
অিধদ˖র/ দ˖েরর নাম: বাংলােদশ ̝লবˍর কҸȟপɻ 
মˈণালয়/িবভােগর নাম: ǯনৗপিরবহন মˈণালয় 

 
 
ক) ǯসবা সংɈাˉ তΐািদ: 

িবষয় তΐািদ 

িনব ȟািচত ǯসবার নাম ǯ̙ার Εব̝াপনা কায ȟɈম সহিজকরণ 

ǯসবাɪ সহিজকরেণর ǯযৗিɳকতা অিফস Εব̝াপনা সহজীকরন তথা ·˾ সমেয় ও ͍ত ǯসবা ɛদান 
করা যােত কҸȟপেɻর কম ȟকতȟা-কম ȟচারীগন উপҍত হয়। 

বািষ ȟক ǯসবা Ɋহণকারীর সং΋া ২০০ জন 

ǯসবা ɛাি˖েত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ১. ির̲ইিজশন ফরম । 

 

খ) িবΑমান ǯসবা ɛদান ɛিɈয়া িবে̈ষণ: 

ǯসবা 
ɛদােনর ধাপ 

কায ȟɈম ɛিত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ˂া/িমিনট) 

স˫ৃɳΕিɳবগ ȟ (পদিব) 

ধাপ-১ কম ȟকতȟা-কম ȟচারী কҸȟক িনধ ȟারত ির̲ইিজশেন 
চািহতΕ মালামােলর তΐ িদেয় ফরম ӆরণ 

০১ িদন ǯসবা Ɋিহতা/বা̝বেকর সংি̈̌ 
কম ȟকতȟা-কম ȟচারী 

ধাপ-২ ӆরণҍত ির̲ইিজশনɪ সংি̈̌ শাখার 
িনয়ˈণকারী কম ȟকতȟার িনকট ǯɛরণ 

একইিদন ǯসবা Ɋিহতা/বা̝বেকর সংি̈̌ 
কম ȟকতȟা-কম ȟচারী 

ধাপ-৩ ӆরণҍত ির̲ইিজশন ফরেম চািহতΕ 
মালামাল বা মালামােলর সং΋া  ɛেয়াজন 
অӂযায়ী ɬক আেছ িকনা? তা যাচাই    

একইিদন সংি̈̌ শাখার িনয়ˈণকারী 
কম ȟকতȟা  

ধাপ-৪ ӆরণҍত ির̲ইিজশন ফরেম চািহতΕ 
মালামাল বা মালামােলর সং΋া ɛেয়াজন 
অӂয়ায়ী কম বা ǯবিশ কের ӟপািরশ   

একইিদন সংি̈̌ শাখার িনয়ˈণকারী 
কম ȟকতȟা  

ধাপ-৫ ӟপািরশҍত ির̲ইিজশনɪ ɛশাসন শাখায় 
ǯɛরণ  

একইিদন সংি̈̌ শাখার িনয়ˈণকারী 
কম ȟকতȟা 

ধাপ-৬ ɛশাসন শাখায় উɳ ӟপািরশҍত ির̲ইিজশনɪ  
Ɋহণ 

০১ িদন অিফস সহকারী 

ধাপ-৭  ির̲ইিজশনɪ ডােয়রীӎɳকরণ/ডেকɪং একইিদন অিফস সহকারী 

ধাপ-৮ উপপিরচালক (ɛশাসন) এর ডাক ফাইেল ǯপশ একইিদন অিফস সহকারী 

ধাপ-৯ উপপিরচালক (ɛশাসন) কҸȟক দশ ȟন একইিদন উপপিরচালক (ɛশাসন) 

ধাপ-১০ উপপিরচালক (ɛশাসন) কҸȟক চািহতΕ 
মালামাল বা মালামােলর সং΋া  ɛেয়াজন 
অӂয়ায়ী ɬক আেছ িকনা? তা যাচাই    

একইিদন উপপিরচালক (ɛশাসন) 

ধাপ-১১ উপপিরচালক (ɛশাসন) কҸȟক চািহতΕ 
মালামােলর সং΋া ɛেয়াজন অӂয়ায়ী  কম বা 

একইিদন উপপিরচালক (ɛশাসন) 



ǯসবা 
ɛদােনর ধাপ 

কায ȟɈম ɛিত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ˂া/িমিনট) 

স˫ৃɳΕিɳবগ ȟ (পদিব) 

ǯবিশ কের সɬক সং΋া িনধ ȟারন   

ধাপ-১২ উপপিরচালক 
(ɛশাসন) কҸȟক অӂেমাদন বা ɛতɇাখান 

একইিদন উপপিরচালক (ɛশাসন) 

ধাপ-১৩ সহকাির পিরচালক (ɛশাসন)/ɛশাসিনক 
কম ȟকতȟার  এর িনকট ǯɛরণ 

একইিদন উপপিরচালক (ɛশাসন) 

ধাপ-১৪ ǯ̙ার এর ইনচাজȟ এর িনকট ǯɛরণ ০১ িদন সহকাির পিরচালক 
(ɛশাসন)/ɛশাসিনক কম ȟকতȟা 

ধাপ-১৫ ির̲ইিজশেনর অӂেমাদনҍত মালামাল ǯ̙াের 
আেছ িকনা ? তা মালামাল ǯরিজ̙ার ǯথেক 
ǯচক কের ǯনওয়া 

একইিদন ǯ̙ার এর ইনচাজȟ 

ধাপ-১৬ অӂেমাদন অӂযায়ী ǯ̙ার হেত মালামাল 
একɖকরণ    

একইিদন ǯ̙ার এর ইনচাজȟ 

ধাপ-১৭ অӂেমািদত মালামাল এর তΐািদ  মালামাল 
ǯরিজ̙াের অˉӎ ȟɳকরন 

একইিদন ǯ̙ার এর ইনচাজȟ 

ধাপ-১৮ অӂেমািদত মালামাল ির̲ইিজশনকারী সংি̈̌ 
কম ȟকতȟা-কম ȟচারীর িনকট ǯɛরেণর জΓ অিফস 
সহকারীর িনকট অপ ȟণ। 

একইিদন ǯ̙ার এর ইনচাজȟ  

ধাপ-১৯ ɛাি˖ ·ীকার পɖসহ অӂেমািদত মালামাল 
ির̲ইিজশনকারী সংি̈̌ কম ȟকতȟা-কম ȟচারীর 
িনকট ǯɛরণ 

০১িদন অিফস সহকারী 

ধাপ-২০ অӂেমািদত মালামাল ির̲ইিজশনকারী সংি̈̌ 
কম ȟকতȟা-কম ȟচারী কҸȟক Ɋহণ 

একইিদন ǯসবা Ɋিহতা/বা̝বেকর সংি̈̌ 
কম ȟকতȟা-কম ȟচারী 

ধাপ-২১ মালামাল Ӌিঝেয় পাইলাম মেম ȟ ɛাি˖ ·ীকার 
পেɖ ·াɻর  

একইিদন ǯসবা Ɋিহতা/বা̝বেকর সংি̈̌ 
কম ȟকতȟা-কম ȟচারী 

ধাপ-২২ ɛাি˖ ·ীকার পɖ ǯ̙ার ইনচাজȟ এর িনকট 
জমাদান   

একইিদন অিফস সহকারী 

ধাপ-২৩ ɛাি˖ ·ীকার পɖ ǯ̙াের সংরɻণ একইিদন ǯ̙ার এর ইনচাজȟ 

ǯমাট: ০৪ িদন ২৩ জন 



গ) িবΑমান পʺিতর ɛেসস Ζাপ (Process Map):  ǯ̙ার Εব̝াপনা কায ȟɈম সহিজকরণ 

 



 

 



 



ঘ) ǯসবাɊহীতা কҸȟক আেবদǯনর সােথ দািখলҍত কাগজপɖ এবং দ˖র কҸȟক ΕবΉত ǯসবা সংি̈̌ 
ǯরিজ̙ার ও কাগজপেɖর তািলকা: 

 

ǯসবাɊহীতা কҸȟক দািখলীয় কাগজপɖ অিফস কҸȟক ΕবΉত কাগজপɖ 

১. িনধ ȟারত ির̲ইিজশন ফরম ১. মালামােল ǯ̙াক ǯরিজ̙ার  

২. মালামাল ǯডিলভারী ǯরিজ̙ার 

৩. ɛাি˖ ·ীকার পɖ 

৪. মালামাল Ɉয় ǯরিজ̙ার 

 

ঙ) িবΑমান সমΝা সমাধােন কɇাটাগিরিভিʯক ɛ̜াবনা: 
 
ǯɻɖ সমΝার বণ ȟনা সমাধােনর ɛ̜াবনা 
১। আেবদনপɖ/ 
ফরম/ফরΖাট/ɛতɇয়নপɖ/িরেপাট ȟ 
ǯরিজ̙ার 

 িনধ ȟারত ির̲ইিজশন ফরম আেছ িনধ ȟািরত অনলাইন ির̲ইিজশন ফরম 
ɛͼত 

২। আেবদন পেɖর সেʊ দািখলীয় 
কাগজপেɖর সং΋া িবে̈ষণ 
(নাগিরক ও দা˖িরক) 

সংি̈̌ কম ȟকতȟা-কম ȟচারী কҸȟক 
চািহতΕ মালামােলর তΐ িদেয় 
ӆরণҍত িনধ ȟারত ির̲ইিজশন 
ফরম; 
 

Ӛҿমাɖ িনধ ȟািরত অনলাইন ির̲ইিজশন 
ফরম 
 

৩। আেবদন দািখল/Ɋহণ  ির̲ইিজশন দািখেলর জΓ 
·শরীের আসার ɛেয়াজন হয় 

অনলাইেন আেবদেনর ǯɻেɖ ·শরীের 
আসার ɛেয়াজন ǯনই।  

৪। ǯসবার ধাপ (ʹҿ ǯয 
ধাপ/ধাপসӒেহ সমΝা তার Ɉম 
উে̂খ 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˫ৃɳ জনবল 
·াɻরকারী/অӂেমাদনকারী 

২৩ জন ১২ জন 

৬। ǯসবা সহিজকরেণর Ңিঁক  ɛিশিɻত জনবল সɬকভােব সফটওয়ɇারɪ Εব̝াপনা 
৭। মΒ·͉েভাগী   - - 
৮। একািধক সʊ̝ার সংি̈̌তা   - - 
৯। আইন/িবিধ/ ɛʗাপন ইতɇািদ  ɛশাসিনক আইন/িবিধ/ ɛʗাপন ɛশাসিনক আইন/িবিধ/ ɛʗাপন 
১০। অবকাঠােমা  সফটওয়ɇার উˑয়ন  সফটওয়ɇার উˑয়ন ও আইিসɪ 

অবকাঠােমা Εবহার  
১১। ǯরকড ȟ/তΐ সংরɻণ Ζাӂেয়ল পʺিত ǯরকড ȟ/তΐ 

সংরɻণ 
সফটওয়ɇার Εবহােরর মাΒেম 
ǯরকড ȟ/তΐ সংরɻণ 

১২। অΓাΓ - - 
 

 

 



চ) ҶলনাӒলক িবে̈ষণ (িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ধাপিভিʯক Ҷলনা): 
 
িবΑমান ɛেসস 
Ζােপর ধাপ 

িবΑমান ধােপর বণ ȟনা  ɛ̜ািবত ɛেসস 
Ζােপর ধাপ 

ɛ̜ািবত ধােপর বণ ȟনা 

ধাপ-১ কম ȟকতȟা-কম ȟচারী কҸȟক িনধ ȟারত 
ির̲ইিজশেন চািহতΕ মালামােলর তΐ 
িদেয় ফরম ӆরণ 

ধাপ-১ চািহতΕ মালামােলর তΐ িদেয়  
অনলাইেন িনধ ȟারত ির̲ইিজশেন  
ফরম ӆরণ 

ধাপ-২ ӆরণҍত ির̲ইিজশনɪ সংি̈̌ শাখার 
িনয়ˈণকারী কম ȟকতȟার িনকট ǯɛরণ 

  

ধাপ-৩ ӆরণҍত ির̲ইিজশন ফরেম চািহতΕ 
মালামাল বা মালামােলর সং΋া  
ɛেয়াজন অӂয়ায়ী ɬক আেছ িকনা? তা 
যাচাই    

  

ধাপ-৪ ӆরণҍত ির̲ইিজশন ফরেম চািহতΕ 
মালামাল বা মালামােলর সং΋া ɛেয়াজন 
অӂয়ায়ী কম বা ǯবিশ কের ӟপািরশ   

  

ধাপ-৫ ӟপািরশҍত ির̲ইিজশনɪ ɛশাসন 
শাখায় ǯɛরণ  

ধাপ-২ ির̲ইিজশনɪ অনলাইেন 
উপপিরচালক (ɛশাসন) এর িনকট 
ǯɛরণ 

ধাপ-৬ ɛশাসন শাখায় উɳ ӟপািরশҍত 
ির̲ইিজশনɪ  Ɋহণ 

  

ধাপ-৭  ির̲ইিজশনɪ ডােয়রীӎɳকরণ/ডেকɪং   
ধাপ-৮ উপপিরচালক (ɛশাসন) এর ডাক ফাইেল 

ǯপশ 
  

ধাপ-৯ উপপিরচালক (ɛশাসন) কҸȟক দশ ȟন ধাপ-৩ উপপিরচালক (ɛশাসন) কҸȟক দশ ȟন 
ধাপ-১০ উপপিরচালক (ɛশাসন) কҸȟক চািহতΕ 

মালামাল বা মালামােলর সং΋া  
ɛেয়াজন অӂয়ায়ী ɬক আেছ িকনা? তা 
যাচাই    

ধাপ-৪ উপপিরচালক (ɛশাসন) কҸȟক 
চািহতΕ মালামাল বা মালামােলর 
সং΋া  ɛেয়াজন অӂয়ায়ী ɬক আেছ 
িকনা? তা যাচাই    

ধাপ-১১ উপপিরচালক (ɛশাসন) কҸȟক চািহতΕ 
মালামােলর সং΋া ɛেয়াজন অӂয়ায়ী  
কম বা ǯবিশ কের সɬক সং΋া িনধ ȟারন   

ধাপ-৫ উপপিরচালক (ɛশাসন) কҸȟক 
চািহতΕ মালামােলর সং΋া ɛেয়াজন 
অӂয়ায়ী  কম বা ǯবিশ কের সɬক 
সং΋া িনধ ȟারন   

ধাপ-১২ উপপিরচালক 
(ɛশাসন) কҸȟক অӂেমাদন বা ɛতɇাখান 

ধাপ-৬ উপপিরচালক 
(ɛশাসন) কҸȟক অӂেমাদন বা 
ɛতɇাখান 

ধাপ-১৩ সহকাির পিরচালক (ɛশাসন)/ɛশাসিনক 
কম ȟকতȟার  এর িনকট ǯɛরণ 

  

ধাপ-১৪ ǯ̙ার এর ইনচাজȟ এর িনকট ǯɛরণ ধাপ-৭ ǯ̙ার এর ইনচাজȟ এর িনকট ǯɛরণ 
ধাপ-১৫ ির̲ইিজশেনর অӂেমাদনҍত মালামাল 

ǯ̙াের আেছ িকনা ? তা মালামাল 
ǯরিজ̙ার ǯথেক ǯচক কের ǯনওয়া 

  

ধাপ-১৬ অӂেমাদন অӂযায়ী ǯ̙ার হেত মালামাল 
একɖকরণ    

ধাপ-৮ অӂেমাদন অӂযায়ী ǯ̙ার হেত 
মালামাল একɖকরণ    

ধাপ-১৭ অӂেমািদত মালামাল এর তΐািদ    



িবΑমান ɛেসস 
Ζােপর ধাপ 

িবΑমান ধােপর বণ ȟনা  ɛ̜ািবত ɛেসস 
Ζােপর ধাপ 

ɛ̜ািবত ধােপর বণ ȟনা 

মালামাল ǯরিজ̙াের অˉӎ ȟɳকরন 
ধাপ-১৮ অӂেমািদত মালামাল ির̲ইিজশনকারী 

সংি̈̌ কম ȟকতȟা-কম ȟচারীর িনকট 
ǯɛরেণর জΓ অিফস সহকারীর িনকট 
অপ ȟণ। 

ধাপ-৯ অӂেমািদত মালামাল 
ির̲ইিজশনকারী সংি̈̌ কম ȟকতȟা-
কম ȟচারীর িনকট ǯɛরেণর জΓ অিফস 
সহকারীর িনকট অপ ȟণ। 

ধাপ-১৯ ɛাি˖ ·ীকার পɖসহ অӂেমািদত 
মালামাল ির̲ইিজশনকারী সংি̈̌ 
কম ȟকতȟা-কম ȟচারীর িনকট ǯɛরণ 

ধাপ-১০ অӂেমািদত  মালামাল 
ির̲ইিজশনকারী সংি̈̌ কম ȟকতȟা-
কম ȟচারীর িনকট ǯɛরণ 

ধাপ-২০ অӂেমািদত মালামাল ির̲ইিজশনকারী 
সংি̈̌ কম ȟকতȟা-কম ȟচারী কҸȟক Ɋহণ 

ধাপ-১১ অӂেমািদত মালামাল 
ির̲ইিজশনকারী সংি̈̌ কম ȟকতȟা-
কম ȟচারী কҸȟক Ɋহণ 

ধাপ-২১ মালামাল Ӌিঝেয় পাইলাম মেম ȟ ɛাি˖ 
·ীকার পেɖ ·াɻর  

ধাপ-১২ মালামাল Ӌিঝেয় পাইলাম মেম ȟ 
অনলাইেন ɛাি˖ ·ীকার  

ধাপ-২২ ɛাি˖ ·ীকার পɖ ǯ̙ার ইনচাজȟ এর 
িনকট জমাদান   

  

ধাপ-২৩ ɛাি˖ ·ীকার পɖ ǯ̙াের সংরɻণ   



ছ) ɛ̜ািবত ɛেসস Ζাপ: ǯ̙ার Εব̝াপনা কায ȟɈম সহিজকরণ 





জ) TCV (Time, Cost & Visit) ও অΓাΓ িবষেয় ҶলনাӒলক িবে̈ষণ: 
 

 িবΑমান পʺিত ɛ̜ািবত পʺিত 
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 কাগজপɖ (নাগিরক ও 
অিফেসর) 

০১ ɪ নাই 

 
ঝ) বা̜বায়েনর কম ȟপিরক˾না: 
 
     I) বা̜বায়েনর সময়াবʺ কম ȟপিরক˾না (Time Based WorkPlan): ২০২৩-২০২৪ অথ ȟবছর 

কায ȟɈম জাӂ/২৪ ǯফ͜/২৪ মাচ ȟ/২৪ এিɛল/২৪ ǯম/২৪ ҟন/২৪ 

ǯসবাɪ বা̜বায়ন ʹͰ ও সমাি˖       

এ সংɈাˉ অিফস আেদশ জাির       

বা̜বায়ন ɛিতেবদন ǯɛরেণর 
তািরখ       

পাইলট (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ) ʹͰ 
ও সমাি˖       

Ӆেরা অিধেɻেɖ বা̜বায়ন 
ʹͰর তািরখ       

Ӆেরা অিধেɻেɖ বা̜বায়ন 
ӒΙায়ন ɛিতেবদন ǯɛরণ       

II) ǯটকসই বা̜বায়েনর এর ǯকৗশলগত পিরক˾না (Strategic Plan):   

বা̜বায়েন চɇােলʛসӒহ সফটওয়ɇার উαনয়ন, হাড ȟওয়ɇার Ɉয়, ǯসবাɊিহতােদর আɊহ 
Ӎিʺ করা, বােজট বরাʸ 

চɇােলʛ ǯমাকােবলায় Ғহীত Εব̝ািদ সফটওয়ɇার উˑয়ন করা, ɛিশɻণ, মতিবিনময় সভা, 
ǯসিমনার Εব̝া Ɋহণ, পিরচালনা িবিধমালা হালনাগাদকরণ 

ǯটকসইকরেণ Ғহীত Εব̝া   বােজেট বরাʸ রাখা, সফটওয়ɇার উˑয়ন করা ও ɛেয়াজনীয় 
আইিসɪ যˈাংশ ̝াপন 

অংশীজনেদর স˫ৃɳকরেণ Εব̝া ɛিশɻণ, মতিবিনময় সভা, ǯসিমনার আেয়াজন 
ɛচাের Ғহীত Εব̝ািদ 
 

িলফটেলট িবতরণ, ওেয়বসাইট ও ǯফসӋেক ɛচার 

িনয়িমত মিনটিরং ɪম গঠন  ০৩ সদΝ িবিশ̌ কিমɪ গঠন 

ǯসবা সহিজকরণ কায ȟɈেমর ছিব ও িভিডও (িলংক) --- 
বা̜বায়নকারীর : নাম, পদিব, ছিব ১।  ǯমাঃ ǯহােসন আলী ফয়ҟল, সহকারী ǯɛাɊামার, 

বাংলােদশ ̝লবˍর কҸȟপɻ, ঢাকা 



 


