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঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয : প্সফা ফআ 

 

≥ ঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয়যয ঩ধযধিধত 

≥ ঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয়যয কাম য঩ধযধধ 

≥ ঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয়যয ঳াংগঠধনক কাঠায়ভা 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

সওজ প্সফা ফই       পৃষ্টা-০১



 

 

১. ঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয (঳ওজ)-প্সফা ফই। 

 

১.১ একনজয়য ঳ওজ 

 

রধতষ্ঠায়নয নাভ 

ফাংরা ঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয 

আংয়যধজ Roads and Highways Department. 

঳ংধক্ষপ্ত ঳ওজ (RHD). 

঄ধপ঳ রধায়নয নাভ রধান রয়কৌ঱রী ধনেন্ত্রণকাযী ধফবাগ/ভন্ত্রণারে ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও ভ঴া঳ড়ক ধফবাগ 

঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও জ঳তু ভন্ত্রণারে 

঄ধপ঳ জকাড গুগর ম্যা঩ 

https://www.go

ogle.com/maps 

ধফবাগীে ঄ধপ঳ ঳ংখ্যা অঞ্চধরক 

঄ধপ঳ ঳ংখ্যা 

জজরা 

঄ধপ঳ 

঳ংখ্যা 

উ঩-ধফবাগীে 

঄ধপ঳ ঳ংখ্যা 

জনফর 

৩৫.০২২  ১০ ২১ ৬৫ ১২৯ ৯৩৭৫ 

(জভাট) 

 

জমাগায়মায়গয তথ্যাফধর 

 

ঠিকানা 

঳ড়ক বফন, জতজগাঁও, ঢাকা 

www.rhd.gov.bd 

www.bangladesh.g

ov.bd 

জপান নং +৮৮-০২-৮৮৭৯২৯৯ 

পযাক্স নং +৮৮-০২-৮৮৭৯১৯৯ 

আ-জভআর ce@rhd.gov.bd 

জভাফাআর ০১৭৩০-৭৮২৫০০ 

 

 

১.২ ঳ওজ-঩ধযধিধত: 

১৯৬২ ঳ায়র তৎকারীন ধ঳এন্ডধফ জবয়ে ঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয ও গণপূতয ঄ধধদপ্তয নায়ভ দুআটি রধতষ্ঠায়নয সৃধি ঴ে। ঳ড়ক ও জন঩থ 

঄ধধদপ্তয জদয়঱য রধান রধান ঳ড়ক ও জ঳তুয জনটওোকয ধনভ যাণ ও যক্ষণায়ফক্ষণ কায়জ ধনয়োধজত। ঳ওজ এয ভাধরকানাধীন ঳ম্পয়দয মূল্য রাে ৪৬, 

০০০/- জকাটি টাকা (জ঳তুয ধনভ যাণ  মূল্য ১৮,২৫৮ জকাটি টাকা ও ঳ড়ক ধনভ যাণ মূল্য ২০,৮৭৪ জকাটি টাকা)। ঳ড়ক জমাগায়মাগ ফাংরায়দয়঱য 

঄থ যননধতক রাআপ রাআন ধ঴঳ায়ফ ঩ধযগধণত। ঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয জদয়঱ একটি সুলভ, জটক঳আ ও ধনযা঩দ ঳ড়ক জনটওোকয ধনভ যায়ণয রয়ক্ষয 

কাজ কয়য মায়ে। ঄ধধদপ্তয়যয অওতাে জাতীে অঞ্চধরক ও জজরা ঳ড়ক কযাটাগধযয়ত জভাট ২১,৪৭৬ ধকয়রাধভটায ঳ড়ক যয়েয়ে। নদী খার, 

জরা঱ে রভৃধত ঄ধতক্রয়ভয জন্য অয়ে ১৮,২৫৮টি জ঳তু/ কারবযাট এফং ৪৯টি জপধযঘাট। ঳ওজ ঄ধধদপ্তয়যয এআ ধফ঱ার ঳ড়ক জনটওোকয ধনযন্তয 

উন্নেন ও যক্ষণায়ফক্ষয়ণয ভাধ্যয়ভ ফাংরায়দ঱য জনগণয়ক জ঳ফা রদান কয়য থায়ক। ফন্যা, জয়রাচ্ছ্বা঳, ঘুধণ যঝড়, রাকৃধতয দুয়ম যায়গয ঩য স্বল্পতভ ঳ভয়ে 

ক্ষধতগ্রস্ত ঳ড়ক ফা জ঳তু জভযাভত কয়য ধনযফধেন্ন ঳ড়ক জমাগায়মাগ ব্যফস্থা পূনঃরধতষ্ঠা কয়য । ঄ধধদপ্তয়য ঳ড়ক ধনভ যায়ণয জন্য অয়ে মাধন্ত্রক ঳যঞ্জাভ 

এফং ঳ড়য়কয ধনভ যাণ঳াভগ্রীয ভানধনেন্ত্রয়ণয জন্য অয়ে ঳ড়ক গয়ফলণাগায। ঳ড়ক ধনভ যাণ ও যক্ষণায়ফক্ষণ ঳যঞ্জাভ/মন্ত্র঩াধত ঄ধধদপ্তয়যয কায়জয 

ফাআয়য ও জন঳াধাযয়ণয ব্যফ঴ায়যয জন্য ধনধদ যি ঴ায়য বাড়া রদায়নয ব্যফস্থা অয়ে। ঳ড়ক ধনভ যায়ণয ধফধবন্ন উ঩কযণ ও ধনভ যাণ঳াভগ্রী ধনধ যাধযত ধপ এয 

ভাধ্যয়ভ ঳ড়ক গয়ফলণাগায়য ঩যীক্ষা কযা মাে। 
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১.৩ ঳ওজ-঄গ যায়নাগ্রাভ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-০৩ 

রধান রয়কৌ঱রী 

঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয 

োপ ঄ধপ঳ায (ধনঃরঃ), ঳ওজ ঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রী, ঳ওজ ব্যধক্তগত ঳঴কাযী র঱া঳ধনক কভ যকতযা 

কধম্পউটায ঄঩ায়যটয 

উচ্চভান ঳঴কাযী 

ধনম্নভান ঳঴কাযী 

঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ রধান ঳঴কাযী 

উচ্চভান ঳঴কাযী 

ধনম্নভান ঳঴কাযী 
উ঩-঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

কধম্পউটায 

঄঩ায়যটয 

 

঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

 

 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

 

উচ্চভান ঳঴কাযী 

 

কধম্পউটায 

঄঩ায়যটয 

 

ধফবাগীে ধ঴঳াফযক্ষক ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী উচ্চভান ঳঴কাযী ঳ায়ব যোয 

 

কাম য ঩ধযদ঱ যক 

  

 

উ঩-঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

 

উচ্চভান ঳঴কাযী 

 
কধম্পউটায ঄঩ায়যটয 

কাম য -঳঴কাযী 

 

ধনম্নভান ঳঴কাযী 

 

উ঩-঳঴কাযী রয়কৌ঱রী 

 

 

ধনম্নভান ঳঴কাযী 

কযাধ঱োয 
ধনম্নভান ঳঴কাযী উ঩-঳঴কাযী রয়কৌ঱রী 



 

১.৪ ঳ওজ-কাম য঩ধযধধ 

১. সুলভ, জটক঳আ ও ধনযা঩দ ঳ড়ক জনটওোকয ধনভ যাণ। 

২. জাতীে, অঞ্চধরক ও জজরা ঳ড়ক জনটওোকয যক্ষণায়ফক্ষণ। 

৩. জ঳তু/কারবযাট এফং জপধয ঩য়েন্ট যক্ষণায়ফক্ষণ। 

৪. ঳ওজ ঄ধধদপ্তয়যয অওতাধীন ঳ড়ক জনটওোকয উন্নেন ও যক্ষণায়ফক্ষণ। 

৫. ফন্যা, জয়রাচ্ছ্বা঳, ঘূধণ যঝড়, রাকৃধতক দুয়ম যায়গয ঩য স্বল্পতভ ঳ভয়ে ক্ষধতগ্রস্ত ঳ড়ক ফা জ঳তু জভযাভতকযণ। 

৬। ঳ড়ক গয়ফলণাগায়য ঳ড়ক উন্নেয়নয জন্য গয়ফলণাকযণ। 
৭। ঳ড়ক ধনভ যাণ ও যক্ষণায়ফক্ষণ ঳যঞ্জাভ / মন্ত্র঩াধত জন঳াধাযয়ণয ব্যফ঴ায়যয জন্য ধনধদ যি ঴ায়য বাড়ায রদান। 

৮। ঳ড়ক ধনভ যায়ণয ধফধবন্ন উ঩কযণ ও ধনভ যাণ঳াভগ্রী ধনধ যাধযত ধপ এয ভাধ্যয়ভ ঳ড়ক গয়ফলণাগায়য ঩যীক্ষা কযা। 

৯। অযএআিধড জরধনং জ঳ন্টায, ধভযপুয়য ঳ওজ ঄ধধদপ্তয়যয রয়কৌ঱রীয়দয রধ঱ক্ষয়ণয ঩া঱া঩াধ঱ আধঞ্জধনোধযং, ম্যায়নজয়ভন্ট, ধপন্যান্স ও কধম্পউটায 

আতযাধদ ধফলয়েয উ঩য ব্যধক্তগত ধকংফা রধতষ্ঠানগত আচ্ছুক ধ঱ক্ষাথীয়দয রধ঱ক্ষণ রদান। 

১০। ধ঳এনধজ, জ঩য়রার ঩াম্প, অফাধ঳ক, ফাধণধজযক, ধ঱ল্প এরাকায জন্য রয়ফ঱঩থ এফং ঳াভাধজক ফনােন ও ভৎস্য িায়লয জন্য ঳ড়ক ও 

ভ঴া঳ড়য়কয ঩ায়঱য ঳যকাধয জধভ স্বল্প ও দীঘ যয়ভোধদ ধরজ জদওো আতযাধদ। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-০৪ 



 

 

* ঳ওজ জজান ঄ধপ঳ 

 

১.৫ একনজয়য জজানার ঄ধপ঳ 

নাভ ফাংরা ঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে 

আংয়যধজ Office of the Additional Chief Engineer 

঳ংধক্ষপ্ত জজান 

঄ধপ঳ ঳ংখ্যা ১০ 

঄ধপ঳ রধায়নয ঩দফী ঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জনফর ২০-২৫ জন 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-০৫ 

 

১.৬ জজানার ঄ধপয়঳য ঄গ যায়নাগ্রাভ 

঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ কধম্পউটায ঄঩ায়যটয রধান ঳঴কাযী 

উ঩-঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

উচ্চভান ঳঴কাযী 

ধনম্নভান ঳঴কাযী 



 

* ঳ওজ ঳ায়কযর ঄ধপ঳ 

 

১.৭ একনজয়য ঳ায়কযর ঄ধপ঳ 

নাভ ফাংরা তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে 

আংয়যধজ Office of the Superintending Engineer, RHD 

঳ংধক্ষপ্ত ঳ায়কযর 

঄ধপ঳ ঳ংখ্যা ২২ 

঄ধপ঳ রধায়নয ঩দফী তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জনফর ২০-২৫ জন 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-০৬  

১.৮ ঳ায়কযর ঄ধপয়঳য ঄গ যায়নাগ্রাভ 

তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ কধম্পউটায ঄঩ায়যটয উচ্চভান ঳঴কাযী 

 

উ঩-঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ ধনম্নভান ঳঴কাযী 



 

* ঳ওজ জজরা ঄ধপ঳ 

 

১.৯ একনজয়য জজরা ঄ধপ঳ 

নাভ ফাংরা ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে 

আংয়যধজ Office of the Executive Engineer, RHD 

঳ংধক্ষপ্ত Ex En Office 

঄ধপ঳ ঳ংখ্যা ৬৫ 

঄ধপ঳ রধায়নয ঩দফী ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জনফর ১৫-২০ জন 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-০৭ 

১.১০ জজরা ঄ধপয়঳য ঄গ যায়নাগ্রাভ 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ কধম্পউটায ঄঩ায়যটয ঳ায়ব যোয 

 

কযাধ঱োয ধনম্নভান ঳঴কাযী 

উচ্চভান ঳঴কাযী 

 

ধফবাগীে ধ঴঳াফযক্ষক 

উ঩-঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 



 

 

* উ঩-ধফবাগীে ঄ধপ঳ 

 

১.১১ উ঩-ধফবাগীে ঄ধপ঳ 

নাভ ফাংরা উ঩-ধফবাগী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে 

আংয়যধজ Office of the Sub-Divisional Engineer, RHD 

঳ংধক্ষপ্ত উ঩-ধফবাগ 

঄ধপ঳ ঳ংখ্যা ১২৯ 

঄ধপ঳ রধায়নয ঩দফী উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জনফর ২০-২৫ জন 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-০৮ 

 

১.১২ উ঩-ধফবাগীে ঄ধপয়঳য ঄গ যায়নাগ্রাভ 

উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

উ঩-঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ কধম্পউটায ঄঩ায়যটয উচ্চভান ঳঴কাযী 

 

ধনম্নভান ঳঴কাযী 

কাম য-঩ধযদ঱ যক 

কাম য-঳঴কাযী 

 



 

঄ধ্যাে -২ 

 

নাগধযক জ঳ফায তথ্যাফধর 

▪ নাগধযক- জ঳ফায তাধরকা 

▪ নাগধযক- জ঳ফায তথ্য ঳াযধণ/Citizen Service Information Map(CSIM) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-০৯ 

 

 

঄ধ্যাে-২ 



২. নাগধযক জ঳ফায তথ্যাফধর 

 

২.১ নাগধযক জ঳ফায তাধরকা (জজরা/উ঩-ধফবাগীে ঩ম যাে) 

ক্রধভক 

নং 

জ঳ফায নাভ জ঳ফায ঩ম যাে 

(জজরা /উ঩-ধফবাগীে) 

০১ ঳যঞ্জাভ/মন্ত্র঩াধত বাড়াে রদান ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয কাম যারে 

০২ উৎয়঳ কয কতযন রতযেন঩ত্র রদান ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয কাম যারে 

০৩ ঳ড়ক ধনভ যায়ণয ধফধবন্ন উ঩কযণ ও ধনভ যাণ঳াভগ্রী ঳ড়ক গয়ফলণাগায়য ঩যীক্ষাকযণ ঳ড়ক গয়ফলণাগায 

০৪ ধ঳এনধজ ধপধরং জে঱ন ও জ঩য়রার ঩াম্প স্থা঩ন এফং অফাধ঳ক/ফাধণধজযক 

রধতষ্ঠায়ন রয়ফ঱ ঩য়থয ঄নুভধত রদান 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয কাম যারে 

০৫ ঳াভাধজক ফনােন ও ভৎস্য িায়লয জন্য জধভ ধরজ রদান ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয কাম যারে 
০৬ ঳ম্পাধদত কায়জয ঄ধবজ্ঞতায ঳নদ রদান ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয কাম যারে 
০৭ ঳ওজ এয কাম যক্রভ ঳ম্পয়কয তথ্য রদান ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয কাম যারে 
০৮ ঳ওজ এয ঳ড়ক কাটায ঄নুভধত঩ত্র রদান ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয কাম যারে 
০৯ ঠিকাদায/঳যফযা঴কাযী ধনফন্ধন ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয কাম যারে 
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২.২ নাগররক স঴বার তথ্য ঴াররি 

ক্ররমক 

নং 

স঴বা প্রদানকারী 

঄রিস঴র নাম 

স঴বার নাম দারিত্বপ্রাপ্ত কম মকতমা/কম মচারী স঴বা প্রদাসনর পদ্ধরত (঴ংসেসপ) স঴বাপ্রারপ্তর 

প্রসিাজনীি 

঴মি 

প্রসিাজনীি 

রি/ট্যাক্স/অনু঳রিক 

খরচ 

঴ংরিষ্ট 

অআন/রবরি/নীরতমা঱া 

রনরদ মষ্ট স঴বা 

সপসত ব্যর্ ম ঵স঱ 

পরবতী 

প্ররতকারকারী 

কম মকতমা 

ক খ গ ঘ ঙ চ ছ জ ঝ 

০১ রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ এর কায মা঱ি 

঴রঞ্জাম/ যন্ত্রপারত 

ভাড়াি প্রদান 

১. রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

২. উপ-রবভাগীি প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ (যারন্ত্রক) 

঴ড়ক রনম মাি ও রেিাসবেি ঴রঞ্জাম/ যন্ত্রপারত 

ভাড়াি ব্যব঵াসরর জন্য ঴ািারি জনগি অসবদন 

করস঱ ঴রঞ্জাম/ যন্ত্রপারতর প্রাপ্যতা ও প্রতযালী 

ব্যরি / ঴ংস্থার উপযুিতা যাচাআ করা ঵ি। 

যাচাআ-এ ঴ঠিক তথ্য পাওিা সগস঱ 

অসবদনকারীসক ঴রকারর রনি মাররত ঵াসর রি 

জমা রদসত ব঱া ঵ি। ঄তঃপর উপ-রবভাগীি 

প্রসকৌলীর মাধ্যসম ঴রঞ্জাম/ যন্ত্রপারত 

অসবদনকারীসক বুরঝিা সদওিা ঵ি। 

৩-৫ রদন ঴রঞ্জাম/যন্ত্রপারত 

িরন ঄নুযািী 

৩,০০০/- সর্সক 

১০,০০০/- টাকা 

পর্ যন্ত । 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

ম঵া঴ড়ক রবভাগ, 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

স঴তু মন্ত্রিা঱ি 

কর্তমক রনি মাররত 

঴ওজ এর 

নীরতমা঱া/঴ার্কম঱ার 

সমাতাসবক 

঴ংরিষ্ট 

঴াসকমস঱র 

তত্ত্বাবিািক 

প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ 

০২ রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী 

এর কায মা঱ি 

উৎস঴ কর কতমন 

প্রতযিনপত্র প্রদান 

১. রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

২. রবভাগীি র঵঴াবরেক  

রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ এর কায মা঱সির ঄র্ন্মগত 

উন্নিনমূ঱ক কাজ ঴মারপ্তর পর ঴ংরিষ্ট উৎস঴ 

কর কতমন প্রতযিনপত্র প্রারপ্তর জন্য ঴ংরিষ্ট 

রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ এর কায মা঱সি অসবদন 

করসত ঵ি। প্রসিাজনীি যাচাআ-বাছাআ কসর 

উৎস঴ কর কতমন প্রতযিনপত্র প্রদান করা ঵ি। 

৬-৭ রদন  

 

রবনামূসে 

প্রিান প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ কর্তমক ঴মসি 

঴মসি জারর করা 

঄রি঴ অসদল 

঴ংরিষ্ট 

তত্ত্বাবিািক 

প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ 

০৩ ১. ঴ড়ক 

গসব঳িাগার, 

রমরপুর, ঢাকা 

২. সজানা঱ 

োবসরটরর 

঴ংরিষ্ট সজান 

঴ড়ক রনম মাসির 

রবরভন্ন উপকরি ও 

রনম মাি঴ামগ্রী ঴ড়ক 

গসব঳িাগাসর 

পরীোকরি 

঴঵কারী প্রসকৌল঱ী, ঴ড়ক 

গসব঳িাগার 

঴ড়ক রনম মাসির রবরভন্ন উপকরি উপকরি ও 

রনম মাি঴ামগ্রী ঴ড়ক গসব঳িাগাসর পরীো করার 

অসবদসনর সপ্ররেসত উপকরি ও রনম মাি঴ামগ্রী 

঴রকারর রি জমা প্রদান঴াসপসে পরীো কসর 

ি঱াি঱ প্রদান করা ঵ি। 

৬-৩৬ 

রদন 

২৫০/- সর্সক 

১০,০০০/- 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

ম঵া঴ড়ক রবভাগ, 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

স঴তু মন্ত্রিা঱ি 

কর্তমক রনি মাররত 

঴ওজ এর 

নীরতমা঱া। 

঴ংরিষ্ট 

তত্ত্বাবিািক 

প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ 

০৪ রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী 

এর কায মা঱ি 

র঴এনরজ রির঱ং 

সেলন ও সপসরা঱ 

পাম্প স্থাপন এবং 

অবার঴ক/ 

বারিরজযক প্ররতষ্ঠাসন 

প্রসবলপসর্র ঄নুমরত 

প্রদান 

 

১. প্রিান প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

২. ঄রতররি প্রিান 

প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

৩. তত্ত্বাবিািক প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ 

৪.রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

৫.উপ-রবভাগীি প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ 

঴ংরিষ্ট প্রতযালী ব্যরি বা ঴ংস্থা কর্তমক 

প্রসিাজনীি দর঱঱পত্র঴঵ অসবদসনর সপ্ররেসত 

প্রসবলপসর্র জািগা পররদল মন কসর রবস্তাররত 

নকলা প্রিিন করা ঵ি। ঴ড়ক রনরাপত্তা঴঵ 

঴ম্ভাব্য ঴ামারজক ঴মস্যার রব঳িারদ রবসবচনা 

কসর রবস্তাররত প্রস্তাব মন্ত্রিা঱ি সপ্ররি করা ঵ি। 

মন্ত্রিা঱সির ঄নুসমাদনপ্রারপ্তর পর রনি মাররত রি 

জমা প্রদান ঴াসপসে প্রসবলপসর্র ঄স্থািী 

঄নুমরত প্রদান করা ঵ি।  

৩০-৪০ 

রদন 

কাসজর প্রকৃরত 

এবং পররমাসির 

ওপর রভরত্ত কসর 

রনি মাররত পররমাি। 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

ম঵া঴ড়ক রবভাগ, 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

স঴তু মন্ত্রিা঱ি 

কর্তমক রনি মাররত 

঴ওজ এর 

নীরতমা঱া। 
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 ২.২ নাগররক স঴বার তথ্য ঴াররির 

ক্ররমক 

নং 

স঴বা প্রদানকারী 

঄রিস঴র নাম 

স঴বার নাম দারিত্বপ্রাপ্ত 

কম মকতমা/কম মচারী 

স঴বা প্রদাসনর পদ্ধরত (঴ংসেসপ) স঴বাপ্রারপ্তর 

প্রসিাজনীি 

঴মি 

প্রসিাজনীি 

রি/ট্যাক্স/অনু঳রিক 

খরচ 

঴ংরিষ্ট 

অআন/রবরি/নীরতমা঱া 

রনরদ মষ্ট স঴বা সপসত 

ব্যর্ ম ঵স঱ পরবতী 

প্ররতকারকারী 

কম মকতমা 

ক খ গ ঘ ঙ চ ছ জ ঝ 

০৫ রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ এর 

কায মা঱ি 

঴ামারজক বনািন 

ও মৎস্য চাস঳র 

জন্য জরম র঱জ 

প্রদান। 

১. প্রিান প্রসকৌল঱ী, ঴ড়ক 

ও জনপর্ ঄রিদপ্তর 

২. ঄রতররি প্রিান 

প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

৩. তত্ত্বাবিািক প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ 

৪. রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

৫. উপ-রবভাগীি প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ 

঴ামরজক বনািন ও মৎস্য চাস঳র জন্য ঴ড়ক 

ও ম঵া঴ড়সকর পাসল ঴ওজ মার঱কানািীন 

঴রকারর ঄ব্যবহৃত জরম ঴ল্প ও দীঘ মসমিাসদ 

ব্যরি বা ঴ামারজক প্ররতষ্ঠাসনর অসবদসনর 

সপ্ররেসত র঱জ প্রদান করা ঵ি। ঴ড়ক 

রনরাপত্তা঴঵ ঴ম্ভাব্য ঴ামারজক ঴মস্যার 

রব঳িারদ রবসবচনা কসর রবস্তাররত প্রস্তাব 

মন্ত্রিা঱সি সপ্ররি করা ঵ি। মন্ত্রিা঱সির 

঄নুসমাদনপ্রারপ্তর পর রনি মাররত রি জমা 

প্রদান঴াসপসে ঄স্থািী র঱জ প্রদান করা ঵ি।   

৩০-৪০ 

রদন 

জরমর পররমান ও 

ব্যব঵াসরর িরসনর 

ওপর রনভ মর কসর 

঴রকার রনি মাররত 

঵ার। 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

ম঵া঴ড়ক রবভাগ, 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

স঴তু মন্ত্রিা঱ি কর্তমক 

রনি মাররত ঴ওজ এর 

নীরতমা঱া 

঴রচব, 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

ম঵া঴ড়ক রবভাগ, 

঴ড়ক পররব঵ন ও 

স঴তু মন্ত্রিা঱ি 

০৬ রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ এর 

কায মা঱ি 

঴ম্পারদত 

কাসজর 

঄রভজ্ঞতার ঴নদ 

প্রদান 

১. রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

২. রবভাগীি র঵঴াবরেক  

রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ এর কায মা঱সির 

঄র্ন্গ মত উন্নিনমূ঱ক কাজ ঴মারপ্তর পর 

঴ংরিষ্ট ঠিকাদার কৃত কাসজর ঄রভজ্ঞতার 

঴নদ প্রারপ্তর জন্য ঴ংরিষ্ট রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ এর কায মা঱সি অসবদন করসত ঵ি। 

প্রসিাজনীি যাচাআ-বাছাআ কসর ঴ম্পারদত 

কাসজর ঄রভজ্ঞতার ঴নদ প্রদান করা ঵ি। 

৫-৬ রদন  

 

 

রবনামূসে 

঴ওজ এর নীরতমা঱া ঴ংরিষ্ট 

তত্ত্বাবিািক 

প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

০৭ রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ এর 

কায মা঱ি 

঴ওজ এর 

কার্ যক্রম ঴ম্পমসক 

তথ্য প্রদান। 

রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

এর কায মা঱ি 

সকান উপযুি ব্যরি বা প্ররতষ্ঠাসনর 

অসবদসনর সপ্ররেসত তথ্য ঄রিকার অআসনর 

অস঱াসক প্রকাল সযাগ্য তথ্য প্রদান করা ঵সি 

র্াসক।  

১০-১২ 

রদন 

তথ্য ঄রিকার অআন 

২০০৯ রবিান মসত। 

তথ্য ঄রিকার অআন 

২০০৯ 

঴ংরিষ্ট 

তত্ত্বাবিািক 

প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

০৮ রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী 

এর কায মা঱ি 

঴ওজ এর ঴ড়ক 

কাটার ঄নুমরত 

পত্র প্রদান। 

১. রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

২. উপ-রবভাগীি প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ 

঴ংরিষ্ট প্রতযালী ব্যরি বা ঴ংস্থার কর্তমক 

অসবদসনর সপ্ররেসত রবস্তাররত নকলা প্রিিন 

ও যাচাআ বাচাআ সলস঳ ঴ওজ সরট র঴রিউ঱ 

সমাতাসবক কতমন কৃত ঴ড়ক পূব ম ঄বস্থাি 

রিররসি অনার ব্যাসির উপর রভরত্ত কসর রি 

রনি মারন করা ঵ি। রি পররসলাি ঴াসপসে 

঄নুমরত প্রদান করা ঵সি র্াসক। 

১৫ রদন কাসজর প্রকৃরত এবং 

পররমাসির ওপর 

রভরত্ত কসর রনি মাররত 

পররমাি। 

঴ওজ এর সরট 

র঴রিউ঱ 

঴ংরিষ্ট 

তত্ত্বাবিািক 

প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

০৯  রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, 

঴ওজ এর 

কায মা঱ি 

ঠিকাদার বা 

঴রবরা঵কারীর 

রনবন্ধন 

১. রনব মা঵ী প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 

২. রবভাগীি র঵঴াবরেক  

প্ররতবছসর রনি মাররত ঴মসি অসবদনকারী 

অসবদন করসবন। প্রসিাজনীি কাগজ পত্র ও 

তথ্য যাচাআ কসর রনবন্ধন প্রদান বা নবািন 

করা ঵সি র্াসক। 

৭-৮ রদন ঠিকাদার 

কযাটাগররর ওপর 

রভরত্ত কসর রনি মাররত 

পররমান 

঴ওজ এর নীরতমা঱া ঴ংরিষ্ট 

তত্ত্বাবিািক 

প্রসকৌল঱ী, ঴ওজ 



 

 

঄ধ্যাে -৩ 

 

নাগধযক জ঳ফায ধফফযণ-঳ংফধরত জরাপাআর ও রয়঳঳ ম্যা঩ঃ 

▪ জ঳ফা জরাপাআর -জ঳ফা গ্র঴য়ণয জন্য জম঳ফ তথ্য জানা রয়োজন। 
▪ রয়঳঳ ম্যা঩- জ঳ফা রদান রধক্রোয ধা঩঳মূয়঴য জযখাধিত্র। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-১৩ 

 

 



৩. নাগধযক জ঳ফায ধফফযণ-঳ংফধরত জরাপাআর ও রয়঳঳ ম্যা঩ 

 

৩.১ জ঳ফায নাভ: ঳যঞ্জাভ/মন্ত্র঩াধত বাড়াে রদান 

৩.১ জ঳ফা ফআ 

জ঳ফা রদানকাযী ঄ধপয়঳য নাভ দাধেত্বরাপ্ত কভ যকতযা/কভ যিাযী জ঳ফারাধপ্তয স্থান রয়োজনীে ঳ভে 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয 

কাম যারে 

১. ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

২. উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী, (মাধন্ত্রক) 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, 

঳ওজ এয 

কাম যারে 

 

 

জ঳ফা রদায়নয ঳ংধক্ষপ্ত ধফফযণ ঳ড়ক ধফবায়গ ধফদ্যভান ঳যঞ্জাভ/মন্ত্র঩াধত ঳ড়ক ধনভ যাণ ও যক্ষণায়ফক্ষণ কায়জ ব্যফ঴ায়যয জন্য ধনধদ যি ঴ায়য 

বাড়াে রাধপ্তয জন্য ঳ংধিি উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী (মাধন্ত্রক) এয কাম যারয়ে অয়ফদন কযয়ত ঴ে। ঳ংধিি 

঄ধপয়঳ মািাআ ফািাআ কয়য উক্ত ঳যঞ্জাভ/মন্ত্র঩াধত রস্তুত থাকা঳ায়঩য়ক্ষ অয়গ অ঳য়র অয়গ ঩ায়ফন ধবধিয়ত 

বাড়াে রদায়নয রয়োজনীে ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা ঴ে। 
জ঳ফারাধপ্তয ঱তযাফধর ১। ঳যঞ্জাভ/ব্যফ঴ায়যয জন্য রস্তুত থাকা 

২। বাড়ায ধনধ যাধযত ঄থ য ঄ধগ্রভ জভাকযণ 

রয়োজনীে কাগজ঩ত্র ঳ড়ক ধনভ যাণ ও যক্ষণায়ফক্ষয়ণয জম কায়জ ব্যফ঴ায কযা ঴য়ফ তায কাম যায়দ঱ 

রয়োজনীে/ধপ/ট্যাক্স/অনুলধেক 

খযি 

঳যঞ্জাভ/মন্ত্র঩াধত রকাযয়বয়দ গয়ড় রধতধদন ৩,০০০/- টাকা জথয়ক ১০,০০০/- টাকা ঩ম যন্ত। 

঳ংধিি অআন/ধফধধ/নীধতভারা ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও ভ঴া঳ড়ক ধফবাগ, ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও জ঳তু ভন্ত্রণারে কর্তযক ধনধ যাধযত ঳ওজ এয 

নীধতভারা/঳ার্কযরায জভাতায়ফক 

ধনধদ যি জ঳ফা জ঩য়ত ব্যথ য ঴য়র 

঩যফতী রধতকাযকাযী কভ যকতযা 

঳ংধিি তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জ঳ফা রদান/ 

রাধপ্তয জক্ষয়ত্র 

঄সুধফধা঳মূ঴ 

ক) নাগধযক ঩ম যাে ঳ঠিক তথ্য ধদয়ত না ঩াযা ফা ভূর তথ্য জদওো 

খ) ঳যকাধয ঩ম যাে ১. পুযায়না ঳যঞ্জাভ/ মন্ত্র঩াধত জভযাভত রয়োজনীে ঄থ য ফযায়েয ঄বাফ 

২. িাধ঴দায তুরনাে ঳যঞ্জাভ/ মন্ত্র঩াধতয ঄঩ম যাপ্ততা 

ধফধফধ/঄ন্যান্য  
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৩. ১.২ রয়঳঳ ম্যা঩ 

জ঳ফায নাভঃ ঳যঞ্জাভ/মন্ত্র঩াধত বাড়াে রদান  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 ২ ১    

 

 

 

 ৩  

 

 

 

 

 ৪  

 

 

 

 

 

       ৫   

 

 

 

 

 

 ৬ 

 

  

 

 

 

 

 

   ৭ 

 

 

 

 

 ৮ 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-১৫ 

ধা঩ ঳ংখ্যাঃ ৮টি 

঳ম্পৃক্ত জনফর : ৪ জন  

঳ভে: ৩-৫ ধদন 

শুরু 

঳যঞ্জাভ/মন্ত্র঩াধত বাড়ায 

জন্য ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী 

ফযাফয অয়ফদন 

঩ত্ররাধপ্ত স্বীকায ও ডাক 

পাআয়র উ঩স্থা঩ন 

নধথয়ত উ঩স্থা঩য়নয জন্য 

ধনয়দ য঱না 

জ঱ল 

঳যঞ্জাভ/ 

মন্ত্র঩াধত রাপ্যতা 

মািাআ 

ভাধন ধযধ঳য়টয ভাধ্যয়ভ 

বাড়া রদায়নয অনুয়যাধ 

ভাধন ধযধ঳ট 

রাধপ্ত 

অয়ফদনকাযীয ঳াআয়ট দাধেত্ব 

঩ারয়নয জন্য ঳যঞ্জাভ/ মন্ত্র঩াধতয 

িারক/ ঄঩ায়যটযয়ক ধনয়দ য঱না 

রদান। 

অয়ফদনকাযীয়ক ঳যঞ্জাভ/ 

মন্ত্র঩াধত বুধঝয়ে জদওো 
জ঱ল 

P =  ঄ধপ঳ ঳঴কাযী                                                                             

T = ৪ ঘন্টা 

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ১ ধদন 

঴যাঁ 

P =  উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী (মাধন্তক)                                                                            

T = ১ ধদন 

P =  উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ১ ধদন 

 

P =  উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী (মাধন্তক)                                                                            

T = ৪ ঘন্টা 

 

P =  উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

 

঴যাঁ 

না 

না 



 

 

 

৩.২ জ঳ফায নাভ: উৎয়঳ কয কতযয়নয রতযেন঩ত্র রদান 

৩.২.১ জ঳ফা ফই 

জ঳ফা রদানকাযী ঄ধপয়঳য নাভ দাধেত্বরাপ্ত কভ যকতযা/কভ যিাযী জ঳ফারাধপ্তয স্থান রয়োজনীে ঳ভে 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয 

কাম যারে 

১. ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

২. ধফবাগীে ধ঴঳াফ যক্ষক 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, 

঳ওজ এয 

কাম যারে 

৬-৭ ধদন 

 

জ঳ফা রদায়নয ঳ংধক্ষপ্ত ধফফযণ ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারয়েয ঄ন্তগ যত উন্নেনমূরক কাজ ঳ভাধপ্তয ঩য ঳ংধিে ঠিকাদায কর্তযক উৎয়঳ 

কয কতযয়নয রতযেন঩ত্র রাধপ্তয জন্য ঳ংধিি ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারয়ে অয়ফদন কযয়ত ঴ে। 
রয়োজনীে মািাআ ফািাআ কয়য উৎয়঳ কয কতযয়নয রতযেন঩ত্র ঳নদ রদান কযা ঴ে। 

জ঳ফারাধপ্তয ঱তযাফধর রকৃত কাজ ঳ম্পাদনকাযী কর্তযক অয়ফদন এফং ফাস্তয়ফ কাজ ঳ম্পাদন কয়য ধফর গ্র঴ণ 

রয়োজনীে কাগজ঩ত্র Completion Certificate এয কধ঩ 

রয়োজনীে/ধপ/ট্যাক্স/অনুলধেক 

খযি 

 

ধফনামূল্যে। 

঳ংধিি অআন/ধফধধ/নীধতভারা রধান রয়কৌ঱রীয কর্তযক ঳ভয়ে ঳ভয়ে জাধয কযা ঄ধপ঳ অয়দ঱ 

ধনধদ যিয জ঳ফা জ঩য়ত ব্যথ য ঴য়র 

঩যফতী রধতকাযকাযী কভ যকতযা 

঳ংধিি তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জ঳ফা রদান/ 

রাধপ্তয জক্ষয়ত্র 

঄সুধফধা঳মূ঴ 

ক) নাগধযক ঩ম যাে ভূর তথ্য উ঩স্থা঩ন কযা 

খ) ঳যকাধয ঩ম যাে ঄ধধক পুযাতন তথ্য মািাআয়ে ঳ভেয়ক্ষ঩ন। 

ধফধফধ/঄ন্যান্য  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-১৬



 

 

৩. ২.২ রয়঳঳ ম্যা঩ 

জ঳ফায নাভঃ উৎয়঳ কয কতযয়নয রতযেন঩ত্র রদান 

 

 

 

 

 

 

                    

                  

 

    

 

             ১    
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“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-১৭ 

ধা঩ ঳ংখ্যাঃ ১৩টি 

঳ম্পৃক্ত জনফর : ৪ জন  

঳ভে: ৬-৭ ধদন 

 শুরু 
১. ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, 

঳ওজ ফযাফয অয়ফদন 
২. ঩ত্র রাধপ্ত স্বীকায ও 

ডাক পাআয়র উ঩স্থা঩ন 

৩. নধথয়ত উ঩স্থা঩য়নয 

জন্য ধনয়দ য঱না 

৪. মািাআ-

ফাোআ? 

৫. ঳নদ রস্তুত 

৮. মািাআ-

ফাোআ? 

 

৯. জনাট ও স্বাক্ষয রদান 

পূফ যক ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয 

ধনকট উ঩স্থা঩ন 

জ঱ল 

P = ঄ধপ঳ ঳঴কাযী 

T = ৪ ঘন্টা          

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

P= ধফবাগীে ধ঴঳াফযক্ষক                                                                        

T = ১ ধদন 

঴যাঁ 

P= ধফবাগীে ধ঴঳াফযক্ষক                                                                        

T = ৪ ঘন্টা 

 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ৪ ঘন্টা 

 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ৪ ঘন্টা 

 

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

 

অয়ফদনকাযী 

৬. ঳নদ রস্তুতপূফ যক উ঩স্থা঩ন 

৭. জনাট রদান পূফ যক ঳঴কাযী 

রয়কৌ঱রীয ধনকট উ঩স্থা঩ন  

P =  কধম্পউটায ঄঩ায়যটয  (CCT)                                                                            

T = ৪ ঘন্টা 

P =  ধফবাগীে রধ঴঳াফযক্ষক                                                                            

T = ৪ ঘন্টা 

঴যাঁ 

১১. ঳নদ স্বাক্ষয 

১২. জাধয নম্বয রদানপূফ যক 

঳নদ গ্রা঴য়কয ধনকট রদায়নয 

জন্য রস্তুতকযণ। 
P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

 

১৩. উৎয়঳  কয কতযন 

঳নদ গ্র঴ণ। 

P =  ঄ধপ঳ ঳঴কাযী                                                                        

T = ৪ ঘন্টা 

 
P =  অয়ফদনকাযী                                                                       

 

না 

না 

১০ ঄নুয়ভাদন  

না 



 

 

 

 

৩.৩ জ঳ফায নাভ: ঳ড়ক ধনভ যায়ণয ধফধবন্ন উ঩কযণ  ও ধনভ যাণ঳াভগ্রী ঳ড়ক গয়ফলণাগায়য ঩যীক্ষাকযণ 

৩.৩.১ জ঳ফা ফই 

জ঳ফা রদানকাযী ঄ধপয়঳য নাভ দাধেত্বরাপ্ত 

কভ যকতযা/কভ যিাযী 

জ঳ফারাধপ্তয স্থান রয়োজনীে ঳ভে 

১. ঳ড়ক গয়ফলণাগায, ধভযপুয, ঢাকা 

২. জজানার ল্যাফয়যটধয, ঳ংধিি জজান 

঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, 

঳ড়ক গয়ফলণাগায 

঳ড়ক গয়ফলণাগায, ধভযপুয, ঢাকা/জজানার 

ল্যাফয়যটধয, ঳ংধিি জজান 

৬-৩৬ ধদন 

 

জ঳ফা রদায়নয ঳ংধক্ষপ্ত ধফফযণ ধফধবন্ন ঳যকাধয/জফ঳যকাধয উন্নেনমূরক কাজ িরাকারীন ফা ঳ভাধপ্তয ঩য ঳ংধিি ঠিকাদাযকৃত কায়জয ল্যাফ 

জটে কযায জন্য ঳ংধিি ঄ধপয়঳ অয়ফদন কযয়ফন। উক্ত ঄ধপয়঳য ল্যাফয়যটধযয়ত রয়োজনীে জটে 

঳ম্পাদনপূফ যক ঳নদ রদায়নয রয়োজনীে ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযয়ফ।   
জ঳ফারাধপ্তয ঱তযাফধর মথা঳ভয়ে মথামথ কায়জয জটে কযায জন্য অয়ফদন 

রয়োজনীে কাগজ঩ত্র জ঳ফা গ্র঴ণকাযীয অয়ফদন ও কাম যায়দয়঱য ঳তযাধেত ঄নুধরধ঩।  
রয়োজনীে/ধপ/ট্যাক্স/অনুলধেক খযি ২৫০/- জথয়ক ১০,০০০/- টাকা 

঳ংধিি অআন/ধফধধ/নীধতভারা ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও ভ঴া঳ড়ক ধফবাগ, ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও জ঳তু ভন্ত্রণারে কর্তযক ধনধ যাধযত ঳ওজ এয ধনজস্ব 

নীধতভারা । 

ধনধদ যি জ঳ফা জ঩য়ত ব্যথ য ঴য়র ঩যফতী 

রধতকাযকাযী কভ যকতযা 

঳ংধিি তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জ঳ফা রদান/ 

রাধপ্তয জক্ষয়ত্র 

঄সুধফধা঳মূ঴ 

ক) নাগধযক ঩ম যাে দূয ঴য়ত ঳ড়ক গয়ফলণাগায, ধভযপুয, ঢাকা/জজানার ল্যাফয়যটধয, ঳ংধিি জজায়ন ভারাভার ধনয়ে অ঳া /঩ধযফ঴য়ন 

঄সুধফধা 

খ) ঳যকাধয ঩ম যাে রয়োজনীে জনফয়রয ঄বাফ 

ধফধফধ/঄ন্যান্য  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-১৮ 



 

 

৩. ৩.২ রয়঳঳ ম্যা঩ 

জ঳ফায নাভঃ ঳ড়ক ধনভ যায়ণয ধফধবন্ন উ঩কযণ  ও ধনভ যাণ঳াভগ্রী ঳ড়ক গয়ফলণাগায়য ঩যীক্ষাকযণ 

 

 

 

 

 

 

                    

                  

 

    

 

                 

 

 

 

    

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

    

 

   

 

 

   

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-১৯ 

ধা঩ ঳ংখ্যাঃ ১০টি 

঳ম্পৃক্ত জনফর : ৪ জন  

঳ভে: ৬-৩৬ ধদন 

 শুরু 
১. ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, 

঳ওজ ফযাফয অয়ফদন 
২. ঩ত্র রাধপ্ত স্বীকায ও 

ডাক পাআয়র উ঩স্থা঩ন 

 

৩. ভাধন ধযধ঳য়টয ভাধ্যয়ভ 

ধনধ যাধযত জটে ধপ রদায়নয 

঄নুয়যাধ 

৪. ধনধ যাধযত 

ধপ রদায়নয 

ধ঳দ্ধান্ত 

৫. ঳ংধিি ল্যায়ফয উ঩-঳঴কাযী 

রয়কৌ঱রী/ল্যাফ জটকধনধ঱োনয়ক 

঩যীক্ষাকযয়নয জন্য ধনয়দ য঱না রদান। 

৭. জটয়েয 

পরাপর 

঄নুয়ভাদন 

৯. জাধয নম্বয রদান ও 

ধফতযয়ণয জন্য রস্তুতকযণ 

১০. অয়ফদনকাযী কর্তযক 

ধযয়঩াট য গ্র঴ণ  

জ঱ল 

P = ঄ধপ঳ ঳঴কাযী 

T = ৪ ঘন্টা          

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ১ ধদন 

P= আল্যফদনকাযী                                                                        

T = ১ ধদন 

঴যাঁ 

P= উ঩ ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী, /ল্যাফ জটকধনধ঱োন                                                                      

T = ৩-৩০ ধদন 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ১ - ২ ধদন 

P =  ঄ধপ঳ ঳঴কাযী                                                                           

T = ৪ ঘন্টা 

 

P =  অয়ফদনকাযী                                                        

 

অয়ফদনকাযী 

৬. ঩যীক্ষাকযণ ও পরাপর 

রস্তুতকযণ 

৮. ধযয়঩ায়ট য স্বাক্ষয  

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ১ ধদন 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ১ ঘন্টা 

঴যাঁ 

জ঱ল 

না 

না 



 

৩.৪ জ঳ফায নাভ: ধ঳এনধজ ধপধরং জে঱ন স্থা঩ন এফং অফাধ঳ক/ফাধণধজযক রধতষ্ঠায়ন রয়ফ঱঩য়থয ঄নুভধত রদান 

৩.৪.১ জ঳ফা ফই 

জ঳ফা রদানকাযী 

঄ধপয়঳য নাভ 

দাধেত্বরাপ্ত কভ যকতযা/কভ যিাযী জ঳ফারাধপ্তয স্থান রয়োজনীে ঳ভে 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, 

঳ওজ এয কাম যারে 

১। রধান রয়কৌ঱রী, ঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয 

২। ঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

৩। তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

৪। ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

৫. উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয 

কাম যারে 

৩০-৪০ ধদন 

 

জ঳ফা রদায়নয ঳ংধক্ষপ্ত ধফফযণ ঳ংধিি রতযা঱ী ব্যধক্ত ফা ঳ংস্থা কর্তযক রয়োজনীে দধরর঩ত্র঳঴ অয়ফদয়নয জরধক্ষয়ত রয়ফ঱঩য়থয জােগা ঩ধযদ঱ যন 

কয়য ধফস্তাধযত নক঱া রণেন কযা ঴ে। ঳ড়ক ধনযা঩িা঳঴ ঳ম্ভাব্য ঳াভাধজক ঳ভস্যায ধফলধোধদ ধফয়ফিনা কয়য 

ধফস্তাধযত রস্তাফ ভন্ত্রণারয়ে জরযণ কযা ঴ে। ভন্ত্রণারয়েয ঄নুয়ভাদন রাধপ্তয ঩য ধনধ যাধযত ধপ জভা রদান ঳ায়঩য়ক্ষ 

রয়ফ঱ ঩য়থয ঄স্থােী ঄নুভধত রদান কযা ঴ে। 
জ঳ফারাধপ্তয ঱তযাফধর জনগয়নয ফাস্তফ রয়োজনীেতায অয়রায়ক। 
রয়োজনীে কাগজ঩ত্র জ঳ফা গ্র঴ণকাযীয অয়ফদন ও কাম যায়দয়঱য ঳তযাধেত ঄নুধরধ঩।  
রয়োজনীে/ধপ/ট্যাক্স/অনুলধেক খযি কায়জয রকৃধত এফং ঩ধযভায়ণয ও঩য ধবধি কয়য ধনধ যাধযত ঳ওজ এয নীধতভারা 

঳ংধিি অআন/ধফধধ/নীধতভারা ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও ভ঴া঳ড়ক ধফবাগ, ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও জ঳তু ভন্ত্রণারে কর্তযক ধনধ যাধযত ঳ওজ এয ধনজস্ব নীধতভারা । 

ধনধদ যি জ঳ফা জ঩য়ত ব্যথ য ঴য়র ঩যফতী 

রধতকাযকাযী কভ যকতযা 

঳ধিফ, ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও ভ঴া঳ড়ক ধফবাগ, ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও জ঳তু ভন্ত্রণারে 

জ঳ফা রদান/ 

রাধপ্তয জক্ষয়ত্র 

঄সুধফধা঳মূ঴ 

ক) নাগধযক ঩ম যাে রধতয়ফ঱ী জধভয ভাধরয়কয জন্য জক্ষত্রধফয়঱য়ল ঳ভস্যায সৃধি ঴ে। অফায জকায়না জক্ষয়ত্র ঳ড়য়কয গুরুত্ব ও 

অয়ফদনকৃত জধভয ঄ফস্থানগত কাযয়ণ ঄নুভধত রদান কযা মাে না। 
খ) ঳যকাধয ঩ম যাে রধক্রোগত দীঘ যসূত্রতা 

ধফধফধ/঄ন্যান্য  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-২০ 



৩. ৪.২ রয়঳঳ ম্যা঩ 

জ঳ফায নাভঃ ধ঳এনধজ ধপধরং জে঱ন স্থা঩ন এফং অফাধ঳ক/ফাধণধজযক রধতষ্ঠায়ন রয়ফ঱঩য়থয ঄নুভধত রদান 

 

 

 

 

 

                    

                  

 

    

 

              

         

 

 

 

   

 

 

 

   

 

  

 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

   

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-২১ 

ধা঩ ঳ংখ্যাঃ ১৯টি 

঳ম্পৃক্ত জনফর : ১৯ জন  

঳ভে: ৩০-৪০ ধদন 

শুরু 

১. ঳ংধিি জ঳ফারাধপ্তয জন্য ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও 

জ঳তু ভন্ত্রণারে/ রধান রয়কৌ঱রী/ ঄ধতধযক্ত রধান 

রয়কৌ঱রী/তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী/ ধনফ যা঴ী 

রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয ফযাফয অয়ফদন ঩ত্র দাধখর। 

অয়ফদনকাযীয়ক মথােথ 

কর্তয঩য়ক্ষয ভাধ্যয়ভ ঩ত্র 

ভাযপত ঄ফধ঴ত কযণ। 

৩. ঩ত্র রাধপ্ত স্বীকায ও 

ডাক পাআয়র উ঩স্থা঩ন 

 

৮.  মািাআ 

৭. রধতয়ফদন ও অনুলাধেক কাগজ঩ত্র 

ভতাভত঳঴ ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয ধনকট জরযণ 

৯.. ঄নুয়ভাদয়নয   সু঩াধয঱ কয়য ঳ংধিি তত্ত্বাধােক রয়কৌ঱রীয দপ্তয়য জরযণ 

জ঱ল 

P = ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী 

T = ২-৫ ধদন          

P =  মথামথ কর্তয঩য়ক্ষয ভাধ্যয়ভ ডাক ভাযপত                                                                        

T = ৫-৭ ধদন 

঴যাঁ 

অয়ফদনকাযী 

P =  ঳ায়ব যোয 

T = ৭ ধদন 

জ঱ল 

না 

২. ঳ংধিি ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ কাম যারয়ে 

অয়ফদয়নয জক্ষত্র ব্যতীত ঄ন্যান্য কাম যারে ঴য়ত 

অয়ফদনটি ঳ংধিি ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

কাম যারয়ে জরযণ।  

৪. রধতয়ফদন দাধখয়রয 

জন্য SDE ঳ায়বযোযয়ক 

ধনয়দ য঱না রদান 

P = ঄ধপ঳ ঳঴কাযী 

T = ০-৫ ধদন  

P = ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী  

T = ১ ধদন         

৫. ঳ংধিি  SAE জক 

রাক্করন঳঴ ধফস্তাধযত রধতয়ফদন 

দাধখয়রয ধনয়দ য঱না রদান 

ধফস্তাধযত঳঴ নক঱া঳঴ 

রধতয়ফদন দাধখর 

P= উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১ ধদন 

৬. রাক্করন঳঴ রধতয়ফদন দাধখর 

P= উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ৭ ধদন 

P= উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T =১- ৩ ধদন 

১০. ঄নুয়ভাদয়নয সু঩াধয঱ কয়য ঳ংধিি ঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রীয দপ্তয়য জরযণ 

১১. ঄নুয়ভাদয়নয সু঩াধয঱ কয়য ঳ংধিি রধান রয়কৌ঱রীয দপ্তয়য জরযণ 

১২. মািাআ ফািাআ এয জন্য এভঅআএ঳ ঳ায়কযয়র জরযণ 

P=  তত্ত্বাফধােক  রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১-৩ ধদন 

P=  ঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১-৩ ধদন 

P=  তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১-৩ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ৩ ধদন 

১৩ রধতয়ফদন 

ধফিায ধফয়িলন 

১৪ ঄নুয়ভাদয়নয সু঩াধয঱ কয়য রধান রয়কৌ঱রীয ভাধ্যয়ভ ভন্ত্রণারয়ে জরযণ 

১৫ রধতয়ফদন 

ধফিায ধফয়িলন 

অয়ফদন ঄নুয়ভাদন জমাগ্য নে 

ফয়র ধনফ যা঴ী রয়কৌরীয়ক ঩ত্র 

ভাযপত ঄ফধ঴ত কযণ্ 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ৩ ধদন 

অয়ফদনকাযীয়ক ঩ত্র 

ভাযপত ঄ফধ঴ত কযণ 

১৬. অয়ফদন ঄নুয়ভাদয়ন 

কয়য ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয়ক 

঩ত্র ভাযপত ঄ফধ঴তকযণ । 

১৩ ধপ জভা 

১৬. অয়ফদন ঩ত্র ধফাধতর কযা 

঴য়েয়ে ফয়র  অয়ফদনকাযীয়ক ঩ত্র 

ভাযপত ঄ফধ঴তকযণ । 

জ঱ল 

১৮. ধনধ্দ যি ঳ভয়েয ভয়ধ্য 

঄নুয়ভাধদত ঩য়ত্রয ঱তযানুমােী 

ধনধ যাধযত ধপ জভা রদান।  

১৯. ঳ওজ এয ঳ায়থ অয়ফদনকাযীয 

চুধক্ত স্বাক্ষয ও ঳ংধিি কায়জয 

জ঳ফায ঄নুভধত রদান। 

না 

হ্যাঁ 
P=  রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২-৩ ধদন 

P=  রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২-৩ ধদন 

জ঱ল 

P=  রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২ ধদন 

P=  ডাক ভাযপত 

T = ৫-৭ ধদন 

P=  অয়ফদনকাযী 

T = ৫-৭ ধদন 

P=  ঳ড়ক ঩ধযফ঴ণ ও জ঳তু ভন্ত্রণারে 

T = ২-৫ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২-৩ ধদন 

P=  মথামথ কর্তয঩য়ক্ষয ভাধ্যয়ভ ডাক ভাযপত 

T = ৫-৭ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২-৩ ধদন 

হ্যাঁ 
না 

হ্যাঁ 
না 



 

 

৩.৫ জ঳ফায নাভ: ঳াভাধজক ফনােন ও ভৎ঳  িায়লয জন্য জধভ ধরজ রদান 

৩.৪.১ জ঳ফা জরাপাআর 

জ঳ফা রদানকাযী 

঄ধপয়঳য নাভ 

দাধেত্বরাপ্ত কভ যকতযা/কভ যিাযী জ঳ফারাধপ্তয স্থান রয়োজনীে ঳ভে 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, 

঳ওজ এয কাম যারে 

১। রধান রয়কৌ঱রী, ঳ড়ক ও জন঩থ ঄ধধদপ্তয 

২। ঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

৩। তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

৪। ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

৫. উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয 

কাম যারে 

৩০-৪০ ধদন 

 

জ঳ফা রদায়নয ঳ংধক্ষপ্ত ধফফযণ ঳াভাধজক ফনােন ও ভৎ঳  িায়লয জন্য ঳ড়ক ও ভ঴া঳ড়য়কয ঩ায়বযয ঳ওজ ভাধরকানাধীন ঳যকাধয ঄ফব্যফহৃত 

জধভ স্বল্প ও দীঘ য জভোয়দ ব্যধক্ত ফা ঳াভাধজক রধতষ্ঠায়নয অয়ফদন এয জরধক্ষয়ত ধরজ রদান কযা ঴ে। 
জ঳ফারাধপ্তয ঱তযাফধর অয়ফদনকৃত জধভ ঄ব্যফহৃত ঄ফষ্থাে থাকা এফং তায ধনকট বধফষ্যয়ত ব্যফহৃত ঴ফায ঳ম্ভাফনা না থাকা রধতয়ফ঱ীয 

জধভয ভাধরয়কয ঳ায়থ ফা ঳াভাধজক ঳ভস্যা সৃধি ঴ওোয অ঱ঙ্কা না থাকয়র অয়গ অ঳য়র অয়গ ঩ায়ফন ধবধিয়ত। 
রয়োজনীে কাগজ঩ত্র অয়ফদন ঩ত্র এফং রয়মাজয জক্ষয়ত্র ঄গ্রাধধকায ধবধিয়ত ধফয়ফধিত ঴ফায দধররাধদ। 
রয়োজনীে/ধপ/ট্যাক্স/অনুলধেক খযি জধভয ঩ধযভাণ ব্যফ঴ায়যয ধযয়নয ও঩য ধনব যয কয়য ঳যকায ধনধ যাধযত ঴ায। 
঳ংধিি অআন/ধফধধ/নীধতভারা ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও ভ঴া঳ড়ক ধফবাগ, ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও জ঳তু ভন্ত্রণারে কর্তযক ধনধ যাধযত ঳ওজ এয নীধতভারা । 

ধনধদ যি জ঳ফা জ঩য়ত ব্যথ য ঴য়র ঩যফতী 

রধতকাযকাযী কভ যকতযা 

঳ধিফ, ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও ভ঴া঳ড়ক ধফবাগ, ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও জ঳তু ভন্ত্রণারে 

জ঳ফা রদান/ 

রাধপ্তয জক্ষয়ত্র 

঄সুধফধা঳মূ঴ 

ক) নাগধযক ঩ম যাে রধতয়ফ঱ী জধভয ভাধরয়কয জন্য জক্ষত্রধফয়঱য়ল ঳ভস্যায সৃধি ঴ে। অফায জকায়না জক্ষয়ত্র ঳ড়য়কয গুরুত্ব ও 

অয়ফদনকৃত জধভয ঄ফস্থানগত কাযয়ণ ঄নুভধত রদান কযা মাে না। এোড়া ঄ন্যান্য ঳যকাধয ফা ঄নুয়ভাধদত ব্যধক্ত 

ভাধরকানাধীন আউধরটি ঳াধব যয়঳য ঄ফস্থান। 
খ) ঳যকাধয ঩ম যাে রধক্রোগত দীঘ যসূত্রতা 

ধফধফধ/঄ন্যান্য  
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৩. ৫.২ রয়঳঳ ম্যা঩ 

জ঳ফায নাভঃ ঳াভাধজক ফনােন ও ভৎ঳  িায়লয জন্য জধভ ধরজ রদান 
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ধা঩ ঳ংখ্যাঃ ১৯টি 

঳ম্পৃক্ত জনফর : ১৯ জন  

঳ভে: ৩০-৪০ ধদন 

শুরু 

১. ঳ংধিি জ঳ফারাধপ্তয জন্য ঳ড়ক ঩ধযফ঴ন ও জ঳তু 

ভন্ত্রণারে/রধান রয়কৌ঱রী/঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রী/তত্ত্বাফধােক 

রয়কৌ঱রী / ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয ফযাফয অয়ফদন ঩ত্র 

দাধখর। 

অয়ফদনকাযীয়ক মথােথ 

কর্তয঩য়ক্ষয ভাধ্যয়ভ ঩ত্র 

ভাযপত ঄ফধ঴ত কযণ। 

৩. ঩ত্র রাধপ্ত স্বীকায ও 

ডাক পাআয়র উ঩স্থা঩ন 

 

৮.  রধতয়ফদন 

ধফিায ধফয়িলন 

৭. রধতয়ফদন ও অনুলধেক কাগজ঩ত্র 

ভতাভত঳঴ ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয ধনকট জরযণ 

৯ ঄নুয়ভাদন সু঩াধয঱ কয়য ঳ংধিি তত্ত্বাধােক রয়কৌ঱রীয দপ্তয়য জরযণ 

জ঱ল 

P = ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী 

T = ২-৫ ধদন          

P =  মথামথ কর্তয঩য়ক্ষয ভাধ্যয়ভ ডাক ভাযপত                                                                        

T = ৫-৭ ধদন 

঴যাঁ 

অয়ফদনকাযী 

P =  ঳ায়ব যোয 

T = ৭ ধদন 

জ঱ল 

না 

২. ঳ংধিি ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ কাম যারয়ে 

অয়ফদয়নয জক্ষয়ত্র ব্যতীত ঄ন্যান্য কাম যারে ঴য়ত 

অয়ফদনটি ঳ংধিি ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ কাম যারয়ে 

জরযণ।  

৪. রধতয়ফদন দাধখয়রয জন্য 

SDE ও ঳ায়বযোযয়ক 

ধনয়দ য঱না রদান 

P = ঄ধপ঳ ঳঴কাযী 

T = ০-৫ ধদন  

P = ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী  

T = ১ ধদন         

৫. ঳ংধিি  SAE জক 

রাক্করন঳঴ ধফস্তাধযত রধতয়ফদন 

দাধখয়রয ধনয়দ য঱না রদান 

ধফস্তাধযত নক঱া঳঴ 

রধতয়ফদন দাধখর 

P= উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১ ধদন 

৬. রাক্করন঳঴ রধতয়ফদন দাধখর 

P= উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ৭ ধদন 

P= উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T =১- ৩ ধদন 

১০ ঄নুয়ভাদন সু঩াধয঱ কয়য ঳ংধিি ঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রীয দপ্তয়য জরযণ 

১১ ঄নুয়ভাদন সু঩াধয঱ কয়য ঳ংধিি রধান রয়কৌ঱রীয দপ্তয়য জরযণ 

১২ মািাআ ফািাআ এয জন্য এভঅআএ঳ ঳ায়কযয়র জরযণ 

P=  তত্ত্বাফধাে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১-৩ ধদন 

P=  ঄ধতধযক্ত রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১-৩ ধদন 

P=  তত্ত্বাফধাে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১-৩ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ৩ ধদন 

১৩ রধতয়ফদন 

ধফিায ধফয়িলন 

১৪ ঄নুয়ভাদন সু঩াধয঱ কয়য রধান রয়কৌ঱রীয ভাধ্যয়ভ ভন্ত্রণারে জরযণ 

১৫ রধতয়ফদন 

ধফিায ধফয়িলন 

অয়ফদন ঄নুয়ভাদন জমাগ্য নে 

ফয়র ধনফ যা঴ী রয়কৌরীয়ক ঩ত্র 

ভাযপত ঄ফধ঴ত কযণ। 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ৩ ধদন 

অয়ফদনকাযীয়ক ঩ত্র 

ভাযপত ঄ফধ঴ত কযণ। 

১৬. অয়ফদন ঄নুয়ভাদয়ন 

কয়য ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয়ক 

঩ত্র ভাযপত ঄ফধ঴তকযণ । 

১৩ ধপ জভা 

১৬. অয়ফদন ঩ত্র ধফাধতর কযা 

঴য়েয়ে ফয়র  অয়ফদনকাযীয়ক ঩ত্র 

ভাযপত ঄ফধ঴তকযণ । 

জ঱ল 

১৮. ধনধদি ঳ভয়েয ভয়ধ্য 

঄নুয়ভাধদত ঩য়ত্রয ঱তযানুমােী 

ধনধ যাধযত ধপ জভা রদান।  

১৯. ঳ওজ এয ঳ায়থ অয়ফদনকাযীয 

চুধক্ত স্বাক্ষয ও ঳ংধিি কায়জয জ঳ফায 

঄নুভধত রদান। 

না 

঴যা 
P=  রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২-৩ ধদন 

P=  রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২-৩ ধদন 

জ঱ল 

P=  রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২ ধদন 

P=  ডাক ভাযপত 

T = ৫-৭ ধদন 

P=  অয়ফদনকাযী 

T = ৫-৭ ধদন 

P=  ঳ড়ক ঩ধযফ঴ণ ও জ঳তু ভন্ত্রণারে 

T = ২-৩ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২-৩ ধদন 

P=  মথামথ কর্তয঩য়ক্ষয ভাধ্যয়ভ 

T = ৫-৭ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২-৩ ধদন 



 

 

৩.৬ জ঳ফায নাভ: ঳ম্পাধদত কায়জয ঄ধবজ্ঞতায ঳নদ রদান। 
৩.৬.১ জ঳ফা ফআ 

জ঳ফা রদানকাযী 

঄ধপয়঳য নাভ 

দাধেত্বরাপ্ত কভ যকতযা/কভ যিাধয জ঳ফারাধপ্তয স্থান রয়োজনীে ঳ভে 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, 

঳ওজ এয কাম যারে 

১। ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

২। ধফবাগীে ধ঴঳াফ যক্ষক  

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে ৫-৬ধদন 

 

জ঳ফা রদায়নয ঳ংধক্ষপ্ত ধফফযণ ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারয়েয ঄ন্তগ যত উন্নেন মূরক কাজ ঳ভাধপ্তয ঩য ঳ংধিি ঠিকাদায কর্তযক কায়জয 

঄ধবজ্ঞতা ঳নদরাধপ্তয জন্য ঳ংধিি ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারয়ে অয়ফদন কযয়ত ঴ে। রয়োজনীে মািাআ 

ফািাআ কয়য ঳ম্পাধদত কায়জয ঄ধবজ্ঞতায ঳নদ রদান কযা ঴ে।  
জ঳ফারাধপ্তয ঱তযাফধর রকৃত কাজ ঳ম্পাদনকাযী কর্তযক অয়ফদন এফং ফাস্তয়ফ কাজ ঳ম্পাদন। 
রয়োজনীে কাগজ঩ত্র কাম যায়দয়঱য কধ঩। 
রয়োজনীে/ধপ/ট্যাক্স/অনুলধেক খযি ধফনামূয়ল্য। 

঳ংধিি অআন/ধফধধ/নীধতভারা ঳ওজ এয নীধতভারা । 

ধনধদ যি জ঳ফা জ঩য়ত ব্যথ য ঴য়র ঩যফতী 

রধতকাযকাযী কভ যকতযা 

঳ংধিি তত্ত্বাধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ। 

জ঳ফা রদান/ 

রাধপ্তয জক্ষয়ত্র 

঄সুধফধা঳মূ঴ 

ক) নাগধযক ঩ম যাে ভূর তথ্য উ঩স্থা঩ন কযা। 

খ) ঳যকাধয ঩ম যাে ঄ধধক পূযাতন তথ্য মািাআয়ে ঳ভেয়ক্ষ঩ণ। 

ধফধফধ/঄ন্যান্য  
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৩. ৬.২ রয়঳঳ ম্যা঩ 

জ঳ফায নাভঃ ঳ম্পাধদত কায়জয ঄ধবজ্ঞতায ঳নদ রদান। 
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ধা঩ ঳ংখ্যাঃ ১৩টি 

঳ম্পৃক্ত জনফর : ৪ জন  

঳ভে: ৫-৬ ধদন 

 শুরু 
১. ঄ধবজ্ঞতায ঳নদ ঩াওোয 

জন্য ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী,য 

঳ফযাফয অয়ফদন 

২. ঩ত্র রাধপ্ত স্বীকায ও 

ডাক পাআয়র উ঩স্থা঩ন 

 

নধথয়ত উ঩স্থা঩য়নয 

জন্য ধনয়দ য঱না 

 মািাআ-

ফাোআ? 

 ঳নদ রস্তুত 

মািাআ-

ফাোআ? 

 

 জনাট ও স্বাক্ষয রদান 

পূফ যক ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয 

ধনকট উ঩স্থা঩ন 

জ঱ল 

P = ঄ধপ঳ ঳঴কাযী 

T = ৪ ঘন্টা          

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

P= ধফবাগীে ধ঴঳াফযক্ষক                                                                        

T = ১ ধদন 

঴যাঁ 

P= ধফবাগীে ধ঴঳াফযক্ষক                                                                        

T = ৪ ঘন্টা 

 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ১ ঘন্টা 

 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ৫ ঘন্টা 

 

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৫ ঘন্টা 

 

P- অয়ফদনকাযী 

 ঳নদ রস্তুতপূফ যক উ঩স্থা঩ন 

জনাট রদান পূফ যক ঳঴কাযী 

রয়কৌ঱রীয ধনকট উ঩স্থা঩ন  

P =  কধম্পউটায ঄঩ায়যটয  (CCT)                                                                            

T = ৪ ঘন্টা 

P =  ধফবাগীে রধ঴঳াফযক্ষক                                                                            

T = ৫ ঘন্টা 

঴যাঁ 

঳নদ স্বাক্ষয 

জাধয নম্বয রদানপূফ যক ঳নদ 

গ্রা঴য়কয ধনকট রদায়নয জন্য 

রস্তুতকযণ। 
P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

 

঄ধবজ্ঞতায ঳নদ 

গ্র঴ণ। 

P =  ঄ধপ঳ ঳঴কাযী                                                                        

T = ৪ ঘন্টা 

 

P =  অয়ফদনকাযী                                                                       

 

না 

঄নুয়ভাদন 

 

না 

না 

঴যাঁ 



 

 

৩.৭ জ঳ফায নাভ: ঳ওজ  এয  কাম যক্রভ ঳ম্পয়কয তথ্য রদান। 
৩.৭.১ জ঳ফা ফই 

জ঳ফা রদানকাযী ঄ধপয়঳য নাভ দাধেত্বরাপ্ত কভ যকতযা/কভ যিাযী জ঳ফারাধপ্তয স্থান রয়োজনীে ঳ভে 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে ১। ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে ১০-১২ধদন 

 

জ঳ফা রদায়নয ঳ংধক্ষপ্ত ধফফযণ জকান ব্যধক্ত ফা রধতষ্ঠায়নয অয়ফদয়নয জরধক্ষয়ত তথ্য ঄ধধকায অআয়নয অয়রায়ক রকা঱ জমাগ্য তথ্য রদান কযা 

঴য়ে থায়ক।  
জ঳ফারাধপ্তয ঱তযাফধর ঳যকাধয জগা঩নীেতা যক্ষা ঳ায়঩য়ক্ষ 

রয়োজনীে কাগজ঩ত্র জ঳ফা গ্র঴ণকাযীয অয়ফদন। 
রয়োজনীে/ধপ/ট্যাক্স/অনুলধেক খযি ধফনামূয়ল্য 

঳ংধিি অআন/ধফধধ/নীধতভারা তথ্য ঄ধধকায অআন, ২০০৯ 

ধনধদ যি জ঳ফা জ঩য়ত ব্যথ য ঴য়র ঩যফতী 

রধতকাযকাযী কভ যকতযা 

঳ংধিি তত্ত্বাধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জ঳ফা রদান/ 

রাধপ্তয জক্ষয়ত্র 

঄সুধফধা঳মূ঴ 

ক) নাগধযক ঩ম যাে ঄য়নক ঳ভে ঳যকাধয স্প঱ যকাতয ও জগা঩ন তথ্য জিয়ে থায়কন। 
খ) ঳যকাধয ঩ম যাে পূযাজনা তয়থ্যয ঄রতুল্যতা 

ধফধফধ/঄ন্যান্য  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-২৬ 



 

৩.৭.২ রয়঳঳ ম্যা঩ 

জ঳ফায নাভঃ ঳ওজ এয কাম যক্রভ ঳ম্পয়কয তথ্য রদান। 
 

 

 

 

 

 

                    

                  

 

    

 

             ১    

 

 

            

   

 

 ৪ 

 

 

   

 

 ৫  

 

 

  ৬ 

     

 

 

   ৭  

 

 

     ৮ 

 

 

 

 

 

 ৯ 

 

    

 

    

   

 ১০  ১২ 

   

  ১১  ১৩ 

 

 

 

পু
ন
য
াে

 অ
য়
ফ
দ
ন
 দ

াধ
খ

য়
র

য
 ঩

য
াভ

঱
য  

পূ
ন
ঃ
ম
াি

াআ
য়
ে
য
 জ

ন্য
 জ

র
য
ণ
 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-২৭ 

 

ধা঩ ঳ংখ্যাঃ ১৩টি 

঳ম্পৃক্ত জনফর : ৪ জন  

঳ভে: ৫-৬ ধদন 

 শুরু 
১. ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী 

ফযাফয অয়ফদন ২. ঩ত্র রাধপ্ত স্বীকায ও 

ডাক পাআয়র উ঩স্থা঩ন 

৩. নধথয়ত উ঩স্থা঩য়নয 

জন্য ধনয়দ য঱না 

 মািাআ-

ফাোআ? 

িাধ঴দা তথ্য রস্তুত 

মািাআ-

ফাোআ? 

 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয 

ধনকট উ঩স্থা঩ন 
জ঱ল 

P = ঄ধপ঳ ঳঴কাযী 

T = ১ ধদন          

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ১ ধদন 

P= তথ্য রদানকাযী কভ যকতযা  

T = ৩ ধদন 

঴যাঁ 

P= তথ্য রদানকাযী কভ যকতয 

 T = ১ ধদন 

 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ১ ধদন 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ১ধদন 

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ১ ধদন 

P- অয়ফদনকাযী 

িাধ঴দা তথ্য রস্তুত 

পূফ যক উ঩স্থা঩ন 

জনাট রদান পূফ যক ঳঴কাযী 

রয়কৌ঱রীয ধনকট উ঩স্থা঩ন 

P =  কধম্পউটায ঄঩ায়যটয  (CCT)                                                                            

T = ১ধদন 

P= তথ্য রদানকাযী কভ যকতয 

 T = ১ ধদন 

঴যাঁ 

঳নদ স্বাক্ষয 

জাধয নম্বয রদানপূফ যক ঳নদ 

গ্রা঴য়কয ধনকট রদায়নয জন্য 

রস্তুতকযণ। 
P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ১ ধদন 

঄ধবজ্ঞতায ঳নদ 

গ্র঴ণ। 

P =  ঄ধপ঳ ঳঴কাযী                                                                        

T = ১ ধদন 
P =  অয়ফদনকাযী                                                                       

 

না 

঄নুয়ভাদন 

 

না 

না 

঴যাঁ 



 

৩.৮ জ঳ফায নাভ: ঳ড়ক কাটায ঄নুভধত঩ত্র রদান। 

৩.৮.১ জ঳ফা ফআ 

জ঳ফা রদানকাযী ঄ধপয়঳য নাভ দাধেত্বরাপ্ত কভ যকতযা/কভ যিাধয জ঳ফারাধপ্তয স্থান রয়োজনীে ঳ভে 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে ১। ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

২। উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে ১৫ধদন 

 

জ঳ফা রদায়নয ঳ংধক্ষপ্ত ধফফযণ ঳ংধিি রতযা঱ী ব্যধক্ত ফা ঳ংস্থা কর্তযক অয়ফদয়নয জরধক্ষয়ত ধফস্তাধযত নক঱া রণেন ও মািাআ ফাোআ জ঱য়ল ধপ 

ধনধ যাযণ কযা ঴ে। ধপ ঩ধযয়঱াধ঳ায়঩য়ক্ষ ঄নুভধত রদান কযা ঴য়ে থায়ক।   
জ঳ফারাধপ্তয ঱তযাফধর জনগয়নয ফাস্তফ রয়োজনীেতায অয়রায়ক 

রয়োজনীে কাগজ঩ত্র জ঳ফা গ্র঴ণকাযীয অয়ফদন ও রয়োজনীে ধপ। 
রয়োজনীে/ধপ/ট্যাক্স/অনুলধেক খযি কায়জয রকৃধত এফং ঩ধযভায়ণয ও঩য ধবধি কয়য ধনধ যাধযত ঩ধযভাণ 

঳ংধিি অআন/ধফধধ/নীধতভারা ঳ওজ এয জযট ধ঳ধডউর জভাতায়ফক 

ধনধদ যি জ঳ফা জ঩য়ত ব্যথ য ঴য়র ঩যফতী 

রধতকাযকাযী কভ যকতযা 

঳ংধিি তত্ত্বাধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জ঳ফা রদান/ 

রাধপ্তয জক্ষয়ত্র 

঄সুধফধা঳মূ঴ 

ক) নাগধযক ঩ম যাে ১. ঄ন্যান্য ঳যকাধয ফা ঄নুয়ভাধদত ব্যধক্তভাধরকানাধীন আউটিধরটি ঳াধব যয়঳য ঄ফস্থান থাকা ফা তথ্য ঳ঠিকবায়ফ 

উ঩স্থা঩ন না কযা। 
২.ব্যধক্তগত রয়োজয়ন এফং জমৌধক্তকতা োড়াআ অয়ফদন কয়য। 

খ) ঳যকাধয ঩ম যাে রধক্রোগত দীঘ যসূত্রতা 

ধফধফধ/঄ন্যান্য  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-২৮



 

৩. ৮.২ রয়঳঳ ম্যা঩ 

জ঳ফায নাভঃ সওজ এয সড়ক কাটায অনুভধত঩ত্র রদান। 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

                                                                                                                               

 

    

 

              

         

                         

 

 

   

 

 

 

   

 

  

 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

   

 

 

   

 

 

 

 

 

“সওজ  প্সফা ফই”       পৃষ্টা-২৯ 

ধা঩ ঳ংখ্যাঃ ১২-১৪টি 

঳ম্পৃক্ত জনফর : ৬ জন  

঳ভে: ১৫ ধদন 

শুরু 

১.ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ, ফযাফয 

অয়ফদন দাধখর 

অয়ফদনকাযীয়ক মথােথ কর্তয঩য়ক্ষয 

ভাধ্যয়ভ ঩ত্র ভাযপত ঄ফধ঴ত কযণ। 

৬.  রধতয়ফদন 

ধফিায ধফয়িলন 

৫. রধতয়ফদন ও অনুলাধেক কাগজ঩ত্র 

ভতাভত঳঴ ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয ধনকট জরযণ 

৭. ঄নুয়ভাদয়নয সু঩াধয঱ কয়য ঳ংধিি তত্ত্বাধােক 

রয়কৌ঱রীয দপ্তয়য জরযণ 

জ঱ল 

P = ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী 

T = ২-৫ ধদন          

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী 

T = ১ ধদন 

঴যাঁ 

অয়ফদনকাযী 

P =  ঳ায়ব যোয 

T = ৭ ধদন 

জ঱ল 

আল্যফদন঩ত্র অসম্পূন ন হ্ল্যর 

ফা ধফল্যফচনা প্মাগ্য না হ্ল্যর। 

২. ঩ত্র রাধপ্ত স্বীকায ও ডাক 

পাআয়র উ঩স্থা঩ন 

 

৩. রধতয়ফদন দাধখয়রয জন্য SDE ও ঳ায়ব যোযয়ক ধনয়দ য঱ রদান 

রদান 

P = অধপস সহ্কাযী  

T = ০.৫ ধদন         

৪.১ ঳ংধিি  SAE জক রাক্করন঳঴ 

রধতয়ফদন দাধখয়রয ধনয়দ য঱ রদান 

৪ ধফস্তাধযত নক঱া 

রধতয়ফদন দাধখর 

P= উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১ ধদন 

৪.২ রাক্করন঳঴ রধতয়ফদন দাধখর 

P= উ঩-ধফবাগীে রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ৭ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২ ধদন 

৮. অয়ফদন঩ত্র ও 

঳ংধিি রধতয়ফদন 

঳মূ঴ ধফিায 

ধফয়িলণ। 

৮.১ অয়ফদন ঄নুয়ভাদন জমাগ্য 

নে ফয়র ধনফ যা঴ী রয়কৌরীয়ক 

঩ত্র ভাযপত ঄ফধ঴ত কযণ। 

৮.২ অয়ফদনকাযীয়ক ঩ত্র 

ভাযপত ঄ফধ঴ত কযণ। 

৯. অয়ফদন ঄নুয়ভাদয়ন 

কয়য ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয়ক 

঩ত্র ভাযপত ঄ফধ঴তকযণ । 

১০ ধপ জভা 

অয়ফদন ঩ত্র ধফাধতর কযা ঴য়েয়ে 

ফয়র অয়ফদনকাযীয়ক ঩ত্র ভাযপত 

঄ফধ঴তকযণ । 

জ঱ল 

১১. ঄নুভধদত রাক্করন 

঄নুমােী ক্ষধতপূযয়ণয ঄থ য 

জভা রদান।  

১২. ঳ওজ এয ঳ায়থ অয়ফদনকাযীয 

চুধক্ত স্বাক্ষয ও যাস্তা কাটায ঄নুভধত 

রদান। 

না 

঴যাঁ 

P=  রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১ ধদন 

P=  রধান রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২ ধদন 

P=  ডাক ভাযপত 

T = ৫-৭ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী 

T = ২ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ২ ধদন 

P=  তত্ত্বাফধােক রয়কৌ঱রী 

T = ১ ধদন 

P=  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                      

T = ১ ধদন 

ধনধদি ঳ভয়েয ভয়ধ্য ঄নুয়ভাধদত রাক্করন ঄নুমােী 

ক্ষধতপূযয়নয ঄থ যজভা রদায়ন ব্যথ য ঴য়র। 

঴যাঁ 

না 

P=  তত্ত্বাফধােক  রয়কৌ঱রী 

T = ১ ধদন 

P=  ধনফ নাহ্ী রল্যকৌ঱রী 

T = ৭ ধদন 

না 



 

 

 

৩.৯ জ঳ফায নাভ: ঠিকাদায/঳যফযা঴কাযী ধনফন্ধন 

৩.৯.১ জ঳ফা ফই 

জ঳ফা রদানকাযী ঄ধপয়঳য নাভ দাধেত্বরাপ্ত কভ যকতযা/কভ যিাধয জ঳ফারাধপ্তয স্থান রয়োজনীে ঳ভে 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে ১। ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

২। ধফবাগীে ধ঴঳াফযক্ষক 

 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী, ঳ওজ এয কাম যারে ৭-৮ধদন 

 

জ঳ফা রদায়নয ঳ংধক্ষপ্ত ধফফযণ রধতফেয ধনধ যাধযত ঳ভয়ে অয়ফদনকাযী অয়ফদন কযয়ফন। রয়োজনীে কাগজ঩ত্র এফং তথ্য মািাআ কয়য ধনফন্ধন 

রদান ফা নফােন কযা ঴য়ে থায়ক।   
জ঳ফারাধপ্তয ঱তযাফধর রকৃত ব্যফ঳ােী মায রয়োজনীে বযাট রাআয়঳ন্স এফং অেকয ঳নদ ঩ত্র অয়ে। 
রয়োজনীে কাগজ঩ত্র বযাট রাআয়঳ন্স অেকয ঳নদ এফং নাগধযকত্ত্ব ঳নদ  

রয়োজনীে/ধপ/ট্যাক্স/অনুলধেক খযি ঠিকাদায কযাটাগধযয ও঩য ধবধি কয়য ধনধ যাধযত ঩ধযভাণ 

঳ংধিি অআন/ধফধধ/নীধতভারা ঳ওজ এয নীধতভারা 

ধনধদ যি জ঳ফা জ঩য়ত ব্যথ য ঴য়র ঩যফতী 

রধতকাযকাযী কভ যকতযা 

঳ংধিি তত্ত্বাধােক রয়কৌ঱রী, ঳ওজ 

জ঳ফা রদান/ 

রাধপ্তয জক্ষয়ত্র 

঄সুধফধা঳মূ঴ 

ক) নাগধযক ঩ম যাে ভূর তথ্য উ঩স্থা঩ন কযা 

খ) ঳যকাধয ঩ম যাে রয়োজনীে কাগজ঩ত্র এফং তথ্য মািাআয়ে রধক্রোগত জটিরতা 

ধফধফধ/঄ন্যান্য  
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৩.৯.২ রয়঳঳ ম্যা঩ 

জ঳ফায নাভঃ ঠিকাদায/সযফযাহ্কাযী ধনফন্ধন। 
 

 

 

 

 

 

                    

                  

 

    

 

             ১    
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ধা঩ ঳ংখ্যাঃ ১৩টি 

঳ম্পৃক্ত জনফর : ৪ জন  

঳ভে: ৫-৬ ধদন 

 শুরু 
১. ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী 

ফযাফয কাগজ঩ত্র ঳঴ অয়ফদন 

দাধখর। 

২. ঩ত্র রাধপ্ত স্বীকায ও 

ডাক পাআয়র উ঩স্থা঩ন 

৩. নধথয়ত উ঩স্থা঩য়নয 

জন্য ধনয়দ য঱না 

 ৪ মািাআ-

ফাোআ? 

৫. িাধ঴দা তথ্য রস্তুত 

৮. মািাআ-

ফাোআ? 

 

৯. জনাট এ স্বাক্ষয রদান পূফ যক 

ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রীয ধনকট উ঩স্থা঩ন 
জ঱ল 

P = ঄ধপ঳ ঳঴কাযী 

T = ৪ ঘন্টা          

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

P= ধফবাগীে ধ঴঳াফযক্ষক  

T = ১ ধদন 

঴যাঁ 

P= ধফবাগীয় ধহ্সাফযক্ষক 

T = ১ ধদন 

 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ১ ধদন 

P =  ঳঴কাযী রয়কৌ঱রী                                                                            

T = ৪ ঘন্টা  

P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

P- অয়ফদনকাযী 

৬. িাধ঴দা তথ্য রস্তুত 

পূফ যক উ঩স্থা঩ন 

৭. জনাট রদান পূফ যক ঳঴কাযী 

রয়কৌ঱রীয ধনকট উ঩স্থা঩ন 

P =  কধম্পউটায ঄঩ায়যটয  (CCT)                                                                            

T = ১ধদন 

P= ধফবাগীয় ধহ্সাফযক্ষক 

T = ১ ধদন 

঴যাঁ 

 ১১. ধনফন্ধন ঳নদ স্বাক্ষয 

১২.জাধয নম্বয রদানপূফ যক 

঳নদ গ্রা঴য়কয ধনকট রদায়নয 

জন্য রস্তুতকযণ। 
P =  ধনফ যা঴ী রয়কৌ঱রী                                                                         

T = ৪ ঘন্টা 

১৩. ঠিকাদায/঳যফযা঴কাযী 

কর্তযক ধনফন্ধন  ঳নদ গ্র঴ণ। 

P =  ঄ধপ঳ ঳঴কাযী                                                                        

T = ১ ধদন 
P =  অয়ফদনকাযী                                                                       

 

না 

১০.঄নুয়ভাদন 

 

না 

না 

঴যাঁ 



 

৩. ৯.৩ 

জ঳ফায নাভঃ ঠিকাদায/঳যফযা঴কাযী ধনফন্ধন 

 

 

 

 

 

 

এআ ঩দ্ধধতয়ত ফতযভায়ন জকান ধা঩ জনআ। ঳যা঳ধয ঠিকাদায গন ঄নরাআয়নয ঳া঴ায্য ঳ওজ  ওয়েফ঳াআয়টয 

(http://123.49.36.100:8081/tdms-portal/#/) ভাধ্যয়ভ Tenderer Database Management 

System- এ Registration কযজত ঩ায়যন। 
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http://123.49.36.100:8081/tdms-portal/#/


 

Acronyms and Abbreviations 

 

Acronyms and Abbreviations RHD 

 

AE -              Assistant Engineer 

CE -              Chief Engiuneer 

CSIM -        Citizen Service Information Map 

CCT -           Clerk Cum Typist 

NID Card- National Identity Card 

RHD-           Roads & Highways Department 

SPS-            Service Process Simplification 

SAE-            Sub-Assistant Engineer 

SDE-           Sub Divisional Engineer 

SE-              Superintending Engineer 

TIN -           Tax Payer's Identification Number 

UDC-          Union Digital Center 

VAT-           Value Added Tax 

XEn-           Executive Engineer 

঳ওজ-            ঳ড়ক ও জন঩থ 

 

 Ovals mark represents the first srep and the final step of the 

process. ওবার ধিহ্নটি জময়কান রধক্রো/রয়঳য়঳য শুরু ফা জ঱ল রদ঱ যয়নয জন্য ব্যফহৃত ঴ে। 
 Squares/rectangles represent a particular step or activity in 

the process ফগ যাকায/অেতাকায ধিহ্ন একটি জ঳ফা রধক্রোয ধনধদ যি ধা঩/ধক্রো, কাম যকরায়঩য জন্য 

ব্যফহৃত ঴ে। 
 Diamonds show "Yes-no" decision points 

ডােভন্ড ধিহ্নটি একটি জ঳ফা রধক্রোয ধ঳দ্ধান্ত গ্র঴ণ ধা঩ রদয়঱ যয়নয জন্য ব্যফহৃত ঴ে। 
 Arrows show the flow, or movement, of the process from one 

step to the next. 

তীয ধিহ্নটি এক ধা঩ জথয়ক ঩যফতী ধায়঩য রফা঴ ফা রধক্রোয ধদক রদয়঱ যয়নয জন্য ব্যফহৃত ঴ে। 
 

 

P: Performer of the activity: a person, a group of persons, or a system 

একটি ধনধদিয ধায়঩য ধক্রো/কাম য ঳ম্পাদনকাযী ব্যধক্ত/ব্যধক্তফগ যয়ক বুঝায়নায জন্য ব্যফহৃত ঴ে। 
 

T: Activity turnaround time 

একটি ধনধদিয ধায়঩য ধক্রো/কাম য ঳ম্পাদন কয জত জম ঳ভে রায়গ তা রদ঱ যয়নয জন্য ব্যফহৃত ঴ে। 
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Process 

Start/End 
Process Step 

Decision 


