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১. ǯসবার ɛাথিমক ধারণা 
.  

ঢাকা এবং চʞɊােম কম ȟরত সরকাির কম ȟচািরগেণর অΓতম ɛধান সমΝা আবাসন। সরকাির আবাসন পিরদ˖র ঢাকায় ও 
চʞɊােম কম ȟরত সরকাির কম ȟচািরগেণর আবাসেনর Εব̝া কের থােক। এছাড়া কম ȟচািরগেণর অবসরɊহেণর সময় 
ɛেয়াজনীয় না-দািব সনদ ɛদান ǯসবাও সরকাির আবাসন পিরদ˖র কের থােক। সরকাির আবাসন পিরদ˖র কҸȟক ɛেদয় 
ǯসবাসӒেহর মেΒ রেয়েছ- 

১। সরকাির বাসা-বািড় বরাʸ ɛদান ও বািতল করণ। 
২। ǯদাকান বরাʸ ও ভাড়া আদায়। 
৩। Όােরজ বরাʸ ɛদান। 
৪। সামিয়ক ও Қড়াˉ না-দািব সনদ ɛদান। 
৫। ǯযসকল কম ȟকতȟা সরকাির বাসায় বসবাস কেরনিন তােদর অӂ̳েল না-দািব সনদ ɛদান। 

সরকাির আবাসন পিরদ˖েরর সংিɻ˖ পিরিচিত 

 
ɛিত̎ােনর নামঃ সরকাির আবাসন পিরদ˖র 

Directorate of Government Accommodation 
 

অিফস ɛধােনর পদিবঃ   পিরচালক 
িনয়ˈণকারী মˈণালয়ঃ   Ғহায়ন ও গণӆতȟ মˈণালয় 
অিফস ǯকাডঃ    ৪৩ 
িবভাগীয়/আʙিলক অিফস সং΋াঃ  ০১ 
জনবলঃ     ৪৬৩ 
 

ǯযাগােযােগর তΐাবিল 

সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
ভবন নং ০৫ 
বাংলােদশ সিচবালয়  ,ঢাকা।  
ǯফান +)৮৮০২(৯৫৪৫০৩৭  
ওেয়ব সাইটঃ www.doga.gov.bd 
ইেমইলঃ dirgovaccommodation@yahoo.com 
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২. িবΑমান ǯসবা পʺিতর Ζািপং 

২.১ ǯমৗিলক তΐাবিলর ছকӆরণ 

 
ǯসবা ɛদানকারী অিফেসর নাম দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা/কম ȟ চারী ǯসবা ɛাি˖র ̝ান ɛেয়াজনীয় সময় 

সরকাির আবাসন পিরদ˖র পিরচালক/অিতঃপিরচালক/উপ 
পিরচালক/সহঃ পিরচালক/িহসাব 
রɻক/সহঃ িহসাব রɻক 

সরকাির আবাসন পিরদ˖র, 
বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা 
সরকাির আবাসন পিরদ˖র, 
আʙিলক কায ȟ ালয়, চʞɊাম 

১৫ িদন 

ǯসবা ɛদােনর সংিɻ˖ িববরণ ১। সরকাির বাসা-বািড় বরাʸ ɛদান ও বািতল করণ। 
২। ǯদাকান বরাʸ ও ভাড়া আদায়। 
৩। Όােরজ বরাʸ ɛদান। 
৪। সামিয়ক ও Қড়াˉ না-দািব সনদ ɛদান। 
৫। ǯযসকল কম ȟকতȟা সরকাির বাসায় বসবাস কেরনিন তােদর অӂ̳েল না-দািব সনদ ɛদান। 

ǯসবা ɛাি˖র শতȟাবিল ঢাকা এবং চʞɊােম কম ȟ রত সরকাির কম ȟকতȟা/কম ȟচারী 
ɛেয়াজনীয় কাগজপɖািদ ১। না-দািব সনদ Ɋহেণর আেবদন 

২। বরাʸ পেɖর কিপ 
৩। বাসা দখল Ɋহেণর কিপ 
৪। িবҼɇত িবল ɛতɇয়েনর হালনাগাদ Ӓল কিপ 
৫। বসবাসকাӘন সমেয় বাসা ভাড়া কতȟন সংɈাˉ হালনাগাদ সংি̈̌ এ, িজ, কҸȟক ɛিতপাদনҍত ভাড়া 
কতȟন িববরণীর Ӓল কিপ 
৬। বাসা হ̜াˉেরর Ӓল কিপ 
৭। অবসর Ɋহণ সংɈাˉ অিফস আেদেশর কিপ 
৮। ǯɛষেণ কম ȟ রত থাকেল কম ȟ̝েল বাসা ভাড়া কতȟেনর চালােনর Ӓল কিপ 
৯। আেবদনকারী একািধক বাসায় বসবাস কের থাকেল ǯসই সকল বাসার বরাʸপɖ, দখল, হ̜াˉর পɖ 
এবং ǯসসমেয়র বাসা ভাড়া কতȟন িববরণীর (এ, িজ, কҸȟক যাচাইҍত) Ӓলকিপ। 

ɛেয়াজনীয় 
িফ/΍াɼ/আӂষিʊক খরচ 

অপিরেশািধত বািড় ভাড়া ভাতা, কর ইতɇািদ। 

সংি̈̌ আইন/িবিধ/নীিতমালা বরাʸ িবিধমালা ১৯৮২ এবং সংি̈̌ ɛʗাপনসӒহ 

িনিদ ȟ ̌ ǯসবা ǯপেত Εথ ȟ  হেল 
পরবত̭ ɛিতকারকারী ঊ͓ȟতন 
কম ȟকতȟা 

পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ˖র 



 5 

শুরু 

পিরচালেকর দȼের ĺƵরণ 

ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 

ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 

ডাক ফাইেল সংরǘণ 

পিরচালেকর া˰ǘর Ƶদান 

া˰ǘরকৃত আেবদন ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 
আেবদন ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 
অিতিরǏ পিরচালক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 

া˰ǘরকৃত আেবদন ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

আেবদন ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

উপ-পিরচালক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 

ĺসবা ƣিহতা বরাবর না-দািব সনদ ĺƵরণ 

ĺসবা ƣিহতােক সনদ Ƶদােন বƟথŪ হওয়ার কারণ দশŪােনা 
 

ĺশষ 

িনɸিȑ করণ 
(চূড়াȭ না-দািব/সামিয়ক 

না-দািব) 

া˰ǘরকৃত আেবদন ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

সহকারী পিরচালক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 
িহসাব রǘক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 

সহকারী িহসাব রǘক কতৃŪক  যাচাই এবং নিথবȝকরণ 
 

সহকারী পিরচালক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 

নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

উপ-পিরচালক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 

 

া˰ǘরকৃত নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

অিতিরǏ পিরচালক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 

া˰ǘরকৃত নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

পিরচালেকর া˰ǘর Ƶদান 

পিরচালেকরসহকারী কতৃŪক ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ এবং 
এে̆ াস িসল Ƶদান 

িনɸিȑ করণ 
(সামিয়ক না-দািব) 

হƟাঁ 

না 

হƟাঁ 

না 

নিথেত িহসাব রǘক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 

২.২ িবদƟমান পȝিতর Ƶেসস মƟাপ 
 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 িবΑমান পʺিতর িডজাইন 
 
৩.১ ধাপ িভিʯক ǯসবা কায ȟ Ɉম িবে̈ষণ 
 
১। ɛথেম না-দািব সনদ ɛতɇাশীর আেবদনপɖ সরকাির আবাসন পিরদ˖েরর িচɬপɖ Ɋহণ শাখায় Ɋহণ করা হয়। Ғহীত আেবদনɪ িচɬপɖ 
শাখায় এিˁ কের পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ করা হয়। 
২। Ɋহণ শাখা হেত ɛা˖ আেবদনɪ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী কҸȟক পিরচালেকর দ˖েরর িচɬপɖ গহণ ǯরিজ̌াের িলিপবʺ কের ডাক 
ফাইেল রাখা হয়। 
৩। পিরচালক তার ডাক ফাইেল রিɻত আেবদন পɖɪ ·াɻর কের অিতঃ পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
৪। পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ 
কেরন। 
৫। অিতঃ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িনমসগামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃ পিরচালেকর 
িনকট উপ̝াপন কেরন। 
৬। অিতঃ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রিɻত আেবদন পɖɪ ·াɻর কের উপ পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
৭। অিতঃ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের উপ পিরচালেকর িনকট 
উপ̝াপন কেরন। 
৮। উপ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রিɻত আেবদন পɖɪ ·াɻর কের সহকারী পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
৯। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের  িলিপবʺ কের সহকারী পিরচালেকর িনকট ǯɛরণ 
কেরন। 
১০। সংি̈̌ শাখার দািয়͉রত সহকারী িহসাবরɻক শাখায় রিɻত Ɋহণ ǯরিজ̙াের আেবদনপɖɪ িলিপবʺ কের। 
১১। এরপর শাখা হেত Ғহীত আেবদন সংি̈̌ িহসাবরɻক কҸȟক সহকারী পিরচালেকর ডাক ফাইেল ǯরেখ সহকারী পিরচালেকর িনকট 
উপ̝াপন কের। 
১২। সহকারী পিরচালক তার ডাক ফাইেল রিɻত আেবদন পɖɪ ·াɻর কের িহসাবরɻক -ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
১৩। িহসাবরɻক কম ȟ বʤন অӂযায়ী সংি̈̌ সহকারী িহসাব রɻক-ǯক মাকȟ কের নিথ উপ̝াপেনর িনেদ ȟ শ ɛদান কেরন। 
১৪। সহকারী িহসাব রɻক আেবদনɪ যাচাই ӆকȟক নিথেত উপ̝াপন কের িহসাব রɻেকর িনকট ǯɛরণ কেরন। 
১৫। িহসাব রɻক উɳ ǯনাটিশেট ɛ̜ািবত িবষয়ɪ ·াɻর কের সহঃ পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
১৬। সহকারী পিরচালক উɳ ǯনাটিশেট ɛ̜ািবত িবষয়ɪ ·াɻর কের উপ পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন এবং সহকারী পিরচালক 
কҸȟক ·াɻিরত নিথ উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের সংি̈̌ শাখা হেত  উপ পিরচালেকর দ ে̟র ǯɛরণ করা হয়। 
১৭। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের উপ পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন 
কেরন। 
১৯। উপ পিরচালক তার নিথ ·াɻর কের অিতঃ পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
২০। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের অিতঃপিরচালক বরাবর নিথ ǯɛরণ 
কেরন। 
২১। অিতঃপিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃপিরচালেকর দ˖ের রিɻত উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের অিতঃপিরচালেকর িনকট 
উপ̝াপন কেরন। 
২২। অিতঃপিরচালক নিথ ·াɻর কের পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
২৩। অিতঃপিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃপিরচালেকর দ˖ের রিɻত উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের পিরচালেকর িনকট ǯɛরণ 
কেরন। 
২৪। পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী পিরচালেকর দ˖ের রিɻত উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন কেরন। 
২৫। পিরচালক নিথ ·াɻর কের অিতঃ পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
২৬। পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃপিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ 
কেরন। 
২৭। অিতঃ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের নিথ Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃ 
পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন কেরন। 
২৮। অিতঃ পিরচালক নিথ ·াɻর কের উপ পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
২৯। অিতঃ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের উপ পিরচালেকর 
িনকট উপ̝াপন কেরন। 
৩০। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের সহকারী পিরচালেকর 
িনকট ǯɛরণ কেরন। 
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৩১। উপ পিরচালক নিথ ·াɻর কের সহকারী পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
৩২। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের সহকারী পিরচালেকর 
িনকট ǯɛরণ কেরন। 
৩৩। সংি̈̌ শাখার দািয়͉রত সহকারী িহসাবরɻক শাখায় রিɻত Ɋহণ ǯরিজ̙াের নিথɪ িলিপবʺ কের। 
৩৪। এরপর শাখা হেত Ғহীত আেবদন সংি̈̌ িহসাবরɻক কҸȟক সহকারী পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন কের। 
৩৫। সহকারী পিরচালক নিথ ·াɻর কের িহসাবরɻক -ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
৩৬। িহসাবরɻক উɳ নিথ ·াɻর কের সংি̈̌ সহকারী িহসাবরɻক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের না-দািব পɖ জারীর িনেদ ȟ শ ɛদান কেরন। 
৩৭। সংি̈̌ সহকারী িহসাবরɻক না-দািব পেɖর খসড়া ǰতির কেরন এবং সংি̈̌ িহসাবরɻক এবং সহকারী পিরচালক খসড়া কিপ পয ȟ েবɻণ 
কের পিরʑˑ কিপেত ·াɻর কের ·াɻিরত না-দািব পɖ এেͯাস করার জΓ পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ করা হয়। 
৩৮। পিরচালেকর দ˖র হেত এেͯাসҍত না-দািব পɖ শাখায় ǯɛরণ করা হয়। 
৩৯। শাখার ইӟɇ ǯরিজ̙াের িলিপবʺҍত না-দািব পɖ িচɬপɖ িবতরণ শাখা হেত আেবদনকারীর ɬকানায় ǯɛরণ করা হয়। 
 
আবার আেবদনকারীর আেবদেন অথবা না-দািব পেɖর জΓ চািহত কাগজপɖ না থাকেল বা উপ̝ািপত নিথর ɛ̜ােব ǯকােনা ͇ɪ থাকেল উɳ 
নিথ একই ɛিɈয়ায় পিরচালেকর িনকট উপ̝াপেনর মাΒেম সংি̈̌ আেবদনকারীেক অবিহত করা হয়। 
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৩.২ জনবেলর স˫ৃɳতার িভিʯেত কােজর ধাপ িবে̈ষণ 

 
Ɉিমক নং কম ȟকতȟা/কম ȟ চারী ধাপিভিʯক কম ȟ বʤন 
১ অিফস সহায়ক (OA) ১। ɛথেম না-দািব সনদ ɛতɇাশীর আেবদনপɖ সরকাির আবাসন 

পিরদ˖েরর িচɬপɖ Ɋহণ শাখায় Ɋহণ করা হয়। Ғহীত আেবদনɪ 
িচɬপɖ শাখায় এিˁ কের পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ করা হয়। 
৩৯। শাখার ইӟɇ ǯরিজ̙াের িলিপবʺҍত না-দািব পɖ িচɬপɖ িবতরণ 
শাখা হেত আেবদনকারীর ɬকানায় ǯɛরণ করা হয়। 
 

২ সহকারী িহসাবরɻক (A Ac) ১০। সংি̈̌ শাখার দািয়͉রত সহকারী িহসাবরɻক শাখায় রিɻত 
Ɋহণ ǯরিজ̙াের আেবদনপɖɪ িলিপবʺ কের। 
১৪। সহকারী িহসাব রɻক আেবদনɪ যাচাই ӆকȟক নিথেত উপ̝াপন 
কের িহসাব রɻেকর িনকট ǯɛরণ কেরন। 
৩৩। সংি̈̌ শাখার দািয়͉রত সহকারী িহসাবরɻক শাখায় রিɻত 
Ɋহণ ǯরিজ̙াের নিথɪ িলিপবʺ কের। 
৩৭। সংি̈̌ সহকারী িহসাবরɻক না-দািব পেɖর খসড়া ǰতির কেরন 
এবং সংি̈̌ িহসাবরɻক এবং সহকারী পিরচালক খসড়া কিপ 
পয ȟ েবɻণ কের পিরʑˑ কিপেত ·াɻর কের ·াɻিরত না-দািব পɖ 
এেͯাস করার জΓ পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ করা হয়। 
 

৩ িহসাবরɻক (Ac) ১১। এরপর শাখা হেত Ғহীত আেবদন সংি̈̌ িহসাবরɻক কҸȟক 
সহকারী পিরচালেকর ডাক ফাইেল ǯরেখ সহকারী পিরচালেকর িনকট 
উপ̝াপন কের। 
১৫। িহসাব রɻক উɳ ǯনাটিশেট ɛ̜ািবত িবষয়ɪ ·াɻর কের সহঃ 
পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
৩৪। এরপর শাখা হেত Ғহীত আেবদন সংি̈̌ িহসাবরɻক কҸȟক 
সহকারী পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন কের। 
৩৬। িহসাবরɻক উɳ নিথ ·াɻর কের সংি̈̌ সহকারী িহসাবরɻক-
ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের না-দািব পɖ জারীর িনেদ ȟ শ ɛদান কেরন। 
 

৪ সহকারী পিরচালক (AD) ১২। সহকারী পিরচালক তার ডাক ফাইেল রিɻত আেবদন পɖɪ 
·াɻর কের িহসাবরɻক -ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
১৬। সহকারী পিরচালক উɳ ǯনাটিশেট ɛ̜ািবত িবষয়ɪ ·াɻর কের 
উপ পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন এবং সহকারী পিরচালক 
কҸȟক ·াɻিরত নিথ উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের সংি̈̌ শাখা 
হেত  উপ পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ করা হয়। 
৩৫। সহকারী পিরচালক নিথ ·াɻর কের িহসাবরɻক -ǯক মাকȟ 
(িচি̧ত) কের ǯদন। 
৩৭। সংি̈̌ সহকারী িহসাবরɻক না-দািব পেɖর খসড়া ǰতির কেরন 
এবং সংি̈̌ িহসাবরɻক এবং সহকারী পিরচালক খসড়া কিপ 
পয ȟ েবɻণ কের পিরʑˑ কিপেত ·াɻর কের ·াɻিরত না-দািব পɖ 
এেͯাস করার জΓ পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ করা হয়। 
 

৫ উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী (PA DD) ৯। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের রিɻত 
িন˨গামী ǯরিজ̙াের  িলিপবʺ কের সহকারী পিরচালেকর িনকট ǯɛরণ 
কেরন। 
১৭। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের উপ পিরচালেকর িনকট 
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উপ̝াপন কেরন। 
২০। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের অিতঃপিরচালক বরাবর নিথ 
ǯɛরণ কেরন। 
৩০। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের সহকারী 
পিরচালেকর িনকট ǯɛরণ কেরন। 
৩২। উপ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী উপ পিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের সহকারী 
পিরচালেকর িনকট ǯɛরণ কেরন। 
 

৬ উপ পিরচালক (DD) ৮। উপ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রিɻত আেবদন পɖɪ ·াɻর কের 
সহকারী পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
১৯। উপ পিরচালক তার নিথ ·াɻর কের অিতঃ পিরচালক-ǯক মাকȟ 
(িচি̧ত) কের ǯদন। 
৩১। উপ পিরচালক নিথ ·াɻর কের সহকারী পিরচালক-ǯক মাকȟ 
(িচি̧ত) কের ǯদন। 
 

৭ অিতঃপিরচালেকর Εিɳগত সহকারী (PA Ad 
D) 

৫। অিতঃ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত িনমসগামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃ 
পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন কেরন। 
৭। অিতঃ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের উপ পিরচালেকর 
িনকট উপ̝াপন কেরন। 
২১। অিতঃপিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃপিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের অিতঃপিরচালেকর িনকট 
উপ̝াপন কেরন। 
২৩। অিতঃপিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃপিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের পিরচালেকর িনকট ǯɛরণ 
কেরন। 
২৭। অিতঃ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের নিথ Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃ 
পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন কেরন। 
২৯। অিতঃ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের 
রিɻত িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের উপ পিরচালেকর 
িনকট উপ̝াপন কেরন। 
 

৮ অিতঃ পিরচালক (Ad D) ৬। অিতঃ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রিɻত আেবদন পɖɪ ·াɻর 
কের উপ পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের ǯদন। 
২২। অিতঃপিরচালক নিথ ·াɻর কের পিরচালক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) 
কের ǯদন। 
২৮। অিতঃ পিরচালক নিথ ·াɻর কের উপ পিরচালক-ǯক মাকȟ 
(িচি̧ত) কের ǯদন। 
 

৯ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী (PA D) ২। Ɋহণ শাখা হেত ɛা˖ আেবদনɪ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী 
কҸȟক পিরচালেকর দ˖েরর িচɬপɖ গহণ ǯরিজ̌াের িলিপবʺ কের 
ডাক ফাইেল রাখা হয়। 
৪। পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী 
ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ 
কেরন। 
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২৪। পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী পিরচালেকর দ˖ের রিɻত 
উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন 
কেরন। 
২৬। পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী পিরচালেকর দ˖ের রিɻত 
িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃপিরচালেকর দ˖ের 
ǯɛরণ কেরন। 
৩৮। পিরচালেকর দ˖র হেত এেͯাসҍত না-দািব পɖ শাখায় ǯɛরণ 
করা হয়। 
 

১০ পিরচালক (D) ২। Ɋহণ শাখা হেত ɛা˖ আেবদনɪ পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী 
কҸȟক পিরচালেকর দ˖েরর িচɬপɖ গহণ ǯরিজ̌াের িলিপবʺ কের 
ডাক ফাইেল রাখা হয়। 
৪। পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী পিরচালেকর দ˖ের রিɻত িন˨গামী 
ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃ পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ 
কেরন। 
২৪। পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী পিরচালেকর দ˖ের রিɻত 
উ ȟ̋গামী ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন 
কেরন। 
২৬। পিরচালেকর Εিɳগত সহকারী পিরচালেকর দ˖ের রিɻত 
িন˨গামী ǯরিজ̙াের Ӆনরায় িলিপবʺ কের অিতঃপিরচালেকর দ˖ের 
ǯɛরণ কেরন। 
৩৮। পিরচালেকর দ˖র হেত এেͯাসҍত না-দািব পɖ শাখায় ǯɛরণ 
করা হয়। 
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৩.৩ দািখলীয় এবং অিফস কҸȟক ΕবΉত কাগজপɖািদ 
 

ǯসবা Ɋিহতা কҸȟক দািখলীয় কাগজপɖািদ 
 
১। না-দািব সনদ Ɋহেণর আেবদন 
২। বরাʸ পেɖর কিপ 
৩। বাসা দখল Ɋহেণর কিপ 
৪। িবҼɇত িবল ɛতɇয়েনর হালনাগাদ Ӓল কিপ 
৫। বসবাসকাӘন সমেয় বাসা ভাড়া কতȟন সংɈাˉ হালনাগাদ সংি̈̌ এ, িজ, কҸȟক ɛিতপাদনҍত ভাড়া কতȟন িববরণীর Ӓল কিপ 
৬। বাসা হ̜াˉেরর Ӓল কিপ 
৭। অবসর Ɋহণ সংɈাˉ অিফস আেদেশর কিপ 
৮। ǯɛষেণ কম ȟ রত থাকেল কম ȟ̝েল বাসা ভাড়া কতȟেনর চালােনর Ӓল কিপ 
৯। আেবদনকারী একািধক বাসায় বসবাস কের থাকেল ǯসই সকল বাসার বরাʸপɖ, দখল, হ̜াˉর পɖ এবং ǯসসমেয়র বাসা ভাড়া কতȟন 
িববরণীর (এ, িজ, কҸȟক যাচাইҍত) Ӓলকিপ। 

 
৩.৪ নাগিরক ǯসবা ɛদােনর ǯɻেɖ সমΝাঃ 
 
১। বরাʸ িবিধ অӂযায়ী ɛিত বছর না-দািব সনদ Ɋহণ না করা। 
২। ͇ɪӆণ ȟ  এবং অসћণ ȟ  আেবদন দািখল করা। 
 ২.১ কতȟন িববরণী এ.িজ. অিফস কҸȟক যাচাই না কের সংӔɳ করা 
 ২.২ এ.িজ. অিফস কҸȟক িনয়িমত এবং যথাসমেয় কতȟন িববরণী ǯɛরণ না করা 

২.৩ িবҼɇত িবল পিরেশােধর ছাড়পɖ ছাড়া না-দািব সনেদর আেবদন করা 
  
৩। িবিধ বিহӏ ȟত অব̝ােনর কারেণ সরকাির ভাড়া পিরেশােধর ǯɻেɖ জɪলতা ӡি̌ করা। 
৪। ӆেব ȟ  এক বা একািধক বাসায় অব̝ােনর তΐ ǯগাপন করা। 
৫। ɛামািণক ভাড়া ɛদােন অনীহা ɛকাশ করা এবং আইেনর আɢয় Ɋহণ করা। 
৬। িবিধ ǯমাতােবক Εব̝া Ɋহণ করা হেল আইেনর আɢয় Ɋহণ কের সরকাির কােয ȟ  দীঘ ȟ Ӡিɖতা এবং জɪলতা ӡি̌ করা। 
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৩.৫ কɇাটাগির অӂসাের সমΝাসӒেহর িববরণ 
 
 

সমΝার ǯɻɖ সমΝা বণ ȟ না 
১। আেবদনপɖ, কতȟন িববরণী, ·াɻরিবহীন িবҼɇত িবেলর 

ছাড়˕/িহসাব িববরণী, দখল Ɋহণ ও হ̜াˉর পɖ, অবসর Ɋহেণর 
আেদশ পɖ, বরাʸ পেɖর কিপ, চালান জমা 

͇ɪӆণ ȟ  আেবদন পɖ জমা, কতȟন িববরণীেত এ,িজ, কҸȟক ·াɻর না 
থাকা, যাচাইিবহীন চালান, দখল Ɋহণ ও হ̜াˉর পɖ দািখল করা হয় 

না 
২। আেবদন পɖ দািখল সংɈাˉ ͇ɪӆণ ȟ  আেবদন জমা ǯদওয়ার কারেণ তা িন̑িʯ হেত িবʄ ঘেট 

৩। ǯসবার ধাপ অিধক ধােপর ফেল কায ȟ Ɉম ɛলিͯত হয় 
৪। স˫ৃɳ জনবল ǯপশাদািরে͉র অভােব অিধক সময় Εয় হয় 

৫। ·াɻরকারী/অӂেমাদেনর সােথ স˫ৃɳ Εিɳ সহকারী িহসাব রɻক/িহসাব রɻক/সহকারী পিরচালক/উপ 
পিরচালক/অিতিরɳ পিরচালক/ পিরচালক 

৬। িনভ ȟরশীলতা ɛধান িহসাব রɻণ কম ȟকতȟার কায ȟ ালয়, গণӆতȟ িবভাগ 
চালান যাচাই অিফস 

৭। িবিধ, আইন, ɛʗাপন ইতɇািদ বতȟমান পিরি̝িতর সােথ ɛচিলত িবধান অেনক ǯɻেɖই সামʛΝӆণ ȟ  
হয় না 

৮। অবকাঠােমা পয ȟ া˖ ̝ান সং̲লােনর অভাব/নিথ সংরɻেণর আҿিনক Εব̝া ǯনই 
৯। ǯবকড ȟপɖ সংরɻণ কি˫উটাের সকল তΐ সংরɻেণর Εব̝া না থাকা 

১০। অΓাΓ ɛিশিɻত জনবল এবং কােনিɰিভɪর সমΝা রেয়েছ 
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৪. ɛ̜ািবত পʺিতর িডজাইন 
 

৪ .১ িবΑমান সমΝার সমাধােন কɇাটাগিরিভিʯক ɛ̜াবনা ও ӟফল 

 
Ɉিমক নং সমΝার ǯɢিণ ɛ̜ািবত সমাধান ӟফল 

১. আেবদন পɖ দািখল সংɈাˉ ১। না-দািবর জΓ আেবদনɪ 
তাৎɻিণকভােব আেবদনকারীর সামেন 
যাচাই কের ǯকােনা কাগজপেɖর ͇ɪ বা 
ঘাটিত থাকেল তােক জািনেয় ǯদওয়া। 
২। ডাক মারফত ǯɛিরত আেবদেনর ͇ɪ 
জͰিরভােব পেɖর মাΒেম অবিহত করা। 
৩। না-দািব সনদ ǯনয়ার জΓ ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ ওেয়বসাইেট ɛদশ ȟ ন করা। 
৪। না-দািব সনেদর আেবদেনর সােথ 
দািখলীয় কাগজপɖািদর তািলকা িবিভˑ 
শাখায় এবং ǯনাɪশ ǯবােড ȟ  ɛদশ ȟ ন করা 
ǯযেত পাের। 
৫। আেবদন ইেমইেলর মাΒেম Ɋহণ করা 
ǯযেত পাের। 
৬।  ɛেতɇক শাখায় একজনেক 
আেবদনকারীর সােথ ǯযাগােযােগর জΓ 
িনধ ȟ ারণ কের ǯদওয়া ǯযেত পাের।  

অসћণ ȟ  ও ͇ɪӆণ ȟ  আেবদেনর 
কারেণ  ӡ̌ সমΝাসӒেহর 
সমাধান হেব। 

২  ǯসবার ধাপ ১। Ғহীত আেবদন সরাসির সহকারী 
পিরচালক বরাবর ǯɛরণ করা ǯযেত পাের। 
২। অӂেমািদত নিথ সরাসির সহকারী 
পিরচালক বরাবর ǯɛরণ করা ǯযেত পাের।  

কােজ সময় ǯɻপণ কেম যােব। 

৩ স˫ৃɳ জনবল কম ȟকতȟা-কম ȟ চারীগণেক ɛিশɻেণর মাΒেম 
দɻভােব গেড় ǯতালা।  

কােজর গিত বাড়েব এবং সময় 
কেম যােব।  

৪ ·াɻরকারী/অӂেমাদেনর সােথ জিড়ত 
Εিɳ 

ɛ̜ািবত পʺিতএ অӂেমািদত নিথর ǯɻেɖ 
অিতঃ পিরচালক/ উপ পিরচালেকর ·াɻর 
ɛেয়াজন হেব না। 

সময় সাɢয় হেব।  

৫ িনভ ȟরশীলতা িনয়িমত পɖ/েটিলেফান/ইেলɯিনক মাΒেম 
সংি̈̌ ɛধান িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা, গণӆতȟ 
িবভাগ, িবҼɇৎ িবভাগ এবং চালান যাচাই 
অিফেসর সােথ ǯযাগােযাগ করা ǯযেত পাের।  

সময় সাɢয় হেব এবং জনবেলর 
স˫ৃɳতা ও িনভ ȟরশীলতা কেম 
আসেব।  

৬ িবিধ/আইন/ɛʗাপন পিরবিতȟত পিরি̝িতর সােথ ɛচিলত 
িবিধ/আইন/ɛʗাপন সামʛΝ বা সংেশাধন 
করা ǯযেত পাের। 

নিথ িন̑িʯেত ɛশাসিনক 
জɪলতা এবং দীঘ ȟ Ӡিɖতা কেম 
যােব।  

৭ অবকাঠােমা পয ȟ া˖ অিফস ̝ােনর Εবহারকারী 
ইেলɯিনক যˈাংশ এবং সরʛােমর সরবরাহ 
িনি̃ত করা। নিথ সংরɻেণর জΓ পয ȟ া˖ 
আসবােবর Εব̝া করা। 

কােজ গিতশীলতা আসেব।  
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৮ ǯরকড ȟপɖ সংরɻণ পয ȟ ায়Ɉেম সকল তΐ এবং ǯরকড ȟপɖ 
িডিজটালাইজ করা। 

সময় সাɢয় হেব এবং জনবেলর 
স˫ৃɳতা ও িনভ ȟরশীলতা কেম 
আসেব। 

৯ অΓাΓ জনবেলর ɛিশɻেণর Εব̝া করা কােজর মান, গিত এবং দɻতা 
Ӎিʺ পােব। 

 

৪.২ ǯসবা পʺিত সহিজকরেণ ӟিনিদ ȟ ̌ ɛ̜াবনা 
১। আেবদনপɖ Ɋহেণর জΓ ӟিনিদ ȟ ̌ Ӈথক ǯডে̖র Εব̝াকরণ। 
২। না-দািব সনদ Ɋহেণর জΓ ɛেয়াজনীয় কাগজপেɖর তািলকা ɛদশ ȟ ন (Website/সংি̈̌ ǯডে̖)। 
৩। আেবদন Ɋহেণর সময় আেবদনপɖ সɬকভােব যাচাইকরণ এবং অসћণ ȟ  আেবদন Ɋহণ না করা। 
৪। আেবদনপেɖ ǯসবাɊিহতার Εিɳগত ǯমাবাইল নͯর, ইেমইল ইতɇািদ সংরɻণ। 
৫। ǯসবা Ɋহণকােল অিভেযাগ/মতামত ɛদােনর জΓ সংি̈̌ ঊ͓ȟতন কম ȟকতȟার নͯর ɛদশ ȟন। 

 
 

৪.৩ উʼাবনী ধারণা 

 
কােজর ধাপ এবং সময় ɥােসর জΓ িনে˨াɳ পদেɻপ Ɋহণ করা ǯযেত পােরঃ 
 
১। আেবদনপɖ পিরচালক/অিতঃপিরচালক কҸȟক ·াɻিরত হেয় সরাসির সহকারী িহসাব রɻেকর িনকট চেল যােব। 
২। অӂেমািদত/অনӂেমািদত নিথ সরাসির সহকারী িহসাব রɻেকর িনকট ǯɛরণ করা হেব।
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শুরু 

আেবদন ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 

পিরচালক/অিতঃ পিরচালেকর া˰ǘর Ƶদান 

া˰ǘরকৃত আেবদন ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

ĺসবা ƣিহতা বরাবর না-দািব সনদ ĺƵরণ 

ĺসবা ƣিহতােক সনদ Ƶদােন বƟথŪ হওয়ার কারণ দশŪােনা 
 

ĺশষ 

িনɸিȑ করণ 
(চূড়াȭ না-দািব/সামিয়ক 

না-দািব) 

সহকারী িহসাব রǘক কতৃŪক  যাচাই এবং নিথবȝকরণ 
 

সহকারী পিরচালক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 

নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

উপ-পিরচালক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 
া˰ǘরকৃত নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 

 

নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

অিতিরǏ পিরচালক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 

া˰ǘরকৃত নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

নিথ ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ 
 

পিরচালেকর া˰ǘর Ƶদান 

পিরচালেকরসহকারী কতৃŪক ĺরিজʁাের িলিপবȝকরণ এবং 
এে̆ াস িসল Ƶদান 

িনɸিȑ করণ 
(সামিয়ক না-দািব) 

হƟাঁ 

না 

হƟাঁ 

না 

নিথেত িহসাব রǘক কতৃŪক া˰ǘর Ƶদান 
 

৪.৪ Ƶʅািবত পȝিতর Ƶেসস মƟাপ 
 

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. ҶলনাӒলক িবে̈ষণ 

৫.১ িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ধাপিভিʯক Ҷলনা 
িবΑমান ǯসস 
Ζােপর ধাপ 

িবΑমান পʺিত ɛ̜ািবত ɛেসস 
Ζােপর ধাপ 

ɛ̜ািবত পʺিত 

১-১৩ না-দািব আেবদন Ɋহণ, পিরচালক কҸȟক 
·াɻর ɛদান এবং অিতঃ পিরচালক/উপ 
পিরচালক/সহঃ পিরচালক পয ȟ ােয় অবনমন। 

১-৩ না-দািব আেবদন Ɋহণ, পিরচালক/অিতঃ 
পিরচালক কҸȟক ·াɻর ɛদান এবং সহঃ 
িহসাবরɻক পয ȟ ােয় অবনমন। 

১৪-১৭ আেবদেনর ǯɛিɻেত সহঃ 
িহসাবরɻক/িহসাবরɻক/সহঃ পিরচালক 
কҸȟক ·াɻিরত নিথ উপ̝াপন। 

৪-৬ আেবদেনর ǯɛিɻেত সহঃ 
িহসাবরɻক/িহসাবরɻক/সহঃ পিরচালক 
কҸȟক ·াɻিরত নিথ উপ̝াপন। 

১৮-২৫ উপ পিরচালক/অিতঃ পিরচালক কҸȟক 
·াɻিরত নিথ পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন। 

৭-১৩ উপ পিরচালক/অিতঃ পিরচালক কҸȟক 
·াɻিরত নিথ পিরচালেকর িনকট উপ̝াপন। 

২৬-২৮ পিরচালক কҸȟক নিথেত ·াɻর ɛদান। ১৪-১৬ পিরচালক কҸȟক নিথেত ·াɻর ɛদান। 

২৯-৩৪ পিরচালক কҸȟক ·াɻিরত নিথ অিতঃ 
পিরচালক, উপ পিরচালক এবং সহঃ 
পিরচালেকর িনকট িন˨গামী নিথ িহেসেব 
উপ̝াপন। 

১৭-১৯ পিরচালক/অিতঃ পিরচালক কҸȟক ·াɻিরত 
নিথ সহঃ িহসাবরɻেকর িনকট িন˨গামী নিথ 
িহেসেব উপ̝াপন। 

৩৫ সহঃ পিরচালক কҸȟক ·াɻিরত নিথেত 
িহসাবরɻক -ǯক মাকȟ (িচি̧ত) করণ। 

২০-২১ সংি̈̌ সহকারী িহসাবরɻক কҸȟক খসড়া   
ǰতির করণ এবং সংি̈̌ িহসাবরɻক এবং 
সহকারী পিরচালক কҸȟক পয ȟ েবɻণҍত খসড়া 
কিপর পিরʑˑ কিপেত ·াɻর করণ। 

৩৬ িহসাবরɻক উɳ নিথ ·াɻর কের সংি̈̌ 
সহকারী িহসাবরɻক-ǯক মাকȟ (িচি̧ত) কের 
না-দািব পɖ জারীর িনেদ ȟ শ ɛদান কেরন। 

২২ ·াɻিরত না-দািব পɖ এেͯাস করার জΓ 
পিরচালেকর দ˖ের ǯɛরণ। 

৩৭ সংি̈̌ সহকারী িহসাবরɻক কҸȟক খসড়া   
ǰতির করণ এবং সংি̈̌ িহসাবরɻক এবং 
সহকারী পিরচালক কҸȟক পয ȟ েবɻণҍত খসড়া 
কিপর পিরʑˑ কিপেত ·াɻর কের ·াɻিরত 
না-দািব পɖ এেͯাস করার জΓ পিরচালেকর 
দ˖ের ǯɛরণ। 
 

২৩ পিরচালেকর দ˖র হেত এেͯাসҍত না-দািব পɖ 
শাখায় ǯɛরণ। 

৩৮ পিরচালেকর দ˖র হেত এেͯাসҍত না-দািব পɖ 
শাখায় ǯɛরণ। 
 

২৪ শাখার ইӟɇ ǯরিজ̙াের িলিপবʺকরণ এবং 
এেͯাসҍত না-দািব সনদ িবতরণ শাখায় ǯɛরণ। 
 

৩৯ শাখার ইӟɇ ǯরিজ̙াের িলিপবʺҍত না-দািব 
পɖ িচɬপɖ িবতরণ শাখা হেত আেবদনকারীর 
ɬকানায় ǯɛরণ। 
 

২৫ না-দািব পɖ িচɬপɖ িবতরণ শাখা হেত 
আেবদনকারীর ɬকানায় ǯɛরণ। 
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৫.২ TCV অӂসাের িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর Ҷলনা 

ǯɻɖ িবΑমান পʺিত ɛ̜ািবত পʺিত 

সময় ১৫ িদন ০৩ িদন 

খরচ ৫০০ টাকা ১০০  টাকা 

িভিজট ৩ বার ɛেয়াজন ǯনই/১ বার 

ধাপ ৩৯ ২৫ 

জনবল ১০ জন ১০ জন 

ǯসবা ɛাি˖র ̝ান ɛধান/আʙিলক কায ȟ ালয় এবং 
ডাকেযােগ 

ইেলɯিনক মাΒম/ডাকেযােগ 

দািখলীয় কাগজ ৯ ɪ ৯ ɪ 

৫.৩ িবদƟমান ও Ƶʅািবত পȝিতর ƣািফকƟাল তুলনা 

 
৫.৪ িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ҶলনাӒলক পয ȟ ােলাচনা 
ǯɻɖ িবΑমান পʺিত ɛ̜ািবত পʺিত 

সময় িবΑমান পʺিতেত আেবদনপɖ দািখল ǯথেক না-দািব সনদ ɛাি˖ পয ȟ ˉ 
ɛায় ১৫ িদন সময় ɛেয়াজন হয়। 

ɛ̜ািবত পʺিতেত ১-৩ িদেনর মেΒই না-দািব 
সনদ ɛদান স˯ব। 

খরচ কমপেɻ ৩ বার িভিজেটর খরচ। এছাড়া অΓ ǯকােনা খরচ ǯনই। Ӄয়নতম ১ বার িভিজেটর খরচ। অΓ ǯকােনা 
খরচ ǯনই। 

িভিজট ǯসবা Ɋিহতােক নানািবধ কারেণ কমপেɻ ৩ বার কায ȟ ালেয় আসেত 
হয়। 

িভিজেটর ɛেয়াজন ǯনই/েসবা Ɋিহতার ১ বার 
আসাই যেথ̌। 

ধাপ কমপেɻ ৩৯ ধােপ কাজ স˫ˑ হয়। ২৫ ধােপর মেΒ কাজ স˫ˑ করা স˯ব। 

জনবল সংি̈̌ কম ȟকতȟা/কম ȟ চারী ǯমাট ১০ জন। সংি̈̌ কম ȟকতȟা/কম ȟ চারী ǯমাট ১০ জন হেলও 
কােজ স˫ৃɳতা কেম যােব। 

ǯসবা ɛাি˖র 
̝ান 

ɛধান/আʙিলক কায ȟ ালয়। ɛধান/আʙিলক কায ȟ ালয়/ডাকেযােগ/ইেলɯিনক 
মাΒেম। 

০ 

১০ 

২০ 

৩০ 

৪০ 

৫০ 

৬০ 

িবদƟমান Ƶʅািবত 

সময় 

খরচ 

িভিজট 

ধাপ 

জনবল 

কাগজȺািদ 
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৫.৫ ɛ̜ািবত পʺিতর ӟফল 
ɛ̜ািবত পʺিতেত কােজর ধাপ এবং সময় কেম আসায় ǯসবা Ɋিহতা সহেজই তার কািʇত ǯসবা পােব। 

 

৫.৬ অΓাΓ ɛ̜াবনা 
১। অΓাΓ দ˖েরর সােথ Web-Link কের ɛেয়াজনীয় তΐািদ Verify কের আরও ͍ত ǯসবা ɛদান করা ǯযেত পাের। 
২। না-দািব সনদ Website-এ ɛদান করা ǯযেত পাের। 
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সংিɻ˖ ͱপ  
 
সহঃ িহসাবরɻক  > সহকারী িহসাবরɻক 
সহঃ পিরচালক  > সহকারী পিরচালক 
অিতঃ পিরচালক  > অিতিরɳ পিরচালক 
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ɛ̜াবনার আেলােক সরকাির আবাসন পিরদ˖র কҸȟক জািরҍত ̤ারক 
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ǯসবা পʺিত সহিজকরণ 
 
দ˖র/সং̝ার নামঃ সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
মিˈপিরষদ িবভাগ 
এҧআই, ɛধানমˈীর কায ȟ ালয় 
 
তʮাবধানঃ 
১। জনাব ǯমাঃ ইমদাҼল হক, পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
 
ɛণয়েনঃ 
১। জনাব ǯমাঃ শহীҼল ইসলাম ӎঞা, অিতিরɳ পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ˖র  
২। জনাব আі̂াহ-আল-ǯনামান, সহকারী পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
 
স˫াদনাঃ 
১। জনাব ǯমাঃ শহীҼল ইসলাম ӎঞা, অিতিরɳ পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
২। জনাব ǯমাহা˰দ ফাͰ̲ল ইসলাম, উপ পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
 
সহেযািগতাঃ 
১। জনাব রােশদ আহাে˰দ সাদী, উপ পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
২। জনাব মাӟҼল আলম, সহকারী পিরচালক, সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
৩। পারিভন আɳার, অিফস সহকারী-কাম-কি˫উটার ӑɘাɻিরক। 

 


