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অিফস  আেদশ
িসিপিজিসিবএল Yারক নং:-২৭.৩২.০০০০.০০৭.২২.১১৭.১৮-৫৪৮; তািরখ ০৫/০৯/২০১৮ি]ঃ মা_েম জাির`ত “অিফস
আেদশ” সংেশাধন করতঃ িসিপিজিসিবএল (কম dচারী) চাfরী িবিধমালা-২০১৭ এবং “Internal Audit Manual” এর
আেলােক িসিপিজিসিবএল এ িনেয়ািজত কম dকতdােদর িনজ এবং পিরবােরর িনভ dরশীল সদiেদর (jবkাপনা পিরচালক হেত উপ-
সহকারী jবkাপক/সমপয dায়) িচিকৎসা jয় mিতnরেণর লেA� এতpারা িনেqবিণ dত িবষয়ািদ অsসরণ করার জt িনেদ dশ mদান
করা হেলাঃ
( ক )   িনধ dািরত    ফরম  এ  িবল   দ ািখলঃ    িসিপিজিসিবএি◌ল এর কম dকতdােদর িচিকৎসা jয় vনঃভরেণর লেA�
mwত`ত Prescribe Form (পরিশy-১) অsযায়ী িবল দািখল করেত হেব।
(খ )  িনভ dরশ ীল     সদ েiর  সং{াঃ   িনভ dরশীল সদi বলেত পিরবােরর সদiেদর |ঝােনা হেব। আর পিরবার বলেত কম dকতdা
িনেজ,~ার �ী/�ামী, িনভ dরশীল স�ান (অিববািহত), িনভ dরশীল বাবা-মা �ক |ঝােব। উে��; �ামী-�ী উভয়ই িসিপিজিসিবএল এ
কম dরত থাকেল �কউ কােরা উপর িনভ dরশীল �দখােত পারেব না; তেব উভেয় িনজ িনজ মা-বাবার িবল vনঃভরণ করেত পরেবন
এবং �ঘাষণা �মাতােবক �য �কান একজন কম dকতdা িনভ dরশীল স�ানেদর �মিডেকল িবল mিতnরণ করেত পারেবন। 
(গ )   িনধ dািরত    ফরম  এ  িনভ dরশ ীল     সদ েiেদর  ন াম   �ঘ াষণাঃ    �কা�ািনর কম dকতdােদর িনধ dািরত ফরম (পিরিশy-২)
অsযায়ী পিরবােরর িনভ dরশীল সদiেদর নাম �ঘাষণা করা এবং িনভ dরশীল সদi �কান কারেণ পিরবতdন হেল পরবত�েত
�ঘাষণাসহ nরণ`ত ফরম িসিপিজিসিবএল এর এইচআরএম এ� এডিমন িবভােগ জমা mদান করেত হেব এবং হালনাগাদ`ত
তািলকা সংি�y মােসর িচিকৎসা jয় িবেলর সােথ দািখল করেত হেব।
( ঘ )  �ল   িবল -ভাউ চার  ,    ক�াশ   �মেমা  ও  মািন   িরিসট  দ ািখলঃ   িচিকৎসা jয় vনঃভরেণর লেA� সহায়ক কাগজপ�ািদ
িহেসেব �ল িবল/ভাউচার/ক�াশ �মেমা/মািন িরিস� দািখল করেত হেব। 
(ঙ)     ঔষধ  �য়   সং�া�   িবধানঃ  ঔষধ �েয়র �পেA �mসি�পশন এর ফেটাকিপ mত�য়ন কের িবেলর সােথ দািখল করেত
হেব। তেব �mসি�পশন এ উি�িখত ঔষেধর পিরবেতd অt �কান িবক� ঔষধ �য় করা হেল তা সংি�y �mসি�পশন এ কারণ
উে�খ nব dক mত�য়ন কের দািখল করেত হেব। উে��, jবkাপে� �যসব ঔষধ “চলেব” উে�খ থােক �সসব ঔষধ jবkাপে�
উি�িখত তািরখ হেত পরবত� ০২(�ই) বছর পয d� �য় করা যােব। vনঃভরেণর লেA� দািখল`ত সমেয়র জt mেযাজ� ঔষেধর
িবল দািখল করা যােব। দািখল`ত সমেয়র �চেয় অিধক সমেয়র ঔষধ �েয়র িবল vনঃভরণেযা� হেব না। উে��; ঔষধ �েয়র
�Aে� �কান ব�/�কৗটায় আব� এমন ঔষধ �য় করা হেল ব� বা �কৗটায় ঔষধ এর পিরমাণ দািখল`ত ভাউচাের �y কের উে�খ
থাকেত হেব।
( চ )  হাসপ াত াল   / ি� িনক  /� াথল িজ    িবল   vনঃভরণ  সং�া�   িবধানঃ  হাসপাতাল/ি�িনক/�াথলিজ িবেলর �Aে� িবেলর
�ল কিপ (Paid �লখা সKিলত)/ পিরেশািধত িবেলর িবপরীেত িবলসহ মািন িরিসট সং�� করেত হেব। এছাড়া, হাসপাতােল
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ভিতdসহ হাসাপাতাল সংি�y jয় vনঃভরেণর �Aে� ডা�ােরর �রফাের� (mেযাজ� �Aে�), িবল (খাতওয়াির িব�ািরত িববরণ),
ছাড়প� সনেদর �ল কিপ দািখল করেত হেব। িচিকৎসেকর �mসি�পশন এ উে�খ jিতেরেক �কান �টU/ডায়াগনিসস এর িবল
vনঃভরণেযা� হেব না। তেব িবেশষ �Aে� জGির িবেবচনায় বা�বতার িনরীেখ পিরিচত ডা�ােরর �মৗিখক পরামশ d�েম �কান
�টU করােনার mেয়াজন হেল িবল vনঃভরেণর �Aে� িবেলর �ল কিপ (Paid �লখা সKিলত)/ পিরেশািধত িবেলর িবপরীেত
িবলসহ মািন িরিসট, �টU িরেপাট d এর কিপ এবং িবল দািখলকারী কম dকতdা ক�dক উপ�� কারণ jা�াnব dক [ডা�ােরর নাম,
পদিব, কম dkল ও িবএমিডিস �রিজঃ নং (mেযাজ� �Aে�)] সহ mত�য়ন কের িবল দািখল করেত হেব। 
(ছ )  mেয াজ�    �Aে�   �রিভিনউ   U�া�   jবহারঃ  ঔষধ �েয়র �Aে� ফােম dসী mদ� িবল/ভাউচার/ক�াশ �মেমা Pre-
numbering না হেল U�া� এ� ,১৮৯৯ অsযায়ী ৪০০(চারশত) টাকা ও ত�¡d িবেলর �Aে� সরকারী িনয়মাsযায়ী রাজ�
U�া� jবহার করেত হেব। উ� আইেন এতদিবষেয় �কান পিরবতdন হেল তদsযায়ী রাজ� U�া� jবহার িনি¢ত করেত হেব।
(জ)  ড া� ােরর    পরামশ d   িফ   vনঃভরণঃ  ডা�ােরর পরামশ d িফ পিরেশােধর �পেA Money Receipt দািখল করেত
হেব। অtথায় ডা�ােরর �ােড �াAিরত “িরিসভ” �লখা িবল দািখল করেত হেব।তেব ডা�ােরর �ল �mসি�পশেন পরামশ d িফ
�লখা থাকেল এবং পরবত�েত ডা�ােরর সােথ সাAােতর সময় �ল �mসি�পশন আব¤ক হেল িবল দািখল এর সময়
�mসি�পশেনর ফেটাকিপ সংি�y কম dকতdা ক�dক mত�য়ন ও �ল �mসি�পশন জমা িদেত না পারার কারণ বণ dনাnব dক দািখল
করেত হেব।
(ঝ)  ত ািরেখর   �মাsয ায় ী     িবল   দ ািখলঃ   িচিকৎসা jয় mিতnরণ িবেল সহায়ক কাগজপ�ািদ িহেসেব দািখল`ত সং��
িবল/ভাউচার/ �mসি�পসন mত�য়ন nব dক তািরেখর �ম অsযায়ী Prescribe Form nরণ কের দািখল করেত হেব।
(ঞ )  িবল   দ ািখেলর   সময়সীমাঃ   িচিকৎসা vনঃভরণ িবল mিত ০২(�ই) মাস পর পর তদপরবত� মােসর মে_ দািখল করেত
হেব। ০২(�ই) মােসর অিধক সমেয়র িবল একে� দািখল করা হেল বা ০২(�ই) মােসর িবল তদপরবত� মােসর মে_ দািখল করা না
হেল উ� িবল vনঃভরণেযা� হেব না। তেব ০২(�ই) মােসর কম সমেয়র িবল দািখল করার �Aে� যথাযথ কারণ উে�খnব dক
উ¡dতন ক�dপেAর nব d অsমিত িনেত হেব। উে��; “�ম” মােসর িবল ১৫¦ন তািরেখর মে_ দািখল করেত হেব; এেAে�
nব dাsমিত িনেত হেব না।
(ট)  ¦ন   মােসর  িবল   দ ািখলঃ   অথ dবছেরর �শষ মােসর/¦ন মােসর িবল সংি�y অথ dবছেরর jয় িহসােব িহসাব§� করা এবং
িহসাব সংরAেণর ¨িবধােথ d ©ª ¦ন মােসর িবল পরবত� অথ dবছেরর ১৫¦লাই তািরেখর মে_ দািখল করেত হেব।
(ঠ )   িবেদ েশ    িচিকৎসা  jয়   vনঃভরণ  সং�া�   িবধানঃ  সংি�y কম dকতdার িবেদেশ িচিকৎসা jয় বাবদ jিয়ত অথ d
vনঃভরেণর �Aে� সংি�y কম dকতdােক অব¤ই িচিকৎসার উে¬ে¤ িবেদশ গমেনর িবষেয় যথাযথ ক�dপেAর nব dাsেমাদন এবং
িচিকৎসা �শেষ িবল দািখেলর সময় িচিকৎসা সং�া� িবেলর সােথ Medical িভসার কিপ দািখল করেত হেব। এেAে� (i)
�­ড-০৭ বা ত�¡d কম dকতdােক বিহঃবাংলােদশ ®� ­হণসহ িব��ৎ িবভােগর সরকাির আেদশ (GO) এর মা_েম িবেদশ °মণ
করেত হেব (ii) �­ড ০৮ হেত তদিনq পেদর কম dকতdােদর �Aে� jবkাপনা পিরচালক মেহাদেয়র অsেমাদনসহ বিহঃ বাংলােদশ
®� িনেত হেব এবং এতদসংি�y কিপ িবেলর সােথ দািখল করেত হেব এবং (iii) িনভ dরশীল সদiেদর ±বেদিশক িচিকৎসা jয়
vনঃভরেণর �Aে� িনয়²ণকারী কম dকতdার ¨পািরশসহ jবkাপনা পিরচালক মেহাদয় �ক অবিহতকরণ এবং ভিবতj িচিকৎসা
jয় vনঃভরেণর nব dাsেমাদন িনেত হেব। উে��, টাকার িবিনময় হার (Exchange Rate) িহেসেব িবেদেশ িচিকৎসা
­হেণর গমেনর িদেনর অথবা �ফরত আসার িদেনর হার mেযাজ� হেব।
(ড )   �চােখর  িচিকৎসা  jয়   vনঃভরণঃ  �চােখর িচিকৎসার �Aে� িচিকৎসেকর পরামশ d িফ, চশমার �ল�/´াস/�µম, ঔষধ
এর nণ d খরচ vনঃভরণেযা� হেব। তেব �µম �েয়র িবল সংি�y অথ dবছের ০২(�ই) বার এর �বিশ দািখল করা যােব
না/vনঃভরণেযা� হেব না।
(ঢ )  সংি�y   অথ dবছ ের    �কান   কম dকতd া    nণ dসময়    িন েয় ািজত     ন া   থাকেল   vনঃভরণ  এর  িবধানঃ   িচিকৎসা jয়
vনঃভরেণর সীমা অথ dবছর িভি�েত িনধ dারণ করা হয়; �সেAে� �কান কম dকতdা সংি�y অথ dবছের nণ dকালীন সমেয় চাfরীরত না
�থেক আংিশক অথ dাৎ সংি�y অথ dবছের ১২(বার) মােসর কম সমেয় চাfরীরত থাকেল চাfরীকালীন সময় িবেবচনায় mা�তা
িনধ dািরত হেব। তেব �কান কম dকতdার বছেরর ©Gেতই তার mা�তা সীমার ৫০% এর অিধক/ vেরা অথ d vনঃভরেণর mেয়াজন হেল
এবং সংি�y অথ dবছেরর চাfরীকাল িবেবচনায় অিতির� অথ d vনঃভরণ করা হেয় থাকেল উ� অথ d তার অtাt পাওনা হেত
সম·য় করা হেব; তেব ন¸ন কম dকতdােদর �Aে� “mা�তার অিতির� অথ d �ফরত mদান করা হেব” মেম d িনধ dািরত ফরেম
(পিরিশy-০৩) এক� অ¹ীকার নামা mদান করেত হেব।
(ণ)  দ�   িচিকৎসা  jয়   vনঃভরণঃ  দ� িচিকৎসার �Aে� িচিকৎসেকর পরামশ d িফ ও অtাt িচিকৎসা খরচ ক�াশ
�মেমা/ভাউচার এর মা_েম িচিকৎসা িববরণ উে�খ কের দািখল করেত হেব। তেব ক�াশ �মেমা/ভাউচার না পাওয়া �গেল তািরখ
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অsযায়ী িচিকৎসার িব�ািরত িববরণ সKিলত �mসি�পশেন, িফ/িচিকৎসা বাবদ ºহীত অেথ dর তািরখওয়াির িব�ািরত িববরণ সহ
ডা�ােরর সীল (mেযাজ� �Aে�) ও �াAরসেমত দািখল করেত হেব।
(ত )  �টিল েমিড িসন     �সবা  সং�া�   িবল   vনঃভরণঃ   �টিলেমিডিসন �সবা ­হেণর �Aে� পরামশ d িফ পিরেশােধর �পেA
ডfেম» িহেসেব িবকাশ/নগদ/রেকট অথবা অtেকান ­হণেযা� ত¼-m�ি�র �সবা mমাণক িহেসেব িবেলর সােথ সং�� করেত
হেব। এছাড়া �টিলেমিডিসন �সবার মা_েম ঔষধ �য় করা হেল ডা�ােরর �টিল-�mসি�পশেনর ফেটাকিপ (ই-�মইল/অt �কান
ভা½ dয়াল মা_েম �mিরত) সং�� করেত হেব। তেব এেAে� �কান �mসি�পশন সং�� করা স¾ব না হেল ঔষধ �েয়র িবেল
যেথাপ�� কারণ উে�খnব dক mত�য়ন কের িবল দািখল করেত হেব। 
(থ)  ¿ াচা  ভ াউ চাের   িবল  দ ািখলঃ   ¿াচা ভাউচাের অথ dাৎ ঔষধ িবে�তা mিতÀান/ফােম dসী এর �াড jিতত �কান ঔষেধর িবল
দািখল করা হেল তা vনঃভরণেযা� হেব না। এছাড়া কি�উটাের mwত`ত (Auto generated jিতত) িবল ­হণেযা�
হেব না। 
( দ )   িচিকৎসার  সােথ   স�িকdত   নয়   এমন   িবল   vনঃভরণ  সং�া�   িবধানঃ  িচিকৎসেকর jবkাপে� উে�খ থাকেলও
প¼সাম­ী, িপিপই, জীবাÁনাশক, �মিডক�াল িডভাইস, mসাধন সাম­ী/½ল রংকরণ/�সৗÂয d বধ dন/ িনত� jবÃত �লাশন, সাবান,
¤াÄ, ÅথেপU, ি�ম ইত�ািদ এর িবল vনঃভরণেযা� হেব না। 
(ধ)  �রিজUাড d   িচিকৎসেকর  পরামশ d   ­হণঃ  বাংলােদশ �মিডেকল এ� �ড»াল কাউি�ল এর �রিজUাড d
িচিকৎসক/িবইউএমএস/িবএইচএমএস/অt �কান সমজাতীয় সরকারী দÆর ক�dক অsেমািদত িচিকৎসক ক�dক mদ�
jবkাপে�র িভি�েত �য়`ত ঔষেধর/ডা�ােরর পরামশ d িফ/�টU এর িবল পিরেশাধেযা� হেব।
( ন )  পিরবিতdত পিরিkিত ও সমেয়র �mAাপেট mেয়াজেন উপেরা� mিতপালন ই¨�স�হ পিরবতdন, পিরবধ dন, সংেযাজন এবং
উÇূত Éতন �কান িবষয় �yায়ন করার Aমতা িসিপিজিসিবএল এর যথাযথ ক�dপA সংরAণ করেব। 

যথাযথ ক�dপেAর িনেদ dশ�েম এই আেদশ জাির করা হেলা।      

৩১-৮-২০২০
�মাহাÊদ মিতউর রহমান

উপ-মহাjবkাপক (ভারmাÆ)

নKর: ২৭.৩২.০০০০.০১৬.২২.০০১.২০.১৪-৫৩৯/১(৩৭) তািরখ: ১৬ ভাV ১৪২৭
৩১ আগU ২০২০

অবগিত ও mেযা়জনীয ়(mেযাজ� �Aে�) jবkা ­হেণর জt অsিলিপ �mরণ করা হইল: 
১) jবkাপনা পিরচালক, �কাল পাওয়ার �জনােরশন �কা�ানী বাংলােদশ িলিমেটড, ঢাকা।
২) িনব dাহী পিরচালক (অথ d), অথ d ও িহসাব িবভাগ, �কাল পাওয়ার �জনােরশন �কা�ানী বাংলােদশ িলিমেটড,ঢাকা।
৩) িনব dাহী পিরচালক (mক�), mক� িবভাগ, �কাল পাওয়ার �জনােরশন �কা�ানী বাংলােদশ িলিমেটড,ঢাকা।
৪) সকল কম dকতdা/কম dচারী িসিপিজিসিবএল কেপ dােরট অিফস,ঢাকা/মাতারবাড়ী সাইট অিফস, মেহশখালী,ক�বাজার।

৩১-৮-২০২০
�মাহাÊদ মিতউর রহমান

উপ-মহাjবkাপক (ভারmাÆ)
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