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বিটিবিএল এর ৮ম-১২তম গ্রেডভুক্ত কম মকতমা/কম মচারীদের জন্য গ্র াপনীয় অনুদিেন অনুশািনমালা-২০২৫ 

প্রথম অধ্যায় 

১. বশদরানাম ও িংজ্ঞা: 

১.১ এ অনুশািনমালা "বিটিবিএল এর ৮ম-১২তম গ্রেডভুক্ত কম মকতমা/কম মচারীদের জন্য গ্র াপনীয় অনুদিেন অনুশািনমালা-২০২৫" 

নাদম অবিবিত িদি। 

১.২ বিটিবিএল এ বনদয়া প্রাপ্ত ৮ম-১২তম গ্রেডভুক্ত িকল কম মচারী এর আওতাভুক্ত িদিন। 

১.৩ এ অনুশািনমালা অবিলদে কার্ মকর িদি। 

১.৪. িংজ্ঞািমূি: বিষয় িা প্রিদের পবরপবি বকছু না থাকদল, এ অনুশািনমালায় বনম্নরূপ বুঝাদি- 

১.৪.১ ‘কর্তমপক্ষ’ িলদত গ্রকাম্পাবনর পবরচালনা পষ মে িা তৎকর্তকৃ ক্ষমতাপ্রাপ্ত গ্রকান কম মকতমা; 

১.৪.২ 'গ্রেড' অথ ম িমদয় িমদয় বিটিবিএল এর গ্রিতনদেল এ িবণ মত গ্রেড ও গ্রেল; 

১.৪.৩ 'কম মচারী' অথ ম এ অনুশািনমালার অধীদন ১.২ এ িবণ মত কম মচারী; 

১.৪.৪ ‘পদ’ অর্ ৃবিটিবিএল এর িি মদশষ চাকবর বিবধমালা এর তফবিদল িবণ মত পে; 

১.৪.৫ ‘পদোন্নবত’ অথ ম বিটিবিএল এর িি মদশষ চাকবর বিবধমালা অনুিরদণ উপযুক্ত কর্তমপদক্ষর অনুদমােনক্রদম উচ্চতর গ্রকান পদে 

বনদয়া োন; 

১.৪.৬ 'অিোচরণ' িলদত বিটিবিএল এর িি মদশষ চাকবর বিবধমালা অনুর্ায়ী অিোচরণ বুঝাদি; 

১.৪.৭ 'পবিকািষ ম' িলদত জানুয়াবর িদত বডদিের পর্ মন্ত পুদরা িছরদক বুঝাদি িা িরকার কর্তমক বনধ মাবরত গ্রর্ গ্রকান গ্রময়ােদক বুঝাদি; 

১.৪.৮ অনুদিেনাধীন কম মচারী: গ্রর্ কম মচারীর কাদজর মূল্যায়ন করা িয় বতবনই অনুদিেনাধীন কম মচারী (ORU-Officer 

Reported Upon); 

১.৪.৯ অনুদিেনকারী কম মকতমা: প্রশািবনক গ্রিাপাদন অনুদিেনাধীন কম মচারীর ঊর্ধ্ৃতন িরািবর বনয়ন্ত্রণকারী িা দেনবিন কর্কৃাণ্ড বর্বন 

িরািবর তত্ত্বািধান কদর থাদকন বতবন অনুদিেনকারী (RIO-Report Initiating Officer); 

১.৪.১০ প্রবতস্বাক্ষরকারী কম মকতমা: প্রশািবনক গ্রিাপাদন অনুদিেনকারীর ঊর্ধ্মতন িরািবর বনয়ন্ত্রণকারী িা তত্ত্বািধানকারীই 

প্রবতস্বাক্ষরকারী (CSO-Counter Signing Officer); 

১.৪.১১ গ্রডাবিয়ার: একজন কম মচারীর কম মজীিদনর িকল গ্র াপনীয় অনুদিেন এিং এ’িংক্রান্ত আদেদশর কবপ, শৃঙ্খলা-িংক্রান্ত আদেদশর 

কবপ, চাকবর বিিরণী ইতযাবে িংরক্ষদণর জন্য ব্যিহৃত নবথ/দফাল্ডার বকংিা ইদলক্ট্রবনক পদ্ধবতদত িংরবক্ষত গ্রফাল্ডার িদে গ্রডাবিয়ার। 

১.৪.১২ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ িলদত বুঝাদি- িংবিষ্ট েপ্তর এর প্রশািন অনুশাখা িা েপ্তর প্রধান কর্তমক বনধ মাবরত অন্য গ্রকান 

অনুশাখা। 
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বিতীয় অধ্যায় 

২. গ্র াপনীয় অনুদিেন িংক্রান্ত িাধারণ তথ্য: 

২.১ গ্র াপনীয় অনুদিেন (CR-Confidential Report): 

গ্রকান পঞ্জিকাবর্ষ ৃগ্রকান কর্সৃ্থর্ে গ্রকান ঞ্জনঞ্জদষৃ্ট গ্রর্য়ার্দ একজন অনুর্বদনকারী (RIO) এর অধীর্ন অনুর্বদনাধীন (ORU) কর্চৃারীর 

কর্কৃােীন সাঞ্জবকৃ কর্ ৃমূল্যায়র্নর নার্ই গ্র াপনীয় অনুর্বদন। কর্ ৃমূল্যায়র্নর কর্চৃারীর্ক ঞ্জবটিঞ্জসএে এর ঞ্জনধাৃঞ্জরত ফরর্র্ তাঁর ব্যঞ্জক্ত ত 

তথ্যাঞ্জদ ঞ্জেঞ্জপবদ্ধ কর্র ঞ্জনধাৃঞ্জরত সর্র্য় অনুর্বদনকারীর ঞ্জনকট ০২ (দুই) প্রস্থ গ্র াপনীয় অনুর্বদন দাঞ্জিে করর্ত হয়। 

২.২ গ্র াপনীয় অনুদিেন এর প্রকারদিে: 

গ্র াপনীয় অনুদিেন ০২ (দুই) প্রকার। 

২.২.১ িাবষ মক গ্র াপনীয় অনুদিেন: অনুদিেনাধীন কম মচারী একই কম মস্থদল পুদরা পবিকািদষ ম একজন অনুদিেনকারীর অধীদন 

কম মিম্পােদনর পর অনুদিেনকারীর বনকট োবখলকৃত গ্র াপনীয় অনুদিেনই িাবষ মক গ্র াপনীয় অনুদিেন। 

২.২.২ আংবশক গ্র াপনীয় অনুদিেন: বনজ কম মস্থল পবরিতমন িা অনুদিেনকারী পবরিতমদনর কারদণ গ্রকান পবিকািদষ ম গ্রকান কম মস্থল 

বকংিা গ্রকান অনুদিেনকারীর অধীদন ন্যযনতম কম মকাল ০৩ (বতন) মাি িা তদূর্ধ্ৃ িদল িংবিষ্ট অনুদিেনাধীন কম মচারী কর্তমক উক্ত 

িমদয়র জন্য োবখলকৃত গ্র াপনীয় অনুদিেনই আংবশক গ্র াপনীয় অনুদিেন। 

২.৩ স্বাস্থয পরীক্ষা প্রবতদিেন (Health Report): (গ্রকিল  াবিচালকদের জন্য প্রদর্াজয) 

২.৩.১ বিটিবিএল কর্তমক বনধ মাবরত গ্র াপনীয় অনুদিেন ফদম ম 'স্বাস্থয পরীক্ষা প্রবতদিেন' অংদশ (দকিল  াবিচালকদের জন্য প্রদর্াজয) 

অনুদমাবেত বচবকৎিক (Authorized Medical Officer) কর্তমক প্রেত্ত স্বাস্থয িম্পবকমত প্রবতদিেন থাকা আিশ্যক। 

প্রদতযক িাবষ মক গ্র াপনীয় অনুদিেন এিং একাবধক আংবশক গ্র াপনীয় অনুদিেদনর গ্রক্ষদে িৎিদরর গ্রশষ অংদশর আংবশক গ্র াপনীয় 

অনুদিেদন স্বাস্থয পরীক্ষা প্রবতদিেন িাধ্যতামূলক। 

২.৪ অনুদিেনকারী বকংিা প্রবতস্বাক্ষরকারী একাবধক িওয়ার গ্রক্ষদে করণীয়: 

২.৪.১ গ্রকান পবিকািদষ ম অনুদিেনকারী কম মচারী একাবধক িওয়ার কারদণ কারও বনয়ন্ত্রদণ কম মকাল ০৩ (বতন) মাি না িদল গ্রিদক্ষদে 

প্রবতস্বাক্ষরকারীর বনয়ন্ত্রদণ ০৩ (বতন) মাি িদল র্দথাপযুক্ত প্রমাণকিি আিবশ্যকিাদি প্রবতস্বাক্ষরকারীর বনকট গ্র াপনীয় অনুদিেন 

োবখল করদত িদি। উক্ত গ্রক্ষদে প্রবতস্বাক্ষরকারী গ্র াপনীয় অনুদিেন অনুস্বাক্ষর করদিন এিং কারণ উদেখ কদর প্রবতস্বাক্ষদরর অংদশ 

স্বাক্ষরপূি মক অোয়ন করদিন। 

২.৪.২ গ্রকার্না িছর/িমদয় প্রবতস্বাক্ষরকারী একাবধক িদল র্াঁর অধীদন কম মকাল অবধক বতবন গ্র াপনীয় অনুদিেন প্রবতস্বাক্ষর করদিন। 

একাবধক প্রবতস্বাক্ষরকারীর অধীদন কম মকাল িমান িদল কম মকাদলর গ্রশষাংদশ র্াঁর অধীদন কম মরত বছদলন বতবন গ্র াপনীয় অনুদিেন 

প্রবতস্বাক্ষর করদিন। 

২.৫ অনুদিেনকারী িা প্রবতস্বাক্ষরকারীর অিতমমাদন করণীয়: 

২.৫.১ অনুদিেনকারীর গ্রক্ষদে বনম্নবলবখত কারণগুদলা প্রদর্াজয িদল প্রবতস্বাক্ষরকারী কম মচারী অনুদিেনাধীন কম মচারীর গ্র াপনীয় 

অনুদিেনা অনুস্বাক্ষর করদিন এিং 'প্রবতস্বাক্ষর প্রদয়াজন গ্রনই' উদেখ কদর প্রবতস্বাক্ষদরর অংদশ কারণটি বলবপিদ্ধ করদিন। 

একইিাদি কারণগুদলা প্রবতস্বাক্ষরকারীর গ্রক্ষদে প্রদর্াজয িদল অনুদিেনকারী কম মচারী র্থারীবত অনুস্বাক্ষর করদিন এিং প্রবতস্বাক্ষর 

প্রদয়াজন গ্রনই মদম ম উদেখ কদর প্রবতস্বাক্ষদরর অংদশ কারণ বলবপিদ্ধ কদর গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারীর েপ্তদর গ্রপ্ররণ করদিন। 
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তদি উিদয়র গ্রক্ষদে বনদম্নাক্ত কারণগুদলা ঘটদল বিষয়টি তথ্যপ্রমাণকিি উদেখ কদর অনুদিেনাধীন কম মচারী গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী 

কর্তমপক্ষদক এবিআর োবখদলর জন্য বনধ মাবরত িমদয়র মদধ্য অিবিত করদিন। 

কারণগুদলা িদলা: 

ক) মৃত্যযিরণ করদল; 

খ) কারা াদর আটক থাকদল; 

 ) িামবয়কিাদি িরখাস্ত থাকদল; 

ঘ) অপিাবরত িদল; 

ঙ) চাকবর িদত িরখাস্ত িদল; 

চ) চাকবর িদত পেতযা  করদল; 

ছ) বনরুদেশ থাকদল; 

জ) শারীঞ্জরক ও মানবিকিাদি অক্ষম িদল; 

ঝ) পে শূন্য থাকদল, 

ঞ) গ্র াপনীয় অনুদিেদনর জন্য বনধ মাবরত িমদয় বিদেদশ অিস্থান করদল। 

২.৫.২ অনুদিেনকারী িা প্রবতস্বাক্ষরকারী বনধ মারদণ গ্রকান জটিলতা গ্রেখা বেদল কর্তমপক্ষ স্ব স্ব অবধদক্ষদের মদধ্য অনুদিেনকারী এিং 

প্রবতস্বাক্ষরকারী বনধ মারণ কদর প্রশািবনক আদেশ জাবর করদি এিং তা প্রধান কার্ মালদয়র মানিিম্পে শাখাদক অিবিত করদি। 

২.৬ গ্র াপনীয় অনুদিেন োবখল, অনুস্বাক্ষর ও প্রবতস্বাক্ষদরর িময়সূবচ: 

২.৬.১ প্রবতিছর ৩১ জানুয়াবরর মদধ্য অনুদিেনাধীন কম মচারী পূি মিতী িছদরর প্রদর্াজয (িাবষ মক/আংবশক িকল) গ্র াপনীয় অনুদিেন 

আিবশ্যকিাদি িংবিষ্ট অনুদিেনকারীর বনকট অনুদিেদনর জন্য োবখল করদিন। 

২.৬.২ প্রবতিছর ২৮ িা ২৯ গ্রফব্রুয়াবরর মদধ্য অনুদিেনকারী গ্র াপনীয় অনুদিেন ফরদম তাঁর জন্য বনধ মাবরত অংশ র্থার্থিাদি 

অনুস্বাক্ষর কদর আিবশ্যকিাদি প্রবতস্বাক্ষরকারীর েপ্তদর গ্রপ্ররণ করদিন। তদি প্রবতস্বাক্ষর প্রদর্াজয না িদল গ্রিদক্ষদে কারণ উদেখ 

কদর গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারীর বনকট গ্রপ্ররণ করদিন। 

২.৬.৩ প্রবতিছর ৩১ মাদচ মর মদধ্য প্রবতস্বাক্ষরকারী তাঁর জন্য বনধ মাবরত অংশ র্থার্থিাদি পূরণ ও স্বাক্ষর কদর আিবশ্যকিাদি 

গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপদক্ষর বনকট গ্রপ্ররণ করদিন। 

২.৬.৪ আংবশক গ্র াপনীয় অনুদিেন প্রদর্াজয িওয়ার গ্রক্ষদে উক্ত িছদরর জন্য বনধ মাবরত িমদয়র মদধ্য িংবিষ্ট পবিকা িছদরর গ্রর্ 

গ্রকান িময় অনুদিেনকারী কম মকতমা তা োবখল করদত পারদিন। 

২.৬.৫ বনধ মাবরত িমদয়র মদধ্য গ্র াপনীয় অনুদিেন োবখল, অনুস্বাক্ষর ও প্রবতস্বাক্ষদরর ব্যথ মতা িংবিষ্ট কম মচারীর 'অিোচরণ' বিদিদি 

 ণ্য িদি এিং তার বিরুদদ্ধ বিিা ীয় ব্যিস্থা েিণ করা র্াদি। তদি অবনিার্ ম কারণবশত বিলদের গ্রক্ষদে িংবিষ্ট কম মচারীর োবখলকৃত 

প্রমাণক র্াচাই-িাদপদক্ষ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ িংস্থা প্রধাদনর অনুদমােনক্রদম বনধ মাবরত িমদয়র পরিতী ০১ মাি পর্ মন্ত 

িমদয়র মদধ্য োবখল িদল উক্ত গ্র াপনীয় অনুদিেন েিণ করদত পারদিন। 

২.৬.৬ ইোকৃতিাদি গ্র াপনীয় অনুদিেন োবখল না করা বকংিা র্থার্থ অনুদিেনকারীর বনকট গ্র াপনীয় অনুদিেন োবখল না করদল 

তা 'অিোচরণ' বিদিদি  ণ্য িদি এিং অনুদিেনকারী/প্রবতস্বাক্ষরকারী/দডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপদক্ষর বরদপাদট মর বিবত্তদত 

িংবিষ্ট কম মচারীর বিরুদদ্ধ বিিা ীয় ব্যিস্থা েিণ করা র্াদি। 
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র্ততীয় অধ্যায় 

 

৩. গ্র াপনীয় অনুদিেন িংক্রান্ত িাধারণ বনয়মািবল: 

৩.১ োবখল িংক্রান্ত: 

৩.১.১ গ্র াপনীয় অনুদিেন ফদম ম গ্রকান অিস্থাদতই কাটাদেঁিা, ঘষামাজা িা ফ্লুইড ব্যিিার করা র্াদি না। তদি একান্ত প্রদয়াজদন 

িংবিষ্ট অংশটুকু একটাদন গ্রকদট অনুস্বাক্ষরিি গ্রলখা র্াদি। 

৩.১.২ আংবশক গ্র াপনীয় অনুদিেনিমূদি একই গ্রময়ােদক একাবধক গ্র াপনীয় অনুদিেদনর অন্তভু মক্ত করা র্াদি না। 

৩.১.৩ অনুদিেনাধীন কম মচারীদক প্রদর্াজয িকল আংবশক গ্র াপনীয় অনুদিেন আিবশ্যকিাদি োবখল করদত িদি। 

এক পবিকা িছদর প্রদর্াজয িকল আংবশক গ্র াপনীয় অনুদিেদনর নেদরর  িই িদি িংবিষ্ট িছদরর গ্র াপনীয় অনুদিেদনর গ্রমাট 

নের। গ্রকান িছদর প্রদর্াজয গ্রকান আংবশক গ্র াপনীয় অনুদিেন অনুদিেনাধীন কম মচারী কর্তমক োবখল না করা িদল ঐ িছদরর 

োবখলকৃত অপর আংবশক গ্র াপনীয় অনুদিেদনর গ্রমাট নেরদক ৩৬৫ বেদনর মদধ্য প্রাপ্ত বিআর এর গ্রময়াদের বেন িংখ্যার বিবত্তদত 

 ণনা করদত িদি। উোিরণ: ধরা র্াক, একজন কম মচারী ১ জানুয়াবর িদত ২১ গ্রিদেের ২০২৩ পর্ মন্ত িমদয়র বিআর োবখল কদরদছন 

এিং প্রদর্াজয িওয়া িদত্ত্বও অিবশষ্ট িমদয়র বিআর োবখল কদরনবন। উক্ত োবখলকৃত বিআর-এ প্রাপ্ত নের ৯৬ এিং এর গ্রময়াে গ্রমাট 

২৬৪ বেন। এদক্ষদে ২০২৩ িদন তার প্রাপ্ত নের িদি (৯৬/৩৬৫) x ২৬৪) = ৬৯.৪৩; িগ্াংশ িদল পরিতী পূণ ম িংখ্যাটি ধরা িদি 

অথ মাৎ তা িদি ৭০।  

৩.১.৪ অনুদিেনাধীন কম মচারী কর্তমক অোয়ন পদের মাধ্যদম গ্র াপনীয় অনুদিেন োবখল করদত িদি এিং অনুবলবপ িংবিষ্ট কর্তমপদক্ষর 

বনকট গ্রপ্ররণ করদত িদি। অনুদিেনাধীন কম মচারী অনুদিেনকারীর েপ্তদর োবখদলর প্রমাণকিি অোয়নপেটি অিশ্যই িংরক্ষণ 

করদিন।  

৩.১.৫ প্রদর্াজয গ্রক্ষদে িতমমান পেবি ও কম মস্থদলর িাদথ আিবশ্যকিাদি প্রাক্তন (দর্ িমদয়র গ্র াপনীয় অনুদিেন গ্রি িমদয়র) পেবি 

ও কম মস্থল বলখদত িদি। 

৩.১.৬ অিম্পূণ ম গ্র াপনীয় অনুদিেন িরািবর িাবতল িদল  ণ্য িদি। 

৩.১.৭ বনধ মাবরত িমদয়র পর োবখলকৃত গ্র াপনীয় অনুদিেন িরািবর িাবতল বিদিদি  ণ্য িদি এিং বিষয়টি উদেখপূি মক 

অনুদিেনকারী/প্রবতস্বাক্ষরকারীদক তা অনুস্বাক্ষর/প্রবতস্বাক্ষরবিিীন অিস্থায় গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপদক্ষর বনকট গ্রপ্ররণ করদত 

িদি। 

৩.২ অনুস্বাক্ষর-িংক্রান্ত: 

৩.২.১ অনুদিেনকারী গ্র াপনীয় অনুদিেন ফরদমর ১ম অংদশর ১৪ নং ক্রবমদক তাঁর বনয়ন্ত্রদণ অনুদিেনাধীন কম মচারীর প্রকৃত 

কম মদময়াে এিং অন্যান্য তথ্য িঠিকিাদি িবন্নদিবশত করা িদয়দছ বকনা তা বনবিত িদয় অনুস্বাক্ষর করদিন। 

৩.২.২ উক্ত ফদম মর বিতীয় অংদশ প্রাপ্ত গ্রমাট নেদরর গ্রর্া ফদলর বিবত্তদত ০৪ (চার) টি ঘদরর (অত্যযত্তম/উত্তম/চলবতমান/চলবতমাদনর 

বনদচ) প্রদর্াজয ঘদর গ্রমাট প্রাপ্ত নের অদে এিং কথায় বলদখ অনুস্বাক্ষর করদত িদি। 

৩.২.৩ অনুদিেনকারী গ্রকান অিস্থাদতই বিল ালাবিিীন অিস্থায় বকংিা অনুদিেনাধীন কম মচারীর মাধ্যদম (িাদত িাদত) অনুস্বাক্ষবরত 

গ্র াপনীয় অনুদিেন গ্রপ্ররণ করদিন না। 
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৩.২.৪ অনুদিেনকারীদক গ্র াপনীয় অনুদিেন গ্রলখার িময় র্থািম্ভি িস্তুবনষ্ঠ, বনরদপক্ষ ও সুবনবে মষ্ট িদত িদি। অস্পষ্ট, িযথ মক মন্তব্য 

করা র্াদি না। 

৩.২.৫ অনুদিেনকারীদক গ্র াপনীয় অনুদিেন অনুস্বাক্ষর কদর গ্র াপনীয়তা বনবিতপূি মক প্রবতস্বাক্ষরকারীর বনকট গ্রপ্ররণ করদত িদি 

এিং অোয়নপদের অনুবলবপ অনুদিেনাধীন কম মচারীিি িংবিষ্ট কর্তমপদক্ষর বনকট গ্রপ্ররণ করদত িদি। প্রবতস্বাক্ষর প্রদর্াজয না িদল 

প্রবতস্বাক্ষরকারীর অংদশ বিষয়টি উদেখপূি মক বিআর িরািবর গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপদক্ষর বনকট গ্রপ্ররণ করদত িদি এিং 

এদক্ষদেও িংবিষ্ট িকলদক অোয়নপদের অনুবলবপ প্রোন করদত িদি। 

৩.৩ প্রবতস্বাক্ষর-িংক্রান্ত: 

৩.৩.১ অনুদিেনাধীন কম মচারী িম্পদকম অনুদিেনকারীর মূল্যায়ন িতকমতার িাদথ পর্ মাদলাচনা কদর অনুদিেন ফরদম তাঁর জন্য 

বনধ মাবরত ৩য় অংদশ প্রবতস্বাক্ষরকারী বনদজর মন্তব্য বলবপিদ্ধ করদিন। 

৩.৩.২ প্রবতস্বাক্ষরকারীদক প্রেত্ত মূল্যায়ন নের অদে ও কথায় বলখদত িদি। অন্যথায় অনুদিেনকারী কর্তমক প্রেত্ত গ্রমাট নের িিাল 

থাকদি। অনুদিেনকারীর প্রেত্ত নের হ্রাি-বৃবদ্ধর গ্রক্ষদে আিবশ্যকিাদি গ্রর্ৌবক্তকতা/কারণ উদেখ করদত িদি। 

৩.৩.৩ প্রবতস্বাক্ষরকারী কর্তমক গ্র াপনীয় অনুদিেন প্রবতস্বাক্ষর কদর গ্র াপনীয়তা বনবিতপূি মক িংবিষ্ট গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারীর 

েপ্তদর গ্রপ্ররণ করদত িদি এিং িংবিষ্ট িকলদক অোয়নপদের অনুবলবপ প্রোন করদত িদি। 

৩.৪. িংরক্ষণ ও ব্যিস্থাপনা িংক্রান্ত: 

৩.৪.১ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারীর েপ্তদর গ্র াপনীয় অনুদিেন প্রাবপ্তর পর তা র্াচাই অদন্ত োবয়ত্বপ্রাপ্ত কম মচারীর স্বাক্ষর ও বিলদমািরিি 

৪থ ম অংশ আিবশ্যকিাদি পূরণ করদত িদি। 

৩.৪.২ প্রদর্াজয গ্রক্ষদে িকল ত্রুটি-বিচ্যযবত বনষ্পবত্ত করদত িদি। 

৩.৪.৩ বিরূপ মন্তব্য অিদলাপন করা িদল এিং ঐ গ্র াপনীয় অনুদিেদন প্রেত্ত নের ৮০ এর কম িদল গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ 

ঐ গ্র াপনীয় অনুদিেদন ৮০ নের প্রোন করদিন। 

৩.৪.৪ প্রবতস্বাক্ষরকারী প্রেত্ত গ্রমাট নের চূড়ান্ত বিদিদি  ণ্য িদি; প্রবতস্বাক্ষরকারী গ্রকান নের প্রোন না করদল অনুদিেনকারী প্রেত্ত 

নের  ণনায় আিদি। অনুদিেনকারী প্রেত্ত বিরূপ মন্তব্য প্রবতস্বাক্ষরকারী কর্তমক খণ্ডন করা িদল প্রবতস্বাক্ষরকারী প্রেত্ত নের ও মন্তব্য 

িিাল থাকদি। তদি প্রবতস্বাক্ষরকারীর মন্তব্য বিরূপ িদল তা গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ কর্তমক র্থাবনয়দম প্রবক্রয়াকরদণর 

মাধ্যদম বনষ্পবত্ত করদত িদি। প্রবতস্বাক্ষরকারী গ্র াপনীয় অনুদিেদনর দুই কবপদত বিন্ন নের প্রোন করদল উিয় কবপর নেদরর  ি 

প্রাপ্ত নের বিদিদি  ণ্য িদি। 

৩.৪.৫ বিটিবিএল কর্তমক অন্য গ্রকান বনদে মশনা না থাকদল গ্রকান িছদরর বিআর পরিতী িছদরর এবপ্রল মাদির পদর গ্রডাবিয়ার 

িংরক্ষণকারী কর্তমপদক্ষর েপ্তদর পাওয়া গ্র দল তা িরািবর িাবতল বিদিদি  ণ্য িদি। 

 

ক) এ গ্রক্ষদে অনুদিেনাধীন কম মচারী কর্তমক র্থাবনয়দম োবখল করা িদল এিং প্রমাণক র্াচাই অদন্ত তাঁর গ্রকান ত্রুটি না থাকদল তাদক 

অব্যািবত প্রোনপূি মক তার পূি মিতী ৩ িছদরর প্রাপ্ত বিআর িমূদির  ি নের প্রোন করা িদি। তদি পূি মিতী বিআর এর িংখ্যা ৩ 

িছদরর কম িদল প্রাপ্ত বিআর এর বিবত্তদত  ি নের প্রোন করা িদি। 

খ) অনুদেে 'ক' অনুর্ায়ী অনুদিেনাধীন কম মচারীর পূি মিতী গ্রকান বিআর না থাকদল ৯৪ নের প্রোন করদত িদি। 
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৩.৪.৬ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রবত িছর ৩১ (একবেশ) বডদিেদরর মদধ্য পূি মিতী িছদরর র্থািমদয় প্রাপ্ত 

অনুদিেনিমূদির র্ািতীয় বিষয় বনষ্পবত্ত করদত িদি। 

৩.৪.৭ অিিরপ্রাপ্ত গ্রকাদনা কম মচারীর গ্রডাবিয়ার িংবিষ্ট কম মচারীর অিির েিদণর পর দুই িছর পর্ মন্ত গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ 

কর্তমক িংরক্ষণ করদত িদি।  

৩.৪.৮ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ প্রবতিছর বডদিের মাদির ১ম িপ্তাি 'গ্র াপনীয় অনুদিেন িপ্তাি' বিদিদি পালন করদি এিং 

এ িমদয় গ্র াপনীয় অনুদিেন বিষয়ক 'গ্রিল্প গ্রডে' স্থাপন কদর তথ্য িিায়তা প্রোন করদি। িকল অিযন্তরীণ প্রবশক্ষণ কম মসূবচর মদধ্য 

গ্র াপনীয় অনুদিেন বিষয়ক ২ ঘণ্টার প্রবশক্ষণ অন্তভু মক্ত করদত িদি। 

৩.৫ ব্যবক্ত ত কম মকতমা দণর গ্র াপনীয় অনুদিেন িংক্রান্ত: 

৩.৫.১ ব্যবক্ত ত কম মকতমা দণর গ্র াপনীয় অনুদিেন িাধারণিাদি িংবিষ্ট বনয়ন্ত্রণকারী কম মকতমা কর্তমক অনুস্বাক্ষবরত ও প্রবতস্বাক্ষবরত 

িদি।  

৩.৬  াবিচালকদের গ্র াপনীয় অনুদিেন িংক্রান্ত: 

৩.৬.১ প্রাবধকারপ্রাপ্ত কম মকতমার ব্যিহৃত  াবির  াবিচালদকর গ্র াপনীয় অনুদিেন িরািবর বনয়ন্ত্রণকারী কম মকতমা কর্তমক অনুস্বাক্ষর 

ও িংবিষ্ট প্রাবধকারপ্রাপ্ত কম মকতমা/ব্যিিারকারী কর্তমক প্রবতস্বাক্ষবরত িদত িদি। 

৩.৬.২ পঞ্জরবহণ পুল এর বনয়ন্ত্রণাধীন  াবির  াবিচালদকর গ্র াপনীয় অনুদিেন িংবিষ্ট পঞ্জরবহণ পুল এর িরািবর বনয়ন্ত্রণকারী 

কম মকতমা কর্তমক অনুস্বাক্ষবরত ও উক্ত কম মকতমার বনয়ন্ত্রণকারী কর্তমক প্রবতস্বাক্ষবরত িদত িদি। 

৩.৭ গ্র াপনীয় অনুদিেন িংক্রান্ত বিদশষ বিধান: 

৩.৭.১ ব্যিস্থাপনা পবরচালক এর েপ্তদর কম মরত ৮ম-১১তম গ্রেদডর কম মকতমা-কমচারীদের গ্র াপনীয় অনুদিেন ব্যিস্থাপনা পবরচালক 

এর একান্ত িবচি কর্তমক অনুস্বাক্ষবরত এিং ব্যিস্থাপনা পবরচালক কর্তমক প্রবতস্বাক্ষবরত িদি। 

৩.৭.২ ব্যিস্থাপনা পবরচালক এর েপ্তদর কম মরত ১২তম গ্রেদডর কম মচারীদের গ্র াপনীয় অনুদিেন ব্যিস্থাপনা পবরচালক এর একান্ত 

িবচি কর্তমক অনুস্বাক্ষবরত ও প্রবতস্বাক্ষবরত িদি। 

৩.৭.৩ অিির েিণ িা চ্যবক্ত গ্রময়াে গ্রশষ িওয়ার পর গ্রকান কম মচারী অনুদিেনকারী িা প্রবতস্বাক্ষরকারী বিদিদি অনুস্বাক্ষর িা 

প্রবতস্বাক্ষদরর জন্য ঐ িছদরর গ্র াপনীয় অনুদিেদনর জন্য বনধ মাবরত িময় পর্ মন্ত তা অনুস্বাক্ষর/প্রবতস্বাক্ষর করদত পারদিন।  

৩.৮ গ্রর্ িকল গ্রক্ষদে গ্র াপনীয় অনুদিেন প্রদর্াজয িদি না: 

বনম্নিবণ মত গ্রক্ষদে গ্র াপনীয় অনুদিেন প্রদর্াজয িদি না। তদি িংবিষ্ট কম মচারী কর্তমক বিষয়গুবল ঐ িছর/িমদয়র এবিআর োবখদলর জন্য 

বনধ মাবরত িমদয়র মদধ্য বলবখতিাদি অবফি আদেদশর কবপিি গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষদক আিবশ্যকিাদি অিবিত করদত 

িদি এিং তেনুর্ায়ী বপবডএি িালনা াে রাখদত িদি। র্থা- 

ক. িামবয়ক িরখাস্তকাল। 

খ. গ্রেদশর অিযন্তদর িা বিদেদশ বশক্ষা ছুটিকাল। 

 . গ্রেদশর অিযন্তদর িা বিদেদশ গ্রপ্রষদণ প্রবশক্ষণ/অধ্যয়নকাল/কম মকাল। 

ঘ. মার্তত্বজবনত ছুটিকাল। 

ঙ. অিাধারণ ছুটিকাল। 
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চত্যথ ম অধ্যায় 

 

৪. বিরূপ মন্তব্য িংক্রান্ত বনদে মশািবল: 

৪.১ বিরূপ মন্তব্য: 

৪.১.১ অনুদিেনাধীন কম মচারীর িততা, দনবতকতা, বনষ্ঠা, েক্ষতা, োবয়ত্ব ও কতমব্য, ব্যবক্ত ত আচার-আচরণ ইতযাবে িম্পদকম 

অনুদিেনকারী/প্রবতস্বাক্ষরকারী কর্তমপদক্ষর অিদন্তাষজনক মন্তব্যই বিরূপ মন্তব্য বিদিদি বিদিবচত িদি। উোিরণস্বরূপ-িময় িদচতন 

নন, শৃঙ্খলার প্রবত শ্রদ্ধাশীল নন, ঊর্ধ্ৃতন কর্তমপদক্ষর আইনানু  আদেশ অমান্য কদরন, কাদজর প্রবত আন্তবরক নন, আচরণ উেৃঙ্খল, 

মােকািক্ত, দনবতকতার অিাি, ঘুষ িা দুনীবতর অবিদর্া , বনিমরদর্াগ্য নন, বনিমরশীল কম মচারী, িততার অিাি রদয়দছ, সুনাদমর 

অিাি রদয়দছ ইতযাবে। 

৪.১.২ ঞ্জবরূপ নম্বর: প্রদত্ত গ্রর্াট নম্বর ৬৯ বা তার ঞ্জনর্চ হর্ে তা ঞ্জবরূপ ঞ্জহর্সর্ব  ণ্য হর্ব; এর্ের্ে ঞ্জবরূপ র্ন্তর্ব্যর ন্যায় একইভার্ব 

অনুশাসনর্াোর ৪.৩ নং অনুর্েদ অনুসরণপূবকৃ তদনুযায়ী দাঞ্জেঞ্জেক প্রর্াণক সংযুক্ত করর্ত হর্ব। 

৪.২ বিরূপ মন্তব্য/নেদরর গুরুত্ব: 

৪.২.১ গ্র াপনীয় অনুদিেদন প্রেত্ত বিরূপ মন্তব্য/নের িিাল থাকদল িংবিষ্ট কম মচারীর চাকবর স্থায়ীকরণ, পদোন্নবত, পোয়ন, প্রবশক্ষণ 

স্থব ত থাকদি। 

৪.২.২  াবিচালকদের গ্রক্ষদে গ্র াপনীয় অনুদিেদন প্রেত্ত বিরূপ মন্তব্য/নের িিাল থাকদল তার চাকবর স্থায়ীকরণ, পোয়ন, প্রবশক্ষণ 

স্থব ত থাকদি। একাবধক িছদরর গ্র াপনীয় অনুদিেদন মূল্যায়ন অিদন্তাষজনক িদল তা র্াচাই িাদপদক্ষ তার িাবষ মক গ্রিতন বৃবদ্ধ স্থব ত 

থাকদি। 

৪.৩ বিরূপ মন্তব্য প্রোদনর গ্রক্ষদে অনুদিেনকারী/প্রবতস্বাক্ষরকারীর করণীয়: 

৪.৩.১ অনুদিেনাধীন কম মচারীর আচরণ িা কার্ মধারায় গ্রকান ত্রুটি পবরলবক্ষত িদল অনুদিেনকারী/প্রবতস্বাক্ষরকারী কর্তমক বিরূপ মন্তব্য 

প্রোদনর পূদি ম তাঁদক বলবখতিাদি িংদশাধদনর জন্য আদেশ প্রোন করদত িদি এিং র্থার্থিাদি আদেশ জাবরপূি মক অনুবলবপ 

কম মচারীর ব্যবক্ত ত নবথদত িংরক্ষণ করদত িদি এিং আিবশ্যকিাদি  গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষদক অনুবলবপ গ্রপ্ররণ করদত 

িদি। 

৪.৩.২ বলবখত আদেদশর পদরও িংদশাধন না িদল গ্র াপনীয় অনুদিেদন বিরূপ মন্তব্য প্রোন করা র্াদি। বিরূপ মন্তব্য সুস্পষ্ট ও সুবনবে মষ্ট 

িদত িদি এিং গ্র াপনীয় অনুদিেন অনুস্বাক্ষর ও প্রবতস্বাক্ষদরর িময় ইবতপূদি ম বলবখতিাদি িতকীকরণ গ্রনাটিদশর কবপ আিবশ্যকিাদি 

িংযুক্ত করদত িদি। 

৪.৩.৩ অনুদিেনকারী কর্তমক প্রেত্ত বিরূপ মন্তদব্যর বিষদয় প্রবতস্বাক্ষরকারী একমত গ্রপাষণ না করদল কারণ উদেখপূি মক মন্তব্য ও 

নের প্রোন করদত িদি। এ গ্রক্ষদে প্রবতস্বাক্ষরকারীর মন্তব্য ও প্রেত্ত নের চূিান্ত বিদিদি  ণ্য িদি। 

৪.৪ বিরূপ মন্তদব্যর বিষদয় বিদ্ধান্ত েিণ: 

৪.৪.১ গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ কম মচারী দণর গ্র াপনীয় অনুদিেন প্রাবপ্তর পর তা র্াচাই-িাছাই করদিন এিং অনুদিেনাধীন 

কম মচারী িম্পদকম বিরূপ মন্তব্য প্রবক্রয়াকরণ করদিন। 
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৪.৫ বিরূপ মন্তব্য প্রবক্রয়াকরদণর গ্রক্ষদে অনুিরণীয় বনদে মশািবল: 

৪.৫.১ গ্র াপনীয় অনুদিেন প্রাবপ্তর ৬০ (ষাট) কম মবেিদির মদধ্য গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ কর্তমক বিরূপ মন্তব্য উদ্ধৃত কদর 

পদের মাধ্যদম বলবখতিাদি িংবিষ্ট অনুদিেনাধীন, অনুদিেনকারী ও প্রবতস্বাক্ষরকারী কম মকতমা/কম মচারীদক জানাদত িদি। 

৪.৫.২ িংবিষ্ট কম মচারী বিরূপ মন্তব্য িেবলত পে প্রাবপ্তর তাবরখ িদত ১৫ কম মবেিদির মদধ্য বলবখত জিাি োবখল করদিন। র্থািমদয় 

মতামত না পাওয়ার গ্রক্ষদে উক্ত িময় অবতিাবিত িদল ১০ কম মবেিি িবধ মত িময় বেদয় তাব ে প্রোন করদত িদি। 

৪.৫.৩ মতামত প্রাবপ্তর পর অথিা িবধ মত িময়িীমা ১০ কম মবেিি অবতিাবিত িদল অনবতবিলদে বনয়ন্ত্রণকারী কর্তমপদক্ষর 

অনুদমােনক্রদম বিরূপ মন্তব্য িিাল/অিদলাপদনর বিষদয় চূিান্ত বিদ্ধান্ত েিণ করদত িদি। 

৪.৫.৪ বনয়ন্ত্রণকারী কর্তমপক্ষ বিরূপ মন্তব্য িিাল/অিদলাপদনর বিষদয় চূিান্ত বিদ্ধান্ত েিণ করদিন এিং প্রদর্াজয গ্রক্ষদে শুনাঞ্জন েিণ 

করদিন। 

৪.৫.৫ একই অনুদিেনকারী/প্রবতস্বাক্ষরকারীর বনয়ন্ত্রদণ কম মরত থাকার গ্রক্ষদে পরপর একাবধক গ্র াপনীয় অনুদিেদন বিরূপ মন্তব্য করা 

িদল বিরূপ মন্তদব্যর বিষদয় বিদ্ধান্ত েিদণর জন্য প্রদয়াজদন গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী কর্তমপক্ষ বিষয়টি তেন্ত করদিন এিং তেন্ত 

প্রবতদিেদনর বিবত্তদত বিষয়টি চূিান্ত বনষ্পবত্ত করদত িদি। 

৪.৫.৬ িততা ও সুনাম িম্পবকমত বিরূপ মন্তব্য িিাল িদল তা িিাদলর তাবরখ িদত পরিতী িদি মাচ্চ ০৫ (পাঁচ) িছর পর্ মন্ত কার্ মকর 

থাকদি এিং অন্যান্য গ্রক্ষদে পরিতী িদি মাচ্চ ০৩ (বতন) িছর পর্ মন্ত কার্ মকর থাকদি। 

৪.৫.৭ িিালকৃত বিরূপ মন্তদব্যর ধরন ও গ্রময়াে উদেখপূি মক চূিান্ত বিদ্ধান্ত িংবিষ্ট অনুদিেনাধীন কম মচারীদক ০৭(িাত) কম মবেিদির 

মদধ্য অিবিত করদত িদি এিং তা তাঁর গ্রডাবিয়াদর িংরক্ষণ করদত িদি। 

৪.৫.৮ বিরূপ মন্তব্য িিাদলর পর অনুদিেনাধীন কম মচারী বরবিউ এর জন্য একিার আদিেন করদত পারদিন। 

৪.৫.৯ িালনা ােকৃত বিটিবিএল চাকবর বিবধমালাদত বিরূপ মন্তব্য িংক্রান্ত বিষদয় অন্যরূপ গ্রকাদনা বিধান থাকদল গ্রিদক্ষদে উক্ত 

বিধানই কার্ মকর িদি। বিরূপ মন্তব্য িংক্রান্ত গ্রকান বিধান না থাকদল িা বিদ্যমান বিবধমালার গ্রকান বিধাদনর িাদথ িাংঘবষ মক না 

িওয়ার শদতম ৪.৫.৬ অনুদেে কার্ মকর থাকদি। 

৪.৬ গ্র াপনীয় অনুদিেন িংক্রান্ত গ্র াপনীয়তা ও ব্যাখ্যা: 

৪.৬.১ গ্র াপনীয় অনুদিেন গ্রডাবিয়ার িংরক্ষণকারী িংবিষ্ট কর্তমপক্ষ ব্যতীত কাউদক প্রেশ মন করা িা গ্রেখাদনা র্াদি না। র্থার্থ 

গ্র াপনীয়তার িাদথ িংরক্ষণ ও ব্যিস্থাপনা করদত িদি। 

৪.৬.২ গ্র াপনীয় অনুদিেন িম্পবকমত এ অনুশািনমালার ব্যাখ্যা প্রোদনর র্থার্থ কর্তমপক্ষ বিটিবিএল এর মানিিম্পে শাখা। 

৪.৬.৩ আদলাচয গ্র াপনীয় অনুদিেন অনুশািনমালায় গ্রকান ধরর্নর অিম্পূণ মতার গ্রক্ষদে িা গ্রকান স্পবষ্টকরণ প্রদয়াজন িদল জনপ্রশািন 

মন্ত্রণালয় কর্তমক প্রকাবশত গ্র াপনীয় অনুদিেন অনুশািনমালা অনুিরণ করদত িদি। 

 


