
 

 

 

ǯসবা সহিজকরণ ɛকাশনা 
(২০২০-২০২১) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয় 
 

ɛকাশকালঃ ৬ ǯম ২০২১ িɉ. 



১। অিফস ǯɛাফাইল 
 
ক) একনজের অিফস   
ɛিত̎ােনর নাম বাংলা ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয় 

ইংেরিজ Ministry of Civil Aviation and Tourism 

সংিɻ˖ MOCAT 
অিফস ɛধােনর পদিব সিচব িনয়ˈণকারী 

মˈণালয়/িবভাগ 
ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয় 

অিফেসর সং΋া ǯমাট  ০১  িবভাগীয়  অিফস ০  ǯজলা ০ 
জনবল ১২৬ 
অিফেসর ɬকানা ǯ˝ার ১৯, িবি˹ং-০৬, ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয়, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা-

১০০০ 
ǯযাগােযাগ( ই-ǯমইল, 
ǯফান, ফɇাɼ) 

info@mocat.gov.bd 

ওেয়বসাইেটর ɬকানা www.mocat.gov.bd 
যাতায়ােতর বণ ȟনা ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয় বাংলােদেশর রাজধানী ঢাকা-এর ǯস̶ন বািগচায় 

অবি̝ত বাংলােদশ সিচবালেয়র অভɇˉের অবি̝ত । 

 
খ) অিফেসর িভশনঃ  বাংলােদশেক একɪ অΓতম ɛধান হাব এবং আকষ ȟনীয় পয ȟটন গˉΕ িহসােব উˑীতকরণ । 
     
    অিফেসর িমশনঃ  ǯবসামিরক িবমান পিরবহেন িনরাপদ, দɻ ও িনভȟরেযাΌ ӟিবধািদ ɛদান এবং ǯদেশর পয ȟটন 

আকষ ȟণসӒহ বΈমািɖকরণ ও উˑত ǯসবা ɛদােনর মাΒেম ǯদিশ-িবেদশী পয ȟটকেদর আҍ̌ করা ।  
 
গ) অিফেসর পিরিচিত ও ছিবঃ 
বাংলােদশ ·াধীন হওয়ার পর ǯবসামিরক িবমান চলাচল সংɈাˉ িবষয̶়েলা তৎকালীন ǯযাগােযাগ মˈণালয় এবং পয ȟটন সংɈাˉ 
িবষয̶়েলা বািনজɇ মˈণালেয়র অধীেন িছল। ১৯৭২ সেনর ǯসে˔ͯর মােস িবমান পিরবহন িবভাগ ӡি̌ কের ঐ িবভাগেক জাহাজ 
চলাচল, অভɇˉরীণ ǯনৗ পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয় নােম একɪ ·তˈ মˈণালয় ӡি̌ করা হয় িকͤ ১৯৭৬ সেনর জাӂয়াির মােস 
Ӆনরায় এ মˈণালয়েক ǯযাগােযাগ মˈণালেয়র একɪ িবভাগ িহসােব ͱপাˉর করা হয়। ১৯৭৭ সেনর িডেসͯর মােস ǯবসামিরক 
িবমান পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয় নােম একɪ আলাদা মˈণালয় Ӆনঃ ɛিত̎া করা  হয়। ১৯৮২ সেনর ২৪ǯশ মাচ ȟ Ӆনরায় 
ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালেয়র অবӗি˖ ঘেট এবং এɪেক ɛিতরɻা মˈণালেয়র একɪ িবভােগ পিরনত করা হয়। 
১৯৮৬ সেন সরকারী আেদশ অӂসাের (নং িসিড-৪-৫২-৮৪-Ͱলস, তািরখ ҟলাই ৮, ১৯৮৬) ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয ȟটন 
মˈণালয় Ӆনরায় একɪ মˈণালয় িহসােব ɛিতি̎ত হয়। 

 

 

 

 

 



ঘ) অিফেসর অগ ȟােনাɊামঃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ঙ) ǯসবার তািলকাঃ 

(i) নাগিরক ǯসবা 
১। ɑােভল এেজ˓ী ǯরিজে̋শন (৩ বছেরর জΓ) 
২। ɑােভল এেজ˓ী নবায়ন (৩ বছেরর জΓ) 
৩। ɑােভল এেজ˓ীর অিফস ̝ানাˉেরর অӂমিত ɛদান 
৪। ɑােভল এেজ˓ীর ҭি˚েকট সনদ ইӟɇ                                                                                                                                                  
৫। ǯহােটেলর অনাপিʯ (NOC) ɛদান  (৩-৫ তারকামােনর 
৬। ǯহােটেলর তারকামান বরা্ʺ (৩-৫ তারকামােনর) 
৭। ǯহােটেলর লাইেস˓ নবায়ন(৩-৫ তারকামােনর) 
৮। ҭি˚েকট লাইেস˓ ইӟɇ 
 
(ii) ɛািত̎ািনক ǯসবা 
১। বাংলােদশ ҧɇিরজম ǯবােড ȟর (িবɪিব) অӂ̳েল বােজেট বরাʸҍত অথ ȟ ছাড়করণ। 
২। মˈণালেয়র পদ ӡজন ও সংরɻণ 
৩। মˈণালেয়র সাংগঠিনক কাঠােমা 
৪। সং̝ার সাংগঠিনক কাঠােমা ও কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর পদ ӡজন ও িবেলাপ 
৫। (১) অধীন̝ সং̝ার যানবাহন Ɉয় 
    (২) অধীন̝ সং̝ার যানবাহন  অেকেজা 



৬। ǯবিবচক এর জΓ জিম অিধɊহণ/ɛশাসিনক অӂেমাদন; 
৭। িবমান বˍেরর জায়গায় ǯদাকানপাট িনম ȟাণ ও ইজারা ɛদান 
৮। ǯবিবচক এর িডিসএ কম ȟকতȟা/কম ȟচািরেদর িপআরএল/ǯপনশন/ িবভাগীয় মামলা িন̑িʯ; 
৯। ǯবিবচক এর ৯ম-তҼ͓ȟ ǯɊেডর কম ȟকতȟােদর Εিɳগত অিজȟত (বিহঃ বাংলােদশ) Ҝɪ মИির; 
১০। ǯবিবচক এর অিডট আপিʯ; 
১১। ǯবিবচক সংি̈̌ ɛশাসিনক কােজর অিভেযাগ Ɋহণ ও িন̑িʯ 
১২। ǯবিবচক এর ɛশাসিনক কােজর জΓ আইন, িবিধমালা, নীিতমালা ɛণয়ন/সংেশাধন; 
১৩। ǯবিবচক এর ӚΏপেদ জনবল িনেয়ােগর ছাড়পɖ ɛদান; 
১৪। পরামশ ȟক িনেয়াগ/নবায়ন, Εিɳগত কােজ িবেদশ ɞমণ। 
১৫। বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ ɛণয়ন এবং এ সংɈাˉ কােজর সমͧয়। 
১৬। বাংলােদেশর আকাশ সীমানায় িবেদশী িবমােনর উʡয়ন ও অবতরেণর অӂমিত সংɈাˉ; 
১৭। িবেদশী িবমােনর বাংলােদেশ অব̝ােনর অӂমিত সংɈাˉ; 
১৮। িবেদশী িবমান সং̝াসӒেহর বাংলােদেশ অিফস ǯখালা/বː করা ও চাӗ রাখা সংɈাˉ; 
১৯। ǯবসামিরক িবমান চলাচল সংɈা̄  সে˰লন, কনেভনশন, আˉজȟািতক  সং̝া, কমনওেয়লথ এয়ার ɑা˓ েপাট ȟ কাউি˓ল ইতɇািদর মাΒেম 
সংঘɪত িবিভ  ˑআˉজȟািতক ও আʙিলক সে˰লেন বাংলােদেশর ɛিতিনিধেদর অংশɊহণ স ি˫কȟত; 
২০। ǯবসামিরক িবমান চলাচল সংɈাˉ  আˉজȟািতক কনেভনশনসӒেহর ǯরɪিফেকশন স˫িকȟত; 
২১। ˝ইং ɶাব-এর িবষয়াবলী ও িবমােনর জΓ ওভার ˝াইং পারিমশন সংɈাˉ ; 
২২। িবিভˑ িবমান বˍেরর িনরাপʯা স˫িকȟত; 
২৩। িবিভˑ ǯদেশর সােথ ি͏পািɻক িবমান চলাচল ҙিɳ ও অ̝ায়ী পারিমট ɛদান সংɈাˉ িবষয়ািদ 
২৪। িবিভˑ ǯদেশর সােথ িবমান চলাচল আেয়র উপর ǰ͏তকর পিরহার সংɈাˉ ; 
২৫। অধীন̝ সং̝ার কম ȟকতȟােদর বিহঃ বাংলােদশ Ҝɪ 
২৬। অধীন̝ সং̝ার অӂ̳েল জিম বেˍাব̜ সংɈাˉ ɛশাসিনক অӂেমাদন 
২৭। অধীন̝ সং̝ার জনবল িনেয়াগ সংɈাˉ ছাড়পɖ ɛদান 
২৮। িবএসএল ও িহেলর পিরচালনা পষ ȟদ গঠন 
২৯। িবিভˑ আˉজȟািতক ও আʙিলক সে˰লন/ɛিশɻেণ  অংশɊহেণর জΓ সং̝ার ɛিতিনিধ মেনানয়ন/অӂমিত ɛদান 
৩০। অিধন̝ দ˖র/সং̝ার অӂ̳েল  জিম অিধɊহেণর ɛশাসিনক অӂেমাদন 
৩১। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড-এর উেড়াজাহাজ Ɉেয়র লেɻɇ অথ ȟ মˈণালেয়র Sovereign Guarantee Ɋহণ 
৩২। ˝াইট পিরচালনায় িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড এর িবেদিশ পাইলটেদর িনরাপʯা ছাড়পɖ Ɋহণ 
৩৩। িবমােনর িবিভˑ যˈপািত/সরʛাম আমদািন/র˖ািন পারিমট Ɋহণ 
৩৪। উেড়াজাহাজ Ɉয়/ লীজ (ɓাই লীজ, ওেয়ট লীজ)/ ǯফরত ɛদান সংɈাˉ সভায় অংশɊহণ 
৩৪। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড-এর আইন ও িবিধ ɛণয়ন 
৩৬। িবমান পিরচালনা পষ ȟদ গঠন 
৩৭। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড-এর সােথ সংি̈̌ িবষেয় আˉ:মˈণালয় ǯযাগােযাগ 
৩৮। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটেডর িবͰেʺ িবিভˑ অিভেযাগ ও তদˉ 
৩৯। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড স˫িকȟত জাতীয় সংসেদর ɛ̆ ও উʯর 
৪০। হʕ ˝াইট পিরচালনা সংɈাˉ 
৪১। িবমান সংি̈̌ অিডট আপিʯ সংɈাˉ কায ȟɈম 
৪২। ǰবেদিশক ҙিɳ, িবমান সংɊহ, লীজ/Ɉয় 
৪৩। VAT/TAX সংɈাˉ 
৪৪। উেড়াজাহাজ Ɉয়/ লীজ (ɓাই লীজ, ওেয়ট লীজ)/ ǯফরত ɛদান সংɈাˉ ǯনেগািসেয়শন কিমɪেত ɛিতিনধ মেনানয়ন 
৪৫। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড এবং ঋণ Ɋহণҍত Εাংেকর মেΒ ঋণ ҙিɳর িবষেয় ǯলিজসেলɪভ ও সংসদ িবষয়ক 
িবভাগ হেত মতামত/ভɇাɪং Ɋহণ। 
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/ভɇাɪং। 
৪৭। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটেডর অতɇাবশকীয় চা̲িরর ǯময়াদ Ӎিʺ। 



৪৮। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটেডর উেড়াজাহাজ Ɉয়/লীজ (ɓাই লীজ, ওেয়ট লীজ) Ɋহণ/ǯফরত ɛদান সংɈাˉ 
ǯনেগািসেয়শন সভায় অংশɊহণ। 
৪৯। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাইে˓র িবিভˑ উেড়াজাহােজর কɇাে˔ন ও ফা̌ȟ অিফসারেদর িনরাপʯা ছাড়পɖ Ɋহণ। 
৫০।িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটেডর িনকট সরকােরর পাওনা ই̲ɇইɪ খােত ̝ানাˉর। 
৫১। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটেডর িনকট পʾা অেয়ল ǯকা˫ািন ও ǯবসামিরক িবমান চলাচল কҸȟপɻ-এর পাওনা 
ই̲ɇইɪ খােত ̝ানাˉর। 
৫২। মিˈসভা ǰবঠেক Ғহীত িবমান স˫িকȟত িসʺাˉসӒেহর বা̜বায়ন অɊগিত ǯɛরণ। 
৫৩। নҶন উেড়াজাহাজ G to G পʺিতেত Ɉেয়র ǯɻেɖ উেড়াজাহাজ Ɉেয়র লɻɇ মাɖা িনধ ȟারণ। 
৫৪। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটেডর কায ȟɈেমর িবষেয় মািসক সভা করা। 
৫৫। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িলিমেটড-এর িবিভˑ ǰবেদিশক ǯ̙শেনর অিডট সংɈাˉ িবষয় িনেয় সভা করা। 
৫৬। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িল:-এর ǯ̙ােরজ ও Ɋাউ˅ হɇা˅িলং চাজȟ মও̲ফ 
৫৭। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িল:-এর উেড়াজাহাজসӒেহর বীমা/Ӆনঃবীমা 
৫৮। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িল:-এর উেড়াজাহাজ বহের সংেযািজত নҶন উেড়াজাহাজ উে͏াধন 
৫৯। িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িল:-এর উেড়াজাহাজসӒেহর ́ালানী বাবদ পাওনা পিরেশাধ 
৬০। COVID-19 মহামািরর কারেণ িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িল:-এর আিথ ȟক িবষয় িবেবচনাӆব ȟক মাননীয় ɛধানমˈী 
কҸȟক ǯঘািষত ɛেণাদনা Δােকেজর আওতায় িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িল: কҸȟক ঋণ Ɋহণ 
৬১। উেড়াজাহাজ Ɉেয়র জΓ সরকার কҸȟক িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই˓ িল:-ǯক ঋণ ɛদান 
৬২। মািসক সমͧয় সভায় Ғহীত িসʺাˉ বা̜বায়ন 
৬৩। মাননীয় ɛধানমˈীর ɛিতͶিত ও িনেদ ȟশনাসӒেহর বা̜বায়ন অɊগিত পয ȟােলাচনা সভার িসʺাˉ বা̜বায়ন 
৬৪। মˈণালয় ও িবভাগসӒেহর ২০১৯-২০২০ অথ ȟবছেরর কায ȟাবিল সংɈাˉ বািষ ȟক ɛিতেবদেন বিণ ȟত ӟপািরশসӒেহর বা̜বায়ন 
অɊগিত ɛিতেবদন মিˈপিরষদ িবভােগ ǯɛরণ 
৬৫। জাতীয় সংসেদর এ মˈণালয় স˫িকȟত ̝ায়ী কিমɪ’র িবিভˑ ǰবঠেকর কায ȟপɖ এবং ǰবঠেক অংশɊহণকারী কম ȟকতȟাগেণর 
নােমর তািলকা ǯɛরণ ɛসেʊ। 
৬৬। মিˈসভা-ǰবঠেক Ғহীত িসʺােˉর বা̜বায়ন অɊগিত ǯɛরণ 
৬৭। মˈণালেয়র এিডিপӎɳ   ɛক˾ অӂেমাদন মˈণালেয়র এিডিপӎɳ   ɛক˾ অӂেমাদন 
৬৮। সং̝ার িনজ· অথ ȟায়েন  ɛক˾ ɛিɈয়াকরণ ও  অӂেমাদেনর  যাবতীয় কায ȟাবলী 
৬৯। মˈণালেয়র রাজ· বােজেটর আওতাধীন  কম ȟӠচী ɛিɈয়াকরণ ও   অӂেমাদেনর যাবতীয় কায ȟাবলী 
৭০। সংি̈̌ উˑয়ন ɛক˾সӒেহর অথ ȟিবভাজন ও  ছাড়করণ 
৭১। পাবিলক ɛাইেভট পাটনারশীেপর (িপিপিপ) আওতাӎɳ ɛকে˾র ɛিɈয়াকরণ ও অӂেমাদন 
৭২। ɛধানমˈীর কায ȟালয়, মিˈপিরষদ িবভাগ, জনɛশাসন মˈণালেয় ǯɛিরতΕ সকল ɛকার মািসক ɛিতেবদন ǯɛরণ 
৭৩। মˈণালেয়র ǰɖমািসক ও ষা˒ািসক   ɛিতেবদন ǰতির ও ǯɛরণ 
৭৪। পররা̋ মˈণালয়সহ অΓাΓ মˈণালয় এবং অথ ȟৈনিতক স˫কȟ িবভােগ আˉজȟািতক, ǰবেদিশক সং̝া িবষেয় িɝফ/ইনӅট ǯɛরণ 
৭৫। জাতীয় সংসেদর ɛে̆াʯরসহ সকল ɛকার তΐািদ ǯɛরণ 
৭৬। ǯজলা ɛশাসক সে˰লন সংɈাˉ কায ȟাবিল 
 
(iii) অভɇˉরীণ ǯসবা 
১। কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর টাইম ǯ̖ল, িসেলকশন ǯɊড, ǯ̡শাল ইনিɈেম˂ ও ǯবতন সমতাকরণ। 
২। কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর অিজȟত Ҝɪ। 
৩। কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর অিজȟত Ҝɪ (বিহঃ বাংলােদশ 
৪। কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর সাধারণ ভিবΜ তহিবল হেত অথ ȟ উেʯালেনর অӂমিত। 
৫। কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর  ǯপনশন ও Ɋাҙɇইɪ মИর। 
৬। কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর গাড়ী, মটর সাইেকল ও বাই সাইেকল Ɉেয়র অɊীম মИর। 
৭। কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর Ғহ িনম ȟাণ অɊীম ɛদান। 
 



২। ǯসবা ǯɛাফাইলঃ 
ক) ǯসবার নাম: অনলাইন ির̲ইিজশন Εব̝াসহ ই-ǯ̙ার Ζােনজেম˂ িসে̙ম বা̜বায়ন। 
 
খ) ǯসবা সহিজকরেণর ǯযৗিɳকতা: 
মˈণালেয়র দ˖র/অিধশাখা/শাখার ɛেয়াজনীয় মালামােলর জΓ ইেতাӆেব ȟ হাড ȟ কিপেত চািহদাপɖ ǯɛরণ করা হেতা। ǯɛিরত 
চািহদাপɖ হািরেয় যাওয়ার কারেণ কখনও কখনও একই চািহদাপɖ একািধকবার ǯɛরণ করেত হেতা। চািহদাপɖ ǯɛরেণর পর তা 
অӂেমাদন হেয়েছ িকনা বা মালামাল ɛদােনর জΓ শাখা ɛͼত িকনা তা ǯদখার জΓ ǯসবা শাখায় পɖ ǯɛরেণর পরও ২-৩ বার 
যাতায়াত করেত হেতা। ɛািধকার অӂযায়ী ǯকান কম ȟকতȟা ǯকান মালামােল িক পিরমান পােব তা যাচাই করার ǯকান Εব̝া িছল না 
এবং িযিন চািহদাপɖ িদেʑন িতিনও জানেত পারেছন না ǯয ɛািধকার অӂযায়ী িতিন ǯকান মালামােল িক পিরমান পােবন। ǯ̙াের 
ǯকান মালামাল ǯমাট িক পিরমান মҟদ আেছ তা তাৎɻিণকভােব িনধ ȟারণ করা ǯযেতা না। এছাড়াও ǯ̙াের মালামাল Ɋহণ, িবতরণ 
এবং মҟদ সংɈাˉ ǯযেকান িরেপাট ȟ ɛͼত করেত অিধক সমেয়র ɛেয়াজন হেতা এবং সেব ȟাপির ǯ̙ার সংɈাˉ ǯকান ӆণ ȟাʊ 
ডাটােবইজ িছলনা। 
 
গ) ǯসবাɛাি˖র ǯমৗিলক তΐািদঃ 
Ɉঃ িবষয় তΐািদ 
১ ǯসবা ɛদানকারী অিফস ǯবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয ȟটন মˈণালয় 
২ বািষ ȟক ǯসবা Ɋহণকারীর সং΋া ১২৬  
৩ ǯসবাɛাি˖র শতȟাবলী ɛাΔতার ɛিধকার অӂযায়ী 
৪ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা ও কম ȟচারী জনাব ǯমাঃ আিরӈজজামান  

উপ-সিচব, ɛশাসন-২ অিধশাখা 
৫ ǯসবাɛাি˖র সময় িনিদ ȟ̌  নয় 
৬ ǯসবাɛাি˖েত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ɛেয়াজনীয় কাগজপেɖর উে̂খ ǯনই 
৭ ǯসবাɛাি˖র জΓ খরচ িবনাӒেΙ 
৮ ǯসবাɛাি˖র জΓ যাতায়ােতর সং΋া Ҽই বা তেতািধক বার 
৯ সংি̈̌ আইন/িবিধ/নীিতমালার তািলকা ১৫ মাচ ȟ ২০২০ তািরেখ ɛকািশত জনɛশাসন মˈণালেয়র পিরপɖ 
১০ ǯসবা ǯপেত Εথ ȟ হেল পরবত̭ ɛিতকারকারী 

কম ȟকতȟা, পদিব, ইেমইল  ও ǯফান 
অিভেযাগ িন̑ˑ কম ȟকতȟা 
জনাব এ.এইচ.এম ǯগালাম িকবিরয়া 
Ӕʂ-সিচব (ɛশাসন) 
ǯফানঃ ৯৫৪০৬৭৪, ই-ǯমইলঃ jsadmin@mocat.gov.bd 

 
ঘ) িবΑমান ǯসবা পʺিত িবে̈ষণ 
 

ǯসবা ɛদােনর ধাপ কায ȟɈম ɛিত ধােপর সময় স˫ৃɳ Εিɳবগ ȟ 

ধাপ-১ চািহদা পɖ িলখন বা কি˫উটাের টাইপ করা  ০ িদন কি˫উটার অপােরটর -১ জন 

ধাপ-২ ɛশাসিনক কম ȟকতা/শাখা কম ȟকতȟা কҸȟক 
চািহদাপɖ ·াɻর  

০ িদন ɛশাসিনক/Εিɳগত কম ȟকতȟা/শাখা 
কম ȟকতȟা ও অিফস সহায়ক-২ জন  

ধাপ-৩ ɛশাসন-২ অিধশাখায় ǯɛরণ  ১ িদন অিফস সহায়ক-৩ জন 
ধাপ-৪ ɛশাসন-২ শাখার অিফস সহায়ক/কি˫উটার 

অপােরটর কҸȟক চািহদা পɖ Ɋহণ  
০ িদন কি˫উটার অপােরটর/অিফস 

সহায়ক-১ জন 
ধাপ-৫ শাখা কম ȟকতȟার িনকট ডাক উপ̝াপন  ০ িদন উপসিচব ও অিফস সহায়ক-২ জন  
ধাপ-৬ ɛশাসিনক কম ȟকতȟার িনকট ডাক ǯɛরণ  ০ িদন ɛশাসিনক কম ȟকতȟা, অিফস 

সহায়ক-২ জন 



ǯসবা ɛদােনর ধাপ কায ȟɈম ɛিত ধােপর সময় স˫ৃɳ Εিɳবগ ȟ 

ধাপ-৭ কি˫উটার অপােরটর কҸȟক ǯনাট টাইপ করা  কি˫উটার অপােরটর-১ জন 
ধাপ-৮ ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক ডাক নিথেত 

উপ̝াপন ও শাখা কম ȟকতȟার িনকট ǯɛরণ  
১ িদন ɛশাসিনক কম ȟকতȟা, কি˫উটার 

অপােরটর, অিফস সহায়ক-৩ জন 
ধাপ-৯ উপসিচব কҸȟক নিথ অӂেমাদন  ০ িদন উপসিচব-১ জন 
ধাপ-১০ ɛশাসিনক কম ȟকতȟা কҸȟক নিথ Ɋহণ  ০ িদন ɛশাসিনক কম ȟকতȟা, অিফস 

সহায়ক-২ জন 
ধাপ-১১ কি˫উটার অপােরটর কҸȟক নিথ Ɋহণ ০ িদন কি˫উটার অপােরটর, অিফস 

সহায়ক-২ জন 
ধাপ-১২ কি˫উটার অপােরটর কҸȟক মালামাল 

সরবরাহ এবং অিফস সহায়ক কҸȟক মালামাল 
Ɋহণ  

১ িদন কি˫উটার অপােরটর, অিফস 
সহায়ক-২ জন  

 
ঙ) িবΑমান প͏িতর ɛেসস Ζাপঃ 

 

 



চ) িবΑমান সমΝা সমাধােন কɇাটাগিরিভিɳক ɛ̜াবনাঃ 

ǯɻɖ সমΝার বণ ȟনা সমাধােনর ɛ̜াবনা 
১।  আেবদনɖ/ফরম/ǯরিজ̙ার/ 
ɛিতেবদন 

হাড ȟকিপেত চািহদা পɖ ǯɛরেণর ǯɻেɖ িনধ ȟািরত 
বই অথবা কি˫উটাের চািহদা পɖ টাইপ করা 
হেতা 

অনলাইেন িনধ ȟািরত ফরেমট 
অӂসরণ করা হয়  

২।  দািখলীয় কাগজপɖািদ ɛেয়াজনীয় কাগজপেɖর উে̂খ ǯনই িনধ ȟািরত কাগজপɖািদর উে̂খ 
রেয়েছ  

৩। ǯসবার ধাপ ১২ ɪ ধাপ রেয়েছ ৪ ɪ ধাপ  
৪।  স˫ৃɳ জনবল ৬ জন ৪ জন  
৫। ·াɻরকারী/অӂেমাদেনর সেʊ 
স˫ৃɳ Εািɳর সং΋া 

২ জন ২ জন  

৬।   আˉ:অিফস িনভȟরশীলতা - -  
৭।   আইন/িবিধ/ɛʗাপন ইতɇািদ জনɛশাসন মˈণালেয়র পিরপɖ জনɛশাসন মˈণালেয়র পিরপɖ 
৮।   অবকাঠােমা/হাড ȟওয়ার ইতɇািদ হাড ȟফাইেলর Εবহার ই-ǯ̙ার Ζােনজেম˂ িসে̙ম 

সফটওয়ɇার, কি˫উটার, 
ই˂ারেনট  

৯।    ǯরকড ȟ/তΐ সংরɻণ তΐ হারােনা/ҙিরর স˯াবনা রেয়ছ সকল তΐ সংরিɻত থােক  
১০।  ɛӔিকɳর ɛেয়াগ ɛেযাজɇ িক না ɛেযাজɇ িছেলা না ɛӔিɳর Εবহার বাΒতাӒলক  
১১।  খরচ ( নাগিরক +অিফস) ɛেযাজɇ নয় ɛেযাজɇ নয় 
১২।  সময় ( নাগিরক +অিফস) িনিদ ȟ̌  নয় ৩০ িমিনট  
১৩।  যাতায়াত Ҽই বা তেতািধক বার এক বার  

 
 
ছ) ɛ̜ািবত ɛেসস Ζাপঃ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



জ) ҶলনাӒলক িবে̈ষণ (িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ধাপ িভিʯক Ҷলনা): 
 
িবΑমান ɛেসস Ζােপর ধাপ  িবΑমান ধােপর বণ ȟনা ɛ̜ািবত ɛেসস Ζােপর ধাপ ɛ̜ািবত ধােপর বণ ȟনা 

    ধাপ-১  - - ɛেয়াজন ǯনই 

    ধাপ-২  - ধাপ-২ - 

    ধাপ-৩  - - ɛেয়াজন ǯনই 

    ধাপ-৪  - - ɛেয়াজন ǯনই 

    ধাপ-৫  - - ɛেয়াজন ǯনই 

    ধাপ-৬  - - ɛেয়াজন ǯনই 

    ধাপ-৭  - - ɛেয়াজন ǯনই 

    ধাপ-৮  - - ɛেয়াজন ǯনই 

    ধাপ-৯  - ধাপ-৯ - 

    ধাপ-১০  - ধাপ-১০ - 

    ধাপ-১১  - ɛেয়াজন ǯনই 

    ধাপ-১২  ধাপ-১২ - 

 
 

৩। TCV (Time, Cost & Visit) অӂসাের িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর Ҷলনাঃ 
 

 িবΑমান  প͏িত ɛ̜ািবত প͏িত 
 সময়  সেব ȟাʎ ৩ িদন সেব ȟাʎ ৩০ িমিনট 
 খরচ িɜ িɜ 

 যাতায়াত Ҽই বা তেতািধক বার এক বার 
 ধাপ ১২ ɪ ধাপ রেয়েছ ৪ ɪ ধাপ 
 জনবল ৬ জন ৪ জন 
 দািখলীয় কাগজপɖ হাড ȟ কিপেত চািহদা ǯɛরণ করেত হেতা িবধায় কাগেজর 

ɛেয়াজন হেতা 
অনলাইেন চািহদা ǯɛরণ করেত হয় 
িবধায় ǯকান কাগেজর ɛেয়াজন হয় না 

 
৪। বা̜বায়ন 
 
(ক) বা̜বায়েন Ғহীত কায ȟɈম 
২০২০-২১ অথ ȟবছেরর ʹͰেত ǯসবা সহিজকরণ আইিডয়া িহসােব আইিডয়াɪ Ɋহণ করা হয় এবং যথাযথ কҸȟপেɻর অӂেমাদনɈেম 
িপিপআর অӂসরণ কের আইিডয়াɪ বা̜বায়েন িনে˨াɳ কায ȟɈম স˫াদন করা হয়।  
 
(i) কা̙মাইজড ই-ǯ̙ার Ζােনজেম˂ িসে̙ম সফটওয়ɇার ǰতির  
(ii) ǯডােমইন Ɉয় (mocatestore.gov.bd) 
(iii) ǯহাি̙ং Ɉয়  
(iv) কম ȟকতȟা-কম ȟচারীগণেক ɛিশɻণ ɛদান  
 



(খ) কম ȟেɻেɖ সািধত উˑয়নসӒহ 
 
বতȟমােন ɛেয়াজনীয় মালামােলর জΓ অনলাইেন ǯɛরণ করা যােʑ এবং িযিন চািহদা পɖ ǯɛরণ করেবন িতিন তার ɛািধকার 
অӂযায়ী মালামােলর ɛাΔতা যাচাই করেত পারেছন। চািহদাপɖ অনলাইেন ǯɛরণ করা হেʑ িবধায় তা হািরেয় যাওয়ার স˯াবনা 
ǯনই। চািহদাপέর ǯɛরেণর পর তা অӂেমাদন হেয়েছ িকনা বা মালামাল ɛদােনর জΓ শাখা ɛͼত িকনা তা অনলাইেন যাচাই করা 
যােʑ। চািহদাপɖ অӂেমািদত হেল চািহদা ǯɛরণকারী কম ȟকতȟােক ǯমাবাইল এসএমএস এবং ই-ǯমইেলর মাΒেম তা জািনেয় ǯদওয়া 
হয়। একজেনর চািহত মালামাল ǯযন অΓ ǯকউ Ɋহণ না করেত পাের অথবা একজেনর অজােˉ ǯযন তার আইিড Εবহার কের অΓ 
ǯকউ চািহদাপɖ ǯɛরণ না করেত পাের ǯস কারেণ িসে̙েম OTP সংেযাজন করা হেয়েছ। ɛািধকার অӂযায়ী ǯকান কম ȟকতȟা ǯকান 
মালামাল িক পিরমান পােব তা চািহদাপɖ অӂেমাদনকােল তাৎɻিণক যাচাই করা যােʑ এবং িযিন চািহদাপɖ িদেʑন িতিনও 
জানেত পারেছন ǯয ɛািধকার অӂযায়ী িতিন ǯকান মালামােল িক পিরমান পােবন। ǯ̙াের ǯকান মালামাল ǯমাট িক পিরমান মҟদ 
আেছ তা তাৎɻিণকভােব িনধ ȟারণ করা যােʑ এবং ǯ̙াের মালামাল Ɋহণ, িবতরণ এবং মҟদ সংɈাˉ ǯযেকান িরেপাট ȟ 
তাৎɻিণকভােব ɛͼত করা যােʑ। সɬক ও ·ʑভােব ǯ̙ােরর মালামােলর িহসাব রাখা যােʑ এবং সেব ȟাপির ǯ̙ার সংɈাˉ একɪ 
ӆণ ȟাʊ ডাটােবইজ ǰতির করা স˯ব হেয়েছ। 

 
গ) ǯসবা সহিজকরণ কায ȟɈেমর ছিব ও িলংক 
 
িলংকঃ www.mocatestore.gov.bd 
 
 
 
 
 
  


