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নিথর ল নীয় িদক
 bw_ ej‡Z †Kvb mywbw`©ó welq msµvšÍ KvMRc‡Îi nvW©Kwc I md&UKwci

mgwó‡K eySv‡e G‡Z mgy`q wPwVcÎ, †bvU, Av‡`k Ges Ab¨vb¨ mswkøó
KvMRcÎ i‡q‡Q hv‡Z GKwU bw_ msL¨v A_ev mbv³KiY wPý ‡`qv n‡q‡Q
| Bnv avivbyµwgK fv‡e evwÛj AvKv‡i mvRv‡bv _v‡K Ges GKwU Kfv‡ii
g‡a¨ iwÿZ _v‡K| GQvov G‡Z GKwU bw_ b¤îI _v‡K| bw_ Avevi
wb®úwËK…Z I PjwZ bw_ Dfq cÖKvi n‡Z cv‡i| †h bw_i Dci e¨e ’̄vMÖnY
mgvß n‡q‡Q Zv‡K Ôwb®úwËK…Z bw_Õ Ges †h bw_i Dci e¨e ’̄v MÖnY mgvß
nqwb G‡K ÔPjwZ bw_ Õejv nq|

 bw_i ỳwU Ask _v‡K| GKwU cÎvsk Ges Ab¨wU †bvUvsk| ‡bvUkx‡Ui †h 
As‡k wewfbœ †bvU †jLv nq Ges hv bw_i Dc‡ii As‡k ivLv nq Zv n‡jv
†bvUvsk Ges †bv‡Ui mg_©‡b †h mKj KvMRcÎvw` †bvUkx‡Ui wb‡P c„ôv
b¤̂imn ivLv nq Zv‡K cÎvsk e‡j|

না্ টং এর ল নীয় িদক

না টং এর উৎসঃ প , অিভেযাগ,পিরপ , আেদশ, -
উেদ াগ ইত ািদ

cÎt cÎ ej‡Z †Kvb e¨w³ ev cÖwZôv‡bi
Awfe¨w³ cÖKv‡ki gva¨g‡K eySv‡e| miKvwi
Av‡`k/wb‡ ©̀k BZ¨vw` c‡Îi gva¨‡g cÖKvwkZ
n‡q _v‡K| c‡Îi †cÖiK I cÖvcK _vK‡e Ges
Dnv‡Z ZvwiLmn GKwU b¤î _vK‡e|
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cÖvß cÎvw` Wv‡qwif~³KiYt 

Wv‡qwi n‡jv Awd‡m M„nxZ wewfbœ cÖKvi cÎvw`i
weeiY m¤̂wjZ KvjvbyµwgK mvaviY wbeÜb ewn|
wbeÜb ewn‡Z cÖwZwU c‡Îi µwgK msL¨v I
ZvwiL, welq, †cÖi‡Ki weeiY Ges †h bw_‡Z
cÎwU Dc ’̄vcb Kiv n‡q‡Q Zvi b¤î BZ¨vw`
wjwce× Ki‡Z n‡e| GZ`m‡½ cÖvß cÎvw`i
Dci Wv‡qwi msL¨v wjwce× Ki‡Z n‡e|

wb¤œewY©Z cÎmg~n Wv‡qixf~³ n‡e bv t
 1| ågYm~Pxi Abywjwcmg~n|
2| ïay Z‡_¨i Rb¨ msev`c‡Îi KvwUsmg~n

3| ¯̂vÿi wenxb Ges †ebvwg wPwVcÎ
4| ‡Kvb e¨w³ ev e¨w³e‡M©i wbKU n‡Z cÖvß GKB ai‡bi

`iLv Í̄mg~n (cÖ_‡g cÖvß `iLv¯ÍwU e¨ZxZ)
5| ‰bwgwËK QzwUi `iLv Í̄
6| ‡÷kbvix ª̀e¨ Ges wewea `ª‡e¨i digv‡qkcÎ
7| ‡h¸wj m¤ú‡K© wbw`©ó †Kvb e¨e¯’v M„nxZe¨ b‡n G

ai‡Yi cÖKvkbvmg~n|



3/3/2024

4

µwgK
সং া

cÖvß c‡Îi Kvi wbKU 
n‡Z cÖvß

c‡Îi 
mswÿß 
welq
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cÖvß cÎvw` Wv‡qwif~³KiY msµvšÍ wbeÜb ewn

Wv‡qwify³ Kivi ci cÖvß cÎvw` wb‡¤œv³ PviwU
†kÖYx‡Z fvM Ki‡Z n‡e

(K) Ab¨ Awdm n‡Z cÖvß bw_mg~n
(L) c~‡e©B we`¨gvb bw_ welqK cÖvß cÎvw`
(M) mvgwqKx A_ev iæwUb cÖK…wZi KvMRcÎ †h ¸wji

Rb¨ †Kvb bw_ †Lvjv nqwb|
(N) cÖvß †h mKj KvMRc‡Îi Rb¨ bw_ †Lvjv n‡e|
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নাট উপ াপন ও িস া হণ
‡Kvb wel‡q wm×všÍ MÖnY Kivi †ÿ‡Î †bv‡U cÖ‡qvRbxq Z_¨ cwi‡ekb
I mswkøó wel‡q c~‡e© †Kvb Abyiƒc Kv‡Ri D`vniY ev wm×všÍ i‡q‡Q
wKbv Zv Dc ’̄vc‡bi gva¨‡g wm×všÍ MÖn‡Y mnvqZv K‡i| †bv‡Ui
gva¨‡g †h †bvU Dc ’̄vcb K‡i Zvi e³e¨ wjwce× nq| A_©vr whwb
†bvU Dc ’̄vcb K‡i‡Qb wZwb bv _vK‡jI †bvU Zvi e³e¨ cwi‡ekb
Ki‡e| GQvov †bv‡Ui gva¨‡g Kv‡Ri c×wZ wba©viY I w`K wb‡ ©̀kbv
cÖ̀ vb Kiv nq|nq|ms‡ÿ‡c †bvwUs Gi D‡Ïk¨mn~n wb¤œiæc:
 1| Z_¨ cwi‡ekb;
 2| `„óvšÍ ’̄vcb;
 3| e³e¨ †iKW©f~³KiY;
 4| Kv‡Ri c×wZ wba©viY;
 5| wm×všÍ MÖnY;
 6| `vwqZ¡ wba©viY|

‡bvwUs Gi †KŠkj
 1) †bvU wk‡Ui Dci µgvbymv‡i b¤̂i w`‡Z n‡e;
 2) c~‡e©i bw_-cÎ mshy³ Ki‡Z n‡e;
 3) Aby‡gv`‡bi Rb¨ সংযু পে Lmov K_vwU D‡jøL Ki‡Z n‡e;
 4) ‡idv‡iÝ cZvKvi gva¨‡g †`Lv‡Z n‡e;
 5) ‡bvU wk‡U gvwR©b ivLv I AwZwi³ †bvU wkU mshy³ Kiv;
 6) AwZ Riæwi, Riæwi BZ¨vw` cZvKvi gva¨‡g †`Lv‡bv;
 7) Aby‡gv`‡bi Rb¨ cȪ Íve Kiv n‡jv, BZ¨vw` D‡jøL Kiv;
 8) ‡bv‡U e³e¨ cwi¯‹vi, mswÿß, cÖvmw½K I Z_¨ m¤̂wjZ n‡Z n‡e;
 9) jvMmB k‡ãi e¨envi;
 10) e¨w³MZ gšÍe¨ cwinvi Kiv;
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নাট এর 6wU C Gi e¨envi/¸Yvejx
 C-Correct - ‡bv‡Ui e³e¨ mwVK n‡Z n‡e
 C-Clear - ‡bv‡Ui e³e¨ cwi¯‹vi n‡Z n‡e|
 C-Concise - ‡bv‡Ui e³e¨ mswÿß I ¯̂qsm¤ú~Y© n‡Z n‡e|
 C-Complete -ms‡ÿ‡c AvBb, Kvbyb wewai Av‡jv‡K mnR fvlvq

e³e¨ Dc ’̄vcb Kiv
 C-Courteo - ‡bv‡Ui fvlv mvejxj I gvwR©Z n‡Z n‡e;
 C-Consistant- ‡bv‡Ui mgvß As‡k avivevwnKZv eRvq ivLv I 

AjsKvic~Y© fvlv cwinvi Kiv

নাট -এ ‡j‡e‡ji e¨envi :
 bw_ A_ev KvMRcÎ Zzjbvg~jK ¸iæZ¡ Bw½Z Kievi †ÿ‡Î wb¤œwjwLZ

cZvKv/w ø̄cmg~n mshy³ Kiv †h‡Z cv‡i|
 Ôm‡e©v”P AMÖvwaKviÕ (Top Priority) kã gyw`ªZ njy` w ø̄c _vK‡j eyS‡Z

n‡e †h , †h e¨w³i n Í̄MZ n‡e Ab¨ me Kvh© ev` w`‡q wZwb AbwZwej‡¤^
welqwU m¤ú‡K© Aek¨B Kvh©Ki e¨e ’̄v MÖnY wbwðZ Ki‡eb|

 ÔAwej‡¤Õ̂ (Immediate) kã gyw ª̀Z jvj w ø̄c, †Kej †mme AwZkq
Riæix welqmg~‡ni †ÿ‡Î e¨eüZ n‡e, †m mg Í̄ wel‡qi cÖwZ mswkøó cÖvcK
Gi „̀wó AvK©lY ZrÿbvZ cÖ‡qvRb|

 ÔRiæixÕ (Urgent) kã gyw ª̀Z bxj w ø̄c _vK‡j wej¤^ bv K‡i welqwUi cÖwZ
g‡bv‡hvM w`‡Z n‡e|
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fvj †bv‡Ui ˆewkó¨ t
 1| Bnv mswÿß Z‡e ¯̂qs m¤ú~Y© n‡e;
 2| ‡bv‡U cÎvw`, AvBb, wewa I `„óv‡šÍi †idv‡iÝ _vK‡e
 3| ‡bv‡U †idv‡iÝ cZvKv wPý (†cwÝ‡j wj‡L) wb‡`©k Ki‡Z n‡e Ges

bw_i mswkøó c‡Î ev AvBb/wewai eB‡Z mswkøó c„ôvq KvM‡R wj‡L
cZvKv wPý w`‡Z n‡e|

 4| wm×všÍ MÖn‡Yi c‡ÿ hyw³ cÖ̀ wk©Z n‡e;
 5| wm×všÍ MÖn‡Yi Dc‡hvMx mv‡Rkb Ges weKí mv‡Rkb _vK‡Z n‡e
 6| ‡bvU kx‡U c„ôv b¤î Ges cÖ‡Z¨K Aby‡”Q‡` avivevwnKfv‡e µwgK

b¤î w`‡q wjL‡Z n‡e|
 7| ‡bvU whwb wjL‡eb wZwb †bvU kx‡Ui evg w`‡K mB Ki‡eb Ges

cieZ©x DaŸ©Zb Awdmvi‡K mgvšÍivj fv‡e Wvb w`‡K gvK© Kiv
_vK‡e|

‡bvU Dc¯’vc‡bi KwZcq cÖ‡qvRbxq welq
 1| cÎvs‡k (Correspondence Portion) cÖwZ c„ôvq µwgK

b¤î w`‡Z n‡e|

 2| ‡bvUvs‡k (Note Portion) cÖwZ c„ôvq Avjv`vfv‡e µwgK b¤î
w`‡Z n‡e|

 3| ‡bvUvs‡k cÖwZ Aby‡”Q` (Para) µwgK b¤î w`‡Z n‡e|
 4| cÎvs‡k iwÿZ we‡eP¨ cÎwUi Dci KZ…©c‡ÿi †Kvb gšÍe¨ †jLv

_vK‡j Zv †bvUvs‡k D‡jøL Ki‡Z n‡e|
 5| we‡eP¨ cÎwU †Kv_v n‡Z G‡m‡Q Ges Bnv wK welq msµvšÍ Zv

D‡jøL Ki‡Z n‡e|
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 6| we‡eP¨ cÎwU c~e©vci m¤úwK©Z cÎvw` cÎvs‡ki KZ c„ôvq Av‡Q

Zv we‡kl wPý mnKv‡i †bv‡Ui gvwR©‡b †`Lv‡Z n‡e|
 7| we‡eP¨ cÎwUi m¤úwK©Z †Kvb †bvU hw` †bvUs‡ki †Kv_vI _v‡K

Z‡e ZvI Abyiƒcfv‡e gvwR©‡b D‡jøL Ki‡Z n‡e|
 8| AvBb Kvbyb m¤úwK©Z †Kvb DØ„Zvsk _vK‡j Zv cZvKv wPwýZ

K‡i gvwR©‡b D‡jøL K‡i cÎvs‡k ivL‡Z n‡e|
 9| c‡Î ewY©Z wel‡qi mswÿß weeiYx wjL‡Z n‡e| G ch©v‡q †Kvb

iKg wbR¯̂ gZvgZ (fvev‡e‡M RwbZ A_ev c~‡e©i avibvK…Z)-
†`qv hv‡e bv|

 10| c‡Îi welqe ‘̄y AvBb msMZfv‡e we‡kølY I ch©v‡jvPbv K‡i
h_vh_ e¨e ’̄v MÖn‡Y mywbw`©ó cȪ Íve w`‡Z n‡e|

 11| G e¨vcv‡i Abyiƒc †Kvb wel‡qi Dci †Kvb wba©vwiZ
e¨e¯’v †bqv n‡q _vK‡j Zv D‡jøL Ki‡Z n‡e Ges
cÖ‡qvRb‡ev‡a mswkøó KvMRcÎ ms‡hvRb Ki‡Z n‡e|

 12| e¨e¯’v MÖn‡Yi mywbw`©ó cȪ Ív‡ei †cÖwÿ‡Z cÖ‡qvRb‡ev‡a
h_vh_ Lmov †ck Ki‡Z n‡e|

 13| ‡bvU †jLv m¤úbœ n‡j Dnvi bx‡P evg w`‡K ZvwiLmn
mB Ki‡Z n‡e Ges Zvi bx‡P c`ex wjL‡Z n‡e| GKB
jvB‡b Dnvi mvgvb¨ Wvb cv‡k¦© Dci ’̄ Kg©KZ©vi mwni ’̄vb
†i‡L Zvi bx‡P Kg©KZ©vi c`ex wjL‡Z n‡e| †bv‡Ui gvwR©‡b
†Kvb iKg gvK© Kiv hv‡e bv|
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‡bvU Dc ’̄vcb
..------- BDwbqb cwil‡`i `dv`vi Rbve ------

-- 07-10-2017 Zvwi‡Li `iLv Í̄ †Pqvig¨vb
g‡nv`‡q m`q AeMwZi Rb¨ †ck Kiv n‡jv|
D‡jøL¨ †h, Rbve -------- ỳÕgv‡mi AwMÖg †eZ‡bi
Rb¨ Av‡e`b K‡i‡Qb, KviY N~wY©S‡o Zuvi Ni
c‡o wM‡q‡Q| NiwU Riæix wfwË‡Z †givgZ Kiv
cÖ‡qvRb| wZwb GLb mcwiev‡i ¯‹zj N‡i Ae ’̄vb
Ki‡Qb|


 Rbve --------- AvU eQi `dv`vi wn‡m‡e KvR K‡i‡Qb| A`¨ewa wZwb
†Kvb AwMÖg MÖnY K‡iwb| Zuvi Av‡e`b we‡ePbv Kiv †h‡Z cv‡i|

 ‡Pqvig¨vb g‡nv`‡qi m`q Aby‡gv`‡bi Rb¨ †ck Kiv n‡jv|

 ¯̂vÿi/mwPe
†Pqvig¨vb

ZvwiL t 

 vii) ‡bvwUs Gi jÿYxq w`K
 ‡bvwUs Gi ỳÕwU ¸iæZ¡c~Y© w`K n‡”Q fvlvMZ I KvwiMwi | †bvU †jLvi mgq

ï× I mvewjj A_©vr †evaMg¨
 fvlv e¨envi Ki‡Z n‡e Ges †bvU ˆZix Kivi cÖK…Z c×wZi w`‡K bRi

ivL‡Z n‡e|                            
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পে র কারেভদ
 নিথর িস া িলিখতভােব জানােত পে র েয়াজন
হয়,

 সিচবালয় িনেদশমালা ২০১৪ পাতা ৩৫ এ ১২ রকম
পে র বণ্না পাওয়া যায়।

 সরকাির প , অিফস ারক, অিফস আেদশ,আধা-
সরকাির প ,িস া াব,অনুিলিপ রণ,িব ি
ইত ািদ অন তম

wPwVcÎ gỳ ªY I weZiY:
 Kw¤úDUvi Acv‡iUi bw_i †bvUkxU I wPwVcÎ BZ¨vw` UvBc Ki‡eb| cÖwZwjwci

cÖ‡qvRb n‡j Bnv
 d‡UvKwc K‡i †bqv †h‡Z cv‡i| Kw¤úDUvi wcÖ›U Ges d‡UvKwc Kivi mgq

cÖ‡hvR¨ †ÿ‡Î KvM‡Ri Dfq c„ôvq wcÖ›U wb‡Z /Kwc Ki‡Z n‡e|
 cwi”Qbœ c‡Îi me©wb¤œ evg‡Kv‡b Kw¤úDUvi Acv‡iUi, ZvwiLmn Zvi bvg UvBc

Ki‡eb|
 ‡cÖwiZe¨ cwi”Qbœc‡Î d¬zBW e¨envi Kiv hv‡e bv|

 nvW©Kwci †ÿ‡Î cwi¯‹vi KvM‡R †jLv cwi¯‹vi `vMgy³, wbLuyZ I ¯úó
n‡Z n‡e|
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c‡Îi †MvcbxqZv msµvšÍ :
 ÔmiKvix `ß‡i †Mvcbxq wel‡qi wbivcËvÕ kxl©K cyw¯ÍKvi

wb‡`©kmg~n Ges wewfbœ mg‡q ¯îvó gš¿Yvjq KZ…©K RvixK…Z
wb‡`©kmg~n Abymv‡i cÎmg~n‡K wb¤œewY©Z 4 cÖKv‡i
wPwýZKiY Kiv n‡q‡Q| hv‡K ÔwbivcËvi µgwb‡`©kÕ
(Security Grading) e‡j|

AwZ †Mvcbxq (Top Secret)
 we‡kl †Mvcbxq (Secrete)
 ‡Mvcbxq (Confidential)
mxwgZ (Restricted)
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প্ জারী
 c‡Îi wk‡ivbv‡g cÎ msL¨v.............. ZvwiL..............K_v¸wj wjL‡Z n‡e|

mKj cÎ ˆZixi Kvh© `ªæZ mgvav Ki‡Z n‡e| ¯̂vÿ‡ii Rb¨ †cÖwiZe¨ cÖwZwU
cwi”Qbœ cÎ Lmovi mwnZ mZ©Kfv‡e wgwj‡q †`L‡eb Ges †mBc‡Îi me©wb‡¤œ
Kw¤úDUvi Acv‡iUi Abȳ v̂ÿi Ki‡eb|

 ¯̂vÿwiZ cwi”QbœcÎ cÖvwßi ci Kw¤úDUvi Acv‡iUi/`vwqZ¡cÖvß Kg©Pvix Dnv
Rvixi e¨e ’̄v MÖnY Ki‡eb| Riæix †ÿ‡Î we‡kl evnK gvidZ †cÖiY Kiv †h‡Z
cv‡i| †cÖwiZe¨ cÎ hv‡Z h_vmg‡q WvK (mail) ai‡Z cvi Z¾b¨ we‡kl
mZK©Zv Aej¤b̂ Ki‡Z n‡e| mvaviY wbqg GB †h, mKjcÎ †mB w`e‡mB †cÖiY
Ki‡Z n‡e Ges †Kvb Ae ’̄v‡ZB cieZ©x mKvj AwZµg Kiv hv‡e bv|

 ¯̂vÿwiZ cwi”QbœcÎ, cÎ Rvix wbeÜb ewn‡Z Dnv wjwce× Ki‡Z n‡e|
 ‡cÖwiZe¨ KvMRcÎ Lv‡gi g‡a¨ cywi‡Z n‡e Ges cÖvc‡Ki wVKvbv cwi¯‹vi I

ï×iƒ‡c wjL‡Z A_ev UvBc Ki‡Z n‡e| cÎ †cÖi‡Yi ci Awdm Abywjwc‡Z
ivevi ó¨v¤ú Øviv ÔRvixK…ZÕ Qvc jvwM‡q mswkøó bw_‡Z msiÿY Ki‡Z n‡e Ges
mswkøó Av‡`k m¤^wjZ †bv‡Ui wb‡P jvj Kvwj‡Z Rvix b¤î I ZvwiL D‡jøL KiZ
cÎvs‡ki KZ c„ôvq Dnvi Awdm Kwc ivLv n‡q‡Q Zv †bvU Ki‡Z n‡e|



3/3/2024

19

3| bZzb bw_ †Lvjv :
 g¨vby‡qj c×wZ:-
m`¨ cÖvß cÎvw` Dc¯’vc‡bi Rb¨ A_ev DaŸ©Zb

KZ…©c‡ÿi wb‡`©‡ki cwi‡cÖwÿ‡Z bZzb bw_ †Lvjv †h‡Z
cv‡i| bZzb bw_ †Lvjvi mgq bw_‡Z GKwU bw_ msL¨v
cÖ̀ vb Ki‡Z n‡e| Ôbw_ wbeÜb ewn‡ZÕ Dnv wjwce×
Ki‡Z n‡e| wmj‡gvni A_ev gyw ª̀Z c‡Îi wk‡ivbv‡gi
wba©vwiZ dvKv ’̄v‡b bw_ msL¨v Ges µwgK msL¨v wj‡L
ivL‡eb| cÎ I Dnvi msjMœ̧ wji kxl©‡`‡ki Wvb cv‡k¦©
†cwÝj A_ev Kjg w`‡q cÖ‡Z¨K c„ôvq c„ôv msL¨v wjL‡Z
n‡e| G c„ôv msL¨v avivbyµwgK fv‡e bw_i KvMRc‡Îi
me©wb¤œ n‡Z Dc‡ii w`‡K mvRv‡bv Ae ’̄vq mshy³ _vK‡e|
AZci G cÎvw` GKwU bw_ Kfv‡ii g‡a¨ †i‡L Dc ’̄vcb
Ki‡eb|



 (i)bw_‡Z mswÿß A_P ï× Ges bw_ ’̄ welqe ‘̄i h_vh_
weeiYm~PK GKwU wk‡ivbvg A_ev bvg †`qv nq| wk‡ivbvg n‡Z
we‡kl Zvrch©c~Y© kãwi Bw½Z kã wn‡m‡e MÖnY Kiv hvq- †hgb:
bw_ wk‡ivbvg Bw½Z kã
 BDwbqb cwil‡`i Kg©Pvix‡`i Aemi Aemi
 BDwbqb cwil‡`i wnmve wbixÿv wbixÿv
 BD,wc mwP‡ei eywbqv`x cÖwkÿY cÖwkÿY
 BDwbqb cwil` cÖK‡í A_© QvoKiY A_© Qvo
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 (ii) mvaviYZ: Awd‡mi †Kvb Kv‡h©i ¸iæ‡Z¡i Dci Bw½Z kã
wbe©vP‡bi welqwU wbf©i K‡i| Giƒ‡c Dch©y³ cÖ_g D`vni‡b
ÔwbixÿvÕ I ÔcÖwkÿYÕ kã `ywU Zvrch©c~Y© Bw½Z kã n‡Z cv‡i|

 (iii) Awd‡m welq wfwËK eûy bw_ Lyj‡Z nq| bw_mg~n Bw½Z
k‡ãi eY©vbyµwgKfv‡e MÖæcwfwËK mvRv‡bv †h‡Z cv‡i| †h
Bw½Z kãmg~n Ôevsjv ÔAÕ eY© Øviv ïiæ n‡q‡Q †hgb: AwMÖg,
A_©, Aemi, Awf‡hvM BZ¨vw` ÔAÕ MÖæ‡ci AšÍf©~³ n‡e| ÔAvÕ
eY© Øviv †hgb: AvBb, Avevmb BZ¨vw` ÔAvÕ MÖæ‡ci AšÍf©~³
n‡e| GKB eY©vbyµwgK MÖæ‡ci AvIZvaxb Bw½Z kãmg~‡ni
cv_©K¨ eySvevi Rb¨ cÖ‡Z¨K e‡Y©i c‡i wb¤œwjwLZfv‡e msL¨v
hy³ Kiv †h‡Z cv‡i|

A-1- AwMÖg Av-1- AvBb
A-2- A_© Av-2-Avevmb
A-3- Aemi Av-3-AvZ¡xKiY
A-4-Awf‡hvM
G ¸wj‡K m~wP msL¨v (Index number) ejv nq|
bw_ msL¨vi mwnZ †h ermi bw_ †Lvjv n‡q‡Q ZviI D‡jøL

_vK‡Z n‡e| ZvQvov cÖwZwU m~wP msL¨vi evwl©K wmwi‡R bw_
msL¨vi AbyµwgK avivevwnKfv‡e mvRv‡Z n‡e| b~Zb cwÄKv
e‡l©i ïiæ‡Z c~e©eZ©x erm‡ii Am¤úbœ bw_mg~‡n b~Zb msL¨v
cÖ̀ vb Ki‡Z n‡e| bw_ msL¨vi AbyµwgK cwieZ©b n‡jI Dnv‡`i
m~wP msL¨v AcwiewZ©Z _vK‡e|
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(v)Dc‡ii (I) n‡Z (IV) Gi eY©bvbymv‡i bw_ †Lvjv
†h‡Z cv‡i| †hgb: RbcÖkvmb gš¿Yvi‡qi

 wewa-4 kvLvq Aemi MÖn‡Yi wel‡q bw_ b¤̂i
wb¤œiƒcfv‡e †`qv †h‡Z cv‡i|

 RcÖg/wewa-4/Aemi/A-3 (mb........)

(L)wWwRUvj c×wZ :-
 wWwRUvj bw_ b¤̂‡ii MVb I †KvWmg~‡ni we‡kølY:

Aby‡gvw`Z I ms‡kvwaZ wWwRUvj bw_ b¤̂i c×wZwU
c~Y© wWwRUvj †KvW Øviv mgwšẐ| Kw¤úDUvi cªhyw³
e¨envi Kwiqv bw_i myôz msiÿY I bw_i †MvcbxqZv
iÿv‡_© GB AvaywbK bw_ b¤î c×wZwUi cÖeZ©b Kiv
nBqv‡Q| wWwRUvj bw_ b¤̂i 18 wWwR‡Ui g‡a¨
mxgve× ivwL‡Z nB‡e| Bnv‡Z †KvW _vwK‡e mvZwU,
dzj÷c (.) _vwK‡e mvZwU Ges wWwRU _vwK‡e
18wU| b~Zb bw_ b¤î cÖ̀ v‡b wWwRUvj c×wZwUi
†KvWwfwËK we‡kølY Ges e¨envi c×wZ wb¤œiƒc:-
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wWwRUvj bw_ b¤̂i cÖ`v‡bi c wZ

(K) gš¿Yvjq/wefvM †KvW :
 `yB A¼ wewkó gš¿Yvjq/wefvM †KvW bw_
b¤̂‡ii cÖ_g Ae ’̄v‡b mwbœ‡ewkZ nB‡e| wewfbœ
gš¿Yvjq/wefv‡Mi †KvW ‡µvocÎ-5G mwbœ‡ewkZ
iwnqv‡Q| †Kv‡bv gš¿Yvjq/ wefvM m„wó/wejyß
A_ev mshy³ Kiv nB‡j RbcÖkvmb gš¿Yvjq
†KvW b¤̂i cwieZ©b/ms‡kvab/eivÏ cÖ̀ vb
Kwi‡e|
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 (L) mshy³`ßi/Awa`ßi/cwi`ßi/¯̂vqËkvwmZ ms ’̄v/wefvMxq Kvh©vjq/ Ab¨vb¨
Awa‡ÿÎ †KvW:

 cÖwZwU gš¿Yvjq/wefvM-Gi AvIZvaxbmshy³ `ßi/Awa`ßi/cwi`ßi/
 ¯̂vqËkvwmZ ms ’̄v/ wefvMxq Kvh©vjq/AvÂwjK Kvhv©jq/Ab¨vb¨

Awa‡ÿÎ, †hgb-‡evW©, ey¨‡iv, Kwgkb Gi AbyK~‡j ỳB wWwR‡Ui †KvW
b¤î eivÏ Kwi‡Z nB‡e| Bnv bw_ b¤‡̂ii wØZxq Ae ’̄v‡b mwbœ‡ewkZ
nB‡e| GB †KvW b¤Î 01 †_‡K 99 ch©šÍ avivevwnKfv‡e ¯̂ ¯^
cÖkvmwbK gš¿Yvjq/wefvM-Gi cÖkvmb KZ…©K eivÏ Kwiqv mswkøó mKj
`ßi/ms ’̄v‡K AewnZ Kwi‡Z nB‡e Ges Dnv ’̄vwqfv‡e msiÿY Kwi‡Z
nB‡e| bZzb †Kv‡bv Awa`ßi/cwi`ßi/¯̂vqËkvwmZ ms ’̄v/K‡c©v‡ikb
A_ev Abyiƒc †Kv‡bv ms ’̄v †hgb-‡evW©, eÿ ‡iv, Kwgkb m„wó/wejyß A_ev
mshy³ Kiv nB‡e A_ev ¯̂ ¯̂ cÖkvmwbK gš¿Yvjq/wefvM †KvW b¤̂i
cwieZ©b/ms‡kvab/eivÏ cÖ̀ vb Kwi‡e|



(M) wRIMÖvwdK (wRI) †KvW:
 GB †KvW Pvi A¼ wewkó nB‡e | Bnv bw_ b¤̂‡ii

Z…Zxq Ae ’̄v‡b mwbœ‡ewkZ nB‡e| †h mKj
gš¿Yvjq/wefvM Gi AvIZvaxb `ßi/ms ’̄vi †Rjv I
Dc‡Rjv ch©v‡q Awdm iwnqv‡Q Zvnv‡`i †Rjv
ch©v‡qi Awd‡mi Rb¨ cÖ_g `yB A‡¼ †Rjvi wRI
†KvW Ges Dc‡Rjv ch©v‡qi Awd‡mi Rb¨ †Rjvi
wRI †KvWmn Aewkó ỳB Dc‡Rjvi wRI †KvW
e¨envi Kwi‡Z nB‡e| cwimsL¨vb ey¨‡iv KZ…©K
wba©vwiZ Ges cwimsL¨vb ey¨‡ivi I‡qemvBU
www.bbs.gov.bd G cÖKvwkZ wRI †KvW
AbymiY Kwi‡Z nB‡e|
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(N) kvLv/Aa Í̄b cÖwZôvb †KvW:
 wZb A¼ wewkó GB †KvW b¤̂i bw_ b¤‡̂ii PZz_© Ae ’̄v‡b

mwbœ‡ewkZ nB‡e| Bnv cÖwZwU `ß‡ii kvLv wba©vi‡Yi Rb¨
e¨eüZnB‡e|GB†ÿ‡ÎkvLvewj‡Zbw_ m„wóKvixßi/BDwbU/‡Kvl/
kvLv/AwakvLv/AbywefvM‡K eySv‡bv nB‡e| Z‡e GKwU wRI
†KvW, †hgb-Dc‡Rjv, Gi AvIZvfz³ GKwU `ß‡ii Aax‡b
GKvwaK cÖwZôvb _vwK‡j Zvnvi Rb¨ GB wZb wWwR‡Ui †KvW
b¤î avivevwnKfv‡e eivÏ Kwi‡Z nB‡e| mswkøó `ß‡ii kvLvi
Rb¨ Ges Aa¯Íb cÖwZôvbmg~‡ni Rb¨ †KvW b¤î‡K
myweavRbKfv‡e ø̄U (slot) G fvM Kwiqv wb‡Z nB‡e| DaŸ©Zb
`ßi/ms ’̄v Zvnv‡`i Aa¯Íb cÖwZôvbmg~‡ni Rb¨ avivevwnKfv‡e
†KvW b¤î eivÏ cÖ̀ vb Kwi‡e|



(O) welqwfwËK †kÖwYweb¨vm †KvW:
 GB †KvW b¤̂i `yB A¼ wewkó nB‡e| cÖwZwU

miKvwi `ß‡I Kvh©µg wfbœ wfbœ nBqv _v‡K| welq
wfwËK †kÖwYweb¨vm †KvW ¯^ ¯̂ `ßi/cÖwZôvb/ms ’̄vi
cÖkvmb wba©viY Kwiqv mswkøó mKj‡K AewnZ Kwi‡e
Ges Dnv ’̄vwqfv‡e msiÿY Kwi‡e| GB †ÿ‡Î
†µvocÎ-6 G DwjøwLZ welqwfwËK †KvW‡K bgybv
wnmv‡e e¨envi Kiv hvB‡e| bZzb †Kv‡bv welq
ms‡hvR‡bi cÖ‡qvRb nB‡j Dnv me©‡kl †KvW b¤‡̂ii
c‡i mwbœ‡ewkZ nB‡e|
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(P) bw_i µwgK msL¨v †KvW:
 GB †KvW wZb A¼ wewkó nB‡e| Bnv bw_

m„wóKvix`ßi/BDwbU/‡Kvl/kvLv/AwakvLv/Abywef
vM-Gi bw_ †iwR÷ªv‡i †h µwgK msL¨v e¨envi
Kiv nB‡e †mB µwgK msL¨vB GB Ae¯’v‡b
wjwL‡Z nB‡e| cÖwZ erm‡ii ïiæ‡Z bw_ µwgK
msL¨v welqwfwËK bZzbfv‡e 001 (GK) †_‡K
ïiæ Kwi‡Z nB‡e| GB †ÿ‡Î cyivZb/webó‡hvM¨
†Kv‡bv bw_ b¤̂i cybivq e¨envi Kiv hvB‡e bv|



(Q) bw_ †Lvjvi mb †KvW:
 bw_ †Lvjvi m‡bi †kl `yB wWwRU GB Ae¯’v‡b

mwbœ‡ewkZ nB‡e| AZtci dzj÷c (.) w`qv wPwVi
Rvwi b¤̂i e¨envi Kwi‡Z nB‡e| Rvwi b¤^i wWwRUvj
bw_ b¤̂‡ii Ask b‡n| wWwRUvj bw_ b¤̂I 18
wWwR‡Ui g‡a¨B mxgve× _vwK‡e|

 GB †ÿ‡Î AviI GKwU welq AbymiYxq-Zvnv
nBj wWwRUvj bw_ b¤‡̂ii †Kv‡bv Ni †Kv‡bv `ß‡ii
Rb¨ cÖ‡hvR¨ bv nB‡j cÖ‡qvRbxq msL¨K k~Y¨ w`qv
c~iY Kwi‡Z nB‡e|
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K) gš¿Yvjq/wefvM
¯’vbxq miKvi 

wefvM

L) ¯v̂qZ¡kvwmZ ms ’̄v
(GbAvBGjwR)

M) wRIMÖvwdK   
†KvW

N) kvLv/Aa Í̄b  
cÖwZôvb †KvW

O) welqwfwËK 
†kÖwYweb¨vm 

‡KvW

P) bw_i µwgK 
msL¨v †KvW

Q) bw_ †Lvjvi  
mb †KvW

46 18 0000 001 08 001 19

GbAvBGjwR Gi cÖkvmb I mgš̂q wefv‡Mi QzwU welqK bw_ b¤̂i :

bw_ b¤^i n‡jv wb¤œiƒc :
46.18.0000.001.08.001.19. Rvix b¤̂i
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†µvocÎ-6(K)

(wb‡`©k b¤̂i-41(7)

wWwRUvj bw_ b¤̂‡ii bgybv
D`vniY: 1| RbcÖkvmb gš¿Yvj‡qi ev‡RU I AwWU kvLvi AwWU welqK bw_ 

b¤̂i:

রকেডর †kÖwY web¨vm:
bvU-1: ’̄vqx bw_ mg~n †iKW©K…Z, m~wPK…Z (Kw¤úDUvi

cÖhyw³ e¨envi Kwiqv A_ev Ab¨wea Dcv‡q
AbywjwcK…Z) nB‡e Ges mwPevj‡q bw_cÎ
msiÿYvMvi A_ev AvK©vBfm I MÖš’vMvi Awa`ß‡i
g~jwjwci mwnZ b~̈ bc‡ÿ wZbwU cÖwZwjwc Ges wmwW
Rgv Kwi‡Z nB‡e|
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bw_i †iKW© I m~wPKiY:
 †iKW© Kwievi A_© bw_‡Z we‡eP¨ mg Í̄ Kvh© m¤úv`‡bi ci Dnv mgvß

Kwievi c×wZ| cÖ‡qvR‡bi mgq LuywRqv evwni Kwievi myweav‡_© 
eY©bvµwgKfv‡e h_vh_ Bw½Z k‡ãi Øviv bw_i wk‡ivbvg wb‡ ©̀k Kwievi
bvgB bw_i m~wPKiY|

 bw_ †Lvjvi m‡½ m‡½B m~wPKiY `iKvi| Z‡e †m mKj bw_ m¤ú~Y© fv‡eB
¯̂íKvjxb ai‡bi Ges †h¸wj AvbyôvwbKfv‡e †iKW©f~³ bv Kwiqv webó
Kwi‡Z nB‡e †mBme bw_i m~wPKi‡Yi cÖ‡qvRb bvB|

রকেডর †kÖwY web¨vm:
(1) msiÿ‡Yi D‡`¨‡k¨ †iKW©mg~n‡K wb¤œwjwLZ PviwU †kÖwY‡Z fvM Kwi‡Z nB‡e|
K. ÔKÕ †kÖwYi †iKW© : Bnv ’̄vqx †iKW©, hvnvi ’̄vb Ab¨ wKQzi Øviv c~ibxq b‡n| 

’̄vqx g~‡j¨ AZ¨vek¨Kxq bw_¸wj GB †kÖwYi AšÍf~©³| GB¸wj AwZkq h‡š¿i
mwnZ msiÿ‡Yi cª‡qvRb|

A. bxwZ, AvBb, wewa Ges cÖweavbmsµvšÍ ¸iæZ¡c~Y© wel‡qi Dci Av‡jvPbv I 
Av‡`k msewjZ bw_mg~n;

Av. e&ivZm~Î wb‡`©‡ki ব াপাের my`xN©Kv‡ji Rb¨ cÖvBq cÖ‡qvRb n‡Z cv‡i GBiƒc
cyiæZ¡c~Y© Av‡`‡ki c~e©̀ „óvšÍ welqK bw_mg~~n;

 B. hvnv‡`i e¨vcv‡i ’̄vqxfv‡e msiÿY Kiv cÖ‡qvRb GBiƒd ¸iæZ¡c~Y© e¨w³eM© 
m¤úwK©Z bw_ Ges

C. ivóªxq `wjjcÎ (State documents) ‡hgb : mwÜcÎ (treaties) Ges
we‡`‡ki mwnZ Pzw³cÎ|
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রকেডর †kÖwY web¨vm:
 ÔLÕ †kÖwYi †iKW© : Bnv Aa©̄ ’vqx †iKW©| 10 (`k) ermi A_ev Z ~̀aŸ© 

mg‡qi Rb¨ GB bw_ mg~n iwÿZ nB‡e| ’̄vqxfv‡e msiÿ‡bi Rb¨ h‡_ó
¸iæZ¡c~Y© bq A_P 10 (`k) ermi Kvj A_ev Dnv‡`i Dc‡qvwMZv Abymv‡i
Z`~aŸ©Kv‡ji Rb¨ msiÿY‡hvM¨ ¸iæZ¡en bw_ GB †kÖwYi AšÍfy©³| 
D`vniY¯̂iƒc: miKvjx Kg©PvixM‡Yi mvwf©m †iKW© Dbœqb cÖKí, ev‡RU, 
miKvi KZ…©K wewfbœ mg‡q MwVZ Kwgkb/KwgwUi ¸iæZ¡c~Y© cÖwZ‡e`b Ges
miKv‡ii ¸iæZ¡c~Y© wbe©vnx Av‡`kmsµvšÍ bw_mg~n GB †kÖwYi AšÍfy©³| GB 
bw_mg~n mswkøó gš¿Yvjq/wefv‡M †iKW©K…Z m~wPcÎmn wZb erm‡ii Rb¨
msiwÿZ nB‡e| Bnvi ci H¸wj mwPevj‡q bw_cÎ msiÿYvMv‡i cvVvB‡Z
nB‡e|

রকেডর †kÖwY web¨vm:
 ÔMÕ †kÖwYi †iKW© : Bnv mvaviY ai‡bi †iKW©| GB †iKW©mg~n wZb nB‡Z

cuvP ermi Kv‡ji Rb¨ msiwÿZ nB‡e| †h bw_ mg~‡ni Dc‡hvwMZv mxwgZ
Ges †iKW©f~³ nBevi ci gvÎ K‡qK erm‡ii Rb¨ cª‡qvRb nB‡Z cv‡i
H¸wj GB †kÖwYi AšÍf©~³| D`vniY¯̂iƒct µq-weµq, A ’̄Aqxc` m„Rb, 
Kg©KZ©vM‡bi e`wj Ges cÖwkÿY msµvšÍ bw_mg~n| mywbw ©̀ó Kv‡ji Rb¨
gš¿Yvjq/wefv‡M iwÿZ nBevi ci webó‡hvM¨ GB bw_mg~‡ni m~wPKi‡Yi
cÖ‡qvRb bvB|
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রকেডর †kÖwY web¨vm:
 ÔNÕ †kÖwYi †iKW© : GK ermi Kv‡ji Rb¨ GB †iKW©mg~n msiwÿZ nB‡e| 

mvaviYZ GK ermi Kvj AwZµvšÍ nBevi ci, †h bw_mg~‡ni cÖ‡qvRbxqZv
Avi _vwK‡e bv GBiƒc gvgywj A_ev ¯̂íKvjxb cÖK…wZi KvMRcÎ GB †kªwYi
AšÍfy©³| GB KvMRc‡Îi m~wPKiY Kiv nB‡e bv Ges GK ermi ci Bnv
webó Kwi‡Z nB‡e|

‡iKW© I mywPKiY c×wZ: 
 bw_i Dci cÖ‡qvRbxq Kvh©e¨e ’̄v MÖnY m¤úbœ nBevi m‡½ m‡½ kvLvi

`vwqZ¡cÖvß Kg©KZ©v Ô‡iKWÕ wPwýZ Kwi‡eb Ges BMv DcwK-D³ PviwU
‡kªbxi †h †Kv‡bvwU‡Z AšÍfy©³ Kwi‡eb| AZtci wb‡¤œi Aby‡”Q` mg~n
Abymv‡i e¨e ’̄A MÖn‡Yi wbwgË wZwb Zvnvi cÖkvmwbK Kg©KZ©vi wbKU Bnv
cÖiY Kwi‡eb|
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রকেডর †kÖwY web¨vm:
 cÎvs‡ki KvjvbyµwgK c„ôv msL¨v wgjvBqv †`wL‡Z nB‡e;
 cÎvs‡ki wb‡¤œ †bvUvsk ’̄vcb Kwi‡Z nB‡e;
 mnvqK Z_¨, mswÿßmvi, Kvh©weibx BZ¨vw` msµvšÍ †bvU mg~n †bvUvs‡k

hy³ bv nBqv cwiwk‡ó hy³ nB‡e; Ges
 m¤úK© bw_¸wj Ges c~e©Zb eivZm~µmg~‡ni b¤̂i †h bw_‡Z †iKW© Kiv

nB‡Z‡Q Zvnvi Kfv‡i Ges eivZm~Î msewjZ bw_ Kfvi mg~‡ni DciI
wjwce× Kwi‡Z nB‡e|

রকেডর †kÖwY web¨vm:
ÔKÕ †kÖbxi bw_ †iKW©Ki‡Yimgq wb¤œwjwLZ c×wZ AbymiY Kiv nB‡e;
 bwL ’̄ cÎvw`i ZvwjKv Kfv‡ii cÖ_g c„ôvq wjwce× Kwi‡Z nB‡e,
 cÎ¸wj KvjvbyµwgK ev‡e mvRvB‡Z nB‡e; Ges
 cÎ¸wji wb‡¤œ †bvU mkqn ivwL‡Z nB‡e| mnvqK Z_¨, mswÿßmvi, 

Kvh©weeiYx, A¸iæZ¡c~Y© Av`v miKvwi cÎvw`, d¨v·, B-‡gBjmg~n hw` 
ivwL‡ZB nq Zvnv nB‡j cwiwk‡m&V H¸wj hyw³ Kwi‡Z nB‡e|
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রকেডর †kÖwY web¨vm:
ÔLÕ A_ev ÔMÕ †kÖbxi bw_ †iKW©Ki‡Yimgq wb¤œwjwLZ Dcv‡q mvRvB‡Z nB‡e;
 cÎvs‡ki KvjvbyµwgK c„ôv msL¨v wgjvBqv †`wL‡Z nB‡e;
 cÎvs‡ki wb‡¤œ †bvUvsk ’̄vcb Kwi‡Z nB‡e;
 mnvqK Z_¨, mswÿßmvi, Kvh©weibx BZ¨vw` msµvšÍ †bvU mg~n †bvUvs‡k

hy³ bv nBqv cwiwk‡ó hy³ nB‡e; Ges
 m¤úK© bw_¸wj Ges c~e©Zb eivZm~µmg~‡ni b¤̂i †h bw_‡Z †iKW© Kiv

nB‡Z‡Q Zvnvi Kfv‡i Ges eivZm~Î msewjZ bw_ Kfvi mg~‡ni DciI
wjwce× Kwi‡Z nB‡e|

µwgK 
msL¨v

bw_ b¤î wk‡ivbvg/welq ‡kÖYx web¨vmmn bw_f~³ 
Kivi ZvwiL

1 2 3 4

bw_ wbeÜb ewn
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µwgK
msL¨v

bw_i wk‡ivbvg gšÍe¨

PjwZ bw_i we Í̄vwiZ m~wPc‡Îi wbeÜb ewn

3| bw_i MwZwewa:
 Awd‡m GKwU Ôbw_i MwZwewa wbeÜb
ewnÕ iÿYv‡eÿY Ki‡eb| G wbeÜb ewn‡Z
msL¨v hy³ bw_i mKj ewnM©gb MwZwewai
D‡jøL _vK‡e| bw_ wd‡i Avmvi ci D³
fzw³mg~n †cwÝj Øviv †K‡U mnKvix
Aby¯̂vÿi I ZvwiL cÖ̀ vb Ki‡eb|




3/3/2024

34

µwgK
bs

bw_ b¤î welq bw_ †cÖi‡Yi
ZvwiL

bw_i MwZwewa
(hvi wbKU

‡cÖiY Kiv n‡e
Zvi c`bvg)

bw_ 
MÖnYKvixi
¯̂vÿi I 
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রকড ও িচকরণ প িত (৯১-৯৪):
নিথর উপর েয়াজনীয় কায ব া হণ স  হওয়ার সংেগ সংেগ শাখার 
দািয় া  কমকতা ‘ রকড’ িচি ত করেবন এবং উহা উপ  চার  িণর 
যেকান েত অ  করেবন। অতঃপর িনে র অ ে দস হ অ সাের ব া 
হেণর িনিম  িতিন ত র শাসিনক কমকতার িনকট ইহা রণ করেবন।

• ‘ক’ িণর রকডকরেণর সময় িন িলিখত প িত অ সরণ করা হেব:

-নিথ  প ািদর তািলকা কভােরর থম ায় িলিপব  করেত হেব;

- প িল কালা িমকভােব সাজােত হেব; এবং

-প িলর িনে  নাটস হ রাখেত হেব। সহায়ক ত , সংি সার, কাযিববরণী, 
অ ণ আধাসরকাির প ািদ, ফ া , ই- মইলস হ যিদ রাখেতই হয় তাহেল 
পিরিশে  ঐ িল  করেত হেব।
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• ‘খ’ অথবা ‘গ’ িণ  নিথর কাগজপ  িন িলিখত উপােয় সাজােত হেব:

-প াংেশর কালা িমক া সং া িমিলেয় দখেত হেব;

-প াংেশর িনে  নাটাংশ াপন করেত হেব;

- সহায়ক ত , সংি সার, কাযিববরণী ইত ািদ সং া নাটস হ নাটাংেশ না
হেয় পিরিশে হেব; এবং

- স ক নিথ িল এবং বতন বরাত স েহর ন র য নিথেত রকড করা হে
তার কভাের এবং বরাত সংবিলত নিথ কভারস েহর উপরও িলিপব করেত হেব।

শাসিনক কমকতা অতঃপর িনে া  কায ব া হেণ তৎপর হেবন:

-নিথ িনব ন বিহর সংি  কলােম শাখার দািয় া  কমকতা ক ক দ  িণ নাট 
করেবন;

- সকল া স ণ িক না তা পরী া করেবন;

- যিদ নিথ কভার িবন  হেয় থােক তাহেল উহার েল অ  এক  নিথ কভার লাগাইয়া 
িদেবন।

-স ক  নিথ েলার ন র এবং য নিথ রকড করা হে  তার কভােরর উি িখত বতন ািদ এবং 
বরাত  সংবিলত নিথ কভারস েহর উপর উি িখত ািদ নাট করেবন;

- াড়প -১২
[ িনেদশ ন র -৯৪ (৫)]

িবন েযা নিথস েহর িনব নবিহ
---------- সেন নিথস হ িবন করেত হেব।

নিথর ন র িণিব াস (খ অথবা গ)

১ ২
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প ািদর তািলকা

গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার
ম ণালয়/িবভাগ.........

শাখা.....................

নিথ ন র .....................

ক/খ িণ রকড ত িহেসেব ( ায়ী/....................বছর)
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নিথ ণ: (িনেদশ-৯৫):

- কবল ‘ক’ িণ  নিথ িলর মাইে ািফ  অথবা কি উটার ি  বহার 
কের অ িলিপ ত করেত হেব। তেব িবেশষ ে  ‘খ’ িণর নিথ িলরও 
মাইে ািফ  বা কি উটারইজড অ িলিপ করা যেত পাের।

রকডস হ সংর ণ (িনেদশ-৯৬-৯৯):

৯৬। সকল ইেলক িনক রকড ডাটা স াের সংরি ত থাকেব এবং ডাটা 
স ােরর পযা  িনরাপ াসহ েযাগ ন ার (disaster recovery) –

এর পযা  ব া থাকেব। ইেলক িনক প িতেত ‘ক’ িণর নিথ ািয়ভােব 
সংর ণ করেত হেব। লকিপসহ ‘ক’ িণর নিথর িতন  পা িলিপ এবং 
ইেল িনক প িতেত সংর েণর জ  সিচবালয় নিথপ  সংর ণাগার অথবা 
আকাইভস ও াগার অিধদ ের রণ করেত হেব।
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৯৭। িতন বছরািধক কােলর রাতন ‘খ’ িণর নিথও সংর েণর জ সিচবালয়
নিথপ সংর ণাগাের ানা র করেত হেব। ইেলক িনক প িতেত এ িণর নিথ
িনধািরত সময় পয সংর ণ করেত হেব।

৯৮। নিথপ সংর ণাগার হেত শাসিনক কমকতা অথবা সংি কমকতা
ক ক া িরত যথাযথ ফরমােয়শ ি েপর িভি েত নিথ ই করা যােব। এ সকল
ফরমােয়শ ি প এক করা কাডেবােড আটকাইয়া য ান হেত সংি নিথ দয়া
হেয়েছ, স ােন র াক- এ াপন করেত হেব।

৯৯। িত ম ণালয়/িবভােগর াি ও জাির শাখা ‘নিথর বািষক িচ’
(annual index of files) স াদনার জ দায়ী থাকেব। সম
ম ণালয়/িবভােগর একী ত িচপ (consolidated index) নিথপ
সংর ণাগােরর কমচারী ক ক স ািদত হেব। ‘নিথর বািষক িচ’ ও ‘সম
ম ণালয়/িবভােগর একী ত িচপ ’ ইেলক িনক প িতেত স াদন করেত হেব।

রকড বাছাই ও িবন করণ (১০০-১০২):

১০০। শাসিনক কমকতা িতবছর জা য়াির মােস ‘িবন েযা  নিথস েহর 
িনব ন বিহ’ পযােলাচনা কের সই বছেরর মে  িবন েযা  নিথস েহর এক  
তািলকা ত করেবন। িবন েযা  নিথ িলসহ িতিন ঐ তািলকা  শাখার 
দািয় া  কমকতার িনকট পশ করেবন। িবন  করার েব শাখার দািয় া  
কমকতা ঐ নিথস হ পেড় দখেবন। িবেশেষ শাখার দািয় া  কমকতা 
যিদ কােনা িনিদ  নিথ আরও কিতপয় িদবস রাখেত হেব বেল িবেবচনা কেরন 
তাহেল িতিন কত িদবেসর জ  উহা রাখেবন তা িনেদশ বক িলিখত আেদশ 

দান করেবন।



3/3/2024

39

১০২ (১)। রা  ম ণালয় ক ক জারী ত ‘সরকাির দ ের গাপন িণ  
িবষেয়র িনরাপ া’ শীষক ি কায় উি িখত িনেদশনা সাের িবনে র জ  ত 
সকল ‘ গাপনীয়’ ও ‘িবেশষ গাপনীয়’ নিথস হ এবং কাগজপ  িবন  করেত 
হেব। অ া  নিথ ও কাগজপ  সংি  শাখার দািয় া  কমকতার উপি িতেত 
িবন  করেত হেব। বহােরর জ  আর েয়াজন হেব না এ প সংবাদপ , 
সংকলন, স-কা ং, মাড়েকর কাগজপ  িনলােম িব য় কের ফলেত হেব। 
িবন ত নিথর নােমর তািলকা ািয়ভােব সংর ণ করেত হেব।

E-Nothi

Abu Hayat Md.Rahmatulla, PAA
CEO,RDA
Rajshahi

01762217848
ahmrahmat@yahoo.com
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War of 
liberation

❑ If 3 million martyrs are placed
one on top of the other, its height
will be 720 km, which is 80 times
the height of Mount Everest.

❑ The total amount of blood in the
body of 3 million people is 1.5
crore liters which is the amount
of water flowing in the river
Padma every second during the
dry season.

❑ If 3 million people hold hands, its
length will be 1100 km, which is
more distance from Teknaf to
Tetulia.

79

Bureaucracy

Hon'ble Planning Minister
MA Mannan said in a press
conference after the meeting
of ECNEC on 6/7/2021-
"Bureaucracy is not bad.
Bureaucracy is good. There
is no alternative to
bureaucracy. No one could
find an alternative to
bureaucracy. The Chinese
could not. Pharaoh could
not. The caliphs could not
either. That great
bureaucracy is among us!”
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 বীমা কা ানীর কােছ গেল আমােদর যমন ঝােনা হয় েচ থাকার কান মােন
নই। আপিন মরেল আপনারও লাভ আর পিরবােরর তা িবরাট লাভ। আইিস  

িডিভশন বা এ আইেয়র কােছ আসেল মেন হেব ত ি েতই আপনার
ভিব ত-এর বািহের গেল ট েট অ কার।

 আসেল তা িম া নয়। এক  গ থােক এেকক িবষেয়। যমন-চার িশ িব ব
 থম: ১৭৮৪ সাল, বা ীয় ইি ন আিব ার
 ি তীয়: ১৮৭০ সাল, িব েতর আিব ার
 তীয়: ১৯৬৯ সাল, ই ারেনেটর আিব ার
 চ থ: ? িডিজটাল িব ব/আ িফিসয়াল ইি িলেজ

 আ জািতক ািতস  ফর ন াগািজন ২০১৮ সােলর এক িতেবদেন বলা 
হেয়েছ িনবািচত িবে র হ ম ৫০০ কা ািনর িসইওেদর জ  সবেচেয় বড় 
চ ােল  এখন ি  পিরবতেনর সে  তালিমিলেয় চলা
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লালিফতার দৗরা  থেক জনগেণর দারেগারায় সবা
লাল িফতার দৗরা  যন না থােক: ধানম ী ২৩ 

লাই ২০১৮
মাননীয় ধানম ী বেলন, 
 লাল িফতার দৗরা টা যন না থােক।
 কােনা কাজ যন থেম না থােক, কােনা কাজ 

যন পেড় না থােক। 
 ‘লালিফতা’ ত য়  স দশ শতা ীেত ইং াে  

চিলত হয়। স সমেয় সরকারী ফাইলপ  লাল 
রেঙর িফতায় েধ রাখা হত। এখান থেকই 
আমলাতে র আ ািনকতা, দীঘ তা, িনয়ম-
কা েনর কড়াকিড় ও বাড়াবািড় ঝােত 
‘লালিফতার দৗরা ’ কথা র বহার  হয়। 

 এেত সম ার মানিবক িদক  উেপি ত হয়। এর 
ফেল  আমলাত ই অি য় হেয় ওেঠ না, 
িনবািচত সরকারও জনিবি  ও অি য় হেয় 
ওেঠ।

১। সিচবালয় িনেদশমালা ২০১৪ এর ১৫(১)(ক), ১৫(১)(গ) এবং ১৫(৬) 
িনেদশনাস হ
২। ত  ও যাগােযাগ ি  আইন -২০০৬ (সংেশািধত ২০০৯ ও ২০১৩)
৩। ত  ও যাগােযাগ ি  নীিতমালা-২০১৮ 
৪। ি ত পিরক না- ২০১০- ২০২১
৫। িবিভ  সময় মি পিরষদ িবভাগ হেত ই-নিথ বা বায়ন সং া  

দ িনেদশনা- 

৫। টকসই উ য়ন ল মা া (এসিডিজ)-২০৩০

ই-নিথ বা বায়ন সং া িনেদশনা
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মি পিরষদ িবভাগ ক ক জাির ত 
িনেদশনাবলী

০৩ লাই ২০১৭ তািরেখর
“ই-নিথ িসে েমর মা েম 
প  হণ ও রণ কায ম 
বা বায়ন” সং া ারক 

০৪ ফ য়ারী ২০১৮
তািরেখর “ই-নিথ 
কায ম যথাযথভােব 
বা বায়ন” সং া

ারক 

১৭ ন ২০১৮ “িনরী াসহ 
সকল কায েম ই-নিথ 
িসে েমর মা েম জাির ত 
পে র হণেযা তা” সং া
পিরপ

৮ ন ২০২০ এর এক পে র মা েম
COVID-19 সহ অ া
েযাগকালীন সমেয় ই-নিথর মা েম 

দা িরক নিথ কায ম স  করার 
িবেশষ িনেদশনা

পাটা
ল

িডিজটাল গভানেন  এ া

ই-নিথ বা বায়েন হীত পদে পস হ

এিপএ ন র 
ি

• আবি কভাব 
বা বায়ন

• এিপআর

সাধারণ নিথ 
কায ম

• িডিজটাল বাংলােদশ
• জািতসংঘ/ বি ক ইেমজ
• তা ও জবাবিদিহতা
• য কান ান থেক 

বহােরর েযাগ
• দায়ব তা

সার-
সংে প

•  ও 
শকাতর

তা
• সময়াব তা
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ই-নিথ
 দা িরক নিথ ব াপনায় এক  আ িনক ও ক ীয় িডিজটাল নিথ 

ব াপনা।

 সীিমত পিরসের চিলত ািনক েটাটাইেপর পিরবেত সম  দেশ 
ক ীয়ভােব এক  শি শালী নিথ ব াপনা যার মা েম যেকােনা 

দ েরর নিথ-স িকত  কায ম পিরচালনা, যেকােনা ি / িত ােনর 
অ েল প জাির  করা, চৗকস ড াশেবােডর মা েম ীয়/আওতাধীন 
শাখা/অ িবভাগ/িবভাগ বা ক ীয়ভােব যেকােনা দ েরর কায ম তদারিক 
। 

 সকল সরকাির দ রেক সিচবালয় িনেদশমালা, ২০১৪-এ দ  িনেদশনামেত 
অিধকতর সংহত উপােয় কায ম পিরচালনা করার উপেযাগী একমা  

ি িনভর নিথ ব াপনা হে  ই-নিথ। 

 ই-নিথ- যেকােনা সময় যেকােনা ান হেত দা িরক কাজ।
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অন বিশ

০

১০০০

২০০০

৩০০০

৪০০০

৫০০০

৬০০০

৭০০০

৮০০০

৯০০০

২০১৬ ২০১৭ ২০১৮ ২০১৯ ন ২০২০

৮০৯

২৩১৭

৪৩৬৫

৭১৫৬

১১২৩০ 
ই-নিথ বহারকারী অিফেসর সং া

ই-নিথর অ গিত পযােলাচনা
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০

১০০০০

২০০০০

৩০০০০

৪০০০০

৫০০০০

৬০০০০

৭০০০০

৮০০০০

৯০০০০

২০১৬ ২০১৭ ২০১৮ ২০১৯ ন ২০২০

৮০৯

৩২৬০১

৫৫৯৯৩ ৫৭৪৯৬

১০৬০০০ 
ই-নিথর বহারকারীর সং া 

ই-নিথর অ গিত পযােলাচনা

• Offline Facility
• Artificial Intelligence
• OCR
• Spell cheker 
• STT, TTS, Voice Comand
• Task List
• Reminder

নতন ভাসন 
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Encrypted 
form 
of a 

signature Ensures 
Signer’s 
Authenticity  

Ensure 
Document’s 
integrity 

Creating State of 
Non-repudiation

At anytime
& 
from 
anywhere

What is 
eSign?

জায়া ইন া াকচার (ডাটা স ার ও িডআর) 

িনরাপ া

 িশি ত জনবল

 হ েড

বা বায়ন

চ ােল স হ
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ভােলা কনিফগােরশেনর 
কি উটার/ াট ফান

 ানার ও অ া
লিজি কস

িবক  ইনটারেনট

 বিশ া উইডথ

 িনং

 েণাদনা

সম য়/ াফ সভায় 
আেলাচনা

কী কী ব া িনেত পাির

CONCLUSION

100100

Chanakya: Moon beautify 
the stars

A Good ruler 
beautify the 
whole world
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