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বনজদ টবকা, ২০১৭   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ভবন্ত্রবযলদ বচফ কর্তটক অনুজভাবদত 

 

 

 

ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থায সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত (বটিজজন  

চার্ টায) প্রণয়ন ংক্রান্ত বনজদ টবকা, ২০১৭   

 

 

 

 

 

 

 

ভবন্ত্রবযলদ বফবাগ 

সৌল ১৪২৪/       ২০১৭ 

 

 

ভবন্ত্রবযলদ বচফ কর্তটক অনুজভাবদত 



ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থায সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত (বটিজজন  চার্ টায) প্রণয়ন 

ংক্রান্ত বনজদ টবকা, ২০১৭   

 

১। ভূবভকা 
 

সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত (বটিজজন  চার্ টায) র নাগবযক এফং সফাদাতাজদয ভধ্যকায 

একটি চুবি (agreement) সমখাজন সফা প্রদান ংক্রান্ত মাফতীয় বফফযণ ও বনজদ টনা বফবৃত 

থাজক। এই  সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত সফা প্রবক্রয়ায় স্বচ্ছতা ও শৃঙ্খরা আনয়ন কজয। তাছাড়া, 

সফা ংক্রান্ত তথ্য নাগবযকজদয বনকর্ জরবয কযা, সফা কাম টক্রজভ নাগবযকজদয 

অংীদাবযত্ব বৃবি, যকাবয কভ টকতটা-কভ টচাযীজদয জফাফবদব বৃবি কযজত গুরুত্বপূণ ট ভূবভকা 

ারন কজয। ২০০০ াজর জনপ্রান ংস্কায কবভন কর্তটক প্রণীত ‘একু তজকয 

জনপ্রান’ ীল টক প্রবতজফদজন কবতয় যকাবয দপ্তয/ংস্থায় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত 

প্রফতটজনয সুাবয কযা য়। এ ধাযাফাবকতায় কর ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/ংস্থা/ভাঠ প্রাজন 

সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত ফাস্তফায়জনয জন্য ভবন্ত্রবযলদ বফবাগ সথজক গত ২১ সভ, ২০০৭   : 

তাবযজখ একটি বযত্র জাবয কযা য়। উি সপ্রক্ষাজর্ বচফারয় বনজদ টভারা-২০১৪ এ 

বফলয়টি অন্তর্ভ টি কযা য়। অবধকন্তু সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতজক কাম টকযী কযায  রজক্ষয 

জনপ্রান ভন্ত্রণারয় কর্তটক বববর াবব ট সচঞ্জ ম্যাজনজজভন্ট সপ্রাগ্রাজভয ভাধ্যজভ ২০০৯-

২০১৪ সভয়াজদ বনফ টাবচত ১৬টি সজরায় াইরটিং কযা য়।  
 

প্রধানভন্ত্রীয কাম টারজয়য গবজন টন্স ইজনাজবন ইউবনর্ (বজআইইউ) ২০১২ াজর ভাঠ 

ম টাজয় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতজক পরপ্রসূ কযায কাজজ ম্পৃি য়। ২০১৪ ার সথজক এ 

ইউবনর্  নাগবযক সফায ভান উন্নয়জন ভাঠ ম টাজয় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতয কাম টকয প্রচরজনয 

রজক্ষয কাম টক্রভ অহত াত যাজখ। বজআইইউ ভন্ত্রণারয়/বফবাগ, অবধদপ্তয/ংস্থা সজরা 

প্রাজকয কাম টারজয় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত প্রচরজন ক্ষভতা বৃবিয      কভ টারা, প্রবক্ষণ, 

ভতবফবনভয় বায আজয়াজন কজয।  গত ২০১৪-১৫ অথ ট ফছয সথজক প্রফবতটত ভন্ত্রণারয়/ 

বফবাজগয ফাবল টক কভ টম্পাদন চুবিয আফশ্যকীয় উজেশ্য অংজ সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতজক 

অন্তর্ভ টি কযা য়।  তাযই ধাযাফাবকতায় ১৪ সজেম্বয, ২০১৫ বি: তাবযজখ অনুবিত যকাবয 

কভ টম্পাদন হত ফস্থানা ংক্রান্ত জাতীয় কবভটিয লি বায় ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ 

ংস্থাহেজয বটিজজন  চার্ টায-এয পযম্যার্ চূড়ান্তবাজফ অনুজভাদন কযা য়।  ভবন্ত্রবযলদ 

বফবাজগয বনজদ টনায বযজপ্রবক্ষজত কর ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থা কর্তটক উি অনুজভাবদত 

পযম্যার্ অনুমায়ী সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত প্রস্তুতপূফ টক স্ব স্ব ওজয়ফাইজর্ আজরাড কযা য়। 
 

নতুনবাজফ প্রণীত এ সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত পযম্যাজর্য  বফববন্ন করাভ পূযজণ বফববন্ন 

ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থায় বকছুর্া অস্পষ্টতা বযরবক্ষত য়। এজন্য ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/ 

দপ্তয/ংস্থায় উি সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত-এয বফববন্ন করাভ পূযজণ একটি সুবনবদ টষ্ট িবত 

অনুযজণয বনবভত্ত একটি বনজদ টবকা প্রণয়জনয প্রজয়াজনীয়তা অনুভূত য়। সফা প্রদান 

প্রবতশ্রুবতয এ বনজদ টবকায় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতয বফববন্ন করাভ বকবাজফ পূযণ কযজত জফ 

তায বফস্তাবযত ফণ টনা কযা জয়জছ। উজেখ্য, অংীজনজদয জঙ্গ আজরাচনা, বফদ্যভান সফা 

িবত ম টাজরাচনা এফং ংবিষ্ট আইন ও বফবধ মাচাই-ফাছাইপূফ টক এ বনজদ টবকা প্রণয়ন কযা 

জয়জছ।    
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২। সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতয ধযণ 
 

সফা গ্রীতাজদয সফা গ্রজণ ঠিক বনজদ টনা প্রাবপ্ত বনবিতকযজণ প্রবতশ্রুত 

সফাহেজক বনজনাি বতনটি বাজগ বাগ কযা জয়জছ: 

ক) নাগবযক সফা; 

খ) প্রাবতিাবনক সফা; এফং 

গ) অবযন্তযীণ সফা। 

 

নাগবযক সফা:  

 

নাগবযকগণজক সকান ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থা/কাম টারয় জত যাবয সম সফা 

প্রদান কযা য় তাজক নাগবযক সফা ফজর। সফযকাবয প্রবতিানজক প্রদত্ত সফা মবদ 

নাগবযকগণজক প্রদত্ত সফায অনুরূ য় তজফ সটিও নাগবযক সফা বজজফ অন্তর্ভ টি জফ 

সমভন: ম্পবত্তয সযবজজেন, সেড রাইজন্স, ইতযাবদ। সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত প্রণয়জনয 

সুবফধাজথ ট উদাযণস্বরু কৃবল ভন্ত্রণারজয়য কবতয় নাগবযক সফায তাবরকা বনজনয সর্বফর ১-

এ সদওয়া র:  

 

সর্বফর-১: কৃবল ভন্ত্রণারজয়য কবতয় নাগবযক সফাহে 

 

ক্রবভক সফাহেজয তাবরকা 

1.  সফযকাবয ম টাজয় ায আভদাবনয অনুভবতত্র প্রদান 

2.  সফযকাবয ম টাজয় আভদাবনকৃত াজযয বতুটবক প্রদান   

3.  আভদাবনকৃত কীর্নাজকয বক্রয় উাদান শুল্কমুি ছাড়কযজণয বনবভত্ত 

প্রতযয়নত্র  প্রদান 

4.  বনয়বন্ত্রত এফং অবনয়বন্ত্রত পজরয জাত সফযকাবয ম টাজয় ছাড়কযণ ও 

বনফন্ধন 

5.  বনয়বন্ত্রত এফং অবনয়বন্ত্রত পজরয ফীজ সফযকাবয ম টাজয় আভদাবন ও 

যপ্তাবনয অনুভবত 

6.  সফযকাবয ম টাজয় ফীজ বডরায বনফন্ধন 

7.  ফীজ বডরাযব রাইজন্স নফায়ন 

 

প্রাবতিাবনক সফা:   

 

যকাবয সমজকান প্রবতিান, উন্নয়ন জমাগী ংস্থা, সফাপ্রদানকাযী প্রবতিাজনয 

আওতাধীন অবধদপ্তয/ দপ্তয/ংস্থা/কাম টারয় এফং দাপ্তবযকবাজফ ম্পৃি সদব/বফজদব 

সফযকাবয প্রবতিান প্রদত্ত সফাজক প্রাবতিাবনক সফা ফজর। সমভন: ফাজজর্ ফযাে/ বফবাজন, 

অথ ট ছাড়, জনফর সৃবষ্ট, ইতযাবদ। উদাযণস্বরু কৃবল ভন্ত্রণারজয়য কবতয় প্রাবতিাবনক সফায 

তাবরকা বনজনয সর্বফর ২-এ উস্থান কযা র: 
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 সর্বফর-২: কৃবল ভন্ত্রণারজয়য কবতয় প্রাবতিাবনক সফাহে 

 

ক্রবভক সফাহেজয তাবরকা 

1.  কৃবল ভন্ত্রণারয় ও এয আওতাধীন দপ্তয/ংস্থায অহত ফহৃত মানফান 

অজকজজা সঘালণা ও বনষ্পবত্ত 

2.  ভন্ত্রণারয় এফং দপ্তয/ংস্থায ফাজজর্ (অনুন্নয়ন ও উন্নয়ন ফাজজর্ কাঠাজভা ) 

প্রণয়ন, প্রাক্করন ও ফযাে প্রদান 

3.  দপ্তয/ংস্থায কভ টসূবচয অথ টছাড়কযণ 

4.  নন-ইউবযয়া াজযয বনয়বভত ফযাে প্রদান 

5.  াজযয অবতবযি/অবগ্রভ ফযাে প্রদান 

6.  বফএবডব ও বফবআইব কর্তটক আভদাবনকৃত াজযয বতুটবক প্রদান 

7.  জদান্নবত/বজরকন সগ্রড/র্াইভজস্কর প্রদান 

8.  অনুজভাবদত প্রকজেয প্রাবনক অনুজভাদন 

9.  উন্নয়ন প্রকজেয অথ টছাড়কযণ 

 

অবযন্তযীণ সফা:  

 

আওতাধীন অবধদপ্তয/দপ্তয/ংস্থা/কাম টারয় একই প্রবতিাজনয অন্য 

াখা/অবধাখা/অনুবফবাগ-সক এফং সখাজন কভ টযত কভ টকতটা-কভ টচাযীজদয প্রদত্ত সফাজক 

অবযন্তযীণ সফা ফজর। সমভন: বফজল ছুটি, বজবএপ অবগ্রভ, অবযন্তযীণ জদান্নবত, 

কবম্পউর্ায/বপ্রন্টায যফযা ইতযাবদ। উদাযণস্বরু কৃবল ভন্ত্রণারজয়য কবতয় অবযন্তযীণ 

সফায তাবরকা বনজনয সর্বফর ৩-এ উস্থান কযা র:  

 

সর্বফর-৩: কৃবল ভন্ত্রণারজয়য কবতয় অবযন্তযীণ সফাহে 

 

ক্রবভক সফাহেজয তাবরকা 

1.  বজবএপ-এয অবগ্রভ ভঞ্জুবয 

2.  গৃবনভ টাণ, সভার্য াইজকর, সভার্যকায, ফাইাইজকর, কবম্পউর্ায অবগ্রভ 

ভঞ্জুয 

3.  অবজটত ছুটি, শ্রাবন্ত বফজনাদন ছুটি 

4.  বআযএর ভঞ্জুয 

5.  দাপ্তবযক/আফাবক সর্বরজপান ংজমাগ ভঞ্জুবয 

6.  কৃবল ভন্ত্রণারজয়য সকার্ার্ভি এ,বফ, ব সশ্রবণয ফাা ফযাে 

7.  ফবিঃফাংরাজদ ছুটি ভঞ্জুয 

8.  বআযএর ভঞ্জুয 

9.  সনন ভঞ্জুয 
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৩। সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতয কাঠাজভা: 

 

ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থা/কাম টারজয়য জন্য ভবন্ত্রবযলদ বচফ-এঁয সনর্তজত্ব গঠিত 

যকাবয কভ টম্পাদন হত ফস্ানা ংক্রান্ত জাতীয় কবভটি কর্তটক ১৪         ২০১৫     

       অনুজভাবদত বটিজজন  চার্ টায-এয কাঠাজভাজত সভার্ ৭টি করাভ যজয়জছ মা বনজন সদয়া 

র: 

সর্বফর-৪: সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতয কাঠাজভা 

 

ক্রবভক সফায 

নাভ 

সফা 

প্রদান 

িবত 

প্রজয়াজনীয় 

কাগজত্র 

এফং 

প্রাবপ্তস্থান 

সফাহেল্য 

এফং  

বযজাধ 

িবত 

সফা 

প্রদাজনয 

ভয়ীভা 

দাবয়ত্বপ্রাপ্ত কভ টকতটা 

(নাভ, দবফ, সপান ও 

ইজভইর) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

       

নাভ: 

দবফ: 

সপান:+৮৮ 

ইজভইর: 

 

৪। ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থা/কাম টারজয়য সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত কাঠাজভায বফববন্ন 

করাভ পূযজণয বনয়ভাফবর: 

 

ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থা/কাম টারজয়য সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত কাঠাজভায বফববন্ন 

করাভ বনজনাি িবত অনুযণ কজয পূযণ কযা সমজত াজয: 

করাভ ১- ক্রবভক নম্বয: সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত প্রণয়জনয রজক্ষয বফজফচয সফাহেজয 

ক্রবভক এক নম্বয করাজভ বরখজত জফ। 

করাভ ২- সফায নাভ: স্পষ্ট এফং আরাদা আরাদাবাজফ প্রবতটি সফায নাভ উজেখ 

কজয করাভ ২-এ বরখজত জফ। সফায নাভ দ্বাযা ংবিষ্ট দপ্তয জত সকান সকান সফা প্রদান 

কযা জফ তা বুঝাজত জফ। বকন্তু এটি সফা প্রদান প্রবক্রয়াজক বুঝাজফ না। সফায নাভ সমভন: 

দ্বদ্বত নাগবযকত্ব প্রদান, বচফারজয় গাবড় প্রজফজয বিকায প্রদান ইতযাবদ সফাজক আরাদা 

আরাদাবাজফ উজেখ কযজত জফ। এছাড়া প্রবতটি সফায নাভ সরখায পূজফ ট একটি বনবদ টষ্ট ক্রবভক 

হত ফায কযজত জফ। 

করাভ ৩- সফা প্রদান িবত: সফা প্রদান িবত বজজফ সকান সফা প্রদাজনয শুরু 

সথজক সল ধা ম টন্ত ম্পূণ ট প্রবক্রয়াজক ংবক্ষপ্তবাজফ করাভ ৩-এ উজেখ কযজত জফ। সমভন: 

াধাযণ ববফষ্য তবফর জত অবগ্রভ ভঞ্জুবযয জন্য  প্রধান বাফযক্ষণ কভ টকতটা কর্তটক প্রদত্ত 

অথ ট-বস্থবতয প্রতযয়ন আজফদজনয বযজপ্রবক্ষজত তা কর্তটক্ষ কর্তটক অনুজভাদজনয য 

যকাবয আজদ জাবয এফং ংবিষ্টজদয অফবত কযা য়। তজফ, সফা প্রদান িবতয ফণ টনা 

ংবক্ষপ্ত ওয়াই সশ্রয়। এজত সফা গ্রণকাযী সফা প্রবক্রয়া ম্পজকট প্রাথবভক ধাযণা াজফন।   
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করাভ ৪- প্রজয়াজনীয় কাগজত্র এফং প্রাবপ্তস্থান: একটি সফা প্রদাজনয জন্য সফা 

গ্রীতাজক আজফদনজত্রয জঙ্গ সম ভস্ত কাগজত্র/ডকুজভন্ট জভা প্রদান কযজত য় তায 

একটি পূণ টাঙ্গ তাবরকা করাভ ৪-এ উজেখ কযজত জফ। সকান সফা প্রদাজনয সক্ষজত্র ংবিষ্ট 

আইন/বফবধজত উবেবখত সম কর দবররাবদ সফা গ্রীতাজক আজফদন কযজত জফ তাও 

সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত কাঠাজভা প্রস্তুজতয ভয় সুবনবদ টষ্টবাজফ অন্তটর্ভি কযজত জফ। প্রজয়াজনীয় 

কাগজজত্রয অম্পূণ ট তাবরকা অজনক ভয় সফাপ্রদানকাযী ও সফাগ্রীতা উবজয়য জন্য 

অনাফশ্যক ভস্যায সৃবষ্ট কযজত াজয। এজত সফা গ্রণকাযীয অবতবযি ভয় সক্ষন ওয়ায 

ম্ভাফনা থাজক। ক্ষান্তজয চাবত কাগজজত্রয একটি পূণ টাঙ্গ তাবরকা শুধুভাত্র ংবিষ্ট সফা 

প্রদাজনয জন্য দাবয়ত্বপ্রাপ্ত কভ টকতটা-কভ টচাযীজদয দক্ষতা বৃবি ও  সফা প্রদানজকই ায়তা 

কজযনা ফযং ংবিষ্ট সফায াজথ ম্পৃি নন এভন কভ টকতটা-কভ টচাযীজদয দক্ষতা বৃবিজতও 

ায়তা কজয।  

 

 

চাবত ংবিষ্ট কাগজত্র/ডকুজভন্ট প্রাবপ্তয স্থান ফরজত ংবিষ্ট ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/ 

দপ্তয/ংস্থা/কাম টারয়/হত াংক/ যকাবয সেজাবয বকংফা সক্ষত্র বফজজল ংবিষ্ট াখা/অবধাখা/ 

অনুবফবাগ ইতযাবদজক বুঝাজফ। 

 

 

করাভ ৫-সফাহেল্য এফং বযজাধ িবত: াধাযণত সফা হেল্য ফরজত 

আইন/বফবধজত ংবিষ্ট সফায জন্য উবেবখত বকংফা মথামথ কর্তটক্ষ কর্তটক বনধ টাবযত 

বপ/চাজটজক বুঝায় সমভন: ১০০ র্াকায নন-জুবডবয়ার িযাম্প, ৫০০ র্াকায  চারাজনয কব, 

ইতযাবদ। এরুজ বনধ টাবযত সফা হেল্য এফং তা বযজাধ িবত স্পষ্টবাজফ করাভ ৫-এ উজেখ 

কযজত জফ। বপ/চাজট সকান  িবতজত অথ টাৎ সকার্ ট বপ আকাজয, িযাজম্পয দ্বাযা, সেজাবয 

চারাজনয ভাধ্যজভ, নগদ প্রদান বকংফা হত াংজক জভা প্রদাজনয ভাধ্যজভ বদজত জফ তা 

সুবনবদ টষ্টবাজফ এই করাজভ উজেখ কযজত জফ। চারাজনয ভাধ্যজভ অথ ট জভা প্রদাজনয সক্ষজত্র 

চারাজনয খাত ফা অথ টননবতক সকাড স্পষ্টবাজফ বরখজত জফ। সকান হত াংজক বপ/চাজট 

জভাদাজনয সক্ষজত্র ংবিষ্ট হত াংজকয বাফ নম্বয ও াখায নাভ উজেখ কযজত জফ। এছাড়া, 

বপ/চাজট বযজাজধয ভয়ীভা বক জফ তাও এই করাজভ উজেখ কযজত জফ। সকান  সফা 

প্রদাজন সফাহেজল্যয প্রজয়াজন না জর “বফনাহেজল্য” ব্দটি সরখা সমজত াজয। 

 

করাভ ৬- সফা প্রদাজনয ভয়ীভা: চাবত সফা প্রদাজনয জন্য প্রজয়াজনীয় ভয় 

সুবনবদ টষ্টবাজফ করাভ ৬-এ উজেখ কযজত জফ। আইবন ফাধ্যফাধকতা না থাকজর একটি সফা 

প্রদাজন যুবিংগত জফ টাচ্চ ভয় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতজত উজেখ কযজত জফ। সফা প্রদাজনয 

যুবিংগত জফ টাচ্চ ভয় বনধ টাযজণয  জন্য সফা প্রদান িবত বজকযজণয বফববন্ন স্বীকৃত 

অনুীরন অনুযণ কযা সমজত াজয। তদন্ত প্রবতজফদন প্রাবপ্ত াজজক্ষ ফা ভতাভত প্রাবপ্ত 

াজজক্ষ সকান ভয় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতজত উজেখ না কযাই যুবিংগত জফ। এছাড়া, সফা 

প্রদাজন প্রজমাজয ভয় সকানক্রজভই সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত প্রফতটজনয পূজফ টয সচজয় সফব জত 

াযজফ না। 
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করাভ ৭-দাবয়ত্ব প্রাপ্ত কভ টকতটা: দাবয়ত্বপ্রাপ্ত কভ টকতটা ফরজত াখা/অবধাখায 

বাযপ্রাপ্ত কভ টকতটাজক বুঝায়। বতবন সফা প্রদাজনয প্রজমাজয ধাহেজয শুরু সথজক চুড়ান্ত 

অনুজভাদন ম টন্ত এফং যফতীজত তা যফযাজয জঙ্গ মৃ্পি থাজকন। সফাগ্রণকাযীগণ 

চযাচয এই কভ টকতটায জঙ্গ সমাগাজমাগ কজয থাজকন। উি কভ টকতটায দবফ, দাপ্তবযক 

সর্বরজপান নম্বয ও ই-সভইর ঠিকানা ইতযাবদ সুবনবদ টষ্টবাজফ করাভ ৭-এ উজেখ কযজত জফ। 

এছাড়া, ংবিষ্ট এরাকায সর্বরজপান নম্বয সরখায পূজফ ট সকাড নম্বয উজেখ কযজত জফ, সমভন 

ঢাকায সক্ষজত্র +৮৮০২  ংবিষ্ট সর্বরজপান নম্বজযয পূজফ ট বরখজত জফ।  সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতয 

একটি নমুনা কাঠাজভা বযবষ্ট-ক সত সদখাজনা জয়জছ। 

 

৫।  সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত প্রণয়নকাজর চযাচয ংঘটিত ত্রুটিহে: 

 

ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থা/কাম টারজয় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত প্রণয়জনয বনবভত্ত 

বফববন্ন করাভ পূযণকাজর  চযাচয সম কর ত্রুটি বযরবক্ষত য় তা বননরূ: 

  

1. প্রদত্ত সফায নাভ ঠিকবাজফ উজেখ না কযা এফং একাবধক সফাজক  একীভূত কজয 

একই নাজভ অন্তর্ভ টি যাখা; 

2. বনয়বভত কাম টাফবরজক (Transactions) সমভন:  প্রজর্াকর, সফতন বফর  প্রস্তুত 

ইতযাবদজক সফা (Service) বজজফ উজেখ কযা ;  

3. সফা প্রদাজনয  বনবভত্ত  যুবিংগতবাজফ  প্রজয়াজনীয় ভয় বনধ টাযণ না কযা;  

4. তট াজজক্ষ ভয় বনধ টাযণ কযা; (জমভন: পুবরজয/তদন্তকাযী কভ টকতটায তদন্ত 

প্রবতজফদন প্রাবপ্ত াজজক্ষ ৭ বদন) 

5. সফা প্রদাজন বনধ টাবযত ভয় বঞ্জকা বদফ বকংফা কভ ট বদফ বজজফ স্পষ্টবাজফ 

উজেখ না কযা ; 

6. আজফদনজত্র কী কী তথ্য/উাত্ত থাকা প্রজয়াজন তা  সুস্পষ্টবাজফ উজেখ না কযা; 

7. সফাগ্রীতায বনকর্ অপ্রজয়াজনীয় কাগজত্র চাওয়া ; 

8. চাবত কাগজজত্রয ধযন  (জমভন: হের/তযাবয়ত/পজর্াকব/কবয ংখ্যা)  

সুবনবদ টষ্টবাজফ উজেখ না কযা; 

9. প্রজয়াজনীয় কাগজ জত্রয করাজভ চাবত কাগজজত্রয পূণ টাঙ্গ তাবরকা উজেখ না 

কযা; 

10. সফাপ্রদানকাযী অবপ সম কর কাগজত্র প্রদান কযজফ সগুজরা সফাগ্রীতায 

বনকর্ সথজক চাওয়া;  

11. প্রজয়াজনীয় কাগজজত্রয প্রাবপ্তস্থান বজজফ  কর উৎজয নাভ উজেখ  না কযা; 

12. সফাহেল্য সকান  বাফ নম্বজয/ সকাজড/ সকাথায়, কখন, বকবাজফ  জভা প্রদান কযজত 

জফ তায বফফযণ না সদওয়া ; 
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13. দাবয়ত্বপ্রাপ্ত কভ টকতটায দবফ, সর্বরজপান নম্বয ও অবপবয়ার ই-সভইর ঠিকানা 

সুবনবদ টষ্টবাজফ উজেখ না কযা; 

14. দাবয়ত্বপ্রাপ্ত কভ টকতটা অন্যত্র ফদবর ওয়ায য তা বনয়বভত আজডর্ না কযা; 

15. সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতজত  অন্যান্য তথ্য বনয়বভত আজডর্ না কযা; (জমভন- সকান 

সফা প্রদাজনয িবতয বযফতটন জর তা উজেখ না কযা) 

16. বনধ টাবযত ভয় ও প্রবক্রয়ায় মথামথ সফা না সজর সফা গ্রণকাযী সকান কর্তটজক্ষয 

বনকর্ জমাবগতা চাইজফন তা উজেখ না কযা; এফং 

17. অন্য কাম টারজয়য সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতজক সকানরূ ম্পাদনা হত তীত হত ফায কযা।  

৬। সফা গ্রণকাযীয বনকর্ সফা প্রদানকাযীয প্রতযাা 

 

ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্থা/কাম টারজয়য সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতয অনুজভাবদত 

পযম্যাজর্য বফববন্ন করাভ পূযজণয য সফা গ্রীতায কাজছ আভাজদয  (সফা প্রদানকাযী)  

প্রতযাা নাভক একটি অনুজচ্ছদ ংযুি কযজত জফ মা বননরূ: 

 

সর্বফর-৫: সফাগ্রণকাযীয কাজছ সফা প্রদানকাযীয প্রতযাা 

ক্রবভক প্রবতশ্রুত/কাবিত সফা প্রাবপ্তয রজক্ষয কযণীয় 

১. ত্রুটিমুি ও স্বয়ংম্পূণ ট আজফদন ংবিষ্ট কাম টারজয় জভা 

প্রদান;   

২. মথামথ প্রবক্রয়ায় প্রজয়াজনীয় চাজট/বপ বযজাধ কযা; 

৩. প্রজমাজয সক্ষজত্র সভাফাইর সভজজ/ই-সভইর ঠিকানায় সপ্রবযত 

বনজদ টনা অনুযণ কযা; 

৪. াক্ষাজতয জন্য ধাম ট তাবযখ ও ভজয় উবস্থত থাকা; এফং 

৫. সফা গ্রজণয জন্য অনাফশ্যক সপান/তদবফয না কযা; 

৬. প্রজয়াজনভত অন্যান্য তথ্যাবদ প্রদান কযা। 

 

উজেখ্য,  সম কর কাযজণ াধাযণত সকান আজফদনত্র ফাবতর য় বকংফা সফা প্রদান 

ম্ভফ  য় না স ফ কাযণহে বফজিলণপূফ টক মথামথবাজফ পযভ/ছক পূযণ কযজত 

জফ। এজক্ষজত্র বকছু বকছু বফলয় কর প্রবতিাজনয জন্য একই যকভ জত াজয এফং 

বকছু বফলয় আরাদাও জত াজয। 
 

৭।  সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত সভাতাজফক কাবঙ্খত সফা না সজর কযণীয়: 
 

সকান নাগবযক সকান কাবিত সফা না সজর ফা সফা প্রাবপ্তজত অন্তুষ্ট জর 

ম টায়ক্রজভ বতবন সকান  কভ টকতটায বনকর্ এফং বকবাজফ সমাগাজমাগ কযজফন তা ভবন্ত্রবযলদ 

বফবাগ সথজক জাবযকৃত অববজমাগ প্রবতকায হত ফস্থানা (GRS) বনজদ টবকা, ২০১৫  

সভাতাজফক ম্পন্ন কযজত জফ। ভন্ত্রণারয়/বফবাগ জত কাবঙ্খত সফা না সজর অববজমাগ 

প্রবতকায হত ফস্থানা ংক্রান্ত বনজনয সর্বফর ৬-এ উবেবখত িবত অনুযণ কজয অববজমাগ 

বনষ্পবত্ত কযজত জফ:  
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সর্বফর-৬: অববজমাগ প্রবতকায হত ফস্থানা  

ক্রবভ

ক 

কখন সমাগাজমাগ 

কযজফন 

কায জঙ্গ 

সমাগাজমাগ 

কযজফন 

সমাগাজমাজগয ঠিকানা বনষ্পবত্তয 

ভয়ীভা 

১  

দাবয়ত্বপ্রাপ্ত 

কভ টকতটা ভাধান 

বদজত হত থ ট জর 

 

অববজমাগ 

বনষ্পবত্ত 

কভ টকতটা 

(অবনক) 

  

নাভ ও দবফ: 

সপান: 

ইজভইর: 

ওজয়ফ: www.grs.gov.bd 

 

বতন ভা 

২ অববজমাগ বনষ্পবত্ত 

কভ টকতটা বনবদ টষ্ট 

ভজয় ভাধান 

বদজত  হত থ ট জর 

 

আবর কভ টকতটা 

  

নাভ ও দবফ: 

সপান: 

ইজভইর: 

ওজয়ফ: www.grs.gov.bd 

 

এক ভা 

৩ আবর কভ টকতটা 

বনবদ টষ্ট ভজয় 

ভাধান বদজত হত থ ট 

জর 

ভবন্ত্রবযলদ 

বফবাজগয 

অববজমাগ 

হত ফস্থানা সর 

 

               

 

বতন ভা 

 

 

উজেখ্য, অববজমাগ প্রবতকায হত ফস্থানা বনজদ টবকা, ২০১৫ সভাতাজফক 

ভন্ত্রণারয়/বফবাজগয অববজমাগ বনষ্পবত্ত কভ টকতটা (অবনক) জফন একজন যুগ্মবচফ। আবর 

কভ টকতটা জফন তাঁয ঊিতটন একজন সজযি যুগ্মবচফ/অবতবযি বচফ। 

অবধদপ্তয/ংস্থা/অন্যান্য প্রবতিানহেজয অববজমাগ বনষ্পবত্ত কভ টকতটা জফন ংবিষ্ট 

প্রবতিাজনয একজন সজযি কভ টকতটা। এ সক্ষজত্র ভন্ত্রণারয়/বফবাজগয ‘অবনক’ আবর কভ টকতটা 

বাজফ বফজফবচত জফন।  

 

৮।  সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত ারনাগাদকযণ ও প্রবক্ষণ  

 

প্রণীত সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত বনয়বভত ারনাগাদ কযায উজদ্যাগ গ্রণ কযজত 

জফ। ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্া/কাম টারজয় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত ফাস্তফায়জনয একটি 

অন্যতভ গুরুত্বপূণ ট কাম টক্রভ জচ্ছ বফলয়টি ম্পজকট কভ টকতটা-কভ টচাবযজদয জচতনতা ও 

দক্ষতা বৃবি কযা। অজনক সক্ষজত্র সদখা মায় ংবিষ্ট কভ টচাবয তায দাবয়ত্ব ম্পজকট 

অফগত থাজকন না। এই রজক্ষয ংবিষ্ট করজক সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত এফং সফা প্রদান 

িবত ম্পজকট ম্যক ধাযণা প্রদাজনয বনবভত্ত প্রবক্ষণ প্রদাজনয হত ফস্া গ্রণ কযজত 

জফ।  
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৯। সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত বযফীক্ষণ ও হেল্যায়ন   

 

সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত ফাস্তফায়ন অগ্রগবত ম টাজরাচনায জন্য এটিজক 

ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্া/ কাম টারজয়য ভাবক ভন্বয় বায আজরাচযসূবচর্ভি কযা 

সমজত াজয। দ্বত্রভাবক বববত্তজতও এ ম টাজরাচনা বাটি আজয়াজন কযা সমজত াজয। 

ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ংস্া/কাম টারয় তাজদয সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত ফাস্তফায়ন অগ্রগবত 

বযফীক্ষণ কযজফ। এছাড়া, ভাঠ ম টাজয়য কাম টারয়হেজয সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত 

হেল্যায়জনয জন্য তাজদয ঊিতটন কাম টারয় বকংফা দপ্তয/ংস্া এফং দপ্তয/ংস্ায সফা 

প্রদান প্রবতশ্রুবত হেল্যায়জনয জন্য ংবিষ্ট ভন্ত্রণারয়/বফবাগ কাম টক্রভ গ্রণ কযজত 

াযজফ। 

সফায ভান ম্পজকট সফাগ্রীতাজদয ভতাভত বযফীক্ষজণয হত ফস্থা চালু কযায 

বফলয়টি ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/ দপ্তয/ংস্া/কাম টারজয়য ফাবল টক কভ টম্পাদন চুবিয 

আফবশ্যক সকৌরগত উজেজশ্যয ভজধ্য অন্তটর্ভি যজয়জছ। এটি ফাস্তফায়জনয ভাধ্যজভ সফা 

প্রদান প্রবতশ্রুবত প্রফতটজনয পজর সফা প্রদান হত ফস্থায উন্নবত ম্পজকট হেল্যায়জনয সুজমাগ 

দ্বতবয জয়জছ। এছাড়া, মাফতীয় কাম টক্রজভয ফস্তুবনি হেল্যায়জনয রজক্ষয র্ততীয় সকান 

জক্ষয (Third Party) জমাবগতা গ্রজণয ভাধ্যজভ জনভত জবয আনুলবঙ্গক 

হত ফস্থা প্রচরন কযা সমজত াজয। ভাঠ ম টাজয় অবধকাং অবপহে যাবয সফা 

প্রদাজন মৃ্পি থাজক বফধায় ভাঠ ম টাজয় সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত প্রণয়জন আরাদা 

বনজদ টবকা প্রণয়ন কযা য়।    
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বযবষ্ট-ক 

ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/দপ্তয/ং    সফা প্রদান প্রবতশ্রুবতয কাঠাজভা 

গণপ্রজাতন্ত্রী ফাংরাজদ যকায 

  .......ভন্ত্রণারয়/বফবাগ/ দপ্তয/ংস্া/কাম টারয় 

 সফা প্রদান প্রবতশ্রুবত (বটিজজন  চার্ টায) 

 ১. ববন ও বভন:   

রুকে (Vision):                                     ..     ।                      

        

অববরক্ষ (Mission):                                     ...      ।                 

            

২. প্রবতশ্রুত সফাহে 

২.১) নাগবযক সফা    

ক্রভ সফায 

নাভ 

সফা 

প্রদান 

িবত 

প্রজয়াজনীয় 

কাগজত্র 

এফং 

প্রাবপ্তস্থান 

সফায 

হেল্য 

এফং 

বযজাধ 

িবত 

সফা 

প্রদাজনয 

ভয়ীভা 

দাবয়ত্বপ্রাপ্ত কভ টকতটা 

(নাভ, দবফ, সপান নম্বয ও 

ইজভইর) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

১       

সপান: 

০১XXXXXXXXXX 

ইজভইর: 

২      

৩      

 

২.২) প্রাবতিাবনক সফা 

ক্রভ সফায 

নাভ 

সফা 

প্রদান 

িবত 

প্রজয়াজনীয় 

কাগজত্র 

এফং 

প্রাবপ্তস্থান 

সফায 

হেল্য 

এফং  

বযজাধ 

িবত 

সফা 

প্রদাজনয 

ভয়ীভা 

দাবয়ত্বপ্রাপ্ত কভ টকতটা 

(নাভ, দবফ, সপান 

নম্বয ও ইজভইর) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

১       

সপান: 

০১XXXXXXXXXX 

ইজভইর: 

২      

৩      
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২.৩) অবযন্তযীণ সফা 

 

ক্রভ সফায 

নাভ 

সফা 

প্রদান 

িবত 

প্রজয়াজনীয় 

কাগজত্র 

এফং 

প্রাবপ্তস্থান 

সফায হেল্য 

এফং  

বযজাধ 

িবত 

সফা 

প্রদাজনয 

ভয়ীভা 

দাবয়ত্বপ্রাপ্ত 

কভ টকতটা 

(নাভ, দবফ, সপান 

নম্বয ও ইজভইর) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

১       

সপান: 

০১XXXXXXX

XXX 

ইজভইর: 

২      

৩      

 

 

৩   আওতাধীন দপ্তয/ংস্থা/অন্যান্য প্রাবতিানহেজয বটিজজন  চার্ টায বরঙ্ক আকাজয যুি 

কযজত জফ। 

 

৪) আনায (জফা গ্রীতায) কাজছ আভাজদয  (জফা প্রদানকাযীয) প্রতযাা 

 

ক্রবভক প্রবতশ্রুত/কাবিত সফা প্রাবপ্তয রজক্ষয কযণীয় 

১ স্বয়ংম্পূণ ট আজফদন জভা প্রদান 

২ মথামথ প্রবক্রয়ায় প্রজয়াজনীয় বপ বযজাধ কযা 

৩ প্রজমাজয সক্ষজত্র সভাফাইর সভজজ/ইজভইজরয বনজদ টনা অনুযণ কযা 

৪ াক্ষাজতয জন্য ধাম ট তাবযজখ বনধ টাবযত ভজয়য পূজফ টই উবস্থত থাকা 

৫ অনাফশ্যক সপান/তদবফয না কযা 

 

বফ.দ্র. সম কর কাযজণ াধাযণত সকান আজফদনত্র ফাবতর য় বকংফা সফা প্রদান ম্ভফ না 

য় সফ কাযণহে  বফজিলণপূফ টক মথামথবাজফ পযভ/ছক পূযণ কযজত জফ। এজক্ষজত্র বকছু 

বকছু বফলয় কর প্রবতিাজনয জন্য একই যকভ জত াজয এফং বকছু বফলয় আরাদা জত 

াজয। 
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৫) সকান নাগবযক ভন্ত্রণারয়/বফবাগ জত সকান কাবিত সফা না সজর ফা সফা প্রাবপ্তজত 

অন্তুষ্ট জর ম টায়ক্রজভ বতবন সকান  কভ টকতটায বনকর্ এফং বকবাজফ সমাগাজমাগ কযজফন তা 

অববজমাগ প্রবতকায হত ফস্থানা (GRS)-এ  বননরূবাজফ উজেখ কযজত জফ:- 

 

ক্রবভক কখন সমাগাজমাগ 

কযজফন 

কায জঙ্গ 

সমাগাজমাগ কযজফন 

সমাগাজমাজগয ঠিকানা বনষ্পবত্তয 

ভয়ীভা 

১  

দাবয়ত্বপ্রাপ্ত 

কভ টকতটা ভাধান 

বদজত হত থ ট জর  

অববজমাগ বনষ্পবত্ত 

কভ টকতটা (অবনক) 

  

নাভ ও দবফ: 

সপান: 

ইজভইর: 

ওজয়ফ: 

www.grs.gov.bd 

 

বতন ভা 

২ অববজমাগ বনষ্পবত্ত 

কভ টকতটা বনবদ টষ্ট 

ভজয় ভাধান 

বদজত  হত থ ট জর 

 

আবর কভ টকতটা 

  

নাভ ও দবফ: 

সপান: 

ইজভইর: 

ওজয়ফ: 

www.grs.gov.bd 

 

এক ভা 

৩ আবর কভ টকতটা 

বনবদ টষ্ট ভজয় 

ভাধান বদজত হত থ ট 

জর 

ভবন্ত্রবযলদ 

বফবাজগয অববজমাগ 

হত ফস্থানা সর 

 

ভবন্ত্রবযলদ বফবাগ 

 

বতন ভা 

 


