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ত  অিধকার আইেন সরকার সকল সরকাির, ায় শািসত, সংিবিধব  ও সংিবধান অ যায়ী গ ত 
সং াসহ িবেদিশ ও সরকাির অ দান া  বসরকাির সং াস েহর ওপর ত  দােনর বা বাধকতা 
আেরাপ করা হেয়েছ। গণ জাত ী বাংলােদশ সংিবধােন িচ া, িবেবক ও বা াধীনতা নাগিরকেদর 
অ তম মৗিলক অিধকার িহসােব ী ত এবং ত  াি র অিধকার এর অিবে  অংশ। এক  উ ত 
জািত তথা সমােজ সংহত আইনী কাঠােমা অত  ণ। শাসন এবং তা ও জবাবিদিহতা 
িনি তকরেণর য়ােস বতমান সরকার ত  অিধকার আইন ণয়ন কের। সরকােরর অ ািধকার িভি ক 
কায েমর মে  িবিভ  িবষেয় ন ন আইন ণয়ন এবং চিলত আইনস হেক েগাপেযাগী করা 
অ তম। সরকার স লে  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর ন ন আইন ণয়ন ও িব মান 
আইন সংেশাধন করতঃ েগাপেযাগী করার িনর ন েচ া অ াহত রেখেছ। তন আইন ণয়ন এবং 
িব মান আইনস হেক েগাপেযাগী করার মা েম জনঅিধকার সংর ণ এবং সামািজক ি িতশীলতা ও 
আইেনর শাসন িত ার কায েমর সােথ লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর িনিবড় স ক 
রেয়েছ। এ  এক  িবেশষািয়ত কাজ িবধায় এ িবভােগর কমকতাগণ আইন ণয়েনর ে  ম, মধা ও 
অিভ তার সম য় ঘ েয় সরকারেক সািবক সহেযািগতা দান কের। 
  
 তে র অবাধ বােহর লে  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ এই ত  কাশ 
িনেদিশকা, ২০২১ ণয়ন কেরেছ। আশা কির এ িনেদিশকা ণয়েনর ফেল জনগণ সহেজই লিজসেল ভ 
ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর ত  সং হণ করেত পারেব এবং এ িবভােগর কােজর তা ও জবাবিদিহতা 

িতি ত হইেব। 
 
 
 
 
                                                                                           মাঃ মই ল কিবর 
                                                                                                   সিচব 
                                                                                 লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ 

 আইন, িবচার ও সংসদ িবষয়ক ম ণালয়। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর পট িম: 
 
 

Rules of Business, 1996 এর তফিসল-১ অথাৎ Allocation of Business 
Among the Different Ministries and Divisions অ যায়ী আইন, িবচার ও সংসদ 
িবষয়ক ম ণালেয়র অ েল ব ন ত দািয় াবিলর মে  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগেক য সকল 
দািয়  পালন করেত হয়, তা হেলা: আইন- ণয়ন সং া  াব থেক উ ুত সকল আইনগত ও সাংিবধািনক ে  
এবং উ  ােবর সােথ সংি  আ জািতক আইনস হসহ য কােনা আইন ও সংিবধােনর া ার ে  সকল 
ম ণালয়, িবভাগ ও দ রেক পরামশ দান, সকল কােরর িবল, অ ােদশ, সাংিবধািনক আেদশ, সংিবিধব  
আেদশ, িবিধমালা, িবধানমালা, উপ-আইন, র েলশন, াপন, আইনগত বা বাধকতা রেয়েছ এ প য- কােনা 

থা বা রীিত এবং অ া  আইগত দিলল, ইত ািদর খসড়া ণয়ন, পরী া-িনরী া করা ও মতামত দান, 
আ জািতক ি , এি েম , অ ীকার, সমেঝাতা- ারক ও অ া  আইনগত দিললসহ সকল কােরর ি  ও 
এি েমে র খসড়া ণয়ন, পরী া-িনরী া করা এবং মতামত দান, আ জািতক ি , কনেভনশন ও আ জািতক 
আইনগত িবষয়ািদ এবং আ জািতক ি , ি , ইত ািদ হেত উ ূত আ জািতক সািলস সং া  সকল িবষেয় 

া া দান, সকল আইন ও অ া  সংিবিধব  িবিধমালা ও আেদেশর অ বাদ, সরকাির কাশনার  ও 
সরকাির সকল আইেনর  সং া  শাসন, আইন, অ ােদশ এবং অ া  সংিবিধব  আেদশ, িবিধমালা, 

িবধানমালার ও অ া  আইনগত দিলেলর কাশনা,আইন,অ ােদশ ও সংিবিধব  আেদশ, িবিধমালা ও বাংলায় 
অ িদত িনভরেযা  পােঠর কাশনা, িব মান আইন ও অ ােদশ এবং সাংিবধািনক ও রা পিতর আেদশ এবং 
অ া  সংিবিধব  আেদশ ও িবধানমালার সংকলন, আইেনর সংকলন, সংহতকরণ, অিধেযাজন এবং ােয়ািগক 
সংেশাধন, লিজসেল ভ াফ ং এবং অ বাদ কমকতাগেণর পদায়ন, বদিল, ষণ, ইত ািদ, লিজসেল ভ 

াফ ংেয়র কমকতা এবং এ িবভােগ িনেয়ািজত অ া  কমকতা ও কমচািরগেণর শাসন ও িশ ণ, এ 
িবভােগর অধ: ন অিফস ও সং াস েহর শাসন ও িনয় ণ, আ জািতক সং ার সােথ যাগােযাগ এবং অ া  
দশ ও িব  সং ার সােথ এ িবভােগর উপর অিপত িবষেয় ি  ও সমেঝাতা, সংসদ সংি  িবষয়, এ িবভােগর 

উপর অিপত য- কান িবষেয় অ স ান ও পিরসং ান,আদালত িহত িফস তীত এ িবভােগর উপর অিপত য-
কােনা িবষেয়র িফস িনধারণ, মানবািধকার এবং জাতীয় মানবািধকার কিমশন সংি  িবষয়ািদ, ায়পােলর 

কাযালয়, িনবাচন কিমশেনর আইন ণয়ন সং া  সকল িবষয়, আইন কিমশন এবং আইনগত িবষেয় গ ত 
কিমশন, আইন সং ার সং া  িবষয়ািদ, ত  ও যাগােযাগ ি  সল সং া  শাসন, আিথক িবষয়সহ 
সািচিবক শাসন, অ া  ম ণালয়/িবভাগ, অ াটিন জনােরেলর সােথ পরামেশর লে  প িত িনধারণ এবং এ 
িবভােগর উপর অিপত আইনস হ সং া  অ া  িবষয়ািদ। 
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ারক নং- ৫৫.০০.০০০০.১০৮.৯৯.০২১.১৫-৬৯/১                    তািরখঃ ২৮/০৩/২০২১ ি ঃ 
 

অিফস ারক 
 

 যেহ  জনগেনর জানার অিধকার িত ার মা েম সরকাির ও বসরকাির সংগঠেনর তা ও 
জবাবিদিহতা ি , ন িত াস ও শাসন িত া, জনগেনর িচ া, িবেবক ও বাক াধীনতার সাংিবধািনক 
অিধকার িত া সেবাপির জনগেনর মতায়েনর লে  ত -অিধকার িনি ত কিরেত গত ২৯ মাচ 
২০০৯ তািরেখ ‘ত  অিধকার আইন, ২০০৯ ণীত হইয়ােছ এবং উহার ধারাবািহকতায় ত  অিধকার 
তথা গণতাি ক ব ােক আরও সংহত কিরবার লে  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর 
কায ম স েক জনগণেক অবিহত কিরেত এই িবভাগ ব পিরকর; 

 সেহ  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ এবং এই িবভােগর সং  বা শাসনাধীন 
দ রস েহর অবাধ ত বােহর চচার জ  ত  অিধকার আইন, ২০০৯, ত  অিধকার (ত  াি র 
সং া ) িবিধমালা, ২০০৯ ও এত সংি  িবধানমালাস েহর আেলােক ও সাম সতা সােপে  এই 
িনেদিশকা ণয়ন করা হইল। 

 ১। িশেরানাম।- এই িনেদিশকা “ েণািদত ত  কাশ িনেদিশকা, ( লিজসেল ভ ও 
সংসদ িবষয়ক িবভাগ), ২০২০ নােম অিভিহত হইেব। 

 ২। আওতা বা ি ।- এই িনেদিশকা  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ এবং উহার 
সং  বা শাসনাধীন দ রস েহর জ  েযাজ  হইেব। 

 ৩।  সং া: িবষয় বা সে র পিরপ ী কােনা িক  না থািকেল এই িনেদিশকায়- 

(১)  “ত ” বিলেত লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর গঠন, িবিধ, দা িরক 
এবং িশ ণ কায ম সংি  য কােনা ারক, িহসাব িববরণী, িতেবদন, 
প , ন না, দিলল, িব ি , আেদশ, লগ বই, উপা -ত , ি , বই, ইেল িনক 

ি য়ায় ত ত য কােনা দিলল, ক প াব, যাি কভােব পাঠেযা  
দিললেক ঝাইেব এবং ভৗত গঠন ও বিশ  িনিবেশেষ অ  য কােনা 
ত ব ল ব র অ িলিপ বা িতিলিপও ইহার অ  হইেব, তেব, দা িরক 
নাটসীট বা নাটসীেটর িতিলিপ ইহার অ  হইেব না; 

  (২)  “দািয় া  কমকতা” বিলেত ত  অিধকার আইন, এর ধারা ১০ এর অধীন 
ক প  ক ক িন  কমকতােক ঝাইেব; 

  (৩) “িবক  দািয় া  কমকতা” বিলেত ত  দািয় া  কমকতার অ পি িতেত 
সংি  দািয়  পালেনর জ  িন  কমকতােক ঝাইেব; 

 (৪)  “আিপল ক প ” বিলেত লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর সিচবেক 
ঝাইেব; 



  (৫)  “ তীয় প ” অথ ত  াি র জ  অ েরাধকারী বা ত  দানকারী ক প  
তীত অ েরাধ ত তে র সিহত জিড়ত অ  কােনা প ;  

 (৬)  “ত  কিমশন” অথ ত  অিধকার আইন, ২০০৯ এর ধারা ১১ এর অধীন 
িতি ত ত  কিমশন; 

  (৭)   “তঅআ” ২০০৯ বিলেত “ত  অিধকার আইন, ২০০৯ ক ঝাইেব; 
 (৮)  “তঅিব” ২০০৯ বিলেত “ত  অিধকার (ত  াি  সং া ) িবিধমালা ২০০৯” 

ক ঝাইেব; 
  (৯)   “কমকতা” অেথ কমচািরও অ  হইেবন; 
 (১০)  “ত  অিধকার” অথ কােনা ক পে র িনকট হইেত ত  াি র অিধকার; 
  (১১)  “আেবদন ফরম” অথ তঅিব, ২০০৯ এর তফিসেল িনধািরত আেবদেনর ফরেমট 

ফরম ‘ক’ ক ঝাইেব; 
  (১২)  “আিপল ফরম” অথ তঅিব, ২০০৯ এর তফিসেল িনধািরত আিপল আেবদেনর 

ফরেমট ফরম ‘গ’ ক ঝাইেব; 
  (১৩) “পিরিশ ” অথ এই িনেদিশকার সিহত সং  পিরিশ । 
 
 ৪।  ত  কাশ ও দান প িদ।- লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ এবং ইহার 
সং  বা শাসনাধীন দ রস েহর স দয় ত  িনে া  ৩ িণেত ভাগ করা হইেব এবং িনধািরত 
িবধান অ সাের দান ও কাশ করা যাইেব, যথাঃ- 
 (ক)  েণািদত কাশেযা  ত - 

 (১)  এই ধরেনর ত  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ এবং ইহার সং  বা 
শাসনাধীন দ র স হ েণািদত হইয়া িনজ  না শেবাড, ওেয়বসাইট, ি ত বই বা িতেবদেনর 

মা েম চারণাসহ অ া  হণেযা  মা েম কাশ ও চার কিরেব। 

 (২)  এই ধরেনর ত  চািহয়া কােনা নাগিরক আেদন কিরেল তখন তাহা চািহদার িভি েত 
দানেযা  ত  িহেসেব িবেবিচত হইেব এবং দািয় া  কমকতা িনধািরত প ায় আেবদনকারীেক তাহা 
দান কিরেবন। 

 (৩)  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ িত বছর এক  বািষক িতেবদন কাশ 
কিরেব এবং উ  িতেবদেন তঅআ, ২০০৯ এর ধারা ৬(৩) এ উি িখত ত স হ সংেযাজন কিরেব। 

 (৪)  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ েণািদতভােব কাশেযা  তে র এক  
তািলকা ত কিরেব এবং লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর ওেয়বসাইেট উহা কাশ ও চার 
কিরেব। 

 (৫)  িত িতন মাস অ র উ  তািলকা হালনাগাদ করা হইেব। 

 (খ) চািহদার িভি েত দানেযা  ত - 

 (১)  এই ধরেনর ত  কােনা নাগিরেকর আেবদেনর ি েত এই িনেদিশকার ১১ ও ১২ 
অ ে েদ বিণত প িত অ সরণ কিরয়া দান কিরেত হইেব।  



 (২)  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ, চািহদার িভি েত দানেযা  তে র এক  
তািলকা ত কিরেব এবং লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর ওেয়বসাইেট উহা কাশ ও চার 
কিরেব। 

 (৩)  িত িতন মাস অ র উ  তািলকা হালনাগাদ করা হইেব। 

 (গ)  দান ও কাশ বা তা লক নয়, এমন ত :  

 (১)  এই িনেদিশকার অ া  অ ে েদ যাহা িক ই থা ক না কন, লিজসেল ভ ও সংসদ 
িবষয়ক িবভাগ এবং ইহার সং  বা শাসনাধীন দ রস হ িনে া  ত  দান বা কাশ বা চার 
কিরেত বা  থািকেব না, যমন:- 

  (ক)  কােনা ত  কােশর ফেল কােনা ি র ি গত জীবেনর গাপনীয়তা  
হইেত পাের এই প ত ; 

  (খ)  আদলেত িবচারাধীন কােনা িবষয় এবং যা কােশ আদালত বা াই নােলর 
িনেষধা া রিহয়ােছ অথবা যাহার কাশ আদালত অবমাননার সািমল এই প 
ত ; 

  (গ)  তদ াধীন কােনা িবষয় যাহার কাশ তদ  কােজ িব  ঘটাইেত পাের এই প 
ত ; 

  (ঘ)  কােনা য় কয াম স ণ হওয়ার েব বা এই িবষেয় িস া  হেণর েব 
সংি  য় বা ইহার কায ম সং া  কােনা ত ; 

  (ঙ)  কােনা ি র আইন ারা সংরি ত গাপনীয় ত ; 

  (চ)  িনেয়াগ পরী য় প  বা পরী ায় দ  ন র স িকত আগাম ত ; 

 ৫।  ত  সং হ, সংর ণ ও ব াপনা।- 

  (ক) লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ এবং ইহার সং  দ রস হ ত  
সংর েণর জ  িনে া  প িত অ সরণ কিরেব, যথাঃ- 

(অ)  নাগিরেকর ত  অিধকার িনি ত কিরবার লে  লিজসেল ভ ও সংসদ 
িবষয়ক িবভাগ ইহার যাবতীয় তে র ক াটালগ এবং ইনেড  ত কিরয়া 
যথাযথভােব সংর ণ কিরেব। 

  (আ)  েত ক ক প  য সকল ত  কি উটাের সংর েণর উপ  বিলয়া মেন 
কিরেব স সকল ত  ি সংগত সময়সীমার মে  কি উটাের সংর ণ 
কিরেব এবং ত  লােভর িবধােথ সম  দেশ নটওয়ােকর মা েম তাহার 
সংেযাগ াপন কিরেব। 



  (ই)  ত  সংর ণ ও ব াপনার জ  ত  অিধকার (ত  সংর ণ ও ব াপনা) 
িবধানমালা, ২০১০ অ সরণ কিরেব। 

 (খ) ত  সং হ ও ব াপনা: লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ এবং ইহার 
সং  বা শাসনধীন দ রস হ ত  সং হ ও ব াপনার জ  ত  অিধকার (ত  সংর ণ 
ও ব াপা) িবধানমালা, ২০১০ অ সরণ কিরেব। 

 (গ) তে র ভাষা: ত  ভাষায় সংরি ত থািকেব সই ভাষােতই আেবদনকারীেক 
সরবরাহ করা হইেব এবং আেবদনকারীর চািহদার ি েত কােনা ত  অ বাদ কিরবার দািয়  
ক প  বহন কিরেব না। 

 (ঘ) তে র হালনাগাদকরণ: লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ এবং ইহার সং  
বা শাসনাধীন দ রস হ িতমােস ত  হালনাগাদ কিরেব। 

 ৬।  দািয় া  কমকতা িনেয়াগ।- (১) ত  অিধকার আইন, ২০০৯ এর ধারা ১০(১) 
অ সাের লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভাগ এবং ইহার সং  বা শাসনাধীন দ রস েহ একজন 
কিরয়া দািয় া  কমকতা িনেয়াগ কিরেব। 

 (২) লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর অধীেন কােনা কাযালয় বা ইউিনট িতি ত 
হইেল ত  অিধকার আইন, ২০০৯ এর ধারা ১০(৩) অ সাের উ  ইউিনট বা ইউিনটস হ িতি ত হইবার 
পরবত  ৬০ (ষাট) িদেনর মে  দািয় া  কমকতা িনেয়াগ কিরেব। 

 (৩)  িত ইউিনেটর শাসিনক ধান, দািয় া  কমকতা িনেয়াগ কিরেবন এবং 
িনেয়াগ ত েত ক দািয় া  কমকতার নাম, পদবী, কানা এবং েযাজ  ে  ফ া  ন র ও ই-
মইল কানা ত  কিমশন ক ক িনধািরত ফরেমেট িলিখতভােব ত  কিমশেন রণ কিরেব এবং উ  

ইউিনেটর আিপল ক পে র কােছ উহার অুনিলিপ রণ কিরেব। 

 (৪)  ত  অিধকার আইন, ২০০৯ এর অধীন দািয়  পালেনর েয়াজেন কােনা দািয় া  
কমকতা অ  য কােনা কমকতার সহায়তা চািহেত পািরেবন এবং কােনা কমকতার িনকট এই প 
সহায়তা চািহেল িতিন উ ত দািয় া  কমকতােক েয়াজনীয় সহায়তা দান কিরেত বা  থািকেবন। 

 (৫)  কােনা দািয় া  কমকতা দািয়  পালেনর েয়াজেন অ  কােনা কমকতার সহায়তা 
চািহেল এবং এই প সহায়তা দােন থতার জ  ত  অিধকার আইন, ২০০৯ এর কােনা িবধান লংিঘত 
হইেল এই িনেদিশকার অধীন দায়-দািয়  িনধারেণর ে  সংি  কমকতা ও দািয় া  কমকতা 
বিলয়া গ  হইেবন। 

 (৬)  িত  ইউিনেট উহার দািয় া  কমকতার নাম, পদবী, কানা এবং, েযাজ  ে , 
ফ া  ন র ও ই- মইল কানা তাহার কাযালেয়র কা  ােন সহেজ ি েগাচর হয় এমন ােন 

দশেনর ব া কিরেব এবং ওেয়বসাইেটও কাশ কিরেব।  

 (৭)  ত  অব করণ িনেদিশকার পিরিশে  এই িনেদিশকার েযাজ  এমন সকল 
ইউিনেটর দািয় া  কমকতার নাম, পদবী, কানা এবং, েযাজ  ে , ফ া  ন র ও ই- মইল 



কানাসহ তািলকা কাশ করা হইেব এবং কােনা দািয় া  কমকতা পিরবতন হইেল ন ন দািয় া  
কমকতা িনেয়ােগর ০৫ িদেনর মে  তািলকা হালনাগাদ কিরেত হইেব ও উ  তািলকা ওেয়বসাইেট 

কাশ কিরেব। 

৭। দািয় া  কমকতার দািয় ব ও কমপিরিধ।- 

 (ক)  তে র জ  কাহােরা আেবদেনর ি েত দািয় া  কমকতা: 

  (অ)  আেবদন হণ ও তঅিব, ২০০৯ িবিধ-৩ অ সাের আেবদনপ  হেণর াি র 
ীকার কিরেবন; 

  (আ)  অ েরাধ ত ত  তঅআ, ২০০৯ এর ধারা ৯ ও তঅিব, ২০০৯ এর িবিধ-৪ 
অ সাের যথাযথভােব সরবরাহ কিরেবন; 

  (ই)  ত  দােন অপারগতার ে  তঅআ, ২০০৯ এর ধারা-৯(৩) ও তঅিব, ২০০৯ 
এর িবিধ-৫ অ সাের যথাযথভােব অপারগতা কাশ কিরেবন, যাহা তঅআ, 
২০০৯-এর সিহত সাম স ণ হইেত হইেব; 

  (ঈ)  কােনা অ েরাধ ত ত  দািয় া  কমকতার িনকট সরবরােহর জ  ম দ 
থািকেল িতিন তঅআ, ২০০৯ এর ধারা ৯(৬) ও (৭) এবং তঅিব, ২০০৯ এর 
িবিধ-৮ অ সাের উ  তে র ি সংগত  িনধারণ কিরেবন এবং উ   
অনিধক ০৫ (প চ) কায িদবেসর মে  পিরেশাধ কিরবার জ য অ েরাধকারীেক 
অবিহত কিরেবন; 

  (উ)  কােনা অ েরাধ ত তে র সিহত তীয় পে র সংি তা থািকেল দািয় া  
কমকতা তঅআ, ২০০৯ এর ধারা ৯(৮) অ সাের ব া হণ কিরেবন; 

 (খ)  ত  অিধকার আইন, ২০০৯-এর তফিসেল িনধািরত আেবদেনর ফরেমট/ফরম ‘ক’ 
সংর ণ ও কােনা নাগিরেকর চািহদার ি েত সরবরাহ; 

 (গ)  আেবদন ফরম রেণ স ম নয়, এমন আেবদনকারীেক আেবদন ফরম রেণ সহায়তা; 

 (ঘ)  কােনা নাগিরেকর চািহদার ি েত তাহােক আিপল ক প  িনধারেণ সহয়তা; 

 (ঙ) স ক ক প  িনধারেণ ল কিরয়ােছন, এমন আেবদনকারীেক স ক ক প  
িনধারেণ সহায়তা; 

 (চ)  কান শারীিরক  িতব ী ি র ত  াি  িনি ত কিরেত তাহােক উপ  
প িতেত ত  পাইেত সহায়তা কিরেবন এবং এই প ে  দািয় া  কমকতা 
উপ  অ  কান ি র সহায়তা হণ কিরেত পািরেবন; 

 (ছ) ত  সংর ণ, ব াপনা ও েণািদত ত  কাশ তঅআ, ২০০৯ এর সিহত 
সাম ণভােব  হইেতেছ িকনা তাহা িনধারেণ ক প েক সহায়তা দান; 



 (জ) তঅআ, ২০০৯ এর সিহত সাম ণভােব বািষক িতেবদন কােশ সহায়তা করা; 

 (ঝ)  তে র জ  া  আেবদনপ সহ এতদসং া  েয়াজনীয় ত  সংর ণ 
আেবদনকারীর যাগােযােগর িব ািরত ত  সংর ণ, ত  অব করণ সং া  

িতেবদন সংকিলত করা, ত   আদায়, িহসাব র ণ ও সরকাির কাষাগাের 
জমাকরণ এবং ক প   বা ত  কিমশেনর চািহদার ি েত এ সং া   ত  
ইত ািদ সরবরাহ করা।  

 ৮।  তে র জ  আেবদন, ত  দােনর প িত ও সময়সীমা।– (১) কান ি  তঅআ, 
২০০৯ এর অধীন ত  াি র জ  সংি  দািয় া  কমকতার িনকট িনধািরত ফরম ‘ক’  এর মা েম 
ত  চািহয়া িলিখতভােব বা ইেল িনক  মা েম বা ই- মইেল অ েরাধ কিরেত পািরেবন।  

 (২) িনধািরত ফরম সহজলভ  না হইেল অ েরাধকািরর নাম, কানা, েযাজ  ে  ফ া  
ন র এবং ই- মইল কানা; অ েরাধ ত তে র িন ল এবং  বণনা ও কান প িতেত ত  পাইেত 
আ হী তাহার বণনা উে খ কিরয়া সাদা কাগেজ বা, ে মত, ইেল িনক িমিডয়া বা ই- মইেল ও ত  

াি র জ  অ েরাধ করা যাইেব।  

 (৩)  দািয় া  কমকতা তে র জ  কান অ েরাধ া  হইেল ২০ (িবশ) কাযিদবেসর 
মে   ত  সরবরাহ কিরেবন।  

 (৪)  উপ-অ ে দ (৩) এ যাহা িক ই থা ক না কন, চািহত তে র সিহত একািধক ত  
দান ইউিনেটর সংি তা থািকেল অনিধক ৩০ (ি শ)  কায িদবেসর মে  চািহত ত   সরবরাহ কিরেত 

হইেব।  

 (৫)  দািয় া  কমকতা িলিখতভােব অথবা, মত, ইেল িনক মা েম বা ই- মইল এর 
মা েম আেবদনপ  হেণর াি  ীকার কিরেবন এবং াি  ীকারপে  আেবদেনর রফাের  ন র, 
আেবদনপ  গহণকরীর নাম, পদমযাদা  এবং আেবদন হেণর তািরখ উে খ বক া র কিরেবন।  

 (৬)  ইেল িনক বা ই- মইল এর মা েম আেবদন হেণর ে  ক পে র বরাবর 
আেবদন  রেণর তািরখই ( াি  সােপে ) আেবদন হেণর তািরখ িহেসেব গ  হইেব। 

 (৭)  আেবদন াি র পর দািয় া  কমকতা ত  দােনর তািরখ এবং সময় উেল 
উে খ বক আেবদনকারীেক স স েক অবিহত কিরেবন এবং চািহত তে র সিহত একািধক ত  দান 
ইউিনট বা ক পে র সংি তা থািকেল দািয় া   কমকতা সই ইউিনট বা ক প েক িলিখত না শ 

দান কিরেবন এবং সইে ে  উ  ইউিনট বা ক পে র িনকট হইেত ত  াি  সােপে  
আেবদনকারীেক দান কিরেবন।  

 (৮)  দািয় া  কমকতা কান কারেণ যািচত ত  দােনর অপারগ হইেল অপারগতার 
কারণ উে খ কিরয়া আেবদন  াি র ১০ (দশ)  কায িদবেসর মে  তঅিব, ২০০৯ এর তফিসেল উি িখত 
ফরম-খ অ যায়ী এতদিবষেয় আেবদনকারীেক অবিহত কিরেবন।  



 (৯)  অ েরাধ ত কান ত  কান ি র জীবন- , ফতার বা কারাগার হইেত ি  
স িকত হইেল দািয় া  কমকতা অ েরাধ াি র অনিধক ২৪ (চি শ) ঘ ার মে  উ  িবষেয় 

াথিমক ত  সরবরাহ কিরেবন।  

 (১০)  উপ-অ ে দ (৩) বা (৪) এ উি িখত সময়সীমার মে  ত  সরবরাহ কিরেত কান 
দািয় া  কমকতা থ হইেল সংি  ত  াি র অ েরাধ ত া ান করা হইয়ােছ বিলয়া গ  হইেব।  

 (১১)  অ েরাধ ত ত  দান করা দািয় া  কমকতার িনকট যথাযথ িবেবিচত হইেল 
এবং যে ে   সই ত  তীয় প  ক ক সরবরাহ করা হইয়ােছ  িকংবা সই তে  তীয় পে র াথ 
জিড়ত রিহয়ােছ এবং তীয় প  তা গাপনীয় ত  িহেসেব গ  কিরয়ােছ সই ে   দািয় া  
কমকতা এই প অ েরাধ াি র ০৫ (প চ) কায িদবেসর মে  তীয় প েক তার িলিখত বা মৗিখক 
মতামত চািহয়া না শ দান কিরেবন এবং তীয় প  এই প না েশর ি েত কান মতামত দান 
কিরেল তাহা িবেবচনায় লইয়া দািয় া  কমকতা অ েরাধকারীেক ত  দােনরর িবষেয় িস া  হণ 
কিরেবন।  

 (১২)  কান ইি য় িতব ী ি েক কান রকড বা ইহার অংশিবেশষ  জানাইবার েয়াজন 
হইেল সংি  দািয় া  কমকতা সই িতব ী ি েক ত  লােভ সহায়তা কিরেবন এবং  পিরদশেনর 
জ  য ধরেনর সহেযািগতা েয়াজন তাহা দান করাও এই সহায়তার অ  হইেব; 

 (১৩)  দ  তে র িত ায় ত  অিধকার আইন, ২০০৯ এর অধীেন এই ত  সরবরাহ 
করা হইয়ােছ মেম ত য়ন কিরেত হইেব এবং উহােত ত য়নকারী কমকতার নাম, পদবী, া র, ও 
দা িরক সীল থািকেব। 

 ৯।  তে র  এবং উহা পিরেশাধ ।- কান অ েরাধ ত ত   দািয় া   কমকতার 
িনকট সরবরােহর জ  মও দ থািকেল িতিন তঅিব, ২০০৯- এর তফিসেল উি িখত ফরম-ঘ অ সাের 
সই তে র  িনধারণ কিরেবন এবং অনিধক ০৫ (প চ)  কায িদবেসর মে  সই অথ চালান কাড নং 

১-৩৩০১-০০০১-১৮০৭ এ জমা কিরয়া জারী চালােনর কিপ তাহার কােছ জমা দওয়ার জ  
অ েরাধকারীেক িলিখতভােব অবিহত কিরেবন অথবা দািয় া  কমকতা অ েরাধকারী ক ক  
পিরেশািধত তে র   রিশেদর মা েম হন কিরেবন এবং া  অথ জারী চালােনর  মা েম জমা 
িদেবন।  

 ১০।   আিপল দােয়র ও িন ি ।- (১) আিপল ক প  হইেবন সিচব; এবং লিজসেল ভ ও 
সংসদ িবষয়ক িবভােগর অিধন  বা সং  সকল ইউিনেটর আিপল কতপ  হইেবন সংি  ইউিনেটর 
বা দ েরর অ বিহত উ তন কাযালেয় শাসিনক দান।  

 (২)  কান ি  এই িনেদিশকার অ ে দ ১১- এর উপ-অ ে েদ (৩),(৪) বা (৯)- এ  
িনধািরত সময়সীমার মে  ত  লােভ থ হইেল িকংবা  দািয় া  কমকতার কান 
িস াে  সং  হইেল িকংবা অিতির   ধায বা হন কিরেল উ  সময়সীমার 
অিত া  হইবার, বা, ে মত,  িস া  লােভর পরবত  ৩০ (ি শ) িদেনর মে  
তঅিব, ২০০৯- এর তফিসেল িনধািরত ফরম-গ  এর মা েম আিপল ক পে র িনকট 
আিপল কিরেত পািরেবন।  



 (৩)  আিপল ক প  যিদ এই মেম স  হন য, আিপলকারী ি সংগত কারেণ িনিদ  
সময়সীমার  মে  আিপল দােয়র কিরেত থ  হইেল িতিন  উ  সময়সীমা অিতবািহত 
হইবার পরও আিপল আেবদন হণ কিরেত পািরেবন। 

 (৪)  আিপল ক প  কান আিপেলর িবষেয় িস া  দােনর েব িনে া  পদ প হণ 
কিরেবন, যথা:-  

  (ক)  দািয় া  কমকতা এবং এতদসংি  অ া  কমকতার নানী হণ; 

  (খ)  আিপল আেবদেন উি িখত সং তার কারণ ও ািথর িতকােরর ি স হ 
িবেবচনা; 

  (গ)  ািথর ত  দােনর সিহত একািধক ত  দানকারী ইউিনট  থািকেল 
সংি  ইউিন স েহর নানী হণ। 

 (৫)  আিপল আেবদন াি র ১৫ (পেনর) িদেনর মে  আিপল ক প - 

  (ক) উপ-অ ে দ (৪) এ উি িখত পদে পস হ হণ বক ত  সরবরাহ কিরবার জ  
সংি  দািয় া  কমকতােক িনেদশ দান কিরেবন; অথবা 

  (খ)  ত হার িবেবচনায় হণেযা  না হ ল আিপল আেবদন  খািরজ কিরেবন। 

 (৬)  আিপল ক পে র িনেদশ অ যায়ী দািয় া  কমকতা উ  িনেদশ াি র তািখর 
হইেত অ ে দ ১১ এর উপ-অ ে দ (৩), (৪) বা (৯) এর উি িখত সময়সীমার মে র ািথর ত  
সরবরাহ কিরেবন; 

 ১১। ত  দােন অবেহলায় জিরমানা।– (১) তঅআ, ২০০৯ ও এই িনেদিশকার িনেদশ সােপে  
কােনা দািয় া  কমকতা যিদ কােনা আেদনকারীেক ত  দােন থ হয় বা ত াি র কােনা 

অ েরাধ হণ কিরেত অ ীকার কের বা িস া  দােন থ হয় বা ল, অস ণ, িব াি কর, িব ত ত  
দান কের বা কােনা ত  াি র পেথ িতব কতা ি  কের বা ত  অিধকার পিরপ ী কােনা কাজ 

কের তাহা হইেল দািয় া  কমকতার এেহন কাজেক কত  কােজ অবেহলা িহসােব িবেবচনা করা হইেব 
এবং ক প  তাহার িব ে  ব া হণ কিরেব। 

 (২)  এই িনেদিশকা যথাযথভােব অ সরেণ অবেহলার কারেণ তঅআ, ২০০৯ এর ত য় 
ঘ েল এবং উ  কারেণ কােনা কমকতা ত  কিমশন ক ক জিরমানা া  হইেল উহা তাহার ি গত 
দায় িহেসেব গ  হইেব এবং ক প  তাহার কােনা দায় বহন কিরেব না। 

 (৩)  ত  কিমশেনর িনকট হইেত কােনা কমকতার িব ে  িবভাগীয় ব া হেণর 
অ েরাধ পাইেল ক প  সংি  িবিধ-িবধান অ সাের যথাযথ ব া হণ কিরেব এবং হীত ব ার 
িবষেয় ত  কিমশনেক অবিহত কিরেব।  



 ১২। জন ণ িবষেয় স িব ি ।– লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর এবং এর 
অিধন  সকল ইউিনট বা দ রস হ জন ণ িবষয়ািদ স িব ি র মা েম অথবা অ  কােনা প ায় 

চার বা কাশ কিরেব। 

 ১৩। িনেদিশকার া া।– এই িনেদিশকা কােনা িবষেয় অ তা দখা িদেল লিজসেল ভ ও 
সংসদ িবষয়ক িবভাগ উহার া া দান কিরেব। 

পিরিশ -১: ে েণািদতভােব কাশেযা  তে র তািলকা ও কােশর মা ম 

ম তে র িববরণ ত  কােশর মা ম 
১. লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর সাংগঠিনক 

কাঠােনা ও কায েমর িববরণ, কায ণালী এবং 
দািয় স হ 

না শ বাড, ত  দান 
ইউিনেট ি ত অ িলিপ, 
ওেয়বসাইট। 

২. লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর কমকতা ও 
কমচারীেদর দািয়  

েত ক অিফস/ত  দান 
ইউিনেট ি ত অ িলিপ, 
ওেয়বসাইট। 

৩. িস া  হেণর প িত েত ক অিফস/ত  দান 
ইউিনেট ি ত অ িলিপ, 
ওেয়বসাইট। 

৪. 
 

কাযস াদেনর জ  লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভােগর িনয় েণ রি ত ও ব ত আইন, িবিধ-িবধান, 
িনেদশনা, া েয়ল, ড েম  এবং রকড 

েত ক অিফস/ত  দান 
ইউিনেট ি ত অ িলিপ, 
ওেয়বসাইট। 

৫. পিরক না  ণয়ন ও িস া ত বা বায়ন সং া  য 
কােনা ধরেণর পরামশ/ িতিনিধ , (যাহা লিজসেল ভ 

ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর ক ক হীত) এর িববরণ।  

েত ক অিফস/ত  দান 
ইউিনেট ি ত অ িলিপ, 
ওেয়বসাইট। 

৬. লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর বােজট/সকল 
পিরক নার ধরণ িচি তকরণ।  

ওেয়বসাইট। 

৭. নাগিরকেদর ত  সং েহর জ  িবরাজমান েযাগ-
িবধাসং া  িববরণ, কমকতা/কমচারীেদর জ  

সংরি ত লাইে ির/পড়ার কে র কায ঘ া ইত ািদ 
( েযাজ  ে ) 

না শ 

৮. নাম, পদবী কানা, ফান ন র এবং েযাজ  ে  
ফ া  ন র ও ই- মইল কানাসহ দািয় া  কমকতার 
নাম। 

সংি  ত  দান ইউিনেটর 
না শ বাড ও ওেয়বসাইট। 

৯. নাম, পদবী কানা, ফান ন র এবং েযাজ  ে  
ফ া  ন র ও ই- মইল কানাসহ আিপল ক পে র 
তািলকা 

েত ক ক পে র না শ 
বাড ওেয়বসাইট/গণমা ম 

ইত ািদ। 
১০ তে র জ  নাগিরেকর িনকট হইেত া  সকল আেবদন 

পে র অ িলিপ, যার মে  িনে া  ত স হ অ  
থাকেব: 
(ক) য ক প  ক ক অ েরাধপ  হীত হেয়েছ 
তাহার নাম  
(খ) িক তে র জ  অ েরাধ করা হইয়ােছ 

হীত আেবদন পে র এক  
কিপ েত ক 
ক পে র/ত  দান 
ইউিনেটর, ই ারেনেট, 
পিরদশেনর জ  অিফেস 
রি ত থািকেব। 



(গ) অ েরােধর তািরখ 
     

পিরিশ -২: চািহদার িভি েত দানেযা  তে র তািলকা/িন িলিখত ত স হ জনগেনর চািহদার 
িভি েত দান করা হইেব- 

 েণািদতভােব কািশত সকল ত ; 

 িবিভ  নীিত; 

 লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর বােজট; 

 আিথক ত , যমন-আয়/ য় সং া  িহসাব িববরণী; 

 কে  য়-সং া  ত ; 

 য় কায মসং া  ত  (িস া  হেণর পর); 

 উপকারেভাগীর তািলকা; 

 দেশ বা িবেদেশ মণসং া  ত ািদ; এবং 

 দান বা তা লক নয়, এমন ত  (পিরিশ -৩) তীত অ  সকল ত । 

পিরিশ -৩: দান বা তা ল নয়, এমন তে র তািলকা 

 িন িলিখত ত স হ দান ও কাশ করেত ক প  বা  থািকেব না, যথাঃ- 

 কম  ও উপকারেভাগীর ি গত জীবেনর গাপনীয়তা  হয়, এই প ত ; 

 িবচারাধীন িবভাগীয় মামলার ত  যাহা ঐ মামলার ু িবচারকাযেক াহত কিরেত পাের, 
এই প ত ; 

 তদ াধীন িবষয় সংি  কােনা ত , যাহার কাশ তদ কােজ িব  ঘটাইেত পাের; 

 কােনা য় কায েমর িবষেয় িস া  নয়ার আেগ সংি  য় বা এর কায মসং া  কােনা 
ত ; এবং  

 িনেয়াগ ও পেদা িত পরী ার ফলাফল সং া  আগাম ত , ইত ািদ। 

 

 

 

 

 

 

 

 



পিরিশ -৪: দািয় া  কমকতা ও আিপল ক পে র নােমর তািলকা 

-------------------------------- 

 
পিরিশ -৫: ত  াি র আেবদন ফরম 

 
ফরম ‘ক’ 

ত  াি র আেবদনপ  
[ত  অিধকার (ত  াি র সং া ) িবিধমালার িবিধ-৩ ] 

 
বরাবর 
………………………., 
………………………… (নাম ও পদিব) 
ও  
দািয় া  কমকতা, 
……………..(দ েরর নাম ও কানা) 
 

১। আেবদনকারীর নাম:…………............................ 
 িপতার নাম:…………............................ 
 মাতার নাম:…………............................ 
 বতমান কানা:…………............................ 
 ায়ী কানা:…………............................ 
 ফ া , ইেমইল, টিলেফান ও মাবাইল ফান ন র:…………............................  
 (যিদ থােক) 
২। কী ধরেনর ত * ( েয়াজেন অিতির  কাগজ বহার ক ন) :……….................................                                          
৩। কান প িত ত  পাইেত আ হী (ছাপােনা/ফেটাকিপ/িলিখত/:…………............................ 
 ইেমইল/ফ া /িসিড অথবা অ  কােনা প িত) 
৪। ত  হণকারীর নাম ও কানা:…………............................ 
৫। েযাজ  ে  সহায়তাকারীর নাম ও কানা:…………............................ 
 
 
 
     আেবদনকারীর 

া র 
আেবদেনর তািরখ :…………………………… 
*ত  অিধকার (ত  াি  সং া ) িবিধমালা, ২০০৯-এর ধারা ৮ অ যায়ী তে র  পিরেশাধেযা । 
 

 



পিরিশ -৬ : ত  সরবরােহ অপারগতার না শ 

ফরম ‘খ’ 
[ত  অিধকার (ত  াি  সং া ) িবিধমালা, ২০০৯ িবিধ-৫ ] 

ত  সরবরােহ অপারগতার না শ 
 
আেবদনপে র  ন র :                                তািরখ :…………………… 
 

িত 
আেবদনকারীর নাম :……………………… 

কানা :……………………… 
 
িবষয়: ত  সরবরােহ অপারগতা স েক অবিহতকরণ। 
 
ি য় ম হাদয়, 
আপনার ………………………..তািরেখর আেবদেনর িভি েত ািথর ত য িনে া  
কারেণ সরবরাহ করা স ব হইল না, যথা :- 
১।……………………………………………………………. 
…………………………………………….। 
 
২।……………………………………………………………. 
…………………………………………….। 
 
৩।…………………………………………………………… 
…………………………………………….। 
 
 
 
    (-----------------------) 
    দািয় া  কমকতা নাম: 
           পদিব : 
   দা িরক িসল: 
 
  

 

 

পিরিশ -৭ : আিপল আেবদন ফরম 



ফরম ‘গ’ 
আিপল আেবদন 

[ত  অিধকার (ত  াি  সং া ) িবিধমালার িবিধ-৬ ] 
 

বরাবর 
……………………………, 
……………………………(নাম ও পদিব) 
ও  
আিপল ক প , 
………………..(দ েরর নাম ও কানা) 
 
১। আিপলকারীর নাম ও কানা:…………………………… 
 ( যাগােযােগর সহজ মা মসহ) 
২। আিপেলর তািরখ:…………………………… 
৩। য আেদেশর িব ে  আিপল করা হইয়ােছ উহার :…………………………… 
 কিপ (যিদ থােক) 
৪। যাহার আেদেশর িব ে  আিপল করা হইয়ােছ:…………………………… 
 তাহার নামসহ আেদেশর িববরণ (যিদ থােক) 
৫।আিপেলর সংি  িববরণ:…………………………… 
৬। আেদেশর িব ে  সং  হইবার কারণ (সংি  
িববরণ):…………………………… 
৭। ািথর িতকােরর ি /িভি  :…………………………… 
৮। আিপলকারী ক ক ত য়ন :…………………………… 
৯। অ  কােনা ত  যাহা আিপল ক পে র স ুেখ :…………………………… 
 উপ াপেনর জ  আিপলকারী ই া পাষণ কেরন 
   
  
 আেবদনকারীর 

া র 
আেবদেনর তািরখ :……………………. 

 

 

 

 

পিরিশ -৮ : ত  াি র অ েরাধ িফ এবং তে র  িনধারণ িফ 



ফরম’ঘ’ 
[ত  অিধকার (ত  াি  সং া ) িবিধমালার িবিধ ৮ ] 

ত  াি র অ েরাধ িফ এবং তে র  িনধারণ িফ 
 
ত  সরবরােহর ে  িনে  টিবেলর কলাম (২)-এ উি িখত তে র জ  উহার িবপরীেত কলাম (৩)-এ 
উে িখত হাের মত ত  াি র অ েরাধ িফ এবং তে র  পিরেশাধেযা  হইেব, যথা :- 
 
 

টিবল 
 

িমক নং তে র িববরণ ত  াি র অ েরাধ িফ/তে র 
ল 

(১) (২) (৩) 
১। িলিখত কােনা ড েমে র কিপ সরবরােহর জ  

( াপ, নকশা, ছিব, কি উটার ি সহ) 
এ-৪ ও এ-৩ মােপর কাগেজর 

ে  িত া ২ ( ই) টাকা 
হাের এবং ত  সাইেজর 
কাগেজর ে  ত । 

২। িড , িসিড ইত ািদেত ত  সরবরােহর ে  (১) আেবদনকারী ক ক িড , 
িসিড ইত ািদ সরবরােহর ে  
িবনা ে ; 
(২) ত  সরবরাহকারী ক ক, 
িড , িসিড ইত ািদ সরবরােহর 

ে  উহার ত । 
৩। কােনা আইন বা সরকাির িবধান বা িনেদশনা 

অ যায়ী কাউেক সরবরাহ ত তে র ে  
িবনা ে । 

৪। ে র িবিনমেয় িব য়েযা  কাশনার ে  কাশনা িনধািরত । 
 

 

 

 

 

 

 

 

পিরিশ -৯ : ত  কিমশেন অিভেযাগ দােয়েরর িনধারণ ফরম 



ফরম ‘ক’ 
অিভেযাগ দােয়েরর ফরম 

[ত  অিধকার (অিভেযাগ দােয়র ও িন ি  সং া ) িবধানমালার িবধান-৩ (১) ] 
 
বরাবর  

ধান ত  কিমশনার 
ত  কিমশন  
এফ-৪/এ, আগারগ ও শাসিনক এলাকা 
শেরবাংলা নগর, ঢাকা-১২০৭। 

 

 অিভেযাগ নং…………………………………………………..। 
 

১। অিভেযাগকারীর নাম ও কানা:…………………………………... 
 ( যাগােযােগর সহজ মা মসহ) 
২। অিভেযাগ দািখেলর তািরখ :………………………………….. 
৩। যাহার িব ে  অিভেযাগ করা হইয়ােছ :…………………………………. 
    তাহার নাম ও কানা 
৪। অিভেযােগর সংি  িববরণ :…………………………………. 
   ( েয়াজেন আলাদা কাগজ সি েবশ 
   করা যাইেব) 
৫। সং তার কারণ :……………………………….... 
(যিদ কােনা আেদেশর িব ে  
অিভেযাগ আনয়ন করা হয় সই  

ে  উহার কিপ সং  কিরেত হইেব) 
৬। ািথত িতকার ও উহার যৗি কতা :………………………………… 
৭। অিভেযাগ উে িখত ব ে র সমথেন  :………………………………… 

েয়াজনীয়   
কাগজপে র বণনা (কিপ সং  কিরেত হইেব) 
 

সত পাঠ 
আিম/আমরা এই মেম হলফ বক ঘাষণা কিরেতিছ য, এই অিভেযােগ বিণত অিভেযাগস হ আমার ান 
ও িব াস মেত সত । 
 
(সত  পাঠকারীর া র) 
 


