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ত -সংকলন 

‘ত -সহািয়কা (পিরবিধত সং রণ)’ এবং ‘ত  কিণকা’র সমি ত কাশনা 

স াদনায়: মাঃ িমজা র রহমান 

থম কাশ: মাচ ২০১৭ 

ন ণ: লাই ২০১৯ 

ত -সহািয়কা’র থম কাশ: সে র ২০১৬ 

ত  কিণকা’র থম কাশ: জা য়ারী ২০১৬ 

দ: আিম ল হাসান 

 

াি ান: টাটাল ওয়াক, লন-৩, ২১৯-২২০, বা শাহ মােকট, নীলে ত, ঢাকা। 

েভ া - ৩০০ টাকা। 
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িব িত:  সংকলেন বিণত আেবদনপ স হ বহার উপেযাগী হেলও িমত নয়; ন না মা । অিধক , সংকিলত কান তে র সােথ 

হালনাগাদ আইন, িবিধ, িবিধ, অিফস আেদশ সাংঘিষক হেল সংেশািধত আইন, িবিধ, িবিধ, অিফস আেদশ অ সরণ 
অব কত । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

উৎসগ 

িসিভল সািভেস া তা িত ায় 
ঐকাি ক সিদ া এবং েচ ায় অিবচল 

কমবীরগেণর উে ে - 
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ত -সংকলন ( ন ণ) -এর খব      
 

ত -সংকলন ( থম কাশ)-এর ি ত কিপর অভােব ন ণ করা হেলা। এ েণর একাদশ অ ােয় iBAS++ ক ক দ  
ন ন অথৈনিতক কাডস েহর মে  অিধক ব ত কাড িলর তািলকা, াড়পে  আেবদন/ াব রেণর িনিম  অ করণীয় 
সাধারণ িনেদশাবলী িবষয়ক অিফস আেদশসহ অ  িক  ড েম  সংেযাজন করা হেয়েছ মা ।  

 বই র য কােনা ত গত ল অথবা, মােনা য়ন স িকত পরামশ ভিব ৎ সং রেণ সানে  িবেবচনা করা হেব। 

 
ঢাকা  

লাই ২০১৯ 

-স লক 

 

ত -সংকলন ( থম কাশ) -এর খব     
 
জা য়ারী ২০১৬ এ কািশত  ‘ত  কিণকা’ এবং সে র ২০১৬ এ কািশত ‘ত -সহািয়কা’ টিলেযাগােযাগ অিধদ র (িডও )-
এর কমকতা-কমচারীেদর িপআরএল/অবসর গমনসহ নানািবধ সবা ত াশীেদর ত - াি  ও আেবদন ি য়াকরেণ সহেযাগী 

িমকা পালন করেছ জেন আিম অত  আনি ত। চাকির সং া  অিধকার, দািয়  ও কত  স েক ন ন আেরা িক  িবষয় 
অ  কের ‘ত -সহািয়কা’র পিরবিধত সং রণ এবং ‘ত  কিণকা’ ি কা র এক  কাশনা ‘ত -সংকলন’ পাঠক  
সাদের হণ করেবন বেল আশা রািখ। আিম িব াস কির, এ  য়াস সবার মান ি েত িক টা হেলও অবদান রাখেব। 

িডও  জন সং া  বশিক  অিফস আেদশ ও িবিভ  েয়াজনীয় ফরম াড়প  িহসােব বই র শেষ সংেযািজত হেলা। ত -
সহািয়কােত ন ন সংেযািজত সরবরাহ ও সবা খােতর িবল তকরণ প িত, অথ ও িহসাব শাখার কমচারীেদর মে  দা িরক 
কাযািদ ব ন আেদশ, মণ ভাতা সং া  িবষয়ািদ, িডিজটাল নিথ ন েরর গঠন এবং নিথ, বািষক গাপনীয় অ েবদন (এিসআর) 
এবং পেদা িত ও িসেলকশন ড সং া  িবষয়, অথৈনিতক কাড ন েরর গঠন ও কাডস েহর িবে ষণ ইত ািদ অ ায় বই র 
উপেযািগতা বাড়ােব বেল মেন কির। 

 দ তার সােথ ত শাসিনক সবা দােন িডও ’র মহাপিরচালক মেহাদয় জনাব মাঃ জাহা ীর আলমএনিডিস (অিতির  সিচব)-
এর অ ীকার এ সংকলন  কােশ অ ে রণা িহসােব কাজ কেরেছ। ত পির, জনাব মাঃ আসা ল ইসলাম, অিতির  
মহাপিরচালক মেহাদয় সংকলন  স াদেন সাব িণক উৎসাহ ও িদকিনেদশনা দান কেরেছন। আিম ত েদর িনকট গভীরভােব 

ত । সংকলন  রচনায় ত  সরবরাহ, কে াজ ও ি ি ক সহায়তা করায় টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর শাসন, অথ ও 
কািরগির শাখার কমকতা/কমচারীগণেক আ িরকভােব ধ বাদ জানাই।  

জনাব মাঃ আিম ল হাসান, িজএম ইি ঃ (অবঃ), িডও  সানে  সংকলন র দ িডজাইন করায় আ িরক ত তা াপন 
করিছ। বই  রচনা ও স াদনকােল আমার ী-    ধয ও সিহ তাই দখানিন বরং এ র ফ-িরিডং দেখ আমার সহধিমণী 
ত র ঔদােযর পিরচয় িদেয়েছন। 

নিথ িন ি েত সবা দানকারী ও সবা হীতােদর ‘ত -সংকলন’  সামা  উপকাের আসেলও এ েচ া সাথক হেব বেল মেন 
কির। 
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অিন া ত বানান ল ও বল ভাষা শলীর জ  আ িরকভােব মা াথনা করিছ। সেচতন পাঠক বই র য কান ল বা বই 
স িকত পরামশ জানােল আনে র সােথ তা পরবত  সং রেণ িবেবচনা করা হেব।  

 
ঢাকা  
০১ মাচ, ২০১৭ 

মাঃ িমজা র রহমান 

 

িপিডএফ ও এম.এস. ওয়াড-এ ত ত ‘ত -সংকলন'- র সফট-কিপ  http://mizan128.wikispaces.com/DoT িলংক 
হেত ডাউন- লাড করা যােব। 

 

ত -সহািয়কা’র থম সং রেণর খব  
 

টিলেযাগােযাগ স ের সরকারেক কািরগির ও নীিতগত সহায়তা দান এবং িব  বাংলােদশ তার ও টিলেফান বাড (িব িব)-
এর সকল কমকতা/কমচারীর সরকাির চা রীর ধারাবািহকতা র ােথ গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার ২৫ ন ২০১৫ তািরেখ  
টিলেযাগােযাগ অিধদ র (িডও ) ি  কেরন।  

ফেল, শাসিনক িবেক ীকরেণর আওতায় সকল কমকতা/কমচারীর িবিভ  শাসিনক কাজ (অিজত , াি  ও িবেনাদন , 
টাইমে ল, পেদা িত, িপআরএল, পনশন ইত ািদ) েবর ায় িব  িব িব/িব িসএেলর ১৭২  িবভাগীয় কাযালয়/ আ িলক 
কাযালয়সহ ক ীয় কাযালয় হেত ণীকরেণর মা েম সমাধােনর পিরবেত, বতমান াপেট টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর 
অ েমািদত অগােনা ােমর  সং ক জনবল ারা িন ি র েয়াজনীয়তা তির হেয়েছ। 

উে , পনশন অিধকতর সহজীকরণ এর লে  অথ ম ণালেয়র প  নং- অম/অিব/িবিধ-১/৩ িপ-২/২০০৫ (অংশ-১)/৫, তািরখ- 
২৭/০১/২০০৯ ি ঃ এর ২.০১(গ) মাতােবক িত অথ বছের ১৬ র অিধক পনশন কইস িন ি র জে  ০১ জন ক াণ 
কমকতােক া  ল- বতেনর ১০০% েণাদনা ভাতার অ েমাদন মাণ কের য, ০১ জন ক াণ কমকতা ক ক বছের আ মািনক 
১৬  পনশন কইস িন ি েক সদাশয় সরকার সে াষজনক মেন কেরন। িক  টিলেযাগােযাগ অিধদ ের িত অথ বছের ায় 
৫০০/৬০০  পনশন কইসসহ অ া  শাসিনক সবা দয়ার জ  সা ে  মা  ৭/৮ জন কমকতা/কমচারী বতমােন কমরত 
আেছন।  

এ াপেট অিত অ  সং ক সবা দানকারী ক ক সবা ত াশী ায় ৬০০০ জন কমকতা/কমচারীেক দ তা ও ততার সােথ 
সবা- াি  িনি েতর লে  িত  শাসিনক কােজর কমপ িত, েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা, ন না আেবদন প  ও 

করণীয়স হ ‘ত -সহািয়কা’ আকাের মলাট-ব  করার চ া করা হেয়েছ, যন সবা ত াশী েত েক িনেজর েয়াজনীয় দিললািদ 
যথাযথভােব েতর মা েম সবা দানকারীর দা িরক কাজ সহজসা  করেত পােরন। িডও ’র ওেয়বেপেজ কািশত তে র 
পাশাপািশ এ ি  মা ম ও সব েরর কমকতা/কমচারীর মে  অ ত িক  সং ক সবা ত াশীর েয়াজনীয় ত - াি  সহজতর 
করেত িমকা রাখেত পাের।   

ি কা  রচনা ও স াদনার সময় জনাব মাঃ আজম আলী, পিরচালক ( শাসন), িডও  মেহাদেয়র সাব িণক উৎসাহ, 
িদকিনেদশনা, আ িরকতা ও সহেযািগতা াি র জে  ত র িত স লক গভীরভােব ত । ত পির স লন  িতেত ত  
সরবরাহ ও সহায়তা করায় টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর শাসন ও অথ শাখার কমকতা/কমচারীগণেক আ িরকভােব ধ বাদ ।   
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ইিত েব কািশত ‘ত  কিণকা’র মত এ ি কা ও সবা ত াশী কমকতা/কমচারীগেণর জ  ত - াি  সহজতর ও সবার মান 
মা েয় ি েত সহায়তা করেব বেল আশা কির । অিন া ত বানান ল ও বল ভাষা শলীর জ  আ িরকভােব মা াথনা 

করিছ।     

‘ত -সহািয়কা’  িপআরএল,  নগদায়েনর আেবদন িন ি , অবসর িবধা ও িবিভ  শাসিনক সবা াি েত িডও ’র 
কমকতা/কমচারীেদর  সামা  উপকাের আসেলও এ েচ া সাথক হেব বেল মেন কির। 

 

ঢাকা  
সে র, ২০১৬ 

-স লক 

 
 

ত -কিণকা’র থম সং রেণর খব  
 

বাংলােদশ তার ও টিলেফান বাড (িব িব)-এর সকল কমকতা/কমচারীর সরকাির চা রীর ধারাবািহকতা র া এবং 
টিলেযাগােযাগ স ের সরকারেক কািরগরী ও নীিতগত সহায়তা দােনর লে   গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার টিলেযাগােযাগ 

অিধদ র (িডও ) ি  কেরন। িব  িব িব’র সকল কমকতা/কমচারীেক িডও - ত  কের অিধকাংশেক ষেণ জন ােথ 
িব িসএেল পাঠােনা হয়। ত সকল কমচারী ইিত েব িব িব/িব িসএল হেত চা রী সং া  িবধািদ (অিজত , াি  ও 
িবেনাদন , টাইমে ল, পেদা িত ইত ািদ) নওয়ার সময় পিরিচত উ মান সহকারী/বড়বা  ইত ািদ জেনর সহায়তায় িনেয়েছন; 
পিরেবশ ও িছল ত র চনা। িক  চা রী জীবেনর থম (এবং একমা  ও শষ!) িপআরএল এবং অবসর-উ র  ভােগর 
আেবদেনর সময় ন ন অিফস (িডও )-এ পিরিচত িডিলং এিসসেট  তীত েয়াজনীয় কাগজপ সহ উপ াপন করা ক ন হেত 
পাের। ত পির সম  বাংলােদেশ িবি ভােব কমরত িডও ’র সকল কমচারীর কাজ েলা এক  অিফেস করেত হে  বেল যথাযথ 
ত  সংি  সবাইেক অ  সমেয় জানােনা ক সা ।  এ সম ােক লাঘব করার উে ে  িপআরএল এবং অবসর-উ র  ভােগর 
আেবদেনর জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা, ন না আেবদন প  ও করণীয়স হ ত  কিণকা আকাের মলাট-ব  করার চ া 
করা হেয়েছ।  

আশা কির পনশন িন ি কারী ড  ভিব েত আরও ত ব ল ি কা কাশ কের ত  াি  সহজতর ও সবার মান মা েয় 
ি  করেব। অিন া ত বানান ল ও বল ভাষা শলীর জ  আ িরকভােব মা াথনা করিছ।     

 ত  কিণকা  িডও ’র িপআরএল এবং অবসর-উ র র আেবদন িন ি  করেত সামা  িমকা রাখেলও এ েচ া সাথক হেব 
বেল মেন কির। 

 

ঢাকা  
জা য়ারী ২০১৬ 

-স লক 

 

***তথ  কিণকািটর সফট- কিপ http://mizan128.wikispaces.com/DoT িলংেক পােবন। 
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িপআরএল সং া  

১.০ িপআরএেল গমেনর জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা 

 
ক) কমকতােদর ে  
১. িপআরএল এর আেবদন (সিচব বরাবর িলিখত আেবদন)। (ন না- পরবত  া ) 
২. হালনাগাদ চাকির িববরণী (িসএও, এ  ক ক ত ািয়ত) । 
৩. র ত য়ন (এিপিপ-৩৭) 
৪.  যাগদােনর সময় ছক ( াথিমক ত  িববরণী ফরম) (ন না- পরবত  া )। 
৫. বয়স মােণর জ  েযাজ  ে  এসএসিস সনেদর সত ািয়ত কিপ ( ল কিপ দািয় া  কমকতােক দখােত হেব)। 
৬. জাতীয় পিরচয় পে র ফেটাকিপ। 
 

খ) কমচারীেদর ে  
১. িপআরএল এর আেবদন (মহাপিরচালক বরাবর িলিখত আেবদন) । (ন না- পরবত  া ) 
২. হালনাগাদ সািভস বিহ। 
৩. র ত য়ন (এিপিপ-৩৮) 
৪.  যাগদােনর সময় ছক ( াথিমক ত  িববরণী ফরম) (ন না- পরবত  া )। 
৫. বয়স মােণর জ  েযাজ  ে  এসএসিস সনেদর সত ািয়ত কিপ ( ল কিপ দািয় া  কমকতােক দখােত হেব)। 
৬. জাতীয় পিরচয় পে র ফেটাকিপ। 

 
গ) চা রীরত অব ায় চা রীজীবীর র ে  
চা রীরত অব ায় চা রীজীবীর র ে  বরণকারী চা রীজীবীর িপআরএল-এ গমেনর েযাগ নই। তেব, বরণকারী 
চা রীজীবীর বধ উ রািধকারী  নগদায়ন িবধা (লা - া ) পােবন এবং িজিপএেফর ড়া  িহসােব রি ত টাকা উে ালন 
করেত পারেবন। 
 

১.১ িপআরএেল গমেনর আেবদেনর জ  করণীয়স হ 
ক) কমকতা/কমচারীগণ উপেরর তািলকা অ যায়ী কাগজপ  সং  কের আেবদন প  মহাপিরচালেকর দ ের জমা িদেবন। 

খ) র ত য়ন প  ও সািভস বই আেবদেনর যেথ  েব সং হ/ হালনাগাদ করার ব া িনেবন। 
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১.২ িপআরএল এর ন না আেবদনপ  (কমকতােদর ে  সিচব বরাবর িলিখত)  
 
তািরখ:  _____/_____/_______ ি ঃ।  
 
সিচব 
ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভাগ  
বাংলােদশ সিচবালয়,  ঢাকা ১০০০। 
 
মা ম : যথাযথ ক প । 

 
িবষয়: অবসর ও অবসর-উ র  (PRL) ম িরর আেবদন। 

মেহাদয়, 
যথািবিহত স ান বক িবনীত িনেবদন এই য, আিম িন  া রকারী টিলেযাগােযাগ অিধদ ের ________________ি ঃ হেত 
_____________________ পেদ কমরত আিছ। এসএসিস’র সনদ অ যায়ী  আমার জ  তািরখ _______________ি ঃ। স 
মাতােবক ________________ি ঃ তািরেখ আমার বয়স ৫৯ (উনষাট) বছর ণ হেব। The Public Servants 

(Retirement) Act’1974 এবং অথ িবভােগর বা বায়ন অ িবভােগর ১৫/১২/২০১৫ ি ঃ তািরেখর এস আর ও নং ৩৬৯-
আইন/২০১৫ -এর ১০(২)(ক) অ ে দ অ যায়ী আিম ________________ ি ঃ তািরেখ সরকারী চাকরী হেত অবসর হণসহ 
_________________ ি ঃ হেত __________________ ি ঃ তািরখ পয  ০১(এক) বছর অবসর-উ র  ভাগ করেত ই ক।  

২। ধান িহসাব র ণ কমকতা, তার ও রালাপনী-এর িতেবদন নং- _____________________________________       
তািরখ: ________________ ত ত ািয়ত এিপিপ-৩৭ মাতােবক আমার _____বছর  ______  মাস   _______ িদন ণ গড় বতেন 
এবং  _____ বছর  ______  মাস  _______  িদন অধ গড় বতেন  পাওনা আেছ। 

৩। এমতাব ায়, আমােক অবসর দান সহ ০১ (এক) বছর অবসর-উ র  ম র করার জ  অ েরাধ করা হেলা। 

সং :  ১. র ত য়ন (এিপিপ-৩৭) ( ল কিপ)। 
২.  াথিমক ত  িববরণী ফরম। 
৩. এসএসিস সনেদর সত ািয়ত কিপ। 
৪. জাতীয় পিরচয় পে র ফেটাকিপ। 
৫. হালনাগাদ চাকির িববরণী । 

িবনীত িনেবদক 

আপনার িব  

                                                                                   
া র: 

নাম: 
পেদর নাম : 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা। 

িডও  ত করণ আেদেশর িমক নং- 
মাবাইল ন র- 

ই- মইল: 
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১.৩ িপআরএল এর ন না আেবদনপ  (কমচারীেদর ে  মহাপিরচালক বরাবর িলিখত) 
 
তািরখ:  _____/_____/_______ ি ঃ।  

 
মহাপিরচালক 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 

িবষয়: অবসর ও অবসর-উ র  (PRL) ম িরর আেবদন। 

মেহাদয়, 
যথািবিহত স ান বক িবনীত িনেবদন এই য, আিম িন  া রকারী টিলেযাগােযাগ অিধদ ের ________________ি ঃ হেত 
_____________________ পেদ কমরত আিছ। চা রী বিহর রকড/ এসএসিস’র সনদ অ যায়ী  আমার জ  তািরখ 

_______________ি ঃ । স মাতােবক ________________ি ঃ তািরেখ আমার বয়স ৫৯ (উনষাট) বছর ণ হেব। The Public 

Servants (Retirement) Act’1974 এবং অথ িবভােগর বা বায়ন অ িবভােগর ১৫/১২/২০১৫ ি ঃ তািরেখর এস আর ও 
নং ৩৬৯-আইন/২০১৫ -এর ১০(২)(ক) অ ে দ অ যায়ী আিম ________________ ি ঃ তািরেখ সরকারী চাকরী হেত অবসর 
হণসহ _________________ ি ঃ হেত __________________ ি ঃ তািরখ পয  ০১(এক) বছর অবসর-উ র  ভাগ করেত 

ই ক।  

২। সািভস বিহ/ এিপিপ-৩৮ মাতােবক আমার _____বছর  ______  মাস   _______ িদন ণ গড় বতেন এবং  _____ বছর  ______  
মাস  _______  িদন অধ গড় বতেন  পাওনা আেছ। 

৩। এমতাব ায়, আমােক অবসর দান সহ ০১(এক) বছর অবসর-উ র  ম র করার জ  অ েরাধ করা হেলা। 

সং :  ১. র ত য়ন (এিপিপ-৩৮) ( ল কিপ)। 
২.  াথিমক ত  িববরণী ফরম। 
৩. এসএসিস সনেদর সত ািয়ত কিপ ( েযাজ  ে ) । 
৪. জাতীয় পিরচয় পে র ফেটাকিপ। 
৫. হালনাগাদ সািভস বিহ-এর েযাজ  পাতা। 

িবনীত িনেবদক 

আপনার িব  

                                                                                   
া র: 

নাম: 
পেদর নাম : 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা। 

িডও  ত করণ আেদেশর িমক নং- 
মাবাইল ন র- 
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১.৪ যাগদােনর সময় ছক ( াথিমক ত  িববরণী ফরম) 
 

গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

মহাপিরচালেকর কাযালয় 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 

 
াথিমক ত  িববরণী ফরম      তািরখ:    /     /        ি ঃ। 

 
১। নাম: 
 
২। িপতার নাম: 
 
৩। জ  তািরখ: 
 
৪। চা রীেত যাগদােনর তািরখ: 
 
৫। চা রীেত যাগদােনর পেদর নাম: 
 
৬। বতমান পেদর নাম: 
 
৭। বতমান পেদ যাগদােনর তািরখ: 
 
৮। বতমান পেদর বতন ল ও বতন ড: 
 
৯। বতমান ল বতন: 
 
১০। জাতীয় পিরচয় প  নং- 
 
১১। িপ আর এল এ যাওয়ার তািরখ: 
 
১২। সবেশষ িবভাগ ও অ েলর নাম: 
 
১৩। াপন ক) ২৬৯ এর িমক নং= 
       খ) ২৭০ এর িমক নং= 
 
১৪।  িবভাগীয়/ ন িত মামলা সং া  ত - 
 
১৫। মাবাইল ন র- 
 

া র: 
নাম:  
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থম বতন িবল সং া  

২.০ থম বতন িবেলর জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা 

 
ক) কমকতােদর ে  

১. প- ল’২০১৫ এর বতন িনধারণী িববরণী (িসএও, এ  ক ক যাচাই ত) ।  
২. কমকতার ে  হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীটসহ প-ি প ।  
৩. এলিপিস’র কিপ। 
৪. িব  আেদশ।   
৫. টিলেযাগােযাগ অিধদ ের পদ াপন আেদশ।  
৬. িপআরএল ম রী’র কিপ ( েযাজ  ে )।  
৭. Employee Information Form (Employees Service Data) 
৮. EFT Sign-up Form (Bank Information)। 
৯. কমকতার ে  বতন িবল ও বতন িবল হেত কতেনর িসিডউল। 

১০. কমকতার ে  িডিডও ক ক া র ত য়ন প ।  
১১. কমকতার ে  িনজ নাম ও পদবীর সীল।  

 

খ) কমচারীেদর ে  
১. প- ল’২০১৫ এর বতন িনধারণী িববরণী (িসএও, এ  ক ক যাচাই ত) ।  
২. কমচারীর ে  হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীট।  
৩. এলিপিস’র কিপ। 
৪. িব  আেদশ   
৫. টিলেযাগােযাগ অিধদ ের পদ াপন আেদশ।  
৬. িপআরএল ম রী’র কিপ ( েযাজ  ে )।  
৭. Employee Information Form (Employees Service Data) )ন না পরবত  া (  
৮. EFT Sign-up Form (Bank Information) )ন না পরবত  া ( । 

 

২.১ থম বতন িবল এ.িজ. অিফেস ি য়া করেণর জ  করণীয়স হ 
 
ক) কমকতা/কমচারীগণ উপেরর তািলকার কাগজপে র ই সট ই  ফাইল কভাের সাজােবন এবং এক সট টিলেযাগােযাগ 
অিধদ ের এবং এক সট এ.িজ. অিফেস জমা দবার ব া করেবন। 

খ) ১০/১৫ িদন পের এ.িজ. অিফেস খ জ িনেয় কমকতাগণ কমকতা আইিড সং হ করেবন, যা িত মােসর বতন িবেলর উপের 
সবদা িলখেত হেব। 

গ) কমচারীগেণর মাস িতেত িডিডও, িডও  অ েল এ.িজ. অিফস ক ক চক াি  সােপে  েত ক কমচারীর িনজ  াংক 
একাউে  EFT করা হয়। EFT করা হেয়েছ এমন কমচারীেদর নােমর তািলকা  িডও  অিফেস দশন করা হয়। 
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২.২ Employee Information Form (Employees Service Data) - ন না  
Paypoint Source: CAO T&T 

Enter Data To: 

Auto Linking:     ⃝  Enable             ⃝  Disable 

Ministry Code: 

Officer ID: 

Employee English Name: _____________________  

Employee Bangla Name: _____________________________ 

Employee Designation English: ____________________ 

Employee Designation Bangla:___________________  

Employee Gender: ______ 

Employee DoB: _______________ 

Employee TIN Number: _______________ 

Employee GPF Account Number:  ________________   

Employee GOB join Date: _________________ 

Current Salary: _____________________ 

Employee Current Job Join Date: _______________ 
Employee Current Location: 423-428 Tejgaon Industrial area , Dhaka-1208. 

Emp GOB Join Place: ___________________________________________  

Emp GOB Join Salary: ________________ 
Employee ID: 

Current salary Scale: ____________ 

Joining Post: _____________________  

Date of Increment:  

Start Date: 

End Date: Active:           □ 
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২.৩ EFT Sign-up Form (Bank Information) – ন না 
Govt. of the  peoples Republic of Bangladesh 

Finance Division, Ministry of Finance 

EFT Sign-up Form 

To be completed by the Employee/DD0 

Payee Type: Employee  DDO 
 

iBAS ID No: 

Account Name(As Recorded in Bank Account): ______________________________ 

Designation: ______________________________ 
Department/Office: Department of Telecommunications. 
 

National  ID No: ______________________________ 

*Bank Name: ______________________________ 

*Branch Name: ______________________________ 
*Account 
Number: 

                 

Account  Type:  Savings  □ Current  □ 
 
Cell Phone Number:  E-mail address: _____________________ 
I authorize my salary and allowances/pension/other payments to be sent directly to my bank account, 
details of which have been provided herewith. 

Name:  ________________________ 
 
Signature: 

 
 
 
Date 

*Please attach a photocopy of the cover page of your cheque book in support of above bank 
information. 
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২.৪ কমকতার ে  িডিডও ক ক া র ত য়ন পে র ন না 

গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার  
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

মহাপিরচালেকর কাযালয় 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 

 

নং – ১৪.৩০.০০০০.২১০.০২.০০০.১৬.                   তািরখ: __ বশাখ  ১৪২৩/ __ ম ২০১৬ 

 

িবষয়: _______________________________এর া র ত য়ন। 

 

জনাব ________________________, _________________-এর া র ত য়ন কের রণ করা হেলা। 
 
কমকতার নাম ও পদবী া র ত য়ন কারীর নাম , পদবী ও া র 
নাম: _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ 
পদবী: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
 
 
 

১। 
 
২। 
 
৩। 

 
 
 
মাঃ মা দ কিরম 

উপ-পিরচালক(অথ) 

 
                                                                                                                  
 

                                                                                                         ( মাঃ মা দ কিরম) 
                                                                                                          উপ-পিরচালক (অথ) 
                                                                                                      টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

 
 

ধান িহসাব র ণ কমকতা 
তার ও রালপনী 
স নবািগচা, ঢাকা। 
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 নগদায়ন  সং া  

৩.০  নগদায়েনর জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা 

 
ক) কমকতােদর ে  

১. আেবদন প  (সিচব বরাবর িলিখত আেবদন)  )ন না পরবত  া (   
২. কমকতার ে  িসএও, এ  ক ক র ত য়ন (এিপিপ-৩৭ ফরেম/বাংলােদশ ফরম নং  -২ ৩৯৫)।  
৩. িপআরএল ম রীপ ।  
৪. প- ল’২০১৫ এর বতন িনধারণী িববরণী (িসএও, এ  ক ক যাচাই ত) ।  
৫. কমকতার ে  হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীটসহ প-ি প ।  
৬. এলিপিস’র কিপ। 
৭. এসএসিস সনেদর সত ািয়ত কিপ ( ল কিপ দািয় া  কমকতােক দখােত হেব) 

 

খ) কমচারীেদর ে  
১. আেবদন প  (মহাপিরচালক বরাবর িলিখত আেবদন)  )ন না পরবত  া (  
২. কমচারীর ে  সািভস বিহর লীভসীেট িসএও, এ  ক ক র ত য়ন।  
৩. িপআরএল ম রীপ ।  
৪. প- ল’২০১৫ এর বতন িনধারণী িববরণী (িসএও, এ  ক ক যাচাই ত) ।  
৫. কমচারীর ে  হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীট।  
৬. এলিপিস’র কিপ। 
৭. এসএসিস সনেদর সত ািয়ত কিপ ( ল কিপ দািয় া  কমকতােক দখােত হেব)- েযাজ  ে । 

 
গ) চা রীরত অব ায় চা রীজীবীর র ে  

১.    েযাজ   (ক) অথবা (খ) এ বিণত সকল কাগেজর সংেগ িনেচর দিললািদ অিতির  সংেযাজন করেত হেব। 
২.   উ রািধকার সনদপ  ও নন- ােরজ সা িফেকট (সংেযাজনী-৩)    ৩ কিপ 
৩.   অিভভাবক মেনানয়ন এবং অবসর ভাতা ও আ েতািষক উে ালন করার মতা অপণ সনদ 
                                                        (সংেযাজনী-৭)    ৩ কিপ 
৪.   িচিকৎসক/ পৗরসভা/ ইউিনয়ন পিরষদ/ওয়াড কিমশনার ক ক দ   সনদপ   ১ কিপ 

৩.১  নগদায়ন আেবদেনর জ  করণীয়স হ 
ক) কমকতা/কমচারীগণ উপেরর তািলকা অ যায়ী ০২( ই) সট কাগজপ  সং  কের আেবদন প  মহাপিরচালেকর দ ের জমা 
িদেবন। 

খ) র ত য়ন প  ও সািভস বই আেবদেনর যেথ  েব সং হ/ হালনাগাদ করার ব া িনেবন। 

গ) চা রীরত অব ায় চা রীজীবীর র ে  ত র বধ উ রািধকার ক ক আেবদেনর পিরে ি েত চা রীজীবীর িনয় ণকারী 
ক প  েয়াজনীয় কাগজপ  সংেযাজন বক িডও ’ ত প  রণ করেবন। িডও ’র শাসিনক উইং িসএও ( এ ) বরাবর 

া তা সােপে   নগদায়ন ( া  া ) এর ম রীপ  এবং বরণকারী কমকতা/কমচারী পে  একজন িডিডও িনবাচন 
কের দেবন। িসএও ( এ ) হেত িডিডও বরাবর টাকার চক াি ত সমপিরমাণ টাকার চক িডিডও ক ক কমকতা/কমচারীর 
অ েল দ  হেব।  
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৩.২  নগদায়েনর ন না আেবদনপ  (কমকতােদর জ  সিচব বরাবর িলিখত)  
 
তািরখ:  _____/_____/_______ ি ঃ।  
 
সিচব 
ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভাগ  
বাংলােদশ সিচবালয়,  ঢাকা ১০০০। 
 
মা ম : যথাযথ ক প । 

 
িবষয়: অবসেরা র ১৮ মােসর পাওনা উ ৃ  র িবিনমেয় এককালীন থাক ম িরর আেবদন। 

মেহাদয়, 
যথািবিহত স ান বক িবনীত িনেবদন এই য, ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর প  নং- ___________________________  ___ 

___ ___ __ ________ তািরখ: ___/___/______ি ঃ বরােত গত ___/___/______ি ঃ হেত িন  া রকারীর িপআরএল (Post 

Retirement Leave)  ম র হয়। The Public Servants (Retirement) Act’1974 এবং অথ িবভােগর বা বায়ন 
অ িবভােগর ১৫/১২/২০১৫ ি ঃ তািরেখর এস আর ও নং ৩৬৯-আইন/২০১৫ -এর ১০(২)(খ) অ ে দ অ যায়ী আিম অবসেরা র 
১৮ (আঠােরা) মােসর  পাওনা সােপে  ‘  নগদায়েনর িবধা’ ভাগ করেত ই ক। 

উে , জাতীয় বতন ল ২০১৫ বতন িনধারণী অ যায়ী বতন ড-_____ -এ আমার মািসক ল বতন ____________ টাকা 
(কথায়- _________________ ___ ___ __________________মা ) টাকা।  

এমতাব ায়, অবসেরা র আঠােরা মােসর বতন বাবদ (___________x১৮ মাস=)_________________টাকা (কথায়- ________ 
____ ___ ___ _______________________মা ) িন  া রকারীর অ েল এককালীন থাক বরা  ম র করার জ  অ েরাধ 
করা হেলা। 

সং :  ১. িসএও, এ  ক ক র ত য়ন (এিপিপ-৩৭ ফরেম/বাংলােদশ ফরম নং-২৩৯৫) ( ল কিপ)। 
২. িপআরএল ম রীপ ।  
৩. প- ল’২০১৫ এর বতন িনধারণী িববরণী (িসএও, এ  ক ক যাচাই ত) । 
৪. হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীটসহ প-ি প ।  
৫. এলিপিস’র কিপ। 
 

িবনীত িনেবদক 
আপনার িব  

                                  া র: 
নাম: 
পেদর নাম : 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা। 

িডও  ত করণ আেদেশর িমক নং- 
মাবাইল ন র- 

ই- মইল: 
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৩.৩  নগদায়েনর ন না আেবদনপ  (কমচারীেদর জ  মহাপিরচালক বরাবর িলিখত) 
 
তািরখ:  _____/_____/_______ ি ঃ।  

 
মহাপিরচালক 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 

িবষয়: অবসর ও অবসর-উ র  (PRL) ম িরর আেবদন। 

মেহাদয়, 
যথািবিহত স ান বক িবনীত িনেবদন এই য, টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর প  নং- ___________________________  ___ ___ 

___ __ ________ তািরখ: ___/___/______ি ঃ বরােত গত ___/___/______ি ঃ হেত িন  া রকারীর িপআরএল (Post 

Retirement Leave)  ম র হয়। The Public Servants (Retirement) Act’1974 এবং অথ িবভােগর বা বায়ন 
অ িবভােগর ১৫/১২/২০১৫ ি ঃ তািরেখর এস আর ও নং ৩৬৯-আইন/২০১৫ -এর ১০(২)(খ) অ ে দ অ যায়ী আিম অবসেরা র 
১৮ (আঠােরা) মােসর  পাওনা সােপে  ‘  নগদায়েনর িবধা’ ভাগ করেত ই ক। 

উে , জাতীয় বতন ল ২০১৫ বতন িনধারণী অ যায়ী বতন ড-_____ -এ আমার মািসক ল বতন ____________ টাকা 
(কথায়- _________________ ___ ___ __________________মা ) টাকা।  

এমতাব ায়, অবসেরা র আঠােরা মােসর বতন বাবদ (___________x১৮ মাস=)_________________টাকা (কথায়- ________ 
____ ___ ___ _______________________মা ) িন  া রকারীর অ েল এককালীন থাক বরা  ম র করার জ  অ েরাধ 
করা হেলা। 

সং :  ১. িসএও, এ  ক ক সািভস বিহর লীভসীেট র ত য়ন। 
২. িপআরএল ম রীপ ।  
৩. প- ল’২০১৫ এর বতন িনধারণী িববরণী (িসএও, এ  ক ক যাচাই ত) । 
৪. হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীটসহ ।  
৫. এলিপিস’র কিপ। 
 

িবনীত িনেবদক 

আপনার িব  

                                                                                   
া র: 

নাম: 
পেদর নাম : 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা। 

িডও  ত করণ আেদেশর িমক নং- 
মাবাইল ন র- 
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সাধারণ ভিব ৎ তহিবল সং া  

৪.০ সাধারণ ভিব ৎ তহিবেলর ড়া  পিরেশােধর জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা: 

 
ক) কমকতা/ কমচারীর ে  

১. আেবদন প  ( ধান িহসাব র ণ কমকতা, তার ও রালাপনী বরাবর িলিখত) 
২. িপআরএল ম িরর অ িলিপ। 
৩. সাধারণ ত াবলী স িলত িনধািরত ফরম (GI Form)। 
৪. সবেশষ িজিপএফ ি প এর কিপ।  
৫. সবেশষ িজিপএফ ি প এর পরবত  সমেয়র িজিপএফ কতেনর িসিডউল ( েযাজ  ে )। 
৬. সবেশষ িজিপএফ অি ম ম রীর কিপ।  

খ) চা রীরত অব ায় চা রীজীবীর র ে  
১.    উপের বিণত সকল কাগেজর সংেগ িনেচর দিললািদ অিতির  সংেযাজন করেত হেব। 
২.   উ রািধকার সনদপ  ও নন- ােরজ সা িফেকট (সংেযাজনী-৩)    ৩ কিপ 
৩.   অিভভাবক মেনানয়ন এবং অবসর ভাতা ও আ েতািষক উে ালন করার মতা অপণ সনদ 
                                                        (সংেযাজনী-৭)    ৩ কিপ 
৪.   িচিকৎসক/ পৗরসভা/ ইউিনয়ন পিরষদ/ওয়াড কিমশনার ক ক দ   সনদপ   ১ কিপ 

 

 

৪.১ সাধারণ ভিব ৎ তহিবেলর ড়া  পিরেশােধর আেবদেনর জ  করণীয়স হ 
ক) ধান িহসাব র ণ কমকতা, তার ও রালাপনী বরাবর িলিখত আেবদন কমকতা/কমচারীগণ উপেরর তািলকা অ যায়ী 
কাগজপ  সং  কের মহাপিরচালেকর দ ের জমা িদেবন। 

খ) সবেশষ িজিপএফ ি প, সবেশষ িজিপএফ অি ম ম রীর কিপ ও সবেশষ িজিপএফ ি প এর পরবত  সমেয়র িজিপএফ কতেনর 
িসিডউল ( েযাজ  ে ) আেবদেনর যেথ  েব সং হ করার ব া িনেবন। 

গ) িসএও অিফস ক ক ড়া  িহসাব াি  সােপে  টিলেযাগােযাগ অিধদ র হেত সাধারণ ভিব ৎ তহিবেলর ড়া  পিরেশােধর 
ম ির প  জারী করা হেব। 

ঘ) ম ির প  জারী হওয়ার পর িসএও অিফস ক ক সমপিরমাণ টাকার চক (কমকতাগেণর ে  িনজ নােম, কমচারীর ে  
িডিডও এর পদনােম) ই  করা হয়। কমচারীর পে  চক ই  সােপে  কমচারীর িনজ  াংক একাউে  EFT করা হয়।   

ঙ) চা রীরত অব ায় চা রীজীবীর র ে  ত র বধ উ রািধকার ক ক আেবদেনর পিরে ি েত চা রীজীবীর িনয় ণকারী 
ক প  েয়াজনীয় কাগজপ  সংেযাজন বক িডও ’ ত প  রণ করেবন।  
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৪.২ সাধারণ ভিব ৎ তহিবেলর ড়া  পিরেশােধর জ  ন না আেবদন প  (িসএও, এ  বরাবর িলিখত)  
 
তািরখ:  _____/_____/_______ ি ঃ।  
 

ধান িহসাব র ণ কমকতা  
তার ও রালাপনী  
স নবািগচা,  ঢাকা ১০০০। 

 
মা ম : যথাযথ ক প । 

 
িবষয়: িজিপএফ িহসাব নং                           (ই)  এর  ড়া  পিরেশাধ ম িরর আেবদন। 

মেহাদয়, 
যথািবিহত স ান বক িবনীত িনেবদন এই য, ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভাগ/ টিলেযাগােযাগ অিধদ র-এর প  নং- 
___________________________  ___ ___ ___ __ ________ তািরখ: ___/___/______ি ঃ বরােত গত ___/___/______ি ঃ 

হেত িন  া রকারীর িপআরএল (Post Retirement Leave)  ম িরর পিরে ি েত আিম িপআরএল ভাগ করিছ। 
বতমােন আিম িবষেয় উি িখত িজিপএফ ন েরর ড়া  পিরেশাধ হেণ ই ক। 

২। এমতাব ায়, িন  া রকারীর িজিপএফ িহসাব নং____________________(ই) এর স দয় অথ পিরেশােধর ব া হেণর 
জ  অ েরাধ করা হেলা। 

সং :  ১. িপআরএল ম িরর অ িলিপ। 
২. রণ ত সাধারণ ত াবলী স িলত িনধািরত ফরম (GI Form)। 
৩. সবেশষ িজিপএফ ি প এর কিপ। 
৪. সবেশষ িজিপএফ ি প এর পরবত  সমেয়র িজিপএফ কতেনর িসিডউল ( েযাজ  ে )।  
৫. সবেশষ িজিপএফ অি ম ম রীর কিপ।  

        িবনীত িনেবদক 
আপনার িব  

                                                                                   
া র: 

নাম: 
পেদর নাম : 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা। 

িডও  ত করণ আেদেশর িমক নং- 
মাবাইল ন র- 

ই- মইল: 
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৪.৩ সাধারণ ত াবলী স িলত িনধািরত ফরম (GI Form) 
সাধারণ ভিব ৎ তহিবল অথ ড়া  পিরেশােধর জ  সাধারণ ত াবলী 

১। সাধারণ ভিব ৎ তহিবেল চ দা দাতার নাম ও িপতার নাম 
 

:  

২। সাধারণ ভিব ৎ তহিবেলর স ক িহসাব ন র 
 

:  

৩। ত/অবসর/ই ফার তািরখ (যিদ ই ফা প  হীত হইয়া 
থােক) 

:  

৪। বতমান কম েল বদলী হওয়ার েব য অিফেস িছেলন 
তাহার নাম 

:  

৫। )ক(  শষ ৩ বৎসেরর মে  চ দা দাতােক অ ায়ীভােব সাধারণ 
ভিব ৎ তহিবল হইেত য টাকা উঠােনার জ  ম র 
করা হইয়ািছল তার ণ িববরণ 

:  

 )খ(  অেফরৎেযা  অি ম হীত 
 

:  

 )গ(  জীবন বীমার ি িময়াম তহিবল হইেত পিরেশােধর 
িনিমে  শষ ৩ বৎসেরর মে  উঠােনা টাকার পিরমাণ 
 

:  

৬। সাধারণ ভিব ৎ তহিবল ানা িরত জীবন বীমার ণ 
িববরণ 

:  

৭। সবেশষ ০৩ মােসর মে  বতন িবল হইেত সাধারণ 
ভিব ৎ তহিবল চ দা কতন ও অি ম ফরত দওয়ার ণ 
িববরণ ভাউচার নং ও তািরখ 

:  

৮। িবভাগীয় আহরণ ও য়ন কমকতার অিফেসর নাম )যখান 
হইেত অথ হণ কিরেত ই ক( 

:  

৯। অবসর হণ িতকালীন  ম িরর ময়াদ 
 

:  

১০। মেনানয়ন প  দািখেলর পর িববাহ কিরয়ােছন িকনা? 
 

:  

১১। সাধারণ ভিব ৎ তহিবল এর অথ দাবীর আেবদন :  
 চ দা দাতা অথবা (২) মেনানীত ি  অথবা (৩) ত চ দা 

দাতার উ রািধকািরণী যিদ তাহার ী/ ী  এবং ছেল-
মেয়েক মেনানীত কের থা কন তাহার ণ িববরণ তািলকা 

(ক) নাম (খ) বয়স (সে াধন) (গ) অিববািহতা/িববািহতা 
(ঘ) যিদ িববািহতা ক ার ে  ামী বতমান িকনা? ৮১/ 
সাঃ ভঃতঃ িবধান অ যায়ী যাতা অিফস ধান ক ক 
সত ািয়ত ও িত া র হইেত হইেব। 
 

:  

১২। ত চ দা দাতার অ া  বয়  ছেল মেয়েদর পাওনা অংশ 
পিরেশাধ কিরেত হইেল অিফস ধান ক ক এই মেম 

ত য়ন কিরেত হইেব। অ া  বয় েদর অংশ হেণর জ  
তাহােদর মাতাই একমা  বধ ও যা  ি  এবং দাবী 
আপি  িবহীন। 
 

:  
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৪.৪ সাধারণ ভিব ৎ তহিবল হেত অি ম ম রীর আেবদন 
সাধারণ ভিব ৎ তহিবল হেত অি ম ম রীর আেবদন 

১। কমকতা/কমচারীর নাম ও পদবী :  

২। আেবদনকারীর জ  তািরখ :  

৩। কত বছর চা রী হেয়েছ :  

৪। বতমান ল বতন :  

৫। কতন স েহর িববরণ ক) ডাক জীবনবীমা :  
  খ) সা:ভ: তহিবেলর চ দা :  
  গ) অি ম লােণর ফরত :  
  ঘ) িব.এফ :  
  ঙ) :  
  চ) অ া  কতন :  
  মাট কতন :  
৬। সাধারণ ভিব ৎ তহিবেল জমা ত টাকা 

)শষ া  আমানতী ি প সং  করেত হেব(  
 

  

 ক) আমানতী ি প মাতােবক (২০১৫-২০১৬) :  
 খ) মািসক চ দা ----------------- হেত----------------- পয  

    টাকা ------------------ হাের -------------------মাস পয । 
:  

 গ) ১ম অি েমর ফরত -------------- হেত-------------- পয  
    টাকা ------------------ হাের -------------------মাস পয । 

:  

 গ) ২য় অি েমর ফরত -------------- হেত-------------- পয  
    টাকা ------------------ হাের -------------------মাস পয । 

:  

 গ) ৩য় অি েমর ফরত -------------- হেত-------------- পয  
    টাকা ------------------ হাের -------------------মাস পয । 

:  

 সবেমাট কতন :  
৭। সাধারণ ভিব ৎ তহিবল নং- :  

৮। গত িতন বৎসেরর মে  কান অি ম িনয়া থাকেল তার ণ িববরণ :  
৯। েব কত টাকা অি ম ম রী দয়া হেয়িছল এবং কান অিফস হেত অি ম ম রী 

দয়া হেয় িছল তার িববরণ 
:  

১০। িক কারেণ েবকার অি ম ম রী দয়া হেয়িছল :  

১১। গত অি ম ম রী দওয়ার সময় কত টাকা জর িছল :  

১২। গত অি ম কত তািরেখ পিরেশাধ করার কথা িছল :  

১৩। বতমােন কত টাকার জ  আেবদন করা হেয়েছ :  

১৪। িক কারেণ বতমান অি েমর জ  আেবদন করা হেয়েছ :  

১৫। দরখাে র সিহত পশ ত মাণ প  :  

১৬। আেবদন ত টাকা কত িকি েত পিরেশাধ করার াব ও েব কান অি ম 
থাকেল িকভােব পিরেশাধ করা হেব। 

:  

 
তািরখ-০৭/০৮/২০১৬ ি :           
                 আেবদনকারীর া র 
(১) অ মিতেযা  িকনা   :-  
(২) ম রীর জ  পািরশ করা হইল িকনা  :-  
(৩) উপেরা  িমক ৪,৫,৬,৮ পরী া করা হল :-  
 এবং ক আেছ িকনা? 

উপপিরচালক (অথ) 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র। 
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াি  ও িচ  িবেনাদন  সং া  

৫.০ াি  ও িচ  িবেনাদন র জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা 
 

ক) কমকতােদর ে  
১. আেবদন প  (৪থ ড বা, ত  কমকতার সিচব এবং অ া  কমকতারা মহাপিরচালক বরাবর িলিখত 

আেবদন)  )ন না পরবত  া (   
২. কমকতার ে  িসএও, এ  ক ক র ত য়ন (এিপিপ-৩৭ ফরেম/বাংলােদশ ফরম নং- ২৩৯৫)।  
৩. সবেশষ াি  ও িচ  িবেনাদন  অ েমাদেনর প । 
৪. সবেশষ াি  ও িচ  িবেনাদন  ভােগর সময় দািয়  হ া েরর ফরম (দািয়  হ া েরর এিসিজ-৬১/ 

বাংলােদশ ফরম নং-২৪০৩)। 
 

খ) কমচারীেদর ে  
১. আেবদন প  (মহাপিরচালক বরাবর িলিখত আেবদন)  )ন না পরবত  া (   
২. কমচারীর ে  এিপিপ-৩৮ ফরেম র ত য়ন।  
৩. সবেশষ াি  ও িচ  িবেনাদন  অ েমাদেনর প । 
৪. সািভস েকর েযাজ  অংেশর অিফস ধান/িনয় ণকারী কমকতা ক ক সত ািয়ত অ িলিপ [যােদর জ  

এিসিজ-৬১ েযাজ  নয়] 
 

 

৫.১ াি  ও িচ  িবেনাদন র আেবদেনর জ  করণীয়স হ 
 
ক) ৪থ ড বা, ত  কমকতাগণ সিচব এবং অ া  কমকতা/কমচারীগণ মহাপিরচালক বরাবর িলিখত আেবদন উপেরর তািলকা 
অ যায়ী কাগজপ  সং  কের মহাপিরচালেকর দ ের জমা িদেবন। 

খ) এিপিপ-৩৭/ এিপিপ-৩৮, সবেশষ াি  ও িচ  িবেনাদন  অ েমাদেনর প  ও দািয়  হ া েরর ফরম  আেবদেনর যেথ  েব 
সং হ রাখার ব া িনেবন। 
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৫.২ াি  ও িচ  িবেনাদন এর ন না আেবদনপ   (৪থ ড বা, ত  কমকতারা সিচব বরাবর) 
তািরখ:    /     /          ি ঃ( ।dd/mm/yyyy)  
 
সিচব 
ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভাগ  
ডাক, টিলেযাগােযাগ ও ত ি  ম ণালয় 
বাংলােদশ সিচবালয়,  ঢাকা ১০০০। 
 
মা ম : যথাযথ ক প । 
 
মেহাদয়, 
আিম িন  া রকারী বাংলােদশ চা রী (িবেনাদন ভাতা) িবিধমালা, ১৯৭৯ এর িবিধ-৪ অ সাের িন বিণত ছেক ািথত তািরখ 
হেত াি  ও িবেনাদন  ভাগ করেত ই ক।  ম রী দােনর পে  েয়াজনীয় ত ািদ িনে  দ  হেলা: 

র িহসাব ত য়েনর ারক নং ও 
তািরখ: 

: তার ও রাঃ িতেবদন নং-____________________________________, 
তািরখ:____________________________(কিপ সং ) 

সবেশষ াি  ও িবেনাদন  ম রী 
পে র ারক নং ও তািরখ 

: প  নং- ___________________________________________________, 
তািরখ: ______________________ (কিপ সং )। 

সবেশষ াি  ও িবেনাদন  ভােগর 
তািরখ 

: তািরখ: __________________________________________________ 
[প  নং- __________________________________________________, 
তািরখ: __________________অ যায়ী (কিপ সং )]। 

বতন ড ও বতমান ল বতন : ড-___________________, ল বতন- টাঃ______________________। 
ািথত াি  ও িচ  িবেনাদন  
ভােগর তািরখ 

: _______________  ি ঃ হেত ______________ ি ঃ পয  ১৫ (পেনর) িদন। 
 

 

এমতাব ায়, িন  া রকারীর অ েল _____/_____/_________ ি ঃ অথবা,  ভােগর তািরখ হেত াি  ও িবেনাদন  ও 
ভাতা ম রীর েয়াজনীয় ব া হেণর জ  অ েরাধ জানােনা হেলা। 
 
সং ি : চক বে  ক (∙) িচ  িদেত হেব। 

≥ এিপিপ-৩৭ ফরেম িস.এ.ও, এ  ক ক র ত য়ন; 
≥ সবেশষ াি  িবেনাদন  ম রী পে র অ িলিপ; 
≥ সবেশষ াি  িবেনাদন  যাওয়ার লাকাল অডার এর অ িলিপ; 
≥ সবেশষ াি  িবেনাদন েত গমেনর উে ে  দািয়  হ া েরর ফরম (এিসিজ-৬১) এর অ িলিপ।  

িবনীত িনেবদক 
                                                                                  

                        ( া র) 
নাম: 
পদবী : 
কমরত অিফেসর কানা: 

 
িডও - ত করণ আেদেশর িমক নং- 
মাবাইল ফান ন র: 

ই- মইল: 
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৫.৩ াি  ও িচ  িবেনাদন এর ন না আেবদনপ   (৪থ ড অেপ া িনেচর কমকতা/কমচারী মহাপিরচালক বরাবর) 
তািরখ:    /     /          ি ঃ( ।dd/mm/yyyy)  
 
মহাপিরচালক 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

৪২৩~৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা 
ঢাকা-১২০৮। 
 
মা ম : যথাযথ ক প । 
 
মেহাদয়, 
আিম িন  া রকারী বাংলােদশ চা রী (িবেনাদন ভাতা) িবিধমালা, ১৯৭৯ এর িবিধ-৪ অ সাের িন বিণত ছেক ািথত তািরখ 
হেত াি  ও িবেনাদন  ভাগ করেত ই ক।  ম রী দােনর পে  েয়াজনীয় ত ািদ িনে  দ  হেলা: 

র িহসাব ত য়েনর ারক নং ও 
তািরখ: 

: তার ও রাঃ িতেবদন নং-____________________________________, 
তািরখ:____________________________(কিপ সং ) 

সবেশষ াি  ও িবেনাদন  ম রী 
পে র ারক নং ও তািরখ 

: প  নং- ___________________________________________________, 
তািরখ: ______________________ (কিপ সং )। 

সবেশষ াি  ও িবেনাদন  ভােগর 
তািরখ 

: তািরখ: __________________________________________________ 
[প  নং- __________________________________________________, 
তািরখ: __________________অ যায়ী (কিপ সং )]। 

বতন ড ও বতমান ল বতন : ড-___________________, ল বতন- টাঃ______________________। 
ািথত াি  ও িচ  িবেনাদন  
ভােগর তািরখ 

: _______________  ি ঃ হেত ______________ ি ঃ পয  ১৫ (পেনর) িদন। 
 

 

এমতাব ায়, িন  া রকারীর অ েল _____/_____/_________ ি ঃ অথবা,  ভােগর তািরখ হেত াি  ও িবেনাদন  ও 
ভাতা ম রীর েয়াজনীয় ব া হেণর জ  অ েরাধ জানােনা হেলা। 
 
সং ি : চক বে  ক (∙) িচ  িদেত হেব। 

≥ এিপিপ-৩৭/ এিপিপ-৩৮ ফরেম িস.এ.ও, এ  ক ক র ত য়ন। 
≥ সবেশষ াি  িবেনাদন  ম রী পে র অ িলিপ। 
≥ সবেশষ াি  িবেনাদন  যাওয়ার লাকাল অডার এর অ িলিপ। 
≥ সবেশষ াি  িবেনাদন েত গমেনর উে ে  দািয়  হ া েরর ফরম (এিসিজ-৬১) এর অ িলিপ । 
≥ সািভস েকর েযাজ  অংেশর অিফস ধান/িনয় ণকারী কমকতা ক ক সত ািয়ত অ িলিপ [যােদর জ  এিসিজ-৬১ েযাজ  নয়]। 

িবনীত িনেবদক 
                                                                             

                        ( া র) 
নাম: 
পদবী : 
কমরত অিফেসর কানা: 

 
িডও - ত করণ আেদেশর িমক নং- 
মাবাইল ফান ন র: 

ই- মইল: 
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অবসর ভাতা সং া  

৬.০ অবসর ভাতার জ  আেবদন 
গণকমচারী (অবসর) আইন, ১৯৭৪ এর ৪ নং ধারা অ যায়ী ৫৯ বৎসর ণ হেল অবসর হণ বা তা লক। অবসর হণ ি য়ার 
সােথ সরকার কমকতা /কমচারীেদর িক  আিথক িবধা দান করার জ  এক  ি য়া অ সরণ কেরন, সাধারণভােব তা পনশন 

ি য়া নােম অবিহত। পনশন দােনর িস া  হণ কােল িক  তে র েয়াজন হয়। বতমান পনশন ম ির অিধকতর সহজীকরণ 
নীিতমালা (২৭-০১-২০০৯) অ যায়ী পনশন ি য়াজাত করেণ িনে া  কাগজপে র েয়াজন হয়: 

৬.১ চা েরর িনেজর অবসেরর ে  অবসর ভাতা আেবদেনর জ  েয়াজনীয় কাগজ 
১) নন- গেজেটড চা েরেদর ে  সািভস ক/ গেজেটড চা েরেদর ে  চা রীর িববরণী ১ কিপ 
২) এল,িপ, আর ম রীর আেদশ ( েযাজ  ে )      ১ কিপ 
৩) ত ািশত শষ বতনপ / শষ বতনপ  ( েযাজ  ে )    ১ কিপ 
৪) পনশন ফরম ২.১ (সংেযাজনী-৪)       ১ কিপ 
৫) সত ািয়ত ছিব         ৪ কিপ 
৬) া  পনশেনর বধ উ রািধকার ঘাষণাপ  (সংেযাজনী-২)    ৩ কিপ 
৭) ন না া র ও হােতর প চ আ েলর ছাপ (সংেযাজনী-৬)    ৩ কিপ 
৮) না-দাবী ত য়ন প  (সংেযাজনী-৮)       ১ কিপ 
৯) পনশন ম রীর আেদশ        ১ কিপ 

৬.২ চা েরর েত পািরবািরক পনশেনর জ  েয়াজনীয় কাগজ 
১) নন- গেজেটড চা েরেদর ে  সািভস ক/ গেজেটড চা েরেদর ে  চা রীর িববরণী ১ কিপ 
২) এল,িপ, আর ম রীর আেদশ ( েযাজ  ে )      ১ কিপ 
৩) ত ািশত শষ বতনপ / শষ বতনপ  ( েযাজ  ে )    ১ কিপ 
৪) পািরবািরক পনশেনর আেবদন ফরম ২.২ (সংেযাজনী-৫)    ১ কিপ 
৫) সত ািয়ত ছিব         ৪ কিপ 
৬) উ রািধকার সনদপ  ও নন- ােরজ সা িফেকট (সংেযাজনী-৩)    ৩ কিপ 
৭) ন না া র ও হােতর প চ আ েলর ছাপ (সংেযাজনী-৬)    ৩ কিপ 
৮) অিভভাবক মেনানয়ন এবং অবসর ভাতা ও আ েতািষক উে ালন করার মতা অপণ সনদ 
                                                        (সংেযাজনী-৭)    ৩ কিপ 
৯) িচিকৎসক/ পৗরসভা/ ইউিনয়ন পিরষদ/ওয়াড কিমশনার ক ক দ   সনদপ   ১ কিপ 
১০) না-দাবী ত য়ন প  (সংেযাজনী-৮)       ১ কিপ 
১১) পনশন ম রীর আেদশ        ১ কিপ 

৬.৩ পনশন ভাগরত অব ায় পনশন ভাগীর  হেল পািরবািরক পনশেনর জ  েয়াজনীয় কাগজ 
১) পািরবািরক পনশেনর আেবদন ফরম ২.২ (সংেযাজনী-৫)    ১ কিপ 
২) সত ািয়ত ছিব         ৪ কিপ 
৩) উ রািধকার সনদপ  ও নন- ােরজ সা িফেকট (সংেযাজনী-৩)    ৩ কিপ 
৪) ন না া র ও হােতর প চ আ েলর ছাপ (সংেযাজনী-৬)    ৩ কিপ 
৫) অিভভাবক মেনানয়ন এবং অবসর ভাতা ও আ েতািষক উে ালন করার মতা অপণ সনদ 
                                                        (সংেযাজনী-৭)    ৩ কিপ 
৬) িচিকৎসক/ পৗরসভা/ ইউিনয়ন পিরষদ/ওয়াড কিমশনার ক ক দ   সনদপ   ১ কিপ 
৭) িপিপও (েপনশন পেম  অডার) এবং িড-হাফ      ১ কিপ 
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সরবরাহ ও সবা খােতর িবল তকরণ প িত 
 

৭.০ সরবরাহ ও সবা খােতর িবল েতর জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা 
 

1) িবল দাবী করার পে  আইন / িবিধ/ অথ ম ণালেয়র আেদশ ইত ািদ ( েযাজ  ে )। 
2) বােজেট উপখাত িভি ক বরা  প  (িবেবচ  অথ-বছের িনিদ  উপখােত ম রী ত অেথর সং ান থাকেত হেব) । 
3) শাসিনক ম রীপ  ( শাসিনক অিধশাখা হেত; ন না- পরবত  া )।  
4) িবেলর মাণক দিললািদ (ন না- পরবত  া )। 
5) আর ফরম-২১ (িবল ফরম) (ন না- পরবত  া )। 
6) ভ াট ও আয়কর কতন (িবেলর সংি  ছেক/ িতেবদেন কতন উে খ থাকেত হেব)। 

 

৭.১ সরবরাহ ও সবা খােতর শাসিনক ম রীপ  অ েমাদেনর জ  ন না নাট-সীট  
 
িবেবচ  প  নং- ১৪.৩০.০০০০.২১৪.০২.০৫৭.১৬.১৩ তািরখ- ০৪/১০/২০১৬ ি : (প  পাতা-০৯-১০; টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর 
প ) এবং “ইউিনেকােড বাংলা কে ােজর জ  অ  সফটওয়ার বহার এবং পনশন সহজীকরণ নীিতমালা ও বতন িনধারণী, 
লা  া , িজিপএফ িবধানাবলী” শীষক িশ ণ বাবদ য়  িববরণী (প  পাতা- ১১-১৫)। 
 
িবেবচ  প  নং- ১৪.৩০.০০০০.২১৪.০২.০৫৭.১৬.১৪ তািরখ- ০৯/১০/২০১৬ ি : (প  পাতা-১৬-১৭; টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর 
প ) এবং “িডিজটাল নিথ ব াপনা ও অিফস ব াপনা এবং টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর অগােনা াম, গণকমচারী লা 
(িনয়িমত উপি িত) অ ােদশ, ১৯৮২ ও বাংলােদশ িসিভল সািভস (িনেয়াগ) িবিধমালা, ১৯৮১”  শীষক িশ ণ বাবদ য়  
িববরণী (প  পাতা-১৮-২২)। 
 
 
৭। িবেবচ  প স হ । িবেবচ  প  র মা েম অভ রীণ িশ েণর অিফস আেদশ এবং উ  িশ ণ বাবদ 

িন বিণত য় িববরণী পাওয়া গেছ:  
 
 (ক)“ইউিনেকােড বাংলা কে ােজর জ  অ  সফটওয়ার বহার এবং পনশন সহজীকরণ নীিতমালা ও বতন িনধারণী, 

লা  া , িজিপএফ িবধানাবলী” শীষক িশ ণ বাবদ ১৮,০৩৬/- (আঠােরা হাজার ছি শ) টাকা মা  (প  পাতা-১৫ 
সদয় )। 

 
 (খ)“িডিজটাল নিথ ব াপনা ও অিফস ব াপনা এবং টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর অগােনা াম, গণকমচারী লা 

(িনয়িমত উপি িত) অ ােদশ, ১৯৮২ ও বাংলােদশ িসিভল সািভস (িনেয়াগ) িবিধমালা, ১৯৮১” শীষক িশ ণ বাবদ 
১৮,১৩০/- (আঠােরা হাজার একশত ি শ) টাকা মা  (প  পাতা ২২ সদয় ) 

 
৮।  অভ রীণ িশ ণ বাবদ সবেমাট য় টাকা (১৮,০৩৬/- + ১৮,১৩০/-) = ৩৬,১৬৬/- (ছি শ হাজার একশত 

িছষি ) মা  এবং ইেতা েব এ উপ-খােত িয়ত টাকা পিরমাণ ১,৫০০/-। অতএব, এ যাবত অভ রীণ িশ ণ উপ-খােত 
িয়ত মাট টাকার পিরমাণ (৩৬,১৬৬/- + ১৫০০/-) = ৩৭,৬৬৬/- টাকা, যা এ উপ-খােতর বােজট ৫,০০,০০০/- 

অেপ া কম। ফেল িবল  পিরেশােধর জ  ম রী প  জারী করা যায়। 
 
৯। এমতাব ায়, উ  য় িববরণীর আেলােক ম রী প সহ িসএও, তার ও রালাপনী, স ন বািগচা, ঢাকা দ ের রণ করা 

েয়াজন। 
 



ত -সংকলন া 39  
 

১০। িরত  ’  ম রী পে র খসড়া/  পাতা যথা েম ২৩ ও ২৪ সদয় অ েমাদন/সংেশাধন/ া েরর জ  নিথ 
উপ াপন করা হেলা। 

 

৭.২ সরবরাহ ও সবা খােতর শাসিনক ম রীপে র ন না   
 

গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

মহাপিরচালেকর কাযালয় 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 

 
নং- ১৪.৩০.০০০০.২১৪.২৫.০৭২.০৬.৩ তািরখ: ০৫ /১০/২০১৬ি ঃ। 
 

াপক: ধান িহসাব র ণ কমকতা 
 (তার ও রালাপনী) 
 স ন বািগচা, ঢাকা। 
 
িবষয়: টিলেযাগােযাগ অিধদ ের “িডিজটাল নিথ ব াপনা ও অিফস ব াপনা এবং টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর অগােনা াম, 

গণকমচারী লা (িনয়িমত উপি িত) অ ােদশ, ১৯৮২ ও বাংলােদশ িসিভল সািভস (িনেয়াগ) িবিধমালা, ১৯৮১” শীষক িশ ণ 
েয়র আিথক ম রী াপন সং া । 

 
: ১। অথ ম ণালয়, অথ িবভাগ, িবিধ-২ অিধশাখার প   নং০৭.০০.০০০০.১৭২.৩৩.০০৫.১৩-৩৬, তাং ১৫/৩/১৬ 

২। টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর প  নং ১৪.৩০.০০০০.২১৮.2৫.১১৭.১৫.১৪, তাং- ২৮/৩/২০১৬ ি :।  
 

জনাব, 
 উপেরা  িবষেয় ে া  ১ নং পে  জারী ত আিথক মতাবেল ২নং পে র মা েম টিলেযাগােযাগ অিধদ ের ১৭/১০/২০১৬ ি ঃ 
হেত ১৮/১০/২০১৬ ি : তািরেখ অ ি ত “িডিজটাল নিথ ব াপনা ও অিফস ব াপনা এবং টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর অগােনা াম, 
গণকমচারী লা (িনয়িমত উপি িত) অ ােদশ, ১৯৮২ ও বাংলােদশ িসিভল সািভস (িনেয়াগ) িবিধমালা, ১৯৮১” শীষক অভ রীণ িশ ণ 
বাবদ মাট ১৮,১৩০/- (আঠােরা হাজার একশত ি শ) টাকা িশ ণ ােয়র আিথক ম রী াপন করিছ। 
 
০২ । উ  য় টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর চলিত ২০১৫-২০১৬ অথ বৎসের '৩-৫৪৫১-০০১-৪৮৪০/ িশ ণ য়' িহসাব খােত দ  বরা  হেত 
সং লান করেত হেব। 
 
০৩। ম রী ত অেথর চক “উপ-পিরচালক (অথ), টিলেযাগােযাগ অিধদ র” এর পদনােম ই  করার জ  অ েরাধ করা হেলা। 
 
                      আপনার িব  

 
(েমাঃ আজম আলী) 
পিরচালক ( শাসন) 
ফানঃ ৯৮৩০৪০০। 

 
নং- ১৪.৩০.০০০০.২১৪.২৫.০৭২.০৬.৩ তািরখ: ০৫ /১০/২০১৬ি ঃ। 
 
অ িলিপ:- 
 
১। উপ-পিরচালক (অথ), টিলেযাগােযাগ অিধদ র, তজগ ও, ঢাকা। 
২। িবল করিণক/ক ািশয়ার, টিলেযাগােযাগ অিধদ র, তজগ ও, ঢাকা। 
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৭.৩ .আর. ফরম নং ২১( য়, সরবরাহ ও সবা বাবদ েয়র িবল) 
.আর. ফরম নং ২১        িডিডও আইিডও নং ৫৪০৬৪৯ 

(এস, আর ১৮৩ ) 
য়, সরবরাহ ও সবা বাবদ েয়র িবল 

দ র: মহা-পিরচালক টিলেযাগােযাগ অিধদ র, ঢাকা। 
 

কাড নং  - ৫ ৪ ৫ ১ - ০ ০ ০ ১ - ৪ ৮ ০ ০       
 

টােকন নং....................... তািরখ............................... ভাউচার নং........................ তািরখ....................... 
 

অথৈনিতক কাড সরবরাহ ত মালামােলর িববরণ পিরমাণ 
টাকা পঃ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

 মাট টাকা   
 
১। ত ায়ন করা যাইেতেছ য, জন ােথ এই য় অপিরহায িছল। আিম আেরা ত ায়ন কিরেতিছ য আমার জানা ও িব াস মেত, এ 

িবেলর উে িখত দ  অথ িন বিণত  তীত ত াপকেক দান করা হইয়ােছ, তেব ায়ী অি েমর টাকা অেপ া দায় বিশ 
হওয়ার, অবিশ  পাওনা এই িবেল দাবী ত টাকা াি র পর দান করা হইেব। আিম যথাস ব সকল ভাউচার হণ কিরয়ািছ এবং 
স িল এমনভােব বািতল করা হইয়ােছ যন নরায় বহার করা না যায়। ২৫ টাকার ঊে র সকল ভাউচারস হ এমনভােব সংর ণ 

করা হইয়ােছ, যন, েয়াজনমত ৩ বৎসেরর মে  এই িল পশ করা যায়। সকল ত কেমর িবল সে  সং  করা হইল। 
 
২। ত ায়ন করা যাইেতেছ য, য সকল ে র জ  ার একাউ স সংর ণ করা হয় স সব ািদ ক রিজ াের অ  করা 

হইয়ােছ। 
 
৩। ত ায়ন করা যাইেতেছ য, য সব ািদ েয়র িবল পশ করা হইয়ােছ, স সব ে র পিরমাণ স ক ও নগত মান ভাল, য দের 

য় করা হইয়ােছ, তাহা বাজার দেরর অিধক নেহ, এবং কাযােদশ বা চালান (ইনভেয়স) এর যথা ােন িলিপব  করা হইয়ােছ। 
যাহােত একই ে র জ  ি তীয় বার ( ি েকট) অথ দান এড়ােনা যায়। 

 
৪। ত ায়ন করা যাইেতেছ য, 
 

(ক) এই িবেল দাবী ত পিরবহণ ভাড়া তপে  দওয়া হইয়ােছ এবং ইহা অপিরহায িছল এবং ভাড়ার হার চিলত 
যানবাহন ভাড়ার হেরর মে ই; এবং 

(খ) সংি  সরকারী কমচারী সাধারণ িবিধ বেল এই মেণ জ  য় া  হন না, এবং এর অিতির  কান িবেশষ 
পাির িমক, এই দািয়  পালেনর জ  া  হইেবন না। 
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৫। ত ায়ন করা যাইেতেছ য, য সকল অধ ন কমচারীর বতন এই িবেল দাবী করা হইয়ােছ তাহারা ঐ সমেয় তই সরকারী কােজ 
িনেয়ািজত িছেলন (এস, আর, ১৭১)। 

 
৬। ত ায়ন করা যাইেতেছ য- 
 (ক) মেনাহারী  বা া  বাবদ ২০ টাকার অিধক কান য় ানীয়ভােব করা হয় নাই। 
 (খ) ি গত কােজ ব ত ত  বহেনর কান খরচ এই িবেল অ  করা হয় নাই। 

(গ) আবািসক ভবেন ব ত কান িব r বাবদ খরচ এ িবেল অ  করা হয় নাই। 
(ঘ) এই বrসেরর েসস দ  পািরেতািষক টাকা .......................... (যা গত ৩ বrসেরর জিরমানা বাবদ াি  গড় টাকার 

সামা  অিধক হইেব না)। 
 
৫। যাহার নােম চক ই  করা হইেব ( েযাজ  ) ___________________________________________________। 
*িনয় ণকারী/ িত া রকারী কমকতার া র   িঝয়া পাইয়ািছ............................................. 
.........................................................   আয়ন কমকতার া র................................... 
নাম....................................................   নাম......................................................... 
পদবী......................................................   পদবী......................................................... 
 
সীল       সীল 

ান...................................................   ান......................................................... 
তািরখ..................................................   তািরখ..................................................... 

অথ সাল - ২০১৬-২০১৭ 
বরাে র িহসাব টাকা পঃ  েয়র িহসাব টাকা পঃ 

১।  শষ িবেলর  টাকার অংক    গত িবেলর মাট জর (+)   
২।  এ যাবত অিতির  বরা  
(প  নং ...............................................) 

   এই িবেল মাট (+)   

৩। এ যাবত য অংেকর বরা  কমােনা হইয়ােছ। 
(প  নং ..............................................) 

   সং - তকেমর িবেলর টাকা   

৪।  নীট মাট    মাট (পরবত  িবেল জর টািনয়া 
নওয়া হইেব)। 

  

 
িহসাব র ণ অিফেস বহারর জ  

 
দােনর জ  পাশ করা হইল টাকা.................................. কথায়...................................................................... 

 
 
 অিডটর ( া র)        পার ( া র)    িহসাব র ণ অিফসার ( া র) 
 নাম.................................................নাম........................................... নাম.................................... 
 তাং          তাং     তাং    

চক নং........................................ তািরখ 
 

চক দানকারীর া র 
                      

নাম.......................................... 
 

 কবলমা  েযাজ  ে । 
িবঃ ঃ ইহা ভােব রণ রািখেত হইেব য, বরাে র অিতির  েয়র জ  আয়ন কমকতা ি গতভােব দায়ী থািকেবন। 
বরাে র অিতির  েয় িবপরীেত যিদ িতিন অিতির  বরা  ম র করােত না পােরন, তেব অিতির  িয়ত অথ তাহার ি গত 
ভাতািদ হইেত আদায় করা হইেব। 
 
বাঃসঃ ঃ-৯৭/৯৮ ১৮০৪৫ (কম-১) ৩০ ল  কিপ (িস-৬৩)১৯৯৮। 
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অথ ও িহসাব শাখার কমচারীেদর মে  দা িরক কাযািদ ব ন আেদশ 
গণ- জাত ী বাংলােদশ সরকার 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
মহা-পিরচালক এর কাযালয়  

৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 

নং-১৪.৩০.০০০০.২১৪.০৫.১৮৬.১৬                                      তািরখ: ২২ পৗষ’১৪২৩/০৫ জা য়ারী’২০১৭ 
 
িবষয়: অথ ও িহসাব শাখার কমচারীেদর মে  দা িরক কাযািদ ণঃব ন।  
 
টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর সরকারী কােজর ােথ  অথ ও িহসাব শাখায় পদ ািপত কমচারীেদর মে  িনে া  ণঃকাযব ন আেদশ জারী 

করা হল। এ আেদশ  জারীর তািরখ হেত কাযকরী বেল গ  হেব এবং নরােদশ না দয়া পয  বলবত থাকেব।  
  

িমক 
নং কমচারীর নাম ও পদবী ব ন ত কােজর িববরণ 

১ ২ ৩ 

১ 
জনাব ন ন মার সাহা 
ঊ তন িহসাব র ক (চঃ দাঃ) 

ক. সংেযাজনী-১ এর শয়ার ব ন অ যায়ী িপআরএল গমনকারী কমকতা/কমচারীেদর  
নগদায়েনর এককালীন থাক ম রী, ড়া  িজিপএফ ম রী ও পনশন কস ি য়াকরণ 
এবং উ  ম রীর িভি েত ত ত িবলস হ িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেস রণ ও 
িহসাব /সংর েণর িনিমে  ক ািশয়ােরর িনকট হ া র। 
 

খ. িপআরএল ম রী ত কমচারীেদর বতন িবল েতর িনিমে  তােদর িনকট হেত 
েয়াজনীয় কাগজপ  হণ ও সংর ণ এবং তােদর মািসক বতন িবল তরী (িসিডউলসহ) 

এবং উ  িবল িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেস রণ ও িহসাব /সংর েণর িনিমে  
ক ািশয়ােরর িনকট হ া র।  

২ 
জনাব মাঃ আতাউর রহমান 
ঊ তন িহসাব র ক (চঃ দাঃ) 

ক. সংেযাজনী-১ এর শয়ার ব ন অ যায়ী িপআরএল গমনকারী কমকতা/কমচারীেদর  
নগদায়েনর এককালীন থাক ম রী, ড়া  িজিপএফ ম রী ও পনশন কস ি য়াকরণ 
এবং উ  ম রীর িভি েত ত ত িবলস হ িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেস রণ ও 
িহসাব /সংর েণর িনিমে  ক ািশয়ােরর িনকট হ া র। 
 

খ. এ অিধদ েরর িনয়িমত/সামিয়ক বরখা  কমচারীেদর মািসক বতন িবল িতমােসর 
২০ তািরেখর মে  তরী (িসিডউলসহ) এবং বতন িবল িসএও (তার ও রালাপনী) 
অিফেস রণ ও িহসাব /সংর েণর িনিমে  ক ািশয়ােরর িনকট হ া র।   

৩ 
জনাব মাঃ লাকমান হািকম 
ঊ তন িহসাব র ক (চঃ দাঃ) 

ক. এ অিধদ েরর সকল িনয়িমত/সামিয়ক বরখা  কমকতার মািসক বতন িবল 
িতমােসর ২০ তািরেখর মে  তরী এবং িবলস হ িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেস 
রণ ও িহসাব /সংর েণর িনিমে  ক ািশয়ােরর িনকট হ া র। 

 

খ. কমকতােদর (িনয়িমত/িপআরএল /সামিয়ক বরখা ) বতন িবল ও Lump 
Grant এর মািসক িববরণী তকরণ ।  
 

গ. এ অিধদ েরর সকল িনয়িমত কমকতা/কমচারীর িজিপএফ অি ম ি য়াকরণ। 
 

ঘ. সকল কার কমচারীর সািভস বিহ এি সহ হালনাগাদকরণ (Up-to-date). 
 

ঙ. সকল কার কমকতা/কমচারীর সািভস টিলেফান ও সািভস মাবাইলেফান িবল 
পিরেশােধর িনিমে  ি য়াকরণ।  
 

চ. সকল কার কমকতা/কমচারীর বতন িবল হেত িবিভ  অি ম ও ঋণ পিরেশােধর 
িকি র টাকা রিজ াের এি সহ হালনাগাদকরণ ও সংর ণ। 
 

ছ. সকল কার কমকতা/কমচারীর মািসক বতন িবল এবং এ অিধদ েরর EFT সং া  
িতমােসর াংক তািলকা জনাব মাঃ আকবর হােসন, কিন  িহসাব র েকর 
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িমক 
নং কমচারীর নাম ও পদবী ব ন ত কােজর িববরণ 

১ ২ ৩ 
সহেযািগতায় যাচাইকরণ।  

৪ 
জনাব মাঃ জ ল হক 
কিন  িহসাব র ক (চঃ দাঃ) 

ক. সংেযাজনী-১ এর শয়ার ব ন অ যায়ী িপআরএল গমনকারী কমচারীেদর  
নগদায়েনর এককালীন থাক ম রী, ড়া  িজিপএফ ম রী ও পনশন কস ি য়াকরণ 
এবং উ  ম রীর িভি েত ত ত িবলস হ িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেস রণ ও 
িহসাব /সংর েণর িনিমে  ক ািশয়ােরর িনকট হ া র। 
 

খ.  বতন িবল বিহ ত মণ িবল, অিধককাল িবল ও অ া  সকল কার িবল ভাউচার  
াি র অ  ০৩ (িতন) কায িদবেসর মে  ি য়াকরণ ও ম রীেমেমা তরী।  

৫ 
জনাব মাঃ আকবর হােসন 
কিন  িহসাব র ক (চঃ দাঃ)  

ক. সংেযাজনী-১ এর শয়ার ব ন অ যায়ী িপআরএল গমনকারী কমচারীেদর  
নগদায়েনর এককালীন থাক ম রী, ড়া  িজিপএফ ম রী ও পনশন কস ি য়াকরণ 
এবং উ  ম রীর িভি েত ত ত িবলস হ িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেস রণ ও 
িহসাব /সংর েণর িনিমে  ক ািশয়ােরর িনকট হ া র। 
 

খ. বােজট ও খরেচর নিথ সংর ণ। 
 

গ. িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেসর Bill Summary’র িভি েত িতমােসর 
খরেচর িমলকরণ কাযািদ স াদন।  
 

ঘ. চক রিজ ার সংর ণ ও হালনাগাদকরণ, মািসক খরেচর িববরণী তকরণ এবং 
ক াশবিহ হালনাগাদকরেণর কােজ িতিন ক ািশয়ার জনাব মাঃ মাশারফ হােসনেক 
সািবক সহেযািগতা দান করেবন। 
 

ঙ. সকল কার কমকতা/কমচারীর মািসক বতন িবল এবং এ অিধদ েরর EFT সং া  
িতমােসর াংক তািলকা যাচাই কায েম জনাব মাঃ লাকমান হািকম, ঊ তন িহসাব 

র কেক সহেযািগতা দান। 

৬ 
জনাব মাঃ খারেশদ আলম মা া 

েনা- াফার কাম কি উটার 
অপা: 

ক. সংেযাজনী-১ এর শয়ার ব ন অ যায়ী িপআরএল গমনকারী কমচারীেদর  
নগদায়েনর এককালীন থাক ম রী, ড়া  িজিপএফ ম রী ও পনশন কস ি য়াকরণ 
এবং উ  ম রীর িভি েত ত ত িবলস হ িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেস রণ ও 
িহসাব /সংর েণর িনিমে  ক ািশয়ােরর িনকট হ া র। 
 

খ. িনয়িমত ও িপআরএল  কমচারীেদর নাম ও াংক এ াকাউ সসহ মািসক বতন-
ভাতািদ, লা  া , িজিপএফ ইত ািদ তািলকা এ অিধদ েরর DDO এ াকাউ  
সানালী াংক, রিজে শন কমে , তজগ ও, ঢাকা শাখায় রণ। এ কােজ িতিন জনাব 

ন ন মার সাহা, ঊ তন িহসাব র েকর সািবক সহেযািগতা হণ করেবন। 
 

গ. কমচারীেদর থাক ম রী’র (Lump Grant) িবল তকরণ। 
 

ঘ. এ অিধদ েরর অথ ও িহসাব শাখার সাধারণ প ালাপ কায ম স াদন। 

৭ 
জনাব মাঃ মাশারফ হােসন 
উ মান সহকারী/ক ািশয়ার 

ক. চক রিজ ার সংর ণ ও হালনাগাদকরণ, মািসক খরেচর িববরণী তকরণ, 
ক াশবিহ হালনাগাদকরণ ও সংর ণ। এ কােজ িতিন জনাব মাঃ আকবর হােসন, কিন  
িহসাব র েকর সািবক সহেযািগতা হণ করেবন। 
 

খ. সকল কার কমকতা/কমচারীর মািসক বতন িবল,  Lump Grant এর িবল ও 
অ া  িবল ভাউচার সংি  রিজ াের এি  এবং িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেস 

রণ।  
 

গ. িসএও (তার ও রালাপনী) অিফস হেত সকল কার চক হণ এবং েযাজ  ে  তা 
সংি  কমকতােক দান এবং এ অিধদ েরর DDO এ াকা স এ জমা করণ।  
 

ঘ. অিফস সহায়েকর মা েম সকল কার বতন িবলসহ িবিভ  িবল ভাউচার মািসক 



ত -সংকলন া 44  
 

িমক 
নং কমচারীর নাম ও পদবী ব ন ত কােজর িববরণ 

১ ২ ৩ 
িভি েত বাে লকরণ ও সংর ণ।  
 

৮ জনাব মাঃ আজাদ হােসন 
উ মান সহকারী 

ক. অথ ও িহসাব শাখায় দ  সকল কার িচ প  ও নিথপ  হণ।  
 

খ. অথ ও িহসাব শাখায় া  এবং উ  শাখা হেত দ  সকল কার িচ প  ও নিথপে র 
আ :গমন রিজ ার (Incomming Register) ও বিহ:গমন রিজ ার (Outgoing 
Register) সংর ণ। 
 

গ. এ অিধদ র হেত িন ি  ত সকল কার পনশন কইস রিজ াের এি র মা েম 
িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেস রণ। 

৯ 
জনাব মাঃ িসরাজ িময়া 
অিফস সহায়ক 

ক. দািয় া  সকল কমচারীেক নিথপ  আদান দান ও সংর েণ সহায়তা দান।   
 

খ. ক ািশয়ােরর িনেদশনামেত মািসক িভি েত িবল ভাউচার বাে লকরেণ সহেযািগতা 
দান।   

 

গ. অথ ও িহসাব শাখার কমকতােদর ফরমােয়শ পালন।  
 
 
 

২.  দািয় া  কমচারীেদর  নগদায়েনর থাক ম রী, ড়া  িজিপএফ ম রী ও পনশন কস স াদনেযা  কমকতা/কমচারীেদর পদ, ড 
ও সং া অ সাের তািলকা এতদসংেগ সং  করা হল (সংেযাজনী-১)।  
 

{১. জনাব ন ন মার সাহা, ঊ তন িহসাব র ক (কমকতা ৩৩৩+কমচারী ১,৩৩০=১,৬৬৩জন), ২. জনাব মাঃ আতাউর রহমান, ঊ তন 
িহসাব র ক (কমকতা ৩৬৭+কমচারী ১,২১২=১,৫৭৯জন), ৩. জনাব মাঃ জ ল হক, কিন  িহসাব র ক (কমচারী ১,৪৩৫জন), ৪. জনাব 
মাঃ আকবর হােসন, কিন  িহসাব র ক (কমচারী ১,৪৪৫জন ) ও ৫. জনাব মাঃ খারেশদ আলম মা া, স টিলিপকার (কমচারী 

১,৬৫২৫জন)}।  
 

৩. সংি  কমচারীগণ উপেরা  দািয়  ছাড়াও ক পে র িনেদশনামেত েয়াজেন অ া  কাযাবলী স াদন করেবন। তােদর উপর অিপত 
দািয়  যথাযথভােব পালেন থ হেল িকংবা এ অিধদ েরর ভাব িত  হয় এমন কােনা কাযকলােপ জিড়ত হেল তাৎ িণক ভােব সংি  
কমচারীেক অথ ও িহসাব শাখা হেত ত াহার বক তার িব ে  শাসিনক ব া হণ করা হেব।   
 

৪. িনজ িনজ শয়ার  কমকতা/কমচারীেদর   নােমর নিথ েলা ( েযাজ ে ে  সািভস বিহসহ) পনশন পয  সংি  দািয় া  কমচারী 
িনজ দািয়ে  তার হফাজেত রাখেবন। শয়ার ন:ব েনর কারেণ অ  কমচারীর িনকট থাকা সংি  নিথ েলা দািয় া  কমচারীর িনকট 
যথাশী  হ া র করেবন।  
 

৫. দািয় া  েত ক কমচারী তােদর কােজর ধরণ অ যায়ী রিজ ার সংর ণ করেবন (েযমন-লা  া  রিজ ার, িজিপএফ রিজ ার, 
আ েতািষক ও পনশন রিজ ার, মণ ভাতা রিজ ার, বতন ভাতা রিজ ার, সরবরাহ ও সবা খােতর রিজ ার, মরামত ও সংর ণ 
খােতর রিজ ার, স দ সং হ / য় খােতর রিজ ার, চক রিজ ার, িবিভ  অি ম/ঋণ দান ও িকি  কতেনর রিজ ার ইত ািদ), যােত 
ক পে র চািহদামত তাৎ িণক ভােব ত ািদ/িহসাব দশন করা যায়।  
 

৬. সহকারী পিরচালক (িনরী া-১) জনাব মাঃ বলােয়ত হােসন এ অিধদ েরর অিডট আপি  সং া  সকল কায ম স াদন করেবন। 
এছাড়া িতিন জনাব মাঃ লাকমান হািকম, ঊ তন িহসাব র েকর শয়ােরর কাজ তদারিক করেবন।  
 

৭. সহকারী পিরচালক (বােজট) ও অিতির  দািয়  সহকারী পিরচালক (িনরী া-২) জনাব মাঃ শাহী ল হাসান এ অিধদ েরর বােজট ও খরচ 
সং া  সকল কায ম স াদন এবং িসএও (তার ও রালাপনী) অিফেসর Bill Summary’র িভি েত িতমােসর খরেচর িমলকরণ 
কাযািদ তদারিক করেবন। এছাড়া িতিন িপআরএল ভাগরত সকল কমকতার  নগদায়েনর থাক ম রী (Lump Grant), ড়া  িজিপএফ 
ম রী ও পনশন কইস এবং পনশন কইস িমমাংসাকে  সকল কমকতা/কমচারীর অিডট আপি  সং া  কায ম তদারিক করেবন।  
 

৮. সহকারী পিরচালক (িহসাব) ও অিতির  দািয়  সহকারী পিরচালক (অথ) জনাব ী আ ল কােসম িপআরএল ভাগরত সকল কমচারীর 
 নগদায়েনর থাক ম রী (Lump Grant), ড়া  িজিপএফ ম রী ও পনশন কইস তদারিক করেবন। এছাড়া িতিন এ অিধদ েরর EFT 

সং া  সকল কায ম তদারিক করেবন।  
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৯. উপ-পিরচালক (অথ) ও অিতির  দািয়  উপ-পিরচালক (িনরী া) এর অধীেন সহকারী পিরচালক (িহসাব), সহকারী পিরচালক (অথ), 
সহকারী পিরচালক (বােজট) ও সহকারী পিরচালক (িনরী া-১/িনরী া-২) ত েদর দািয়  পালন করেবন এবং উপ-পিরচালক (অথ)/অিতির  
দািয়  উপ-পিরচালক (িনরী া) এ অিধদ েরর অথ ও িহসাব এবং িনরী া শাখার সকল কায ম  তদারিক করেবন।  
 

১০. দা িরক কাযািদ ব ন/ ণ:ব ন সং া  িবগত ০৭-০৬-২০১৬ ও ০৭-০৮-২০১৬ তািরেখর সমন র ারেক জারী ত আেদশ ’  এ 
আেদশ জারীর ব িদন পয  কাযকরী িছল বেল গ  হেব ।    
 

সং ঃ শয়ার ব ন তািলকা (সংেযাজনী-১) (৮.১ অ ায় )। 
(েমাঃ আজম আলী) 
পিরচালক ( শাসন) 
ফানঃ ৯৮৩ ০৪০০। 

নং-১৪.৩০.০০০০.২১৪.০৫.১৮৬.১৬                                       তািরখ: ২২ পৗষ’১৪২৩/০৫ জা য়ারী’২০১৭ 
অ িলিপ: 
১. মহা-পিরচালক, টিলেযাগােযাগ অিধদ র, ৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮।  
২. অিতির  মহা-পিরচালক (অথ ও িহসাব), টিলেযাগােযাগ অিধদ র, ৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
৩. পিরচালক (অথ), টিলেযাগােযাগ অিধদ র, ৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
৪. জনাব মাঃ মা দ কিরম, উপ-পিরচালক (অথ), টিলেযাগােযাগ অিধদ র, ৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
৫. জনাব ী আ ল কােসম, সহকারী পিরচালক (িহসাব/অথ), টিলেযাগােযাগ অিধদ র, ৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
৬. জনাব মাঃ শাহী ল হাসান, সহকারী পিরচালক (বােজট/িনরী া-২), টিলেযাগােযাগ অিধদ র, ৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
৭. জনাব মাঃ বলােয়ত হােসন, সহকারী পিরচালক (িনরী া-১), টিলেযাগােযাগ অিধদ র, ৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
৮-১৬. টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর সংি  কমচারী ...........................................................................................................। 
 

 
(েমাঃ মা দ কিরম) 
উপ-পিরচালক (অথ) 
ফানঃ ৯৮৩ ১০৩৩। 
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৮.১ শয়ার ব ন তািলকা 

সংেযাজনী-১ 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮।  

জনবল ( ায়ী ও পযায় েম িবেলাপেযা  পদ) এর িভি েত কমচারীেদর মে  শয়ার ব েনর িহসাব: 
 

িমক 
নং 

পেদর নাম 
ড 

নং 
সং া দািয় া  কমচারীর নাম 

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
          

১ মহা-পিরচালক ( ায়ী পদ) ২ ১ 

জনাব ন ন মার সাহা 
ঊ তন িহসাব র ক 

২ অিতির  মহা-পিরচালক ( ায়ী পদ) ৩ ৩ 
৩ িডিজ, এসিস ৩ ১ 

৪ সদ  (অথ) ৩ ১ 
৫ িজএম (ইি ঃ) ৩ ১৯ 
৬ িজএম (এসএস) ৩ ১ 
৭ পিরচালক ( ায়ী পদ) ৪ ৯ 
৮ পিরচালক (ইি ঃ) ৪ ৪৩ 
৯ পিরচালক (জনসংেযাগ) ৪ ১ 

১০ পিরচালক (অথ) ৪ ১ 
১১ িসিনয়র মিডেকল অিফসার ৫ ২ 
১২ িসে ম এনািল  ৫ ১ 
১৩ উপ-পিরচালক ( ায়ী পদ) ৫ ১৯ 
১৪ এসএও/িডিড ৫ ১১ 
১৫ িডিড ( শাসন) ৫ ২ 
১৬ িবভাগীয় েকৗশলী ৫ ১১৯ 
১৭ িডিড (েটিল াফ) ৫ ১ 
১৮ চীফ পার (েটিল াফ) ৫ ২ 
১৯ িসিনয়র সহকারী পিরচালক ( ায়ী পদ) ৬ ১৮ 
২০ া ামার ৬ ২ 
২১ উপ-িবভাগীয় েকৗশলী ৬ ১৫ 
২২ সহকারী পিরচালক ( ায়ী পদ) ৯ ৩১ 
২৩ মিডক াল অিফসার ৯ ২ 
২৪ সহঃ পিরচালক (জনসংেযাগ) ৯ ১ 
২৫ সহঃ পিরচালক (অথ)/িহঃরঃকঃ ৯ ২৭ 

উপ- মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমকতা) ৩৩৩ 
২৬ ঊ তন িহসাব র ক ১০ ৪১ 
২৭ কিণ  িহসাব র ক ১১ ৪০ 
২৮ কি উটার অপােরটর ১৩ ৮ 
২৯ িপএ-কাম-কি উটার অপােরটর ( ায়ী পদ) ১৪ ৩২ 
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িমক 
নং 

পেদর নাম 
ড 

নং 
সং া দািয় া  কমচারীর নাম 

৩০ টিলেফান অপােরটর ১৫ ১০০৪ 
৩১ টেল  অপােরটর ১৫ ১ 
৩২ আ এ  অপােরটর ১৫ ৪১ 
৩৩ ওয়ারেলস অপােরটর ১৫ ৩৭ 
৩৪ টিলি ার অপােরটর ( িপও) ১৫ ১১১ 
৩৫ ি েক ং মিশন অপােরটর (িডএমও) ১৮ ১১ 
৩৬ লদ মিশন অপােরটর ১৮ ১ 
৩৭ -ি ার অপােরটর ১৯ ৩ 

উপ- মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমচারী) ১৩৩০ 
মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমকতা ও কমচারী) ১৬৬৩ 

১ সহকারী পার (েটিল াফ) ৯ ২ 

জনাব মাঃ আতাউর রহমান  
ঊ তন িহসাব র ক  

২ সহকারী া ামার ৯ ১ 
৩ সহকারী িবভাগীয় েকৗশলী/সহঃ েকৗশলী ৯ ২০৩ 
৪ ক ান কমকতা ১০ ৩ 
৫ চীফ টিলেফান রিভিনউ ই েপ র ১০ ১ 
৬ শাসিনক কমকতা ১০ ১৯ 
৭ এসএই (িডে ামা) ১০ ১৩৮ 

উপ- মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমকতা) ৩৬৭ 
৮ িসঃ টিল াফ মা ার/েটিলঃ মা ার ১০/১২ ৩৮ 
৯ এসএই (নন-িডে ামা) ১১ ১০১১ 

১০ পািরনেটনেড /েহাে ল পার ১২ ২৬ 
১১ ত  সহকারী ১২ ৩ 
১২ হড াফট  ান ১৩ ৬ 
১৩ েনা- াফার ১৩ ২৫ 
১৪ েনা-টাইিপ  ১৪ ১ 
১৫ টিল-ি ার সহকারী ১৪ ১২ 
১৬ টি ং টিল ািফ  ১৪ ১৫ 
১৭ লাইে রীয়ান ১৪ ১ 
১৮ াফটস ান ১৫ ১৪ 
১৯ িসিকউির  সহকারী ১৫ ৯ 
২০ অিফস সহকারী ( ায়ী পদ) ১৬ ৪৮ 
২১ লাইে রী সহকারী ১৬ ১ 
২২ কয়ার টকার ১৬ ২ 

উপ- মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমচারী) ১২১২ 
মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমকতা ও কমচারী) ১৫৭৯ 

১ িশিপং ই েপ র ১৩ ১ 
জনাব মাঃ জ ল হক  

কিন  িহসাব র ক 
২ মটর ভিহেকলস ই েপ র ১৪ ১ 
৩ টিলেফান ই েপ র (িপআই) ১৪ ৩০ 
৪ লাইন ই েপ র ১৫ ১২ 
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িমক 
নং 

পেদর নাম 
ড 

নং 
সং া দািয় া  কমচারীর নাম 

৫ মটর াইভার ১৫ ৮৯ 
৬ গাড়ী চালক ( ায়ী পদ) ১৬ ২০ 
৭ সাব ই েপ র (এসআই) ১৬ ১৮১ 
৮ কনজারেভি  ই েপ র ১৬ ৩ 
৯ ইি ন াইভার ১৬ ২ 

১০ লাইন ান ১৭ ৯৩২ 
১১ ডসপাস রাইডার ১৮ ১ 
১২ া ার ১৮ ৩ 
১৩ াকার ১৯ ২ 
১৪ দ রী ১৯ ২১ 
১৫ হড িল ১৯ ৫ 
১৬ পা  াইভার ১৯ ৪ 
১৭ লাইন লবার ২০ ৫ 
১৮ এমএলএসএস ২০ ৬৭ 
১৯ অিফস সহায়ক (আউট সািসং) ০ ৫৬ 

উপ- মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমচারী) ১৪৩৫ 
১ িবি ং ওভারিসয়ার ১১ ৪ 

জনাব মাঃ আকবর হােসন  
কিন  িহসাব র ক 

২ ইি : পারভাইজর ওয়ারেলস, ািফক (ইএসডি উ ) ১১ ৬ 
৩ এি েমটর ১১ ৪ 
৪ িসিকউির  পারভাইজার ১২ ১ 
৫ ধান সহকারী ১৩ ২২৭ 
৬ উ মান সহকারী (ইউিডএ) ১৪ ২৮৬ 
৭ ক ািশয়ার ( ায়ী পদ) ১৪ ১ 
৮ টিলেফান রিভিনউ ই েপ র ( আরআই) ১৪ ১১ 
৯ িসএম ১৫ ৮০৯ 

১০ এলিডএ-কাম-টাইিপ  ১৬ ৮১ 
১১ মকািনক ১৬ ১ 
১২ ইেলি িসয়ান ১৭ ৫ 
১৩ সার ১৭ ৪ 
১৪ ক ১৮ ১ 
১৫ মা  ল র ১৮ ১ 
১৬ িফটার ১৮ ২ 
১৭ হড ইপার  ১৯ ১ 

উপ- মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমচারী) ১৪৪৫ 

১ মিনটর ১৩ ১৮১ 

জনাব খারেশদ আলম মা া 
েনা- াফার কাম কি উটার অপােরটর  

২ িস  ১৩ ৩৫০ 

৩ চাজ ান ১৩ ৫ 

৪ ক াবল জেয় ার ১৫ ২১৬ 

৫ ফামািস /ক াউ ার ১৫ ৪ 
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িমক 
নং 

পেদর নাম 
ড 

নং 
সং া দািয় া  কমচারীর নাম 

৬ হড গাড ১৬ ৫ 
৭ ওয়ার ান ১৭ ৪২৪ 
৮ কােপ ার  ১৮ ২ 
৯ আউটেডার সরকার (ওিডএস) ১৮ ১০ 

১০ ট আউট ান ১৯ ১৩ 
১১ এইচ ডি উএম ১৯ ৫ 

১২ এইচ  ােস ার ১৯ ২ 

১৩ লিড এ ােটনেড  ২০ ২ 

১৪ টা  ওয়াক/েটিল াফ ােস ার ২০ ১৭৪ 

১৫ বয় ােস ার ২০ ১৬ 
১৬ গাড ২০ ১১৭ 
১৭ াটারী ান ২০ ১৭ 
১৮ মািল ২০ ৮ 

১৯ ি নার ২০ ২৮ 

২০ ইপার ২০ ৭৩ 

উপ- মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমচারী) ১৬৫২ 
      

মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমকতা) ৬১৯ 

  

মাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমচারী) ৬৯১৭ 
সবেমাট পযায় েম িবেলাপেযা  পদ (কমকতা ও কমচারী) ৭৫৩৬ 

টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর সকল ায়ীপদ ২৩৮ 
সবেমাট পদ সং া ৭৭৭৪ 

 

 

 

 

 

 

৮.২ পাদটীকা: 

সহেজ ও ততার সােথ ভুােব শাসিনক কাজ িন ি েত উপেরর মেডল আেদশ  ফল  হেল, অ া  িবেশষািয়ত কাজ িন  ও সবা-
হীতােদর ত সবা দান িনি তকরেণর লে ও পযায় েম িবেলাপেযা  কাঠােমার অ েমািদত বাকী পদ িলর কাযপিরিধ পরবত েত 

িনধারণ করা সমীচীন হেব।  
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বেদিশক িশ েণর িনিম  মণ ভাতা িবষয়ক 

৯.০ বেদিশক িশ েণর িনিম  অি ম মণ ভাতা দাবীর জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা 
 

ক) অি ম মণ ভাতার জ  আেবদনপ । 
খ) বেদিশক মেণর ড েটশন আেদশ (িজ.ও.)। 
গ) বাংলােদশ াংেকর া িবিনময় হােরর কিপ। 
ঘ) অি ম মণ ভাতার িবল। 
ঙ) অি ম মণ ভাতা ম েরর শাসিনক ম রীপ ।  

৯.১ সবসা ে  ভাতা (Comprehensive allowance)-এর তািলকা 
 
অথ ম ণালয়, অথ িবভাগ, য় িনয় ণ ও অভ রীণ িনরী া অ িবভােগর য় িনয় ণ অিধশাখা-২ এর প  নং ০৭.১৫২.০৯৯.০০.০০১.২০০৪-
৩৫, তািরখ: ২৪-০৮-২০১৫ ি ঃ অ যায়ী িনেচর ছক মাতােবক সবসা ে  ভাতা (Comprehensive allowance) িনধারণ করা 
হেয়েছ:  
 

কমকতা পযায়  বতমান িনধািরত সবসা ে  ভাতা (Comprehensive allowance) 
প-১ প-২ প-৩ 

িবেশষ পযােয়র  
(ক)-(২) উপ-পযায়  

৩২৮ ২৬৩ ২৬৩ 

সাধারণ পযায়  
ক ২৬৩ ২১৫ ১৯৬ 
খ ২৩১ ১৯৬ ১৭৮ 
গ ২১৫ ১৭৮ ১৬৫ 
ঘ ১৭৮ ১৫০ ১৩১ 

 
 

৯.২ বেদিশক ায় া  মণ ভাতা িনধারেণ সরকারী কমকতা/কমচারীেদর সাধারণ পযােয়র িবভাজন, 
 
অথ ম ণালয়, অথ িবভাগ,  য় িনয় ণ ও অভ রীণ িনরী া অ িবভােগর য় িনয় ণ অিধশাখা-২ এর প  
নং-০৭.১৫২.০৯৯.০০.০০১.২০০৪ (অংশ-১)-১৬১, তািরখ: ১৮-০২-২০১৬ ি ঃ  অ যায়ী বেদিশক ায় া  মণ ভাতা িনধারেণ  সরকারী 
কমকতা/কমচারীেদর িনে া ভােব সাধারণ পযােয়র িবভাজন করা হেয়েছ :  
 
সাধারণ পযায় 
 
(ক)  (১) সরকারী কমচারী যাহােদর  বতন েমর সেবা  ল বতন ৭৪,৪০০ টাকা বা ত । (ে ড-৩ বা ত )  

(২) অিধে াধীণ এলাকার বািহেব িবেদেশ অবি ত বাংলােদশ িমশেনর ধান যথা-রা ত ও হাইকিমশনার। 
(৩) সরকারী িতিনিধদেলর বসরকাির নতা। 

 
(খ)  (১) সরকারী কমচারী যাহােদর  বতন েমর সেবা  ল বতন ৫৩,০৬০ টাকা বা ত  িক  ৭৪,৪০০ টাকার   িনে । 

(২) সরকারী িতিনিধদেলর বসরকাির সদ । 
 
(গ)   সরকারী কমচারী য েদর বতন েমর সেবা  ল বতন ২২, ৪৯০ টাকা বা ত   িক  ৫৫,৪৭০ টাকার িনে । 

 
(ঘ)    সরকারী কমচারী, যােদর বতন েমর সেবা  ল বতন ২২, ৪৯০ টাকার িনে । 
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৯.৩ বেদিশক ায় া  মণ ভাতা িনধারেণ সরকারী কমকতা/কমচারীেদর িবেশষ পযােয়র িবভাজন, 
 

অথ ম ণালয়, অথ িবভাগ, য় িনয় ণ ও অভ রীণ িনরী া অ িবভােগর য় িনয় ণ অিধশাখা-২ এর প  নং-অম/অিব// াঃিনঃ-
২/২(১৯)/২০০০-০৪/অংশ-১/২২১(১০০০) তািরখ: ০৯-১০-২০১২ ি ঃ অ যায়ী বেদিশক ায় া  মণ ভাতা িনধারেণ  সরকারী 
কমকতা/কমচারীেদর িনে া ভােব িবেশষ পযােয়র িবভাজন করা হেয়েছ :  
 
িবেশষ পযায় 
 
 (ক)  (১) জাতীয় সংসেদর ীকার ও ধান িবচারপিত।  
             (২) কিবেনট ম ী, ড  ীকার ও কিবেনট ম ীর পদমযাদা স  ি ।  
(খ)         (১) িতম ী, ি ম  কােটর িবচারপিত, ধান  িনবাচন  কিমশনার, িনবাচন কিমশনার, পিরক না  কিমশেনর ড  
                   চয়ার ান, উপম ী এবং অ প পদ মযাদাস  ি । 

(২) ম ীপিরষদ সিচব,  সিচব ও সনা/েনৗ/িবমান বািহনী ধান। 
(৩) জাতীয় সংসেদর সদ ।  
(৪) অিধে াধীন এলাকার মে  িবেদেশ অবি ত বাংলােদশ িমশেনর ধান যথা- রা ত ও হাইকিমশনার।  

 

৯.৪ সরকারী কােজ িবেদশ মেণর ে  বেদিশক ায় মণ ও অ া  ভাতা দােনর জ  িবে র 
দশস েহর প িবভাজন 

 
অথ ম ণালয়, অথ িবভাগ, য় িনয় ণ ও অভ রীণ িনরী া অ িবভােগর য় িনয় ণ অিধশাখা-২ এর প  নং-অম/অিব/ াঃিনঃ-
২/২(১৯)/২০০০-০৪/অংশ-১/২২১(১০০০) তািরখ: ০৯-১০-২০১২ ি ঃ সরকারী কােজ িবেদশ মেণর ে  বেদিশক ায় মণ ও অ া  
ভাতা দােনর জ  দশস হেক িনে া ভােব িতন  েপ ভাগ করা হেয়েছ:  
 
প-০১   জাপান, িসংগা র, দি ণ কািরয়া, চীন, হংকং, বাহরাইন, কাতার, সং  আরব আিমরাত, সৗিদআরব, ইরান, েয়ত, অে িলয়া, 

কানাডা, রা , ািজল, মি েকা, রািশয়া, রাজ , ইজার া , া , বলিজয়াম, ইটািল, ইেডন, জামািন, ীস, নদার া , 
প গাল, ন, র , এবং ইউেরাপ, ওেশিনয়া, উ র ও দি ণ আেমিরকার অ া  দশস হ। 

 
প-০২  উজেবিক ান, জডান, ইরাক, লবানন, িফিলপাইন, থাই া , ইে ােনিশয়া, মায়ানমার, মাল ীপ, ওমান, ভারত, পািক ান, 

মালেয়িশয়া, কিনয়া, মিরশাস, িসয়ারা িলয়ন, দি ণ আি কা, িমশর, িলিবয়া, মরে া, এবং আি কা ও ম ােচ র অ া  
দশস হ। 

 
প-০৩    নপাল, িভেয়তনাম, টান, লংকা, আফগািন ান, এবং এিশয়ার অ া  দশস হ।  
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৯.৫ বেদিশক িশ েণর িনিম  অি ম মণ ভাতার জ  ন না আেবদনপ -১ (েহােটল ভাড়া ও দিনক ভাতা 
দাবী বক) 

 

তািরখ:    /     /২০১৭ ি ঃ। 
 

ধান িহসাবর ণ কমকতা 
তার ও রালাপনী, স ন বািগচা, ঢাকা। 
 
 
িবষয়: িবেদশ মেণর জ  অি েমর আেবদন।  

: ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর প  নং- ১৪.০০.০০০০.০০১.২৫.০২৫.১৬.-----, তািরখ: ০২-০২-২০১৭ ি ঃ। 
                                                                                                                                           
ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর প  নং ১৪.০০.০০০০.০০১.২৫.০২৫.১৬.----, তািরখ: ০২-০২-২০১৭ ি ঃ মাতােবক িন  া রকারীর     
২৭-০২-২০১৭ ি ঃ থেক ০২-০৩-২০১৭ ি ঃ সমেয় ( মণ সময় তীত) বািসেলানা, েন  অিফিসয়াল মণ উপলে  এক  স া  য়  
িববরণী িনে  উে খ করা হেলা: 
 

িমক 
নং 

িববরণ হার সং া েয়াজনীয় অথ ম  

১। হােটল ভাড়া US$২৮০ ৫ US$১৪০০  
২। দিনক ভাতা/নগদ ভাতা US$১০১ ৫ US$৫০৫  
৩। ানিজট ভাতা US$২৬৩ এর ২৫% ২ US$১৩১.৫  
৪। টািমনাল চাজ US$২৬৩ এর ১০% ২ US$৫২.৬  
 মাট   US$২০৮৯.১  
 ১ (এক) ডলার=৭৯.১৫ (ঊনআিশ টাকা পেনর পয়সা) টাকা হাের (২০৮৯.১৫*৭৯.১৫)=১,৬৫,৩৫৬.২২/-  

(০৬-০২-২০১৭ ি ঃ তািরেখ  US$১=৭৯.১৫ টাকা িহেসেব।)  
৫। িবমান ভাড়া (িবজেনস 

াস) 
৩,০০,০০০/- ১ ৩,০০,০০০/- টাকা িরটান এয়ার 

েকট/যাওয়া আসা 
িবমান িকট 

 সবেমাট (১,৬৫,৩৫৬.২২/- + ৩,০০,০০০/-)= টাকা ৪,৬৫,৩৫৬.২২  
(চার ল  য়ষি  হাজার িতনশত টাকা ছা া  বাইশ পয়সা মা ) 

 

এমতাব ায়, বণনা মাতােবক মণ অি ম বাবদ মাট টাকা ৪,৬৫,৩৫৬.২২  (চার ল  য়ষি  হাজার িতনশত ছা া  টাকা বাইশ পয়সা  মা )  
দােনর জ  অ েরাধ করা হেলা। 

 

 
(---------নাম--------------)  
পদবী 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 
অিফসার আইিড-                । 
এনআইিড ন র: 
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৯.৬ বেদিশক িশ েণর িনিম  অি ম মণ ভাতার জ  ন না আেবদনপ -২ (সবসা ে  ভাতা দাবী বক) 
 
তািরখ: ১৫-০২-২০১৭ ি ঃ। 
 

ধান িহসাবর ণ কমকতা 
তার ও রালাপনী, স ন বািগচা, ঢাকা। 
 
মা ম: যথাযথ ক প । 
 
িবষয়: িবেদশ মেণর জ  অি েমর আেবদন।  

: ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর প  নং- ১৪.০০.০০০০.০০১.২৫.০৩৮.১৪.----, তািরখ: ১৪-০২-২০১৭ ি ঃ। 
                                                                                                                                           
ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর প  নং ১৪.০০.০০০০.০০১.২৫.০৩৮.১৪.---, তািরখ: ১৪-০২-২০১৭ ি ঃ মাতােবক িন  া রকারী ২০-
০৩-২০১৭ ি ঃ থেক ২৪-০৩-২০১৭ ি ঃ সমেয় ( মণ সময় তীত) জেনভা, ইজার াে  অিফিসয়াল মণ উপলে  এক  স া  য়  
িববরণী িনে  উে খ করা হেলা: 
 

িমক 
নং 

িববরণ হার সং া েয়াজনীয় অথ ম  

১। সবসা ে  ভাতা ( প-১ 
এর দেশ ‘খ’ পযােয়র 
কমকতার মণ) 

US$২৩১ ৬ US$১৩৮৬  

২। ানিজট ভাতা US$২৩১ এর ২৫% ৪ US$২৩১  
৩। টািমনাল চাজ US$২৩১ এর ১০% ৫ US$১১৫.৫০  
 মাট   US$১৭৩২.৫০  
 ১ (এক) ডলার=৭৯.১৫ (ঊনআিশ টাকা পেনর পয়সা) টাকা হাের (১৭৩২.৫০ *৭৯.১৫)=১,৩৭,১২৭.৩৭/-  

(০৫-০২-২০১৭ ি ঃ তািরেখ  US$১=৭৯.১৫ টাকা িহেসেব।)  
৫। িবমান ভাড়া  ৯৫,০০০/- ১ ৯৫,০০০/- টাকা িরটান এয়ার 

েকট/যাওয়া আসা 
িবমান িকট 

 সবেমাট (১,৩৭,১২৭.৩৭/- + ৯৫,০০০/-)= টাকা ২,৩২,১২৭.৩৭  
( ই ল  বি শ হাজার একশত সাতাশ টাকা স ইি শ পয়সা মা ) 

 

এমতাব ায়, বণনা মাতােবক মণ অি ম বাবদ মাট টাকা ২,৩২,১২৭.৩৭ ( ই ল  বি শ হাজার একশত সাতাশ টাকা স ইি শ পয়সা মা )  
দােনর জ  অ েরাধ করা হেলা। 

 

 
(---------নাম--------------)  
পদবী 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 
অিফসার আইিড-                । 
এনআইিড ন র: 
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িডিজটাল নিথ ন েরর গঠন এবং নিথ 

১০.০ িডিজটাল নিথ ন েরর গঠন  
সিচবালয় িনেদশমালা ২০১৪ এর িনেদশ ন র ৪১(৭) অ যায়ী িডিজটাল নিথ ন েরর গঠন িন প -  

১ম অংশ ২য় অংশ ৩য় অংশ ৪থ অংশ ৫ম অংশ ৬  অংশ ৭ম 
অংশ 

সি
চব

াল
য় 

ক
াড

 
(ম

ণা
লয়

/ ি
বভ

াগ
) 

সং
 দ

র/
 অ

িধ
দ

র/
 

পি
রদ

র/
 

ায়
শা

িস
ত

 
সং

া/ 
িব

ভা
গী

য় 
ক

ায
াল

য়/
 অ

া
 

অ
িধ

ে
। 

িজ
ও

ািফ
ক

 (ি
জ

ও)
 ক

াড
 

শা
খা

/ অ
ধ

ন 
িত

ান
 

ক
াড

 

িব
ষয়

 িভ
ি

ক
 

ণী
িব

াস
 ক

াড
 

নি
থর

 
িম

ক
 স

ং
া 

ক
াড

 

নি
থ 

খা
লা

র 
সন

 ক
াড

 

MC OC DC UC BrC SC SNC YY 

00 00 00 00 000 00 000 00 

2 2 4 3 2 3 2 

 

Legend: 

MC-Ministry Code  OC-Organization Code  DC- District Code 

UC- Upazilla Code  BrC-Branch Code 

SC- Subject Code SNC- Serial No Code  YY- Year of correspondence 

যমন: 
এক  নিথর িডিজটাল নিথ ন র ১৪.৩০.০০০০.২১৪.২৫.০৭২.১৬. এর া া- 
১৪- ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর কাড। 
৩০- টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর কাড। 
০০০০- িজও ািফক কাড, সদর দ র ঢাকায় অবি ত বেল ০০০০ হেয়েছ। থম ই অংক জলা কাড, পেরর ই অংক উপেজলা কাড।  

২১৪- সহকারী পরিচালক (হিসাব) এর শাখার কোড। 
২৫- বিষয় কোড-প্রশিকষ্ণ সংকর্ান্ত ফাইলের কোড ২৫। 
০৭২- নথির কর্মিক নম্বর। অর্থা  উক্ত বছরে নথি রেজিস্টারে পূর্বের ৭১ টি নথির পর ০৭২ নম্বর হিসাবে 
নথি তালিকাভকু্ত করা হয়েছে।  
১৬- নথি খোলার সন। ২০১৬ খ্রিস্টাব্দে নথি খোলা হয়েছে।  
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১০.১ টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর জ  িডিজটাল নিথর কাড বরাে র অিফস আেদশ  
 

গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
ডাক, টিলেযাগােযাগ ও ত ি  ম ণালয় 

ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভাগ 
শাসন-১ শাখা 

বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 
            

ারক নং-িপ /শাখা-১/এম-১১/২০০৭-৮৩৭                                                   তািরখ: ------------------------- 
            
িবষয়: িডিজটাল কাড ন র বরা করণ। 
 
উপ  িবষেয়র ি েত ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর আওতাধীন নব িজত “ টিলেযাগােযাগ অিধদ র” এর কায ম ইিতমে   
হেয়েছ। অিফস ব াপনার ােথ “ টিলেযাগােযাগ অিধদ র” এর অ েল িনেদশ েম িন প িডিজটাল কাড ন র বরা  দান করা হল:- 
 
 
 

 

 

(তাছিলমা খা ন) 
সহকারী সিচব 

ফান : ৯৫৮৫০০৮। 
মহাপিরচালক 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

মহাপিরচালেকর কাযালয় 
তজগ ও, ঢাকা। 

 
 

০২ কািতক ১৪২২ 

১৭ সে র ২০১৫ 

কাড ন র : ১৪.৩০.০০০০.০০০.০০.০০০.০০ 
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১০.২ টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর িবিভ  শাখার জ  িডিজটাল নিথর কাড বরাে র অিফস আেদশ  
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
মহা-পিরচালেকর কাযালয় 

 423-428, তজগ ও িশ/এ, ঢাকা । 
  

ারক নং: ডট/ শাসন/িবিবধ/২০১৫-৩     তািরখ: ২ আি ন ১৪২২/ ১৭ সে র ২০১৫ি ঃ 
িবষয়: সিচবালয় িনেদশমালা ২০০৮ অ যায়ী িডিজটাল  কাড বহার সে  ।  
 

:  ১। ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর প  নং িপ /শাখা-১/এম-১১/২০০৭-৮৩৭, তািরখ: ১৭/০৯/২০১৫ 
 
উপ  িবষেয় ি ত ১ নং পে র ি েত টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর িবিভ  অিধশাখা/শাখার অিফস ব াপনার জ  িন বিণত 
িডিজটাল কাড িনেদশ েম বরা  করা হল:   
 

িমক নং অিধদ েরর কমকতার অিধ-শাখা/শাখা িডিজটাল কােডর িববরণ 

১ মহা-পিরচালক ১৪.৩০.০০০০.১০০.০০.০০০.০০ 

২ সহকারী পিরচালক (সম য়) ১৪.৩০.০০০০.১০১.০০.০০০.০০ 

৩ অিতির  মহা-পিরচালক ( শাসন ও অথ) ১৪.৩০.০০০০.২০০.০০.০০০.০০ 

৪ পিরচালক ( শাসন) ১৪.৩০.০০০০.২১০.০০.০০০.০০ 

৫ উপ-পিরচালক ( শাসন) ১৪.৩০.০০০০.২১১.০০.০০০.০০ 

৬ িসিনয়র সহকারী পিরচালক ( শাসন) ১৪.৩০.০০০০.২১২.০০.০০০.০০ 

৭ সহকারী পিরচালক ( শাসন)  ১৪.৩০.০০০০.২১৩.০০.০০০.০০ 

8 সহকারী পিরচালক (িহসাব) ১৪.৩০.০০০০.২১৪.০০.০০০.০০ 

৯ উপ-পিরচালক (িনেয়াগ) ১৪.৩০.০০০০.২১৫.০০.০০০.০০ 

১০ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (িনেয়াগ) ১৪.৩০.০০০০.২১৬.০০.০০০.০০ 

১১ সহকারী পিরচালক (িনেয়াগ) ১৪.৩০.০০০০.২১৭.০০.০০০.০০ 

১২ উপ-পিরচালক ( িশ ণ) ১৪.৩০.০০০০.২১৮.০০.০০০.০০ 

১৩ িসিনয়র সহকারী পিরচালক ( িশ ণ) ১৪.৩০.০০০০.২১৯.০০.০০০.০০ 

১৪ সহকারী পিরচালক ( িশ ণ) ১৪.৩০.০০০০.২২০.০০.০০০.০০ 

১৫ সহকারী পিরচালক (লাইে রী) ১৪.৩০.০০০০.২২১.০০.০০০.০০ 

১৬ পিরচালক (অথ) ১৪.৩০.০০০০.২৩০.০০.০০০.০০ 

১৭ উপ-পিরচালক (অথ) ১৪.৩০.০০০০.২৩১.০০.০০০.০০ 

১৮ সহকারী পিরচালক (অথ) ১৪.৩০.০০০০.২৩২.০০.০০০.০০ 

১৯ সহকারী পিরচালক (বােজট) ১৪.৩০.০০০০.২৩৩.০০.০০০.০০ 

২০ উপ-পিরচালক (িনরী া) ১৪.৩০.০০০০.২৩৪.০০.০০০.০০ 

২১ সহকারী পিরচালক (িনরী া-১) ১৪.৩০.০০০০.২৩৫.০০.০০০.০০ 

২২ সহকারী পিরচালক (িনরী া-২) ১৪.৩০.০০০০.২৩৬.০০.০০০.০০ 

২৩ অিতির  মহা-পিরচালক (কািরগরী) ১৪.৩০.০০০০.৩০০.০০.০০০.০০ 

২৪ পিরচালক (সম য়- মাবাইল) ১৪.৩০.০০০০.৩১০.০০.০০০.০০ 

২৫ উপ-পিরচালক (সম য়- মাবাইল) ১৪.৩০.০০০০.৩১১.০০.০০০.০০ 

২৬ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (সম য়- মাবাইল) ১৪.৩০.০০০০.৩১২.০০.০০০.০০ 

২৭ সহকারী পিরচালক-১ (সম য়- মাবাইল) ১৪.৩০.০০০০.৩১৩.০০.০০০.০০ 
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িমক নং অিধদ েরর কমকতার অিধ-শাখা/শাখা িডিজটাল কােডর িববরণ 

২৮ সহকারী পিরচালক-২ (সম য়- মাবাইল) ১৪.৩০.০০০০.৩১৪.০০.০০০.০০ 

২৯ উপ-পিরচালক (স দ ব াপনা- মাবাইল) ১৪.৩০.০০০০.৩১৫.০০.০০০.০০ 

৩০ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (স দ ব াপনা- মাবাইল) ১৪.৩০.০০০০.৩১৬.০০.০০০.০০ 

৩১ সহকারী পিরচালক-১ (স দ ব াপনা- মাবাইল) ১৪.৩০.০০০০.৩১৭.০০.০০০.০০ 

৩২ সহকারী পিরচালক-২ (স দ ব াপনা- মাবাইল) ১৪.৩০.০০০০.৩১৮.০০.০০০.০০ 

৩৩ পিরচালক (আইিস ) ১৪.৩০.০০০০.৩৩০.০০.০০০.০০ 

৩৪ উপ-পিরচালক (আইিস -পিরক না) ১৪.৩০.০০০০.৩৩১.০০.০০০.০০ 

৩৫ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (আইিস -পিরক না) ১৪.৩০.০০০০.৩৩২.০০.০০০.০০ 

৩৬ সহকারী পিরচালক (আইিস -পিরক না) ১৪.৩০.০০০০.৩৩৩.০০.০০০.০০ 

৩৭ উপ-পিরচালক (আইিস -বা বায়ন) ১৪.৩০.০০০০.৩৩৪.০০.০০০.০০ 

৩৮ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (আইিস -বা বায়ন) ১৪.৩০.০০০০.৩৩৫.০০.০০০.০০ 

৩৯ সহকারী পিরচালক (আইিস -বা বায়ন) ১৪.৩০.০০০০.৩৩৬.০০.০০০.০০ 

৪০ পিরচালক (সম য়-িপএস এন ও গইটওেয়) ১৪.৩০.০০০০.৩৫০.০০.০০০.০০ 

৪১ উপ-পিরচালক (সম য়-িপএস এন ও গইটওেয়) ১৪.৩০.০০০০.৩৫১.০০.০০০.০০ 

৪২ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (সম য়-িপএস এন ও গইটওেয়) ১৪.৩০.০০০০.৩৫২.০০.০০০.০০ 

৪৩ সহকারী পিরচালক-১ (সম য়-িপএস এন ও গইটওেয়) ১৪.৩০.০০০০.৩৫৩.০০.০০০.০০ 

৪৪ সহকারী পিরচালক-২ (সম য়-িপএস এন ও গইটওেয়) ১৪.৩০.০০০০.৩৫৪.০০.০০০.০০ 

৪৫ উপ-পিরচালক (স দ ব াপনা-িপএস এন ও গইটওেয়) ১৪.৩০.০০০০.৩৫৫.০০.০০০.০০ 

৪৬ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (স দ ব াপনা-িপএস এন ও গইটওেয়) ১৪.৩০.০০০০.৩৫৬.০০.০০০.০০ 

৪৭ সহকারী পিরচালক-১ (স দ ব াপনা-িপএস এন ও গইটওেয়) ১৪.৩০.০০০০.৩৫৭.০০.০০০.০০ 

৪৮ সহকারী পিরচালক-২ (স দ ব াপনা-িপএস এন ও গইটওেয়) ১৪.৩০.০০০০.৩৫৮.০০.০০০.০০ 

৪৯ অিতির  মহা-পিরচালক ( র েলটির) ১৪.৩০.০০০০.৪০০.০০.০০০.০০ 

৫০ পিরচালক (লাইেসি ং ও ািরফ) ১৪.৩০.০০০০.৪১০.০০.০০০.০০ 

৫১ উপ-পিরচালক (লাইেসি ং) ১৪.৩০.০০০০.৪১১.০০.০০০.০০ 

৫২ িসিনয়র সহকারী পিরচালক ( মাবাইল লাইেসি ং) ১৪.৩০.০০০০.৪১২.০০.০০০.০০ 

৫৩ সহকারী পিরচালক-১ (িপএস এন ও ডাটা লাইেসি ং) ১৪.৩০.০০০০.৪১৩.০০.০০০.০০ 

৫৪ সহকারী পিরচালক-২ ( গটওেয় লাইেসি ং) ১৪.৩০.০০০০.৪১৪.০০.০০০.০০ 

৫৫ উপ-পিরচালক ( ািরফ) ১৪.৩০.০০০০.৪১৫.০০.০০০.০০ 

৫৬ িসিনয়র সহকারী পিরচালক ( মাবাইল ািরফ) ১৪.৩০.০০০০.৪১৬.০০.০০০.০০ 

৫৭ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (িপএস এন ািরফ) ১৪.৩০.০০০০.৪১৭.০০.০০০.০০ 

৫৮ সহকারী পিরচালক (আইিজডাি উ ািরফ) ১৪.৩০.০০০০.৪১৮.০০.০০০.০০ 

৫৯ সহকারী পিরচালক (ই ারেনট ও ডাটা ািরফ) ১৪.৩০.০০০০.৪১৯.০০.০০০.০০ 

৬০ সহকারী পিরচালক (আইিসএ  ািরফ) ১৪.৩০.০০০০.৪২০.০০.০০০.০০ 

৬১ পিরচালক (ি েকােয়ি  ব াপনা) ১৪.৩০.০০০০.৪৩০.০০.০০০.০০ 

৬২ উপ-পিরচালক (ি েকােয়ি  এ ােলােকশন) ১৪.৩০.০০০০.৪৩১.০০.০০০.০০ 

৬৩ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (ি েকােয়ি  এ ােলােকশন) ১৪.৩০.০০০০.৪৩২.০০.০০০.০০ 

৬৪ সহকারী পিরচালক (ি েকােয়ি  এ ােলােকশন) ১৪.৩০.০০০০.৪৩৩.০০.০০০.০০ 

৬৫ উপ-পিরচালক (ি েকােয়ি  মিনটিরং) ১৪.৩০.০০০০.৪৩৪.০০.০০০.০০ 
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িমক নং অিধদ েরর কমকতার অিধ-শাখা/শাখা িডিজটাল কােডর িববরণ 

৬৬ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (ি েকােয়ি  মিনটিরং) ১৪.৩০.০০০০.৪৩৫.০০.০০০.০০ 

৬৭ সহকারী পিরচালক (ি েকােয়ি  মিনটিরং) ১৪.৩০.০০০০.৪৩৬.০০.০০০.০০ 

৬৮ পিরচালক (ইউএসওএফ  ব াপনা ও টিলকম িনরাপ া) ১৪.৩০.০০০০.৪৫০.০০.০০০.০০ 

৬৯ উপ-পিরচালক (ইউএসওএফ ব াপনা) ১৪.৩০.০০০০.৪৫১.০০.০০০.০০ 

৭০ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (ইউএসওএফ ব াপনা) ১৪.৩০.০০০০.৪৫২.০০.০০০.০০ 

৭১ সহকারী পিরচালক (ইউএসওএফ ব াপনা) ১৪.৩০.০০০০.৪৫৩.০০.০০০.০০ 

৭২ উপ-পিরচালক ( টিলকম িনরাপ া) ১৪.৩০.০০০০.৪৫৪.০০.০০০.০০ 

৭৩ িসিনয়র সহকারী পিরচালক ( টিলকম িনরাপ া) ১৪.৩০.০০০০.৪৫৫.০০.০০০.০০ 

৭৪ সহকারী পিরচালক ( টিলকম িনরাপ া) ১৪.৩০.০০০০.৪৫৬.০০.০০০.০০ 

৭৫ পিরচালক (আ জািতক টিলকম সং া) ১৪.৩০.০০০০.৪৭০.০০.০০০.০০ 

৭৬ উপ-পিরচালক (আই  ইউ) ১৪.৩০.০০০০.৪৭১.০০.০০০.০০ 

৭৭ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (আই  ইউ) ১৪.৩০.০০০০.৪৭২.০০.০০০.০০ 

৭৮ সহকারী পিরচালক (আই  ইউ) ১৪.৩০.০০০০.৪৭৩.০০.০০০.০০ 

৭৯ উপ-পিরচালক (অ া  সং া) ১৪.৩০.০০০০.৪৭৪.০০.০০০.০০ 

৮০ িসিনয়র সহকারী পিরচালক (অ া  সং া) ১৪.৩০.০০০০.৪৭৫.০০.০০০.০০ 

৮১ সহকারী পিরচালক (অ া  সং া) ১৪.৩০.০০০০.৪৭৬.০০.০০০.০০ 
 
২। উে  য, সিচবালয় িনেদশমালা-২০১৪ ত বিণত ৪১(৭) অ যায়ী িবষয়িভি ক িণিব াস কাড সি েবশ করত: িডিজটাল নিথ ন র চা  
করার জ  আিদ  হেয় অ েরাধ করা হেলা।  
 
 

(েমাঃ আজম আলী) 
পিরচালক( শাসন) 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
    ফান: 

িবতরণ: (সদয় অবগিত/অবগিত ও কাযােথ) 
 
১। সিচব, ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভাগ, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 
২। ব াপনা পিরচালক, বাংলােদশ টিলকিমউিনেকশ  কা ানী িলিমেটড (িব িসএল), ৩৭/ই ই াটন গােডন, ঢাকা। 
৩-৫। অিতির  মহা-পিরচালক ( শাসন ও অথ/কািরগরী/ের েলটির), টিলেযাগােযাগ অিধদ র (আওতাধীন দ রস েহ িবতরেণর অ েরাধ 
সহ)। 
৬। ধান িহসাব র ণ কমকতা, তার ও রালাপনী, স নবািগচা, ঢাকা। 
৭। মহা-পিরচালক (েটিলেযাগােযাগ অিধদ র)-এর ি গত কমকতা। 
৮। অিফস কিপ। 
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১০.৩ নিথ  (File) 
পিরক না/কাযধারা/নীিত/আেদশ/িনেদশনা ইত ািদ সং া  িচ প  য বাি েল রাখা হয় তােক নিথ বেল। 

 “ কান িনিদ  িবষয় সং া  কাগজ পে র হাড কিপ এবং/ সফট কিপ, যাহােত িচ প  , নাট, আেদশ এবং অ া  সংি  
কাগজপ  রিহয়ােছ এবং যাহােত এক  নিথ ন র  অথবা সনা করণ িচ  দওয়া আেছ”–সিচবালয় িনেদশমালার িনেদশ নং ১৪-২ (ক)(১৯) । 

 ঊ তন ক পে র ি  গাচর, িস া / আেদশ/ িনেদশনা/অ েমাদন হেণর জ  নিথ িলখা হয়। 

নিথর ’  অংশ ক) নাটাংশ; 

  খ) প াংশ। 

নাটাংশ: কান িবষেয়র িন ি র িবধােথ ইেলক িনক প িতেত অথবা িলিখতভােব নিথর নাটাংেশ উপ ািপত ব /ম / াব উপ াপন 
করা হয়। সংি  িবষেয় আেদশ/ িনেদশ ইত ািদ িলিপব  করা হয়। নিথর বাম থেক ডােন নাটাংেশর া ন র দওয়া হয়। 

প াংশ: সংি  িবষেয় া  প ািদ/িবিধ/অিফস আেদশ/ িনেদশ ইত ািদ নিথব  করা হয়। নিথর ডান থেক বােম নাটাংেশর া ন র দওয়া 
হয়। 

১০.৪ নিথ  খালা সং া  িবেবচ  িবষয় 
 সংি  নিথর কভােরর উপর িনধািরত ােন নিথ ন র, নিথর িবষয়, দ েরর নাম, নিথ খালার তািরখ ইত ািদ িলখেত হয়। 

 িবষয়ব  িন ি েত দীঘ সমেয়র েয়াজন দখা িদেল তখন অ  নিথ খালা হয়। অ  নিথেত ল ন েরর সিহত অংশ ন র দওয়া 
হয়। 

 একই িবষেয় একািধক নিথ হেল সকল নিথ একই সােথ েথ রাখা হয়। 

 েব স ািদত কােজর  অ  নিথেত থাকেল নিথ  সং  নিথ িহেসেব  করেত হেব এবং নাটাংেশ তা উে খ করেত হেব। 

উপ াপনীয় িবষয়ব  

 ১) িবেবচ  পে র তািরখ সহ বরাত  (প  া উে খ করেত হেব), রক এবং িবষেয়র উে খ; 

 ২) িবেবচ  পে র িবষয়ব  সংি  আকাের; 

 ৩) অ সরনীয় িবিধব  বা থাগত কায প িতর উে খ; 

 ৪) িবষয়  ভািবত কের এ প সকল িবিধ বা আইন-কা ন এর উে খ; 

 ৫) ব নিজর (যিদ থােক); 

 ৬) করণীয় স েক িনিদ  াব/িনেদশনা । 

অ সরণীয় িবষয়ািদ 

 ১) বাম পাে  ার ১/৫ অংশ এবং ডান পাে  পযা  পিরমাণ মািজন থাকেব; 

 ২) বাম থেক ডােন া ন র িদেত হেব। ১ম ায় া ন র দওয়ার েয়াজন নই; 

 ৩) নাট একািধক া হেল পরবত  ার বাম পাে  ত ভােব “ ব া হেত” কথা  অব ই িলখেত হেব। এ ে  নাট 
দানকারী কমকতা িত ায় অ া র কের শষ ায় সীলেমাহরসহ া র করেবন।অ েমাদনকারী কমকতাগণ সকেলই একই 

িনয়ম অ সরণ করেবন। 

 ৪) নাট দানকারী কমকতা তার নাম, পদনাম ও তািরখসহ া র করেবন।  

 ৫) নিথর ঊ খী গিতর সময় ডান পাে  এবং িন খী গিতর সময় বাম পাে  াপক কমকতার পদনাম িচি ত করেত হেব। 

 ৬) ি গত আেবগ ও বা  পিরহার কের িনরেপ ভােব নাট দান করেত হেব। 
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১০.৫ নিখেত উপ ািপত ন না নাট িলখেনর বা ব উদাহরণ 

 

=০৩= 
 
িবেবচ  প  নং- ১৪.৩০.০০০০.২১৪.০২.০৫৭.১৬.১৩ তািরখ- ০৪/১০/২০১৬ ি : (প  পাতা-০৯-১০; টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর 

প ) এবং“ইউিনেকােড বাংলা কে ােজর জ  অ  সফটওয়ার বহার এবং পনশন সহজীকরণ নীিতমালা ও 
বতন িনধারণী, লা  া , িজিপএফ িবধানাবলী” শীষক িশ ণ বাবদ য়  িববরণী (প  পাতা- ১১-১৫)। 

 
িবেবচ  প  নং- ১৪.৩০.০০০০.২১৪.০২.০৫৭.১৬.১৪ তািরখ- ০৯/১০/২০১৬ ি : (প  পাতা-১৬-১৭; টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর 

প ) এবং“িডিজটাল নিথ ব াপনা ও অিফস ব াপনা এবং টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর অগােনা াম, 
গণকমচারী লা (িনয়িমত উপি িত) অ ােদশ, ১৯৮২ ও বাংলােদশ িসিভল সািভস (িনেয়াগ) িবিধমালা, ১৯৮১”  
শীষক িশ ণ বাবদ য়  িববরণী (প  পাতা-১৮-২২)। 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
৭। িবেবচ  প স হ । িবেবচ  প  র মা েম অভ রীণ িশ েণর অিফস আেদশ এবং উ  িশ ণ বাবদ 

িন বিণত য় িববরণী পাওয়া গেছ: 
 
 (ক)“ইউিনেকােড বাংলা কে ােজর জ  অ  সফটওয়ার বহার এবং পনশন সহজীকরণ নীিতমালা ও বতন িনধারণী, 

লা  া , িজিপএফ িবধানাবলী” শীষক িশ ণ বাবদ ১৮,০৩৬/- (আঠােরা হাজার ছি শ) টাকা মা  (প  পাতা-১৫ 
সদয় )। 

 
 (খ)“িডিজটাল নিথ ব াপনা ও অিফস ব াপনা এবং টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর অগােনা াম, গণকমচারী লা 

(িনয়িমত উপি িত) অ ােদশ, ১৯৮২ ও বাংলােদশ িসিভল সািভস (িনেয়াগ) িবিধমালা, ১৯৮১”শীষক িশ ণ বাবদ 
১৮,১৩০/- (আঠােরা হাজার একশত ি শ) টাকা মা  (প  পাতা ২২ সদয় )। 

 
৮। সদয় পরবত  িস াে র জ  নিথ উপ াপন করা হেলা। 
 
 
 
  তািরখসহ া িরত/- 
 
 
 
 
 
 
৯। নাটা ে দ ৭-৮ সদয় । নােট উপ ািপত  অভ রীণ িশ ণ বাবদ সবেমাট য় টাকা (১৮,০৩৬/- + 

১৮,১৩০/-) = ৩৬,১৬৬/- (ছি শ হাজার একশত িছষি ) মা  এবং ইেতা েব এ উপ-খােত িয়ত টাকার পিরমাণ 
১,৫০০/-। অতএব, এ যাবত অভ রীণ িশ ণ উপ-খােত িয়ত মাট টাকার পিরমাণ (৩৬,১৬৬/- + ১৫০০/-) = 
৩৭,৬৬৬/- টাকা; যা এ উপ-খােতর বােজট ৫,০০,০০০/- অেপ া কম। ফেল িবল  পিরেশােধর জ  ম রী প  জারী 
করা যেত পাের। এমতাব ায়, উ  য় িববরণীর আেলােক ম রী প সহ িসএও, তার ও রালাপনী, স ন বািগচা, 
ঢাকা- ক িবল পিরেশােধর িনিম  রণ করা যেত পাের। 

 
-পরবত  পাতা ০৪ সদয় - 

(-----------) 

সহকারী পিরচালক 

(-----------) 

শাসিনক কমকতা/-------- 
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=০৪= 

 
ববত  া হেত আগত--- 

 
১০। িরত  ’  ম রী পে র খসড়া/  পাতা যথা েম ২৩ ও ২৪ সদয় অ েমাদন/সংেশাধন/ া েরর জ  নিথ 

উপ াপন করা হেলা। িবষয়  মহাপিরচালক মেহাদয় পযােয় অ েমাদনেযা । 
 
 
 
  তািরখসহ া িরত/= 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(-----------) 

উপ-পিরচালক 

(-----------) 

সহকারী পিরচালক 
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অথৈনিতক কাড ন েরর গঠন ও কাডস েহর িবে ষণ 

১১.০ জাতীয় ণী িব াস কাঠােমা (National Classification Structure) 
 

বাংলােদশ সরকােরর সরকারী িহসাব পিরচালনার জ  ১৯৯৮ সােলর ১লা লাই হইেত এক  ন ন ণী িব াস চাট বতন করা হেয়েছ যা 
বতমােন সকল ম ণালেয়র বােজট ণয়ন ও িহসাব সংর েণর ে  ব ত  হে । ন ন ণী িব ােসর ধান বিশ িল িন প: 

১. এেত সরকােরর শাসিনক কাঠােমা যথাযথভােব িতফিলত হেয়েছ; 
২. এটা ঝেত পারা এবং েয়াগ করা অেপ া ত সহজ; 
৩. এেত ভিব ৎ সংেশাধন ও উ য়েনর েযাগ রেয়েছ; 
৪. এটা রাজ  ও উ য়ন বােজেটর এক ীকরণ সহজতর করেব; 
৫. এটা সং  তহিবল ও জাতে র সরকারী িহসােবর জ  সমভােব েযাজ । 

১১.১ ণীিব াস কাঠােমার ৪  েপর সংি  িববরণ 
 

অথ ম ণালয় ক ক অ েমািদত য ণী িব াস কাড বতমােন চিলত আেছ (যা িরেবক/ RIBEC(Reforms in Budgeting and 

Expenditure Control) কাড বেল সাধারণত পিরিচত, তােত ১৩  অংক আেছ যাহা  ৪  েপ িবভ । এ িল িন প: 
লেভল অংেকর সং া িববরণ 
লেভল-১ ১ অংক সাংিবধািনক/িবিধগত 
লেভল-২ ৪ অংক 

[ থম ২ অংক 
শষ ২ অংক] 

 
ম ণালয়/িবভাগ 
অিধদ র/পিরদ র/অপােরশনাল প 

লেভল-৩ ৪ অংক অপােরশনাল ইউিনট/উ য়ন ক  
লেভল-৪ ৪ অংক 

[ থম ২অংক 
শষ ২ অংক] 

 
অথৈনিতক প 
অথৈনিতক েপর িব ািরত িববরণ 

 

১১.২ লেভল ১: সাংিবধািনক কাড (Legal Code) 
 
সাংিবধািনক কাড সরকােরর রাজ  আদায়  অথবা সরকারী অথ েয়র আইনা গ মতার িনেদশ কের।  িবিভ  কােরর লনেদেনর জ  
িন িলিখত সাংিবধািনক কাডস হ ব ত হয়: 
 

াি র ে : 
১. যিদ াি  সং  তহিবেল াি  হয়, তাহা হইেল সাংিবধািনক কাড ১ বহার কিরেত হইেব; 
২. যিদ ইহা জাতে র সরকারী িহসােবর াি  হয়, তাহা হইেল সাংিবধািনক কাড ৬ বহার কিরেত হইেব। 
 

েয়র ে : 
১. যিদ ইহা সং  তহিবেল দায়  য় হয় তাহা হইেল সাংিবধািনক কাড ২ বহার কিরেত হইেব; 
২. যিদ ইহা সং  তহিবেল  অ য়ন য় হয়, তাহা হইেল সাংিবধািনক কাড ৩ বহার কিরেত হইেব; 
৩.যিদ  ইহা সং  তহিবেলর উ য়ন য় হয়, তাহা হইেল সাংিবধািনক কাড ৫ বহার কিরেত হইেব; এবং 
৪. যিদ ইহা জাতে র সরকারী  িহসাব হইেত য় হয়, তাহা হইেল সাংিবধািনক কাড ৭ বহার কিরেত হইেব। 
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১১.৩ লেভল-২ এবং লেভল-৩: ািত ািনক কাড (Functional Code) 
লেভল-২ ও লেভল-৩ কাডস হ এই েপর অ । এই কাড িলর ারা সরকােরর কাঠােমার আওতা  য় িনবাহী অথবা রাজ  

সং হকারী Unit িচি ত হইয়ােছ এবং ইহারা েয়র উে  সনা  কের। এই িল সরকােরর এবং লাইন ম ণালেয়র সাংগঠিনক কাঠােমা 

(Hierarchy) অ যায়ী সাজােনা হইয়ােছ। 
 

লেভল -২ অপােরশনাল প- 
 লেভল-২ কাড ৪ অংক িবিশ । থম ২ অংক ারা ম ণালয় বা িবভাগ ঝায় এবং শষ ২ অংক ারা ম ণালেয়র অধীেন এক  
অিধদ র/পিরদ র অথবা অপােরশনাল প ঝায়। উদাহরণ প লেভল-২ কাড নং ২৭২১ এর থম ই অংক ২৭০০ ার া  ও পিরবার 
ক াণ ম ণালয় ঝায় এবং শষ ২ অংক ২১ ারা া  ম ণালেয়র অধীেন অপােরশনাল প “ মিডেকল কেলজস েহ” ঝায়। 
 

লেভল-৩ অপােরশনাল ইউিনট (পিরচালন কাড)- 
লেভল-৩ কাড হইল Functional Structure এর সবেশষ কাড। এ িল লেভল-২ কােডর সংেগ বহার কিরেত হইেব। এই কােডর 

অ েল িব ািরত বােজট বরা  দওয়া হয়। লেভল-৩ িন িলিখত সং া িলেক শনা  কের। 
 
১. অধীন  সং া/ইউিনট; 
২. িবেদশী অথবা আ জািতক সং া; 
৩.আ িলক দ র/মাঠ পযােয়র দ র; 
৪.উ য়ন ক ; এবং  
৫. স র কম চীর কায ম। 
 
লেভল-৩ কােডর িবভাজন: 
লেভল-৩ কােডর াি  ০০০১ হইেত ৯৯৯৯ পয । ইহার মে  ০০০১ হইেত ৪৯৯৯ পয  কাড িল অ য়ন খােতর অপােরশনাল ইউিনট 
ঝাইেত এবং ৫০০০ হইেত ৯৯৯৯ পয  কাড িল উ য়ন কে র জ  ব ত হয়। উ য়ন কে র জ  ব ত কাড র  ৫০০০-৯৯৯৯ 

আবার  ৩  ভােগ (Group) িবভ , যথা: 
 
১. িবিভ  ম ণালয়/িবভাগ/পিরদ র ইত ািদ ারা বা বায়ন যা  ক িলর কাড র  ৫০০০-৬৯৯৯; 
২. ায় শািসত িত ানস হ ক ক বা বায়নেযা  ক িলর কাড র  ৭০০০-৮৯৯৯; এবং 
৩. স র কম চীর অ  উ য়ন কম চী িলর জ  ৯০০০-৯৯৯৯ কাড র  বরা  করা হইয়ােছ। 

১১.৪ লেভল-৪: অথৈনিতক কাড (Economic Code) 
লেভল-৪ কাড ৪ অংক িবিশ । থম ২ অংক ারা অথৈনিতক প ঝায় এবং শষ ২ অংক ারা অথৈনিতক েপর িব ািরত িববরণ 
ঝায়। যমন: লেভল-৪ এর ৪৮৪০ কােডর থম  অংক ৪৮** (৪৮০০)সরবরাহ ও সবা খােতর কাড  এবং শষ  অংক **৪০ 

(৪৮৪০)  িশ ণ য় (সরবরাহ ও সবা খােতর অথৈনিতক েপর অ )- ক িনেদশ কের। 
 
ক ে ালার এ  অিডটর জনােরল ক ক ১৯৯৯ সনর আগ  মােস কািশত ণীিব াস কাড (ি তীয় সং রণ)  েকর এ ােন  ৪-ক ত 

HPSP এর  ধান কম চী িলর িবপরীেত দ  লেভল ৩ কাড িল দখােনা আেছ। েবই বলা হইয়ােছ য, ন ন ণী িব াস কাঠােমােত  
উ য়ন ও সংেশাধেনর পযা  েযাগ রিহয়ােছ। সই মাতােবক লাইন ডাইের রেদর িনকট হইেত সমেয় সমেয় ন ন কম চীর জ  কাড 

দােনর জ  াব পাওয়া গেল স িবষেয় েয়াজনীয় ব া হণ করা হয় এবং অ েমাদেনর পের সংি  সকলেক জানাইয়া দওয়া হয়। 
বাংলােদেশর ক ে ালার এ া  অিডটর জনােরলই কান কাড অ েমাদন, সংেশাধন বািতল করার উপ  ক প ।  
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১১.৫  ই ারেনেট ািত ািনক কাড ও অথৈনিতক কােডর িলংক 
লেভল-২ ও লেভল-৩ এর িব ািরত তািলকা http://mof.gov.bd/en/budget/cr/operational.pdf  হেত এবং লেভল-৪ এর 

িব ািরত তািলকা http://mof.gov.bd/en/budget/cr/economiccode.pdf  হেত  ডাউন- লাড করা করা যেত পাের।  

 

১১.৬ উদাহরণ 
National Classification Structure (RIBEC Code) has 13 digit which are Grouped by 4. 
Example-1 

Level-1 
Legal Code 

Level-2 
Functional Code 

Level-3 Level-4 

3 2741 0020 4601 
 

- অ য়ন েয়র সাংিবধািনক কাড (েলেভল১) হেলা ৩; (সং  তহিবল অ য়ন য়) 
- মিডেকল কেলজ হাসপাতাল স েহর লেভল ২ কাড হেলা ২৭৪  ১; 
-  রাজশাহী মিডেকল কেলজ হাসপাতােলর লেভল ৩ কাড (পিরচালনা কাড) হেলা ০০২০; 
-  িত ান কমচারীেদর বতন এর অথৈনিতক কাড হেলা ৪৬০১। 

১১.৭ টিলেযাগােযাগ অিধদ র এর ািত ািনক ও পিরচালন কাড বরা  আেদশ 
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 

ডাক, টিলেযাগােযাগ ও ত ি  ম ণালয় 
ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভাগ 

                                                                কা ানী-১ শাখা 
বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 

            
ারক নং-১৪.০০.০০০০.০০৮.২২.০০২.১৩৯(অংশ)-৩৮৮                                      তািরখ: ----------------। 

          
িবষয়: নব িজত “ টিলেযাগােযাগ অিধদ র” এর ািত ািনক ও পিরচালন কাড বরা  সে । 
 

: অথ ম ণালয়, অথ িবভাগ ারক নং-০৭.১০১.০১৮.০০.০০.০৪৫.২০১০.৮০, তািরখ: ১০-০৯-২০১৫ ি ঃ। 
 
উপ  িবষেয় ে া  ারেকর মা েম নব িজত “ টিলেযাগােযাগ অিধদ র” এর অ েল িনে া ভােব ািত ািনক ও পিরচালন কাড 
বরা  করা হেয়েছ: 

ম ণালয়/িবভােগর নাম িববরণ লেভল-২ কাড • লেভল-৩ কাড (পিরচালন কাড) 
ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভাগ টিলেযাগােযাগ অিধদ র ৫৪৫১ ০০০১ 

 
০২। এমতাব ায়, উ  িবষেয় অথ ম ণালয়, অথ িবভােগর পে র ছায়ািলিপ পরবত  েয়াজনীয় ব া  হেণর জ  িনেদশ েম এসােথ রণ 
করা হেলা। 

(ফারাহ ল িন ম) 
িসিনয়র সহকারী সিচব 

ফান : ৯৫৭৪৪৫২। 
E-mail:company1@ptd.gov.bd 

মহাপিরচালক 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

মহাপিরচালেকর কাযালয় 
তজগ ও, ঢাকা। 

 

৩০ ভা  ১৪২২ 

১৪ সে র ২০১৫ 
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১১.৮ উে খেযা  পিরচালন কাড/অথৈনিতক 
কােডর তািলকা ( রাতন) 
অথৈনিতক কাড িববরণ 

বতন   

4501 অিফসারেদর বতন 

4601 কমচারীেদর বতন 

ভাতািদ   
4701 মহাঘ ভাতা 

4705 বাড়ী ভাড়া ভাতা 

4709 াি  িবেনাদন ভাতা 

4713 উৎসব ভাতা 

4714 বাংলা নববষ ভাতা 

4717 িচিকৎসা ভাতা 

4725 ধালাই ভাতা 

4733 আ ায়ন ভাতা 

4737 দািয় ভার ভাতা 

4755 িফন ভাতা 

4765 যাতায়াত ভাতা 

4773 িশ া ভাতা 

4794 টিলেফান/েমাবাইল ভাতা 

4795 অ া  ভাতা 

সরবরাহ ও সবা   

4801 মণ য় 

4804 আ ষি ক িত ান 

4805 অিধককাল ভাতা 

4806 অিফস ভাড়া 

4815 ডাক খরচ 

4816 টিলেফান/েটিল াম/েটিলি ার 

4817 ফ া /ই ারেনট 

4818 রিজে শন িফ 

4821 িব ৎ িবল 

4822 াস ও ালানী 

4823 পে াল ও ি েক  

4824 বীমা/ াংক চাজ 

4827 ণ/ কাশনা ও বাধাই 

অথৈনিতক কাড িববরণ 

4828 শনারী/সীল/ া  

4831 বইপ  ও সামিয়কী 

4833 চার ও িব াপন 

4836 উি েপাষাক (ইউিনফম) 

4840 িশ ণ খরচ 

4841 আইিস /ই-গভেণ  

4842 সিমনার/কনফাের  

4845 আ ায়ন খরচ 

4846 
পিরবহন/যাতায়াত য় 
( া েপােটশন) 

4869 িচিকৎসা য় 

4874 কনসালেটি  

4875 পির ার পির তা  

4877 গাড়ী র ণােব ণ য় 

4882 আইন সং া  য় 

4883 স ানী ভাতা/িফ/পাির িমক 

4887 কিপ/অ িলিপ য় 

4888 কি উটার সাম ী 

4893 হায়ািরং চাজ 

4899 অ া  য় 
 মরামত ও 
সংর ণ :   

4901 মাটর যানবাহন 

4906 আসবাবপ  

4911 কি উটার ও অিফস সর াম 

4921 অিফস ভবন 

4991 অ া  মরামত ও সংর ণ 

অবসর ভাতা ও 
আ েতািষক 

  

6301 অবসর ভাতা (পািরবািরকসহ) 

6302 পনশনারেদর উৎসব ভাতা 

6303 পনশনারেদর মহাঘ ভাতা 

6304 পনশনারেদর নববষ ভাতা 

6311 আ েতািষক  

6341 পনশনারেদর িচিকৎসা িবধা 
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স দ সং হ ও য় 

6807 মাটরযান  

6813 য পািত ও অ া  সর াম 

6815 কি উটার ও য াংশ 

6819 অিফস সর াম 

6821 আসবাবপ  

6853 অি  িনবাপক সর াম 

 

১১.৯ অথ-বছর ২০১৮-১৯ থেক  iBAS++ 
কতক দ  ন ন অথৈনিতক কাড (অিধক 

ব ত)-এর তািলকা  
 

টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর জ  েযাজ  

ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর কাড- ১৫৪ 

ািত ািনক কাড: ১৫৪০৩ 

পিরচালন ইউিনট : ১৫৪০৩০১ 

মাঠ অিফস: ১৫৪০৩০১১৩২৪৮১ 

টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর ািত ািনক/অপােরশন কাড 
নং-১৩২৪৮১  

 

অথৈনিতক কাড (িববরণ) 

৩১-কমচারীেদর িতদান 
৩১১১১০১- ল বতন (অিফসার) 
৩১১১২০১- ল বতন (কমচারী) 
৩১১১৩০১- দািয়  ভাতা 
৩১১১৩০২- যাতায়াত ভাতা 
৩১১১৩০৪- মহাঘ ভাতা 
৩১১১৩০৬- িশ া ভাতা 
৩১১১৩১০- বািড় ভাড়া ভাতা 
৩১১১৩১১- িচিকৎসা ভাতা 
৩১১১৩১২- মাবাইল/ সলেফান ভাতা 
৩১১১৩১৩- আবািসক টিলেফান নগদায়ন 
ভাতা 
৩১১১৩১৪- িফন ভাতা 

অথৈনিতক কাড (িববরণ) 
৩১১১৩১৬- ধালাই ভাতা 
৩১১১৩২৫- উৎসব ভাতা 
*৩১১১৩২৭- অিধকাল ভাতা 
৩১১১৩২৮- াি  ও িবেনাদন ভাতা 
৩১১১৩৩১- আ ায়ন ভাতা 
৩১১১৩৩২- স ািন ভাতা 
৩১১১৩৩৫-বাংলা নববষ ভাতা 
৩১১১৩৩৫- অ া  ভাতা 

মাট কমচারীেদর িতদান 
 
 

৩২-প  ও সবার বহার 
৩২১১১০২- পির ার পির তা সাম ী 
৩২১১১০৬- আ ায়ন য় 
৩২১১১০৭- যানবাহন বহার ( ি িভি ক) 
৩২১১১০৯- সা  বতন (সরকাির কমচাির 

তীত) 
৩২১১১১০- আইন সং া  য় 
৩২১১১১১- সিমনার/কনফাের  য় 
*৩২১১১১৩- িব ৎ 
*৩২১১১১৫- পািন 
৩২১১১১৭- ই ারেনট/ফ া / টেল  
*৩২১১১১৯- ডাক 
*৩২১১১২০- টিলেফান 
৩২১১১২০- মিশন ও সর ামািদর ভাড়া 
*৩২১১১২৫- চার ও িব াপন য় 
৩২১১১২৭- বইপ  ও সামিয়কী 
৩২১১১২৮- কাশনা 
*৩২১১১২০- অিফস ভবন ভাড়া 
৩২১১১৩০- যাতায়াত য় 
৩২১১১৩১-আউটেসািসং 
৩২২১১০৪- িনব ন িফ 
৩২২১১০৭- অ িলিপ য় 
৩২২১১০৮- াংক চাজ 
৩২৩১৩০১- িশ ণ 
৩২৪৩১০১- পে াল, ওেয়ল ও ি েক  
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অথৈনিতক কাড (িববরণ) 
*৩২৪৩১০২- াস ও ালানী 
৩২৪৪১০১-আভ রীণ মন য় 
৩২৪৪১০১- বেদিশক মন য় 
৩২৫৫১০১- কি উটার সাম ী 
৩২৫৫১০২- ন ও ব ধাই 
৩২৫৫১০৪- া  ও িসল 
৩২৫৫১০৫- অ া  মিনহাির 
৩২৫৬১০৬- পাষাক 
৩২৫৭১০১- কনসালেটি  
৩২৫৭৩০২- িচিকৎসা য় 
৩২৫৮১০১- মাটরযান 
৩২৫৮১০২- আসবাবপ  
৩২৫৮১০৩- কি উটার 
৩২৫৮১০৪- অিফস সর ামািদ 
৩২৫৮১০৫- অ া  য পািত ও সর ামািদ 
৩২৫৮১০৭- অনাবািসক ভবন 
৩২৫৮১৪০- মাটরযান র ণােব ন য় 

মাট প  ও সবার বহার 
অবসর ভাতা ও আ েতািষক 
৩৭৩১১০১-আ েতািষক 
৩৭৩১১০৩-অবসর ভাতা 
৩৭৩১১০৪-অবসরেভাগীেদর িচিকৎসা িবধা 
৩৭৩১১০৬-অবসরেভাগীেদর উৎসব ভাতা 

মাট অবসর ভাতা ও আ েতািষক 
৪১-অ-আিথক স দ 
৪১১২১০১- মাটরযান 
৪১১২২০১-ত  যাগােযাগ ি  সর ামািদ 
৪১১২২০২-কি উটার এবং আ ষাি ক 
৪১১২২০৫-ত , কি উটার ও 
টিলেযাগােযাগ (আইিস ) সর াম 

৪১১২৩০৫-অি িনবাপক সর ামািদ 
৪১১২৩১০-অিফস সর ামািদ 
৪১১২৩১৪-আসবাবপ  

মাট অ-আিথক স দ 
সবেমাট 

 

 

সকল কােডর তািলকা পেত িনেচর িলংক 
দ ন: 

https://ibas.finance.gov.bd/ibas2/Public/CoaC
ode 



বািষক গাপনীয় অ েবদন (এিসআর) সং া  িবষয়ািদ 

১২.০ বািষক গাপনীয় অ েবদন 
কান কম েল একই ইংেরিজ পি কা বৎসর একজন অ েবদনকারী ক পে র অধীেন একজন অ েবদনাধীন কমকতার কমকািলন সমেয়র 

সািবক কম ায়েনর নামই বািষক গাপনীয় িতেবদন।  
সাধারণত একই পি কা বছেরর এক  িতেবদন দািখল করেত হয়। তেব েয়াজেন এবং িবেশষ অব ার পিরে ি েত এক পি কা বেষ 
একািধক আংিশক এবং িবেশষ গাপনীয় অ েবদন দািখেলর েয়াজন হইেত পাের। 
 

েয়াজনীয়তা 
একজন কমকতার চা রী ায়ীকরণ, িসেলকশন ড, টাইম ল, পদায়ন, পেদা িত, ষণ, িশ ণ, র ার ও িতর ার দােনর ে  
গাপনীয় অ েবদন অপিরহায। 

ল  
একজন সরকাির কমচারীর কাযস াদন ও ি গত বিশ  তথা কােজর পিরমাণ, ণগত মান, দ তা, সততা, িন া ইত ািদ িবষেয় ত  
সরবরাহ করা। 
 
উে  

➢ িনেদশনার সাপান/ শাসিনক িনয় ণ িনি তকরণ; 
➢ কমদ তার জবাবিদিহতা িনি তকরণ; 
➢ কাযস াদেনর উ িতসাধন িনি তকরণ, ইত ািদ। 

 
কারেভদ 

1. বািষক গাপনীয় অ েবদন; 
2. আংিশক গাপনীয় অ েবদন; ও 
3. িবেশষ গাপনীয় অ েবদন। 
 

বািষক গাপনীয় অ েবদন: একজন অ েবদনাধীন কমকতা এক কম েল একজন অ েবদনকারী ক পে র অধীেন এক ইংেরিজ পি কা বছর 
কম স াদেনর পর বৎসর শেষ গাপনীয় অ েবদন ফরম রণ বক অ েবদনকারী ক পে র মা েম িত া রকারী ক পে র িনকট 
দািখল কের থােকন। 
 
আংিশক গাপনীয় অ েবদন: িনজ কম ল পিরবতন বা অ েবদনকারী ক প  পিরবতেনর কারেণ একজন অ েবদনাধীন কমকতা এক 
কম েল একজন অ েবদনকারী ক পে র অধীেন এক বছর অেপ া কম সময় কম স াদেনর পর সংি  পি কা বৎসেরর য কান সময় 
গাপনীয় অ েবদন ফরম রণ বক অ েবদনকারী ক পে র মা েম িত া রকারী ক পে র িনকট দািখল কের থােকন।  

 
িবেশষ গাপনীয় অ েবদন: সাধারণভােব িশ া- , িবেশষ ভার া  কমকতা, িলেয়েন থাকা কান কমকতার পেদা িতর ে  সরকার 

েয়াজেন িবেশষ গাপনীয় অ েবদন দািখল করার আেদশ দান করেত পােরন। এই প ে , িনেয়াগকারী ক প  এবং যই সকল কমকতার 
ে  িনেয়াগকারী ক প  রা পিত সই সকল ে  সংি  ম ণালয়/িবভােগর সিচব/ভার া  সিচব িবেশষ গাপনীয় অ েবদন দািখেলর 

আেদশ দান করেবন। 
 
গাপনীয় অ েবদন সংি  ক প  

 ক) অ েবদনাধীন কমকতা- য কমকতার অ েবদন লখা হয়; 
 খ) অ েবদনকারী ক প -অ েবদনাধীন কমকতার সরাসির িনয় ণকারী কমকতা; 
 গ) িত া রকারী ক প - অ েবদনকারী কমকতার সরাসির িনয় ণকারী কমকতা; 

ঘ) ডািসয়ার [যাহােত চা রী িববরণী. সকল গাপনীয় অ েবদন সংরি ত হয়] হফাজতকারী ক প : 
1. জন শাসন ম ণালেয়র িসআর অিধশাখা; 
2. অ া  ম ণালয়/ িবভাগ এর ে  সংি  ম ণালয়/িবভাগ এর শাসন অ িবভাগ বা সিচব ক ক িনধািরত অ  

কান অ িবভাগ; এবং 
3. অিধদ র/দ র এর ে  সংি  অিধদ র/দ র এর শাসন শাখা বা অিধদ র/দ র ধান ক ক িনধািরত অ  

কান শাখা। 
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১২.১ গাপনীয় অ েবদন দািখল, অ া র ও িত া েরর সময় চী 
1. িতবৎসর ১৫ অে াবেরর  মে  সংি  ম ণালয়/িবভাগ/অিধদ র েত ক অ েবদনাধীন কমকতােক ৩১ জা য়ারীর মে  ঐ 

বৎসেরর বািষক গাপনীয় অ েবদন পশ করার জ  রণ করাইেয় িদেবন। 

2. অ েবদনাধীন কমকতা ক ক রণ ত ০২  অ েবদন ফরম ৩১ জা য়ারীর মে  আবি কভােব অ গামী প সহ অ েবদনকারী 
ক পে র িনকট দািখল করেবন এবং অ গামী পে র অ িলিপ িত া রকারী এবং ডািসয়ার হফাজতকারী ক পে র িনকট 

রণ করেবন।  

3. অ েবদনকারী ক প  ২৮ ফ য়ারীর মে  সীলগালা ত খােম “ গাপনীয়” শ  িলেখ অ গামী প সহ িত া রকারী ক পে র 
িনকট দািখল করেবন এবং অ গামী পে র অ িলিপ অ েবদনাধীন কমকতাসহ ডািসয়ার হফাজতকারী ক পে র িনকট রণ 
করেবন। 

4. িত া রকারী ক প  ৩১ মােচর মে  সীলগালা ত খােম “ গাপনীয়” শ  িলেখ অ গামী প সহ ডািসয়ার হফাজতকারী 
ক পে র িনকট দািখল করেবন এবং অ গামী পে র অ িলিপ অ েবদনাধীন কমকতাসহ অ েবদনকারী ক পে র িনকট রণ 
করেবন। 

5. িবেশষ গাপনীয় অ েবদন দািখেলর ে  িনেদশ াি র ০৭ িদেনর মে  অ েবদনাধীন কমকতােক  অ েবদন দািখল করেত হেব। 
দািখেলর ১৫ িদেনর মে  অ েবদনকারী ক প  িত া রকারী ক পে র বরাবর রণ করেবন। িত া রকারী ক প  

াি র ১৫ িদেনর মে   ডািসয়ার হফাজতকারী ক পে র িনকট রণ করেবন। 

6. ডািসয়ার হফাজতকারী ক প  িত বৎসর ৩১ িডেস েরর মে  ববত  বৎসেরর যথাসমেয় া  গাপনীয় অ েবদনস েহর 
যাবতীয় িবষয় িন ি  করেবন। 

 

১২.২ বািষক গাপনীয় অ েবদন সং া  সাধারণ িনেদশনাবলী 
1. এিসআর ফরম রণ ও িলখন সংি  অ েবদনাধীন/অ েবদনকারী/ িত া রকারী েত ক কমকতা ভােব নাম,পিরিচিত ন র 

(যােদর আেছ), তািরখ িলখেত হেব এবং আবি কভােব সীল বহার করেত হেব; 
2. বদলী/পেদা িতর ে  অব ই ব পদবীসহ বতমান পদবী উে খ করেত হেব; 
3. ওভার রাই ং/কাটাকা / মাছা িছ/ ইড বহার করা যােব না। িবেশষ েয়াজেন সংি  অংশ একটােন কেট অ া রসহ ন ন 

কের িলখেত হেব; 
4. অ েবদনাধীন কমকতা ফরেমর ১৪ নং িমেক অ েবদনকারী কমকতার অধীেন ত কমকাল (িদন, মাস ও বছর) স কভােব 

উে খ করেবন এবং অ েবদনকারী কমকতা িবষয়  িনি ত হেয় অ া র করেবন। অস ণ এিসআর বািতল বেল গ  হেব।; 
5. কান অ েবদানধীন কমকতােক অসাধারণ মান বা চলিত মােনর িনে  ায়েনর ে  সংি  অ েবদনকারী/ িত া রকারী 

কমকতােক এর পে  ম  কলােম যৗি কতা দশন করেত হেব; 
6. অ েবদনকারী কমকতার দ  ন র াস- ি র ে  িত া রকারী কমকতা ৭ম অংেশ ম  কলােম াস- ি র পে  

যৗি ক কারণ িলিপব  করেবন; 
7. কান কম েল বা কান কমকতার অধীেন চা িরকাল ০৩ (িতন) মাস না হেল এিসআর েযাজ  হেব না। যথাযথ ায়ন এড়ােনার 

জ  এমন কাউেক িদেয় এিসআর লখা যােব না যার অধীেন কমকাল ০৩ মাস হয়িন। এ ধরেনর এিসআর বািতল বেল গ  হেব; 
8. কান কম েল একািধক অ েবদনকারী কমকতার অধীেন কমরত থাকার ে  কান অ েবদনকারী কমকতার অ েল কমকাল 

০৩ মাস না হেয় িত া রকারী কমকতার অধীন ০৩ মাস হেল (যেথাপ  মাণসহ) অ েবদনাধীন কমকতা ক ক 
আবি কভােব িবষয়  অ গামী পে  উে খ বক িত া রকারীর িনকট আংিশক এিসআর দািখল করেবন। িত া রকারী 
ক ক অ া েরর পর ৭ম অংেশ কারণ  উে খ কের তা অ ায়ণ করেত হেব। এ ে  িত া েরর েয়াজন হেব না। ঐ বছেরর 
সকল আংিশক এিসআর ন েরর গড় ন রই হেব সংি  কমকতার উ  বছেরর  া  ন র;  

9. কান কম েল বা কান কমকতার অধীন ০৩ মাস িকংবা ০৬ মাস বা তেতািধক সময় কাজ কের েরা বছেরর এিসআর দািখল করা 
যােব না [জ. শা.ম .িসআর-৩ শাখার প  নং-০৫.০০.০০০০.১০২.২২.০০১.২০১২-৫৮, তািরখ: ০৭/০৭/২০১৪]; 

10. একই পি কা বছের কান কম েল একািধক অ েবদনকারী ও িত া রকারী কমকতার অধীেন কমরত থাকার ে  
অ েবদনকারী এবং িত া রকারী কমকতা কারও অধীেনই কমকাল ০৩ মাস না হেল অথবা কান কম েলই কমকাল ০৩ মাস না 
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হেল (যেথাপ  মাণসহ) আবি কভােব ডািসয়ার হফাজতকারী ক প েক যথাসমেয় সরাসির িলিখতভােব িবষয়  জানােত 
হেব [জ. শা.ম .িসআর-৩ শাখার প  নং-০৫.০০.০০০০.১০২.২২.০০১.১৩-০৬, তািরখ: ৩১/০১/২০১৩];  

11. একই পি কা বছেরর একই কম েল িত া রকারী কমকতা একািধক হেল যার ত াবধােন অ েবদনাধীন কমকতা অিধককাল 
কমরত িছেলন িতিনই এিসআর এ িত া র করেবন, তেব একািধক িত া রকারীর অধীেন কমকাল সমান হেল কমকােলর 
শষাংেশ য র অধীন কমরত িছেলন িতিনই এিসআর এ িত া র করেবন। [জ. শা.ম .িসআর-৩ শাখার প  নং-

০৫.০০.০০০০.১০২.২২.০০১.১৩-২০, তািরখ: ০৬/০৫/২০১৩]; 
12. িশ ানিবশ কান কমকতা কান শাখার দািয় া  হেল উ  শাখার িনয় ণকারী কমকতার িনকট এিসআর দািখল করেবন। কান 

শাখার দািয়  া  না হেল বা শাখায় কমকাল ০৩ (িতন) মাস না হেল িশ ানিবশ িহেসেব ত র িনয় ণকারী কমকতার িনকট 
এিসআর দািখল করেবন [জ. শা.ম .িসআর-৩ শাখার প  নং-০৫.০০.০০০০.১০২.২২.০০৩.১৫-৫০, তািরখ: ০৬/০৯/২০১৫]; 

13. িনধািরত সমেয়র ০১ বছর অিতবািহত হওয়ার পর কান কমকতার এিসআর ডািসয়ার হফাজতকারী ক পে র িনকট রণ করা 
হেল তা কান কার কারণ দশােনা িতেরেক বািতল িহেসেব গ  হেব। তেব এ ে  অ েবদানধীন কমকতা যথাসমেয় এিসআর 
দািখল করেল এবং তার কান  না থাকেল ত েক কানভােবই িত  করা যােব না [জ. শা.ম .িসআর-৩ শাখার প  নং-
০৫.০০.০০০০.১০২.২২.০০১.১৩-২০, তািরখ: ০৬/০৫/২০১৩]; 

14. অ েবদনকারী কান অব ােতই অ েবদনাধীন কমকতার মা েম (হােত হােত) অ া িরত এিসআর রণ করেবন না; 
15. ি  িভি ক িনেয়ােগর ে  ি র ময়াদ শষ হওয়ার পরিদন থেক ০১(এক) বছর পয  ি িভি ক িনেয়ািজত কমকতা 

অ েবদনাধীন কমকতার এিসআর অ া র/ িত া র করেত পারেবন; 
16. িপআরএল ভাগরত কমকতা অ েবদনাধীন কমকতার এিসআর অ া র/ িত া র করেত পারেবন; 
17. িবেশষ ভার া  কমকতাগণ িবিভ  ম ণালয়/িবভাগ/অিধদ র/পিরদ র এ সং  থাকেল এিসআর দািখল করেত হেব। 

১২.৩ গাপনীয় অ েবদন ফরেমর িবিভ  অংশ 
ফরেমর অংশ িবষয় ব  রণকারী কমকতা/ক প  

কভার া অ েবদেনর সময়কাল, নাম, পদবী, পিরিচিত ন র ইত ািদ। অ েবদনাধীন কমকতা 

১ম অংশ া  িতেবদন অ েমািদত া  কমকতা* 

২য় অংশ অ েবদনাধীন কমকতার জীবন া  অ েবদনাধীন কমকতা 

৩য় অংশ অ েবদনাধীন কমকতার ি গত বিশ । 

অ েবদনকারী ক প  

৪থ অংশ অ েবদনাধীন কমকতার কাযস াদন স িকত ত ািদ। 

৫ম অংশ লখিচ  (৩য় ও ৪থ অংেশ উে খ করা হয়িন এমন ণ ত ািদ) 

৬ম অংশ 
অ েবদনাধীন কমকতার িবেশষ বণতা, যা তা, সততা ও নাম, 
পেদা িত, পদায়ন সং া  ত / পািরশ। 

৭ম অংশ 
অ েবদনকারী কমকতার ায়েনর উপর মতামত দান এবং 
অ েবদনাধীন কমকতা স েক সািবক ও ড়া  ায়ন। 

িত া রকারী ক প  

৮ম অংশ ডািসয়ার হফাজতকারী ক প  ক ক রণীয়। 
সংি  শাসিনক ম ণালয়/িবভাগ/ 
অিধদ র/ দ র এর দািয় া  কমকতা। 
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১২.৪ অ েমািদত া  কমকতা* 
অ েবদনাধীন কমকতােদর অব ান পদমযাদা া  কমকতা 

িস  কেপােরশন 

 সিচব ও ত  মিডক াল কেলেজর একজন অ াপক (কেলেজর 
অ / পািরনেটে টেক জানােত হেব।) 

সকল ১ম ণীর গেজেটড অিফসার মিডক াল কেলেজর একজন সহেযাগী অ াপক 
(কেলেজর অ / পািরনেটে টেক জানােত হেব।) 

জলা ও উপেজলা সদর দ র সকল ১ম ণীর গেজেটড অিফসার জলার িসিভল সাজন/ ড  িসিভল সাজন 

 
● সিচব/অিতির  সিচব/  সিচেবর ে  এ ের ও ইিসিজ িতেবদন অ  হেব। 
● অ েবদনাধীন কমকতা া  পরী া অ েবদেনর িবষেয় আপি  উপ াপন করেল া  সািভেসর মহাপিরচালক ক ক ত ে ে  

গ ত মিডক াল বােডর িনকট উ  অ েবদন উপ াপন করা হেব। 

 

একজন কমকতার া গত যা তা (িফটেনস) িনে া ভােব িন িপত হেব 

(ক) ‘ক’ ণী : একজন কমকতা কান তর শারীিরক র কারেণ িনি তভােব অ ম হেয় পেড়ন নাই। 
(খ) ‘খ’ ণী : একজন কমকতা কান তর শারীিরক অ িবধায় িগেতেছ যা তােক আংিশকভােব অ ম কেরেছ। িক  

িতিন িবেশষ ধরেণর কম যমন বিসয়া করেত পাের এমন কম স াদেন স ম। 
(গ) ‘গ’ ণী : একজন কমকতা স ণভােব অ ম। 

 

১২.৫ গাপনীয় অ েবদন ফরম রণ,িলখনসহ অ া র ও িত া রকরণ সং া  অ সরণীয় িনয়মাবলী 
িনকটতম ঊ তন কমকতা অ েবদেনর চনা করেবন এবং অ েবদনকারী কমকতার উপর  কমকতা িত া র করেবন। 
অ েবদনাধীন কমকতার সিহত অ েবদনকারী ও িত া রকারী উভেয়রই সংি  থাকেত হেব। 

অ েবদনাধীন কমকতার জ  অ সরণীয় (কভার া, ১ম ও ২য় অংশ) 
● অ েবদন ই ে  রণ কের উভয় কিপেত যথা ােন া র ও নাম পদবীসহ সীলেমাহর িদেত হেব এবং বােম তািরখ িদেত হেব, 

যা অ েবদন দািখেলর তািরখ িহেসেব গ  হেব।  
● কভার ায় বািষক এর ে  বৎসর এবং আংিশক বা িবেশষ এর ে  িনিদ ভােব সময়কাল িলখেত হেব; 
● ২য় অংেশর উপের গাপনীয় অ েবদন ময়ােদর কম েলর নাম ও ময়াদ িনিদ ভােব িলখেত হেব। কান িমেকর ত  েযাজ  

না হেল ‘ েযাজ  নয়’ িলখেত হেব। ১৪ নং িমেক অ েবদনকারী ক পে র িনয় েণ অ েবদনাধীন কমকতার ত কমকাল 
িনিদ ভােব িলখেত হেব। ইেতামে  অ েবদনাধীন কমকতার কম ল/পদবী পিরবতন হেল বতমান পদবী ও কম েলর সােথ 

আবি কভােব া ন পদবী ও কম ল িলখেত হেব। 

অ েবদনকারী কমকতার অ সরণীয় (৩য়. ৪থ, ৫ম ও ৬  অংশ) 
✓  ২য় অংেশর ১৪ নং িমেক ত র িনয় েণ অ েবদনাধীন কমকতার ত ময়াদ এবং অ া  সি েবিশত ত  স ক িনি ত হেবন; 
✓  ৩য় ও ৪থ অংেশর অ া িরত ঘর েলার ন েরর যাগফলই হেব দ  ন র। দ  মাট ন র অংেক ও কথায় িলখেত হেব।  
✓  ৫ম অংেশর লখিচে  অ েবদনাধীন কমকতা স েক ৩য় ও ৪থ অংেশ িতফিলত হয়িন এমন িবষয় (যিদ থােক) উে খ করেবন; 
✓  ৬  অংেশর ০১ নং িমেকর ‘ক অ ে েদ’ অ েবদনকারী কমকতা অ েবদনাধীন কমকতার যা তা, বণতা ও িবেশষ দ তার 

িভি  কান িনিদ  ধরেনর কােজ ত র উপ তা বা আ হ রেয়েছ  সই স েক ম  করেবন। ‘ক অ ে েদ’ এর ১ নং উপা ে েদ 
‘ নিতক’ বলেত কমকতার চািরি ক বিশ  সংি ,  ২ নং উপা ে েদ ‘ ি ি ক’ বলেত মধা ও যা তা সংি  এবং ৩ নং 
উপা ে েদ ‘ বষিয়ক’ বলেত আিথক ও িবষয়-স দ সংি  সততা ও নাম উে খ করেত হেব। ‘গ অ ে েদ’ এর ে   েয়াজন 
মেন করেল দেশ বা িবেদেশ িনিদ  িশ ণ কােসর জ  পািরশ করা যেত পাের; 

✓  ৩য় থেক ৬  অংেশ রণ কের িনধািরত ােন আবি কভােব নাম, পদবী, সীলেমাহর, তািরখসহ া র, পিরিচিত ন র (যিদ 
থােক) িলখেবন এবং েযাজ  ে  া ন পদবী উে খ করেত হেব। 
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িত া রকারী কমকতার জ  অ সরণীয় (৭ম অংশ) 
o িতেবদনকারী কমকতার কান ম  ল অথবা কান ম ে র িবষেয় স ণ একমত না হেল, ৭ম অংেশ িত া রকারী কমকতা 

িনধািরত ােন িনজ  মতামত িলখেবন। 
o অ েবদনকারী কমকতার ম স হ ায়ন কের ৭ম অংেশ িত া রকারী কমকতা িনজ  মতামত িলখেবন এবং সামি ক 

ায়েনর িভি েত মাট ন েরর া তা অংেক ও কথায় িলখেবন। অ থায় অ েবদনকারী ক ক দ  মাট ন র গণনায় আসেব; 
o ৭ম অংেশর শেষ িনধািরত ােন আবি কভােব নাম, পদবী, সীলেমাহর, তািরখসহ া র, পিরিচিত ন র (যিদ থােক) িলখেবন 

এবং েযাজ  ে  া ন পদবী উে খ করেত হেব। 
 

১২.৬ অ েবদনকারী/ িত া রকারী ক পে র অবতমােন গাপনীয় অ েবদন িলখন 
❖ িন িলিখত কারণস হ িব মান থািকেল িত া রকারী ক প  অ েবদনাধীন কমকতার গাপনীয় অ েবদন িলখেত পারেবন। এ 

ে  িত া েরর েয়াজন হেব না। 
1. বরণ করেল; 
2. কারাগাের আটক থাকেল; 
3. সামিয়কভােব বরখা  বা অপসািরত হেল; 
4. চা রী হেত বরখা  হেল; 
5. চা রী হেত পদত াগ করেল; 
6. িন ে শ থাকেল; এবং 
7. গাপনীয় অ েবদন দািখেলর জ  িনধািরত সমেয়র সবেশষ তািরেখর পরবত  ০৩ (িতন) মােসর অিধককাল িবেদেশ 

অব ান করেল। 
❖ উি িখত কারণস হ িত া রকারী ক পে র ে  ঘ েল িত া েরর েয়াজন হেব না। 

❖ উি িখত কারণস হ অ া রকারী ও িত া রকারী উভয় ক পে র ে  ঘ েল বা দখা িদেল বা িব মান থাকেল 
অ েবদনাধীন কমকতা গাপনীয় অ েবদন দািখল থেক অ াহিত পােবন। তেব এ প ে  অ েবদনাধীন কমকতােক যথাসমেয় 
যথাযথ ত সহ ডািসয়ার হফাজতকারী ক প েক িলিখতভােব জানােত হেব। অ াহিত া  বছর বা সমেয়র জ  গড় ন র দান 
করা যােব বা করেত হেব। 

 
য সকল ে  গাপনীয় অ েবদন িত া েরর েয়াজন হইেব না 

1. অ া রকারী ক প  রা  ধান বা সরকার ধান হওয়ার ে ; 
2. অ া রকারী  ক প  কান সাংিবধািনক পেদ িনেয়ািজত ি  হইেল; 
3. সিচব/ভার া  সিচব এর ািধকার া  ি বেগর একা  সিচব এর ে ; 
4. ম ী/ িতম ী/উপম ী/সমপযােয়র ি বেগর একা  সিচবেদর ে ; 
5. ম ীপিরষদ সিচব/  সিচব ক ক অ া িরত গাপনীয় অ েবদেনর ে । 

 
য সকল ে  গাপনীয় অ েবদন েযাজ  হইেব না 

        িন বিণত ে  গাপনীয় অ েবদন েযাজ  হইেব না। তেব সংি  কমকতা ক ক িবষয় িল িলিখতভােব অিফস আেদেশর কিপসহ 
ডািসয়ার হফাজতকারী ক প েক আবি কভােব অবিহত কিরেত হইেব। যথা- 

● িনয়ািদ এবং িবভাগীয় িশ ণকালীন; 
● িবেশষ ভার া  কমকতা (সং  নয়) থাকাকালীন;  
● িলেয়ন এ থাকাকালীন;  
● সামিয়ক বরখা  থাকাকালীন; 
● দেশর অভ ের বা িবেদেশ িশ া েত থাকাকালীন; 
● দেশর অভ ের বা িবেদেশ ষেণ িশ ণ/অ ায়নকালীন। 

১২.৭ িবলে  গাপনীয় অ েবদন দািখল, অ া রসহ িলখন ও িত া রকরেণর ে  করণীয় 
▪ েযাজ  ে  সংি  অ েবদনাধীন কমকতা, অ েবদনকারী এবং িত া রকারী কমকতার অসদাচরণ িহেসেব গ  হেব এবং 

সংি  কমকতার িব ে  িবভাগীয় ব া হণ করা হেব।   
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▪ অ েবদনাধীন কমকতা িনধািরত সমেয়র ০১ বৎসর পর অ েবদনকারী কমকতার িনকট গাপনীয় অ েবদন দািখল করেল তা 
সরাসির বািতল িহেসেব গ  হেব। এই প গাপনীয় অ েবদন অ া র/ িত া র করা যােব না এবং 
অ েবদনকারী/ িত া রকারী ক প  ক ক িবষয়  উে খ কের অ া র/ িত া র িবহীন অব ায় ডািসয়ার হফাজতকারী 
ক পে র িনকট রণ করেবন। 

▪ অ েবদনাধীন কমকতা িনধািরত সমেয়র মে  অ েবদনকারী কমকতার িনকট গাপনীয় অ েবদন দািখল করা হেল অ া রকারী 
বা িত া রকারী ক প  ক ক িনধািরত সমেয়র ০১ বৎসেরর পর ডািসয়ার হফাজতকারী ক পে র িনকট রণ করা হেল তা 
সরাসির বািতল িহেসেব গ  হেব। এ ে  অ েবদনাধীন কমকতার কান  না থাকেল কমকতােক অ াহিত বক গড় ন র 

দান করেত হেব। 
 
 
িব প ম  
গাপনীয় অ েবদন ফরেমর ৩য় ও ৪থ অংেশর কান িমেকর িবপরীেত া  ন র ০১ হেল তা িব প ম  িহেসেব গ  হেব। মাট া  ন র 

৪০ বা তদিন  অথাৎ চলিত মােনর িনে  হেল তা িব প ম  িহেসেব গ  হেব। িব প ম  করার ে  কারণ ও েয়াজনীয় ত মাণ 
সং /িলিপব  করেত হেব। 
িব প ম  বহাল থাকেল চা রী ায়ীকরণ, িসেলকশন ড দান, পেদা িত, পদায়ন, বেদিশক িনেয়াগ ইত ািদ বাধা  হেব/ িগত থাকেব। 

িব প ম  দােনর েব অ েবদনকারী/ িত া রকারী ক পে র করণীয় 
1. অ েবদনাধীন কমকতােক ত র দািয়  ও কত  স েক অ াহতভােব মৗিখক/িলিখত িনেদশনা ও পরামশ দান আব কীয় 

কত । িব প ম  িনিদ  এবং  হেত হেব। 
2. অ েবদনকারী দ  িব প ম ে র িবষেয় যিদ িত া রকারী একমত পাষণ না কেরন তেব িতিন কারণ উে খ বক তা খ ন 

করেত পারেবন এবং এ ে  িত া রকারীর ম  ও দ  ন রই ড়া  িহেসেব গ  হেব। 
3. িব প ম  দােনর ে  অ েবদনকারী ও িত া রকারী িনরেপ তা, ব িন তা ও সংগিত বজায় রাখেবন। 
4. িব প ম ে র জ  যথাযথ িনেদশনা অ সরণ না করা হেল তা কাযকর হেব না। 

 
িব প ম ে র িবষেয় িস া  হণ 

1. ডািসয়ার হফাজতকারী ক প  কমকতাগেণর এিসআর াি র পর তা যাচাই-বাছাই করেবন এবং উপসিচব/সমপযায় বা তদিন  
বা সমপযােয়র অ েবদনাধীন কমকতা স েক িব প ম  িনধারণ বক তা ি য়াকরণ করেবন। 

2. সিচব বা সমপযায় ও ত ধ বা সমপযােয়র কমকতাগেণর এিসআর িব প িহেসেব াথিমকভােব িচি ত ম  তই িব প 
িহেসেব গ  করা হেব িকনা তা িপিরয়র িসেলকশন বাড (এসএসিব) িনধারণ করেব। এসএসিব’র িস াে র িভি েত সংি  
ম ণালয়/িবভাগ িব প ম  অবেলাপন বা বহাল রাখেব। 
 

িব প ম  ি য়াকরেণর ে  অ সরণীয় িনেদশাবলী 
1. গাপনীয় অ েবদন াি র ০৩ মােসর মে  উপসিচব বা সমপদমযাদার একজন কমকতার া ের  িব প ম  সংি  অংশ 

উ ত কের আধা-সরকাির (িডও) পে র মা েম অ েবদনাধীন কমকতােক জানােত হেব; 
2. অ েবদনাধীন কমকতা প  াি র ৩০ িদেনর মে  জবাব দািখল করেবন। িনধািরত সমেয়র মে  জবাব দািখল না করা হেল 

সংি  ম ণালয়/িবভােগর সিচব ড়া  িস া  িনেবন; 
3. ম ণালয়/িবভাগ/িনেয়াগকারী ক প  সেবা  ১৫ িদেনর মে  অ েবদনাধীন কমকতার জবােবর উপর িব প ম কারী ক পে র 

ম /মতামেতর জ  প  রণ করেব; 
4. িব প ম কারী ক প  প  াি র ৩০ িদেনর মে  িব প ম ে র িবষেয় মতামত দািখল করেবন; 
5. মতামত াি র ৩০ িদেনর মে  অথবা মতামত না পাওয়ার ে  অ ে দ-৪ বিণত সময়সীমা অিত েমর ৩০ িদেনর মে  

ম ণালয়/িবভােগর অ েমাদন েম িব প ম  বহাল/অবেলাপেনর িবষেয় ড়া  িস া  হণ করেত হেব। তেব একই 
িতেবদনকারী/ িত া রকারী ক পে র িনয় েণ পরপর একািধক গাপনীয় অ েবদেন িব প ম  করা হেল িস া  হেণর জ  

যথাযথ ক প  ক ক তদ  করেত হেব; 
6. ড়া  িস া  ০৭ কমিদবেসর মে  অ েবদনাধীন কমকতােক জানােত হেব এবং ডািসয়াের অ  করেত হেব। 
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িব প ম ে র ািয়  
➢ িব প ম  সততা ও নাম স িকত হেল তা বহােলর তািরখ হেত পরবত  ০৫ বৎসর পয  কাযকর থাকেব। অ া  ে  ০৩ 

বৎসর পয  কাযকর থাকেব। 
 

গাপনীয় অ েবদন িলিখবার কিতপয় িবেশষ িবধান 
▪ ধানম ীর কাযালয় এবং অধীন  সং ায় ( যখােন সং া ধান সিচব বা সিচব পদ মযাদার নীেচ) কমরত সিচব ও ত  

পযােয়র কমকতােদর গাপনীয় অ েবদন িত া র কিরেবন ধানম ীর পে  ত হার কাযালেয়র  সিচব। 
▪  রা পিত/ ধানম ীর অধীন  ম ণালয়/িবভাগ এবং এর অধীন  সং ায় কমরত সিচব ও ত  পযােয়র কমকতােদর গাপনীয় 

অ েবদন অ া র/ িত া র কিরেবন -  ম ণালয় /িবভােগর সিচব। 
▪ অবসর হণ/ ি িভি ক িনেয়ািজত কান কমকতা অবসর হণ বা ি র ময়াদ শষ হইবার িদন হইেত পরবত   এক বৎসর  পয  

কান  কমকতার গাপনীয়  অ েবদন অ া র / িত া র কিরেত পািরেবন। অ পভােব কমকাল শেষ 
রা পিত/ ধানম ী/ম ী/ িতম ী/উপম ী/সমমযাদা স  ি বেগর এবং সাংিবধািনক পেদ কমরত ি র ে ও একই িবধান 

েযাজ  হইেব। 
▪ িবেদেশ বাংলােদশ তাবাসস েহর িবিভ  উইং-এ কমরত পররা  ক াডার তীত অ া  ক াডােরর কমকতােদর গাপনীয় 

অ েবদন তাবাস/িমশন ধান অ া র কিরেবন এবং সংি  ম ণালেয়র সিচব/ভার া  সিচব উ  গাপনীয় অ েবদন িত 
া র কিরেবন। যই সকল িমশন বা তাবােস চাজ  এ ােফয়াস দািয়ে  থািকেবন ত হারা কান গাপনীয় অ েবদন িলিখেবন না। 

সই ে  সংি  ম ণালেয়র সিচব/ভার া  সিচব কমকতাগেণর গাপনীয় অ েবদেন কারণ উে খ কিরয়া অ া র কিরেবন 
এবং এই ে  িত া র েয়াজন হইেব না। 

▪ ম ণালয় বা িবভােগর িনয় ণাধীন অিধদ র/দ র/পিরদ র/সং া/ কে র ধানগেণর গাপনীয় অ েবদন ম ণালয়/িবভােগর 
সিচব/ভার া  সিচব অ া রসহ িলিখেবন এবং িত া র কিরেবন ম ণালয় /িবভােগর দািয় া  ম ী/ িতম ী/উপম ী বা সম 
পদমযাদা স  ি বগ। 

▪ পারিনউমারী পদ জেনর ফেল উ ীত অিধশাখা স েহর শাসিনক কমকতােদর এিসআর অ া র করার পাশাপািশ িত া র 
করেবন সংি  উপসিচবগণ। এে ে  িত া েরর জ  -সিচব সমীেপ উপ াপেনর েয়াজন নই [জ. শা.ম .িসআর-৩ শাখার 
প  নং-০৫.১০২.০২২.০০.০০.০০১.২০০৬-১৭, তািরখ: ১২/০৫/২০১১]। 
 

১২.৮ গাপনীয় অ েবদন স িকত শাসিনক সাপান 
 

অ েবদনাধীন কমকতা অ েবদনকারী ক প  িত া রকারী ক প  

ধানম ীর কাযালেয়র েটাকল 
অিফসার 

ধানম ীর কাযালেয়র সিচব মাননীয় ধানম ী 

মাননীয় ধানম ীর সহকারী একা  
সিচব ও এসাইনেম  অিফসার 

মাননীয় ধানম ীর একা  
সিচব-১ 

মাননীয় ধানম ী 

সহকারী একা  সিচব (সরকারী ১ম 
ণীর কমকতা) 

সংি  একা  সিচব সংি  ম ী/ িতম ী/উপম ী/ সমমযাদা স  ি বগ 

ম ণালয়/িবভােগর সিচবগেণর এিসআর িলখেত হয় না। মা  বাৎসিরক ডা াির পরী ার ই  িতেবদন জমা িদেত হয়। 

অিতির  সিচব/ সিচব 

(ভার া  সিচব) 

ম ণালেয়র দািয় া  
ম ী/ িতম ী/উপম ী 

িত া েরর েয়াজন নাই 
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অিতির  সিচব সিচব/ভার া  সিচব ম ণালেয়র দািয় া  ম ী/ িতম ী/উপম ী 

সিচব সিচব/ভার া  সিচব/অিতির  
সিচব 

ম ণালয়/িবভােগর দািয় া  ম ী/ িতম ী/ উপম ী 
এবং ম ণালয়/িবভােগর সিচব/ ভার া  সিচব 

উপসিচব অিতির  সিচব/ সিচব সিচব/ভার া  সিচব 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব উপসিচব অিতির  সিচব/ সিচব 

িসিনয়র সহকারী ধান/সহকারী 
ধান/গেবষণা কমকতা 

উপসিচব/উপ- ধান অিতির  সিচব/ সিচব/ ধান 

িবভাগীয় কিমশনার ম ীপিরষদ সিচব িত া েরর েয়াজন নাই 

জলা শাসক িবভাগীয় কিমশনার ম ীপিরষদ সিচব 

অিতির  জলা শাসক জলা শাসক িবভাগীয় কিমশনার 

উপেজলা িনবাহী অিফসার জলা শাসক িবভাগীয় কিমশনার 

উপপিরচালক অিতঃপিরচালক/পিরচালক অিতঃমহাপিরচালক/মহাপিরচালক 

িসিনয়র সহকারী কিমশনার 

/সহকারী কিমশনার 

অিতির  জলা শাসক জলা শাসক 

সহকারী কিমশনার ( িম) উপেজলা িনবাহী অিফসার অিতির  জলা শাসক (রাজ ) 

সহকারী পিরচালক উপপিরচালক অিতঃপিরচালক/পিরচালক/অিতির  মহাপিরচালক 

 
[ড েম  ২৩ সে র ২০১২ ি ঃ তািরেখ জাির ত এিসআর ফরম রণ, অ া রসহ িলখন এবং িত া র ও সংর ণ সং া  
অ শাসনমালা এবং সময় সমেয় জাির ত িনেদশনার উপর িভি  কের ত করা হেয়েছ।] 

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^^ 
 

 

 

 

 

 

 

নাট- এিসআর সং া  উপ  ড েম  জনাব মাঃ আ স সালাম, িসিনয়র সহকারী পিরচালক ( শাসন) ত কের সংকিলত করার 
অ মিত দান করায় সংকলক ত র কােছ গভীর ত তা কাশ করেছ।   
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িব িসএেলর বাসায় বসবাসকারীেদর বাসা ভাড়া সং া  িবষয়ািদ 

১৩.১ বাসা ভাড়া ও অ া  কতন জমার ন না আেবদনপ । 
 
বরাবর 

উপ-মহা ব াপক 
ইমারত সংর ণ িবভাগ-২ 
িব িসএল, মহাখালী, ঢাকা। 
 
িবষয়: বাসা ভাড়া ও অ া  কতন জমা দান ( লাই, ২০১-- হেত ন, ২০১-- পয )। 

িন া রকারী কড়াইল  িব িসএল কেলানীর এিডই হাে েলর ট নং- --- ( ই ক  িবিশ )-এ বসবাস কেরন। আিম উ  
েটর লাই, ২০১-- হেত ন, ২০১-- পয  মােসর ভাড়া ও অ া  কতন বাবদ উপ-মহা ব াপক, ইমারত সংর ণ িবভাগ-২, 

ইমারত সংর ণ িবভাগ-২, িব িসএল, মহাখালী, ঢাকা এর অ েল এর অ েল -------------- (কথায়: -------------------) 
টাকার Account Payee চক (------- াংেকর -----ি ঃ তািরেখর চক ন র --------------) জমা িদলাম।  

মােসর নাম 
২০১৭-২০১৮ অথ 
বৎসের ল বতন  

বাসা ভাড়া ( লেবতেনর 
১৭.৫%) 

াস 
পািন ও 

পয়ঃ ণালী 
পৗর
কর 

মাট েদয় 

(১) (২) (৩)=(২)x১৭.৫% (৪) (৫) (৬) (৭)=(৩)+(৪)+(৫)+(৬) 

লাই/১৭       

আগ /১৭       

সে র/১৭       

অে াবর/১৭       

নেভ র/১৭       

িডেস র/১৭       

জা য়ারী/১৮       

ফ য়ারী/১৮       

মাচ/১৮       

এি ল/১৮       

ম/১৮       

ন/১৮       

সবেমাট=  
কথায়: ------------------------------------------------- 

 
াি  ীকার বক অথ-বছর িভি ক ত য়ন প  ই র েয়াজনীয় ব া হেণর জ  অ েরাধ করা হেলা। 

সং ি : ------------- াংেকর চক ন র --------------- তািরখ:-----------------ি ঃ। 
 (--------নাম----------) 

পদবী 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

মাবাইল ফান: -------------- 
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পেদা িত ও িসেলকশন ড িবষয়ক 
 

১৪.১ পেদা িতর জ  িডিপিস কিম র িবেবচনার িনিম  াবনার পে  সংি  িববরণীর ন না 
এ াি শেম  া েয়ল (ভিলউম-১) এর া ৫৯১ -৫৯৩ অ যায়ী পেদা িতর জ  েযাজ  ছেকর সমথেন এক  িববরণী থাকা বা নীয়। িনেচ 
এক  ন না দখােনা হেলা: 

টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর িবিসএস (েটিলেযাগােযাগ) ক াডােরর িবভাগীয় েকৗশলী/িবভাগীয় েকৗশলী ইি ঃ পেদ (ে ড-৫) পেদা িতর জ  
িডিপিস কিম র িবেবচনার িনিম  াবনার পে  সংি  িববরণী। 
 

১। িবিসএস (েটিলেযাগােযাগ) ক া ডােরর িবভাগীয় েকৗশলী/উপ-পিরচালক পেদ অ েমািদত অগােনা াম অ যায়ী ১৩৬  পদ রেয়েছ। এই 

পদ িল জাতীয় বতন ল, ২০১৫ অ যায়ী ৫থ েডর এবং বতন ল টাকা ৪৩,০০০-৬৯,৮৫০/-। বতমােন এই পেদ ১০৭ জন কমকতা 

কমরত রেয়েছন। ফেল ২৯  পদ ।  

২। িবভাগীয় েকৗশলী/উপ-পিরচালক পযােয় মাট পদসং ার সারণী: 
ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর াপন নং- ১৪.০০.০০০০.০০৮.২২.০০২.১৩(অংশ)-২৬৭, তািরখ: ২৫/০৬/২০১৫ ি ঃ অ যায়ী 

টিলেযাগােযাগ অিধদ ের িবিসএস (েটিলেযাগােযাগ) ক াডােরর িবভাগীয় েকৗশলী/উপ-পিরচালক পযােয় পদসং ার সারণী িন প: 

 

িমক নং পেদর নাম পদসং া 
১। উপ-পিরচালক  

[েমাট ১৯  অ েমািদত পেদর মে  ২  পদ অগােনা াম অ যায়ী উপ-পিরচালক (অথ), যা নন-ক াডার পদ। 

ফেল িবিসএস (েটিলেযাগােযাগ) ক াডােরর িবভাগীয় েকৗশলী পদ (১৯-২)=১৭ ।] 

১৭ 

২। িবভাগীয় েকৗশলী  ১১৯ 

মাট ১৩৬ 
অথ িবভােগর বা বায়ন অ িবভােগর ারক নং ০৭.০০.০০০০.১৬৩.১৪.০৩৪.১৪-৭৬, তািরখ: ১৬/০৪/২০১৫ ি ঃ - ত উপিরউ  পদ িল 

Bangladesh Civil Service (Engineering Telecommunication) Recruitment Rules, 1981এর তফিসেলর িমক-৩ 

অ যায়ী পেদা িত দােনর শত উে খ আেছ। 

৩।  পদ তার কারণ: িন িলিখত কারেণ ৩৪  পদ  হেয়েছ: 

িমক নং কমকতার নাম, পদবী ও জ  তািরখ পদ  হওয়ার 

তািরখ 
পদ  হওয়ার 

কারণ 
১ জনাব ---------- 

সােবক পিরচালক (চঃদাঃ), টিলেযাগােযাগ অিধদ র (িডও ) 

েডশন-২০৬৬ 

জ  তািরখ:  

  

২-২৯। টিলেযাগােযাগ অিধদ র জেনর সরকাির আেদশ নং-

১৪.০০ .০ ০০০০.০০৮.২২ .০০ ২ . ১৩ (অংশ)-২৬৭, তািরখ: ২৫-০৬-২০১৫ 

অ যায়ী ৫ম েডর  ১৩৬  ক াডার পেদর মে  িব  িব িবর ১০৮  

পেদ পেদা িত হেয়িছল। অিধদ র জেনর পের অিতির  (১৩৬-১০৮)=২৮  

২৫-০৬-২০১৫ ২৮   পেদ এ 

পয  কান পেদা িত 

দয়া হয়িন। 
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িমক নং কমকতার নাম, পদবী ও জ  তািরখ পদ  হওয়ার 

তািরখ 
পদ  হওয়ার 

কারণ 
পেদ এ পয  কান পেদা িত হয়িন।  

 

আরও উে খ করা যায় য, বতমােন পিরচালক/পিরচালক ইি ঃ (ে ড-৪) পযােয়  ৪১ (একচি শ)  পেদর িবপরীেত টিলেযাগােযাগ 

অিধদ েরর প  নং ১৪.৩০.০০০০.২১৬.১২.১০৬.১৬.১, তািরখ: ০৪/১২/২০১৬ ি ঃ েল িনয়িমত িবভাগীয় েকৗশলীগেণর জ  ৪থ েডর 

পেদ পেদা িতর াব পাঠােনা হেয়েছ। যিদ িনয়িমত পিরচালক ৪১ জনেক পিরচালক/পিরচালক ইি ঃ পেদা িত দয়া হয়, তেব িবভাগীয় 

েকৗশলী পযােয় সবেমাট খািল পেদর সং া হেব (২৯+৪১)=৭০ (স র) । 

 

৪।  পেদা িতর বশত: িবিসএস (েটিলেযাগােযাগ) ক াডােরর িনেয়াগ িবিধ Bangladesh Civil Service  Recruitment Rules, 

1981 এর  Schedule-II, Part-XV [Bangladesh Civil Service (Engineering Telecommunication)] এর 

িমক-৩ অ যায়ী Divisional Engineer (িবভাগীয় েকৗশলী) পেদ পেদা িতর শত িন প: 
(ক) িবিসএস (েটিলেযাগােযাগ) ক াডাের মাট ৭ (সাত) বছর চা রীর অিভ তা; 

(খ) সে াষজনক চা রীর রকড ।  

 

৫।  াবনা: Divisional Engineer (িবভাগীয় েকৗশলী) পেদ পেদা িতর বশত রণকারী __ (____________) জন কমকতার নাম 
ও াসি ক ত  িন প: 

 

িমক 
 নং 

কমকতার নাম, পদবী,  জ  তািরখ 
ও েডশন নং 

ক াডাের 
যাগদােনর 
তািরখ ও 

চা রীেত ায়ী 
হওয়ার তািরখ 

উপ-িবভাগীয় 
েকৗশলী পেদ 

(িফডার পেদ) 
পেদা িতর 

তািরখ 

কমকতােদর িবভাগীয়/ 
ন িত দমন েরা বা 

অ  কান আদলেত 
মামলা/ তদ  আেছ 

িকনা 

ম  

০১ জনাব  ____________________,                
িবভাগীয় েকৗশলী (চঃদাঃ), 
িডও , িব িসএল -এ কমরত 
১০/০৩/১৯৬৩, েডশন-২১২৭ 

১১/১২/১৯৯১ ২২/০১/২০০১ 
  

না েডশন নং ২১২৭ এর েবর 
কমকতাগণ িবভাগীয় েকৗশলী 
(৫ম ড) বা ত  পেদ 
িনয়িমত 
পেদা িত া /অবসর া । 

১৫/১২/১৯৮৩ 

০২     েডশন নং ২১২৮ হেত ২১৪৫ 
এর কমকতাগণ িবভাগীয় 

েকৗশলী (৫ম ড) বা ত  
পেদ িনয়িমত 
পেদা িত া /অবসর া । 

 

০৩     েডশন নং ২১৪৭ হেত ২১৮০ 
এর কমকতাগণ িবভাগীয় 

েকৗশলী (৫ম ড) বা ত  
পেদ িনয়িমত 
পেদা িত া /অবসর া । 

 

 
উপেরর তািলকার িমক নং ৯, ১৬ এবং ২৪ এর কমকতাগণ িলেয়েন আেছন। 
 
৬।  িবভাগীয় মামলা সং া  ত : অ ে দ-৫ এ পেদা িতর জ  ািবত কমকতােদর মে  িমক নং-১ থেক ৩,  ৯ থেক ৩৬, ৩৮ থেক 
৪২, ৪৪ থেক ৪৮ এবং ৫০ থেক ৫৩ এর কমকতার িব ে  কান িবভাগীয় মামলা তদ াধীন/চা  নই। িমক ৪ খেক ৮, ৩৭ এবং ৪৯ এর 
কমকতার িব ে  িবভাগীয় মামলায় দ  দান করা হেয়েছ। িমক ৪৩ এর কমকতার িব ে  িবভাগীয় মামলা চলমান রেয়েছ। 
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৭।  ন িত স িকত ত : অ ে দ-৫ এ পেদা িতর জ  ািবত  কমকতােদর মে  িমক নং-১ থেক ১৩ এবং ১৫ থেক ৫৩ এর 
কমকতার িব ে  ন িত দমন েরােত কান মামলা তদ াধীন/চা  নই। িমক নং -১৪ এর কমকতার িব ে  ন িত দমন কিমশন ক ক 
চাজশীট দািখল করা হেয়েছ। 

 

৮। িবিসএস (েটিলেযাগােযাগ) ক াডাের িবভাগীয় েকৗশলী / িবভাগীয় েকৗশলী ইি ঃ পেদ অ ে দ-৫ এ বিণত কমকতােদর ম  থেক  

পদ িল পেদা িতর মা েম রেণর াব িবভাগীয় পেদা িতর কিম র সদয় িবেবচনার জ  উপ াপন করা যায়। 
 

১৪.২ কমচারীেদর পেদা িতর জ  িডিপিস কিম র িবেবচনার িনিম  কাযপে র ন না 
 
আেলাচ  চী -১: জাতীয় বতন ল’২০০৯ অ যায়ী টিলেযাগােযাগ অিধদ র [িব  বাংলােদশ তার ও টিলেফান বাড (িব িব)]-এর  

২১(এ শ) জন ষেণ িব িসএেল কমরত তীয় ণীর কমচারীর টাইমে ল দান । 
 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র [িব  বাংলােদশ তার ও টিলেফান বাড (িব িব)]-এর আওতাধীন কিন  িহসাব র ক পদ  জাতীয় বতন 

ল’২০০৯ এর ১১তম েডর ৬৪০০-১৪২৫৫/- টাকার েলর রাজ  খাত  ায়ী পদ। উ  েল কমরত ২১ (এ শ) জন ষেণ 
িব িসএেল কমরত তীয় ণীর কমচারী ১ম টাইম ল পাওয়ার যা তা অজন কেরেছন।  
 
(ক) অথ িবভােগর এস, আর, ও ২২৫ আইন/২০০৯/অম/অিব/(বা ঃ-১)/জাঃ বঃ ল-১/২০০৯/২৩২, তািরখ ০২/১২/২০০৯-এর ৭(১) এর 

িবধান (সংলাগ-২) িন পঃ 
 

৭(১) ‘‘ জাতীয় বতন ল, ২০০৯ এর টাকা ৪১০০-৭৭৪০(২০নংে ড) হইেত টাকা ৮০০০-১৬৫৪০/-(১০ নং ড) বতনে ল িবিশ  
পেদর আওতা  নন- গেজেটড সরকাির কমচারীগণ একই অথবা সমপযােয়র পর র বদিলেযা  পেদ ৮, ১২ ও ১৫ বৎসর চাকির িত 
 এবং চাকিরর সে াষজনক রকেডর িভি েত ও এত সং া  চিলত শতািদ রণ সােপে , যথা েম ১ম, ২য় ও ৩য় পরবত  উ তর 
বতনে েল , উ তর ল (টাইম ল) িহসােব া  হইেবন: 

 
তেব শত থােক য, একই কমচারী পেদা িত তীত সম  চা রী জীবেন ৩ র অিধক টাইম ল া  হইেবন না। আরও শত থােক য, 
িসেলকশন ড ল এবং উ তর ল (টাইম ল) গপৎভােব দান সং া  অথ িবভাগ, অথ ম ণালেয়র ১০-১১-১৯৯৭ তািরেখর 
অম/অিব (বা ঃ-৩)/টাইম ল-৩/৯৬(অংশ)/৭২(২০০) নং ারেক বিণত া া বলবত থািকেব।" 

 
বিণত িবিধ অ সাের ৩য় ণীর কমচারীেদরেক টাইম ল দান সং া  শতািদ হে : 

(১) ৩য় িণর পেদ কমরত; 
(২) ১ম টাইম ল াি র জ  িফডার পেদ ৮ বছর চা রী িত। 
(৩) চা রীর সে াষজনক রকড। 

 
(খ) ািবত কমচারীগেণর চা রীেত িফডার পেদ যাগদােনর তািরখ (কিন  িহসাব র ক পেদ), চা রীেত ায়ীকরেনর তািরখ, িবভাগীয় 

মামলার িববরণ, ১ম টাইম ল া তার তািরখ এবং কমচারীগেণর িবগত প চ বছেরর বািষক গাপনীয় িতেবদন এর ায়নসহ 
অ া  ত ািদ সংলাগ-১.১ এ উে খ রেয়েছ। টাইমে ল/িসেলকশন ড সং া  অথ ম ণালেয়র এস, আর, ও (সংলাগ-১.২), িফডার 
পেদ পেদা িতর আেদশ (সংলাগ-১.৩), িবভাগীয় মামলার িতেবদন (সংলাগ-১.৪), ন িত িবষয়ক মামলার িতেবদন (সংলাগ-১.৫), 
জ তা তািলকা সংলাগ-১.৬  এ রি ত আেছ। 

 
(গ) এমতাব ায়, জাতীয় বতন ল, ২০০৯ অ যায়ী টিলেযাগােযাগ অিধদ র [িব  িব িব]-এর ৩য় ণীর নন- গেজেটড ২১ (এ শ) জন 

কমচারীর িফডার পেদ ৮ (আট) বছর িতেত জাতীয় বতন ল’২০০৯ এর ১০ম েড ১ম টাইম ল দােনর লে  সংি  রকডপ  
িবভাগীয় পেদা িত/ িনেয়াগ বােডর সদয় িবেবচনার জ  উপ াপন করা হল।  

 



ত -সংকলন া 80  
 

১৪.৩ িসেলকশনে ড ল এবং উ তর ল (টাইমে ল) গপৎভােব দান সং া  া া  
১। জাতীয় বতন ল, ২০০৯ এর অ ে দ-৭ এর শতাংেশ বিণত আেছ য, “ একই কমচারী পেদা িত তীত সম  চা রী জীবেন ৩ র 

অিধক টাইমে ল া  হইেবন না। আরও শত থােক য, িসেলকশনে ড ল এবং উ তর ল (টাইমে ল) গপৎভােব দান 
সং া  অথ িবভাগ, অথ ম ণালেয়র ১০-১১-১৯৯৭ তািরেখর অম/অিব (বা -৩)/টাইেম ল-৩/৯৬(অংশ)/৭২(২০০) নং ারেক বিণত 

া া বলবত থািকেব।” (অথ িবভােগর ই- ক, া-১০৬৮) 

২। অথ িবভাগ, অথ ম ণালেয়র ১০-১১-১৯৯৭ তািরেখর অম/অিব (বা -৩)/টাইেম ল-৩/৯৬(অংশ)/৭২(২০০) উি িখত ারক েত সংশয় 
িনরসেনর লে  দ  া া  িন প (অথ িবভােগর ই- ক, া-১০৬৮): 

“ য সকল পেদর িসেলকশন ড ল এবং উ তর ল (টাইমে ল) এর উভয় কার িবধা িব মান, সই সকল পেদ একজন কমচারী 
চিলত িবধান মাতােবক া তা সােপে  িসেলকশন েডর অিতির  সরকার ক ক িনধািরত সং ক উ তর ল (টাইমে ল) 

এর িবধা া  হইেবন, অথাৎ কান কমচারী িনধািরত েল িসেলকশন ড া  হইেল বা, িনধািরত েল িসেলকশন ড না 
পাওয়ার কারেণ ি গত ল িহসােব িসেলকশন ড া  হইেল, উহা িনধািরত সং ক টাইম েলর মে  গ  হইেব না। এই 

ে  া তা সােপে  অবিশ  উ তর ল (টাইমে ল) াি র ে  উ  েপ া  ি গত ল কান অ রায় হইেব না এবং 
কান কমচারীই পেদর জ  িনধািরত িসেলকশন ড েলর পরবত  িতন  উ তর েলর বশী উ তর ল (টাইমে ল) িহসােব 
া  হেবন না।...” 

৩। টাইম ল িবষেয় অথ িবভাগ, অথ ম ণালেয়র ০৫-০৮-১৯৮৫ তািরেখর  অম/অিব(বা)-৩-আর(িজ)-১-৮৪(অংশ-৪)-১২৫ ারেকর 
মা েম জারী ত সংেশাধনী িন প(অথ িবভােগর ই- ক, া-১০৪৪ এবং ১০৩২): 

“১) যসব ে  ১-৭-১৯৭৭ তািরেখর পর এবং সংি  পেদ ৮ বৎসর চাকির িতর েব িসেলকশন ড ল দান করা হইয়ােছ, স সব 
ে  সংি  পেদ ৮ বৎসর িতর পর, িসেলকশন েডর পরবত  ল  উ তর ল (টাইমে ল) িহসােব েদয় হেব। 

২) য সব ে  ১-৭-১৯৭৭ তািরেখর পর এবং সংি  পেদ ৮ বৎসর অথবা ১২ অথবা ১৫ বৎসর িতর পর িসেলকশন ড ল দান 
করা হইয়ােছ, স সব ে  সংি  কমচারী/কমকতাগণেক িসেলকশন ড ল াি র তািরেখ সংি  উ তর েলর (টাইম 

েলর) পরবত  ল  ি গত ল (Scale Personal to the incumbent) িহসােব েদয় হেব।” 

 

১৪.৪ ষেণ িব িসএল এ কমরত কমচারীেদর িসেলকশন ড ও টাইমে েলর  ােবর ে  অ সরণীয় 
আেদশ 

গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

মহা-পিরচালেকর কাযালয় 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা । 

 

ারক নং-১৪.৩০.০০০০.২১৬.১২.০৪২.১৫.৩                   তািরখ: -------------------। 

িবষয়: টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর কমচারী ষেণ িব িসএল এ কমরত কমচারীেদর িসেলকশন ড ও টাইমে েলর  াব।  
 

:  ১। িব িসএল এর প  নং- ১৪.৩০.০০০০.০১৪.১২.০০৫.০২-৩২৯, তািরখ: ০৫/১১/২০১৫ ি :। 
২। িব িসএল এর প  নং- ১৪.৩০.০০০০.০১৪.১২.০০৫.০২-৩৫২, তািরখ: ১২/১১/২০১৫ ি : । 

 ৩। িব িসএল এর প  নং- ১৪.৩৩.০০০০.০১৪.১২.০০৫.০২-৩৬১, তািরখ: ২৬/১১/২০১৫ ি :। 
 ৪। িব িসএল এর প  নং- ১৪.৩৩.০০০০.০১৪.১২.০০৭.১৫-১২১, তািরখ: ১৫/১১/২০১৫ ি : । 

    ০৭ জা য়াির ২০১৬ 

 ২৪ পৗষ ১৪২২ 
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 ৫। িব িসএল এর প  নং- ১৪.৩৩.০০০০.০১৪.১২.০০৫.০২-৩৬৬, তািরখ: ০২/১২/২০১৫ ি :। 
 ৬। িব িসএল এর প  নং- ১৪.৩৩.০০০০.০১৪.১২.০০৫.০২-৩৬৭, তািরখ: ২২/১২/২০১৫ ি :। 

 ৭। ধান কমা , ঢাকা টিলেযাগােযাগ অ ল (দঃ), িব িসএল এর প  নং- ১৪.৩৩.০০০০.৫৮১.১২.০০২.১৫-২৮,  
                                                                                             তািরখ: ৩০/১১/২০১৫ ি :।                                                                              

উপ  িবষেয়  বরােত উি িখত প িলর মা েম িসেলকশন ড ও টাইমে ল ম রীর াব রণ করা হয়।  একই িফডাের কমরত 
কমচারীেদর জ তার মা সাের সকল যা  াথ েক িসেলকশন ড ও টাইমে েলর ম রীর জ  িবেবচনা করা সমীচীন। িক , 
িবি ভােব িরত উি িখত পে  চা রী-িববরণীর ছক না থাকায় কান যা  াথ  বাদ পড়েছ িকনা তা িনধারণ করা স ব হে  না। ত পির,  
িসেলকশন েড ও টাইমে েলর ম রীর জ  িবভাগীয় িনবাচন কিম েত আেলাচনার লে  সংি  কমচারীর িবভাগীয় ও ন িত মামলা 
িবষয়ক ত য়ন প  িরত ােব সংেযািজত হয়িন।  
 
২। তরাং, িনিদ  িফডাের িসেলকশন ড ও টাইমে েলর া  ােবর সিহত সং  দিললািদর িন প কিতপয় সংেশাধনী/সংেযাজন 

েয়াজন: 
(ক) ন না ছক অ যায়ী িনিদ  িফডােরর জ  এক  হালনাগাদ ত চা রীর ত িববরণী ছক সংেযাজন (ইউিনেকােড রণ ত 
সফট-কিপ সহ)। 
(খ) ন না ছেক উি িখত তে র সমথেন েয়াজনীয় কাগজপ । 
(গ) িবভাগীয় মামলা/ নীিত  মামলা িবষয়ক ত য়ন প  সংেযাজন । 
(ঘ) টাইেমে ল/ িসেলকশন েড াি র পে  েযাজ  িবিধ/আেদশ সংেযাজন । 

 
৩। এমতাব ায়, িব িসএল ক ীয় অিফস ক ক িত িফডার পেদর ে  থকভােব সংেশািধত ণাংগ াব রেণর জ  িনেদশ েম 
অ েরাধ করা  হল। 
সং : ন না ছক- ১ (এক) পাতা। 

       া িরত/- 

 
ব াপনা পিরচালক 

বাংলােদশ টিলকিমউিনেকশ  কা ানী িলিমেটড 
টিলেযাগােযাগ ভবন,৩৭/ই, ই াটন গােডন 

ঢাকা-১০০০। 
 

 

ারক নং-১৪.৩০.০০০০.২১৬.১২.০৪২.১৫.৩                   তািরখ: -------------------। 

অ িলিপ (েজ তার িভি েত নেহ): অবগিত ও েয়াজনীয় ব া হেণর জ -   
১। িডিজ, এসিস, গাজী র, িব িসএল। 
২। ধান কমা , িপএ িড/িড আর (দি ণ/উ র/ ব/পি ম/েক ীয়)/িস আর/ ক আর/এস আর/রাজশাহী টিলকম/রং র 

টিলকম/ ি িমশন/উপেজলা টিলকম/প ী টিলকম, িব িসএল। 
৩। পিরচালক, সং হ/রাজ -১/রাজ -২/ িস’স, িব িসএল। 
৪। অিফস কিপ। 

       া িরত/- 

( মাঃ আজম আলী) 
পিরচালক ( শাসন) 
ফানঃ ৯৮৩০৪০০ 

    ০৭ জা য়াির ২০১৬ 

 ২৪ পৗষ ১৪২২ 

( মাঃ আজম আলী) 
পিরচালক ( শাসন) 
ফানঃ ৯৮৩০৪০০ 
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নিমি ক  সং া  িবষয়ািদ 
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 

টিলেযাগােযাগ অিধদ তর 
মহাপিরচালেকর কাযালেয়র 

৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। www.telecomdept.gov.bd 

নিমি ক র আেবদন ফরম 
 

১। আেবদনকারীর নাম : 
২। পদবী    :  
৩। কমরত পদ  :  
৪। ািথত র সময়কাল  :       /      /          ি ঃ থেক        /      /           ি ঃ,  ______ (_______) িদন। 
৫। কম ল ত ােগর সময়কাল ( েযাজ  ে ):      /      /          ি ঃ থেক        /      /           ি ঃ,  ____ (_____) িদন। 
৬।  ভােগর কারণ : ি গত/পািরবািরক/সামািজক/ধম য়/ অ া  [ েযাজ  অংেশ ক (∙)  িচ  িদন]। 
৭।  কালীন অব ােনর কানা ও ফান ন র : _________________________________________। ফান: _______________ 
 
তািরখ:      /      /           ি ঃ                                                          ______________________ 

                                                              আেবদনকারীর া র 
 

 
াপক 

__________________________________________________, িডও , ঢাকা। 
 
অ িলিপ ( েযাজ  ে ) সদয় অবগিতর জ : 
১।  _______________________________________________, িডও , ঢাকা। 

 
 
 

অিফস ক ক রণীয় 
 

নিমি ক  িহসােবর রিজ ার নং  
কমচারীর  িহসােবর পাতা নং 

সবেশষ  ভােগর তািরখ  

: ……………. 
: ……………. 
: ……………. 

া  মাট   
ভাগ ত   

অবিশ  পাওনা  

……(            ) িদন 
……(            ) িদন 
……(            ) িদন 

 
 

    
 
 
 

ািথত/ ..................ি ঃ  হেত .........................ি ঃ পয  মাট .....................িদন  ম র কের কম ল ত াগ/ অব ােনর অ মিত 
দান করা হেলা। 

 
 

 
 
 

নাট: অ েমািদত র ১ কিপ ছায়ািলিপ আেবদনকারীেক রণ করেত হেব। 

 িহসাব ত াবধানকারীর া র 

পািরশকারীর া র 
( েযাজ  ে ) 

 

অ েমাদনকারীর া র 
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পিরিশ  
 
 
পিরিশ -১: িবিভ  সবার জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা িবষেয় অিফস ক ক জারী ত প  

পিরিশ -২: দািয়  হ া েরর ফরম- বাংলােদশ ফরম নং-২৪০৩ 

পিরিশ -৩: র আেবদন - বাংলােদশ ফরম নং-২৩৯৫ 

পিরিশ -৪: ফেরন সািভস (Foreign Service) সং া  িবএসআর-এর িক  উে খেযা  িবিধ 

পিরিশ -৫: পনশন ফরম ২.১ (চা েরর িনেজর অবসেরর ে  অবসর ভাতা আেবদেনর জ ) 

পিরিশ -৬: পনশন ফরম ২.২ (চা েরর েত পািরবািরক পনশেনর জ ) 

পিরিশ -৭: সংেযাজনী-৩ (উ রািধকার সনদপ  ও নন- ােরজ সা িফেকট) 

পিরিশ -৮: সংেযাজনী-৭ (অিভভাবক মেনানয়ন এবং অবসর ভাতা ও আ েতািষক উে ালন করার মতা অপণ সনদ) 
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পিরিশ -১: িবিভ  সবার জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা িবষেয় অিফস ক ক জারী ত প  
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার  

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
মহাপিরচালক এর কাযালয় 

৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 

টিলেযাগােযাগ অিধদ ের যাগদান ত ও িপআরএল ভাগরত কমকতা/কমচারীেদর জ  াত : 
 
টিলেযাগােযাগ অিধদ ের যাগদান ত কমকতা/কমচারীগেণর িপআরএল, বতন িবল,  নগদায়ন ও িজিপএফ ( ড়া ) ম রীর িনিমে  িনে া  

রকডপে র েয়াজন হয়।  

ক. িপআরএল এর জ  
১ আেবদন প ।  
২ কমকতার ে  হালনাগাদ চাকির িববরণী এবং কমচারীর ে  হালনাগাদ সািভস বিহ।  
৩ কমকতার ে  এিপিপ-৩৭ ফরেম এবং কমচারীর ে  এিপিপ-৩৮ ফরেম র ত য়ন।  
৪ বয়স মােনর জ  েযাজ  ে  এসএসিস সনেদর সত ািয়ত কিপ।  

 
খ. বতন িবেলর জ  

১ প- ল’২০১৫ এর বতন িনধারণী িববরণী (িসএও, এ  ক ক যাচাই ত) ।  
২ কমকতার ে  হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীটসহ প-ি প ও কমচারীর ে  হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীট।  
৩ এলিপিস’র কিপ। 
৪ িব  আেদশ   
৫ টিলেযাগােযাগ অিধদ ের পদ াপন আেদশ।  
৬ িপআরএল ম রী’র কিপ।  
৭ Employee Information Form (Employees Service Data)  
৮ EFT Sign-up Form (Bank Information)।  
৯ কমকতার ে  বতন িবল ও বতন িবল হেত কতেনর িসিডউল। 
১০ কমকতার ে  িডিডও ক ক া র ত য়ন প ।  
১১ কমকতার ে  িনজ নাম ও পদবীর সীল।  

 
গ.  নগদায়েনর জ  

১ আেবদন প ।  
২ কমকতার ে  এিপিপ-৩৭ ফরেম এবং কমচারীর ে  সািভস বিহর লীভসীেট িসএও, এ  ক ক র ত য়ন।  
৩ িপআরএল ম রীপ ।  

৪ প- ল’২০১৫ এর বতন িনধারণী িববরণী (িসএও, এ  ক ক যাচাই ত) ।  

৫ কমকতার ে  হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীটসহ প-ি প ও কমচারীর ে  হালনাগাদ অনলাইন ইনি েম  সীট।  
৬ এলিপিস’র কিপ। 

   
ঘ. িজিপএফ ড়া  ম রীর জ  

১ আেবদন প ।  
২ সাধারণ ত াবলী স িলত িনধািরত ফরম (GI Form)। 
৩ সবেশষ িজিপএফ ি প এর কিপ।  
৪ সবেশষ িজিপএফ ি প এর পরবত  সমেয়র িজিপএফ কতেনর িসিডউল ( েযাজ  ে )। 
৫ সবেশষ িজিপএফ অি ম ম রীর কিপ।  
৬ িপআরএল ম রী’র কিপ।  

 

 
সহকারী পিরচালক (িহসাব) 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
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পিরিশ -২: দািয়  হ া েরর ফরম- বাংলােদশ ফরম নং-২৪০৩ 
বাংলােদশ ফরম নং-২৪০৩ 

িত: 

মহা-িহসাবর ক, বাংলােদশ 

িনয় ক, বাংলােদশ জারীস হ। 

 

জনাব, 

বসামিরক িহসাব প িতর ৪৭ নং অ ে েদর িবিধ অ যায়ী আমরা, িন িলিখত দ খতকারীগণ িববরণ িদেতিছ য, আমরা অ   
_______ ইং সেনর_______মােস  ____/____/_____ ইং রাজ ধবার বাে  দািয়  ভার যথা েম অপণ এবং হণ কিরলাম।  

:  ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর প  নং- ___________________,তািরখ: ___/___/_____ 

 

 কমকতা: 

 

হণকারী কমকতা:          

 

এবং বসামিরক িহসাব প িত ৭৮ নং িবিধ অ যায়ী আিম হণকারী কমকতা াংেক _____হােত নগদ____ (_____________) 
টাকা স দয় ায়ী অি ম লনেদেনর টাকা হেণর াি  ীকার কিরলাম। 

হণকারী কমকতা:          

অ িলিপ সদয় অবগিত ও েয়াজনীয় ব া হেণর জ  িরত হল: 

১। মহা-পিরচালক, টিলেযাগােযাগঅিধদ র, ঢাকা। 
২। ধান িহসাব র ণ কমকতা, তার ও রালাপনী, স নবািগচা, ঢাকা। 
৩। পিরচালক( শাসন), টিলেযাগােযাগ অিধদ র, ঢাকা। 
৪। ি গত কিপ। 

 

দ খত: 
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পিরিশ -৩: র আেবদন - বাংলােদশ ফরম নং-২৩৯৫ 

 

 

২য় ার ইেমজ ->
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এ.িপ.িপ.৩৭       অিফসার আইিড নং- ----------------- 

রানা এস.আই       িজএ/-------/পাতা------ 
র আেবদন প  

(েয সম  অিফসােরর র িহসাব িনরী া অিফেস সংরে ণ করা হয় নই সম  অিফসােরর জ ) 
 
১। আেবদনকারীর নামঃ 

 

: ------------------------------- 

২। বা ব পেদর পদবী 

 

: --------------------------------- 

৩। বতন 

 

: --------------------------------- 

৪। কত কােলর জ   চাওয়া হেয়েছ 

 

: --------------------------------- 

৫। কান তািরখ হেত  চাওয়া হেয়েছ 

 

: --------------------------------- 

৬। র ধরণ (েয মৗল িবিধ মাতােবক  চাওয়া হেয়েছ 

 

: --------------------------------- 

৭। শষ হীত র িববরণ 

 

: --------------------------------- 

৮। কান অিফস হেত র বতন হণ করা হেব 

 

: --------------------------------- 

৯। আেবদনকারীর জ  তািরখ 

 

: --------------------------------- 

১০।  থাকাকালীন ন কানা 

 

: --------------------------------- 

তািরখ-         
(আেবদনকারীর া র) 
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নং------------------------------------------------------------------------------ তািরখ-------------------------------------- 

িতেবদেনর জ  ------------------------------------------------------ িরেপাটসহ টিলেযাগােযাগ মহাপিরচালেকর িনকট 

ফরত/ দান ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- তার 

ও টিলেফান উপ-িহসাবর েকর িনকট পাঠােনা হ’ল। 

 
 

িতেবদন নং- ---------------------------------------------------------- তািরখ- ------------------------------------------- 
 
উপ-মহািহসাবর ক ক ক র নােমর ত ায়নপ  
 
 

উপ-মহািহসাবর ক 
ডাক, তার ও টিলেফান 
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পিরিশ -৪: ফেরন সািভস (Foreign Service) সং া  িবএসআর-এর িক  উে খেযা  িবিধ 
 

িবিধ ৫(২৫)  ফেরন সািভস (Foreign Service) বিলেত ঐ চাকিরেক ঝায়, য চাকিরর জ  সরকারী কমচারী 
সরকােরর ম রী েম বাংলােদশ সরকােরর রাজ খাত তীত অ  কান উৎস ( ানীয় তহিবেলর রাজ সহ) 
হইেত বতন হণ কেরন। 

িবিধ ৯৭ কান সরকারী আেদেশর  তীত কান সরকারী কমচারীেক, তাহার ই ার িব ে  কান িবিধব  সং ায় বা 
িবেদেশ ফেরন সািভেস ষেণ িনেয়াগ করা যাইেব না, এবং সরকার বা এই উে ে  সরকার ক ক মতা া  
ক পে র ব অ মিত িতেরেক কাহােকও ফেরন সািভেস বদিল করা যাইেব না। 

িবিধ ৯৮ কান িবিধব  সং ায় বা িবেদেশ সরকার ক ক িনেয়ােগর  তীত ফেরন সািভেস বদিল অ েমাদনেযা  
হইেব না, যিদ না- 

 (এ) ফেরন সািভসেত য কায স াদন কিরেবন তাহা জন ােথ হয়, এবং 

(িব) ফেরন সািভেস বদিলর সময় িতিন সরকােরর রাজ  খােতর কান পেদ ায়ী বা অ ায়ীভােব অিধি ত 
থােকন অথবা কান ায়ী পেদ িলেয়ন সংর ণ কেরন বা িলেয়ন িগত না হইেল িলেয়ন সংর ণ 
কিরেতন। 

িবে ষণ:- এই িবিধর অ প িবধান এফ.আর-১১১ ত সি েবিশত আেছ। 

িবিধ ১০১  সরকারী চাকিরর দািয়  ত ােগর তািরখ হইেত ফেরন সািভেস িনেয়ািজত কমচারী ফেরন সািভেসর িনেয়াগকতার 
িনকট হইেত বতন ও ভাতািদ হণ কিরেবন। িবিধ-৯৭ এর িবধান সােপে  বতন ও ভাতািদ এবং া  যাগদান 
কােল এবং যাগদান কােলর বতন ও ভাতািদ যথাযথ ক প  ক ক িনধািরত হইেব। 

িবে ষণ:- এই িবিধর অ প িবধান এফ.আর-১১৪ ত সি েবিশত আেছ। 

 

িবিধ ১০২  (১) বাংলােদেশর অভ ের ফেরন সািভেসর ে  ফেরন সািভেসর িনেয়াগকতােক- 

(এ)  িবিধ-১০৪ ত বিণত হাের িলভ সলারী ও পনশন কি িবউশন দান কিরেত হইেব। 

(িব) ফেরন সািভেস যাগদােনর জ  বা ফেরন সািভস শেষ সরকারী চাকিরেত যাগদােনর জ  া  যাগদান 
কােলর জ  িবিধ-৯৩ ত বিণত হাের যাগদান কােলর বতন সরকারী কমচারীেক দান কিরেত হইেব। 

 

িবিধ ১১৩  ফেরন সািভস হইেত েত গমন কিরেল সরকারী চাকিরেত তাহার পেদ নঃ যাগদান না করা পয  সাধারণভােব 
সরকারী চাকিরেত ত াবতন কিরয়ােছন বিলয়া িবেবিচত হইেবন না। 



ত -সংকলন া 90  
 

 
পিরিশ -৫: পনশন ফরম ২.১ (চা েরর িনেজর অবসেরর ে  অবসর ভাতা আেবদেনর জ ) 

------------------------------------------------------------------------------------ 
evsjv‡`k dig bs 2397 (ms‡kvwaZ/Ryb, 2002) 

†cbkb dig 2.1 
(PvKz‡ii wb‡Ri Aemi †ÿ‡Î cÖ‡hvR¨) 
http://www.forms.gov.bd/site/view/form-page/48b33bcd-8f43-4a9e-bbbe-ccdaeef6debc  িলংেক পােবন। 

 

পিরিশ -৬: পনশন ফরম ২.২ (চা েরর েত পািরবািরক পনশেনর জ ) 

--------------------------------------------------------------------- 
evsjv‡`k dig bs 2397 (dig 2 ms‡kvwaZ/Ryb, 1994) 

cvwievwiK †cbkb dig 2.2 
http://www.forms.gov.bd/site/view/form-page/159325a3-dd9f-4163-9676-caeba81a0ac9  িলংেক পােবন। 

 
পিরিশ -৭: সংেযাজনী-৩ (উ রািধকার সনদপ  ও নন- ােরজ সা িফেকট) 

--------------------------------------------------------------------- 
http://mopa.portal.gov.bd/sites/default/files/files/mopa.portal.gov.bd/forms/001168aa_f898_4007_9263_2

cc6e831997b/Editable_non-marriage%20certificate.pdf  িলংেক পােবন। 

 
পিরিশ -৮: সংেযাজনী-৭ (অিভভাবক মেনানয়ন এবং অবসর ভাতা ও আ েতািষক উে ালন করার মতা অপণ সনদ) 

---- ---- ---- ----- ----- ---- ---- --- ---- ---- ----- ----- ----- ------ ----- ----- ---- ---- 
http://mopa.portal.gov.bd/sites/default/files/files/mopa.portal.gov.bd/forms/c6e392c6_5278_4bfd_9c08_6

b390bd6cf96/Editable_mopa12.pdf িলংেক পােবন। 
 

 

িবেশষ :  পিরিশ  ২,৩, ৫ থেক ৮ এ বিণত ফরমস েহর হাডকিপ এ.িজ. অিফস ভবেনর িনেচর াইেভট দাকান িল হেত নগদ টাকায় 
য় করা যায়।   
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থম কািশত ত  কিণকা’র দ 
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ত -কিণকা’র থম সং রেণর খব  

 

বাংলােদশ তার ও টিলেফান বাড (িবিটিটিব)- এর সকল কমকতা/কমচারীর সরকাির চা রীর ধারাবািহকতা 
র া এবং টিলেযাগােযাগ স ের সরকারেক কািরগরী ও নীিতগত সহায়তা দােনর লে  গণ জাত ী 
বাংলােদশ সরকার টিলেযাগােযাগ অিধদ র (িডওিট) সৃি  কেরন। িবলু  িবিটিটিব’র সকল কমকতা/কমচারীেক 
িডওিট- ত  কের অিধকাংশেক ষেণ জন ােথ িবিটিসএেল পাঠােনা হয়। কৃত সকল কমচারী ইিতপেূব 
িবিটিটিব/িবিটিসএল হেত চা রী সং া  িবধািদ (অিজত ছুিট, াি  ও িবেনাদন ছুিট, টাইমে ল, পেদা িত 
ইত ািদ) নওয়ার সময় পিরিচত উ মান সহকারী/বড়বাবু ইত ািদ জেনর সহায়তায় িনেয়েছন; পিরেবশিটও িছল 
তাঁর চনা। িক  চা রী জীবেনর থম (এবং একমা  ও শষ!) িপআরএল এবং অবসর- উ র ছুিট ভােগর 
আেবদেনর সময় নতুন অিফস (িডওিট)- এ পিরিচত িডিলং এিসসেট ট ব তীত েয়াজনীয় কাগজপ সহ 
উপ াপন করা কিঠন হেত পাের। ত পির সম  বাংলােদেশ িবি ভােব কমরত িডওিট’র সকল কমচারীর 
কাজ েলা একিট অিফেস করেত হে  বেল যথাযথ তথ  সংি  সবাইেক অ  সমেয় জানােনা ক সাধ ।  এ 
সম ােক লাঘব করার উে ে  িপআরএল এবং অবসর- উ র ছুিট ভােগর আেবদেনর জ  েয়াজনীয় 
কাগজপে র তািলকা, নমুনা আেবদন প  ও করণীয়সমহূ তথ  কিণকা আকাের মলাট- ব  করার চ া করা 
হেয়েছ।  

আশা কির পনশন িন ি কারী ড  ভিব েত আরও তথ ব ল পুি কা কাশ কের তথ  াি  সহজতর ও 
সবার মান মা েয় বিৃ  করেব। অিন াকৃত বানান ভুল ও বল ভাষা শলীর জ  আ িরকভােব মা াথনা 

করিছ।     

 তথ  কিণকািট িডওিট’র িপআরএল এবং অবসর- উ র ছুিটর আেবদন িন ি  করেত সামা  ভূিমকা রাখেলও 
এ েচ া সাথক হেব বেল মেন কির। 

- স লক 

***তথ  কিণকািটর সফট- কিপ  http://mizan128.wikispaces.com/DoT িলংেক পােবন। 
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তথ  কিণকা 

১. িপআরএেল গমেনর জ  েয়াজনীয় কাগজপ  
 
১. র ত য়ন প  (িপআরএল র েবর কান তািরেখ া িরত)। 
২. এসএসিস সনেদর ফেটাকিপ। 
৩. জাতীয় পিরচয় পে র ফেটাকিপ। 
৪. সািভস ক/ সািভস ক এর েয়াজনীয় পাতা। 
৫. যাগদােনর সময় ছক ( াথিমক ত  িববরণী ফরম)।  - (৩ নং পাতায় ন না আেছ) 
৬. িপআরএল এর আেবদন। (৪ নং পাতায় ন না আেছ) 
 
৭. ***** যাগদােনর আেবদন ********। -(২ নং পাতায় ন না আেছ) 
 
 
 
 

 

২. িপআরএেল গমনকারী কমচারীর দরকাির কােজর তািলকা 
 
 
 

ধাপ ১: 
 
 

 
ধাপ ২: 
 
 
 
 

ধাপ ৩: 
 

 

 

 

(ক) িডও  ত যাগদােনর আেগই যাগদােনর ব পয   সািভস ক হালনাগাদ করার ব া িনন।                           
(খ) িডও  ত যাগদােনর আেগই র ত য়ন প  (এিপিপ-৩৮)  সং হ ক ন। 

জাির ত আেদশ অ যায়ী িপআরএল র ১(এক) মাস েব  টিলেযাগােযাগ অিধদ র (িডও ) যাগদান ক ন। ‘(৭) নং 
িমেকর- যাগদােনর আেবদন’ অ যায়ী যাগদান প  দািখল ক ন। 

(ক) িডও  ক ক যাগদান প  হন ও পদ াপন আেদশ জািরর পর প  সং হ ক ন।                                       
(খ) িপআরএল ম িরর আেবদন ক ন [(৬) নং িমেকর- িপআরএল এর আেবদেনর ন না অ যায়ী]। 



ত -সংকলন া 94  
 

৩. িডওিট- ত  যাগদান পে র নমনুা 
 
 

তািরখ:  _____/_____/_______ ি ঃ।  
 
বরাবর 
 
মহাপিরচালক 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 
িবষয়: যাগদান প । 

: ১। ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর াপন নং ১৪.০০.০০০০.০০৮.২২.০০২.১৩(অংশ)-২৭০, তািরখ: ২৫ ন ২০১৫। 
       ২। িডও র  প  নং- ১৪.৩০.০০০০.২১২.১৯.০৪৮.১৫(অংশ-১)-১, তািরখ: ০৬ জা য়াির ২০১৬। 
 
ি  আকষণ: পিরচালক ( শাসন)।    

 

মেহাদয়, 
যথািবিহত স ান বক িবনীত িনেবদন এই য, আিম িন  া রকারী ১নং  বরােত িব িসএেল  িছলাম। ে া  ২নং 
পে র মা েম আিদ  হেয় আিম অ  ________________ি ঃ তািরেখ টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর 
_______ ____________________________ _______ পেদ যাগদান করলাম।  
 

অতএব, আমার যাগদান প  হণ করার জ  িবনীত অ েরাধ করা হেলা। 

সং :  ১। াথিমক ত  িববরণী ফরম। 
 ২।  

 
িবনীত িনেবদক 
আপনার িব  

                                                                                       
া র: 

 
নাম: 
 
পেদর নাম : 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা। 

িডও  ত করণ আেদেশর িমক নং- 
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৪. িডওিট- ত  যাগদােনর সময় পরূণীয় ‘ াথিমক তথ  িববরণী ফরম’ এর  নমনুা 
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
মহাপিরচালেকর কাযালয় 

৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 

াথিমক ত  িববরণী ফরম      তািরখ:    /     /        ি ঃ। 
 
১। নাম: 
 
২। িপতার নাম: 
 
৩। জ  তািরখ: 
 
৪। চা রীেত যাগদােনর তািরখ: 
 
৫। চা রীেত যাগদােনর পেদর নাম: 
 
৬। বতমান পেদর নাম: 
 
৭। বতমান পেদ যাগদােনর তািরখ: 
 
৮। বতমান পেদর বতন ল: 
 
৯। বতমান ল বতন: 
 
১০। জাতীয় পিরচয় প  নং- 
 
১১। িপ আর এল এ যাওয়ার তািরখ: 
 
১২। সবেশষ িবভাগ ও অ েলর নাম: 
 
১৩। াপন ক) ২৬৯ এর িমক নং= 
       খ) ২৭০ এর িমক নং= 
 
 

া র: 
 
নাম:  
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৫. িডওিট- থেক িপআরএেল গমন ও অবসর- উ র ছিুট এর আেবদন পে র নমুনা 
 
তািরখ:  _____/_____/_______ ি ঃ।  
 
বরাবর 
 
মহাপিরচালক 
টিলেযাগােযাগ অিধদ র 

৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 

িবষয়: অবসর ও অবসর-উ র  (PRL) ম িরর আেবদন। 

মেহাদয়, 
যথািবিহত স ান বক িবনীত িনেবদন এই য, আিম িন  া রকারী টিলেযাগােযাগ অিধদ ের ________________ি ঃ হেত 
_____________________ পেদ কমরত আিছ। চা রী বিহর রকড/ এসএসিসর সনদ অ যায়ী  আমার জ  তািরখ 

_______________ি ঃ । স মাতােবক ________________ি ঃ তািরেখ আমার বয়স ৫৯ (উনষাট) বছর ণ হেব।  The Public 

Servants  ) Retirement (Act’1974 এবং অথ িবভােগর বা বায়ন অ িবভােগর ১৫ /১২/২০১৫ তািরেখর এস আর ও নং 
৩৬৯-আইন/২০১৫ -এর ১০ (২ )(ক) অ ে দ অ যায়ী  আিম ________________ ি ঃ তািরেখ সরকারী চাকরী হেত অবসর হণসহ 

 _________________ি ঃ  হেত  __________________ি ঃ তািরখ পয  ০১ (এক) বছর অবসর-উ র উ র  ভাগ করেত 
ই ক।  

২। _______________________________________________________ _____________________________ , িব িসএল এর 
ত ািয়ত এিপিপ-৩৮ মাতােবক আমার _____বছর  ______  মাস   _______ িদন ণ গড় বতেন এবং  _____ বছর  ______  মাস 

_______ িদন অধ গড় বতেন  পাওনা আেছ। 

৩। এমতাব ায়, আমােক অবসর দান সহ ০১(এক) বছর অবসর-উ র  ম র করার জ  জ  অ েরাধ করা হেলা। 

সং :  ১। র ত য়ন প  ( ল কিপ) । 
 ২। চা রী বিহর রকড/ এসএসিস সনদ- এর ফেটাকিপ। 
 ৩। জাতীয় পিরচয় পে র ফেটাকিপ। 

িবনীত িনেবদক 

আপনার িব  

                                   া র: 
 
নাম: 
 
পেদর নাম : 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
৪২৩-৪২৮ তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা। 

িডও  ত করণ আেদেশর িমক নং- 
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গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 

টিলেযাগােযাগ অিধদ র 
মহাপিরচালেকর কাযালয় 

৪২৩-৪২৮, তজগ ও িশ  এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 
 

 
ারক ন র: ১৪. ৩০. ০০০০. ২১২. ১৩. ০৪৮. ১৫.     তািরখ: ----------------। 

 
িবষয়: অবসর/অবসেরা র  (PRL) ম রীর জ  ষেণ িনেয়ািজত কমচারী/কমকতাগেণর অিধদ ের  করণ । 
 

: ডাক ও টিলেযাগােযাগ  িবভােগর াপেনর ারক নং- ১৪.০০.০০০০.০০৮.২২.০০২.১৩(অংশ)-২৭০, তািরখ: ২৫/০৬/২০১৫ 
 
উপ  িবষেয় ে া  পে র িনেদশনা মাতােবক ষেণ িনেয়ািজত টিলেযাগােযাগ অিধদ েরর কমচারী/কমকতাগেণর  অবসর ও 
অবসেরা র  (PRL) ম রীর িনিমে  এক মাস েব অিধদ ের /েফরত পাঠােনার জ  িনেদশ েম অ েরাধ করা হেলা।  

       
     উে িখত কমচারী/কমকতাগেণর অবসেরা র  (PRL) ম রীর িবষেয় ত ব া হেণর জ  িন -বিণত ছক রণ বক ি গত 

নিথ/সািভস ক, র ত য়ন প  সহ েয়াজনীয় সনদপ / মাণািদসহ আেবদন ব াপনা পিরচালক, িব িসএল এর মা েম  রেণর জ  
অ েরাধ করা হেলা।  
ছক: 

 

িম
ক
নং 

কমকতা/ 
কমচারীর 

নাম ও পদবী 

বতমান 
কমরত পদ 
ও কম ল 

জ  তািরখ  
(dd/ 
mm/ 
yyyy) 

PRL র 
তািরখ(dd/  

mm/      
yyyy) 

বতনে ল 
ও ল 
বতন 

িডও - ত করণ 
আেদশ১-এ কমকতা/ 
কমচারীর িমকনং 

িব িসএল-এ 
করণ আেদশ২-
এ কমকতা/ 
কমচারীর 

িমকনং 

ি েযা া 
িকনা? 
(হ /না) 

জাতীয় 
পিরচয় 
প  নং 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ ১০ ১১ 

নাট: 
১- ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর ারক নং-১৪.০০.০০০০.০০৮.২২.০০২.১৩(অংশ)-২৬৯, তািরখ: ২৫/০৬/২০১৫। 
(অ  কান াপেনর মা েম  হেয় থাকেল তার ারক ন র উে খ করেত হেব।) 
২-ডাক ও টিলেযাগােযাগ িবভােগর ারক নং-১৪.০০.০০০০.০০৮.২২.০০২.১৩(অংশ)-২৭০, তািরখ: ২৫/০৬/২০১৫।  

 
াঃ/- 

 
      

ব াপনা পিরচালক  
বাংলােদশ টিলকিমউিনেকশ  কা ানী িলিমেটড(িব িসএল) 
টিলেযাগােযাগ ভবন, ৩৭/ই, ই াটন গােডন 

ঢাকা-১০০০। 
 
  

ারক ন র: ১৪.৩০.০০০০.২১২.১৩.০৪৮.১৫.       তািরখ: -------------------। 
 
অবগিত ও েয়াজনীয় ব া হেণর জ  অ িলিপ রণ করা হেলা: 
১-২১। মহাপিরচালক, এসিস, গাজী র, ধান কমা ,িড আর(উঃ/দঃ/ ঃ/পঃ/ ক ীয়)/িস আর/ ক আর/এস আর/আর আর-রাজশাহী/ 

আর আর-রং র/ আর/ইউ আর/িপ আর,পিরচালক( িকউরেম / িসজ/িফ া / রিভিনউ/অিডট/তার ভা ার ও কারখানা) 
২২। অিফস কিপ। 
 

 

( মাঃ আজম আলী) 
পিরচালক( শাসন) 
ফানঃ ৯৮৩০৪০০ 

১৮ অ হায়ণ ১৪২২ 

   ০২ িডেস র ২০১৫ 

১৮ অ হায়ণ ১৪২২ 

    ০২ িডেস র ২০১৫ 
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