
গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 
�ম ও কম �সং�ান ম�ণালয় 

কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র,
উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়, %মৗলভীবাজার 

%সফ) শাখা

%সে*+র ২০২২ মােসর সম.য় সভা এর কায �িববরনী।

সভাপিত %মাহা1াদ মাহ22ল হাসান 
উপ -মহাপিরদশ �ক

সভার তািরখ ০৪ %সে*+র,২০২২
সভার সময় সকাল ০৯.০০ (নয়) টা
�ান সভাক;
উপি�িত পিরিশ< 'ক'
সকলেক >াগত জািনেয় সভার কাজ ?@ করা হয় । সভাপিত কA�ক Bচনা বDE �দােনর পর সদF সিচব জনাব  এস
এম শাহাজাদ কিবর, সহকাির মহাপিরদশ �ক (%সফ)) গত সভার কায �িববরণী পাঠ করা হয় এবং িসHাI বাJবায়েনর
অKগিত পয �ােলাচনাসহ িবিভL শাখার কায �Mেমর উপর আেলাচনা ও িনO@প িসHাI সPহ Qহীত হয়ঃ

Mিমক নং আলচS িবষয় আেলাচনা িসHাI বাJবায়ন
১ হািজরািডভাইস/অিফেসরট

◌াইম
অিফেসর আগমন এবং 

বিহগ �মেনর িবষেয় 
সকল কম �কত�া 

আেলাচনায় অংশKহণ 
কেরন ।

সময়মত অথাৎ 
সকাল ৮.০০ টার মে] 
অিফেস আসেত হেব 
িনধ �ািরত সময় পয �I 
অব�ান করেত হেব 

এবং হািজরা িডভাইেস 
িফংগার ি�^ পা_ 

করেত হেব।

সকলকম �কত�া/কম �চারী
গন

২ হািজরা িডভাইেসর 
িরেপাট �

হািজরা িডভাইেসর 
উপা`সaেহর 

�িতেবদন �দান করার 
আেলাচনা করা হয়।

হািজরা িডভাইেসর 
উপা`সaহ �িতমােস 
�িতেবদন আকাের 

�শাসন শাখায় জমা 
িদেত হেব।

%মা: cবােয়র 
হসাইন,�ম 

পিরদশ �ক(%সফ))

৩ সভা/ অিফস পিরদশ �ন িনয়িমত সভা 
আহবােনর িবষেয় 

সকল কম �কত�া বDE 
�দান করেত হেব ।

�িত স ােহর ?@র িদন 
রিববার এবং �িত 

মােসর �থম স ােহ 
অeি�ত সভায়সকল 
কম �কত�া উপি�ত 
থািকেবন এবং 

কম �কত�াগণ �িতজন 
�িতমােস কমপে; ০১ 
(এক) ) সভা আহfান 

কিরেবন ।

সকল কম �কত�াগন

১



৭ %<শনারী
 চািহদাপh

সকল কম �কত�া 
%<শনারীসহ সহ %য %কান 

িজিনস �েয়াজন হেল 
িরiইেজশন �দান করেত 

হেব ।

িরiইিজশন অeযায়ী %<শনারী আইেটমসPহ 
Mয় কের চািহদাকারীেক �দান করেত হেব।

অিফস সহকাির কাম 
কিjউটার akা;িরক

৮ %খালা বl %দাকান �িত�ান রাত 
আটটার পর %খালা রাখা 
যােব না মেম � আলচনা 

হয়।

িনয়িমত মিনটিরং এর মা]েম %দাকান 
�িত�ান বl রাখা িনিmত করেত হেব।

বাজার সিমিত ও Eাবসািয় সিমিতর সােথ 
আলচনাnব �ক উoুH করেত হেব।

উoুHকরণ- জনাব 
qধাং? %শখর 

দাস,�ম 
পিরদশ �ক(সাধারন)।

সকল পিরদশ �ক �তSহ 
%দাকান �িত�ান রাত 
আটটার পর �িত�ান 
বl থাকার �িতেবদন 

�দান করেবন।
৯ aভেম^ 

%রিজ<ার 
র;ণােব;ণ

aভেম^ %রিজ<ার 
র;ণা-%ব;েণর িবষেয় 

আেলাচনা করা হয়

অিফেসর কম �কত�া ও কম �চারী পিরদশ �নসহ 
অিফেসর বািহের %কান কারেণ অব�ান 
করার �েয়াজন হেল aভেম^ %রিজ<াের 
িলিপবH কের অeমিত >ােপে; অিফেসর 

বািহের অব�ান করেত পারেবন ।

সকল কম �কত�া ও 
কম �চারী, তদারকীেত 
এস,এম, শাহাজদ 
কিবর,সহকারী 
মহাপিরদশ �ক 

(%সফ))

১০ কিjউটার
সভায় rপটপ সহ 
উপি�িতর িবষেয় 

আেলাচনা হয়।

সম.য় সভায় %য সকল কম �কত�ােক rাপটপ �দান 
করা হেয়েছ,তােদর rাপটপ সহ অংশKহন করার 

Eাপাের িসHাI হয়।
সকল কম �কত�াগণ

১১ উoুHকরণ সভা
উoুHকরন সভার 
িবষেয় আেলাচনা 

করা হয়

একক ভােব �েতSক পিরদশ �ক উoুHকরণ সভা 
কিরেবন িনজ িনজ এলাকায় । �েতSক মােস 

কমপে; ২ (tই) ) কের উoুHকরণ সভা 
কিরেবন ।

সকল �ম 
পিরদশ �ক

১২

কারখান/�িত�ান 
%খালা বl সরকার িনধ �ািরত 

িদেন 
কারখানা/�িত�ান 
বl রাখার িবষেয় 

আেলাচনা করা হয় ।

�েতSক পিরদশ �ক িনজ িনজ এলাকায় 
মােক�ট/%দাকান মািলেকর সােথ %গেজট অeযায়ী 

মােক�ট/%দাকান/�িত�ান বl রাখার জu 
আেলাচনা কিরেবন ।

সকল �ম 
পিরদশ �ক 
(সাধারণ) 

তদারকী িবেশষত: 
জনাব qধাং? 

%শখর দাস

১৩
v) v) সংMাI িবষেয় 

আেলাচনা করা হয় ।

�েতSক কম �কত�া ও কম �চারী �িতw বা িবকx 
কম �কত�া ও কম �চারী �দান Eতীত %কান ধরেনর 

v) %ভাগ কিরেত পািরেবন না ।

সকল কম �কত�া ও 
কম �চারীগণ

১৪ পিরদশ �ন 
কায �Mম

পিরদশ �ন কায �Mেমর 
িবষেয় আেলাচনা করা 
হয় ।

পিরদশ �ন ডায়িরেত সকল yদনিzন কায �াবলী 
িলিপবH করেত হেব । পিরদশ �ন %রিজ<ার, মামলা 
%রিজ<ার, {ঘ �টনা %রিজ<াের সকল ত} িলিপবH 
করেত হেব । সহকারী মহাপিরদশ �ক/ �শাসন 
শাখা�িতমােস সকেলর %রিজ~ার�েলা যাচাই বাচাই 
কের �ক আেছ মেম � >া;র �দান কিরেবন ।আগামী 
মােস সম.য় %রিজ~ার উপ�াপন কিরেবন ।

তদারকীেত এস,এম, 
শাহাজাদ 
কিবর,সহকারী 
মহাপিরদশ �ক 
(%সফ))।

১৫
পিরদশ �ন/%না)শ/
মামলা

পিরদশ �ন/%না)শ/মাম
লা িবষেয় আেলাচনা 
করা হয় ।

পিরদশ �ন, %না)শ ও মামলার %;েh িনিদ �< ফাইল 
অeযায়ী অeেমাদন িনেত হেব ।

সকল �ম পিরদশ �ক

২



১৬

িশ? �ম িনরসন 
সহ অuাu 
মামলা

�ধান কায �ালেয়র 
িনেদ �শনা অeযায়ী 
মামলা দােয়র এর 
সং�া �িo করার 
আেলাচনা করা হয়।

�েতSক পিরদশ �ক �েতSক মােস িশ?�ম িনরসেনর 
জu �েয়াজনী কায �Mম Kহণ করেবন ।

সকল �ম পিরদশ �ক 
(সাধারণ) তদারকী 
িবেশষত: জনাব 
qধাং? %শখর দাস।

১৭
ইউিনফম � Eবহার ইউিনফম � Eবহার 

িনেয় আেলাচনা করা 
হয়।

পিরদশ �নকােল ইউিনফম � Eবহার করেত হেব। সকল �ম পিরদশ �ক

১৮

APA বাJবায়ন

২০২২-২৩ অথ �বছেরর 
টােগ �ট অeযায়ী কায � 
সjাদন করেত হেব।

�িত মােস টােগ �ট অeযায়ী কায �সjাদেন Eথ � হেল 
Eা�া �দান করেত হেব।

%ফাকাল পেয়^ 
কম �কত�া জনাব 

মাহ22র রহমান,�ম 
পিরদশ �ক 
(সাধারন)।

তদারিকেত এস এম 
শাহাজাদ 

কিবর,সহকারী 
মহাপিরদশ �ক।

১৯

�িশ;ণ অভSIরীন �িশ;ন 
আেয়াজেনর Eাপাের 
আেলাচনা হয়।

ফাউে�শন %�িনং�া  কম �কত�া তার �িশ;ণল� �ান 
অh কায �ালেয়র কম �কত�া কম �চািরেদর মােঝ িবতরেনর 
উে�ে� �িতমােস ১ ) �িশ;ন এর আেয়াজন 
করেবন।

জনাব মিতউর 
রহমান,�ম 
পিরদশ �ক(সাধারণ)

২০

%সইফ) কিম) 
গঠন

সকল কম �কত�া তার 
এখিতয়ারাধীন এলাকায় 
%সইফ) কিম) গঠন 
করেত হেব।

�েতSক মােস কমপে; ০২ (tই) ) কের %সফ) 
কিম) গঠন করেত হেব।

সকল �ম পিরদশ �ক। 
তদারিকেত জনাব 
মাহ22র রহমান,�ম 
পিরদশ �ক (সাধারন)

 

২১

ইেনােভশান 
আইিডয়া

�ধান কায �ালেয়র 
িনেদ �শনায় ইেনােভশান 
আইিডয়া 
সjেক�আেলাচনা করা 
হয় ।

�েতSক কম �কত�া �িত মােস কমপে; ০১(এক)) 
কের ইেনােভশান আইিডয়া �দান করেতহেব ।

সকল কম �কত�াগন।

২২ িসিস )িভ িসিস)িভ �েটজ 
র;নােব;ন

�@�nন � �েবশ ও বিহগ �মন এলাকা িসিস)িভর 
আওতায় পয �েব;ন ও �েটজ সংর;ন করেত হেব।

উপমহাপিরদশ �ক ও 
�শাসন শাখা

২৩
ওেয়ব %পাট �াল ওেয়ব %পাট �াল আপেডট 

�সে� আেলাচনা হয়।
দািয়��া  কম �কত�া সবসময় ওেয়ব %পাট �াল আপেডট 
রাখেবন।

এস, এম, শাহাজাদ 
কিবর,সহকাির 
মহাপিরদশ �ক(%সফ))

২৪
�ক %রিজ<ার �ক %রিজ<ার যথাযথ 

ভােব সংর;েণর জu 
আেলাচনা করা হয় ।

%কান িকv Mয় কিরেল এবং কােরা িকv �দান 
কিরেল তা �ক %রিজ<াের িলখেতহেব এবং 
Kহণকারীর >া;ার িনেত হেব ।

িহসাব শাখা

২৫
yনিতকতা ও 
?Hাচার

yনিতকতা ও ?Hাচােরর 
িবষেয় আেলাচনা করা 
হয় ।

দা িরক কায �Mম সjাদেন yনিতকতা ও ?Hাচােরর 
নীিত অeসারণ করেত হেব ।

সকল কম �কত�া/ 
কম �চারী

২৬

িভিডও কনফাের� �ধান কায �ালেয়র 
িনেশ �নায় িভিডও 
কনফাের� এর মা]েম 
�ধান কায �ালয় কA�ক 
অh কায �ালেয়র 
কয �Mমপয �েব;ণ 
কিরেবন ।

সকেলর কায �Mম িনেয়ািমত ভােব সjL কিরেবন । সকল 
কম �কত�/কম �চারীগণ

৩



২৭
বনেভাজন বািষ �ক বনেভাজেনর 

িবষেয় আেলাচনা করা 
হয় ।

অh কায �ালেয়র সকল কম �কত�া কম �চারী সম.েয় 
বনেভাজেনর আয়জন করার িসHাI Qহীত হয়।

জনাব ফারcন 
ইসলাম ,�ম 
পিরদশ �ক(সাধারণ)

২৮

মািসক স+নয় 
সভা ও পারফেম �� 
সভা

�িত মােস িনিদ �< 
সমেয় মািসক স+নয় 
সভা ও পারফেম �� সভা 
আ�ান করেত হেব ।

সহকারী মহাপিরদশ �ক/ �শাসন শাখা এ িবষয়) 
যথাযথ ভােব দািয়� পালন কিরেবন ।

সহকারী 
মহাপিরদশ �ক / �ম 
পিরদশ �ক �শাসন ও 
উLয়ন শাখা ।

২৯

িলমা িলমার মা]েম 
সকল কায �Mম সjL 
করার Eাপাের 
আেলাচনা হয়।

সকল পিরদশ �ন,লাইেস�,নবায়ন কায �Mম িলমার 
মা]েম সjL করেত হেব।

সকল কম �কত�াগন

৩০

ই নিথ সকল দা িরক কায �Mেম 
ই নিথ Eাবহােরর Eাপাের 
আেলাচনা হয়।

ই নিথ এর অনলাইন %কাস � সjL কের 
%কােস �র সনদপh সহকাির মহাপিরদশ �ক এর 
িনকট জমা িদেত হেব।

মিতউর রহমান,�ম 
পিরদশ �ক(সাধারন),
ফারcন ইসলাম, 
�ম 
পিরদশ �ক(সাধারন),

৩১
িনম �ানাধীন িবি�ং িনম �ানাধীন ভবেনর 

কায �Mম তদারিকর 
Eাপাের আেলাচনা হয়।

িনম �ানাধীন ভবেনর নকশা %মাতােবক কাজ 
হে� িকনা তা তদারিক কের �শাসন 
শাখায় �িতেবদন �দান করেত হেব।

%জাবােয়র হসাইন, 
�ম 
পিরদশ �ক(%সফ)),

৩২ িনেয়াগপh/পিরচয়প
h

কারখানা ও �িত�ােন 
িনেয়াগপh ও পিরচয়পh 
�দান বাJবায়েনর িবষেয় 
আেলাচনা হয়।

�ম পিরদশ �কগন �িতমােস ২) কের 
কারখানা বা �িত�ােন িনেয়াগপh ও 
পিরচয়পh �দান ও �মানক সংKহ িনিmত 
করেবন।

সকল �ম 
পিরদশ �ক। 
তদারিকেত জনাব 
মাহ22র রহমান,�ম 
পিরদশ �ক (সাধারন)

৩৩ আইন শাখা

অh দ র এর আ`তাধীন 
কত�েলা মামলা চলমান 
রেয়েছ, কত�েলা িন�ি` 
হেয়েছ তা �িতমােস 
আপেডট রাখা জ@রী ।

আগমী সম.য় সভার �েব � সকল মামলা এর 
ত} আপেডট কিরেবন ।
�েয়াজেন িসেলট �ম আদালেত গমন �ব �ক 
ত} সংKহ কিরেবন ।

%মা: ফারcন 
ইসলাম
�ম পিরদশ �ক, 
জনাব মিতউর 
রহমান
�ম পিরদশ �ক , 
িবকxআইন 
কম �কত�া

৩৪ সরকারী সjি`র 
Eাবহার

rাপটপ,%ড�টপ,�াবেলট 
কিjউটার,মটরসাইেকল 
��িত সরকাির সjি` 
বরাে�র Eাপাের আেলাচনা 
হয়।

সরকাির সjি` চািহদার �লনায় অ��ল 
হওয়ায় পারফর�া� এর অপর িভি` কের 
তা ব^ন করা হেব।এে;েh কম �দ;তার 
>ী�িত>�প বরাH �দান এবং 
কম �সjাদেন Eাথ �তার কারেন  বরা� 
বািতল করা হেব।

সকল 
কম �কত�/কম �চারীগণ।
তদারিক �শাসন 
শাখা

৩৫

�িমক কrাণ 
ফাউে�শান %ড�

�িমক কrান ফাউে�শেন 
অeদােনর জu আেবদন 
ফরম Eব�াপনার Eাপাের 
আেলাচনা হয়।

%ড� কম �কত�া ? মাh ফম � Kহন কের 
�েয়াজিনয় Eব�া িনেবন।%ড� কম �কত�া 
Eাতীত অu %কউ �িমক কrান 
ফাউে�শন এর আেবদন ফম � Kহন না করার 
িনেদ �শনা �দান করা হে�।

ফরম Kহন %�রণ 
সকল কাজ সjL 
কিরেবন
%মা: cবােয়র 
%হাসাইন ,
�ম পিরদশ �ক 
িবকx %মা: মিতউর 
রহমান, �ম 
পিরদশ �ক

৪



৩৬

%ডসপাস শাখা পh Kহণ এর িবষেয় 
আেলাচনা করা হয়

%কান কম �কত�া এর সােথ আেলাচনা Eতীত 
০২ (tই) জন অিফস সহকাির কম 
কিjউটার akা;িরক %কান �@��ণ � পh 
িরিসভ রািখেবন না

জনাব আিকiর 
রাজা জয়নাল ও 
অিফস সহকাির কাম 
কসjউটার 
akা;িরক

৩৭ আউট %সািস �ং হািজরা িনয়িমত %�রণ ও সংর;ণ 
কিরেবন

�িতেমােসর ৩০ তািরখ এর মােঝ আউট 
%সািস �ং হািজরা %হড অিফেস %�রণ িনিmত 
কিরেবন

জনাব %মা; মিতউর 
রহমান

%মীলভীবাজার কাযালয় এর সকল কম �কত�া ও কম �চারী %ক �দ` দািয়� অeযায়ী িনধ �ািরত সময় এর মােঝ সকল ল;মাhা সjাদন কিরেবন, কম �কত�া ও
কম �চারীর এর িনজ> অবেহলা এর কারেণ %হড  অিফেস িরেপাট � �দােন িবলি+ত হেল / অদ;তা পিরলি;ত হেল জনাব শাহাজাদ কিবর সহকাির মহাপিরদশ �ক
 �শাসিনক Eব�া Kহণ কিরেবন  আগামী সম.য় সভায়  মািসক বাJবায়ন �িতেবদন সহ সকল কম �কত�া/কম �চারী সম.য় সভায় উপি�ত
থািকেবন । িনধ �ািরত আেলাচনা %শষ হওয়ায় সভাপিত সকলেক ধuবাদ জািনেয় সভার সমাি  %ঘাষণা কেরন ।

 

%মাহা1াদ মাহ22ল হাসান 
উপ -মহাপিরদশ �ক

¢ারক ন+র: ৪০.০১.৫৮০০.০০০.১৮.০০১.২২.৬৬ তািরখ: 
০৬ %সে*+র ২০২২

২২ ভাk ১৪২৯

িবতরণ (%জS�তার Mমাeসাের নয)় : 
১) সহকারী মহাপিরদশ �ক, %সফ) শাখা, কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়,
%মৗলভীবাজার
২) �ম পিরদশ �ক, %দাকান ও �িত�ান শাখা, কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়,
%মৗলভীবাজার
৩) �ম পিরদশ �ক, সাধারণ শাখা, কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়,
%মৗলভীবাজার
৪) �ম পিরদশ �ক, সাধারণ শাখা, কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়,
%মৗলভীবাজার
৫) �ম পিরদশ �ক, >া�S শাখা, কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়, %মৗলভীবাজার
৬) �ম পিরদশ �ক, সাধারণ শাখা, কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়,
%মৗলভীবাজার
৭) �ম পিরদশ �ক, >া�S শাখা, কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়, %মৗলভীবাজার
৮) অিফস সহকারী কাম কিjউটার akা;িরক , উপ-মহাপিরদশ �েকর দ র , কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন
অিধদ র, উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়, %মৗলভীবাজার
৯) £াট Pkা;িরক কাম কিjউটার অপােরটর, উপ-মহাপিরদশ �েকর দ র , কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র,
উপমহাপিরদশ �েকর কায �ালয়, %মৗলভীবাজার

 

এস. এম. শাহাজাদ কিবর 
সহকারী মহাপিরদশ �ক (%সফ))

৫


