
পাতা 1 । 9 

 

অিধদ˖র/ দ˖েরর নাম: বাংলােদশ ǯপেɑািলয়াম ই˓ɪɪউট (িবিপআই) 
মˈণালয়/িবভােগর নাম: ́ালািন ও খিনজ স˫দ িবভাগ 

ǯসবার নাম: ҭি˚েকɪং সনদপɖ ɛদান। 

১) িবΑমান ǯসবা-পʺিত িবে̈ষণ  
 

ǯসবা ɛদােনর ধাপ কায ȟɈম ɛিত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ˂া/িমিনট) 

স˫ৃɳ Εিɳবগ ȟ (পদিব) 

ধাপ-১ আেবদন ɛɖ (ǯপ-অড ȟার সহ) জমাদান ও 
ǯডসপাস ǯসকশন কҸȟক আেবদন পɖ গহণ। 

 ǯডসপাস অিফসার 

ধাপ-২ মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ।  অিফস সহকারী 

ধাপ-৩ মহাপিরচালক মেহাদয় কҸȟক পিরচালক 
মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ। 

 মহাপিরচালক 

ধাপ-৪ পিরচালক মেহাদয় কҸȟক িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

 পিরচালক 

ধাপ-৫ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক  
সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

 িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার 

ধাপ-৬ িহসাব শাখার কতȟΕরত অিফসার কҸȟক ǯপ-
অড ȟার Εাংেক জমা কারার জΓ পিরচালক 
মেহাদয় কҸȟক অӂেমাদন Ɋহণ। 

 সহকারী পিরচালক 
(িহসাব) 

ধাপ-৭ িহসাব শাখা কҸȟক ǯপ-অড ȟার Εাংেক জমাদান।  সহকারী পিরচালক 
(িহসাব) 

ধাপ-৮ সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক ǯপ-অড ȟার এেɼল 

ডাটাশীেট এিˁকরণ ও িহসাব শাখায় ǯɛরণ ও 

ɛেদয় সনেদর তΐা যাচাইকরণ। 

 িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার 

ধাপ-৯ ӆন: যাচাইেয়র জΓ িসিনয়র সাইি˂িফক 

অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

 িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার 

ধাপ-১০ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 

ӆন:যাচাইকরণ ও  সনদ ɛদােনর অӂেমাদেনর 

জΓ পিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ। 

 িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার 

ধাপ-১১ পিরচালক মেহাদয় কҸȟক সনদ ɛদােনর 
অӂেমাদন ɛদান ও িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার িনকট ǯɛরণ।

 পিরচালক 

ধাপ-১২ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 

সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

 িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার 

ধাপ-১৩ সাইি˂িফক অিফসার এর ত͉াবধােন সনদপɖ 

ɛͼতকরণ ও িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসােরর 

 সাইি˂িফক অিফসার 
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িনকট ǯɛরণ। 

ধাপ-১৪ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক িনরɻণ ও 
সনদ ·াɻেরর জΓ পিরচালক মেহাদেয়র 
িনকট ǯɛরণ। 

 িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার 

ধাপ-১৫ পিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর ও মহাপিরচালক 
মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ 

 পিরচালক 

ধাপ-১৬ মহাপিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর ও পিরচালক 
মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ 

 মহাপিরচালক 

ধাপ-১৭ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার িনকট ǯɛরণ।  পিরচালক 

ধাপ-১৮ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 
সাইি˂িফক অিফসারেরর িনকট ǯɛরণ 

 িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার 

ধাপ-১৯ ǯসবা Ɋহণকারীেক অবিহত করণ।  সাইি˂িফক অিফসার 

ধাপ-২০ সনদপɖ Ɋহণ।  ǯসবাɊহণকারী 
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২) িবΑমান পʺিতর ɛেসস Ζাপ (Process Map): 
 
 
       
 
 

         
   
       
 
 
 

 P1-অিফস সহকারী /T1-০১ িদন 

       

 
 
  
 
  

 
  
  
 

       

 

 
 
 

 
  

       

 
 

 
 
 

 

       
 

 
 
 

সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক ǯপ-অড ȟার এেɼল 
ডাটাশীেট এিˁকরণ ও িহসাব শাখায় ǯɛরণ ও 

ɛেদয় সনেদর তΐা যাচাইকরণ। 

মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ। 

মহাপিরচালক মেহাদয় কҸȟক পিরচালক 
মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ। 

পিরচালক মেহাদয় কҸȟক িসিনয়র 
সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 

ӆন:যাচাইকরণ ও  সনদ ɛদােনর অӂেমাদেনর 

জΓ পিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ। 

   ʹͰ 

আেবদন ɛɖ (ǯপ-অড ȟার সহ) জমাদান ও ǯডসপাস ǯসকশন 
কҸȟক আেবদন পɖ গহণ।

p1-
আেবদনকাির/
অিফস 
সহকারী- 
T1— ০১ 

P1  মহাপিরচালক 

T1- ০১ িদন

P1পিরচালক /T1-
০১ িদন 

P1-িহসাবরɻক 

T1- ০১ িদন 

P1-অিফস সহকাির 

T1- ০১ িদন 

P1- পিরচালক 

T1- ০১ িদন 

িহসাব শাখার কতȟΕরত অিফসার 
কҸȟক ǯপ-অড ȟার Εাংেক জমা 
কারার জΓ পিরচালক মেহাদয় 
কҸȟক অӂেমাদন Ɋহণ।

পিরচালক মেহাদয় কҸȟক সনদ ɛদােনর অӂেমাদন ɛদান 
ও িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার িনকট ǯɛরণ।

ӆন: যাচাইেয়র জΓ িসিনয়র 

সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক  
সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

P1- িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার/T1-০১ িদন 

িহসাব শাখা কҸȟক ǯপ-

অড ȟার Εাংেক জমাদান। 

P1-  সাইি˂িফক 
অিফসার/T1-০২ িদন 

P1- িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার/T1-০১ িদন 
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     ǯশষ

সাইি˂িফক অিফসার এর ত͉াবধােন সনদপɖ 

ɛͼতকরণ ও িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট 

পিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর ও 
মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ 

ǯসবা Ɋহণকারীেক 

অবিহত করণ

P1- পিরচালক 

T1- ০১ িদন 

P1- িসিনয়র 
সাইি˂িফক অিফসার 

T1- ০১ িদন 

মহাপিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর 
ও পিরচালক মেহাদেয়র িনকট 
ǯɛরণ 

িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার িনকট ǯɛরণ। 

িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক সাইি˂িফক 

অিফসােরর িনকট ǯɛরণ।

িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক িনরɻণ ও সনদ 
·াɻেরর জΓ পিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ।

িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 
সাইি˂িফক অিফসারেরর িনকট ǯɛরণ 

P1- সাইি˂িফক অিফসার 

T1-০৩ িদন 

P1- িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার 

T1-০১ িদন 

P1- মহাপিরচালক 
ও অিফসসহকাির 

T1- ০২ িদন 

P1- িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার 

T1-০১ িদন 

সনদপɖ Ɋহণ। P1- আেবদনকাির 

T1- ০১ িদন 

P1- সাইি˂িফক অিফসার 

T1-০১ িদন 
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৩।  ҶলনাӒলক িবে̈ষণ (িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ধাপিভিʯক Ҷলনা): 
ǯɻɖ সমΝার বণ ȟনা সমাধােনর ɛ̜াবনা 

১। আেবদনপɖ/ ফরম/ 

 ǯরিজ̙ার/ ɛিতেবদন 

১) িবিপআই এ ·শরীের উপি̝ত ǯথেক আেবদন 

ɛɖ (ǯপ-অড ȟার সহ) জমাদান। 

২) ǯসবাɊহণকারী বা বাহক ·শরীের উপি̝ত 

ǯথেক ҭি˚েকট সনদপɖ Ɋহণ। 

অনলাইেনর মাΒেম  আেবদন ও 

̲িরয়ােরর মাΒেম ҭি˚েকট 

সনদপɖ Ɋহণ। 

২। দািখলীয় কাগজপɖািদ ১) ɛিশɻণাথ̭র ɛিত̎ান কҸȟক ǯɛিরত মেনানয়ন 

পেɖর ফেটাকিপ। 

২। িবিপআই কҸȟক ǯɛিরত অবӑɳকরণ পেɖর 

ফেটাকিপ। 

৩। ǯপ-অড ȟার 

৪। অিফিসয়াল পিরচয়পɖ। 

ʹҿমাɖ িবিপআই কҸȟক ǯɛিরত 

অবӑɳকরণ পেɖর ফেটাকিপ ɛদান 

ও ইেলɯিনক িমিডয়ার মাΒেম িফ 

ɛদান। 

৩। ǯসবার ধাপ ২০ ɪ।  ১০ ɪ।  

৪। স˫ৃɳ জনবল ৮ জন।  ৫ জন। 

৫। ·াɻরকারী/ অӂেমাদেনর সেʊ 

স˫ৃɳ Εিɳর সং΋া ও পদিব 

০৩ জন। ঊ ȟ͓তন ǰবʗািনক কম ȟকতȟা, পিরচালক, 

মহাপিরচালক। 

০২ জন। পিরচালক, মহাপিরচালক। 

৬। আˉঃঅিফস িনভȟরশীলতা  আেছ।  আেছ। 

৭।  আইন/িবিধ/ ɛʗাপন ইতɇািদ   

৮। অবকাঠােমা/ হাড ȟওয়ার ইতɇািদ   

৯। ǯরকড ȟ/তΐ সংরɻণ   

১০। ɛӔিɳর ɛেয়াগ ɛেযাজɇ িক 

না 

ɛেযাজɇ নয়। ɛেযাজɇ। 

১১। খরচ (নাগিরক+অিফস) ৫,০০০ টাকা। ২৫০। 

১২। সময় (নাগিরক+অিফস) ২২ িদন। ১২ িদন 

১৩। যাতায়াত (নাগিরক) ৪০.০০০/- - 

১৪। অΓাΓ    
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৪) ɛ̜ািবত পʺিতর ɛেসস Ζাপ (Process Map):  
 
 
       
 
 

         
   
       
 
 
 

 P1-মহাপিরচালক/T1-০১ িদন 

       

 
 
  
       

 

 
 

 
 
  

       

 
 

 
 
 

 

       
 

 
 
 

 
 
 

 
 

সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক ǯপ-অড ȟার এেɼল 
ডাটাশীেট এিˁকরণ ও িহসাব শাখায় ǯɛরণ ও 

ɛেদয় সনেদর তΐা যাচাইকরণ। 

মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ। 

মহাপিরচালক মেহাদয় কҸȟক সাইি˂িফক 
অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

সাইি˂িফক অিফসার এর ত͉াবধােন সনদপɖ 

ɛͼতকরণ ও িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট 

ǯɛরণ।

পিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর ও 
মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ 

আেবদন ɛɖ (ǯপ-অড ȟার সহ) জমাদান ও ǯডসপাস ǯসকশন কҸȟক 
আেবদন পɖ গহণ/ অনলাইন আেবদন (িবকাশ ǯপেমে˂র মাΒেম 
িফ Ɋহণ)।

p1-
আেবদনকাির/
অিফস 
সহকারী- 
T1— ০১ 

P1  মহাপিরচালক 

T1- ০১ িদন

P1- সাইি˂িফক 
অিফসার/T1-০২িদন 

 

P1- পিরচালক 

T1- ০১ িদন 

িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক িনরɻণ ও 
সনদপɖ ɛদােনর অӂেমাদন ও ·াɻেরর জΓ 
পিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ।

   ʹͰ 

P1- সাইি˂িফক 
অিফসার/T1-০২িদন 

 

P1- িসিনয়র সাইি˂িফক 
অিফসার/ 

T1-০১িদন 
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     ǯশষ

ǯসবা Ɋহণকারীেক অবিহত করণ। 

̲িরয়ােরর মাΑেম সনদপɖ 
ǯɛরণ।

P1- সাইি˂িফক অিফসার 

T1- ০১ িদন 

মহাপিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর 
ও সাইি˂িফক অিফসার িনকট 
ǯɛরণ। 

P1- মহাপিরচালক 

T1- ০১ িদন 

P1- অিফস সহকারী 

T1- ০১ িদন 
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৫)  ҶলনাӒলক িবে̈ষণ (িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ধাপিভিʯক Ҷলনা): 
 

িবΑমান 
ɛেসস Ζােপর 

ধাপ 

িবΑমান ধােপর বণ ȟনা  ɛ̜ািবত ɛেসস 
Ζােপর ধাপ 

ɛ̜ািবত ধােপর বণ ȟনা 

ধাপ-১ আেবদন ɛɖ (ǯপ-অড ȟার সহ) জমাদান 
ও ǯডসপাস ǯসকশন কҸȟক আেবদন 
পɖ গহণ। ধাপ-১ 

আেবদন ɛɖ (ǯপ-অড ȟার সহ) জমাদান 
ও ǯডসপাস ǯসকশন কҸȟক আেবদন 
পɖ গহণ/ অনলাইন আেবদন (িবকাশ 
ǯপেমে˂র মাΒেম িফ Ɋহণ)।

ধাপ-২ মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনকট 
ǯɛরণ। ধাপ-২ 

মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনকট 
ǯɛরণ। 

ধাপ-৩ মহাপিরচালক মেহাদয় কҸȟক 
পিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ। ধাপ-৩ 

মহাপিরচালক মেহাদয় কҸȟক 
সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

ধাপ-৪ পিরচালক মেহাদয় কҸȟক িসিনয়র 
সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। ধাপ-৪ 

সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক ǯপ-অড ȟার 
এেɼল ডাটাশীেট এিˁকরণ ও িহসাব 
শাখায় ǯɛরণ ও ɛেদয় সনেদর তΐা 

যাচাইকরণ। 
ধাপ-৫ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক  

সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। ধাপ-৫ 

সাইি˂িফক অিফসার এর ত͉াবধােন 

সনদপɖ ɛͼতকরণ ও িসিনয়র 

সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ।

ধাপ-৬ িহসাব শাখার কতȟΕরত অিফসার 
কҸȟক ǯপ-অড ȟার Εাংেক জমা কারার 
জΓ পিরচালক মেহাদয় কҸȟক 
অӂেমাদন Ɋহণ। 

ধাপ-৬ 

িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 
িনরɻণ ও সনদপɖ ɛদােনর অӂেমাদন 
ও ·াɻেরর জΓ পিরচালক মেহাদেয়র 
িনকট ǯɛরণ।

ধাপ-৭ িহসাব শাখা কҸȟক ǯপ-অড ȟার Εাংেক 

জমাদান। 
ধাপ-৭ 

পিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর ও 
মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ 

ধাপ-৮ সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক ǯপ-অড ȟার 

এেɼল ডাটাশীেট এিˁকরণ ও িহসাব 

শাখায় ǯɛরণ ও ɛেদয় সনেদর তΐা 

যাচাইকরণ। 

ধাপ-৮ 

মহাপিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর ও 
সাইি˂িফক অিফসার িনকট ǯɛরণ। 
 

ধাপ-৯ ӆন: যাচাইেয়র জΓ িসিনয়র 

সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 
ধাপ-৯ 

ǯসবা Ɋহণকারীেক অবিহত করণ। 

ধাপ-১০ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 

ӆন:যাচাইকরণ ও  সনদ ɛদােনর 

অӂেমাদেনর জΓ পিরচালক 

মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ। 

ধাপ-১০ 

̲িরয়ােরর মাΑেম সনদপɖ ǯɛরণ। 

ধাপ-১১ পিরচালক মেহাদয় কҸȟক সনদ   
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ɛদােনর অӂেমাদন ɛদান ও িসিনয়র 
সাইি˂িফক অিফসার িনকট ǯɛরণ।

ধাপ-১২ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 

সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

  

ধাপ-১৩ সাইি˂িফক অিফসার এর ত͉াবধােন 

সনদপɖ ɛͼতকরণ ও িসিনয়র 

সাইি˂িফক অিফসােরর িনকট ǯɛরণ। 

  

ধাপ-১৪ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 
িনরɻণ ও সনদ ·াɻেরর জΓ 
পিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ। 

  

ধাপ-১৫ পিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর ও 
মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ 

  

ধাপ-১৬ মহাপিরচালক মেহাদেয়র ·াɻর ও 
পিরচালক মেহাদেয়র িনকট ǯɛরণ 

  

ধাপ-১৭ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার িনকট 
ǯɛরণ। 

  

ধাপ-১৮ িসিনয়র সাইি˂িফক অিফসার কҸȟক 
সাইি˂িফক অিফসারেরর িনকট ǯɛরণ 

  

ধাপ-১৯ ǯসবা Ɋহণকারীেক অবিহত করণ।   

ধাপ-২০ ǯসবা Ɋহণকারী কҸȟক সনদ Ɋহণ   

 
 
 
৬। TCV (Time, Cost & Visit) অӂসাের িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর Ҷলনা: 
 

 িবΑমান পʺিত ɛ̜ািবত পʺিত 
সময় (িদন/ঘ˂া) ২০ িদন ১২ িদন 
খরচ (নাগিরক ও অিফেসর) Ҽইশত টাকা + যাতায়াত খরচ  Ҽইশত টাকা + ̲িরয়ার সািভ ȟস চাজȟ 
যাতায়াত ӃΓতম ১ বার ӚΏ 
ধাপ ২০ ১০ 
জনবল ৮ জন ৫ জন 
দািখলীয় কাগজপɖ ১) ɛিশɻণাথ̭র ɛিত̎ান কҸȟক ǯɛিরত 

মেনানয়ন পেɖর ফেটাকিপ। 

২। িবিপআই কҸȟক ǯɛিরত অবӑɳকরণ 

পেɖর ফেটাকিপ। 

৩। ǯপ-অড ȟার 

৪। অিফিসয়াল পিরচয়পɖ। 

১) ǯপ-অড ȟার / ǯমাবাইল Εাংিকং 

ǯপেম˂। 

২। িবিপআই কҸȟক ǯɛিরত 

অবӑɳকরণ পেɖর ফেটাকিপ। 

 


