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঄ফ঳য উত্তয ছুটিতে গভনকাযী কভ মকেমা-কভ মচাযীতেয চাকযীকারীন ঄ডডট অ঩ডত্ত ও দেনা-঩াওনায 

েথ্য ঳ংগ্র঴ ঩দ্ধডে ঳঴ডজকযণ 
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    ২। দ঳ফা দরাপাআর 

ক) দ঳ফায নাভ : ঄ফ঳য উত্তয ছুটিতে গভনকাযী কভ মকেমা-কভ মচাযীতেয চাকযীকারীন ঄ডডট অ঩ডত্ত ও দেনা-঩াওনায েথ্য ঳ংগ্র঴ 

঩দ্ধডে ঳঴ডজকযণ   

খ) দ঳ফাটি ঳঴ডজকযতণয দমৌডিকো : 

঄ফ঳য উত্তয ছুটিতে (ড঩ অয এর) গভনকাযী  কভ মকেমা-কভ মচাযীতেয ঄ফ঳য বাো ও অনুতোডলক রোতনয 

পূতফ ম চাকযীকারীন দেনা-঩াওনায ঳ংগ্র঴ কতয চূড়ান্ত ড঴ত঳ফ ঳ম্পন্ন কযতে ঴য়। ড঩ অয এর দবাগকাযী ঄তনতকয নাতভ ঄ডডট 

অ঩ডত্ত ও ঄঳ভডিে ঄ডগ্রভ ( জডভ ক্রয়, গৃ঴ ডনভ মাণ, গৃ঴ দভযাভে, দভাটয কায ক্রয়, কডম্পউটায ক্রয়) রভৃডে থাতক।এ঳ফ েথ্য 

঳ংডিষ্ট কাম মারতয় ঩ত্র এফং দম ডফবাতগয জনফর ড঴ত঳তফ ডনতয়াগরাপ্ত দ঳ ডফবাতগ নডথ দরযতণয ভাধ্যতভ েথ্য ঳ংগ্র঴ কযা ঴য়।  

এছাড়া মাযা চাকডযজীফতন একফায ঴তরও রধান কাম মারতয় দম দকান ডফবাতগ কাজ কতয থাকতর োতক “না োফী ঩ত্র” নাতভ একটি 

ডনধ মাডযে পযতভ ২২ টি ডফবাগ ঴তে না-োফী ঳ংগ্র঴ কযতে ঴য়। পতর ঄ফ঳য বাো ও অনুতোডলক রোতন ডফরম্ব ঴য়। দ঳ফা 

রেযা঱ীগণতক মথা ঳ম্ভফ দ্রুেেভ ঳ভতয় দ঳ফা রোতনয রতযয ঄ডডট অ঩ডত্ত ও দেনা-঩াওনায েথ্য ঳ংগ্র঴ ঩দ্ধডে  দ঳ফা 

঳঴ডজকযতণয অওোয় অনয়তন ঩েতয঩ গ্র঴ণ কযা দমতে ঩াতয।   

গ) দ঳ফারাডপ্তয দভৌডরক েথ্যাডে 

 ডফলয় েথ্যাডে 

১ দ঳ফা রোনকাযী ঄ডপ঳ (ক) র঱া঳ন ডফবাগ (খ) ঄ডডট দ঳র (গ) কভ মকেমা-কভ মচাযীয 

কভ মকার ঳ংডিষ্ট কাম মারয় 

২ দ঳ফায ঳ংডযপ্ত ডফফযণ ১) ড঩ অয এতরয ঩তয দেনা-঩াওনায েথ্য ঳ংগ্রত঴য জন্য 

র঱া঳ন ডফবাগ ঴তে কভ মকেমা-কভ মচাযীয কভ মকার ঳ংডিষ্ট 

কাম মারতয় ঩ত্র দরযণ ঴য়। 
 

২) চাকডযজীফতন একফায ঴তরও রধান কাম মারতয় দম দকান 

ডফবাতগ কাজ কতয থাকতর োতক ডনতজ “না োফী ঩ত্র” নাতভ 

একটি ডনধ মাডযে পযতভ ২২ টি ডফবাগ ঴তে না-োফী ঳ংগ্র঴ কযতে 

঴য়। 

 

৩) ঳ংডিষ্ট কভ মকেমা -কভ মচাযী দম ঳কর কাম মারতয় কাজ কতযতছন 

দ঳ ঳কর কাম মারতয়য দেনা-঩াওনায েথ্য রাডপ্তয ঩তয র঱া঳ন 

ডফবাগ ঴তে ঄ডডট ঳ংক্রান্ত ভোভে রোতনয ডনডভত্ত ঄ডডট দ঳তর 

নডথ দরযণ কযা ঴য়। 

 

৪) ঄ডডট দ঳র কর্তমক কভ মকেমা-কভ মচাযীয কভ মকার ঄নুমায়ী 

঳যকাডয ও ঄বযন্তযীণ ঄ডডট ডযত঩াট ম মাচাআ কতয ব্যডিয ঄ডডট 

(ব্যডিয োয়) অ঩ডত্ত ঳ংক্রান্ত দেনা-঩াওনায ভোভে রোন কযা 

঴য়। 

 

৫) কভ মকেমা-কভ মচাযী দম ডফবাতগয জনফর ড঴ত঳তফ ডনতয়াগরাপ্ত 

দ঳ ডফবাতগ নডথ দরযতণয ভাধ্যতভ দেনা-঩াওনায েথ্য ঳ংগ্র঴ কযা 

঴য়। 

 

৬) ড঩ অয এর দবাগকাযীয দেনা-঩াওনা ঳ংক্রান্ত ঳কর েথ্য 
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঳ংগ্রত঴য ঩তয দম঳ফ দেনা োয ব্যডিগে দেনা ো অনুতোডলক 

঴তে কেমন কযা ঴য়। দম ঳ফ দেনা ঄ডনষ্পন্ন ঄ডডট অ঩ডত্তয ঳াতথ 

঳ংডিষ্ট (ব্রডিয োয়) অনুতোডলক ঴তে স্থডগে যাখা ঴য়। দেনা-

঩াওনা ঳ংক্রান্ত কেমন ফা স্থডগেকৃে টাকা ভ঴া঩ডযচারক, আপায 

঄নুতভােনক্রতভ অতেত঱য ভাধ্যতভ দ঩ন঱নাযতক ঄ফগে কযা ঴য়।         

 

৭) ঩যফেীতে ঄ডডট অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্ত ঴তর োতক দপযে রোন 

কযা ঴য়।  

 

৩ ফাডল মক দ঳ফা গ্র঴ণকাযীয ঳ংখ্যা অনুভাডনক ৮০ জন 

৪ দ঳ফা রাডপ্তয ঱েমাফডর দেনা-঩াওনায ঩তত্র উডিডখে েথ্যাডে ঳ংডিষ্ট কাম মারয় ঴তে 

দরযণ কযা। 

৫ োডয়ত্ব রাপ্ত কভ মকেমা ও কভ মচাযী ১) র঱া঳ন ডফবাগ – ঳ডচফ, উ঩-঳ডচফ, উ঩- ঩ডযচারক (঩াত঳ মা), 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায-২, ২ জন ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক। 

২) ঄ডডট দ঳র – ঩ডযচারক, ঳঴কাযী ঩ডযচারক, 

ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক। 

৩) ঳ংডিষ্ট কাম মারয়/ ডফবাগ- ঩ডযচারক/ উ঩-঩ডযচারক, 

঳঴কাযী ঩ডযচারক, ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক। 

৬ দ঳ফা রাডপ্তয ঳ভয় ৭৪ কাম ম ডেফ঳ 

৭ দ঳ফা রাডপ্ততে রতয়াজনীয় কাগজ঩ত্র কভ মকেমা-কভ মচাযীয কভ মকারীন কাম মারতয়য দেনা- ঩াওনায েথ্য 

঳ম্বডরে ঩ত্র, না োফী ঩ত্র (রতমাজয দযতত্র), ঄ডডট অ঩ডত্ত 

঳ংক্রান্ত ভোভে, রতমাজয দযতত্র ডনষ্পডত্তয রভাণক; আ এর ড঩ 

ড঳ 

৮ দ঳ফারাডপ্তয জন্য খযচ  ডফনাভ৅তে 

৯ দ঳ফারাডপ্তয জন্য মাোয়াতেয ঳ংখ্যা ২-৫ ফায 

১০ ঳ংডিষ্ট অআন/ডফডধ/নীডেভারায োডরকা আ঳রাডভক পাউতে঱ন কভ মচাযী (঄ফ঳য বাো ও ঳াধাযণ বডফষ্য 

ে঴ডফর) রডফধানভারা-২০১৪ , রতমাজয দযতত্র দ঩ন঱ন 

঳঴ডজকযণ নীডে ভারা 

১১ দ঳ফা দ঩তে ব্যথ ম ঴তর ঩যফেী রডেকাযকাযী 

কভ মকেমা, ঩েডফ, আতভআর ও দপান 

দভা঴াম্মে অফদুর কাতেয দ঱খ   

঳ডচফ, আ঳রাডভক পাউতে঱ন  

abkaderuno@gmail.com , ০১৭২০৬৬০৫১০ 

১২ দ঳ফা রাডপ্ত/ রোতনয দযতত্র ঄সুডফধা/ ঳ভস্যা / 

চযাতরঞ্জ঳ভ৅঴ 

১) একাডধক কাম মারয়, কভ মকেমা-কভ মচাযীয ঳ংডিষ্টো 

২) না োফী ঩তত্র রতয়াজতনয ঄ডেডযি ডফবাতগয নাভ ঄ন্তর্ভ মডি  

৩) ড঩ অয এর গভনকাযীতেয দেনা-঩াওনায ঴ারনাগাে েথ্যতয 

঄বাফ  

৪) ঳ংডিষ্ট কাম মারয় ঴তে ডনধ মাডযে ঳ভতয় েথ্য না ঩াওয়া 

৫)  ঳ংডিষ্ট কাম মারয় ঴তে ঄঳ম্পূণ ম েথ্য দরযণ; দমভন- কভ মকার 

উতিখ না কযা ফা র্ভর কভ মকার দেয়া 

৬) ঄ডডট অ঩ডত্ত দ্রুে ডনষ্পডত্ত না ঴ওয়া 

mailto:abkaderuno@gmail.com
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৭) ডনধ মাডযে ঳ভতয়য ভতধ্য ব্রডড঱ট জফাফ না ঩াওয়া 

৮)  ঄বযন্তযীণ অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্তকযণ কডভটিয ডনয়ডভে ঳বা না 

঴ওয়া 

১৩ ঄ন্যান্য -- 

 

ঘ) ডফদ্যভান দ঳ফা-঩দ্ধডে ডফতিলণ  

(ক) দেনা-঩াওনায ঩ত্র জাডয 

 

দ঳ফা 

রোতনয 

ধা঩ 

কাম মক্রভ রডে ধাত঩য ঳ভয় 

(ডেন/ঘন্টা/ডভডনট) 

঳ম্পৃি ব্যডিফগ ম (঩েডফ) 

ধা঩-১ দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় ঩ত্র জাডযয জন্য ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক কর্তমক নডথ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট  

উ঩স্থা঩ন 

২ ডেন ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক 

ধা঩-২ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে নডথ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট  

দরযণ 

১ ডেন দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায 

ধা঩-৩ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-঴তে নডথ উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট দরযণ ১ ডেন উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) 

ধা঩-৪ উ঩-঳ডচফ ঴তে নডথ ঳ডচফ-এয ডনকট নডথ দরযণ ১ ডেন উ঩-঳ডচফ 

ধা঩-৫ ঳ডচফ কর্তমক ঄নুতভােন ও উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ ২ ডেন ঳ডচফ 

ধা঩-৬ উ঩-঳ডচফ ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট নডথ দরযণ ১ডেন উ঩-঳ডচফ 

ধা঩-৭ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) ঴তে দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ 

দরযণ 

১ ডেন উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) 

ধা঩-৮ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে দড঳঩াতচ দরযণ ১ ডেন  দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায 

 

(খ) ঳ংডিষ্ট েপ্ততয নডথ দরযণ 

 

দ঳ফা 

রোতনয 

ধা঩ 

কাম মক্রভ রডে ধাত঩য ঳ভয় 

(ডেন/ঘন্টা/ডভডনট) 

঳ম্পৃি ব্যডিফগ ম (঩েডফ) 

ধা঩-৯ ড঩ অয এর দবাগীয ডনতয়াগরাপ্ত ডফবাতগয দেনা-঩াওনায েথ্য 

দচতয় ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক কর্তমক নডথ 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট  উ঩স্থা঩ন 

২ ডেন ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক 

ধা঩-১০ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে নডথ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট  

দরযণ 

১ ডেন দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায 

ধা঩-১১ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-঴তে নডথ উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট দরযণ ১ ডেন উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) 
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ধা঩-১২ উ঩-঳ডচফ ঴তে নডথ ঳ডচফ-এয ডনকট নডথ দরযণ ১ ডেন উ঩-঳ডচফ 

ধা঩-১৩ ঳ডচফ ঴তে ঳ংডিষ্ট ডফবাতগয ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ ২ ডেন ঳ডচফ 

ধা঩-১৪ ঩ডযচারক ঴তে উ঩-঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ ১ডেন ঩ডযচারক 

ধা঩-১৫ উ঩-঩ডযচারক ঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ ১ ডেন উ঩-঩ডযচারক  

 

ধা঩-১৬ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 

১ ডেন  ঳঴কাযী ঩ডযচারক 

ধা঩-১৭ ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক ঴তে 

঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

৫ ডেন ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক 

ধা঩-১৮ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে উ঩-঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ ২ ডেন ঳঴কাযী ঩ডযচারক 

ধা঩-১৯ উ঩-঩ডযচারক ঴তে ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ ২ ডেন উ঩-঩ডযচারক 

ধা঩-২০ ঩ডযচারক ঴তে ঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ ২ডেন ঩ডযচারক 

ধা঩-২১ ঳ডচফ ঴তে উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ ১ডেন উ঩-঳ডচফ 

ধা঩-২২ উ঩-঳ডচফ ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট নডথ দরযণ ১ ডেন উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) 

ধা঩-২৩ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) ঴তে দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ 

দরযণ 

১ ডেন  দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায 

ধা঩-২৪ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 

১ডেন ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক 

 

গ) ঳ংডিষ্ট কাম মারয় 

  

দ঳ফা 

রোতনয 

ধা঩ 

কাম মক্রভ রডে ধাত঩য ঳ভয় 

(ডেন/ঘন্টা/ডভডনট) 

঳ম্পৃি ব্যডিফগ ম (঩েডফ) 

ধা঩-২৫ দেনা-঩াওনায ঩ত্র উ঩-঩ডযচারক ঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয 

ডনকট দরযণ 

২ ডেন উ঩-঩ডযচারক 

ধা঩-২৬ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট ঩ত্র দরযণ 

১ ডেন ঳঴কাযী ঩ডযচারক 

ধা঩-২৭ ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক ঴তে 

঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

৩০ ডেন ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক 

ধা঩-২৮ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে উ঩-঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ ১ ডেন ঳঴কাযী ঩ডযচারক 

ধা঩-২৯ উ঩-঩ডযচারক কর্তমক নডথ ঄নুতভােন ২ ডেন উ঩-঩ডযচারক 
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(ঘ) ঄ডডট দ঳তরয েথ্য ঳ংগ্র঴ 

 

দ঳ফা 

রোতনয 

ধা঩ 

কাম মক্রভ রডে ধাত঩য ঳ভয় 

(ডেন/ঘন্টা/ডভডনট) 

঳ম্পৃি ব্যডিফগ ম (঩েডফ) 

ধা঩-৩০ ঄ডডট ঳ংক্রান্ত দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক কর্তমক নডথ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট 

নডথ উ঩স্থা঩ন 

২ ডেন ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক 

ধা঩-৩১ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে নডথ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট 

নডথ দরযণ 

১ ডেন দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায 

ধা঩-৩২ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-঴তে নডথ উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট দরযণ ১ ডেন উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) 

ধা঩-৩৩ উ঩-঳ডচফ ঴তে নডথ ঳ডচফ-এয ডনকট  দরযণ ১ ডেন উ঩-঳ডচফ 

ধা঩-৩৪ ঳ডচফ ঴তে ঄ডডট দ঳তরয ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ ২ ডেন ঳ডচফ 

ধা঩-৩৫ ঩ডযচারক ঴তে  ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ ১ডেন  ঩ডযচারক 

ধা঩-৩৬ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 

১ ডেন  ঳঴কাযী ঩ডযচারক 

ধা঩-৩৭ ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক ঴তে 

঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

৫ ডেন ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক 

ধা঩-৩৮ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ ১ ডেন ঳঴কাযী ঩ডযচারক 

ধা঩-৩৯ ঩ডযচারক ঴তে ঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ ১ ডেন ঩ডযচারক 

ধা঩-৪০ ঳ডচফ ঴তে উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ ১ডেন ঳ডচফ 

ধা঩-৪১ উ঩-঳ডচফ ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট নডথ দরযণ ১ ডেন উ঩-঳ডচফ 

ধা঩-৪২ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) ঴তে দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ 

দরযণ 

১ ডেন উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) 

ধা঩-৪৩ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 

১ডেন  দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায 
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ঙ) ডফদ্যভান ঩দ্ধডেয রত঳঳ ম্যা঩ (Process Map)  

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

শুরু 

 

দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় ঩ত্র জাডযয জন্য ঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক কর্তমক দ঳ক঱ন 

঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ উ঩স্থা঩ন 

 
দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয 

ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-঴তে উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট 

নডথ দরযণ 

উ঩-঳ডচফ ঴তে ঳ডচফ-এয ডনকট নডথ দরযণ 

঳ডচফ কর্তমক ঄নুতভােন ও উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ 

দরযণ 

 

উ঩-঳ডচফ ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট নডথ 

দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) ঴তে দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট 

নডথ দরযণ 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে দড঳঩াতচ দরযণ 

ড঩ অয এর দবাগীয ডনতয়াগরাপ্ত ডফবাতগয দেনা-঩াওনায 

েথ্য দচতয় ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক 

কর্তমক দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ উ঩স্থা঩ন 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে  উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয 

ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-঴তে উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট নডথ 

দরযণ 

উ঩-঳ডচফ ঴তে  ঳ডচফ-এয ডনকট নডথ দরযণ 

঳ডচফ ঴তে ঳ংডিষ্ট ডফবাতগয ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ 

দরযণ 
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঩ডযচারক ঴তে উ঩-঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক ঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ 

দরযণ 

ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক 

঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে  ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী 

কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট ঩ত্র দরযণ 

ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক ঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ  

঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে উ঩-঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক ঴তে ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

 

঩ডযচারক ঴তে ঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ 

঳ডচফ ঴তে উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঳ডচফ ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট নডথ 

দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) ঴তে দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ 

দরযণ 

 দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 

 
দেনা-঩াওনায ঩ত্র উ঩-঩ডযচারক দথতক ঳঴কাযী 

঩ডযচারতকয ডনকট দরযণ 

঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ড঴঳াফ যযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 
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঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে উ঩-঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক কর্তমক ঄নুতভােন 

঄ডডট ঳ংক্রান্ত দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় ঄ডপ঳ ঳঴কাযী 

কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক কর্তমক দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয 

ডনকট নডথ উ঩স্থা঩ন 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে  উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয 

ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-঴তে  উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট নডথ 

দরযণ 

উ঩-঳ডচফ ঴তে  ঳ডচফ-এয ডনকট নডথ দরযণ 

঳ডচফ ঴তে ঄ডডট দ঳তরয ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

঩ডযচারক ঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী 

কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 

ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক 

঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

঩ডযচারক ঴তে ঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ 

঳ডচফ ঴তে উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ 
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চ) ডফদ্যভান ঳ভস্যা ঳ভাধাতন কযাটাগডযডবডত্তক রস্তাফনা: 

ক্র. দযত্র ঳ভস্যায ফণ মনা ঳ভাধাতনয রস্তাফনা 

১ অতফেন঩ত্র/ পযভ / 

দযডজষ্টায/ রডেতফেন 

রতমাজয নয়  

২ োডখরীয় কাগজ ঩ত্রাডে 

(দেনা-঩াওনায দযতত্র) 

১) ঴ার নাগাে েথ্য না থাকা ও ড঩ 

অয এর-এ গভতনয ঩তয দেনা-

঩াওনা ঩ত্র জাডয; 

ডনধ মাডযে ঳ভতয় দেনা-঩াওনায ঩ত্র 

না ঩াওয়া;  

 

 

 

 

 

 

 

২) রতমাজয দযতত্র মথা঳ভতয়য ভতধ্য 

঄ডডট অ঩ডত্তয ব্রডড঱ট জফাফ না 

঩াওয়া 

৩) দেনা-঩াওনায ঩তত্র কভ মকার 

উতিখ না থাকা; 

৪) ঄঳ম্পূণ ম আ এর ড঩ ড঳; 

১) (ক) কভ মযে ঳কতরয ফেডরয ঳ভয় ঳ংডিষ্ট 

কাম মারতয়য ঳কর দেনা-঩াওনায েথ্য (঄ডডট 

অ঩ডত্ত঳঴) এর ড঩ ড঳ রোন; 

(খ) এয ড঩ ড঳ ব্যডিগে নডথতে ঳ংযযণ; 

(গ) দজরা/ডফবাগীয়/আডভ দকন্দ্র/আ:র:এ: ঳ভিয় 

঳বায় এয ড঩ ড঳, আ এর ড঩ ড঳ এফং দেনা-

঩াওনায েথ্য রোতনয ডফলতয় ডনয়ডভে একটি 

দ঳঱ন যাখা ফা ডেক-ডনতে ম঱না রোন কা দমতে 

঩াতয। 

(ঘ) ড঩ অয এতর গভতনয ৩ ভা঳ পূতফ ম দেনা-

঩াওনায েথ্য দচতয় ঩ত্র জাডয কযা দমতে ঩াতয; 

(২) ঄ডডট অ঩ডত্তয ব্রডড঱ট জফাফ ডনধ মাডযে 

঳ভতয়য ভতধ্য দরযতণয জন্য ঳ভিয় ঳বায় ফরা 

দমতে ঩াতয;  

২) ড঩ অয এর জাডযয ঩য দেনা-঩াওনায ঳কর 

েথ্য রাডপ্ত ঳াত঩তয ঄ডডট ঳ংক্রান্ত ভোভতেয 

জন্য ঄ডডট দ঳তর নডথ দরযণ কযা দমতে ঩াতয; 

৩) দেনা-঩াওনায ঩তত্র কভ মকার উতিখ ডনডিে 

কযা; 

৪) আ এর ড঩ ড঳ –দে ঳ংডিষ্ট ঳কর েথ্য 

উ঩-঳ডচফ ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট নডথ 

দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) ঴তে দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট 

নডথ দরযণ 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 

দেষ 
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৫) অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্তয েীঘ মসূডত্রোয 

জন্য ডনষ্পডত্ত ঩ত্র না থাকা ; 

 

৬) ড঩ অয এর গভনকাযীয 

঄ডনষ্পন্ন ঄ডডট অ঩ডত্ত 

঄ন্তর্ভ মি কযা ডনডিে কযা দমতে ঩াতয; 

৫) ঄বযন্তযীণ অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্তকযণ ঳ংক্রান্ত 

কডভটিয ঳বা ডনয়ডভে ঳ম্পন্ন কযা ডনডিে কযা 

দমতে ঩াতয।কডভটিয ঳েস্য ঳ংখ্যা হ্রা঳ কযা 

দমতে ঩াতয।  

৬) ড঩ অয এর গভনকাযীগতণয ঄বযন্তযীণ 

঄ডনষ্পন্ন ঄ডডট অ঩ডত্ত দ্রুে ডনষ্পডত্তয জন্য ১/৩ 

঳েস্য ডফড঱ষ্ট একটি ‘দ঩ন঱নাযতেয ঄বযন্তযীণ 

঄ডডট অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্ত কডভটি’ গঠন কযা দমতে 

঩াতয। উি কডভটি  ঄ডডট দ঳তরয ভোভতেয 

ডবডত্ততে ঳ংডিষ্ট কভ মকেমা-কভ মচাযীয ড঩ অয এর 

঳ভাডপ্তয পূতফ ম ঄বযন্তযীণ অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্তয েথ্য-

রভাণক ঳ংগ্র঴ কতয ডফডধ দভাোতফক ডনষ্পডত্তয 

সু঩াডয঱ কযতফ এফং ভ঴া঩ডযচারক ভত঴ােতয়য 

ভাধ্যতভ ঄নুতভােন গ্র঴ণ কযতফ।঄নুদভােতনয 

কড঩ কডভটি কর্তমক ঳ংডিষ্ট ড঩ অয এর 

গভনকাযীয ব্যডিগে নডথতে দরযতণয ব্যফস্থা 

গ্র঴ণ কযা দমতে ঩াতয। 

৪) কডভটি কর্তমক ঳ংডিষ্ট কভ মকেমা-কভ মচাযীয ড঩ 

অয এর ঳ভাডপ্তয পূতফ ম ঳ংডিষ্টতেয অ঩ডত্ত 

ডনষ্পডত্তয কাজ ঳ম্পন্ন কযা দমতে ঩াতয; 

৩ দ঳ফায ধা঩ ৪৩ টি ১৬ টি 

৪ ঳ম্পৃি জনফর ৪৩ জন ১৬ জন 

৫ স্বাযযকাযী/ ঄নুতভােতনয 

঳তে ঳ম্পৃি ব্যাডিয ঳ংখ্যা 

ও ঩েডফ 

঳ডচফ, ঩ডযচারক-২ জন, উ঩-঳ডচফ-

১ জন,উ঩-঩ডযচারক- ৪, ঳঴কাযী 

঩ডযচারক/দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায-৪ জন, 

ড঴঳াফযযক-৩ জন, ঄ডপ঳ ঳঴কাযী 

কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক-২ জন  

঩ডযচারক-১ জন, উ঩-঳ডচফ-১ জন, উ঩-

঩ডযচারক- ২, ঳঴কাযী ঩ডযচারক/দ঳ক঱ন 

঄ডপ঳ায-৩ জন, ড঴঳াফযযক-২ জন, ঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক-২ জন 

৬ অন্তঃ঄ডপ঳ ডনব ময঱ীরো ১) দজরা/ডফবাগীয়/আভাভ রড঱যণ 

একাতডভী/আ঳রাডভক ডভ঱ন দকন্দ্র 

঴তে েথ্য রোতনয জন্য রতয়াজনীয় 

জনফতরয ঄বাফ ও গুরুত্ব ঳ম্পতকম 

঄জ্ঞো  

২) ড঩ অয এর গভনকাযীয ঴ার 

নাগাে েথ্য না থাকা  

১) ঳ংডিষ্ট ঳কর কাম মারতয় রতয়াজনীয় ঳ংখ্যক 

জনফর ঩োয়ন 

২) ঳ভিয় ঳বায ভাধ্যতভ মথা঳ভতয়য ভতধ্য 

঳ঠিক েথ্য঳঴ দেনা-঩াওনায েথ্য রোতনয জন্য 

দ঳঱ন যাখা দমতে ঩াতয; 

৩) ফেমভান ঴তে চাকডযকাতর ঳কর ফেডরয 

঳ভয় ঳ংডিষ্ট কাম মারতয়য দেনা-঩াওনায ঳কর 

েথ্য এর ড঩ ড঳ থাকা এফং ব্যডিগে নডথতে ো 

঳ংযযণ কযা ঴তর অন্তঃ঄ডপ঳ ডনব ময঱ীরো 

থাকতফ না। এ ডফলতয় রতয়াজতন রড঱যণ রোন 

কযা দমতে ঩াতয। 

৭ অআন/ ডফডধ/ রজ্ঞা঩ন আেযাডে রতমাজয নয়  
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৮ ঄ফকাঠাতভা/ ঴াড মওয়ায 

আেযাডে 

রতমাজয নয়  

৯ দযকড ম/ েথ্য ঳ংযযণ ১) ঳ঠিক ঳ভতয় ব্যডিগে নডথতে 

঳কর েথ্য না ঳ংযযণ 

১) ফেমভান ঴তে চাকডযকাতর ঳কর ফেডরয ঳ভয় 

঳ংডিষ্ট কাম মারতয়য দেনা-঩াওনায ঳কর েথ্য 

(঄ডডট অ঩ডত্ত ঳঴) এর ড঩ ড঳ থাকা এফং 

ব্যডিগে নডথতে ো ঳ংযযণ কযা ঴তর দেনা-

঩াওনা ঳ংক্রান্ত কাতজয ঳ভয় কভ রাগতফ। এ 

ডফলতয় রতয়াজতন রড঱যণ রোন কযা দমতে 

঩াতয। 

২) কতয়কটি কডভটি গঠন কতয ঄ডডট দ঳তর 

঳ংযডযে ঳কর ঄বযন্তযীণ ঄ডডট অ঩ডত্তয 

ডযত঩াট ম ঩ম মাতরাচনা কতয ঳ংডিষ্ট ব্যডি ফা 

কাম মারয় ডচডিে কযা দমতে ঩াতয। দজরা 

/ডফবাগীয় কাম মারয়/রধান কাম মারতয়য ডফবাগ 

঄নুমায়ী ঳ংডিষ্ট ব্যডি ফা কাম মারয় ডচডিে কযা 

োডরকা রণয়ন কতয পৃথক দযডজস্টায তেডয কযা 

দমতে ঩াতয। এতে দ্রুেেভ ঳ভতয় ভতধ্য ঄ডডট 

দ঳তরয ভোভে রোন কযা দমতে ঩াতয।  

১০ রযুডিয রতয়াগ রতমাজয ডকনা  ১)  বডফষ্যতে কভ মযে ঳কর জনফতরয  ডাটা 

঳ম্বডরে একটি ঳পটওয়যায তেডয কযা দমতে 

঩াতয। উি ঳পটওয়যাতয কডভটিয ভাধ্যতভ 

রস্তুেকৃে ঄ডডট ঳ংক্রান্ত েথ্যাডে ঳ংডিষ্ট 

ব্যডিতগতণয েথ্যাডেতে ঳ডন্নতফ঱ কযা দমতে 

঩াতয। ডনয়ডভে েথ্য অতডট কযা দমতে ঩াতয। 

঳পটওয়যায তেডয কযা ঴তর এক কাম মডেফত঳য 

ভতধ্য ঄ডডট দ঳তরয ভোভে রোন কযা দমতে 

঩াতয। 

১১ খযচ (নাগডযক+঄ডপ঳) ৩-৭ ঴াজায টাকা (নাগডযক)  ২-৪ ঴াজায টাকা (নাগডযক) 

১২ ঳ভয় (নাগডযক+঄ডপ঳) ৭৩ কাম মডেফ঳ (঄ডপ঳) ৩০ কাম মডেফ঳ (঄ডপ঳) 

১৩ মাোয়াে (নাগডযক) ২-৫ ফায ২ ফায 

১৪ ঄ন্যান্য ১) কোণ কভ মকেমায কাম মকয 

ভূডভকা ঄নু঩ডস্থে 

২) ড঩ অয এতর গভতনয ডনকটফেী 

঳ভতয় ফেডর; 

৩) দেনা-঩াওনায জন্য একাডধকফায 

নডথ চরাচর; 

৪) ডফদ্যভান না োফী ঩তত্র ২২ টি 

ডফবাগ ঴তে না োফী গ্র঴ণ কযতে 

঴য়। 

৫) ‘঄বযন্তযীন অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্তকযণ 

১) কোণ কভ মকেমা ডনতয়াগ ও োডয়ত্ব ঩ারতন 

রতয়াজনীয় সুতমাগ সুডফধা ডনডিে কযা দমতে 

঩াতয; 

২) ড঩ অয এতর গভতনয ডফত঱ল কাযণ ব্যােীে 

ফেডর না কযা; 

৩) চাকুতযয ঳ংডিষ্ট কাম মারতয় নডথ দরযণ না 

কতয ঄ন্যান্য কাম মারতয়য জন্য জাযীকৃে দেনা-

঩াওনা ঩াওনায ঩ত্র দরযণ কযা দমতে ঩াতয; 

৪) না োফী ঩তত্র ২২ টি ডফবাতগয ঩ডযফতেম শুধু 

৫টি ড঴঳াফ ঳ংক্রান্ত ডফবাগ (঄থ ম ও ড঴঳াফ 

ডফবাগ, আভাভ রড঱যণ একাতডভী, আ঳রাডভক 
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঳ংক্রান্ত কডভটি’য ঳বা কভ ঄নুডিে 

঴য়। কডভটিয ঳েস্য ঳ংখ্যা ঄ডধক 

঴ওয়ায় ঳ফাআ ঳ভয় ডেতে ঩াতয না। 

৬) রকতেয কভ মকার গণনা কতয 

টাআভতের/ ড঳তরক঱ন দগ্রড রোন 

কযায় ঄ডডট অ঩ডত্ত  উত্থা঩ন। 

অ঩ডত্তয ডফলতয়য ঳াতথ ঳ংডিষ্টতেয 

গৃ঴ীে দফেতনয েথ্যাডে ঳ংগ্র঴, 

রেত্ত দফেনতের ফাডের কতয যাজস্ব 

কভ মকার গণনা কতয পুনযায় 

দফেনতের ডনধ মাযণ, ঄ডেডযি গৃ঴ীে 

দফেতন-বাোডে ডনরূ঩ণ; 

ডভ঱ন, আ঳রাডভক পাউতে঱ন দর঳, রকা঱ন 

ডফবাগ), দকডন্দ্রয় রাআতব্রযী, দকডন্দ্রয় ডফক্রয় 

দকন্দ্র঳঴ ৭ টি ডফবাগ যাখা দমতে ঩াতয।  

৫) ৩ ঳েস্য ডফড঱ষ্ট ‘঄বযন্তযীন অ঩ডত্ত 

ডনষ্পডত্তকযণ ঳ংক্রান্ত কডভট ‘ গঠন কযা দমতে 

঩াতয। কডভটি কর্তমক রডেভাত঳ ১ টি ঳বা কযা 

দমতে ঩াতয। 

৬) অ঩ােে স্থডগে যাখা ঴তে। ঄ডডট অ঩ডত্ত 

ডনষ্পডত্ত ঄নুমায়ী চূড়ান্ত ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা দমতে 

঩াতয। 

 

ছ)  তুরনাভ৅রক ডফতিলণ (ডফদ্যভান ও রস্তাডফে ঩দ্ধডেয ধা঩ডবডত্তক তুরনা): 

 

ডফদ্যভান 

রত঳঳ 

ম্যাত঩য ধা঩ 

ডফদ্যভান ধাত঩য ফণ মনা রস্তাডফে রত঳঳ 

ম্যাত঩য ধা঩ 

রস্তাডফে ধাত঩য ফণ মনা 

ধা঩-১ দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় ঩ত্র জাডযয 

জন্য ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক কর্তমক নডথ দ঳ক঱ন 

঄ডপ঳াতযয ডনকট  উ঩স্থা঩ন 

ধা঩-১ দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় ঩ত্র জাডযয জন্য ঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক কর্তমক  

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ উ঩স্থা঩ন 

ধা঩-২ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে নডথ উ঩-

঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট  দরযণ 

ধা঩-২ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট নডথ 

দরযণ 

ধা঩-৩ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-঴তে নডথ উ঩-

঳ডচফ-এয ডনকট দরযণ 

ধা঩-৩ উ঩-঳ডচফ কর্তমক ঄নুতভােন 

ধা঩-৪ উ঩-঳ডচফ ঴তে নডথ ঳ডচফ-এয ডনকট 

নডথ দরযণ 

ধা঩-৪ দেনা-঩াওনায ঩ত্র উ঩-঩ডযচারক ঴তে ঳঴কাযী 

঩ডযচারতকয ডনকট দরযণ 

ধা঩-৫ ঳ডচফ কর্তমক ঄নুতভােন ও উ঩-঳ডচতফয 

ডনকট নডথ দরযণ 

ধা঩-৫ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট ঩ত্র 

দরযণ 

ধা঩-৬ উ঩-঳ডচফ ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-

এয ডনকট নডথ দরযণ 

ধা঩-৬ ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক ঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ 

দরযণ 

ধা঩-৭ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) ঴তে দ঳ক঱ন 

঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ দরযণ 

ধা঩-৭ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে উ঩-঩ডযচারতকয ডনকট 

নডথ দরযণ 

ধা঩-৮ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে দড঳঩াতচ দরযণ ধা঩-৮ উ঩-঩ডযচারক কর্তমক নডথ ঄নুতভােন 

ধা঩-৯ ড঩ অয এর দবাগীয ডনতয়াগরাপ্ত 

ডফবাতগয দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় 

঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ধা঩-৯ ঄ডডট ঳ংক্রান্ত দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় ঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক কর্তমক  
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ভৄদ্রাযডযক কর্তমক নডথ দ঳ক঱ন 

঄ডপ঳াতযয ডনকট  উ঩স্থা঩ন 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ উ঩স্থা঩ন 

ধা঩-১০ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে নডথ উ঩-

঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট  দরযণ 

ধা঩-১০ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট নডথ 

দরযণ 

ধা঩-১১ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-঴তে নডথ উ঩-

঳ডচফ-এয ডনকট দরযণ 

ধা঩-১১ উ঩-঳ডচফ ঴তে ঄ডডট দ঳তরয ঩ডযচারতকয 

ডনকট নডথ দরযণ 

ধা঩-১২ উ঩-঳ডচফ ঴তে নডথ ঳ডচফ-এয ডনকট 

নডথ দরযণ 

ধা঩-১২ ঩ডযচারক, ঄ডডট দ঳র ঴তে ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ 

দরযণ 

ধা঩-১৩ ঳ডচফ ঴তে ঳ংডিষ্ট ডফবাতগয 

঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

ধা঩-১৩ ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক ঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট 

নডথ দরযণ 

ধা঩-১৪ ঩ডযচারক ঴তে উ঩-঩ডযচারতকয ডনকট 

নডথ দরযণ 

ধা঩-১৪ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ঩ডযচারক, ঄ডডট 

দ঳তরয ডনকট নডথ দরযণ 

ধা঩-১৫ উ঩-঩ডযচারক ঴তে ঳঴কাযী 

঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

ধা঩-১৫ ঩ডযচারক ঴তে উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ 

ধা঩-১৬ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে 

ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ 

দরযণ 

ধা঩-১৬ উ঩-঳ডচফ ঴তে ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 

ধা঩-১৭ ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক ঴তে ঳঴কাযী 

঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-১৮ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে উ঩-

঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-১৯ উ঩-঩ডযচারক ঴তে ঩ডযচারতকয ডনকট 

নডথ দরযণ 

  

ধা঩-২০ ঩ডযচারক ঴তে ঳ডচতফয ডনকট নডথ 

দরযণ 

  

ধা঩-২১ ঳ডচফ ঴তে উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ 

দরযণ 

  

ধা঩-২২ উ঩-঳ডচফ ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-

এয ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-২৩ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) ঴তে দ঳ক঱ন 

঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ দরযণ 
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ধা঩-২৪ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে ঄ডপ঳ ঳঴কাযী 

কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট 

নডথ দরযণ 

  

ধা঩-২৫ দেনা-঩াওনায ঩ত্র উ঩-঩ডযচারক ঴তে 

঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট দরযণ 
  

ধা঩-২৬ ঳঴কাযী ঩ডযচারক 

঴তে ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট ঩ত্র 

দরযণ 

  

ধা঩-২৭ ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক ঴তে ঳঴কাযী 

঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-২৮ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে উ঩-

঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 
  

ধা঩-২৯ উ঩-঩ডযচারক কর্তমক নডথ ঄নুতভােন   

ধা঩-৩০ ঄ডডট ঳ংক্রান্ত দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় 

঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক কর্তমক নডথ দ঳ক঱ন 

঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ উ঩স্থা঩ন 

  

ধা঩-৩১ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে নডথ উ঩-

঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-এয ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-৩২ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-঴তে নডথ উ঩-

঳ডচফ-এয ডনকট দরযণ 

  

ধা঩-৩৩ উ঩-঳ডচফ ঴তে নডথ ঳ডচফ-এয ডনকট  

দরযণ 

  

ধা঩-৩৪ ঳ডচফ ঴তে ঄ডডট দ঳তরয ঩ডযচারতকয 

ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-৩৫ ঩ডযচারক ঴তে  ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয 

ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-৩৬ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে 

ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ 

দরযণ 

  

ধা঩-৩৭ ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক ঴তে ঳঴কাযী 

঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-৩৮ ঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ঩ডযচারতকয 

ডনকট নডথ দরযণ 
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ধা঩-৩৯ ঩ডযচারক ঴তে ঳ডচতফয ডনকট নডথ 

দরযণ 

  

ধা঩-৪০ ঳ডচফ ঴তে উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ 

দরযণ 

  

ধা঩-৪১ উ঩-঳ডচফ ঴তে উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা)-

এয ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-৪২ উ঩-঩ডযচারক (঩াত঳ মা) ঴তে দ঳ক঱ন 

঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ দরযণ 

  

ধা঩-৪৩ দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে ঄ডপ঳ ঳঴কাযী 

কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট 

নডথ দরযণ 
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জ) রস্তাডফে রত঳঳ ম্যা঩ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

  

 

 

   

   
 

 

 

 

 

 
 

  

  

 
 

  

  

 

  

 

 

 

 

  

  

 

 

  
  

 

  

   
 

 

 

  

  

 

 

দেনা-঩াওনায ঩ত্র উ঩ -঩ডযচারক ঴তে ঳঴কাযী 

঩ডযচারতকয ডনকট দরযণ 

঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী 

কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট ঩ত্র দরযণ 

ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক ঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ 

দরযণ 

঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে উ঩-঩ডযচারতকয ডনকট নডথ 

দরযণ 

উ঩-঩ডযচারক কর্তমক নডথ ঄নুতভােন 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঳ডচফ কর্তমক ঄নুতভােন ও দড঳঩াতচ দরযণ 

঄ডডট ঳ংক্রান্ত দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় ঄ডপ঳ ঳঴কাযী 

কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক কর্তমক দ঳ক঱ন ঄ডপ঳াতযয 

ডনকট নডথ উ঩স্থা঩ন 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায ঴তে  উ঩-঳ডচফ-এয ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঳ডচফ ঴তে ঄ডডট দ঳তরয ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ 

দরযণ 

ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযক ঴তে ঳঴কাযী ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

শুরু 

দেনা-঩াওনায েথ্য দচতয় ঩ত্র জাডযয জন্য ঄ডপ঳ 

঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযক কর্তমক দ঳ক঱ন 

঄ডপ঳াতযয ডনকট নডথ উ঩স্থা঩ন 

঄ডডট ঩ডযচারক ঴তে ড঴঳াফযযক/঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ 

কডম্পউটায ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 
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দেনা-঩াওনা েথ্য ঳ংগ্রত঴য ঩য  ঄ন্যান্য কাতজ (঳াধাযণ বডফষ্য ে঴ডফর, ছুটি নগোয়ন, কোণ ে঴ডফতরয ঩াওনা ঩ডযত঱াধ্ কাতর) নডথ 

চরভানকাতর একআ ঳ভতয়য ভতধ্য রস্তাডফে ‘দ঩ন঱নাযতেয ঄বযন্তযীণ অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্ত ঳ংক্রান্ত কডভটি’ কর্তমক ডনম্নফডণ মে ধাত঩ অ঩ডত্ত 

ডনষ্পডত্তয কাজ ঳ম্পােন কযা দমতে ঩াতয। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

঳঴কাযী ঩ডযচারক ঴তে ঄ডডট ঩ডযচারতকয ডনকট নডথ দরযণ 

 

঩ডযচারক ঴তে উ঩-঳ডচতফয ডনকট নডথ দরযণ 

উ঩-঳ডচফ ঴তে ঄ডপ঳ ঳঴কাযী কাভ কডম্পউটায 

ভৄদ্রাযডযতকয ডনকট নডথ দরযণ 

দেষ 

 

‘দ঩ন঱নাযতেয ঄বযন্তযীণ অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্ত ঳ংক্রান্ত কডভটি’ কর্তমক ঄ডনষ্পন্ন ঄ডডট 

অ঩ডত্তয রভাণক ঳ংগ্র঴ কযা 

রভাণতকযডবডত্ততে কডভটি কর্তমক অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্তয সু঩াডয঱ কযতফন 

ডনষ্পডত্তয সু঩াডয঱ ভ঴া঩ডযচারক ভত঴ােতয়য ঄নুতভােন গ্র঴ণ 

অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্তয ঄নুতভােতনয কড঩ ব্যডিগে নডথতে ঳ংযযতণয জন্য দরযণ 

‘দ঩ন঱নাযতেয ঄বযন্তযীণ অ঩ডত্ত ডনষ্পডত্ত ঳ংক্রান্ত কডভটি’ ডনকট ঄ডডট দ঳র ঴তে 

দ঩ন঱নাতযয ঄ডনষ্পন্ন ঄বযন্তযীণ অ঩ডত্তয েথ্য ঳যফযা঴ কযা 
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৩। TCV (Time, Cost & Visit) ঄নু঳াতয ডফদ্যভান ও রস্তাডফে ঩দ্ধডেয তুরনা 

 

 ডফদ্যভান ঩দ্ধডে রস্তাডফে ঩দ্ধডে 

঳ভয় (ডেন/ঘন্টা) ৭৩ কাম মডেফ঳ ২৮ কাম মডেফ঳ 

খযচ (নাগডযক ও ঄ডপত঳য) ৩-৭ ঴াজায টাকা  

( নাগডযক) 

২-৪ ঴াজায টাকা 

 (নাগডযক) 

মাোয়াে ২-৫ ফায ২  ফায 

ধা঩ ৪৩ টি ১৬ টি 

জনফর ৪৩ জন ১৬ জন 

োডখরীয় কাগজ ঩ত্র রতমাজয নয় রতমাজয নয় 

 

 

 

 

 

 

ত঳য়ো ঳াডফ঴া আ঳রাভ 

঳঴কাযী ঩ডযচারক 

঄ডডট দ঳র 

দভাঃ সুজন অ঴তভে দচৌধুযী 

঳঴কাযী ঩ডযচারক 

দ঩ন঱ন দ঳র 

ে঴ডভনা আয়াছডভন 

দ঳ক঱ন ঄ডপ঳ায-২ 

র঱া঳ন ডফবাগ 

  

 

 

যাড঱ো অিায 

঩ডযচারক (঄ডডট দ঳র) 

ও 

অ঴ফায়ক 

ড঩অযএর দবাগযে কভ মকেমা/কভ মচাযীতেয চাকুযীকারীন ঄ডডট অ঩ডত্ত ও দেনা 

঩াওনায েথ্য ঳ংগ্র঴ ঩দ্ধডে ঳঴জীকযণ ঳ংক্রান্ত ঩ডযফীযণ কডভটি 

 

 

 

 

 

 

 

 


