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গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
বসামিরক িবমান পিরবহন ও পযটন ম ণালয় 

বােজট-১ অিধশাখা 
www.mocat.gov.bd  

  
সবা দান িত িত (Citizen’s Charter) 

[১]  িভশন ও িমশন  

[১.১] িভশনঃ বাংলােদশেক অ তম ধান এিভেয়শন হাব এবং আকষণীয় পযটন গ  িহসােব উ ীতকরণ। 
  
[১.২] িমশনঃ িব মােনর বসামিরক িবমান পিরবহন অবকাঠােমা তিরর মা েম িনরাপদ, দ  ও িনভরেযা  যা ী ও প  পিরবহন িবধািদ দান, দেশর 

পযটন আকষণস েহর ব মাি কীকরণ এবং উ ত সবা দােনর মা েম দশী-িবেদশী পযটকেদর আ  করা । 
[২]  িত ত সবাস হ 

[২.১]  নাগিরক সবা 

  [২.১.১] ােভল এেজি  স িকত নাগিরক সবা 

 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও 

ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১ ােভল এেজ ী 

রিজে শন (৩ 
বছেরর জ ) 

১। আ হী 
ি / িত ান ক ক 
জাির চালােনর 

মা েম িনধািরত কােড 
আেবদন িফ জমা িদেয় 

জাির চালােনর কিপ 
ও েয়াজনীয় 
কাপজপ সহ িনধািরত 
ফরেম ম ণালেয় 
আেবদন দািখল করা 
হেল তা ১৫ (পেনেরা) 
িদেনর মে  
পরী া বক স কতা 
িনণয় করা; 
২(ক)। স ক তীয়মান 
হেল সরকার িনধািরত 
রিজে শন িফ ও ভ াট 

জমা দােনর জ  
দাবীপ  জাির করা; 
২(খ)। স ক তীয়মান না 
হ ল আেবদন নাম র হেব 
এবং কারণ িলিপব  কের 
১৫ (পেনেরা) িদেনর মে  
আেবদনকারীেক অবিহত 
করা; 
৩।  জাির চালােনর 
ল কিপ াি র পর তা 

অন-লাইেন যাচাই কের 
িনি ত হওয়া; 
৪। িনি ত হেল এেজ ীর 
অ েল ১৫ (পেনেরা) 
িদেনর মে  রিজে শন 
সনদ জাির করা। 

১। যথাযথভােব রণ ত িনধািরত 
ফরেম অনলাইেন 
(http://www.regtravelagency.
gov.bd) আেবদন;  
২।  অনলাইেন আেবদন ফরেমর 
সােথ িন বিণত কাগজপ  দািখল: 
(ক) আেবদন িফ বাবদ ৫,০০০/- 
টাকার জাির চালােনর ল কিপ; 
(খ) হালনাগাদ ড লাইেসে র 
সত ািয়ত অ িলিপ; 
(গ) আইএন সনদ এর সত ািয়ত 
অ িলিপ;  
(ঘ) বসািয়ক কানার সমথেন 
হাি ং া  পিরেশােধর 

রিশদ/বািড় ভাড়ার ি প  ও ভাড়া 
পিরেশােধর রিশদ; 
(ঙ) কা ািন হইেল, মেমারা াম 
অব এেসািসেয়শন, আ েকলস অব 
এেসািসেয়শন, এবং সা িফেকট অব 
ইনকেপােরশেনর সত ািয়ত অ িলিপ 
অথবা অংশীদারী িত ান হেল 
অংশীদারী ি প ; 
(চ)  ৩০০/- টাকার নন- িডিশয়াল 

াে  হলফনামা; 
(ছ)  তম ১০ (দশ) ল  টাকা 
ি িতর াংক সা িফেকট; 
(জ) অিফেসর ছিব 
(ঝ) িনব ন সনদ িফ ও ভ াট জমার 

জাির  চালােনর ল কিপ। 

১। আেবদন িফ বাবদ ৫,০০০/- 
টাকা 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৬ নং 
কােড “ বসামিরক িবমান 

পিরবহন ও পযটন ম ণালয়-
সিচবালয়-সিচবালয় ফামস এ  
কা ানীজ রিজে শন 

িফস”-এর অ েল;  
২। রিজে শন িফ বাবদ 
৫০,০০০/- টাকা 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৬ নং 
কােড “ বসামিরক িবমান 

পিরবহন ও পযটন ম ণালয়-
সিচবালয়-সিচবালয় ফামস এ  
কা ানীজ রিজে শন 

িফস”-এর অ েল এবং 
ভ াট বাবদ ৭,৫০০/- টাকা 
১-১১৩৩-০০১০-০৩১১ নং 
কােড জাির চালান েল 

বাংলােদশ াংক/ সানালী 
াংেক জমা দান। 

১। ঢাকা 
মহানগর 

এলাকার জ  
৫০ (প াশ) 

িদন 
 
 

২। ঢাকা 
মহানগর 
এলাকার 

বাইেরর জ  
সংি  জলা 

শাসেকর 
কাযালয় হেত 

পিরদশন 
িতেবদন 

াি র পর ৩০ 
(ি শ) িদন 

এ.এইচ.এম গালাম িকবিরয়া 
অিতির  সিচব ও 
 আপীল ক প  

 বসামিরক িবমান পিরবহন ও 
পযটন ম ণালয় 

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

bd 
 
 

তাহিমনা ইয়াসিমন 
িনব ন ক প  ( সিচব) 
বসামিরক িবমান পিরবহন ও 

পযটন ম ণালয় 
ফান (অিফস):০২-৩৩৫৭৪২৭ 

jsbudget@mocat.gov.bd 

 
 
 

সয়দ শির ল ইসলাম 
উপসিচব (পযটন-৩) 

ফান (অিফস): +৮৮০-২-
৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism3@mocat.gov.bd 
 

২ ােভল এেজ ী 
নবায়ন (৩ 
বছেরর জ ) 

১। িনব ন 
সনেদর ময়াদ শষ 
হওয়ার কমপে  ৬০ 
(ষাট) িদন েব নবায়ন 
সনেদর জ  আেবদন 
করেত হেব; 
২। আেবদন াি র ১৫ 
(পেনেরা) িদেনর মে  

১। যথাযথভােব রণ ত িনধািরত 
ফরেম অনলাইেন  
(http://www.regtravelagency.

gov.bd) আেবদন;  
২।  অনলাইেন আেবদন ফরেমর 
সােথ িন বিণত কাগজপ  দািখলঃ 
(ক) আেবদন িফ জমার জাির চালােনর 
ল কিপ; 

১। আেবদন িফ বাবদ ৫,০০০/- 
টাকা ১-৫৩০১-০০০১-১৮১৬ 
কােড “ বসামিরক িবমান 

পিরবহন ও পযটন ম ণালয়-
সিচবালয়-সিচবালয় ফামস এ  
কা ানীজ রিজে শন 

িফস”-এর অ েল; 
২। নবায়ন িফ বাবদ ২৫,০০০/- 

১। ঢাকা 
মহানগর 

এলাকার জ  
৫০ (প াশ) 

িদন 
 

২। ঢাকা 
মহানগর 

এ.এইচ.এম গালাম িকবিরয়া 
অিতির  সিচব ও 
 আপীল ক প  

 বসামিরক িবমান পিরবহন ও 
পযটন ম ণালয় 

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

bd 



E:\MoCAT Citizen Charter ২১-২২\িস েজন চাটার ২০২১-২২\২০২১-২২ িস েজন চাটার\৩য় মািসক সভা ২৯.০৩.২০২২/MOCAT_Citizen Charter 29.03.2022 

 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও 

ইেমইল) 

দািখল ত কাগজপে র 
ত ািদ যাচাই করত 
স কতা িন পণ করা; 
৩। স ক তীয়মান 
হেল সরকার িনধািরত 
নবায়ন িফ ও ভ াট জমা 

দােনর জ  দাবীপ  
জাির করা; 
৪। দাবীপ  জািরর ১৫ 
(পেনেরা) িদেনর মে  
িনব ন নবায়ন িফ ও 
ভ াট দােনর জাির 
চালােনর ল কিপ 
দািখল করেত হেব; 
৫। অনলাইন 
ভিরিফেকশেনর মা েম 
জাির চালান েল 

জমা ত িফ িনি ত হেল 
এেজ ীর অ েল ১৫ 
(পেনেরা) িদেনর মে  
নবায়ন সনদ জাির। 

(খ) হালনাগাদ ড লাইেসে র সত ািয়ত 
অ িলিপ; 
(গ) হালনাগাদ আয়কর পিরেশাধ 

ত য়নপে র সত ািয়ত অ িলিপ; 
(ঘ) বসািয়ক কানার সমথেন 
হালনাগাদ হাি ং া  পিরেশােধর 
রিশদ/ ভাড়া পিরেশােধর রিশদ; 
(ঙ) িলিমেটড কা ািন হেল চাটাড 
আ াকাউ  ফাম ক ক িনরীি ত 
ববতী িতন বছেরর অিডট িরেপােটর 

সত ািয়ত  অ িলিপ; 
(চ) তম ১০(দশ) ল  টাকা ি িতর 

াংক সা িফেকট; 
(ছ)  ৩০০ টাকার নন- িডিশয়াল 

াে  িনধািরত হলফনামা; 
(জ) বািষক তম ৫০,০০,০০০/- 
(প াশ ল ) (িবগত িতন বছের ১ 
কা  ৫০ ল ) টাকার বসািয়ক 
লন- দন সং া  মাণপ ;   

(ঝ) িনব ন সনেদর অ িলিপ; 
(ঞ) নবায়ন িফ ও ভ াট জমার জাির 
চালােনর ল কিপ। 

টাকা ১-৫৩০১-০০০১-১৮১৬ 
কােড “ বসামিরক িবমান 

পিরবহন ও পযটন ম ণালয়-
সিচবালয়-সিচবালয় ফামস এ  
কা ানীজ রিজে শন 

িফস”-এর অ েল  এবং 
১৫% ভ াট বাবদ ৩,৭৫০/- 
টাকা ১-১১৩৩-০০১০-০৩১১ 
কােড জাির চালান েল 

বাংলােদশ াংক/ সানালী 
াংেক জমা দান। 

এলাকার 
বাইেরর জ  
সংি  জলা 

শাসেকর 
কাযালয় হেত 

পিরদশন 
িতেবদন 

াি র পর ৩০ 
(ি শ) িদন 

তাহিমনা ইয়াসিমন 
িনব ন ক প  ( সিচব) 
বসামিরক িবমান পিরবহন ও 

পযটন ম ণালয় 
ফান (অিফস):০২-৩৩৫৭৪২৭ 

jsbudget@mocat.gov.bd 

 
 

সয়দ শির ল ইসলাম 
উপসিচব (পযটন-৩) 

ফান (অিফস): +৮৮০-২-
৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism3@mocat.gov.bd 
 

৩ ােভল এেজ ী
র অিফস 

ানা েরর 
অ মিত দান 

১। আেবদন সেরজিমেন 
যাচাইয়াে  সে াষজনক 
মািণত হেল  অ মিত 
দান; 

২। সে াষজনক মািণত না 
হেল আেবদন না-ম েরর 
িবষয়  অবিহতকরণ। 

১। যথাযথভােব রণ ত িনধািরত 
ফরেম অনলাইেন  
(http://www.regtravel
agency.gov.bd) আেবদন;  
২। উপ  কারণসহ িনব ন 
ক প  বরাবর িন িলিখত 
কাগজপ সহ আেবদন: 
(ক) বািড় ভাড়ার ি প / 
মািলকানার মাণক; 
(খ) ভাড়া পিরেশােধর রিশদ/ হাি ং 

া  দােনর রিশদ (িনেজর বাড়ী 
হেল); 
(গ) িনব ন সনেদর অ িলিপ। 

িবনা ে  ১। ঢাকা 
মহানগর 

এলাকার জ  
৩০ (ি শ) 

িদন 
২। ঢাকা 
মহানগর 
এলাকার 

বাইেরর জ  
৪০(চি শ) িদন 

৪ ােভল 
এেজ ীর 

ি েকট সনদ 
ই  

১। িনব ন সনদ িবন  
হেল অথবা হািরেয় গেল 
িনধািরত কােড িফ জমা 
িদেয় িনিদ  কারণ 
উে খ বক আেবদন 
দািখল করেত হেব; 
২। যাচাইয়াে  যথাযথ 

তীয়মান হেল ১৫ 
(পেনেরা) িদেনর মে  

ি েকট সনদ ই । 

১। যথাযথভােব রণ ত িনধািরত 
ফরেম অনলাইেন  
(http://www.regtravel
agency.gov.bd) আেবদন;  
২। সংি  থানায় িজিড-এর কিপ; 
৩। ল সনেদর ফেটাকিপ (যিদ 
থােক); 
৪। ি েকট সনদ িফ জমার জাির 
চালােনর লকিপ। 

ি েকট সনদ  িফ বাবদ 
৫,০০০/- টাকা ১-৫৩০১-০০০১-
১৮১৬ কােড “ বসামিরক 
িবমান পিরবহন ও পযটন 
ম ণালয়-সিচবালয়-সিচবালয় 
ফামস এ  কা ানীজ 
রিজে শন িফস”-এর অ েল 
জাির চালান েল বাংলােদশ 
াংক/ সানালী াংেক জমা 
দান। 

১৫ (পেনেরা) 
িদন 
  

৫ ােভল 
এেজি  
িনব ন/িনব
ন নবায়ন 
সনদ 
বািতলােদশস
হ অ া  
িবষেয় আপীল 
আেবদন 
িন ি  

১। িনব ন ক প  
ক ক িনব ন 
সনদ/িনব ন নবায়ন 
সনদ বািতলসহ অ া  
যেকান িবষেয় িনধািরত 
কােড আপীল িফ জমা 

িদেয় িনিদ  কারণ 
উে খ বক জাির 
চালােনর কিপ ও 

েয়াজনীয় কাপজপ সহ 
৬০ (ষাট) িদেনর মে  
িনধািরত ফরেম 
ম ণালেয় আেবদন 

িনব ন সনদ বািতলােদেশর ে ঃ 
১। যথাযথভােব রণ ত িনধািরত 
ফরেম অনলাইেন 
(http://www.regtravel
agency.gov.bd) আেবদন; 
২। অনলাইেন আেবদন ফরেমর 
সােথ িন বিণত কাগজপ  দািখলঃ 
(ক) আেবদন িফ বাবদ ৫,০০০/- 
টাকার জাির চালােনর লকিপ; 
(খ) হালনাগাদ ডলাইেসে র 
সত ািয়ত অ িলিপ; 
(গ) আইএন সনদ এর সত ািয়ত 
অ িলিপ; 

আপীল আেবদন  িফ বাবদ 
৫,০০০/- টাকা ১-৫৩০১-০০০১-
১৮১৬ কােড “ বসামিরক 
িবমান পিরবহন ও পযটন 
ম ণালয়-সিচবালয়-সিচবালয় 
ফামস এ  কা ানীজ 
রিজে শন িফস”-এর অ েল 
জাির চালান েল বাংলােদশ 
াংক/ সানালী াংেক জমা 
দান। 

 
৯০ (ন ই) 

িদন  

এ.এইচ.এম গালাম িকবিরয়া 
অিতির  সিচব ও 
 আপীল ক প  

 বসামিরক িবমান পিরবহন ও 
পযটন ম ণালয় 

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

ov.bd  
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নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ 
প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও 

ইেমইল) 

দািখল করেত হেব। (ঘ) বসািয়ক কানার সমথেন 
হাি ং া  পিরেশােধর 

রিশদ/বািড় ভাড়ার ি প  ও ভাড়া 
পিরেশােধর রিশদ; 
(ঙ) কা ািন হইেল, মেমারা াম 
অব এেসািসেয়শন, আ েকলস অব 
এেসািসেয়শন, এবং সা িফেকট অব 
ইনকেপােরশেনর সত ািয়ত 
অ িলিপ; অথবা অংশীদারী িত ান 
হেল অংশীদারী ি প । 
(চ)  ৩০০ টাকার নন- িডিশয়াল 

াে  হলফনামা; 
(ছ)  তম ১০ (দশ) ল  টাকা 
ি িতর াংক সা িফেকট; 
(জ) অিফেসর ছিব 
(ঝ) িনব ন সনদ িফ ও ভ াট জমার 

জাির  চালােনর ল কিপ। 
 
িনব ন নবায়ন সনদ বািতলােদেশর 

ে ঃ  
১। যথাযথভােব রণ ত িনধািরত 
ফরেম অনলাইেন 
(http://www.regtravel
agency.gov.bd) আেবদন; 
২।  অনলাইেন আেবদন ফরেমর 
সােথ িন বিণত কাগজপ  দািখলঃ 
(ক) আেবদন িফ জমার জাির 
চালােনর ল কিপ; 
(খ) হালনাগাদ ড লাইেসে র 
সত ািয়ত অ িলিপ; 
(গ) হালনাগাদ আয়কর পিরেশাধ 

ত য়নপে র সত ািয়ত অ িলিপ; 
(ঘ) বসািয়ক কানার সমথেন 
হালনাগাদ হাি ং া  পিরেশােধর 
রিশদ/ ভাড়া পিরেশােধর রিশদ; 
(ঙ) িলিমেটড কা ািন হেল চাটাড 
আ াকাউ  ফাম ক ক িনরীি ত 

ববতী িতন বছেরর অিডট 
িরেপােটর সত ািয়ত  অ িলিপ; 
(চ) তম ১০ (দশ) ল  টাকা 
ি িতর াংক সা িফেকট; 
(ছ)  ৩০০ টাকার নন- িডিশয়াল 

াে  িনধািরত হলফনামা, 
(জ) বািষক তম ৫০,০০,০০০/- 
(প াশ ল ) (িবগত িতন বছের ১ 
কা  ৫০ ল ) টাকার বসািয়ক 
লন- দন সং া  মাণপ ;   

(ঝ) িনব ন সনেদর অ িলিপ; 
(ঞ) নবায়ন িফ ও ভ াট জমার 

জাির চালােনর ল কিপ; 
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[২.১.২] হােটল ও রে ার  স িকত নাগিরক সবা 

. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 
১ হােটেলর অনাপি  

(NOC) দান 
 (৩-৫ 
তারকামােনর) 

১। আেবদনসহ 
দািখল ত 
কাগজপ ািদ 

াি র পর 
সেরজিমেন 

ািবত ান 
পিরদশন কের 
অনাপি  দােনর 
উপ  মেম 
িবেবিচত হেল 
অনাপি  বা 
NOC ই  করা 
যেত পাের। 

১। সাদা কাগেজ/ িত ােনর লটার হেড 
আেবদন; 
২। আেবদন পে র সােথ িন বিণত 
কাগজপ  দািখল: 
ক। হালনাগাদ ড লাইেস  ; 
খ। হােটেলর নাম অ ি সহ আইএন 
সা িফেকট; 
গ। যথাযথ ক প  ক ক অ েমািদত 
ভবেনর ন া; 
ঘ। পিরেবশ অিধদ র ক ক দ  ছাড়প ; 
ঙ। মািলক/ ব াপনা পিরচালেকর 
এনআইিড কাড (জাতীয় পিরচয়প ); 
চ। ফায়ার সািভস ও িসিভল িডেফ  ক ক 

দ  ছাড়প ; 
ছ। ব তল ভবন িনমােণর ে  উ তার 
ছাড়প  (  িবেশষ); 
জ। হােটেলর জিমর মািলকানা সং া  
কাগজপে র কিপ; 
ঝ। িস  কেপােরশন বা পৗরসভার ক ক 
ভবন িনমােণর অ েমাদন; 
ঞ। বািণিজ কভােব খাজনা/ িম উ য়ন কর 

দােনর হালনাগাদ দািখলা। 

েযাজ  নয় ৩০ (ি শ)  
িদন 

এ.এইচ.এম জােমরী হাসান 
সহকারী িনয় ক (অিত: দািয় ) 

হােটল ও রে ার  সল 
ফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৯৮২ 

hotelcell@mocat.gov.bd 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

এ.এইচ.এম জােমরী হাসান 

২ হােটেলর 
তারকামান বরা  
(৩-৫ 
তারকামােনর) 

১। িনধািরত ফরম 
A, B ও C রণ 
কের আেবদন 
করেত হেব; 
২। হােটল  
বািণিজ কভােব 
চা  হওয়া 
সােপে  তদ কারী 
কমকতা ক ক 
তদ  করা হেব; 
৩। যাচাইয়াে  
স ক তীয়মান 
হেল লাইেস  িফ 
জমা দােনর জ  
দাবীপ  ই ; 
৪। লাইেস  িফ 
সরকারী 
কাষাগাের 

(িনধািরত কােড) 
জমা দােনর 

ত য়ন প  
যাচাইয়াে  তারকা 
মান বরা । 

১। যথাযথভােব রণ ত িনধািরত  (A, B 
ও C) ফরেম আেবদন; 
২। আেবদন ফরেমর সােথ িন বিণত 
কাগজপ  দািখল: 
(ক) মেমারা াম অব এেসািসেয়শন 
( েযাজ  ে ); 
(খ) হালনাগাদ ড লাইেস ; 
(গ) আইএন সনদ ও  সংেযাজন কর 
িনব ন সনদ; 
(ঘ) িসিভল সাজন ক ক দ  কমচারীেদর 
ডা ারী সনদ; 
(ঙ) ইনকরেপােরট সা িফেকট ( েযাজ  ে ); 
(চ) হােটেলর জিমর মািলকানার ি প ; 
(ছ)  লাইেস  িফ জমার জাির চালােনর 
ল কিপ; 

(জ)  ভবেনর ন া; 
(ঝ) পিরেবশ অিধদ র ক ক অব ানগত 
ছাড়প ; 
(ঞ) এ ম ণালেয়র অনাপি  (NOC) 
ছাড়প ; 
(ট)  ফায়ার সািভেসর সনদ; 
(ঠ) সাব িণক এমিবিবএস ডা ার ও 
সিবকা িনেয়ােগর কিপ ও িনজ  এ ুেল  

থাকার কিপ; 
(ড)  রাজউক/সংি  ক প  হেত া  

বহার সনদপ  (অ েপি  সা িফেকট); 
(ঢ)  ‘‘বািণিজ ক প চ তারকা হােটল ’’ 
িহেসেব পিরেবশ অিধদ র হেত ইআইএ 
অ েমাদন; 
(ণ) ফায়ার লাইেস  ও িল  অব ফায়ার 
ফাই ং ই ইপেম স; 
(ত) িতন র িবিশ  অিতিথ িনরাপ া 
সং া  ত য়ন; 
(থ)  র ের  ও র নশালাস েহর জ  
Hygienic Certificate; 
(দ)  ইেলকি ক লাড এবং ব িতক 
িনরাপ া  সনদ; 
(ধ)  িনরাপ া ব া সং া  ত ািদ। 
(ন) িতনশত টাকার নন িডিশয়াল 

াে  অ ীকারনামা। 
(প)   আেবদন িফ জামার জাির চালােনর 
লকিপ। 

 

আেবদন িফ: 
িতন তারকা- ৪,০০০/- 
চার তারকা-  ৫,০০০/- 
প চ তারকা-  ৫,০০০/- 
আেবদন িফ জমাদােনর কাড: 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৮ 
 
লাইেস  িফ: 
িতন তারকা- ১,৫০,০০০/- 
চার তারকা- ৫,০০,০০০/- 
প চ তারকা- ৭,০০,০০০/- 
  
লাইেস  িফ জমাদােনর কাড: 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৮ 
  
ভ াট: 
লাইেস  িফ-এর ১৫% 
  
ভ াট জমাদােনর কাড: 
১-১১৩৩-০০১০-০৩১১ 

৩০ (ি শ)  
িদন 
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. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

৩ হােটেলর লাইেস  
নবায়ন 
(৩-৫ 
তারকামােনর) 

১। িনধািরত 
আেবদন ফরমসহ 
দািখল ত 
কাগজপ ািদ 

াি র পর 
যাচাইয়াে  স ক 

তীয়মান হেল 
দাবীপ  ই ; 
২। নবায়ন িফ 
জমার মাণপ  

াি  সােপে  তা 
যাচাইয়াে  নবায়ন 
সনদ ই । 

১। যথাযথভােব রণ ত িনধািরত  (A, B 
ও C) ফরেম আেবদন; 
২। আেবদন ফরেমর সােথ িন বিণত কাগজপ   
ক। সাদা কাগেজ আেবদন; 
খ। ড লাইেস ; 
গ। অিডট িরেপাট; 
ঘ। আয়কর ত য়নপ ; 
ঙ।কমচারীেদর সরকাির ডা ার ক ক 

দ  া  সনদ; এবং 
চ। জাির চালােনর ল কিপ। 

নবায়ন িফ: 
িতন তারকা-  ১,৫০,০০০/- 
চারা তারকা-  ৩,০০,০০০/- 
প চ তারকা-   ৪,৫০,০০০/- 
 ( িতন বছেরর জ ) 
নবায়ন িফ জমাদােনর কাড: 
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৮ 
  
ভ াট: 
নবায়ন িফ-এর ১৫% 
ভ াট জমাদােনর কাড: 
১-১১৩৩-০০১০-০৩১১ 

২০ (িবশ) 
 িদন 

সহকারী িনয় ক (অিত: দািয় ) 
হােটল ও রে ার  সল 

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

 

৪ ি েকট লাইেস  
ই  

১। িনব ন সনদ 
িবন  হেল অথবা 
হািরেয় গেল 
িনধািরত কােড 
িফ জমা িদেয় 

িনিদ  কারণ 
উে খ বক 
আেবদন দািখল 
করেত হেব; 
২। যাচাইয়াে  যথাযথ 
তীয়মান হেল ১৫ 

(পেনেরা) িদেনর মে  
ি েকট সনদ ই । 

১। সংি  থানায় িজিড-এর কিপ; 
২। ল সনেদর ফেটাকিপ (যিদ থােক); 
৩। ি েকট সনদ িফ জমার জাির 
চালােনর ল কিপ। 

ি েকট সনদ  িফ বাবদ ৩ (িতন) 
তারকা ৫০,০০০/- (প াশ হাজার), 
৪ (চার) তারকা ১,০০,০০০/- (এক 
ল ) ও ৫ (পচ) তারকা 
১,৫০,০০০/- (এক ল  প াশ 
হাজার) টাকা  
১-৫৩০১-০০০১-১৮১৮ কােড 

জাির চালান েল বাংলােদশ 
াংক/ সানালী াংেক জমা 
দান। 

 
 

১৫ (পেনেরা)  
িদন 

[২.২] িত ািনক সবা 

. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ বাংলােদশ িরজম 
বােডর (িব িব) 

অ েল বােজেট 
বরা ত অথ 
ছাড়করণ 

১। বরা ত বােজট 
িবভাজন বক িকি  
অ যায়ী অথ ছােড়র 

াব করেত হেব; 
২। িনধািরত সমেয়র 
েব অথ ছােড়র ে  

অথ িবভােগর স িত 
হণ; 

৩। ৪থ িকি র অথ 
ছােড়র ে  অথ িবভাগ 
ও কায ম িবভােগর 
স িত হণ। 

১। সং া ক ক কাড িভি ক বােজট 
িবভাজেনর াব; 
২। থম িকি  ছােড়র কাড িভি ক াব; 
৩। ২য়, ৩য় ও ৪থ দফায় অথ ছােড়র 

ে  ববত  দফায় ছাড় ত অেথর 
য় িববরণীসহ অথ ছােড়র াব। 

িবনা ে  ০৭ (সাত) 
 িদন 

মাঃ সিফউল আলম 
উপসিচব 

বােজট-১ অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৯৮২ 

budget1@mocat.gov.bd 
 

২ 
 

ম ণালেয়র পদ 
জন, সংর ণ ও 
ায়ীকরণ 

১। জন শাসন ম ণালেয়র 
স িত হণ; 
২। অথ িবভােগর 
স িত হণ; 
৩। সিচব কিম র 

পািরশ হণ; 
৪। মাননীয় ম ীর 
অ েমাদন হণ; 
৫। মাননীয় 

ধানম ীর অ েমাদন 
হণাে  আেদশ জাির। 

১। জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত 
ছেক রণ ত াব এবং ােব 
উি িখত তে র সমথেন সংি  
কাগজপ ; 
২। অথ িবভােগর িনধািরত ছেক 

রণ ত াব এবং ােবর উি িখত 
তে র সমথেন সংি  কাগজপ ; 
৩। মি পিরষদ িবভােগর িনধািরত ছেক 
সিচব কিম র পািরেশর জ  াব 
এবং ােব উি িখত তে র সমথেন 
সংি  কাগজপ । 

িবনা ে  য়ংস ণ াব 
াি র পর  

১২ (বার) মাস 

৩ 
 

ম ণালেয়র 
সাংগঠিনক কাঠােমা 

১। জন শাসন 
ম ণালেয়র স িত 
হণ; 

২। অথ িবভােগর 
স িত হণ; 
৩। সিচব কিম র 

পািরশ হণ; 
৪। মাননীয় ম ীর 
অ েমাদন হণ; 
৫। মাননীয় ধানম ীর 
অ েমাদন হণাে  
আেদশ জাির। 

১। জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত 
ছেক রণ ত াব এবং ােব 
উি িখত তে র সমথেন সংি  
কাগজপ ; 
২। অথ িবভােগর িনধািরত ছেক 

রণ ত াব এবং ােবর উি িখত 
তে র সমথেন সংি  কাগজপ ; 
৩। মি পিরষদ িবভােগর িনধািরত ছেক 
সিচব কিম র পািরেশর জ  াব 
এবং ােব উি িখত তে র সমথেন 
সংি  কাগজপ । 

িবনা ে  য়ংস ণ াব 
াি র পর  

১২ (বার) মাস 
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. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

৪ সং ার সাংগঠিনক 
কাঠােমা ও 
কমকতা/কমচারীর 
পদ জন ও িবেলাপ 

১। জন শাসন 
ম ণালেয়র স িত 
হণ; 

২। অথ িবভােগর 
স িত হণ; 
৩। সিচব কিম র 
পািরশ হণ; 

৪। মাননীয় ম ীর 
অ েমাদন হণ; 
৫। মাননীয় 

ধানম ীর অ েমাদন 
হণাে  আেদশ জাির।  

১। জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত 
ছেক রণ ত াব এবং ােব 
উি িখত তে র সমথেন সংি  
কাগজপ ; 
২। অথ িবভােগর িনধািরত ছেক 

রণ ত াব এবং ােবর উি িখত 
তে র সমথেন সংি  কাগজপ ; 
৩। মি পিরষদ িবভােগর িনধািরত ছেক 
সিচব কিম র পািরেশর জ  াব 
এবং ােব উি িখত তে র সমথেন 
সংি  কাগজপ । 

িবনা ে  য়ংস ণ াব 
াি র পর  

১২ (বার) মাস 

অ প মার তা কদার 
উপসিচব 

িস -১ অিধশাখা 
ফান:+৮৮০-২-৯৫৪০৮৬২ 
dsca1@mocat.gov.bd 

 

আ  ছােলহ মা: সা জ ী 
উপ-সিচব 

পযটন-১ অিধশাখা 
ফান : ০২-৯৫৬৮৪০৪ 

dstourism1@mocat.gov.bd 
 

ামলী নবী 
উপসিচব  

পযটন-২ অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism2@mocat.gov.bd 

৫ ১। অধীন  সং ার 
যানবাহন  য় 
২। অধীন  
সং ার যানবাহন   
অেকেজা  

াব াি র পর 
সংি  কিম  ক ক 
যাচাই ও পািরশ 
হণ বক অ মিত 
দান। 

১। যানবাহন অেকেজা ঘাষণাপ ; 
২। অেকেজা যানবাহন িনলাম দান 
সং া  ত ; 
৩। ওএ ই  যানবাহেনর তািলকা। 

িবনা ে  ১৫ (পেনেরা) 
িদন 

অ প মার তা কদার 
উপসিচব 

িস -১ অিধশাখা 
ফান:+৮৮০-২-৯৫৪০৮৬২ 
dsca1@mocat.gov.bd 

 

আ  ছােলহ মা: সা জ ী 
উপ-সিচব 

পযটন-১ অিধশাখা 
ফান : ০২-৯৫৬৮৪০৪ 

dstourism1@mocat.gov.bd 
 

ামলী নবী 
উপসিচব  

পযটন-২ অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism2@mocat.gov.bd 

৬ বিবচক এর জ  
জিম অিধ রহণ/ 

শাসিনক 
অ েমাদন 

িম ম ণালেয়র 
িনেদশনা মাতােবক। 

ক) জিম এবং জিমর মািলকানা সং া  কাগজ; 
খ) জিমর দাগ িচ; 
গ) িসং পপাের িচি ত জিমর মৗজা াপ; 
ঘ) বােজট বরা  সং া  ত । 

িবনা ে  য়ংস ণ াব 
াি র পর ৩০ 

(ি শ) কাযিদবস 

অ প মার তা কদার 
উপসিচব 

িস -১ অিধশাখা 
ফান:+৮৮০-২-৯৫৪০৮৬২ 

dsca1@mocat.gov.bd  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

৭ 
 

িবমান ব েরর 
জায়গায় দাকানপাট 
িনমাণ ও ইজারা 

দান 

আেবদন প  াি র পর 
সংি  নীিতমালা 
সােপে । 

আ হী সং া/ ি র প  িনধািরত িফ মাতােবক ০৭ (সাত)  
িদন 

৮ বিবচক এর িডিসএ 
কমকতা/কমচািরেদর 
িপআরএল/ পনশন/ 
িবভাগীয় মামলা 
িন ি  
 

াব াি র পর যাচাই 
বাছাইয়াে  অ েমাদন। 

১. িপআরএল: 
ক) িপআরএল ম রীর াব; 
খ) র া তা; 
গ) এনআইিড; 
২. পনশন: 
ক) িনধািরত ফরম রণ (৪ কিপ); 
খ) শষ বতন ত য়নপ ; 
গ) না-দাবী সনদ; 
ঘ) ন না া র ও পসিহ; 
ঙ) অবসর হেণর আেদশ; 
চ) সরকারী বাসা বরা  সং া  ছাড়প ; 
ছ) সািভস ক; 
জ) ায়ী ষণােদশ; 
৩. িবভাগীয় মামলা:  
ক) কারণ দশােনা না শ; 
খ) কারণ দশােনার না েশর জবাব;   
গ) অিভেযাগ িববরণী; 
ঘ) অিভেযাগ নামা; 
ঙ) িবভাগীয় মামলার আেদশ। 

িবনা ে   য়ংস ণ াব 
াি র পর ১৫ 

(পেনেরা) কাযিদবস

৯ বিবচক এর ৯ম-
ত  েডর 
কমকতােদর 

ি গত অিজত 
(বিহঃ বাংলােদশ) 

 ম রী 
 
 

াব াি র পর যাচাই 
বাছাইয়াে  অ েমাদন। 

ক) িনধািরত ফরম রণ বক আেবদন; 
খ) অিজত  া তার ত য়নপ ; 
গ) মণ িববরণী; 
ঘ) মেণর য় িববরণী; 
ঙ) বািষক আয়- েয়র পিরমাণ। 

িবনা ে  য়ংস ণ াব 
াি র পর ১০ 

(দশ) কাযিদবস 



E:\MoCAT Citizen Charter ২১-২২\িস েজন চাটার ২০২১-২২\২০২১-২২ িস েজন চাটার\৩য় মািসক সভা ২৯.০৩.২০২২/MOCAT_Citizen Charter 29.03.2022 

. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১০ বিবচক সংি  
শাসিনক কােজর 

অিভেযাগ হণ ও 
িন ি  

অিভেযাগ ত বক 
বিবচেকর মতামত 
হণ/তদ  কিম  

িনেয়াগ। 

ক) য়ংস ণ অিভেযাগ; 
খ) অিভেযােগর পে  মাণক; 
গ) আেবদনকারী/অিভেযাগকারীর 

ণা  নাম ও কানা। 

িবনা ে  য়ংস ণ াব 
াি র পর ১০ 

(দশ) কাযিদবস 

অ প মার তা কদার 
উপসিচব 

িস -১ অিধশাখা 
ফান:+৮৮০-২-৯৫৪০৮৬২ 

dsca1@mocat.gov.bd  
 
 
 
 

 

১১ বিবচক এর 
শাসিনক কােজর 

জ  আইন, 
িবিধমালা, 
নীিতমালা 

ণয়ন/সংেশাধন 

াব াি র পর 
পযােলাচনা ও 

েয়াজেন আ ঃ 
ম ণালয় সভা 
আহবান। 

ক) বিবচক ক ক খসড়া াব; 
খ) লনা লক িববরণী; 
গ) ণয়ন/সংেশাধেনর যৗি কতা। 

িবনা ে  য়ংস ণ াব 
াি র পর ৩০ 

(ি শ) কাযিদবস 

১২ বিবচক এর 
পেদ জনবল 

িনেয়ােগর ছাড়প  
দান 

সরকাির আইন, িবিধ ও 
পিরপ  িতপালন 
সােপে । 

ক) বিবচক-এর াব; 
খ) জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত 
ফরম রণ। 

িবনা ে  য়ংস ণ াব 
াি র পর ১০ 

(দশ) কাযিদবস 

১৩ পরাম শক 
িনেয়াগ/নবায়ন, 

ি গত কােজ 
িবেদশ মণ 

াব ও যৗি কতা 
পযােলাচনা বক। 

ক)  বিবচক-এর াব; 
খ)   ােবর যৗি কতা; 
গ) িবেদশ মেণর ে  র 

া তা। 

িবনা ে  য়ংস ণ াব 
াি র পর ৫ (প চ) 

কাযিদবস 

১৪ বািষক কমস াদন 
ি  ণয়ন এবং এ 

সং া  কােজর 
সম য় 

সং ার াব 
পযােলাচনা বক। 

ক) মি পিরষদ িবভােগর িনেদশনা/ 
গাইড লাইন মাতােবক। 

িবনা ে  মি পিরষদ 
িবভােগর গাইড 
লাইন মাতােবক 

১৫ বাংলােদেশর 
আকাশ সীমানায় 
িবেদশী িবমােনর 
উ য়ন ও 
অবতরেণর অ মিত 
সং া  

সংি  দেশর চািহদা 
পে র মা েম 
সং ােক 
অবিহতকরণ। 

সংি  দেশর প । িবনা ে  ০৬ (ছয়)  
কাযিদবস 

রাকিস া ফারহানা 
উপসিচব 

িসএ-২ অিধশাখা 
ফান:  +৮৮০-২-৯৫৪৯১৯৩ 
roksinda@yahoo.com  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

১৬ িবেদশী িবমােনর 
বাংলােদেশ 
অব ােনর অ মিত 
সং া  

সংি  দেশর চািহদা 
পে র মা েম 
সং ােক 
অবিহতকরণ। 

সংি  দেশর প । িবনা ে  ০৫ (প চ) 
 কাযিদবস 

১৭ 
 

িবেদশী িবমান 
সং াস েহর 
বাংলােদেশ অিফস 
খালা/ব  করা ও 

চা  রাখা সং া  

সংি  দেশর চািহদা 
পে র মা েম 
সং ােক 
অবিহতকরণ। 

সংি  সং ার প । িবনা ে  ৩০ (ি শ) 
কাযিদবস 

১৮ 
 

বসামিরক িবমান 
চলাচল সং া  
সে লন, কনেভনশন, 
আ জািতক  সং া, 
কমনওেয়লথ এয়ার 
া েপাট কাউি ল 

ইত ািদর মা েম 
সংঘ ত িবিভ  
আ জািতক ও 
আ িলক সে লেন 
বাংলােদেশর 
িতিনিধেদর 

অংশ হণ স িকত 

সরকাির আেদশ 
জািরর মা েম 
স াদন। 

সং ার াব। িবনা ে  ০৫ (প চ) 
 কাযিদবস 

 ১৯ বসামিরক িবমান 
চলাচল সং া   
আ জািতক 
কনেভনশনস েহর 
র িফেকশন 

স িকত 

ম ণালেয়র 
স িতপ  দান। 

েযাজ  নেহ। িবনা ে  ০৬ (ছয়) মাস 

২০ ইং াব-এর 
িবষয়াবলী ও 
িবমােনর জ  ওভার 

াইং পারিমশন 
সং া  

ম ণালেয়র অনাপি প  
দান। 

সং ার াব। িবনা ে  ৩০ (ি শ)  
কাযিদবস 

২১ িবিভ  দেশর 
সােথ ি পাি ক 
িবমান চলাচল ি  
ও অ ায়ী পারিমট 

দান সং া  
িবষয়ািদ 

পররা  ম ণালেয়র 
মা েম ি  স াদন। 

সং ার াব। িবনা ে  স া  সময়সীমা 
৬-১২ মাস 
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. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

২২ 
 

িবিভ  দেশর 
সােথ িবমান 
চলাচল আেয়র 
উপর তকর 
পিরহার সং া  

েযাজ  নেহ। েযাজ  নেহ। িবনা ে  ৩০ (ি শ)  
িদন 

রাকিস া ফারহানা 
উপসিচব 

িসএ-২ অিধশাখা 
ফান:  +৮৮০-২-৯৫৪৯১৯৩ 
roksinda@yahoo.com  

 
২৩ বিবচক এর অিডট 

আপি  
 

(ক) অিডট অিধদ র 
হেত অিডট আপি র 
িবষেয় অবিহত হবার 
পর বিবচক’ ক 
ডিশট জবাব রেণর 

অ েরাধ াপন; 
(খ) ডিশট জবাব 

াি র পর জবাব 
পযােলাচনা এবং 
অিডট অিধদ ের 
িন ি র াব 

রণ/ েয়াজনীয় 
মাণকসহ ন:জবাব 
রেণর জ  

বিবচক’ ক অ েরাধ 
াপন; 

(গ)  বিবচক হেত ি -
প ীয় সভা 
আেয়াজেনর অ েরাধ 

াি র পর অিডট 
অিধদ েরর সােথ 
যাগােযাগ েম ি -

প ীয় সভা আেয়াজন; 

ক) ডশীট জবাব; 
খ) জবােবর সমথেন  ও 
সত ািয়ত মাণক। 

িবনা ে  
 

ক) ০৩ (িতন) 
কাযিদবস 

খ) ০৭ (সাত) 
কাযিদবস 

গ) ০৭ (সাত) 
কাযিদবস 

আহেমদ জািমল 
উপসিচব 

িসএ-৩ অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫৪৫৮৩৫ 

dsca3@mocat.gov.bd 
 
 

২৪ িবিভ  িবমান 
ব েরর িনরাপ া 
স িকত নীিত-
িনধারণী িবষয়ািদ 
িন ি  

(ক) সংি  দ র হেত 
প  াি র পর 

েয়াজনীয় 
ত /মতামত সং হ 
অথবা তদে র জ  

রণ; 
(খ) েয়াজনীয় 
ত /মতামত/ িতেবদ
ন াি র পর িস া  
হণ ও প জাির। 

সরকাির নীিতমাল/পিরপ  সংি  দ র 
হেত া  প / িতেবদন। 

ক) ০৩ (িতন) 
কাযিদবস 

খ) ০৭ (সাত) 
কাযিদবস 

২৫ অধীন  সং ার 
কমকতােদর বিহঃ 
বাংলােদশ  

আেবদন াি র পর 
িবিধ মাতােবক 
অ মিত দান। 

েয়াজনীয় কাগজপ  াি র পর। িবনা ে  ০৫ (প চ)  
িদন 

আ  ছােলহ মা: সা জ ী 
উপসিচব 

পযটন-১ অিধশাখা 
ফান : ০২-৯৫৬৮৪০৪ 

dstourism1@mocat.gov.bd 
 

২৬ অধীন  সং ার 
অ েল জিম 
বে াব  সং া  

শাসিনক 
অ েমাদন 

আেবদন াি র পর 
েয়াজনীয় কাগজপ  

যাচাই-বাছাইয়াে  
অ েমাদন দান। 

েয়াজনীয় কাগজপ  াি র পর। িবনা ে  ০৫ (প চ)  
িদন 

২৭ 
 

অধীন  সং ার 
জনবল িনেয়াগ 
সং া  ছাড়প  

দান 

ছক মাতােবক 
কাগজপ  াি র পর 
যাচাই-বাছাইয়াে  
ছাড়প  দান। 

েয়াজনীয় কাগজপ  াি র পর। িবনা ে  ০৫ (প চ)  
িদন 

২৮ 
 

িবএসএল ও িহেলর 
পিরচালনা পষদ 
গঠন 

াব াি র পর 
অ েমাদন। 

াব াি  সােপে । িবনা ে  ০৩ (িতন) 
িদন 

২৯ 
 

িবিভ  আ জািতক 
ও আ িলক 
সে লন/ িশ েণ 
 অংশ হেণর জ  
সং ার িতিনিধ 
মেনানয়ন/অ মিত 

দান 

াব াি র পর  
যাচাইয়াে  যথাযথ 
ক পে র 
অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

১। সংি  িত ােনর আম ণপ ; 
২। সং ার াব; 
৩। িবগত ০১ বছেরর মণ িববরণী। 

িবনা ে  ০৭ (সাত)  
িদন 

 
 
 
 

 

ামলী নবী 
উপসিচব  

পযটন-২ অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৮৩৯ 

dstourism2@mocat.gov.bd 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

৩০ 
 

অধীন  
দ র/সং ার 
অ েল  জিম 
অিধ হেণর 

শাসিনক 
অ েমাদন 

সং া থেক াব 
াি র পর যাচাইয়াে  

অ েমাদন দান। 

১। সংি  সং ার াব; 
২। সং ার অথায়েনর উৎস; 
৩। জিমর দাগ খিতয়ানসহ ণা  
তফিসল; 
৪। ািবত জিমর চ াপ। 

িবনা ে  ১৫ (পেনেরা)  
িদন 
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. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

  ৩১ 
 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড-এর 
উেড়াজাহাজ েয়র 
লে  অথ 
ম ণালেয়র 
Sovereign 
Guarantee হণ 

াব াি র পর  
অথ িবভােগর 
নীিতগত স িত 
হণাে  াি ং 

কিম র অ েমাদন ও 
আইন ম ণালেয়র 
ভ ং হেণর পর 
ি  া েরর জ  

অথ িবভােগ রণ। 

সংি  ড েম সহ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  িলিমেটড-এর াব। 

িবনা ে  ৩০ (ি শ)  
িদন 

মাহা দ আ ল আউয়াল 
উপসিচব 

িবমান অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫১৪৩৫৩ 

dsbiman@mocat.gov.bd 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

৩২ 
 

াইট পিরচালনায় 
িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড এর 
িবেদিশ পাইলটেদর 
িনরাপ া ছাড়প  
হণ 

াব াি র পর 
রা  ম ণালেয়র 

অ েমাদন হণাে  
আেদশ জাির। 

রা  ম ণালেয়র চািহদা মাতােবক 
েয়াজনীয় কাগজপ সহ িবমান 

বাংলােদশ এয়ারলাই  িলিমেটড এর 
াব 

িবনা ে  ০৭ (সাত) 
িদন 

৩৩ িবমােনর িবিভ  
য পািত/সর াম 
আমদািন/র ািন 
পারিমট হণ 

াব াি র পর 
বািণজ  ম ণালেয়র 
অ েমাদন হণাে  
আেদশ জাির। 

বািনজ  ম ণালেয়র চািহদা মাতােবক 
েয়াজনীয় কাগজপ সহ িবমান 

বাংলােদশ এয়ারলাই  িলিমেটড-এর 
াব। 

িবনা ে  ০৭ (সাত) 
িদন 

 
 

৩৪ 
 

উেড়াজাহাজ য়/ 
লীজ ( াই লীজ, 
ওেয়ট লীজ)/ 
ফরত দান 

সং া  সভায় 
অংশ হণ 

িবমান হেত াব 
াি  সােপে  

উেড়াজাহজ য়/ 
লীজ ( াই লীজ, 
ওেয়ট লীজ)/ ফরত 

দান সং া  িবিভ  
সভায় অংশ হণ। 
 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত া  প । 

িবনা ে  ০২ ( ই) কাযিদবস 

৩৫ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড-এর 
আইন ও িবিধ 

ণয়ন  

িবমান হেত াব 
াি  সােপে  
লিজসেল ভ ও 

সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ এবং িবমান 
বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত 
মতামত হণ, 
আইন/িবিধর খসড়া 

ণয়ন, 
আ :ম ণালয় সভা, 
বাংলা ভাষা 
বা বায়ন কাষ-এ 

রণ, মি সভা 
কিম েত উপ ােনর 
জ  মি পিরষদ 
িবভােগ রণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত া  ড েম স হ। 

িবনা ে  ৬০ (ষাট) 
কাযিদবস 

৩৬ িবমান পিরচালনা 
পষদ গঠন  

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত াব 

াি  সােপে  িবমান 
পিরচালনা পষদ গঠন 
ও সংি েদর 
অবিহতকরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত া  ড েম স হ। 

িবনা ে  ৫ (প চ) কাযিদবস 

৩৭ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড-এর 
সােথ সংি  
িবষেয় 
আ :ম ণালয় 
যাগােযাগ 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর ােবর 
আেলােক 
আ :ম ণালয় 
যাগােযাগ করা হয়। 

িবিভ  ম ণালয়/দ র/িবভাগ/ 
সং া/িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত া  ড েম স হ। 

িবনা ে  ১০ (দশ) কাযিদবস 

৩৮ 
 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর 
িব ে  িবিভ  
অিভেযাগ ও তদ   

িবিভ  সং া ও 
ি  পযােয়র 

অিভেযােগর িভি েত 
কায ম হণ করা 
হয়। 

িবিভ  ম ণালয়/দ র/িবভাগ/ 
সং া/ ি র িনকট া  
ড েম স হ। 

িবনা ে  ৭ (সাত) কাযিদবস 

৩৯ 
 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  

এ সং া  প  াি র 
পর অ ািধকার 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত া  ড েম স হ। 

িবনা ে  ৫ (প চ) কাযিদবস 
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. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

িলিমেটড 
স িকত জাতীয় 
সংসেদর  ও 
উ র 

িভি েত িবমান 
বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত ত  
সং হ করা হেয় 
থােক। 

 
মাহা দ আ ল আউয়াল 

উপসিচব 
িবমান অিধশাখা 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

৪০ 
 

হ  াইট 
পিরচালনা সং া  

িত বছর হ যা ী 
পিরবহেনর সািবক 
কায ম হণ করা 
হয়। 

িবিভ  ম ণালয়/দ র/িবভাগ/ 
সং া/িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত া  ড েম স হ 

িবনা ে  ১৮০ (একশত 
আিশ) কাযিদবস 

৪১ িবমান সংি  
অিডট আপি  
সং া  কায ম 

তাবাস অিডট 
অিধদ র ও 
বািণিজ ক অিডট 
অিধদ েরর পে র 
আেলােক িবমােনর 
অিডট সং া  

েয়াজনীয় কায ম 
িন ি  করা হয়। 

তাবাস অিডট অিধদ র, বািণিজ ক 
অিডট অিধদ র এবং িবমান 
বাংলােদশ এয়ারলাই  িলিমেটড হেত 

া  ড েম স হ। 

িবনা ে  ১৫ (পেনেরা) 
কাযিদবস 

৪২ 
 

বেদিশক ি , 
িবমান সং হ, 
লীজ/ য় 

াব াি র পর 
বেদিশক ি  

স াদন, আইন 
ম ণালেয়র ণা  
ভ ং হণ, 

অথৈনিতক স ক 
িবভােগর অনাপি  

াি র পর 
লীজ/ েয়র জ  অথ 
িবভােগ রণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত া  াব 
ড েম স হ। 
 

িবনা ে  ৩০ (ি শ) 
কাযিদবস 

৪৩ 
 

VAT/TAX 
সং া  

য় ত উেড়াজাহাজ 
খালােসর জ  VAT/ 

TAX পিরেশাধ 
সং া  িবমান হেত 

াব াি  সােপে  
জাতীয় রাজ  বােড 

রণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত া  ড েম স হ। 

িবনা ে  ০২ ( ই) কাযিদবস 

৪৪ 
 

উেড়াজাহাজ য়/ 
লীজ ( াই লীজ, 
ওেয়ট লীজ)/ 
ফরত দান 

সং া  
নেগািসেয়শন 

কিম েত িতিনধ 
মেনানয়ন 

িবমান হেত াব 
াি  সােপে  

উেড়াজাহজ য়/ 
লীজ ( াই লীজ, 
ওেয়ট লীজ)/ ফরত 

দান সং া  
নেগািসেয়শন 

কিম েত িতিনধ 
মেনানয়ন মেনানয় এবং 
িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটডেক 
অবিহতকরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড হেত া  াব। 

িবনা ে  ০১ (এক) কাযিদবস

৪৫ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড এবং ঋণ 
হণ ত াংেকর 

মে  ঋণ ি র 
িবষেয় 
লিজসেল ভ ও 

সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ হেত 
মতামত/ ভ ং 
হণ 

িবমান- ক 
উেড়াজাহাজ, য়ার 
ইি ন, য়ার 
অি লাির পাওয়ার 
ইউিনট েয়র জ  
ঋণ হণ করেত হয়। 
উ  ঋেণর িবষেয় 
িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর এবং ঋণ 
হণ ত াংেকর 

মে  ঋণ ি র 
িবষেয় 
মতামত/ ভ ং এর 
জ  “ঋণ ি ” 
লিজসেল ভ ও 

সংসদ িবষয়ক 
িবভােগ সার-
সংে পসহ প  

রণ করা। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড 

িবনা ে  ৫ (প চ) কাযিদবস 
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. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

৪৬ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড ন ন 
উেড়াজাহাজ 

েয়র ে  
িবিভ  কা ািনর 
সােথ স ািদত  

য়  ি র িবষেয় 
লিজসেল ভ ও 

সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ হেত 
মতামত/ ভ ং 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড ন ন 
উেড়াজাহাজ েয়র 

ে  িবিভ  
কা ািন এর 

( বািয়ং কা ািন, 
DE Havilland) 
সােথ য়  ি  
করেত হয়। য় 
ি র উপর 

মতামত/ ভ ং এর 
জ  ঋণ ি  
লিজসেল ভ ও 

সংসদ িবষয়ক 
িবভােগ সার-
সংে পসহ প  

রণ করা। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড 

িবনা ে  ৫ (প চ) কাযিদবস মাহা দ আ ল আউয়াল 
উপসিচব 

িবমান অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫১৪৩৫৩ 

dsbiman@mocat.gov.bd 
 

 

৪৭ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর 
অত াবশকীয় 
চা িরর ময়াদ 
ি । 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর 
অত াবশকীয় 
চা িরর ময়াদ ি র 
জ  িত ছয় মাস 
অ র ম ও 
কমসং ান 
ম ণালেয় প  রণ 
করা। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড 

িবনা ে  ১০ (দশ) কাযিদবস 

৪৮ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর 
উেড়াজাহাজ 

য়/লীজ ( াই 
লীজ, ওেয়ট লীজ) 
হণ/ ফরত দান 

সং া  
নেগািসেয়শন 

সভায় অংশ হণ 
 

িবমােনর পে র 
আেলােক 
উেড়াজাহাজ 

য়/লীজ ( াই লীজ, 
ওেয়ট লীজ) 
হণ/ ফরত দান 

সং া  
নেগািসেয়শন সভায় 

অংশ হণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড 

িবনা ে  ৩ (িতন) কাযিদবস 

৪৯ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাইে র 
িবিভ  
উেড়াজাহােজর 
ক াে ন ও ফা  
অিফসারেদর 
িনরাপ া ছাড়প  
হণ 

 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাইে র িবিভ  
উেড়াজাহােজর 
ক াে ন ও ফা  
অিফসারেদর 
িনরাপ া ছাড়প  

দান িবষেয় রা  
ম ণালেয়র র া 
সবা িবভােগ প  

রণ করা। 
 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড 

িবনা ে  ৭ (সাত) কাযিদবস 

৫০ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর িনকট 
সরকােরর পাওনা 
ই ই  খােত 

ানা র 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর িনকট 
িডিস-১০-৩০ 
উেড়াজাহাজ েয়র 
জ  হীত ঋণ বাবদ 
সরকােরর পাওনা 
এবং িভআরএস-এর 
আওতায় ঋেণর অথ 
সরকােরর ই ই  
খােত ানা েরর 
লে  অথ 
ম ণালেয়র প  

রণ করা। 
 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড 

িবনা ে  ১০ (দশ) কাযিদবস 
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. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

৫১ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর িনকট 
প া অেয়ল 
কা ািন ও 
বসামিরক িবমান 

চলাচল ক প -
এর পাওনা 
ই ই  খােত 

ানা র 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর ালািন 
তল বাবদ প া 

অেয়ল কা ািন ও 
বসামিরক িবমান 

চলাচল ক প -এর 
পাওনা অথ ও সার-
চাজ ই ই  খােত 

ানা ােরর লে  
অথ ম ণালেয় প  

রণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড 

িবনা ে  ১০ (দশ) কাযিদবস মাহা দ আ ল আউয়াল 
উপসিচব 

িবমান অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫১৪৩৫৩ 

dsbiman@mocat.gov.bd 
 
 

৫২ মি সভা বঠেক 
হীত িবমান 

স িকত 
িস া স েহর 
বা বায়ন অ গিত 

রণ 

মি সভা বঠেক 
হীত িবমান 

স িকত 
িস া স েহর 
বা বায়ন অ গিত 

শাসন-৩ এ রণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড 

িবনা ে  ১ (এক) কাযিদবস 

৫৩ ন ন উেড়াজাহাজ 
G to G প িতেত 

েয়র ে  
উেড়াজাহাজ 

েয়র ল  মা া 
িনধারণ 

ন ন উেড়াজাহাজ G 

to G প িতেত 
েয়র ে  

উেড়াজাহাজ েয়র 
ল  মা া িনধারেণর 
লে  সভাকরণ। 

সভার িস া  মাতােবক। িবনা ে  ৫ (প চ) কাযিদবস 

৫৪ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর 
কায েমর িবষেয় 
মািসক সভা করা 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটেডর িবিভ  
কায েমর িবষেয় 
মািসক সভাকরণ। 

ববত  সভায় হীত িস াে র 
বা বায়ন। 

িবনা ে  ৫ (প চ) কাযিদবস 

৫৫ িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড-এর 
িবিভ  বেদিশক 

শেনর অিডট 
সং া  িবষয় 
িনেয় সভা করা 

িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই  
িলিমেটড-এর িবিভ  
বেদিশক শেনর 

অিডট আপি র জবাব 
পযােলাচনার িবষেয় 
িনয়িমত ি প ীয় 
সভাকরণ। 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  
িলিমেটড 

িবনা ে  ৩ (িতন) কাযিদবস 

৫৬ ম ণালেয়র 
এিডিপ    ক  
অ েমাদন 

১। ক  
বা াবায়নকারী সং া 
হেত ক  াব 
পাওয়ার পর যাচাই-
বাছাই বক কিম র 

পািরশ হণ; 
২। জনবল 
অ েমাদেনর জ  অথ 
িবভােগর ছাড়প  
হণ; 

৩। াব অ েমাদেনর 
জ  পিরক না 
কিমশেন রণ; 
৪। ক  বা বায়েন 
সং া ক ক চািহত 
িস া /পরামশ। 

১। পিরক না কিমশন  ক ক জাির ত 
ফরেমট অ যায়ী ত ত িডিপিপ ; 
২। অথ িবভাগ ক ক জনবল 
অ েমাদেনর কিপ; 
৩। যাচা ই কিম র পািরশ প । 

িবনা ে  এতদসং া  
পিরপে  উি িখত 
সময়সীমা অ যায়ী 

বনা ইয়াসমীন 
উপসিচব 

পিরক না  অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৯৪০ 

dcplanning2@mocat.gov.bd 
 
 

সাই র রহমান 
উপসিচব 

পিরক না-১  শাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫১৫৪৯৯ 

saifur.rahman@mocat.gov.bd 
 
 

তানিজনা শাহরীন 
িসিনয়র সহকারী সিচব 

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

 
বনা ইয়াসমীন 

উপসিচব 
পিরক না অিধশাখা 

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

 

৫৭ সং ার িনজ  
অথায়েন  ক  

ি য়াকরণ ও  
অ েমাদেনর  
যাবতীয় কাযাবলী 

সং া হেত ক  াব 
পাওয়ার পর যাচাই-
বাছাই বক িনধািরত 
কিম র পািরশ হণ 
ও অথ িবভােগর 
িল ইিড  সা িফেকট 
হণাে  মাননীয় ম ী 

ক ক অ েমাদন দান। 
 

১। িনধািরত ছক মাতােবক ত ত 
িডিপিপ; 
২। অথ িবভােগর িল ইিড  
সা িফেকট। 

িবনা ে  আ মািনক ২ মাস 
অথবা এতদসং া  
পিরপে  উি িখত 
সময়সীমা অ যায়ী 
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. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

৫৮ 
 

ম ণালেয়র রাজ  
বােজেটর 
আওতাধীন  
কম চী 

ি য়াকরণ ও 
  অ েমাদেনর 
যাবতীয় কাযাবলী 

১। সং া হেত কম চী 
াব াি র পর 

যাচাই-বাছাই বক 
বােজট ব াপনা 
কিম র পািরশ 
হণ; 

২। অথ িবভাগ ক ক 
কম চী অ েমাদন 
হণ। 

 

১। সং া হেত া  কম চীর াব; 
২। বােজট ব াপনা কিম র পািরশ 
প । 

িবনা ে  আ মািনক ২ মাস 
অথবা এতদসং া  
পিরপে  উি িখত 

সময়সীমা ও 
িনয়মাবলী অ যায়ী 

 

৫৯ সংি  উ য়ন 
ক স েহর 

অথিবভাজন ও 
 ছাড়করণ 

১। সং া ক ক 
বরা ত বােজট 
িবভাজন বক 
িডএসএল পিরেশােধর 
ত সহ িকি  অ যায়ী 
অথ ছােড়র াব 
করেত হেব; 
২। ৩য় িকি সহ 
িনধািরত সমেয়র েব 
অথ ছােড়র ে  অথ 
িবভােগর স িত হণ; 
৩। আরএিডিপ ড়া  
হওয়া েব ৪থ িকি র 
অথ ছােড়র ে  অথ 
িবভাগ ও কায ম 
িবভােগর স িত হণ; 
৪। অথ ছাড় সং া  
সরকারী আেদশ জাির। 

১। সং া ক ক কাড িভি ক বােজট 
িবভাজেনর াব; 
২। থম িকি  ছােড়র কাড িভি ক 

াব; 
৩। ২য়, ৩য় ও ৪থ দফায় অথ ছােড়র 

ে  ববত  দফায় ছাড় ত অেথর 
য় িববরণীসহ অথ ছােড়র াব; 

৪। িডএসএল পিরেশাধ সং া  
হালনাগাদ। 

িবনা ে  ১। ১৫ লাই এর 
মে  িবভাজন 
আেদশ জাির; 
২। অথ ছােড়র 
সময়সীমাঃ 

লাই- সে রঃ 
১ম িকি  
অে াবর-

িডেস রঃ ২য় 
িকি  

জা য়ারী –মাচঃ 
৩য় িকি  

এি ল- নঃ ৪থ 
িকি  

৬০ পাবিলক াইেভট 
পাটনারশীেপর 
(িপিপিপ) 
আওতা  

কে র 
ি য়াকরণ ও 

অ েমাদন 
 

১। সং া হেত া  
িপিপিপ ক  াব 
পাওয়ার পর তা যাচাই 
কের িপিপিপ অিফেসর 
স িত হণ; 
২। অথৈনিতক িবষয় 
সং া   কিম র 
নীিতগত অ েমাদন 
হণ। 

১। ক  াব; 
২। যথাযথভােব রণ ত Technical 
Assessment  ফরম। 

িবনা ে  আ মািনক ০২ 
( ই) মাস। 

৬১ ধানম ীর 
কাযালয়, 
মি পিরষদ 
িবভাগ, জন শাসন 
ম ণালেয় 

িরত  সকল 
কার মািসক 
িতেবদন রণ 

এ ম ণালয় ও এর 
অধীন সং াস হ হেত 

া   ত ািদ  যাচাই-
বাছাই বক সমি ত 
কের সংি  দ ের 

রণ। 

এ ম ণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং াস হ। 

িবনা ে  িত মােসর ৪, ৫, 
৭, ১০ ও ১৫ 

তািরেখর মে  
 

যতন মামা 
িসিনয়র সহকারী সিচব 

শাসন-৩ শাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫১১৩৩৯, 
admin3@mocat.gov.bd 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

৬২ ম ণালেয়র 
মািসক ও 

ষা ািসক   
িতেবদন তির ও 
রণ 

এ ম ণালয় ও এর অধীন 
সং াস হ হেত া   
ত ািদ  যাচাই-
বাছাই বক সমি ত কের 
সংি  দ ের রণ। 

এ ম ণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং াস হ। 

িবনা ে  িত িতন মাস পর 
৫ ও ১৫ 

কাযিদবেসর মে  

৬৩ পররা  ম ণালয়সহ 
অ া  ম ণালয় এবং 
অথৈনিতক স ক 
িবভােগ আ জািতক, 
বেদিশক সং া িবষেয় 
ি ফ/ইন ট রণ 

এ ম ণালয় ও এর 
অধীন সং াস হ হেত 

া   ত ািদ  যাচাই-
বাছাই বক সমি ত 
কের সংি  দ ের 

রণ। 

এ ম ণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং াস হ। 

িবনা ে  সংি  দ েরর 
চািহদা মাতােবক 

৬৪ জাতীয় সংসেদর 
ে া রসহ সকল 
কার ত ািদ 
রণ 

এ ম ণালয় ও এর অধীন 
সং াস হ হেত া   
ত ািদ  যাচাই-
বাছাই বক সমি ত কের 
সংি  দ ের রণ। 

এ ম ণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং াস হ। 

িবনা ে  অিধেবশন অ ােনর 
৩ (িতন)কমিদবেসর 

েব 

৬৫ জলা শাসক 
সে লন সং া  
কাযাবিল 

এ ম ণালয় ও এর অধীন 
সং াস হ হেত া   
ত ািদ  যাচাই-
বাছাই বক সমি ত কের 
সংি  দ ের রণ। 
 

এ ম ণালেয়র সকল শাখা ও এর অধীন 
সং াস হ। 

িবনা ে  িত মােসর ১০ 
তািরেখর মে  
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[২.৩] অভ রীণ সবা 

. সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 
াি ান 

সবার  
এবং পিরেশাধ 

প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ কমকতা/কমচারীেদর 
টাইম ল,  
িসেলকশন ড, 

শাল ইনি েম  
ও বতন সমতাকরণ 

১। আেবদন পাওয়ার পর সরকার 
িনধািরত কিম র সভায় 
উপ াপন করা হয়; 
২। কিম র পািরেশর িভি েত 
উপ  ক পে র 
অ েমাদন েম ম রী অেদশ 
জাির। 

১। সাদা কাগেজ আেবদন; 
২। সংি  িনেয়াগিবিধ অ যায়ী 
েয়াজনীয় যা তা  ও অিভ তা; 

৩। সে াষজনক চা রী রকড; 
৪। বতমান পেদ কমকােলর সকল 
বািষক গাপনীয় অ েবদন; 
৫। জন শাসন ম ণালয় ও অথ িবভাগ 
ক ক জাির ত সবেশষ সা লার 
অ যায়ী অ া  কাগজপ । 

িবনা ে  ৪৫ ( য়তাি শ)  
িদন 

মাঃ খিল র রহমান 
উপসিচব 

শাসন-১ অিধশাখা 
ফান: +৮৮০-২-৯৫৪৫৮৩৫ 

admin1@mocat.gov.bd 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

২ কমকতা/কমচারীেদর 
অিজত  

আেবদন পাওয়ার পর িনধািরত  
িবিধমালা, ১৯৫৯ অ যায়ী উপ  
ক পে র (আিথক ও শাসিনক 

মতা অ যায়ী) িন ি  কের 
সরকাির আেদশ জাির। 

ক) সাদা কাগেজ আেবদন; 
খ)  া তার ত য়নপ ; 

াি ান: িহসাব র ণ কমকতার 
কাযালয়। 

িবনা ে  ০৭ (সাত) 
 িদন 

৩ কমকতা/কমচারীেদর 
অিজত  (বিহঃ 
বাংলােদশ) 

১। আেবদন পাওয়ার পর 
িনধািরত  িবিধমালা, ১৯৫৯ 
অ যায়ী িন ি  কের সরকাির 
আেদশ জাির করা হয়; 
২। সরকার ক ক সমেয় সমেয় 
জাির ত িবেদশ মেণর অ মিত ও 
আ ষাি ক িনেদশনা অ সরণীয়। 

ক) জন শাসন ম ণালেয়র িবেদশ 
মণ সং া  িনধািরত ফরেম 

আেবদন; 
খ)  া তার ত য়নপ র; 
াি ান: www.mopa.gov.bd 

িবনা ে  ০৭ (সাত)  
িদন 

৪ কমকতা/কমচারীেদর 
সাধারণ ভিব  
তহিবল হেত অথ 
উে ালেনর অ মিত 

আেবদন পাওয়ার পর সাধারণ 
ভিব ৎ তহিবল িবিধমালা ১৯৭৯ 
অ যায়ী উপ  ক পে র 
(আিথক ও শাসিনক মতা 
অ যায়ী) সরকাির আেদশ জাির। 

১। জন শাসন ম ণালয় ক ক 
িনধািরত ফরেম আেবদন; 
২। ধান িহসাব র ণ কমকতা ক ক 
দ  িজিপ ফাে  ি িতর তয়নপ ; 
াি ানঃ www.mopa.gov.bd; 

িহসাবর ণ কমকতার কাযালয়। 

িবনা ে  ০৭ (সাত)  
িদন 

৫ কমকতা/কমচারীেদর
পনশন ও া ই  
ম র 

আেবদন াি র পর সংি  
কমকতা/কমচারীর সািভস রকড 
যাচাই বক অ েমাদন হণ ও 
আেদশ জাির। 

১। অথ িবভােগর িনধািরত  
আেবদন ফরম ০৩ (িতন) কিপ; 
২। ধান িহসাব র ণ কমকতা 
ক ক ই ত ত ািশত শষ 
বতন সনদ (ইএলিপিস); 

৩। ন না া র ও হােতর ০৫ 
(প চ) আ েলর ছাপ; 
৪। া  পনশেনর বধ 
উ রািধকারীর ঘাষণাপ ; 
৫। টিলেফান িবল, িব ৎ িবল, 
গাড়ী ভাড়া, বাড়ী ভাড়া এবং াস 
িবল ইত ািদ ( েযাজ  ে ) এর 
না-দাবী ত য়নপ । 

িবনা ে  ১৫ (পেনেরা)  
িদন 

৬ কমকতা/কমচারীেদর 
গাড়ী, মটর সাইেকল ও 
বাই সাইেকল েয়র 
অ ীম ম র 

চিলত িবিধ-িবধান 
অ সরণ বক মাটরযান য় 
অি ম ম রী আেদশ জাির। 

১। সাদা কাগেজ আেবদনপ ; 
২। অ ীকারনামা; 
৩। এফ আর ফম নং-৩২; 
৪। ৩০০/- টাকার নন- িডিসয়াল 

াে  বায়নাপ । 

িবনা ে  ০৫ (প চ)  
িদন 

৭ কমকতা/কমচারীেদর 
হ িনমাণ অ ীম 
দান 

চিলত িবিধ-িবধান 
অ সরণ বক হিনমাণ ঋণ 
ম রী আেদশ জাির। 

১। সাদা কাগেজ আেবদনপ ; 
২। িনধািরত আেবদন ফরম; 
৩। হ িনমাণ অ ীেমর জ  চেলকা; 
৪। ি  স াদন সং া  িজ, 
এফ, আর-২৮ ফরম; 
৫। ৩০০/- টাকার নন- িডিসয়াল 

াে  বায়নাপ ; 
৬। হলফনামা; 
৭। দায়  সনদপ ; 
৮। তফিসল পিরচয়; 
৯। িম বহার সং া  ত প ; 
১০। েয়াজনীয় 
ফরমস হ ওেয়বসাইেট পাওয়া যােব। 

িবনা ে  ০৭ (সাত)  
িদন 

৮ িশ ণ দান জন শাসন ম ণালেয়র 
িনেদশনা মাতােবক বািষক 
কমস াদন ি  (এিপএ) 
অ যায়ী িশ ণ দান 

৬০ (ষাট) জনঘ া িশ ণ যার 
ত াবিল হাডকিপর পাশাপািশ 
অনলাইন িনং ােনজেম  িসে ম 
(http://www.tmsmocat.go
v.bd) এর মা েম অবিহত করা হয়। 

িবনা ে  বছর াপী 
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[৩] আওতাধীন সং াস হ ক ক ণীত িস েজন চাটার িলংক: েযাজ  নয়। 

িমক সং ার নাম 
১। বসামিরক িবমান চলাচল ক প  ( বিবচক) 

২। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই  িলিমেটড 

৩। বাংলােদশ পযটন করেপােরশন (বাপক) 

৪। বাংলােদশ িরজম বাড (িব িব) 

৫। বাংলােদশ সািভেসস িলিমেটড (িবএসএল) 

৬। হােটল  ই ার াশনাল িলিমেটড (িহল) 

[৪] আপনার ( সবা হীতা) কােছ আমােদর ( সবা দানকারী) ত াশা 

িমক নং িত ত/কাি ত সবা াি র লে  করণীয় 
১। ম ণালেয়র ওেয়বসাইট িভিজট কের দ  সবা স েক সা ক ধারনা লাভ করা; 

২। িনধািরত ফরেম যথাযথভােব রণ ত আেবদন প  জমা দান; 

৩। যথাযথ ি য়ায় েয়াজনীয় িফ পিরেশাধ করা; 

৪। সেরজিমেন পিরদশনকােল সহেযািগতা করা এবং আেবদেনর সােথ দািখল ত কাগজপে র লকিপ দশন করা। 

[৫] অিভেযাগ িতকার ব াপনা (GRS): 

সবা াি েত অস  হেল দািয় া  কমকতার সে  যাগােযাগ ক ন। তার কােছ সমাধান পাওয়া না গেল িনে া  প িতেত যাগােযাগ কের আপনার সম া অবিহত ক ন। 

 িমক কখন যাগােযাগ করেবন কার সে  যাগােযাগ করেবন যাগােযােগর কানা িন ি র সময়সীমা 
১। দািয় া  কমকতা সমাধান িদেত না পারেল অিভেযাগ িন ি  কমকতা (অিনক) মা: িহ ল ইসলাম 

-সিচব ( শাসন) 
ফান: +৮৮০-২-৯৫৪০৬৭৪ 

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

৩০ কাযিদবস 

২। অিভেযাগ িন ি  কমকতা িনিদ  সমেয় সমাধান 
িদেত না পারেল 

আিপল কমকতা এ.এইচ.এম গালাম িকবিরয়া 

অিতির  সিচব ( শাসন ও পযটন) 
ফান:+৮৮০-২-৯৫৪৯০২৩ 

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

২০ কাযিদবস 

৩। আিপল কমকতা িনিদ  সমেয় সমাধান িদেত না 
পারেল 

মি পিরষদ িবভােগর অিভেযাগ 
ব াপনা সল 

অিভেযাগ হণ ক  
৫ নং গইট, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা 

ওেয়ব: www.grs.gov.bd 

৬০ কাযিদবস 

 
 

হালনগাদকরেণর তািরখ: ৩০.০৩.২০২২ ি . 
 


