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প দরাবাƖার ২০১৯ ২০২০ অি থবছদরর ʹʺাচার পকৌল কম থ  নরক˾িায় অˉӎ থɳ কায থɈম অӂযায়ী ɛিীৈ এবƖ
প দরাবাƖা  নরচািা পবাদড থর ২৮ ০৬ ২০২১ ৈানরদখ অӂনিৈ ৫৪৩িম ভায় অӂদমানেৈ

প দরাবাƖার পেনিনবΓাҍৈ িনি নবি̌করি ƖɈাˉ নীতিমালা গাইডলাইন ২০২১

প দরাবাƖার িনি পরকড থӒ নিদনাɳভাদব পেনিনবΓাকরৈঃ নবি̌ করা যাইদৈ  াদর

১। িনি পরকদড থর পেনিনবΓা

১ ১। Ɩরɻদির উদেদে পরকড থӒদক নিনননখৈ চারɪ পেনিদৈ ভাগ কনরদৈ ইদব

ক “ক” পেনির িনি পরকড থ ইা ̝ায়ী িনি পরকড থ যাার ̝াি অΓ নকҜ ͏ারা ӆরিীয় িদ। ̝ায়ীভাদব
অৈযাবেকীয় িনি̶ন এই পেনির অˉӎ থɳ। এই̶ন অনৈলয় যদের নৈ Ɩরɻদির ɛদয়াজি। াধারি
নিয়মাӂাদর নিনধরদির িনি̶ন এই পেনির অˉӎ থɳ ইদব

অ িীনৈ আইি নবনধ এবƖ ɛনবধাি ƖɈাˉ ̶Ͱ͉ӆি থ নবদয়র উ র আদাচিা  আদেল Ɩবনৈ
িনিӒ

আ বরাৈӠɖ নিদে থদলর Εা াদর ӟেীঘ থকাদর জΓ ɛায়ই ɛদয়াজি ইদৈ  াদর এইͱ ̶Ͱ͉ӆি থ আদেদলর
ӆব থҾ̌াˉ নবয়ক িনিӒ

ই যাাদের Εা াদর ̝ায়ীভাদব Ɩরɻি করা ɛদয়াজি এইͱ ̶Ͱ͉ӆি থΕনɳবগ থ ˫নকথৈ িনি

ঈ রা̋ীয় েন ɖ পযমি নি ɖ উৎ ােি বʤি ҙনɳ
নবনভˑ নবদেনল পকা˫ানির নৈ ҙনɳ  অΓাΓ ̶Ͱ͉ӆি থ ҙনɳ এবƖ

উ Ɩ̝ার পবাড থ নʺাˉ ƖɈাˉ িনি ɖ।

খ ‘খ’ পেনির িনি পরকড থ ইা অধ থ̝ ায়ী িনি পরকড থ। Ӄযিৈম ১০ েল বৎর অিবা ৈҽ͓থ মদয়র জΓ এই
িনিӒ রনɻৈ ইদব। ̝ায়ীভাদব Ɩরɻদির জΓ যদি̌ ̶Ͱ͉ӆি থ িয় অিচ ১০ েল বৎর কা অিবা
উাদের উ দযানগৈা অӂাদর ৈҽ͓থকাদর জΓ ƖরɻিদযাΌ ̶Ͱ͉ব িনি এই পেনির অˉӎ থɳ। উোরি·ͱ 
Ɩ̝ার কম থচারীগদির ানভ থ পরকড থ উˑয়ি ɛক˾ বাদজট প দরাবাƖা কҸথক নবনভˑ মদয় গɬৈ কনমɪর
̶Ͱ͉ӆি থ ɛনৈদবেি এবƖ রকাদরর প দরাবাƖার ̶Ͱ͉ӆি থ আদেলƖɈাˉ িনিӒ এই পেনির অˉӎ থɳ। এই
িনিӒ Ɩনি̌ নবভাদগ পরকড থҍৈ Ӡনচ ɖ Ӄযিৈম ১০ েল বৎদরর জΓ Ɩরনɻৈ ইদব।

গ ‘গ’ পেনির িনি পরকড থ ইা াধারি ধরদির িনি পরকড থ। এই িনি পরকড থӒ নৈি ইদৈ  ϲচ বৎর কাদর জΓ
Ɩরনɻৈ ইদব। পয িনি পরকড থӒদর উ দযানগৈা ীনমৈ এবƖ পরকড থӎɳ ইবার  র মাɖ কদয়ক বৎদরর
জΓ ɛদয়াজি ইদৈ  াদর ঐ̶ন এই পেনির অˉӎ থɳ। উোরি·ͱ Ɉয় নবɈয় অ̝ায়ী ে ӡজি
কম থকৈথাগদির বেন এবƖ ɛনলɻি ƖɈাˉ িনিӒ। ӟনিনে থ̌ কাদর জΓ Ɩনি̌ নবভাদগ রনɻৈ ইবার  র
নবি̌দযাΌ এই িনিӒদর Ӡচীকরদির ɛদয়াজি িাই।

ঘ ‘ঘ’ পেনির Ͱɪি িনি পরকড থ এক বৎর কাদর জΓ এই িনি পরকড থӒ Ɩরনɻৈ ইদব। াধারিৈ এক বৎর
কা অনৈɈাˉ ইবার  র পয িনিӒদর ɛদয়াজিীয়ৈা আর িানকদব িা এইͱ মাӑন অিবা ·˾কাীি
ɛҍনৈর কাগজ ɖ এই পেনির অˉӎ থɳ। এই কাগজ দɖর Ӡনচকরি করা ইদব িা এবƖ এক বৎর  র ইা নবি̌
করা ইদব।

১ ২। ইদকরনিক  ʺনৈদৈ ɛা˖  নি̑নিҍৈ পরকদড থর পɻদɖ িনি পরকদড থর পেনিকরি  Ɩরɻদির ɛচনৈ  ʺনৈ
ɛদযাজয ইদব। ইদকরনিক িনি নবি̌করদির পɻদɖ নিধ থানরৈ ময় অনৈɈাˉ ইবার  র যিাযি কҸথ দɻর
অӂদমােিɈদম নবি̌ কনরদৈ ইদব।

পিাট ১ ̝ায়ী িনিӒ পরকড থҍৈ Ӡনচҍৈ কন˫উটার ɛӔনɳ Εবার কনরয়া অিবা অΓনবধ উ াদয়
অӂনন ҍৈ ইদব।

পিাট ২ Ɩ̝ার নবনভˑ নবভাদগ পয ক িনি ˫দকথ কায থΕব̝া Ɋি করা য় উার অনধকাƖল িনি ̶Ͱ͉
অӂাদর নিনে থ̌ পেনির অˉӎ থɳ য়। ӟৈরাƖ পকাি ӟনিনে থ̌ নবদয়র উ র Εব̝া Ɋদির ময় এই ক
নবনভˑ ɛকাদরর িনির কায থকা ˫দকথ ӆদব থই ধারিা করা পগদ এই̶নর পেনিনবΓাকরি  ʺনৈ
জৈর ইদব। নবভাগ লাখার োনয়͉ɛা˖ কম থকৈথা িনি̶নদৈ ‘পরকড থ’ নচনিৈ কনরবার ময় ɛদৈযকɪ
িনির যিাযি পেনিনবΓা কনরদবি।
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২। পরকড থ  Ӡনচকরি  ʺনৈ

২ ১। িনির উ র ɛদয়াজিীয় কায থΕব̝া Ɋি ˫ˑ ইবার দে দে নবভাগ লাখার Εব̝া ক অিবা োনয়͉ɛা˖
কম থকৈথা ‘পরকড থ’ নচনিৈ কনরদবি এবƖ উা উ নরউɳ চারɪ পেনির পয পকািɪদৈ অˉӎ থɳ কনরদবি। অৈঃ র
নিদনর অӂদেেӒ অӂাদর Εব̝া Ɋদির নিনমি নৈনি ৈϲার অনধি̜ কারী Εব̝া ক Ɩনি̌ কম থকৈথার
নিকট ইা পɛরি কনরদবি।

২ ২। ‘ক’ পেনির িনি পরকড থকরদির ময় নিনননখৈ  ʺনৈ অӂরি করা ইদব

২ ২ ১। িনি̝  ɖানের ৈানকা কভাদরর ɛিম Ӈিায় নন বʺ কনরদৈ ইদব

২ ২ ২।  ɖ̶ন কাাӂɈনমকভাদব াজাইদৈ ইদব এবƖ

২ ২ ৩।  ɖ̶নর নিদন পিাটӒ রানখদৈ ইদব। ায়ক ৈΐ Ɩনɻ˖ার কায থনববরিী অ̶Ͱ͉ӆি থ  ɖানে
ƹযাɼ ই পমইӒ যনে রানখদৈই য় ৈাা ইদ  নরনলদ̌ ঐ̶ন Ӕɳ কনরদৈ ইদব।

২ ৩। ‘খ’ অিবা ‘গ’ পেনিӎɳ িনির কাগজ ɖ নিনননখৈ উ াদয় াজাইদৈ ইদব

২ ৩ ১।  ɖাƖদলর কাাӂɈনমক Ӈিা Ɩা নমাইয়া পেনখদৈ ইদব

২ ৩ ২।  ɖাƖদলর নিদন পিাটাƖল ̝া ি কনরদৈ ইদব এবƖ

২ ৩ ৩। ˫কথӔɳ িনি̶ন এবƖ ӆব থৈি বরাৈӠɖӒদর িͯর পয িনিদৈ পরকড থ করা ইদৈদছ ৈাার কভাদর
এবƖ বরাৈӠɖ Ɩবনৈ িনি কভারӒদর উ র নন বʺ কনরদৈ ইদব।

২ ৪। নবভাগ লাখার োনয়͉ɛা˖ কম থকৈথা অিবা কারী Εব̝া ক অৈঃ র নিদনাɳ কায থΕব̝া Ɋি কনরদবি

২ ৪ ১। িনি নিবিি বনর Ɩনি̌ কাদম লাখার োনয়͉ɛা˖ কম থকৈথা কҸথক ɛেি পেনি পিাট কনরদবি

২ ৪ ২। ক Ӈিা ћি থনক িা ৈাা  রীɻা কনরদবি

২ ৪ ৩। যনে িনি কভার নবি̌ ইয়া িাদক ৈাা ইদ উার ̝দ অΓ একɪ িনি কভার াগাইয়া নেদবি

২ ৪ ৪। ˫কথӔɳ িনি̶নর িͯর এবƖ পয িনি পরকড থ করা ইদৈদছ ৈাার কভাদরর উনিনখৈ ӆব থৈি Ӡɖানে
এবƖ বরাৈӠɖ Ɩবনৈ িনি কভারӒদর উ র উনিনখৈ Ӡɖানে পিাট কনরদবি

২ ৪ ৫। পয িনি̶ন নবিদ̌র ময় ইয়াদছ উাদের িͯর িӑিা ১ অӂযায়ী ‘নবি̌দযাΌ িনিӒদর নিবিিবন’
এর Ɩনি̌ Ӈিায় পিাট কনরদবি। এই নিবিি বনদৈ ɛনৈ  নিকাবদ থর জΓ Ӄযি দɻ একɪ Ӈিা নিনে থ̌
িানকদব এবƖ ঐ Ӈিায় পই বৎদর নবি̌করদির জΓ নিনে থ̌ িনিӒদর Ɉনমক Ɩা পিাট কনরদৈ
ইদব

২ ৪ ৬। ‘ক’  ‘খ’ পেনির িনি̶নর পɻদɖ

ক িӑিা ২ অӂযায়ী কভাদরর উ দর ӑনিৈ অিবা টাই ҍৈ অব̝ায় আঠা নেয়া াগাইবার জΓ
িনিӎɳ  ɖানের ৈানকা ɛͼৈ কনরদবি

খ িӑিা ৩ অӂযায়ী িনি নি̑নি ƹরদম এই মদম থ ɛৈযয়ি কনরদবি পয ইা নি̑নির পɻদɖ ɛদয়াজিীয়
ক ɛনɈয়া অӂরি করা ইয়াদছ এবƖ

২ ৪ ৭। িনিদৈ ɛদয়াজি অӂযায়ী ‘পরকড থӎɳ’ অিবা ‘পরকড থҍৈ  Ӡনচҍৈ’ নদমার াগাইদবি।

৩। িনি ӑিি
পকব ‘ক’ পেনিӎɳ িনি̶নর মাইদɈানƹ́ অিবা কন˫উটার ɛӔনɳ Εবার কনরয়া অӂনন ɛͼৈ কনরদৈ
ইদব। ৈদব নবদল পɻদɖ ‘খ’ পেনির িনি̶নর মাইদɈানƹ́ অিবা কন˫উটারাইজ অӂনন করা যাইদৈ  াদর।
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৪। িনি পরকড থӒ Ɩরɻি

৪ ১। ক ইদকরনিক পরকড থ ‘পকˌীয় ডাটা প˂াদর’ Ɩরনɻৈ িানকদব এবƖ পকˌীয় ডাটা প˂াদরর  য থা˖ নিরা িা
Ҽদয থাগ ӅিͰʺার disaster recovery এর  য থা˖ Εব̝া িানকদব। ইদকরনিক  ʺনৈদৈ ‘ক’ পেনির িনি
̝ায়ীভাদব Ɩরɻি কনরদৈ ইদব।

৪ ২। ‘খ’ পেনির ইদকরনিক  ʺনৈদৈ তৈরী িনি নিধ থানরৈ ময়  য থ̄ Ɩরɻি কনরদৈ ইদব।

৫। িনি পরকড থ বাছাই  নবি̌করি

৫ ১। নবভাগ লাখার োনয়͉ɛা˖ কম থকৈথা ɛনৈবৎর জাӂয়ানর মাদ নবি̌দযাΌ িনিӒদর নিবিি বন  য থাদাচিা
কনরয়া পই বৎদরর মদে নবি̌দযাΌ িনিӒদর একɪ ৈানকা ɛͼৈ কনরদবি। নবি̌দযাΌ িনি̶ন নৈনি ঐ
ৈানকাɪ নবভাগীয় ɛধাদির নিকট প ল কনরদবি। নবি̌ কনরবার ӆদব থ নবভাগীয় ɛধাি ঐ িনিӒ  নিয়া
পেনখদবি। পɻɖনবদলদ নবভাগীয় ɛধাি যনে পকাি নিনে থ̌ িনি আর কনৈ য় নেব রানখদৈ ইদব বনয়া নবদবচিা
কদরি ৈাা ইদ নৈনি কৈ নেবদর জΓ উা রানখদবি ৈাা নিদে থলӆব থক যিাযি কҸথ দɻর অӂদমােিɈদম
ননখৈ আদেল ɛোি কনরদবি।

৫ ২। অΓাΓ িনি  কাগজ ɖ যিাযি কҸথ দɻর অӂদমােিɈদম Ɩনি̌ নবভাগ লাখার োনয়͉ɛা˖ কম থকৈথার
উ ন̝নৈদৈ নবি̌ কনরদৈ ইদব। Εবাদরর জΓ আর ɛদয়াজি ইদব িা এইͱ Ɩবাে ɖ Ɩকি পɛ কাɪƖ
পমািদকর কাগজ ɖ নিাদম নবɈয় কনরয়া পƹনদৈ ইদব। নবি̌ҍৈ িনির িাদমর ৈানকা ̝ায়ীভাদব Ɩরɻি
কনরদৈ ইদব।

৫ ৩। ইদকরনিক িনি নবি̌করদির পɻদɖ নিধ থানরৈ ময় অনৈɈাˉ ইবার  র ইদকরনিক  ʺনৈদৈ ·য়ƖনɈয়ভাদব
নবি̌দযাΌ িনিӒদর ৈানকা ɛͼৈ ইদব এবƖ ৈাা যিাযি কҸথ দɻর অӂদমােিɈদম নবি̌ কনরদৈ ইদব।

৬। এ িীনৈমাায় পকাি নবদয় অ̡̌ৈা পেখা নেদ “নচবায় নিদে থলমাা ২০১৪”  এই ƖɈাˉ মদয় মদয় জারীҍৈ
রকারী নিদে থলিা অӂরি করা যাইদৈ  াদর।

৭। অӂদেে ৬ পমাৈাদবক পকাি নবদয় মাধাি  ায়া িা পগদ পই পɻদɖ প দরাবাƖা কҸথ দɻর নʺাˉই Қিাˉ নাদব গΏ
ইদব।

 

 



নমুনা ১

বাƖলাদেশ তৈল Όাস ও খননজ স˫ে করদ াদরশন প দরাবাƖলা

নবন̌দ াΌ ননিসӒদের ননবːনবনে
সদন ননিসӒে নবন̌ কনরদৈ েইদব।

ননি নͯর পেনিনবΓাস খ অিবা গ
১ ২



নমুনা ২
পɖাদির তাদিকা

বাƖিাদিশ ততি Όাস ও খদনজ স˫ি করদপাদরশন পপদরাবাƖিা

দবভাগ

শাখা

নদি নͯর

ক খ পেদি পরকư ডҍত দিসাদব ̝ায়ী বৎসর

১

২

৩

৪

৫

৬



নমুনা ৩
নথি থন̑থি ফরম

বাƖলাদেশ তৈল Όাস ও খথনজ স˫ে করদ াদরশন প দরাবাƖলা

থবভাগ

শাখা

নথি নͯর

সম̜ ɛদয়াজনীয় এবƖ আӂষথিক ɛথিয়া অӂসরণ করা হইয়াদে।

ৈাথরখ
নাম ·াɻরসহ োথয়͉ɛা˖ কম মকৈমা সহকারী Εব̝া দকর সীলদমাহর


