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গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয় 

বােজট-১ অিধশাখা 
www.mocat.gov.bd  

  
ǯসবা ɛদান ɛিতͶিত (Citizen’s Charter) 

[১]  িভশন ও িমশন  

[১.১] িভশনঃ বাংলােদশেক অΓতম ɛধান এিভেয়শন হাব এবং আকষ ȟণীয় পয ȟটন গˉΕ িহসােব উˑীতকরণ। 
  
[১.২] িমশনঃ িব͵মােনর ǯবসামিরক িবমান পিরবহন অবকাঠােমা ǰতিরর মাΒেম িনরাপদ, দɻ ও িনভȟরেযাΌ যাɖী ও পΏ পিরবহন ӟিবধািদ ɛদান, ǯদেশর 

পয ȟটন আকষ ȟণসӒেহর বΈমািɖকীকরণ এবং উˑত ǯসবা ɛদােনর মাΒেম ǯদশী-িবেদশী পয ȟটকেদর আҍ̌ করা । 
[২]  ɛিতͶত ǯসবাসӒহ 

[২.১]  নাগিরক ǯসবা 

  [২.১.১] ɑােভল এেজি˓ স˫িকȟত নাগিরক ǯসবা 

Ɉ 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও 

ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১ ɑােভল এেজ˓ী 

ǯরিজে̋শন (৩ 
বছেরর জΓ) 

১। আɊহী 
Εিɳ/ɛিত̎ান কҸȟক 
ǯɑজাির চালােনর 
মাΒেম িনধ ȟািরত ǯকােড 
আেবদন িফ জমা িদেয় 
ǯɑজাির চালােনর কিপ 
ও ɛেয়াজনীয় 
কাপজপɖসহ িনধ ȟািরত 
ফরেম মˈণালেয় 
আেবদন দািখল করা 
হেল তা ১৫ (পেনেরা) 
িদেনর মেΒ 
পরীɻাӆব ȟক সɬকতা 
িনণ ȟয় করা; 
২(ক)। সɬক ɛতীয়মান 
হেল সরকার িনধ ȟািরত 
ǯরিজে̘শন িফ ও ভɇাট 
জমা ɛদােনর জΓ 
দাবীপɖ জাির করা; 
২(খ)। সɬক ɛতীয়মান না 
হǯল আেবদন নামИর হেব 
এবং কারণ িলিপব  ̋কের 
১৫ (পেনেরা) িদেনর মেΒ 
আেবদনকারীেক অবিহত 
করা; 
৩।  ǯɑজাির চালােনর 
Ӓল কিপ ɛাি˖র পর তা 
অন-লাইেন যাচাই কের 
িনি̃ত হওয়া; 
৪। িনি̃ ত হেল এেজ ী˓র 
অӂ̳েল ১৫ (পেনেরা) 
িদেনর মেΒ ǯরিজে̋শন 
সনদ জাির করা। 

১। যথাযথভােব ӆরণҍত িনধ ȟািরত 
ফরেম অনলাইেন 
(http://www.regtravelagency.
gov.bd) আেবদন;  
২।  অনলাইেন আেবদন ফরেমর 
সােথ িন˨বিণ ȟত কাগজপɖ দািখল: 
(ক) আেবদন িফ বাবদ ৫,০০০/- 
টাকার ǯɑজাির চালােনর Ӓল কিপ; 
(খ) হালনাগাদ ǯɑড লাইেসে˓র 
সতɇািয়ত অӂিলিপ; 
(গ) ɪআইএন সনদ এর সতɇািয়ত 
অӂিলিপ;  
(ঘ) Εবসািয়ক ɬকানার সমথ ȟেন 
ǯহাি˹ং ΍াɼ পিরেশােধর 
রিশদ/বািড় ভাড়ার ҙিɳপɖ ও ভাড়া 
পিরেশােধর রিশদ; 
(ঙ) ǯকা˫ািন হইেল, ǯমেমারা˅াম 
অব এেসািসেয়শন, আɪ ȟেকলস অব 
এেসািসেয়শন, এবং সাɪ ȟিফেকট অব 
ইনকেপ ȟােরশেনর সতɇািয়ত অӂিলিপ 
অথবা অংশীদারী ɛিত̎ান হেল 
অংশীদারী ҙিɳপɖ; 
(চ)  ৩০০/- টাকার নন-ҟিডিশয়াল 
̙াে˫ হলফনামা; 
(ছ)  ӃΓতম ১০ (দশ) লɻ টাকা 
ি̝িতর Εাংক সাɪ ȟিফেকট; 
(জ) অিফেসর ছিব 
(ঝ) িনবːন সনদ িফ ও ভɇাট জমার 
ǯɑজাির  চালােনর Ӓল কিপ। 

১। আেবদন িফ বাবদ ৫,০০০/- 
টাকা 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৬ নং 
ǯকােড “ǯবসামিরক িবমান 
পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয়-
সিচবালয়-সিচবালয় ফাম ȟস এ˅ 
ǯকা˫ানীজ ǯরিজে̘শন 
িফস”-এর অӂ̳েল;  
২। ǯরিজে̋শন িফ বাবদ 
৫০,০০০/- টাকা 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৬ নং 
ǯকােড “ǯবসামিরক িবমান 
পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয়-
সিচবালয়-সিচবালয় ফাম ȟস এ˅ 
ǯকা˫ানীজ ǯরিজে̘শন 
িফস”-এর অӂ̳েল এবং 
ভɇাট বাবদ ৭,৫০০/- টাকা 
১-১১৩৩-০০১০-০৩১১ নং 
ǯকােড ǯɑজাির চালানӒেল 
বাংলােদশ Εাংক/ǯসানালী 
Εাংেক জমা ɛদান। 

১। ঢাকা 
মহানগর 

এলাকার জΓ 
৫০ (পʙাশ) 

িদন 
 
 

২। ঢাকা 
মহানগর 
এলাকার 

বাইেরর জΓ 
সংি̈̌ ǯজলা 
ɛশাসেকর 

কায ȟালয় হেত 
পিরদশ ȟন 
ɛিতেবদন 

ɛাি˖র পর ৩০ 
(িɖশ) িদন 

এ.এইচ.এম ǯগালাম িকবিরয়া 
অিতিরɳ সিচব ও 
 আপীল কҸȟপɻ 

 ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও 
পয ȟটন মˈণালয় 

ǯফান (অিফস): ০২-৯৫১২২৮১ 
addlsecytourism@mocat.gov.

bd 
 
 

তাহিমনা ইয়াসিমন 
িনবːন কҸȟপɻ (Ӕʂসিচব) 

ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও 
পয ȟটন মˈণালয় 

ǯফান (অিফস):০২-৩৩৫৭৪২৭ 

jsbudget@mocat.gov.bd 

 
 
 

ǰসয়দ শিরӈল ইসলাম 
উপসিচব (পয ȟটন-৩) 

ǯফান (অিফস): +৮৮০-২-
৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism3@mocat.gov.bd 
 

২ ɑােভল এেজ˓ী 
নবায়ন (৩ 
বছেরর জΓ) 

১। িনবːন 
সনেদর ǯময়াদ ǯশষ 
হওয়ার কমপেɻ ৬০ 
(ষাট) িদন ӆেব ȟ নবায়ন 
সনেদর জΓ আেবদন 
করেত হেব; 
২। আেবদন ɛাি˖র ১৫ 
(পেনেরা) িদেনর মেΒ 

১। যথাযথভােব ӆরণҍত িনধ ȟািরত 
ফরেম অনলাইেন  
(http://www.regtravelagency.

gov.bd) আেবদন;  
২।  অনলাইেন আেবদন ফরেমর 
সােথ িন˨বিণ ȟত কাগজপɖ দািখলঃ 
(ক) আেবদন িফ জমার ǯɑজাির চালােনর 
Ӓল কিপ; 

১। আেবদন িফ বাবদ ৫,০০০/- 
টাকা ১-৫৩০১-০০০১-১৮১৬ 
ǯকােড “ǯবসামিরক িবমান 
পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয়-
সিচবালয়-সিচবালয় ফাম ȟস এ˅ 
ǯকা˫ানীজ ǯরিজে̘শন 
িফস”-এর অӂ̳েল; 
২। নবায়ন িফ বাবদ ২৫,০০০/- 

১। ঢাকা 
মহানগর 

এলাকার জΓ 
৫০ (পʙাশ) 

িদন 
 

২। ঢাকা 
মহানগর 

এ.এইচ.এম ǯগালাম িকবিরয়া 
অিতিরɳ সিচব ও 
 আপীল কҸȟপɻ 

 ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও 
পয ȟটন মˈণালয় 

ǯফান (অিফস): ০২-৯৫১২২৮১ 
addlsecytourism@mocat.gov.

bd 
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Ɉ 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও 

ইেমইল) 

দািখলҍত কাগজপেɖর 
তΐািদ যাচাই করত 
সɬকতা িনͱপণ করা; 
৩। সɬক ɛতীয়মান 
হেল সরকার িনধ ȟািরত 
নবায়ন িফ ও ভɇাট জমা 
ɛদােনর জΓ দাবীপɖ 
জাির করা; 
৪। দাবীপɖ জািরর ১৫ 
(পেনেরা) িদেনর মেΒ 
িনবːন নবায়ন িফ ও 
ভɇাট ɛদােনর ǯɑজাির 
চালােনর Ӓল কিপ 
দািখল করেত হেব; 
৫। অনলাইন 
ǯভিরিফেকশেনর মাΒেম 
ǯɑজাির চালানӒেল 
জমাҍত িফ িনি̃ত হেল 
এেজ˓ীর অӂ̳েল ১৫ 
(পেনেরা) িদেনর মেΒ 
নবায়ন সনদ জাির। 

(খ) হালনাগাদ ǯɑড লাইেসে˓র সতɇািয়ত 
অӂিলিপ; 
(গ) হালনাগাদ আয়কর পিরেশাধ 
ɛতɇয়নপেɖর সতɇািয়ত অӂিলিপ; 
(ঘ) Εবসািয়ক ɬকানার সমথ ȟেন 
হালনাগাদ ǯহাি˹ং ΍াɼ পিরেশােধর 
রিশদ/ ভাড়া পিরেশােধর রিশদ; 
(ঙ) িলিমেটড ǯকা˫ ািন হেল চাট ȟাড ȟ 
আɇাকাউ  ˂ফাম ȟ কҸȟক িনরীিɻত 
ӆব ȟবতী িতন বছেরর অিডট িরেপােট ȟর 
সতɇািয়ত  অӂিলিপ; 
(চ) ӃΓতম ১০(দশ) লɻ টাকা ি ি̝তর 
Εাংক সাɪ ȟিফেকট; 
(ছ)  ৩০০ টাকার নন-ҟিডিশয়াল 
̙ɇাে˫ িনধ ȟািরত হলফনামা; 
(জ) বািষ ȟক ӃΓতম ৫০,০০,০০০/- 
(পʙাশ লɻ) (িবগত িতন বছের ১ 
ǯকাɪ ৫০ লɻ) টাকার Εবসািয়ক 
ǯলন-ǯদন সংɈাˉ ɛমাণপɖ;   
(ঝ) িনবːন সনেদর অӂিলিপ; 
(ঞ) নবায়ন িফ ও ভɇাট জমার ǯɑজাির 
চালােনর Ӓল কিপ। 

টাকা ১-৫৩০১-০০০১-১৮১৬ 
ǯকােড “ǯবসামিরক িবমান 
পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয়-
সিচবালয়-সিচবালয় ফাম ȟস এ˅ 
ǯকা˫ানীজ ǯরিজে̘শন 
িফস”-এর অӂ̳েল  এবং 
১৫% ভɇাট বাবদ ৩,৭৫০/- 
টাকা ১-১১৩৩-০০১০-০৩১১ 
ǯকােড ǯɑজাির চালানӒেল 
বাংলােদশ Εাংক/ǯসানালী 
Εাংেক জমা ɛদান। 

এলাকার 
বাইেরর জΓ 
সংি̈̌ ǯজলা 
ɛশাসেকর 

কায ȟালয় হেত 
পিরদশ ȟন 
ɛিতেবদন 

ɛাি˖র পর ৩০ 
(িɖশ) িদন 

তাহিমনা ইয়াসিমন 
িনবːন কҸȟপɻ (Ӕʂসিচব) 

ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও 
পয ȟটন মˈণালয় 

ǯফান (অিফস):০২-৩৩৫৭৪২৭ 

jsbudget@mocat.gov.bd 

 
 

ǰসয়দ শিরӈল ইসলাম 
উপসিচব (পয ȟটন-৩) 

ǯফান (অিফস): +৮৮০-২-
৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism3@mocat.gov.bd 
 

৩ ɑােভল এেজ˓ী
র অিফস 
̝ানাˉেরর 
অӂমিত ɛদান 

১। আেবদন সেরজিমেন 
যাচাইয়াে  ̄সে া̄ষজনক 
ɛমািণত হেল  অӂমিত 
ɛদান; 
২। সেˉাষজনক ɛমািণত না 
হেল আেবদন না-মИেরর 
িবষয়ɪ অবিহতকরণ। 

১। যথাযথভােব ӆরণҍত িনধ ȟািরত 
ফরেম অনলাইেন  
(http://www.regtravel
agency.gov.bd) আেবদন;  
২। উপӔɳ কারণসহ িনবːন 
কҸȟপɻ বরাবর িন˨িলিখত 
কাগজপɖসহ আেবদন: 
(ক) বািড় ভাড়ার ҙিɳপɖ/ 
মািলকানার ɛমাণক; 
(খ) ভাড়া পিরেশােধর রিশদ/ǯহাি˹ং 
΍াɼ ɛদােনর রিশদ (িনেজর বাড়ী 
হেল); 
(গ) িনবːন সনেদর অӂিলিপ। 

িবনাӒেΙ ১। ঢাকা 
মহানগর 

এলাকার জΓ 
৩০ (িɖশ) 

িদন 
২। ঢাকা 
মহানগর 
এলাকার 

বাইেরর জΓ 
৪০(চি̂শ) িদন 

৪ ɑােভল 
এেজ˓ীর 
ҭি˚েকট সনদ 
ইӟɇ 

১। িনবːন সনদ িবন̌ 
হেল অথবা হািরেয় ǯগেল 
িনধ ȟািরত ǯকােড িফ জমা 
িদেয় ӟিনিদ ȟ̌  কারণ 
উে̂খӆব ȟক আেবদন 
দািখল করেত হেব; 
২। যাচাইয়ােˉ যথাযথ 
ɛতীয়মান হেল ১৫ 
(পেনেরা) িদেনর মেΒ 
ҭি˚েকট সনদ ইӟɇ। 

১। যথাযথভােব ӆরণҍত িনধ ȟািরত 
ফরেম অনলাইেন  
(http://www.regtravel
agency.gov.bd) আেবদন;  
২। সংি̈  ̌থানায় িজিড-এর কিপ; 
৩। Ӓল সনেদর ফেটাকিপ (যিদ 
থােক); 
৪। ҭি˚েকট সনদ িফ জমার ǯɑজাির 
চালােনর Ӓলকিপ। 

ҭি˚েকট সনদ  িফ বাবদ 
৫,০০০/- টাকা ১-৫৩০১-০০০১-
১৮১৬ ǯকােড “ǯবসামিরক 
িবমান পিরবহন ও পয ȟটন 
মˈণালয়-সিচবালয়-সিচবালয় 
ফাম ȟস এ˅ ǯকা˫ানীজ 
ǯরিজে̘শন িফস”-এর অӂ̳েল 
ǯɑজাির চালানӒেল বাংলােদশ 
Εাংক/ǯসানালী Εাংেক জমা 
ɛদান। 

১৫ (পেনেরা) 
িদন 
  

৫ ɑােভল 
এেজি˓ 
িনবːন/িনবː
ন নবায়ন 
সনদ 
বািতলােদশস
হ অΓাΓ 
িবষেয় আপীল 
আেবদন 
িন̑িʯ 

১। িনবːন কҸȟপɻ 
কҸȟক িনবːন 
সনদ/িনবːন নবায়ন 
সনদ বািতলসহ অΓাΓ 
ǯযেকান িবষেয় িনধ ȟািরত 
ǯকােড আপীল িফ জমা 
িদেয় ӟিনিদ ȟ̌  কারণ 
উে̂খӆব ȟক ǯɑজাির 
চালােনর কিপ ও 
ɛেয়াজনীয় কাপজপɖসহ 
৬০ (ষাট) িদেনর মেΒ 
িনধ ȟািরত ফরেম 
মˈণালেয় আেবদন 

িনবːন সনদ বািতলােদেশর ǯɻেɖঃ 
১। যথাযথভােব ӆরণҍত িনধ ȟািরত 
ফরেম অনলাইেন 
(http://www.regtravel
agency.gov.bd) আেবদন; 
২। অনলাইেন আেবদন ফরেমর 
সােথ িন˨বিণ ȟত কাগজপɖ দািখলঃ 
(ক) আেবদন িফ বাবদ ৫,০০০/- 
টাকার ǯɑজাির চালােনর Ӓলকিপ; 
(খ) হালনাগাদ ǯɑডলাইেসে˓র 
সতɇািয়ত অӂিলিপ; 
(গ) ɪআইএন সনদ এর সতɇািয়ত 
অӂিলিপ; 

আপীল আেবদন  িফ বাবদ 
৫,০০০/- টাকা ১-৫৩০১-০০০১-
১৮১৬ ǯকােড “ǯবসামিরক 
িবমান পিরবহন ও পয ȟটন 
মˈণালয়-সিচবালয়-সিচবালয় 
ফাম ȟস এ˅ ǯকা˫ানীজ 
ǯরিজে̘শন িফস”-এর অӂ̳েল 
ǯɑজাির চালানӒেল বাংলােদশ 
Εাংক/ǯসানালী Εাংেক জমা 
ɛদান। 

 
৯০ (ন͡ই) 

িদন  

এ.এইচ.এম ǯগালাম িকবিরয়া 
অিতিরɳ সিচব ও 
 আপীল কҸȟপɻ 

 ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও 
পয ȟটন মˈণালয় 

ǯফান (অিফস): ০২-৯৫১২২৮১ 
addlsecytourism@mocat.g

ov.bd  
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Ɉ 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও 

ইেমইল) 

দািখল করেত হেব। (ঘ) Εবসািয়ক ɬকানার সমথ ȟেন 
ǯহাি˹ং ΍াɼ পিরেশােধর 
রিশদ/বািড় ভাড়ার ҙিɳপɖ ও ভাড়া 
পিরেশােধর রিশদ; 
(ঙ) ǯকা˫ািন হইেল, ǯমেমারা˅াম 
অব এেসািসেয়শন, আɪ ȟেকলস অব 
এেসািসেয়শন, এবং সাɪ ȟিফেকট অব 
ইনকেপ ȟােরশেনর সতɇািয়ত 
অӂিলিপ; অথবা অংশীদারী ɛিত̎ান 
হেল অংশীদারী ҙিɳপɖ। 
(চ)  ৩০০ টাকার নন-ҟিডিশয়াল 
̙াে˫ হলফনামা; 
(ছ)  ӃΓতম ১০ (দশ) লɻ টাকা 
ি̝িতর Εাংক সাɪ ȟিফেকট; 
(জ) অিফেসর ছিব 
(ঝ) িনবːন সনদ িফ ও ভɇাট জমার 
ǯɑজাির  চালােনর Ӓল কিপ। 
 
িনবːন নবায়ন সনদ বািতলােদেশর 
ǯɻেɖঃ  
১। যথাযথভােব ӆরণҍত িনধ ȟািরত 
ফরেম অনলাইেন 
(http://www.regtravel
agency.gov.bd) আেবদন; 
২।  অনলাইেন আেবদন ফরেমর 
সােথ িন˨বিণ ȟত কাগজপɖ দািখলঃ 
(ক) আেবদন িফ জমার ǯɑজাির 
চালােনর Ӓল কিপ; 
(খ) হালনাগাদ ǯɑড লাইেসে˓র 
সতɇািয়ত অӂিলিপ; 
(গ) হালনাগাদ আয়কর পিরেশাধ 
ɛতɇয়নপেɖর সতɇািয়ত অӂিলিপ; 
(ঘ) Εবসািয়ক ɬকানার সমথ ȟেন 
হালনাগাদ ǯহাি˹ং ΍াɼ পিরেশােধর 
রিশদ/ ভাড়া পিরেশােধর রিশদ; 
(ঙ) িলিমেটড ǯকা˫ািন হেল চাট ȟাড ȟ 
আɇাকাউ˂ ফাম ȟ কҸȟক িনরীিɻত 
ӆব ȟবতী িতন বছেরর অিডট 
িরেপােট ȟর সতɇািয়ত  অӂিলিপ; 
(চ) ӃΓতম ১০ (দশ) লɻ টাকা 
ি̝িতর Εাংক সাɪ ȟিফেকট; 
(ছ)  ৩০০ টাকার নন-ҟিডিশয়াল 
̙ɇাে˫ িনধ ȟািরত হলফনামা, 
(জ) বািষ ȟক ӃΓতম ৫০,০০,০০০/- 
(পʙাশ লɻ) (িবগত িতন বছের ১ 
ǯকাɪ ৫০ লɻ) টাকার Εবসািয়ক 
ǯলন-ǯদন সংɈাˉ ɛমাণপɖ;   
(ঝ) িনবːন সনেদর অӂিলিপ; 
(ঞ) নবায়ন িফ ও ভɇাট জমার 
ǯɑজাির চালােনর Ӓল কিপ; 
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[২.১.২] ǯহােটল ও ǯরে̜ারϲ স˫িকȟত নাগিরক ǯসবা 

Ɉ. 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১ ǯহােটেলর অনাপিʯ 

(NOC) ɛদান 
 (৩-৫ 
তারকামােনর) 

১। আেবদনসহ 
দািখলҍত 
কাগজপɖািদ 
ɛাি˖র পর 
সেরজিমেন 
ɛ̜ািবত ̝ান 
পিরদশ ȟন কের 
অনাপিʯ ɛদােনর 
উপӔɳ মেম ȟ 
িবেবিচত হেল 
অনাপিʯ বা 
NOC ইӟɇ করা 
ǯযেত পাের। 

১। সাদা কাগেজ/ɛিত̎ােনর ǯলটার ǯহেড 
আেবদন; 
২। আেবদন পেɖর সােথ িন˨বিণ ȟত 
কাগজপɖ দািখল: 
ক। হালনাগাদ ǯɑড লাইেস˓ ; 
খ। ǯহােটেলর নাম অˉӎ ȟিɳসহ ɪআইএন 
সাɪ ȟিফেকট; 
গ। যথাযথ কҸȟপɻ কҸȟক অӂেমািদত 
ভবেনর নɼা; 
ঘ। পিরেবশ অিধদ˖র কҸȟক ɛদʯ ছাড়পɖ; 
ঙ। মািলক/Εব̝াপনা পিরচালেকর 
এনআইিড কাড ȟ (জাতীয় পিরচয়পɖ); 
চ। ফায়ার সািভȟস ও িসিভল িডেফ˓ কҸȟক 
ɛদʯ ছাড়পɖ; 
ছ। বΈতল ভবন িনম ȟােণর ǯɻেɖ উʎতার 
ছাড়পɖ (ǯɻɖ িবেশষ); 
জ। ǯহােটেলর জিমর মািলকানা সংɈাˉ 
কাগজপেɖর কিপ; 
ঝ। িসɪ কেপ ȟােরশন বা ǯপৗরসভার কҸȟক 
ভবন িনম ȟােণর অӂেমাদন; 
ঞ। বািণিজɇকভােব খাজনা/ӏিম উˑয়ন কর 
ɛদােনর হালনাগাদ দািখলা। 

ɛেযাজɇ নয় ৩০ (িɖশ)  
িদন 

এ.এইচ.এম জােমরী হাসান 
সহকারী িনয়ˈক (অিত: দািয়͉) 

ǯহােটল ও ǯরে̜ারϲ ǯসল 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৯৮২ 
hotelcell@mocat.gov.bd 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

এ.এইচ.এম জােমরী হাসান 

২ ǯহােটেলর 
তারকামান বরাʸ 
(৩-৫ 
তারকামােনর) 

১। িনধ ȟািরত ফরম 
A, B ও C ӆরণ 
কের আেবদন 
করেত হেব; 
২। ǯহােটলɪ 
বািণিজɇকভােব 
চাӗ হওয়া 
সােপেɻ তদˉকারী 
কম ȟকতȟা কҸȟক 
তদˉ করা হেব; 
৩। যাচাইয়ােˉ 
সɬক ɛতীয়মান 
হেল লাইেস˓ িফ 
জমা দােনর জΓ 
দাবীপɖ ইӟɇ; 
৪। লাইেস˓ িফ 
সরকারী 
ǯকাষাগাের 
(িনধ ȟািরত ǯকােড) 
জমা ɛদােনর 
ɛতɇয়ন পɖ 
যাচাইয়ােˉ তারকা 
মান বরাʸ। 

১। যথাযথভােব ӆরণҍত িনধ ȟািরত  (A, B 
ও C) ফরেম আেবদন; 
২। আেবদন ফরেমর সােথ িন˨বিণ ȟত 
কাগজপɖ দািখল: 
(ক) ǯমেমারা˅াম অব এেসািসেয়শন 
(ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(খ) হালনাগাদ ǯɑড লাইেস˓; 
(গ) ɪআইএন সনদ ও ӒΙ সংেযাজন কর 
িনবːন সনদ; 
(ঘ) িসিভল সাজȟন কҸȟক ɛদʯ কম ȟচারীেদর 
ডাɳারী সনদ; 
(ঙ) ইনকরেপােরট সাɪ ȟিফেকট (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ); 
(চ) ǯহােটেলর জিমর মািলকানার ҙিɳপɖ; 
(ছ)  লাইেস˓ িফ জমার ǯɑজাির চালােনর 
Ӓল কিপ; 
(জ)  ভবেনর নɼা; 
(ঝ) পিরেবশ অিধদ˖র কҸȟক অব̝ানগত 
ছাড়পɖ; 
(ঞ) এ মˈণালেয়র অনাপিʯ (NOC) 
ছাড়পɖ; 
(ট)  ফায়ার সািভȟেসর সনদ; 
(ঠ) সাব ȟɻিণক এমিবিবএস ডাɳার ও 
ǯসিবকা িনেয়ােগর কিপ ও িনজ· এͯুেল˓ 
থাকার কিপ; 
(ড)  রাজউক/সংি̈̌ কҸȟপɻ হেত ɛা˖ 
Εবহার সনদপɖ (অ̲েপি˓ সাɪ ȟিফেকট); 
(ঢ)  ‘‘বািণিজɇক পϲচ তারকা ǯহােটল ’’ 
িহেসেব পিরেবশ অিধদ˖র হেত ইআইএ 
অӂেমাদন; 
(ণ) ফায়ার লাইেস˓ ও িল̙ অব ফায়ার 
ফাইɪং ই̲ইপেম˂স; 
(ত) িতন ̜র িবিশ̌ অিতিথ িনরাপʯা 
সংɈাˉ ɛতɇয়ন; 
(থ)  ǯরѾের˂ ও রːনশালাসӒেহর জΓ 
Hygienic Certificate; 
(দ)  ইেলকিɑক ǯলাড এবং ǰবҼɇিতক 
িনরাপʯা  সনদ; 
(ধ)  িনরাপʯা Εব̝া সংɈাˉ তΐািদ। 
(ন) িতনশত টাকার নন ҟিডিশয়াল 
̙ɇাে˫ অʊীকারনামা। 
(প)   আেবদন িফ জামার ǯɑজাির চালােনর 
Ӓলকিপ। 
 

আেবদন িফ: 
িতন তারকা- ৪,০০০/- 
চার তারকা-  ৫,০০০/- 
পϲচ তারকা-  ৫,০০০/- 
আেবদন িফ জমাদােনর ǯকাড: 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৮ 
 
লাইেস˓ িফ: 
িতন তারকা- ১,৫০,০০০/- 
চার তারকা- ৫,০০,০০০/- 
পϲচ তারকা- ৭,০০,০০০/- 
  
লাইেস˓ িফ জমাদােনর ǯকাড: 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৮ 
  
ভɇাট: 
লাইেস˓ িফ-এর ১৫% 
  
ভɇাট জমাদােনর ǯকাড: 
১-১১৩৩-০০১০-০৩১১ 

৩০ (িɖশ)  
িদন 
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Ɉ. 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

৩ ǯহােটেলর লাইেস˓ 
নবায়ন 
(৩-৫ 
তারকামােনর) 

১। িনধ ȟািরত 
আেবদন ফরমসহ 
দািখলҍত 
কাগজপɖািদ 
ɛাি˖র পর 
যাচাইয়ােˉ সɬক 
ɛতীয়মান হেল 
দাবীপɖ ইӟɇ; 
২। নবায়ন িফ 
জমার ɛমাণপɖ 
ɛাি˖ সােপেɻ তা 
যাচাইয়ােˉ নবায়ন 
সনদ ইӟɇ। 

১। যথাযথভােব ӆরণҍত িনধ ȟািরত  (A, B 
ও C) ফরেম আেবদন; 
২। আেবদন ফরেমর সােথ িন˨বিণ ȟত কাগজপɖ  
ক। সাদা কাগেজ আেবদন; 
খ। ǯɑড লাইেস˓; 
গ। অিডট িরেপাট ȟ; 
ঘ। আয়কর ɛতɇয়নপɖ; 
ঙ।কম ȟচারীেদর সরকাির ডাɳার কҸȟক 
ɛদʯ ·া̝ɇ সনদ; এবং 
চ। ǯɑজাির চালােনর Ӓল কিপ। 

নবায়ন িফ: 
িতন তারকা-  ১,৫০,০০০/- 
চারা তারকা-  ৩,০০,০০০/- 
পϲচ তারকা-   ৪,৫০,০০০/- 
 ( িতন বছেরর জΓ) 
নবায়ন িফ জমাদােনর ǯকাড: 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৮ 
  
ভɇাট: 
নবায়ন িফ-এর ১৫% 
ভɇাট জমাদােনর ǯকাড: 
১-১১৩৩-০০১০-০৩১১ 

২০ (িবশ) 
 িদন 

সহকারী িনয়ˈক (অিত: দািয়͉) 
ǯহােটল ও ǯরে̜ারϲ ǯসল 

ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৯৮২ 
hotelcell@mocat.gov.bd 

 

৪ ҭি˚েকট লাইেস˓ 
ইӟɇ 

১। িনবːন সনদ 
িবন̌ হেল অথবা 
হািরেয় ǯগেল 
িনধ ȟািরত ǯকােড 
িফ জমা িদেয় 
ӟিনিদ ȟ̌  কারণ 
উে̂খӆব ȟক 
আেবদন দািখল 
করেত হেব; 
২। যাচাইয়াে̄  যথাযথ 
ɛতীয়মান হেল ১৫ 
(পেনেরা) িদেনর মেΒ 
ҭি ে̊কট সনদ ইӟɇ। 

১। সংি̈̌ থানায় িজিড-এর কিপ; 
২। Ӓল সনেদর ফেটাকিপ (যিদ থােক); 
৩। ҭি˚েকট সনদ িফ জমার ǯɑজাির 
চালােনর Ӓল কিপ। 

ҭি˚েকট সনদ  িফ বাবদ ৩ (িতন) 
তারকা ৫০,০০০/- (পʙাশ হাজার), 
৪ (চার) তারকা ১,০০,০০০/- (এক 
লɻ) ও ৫ (পϲচ) তারকা 
১,৫০,০০০/- (এক লɻ পʙাশ 
হাজার) টাকা  
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৮ ǯকােড 
ǯɑজাির চালানӒেল বাংলােদশ 
Εাংক/ǯসানালী Εাংেক জমা 
ɛদান। 
 

 

১৫ (পেনেরা)  
িদন 

[২.২] ɛিত̎ািনক ǯসবা 

Ɉ. ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

১ বাংলােদশ ҧɇিরজম 
ǯবােড ȟর (িবɪিব) 
অӂ̳েল বােজেট 
বরাʸҍত অথ ȟ 
ছাড়করণ 

১। বরাʸҍত বােজট 
িবভাজনӆব ȟক িকি  ̜
অӂযায়ী অথ ȟ ছােড়র 
ɛ া̜ব করেত হেব; 
২। িনধ ȟািরত সমেয়র 
ӆেব ȟ অথȟ ছােড়র ǯɻেɖ 
অথ ȟ িবভােগর স ি˰ত 
Ɋহণ; 
৩। ৪থ ȟ িকি̜ র অথ ȟ 
ছােড়র ǯɻেɖ অথ ȟ িবভাগ 
ও কায ȟɈম িবভােগর 
স ি˰ত Ɋহণ। 

১। সং̝া কҸȟক ǯকাড িভিʯক বােজট 
িবভাজেনর ɛ̜াব; 
২। ɛথম িকি̜ ছােড়র ǯকাড িভিʯক ɛ া̜ব; 
৩। ২য়, ৩য় ও ৪থ ȟ দফায় অথ ȟ ছােড়র 
ǯɻেɖ ӆববত̭ দফায় ছাড়ҍত অেথ ȟর 
Εয় িববরণীসহ অথ ȟ ছােড়র ɛ̜াব। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
 িদন 

ǯমাঃ সিফউল আলম 
উপসিচব 

বােজট-১ অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৯৮২ 
budget1@mocat.gov.bd 

 

২ 
 

মˈণালেয়র পদ 
ӡজন, সংরɻণ ও 
̝ায়ীকরণ 

১। জনɛশাসন মˈণালেয়র 
স ি˰ত Ɋহণ; 
২। অথ ȟ িবভােগর 
স˰িত Ɋহণ; 
৩। সিচব কিমɪর 
ӟপািরশ Ɋহণ; 
৪। মাননীয় মˈীর 
অӂেমাদন Ɋহণ; 
৫। মাননীয় 
ɛধানমˈীর অӂেমাদন 
Ɋহণােˉ আেদশ জাির। 

১। জনɛশাসন মˈণালেয়র িনধ ȟািরত 
ছেক ӆরণҍত ɛ̜াব এবং ɛ̜ােব 
উি̂িখত তেΐর সমথ ȟেন সংি̈̌ 
কাগজপɖ; 
২। অথ ȟ িবভােগর িনধ ȟািরত ছেক 
ӆরণҍত ɛ̜াব এবং ɛ̜ােবর উি̂িখত 
তেΐর সমথ ȟেন সংি̈̌ কাগজপɖ; 
৩। মিˈপিরষদ িবভােগর িনধ ȟািরত ছেক 
সিচব কিমɪর ӟপািরেশর জΓ ɛ̜াব 
এবং ɛ̜ােব উি̂িখত তেΐর সমথ ȟেন 
সংি̈̌ কাগজপɖ। 

িবনাӒেΙ ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর  

১২ (বার) মাস 

৩ 
 

মˈণালেয়র 
সাংগঠিনক কাঠােমা 

১। জনɛশাসন 
মˈণালেয়র স˰িত 
Ɋহণ; 
২। অথ ȟ িবভােগর 
স˰িত Ɋহণ; 
৩। সিচব কিমɪর 
ӟপািরশ Ɋহণ; 
৪। মাননীয় মˈীর 
অӂেমাদন Ɋহণ; 
৫। মাননীয় ɛধানমˈীর 
অӂেমাদন Ɋহণােˉ 
আেদশ জাির। 

১। জনɛশাসন মˈণালেয়র িনধ ȟািরত 
ছেক ӆরণҍত ɛ̜াব এবং ɛ̜ােব 
উি̂িখত তেΐর সমথ ȟেন সংি̈̌ 
কাগজপɖ; 
২। অথ ȟ িবভােগর িনধ ȟািরত ছেক 
ӆরণҍত ɛ̜াব এবং ɛ̜ােবর উি̂িখত 
তেΐর সমথ ȟেন সংি̈̌ কাগজপɖ; 
৩। মিˈপিরষদ িবভােগর িনধ ȟািরত ছেক 
সিচব কিমɪর ӟপািরেশর জΓ ɛ̜াব 
এবং ɛ̜ােব উি̂িখত তেΐর সমথ ȟেন 
সংি̈̌ কাগজপɖ। 

িবনাӒেΙ ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর  

১২ (বার) মাস 
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Ɉ. ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

৪ সং̝ার সাংগঠিনক 
কাঠােমা ও 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর 
পদ ӡজন ও িবেলাপ 

১। জনɛশাসন 
মˈণালেয়র স˰িত 
Ɋহণ; 
২। অথ ȟ িবভােগর 
স˰িত Ɋহণ; 
৩। সিচব কিমɪর 
ӟপািরশ Ɋহণ; 
৪। মাননীয় মˈীর 
অӂেমাদন Ɋহণ; 
৫। মাননীয় 
ɛধানমˈীর অӂেমাদন 
Ɋহণােˉ আেদশ জাির।  

১। জনɛশাসন মˈণালেয়র িনধ ȟািরত 
ছেক ӆরণҍত ɛ̜াব এবং ɛ̜ােব 
উি̂িখত তেΐর সমথ ȟেন সংি̈̌ 
কাগজপɖ; 
২। অথ ȟ িবভােগর িনধ ȟািরত ছেক 
ӆরণҍত ɛ̜াব এবং ɛ̜ােবর উি̂িখত 
তেΐর সমথ ȟেন সংি̈̌ কাগজপɖ; 
৩। মিˈপিরষদ িবভােগর িনধ ȟািরত ছেক 
সিচব কিমɪর ӟপািরেশর জΓ ɛ̜াব 
এবং ɛ̜ােব উি̂িখত তেΐর সমথ ȟেন 
সংি̈̌ কাগজপɖ। 

িবনাӒেΙ ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর  

১২ (বার) মাস 

অӂপ ̲মার তাӗকদার 
উপসিচব 

িসɖ-১ অিধশাখা 
ǯফান:+৮৮০-২-৯৫৪০৮৬২ 
dsca1@mocat.gov.bd 

 

আӋ ছােলহ ǯমা: ӑসা জʊী 
উপ-সিচব 

পয ȟটন-১ অিধশাখা 
ǯফান : ০২-৯৫৬৮৪০৪ 

dstourism1@mocat.gov.bd 
 

Κামলী নবী 
উপসিচব  

পয ȟটন-২ অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism2@mocat.gov.bd 

৫ ১। অধীন̝ সং̝ার 
যানবাহন  Ɉয় 
২। অধীন̝ 
সং̝ার যানবাহন   
অেকেজা  

ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
সংি̈̌ কিমɪ কҸȟক 
যাচাই ও ӟপািরশ 
Ɋহণӆব ȟক অӂমিত 
ɛদান। 

১। যানবাহন অেকেজা ǯঘাষণাপɖ; 
২। অেকেজা যানবাহন িনলাম ɛদান 
সংɈাˉ তΐ; 
৩। ɪওএ˅ইӎɳ যানবাহেনর তািলকা। 

িবনাӒেΙ ১৫ (পেনেরা) 
িদন 

অӂপ ̲মার তাӗকদার 
উপসিচব 

িসɖ-১ অিধশাখা 
ǯফান:+৮৮০-২-৯৫৪০৮৬২ 
dsca1@mocat.gov.bd 

 

আӋ ছােলহ ǯমা: ӑসা জʊী 
উপ-সিচব 

পয ȟটন-১ অিধশাখা 
ǯফান : ০২-৯৫৬৮৪০৪ 

dstourism1@mocat.gov.bd 
 

Κামলী নবী 
উপসিচব  

পয ȟটন-২ অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism2@mocat.gov.bd 

৬ ǯবিবচক এর জΓ 
জিম অিধΠরহণ/ 
ɛশাসিনক 
অӂেমাদন 

ӏিম মˈণালেয়র 
িনেদ ȟশনা ǯমাতােবক। 

ক) জিম এবং জিমর মািলকানা সংɈা̄  কাগজ; 
খ) জিমর দাগ Ӡিচ; 
গ) ǯɑিসং ǯপপাের িচি̧ ত জিমর ǯমৗজা Ζাপ; 
ঘ) বােজট বরাʸ সংɈাˉ তΐ। 

িবনাӒেΙ ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর ৩০ 

(িɖশ) কায ȟিদবস 

অӂপ ̲মার তাӗকদার 
উপসিচব 

িসɖ-১ অিধশাখা 
ǯফান:+৮৮০-২-৯৫৪০৮৬২ 
dsca1@mocat.gov.bd  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

৭ 
 

িবমান বˍেরর 
জায়গায় ǯদাকানপাট 
িনম ȟাণ ও ইজারা 
ɛদান 

আেবদন পɖ ɛাি˖র পর 
সংি̈̌ নীিতমালা 
সােপেɻ। 

আɊহী সং̝া/ Εিɳর পɖ িনধ ȟািরত িফ ǯমাতােবক ০৭ (সাত)  
িদন 

৮ ǯবিবচক এর িডিসএ 
কমȟকতȟা/কমȟচািরেদর 
িপআরএল/ǯপনশন/ 
িবভাগীয় মামলা 
িন ি̑ʯ 
 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর যাচাই 
বাছাইয়ােˉ অӂেমাদন। 

১. িপআরএল: 
ক) িপআরএল মИরীর ɛ̜াব; 
খ) Ҝɪর ɛাΔতা; 
গ) এনআইিড; 
২. ǯপনশন: 
ক) িনধ ȟািরত ফরমӆরণ (৪ কিপ); 
খ) ǯশষ ǯবতন ɛতɇয়নপɖ; 
গ) না-দাবী সনদ; 
ঘ) নӑনা ·াɻর ও ɪপসিহ; 
ঙ) অবসর Ɋহেণর আেদশ; 
চ) সরকারী বাসা বরাy  সংɈা̄  ছাড়পɖ; 
ছ) সািভ ȟস Ӌক; 
জ) ̝ায়ী ǯɛষণােদশ; 
৩. িবভাগীয় মামলা:  
ক) কারণ দশ ȟােনা ǯনাɪশ; 
খ) কারণ দশ ȟােনার ǯনাɪেশর জবাব;   
গ) অিভেযাগ িববরণী; 
ঘ) অিভেযাগ নামা; 
ঙ) িবভাগীয় মামলার আেদশ। 

িবনাӒেΙ  ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর ১৫ 

(পেনেরা) কায ȟিদবস

৯ ǯবিবচক এর ৯ম-
তҼ͓ȟ ǯɊেডর 
কম ȟকতȟােদর 
Εিɳগত অিজȟত 
(বিহঃ বাংলােদশ) 
Ҝɪ মИরী 
 
 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর যাচাই 
বাছাইয়ােˉ অӂেমাদন। 

ক) িনধ ȟািরত ফরম ӆরণӆব ȟক আেবদন; 
খ) অিজȟত Ҝɪ ɛাΔতার ɛতɇয়নপɖ; 
গ) ɞমণ িববরণী; 
ঘ) ɞমেণর Εয় িববরণী; 
ঙ) বািষ ȟক আয়-Εেয়র পিরমাণ। 

িবনাӒেΙ ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর ১০ 

(দশ) কায ȟিদবস 
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Ɉ. ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

১০ ǯবিবচক সংি̈̌ 
ɛশাসিনক কােজর 
অিভেযাগ Ɋহণ ও 
িন̑িʯ 

অিভেযাগ ɛͼতӆব ȟক 
ǯবিবচেকর মতামত 
Ɋহণ/তদˉ কিমɪ 
িনেয়াগ। 

ক) ·য়ংসћণ ȟ অিভেযাগ; 
খ) অিভেযােগর ·পেɻ ɛমাণক; 
গ) আেবদনকারী/অিভেযাগকারীর 
ӆণ ȟাʊ নাম ও ɬকানা। 

িবনাӒেΙ ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর ১০ 

(দশ) কায ȟিদবস 

অӂপ ̲মার তাӗকদার 
উপসিচব 

িসɖ-১ অিধশাখা 
ǯফান:+৮৮০-২-৯৫৪০৮৬২ 
dsca1@mocat.gov.bd  

 
 
 
 

 

১১ ǯবিবচক এর 
ɛশাসিনক কােজর 
জΓ আইন, 
িবিধমালা, 
নীিতমালা 
ɛণয়ন/সংেশাধন 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
পয ȟােলাচনা ও 
ɛেয়াজেন আˉঃ 
মˈণালয় সভা 
আহবান। 

ক) ǯবিবচক কҸȟক খসড়া ɛ̜াব; 
খ) ҶলনাӒলক িববরণী; 
গ) ɛণয়ন/সংেশাধেনর ǯযৗিɳকতা। 

িবনাӒেΙ ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর ৩০ 

(িɖশ) কায ȟিদবস 

১২ ǯবিবচক এর 
ӚΓপেদ জনবল 
িনেয়ােগর ছাড়পɖ 
ɛদান 

সরকাির আইন, িবিধ ও 
পিরপɖ ɛিতপালন 
সােপেɻ। 

ক) ǯবিবচক-এর ɛ̜াব; 
খ) জনɛশাসন মˈণালেয়র িনধ ȟািরত 
ফরম ӆরণ। 

িবনাӒেΙ ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর ১০ 

(দশ) কায ȟিদবস 

১৩ পরামθশক 
িনেয়াগ/নবায়ন, 
Εিɳগত কােজ 
িবেদশ ɞমণ 

ɛ̜াব ও ǯযৗিɳকতা 
পয ȟােলাচনাӆব ȟক। 

ক)  ǯবিবচক-এর ɛ̜াব; 
খ)   ɛ̜ােবর ǯযৗিɳকতা; 
গ) িবেদশ ɞমেণর ǯɻেɖ Ҝɪর 
ɛাΔতা। 

িবনাӒেΙ ·য়ংসћণ ȟ ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর ৫ (পϲচ) 

কায ȟিদবস 

১৪ বািষ ȟক কম ȟস˫াদন 
ҙিɳ ɛণয়ন এবং এ 
সংɈাˉ কােজর 
সমͧয় 

সং̝ার ɛ̜াব 
পয ȟােলাচনাӆব ȟক। 

ক) মিˈপিরষদ িবভােগর িনেদ ȟশনা/ 
গাইড লাইন ǯমাতােবক। 

িবনাӒেΙ মিˈপিরষদ 
িবভােগর গাইড 
লাইন ǯমাতােবক 

১৫ বাংলােদেশর 
আকাশ সীমানায় 
িবেদশী িবমােনর 
উʡয়ন ও 
অবতরেণর অӂমিত 
সংɈাˉ 

সংি̈̌ ǯদেশর চািহদা 
পেɖর মাΒেম 
সং̝ােক 
অবিহতকরণ। 

সংি̈̌ ǯদেশর পɖ। িবনাӒেΙ ০৬ (ছয়)  
কায ȟিদবস 

ǯরাকিসˍা ফারহানা 
উপসিচব 

িসএ-২ অিধশাখা 
ǯফান:  +৮৮০-২-৯৫৪৯১৯৩ 

roksinda@yahoo.com  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

১৬ িবেদশী িবমােনর 
বাংলােদেশ 
অব̝ােনর অӂমিত 
সংɈাˉ 

সংি̈̌ ǯদেশর চািহদা 
পেɖর মাΒেম 
সং̝ােক 
অবিহতকরণ। 

সংি̈̌ ǯদেশর পɖ। িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ) 
 কায ȟিদবস 

১৭ 
 

িবেদশী িবমান 
সং̝াসӒেহর 
বাংলােদেশ অিফস 
ǯখালা/বː করা ও 
চাӗ রাখা সংɈাˉ 

সংি̈̌ ǯদেশর চািহদা 
পেɖর মাΒেম 
সং̝ােক 
অবিহতকরণ। 

সংি̈̌ সং̝ার পɖ। িবনাӒেΙ ৩০ (িɖশ) 
কায ȟিদবস 

১৮ 
 

ǯবসামিরক িবমান 
চলাচল সংɈা̄  
সে˰লন, কনেভনশন, 
আˉজȟািতক  সং̝া, 
কমনওেয়লথ এয়ার 
ɑা˓ েপাট ȟ কাউি ল˓ 
ইতɇািদর মাΒেম 
সংঘɪত িবিভ  ˑ
আˉজȟািতক ও 
আʙিলক সে˰লেন 
বাংলােদেশর 
ɛিতিনিধেদর 
অংশɊহণ স ি˫কȟত 

সরকাির আেদশ 
জািরর মাΒেম 
স˫াদন। 

সং̝ার ɛ̜াব। িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ) 
 কায ȟিদবস 

 ১৯ ǯবসামিরক িবমান 
চলাচল সংɈাˉ  
আˉজȟািতক 
কনেভনশনসӒেহর 
ǯরɪিফেকশন 
স˫িকȟত 

মˈণালেয়র 
স˰িতপɖ ɛদান। 

ɛেযাজɇ নেহ। িবনাӒেΙ ০৬ (ছয়) মাস 

২০ ˝ইং ɶাব-এর 
িবষয়াবলী ও 
িবমােনর জΓ ওভার 
˝াইং পারিমশন 
সংɈা̄  

মˈণালেয়র অনাপিʯপɖ 
ɛদান। 

সং̝ার ɛ̜াব। িবনাӒেΙ ৩০ (িɖশ)  
কায ȟিদবস 

২১ িবিভˑ ǯদেশর 
সােথ ি͏পািɻক 
িবমান চলাচল ҙিɳ 
ও অ̝ায়ী পারিমট 
ɛদান সংɈাˉ 
িবষয়ািদ 

পররা̋ মˈণালেয়র 
মাΒেম ҙিɳ স˫াদন। 

সং̝ার ɛ̜াব। িবনাӒেΙ স˯াΕ সময়সীমা 
৬-১২ মাস 
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Ɉ. ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

২২ 
 

িবিভˑ ǯদেশর 
সােথ িবমান 
চলাচল আেয়র 
উপর ǰ͏তকর 
পিরহার সংɈাˉ 

ɛেযাজɇ নেহ। ɛেযাজɇ নেহ। িবনাӒেΙ ৩০ (িɖশ)  
িদন 

ǯরাকিসˍা ফারহানা 
উপসিচব 

িসএ-২ অিধশাখা 
ǯফান:  +৮৮০-২-৯৫৪৯১৯৩ 

roksinda@yahoo.com  
 

২৩ ǯবিবচক এর অিডট 
আপিʯ 
 

(ক) অিডট অিধদ˖র 
হেত অিডট আপিʯর 
িবষেয় অবিহত হবার 
পর ǯবিবচক’ǯক 
ɝডিশট জবাব ǯɛরেণর 
অӂেরাধ ʗাপন; 
(খ) ɝডিশট জবাব 
ɛাি˖র পর জবাব 
পয ȟােলাচনা এবং 
অিডট অিধদ˖ের 
িন̑িʯর ɛ̜াব 
ǯɛরণ/ɛেয়াজনীয় 
ɛমাণকসহ Ӆন:জবাব 
ǯɛরেণর জΓ 
ǯবিবচক’ǯক অӂেরাধ 
ʗাপন; 
(গ)  ǯবিবচক হেত িɖ-
পɻীয় সভা 
আেয়াজেনর অӂেরাধ 
ɛাি˖র পর অিডট 
অিধদ˖েরর সােথ 
ǯযাগােযাগɈেম িɖ-
পɻীয় সভা আেয়াজন; 

ক) ɝডশীট জবাব; 
খ) জবােবর সমথ ȟেন ӟ̡̌ ও 
সতɇািয়ত ɛমাণক। 

িবনাӒেΙ 
 

ক) ০৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 

খ) ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

গ) ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

আহেমদ জািমল 
উপসিচব 

িসএ-৩ অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪৫৮৩৫ 

dsca3@mocat.gov.bd 
 
 

২৪ িবিভˑ িবমান 
বˍেরর িনরাপʯা 
স˫িকȟত নীিত-
িনধ ȟারণী িবষয়ািদ 
িন̑িʯ 

(ক) সংি̈̌ দ˖র হেত 
পɖ ɛাি˖র পর 
ɛেয়াজনীয় 
তΐ/মতামত সংɊহ 
অথবা তদেˉর জΓ 
ǯɛরণ; 
(খ) ɛেয়াজনীয় 
তΐ/মতামত/ɛিতেবদ
ন ɛাি˖র পর িসʺাˉ 
Ɋহণ ও পɖজাির। 

সরকাির নীিতমাল/পিরপɖ সংি̈̌ দ˖র 
হেত ɛা˖ পɖ/ɛিতেবদন। 

ক) ০৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 

খ) ০৭ (সাত) 
কায ȟিদবস 

২৫ অধীন̝ সং̝ার 
কম ȟকতȟােদর বিহঃ 
বাংলােদশ Ҝɪ 

আেবদন ɛাি˖র পর 
িবিধ ǯমাতােবক 
অӂমিত ɛদান। 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ɛাি˖র পর। িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ)  
িদন 

আӋ ছােলহ ǯমা: ӑসা জʊী 
উপসিচব 

পয ȟটন-১ অিধশাখা 
ǯফান : ০২-৯৫৬৮৪০৪ 

dstourism1@mocat.gov.bd 
 

২৬ অধীন̝ সং̝ার 
অӂ̳েল জিম 
বেˍাব̜ সংɈাˉ 
ɛশাসিনক 
অӂেমাদন 

আেবদন ɛাি˖র পর 
ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
যাচাই-বাছাইয়ােˉ 
অӂেমাদন ɛদান। 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ɛাি˖র পর। িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ)  
িদন 

২৭ 
 

অধীন̝ সং̝ার 
জনবল িনেয়াগ 
সংɈাˉ ছাড়পɖ 
ɛদান 

ছক ǯমাতােবক 
কাগজপɖ ɛাি˖র পর 
যাচাই-বাছাইয়ােˉ 
ছাড়পɖ ɛদান। 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ɛাি˖র পর। িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ)  
িদন 

২৮ 
 

িবএসএল ও িহেলর 
পিরচালনা পষ ȟদ 
গঠন 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
অӂেমাদন। 

ɛ̜াব ɛাি˖ সােপেɻ। িবনাӒেΙ ০৩ (িতন) 
িদন 

২৯ 
 

িবিভˑ আˉজȟািতক 
ও আʙিলক 
সে˰লন/ɛিশɻেণ 
 অংশɊহেণর জΓ 
সং̝ার ɛিতিনিধ 
মেনানয়ন/অӂমিত 
ɛদান 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর  
যাচাইয়ােˉ যথাযথ 
কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম 
আেদশ জাির। 

১। সংি̈̌ ɛিত̎ােনর আমˈণপɖ; 
২। সং̝ার ɛ̜াব; 
৩। িবগত ০১ বছেরর ɞমণ িববরণী। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত)  
িদন 

 
 
 
 

 

Κামলী নবী 
উপসিচব  

পয ȟটন-২ অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism2@mocat.gov.bd 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

৩০ 
 

অধীন̝ 
দ˖র/সং̝ার 
অӂ̳েল  জিম 
অিধɊহেণর 
ɛশাসিনক 
অӂেমাদন 

সং̝া ǯথেক ɛ̜াব 
ɛাি˖র পর যাচাইয়ােˉ 
অӂেমাদন ɛদান। 

১। সংি̈̌ সং̝ার ɛ̜াব; 
২। সং̝ার অথ ȟায়েনর উৎস; 
৩। জিমর দাগ খিতয়ানসহ ӆণ ȟাʊ 
তফিসল; 
৪। ɛ̜ািবত জিমর ǯ̖চ Ζাপ। 

িবনাӒেΙ ১৫ (পেনেরা)  
িদন 
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সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

  ৩১ 
 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড-এর 
উেড়াজাহাজ Ɉেয়র 
লেɻɇ অথ ȟ 
মˈণালেয়র 
Sovereign 
Guarantee Ɋহণ 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর  
অথ ȟ িবভােগর 
নীিতগত স˰িত 
Ɋহণােˉ ̙াি˅ং 
কিমɪর অӂেমাদন ও 
আইন মˈণালেয়র 
ǯভɪং Ɋহেণর পর 
ҙিɳ ·াɻেরর জΓ 
অথ ȟ িবভােগ ǯɛরণ। 

সংি̈̌ ড̲েম˂সহ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ িলিমেটড-এর ɛ̜াব। 

িবনাӒেΙ ৩০ (িɖশ)  
িদন 

ǯমাহা˰দ আіল আউয়াল 
উপসিচব 

িবমান অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫১৪৩৫৩ 
dsbiman@mocat.gov.bd 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

৩২ 
 

˝াইট পিরচালনায় 
িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড এর 
িবেদিশ পাইলটেদর 
িনরাপʯা ছাড়পɖ 
Ɋহণ 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
·রা̋ মˈণালেয়র 
অӂেমাদন Ɋহণােˉ 
আেদশ জাির। 

·রা̋ মˈণালেয়র চািহদা ǯমাতােবক 
ɛেয়াজনীয় কাগজপɖসহ িবমান 
বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড এর 
ɛ̜াব 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
িদন 

৩৩ িবমােনর িবিভˑ 
যˈপািত/সরʛাম 
আমদািন/র˖ািন 
পারিমট Ɋহণ 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
বািণজɇ মˈণালেয়র 
অӂেমাদন Ɋহণােˉ 
আেদশ জাির। 

বািনজɇ মˈণালেয়র চািহদা ǯমাতােবক 
ɛেয়াজনীয় কাগজপɖসহ িবমান 
বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড-এর 
ɛ̜াব। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
িদন 

 
 

৩৪ 
 

উেড়াজাহাজ Ɉয়/ 
লীজ (ɓাই লীজ, 
ওেয়ট লীজ)/ 
ǯফরত ɛদান 
সংɈাˉ সভায় 
অংশɊহণ 

িবমান হেত ɛ̜াব 
ɛাি˖ সােপেɻ 
উেড়াজাহজ Ɉয়/ 
লীজ (ɓাই লীজ, 
ওেয়ট লীজ)/ ǯফরত 
ɛদান সংɈাˉ িবিভˑ 
সভায় অংশɊহণ। 
 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛা˖ পɖ। 

িবনাӒেΙ ০২ (Ҽই) কায ȟিদবস 

৩৫ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড-এর 
আইন ও িবিধ 
ɛণয়ন  

িবমান হেত ɛ̜াব 
ɛাি˖ সােপেɻ 
ǯলিজসেলɪভ ও 
সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ এবং িবমান 
বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত 
মতামত Ɋহণ, 
আইন/িবিধর খসড়া 
ɛণয়ন, 
আˉ:মˈণালয় সভা, 
বাংলা ভাষা 
বা̜বায়ন ǯকাষ-এ 
ǯɛরণ, মিˈসভা 
কিমɪেত উপ̝ােনর 
জΓ মিˈপিরষদ 
িবভােগ ǯɛরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛা˖ ড̲েম˂সӒহ। 

িবনাӒেΙ ৬০ (ষাট) 
কায ȟিদবস 

৩৬ িবমান পিরচালনা 
পষ ȟদ গঠন  

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛ̜াব 
ɛাি˖ সােপেɻ িবমান 
পিরচালনা পষ ȟদ গঠন 
ও সংি̈̌েদর 
অবিহতকরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛা˖ ড̲েম˂সӒহ। 

িবনাӒেΙ ৫ (পϲচ) কায ȟিদবস 

৩৭ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড-এর 
সােথ সংি̈̌ 
িবষেয় 
আˉ:মˈণালয় 
ǯযাগােযাগ 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর ɛ̜ােবর 
আেলােক 
আˉ:মˈণালয় 
ǯযাগােযাগ করা হয়। 

িবিভˑ মˈণালয়/দ˖র/িবভাগ/ 
সং̝া/িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛা˖ ড̲েম˂সӒহ। 

িবনাӒেΙ ১০ (দশ) কায ȟিদবস 

৩৮ 
 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর 
িবͰেʺ িবিভˑ 
অিভেযাগ ও তদˉ  

িবিভˑ সং̝া ও 
Εিɳ পয ȟােয়র 
অিভেযােগর িভিʯেত 
কায ȟɈম Ɋহণ করা 
হয়। 

িবিভˑ মˈণালয়/দ˖র/িবভাগ/ 
সং̝া/Εিɳর িনকট ɛা˖ 
ড̲েম˂সӒহ। 

িবনাӒেΙ ৭ (সাত) কায ȟিদবস 

৩৯ 
 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 

এ সংɈাˉ পɖ ɛাি˖র 
পর অɊািধকার 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛা˖ ড̲েম˂সӒহ। 

িবনাӒেΙ ৫ (পϲচ) কায ȟিদবস 
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Ɉ. ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

িলিমেটড 
স˫িকȟত জাতীয় 
সংসেদর ɛ̆ ও 
উʯর 

িভিʯেত িবমান 
বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত তΐ 
সংɊহ করা হেয় 
থােক। 

 
ǯমাহা˰দ আіল আউয়াল 

উপসিচব 
িবমান অিধশাখা 

ǯফান: +৮৮০-২-৯৫১৪৩৫৩ 
dsbiman@mocat.gov.bd 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

৪০ 
 

হʕ ˝াইট 
পিরচালনা সংɈাˉ 

ɛিত বছর হʕযাɖী 
পিরবহেনর সািব ȟক 
কায ȟɈম Ɋহণ করা 
হয়। 

িবিভˑ মˈণালয়/দ˖র/িবভাগ/ 
সং̝া/িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛা˖ ড̲েম˂সӒহ 

িবনাӒেΙ ১৮০ (একশত 
আিশ) কায ȟিদবস 

৪১ িবমান সংি̈̌ 
অিডট আপিʯ 
সংɈাˉ কায ȟɈম 

ҽতাবাস অিডট 
অিধদ˖র ও 
বািণিজɇক অিডট 
অিধদ˖েরর পেɖর 
আেলােক িবমােনর 
অিডট সংɈাˉ 
ɛেয়াজনীয় কায ȟɈম 
িন̑িʯ করা হয়। 

ҽতাবাস অিডট অিধদ˖র, বািণিজɇক 
অিডট অিধদ˖র এবং িবমান 
বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড হেত 
ɛা˖ ড̲েম˂সӒহ। 

িবনাӒেΙ ১৫ (পেনেরা) 
কায ȟিদবস 

৪২ 
 

ǰবেদিশক ҙিɳ, 
িবমান সংɊহ, 
লীজ/Ɉয় 

ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
ǰবেদিশক ҙিɳ 
স˫াদন, আইন 
মˈণালেয়র ӆণ ȟাʊ 
ǯভɪং Ɋহণ, 
অথ ȟৈনিতক স˫কȟ 
িবভােগর অনাপিʯ 
ɛাি˖র পর 
লীজ/Ɉেয়র জΓ অথ ȟ 
িবভােগ ǯɛরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛা˖ ɛ̜াব 
ড̲েম˂সӒহ। 
 

িবনাӒেΙ ৩০ (িɖশ) 
কায ȟিদবস 

৪৩ 
 

VAT/TAX 
সংɈাˉ 

Ɉয়ҍত উেড়াজাহাজ 
খালােসর জΓ VAT/ 

TAX পিরেশাধ 
সংɈাˉ িবমান হেত 
ɛ̜াব ɛাি˖ সােপেɻ 
জাতীয় রাজ· ǯবােড ȟ 
ǯɛরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛা˖ ড̲েম˂সӒহ। 

িবনাӒেΙ ০২ (Ҽই) কায ȟিদবস 

৪৪ 
 

উেড়াজাহাজ Ɉয়/ 
লীজ (ɓাই লীজ, 
ওেয়ট লীজ)/ 
ǯফরত ɛদান 
সংɈাˉ 
ǯনেগািসেয়শন 
কিমɪেত ɛিতিনধ 
মেনানয়ন 

িবমান হেত ɛ̜াব 
ɛাি˖ সােপেɻ 
উেড়াজাহজ Ɉয়/ 
লীজ (ɓাই লীজ, 
ওেয়ট লীজ)/ ǯফরত 
ɛদান সংɈাˉ 
ǯনেগািসেয়শন 
কিমɪেত ɛিতিনধ 
মেনানয়ন মেনানয় এবং 
িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓  
িলিমেটডেক 
অবিহতকরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড হেত ɛা˖ ɛ̜াব। 

িবনাӒেΙ ০১ (এক) কায ȟিদবস

৪৫ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড এবং ঋণ 
Ɋহণҍত Εাংেকর 
মেΒ ঋণ ҙিɳর 
িবষেয় 
ǯলিজসেলɪভ ও 
সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ হেত 
মতামত/ǯভɪং 
Ɋহণ 

িবমান-ǯক 
উেড়াজাহাজ, ǯ̡য়ার 
ইিʛন, ǯ̡য়ার 
অিɼলাির পাওয়ার 
ইউিনট Ɉেয়র জΓ 
ঋণ Ɋহণ করেত হয়। 
উɳ ঋেণর িবষেয় 
িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর এবং ঋণ 
Ɋহণҍত Εাংেকর 
মেΒ ঋণ ҙিɳর 
িবষেয় 
মতামত/ǯভɪং এর 
জΓ “ঋণ ҙিɳ” 
ǯলিজসেলɪভ ও 
সংসদ িবষয়ক 
িবভােগ সার-
সংেɻপসহ পɖ 
ǯɛরণ করা। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড 

িবনাӒেΙ ৫ (পϲচ) কায ȟিদবস 
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Ɉ. ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

৪৬ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড নҶন 
উেড়াজাহাজ 
Ɉেয়র ǯɻেɖ 
িবিভˑ ǯকা˫ািনর 
সােথ স˫ািদত  
Ɉয়  ҙিɳর িবষেয় 
ǯলিজসেলɪভ ও 
সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ হেত 
মতামত/ǯভɪং 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড নҶন 
উেড়াজাহাজ Ɉেয়র 
ǯɻেɖ িবিভˑ 
ǯকা˫ািন এর 
(ǯবািয়ং ǯকা˫ািন, 
DE Havilland) 
সােথ Ɉয়  ҙিɳ 
করেত হয়। Ɉয় 
ҙিɳর উপর 
মতামত/ǯভɪং এর 
জΓ ঋণ ҙিɳ 
ǯলিজসেলɪভ ও 
সংসদ িবষয়ক 
িবভােগ সার-
সংেɻপসহ পɖ 
ǯɛরণ করা। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড 

িবনাӒেΙ ৫ (পϲচ) কায ȟিদবস ǯমাহা˰দ আіল আউয়াল 
উপসিচব 

িবমান অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫১৪৩৫৩ 
dsbiman@mocat.gov.bd 

 
 

৪৭ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর 
অতɇাবশকীয় 
চা̲িরর ǯময়াদ 
Ӎিʺ। 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর 
অতɇাবশকীয় 
চা̲িরর ǯময়াদ Ӎিʺর 
জΓ ɛিত ছয় মাস 
অˉর ɢম ও 
কম ȟসং̝ান 
মˈণালেয় পɖ ǯɛরণ 
করা। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড 

িবনাӒেΙ ১০ (দশ) কায ȟিদবস 

৪৮ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর 
উেড়াজাহাজ 
Ɉয়/লীজ (ɓাই 
লীজ, ওেয়ট লীজ) 
Ɋহণ/ǯফরত ɛদান 
সংɈাˉ 
ǯনেগািসেয়শন 
সভায় অংশɊহণ 
 

িবমােনর পেɖর 
আেলােক 
উেড়াজাহাজ 
Ɉয়/লীজ (ɓাই লীজ, 
ওেয়ট লীজ) 
Ɋহণ/ǯফরত ɛদান 
সংɈাˉ 
ǯনেগািসেয়শন সভায় 
অংশɊহণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড 

িবনাӒেΙ ৩ (িতন) কায ȟিদবস 

৪৯ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাইে˓র 
িবিভˑ 
উেড়াজাহােজর 
কɇাে˔ন ও ফা̙ȟ 
অিফসারেদর 
িনরাপʯা ছাড়পɖ 
Ɋহণ 
 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাইে˓র িবিভˑ 
উেড়াজাহােজর 
কɇাে˔ন ও ফা̌ȟ 
অিফসারেদর 
িনরাপʯা ছাড়পɖ 
ɛদান িবষেয় ·রা̋ 
মˈণালেয়র ӟরɻা 
ǯসবা িবভােগ পɖ 
ǯɛরণ করা। 
 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড 

িবনাӒেΙ ৭ (সাত) কায ȟিদবস 

৫০ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর িনকট 
সরকােরর পাওনা 
ই̲ɇইɪ খােত 
̝ানাˉর 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর িনকট 
িডিস-১০-৩০ 
উেড়াজাহাজ Ɉেয়র 
জΓ Ғহীত ঋণ বাবদ 
সরকােরর পাওনা 
এবং িভআরএস-এর 
আওতায় ঋেণর অথ ȟ 
সরকােরর ই̲ɇইɪ 
খােত ̝ানাˉেরর 
লেɻɇ অথ ȟ 
মˈণালেয়র পɖ 
ǯɛরণ করা। 
 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড 

িবনাӒেΙ ১০ (দশ) কায ȟিদবস 



E:\MoCAT Citizen Charter ২১-২২\িসǅেজন চাটŪ ার ২০২১-২২\২০২১-২২ িসǅেজন চাটŪ ার\৩য় ĻƯমািসক সভা ২৯.০৩.২০২২/MOCAT_Citizen Charter 29.03.2022 

Ɉ. ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

৫১ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর িনকট 
পʾা অেয়ল 
ǯকা˫ািন ও 
ǯবসামিরক িবমান 
চলাচল কҸȟপɻ-
এর পাওনা 
ই̲ɇইɪ খােত 
̝ানাˉর 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর ́ালািন 
ǯতল বাবদ পʾা 
অেয়ল ǯকা˫ািন ও 
ǯবসামিরক িবমান 
চলাচল কҸȟপɻ-এর 
পাওনা অথ ȟ ও সার-
চাজȟ ই̲ɇইɪ খােত 
̝ানাˉােরর লেɻɇ 
অথ ȟ মˈণালেয় পɖ 
ǯɛরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড 

িবনাӒেΙ ১০ (দশ) কায ȟিদবস ǯমাহা˰দ আіল আউয়াল 
উপসিচব 

িবমান অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫১৪৩৫৩ 
dsbiman@mocat.gov.bd 

 
 

৫২ মিˈসভা ǰবঠেক 
Ғহীত িবমান 
স˫িকȟত 
িসʺাˉসӒেহর 
বা̜বায়ন অɊগিত 
ǯɛরণ 

মিˈসভা ǰবঠেক 
Ғহীত িবমান 
স˫িকȟত 
িসʺাˉসӒেহর 
বা̜বায়ন অɊগিত 
ɛশাসন-৩ এ ǯɛরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড 

িবনাӒেΙ ১ (এক) কায ȟিদবস 

৫৩ নҶন উেড়াজাহাজ 
G to G পʺিতেত 
Ɉেয়র ǯɻেɖ 
উেড়াজাহাজ 
Ɉেয়র লɻɇ মাɖা 
িনধ ȟারণ 

নҶন উেড়াজাহাজ G 

to G পʺিতেত 
Ɉেয়র ǯɻেɖ 
উেড়াজাহাজ Ɉেয়র 
লɻɇ মাɖা িনধ ȟারেণর 
লেɻɇ সভাকরণ। 

সভার িসʺাˉ ǯমাতােবক। িবনাӒেΙ ৫ (পϲচ) কায ȟিদবস 

৫৪ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর 
কায ȟɈেমর িবষেয় 
মািসক সভা করা 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটেডর িবিভˑ 
কায ȟɈেমর িবষেয় 
মািসক সভাকরণ। 

ӆব ȟবত̭ সভায় Ғহীত িসʺােˉর 
বা̜বায়ন। 

িবনাӒেΙ ৫ (পϲচ) কায ȟিদবস 

৫৫ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড-এর 
িবিভˑ ǰবেদিশক 
ǯ̙শেনর অিডট 
সংɈাˉ িবষয় 
িনেয় সভা করা 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড-এর িবিভˑ 
ǰবেদিশক ǯ̙শেনর 
অিডট আপিʯর জবাব 
পয ȟােলাচনার িবষেয় 
িনয়িমত িɖপɻীয় 
সভাকরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ 
িলিমেটড 

িবনাӒেΙ ৩ (িতন) কায ȟিদবস 

৫৬ মˈণালেয়র 
এিডিপӎɳ   ɛক˾ 
অӂেমাদন 

১। ɛক˾ 
বা̜াবায়নকারী সং̝া 
হেত ɛক˾ ɛ̜াব 
পাওয়ার পর যাচাই-
বাছাই ӆব ȟক কিমɪর 
ӟপািরশ Ɋহণ; 
২। জনবল 
অӂেমাদেনর জΓ অথ ȟ 
িবভােগর ছাড়পɖ 
Ɋহণ; 
৩। ɛ̜াব অӂেমাদেনর 
জΓ পিরক˾না 
কিমশেন ǯɛরণ; 
৪। ɛক˾ বা̜বায়েন 
সং̝া কҸȟক চািহত 
িসʺাˉ/পরামশ ȟ। 

১। পিরক˾না কিমশন  কҸȟক জািরҍত 
ফরেমট অӂযায়ী ɛͼতҍত িডিপিপ ; 
২। অথ ȟ িবভাগ কҸȟক জনবল 
অӂেমাদেনর কিপ; 
৩। যাচা ই কিমɪর ӟপািরশ পɖ। 

িবনাӒেΙ এতদসংɈাˉ 
পিরপেɖ উি̂িখত 
সময়সীমা অӂযায়ী 

ӗবনা ইয়াসমীন 
উপসিচব 

পিরক˾না  অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৯৪০ 

dcplanning2@mocat.gov.bd 
 
 

সাইӈর রহমান 
উপসিচব 

পিরক˾না-১  শাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫১৫৪৯৯ 

saifur.rahman@mocat.gov.bd 
 
 

তানিজনা শাহরীন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 

পিরক˾না-২ শাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪৬৫৮৬ 
admin3@mocat.gov.bd 

 
ӗবনা ইয়াসমীন 

উপসিচব 
পিরক˾না অিধশাখা 

ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৯৪০ 
dcplanning2@mocat.gov.bd 

 

৫৭ সং̝ার িনজ· 
অথ ȟায়েন  ɛক˾ 
ɛিɈয়াকরণ ও  
অӂেমাদেনর  
যাবতীয় কায ȟাবলী 

সং̝া হেত ɛক˾ ɛ া̜ব 
পাওয়ার পর যাচাই-
বাছাই ӆব ȟক িনধ ȟািরত 
কিমɪর ӟপািরশ Ɋহণ 
ও অথ ȟ িবভােগর 
িল̲ইিডɪ সাɪ ȟিফেকট 
Ɋহণােˉ মাননীয় মˈী 
কҸȟক অӂেমাদন ɛদান। 
 

১। িনধ ȟািরত ছক ǯমাতােবক ɛͼতҍত 
িডিপিপ; 
২। অথ ȟ িবভােগর িল̲ইিডɪ 
সাɪ ȟিফেকট। 

িবনাӒেΙ আӂমািনক ২ মাস 
অথবা এতদসংɈাˉ 
পিরপেɖ উি̂িখত 
সময়সীমা অӂযায়ী 
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Ɉ. ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার ӒΙ এবং পিরেশাধ পʺিত ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

৫৮ 
 

মˈণালেয়র রাজ· 
বােজেটর 
আওতাধীন  
কম ȟӠচী 
ɛিɈয়াকরণ ও 
  অӂেমাদেনর 
যাবতীয় কায ȟাবলী 

১। সং̝া হেত কম ȟӠচী 
ɛ̜াব ɛাি˖র পর 
যাচাই-বাছাইӆব ȟক 
বােজট Εব̝াপনা 
কিমɪর ӟপািরশ 
Ɋহণ; 
২। অথ ȟ িবভাগ কҸȟক 
কম ȟӠচী অӂেমাদন 
Ɋহণ। 

 

১। সং̝া হেত ɛা˖ কম ȟӠচীর ɛ̜াব; 
২। বােজট Εব̝াপনা কিমɪর ӟপািরশ 
পɖ। 

িবনাӒেΙ আӂমািনক ২ মাস 
অথবা এতদসংɈাˉ 
পিরপেɖ উি̂িখত 

সময়সীমা ও 
িনয়মাবলী অӂযায়ী 

 

৫৯ সংি̈̌ উˑয়ন 
ɛক˾সӒেহর 
অথ ȟিবভাজন ও 
 ছাড়করণ 

১। সং̝া কҸȟক 
বরাʸҍত বােজট 
িবভাজনӆব ȟক 
িডএসএল পিরেশােধর 
তΐসহ িকি̜ অӂযায়ী 
অথ ȟ ছােড়র ɛ̜াব 
করেত হেব; 
২। ৩য় িকি̜সহ 
িনধ ȟািরত সমেয়র ӆেব ȟ 
অথ ȟ ছােড়র ǯɻেɖ অথ ȟ 
িবভােগর স˰িত Ɋহণ; 
৩। আরএিডিপ Қড়াˉ 
হওয়া ӆেব ȟ ৪থ ȟ িকি̜র 
অথ ȟ ছােড়র ǯɻেɖ অথ ȟ 
িবভাগ ও কায ȟɈম 
িবভােগর স˰িত Ɋহণ; 
৪। অথ ȟ ছাড় সংɈাˉ 
সরকারী আেদশ জাির। 

১। সং̝া কҸȟক ǯকাড িভিʯক বােজট 
িবভাজেনর ɛ̜াব; 
২। ɛথম িকি̜ ছােড়র ǯকাড িভিʯক 
ɛ̜াব; 
৩। ২য়, ৩য় ও ৪থ ȟ দফায় অথ ȟ ছােড়র 
ǯɻেɖ ӆববত̭ দফায় ছাড়ҍত অেথ ȟর 
Εয় িববরণীসহ অথ ȟ ছােড়র ɛ̜াব; 
৪। িডএসএল পিরেশাধ সংɈাˉ 
হালনাগাদ। 

িবনাӒেΙ ১। ১৫ ҟলাই এর 
মেΒ িবভাজন 
আেদশ জাির; 
২। অথ ȟ ছােড়র 
সময়সীমাঃ 

ҟলাই-ǯসে˔ͯরঃ 
১ম িকি̜ 
অেɰাবর-

িডেসͯরঃ ২য় 
িকি̜ 

জাӂয়ারী –মাচ ȟঃ 
৩য় িকি̜ 

এিɛল-ҟনঃ ৪থ ȟ 
িকি̜ 

৬০ পাবিলক ɛাইেভট 
পাটনারশীেপর 
(িপিপিপ) 
আওতাӎɳ 
ɛকে˾র 
ɛিɈয়াকরণ ও 
অӂেমাদন 
 

১। সং̝া হেত ɛা˖ 
িপিপিপ ɛক˾ ɛ̜াব 
পাওয়ার পর তা যাচাই 
কের িপিপিপ অিফেসর 
স˰িত Ɋহণ; 
২। অথ ȟৈনিতক িবষয় 
সংɈাˉ  কিমɪর 
নীিতগত অӂেমাদন 
Ɋহণ। 

১। ɛক˾ ɛ̜াব; 
২। যথাযথভােব ӆরণҍত Technical 
Assessment  ফরম। 

িবনাӒেΙ আӂমািনক ০২ 
(Ҽই) মাস। 

৬১ ɛধানমˈীর 
কায ȟালয়, 
মিˈপিরষদ 
িবভাগ, জনɛশাসন 
মˈণালেয় 
ǯɛিরতΕ সকল 
ɛকার মািসক 
ɛিতেবদন ǯɛরণ 

এ মˈণালয় ও এর 
অধীন সং̝াসӒহ হেত 
ɛা˖  তΐািদ  যাচাই-
বাছাইӆব ȟক সমিͧত 
কের সংি̈̌ দ˖ের 
ǯɛরণ। 

এ মˈণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং̝াসӒহ। 

িবনাӒেΙ ɛিত মােসর ৪, ৫, 
৭, ১০ ও ১৫ 

তািরেখর মেΒ 
 

যতন মাম ȟা 
িসিনয়র সহকারী সিচব 

ɛশাসন-৩ শাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫১১৩৩৯, 
admin3@mocat.gov.bd 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

৬২ মˈণালেয়র 
ǰɖমািসক ও 
ষা˒ািসক   
ɛিতেবদন ǰতির ও 
ǯɛরণ 

এ মˈণালয় ও এর অধীন 
সং া̝সӒহ হেত ɛা˖  
তΐািদ  যাচাই-
বাছাইӆব ȟক সমিͧ ত কের 
সংি̈̌ দ˖ের ǯɛরণ। 

এ মˈণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং̝াসӒহ। 

িবনাӒেΙ ɛিত িতন মাস পর 
৫ ও ১৫ 

কায ȟিদবেসর মেΒ 

৬৩ পররা̋  ম̍ ণালয়সহ 
অΓাΓ ম̍ ণালয় এবং 
অথȟৈনিতক স˫ কȟ 
িবভােগ আˉজȟািতক, 
ǰবেদিশক সং̝ া িবষেয় 
িɝফ/ইনӅট ǯɛরণ 

এ মˈণালয় ও এর 
অধীন সং̝াসӒহ হেত 
ɛা˖  তΐািদ  যাচাই-
বাছাইӆব ȟক সমিͧত 
কের সংি̈̌ দ˖ের 
ǯɛরণ। 

এ মˈণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং̝াসӒহ। 

িবনাӒেΙ সংি̈̌ দ˖েরর 
চািহদা ǯমাতােবক 

৬৪ জাতীয় সংসেদর 
ɛে̆াʯরসহ সকল 
ɛকার তΐািদ 
ǯɛরণ 

এ মˈণালয় ও এর অধীন 
সং া̝সӒহ হেত ɛা˖  
তΐািদ  যাচাই-
বাছাইӆব ȟক সমিͧ ত কের 
সংি̈̌ দ˖ের ǯɛরণ। 

এ মˈণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং̝াসӒহ। 

িবনাӒেΙ অিধেবশন অӂ া̎েনর 
৩ (িতন)কমȟিদবেসর 

ӆেব ȟ 

৬৫ ǯজলা ɛশাসক 
সে˰লন সংɈাˉ 
কায ȟাবিল 

এ মˈণালয় ও এর অধীন 
সং া̝সӒহ হেত ɛা˖  
তΐািদ  যাচাই-
বাছাইӆব ȟক সমিͧ ত কের 
সংি̈̌ দ˖ের ǯɛরণ। 
 

এ মˈণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং̝াসӒহ। 

িবনাӒেΙ ɛিত মােসর ১০ 
তািরেখর মেΒ 
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[২.৩] অভɇˉরীণ ǯসবা 

Ɉ. ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং 
ɛাি˖̝ান 

ǯসবার ӒΙ 
এবং পিরেশাধ 

পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
(নাম, পদিব, ǯফান নͯর ও ইেমইল) 

১ কমȟকতȟা/কমȟচারীেদর 
টাইম ǯ̖ ল,  
িসেলকশন ǯɊড, 
ǯ̡শাল ইনিɈেম˂ 
ও ǯবতন সমতাকরণ 

১। আেবদন পাওয়ার পর সরকার 
িনধ ȟািরত কিমɪর সভায় 
উপ̝াপন করা হয়; 
২। কিমɪর ӟপািরেশর িভিʯেত 
উপӔɳ কҸȟপেɻর 
অӂেমাদনɈেম মИরী অেদশ 
জাির। 

১। সাদা কাগেজ আেবদন; 
২। সংি̈  ̌িনেয়াগিবিধ অӂযায়ী 
ɛেয়াজনীয় ǯযাΌতা  ও অিভʗতা; 
৩। সেˉাষজনক চা̲রী ǯরকড ȟ; 
৪। বতȟমান পেদ কমȟকােলর সকল 
বািষ ȟক ǯগাপনীয় অӂেবদন; 
৫। জনɛশাসন মˈণালয় ও অথȟ িবভাগ 
কҸȟক জািরҍত সব ȟেশষ সা̲ ȟলার 
অӂযায়ী অΓাΓ কাগজপɖ। 

িবনাӒেΙ ৪৫ (ϣয়তাি̂শ)  
িদন 

ǯমাঃ খিলӗর রহমান 
উপসিচব 

ɛশাসন-১ অিধশাখা 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪৫৮৩৫ 

admin1@mocat.gov.bd 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

২ কমȟকতȟা/কমȟচারীেদর 
অিজȟত Ҝɪ 

আেবদন পাওয়ার পর িনধ ȟািরত Ҝɪ 
িবিধমালা, ১৯৫৯ অӂযায়ী উপӔ ȟɳ 
কҸȟপেɻর (আিথ ȟক ও ɛশাসিনক 
ɻমতা অӂযায়ী) িন̑িʯ কের 
সরকাির আেদশ জাির। 

ক) সাদা কাগেজ আেবদন; 
খ) Ҝɪ ɛাΔতার ɛতɇয়নপɖ; 
ɛাি˖̝ান: িহসাব রɻণ কম ȟকতȟার 
কায ȟালয়। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত) 
 িদন 

৩ কমȟকতȟা/কমȟচারীেদর 
অিজȟত Ҝɪ (বিহঃ 
বাংলােদশ) 

১। আেবদন পাওয়ার পর 
িনধ ȟািরত Ҝɪ িবিধমালা, ১৯৫৯ 
অӂযায়ী িন̑িʯ কের সরকাির 
আেদশ জাির করা হয়; 
২। সরকার কҸȟক সমেয় সমেয় 
জািরҍত িবেদশ ɞমেণর অӂমিত ও 
আӂষািʊক িনেদ ȟশনা অӂসরণীয়। 

ক) জনɛশাসন মˈণালেয়র িবেদশ 
ɞমণ সংɈাˉ িনধ ȟািরত ফরেম 
আেবদন; 
খ) Ҝɪ ɛাΔতার ɛতɇয়নপέর; 
ɛাি̟ া̝ন: www.mopa.gov.bd 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত)  
িদন 

৪ কমȟকতȟা/কমȟচারীেদর 
সাধারণ ভিবΜ 
তহিবল হেত অথȟ 
উেʯালেনর অӂমিত 

আেবদন পাওয়ার পর সাধারণ 
ভিবΜৎ তহিবল িবিধমালা ১৯৭৯ 
অӂযায়ী উপӔ ȟɳ কҸȟপেɻর 
(আিথ ȟক ও ɛশাসিনক ɻমতা 
অӂযায়ী) সরকাির আেদশ জাির। 

১। জনɛশাসন মˈণালয় কҸȟক 
িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন; 
২। ɛধান িহসাব রɻণ কমȟকতȟা কҸȟক 
ɛদʯ িজিপ ফাে˅  ি̝ িতর ɛতɇয়নপɖ; 
ɛাি˖̝ানঃ www.mopa.gov.bd; 
িহসাবরɻণ কমȟকতȟার কায ȟালয়। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত)  
িদন 

৫ কমȟকতȟা/কমȟচারীেদর
ǯপনশন ও Ɋাҙɇইɪ 
মИর 

আেবদন ɛাি˖র পর সংি̈̌ 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর সািভȟস ǯরকড ȟ 
যাচাইӆব ȟক অӂেমাদন Ɋহণ ও 
আেদশ জাির। 

১। অথ ȟ িবভােগর িনধ ȟািরত  
আেবদন ফরম ০৩ (িতন) কিপ; 
২। ɛধান িহসাব রɻণ কম ȟকতȟা 
কҸȟক ইӟɇҍত ɛতɇািশত ǯশষ 
ǯবতন সনদ (ইএলিপিস); 
৩। নӑনা ·াɻর ও হােতর ০৫ 
(পϲচ) আЈেলর ছাপ; 
৪। ɛা˖Ε ǯপনশেনর ǰবধ 
উʯরািধকারীর ǯঘাষণাপɖ; 
৫। ǯটিলেফান িবল, িবҼɇৎ িবল, 
গাড়ী ভাড়া, বাড়ী ভাড়া এবং Όাস 
িবল ইতɇািদ (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ) এর 
না-দাবী ɛতɇয়নপɖ। 

িবনাӒেΙ ১৫ (পেনেরা)  
িদন 

৬ কমȟকতȟা/কমȟচারীেদর 
গাড়ী, মটর সাইেকল ও 
বাই সাইেকল Ɉেয়র 
অɊীম মИর 

ɛচিলত িবিধ-িবধান 
অӂসরণӆব ȟক ǯমাটরযান Ɉয় 
অিɊম মИরী আেদশ জাির। 

১। সাদা কাগেজ আেবদনপɖ; 
২। অʊীকারনামা; 
৩। এফ আর ফম ȟ নং-৩২; 
৪। ৩০০/- টাকার নন-ҟিডিসয়াল 
̌ɇাে˫ বায়নাপɖ। 

িবনাӒেΙ ০৫ (পϲচ)  
িদন 

৭ কমȟকতȟা/কমȟচারীেদর 
Ғহ িনমȟাণ অɊীম 
ɛদান 

ɛচিলত িবিধ-িবধান 
অӂসরণӆব ȟক Ғহিনম ȟাণ ঋণ 
মИরী আেদশ জাির। 

১। সাদা কাগেজ আেবদনপɖ; 
২। িনধ ȟািরত আেবদন ফরম; 
৩। Ғহ িনমȟাণ অɊীেমর জΓ ӑচেলকা; 
৪। ҙিɳ স˫াদন সংɈাˉ িজ, 
এফ, আর-২৮ ফরম; 
৫। ৩০০/- টাকার নন-ҟিডিসয়াল 
̌ɇাে˫ বায়নাপɖ; 
৬। হলফনামা; 
৭। দায়ӑɳ সনদপɖ; 
৮। তফিসল পিরচয়; 
৯। ӏিম Εবহার সংɈা̄  তΐপɖ; 
১০। ɛেয়াজনীয় 
ফরমসӒহ ওেয়বসাইেট পাওয়া যােব। 

িবনাӒেΙ ০৭ (সাত)  
িদন 

৮ ɛিশɻণ ɛদান জনɛশাসন মˈণালেয়র 
িনেদ ȟশনা ǯমাতােবক বািষ ȟক 
কম ȟস˫াদন ҙিɳ (এিপএ) 
অӂযায়ী ɛিশɻণ ɛদান 

৬০ (ষাট) জনঘʤা ɛিশɻণ যার 
তΐাবিল হাডȟকিপর পাশাপািশ 
অনলাইন ǯɑিনং Ζােনজেম  ˂িসে̙ ম 
(http://www.tmsmocat.go
v.bd) এর মাΒেম অবিহত করা হয়। 

িবনাӒেΙ বছরΕাপী 
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[৩] আওতাধীন সং̝াসӒহ কҸȟক ɛণীত িসɪেজন চাট ȟার িলংক: ɛেযাজɇ নয়। 

Ɉিমক সং̝ার নাম 
১। ǯবসামিরক িবমান চলাচল কҸȟপɻ (ǯবিবচক) 

২। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড 

৩। বাংলােদশ পয ȟটন করেপােরশন (বাপক) 

৪। বাংলােদশ ҧɇিরজম ǯবাড ȟ (িবɪিব) 

৫। বাংলােদশ সািভȟেসস িলিমেটড (িবএসএল) 

৬। ǯহােটলμ ই˂ারΓাশনাল িলিমেটড (িহল) 

[৪] আপনার (ǯসবা Ɋহীতা) কােছ আমােদর (ǯসবা ɛদানকারী) ɛতɇাশা 

Ɉিমক নং ɛিতͶত/কািʇত ǯসবা ɛাি˖র লেɻɇ করণীয় 
১। মˈণালেয়র ওেয়বসাইট িভিজট কের ɛদʯ ǯসবা স˫েকȟ সাΖক ধারনা লাভ করা; 

২। িনধ ȟািরত ফরেম যথাযথভােব ӆরণҍত আেবদন পɖ জমা ɛদান; 

৩। যথাযথ ɛিɈয়ায় ɛেয়াজনীয় িফ পিরেশাধ করা; 

৪। সেরজিমেন পিরদশ ȟনকােল সহেযািগতা করা এবং আেবদেনর সােথ দািখলҍত কাগজপেɖর Ӓলকিপ ɛদশ ȟন করা। 

[৫] অিভেযাগ ɛিতকার Εব̝াপনা (GRS): 

ǯসবা ɛাি˖েত অসͤ̌ হেল দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার সেʊ ǯযাগােযাগ কͰন। তার কােছ সমাধান পাওয়া না ǯগেল িনে˨াɳ পʺিতেত ǯযাগােযাগ কের আপনার সমΝা অবিহত কͰন। 

 Ɉিমক কখন ǯযাগােযাগ করেবন কার সেʊ ǯযাগােযাগ করেবন ǯযাগােযােগর ɬকানা িন̑িʯর সময়সীমা 
১। দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা সমাধান িদেত না পারেল অিভেযাগ িন̑িʯ কম ȟকতȟা (অিনক) ǯমা: ӑিহҼল ইসলাম 

Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৬৭৪ 

ইেমইল: jsadmin@mocat.gov.bd 
www.mocat.gov.bd 

৩০ কায ȟিদবস 

২। অিভেযাগ িন̑িʯ কম ȟকতȟা িনিদ ȟ̌  সমেয় সমাধান 
িদেত না পারেল 

আিপল কম ȟকতȟা এ.এইচ.এম ǯগালাম িকবিরয়া 

অিতিরɳ সিচব (ɛশাসন ও পয ȟটন) 
ǯফান:+৮৮০-২-৯৫৪৯০২৩ 

ইেমইল: addlsecy@mocat.gov.bd 
ওেয়ব: www.mocat.gov.bd 

২০ কায ȟিদবস 

৩। আিপল কম ȟকতȟা িনিদ ȟ̌  সমেয় সমাধান িদেত না 
পারেল 

মিˈপিরষদ িবভােগর অিভেযাগ 
Εব̝াপনা ǯসল 

অিভেযাগ Ɋহণ ǯকˌ 
৫ নং ǯগইট, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা 

ওেয়ব: www.grs.gov.bd 

৬০ কায ȟিদবস 

 
 

হালনগাদকরেণর তািরখ: ৩০.০৩.২০২২ িɉ. 
 


