
বিটিবিএল এর ৭ম গ্রেড ও তদূর্ধ্ব কম মকর্মাগণের গ্রগাপনীয় অনুণিদন অনুশািনমালা-২০২৫ 

 

প্রথম অধ্যায় 

১. বশণরানাম ও িংজ্ঞা: 

১.১ এ অনুশািনমালা “ণগাপনীয় অনুণিদন অনুশািনমালা-২০২৫” নাণম অবিবির্ িণি। 

১.২ বিটিবিএল এ বনণয়াগপ্রাপ্ত ৭ম গ্রেড ও তদূর্ধ্ব পর্ বায়ের িকল কম মকর্মা এর আওতাভুক্ত িণিন। 

১.৩ এ অনুশািনমালা অবিলণে কার্ মকর িণি। 

১.৪. িংজ্ঞািমূি: বিষয় িা প্রিণের পবরপবি বকছু না থাকণল, এ অনুশািনমালায় বনম্নরূপ গ্রিাঝাণি- 

১.৪.১ ‘কর্তমপক্ষ’ িলণর্ গ্রকাম্পাবনর পবরচালনা পষ মদ িা তৎকর্তবক ক্ষমর্াপ্রাপ্ত গ্রকান কম মকর্মা; 

১.৪.২ 'গ্রেড' অথ ম িমণয় িমণয় বিটিবিএল এর গ্রির্নণেল এ িবে মর্ গ্রেড ও গ্রেল; 

১.৪.৩ 'কম মকর্মা' অথ ম এ অনুশািনমালার অধীণন ১.২ এ িবে মর্ কম মকর্মা; 

১.৪.৪ ‘পদ’ অর্ ব বিটিবিএল এর িি মণশষ চাকবর বিবধমালা এর র্ফবিল ও অগ মাণনাোণম িবে মর্ পদ; 

১.৪.৫ ‘পণদান্নবর্’ অথ ম বিটিবিএল এর িি মণশষ চাকবর বিবধমালা অনুিরণে উপযুক্ত কর্তমপণক্ষর অনুণমাদনক্রণম উচ্চর্র গ্রকান পণদ 

বনণয়াগদান; 

১.৪.৬ 'অিদাচরে' িলণর্ বিটিবিএল এর িি মণশষ চাকবর বিবধমালা অনুর্ায়ী অিদাচরে বুঝাণি; 

১.৪.৭ 'পবিকািষ ম' িলণর্ জানুয়াবর িণর্ বডণিের পর্ মন্ত পুণরা িছরণক বুঝাণি িা িরকার কর্তমক বনধ মাবরর্ গ্রর্ গ্রকান গ্রময়াদণক বুঝাণি; 

১.৪.৮ অনুণিদনাধীন কম মকর্মা: গ্রর্ কম মকর্মার কাণজর মূল্যায়ন করা িয় বর্বনই অনুণিদনাধীন কম মকর্মা (ORU-Officer 

Reported Upon); 

১.৪.৯ অনুণিদনকারী কম মকর্মা: প্রশািবনক গ্রিাপাণন অনুণিদনাধীন কম মচারীর ঊর্ধ্বতন িরািবর বনয়ন্ত্রেকারী িা দদনবিন কর্ বকাণ্ড বর্বন 

িরািবর র্ত্ত্বািধান কণর থাণকন বর্বন অনুণিদনকারী কম মকর্মা (RIO-Report Initiating Officer); 

১.৪.১০ প্রবর্স্বাক্ষরকারী কম মকর্মা: প্রশািবনক গ্রিাপাণন অনুণিদনকারীর ঊর্ধ্মর্ন িরািবর বনয়ন্ত্রেকারী িা র্ত্ত্বািধানকারীই 

প্রবর্স্বাক্ষরকারী কম মকর্মা (CSO-Counter Signing Officer); 

১.৪.১১ গ্রডাবিয়ার: একজন কম মকর্মার কম মজীিণনর িকল গ্রগাপনীয় অনুণিদন এিং এ’িংক্রান্ত আণদণশর কবপ, শৃঙ্খলা-িংক্রান্ত 

আণদণশর কবপ, চাকবর বিিরেী ইর্যাবদ িংরক্ষণের জন্য ব্যিহৃর্ নবথ/ণফাল্ডার বকংিা ইণলক্ট্রবনক পদ্ধবর্ণর্ িংরবক্ষর্ গ্রফাল্ডার িণে 

গ্রডাবিয়ার। 

১.৪.১২ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষ িলণর্ বুঝাণি- িংবিষ্ট দপ্তর এর প্রশািন অনুশাখা িা দপ্তর প্রধান কর্তমক বনধ মাবরর্ অন্য গ্রকান 

অনুশাখা। 

 

 

 

 



বির্ীয় অধ্যায় 

২. গ্রগাপনীয় অনুণিদন িংক্রান্ত িাধারে র্থ্য: 

২.১ গ্রগাপনীয় অনুণিদন (CR-Confidential Report): 

গ্রকান পঞ্জিকাবয়ষ ব গ্রকান কর্ বস্থয়ে গ্রকান ঞ্জনঞ্জদ বষ্ট গ্রর্োয়দ একজন অনুয়বদনকারী (RIO)-এর অধীয়ন অনুয়বদনাধীন (ORU) কম মকর্মার 

কর্ বকােীন সাঞ্জব বক কর্ ব মূল্যােয়নর নার্ই গ্র াপনীে অনুয়বদন। কর্ ব মূল্যােয়নর কম মকর্মাগ্রক ঞ্জবটিঞ্জসএে এর ঞ্জনধ বাঞ্জরত ফরয়র্ তাঁর 

ব্যঞ্জক্ত ত তথ্যাঞ্জদ ঞ্জেঞ্জপবদ্ধ কয়র ঞ্জনধ বাঞ্জরত সর্য়ে অনুয়বদনকারীর ঞ্জনকট ০২ (দুই) প্রস্থ গ্র াপনীে অনুয়বদন দাঞ্জিে করয়ত হে। 

২.২ গ্রগাপনীয় অনুণিদন এর প্রকারণিদ: 

গ্রগাপনীয় অনুণিদন ০২ (দুই) প্রকার। 

২.২.১ িাবষ মক গ্রগাপনীয় অনুণিদন: অনুণিদনাধীন কম মকর্মা একই কম মস্থণল পুণরা পবিকািণষ ম একজন অনুণিদনকারীর অধীণন 

কম মিম্পাদণনর পর অনুণিদনকারীর বনকট দাবখলকৃর্ গ্রগাপনীয় অনুণিদনই িাবষ মক গ্রগাপনীয় অনুণিদন। 

২.২.২ আংবশক গ্রগাপনীয় অনুণিদন: বনজ কম মস্থল পবরির্মন িা অনুণিদনকারী পবরির্মণনর কারণে গ্রকান পবিকািণষ ম গ্রকান কম মস্থল 

বকংিা গ্রকান অনুণিদনকারীর অধীণন ন্যযনর্ম কম মকাল ০৩ (বর্ন) মাি িা তদূর্ধ্ব িণল িংবিষ্ট অনুণিদনাধীন কম মকর্মা কর্তমক উক্ত 

িমণয়র জন্য দাবখলকৃর্ গ্রগাপনীয় অনুণিদনই আংবশক গ্রগাপনীয় অনুণিদন। 

২.৩ স্বাস্থয পরীক্ষা প্রবর্ণিদন (Health Report): 

বিটিবিএল কর্তমক বনধ মাবরর্ গ্রগাপনীয় অনুণিদন ফণম ম 'স্বাস্থয পরীক্ষা প্রবর্ণিদন' অংণশ অনুণমাবদর্ বচবকৎিক (Authorized 

Medical Officer) কর্তমক প্রদত্ত স্বাস্থয িম্পবকমর্ প্রবর্ণিদন থাকা আিশ্যক। প্রণর্যক িাবষ মক গ্রগাপনীয় অনুণিদণন এিং 

একাবধক আংবশক গ্রগাপনীয় অনুণিদণনর গ্রক্ষণে িছণরর গ্রশষ অংণশর আংবশক গ্রগাপনীয় অনুণিদণন স্বাস্থয পরীক্ষা প্রবর্ণিদন 

িাধ্যর্ামূলক। 

২.৪ অনুণিদনকারী বকংিা প্রবর্স্বাক্ষরকারী একাবধক িওয়ার গ্রক্ষণে করেীয়: 

২.৪.১ গ্রকাণনা পবিকািণষ ম অনুণিদনকারী কম মকর্মা একাবধক িওয়ার কারণে কারও বনয়ন্ত্রণে কম মকাল ০৩ (বর্ন) মাি না িণল 

গ্রিণক্ষণে প্রবর্স্বাক্ষরকারীর বনয়ন্ত্রণে ০৩ (বর্ন) মাি িণল র্ণথাপযুক্ত প্রমােকিি আিবশ্যকিাণি প্রবর্স্বাক্ষরকারীর বনকট গ্রগাপনীয় 

অনুণিদন দাবখল করণর্ িণি। উক্ত গ্রক্ষণে প্রবর্স্বাক্ষরকারী গ্রগাপনীয় অনুণিদন অনুস্বাক্ষর করণিন এিং কারে উণেখ কণর 

প্রবর্স্বাক্ষণরর অংণশ স্বাক্ষরপূি মক অোয়ন করণিন। 

২.৪.২ গ্রকায়না িছর/িমণয় প্রবর্স্বাক্ষরকারী একাবধক িণল র্াঁর অধীণন কম মকাল অবধক বর্বন গ্রগাপনীয় অনুণিদন প্রবর্স্বাক্ষর করণিন। 

একাবধক প্রবর্স্বাক্ষরকারীর অধীণন কম মকাল িমান িণল কম মকাণলর গ্রশষাংণশ র্াঁর অধীণন কম মরর্ বছণলন বর্বন গ্রগাপনীয় অনুণিদন 

প্রবর্স্বাক্ষর করণিন। 

২.৫ অনুণিদনকারী িা প্রবর্স্বাক্ষরকারীর অির্মমাণন করেীয়: 

২.৫.১ অনুণিদনকারীর গ্রক্ষণে বনম্নবলবখর্ কারেগুণলা প্রণর্াজয িণল প্রবর্স্বাক্ষরকারী কম মকর্মা অনুণিদনাধীন কম মকর্মার গ্রগাপনীয় 

অনুণিদনা অনুস্বাক্ষর করণিন এিং 'প্রবর্স্বাক্ষর প্রণয়াজন গ্রনই' উণেখ কণর প্রবর্স্বাক্ষণরর অংণশ কারেটি বলবপিদ্ধ করণিন। 

একইিাণি কারেগুণলা প্রবর্স্বাক্ষরকারীর গ্রক্ষণে প্রণর্াজয িণল অনুণিদনকারী কম মকর্মা র্থারীবর্ অনুস্বাক্ষর করণিন এিং প্রবর্স্বাক্ষর 

প্রণয়াজন গ্রনই মণম ম উণেখ কণর প্রবর্স্বাক্ষণরর অংণশ কারে বলবপিদ্ধ কণর গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারীর দপ্তণর গ্রপ্ররে করণিন। 



র্ণি উিণয়র গ্রক্ষণে বনণম্নাক্ত কারেগুণলা ঘটণল বিষয়টি র্থ্যপ্রমােকিি উণেখ কণর অনুণিদনাধীন কম মকর্মা গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী 

কর্তমপক্ষণক এবিআর দাবখণলর জন্য বনধ মাবরর্ িমণয়র মণধ্য অিবির্ করণিন। 

কারেগুণলা িণলা: 

ক) মৃত্যযিরে করণল; 

খ) কারাগাণর আটক থাকণল; 

গ) িামবয়কিাণি িরখাস্ত থাকণল; 

ঘ) অপিাবরর্ িণল; 

ঙ) চাকবর িণর্ িরখাস্ত িণল; 

চ) চাকবর িণর্ পদর্যাগ করণল; 

ছ) বনরুণেশ থাকণল; 

জ) শারীঞ্জরক ও মানবিকিাণি অক্ষম িণল; 

ঝ) পদ শূন্য থাকণল, 

ঞ) গ্রগাপনীয় অনুণিদণনর জন্য বনধ মাবরর্ িমণয় বিণদণশ অিস্থান করণল। 

২.৫.২ অনুণিদনকারী িা প্রবর্স্বাক্ষরকারী বনধ মারণে গ্রকান জটিলর্া গ্রদখা বদণল কর্তমপক্ষ স্ব-স্ব অবধণক্ষণের মণধ্য অনুণিদনকারী এিং 

প্রবর্স্বাক্ষরকারী বনধ মারে কণর প্রশািবনক আণদশ জাবর করণি এিং র্া প্রধান কার্ মালণয়র মানিিম্পদ শাখাণক অিবির্ করণি। 

২.৬ গ্রগাপনীয় অনুণিদন দাবখল, অনুস্বাক্ষর ও প্রবর্স্বাক্ষণরর িময়সূবচ: 

২.৬.১ প্রবর্িছর ৩১ জানুয়াবরর মণধ্য অনুণিদনাধীন কম মকর্মা পূি মির্ী িছণরর প্রণর্াজয (িাবষ মক/আংবশক িকল) গ্রগাপনীয় অনুণিদন 

আিবশ্যকিাণি িংবিষ্ট অনুণিদনকারীর বনকট অনুণিদণনর জন্য দাবখল করণিন। 

২.৬.২ প্রবর্িছর ২৮ িা ২৯ গ্রফব্রুয়াবরর মণধ্য অনুণিদনকারী গ্রগাপনীয় অনুণিদন ফরণম র্াঁর জন্য বনধ মাবরর্ অংশ র্থার্থিাণি 

অনুস্বাক্ষর কণর আিবশ্যকিাণি প্রবর্স্বাক্ষরকারীর দপ্তণর গ্রপ্ররে করণিন। র্ণি প্রবর্স্বাক্ষর প্রণর্াজয না িণল গ্রিণক্ষণে কারে উণেখ 

কণর গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারীর বনকট গ্রপ্ররে করণিন। 

২.৬.৩ প্রবর্িছর ৩১ মাণচ মর মণধ্য প্রবর্স্বাক্ষরকারী র্াঁর জন্য বনধ মাবরর্ অংশ র্থার্থিাণি পূরে ও স্বাক্ষর কণর আিবশ্যকিাণি 

গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপণক্ষর বনকট গ্রপ্ররে করণিন। 

২.৬.৪ আংবশক গ্রগাপনীয় অনুণিদন প্রণর্াজয িওয়ার গ্রক্ষণে উক্ত িছণরর জন্য বনধ মাবরর্ িমণয়র মণধ্য িংবিষ্ট পবিকা িছণরর গ্রর্ 

গ্রকান িময় অনুণিদনকারী কম মকর্মা র্া দাবখল করণর্ পারণিন। 

২.৬.৫ বনধ মাবরর্ িমণয়র মণধ্য গ্রগাপনীয় অনুণিদন দাবখল, অনুস্বাক্ষর ও প্রবর্স্বাক্ষণরর ব্যথ মর্া িংবিষ্ট কম মকর্মার 'অিদাচরে' বিণিণি 

গণ্য িণি এিং র্ার বিরুণদ্ধ বিিাগীয় ব্যিস্থা েিে করা র্াণি। র্ণি অবনিার্ ম কারণবশত বিলণের গ্রক্ষণে িংবিষ্ট কম মকর্মার দাবখলকৃর্ 

প্রমােক র্াচাই-িাণপণক্ষ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষ িংস্থা প্রধাণনর অনুণমাদনক্রণম বনধ মাবরর্ িমণয়র পরির্ী ০১ মাি পর্ মন্ত 

িমণয়র মণধ্য দাবখল িণল উক্ত গ্রগাপনীয় অনুণিদন েিে করণর্ পারণিন। 

২.৬.৬ ইোকৃর্িাণি গ্রগাপনীয় অনুণিদন দাবখল না করা বকংিা র্থার্থ অনুণিদনকারীর বনকট গ্রগাপনীয় অনুণিদন দাবখল না করণল 

র্া 'অিদাচরে' বিণিণি গণ্য িণি এিং অনুণিদনকারী/প্রবর্স্বাক্ষরকারী/ণডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপণক্ষর বরণপাণট মর বিবত্তণর্ 

িংবিষ্ট কম মকর্মার বিরুণদ্ধ বিিাগীয় ব্যিস্থা েিে করা র্াণি। 



র্তর্ীয় অধ্যায় 

 

৩. গ্রগাপনীয় অনুণিদন িংক্রান্ত িাধারে বনয়মািবল: 

৩.১ দাবখল িংক্রান্ত: 

৩.১.১ গ্রগাপনীয় অনুণিদন ফণম ম গ্রকান অিস্থাণর্ই কাটা-ণেঁড়া, ঘষামাজা িা ফ্লুইড ব্যিিার করা র্াণি না। র্ণি একান্ত প্রণয়াজণন 

িংবিষ্ট অংশটুকু একটাণন গ্রকণট অনুস্বাক্ষরিি গ্রলখা র্াণি। 

৩.১.২ আংবশক গ্রগাপনীয় অনুণিদনিমূণি একই গ্রময়াদণক একাবধক গ্রগাপনীয় অনুণিদণনর অন্তর্ভ মক্ত করা র্াণি না। 

৩.১.৩ অনুণিদনাধীন কম মকর্মাণক প্রণর্াজয িকল আংবশক গ্রগাপনীয় অনুণিদন আিবশ্যকিাণি দাবখল করণর্ িণি। এক পবিকা িছণর 

প্রণর্াজয িকল আংবশক গ্রগাপনীয় অনুণিদণনর নেণরর গড়ই িণি িংবিষ্ট িছণরর গ্রগাপনীয় অনুণিদণনর গ্রমাট নের। গ্রকান িছণর 

প্রণর্াজয গ্রকান আংবশক গ্রগাপনীয় অনুণিদন অনুণিদনাধীন কম মকর্মা কর্তমক দাবখল না করা িণল ঐ িছণরর দাবখলকৃর্ অপর আংবশক 

গ্রগাপনীয় অনুণিদণনর গ্রমাট নেরণক ৩৬৫ বদণনর মণধ্য প্রাপ্ত বিআর এর গ্রময়াণদর বদন িংখ্যার বিবত্তণর্ গেনা করণর্ িণি। উদািরে: 

ধরা র্াক, একজন কম মকর্মা ১ জানুয়াবর িণর্ ২১ গ্রিণেের ২০২৫ পর্ মন্ত িমণয়র বিআর দাবখল কণরণছন এিং প্রণর্াজয িওয়া িণত্ত্বও 

অিবশষ্ট িমণয়র বিআর দাবখল কণরনবন। উক্ত দাবখলকৃর্ বিআর-এ প্রাপ্ত নের ৯৬ এিং এর গ্রময়াদ গ্রমাট ২৬৪ বদন। এণক্ষণে ২০২৫ 

িণন র্ার প্রাপ্ত নের িণি (৯৬/৩৬৫) x ২৬৪) = ৬৯.৪৩; িগ্াংশ িণল পরির্ী পূে ম িংখ্যাটি ধরা িণি অথ মাৎ র্া িণি ৭০ (িত্তর)।  

৩.১.৪ অনুণিদনাধীন কম মকর্মা কর্তমক অোয়ন পণের মাধ্যণম গ্রগাপনীয় অনুণিদন দাবখল করণর্ িণি এিং অনুবলবপ িংবিষ্ট কর্তমপণক্ষর 

বনকট গ্রপ্ররে করণর্ িণি। অনুণিদনাধীন কম মকর্মা অনুণিদনকারীর দপ্তণর দাবখণলর প্রমােকিি অোয়নপেটি অিশ্যই িংরক্ষে 

করণিন।  

৩.১.৫ প্রণর্াজয গ্রক্ষণে ির্মমান পদবি ও কম মস্থণলর িাণথ আিবশ্যকিাণি প্রাক্তন (ণর্ িমণয়র গ্রগাপনীয় অনুণিদন গ্রি িমণয়র) পদবি 

ও কম মস্থল বলখণর্ িণি। 

৩.১.৬. ঞ্জশক্ষানঞ্জবশ কর্ বকতবা গ্রকায়না শািার দাঞ্জেত্বপ্রাপ্ত হয়ে উক্ত শািার ঞ্জনেন্ত্রণকারী কর্ বকতবার ঞ্জনকট গ্র াপনীে অনুয়বদন দাঞ্জিে 

করয়বন। গ্রকায়না শািার দাঞ্জেত্বপ্রাপ্ত না হয়ে বা গ্রকায়না শািাে কর্ বকাে ০৩ র্াস না হয়ে ঞ্জশক্ষানঞ্জবশ ঞ্জহসায়ব তাঁর ঞ্জনেন্ত্রণকারী  

কর্ বকতবার ঞ্জনকট গ্র াপনীে অনুয়বদন দাঞ্জিে করয়ত হয়ব। 

৩.১.৭ অিম্পূে ম গ্রগাপনীয় অনুণিদন িরািবর িাবর্ল িণল গণ্য িণি। 

৩.১.৮ বনধ মাবরর্ িমণয়র পর দাবখলকৃর্ গ্রগাপনীয় অনুণিদন িরািবর িাবর্ল বিণিণি গণ্য িণি এিং বিষয়টি উণেখপূি মক 

অনুণিদনকারী/প্রবর্স্বাক্ষরকারীণক র্া অনুস্বাক্ষর/প্রবর্স্বাক্ষরবিিীন অিস্থায় গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপণক্ষর বনকট গ্রপ্ররে করণর্ 

িণি। 

৩.২ অনুস্বাক্ষর-িংক্রান্ত: 

৩.২.১ অনুণিদনকারী গ্রগাপনীয় অনুণিদন ফরণমর ২য় অংণশর ১২ নং ক্রবমণক র্াঁর বনয়ন্ত্রণে অনুণিদনাধীন কম মকর্মার প্রকৃর্ 

কম মণময়াদ এিং অন্যান্য র্থ্য িঠিকিাণি িবন্নণিবশর্ করা িণয়ণছ বকনা র্া বনবির্ িণয় অনুস্বাক্ষর করণিন। 

৩.২.২ উক্ত ফণম মর ৩য় অংণশ প্রাপ্ত গ্রমাট নেণরর গ্রর্াগফণলর বিবত্তণর্ ০৫ (পাঁচ) টি ঘণরর 

(অিাধারে/অত্যযত্তম/উত্তম/চলবর্মান/চলবর্মাণনর বনণচ) প্রণর্াজয ঘণর গ্রমাট প্রাপ্ত নের অণে এিং কথায় বলণখ অনুস্বাক্ষর করণর্ 

িণি। 



৩.২.৩ অনুণিদনকারী গ্রকান অিস্থাণর্ই বিলগালাবিিীন অিস্থায় বকংিা অনুণিদনাধীন কম মকর্মার মাধ্যণম (িাণর্ িাণর্) অনুস্বাক্ষবরর্ 

গ্রগাপনীয় অনুণিদন গ্রপ্ররে করণিন না। 

৩.২.৪ অনুণিদনকারীণক গ্রগাপনীয় অনুণিদন গ্রলখার িময় র্থািম্ভি িস্তুবনষ্ঠ, বনরণপক্ষ ও সুবনবদ মষ্ট িণর্ িণি। অস্পষ্ট, িযথ মক মন্তব্য 

করা র্াণি না। 

৩.২.৫ অনুণিদনকারীণক গ্রগাপনীয় অনুণিদন অনুস্বাক্ষর কণর গ্রগাপনীয়র্া বনবির্পূি মক প্রবর্স্বাক্ষরকারীর বনকট গ্রপ্ররে করণর্ িণি 

এিং অোয়নপণের অনুবলবপ অনুণিদনাধীন কম মকর্মািি িংবিষ্ট কর্তমপণক্ষর বনকট গ্রপ্ররে করণর্ িণি। প্রবর্স্বাক্ষর প্রণর্াজয না িণল 

প্রবর্স্বাক্ষরকারীর অংণশ বিষয়টি উণেখপূি মক বিআর িরািবর গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপণক্ষর বনকট গ্রপ্ররে করণর্ িণি এিং 

এণক্ষণেও িংবিষ্ট িকলণক অোয়নপণের অনুবলবপ প্রদান করণর্ িণি। 

৩.৩ প্রবর্স্বাক্ষর-িংক্রান্ত: 

৩.৩.১ অনুণিদনাধীন কম মকর্মা িম্পণকম অনুণিদনকারীর মূল্যায়ন ির্কমর্ার িাণথ পর্ মাণলাচনা কণর অনুণিদন ফরণম র্াঁর জন্য 

বনধ মাবরর্ ৬ষ্ঠ অংণশ প্রবর্স্বাক্ষরকারী বনণজর মন্তব্য বলবপিদ্ধ করণিন। 

৩.৩.২ প্রবর্স্বাক্ষরকারীণক প্রদত্ত মূল্যায়ন নের অণে ও কথায় বলখণর্ িণি। অন্যথায় অনুণিদনকারী কর্তমক প্রদত্ত গ্রমাট নের িিাল 

থাকণি। অনুণিদনকারীর প্রদত্ত নের হ্রাি-বৃবদ্ধর গ্রক্ষণে আিবশ্যকিাণি গ্রর্ৌবক্তকর্া/কারে উণেখ করণর্ িণি। 

৩.৩.৩ প্রবর্স্বাক্ষরকারী কর্তমক গ্রগাপনীয় অনুণিদন প্রবর্স্বাক্ষর কণর গ্রগাপনীয়র্া বনবির্পূি মক িংবিষ্ট গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারীর 

দপ্তণর গ্রপ্ররে করণর্ িণি এিং িংবিষ্ট িকলণক অোয়নপণের অনুবলবপ প্রদান করণর্ িণি। 

৩.৪. িংরক্ষে ও ব্যিস্থাপনা িংক্রান্ত: 

৩.৪.১ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারীর দপ্তণর গ্রগাপনীয় অনুণিদন প্রাবপ্তর পর র্া র্াচাই অণন্ত দাবয়ত্বপ্রাপ্ত কম মকর্মার স্বাক্ষর ও বিলণমািরিি 

৭ম অংশ আিবশ্যকিাণি পূরে করণর্ িণি। 

৩.৪.২ প্রণর্াজয গ্রক্ষণে িকল ত্রুটি-বিচ্যযবর্ বনষ্পবত্ত করণর্ িণি। 

৩.৪.৩ বিরূপ মন্তব্য অিণলাপন করা িণল এিং ঐ গ্রগাপনীয় অনুণিদণন প্রদত্ত নের ৮৫ (পঁচাবশ) এর কম িণল গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী 

কর্তমপক্ষ ঐ গ্রগাপনীয় অনুণিদণন ৮৫ (পঁচাবশ) নের প্রদান করণিন। 

৩.৪.৪ প্রবর্স্বাক্ষরকারী প্রদত্ত গ্রমাট নের চূড়ান্ত বিণিণি গণ্য িণি; প্রবর্স্বাক্ষরকারী গ্রকান নের প্রদান না করণল অনুণিদনকারী প্রদত্ত 

নের গেনায় আিণি। অনুণিদনকারী প্রদত্ত বিরূপ মন্তব্য প্রবর্স্বাক্ষরকারী কর্তমক খণ্ডন করা িণল প্রবর্স্বাক্ষরকারী প্রদত্ত নের ও মন্তব্য 

িিাল থাকণি। র্ণি প্রবর্স্বাক্ষরকারীর মন্তব্য বিরূপ িণল র্া গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষ কর্তমক র্থাবনয়ণম প্রবক্রয়াকরণের 

মাধ্যণম বনষ্পবত্ত করণর্ িণি। প্রবর্স্বাক্ষরকারী গ্রগাপনীয় অনুণিদণনর দুই কবপণর্ বিন্ন নের প্রদান করণল উিয় কবপর নেণরর গড় 

প্রাপ্ত নের বিণিণি গণ্য িণি। 

৩.৪.৫ বিটিবিএল কর্তমক অন্য গ্রকান বনণদ মশনা না থাকণল গ্রকান িছণরর বিআর পরির্ী িছণরর এবপ্রল মাণির পণর গ্রডাবিয়ার 

িংরক্ষেকারী কর্তমপণক্ষর দপ্তণর পাওয়া গ্রগণল র্া িরািবর িাবর্ল বিণিণি গণ্য িণি। 

 

ক) এ গ্রক্ষণে অনুণিদনাধীন কম মকর্মা কর্তমক র্থাবনয়ণম দাবখল করা িণল এিং প্রমােক র্াচাই অণন্ত র্াঁর গ্রকান ত্রুটি না থাকণল 

র্াণক অব্যািবর্ প্রদানপূি মক র্ার পূি মির্ী ৩ (বর্ন) িছণরর প্রাপ্ত বিআর িমূণির গড় নের প্রদান করা িণি। র্ণি পূি মির্ী বিআর 

এর িংখ্যা ৩ (বর্ন) িছণরর কম িণল প্রাপ্ত বিআর এর বিবত্তণর্ গড় নের প্রদান করা িণি। 

খ) অনুণেদ 'ক' অনুর্ায়ী অনুণিদনাধীন কম মকর্মার পূি মির্ী গ্রকান বিআর না থাকণল ৯৪ (চ্যরানব্বই) নের প্রদান করণর্ িণি। 



৩.৪.৬ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রবর্ িছর ৩১ (একবেশ) বডণিেণরর মণধ্য পূি মির্ী িছণরর র্থািমণয় প্রাপ্ত 

অনুণিদনিমূণির র্াির্ীয় বিষয় বনষ্পবত্ত করণর্ িণি। 

৩.৪.৭ অিিরপ্রাপ্ত গ্রকাণনা কম মকর্মার গ্রডাবিয়ার িংবিষ্ট কম মকর্মার অিির েিণের পর দুই িছর পর্ মন্ত গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী 

কর্তমপক্ষ কর্তমক িংরক্ষে করণর্ িণি।  

৩.৪.৮ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষ প্রবর্িছর বডণিের মাণির ১ম িপ্তাি 'গ্রগাপনীয় অনুণিদন িপ্তাি' বিণিণি পালন করণি এিং 

এ িমণয় গ্রগাপনীয় অনুণিদন বিষয়ক 'গ্রিল্প গ্রডে' স্থাপন কণর র্থ্য িিায়র্া প্রদান করণি। িকল অিযন্তরীে প্রবশক্ষে কম মসূবচর মণধ্য 

গ্রগাপনীয় অনুণিদন বিষয়ক ২ ঘণ্টার প্রবশক্ষে অন্তর্ভ মক্ত করণর্ িণি। 

৩.৫ ব্যবক্তগর্ কম মকর্মাগণের গ্রগাপনীয় অনুণিদন িংক্রান্ত: 

৩.৫.১ ব্যবক্তগর্ কম মকর্মাগণের গ্রগাপনীয় অনুণিদন িাধারেিাণি িংবিষ্ট বনয়ন্ত্রেকারী কম মকর্মা কর্তমক অনুস্বাক্ষবরর্ ও প্রবর্স্বাক্ষবরর্ 

িণি।  

৩.৬ গ্রগাপনীয় অনুণিদন িংক্রান্ত বিণশষ বিধান: 

৩.৬.১ িরািবর ব্যিস্থাপনা পবরচালক এর অধীণন কম মরর্ ৭ম~৫ম গ্রেণডর কম মকর্মাগণের গ্রগাপনীয় অনুণিদন বজএম, এমবড 

িবচিালয় কর্তমক অনুস্বাক্ষবরর্ এিং ব্যিস্থাপনা পবরচালক কর্তমক প্রবর্স্বাক্ষবরর্ িণি। 

৩.৬.২ িরািবর ব্যিস্থাপনা পবরচালক এর অধীণন কম মরর্ ৪থ ম িা র্দূর্ধ্ম গ্রেণডর কম মকর্মাগণের গ্রগাপনীয় অনুণিদন ব্যিস্থাপনা 

পবরচালক কর্তমক অনুস্বাক্ষবরর্ ও প্রবর্স্বাক্ষবরর্ িণি। 

৩.৬.৩ অিির েিে িা চ্যবক্ত গ্রময়াদ গ্রশষ িওয়ার পর গ্রকাণনা কম মকর্মা অনুণিদনকারী িা প্রবর্স্বাক্ষরকারী বিণিণি অনুস্বাক্ষর িা 

প্রবর্স্বাক্ষণরর জন্য ঐ িছণরর গ্রগাপনীয় অনুণিদণনর জন্য বনধ মাবরর্ িময় পর্ মন্ত র্া অনুস্বাক্ষর/প্রবর্স্বাক্ষর করণর্ পারণিন।  

৩.৭ গ্রর্ িকল গ্রক্ষণে গ্রগাপনীয় অনুণিদন প্রণর্াজয িণি না: 

বনম্নিবে মর্ গ্রক্ষণে গ্রগাপনীয় অনুণিদন প্রণর্াজয িণি না। র্ণি িংবিষ্ট কম মকর্মা কর্তমক বিষয়গুবল ঐ িছর/িমণয়র এবিআর দাবখণলর 

জন্য বনধ মাবরর্ িমণয়র মণধ্য বলবখর্িাণি অবফি আণদণশর কবপিি গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষণক আিবশ্যকিাণি অিবির্ করণর্ 

িণি এিং র্দনুর্ায়ী বপবডএি িালনাগাদ রাখণর্ িণি। র্থা- 

ক. গ্রিবিক প্রবশক্ষেকাল। 

খ.িামবয়ক িরখাস্তকাল। 

গ. গ্রদণশর অিযন্তণর িা বিণদণশ বশক্ষা ছুটিকাল। 

ঘ. গ্রদণশর অিযন্তণর িা বিণদণশ গ্রপ্রষণে প্রবশক্ষে/অধ্যয়নকাল/কম মকাল। 

ঙ. মার্তত্বজবনর্ ছুটিকাল। 

চ. অিাধারে ছুটিকাল। 

 

 

 



চত্যথ ম অধ্যায় 

 

৪. বিরূপ মন্তব্য িংক্রান্ত বনণদ মশািবল: 

৪.১ বিরূপ মন্তব্য: 

৪.১.১ অনুণিদনাধীন কম মকর্মার ির্র্া, দনবর্কর্া, বনষ্ঠা, দক্ষর্া, দাবয়ত্ব ও কর্মব্য, ব্যবক্তগর্ আচার-আচরে ইর্যাবদ িম্পণকম 

অনুণিদনকারী/প্রবর্স্বাক্ষরকারী কর্তমপণক্ষর অিণন্তাষজনক মন্তব্যই বিরূপ মন্তব্য বিণিণি বিণিবচর্ িণি। উদািরেস্বরূপ- িময় িণচর্ন 

নন, শৃঙ্খলার প্রবর্ শ্রদ্ধাশীল নন, ঊর্ধ্বতন কর্তমপণক্ষর আইনানুগ আণদশ অমান্য কণরন, কাণজর প্রবর্ আন্তবরক নন, আচরে উেৃঙ্খল, 

মাদকািক্ত, দনবর্কর্ার অিাি, ঘুষ িা দুনীবর্র অবিণর্াগ, বনিমরণর্াগ্য নন, বনিমরশীল কম মকর্মা, ির্র্ার অিাি রণয়ণছ, সুনাণমর 

অিাি রণয়ণছ ইর্যাবদ। 

৪.১.২ ঞ্জবরূপ নম্বর: প্রদত্ত গ্রর্াট নম্বর ৬৯ বা তার ঞ্জনয়ে হয়ে তা ঞ্জবরূপ ঞ্জহয়সয়ব  ণ্য হয়ব; এয়ক্ষয়ে ঞ্জবরূপ র্ন্তয়ব্যর ন্যাে একইভায়ব 

অনুশাসনর্াোর ৪.৩ নং অনুয়েদ অনুসরণপূব বক তদনুর্ােী দাঞ্জেঞ্জেক প্রর্াণক সংযুক্ত করয়ত হয়ব। 

৪.২ বিরূপ মন্তব্য/নেণরর গুরুত্ব: 

৪.২.১ গ্রগাপনীয় অনুণিদণন প্রদত্ত বিরূপ মন্তব্য/নের িিাল থাকণল িংবিষ্ট কম মকর্মার চাকবর স্থায়ীকরে, পণদান্নবর্, পদায়ন, প্রবশক্ষে 

স্থবগর্ থাকণি। 

৪.৩ বিরূপ মন্তব্য প্রদাণনর গ্রক্ষণে অনুণিদনকারী/প্রবর্স্বাক্ষরকারীর করেীয়: 

৪.৩.১ অনুণিদনাধীন কম মকর্মার আচরে িা কার্ মধারায় গ্রকান ত্রুটি পবরলবক্ষর্ িণল অনুণিদনকারী/প্রবর্স্বাক্ষরকারী কর্তমক বিরূপ মন্তব্য 

প্রদাণনর পূণি ম র্াঁণক বলবখর্িাণি িংণশাধণনর জন্য আণদশ প্রদান করণর্ িণি এিং র্থার্থিাণি আণদশ জাবরপূি মক অনুবলবপ 

কম মকর্মার ব্যবক্তগর্ নবথণর্ িংরক্ষে করণর্ িণি এিং আিবশ্যকিাণি  গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষণক অনুবলবপ গ্রপ্ররে করণর্ 

িণি। 

৪.৩.২ বলবখর্ আণদণশর পণরও িংণশাধন না িণল গ্রগাপনীয় অনুণিদণন বিরূপ মন্তব্য প্রদান করা র্াণি। বিরূপ মন্তব্য সুস্পষ্ট ও সুবনবদ মষ্ট 

িণর্ িণি এিং গ্রগাপনীয় অনুণিদন অনুস্বাক্ষর ও প্রবর্স্বাক্ষণরর িময় ইবর্পূণি ম বলবখর্িাণি ির্কীকরে গ্রনাটিণশর কবপ আিবশ্যকিাণি 

িংযুক্ত করণর্ িণি। 

৪.৩.৩ অনুণিদনকারী কর্তমক প্রদত্ত বিরূপ মন্তণব্যর বিষণয় প্রবর্স্বাক্ষরকারী একমর্ গ্রপাষে না করণল কারে উণেখপূি মক মন্তব্য ও 

নের প্রদান করণর্ িণি। এ গ্রক্ষণে প্রবর্স্বাক্ষরকারীর মন্তব্য ও প্রদত্ত নের চূড়ান্ত বিণিণি গণ্য িণি। 

৪.৪ বিরূপ মন্তণব্যর বিষণয় বিদ্ধান্ত েিে: 

৪.৪.১ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষ কম মকর্মাগণের গ্রগাপনীয় অনুণিদন প্রাবপ্তর পর র্া র্াচাই-িাছাই করণিন এিং অনুণিদনাধীন 

কম মকর্মা িম্পণকম বিরূপ মন্তব্য প্রবক্রয়াকরে করণিন। 

৪.৪.২. ঞ্জবটিঞ্জসএে এর গ্রেড ৩ বা তদূর্ধ্ব পর্ বায়ের কর্ বকতবা য়ণর গ্র াপনীে অনুয়বদয়ন ঞ্জবরূপ ঞ্জহসায়ব প্রার্ঞ্জর্কভায়ব ঞ্জেঞ্জিত র্ন্তব্য 

প্রকৃতই ঞ্জবরূপ ঞ্জক না তা পঞ্জরোেনা পষ বদ কর্তবক ঞ্জনধ বাঞ্জরত বাছাই/ পয়দান্নঞ্জত কঞ্জর্টি ঞ্জনধ বারণ করয়ব। কঞ্জর্টির ঞ্জসদ্ধায়ন্তর ঞ্জভঞ্জত্তয়ত উক্ত 

ঞ্জবরূপ র্ন্তব্য প্রঞ্জিোকরণ ও ঞ্জনষ্পঞ্জত্ত করা হয়ব। 

 

 



৪.৫ বিরূপ মন্তব্য প্রবক্রয়াকরণের গ্রক্ষণে অনুিরেীয় বনণদ মশািবল: 

৪.৫.১ গ্রগাপনীয় অনুণিদন প্রাবপ্তর ৬০ (ষাট) কম মবদিণির মণধ্য গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষ কর্তমক বিরূপ মন্তব্য উদ্ধৃর্ কণর 

পণের মাধ্যণম বলবখর্িাণি িংবিষ্ট অনুণিদনাধীন, অনুণিদনকারী ও প্রবর্স্বাক্ষরকারী কম মকর্মাণক জানাণর্ িণি। 

৪.৫.২ িংবিষ্ট কম মকর্মা বিরূপ মন্তব্য িেবলর্ পে প্রাবপ্তর র্াবরখ িণর্ ১৫ কম মবদিণির মণধ্য বলবখর্ জিাি দাবখল করণিন। র্থািমণয় 

মর্ামর্ না পাওয়ার গ্রক্ষণে উক্ত িময় অবর্িাবির্ িণল ১০ কম মবদিি িবধ মর্ িময় বদণয় র্াবগদ প্রদান করণর্ িণি। 

৪.৫.৩ মর্ামর্ প্রাবপ্তর পর অথিা িবধ মর্ িময়িীমা ১০ কম মবদিি অবর্িাবির্ িণল অনবর্বিলণে বনয়ন্ত্রেকারী কর্তমপণক্ষর 

অনুণমাদনক্রণম বিরূপ মন্তব্য িিাল/অিণলাপণনর বিষণয় চূড়ান্ত বিদ্ধান্ত েিে করণর্ িণি। 

৪.৫.৪ বনয়ন্ত্রেকারী কর্তমপক্ষ বিরূপ মন্তব্য িিাল/অিণলাপণনর বিষণয় চূড়ান্ত বিদ্ধান্ত েিে করণিন এিং প্রণর্াজয গ্রক্ষণে শুনাঞ্জন েিে 

করণিন। 

৪.৫.৫ একই অনুণিদনকারী/প্রবর্স্বাক্ষরকারীর বনয়ন্ত্রণে কম মরর্ থাকার গ্রক্ষণে পরপর একাবধক গ্রগাপনীয় অনুণিদণন বিরূপ মন্তব্য করা 

িণল বিরূপ মন্তণব্যর বিষণয় বিদ্ধান্ত েিণের জন্য প্রণয়াজণন গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী কর্তমপক্ষ বিষয়টি র্দন্ত করণিন এিং র্দন্ত 

প্রবর্ণিদণনর বিবত্তণর্ বিষয়টি চূড়ান্ত বনষ্পবত্ত করণর্ িণি। 

৪.৫.৬ ির্র্া ও সুনাম িম্পবকমর্ বিরূপ মন্তব্য িিাল িণল র্া িিাণলর র্াবরখ িণর্ পরির্ী িণি মাচ্চ ০৫ (পাঁচ) িছর পর্ মন্ত কার্ মকর 

থাকণি এিং অন্যান্য গ্রক্ষণে পরির্ী িণি মাচ্চ ০৩ (বর্ন) িছর পর্ মন্ত কার্ মকর থাকণি। 

৪.৫.৭ িিালকৃর্ বিরূপ মন্তণব্যর ধরন ও গ্রময়াদ উণেখপূি মক চূড়ান্ত বিদ্ধান্ত িংবিষ্ট অনুণিদনাধীন কম মকর্মাণক ০৭(িার্) কম মবদিণির 

মণধ্য অিবির্ করণর্ িণি এিং র্া র্াঁর গ্রডাবিয়াণর িংরক্ষে করণর্ িণি। 

৪.৫.৮ বিরূপ মন্তব্য িিাণলর পর অনুণিদনাধীন কম মকর্মা বরবিউ এর জন্য একিার আণিদন করণর্ পারণিন। 

৪.৫.৯ িালনাগাদকৃর্ বিটিবিএল চাকবর বিবধমালাণর্ বিরূপ মন্তব্য িংক্রান্ত বিষণয় অন্যরূপ গ্রকাণনা বিধান থাকণল গ্রিণক্ষণে উক্ত 

বিধানই কার্ মকর িণি। বিরূপ মন্তব্য িংক্রান্ত গ্রকান বিধান না থাকণল িা বিদ্যমান বিবধমালার গ্রকান বিধাণনর িাণথ িাংঘবষ মক না 

িওয়ার শণর্ম ৪.৫.৬ অনুণেদ কার্ মকর থাকণি। 

৪.৬ গ্রগাপনীয় অনুণিদন িংক্রান্ত গ্রগাপনীয়র্া ও ব্যাখ্যা: 

৪.৬.১ গ্রগাপনীয় অনুণিদন গ্রডাবিয়ার িংরক্ষেকারী িংবিষ্ট কর্তমপক্ষ ব্যতীত কাউণক প্রদশ মন করা িা গ্রদখাণনা র্াণি না। র্থার্থ 

গ্রগাপনীয়র্ার িাণথ িংরক্ষে ও ব্যিস্থাপনা করণর্ িণি। 

৪.৬.২ গ্রগাপনীয় অনুণিদন িম্পবকমর্ এ অনুশািনমালার ব্যাখ্যা প্রদাণনর র্থার্থ কর্তমপক্ষ বিটিবিএল এর মানিিম্পদ শাখা। 

৪.৬.৩ আণলাচয গ্রগাপনীয় অনুণিদন অনুশািনমালায় গ্রকান ধরয়নর অিম্পূে মর্ার গ্রক্ষণে িা গ্রকান স্পবষ্টকরে প্রণয়াজন িণল জনপ্রশািন 

মন্ত্রোলয় কর্তমক প্রকাবশর্ গ্রগাপনীয় অনুণিদন অনুশািনমালা অনুিরে করণর্ িণি। 

 


