
সমবায় অিধদ েরর মাঠ পযােয়র কাযালয়স েহর কৗশলগত উে  (২০২০-২১) এর িবপরীেত অজনস েহর মাণক রাখার িনেদিশকা 
 

কায ম কমস াদন চক িববরণ উপেজলা/েমে া থানার মাণক জলার মাণক িবভাগ//বাসএ/ইনি উট এর মাণক ধান কাযালেয়র মাণক 
[২.১] িনব ন [২.১.১] উ ু করণ সভা 

অ ি ত  
 

জনসাধারণেক সমবায় আদেশ উ ু  
করারজ   আেয়ািজত সভা। িত 
উপেজলা/থানায় বছের গেড় নতম 
২  সভা আেয়াজন।  

সভা আেয়াজন কম িচ, সভার 
হািজরা শীট, িবিভ  অব ান 
থেক নয়া ৪ কিপ ছিব 

উপেজলা/থানািভি ক সভার 
তািলকা (উপেজলা/থানার 
নাম, সভা অ ােনর তািরখ  
উপি িতর সং া ( ষ-
মিহলা) 

জলা িভি ক সভার তািলকা (েজলার 
নাম, সভা অ ােনর তািরখ   
উপি িতর সং া 
( ষ-মিহলা) 

িবভাগ িভি ক সভার তািলকা 
(িবভােগর নাম, সভার সং া, 
উপি িতর সং া ( ষ-
মিহলা) 

[২.১.২] সমবায় 
সিমিতর িনব ন 
 

ন ন সমবায় সিমিত িনব ন 
দােনর িনিম  নাগিরেকর িনকট 

হেত া  আেবদন ১০০% িন ি  
করা। 

িনব ন আেবদন াি  চীকরণ 
ও িন ি  রিজ ার 
(আেবদনকারী িত ােনর নাম ও 

কানা, আেবদন হেণর তািরখ, 
িনব ন/ ত া ান,িন ি র 
তািরখ) 
 

জলার িনব ন আেবদন 
াি  িচকরণ ও িন ি  
রিজ ার (আেবদনকারীর 

নাম ও কানা, আেবদন 
হেণর তািরখ, 

িনব ন/ ত া ান, 
িন ি র তািরখ) 

িবভােগর িনব ন আেবদন াি  
চীকরণ ও িন ি  রিজ ার 

(আেবদনকারীর নাম ও কানা, 
আেবদন হেণর তািরখ, 
িনব ন/ ত া ান, িন ি র তািরখ) 

ধান কাযালেয়র  িনব ন 
আেবদন াি  চীকরণ ও 
িন ি  রিজ ার 
(আেবদনকারীর নাম ও কানা, 
আেবদন হেণর তািরখ, 
িনব ন/ ত া ান, িন ি র 
তািরখ) 

[১.১.৪] উৎপাদন খী 
সমবায় সিমিত গ ত 
 

ন ন উৎপাদন খী সমবায় সিমিত 
গঠেণর সং া 
 

উপেজলা িভি ক উৎপাদন খী 
সমবায় সিমিতর নাম, কানা, 
িনব ন ন র ও তািরখ, িক বসা 
তার নামসহ কমকতার া িরত 
তািলকা।  
 

জলা উপেজলা িভি ক 
উৎপাদন খী সমবায় 
সিমিতর নাম, কানা, 
িনব ন ন র ও তািরখ, িক 

বসা তার নামসহ 
কমকতার া িরত 
তািলকা।  

িবভাগ জলা িভি ক সমি  কের 
(এক ী ত) উৎপাদন খী সমবায় 
সিমিতর নাম, কানা, িনব ন ন র ও 
তািরখ, িক বসা তার নামসহ 
কমকতার া িরত তািলকা। 

িবভাগ উ  া িরত তািলকা 
ধান কাযালেয় রণ করেবন। 

 

[২.২] তদারিক 
ও মােনা য়ন 
 

[২.১.২] অকাযকর 
সিমিতর হালনাগাদ 
তািলকা সংকিলত 
 

অকাযকর সিমিতর হালনাগাদ 
তািলকা সংকলন িনিদ  তািরেখর 
মে  ঝােব। 
 

উপেজলা তার িনিদ  তািরেখর 
মে  অকাযকর সিমিতর 
হালনাগাদ তািলকা ণয়ন 
করেবন। 
(সিমিতর নাম, রিজ:ন: ও 
তািরখ, অকাযকর হবার 
তািরখসহ) 
 

জলা উপেজলার অকাযকর 
সিমিতর সমি ত 
হালনাগাদ তািলকা িনিদ  
তািরেখর মে  ণয়ন 
করেবন । 
(সিমিতর নাম, রিজ:ন: ও 
তািরখ, অকাযকরহওয়ার 
তািরখসহ) 

িবভাগ জলা িভি ক অকাযকর 
সিমিতর সমি ত হালনাগাদ তািলকা 
িনিদ  তািরেখর মে  ণয়ন করেবন। 
(সিমিতর নাম, রিজ:নং ও তািরখ, 
অকাযকর হওয়ার তািরখসহ) 

িবভাগ ক ক িরত তািলকা 
(কমকতার া িরত কিপ 
যথাসমেয় মাণক আকাের রণ 
করেবন।) 
 

[২.১.৩] সিমিতর 
বাৎসিরক িনবাচনী 
ক ােল র সংকিলত 
 

বছেরর েত িনধািরত তািরেখর 
মে সিমিতর বাৎসিরক িনবাচনী 
ক ােল  ণয়ন করেত হেব।  
 

উপেজলা তার িনিদ  তািরেখর 
মে  সিমিতর বাৎসিরক িনবাচনী 
ক ােল র ণয়ন করেবন। 
(সিমিতর নাম, রিজ:ন: ও  
িনবাচেনর স া  তািরখসহ) 
 

জলা তার িনিদ  তািরেখর 
মে  সিমিতর বাৎসিরক 
িনবাচনী ক ােল র ণয়ন 
করেবন। (সিমিতর নাম, 
রিজ:ন: ও  িনবাচেনর 

স া  তািরখসহ) 

িবভাগ জলার িনিদ  তািরেখর মে  
সিমিতর বাৎসিরক িনবাচনী ক ােল ার  
এর তািলকা সংর ণ করেবন। 
(সিমিতর নাম, রিজ:ন: ও  িনবাচেনর 
স া  তািরখসহ) 
 

িবভাগ ক ক িরত তািলকা 
(কমকতার া িরত কিপ 
যথাসমেয় মাণক আকাের রণ 
করেবন।) 
 



কায ম কমস াদন চক িববরণ উপেজলা/েমে া থানার মাণক জলার মাণক িবভাগ//বাসএ/ইনি উট এর মাণক ধান কাযালেয়র মাণক 
[২.২.৪] ব াপনা 
কিম র িনবাচন 
অ ি ত/অ বত  কিম  
গ ত  

িনবাচনী ক ােল ার অ যায়ী 
িনবাচনেযা  কাযকর সমবায় 
সিমিতর ১০০% এর ব াপনা 
কিম র িনবাচন অ ান/িনবাচন 
করা স ব না হেল অ বত  কিম  
গঠন িনি ত করা।  

সাধারণ সভার না শ, ঘািষত 
তফসীল, সাধারণ সভার 
র েলশন/অ বত  কিম  

গঠেনর আেদেশর কিপ, বাৎসিরক 
িনবাচনী ক ােল ার। 

উপেজলা/থানা িভি ক 
তািলকা (সমবায় এর নাম, 
কিম র ময়াদ উ ীেণর 
তািরখ, ঘািষত তফশীল 
মাতােবক িনবাচেনর 

তািরখ, েযাজ  ে  
অ বত  কিম  গঠেনর 
আেদশ নং ও তািরখ 
( েয়াজনীয় সাব কলাম 
থাকেব)। 

জলা িভি ক তািলকা (সমবায় এর 
নাম, কিম র ময়াদ উ ীেণর তািরখ, 
ঘািষত তফশীল মাতােবক িনবাচেনর 

তািরখ, েযাজ  ে  অ বত  কিম  
গঠেনর আেদশ নং ও তািরখ 
( েয়াজনীয় সাব কলাম থাকেব)। 

িবভাগ িভি ক তািলকা। (সমবায় 
এর নাম, কিম র ময়াদ উ ীেণর 
তািরখ, ঘািষত তফশীল 
মাতােবক িনবাচেনর তািরখ, 
েযাজ  ে  অ বত  কিম  

গঠেনর আেদশ নং ও তািরখ 
( েয়াজনীয় সাব কলাম থাকেব)। 

[২.২.৫]িনরী া 
স ািদত সিমিতর 
এিজএম অ ি ত 

িনরী া স াদন সােপে  কাযকর 
সমবায় সিমিতর ১০০% এর 
এিজএম অ ান িনি ত করা।  

এিজএম অ ােনর না শ, 
অ ি ত সভার র েলশন ও 
হািজরা শীট।  

উপেজলা/থানা িভি ক 
তািলকা (সমবায় এর নাম, 
অিডট স াদেনর তািরখ,  
এিজএম অ ােনর তািরখ) 

জলা িভি ক তািলকা 
(সমবায় এর নাম, অিডট স াদেনর 
তািরখ, এিজএম অ ােনর তািরখ) 

িবভাগ িভি ক তািলকা (সমবায়র 
নাম, অিডট স াদেনর তািরখ, 
এিজএম অ ােনর তািরখ) 

[২.২.৭]কাh©কর 
সকল সিমিতর বািষক 
আিথক িববরনী  া  

কাযকর সমবায় সিমিতর বািষক 
অিনরীি ত আিথক িববরনীর 
১০০% ৩১ আগ  এর মে  াি  
িনি ত করা। 

সং হীত আিথক িববরণী 
(জমা-খরচ িহসাব, লাভ িত 
িহসাব, লাভ িত ব ন িহসাব, 
ি িতপ ) 

উপেজলা/থানা িভি ক 
তািলকা 
(সমবায় এর নাম, আিথক 
িববরণী াি র তািরখ, 
িনণ ত নীট লাভ 

জলা িভি ক তািলকা (সমবায় এর 
নাম, আিথক িববরণী াি র তািরখ, 
িনণ ত নীট লাভ) 

িবভাগ িভি ক তািলকা  
(সমবায় এর নাম, আিথক িববরণী 

াি র তািরখ, িনণ ত নীট লাভ) 

[২.২.৬] সিমিত 
পিরদশন স ািদত  

িত উপেজলা/থানায় বছের গেড় 
নতম ৪০  সমবায় সিমিত 

পিরদশন। উপেজলা অিফস হেত 
িতমােস ৩ , জলা অিফস হেত 

বছের কমপে  ২  এবং িবভাগীয় 
কাযালয় ও ধান কাযালয় িমেল 
বছের কমপে  ২   

পিরদশন িতেবদন উপেজলা/থানা িভি ক 
সমবােয়র তািলকা ( সমবায় 
এর নাম, পিরদশনকারী 
কমকতার নাম, পিরদশেনর 
তািরখ ও পিরদশন 

িতেবদন)। 
 

জলা িভি ক তািলকা       ( সমবায় 
এর নাম, পিরদশনকারী কমকতার 
নাম, পিরদশেনর তািরখ)। 

িবভাগ িভি ক তািলকা 
( সমবায় এর নাম, পিরদশনকারী 
কমকতার নাম, পিরদশেনর 
তািরখ)। 

[২.২.৩] িনরী া 
স ািদত  

সরকারী জনবল ও স েদর সেবা  
বহার এবং িনরী ার ণগত মান 

উ য়েনর জ  কবলমা  শতভাগ 
কাযকর সমবায় সিমিতর িনরী া 
স াদন।    

স ািদত অিডট িতেবদন অিডট অিফসার িভি ক 
অিডট স াদন তািলকা ও 
অিডট িতেবদন 

জলা িভি ক তািলকা   
(অিডট অিফসােরর নাম, অিডট ত 
সমবায়র নাম, অিডট স াদেনর 
তািরখ) 

িবভাগ িভি ক তািলকা 
(অিডট অিফসােরর নাম, 
অিডট ত সমবায়র নাম, অিডট 
স াদেনর তািরখ) 

[২.২.১] িনরী া িফ 
আদায় ত  

িনরী া স াদেনর পরবত  ৩০ িদন 
অথবা িনরী া বছেরর 30 ন 
তািরেখর মে  (যাহা আেগ হয়) 

ধায তািলকা ও আদায় ত 
িনরী া িফ জমার চালােনর কিপ 

উপেজলা িভি ক তািলকা 
(সমবায় এর নাম, িনণ ত 
নীট লাভ, ধায ত অিডট 

জলা িভি ক তািলকা 
(সমবায় এর নাম, িনণ ত নীট লাভ, 
ধায ত অিডট সস, আদায় ত টাকার 

িবভাগ িভি ক তািলকা 
(সমবায় এর নাম, িনণ ত নীট 
লাভ, ধায ত অিডট সস, 



কায ম কমস াদন চক িববরণ উপেজলা/েমে া থানার মাণক জলার মাণক িবভাগ//বাসএ/ইনি উট এর মাণক ধান কাযালেয়র মাণক 
সিমিত ক ক িবিধ মাতােবক 

েদয় িনরী া িফ শতভাগ আদায় 
িনি ত করা। এলে  িতমােসর 
শেষ া  অিডট নােটর িভি েত 

পরবত  মােসর ১ম স ােহর মে  
উপেজলা/থানাওয়ারী আদায়েযা  
িনরী া িফ এর ল মা া িনধারণ 
করেত হেব।  

সস, আদায় ত টাকার 
পিরমাণ) 

পিরমাণ) আদায় ত টাকার পিরমাণ) 

[২.২.২]সমবায় উ য়ন 
তহিবল আদায় ত  

িনরী া স াদেনর পরবিত ৩০ িদন 
অথবা িনরী া বছেরর 30 ন 
তািরেখর(যাহা আেগ হয়) সিমিত 
ক ক আইন ও িবিধ মাতােবক 

েদয় িসিডএফ শতভাগ আদায় 
িনি ত করা। এলে  িতমােসর 
শেষ া  অিডট নােটর িভি েত 

পরবত  মােসর ১ম স ােহর মে  
উপেজলা/থানাওয়ারী আদায়েযা  
িসিডএফ এর ল মা া িনধারণ 
করেত হেব।  

ধায তািলকা ও আদায় ত 
িসিডএফ জমার িডিড’র কিপ 

উপেজলা িভি ক তািলকা 
(সমবায় এর নাম, িনণ ত 
নীট লাভ, ধায ত িসিডএফ, 
আদায় ত টাকার পিরমাণ) 

জলা িভি ক তািলকা 
(সমবায় এর নাম, িনণ ত নীট লাভ, 
ধায ত িসিডএফ, আদায় ত টাকার 
পিরমাণ) 

িবভাগ িভি ক তািলকা 
(সমবায় এর নাম, িনণ ত নীট 
লাভ, ধায ত িসিডএফ, 
আদায় ত টাকার পিরমাণ)। 

[২.৩] ানীয় 
চািহদািভি ক 

িশ ণ  
 

[৩.১.১] া মাণ 
িশ ণ অ ি ত 

 

সমবায়ীেদর ানীয় চািহদা অ যায়ী 
ামমাণ ( ষ ও মিহলা) িশ ণ 

আেয়াজন িনি ত করা। 
  

িশ েণর আম ণপ / 
মেনানয়ন প , কানাসহ 
অংশ হণকারীেদর নােমর 
তািলকা।   

উপেজলা/থানা িভি ক 
িশ ণ তািলকা 

(উপেজলা/থানার নাম, কাস  
সং া, উপি িতর সং া) 

জলা িভি ক িশ ণ তািলকা 
(েজলার নাম, কাস সং া, 
উপি িতর সং া) 

িবভাগ িভি ক িশ ণ তািলকা 
(িবভােগর নাম, কাস সং া, 
উপি িতর সং া) 

[২.৫] 
উৎপাদন খী 
খােত 
সমবায়ীেদর 

িঁজ 
িবিনেয়ােগর 
মা েম 
অিতির  
কমসং ান   

[২.৫.১] সমবায় 
সংগঠেনর মা েম -
কমসং ান 
 

সমবায় সংগঠেনর কায েমর 
মা েম সমবায়ী/ িবধােভাগীেদর -
কমসং ান  
 

সমবায় সংগঠেনর ত য়ন 
(কমসং ান  সমবায়ীর নাম, 

কানা, কেমর ধরণ ও মাবাইল 
ন রসহ) 
 

উপেজলা ক ক দিশত 
তে র আেলােক সমবায় 
িভি ক তািলকা(উপেজলার 
নাম, সমবায় এর নাম, 
কমসং ান এর সং া) 
 

জলা ক ক দিশত তে র 
আেলােক কমসং ান এর তািলকা 
( জলার নাম, কমসং ান িজত 
সমবায় এর সং া, কমসং ান এর 
সং া) 

িবভাগ ক ক দিশত তে র 
আেলােক কমসং ান এর 
তািলকা (িবভাগ নাম, 
কমসং ান িজত সমবায় এর 
সং া, কমসং ান এর সং া) 
 

[২.১.১] মেডল সমবায় 
সিমিত জন 

 

আদশ সমবায় সিমিতর মানদ  
িভি ক সিমিতর সং া ঝােব। 
 

য সকল সমবায় সিমিতেক 
আদশ িহেসেব িবেবিচত করা হেব 
তার তািলকা রণ করেত হেব। 
(সিমিতর নাম, িনব ন ন র ও 
তািরখ, িকেসর িভি েত মেডল 

সমবায় সিমিতেক আদশ 
িহেসেব িবেবিচত করা হেব 
তার তািলকা রণ করেত 
হেব। (উপেজলার সমি ) 
(সিমিতর নাম, িনব ন ন র 

সমবায় সিমিতেক আদশ িহেসেব 
িবেবিচত করা হেব তার তািলকা 

রণ করেত হেব। ( জলার সমি ) 
(সিমিতর নাম, িনব ন ন র ও 
তািরখ, িকেসর িভি েত মেডল 

িবভাগ জলার সিম  কের ধান 
কাযালেয়  কমকতার া িরত 
তািলকা রণ করেবন। 
 



কায ম কমস াদন চক িববরণ উপেজলা/েমে া থানার মাণক জলার মাণক িবভাগ//বাসএ/ইনি উট এর মাণক ধান কাযালেয়র মাণক 
িহেসেব িবেবিচত তার মাণক) 
 

ও তািরখ, িকেসর িভি েত 
মেডল িহেসেব িবেবিচত 
তার মাণক) 

িহেসেব িবেবিচত তার মাণক) 

[৩.২] সমবায় 
ইনি উেট 
চািহদা অ যায়ী 

িশ ণাথ  
রণ 

[৩.২.১] িশ ণাথ  
িরত 

 

সমবায় একােডিম ও সমবায় 
িশ ায়তনক ক চািহদা অ যায়ী 

িশ ণাথ  রণ 
 

িশ েণর 
আম ণপ /মেনানয়নপ , িরত 

িশ ণাথ র তািলকা 
 

উপেজলা/থানা িভি ক 
িশ ণাথ  িরত তািলকা 

(উপেজলা/থানার নাম, কাস  
সং া, িশ ণাথ র সং া) 

জলা িভি ক িশ ণাথ  িরত 
তািলকা (েজলার নাম, কাস সং া, 

িশ ণাথ র সং া) 
 

িবভাগ িভি ক িশ ণাথ  
িরত তািলকা (েজলার নাম, 

কাস সং া, িশ ণাথ র 
সং া) 
 

[৩.৩] 
ািত ািনক 
ী িত 

 

[৩.৩.১] জাতীয় সমবায় 
র ােরর জ  

মেনানয়ন 
 

জাতীয় সমবায় র ােরর জ  
সিমিতর যাবতীয় ত ািদ রণ 
 

উপেজলা/ মে া: হেত ক াটাগরী 
িভি ক িরত সিমিতর নাম ও 
যাবতীয় ত ািদ 
 

উপেজলা/ মে া: হেত 
ক াটাগরী িভি ক িরত 
সিমিতর নাম ও যাবতীয় 
ত ািদ 

জলা হেত ক াটাগরী িভি ক িরত 
সিমিতর নাম ও যাবতীয় ত ািদ 
 

িবভাগ হেত ক াটাগরী িভি ক 
িরত সিমিতর নাম ও যাবতীয় 

ত ািদ 
 

[৩.৪]  
গেবষণা ও 
উ াবন 
 

[৩.৪.১] 
সিমনার/কমশালা 
 

িবভাগ/বাসএ ক ক গেবষণা ও 
উ াবন িবষয়ক সিমনার/কমশালা 
আেয়াজন  
 

= = িবভাগ/বাসএ ক ক গেবষণা ও 
উ াবন িবষয়ক সিমনার/কমশালার 
যাবতীয় রকডপ  

িবভাগ/বাসএ ক ক গেবষণা ও 
উ াবন িবষয়ক 
সিমনার/কমশালার ছিব, 

তািলকা উপ  কমকতার 
া িরত হেত হেব।  

[১.১.১] আইিজএ 
িশ ণ ( ষ ও 

মিহলা),  
সমবায় ব াপনা 

িশ ণ ( ষ ও 
মিহলা) 
অভ রীণ িশ ণ  

বাংলােদশ সমবায় একােডিম  এবং 
আ িলক সমবায় ইনি উটস হ 
ক ক দ  সমবায় ব াপনা 
সং া  িবষেয় িশ ণ ( ষ ও 
মিহলা) । 
 

- - িশ েণর আম ণপ /মেনানয়নপ , 
কানাসহ অংশ হণকারীেদর নােমর 

তািলকা ও ছাড়প ।    
 

বাংলােদশ সমবায় একােডিমর 
চকিভি ক থকভােব 
িশ েণর উপ   কমকতা 

ক ক া িরত ত য়নপ । 
( ত য়নপে  বাসএ ও আসই 
এর সংি  তািলকা থাকেত 
হেব)।  
 

 
* িবভাগিভি ক িত  চেকর মাণেক উপ  কমকতার া র থাকেত হেব। 

 
 
 
 

 

 



মেডল 
 

 
[২.১.১] উ ু করণ সভা অ ি ত       
 

িবভােগর নাম সভার সং া উপি িতর সং া 
  ষ মিহলা 

 
 িনব ক ক ক া িরত 

 
  



সমবায় অিধদ েরর ২০১৯-২০ অথ বছেরর বািষক কমস াদন ি র আবি ক কৗশলগত উে ে স হ ও কমস াদন চেকর িনেদিশকা 
 

কৗশলগত উে  
(Strategic 

Objectives) 

 

কৗশলগত 
উে র 

মান (Weight 

oF Strategic 
Objectives  

কায ম 
(Activities) 

কমস াদন চক 
(Performance Indicator) 

একক 
(Unit) 

িনেদশনা 

[১] কমস াদেন 
গিতশীলতা আনয়ন ও 
সবার মান ি  

১০ [১.১] দ র / সং ায় ই-
ফাইিলং প িত বা বায়ন 

[১.১.১] সকল শাখায় ই-নিথ 
বহার 

% এক  দ েরর যত িল শাখা ( সকশন) থাকেব িত  শাখা যিদ িস া  হেণ ই-
নিথ বহার কের তাহেল বরা ত ন র া  হেব। অ  ই  চক অজেনর 
জ  ই-ফাইল িসে েমর মা েম িনধািরত সং ক নিথ িন ি  এবং প  জাির 
করেত হেব। তেব সকল ে  মাণক িহেসেব ই-নিথ িসে ম হেত া  
উপা /ত  বহার করা হেব।  

[১.১.২] ই-ফাইেল নিথ িন ি ত % 

[১.১.৩] ই-ফাইেল প  জারী ত  % 

[১.২] দ র/সং া ক ক 
িডিজটাল সবা চা  করা 

[১.২.১] তম এক  ন ন 
িডিজটাল সবা চা ত 

তািরখ এই কায েমর আওতায় ম ণালয়/িবভাগ/দ র ক ক তম এক  ন ন 
িডিজটাল সবা চা  সং া  চক রেয়েছ। এখােন িডিজটাল সবা বলেত ই- সবা 
অথবা ত  ি  বহােরর মা েম দ  সবা ঝােব। তেবই- সবা স ণ 
ন ন হেত হেব এবং দ েরর অিধে ে র মে  বা বািয়ত হেত হেব। উ  
কায েমর মাণক িহেসেব দ  িডিজটাল সবা  (স ওয় ার,এ াপ বা অ  
কােনা িসে ম) পযােলাচনা করা হেব এবং এর বা বায়ন অব া িবেবচনায় 
নওয়া হেব।   

[১.৩]  দ র/সং াক ক  
উ াবনী উে াগ/  
উ য়ন ক  বা বায়ন 

[১.৩.১] তম এক  ন ন 
উ াবনী উে াগ/  উ য়ন ক  
চা ত 

তািরখ এই কায েমর আওতায় তমএক  ন ন উ াবনী উে াগ /  উ য়ন ক  
চা র িবষয় বলা হেয়েছ। এই উে াগ র মে  জনশীলতা থাকেব, যা 
ম ণালয়/িবভােগর িব মান কমপিরেবেশর মান উ য়ন , কােনা সবার উৎকষ 
সাধন িকংবা জনক ােণর সে  সংি  হেব। ায়েনর ে  উি িখত 
িবষয়স হ িবেবচনায় নওয়া হেব।  

 
[১.৪] সবা সহিজকরণ 

[১.৪.১] তম এক  সবা 
সহিজকরণ েসস াপসহ 
সরকাির আেদশ জাির ত 

তািরখ এই কায েমর আওতায় ম ণালয়/িবভাগ/দ েরর য কানও এক  নাগিরক সবা 
/দা িরক সবা / অভ রীণ সবা হেত অ েয়াজনীয় ধাপ/  

[১.৪.২] সবা সহিজকরণ 
অিধে  বা বািয়ত 
 

তািরখ িবষয়স হেক বাদ িদেয় তা সহিজকরণ করেত হেব। সবা সহিজকরণ সং া  
সরকাির আেদশ জাির করেত হেব এবং উ  সহিজ ত সবা  ম ণালয় / 
িবভােগর অিধে ে র মে  বা বািয়ত হেত হেব। এই কায েমর ায়েনর 

ে  সবা র িব মান েসস াপ, সহিজকরেণর েসস াপ, সরকাির আেদশ 
এবং তা বা বায়েনর সািবক িবষয়  িবেবচনা করা হেব।  

[১.৫] িপআরএল র ২ 
মাস েব সংি  
কমচারীর িপআরএল ও 

 নগদায়নপ  জাির 

[১.৫.১] িপআরএল আেদশ 
জাির ত 

% এই কায েমর ায়েনর ে  এক  ম ণালয়/িবভােগর/দ েরর সংি  
অথবছের িপআরএল গমেনাপেযাগী কমচারীেদর তািলকা এবং সংি  
আেদশস হ পযােলাচনা করা হেব। [১.৫.২]  নগদায়নপ  জাির 

করা 
% 
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করা 

[১.৬]  পেদর 
িবপরীেত িনেয়াগ দান  

[১.৬.১] িনেয়াগ দােনর জ  
িব ি  জাির ত 

% এই কায েমর মাণক িহেসেব এক  ম ণালয়/িবভােগর/দ েরর জ  িনধািরত 
পেদর িবপরীেত  পেদর তািলকা, উ  পদ রেণর লে  কািশত িব ি  
এবং িনেয়াগােদশ উপ াপন আব ক। [১.৬.২] িনেয়াগ দান ত % 

[১.৭] িবভাগীয় মামলা 
িন ি  

[১.৭.১] িবভাগীয় মামলা 
িন ি ত 

% এই কায েমর মাণক িহেসেব িবেবচ  অথবছের দােয়র ত িবভাগীয় মামলার 
তািলকা এবং তা িন ি র মাণািদ উপ াপন করেত হেব।  

[১.৮] ত  বাতায়ন 
হালনাগাদকরণ 

[১.৮.১] সকল ত  হালনাগাদ ত % এই কায েমর আওতায় ম ণালয়/িবভােগর/দ েরর সকল ত  হালনাগাদকরেণর 
িবষয়  উে খ করা হেয়েছ। সকল ত  বলেত ম ণালয়/ িবভােগর া িরত 
এিপএসহ আওতাধীন দ র/ সং ার া িরত এিপএ আপেলাড,ত  বাতায়েনর 
মইন া র আওতাধীন সাব া স হ, সবাবে র সকল িলংক, সকল 

কমকতাগেণর মাবাইল ন র, ছিব ও ইেমইলসহ তািলকা, না শেবাড, সবা দান 
িত িত , সবাসহিজকরেণর ত ,উ াবনী কায েমর ত ,িবিভ  কায েমর 
ফাকাল পেয়  কমকতাগেনর তািলকা, জাতীয় াচার কমপিরক না ইত ািদ 

সং া  হালনাগাদ ত ািদ সি েবশ করেত হেব। এই িবষেয় মাণক িহেসেব 
উি িখত ত ািদ হালনাগাদ ত অব ায় সংি  ম ণালয়/িবভােগর বাতায়েন 
রেয়েছ িকনা তা িবেবচনা করা হেব।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[২] দা িরক 
কমকাে  তা ি  

ও জবাবিদিহ 
িনি তকরণ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

৮ 

[২.১] বািষক 
কমস াদন ি  

বা বায়ন 

[২.১.১] সরকাির কমস াদন 
ব াপনা সং া  অ া   

িবষেয় িশ ণ আেয়ািজত 

জনঘ া জন শাসন ম ণালেয়র আওতাধীন গণকমচারীেদর জ  বাৎসিরক ৬০ ঘ া াপী 
িশ ণ কম িচর আওতায় ণীত সমি ত িশ ণ া েয়ল এ িনধািরত মিডউল 

অ যায়ী িশ ণ আেয়াজন করেত হেব। ায়েনর জ  গণকমচারীর তািলকাসহ 
িশ ণ িচ মাণক িহেসেব সংর ণ করেত হেব।   

[২.১.২] বািষক কমস াদন 
ি র সকল িতেবদন অনলাইেন 

দািখল ত 

সং া বািষক কমস াদন ি  সং া  সকল িতেবদন এিপএ ক ােল াের িনধািরত 
সমেয়র মে  অনলাইেন দািখল করেত হেব। মা  িনধািরত তািরেখ এিপএ 
এমএস সফটওয় ােরর মা েম িতেবদন দািখল করেত  পােরেলইতা ন র 

দােনর জ  িবেবিচত হেব। 
 
 

[২.১.৩] এিপএ েমর মািসক 
সভার িস া  বা বািয়ত 

% ম ণালয়/িবভােগর/দ েরর এিপএ ম িতমােস কমপে  একবার সভা আেয়াজন 
করেব। এিপএ ম এর মািসক সভার কাযিববরণীেত িস া  বা বায়েনর িবষয়  
উে খ থাকেত হেব যা এে ে  মাণক িহেসেব িবেবিচত হেব। 

[২.১.৪] মাঠ পযােয়র             তািরখ ফলাবতক দােনর তািরখ অ যায়ী ায়ন করা হেব। এ ে  ফলাবতক দােনর 
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কাযালেয়র ২০১৯-২০ অথ বছেরর  
বািষক কমস াদন ি র 
অধবািষক ায়ন িতেবদন 
পযােলাচনাে  ফলাবতক 
(feedback) দ  

সরকাির প  মাণক িহেসেব সংর ণ করেত হেব।  

[২.২] জাতীয় াচার 
কৗশল ও ত  অিধকার 

বা বায়ন  

[২.২.১] জাতীয় াচার 
কমপিরক না বা বািয়ত 

% মি পিরষদ িবভােগর াচার শাখার িনেদশনা অ যায়ী বা বায়ন করেত হেব। 
াচার শাখার এ সং া  ায়ন িতেবদন অ যায়ী ন র দান করা হেব। 

[২.২.২] ২০১৮-১৯ অথ বছেরর 
বািষক িতেবদন ওেয়বসাইেট 

কািশত 

তািরখ মি পিরষদ িবভােগর ই-গভেণ  অিধশাখার ও শাসিনক সং ার অিধশাখার 
িনেদশনা অ যায়ী বা বায়ন করেত হেব। ই-গভেণ  অিধশাখা/ শাসিনক সং ার 
অিধশাখার এ সং া  ায়ন িতেবদন অ যায়ী ন র দান করা হেব। (এে ে  
অিধদ েরর বািষক িতেবদন ঝােব।) 

[২.৩] অিভেযাগ িতকার 
ব া বা বায়ন 

[২.৩.১] িনিদ  সমেয়র মে  
অিভেযাগ িন ি ত 

% সবা সং া  া  অিভেযাগ িনিদ  সময় অথাৎ ৩০ কাযিদবেসর মে  িন ি  
এবং িনয়িমত মািসক িতেবদন মি পিরষদ িবভােগ রণ করেল সংি  
ম ণালয় /িবভাগ/দ র স হাের ন র পােব। মি পিরষদ িবভােগর অিভেযাগ 

ব াপনা অিধশাখার িনেদশনা অ যায়ী তা বা বায়ন করেত হেব। অিভেযাগ 
ব াপনা অিধশাখার এ সং া  ায়ন িতেবদন অ যায়ী ন র দান করা 

হেব। 

[২.৩.২] অিভেযাগ িন ি  
সং া  মািসক িতেবদন 
ম ণালেয় দািখল ত 

সং া 

[২.৪] সবা দান 
িত িত  হালনাগাদকরণ 

ও বা বায়ন 

[২.৪.১] সবা দািন িত িত 
হালনাগাদ ত 

% মি পিরষদ িবভােগর শাসন অিধশাখার িনেদশনা অ যায়ী বা বায়ন করেত 
হেব। শাসন অিধশাখার এ সং া  ায়ন িতেবদন অ যাযী ন র দান করা 
হেব।পাশাপািশ সবা হীতােদর মতামত পিরবী েণর জ  য কােনা অনলাইন 
িকংবা অফলাইন ব া চা  এবংবা বায়ন কর ত হেব।   

[২.৪.২] িনধািরত সমেয় মািসক 
বা বায়ন িতেবদন ম ণালেয় 
দািখল ত 

সং া 

[২.৪.৩] সবা হীতাদর মতামত 
পিরবী ণ ব া চা ত 
 

তািরখ 

[৩] আিথক ও স দ  
ব াপনার উ য়ন 

 
 
 
 

 
৭ 

 
 
 
 

[৩.১] বােজট বা বায়ন 
উ য়ন 

[৩.১.১] বােজট বা বায়ন 
পিরক না ণীত 

তািরখ অথ িবভােগর বােজট ব াপনা সং া  পিরপ  অ যায়ী বােজট বা বায়ন 
পিরক না ণয়ন ও অথ িবভােগ বােজট বা বায়ন িতেবদন দািখল করেত হেব।   

[৩.১.২] মািসক বােজট 
বা বায়ন িতেবদন দািখল ত 

সং া 

[৩.২] বািষক উ য়ন 
কম িচ (এিডিপ) 

[৩.২.১] বািষক উ য়ন কম িচ 
(এিডিপ) বা বািয়ত 

% ম ণালয়/িবভােগর ল এিডিপর  বা বায়ন হার এে ে  েযাজ  হেব। এ িবষেয় 
বা বায়ন, পিরবী ণ ও ায়ন িবভাগ , পিরক না ম ণালেয়র িতেবদন 
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অ যায়ী ম ণালয় / িবভাগ/দ র ন র া  হেব।  

[৩.৩] অিডট আপি  
িন ি  কায েমর 
উ য়ন  

[৩.৩.১] ি প ীয় সভায় িন ি র 
জ  পািরশ ত অিডট আপি  

% ম ণালেয়র মাট অিডট আপি  এবং আওতাধীন অিধদ র /সং া ( যিদ থােক) 
ক ক ি পা ীয় সভার জ  পািরশ ত অিডট আপি র সমি  থেম িনণয় 
করেত হেব। এই সমি র যত  ি পা ীয় সভায় িন ীর জ  উপ ািপত হেব 
সই অ যায়ী শতকরা হার িন পণ করেত হেব। মািসক সম য় সভায়  এ িবষেয় 

আেলাচনা হেব এবং মাণক িহেসেব মািসক সম য় সভার অিডট আপি  িন ি  
িবষয়ক িস া স হ সংর ণ করেত হেব।  

[৩.৩.২] অিডট আপি  
িন ি ত 

% অথ বছেরর েত ম ণালেয়র মাট অিন ি ত অিডট আপি র সং া িন পণ 
করেত হেব। বছর শেষ (এবং মািসক িতেবদন দােনর সময়) ম ণালেয়র 
িন ি ত অিডট আপি র সং া িদেয় অিডট আপি   িন ি র হার বর করেত 
হেব। মািসক সম য় সভায় এ িবষেয় আেলাচনা হেব এবং মানক িহেসেব মািসক 
সম য় সভার অিডট আপি  িন ি  িবষয়ক িস া স হ সংর ণ করেত হেব। 

[৩.৪] াবর ও অ াবর 
স ি র হালনাগাদ 
তািলকা ত করা 

[৩.৪.১] াবর স ি র তািলকা 
হালনাগাদ ত 

তািরখ দ েরর াবর/অ াবর স ি র িনধািরত তািরেখর মে  হালনাগাদ তািলকা 
সংর ণ করেত হেব।  হালনাগাদ তািলকা উপ  ক পে র া িরত 

ত য়নপ  মাণক িহেসেব িবেবিচত হেব।  [৩.৪.২] অ াবর স ি র তািলকা 
হালনাগাদ ত 

তািরখ 

[৩.৫] ই ারেনট িবলসহ 
ইউ িল  িবল পিরেশাধ 

[৩.৫.১] িবিসিস/িব িসএল এর 
ই ারেনট িবল পিরেশািধত 

% অথ বছেরর ১২ মােসর মে  য সং ক মােসর িবল পিরেশাধ করা হেয়েছ তার 
শতকরা হার। 

[৩.৫.২] টিলেফান িবল 
পিরেশািধত 

% 

[৩.৫.৩] িব ৎ িবল পিরেশািধত % 
 

* িবভাগিভি ক িত  চেকর মাণেক উপ  কমকতার া র থাকেত হেব। 
 
 

 


