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

কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র 
সাধারণ অিধশাখা

িবষয়: #াফ সভার কায �িববরণী

সভাপিত 'মাঃ নািসর উি*ন আহেমদ 
মহাপিরদশ �ক (অিতির. সিচব)

সভার তািরখ :৩১ জা3য়াির, ২০২৩ ি7ঃ
সভার সময় সকাল ১০.৩০ ঘ;কা
�ান �ধান কায �ালয় (িলফট-১০)।
উপি�িত : পিরিশ?-ক।

উপি�ত সকলেক @েভAা জািনেয় মহাপিরদশ �ক মেহাদয় সভার কায �Bম @C কেরন। অতঃপর উপমহাপিরদশ �ক জনাব 'মাঃ
'মাত�জা 'মােশ �দ আেলাচD িবষয় অ3যায়ী িসEাFসGেহর বাHবায়ন অIগিতর উপর মহাপিরদশ �েকর অ3মিতBেম সভায় সJালনা
@C কেরন। সভার @Cেতই িবগত ২৬ িডেসNর ২০২২ তািরেখর িম;ংেয়র কায �িববরণীেত 'কান আপিO না পাওয়ায় িবগত
িম;ংেয়র কায �িববরণী Pঢ়ীকরণ করা হয়। অত:পর িবHািরত আেলাচনাBেম িনেRা. িসEাFসGহ Sহীত হয়ঃ

B: নং আেলাচD িবষয় আেলাচনা িসEাF বাHবায়নকারী
১ ২ ৩ ৪

০১ নUন
লাইেসV ও
নবায়েনর
আেবদন
িনWিOর
সময় সীমা
িনধ �ারণ 

চলমান আেবদন
িনWিOর �িBয়ােক
আরও 'বগবান
করার লেXD
মহাপিরদশ �ক
মেহাদয় িনেদ �শনা
�দান কেরন। 

১।  �িত�ানেক �েয়াজনীয় কাগজপY ও
তZািদ দািখেলর জ[ ০৭ (সাত)
কম �িদবস সময় �দান কের পY '�রণ
করেত হেব এবং �িত�ােনর পY �াি 
িনি^ত করেত হেব। 

২। �িত�ান �েয়াজনীয় কাগজপY ও
তZািদ িনধ �ািরত সমেয়র মে_ দািখল
না করেল িকংবা অস`ণ � কাগজপY ও
তZািদ দািখল করেল পরবতa ০৩
(িতন) কম � িদবেসর মে_ আেবদন
িনWb করেত নিথ উপ�াপন করেত
হেব।

 deমহাপিরদশ �ক (সাধারণ
অিধশাখা)

উপমহাপিরদশ �ক (সাধারন
শাখা)

১



০২ 'হfেডg 

�াপন 

সাধারন শাখার 'সবা
সহিজকরেণর লেXD
উhাবনী কায �Bেমর
অংশ িহেসেব
সংিi? শাখায়
এক; 'হfেডg
�াপেন করনীয়
িবষেয় আেলাচনা
কেরন। 

১। সাধারন শাখার 'সবা সহিজকরেণর
লেXD উhাবনী কায �Bেমর অংশ িহেসেব
সংিi? শাখায় এক; 'হfেডg �াপন
করেত হেব। 

২। সাধারণ শাখায় কম �রত কম �কত�া
কম �চারীগণ jতীত এই শাখায়  �েবেশর
'XেY সকলেক 'হfেডেk 'রিজ#াের
িলিপবE কের িভতের �েবশ করেত
হেব।  

৩। আগত 'সবা Iহীতাগণেক 'হf 'ডg
'থেকই 'সবা �দান করেত হেব। তেব
িবেশষ কারেণ সংিi? কম �কতাগেণর
সােথ কথা বলেত হেব। �েয়াজন
সােপেX ৫% শাখায় �েবশ করেত
পারেবন অবিশ? ৯৫% এর 'সবা �াি 
'হfেডk 'থেকই িনি^ত করেত হেব। 

 deমহাপিরদশ �ক (সাধারণ
অিধশাখা)

উপমহাপিরদশ �ক (সাধারন
শাখা)

৪। �েতDক িচoর অ3িলিপ 'হfেডেk
'�রণ করেত হেব। 

সংিi? 'ডg কম �কত�া

৫। 'হfেডk এ �েয়াজনীয় লিজি#ক
সােপাট � দােনর িবষয়; ৩ (িতন) িদেনর
মে_ িনি^ত করেত হেব। 

deমহাপিরদশ �ক
(�শাসন)

৬। 'হfেডk এর আওতাধীন এলাকা;
সাব �Xিণকভােব িসিস কDােমরা pারা
িনয়ি�ত হেব। 

deমহাপিরদশ �ক
(�শাসন)

০৩ অিফস আেদশ সভায় মহাপিরদশ �ক
মেহাদয় মেনায়ার
'হােসন (পিরসংqান
ও গেবষণা
কম �কত�া) 'ক
সাধারন শাখায়
পদায়ন করা
সংBাF িবষেয়
এক; অিফস
আেদশ করার
িনেদ �শনা �দান
কেরন। 

জনাব 'মাঃ 'গালাম 'মাHফা সহকাির
মহাপিরদশ �ক (rা�D) 'ক সাধারন শাখার
দািয়s 'থেক অjাহিত �দান tব �ক তার
�েল মেনায়ার 'হােসন (পিরসংqান ও
গেবষণা কম �কত�া) 'ক সাধারন শাখায়
অিতির. দািয়s পদায়ন করা হেব। 

 deমহাপিরদশ �ক
(�শাসন)

২



০৪ দািয়s বuন মহাপিরদশ �ক
মেহাদয় বেলন, ৪
জন সহকাির
মহাপিরদশ �ক এর
যথাযথ িনেদ �শনা
'মাতােবক ৮
জন �ম পিরদশ �ক
লাইেসV সংBাF
সকল কাজ সwb
করেবন। এবং
অবিশ? ২ জন �ম
পিরদশ �ক এর ০১
(এক) জন 'হfেডg
বাকী ০১ (এক) জন
িবিবধ দািয়s পালন
করেবন। 

;ম লাইেসV
নং

deমহাপিরদশ �ক

(সাধারণ অিধশাখা)

ক. 3সরাত জাহান,
সহকারী মহাপিরদশ �ক
(সাধারণ) 
খ. 'মাঃ 'দেলায়ার
'হাসাইন, �ম পিরদশ �ক
(সাধারণ)
গ. উেx সালমা, �ম
পিরদশ �ক (সাধারণ)

১-২৫০ 

ক. 'মা: ফরহাদ মাহyদ
'সাহাগ, সহকারী
মহাপিরদশ �ক
(সাধারণ) 

খ. জািহzল ইসলাম, �ম
পিরদশ �ক (সাধারণ)
গ. সানিজদা ইসলাম, �ম
পিরদশ �ক (সাধারণ)

২৫১-৫০০ 

ক. 'মাঃ 'কারবান
আলী, I{গািরক
খ. 'মাঃ আ|}াহ আল
মাyন, �ম পিরদশ �ক
(সাধারণ)

গ. 'মা: আিজ~র
রহমান, �ম পিরদশ �ক
(সাধারণ)

৫০১-৭৫০ উপমহাপিরদশ �ক (সাধারন
শাখা)

ক. মেনায়ার 'হােসন,
পিরসংqান ও গেবষণা
কম �কত�া 
খ.আসাz�ামান, �ম
পিরদশ �ক (rা�D)
গ. রােবয়া �লতানা, �ম
পিরদশ �ক (rা�D)

৭৫১-
অবিশ? 

ক. মেনায়ারা 'বগম ও 'কারবান আলী
িবিবধ কায �Bম সwাদন করেবন। 

৩



০৫ চা�রী
িবিধমালা
যাচাই কিম;
গঠন 

মহাপিরদশ �ক
মেহাদয় চা�রী
িবিধমালা যাচাই
সংBাF z; কিম;
গঠন করার জ[
িনেদ �শনা �দান
কেরন।

সভায় জনাব 3সরাত জাহান সহকারী
মহাপিরদশ �ক (সাধারণ) এর সিহত
জনাব 'মাঃ আ|}াহ আল মাyন, �ম
পিরদশ �ক (সাধারণ) এবং জনাব tজা
িব�াস, �ম পিরদশ �ক (সাধারণ) 'ক
িনেয় কিম;-১ ও জনাব 'মাঃ ফরহাদ
মাহyদ 'সাহাগ, সহকারী মহাপিরদশ �ক
(সাধারণ) এর সিহত জনাব রােবয়া
�লতানা, �ম পিরদশ �ক (rD�D)
এবং জনাব 'মাঃ আিজ~র রহমান, �ম
পিরদশ �ক (সাধারণ) 'ক িনেয় কিম;-২
গঠেনর িবষেয় িসEাF Sহীত হয়। 

 deমহাপিরদশ �ক 

(সাধারণ অিধশাখা)

উপমহাপিরদশ �ক (সাধারন
শাখা)

০৬ 'নাট িলখন
পEিত

মহাপিরদশ �ক
মেহাদয় আেলাচD
সভায় লাইেসV এর
কায �Bম �ততম
সমেয় িনWিOর
লেXD 'নাট িলখন
পEিত িবশদভােব
আেলাচনা কেরন। 

১। সিচবালয় িনেদ �শমালার িনেদ �শনা
অ3যায়ী 'নাট উপ�াপন  করেত হেব ।

২। 'নাট হেব সংিX  এবং তZব�ল। 

deমহাপিরদশ �ক

(সাধারণ অিধশাখা) 

উপমহাপিরদশ �ক (সাধারন
শাখা)

০৭ লিজি#ক
�িবধা 

সভায়
উপমহাপিরদশ �ক
ক��ক সাধারণ
শাখায়  �েয়াজনীয়
লিজি#ক সােপ �ােটর
িবষয়; সwেক�
মহাপিরদশ �ক
মেহাদয়েক অবিহত
করেল মহাপিরদশ �ক
মেহাদয় এক;
চািহদা পY জমা
িদেত বেলন। 

চািহদা পY; d� মহাপিরদশ �ক ক��ক
অ3েমাদন পাওয়া সােপেX
মহাপিরদশ �ক মেহাদেয়র িনকট জমা
'দয়ার ০৭ (সাত) িদেনর মে_
�েয়াজনীয় jব�া Iহন করা হেব বেল
সভায় িসEাF Sহীত হয়। 

 de মহাপিরদশ �ক

(সাধারণ অিধশাখা) 

উপমহাপিরদশ �ক (সাধারন
শাখা)

০৮ আইন ঘuা মহাপিরদশ �ক
মেহাদয় আেলাচD
সভায় সংিi?
শাখার সকল
কম �কত�ােদর িনেয়
�িত মােস একবার
সভা আেয়াজন
করেবন এবং �িত
স ােহ ০১ (এক)
িদন আইন ঘuা
আেয়াজেনর করার
িবষেয় সভায়
িনেদ �শনা �দান
কেরন।

মহাপিরদশ �ক মেহাদয় এর সােথ �িত
মােস এক; সভা ও �িত স ােহ
�হ�িতবার আইন িবষয়ক �াস
অ3�ােনর িসEাF Sহীত হয়। 

 (deমহাপিরদশ �ক) 

(সাধারণ অিধশাখা) 

উপমহাপিরদশ �ক (সাধারন
শাখা)

কম �কতাগণ সাধারণ শাখা
(সকল)

৪



সভায় আর 'কান আেলাচনা না থাকায় সভাপিত মেহাদয় সভার সমাি  'ঘাষণা কেরন।

 

'মাঃ নািসর উি*ন আহেমদ 
মহাপিরদশ �ক (অিতির. সিচব)

�ারক নNর: ৪০.০১.০০০০.১০২.০৬.০০৮.২১.৩৬৩ তািরখ: 
০৫ 'ফ�যা়ির ২০২৩

২২ মাঘ ১৪২৯

িবতরণ ('জD�তার Bমা3সাের নয)় : 
১) deমহাপিরদশ �ক (�শাসন/সাধারণ/'সফ;/rা�D/অথ � ও পিরকfনা), কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র,
�ধান কায �ালয়
২) উপমহাপিরদশ �ক (সাধারণ শাখা), (সকল), কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র।
৩) সহকারী মহাপিরদশ �ক ( সাধারণ অিধশাখা), (সকল), কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, �ধান কায �ালয়,
ঢাকা।
৪) �ম পিরদশ �ক ( সাধারণ অিধশাখা),( সকল), কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, �ধান কায �ালয়, ঢাকা।
৫) �শাসিনক কম �কত�া,কলকারখানা ও �িত�ান পিরদশ �ন অিধদ র, �ধান কায �ালয়, ঢাকা।
৬) অিফস কিপ...

 

'মাঃ নািসর উি*ন আহেমদ 
মহাপিরদশ �ক (অিতির. সিচব)

৫


