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ন%র: ০৫.০০.০০০০.১০২.৪৬.০০৭.২৩.১৩০ তািরখ: 
৩১ িডেস%র ২০২৪

১৬ /পৗষ ১৪৩১

পিরপ3
িবষয:় /ডািসয়ার সংর6ণকারীর দ7র হেত /গাপনীয় অ:েবদন ;ানা<র �ি=য়া এবং পেদা?িত, পদায়নসহ অAাA

�েয়াজেন /গাপনীয় অ:েবদন সং=া< তB/�িতেবদন �Dত ও /�রণ।

        জন�শাসন ম�ণালেয়র ০৭.০১.২০২১ তািরেখর ০৫.০০.০০০০.১০২.২২.০০১.১৬ (অংশ-১)-০৬ নং Iারেক ৯ম /Kড ও
তLMN এবং ২২.১১.২০২৩ তািরেখর ০৫.০০.০০০০.১০২.৪৫.০০৬.২৩-৬৫ নং Iারেক ১০ম-২০তম /KডOP সকল কম NকতNা-
কম Nচারীর জA /গাপনীয় অ:েবদন ফম N ও অ:শাসনমালা জাির করা হয়। উP অ:শাসনমালাসTেহ /গাপনীয় অ:েবদন দািখল,
অ:Uা6র, �িতUা6র ও সংর6ণ-Vব;াপনার িবষেয় �েয়াজনীয় িনেদ Nশনা রেয়েছ। চাকির ;ায়ীকরণ, পেদা?িত/পদায়নসহ
যাবতীয় �েয়াজেন /গাপনীয় অ:েবদেনর �েয়াজনীয় তBসহ �িতেবদন সংিXY কিমZর িনকট উপ;াপন বা সংিXY দ7ের /�রণ
করেত হয়। /গাপনীয় অ:েবদনসTেহর /গাপনীয়তা ও িনরাপ\া িনি]ত^ব Nক যথাযথ সংর6ণ ও Vব;াপনা অত`াবaক।
এbািcশেমd eা:েয়ল ভিলউম-১ (২০০৯ সােলর ৩০ gন পয N< সংেশািধত) এর ৮ নং অjােয়র ২.১০ নং অ:েkদ
অ:যায়ী- “বািষ Nক /গাপনীয় অ:েবদন ফরম-১ মহােফজখানা হইেত সংিXY ম�ণালয়/িবভাগ/অিধদ7ের /নওয়া িকংবা অপসারণ
করা যাইেব না। nিপিরয়র িসেলকশন /বােড Nর /6ে3 /কান িবষেয় /কান �িতেবদন �েয়াজন হইেল, উপসিচেবর Uা6েরর তলব
প3 /�রণ কিরেত হইেব। /কান /কান বৎসেরর বািষ Nক /গাপনীয় অ:েবদন �েয়াজন িতিন তাহা উেpখ কিরেবন। ঐ বৎসর সTেহর
বািষ Nক /গাপনীয় অ:েবদেনর �মাণীrত সারাংশ তখন সীলেমাহরrত খােম পাঠােনা হইেব। তলবকারী প6েক উP সারাংশ
Vবহার /শেষ উহা অবaই /ফরৎ পাঠাইেত হইেব” মেম N উেpখ আেছ। িকu সvিত ল6` করা যােk, িবিভ?
ম�ণালয়/িবভাগ/দ7র/সং;া তােদর িনকট সংরি6ত /গাপনীয় অ:েবদন পেদা?িতর �েয়াজেন সরাসির অA দ7ের /�রণ করেছ,
যা /গাপনীয় অ:েবদেনর /গাপনীয়তা ও িনরাপ\ার জA wমিকUxপ। এে6ে3 /গাপনীয় অ:েবদেন ঘষা-মাজা ও zইড Vবহারসহ
নানা {Z-িব|`িতর িবষেয় দায়ী VিP িনধ Nারণ এবং �িতেরাধTলক Vব;া Kহণ করা স}ব হয় না।

২।         এমতাব;ায়, /ডািসয়ার সংর6ণ-Vব;াপনাকারী ক~Nপ6 ক~Nক সব Nেশষ জারীrত সংিXY অ:শাসনমালাসTেহর ৩.৪
নং অ:েkদ অ:যায়ী যাবতীয় িবষয় িন�ি\র মাjেম সংর6ণ-Vব;াপনার পাশাপািশ িনে�াP ছেক /গাপনীয় অ:েবদেনর
�েয়াজনীয় তBািদ পেদা?িত, পদায়নসহ অAাA �েয়াজেন সংিXY দ7ের /�রণ বা সভায় উপ;াপন করেত হেব। /কান
অব;ােতই /গাপনীয় অ:েবদেনর Tলকিপ /ডািসয়ার সংর6ণকারীর দ7েরর বাইের /�রণ করা যােব না। তেব িবেশষ �েয়াজেন
/গাপনীয় অ:েবদেনর সত`ািয়ত �িতিলিপ সরবরাহ করা যােব।

কম NকতNা/কম Nচারীগেণর /গাপনীয় অ:েবদেনর T�ায়ন �িতেবদন
=িমক নং কম NকতNা/কম Nচারীর নাম ও পদবী পিরিচিত ন%র (যিদ থােক) বছর গড় ন%র ম<V

উপেরাP ছক ^রেণর /6ে3 অ:সরণীয় শতNাবিল:

ক) /কান বছেরর/সমেয়র /গাপনীয় অ:েবদন �েযাজ` না হেল ম<V কলােম তার /ময়াদসহ কারণ উেpখ করেত হেব।
খ) �েযাজ` হওয়া সে�ও /গাপনীয় অ:েবদন দািখল না করা অসদাচরণ। �েযাজ` /গাপনীয় অ:েবদন দািখল না করেল তা

১



ম<V কলােম উেpখ করেত হেব এবং ঐ বছর/সময় অ<O NP কের অবিশY /গাপনীয় অ:েবদনসTেহর ন%র এর গড় িনণ Nয়
করেত হেব।
উদাহরণ: ধরা যাক, /কান কম NকতNার পেদা?িতর জA িবেবচ` ০৫ বছেরর /গাপনীয় অ:েবদন �েযাজ` িছল। িকu ৪ বছেরর
/গাপনীয় অ:েবদন আেছ। ০১ বছেরর /গাপনীয় অ:েবদন �েযাজ` হওয়া সে�ও দািখল করা হয়িন। /সে6ে3 ৪ বছেরর /মাট
ন%রেক ৫ িদেয় ভাগ কের গড় িনণ Nয় করেত হেব।
গ) আংিশক /গাপনীয় অ:েবদন দািখল না করেল অ:শাসনমালার ৩.১.৩ নং অ:েkদ অ:যায়ী িন�ি\ কের গড় ন%র িনণ Nয়
করেত হেব।
ঘ) ১০-১৬তম /KডOP কম NকতNা/কম Nচারীেদর ২০২২ সন পয N< /গাপনীয় অ:েবদন এর �দ\ T�ায়নেক বতNমান ফম N অ:যায়ী
(অ�`\ম/উ\ম/চলিতমান, িবxপ) সংিXY /Kেডর �� ও /শেষর মান এর গড় ন%র িহেসেব িনধ Nারণ^ব Nক ছক ^রণ করেত
হেব।
উদাহরণ: ধরা যাক, ১০-১৬তম /KডOP /কান কম NকতNা/কম Nচারীর ২০২২ সন ও ^ব Nবত� /গাপনীয় অ:েবদেন T�ায়ন
অিতউ\ম িহেসেব আেছ। ২০২৩ সেন জািরrত বতNমান ফম N অ:যায়ী অ�`\ম এর T�ায়ন ন%র ৯১-১০০ পয N< িনধ Nারণ করা
আেছ। /সে6ে3 অ�`\ম /Kেডর �� ও /শষ ন%র এর গড় অথ Nাৎ ৯১+১০০=১৯১/২=৯৫.৫ �দ\ ন%র িহেসেব গ� হেব।

০২। ইহা অিবলে% কায Nকর হেব।

৩১-১২-২০২৪
/মা: /মেহদী-উল-সিহদ

�◌্�সিচব
/ফান: ৫৫১০০৭৪৬

ইেমইল: crbr@mopa.gov.bd
িবতরণ (/জ�`তার =মা:সাের নয়): 
১) মি�পিরষদ সিচব, মি�পিরষদ িবভাগ
২) িসিনয়র সিচব/সিচব (সকল)
৩) /র�র (সিচব), বাংলােদশ িসিভল সািভ Nস �শাসন একােডিম
৪) /র�র, বাংলােদশ /লাক-�শাসন �িশ6ণ /ক� (িবিপএZিস)
৫) মহাপিরচালক, জাতীয় পিরক�না ও উ?য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৬) /র�র, /র�র এর দ7র, জাতীয় উ?য়ন �শাসন একােডিম (নাডা)
৭) মহাপিরচালক (সিচব) , বাংলােদশ কম Nচারী ক�াণ /বাড N (িবেকেকিব)
৮) মহাপিরচালক, বাংলােদশ ইনিbZউট অব অ`াডিমিনে�শন এ� eােনজেমd (িবয়াম) ফাউে�শন
৯) পিরবহন কিমশনার , সরকাির যানবাহন অিধদ7র
১০) িবভাগীয় কিমশনার, ঢাকা/চ�Kাম/�লনা/রং�র/রাজশাহী/িসেলট/বিরশাল/ময়মনিসংহ
১১) অিতিরP সিচব (অিতিরP দািয়�), �শাসন অ:িবভাগ, জন�শাসন ম�ণালয়
১২) পিরচালক, মহাপিরচালেকর দ7র, ��ণ ও �কাশনা অিধদ7র 
১৩) উপপিরচালক (উপসিচব), বাংলােদশ সরকারী ��ণালয় [ অিতিরP /গেজেট �কােশর জA এবং /গেজেটর ১০০
(একশত) কিপ /�রেণর অ:েরাধসহ]
১৪) /জলা �শাসক (সকল)
১৫) িসিনয়র সিচেবর একা< সিচব, িসিনয়র সিচেবর দ7র, জন�শাসন ম�ণালয়
১৬) একা< সিচব, �¡ সিচেবর দ7র, �ধান উপেদYার কায Nালয়
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১৭) িসিনযর় িসেbম এনািলb, িসিনয়র িসেbম এনািলেbর দ7র, জন�শাসন ম�ণালয় (ওেয়বসাইেট �কােশর
অ:েরাধসহ)

৩


