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গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 

 

িসɪেজনস চাট ȟার 

ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ 
আইন, িবচার ও সংসদ িবষয়ক মˈণালয়  
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গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ 
আইন, িবচার ও সংসদ িবষয়ক মˈণালয় 

বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 

www. Legislativediv.gov.bd 
 

সংӔিɳঃ খ 
ǯদয়ােল ɛদশ ȟেনর জΓ 

ǯসবা ɛদান ɛিতͶিত (Citizen’s Charter) 
১. ɛিতͶত ǯসবাসӒহ 
Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১ আইন ɛণয়েনর ɛ̜াব হেত উʼূত 

সকল আইনী ও সাংিবধািনক ɛ̆ 
এবং উɳ ɛ̜ােবর সােথ 
স˫িকȟত িবষেয় সংিবধান এবং 
আˉজȟািতক আইনসӒেহর 
Εা΋ার ǯɻেɖ সকল মˈণালয়, 
িবভাগ ও দ˖রেক পরামশ ȟ ɛদান; 

 সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ িবভাগ 
কҸȟক জারীҍত পিরপɖ ǯমাতােবক 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ কҸȟক জারীҍত কম ȟব˂ন 
আেদশ অӂযায়ী সংি̈̌ দ˖র ɛধান। 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, 
পদবী, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
২ সকল ɛকার িবল, অΒােদশ, 

সাংিবধািনক আেদশ, সংিবিধবʺ 
আেদশ, িবিধ, ɛিবিধ, উপ-আইন, 
ǯরҟেলশন, ɛʗাপন, আইনগত 
বাΒবাধকতা রেয়েছ এͱপ ɛথা 
বা রীিত, আˉজȟািতক ҙিɳসহ 
সকল ɛকার ҙিɳ, অʊীকার, 
সমেঝাতা ̤ারক এবং অΓ ǯয 
ǯকােনা আইনগত দিলেলর খসড়া 
ɛণয়ন, িনরীɻণ ও মতামত 
ɛদান। 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ 
সӒেহর যাচনার 
ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম 
Ɋহণ করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ িবভাগ 
কҸȟক জারীҍত পিরপɖ ǯমাতােবক 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ অӂযায়ী 
উপӔɳ সমেয় স˫ˑ 
করা হেয় থােক। 

 
 

৩ আˉজȟািতক িɑɪ, কনেভনশন 
এবং আˉজȟািতক আইনগত 
িবষয়ািদ স˫েকȟ মতামত ɛদান 
এবং ইতɇািদ হেত উʼূত 
আˉজȟািতক সািলেশর িবষয়ািদ 
স˫েকȟ মতামত ও ӟপািরশ 
ɛদান। 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ 
সӒেহর যাচনার 
ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম 
Ɋহণ করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ িবভাগ 
কҸȟক জারীҍত পিরপɖ ǯমাতােবক 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ অӂযায়ী 
উপӔɳ সমেয় স˫ˑ 
করা হেয় থােক। 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৪ আইন এবং অΓাΓ সংিবিধবʺ 

িবিধ ও আেদেশর অӂবাদকরণ; 
আইন, অΒােদশ এবং 
সাংিবধািনক আেদশ এবং 
সংিবিধবʺ আেদশ, িবিধমালা, ও 
ɛিবধানমালার অӂেমািদত 
অӂবাদ ɛকাশ।   

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ সӒেহর 
যাচনার ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম Ɋহণ 
করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ 
িবভাগ কҸȟক জারীҍত পিরপɖ 
ǯমাতােবক ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ কҸȟক জারীҍত কম ȟব˂ন 
আেদশ অӂযায়ী সংি̈̌ দ˖র ɛধান। 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 

৫ সরকােরর আইন ɛকাশনার 
Ɋ̝·͉ এবং আইেনর Ɋ̝·͉ 
সংɈাˉ ɛশাসিনক দািয়͉ পালন; 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ সӒেহর 
যাচনার ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম Ɋহণ 
করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ 
িবভাগ কҸȟক জারীҍত পিরপɖ 
ǯমাতােবক ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৬ আইন, অΒােদশ, সাংিবধািনক 

আেদশ, অΓাΓ সংিবিধবʺ 
আেদশ, িবিধ, ɛিবিধ এবং 
অΓাΓ আইনগত দিলেলর 
ɛকাশনা, সংকলন, একɖীকরণ, 
অিভেযাজন, ɛােয়ািগক সংেশাধন 
এবং িনভȟরেযাΌ পাঠ ɛকাশ; 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ সӒেহর 
যাচনার ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম Ɋহণ 
করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ 
িবভাগ কҸȟক জারীҍত পিরপɖ 
ǯমাতােবক ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

 

৭ মানবািধকার ও মানবািধকার 
কিমশন স˫িকȟত িবষয়ািদ, 
Γায়পােলর দ˖র, আইন কিমশন 
এবং িনব ȟাচন কিমশন সংি̈̌ 
আইন-ɛণয়ন স˫িকȟত সকল 
িবষেয় সহায়তা ɛদান; 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ সӒেহর 
যাচনার ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম Ɋহণ 
করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ 
িবভাগ কҸȟক জারীҍত পিরপɖ 
ǯমাতােবক ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ কҸȟক জারীҍত কম ȟব˂ন 
আেদশ অӂযায়ী সংি̈̌ দ˖র ɛধান। 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৮ আইন সং̖ার স˫িকȟত 

িবষয়ািদেত সহায়তা ও সমͧয় 
করা। 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ সӒেহর 
যাচনার ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম Ɋহণ 
করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ 
িবভাগ কҸȟক জারীҍত পিরপɖ 
ǯমাতােবক ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ কҸȟক জারীҍত কম ȟব˂ন 
আেদশ অӂযায়ী সংি̈̌ দ˖র ɛধান। 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 

৯ আইন, অΒােদশ, িবিধ, ɛিবিধ, 
এস,আর,ও ইতɇািদ ӑɘণ ও 
ɛকােশর উেΑাগ Ɋহণ 

আইন, অΒােদশ এবং 
এস.আর.ও সӒহ 
Ӈথকভােব ǯগেজট 
আকাের ɛকােশর 
ɛেয়াজনীয় উেΑাগ 
Ɋহণসহ এ িবভােগর 
ওেয়বসাইেট আপেলাড 
করা হেয় থােক। 

 
 
 
 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

 
 
 
 
িবনাӒেΙ 

ধারাবািহক 
কায ȟɈম িহসােব 
হালনাগাদ করা 
হেয় থােক এবং 
ইহা একɪ চলমান 
ɛিɈয়া। 

জনাব ǯমা: শািহӂর ইসলাম 
Ӕʂ-সিচব (ӑɘণ ও ɛকাশনা) 
 ǯফান: ৯৫৭৪৪৭৮ 
ই-ǯমইল: 
shahinur@legislativediv.gov.bd 
 

১০ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভােগর সংӔɳ দ˖র আইন 
কিমশন ও জাতীয় মানবািধকার 
কিমশেনর বােজট ɛাɮলন 

উভয় কিমশন কҸȟক 
ɛাɮিলত বােজট বরাʸ 
Қড়াˉকরেণর ɛেয়াজনীয় 
উেΑাগ Ɋহণ করা হেয় 
থােক 

উভয় কিমশেনর যাচনার ǯɛিɻেত িবনাӒেΙ কিমশেনর চািহদা 
ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী যথাশীɋ 
স˯ব সমেয় স˫ˑ 
করা হেয় থােক। 

ǯমা: ওয়াҼদ ǯহােসন 
Ӕʂ-সিচব (বােজট ও উˑয়ন) 
ǯফান: ৯৫৭৬৬১৫ 
ই-ǯমইল: 
ds.budget@legislativediv.gov.bd 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১১ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ 

িবষয়ক িবভােগর সংӔɳ দ˖র 
আইন কিমশন ও জাতীয় 
মানবািধকার কিমশেনর পদ 
ӡজন 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও অথ ȟিবভােগর 
স˰িত Ɋহণ করার পর 
ɛ̜ািবত পেদর ǯবতন ǯ̖ল 
অথ ȟ িবভােগর বা̜বায়ন 
অӂিবভাগ হেত 
িনধ ȟারণӆব ȟক ɛশাসিনক 
উˑয়ন সংɈাˉ সিচব 
কিমɪর ӟপািরেশর 
িভিʯেত ɛেযাজɇেɻেɖ 
মাননীয় ɛধানমˈী সদয় 
অӂেমাদনɈেম সরকাির 
মИির আেদশ জাির করা 
হেয় থােক। 

১) জনɛশাসন মˈণালেয়র িনধ ȟািরত 
ফরেম দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) অӂেমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার 
কিপ 
৩) আিথ ȟক সংি̈̌ (আব ȟতক/অনাবতȟক) 
 
 

িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
উপӔɳ সমেয়র 
মেΒ 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: 
mohiuddin@legislativediv.gov.bd 
 

১২ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ 
িবষয়ক িবভােগর সংӔɳ দ˖র 
আইন কিমশন ও জাতীয় 
মানবািধকার কিমশেনর পদ 
সংরɻণ 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও অথ ȟিবভােগর 
স˰িত Ɋহণӆব ȟক সরকাির 
মИির আেদশ জাির করা 
হেয় থােক। 

১) দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) পদ ӡজেনর সরকাির আেদশ  
৩) ০৩ বছর পদ সংরɻেণর সরকাির 
আেদশ 
৪) পদ সংরɻেণর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র স˰িত 
৫) পদ সংরɻেণর জΓ অথ ȟ িবভােগর 
স˰িত 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
িবনাӒেΙ 

যথাশীɋ স˯ব 
উপӔɳ সমেয়র 
মেΒ 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: 
mohiuddin@legislativediv.gov.bd 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১৩ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ 

িবষয়ক িবভােগর সংӔɳ দ˖র 
আইন কিমশন ও জাতীয় 
মানবািধকার কিমশেনর পদ 
̝ায়ীকরণ 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও অথ ȟিবভােগর 
স˰িত Ɋহণӆব ȟক সরকাির 
মИির আেদশ জাির করা 
হেয় থােক। 

১) দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) পদ ӡজেনর সরকাির আেদশ  
৩) ০৩ বছর পদ সংরɻেণর সরকাির 
আেদশ 
৪) পদ সংরɻেণর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র স˰িত 
৫) পদ সংরɻেণর জΓ অথ ȟ িবভােগর 
স˰িত 
 

িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
উপӔɳ সমেয়র 
মেΒ 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: 
mohiuddin@legislativediv.gov.bd 

 
২) আপনার কােছ আমােদর ɛতɇাশা 
Ɉিমক নং ɛিতͶত/কািʇত ǯসবা ɛাি˖র লেɻɇ করণীয় 

 
১ ·য়ংসћণ ȟ আেবদন জমা ɛদান 
২ যথাযথ ɛিɈয়ায় ɛেয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা  
৩ সাɻােতর জΓ িনধ ȟািরত সমেয়র ӆেব ȟই উপি̝ত থাকা 
৪  
৫  
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সংӔিɳঃ খ 
ǯদয়ােল ɛদশ ȟেনর জΓ 

৩) অিভেযাগ ɛিতকার Εব̝াপনা (GRS) 
Ɉ. 
নং 

কখন ǯযাগােযাগ করেবন কার সেʊ ǯযাগােযাগ করেবন ǯযাগােযােগর ɬকানা িন̑িʯর সময়সীমা 

১  
 
 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল 

অিভেযাগ িন̑িʯ কম ȟকতȟা  ǯমা: রিফ̲ল হাসান 
Ӕʂ-সিচব (কম ȟ̡ াদন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৫ 
ই-ǯমইল: 
rafiqul@legislativediv.gov.bd 

৩০িদন 

২ অিভেযাগ িন̑িʯ কম ȟকতȟা িনিদ ȟ̌  সমেয় সমাধান 
িদেত না পারেল 

আপীল কম ȟকতȟা ǯমা: মইӂল কিবর 
সিচব 
ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ 

২০ িদন 
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সংӔিɳঃ খ 
ওেয়বসাইেট ɛদশ ȟেনর জΓ 

 
 

গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ 

www. Legislativediv.gov.bd 
 

িসɪেজন চাট ȟার 
১. িভশন ও িমশন 
িভশন: আইনী Εব̝ায় জনগেণর অিভগΖতা (Access) এবং মানবািধকার পিরি̝িতর উˑয়ন। 
 
িমশন: আইনী কাঠােমােক শিɳশালী ও Ӕেগাপেযাগী করার মাΒেম আইেনর শাসন ɛিত̎া এবং মানবািধকার পিরি̝িতর উˑয়েন সহায়তা করা। 
 
২. ɛিতͶত ǯসবাসӒহ 
 
২.১) নাগিরক ǯসবা (ɛেযাজɇ নয়) 
Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

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

ই-ǯমইল: 
 

 
ǯফান:  
ই-ǯমইল: 
 

২      
৩      
৪      
৫      
৬      
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সংӔিɳঃ খ 
ওেয়বসাইেট ɛদশ ȟেনর জΓ 

   ২.২)  দা˖িরক ǯসবা 
Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১ আইন ɛণয়েনর ɛ̜াব হেত উʼূত 

সকল আইনী ও সাংিবধািনক ɛে̆ 
এবং উɳ ɛ̜ােবর সােথ স˫িকȟত 
আˉজȟািতক আইনসӒেহ Εা΋ার 
ǯɻেɖ সকল মˈণালয়, িবভাগ ও 
দ˖রেক পরামশ ȟ ɛদান; 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ সӒেহর 
যাচনার ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম Ɋহণ 
করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ 
িবভাগ কҸȟক জারীҍত পিরপɖ 
ǯমাতােবক ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

 
 
 
 
 
 
 
 
এ িবভাগ কҸȟক জারীҍত কম ȟব˂ন 
আেদশ অӂযায়ী সংি̈̌ দ˖র ɛধান। 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 

২ সকল ɛকার িবল, অΒােদশ, 
সাংিবধািনক আেদশ, সংিবিধবʺ 
আেদশ, িবিধ, ɛিবিধ, উপ-আইন, 
ǯরҟেলশন, ɛʗাপন, আইনগত 
বাəবাধকতা রেয়েছ এͱপ ɛথা বা 
রীিত, আˉজȟািতক ҙিɳ, অʊীকার, 
সমেঝাতা ̤ারক এবং অΓ ǯয 
ǯকােনা আইনগত দিলেলর খসড়া 
ɛণয়ন, িনরীɻণ ও মতামত ɛদান; 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ সӒেহর 
যাচনার ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম Ɋহণ 
করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ 
িবভাগ কҸȟক জারীҍত পিরপɖ 
ǯমাতােবক ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৩ আˉজȟািতক িɑɪ, কনেভনশন 

এবং আˉজȟািতক আইনগত 
িবষয়ািদ স˫েকȟ মতামত ɛদান 
এবং ইতɇািদ হেত উʼূত 
আˉজȟািতক সািলেশর িবষয়ািদ 
স˫েকȟ মতামত ও ӟপািরশ 
ɛদান; 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ 
সӒেহর যাচনার 
ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম 
Ɋহণ করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ িবভাগ 
কҸȟক জারীҍত পিরপɖ ǯমাতােবক 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

 
 

৪ আইন এবং অΓাΓ সংিবিধবʺ 
িবিধ ও আেদেশর অӂবাদকরণ; 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ 
সӒেহর যাচনার 
ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম 
Ɋহণ করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ িবভাগ 
কҸȟক জারীҍত পিরপɖ ǯমাতােবক 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ কҸȟক জারীҍত কম ȟব˂ন 
আেদশ অӂযায়ী সংি̈̌ দ˖র ɛধান। 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 

 
  



13 
 

Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৫ সরকােরর আইন ɛকাশনার 

Ɋ̝·͉ এবং আইেনর Ɋ̝·͉ 
সংɈাˉ ɛশাসিনক দািয়͉ পালন; 

আইন, অΒােদশ এবং 
এস.আর.ও সӒহ 
Ӈথকভােব ǯগেজট 
আকাের ɛকােশর 
ɛেয়াজনীয় উেΑাগ 
Ɋহণসহ এ িবভােগর 
ওেয়বসাইেট আপেলাড 
করা হেয় থােক। 

www. Legislativediv.gov.bd 
 
 

িবনাӒেΙ ধারাবািহক 
কায ȟɈম িহসােব 
হালনাগাদ করা 
হেয় থােক এবং 
ইহা একɪ চলমান 
ɛিɈয়া। 

 

৬ আইন, অΒােদশ, সাংিবধািনক 
আেদশ, অΓাΓ সংিবিধবʺ 
আেদশ, িবিধ, ɛিবিধ এবং 
অΓাΓ আইনগত দিলেলর 
ɛকাশনা, সংকলন, একɖীকরণ, 
অিভেযাজন, ɛােয়ািগক সংেশাধন 
এবং িনভȟরেযাΌ পাঠ ɛকাশ; 

আইন, অΒােদশ এবং 
এস.আর.ও সӒহ 
Ӈথকভােব ǯগেজট 
আকাের ɛকােশর 
ɛেয়াজনীয় উেΑাগ 
Ɋহণসহ এ িবভােগর 
ওেয়বসাইেট আপেলাড 
করা হেয় থােক। 

www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ ধারাবািহক 
কায ȟɈম িহসােব 
হালনাগাদ করা 
হেয় থােক এবং 
ইহা একɪ চলমান 
ɛিɈয়া। 

৭ মানবািধকার ও মানবািধকার 
কিমশন স˫িকȟত িবষয়ািদ, 
Γায়পােলর দ˖র, আইন কিমশন 
এবং িনব ȟাচন কিমশন সংি̈̌ 
আইন-ɛণয়ন স˫িকȟত সকল 
িবষেয় সহায়তা ɛদান; 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ সӒেহর 
যাচনার ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম Ɋহণ 
করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ 
িবভাগ কҸȟক জারীҍত পিরপɖ 
ǯমাতােবক ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ কҸȟক জারীҍত কম ȟব˂ন 
আেদশ অӂযায়ী সংি̈̌ দ˖র ɛধান। 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 

 
  



14 
 

Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৮ আইন সং̖ার স˫িকȟত 

িবষয়ািদেত সহায়তা ও সমͧয় 
করা। 

ɛশাসিনক/ ɛতɇাশী 
মˈণালয়/ িবভাগ সӒেহর 
যাচনার ǯɛিɻেত িবিধ 
ǯমাতােবক কায ȟɈম Ɋহণ 
করা হেয় থােক 

সিচবালয় িনেদ ȟশমালার আেলােক এ 
িবভাগ কҸȟক জারীҍত পিরপɖ 
ǯমাতােবক ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

িবনাӒেΙ সিচবালয় 
িনেদ ȟশমালার 
িনেদ ȟশনা ১৮০ 
ǯমাতােবক ɛতɇাশী 
মˈণালয়/িবভােগর 
চািহদা ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
সমেয় স˫ˑ করা 
হেয় থােক। 

এ িবভাগ কҸȟক জারীҍত কম ȟব˂ন 
আেদশ অӂযায়ী সংি̈̌ দ˖র ɛধান। 
ɛাি˖̝ান: 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 
 
 
 
জনাব ǯমা: শািহӂর ইসলাম 
Ӕʂ-সিচব (ӑɘণ ও ɛকাশনা) 
 ǯফান: ৯৫৭৪৪৭৮ 
ই-ǯমইল: 
shahinur@legislativediv.gov.bd 
 

৯ আইন, অΒােদশ, িবিধ, ɛিবিধ, 
এস,আর,ও ইতɇািদ ӑɘণ ও 
ɛকােশর উেΑাগ Ɋহণ 

আইন, অΒােদশ এবং 
এস.আর.ও সӒহ 
Ӈথকভােব ǯগেজট 
আকাের ɛকােশর 
ɛেয়াজনীয় উেΑাগ 
Ɋহণসহ এ িবভােগর 
ওেয়বসাইেট আপেলাড 
করা হেয় থােক। 

 
 
 
 
www. Legislativediv.gov.bd 
 
 
 

 
 
 
 
িবনাӒেΙ 

ধারাবািহক 
কায ȟɈম িহসােব 
হালনাগাদ করা 
হেয় থােক এবং 
ইহা একɪ চলমান 
ɛিɈয়া। 

১০ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভােগর সংӔɳ দ˖র আইন 
কিমশন ও জাতীয় মানবািধকার 
কিমশেনর বােজট ɛাɮলন 

উভয় কিমশন কҸȟক 
ɛাɮিলত বােজট বরাʸ 
Қড়াˉকরেণর ɛেয়াজনীয় 
উেΑাগ Ɋহণ করা হেয় 
থােক 

উভয় কিমশেনর যাচনার ǯɛিɻেত িবনাӒেΙ কিমশেনর চািহদা 
ǯমাতােবক, 
িবষেয়র ̶Ͱ͉ 
অӂযায়ী যথাশীɋ 
স˯ব সমেয় স˫ˑ 
করা হেয় থােক। 

ǯমা: ওয়াҼদ ǯহােসন 
Ӕʂ-সিচব (বােজট ও উˑয়ন) 
ǯফান: ৯৫৭৬৬১৫ 
ই-ǯমইল: 
ds.budget@legislativediv.gov.bd 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১১ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক 

িবভােগর সংӔɳ দ˖র আইন 
কিমশন ও জাতীয় মানবািধকার 
কিমশেনর পদ ӡজন 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও অথ ȟিবভােগর 
স˰িত Ɋহণ করার পর 
ɛ̜ািবত পেদর ǯবতন ǯ̖ল 
অথ ȟ িবভােগর বা̜বায়ন 
অӂিবভাগ হেত 
িনধ ȟারণӆব ȟক ɛশাসিনক 
উˑয়ন সংɈাˉ সিচব 
কিমɪর ӟপািরেশর 
িভিʯেত ɛেযাজɇেɻেɖ 
মাননীয় ɛধানমˈী সদয় 
অӂেমাদনɈেম সরকাির 
মИির আেদশ জাির করা 
হেয় থােক। 

১) জনɛশাসন মˈণালেয়র িনধ ȟািরত 
ফরেম দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) অӂেমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার 
কিপ 
৩) আিথ ȟক সংি̈̌ (আব ȟতক/অনাবতȟক) 
 
 

িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
উপӔɳ সমেয়র 
মেΒ 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: 
mohiuddin@legislativediv.gov 

১২ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভােগর সংӔɳ দ˖র আইন 
কিমশন ও জাতীয় মানবািধকার 
কিমশেনর পদ সংরɻণ 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও অথ ȟিবভােগর 
স˰িত Ɋহণӆব ȟক সরকাির 
মИির আেদশ জাির করা 
হয়। 

১) দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) পদ ӡজেনর সরকাির আেদশ  
৩) ০৩ বছর পদ সংরɻেণর সরকাির 
আেদশ 
৪) পদ সংরɻেণর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র স˰িত 
৫) পদ সংরɻেণর জΓ অথ ȟ িবভােগর 
স˰িত 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
িবনাӒেΙ 

যথাশীɋ স˯ব 
উপӔɳ সমেয়র 
মেΒ 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: 
mohiuddin@legislativediv.gov 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, 
ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১৩ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক 

িবভােগর সংӔɳ দ˖র আইন 
কিমশন ও জাতীয় মানবািধকার 
কিমশেনর পদ ̝ায়ীকরণ 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও অথ ȟিবভােগর 
স˰িত Ɋহণӆব ȟক সরকাির 
মИির আেদশ জাির করা 
হেয় থােক। 

১) দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) পদ ӡজেনর সরকাির আেদশ  
৩) ০৩ বছর পদ সংরɻেণর সরকাির 
আেদশ 
৪) পদ সংরɻেণর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র স˰িত 
৫) পদ সংরɻেণর জΓ অথ ȟ িবভােগর 
স˰িত 

িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
উপӔɳ সমেয়র 
মেΒ 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: 
mohiuddin@legislativediv.gov 

 
২.৩) অভɇˉরীণ ǯসবা 
 
Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১ অিজȟত Ҝɪ আেবদন পাওয়ার 

পর িনধ ȟািরত Ҝɪ 
িবিধমালা, ১৯৫৯ 
অӂযায়ী উপӔɳ 
কҸȟপেɻর (আিথ ȟক 
ও ɛশাসিনক ɻমতা 
অӂযায়ী) িন̑িʯ 
কের সরকাির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 

১) সাদা কাগেজ আেবদপɖ 
২) িনধ ȟািরত ফরেম (বাংলােদশ 
ফরম নং-২৩৯৫) ɛধান িহসাবরɻণ 
কম ȟকতȟা কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার 
ɛিতেবদন (ǯগেজেটড কম ȟকতȟােদর 
ǯɻেɖ) 
৩) িহসাব রɻণ কম ȟকতȟা, 
ǯলিজেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার 
ɛতɇয়নপɖ (নন-ǯগেজেটড 
কম ȟচারীেদর ǯɻেɖ), 

িবনাӒেΙ ক) নন-ǯগেজেটড 
কম ȟচারীেদর 
ǯɻেɖ: 
৫ কম ȟিদবস 
 
খ) ǯগেজেটড 
কম ȟকতȟােদর 
ǯɻেɖ: 
৭ কম ȟিদবস 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
ɛাি˖̝ান: িহসাবরɻণ কম ȟকতȟার 
কায ȟালয় 

২ অিজȟত Ҝɪ (বিহ: বাংলােদশ) আেবদন পাওয়ার 
পর  
(ক) িনধ ȟািরত Ҝɪ 
িবিধমালা, ১৯৫৯ 
অӂযায়ী িন̑িʯ 
কের সরকাির 
আেদশ জাির করা 
হয়।  
(খ) সরকার কҸȟক, 
সময় সময়, 
জািরҍত িবেদশ 
ɞমেণর অӂমিত ও 
আӂষিʊক 
িনেদ ȟশনা 
অӂসরণীয়। 

১) সাদা কাগেজ আেবদপɖ 
 
২) িনধ ȟািরত ফরেম (বাংলােদশ 
ফরম নং-২৩৯৫) ɛধান িহসাবরɻণ 
কম ȟকতȟা কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার 
ɛিতেবদন (ǯগেজেটড কম ȟকতȟােদর 
ǯɻেɖ) 
 
৩) িহসাব রɻণ কম ȟকতȟা, 
ǯলিজেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার 
ɛতɇয়নপɖ (নন-ǯগেজেটড 
কম ȟচারীেদর ǯɻেɖ), 
ɛাি˖̝ান: িহসাবরɻণ কম ȟকতȟার 
কায ȟালয় 
 
৪) Εিɳগত কারেণ 
সরকাির/·ায়͉শািসত সং̝ার 
কম ȟকতȟােদর িবেদশ ɞমেণর 
আেবদপɖ (ɛাি˖̝ান: ɛশাসন-১, 
·রা̋ মˈণালয়) 

 
 
 
 
 
 
 

িবনাӒেΙ 

ক) নন-ǯগেজেটড 
কম ȟচারীেদর 
ǯɻেɖ: 
৫ কম ȟিদবস 
 
খ) ǯগেজেটড 
কম ȟকতȟােদর 
ǯɻেɖ: 
৭ কম ȟিদবস 

 

৩ িচিচিচʯ িবেনাদন Ҝɪ আেবদন পাওয়ার 
পর িচʯ 

১) সাদা কাগেজ আেবদপɖ 
 

িবনাӒেΙ ক) নন-ǯগেজেটড 
কম ȟচারীেদর 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
িবেনাদনভাতা 
িবিধমালা, ১৯৭৯ 
অӂযায়ী িন̑িʯ 
কের সরকাির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 

২) িনধ ȟািরত ফরেম (বাংলােদশ 
ফরম নং-২৩৯৫) ɛধান িহসাবরɻণ 
কম ȟকতȟা কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার 
ɛিতেবদন (ǯগেজেটড কম ȟকতȟােদর 
ǯɻেɖ) ɛাি˖̝ান: িহসাবরɻণ 
কম ȟকতȟার কায ȟালয় 
 
 
৩) িহসাব রɻণ কম ȟকতȟা, 
ǯলিজেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার 
ɛতɇয়নপɖ (নন-ǯগেজেটড 
কম ȟচারীেদর ǯɻেɖ), 
 

ǯɻেɖ: 
৫ কম ȟিদবস 
 
খ) ǯগেজেটড 
কম ȟকতȟােদর 
ǯɻেɖ: 
৭ কম ȟিদবস 

৪ সাধারণ ভিবΜ তহিবল হেত অিɊম 
মИির 

আেবদন পাওয়ার 
পর সাধারণ ভিবΜ 
তহিবল িবিধমালা, 
১৯৭৯ অӂযায়ী 
উপӔɳ কҸȟপেɻর 
(আিথ ȟক ও 
ɛশাসিনক ɻমতা 
অӂযায়ী) িন̑িʯ 
কের সরকাির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 

১) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 
(বাংলােদশ ফরম নং-
২৬৩৯,ǯগেজেটড/নন-ǯগেজেটড)  
 
২) সাধারণ ভিবΜ তহিবল সব ȟেশষ 
জমাҍত অেথ ȟর িহসাব িববরণী 
(ɛধান িহসাব রɻণ কম ȟকতȟা কҸȟক 
ɛদʯ) (Ӓল কিপ, মИির আেদশ 
জািরর পর ǯফরতেযাΌ)  

িবনাӒেΙ ক) নন-ǯগেজেটড 
কম ȟচারীেদর 
ǯɻেɖ: 
৫ কম ȟিদবস 
 
খ) ǯগেজেটড 
কম ȟকতȟােদর 
ǯɻেɖ: 
৭ কম ȟিদবস 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৫ উʎতর ǯɊড মИির আেবদন পাওয়ার 

পর সরকার 
িনধ ȟািরত কিমɪর 
সভায় উপ̝াপন 
করা হয়। কিমɪর 
ӟপািরেশর িভিʯেত 
উপӔɳ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম 
মИির আেদশ জাির 
করা হয়। 

১) সাদা কাগেজ আেবদপɖ 
 
২) হালনাগাদ বািষ ȟক ǯগাপনীয় 
ɛিতেবদন (সকল ǯɊেডর 
কম ȟচারীেদর একই পেদ ১০ ও ১৫ 
বছর ӆিতȟেত উʎতর ǯɊড মИিরর 
ǯɻেɖ ৫ বছেরর এিসআর) 

 

িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 
 
 
 
 
 
 
 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 

৬ চাকির ̝ায়ীকরণ আেবদন পাওয়ার 
পর সংি̈̌ িনেয়াগ 
িবিধমালা অӂযায়ী 
উপӔɳ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম 
সরকাির আেদশ 
জাির করা হয়। 

১) সাদা কাগেজ আেবদপɖ 
 
২) হালনাগাদ বািষ ȟক ǯগাপনীয় 
ɛিতেবদন (পেদাˑিতর ǯɻেɖ ০১ 
বছর এবং সরাসির িনেয়ােগর ǯɻেɖ 
০২ বছেরর এিসআর) 

 

িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

 

৭ আবািসক ও দা˖িরক ǯটিলেফান সংেযাগ 
Εব̝া 

সমিͧত সরকাির 
ǯটিলেফান 
নীিতমালা-২০১৮ 
অӂযায়ী Εব̝া 
Ɋহণ 

সমিͧত সরকাির ǯটিলেফান 
নীিতমালা-২০১৮ এর িনধ ȟািরত ছেক 
আেবদন 

িবনাӒেΙ ১৫ (পেনার) িদন ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 

৮ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর Ғহিনম ȟাণ ঋণ 

মИির আেদশ জাির ১) সাদা কাগেজ আেবদপɖ 
 
২) ǯয জিমেত Ғহ িনম ȟাণ/ǯমরামত 

িবনাӒেΙ ১৫ কায ȟিদবস ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
করা হেব ǯস জিমর 
দিলল/বায়নাপɖ। 
 
৩) ১৫০ টাকার নন ҟিডিশয়াল 
̙ɇাে˫ অʊীকারনামা। 
৪) যথাযথ কҸȟপেɻর ӟপািরশ 
 

ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 
 

৯ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর ǯমাটর সাইেকল 
Ɉয় অিɊম 

মИির আেদশ জাির ১) সাদা কাগেজ আেবদপɖ 
 
২) আেবদনকারীর ৩০০ টাকার নন-
ҟিডিশয়াল ̙াে˫ অʊীকারনামা। 
 
৩) ১৫০ টাকার নন ҟিডিশয়াল 
̙ɇাে˫ অʊীকারনামা। 
 

িবনাӒেΙ ১৫ কায ȟিদবস 

১০ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর কি˫উটার Ɉয় 
অিɊম 

মИির আেদশ জাির ১) সাদা কাগেজ আেবদপɖ 
 
২) আেবদনকারীর ৩০০ টাকার নন-
ҟিডিশয়াল ̙াে˫ অʊীকারনামা। 

িবনাӒেΙ ৩০ কায ȟিদবস 

১১ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
ǯকাটাӎɳ কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর অӂ̳েল 
সরকাির বাসা বরাʸ 

সরকাির বাসা বরাʸ 
নীিতমালা, ১৯৮২ 
(Bangladesh 
allocation 
Rules, 1982) 
অӂযায়ী আেবদেনর 

১) অӂযায়ী িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 
২) Ӓল ǯবতেনর ɛতɇয়ন পɖ 
(ɛাি˖ ̝ানঃ িহসাব শাখা) 

িবনাӒেΙ ৩০ কায ȟিদবস 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
ǯɛিɻেত বরাʸপɖ 
ইӟɇ 

১২ পদ ӡজন িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও 
অথ ȟিবভােগর স˰িত 
Ɋহণ করার পর 
ɛ̜ািবত পেদর ǯবতন 
ǯ̖ল অথ ȟ িবভােগর 
বা̜বায়ন অӂিবভাগ 
হেত িনধ ȟারণӆব ȟক 
ɛশাসিনক উˑয়ন 
সংɈাˉ সিচব 
কিমɪর ӟপািরেশর 
িভিʯেত 
ɛেযাজɇেɻেɖ 
মাননীয় ɛধানমˈী 
সদয় অӂেমাদনɈেম 
সরকাির মИির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 

১) জনɛশাসন মˈণালেয়র িনধ ȟািরত 
ফরেম দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) অӂেমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার 
কিপ 
৩) আিথ ȟক সংি̈̌ (আব ȟতক/অনাবতȟক) 
 
 

িবনাӒেΙ ছয় মাস ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 

১৩ পদ সংরɻণ িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও 
অথ ȟিবভােগর স˰িত 
Ɋহণӆব ȟক সরকাির 
মИির আেদশ জাির 

১) দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) পদ ӡজেনর সরকাির আেদশ  
৩) ০৩ বছর পদ সংরɻেণর সরকাির 
আেদশ 
৪) পদ সংরɻেণর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র স˰িত 

িবনাӒেΙ ৬০ কায ȟিদবস ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
করা হয়। ৫) পদ সংরɻেণর জΓ অথ ȟ িবভােগর 

স˰িত 
১৪ পদ ̝ায়ীকরণ িবΑমান িবিধ/িবধান 

অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও 
অথ ȟিবভােগর স˰িত 
Ɋহণӆব ȟক সরকাির 
মИির আেদশ জাির 
করা হয়। 

১) পদ ̝ায়ীকরেণর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র িনধ ȟািরত ফরেম 
দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) পদ ӡজেনর সরকাির আেদশ  
৩) পদ ӡজন পরবত̭ সকল বছেরর পদ 
সংরɻেণর মИির আেদশ 
 

িবনাӒেΙ ৬০ কায ȟিদবস ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 

১৫ জনবল/সরʛামািদ ɪওএ˅ইӎɳকরন িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও 
অথ ȟিবভােগর স˰িত 
Ɋহণӆব ȟক সরকাির 
মИির আেদশ জাির 
করা হয়। 

১) দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) জনɛশাসন মˈণালেয়র স˰িত 
৩) অথ ȟ িবভােগর স˰িত 
৪) অথ ȟ িবভােগর বা̜বায়ন অӂিবভাগ 
কҸȟক ǯবতন ǯ̖ল িনধ ȟারণ (জনবেলর 
ǯɻেɖ) 
৫) ɛশাসিনক উˑয়ন সংɈাˉ সিচব 
কিমɪর ӟপািরশ 
 

িবনাӒেΙ ৩০ কায ȟিদবস ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 

১৬ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
সংӔɳ দ˖র আইন কিমশন ও 
মানবািধকার কিমশেনর পদ ӡজন 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও 
অথ ȟিবভােগর স˰িত 
Ɋহণ করার পর 
ɛ̜ািবত পেদর ǯবতন 
ǯ̖ল অথ ȟ িবভােগর 
বা̜বায়ন অӂিবভাগ 
হেত যাচাই করা হয়। 

১) জনɛশাসন মˈণালেয়র িনধ ȟািরত 
ফরেম দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) অӂেমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার 
কিপ 
৩) আিথ ȟক সংি̈̌ (আব ȟতক/অনাবতȟক) 

িবনাӒেΙ ছয় মাস ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
ɛশাসিনক উˑয়ন 
কিমɪর ӟপািরেশর 
িভিʯেত 
ɛেযাজɇেɻেɖ 
মাননীয় ɛধানমˈীর 
সদয় অӂেমাদনɈেম 
সরকার মИির আেদশ 
জাির করা হয়। 

১৭ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
সংӔɳ দ˖র আইন কিমশন ও 
মানবািধকার কিমশেনর পদ সংরɻণ 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও 
অথ ȟিবভােগর স˰িত 
Ɋহণӆব ȟক সরকাির 
মИির আেদশ জাির 
করা হয়। 

১) দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) পদ ӡজেনর সরকাির আেদশ  
৩) ০৩ বছর পদ সংরɻেণর সরকাির 
আেদশ 
৪) পদ সংরɻেণর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র স˰িত 
৫) পদ সংরɻেণর জΓ অথ ȟ িবভােগর 
স˰িত 

িবনাӒেΙ ৬০ কায ȟিদবস  

১৮ ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
সংӔɳ দ˖র আইন কিমশন ও 
মানবািধকার কিমশেনর পদ ̝ায়ীকরণ 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ জনɛশাসন 
মˈণালয় ও 
অথ ȟিবভােগর স˰িত 
Ɋহণӆব ȟক সরকাির 
মИির আেদশ জাির 
করা হয়। 

১) দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) পদ ӡজেনর সরকাির আেদশ  
৩) ০৩ বছর পদ সংরɻেণর সরকাির 
আেদশ 
৪) পদ সংরɻেণর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র স˰িত 
৫) পদ সংরɻেণর জΓ অথ ȟ িবভােগর 
স˰িত 

িবনাӒেΙ ৬০ কায ȟিদবস ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 

১৯ Ɉয় ɛ̜াব অӂেমাদন ɛ̜ােব উপӔɳ 
কҸȟপেɻর অӂেমাদন 
Ɋহণ করা হয়। 

১) িবΑমান িপিপআর অӂসরণ ɛ̜াব 
উপ̝াপন 
২) বােজেট বরােʸর পিরমাণ উে̂খ 

িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 

২০ Ɉয় সংɈাˉ Εয় মИির অӂেমাদন উপӔɳ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম 
সরকাির মИির 
আেদশ জাির করা 
হয়। 

১) দ˖র/অিধদ˖েরর ɛ̜াব 
২) সংি̈̌ সরʛামািদ Ɉেয়র ɛশাসিনক 
অӂেমাদন  
৩) অӂেমািদত ɪওএ˅ই-এর কিপ  
৪) বােজেট বরােʸর পিরমাণ 
৫) দরপɖ ӒΙায়ন কিমɪর ӟপািরশ 
(ɛেযাজɇ ǯɻেɖ) 
৬) ** (তারকা) িচিΉত খােতর জΓ 
অথ ȟ িবভােগর স˰িত 

িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

ড. ǯমাহা˰দ মিহউʸীন 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৩ 
ই-ǯমইল: mohiuddin@legislativediv.gov 

২১ যানবাহন, কি˫উটার ও অΓাΓ 
সরʛামািদর কনেডমেনশন ǯঘাষণা 

ǯমাটরযান, 
কি˫উটার ও অিফেস 
ΕবΉত অΓাΓ 
যˈপািত অেকােজা 
ǯঘাষনাকরণ 
নীিতমালা অӂযায়ী 
Εব̝া Ɋহণ করা হয়। 

১) যথাযথ কҸȟপেɻর ɛ̜াব  
২) দ˖েরর যানবাহন যˈপািত অেকােজা 
ǯঘাষনাকরণ নীিতমালা অӂযায়ী 
িনধ ȟািরত ছেক তΐািদ (ɛাি˖̝ান: 
মˈণালেয়র ɛশাসন-২ শাখা) 
৩) িবআরɪএর ɛিতেবদন/ӟপািরশ 

িবনাӒেΙ ছয় মাস 

২২ ɛািধকারɛা˖ কম ȟকতȟােদর গাড়ীসহ 
ɛশাসিনক কােজ ΕবΉত সকল গাড়ীর 
́ালানী সরবরাহ, রɻণােবɻণ ও 
ǯমরামত, Ͱট িনধ ȟারণ এবং িবিভˑ 
সভা/ǯসিমনাের অংশɊহেণর িনিমʯ ও 
Εিɳগত ɛেয়াজেন চািহদাপɖ অӂযায়ী 
গাড়ী সরবরােহর Εব̝া করা। 

সরাসির এতদিবষয়ক িবΑমান নীিতমালা 
অӂসরেণ ɛেয়াজনীয় পদেɻপ Ɋহণ 

িবনাӒেΙ  ǯমা: আিরӈল কায়সার 
উপসিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: ৯৫৬৫৯০৯ 
ই-ǯমইল:kaiser@legislativediv.gov.bd 
 

২৩ সংসদ কҸȟক পাশҍত আইন, অΒােদশ 
ইতɇািদ এ িবভােগর ওেয়বসাইেট 

সরাসির  িবনাӒেΙ  ǯমাহা˰দ িজয়া উʸীন 
িসে̙ম এনািল̙ 
ǯফান: ৪৭১১৮৩৫৩ 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
আপেলাডকরণ ই-ǯমইল: 

system.analyst@legislativediv.gov.bd 
২৪ দা˖িরক Ɉয়সংɈাˉ ǯট˅ার িবʗি˖, 

অিফস আেদশ, িনেয়াগ িবʗি˖, 
কম ȟস˫াদন ҙিɳ, বােজট সংɈাˉ 
তΐািদ, িজআরএস ইতɇািদ এ িবভােগর 
ওেয়বসাইেট আপেলাডকরণ 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

ǯমাহা˰দ িজয়া উʸীন 
িসে̙ম এনািল̙ 
ǯফান: ৪৭১১৮৩৫৩ 
ই-ǯমইল: 
system.analyst@legislativediv.gov.bd 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

২৫ এ িবভােগর িবিভˑ দ˖ের ΕবΉত 
কি˫উটার, িɛ˂ার ইতɇািদ সািভ ȟিসংসহ 
ǯটকিনকɇাল ͇ɪিবҙɇিতসӒহ িচিΉতӆব ȟক 
সমাধােনর ӟপািরশ করা। 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

২৬ এ িবভােগর িবিভˑ দ˖ের ΕবΉত 
ই˂ারেনট সংেযাগ িনি̃তকরণসহ  
͇ɪিবҙɇিতসӒহ িচিΉতӆব ȟক সমাধােনর 
ӟপািরশ করা। 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

২৭ এ িবভােগর িবিভˑ দ˖ের ΕবΉত 
কি˫উটার সӒেহর ই˂ারেনট 
িসিকউিরɪ সরবরাহ, িনকস ইউিনেকাড 
Εবহার পʺিত িনি̃তকরণসহ এ িবষেয় 
সংি̈̌েদর সΖক ধারণা ɛদান করা। 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

২৮ কম ȟচারীেদর ǯবতন িবল, িবিভˑ ভাতা 
ইতɇািদ ɛধান িহসাব রɻণ কম ȟকতȟার 
কায ȟালেয় ǯɛরণ ও ǯচক সংɊেহর উেΑাগ 
Ɋহণ 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

ǯমা: রিফ̲ল হাসান 
Ӕʂ-সিচব (কম ȟ̡ াদন) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৫ 
ই-ǯমইল: 
rafiqul@legislativediv.gov.bd ২৯ কম ȟকতȟােদর ǯবতন িবল, িবিভˑ ভাতা সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
ইতɇািদ ɛধান িহসাব রɻণ কম ȟকতȟার 
কায ȟালেয় ǯɛরণ ও ǯচক সংɊেহর উেΑাগ 
Ɋহণ 

৩০ এ িবভােগর দা˖িরক ɛেয়াজেন িবিভˑ 
সরʛামািদ Ɉেয়র িবল পিরেশােধর লেɻɇ 
ɛেয়াজনীয় উেΑাগ Ɋহণ 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

৩১ কম ȟকতȟা কম ȟচারীেদর ɢািˉ িবেনাদন Ҝɪ, 
িবেদশ ɞমণ ইতɇািদ িবষেয় ɛধান িহসাব 
রɻণ কম ȟকতȟার কায ȟালেয় িবল ǯɛরণ ও 
ǯচক সংɊেহর উেΑাগ Ɋহণ 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
 

 

৩২ এমɪিবএফ পʺিতেত এ িবভােগর বােজট 
ɛাɮলন, ɛেɻপণ এবং এমিবএফ 
হালনাগাদকরণ 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
স˫ˑ করা হেয় 
থােক। 
 

ǯমা: ওয়াҼদ ǯহােসন 
Ӕʂ-সিচব (বােজট ও উˑয়ন) 
ǯফান: ৯৫৭৬৬১৫ 
ই-ǯমইল: ds.budget@legislativediv.gov.bd 
 ৩৩ এ িবভােগর ɛািধকারɛা˖ সকল 

কম ȟকতȟােদর দা˖িরক ও আবািসক 
ǯটিলেফান বরাʸ ও উহােদর িবল 
পিরেশােধর ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহণ  

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
স˫ˑ করা হেয় 
থােক। 
 

৩৪ এ িবভােগর ɛািধকারɛা˖ কম ȟকতȟােদর 
সংবাদপɖ, সামিয়কী ইতɇািদর িবল 
পিরেশােধর ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহণ  

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
স˫ˑ করা হেয় 
থােক। 
 

৩৫ এ িবভােগর কম ȟকতȟােদর সরকাির সফের 
িবেদশ ɞমেণর িবষেয় আিথ ȟক িজ, ও 
জারীর ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহণ  

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
স˫ˑ করা হেয় 
থােক। 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৩৬ এ িবভােগর বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ 

ɛণয়েনর িবষেয় ɛেয়াজনীয় পদেɻপ 
Ɋহণ 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
স˫ˑ করা হেয় 
থােক। 
 

 

৩৭ এ িবভােগর িসɪেজনস চাট ȟার ɛণয়েনর 
িবষেয় ɛেয়াজনীয় পদেɻপ Ɋহণ 

সরাসির  িবনাӒেΙ যথাশীɋ স˯ব 
স˫ˑ করা হেয় 
থােক। 
 

 

৩৮ অথ ȟ বছেরর ʹͰেত উˑয়ন ɛকে˾ বরাʸ 
ɛ̜াব করা 

ɛিত অথ ȟ বছেরর 
ʹͰেত পিরক˾না 
কিমশন কҸȟক 
িনধ ȟািরত ছেক 
ɛেয়াজন অӂযায়ী 
সারা বছেরর জΓ 
বরাʸ ɛ̜াব কের 
সিচব মেহাদেয়র 
অӂেমাদেনর মাΒেম 
পিরক˾না কিমশেনর 
সংি̈̌ ǯসɰের ǯɛরণা 
করা। 

পিরক˾না কিমশন হেত ɛা˖ এিডিপ 
বরাʸ ছক 

িবনাӒেΙ ɛিত বছেরর ǯম-
ҟন মােস 

ǯবগম শাহানা ӟলতানা 
উপসিচব 
ǯফান: ৮১৮১৪০২ 
ই-ǯমইল: sac@legislativediv.gov.bd 

৩৯ িকি̜ ওয়ারী  ɛকে˾র অথ ȟ ছাড় ɛিত বছের ɛা˖ 
বরােʸর উপর িভিʯ 
কের ɛিত িকি̜েত 
বরাʸ িনধ ȟারণ করা 
হয়। অতঃপর ɛিত 
িকি̜েত ɛা˖ বরােʸ 
অথ ȟ অবӑিɳর 

অথ ȟ িবভােগর অথ ȟ ছাড়করণ স˫িকȟত 
িনধ ȟািরত িজও পেɖর িজও পেɖর ছক। 

িবনাӒেΙ ҟলাই-ǯসে˔ͯর 
মােস ১ম িকি̜, 
অেɰাবর-িডেসͯর 
মােস ২য় িকি̜, 
জাӂয়ারী-মাচ ȟ মােস 
৩য় িকি̜ এবং 
এিɛল-ҟন মােস 

ǯবগম শাহানা ӟলতানা 
উপসিচব 
ǯফান: ৮১৮১৪০২ 
ই-ǯমইল: sac@legislativediv.gov.bd 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
উেʸেΚ িবভােগর 
সিচব বরাবর নিথ 
উপ̝াপন করা। 
নিথেত সিচব 
মেহাদেয়র অӂেমাদন 
সােপেɻ অথ ȟ ছােড়র 
িজও জারী করা এবং 
উɳ িজও ɛধান 
িহসাব রɻণ কম ȟকতȟা 
ও অথ ȟ িবভােগ ǯɛরণ 
িনি̃ত করা। 

৪থ ȟ িকি̜র অথ ȟ 
ছাড় করা হয়। 

৪০ বরাʸ সংেশাধন করা, ɛেয়াজেন বরাʸ 
Ӆনঃউপেযাজন করা। 

বছেরর Ҽই ǯকায়াট ȟার 
অিতɈাˉ হওয়ার ӆেব ȟ 
উɳ Ҽই ǯকায়াট ȟাের 
ɛকে˾র অɊগিতর 
উপর িভিʯ কের বাকী 
Ҽই ǯকায়াট ȟাের বরাʸ 
বাড়ােনা বা কমােনার 
ɛ̜াব করা। 
ɛিɈয়াɪর মাΒেম 
বছেরর ʹͰেত ɛা˖ 
বরাʸ ɛেয়াজন 
অӂযায়ী সংেশাধন 
কের ɛকে˾র অɊগিত 
িনি̃ত করা হয়। 

পিরক˾না কিমশনেক ɛা˖ আরএিডিপ 
বরাʸ ছক। 

িবনাӒেΙ ɛিত বছেরর 
নেভͯর মাস হেত 
পরবত̭ বছেরর 
জাӂয়ারী মােসর 
মেΒ 

ǯবগম শাহানা ӟলতানা 
উপসিচব 
ǯফান: ৮১৮১৪০২ 
ই-ǯমইল: sac@legislativediv.gov.bd 

৪১ ɛকে˾র অধীেন িজওিব বরােʸর Εয় 
িনি̃ত করা। 

সময়মত িজওিব অথ ȟ 
ছাড় এবং িবিভˑ 

িডিপিপ/ɪিপিপেত িনধ ȟািরত সময় 
িভিʯক বরাʸ 

িবনাӒেΙ িডিপিপ/ɪিপিপ’ǯত 
িনধ ȟািরত সময় 

ǯবগম শাহানা ӟলতানা 
উপসিচব 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
খােত খরচ অӂযায়ী 
িজও জারীর মাΒেম 

িভিʯক বরাʸ ǯফান: ৮১৮১৪০২ 
ই-ǯমইল: sac@legislativediv.gov.bd 

৪২ ɛিত মােসর ʹͰেত ɛক˾ ওয়ারী Εেয়র 
িহসাব আইএমইিডেত পাঠােনা। 

ɛিত মােসর ৭ 
তািরেখর মেΒ 
ɛকে˾র আʯতায় 
িবগত মােসর খরেচর 
িহসাব আইএমইিড 
কҸȟক িনধ ȟািরত ছেক 
ɛͼত কের সিচব 
মেহাদয় কҸȟক 
অӂেমাদন কের 
আইএমইিডেত ǯɛরণ 
করা হয়। 

আইএমইিড হেত ɛা˖ ছক। িবনাӒেΙ ɛিত মােসর ১ম 
স˖ােহ 

ǯবগম শাহানা ӟলতানা 
উপসিচব 
ǯফান: ৮১৮১৪০২ 
ই-ǯমইল: sac@legislativediv.gov.bd 

৪৩ ɛিত ǯকায়াট ȟাের ɛক˾ওয়ারী Εেয়র 
িহসােব অথ ȟ িবভােগ ǯɛরণ করা। 

ǯকায়াট ȟার িভিʯক 
ɛক˾ওয়ারী আিথ ȟক 
ও বা̜ব অɊগিতর 
তΐ চািহদা অӂযায়ী 
অথ ȟ িবভােগ ǯɛরেণর 
জΓ বােজট 
অӂিবভােগ ǯɛরণ 
করা হয়। 

অথ ȟ িবভাগ হেত ɛা˖ ছক। িবনাӒেΙ ɛিত ǯকায়াট ȟােরর 
ǯশেষ 

ǯবগম শাহানা ӟলতানা 
উপসিচব 
ǯফান: ৮১৮১৪০২ 
ই-ǯমইল: sac@legislativediv.gov.bd 

৪৪ িবভােগর চািহদা অӂযায়ী নҶন ɛক˾ 
Ɋহেণর উেʸেΚ ɛক˾ দিলল ɛণয়ন 
করা। 

িবভােগর চািহদা 
িচি̧ত কের 
িডিপিপ/ɪিপিপ এর 
ফরমাট অӂযায়ী 
ɛক˾ দিলল ɛͼত 
কের সিচেবর 

িডিপিপ/ɪিপিপ এর িনধ ȟািরত ছক িবনাӒেΙ িবভােগর চািহদা 
অӂযায়ী ǯয ǯকান 
সময়। 

ǯবগম শাহানা ӟলতানা 
উপসিচব 
ǯফান: ৮১৮১৪০২ 
ই-ǯমইল: sac@legislativediv.gov.bd 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবা নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার 
ӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী, ǯফান 
নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
অӂেমাদেনর মাΒেম 
পিরক˾না কিমশেন 
ǯɛরণ করা অথবা 
মˈীর মাΒেম ɛক˾ 
পাশ করা। 
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২.৪) আওতাধীন অিধদ˖র/সং̝া কҸȟক ɛদʯ ǯসবা 
আওতাধীন অিধদ˖র/সং̝াসӒেহর িসɪেজনস চাট ȟার িলʈ আকাের Ӕɳ করেত হেব 
৩) আপনার কােছ আমােদর ɛতɇাশা 
Ɉিমক নং ɛিতͶত/কািʇত ǯসবা ɛাি˖র লেɻɇ করণীয় 

১) িনধ ȟািরত ফরেম সћণ ȟভােব ӆরণҍত আেবদন জমা ɛদান 
২) সɬক মাΒেম ɛেয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা 
৩) সাɻােতর জΓ িনধ ȟািরত সমেয়র ӆেব ȟই উপি̝ত থাকা 
৪)  
৫)  
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৪) অিভেযাগ ɛিতকার Εব̝াপনা (GRS) 
ǯসবা ɛাি˖েত অসͤ̌ হেত দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার সেʊ ǯযাগােযাগ কͰন। িতিন সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল িনে˨াɳ পʺিতেত ǯযাগােযাগ কের আপনার সমΝা অবিহত 
কͰন। 
Ɉ. নং কখন ǯযাগােযাগ করেবন কার সেʊ ǯযাগােযাগ করেবন ǯযাগােযােগর ɬকানা  িন̑িʯর সময়সীমা 
১ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল অিভেযাগ িন̑িʯ কম ȟকতȟা  ǯমা: রিফ̲ল হাসান 

Ӕʂ-সিচব (GRS ǯফাকাল পেয়˂) 
ǯফান: ৯৫৭০৬৫৫ 
ই-ǯমইল: rafiqul@legislativediv.gov.bd 

৩০ িদন 

২ অিভেযাগ িন̑িʯ কম ȟকতȟা িনিদ ȟ̌  সমেয় সমাধান 
িদেত না পারেল 

আপীল কম ȟকতȟা ǯমা: মইӂল কিবর 
সিচব 
ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ 

২০ িদন 

৩ আপীল কম ȟকতȟা িনিদ ȟ̌  সমেয় সমাধান িদেত না 
পারেল 

মিˈপিরষদ িবভােগর অিভেযাগ 
Εব̝াপনা ǯসল 

অিভেযাগ Ɋহণ ǯকˌ 
৫ নং ǯগইট, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 
ওেয়বঃ www. Grs.gov.bd 

৬০ িদন 

 


