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ন5র: ৫৫.০০.০০০০.০০০.১৮.০০১.২০-১৪ তািরখ: 
২৪ �ফ?যা়ির ২০২২

১১ ফাBন ১৪২৮

অিফস  আেদশ
          �লিজসেল�ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর ই-গভD াE ও উGাবন কম  পিরকHনা ২০২১-২০২২ এর আওতায় �সবা
সহিজকরেণর উেKেL কম  কত া/কম  চারীেদর ভিবNৎ তহিবেলর অথ   অQীম উেRালেনর অSমিত বাTবায়েনর িনিমR
অিফস আেদশ জাির করা হেলা।

০২.     উপিরউU �সবা সহিজকরণ বাTবায়েনর লেVW �েয়াজনীয় "ব#া Qহেণর জD িনেদ  শXেম অSেরাধ করা হেলা।

সংZিU: বণ  না �মাতােবক।

২৪-২-২০২২
�সৗেমন পািলত বা\

সহকারী সিচব (অিতিরU দািয়^)
�ফান: ০১৮১৪-৩৭১৫৫৬

ইেমইল:
babusowmen@gmail.com

ন5র: ৫৫.০০.০০০০.০০০.১৮.০০১.২০-১৪/১(৮) তািরখ: ১১ ফাBন ১৪২৮
২৪ �ফ?যা়ির ২০২২

অবগিত ও �েযা়জনীয ়(�েযাজW �Vেh) "ব#া Qহেণর জD অSিলিপ ��রণ করা হইল: 
১) সিচব, সমiয় ও সংjার, মি�পিরষদ িবভাগ।
২) উপসিচব, ই-গভেন  E-২ অিধশাখা , মি�পিরষদ িবভাগ।
৩) সিচব মেহাদেয়র একাk সিচব, �লিজসেল�ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ।
৪) -----------------------------------------------, উপ-সিচব/ িসিনয়র সহকারী সিচব/ সহকারী সিচব/ সহকাির
�মইনেটDাE ইিmিনয়ার/ সহকারী ��াQামার/িহসাবরVণ কম  কত া, �লিজসেল�ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ।
৫) সহকারী ��াQামার, আইিস� �সল, �লিজসেল�ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ। (ওেয়বসাইেট �কােশর অSেরাধসহ))
৬) Znসিচব (কম  স!াদন "ব#াপনা শাখা) মেহাদেয়র এর "িUগত কম  কত া, �লিজসেল�ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ।
৭) উপ-সিচব (কম  স!াদন "ব#াপনা শাখা) মেহাদেয়র এর "িUগত কম  কত া, �লিজসেল�ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ।
৮) অিফস কিপ।

১



২৪-২-২০২২
�সৗেমন পািলত বা\

সহকারী সিচব (অিতিরU দািয়^)

২



িবভােগর নাম: ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ 

ǯসবার নাম: ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর ভিবΜৎ তহিবেলর অথ ȟ অɊীম উেʯালেনর 
অӂমিত। 

১। িবΑমান ǯসবা পʺিত িবে̈ষণ 

ǯসবা 
ɛদােনর 

ধাপ 

কায ȟɈম ɛিত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ˂া/িমিনট) 

স˫ৃɳ Εিɳবগ ȟ (পদিব) 

ধাপ-১ আেবদেনর জΓ ি̥প সংɊহ (ɛধান িহসাব রɻণ 
কম ȟকতȟার কায ȟালয় ǯথেক) 

২-৩িদন িনরীɻা ও িহসাবরɻণ 
অিফসার কɇাশ সরকার 
িহসাব রɻণ কম ȟকতȟা 

ধাপ-২ সিচেবর িনকট আেবদন ফরম দািখল, সিচব 
কҸȟক দশ ȟন, িপ. ও কҸȟক িন˨ ধােপ ǯɛরণ 

১-২ঘ˂া সিচব 
িপ. ও 

ধাপ-৩ অিতিরɳ সিচব/Ӕʂসিচব কҸȟক আেবদন দশ ȟন, 
িপ. ও কҸȟক িন˨ধােপ ǯɛরণ 

১-২ঘ˂া অিতিরɳ সিচব/Ӕʂসিচব 
িপ. ও 

ধাপ-৪ উপসিচব কҸȟক আেবদন দশ ȟন, িপ. ও কҸȟক 
িন˨ধােপ ǯɛরণ  

১-২ঘ˂া উপসিচব 
িপ. ও 

ধাপ-৫ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব কҸȟক 
আেবদন দশ ȟন, ɛশাসিনক কম ȟকতȟার িনকট 
ǯɛরণ 

১-২ঘ˂া িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব 
ɛশাসিনক কম ȟকতȟা 

ধাপ-৬ ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক আেবদন দশ ȟন ও 
পরীɻাӆব ȟক নিথেত উপ̝াপন 

১িদন ɛশাসিনক কম ȟকতȟা 

ধাপ-৭ ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক নিথেত উপ̝াপন 
কের িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব-ǯক 
ǯɛরণ  

১-২ঘ˂া ɛশাসিনক কম ȟকতȟা 

ধাপ-৮ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব উপসিচব 
এর িনকট অӂেমাদেনর জΓ ǯɛরণ িকংবা 
উʺȟতন কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ। 

১-২ঘ˂া িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব 

ধাপ-৯  উপসিচব কҸȟক অӂেমাদেনর জΓ উʺȟতন 
কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ। 

১-২ঘ˂া উপসিচব 

ধাপ-১০ Ӕʂসিচব/অিতিরɳ সিচব কҸȟক অӂেমাদন 
িকংবা অӂেমাদেনর জΓ উʺȟতন কҸȟপেɻর 
িনকট ǯɛরণ। 

১-২ঘ˂া Ӕʂসিচব/অিতিরɳ সিচব 

ধাপ-১১ সিচব কҸȟক অӂেমাদনӆব ȟক অিতিরɳ 
সিচব/Ӕʂসিচেবর িনকট ǯɛরণ  

১-২ঘ˂া সিচব 

ধাপ-১২ অিতিরɳ সিচব/Ӕʂিসচব কҸȟক উপসিচেবর 
িনকট ǯɛরণ 

১-২ঘ˂া Ӕʂসিচব/অিতিরɳ সিচব 

ধাপ-১৩ উপসিচব কҸȟক িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী 
সিচেবর িনকট ǯɛরণ 

১-২ঘ˂া উপসিচব 

ধাপ-১৪ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব কҸȟক 
ɛশাসিনক কম ȟকতȟার ǯɛরণ 

১-২ঘ˂া িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব 

ধাপ-১৫ ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক আেবদন মИিরপɖ 
ǰতরী ও িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 
মИিরপɖ জািরর জΓ ǯɛরণ। 

১-৩ঘ˂া ɛশাসিনক কম ȟকতȟা 

ধাপ-১৬ িসিনয়র সহকারী সিচব/ সহকারী সিচব কҸȟক 
মИিরপɖ জাির 

১ ঘ˂া িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব 

ধাপ-১৭ ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক জািরҍত মИিরপɖ 
কɇাশ সরকােরর মাΒেম ɛধান িহসাব রɻণ 
অিফেস ǯɛরণ 

১িদন ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কɇাশ 
সরকার 



২। িবΑমান পʺিতর ɛেসস Ζাপ 
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আেবদেনর জΓ জমা ি̥প সংɊহ 
(ɛধান িহসাব রɻণ কম ȟকতȟার কায ȟালয় ǯথেক) 

সিচেবর িনকট আেবদন ফরম দািখল, সিচব কҸȟক দশ ȟন, িপ, ও কҸȟক িন˨ 
ধােপ ǯɛরণ। 

অিতিরɳ সিচব/Ӕʂসিচব কҸȟক আেবদন দশ ȟন, িপ. ও কҸȟক িন˨ধােপ 
ǯɛরণ। 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব কҸȟক আেবদন দশ ȟন, ɛশাসিনক 
কম ȟকতȟার িনকট ǯɛরণ 

ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক আেবদন দশ ȟন ও পরীɻাӆব ȟক নিথেত উপ̝াপন 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব/উপসিচব এর িনকট অӂেমাদেনর 
জΓ ǯɛরণ িকংবা উʺȟতন কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ। 

 

উপসিচব কҸȟক আেবদন দশ ȟন, িপ. ও কҸȟক িন˨ধােপ ǯɛরণ 
 

উপসিচব কҸȟক অӂেমাদেনর জΓ উʺȟতন কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ। 
 

Ӕʂসিচব/অিতিরɳ সিচব কҸȟক অӂেমাদন িকংবা অӂেমাদেনর জΓ 
উʺȟতন কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ। 

সিচব কҸȟক অӂেমাদনӆব ȟক অিতিরɳ সিচব/Ӕʂসিচেবর িনকট ǯɛরণ 

অিতিরɳ সিচব/Ӕʂসিচব কҸȟক উপসিচেবর িনকট ǯɛরণ 

উপসিচব কҸȟক িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচেবর িনকট ǯɛরণ 

ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক নিথেত উপ̝াপন কের িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব-ǯক ǯɛরণ 

ӆব ȟক নিথেত উপ̝াপন 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক জািরҍত মИিরপɖ ǰতরী ও িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব মИিরপɖ জািরর জΓ ǯɛরণ। 

 

ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক জািরҍত মИিরপɖ কɇাশ সরকােরর মাΒেম 
ɛধান িহসাব রɻণ অিফেস ǯɛরণ 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব কҸȟক ɛশাসিনক কম ȟকতȟার িনকট 
ǯɛরণ 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব কҸȟক মИিরপɖ জাির 
 

ǯশষ 



ҶলনাӒলত িবে̈ষণ (িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ধারািভিʯক Ҷলনা): 

ǯɻɖ সমΝার বণ ȟনা সমাধােনর ɛ̜াবনা 
১। আেবদনপɖ/ফরম/ǯরজ̙ার/ɛিতেবদন ক) ি̥প ǯপেত িবলͯ 

(ɛধান িহসাব রɻণ কম ȟকতȟার 
কায ȟালয় ǯথেক জমাҍত টাকার 
ি̥প সংɊেহর জΓ একািধকবার 
ǯযেত হয়) 
খ) আেবদনɪ Ζাӂয়ািল এিˁ হেয় 
শাখায় আসেত দীঘ ȟ সমেয়র 
ɛেয়াজন হয়। 
গ। ӑিɘত নিথেত উপ̝াপন কের 
যথাযথ কҸȟপেɻর অӂমিত ǯপেত 
দীঘ ȟ সমেয়র ɛেয়াজন। 

Ibas++ হেত অӂেমািদত 
ɛিতেবদন সংɊহ করা ǯযেত পাের 

২। দািখলীয় কাগজপɖািদ ক) জমাҍত টাকার ি̥প  
খ) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 
গ) ɛেয়াজেন বয়েসর ɛামাণক  

ক) Ibas++ ɛিতেবদন 
খ) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 

৩। ǯসবা ধাপ ১৭ɪ ৪ɪ 
৪। স˫ৃɳ জনবল ১১ɪ ৫ জন 
৫। ·াɻরকারী/অӂেমাদেনর সেʊ 
স˫ৃɳ Εিɳর সং΋া ও পদিব 

৫ জন  
সিচব, অিতিরɳ সিচব/Ӕʂসিচব, 
িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী 
সিচব, ɛশাসিনক কম ȟকতȟা ও 
িনরীɻা ও িহসাবরɻণ অিফসার  

৫ জন (ǯɻɖমেত ৩জন) 
সিচব, অিতিরɳ সিচব/যʂসিচব, 
িসিনয়র সহকারী সিচব/ সহকারী 
সিচব, ɛশাসিনক কম ȟকাতȟা 

৬। আˉঃ অিফস িনভ ȟরশীলতা ɛধান িহসাব রɻণ কম ȟকতȟার 
অিফেসর উপর িনভȟশীল 

Ibas++ িসে̙ম 

৭। আইন/িবিধ/ ɛʗাপন ইতɇািদ ভিবΜৎ তহিবল িবিধমালা ১৯৭৯ 
অথ ȟ মˈণালেয়র ɛʗাপন অӂযায়ী  

Ibas++ এর িবষেয় অথ ȟ 
মˈণালেয়র ɛʗাপন ɛেয়াজন 

৮। অবকাঠােমা/হাড ȟওয়ার ইতɇািদ কি˫উটার  ই˂ারেনট সংেযাগসহ কি˫উটার 
৯। ǯরকড ȟ/তΐ সংরɻণ  ǯরিজ̙ার, জমার রিশদ ও 

ফাইল/নিথ 
ই-নিথ ও Ibas++ িসে̙ম  

১০। ɛӔিɳর ɛেয়াগ ɛেযাজɇ িক না  ɛӔ্িɳর ɛেয়াগ হয় না ɛӔিɳর Εবহার ɛেয়াজন হেব 
১১। খরচ (নাগিরক+অিফস) +১০০/-টাকা িবনাӒেΙ 
১২। সময় (নাগিরক+অিফস) ৫-৭ িদন ১-২ িদন 
১৩। যাতায়াত (নাগিরক) ২-৩ বার যাতায়ােতর ɛেয়াজন হেব না। 
১৪। অΓাΓ  ɛেযাজɇ নয় ɛেযাজɇ নয় 

 

 

 

 

 

 



৪। ɛ̜ািবত ɛেসস Ζাপ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʹͰ 

ibas++ ǯথেক সব ȟেশষ জমার ি̥প সংɊহ এবং ই-নিথেত সিচেবর িনকট দরখা̜ উপ̝াপন 

সিচব কҸȟক ই-নিথেত সরাসির সংি̈̌ শাখায় আেবদন ǯɛরণ 

নিথ অӂেমাদেনর জΓ সংি̈̌ শাখার কম ȟকতȟা কҸȟক ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ পরীɻা কের ই-নিথেত উপ̝াপন 

অӂেমািদত অিফস আেদশ অনলাইেন ɛধান িহসাব রɻণ 
কম ȟকতȟার অিফেস এবং িহসাব শাখায় ǯɛরণ 

ǯশষ 



৫। ҶলনাӒলক িবে̈ষণ (িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ধাপিভিʯক Ҷলনা): 

িবΑমান 
ɛেসস Ζােপর 

ধাপ 

িবΑমান ধােপর বণ ȟনা ɛ̜ািবত 
ɛেসস Ζােপর 

ধাপ 

ɛ̜ািবত ধােপর বণ ȟনা 
 

ধাপ-১ আেবদনর জΓ ি̥প সংɊহ (ɛধান িহসাব 
রɻণ কম ȟকতȟার কায ȟালয় ǯথেক) 

ধাপ-১ ibas++ ǯথেক সব ȟেশষ জমার ি̥প সংɊহ 
এবং ই-নিথেত সিচেবর িনকট দরখা̜ উপ̝াপন 

ধাপ-২ সিচেবর িনকট আেবদন ফরম দািখল, 
সিচব কҸȟক দশ ȟন, িপ. ও কҸȟক িন˨ 
ধােপ ǯɛরণ 

ধাপ-২ সিচব কҸȟক ই-নিথেত সরাসির সংি̈̌ শাখায় 
আেবদন ǯɛরণ 

ধাপ-৩ অিতিরɳ সিচব/Ӕʂসিচব কҸȟক দশ ȟন, 
িপ. ও কҸȟক িন˨ধােপ ǯɛরণ 

ধাপ-৩ নিথ অӂেমাদেনর জΓ সংি̈̌ শাখার কম ȟকতȟা 
কҸȟক ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ পরীɻা কের ই-
নিথেত উপ̝াপন 

ধাপ-৪ উপসিচব কҸȟক আেবদন দশ ȟন, িপ. ও 
িন˨ধােপ ǯɛরণ 

ধাপ-৪ অӂেমািদত অিফস আেদশ অনলাইেন ɛধান 
িহসাব রɻণ কম ȟকতȟার অিফেস এবং িহসাব 
শাখায় ǯɛরণ 

ধাপ-৫ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 
কҸȟক আেবদন দশ ȟন, ɛশাসিনক 
কম ȟকতȟার িনকট ǯɛরণ 

 
 

ধাপ-৬ ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক আেবদন দশ ȟন 
ও পরীɻাӆব ȟক নিথেত উপ̝াপন  

ধাপ-৭ ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক নিথেত 
উপ̝াপন কের িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব-ǯক ǯɛরণ 

ধাপ-৮ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 
উপসিচব এর িনকট অӂেমাদেনর জΓ 
ǯɛরণ িকংবা উʺȟতন কҸȟপেɻর িনকট 
ǯɛরণ। 

ধাপ-৯ উপসিচব কҸȟক অӂেমাদেনর জΓ উʺȟতন 
কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ 

ধাপ-১০ Ӕʂসিচব/অিতিরɳ সিচব কҸȟক 
অӂেমাদন িকংবা অӂেমাদেনর জΓ 
উʺȟতন কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ। 

ধাপ-১১ সিচব কҸȟক অӂেমাদনӆব ȟক অিতিরɳ 
সিচব/Ӕʂসিচেবর িনকট ǯɛরণ 

ধাপ-১২ অিতিরɳ সিচব/Ӕʂসিচব কҸȟক 
উপসিচেবর িনকট ǯɛরণ 

ধাপ-১৩ উপসিচব কҸȟক িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচেবর িনকট ǯɛরণ 

ধাপ-১৪ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 
কҸȟক ɛশাসিনক কম ȟকতȟার িনকট ǯɛরণ 

ধাপ-১৫ ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক আেবদন 
মИিরপɖ ǰতরী ও িসিনয়র সহকারী 
সিচব/সহকারী সিচব মИিরপɖ জািরর 
জΓ ǯɛরণ। 

ধাপ-১৬ িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব 
কҸȟক মИিরপɖ জাির 

 



TCV (Time, Cost and Visit) অӂসাের িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর Ҷলনা: 

 িবΑমান পʺিত ɛ̜ািবত পʺিত 
সময়(িদন/ঘ˂া) ৫-৭ িদন ১-২ িদন 

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

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

দািখলীয় কাজপɖ ৩ɪ ২ɪ 
 

 


