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১. সবার াথিমক ধারণা 
.  

ঢাকা এবং চ ােম কম রত সরকাির কম চািরগেণর অ তম ধান সম া আবাসন। সরকাির আবাসন পিরদ র ঢাকায় ও 
চ ােম কম রত সরকাির কম চািরগেণর আবাসেনর ব া কের থােক। এছাড়া কম চািরগেণর অবসর হেণর সময় 

েয়াজনীয় না-দািব সনদ দান সবাও সরকাির আবাসন পিরদ র কের থােক। সরকাির আবাসন পিরদ র ক ক েদয় 
সবাস েহর মে  রেয়েছ- 

১। সরকাির বাসা-বািড় বরা  দান ও বািতল করণ। 
২। দাকান বরা  ও ভাড়া আদায়। 
৩। ােরজ বরা  দান। 
৪। সামিয়ক ও ড়া  না-দািব সনদ দান। 
৫। যসকল কম কতা সরকাির বাসায় বসবাস কেরনিন তােদর অ েল না-দািব সনদ দান। 

সরকাির আবাসন পিরদ েরর সংি  পিরিচিত 

 
িত ােনর নামঃ সরকাির আবাসন পিরদ র 

Directorate of Government Accommodation 
 

অিফস ধােনর পদিবঃ   পিরচালক 
িনয় ণকারী ম ণালয়ঃ   হায়ন ও গণ ত ম ণালয় 
অিফস কাডঃ    ৪৩ 
িবভাগীয়/আ িলক অিফস সং াঃ  ০১ 
জনবলঃ     ৪৬৩ 
 

যাগােযােগর ত াবিল 

সরকাির আবাসন পিরদ র 
ভবন নং ০৫ 
বাংলােদশ সিচবালয়  ,ঢাকা।  
ফান +)৮৮০২(৯৫৪৫০৩৭  

ওেয়ব সাইটঃ www.doga.gov.bd 
ইেমইলঃ dirgovaccommodation@yahoo.com 
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২. িব মান সবা প িতর ািপং 

২.১ মৗিলক ত াবিলর ছক রণ 

 
সবা দানকারী অিফেসর নাম দািয় া  কম কতা/কম চারী সবা াি র ান েয়াজনীয় সময় 

সরকাির আবাসন পিরদ র পিরচালক/অিতঃপিরচালক/উপ 
পিরচালক/সহঃ পিরচালক/িহসাব 
র ক/সহঃ িহসাব র ক 

সরকাির আবাসন পিরদ র, 
বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা 
সরকাির আবাসন পিরদ র, 
আ িলক কায ালয়, চ াম 

১৫ িদন 

সবা দােনর সংি  িববরণ ১। সরকাির বাসা-বািড় বরা  দান ও বািতল করণ। 
২। দাকান বরা  ও ভাড়া আদায়। 
৩। ােরজ বরা  দান। 
৪। সামিয়ক ও ড়া  না-দািব সনদ দান। 
৫। যসকল কম কতা সরকাির বাসায় বসবাস কেরনিন তােদর অ েল না-দািব সনদ দান। 

সবা াি র শতাবিল ঢাকা এবং চ ােম কম রত সরকাির কম কতা/কমচারী 
েয়াজনীয় কাগজপ ািদ ১। না-দািব সনদ হেণর আেবদন 

২। বরা  পে র কিপ 
৩। বাসা দখল হেণর কিপ 
৪। িব ত িবল ত য়েনর হালনাগাদ ল কিপ 
৫। বসবাসকা ন সমেয় বাসা ভাড়া কতন সং া  হালনাগাদ সংি  এ, িজ, ক ক িতপাদন ত ভাড়া 
কতন িববরণীর ল কিপ 
৬। বাসা হ া েরর ল কিপ 
৭। অবসর হণ সং া  অিফস আেদেশর কিপ 
৮। ষেণ কম রত থাকেল কম েল বাসা ভাড়া কতেনর চালােনর ল কিপ 
৯। আেবদনকারী একািধক বাসায় বসবাস কের থাকেল সই সকল বাসার বরা প , দখল, হ া র প  
এবং সসমেয়র বাসা ভাড়া কতন িববরণীর (এ, িজ, ক ক যাচাই ত) লকিপ। 

েয়াজনীয় 
িফ/ া /আ ষি ক খরচ 

অপিরেশািধত বািড় ভাড়া ভাতা, কর ইত ািদ। 

সংি  আইন/িবিধ/নীিতমালা বরা  িবিধমালা ১৯৮২ এবং সংি  াপনস হ 

িনিদ  সবা পেত থ  হেল 
পরবত  িতকারকারী ঊ তন 
কম কতা 

পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ র 
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শুরু 

পিরচালেকর দ ের রণ 

রিজ াের িলিপব করণ 

রিজ াের িলিপব করণ 

ডাক ফাইেল সংর ণ 

পিরচালেকর া র দান 

া রকৃত আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 
 
আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 
 
অিতির  পিরচালক কতৃক া র দান 
 

া রকৃত আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 
 

আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 
 

উপ-পিরচালক কতৃক া র দান 
 

সবা িহতা বরাবর না-দািব সনদ রণ 

সবা িহতােক সনদ দােন বথ হওয়ার কারণ দশােনা 
 

শষ 

িন ি  করণ 
(চূড়া  না-দািব/সামিয়ক 

না-দািব) 

া রকৃত আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 
 

সহকারী পিরচালক কতৃক া র দান 
 
িহসাব র ক কতৃক া র দান 
 

সহকারী িহসাব র ক কতৃক  যাচাই এবং নিথব করণ 
 

সহকারী পিরচালক কতৃক া র দান 
 

নিথ রিজ াের িলিপব করণ 
 

উপ-পিরচালক কতৃক া র দান 

 

া রকৃত নিথ রিজ াের িলিপব করণ 
 

নিথ রিজ াের িলিপব করণ 
 

অিতির  পিরচালক কতৃক া র দান 
 

া রকৃত নিথ রিজ াের িলিপব করণ 
 

নিথ রিজ াের িলিপব করণ 
 

পিরচালেকর া র দান 

পিরচালেকরসহকারী কতৃক রিজ াের িলিপব করণ এবং 
এে াস িসল দান 

িন ি  করণ 
(সামিয়ক না-দািব) 

হাঁ 

না 

হাঁ 

না 

নিথেত িহসাব র ক কতৃক া র দান 
 

২.২ িবদ মান প িতর েসস ম াপ 
 ধাপ  ৩৯ 

জনবল ১০ 
সময় ১৫ 

S 1/ t 1 

P=OA 

S 2/ t 1 

S 3/ t 1 

S 4/ t 1 

S 5/ t 1 

P=OA 

S=Step/ T=Time/ P=Person 
 
OA=Office Assistant 
PA=Personal Assistant 
A AC= Assistant Accountant 
Ac=Accountant 
AD=Assistant Director 
DD= Deputy Director 
Ad D= Additional Director 
D=Director 
 

S6/ t 1 

S7/ t 1 

S 8/ t 1 

S 9/ t 1 

S 13/ t 1 

S 10/ t 

S 12/ t 1 

S 11/ t 1 

S 14/ t 1 

S 15/ t 1 

S 16/ t 1 

P=Ad 

P=PA 

P=PA 
D 

P=PA 

P=D 

P=A 

P=Ac 

P=AD 

P=PA 

P=DD 

P=PA DD 

P=PA Ad 
D 

P=PA  Ad D 

P=PA DD 

P=AD P=AC S 18/ t 1 S 17/ t 1 

S 26/ t 1 

S 24/ t 1 

S 21/ t 1 

S 20/ t 1 

S 19/ t 1 

S 25/ t 1 

P=PA DD 

P=DD 

P=PA Ad 

P=Ad 

P=PA Ad D 

S 36/ t 1 

P=D 

S 28/ t 1 

S 29/ t 1 

P=PA 

P=PA 

S 34/ t 1 S 35/ t 1 

S 5/ t 1 

S 31/ t 1 

S 32/ t 1 

S 33/ t 1 

S 23/ t 1 

S 27/ t 1 

S 30/ t 1 

S 37/ t 1 

S 38/ t 1 

S 39/ t 1 

S 22/ t 1 
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৩ িব মান প িতর িডজাইন 
 
৩.১ ধাপ িভি ক সবা কায ম িবে ষণ 
 
১। থেম না-দািব সনদ ত াশীর আেবদনপ  সরকাির আবাসন পিরদ েরর িচ প  হণ শাখায় হণ করা হয়। হীত আেবদন  িচ প  
শাখায় এি  কের পিরচালেকর দ ের রণ করা হয়। 
২। হণ শাখা হেত া  আেবদন  পিরচালেকর ি গত সহকারী ক ক পিরচালেকর দ েরর িচ প  গহণ রিজ াের িলিপব  কের ডাক 
ফাইেল রাখা হয়। 
৩। পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন প  া র কের অিতঃ পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
৪। পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের অিতঃ পিরচালেকর দ ের রণ 
কেরন। 
৫। অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ ের রি ত িনমসগামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের অিতঃ পিরচালেকর 
িনকট উপ াপন কেরন। 
৬। অিতঃ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন প  া র কের উপ পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
৭। অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের উপ পিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কেরন। 
৮। উপ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন প  া র কের সহকারী পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
৯। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের  িলিপব  কের সহকারী পিরচালেকর িনকট রণ 
কেরন। 
১০। সংি  শাখার দািয় রত সহকারী িহসাবর ক শাখায় রি ত হণ রিজ াের আেবদনপ  িলিপব  কের। 
১১। এরপর শাখা হেত হীত আেবদন সংি  িহসাবর ক ক ক সহকারী পিরচালেকর ডাক ফাইেল রেখ সহকারী পিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কের। 
১২। সহকারী পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন প  া র কের িহসাবর ক - ক মাক (িচি ত) কের দন। 
১৩। িহসাবর ক কম ব ন অ যায়ী সংি  সহকারী িহসাব র ক- ক মাক কের নিথ উপ াপেনর িনেদ শ দান কেরন। 
১৪। সহকারী িহসাব র ক আেবদন  যাচাই কক নিথেত উপ াপন কের িহসাব র েকর িনকট রণ কেরন। 
১৫। িহসাব র ক উ  নাটিশেট ািবত িবষয়  া র কের সহঃ পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
১৬। সহকারী পিরচালক উ  নাটিশেট ািবত িবষয়  া র কের উপ পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন এবং সহকারী পিরচালক 
ক ক া িরত নিথ উ গামী রিজ াের িলিপব  কের সংি  শাখা হেত  উপ পিরচালেকর দ ের রণ করা হয়। 
১৭। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের উপ পিরচালেকর িনকট উপ াপন 
কেরন। 
১৯। উপ পিরচালক তার নিথ া র কের অিতঃ পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
২০। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের অিতঃপিরচালক বরাবর নিথ রণ 
কেরন। 
২১। অিতঃপিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃপিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের অিতঃপিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কেরন। 
২২। অিতঃপিরচালক নিথ া র কের পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
২৩। অিতঃপিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃপিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের পিরচালেকর িনকট রণ 
কেরন। 
২৪। পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের পিরচালেকর িনকট উপ াপন কেরন। 
২৫। পিরচালক নিথ া র কের অিতঃ পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
২৬। পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের অিতঃপিরচালেকর দ ের রণ 
কেরন। 
২৭। অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের নিথ নরায় িলিপব  কের অিতঃ 
পিরচালেকর িনকট উপ াপন কেরন। 
২৮। অিতঃ পিরচালক নিথ া র কের উপ পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
২৯। অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের উপ পিরচালেকর 
িনকট উপ াপন কেরন। 
৩০। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের সহকারী পিরচালেকর 
িনকট রণ কেরন। 
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৩১। উপ পিরচালক নিথ া র কের সহকারী পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
৩২। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের সহকারী পিরচালেকর 
িনকট রণ কেরন। 
৩৩। সংি  শাখার দািয় রত সহকারী িহসাবর ক শাখায় রি ত হণ রিজ াের নিথ  িলিপব  কের। 
৩৪। এরপর শাখা হেত হীত আেবদন সংি  িহসাবর ক ক ক সহকারী পিরচালেকর িনকট উপ াপন কের। 
৩৫। সহকারী পিরচালক নিথ া র কের িহসাবর ক - ক মাক (িচি ত) কের দন। 
৩৬। িহসাবর ক উ  নিথ া র কের সংি  সহকারী িহসাবর ক- ক মাক (িচি ত) কের না-দািব প  জারীর িনেদ শ দান কেরন। 
৩৭। সংি  সহকারী িহসাবর ক না-দািব পে র খসড়া তির কেরন এবং সংি  িহসাবর ক এবং সহকারী পিরচালক খসড়া কিপ পয েব ণ 
কের পির  কিপেত া র কের া িরত না-দািব প  এে াস করার জ  পিরচালেকর দ ের রণ করা হয়। 
৩৮। পিরচালেকর দ র হেত এে াস ত না-দািব প  শাখায় রণ করা হয়। 
৩৯। শাখার ই  রিজ াের িলিপব ত না-দািব প  িচ প  িবতরণ শাখা হেত আেবদনকারীর কানায় রণ করা হয়। 
 
আবার আেবদনকারীর আেবদেন অথবা না-দািব পে র জ  চািহত কাগজপ  না থাকেল বা উপ ািপত নিথর ােব কােনা  থাকেল উ  
নিথ একই ি য়ায় পিরচালেকর িনকট উপ াপেনর মা েম সংি  আেবদনকারীেক অবিহত করা হয়। 
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৩.২ জনবেলর স ৃ তার িভি েত কােজর ধাপ িবে ষণ 

 
িমক নং কম কতা/কম চারী ধাপিভি ক কম ব ন 

১ অিফস সহায়ক (OA) ১। থেম না-দািব সনদ ত াশীর আেবদনপ  সরকাির আবাসন 
পিরদ েরর িচ প  হণ শাখায় হণ করা হয়। হীত আেবদন  
িচ প  শাখায় এি  কের পিরচালেকর দ ের রণ করা হয়। 
৩৯। শাখার ই  রিজ াের িলিপব ত না-দািব প  িচ প  িবতরণ 
শাখা হেত আেবদনকারীর কানায় রণ করা হয়। 
 

২ সহকারী িহসাবর ক (A Ac) ১০। সংি  শাখার দািয় রত সহকারী িহসাবর ক শাখায় রি ত 
হণ রিজ াের আেবদনপ  িলিপব  কের। 

১৪। সহকারী িহসাব র ক আেবদন  যাচাই কক নিথেত উপ াপন 
কের িহসাব র েকর িনকট রণ কেরন। 
৩৩। সংি  শাখার দািয় রত সহকারী িহসাবর ক শাখায় রি ত 
হণ রিজ াের নিথ  িলিপব  কের। 

৩৭। সংি  সহকারী িহসাবর ক না-দািব পে র খসড়া তির কেরন 
এবং সংি  িহসাবর ক এবং সহকারী পিরচালক খসড়া কিপ 
পয েব ণ কের পির  কিপেত া র কের া িরত না-দািব প  
এে াস করার জ  পিরচালেকর দ ের রণ করা হয়। 
 

৩ িহসাবর ক (Ac) ১১। এরপর শাখা হেত হীত আেবদন সংি  িহসাবর ক ক ক 
সহকারী পিরচালেকর ডাক ফাইেল রেখ সহকারী পিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কের। 
১৫। িহসাব র ক উ  নাটিশেট ািবত িবষয়  া র কের সহঃ 
পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
৩৪। এরপর শাখা হেত হীত আেবদন সংি  িহসাবর ক ক ক 
সহকারী পিরচালেকর িনকট উপ াপন কের। 
৩৬। িহসাবর ক উ  নিথ া র কের সংি  সহকারী িহসাবর ক-
ক মাক (িচি ত) কের না-দািব প  জারীর িনেদ শ দান কেরন। 

 
৪ সহকারী পিরচালক (AD) ১২। সহকারী পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন প  

া র কের িহসাবর ক - ক মাক (িচি ত) কের দন। 
১৬। সহকারী পিরচালক উ  নাটিশেট ািবত িবষয়  া র কের 
উপ পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন এবং সহকারী পিরচালক 
ক ক া িরত নিথ উ গামী রিজ াের িলিপব  কের সংি  শাখা 
হেত  উপ পিরচালেকর দ ের রণ করা হয়। 
৩৫। সহকারী পিরচালক নিথ া র কের িহসাবর ক - ক মাক 
(িচি ত) কের দন। 
৩৭। সংি  সহকারী িহসাবর ক না-দািব পে র খসড়া তির কেরন 
এবং সংি  িহসাবর ক এবং সহকারী পিরচালক খসড়া কিপ 
পয েব ণ কের পির  কিপেত া র কের া িরত না-দািব প  
এে াস করার জ  পিরচালেকর দ ের রণ করা হয়। 
 

৫ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী (PA DD) ৯। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের রি ত 
িন গামী রিজ াের  িলিপব  কের সহকারী পিরচালেকর িনকট রণ 
কেরন। 
১৭। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের 
রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের উপ পিরচালেকর িনকট 
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উপ াপন কেরন। 
২০। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের 
রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের অিতঃপিরচালক বরাবর নিথ 

রণ কেরন। 
৩০। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের 
রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের সহকারী 
পিরচালেকর িনকট রণ কেরন। 
৩২। উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর দ ের 
রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের সহকারী 
পিরচালেকর িনকট রণ কেরন। 
 

৬ উপ পিরচালক (DD) ৮। উপ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন প  া র কের 
সহকারী পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
১৯। উপ পিরচালক তার নিথ া র কের অিতঃ পিরচালক- ক মাক 
(িচি ত) কের দন। 
৩১। উপ পিরচালক নিথ া র কের সহকারী পিরচালক- ক মাক 
(িচি ত) কের দন। 
 

৭ অিতঃপিরচালেকর ি গত সহকারী (PA Ad 
D) 

৫। অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ ের 
রি ত িনমসগামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের অিতঃ 
পিরচালেকর িনকট উপ াপন কেরন। 
৭। অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ ের 
রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের উপ পিরচালেকর 
িনকট উপ াপন কেরন। 
২১। অিতঃপিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃপিরচালেকর দ ের 
রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের অিতঃপিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কেরন। 
২৩। অিতঃপিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃপিরচালেকর দ ের 
রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের পিরচালেকর িনকট রণ 
কেরন। 
২৭। অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ ের 
রি ত িন গামী রিজ াের নিথ নরায় িলিপব  কের অিতঃ 
পিরচালেকর িনকট উপ াপন কেরন। 
২৯। অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ ের 
রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের উপ পিরচালেকর 
িনকট উপ াপন কেরন। 
 

৮ অিতঃ পিরচালক (Ad D) ৬। অিতঃ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন প  া র 
কের উপ পিরচালক- ক মাক (িচি ত) কের দন। 
২২। অিতঃপিরচালক নিথ া র কের পিরচালক- ক মাক (িচি ত) 
কের দন। 
২৮। অিতঃ পিরচালক নিথ া র কের উপ পিরচালক- ক মাক 
(িচি ত) কের দন। 
 

৯ পিরচালেকর ি গত সহকারী (PA D) ২। হণ শাখা হেত া  আেবদন  পিরচালেকর ি গত সহকারী 
ক ক পিরচালেকর দ েরর িচ প  গহণ রিজ াের িলিপব  কের 
ডাক ফাইেল রাখা হয়। 
৪। পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী 
রিজ াের নরায় িলিপব  কের অিতঃ পিরচালেকর দ ের রণ 

কেরন। 
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২৪। পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের রি ত 
উ গামী রিজ াের িলিপব  কের পিরচালেকর িনকট উপ াপন 
কেরন। 
২৬। পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের রি ত 
িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের অিতঃপিরচালেকর দ ের 

রণ কেরন। 
৩৮। পিরচালেকর দ র হেত এে াস ত না-দািব প  শাখায় রণ 
করা হয়। 
 

১০ পিরচালক (D) ২। হণ শাখা হেত া  আেবদন  পিরচালেকর ি গত সহকারী 
ক ক পিরচালেকর দ েরর িচ প  গহণ রিজ াের িলিপব  কের 
ডাক ফাইেল রাখা হয়। 
৪। পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী 
রিজ াের নরায় িলিপব  কের অিতঃ পিরচালেকর দ ের রণ 

কেরন। 
২৪। পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের রি ত 
উ গামী রিজ াের িলিপব  কের পিরচালেকর িনকট উপ াপন 
কেরন। 
২৬। পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের রি ত 
িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের অিতঃপিরচালেকর দ ের 

রণ কেরন। 
৩৮। পিরচালেকর দ র হেত এে াস ত না-দািব প  শাখায় রণ 
করা হয়। 
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৩.৩ দািখলীয় এবং অিফস ক ক ব ত কাগজপ ািদ 
 

সবা িহতা ক ক দািখলীয় কাগজপ ািদ 
 
১। না-দািব সনদ হেণর আেবদন 
২। বরা  পে র কিপ 
৩। বাসা দখল হেণর কিপ 
৪। িব ত িবল ত য়েনর হালনাগাদ ল কিপ 
৫। বসবাসকা ন সমেয় বাসা ভাড়া কতন সং া  হালনাগাদ সংি  এ, িজ, ক ক িতপাদন ত ভাড়া কতন িববরণীর ল কিপ 
৬। বাসা হ া েরর ল কিপ 
৭। অবসর হণ সং া  অিফস আেদেশর কিপ 
৮। ষেণ কম রত থাকেল কম েল বাসা ভাড়া কতেনর চালােনর ল কিপ 
৯। আেবদনকারী একািধক বাসায় বসবাস কের থাকেল সই সকল বাসার বরা প , দখল, হ া র প  এবং সসমেয়র বাসা ভাড়া কতন 
িববরণীর (এ, িজ, ক ক যাচাই ত) লকিপ। 

 
৩.৪ নাগিরক সবা দােনর ে  সম াঃ 
 
১। বরা  িবিধ অ যায়ী িত বছর না-দািব সনদ হণ না করা। 
২। ণ  এবং অস ণ  আেবদন দািখল করা। 
 ২.১ কতন িববরণী এ.িজ. অিফস ক ক যাচাই না কের সং  করা 
 ২.২ এ.িজ. অিফস ক ক িনয়িমত এবং যথাসমেয় কতন িববরণী রণ না করা 

২.৩ িব ত িবল পিরেশােধর ছাড়প  ছাড়া না-দািব সনেদর আেবদন করা 
  
৩। িবিধ বিহ ত অব ােনর কারেণ সরকাির ভাড়া পিরেশােধর ে  জ লতা ি  করা। 
৪। েব  এক বা একািধক বাসায় অব ােনর ত  গাপন করা। 
৫। ামািণক ভাড়া দােন অনীহা কাশ করা এবং আইেনর আ য় হণ করা। 
৬। িবিধ মাতােবক ব া হণ করা হেল আইেনর আ য় হণ কের সরকাির কােয  দীঘ ি তা এবং জ লতা ি  করা। 
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৩.৫ ক াটাগির অ সাের সম াস েহর িববরণ 
 
 

সম ার  সম া বণ না 
১। আেবদনপ , কতন িববরণী, া রিবহীন িব ত িবেলর 

ছাড় /িহসাব িববরণী, দখল হণ ও হ া র প , অবসর হেণর 
আেদশ প , বরা  পে র কিপ, চালান জমা 

ণ  আেবদন প  জমা, কতন িববরণীেত এ,িজ, ক ক া র না 
থাকা, যাচাইিবহীন চালান, দখল হণ ও হ া র প  দািখল করা হয় 

না 
২। আেবদন প  দািখল সং া  ণ  আেবদন জমা দওয়ার কারেণ তা িন ি  হেত িব  ঘেট 

৩। সবার ধাপ অিধক ধােপর ফেল কায ম লি ত হয় 
৪। স ৃ  জনবল পশাদািরে র অভােব অিধক সময় য় হয় 

৫। া রকারী/অ েমাদেনর সােথ স ৃ  ি  সহকারী িহসাব র ক/িহসাব র ক/সহকারী পিরচালক/উপ 
পিরচালক/অিতির  পিরচালক/ পিরচালক 

৬। িনভ রশীলতা ধান িহসাব র ণ কম কতার কায ালয়, গণ ত িবভাগ 
চালান যাচাই অিফস 

৭। িবিধ, আইন, াপন ইত ািদ বতমান পিরি িতর সােথ চিলত িবধান অেনক ে ই সাম ণ  
হয় না 

৮। অবকাঠােমা পয া  ান সং লােনর অভাব/নিথ সংর েণর আ িনক ব া নই 
৯। বকড প  সংর ণ কি উটাের সকল ত  সংর েণর ব া না থাকা 

১০। অ া  িশি ত জনবল এবং কােনি িভ র সম া রেয়েছ 
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৪. ািবত প িতর িডজাইন 
 

৪ .১ িব মান সম ার সমাধােন ক াটাগিরিভি ক াবনা ও ফল 

 
িমক নং সম ার িণ ািবত সমাধান ফল 

১. আেবদন প  দািখল সং া  ১। না-দািবর জ  আেবদন  
তাৎ িণকভােব আেবদনকারীর সামেন 
যাচাই কের কােনা কাগজপে র  বা 
ঘাটিত থাকেল তােক জািনেয় দওয়া। 
২। ডাক মারফত িরত আেবদেনর  
জ িরভােব পে র মা েম অবিহত করা। 
৩। না-দািব সনদ নয়ার জ  েয়াজনীয় 
কাগজপ  ওেয়বসাইেট দশ ন করা। 
৪। না-দািব সনেদর আেবদেনর সােথ 
দািখলীয় কাগজপ ািদর তািলকা িবিভ  
শাখায় এবং না শ বােড  দশ ন করা 
যেত পাের। 

৫। আেবদন ইেমইেলর মা েম হণ করা 
যেত পাের। 

৬।  েত ক শাখায় একজনেক 
আেবদনকারীর সােথ যাগােযােগর জ  
িনধ ারণ কের দওয়া যেত পাের।  

অস ণ  ও ণ  আেবদেনর 
কারেণ   সম াস েহর 
সমাধান হেব। 

২  সবার ধাপ ১। হীত আেবদন সরাসির সহকারী 
পিরচালক বরাবর রণ করা যেত পাের। 
২। অ েমািদত নিথ সরাসির সহকারী 
পিরচালক বরাবর রণ করা যেত পাের।  

কােজ সময় পণ কেম যােব। 

৩ স ৃ  জনবল কম কতা-কম চারীগণেক িশ েণর মা েম 
দ ভােব গেড় তালা।  

কােজর গিত বাড়েব এবং সময় 
কেম যােব।  

৪ া রকারী/অ েমাদেনর সােথ জিড়ত 
ি  

ািবত প িতএ অ েমািদত নিথর ে  
অিতঃ পিরচালক/ উপ পিরচালেকর া র 

েয়াজন হেব না। 

সময় সা য় হেব।  

৫ িনভ রশীলতা িনয়িমত প /েটিলেফান/ইেল িনক মা েম 
সংি  ধান িহসাবর ণ কম কতা, গণ ত 
িবভাগ, িব ৎ িবভাগ এবং চালান যাচাই 
অিফেসর সােথ যাগােযাগ করা যেত পাের।  

সময় সা য় হেব এবং জনবেলর 
স ৃ তা ও িনভ রশীলতা কেম 
আসেব।  

৬ িবিধ/আইন/ াপন পিরবিতত পিরি িতর সােথ চিলত 
িবিধ/আইন/ াপন সাম  বা সংেশাধন 
করা যেত পাের। 

নিথ িন ি েত শাসিনক 
জ লতা এবং দীঘ ি তা কেম 
যােব।  

৭ অবকাঠােমা পয া  অিফস ােনর বহারকারী 
ইেল িনক য াংশ এবং সর ােমর সরবরাহ 
িনি ত করা। নিথ সংর েণর জ  পয া  
আসবােবর ব া করা। 

কােজ গিতশীলতা আসেব।  
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৮ রকড প  সংর ণ পয ায় েম সকল ত  এবং রকড প  
িডিজটালাইজ করা। 

সময় সা য় হেব এবং জনবেলর 
স ৃ তা ও িনভ রশীলতা কেম 
আসেব। 

৯ অ া  জনবেলর িশ েণর ব া করা কােজর মান, গিত এবং দ তা 
ি  পােব। 

 

৪.২ সবা প িত সহিজকরেণ িনিদ  াবনা 
১। আেবদনপ  হেণর জ  িনিদ  থক ডে র ব াকরণ। 
২। না-দািব সনদ হেণর জ  েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা দশ ন (Website/সংি  ডে )। 
৩। আেবদন হেণর সময় আেবদনপ  স কভােব যাচাইকরণ এবং অস ণ  আেবদন হণ না করা। 
৪। আেবদনপে  সবা িহতার ি গত মাবাইল ন র, ইেমইল ইত ািদ সংর ণ। 
৫। সবা হণকােল অিভেযাগ/মতামত দােনর জ  সংি  ঊ তন কম কতার ন র দশ ন। 

 
 

৪.৩ উ াবনী ধারণা 

 
কােজর ধাপ এবং সময় ােসর জ  িনে া  পদে প হণ করা যেত পােরঃ 
 
১। আেবদনপ  পিরচালক/অিতঃপিরচালক ক ক া িরত হেয় সরাসির সহকারী িহসাব র েকর িনকট চেল যােব। 
২। অ েমািদত/অন েমািদত নিথ সরাসির সহকারী িহসাব র েকর িনকট রণ করা হেব।
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শুরু 

আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 
 

রিজ াের িলিপব করণ 

পিরচালক/অিতঃ পিরচালেকর া র দান 

া রকৃত আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 
 

সবা িহতা বরাবর না-দািব সনদ রণ 

সবা িহতােক সনদ দােন বথ হওয়ার কারণ দশােনা 
 

শষ 

িন ি  করণ 
(চূড়া  না-দািব/সামিয়ক 

না-দািব) 

সহকারী িহসাব র ক কতৃক  যাচাই এবং নিথব করণ 
 

সহকারী পিরচালক কতৃক া র দান 
 

নিথ রিজ াের িলিপব করণ 
 

উপ-পিরচালক কতৃক া র দান 
 
া রকৃত নিথ রিজ াের িলিপব করণ 

 

নিথ রিজ াের িলিপব করণ 
 

অিতির  পিরচালক কতৃক া র দান 
 

া রকৃত নিথ রিজ াের িলিপব করণ 
 

নিথ রিজ াের িলিপব করণ 
 

পিরচালেকর া র দান 

পিরচালেকরসহকারী কতৃক রিজ াের িলিপব করণ এবং 
এে াস িসল দান 

িন ি  করণ 
(সামিয়ক না-দািব) 

হাঁ 

না 

হাঁ 

না 

নিথেত িহসাব র ক কতৃক া র দান 
 

৪.৪ ািবত প িতর েসস ম াপ 
 

ধাপ ২৫ 
জনবল ১০ 
সময় ০৩ 

S=Step/ T=Time/ P=Person 
 
OA=Office Assistant 
PA=Personal Assistant 
A AC= Assistant Accountant 
Ac=Accountant 
AD=Assistant Director 
DD= Deputy Director 
Ad D= Additional Director 
D=Director 
 

S 1/ t 1 

S 2/ t 1 

S 3/ t 1 

S 4/ t 1 

S 5/ t 1 

S6/ t 1 

S7/ t 1 

S 8/ t 1 

S 9/ t 1 

S 13/ t 1 

S 10/ t 1 

S 12/ t 1 

S 11/ t 1 

S 14/ t 1 

P=OA 

P=PA Ad D 

P=PA D 

P=PA D 

P=Ad D 

P=DD 

P=PA DD 

P=AD 

P=Ac 

P=A Ac 

S 16/ t 1 

P=PA DD 

S 15/ t 1 

S 19/ t 1 

S 18/ t 1 

S 17/ t 1 

S 22/ t 1 

S 20/ t 1 

S 21/ t 1 

S 23/ t 1 

S 25/ t 1 

S 24/ t 1 
P=PA D 

P=D 
P=D/Ad D 

P=PA D 

P=PA Ad D 
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৫. লনা লক িবে ষণ 

৫.১ িব মান ও ািবত প িতর ধাপিভি ক লনা 
িব মান সস 

ােপর ধাপ 
িব মান প িত ািবত েসস 

ােপর ধাপ 
ািবত প িত 

১-১৩ না-দািব আেবদন হণ, পিরচালক ক ক 
া র দান এবং অিতঃ পিরচালক/উপ 

পিরচালক/সহঃ পিরচালক পয ােয় অবনমন। 

১-৩ না-দািব আেবদন হণ, পিরচালক/অিতঃ 
পিরচালক ক ক া র দান এবং সহঃ 
িহসাবর ক পয ােয় অবনমন। 

১৪-১৭ আেবদেনর ি েত সহঃ 
িহসাবর ক/িহসাবর ক/সহঃ পিরচালক 
ক ক া িরত নিথ উপ াপন। 

৪-৬ আেবদেনর ি েত সহঃ 
িহসাবর ক/িহসাবর ক/সহঃ পিরচালক 
ক ক া িরত নিথ উপ াপন। 

১৮-২৫ উপ পিরচালক/অিতঃ পিরচালক ক ক 
া িরত নিথ পিরচালেকর িনকট উপ াপন। 

৭-১৩ উপ পিরচালক/অিতঃ পিরচালক ক ক 
া িরত নিথ পিরচালেকর িনকট উপ াপন। 

২৬-২৮ পিরচালক ক ক নিথেত া র দান। ১৪-১৬ পিরচালক ক ক নিথেত া র দান। 

২৯-৩৪ পিরচালক ক ক া িরত নিথ অিতঃ 
পিরচালক, উপ পিরচালক এবং সহঃ 
পিরচালেকর িনকট িন গামী নিথ িহেসেব 
উপ াপন। 

১৭-১৯ পিরচালক/অিতঃ পিরচালক ক ক া িরত 
নিথ সহঃ িহসাবর েকর িনকট িন গামী নিথ 
িহেসেব উপ াপন। 

৩৫ সহঃ পিরচালক ক ক া িরত নিথেত 
িহসাবর ক - ক মাক (িচি ত) করণ। 

২০-২১ সংি  সহকারী িহসাবর ক ক ক খসড়া   
তির করণ এবং সংি  িহসাবর ক এবং 

সহকারী পিরচালক ক ক পয েব ণ ত খসড়া 
কিপর পির  কিপেত া র করণ। 

৩৬ িহসাবর ক উ  নিথ া র কের সংি  
সহকারী িহসাবর ক- ক মাক (িচি ত) কের 
না-দািব প  জারীর িনেদ শ দান কেরন। 

২২ া িরত না-দািব প  এে াস করার জ  
পিরচালেকর দ ের রণ। 

৩৭ সংি  সহকারী িহসাবর ক ক ক খসড়া   
তির করণ এবং সংি  িহসাবর ক এবং 

সহকারী পিরচালক ক ক পয েব ণ ত খসড়া 
কিপর পির  কিপেত া র কের া িরত 
না-দািব প  এে াস করার জ  পিরচালেকর 
দ ের রণ। 
 

২৩ পিরচালেকর দ র হেত এে াস ত না-দািব প  
শাখায় রণ। 

৩৮ পিরচালেকর দ র হেত এে াস ত না-দািব প  
শাখায় রণ। 
 

২৪ শাখার ই  রিজ াের িলিপব করণ এবং 
এে াস ত না-দািব সনদ িবতরণ শাখায় রণ। 
 

৩৯ শাখার ই  রিজ াের িলিপব ত না-দািব 
প  িচ প  িবতরণ শাখা হেত আেবদনকারীর 

কানায় রণ। 
 

২৫ না-দািব প  িচ প  িবতরণ শাখা হেত 
আেবদনকারীর কানায় রণ। 
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৫.২ TCV অ সাের িব মান ও ািবত প িতর লনা 

 িব মান প িত ািবত প িত 

সময় ১৫ িদন ০৩ িদন 

খরচ ৫০০ টাকা ১০০  টাকা 

িভিজট ৩ বার েয়াজন নই/১ বার 

ধাপ ৩৯ ২৫ 

জনবল ১০ জন ১০ জন 

সবা াি র ান ধান/আ িলক কায ালয় এবং 
ডাকেযােগ 

ইেল িনক মা ম/ডাকেযােগ 

দািখলীয় কাগজ ৯  ৯  

৫.৩ িবদ মান ও ািবত প িতর ািফক াল তুলনা 

 
৫.৪ িব মান ও ািবত প িতর লনা লক পয ােলাচনা 

 িব মান প িত ািবত প িত 

সময় িব মান প িতেত আেবদনপ  দািখল থেক না-দািব সনদ াি  পয  
ায় ১৫ িদন সময় েয়াজন হয়। 

ািবত প িতেত ১-৩ িদেনর মে ই না-দািব 
সনদ দান স ব। 

খরচ কমপে  ৩ বার িভিজেটর খরচ। এছাড়া অ  কােনা খরচ নই। য়নতম ১ বার িভিজেটর খরচ। অ  কােনা 
খরচ নই। 

িভিজট সবা িহতােক নানািবধ কারেণ কমপে  ৩ বার কায ালেয় আসেত 
হয়। 

িভিজেটর েয়াজন নই/েসবা িহতার ১ বার 
আসাই যেথ । 

ধাপ কমপে  ৩৯ ধােপ কাজ স  হয়। ২৫ ধােপর মে  কাজ স  করা স ব। 

জনবল সংি  কম কতা/কম চারী মাট ১০ জন। সংি  কম কতা/কম চারী মাট ১০ জন হেলও 
কােজ স ৃ তা কেম যােব। 

সবা াি র 
ান 

ধান/আ িলক কায ালয়। ধান/আ িলক কায ালয়/ডাকেযােগ/ইেল িনক 
মা েম। 

০ 

১০ 

২০ 

৩০ 

৪০ 

৫০ 

৬০ 

িবদ মান ািবত 

সময় 

খরচ 

িভিজট 

ধাপ 

জনবল 

কাগজ ািদ 
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৫.৫ ািবত প িতর ফল 
ািবত প িতেত কােজর ধাপ এবং সময় কেম আসায় সবা িহতা সহেজই তার কাি ত সবা পােব। 

 

৫.৬ অ া  াবনা 
১। অ া  দ েরর সােথ Web-Link কের েয়াজনীয় ত ািদ Verify কের আরও ত সবা দান করা যেত পাের। 
২। না-দািব সনদ Website-এ দান করা যেত পাের। 
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সংি  প  
 
সহঃ িহসাবর ক  > সহকারী িহসাবর ক 
সহঃ পিরচালক  > সহকারী পিরচালক 
অিতঃ পিরচালক  > অিতির  পিরচালক 
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াবনার আেলােক সরকাির আবাসন পিরদ র ক ক জাির ত ারক 
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সবা প িত সহিজকরণ 
 
দ র/সং ার নামঃ সরকাির আবাসন পিরদ র 
মি পিরষদ িবভাগ 
এ আই, ধানম ীর কায ালয় 
 
ত াবধানঃ 
১। জনাব মাঃ ইমদা ল হক, পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ র 
 

ণয়েনঃ 
১। জনাব মাঃ শহী ল ইসলাম ঞা, অিতির  পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ র  
২। জনাব আ াহ-আল- নামান, সহকারী পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ র 
 
স াদনাঃ 
১। জনাব মাঃ শহী ল ইসলাম ঞা, অিতির  পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ র 
২। জনাব মাহা দ ফা ল ইসলাম, উপ পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ র 
 
সহেযািগতাঃ 
১। জনাব রােশদ আহাে দ সাদী, উপ পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ র 
২। জনাব মা ল আলম, সহকারী পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ র 
৩। পারিভন আ ার, অিফস সহকারী-কাম-কি উটার া িরক। 

 


