
অিধদ র/ দ েরর নাম: বাংলােদশ লব র ক প  
ম ণালয়/িবভােগর নাম: নৗপিরবহন ম ণালয় 

 
 
ক) সবা সং া  ত ািদ: 

িবষয় ত ািদ 

িনবািচত সবার নাম ার ব াপনা কায ম সহিজকরণ 

সবা  সহিজকরেণর যৗি কতা অিফস ব াপনা সহজীকরন তথা  সমেয় ও ত সবা দান 
করা যােত ক পে র কমকতা-কমচারীগন উপ ত হয়। 

বািষক সবা হণকারীর সং া ২০০ জন 

সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপ  ১. ির ইিজশন ফরম । 

 

খ) িব মান সবা দান ি য়া িবে ষণ: 

সবা 
দােনর ধাপ 

কায ম িত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ া/িমিনট) 

স ৃ ি বগ (পদিব) 

ধাপ-১ কমকতা-কমচারী ক ক িনধারত ির ইিজশেন 
চািহত  মালামােলর ত  িদেয় ফরম রণ 

০১ িদন সবা িহতা/বা বেকর সংি  
কমকতা-কমচারী 

ধাপ-২ রণ ত ির ইিজশন  সংি  শাখার 
িনয় ণকারী কমকতার িনকট রণ 

একইিদন সবা িহতা/বা বেকর সংি  
কমকতা-কমচারী 

ধাপ-৩ রণ ত ির ইিজশন ফরেম চািহত  
মালামাল বা মালামােলর সং া  েয়াজন 
অ যায়ী ক আেছ িকনা? তা যাচাই    

একইিদন সংি  শাখার িনয় ণকারী 
কমকতা  

ধাপ-৪ রণ ত ির ইিজশন ফরেম চািহত  
মালামাল বা মালামােলর সং া েয়াজন 
অ য়ায়ী কম বা বিশ কের পািরশ   

একইিদন সংি  শাখার িনয় ণকারী 
কমকতা  

ধাপ-৫ পািরশ ত ির ইিজশন  শাসন শাখায় 
রণ  

একইিদন সংি  শাখার িনয় ণকারী 
কমকতা 

ধাপ-৬ শাসন শাখায় উ  পািরশ ত ির ইিজশন   
হণ 

০১ িদন অিফস সহকারী 

ধাপ-৭  ির ইিজশন  ডােয়রী করণ/ডেক ং একইিদন অিফস সহকারী 

ধাপ-৮ উপপিরচালক ( শাসন) এর ডাক ফাইেল পশ একইিদন অিফস সহকারী 

ধাপ-৯ উপপিরচালক ( শাসন) ক ক দশন একইিদন উপপিরচালক ( শাসন) 

ধাপ-১০ উপপিরচালক ( শাসন) ক ক চািহত  
মালামাল বা মালামােলর সং া  েয়াজন 
অ য়ায়ী ক আেছ িকনা? তা যাচাই    

একইিদন উপপিরচালক ( শাসন) 

ধাপ-১১ উপপিরচালক ( শাসন) ক ক চািহত  
মালামােলর সং া েয়াজন অ য়ায়ী  কম বা 

একইিদন উপপিরচালক ( শাসন) 



সবা 
দােনর ধাপ 

কায ম িত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ া/িমিনট) 

স ৃ ি বগ (পদিব) 

বিশ কের স ক সং া িনধারন   

ধাপ-১২ উপপিরচালক 
( শাসন) ক ক অ েমাদন বা ত াখান 

একইিদন উপপিরচালক ( শাসন) 

ধাপ-১৩ সহকাির পিরচালক ( শাসন)/ শাসিনক 
কমকতার  এর িনকট রণ 

একইিদন উপপিরচালক ( শাসন) 

ধাপ-১৪ ার এর ইনচাজ এর িনকট রণ ০১ িদন সহকাির পিরচালক 
( শাসন)/ শাসিনক কমকতা 

ধাপ-১৫ ির ইিজশেনর অ েমাদন ত মালামাল াের 
আেছ িকনা ? তা মালামাল রিজ ার থেক 
চক কের নওয়া 

একইিদন ার এর ইনচাজ 

ধাপ-১৬ অ েমাদন অ যায়ী ার হেত মালামাল 
এক করণ    

একইিদন ার এর ইনচাজ 

ধাপ-১৭ অ েমািদত মালামাল এর ত ািদ  মালামাল 
রিজ াের অ করন 

একইিদন ার এর ইনচাজ 

ধাপ-১৮ অ েমািদত মালামাল ির ইিজশনকারী সংি  
কমকতা-কমচারীর িনকট রেণর জ  অিফস 
সহকারীর িনকট অপণ। 

একইিদন ার এর ইনচাজ  

ধাপ-১৯ াি  ীকার প সহ অ েমািদত মালামাল 
ির ইিজশনকারী সংি  কমকতা-কমচারীর 
িনকট রণ 

০১িদন অিফস সহকারী 

ধাপ-২০ অ েমািদত মালামাল ির ইিজশনকারী সংি  
কমকতা-কমচারী ক ক হণ 

একইিদন সবা িহতা/বা বেকর সংি  
কমকতা-কমচারী 

ধাপ-২১ মালামাল িঝেয় পাইলাম মেম াি  ীকার 
পে  া র  

একইিদন সবা িহতা/বা বেকর সংি  
কমকতা-কমচারী 

ধাপ-২২ াি  ীকার প  ার ইনচাজ এর িনকট 
জমাদান   

একইিদন অিফস সহকারী 

ধাপ-২৩ াি  ীকার প  াের সংর ণ একইিদন ার এর ইনচাজ 

মাট: ০৪ িদন ২৩ জন 



গ) িব মান প িতর েসস াপ (Process Map):  ার ব াপনা কায ম সহিজকরণ 

 



 

 



 



ঘ) সবা হীতা ক ক আেবদ নর সােথ দািখল ত কাগজপ  এবং দ র ক ক ব ত সবা সংি  
রিজ ার ও কাগজপে র তািলকা: 

 

সবা হীতা ক ক দািখলীয় কাগজপ  অিফস ক ক ব ত কাগজপ  

১. িনধারত ির ইিজশন ফরম ১. মালামােল াক রিজ ার  

২. মালামাল ডিলভারী রিজ ার 

৩. াি  ীকার প  

৪. মালামাল য় রিজ ার 

 

ঙ) িব মান সম া সমাধােন ক াটাগিরিভি ক াবনা: 
 

 সম ার বণনা সমাধােনর াবনা 
১। আেবদনপ / 
ফরম/ফর াট/ ত য়নপ /িরেপাট 
রিজ ার 

 িনধারত ির ইিজশন ফরম আেছ িনধািরত অনলাইন ির ইিজশন ফরম 
ত 

২। আেবদন পে র সে  দািখলীয় 
কাগজপে র সং া িবে ষণ 
(নাগিরক ও দা িরক) 

সংি  কমকতা-কমচারী ক ক 
চািহত  মালামােলর ত  িদেয় 

রণ ত িনধারত ির ইিজশন 
ফরম; 
 

মা  িনধািরত অনলাইন ির ইিজশন 
ফরম 
 

৩। আেবদন দািখল/ হণ  ির ইিজশন দািখেলর জ  
শরীের আসার েয়াজন হয় 

অনলাইেন আেবদেনর ে  শরীের 
আসার েয়াজন নই।  

৪। সবার ধাপ (  য 
ধাপ/ধাপস েহ সম া তার ম 
উে খ করা) 

২,৩,৪,৬,৭,৮,১৩,১৫,১৭,২২,২৩ ১ ,৫,৯,১০,১১,১২,১৪,১৬,,১৮,১৯,২০,২১ 

৫। স ৃ  জনবল 
া রকারী/অ েমাদনকারী 

২৩ জন ১২ জন 

৬। সবা সহিজকরেণর িঁক  িশি ত জনবল স কভােব সফটওয় ার  ব াপনা 
৭। ম েভাগী   - - 
৮। একািধক স ার সংি তা   - - 
৯। আইন/িবিধ/ াপন ইত ািদ  শাসিনক আইন/িবিধ/ াপন শাসিনক আইন/িবিধ/ াপন 
১০। অবকাঠােমা  সফটওয় ার উ য়ন  সফটওয় ার উ য়ন ও আইিস  

অবকাঠােমা বহার  
১১। রকড/ত  সংর ণ া েয়ল প িত রকড/ত  

সংর ণ 
সফটওয় ার বহােরর মা েম 
রকড/ত  সংর ণ 

১২। অ া  - - 
 

 

 



চ) লনা লক িবে ষণ (িব মান ও ািবত প িতর ধাপিভি ক লনা): 
 
িব মান েসস 

ােপর ধাপ 
িব মান ধােপর বণনা  ািবত েসস 

ােপর ধাপ 
ািবত ধােপর বণনা 

ধাপ-১ কমকতা-কমচারী ক ক িনধারত 
ির ইিজশেন চািহত  মালামােলর ত  
িদেয় ফরম রণ 

ধাপ-১ চািহত  মালামােলর ত  িদেয়  
অনলাইেন িনধারত ির ইিজশেন  
ফরম রণ 

ধাপ-২ রণ ত ির ইিজশন  সংি  শাখার 
িনয় ণকারী কমকতার িনকট রণ 

  

ধাপ-৩ রণ ত ির ইিজশন ফরেম চািহত  
মালামাল বা মালামােলর সং া  

েয়াজন অ য়ায়ী ক আেছ িকনা? তা 
যাচাই    

  

ধাপ-৪ রণ ত ির ইিজশন ফরেম চািহত  
মালামাল বা মালামােলর সং া েয়াজন 
অ য়ায়ী কম বা বিশ কের পািরশ   

  

ধাপ-৫ পািরশ ত ির ইিজশন  শাসন 
শাখায় রণ  

ধাপ-২ ির ইিজশন  অনলাইেন 
উপপিরচালক ( শাসন) এর িনকট 

রণ 
ধাপ-৬ শাসন শাখায় উ  পািরশ ত 

ির ইিজশন   হণ 
  

ধাপ-৭  ির ইিজশন  ডােয়রী করণ/ডেক ং   
ধাপ-৮ উপপিরচালক ( শাসন) এর ডাক ফাইেল 

পশ 
  

ধাপ-৯ উপপিরচালক ( শাসন) ক ক দশন ধাপ-৩ উপপিরচালক ( শাসন) ক ক দশন 
ধাপ-১০ উপপিরচালক ( শাসন) ক ক চািহত  

মালামাল বা মালামােলর সং া  
েয়াজন অ য়ায়ী ক আেছ িকনা? তা 

যাচাই    

ধাপ-৪ উপপিরচালক ( শাসন) ক ক 
চািহত  মালামাল বা মালামােলর 
সং া  েয়াজন অ য়ায়ী ক আেছ 
িকনা? তা যাচাই    

ধাপ-১১ উপপিরচালক ( শাসন) ক ক চািহত  
মালামােলর সং া েয়াজন অ য়ায়ী  
কম বা বিশ কের স ক সং া িনধারন   

ধাপ-৫ উপপিরচালক ( শাসন) ক ক 
চািহত  মালামােলর সং া েয়াজন 
অ য়ায়ী  কম বা বিশ কের স ক 
সং া িনধারন   

ধাপ-১২ উপপিরচালক 
( শাসন) ক ক অ েমাদন বা ত াখান 

ধাপ-৬ উপপিরচালক 
( শাসন) ক ক অ েমাদন বা 

ত াখান 
ধাপ-১৩ সহকাির পিরচালক ( শাসন)/ শাসিনক 

কমকতার  এর িনকট রণ 
  

ধাপ-১৪ ার এর ইনচাজ এর িনকট রণ ধাপ-৭ ার এর ইনচাজ এর িনকট রণ 
ধাপ-১৫ ির ইিজশেনর অ েমাদন ত মালামাল 

াের আেছ িকনা ? তা মালামাল 
রিজ ার থেক চক কের নওয়া 

  

ধাপ-১৬ অ েমাদন অ যায়ী ার হেত মালামাল 
এক করণ    

ধাপ-৮ অ েমাদন অ যায়ী ার হেত 
মালামাল এক করণ    

ধাপ-১৭ অ েমািদত মালামাল এর ত ািদ    



িব মান েসস 
ােপর ধাপ 

িব মান ধােপর বণনা  ািবত েসস 
ােপর ধাপ 

ািবত ধােপর বণনা 

মালামাল রিজ াের অ করন 
ধাপ-১৮ অ েমািদত মালামাল ির ইিজশনকারী 

সংি  কমকতা-কমচারীর িনকট 
রেণর জ  অিফস সহকারীর িনকট 

অপণ। 

ধাপ-৯ অ েমািদত মালামাল 
ির ইিজশনকারী সংি  কমকতা-
কমচারীর িনকট রেণর জ  অিফস 
সহকারীর িনকট অপণ। 

ধাপ-১৯ াি  ীকার প সহ অ েমািদত 
মালামাল ির ইিজশনকারী সংি  
কমকতা-কমচারীর িনকট রণ 

ধাপ-১০ অ েমািদত  মালামাল 
ির ইিজশনকারী সংি  কমকতা-
কমচারীর িনকট রণ 

ধাপ-২০ অ েমািদত মালামাল ির ইিজশনকারী 
সংি  কমকতা-কমচারী ক ক হণ 

ধাপ-১১ অ েমািদত মালামাল 
ির ইিজশনকারী সংি  কমকতা-
কমচারী ক ক হণ 

ধাপ-২১ মালামাল িঝেয় পাইলাম মেম াি  
ীকার পে  া র  

ধাপ-১২ মালামাল িঝেয় পাইলাম মেম 
অনলাইেন াি  ীকার  

ধাপ-২২ াি  ীকার প  ার ইনচাজ এর 
িনকট জমাদান   

  

ধাপ-২৩ াি  ীকার প  াের সংর ণ   



ছ) ািবত েসস াপ: ার ব াপনা কায ম সহিজকরণ 





জ) TCV (Time, Cost & Visit) ও অ া  িবষেয় লনা লক িবে ষণ: 
 

 িব মান প িত ািবত প িত 
সময় (নাগিরক ও অিফেসর) ০৪ িদন ২ িদন 
খরচ (নাগিরক ও অিফেসর) ১০ টাকা - 
যাতায়াত (নাগিরক ও অিফেসর) ০৫ বার ০২ বার 
ধাপ (নাগিরক ও অিফেসর) ২৩ ১২ 
জনবল (নাগিরক ও অিফেসর) ২৩ জন ১২ জন 
দািখলীয় কাগজপ  (নাগিরক ও 
অিফেসর) 

০১  নাই 

 
ঝ) বা বায়েনর কমপিরক না: 
 
     I) বা বায়েনর সময়াব  কমপিরক না (Time Based WorkPlan): ২০২৩-২০২৪ অথবছর 

কায ম জা /২৪ ফ /২৪ মাচ/২৪ এি ল/২৪ ম/২৪ ন/২৪ 

সবা  বা বায়ন  ও সমাি        

এ সং া  অিফস আেদশ জাির       

বা বায়ন িতেবদন রেণর 
তািরখ       

পাইলট ( েযাজ  ে )  
ও সমাি        

েরা অিধে ে  বা বায়ন 
র তািরখ       

েরা অিধে ে  বা বায়ন 
ায়ন িতেবদন রণ       

II) টকসই বা বায়েনর এর কৗশলগত পিরক না (Strategic Plan):   

বা বায়েন চ ােল স হ সফটওয় ার উ নয়ন, হাডওয় ার য়, সবা িহতােদর আ হ 
ি  করা, বােজট বরা  

চ ােল  মাকােবলায় হীত ব ািদ সফটওয় ার উ য়ন করা, িশ ণ, মতিবিনময় সভা, 
সিমনার ব া হণ, পিরচালনা িবিধমালা হালনাগাদকরণ 

টকসইকরেণ হীত ব া   বােজেট বরা  রাখা, সফটওয় ার উ য়ন করা ও েয়াজনীয় 
আইিস  য াংশ াপন 

অংশীজনেদর স ৃ করেণ ব া িশ ণ, মতিবিনময় সভা, সিমনার আেয়াজন 
চাের হীত ব ািদ 

 
িলফটেলট িবতরণ, ওেয়বসাইট ও ফস েক চার 

িনয়িমত মিনটিরং ম গঠন  ০৩ সদ  িবিশ  কিম  গঠন 

সবা সহিজকরণ কায েমর ছিব ও িভিডও (িলংক) --- 
বা বায়নকারীর : নাম, পদিব, ছিব ১।  মাঃ হােসন আলী ফয় ল, সহকারী া ামার, 

বাংলােদশ লব র ক প , ঢাকা 



 


