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৪ মাঘ ১৪২৯

অিফসঅিফস   আেদশআেদশ

     মি�পিরষদ িবভােগর সােথ কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভােগর ২০২২-২৩ অথ Cবছের সEািদত বািষ Cক কম CসEাদন
FিGর আওতায় আবিHক অংেশর ই-গভICাJ ও উLাবন কম CপিরকMনার Nচক ১.১.১ এ "সবা
সহজীকরণ/িডিজটাইেজশেনর মাRেম STনতম একU উLাবনী ধারণা বাWবায়েনর ল�T Xরেণর িনিমY কািরগির ও
মা�াসা িশ�া িবভােগর এস.িপ.এস Uম কZCক ম�ণালেয়র কম CকতCা/কম Cচারীেদর “অিজCত \U” "সবাU ম^েরর �ি_য়ায়
ধাপ কিমেয় সহজীকরেণর জI একU �িতেবদন দািখল কেরেছ যা কZCপ� কZCক aহীত হেয়েছ। “অিজCত \U” ম^েরর
�ি_য়াU একU bUন ওয়াকC, নীিত িনধ Cারণী কাজ নয়, "য কারেণ cব "বশী পরী�া-িনরী�ার �েয়াজন থােকনা। তাই
সিচবালয় িনেদ Cশমালা-২০১৪ এর ৫৭(১) িনেদ Cশ অ;সাের “অিজCত \U” ম^র �ি_য়ায় ধাপ কিমেয় "সবাU সহিজকরেণর
িসfাg aহীত হেয়েছ। কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভােগর �শাসিনক ও আিথ Cক �মতা অপ Cণ ২০২৩ আেদেশ "hডিভিYক
“অিজCত \U” ম^েরর কZCপ� িনধ Cারণ করা আেছ। পরবতi িনেদ Cশ না "দয়া পয Cg “অিজCত \U” ম^েরর "�েj িনেkাG
িসfাg hহণ করা হেয়েছ:

     ক. আেবদনকারী তার \U �াlতার িহসাব সংhহXব Cক ই-নিথেত আপেলাড কের সরাসির ম^রকারী কZCপ� বরাবর
আেবদন দািখল করেবন;

     খ. ম^রকারী কZCপ� আেবদন ই-নিথেত সরাসির সংিno শাখা �ধােনর িনকট "�রণ করেবন;

     গ. শাখা �ধান আেবদন পরী�া-িনরী�া কের ই-নিথেত ম^রকারী কZCপে�র িনকট সরাসির উপpাপন করেবন;

     ঘ. ম^রকারী কZCপ� আেবদন ম^র/না-ম^র কের সরাসির শাখা �ধােনর িনকট "�রণ করেবন;

     ঙ. শাখা �ধান কZCক অিজCত \U ম^র/না-ম^র আেদেশর অ;িলিপ মRবতi কম CকতCাগণেক অবগিতর জI "�রণ
করেবন;

     চ. "ফrয়াির ২০২৩ পয Cg �ি_য়াU পাইলUং করা হেব এবং মাচ C ২০২৩-এ পাইলUং stায়ন করা হেব;

     ছ. এি�ল ২০২৩-এ uড়াg অিফস আেদশ জারী করা হেব।

০২। যথাযথ কZCপে�র অ;েমাদন_েম এ আেদশ জাির করা হেলা এবং ইহা অিবলে/ কায Cকর হেব।
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অবগিত ও �েযা়জনীয ়(�েযাজT "�েj) ~বpা hহেণর জI অ;িলিপ "�রণ করা হইল: 
১) অিতিরG সিচব (সকল), কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
২) ��সিচব, (সকল), কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
৩) উপসিচব (সকল), কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
৪) িসে�ম এনািলo, আইিসU অিধশাখা, কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ
৫) িসিনয়র সহকারী সিচব (সকল), কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
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৯) �াট ��া�িরক কাম কিEউটার অপােরটর, অিফস সহকারী কাম কিEউটার ��া�িরক (সকল), কািরগির ও মা�াসা
িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
১০) কিEউটার অপােরটর(সকল), কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
১১) কTাটালগার, কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
১২) িহসাবর�ক, িহসাব "কাষ, কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
১৩) কTািশয়ার, কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
১৪) অিফস সহায়ক (সকল), কািরগির ও মা�াসা িশ�া িবভাগ, িশ�া ম�ণালয়, ঢাকা।
১৫) অিফস কিপ।
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কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাগ 

রক্ষা ভন্ত্রণারয় 

ফাাংরাদদ রিফারয়, ঢাকা। 
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এরএ টিদভয দস্যগদণয রযরিরতিঃ 

 

ক্রমভক নাভ দফী মভাফাইর ইমভইর ছমফ 

1.  জনাফ মভাোঃ আয়াতুর 

ইরাভ 

মৄগ্মমিফ(প্রান-২)  

ও মপাকার ময়ন্ট কভ মকর্মা 

০১৭২০৩৭৪৪১৬ jsadmin2@tmed.

gov.bd 

 

 

2.  জনাফ রুমজনা সুরর্ানা উমিফ  

(এমএ, এনআইএ, 

ইমনামবন ও এমডমজ) 

০১৭১১১৪২১০৯ dsapa@tmed.gov

.bd 

 

3.  জনাফ মুাম্মদ আব্দু 

ারাভ 

উমিফ  

(কামযগময াখা-৪) 

০১৭১১৯৮৮১৩৮  

dstech4@tmed.g

ov.bd 

  

4.  জনাফ মভাোঃ কাভরুর 

াান 

উমিফ (প্রান াখা) 01799050403 dsadmin@tmed.

gov.bd 

 

5.    য়দ আ গর আ       য়র  হ  র     ব 

(      -৩     ) 

 

০১৯১৮১৭৪৬১১ 

asmad1@tmed.g

ov.bd 

 

6.  জনাফ মভাাম্মদ 

নুরুজ্জাভান 

মপ্রাগ্রাভায  

(আইমটি অমধাখা) 

০১৬৭৪০৯৩৮৭৫ programmer@tm

ed.gov.bd 
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মফা মজকযণ 

 

গ্রামকয ন্তুমষ্ট মফধান, প্রমক্রয়াগর্ খযি কভামনা এফং প্রমর্মমামগর্ায় টিমক থাকায উমেমে ১৯৯০ এয দমক পৃমথফীয 

মফখ্যার্ মফযকাযী প্রমর্ষ্ঠানমূ মফজমন প্রমময-ইমিমনয়ামযং (Business Process Re-

engineering, BPR) কাম মক্রভ ামর্ মনয়। যফর্ীমর্ এই ধাযণা যকাময মক্টময অঙ্গীভূর্ মর্ থামক। 

পৃমথফীয অমনক মদম এধাযণায িি মা এফং ফাস্তফায়ন মে। মফফমর্মর্ ময় ফাংরামদম এয নাভকযণ য় 

মফামজকযণ ফা Service Process Simplification (SPS) নামভ। জনগমণয মদাযমগাড়ায় 

মফামূ মৌমছ মদমর্ যকাময মফমবন্ন দপ্তমযয নাগমযক মফাপ্রদামনয মফদ্যভান ব্যফস্থা জ ও দ্রুর্র্য কযা 

অর্যাফেক। জ ও জনফান্ধফ মফা িালু কযমর্ মর মফদ্যভান ব্যফস্থায মফমবন্ন ধাময অনুপুঙ্খ মফমেলমণয মফকল্প 

মনই। মফাপ্রদান প্রমক্রয়ায ামথ ংমেষ্ট কমর মভমর মফমবন্ন কামজয ধাময মিত্র মফফযণ মনময় মখারামভরা 

আমরািনায পমর অপ্রময়াজনীয় কাজ, ধা ও মনয়ভ/িি মামূ মফমযময় আম। এয ভাধ্যমভ প্রমর্টি মফায ফাস্তফ ও 

ম্ভাব্য ভস্যা, প্রমর্ফন্ধকর্া, প্রমক্রয়াগর্ শূন্যর্া মনণ ময় কযা মায় মা মফায মফদ্যভান ব্যফস্থা ও ভান উন্নয়মন কাম মকয 

ভূমভকা যাখমর্ াময, মামক আভযা মফামজকযণ ফা Service Process Simplification (SPS) 

ফরমর্ াময। ভমিমযলদ মফবামগয মনমদ মনা মভার্ামফক ২০২২-২০২৩ অথ মফছমযয জন্য কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা 

মফবামগয ১টি মফা মজকযমণয উমদ্যাগ গ্রণ কযা ময়মছ। 
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১. রফবাগ ম্পদকে জানািঃ 

স্বাধীনর্া অজমমনয য ১৯৭২ ামরয ভাি ম ভাম মক্ষা, ধভ ম, ক্রীড়া ও ংস্কৃমর্ ভিণারময়য সৃমষ্ট যফর্ীমর্ কামজয 

প্রায ঘটমর ১৯৭৪ ামরয মডমম্বয ভাম ধভ ম ও ক্রীড়ামক আরাদা কময মক্ষা ও ংস্কৃমর্ মফলয়ক ভিণারয় সৃমষ্ঠ কযা 

য়। ১৯৮৪ ামরয ভাি ম ভাম ংস্কৃমর্ মফলয়ক ভিণারয়মক আরাদা কময মক্ষা, মফজ্ঞান ও প্রমৄমি ভিণারয় নামভ 

নভকযণ কযা য়। ১৯৯৩ ামরয আগষ্ট ভাম মফজ্ঞান ও প্রমৄমি ভিণারয়মক আরাদা কময শুধ মক্ষা ভিণারময়য 

সৃমষ্ট। কামযগময মক্ষায গুরুমেয কথা মিন্তা কময ২০১৬ ামরয ৩০ নমবম্বয মক্ষা ভিণারয়মক ভাধ্যমভক ও উচ্চমক্ষা 

মফবাগ এফং কামযগময ও ভাদ্রা মক্ষা মফবামগ মফবি কময মগমজট প্রকা কযা য়। কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষায 

কর কাম মক্রভ এ মফবাগ এয ভাধ্যমভ মযিামরর্ ময় থামক। এ ছাড়াও কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফলয়ক প্রান ও 

ব্যফস্থানায মক্ষমত্র আইন, মফমধ-মফধান প্রণয়ন কময থামক। ফর্মভামন ১৯০ টি যকাময এফং প্রায়  ৫০০০ টি মফযকাময 

কামযগময মক্ষা প্রমর্ষ্ঠান, ০৩টি যকাময ভাদ্রাা এফং ৭৬২০ টি মফযকাময ভাদ্রাা িালু যময়মছ। 

  

 

১.১ কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবামগয প্রধান কাম মাফরীোঃ 

১. কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষায ভামনান্নয়মন গমফলণা, প্রমক্ষণ, নীমর্ভারা, আইন, মফমধভারা, প্রমফধানভারা ও প্রকল্প 

প্রণয়ন, ফাস্তফায়ন এফং মযফীক্ষণ; 

২. কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা ংক্রান্ত প্রামনক নীমর্ প্রণয়ন ও ংস্কায এফং মফযকাময মক্ষা প্রমর্ষ্ঠামনয মক্ষক 

মনফন্ধন এফং আমথ মক ায়র্া প্রদান; 

৩. কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষায মফমবন্ন ম মাময়য াঠ্যক্রভ প্রণয়ন ও উন্নয়ন; 

৪. কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষায মফমবন্ন ম মাময়য াঠ্যপুস্তক প্রণয়ন, মুদ্রণ ও মফর্যণ; 

৫. মক্ষা প্রমর্ষ্ঠামন ব্রডব্যান্ড ংমমাগ, ভামিমভমডয়া ক্লারুভ স্থান এফং মক্ষা ব্যফস্থানায় আইমটিয ফাস্তফ প্রময়াগ; 

৬. মক্ষানীমর্য সুাময ফাস্তফায়ন। এফং 

৭. ৪থ ম মল্পমফপ্লফ-এয িযামরি মভাকামফরায় মফশ্বফাজামযয উমমাগী কময জনফর সৃমষ্টয জন্য ল্যাফ/ওয়াকম প্রস্তুর্; 
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১.২ অরপ সপ্রাপাইরিঃ 

     প্ররতষ্ঠাদনয নাভ ফাাংরা কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাগ, রক্ষা ভন্ত্রণারয় 

ইাংদযরজ Technical and Madrasah Education Division, Ministry of Education. 

াংরক্ষি TMED 

অরপ প্রধাদনয দরফ  ররনয়য রিফ 

জনফর 139 জন 

 অরপদয ঠিকানা ফাাংরাদদ রিফারয়, ঢাকা 

সমাগাদমাগ (ই-সভইর, 

সপান, পযাক্স) 

secretary@tmed.gov.bd 

০২-২২৩৩৫২৩৬১ 

ওদয়ফাইদটয ঠিকানা tmed.gov.bd 

মাতায়াদতয ফণ েনা 

(গুগর ম্যা) 

 
 

১.৩ রবন ও রভন:  

রবনিঃ ফায জন্য ভানম্মত কভ েমুখী, কারযগরয, বৃরিমূরক ও ভাদ্রাা রক্ষা। 

 

রভনিঃ কারযগরয, বৃরিমূরক, রফজ্ঞান ও প্রযুরিরবরিক রক্ষা এফাং প্ররক্ষদণয ভন্বদয় ররক্ষত, প্রররক্ষত, দক্ষ ও 

ননরতক মূল্যদফাধম্পন্ন ভানফ ম্পদ সৃরষ্ট। 

 

১.৪ অরপদয রযরিরত ও ছরফ (অনরধক ২০০ ব্দ) 

কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাগ গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরাদদ যকাদযয রক্ষা ভন্ত্রণারয়াধীন একটি রফবাগ। কারযগরয 

রক্ষায ম্প্রাযণ ও ভাদনান্নয়দনয ভাধ্যদভ দক্ষ ভানফ ম্পদ সৃরষ্ট এফাং ভাদ্রাা রক্ষাদক আধুরনক ও যুদগাদমাগী 

কযায রদক্ষয ২০১৬ াদরয ৩০ নদবম্বয রক্ষা ভন্ত্রণারয়দক ২টি বাদগ রফবি কযা য়। মথা: ১। ভাধ্যরভক ও উচ্চ 

রক্ষা রফবাগ এফাং ২। কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাগ। এ রফবাদগয অধীন সভাট ৬টি দিয াংস্থা যদয়দছ। মথা: ১। 

কারযগরয রক্ষা অরধদিয ২। ভাদ্রাা রক্ষা অরধদিয ৩। ফাাংরাদদ কারযগরয রক্ষা সফাড ে ৪। ফাাংরাদদ ভাদ্রাা 

রক্ষা সফাড ে ও ৫। জাতীয় করম্পউটায প্ররক্ষণ ও গদফলণা একাদডভী েদনকটায) এফাং ৬। ফাাংরাদদ ভাদ্রাা রক্ষক 

প্ররক্ষণ ইনরিটিউট েরফএভটিটিআই)। 

  

 

কারযগরয রক্ষা রফবাগটি ফাাংরাদদ রিফারদয়য ৬ নাং বফদনয ১৭ তরা এফাং  

রযফন পুর বফদনয ৮ভ তরা, ঢাকায় অরফরস্থত। 

mailto:secretary@tmed.gov.bd
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১.৫ অরপদয অগ োদনাগ্রাভিঃ

 

১.৬ জনফর 

১.৬.১ কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবামগয জনফর 

মগ্রড ংখ্যা 

১ভ-৯ভ মগ্রড ৩৯ 

১০ভ মগ্রড ৩১ 

১১র্ভ-১৬র্ভ মগ্রড ৩২ 

১৭র্ভ-২০র্ভ মগ্রড ৩৪ 

মভাট = ১৩৬ 
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২. কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবামগয মফায র্ামরকাোঃ 

২.১  নাগমযক মফা 

ক্র.নং মফায নাভ ভিণারয়/মফবাগ 

1.  াফমরক যীক্ষায াটি মমপমকট প্রর্যয়ন কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

2.  মক্ষা প্রমর্ষ্ঠান, মক্ষক-কভ মিাযী ও মক্ষাথীমদয অনুদান প্রদান কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
 

 

২.২ প্রামর্ষ্ঠামনক মফাোঃ 

ক্র.নং মফায নাভ ভিণারয়/মফবাগ 

1.  অমধদপ্তয/ংস্থায ফামজট অনুমভাদন কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

2.  মফযকাময ভাদ্রাায এভমও ংক্রান্ত কাম মাফমর; কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
3.  মফযকাময মবামকনার ও মফএভ কমরমজয স্বীকৃমর্/ াঠদান/ 

মফলয় মখারা/ অমর্মযি মেমণ াখা মখারায অনুভমর্ 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

4.  মরমটকমনক/ভমনামটকমনক ইনমিটিউট এয দ সৃজন কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
5.  টিএম ও ইমিমনয়ামযং কমরজ এয দ সৃজন কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
6.  টিটিটিম ও মবটিটিআই এয দ সৃজন কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
7.  কামযগময মক্ষা মফাড ম এয দ সৃজন কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
8.  মরমটকমনক/ভমনামটকমনক ইনমিটিউট এয দ 

ংযক্ষণ/স্থায়ীকযণ 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

9.  টিএম ও ইমিমনয়ামযং কমরজ এয দ ংযক্ষণ/স্থায়ীকযণ কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
10.  টিটিটিম ও মবটিটিআই এয দ ংযক্ষণ/স্থায়ীকযণ কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
11.  কামযগময মক্ষা মফাড ম এয দ ংযক্ষণ/স্থায়ীকযণ কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
12.  মরমটকমনক/ভমনামটকমনক ইনমিটিউট এ কভ মযর্মদয  িাকুময 

স্থায়ীকযণ /মনয়মভর্কযণ  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

13.  টিএম ও ইমিমনয়ামযং কমরজ এ কভ মযর্মদয  িাকুময 

স্থায়ীকযণ /মনয়মভর্কযণ  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

14.  টিটিটিম ও মবটিটিআই এ কভ মযর্মদয  িাকুময 

স্থায়ীকযণ /মনয়মভর্কযণ  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

15.  কামযগময মক্ষা মফাড ম এ কভ মযর্মদয  িাকুময 

স্থায়ীকযণ /মনয়মভর্কযণ  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

16.  মরমটকমনক/ভমনামটকমনক ইনমিটিউট এয কভ মিাযীমদয অমজমর্ 

ছুটি 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

17.  টিএম ও ইমিমনয়ামযং কমরজ এয কভ মিাযীমদয অমজমর্ ছুটি কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
18.  টিটিটিম ও মবটিটিআই এয কভ মিাযীমদয অমজমর্ ছুটি কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
19.  কামযগময মক্ষা মফাড ম এয কভ মিাযীমদয অমজমর্ ছুটি কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
20.  মরমটকমনক/ভমনামটকমনক ইনমিটিউট  এয কভ মিাযীমদয 

উচ্চর্য মগ্রড 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

21.  টিএম ও ইমিমনয়ামযং কমরজ এয কভ মিাযীমদয উচ্চর্য মগ্রড কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
22.  টিটিটিম ও মবটিটিআই এয কভ মিাযীমদয উচ্চর্য মগ্রড কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

23.  কামযগময মক্ষা মফাড ম এয কভ মিাযীমদয উচ্চর্য মগ্রড কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
24.  মরমটকমনক/ভমনামটকমনক ইনমিটিউট এ কভ মযর্ কভ মকর্মামদয 

মদান্নমর্  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
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ক্র.নং মফায নাভ ভিণারয়/মফবাগ 

25.  টিএম ও ইমিমনয়ামযং কমরজ এ কভ মযর্ কভ মকর্মামদয 

মদান্নমর্  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

26.  টিটিটিম ও মবটিটিআইএ কভ মযর্ কভ মকর্মামদয মদান্নমর্  কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
27.  কামযগময মক্ষা মফাড মএ কভ মযর্ কভ মকর্মামদয মদান্নমর্  কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
28.  কামযগময মক্ষা অমধদপ্তমযয কভ মকর্মাগমণয আফামক ও দাপ্তমযক 

মটমরমপান  ,মলুরায ,পযাক্স ও ইন্টাযমনট ংমমাগ ও   বার্ামদ  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

29.  কামযগময মক্ষা অমধদপ্তযাধীন কভ মকর্মা /কভ মিাযীগমণয ণমনভ মাণ 

ণণ 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

30.  কামযগময মক্ষা অমধদপ্তযাধীন ১০ভ মগ্রড ম মন্ত মক্ষক-

কভ মকর্মামদয িাকুমযয ধাযাফামকর্া ও মফর্ন ভর্াকযণ  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

31.  মফযকাময ভাদ্রাায াঠদান, স্বীকৃমর্, মফলয় মখারা ও অমর্মযি 

মেমণ াখা মখারায অনুভমর্ (শুধু ভাত্র ফাংরামদ ভাদ্রাা মক্ষা 

মফামড ময প্রস্তামফয আমরামক) 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

32.  ভাদ্রাা মক্ষা অমধদপ্তয এফং মফএভটিটিআই এয কভ মকর্মা ও 

কভ মিাযীগমণয িাকময স্থায়ীকযণ/মনয়মভর্কযণ 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

33.  ভাদ্রাা মক্ষা অমধদপ্তয এফং মফএভটিটিআই এয কভ মকর্মা ও 

কভ মিাযীমদয মদান্নমর্ 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

34.  ভাদ্রাা মক্ষা অমধদপ্তয এফং ফাংরামদ ভাদ্রাা মক্ষক প্রমক্ষণ 

ইনমিটিউট )মফএভটিটিআই ( এয দ সৃজন  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

35.  ভাদ্রাা মক্ষা অমধদপ্তয এফং ফাংরামদ ভাদ্রাা মক্ষক প্রমক্ষণ 

ইনমিটিউট )মফএভটিটিআই(  এয 

দ ংযক্ষণ (সৃজমনয ১ভ ফছয য মর্)  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

36.  ভাদ্রাা মক্ষা অমধদপ্তয এফং ফাংরামদ ভাদ্রাা মক্ষক প্রমক্ষণ 

ইনমিটিউট )মফএভটিটিআই(  এয দ স্থায়ীকযণ 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

37. ভাদ্রাা মক্ষা অমধদপ্তময মপ্রলমণ মনময়ামজর্ ৯ভ মগ্রড ও র্দুধ ম 

কভ মকর্মাগমণয দায়ন 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

38.  ফাংরামদ ভাদ্রা মক্ষা মফামড ম মপ্রলমণ মনময়ামজর্ ৯ভ মগ্রড ও 

র্দুধ ম কভ মকর্মাগমণয দায়ন 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

39.  জনফরকাঠামভা অনুমভাদন কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
40.  মানফান ও যিাভামদ টিওএন্ডইভুিকযণ কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
41.  ভাদ্রাা মক্ষা প্রমর্ষ্ঠামনয মক্ষক ও কভ মিাযীমদয মফরুমদ্ধ 

শৃঙ্খরাজমনর্ কাম মাফরী  

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

42.  ভাদ্রাা মক্ষা প্রমর্ষ্ঠামনয ম্যামনমজং কমভটি/গবমন মং ফমডয 

অমবমমাগ ংক্রান্ত কাম মাফরী 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

43.  স্বর্ি/এফমর্দায়ী ভাদ্রাায মাফর্ীয় কাম মাফরী। কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
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২.৩ অবযন্তযীণ সফা 

ক্র.নং মফায নাভ ভিণারয়/মফবাগ 

1.  দ সৃজন কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
2.  দ ংযক্ষণ (সৃজমনয ১ভ ফছয য মথমক) কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
3.  দ স্থায়ীকযণ কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
4.  মদান্নমর্ প্রদান কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
5.  মানফান ও যিাভামদ টিওএন্ডইভুিকযণ কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
6.  অমজমর্ ছুটি (মদময অবযন্তময) কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
7.  অমজমর্ ছুটি (ফমোঃফাংরামদ) কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
8.  মিি মফমনাদন ছুটি কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
9.  ভার্তেকারীন ছুটি কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
10.  অফয-উিয ছুটি (ছুটি নগদায়ন) কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
11.  মনন ভঞ্জুযী প্রদান কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
12.  াধাযণ বমফষ্য র্মফর মর্ অমগ্রভ ভঞ্জুময কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
13.  উচ্চর্য মস্কর ভঞ্জুময কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
14.  িাকুময স্থায়ীকযণ কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
15.  বফমদমক প্রমক্ষমণয জন্য মপ্রলণামদ জাযী। কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
16.  মরময়মনয জন্য প্রাপ্ত আমফদন মনস্পমিকযণ; কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
17.  কভ মকর্মামদয মস্বোয় দর্যামগয মফলময় কাম মক্রভ গ্রণ। কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
18.  কভ মকর্মাবৃমেয এফং র্াঁয মযফামযয দস্যমদয ামাট ম 

গ্রমণয অনুভমর্ / অনামি প্রদান। 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

19.  ণ মনভ মাণ/মভাটয কায/মভাটয াইমকর/ কমিউটায ক্রয় ণণ 

প্রদামনয জন্য যকাযী ভঞ্জুযী আমদ প্রদান। 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

20.  িাকমযযর্ অফস্থায় মৃর্যফযণ এফং গুরুর্য আর্ মর স্থায়ী 

অক্ষভর্া জমনর্ কাযমন ৮.০০ রক্ষ/৫.০০ রক্ষ টাকা আমথ মক 

অনুদান প্রদান। 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

21.  কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবামগয কভ©িাযীমদয ম. আয. 

এর. ভঞ্জুযী 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

22.  কভ মকর্মা/কভ মিাযীমদয মিমকৎা াায্য ভঞ্জুযী আমফদন 

অগ্রায়ন এফং িাকুমযয দযখাস্ত অগ্রায়ন। 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

23.  কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ, মক্ষা ভিণারয় এয মকাটা 

ভূি এ,মফ,ম, মেণীয যকাযী ফাা ফযােকযণ। 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

24.  খন্ডকারীন কাজ, কনারমটমি, ফই প্রকা, মফর্ায মকংফা 

মটমরমবমন ম্প্রিায, ংফাদত্র/ াভময়কীমর্ মনফন্ধ 

প্রকাময অনুভমর্ প্রদান। 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 

25.  প্রারধকাযপ্রাি অরপাযদদয দািরযক/ আফারক সটররদপান 

এফাং এরডএএর াংদমাদগয ব্যরিগতকযণ ও ব্যরিগত 

সটররদপান যকারযকযণ এফাং আদফদদনয সপ্ররক্ষদত 

রফরিন্নকযণ। 

কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ 
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২.৪ জীকযদণয জন্য ফাছাইকৃত সফায তাররকা: 

ক্রভ সফা নাভ ভন্ত্রণারয়/রফরবাগ 

১ কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাদগয কভ েকতো-কভ েিাযীদদয অরজেত ছুটি ভঞ্জুয কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা 

রফবাগ 

 

২ কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাদগয কভ েকতো-কভ েিাযীদদয রজরএপ অরগ্রভ ভঞ্জুযী 

৩ কারযগরয রক্ষা প্ররতষ্ঠাদনয ১০ভ ও তদুদ্ধে সগ্রদডয রক্ষক কভ েকতোদদয সনন ভঞ্জুযী 

 

 

৩. জীকযদণয জন্য রনফ োরিত সফািঃ 

৩.১ সফায নাভ: কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাদগয কভ েকতো-কভ েিাযীদদয অরজেত ছুটি ভঞ্জুয। 

৩.২ সফাটি রজকযদণয সমৌরিকতা: 

কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাদগয অবযন্তযীণ সফায ভদধ্য এটি একটি অন্যতভ সফা। সফাটি জীকযণ কযা দর 

দািরযক কভ েঘন্টা াশ্রয় দফ। দ্রুত ভদয়য ভদধ্য সফা প্রদান রনরিত দফ। সফাগ্রীতাগদণয রবরজট কভদফ পদর 

তাদদয ভয় ও অথ ে ফাঁিদফ।  
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৩.২.১ ম্যামিক্স 

ক্র. রনণ োয়ক সের সফায নাভ অরজেত 

ছুটি 

প্রাি নম্বয ৫৪ 

১ সফা গ্রীতায াংখ্যা নগণ্য-১, স্বল্প-২, সভাটামুটি-৩,সফর-

৪,খুফ সফর-৫ 

৩  

২ সফা প্রারিয স্থান সকরিয়—১, আঞ্চররক-২, সজরা-

৩,উদজরা-৪, ইউরনয়ন/দৌযবা-৫ 

১  

৩ সফাটিয দরযদ্র জনদগাষ্ঠীয জন্য 

রকনা? 

অরনরিত-১, স্বল্প রফস্তয-২, সভাটামুটি-

৩, প্রায় পুদযাপুরয-৪, পুদযাপুরয-৫ 

১  

৪ সফা গ্রদণয প্রতযারত ভদয়য 

সিদয় সফর ভয় ব্যয় দি রক? 

না-১, অরনরিত-২, খুফ সফর নয়-৩, 

সফর-৪, খুফ সফর-৫ 

৫  

৫ সফা গ্রদণ প্রতযারত খযদিয 

সিদয় সফর খযি েনাগরযক খযি 

এফাং যকারয খযি) দি রক? 

না-১, অরনরিত-২, খুফ সফর নয়-৩, 

সফর-৪, খুফ সফর-৫ 

৩  

৬ সফা রজকযদণয য তা 

ফাস্তফায়দন ঝুরক কতটুকু? 

খুফ সফর-১, সফর-২, সভাটামুটি-৩, 

অল্প-৪, নগন্য-৫ 

৫  

৭ সফা গ্রদণ প্রদয়াজদনয সিদয় 

সফরফায অরপদ আ ত য় রক 

না? 

না-১, অরনরিত-২, খুফ সফর নয়-৩, 

সফর-৪, খুফ সফর-৫ 

৩  

৮  সফা ম্পদকে নাগরযকদয 

দৃরষ্টবরি সকভন? 

খুফই ইরতফািক-১, ইরতফািক-২, 

সভাটামুটি-৩, সনরতফািক-৪, খুফই 

সনরতফািক-৫ 

৪  

৯ ঊর্ধ্েতন কভ েকতোগণ রজকযদণয 

দক্ষ রক? 

ন্যযনতভ াংখ্যক-১, রকছু াংখ্যক-২, 

সভাটামুটি অদধ েক াংখ্যক-৩, প্রায় 

কদর-৪, কদর-৫ 

৫  

১০ সফা রজকযদণ দিদযয জনফর, 

ফাদজট ও অন্যান্য সুদমাগ-সুরফধা 

কতটুকু 

নগন্য-১, স্বল্প-২, সভাটামুটি-৩, প্রায় 

ম োি-৪, ম োি-৫ 

৫  

১১ সফা রজকযদণ সফা াংরেষ্ট 

কভ েকতো কভ েিাযী স্বতিঃপ্রবৃি রক? 

অরত অল্প-১, স্বল্প-২, সভাটামুটি-৩, 

সফর-৪, খুফ সফর-৫ 

৫  

১২ সফা রজকযদণয য প্রদয়াজন 

দর তথ্য প্রযুরিয প্রদয়াদগয 

সক্ষদত্রদিদযয ক্ষভতা কতটুকু 

অরনরিত-১, স্বল্প-২, সভাটামুটি-৩, 

সফর-৪, খুফ সফর-৫ 

৫  

১৩ সফা প্রদাদন একারধক দিদযয 

াংরেষ্টতা আদছ রকনা? 

নাই-১, একটি-২, দুইটি-৩, রতনটি-৪, 

রতদনয অরধক-৫ 

৩  

১৪ সফা প্রারিদত প্রদয়াজনীয় 

কাগজদত্রয াংখ্যা/রযভাণ কত? 

নগণ্য-১, স্বল্প-২, সভাটামুটি-৩, সফর-৪, 

খুফ সফর-৫ 

৩  

১৫ আথ ে-াভারজক উন্নয়দন সফাটিয 

প্রবাফ? 

নগণ্য-১, স্বল্প-২, সভাটামুটি-৩, সফর-৪, 

খুফ সফর-৫ 

৩  
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মফদ্যভান মফা প্রদান ব্যফস্থায ভস্যা মনমির্কযণ: 

(ম্যনুয়ামরয প্রশ্নভারা) 

৩.৩ মফদ্যভান মফা প্রদান ব্যফস্থায ভস্যা মিমির্কযমণ মফা গ্রীর্ায জন্য প্রশ্নভারা 

৩.৩.১ অমজমর্ ছুটি 

 

ক্রভ প্রশ্ন ভন্তব্য (উিয যা মর কাযণগুমরা) 

১ আমফদন দামখমর মকামনা ভস্যায় মড়ন 

মকনা?- যা/না 

না 

২ মনধ মামযর্ আমফদন পযভ পূযণ, র্থ্য-

উাি প্রদান ফা কাগজামদ ংমমাজন 

মফলময় মকামনা ভস্যা আমছ মকনা?- 

যাঁ/না 

যা, মাফযক্ষন অমপ মর্ ছুটিয মাফ ংগ্র কযমর্ 

একামধকফায মমমর্ য় এফং কময়কমদন মরমগ মায়। 

৩ মফাযধা, মনব মযীরর্া, অফকাঠামভা, 

িৃি জনফর ফা অনুমভাদমনয ামথ 

িৃি কভ মকর্ম-কভ মিাযী মফলময় মকামনা 

অমবমমাগ আমছ মকনা? –যাঁ/না 

যাঁ, মফায ধা অমনক মফী, মমমতু ছুটিয মাফ ও 

মনয়িণকাযী কর্তমমক্ষয সুামযময মপ্রমক্ষমর্ অমজমর্ ছুটি 

ভঞ্জুয কযা য় মমতু  ধা কমভময় আনা মায়। 

 

৪ মফায ামথ ংমেষ্ট যকাময 

মফমধ/আইন/প্রজ্ঞান ইর্যামদ ংক্রান্ত 

মকামনা ম্যা আমছ ভমন কমযন মকনা? –

যাঁ/না 

না 

৫ মফা গ্রমণ অন্য মকামনা ভস্যায 

ম্মুখীন মর্ য় মকনা? –যাঁ/না 

না 

৬ মফা প্রামপ্তয জন্য কর্ ভয়, ব্যয় ও মডমজট এয প্রময়াজন ময়মছর? 

মফা গ্রীর্ায নাভ ভয় ব্যয় মবমজট 

জনাফ ামফা খানভ  ৪/৫ মদন মফনামূমল্য ২/৩ 

৭ মফায ভামনান্নয়মন 

মকান সুাময আমছ 

মকনা? – যাঁ/না 

যাঁ, মফা প্রদামনয ধা কমভময় ও ই-নমথ ব্যফায কময মফাপ্রদামনয ভয় 

কভামনা মমমর্ াময। 
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৩.৪ সফাপ্রারিয সভৌররক তথ্যারদ 

ক্র: রফলয় তথ্যারদ 

১ সফা প্রদানকাযী অরপ কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাগ 

২ সফায াংরক্ষি রফফযণ আমফদন াওয়ায য মনধ মামযর্ ছুটি মফমধভারা, ১৯৫৯ অনুমায়ী 

উমৄি কর্তমমক্ষয (আমথ মক ও প্রামনক ক্ষভর্া অনুমায়ী) মনস্পমি 

কময যকাময আমদ জাযী কযা য়। 

৩ ফারল েক সফা গ্রণকাযীয াংখ্যা ২০ জন েকভ/দফর দত াদয) 

৪ সফাপ্রারিয তোফরর সফাগ্রণকাযীদক কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাদগয স্থায়ী 

কভ েকতো/কভ েিাযী দত দফ। 

৬ সফাপ্রারিয ভয় (ক) নন-মগমজমটড কভ মিাযীমদয মক্ষমত্র: ০৫ কাম মমদফ 

(খ) মগমজমটড কভ মকর্মামদয মক্ষমত্র: ৭ কাম মমদফ 

৭ সফা প্রারিদত প্রদয়াজনীয় 

কাগজত্র 

(ক) আমফদনত্র 

(খ) মনধ মামযর্ পযমভ (ফাংরামদ পযভ নম্বয-২৩৯৫) প্রধান মাফ 

যক্ষণ কভ মকর্মা কর্তমক প্রদি ছুটি প্রাপ্যর্ায প্রমর্মফদন (মগমজমটড 

কভ মকর্মামদয মক্ষমত্র), প্রামপ্তস্থান: প্রধান মাফ যক্ষণ কভ মকর্মায 

কাম মারয়। 

(গ) মাফ যক্ষণ কভ মকর্মা, কামযগময ও ভাদ্রাা মক্ষা মফবাগ, মক্ষা 

ভিণারয় কর্তমক প্রদি ছুটি প্রাপ্যর্ায প্রর্যয়নত্র (নন মগমজমটড 

কভ মিাযীমদয মক্ষমত্র), প্রামপ্তস্থান: মাফ যক্ষণ কভ মকর্মায কাম মারয়। 

৮ সফাপ্রারিয জন্য খযি  রফনামূদল্য 

৯ সফাপ্রারিয জন্য মাতায়াদতয 

াংখ্যা 

৪ রদন 

১০ াংরেষ্ট আইন/রফরধ/নীরতভারায 

তাররকা 

রফিঃ ছুটি রফরধভারা ১৯৫৯ 

১১ সফা সদত ব্যথ ে দর যফতী 

প্ররতকাযকাযী কভ েকতো, দরফ, 

ইদভইর ও সপান 

(ক) জনাফ সভা: যরপকুর ইরাভ, অরতরযি রিফ (প্রান ও অথ ে) 

সপান: ০২ -৫৫১০০৪২০  

সভাফাইর: ০১৭১২২৬৬৩৯১ 

ইদভইর: addsadmin@tmed.gov.bd 

 

(খ) ড. সভািঃ আয়াতুর ইরাভ, যুগ্মরিফ (প্রান-২ অরধাখা) 

সভাফাইর: ০১৭২০৩৭৪৪১৬ 

ইদভইর: jsadmin2@tmed.gov.bd 

১২ সফা প্রারি/ প্রদাদনয সক্ষদত্র 

অসুরফধা/ ভস্যা / িযাদরঞ্জমূ 

রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক ছুটিয প্রাপ্যতায প্রতযায়ন াংগ্র ছাড়া 

সকান উদেখদমাগ্য িযাদরঞ্জ সনই। 

 

  

http://ssd.portal.gov.bd/sites/default/files/files/ssd.portal.gov.bd/files/8bf4edb4_a192_475a_8b97_f61b8999e9f0/Financial_and_Administrative_Power_Officer_2007_MoA.pdf
http://mopa.portal.gov.bd/sites/default/files/files/mopa.portal.gov.bd/forms/93b0fa36_708f_4711_89dd_8fff33b2613a/2-%20bangladesh%20form%202395.pdf
mailto:addsadmin@tmed.gov.bd
mailto:jsadmin2@tmed.gov.bd


16 

 

৪. সফা কাম েক্রভ রফদেলণিঃ 

 ৪.১ অরজেত ছুটি সফা কাম েক্রভ রফদেলণ: 

 ৪.১.১ ধারবরিক অরজেত ছুটিয রফদ্যভান সফা-দ্ধরত রফদেলণ:  
 

সফা প্রদাদনয ধা কাম েক্রভ প্ররত ধাদয ভয় 

(রদন/ঘন্টা/রভরনট) 

মৃ্পি ব্যরিফগ ে (দরফ) 

ধা-১ আদফদনকাযী কর্তেক ওদয়ফাইট সথদক 

ছুটি প্রাপ্যতায পযভ ডাউনদরাড ও 

পূযণ 

1 রদন  আদফদনকাযী 

ধা-২ রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতোয রনকট পূযণকৃত 

পযভ দারখর 

0 রদন  আদফদনকাযী 

ধা-৩ রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতো কর্তেক সুারয ও 

প্রধান রাফযক্ষক কভ েকতো ফযাফয 

সপ্রযণ 

1 রদন রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতো 

ধা-৪ প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক 

অরডটয ফযাফয সপ্রযণ ও ছুটিয রাফ 

পযদভ রররফদ্ধ 

০ রদন প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো 

ধা-৫ প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক 

ছুটিয রাফ অনুদভাদন ও সপযত প্রদান 

1 রদন অরডটয 

ধা-৬ ছুটিয প্রাপ্যতায নদ রিফ ফযাফয 

আদফদন দারখর  

1 রদন আদফদনকাযী 

ধা-৭ রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো কর্তেক 

আদফদন গ্রণ 

0 রদন রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো 

 

ধা-৮ প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর রিফ ফযাফয 

উস্থান 

০ রদন রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো 

 

ধা-৯ রিফ কর্তেক আদফদন প্ররক্রয়াকযদণয 

রদ্ধান্ত প্রদান 

০ রদন রিফ 

 

ধা-১০ রিদফয দিদযয সযরজষ্ট্রাদয এরি 0 রদন রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো 

 

ধা-১১ অরতরযি রিফ (প্রান ও অথ ে) 

ফযাফয সপ্রযণ 

০ রদন অরপ ায়ক 

ধা-১২ অরতরযি রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো 

কর্তেক গ্রণ 

১ রদন ব্যরিগত কভ েকতো 

ধা-১৩  প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর অরতরযি 

রিফ ফযাফয উস্থান 

০ রদন ব্যরিগত কভ েকতো 

ধা-১৪ অরতরযি রিফ কর্তেক সপ্রযদণয রদ্ধান্ত 

প্রদান 

0 রদন অরতরযি রিফ 

ধা-১৫ অরতরযি রিদফয দিদযয সযরজষ্ট্রাদয 

এরি 

০ রদন ব্যরিগত কভ েকতো 

ধা-১৬ যুগ্ম রিফ (প্রান) ফযাফয সপ্রযণ 0 রদন ব্যরিগত কভ েকতো 

ধা-১৭ যুগ্ম রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো কর্তেক 

গ্রণ 

1 রদন ব্যরিগত কভ েকতো 

ধা-১৮  প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর যুগ্ম রিফ 

ফযাফয উস্থান 

0 রদন ব্যরিগত কভ েকতো 
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সফা প্রদাদনয ধা কাম েক্রভ প্ররত ধাদয ভয় 

(রদন/ঘন্টা/রভরনট) 

মৃ্পি ব্যরিফগ ে (দরফ) 

ধা-১৯ যুগ্ম রিফ কর্তেক সপ্রযদণয রদ্ধান্ত প্রদান ০ রদন যুগ্ম রিফ 

ধা-২০ যুগ্মরিদফয দিদয এরি ০ রদন ব্যরিগত কভ েকতো 

ধা-২১ াখা প্রধান ফযাফয সপ্রযণ 0 রদন যুগ্ম রিফ 

ধা-২২ াখায প্রারনক কভ েকতো কর্তেক গ্রণ 

ও সযরজষ্ট্রাদয এরি 

1 রদন প্রারনক কভ েকতো 

ধা-২৩ প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর াখা প্রধান 

উস্থান 

0 রদন প্রারনক কভ েকতো 

ধা-২৪ াখা প্রধান কর্তেক কাম েক্রভ শুরুয রদ্ধান্ত 

প্রদান 

০ রদন াখা প্রধান 

ধা-২৫ প্রারনক কভ েকতো কর্তেক নরথ/ইনরথদত 

উস্থান ও াখা প্রধান ফযাফয সপ্রযণ 

১ রদন প্রারনক কভ েকতো 

ধা-২৬ াখা প্রধান কর্তেক যুগ্ম রিফ ফযাফয 

সপ্রযণ 

1 রদন াখা প্রধান 

ধা-২৭ যুগ্ম রিফ কর্তেক অরতরযি রিফ 

ফযাফয সপ্রযণ  

১ রদন যুগ্ম রিফ 

ধা-২৮ অরতরযি রিফ কর্তেক রিফ ফযাফয 

সপ্রযণ  

০ রদন অরতরযি রিফ 

ধা-২৯ রিফ কর্তেক রদ্ধান্ত গ্রণ ও অরতরযি 

রিফ ফযাফয সপ্রযণ 

১ রদন রিফ 

ধা-3০ অরতরযি রিফ কর্তেক যুগ্ম রিফ 

ফযাফয সপ্রযণ  

০ রদন অরতরযি রিফ 

ধা-3১ যুগ্ম রিফ কর্তেক াখা প্রধান ফযাফয 

সপ্রযণ 

1 রদন যুগ্ম রিফ 

ধা-3২ াখা প্রধান কর্তেক প্রারনক কভ েকতো 

ফযাফয সপ্রযণ  

০ রদন াখা প্রধান 

ধা-3৩ প্রারনক কভ েকতো কর্তেক দত্রয খড়া 

উস্থান 

১ রদন প্রারনক কভ েকতো 

ধা-3৪ াখা প্রধান কর্তেক  অনুদভাদন ও রজও 

জারয  

০ রদন াখা প্রধান 

ধা-3৫ রজও এয কর সপ্রযণ ০ রদন প্রারনক কভ েকতো 

ধা-36 আরটি সর কর্তেক ওদয়ফাইদট প্রকা ০ রদন সপ্রাগ্রাভায / করম্পউটায 

অাদযটয 

সভাট= ১৩ রদন  

 

৪.১.২ সফা প্রদাদন প্রদয়াজনীয় কাগজদত্রয তাররকা প্রণয়ণিঃ 

সফা গ্রীতা কর্তেক দারখররয় কাগজত্র অরপ কর্তেক ব্যফহ্রত কাগজত্র 

১. াদা কাগদজ আদফদন 

২. রনধ োরযত পযদভ েফাাংরাদদ পযভ নাং-২৩৯৫) প্রধান রাফ 

যক্ষণ কভ েকতো ফযাফয ছুটি প্রাপ্যতায প্ররতদফদন দারখর 

৩. রাফ যক্ষণ কভ েকতো, কারযগরয ও ভাদ্রাা রক্ষা রফবাগ কর্তেক 

ছুটি প্রাপ্যতায প্রতযায়নত্র েনন সগদজদটড কভ েিাযীয জন্য)  

১. ছুটি রফরধভারা, ১৯৫৯ 

২. নরথ 

৩. যকারয আদদ জারয 
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৪.২ মফদ্যভান দ্ধমর্য প্রম ম্যা (Process Map)  

  

ধা-২২ P -এও 

            T- ১ 

 

ধা-২১  P –াখা প্রধান 

            T- ০ 

 

ধা-২৪ P –াখা প্র্ধান 

            T- ০ 

 

ধা-২৩  P - এও 

            T- ০ 

 

ধা-২৬ P –াখা প্রধান 

            T- ১ 

 

ধা-২৫  P - এও 

            T- ১ 

 

ধা-২৭  P –মৄ.. 

            T- ১ 

 

ধা-২৮  P –অ.. 

            T- ০ 

 

ধা-২৯ P -মিফ 

            T- ১ 

 

ধা-৩১ P –মৄ.. 

            T- ১ 

 

ধা-৩০  P –অ.. 

            T- ০ 

 

ধা-৩২ P –াখা প্র. 

            T- ০ 

 

ধা-৩৩ P –এও. 

            T- ১ 

 

ধা-৩৪ P াখা প্র. 

            T- ০ 

 

ধা-৩৫ P -এও 

            T- ০ 

 

ধা-৩৬ P-মপ্রাগ্রাভাযমক.অ. 

            T- ০ 

 

ধা-৬    P –আমফদনকাযী 

            T- ১ 

 

ধা-৭    P -মও 

            T- ০ 

 

ধা-৮   P –অ.. 

            T- ০ 

 

ধা-৯   P -মিফ 

            T- ০ 

 

ধা-১০    P – মও 

            T- ০ 

 

ধা-১১    P –অ. 

            T- ০ 

 

ধা-১২  P –মও 

            T- ১ 

 

ধা--১৩  P –অ.. 

            T-০ 

 

ধা-১৪  P – অ.মিফ 

            T- ০ 

 

ধা-১৫   P -মও 

            T- ০ 

 

ধা-১৬   P –অ.. 

            T- ০ 

 

ধা-১৭   P -মও 

            T- ১ 

 

ধা-১৮  P –অ.. 

            T- ০ 

 
ধা-১৯  P -মৄগ্মমিফ 

            T- ০ 

 

ধা-২   P –আমফদনকাযী 

           T- ০ 

 

ধা-১    P –আমফদনকাযী 

            T- ১ 

 

ধা-৩   P – মনয়িণকাযী কভ মকর্মা 

           T- ১ 

 

ধা-৪   P – প্র.ম.য.ক 

           T- ০ 

 

ধা-৫    P –অমডটয 

            T- ১ 

 

ধা ংখ্যা= ৩৬ 

মভাট ভয়= ১৩ মদন 

মভাট জনফর = ১৫ জন 

মফদ্যভান প্রম ম্যাোঃ 

না হ্াাঁ 

না 
হ্াাঁ 

না 

রজও এয কর সপ্রযণ 

াখা প্রধান কর্তেক  অনুদভাদন ও রজও জারয 

যুগ্ম রিফ কর্তেক াখা প্রধান ফযাফয সপ্রযণ 

 

অরতরযি রিফ কর্তেক যুগ্ম রিফ ফযাফয সপ্রযণ 

াখা প্রধান কর্তেক যুগ্ম রিফ ফযাফয সপ্রযণ 

প্রারনক কভ েকতো কর্তেক নরথ/ইনরথদত উস্থান ও াখা প্রধান 

ফযাফয সপ্রযণ 

প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর াখা প্রধান ফযাফয উস্থান 

াখায প্রারনক কভ েকতো কর্তেক গ্রণ ও সযরজষ্ট্রাদয এরি 

আইরটি সর কর্তেক ওদয়ফাইদট প্রকা 

যুগ্মরিফ কর্তেক াখা প্রধান ফযাফয সপ্রযণ 
 

াখা প্রধান কর্তেক কাম েক্রভ শুরুয রদ্ধান্ত প্রদান 

সল 

১০ভ সগ্রড অরত. রিফ কর্তেক 

অনুদভাদন ৯ভ ও তদুদ্ধে সগ্রড 

রিফ ফযাফয সপ্রযণ  

১১-২০ সগ্রড যুগ্ম রিফ কর্তেক 

অনুদভাদন ১০-তদুদ্ধে সগ্রড অরতরযি 

রিফ ফযাফয সপ্রযণ 

রিফ কর্তেক অনুদভাদন ও 

অরতরযি রিফ ফযাফয সপ্রযণ  

াখা প্রধান কর্তেক  প্রারনক কভ েকতো ফযাফয সপ্রযণ 

প্রারনক কভ েকতো কর্তেক রজও এয খড়া প্রস্তুত ও 

অনুদভাদদনয জন্য াখা প্রধান ফযাফয সপ্রযণ 

শুরু 

ছুটিয প্রাপ্যতায নদ রিফ ফযাফয আদফদন দারখর 

রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো কর্তেক আদফদন গ্রণ 

প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর রিফ ফযাফয উস্থান 

রিফ কর্তেক আদফদন প্ররক্রয়াকযদণয রদ্ধান্ত প্রদান 

রিদফয দিদযয সযরজষ্ট্রাদয এরি 

অমর্মযি মিফ (প্রান ও অথ ম) ফযাফয মপ্রযণ 

অমর্মযি মিমফয ব্যমিগর্ কভ মকর্মা কর্তমক গ্রণ 

প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর অরতরযি রিফ ফযাফয 

উস্থান 

অরতরযি রিফ কর্তেক সপ্রযদণয রদ্ধান্ত প্রদান 

অরতরযি রিদফয দিদযয সযরজষ্ট্রাদয এরি 

যুগ্ম রিফ (প্রান) ফযাফয সপ্রযণ 

যুগ্ম রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো কর্তেক গ্রণ  

প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর যুগ্ম রিফ ফযাফয উস্থান 

যুগ্ম রিফ কর্তেক সপ্রযদণয রদ্ধান্ত প্রদান  

যুগ্মরিদফয দিদয এরি 

প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক ছুটিয রাফ অনুদভাদন ও 

সপযত প্রদান 

রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতো কর্তেক সুারয ও প্রধান 

রাফযক্ষক কভ েকতো ফযাফয সপ্রযণ 

প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক অরডটয ফযাফয সপ্রযণ ও ছুটিয 

রাফ পযদভ রররফদ্ধ 

আদফদনকাযী কর্তেক ওদয়ফাইট সথদক ছুটি প্রাপ্যতায 

পযভ ডাউনদরাড ও পূযণ 

রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতোয রনকট পূযণকৃত পযভ দারখর 

হ্াাঁ 

ধা-২০  P -মও 

            T- ০ 
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৪.৩ রফদ্যভান ভস্যা ভাধাদন কযাটাগরযরবরিক প্রস্তাফনা: 

ভস্যায সশ্ররণ রফদ্যভান প্ররক্রয়ায় ভস্যা ভাধাদনয প্রস্তাফ 

১। আদফদনত্র/ 

পযভ/প্রতযায়নত্র/রযদাট ে 

 সযরজিায/ প্ররতদফদন 

 রনধ োরযত পযদভ ছুটি প্রাপ্যতায প্রতযয়ন 

াংগ্র একটি জটির প্ররক্রয়া 

আইফা রদিদভ ছুটিয রাফ 

থাকদর প্রতযয়দনয প্রদয়াজন সনই 

২। আদফদনদত্রয াদথ 

দারখরীয় কাগজদত্রয াংখ্যা 

েনাগরযক ও দািরযক) 

ছুটি প্রাপ্যতায প্রতযয়ন পযভ াংগ্র কযা আইফা রদিদভ ছুটি প্রতযায়ন 

থাকদত াদয 

৩। আদফদন দারখর/গ্রণ ছুটি প্রাপ্যতায প্রতযয়ন পযভ এফাং 

আদফদন ত্র 

আইফা রদিদভ ছুটিয রাফ 

থাকদর প্রতযয়দনয প্রদয়াজন সনই 

৪। সফায ধা েদম ধামূদ 

ভস্যা শুধু স ধা/ধামূ) 

ধা-৬, ধা-৭, ধা-৮, ধা-৯, ধা-১০ 

ধা-১১, ধা-১২, ধা-১৩, ধা-১৪, 

ধা-১৫, ধা-১৬, ধা-১৭, ধা-১৮, 

ধা-১৯, ধা-২০, ধা-২2, ধা-২3, 

ধা-30, ধা-31, ধা-35 

এ ধাগুদরাদক ফাদ সদয়া সমদত 

াদয। 

৫। মৃ্পি জনফর ফতেভান দ্ধরতদত ধা াংখ্যা সফর 

থাকায় সফর সরাদকয প্রদয়াজন য়।  

নতুন দ্ধরত িালু কযদর জনফর কভ 

রাগদফ 

৬। স্বাক্ষযকাযী/ অনুদভাদদনয 

দি ম্পৃি ব্যরিয াংখ্যা ও 

দরফ 

১৫ জন 

রনয়য রিফ-১ জন 

অরতরযি রিফ-১জন 

যুগ্মরিফ -১ জন 

াখা প্রধান-১ জন 

রাফ যক্ষণ কভ েকতো -১জন 

অরডটয - ১জন 

প্রারনক কভ েকতো-১ জন 

ব্যরিগত কভ েকতো-৩ জন 

করম্পউটায অাদযটয/. সপ্রাগ্রাভায -১ 

জন 

অরপ ায়ক -৪  

৮ জন 

রনয়য রিফ-১ জন 

অরতরযি রিফ-১জন 

যুগ্মরিফ -১ জন 

াখা প্রধান-১ জন 

রাফ যক্ষণ কভ েকতো -১জন 

অরডটয - ১জন 

প্রারনক কভ েকতো-১ জন 

করম্পউটায অাদযটয/. 

সপ্রাগ্রাভায -১ জন 

 

৭। আন্তিঃঅরপ রনব েযীরতা  প্রদমাজয নয় প্রদমাজয নয় 

৮।  আইন/রফরধ/ প্রজ্ঞান 

ইতযারদ 

ছুটি রফরধভারা ১৯৫৯ ছুটি রফরধভারা ১৯৫৯ 

৯। অফকাঠাদভা/ াড েওয়ায 

ইতযারদ 

প্রদমাজয নয় প্রদমাজয নয় 

১০। সযকড ে/তথ্য াংযক্ষণ প্রদমাজয নয় প্রদমাজয নয় 

১১। প্রযুরিয প্রদয়াগ প্রদমাজয 

রক না 

মুরদ্রত নরথ ই-নরথ 

১২। খযি 

(সফাগ্ররতা+অরপ) 

সফাগ্ররতা-২০০ অরপ রফনামূদল্য সফাগ্ররতা-১৫০ অরপ রফনামূদল্য 

১৩। ভয় (নাগরযক+অরপ) ১3 রদন 6 রদন 

১৪। মাতায়াত (নাগরযক) ৪ ফায ২ ফায 
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     ৫. মফাগ্রন, মফা প্রমক্রয়া ও দ্ধমর্য ভস্যা মিমির্কযণ 

 

     ৫.১ এমএ টিভ কর্তমক ভস্যা মিমির্কযণ 

 ১. ভমদ্রর্ নমথমর্ আমফদন উস্থান কযায কাযমন নমথ িরািমর মফরম্ব য়। 

 ২. মফলয়টি রুটিনওয়াকম মর ও কর ধা ব্যফায কযায় ভয় মফী মরমগ মায়। 

 

     ৫.২ মফা গ্রীর্ামদয ভাধ্যমভ ভস্যা মমির্কযণ 

 ১. মুমদ্রর্ নমথমর্ আমফদন উস্থান কযায কাযমন নমথ িরািমর মফরম্ব য়। 

 ২. আমফদন এফং অনুমভাদন প্রমক্রয়ায কর ধা ব্যফায কযায় ভয় মফী মরমগ মায়। 

 

    ৫.৩ মফদ্যভান মফা প্রদান ব্যফস্থায ভস্যামূ মেমণ মফন্যাকযণ 

 

ক্র. মেমন ভস্যা 

১. আমফদন ত্র, র্থ্য-

উাি/পযভ/পযম্যাট/প্রর্যায়নত্র/

মযমাট ম/মযমজিায 

মুমদ্রর্ নমথমর্ আমফদন উস্থান কযায কাযমন নমথ িরািমর 

মফরম্ব য়। 

২. িৃি 

জনফর/স্বাক্ষযকাযী/অনুমভাদনকাযী 

১) মফলয়টি রুটিন ওয়াকম মর ও কর ধা ব্যফায কযায় 

ভয় মফী মরমগ মায়। 

২) স্বাক্ষযকাযী/অনুমভাদনকাযী দাপ্তমযক কামজ দপ্তমযয ফাইময 

অফস্থান কযমর স্বাক্ষয/অনুমভাদমন মফরম্ব য়। 
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৬. মফা মজকযণ প্রস্তাফ প্রণয়ন 

মজকৃর্ মফাটিমক E-Nothi মর্ উস্থামনয প্রস্তাফ কমযা মরা। র্াছাড়া                      ''অমজমর্ ছুটি’’ মফাটি রুটিন ওয়াকম। 

ংমেষ্ট কাগজত্র থাকমর র্ামর্ অমধক যীক্ষা মনযীক্ষা কযায খুফ প্রময়াজন মড়না। র্াই াখা প্রধান কর্তমক নমথ 

যাময ভঞ্জুযকাযী কর্তমমক্ষয মনকট উস্থামনয প্রস্তাফ কযা মরা। 

ক্র. ভস্যায মেমণ ভস্যা ভস্যা ভাধামনয 

জন্য প্রস্তাফ  

সুপর 

১ আমফদন ত্র, র্থ্য-

উাি/পযভ/পযম্যাট/প্রর্যায়

ন ত্র/মযমাট ম/মযমজিায 

১) মুমদ্রর্ নমথমর্ আমফদন উস্থান 

কযায কাযমন নমথ িরািমর মফরম্ব 

য়। 

২)স্বাক্ষযকাযী/অনুমভাদনকাযী 

দাপ্তমযককামজ দপ্তমযয ফাইময অফস্থান 

কযমর স্বাক্ষয/অনুমভাদমন মফরম্ব য়। 

মুমদ্রর্ নমথয স্থমর 

E-nothi মর্ 

পাইর উস্থান। 

E-nothi 

মর্ পাইর 

উস্থান কযা 

মর ভয় 

কমভ আমফ। 

২ িৃি 

জনফর/স্বাক্ষযকাযী/অনুমভাদ

নকাযী 

নমথ াখাপ্রধান মর্ ভঞ্জুযকাযী ম মন্ত 

মৌছামর্ অমনকগুমরা ধা অমর্ক্রভ 

কযমর্ য়। 

াখাপ্রধান 

যাময 

ভঞ্জুযকাযীয মনকট 

নমথ মপ্রযণ 

কযমফন। 

 

 

৬.১ সুমনমদ মষ্ট প্রস্তাফ প্রণয়ন  

১. “অমজমর্ ছুটি” ভঞ্জুমযয জন্য মনয়িনকাযী কর্তমমক্ষয সুাময প্রময়াজন। অমজমর্ ছুটিকারীন র্ায কাজ কামক মদময় 

িন্ন কযা মফ, র্া মনয়িনকাযী কর্তমক্ষই মনধ মাযন কমযন। অমজমর্ ছুটিয আমফদমনয ামথ ছুটি াওনায মাফ ও 

মথামথবামফ মদওয়া থামক। কাজটি একটি রুটিন ওয়াকম, নীমর্ মনধ মাযণী কাজ নয়। এমক্ষমত্র অমধক যীক্ষা-মনযীক্ষায 

প্রময়াজন থামক না। র্াই াখা প্রধান যাময ছুটি ভঞ্জুযীকাযী কর্তমমক্ষয মনকট নমথ উস্থান কযমর্ ামযন। পমর 

কাম ম মনষ্পমিমর্ ধা ও ভয় কমভ মামফ। মমক্ষমত্র ছুটি ভঞ্জুযী আমদময অনুমরম ংমেষ্ট মামদয মনকট নমথ 

উস্থান কযা য়মন র্ামদয মনকট মপ্রযণ কময মফলয়টি অফগর্ কযা মমমর্ াময। 
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৬.২ প্রস্তারফত প্রদ ম্যা: 

 

 

  শুরু 

আইরটি সর কর্তেক অরপ আদদ ওদয়ফাইদট প্রকা 

াখা প্রধান কর্তেক  প্রারনক কভ েকতো ফযাফয সপ্রযণ 

 

াখা প্রধান কর্তেক যুগ্ম রিফ ফযাফয সপ্রযণ 

প্রারনক কভ েকতো কর্তেক ইনরথদত উস্থান ও াখা প্রধান 

ফযাফয সপ্রযণ 

াখা প্রধান কর্তেক আদফদন দৃরষ্টদগািয এযাং প্রারনক 

কভ েকতোদক উস্থাদনয রনদদ েনা প্রদান 

অনুদভাদনকাযী কর্তেক াখা প্রধাদনয রনকট সপ্রযণ 

আদফদনকাযী কর্তেক ছুটিয প্রতযায়ন আদফদন ইনরথদত 

আদরাড ও অনুদভাদনকাযীয রনকট সপ্রযণ 

সল 

প্রস্তামফর্ প্রম ম্যাোঃ 

ধা ংখ্যা= ১৭ টি 

মভাট ভয়= ৬ মদন 

মভাট জনফর = ৮ জন 

প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক ছুটিয রাফ অনুদভাদন ও 

সপযত প্রদান 

রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতো কর্তেক সুারয ও প্রধান 

রাফযক্ষক কভ েকতো ফযাফয সপ্রযণ 

প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক অরডটয ফযাফয সপ্রযণ ও ছুটিয 

রাফ পযদভ রররফদ্ধ 

আদফদনকাযী কর্তেক ওদয়ফাইট সথদক ছুটি প্রাপ্যতায 

পযভ ডাউনদরাড ও পূযণ 

রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতোয রনকট পূযণকৃত পযভ দারখর 

১০ভ সগ্রড অরত. রিফ কর্তেক 

অনুদভাদন এফাং ৯ভ ও তদুদ্ধে 

সগ্রড রিফ ফযাফয সপ্রযণ  

১১-২০ সগ্রড যুগ্ম রিফ কর্তেক 

অনুদভাদন ও ১০-তদুদ্ধে সগ্রড 

অরতরযি রিফ ফযাফয সপ্রযণ 

রিফ কর্তেক অনুদভাদন 

ও াখা প্রধান ফযাফয 

সপ্রযণ  

প্রারনক কভ েকতো কর্তেক রজও এয খড়া প্রস্তুত ও 

অনুদভাদদনয জন্য াখা প্রধান ফযাফয সপ্রযণ 

াখা প্রধান কর্তেক  অনুদভাদন ও অরপ আদদ জারয 

হ্াাঁ 

না না 

১১-২০ গ্রেড 

অনুম াদন হমে 

১০  গ্রেড অনুম াদন হমে 

হ্াাঁ 

হ্াাঁ 

ধা-১৫   P -প্রামনক কভ মকর্মা 

            T- ০ 

 

ধা-১৪  P – াখা প্রধান 

            T- ০ 

 

ধা-৬    P –আমফদনকাযী 

            T- ১ 

 

ধা-৭    P -অনুমভাদনকাযী 

            T- ০ 

 

ধা-৮   P –াখা প্রধান 

            T- ০ 

 

ধা-৯   P -প্রামনক কভ মকর্মা 

            T- ১ 

 

ধা-১০    P – াখা প্রধান 

            T- ০ 

 
ধা--১৩  P –মিফ 

            T-১ 

 

ধা-১৬   P –াখ প্রধান 

            T- ০ 

 

ধা-১৭   P -প্রামনক কভ মকর্মা 

            T- ০ 

 

ধা-২   P –আমফদনকাযী 

           T- ০ 

 

ধা-১    P –আমফদনকাযী 

            T- ১ 

 

ধা-৩   P – মনয়িণকাযী কভ মকর্মা 

           T- ১ 

 

ধা-৪   P – প্র.ম.য.ক 

           T- ০ 

 

ধা-৫    P –অমডটয 

            T- ১ 

 

ধা-১১  P – াখা প্রধান 

            T- ০ 

 

ধা-১২  P – াখা প্রধান 

            T- ০ 

 

না 
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৭.  তুরনামূরক রফদেলণ (রফদ্যভান ও প্রস্তারফত দ্ধরতয ধারবরিক তুরনা): 

রফদ্যভান 

প্রদ 

ম্যাদয ধা 

রফদ্যভান ধাদয ফণ েনা  প্রস্তারফত প্রদ 

ম্যাদয ধা 

প্রস্তারফত ধাদয ফণ েনা 

ধা-১ আদফদনকাযী কর্তেক ওদয়ফাইট 

সথদক ছুটি প্রাপ্যতায পযভ 

ডাউনদরাড ও পূযণ 

ধা-১ আদফদনকাযী কর্তেক ওদয়ফাইট 

সথদক ছুটি প্রাপ্যতায পযভ 

ডাউনদরাড ও পূযণ 

ধা-২ রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতোয রনকট 

পূযণকৃত পযভ দারখর 

ধা-২ রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতোয রনকট 

পূযণকৃত পযভ দারখর 

ধা-৩ রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতো কর্তেক 

অনুদভাদন ও প্রধান রাফযক্ষক 

কভ েকতো ফযাফয সপ্রযণ 

 

ধা-৩ রনয়ন্ত্রণকাযী কভ েকতো কর্তেক 

সুারয ও প্রধান রাফযক্ষক 

কভ েকতো ফযাফয সপ্রযণ 

 

ধা-৪ প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক 

অরডটয ফযাফয সপ্রযণ ও ছুটিয রাফ 

পযদভ রররফদ্ধ 

ধা-৪ প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক 

অরডটয ফযাফয সপ্রযণ ও ছুটিয 

রাফ পযদভ রররফদ্ধ 

ধা-৫ প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক 

ছুটিয রাফ অনুদভাদন ও সপযত 

প্রদান 

ধা-৫ প্রধান রাফ যক্ষণ কভ েকতো কর্তেক 

ছুটিয রাফ অনুদভাদন ও সপযত 

প্রদান 

ধা-৬ ছুটিয প্রাপ্যতায নদ রিফ ফযাফয 

আদফদন দারখর  

ধা-৬ প্রদয়াজন সনই 

ধা-৭ রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো কর্তেক 

আদফদন গ্রণ 

ধা-৭ প্রদয়াজন সনই 

ধা-৮ প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর রিফ 

ফযাফয উস্থান 

ধা-৮ প্রদয়াজন সনই 

ধা-৯ রিফ কর্তেক আদফদন প্ররক্রয়াকযদণয 

রদ্ধান্ত প্রদান 

ধা-৯ প্রদয়াজন সনই 

ধা-১০ রিদফয দিদযয সযরজষ্ট্রাদয এরি ধা-১০ প্রদয়াজন সনই 

ধা-১১ অরতরযি রিফ (প্রান ও অথ ে) 

ফযাফয সপ্রযণ 

ধা-১১ প্রদয়াজন সনই 

ধা-১২ অরতরযি রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো 

কর্তেক গ্রণ 

ধা-১২ প্রদয়াজন সনই 

ধা-১৩  প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর অরতরযি 

রিফ ফযাফয উস্থান 

ধা-১৩ প্রদয়াজন সনই 

ধা-১৪ অরতরযি রিফ কর্তেক সপ্রযদণয 

রদ্ধান্ত প্রদান 

ধা-১৪ প্রদয়াজন সনই 

ধা-১৫ অরতরযি রিদফয দিদযয সযরজষ্ট্রাদয 

এরি 

ধা-১৫ প্রদয়াজন সনই 

ধা-১৬ যুগ্ম রিফ (প্রান) ফযাফয সপ্রযণ ধা-১৬ প্রদয়াজন সনই 

ধা-১৭ যুগ্ম রিদফয ব্যরিগত কভ েকতো 

কর্তেক গ্রণ 

ধা-১৭ প্রদয়াজন সনই 

ধা-১৮  প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর যুগ্ম রিফ 

ফযাফয উস্থান 

ধা-১৮ প্রদয়াজন সনই 
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রফদ্যভান 

প্রদ 

ম্যাদয ধা 

রফদ্যভান ধাদয ফণ েনা  প্রস্তারফত প্রদ 

ম্যাদয ধা 

প্রস্তারফত ধাদয ফণ েনা 

ধা-১৯ যুগ্ম রিফ কর্তেক সপ্রযদণয রদ্ধান্ত 

প্রদান 

ধা-১৯ প্রদয়াজন সনই 

ধা-২০ যুগ্মরিদফয দিদয এরি ধা-২০ প্রদয়াজন সনই 

ধা-২১ াখা প্রধান ফযাফয সপ্রযণ ধা-২১ ছুটি প্রাপ্যতায নদ আদফদন 

আদরাড ও ইনরথদত 

অনুদভাদনকাযী ফযাফয সপ্রযণ  

ধা-২২ াখায প্রারনক কভ েকতো কর্তেক 

গ্রণ ও সযরজষ্ট্রাদয এরি 

ধা-২২ প্রদয়াজন সনই 

ধা-২৩ প্রাি আদফদন ডাকপাা্ইদর াখা প্রধান 

ফযাফয উস্থান 

ধা-২৩ প্রদয়াজন সনই 

ধা-২৪ াখা প্রধান কর্তেক কাম েক্রভ শুরুয 

রদ্ধান্ত প্রদান 

ধা-২৪ অনুদভাদনকাযী কর্তেক প্রাি আদফদন 

াখা প্রধান ফযাফয সপ্রযণ 

ধা-২৫ প্রারনক কভ েকতো কর্তেক 

নরথ/ইনরথদত উস্থান ও াখা 

প্রধান ফযাফয সপ্রযণ 

ধা-২৫ প্রারনক কভ েকতো কর্তেক ইনরথদত 

উস্থান ও াখা প্রধান ফযাফয 

সপ্রযণ 

ধা-২৬ াখা প্রধান কর্তেক যুগ্ম রিফ ফযাফয 

সপ্রযণ 

ধা-২৬ াখা প্রধান কর্তেক যুগ্ম রিফ 

ফযাফয সপ্রযণ 

ধা-২৭ যুগ্ম রিফ কর্তেক অরতরযি রিফ 

ফযাফয সপ্রযণ  

ধা-২৭ ১১-২০ সগ্রড যুগ্ম রিফ কর্তেক 

অনুদভাদন এফাং ১০-তদুদ্ধে সগ্রড 

অরতরযি রিফ ফযাফয সপ্রযণ 

ধা-২৮ অরতরযি রিফ কর্তেক রিফ ফযাফয 

সপ্রযণ  

ধা-২৮ ১০ভ সগ্রড অরত. রিফ কর্তেক 

অনুদভাদন এফাং ৯ভ ও তদুদ্ধে সগ্রড 

রিফ ফযাফয সপ্রযণ  

ধা-২৯ রিফ কর্তেক রদ্ধান্ত গ্রণ ও অরতরযি 

রিফ ফযাফয সপ্রযণ 

ধা-২৯ রিফ কর্তেক অনুদভাদন ও াখা 

প্রধান ফযাফয সপ্রযণ  

ধা-3০ অরতরযি রিফ কর্তেক যুগ্ম রিফ 

ফযাফয সপ্রযণ  

ধা-3০ প্রদয়াজন সনই 

ধা-3১ যুগ্ম রিফ কর্তেক াখা প্রধান ফযাফয 

সপ্রযণ 

ধা-3১ প্রদয়াজন সনই 

ধা-3২ াখা প্রধান কর্তেক প্রারনক 

কভ েকতো ফযাফয সপ্রযণ  

ধা-3২ াখা প্রধান কর্তেক প্রারনক 

কভ েকতো ফযাফয সপ্রযণ  

ধা-3৩ প্রারনক কভ েকতো কর্তেক দত্রয 

খড়া উস্থান 

ধা-3৩ প্রারনক কভ েকতো কর্তেক দত্রয 

খড়া উস্থান 

ধা-3৪ াখা প্রধান কর্তেক  অনুদভাদন ও রজও 

জারয  

ধা-3৪ াখা প্রধান কর্তেক  অনুদভাদন ও 

অরপ আদদ জারয  

ধা-3৫ রজও এয কর সপ্রযণ ধা-3৫ প্রদয়াজন সনই 
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রফদ্যভান 

প্রদ 

ম্যাদয ধা 

রফদ্যভান ধাদয ফণ েনা  প্রস্তারফত প্রদ 

ম্যাদয ধা 

প্রস্তারফত ধাদয ফণ েনা 

ধা-36 আরটি সর কর্তেক ওদয়ফাইদট 

প্রকা 

ধা-36 আরটি সর কর্তেক অরপ আদদ 

ওদয়ফাইদট প্রকা 

         

   

 

 

     ৮. TCV (Time, Cost & Visit) অনুাদয রফদ্যভান ও প্রস্তারফত দ্ধরতয তুরনা: 

 

রফফযণ রফদ্যভান দ্ধরত প্রস্তারফত দ্ধরত 

ভয় (নাগরযক ও দািরযক) ১৩ রদন ৬ রদন 

খযি (আদফদনকাযী ও 

অরপদয) 

ে২০০+০) টাকা = ২০০ টাকা ে২০০+০) টাকা = ২০০ টাকা 

মাতায়াত এরজ অরপদ ২ ফায 

রনজ অরপদ ২ ফায 

এরজ অরপদ ২ ফায 

 

ধা ৩৬ টি ১৬ টি 

জনফর ১৫ জন ৮ জন 

দারখরীয় কাগজত্র ১. অরজেত ছুটিয পযভ 

২. আদফদন ত্র 

১. অরজেত ছুটিয পযভ 

২. আদফদন ত্র 

 

   

 

৯. সরখরিত্র: 

 

 
 

 

    

ভয়  মাতায়াত ধা জনফর 

রফদ্যভান দ্ধরত ১৩ 4 ৩৬ ১৫ 

প্রস্তারফত দ্ধরত ৬ 2 ১৬ ৮ 

১৩ 

4 

৩৬ 

১৫ 

৬ 

2 

১৬ 

৮ 

০ 

৫ 

১০ 

১৫ 

২০ 

২৫ 

৩০ 

৩৫ 

৪০ 

রফদ্যভান ও প্রস্তারফত ধামূদয তুরনামূরক রিত্র 

রফদ্যভান দ্ধরত প্রস্তারফত দ্ধরত 
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১০. ফাস্তফায়ন সকৌর প্রণয়নিঃ 

 অরজেত ছুটি ভঞ্জুযী প্রস্তারফত দ্ধরত ফাস্তফায়দনয রনরভদি রনদনাি দ্ধরত ব্যফায কযা দফ। 

  প্রারনক : সফা জীকযদণয প্রস্তাফ অনুদভাদন ও ধা কভাদনা প্রদয়াজনীয় 

রনদদ েনা জাযী 

  ওরযদয়দন্টন বা/প্রিায : জীকৃত সফাটি ম্পদকে কভ েকতো-কভ েিাযীদদয অফরতকযদণয জন্য 

অরযদয়দন্টন বা কযা দফ। 

  প্ররক্ষণ : প্রদমাজয নয় 

  আরথ েক : প্রদমাজয নয় 

  অফকাঠাদভা : প্রদমাজয নয় 

  ররর াদাট ে : প্রদমাজয নয় 

  াইরটিাং : প্রারনক প্রস্তাফ অনুদভাদদনয য ৬ ভা াইরটিাং কযা দফ। 

  সদব্যাী ফাস্তফায়ন : প্রদমাজয নয় 

 

১১. ফাস্তফায়দনয সযাডম্যািঃ 

  ১১.১ ফাস্তফায়দনয ভয়াফদ্ধ কভ েরযকল্পনা  

কাম েক্রভ জানু সপব্রুয়ারয ভাি ে  এরপ্রর সভ জুন 

ফাস্তফায়দনয ভয়       

াইরটিাং এয জন্য অরপ আদদ জাযী 
   

   

াইরটিাং মূল্যায়ণ       

চূড়ান্ত অরপ আদদ জাযী       

ভরন্ত্ররযলদ রফবাদগ ফাস্তফায়ন প্ররতদফদন সপ্রযদণয 

তারযখমূ 
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    ১২. ফাস্তফায়ন টিভ:  

ক্রমভক নাভ দফী মভাফাইর ইমভইর ছমফ 

1.  জনাফ মভাোঃ যমপকুর 

ইরাভ 

অমর্মযি মিফ (প্রান ও 

অথ ম) ও িীপ ইমনামবন 

অমপায 

০১৭১২২৬৬৩৯১ addsadmin@tme

d.gov.bd 

 

2.  জনাফ মভাোঃ আয়াতুর 

ইরাভ 

মৄগ্মমিফ (প্রান-২) ও 

মপাকার ময়ন্ট কভ মকর্মা 

০১৭২০৩৭৪৪১৬ jsadmin2@tmed.

gov.bd 

 
 

3.  জনাফ সভা :

আখতারুরুাভান 

মৄগ্মমিফ (প্রান-১) ০১৭১১-৭০১০১৮ jsadmin@tmed.g

ov.bd 

 

4.  জনাফ রুমজনা সুরর্ানা উমিফ (এমএ, 

এনআইএ, ইমনামবন ও 

এমডমজ) 

০১৭১১১৪২১০৯ dsapa@tmed.gov

.bd 

 

5.  জনাফ মভাোঃ কাভরুর 

াান 

উমিফ (প্রান াখা) 01799050403 dsadmin@tmed.

gov.bd 

 

6.  জনাফ মভাাম্মদ 

নুরুজ্জাভান 

মপ্রাগ্রাভায (আইমটি 

অমধাখা) 

০১৬৭৪০৯৩৮৭৫ programmer@tm

ed.gov.bd 

 

 

 

 

=ভাি= 


