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0ারক ন1র: ৩৭.০২.০০০০.০০০.১১৬.৯৯.০০০১.২৩.৯৭
তািরখ: 

২৩ আষাঢ় ১৪৩২ ব>া?
০৭ জুলাই ২০২৫ িBCা?

িবষয়: িনধEািরত তদF ফরম�াট ব�বহার।

উিIিখত িবষেয়র J�ি�েত সংিKL সকলেক জানােনা যােN Jয, মাধ�িমক ও উ�িশ�া অিধদ�র ও এর অধীনO দ�সমূহ হেত
পিরচািলত তদF কাযERম Jশেষ তদF কমEকতEাগণ কতৃEক �িতেবদন দািখেলর J�েT িনেজেদর পছV মেতা ফরম�াট ব�বহার
করেছন মেমE �তীয়মান হেয়েছ। এে�েT তদF কাযERম ও এর �িতকার িবষেয় িবিভX ধরেণর অYLতা Jদখা যায়।
এমতাবOায় এই পT জািরর পর Jথেক মাধ�িমক ও উ�িশ�া অিধদ�র ও এর অধীনO  দ�রসমূেহ কমEরত কমEকতEােদর উপর
[\কৃত তদF কাযERম Jশেষ �িতেবদন দািখেলর J�েT মাউিশ কতৃEক িনধEািরত তদF ফরম�াট ব�বহার করার জ[ অ]েরাধ
করা হেলা।
 
সংযু^: িনধEািরত ফরম�াট

সকল সংযুি^সমূহ:
(১) Format for circular

০৭-০৭-২০২৫
�েফসর িব. এম. আ?ুল হাXান

পিরচালক

িবতরণ  (Jজ�lতার Rমা]সাের নয়):
১। পিরচালক (সকল), মাধ�িমক ও উ� িশ�া অিধদ�র বাংলােদশ, ঢাকা।
২। পিরচালক (সকল), মাধ�িমক ও উ� িশ�া আmিলক কাযEালয়।
৩। অধ�� (সকল), সরকাির কেলজ।
৪। উপ-পিরচালক (সকল), মাধ�িমক ও উ� িশ�া অিধদ�র বাংলােদশ, ঢাকা।
৫। উপ-পিরচালক (সকল), মাধ�িমক ও উ� িশ�া আmিলক কাযEালয়।
৬। সহকারী পিরচালক (সকল), মাধ�িমক ও উ� িশ�া অিধদ�র বাংলােদশ, ঢাকা।

0ারক ন1র: ৩৭.০২.০০০০.০০০.১১৬.৯৯.০০০১.২৩.৯৭/১ (২) তািরখ: 
২৩ আষাঢ় ১৪৩২ ব>া?
০৭ জুলাই ২০২৫ িBCা?

সদয় oাতােথE/oাতােথE (Jজ�lতার Rমা]সাের নয়):
১। িপএ টু মহাপিরচালক, মহাপিরচালেকর দ�র , মাধ�িমক ও উ� িশ�া অিধদ�র।
২। অিফস কিপ (এইচআরএম), মাধ�িমক ও উ� িশ�া অিধদ�র।



০৭-০৭-২০২৫
Jমা: শওকত Jহােসন Jমাল�া

উপ-পিরচালক



   
 

তদ ন্ত প্র ত তব েদ ন 

 

তদ ব ন্ত র তেষয়: অ তিব  োগপত্র অ থেো তনবয় োগপব ত্রর তেষয় অ নু স োব র তিখব ত হ ব ে। 

 

সূ ত্র : তনবয় োগপব ত্র উতি তখত স্মোরক উবি খ করব ত হ ব ে । মন্ত্রণোিয় হ ব ত তনব দ েতিত হ ব ি মন্ত্র ণোিব য় র স্মোর কও উবি খ করব ত হ ব ে।   

   

তদ ব ন্ত র তো তরখ, স্থো ন ও সময়:  তদ ব ন্ত র ত োত রখ, সময় ও স্থ োন উবি খ করব ত হ ব ে 

 

তদ ন্ত কো রী ক ম েকত েো: তদন্ত কর্ মকতমা/কর্ মকতমাগণের নার্, পদবী, আইডি, কর্ মস্থল উণেখ করণত হণব 

 

তদ ব ন্ত র প্র প্রক্ষ োপট:  এই অ ংব ি কো র অ তিব  োব গর প্রপ্রত ক্ষব ত, কী কোরব ণ তদ ন্ত কো েক্র ম পতরচোতিত হ ব ে প্রস স ম্প ব ক ে স ংতক্ষপ্ত 

তেের ণ তিখব ত হ ব ে। 

 

তদ ন্ত প দ্ধতত: স ব রজতমন/ মোউত ি অ তিদ প্তবর উবি খ করব ত হ ব ে। 

 

তদ ন্ত কোব ি উ পতস্থ তত: তদ ন্ত কোব ি উপতস্থত অ তিব  োগকোরী/  োর তেরুব দ্ধ অ তিব  োগ/তিক্ষক কম েচোরী/ স োক্ষী/ স ংতিষ্ট ব্য তি েগ ে উপতস্থ ত 

থোকব ি উবি খ করব ত হ ব ে। অ তিব োগকোরী অ থেো  োর তেরুব দ্ধ অ তিব  োগ তাঁ ব দ র মব ে প্রকউ অ নু পতস্থত থোকব ি অ নু পতস্থততর কোরণ 

তিখব ত হ ব ে। 

 

মূ ি অ তিব  োগ/অ তিব  োগ স মূ হ: অ তিব  োগপব ত্র উতি তখত অ তিব  োগস মূ হ তোতিকো আকোবর তিখব ত হ ব ে। 

১.  

২.  

৩. 

 

অ তিব  োগ-১: অ তিব  োব গর ক্র মোনু স োব র ত িখব ত হ ব ে 

 

প্র োপ্ত ত থ্য ও েিব্য: অ তিব  োগ স ম্প ব ক ে অ তিব  োগকোরীর েিব্য /  োর তেরুব দ্ধ অ তিব  োগ তোর েিব্য/ স োক্ষীর েিব্য / নতথপত্র/ 

প্রমো ণপত্র 

  

প  েোব ি ো চনো:  অ তিব  োগ কোরী ও স োক্ষয দ োতোব দ র  েিব্য নতথপত্র/ প্রমো ণপত্র, তেব িষণ ও প েোব ি োচ নো তেতি স ম্মতিোবে তিখব ত হ ব ে। 

প্রকোন প্রমো ণপত্র স ংযুি করব ত হ ব ি এখোবন স ংযুতির ক্র ম উবি খ করব ত হ ব ে ।  

 

তসদ্ধ োন্ত / মত োম ত: অ তিব  োব গ র ত েষব য় তসদ্ধ োন্ত / মত োম ত স্পষ্টি োব ে তিখব ত হ ব ে। প্রস্পতস তিক ি োতি প্র দ োব ন র জ ন্য সু পো তর ি ক রো 

 োব ে নো। অ তিব  োগ প্র মোত নত /প্র ম োত নত নয় ত ো তি খব ত হ ব ে। 

 

অ তিব  োগ-২: অ তিব  োব গর ক্র মোনু স োব র ত িখব ত হ ব ে 

 

প্র োপ্ত ত থ্য ও ে িব্য:   

  

প  েোব ি ো চনো:    

 

তসদ্ধ োন্ত / ম তো মত:   

 

 

আইনগত অ গ্র োতিক োরঃ এই তদ ন্ত প্রততব েদ ব নর প্রকোন তেষয় তেব িষণ প  েব েক্ষণ মতোমত েো মন্ত ব্য প্রদ ব ির প্র বকোব নো আদ োিব ত তেচো রোিীন 

েো এ তেষব য় আদ োিত কর্ত েক প্রকোন তসদ্ধ োন্ত গৃহ ীত হ ব য় থোকব ি েো িতেষ্যব ত এরূপ হ ব ি আদ োিব তর তসদ্ধ োন্ত/ তেব িষণ/ মতোমত/ 

প েব েক্ষণই চূড োন্ত েব ি তেব েতচ ত হ ব ে এেং প্রস প্রক্ষব ত্র এই প্রততব েদ ব ন র স ংতিষ্ট অ ংব ির প্রকোন কো েকো তর তো থোকব ে নো।  



 

সু পোতরি: অ তিব  োগ তদ ন্ত প্রিব ষ ত দ ন্ত কম েকত েো/ তদ ন্ত কতমটি স োিোর ণ সু পোতরি তিখব েন । 

 

স োিোরণ তনব দ েিনো: 

ক) তদ ব ন্ত র আব গ  োর তেরুব দ্ধ অ তিব  োগ তাঁ ব ক অ তিব  োগপব ত্রর অ নু তিতপ প্রদ োন করব ত হ ব ে; 

খ) তদ ন্ত কোরী কম েকত েো/কম েকত েোগণ প্রব য় োজব ন অ তিব  োব গর প্রপ্রতক্ষব ত প্রশ্নমোিো ত তরী কব র তনবত পোরব েন; 

গ) তদ ন্ত প্রততব েদ ব নর পৃ ষ্ঠো নম্বর ও সংযুতি স মু বহর পৃ ষ্ঠো নম্বর েোংিো েো ই ংব রতজ েব ণ ে তিখব ত হ ব ে; 

ঘ) অ তিব  োগকোরী /  োর তেরুব দ্ধ অ তিব  োগ / স োক্ষী / স ংতিষ্ট ব্য তিব দ র তিতখত েব িব ব্য র নীবচ নোম পদ েী স হ স্বোক্ষর তনবত হ ব ে; 

ঙ) তদ ন্ত প্রততব েদ ন উিয় পৃ ষ্ঠোয় তিখব ত হ ব ে/তপ্রন্ট ক রব ত হ ব ে; 

চ) প্রততব েদ ব নর স োব থ তনম্নতিতখত কো গজপত্র স ংযুি করব ত হ ব ে; 

 1) তদ ন্ত কম েকত েো তনবয় োগ পত্র; 

 2) অ তিব  োগ পত্র; 

 3) তদ ন্ত কম েকত েো কর্ত েক তদ ব ন্ত র জন্য  থো থ কর্ত েপব ক্ষর মোেব ম প্রততষ্ঠোন প্রিোন/  োর তেরুব দ্ধ অ তিব  ো গ/ অ তিব  োগকোরী 

    েরোের প্রপ্রতরত পব ত্রর অ নু তিতপ; 

 4) অ তিব  োগকোরীর তিতখত েিব্য; 

 5) তদ ন্ত কোব ি উপতস্থত তর স্ব োক্ষর প ত্র; 

 6) অ তিব  োব গর স মথ েব ন প্রমো ণপত্র ( তদ থোব ক); 

 7)  োর তেরুব দ্ধ অ তিব  োগ তোর তিতখত েিব্য ও প্রমোণক; 

 8) স োক্ষীব দ র তিতখত েিব্য; 

 9) স ংগৃহ ীত নতথপত্র/ অ তডও/তিতডও( তদ থোব ক); 

 

  

কতমটির সু পোতরি: 

১.  ো র তেরুবদ্ধ অতিব ো গ ন্যয নতম তাঁর সম পদম েো দো র কম েকত েো র প্রন র্ত বে তদন্ত কতমটি গঠন করবত হবে; 

২. কম েকত েো বদর তেরুবদ্ধ তদবন্ত কম েচ ো র ীবদর তদন্ত কতমটিবত রো খো  ো বে ন ো; 

৩. তেবিষবক্ষত্র ব্যতীত তদবন্তর জ ন্য ন্য যনতম ১ ৫ কম েতদে স সময় তদবত হবে; 

৪. তদ ন্ত প্রততব েদ ন ত তরী করব ত তেি ম্ব হ ব ি তোর কোরণ ব্য োখ্যো তদব ত হবে; 

৫. িতেষ্যৎ তনরোপ ত্তোর স্ব োব থ ে  তদ ন্ত কম েকত েো/কম েকত েোগব ণর তনকট প্রততব েদ ব নর কতপ স ংরক্ষণ করব ত হ ব ে; 

৬. তদ ন্ত কোরী কম েকত েো/কম েকত েোগণ তদ ন্ত প্রততব েদ ব নর কতপ প্রকোব নো পক্ষ ব ক প্রদ োন করব ত পোরব েন নো;  

৭. িতেষ্যব ত মোমি ো প্রমোকদ্দম ো/ আদ োিব ত উপস্থোপব ন র জন্য তদ ন্ত তরব পোট ে আ ক েোই ি তসব েবম রোখব ত হ ব ে; 

৮. মোউতি র তনয়ন্ত্র ণোিীন থোনো/উপব জিো/প্রজিো অ তিস সমূ হ তদ ন্ত কোরী কম েকত েো/কম েকত েোগণব ক প্রব য় োজনীয় স হব  োতগতো প্রদ োন 

করব েন। 

৯.     তদ ব ন্ত র প্রব য় োজব ন অ ন্যোন্য স ংস্থো ও প্রততষ্ঠোনস মূ হ হ ব ত তথ্য স ংগ্রব হর ব্য েস্থো গ্রহণ করো  োব ে । 

 

 

    

 

 

 


