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অিধদ র/ দ েরর নাম: সরকাির আবাসন পিরদ র 
ম ণালয়/িবভােগর নাম: হায়ন ও গণ ত ম ণালয় 

 
১। অিফস াফাইল 
     ক) একনজের অিফস 

িত ােনর নাম বাংলা সরকাির আবাসন পিরদ র 
ইংেরিজ Directorate of Government Accommodation 
সংি  DOGA 

অিফস ধােনর পদিব  পিরচালক িনয় ণকারী ম ণালয়/িবভাগ হায়ন ও গণ ত ম ণালয় 
অিফেসর সং া  মাট ০২  ( ধান কাযালয় ০১ , িবভাগীয় অিফস ০  জলা অিফস ০১ ) 
জনবল ৪৬৩ 
 অিফেসর কানা সরকাির আবাসন পিরদ র, 

ভবন নং ০৫ 
হায়ন ও গণ ত ম ণালয়, 

বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 
যাগােযাগ (ই- মইল, 
ফান, ফ া ) 

ইেমইলঃ director@doga.gov.bd  
ফানঃ ০২-৯৫৪৫০৩৭ 

ফ া ঃ ০২-৯৫৪৬৪৬৩ 
ওেয়ব সাইটঃ www.doga.gov.bd 

যাতায়ােতর বণনা 
( গল াপসহ) 

িজেরা পেয়ে র পি েম আ ল গিণ রােড অবি ত বাংলােদশ সিচবালেয়র অভ ের ০৫ ন র ভবেনর 
িনচতলা। 
গল িলংকঃ https://goo.gl/maps/UsjDckkQEXy  

 

 

খ) অিফেসর িভশন ও িমশন  
িভশন:  সরকাির আবাসেনর যথাযথ ব াপনা িনি তকরণ, রাে র ণ াি বগ, সরকাির কমকতা-

কমচারীগেণর মে  আবাসন িবধা দান, সরকাির রাজ  আদায়। 
 

িমশন:  Bangladesh Allocation Rules, 1982-এর আওতায় বরা  ত াশীগেণর মে  অেপ মান তািলকা 
ণয়ন, সরকাির আবাসেনর ভাড়া ও অ া  কর আদায় িনি তকরণ, সামিয়ক ও ড়া  না-দািব সনদ দান, সরকাির আবাসন 
িবধা হণ না করার ে  Annexure A মাতােবক না-দািব সনদ দান, অিফস ান বরা  দান এবং েযাজ  ে  
বসরকাির অিফস ান ভাড়া করার ছাড়প  দান। এছাড়া, অৈবধভােব দখেল রাখা িকংবা বরাে র বধতার ময়াদ উ ীণ বাসা 

দখলকারীর িব ে  আইনা গ ব া হণসহ উে দ কায ম পিরচালনা করা। 
 
গ) অিফেসর পিরিচিত ও ছিব (অনিধক ২০০ শ ) 
 

াধীনতা ব বাংলােদেশ সরকাির বাসা/বািড় বরা  ও ভাড়া আদায় সং া  ৪  িত ান িছলঃ (১) ক ীয় এে ট অিফস, ঢাকা 
(২) ােদিশক এে ট অিফস, ঢাকা (৩) আ িলক এে ট অিফস, চ াম ও (৪) িব ামাগার িত ান। বাংলােদশ াধীন হওয়ার 
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পর এ ০৪  অিফস একী ত কের সরকাির বাস ান পিরদ র এবং পরবত েত ০৯-১১-১৯৮৩ সােল সরকাির আবাসন পিরদ র 
িহেসেব নামকরণ করা হয়। চ ােম এর এক  আ িলক কাযালয় রেয়েছ।
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ঙ) সবার তািলকা 
ম সবা নাম সবা াি র পযায় (অিধদ র/আ িলক) 

1. সরকাির বাসা / বািড় বরা  দান ধান কাযালয় ও জলা কাযালয় 
2. সরকাির বাসা / বািড়র অ েল না-দািব সনদপ  জারী। ধান কাযালয় ও জলা কাযালয় 
3. সরকাির আবাসন পিরদ েরর আওতাধীন বাসায় বসবাস কেরনিন এমন 

কমকতােদর অ েল না-দািব প  জারী। 
ধান কাযালয় ও জলা কাযালয় 

4. দাকান বরা  দান / নবায়ন ধান কাযালয়  
5. সরকাির অিফেসর জ  অিফস ান বরা  এবং বসরকাির অিফস 

ান ভাড়া করার ছাড়প  দান। 
ধান কাযালয় 

6. কমচারীগেণর অ েল পনশন ম রী। ধান কাযালয় 
7. কমকতাগেণর অ েল অিজত  ম রীর লে  আেবদন সংি  

ম ণালেয় অ ায়ন। 
ধান কাযালয় 

8. কমচারীগেণর অ েল অিজত  ম রী। ধান কাযালয় ও জলা কাযালয় 
9. কমকতা / কমচারীগেণর অ েল াি  িবেনাদন  ম রী। ধান কাযালয় ও জলা কাযালয় 
10.বাসা বরাে র আেবদন অ ায়ন ধান কাযালয় ও জলা কাযালয় 
11.কমচারী ক াণ বােড আেবদন অ ায়ন ধান কাযালয় ও জলা কাযালয় 
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২। সবা াফাইল 
ক) সবার নাম: সরকাির আবাসন পিরদ েরর আওতাধীন বাসায় বসবাস কেরন িন এমন কমকতােদর অ েল না-দািব সনদ 
প  দান। 
 
খ) সবা  সহিজকরেণর যৗি কতা: 

সরকাির আবাসন পিরদ র ক ক দ  না-দািব সনদ দান সবা  ঢাকা ও চ ােম কমরত সকল সরকাির কমকতার 
জ  সিবেশষ ণ। িবেশষতঃ সরকাির রাজ  আদায় িনি তকরেণ এবং পনশন কইস িন করেণ না-দািব সনদ হেণর 
বা বাধকতা রেয়েছ। এই ণ সবা  বাংলােদশ বরা  িবিধমালা, ১৯৮২ অ সরণ করতঃ িব মান প িতেত সবিন  ১৫ 
(পেনর) িদেনর মে  দান করা হয়। তাই আরও ত সবা দােনর লে  সবা  সহিজকরণ একা  েয়াজন। 
 
গ) সবা াি র মৗিলক ত ািদ 

 িবষয় ত ািদ 

১ সবা দানকারী অিফস সরকাির আবাসন পিরদ র 
২ সবার সংি  িববরণ সরকাির আবাসন পিরদ েরর আওতাধীন বাসায় বসবাস কেরন িন এমন 

কমকতােদর অ েল না-দািব সনদ প  দান। 
৩ বািষক সবা হণকারীর সং া ৩৫০ 
৪ সবা াি র শতাবিল ঢাকা এবং চ ােম কমরত সরকাির কমকতা 
৫ দািয় া  কমকতা ও কমচারী পিরচালক/অিতঃপিরচালক/উপ পিরচালক/সহঃ পিরচালক/ ধান 

সহকারী/অিফস সহকারী/বাতা বাহক 
৬ সবা াি র সময় ১৫ িদন 
৭ সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপ  ১। না-দািব সনদ হেণর িনধািরত আেবদন (Annexure-A 

Form) 
২। অবসর হণ সং া  অিফস আেদেশর কিপ 

৮ সবা াি র জ  খরচ   

৯ সবা াি র জ  যাতায়ােতর সং া ৩ বা তেতািধকবার 

১০ সংি  আইন/িবিধ/নীিতমালার তািলকা বরা  িবিধমালা ১৯৮২ এবং সংি  াপনস হ 

১১ সবা পেত থ হেল পরবত  
িতকারকারী কমকতা, পদিব, ইেমইল ও 
ফান 

জনাব মাঃ আ স স  ম ল িপএএ, পিরচালক ( সিচব) 
director@doga.gov.bd  
ফানঃ ০২-৯৫৪৬৪৬৩ 

ফ া ঃ০২-৯৫৪৬৪৬৩ 
১২ সবা াি / দােনর ে  অ িবধা/ 

সম া / চ ােল স হ 
ণ আেবদন প  জমা, অবসর আেদেশর কিপ জমা না দয়া, 

িনধািরত (Annexure-A Form) দািখল না করা 
১৩ অ া  িশি ত জনবল এবং কােনি িভ র সম া রেয়েছ 
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ঘ) িব ামান সবা-প িত িবে ষণ  
 

সবা দােনর 
ধাপ 

কায ম িত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ া/িমিনট) 

স ৃ  ি বগ (পদিব) 

ধাপ-১ থেম না-দািব সনদ ত াশীর আেবদনপ  সরকাির 
আবাসন পিরদ েরর িচ প  হণ শাখায় হণ করা 
হয়। 

৩ ঘ া অিফস সহকারী (OA) 

ধাপ-২ হীত আেবদন  িচ প  শাখায় এি  কের 
পিরচালেকর দ ের রণ করা হয়। 

১ ঘ া অিফস সহকারী (OA) 

ধাপ-৩ হণ শাখা হেত া  আেবদন  পিরচালেকর 
ি গত সহকারী ক ক পিরচালেকর দ েরর 

িচ প  হণ রিজ াের িলিপব  কের ডাক ফাইেল 
রাখা হয়। 

১ ঘ া পিরচালেকর ি গত সহকারী 
(PA to D) 

ধাপ-৪ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন প  
া র কের অিতঃ পিরচালক-েক মাক (িচি ত) কের 

দন। 

১ িদন পিরচালক (D) 

ধাপ-৫ পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের 
রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের 
অিতঃ পিরচালেকর দ ের রণ কেরন। 

৩ ঘ া পিরচালেকর ি গত সহকারী 
(PA to D) 

ধাপ-৬ অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ 
পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের 

নরায় িলিপব  কের অিতঃ পিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কেরন। 

৩ ঘ া অিতঃপিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to Addl D) 

ধাপ-৭ অিতঃ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন 
প  া র কের উপ পিরচালক-েক মাক (িচি ত) 
কের দন। 

১ িদন অিতঃ পিরচালক (Addl D) 

ধাপ-৮ অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ 
পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের 

নরায় িলিপব  কের উপ পিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কেরন। 

১ ঘ া অিতঃপিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to Addl D) 

ধাপ-৯ উপ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন 
প  া র কের সহকারী পিরচালক-েক মাক 
(িচি ত) কের দন। 

১ ঘ া উপ পিরচালক (DD) 

ধাপ-১০ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর 
দ ের রি ত িন গামী রিজ াের  িলিপব  কের 
সহকারী পিরচালেকর িনকট রণ কেরন। 

১ ঘ া উপ পিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to DD) 

ধাপ-১১ সংি  শাখার দািয় রত অিফস সহকারী শাখায় 
রি ত হণ রিজ াের আেবদনপ  িলিপব  কের। 

১ ঘ া অিফস সহকারী (OA) 

ধাপ-১২ এরপর শাখা হেত হীত আেবদন সংি  ধান 
সহকারী ক ক সহকারী পিরচালেকর ডাক ফাইেল 
রেখ সহকারী পিরচালেকর িনকট উপ াপন কের। 

১ ঘ া ধান সহকারী (HA) 

ধাপ-১৩ সহকারী পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন 
প  া র কের ধান সহকারী -েক মাক (িচি ত) 
কের দন। 

১ ঘ া সহকারী পিরচালক (AD) 
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ধাপ-১৪ ধান সহকারী কমব ন অ যায়ী সংি  অিফস 
সহকারী-েক মাক কের নিথ উপ াপেনর িনেদশ দান 
কেরন। 

১ ঘ া ধান সহকারী (HA) 

ধাপ-১৫ অিফস সহকারী আেবদন  যাচাই বক নিথেত 
উপ াপন কের ধান সহকারীর িনকট রণ কেরন। 

৩ িদন অিফস সহকারী (OA) 

ধাপ-১৬ ধান সহকারী উ  নাটিশেট ািবত িবষয়  
া র কের সহঃ পিরচালক-েক মাক (িচি ত) কের 

দন। 

১ ঘ া ধান সহকারী (HA) 

ধাপ-১৭ 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। 

১ ঘ া সহকারী পিরচালক (AD) 

ধাপ-১৮ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর 
দ ের রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের উপ 
পিরচালেকর িনকট উপ াপন কেরন। 

১ ঘ া উপ পিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to DD) 

ধাপ-১৯ উপ পিরচালক তার নিথ া র কের অিতঃ 
পিরচালক-েক মাক (িচি ত) কের দন। 

১ ঘ া উপ পিরচালক (DD) 

ধাপ-২০ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর 
দ ের রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের 
অিতঃপিরচালক বরাবর নিথ রণ কেরন। 

১ ঘ া উপ পিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to DD) 

ধাপ-২১ অিতঃপিরচালেকর ি গত সহকারী 
অিতঃপিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী রিজ াের 
িলিপব  কের অিতঃপিরচালেকর িনকট উপ াপন 
কেরন। 

১ ঘ া অিতঃপিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to Addl D) 

ধাপ-২২ অিতঃপিরচালক নিথ া র কের পিরচালক-েক মাক 
(িচি ত) কের দন। 

১ িদন অিতঃ পিরচালক (Addl D) 

ধাপ-২৩ অিতঃপিরচালেকর ি গত সহকারী 
অিতঃপিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী রিজ াের 
িলিপব  কের পিরচালেকর িনকট রণ কেরন। 

১ ঘ া অিতঃপিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to Addl D) 

ধাপ-২৪ পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের 
রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের 
পিরচালেকর িনকট উপ াপন কেরন। 

১ ঘ া পিরচালেকর ি গত সহকারী 
(PA to D) 

ধাপ-২৫ পিরচালক নিথ া র কের অিতঃ পিরচালক-েক 
মাক (িচি ত) কের দন। 

১ িদন পিরচালক (D) 

ধাপ-২৬ পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের 
রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের 
অিতঃপিরচালেকর দ ের রণ কেরন। 

১ ঘ া পিরচালেকর ি গত সহকারী 
(PA to D) 

ধাপ-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। 

১ ঘ া অিতঃপিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to Addl D) 

ধাপ-২৮ অিতঃ পিরচালক নিথ া র কের উপ পিরচালক-েক 
মাক (িচি ত) কের দন। 

১ ঘ া অিতঃ পিরচালক (Addl D) 

ধাপ-২৯ অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ 
পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের 

নরায় িলিপব  কের উপ পিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কেরন। 

১ ঘ া অিতঃপিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to Addl D) 
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ধাপ-৩০ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ পিরচালেকর 
দ ের রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  
কের সহকারী পিরচালেকর িনকট রণ কেরন। 

১ ঘ া উপ পিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to DD) 

ধাপ-৩১ উপ পিরচালক নিথ া র কের সহকারী পিরচালক-
ক মাক (িচি ত) কের দন। 

১ ঘ া উপ পিরচালক (DD) 

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

১ ঘ া উপ পিরচালেকর ি গত 
সহকারী (PA to DD) 

ধাপ-৩৩ সংি  শাখার দািয় রত অিফস সহকারী শাখায় 
রি ত হণ রিজ াের নিথ  িলিপব  কের। 

১ ঘ া অিফস সহকারী (OA) 

ধাপ-৩৪ এরপর শাখা হেত নিথ সংি  ধান সহকারী ক ক 
সহকারী পিরচালেকর িনকট উপ াপন কের। 

১ ঘ া ধান সহকারী (HA) 

ধাপ-৩৫ সহকারী পিরচালক নিথ া র কের ধান সহকারী -
ক মাক (িচি ত) কের দন। 

৩ ঘ া সহকারী পিরচালক (AD) 

ধাপ-৩৬ ধান সহকারী উ  নিথ া র কের সংি  অিফস 
সহকারী-েক মাক (িচি ত) কের না-দািব প  জারীর 
িনেদশ দান কেরন। 

১ ঘ া ধান সহকারী (HA) 

ধাপ-৩৭ সংি  অিফস সহকারী না-দািব পে র খসড়া তির 
কেরন এবং সংি  ধান সহকারী এবং সহকারী 
পিরচালক খসড়া কিপ পযেব ণ কের পির  
কিপেত া র কের া িরত না-দািব প  িবতরেণর 
জ  িবতরণ শাখায় রণ করা হয়। 

১ িদন অিফস সহকারী (OA) 

ধাপ-৩৮ িবতরণ শাখা হেত জাির ত না-দািব প  ল 
াপকসহ সংি  সকল অিফেস রণ করা হয়। 

১ িদন বাতা বাহক (DR) 
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পিরচালেকর দ ের রণ 

রিজ াের িলিপব করণ 

রিজ াের িলিপব করণ 

ডাক ফাইেল সংর ণ 

পিরচালেকর া র দান 

া র ত আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 

আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 

অিতির  পিরচালক ক ক া র দান 

া র ত আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 

আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 

উপ-পিরচালক ক ক া র দান 

সবা িহতা বরাবর না-দািব সনদ রণ 

সবা িহতােক সনদ দােন থ হওয়ার কারণ দশােনা 

শষ 

িন ি  করণ 

( ড়া  না-দািব/সামিয়ক 
না-দািব) 

া র ত আেবদন রিজ াের িলিপব করণ 

সহকারী পিরচালক ক ক া র দান 

ধান সহকারী ক ক া র দান 

অিফস সহকারী ক ক  যাচাই এবং নিথব করণ 

সহকারী পিরচালক ক ক া র দান নিথ রিজ াের িলিপব করণ 

উপ-পিরচালক ক ক া র দান 

া র ত নিথ রিজ াের িলিপব করণ 

নিথ রিজ াের িলিপব করণ 

অিতির  পিরচালক ক ক া র দান 

া র ত নিথ রিজ াের িলিপব করণ 

নিথ রিজ াের িলিপব করণ 

পিরচালেকর া র দান 

পিরচালেকরসহকারী ক ক রিজ াের িলিপব করণ 
এবং এে াস িসল দান 

িন ি  করণ 

(সামিয়ক না-দািব) 

হ  

না 

হ  

না 

নিথেত ধান সহকারী ক ক া র দান 

ঙ) িব মান প িতর েসস াপ 
 

ধাপ  ৩৮ 
জনবল ১০ 
সময় ০৫ িদন 

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 
 
DR=Desspass Dider 
OA=Office Assistant 
PA=Personal Assistant 
HA=Head  Assistant 
AD=Assistant Director 
DD= Deputy Director 
Addl 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 D 

P=PA D 

P=PA D 

P=PA D 

P=D 

P=A Ac 

P=Ac 

P=AD 

P=PA DD 

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 D 

P=Ad D 

P=PA Ad D 

S 36/ t 1 

P=D 

S 28/ t 1 

S 29/ t 1 

P=PA D 

P=PA D 

S 34/ t 1 S 35/ 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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চ) িব মান সম া সমাধােন ক াটাগিরিভি ক াবনা: 
 সম ার বণনা সমাধােনর াবনা 

১। আেবদনপ / ফরম/ 
 রিজ ার/ িতেবদন 

ণ আেবদন প  জমা, অবসর আেদেশর 
কিপ জমা না দয়া, িনধািরত 
(Annexure-A Form) দািখল না 
করা 

১। না-দািব সনদ নয়ার জ  েয়াজনীয় 
Annexure Form A ওেয়বসাইেট দশন 
করা। 

২। দািখলীয় কাগজপ ািদ েয়াজনীয় সকল কাগজপ ািদ দািখল করা 
হয় না 

১। অনলাইন আেবদন িসে েম Annexure 
Form A সং  বা তা লক করা। 

৩। সবার ধাপ অিধক ধােপর ফেল কায ম লি ত হয় ১। হীত আেবদন সরাসির শাখায় রণ করা যেত 
পাের। পিরচালক/অিতির  পিরচালক/উপ-
পিরচালক/সহকারী পিরচালক-েক অ িলিপ দান 
করা যেত পাের। 

২। অ েমািদত নিথ সরাসির সহকারী পিরচালক 
বরাবর রণ করা যেত পাের। 

৪। স ৃ  জনবল পশাদািরে র অভােব অিধক সময় য় হয় কমকতা-কমচারীগণেক িশ েণর মা েম দ ভােব 
গেড় তালা। 

৫। া রকারী/ 
অ েমাদেনর সে  
স ৃ  ি র সং া ও 
পদিব 

পিরচালক/অিতঃপিরচালক/উপ 
পিরচালক/সহঃ পিরচালক/ ধান 
সহকারী/অিফস সহকারী/বাতা বাহক 

ািবত প িতেত িন গামী নিথর ে  অিতঃ 
পিরচালক/ উপ পিরচালেকর া র েয়াজন হেব 
না। 

৬। আ ঃঅিফস 
িনভরশীলতা  

িবিভ  ম ণালয়/িবভাগ/দ র/সং া িনয়িমত প /েটিলেফান/ইেল িনক মা েম সংি  
িবিভ  ম ণালয়/িবভাগ/দ র/সং ার  সােথ 
যাগােযাগ করা যেত পাের। 

৭।  আইন/িবিধ/ াপন 
ইত ািদ 

বতমান পিরি িতর সােথ চিলত িবধান 
অেনক ে ই সাম ণ হয় না 

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

৮। অবকাঠােমা/ 
হাডওয়ার ইত ািদ 

পযা  ান সং লােনর অভাব/নিথ 
সংর েণর আ িনক ব া নই 

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

৯। রকড/ত  সংর ণ কি উটাের সকল ত  সংর েণর ব া 
না থাকা 

পযায় েম সকল ত  এবং রকডপ  িডিজটালাইজ 
করা। 

১০। ি র েয়াগ 
েযাজ  িক না 

িব মান অনলাইন িসে ম িক টা জ ল। আেবদন ফম আরও সহজ ও ইউজার িল করা। 

১১। খরচ 
(নাগিরক+অিফস) 

িনে  ৫০০ (নাগিরেকর যাতায়াত খরচ 
েযাজ । তেব অিফেসর কান খরচ নই।) 

অনলাইেন সবা পাওয়ায় (আেবদন রণ ও সনদ 
াি েত অনলাইন প িত থাকায়) সবা িহতার দ ের 

সশরীের আসার কােনা েয়াজনীয়তা নই। িবধায় 
কান খরচ নই। 

১২। সময় 
(নাগিরক+অিফস) 

সবিন  ০৫ িদন ০২ িদেন সবা দান করা যেত পাের। 

১৩। যাতায়াত (নাগিরক) সবা না পাওয়া পয  নতম ৩ বার দ ের 
আসেত হয় 

অনলাইেন সবা পাওয়ায় (আেবদন রণ ও সনদ 
াি েত অনলাইন প িত থাকায়) সবা িহতার দ ের 

সশরীের আসার কােনা েয়াজনীয়তা নই। 
১৪। অ া   িশি ত জনবল এবং কােনি িভ র 

সম া রেয়েছ 
জনবেলর িশ েণর ব া করা 
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ািবত প িতর েসস াপ

অিফস েডে  আেবদন হণ
(অনলাইেন চকিল সহ)

আেবদন সংি  শাখায় রণ
(সহকারী পিরচালক/উপ-পিরচালক/অিতির  
পিরচালক/পিরচালক ক ক অ িলিপ াি )

শাখার দািয় া  কমচারী ক ক আেবদন যাচাই ও 
নিথেত উপ াপন

সহকারী পিরচালক ক ক নিথেত া র দান এবং 
উপ-পিরচালেকর দ ের রণ

উপ-পিরচালক ক ক নিথেত া র দান এবং 
অিতির  পিরচালেকর দ ের রণ

প  জারী
(নিথ িসে েম/ইেমইেল সবা হীতা ক ক প  

াি )

অিতির  পিরচালক ক ক নিথেত া র দান 
এবং পিরচালেকর দ ের রণ

পিরচালক ক ক নিথেত া র দান

ধাপ ০৯
জনবল ০৭
সময় ০২

S 1 / T 1 / P 1

S 2 / T 1 / P 1

S 3 / T 1 / P 1

S 3 / T 1 / P 1

হ

S 4 / T 1 / P 1

S 5 / T 1 / P 1

S 6 / T 1 / P 1

না

S 8 / T 1 / P 1

S 9 / T 1 / P 1

S 7 / T 1 / P 1

শষ
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জ)  লনা লক িবে ষণ (িব মান ও ািবত প িতর ধাপিভি ক লনা): 
িব মান েসস 

ােপর ধাপ 
িব মান ধােপর বণনা ািবত েসস 

ােপর ধাপ 
ািবত ধােপর বণনা 

ধাপ-১ থেম না-দািব সনদ ত াশীর আেবদনপ  
সরকাির আবাসন পিরদ েরর িচ প  হণ শাখায় 
হণ করা হয়। 

ধাপ-১ অিফস েডে  আেবদন হণ 
(অনলাইেন চকিল সহ) 

ধাপ-২ হীত আেবদন  িচ প  শাখায় এি  কের 
পিরচালেকর দ ের রণ করা হয়। 

ধাপ-২ আেবদন সংি  শাখায় রণ 
(সহকারী পিরচালক/উপ-
পিরচালক/অিতির  পিরচালক/পিরচালক 
ক ক অ িলিপ াি ) 

ধাপ-৩ হণ শাখা হেত া  আেবদন  পিরচালেকর 
ি গত সহকারী ক ক পিরচালেকর দ েরর 

িচ প  গহণ রিজ াের িলিপব  কের ডাক ফাইেল 
রাখা হয়। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৪ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন প  
া র কের অিতঃ পিরচালক-েক মাক (িচি ত) 

কের দন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৫ পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের 
রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের 
অিতঃ পিরচালেকর দ ের রণ কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৬ অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ 
পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের 

নরায় িলিপব  কের অিতঃ পিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৭ অিতঃ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন 
প  া র কের উপ পিরচালক-েক মাক 
(িচি ত) কের দন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৮ অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ 
পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের 

নরায় িলিপব  কের উপ পিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৯ উপ পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত আেবদন 
প  া র কের সহকারী পিরচালক-েক মাক 
(িচি ত) কের দন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-১০ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ 
পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের  
িলিপব  কের সহকারী পিরচালেকর িনকট রণ 
কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-১১ সংি  শাখার দািয় রত অিফস সহকারী শাখায় 
রি ত হণ রিজ াের আেবদনপ  িলিপব  
কের। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-১২ এরপর শাখা হেত হীত আেবদন সংি  ধান 
সহকারী ক ক সহকারী পিরচালেকর ডাক ফাইেল 
রেখ সহকারী পিরচালেকর িনকট উপ াপন কের। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-১৩ সহকারী পিরচালক তার ডাক ফাইেল রি ত 
আেবদন প  া র কের ধান সহকারী-েক মাক 
(িচি ত) কের দন। 

 েয়াজন নই 
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ধাপ-১৪ ধান সহকারী কমব ন অ যায়ী সংি  অিফস 
সহকারীেক মাক কের নিথ উপ াপেনর িনেদশ 

দান কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-১৫ অিফস সহকারী আেবদন  যাচাই বক নিথেত 
উপ াপন কের ধান সহকারীর িনকট রণ 
কেরন। 

ধাপ-৩ শাখার দািয় া  কমচারী ক ক আেবদন 
যাচাই ও নিথেত উপ াপন 

ধাপ-১৬ ধান সহকারী উ  নাটিশেট ািবত িবষয়  
া র কের সহঃ পিরচালক-েক মাক (িচি ত) 

কের দন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-১৭ 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। 

ধাপ-৪ সহকারী পিরচালক ক ক নিথেত া র 
দান এবং উপ-পিরচালেকর দ ের রণ 

ধাপ-১৮ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ 
পিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী রিজ াের 
িলিপব  কের উপ পিরচালেকর িনকট উপ াপন 
কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-১৯ উপ পিরচালক তার নিথ া র কের অিতঃ 
পিরচালক-েক মাক (িচি ত) কের দন। 

ধাপ-৫ উপ-পিরচালক ক ক নিথেত া র দান 
এবং অিতির  পিরচালেকর দ ের রণ 

ধাপ-২০ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ 
পিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী রিজ াের 
িলিপব  কের অিতঃপিরচালক বরাবর নিথ রণ 
কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-২১ অিতঃপিরচালেকর ি গত সহকারী 
অিতঃপিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী 
রিজ াের িলিপব  কের অিতঃপিরচালেকর 

িনকট উপ াপন কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-২২ অিতঃপিরচালক নিথ া র কের পিরচালক-েক 
মাক (িচি ত) কের দন। 

ধাপ-৬ অিতির  পিরচালক ক ক নিথেত া র 
দান এবং পিরচালেকর দ ের রণ 

ধাপ-২৩ অিতঃপিরচালেকর ি গত সহকারী 
অিতঃপিরচালেকর দ ের রি ত উ গামী 
রিজ াের িলিপব  কের পিরচালেকর িনকট 

রণ কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-২৪ পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের 
রি ত উ গামী রিজ াের িলিপব  কের 
পিরচালেকর িনকট উপ াপন কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-২৫ পিরচালক নিথ া র কের অিতঃ পিরচালক-েক 
মাক (িচি ত) কের দন। 

ধাপ-৭ পিরচালক ক ক নিথেত া র দান ও 
সহকারী পিরচালক বরাবর রণ। 
অ েমািদত নিথর ে  ধাপ ৯-এ গমন। 
অন েমািদত নিথর ে  ধাপ ৮-এ গমন। 

ধাপ-২৬ পিরচালেকর ি গত সহকারী পিরচালেকর দ ের 
রি ত িন গামী রিজ াের নরায় িলিপব  কের 
অিতঃপিরচালেকর দ ের রণ কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-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। 

 েয়াজন নই 
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ধাপ-২৮ অিতঃ পিরচালক নিথ া র কের উপ পিরচালক-
ক মাক (িচি ত) কের দন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-২৯ অিতঃ পিরচালেকর ি গত সহকারী অিতঃ 
পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের 

নরায় িলিপব  কের উপ পিরচালেকর িনকট 
উপ াপন কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৩০ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ 
পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের 

নরায় িলিপব  কের সহকারী পিরচালেকর িনকট 
রণ কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৩১ উপ পিরচালক নিথ া র কের সহকারী 
পিরচালক-েক মাক (িচি ত) কের দন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৩২ উপ পিরচালেকর ি গত সহকারী উপ 
পিরচালেকর দ ের রি ত িন গামী রিজ াের 

নরায় িলিপব  কের সহকারী পিরচালেকর িনকট 
রণ কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৩৩ সংি  শাখার দািয় রত অিফস সহকারী শাখায় 
রি ত হণ রিজ াের নিথ  িলিপব  কের। 

ধাপ-৮ শাখার দািয় া  কমচারী ক ক আেবদন 
যাচাই ও নিথেত উপ াপন 

ধাপ-৩৪ এরপর শাখা হেত নিথ সংি  ধান সহকারী 
ক ক সহকারী পিরচালেকর িনকট উপ াপন কের। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৩৫ সহকারী পিরচালক নিথ া র কের ধান সহকারী 
-েক মাক (িচি ত) কের দন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৩৬ ধান সহকারী উ  নিথ া র কের সংি  
অিফস সহকারীেক মাক (িচি ত) কের না-দািব প  
জারীর িনেদশ দান কেরন। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৩৭ সংি  অিফস সহকারী না-দািব পে র খসড়া তির 
কেরন এবং সংি  ধান সহকারী এবং সহকারী 
পিরচালক খসড়া কিপ পযেব ণ কের পির  
কিপেত া র কের া িরত না-দািব প  
িবতরেণর জ  িবতরণ শাখায় রণ। 

 েয়াজন নই 

ধাপ-৩৮ িবতরণ শাখা হেত ল াপকসহ সংি  সকল 
অিফেস রণ। 

ধাপ-৯ প  জারী 
(নিথ িসে েম/ইেমইেল সবা হীতা ক ক 
প  াি ) 
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৩। TCV (Time, Cost & Visit) অ সাের িব মান ও ািবত প িতর লনা 
 

 িব মান প িত ািবত প িত 
সময় (িদন/ঘ া) ০৫ িদন ০২ িদন 

খরচ (নাগিরক ও অিফেসর) নাগিরক িনে  ৫০০ টাকা এবং অিফেসর 
কান খরচ নই 

০০ 

যাতায়াত িনে  ৩ বার ০০ 

ধাপ ৩৮ ০৯ 

জনবল ১০ জন ৭ জন 

দািখলীয় কাগজপ  ০১  ০১  
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লখিচ :   
 

 
৪। বা বায়ন 
  ক) বা বায়েনর অিভ তার আ িবক িববরণ (২০০ শে র মে ) 

"সরকাির আবাসন পিরদ েরর আওতাধীন বাসায় বসবাস কেরন িন এমন কমকতােদর অ েল না-দািব সনদ প  দান" সবা  
সহিজকরণ করা হেয়েছ। সহিজকরেণ লত ০৩  প িত হণ করা হেয়েছ :  ১। ওেয়বসাইেট েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা 

দশন এবং সকল আেবদন অনলাইেন (একেসবা/িনজ  সফটওয় ার বহার কের) হণ; ২। আেবদনপ   ড  হেত সরাসির 
শাখায় রণ। এে ে  পিরচালক/অিতির  পিরচালক/উপ-পিরচালক/সহকারী পিরচালক অ িলিপ পােবন; ৩। য়ংস ণ 
আেবদন াি র িদনই আেবদন নিথেত উপ াপন এবং সহকারী পিরচালেকর িনকট রণ। সবা দােনর লে  ই  ড েম  

েয়াজন : ১। না-দািব সনেদর জ  আেবদন (অনলাইেন া  আেবদন), ২। িনধািরত ফম (এেন ার এ)। আেবদন নিথেত 
উপ াপেনর পর অ েমািদত / অন েমািদত নিথ সরাসির সংি  শাখা সহকারী পিরচালেকর িনকট রণ করা হয়। ফেল েবর 
৩৮  ধােপর েল ০৯  ধােপ কায ম স  হে । সবা দােন জনবেলর স ৃ তা ১০ জন থেক কেম ০৭ জেন নেম 
এেসেছ। সবা  ০৫ (প চ) িদেনর পিরবেত ০২ ( ই) িদেনই দান করা স ব হে । উে , সবা হেণ অিফেস আসার কান 

েয়াজন নই। সবা িহতা বািড়েত বেসই সবা  পেত পােরন। 

 

০

৫

১০

১৫

২০

২৫

৩০

৩৫

৪০

সময় খরচ যাতায়াত ধাপ জনবল দািখলীয় 
কাগজ

তলনামূলক িচ

৫০
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খ) বা বায়েনর সময়াব  কমপিরক না ◌ঃ 

কায ম আগ  সে  অে া নেভ িডেস জা  

পাইলট ( েযাজ  ে )  ও সমাি        

মি পিরষদ িবভােগ বা বায়ন িতেবদন 
রেণর তািরখস হ 

      

েরা অিধে ে  বা বায়ন র তািরখ       

েরা অিধে ে  বা বায়ন ায়ন 
িতেবদন রণ 

      

 

 খ) বা বায়েনর জ  িয়ত অেথর পিরমাণ◌ঃ  েযাজ  নয় 

গ) বা বায়েন চ ােল স হ◌ঃ    স ৃ  জনবেলর ধারণাগত িতব কতা 

ঘ) চ ােল  মাকােবলায় হীত ব ািদ◌ঃ  সহিজকরণ স েক ধারণা দান 

চ) সরকাির আেদশ জািরর তািরখ◌ঃ   ১৩/০২/২০২১ 

ছ) চাের হীত ব ািদ◌ঃ    এই িবষেয় জারী ত প  ওেয়বসাইেট এবং দা িরক ফইস ক পইেজ  

কাশ এবং ই-নিথ িসে েম সকল দ রেক অবিহতকরণ। 

জ) পিরবী ণ◌ঃ  সহিজ ত সবা দান ি য়া  স কভােব পিরপালেনর িবষয়  দ েরর 

সংি  কমকতাগণ িনয়িমত তদারিক কেরন। 

ঝ) অিভ তাল  িশ ণ◌ঃ  এই দ েরর অ া  সবাস হ সহিজকরণ কের আরও ত সবা দান 

স ব। 

ঞ) সবা সহিজকরণ কায েমর ছিব ও িভিডও (িলংক) 
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ট) বা বায়ন ম: নাম, পদিব, ছিব 

িমক নাম পদিব ছিব 
১ জনাব রােশদ আহাে দ সাদী উপ-পিরচালক 

 
২ বগম আ আরা খা ন সহকারী পিরচালক 

 
৩ জনাব আ াহ-আল-েনামান সহকারী পিরচালক 

 
৪ জনাব মাঃ ল ল হাছান সহকারী পিরচালক 

 
 

ঠ) টকসইকরেণ হীত ব ািদ 

সবা সহিজকরণ সং া  জারী ত অিফস আেদশ যথাযথভােব পিরপালন এবং সবা সহিজকরণ কিম র সাব িণক 
তদারিক। 

 
 


