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িমকা
সরকাির কমকাে  দ তা ও দায়ব তা ি , গিতশীলতা আনয়ন, সবার মােনা য়ন এবং িত ােনর 

কাযকািরতা ি র লে  ২০১৪-১৫ অথবছর হেত ম ণালয়/িবভাগ পযােয় বািষক কমস াদন ি  বা এিপএ’র বতন 

করা হয়।  এক  সরকাির অিফস তার কাযতািলকা, সরকােরর িবিভ  উ য়ন পিরক না, নীিত ও কৗশলেক িবেবচনায় 

রেখ  এক  িনিদ  কাঠােমা অ যায়ী ঊ তন ক পে র সে  এই ি  া র কের। ি েত বিণত কায ম 

স াদেনর িবষয়  উ  অিফস এবং সংি  ঊ তন অিফস অথবছর েড় পিরবী ণ কের এবং অথবছর শেষ এিপএ 

া রকারী অিফেসর অজন ায়ন করা হয়। অিজত ফলাফল পযােলাচনা কের ঊ তন  অিফস আওতাধীন অিফেসর 

সামি ক ‘পারফর া ’-এর উ য়েন েয়াজনীয় ে  পরামশ দান কের থােক। কমস াদন ব াপনার এ প িত  

২০১৫-১৬ অথবছের দ র/সং া পযােয়, ২০১৬-১৭ অথবছের িবভাগ ও জলা পযােয় এবং ২০১৭-১৮ অথবছের উপেজলা 

পযােয় স সািরত হেয়েছ। বতমােন ম ণালয়/িবভাগ, দ র/সং া ও মাঠ পযােয়র অিফসসহ ায় ২৬,০০০ অিফস এিপএ 

বা বায়ন করেছ।  

এিপএেত সরকােরর িনবাচনী ইশেতহার, মাননীয় ধানম ীর িনেদশনা, মি সভায় হীত িস া স হ, অ ম 

প বািষক পিরক না, টকসই উ য়ন অভী  2030, ি ত পিরক না ও ব- ীপ পিরক নাসহ ম ণালয়/িবভােগর 

অ া  নীিত/পিরক নায় বিণত কায েমর আেলােক ল মা া িনধারণ করা হয়। এর ফেল উ য়ন পিরক নাস েহর 

সফল বা বায়ন িনি ত করা স ব হে । এছাড়াও, এিপএেত শাসন সংি  প চ  কমপিরক না, যমন াচার, সবা 

দান িত িত, অিভেযাগ িতকার ব া,  ত  অিধকার এবং ই-গভেণ  ও উ াবন সং  করা হেয়েছ, যা সরকাির 

অিফেসর কমস াদন ি য়ায় শাসন িত ায় সহায়ক হেয়েছ।  

এিপএ’র কায ম পিরচালনার িবধােথ মি পিরষদ িবভাগ অথবছর র েবই ‘বািষক কমস াদন ি  

ণয়ন, বা বায়ন পিরবী ণ ও ায়ন িনেদিশকা’ কাশ কের থােক। আগামী ২০২৩-২৪ অথবছের সরকােরর নীিত, 

পিরক না, অ ািধকার ও অথবছের বরা ত বােজট অ যায়ী িনজ িনজ অিফেসর এিপএ’র Performance Target বা 

কম িত ল মা া িনধারেণর লে  েয়াজনীয় িনেদশনা সং  কের এবােরর ‘বািষক কমস াদন ি  ণয়ন, 

বা বায়ন পিরবী ণ ও ায়ন িনেদিশকা, ২০২৩-২৪’ ত করা হেয়েছ। িনেদিশকােত এিপএ ণয়েন সাধারণ 

িনেদশাবিলর পাশাপািশ িবিভ  সকশন েতর ি য়া এবং এিপএ ক ােল ার অ  করা হেয়েছ। এবােরর 

িনেদিশকা  মাট ৩  অংেশ িবভ  করা হেয়েছ। থম অংেশ ম ণালয়/িবভােগর, ি তীয় অংেশ  দ র/সং ার এবং 

তীয় অংেশ মাঠ পযােয়র অিফসস েহর এিপএ ণয়ন, পিরবী ণ ও ায়ন প িত বণনা করা হেয়েছ। িনেদিশকা  

২০২৩-২৪  অথবছেরর এিপএ’র আওতা  সকল সরকাির অিফেসর এিপএ ণয়ন, বা বায়ন পিরবী ণ ও ায়েনর 

জ  েযাজ  হেব।     
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২.১  দ র/সং ার বািষক কমস াদন ি  (এিপএ) ণয়েন সাধারণ িনেদশাবিল   ৫৬ 
২.২   দ র/সং ার এিপএ ম গঠন  ৬১ 
২.৩  দ র/সং ার এিপএ ক ােল ার  ৬২ 
২.৪ দ র/সং ার আওতাধীন অিফেসর এিপএ ব াপনা    ৬৩ 

 পিরিশ  কঃ দ র/সং ার এিপএ কাঠােমা   ৬৫ 
 পিরিশ  খঃ এিপএ’র িবিভ  সকশন ত ি য়া  ৭৭ 
 পিরিশ  গঃ এিপএ সংেশাধন াব রেণর িনধািরত ছক ৮৩ 
 পিরিশ  ঘঃ এিপএ মাণক িনেদিশকা  ৮৪ 
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1.  এিপএ’র িত  কায ম ও কমস াদন চক যথাস ব ফলাফলধম  হেত হেব; 

2. এিপএ- ত চ ােলি ং, উ াবন খী, নাগিরক- সবা ও সং ার লক কায ম হণ করেত হেব; এে ে  
দ র/সং ার িত  কায ম/ চেকর ণগত মান িবেবচনায় ড়া  ায়েন ন র দান করা হেব; এই 
িনেদিশকার ায়ন অংেশ [অ ে দ ছ(১)] এ িবষেয় িব ািরত া া দান করা হেয়েছ; 

3. 

4.  দ র/সং া ও মাঠ পযােয়র অিফেসর ( েযাজ  ে ) পদ রেণ িবেশষভােব উে াগ হণ করেত হেব 
এবং তা সংি  ম ণালয়/িবভােগর এিপএ- ত অ  করেত হেব; 

5. আইন/িবিধ এবং িনজ  কাযতািলকা অ যায়ী দ র/সং ােক এিপএ- ত কায ম িনধারণ করেত হেব। 
এছাড়াও সরকােরর িবিভ  উ য়ন পিরক না/নীিত/েকৗশেল বিণত কায মস হ এিপএ- ত উে খ থাকেত 
হেব। এ প পিরক না/নীিত/েকৗশেলর িক  উদাহরণ িনে  দওয়া হেলা:   

ক) সরকােরর িনবাচনী ইশেতহার ২০১৮ 

খ) বাংলােদেশর ি ত পিরক না ২০২১-২০৪১ 

গ) অ ম প বািষক পিরক না ২০২১-২০২৫ 

ঘ) বাংলােদশ ব- ীপ পিরক না ২১০০ (Bangladesh Delta Plan 2100) 

6. িনজ ম ণালয়/িবভাগ ক ক ণীত নীিত/আইন/ কৗশল/পিরক না এবং অ  কােনা িনেদশনার (যিদ থােক) 
আেলােক িনজ এিপএ’র কায ম িনধারণ করেত হেব; 

7. আ জািতক পযােয়র কান দিলল/েকৗশলপ  (েযমন টকসই উ য়ন অভী  ২০৩০) বা বায়েন সরকার 
িত িতব  হেল সংি  দিলল/েকৗশলপ  অ যায়ী বা বায়ন করা েয়াজন এমন কায মস হ এিপএ- ত 

অ  করেত হেব;  

8. বাংলােদশেক এক  ানিভি ক অথনীিত ও উ াবনী জািত িহেসেব াট বাংলােদশ ২০৪১ িত ার লে  
সরকার দ  িনেদশনাস হ বা বায়েন সংি  কায ম েযাজ  ে  এিপএ- ত অ  করেত হেব;   

9. ণ কে র ধান ধান কায মস হ এিপএ- ত অ  করেত হেব; 

10. কায ম িনধারেণ িবগত বছর িলর ধারাবািহকতা যথাস ব বজায় রাখেত হেব; 

11. আওতাধীন অিফেসর কায েমর সামাি ক িতফলন দ র/সং ার এিপএ- ত থাকেত হেব;  

12. য সকল দ র/সং ার আওতায় কােনা অিফস নই, স সকল দ র/সং া তােদর   অংশীজনেদর দ  
সবার মান উ য়ন সং া  কায ম হণ করেব; (উদাহরণঃ অ  কােনা সরকাির/েবসরকাির অিফসেক 
দ  সবা);    
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13. আওতাধীন অিফেসর কায ম পিরবী ণ দ র/সং ার এিপএ- ত অ  করেত হেব;  

14. বােজট বরা  ােসর ে  আওতাধীন অিফেসর কায ম অনলাইেন পিরবী ণ করা যেত পাের এবং তা 
দ র/সং ার এিপএ- ত অ  করেত হেব। এে ে  অনলাইেন পিরবী েণর ণগত মান িনি তকরেণ 
িবেশষভােব ােরাপ করেত হেব;  

15. দ র/সং ার উ য়ন, শাসিনক ও আিথক ব াপনা, কমকতা-কমচারীগেণর স মতা উ য়নসহ 
দ র/সং ার সািবক কায েমর িতফলন এিপএ- ত থাকেব;   

16.  দ র/সং া, মাঠ পযােয়র অিফেসর ( েযাজ  ে ) মা েম দ  নাগিরক ও দা িরক সবা লক কায ম 
সামি ক আকাের এিপএ- ত অ  করেব; 

17. এিপএ ণয়েন দ র/সং া তার ণ কায মস হ উে খ করেব এবং নধম  ও  কাজস েহর 
উে খ যথাস ব পিরহার করেব; 

18. যসকল কায ম বা বায়েন অ  এক/একািধক সরকাির অিফেসর উপর িনভর করেত হয় সসকল কায ম 
এিপএ- ত উে েখর েব সসকল সরকাির অিফেসর সে  আেলাচনা কের া  সহেযািগতার িবষেয় িনি ত 
হেত হেব;   

19. এিপএ- ত সেবা  ০৪ (চার)  কমস াদন  এবং সেবা  ৩০ (িতিরশ)  কমস াদন চক িনধারণ 
করা যােব  তেব চেকর সং া যথাস ব সীিমত রেখ মা  ফলাফলধম  (Performance-based) 
কায ম উে খ করাই বা নীয়; এবং   

20. দ র/সং ার এিপএ- ত কমস াদন ে র মান যৗি কভােব িনধারণ করেত হেব।  

1. এিপএেত চ ােলি ং ল মা া হণ করেত হেব; চ ােলি ং ল মা া িনধারেণর িবষয়  ায়েনর ে  
িবেবচনায় নয়া হেব;  

2. এক  কায ম বা ল মা া চ ােলি ং িকনা তা কােজর াপকতা, কমস াদেন িত লতা, ল মা া 
অজেন হীত উে াগ তথা সামি ক য়াস ইত ািদ পযােলাচনা কের িনধারণ করা হেব; 

3. দ র/সং া অথবছেরর েতই এিপএ- ত উে িখত কান কান ল মা া চ ােলি ং তার যৗি কতাসহ 
িব ািরত সংি  ম ণালয়/ িবভােগ রণ করেব; 

4. এিপএ- ত উি িখত িবিভ  কায েমর ল মা াস হ অথবছের বরা ত বােজেটর সে  সাম ণ হেত 
হেব;   

5. এিপএ’র খসড়া ণয়েনর সমেয়ই িত  কায েমর সে  স া  বােজট বরাে র সংেযাগ াপন কের িনেত 
হেব;  

6. িবিভ  উ য়ন কে র ণ ল মা াস হ এিপএ- ত অ  করেত হেব। সংি  ক  দিলেল 
উি িখত বছরিভি ক ল মা া এবং এিডিপ- ত বরা ত বােজেটর সে  সাম  রেখ এিপএ’র 
ল মা া িনধারণ করেত হেব; 

7. এিপএ’েত উি িখত সবাধম  কায েম সবা দান িত িত বা িস েজনস চাটাের দ  ল মা া অ সরণ 
করেত হেব;   
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8. একই কায েমর ববত  বছরস েহর এিপএ’র ল মা ার সে  সাম তা বজায় রেখ ন ন অথবছেরর 
এিপএ’র ল মা া িনধারণ করেত হেব; এে ে  চকস েহর ল মা া িনধারেণ যথাস ব ঊ খী বণতা 
বজায় রাখেত হেব; এবং  

9. কােনা কায ম বা বায়েন বােজট বরা  াস তীত িবগত অথবছেরর লনায় ল মা া াস করা যােব 
না।     

1.  দ র/সং ার এিপএ’র কাঠােমাগত িবষয়স েহ কান পিরবতন আনা হয়িন; 

2. দ র/সং ার এিপএ’র কাঠােমা এই িনেদিশকার  ত উে খ করা হেয়েছ; উ  
কাঠােমার িভি েত এিপএ ত করেত হেব;   

3. এিপএ’র িবিভ  সকশন ত ি য়া এই িনেদিশকার  ত উে খ করা হেয়েছ; 
উ  অংেশ বিণত িনয়মাবিলর আেলােক এিপএ ত করেত হেব;    

4. িত  কমস াদন ে র আওতায় কমপে  এক  কের ফলাফল/ ভাব (Outcome Indicator) 
সকশন ২-এর ১ম কলােম উে খ করেত হেব;   

5. সকশন ২-এ ফলাফল/ ভাব িনিদ  ও সময়াব ভােব িলখেত হেব; 

6. 

7. আওতাধীন য সকল অিফস এখেনা এিপএ া র কের না, তােদরেক এিপএ’র আওতায় িনেয় আসেত হেব; 
িত  দ র/সং া তার আওতাধীন সবেশষ পযােয়র অিফস/Last Service Point- এ (উদাহরণ পঃ 

উপেজলা/ইউিনয়ন পযােয়র অিফস) এিপএ া েরর জ  উে াগ হণ করেব; এবং  

8. এিপএ া রকারী সকল অিফসেক এিপএএমএস সফটওয় ােরর আওতায় িনেয় আসার েয়াজনীয় ব া 
হণ করেত হেব। 

 

1.  মি পিরষদ িবভাগ হেত ২০২৩-২৪ অথবছেরর জ  ণীত এিপএ িনেদিশকা অ সরণ কের দ র/সং ার 
এিপএ েমর সদ গণ এিপএ’র াথিমক খসড়া ণয়ন করেব। খসড়া েতর সময় আবি কভােব িনজ 
অিফস এবং আওতাধীন অিফেসর সংি  কমকতাগেণর সে  আেলাচনা করেত হেব;    

2. খসড়া েত দ র/সং া ধােনর অ েমাদন হণ কের িনধািরত সমেয়র মে  এিপএএমএস সফটওয় ােরর 
মা েম িনয় ণকারী ম ণালয়/িবভােগ রণ করেত হেব;  

3. সংি  ম ণালয়/িবভাগ খসড়া  পযােলাচনা কের িফড াক/মতামত দান করেব;  

4. ম ণালয়/িবভাগ ক ক দ  িফড াক/মতামত অ যায়ী খসড়া এিপএ সংেশাধন কের দ র/সং ার এিপএ 
ম ড়া  খসড়া েত দ র/সং া ধােনর অ েমাদন হণ করেব;   

5. জাতীয় াচার কৗশল, অিভেযাগ িতকার ব া, সবা দান িত িত, ই-গভ া  ও উ াবন এবং ত  
অিধকার কমপিরক নাস হ এিপএএমএস সফটওয় াের আপেলাড করা আেছ। আপেলাড ত 
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কমপিরক নাস েহর মে  াচার কমপিরক না ডাউনেলাড ও সংি  অংশ রণ কের এিপএএমএস 
সফটওয় াের নরায় আপেলাড করেত হেব;  

6. ড়া  এিপএ ও কমপিরক নাস হ এিপএএমএস সফটওয় ােরর মা েম দািখল করেত হেব; 

7. ড়া  এিপএ’র (কমপিরক নাসহ) মাট িতন সট কিপ (রিঙন ি ) িনয় ণকারী ম ণালয়/িবভােগ রণ 
করেত হেব; এর মে  এক সট এিপএ’র িত  পাতায় এিপএ ফাকাল পেয়  কমকতার অ া র থাকেব;      

8.  িনয় ণকারী ম ণালয়/ িবভাগ দ র/সং ার সে  এিপএ া েরর ব া হণ করেব এবং া িরত এিপএ’র 
এক  কিপ সংি  দ র/সং ায় রণ করেব; এবং   

9. এিপএ া েরর তািরখ হেত ০৭(সাত) কমিদবেসর মে  দ র/সং াস হ   ওেয়বসাইেটর এিপএ সবা 
বে  া িরত এিপএ আপেলাড কর ব। 

1. দ র/সং া ২০২৩-২৪ অথবছেরর বািষক কমস াদন ি  া েরর পর ি েত উি িখত কােনা কায ম, 
কমস াদন চক ও ল মা া পিরবতন করার েয়াজনীয়তা অ ভব করেল ম ণালেয়র িনকট উপ  
যৗি কতা উে খসহ সংেশাধেনর াব মাতােবক হাড কিপেত রণ করেব;   

2.  এিপএ ক ােল াের বিণত িনধািরত সমেয়র মে  দ র/সং া এিপএ সংেশাধেনর াব রণ করেত পারেব। 
সময়সীমা উ ীণ হওয়ার পর কােনা সংেশাধন াব িবেবচনা করা হেব না;     

3. এিপএ সংেশাধেনর াব রেণর ে  সকল কমস াদন চেকর (আবি ক অংশ/ শাসন ও 
সং ার লক কমস াদেনর  তীত) সেবা  শতকরা ১০ ভাগ পয  চেকর পিরবতেনর াব 
যৗি ক ে  রণ করা যােব;  

4. করিণক ল, গণনাপ িতজিনত ল সংেশাধেনর াব িনধািরত শতকরা ১০ ভােগর আওতা  থাকেব; 
এবং 

5. ম ণালয়/িবভাগ যৗি কতা িবেবচনায় এিপএ সংেশাধেনর িবষেয় ড়া  িস া  হণ করেব।  

 

1. দ র/সং া হেত সারা বছর াপী িনজ অিফেসর কায ম এবং আওতাধীন মাঠ পযােয়র অিফেসর মা েম 
বা বািয়ত কায মস হ পিরবী ণ করেত হেব;  

2. এিপএ কায ম পিরবী েণর সােথ সােথ সারা বছর াপী মাণক সং হ ও যাচাই এবং মাণক ব াপনা 
উ য়েনর িবষেয় এিপএ েমর সদ  িবেশষ ােরাপ করেবন;   

3. িত  মািসক শেষ দ র/সং ার এিপএ ম এিপএ বা বায়ন ও অজন িবষেয় আেলাচনা করেব ও 
মাণক যাচাই করেব;  

4. এিপএ’র িত  ল মা ার িবপরীেত ত অজন িনি ত ও মাণক যাচাই শেষ এিপএ েমর সদ  
এিপএএমএস সফটওয় াের মািসেকর (ম -অে াবর, ম -জা য়াির, ম -এি ল) অ গিত িতেবদন 
দািখল করেবন;  
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5. এিপএএমএস সফটওয় াের মািসেকর অ গিত িতেবদন দািখেলর ে  িত  কমস াদন চেক 
অ গিত সং া  িব ািরত ত  ম  কলােম আবি কভােব উে খ করেত হেব; 

6. িত মািসেকর অ গিত িতেবদন দ র/সং া ধােনর অ েমাদন হণ কের ওেয়বসাইেট কাশ করেত 
হেব; 

7. দ র/সং াস হ অথবছেরর ছয় মাস অিত া  হওয়ার পর িনধািরত ল মা ার িবপরীেত অিজত 
অ গিত/ফলাফ লর এক  অধবািষক ায়ন িতেবদন মাণকসহ িনধািরত সমেয়র মে  (এিপএ 
ক ােল ার অ যায়ী) ম ণালয়/ িবভােগর িনকট এিপএএমএস সফটওয় ােরর মা েম রণ করেব;  

8. দ র/সং া িনধািরত সমেয়র মে  (এিপএ ক ােল ার অ যায়ী) আওতাধীন অিফেসর এিপএ’র অধবািষক 
অ গিত িবষেয় িফড াক দান করেব; এবং   

9. য সকল কমস াদন চেক অ গিত কম বা অজন বাধা  হে  মেম তীয়মান হেব, স সকল চেকর 
শতভাগ অজেনর জ  েয়াজনীয় ব া হেণর জ  এিপএ ম উে াগ হণ করেব।   

1. ২০২৩-২৪ অথবছর হেত এিপএ’র ায়েন িক  পিরবতন আনা হেয়েছ। এখন থেক মা  ল মা া 
অ যায়ী কাযস াদন করেলই ণন র পাওয়া যােব না; বরং কায ম  কতটা ণগতমান বজায় রেখ 
স  করা হেয়েছ ন র দােনর ে  তাও িবেবচনায় নয়া হেব। এে ে  িন িলিখত িবষয়স হ 
কায েমর ণগতমান িনধারেণ িনণায়ক িহেসেব িবেবচনা করা হেব; 

ক) কাজ  মানস তভােব স াদন করা হেয়েছ; কােজর ণগত মােনর িবষেয় ম ণালয়/ িবভােগর 
সেরজিমেন পিরদশন ও পযােলাচনা এবং বা অ  কােনা সরকাির  হেত া  ত /অিভমত;  

খ) চ ােলি ং, উ াবন খী, নাগিরকেসবা ও সং ার লক কায ম ও ল মা া হণ করা হেয়েছ;  

গ) ‘সফট টােগট’ বা সহজ ল মা া পিরহার করা হেয়েছ; এবং 

ঘ) মি পিরষদ িবভাগ ক ক িরত ায়েন মাণক িবষয়ক িনেদশনা যথাযথভােব অ সরণ করা 
হেয়েছ;   

2. কান কায ম বা চেকর অজেনর (আংিশক বা ণ) ণগতমান সংি  িনয় ণকারী ম ণালয় সারা বছর 
েড় পিরদশনসহ অ া  উপােয় যাচাই করেব;  

3. দ র/সং ার এিপএ ায়েন িডং প িত বহার করা হেব; ড়া  ায়েন া  ন েরর উপর িভি  
কের িনে া ভােব ডস হ িনধারণ করা হেব; 

ড়া  ায়েন া  ন র  ড 

৯৫% এবং ত   এ 

৯০%-৯৪% িব 

৮0%-89% িস 

৭0%-79% িড 

৭০% এর িনেচ ই 
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4. এিপএ ায়েনর অ া  িনেদশনাসহ মাণক িনেদিশকা এ দান করা হেয়েছ; 
উ  িনেদশনার আেলােক - ায়ন স  করেত হেব;  

5. িত  কমস াদন চেকর অজেনর সপে  মাণক দািখল করেত হেব; 

6. কােনা চেকর অজেনর সপে  মাণক দািখল করা না হেল চক েত অজন নই মেম িবেবিচত হেব; 

7. সকল মাণেক তদসংি  কমকতার া র থাকেত হেব; া রিবহীন মাণক িবেবচনা করা হেব না; 

8. য সম  চেকর মাণেকর সং া/পিরমাণ অেনক বিশ স সম  চেকর মাণক িহসােব াথিমকভােব 
একটা সামাির িশট দািখল করেত হেব; 

9. দাবী ত অজেনর সে  মাণক সাম ণ হেত হেব; 

10. শাসন লক কায মস েহর (জাতীয় াচার কৗশল, অিভেযাগ িতকার ব া, সবা দান িত িত, ই-
গভ া  ও উ াবন এবং ত  অিধকার) মাণক সংি  িনেদিশকায় দ  িনেদশনা মাতােবক তির 
করেত হেব এবং সংি  ম ণালয়/ িবভােগ রণ করেত হেব; 

11. িত  চেকর দ  মাণেকর িব ািরত িববরণী   দ র/ সং া/সংি  অিফেস সংর ণ করেত হেব। 
ম ণালয়/ িবভাগ েয়াজেন যেকােনা চেকর িব ািরত মাণক চাইেত পারেব;  

12. িত  চেকর দ  মাণেকর িব ািরত িববরণী েযাজ  ে  সংি  দ র/সং ার ওেয়বসাইেট বা 
াউড াইেভ (উদাহরণ প গল াইভ, ওয়ান াইভ ইত ািদ) আপেলাড কের তার িলংক ম  কলােম 

উে খ করা যােব; এবং    
13. বািষক ায়ন িতেবদন দািখেলর সময় এক  চেকর েরা বছেরর অজেনর সপে  মাণক একে  

(ষা ািসক বা অ  মািসেক দািখল করা হেলও) দািখল করেত হেব। 

 

বািষক কমস াদন ি  ণয়ন, বা বায়ন পিরবী ণ ও ায়েনর িনিম  িত  দ র/সং ায় এক  এিপএ ম 
থাকেব। েয়াজনীয় সং ক সদে র সম েয় এ ম গঠন করেত হেব। এে ে  জাতীয় াচার কৗশল, অিভেযাগ িতকার 

ব া, সবা দান িত িত, ই-গভ া  ও উ াবন এবং ত  অিধকার কমপিরক নাস হ বা বায়েনর সে  সংি  
কমকতােদরও এিপএ েম অ  করা যেত পাের। এিপএ েমর সদ েদর মে  একজন ম িলডার ( লনা লকভােব 
জ ) ও একজন ফাকাল পেয়  হেবন। এিপএ ম িলডার,  েমর সদ েদর মা েম এিপএ বা বায়েনর িবষয়  িনয়িমত 

তদারিক করেবন, এিপএ েমর সভায় সভাপিত  করেবন, এবং এিপএ’র অ গিত িবষেয় সংি  দ র/সং া ধানেক 
অবিহত রাখেবন। এিপএ ম অথবছেরর িত ই মােস অ ত একবার সভায় িমিলত হেব এবং এিপএ সংি  কােজর 
অ গিত পযােলাচনা করেব ও েয়াজনীয় পদে প হণ করেব। এিপএ ফাকাল পেয়  এিপএ সংি  সকল শাসিনক কাজ 
স াদন করেবন, এিপএএমএস স  টওয় ােরর পাসওয়াড ও ইউজার আইিড সংর ণ করেবন, ম ণালয়/িবভােগর সে  
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যাগােযােগর িবষেয় সম য়েকর দািয়  পালন করেবন এবং এিপএ সংি  ত ািদ ওেয়বসাইেট হালনাগাদ থাকার িবষয়  
িনি ত করেবন।   

•  খসড়া এিপএ ণয়ন করা ও যথাযথ ক পে র অ েমাদন হণ করা; 
•  িত ই মােস একবার এিপএ’র অ গিত পযােলাচনা করা; 
•     দ র/সং ার কায ম এবং আওতাধীন মাঠ পযােয়র এিপএ কায ম পিরবী ণ করা;   
•  এিপএ’র সংেশাধন (যিদ থােক) াব িনধািরত ফর ােট ম ণালয়/ িবভােগর িনকট রণ; 
•  িত মািসেকর অ গিত িতেবদন ত এবং ঊ তন অিফেস রণ; 
•  অধবািষক অ গিতর মাণক সংর ণ; 
•  বািষক ায়ন িতেবদন ত, মাণেকর যথাথতা যাচাই ও সংর ণ এবং দ র/সং া ধােনর অ েমাদন 

হণ কের ম ণালয়/িবভােগ রণ; 
•  এিপএএমএস স  টওয় ােরর মা েম এিপএ ণয়ন, বা বায়ন পিরবী ণ িতেবদন রণ ও ায়ন িতেবদন 

রণ িনি ত করা;     
•  আওতাধীন অিফেসর (যিদ থােক) এিপএ ড়া  করা, এিপএ া র অ ােনর আেয়াজন, অধবািষক অ গিতর 

িবষেয় িফড াক দান ও ড়া  ায়ন করা; 
•     এিপএ সং া  িশ ণ/কমশালার আেয়াজন করা; এবং  
•  এিপএ ক ােল ার ও িনেদিশকা অ যায়ী সংি  সকল কাজ স াদন। 

 

দ র/সং ার খসড়া এিপএ ম ণালয়/িবভােগ রণ ২০ এি ল

ম ণালয়/ িবভােগর মতামত অ যায়ী েয়াজনীয় সংেশাধন কের ড়া  এিপএ 
দ র/সং া ধােনর অ েমাদন হণ কের সংি  ম ণালয়/ িবভােগ রণ   

৩০ ম

দ র/সং ার এিপএ া র ৩০ ন  

 

দ র/সং া হেত সংেশাধেনর াব সংি  ম ণালয়/ িবভােগ যৗি কতাসহ 
িনধািরত ছেক রণ

২৫ সে র 

ম ণালয়/িবভাগ ক ক এিপএ সংেশাধন ( া  াব অ যায়ী)  ৩০ অে াবর 
 

মািসক িতেবদন সংি  ম ণালয়/ িবভােগ রণ ১৫ অে াবর, ১৫ জা য়াির, ১৫ এি ল

সংি  ম ণালয়/ িবভাগ ক ক এিপএ’র অধ-বািষক িফড াক দান ৩০ জা য়াির 

 

ায়ন িতেবদন ( মাণকসহ) সংি  ম ণালয়/ িবভােগ রণ ১০ লাই 

সংি  ম ণালয়/ িবভাগ ক ক এিপএ ায়ন সমা  কের ফলাফল কাশ ১৫ সে র  
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আওতাধীন অিফেসর এিপএ যথাযথভােব ণয়ন, বা বায়ন পিরবী ণ ও ায়েনর লে  দ র/সং া িন িলিখত 
কায ম হণ করেবঃ  

   
16. মি পিরষদ িবভাগ ক ক ণীত ‘বািষক কমস াদন ি  ণয়ন, বা বায়ন পিরবী ণ ও ায়ন 

িনেদিশকা ২০২৩-২৪’ আওতাধীন সকল অিফসেক অবিহত করেব; 
17. আওতাধীন অিফেসর এিপএ’েত সং ার লক, জনেসবার মান উ য়ন লক, চ ােলি ং ও মানস  

কায ম, চক ও ল মা া িনধারণ িনি ত করেব;  
18. িনধািরত সমেয়র মে  আওতাধীন অিফস যন সরকােরর ণ নীিত/পিরক না, িনজ  

কায ম/ম ণালয়-িবভাগ ও দ র/সং ার িনেদশনার আেলােক ২০২৩-২৪ অথবছেরর খসড়া এিপএ ণয়ন 
করেত পাের সজ  েয়াজনীয় িদক-িনেদশনা ও পরামশ দান করেব;  

19. আওতাধীন অিফস ক ক ত ত খসড়া এিপএ পযােলাচনা কের সংি  দ র/সং া িফড াক/মতামত 
দান করেব; 

20. িনয়িমত পিরদশেনর মা েম হীত কায মস েহর বা বায়ন মানস  হে  িক না তা যাচাই করেব; 
21. দ র/সং ার মতামত অ যায়ী েয়াজনীয় সংেশাধন/পিরমাজন কের আওতাধীন অিফস এিপএ দািখল 

করেল তা িনধািরত সমেয়র মে  া েরর জ  দ র/সং া উে াগ হণ করেব;  

22. দ র/সং া সারা বছর াপী আওতাধীন মাঠ পযােয়র অিফেসর এিপএ বা বায়ন কায ম ও মাণক 
ব াপনা পিরবী ণ করেব;   

23. আওতাধীন অিফেসর ২০২৩-২৪ অথবছেরর এিপএ সংেশাধেনর েয়াজন হেল এই িনেদিশকায় এিপএ 
সংেশাধন িবষেয় বিণত িনয়মাবিল ও ক ােল ার অ সরণ কের িস া  হণ করেত পারেব; 

24. আওতাধীন অিফেসর এিপএ- ত উে িখত কােনা কায ম অজেন বাধা  হেল দ র/সং া তার কারণ 
িচি তকরণ ও তা উ রেণ েয়াজনীয় সহেযািগতা ও িদক-িনেদশনা দান করেব;  

25.  আওতাধীন অিফেসর ক ক িনয়িমত মািসক িতেবদন দািখল করা হে  িকনা তা দ র/সং া িনি ত 
করেব;  

26. দ র/সং া তার আওতাধীন অিফেসর এিপএ’র অধ-বািষক ফলাবতক দান করেব এবং স অ যায়ী 
আওতাধীন অিফস ক ক হীত পদে পস হ িনয়িমত পিরবী ণ করেব; 

27. আওতাধীন অিফেসর জ  েযাজ  ায়ন িনেদিশকা অ সরণ কের দ র/সং া তার আওতাধীন সকল 
অিফেসর এিপএ ড়া  লায় ন করেব; এবং   

28. দ র/সং া এিপএ ক ােল ার অ যায়ী িনধািরত সময়সীমার মে  আওতাধীন অিফেসর এিপএ ায়ন 
সমা  কের ফলাফল ওেয়বসাইেট কাশ করেব এবং এবং সেবা  িতন  আওতাধীন অিফসেক এিপএ 
বা বায়েন সাফে র ী িত প সা িফেকট,  (আিথক নয়) ইত ািদর মা েম স াননা দান 
করেব।  

29.  য সকল দ র/সং ার আওতাধীন অিফস নই তারা উে িখত িনেদশনাস হ েযাজ  ে  িনজ অিফেস 
বা বায়ন করেব। 
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আওতাধীন অিফস ক ক িরত খসড়া এিপএেত মতামত দান ১৫ ম 

আওতাধীন অিফেসর সে  সংি  দ র/সং ার এিপএ া র ৩০ ন
 

আওতাধীন অিফেসর এিপএ সংেশাধেনর াব যাচাই ২০ সে র

আওতাধীন অিফেসর এিপএ সংেশাধন (ম ণালয়/িবভাগ ক ক 
দ র/সং ার এিপএ সংেশাধেনর পের) 

০২ নেভ র 

 

মািসক িতেবদন যাচাই ও িফড াক দান ২০ অে াবর, ২০ জা য়ারী, ২০ এি ল

আওতাধীন অিফেসর এিপএ’র অধ-বািষক ফলাবতক দান ৩০ জা য়ারী 
 

আওতাধীন অিফেসর এিপএ ায়ন সমা  কের ফলাফল কাশ  ৩০ আগ  
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গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 

 
 
 
 
 
 
 

(এিপএ তকারী অিফেসর অিফস ধােনর পদবী ও অিফেসর নাম) 
------------------------------------------------------- 

এবং 
 

(ঊ তন অিফেসর অিফস ধােনর পদবী ও অিফেসর নাম) 
------------------------------------------------------------------------------- 

এর মে  া িরত 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

১ লাই, ২০২৩ - ৩০ ন, ২০২৪  



 

67 
 

 

কমস াদেনর সািবক িচ   
াবনা  

সকশন ১: পক , অিভল , কমস াদেনর স হ এবং কাযাবিল  
সকশন ২: িবিভ  কায েমর ফলাফল/ ভাব   
সকশন ৩: কমস াদন পিরক না   

সংেযাজনী ১:  শ সংে প  
সংেযাজনী ২: কমস াদন ব াপনা ও মাণক  
সংেযাজনী ৩: অ  অিফেসর সে  সংি  কমস াদন চকস হ  
সংেযাজনী 4: জাতীয় াচার কৗশল কমপিরক না, ২০২৩-২০২৪  
সংেযাজনী 5: ই-গভ া  ও উ াবন কমপিরক না, ২০২৩-২০২৪  
সংেযাজনী 6: অিভেযাগ িতকার ব া কমপিরক না, ২০২৩-২০২৪  
সংেযাজনী 7: সবা দান িত িত কমপিরক না, ২০২৩-২০২৪  
সংেযাজনী 8: ত  অিধকার িবষেয় বািষক কমপিরক না, ২০২৩-২০২৪   
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সা িতক বছরস েহর (৩ বছর) ধান অজনস হ 

 

 

 
সম া এবং চ ােল স হ 
 
 
 
ভিব ৎ পিরক না 
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ািত ািনক দ তা ি , তা ও জবাবিদিহ জারদার করা, শাসন সংহতকরণ এবং স েদর যথাযথ 
বহার িনি তকরেণর মা েম  পক  ২০৪১-এর যথাযথ বা বায়েনর লে - 

(এিপএ তকারী অিফেসর অিফস ধােনর পদবী ও অিফেসর নাম) 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

এবং 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

(ঊ তন অিফেসর অিফস ধােনর পদবী ও অিফেসর নাম) 

এর মে  ২০২৩ সােলর ন মােসর .........................তািরেখ এই বািষক কমস াদন ি   

া িরত হল।   

এই  ি েত া রকারী উভয়প  িন িলিখত িবষয়স েহ স ত হেলন:  
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পক , অিভল , কমস াদন স হ এবং কাযাবিল 

১.১ পক : 

১.২ অিভল : 

১.৩ কমস াদেনর ): 

১) 

২)  

৩)  

৪) 

৫) 
 
 

শাসন ও সং ার লক কমস াদেনর  (মি পিরষদ িবভাগ ক ক িনধািরত) 
১) শাসন ও সং ার লক কায ম জারদারকরণ 

 
 
 
 
১.৪ কাযাবিল: (আইন/িবিধ ারা িনধািরত কাযাবিল)  
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আিম, (এিপএ তকারী অিফেসর অিফস ধােনর পদবী ও অিফেসর নাম),  িহসােব (ঊ তন অিফেসর 
অিফস ধােনর পদবী ও অিফেসর নাম) িনকট অ ীকার করিছ য এই ি েত বিণত ফলাফল অজেন সেচ  
থাকব।  

আিম, (ঊ তন অিফেসর অিফস ধােনর পদবী ও অিফেসর নাম) িহসােব  (এিপএ তকারী অিফেসর 
অিফস ধােনর পদবী ও অিফেসর নাম) এর িনকট অ ীকার করিছ য এই ি েত বিণত ফলাফল অজেন 

েয়াজনীয় সহেযািগতা দান করব। 

া িরত: 
 
 
 
 
---------------------------------------                       ----------------------------- 
এিপএ তকারী ক পে র পদবী              তািরখ                                              
অিফেসর নাম  
 
 
 
 
 
 ---------------------------------------                    --------------------------------- 
ঊ তন ক পে র পদবী           তািরখ 
অিফেসর নাম  
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শ সংে প
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িমক 
ন র 

কায ম কমস াদন চক বা বায়নকারী অ িবভাগ, 
অিধশাখা, শাখা  

ল মা া অজেনর মাণক 

১     

২     

৩     

৪     
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 কায ম কমস াদন চক যসকল অিফেসর সে  
সংি  

সংি  অিফেসর সে  
কায ম সম েয়র কৗশল 
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বািষক কমস াদন ি েত সরকাির অিফেসর কমস াদেনর সািবক িচ , াবনা এবং িন বিণত সকশন ও 
সংেযাজনীস হ অ  থাকেব: 

সকশন ১: পক , অিভল , কমস াদেনর  এবং কাযাবিল  

সকশন ২: কায েমর ড়া  ফলাফল/ ভাব 

সকশন ৩: কমস াদন পিরক না  

সংেযাজনী ১:  শ সংে প 

সংেযাজনী ২: কমস াদন ব াপনা ও মাণক 

সংেযাজনী ৩: অ  অিফেসর সােথ সংি  কমস াদন চকস হ 

সংেযাজনী ৪: জাতীয় াচার কৗশল কমপিরক না 

সংেযাজনী ৫:  ই-গভ া  কমপিরক না 

সংেযাজনী ৬: অিভেযাগ িতকার ব া কমপিরক না 

সংেযাজনী ৭: সবা দান িত িত কমপিরক না 

সংেযাজনী ৮:  ত  অিধকার কমপিরক না  

দ র/সং ার বািষক কমস াদন ি র কাঠােমা  ত সংেযািজত আেছ। উ  কাঠােমা অ সরণ কের েত ক 
দ র/সং া বািষক কমস াদন ি  ত করেব। এসকল সকশন ও সংেযাজনী রেণর ি য়া িনে  সংে েপ বণনা করা 
হেলা:   

  দ র/সং ার কমস াদেনর এক  সংি  িচ  েল ধরার লে  বািষক কমস াদন ি েত এই অংশ  
সংেযাজন করা হেয়েছ। এেত সংি  দ র/সং ার িবগত ৩ (িতন) বছেরর ধান অজনস হ, কমস াদেনর ে  সম া 
বা চ ােল , এসকল চ ােল /সম া উ রেণ ভিব ৎ কমপিরক না এবং উ  কমপিরক নার আেলােক অথবছেরর স া  

ধান অজনস হ সংে েপ বণনা করেত হেব। সািবক িচ  িনিদ  ও ত ব ল িক  যথাস ব সংি  হওয়া বা নীয়।  

বািষক কমস াদন ি র েত এক  াবনা থাকেব, যােত এই ি র উে , প স হ এবং ি েত বিণত 
ফলাফলস হ অজেনর িবষেয় তােদর স ত হওয়া স েক উে খ থাকেব।  

,  

(

পক  লত এক  সরকাির অিফেসর ভিব ৎ আদশ অব া (idealized state) িনেদশ কের। পক  
সাধারণত ৫-১০ বছর ময়ােদর জ  িনধারণ করা হয়। ফেল অিফেসর কাঠােমাগত পিরবতন বা কােজর ধরন াপক 
পিরবতন তীত পক  বছর বছর পিরবিতত হেব না। এক  ভাল পক  সহেজ পাঠেযা  ও বাধগ  হেব। এ   ক নায় 
ধারণ করার মত সংি  ও জারােলা হেব যা গ  িনেদশ করেব, িক  এ  গ ে  পৗঁছােনার পথনকশা নয়। পক  
সরকাির কমচারীেদর উ ু  এবং উ ীিবত করেব, যা একইসে  অজনেযা  এবং চ ােলি ং হেব।   
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 (  

এক  সরকাির দ র তার িনিদ  পক  কী ভােব অজন করেব অিভল  লতঃ তাই িনেদশ কের। অিভল  িনধারেণর 
ে  িন বিণত িবষয়স হ িবেবচনায় রাখেত হেব : 

এক  দ র এক  িনিদ  সমেয়, 

• কী অজন করেত চায়; 

• কীভােব অজন করেত চায়; এবং  

• কার জ  অজন করেত চায় অথাৎ এর স া  উপকারেভাগী কারা।

অিভল  অব ই পকে র সে  সাম ণ হেত হেব।  

 

কমস াদেনর  বলেত িনিদ  সমেয়- , ম  ও দীঘেময়ােদ িনিদ  নীিতমালা এবং কম িচ বা বায়েনর 
মা েম এক  দ র তার অিধে ে  য সকল উ য়ন ল  (development objectives) অজন করেত চায় স িলেক 
ঝােব। দ র/সং ার এিপএ- ত ই ধরেনর কমস াদেনর  থাকেব। দ র/সং া সেবা  ০৪ (চার)  কমস াদন 

 িনধারণ করেত পারেব। শাসন/সং ার লক কায ম বা বায়েনর জ  মি পিরষদ িবভাগ ক ক িনধািরত ০৫  
কমপিরক না যমন াচার, সবা দান িত িত, অিভেযাগ িতকার ব া,  ত  অিধকার এবং ই-গভেণ  ও উ াবন 
এিপএ- ত সং  থাকেব যা দ র/সং ার এিপএ- ত  ‘ শাসন ও সং ার লক কমস াদেনর স হ’ নােম পিরিচত 
হেব।   

(Functions)

এক  সরকাির অিফেসর ধান কাযাবিল এখােন িলিপব  করেত হেব। দ র/সং ার জ  েযাজ  ও সংি  
আইন/িবিধ ও সরকাির আেদশ ারা িনধািরত কাযাবিল সংে েপ উে খ করেত হেব।   

 
সকশন-২ এ দ র/সং াস হ সকশন-৩ এ বিণত িবিভ  কায ম বা বায়েনর মা েম ম েময়ােদ (সাধারণত ৩-৫ বছর 

সমেয়র মে ) য সকল ফলাফল (end result or outcome) অজন করেত চায় স িল উে খ করেব। এ সকল 
ফলাফল/ ভাব ও ল মা া অব ই সরকােরর কােনা না কােনা নীিত/পিরক না/দিলেলর আেলােক হণ করেত হেব। 
ফলাফল/ ভাব িনিদ  ল মা াসহ ও সময়াব ভােব িলখেত হেব। পক  এবং অিভলে র ায় ফলাফল/ ভাবও বছর 
বছর পিরবতন করা সমীচীন নয়।  উদাহরণ প*: ৮ম প বািষক পিরক নায় উে খ করা হেয়েছ য ২০২৫ সােলর মে  
মানস ত াথিমক িশ া িনি তকরেণর লে  িশ ক-িশ াথ র কাি ত অ পাত (১:৩০) অজন করেত হেব। াথিমক 
িশ া অিধদ র এ লে  িবিভ  কায ম হণ কের যাে ; যমন সরকাির াথিমক িব ালেয় িশ ক িনেয়াগ, 
নবিনেয়াগ ত াথিমক িশ কেদর িশ ণ দান ও পদায়ন ইতািদ। এ সকল কায ম সকশন ৩ এ ল মা াসহ উে খ 
করা হেয় থােক। এ কায মস েহর ফলাফল/ ভাব িহেসেব ২০২৫ সােলর মে  মানস ত াথিমক িশ া িনি তকরেণর 
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লে  িশ ক-িশ াথ র কাি ত অ পাত (১:৩০) অজনেক ফলাফল/ ভাব িহসােব াথিমক িশ া অিধদ েরর এিপএ’র 
সকশন-২ এ িনে া ভােব উে খ করা যেত পাের:      

 
 

 

 
- -

২০২৫ সােলর মে  
মানস ত াথিমক 
িশ া িনি তকরেণর 
লে  িশ ক-
িশ াথ র কাি ত 
অ পাত (১:৩০) অজন  

িশ ক-িশ াথ  
অ পাত (১:30) 
অিজত   

অ পাত  ১:35 ১:32 ১:31 ১:30 ১:29 াথিমক ও 
গণিশ া ম ণালয় 

ও  

াথিমক িশ া 
অিধদ র    

৮ম 
প বািষক 
পিরক না  

** এ  এক  উদাহরণ প এখােন উে খ করা হেয়েছ। সংি  দ র/সং া তার বা ব অব া ও িনধািরত ল মা ার িভি েত এই ছেক ব ত ত  
পিরবতন/সংেশাধন কের উদাহরণ  এিপএ- ত বহার করেত পাের।    

  

 কমস াদন   
সকশন-১ এ বিণত কমস াদন স হ সকশন-৩ এর কলাম-১ এ উে খ করেত হেব। কমস াদন সবেমাট 

১০০ ন েরর (weight) িভি েত পিরমাপ করা হেব। এই ১০০ ন েরর মে  সংি  দ র/সং ার কমস াদন স েহর 
জ  ৭০ ন র এবং ‘ শাসন ও সং ার লক কায েমর বা বায়ন জারদারকরণ’ এর  জ  ৩০ ন র িনধািরত থাকেব।   

 কমস াদন ে র মান 

কমস াদন স হ  ও তাৎপেযর মা সাের  উে খ করেত হেব। সে ে , অিধকতর স  ে র 
মান বিশ হেব এবং কম স  ে র মান কম হেব। কমস াদন স েহর মে  মানব েনর ে  যােত 
ভারসা  রি ত হয় তা িনি ত করেত হেব।  

 

 কায ম 
এিপএ’র সবেচেয় ণ অংশ performenceধম  কায ম িনধারণ। সরকােরর িবিভ  

পিরক না/আইন/নীিত/সা লার/ কে র আেলােক অথবছেরর েদয় বােজট অ যায়ী সংি  অিফেসর ল মা া িনধারণ 
করেত হেব। িত  কমস াদন  রেণর লে  দ র/সং া েয়াজনীয় কায ম িনধারণ কর ব। উে , বািষক 
কমস াদন ি েত উ য়ন ও পিরচালন বােজেটর সেবা ম বহার িনি তকরেণর পাশাপািশ সবার মান ি েত সহায়ক 
তথা ফলাফলধম  কমসং িতেক উৎসাহ দান কের এ প কায মেকও অ  করা যােব। সে ে  সংি  অিফেসর জ  



 

80 
 

বরা ত অেথর সেবা ম বহার িনি ত করার লে  যথাসমেয় ক  স  করা এবং কে র ণগত মান িনি ত করা 
সং া  কায মেক  সহকাের অ  করেত হেব। িবগত অথবছেরর এিপএ- ত উে খ করা অসমা  কায মস হ 
পেরর অথবছেরর এিপএ- ত উে খ থাকেত হেব।  বা নধম  কাজ যমন সভা/েমলা আেয়াজন, প  জাির, পিরদশন 
ইত ািদ যথাস ব পিরহার কের ফলাফলধম  কাজ যমন দ  জনেসবার মােনা য়ন, িস া  বা বায়ন, ক  সমাি , রাজ  
আদায় ি , নীিত/আইন/পিরক না ইত ািদ দিলল ণয়ন, আ জািতক/জাতীয় ইেভে  অংশ হেণর/আেয়াজেনর ফেল 
অিজত ফলাফল ইত ািদ উে খ করেত হেব।  

 কমস াদন চক 
কলাম-৩ এ বিণত িত  কায েমর জ  এক বা একািধক কমস াদন চক িনধারণ করেত হেব, যা ারা বছর 

শেষ উ  কায ম বা বায়েনর অ গিত পিরমাপ করা যােব। কমস াদন চকস হ িনধারেণর ে  য কান রকম 
ততা পিরহার করা সমীচীন হেব। 

গণনা প িত 
 কমস াদন চেকর পিরমাপ করার চার  প িত এিপএ- ত উে খ আেছ; যথা- সমি , গড়, তািরখ ও 

ম ি ত। এিপএ ণয়নকােল কমস াদন চেকর িবপরীেত েযাজ  গণনা প িত অত  সতকতার সে  িনধারণ 
করেত হেব। এক  চেকর সকল মািসেকর অজন য গণনা প িতর মা েম বািষক অজেন িতফিলত হেব সই গণনা 
প িত উ  চেকর জ  িনধারণ করেত হেব। িনে  িবিভ  গণনা প িত বহােরর উদাহরণ দয়া হল: 

 ধরা যাক কান সরকাির অিফস ক ক চার  মািসেক দ  িশ েণর সং া যথা েম ১০, ১৫, 
২০ ও ২৫। ঐ সরকাির অিফস বছের সবেমাট দ  িশ ণেক এিপএ’র বািষক অজন িহসােব দশন করেত চাইেল গণনা 
প িত ‘সমি ’ িনধারণ করেব। এই প িতেত অজন হেব ১০+১৫+৩০+২৫=৮০। অপরিদেক ঐ অিফস যিদ বািষক অজন 
িহসােব িত মািসেক গেড় দ  িশ ণেক দশন করেত চায় তেব গণনা প িত ‘গড়’ িনধারণ করেত হেব। এই 
প িতেত অজন হেব (১০+১৫+৩০+২৫)/৪= ২০ অথাৎ িত মািসেক গেড় ২০  িশ ণ দান করা হেয়েছ। বােজট 

াি  ও কমস াদেনর িবধা িবেবচনায় ‘গড়’ অথবা ‘সমি ’ গণনা প িত িনধারণ করেত হেব। তেব যসকল অজনেক 
শতকরা হাের অথাৎ percentage (%) একেক দখােনা হয় সসকল চেকর গণনা প িত ‘গড়’ হওয়াই সমীচীন। এে ে  
‘সমি ’ গণনা প িত হণ করেল বছর শেষ অজন ১০০% এর বিশ হওয়ার স াবনা থােক। 
  যসকল কাজ কান িনিদ  তািরেখর মে  স াদেনর ল মা া িনধারণ করা হয় সসকল কােজর গণনা 
প িত তািরখ িনধারণ করেত হেব। এে ে  সকল মািসক িতেবদেন একই তািরখ দান করেত হেব এবং সবেশষ 

মািসেক দ  তািরখই ড়া  বািষক অজন িহসােব িবেবিচত হেব।   

  এই গণনা প িত ‘সমি ’ গণনা প িতর মেতাই তেব এে ে  েবর মািসেকর অজন পরবত  
মািসেকর অজেনর সােথ যাগ করেত হেব। এভােব সবেশষ অথাৎ চ থ মািসেক দ  ত ই ড়া  অজন িহসােব 

িবেবিচত হেব। ধরা যাক কান চেকর িবপরীেত ১ম মািসেক অজন ৫, ২য় মািসেক অজন ৩, ৩য় মািসেক অজন ৪ 
এবং ৪থ মািসেক অজন ৬।  ম ি ত গণনা প িতর আওতায় এে ে  ১ম মািসেকর অজন হেব ৫, ২য় মািসেকর 
অজন ১ম মািসেকর সে  ম ি ত হেয় ৩+৫=৮ হেব, ৩য় মািসেক অজন ২য় মািসেকর সে  ম ি ত হেয় 
৮+৪=১২ হেব এবং ৪থ মািসেক অজন ৩য় মািসেকর সে  ম ি ত হেয় ১২+৬=১৮ হেব। এে ে  বািষক অজন 
হেব ৪থ মািসেকর অজন অথাৎ ১৮। উে , APAMS স  টওয় ােরর মা েম ম ি ত গণনা প িত েয়ােগর সময় 
সকল ক াল েলশন া য়ািল স  টওয় াের দান করেত হেব। অথাৎ এই গণনা প িত িসেল  করেল স  টওয় ার িনজ হেত 
কান ক াল েলশন কের না; তেব ২য় মািসেক দ  ত  অধবািষক অ গিত িহসােব এবং ৪থ মািসেক দ  ত  
ড়া  অজন িহসােব িবেবচনা কের।   

কমস াদন চেকর ল মা া পিরমােপর একক (unit) এই কলােম উে খ করেত হেব।   
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কমস াদন চ কর মান   
কান কৗশলগত উে ে র িবপরীেত একািধক কায ম থাকেল িত  কায েমর বা বায়ন অ গিত ায়েনর 

জ  এক বা একািধক কমস াদন চক থাকেব এবং িত  কমস াদন চেকর এক  িনধািরত মান থাকেব। িবিভ  
কমস াদন চেকর মান এমনভােব িনধারণ করেত হেব যােত সব িল কমস াদন চেকর মাট মান সংি  কৗশলগত 
উে ে র িবপরীেত বরা ত মােনর সমান হয়। 

: এই কলাম েয় যথা েম িবগত ই অথবছেরর ত অজন উে খ করেত হেব। িবগত বছেরর এিপএ’র 
ায়ন িতেবদেন দিশত ত অজেনর সে  কলাম ৮-এ দিশত ত অজেনর সাম  থাকেত হেব।  

: ল মা া/ িনণায়ক 
ল মা া হে  কমস াদন (performance) উ য়েনর চািলকাশি । তরাং ল মা া একইসে  অজনেযা  

এবং উ াকা ী হওয়া উিচত। ল মা াস হেক িন প ৫ দফা েল িব  করেত হেব: 

অসাধারণ অিত উ ম উ ম চলিত মান চলিত মােনর িনে  

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০% 

 ল মা া িনধারেণর ে  িবগত অথবছেরর অজনেক চলিতমান িবেবচনা কের আেলাচ  অথবছেরর বািষক 
কমস াদন ি র ‘চলিত মান’ কলােম উে খ করেত হেব। উ  অজেনর চেয় কম কােনা অজন ‘চলিত মােনর িনে ’র 
কলােম উে খ করেত হেব। কমস াদন চেকর িবপরীেত ল মা াস হ গািণিতকভােব িনধািরত হেব না। উদাহরণ প 
কান কমস াদন চেকর িবপরীেত ৬০% এর কলােম ল মা া ৬ িন পণ করা হেল ৭০% এর কলােম তা ৭ িনধারণ না 

কের ৬.৫ বা ৭.৫ বা ৮ িনধারণ করা যেত পাের। েল উি িখত শতকরা ন র কবলমা  কমস াদন ায়েনর ে  
ব ত হেব। উে , কান কমস াদন চেকর ল মা ার িবপরীেত ত অজন ৬০%-এর িনেচ হেল া  মান ০ ( ) 

ধরা হেব । ল মা া িনধারেণর ে  ববত  ই বছেরর ত অজন ও অজেনর ি , অথবছেরর বােজট বরা , সংি  
অিফেসর স মতা এবং িবরাজমান বা বতা িবেবচনা করেত হেব। 

:  িবেবচ  অথবছেরর পরবত  ই অথবছেরর ে িপত ল মা া কলাম ১5 ও ১6-এ দশন করেত হেব। 
কে র ে  ক  দিলেল উি িখত ল মা া িলখেত হেব। অ া  ে  িবগত অথবছরস েহর ত অজেনর াএ 

সাম  রেখ ে পন িনধারণ করেত হেব।      
: শ সংে প 

 বািষক কমস াদন ি েত ব ত িবিভ  শ সংে েপর ণ প সংেযাজনী-১ এ সি েবশ করেত হেব। 
শ সংে প বণমালার মা সাের িলখেত হেব। এে ে  বাংলা ও ইংেরজী শ সংে েপর জ  থক সারণী ত করেত 
হেব।  

:  কমস াদন ব াপনা ও মাণক 
 সংেযাজনী-২ এর কলাম-২ ও ৩ এর কায ম ও চকস হ সকশন-৩ এর অ প হেব। কলাম-৪ এ উ  কায ম 
বা বায়েনর সে  সংি  শাখা, অিধশাখা, অ িবভােগর নাম উে খ করেত হেব। কলাম-৫ এ িত  চেকর অজেনর 
সপে  কী মাণক দান করা হেব তা উে খ করেত হেব।   

: অ  অিফেসর সে  সংি  কমস াদন চকস হ  
কিতপয় ে  কান কান সরকাির অিফেসর কমস াদেনর সফলতা সরকােরর অ  এক বা একািধক অিফেসর 

কমস াদেনর ওপর িনভর কের। উদাহরণ প, কয়লািভি ক িব ৎ কে র মা েম িব ৎ উৎপাদেনর ে  িব ৎ 
িবভাগ, ালািন ও খিনজস দ িবভাগ, রলপথ ম ণালয়, নৗ-পিরবহণ ম ণালেয়র ওপর িনভরশীল। িব ৎ উৎপাদেনর 
কাি ত ফলাফল অজেনর জ  এ সকল ম ণালয়/িবভাগেক দল িহসােব কাজ করেত হয়; একক কান িত ান িহসােব 
নয়। এসকল কােজর ে  সংি  ম ণালয়/িবভাগস হ িনেজেদর মে  আেলাচনার মা েম িনজ িনজ ম ণালয়/িবভােগর 
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ল মা া িনধারণ কের নেব। অ  সরকাির অিফেসর িনকট ত ািশত সহায়তা এবং কিতপয় িনধািরত কমস াদন 
চেকর সফলতার ে  অ  সরকাির অিফেসর ওপর িনভরশীলতার িবষয়  সংেযাজনী-৩ এ উে খ করেত হেব।  

জাতীয় াচার কৗশল, অিভেযাগ িতকার ব া, সবা দান িত িত, ই-গভ া  ও উ াবন এবং 
ত  অিধকার কমপিরক নাস হ বা বায়ন ও ায়ন প িত  

সংেযাজনী ০৪ হেত ০৮ পয  জাতীয় াচার কৗশল, অিভেযাগ িতকার ব া, সবা দান িত িত, ই-
গভ া  ও উ াবন এবং ত  অিধকার কমপিরক নাস হ মি পিরষদ িবভাগ ক ক িনধারণ করা হেব। দ র/সং া মা  

দ  ল মা া অ যায়ী বা বায়ন িনি ত করেব। কমপিরক নাস হ এিপএ- ত সং  করেত হেব।   
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১) িত  কমস াদন চেকর অজেনর সপে  মাণক দািখল করেত হেব; 

২) কােনা চেকর অজেনর সপে  মাণক দািখল করা না হেল চক েত অজন নই মেম িবেবিচত হেব; 

৩) সকল মাণেক তদসংি  কমকতার া র থাকেত হেব; া রিবহীন মাণক িবেবচনা করা হেব না; 

4) য সম  চেকর মাণেকর সং া/পিরমাণ অেনক বিশ স সম  চেকর মাণক িহসােব াথিমকভােব একটা 
সামাির িশট দািখল করেত হেব; 

৫) দাবী ত অজেনর সে  মাণক সাম ণ হেত হেব; 

৭) শাসন লক কায মস েহর (জাতীয় াচার কৗশল, অিভেযাগ িতকার ব া, সবা দান িত িত, ই-
গভ া  ও উ াবন এবং ত  অিধকার) মাণক এিপএ িনেদিশকায় দ  িনেদশনা মাতােবক তির করেত হেব 
এবং ঊ তন অিফেস রণ করেত হেব; 

8) িত  চেকর দ  মাণেকর িব ািরত িববরণী   অিফেস সংর ণ করেত হেব। ঊ তন অিফস েয়াজেন 
যেকােনা চেকর িব ািরত মাণক চাইেত পারেব; 

৯) বািষক ায়ন িতেবদন দািখেলর সময় এক  চেকর েরা বছেরর অজেনর সপে  মাণক একে  
(ষা ািসক বা অ  মািসেক দািখল করা হেলও) দািখল করেত হেব। 

১০) স িত এিপএএমএস সফটওয় াের মাণেকর সেবা  আকার ২ মগাবাইেটর েল ৫ মগাবাইট িনধারণ করা 
হেয়েছ। কােজই এিপএএমএস সফটওয় ােরর মা েম সেবা  ৫ মগাবাইট পয  মাণক দািখল করা যােব; এর বিশ 
সাইেজর কান মাণেকর ে  অজেনর এক  সামাির িশট মাণক িহসােব দািখল করেত হেব;

১১) ািয়ত িতেবদন সফটওয় াের দািখেলর ে  সকল মাণক এিপএএমএস সফটওয় ােরর মা েম দািখল 
করেত হেব। সফটওয় ার তীত অ েকােনা মা েম মাণক রণ করা যােবনা;  

১২) এক  চেকর মাণেক একািধক ড েম  থাকেল তা সমি ত কের এক  িপিডএফ আকাের আপেলাড করেত 
হেব;

১৩) কে র মা েম অিজত সকল চেকর মাণক িহসােব অজেনর সপে  সংি  কে র ‘ ক -পিরচালেকর’ 
ত য়ন-প  এবং Project Steering Committee (PSC)/Project Implementation Committee (PIC) এর সভার 

কাযিববরণী দান করেত হেব। কাযিববরণীেত সংি  চেকর ড়া  অজন ভােব উে খ থাকেত হেব এবং 
অজেনর ‘অ িভি ক িববরণ’ দািখল করেত হেব; 
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১৪) যিদ যৗি ক কারেণ কােনা কে র PSC/PIC সভা ন মােস আেয়াজন করা স ব না হয়, সে ে  ঐ 
অথবছেরর শষ মািসেক আেয়ািজত PSC/PIC সভার কাযিববরণী (ঐ সময় পয  অজেনর িনিদ  িববরণসহ) 
এবং অথবছর শেষ অজেনর সপে  সংি  ক -পিরচালেকর ত য়ন দািখল করেত হেব;

১৫) যসকল চেকর ল মা া আওতাধীন কােনা অিফেসর মা েম অিজত হেব সসকল চেকর ল মা া 
অজেনর িবষেয় েয়াজনীয় ত ািদর িববরণসহ সংি  অিফস ধান ক ক া িরত ত য়ন দািখল করেত হেব। 

১৬) এক  সভা/অনলাইন সভা আেয়াজেনর ে  ঐ সভার কাযিববরণী দািখল করেত হেব। েযাজ ে ে  
কাযিববরণী দািখল করা স ব না হেল রকড নাটস অব িডসকাশন দািখল করেত হেব;  

১৭) একািধক সভা/অনলাইন সভা আেয়াজেনর ে  মাণক িহসােব াথিমকভােব তদসংি  কমকতা ক ক 
া িরত এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব। উ  সামাির িশেট সভা/অনলাইন সভা আেয়াজেনর তািরখ, 

িবষয়ব র িববরণ, অংশ হণকারীর সং া ও সংি  না শ/অিফস ারক/অিফস আেদেশর ন র উে খ থাকেত 
হেব। সকল সভার কাযিববরণী সংর ণ করেত হেব; 

১৮) িভিডও কনফাের  আেয়াজন সং া  চেকর ে  সংি  অিফস আেদেশর/েনা েশর কিপ এবং 
কাযিববরণী/ িসিডং/েরকড অফ নাট  দািখল করেত হেব; 

১৯) এক  সভা হেয় থাকেল ঐ সভার িস া  বা বায়ন সং া  িতেবদন দািখল করেত হেব; 

২০) িবিভ  সভার িস া  বা বায়েনর হার সং া  চক অজেনর মাণক িহসােব াথিমকভােব সংি  ত  
স িলত (সভার তািরখ, হীত িস াে র সং া, বা বািয়ত িস াে র সং া) তদসংি  কমকতা ক ক া িরত 
এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব। তেব এ প ে  সভার কাযিববরণীস হ ত রাখেত হেব। কাযিববরণীেত 

ববত  সভার িস া  বা বায়েনর িবষয়  ভােব উে খ থাকেত হেব;

২১) এক  িনিদ  িবষেয়র িশ ণেক একািধক চেকর মাণক িহসােব উপ াপন করা যােবনা; 

২২) িশ ণ/কমশালা/েসিমনার/লািনং সশন সং া  চক অজেনর মাণক িহসােব াথিমকভােব তদসংি  
কমকতা ক ক া িরত এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব। উ  সামাির িশেট 

িশ ণ/কমশালা/েসিমনার/লািনং সশন-এর তািরখ, িবষয়ব র িববরণ, িয়ত জনঘ া, 
িশ ণাথ র/অংশ হণকারীর সং া এবং িশ ণ/কমশালা/েসিমনার/লািনং সশন সংি  না শ/অিফস 
ারক/অিফস আেদেশর ন র উে খ থাকেত হেব;

২৩) পিরদশন/তদারিকর ল মা া অজেনর দাবী করা হেল এ প পিরদশন/তদারিকর ত  স িলত (পিরদশেনর 
তািরখ, পিরদশেনর ান/সাইট/অিফেসর নাম, পিরদশনকারী কমকতার নাম ও পদবী) এক  সামাির িশট দািখল 
করেত হেব। সকল পিরদশন/তদারিক িতেবদন সংর ণ করেত হেব; 
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২৪) পিরদশেনর পািরশ বা বায়েনর হার সং া  চক অজেনর মাণক িহসােব াথিমকভােব সংি  ত  
স িলত (পিরদশেনর তািরখ, পিরদশনকারী কমকতার নাম ও পদবী, দ  পািরেশর সং া, বা বািয়ত পািরেশর 
সং া) সংি  কমকতা ক ক া িরত এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব। তেব এে ে  পিরদশন ত অিফস 
হেত িরত িতপালন িতেবদেনর কিপ সংি  অিফেস সংর ণ করেত হেব; 

২৫) িদবস পালন/উদযাপেনর মাণক িহসােব িদবস পালন/উদযাপেনর িত লক সভায় হীত িস া  এবং 
িস াে র আেলােক হীত কায েমর এক  সংি  িববরণী দািখল করেত হেব। এে ে  িত লক সভার 
কাযিববরণী সংর ণ করেত হেব; 

২৬) অ ান/ মলা/সািমট/সাং িতক অ ান/কনফাের / ীড়া িতেযািগতা আেয়াজন সং া  চেকর ে  
িত লক সভায় হীত িস া  এবং িস াে র আেলােক হীত কায েমর এক  সংি  িববরণী দািখল করেত 

হেব। এে ে  িত লক সভার কাযিববরণী সংর ণ করেত হেব; 

২৭) দেশ/িবেদেশ আেয়ািজত অ ান/ মলা/সািমট/সাং িতক অ ান/কনফাের / ীড়া িতেযািগতায় অংশ হেণর 
ে  িজও’র কিপ, একািধক িজও হেল অ ােনর ধরণ, ান, অ ােনর তািরখ এবং িজও’র তািরখ ও ারক ন র 

উে খ বক সামাির িশট দািখল করেত হেব। উে  য, ইেভে  অংশ হেণর সংি  
ি রিচ /িভিডও/ কাশনা/ িতেবদন ইত ািদ সংর ণ করেত হেব;

২৮) গেবষণা/জিরপ/সমী া সং া  চেকর ে  গেবষণা/জিরপ/সমী ার িশেরানাম, গেবষক/ িতেবদক/ 
জিরপকারক/সমী াকারীর নাম, গেবষণা/জিরপ/সমী া  এবং সমাি র তািরখ ( েযাজ ে ে ) উে খ বক এক  
সামাির িশট দািখল করেত হেব। এে ে  ল িতেবদন সংর ণ করেত হেব;

২৯) িত  কাশনা সং া  চেকর মাণেক কােশর তািরখ উে খ থাকেত হেব। কােশর তািরখ উে খ তীত 
কাশনা সং া  কান মাণক হণ করা হেব না; 

৩০) এক  হ া ক/ িতেবদন/িব িত ইত ািদ সং া  কাশনা হেল কাশনা র কিপ দািখল করেত হেব। 
কাশনা র আকার ৫ মগাবাইেটর বিশ হেল সে ে  কাশনা র থম এক/ ই ার ছিব ( কাশকাল উে খসহ) 

এবং কাশনা সং া  এক  statement দািখল করেত হেব; 

৩১) একািধক হ া ক/ িতেবদন/িব িত কাশ সং া  চেকর ে  কািশত হ া ক/ িতেবদন/িব িতর ত  
স িলত এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব। উ  সামাির িশেট হ া ক/ িতেবদন/িব িতর িশেরানাম, কােশর 
তািরখ উে খ করেত হেব; 

৩২) অনলাইন কাশনার ে  ওেয়বিল  উে খ করেত হেব;
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৩৩) িনধািরত তািরেখ কান ড েম  (নীিতমালা, িনেদিশকা, িতেবদন ইত ািদ) ওেয়বসাইেট কাশ  সং া  
চেকর মাণক িহসােব ড েম  য তািরেখ ওেয়বসাইেট/ওেয়বেপাটােল আপেলাড করা হেয়েছ স তািরেখর 

উে খসহ সংি  অংেশর ি নশট দািখল করেত হেব এবং ওেয়বসাইেটর িল  উে খ করেত হেব;  

৩৪) ওেয়বসাইট/ পাটাল হালনাগাদকরণ সং া  চেকর ে  ( চেকর ল মা া অ যায়ী) কত তািরেখ 
হালনাগাদ করা হেয়েছ, েব কী িছল, কী কী িবষয় হালনাগাদ করা হেয়েছ এবং সংি  ওেয়বিলংক উে খ বক 
এক  িতেবদন জমা িদেত হেব;

৩৫) িনধািরত কাযিদবেসর মে  আেবদন িন ি  সং া  চেকর ে  (উদাহরণ প পরামশ সবা/িব ৎ 
সংেযাগ দান ইত ািদ) মাণক িহসােব এক  া িরত সামাির িশট দািখল করেত হেব। সামাির িশেট দ  সবার 
নাম, আেবদন াি র তািরখ, িন ি র তািরখ ও কত কাযিদবেস আেবদন িন ি  করা হেয়েছ তা উে খ করেত 
হেব; 

৩৬) তেব ব সং ক আেবদেনর ে  এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব। সামাির িশেট ঐ সবা র 
েযাজ ে ে  দ র/সং া, িবভাগ/ জলা/উপেজলা, মাসিভি ক িববরণী (িন ি র গড় সময় উে খসহ) উে খ থাকেত 

হেব; 

৩৭) শতকরার িভি েত আেবদন িন ি র হার সং া  চেকর ে  মাসিভি ক া  আেবদেনর সং া, 
িন ি ত ও অিন  আেবদেনর সং া এবং িন ি র হার সামাির িশেট উে খ করেত হেব; 

৩৮) য সম  আেবদন িন ি র ে  System Generated Report পাওয়া যায়, সে ে  এ প 
িরেপাট মাণক িহসােব দািখল করেত হেব; 

৩৯) িনেয়াগ সং া  চেকর ে   পেদর নাম,  পেদর সং া, রণ ত পেদর সং া এবং িনেয়াগ 
আেদেশর তািরখ ও ারক ন র উে খ কের এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব; 

৪০) সরকাির য়/িজিডিপ-র শতকরা হার/ বােজট ঘাটিত ইত ািদ সং া  চেকর ে  মাণক িহসােব System 
generated iBAS++ report দািখল করেত হেব। iBAS++ িরেপাট না পাওয়া গেল বােজট বরা , বােজট 

য়, উ ৃ /ঘাটিতর ত  উে খ বক এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব;

৪১) ভাতা/েসবা দান সং া  চেকর ে  জলা/উপেজলািভি ক ভাতা/েসবার নাম, ভাতা/েসবা া েদর সং া, 
ভাতা/েসবা দােনর তািরখ িত ত  স িলত এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব। েযাজ ে ে  ভাতা/েসবা 
হীতােদর নাম- কানা   ম ণালয়/িবভােগ সংর ণ করেত হেব; 
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৪২) ভৗত িনমাণ কােজর অ গিত ( ক  তীত) িবষয়ক দ র/সং া ধােনর ত য়ন দািখল করেত হেব। আংিশক 
িনমােণর ল মা া িনধািরত থাকেল কত  িনমাণ স  হেয়েছ তার িনিদ  িববরণসহ িতেবদন জমা িদেত 
হেব; 

৪৩) সফটওয় ার/এ াপস তির সং া  চেকর ে  সফটওয় ার/এ াপেসর নাম, িল , ডেভলপ করার তািরখ 
স িলত এবং সফটওয় ার/এ াপসস হ কাযকর রেয়েছ মেম দ র/সং া ধােনর ত য়ন দািখল করেত হেব;

৪৪) কায ম/ সবা চা করণ (িমড- ড িমল, ই-পাসেপাট, এনেরালেম  ইউিনট ইত ািদ) সং া  চেকর মাণক 
িহসােব সংি  অিফস আেদেশর কিপ দািখল করেত হেব। কায ম/ সবা  কাযকর রেয়েছ মেম দ র/সং া ধােনর 

ত য়নও এতৎসে  দািখল করেত হেব;  

৪৫) এ ধরেনর কায ম/ সবা একািধক হেল চা ত কায ম/ সবার নাম, চা করেণর ান ও তািরখ এবং সংি  
না শ/অিফস ারক/অিফস আেদেশর ন র উে খ কের এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব; 

৪৬)  অিডট আপি  িন ি র ে  এক  ি প ীয়/ি প ীয় সভা হেল অিডট আপি  িন ি  সং া  পে র কিপ 
দািখল করেত হেব; 

৪৭) একািধক ি প ীয়/ি প ীয় সভার মা েম অিডট আপি স হ িন ি  হেয় থাকেল িন ি র ত  স িলত 
এক  সামাির িশট দািখল করেত হেব। সামাির িশেট অিন  অিডট আপি র সং া, উ ািপত অিডট আপি র 
সং া, িন ি র পািরশ ত অিডট আপি র সং া, িন ি করণ পে র ারক ন র ও তািরখ উে খ থাকেত হেব; 

৪৮) এছাড়া দ র/সং ার এিপএ- ত উি িখত অ া  িবষয়  চেকর ে  কায ম স াদেনর মাণ প 
যথাযথ মাণক দািখল করেত হেব। মাণেকর িবষেয় যেকােনা কার অ তার ে  - ায়ন িতেবদন 
দািখেলর েবই সংি  ঊ তন অিফেসর সে  পরামশ কের িনেত হেব।  

 

 


