
 
 
 
 
 

গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

পিরক˾না মˈণালয় 
www.sid.gov.bd 

 

 

ǯসবা ɛদান ɛিতͶিত (Citizen’s Charter) 
 
 

          ১. িভশন ও িমশন: 

১.১ ͱপক˾ (Vision):  িব͵মােনর জাতীয় পিরসং΋ান Εব̝া। 

১.২ অিভলɻɇ (Mission): ǯদেশর উˑয়ন ও জনকΙােণ আҿিনক পʺিতেত 
পিরসং΋ান ɛͼত এবং উˑততর তΐ ɛӔিɳর 
মাΒেম তা িবে̈ষণ, সংরɻণ ও ɛকাশ। 

 

 
     
 
 



    ২. ɛিতͶত ǯসবাসӒহ: 
 
    ২.১) নাগিরক ǯসবা 
Ɉিমক 

নং 
ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং 

ɛাি˖̝ান 
ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদিব, 
ǯফান ও ই-ǯমইল) 

১. তΐ ɛদান 
তΐ অিধকার আইন ২০০৯ এর 
আেলােক পিরসং΋ান ও তΐ 
Εব̝াপনা িবভাগ এবং বাংলােদশ 
পিরসং΋ান Ӌɇেরার যাবতীয় ɛকাশনার 
মাΒেম জনসং΋া, ҍিষ, মৎΝ ও 
ɛািণস˫দ এবং অথ ȟৈনিতক ʹমািরসহ 
আথ ȟসামািজক, জনিমিত এবং পিরেবশ 
িবষয়ক অΓাΓ পিরসং΋ানগত তΐ ও 
উপাʯ ɛদান। 

ডাকেযােগ, ফɇাɼ,  
ই-ǯমইল এবং  
সরাসির আেবদন 
দািখেলর মাΒেম। 

আেবদনপɖ/চািহদাপɖ 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 

িবভােগর ওেয়বসাইট 
https://sid.gov.bd   

ǯথেক পাওয়া যােব। 

সরকার কҸȟক িনধ ȟািরত 
িফ চালান/Εাংেকর 
মাΒেম পিরেশাধ করেত 
হেব। 
**ӒΙ তািলকা িবিবএস 
এর ওেয়বসাইট 
www.bbs.gov.bd  
ǯথেক পাওয়া যােব। 

২০ (িবশ)  
িদন 

ǯমাসা: কামͰˑাহার 
উপসিচব 
তΐ Εব̝াপনা-১ অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৮৪ 
  ই-ǯমইল: info1@sid.gov.bd  

২. ·-ɛেণািদত তΐ ɛদান িনি̃তকরণ 
তΐ অিধকার আইন ২০০৯ এর 
আেলােক নাগিরকগেণর তΐ অিধকার 
(Right to information) 
িনি̃তকরণ। 

জনগেণর জΓ 
উ˒ুɳ। 

তΐ বাতায়ন, িচɬ, ǯনাɪশ। িবনাӒেΙ সরকাির 
কায ȟিদবস 

(সকাল ৯টা 
হেত িবেকল 
৫টা পয ȟ̄ ) 

ǯমাসা: কামͰˑাহার 
উপসিচব 
তΐ Εব̝াপনা-১ অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৮৪  
  ই-ǯমইল: info1@sid.gov.bd 

৩. ǯভাɳা ӒΙ Ӡচক (CPI) অӂেমাদেনর 
Εব̝া Ɋহণ ও ɛকাশ। 

Ӓলত নীিত-
িনধ ȟারকেদর জΓ। 

ɛকােশর পের 
জনগেণর জΓ 

উ˒ুɳ। 

ক) সমɊ বাংলােদেশর শহর ও 
Ɋামীণ পয ȟােয়র ǯজলা/ 
উপেজলা/থানার িনধ ȟািরত 
মােকȟট হেত, িনিদ ȟ̌  সমেয়র 
বাজারদর সংɊহ ও যাচাইӆব ȟক 
ɛা˖ তΐািদ সমͧয় এবং 
ɛিɈয়াকরেণর মাΒেম িবিবএস 
কҸȟক ɛ̜তҍত ɛিতেবদন। 

    িবনাӒেΙ   ɛিতমােস 
একবার 

ǯমাসা: কামͰˑাহার 
উপসিচব 
তΐ Εব̝াপনা-১ অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৮৪  
  ই-ǯমইল: info1@sid.gov.bd 

৪. পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভােগর বািষ ȟক ɛিতেবদন ɛকাশ ও 
িবতরণ। 

ɛকােশর পর 
নীিত-িনধ ȟারক, 

গেবষক ও 
জনগেণর জΓ 

উ˒ুɳ। 

(ক) পিরসং΋ান ও তΐ 
Εব̝াপনা িবভােগর তΐ 
Εব̝াপনা-২ শাখা;  
(খ) িবভােগর ওেয়বসাইট 
    https://sid.gov.bd 

  িবনাӒেΙ  ɛকািশত হবার 
০১ (এক) 

কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

ǯমা: আিতক এস.িব. সাʯার 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
তΐ Εব̝াপনা-২ শাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৭৩ 
  ই-ǯমইল: info2@sid.gov.bd  

    



২.২) ɛািত̎ািনক ǯসবা 
Ɉিমক 

নং 
ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবাӒΙ এবং 

পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা 
ɛদােনর 

সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদিব, 
ǯফান ও ই-ǯমইল) 

১. 
 
 

 

বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
পদ ӡজন 
 

িবΑমান িবিধ/িবধান অӂসরেণ 
জনɛশাসন ও অথ ȟিবভােগর 
স˰িত Ɋহণ সােপেɻ ɛ̜ািবত 
পেদর ǯবতন ǯ̖ল অথ ȟ িবভােগর 
বা̜বায়ন অӂিবভাগ হেত যাচাই 
করা হয়। ɛশাসিনক উˑয়ন 
কিমɪর ӟপািরেশর িভিʯেত 
মাননীয় মˈীর (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ 
মাননীয় ɛধানমˈীর) সদয় 
অӂেমাদনɈেম সরকাির মИির 
আেদশ জাির করা হয়। 

(ক) পদ ӡজেনর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র িনধািরত ǯচকিল̙ অӂযায়ী 
Ӌɇেরার ɛ̜াব; 
(খ) অӂেমািদত সাংগঠিনক কাঠােমা 
কিপ  
(গ) জনɛশাসন মˈণালেয়র স˰িত; 
(ঘ) অথ ȟ িবভােগর Εয় Εব̝াপনা শাখা 
এবং বা̜বায়ন অӂিবভােগর স˰িতপɖ; 
(গ) ɛশাসিনক উˑয়ন সংɈাˉ সিচব 
কিমɪর অӂেমাদন; 
(চ) মাননীয় পিরক˾না মˈীর (ɛেযাজɇ 
ǯɻেɖ মাননীয় ɛধানমˈীর) সাӂɊহ 
অӂেমাদন। 

িবনাӒেΙ 
 
 
 
 
 
 
 
 

১২০ 
(একশত 

িবশ) 
কায ȟিদবস 

 
 
 
 
 
 

 

শরীফ নজͰল ইসলাম 
উপসিচব 
ɛশাসন-১ অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৭   
ই-ǯমইল: admin1@sid.gov.bd 
(৯ম ǯɊড ǯথেক তҽ͓ȟ পয ȟ̄ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
এ এফ এম িফেরাজ মাহӑদ 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
ɛশাসন-৩ শাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৭৫ 
ই-ǯমইল: admin3@sid.gov.bd 
(১০ম ǯɊড ǯথেক ২০তম ǯɊড পয ȟ̄ )    

২. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
পদ সংরɻণ  

 
 

 
 

িবΑমান িবিধ/িবধান অӂসরেণ 
জনɛশাসন মˈণালয় ও অথ ȟ 
িবভােগর স˰িত Ɋহণ করার পর 
সরকাির মИির আেদশ জাির 
করা হয়। 

(ক) পদ সংরɻেণর ɛ̜াব;  
(খ) পদ ӡজেনর সরকাির আেদশ; 
(গ) জনɛশাসন মˈণালেয়র স˰িত; 
(ঘ) অথ ȟ িবভােগর স˰িত; 
(ঙ) পিরক˾না মˈণালেয়র মাননীয় 
মˈীর স˰িত। 

িবনাӒেΙ ৬০ (ষাট) 
কায ȟিদবস 

৩. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
অ̝ায়ী পদ ̝ায়ীকরণ 

িবΑমান িবিধ/িবধান অӂসরেণ 
জনɛশাসন মˈণালয় ও অথ ȟ 
িবভােগর স˰িত Ɋহণ করার পর 
সরকাির মИির আেদশ জাির 
করা হয়। 

(ক) পদ ̝ায়ীকরেণর জΓ জনɛশাসন 
মˈণালেয়র িনধািরত ǯচকিল̙ অӂযায়ী 
Ӌɇেরার ɛ̜াব; 
(খ) সংি̈̌ পদ ӡজেনর সরকাির 
আেদশ; 
(গ) পদ ӡজেনর পর পরবত̭ সকল 
বছেরর পদ সংরɻেণর মИির আেদশ। 

িবনাӒেΙ ৬০ (ষাট) 
কায ȟিদবস 

৪. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর চাকির 
̝ায়ীকরণ 

আেবদন পাওয়ার পর সংি̈̌ 
িবিধমালা অӂযায়ী যথাযথ 
কҸȟপেɻর অӂেমাদনɈেম 
সরকাির আেদশ জাির করা হয়।  

(ক) সাদা কাগেজ যথাযথ মাΒেম 
আেবদনপɖ (ɛেয়াজনীয় সংӔিɳসহ);  
(খ) হালনাগাদ বািষ ȟক ǯগাপণীয় 
ɛিতেবদন (পেদাˑিতর ǯɻেɖ ০১ বছর 
এবং সরাসির িনেয়ােগর ǯɻেɖ ০২ 
বছর)। 

িবনাӒেΙ ১০ (দশ) 
কায ȟিদবস 

 



Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা 
ɛদােনর 

সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদিব, 
ǯফান ও ই-ǯমইল) 

৫. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
কম ȟচারীেদর ভিবΜ তহিবল 
হেত ৪থ ȟ অিɊম উেʯালন 

আেবদন পাওয়ার পর সাধারণ 
ভিবΜ তহিবল িবিধমালা 
১৯৭৯ অӂযায়ী উপӔɳ 
কҸȟপেɻর অӂেমাদন সােপেɻ 
(আিথ ȟক ও ɛশাসিনক ɻমতা 
অӂযায়ী) সরকাির আেদশ 
জাির করা হয়। 

(ক) িনধ ȟািরত ফরেম (বাংলােদশ ফরম 
নͯর-২৬৩৯- ǯগেজেটড/ নন-ǯগেজেটড)। 
(খ) সব ȟেশষ জমাҍত অেথ ȟর িহসাব িববরণী 
(ɛধান িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা কҸȟক ɛদʯ) 
(গ) কতȟন িববরণী। 

িবনাӒেΙ ০৪ (চার) 
কায ȟিদবস 

 
 
 
 
 
 
এ এফ এম িফেরাজ মাহӑদ 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
ɛশাসন-৩ শাখা 

  (১০ম ǯɊড ǯথেক ২০তম ǯɊড পয ȟ̄ )   
ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৭৫  
ই-ǯমইল: admin3@sid.gov.bd 

৬. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
১১তম ǯথেক ২০তম ǯɊেডর 
পেদ িনেয়ােগর ছাড়পɖ ɛদান 

Ӌɇেরা ǯথেক ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
িনধ ȟািরত িবিধিবধান 
অӂসরণӆব ȟক িজও জািরর 
মাΒেম। 

(ক) ছাড়পɖ ɛদােনর িনিমʯ ǯচকিল̙ 
সংӔɳ কের ɛ̜াব ǯɛরণ। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

৭. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
১০ম ǯɊেডর িসেলকশন ǯɊড বা 
টাইমে̖ল মИির 

Ӌɇেরা হেত ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
সরকার িনধ ȟািরত কিমɪর 
সভায় উপ̝াপন করা হয়। 
কিমɪর ӟপািরেশর িভিʯেত 
যথাযথ কҸȟপেɻর অӂেমাদন 
Ɉেম মИির আেদশ জাির করা 
হয়।   

(ক) আেবদনসহ Ӌɇেরা হেত ɛ̜াবপɖ 
(ɛেয়াজনীয় সংӔিɳসহ); 
(খ) হালনাগাদ বািষ ȟক ǯগাপণীয় ɛিতেবদন      
(১০ম ǯɊেডর কম ȟকতȟােদর িসেলকশন ǯɊড 
মИিরর ǯɻেɖ ৪ বছেরর এবং টাইমে̖ল 
এর ǯɻেɖ ৮/১২/১৫ বছেরর); 
(গ) িবভাগীয় বা ǯফৗজদাির মামলা ǯনই 
মেম ȟ ɛতɇয়ন; 

িবনাӒেΙ ৩০ (িɖশ) 
কায ȟিদবস 

৮. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
৯ম ǯথেক তҽ͓ȟ কম ȟকতȟােদর 
বিহ: বাংলােদশ Ҝɪ মИির 

·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম িজও জািরর 
মাΒেম। 

(ক) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন;  
ɛাি˖̝ান- ɛশাসন-১ অিধশাখা, পিরসং΋ান 
ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ এবং ওেয়বসাইট 
           www.sid.gov.bd 
(খ) Ӌɇেরার ӟপািরশসহ অɊায়নপɖ; 
(খ) িবেদেশ ǯকান ɛিশɻণ বা কম ȟশালা বা 
ǯসিমনাের অংশɊহেণর ǯɻেɖ আমˈণপɖ 
(ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(গ) অিজȟত (বিহ: বাংলােদশ) Ҝɪর ǯɻেɖ 
Ҝɪ ɛাΔতার সনদ; 
(ঘ) িবগত ০১ (এক) বছেরর িবেদশ ɞমেণর 
িববরণী; 
(ঙ) িচিকৎসাজিনত কারেণ িবেদশ ɞমেণর 
ǯɻেɖ িচিকৎসা সনদ (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(চ) পাসেপােট ȟর ফেটাকিপ। 

িবনাӒেΙ ৫ (পϲচ) 
কায ȟিদবস 

 
 
 
শরীফ নজͰল ইসলাম 
উপসিচব 
ɛশাসন-১ অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৭ 
ই-ǯমইল: admin1@sid.gov.bd 
 



 

Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা 
ɛদােনর 

সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদিব, 
ǯফান ও ই-ǯমইল) 

৯. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
৯ম ǯথেক তҽ͓ȟ কম ȟকতȟােদর 
ǰবেদিশক ɛিশɻেণর জΓ 
আেদশ জাির 

Ӌɇেরা ǯথেক আেবদন পাওয়ার 
পর সংি̈̌ িবিধমালা অӂযায়ী 
উপӔɳ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম সরকাির আেদশ 
জাির করা হয়। 

(ক) যথাযথ কҸȟপেɻর মাΒেম 
আেবদনপɖ; 
(খ) িনধ ȟািরত ফরেম ɛধান িহসাবরɻণ 
কম ȟকতȟা কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার 
ɛিতেবদন (েগেজেটড কম ȟকতȟােদর 
ǯɻেɖ); 
(গ) িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা, পিরক˾না 
মˈণালয় কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার 
ɛতɇয়নপɖ (নন ǯগেজেটড   কম ȟচারীেদর 
ǯɻেɖ), ɛাি˖̝ান: িহসাবরɻণ কম ȟকতȟার 
কায ȟালয়, পিরক˾না মˈণালয়।  

িবনাӒেΙ 
 

৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 

শরীফ নজͰল ইসলাম 
উপসিচব 
ɛশাসন-১ অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৭   
ই-ǯমইল: admin1@sid.gov.bd 
 

১০. পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভােগর ন̌ যানবাহন ও 
যˈপািত অেকেজা ǯঘাষণা 

ɛ̜াব পাওয়ার পর ǯমাটরযান, 
কি˫উটার ও অিফেস ΕবΉত 
অΓাΓ যˈপািত অেকেজা  
ǯঘাষণাকরণ নীিতমালা অӂযায়ী 
Εব̝া Ɋহণ করা হয়। 

(ক) যথাযথ কҸȟপɻ বরাবর ɛ̜াব; 
(খ) মˈণালয় এবং আওতাধীন দ˖েরর 
যানবাহন বা যˈপািত অেকেজা 
ǯঘাষণাকরণ নীিতমালা অӂযায়ী িনধািরত 
ছেক তΐািদ (ɛাি˖̝ান- ɛশাসন-২ শাখা, 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ, 
পিরক˾না মˈণালয়); 
(গ) িবআরɪএর ɛিতেবদন বা ӟপািরশ। 
(যানবাহন অেকেজা ǯঘাষণার ǯɻেɖ)। 

িবনাӒেΙ ৩০ (িɖশ) 
কায ȟিদবস 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ǯমা: ফিরদ ǯহােসন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
ɛশাসন-২ শাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮৩   
  ই-ǯমইল: admin2@sid.gov.bd 

১১. বািষ ȟক Ɉয় ɛ̜াব অӂেমাদন  ɛ̜াব পাওয়ার পর উপӔɳ 
কҸȟপেɻর অӂেমাদন Ɋহণ করা 
হয়। 
 

(ক) িপিপআর-২০০৮ অӂসরেণ বািষ ȟক 
Ɉয় ɛ̜াব ǯɛরন; 
(খ) হালনাগাদҍত ɪওএ˅ই; 
(গ) বােজেট বরােʸর পিরমাণ। 
 

িবনাӒেΙ ১০ (দশ) 
কায ȟিদবস 

১২. পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভাগ এবং বাংলােদশ 
পিরসং΋ান Ӌɇেরার যˈপািত ও 
যানবাহন ɪওএ˅ই ǯত 
অˉӏ ȟɳকরণ 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর িবΑমান 
িবিধ/িবধান অӂসরেণ 
জনɛশাসন মˈণালয় ও অথ ȟ 
িবভােগর স˰িত সােপেɻ 
মাননীয় মˈীর (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ 
মাননীয় ɛধানমˈীর সদয়-   
অӂেমাদনɈেম) সরকাির মИির 
আেদশ জাির করা হয়।  

(ক) ǯযৗিɳকতাসহ  ɛ̜াব; 
(খ) জনɛশাসন মˈণালেয়র স˰িত; 
(গ) অথ ȟ িবভােগর Εয় Εব̝াপনা বা 
রা̋ায়͉ ɛিত̎ান অӂিবভােগর স˰িত; 
(ঘ) পিরক˾না মˈণালেয়র মাননীয় মˈীর 
অӂেমাদন; 
(ঙ)যানবাহেনর ǯɻেɖ মাননীয় ɛধানমˈীর 
অӂেমাদন। 

িবনাӒেΙ 
 

৪৫ 
(ϣয়তাি̂শ) 
কায ȟিদবস 



 

Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবাӒΙ 
এবং 

পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা 
ɛদােনর 

সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, 
পদিব, ǯফান ও ই-ǯমইল) 

১৩. পিরসং΋ান ও তΐ 
Εব̝াপনা িবভাগ এবং 
বাংলােদশ পিরসং΋ান 
Ӌɇেরার বােজট বরাʸ বা 
িবভাজন বা অথ ȟ ছাড় 

ɛ̜াব পাওয়ার পর যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম আেদশ জাির করা হয়।  

(ক) বােজট িবভাজেনর ɛ̜াব;  
(খ) সংি̈̌ অথ ȟৈনিতক ǯকােড বরাʸҍত অেথ ȟর 
পিরমাণ; 
(গ) অথ ȟ িবভােগর অӂেমাদেনর কিপ; 
(ঘ) পিরক˾না িবভােগর কায ȟɈম িবভােগর 
অӂেমাদনপɖ (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ)। 

িবনাӒেΙ 
 

 

১৫ 
(পেনর) 

কায ȟিদবস 

 
খােলদ-উর-রহমান 
উপসিচব 
বােজট, আিথ ȟক Εব̝াপনা ও 
অিডট 
অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৭৮ 
ইেমইল: 
dsbudget@sid.gov.bd  

১৪. পিরসং΋ান ও তΐ 
Εব̝াপনা িবভােগর 
মΒেময়ািদ বােজট ɛণয়ন 
ও হালনাগাদকরণ 

অথ ȟ িবভােগর বােজট পিরপɖ জাির হওয়ার 
পিরেɛিɻেত মΒেময়ািদ বােজট কাঠােমা 
হালনাগাদ করা হয়। 

(ক) অথ ȟ িবভাগ কҸȟক ɛদʯ িসিলং; 
(খ) সিচবালয় এবং আওতাধীন দ˖র সং̝ার 
মেΒ বরাʸ ব˂ন; 
(গ) অথ ȟ িবভােগর িনধ ȟািরত ফরেম সিচবালয় 
এবং আওতাধীন দ˖র সং̝া হেত তΐ ɛাি˖; 
(ঘ) বােজট ওয়ািকȟং ̸প এবং বােজট 
Ζােনজেম˂ কিমɪর সভায় অӂেমাদন; 

িবনাӒেΙ অথ ȟ িবভাগ 
কҸȟক 

িনধ ȟািরত 
সময়সীমা 

১৫. বাংলােদশ পিরসং΋ান 
Ӌɇেরার উˑয়ন ɛকে˾র 
এিডিপ এবং আরএিডিপ 
ɛ̜াব ɛণয়ন এবং 
ɛিɈয়াকরণ 

পিরক˾না কিমশেনর িনধ ȟািরত এএমএস 
(এিডিপ/ আরএিডিপ Ζােনজেম˂ িসে̙ম) 
এ এিˁӆব ȟক এসআইিডেত ǯɛরেণর পর 
যাচাইয়ােˉ িɛক˾না কিমশেনর সংি̈̌ 
ǯসɳের ǯɛরণ করা হয়। যাচাই বাছাই এর 
জΓ ǯɛরন করা হয়। কিমশন হেত ǯɛিরত 
ɛ̜াব মাননীয় ɛধানˈীয় সাӂɊহ 
অӂেমাদেনর পর অথ ȟবছর িভিʯক  
এিডিপ/আরএিডিপ বিহ ɛকাশ করা হয়। 

বাংলােদশ পিরক˾না কিমশেনর ওেয়বসাইট  
www.adp.plancomm.gov.bd  
এিডিপ/আরএিডিপ Ζােনজেম˂ িসে̙ম  

িবনাӒেΙ পিরক˾না 
কিমশেনর 
িনধ ȟািরত 
সময়Ӡিচ 
অӂযায়ী 

Ӄর জাহান 
উপসিচব (উˑয়ন-১ অিধশাখা) 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৮৭ 
  ই-ǯমইল: dev1@sid.gov.bd 
  ӑ: ওয়ািহদ ӑরাদ 
  ǯɛাɊামার (ǯফাকাল পেয়˂ 

কম ȟকতȟা) আইিসɪ শাখা 
  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৯০ 
  ই-ǯমইল: murad@sid.gov.bd 

১৬. বাংলােদশ পিরসং΋ান 
Ӌɇেরার উˑয়ন ɛকে˾র 
খাতিভিʯক বােজট Ӆন: 
িবভাজন অӂ্েমাদন 

ɛ̜াব ɛাি˖ সােপেɻ অথ ȟ িবভােগর আিথ ȟক 
ɻমতা অপ ȟণ (উˑয়ন অংশ) অӂযায়ী 
যাচাইӆব ȟক অӂেমাদনপɖ জাির। 

(ক) ǯযৗিɳক কারণসহ ɛ̜াবপɖ;  
(খ) ɛ̜ােবর সমথ ȟেন ɛেয়াজনীয়  
কাগজািদ; 
(গ) ӆব ȟবত̭ িবভাজনপɖ এবং অΓাΓ।  

িবনাӒেΙ ৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

ǯজসমীন আকতার 
উপসিচব (উˑয়ন-২ অিধশাখা) 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৯ 
  ই-ǯমইল: dev2@sid.gov.bd 

Ӄর জাহান 
উপসিচব (উˑয়ন-১ অিধশাখা) 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৮৭ 
  ই-ǯমইল: dev1@sid.gov.bd 

 
ǯমা: ǯমা̜ািফҟর রহমান 
উপসিচব (উˑয়ন-৩ অিধশাখা) 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭০৭২ 

 ই-ǯমইল: dev3@sid.gov.bd 

১৭. বাংলােদশ পিরসং΋ান 
Ӌɇেরার িবিভˑ ɛকে˾র 
অিɊম উেʯালন অɊায়ন 

পিরক˾না মˈণালেয়র ɛধান িহসাবরɻণ 
অিফস  এর ӟপািরশɈেম এবং অথ ȟ 
িবভােগর অӂেমাদন সােপেɻ এ িবভাগ 
হেত মИির আেদশ জাির করা হয়। 

(ক) অিɊম উেʯালেনর ǯযৗিɳকতাসহ ɛ̜াবপɖ; 
(খ) ɛধান িহসাবরɻণ অিফস, পিরক˾না 
মˈণালেয়র ӟপািরশপɖ; 
(গ) ӆেব ȟ উেʯািলত অিɊেমর তΐািদ (ɛেযাজɇ 
ǯɻেɖ); 
(ঘ) অথ ȟ িবভােগর অӂেমাদন। 

িবনাӒেΙ ২০ (িবশ) 
কায ȟিদবস 



 

Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা 
ɛদােনর 

সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদিব, 
ǯফান ও ই-ǯমইল) 

১৮. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
পϲচ ǯকাɪ টাকার িনেচ Εয় 
সংবিলত জিরপ/সমীɻা সংɈাˉ 
উˑয়ন ɛক˾ অӂেমাদন 

পিরক˾না কিমশেনর 
িনেদ ȟিশকা, ҟন ২০২২ অӂযায়ী 
এ সংɈাˉ ɛক˾ অӂেমাদন ও 
ɛশাসিনক আেদশ জাির। 

(ক) ɛক˾ ɛ̜াব/ ɛক˾ দিলল; 
(খ) যাচাই বাছাই কিমɪর কায ȟিববরণী; 
(গ) সারসংেɻপ। 
 

িবনাӒেΙ ৬০ (ষাট) 
কায ȟিদবস 

ӑহা˰দ আতাউর রহমান িছিʸকী 
উপসিচব 
পিরক˾না অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮৫   
ই-ǯমইল: planning@sid.gov.bd  

১৯. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
৯ম ǯথেক তҽ͓ȟ কম ȟকতȟােদর 
ǯপনশন ও আӂেতািষক মИির 
ɛদান  

Ӌɇেরা হেত ǯɛিরত আেবদন 
িবΑমান িবধানাবিল অӂসরেণ 
যাচাই এবং যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদন সােপেɻ মИির 
আেদশ জাির করা হয়। 

(ক) ǯপনশেনর িনধ ȟািরত ফরম ӆরণӆব ȟক 
আেবদন; 
(খ) নন-ǯগেজেটড কম ȟচারীেদর ǯɻেɖ 
হালনাগাদ সািভ ȟসবই/ ǯগেজেটড 
কম ȟচারীেদর ǯɻেɖ চাকিরর িববরণী- ১ 
কিপ; 
(গ)িপআরএল গমেনর মИিরপɖ- ১ কিপ; 
(ঘ) ɛতɇািশত ǯশষ ǯবতনপɖ/ ǯবতনপɖ 
(ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(ঙ) ǯপনশন ফরম ২.১- ১কিপ এবং 
সতɇািয়ত ছিব- ৪ কিপ; 
(চ) ǰবধ উʯরািধকােরর ǯঘাষণাপɖ- 
৩কিপ; 
(ছ) নӑনা ·াɻর এবং হােতর পϲচ 
আЈেলর ছাপ- ৩কিপ। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
শরীফ নজͰল ইসলাম 
উপসিচব 
ɛশাসন-১ অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৭   
ই-ǯমইল: admin1@sid.gov.bd 
 

২০. বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার 
৯ম ǯথেক তҽ͓ȟ কম ȟকতȟােদর 
বিহ: বাংলােদশ Ҝɪ মИির 

Ӌɇেরা হেত ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম মИির আেদশ 
জাির করা হয়। 

(ক) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন;  
(ɛাি˖̝ান- িবভােগর ওেয়বসাইট 
www.sid.gov.bd) 
(খ) িবেদেশ ǯকান ɛিশɻণ বা কম ȟশালা বা 
ǯসিমনাের অংশɊহেণর ǯɻেɖ আমˈণপɖ 
(ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(গ) অিজȟত (বিহ: বাংলােদশ) Ҝɪর ǯɻেɖ 
Ҝɪ ɛাΔতার সনদ; 
(ঘ) িবগত ০১ (এক) বছেরর িবেদশ ɞমেণর 
িববরণী; 
(ঙ) িচিকৎসা সনদ (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(চ) পাসেপােট ȟর ফেটাকিপ। 

িবনাӒেΙ ৫ (পϲচ) 
কায ȟিদবস 



২.৩) অভɇˉরীণ ǯসবা 
Ɉিমক 

নং 
ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবাӒΙ এবং 

পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা 
ɛদােনর 

সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদিব, 
ǯফান ও ই-ǯমইল) 

১. পিরসং΋ান ও তΐ 
Εব̝াপনা িবভােগর কম ȟকতȟা 
ও কম ȟচারীেদর সাধারণ 
ভিবΜ তহিবল হেত অিɊম  
মИির। 

আেবদন পাওয়ার পর 
সাধারণ ভিবΜ তহিবল 
িবিধমালা ১৯৭৯ অӂযায়ী 
উপӔɳ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদন সােপেɻ (আিথ ȟক 
ও ɛশাসিনক ɻমতা 
অӂযায়ী) মИির আেদশ 
জাির করা হয়। 

(ক) িনধ ȟািরত ফরেম (বাংলােদশ ফরম নͯর-
২৬৩৯- ǯগেজেটড/ নন-ǯগেজেটড); 
ɛাি˖̝ান: িহসাবরɻণ কম ȟকতȟার কায ȟালয়, 
পিরক˾না মˈণালয়; 
 

(খ)  সাধারণ ভিবΜ তহিবেল সব ȟেশষ জমাҍত 
অেথ ȟর িহসাব িববরণী (ɛধান িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা 
কҸȟক ɛদʯ) (Ӓল কিপ, মИির আেদশ জািরর পর 
ǯফরতেযাΌ)। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

   
 
 
 
 
 
শরীফ নজͰল ইসলাম 
উপসিচব 
ɛশাসন-১ অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৭   
  ই-ǯমইল: admin1@sid.gov.bd  
(১০ম ǯɊড ǯথেক তҽ͓ȟ পয ȟ̄ ) 
 
 
 
 
 
ǯমা: ফিরদ ǯহােসন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
ɛশাসন-২ শাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮৩   
  ই-ǯমইল: admin2@sid.gov.bd 
 (১১ম ǯɊড ǯথেক ২০ম ǯɊড পয ȟ̄ ) 

২. কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর 
অিজȟত Ҝɪ  

আেবদন পাওয়ার পর 
িনধ ȟািরত Ҝɪ িবিধমালা, 
১৯৫৯ অӂযায়ী উপӔɳ 
কҸȟপেɻর অӂেমাদন 
সােপেɻ (আিথ ȟক ও 
ɛশাসিনক ɻমতা অӂযায়ী) 
মИির আেদশ জাির করা 
হয়।  

(ক) সাদা কাগেজ আেবদনপɖ;  
 

(খ) িনধ ȟািরত ফরেম (বাংলােদশ ফরম নͯর-
২৩৯৫) ɛধান িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা কҸȟক ɛদʯ 
Ҝɪ ɛাΔতার ɛিতেবদন (ǯগেজেটড কম ȟকতȟােদর 
ǯɻেɖ), ɛাি˖̝ান:িহসাবরɻণ কম ȟকতȟার কায ȟালয়, 
পিরক˾না মˈণালয়;  
 

(গ) িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা, পিরক˾না মˈণালয় 
কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার ɛতɇয়নপɖ (নন 
ǯগেজেটড   কম ȟচারীেদর ǯɻেɖ), ɛি˖̝ান: 
িহসাবরɻণ কম ȟকতȟার কায ȟালয়, পিরক˾না 
মˈণালয়।  

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

৩. ɢািˉ িবেনাদন Ҝɪ আেবদন পাওয়ার পর ɢািˉ 
িবেনাদন ভাতা িবিধমালা, 
১৯৭৯ অӂযায়ী িন̑িʯ কের 
মИির আেদশ জাির করা 
হয়।  

(ক) সাদা কাগেজ আেবদনপɖ; 
(খ) িনধ ȟািরত ফরেম (বাংলােদশ ফরম নͯর-   
২৩৯৫) ɛধান িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা কҸȟক    
ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার ɛিতেবদন (েগেজেটড 
কম ȟকতȟােদর ǯɻেɖ), ɛাি˖̝ান: িহসাবরɻণ 
কম ȟকতȟার কায ȟালয়, পিরক˾না মˈণালয়; 
 

গ) িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা, পিরক˾না মˈণালয় 
কҸȟক ɛদʯ Ҝɪ ɛাΔতার ɛতɇয়নপɖ (নন- 
ǯগেজেটড কম ȟচারীেদর ǯɻেɖ), ɛি˖̝ান: 
িহসাবরɻণ কম ȟকতȟার কায ȟালয়, পিরক˾না 
মˈণালয়। 

িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ) 
কায ȟিদবস 



Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা 
ɛদােনর 

সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদিব, 
ǯফান ও ই-ǯমইল) 

৪. আবািসক ও দা˖িরক ǯটিলেফান 
সংেযাগ Εব̝া 
 
 
 

সমিͧত সরকাির ǯটিলেফান 
নীিতমালা-২০০৪ অӂযায়ী 
Εব̝া Ɋহণ করা হয়।  

সমিͧত সরকাির ǯটিলেফান নীিতমালা-২০০৪  
এর িনধ ȟািরত ছেক আেবদন (ɛাি˖̝ান- 
ɛশাসন-২ শাখা, পিরসং΋ান ও তΐ 
Εব̝াপনা িবভাগ, পিরক˾না মˈণালয়)। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

ǯমা: ফিরদ ǯহােসন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
ɛশাসন-২ শাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮৩   
  ই-ǯমইল: admin2@sid.gov.bd   

৫. পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভােগর কম ȟকতȟা ও 
কম ȟচারীেদর অӂ̳েল সরকাির 
বাসা বরাʸ 

সরকাির বাসা বরাʸ 
নীিতমালা-১৯৮২ অӂযায়ী 
আেবদেনর পিরেɛিɻেত 
বরাʸপɖ ইӟɇ করা হয়। 

(ক) সরকাির বাসা বরাʸ নীিতমালা-১৯৮২ 
অӂযায়ী িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন (ɛাি˖̝ান- 
ɛশাসন-২ শাখা, পিরসং΋ান ও তΐ 
Εব̝াপনা িবভাগ); 
(খ) Ӓল ǯবতেনর ɛতɇয়নপɖ (ɛাি˖̝ান- িহসাব 
শাখা, পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ)। 

িবনাӒেΙ ১৫(পেনর) 
কায ȟিদবস 

শরীফ নজͰল ইসলাম 
উপসিচব 
ɛশাসন-১ অিধশাখা 
(১০ম ǯɊড ǯথেক তҽ͓ȟ পয ȟ̄ ) 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৭   
  ই-ǯমইল: admin1@sid.gov.bd   
 
ǯমা: ফিরদ ǯহােসন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
(১১শ ǯɊড ǯথেক ২০ম ǯɊড পয ȟ̄ ) 
ɛশাসন-২ শাখা 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮৩   
  ই-ǯমইল: admin2@sid.gov.bd   

৬. পাসেপােট ȟর অনাপিʯ সনদ 
ɛদান 
 

আেবদন পাওয়ার পর 
সংি̈̌ িবিধমালা অӂযায়ী 
উপӔɳ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম Εব̝া Ɋহণ 
করা হয়। 

(ক) সাদা কাগেজ যথাযথ কҸȟপɻ বরাবর 
আেবদনপɖ; 
(ক) িনধ ȟািরত এনওিস সনদ ফরম। 
(ɛাি˖̝ান- ɛশাসন-১ অিধশাখা, পিরসং΋ান ও 
তΐ Εব̝াপনা িবভাগ, পিরক˾না মˈণালয়)। 
 

িবনাӒেΙ 
 

০৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 

৭. পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভাগ এবং িবিবএস এর 
কম ȟকতȟা-কম ȟচারীেদর িবিভˑ 
ɛকার ঋণ ও অিɊম মИির 
ɛদান (Ғহিনম ȟাণ বা ǯমরামত, 
ǯমাটর সাইেকল বা বাইসাইেকল 
বা ǯমাটরকার Ɉয়, কি˫উটার 
Ɉয়) 

আেবদন ɛাি˖র পর কিমɪর 
সভা আহবানӆব ȟক 
কাগজপɖ যাচাইবাছাই এবং 
ӟপািরশ সহকাের যথাযথ 
কҸȟপেɻর অӂেমাদনɈেম 
মИির আেদশ জাির করা 
হয়।  

(ক)  সাদা কাগেজ আেবদনসহ Ҽইজন ̝ায়ী 
কম ȟচারী কҸȟক ɛদʯ জামানতপɖ; 
(খ)  ҙিɳপɖ (িনধ ȟািরত ফরেম);  
(গ) আেবদনকারীর ৩০০ টাকার নন-
ҟিডিশয়াল ̙ɇাে˫ অʊীকারনামা;  
(ঘ) জিম বা ǯমাটরকার Ɉয় বা কি˫উটার Ɉয় 
সংɈাˉ বায়নাপɖ বা দিললপɖ; 
(ঙ) যথাযথ কҸȟপেɻর ӟপািরশ। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

শরীফ নজͰল ইসলাম 
উপসিচব 
ɛশাসন-১ অিধশাখা 
(১০ম ǯɊড ǯথেক তҽ͓ȟ পয ȟ̄ ) 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৭   
  ই-ǯমইল: admin1@sid.gov.bd  
 
ǯমা: ফিরদ ǯহােসন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
ɛশাসন-২ শাখা 

  (১১শ ǯɊড ǯথেক ২০ম ǯɊড পয ȟ̄ ) 
ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮৩   
ই-ǯমইল: admin2@sid.gov.bd 

৮. পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভাগ এর কম ȟকতȟা কম ȟচারীেদর 
ǰবেদিশক ɛিশɻণ বা িবেদশ 
ɞমণ অӂেমাদন বা মেনানয়ন 

যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম আেদশ জাির 
করা হয়। 

(ক) ɛিশɻেণর মেনানয়ন বা আেবদনপɖ বা 
ɞমেণর ǯɻেɖ ӟ̡̌ আমˈনপɖ; 
(খ) যথাযথ কҸȟপেɻর ӟপািরশসহ িবেদশ 
ɞমেণর িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন; 
(গ) িবগত ০১(এক) বছেরর িবেদশ ɞমেণর 
িববরণী। 

িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ) 
কায ȟিদবস 



 

 

Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা 
ɛদােনর 

সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদিব, 
ǯফান ও ই-ǯমইল) 

৯. পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভােগর কম ȟকতȟা ও 
কম ȟচারীেদর ǯপনশন মИির 
ɛদান 

িবΑমান িবিধ/িবধান 
অӂসরেণ যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনӆব ȟক মИির আেদশ 
জাির করা হয়। 

(ক) ǯপনশেনর িনধ ȟািরত ফরম ӆরনӆব ȟক 
আেবদন; 
(খ) নন-ǯগেজেটড কম ȟচারীেদর ǯɻেɖ 
হালনাগাদ সািভ ȟস বই/ ǯগেজেটড কম ȟচারীেদর 
ǯɻেɖ চাকিরর িববরণী- ১ কিপ; 
(গ)িপআরএল গমেনর মИিরপɖ- ১ কিপ; 
(ঘ) ɛতɇািশত ǯশষ ǯবতনপɖ/ ǯবতনপɖ 
(ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(ঙ) ǯপনশন ফরম ২.১- ১কিপ এবং সতɇািয়ত 
ছিব- ৪ কিপ; 
(চ) ǰবধ উʯরািধকােরর ǯঘাষণাপɖ- ৩কিপ; 
(ছ) নӑনা ·াɻর এবং হােতর পϲচ আЈেলর 
ছাপ- ৩কিপ। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

 
 
 
 
 
 
 
 
শরীফ নজͰল ইসলাম 
উপসিচব 
ɛশাসন-১ অিধশাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৭   
  ই-ǯমইল: admin1@sid.gov.bd  
(১০ম ǯɊড ǯথেক তҽ͓ȟ পয ȟ̄ ) 
 
 
 
 
ǯমা: ফিরদ ǯহােসন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
ɛশাসন-২ শাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮৩   
  ই-ǯমইল: admin2@sid.gov.bd 
 (১১ম ǯɊড ǯথেক ২০ম ǯɊড পয ȟ̄ )   
   

১০. কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর কΙাণ 
তহিবল হেত অӂদান ɛাি˖র 
আেবদন অɊায়ন 

যথাযথ কҸȟপেɻর অӂেমাদন 
-Ɉেম পɖ জাির করা হয়।  

(ক) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন (বাংলােদশ 
কম ȟচারী কΙাণ ǯবােড ȟর ওেয়বসাইট); 
(খ) িচিকৎসা সংɈাˉ Ӓল ভাউচার ও 
কাগজপɖ; 
(গ) বাংলােদশ কম ȟচারী কΙাণ ǯবােড ȟর 
ওেয়বসাইেট ɛকািশত িনেদ ȟশনামত কাগজপɖ 
িদেত হেব। 
 

িবনাӒেΙ ৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 

১১. কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর বিহ: 
বাংলােদশ Ҝɪ মИির 

·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম মИির আেদশ 
জাির করা হয়। 

(ক) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন; (ɛাি˖̝ান- 
িবভােগর ওেয়বসাইট www.sid.gov.bd) 
(খ) িবেদেশ ǯকান ɛিশɻণ বা কম ȟশালা বা 
ǯসিমনাের অংশɊহেণর ǯɻেɖ আমˈণপɖ 
(ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(গ) অিজȟত (বিহ: বাংলােদশ) Ҝɪর ǯɻেɖ Ҝɪ 
ɛাΔতার সনদ; 
(ঘ) িবগত ০১ (এক) বছেরর িবেদশ ɞমেণর 
িববরণী; 
(ঙ) িচিকৎসা সনদ (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(চ) পাসেপােট ȟর ফেটাকিপ। 

িবনাӒেΙ ৫ (পϲচ) 
কায ȟিদবস 



Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা 
ɛদােনর 

সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদিব, 
ǯফান ও ই-ǯমইল) 

১২. পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা 
িবভােগর কম ȟচারীেদর ɞমণ 
ভাতা ɛদান 

ɞমণ ভাতা সংɈাˉ 
িবিধমালা অӂসরণӆব ȟক 
যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদন সােপেɻ ǯচেকর 
মাΒেম। 

(ক) অӂেমািদত ɞমণӠিচর অӂিলিপ; 
(খ) ɞমণ ডাইির; 
(গ) ɞমণ িবল/ অӂেমািদত ɞমণ িবল। 

িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ) 
কায ȟিদবস 

কালাচϲদ সরকার 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
িহসাব শাখা 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮১   
  ই-ǯমইল: accounts@sid.gov.bd   

১৩. Εিɳগত ɛেয়াজেন যানবাহন 
সরবরাহ 

সরকাির যানবাহন (Εবহার 
িনয়ˈন) িবিধমালা, ১৯৮২ 
অӂযায়ী অিধযাচন ফরম 
ӆরণӆব ȟক কҸȟপেɻর 
অӂেমাদেনর মাΒেম। 

অিধযাচন ফরম (ɛাি˖̝ান- ɛশাসন-২ শাখা, 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ, 
পিরক˾না মˈণালয়)। 

ঘ˂ািভিʯক 
িনধ ȟািরত হাের 

চালােনর 
মাΒেম ӒΙ 

পিরেশাধ 

০১ (এক) 
কায ȟিদবস 

ǯমা: ফিরদ ǯহােসন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
ɛশাসন-২ শাখা 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮৩   
  ই-ǯমইল: admin2@sid.gov.bd 

১৪. কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর চাকির 
̝ায়ীকরণ 

আেবদন পাওয়ার পর 
সংি̈̌ িনেয়াগ িবিধমালা 
অӂযায়ী যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম সরকাির 
আেদশ জাির করা হয়।  

(ক) সাদা কাগেজ যথাযথ মাΒেম আেবদনপɖ;  
(খ) হালনাগাদ বািষ ȟক ǯগাপনীয় ɛিতেবদন;  
(পেদাˑিতর ǯɻেɖ ০১ বছর এবং সরাসির 
িনেয়ােগর ǯɻেɖ ০২ বছর)। 

িবনাӒেΙ ০৬ (ছয়) 
কায ȟিদবস 

 
 
শরীফ নজͰল ইসলাম 
উপসিচব 
ɛশাসন-১ অিধশাখা 
(১০ম ǯɊড ǯথেক তҽ͓ȟ পয ȟ̄ ) 

  ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৭৭   
 ই-ǯমইল: admin1@sid.gov.bd 
 
 
ǯমা: ফিরদ ǯহােসন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 
ɛশাসন-২ শাখা 

  (১১ম ǯɊড ǯথেক ২০ম ǯɊড পয ȟ̄ )  
ǯফান: +৮৮০২- ৫৫০০৭৩৮৩   
ই-ǯমইল: admin2@sid.gov.bd 

১৫. িবভােগর কম ȟকতȟা-কম ȟচারীেদর 
ভিবΜ তহিবেলর িহসাব ǯখালা, 
কতȟনেযাΌ ও অেফরৎেযাΌ ঋণ 
এবং অবসরɛা˖েদর Қড়াˉ 
উেʯালন মИর 

আেবদন পাওয়ার পর 
সংি̈̌ িবিধমালা অӂযায়ী 
যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম পɖ জাির 
করা হয়। 

(ক) সাদা কাগেজ আেবদন; 
(খ) ӆরণҍত িনধ ȟািরত ফরম; 
(গ) ɛধান িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা কҸȟক জমার 
িহসােবর ি̥প। (ɛাি˖̝ান- িহসাব শাখা, 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ, 
পিরক˾না মˈণালয়)। 

   িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ) 
কায ȟিদবস 

১৬. কম ȟকতȟা-কম ȟচারীেদর িপআরএল 
ও Ιা˫Ɋাʤ মИির 

আেবদন পাওয়ার পর 
সংি̈̌ িবিধমালা অӂযায়ী 
যথাযথ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম মИির 
আেদশ জাির করা হয়। 

(ক) চা̲িরর িনেয়াগপɖ ও ɛথম ǯযাগদানপɖ; 
(খ) চা̲ির ̝ায়ী/িনয়িমতকরেণর ɛʗাপন; 
(গ)  এসএসিস পরীɻা পােশর সনদপɖ; 
(ঘ)  ইএলিপিস িববরণী এবং চা̲িরর িববরণী; 
(ঙ) বিণ ȟত কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর অবসেরর 
আেবদনপɖ। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

১৭. কম ȟচারীেদর চা̲রীরত অব̝ায় 
ӓҶɇজিনত বা ̝ায়ী 
অɻমতাজিনত আিথ ȟক অӂদান 
স˫িকȟত ɛ̜াব জনɛশাসন 
মˈণালেয় ǯɛরণ। 

আেবদন পাওয়ার পর 
কҸȟপেɻর অӂেমাদনɈেম 
জনɛশাসন মˈণালেয় ǯɛরণ 
করা হয়। 

(ক) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদনপɖ (ɛাি˖̝ান- 
ɛশাসন-১ অিধশাখা, পিরসং΋ান ও তΐ 
Εব̝াপনা িবভাগ, পিরক˾না মˈণালয়); 
(খ) িচিকৎসক কҸȟক ӓҶɇর সনদ বা অɻমতার 
সনদ। 

িবনাӒেΙ ০৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 



৩) পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভােগর আওতাধীন বাংলােদশ পিরসং΋ান Ӌɇেরার ǯসবা ɛদান ɛিতͶিত এর িলংক- www.bbs.gov.bd 

৪) ǯসবা Ɋহীতার কােছ আমােদর ɛতɇাশা 

Ɉিমক নং ɛিতͶত/কািʇত ǯসবা ɛাি˖র লেɻɇ করণীয় 
১ িনধ ȟািরত ফরেম সћণ ȟভােব ӆরণҍত আেবদন জমা ɛদান;  
২ যথাযথ ɛিɈয়ায় ɛেয়াজনীয় িফ পিরেশাধ করা;  
৩ ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ǯমাবাইল ǯমেসজ বা ই-ǯমইেলর িনেদ ȟশনা অӂসরণ করা; 
৪ সাɻােতর জΓ ধায ȟ তািরেখ িনধ ȟািরত সমেয়র ӆেব ȟই উপি̝ত থাকা;  
৫ অনাবΚক ǯফান বা তদিবর না করা।  

 
৫) অিভেযাগ ɛিতকার Εব̝াপনা (GRS) 
    ǯসবা ɛাি˖েত অসͤ̌ হেল দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার সেʊ ǯযাগােযাগ কͰন। িতিন সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল িনে˨াɳ পʺিতেত ǯযাগােযাগ কের আপনার সমΝা অবিহত কͰন:  
 

Ɉিমক 
নং 

কখন ǯযাগােযাগ করেবন কার সেʊ ǯযাগােযাগ করেবন ǯযাগােযােগর ɬকানা িন̑িʯর সময়সীমা 

১. দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা িনিদ ȟ̌  সমেয় 
সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল 

অিভেযাগ িন̑িʯ কম ȟকতȟা 
(অিনক)  

িশরীন Ͱবী 
Ӕʂসিচব (বােজট, অিডট ও সমͧয়) 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ 
ǯফান: +৮৮০২-৫৫০০৭০৮৫ 
ই-ǯমইল: audit@sid.gov.bd  
ওেয়বসাইট: www.sid.gov.bd  

৩০ কায ȟিদবস 

২. অিভেযাগ িন̑িʯ কম ȟকতȟা িনিদ ȟ̌  
সমেয় সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল 

আিপল কম ȟকতȟা  ǯশখ ǯমা: কােবҼল ইসলাম 
অিতিরɳ সিচব (তΐ Εব̝াপনা) 
পিরসং΋ান ও তΐ Εব̝াপনা িবভাগ  
ǯফান: +৮৮০২-৫৫০০৭৩৭৭ 
ই-ǯমইল: addlsecy@sid.gov.bd 
ওেয়বসাইট: www.sid.gov.bd 

২০ কায ȟিদবস 

৩.  আিপল কম ȟকতȟা িনিদ ȟ̌  সমেয় 
সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল 

মিˈপিরষদ িবভােগর 
অিভেযাগ Εব̝াপনা ǯসল  

মিˈপিরষদ িবভাগ 
www.cabinet.gov.bd  

৬০ কায ȟিদবস 

 


