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সবা সহিজকরণ 
 

াহেকর স ি  িবধান, ি য়গত খরচ কমােনা এবং িতেযািগতায় েক থাকার উে ে  ১৯৯০ এর দশেক িথবীর িব াত 
বসরকারী িত ানস হ িবজেনস েসসির-ইি িনয়ািরং (Business Process Re-engineering, BPR) 

কায ম হােত নয়। পরবত েত এই ধারণা সরকাির স ের অ ী ত হেত থােক। িথবীর অেনক দেশ এধারণার চচা এবং 
বা বায়ন হে । িববিতত হেয় বাংলােদেশ এর নামকরণ হয় সবাসহিজকরণ বা  Service Process 
Simplification (SPS) নােম। জনগেণর দারেগাড়ায় সবাস হ পৗেছ িদেত সরকাির িবিভ  দ েরর নাগিরক 
সবা দােনর িব মান ব া সহজ ও ততর করা অত াব ক। সহজ ও জনবা ব সবা চা  করেত হেল িব মান ব ার িবিভ  

ধােপর অ প  িবে ষেণর িবক  নই। সবা দান ি য়ার সােথ সংি  সকেল িমেল িবিভ  কােজর ধােপর সিচ  িববরণ িনেয় 
খালােমলা আেলাচনার ফেল অ েয়াজনীয় কাজ, ধাপ ও িনয়ম/চচাস হ বিরেয় আেস। এর মা েম িত  সবার বা ব ও স া  

সম া, িতব কতা, ি য়াগত তা িনণয় করা যায় যা সবার িব মান ব া ও মান উ য়েন কাযকর িমকা রাখেত পাের, 
যােক আমরা সবাসহিজকরণ বা  Service Process Simplification (SPS) বলেত পাির। মি পিরষদ িবভােগর 
িনেদশনা মাতােবক ব ও ীড়া ম ণালেয়র ১  সবা সহিজকরেণর িনিম  উে াগ হণ করা হেয়েছ। 

 

১. সং া স েক জানা: 
১৯৭৮ সােলর িডেস র মােস িবেশষ গেজট িব ি র মা েম ব উ য়ন ম ণালেয়র ি  হেলও ১৯৮২ সােল ব উ য়ন 

ম ণালয়েক িব  কের ম ও জনশি  ম ণালেয়র অধীেন ব উ য়ন িবভাগ ি  করা হয়। পরবত েত ১৯৮৪ সােল ীড়া ও 

সং িত ম ণালেয়র ীড়া অংশ এবং ম ও জনশি  ম ণালেয়র ব উ য়ন িবভাগেক একী ত কের ব ও ীড়া ম ণালয় নােম 

এক  ত  ম ণালয় িত া করা হেয়েছ। 

 

ব উ য়ন ম ণালেয়র ধান কাযাবলী: 

১. বেদর িশ ণ, উ য়ন ও ক াণ খী যাবতীয় কায ম বা বায়েনর মা েম দ  মানবস দ তির এবং তােদর জাতীয় 

উ য়েনর লধারার সােথ স ৃ করণ; 

২. বকার বেদর আ -কমসং ােনর েযাগ ি  এবং উ য়ন লক কােজ বেদর ায় অংশ হেণ উৎসািহতকরণ, সফল 

বেদর র ার দান ও ব সংগঠনেক অ দান দান; 

৩. ব উ য়ন কায েমর উপর গেবষণা ও জিরপ; 

৪. জািত গঠন লক কােজ বেদর স ৃ করণ ও মতায়ন; 

৫.  জাতীয় ও আ জািতক পযােয় খলা লার আেয়াজন, অংশ হণ ও জাতীয় ীড়া র ার দান; 

৬.  ীড়াে ে  িতভা অে ষণ, ামা েল ীড়া পিরেবশ ি  ও দ  ীড়ািবদ তিরকরণ; 

৭.  িবিভ  ীড়া সং ােক অ দান দান এবং অস ল  ীড়ািবদেদর ক াণ অ দান দান; এবং  

৮.  ীড়া াপনা িনমাণ, উ য়ন ও র ণােব ণ। 
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১.১ সং ার াফাইল 
সং ার নাম বাংলা ব ও ীড়া ম ণালয় 

ইংেরজী Ministry  of Youth and Sports 

সংি  MoYS 

অিফস ধােনর পদিব সিচব িনয় ণকারী 
ম ণালয় 

জন শাসন ম ণালয় 

িবভাগীয়/আ িলক 
অিফস সং া ৮  

জলাঅিফসসং া 
৪৪ 

উপেজলা অিফস 
সং া 

েযাজ  নয় 

ইউিনয়ন অিফস সং া 
েযাজ  নয় 

িবভাগীয় অিফেসর 
জনবল 

জলা অিফেসর জনবল উপেজলা 
অিফেসর জনবল 

ইউিনয়ন অিফেসর জনবল 

েযাজ  নয় েযাজ  নয় েযাজ  নয় েযাজ  নয় 
কানা 

বাংলােদশ সিচবালয়, 
আ ল গিণ রাড, 
ঢাকা। 

ওেয়বসাইট 
www.moysports.gov.bd 

ফান ০২-৯৫১৩৩৬৩ 

ফ া  ৯৫১৪৪০৮ 

ইেমইল secretary@moysports.gov.bd 

 

১.২ সং ার সংি  ইিতহাস, িমশন, িভশন ও ছিব 
 

ইিতহাস 

১৯৭৮ সােলর িডেস র মােস িবেশষ গেজট িব ি র মা েম 

ব উ য়ন ম ণালেয়র ি  হেলও ১৯৮২ সােল ব উ য়ন 

ম ণালয়েক িব  কের ম ও জনশি  ম ণালেয়র অধীেন 

ব উ য়ন িবভাগ ি  করা হয়। পরবত েত ১৯৮৪ সােল ীড়া 

ও সং িত ম ণালেয়র ীড়া অংশ এবং ম ও জনশি  

ম ণালেয়র ব উ য়ন িবভাগেক একী ত কের ব ও ীড়া 

ম ণালয় নােম এক  ত  ম ণালয় িত া করা হেয়েছ । 

 

 দেশর ল চািলকাশি  ব স দায়েক দেশর সািবক 

উ য়েন স ৃ  করার লে  বেদর  িশ ণ, কমসং ান, 

ঋণ ও অ দান দােনর মা েম কমসং ান ি েত ব ও 

ীড়া ম ণালয় িনরলসভােব কাজ কের যাে  । বেদর 

ন ে র িবকাশ,মানিবক ণাবিল অজন এবং া লক 

উ য়ন কােজ সহায়তা করা সহ আ কম  বেদর জাতীয় ব 

র ার দান করা ব ও ীড়া ম ণালেয়র কাজ। িনবািচত 

ব সংগঠন ও  আ কম  বেদর  অ দান দােনর জ   ব 

ও ীড়া ম ণালেয় এক   ব ক াণ তহিবল রেয়েছ। 
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ীড়া উ য়েন কায ম হণ এবং জাতীয়, আ িলক ও আ জািতক 

ীড়া অ ান আেয়াজন ও অংশ হণ, জাতীয় ীড়া র ার দান 

এবং অস ল ীড়ািবদ, ীড়া সংগঠক ও সং ােক অ দান দান 

কের থােক ব ও ীড়া ম ণালয়। ীড়া ফডােরশন স েহর সােথ 

সম য় বক ব ও ীড়া ম ণালয় জাতীয়  ও আ জািতক 

ীড়াে ে  অ ত ব সাফ  অজন কেরেছ। ীড়া িশ া িত ােনর 

মা েম দ  ীড়ািবদ এবং শরীরচচা িশ ক তরী করার দািয় ও 

পালন করেছ ব ও ীড়া ম ণালয়। 

 
িমশন 
দ  জনশি  ও কমসং ান ি  এবং া  ও িবেনাদেনর জ  ীড়ার িবকাশ। 
 
িভশন 
দ   ও উৎপাদনশীল বসমাজ গঠেনর মা েম দেশর আথ-সামািজক অব ার উ য়ন এবং জাতীয় ও আ জািতক পযােয় ীড়ার 
উৎকষ সাধন। 

 

১.৩ জনবল 

১.৩.১ ব ও ীড়া ম ণাল য়র জনবল 
 

ড সং া 
১ম-৯ম ড 29 
১০ম ড 17 

১১তম-১৩তম ড 8 
১৪তম-২০তম ড 29 

মাট = 83 
 

 

২. ব ও ীড়া ম ণালেয়র সবার তািলকা 
সবার কার িমক 

ন র 
সবারনাম ম ণালয়/সং ার  

ধান কাযালয়/ 
িবভাগীয়/আ িলক/ 
জলা/উপেজলা পযায় 

নাগিরকেসবা 1 দেশর িব মান আইন মাতােবক িনব ন ত এবং ব 
উ য়ন অিধদ েরর তািলকা  ব সংগঠনেক অ দান 

দান। 

ম ণালয়/দ র/সং া 

2 িবিভ  াব/ িত ােনর অ েল ীড়া কায ম পিরচালনার 
জ  আিথক অ দান দান। 

ম ণালয়/দ র/সং া 

3 ব ও ীড়া ম ণালেয়র মাননীয় ম ী/ িতম ী/ উপম ীর 
াধীন তহিবেল বরা ত অথ ি / িত ােনর ( ল, 

কেলজ, মা াসা) অ েল ম ির। 

ম ণালয় 
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দা িরক সবা 4 ম ণালয়াধীন দ র/সং ােক জাতীয় ও আ জািতক পযােয় 
খলা লার আেয়াজন/অ মিত দান। 

ম ণালয়/দ র/সং া 

5 দ র/সং ায় ষেণ িনেয়াগ ত িবিসএস কমকতােদর 
বিহঃবাংলােদশ  ও িবেদশ মেণর অ মিত। 

ম ণালয়/দ র/সং া 

6 দ র/সং ায় কমকতােদর  বিহঃবাংলােদশ  ও িবেদশ 
মেণর অ মিত। 

ম ণালয়/দ র/সং া 

7 ম ণালেয়র আওতাধীন দ র/সং ার  পদ জন ম ণালয়/দ র/সং া 

8 ম ণালেয়র আওতাধীন দ র/সং ার পদ সংর ণ ( জেনর 
৪থ বছর হেত) 

ম ণালয়/দ র/সং া 

9 বািষক ীড়া কম িচ অ েমাদন ম ণালয়/দ র/সং া 

10 ম ণালেয়র আওতাধীন দ র/সং ার বােজট বরা /িবভাজন ম ণালয়/দ র/সং া 

অভ রীণ সবা 11 ম ণালেয়র কমকতা/কমচারীেদর অিজত  ম র ম ণালয় 

12 ম ণালেয়র কমকতা/কমচারীেদর নিমি ক  ম র ম ণালয় 

13 ব ও ীড়া ম ণালেয়র কমকতা/কমচারীেদর ভিব ৎ 
তহিবেলর অথ অ ীম উে ালন 

ম ণালয় 

14 পদ জন  ম ণালয় 
15 পদ সংর ণ  ( জেনর ৪থ বছর হেত) ম ণালয় 
16 পদ ায়ীকরণ ম ণালয় 
17 ব ও ীড়া ম ণালেয়র ১ম িণর ক াডার কমকতােদর 

বদিল/পদায়ন 
ম ণালয় 

18 বািষক য় াব অ েমাদন ম ণালয় 
19 য় ম ির অ েমাদন ম ণালয় 
20 অিজত  (বিহঃবাংলােদশ) ম ণালয় 
21 াি  িবেনাদন  ম ণালয় 
22 সাধারণ ভিব  তহিবল হেত অি ম ম ির ম ণালয় 
23 চাকির ায়ীকরণ ম ণালয় 
24 আবািসক ও দা িরক টিলেফান সংেযাগ ব া ম ণালয় 
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৩. সবা িনবাচন 
ব ও ীড়া ম ণালয় সরাসির জনগণেক সবাদােনর সােথ স ৃ  নয় িবধায় ম ণালেয়র িস েজন চাটার হেত অভ িরন সবার মে  হেত 
াথিমকভােব িন িলিখত ৬  সবােক সহিজকরেণর জ  িনবাচন করা হেলা। 

৩.১ সবা িনবাচন 
াি -৩.১.১ 

 

. িনণায়ক ল সবার নাম অিজত 
 

া  ন র 54 

1 সবা হীতার সং া নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

3   

2 সবা াি র ান কি য়-1, আ িলক-2, জলা-3, উপেজলা-4, 
ইউিনয়ন/ পৗরসভা-5 

1   

3 সবা  দির  জনেগা ীর জ  িকনা? অিনি ত-1,  িব র-2, মাটা -3, ায় 
েরা ির-4, েরা ির-5 

1   

4 সবা হেণ ত ািশত সমেয়র চেয় বিশ সময় 
য় হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

5   

5 সবা হেণ ত ািশত খরেচর চেয় বিশ খরচ 
(নাগিরক খরচ এবংসরকাির খরচ) হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

3   

6 সবা সহিজকরেণর পর তা বা বায়েন িক 
কত ? 

ব বিশ-1, বিশ-2, মাটা -3, অ -4, 
নগ -5 

5   

7 সবা হেণ েয়াজেনর চেয় বিশবার অিফেস 
আসেত হয় িক না? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

3   

8 সবা স েক নাগিরেকর ি ভি  কমন? বই ইিতবাচক-1, ইিতবাচক-2, মাটা -3, 
নিতবাচক-4, বই নিতবাচক-৫ 

4   

9 ঊ তন কমকতাগণ সহিজকরেণর পে  িক? নতম সং ক-1, িক  সং ক-2, মাটা  
অেধক সং ক-3, ায় সকেল-৪, সকেল-5 

5   

10 সবা সহিজকরেণ দ েরর জনবল, বােজট ও 
অ া  েযাগ- িবধা কত  

নগ -1, -2, মাটা -3, ায় পযা -4, 
পযা -5 

5   

11 সবা সহিজকরেণ সবা সংি  কমকতা-কমচারী 
তঃ  িক? 

অিত অ -1, অ -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

5   

12 সবা সহিজকরেণর পর েয়াজন হেল 
ত ি র েয়ােগর ে দ েরর স মতা 
কত  

অিনি ত-1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

5   

13 সবা দােন একািধক দ েরর সংি তা আেছ 
িকনা? 

নাই-1, এক -2, ই -3, িতন -4, িতেনর 
অিধক-5 

3   

14 সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপে র 
সং া/পিরমাণ কত? 

নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

3   

15 আথ-সামািজক উ য়েন সবা র ভাব? নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

3   
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াি -৩.১.২ 
 

. িনণায়ক ল সবার নাম সাধারণ ভিব  
তহিবল হেত অি ম 
ম ির 

া  ন র 5২ 

1 সবা হীতার সং া নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

3   

2 সবা াি র ান কি য়-1, আ িলক-2, জলা-3, 
উপেজলা-4, ইউিনয়ন/ পৗরসভা-5 

1   

3 সবা  দির  জনেগা ীর জ  িকনা? অিনি ত-1,  িব র-2, মাটা -3, 
ায় েরা ির-4, েরা ির-5 

1   

4 সবা হেণ ত ািশত সমেয়র চেয় বিশ 
সময় য় হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

5   

5 সবা হেণ ত ািশত খরেচর চেয় বিশ 
খরচ (নাগিরক খরচ এবংসরকাির খরচ) 
হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

২   

6 সবা সহিজকরেণর পর তা বা বায়েন িক 
কত ? 

ব বিশ-1, বিশ-2, মাটা -3, অ -
4, নগ -5 

5   

7 সবা হেণ েয়াজেনর চেয় বিশবার 
অিফেস আসেত হয় িক না? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

3   

8 সবা স েক নাগিরেকর ি ভি  কমন? বই ইিতবাচক-1, ইিতবাচক-2, 
মাটা -3, নিতবাচক-4, বই 
নিতবাচক-৫ 

3   

9 ঊ তন কমকতাগণ সহিজকরেণর পে  
িক? 

নতম সং ক-1, িক  সং ক-2, 
মাটা  অেধক সং ক-3, ায় সকেল-

৪, সকেল-5 

5   

10 সবা সহিজকরেণ দ েরর জনবল, বােজট ও 
অ া  েযাগ- িবধা কত  

নগ -1, -2, মাটা -3, ায় 
পযা -4, পযা -5 

5   

11 সবা সহিজকরেণ সবা সংি  কমকতা-
কমচারী তঃ  িক? 

অিত অ -1, অ -2, মাটা -3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

5   

12 সবা সহিজকরেণর পর েয়াজন হেল 
ত ি র েয়ােগর ে দ েরর 
স মতা কত  

অিনি ত-1, -2, মাটা -3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

5   

13 সবা দােন একািধক দ েরর সংি তা 
আেছ িকনা? 

নাই-1, এক -2, ই -3, িতন -4, 
িতেনর অিধক-5 

3   

14 সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপে র 
সং া/পিরমাণ কত? 

নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

4   

15 আথ-সামািজক উ য়েন সবা র ভাব? নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

2   
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াি -৩.১.৩ 
 

. িনণায়ক ল সবার নাম   অিজত  
(বিহঃবাংলােদশ) 

া  ন র ৪৯ 

1 সবা হীতার সং া নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

2   

2 সবা াি র ান কি য়-1, আ িলক-2, জলা-3, 
উপেজলা-4, ইউিনয়ন/ পৗরসভা-5 

1   

3 সবা  দির  জনেগা ীর জ  িকনা? অিনি ত-1,  িব র-2, মাটা -3, 
ায় েরা ির-4, েরা ির-5 

1   

4 সবা হেণ ত ািশত সমেয়র চেয় বিশ 
সময় য় হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

৩   

5 সবা হেণ ত ািশত খরেচর চেয় বিশ 
খরচ (নাগিরক খরচ এবংসরকাির খরচ) 
হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

3   

6 সবা সহিজকরেণর পর তা বা বায়েন িক 
কত ? 

ব বিশ-1, বিশ-2, মাটা -3, অ -
4, নগ -5 

5   

7 সবা হেণ েয়াজেনর চেয় বিশবার 
অিফেস আসেত হয় িক না? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

5   

8 সবা স েক নাগিরেকর ি ভি  কমন? বই ইিতবাচক-1, ইিতবাচক-2, 
মাটা -3, নিতবাচক-4, বই 
নিতবাচক-৫ 

3   

9 ঊ তন কমকতাগণ সহিজকরেণর পে  
িক? 

নতম সং ক-1, িক  সং ক-2, 
মাটা  অেধক সং ক-3, ায় 

সকেল-৪, সকেল-5 

৪   

10 সবা সহিজকরেণ দ েরর জনবল, বােজট ও 
অ া  েযাগ- িবধা কত  

নগ -1, -2, মাটা -3, ায় 
পযা -4, পযা -5 

5   

11 সবা সহিজকরেণ সবা সংি  কমকতা-
কমচারী তঃ  িক? 

অিত অ -1, অ -2, মাটা -3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

৪   

12 সবা সহিজকরেণর পর েয়াজন হেল 
ত ি র েয়ােগর ে দ েরর 
স মতা কত  

অিনি ত-1, -2, মাটা -3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

5   

13 সবা দােন একািধক দ েরর সংি তা 
আেছ িকনা? 

নাই-1, এক -2, ই -3, িতন -4, 
িতেনর অিধক-5 

3   

14 সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপে র 
সং া/পিরমাণ কত? 

নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

4   

15 আথ-সামািজক উ য়েন সবা র ভাব? নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

1   
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াি -৩.১.৪ 
 

. িনণায়ক ল সবার নাম চাকির ায়ীকরণ 

া  ন র ৪৬ 

1 সবা হীতার সং া নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

2   

2 সবা াি র ান কি য়-1, আ িলক-2, জলা-3, উপেজলা-4, 
ইউিনয়ন/ পৗরসভা-5 

1   

3 সবা  দির  জনেগা ীর জ  িকনা? অিনি ত-1,  িব র-2, মাটা -3, ায় 
েরা ির-4, েরা ির-5 

1   

4 সবা হেণ ত ািশত সমেয়র চেয় বিশ 
সময় য় হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

4   

5 সবা হেণ ত ািশত খরেচর চেয় বিশ 
খরচ (নাগিরক খরচ এবংসরকাির খরচ) 
হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

3   

6 সবা সহিজকরেণর পর তা বা বায়েন 
িক কত ? 

ব বিশ-1, বিশ-2, মাটা -3, অ -4, 
নগ -5 

৩   

7 সবা হেণ েয়াজেনর চেয় বিশবার 
অিফেস আসেত হয় িক না? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

5   

8 সবা স েক নাগিরেকর ি ভি  কমন? বই ইিতবাচক-1, ইিতবাচক-2, মাটা -3, 
নিতবাচক-4, বই নিতবাচক-৫ 

3   

9 ঊ তন কমকতাগণ সহিজকরেণর পে  
িক? 

নতম সং ক-1, িক  সং ক-2, মাটা  
অেধক সং ক-3, ায় সকেল-৪, সকেল-5 

5   

10 সবা সহিজকরেণ দ েরর জনবল, বােজট 
ও অ া  েযাগ- িবধা কত  

নগ -1, -2, মাটা -3, ায় পযা -4, 
পযা -5 

৩   

11 সবা সহিজকরেণ সবা সংি  কমকতা-
কমচারী তঃ  িক? 

অিত অ -1, অ -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

5   

12 সবা সহিজকরেণর পর েয়াজন হেল 
ত ি র েয়ােগর ে দ েরর 
স মতা কত  

অিনি ত-1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

৩   

13 সবা দােন একািধক দ েরর সংি তা 
আেছ িকনা? 

নাই-1, এক -2, ই -3, িতন -4, িতেনর 
অিধক-5 

3   

14 সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপে র 
সং া/পিরমাণ কত? 

নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

2   

15 আথ-সামািজক উ য়েন সবা র ভাব? নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

3   
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াি -৩.১.৫ 
 

. িনণায়ক ল সবার নাম াি  িবেনাদন  

া  ন র 51 

1 সবা হীতার সং া নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

2   

2 সবা াি র ান কি য়-1, আ িলক-2, জলা-3, 
উপেজলা-4, ইউিনয়ন/ পৗরসভা-5 

1   

3 সবা  দির  জনেগা ীর জ  িকনা? অিনি ত-1,  িব র-2, মাটা -
3, ায় েরা ির-4, েরা ির-5 

1   

4 সবা হেণ ত ািশত সমেয়র চেয় বিশ সময় 
য় হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

4   

5 সবা হেণ ত ািশত খরেচর চেয় বিশ খরচ 
(নাগিরক খরচ এবংসরকাির খরচ) হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

2   

6 সবা সহিজকরেণর পর তা বা বায়েন িক 
কত ? 

ব বিশ-1, বিশ-2, মাটা -3, 
অ -4, নগ -5 

5   

7 সবা হেণ েয়াজেনর চেয় বিশবার অিফেস 
আসেত হয় িক না? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

5   

8 সবা স েক নাগিরেকর ি ভি  কমন? বই ইিতবাচক-1, ইিতবাচক-2, 
মাটা -3, নিতবাচক-4, বই 
নিতবাচক-৫ 

3   

9 ঊ তন কমকতাগণ সহিজকরেণর পে  িক? নতম সং ক-1, িক  সং ক-2, 
মাটা  অেধক সং ক-3, ায় 

সকেল-৪, সকেল-5 

5   

10 সবা সহিজকরেণ দ েরর জনবল, বােজট ও 
অ া  েযাগ- িবধা কত  

নগ -1, -2, মাটা -3, ায় 
পযা -4, পযা -5 

5   

11 সবা সহিজকরেণ সবা সংি  কমকতা-
কমচারী তঃ  িক? 

অিত অ -1, অ -2, মাটা -3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

5   

12 সবা সহিজকরেণর পর েয়াজন হেল 
ত ি র েয়ােগর ে দ েরর স মতা 
কত  

অিনি ত-1, -2, মাটা -3, 
বিশ-4, ব বিশ-5 

5   

13 সবা দােন একািধক দ েরর সংি তা আেছ 
িকনা? 

নাই-1, এক -2, ই -3, িতন -4, 
িতেনর অিধক-5 

3   

14 সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপে র 
সং া/পিরমাণ কত? 

নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

3   

15 আথ-সামািজক উ য়েন সবা র ভাব? নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

2   
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 াি -৩.১.৬ 
 

. িনণায়ক ল সবার নাম ব ও ীড়া ম ণালয় 
ম ণালেয়র 
কমকতা/কমচািরেদর  
কি উটার য় 
অি ম 

া  ন র 50 

1 সবা হীতার সং া নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

2   

2 সবা াি র ান কি য়-1, আ িলক-2, জলা-3, 
উপেজলা-4, ইউিনয়ন/ পৗরসভা-5 

1   

3 সবা  দির  জনেগা ীর জ  িকনা? অিনি ত-1,  িব র-2, মাটা -3, 
ায় েরা ির-4, েরা ির-5 

1   

4 সবা হেণ ত ািশত সমেয়র চেয় বিশ 
সময় য় হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

4   

5 সবা হেণ ত ািশত খরেচর চেয় বিশ 
খরচ (নাগিরক খরচ এবংসরকাির খরচ) 
হে  িক? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

2   

6 সবা সহিজকরেণর পর তা বা বায়েন িক 
কত ? 

ব বিশ-1, বিশ-2, মাটা -3, অ -4, 
নগ -5 

5   

7 সবা হেণ েয়াজেনর চেয় বিশবার 
অিফেস আসেত হয় িক না? 

না-1, অিনি ত-2, ব বিশ নয়-3, বিশ-
4, ব বিশ-5 

4   

8 সবা স েক নাগিরেকর ি ভি  কমন? বই ইিতবাচক-1, ইিতবাচক-2, 
মাটা -3, নিতবাচক-4, বই 
নিতবাচক-৫ 

3   

9 ঊ তন কমকতাগণ সহিজকরেণর পে  
িক? 

নতম সং ক-1, িক  সং ক-2, 
মাটা  অেধক সং ক-3, ায় সকেল-

৪, সকেল-5 

5   

10 সবা সহিজকরেণ দ েরর জনবল, বােজট 
ও অ া  েযাগ- িবধা কত  

নগ -1, -2, মাটা -3, ায় পযা -
4, পযা -5 

5   

11 সবা সহিজকরেণ সবা সংি  কমকতা-
কমচারী তঃ  িক? 

অিত অ -1, অ -2, মাটা -3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

5   

12 সবা সহিজকরেণর পর েয়াজন হেল 
ত ি র েয়ােগর ে দ েরর 
স মতা কত  

অিনি ত-1, -2, মাটা -3, বিশ-4, 
ব বিশ-5 

4   

13 সবা দােন একািধক দ েরর সংি তা 
আেছ িকনা? 

নাই-1, এক -2, ই -3, িতন -4, 
িতেনর অিধক-5 

3   

14 সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপে র 
সং া/পিরমাণ কত? 

নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

4   

15 আথ-সামািজক উ য়েন সবা র ভাব? নগ -1, -2, মাটা -3, বিশ-4, ব 
বিশ-5 

2   
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৩.২ াি -B: সবা হীতাগেণর মতামত হণ 
 

াি -৩.২.১  অিজত  
 

িনণায়ক ল . সবা হীতার নাম ও মাবাইল ন র সবার নাম: অিজত  

া  ন র 

িব মান সবা 
দান ব ায় 

সবা 
হীতাগণ 

স  িক না? 

েরা ির 
স -05, 
স -10, 
মাটা  

স -15, 
 িব র 

স -20, 
অস -25। 

1 মা: আলী হায়দার 
০১৯৩৬৩০২১৩৫ 
 

২০ 

2 মাঃ জাহা ীর হাওলাদার 
০১৭১১৯০৬৫৭২ 

২০ 

3 মাঃ আ র রিশদ 
০১৯৩৬৩১১৪৫৪ 

  ২০ 

4 গৗরা  চ  মহ  
০১৫৫২৩১৫৯৭৭ 

২০ 

5 ল ণ চ  ম ল 
৯৫১৪৪৯৩ 

২০ 

গড় ন র = ২০ 
 

 

াি -৩.২.২   সাধারণ ভিব  তহিবল হেত অি ম ম ির 
 

িনণায়ক ল . সবা হীতার নাম ও মাবাইল ন র সবার নাম: সাধারণ ভিব  তহিবল 
হেত অি ম ম ির 

া  ন র 

িব মান সবা 
দান ব ায় 

সবা 
হীতাগণস  

িক না? 

েরা ির 
স -05, 
স -10, 
মাটা  

স -15, 
 িব র 

স -20, 
অস -25। 

1 জনাব কাম ন নাহার 
০১৭৭৯৫৯৮১৫৬ 

২০ 

2 মাঃ আ র রিশদ 
০১৯৩৬৩১১৪৫৪ 

১৫ 

৩ জনাব মাঃ মা র রিশদ 
 

২০ 

৪ গৗরা  চ  মহ  
০১৫৫২৩১৫৯৭৭ 

১৫ 

৫ জনাব ল ণ চ  ম ল 
৯৫১৪৪৯৩ 

২০ 

গড় ন র = ১৮ 
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াি -৩.২.৩   অিজত  (বিহঃবাংলােদশ) 
 

িনণায়ক ল . সবা হীতার নাম ও মাবাইল ন র সবার নাম: অিজত  
(বিহঃবাংলােদশ) 

া  ন র 

িব মান সবা 
দান ব ায় 

সবা 
হীতাগণস  

িক না? 

েরা ির 
স -05, 
স -10, 
মাটা  

স -15, 
 িব র 

স -20, 
অস -25। 

1 জনাব মা: আলী হায়দার 
০১৯৩৬৩০২১৩৫ 

 20 

2 জনাব ল ণ চ  ম ল 
৯৫১৪৪৯৩ 

 15 

৩ জনাব তসিলমা আ ার 
০১৯২৭২১৭৮২৫ 
 

 15 

৪ জনাব সিলনা আ ার 
০১৫৫৬৩২২৩৫৫ 

 15 

৫  জনাব গৗরা  চ  মহ  
০১৫৫২৩১৫৯৭৭ 

 15 

গড় ন র =  16 
 

াি -৩.২.৪   চাকির ায়ীকরণ 
 

িনণায়ক ল . সবা হীতার নাম ও মাবাইল ন র সবার নাম: চাকির ায়ীকরণ 

া  ন র 

িব মান সবা 
দান ব ায় 

সবা 
হীতাগণস  

িক না? 

েরা ির 
স -05, 
স -10, 
মাটা  

স -15, 
 িব র 

স -20, 
অস -25। 

1 জনাব কাম ন নাহার 
০১৭৭৯৫৯৮১৫৬ 

২০ 

2 জনাব মাঃ জাহা ীর হাওলাদার 
০১৭১১৯০৬৫৭২ 

১০ 

৩ জনাব সিলনা আ ার 
০১৫৫৬৩২২৩৫৫ 

 15 

৪ জনাব মাঃ আ র রিশদ 
০১৯৩৬৩১১৪৫৪ 

 15 

৫ জনাব গৗরা  চ  মহ  
০১৫৫২৩১৫৯৭৭ 

 15 

গড় ন র = ১৫ 
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াি -৩.২.৫   াি  িবেনাদন  
 

িনণায়ক ল . সবা হীতার নাম ও মাবাইল ন র সবার নাম: াি  িবেনাদন  

া  ন র 

িব মান সবা 
দান ব ায় 

সবা 
হীতাগণস  িক 

না? 

েরা ির স -
05, 

স -10, 
মাটা  স  -

15, 
 িব র 

স -20, 
অস -25। 

1 জনাব তসিলমা আ ার 
০১৯২৭২১৭৮২৫ 
 

15 

2 জনাব মাঃ জাহা ীর হাওলাদার 
০১৭১১৯০৬৫৭২ 

১০ 

৩ জনাব কাম ন নাহার 
০১৭৭৯৫৯৮১৫৬ 

 15 

৪ জনাব সিলনা আ ার 
০১৫৫৬৩২২৩৫৫ 

 15 

৫  জনাব গৗরা  চ  মহ  
০১৫৫২৩১৫৯৭৭ 

 15 

গড় ন র = 1৪ 

 

াি -৩.২.৬  ব ও ীড়া ম ণালয় ম ণালেয়র কমকতা/কমচািরেদর কি উটার য় অি ম 
 

িনণায়ক ল . সবা হীতার নাম ও মাবাইল ন র সবার নাম: ব ও ীড়া ম ণালয় 
ম ণালেয়র কমকতা/কমচািরেদর  
কি উটার য় অি ম 

া  ন র 

িব মান সবা 
দান ব ায় 

সবা 
হীতাগণস  িক 

না? 

েরা ির স -
05, 

স -10, 
মাটা  স  -

15, 
 িব র 

স -20, 
অস -25। 

1 জনাব মাঃ জাহা ীর হাওলাদার 
০১৭১১৯০৬৫৭২ 

15 

2 জনাব মাঃ আ র রিশদ 
০১৯৩৬৩১১৪৫৪ 

১০ 

৩ জনাব তসিলমা আ ার 
০১৯২৭২১৭৮২৫ 
 

 1০ 

৪ জনাব সিলনা আ ার 
০১৫৫৬৩২২৩৫৫ 

 ১০ 

৫  জনাব গৗরা  চ  মহ  
০১৫৫২৩১৫৯৭৭ 

 ১৫ 

গড় ন র = ১২ 
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িব মান সবা দান ব ার সম া িচি তকরন: 
( য়ােলর মালা) 

 
৩.৩ িব মান সবা দান ব ার সম া িচি হতকরেণ সবা হীতার জ  মালা 
 

৩.৩.১ অিজত  
 

ম  ম  (উ র হ া হেল কারণ েলা) 

১ আেবদন দািখেল কােনা সম ায় 
পেড়ন িকনা? – হ া/না 

 
না 

২ িনধািরত আেবদন ফরম রণ, 
ত -উপা  দান বা কাগজািদ 
সংেযাজন িবষেয় কােনা সম া 
আেছ িকনা? – হ া/না 

হ া, িহসাবর ন অিফস হেত র িহসাব সং হ করেত একািধকবার যেত হয় এবং কেয়ক িদন 
লেগ যায়। 

 
 

৩ সবারধাপ, িনভরশীলতা, 
অবকাঠােমা, স ৃ  জনবল বা 
অ েমাদেনর সােথস ৃ  
কমকতা-কমচারী িবষেয় কােনা 
অিভেযাগ আেছ িকনা? – হ া/না 

হ , সবার ধাপ অেনক বশী, যেহ  র িহসাব ও িনয় ণকারী ক পে র পািরেশর ি েত 
অিজত  ম র করা হয় সেহ  ধাপ কিমেয় আনা যায়। 
 

৪ সবার সােথ সংি  সরকাির 
িবিধ/আইন/ াপন ইত ািদ 
সং া  কােনা সম া আেছ মেন 
কেরন িকনা? – হ া/না 

না 
 
 

৫ সবা হেণ অ  কােনা সম ার 
স ুখীন হেত হয় িকনা? – হ া/না 

না 

৬ সবা াি র জ  কত সময়, য় ও িভিজট এর েয়াজন হেয়িছল? 

সবা হীতার নাম সময় য় িভিজট 

জনাব সিলনা 
আ ার 
 

4/5 িদন িবনা ে  2/3 

৭ সবার মােনা য়েন 
কান পািরশ আেছ 

িকনা? – হ া/না 

হ া, সবা দােনর ধাপ কিমেয় ও ই-নিথ বহার কের সবা দােনর সময় কমােনা যেত পাের। 
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৩.৪ সবার মৗিলক ত াবলী 
উপির উ  াি  বহার কের িনবািচত এক  সবার মৗিলক ত াবলী িনে  উে খ করা হেলা: 

িনবািচত সবা- 1: অিজত  এর মৗিলক ত াবলী িনে  দান করা হেলা: 

 িবষয় ত ািদ 

১ সবা দানকারী অিফস ব ও ীড়া ম ণালয় 
 

২ সবার সংি  িববরণ আেবদন পাওয়ার পর িনধািরত  িবিধমালা, ১৯৫৯ অ যায়ী 
উপ  ক পে র অ েমাদন িনেয় (আিথক ও শাসিনক মতা 
অ যায়ী) িন ি  কের সরকাির আেদশ জািরর মা েম 
ম ণালেয়র কমকতা/কমচারীেদর অিজত  ম র। 

৩ বািষক সবা হণকারীর সং া ২০-২৫ জন। 
 

৪ সবা াি র শতাবিল  িবিধমালা, ১৯৫৯ অ যায়ী 

৫ দািয় া  কমকতা ও কমচারী জনাব মা: আলী হায়দার 
িসিনয়র সহকারী সিচব 

শাসন-১ শাখা, ব ও ীড়া ম ণালয় 
 

৬ সবা াি র সময় ৩-৪ কাযিদবস 

৭ সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপ  ২  (সাদা কাগেজ আেবদন ও র ত য়ণ) 
১) িনধািরত ফরেম আেবদন; 
২) িনধািরত ফরেম (বাংলােদশ ফরম ন র-২৩৯৫) ধান িহসাব 
র ণ কমকতা ক ক দ   া তার িতেবদন ( গেজেটড 
কমকতার ে ), াি ান: ধান িহসাব র ণ কমকতার 
কাযালয়, ঢাকা; 
৩) িহসাব র ণ কমকতা, ব ও ীড়া ম ণালয় ক ক দ   

া তার ত য়নপ  (নন গেজেটড কমচািরেদরে ে ), 
াি ান: িহসাব র ণ কমকতার কাযালয়, ব ও ীড়া  

ম ণালয়,  ঢাকা। 
৮ সবা াি র জ  খরচ  ৫০-১০০ টাকা ( ধান িহসাবর ণ অিফেস আসা-যাওয়া বাবদ) 

৯ সবা াি র জ  যাতায়ােতর সং া ২-৩ বার 

১০ সংি  আইন/িবিধ/নীিতমালার তািলকা  িবিধমালা ১৯৫৯ 

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

সিচব (১ম-৫ম ড)/অিতির  সিচব (৬ -৯ম ড)/ -সিচব 
(১০ম-২০তম ড), ব ও ীড়া ম ণালয় 
ফাকাল পেয়  কমকতা: 

জনাব মাঃ রিফ ল ইসলাম 
অিতির  সিচব ( শাসন) 
ব ও ীড়া ম ণালয়, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা।  
ফান- ০২-৯৫৭৫৫৩২ 
মাবাইল- ০১৭১২২৬৬৩৯১ 

www.moysports.gov.bd 
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১২ সবা াি / দােনর ে  অ িবধা/ সম া / 
চ ােল স হ 

ধান িহসাব র ণ কমকতা ক ক দ   া তার িতেবদন 
াি েত িবল  এবং ি ত নিথ চলাচেল অিধক ধাপ ব ত 

হওয়ায় সময় বশী লেগ যায়।  
১৩ অ া  - 

 

৪. সবা কায ম িবে ষণ 
৪.১ অিজত  সবা কায ম িবে ষণ 

৪.১.১ ধাপ িভি ক সবা কায ম িবে ষণ 
সবা দােনর  

ধাপ 
কায ম িত ধােপর সময় 

(িদন/ঘ া/িমিনট) 
স ৃ  ি বগ 

(পদিব) 
ধাপ-১ র িহসাব সং হ বক সংি  কমকতা/কমচারী ক ক 

িনয় ণকারী ক পে র পািরশসহ সিচব বরাবর সাদা কাগেজ 
আেবদন প  দািখল 

১-২ িদন আেবদনকারী 

ধাপ-২ সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র দান ২/৩ ঘ া সিচব মেহাদয় 

ধাপ-৩ সিচব এর িপএ ক ক রিজ াের এি  কের অিতির  সিচব 
এর িনকট রণ 

৩/৪ ঘ া সিচব এর দ েরর িপও 

ধাপ-৪ অিতির  সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের 
-সিচব এর িনকট রণ 

২/৩ ঘ া অিতির  সিচব 

ধাপ-৫ -সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের 
উপসিচব এর িনকট রণ 

৩/৪ ঘ া সিচব 

ধাপ-৬ উপসিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের শাখা 
ধােনর িনকট রণ। 

৩/৪ ঘ া উপসিচব 

ধাপ-৭ শাখা ধান ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের 
শাসিনক কমকতার িনকট রণ 

৩/৪ ঘ া িস: সহ: সিচব/সহকারী 
সিচব 

ধাপ-৮ শাসিনক কমকতা ক ক নিথ ত এবং া র কের শাখা 
ধােনর িনকট রণ 

১ িদন : কমকতা 

ধাপ-৯ শাখা ধানক ক নিথ দশন এবং অ া র কের উপসিচব এর 
িনকট রণ 

৩/৪ ঘ া িস: সহ: সিচব/সহকারী 
সিচব 

ধাপ-১০ উপসিচব ক ক নিথ দশন এবং অ া র কের -সিচব এর 
িনকট রণ 

৩/৪ ঘ া উপসিচব 

ধাপ-১১ -সিচব ক ক নিথ দশন এবং অ া র কের অিতির  
সিচব এর িনকট রণ 

৩/৪ ঘ া অিতির  
সিচব/ সিচব 

ধাপ-১২ অিতির  সিচব ক ক নিথ দশন এবং অ া র কের সিচব 
মেহাদেয়র িনকট রণ কেরন 

৩/৪ ঘ া সিচব/অিতির  সিচব 

ধাপ-১৩ সিচব মেহাদয় নিথ অ েমাদন কের অিতির  সিচব এর িনকট 
রণ কেরন 

২/৩ ঘ া সিচব 

ধাপ-১৪ অিতির  সিচব অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র কের -
সিচব এর িনকট রণ কেরন 

২/৩ ঘ া অিতির  সিচব 

ধাপ-১৫ -সিচব অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র কের উপসিচব 
এর িনকট রণ কেরন 

৩/৪ ঘ া সিচব 

ধাপ-১৬ উপসিচব অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র কের শাখা ধােনর 
িনকট রণ কেরন 

২/৩ ঘ া উপসিচব 



~ 21 ~ 
 

ধাপ-১৭ শাখা ধান অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র কের শাসিনক 
কমকতার িনকট রণ কেরন 

২/৩ ঘ া িস:সহ:সিচব/সহ:সিচব 

ধাপ-১৮ শাসিনক কমকতা সরকাির আেদশ সং া  িচ  ত কের 
শাখা ধােনর িনকট উপ াপন কেরন 

১ িদন :কমকতা  

ধাপ-১৯ শাখা ধান  ম রীর সরকাির আেদশ া র কের শাসিনক 
কমকতার িনকট রণ কেরন 

২/৩ ঘ া িস:সহ:সিচব/সহ:সিচব 

ধাপ-২০ শাসিনক কমকতা ারক ন র িদেয় জাির কেরন, িপয়ন বই 
এ এি  কের িবতরন। 

১ িদন অিফস সহায়ক 

 

৪.১.২ সবা দােন েয়াজনীয় কাগজপে র তািলকা ণয়ন 
 

সবা হীতা ক ক দািখলীয় কাগজপ  অিফস ক ক ব ত কাগজপ  

1) সাদা কাগেজ আেবদন 
2) িনধািরত ফরেম (বাংলােদশ ফরম ন র-2395) ধান িহসাব 
র ণ কমকতা ক ক  া তার িতেবদন 
3) িহসাব র ণ কমকতা, ব ও ীড়া ম ণালয় ক ক দ   

া তার ত য়নপ  (নন গেজেটড কমচারীেদর ে ) 

1)  িবিধমালা, ১৯৫৯ 
2) নিথ 
3) সরকাির আেদশ জাির 
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৪.১.৩ িব মান সবা ি য়ার েসস াপ 
 

 
                                                   

 
 

র িহসাব িববরণী এবং িনয় ণকারী ক পে র পািরশসহ আেবদন 
দািখল 

( ধান িহসাব র ণ কমকতার কাযালেয়) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

সিচেবর িনকট আেবদন ফরম দািখল, সিচব ক ক দশন , িপ.ও ক ক 
িন  ধােপ রণ  

 
 
 

অিতির  সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের -
সিচব এর িনকট রণ 

 

-সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের উপসিচব 
এর িনকট রণ 

 
 

উপসিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের শাখা ধােনর 
িনকট রণ 

 
 

শাখা ধান ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের শাসিনক 
কমকতার িনকট রণ 

 
 

শাসিনক কমকতা ক ক নিথ ত এবং া র কের শাখা ধােনর 
িনকট রণ 

 

ডাক ফাইেল উপ াপন  
 

সিচব এর িপএ ক ক রিজ াের এি  কের অিতির  সিচব এর িনকট 
রণ 
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শাখা ধানক ক নিথ দশন এবং অ া র কের উপসিচব এর িনকট 
রণ 

 
 

উপসিচব ক ক নিথ দশন এবং অ া র কের -সিচব এর িনকট 
রণ 

 

সিচব/অিতির  সিচব ক ক অ েমাদন িকংবা অ েমাদেনর জ  
উ তন ক পে র িনকট রণ। 

 
 

-সিচব ক ক নিথ দশন এবং অ া র কের অিতির  সিচব এর 
িনকট রণ 

 
 

অিতির  সিচব ক ক নিথ দশন এবং অ া র কের সিচব মেহাদেয়র 
িনকট রণ কেরন 

 
 

সিচব মেহাদয় নিথ অ েমাদন কের অিতির  সিচব এর িনকট রণ 
কেরন 

 
 

িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব ক ক শাসিনক কমকতার 
িনকট রণ 

 

অিতির  সিচব অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র কের -সিচব এর 
িনকট রণ কেরন 

 

-সিচব অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র কের উপসিচব এর িনকট 
রণ কেরন 

 

উপসিচব অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র কের শাখা ধােনর িনকট 
রণ কেরন 
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শাখা ধান অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র কের শাসিনক 
কমকতার িনকট রণ কেরন 

 

শাখা ধান অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র কের শাসিনক 
কমকতার িনকট রণ কেরন 

 

শাসিনক কমকতা ারক ন র িদেয় জাির কেরন, িপয়ন বই এ এি  
কের িবতরন 

 
 
 
 

                                                    
 

শষ 
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৫. সবা হণ, সবা ি য়া ও প িতর সম া িচি তকরণ 
 

৫.১ এসিপএস ম ক ক সম া িচি তকরণ 
 

১. ি ত নিথেত আেবদন উপ াপন করার কারেন নিথ চলাচেল িবল  হয়। 

২. িবষয়  নওয়াক হেল ও সকল ধাপ বহার করায় সময় বশী লেগ যায়। 

  

৫.২ সবা হীতােদর মা েম সম া িচি ত করণ 
 

১. ি ত নিথেত আেবদন উপ াপন করার কারেন নিথ চলাচেল িবল  হয়। 

২. আেবদন এবং অ েমাদন ি য়ার সকল ধাপ বহার করায় সময় বশী লেগ যায়। 

 

 

৫.৩ িব মান সবা দান ব ার সম াস হ িণ িব াসকরণ 
 

. িণ সম া 

১ আেবদন প , ত -উপা /ফরম/ 

ফর াট/ ত য়নপ /িরেপাট/ রিজ ার 

ি ত নিথেত আেবদন উপ াপন করার কারেন নিথ চলাচেল 

িবল  হয়। 

২ স ৃ  জনবল/ া রকারী/ 

অ েমাদনকারী 

1) িবষয়  ন ওয়াক হেল ও সকল ধাপ বহার করায় সময় 

বশী লেগ যায়। 

2) া রকারী/অ েমাদনকারী দা িরক কােজ দ েরর বাইের 

অব ান করেল া র/অ েমাদেন িবল  হয়। 
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৬. সবা সহিজকরণ াব ণয়ন 
 

সহিজ ত সবা েক E-Nothi ত উপ াপেনর াব করা হেলা। তাছাড়া “অিজত ” সবা  ন ওয়াক। সংি  কাগজপ  
থাকেল তােত অিধক পরী া িনরী া করার ব েয়াজন পেড়না। তাই শাখা ধান ক ক নিথ সরাসির ম রকারী ক পে র িনকট 
উপ াপেনর াব করা হেলা। 

 

. সম ারে িণ সম া সম া সমাধােনর জ  াব ফল 

১ আেবদন প , ত -

উপা /ফরম/ফর াট/ ত য়ন

প /িরেপাট/ রিজ ার 

১) ি ত নিথেত আেবদন 

উপ াপন করার কারেন নিথ 

চলাচেল িবল  হয়। 

2) া রকারী/ অ েমাদনকারী 

দা িরককােজ দ েরর বাইের 

অব ান করেল া র/অ েমাদেন 

িবল  হয়। 

ি ত নিথর েল E-nothi 

ত ফাইল উপ াপন।  

E-nothi 

ত ফাইল 

উপ াপন করা 

হেল সময় 

কেম আসেব। 

 

2 স ৃ  

জনবল/ া রকারী/অ েমাদন

কারী 

নিথ শাখা ধান হেত ম রকারী 

পয  পৗছেত অেনক েলা ধাপ 

অিত ম করেত হয়। 

শাখা ধান সরাসির ম রকারীর 

িনকট নিথ রণ করেবন। 

ধাপ কেম 

সময় কম 

লাগেব। 

 

 

৬.১ িনিদ  াব ণয়ন 
 

১. ”অিজত ” ম িরর জ  িনয় নকারী ক পে র পািরশ েয়াজন। অিজত কালীন তার কাজ কােক িদেয় স  করা 
হেব, তা িনয় নকারী ক প ই িনধারন কেরন। আিজত র আেবদেনর সােথ  পাওনার িহসাব ও যথাযথভােব দওয়া থােক । 
কাজ  এক  ন ওয়াক, নীিত িনধারণী কাজ নয়। এে ে  অিধক পরী া-িনরী ার েয়াজন থােক না। তাই শাখা ধান সরাসির 

 ম রীকারী ক পে র িনকট নিথ উপ াপন করেত পােরন। ফেল কায িন ি েত ধাপ ও সময় কেম যােব। সে ে   ম রী  
আেদেশর অ িলিপ সংি  যােদর িনকট নিথ উপ াপন করা হয়িন তােদর িনকট রণ কের িবষয়  অবগত করা যেত পাের। 
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৬.২ ািবত সবা ি য়ার েসস াপ অ ন 
 

৬.২.১ অিজত  
 

ািবত েসস াপ 
                                                   

 
 

 র িহসাব সং হ বক সংি  কমকতা/কমচারী ক ক িনয় ণকারী ক পে র 
পািরশসহ ১ম-৫ম েডর কমকতাগণ সিচব বরাবর, ৬ -১০ম েডর কমকতাগণ 

-সিচব বরাবর এবং ১১তম-২০তম েডর ে  উপসিচব বরাবর সাদা কাগেজ 
আেবদন প  দািখল 

  

 
 
 সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র দান (১ম-৫ম েডর কমকতা)   

 
 
 

 সিচব এর িপএ ক ক রিজ াের এি  কের অিতির  সিচেবর িনকট রণ   

 
 

 -সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের উপসিচব এর 
িনকট রণ 

িব: : ৬ -১০ম েডর কমকতা  -সিচব বরাবর আেবদন কেরন। 

  

 
 
 
 

 উপসিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের শাখা ধােনর িনকট রণ  

িব: : ১১ম-২০তম েডর ে  উপসিচব বরাবর আেবদন কেরন। 

  

 
 

 শাখা ধান ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের শাসিনক কমকতার 
িনকট রণ 

  

 
 

 শাসিনক কমকতা ক ক ই-নিথ ত কের শাখা ধােনর িনকট রণ   

 
 

শাখা ধান ক ক ই-নিথ দশন এবং সরাসির ম রকারী ক পে র িনকট রণ 

 

ম রকারী ক প  ক ক ই-নিথ অ েমাদন এবং শাখা ধােনর িনকট রণ 
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 শাখা ধান ক ক ই-নিথ দশন কের শাসিনক কমকতার িনকট রণ   

 
শাসিনক কমকতা ক ক ই-নিথেত  ম িরর সরকাির আেদশ সং া  

িচ  তকের শাখা ধােনর িনকট রণ 

 
শাখা ধান ক ক ই-নিথেত  ম িরর সরকাির আেদশ জারী এবং সংিশ  

কমকতােদর অ িলিপ ই-নিথেত রণ ও শাখায় িন  ই-নিথ রণ। 

 
 শাখা ধান ক ক ই-নিথেত  ম িরর সরকাির আেদশ জারী এবং সংিশ  

কমকতােদর অ িলিপ ই-নিথেত রণ ও শাখায় িন  ই-নিথ রণ। 
 

 

 

 
 
 
 
 

৭. িব মান ও ািবত ি য়ার ধাপিভি ক লনা 
৭.১ অিজত  
 

িব মান 
ধাপ 

িব মান ধােপর বণনা ািবত  
ধাপ 

ািবত ধােপর বণনা 

ধাপ-১ র িহসাব সং হ বক সংি  
কমকতা/কমচারী ক ক িনয় ণকারী ক পে র 

পািরশসহ সিচব বরাবর সাদা কাগেজ আেবদন 
প  দািখল 

ধাপ-১ র িহসাব সং হ বক সংি  কমকতা/কমচারী 
ক ক িনয় ণকারী ক পে র পািরশসহ ১ম-৫ম েডর 
কমকতাগণ সিচব বরাবর, ৬ -১০ম েডর কমকতাগণ 

-সিচব বরাবর এবং ১১তম-২০তম েডর ে  
উপসিচব বরাবর সাদা কাগেজ আেবদন প  দািখল 

ধাপ-২ সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র 
দান 

ধাপ-২ সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র দান 
(১ম-৫ম েডর কমকতা) 

ধাপ-৩ সিচব এর িপএ ক ক রিজ াের এি  কের 
অিতির  সিচব এর িনকট রণ 

ধাপ-৩ সিচব এর িপএ ক ক রিজ াের এি  কের অিতির  
সিচেবর িনকট রণ 

ধাপ-৪ অিতির  সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং 
অ া র কের -সিচব এর িনকট রণ 

ধাপ-৪ অিতির  সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র 
কের -সিচব এর িনকট রণ 

ধাপ-৫ -সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং 
অ া র কের উপসিচব এর িনকট রণ 

ধাপ-৫ -সিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের 
উপসিচব এর িনকট রণ 
িব: : ৬ -১০ম েডর কমকতা  -সিচব বরাবর 
আেবদন কেরন। 

ধাপ-৬ উপসিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং 
অ া র কের শাখা ধােনর িনকট রণ। 

ধাপ-৬ উপসিচব ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র কের 
শাখা ধােনর িনকট রণ  
িব: : ১১ম-২০তম েডর ে  উপসিচব বরাবর 
আেবদন কেরন। 

শষ 
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ধাপ-৭ শাখা ধান ক ক আেবদন প  দশন এবং 
অ া র কের শাসিনক কমকতার িনকট 

রণ 

ধাপ-৭ শাখা ধান ক ক আেবদন প  দশন এবং অ া র 
কের শাসিনক কমকতার িনকট রণ 

ধাপ-৮ শাসিনক কমকতা ক ক নিথ ত এবং 
া র কের শাখা ধােনর িনকট রণ 

ধাপ-৮ শাসিনক কমকতা ক ক ই-নিথ ত কের শাখা 
ধােনর িনকট রণ 

ধাপ-৯ শাখা ধানক ক নিথ দশন এবং অ া র 
কের উপসিচব এর িনকট রণ 

ধাপ-৯ শাখা ধান ক ক ই-নিথ দশন এবং সরাসির ম রকারী 
ক পে র িনকট রণ। 

ধাপ-১০ উপসিচব ক ক নিথ দশন এবং অ া র কের 
-সিচব এর িনকট রণ 

ধাপ-১০ ম রকারী ক প  ক ক ই-নিথ অ েমাদন এবং শাখা 
ধােনর িনকট রণ 

ধাপ-১১ -সিচব ক ক নিথ দশন এবং অ া র 
কের অিতির  সিচব এর িনকট রণ 

ধাপ-১১ শাখা ধান ক ক ই-নিথ দশন কের শাসিনক 
কমকতার িনকট রণ 

ধাপ-১২ অিতির  সিচব ক ক নিথ দশন এবং 
অ া র কের সিচব মেহাদেয়র িনকট রণ 
কেরন 

ধাপ-১২ শাসিনক কমকতা ক ক ই-নিথেত  ম িরর 
সরকাির আেদশ সং া  িচ  তকের শাখা ধােনর 
িনকট রণ 

ধাপ-১৩ সিচব মেহাদয় নিথ অ েমাদন কের অিতির  
সিচব এর িনকট রণ কেরন 

ধাপ-১৩ শাখা ধান ক ক ই-নিথেত  ম িরর সরকাির আেদশ 
জারী এবং সংিশ  কমকতা দর অ িলিপ ই-নিথেত রণ 
ও শাখায় িন  ই-নিথ রণ। 

ধাপ-১৪ অিতির  সিচব অ েমািদত নিথ দশন ও 
অ া র কের -সিচব এর িনকট রণ 
কেরন 

ধাপ-১৪ ই-নিথ  কায ম শাসিনক কমকতা ক ক এি  
স করণ। 

ধাপ-১৫ -সিচব অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র 
কের উপসিচব এর িনকট রণ কেরন 

ধাপ-১৫  

ধাপ-১৬ উপসিচব অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র 
কের শাখা ধােনর িনকট রণ কেরন 

ধাপ-১৬  

ধাপ-১৭ শাখা ধান অ েমািদত নিথ দশন ও অ া র 
কের শাসিনক কমকতার িনকট রণ কেরন 

ধাপ-১৭  

ধাপ-১৮ শাসিনক কমকতা সরকাির আেদশ সং া  
িচ  ত কের শাখা ধােনর িনকট উপ াপন 
কেরন 

ধাপ-১৮  

ধাপ-১৯ শাখা ধান  ম রীর সরকাির আেদশ া র 
কের শাসিনক কমকতার িনকট রণ কেরন 

ধাপ-১৯  

ধাপ-২০ শাসিনক কমকতা ারক ন র িদেয় জাির 
কেরন, িপয়ন বই এ এি  কের িবতরন। 

ধাপ-২০  
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৮. TCV অ সাের িব মান ও ািবত সবা িবে ষণ 
 

TCV (Time, Cost & Value) অ সাের ”অিজত ” এর জ  িব মান সবা েসস এবং িবত সবা েসস িবে ষেণর এক  
লনা লক িচ  িনে  দান করা হেলা। 

 

৮.১ অিজত  
 িব মান প িত ািবত প িত 

সময় (িদন/ঘ া) ৩-৪ কাযিদবস ১-২ কাযিদবস 

খরচ (নাগিরক ও অিফেসর) ১০০-১৫০ টাকা( ধান িহসাবর ণ 
অিফেস আসা-যাওয়া বাবদ) 

১০-৫০ টাকা 

যাতায়াত ২-৩ বার ১ বার 

ধাপ ২০  ১৪  

জনবল ৮ জন ৪ জন 

দািখলীয় কাগজপ  ২  ২  

 

 

৯. বা বায়ন কৗশল ণয়ন 
 

অিজত  ম রী ািবত প িত বা বায়েনর িনিম  িনে া  ব া হণ করা হেব: 

 শাসিনক  : সবা সহিজকরেণর াব অ েমাদন ও ধাপ কমােনার েয়াজনীয় িনেদশনা  
জাির। 

 ওিরেয়ে শন সভা/ চার : সহিজ ত সবা  স েক কমকতা-কমচারীেদর অবিহতকরেণর জ   
 ওিরেয়ে শন সভা করা হেব। 

 িশ ণ   : েযাজ  নয়। 
 আিথক   : েযাজ  নয়। 
 অবকাঠােমা  : েযাজ  নয়। 
 পিলিসসােপাট  : েযাজ  নয়। 
 পাইল ং  : শাসিনক াব অ েমাদেনর পর ছয় মাস পাইল ং করা হেব। 
 দশ াপী বা বায়ন : েযাজ  নয়। 
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১০. বা বায়েনর রাড াপ 
 

কায ম জা য়াির ফ যা়ির মাচ এি ল ম ন 

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       

 

 

>সমা < 
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