
 
1 

২.৩ ) অভ্যন্তরীণ সেবা : 

 
ক্র. নং সেবার নাম সেবা প্রদান পদ্ধতি প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র 

 এবং প্রাতিস্থান 

সেবার মূল্য এবং  

পতরয় াধ পদ্ধতি 

সেবা প্রদায়নর  

েময়েীমা 

দাতয়ত্বপ্রাি কম মকিমার 

(নাম, পদতব, স ান নম্বর ও ইয়মইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১. অতজমি ছুটি তবতধ-তবধান অনুযায়ী েরকাতর আয়দ  

জাতর/ প্রয়য়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ। 

(ক) োদা কাগয়জ আয়বদন 

(খ) প্রয়যাজযয়েয়ত্র তনধ মাতরি  রয়ম প্রধান তহোব  রেণ 

কম মকিমার কায মালয় সেয়ক প্রাি ছুটির তহোব তববরণী 

জমাদান। 

প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা 

তবনামূয়ল্য (ক) নন সগয়জয়েড কম মচারীয়দর সেয়ত্র ০৭ 

কম মতদবে 

(খ) সগয়জয়েড কম মকিমায়দর সেয়ত্র  ০৫ 

কম মতদবে 

সমাোঃ আবু দাউদ 
উপপতরচালক (প্র ােন) 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-১৩৯ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭১৪৫৬৮১৫১ 

ইয়মইল : abudaudnlb@gmail.com 

২. শ্রাতন্ত ও তবয়নাদন ছুটি তবতধ-তবধান অনুযায়ী েরকাতর আয়দ  

জাতর/ প্রয়য়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ। 

(ক) োদা কাগয়জ আয়বদন 

(খ) প্রয়যাজয সেয়ত্র তনধ মাতরি  রয়ম প্রধান তহোবরেণ 

কম মকিমার কায মালয় সেয়ক প্রাি ছুটির তহোব তববরণী 

জমাদান। 

(গ) আয়বদয়নর েয়ে র্ব মবিব বেয়রর ছুটি 

মঞ্জুতরর কতপ। 
 

প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা 

তবনামূয়ল্য (ক) নন সগয়জয়েড কম মচারীয়দর সেয়ত্র ০৫ 

কম মতদবে 

(খ) সগয়জয়েড কম মকিমায়দর সেয়ত্র ০৩ 

কম মতদবে 

সমাোঃ আবু দাউদ 
উপপতরচালক (প্র ােন) 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-১৩৯ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭১৪৫৬৮১৫১ 

ইয়মইল : abudaudnlb@gmail.com 

৩. মাতৃত্বকালীন ছুটি 

 

তবতধ-তবধান  অনুযায়ী েরকাতর আয়দ  

জাতর/ প্রয়য়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ। 

(ক) োদা কাগয়জ আয়বদন 

(খ) েম্ভাব্য মাতৃয়ত্বর িাতরখ েংবতলি  েংতিষ্ট গাইনী 

ডাক্তায়রর েনদপত্র। 

প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা 

তবনামূয়ল্য (ক) নন সগয়জয়েড কম মচারীয়দর সেয়ত্র ০৫  

কম মতদবে 

(খ) সগয়জয়েড কম মকিমায়দর সেয়ত্র ০৩ 

কম মতদবে। 

সমাোঃ আবু দাউদ 
উপপতরচালক (প্র ােন) 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-১৩৯ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭১৪৫৬৮১৫১ 

ইয়মইল :abudaudnlb@gmail.com 

৪. উচ্চির সেল অে মতবভ্াগ কতৃমক  েময়য় েময়য় 

জাতরকৃি তবতধমালা অনুযায়ী েরকাতর 

মঞ্জুতর আয়দ  জাতর/ প্রয়য়াজনীয় ব্যবস্থা 

গ্রহণ। 

 
(ক) োদা কাগয়জ আয়বদন 

(খ) েব ময় ষ ৫ বেয়রর েয়ন্তাষজনক 

এতেআর/োতভ্ মে বুক 

(গ) অে ম তবভ্ায়গর জাতরকতৃ েরকাতর আয়দ । 

(ঘ) তবভ্াগীয় মামলা নাই ময়ম ম অতধদির প্রধান কিকৃম 

প্রিযয়নপত্র। 

(ঙ) ১৭-২০ সগ্রয়ডর কম মচারীয়দর সেয়ত্র চাকতর 

েেয়ন্তাষজনক ময়ম ম  াখা কম মকিমার   প্রিযয়ন। 

প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা 

 

 

 

 

তবনামূয়ল্য (ক) নন সগয়জয়েড কম মচারীয়দর সেয়ত্র 

১৫ কম মতদবে। 

(খ) সগয়জয়েড কম মকদিমায়দর সেয়ত্র 

মন্ত্রণালয়য় প্রস্তাব সপ্ররণ ০৭ কম মতদবে। 

সমাোঃ আবু দাউদ 
উপপতরচালক (প্র ােন) 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-১৩৯ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭১৪৫৬৮১৫১ 

ইয়মইল : abudaudnlb@gmail.com 

৫. চাকতর স্থায়ীকরণ  েংতিষ্ট তনয়য়াগ তবতধমালা অনুযায়ী 

েরকাতর আয়দ  জাতর/ প্রয়য়াজনীয় 

ব্যবস্থা গ্রহণ।  

(ক ) োদা কাগয়জ আয়বদন । 

(খ) হালনাগাদ বাতষ মক সগাপনীয় প্রতিয়বদন (েরােতর 

তনয়য়ায়গর সেয়ত্র ০২ বের এবং পয়দান্নতির সেয়ত্র 

০১ বেয়রর েয়ন্তাষজনক এতেআর) 

(গ) সযাগদানপত্র/পয়দান্নতি/ পদ সৃতষ্টর তজও। 

(ঘ) তবভ্াগীয় মামলা সনই ময়ম ম প্রিযয়নপত্র (য়গয়জয়েড 

কম মকিমায়দর সেসত্র)  

(ঙ) তবদ্যমান তনয়য়াগতবতধ/ োংগঠতনক কাঠায়মার কতপ। 

প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা 

তবনামূয়ল্য (ক) সগয়জয়েড কম মকিমায়দর  

নতে প্রতক্রয়াকরণ ০৫ কম মতদবে। 

(খ) নন সগয়জয়েড কম মচারীয়দর সেয়ত্র 

১০ কম মতদবে। 

সমাোঃ আবু দাউদ 
উপপতরচালক (প্র ােন) 

স ান :+৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-১৩৯ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭১৪৫৬৮১৫১ 

ইয়মইল :abudaudnlb@gmail.com  
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ক্র. নং সেবার নাম সেবা প্রদান পদ্ধতি প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র 

 এবং প্রাতিস্থান 

সেবার মূল্য এবং  

পতরয় াধ পদ্ধতি 

সেবা প্রদায়নর  

েময়েীমা 

দাতয়ত্বপ্রাি কম মকিমার 

(নাম, পদতব, স ান নম্বর ও ইয়মইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
৬. 

োধারণ ভ্তবষ্য িহতবল হয়ি অতগ্রম 

মঞ্জুতর 

 

তবতধমালা অনুযায়ী েরকাতর আয়দ  

জাতর/ প্রয়য়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ।  
(ক) তনধ মাতরি  রয়ম আয়বদন 

(খ) প্রধান তহোব  রেণ কম মকিমার কায মালয় কতৃমক  প্রদত্ত 

তজতপ  ায়ের তিপ। 

প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা 

তবনামূয়ল্য (ক) সগয়জয়েড কম মকিমায়দর সেয়ত্র 

মন্ত্রণালয়য় প্রস্তাব সপ্ররণ  ০৩ কম মতদবে। 

(খ) নন সগয়জয়েড কম মচারীয়দর সেয়ত্র 

০৭ কম মতদবে। 

সমাোঃ আবু দাউদ 
উপপতরচালক (প্র ােন) 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-১৩৯ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭১৪৫৬৮১৫১ 

ইয়মইল : abudaudnlb@gmail.com 

৭. 
অবেরপ্রাি কম মকিমা ও 

কম মচারীয়দর সপন ন 

মঞ্জুতর 

তবতধমালা অনুযায়ী েরকাতর আয়দ  

জাতর/ প্রয়য়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ।  

(ক) তনধ মাতরি  রয়ম আয়বদন 

(খ)   তজতপ    ায়ের   চূড়ান্ত   তহোব তববরণী। 

(গ) স ষ সবিয়নর প্রিযয়ন পত্র। 

(ঘ) জািীয় পতরচয় পয়ত্রর  য়োকতপ। 

(ঙ) ২ কতপ পােয়পাে ম োইয়জর েতব 

(চ) েরকাতর বাোয় বেবাে েংক্রান্ত প্রিযয়নপত্র 

(ে) মামলা েংক্রান্ত প্রিযয়ন পত্র 

(জ) নাগতরকয়ত্বর েনয়দর  য়োকতপ 

(ঝ) এে.এে.তে েনয়দর  য়োকতপ 

(ঞ)  না-দাবীর প্রিযয়ন পত্র 

(ে) নমুনা   স্বাের  ও  হায়ির  পাঁচ আঙ্গুয়লর োপ  

(ঠ)  প্রাি সপন য়নর ববধ উত্তরাতধকারী সঘাষণা পত্র 

      প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা/এতজ অত ে 

তবনামূয়ল্য (ক) সগয়জয়েড কম মকিমায়দর সেয়ত্র 

মন্ত্রণালয়য় প্রস্তাব সপ্ররণ ১৫ কম মতদবে।  

(খ) নন সগয়জয়েড কম মচারী ৩০ 

কম মতদবে। 

সমাোঃ আবু দাউদ 

উপপতরচালক (প্র ােন) 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-১৩৯ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭১৪৫৬৮১৫১ 

ইয়মইল : abudaudnlb@gmail.com 

৮. 
কতিউোর ক্রয়/ মের 

কার/ মেরোইয়কল/ গৃহতনম মাণ 

ঋণ মঞ্জুতর 

 

তবতধমালা অনুযায়ী মঞ্জুতরপত্র জাতর/ 

প্রয়য়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ।  
কম মকিমা/কম মচারীয়দর প্রাপ্যিা  োয়পয়ে তনধ মাতরি  রয়ম 

আয়বদন।  

প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা 

তবনামূয়ল্য   প্র ােতনক মন্ত্রণালয়য় প্রস্তাব সপ্ররণ ০৫ 

কম মতদবে। 

সমাোঃ আবু দাউদ 

উপপতরচালক (প্র ােন) 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-১৩৯ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭১৪৫৬৮১৫১ 

ইয়মইল : abudaudnlb@gmail.com 
৯. 

শূন্যপয়দ পয়দান্নতি (ক) পয়দান্নতি েংক্রান্ত প্রজ্ঞাপন 

জাতর  (নন সগয়জয়েড 

কম মচারীয়দর জন্য) 

(খ) পয়দান্নতির জন্য মন্ত্রণালয়য় প্রস্তাব 

সপ্ররণ (য়গয়জয়েড কম মকিমায়দর 

জন্য)। 

(ক) োদা কাগয়জ আয়বদন 

(খ) চাকতর স্থায়ীকরণ তজও 

 (গ) েব ময় ষ ০৫ বেয়রর েয়ন্তাষজনক এতেআর 

(ঘ) তবভ্াগীয় মামলা সনই ময়ম ম প্রিযয়নপত্র (য়গয়জয়েড 

কম মকিমায়দর সেসত্র) 

(ঙ) তবদ্যমান তনয়য়াগতবতধর কতপ 

(চ) সজযষ্ঠিা িাতলকা বিতর ও অনুয়মাদন গ্রহণ। 

প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা 

তবনামূয়ল্য (ক) ৩০ কম মতদবে (নন সগয়জয়েড 

কম মচারী) 

(খ) সগয়জয়েড কম মকিমায়দর সেয়ত্র মন্ত্রণালয়য় 

প্রস্তাব সপ্ররণ ০৫ কম মতদবে  

 
 

িাহতমনা আক্তার  

উপপতরচালক (আরকাইভ্ে) 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৪২৭ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৯১১৫০৩১৩২ 

ইয়মইল : tani.nlb@gmail.com 

১০. 
শূন্যপয়দ তনয়য়াগ (ক) তনয়য়াগপত্র জাতর 

(নন সগয়জয়েড কম মচারী  

(খ) তনয়য়ায়গর জন্য শূন্য পয়দর িথ্য 

এবং তপএেতের অতধযাচনেহ  

মন্ত্রণালয়য় প্রস্তাব সপ্ররণ। (য়গয়জয়েড 

কম মকিমা) 

  (ক) শূন্যপয়দর োড়পত্র আনা 

(খ)  সজলা সকাো তনধ মারণ 

(গ) তডতপতের েভ্া আহ্বান 

(ঘ) পতত্রকায় তবজ্ঞতি জাতর 

(ঙ) তনব মাচনী  পরীো গ্রহণ 

(চ) আয়বদনপত্র যাচাই-বাোই 

(চ) তনয়য়াগপত্র জাতর। 

প্রাতিস্থান : প্র ােন  াখা 

তবনামূয়ল্য (ক) নন সগয়জয়েড কম মচারী তনয়য়ায়গর েকল 

প্রতক্রয়া েিন্ন করয়ি  ০৩ মাে। 

(খ) সগয়জয়েড কম মকিমায়দর সেয়ত্র  

মন্ত্রণালয়য় প্রস্তাব সপ্ররণ ০৫ কম মতদবে। 

িাহতমনা আক্তার  

উপপতরচালক (আরকাইভ্ে) 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৪২৭ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৯১১৫০৩১৩২ 

ইয়মইল : tani.nlb@gmail.com 
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ক্র. নং সেবার নাম সেবা প্রদান পদ্ধতি প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র 

 এবং প্রাতিস্থান 

সেবার মূল্য এবং  

পতরয় াধ পদ্ধতি 

সেবা প্রদায়নর  

েময়েীমা 

দাতয়ত্বপ্রাি কম মকিমার 

(নাম, পদতব, স ান নম্বর ও ইয়মইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১১. 

ওয়য়বোইে হালনাগাদকরণ 

এবং তবতভ্ন্ন কায মক্রম ও 

অনুষ্ঠায়নর প্রতিয়বদন, েতব 

আপয়লাড করা 

েংতিষ্ট  াখার প্রস্তাব প্রাতি/ 

যোযে কতৃমপয়ের অনুয়মাদয়নর 

পর হালনাগাদকরণ 

প্রস্তাব েংবতলি পত্র/ তনয়দ ম না তবনামূয়ল্য 
০১ (এক) কম মতদবে সমাহাম্মদ মতনরুজ্জামান খান 

েহকারী সপ্রাগ্রামার 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-৩১৬ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭১৮৪৪৩০৮৪ 

ই-সমইল : monirk1985@y a h o o .c o m 

 

 

৩) সেবাগ্রহীিার কায়ে আমায়দর প্রিযা া :    

 

ক্রতমক নং প্রতিশ্রুি/কাতিি সেবা প্রাতির লয়েয করণীয় 

০১. স্বয়ংেম্পূণ ম আয়বদন জমা প্রদান;  

০২. যোযে প্রতক্রয়ায় প্রয়য়াজনীয় সেবামূল্য পতরয় াধ করা; 

০৩. োোয়ির জন্য তনধ মাতরি েময়য়র ময়ে উপতস্থি োকা; 

০৪. বধয ম েহকায়র সেবা গ্রহণ করা; 

০৫. ভ্দ্রিা ও নীরবিা বজায় রাখা এবং 

০৬. সেবা েম্পর্কে ধারণা লার্ের জন্য ের্েষ্ট থাকা। 

 

৪) অতভ্য়যাগ ব্যবস্থাপনা পদ্ধতি (GRS) : 

 সেবা প্রাতিয়ি অেন্তুষ্ট হয়ল  দাতয়ত্বপ্রাি কম মকিমার েয়ে সযাগায়যাগ করুন। িার কাে সেয়ক েমাধান না পাওয়া সগয়ল তনয়নাক্ত পদ্ধতিয়ি সযাগায়যাগ কয়র আপনার েমস্যা অবতহি করুন। 

ক্র. নং কখন সযাগায়যাগ করয়বন কার েয়ে সযাগায়যাগ করয়বন সযাগায়যায়গর ঠিকানা তনষ্পতত্তর েময়েীমা 

১.     দাতয়ত্বপ্রাি কম মকিমা েমাধান তদয়ি না পারয়ল 
অতভ্য়যাগ তনষ্পতত্ত কম মকিমা (অতনক) 

 

জনাব মুহাম্মদ মুেতলম উতিন 

তববতলওগ্রা ার (প্রকা না ও সর ায়রন্স) 

আরকাইভ্ে ও গ্রন্থাগার অতধদির 

আগারগাঁও, ঢাকা। 

স ান : +৮৮-০২-২২২২১৮৬৪২-১০৮ 

সমাবাইল : +৮৮-০১৭৫৪৪৭৮৬৭১ 

ইয়মইল : muslim.uddin@nanl.gov.bd 

৩০ (ত্রিশ) কর্ েত্রিবে 

২. GRS স াকাল পয়য়ন্ট কম মকিমা তনতদ মষ্ট েময়য় েমাধান তদয়ি ব্যে ম হয়ল 
আতপল কম মকিমা 

 

জনাব সর্া: ত্রর্জানুর রহর্ান 

যুগ্মেত্রেব (প্রশােন অত্রধশাখা)  

েংস্কৃত্রি ত্রবষয়ক র্ন্ত্রণালয়, বাংলার্িশ েত্রেবালয়, ঢাকা।  

স ান : +৮৮-০২-৫৫১০০৯৭৩ 

সর্াবাইল : +৮৮-০১৮১৯৪৩৪৮৮৪ 

ইর্র্ইল : js_admin@moca.gov.bd 

ওর্য়বোইট : www.moca.gov.bd 

 

২০ (ত্রবশ) কর্ েত্রিবে 

৩.    আতপল কম মকিমা তনতদ মষ্ট েময়য় েমাধান তদয়ি না পারয়ল মতন্ত্রপতরষদ তবভ্ায়গর অতভ্য়যাগ ব্যবস্থাপনা সেল 

অতভ্য়যাগ গ্রহণ সকন্দ্র  

৫নং সগইে বাংলায়দ  েতচবালয়, ঢাকা  

ওয়য়ব : www.grs.gov.bd 

৬০ (ষাট) কর্ েত্রিবে 
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৫) োধারণি সয েকল কারয়ণ আয়বদন বাতিল হয় অেবা সেবা প্রদান েম্ভব হয় না : 
 

ক্রতমক নং সয েকল কারয়ণ আয়বদন বাতিল অেবা সেবা প্রদান েম্ভব হয় না 

১. আয়বদনপয়ত্র প্রদত্ত িথ্য ভুল প্রমাতণি হয়ল। 

২. তনধ মাতরি সেবামূল্য পতরয় াধ করা না হয়ল। 

৩. তনয়মকানুন (Rules & Regulations) বতহর্ভ মি কায মক্রম েংঘটিি হয়ল। 

 


