
   †mev wKfv‡e cv‡eb 

             
 

µg ‡mevর aiY ‡mev wKfv‡e cv‡eb 

‡mevi g~j¨, cwi‡kva c×wZ 

Ges †mev cÖ`v‡bi mgqmxgv 

01. আর্থ িক উ঩দদষ্টা ও নীর্ত প্রণয়দন ঳঴ায়তা: 

প্রর্তযক্ষা অথ ি অর্ধদপ্তদযয প্র঱া঳র্নক প্রধান 

র্঴঳াদফ টেকর্নকযার র্ফলদয় প্রর্তযক্ষা 

ভন্ত্রণারয় ও ফাাংরাদদ঱ ট঳না, টনৌ ও র্ফভান 

ফার্঴নীয আর্থ িক উ঩দদষ্টা এফাং ঩যাভ঱ িদাতা 

র্঴দ঳দফ কাজ র্ি঩াে িদভদেয প্রদয়াজনীয় 

নীর্ত প্রণয়ন। 

মথামথ কর্তি঩দক্ষয ভাধ্যদভ ঳াংর্িষ্ট র্ফলদয় 

ভতাভদতয  চার্঴দা঩দেয টপ্রর্ক্ষদত  

র্চঠি঩ে, ইদভইর ও িাদকমাদগ টপ্রযণ কযা 

঴য়। এছাড়া চার্঴দা টভাতাদফক পযাক্স য টমাদগ 

঩ে টপ্রযণ কযা ঴য়। 

 

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৩০ কভ ির্দফ঳ 

02. র্঴঳াফ, র্঴঳াফ ঳াংক্রান্ত টকাি/ম্যানুয়ার 

প্রণয়ন ও জাযী: ঳যকাযী আইন, অর্ি িন্যান্স, 

র্ফর্ধ-র্ফধাদনয আদরাদক প্রর্তযক্ষা অথ ি 

র্ফবাদগয র্঴঳াফ, র্঴঳াফ ঳াংক্রান্ত 

টকাি/ম্যানুয়ার প্রণয়ন ও জাযী কযা এফাং 

প্রর্তযক্ষা ঳ার্ব ি঳ ঳মূদ঴ র্঴঳াফ প্রণয়দনয 

টক্ষদে রুর্রাং প্রণয়ন ফা র্নদদ ি঱না 

(Instructions) প্রদান কযা। 

ফতিভান র্঴঳াফ ঩দ্ধর্ত প্রণয়দনয স্ব঩দক্ষ 

টকাি/ ম্যানুদয়র টভাতাদফক 

র্চঠি঩ে, ই-টভইর ও িাদকমাদগ টপ্রযণ কযা 

঴য়। এছাড়া চার্঴দা টভাতাদফক পযাক্স য টমাদগ 

঩ে টপ্রযণ কযা ঴য়। 

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৩ ভা঳ 

টক্ষে র্ফদ঱দল ফাাংরাদদদ঱য ভ঴া 

র্঴঳াফ র্নযীক্ষক ও র্নয়ন্ত্রক এয 

অনুদভাদনক্রদভ। 

03. প্রর্তযক্ষা র্নযীক্ষা অর্ধদপ্তয কর্তিক 

঩র্যচার্রত র্নযীক্ষায কাদজ ঳঴দমার্গতা 

কযা। 

অর্িে র্ফলদয় ভাননীয় অর্িেয টজনাদযর 

এয র্দকর্নদদ ি঱না ও আর্থ িক র্ফর্ধ র্ফধান 

অনুমায়ী র্চঠি঩ে, ই-টভইর ও িাদকমাদগ 

টপ্রযণ কযা ঴য়। এছাড়া চার্঴দা টভাতাদফক 

পযাক্স য টমাদগ ঩ে টপ্রযণ কযা ঴য়। 

 

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ১০ কভ ির্দফ঳ 

04. অবযন্তযীণ আর্থ িক র্নয়ন্ত্রণ (Internal 

Financial Control) ঩দ্ধর্তয আওতায় 

঳঱স্ত্র ফার্঴নী ও অন্যান্য ঳াংস্থাদক আর্থ িক 

঩যাভ঱ ি প্রদান। 

মথামথ কর্তি঩ক্ষ ও ট঳ফা গ্র঴ণকাযী 

ফাাংরাদদ঱ ঳঱স্ত্র ফার্঴নীয চার্঴দা঩ে 

টভাতাদফক র্চঠি঩ে, ই-টভইর ও িাদকমাদগ 

টপ্রযণ কযা ঴য়। এছাড়া চার্঴দা টভাতাদফক 

পযাক্স য টমাদগ ঩ে টপ্রযণ কযা ঴য়।  

 

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ১৫ কভ ির্দফ঳ 

05. অথ ি প্রদান/ ঳যফযা঴ এফাং নগদান র্নয়ন্ত্রণ । 

এ ঳কর কাম িাফরী ঳ম্পাদদন র্িদপন্স 

পাইন্যান্স র্ি঩াে িদভদেয প্র঱া঳র্নক ও 

আর্থ িক ব্যফস্থা঩না টমভন: টরাক র্নদয়াগ, 

঩দদান্নর্ত, আন্তঃ এপর্঳ কাম িারদয় ফদরী, 

প্রর্঱ক্ষণ, চাকুযীয ঱তিার্দ র্নয়ন্ত্রণ, আন্তঃ 

কাম িারদয়য ফাদজে ঳ভন্বয় ঳াধন, ঳যকাযী 

র্ফর্ধ র্ফধাদনয ব্যাখ্যা।  

কর্তি঩দক্ষয চার্঴দা঩ে, চাকুযীয টযকি ি, 

র্নদয়াগর্ফর্ধ টভাতাদফক চার্঴দা঩ে টপ্রয ণ 

কযা ঴দর প্রদয়াজনীয় ট঳ফা প্রদান কযা ঴য়।  

 

 

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৩০ কভ ির্দফ঳ 

06. র্তন ফার্঴নীয ও আন্তঃফার্঴নীয ফযাদ্দকৃত 

ফাদজে ও খযদচয উ঩য র্বর্ি কদয 

উ঩দমাজন র্঴঳াফ প্রণয়ন কদয ঳াং঳দদ ট঩঱ 

কযা ঴য়। র্ফর্নভয় র্঴঳াফ র্঳র্জএ কাম িারদয়য 

঳াদথ ঳ম্পন্ন কযা ঴য়।  

আর্থ িক ফছয ট঱দল চূড়ান্ত র্঴঳াফ ঳ভার্প্তয 

঩য র্ফর্বন্ন অর্পদ঳য র্঴঳াফ ঱াখা কর্তিক 

প্রাপ্ত র্঴঳াফ অনুমায়ী উ঩দমাজন র্঴঳াফ 

ততযী কযা ঴য়।  

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৯০ কভ ির্দফ঳ 

07. ঳যকায কর্তিক ঳ভয় ঳ভয় অর্঩ িত অন্যান্য 

঳কর দার্য়ত্ব সুচারুরূদ঩ ঳ম্পাদন কযা।  

মথামথ কর্তি঩ক্ষ ও ট঳ফা গ্র঴ণকাযী 

ফাাংরাদদ঱ ঳঱স্ত্র ফার্঴নীয চার্঴দা঩ে 

টভাতাদফক র্চঠি/ভঞ্জুযী঩ে িাকদমাদগ টপ্রযণ 

কযা ঴য়।  

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৭ কভ ির্দফ঳ 

 

 

 



              
 

µg ‡mev&i aiY ‡mev wKfv‡e cv‡eb 

‡mevi g~j¨, cwi‡kva c×wZ Ges 

†mev cÖ`v‡bi mgqmxgv 

01. জনস্বাদথ ি, প্র঱া঳ার্নক প্রদয়াজদন র্নদয়াগ/ফদরী, 

঩দদান্নর্ত। 

র্নদয়াগ ও ফদরী র্ফর্ধ টভাতাদফক 

চার্঴দা অনুমায়ী জনস্বাদথ ি ও প্র঱া঳র্নক 

প্রদয়াজদন প্রদয়াজনীয় ট঳ফা প্রদান কযা 

঴য়।  

র্ফনামূদে 

র্নদয়াদগয ছাড়঩দেয ঳ভয়঳ীভা 

টভাতাদফক ও চাকুযী নীর্তভারা 

টভাতাদফক। 
02. শৃঙ্খরা ও দূনীর্তজর্নত ঳কর র্ফলদয় ছাড়঩ে 

প্রদান, র্঳দরক঱ন টগ্রি, োইভদের, ঩দায়ন, 

ট঩ন঱ন ও অফ঳দযািয ছুটি ইতযার্দ। 

চার্঴দা ঩দেয টপ্রর্ক্ষদত তথ্য ঳যফযা঴ 

কযায ঩য র্ফর্ধ টভাতাদফক কর্তি঩দক্ষয 

অনুদভাদন গ্র঴ণ পূফ িক চার্঴ত তথ্য প্রদান 

কযা ঴য়। 

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ১৫ কভ ির্দফ঳ 

03. র্ফবাগীয় ভাভরায র্ফলদয় দাদয়যকৃত 

এ.টি/এ.এ.টি/র্রব টু আ঩ীর/ র্যে ইতযার্দ 

ভাভরায ঳ভয়ভত দপাওয়াযী জফাফ/এ঳এপ 

টপ্রযণ এফাং র্ফর্বন্ন আদারদতয যাদয়য আদরাদক 

আইনগত  কাম িক্রভ গ্র঴ণ।  

আদফদন঩ে ও চার্঴দা ঩দেয টপ্রর্ক্ষদত 

তথ্য ঳যফযা঴ কযা ঴দর আইন টকাল 

টথদক ভাভরায আযর্জ ঩াওয়ায ঩য 

঳াংর্িষ্ট নর্থয তথ্যার্দ ঩ম িাদরাচনা কদয 

মথামথ কর্তি঩দক্ষয অনুদভাদন গ্র঴ণ পূফ িক 

দপাওয়াযী জফাফ টপ্রযণ কযা ঴য়। 

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ১০ কভ ির্দফ঳ 

04. কভ িকতিা/ কভ িচাযীদদয র্ফর্বন্ন ভন্ত্রণারয়, 

প্রর্঱ক্ষণ একাদির্ভ ও স্বীয় কাম িারদয় ইন ঴াউ঳ 

প্রর্঱ক্ষণ ঳াংক্রান্ত কাম িক্রভ গ্র঴ণ। 

অর্প঳ আদদ঱, প্রর্঱ক্ষণ কভ িসূচী, 

চার্঴দা঩ে টপ্রযণ কযা ঴দর চার্঴দা 

঩াওয়ায ঩য র্ফর্ধ টভাতাদফক কর্তি঩দক্ষয 

অনুদভাদন গ্র঴ণ পূফ িক চার্঴ত তথ্য প্রদান 

কযা ঴য়। 

 

র্ফনামূদে 

প্রর্঱ক্ষণ কাম িক্রভ ঳ভয়সূচী অনুমায়ী 

঳দফ িাচ্চ ৭ কভ ির্দফ঳ 

05. কভ িকতিা ও কভ িচাযীদদয ট঩ন঱ন ভঞ্জুযী ঳াংক্রান্ত 

কাম িক্রভ গ্র঴ণ।  

চার্঴দা ঩দেয টপ্রর্ক্ষদত ট঩ন঱ন 

঳঴র্জকযণ র্ফর্ধ টভাতাদফক প্রদমাজয 

কাগজ঩ে টপ্রযণ কযা ঴দর আদফদন ঩দেয 

তথ্য ঳যফযা঴ কযা ঴য়।  

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৭ কভ ির্দফ঳ 

06. কভ িকতিা ও কভ িচাযীদদয ছুটিয র্঴঳াফ, গড় 

টফতদনয ছুটি ও শ্রার্ন্ত র্ফদনাদন ছুটি ভঞ্জুযী 

঳াংক্রান্ত।  

আদফদন ও চার্঴দা ঩দেয টপ্রর্ক্ষদত ছুটিয 

প্রাপ্যতা ঳নদ অনুমায়ী ছুটিয র্঴঳াফ, গড় 

টফতদনয ছুটি ও শ্রার্ন্ত র্ফদনাদনছুটি ভঞ্জুযী 

কযা ঴য়।  

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৩ কভ ির্দফ঳ 

07. কভ িকতিা ও কভ িচাযীদদয ঩া঳দ঩াে ি অনুদভাদন 

ও কভ িচাযীদদয তফদদর্঱ক ছুটি ভঞ্জুযী ঳াংক্রান্ত। 

আদফদন ও চার্঴দা ঩দেয টপ্রর্ক্ষদত ছুটিয 

প্রতযয়ন঩ে অনুমায়ী অর্প঳ আদদ঱ জাযী 

কযা ঴য়।  

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ২ কভ ির্দফ঳ 
08. ফাদজে প্রণয়ন ও ফেন (এ঳এপর্঳ ও এপর্঳ 

অর্প঳ ঳মূ঴) ঳াংক্রান্ত। 

ফাদজে প্রাক্করন, খযচ র্ফফযণ, চার্঴দা ঩ে 

টভাতাদফক তথ্য ঳যফযা঴ ও অর্প঳ 

আদদ঱ জাযী কযা ঴য়।  

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৩ কভ ির্দফ঳ 
09. Magnetic Ink Character 

Recongition (MICR) Enconded 
প্রযুর্ি ঳ম্পন্ন টচক মুদ্রণ ও র্ফতযণ (ঢাকা ও 

ঢাকায ফার্঴দয) অর্প঳ ঳াংক্রান্ত। 

আদফদন ঩ে এফাং চার্঴দায টপ্রর্ক্ষদত  

টচক ঳যফযা঴ কযা ঴য়।  

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৬ভা঳। 

10. কভ িকতিা ও কভ িচাযীদদয গৃ঴ র্নভ িাণ/ গৃ঴ 

টভযাভত/ টভােয ঳াইদকর/ কর্ম্পউোয/ 

ফাই঳াদকর অর্গ্রভ ঋণ ভঞ্জুযী ঳াংক্রান্ত 

র্ফলয়ার্দ। 

আদফদদনয টপ্রর্ক্ষদত মথামথ ফায়নানাভা 

চুর্ি ঩ে ও বাউচায ঳঴ ফাদজে প্রার্প্ত 

঳াদ঩দক্ষ প্রর্তযক্ষা ভন্ত্রণারদয়য আর্থ িক 

ভঞ্জুযী প্রার্প্তয ঩য অর্প঳ আদদ঱ জার্য 

কযা ঴য়।  

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৫ কভ ির্দফ঳ 

11. ওদয়ফ঳াইদে তথ্য ঴ারনাগাদ কযণ।  চার্঴দা঩ে অনুমায়ী নতুন তথ্য ঴ারনাগাদ 

ও ঳যফযা঴ কযা ঴য়।   

 

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৩ কভ ির্দফ঳ 

 
12. ইোযদনে ঳াংদমাগ ও বাইযা঳/ এর্ে বাইযা঳ 

঳াংক্রান্ত ঳পেওয়যায ঳ভস্যা। 

চার্঴দা঩ে অনুমায়ী ঳ভস্যা দূযীকযণ কযা 

঴য়।  

র্ফনামূদে 

঳দফ িাচ্চ ৩ কভ ির্দফ঳ 

 
13. ট঩ন঱ন টকই঳ দ্রুত র্নষ্পর্ি। আদফদন, র্চঠি঩ে ও আনুলার্িক 

কাগজ঩ে অনুমায়ী র্঳দ্ধান্ত প্রদান কযা ঴য়।  

র্ফনামূদে 

তাৎক্ষর্নক 

 


