রযুচক্তয 

঳যঞ্জাভাচদ঳঴ ঳঴র্জ দৃশ্যভান স্থার্ন ক্ষ঳ফা ক্ষডে স্থা঩ন কচযর্ফ। 

নাগচযক ভতাভত ব্যফস্থা঩না  (Public Feedback Management) 

২৬২। (১) প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, অচধদপ্তয, ঳াংস্থা  ই঴ায চনজস্ব ঑ আ঑তাভুক্ত অচপ঳঳মূ঴ নাগচযকগর্ণয ঳কর 

ভতাভত গ্র঴ণ এফাং অচবর্মাগ স্বচ্ছতা ঑ চনযর্঩ক্ষতায ঳চ঴ত চনষ্পচত্ত কচযর্ফ। 

(২) প্রাপ্ত ঳কর ভতাভত/অচবর্মাগ ঑ ই঴ার্দয চনষ্পচত্ত঳াংক্রান্ত তথ্যাচদ ঴াড েকচ঩র্ত/ইর্রক্ট্রচনক ক্ষযকর্ড ে ঳াংযক্ষণ 

কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

নাগচযকগর্ণয তথ্যপ্রাচপ্ত  চনচিতকযণ  

২৬৩। তথ্য অচধকায আইন, ২০০৯ অনু঳যণপূফ েক প্রচতটি ভন্ত্রণারয়/চফবাগ, অচধদপ্তয, ঳াংস্থা ঑ ই঴ায আ঑তাভুক্ত 

অচপ঳঳মূ঴ স্বতঃপ্রর্ণাচদত তথ্য প্রকা঱ চনর্দ েচ঱কা প্রণয়ন কচযর্ফ এফাং নাগচযকর্দয তথ্যপ্রাচপ্ত চনচিত কচযর্ফ। 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১ 

(চনর্দ ে঱ নেয–৩৩) 

঱াখা ডার্য়চয চনফিনফচ঴: প্রাপ্ত ঩োচদ ডার্য়চযভুক্তকযণ 

 

 

ক্রচভক 

঳াংখ্যা 

প্রাপ্ত ঩র্েয কা঴ায 

চনকট 

঴ইর্ত 

প্রাপ্ত 

঩র্েয 

঳াংচক্ষপ্ত 

চফলয় 

নচথ নেয 

চূড়ান্ত ব্যফস্থা 

গ্র঴র্ণয 

তাচযখ 

গচতচফচধয 

চফফযণ 
ভন্তব্য িাযক 

নেয 
তাচযখ 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২ 

চনর্দ ে঱ নেয–৩৯ (১) 

প্রাচপ্তস্বীকায ঩র্েয নমুনা 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় 

঳াংগঠন ঑ ব্যফস্থা঩না অচধ঱াখা- ১/৩ 

www............. 

 

প্রাচপ্তস্বীকায ঩ে 

 

নেয : ----------------------------            তাচযখ : --------------- 

 

চফলয় : ------------------------------------------------------------------------। 

 

 

উ঩যু েক্ত চফলর্য়য ঩েটি গৃ঴ীত ঴ইর। আ঩নায অনু঳িান নেয -----------------------------------। ক্ষ঳ফা 

প্রদান প্রচতশ্রুচতর্ত উচেচখত ঳ভর্য়য ভর্ধ্য আ঩নায প্রাচথ েত ক্ষ঳ফা প্রদান কযা ঴ইর্ফ। ক্ষ঳ফা প্রদান প্রচতশ্রুচত ঳াংক্রান্ত 

তথ্য এই ঱াখায় ঩া঑য়া মাইর্ফ। www.------------------------.gov.bd ঑র্য়ফ঳াইর্ট঑ চফস্তাচযত তথ্য যচ঴য়ার্ছ। 

 

 

 
ক্ষপ্রযর্কয নাভ --------------- 

চ঩তায নাভ----------------- 

ঠিকানা --------------------- 

ক্ষভাফাইর নেয -------------- 

 

 

(গ্র঴ণকাযীয স্বাক্ষয) 

(গ্র঴ণকাযীয নাভ, ঩দচফ, ক্ষপান, ই-ক্ষভইর 

঳াংফচরত চ঳র) 

 

  

http://www.------------------------.gov.bd/
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ক্ষক্রাড়঩ে–৩ 

{চনর্দ ে঱ নেয–৪০ (১)} 

নচথ চনফিনফচ঴ 

 

 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ------------------------------ 

 

঱াখা.................................... নচথয চ঱র্যানাভ/চফলয় ...................................................... 

 

............................................................................................................................ 

 

.................................................................................................................... ........ 

 

 

ক্রচভক ঳াংখ্যা নচথ নেয চ঱র্যানাভ/চফলয় ক্ষেচণচফন্যা঳঳঴ নচথভুক্ত কচযফায তাচযখ 

১ ২ ৩ ৪ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–৪ 

{চনর্দ ে঱ নেয–৪০ (১) এফাং ৪২} 

 

চরচত নচথয চফস্তাচযত সূচচ঩র্েয চনফিনফচ঴ 

 

 

  

ক্রচভক ঳াংখ্যা নচথয চ঱র্যানাভ ভন্তব্য 
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ক্ষক্রাড়঩ে–৫  

{চনর্দ ে঱ নেয–৪১ (৭)(ক)} 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ক্ষকাড : 

(চডচজটার নচথ নের্যয প্রথভ অফস্থার্ন ঳চন্নর্ফচ঱ত ঴ইর্ফ) 

ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয নাভ : ক্ষকাড নেয 

জন চফবাগ, যাষ্ট্র঩চতয কাম োরয় ০১ 

আ঩ন চফবাগ, যাষ্ট্র঩চতয কাম োরয় ০২ 

প্রধানভন্ত্রীয কাম োরয় ০৩ 

ভচন্ত্র঩চযলদ চফবাগ ০৪ 

জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় ০৫ 

঳঱স্ত্র ফাচ঴নী চফবাগ ০৬ 

অথ ে চফবাগ, অথ ে ভন্ত্রণারয় ০৭ 

অবযন্তযীণ ঳ম্পদ চফবাগ, অথ ে ভন্ত্রণারয় ০৮ 

অথ েননচতক ঳ম্পকে চফবাগ, অথ ে ভন্ত্রণারয় ০৯ 

আইন ঑ চফচায চফবাগ : আইন, চফচায ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক ভন্ত্রণারয় ১০ 

ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারয় ১১ 

কৃচল ভন্ত্রণারয় ১২ 

খাদ্য ভন্ত্রণারয় ১৩ 

ডাক ঑ ক্ষটচরর্মাগার্মাগ চফবাগ : ডাক, ক্ষটচরর্মাগার্মাগ ঑ তথ্যপ্রযুচক্ত ভন্ত্রণারয় ১৪ 

তথ্য ভন্ত্রণারয় ১৫ 

ধভ ে চফলয়ক ভন্ত্রণারয় ১৬ 

চনফ োচন কচভ঱ন ঳চচফারয় ১৭ 

ক্ষনৌ-঩চযফ঴ণ ভন্ত্রণারয় ১৮ 

঩যযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় ১৯ 

঩চযকল্পনা চফবাগ, ঩চযকল্পনা ভন্ত্রণারয় ২০ 

ফাস্তফায়ন, ঩চযফীক্ষণ ঑ মূল্যায়ন চফবাগ; ঩চযকল্পনা ভন্ত্রণারয় ২১ 

঩চযর্ফ঱ ঑ ফন ভন্ত্রণারয় ২২ 

প্রচতযক্ষা ভন্ত্রণারয় ২৩ 

ফস্ত্র ঑ ঩াট ভন্ত্রণারয় ২৪ 

গৃ঴ায়ণ ঑ গণপূতে ভন্ত্রণারয় ২৫ 

ফাচণজয ভন্ত্রণারয়  ২৬ 
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ভন্ত্রণারয়/চফবার্গয নাভ : ক্ষকাড নেয 

চফদুযৎ চফবাগ : চফদুযৎ, জ্বারাচন ঑ খচনজ ঳ম্পদ ভন্ত্রণারয় ২৭ 

জ্বারাচন ঑ খচনজ ঳ম্পদ চফবাগ : চফদুযৎ, জ্বারাচন ঑ খচনজ ঳ম্পদ ভন্ত্রণারয়  ২৮ 

঩াফ েতয চট্টগ্রাভ চফলয়ক ভন্ত্রণারয় ২৯ 

ক্ষফ঳াভচযক চফভান ঩চযফ঴ণ ঑ ঩ম েটন ভন্ত্রণারয়  ৩০ 

ত চভ ভন্ত্রণারয় ৩১ 

ভচ঴রা ঑ চ঱শু চফলয়ক ভন্ত্রণারয় ৩২ 

ভৎস্য ঑ প্রাচণ঳ম্পদ ভন্ত্রণারয় ৩৩ 

যুফ ঑ ক্রীড়া ভন্ত্রণারয় ৩৪ 

঳ড়ক চফবাগ, ক্ষমাগার্মাগ ভন্ত্রণারয় ৩৫ 

চ঱ল্প ভন্ত্রণারয় ৩৬ 

চ঱ক্ষা ভন্ত্রণারয় ৩৭ 

প্রাথচভক ঑ গণচ঱ক্ষা ভন্ত্রণারয়  ৩৮ 

চফজ্ঞান ঑ প্রযুচক্ত ভন্ত্রণারয়  ৩৯ 

েভ ঑ কভ ে঳াংস্থান ভন্ত্রণারয় ৪০ 

঳ভাজকল্যাণ ভন্ত্রণারয় ৪১ 

঩াচন ঳ম্পদ ভন্ত্রণারয় ৪২ 

঳াংস্কৃচত চফলয়ক ভন্ত্রণারয় ৪৩ 

স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় ৪৪ 

স্বাস্থয ঑ ঩চযফায কল্যাণ ভন্ত্রণারয় ৪৫ 

স্থানীয় ঳যকায চফবাগ : স্থানীয় ঳যকায, ঩েী উন্নয়ন ঑ ঳ভফায় ভন্ত্রণারয়  ৪৬ 

঩েী উন্নয়ন ঑ ঳ভফায় চফবাগ: স্থানীয় ঳যকায, ঩েী উন্নয়ন ঑ ঳ভফায় ভন্ত্রণারয় ৪৭ 

মুচক্তযুদ্ধ চফলয়ক ভন্ত্রণারয় ৪৮ 

প্রফা঳ী কল্যাণ ঑ দফর্দচ঱ক কভ ে঳াংস্থান ভন্ত্রণারয় ৪৯ 

ক্ষ঳তু চফবাগ, ক্ষমাগার্মাগ ভন্ত্রণারয় ৫০ 

দুর্ম োগ ব্যফস্থা঩না ঑ োণ ভন্ত্রণারয় ৫১ 

঩চয঳াংখ্যান ঑ তথ্য ব্যফস্থা঩না চফবাগ, ঩চযকল্পনা ভন্ত্রণারয় ৫২ 

ব্যাাংক ঑ আচথ েক প্রচতষ্ঠান চফবাগ, অথ ে ভন্ত্রণারয়  ৫৩ 

ক্ষযর঩থ ভন্ত্রণারয় ৫৪ 

ক্ষরচজ঳র্রটিব ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক চফবাগ: আইন, চফচায ঑ ঳াং঳দ চফলয়ক ভন্ত্রণারয় ৫৫ 

তথ্য ঑ ক্ষমাগার্মাগ প্রযুচক্ত চফবাগ: ডাক, ক্ষটচরর্মাগার্মাগ ঑ তথ্যপ্রযুচক্ত ভন্ত্রণারয় ৫৬ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–৬ 

{(চনর্দ ে঱ নেয–৪১ (৭)(ঙ)} 

চফলয়চবচত্তক ক্ষকাড : ফাাংরা ফণ োনু঳ার্য  

(চডচজটার নচথ নের্যয ঩ঞ্চভ অফস্থার্ন ঳চন্নর্ফচ঱ত ঴ইর্ফ) 

চফলয় 
ক্ষকাড 

নেয 
চফলয় 

ক্ষকাড 

নেয 

অচডট আ঩চত্ত/অথ ে আত্ধ঳াৎ/আচথ েক ক্ষচত  ০১ প্রচতর্ফদন ক্ষপ্রযণ/঳াংযক্ষণ/঳াংগ্র঴঳াংক্রান্ত ১৬ 

অথ ে/অচগ্রভ ০২ ক্ষপ্র঳র্নাট/ক্ষ঩঩ায কাটিাং-এয উ঩য কাম েক্রভ/ 

প্রচতফাদচরচ঩ 

১৭ 

অচনষ্পন্ন চফলর্য়য তাচরকা প্রণয়ন  ০৩ প্র঱া঳চনক কাম েক্রভ/ভন্ত্রণারর্য়য অবযন্তযীণ 

অচপ঳ আর্দ঱ 

১৮ 

আইনগত/ভাভরা ঩চযচারনা কাম েক্রভ গ্র঴ণ 

঳াংক্রান্ত চফলয়াচদ 

০৪ ফদচর/঩দায়ন/ক্ষপ্রলণ঳াংক্রান্ত ঳কর কাম েক্রভ ১৯ 

কভ েফণ্টন/কভ ে঩চযকল্পনা ০৫ ফার্জট প্রণয়ন/ফার্জট ফযাদ্দ঳াংক্রান্ত কাম েক্রভ ২০ 

কাম েচফফযণী/ভাচ঳ক ঳ভন্বয় ঳বা/চফর্঱ল 

঳বা/চনয়চভত অন্যান্য ঳বা/কচভটি 

গঠন/কচভটিয চনয়চভত ঳বা 

০৬ ফাচল েক ক্ষগা঩নীয় প্রচতর্ফদন ক্ষপ্রযণ/঳াংযক্ষণ 

঳াংক্রান্ত কাম েক্রভ 

২১ 

ক্রয় প্রচক্রয়াকযণ ০৭ চফচধ/আইন/নীচত প্রণয়ন, ঳াংর্঱াধন, ব্যাখ্যা, 

঩চযভাজেন ঑ চফলুচপ্ত 

২২ 

ছুটি ০৮ চফচবন্ন চদফ঳ উদমা঩ন/পুযোয চফতযণ ২৩ 

জাতীয় ঳াং঳র্দ প্রর্শ্নাত্তয/মুরতচফ প্রস্তাফ/ 

অন্যান্য ঳াং঳দ চফলয়ক কাম েক্রভ 

০৯ দফর্দচ঱ক ঳া঴ায্য/দফর্দচ঱ক ক্ষমাগার্মাগ/দাতা 

঳াংস্থায ঳চ঴ত ক্ষমাগার্মাগ ইতযাচদ চফলয়াচদ 

২৪ 

ক্ষটচরর্পান প্রাপ্যতা/঳াংর্মাগ঳াংক্রান্ত মাফতীয় 

কাম েক্রভ 

১০ ভ্রভণ/প্রচ঱ক্ষণ ২৫ 

চনর্য়াগ঳াংক্রান্ত ঳কর কাম েক্রভ ১১ মানফা঴ন ক্রয়/যক্ষণার্ফক্ষণ/জ্বারাচন/ক্ষভযাভত ২৬ 

঩র্দান্নচত঳াংক্রান্ত মাফতীয় কাম েক্রভ ১২ শৃঙ্খরা/অচবর্মাগ/তদন্ত/আচ঩র/চযচবউ ঳াংক্রান্ত 

কাম েক্রভ 

২৭ 

ক্ষ঩ন঱ন঳াংক্রান্ত মাফতীয় কাম েক্রভ ১৩ ঳াাংগঠচনক কাঠার্ভা 

অনুর্ভাদন/অন্তভু েক্তকযণ/চফলুপ্তকযণ ঳াংক্রান্ত 

মাফতীয় কাম েক্রভ 

২৮ 

প্রকল্প প্রণয়ন/উন্নয়ন প্রকল্প঳াংক্রান্ত/প্রকল্প 

ফাস্তফায়ন/প্রকল্প অনুর্ভাদন  

১৪ ক্ষ঳চভনায/঑য়াকে঳঩ ক্ষদর্঱য অবযন্তর্য 

আর্য়াজন/ব্যফস্থা঩না 

২৯ 

প্রকল্প ক্ষথর্ক যাজস্ব খার্ত স্থানান্তয/঩দ 

সৃচি/঳াংযক্ষণ/আত্তীকযণ/উদ্রৃৃত্ত ক্ষঘালণা 

১৫ ক্ষে঱নাচয ঳াভগ্রীয চাচ঴দা঩ে/ভারাভার ঳যফযা঴ ৩০ 

  চফচফধ ৯৯ 

10 
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ক্ষক্রাড়঩ে–৬ (ক) 

{চনর্দ ে঱ নেয–৪১ (৭)} 

চডচজটার নচথ নের্যয নমুনা 

উদা঴যণ : ১। জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারর্য়য ফার্জট ঑ অচডট ঱াখায অচডট চফলয়ক নচথ নেয : 

জ
ন
প্র

঱
া঳

ন
 ভ

ন্ত্র
ণ
ার

য়
 

ক্ষক
াড

 

঳
াং
যু
ক্ত

 দ
প্ত
য
/ 

অ
চধ

দ
প্ত
য
/঩

চয
দ
প্ত
য
/ 

স্ব
ায়

ত্ত
঱

াচ
঳

ত
 ঳

াং
স্থ

া/
 

চফ
ব

াগ
ীয়

 ক
াম

ে ার
য়
/ 

চজ
঑

গ্র
াচ
প

ক
 (

চজ
঑

) 

ক্ষক
াড

 

ফ
ার্

জ
ট
 ঑

 অ
চড

ট
 ঱

াখ
া 

ক্ষক
াড

 

অ
চড

ট
 চ
ফ
ল

য়
ক

 

ক্ষে
চণ

চফ
ন্য

া঳
 ক্ষ

ক
াড

 

ন
চথ

য
 ক্র

চভ
ক

 ঳
াং
খ্য

া 

ক্ষক
াড

 

ন
চথ

 ক্ষ
খ

ার
ায

 ঳
ন
 

ক্ষক
াড

 

০৫. ০০. ০০০০. ১১৫. ০১. ০০১. ১৪. 

ক্ষনাট :  ১। জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারর্য়য ক্ষকাড ০৫ ফযাদ্দ কযা যচ঴য়ার্ছ। 

 ২। ০২ ঑ ০৩ নেয ধার্঩য ক্ষকাড নেয জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারর্য়য জন্য প্রর্মাজয না ঴঑য়ায় মথাক্রর্ভ ০০ 

(দুইটি শূন্য) ঑ ০০০০ (চাযটি শূন্য) চদয়া পূযণ কযা ঴ইয়ার্ছ।  

 ৩। জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারর্য়য ফার্জট ঑ অচডট ঱াখায ক্ষকাড নেয ১১৫ ধযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৪। অচডটর্ক চফলয়চবচত্তক ক্ষেচণচফন্যা঳ কচযয়া ০১ ক্ষকাড নেয ফযাদ্দ কযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৫। ২০১৪ ঳ার্র নচথ ক্ষযচজোর্য এই নচথয ক্রচভক ঳াংখ্যা ০০১ ক্ষদ঑য়া ঴ইয়ার্ছ। 

 ৬। ২০১৪ ঳ার্র এই নচথ ক্ষখারা ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধচযয়া র঑য়া ঴ইর। 
 

উদা঴যণ : ২। ক্ষজরা প্র঱া঳র্কয কাম োরয়, ঢাকায ঳াংস্থা঩ন ঱াখায ছুটি চফলয়ক নচথ নেয : 
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ক্ষক
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য
য
 

ক
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য়
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ঢ
াক

া 

ক্ষক
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ক্ষজ
র
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প্র

঱
া঳
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ক

য
 

ক
াম

ে ার
য়
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ঢ
াক

া 

ক্ষক
াড

 

঳
াং
স্থ

া঩
ন
 ঱

াখ
া 

ক্ষক
াড

 

ছু
টি

 চ
ফ
ল

য়
ক

 

ক্ষে
চণ

চফ
ন্য

া঳
 

ক্ষক
াড

 

ন
চথ

য
 ক্র

চভ
ক

 

঳
াং
খ্য

া 
ক্ষক

াড
 

ন
চথ

 ক্ষ
খ

ার
ায

 ঳
ন
 

ক্ষক
াড

 

০৫. ১২. ২৬০০. ১০১. ০৮. ০০২. ১৪. 

 

ক্ষনাট :  ১। জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারর্য়য ক্ষকাড ০৫ ফযাদ্দ কযা যচ঴য়ার্ছ। 

 ২। জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় ক্ষথর্ক চফবাগীয় কচভ঱নার্যয কাম োরয়, ঢাকার্ক ১২ ক্ষকাড নেয ফযাদ্দ কযা 

ইইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধচযয়া ক্ষন঑য়া ঴ইর।  

 ৩। ঢাকা ক্ষজরায চজ঑ ক্ষকাড ২৬ এফাং ক্ষজরা প্র঱া঳র্কয কাম োরর্য়য নচথ ঴঑য়ায় উ঩র্জরা 

ক্ষকাড ০০ চদয়া পূযণ কচযয়া চজ঑ ক্ষকাড ধযা ঴ইয়ার্ছ।  

 ৪। ঳াংস্থা঩ন ঱াখার্ক ১০১ ক্ষকাড নেয ফযাদ্দ কযা ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধচযয়া র঑য়া ঴ইর। 

 ৫। ছুটি ঳াংক্রান্ত চফলয়র্ক ০৮ চফলয়চবচত্তক ক্ষেচণচফন্যা঳ ক্ষকাড ফযাদ্দ কযা ঴ইয়ার্ছ।  

 ৬। ২০১৪ ঳ার্র নচথ ক্ষযচজোর্য এই নচথয ক্রচভক ঳াংখ্যা ০০২ ক্ষদ঑য়া ঴ইয়ার্ছ। 

 ৭। ২০১৪ ঳ার্র এই নচথ ক্ষখারা ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধচযয়া র঑য়া ঴ইর। 
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উদা঴যণ : ৩। কৃচল ঳ম্প্র঳াযণ অচধদপ্তয-এয উন্নয়ন ঱াখায উন্নয়ন প্রকল্প চফলয়ক নচথ নেয :  
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ন
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ক্ষক
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ন
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খ্য
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ক্ষক
াড

 

১২. ০২. ০০০০. ১২০. ১৪. ০০২. ১৪. 

 

ক্ষনাট : ১। কৃচল ভন্ত্রণারর্য়য ক্ষকাড ১২ ফযাদ্দ কযা যচ঴য়ার্ছ। 

 ২। কৃচল ভন্ত্রণারয় কর্তেক ফযাদ্দকৃত কৃচল ঳ম্প্র঳াযণ অচধদপ্তর্যয ক্ষকাড নেয ০২ ধযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৩। চজ঑ ক্ষকাড প্রর্মাজয না ঴঑য়ায় ০০০০ (চাযটি শূন্য) চদয়া পূযণ কযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৪। কৃচল ঳ম্প্র঳াযণ অচধদপ্তয কর্তেক উন্নয়ন ঱াখায জন্য ক্ষকাড নেয ১২০ ফযাদ্দ কযা ঴র্য়র্ছ ভর্ভ ে ধযা 

঴ইয়ার্ছ। 

 ৫। উন্নয়ন প্রকল্পর্ক ১৪ চফলয়চবচত্তক ক্ষেচণচফন্যা঳ ক্ষকাড চনধ োযণ কযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৬। ২০১৪ ঳ার্র নচথ ক্ষযচজোর্য এই নচথয ক্রচভক ঳াংখ্যা ০০২ ক্ষদ঑য়া ঴ইয়ার্ছ। 

 ৭। ২০১৪ ঳ার্র এই নচথ ক্ষখারা ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধচযয়া র঑য়া ঴ইর। 

উদা঴যণ : ৪। ফার্গয঴াট ঳দয উ঩র্জরায ফার্জট চফলয়ক নচথ নেয : 
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০৫. ১৫. ০১০৮. ০০৫. ২০. ০০৫. ১৪. 

 

ক্ষনাট :  ১। জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারর্য়য ক্ষকাড ০৫ ফযাদ্দ কযা যচ঴য়ার্ছ। 

 ২। জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় ক্ষথর্ক চফবাগীয় কচভ঱নার্যয কাম োরয়, খরনায অনুকূর্র ক্ষকাড নেয ১৫ ফযাদ্দ 

কযা ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধযা ঴ইয়ার্ছ।                          

 ৩। ফার্গয঴াট ঳দয উ঩র্জরায ক্ষজরা ক্ষকাড঳঴ চজ঑ ক্ষকাড ০১০৮ ঴ইর্ফ। 

 ৪। ফার্গয঴াট ঳দয উ঩র্জরা কর্তেক ফযাদ্দকৃত ফার্জট ঱াখায জন্য ০০৫ ঱াখা ক্ষকাড ধযা ঴ইয়ার্ছ।  

 ৫। ফার্জটর্ক ২০ চফলয়চবচত্তক ক্ষেচণচফন্যা঳ ক্ষকাড ধযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৬। ২০১৪ ঳ার্র নচথ ক্ষযচজোর্য এই নচথয ক্রচভক ঳াংখ্যা ০০৫ ক্ষদ঑য়া ঴ইয়ার্ছ। 

 ৭। ২০১৪ ঳ার্র এই নচথ ক্ষখারা ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধচযয়া র঑য়া ঴ইর। 
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উদা঴যণ : ৫। ভাচনকগঞ্জ ক্ষজরায চঘ঑য উ঩র্জরা-এয ফড়টিয়া ইউচনয়ন ত চভ অচপর্঳য নচথ নেয : 
ত 
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৩১. ১৫. ৫৬২২. ০১৫. ৩৫. ০০৫. ১৪. 

ক্ষনাট :  ১। ত চভ ভন্ত্রণারর্য়য ক্ষকাড ৩১ ফযাদ্দ কযা যচ঴য়ার্ছ। 

 ২। ত চভ ভন্ত্রণারয় ক্ষথর্ক চফবাগীয় কচভ঱নার্যয কাম োরয়, ঢাকায অনুকূর্র ক্ষকাড নেয ১৫ ফযাদ্দ কযা 

঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৩। ভাচনকগঞ্জ ক্ষজরায চঘ঑য উ঩র্জরায ক্ষজরা ক্ষকাড঳঴ চজ঑ ক্ষকাড ৫৬২২ ঴ইর্ফ। 

 ৪। ভাচনকগঞ্জ ক্ষজরায চঘ঑য উ঩র্জরায এচ঳ (ল্যান্ড) অচপ঳ কর্তেক ফযাদ্দকৃত ফড়টিয়া ইউচনয়ন ত চভ 

অচপর্঳য জন্য ০১৫ অধস্তন প্রচতষ্ঠান ক্ষকাড ধযা ঴ইয়ার্ছ।  

 ৫। জচভ খাচযজর্ক ৩৫ চফলয়চবচত্তক ক্ষেচণচফন্যা঳ ক্ষকাড ধযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৬। ২০১৪ ঳ার্র নচথ ক্ষযচজোর্য এই নচথয ক্রচভক ঳াংখ্যা ০০৫ ধযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৭। ২০১৪ ঳ার্র এই নচথ ক্ষখারা ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধচযয়া র঑য়া ঴ইর। 

উদা঴যণ : ৬। চ঱ফপুয ঳যকাচয ঱঴ীদ আ঳াদ কর্রজ, নযচ঳াংদীয ফার্জট চফলয়ক নচথ নেয : 
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৩৭. ১০. ৬৮৭৬. ০০৫. ২০. ০০৫. ১৪. 

ক্ষনাট :  ১। চ঱ক্ষা ভন্ত্রণারর্য়য ক্ষকাড ৩৭ ফযাদ্দ কযা যচ঴য়ার্ছ।  

 ২। চ঱ক্ষা ভন্ত্রণারয় কর্তেক ফযাদ্দকৃত ভাউচ঱ -এয ক্ষকাড নেয ১০ ধযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৩। নযচ঳াংদী ক্ষজরায ক্ষকাড ৬৮ ঳঴ চ঱ফপুয নযচ঳াংদীয ক্ষকাড ৬৮৭৬ ঴ইর্ফ। 

 ৪। চ঱ফপুয উ঩র্জরায কর্রজগুচরয ভর্ধ্য চ঱ফপুয ঳যকাচয ঱঴ীদ আ঳াদ কর্রজর্ক ০০৫ নেয ক্ষকাড ফযাদ্দ কযা 

঴ইয়ার্ছ। 

 ৫। ফার্জটর্ক ২০ চফলয়চবচত্তক ক্ষেচণচফন্যা঳ ক্ষকাড ফযাদ্দ কযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৬। ২০১৪ ঳ার্র নচথ ক্ষযচজোর্য এই নচথয ক্রচভক ঳াংখ্যা ০০৫ ধযা ঴ইয়ার্ছ। 

 ৭। ২০১৪ ঳ার্র এই নচথ ক্ষখারা ঴ইয়ার্ছ ভর্ভ ে ধচযয়া র঑য়া ঴ইর। 
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ক্ষক্রাড়঩ে–৭ 

(চনর্দ ে঱ নেয–৫৫) 

নচথয গচতচফচধ চনফিনফচ঴ 

 

ক্রচভক 

নেয 

নচথ নেয চফলয় নচথ ক্ষপ্রযর্ণয 

তাচযখ 

নচথয গচতচফচধ 

(মা঴ায চনকট ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর্ফ 

তা঴ায ঩দনাভ) 

নচথ গ্র঴ণকাযীয স্বাক্ষয ঑ 

তাচযখ 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–৮ 

(চনর্দ ে঱ নেয–৬০) 

মুদ্রণারয় চনফিনফচ঴ 

ক্রচভক 

঳াংখ্যা 

নচথ নেয 

঑ চফলয় 

মুদ্রণারর্য় 

ক্ষপ্রযর্ণয 

তাচযখ 

মুদ্রণারয় 

঳঴কাযীয 

অনুস্বাক্ষয ঑ 

তাচযখ 

মুদ্রণারয় ঴ইর্ত 

প্রুপপ্রাচপ্তয তাচযখ 

মুদ্রণারয় 

঳঴কাযীয 

অনুস্বাক্ষয ঑ 

তাচযখ 

চূড়ান্ত মুচদ্রত 

কচ঩প্রাচপ্তয 

তাচযখ 

ভন্তব্য 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–৯ 

(চনর্দ ে঱ নেয–৬৬) 

঩েজাচয চনফিনফচ঴ 

ক্রচভক 

঳াংখ্যা 

নচথ নেয ঩র্েয 

িাযক নেয 

঑ তাচযখ 

মা঴ায চনকট ঩ে 

ক্ষপ্রচযত ঴ইর 

তাঁ঴ায ঠিকানা 

ক্ষপ্রযর্ণয চফফযণ঳঴ তাচযখ ভন্তব্য 

ডাকর্মার্গ ফা঴ক 

ভাযপত 

ইর্রকট্রচনক 

ভাধ্যর্ভ 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১০ 

(চনর্দ ে঱ নেয–80) 

েযাম্প চ঴঳াফফচ঴ 

 

 

তাচযখ 

েযার্ম্পয মূল্য চদর্নয 

ক্ষ঱র্ল 

ক্ষজয 

ক্ষপ্রযণকাযীয 

঩দনাভ঳঴ 

স্বাক্ষয 

঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত 

কভ েকতোয স্বাক্ষয ঴ার্ত 

চফদ্যভান 

঳াযা চদর্ন 

প্রাপ্ত 

঳াযা চদর্ন 

ব্যফহৃত 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১১ 

(চনর্দ ে঱ নেয–87) 

 

ক্ষদয় প্রচতর্ফদন এফাং চফফযণীয চনফিনফচ঴ 

 

ভাচ঳ক/দেভাচ঳ক/লান্মাচলক/ফাৎ঳চযক ইতযাচদ 

 

-------------------- ঱াখা 

---------- ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

 

----------তাচযর্খ ক্ষদয় প্রচতর্ফদন এফাং চফফযণী 

 

ক্রচভক ঳াংখ্যা চফলয় ক্ষপ্রযর্ণয চনচদ েি তাচযখ ক্ষম তাচযর্খ ক্ষপ্রচযত ঴ইর ভন্তব্য 

১ ২ ৩ ৪ ৫ 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১২ 

{চনর্দ ে঱ নেয–94 (5)} 

 

চফনির্মাগ্য নচথ঳মূর্঴য চনফিনফচ঴ 

 

.......................঳র্ন নচথ঳মূ঴ চফনি কচযর্ত ঴ইর্ফ। 

 

নচথ নেয ক্ষেচণচফন্যা঳ (খ অথফা গ) 

১ ২ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১৩ 

{চনর্দ ে঱ নেয–৯4 (6)(ক)} 

 

঩োচদয তাচরকা 

 

 

 

 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ........ 

঱াখা .................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

নচথ নেয .................................... 

 

ক/খ ক্ষেচণ ক্ষযকড েকৃত চ঴঳ার্ফ (স্থায়ী/......................ফৎ঳য) 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১৪ 

{চনর্দ ে঱ নেয–৯৪ (৬) (খ)} 

 

নমুনা সূচচ চস্ল঩ 

 

                                        উ঩঳চচফ 

 

 

 

ক্ষডপুর্ট঱ন চবচত্তর্ত কভ েযত কভ েকতোন্িÑউ঩঳চচফ চ঴঳ার্ফ চনর্য়ার্গয 

জন্য চফর্঱ল বাতা 

 

 

 

নেয ঑ এভ ১-১ এ঳–১ এ঳/৬২ 

 

                                        চফর্঱ল বাতা 

 

 

ক্ষডপুর্ট঱ন চবচত্তর্ত কভ েযত কভ েকতোন্ি–উ঩঳চচফ চ঴঳ার্ফ চনর্য়ার্গয 

জন্য চফর্঱ল বাতা 

 

 

 

 

নেয ঑ এভ ১-১ এ঳–১ এ঳/৬২ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১৫ 

{চনক্ষদ ে঱ নেয–৯৪ (৬) (গ)} 

 

নচথ চনষ্পচত্ত পযভ 

 

 

 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ......... 

঱াখা ...................... 

 

 

 

 

 

 

নচথ নেয .......................................... 

 

 

     ঳ভস্ত প্রর্য়াজনীয় এফাং আনুলচঙ্গক আর্দ঱ প্রদান ঑ জাচয কযা ঴ইয়ার্ছ। নচথ ঳াংযক্ষণাগার্যয কাগজ঩ে 

঳াংযক্ষণাগার্য ক্ষপযত ঩াঠার্না ঴ইয়ার্ছ। বচফষ্যৎ ফযাতসূর্েয জন্য যাখা ঴ইর। 

 

 

 

 

 

তাচযখ : ............................    নাভ স্বাক্ষয঳঴ প্র঱া঳চনক কভ েকতোয চ঳রর্ভা঴য 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১৬  

{চনর্দ ে঱ নেয–১৩৬ (৩)} 

঳যকাচয ঩র্েয নমুনা 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ......... 

www............. 

নেয................  তাচযখ : ................... 
 

 

প্রা঩ক :   ঩দনাভ....................... 

অচপর্঳য ঠিকানা..................... 

চফলয় : ................................................................................। 

সূে : (মচদ থার্ক) ............................................ 

 

 জনাফ/ভর্঴াদয়, 

 উ঩যু েক্ত চফলয় ঑ সূর্েয ফযার্ত চনর্দ ে঱ক্রর্ভ জানাইর্তচছ ক্ষম, --------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------। 

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

----------------------------------------------------------------------------------------------। 

 

 আ঩নায চফবস্ত 

 স্বাক্ষয..................................................... 

 নাভ............................................... 

 ঩চযচচচত নেয (মচদ থার্ক)................... 

 ঩দনাভ........................................... 

 ক্ষপান ............................................. 

 পযাক্স ............................................ 

 ই-ক্ষভইর.......................................... 

 

নেয................................... তাচযখ: ................................ 

অফগচত ঑ প্রর্য়াজনীয় (প্রর্মাজয ক্ষক্ষর্ে) ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয জন্য অনুচরচ঩ ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর : 
 

১।.......................................ভন্ত্রণারয়/চফবাগ  

২।--------------------------------------------------  

 স্বাক্ষয........................................ 

 নাভ........................................... 

 ঩দনাভ....................................... 

টীকা : 

(১) ক্ষফ঳যকাচয ব্যচক্ত অথফা প্রচতষ্ঠার্নয ফযাফয চরচখত ঩র্েয ক্ষক্ষর্ে ঳ম্ভালর্ণ ‘চপ্রয় ভর্঴াদয়/ভর্঴াদয়গণ;  

(২) ঳ভা঩নার্ন্ত ‘আ঩নায/আ঩নার্দয চফবস্ত’ ক্ষ঳ৌজন্য উচক্ত চরচখর্ত ঴ইর্ফ; এফাং 

(৩) ঩র্েয গুরুত্ব অনুমায়ী প্রর্য়াজনর্ফার্ধ চনর্দ ে঱ নেয ১৯ ঑ ২৫ অনু঳ার্য ধযন চচচহ্নত কযা মাইর্ফ। 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১৭ 

{চনর্দ ে঱ নেয–১৩৭ (২)} 

অচপ঳ িাযর্কয নমুনা 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ........... 

www............. 

 

িাযক নেয ....................  তাচযখ : .................. 

 

চফলয় : ---------------------------------------------------। 

সূে : (মচদ থার্ক) -----------------------------------------  

  

 ঩র্েয চফলয়ফস্তু ----------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------। 

 ০২। চনর্দ ে঱না/উর্দ্দশ্য/ফণ েনা ---------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------চনর্দ ে঱ক্রর্ভ 

অনুর্যাধ কযা ঴ইর। 

 

স্বাক্ষয -----------------------------  

নাভ -------------------------------- 

঩চযচচচত নেয (মচদ থার্ক)--------- 

঩দনাভ ---------------------------- 

ক্ষপান ------------------------------ 

পযাক্স ------------------------------ 

ই-ক্ষভইর --------------------------- 

঩দনাভ : ............................................ 

অচপর্঳য ঠিকানা :............................................ 

 

িাযক নেয.............................   তাচযখ : ............................. 

 ঳দয় জ্ঞাতার্থ ে/জ্ঞাতার্থ ে 

....................................... 

........................................ স্বাক্ষয............................ 

 নাভ...............................  

 ঩দনাভ.......................... 

টীকা : 

(১) ঩র্েয গুরুত্ব অনুমায়ী প্রর্য়াজনর্ফার্ধ চনর্দ ে঱ নেয ১৯ ঑ ২৫ অনু঳ার্য ধযন চচচহ্নত কযা মাইর্ফ। 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১৮ 

(চনর্দ ে঱ নেয–১৩৮) 

অচপ঳ আর্দর্঱য নমুনা 

 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ............ 

www............. 

 

নেয....................        তাচযখ : ................ 

 

অচপ঳ আর্দ঱ 

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- । 

 

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------। 

 

স্বাক্ষয --------------------------- 

নাভ ----------------------------- 

঩দনাভ -------------------------- 

ক্ষপান ---------------------------- 

পযাক্স ---------------------------- 

ই-ক্ষভইর ------------------------- 

 

নেয----------------------           তাচযখ : ------------------------ 

 

অফগচত ঑ প্রর্য়াজনীয় (প্রর্মাজয ক্ষক্ষর্ে) ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয জন্য অনুচরচ঩ ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর : 

১। ...................................................................  

২। ................................................................... 

 

ক্ষপ্রযণকাযীয স্বাক্ষয................... 

নাভ.....................................  

঩দনাভ................................. 
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ক্ষক্রাড়঩ে–১৯ 

(চনর্দ ে঱ নেয–১৩৯) 

঩চয঩র্েয নমুনা 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ........... 

www............ 

 

নেয----------------------               তাচযখ : ------------------  

঩চয঩ে 

চফলয় : -----------------------------------------------------------------।   

   

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

-------------------------------------------------------------। 

 

২।  -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------। 

 

৩।  -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------ । 

 

৪। --------------------------------------------------------------------------------------------------- ----------------------------। 

স্বাক্ষয --------------------- 

নাভ ------------------------ 

঩চযচচচত নেয (মচদ থার্ক)----- 

঩দনাভ --------------------- 

ক্ষপান ----------------------- 

পযাক্স ----------------------- 

ই-ক্ষভইর -------------------- 

চফতযণ : 

১।-----------------------------------  

২।-----------------------------------  

৩।-----------------------------------  

12 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২০ 

{চনর্দ ে঱ নেয–১৪০ (২)} 

আধা-঳যকাচয ঩র্েয নমুনা 

 

( অচপচ঳য়ার প্যাড ) 

 

঩ে ক্ষপ্রযর্কয নাভ ------------------- 

঩দনাভ ------------------------------ 

ক্ষপান -------------------------------- 

পযাক্স ------------------------------- 

ই-ক্ষভইর ----------------------------- 

 

আধা-঳যকাচয ঩ে নেয--------------------      তাচযখ : ------------------ 

 

চপ্রয়........./জনাফ/ভর্঴াদয়, 

(঳ম্ভালণ স্ব঴র্স্ত চরখন) 

 

পূফ ো঩য উর্েখপূফ েক ঩র্েয চফলয়ফস্তু-------------------------------------------------------------------------------

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

-----------। 

 

সুচনচদ েি প্রস্তাফনা------------------------------------------------------------------------ -------------------------

--------------------------- ।  

 

শুর্বচ্ছার্ন্ত/েদ্ধার্ন্ত, 

(স্ব঴র্স্ত চরখন) 

 

আন্তচযকবার্ফ আ঩নায 

 

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

স্বাক্ষযকাযীয নাভ 

প্রা঩র্কয নাভ---------------- 

঩দনাভ----------------------  

ঠিকানা---------------------- 

 

টীকা :  

 (১) আধা-঳যকাচয ঩ে আফচশ্যকবার্ফ ব্যচক্ত নার্ভ ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ ।  

(২) প্রর্মাজয ক্ষক্ষর্ে আধা-঳যকাচয ঩র্েয অনুচরচ঩ ক্ষদ঑য়া মাইর্ফ। তর্ফ মূর঩র্ে অনুচরচ঩ না চরখাই ক্ষেয়।  
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ক্ষক্রাড়঩ে–২১ 

(চনর্দ ে঱ নেয–১৪১) 

 

অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনার্টয নমুনা 

 

 

----------------ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

-----------------঱াখা/অচধ঱াখা 

 

চফলয় : ----------------------------------------------------------।  

সূে : (মচদ থার্ক) ------------------------------------------------- 

ক্ষনার্টয চফলয়ফস্তু ফণ েনা -------------------------------------------------------------------------------------------

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

----------------------------।  

প্রস্তাফনা ----------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------।  

 

স্বাক্ষয : --------------------------- 

নাভ : ----------------------------- 

঩দনাভ : --------------------------          

ক্ষপান : ---------------------------- 

পযাক্স : ---------------------------- 

ই-ক্ষভইর : ------------------------- 

 

প্রা঩র্কয ঩দনাভ --------------------- 

ঠিকানা ------------------------------ 

 

 

ইউ.঑. ক্ষনাট নেয-----------------------       তাচযখ : ----------------- 

 

টীকা :  

(১) অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনাট ক্ষনাটচ঱র্ট ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴য়;  

(২) অবযন্তযীণ ঩যাভ঱ ে/ক্ষমাগার্মার্গয জন্য ইউ.঑. ক্ষনাট ব্যফহৃত ঴য়;  

(৩) অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনাট মূরত ঩ে চ঴঳ার্ফই ব্যফহৃত ঴য়, ক্ষনাটচ঱ট চ঴঳ার্ফ নর্঴; এফাং  

(৪) প্রর্য়াজর্ন অনানুষ্ঠাচনক ক্ষনার্টয অনুচরচ঩ ক্ষপ্রযণ কযা মাইর্ফ। 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২২ 

(চনর্দ ে঱ নেয–১৪৩) 

প্রজ্ঞা঩র্নয নমুনা 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ......... 

www............. 

 

নেয ------------------------       তাচযখ : --------------------- 

প্রজ্ঞা঩ন 

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

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

--------------।  

 

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

--------------------------------।  

যাষ্ট্র঩চতয আর্দ঱ক্রর্ভ, 

 

স্বাক্ষয 

স্বাক্ষযকাযী কভ েকতোয নাভ --------------- 

঩দনাভ ------------------------------------ 

঩চযচচচত নেয (মচদ থার্ক) ---------------- 

ক্ষপান -------------------------------------- 

পযাক্স ------------------------------------- 

ই-ক্ষভইর ---------------------------------- 

 

নেয ---------------                         তাচযখ : --------------- 

 

অনুচরচ঩ ঳দয় অফগচত ঑ প্রর্য়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয জন্য ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর : 

 

১। ---------------------------------------------------- 

২। ---------------------------------------------------- 

৩। উ঩-চনয়ন্ত্রক, ফাাংরার্দ঱ ঳যকাচয মুদ্রণারয়, মুদ্রণ ঑ প্রকা঱না অচধদপ্তয, ক্ষতজগাঁ঑, ঢাকা, ফাাংরার্দ঱ ক্ষগর্জর্ট 

প্রকার্঱য অনুর্যাধ঳঴। 

 

টীকা :  

(১) প্রজ্ঞা঩ন যাষ্ট্র঩চতয আর্দ঱ক্রর্ভ জাচয ঴ইর্ফ; এফাং 

(২) প্রজ্ঞা঩ন ক্ষগর্জর্ট প্রকা঱ কচযর্ত ঴ইর্ফ।  
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ক্ষক্রাড়঩ে–২৩ (ক) 

{চনর্দ ে঱ নেয–১৪৬ (১)} 

পযাক্স ফাতোয নমুনা 

 

অনচতচফরর্ে কাম েক্রভ গ্র঴ণ প্রর্য়াজন 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ......... 

www............. 
 

পযাক্স ফাতো 

পযাক্স ফাতো নেয .................. (নচথ নেয ) তাচযখ : .................. 

ক্ষপ্রযক : নাভ ............................. ( ফড় অক্ষয) 

 ঩দনাভ ........................ 

 কভ েস্থর ........................ 

 

প্রা঩ক : নাভ .......................... (ক্ষছাট অক্ষয)   

 ঩দনাভ ......................  

 কভ েস্থর ....................... 

 

চফলয় ................................................................। 

সূে ..................................... 

 

ভর্঴াদয়,  

(ফাতোয চফলয়ফস্তু) -------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------। 

শুর্বচ্ছার্ন্ত  আ঩নায চফবস্ত 

   

  স্বাক্ষয ............................... 

 ক্ষপ্রযণকাযীয নাভ ................... 

 ক্ষপান ................................. 

 পযাক্স................................. 

 ই-ক্ষভইর ............................. 

অনুচরচ঩ ঳দয় অফগচত ঑ ঩যফতী ব্যফস্থা গ্র঴র্ণয জন্য ক্ষপ্রযণ কযা ঴ইর : 

১। ............................................ 

২। ............................................ 

টীকা :  

(১) অচপ঳ প্রধার্নয নার্ভ ক্ষপ্রচযত পযাক্স ফাতোয় ঳াংচিি প্রা঩ক কভ েকতোয দৃচি আকল েণ কযা মাইর্ত ঩ার্য; 

এফাং 

(২) মূরকচ঩ মথা঱ীঘ্র প্রা঩র্কয চনকট ক্ষপ্রযণ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২৩ (খ) 

{চনক্ষদ ে঱ নেয–১৪৬ (১)} 

 

Specimen of Fax Message 

Need Immediate Action. 

Government of the People’s Republic of Bangladesh 

Ministry/Division............... 

www............. 

 

Fax Message 

 

Fax mesg. No.................. (File number) Dated.......................  

 

To : Name........................................... (Large Font)      

         Designation............................... 

        Office/Organization...............  

 

From :  Name............................................ (Small Font) 

 Designation................................ 

 Office/Organization...............  

 

 Subject : .......................................  

 Ref : ............................................... 

 

Dear Sir,  

 

 Text Message------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------। 

 

       Regards,   

 Yours sincerely,  

 Signature 

 Sender’s Name ................. 

 Phone..................................... 

 Fax..........................................  

 E-mail ................................... 

 

Copy for kind information: 

1. .............................. 

2. .............................. 
 

Note : 

(1) If the message has been sent to the official head then attention of the person concerned 

may be drawn; and 

(2) Main copy should be despatched to the recipient as early as possible. 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২৪ 

(চনর্দ ে঱ নেয–১৪৭) 

চফজ্ঞচপ্তয নমুনা 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

WWW -------------- 

 

নেয :    

 তাচযখ :------------------ 

 

চফজ্ঞচপ্ত 

 

চফলয় : -------------------------------------------- 

 

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

---------------------------------------------------------। 

 

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

----------------------------------------------------------। 

 

 

঳াংযুচক্ত : 

স্বাক্ষয  ----------------------- 

নাভ    ----------------------- 

঩দনাভ  ----------------------- 

ক্ষপান   ----------------------- 

পযাক্স   ---------------------- 

ই-ক্ষভইর ----------------------- 

 

চফতযণ জ্ঞাতার্থ ে/জ্ঞাতার্থ ে ঑ কাম োর্থ ে : 

 

১। ------------------------- 

২। ------------------------- 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২৫ 

(চনর্দ ে঱ নেয–১8১) 

 

ক্ষজয চনফিনফচ঴  

 

ক্রচভক 

঳াংখ্যা 

ক্ষকাথা 

঴ইর্ত প্রাপ্ত 

প্রাচপ্তয 

তাচযখ 
চফলর্য়য চফফযণ 

স্থানান্তর্যয 

কাযণ 

ক্ষ঩঱ কচযফায 

঩যফতী 

তাচযখ 

঱াখায 

দাচয়ত্বপ্রাপ্ত 

কভ েকতোয 

অনুস্বাক্ষয 

ভন্তব্য 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২৬ 

(চনর্দ ে঱ নেয–১৮৩) 

 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ........... 

঱াখা...................... 

www............. 

 

.........................ভার্঳য অচনষ্পন্ন চফলয়াচদয চফফযণ 

 

গত 

ভার্঳য 

ক্ষজয 

আর্রাচয 

ভার্঳ 

প্রাচপ্ত 

আর্রাচয 

ভার্঳ 

চনষ্পচত্ত 

ভার্঳য ক্ষ঱ল কাম ে চদফর্঳ অচনষ্পন্ন  

ভন্তব্য 
এক ঳প্তার্঴য অচধক 

অথচ দুই ঳প্তার্঴য 

ক্ষফচ঱ নর্঴ 

দুই ঳প্তার্঴য  

অচধক অথচ  

এক ভার্঳য  

ক্ষফচ঱ নর্঴ 

এক 

ভার্঳য 

অচধক 

ক্ষভাট 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

         

 

 ক্ষনাট : 

ছর্ক এক ভার্঳য অচধক পুযাতন চফলয়঳মূর্঴য চফফযণ অতযন্ত ঳াংচক্ষপ্ত আকার্য চদর্ত ঴ইর্ফ। ব্যচক্তগত চফলয়, 

মথা: ক্ষফতন, ফচধ েত ক্ষফতন, ক্ষজযষ্ঠতা, ঱াচস্তমূরক কাম েব্যফস্থা ইতযাচদ ঳াংক্রান্ত চফলয়াফচরর্ত রার কাচরয 

চনম্নর্যখা প্রদান কচযর্ত ঴ইর্ফ।  

 

 ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয স্বাক্ষয  

 নাভ.............................. 

 ঩দনাভ ......................... 

 তাচযখ .......................... 

 ক্ষপান ........................... 

 পযাক্স ........................... 

 ই-ক্ষভইর ........................ 

13 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২৭  

(চনর্দ ে঱ নেয–১৮৩) 

 

এক ভার্঳য঑ অচধককার্রয অচনষ্পন্ন চফলয়াচদয চফফযণ 

 

ক্রচভক 

঳াংখ্যা 

নচথ/ডার্য়চয নেয প্রাচপ্তয 

তাচযখ 

চফলয় তাচযখ঳঴ ক্ষকন 

এফাং ক্ষকাথায় 

স্থচগত 

গৃ঴ীত 

কাম েব্যফস্থা 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 

      

 

 

                                   ঱াখায দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোয স্বাক্ষয  

 নাভ ................................. 

 ঩দনাভ ............................. 

 তাচযখ .............................. 

 ক্ষপান ............................... 

 পযাক্স ............................... 

 ই-ক্ষভইর ............................ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২৮ 

{চনর্দ ে঱ নেয–১৯৪ (১) (ট)} 

 

গুু্রুত্বপূণ ে চ঳দ্ধান্ত঳মূর্঴য চনফিনফচ঴ 

 

ক্রচভক 

নেয 

নচথ নেয 

঑ নচথর্ত 

চ঳দ্ধার্ন্তয 

অফস্থান 

চ঳দ্ধার্ন্তয 

তাচযখ ঑ 

চ঳দ্ধান্ত 

গ্র঴ণকাযী 

কর্তে঩ক্ষ 

চ঳দ্ধার্ন্তয 

চফফযণ 

চ঳দ্ধান্ত  

ফাস্তফায়নকাযী 

কর্তে঩ক্ষ (঳মূ঴) 

চ঳দ্ধান্ত  

ফাস্তফায়র্নয 

঳ভয়঳ীভা 

গৃ঴ীত  

ব্যফস্থা ঑ 

ফাস্তফায়ন 

অগ্রগচত 

঳ভস্যা  

(মচদ থার্ক) 

ভন্তব্য 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

টীকা : 

(1) প্রচতটি গুরুত্বপূণ ে চ঳দ্ধার্ন্তয জন্য আরাদা আরাদা পৃষ্ঠা ব্যফ঴ায কচযর্ত ঴ইর্ফ; 

(2) চ঳দ্ধান্ত ফাস্তফায়র্ন মখনই ক্ষকার্না অগ্রগচত ঴ইর্ফ, ৭ নেয করার্ভ তা঴া অন্তভু েক্ত কচযয়া ৯ নেয করার্ভ 

চফফযণী ঴ার-নাগাদ কচযফায তাচযখ উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ; এফাং 

(3) চ঳দ্ধান্তটি চূড়ান্তবার্ফ ফাস্তফাচয়ত ঴ইর্র ৯ নেয করার্ভ তা঴া তাচযখ঳঴ উর্েখ কচযর্ত ঴ইর্ফ। 
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ক্ষক্রাড়঩ে–২৯ 

{চনর্দ ে঱ নেয–২১৪ (৩)} 

 

঳র্ফ োচ্চ অগ্রাচধকায 

জাতীয় ঳াং঳র্দ উত্থাচ঩ত প্রশ্নাফচরয উত্তয঳াংক্রান্ত 

তথ্য ঳াংগ্রর্঴য পযভ 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

............ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

www............. 

  

঳াং঳দ প্রশ্ন 

 

নেয............                তাচযখ : ................. 

 

 

ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳র্দয চরচত/আ঳ন্ন অচধর্ফ঱র্নয জন্য -----------------------------------------------

---------------- এয চজজ্ঞা঳াকৃত প্রর্শ্নয (তাযকা চচচহ্নত/তাযকা চচহ্নচফ঴ীন) দুই কচ঩ এতr঳র্ঙ্গ ঳াংযুক্ত কযা 

঴ইর। অনুগ্র঴পূফ েক, জফার্ফয জন্য তথ্য ঳যফযা঴ কচযর্ফন এফাং অচপর্঳য কার্ম েয জন্য এক কচ঩ ঳াংযক্ষণ কচযর্ফন। 

পৃথক ক্ষকার্না ঩ে ক্ষদ঑য়ায প্রর্য়াজন নাই। আ঩নায জফার্ফয নেয, তাচযখ এফাং স্বাক্ষয চনর্ম্ন উর্েখ কচযর্ত 

঩াচযর্ফন। ক্ষকার্না ভন্তব্য থাচকর্র ঳াংযুক্ত কচযর্ত ঩াচযর্ফন। 

 

 

প্রা঩ক,  ঳চচফ 

    .................... 

    .................... 

 

জফার্ফয এক কচ঩ ক্ষদ঑য়ায জন্য অনুর্যাধ কযা মাইর্তর্ছ। 

 

জফাফ নেয.................   স্বাক্ষয........................ 

তাচযখ....................                             ঩দনাভ...................... 

 

 

প্রশ্ন জফাফ 
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ক্ষক্রাড়঩ে–৩০ 

      (চনর্দ ে঱ নেয–২১৮) 

 

জাতীয় ঳াং঳দ প্রশ্নাফচরয চনফিনফচ঴ 

 

 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

............ভন্ত্রণারয়/চফবাগ 

 

 

১। প্রর্শ্নয ঳াংখ্যা঳মূ঴ .......................................................................................... 

২। প্রর্শ্নয ক্রচভক ঳াংখ্যা, নচথ঳াংখ্যা এফাং চফলয় ........................................................... 

৩। জফাফ ক্ষদ঑য়ায চনচদ েি তাচযখ ............................................................................. 

৪। ঳াংচিি ভন্ত্রণারয়/চফবার্গ প্রাচপ্তয তাচযখ ................................................................. 

৫। ভধ্যফতী ক্ষমাগার্মাগ ঩ে঳মূর্঴য তাচযখ এফাং চফফযণ঳মূ঴ ............................................. 

৬। ক্ষম চফফযণ চা঑য়া ঴ইয়ার্ছ তা঴া প্রাচপ্তয তাচযখ ......................................................... 

৭। ঳চচর্ফয চনকট ক্ষ঩঱ কচযফায তাচযখ ..................................................................... 

৮। ভন্ত্রী/মথামথ কর্তে঩র্ক্ষয চনকট ক্ষ঩঱ কচযফায তাচযখ  .................................................. 

৯। ভন্ত্রী/মথামথ কর্তে঩র্ক্ষয চনকট ঴ইর্ত প্রাচপ্তয তাচযখ ................................................... 

১০। ফাাংরার্দ঱ জাতীয় ঳াং঳দ ঳চচফারর্য়য ঳চচর্ফয চনকট জফাফ ক্ষপ্রযর্ণয তাচযখ ..................... 

১১। ভন্তব্য ......................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



102 

 

ক্ষক্রাড়঩ে–৩১ 

{চনর্দ ে঱ নেয–২4৬ (3)} 

 

 

অচগ্নচনফ ো঩ক মন্ত্র এফাং এতr঳াংক্রান্ত অন্যান্য ঴াড ে঑য়যায ঩যীক্ষা ঑ ঩চযদ঱ েন প্রচতর্ফদর্নয নমুনা 

 

 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

ভন্ত্রণারয়/চফবাগ ........... 

www............. 

 

 

 

অচগ্নচনফ ো঩ক মন্ত্র এফাং  এতr঳াংক্রান্ত অন্যান্য ঴াড ে঑য়যায ঩যীক্ষা ঑ ঩চযদ঱ েন প্রচতর্ফদন 

 

অচগ্নচনফ ো঩ক মন্ত্রাচদয ঳ঠিক অফস্থান 

(চফচল্ডাং নেয, ক্ষকান তরায় 

কত নেয কর্ক্ষয ঩ার্বে) -এয চফফযণ 

঳ভস্যাচদ ঩চযদ঱ ের্নয তাচযখ সু঩াচয঱ ঑ 

ভন্তব্য 

    

 

 

 

 

঩চযদ঱ েনকাযী কভ েকতোগর্ণয  

নাভ, ঩দনাভ ঑ স্বাক্ষয  

১। ................................ 

২। ................................ 

৩। ................................  

৪। ................................ 

৫। ................................ 

 

  



103 

 

ক্ষক্রাড়঩ে–৩২ 

{চনর্দ ে঱ নেয–২4৬ (3)} 

 

 

অচগ্নচনফ ো঩ক মন্ত্র ঑ প্রা঳চঙ্গক ঴াড ে঑য়যার্যয কভ েক্ষভতায প্রতযয়ন঩ে 

 

 

এই মন্ত্রটি ........................ তাচযর্খ ঩যীক্ষা কযা ঴ইয়ার্ছ এফাং কভ েক্ষভ ঩া঑য়া চগয়ার্ছ।  

 

঩যফতী ঩যীক্ষায তাচযখ ........................। 

 

 

 

তাচযখ ..................... স্বাক্ষয................................ 

 নাভ................................... 

 ঩দনাভ .............................. 

 ই-ক্ষভইর ........................... 

 ঳দস্য, ঩চযদ঱ েন টিভ 

 ভন্ত্রণারয়/চফবাগ..................... 
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ক্ষক্রাড়঩ে–৩৩ 

(চনর্দ ে঱ নেয–২৫৯ ) 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরার্দ঱ ঳যকায 

জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয় 

঳াংগঠন ঑ ব্যফস্থা঩না ঱াখাÑ১ 

www............... 

 

ক্ষ঳ফা প্রদান প্রচতশ্রুচত  

঳াংগঠন ঑ ব্যফস্থা঩না অনুচফবার্গয ঳঑ব্যÑ১ ঱াখায ক্ষ঳ফা প্রদার্নয প্রচতশ্রুচত/চাট োয : 

ক্ষ঳ফা গ্রচ঴তা ক্রচভক 

নেয 

ক্ষ঳ফায চফফযণ প্রস্তার্ফয 

প্রাচপ্ত 

স্বীকার্যয 

঳র্ফ োচ্চ 

঳ভয় 

প্রভাণক কাগজ঩ে 

অথফা প্রর্য়াজনীয় 

তর্থ্যয চাচ঴দা 

জানার্না /অ঳ম্পূণ ে 

তথ্য ঳াংফচরত 

প্রস্তাফ ক্ষপযত 

প্রদার্নয ঳র্ফ োচ্চ 

঳ভয় 

প্রাচথ েত ক্ষ঳ফা প্রদার্নয 

঳র্ফ োচ্চ ঳ভয় 

ভন্তব্য 

অথ ে চফবাগ, 

অবযন্তযীণ 

঳ম্পদ 

চফবাগ, 

অথ েননচতক 

঳ম্পকে 

চফবাগ, 

চফজ্ঞান ঑ 

প্রযুচক্ত 

ভন্ত্রণারয় 

এফাং ফচণ েত 

ভন্ত্রণারয়/ 

চফবাগ 

঳মূর্঴য 

আ঑তাধীন 

দপ্তয, 

অচধদপ্তয, 

঩চযদপ্তয ঑ 

঳াংস্থা 

১ 

যাজস্ব খার্ত 

অস্থায়ী঩দ 

সৃজন 

঱াখায় 

প্রস্তাফ 

প্রাচপ্তয 

঩যফতী 

৫ কভ ে 

চদফ঳ 

৩০ কভ ে চদফ঳ 

স্বয়াং঳ম্পূণ ে প্রস্তাফ 

প্রাচপ্তয ঩য ৯০ কভ ে 

চদফ঳ 

঳াংগঠন ঑ 

ব্যফস্থা঩না 

চনয়ন্ত্রণ ফচ঴ত েত 

(ক্ষমভন মাচন্ত্রক 

ত্রুটি ঑ দুর্ম োগ 

জচনত) কাযর্ণ 

ক্ষ঳ফা প্রদান 

চফচঘ্নত ঴ইর্র 

উক্ত ঳ভয় 

চনধ োচযত ঳ভয় 

঴ইর্ত গণনায় 

ফাদ মাইর্ফ। 

২ 

অস্থায়ী঩দ 

ফৎ঳য ফৎ঳য 

঳াংযক্ষণ 

১০ কভ ে চদফ঳ 

স্বয়াং঳ম্পূণ ে প্রস্তাফ 

প্রাচপ্তয ঩য ১৫ কভ ে 

চদফ঳ 

৩ 

অস্থায়ী঩দ 

ত তার্঩ক্ষ 

঳াংযক্ষণ 

১০ কভ ে চদফ঳ 

স্বয়াং঳ম্পূণ ে প্রস্তাফ 

প্রাচপ্তয ঩য ১৫ কভ ে 

চদফ঳ 

৪ 

প্রকর্ল্পয ঩দ 

যাজস্ব খার্ত 

স্থানান্তয 

৪৫ কভ ে চদফ঳ 

স্বয়াং঳ম্পূণ ে প্রস্তাফ 

প্রাচপ্তয ঩য ৯০ কভ ে 

চদফ঳ 

৫ 

প্রকর্ল্পয ঩দ 

যাজস্ব খার্ত 

সৃজন 

৪৫ কভ ে চদফ঳ 

স্বয়াং঳ম্পূণ ে প্রস্তাফ 

প্রাচপ্তয ঩য ৯০ কভ ে 

চদফ঳ 

৬ 

টি঑এন্ডই-ক্ষত 

মানফা঴ন, 

এয়াযর্করায঳঴ 

঳যঞ্জাভাচদ 

অন্তভু েচক্তর্ত 

঳ম্মচত জ্ঞা঩ন 

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

৩০ কভ ে চদফ঳ 

স্বয়াং঳ম্পূণ ে প্রস্তাফ 

প্রাচপ্তয ঩য ৪৫ কভ ে 

চদফ঳ 
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এই ক্ষ঳ফা প্রদার্নয ঳চ঴ত চনম্নফচণ েত কভ েকতোগণ ঳াংচিি যচ঴য়ার্ছন : 

 

1. ....................................... , প্র঱া঳চনক কভ েকতো, ক্ষপান : ………. 

2. .......................................... , ঳঴কাযী ঳চচফ/চ঳চনয়য ঳঴কাযী ঳চচফ (঳঑ব্য ঱াখা- ১),  

ক্ষপান : ……… 

3. ................................. , উ঩঳চচফ (঳াংগঠন ঑ ব্যফস্থা঩না অচধ঱াখা- ১), ক্ষপান: ……… 

4. ................................. , যুগ্ম঳চচফ (঳াংগঠন ঑ ব্যফস্থা঩না), ক্ষপান: ……… 

5. ................................. , ঳চচফ, জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয়, ক্ষপান: ……….. 

 

এই ক্ষ঳ফা মথা঳ভর্য় না ঩া঑য়া ক্ষগর্র প্রথভ ঩ম োর্য় অচবর্মাগ কযা মাইর্ফ: উ঩঳চচফ (঳াংগঠন ঑ 

ব্যফস্থা঩না অচধ঱াখাÑ১), ক্ষপান: ------------- এয চনকট। প্রথভ ঩ম োর্য় অচবর্মার্গয প্রচতকায না ঩াইর্র চদ্রৃতীয় 

঩ম োর্য় অচবর্মাগ কযা মাইর্ফ: যুগ্ম঳চচফ (঳াংগঠন ঑ ব্যফস্থা঩না), ক্ষপান: --------------- এয চনকট। চদ্রৃতীয় ঩ম োর্য় 

অচবর্মার্গয প্রচতকায না ঩াইর্র র্ততীয় ঩ম োর্য় অচবর্মাগ কযা মাইর্ফ ঳চচফ, জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রণারয়, ক্ষপান: ---------

------- এয চনকট । 

ক্ষনাট : 

(১) যুচক্ত঳াংগত ঳ভর্য়য ভর্ধ্য নচথ উ঩স্থা঩র্নয ব্যথ েতায জন্য ব্যাখ্যা঳঴ ক্ষভা চাচ঴র্ফন এফাং ত্রুটি 

঳াংর্঱াধর্নয ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফন উ঩঳চচফ ঩ম োর্য়য কভ েকতো; এফাং 

(২) চ঳দ্ধার্ন্তয জন্য নচথ উ঩স্থাচ঩ত ঴঑য়ায ঩য ১০ কভ ে চদফর্঳য ভর্ধ্য চ঳দ্ধান্ত প্রদার্ন ব্যথ ে কভ েকতো 

ব্যাখ্যা঳঴ ক্ষভা চাচ঴র্ফন এফাং ত্রুটি ঳াংর্঱াধর্নয ব্যফস্থা গ্র঴ণ কচযর্ফন।  
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