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ন র: ৫৫.০০.০০০০.০০০.১৮.০০১.২০-১৪ তািরখ: 
২৪ ফ যা়ির ২০২২

১১ ফা ন ১৪২৮

অিফসঅিফস   আেদশআেদশ
          লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর ই-গভ া  ও উ াবন কমপিরক না ২০২১-২০২২ এর আওতায় সবা
সহিজকরেণর উে ে  কমকতা/কমচারীেদর ভিব ৎ তহিবেলর অথ অ ীম উে ালেনর অ মিত বা বায়েনর িনিম
অিফস আেদশ জাির করা হেলা।

০২.     উপিরউ  সবা সহিজকরণ বা বায়েনর লে  েয়াজনীয় ব া হেণর জ  িনেদশ েম অ েরাধ করা হেলা।

সং ি : বণনা মাতােবক।

২৪-২-২০২২
সৗেমন পািলত বা

সহকারী সিচব (অিতির  দািয় )
ফান: ০১৮১৪-৩৭১৫৫৬

ইেমইল:
babusowmen@gmail.com

ন র: ৫৫.০০.০০০০.০০০.১৮.০০১.২০-১৪/১(৮) তািরখ: ১১ ফা ন ১৪২৮
২৪ ফ যা়ির ২০২২

অবগিত ও েযা়জনীয ়( েযাজ  ে ) ব া হেণর জ  অ িলিপ রণ করা হইল: 
১) সিচব, সম য় ও সং ার, মি পিরষদ িবভাগ।
২) উপসিচব, ই-গভেন -২ অিধশাখা , মি পিরষদ িবভাগ।
৩) সিচব মেহাদেয়র একা  সিচব, লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ।
৪) -----------------------------------------------, উপ-সিচব/ িসিনয়র সহকারী সিচব/ সহকারী সিচব/ সহকাির
মইনেট া  ইি িনয়ার/ সহকারী া ামার/িহসাবর ণ কমকতা, লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ।
৫) সহকারী া ামার, আইিস  সল, লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ। (ওেয়বসাইেট কােশর অ েরাধসহ))
৬) সিচব (কমস াদন ব াপনা শাখা) মেহাদেয়র এর ি গত কমকতা, লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ।
৭) উপ-সিচব (কমস াদন ব াপনা শাখা) মেহাদেয়র এর ি গত কমকতা, লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ।
৮) অিফস কিপ।

১



২৪-২-২০২২
সৗেমন পািলত বা

সহকারী সিচব (অিতির  দািয় )

২



িবভােগর নাম: লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ 

সবার নাম: লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর কমকতা/কমচারীেদর ভিব ৎ তহিবেলর অথ অ ীম উে ালেনর 
অ মিত। 

১। িব মান সবা প িত িবে ষণ 

সবা 
দােনর 
ধাপ 

কায ম িত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ া/িমিনট) 

স ৃ  ি বগ (পদিব) 

ধাপ-১ আেবদেনর জ  ি প সং হ ( ধান িহসাব র ণ 
কমকতার কাযালয় থেক) 

২-৩িদন িনরী া ও িহসাবর ণ 
অিফসার ক াশ সরকার 
িহসাব র ণ কমকতা 

ধাপ-২ সিচেবর িনকট আেবদন ফরম দািখল, সিচব 
ক ক দশন, িপ. ও ক ক িন  ধােপ রণ 

১-২ঘ া সিচব 
িপ. ও 

ধাপ-৩ অিতির  সিচব/ সিচব ক ক আেবদন দশন, 
িপ. ও ক ক িন ধােপ রণ 

১-২ঘ া অিতির  সিচব/ সিচব 
িপ. ও 

ধাপ-৪ উপসিচব ক ক আেবদন দশন, িপ. ও ক ক 
িন ধােপ রণ  

১-২ঘ া উপসিচব 
িপ. ও 

ধাপ-৫ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব ক ক 
আেবদন দশন, শাসিনক কমকতার িনকট 

রণ 

১-২ঘ া িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব 

শাসিনক কমকতা 
ধাপ-৬ শাসিনক কমকতা ক ক আেবদন দশন ও 

পরী া বক নিথেত উপ াপন 
১িদন শাসিনক কমকতা 

ধাপ-৭ শাসিনক কমকতা ক ক নিথেত উপ াপন 
কের িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব- ক 

রণ  

১-২ঘ া শাসিনক কমকতা 

ধাপ-৮ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব উপসিচব 
এর িনকট অ েমাদেনর জ  রণ িকংবা 
উ তন ক পে র িনকট রণ। 

১-২ঘ া িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব 

ধাপ-৯  উপসিচব ক ক অ েমাদেনর জ  উ তন 
ক পে র িনকট রণ। 

১-২ঘ া উপসিচব 

ধাপ-১০ সিচব/অিতির  সিচব ক ক অ েমাদন 
িকংবা অ েমাদেনর জ  উ তন ক পে র 
িনকট রণ। 

১-২ঘ া সিচব/অিতির  সিচব 

ধাপ-১১ সিচব ক ক অ েমাদন বক অিতির  
সিচব/ সিচেবর িনকট রণ  

১-২ঘ া সিচব 

ধাপ-১২ অিতির  সিচব/ িসচব ক ক উপসিচেবর 
িনকট রণ 

১-২ঘ া সিচব/অিতির  সিচব 

ধাপ-১৩ উপসিচব ক ক িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী 
সিচেবর িনকট রণ 

১-২ঘ া উপসিচব 

ধাপ-১৪ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব ক ক 
শাসিনক কমকতার রণ 

১-২ঘ া িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব 

ধাপ-১৫ শাসিনক কমকতা ক ক আেবদন ম িরপ  
তরী ও িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 

ম িরপ  জািরর জ  রণ। 

১-৩ঘ া শাসিনক কমকতা 

ধাপ-১৬ িসিনয়র সহকারী সিচব/ সহকারী সিচব ক ক 
ম িরপ  জাির 

১ ঘ া িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব 

ধাপ-১৭ শাসিনক কমকতা ক ক জাির ত ম িরপ  
ক াশ সরকােরর মা েম ধান িহসাব র ণ 
অিফেস রণ 

১িদন শাসিনক কমকতা ক াশ 
সরকার 



২। িব মান প িতর েসস াপ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

আেবদেনর জ  জমা ি প সং হ 
( ধান িহসাব র ণ কমকতার কাযালয় থেক) 

সিচেবর িনকট আেবদন ফরম দািখল, সিচব ক ক দশন, িপ, ও ক ক িন  
ধােপ রণ। 

অিতির  সিচব/ সিচব ক ক আেবদন দশন, িপ. ও ক ক িন ধােপ 
রণ। 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব ক ক আেবদন দশন, শাসিনক 
কমকতার িনকট রণ 

শাসিনক কমকতা ক ক আেবদন দশন ও পরী া বক নিথেত উপ াপন 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব/উপসিচব এর িনকট অ েমাদেনর 
জ  রণ িকংবা উ তন ক পে র িনকট রণ। 

 

উপসিচব ক ক আেবদন দশন, িপ. ও ক ক িন ধােপ রণ 
 

উপসিচব ক ক অ েমাদেনর জ  উ তন ক পে র িনকট রণ। 
 

সিচব/অিতির  সিচব ক ক অ েমাদন িকংবা অ েমাদেনর জ  
উ তন ক পে র িনকট রণ। 

সিচব ক ক অ েমাদন বক অিতির  সিচব/ সিচেবর িনকট রণ 

অিতির  সিচব/ সিচব ক ক উপসিচেবর িনকট রণ 

উপসিচব ক ক িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচেবর িনকট রণ 

শাসিনক কমকতা ক ক নিথেত উপ াপন কের িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব- ক রণ 

বক নিথেত উপ াপন 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

শাসিনক কমকতা ক ক জাির ত ম িরপ  তরী ও িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব ম িরপ  জািরর জ  রণ। 

 

শাসিনক কমকতা ক ক জাির ত ম িরপ  ক াশ সরকােরর মা েম 
ধান িহসাব র ণ অিফেস রণ 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব ক ক শাসিনক কমকতার িনকট 
রণ 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব ক ক ম িরপ  জাির 
 

শষ 



লনা লত িবে ষণ (িব মান ও ািবত প িতর ধারািভি ক লনা): 

 সম ার বণনা সমাধােনর াবনা 
১। আেবদনপ /ফরম/ রজ ার/ িতেবদন ক) ি প পেত িবল  

( ধান িহসাব র ণ কমকতার 
কাযালয় থেক জমা ত টাকার 
ি প সং েহর জ  একািধকবার 
যেত হয়) 

খ) আেবদন  া য়ািল এি  হেয় 
শাখায় আসেত দীঘ সমেয়র 

েয়াজন হয়। 
গ। ি ত নিথেত উপ াপন কের 
যথাযথ ক পে র অ মিত পেত 
দীঘ সমেয়র েয়াজন। 

Ibas++ হেত অ েমািদত 
িতেবদন সং হ করা যেত পাের 

২। দািখলীয় কাগজপ ািদ ক) জমা ত টাকার ি প  
খ) িনধািরত ফরেম আেবদন 
গ) েয়াজেন বয়েসর ামাণক  

ক) Ibas++ িতেবদন 
খ) িনধািরত ফরেম আেবদন 

৩। সবা ধাপ ১৭  ৪  
৪। স ৃ  জনবল ১১  ৫ জন 
৫। া রকারী/অ েমাদেনর সে  
স ৃ  ি র সং া ও পদিব 

৫ জন  
সিচব, অিতির  সিচব/ সিচব, 
িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী 
সিচব, শাসিনক কমকতা ও 
িনরী া ও িহসাবর ণ অিফসার  

৫ জন ( মেত ৩জন) 
সিচব, অিতির  সিচব/য সিচব, 
িসিনয়র সহকারী সিচব/ সহকারী 
সিচব, শাসিনক কমকাতা 

৬। আ ঃ অিফস িনভরশীলতা ধান িহসাব র ণ কমকতার 
অিফেসর উপর িনভশীল 

Ibas++ িসে ম 

৭। আইন/িবিধ/ াপন ইত ািদ ভিব ৎ তহিবল িবিধমালা ১৯৭৯ 
অথ ম ণালেয়র াপন অ যায়ী  

Ibas++ এর িবষেয় অথ 
ম ণালেয়র াপন েয়াজন 

৮। অবকাঠােমা/হাডওয়ার ইত ািদ কি উটার  ই ারেনট সংেযাগসহ কি উটার 
৯। রকড/ত  সংর ণ  রিজ ার, জমার রিশদ ও 

ফাইল/নিথ 
ই-নিথ ও Ibas++ িসে ম  

১০। ি র েয়াগ েযাজ  িক না  ্ি র েয়াগ হয় না ি র বহার েয়াজন হেব 
১১। খরচ (নাগিরক+অিফস) +১০০/-টাকা িবনা ে  
১২। সময় (নাগিরক+অিফস) ৫-৭ িদন ১-২ িদন 
১৩। যাতায়াত (নাগিরক) ২-৩ বার যাতায়ােতর েয়াজন হেব না। 
১৪। অ া   েযাজ  নয় েযাজ  নয় 

 

 

 

 

 

 



৪। ািবত েসস াপ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ibas++ থেক সবেশষ জমার ি প সং হ এবং ই-নিথেত সিচেবর িনকট দরখা  উপ াপন 

সিচব ক ক ই-নিথেত সরাসির সংি  শাখায় আেবদন রণ 

নিথ অ েমাদেনর জ  সংি  শাখার কমকতা ক ক েয়াজনীয় 
কাগজপ  পরী া কের ই-নিথেত উপ াপন 

অ েমািদত অিফস আেদশ অনলাইেন ধান িহসাব র ণ 
কমকতার অিফেস এবং িহসাব শাখায় রণ 

শষ 



৫। লনা লক িবে ষণ (িব মান ও ািবত প িতর ধাপিভি ক লনা): 

িব মান 
েসস ােপর 

ধাপ 

িব মান ধােপর বণনা ািবত 
েসস ােপর 

ধাপ 

ািবত ধােপর বণনা 
 

ধাপ-১ আেবদনর জ  ি প সং হ ( ধান িহসাব 
র ণ কমকতার কাযালয় থেক) 

ধাপ-১ ibas++ থেক সবেশষ জমার ি প সং হ 
এবং ই-নিথেত সিচেবর িনকট দরখা  উপ াপন 

ধাপ-২ সিচেবর িনকট আেবদন ফরম দািখল, 
সিচব ক ক দশন, িপ. ও ক ক িন  
ধােপ রণ 

ধাপ-২ সিচব ক ক ই-নিথেত সরাসির সংি  শাখায় 
আেবদন রণ 

ধাপ-৩ অিতির  সিচব/ সিচব ক ক দশন, 
িপ. ও ক ক িন ধােপ রণ 

ধাপ-৩ নিথ অ েমাদেনর জ  সংি  শাখার কমকতা 
ক ক েয়াজনীয় কাগজপ  পরী া কের ই-
নিথেত উপ াপন 

ধাপ-৪ উপসিচব ক ক আেবদন দশন, িপ. ও 
িন ধােপ রণ 

ধাপ-৪ অ েমািদত অিফস আেদশ অনলাইেন ধান 
িহসাব র ণ কমকতার অিফেস এবং িহসাব 
শাখায় রণ 

ধাপ-৫ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 
ক ক আেবদন দশন, শাসিনক 
কমকতার িনকট রণ 

 
 

ধাপ-৬ শাসিনক কমকতা ক ক আেবদন দশন 
ও পরী া বক নিথেত উপ াপন  

ধাপ-৭ শাসিনক কমকতা ক ক নিথেত 
উপ াপন কের িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব- ক রণ 

ধাপ-৮ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 
উপসিচব এর িনকট অ েমাদেনর জ  

রণ িকংবা উ তন ক পে র িনকট 
রণ। 

ধাপ-৯ উপসিচব ক ক অ েমাদেনর জ  উ তন 
ক পে র িনকট রণ 

ধাপ-১০ সিচব/অিতির  সিচব ক ক 
অ েমাদন িকংবা অ েমাদেনর জ  
উ তন ক পে র িনকট রণ। 

ধাপ-১১ সিচব ক ক অ েমাদন বক অিতির  
সিচব/ সিচেবর িনকট রণ 

ধাপ-১২ অিতির  সিচব/ সিচব ক ক 
উপসিচেবর িনকট রণ 

ধাপ-১৩ উপসিচব ক ক িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচেবর িনকট রণ 

ধাপ-১৪ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 
ক ক শাসিনক কমকতার িনকট রণ 

ধাপ-১৫ শাসিনক কমকতা ক ক আেবদন 
ম িরপ  তরী ও িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব ম িরপ  জািরর 
জ  রণ। 

ধাপ-১৬ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 
ক ক ম িরপ  জাির 

 



TCV (Time, Cost and Visit) অ সাের িব মান ও ািবত প িতর লনা: 

 িব মান প িত ািবত প িত 
সময়(িদন/ঘ া) ৫-৭ িদন ১-২ িদন 

খরচ (নাগিরক ও অিফেসর) +১০০/- টাকা িবনা ে  
যাতায়াত ২-৩ বার েয়াজন হেব না 

ধাপ ১৭ (সেতর)  ৪ (চার)  
জনবল ১১ জন ৫ জন 

দািখলীয় কাজপ  ৩  ২  
 

 


