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সবা দান িত িত (Citizen’s Charter) 
১. িভশন ও িমশন 

িভশন: আইিন ব ায় জনগেণর অিভগ তা (Access) এবং মানবািধকার পিরি িতর উ য়ন। 
 
িমশন: আইিন কাঠােমােক শি শালী ও েগাপেযাগী করার মা েম আইেনর শাসন িত া এবং মানবািধকার পিরি িতর উ য়েন সহায়তা করা। 
 
২. িত ত সবাস হ 
 
২.১) নাগিরক সবা ( েযাজ  নয়) 

. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, 
ফান ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১      ফান:  

ই- মইল: 
 

 
ফান:  

ই- মইল: 
 

২      
৩      
৪      
৫      
৬      
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সং ি ঃ খ 

ওেয়বসাইেট দশেনর জ  
২.২) দা িরক সবা 
 

. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, 
ফান ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

১ আইন ণয়েনর াব হেত উ তূ 
সকল আইনী ও সাংিবধািনক  
এবং উ  ােবর সােথ 
স িকত িবষেয় সংিবধান এবং 
আ জািতক আইনস েহর 

া ার ে  সকল ম ণালয়, 
িবভাগ ও দ রেক পরামশ দান। 

শাসিনক/ ত াশী 
ম ণালয়/ িবভাগ ক ক 
পশ ত াব ম ী সভার 

অ েমাদন লাভ করার পর 
খসড়া ত করার জ  
এই িবভােগর িনকট পশ 
করা হেব। াব  উ  
িবভাগ পরী া কের দখেব 
য তােত সংিবধান বা 

রাি য় কাযধারার সােথ 
অস িত ণ কােনা িবষয় 
আেছ িক না।  যিদ না থােক 
তাহেল খসড়া ত 
করেব। আর এ প কােনা 
িবষয় থাকেল তা 
উে খ বক মতামত ও 
পরামশসহ াব  সংি  

শাসিনক ম ণালয় বা 
িবভােগ ফরত িদেব। 

 

(১) শাসিনক ম ণালয়/ িবভােগর 
দািয় া  ম ীর অ েমাদনসহ ল 
নিথ; 

(২) মি সভার নীিতগত অ েমাদেনর 
সত ািয়ত কিপ; 

(৩) উপ  কমকতা ক ক 
া িরত/সত ািয়ত মি সভায় 

উ ািপত সার-সংে প ও খসড়া 
িবেলর িতন  কিপ; 

(৪) সার সংে েপ উি িখত সং  
কাগজািদর সত ািয়ত কিপ; 

(৫) িব মান আইন/অ ােদশ 
সংেশাধেনর ে  ািবত িবধান ও 
িব মান িবধােনর লনা লক 

িবনা ে  সিচবালয় 
িনেদশমালার 
িনেদশনা ১৮০ 
মাতােবক ত াশী 

ম ণালয়/িবভােগর 
চািহদা মাতােবক, 
িবষেয়র  
অ যায়ী উপ  
সমেয় স  করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ ক ক জারী ত কমব ন 
আেদশ অ যায়ী সংি  দ র ধান। 

াি ান: 

http://legislativediv.gov.bd 
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ফরত পাবার পর সংি  
ম ণালয় বা িবভাগ তা 
সংেশাধন কের নরায় এই 
িবভােগর িনকট পাঠােব 
এবং উ  িবভাগ খসড়া 

ত করেব। শাসিনক 
ম ণালয় বা িবভাগ তা 
পরী া কের দখার পর 
কােনা রদবদল েয়াজন 

হেল আবােরা এই িবভােগ 
তা সংেশাধেনর জ  
পাঠােব। এই িবভাগ ক ক 
পরীি ত খসড়া শাসিনক 
ম ণালেয় ড়া ভােব 
অ েমািদত হওয়ার পর তা 
সংসেদ উ াপেনর জ  
ম ী সভায় পশ করা হেব।   

িববরণী; 

(৬) ািবত আইন/ অ ােদেশর 
সফটকিপ; 

(৭) ািবত আইন/ অ ােদেশর 
িবষয়ব  স িকত ওয়ািকবহাল 
সংি  কমকতার নাম, পদবী, 
দা িরক কানা, ফান, মাবাইল, ই-
মইল কানা। 

 



 

. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  
এবং পিরেশাধ 

প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, 
পদবী, ফান ন র ও 

ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

২ সকল কার িবল, অ ােদশ, 
সাংিবধািনক আেদশ, সংিবিধব  
আেদশ, আইনগত বা বাধকতা 
রেয়েছ এ প থা বা রীিত, এবং 
অ  য কােনা আইনগত 
দিলেলর খসড়া ণয়ন, িনরী ণ 
ও মতামত দান। 

শাসিনক/ ত াশী ম ণালয়/ 
িবভাগ ক ক আইন ণয়েনর সিহত 
জিড়ত িত  াব ম ী সভার 
অ েমাদন লােভর পর খসড়া 
(িবল/অ ােদশ) ভ ংএর জ  এ 
িবভােগ রণ করেত হেব। াব  

াি র পর উ  িবভাগ  পরী া কের 
দখেব উহােত সংিবধােনর পিরপি  

বা রাি য় কাযধারার মৗলনীিতর 
সােথ অস িত ণ কােনা িবষয় 
আেছ িক না।  যিদ না থােক তাহেল 
খসড়া ত করেব। আর এ প 
কােনা িবষয় থাকেল তা এ িবভাগ 

উে খ বক মতামত ও পরামশসহ 
াব  সংি  শাসিনক ম ণালয় 

বা িবভােগ ফরত িদেব। ফরত 
পাওয়ার পর সংি  ম ণালয় বা 
িবভাগ তা সংেশাধন কের নরায় এ 
িবভােগর িনকট পাঠােব এবং উ  
িবভাগ খসড়া ত করেব। 

শাসিনক ম ণালয় বা িবভাগ তা 

সিচবালয় িনেদশমালার আেলােক এ 
িবভাগ ক ক জারী ত পিরপ  
মাতােবক াি ান: 

www.legislativediv.gov.bd 

 

 

 

িবনা ে  সিচবালয় িনেদশমালার 
িনেদশনা ১৮০ 
মাতােবক ত াশী 

ম ণালয়/িবভােগর 
চািহদা মাতােবক, 
িবষেয়র  অ যায়ী 
উপ  সমেয় স  
করা হেয় থােক। 
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পরী া কের দখার পর কােনা 
রদবদল েয়াজন হেল নরায় এ 
িবভােগ তা সংেশাধেনর জ  
পাঠােব। এ িবভাগ ক ক পরীি ত 
খসড়া শাসিনক ম ণালেয় 
ড়া ভােব অ েমািদত হওয়ার পর 

তা সংসেদ উ াপেনর জ  ম ী 
সভায় পশ করা হেব।         

৩ আ জািতক ি , কনেভনশন 
এবং আ জািতক আইনগত 
িবষয়ািদ স েক মতামত দান 
এবং উ ূত আ জািতক সািলেশর 
িবষয়ািদ স েক মতামত ও 

পািরশ দান। 

 সিচবালয় িনেদশমালার আেলােক এ 
িবভাগ ক ক জারী ত পিরপ  
মাতােবক াি ান: 

www.legislativediv.gov.bd 
 

 

 

িবনা ে  সিচবালয় িনেদশমালার 
িনেদশনা ১৮০ 
মাতােবক ত াশী 

ম ণালয়/িবভােগর 
চািহদা মাতােবক, 
িবষেয়র  অ যায়ী 
উপ  সমেয় স  
করা হেয় থােক। 
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 িবিধ, িবধান, উপ-আইন, 
র েলশন, াপন, নীিতমালা, 

ইত ািদ 

শাসিনক/ ত াশী ম ণালয়/ 
িবভাগ ক ক পশ ত াব ম ী 
সভার অ েমাদন লাভ করার পর 
খসড়া ত করার জ  এ িবভােগর 
িনকট পশ করা হেব। াব  উ  
িবভাগ পরী া কের দখেব য 
তােত সংিবধান বা রাি য় 
কাযধারার সােথ অস িত ণ 
কােনা িবষয় আেছ িক না।  যিদ না 

থােক তাহেল খসড়া ত করেব। 
আর এ প কােনা িবষয় থাকেল তা 
উে খ বক মতামত ও পরামশসহ 

াব  সংি  শাসিনক 
ম ণালয় বা িবভােগ ফরত িদেব। 
ফরত পাওয়ার পর সংি  

ম ণালয় বা িবভাগ তা সংেশাধন 
কের নরায় এ িবভােগর িনকট 

েরণ করেব এবং উ  িবভাগ 
খসড়া ত করেব। শাসিনক 
ম ণালয় বা িবভাগ তা পরী া কের 
দখার পর কােনা রদবদল েয়াজন 

হেল আবােরা এ িবভােগ তা 
সংেশাধেনর জ  পাঠােব। এ িবভাগ 
ক ক পরীি ত খসড়া শাসিনক 
ম ণালেয় ড়া ভােব অ েমািদত 
হওয়ার পর শাসিনক ম ণালয় তা 
গেজেট কােশর জ  পাঠােব। 

(১) শাসিনক ম ণালয়/ িবভােগর 
দািয়  া  ম ীর অ েমাদনসহ ল 
নিথ; 

(২) - া ত সার-সংে প; 

(৩) ািবত খসড়া িবিধ / িবধােনর 
সত ািয়ত িতন  কিপ; 

(৪) আ ষি ক দিললপ  ও ত ািদ; 

(৫) েযাজ  ে  জন শাসন/ 
অথ/সরকারী কম কিমশন/জাতীয় 
রাজ  বাড এর মতামত/সরকাির 
আেদশপ  (িজ, ও); 

(৬) াক- কাশনা হেয় থাকেল স 
সং া  কাগজপ ; 

(৭) েযাজ  ে  লনা লক 
িববরণী; 

(৮) ািবত িবিধ/ িবধােনর সফ  
কিপ; 

(৯) ািবত িবিধ/িবধােনর িবষয়ব  
স েক ওয়ািকবহাল সংি  কমকতার 
নাম, পদবী, দা িরক কানা, ফান, 
মাবাইল, ই- মইল কানা। 

 

   



 আ জািতক ি সহ সকল কার 
ি , অ ীকার, সমেঝাতা 
ারক 

 (১) শাসিনক ম ণালয়/ িবভােগর 
দািয় া  ম ীর অ েমাদনসহ ল 
নিথ; 

(২) - া ত সার-সংে প; 

(৩) আ ষি ক দিললপ  ও ত ািদ 
(েযমন ঋণ ি  বা অ প অ া  
ি র ে  দাতা সং ার (General 

Conditions এবং দেশ বা িবেদেশ 
নেগািসেয়শন হেয় থাকেল উহার-

কিপ); 

(৪) েযাজ  ে  কনেভনশন, 
েটাকল, ি র কিপ; 

(৫) েযাজ  ে  িবেশষ  মতামেতর 
সত ািয়ত কিপ; 

(৬) েযাজ  ে  সংি  সকল 
ম ণালয়/ িবভােগর মতামেতর 
সত ািয়ত কিপ; 

(৭) ািবত খসড়া ি র/সমেঝাতা 
ারেকর সফটকিপ; 

(৮) ািবত ি র িবষয়ব  স েক 
ওয়ািকবহাল সংি  কমকতার নাম, 
পদবী, দা িরক কানা, ফান, 
মাবাইল, ই- মইল কানা। 

   



   (১) শাসিনক ম ণালয়/ িবভােগর 
দািয় া  ম ীর অ েমাদনসহ ল 
নিথ; 

(২) - া ত সার-সংে প; 

(৩) ািবত খসড়া াপন, আেদশ, 
আইেনর মযাদাস  অ া  দিলেলর 
সত ািয়ত িতন  কিপ; 

(৪) িব মান াপন, আেদশ বা 
অ া  দিলেলর গেজট কিপ 
(ফেটাকিপর ে  ণা  গেজেটর 
ফেটাকিপ সংি  কমকতা ক ক 
সত ািয়ত হেত হেব); 

(৫) আ ষি ক েয়াজনীয় ত  ও 
কাগজািদ; 

(৬) েযাজ  ে  অ া  
ম ণালয়/িবভােগর মতামত/ িজ, ও-এর 
সত ািয়ত কিপ; 

(৭) ািবত াপন আেদেশর 
িবষয়ব  স েক ওয়ািকবহাল সংি  
কমকতার নাম, পদবী, দা িরক বানা, 
ফান, মাবাইল, ই- মইল কানা। 

   



৪ আইন এবং অ া  সংিবিধব  
িবিধ ও আেদেশর অ বাদকরণ; 
আইন, অ ােদশ এবং 
সাংিবধািনক আেদশ এবং 
সংিবিধব  আেদশ, িবিধমালা, ও 

িবধানমালার অ েমািদত 
অ বাদ কাশ।   

শাসিনক/ ত াশী ম ণালয়/ 
িবভাগস েহর যাচনার ি েত 
িবিধ মাতােবক কায ম হণ করা 
হেয় থােক 

(১) শাসিনক ম ণালয়/ িবভােগর 
দািয় া  ম ীর অ েমাদনসহ ল 
নিথ; 

(২) - া ত সার-সংে প; 

(৩) ািবত আইন, িবিধমালা, 
িবধানমালা, আেদশ, আইেনর মযাদা 

স  অ া  দিলেলর সত ািয়ত 
িতন  কিপ; 

 (৪) আ ষি ক েয়াজনীয় ত  ও 
কাগজািদ; 

 (৫) ািবত াপন আেদেশর 
িবষয়ব  স েক ওয়ািকবহাল সংি  
কমকতার নাম, পদবী, দা িরক বানা, 
ফান, মাবাইল, ই- মইল কানা। 

িবনা ে  সিচবালয় িনেদশমালার 
িনেদশনা ১৮০ 
মাতােবক ত াশী 

ম ণালয়/িবভােগর 
চািহদা মাতােবক, 
িবষেয়র  অ যায়ী 
উপ  সমেয় স  
করা হেয় থােক। 

এ িবভাগ ক ক জারী ত 
কমব ন আেদশ অ যায়ী 
সংি  দ র ধান। 

াি ান: 

www.legislativediv.
gov.bd 

 

http://www.legislativediv.


 

. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদবী, ফান ন র 

ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

৫ সরকােরর আইন কাশনার 
 এবং আইেনর  

সং া  শাসিনক দািয়  পালন; 

শাসিনক/ ত াশী ম ণালয়/ 
িবভাগস েহর যাচনার ি েত িবিধ 
মাতােবক কায ম হণ করা হেয় 

থােক 

সিচবালয় িনেদশমালার আেলােক এ 
িবভাগ ক ক জারী ত পিরপ  
মাতােবক াি ান: 

www.legislativediv.gov.
bd 

 

 

 

িবনা ে  সিচবালয় 
িনেদশমালার 
িনেদশনা ১৮০ 
মাতােবক ত াশী 

ম ণালয়/িবভােগর 
চািহদা মাতােবক, 
িবষেয়র  
অ যায়ী উপ  
সমেয় স  করা 
হেয় থােক। 

 

৬ আইন, অ ােদশ, সাংিবধািনক 
আেদশ, অ া  সংিবিধব  
আেদশ, িবিধ, িবিধ এবং 
অ া  আইনগত দিলেলর 

কাশনা, সংকলন, এক ীকরণ, 
অিভেযাজন, ােয়ািগক সংেশাধন 
এবং িনভরেযা  পাঠ কাশ; 

শাসিনক/ ত াশী ম ণালয়/ 
িবভাগস েহর যাচনার ি েত িবিধ 
মাতােবক কায ম হণ করা হেয় 

থােক 

সিচবালয় িনেদশমালার আেলােক এ 
িবভাগ ক ক জারী ত পিরপ  
মাতােবক াি ান: 

www.legislativediv.gov.
bd 

 

 

 

িবনা ে  সিচবালয় 
িনেদশমালার 
িনেদশনা ১৮০ 
মাতােবক ত াশী 

ম ণালয়/িবভােগর 
চািহদা মাতােবক, 
িবষেয়র  
অ যায়ী উপ  
সমেয় স  করা 
হেয় থােক। 

 

http://www.legislativediv.gov.
http://www.legislativediv.gov.


 

. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, 
ফান ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

৭ মানবািধকার ও মানবািধকার 
কিমশন স িকত িবষয়ািদ, 

ায়পােলর দ র, আইন কিমশন 
এবং িনবাচন কিমশন সংি  
আইন- ণয়ন স িকত সকল 
িবষেয় সহায়তা দান; 

শাসিনক/ ত াশী 
ম ণালয়/ িবভাগস েহর 
যাচনার ি েত িবিধ 
মাতােবক কায ম হণ 

করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদশমালার আেলােক এ 
িবভাগ ক ক জারী ত পিরপ  
মাতােবক  

াি ান: 

www.legislativediv.gov.bd 
 

 

 

িবনা ে  সিচবালয় 
িনেদশমালার 
িনেদশনা ১৮০ 
মাতােবক ত াশী 

ম ণালয়/িবভােগর 
চািহদা মাতােবক, 
িবষেয়র  
অ যায়ী উপ  
সমেয় স  করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ ক ক জারী ত কমব ন 
আেদশ অ যায়ী সংি  দ র ধান। 

াি ান: 

www.legislativediv.gov.bd 
 

http://www.legislativediv.gov.bd
http://www.legislativediv.gov.bd


৮ আইন সং ার স িকত 
িবষয়ািদেত সহায়তা ও সম য় 
করা 

শাসিনক/ ত াশী 
ম ণালয়/ িবভাগস েহর 
যাচনার ি েত িবিধ 
মাতােবক কায ম হণ 

করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদশমালার আেলােক এ 
িবভাগ ক ক জারী ত পিরপ  
মাতােবক াি ান: 

www.legislativediv.gov.bd 
 

 

 

িবনা ে  সিচবালয় 
িনেদশমালার 
িনেদশনা ১৮০ 
মাতােবক ত াশী 

ম ণালয়/িবভােগর 
চািহদা মাতােবক, 
িবষেয়র  
অ যায়ী উপ  
সমেয় স  করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ ক ক জারী ত কমব ন 
আেদশ অ যায়ী সংি  দ র ধান। 

াি ান: 

www.legislativediv.gov.bd 
 

৯ আইন, অ ােদশ, িবিধ, িবিধ, 
এস, আর, ও ইত ািদ ণ ও 

কােশর উে াগ হণ 

আইন, অ ােদশ এবং 
এস, আর, ও স হ 

থকভােব গেজট 
আকাের কােশর 

েয়াজনীয় উে াগ 
হণসহ এ িবভােগর 

ওেয়বসাইেট আপেলাড 
(আইন/অ ােদশ) করা 
হেয় থােক। 

 

www.legislativediv.gov.bd 
 

 

 

 

িবনা ে  

ধারাবািহক 
কায ম িহসােব 
হালনাগাদ করা 
হেয় থােক এবং 
ইহা এক  চলমান 

ি য়া। 

জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) 

( ণ ও কাশনা) 
ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 

ই- মইল: 
munir@legislativediv.gov.bd 

 

http://www.legislativediv.gov.bd
http://www.legislativediv.gov.bd
http://www.legislativediv.gov.bd
mailto:munir@legislativediv.gov.bd


 

. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, 
ফান ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

১০ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভােগর সং  দ র আইন 
কিমশন ও জাতীয় মানবািধকার 
কিমশেনর বােজট া লন 

উভয় কিমশন ক ক 
া িলত বােজট বরা  
ড়া করেণর েয়াজনীয় 

উে াগ হণ করা হেয় 
থােক 

উভয় কিমশেনর যাচনার ি েত িবনা ে  কিমশেনর চািহদা 
মাতােবক, 

িবষেয়র  
অ যায়ী যথাশী  
স ব সমেয় স  
করা হেয় থােক। 

জনাব মা: ওয়া দ হােসন 

-সিচব (বােজট ও উ য়ন) 

ফান: ০২৫৫১০০৩৪১ 

মাবাইল: ০১৭১৮২১৯৬৯৭ 

ই- মইল: 
ds.budget@legislativediv.go
v.bd 

 

১১ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভােগর সং  দ র আইন 
কিমশন ও জাতীয় মানবািধকার 
কিমশেনর পদ জন 

িব মান িবিধ/িবধান 
অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও অথিবভােগর 
স িত হণ করার পর 

ািবত পেদর বতন 
ল অথ িবভােগর 

বা বায়ন অ িবভাগ হেত 
িনধারণ বক শাসিনক 
উ য়ন সং া  সিচব 
কিম র পািরেশর 
িভি েত েযাজ ে ে  

১) জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত 
ফরেম দ র/অিধদ েরর াব; 

২) অ েমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার 
কিপ; 

৩) আিথক সংি  (আবতক/অনাবতক) 
। 

 

িবনা ে  যথাশী  স ব 
উপ  সমেয়র 
মে  

জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) 

( শাসন) 
ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: 
munir@legislativediv.gov.bd 

mailto:ds.budget@legislativediv.go
mailto:munir@legislativediv.gov.bd


মাননীয় ধানম ীর সদয় 
অ েমাদন হণ েম 
সরকাির ম ির আেদশ 
জাির করা হেয় থােক। 

 

১২ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভােগর সং  দ র আইন 
কিমশন ও জাতীয় মানবািধকার 
কিমশেনর পদ সংর ণ 

িব মান িবিধ/িবধান 
অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও অথিবভােগর 
স িত হণ বক 
সরকাির ম ির আেদশ 
জাির করা হেয় থােক। 

১) দ র/অিধদ েরর াব; 

২) পদ জেনর সরকাির আেদশ;  

৩) ০৩ বছর পদ সংর েণর সরকাির 
আেদশ; 

৪) পদ সংর েণর জ  জন শাসন 
ম ণালেয়র স িত; এবং 

৫) পদ সংর েণর জ  অথ িবভােগর 
স িত। 

 

িবনা ে  

যথাশী  স ব 
উপ  সমেয়র 
মে  

জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) 

( শাসন) 
ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: 
munir@legislativediv.gov.bd 

১৩ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভােগর সং  দ র আইন 
কিমশন ও জাতীয় মানবািধকার 
কিমশেনর পদ ায়ীকরণ 

িব মান িবিধ/িবধান 
অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও অথিবভােগর 
স িত হণ বক 
সরকাির ম ির আেদশ 
জাির করা হেয় থােক। 

১) দ র/অিধদ েরর াব; 

২) পদ জেনর সরকাির আেদশ; 

৩) ০৩ বছর পদ সংর েণর সরকাির 
আেদশ; 

৪) পদ সংর েণর জ  জন শাসন 
ম ণালেয়র স িত; এবং 

৫) পদ সংর েণর জ  অথ িবভােগর 
স িত। 

িবনা ে  যথাশী  স ব 
উপ  সমেয়র 
মে  

জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) 

( শাসন) 
ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: 
munir@legislativediv.gov.bd 

 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd
mailto:munir@legislativediv.gov.bd


২.৩) অভ রীণ সবা 

. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১ অিজত  আেবদন পাওয়ার 

পর িনধািরত  
িবিধমালা, ১৯৫৯ 
অ যায়ী উপ  
ক পে র (আিথক 
ও শাসিনক মতা 
অ যায়ী) িন ি  
কের সরকাির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 

১) সাদা কাগেজ আেবদপ  
 
২) িনধািরত ফরেম (বাংলােদশ 
ফরম নং-২৩৯৫) ধান িহসাবর ণ 
কমকতা ক ক দ   া তার 

িতেবদন (েগেজেটড কমকতােদর 
ে ) 

 
৩) িহসাব র ণ কমকতা, 
লিজেল ভ ও সংসদ িবষয়ক 

িবভাগ ক ক দ   া তার 
ত য়নপ  (নন- গেজেটড 

কমচারীেদর ে ), 
 

াি ান: িহসাবর ণ কমকতার 
কাযালয় 

িবনা ে  ক) নন- গেজেটড 
কমচারীেদর 

ে : 
৫ কমিদবস 
 
খ) গেজেটড 
কমকতােদর 

ে : 
৭ কমিদবস 

জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
২ অিজত  (বিহ: বাংলােদশ) আেবদন পাওয়ার 

পর  
(ক) িনধািরত  
িবিধমালা, ১৯৫৯ 
অ যায়ী িন ি  
কের সরকাির 
আেদশ জাির করা 
হয়।  
(খ) সরকার ক ক, 
সময় সময়, 
জাির ত িবেদশ 

মেণর অ মিত ও 
আ ষি ক 
িনেদশনা 
অ সরণীয়। 

১) সাদা কাগেজ আেবদপ  
 
২) িনধািরত ফরেম (বাংলােদশ 
ফরম নং-২৩৯৫) ধান িহসাবর ণ 
কমকতা ক ক দ   া তার 

িতেবদন (েগেজেটড কমকতােদর 
ে ) 

 
৩) িহসাব র ণ কমকতা, 
লিজেল ভ ও সংসদ িবষয়ক 

িবভাগ ক ক দ   া তার 
ত য়নপ  (নন- গেজেটড 

কমচারীেদর ে ), 
াি ান: িহসাবর ণ কমকতার 

কাযালয় 
 
৪) ি গত কারেণ 
সরকাির/ ায় শািসত সং ার 
কমকতােদর িবেদশ মেণর 
আেবদপ  ( াি ান: শাসন-১, 

রা  ম ণালয়) 

 
 
 

িবনা ে  

ক) নন- গেজেটড 
কমচারীেদর ে :
৫ কমিদবস 
 
 
খ) গেজেটড 
কমকতােদর 

ে : 
৭ কমিদবস 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
জনাব মা: িন ামান 

সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 
ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 
৩ িচিচিচ  িবেনাদন  আেবদন পাওয়ার 

পর িচ  
িবেনাদনভাতা 
িবিধমালা, ১৯৭৯ 

১) সাদা কাগেজ আেবদপ  
 
২) িনধািরত ফরেম (বাংলােদশ 
ফরম নং-২৩৯৫) ধান িহসাবর ণ 

িবনা ে  ক) নন- গেজেটড 
কমচারীেদর 

ে : 
৫ কমিদবস 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
অ যায়ী িন ি  
কের সরকাির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 

কমকতা ক ক দ   া তার 
িতেবদন (েগেজেটড কমকতােদর 
ে ) াি ান: িহসাবর ণ 

কমকতার কাযালয় 
 
 
৩) িহসাব র ণ কমকতা, 
লিজেল ভ ও সংসদ িবষয়ক 

িবভাগ ক ক দ   া তার 
ত য়নপ  (নন- গেজেটড 

কমচারীেদর ে ), 
 

 
খ) গেজেটড 
কমকতােদর 

ে : 
 
৭ কমিদবস 

৪ সাধারণ ভিব  তহিবল হেত অি ম 
ম ির 

আেবদন পাওয়ার 
পর সাধারণ ভিব  
তহিবল িবিধমালা, 
১৯৭৯ অ যায়ী 
উপ  ক পে র 
(আিথক ও 

শাসিনক মতা 
অ যায়ী) িন ি  
কের সরকাির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 
 
 

১) িনধািরত ফরেম আেবদন 
(বাংলােদশ ফরম নং-২৬৩৯, 
গেজেটড/নন- গেজেটড)  

 
২) সাধারণ ভিব  তহিবল সবেশষ 
জমা ত অেথর িহসাব িববরণী 
( ধান িহসাব র ণ কমকতা ক ক 

দ ) ( ল কিপ, ম ির আেদশ 
জািরর পর ফরতেযা )  

িবনা ে  ক) নন- গেজেটড 
কমচারীেদর 

ে : 
 
৫ কমিদবস 
 
খ) গেজেটড 
কমকতােদর 

ে : 
 
৭ কমিদবস 

জনাব মা: ওয়া দ হােসন 
-সিচব (বােজট ও উ য়ন) 

ফান: ০২৫৫১০০৩৪১ 
মাবাইল: ০১৭১৮২১৯৬৯৭  

ই- মইল: 
ds.budget@legislativediv.gov.bd 
 
 

mailto:ds.budget@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৫ উ তর ড ম ির আেবদন পাওয়ার 

পর সরকার 
িনধািরত কিম র 
সভায় উপ াপন 
করা হয়। কিম র 

পািরেশর িভি েত 
উপ  ক পে র 
অ েমাদন েম 
ম ির আেদশ জাির 
করা হয়। 
 

১) সাদা কাগেজ আেবদপ র 
 
২) হালনাগাদ বািষক গাপনীয় 

িতেবদন (সকল েডর 
কমচারীেদর একই পেদ ১০ ও ১৫ 
বছর িতেত উ তর ড ম িরর 

ে  ৫ বছেরর এিসআর) 
 

িবনা ে  যথাশী  স ব 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
জনাব মা: িন ামান 

সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 
ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 
৬ চাকির ায়ীকরণ আেবদন পাওয়ার 

পর সংি  িনেয়াগ 
িবিধমালা অ যায়ী 
উপ  ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির করা হয়। 
 

১) সাদা কাগেজ আেবদপ  
 
২) হালনাগাদ বািষক গাপনীয় 

িতেবদন (পেদা িতর ে  ০১ 
বছর এবং সরাসির িনেয়ােগর ে  
০২ বছেরর এিসআর) 

 

িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

 

৭ আবািসক ও দা িরক টিলেফান সংেযাগ 
ব া 

সমি ত সরকাির 
টিলেফান 

নীিতমালা-২০১৮ 
অ যায়ী ব া 
হণ 

সমি ত সরকাির টিলেফান 
নীিতমালা-২০১৮ এর িনধািরত ছেক 
আেবদন 

িবনা ে  ১৫ (পেনার) িদন জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 
 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd
mailto:munir@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৮ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 

কমকতা/কমচারীেদর হিনমাণ ঋণ 
ম ির আেদশ জাির ১) সাদা কাগেজ আেবদপ  

 
২) য জিমেত হ িনমাণ/েমরামত 
করা হেব স জিমর 
দিলল/বায়নাপ । 
 
৩) ১৫০ টাকার নন িডিসয়াল 

াে  অ ীকারনামা। 
৪) যথাযথ ক পে র পািরশ 
 

িবনা ে  ১৫ কাযিদবস  
 
 
 
 
 
 
 
জনাব মা: িন ামান 

সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 
ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

৯ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
কমকতা/কমচারীেদর মাটর সাইেকল 

য় অি ম 

ম ির আেদশ জাির ১) সাদা কাগেজ আেবদপ  
 
২) আেবদনকারীর ৩০০ টাকার নন-

িডিসয়াল াে  অ ীকারনামা। 
 
৩) ১৫০ টাকার নন িডিশয়াল 

াে  অ ীকারনামা। 
 

িবনা ে  ১৫ কাযিদবস 

১০ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
কমকতা/কমচারীেদর কি উটার য় 
অি ম 

ম ির আেদশ জাির ১) সাদা কাগেজ আেবদপ  
 
২) আেবদনকারীর ৩০০ টাকার নন-

িডিসয়াল াে  অ ীকারনামা। 

িবনা ে  ৩০ কাযিদবস 

১১ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
কাটা  কমকতা/কমচারীেদর অ েল 

সরকাির বাসা বরা  

সরকাির বাসা বরা  
নীিতমালা, ১৯৮২ 
(Bangladesh 

১) অ যায়ী িনধািরত ফরেম আেবদন 
২) ল বতেনর ত য়ন প  
( াি  ানঃ িহসাব শাখা) 

িবনা ে  ৩০ কাযিদবস 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
allocation 
Rules, 1982) 
অ যায়ী আেবদেনর 

ি েত বরা প  
ই  

১২ পদ জন িব মান িবিধ/িবধান 
অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও 
অথিবভােগর স িত 
হণ করার পর 

ািবত পেদর বতন 
ল অথ িবভােগর 

বা বায়ন অ িবভাগ 
হেত িনধারণ বক 

শাসিনক উ য়ন 
সং া  সিচব 
কিম র পািরেশর 
িভি েত 

েযাজ ে ে  
মাননীয় ধানম ীর 
সদয় 
অ েমাদন হণ েম 
সরকাির ম ির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 
 
 

১) জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত 
ফরেম দ র/অিধদ েরর াব 
২) অ েমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার 
কিপ 
৩) আিথক সংি  (আবতক/অনাবতক) 
 
 

িবনা ে  ছয় মাস  
 
 
 
 
 
জনাব মা: িন ামান 

সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 
ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১৩ পদ সংর ণ িব মান িবিধ/িবধান 

অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও 
অথিবভােগর স িত 
হণ বক সরকাির 

ম ির আেদশ জাির 
করা হয়। 

১) দ র/অিধদ েরর াব 
২) পদ জেনর সরকাির আেদশ  
৩) ০৩ বছর পদ সংর েণর সরকাির 
আেদশ 
৪) পদ সংর েণর জ  জন শাসন 
ম ণালেয়র স িত 
৫) পদ সংর েণর জ  অথ িবভােগর 
স িত 
 

িবনা ে  ৬০ কাযিদবস জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

১৪ পদ ায়ীকরণ িব মান িবিধ/িবধান 
অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও 
অথিবভােগর স িত 
হণ বক সরকাির 

ম ির আেদশ জাির 
করা হয়। 
 

১) পদ ায়ীকরেণর জ  জন শাসন 
ম ণালেয়র িনধািরত ফরেম 
দ র/অিধদ েরর াব 
২) পদ জেনর সরকাির আেদশ  
৩) পদ জন পরবত  সকল বছেরর পদ 
সংর েণর ম ির আেদশ 
 

িবনা ে  ৬০ কাযিদবস জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

১৫ জনবল/সর ামািদ ওএ ই করন িব মান িবিধ/িবধান 
অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও 
অথিবভােগর স িত 
হণ বক সরকাির 

ম ির আেদশ জাির 
করা হয়। 

১) দ র/অিধদ েরর াব 
২) জন শাসন ম ণালেয়র স িত 
৩) অথ িবভােগর স িত 
৪) অথ িবভােগর বা বায়ন অ িবভাগ 
ক ক বতন ল িনধারণ (জনবেলর 

ে ) 
৫) শাসিনক উ য়ন সং া  সিচব 
কিম র পািরশ 
 

িবনা ে  ৩০ কাযিদবস জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( ণ ও 

কাশনা) 
ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd
mailto:munir@legislativediv.gov.bd
mailto:munir@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১৬ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 

সং  দ র আইন কিমশন ও 
মানবািধকার কিমশেনর পদ জন 

িব মান িবিধ/িবধান 
অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও 
অথিবভােগর স িত 
হণ করার পর 

ািবত পেদর বতন 
ল অথ িবভােগর 

বা বায়ন অ িবভাগ 
হেত যাচাই করা হয়। 

শাসিনক উ য়ন 
কিম র পািরেশর 
িভি েত 

েযাজ ে ে  মাননীয় 
ধানম ীর সদয় 

অ েমাদন েম 
সরকার ম ির আেদশ 
জাির করা হয়। 
 

১) জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত 
ফরেম দ র/অিধদ েরর াব 
 
২) অ েমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার 
কিপ 
 
৩) আিথক সংি  (আবতক/অনাবতক) 

িবনা ে  ছয় মাস জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

১৭ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
সং  দ র আইন কিমশন ও 
মানবািধকার কিমশেনর পদ সংর ণ 

িব মান িবিধ/িবধান 
অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও 
অথিবভােগর স িত 
হণ বক সরকাির 

ম ির আেদশ জাির 
করা হয়। 

১) দ র/অিধদ েরর াব 
 
২) পদ জেনর সরকাির আেদশ  
 
৩) ০৩ বছর পদ সংর েণর সরকাির 
আেদশ 
 
৪) পদ সংর েণর জ  জন শাসন 

িবনা ে  ৬০ কাযিদবস জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd
mailto:munir@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
ম ণালেয়র স িত 
 
৫) পদ সংর েণর জ  অথ িবভােগর 
স িত 
 

১৮ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
সং  দ র আইন কিমশন ও 
মানবািধকার কিমশেনর পদ ায়ীকরণ 

িব মান িবিধ/িবধান 
অ সরেণ জন শাসন 
ম ণালয় ও 
অথিবভােগর স িত 
হণ বক সরকাির 

ম ির আেদশ জাির 
করা হয়। 

১) দ র/অিধদ েরর াব 
 
২) পদ জেনর সরকাির আেদশ  
 
৩) ০৩ বছর পদ সংর েণর সরকাির 
আেদশ 
 
৪) পদ সংর েণর জ  জন শাসন 
ম ণালেয়র স িত 
 
৫) পদ সংর েণর জ  অথ িবভােগর 
স িত 
 

িবনা ে  ৬০ কাযিদবস জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

১৯ য় াব অ েমাদন ােব উপ  
ক পে র অ েমাদন 
হণ করা হয়। 

১) িব মান িপিপআর অ সরণ াব 
উপ াপন 
 
২) বােজেট বরাে র পিরমাণ উে খ 

িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 
 
 
 
 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd
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. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
২০ য় সং া  য় ম ির অ েমাদন উপ  ক পে র 

অ েমাদন েম 
সরকাির ম ির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 

১) দ র/অিধদ েরর াব 
 
২) সংি  সর ামািদ েয়র শাসিনক 
অ েমাদন  
 
৩) অ েমািদত ওএ ই-এর কিপ  
 
৪) বােজেট বরাে র পিরমাণ 
 
৫) দরপ  ায়ন কিম র পািরশ 
( েযাজ  ে ) 
 
৬) ** (তারকা) িচি ত খােতর জ  
অথ িবভােগর স িত 
 

িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

২১ যানবাহন, কি উটার ও অ া  
সর ামািদর কনেডমেনশন ঘাষণা 

মাটরযান, 
কি উটার ও অিফেস 

ব ত অ া  
য পািত অেকােজা 
ঘাষনাকরণ 

নীিতমালা অ যায়ী 
ব া হণ করা হয়। 

 

১) যথাযথ ক পে র াব  
২) দ েরর যানবাহন য পািত অেকােজা 
ঘাষনাকরণ নীিতমালা অ যায়ী 

িনধািরত ছেক ত ািদ ( াি ান: 
ম ণালেয়র শাসন-২ শাখা) 
৩) িবআর এর িতেবদন/ পািরশ 

িবনা ে  ছয় মাস 

২২ ািধকার া  কমকতােদর গাড়ীসহ 
শাসিনক কােজ ব ত সকল গাড়ীর 
ালানী সরবরাহ, র ণােব ণ ও 

মরামত, ট িনধারণ এবং িবিভ  
সভা/েসিমনাের অংশ হেণর িনিম  ও 

সরাসির এতদিবষয়ক িব মান নীিতমালা 
অ সরেণ েয়াজনীয় পদে প হণ 

িবনা ে   জনাব মা: িন ামান 
সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) ( শাসন) 

ফান: ০২২২৩৩৯০৬৫২ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৮১৮১৩ 

ই- মইল: munir@legislativediv.gov.bd 

mailto:munir@legislativediv.gov.bd
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. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
ি গত েয়াজেন চািহদাপ  অ যায়ী 

গাড়ী সরবরােহর ব া করা। 
২৩ সংসদ ক ক পাশ ত আইন, অ ােদশ 

ইত ািদ এ িবভােগর ওেয়বসাইেট 
আপেলাডকরণ 

সরাসির  িবনা ে   জনাব মাহা দ িজয়া উ ীন 
িসে ম এনািল  
ফান: ৪৭১১৮৩৫৩ 
মাবাইল: ০১৭৪৯৬৯৯৪২১ 

ই- মইল: 
system.analyst@legislativediv.gov.bd 
 

২৪ দা িরক য়সং া  ট ার িব ি , 
অিফস আেদশ, িনেয়াগ িব ি , 
কমস াদন ি , বােজট সং া  
ত ািদ, িজআরএস ইত ািদ এ িবভােগর 
ওেয়বসাইেট আপেলাডকরণ 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

  
 
জনাব মাহা দ িজয়া উ ীন 
িসে ম এনািল  
ফান: ৪৭১১৮৩৫৩ 
মাবাইল: ০১৭৪৯৬৯৯৪২১ 

ই- মইল: 
system.analyst@legislativediv.gov.bd 
 

২৫ এ িবভােগর িবিভ  দ ের ব ত 
কি উটার, ি ার ইত ািদ সািভিসংসহ 
টকিনক াল িব িতস হ িচি ত বক 

সমাধােনর পািরশ করা। 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

 
জনাব মাহা দ িজয়া উ ীন 
িসে ম এনািল  
ফান: ৪৭১১৮৩৫৩ 
মাবাইল: ০১৭৪৯৬৯৯৪২১ 

ই- মইল: 
system.analyst@legislativediv.gov.bd 
 

২৬ এ িবভােগর িবিভ  দ ের ব ত 
ই ারেনট সংেযাগ িনি তকরণসহ 

িব িতস হ িচি ত বক সমাধােনর 
পািরশ করা। 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

mailto:system.analyst@legislativediv.gov.bd
mailto:system.analyst@legislativediv.gov.bd
mailto:system.analyst@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
২৭ এ িবভােগর িবিভ  দ ের ব ত 

কি উটার স েহর ই ারেনট 
িসিকউির  সরবরাহ, িনকস ইউিনেকাড 

বহার প িত িনি তকরণসহ এ িবষেয় 
সংি েদর স ক ধারণা দান করা। 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

জনাব মাহা দ িজয়া উ ীন 
িসে ম এনািল  
ফান: ৪৭১১৮৩৫৩ 
মাবাইল: ০১৭৪৯৬৯৯৪২১ 

ই- মইল: 
system.analyst@legislativediv.gov.bd 
 

২৮ কমচারীেদর বতন িবল, িবিভ  ভাতা 
ইত ািদ ধান িহসাব র ণ কমকতার 
কাযালেয় রণ ও চক সং েহর উে াগ 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

 
 
 
 
জনাব মা: জেবদ আলী দওয়ান 
িহসাব র ন কমকতা 
ফান: ৯৫১৪০৩২ 
মাবাইল: ০১৭১৫৩৯৮০০৫ 

ই- মইল: accounts@legislativediv.gov.bd 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

২৯ কমকতােদর বতন িবল, িবিভ  ভাতা 
ইত ািদ ধান িহসাব র ণ কমকতার 
কাযালেয় রণ ও চক সং েহর উে াগ 
হণ 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

৩০ এ িবভােগর দা িরক েয়াজেন িবিভ  
সর ামািদ েয়র িবল পিরেশােধর লে  

েয়াজনীয় উে াগ হণ 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
 

৩১ কমকতা কমচারীেদর াি  িবেনাদন , 
িবেদশ মণ ইত ািদ িবষেয় ধান িহসাব 
র ণ কমকতার কাযালেয় িবল রণ ও 
চক সং েহর উে াগ হণ 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
 
 
 
 
 
 

৩২ এম িবএফ প িতেত এ িবভােগর বােজট 
া লন, ে পণ এবং এমিবএফ 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
স  করা হেয় 

mailto:system.analyst@legislativediv.gov.bd
mailto:accounts@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
হালনাগাদকরণ থােক। 

 
 
 
 
জনাব মা: ওয়া দ হােসন 

-সিচব (বােজট ও উ য়ন) 
ফান: ০২৫৫১০০৩৪১ 
মাবাইল: ০১৭১৮২১৯৬৯৭  

ই- মইল: 
ds.budget@legislativediv.gov.bd 
 
 

৩৩ এ িবভােগর ািধকার া  সকল 
কমকতােদর দা িরক ও আবািসক 
টিলেফান বরা  ও উহােদর িবল 

পিরেশােধর েয়াজনীয় ব া হণ  

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
স  করা হেয় 

থােক। 
 

৩৪ এ িবভােগর ািধকার া  কমকতােদর 
সংবাদপ , সামিয়কী ইত ািদর িবল 
পিরেশােধর েয়াজনীয় ব া হণ  

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
স  করা হেয় 

থােক। 
 ৩৫ এ িবভােগর কমকতােদর সরকাির সফের 

িবেদশ মেণর িবষেয় আিথক িজ, ও 
জারীর েয়াজনীয় ব া হণ  

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
স  করা হেয় 

থােক। 
৩৬ এ িবভােগর বািষক কমস াদন ি  

ণয়েনর িবষেয় েয়াজনীয় পদে প 
হণ 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
স  করা হেয় 
থােক। 
 

জনাব মা: ওয়া দ হােসন 
-সিচব (বােজট ও উ য়ন) 

ফান: ০২৫৫১০০৩৪১ 
মাবাইল: ০১৭১৮২১৯৬৯৭  

ই- মইল: 
ds.budget@legislativediv.gov.bd 

৩৭ এ িবভােগর িস েজনস চাটার ণয়েনর 
িবষেয় েয়াজনীয় পদে প হণ 

সরাসির  িবনা ে  যথাশী  স ব 
স  করা হেয় 
থােক। 
 

জনাব মা: ওয়া দ হােসন 
-সিচব (বােজট ও উ নয়ন) 

ফান: ০২৫৫১০০৩৪১ 
মাবাইল: ০১৭১৮২১৯৬৯৭  

ই- মইল: 
ds.budget@legislativediv.gov.bd 
 
 

mailto:ds.budget@legislativediv.gov.bd
mailto:ds.budget@legislativediv.gov.bd
mailto:ds.budget@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৩৮ অথ বছেরর েত উ য়ন কে  বরা  

াব করা 
িত অথ বছেরর 
েত পিরক না 

কিমশন ক ক 
িনধািরত ছেক 

েয়াজন অ যায়ী 
সারা বছেরর জ  
বরা  াব কের 
সিচব মেহাদেয়র 
অ েমাদেনর মা েম 
পিরক না কিমশেনর 
সংি  স ের রণা 
করা। 

পিরক না কিমশন হেত া  এিডিপ 
বরা  ছক 

িবনা ে  িত বছেরর ম-
ন মােস 

জনাব মাহা দ আ  কাউছার  
উপসিচব 
ফান: ৯৫৪৬২৯৪ 
মাবাইল: ০১৭১২৫৭৭২৬৩ 

ই- মইল: sac@legislativediv.gov.bd 

৩৯ িকি  ওয়ারী কে র অথ ছাড় িত বছের া  
বরাে র উপর িভি  
কের িত িকি েত 
বরা  িনধারণ করা 
হয়। অতঃপর িত 
িকি েত া  বরাে  
অথ অব ি র 
উে ে  িবভােগর 
সিচব বরাবর নিথ 
উপ াপন করা। 
নিথেত সিচব 
মেহাদেয়র অ েমাদন 
সােপে  অথ ছােড়র 
িজও জারী করা এবং 
উ  িজও ধান 

অথ িবভােগর অথ ছাড়করণ স িকত 
িনধািরত িজও পে র িজও পে র ছক। 

িবনা ে  লাই- সে র 
মােস ১ম িকি , 
অে াবর-িডেস র 
মােস ২য় িকি , 
জা য়ারী-মাচ মােস 
৩য় িকি  এবং 
এি ল- ন মােস 
৪থ িকি র অথ 
ছাড় করা হয়। 

 
 
 
 
জনাব মাহা দ আ  কাউছার  
উপসিচব 
ফান: ০২৫৫১০০৯০৯ 
মাবাইল: ০১৭১২৫৭৭২৬৩ 

ই- মইল: 
ds.planning@legislativediv.gov.bd 

mailto:sac@legislativediv.gov.bd
mailto:ds.planning@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
িহসাব র ণ কমকতা 
ও অথ িবভােগ রণ 
িনি ত করা। 

৪০ বরা  সংেশাধন করা, েয়াজেন বরা  
নঃউপেযাজন করা। 

বছেরর ই কায়াটার 
অিত া  হওয়ার েব 
উ  ই কায়াটাের 

কে র অ গিতর 
উপর িভি  কের বাকী 
ই কায়াটাের বরা  

বাড়ােনা বা কমােনার 
াব করা। 

ি য়া র মা েম 
বছেরর েত া  
বরা  েয়াজন 
অ যায়ী সংেশাধন 
কের কে র অ গিত 
িনি ত করা হয়। 
 

পিরক না কিমশনেক া  আরএিডিপ 
বরা  ছক। 

িবনা ে  িত বছেরর 
নেভ র মাস হেত 
পরবত  বছেরর 
জা য়ারী মােসর 
মে  

জনাব মাহা দ আ  কাউছার  
উপসিচব 
ফান: ০২৫৫১০০৯০৯ 
মাবাইল: ০১৭১২৫৭৭২৬৩ 

ই- মইল: 
ds.planning@legislativediv.gov.bd 

৪১ কে র অধীেন িজওিব বরাে র য় 
িনি ত করা। 

সময়মত িজওিব অথ 
ছাড় এবং িবিভ  
খােত খরচ অ যায়ী 
িজও জারীর মা েম 

িডিপিপ/ িপিপেত িনধািরত সময় 
িভি ক বরা  

িবনা ে  িডিপিপ/ িপিপ’ ত 
িনধািরত সময় 
িভি ক বরা  

জনাব মাহা দ আ  কাউছার  
উপসিচব 
ফান: ০২৫৫১০০৯০৯ 
মাবাইল: ০১৭১২৫৭৭২৬৩ 

ই- মইল: 
ds.planning@legislativediv.gov.bd  

mailto:ds.planning@legislativediv.gov.bd
mailto:ds.planning@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৪২ িত মােসর েত ক  ওয়ারী েয়র 

িহসাব আইএমইিডেত পাঠােনা। 
িত মােসর ৭ 

তািরেখর মে  
কে র আ তায় 

িবগত মােসর খরেচর 
িহসাব আইএমইিড 
ক ক িনধািরত ছেক 

ত কের সিচব 
মেহাদয় ক ক 
অ েমাদন কের 
আইএমইিডেত রণ 
করা হয়। 
 

আইএমইিড হেত া  ছক। িবনা ে  িত মােসর ১ম 
স ােহ 

জনাব মাহা দ আ  কাউছার  
উপসিচব 
ফান: ০২৫৫১০০৯০৯ 
মাবাইল: ০১৭১২৫৭৭২৬৩ 

ই- মইল: 
ds.planning@legislativediv.gov.bd 

৪৩ িত কায়াটাের ক ওয়ারী েয়র 
িহসােব অথ িবভােগ রণ করা। 

কায়াটার িভি ক 
ক ওয়ারী আিথক 

ও বা ব অ গিতর 
ত  চািহদা অ যায়ী 
অথ িবভােগ রেণর 
জ  বােজট 
অ িবভােগ রণ 
করা হয়। 
 

অথ িবভাগ হেত া  ছক। িবনা ে  িত কায়াটােরর 
শেষ 

জনাব মাহা দ আ  কাউছার  
উপসিচব 
ফান: ০২৫৫১০০৯০৯ 
মাবাইল: ০১৭১২৫৭৭২৬৩ 

ই- মইল: 
ds.planning@legislativediv.gov.bd 

৪৪ িবভােগর চািহদা অ যায়ী ন ন ক  
হেণর উে ে  ক  দিলল ণয়ন 

করা। 

িবভােগর চািহদা 
িচি ত কের 
িডিপিপ/ িপিপ এর 
ফরমাট অ যায়ী 

ক  দিলল ত 
কের সিচেবর 

িডিপিপ/ িপিপ এর িনধািরত ছক িবনা ে  িবভােগর চািহদা 
অ যায়ী য কান 
সময়। 

জনাব মাহা দ আ  কাউছার  
উপসিচব 
ফান: ০২৫৫১০০৯০৯ 
মাবাইল: ০১৭১২৫৭৭২৬৩ 

ই- মইল: 
ds.planning@legislativediv.gov.bd 

mailto:ds.planning@legislativediv.gov.bd
mailto:ds.planning@legislativediv.gov.bd
mailto:ds.planning@legislativediv.gov.bd


. 
নং 

সবা নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদবী, ফান 
ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
অ েমাদেনর মা েম 
পিরক না কিমশেন 

রণ করা অথবা 
ম ীর মা েম ক  
পাশ করা। 

  



 

২.৪) আওতাধীন অিধদ র/সং া ক ক দ  সবা: েযাজ  নেহ। 
 
৩) আপনার কােছ আমােদর ত াশা: 

িমক 
নং 

িত ত/কাি ত সবা াি র লে  করণীয় 

১) িনধািরত ফরেম স ণভােব রণ ত আেবদন জমা দান 
২) স ক মা েম েয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা 
৩) সা ােতর জ  িনধািরত সমেয়র েবই উপি ত থাকা 
৪)  
৫)  
 



৪) অিভেযাগ িতকার ব াপনা (GRS) 

সবা াি েত অস  হেত দািয় া  কমকতার সে  যাগােযাগ ক ন। িতিন সমাধান িদেত থ হেল িনে া  প িতেত যাগােযাগ কের আপনার সম া অবিহত 
ক ন। 

. নং কখন যাগােযাগ করেবন কার সে  যাগােযাগ করেবন যাগােযােগর কানা  িন ি র সময়সীমা 
১ দািয় া  কমকতা সমাধান িদেত থ হেল অিভেযাগ িন ি  কমকতা ড. মাহা দ মিহউ ীন 

সিচব 
ক  নং ৬২২ 

ভবন নং ৪, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা 
ফান: ২২৩৩৯০৬৫৩ 

মাবাইল: ০১৭১৬৭৮৯৪৫৭ 
ই- মইল: dmuddin@gmail.com 

৩০ িদন 

২ অিভেযাগ িন ি  কমকতা িনিদ  সমেয় সমাধান 
িদেত না পারেল 

আপীল কমকতা জনাব হািফজ আহেমদ চৗ রী 
অিতির  সিচব ( াফ ং) (চলিত দািয় ) 

ক  নং ৭১১ 
ভবন নং ৪, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 

ফানঃ ৯৫৪৫০৭৩ 
মাবাইল: ০১৫৫২৩১৫২৬৮ 

hafiz@legislativediv.gov.bd 

২০ িদন 

৩ আপীল কমকতা িনিদ  সমেয় সমাধান িদেত না 
পারেল 

মি পিরষদ িবভােগর অিভেযাগ 
ব াপনা সল 

অিভেযাগ হণ ক  
৫ নং গইট, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 

ওেয়বঃ www.grs.gov.bd 

৬০ িদন 

 

mailto:dmuddin@gmail.com
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