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ইনেভ�েম� কেপ �ােরশন অব বাংলােদশ
�ধান কায �ালয়, ঢাকা।

�সবা �দান �িত�িত   (Citizen’s Charter)  

১. িভশন ও িমশনঃ   

�পক� (Vision): আমরা �ন�� �দানকারী, দািয়�শীল ও উ�াবনী আিথ �ক �িত�ান িহেসেব িনেজেদর গেড় �লব যা �দেশর �মবধ �মান অথ �নীিতর �ফল বেয় আনেত অবদান রাখেব।

অিভল��  (Mission): �িঁজবাজােরর স�ক অ�স�ােনর মা�েম আমােদর �িত�ানেক এক� দািয়�শীল সং�া,  এক� আিথ �ক �েকৗশলী,  এক� উ�াবনশীল সমাধান �দানকারী এবং শীষ �

পারফর�া�ধারী িহেসেব িবিনেয়াগকারী আিথ �ক �িত�ান িহেসেব গেড় �লা। 

২. �িত�ত �সবাস�হঃ

২.১ নাগিরক �সবাঃ

ইনেভ�র� িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা
�দােনর

সময়সীমা

দািয়��া� কম �কত�া (নাম,
পদিব, �ফান ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. ইনেভ�র� �ীেমর মা�েম িবিনেয়াগ

িহসােব  �শয়ার  �য়-িব�য়,  তহিবল
উে�ালন-�ানা�র,  িহসাব  ব�করণ,
KYC  হালনাগাদকরণ,  নিমিন
িনেয়াগ,  নাম সংেশাধন,  ���জিনত
কারেণ িহসাব িন�ি�করণ

ক)  Software/
e-mail/
Internet/ SMS

এর মা�েম।
খ)  সরাসির  �ড�
কম �কত�ার মা�েম

�য় আেদশ ফরম, িব�য় আেদশ ফরম, 
তহিবল উে�ালন ফরম, তহিবল �ানা�র
ফরম, নিমিন  ফরম,  CDBL  িহসাব
ব�করণ  ফরম,  িবিনেয়াগ  িহসাব
ব�করণ  ফরম, KYC  ��াফাইল
ফরম, ���জিনত  কারেণ  িহসাব
ব�করণ  এবং  তহিবল  উে�ালন ফরম
ইত�ািদ  
�াি��ান :
১. ইনেভ�র� িডপাট �েম�।
২. কেপ �ােরশেনর ওেয়বসাইট:
     www.icb.gov.bd

�িত  িববরণীর  (প�েকাষ
ও  আিথ �ক  িববরণী)
িবপরীেত ১০/- (দশ) টাকা
এবং  �শয়ার  �য়-িব�য়
�ে�র  উপর  চাজ�
০.৫২৫% (পিরবত�নশীল)

০৭ (সাত)
কম �িদবস

জনাব এস. এম. মিজ�র
রহমান

সহকারী মহা�ব�াপক
ইনেভ�র� িডপাট �েম�
�ফানঃ ৪১০৫৩৩৩৪

ই-�মইলঃ
agm_id@icb.gov.bd
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িলেয়ন এ� �জনােরল ��িডট িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম
�সবা �দান

প�িত
�েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান

�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা
�দােনর

সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া (নাম,
পদিব, �ফান ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. আইিসিব ইউিনট, আইিসিব এএমিসএল

ইউিনট,  বাংলােদশ  ফা�,  আইিসিব

এএমিসএল  �পনশন  �হা�ারস  ইউিনট

ফা�,  আইিসিব এএমিসএল কনভােট �ড

ফা��  ইউিনট  ফা�,  আইিসিব

এএমিসএল ইসলািমক ইউিনট ফা�, ১ম

�থেক  ৮ম  আইিসিব  ইউিনট  ফা�,

আইিসিব এএমিসএল �সেক� এনআরিব

ইউিনট ফা� এবং আইিসিব এএমিসএল

শতবষ � ইউিনট ফা� সা� �িফেকট িলেয়ন

�রেখ অি�ম �দান

সা� �িফেকট
িলেয়ন  এর
িবপরীত   অি�ম
�দান

১. ইউিনট সা� �িফেকট

২. ৯০০.০০/- (নয়শত) টাকার ��া�

৩.ধারেকর �ইকিপ সত�ািয়ত 

পাসেপাট � সাইেজর  ছিব

৪.ধারেকর জাতীয় পিরচয়পে�র 

ফেটাকিপ

৫. আেবদন ফরম

৬. Surrender Form

৭. TIN Certificate.

�াি��ান :
িলেয়ন এ� �জনােরল ��িডট 
িডপাট �েম�।

০১. ��া� এর ��

০২.  নগদ  অথবা  �চেকর
মা�েম এক বছেরর মে�
পিরেশাধ  করেত  হেব
অথবা  ৩০০.০০/-
(িতনশত)  টাকা িফ �দান
সােপে� নবায়নেযা�

০৩ (িতন)
কম �িদবস

জনাব �মাঃ আেনায়া�ল হক
সহকারী মহা�ব�াপক

িলেয়ন এ� �জনােরল ��িডট
িডপাট �েম�

�ফানঃ ৪১০৫৩১৮৭
ই-�মইল:

agm_lien@icb.gov.bd  

ইউিনট ফা� িডপাট �েম�

�ঃ নং �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা
�দােনর

সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া
(নাম, পদিব, �ফান ন�র

ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. ইউিনট প◌ুনঃ�য় ইউিনট সা� �িফেকট জমা �দান এবং

পরবত�েত �েয়াজনীয় কায � স�াদন
�শেষ ইউিনট ধারেকর অ��েল �চক
�দান 

ক) ইউিনট- D ফরম (সাের�ার ফরম)
খ) ইউিনট সা� �িফেকট স�হ

�াি��ান: ইউিনট ফা� িডপাট �েম�।

িবনা�ে� ০২ (�ই)
কম �িদবস

০২. ���জিনত কারেণ
ইউিনট হ�া�র

হ�া�েরর িনিম� �েয়াজনীয় কাগজ
জমা �দান এবং আ��ািনকতা �শেষ
আইনগত  উ�রািধকারীর  িনকট
ইউিনট সা� �িফেকট হ�া�র

ক) আইিসিব ইউিনট-  C   ফরম �রণ�ব �ক জমা
(একক)
খ)  আইিসিব ইউিনট-  B  ফরম �রণ�ব �ক জমা
(�যৗথ)
গ) সাদা কাগেজ আেবদন প�

িবনা�ে� ০৭ (সাত)
কম �িদবস
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�ঃ নং �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা
�দােনর

সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া
(নাম, পদিব, �ফান ন�র

ও ই-�মইল)
(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)

ঘ) ��� সনদপে�র সত�ািয়ত ফেটাকিপ
ঙ) ডা�ার ক��ক ম◌ৃ�� সনেদর ছায়ািলিপ
চ)  �কাট � ক��ক �দ� উ�রািধকার সা� �িফেকেটর
সত�ািয়ত ফেটাকিপ
ছ) �ল সা� �িফেকটস�হ জমা
জ)  জাতীয়  পিরচয়পে�র  ফেটাকিপ  ও
উ�রািধকারীেদর ছিব
�াি��ান: ইউিনট ফা� িডপাট �েম�।

িমেসস ইসরাত জাহান
সহকারী মহা�ব�াপক
ইউিনট ফা� িডপাট �েম�
�টিলেফানঃ ৪১০৫০৬০৪

ই-�মইলঃ
agm_ufund@icb.

gov.bd

০৩. ইউিনট হ�া�র �ল  সা� �িফেকট  জমা  �দান  ও
�েয়াজনীয়  আ��ািনকতা  �শেষ
ইউিনট সা� �িফেকট হ�া�র

ক) আইিসিব ইউিনট- B  ফরম �রণ�ব �ক জমা
খ) হ�া�র �হীতা ও হ�া�র দাতার জাতীয় পিরচয়
পে�র ছায়ািলিপ ও ফেটা�াফ
�াি��ান: ইউিনট ফা� িডপাট �েম�।

িবনা�ে� ০৭ (সাত)
কম �িদবস

০৪. হারােনা ও িব�ত 
সা� �িফেকট এর 
��ে�   ন�ন 
সা� �িফেকট ই��

পি�কায় �কািশত িব�াপন ও থানায়
করা  িজিডর  কিপ  এবং  ৩০০/-
(িতনশত)  টাকার  নন-�িডিশয়াল
��া� সহ আেবদন এবং পরবত�েত
ন�ন সা� �িফেকট ই��

ক) সাদা কাগেজ আেবদন প�
খ) আইিসিব ইউিনট- K ফরম 
গ) িজিড এি� কিপ  
ঘ) পি�কায় �কািশত িব�ি�র কিপ
ঙ)  ৩০০/-  (িতনশত)  টাকার  নন-�িডিশয়াল
��া� 
চ) ধারেকর ছিব ও জাতীয় পিরচয় পে�র ফেটাকিপ
�াি��ান: ইউিনট ফা� িডপাট �েম� ।

আইএফআইিস  �াংক
িলঃ,  ি�ি�পাল �া� এ
আইিসিব  ইউিনট  ফা�
স�য়ী  িহসাব  ১০০১-
১২১২০৫-০৪১  এ  ন�ন
সা� �িফেকেটর  ি��
�িত ২৫/- (�িচশ) টাকা
জমা �দােনর রিশদ

০৭ (সাত)
কম �িদবস

০৫. সনদপ� �দান চািহদা  অ�যায়ী  ইনকাম  �া�
সা� �িফেকট �দান

ক) ধারক ক��ক �া�িরত আেবদন প� িবনা�ে� তাৎ�িণক

০৬. লভ�াংশপ�
িবতরণ

ধারকগণেক  BEFTN এর  মা�েম
Online এ  লভ�াংশ  প�  িবতরণ।
এছাড়া হােত হােত ও অবিশ� লভ�াংশ
প�  ডাকেযােগ ধারেকর �রিজ�াড �
�কানায় ��রণ 

ক)  ধারক  ক��ক  �া�িরত  �মতা  অপ �ন  প�
(�িতিনিধর ��ে�)

িবনা�ে� তাৎ�িণক

০৭. �ি�েকট
লভ�াংশপ� ই��

যাবতীয়  আ��ািনকতা  পিরপালন
সােপে�  দশ  কম �িদবেসর  মে�
ধারেকর  অ��েল  �ি�েকট

ক)  ধারক  ক��ক  �া�িরত  আেবদন  প�  ও
ইনেডমিন� ব� 

িবনা�ে� ১০ (দশ)
কম �িদবস
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�ঃ নং �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা
�দােনর

সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া
(নাম, পদিব, �ফান ন�র

ও ই-�মইল)
(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)

লভাংশপ� ই�� করা হয়। িমেসস ইসরাত জাহান
সহকারী মহা�ব�াপক
ইউিনট ফা� িডপাট �েম�
�টিলেফানঃ ৪১০৫০৬০৪

ই-�মইলঃ
agm_ufund@icb.

gov.bd

০৮. িসআইিপ 
সা� �িফেকট 
িবতরণ

লভ�াংেশর  িবপরীেত  িসআইিপ
(Cumulative  Investment

Plan) সা� �িফেকট �দান

ক)  ধারক  ক��ক  �া�িরত আেবদন  প�  অথবা
ধারক �মাণ সােপে� �মৗিখক আেবদন

িবনা�ে� তাৎ�িণক

০৯. এক�ীকরণ  ও
িবভ�করণ

�ল  সা� �িফেকট  জমা  �দান  ও
�েয়াজনীয়  আ��ািনকতা  �শেষ
ইউিনট  সা� �িফেকট  এক�ীকরণ  ও
িবভ�করণ

ক) সাদা কাগেজ আেবদন 
খ) আইিসিব ইউিনট - H ফরম
গ) ধারেকর ছিব ও জাতীয় পিরচয় প�
ঘ) সা� �িফেকেটর তািলকা
�াি��ান: ইউিনট ফা� িডপাট �েম�।

আইএফআইিস  �াংক
িলঃ,  ি�ি�পাল �া� এ
আইিসিব,  ইউিনট  ফা�
স�য়ী  িহসাব  ১০০১-
১২১২০৫-০৪১  এ  ন�ন
সা� �িফেকেটর  ি��
�িত  ২৫.০০  (�িচশ)
টাকা  জমা  �দােনর
রিশদ।

০৭ (সাত)
কম �িদবস
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�সে�টারীজ িডপাট �েম�

�ঃনং �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার ��

এবং পিরেশাধ
প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়��া� কম �কত�া
(নাম, পদিব, �ফান
ন�র ও ইেমইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)

০১. কেপ �ােরশেনর  �শয়ার
মািলকগণেক  �ঘািষত
লভ�াংশ �দান

িডিভেড� ওয়াের� এবং 
িবইএফ�এন এর মা�েম

�াি��ান:
�সে�টারীজ িডপাট �েম�।

িবনা�ে� বািষ �ক  সাধারণ
সভা  অ��ােনর
৩০ িদেনর মে�

জনাব �মাঃ
এনা�ল ইসলাম 

সহকারী
মহা�ব�াপক

�ফান ন�র:
২২৩৩৫৮১৫৮

ই-�মইল:
agm_secretar
y@icb.gov.bd

 

০২. কেপ �ােরশেনর রাইট 
�শয়ার ই��

রাইট �শয়ার ই�� সং�া� িব�ি�
�দান, অফার ড��েম�, আেবদন
ফরম, িরফা� �চক ইত�ািদ ��রণ,
 িসিডিবএল  এর  মা�েম রাইট
�শয়ার ��িডটকরণ

�াি��ান:
�সে�টারীজ িডপাট �েম�।

িবনা�ে� িবএসইিসর
অ�েমাদন
অ�যায়ী

০৩. �শয়ার িডেমট িসিডিবএেলর  মা�েম
িনয়মা�যায়ী �শয়ার �হা�ারগেণর
কা�েজ �শয়ার িডেমট করণ

 ক) ��াকােরজ হাউজ ক��ক িডেমট �সটআপ
 খ) কাগেজর �ল �শয়ার সা� �িফেকট

িবনা�ে� ০২ (�ই)
কম �িদবস

০৪. সা� �িফেকট হ�া�র কেপ �ােরশেনর িবিধ অ�যায়ী ক) িনধ �ািরত আেবদনপ�
খ) ১১৭ ফরম

িবনা�ে� ০৭ (সাত)
কম �িদবস

০৫. ���জিনত কারেণ 
হ�া�র

কেপ �ােরশেনর  িবিধ  পিরপালন
�ব �ক  আইনগত  উ�রািধকারীর
িনকট �শয়ার সা� �িফেকট হ�া�র

ক) আেবদনপ�
খ) ���জিনত সনদপে�র �লকিপ
গ) উ�রািধকার সনদপে�র �লকিপ
ঘ) উ�রািধকারীগেণর সত�ািয়ত ছিব
ঙ) উ�রািধকারীগেণর জাতীয় পিরচয়পে�র সত�ািয়ত
ফেটাকিপ
চ) নন-�িডিশয়াল ��াে� আেবদনকারী ক��ক 
�িত�রেণর অ�ীকারনামা

িবনা�ে� ১০ (দশ)
কম �িদবস

০৬. �ি�েকট সা� �িফেকট 
ই��   

আেবদন  �াি�র  পর  �ি�েকট
সা� �িফেকট আেবদনকারী/ অিপ �ত
�মতা �া� �ি�র িনকট �দান
করা হয়

ক) আেবদনপ�
খ) �শয়ার সা� �িফেকট হারােনা �সে� সংি�� থানায় 
সাধারণ ডােয়িরর কিপ
গ) �শয়ার সা� �িফেকট হারােনা �সে� �দিনক পি�কায় 
�কািশত িব�ি�র কিপ
ঘ) নন-জ◌ুিডিশয়াল ��ে� �িত�রণ �চেলকা �দান
ঙ) পাসেপাট � সাইেজর সত�ািয়ত ছিব
চ) জাতীয় পিরচয় পে�র ফেটাকিপ
�াি��ান: �সে�টারীজ িডপাট �েম�।

সা� �িফেকট
�িত ২২.০০
(বাইশ) টাকা

০৭ (সাত) িদন
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�ঃনং �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার ��

এবং পিরেশাধ
প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়��া� কম �কত�া
(নাম, পদিব, �ফান
ন�র ও ইেমইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)

০৭. �ি�েকট লভ�াংশপ� 
ই��

আেবদন �াি�র পর �ি�েকট
লভ�াংশপ� আেবদনকারী/ অিপ �ত
�মতা �া� �ি�র িনকট �দান

িনধ �ািরত আেবদনপ�

�াি��ান:
�সে�টারীজ িডপাট �েম�।

িবনা�ে� ১০ (দশ) িদন

২.২ �ািত�ািনক �সবাঃ

িলিজং িডপাট �েম�
�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া (নাম, পদিব,
�ফান ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)

০১. িলজ সহায়তা �দান িলজ  ফাই�া�  এর
জ�  আেবদেনর
��ি�েত  �েয়াজনীয়
যাচাই ও পরী�া কের
ছাড়প�  �দান  ও
অ�েমাদন  সােপে�
িলজ সহায়তা �দান।

ক) আেবদন প�
খ) �ক� ��ায়ন �িতেবদন
গ) বািষ �ক আিথ �ক �িতেবদন
ঘ)  জামানত  ও  সহজামানত  িহেসেব  ��ািবত
স�ি�র দিললািদ
ঙ) �কা�ািন ও উে�া�াগেণর িসআইিব িরেপাট �, �
�◌ড লাইেস�, আয়কর সনদ
চ) আর.�জ.এস.িস সং�া� কাগজপ� ইত�ািদ

�ক� পরী�ণ িফ বাবদ
ম�ির�ত  অেথ �র
০.২৫% (সব �িন� ৫০.০০
হাজার টাকা) �প-অড �ার/ 
অ�াকাউে�  �েদয়  �চক
এর  মা�েম  �হণ  করা
হয়

৯০ (ন�ই)
কম �িদবস

জনাব �মাহাঃ সাম�ল আলম আক�

উপ-মহা�ব�াপক
�ফানঃ ৯৫৬২৩৪৬

ই-�মইল:
dgm_leasing@icb.gov.bd

ইইএফ এে�া িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত
�েয়াজনীয় কাগজপ� এবং

�াি��ান

�সবার ��
এবং পিরেশাধ

প�িত

�সবা
�দােনর

সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া (নাম, পদিব,
�ফান ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)

০১. �িষ ও  খা�  �ি�য়াজাতকরেণ
িনেয়ািজত  �দশীয়  উে�া�াগণেক
ইইএফ/  ইএসএফ  সহায়তা (অথ �)
�দান

ইইএফ/  ইএসএফ  �িষ  খাত  িবষয়ক
�ক�  ��ায়ন  কিম�র  �পািরেশর
আেলােক  �ক�স�েহ  অথ �ায়েনর  জ�
ম�রী �বােড �র অ�েমাদন �হণ

িনধ �ািরত আেবদনপ�
�াি��ান◌ঃ
কেপ �ােরশেনর ওেয়বসাইট:
www.icb.gov.bd     ও 
www.eef.gov.bd

িবনা�ে� �েত�ক 
কম �িদবস

জনাব �মাঃ সাখাওয়াৎ �হােসন
আক�

সহকারী মহা�ব�াপক

�ফান: ৪১০৫০৫১৪
ই-�মইল:

agm_eef_agro@icb.gov.bd

০২. �ক�  সংি��  ত� উেদা�াগণেক
অবিহতকরণ 

প� মারফত, ই-�মইল, �মাবাইেল বাত�া
��রেণর মা�েম 

িবনা�ে� �েত�ক 
কম �িদবস
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ইইএফ আইিস� অ�া�াইজাল িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত
�েয়াজনীয় কাগজপ�

এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া
(নাম, পদিব, �ফান ন�র

ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. ত� ও �যাগােযাগ ��ি�

খােত �বসায় িনেয়ািজত
�দশীয় আইিস� �িত�ান
স�হেক  ইএসএফ
সহায়তা  �দােনর  লে��
�াথিমক  আেবদনপ�
�দান

EOI  ফম � �দান এবং ফম � �রেণর জ�
সহেযািগতা ও  �েয়াজনীয়  িদকিনেদ �শনা
�দান

িনধ �ািরত EOI ফম �
�াি��ানঃ
ইইএফ আইিস� 
অ�া�াইজাল 
িডপাট �েম� এবং 
ওেয়বসাইট: 
www.eef.gov.bd

২০০০.০০ /-
(�ই  হাজার)  টাকা  যা
EOI ফম � জমা �দােনর
সময়  নগেদ  পিরেশাধ
করেত হেব

�েত�ক কম �িদবস

জনাব �হা�দ আ�ল
খােয়র আজাদ
িসিনয়র িসে�ম

এনািল�
�ফানঃ ৪১০৫০২৭২

ই-�মইল:
agm_eef_nonagr

o@icb.gov.bd

০২. উে�া�া ক��ক �রণ�ত 
EOI  আেবদন স�হ
�হণ,  যাচাই-বাছাই  ও
শট �িল���করণ

যথাযথভােব �রণ�ত EOI  আেবদনপ�
এবং  আেবদনপে�  উি�িখত  �েয়াজনীয়
কাগজপ�ািদ  যাচাই�ব �ক  বাংলােদশ
�াংেকর সােথ  �যৗথভােব  �িত�ান�
সেরজিমন  পিরদশ �ন  কের  �ক�  ��ায়ন
কিম�েত এ সং�া� �ারক উপ�াপন�ব �ক
কিম�র �পািরশ�েম শট �িল���করণ

আেবদনপে� উি�িখত
�েয়াজনীয়
কাগজপ�ািদ

িবনা�ে� সেব �া� ২০ কম �িদবস।

(�ক� সেরজিমন
পিরদশ �ন ও �ক�

��ায়ন কিম�র সভা
অ�ি�ত হওয়া

সােপে�)

০৩. শট �িল��� �িত�ান
স�হেক  �ক�  ��ায়ন
�িতেবদন  এক�  িলেয়ন
�াংেকর  মা�েম
��ায়ন�ব �ক জমা �দােনর
জ� অবিহতকরণ

�ক� ��ায়ন কিম�র �পািরেশর ��ি�েত
শট �িল��� �িত�ানস�হ বরাবর প� ��রণ

িবনা�ে� সেব �া� ০৭ (সাত)
কম �িদবস

০৪. উে�া�া ক��ক  িলেয়ন
�াংেকর  মা�েম  �দ�
��ায়ন�ত  �ক�
��ায়ন �িতেবদন �হণ
ও ��ায়ন

�হীত  �ক� ��ায়ন  �িতেবদন�
যাচাই�ব �ক  বাংলােদশ  �াংেকর  সােথ
�যৗথভােব  �িত�ান� সেরজিমন  পিরদশ �ন
কের  আিথ �ক  এবং  কািরগির  িবষয়স�হ
িবে�ষণ করা হয় এবং এ সং�া� িব�ািরত
এক�  �ারক  �ক�  ��ায়ন  কিম�েত
উপ�াপন

�ক� ��ায়ন
�িতেবদন  সং�া�
যাবতীয় কাগজপ�ািদ

বাংলােদশ  �াংেকর
ইইএফ  ইউিনট  ক��ক
িনধ �ািরত  িফ  ১.২৫  ল�
টাকা  (�চিলত  িবিধ
�মাতােবক, ভ�াটসহ) 
[ইইএফ  সা��লার  �লটার
নং- ০১/২০২২, তািরখঃ ৬/

০৩/২০২২] 

সেব �া� ৩০ (ি�শ)
কম �িদবস

(�ক� সেরজিমন
পিরদশ �ন ও �ক�

��ায়ন কিম�র সভা
অ�ি�ত হওয়া

সােপে�)

০৫. �িত�ান  স�হেক �ক� ��ায়ন কিম�র �পািরশ�েম ম�রী িবনা�ে�। সেব �া� ২০ কম �িদবস
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�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত
�েয়াজনীয় কাগজপ�

এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া
(নাম, পদিব, �ফান ন�র

ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
ইএসএফ  সহায়তার
ম�রীপ� �দান

�বােড � উপ�ািপত �ারক� অ�েমািদত হেল 
�িত�ানস�েহর অ��েল কিতপয় শত� �রণ
সােপে� ইএসএফ সহায়তার ম�রী �দােনর
িবষয়� িনি�ত কের ম�রীপ� ��রণ করা
হয়

(ম�রী �বাড � এর সভা
অ�ি�ত হওয়া

সােপে�)

জনাব �হা�দ আ�ল
খােয়র আজাদ
িসিনয়র িসে�ম

এনািল�
�ফানঃ ৪১০৫০২৭২

ই-�মইল:
agm_eef_nonagr

o@icb.gov.bd

০৬. �ক�  ��ায়ন  কিম�
ক��ক �পািরশ�ত �ক�
��াবণা  ম�রী  �বাড �
ক��ক �হণ/বািতল করা
হেল  তা  �কে�র
উে�া�ােক অবিহতকরণ

ম�রী �বােড �র  িস�া� জািনেয় 
�িত�ানস�হ বরাবর প� ��রণ

িবনা�ে�। সেব �া� ০৭ (সাত)
কম �িদবস

০৭. ম�রীপে� বিণ �ত 
শত�স�হ  �রণ  সং�া�
কাগজপ�ািদ ও দিললািদ
িলেয়ন �াংেকর মা�েম
�হণ

উে�া�া ক��ক  �দ�  কাগজপ�ািদ  ও
দিললািদ  যাচাই�ব �ক  �িত�ানস�েহর
অ��েল অথ �  ছােড়র  জ�  �েয়াজনীয়
দিললায়ন স�� করণ। �যমনঃ িডড অব
মট �েগজ, পাওয়ার অব এ�াটন�, ইনেভ�েম�
এি�েম�  (ইএসএফ  নীিতমালা,  ২০১৮
(সংেশািধত)  এর ১৯.৪ অ�ে�দ অ�যায়ী)
ইত�ািদ 

দিললায়ন সং�া�
�েয়াজনীয় িফ স�হ।

সেব �া� ৩০ (ি�শ)
কম �িদবস

(উে�া�া ক��ক
হালনাগাদ দিললািদ
�দান ও দিললায়ন

স��করণ সােপে�)

০৮. �িত�ানস�েহর অ��েল
অথ � ছাড়করণ

ম�রীপে� �দ� সকল শত�াবলী পিরপালন
সােপে�  বাংলােদশ  �াংেকর  সােথ
�যৗথভােব  সেরজিমন পিরদশ �েনর মা�েম
উে�া�ার  অংেশর ৫১%  িবিনেয়াগ  এবং
�েযাজ� ��ে� �েব � ছাড়�ত অেথ �র যথাযথ
�বহার িনি�ত�ব �ক  স�দয়  �েয়াজনীয়
কাগজপ�,  দিললািদ  িনরী�াে�
�িত�ানস�েহর অ��েল অথ � ছাড়করণ।

িবনা�ে�। সেব �া� ৩০  কম �িদবস

(পিরদশ �ন দেলর অথ �
ছাড়করেণর �পািরশ,
হালনাগাদ দিললািদ
ও িনরী�া ছাড়প�

সােপে�)
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অ�া�াইজাল িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া (নাম,
পদিব, �ফান ন�র ও ই-

�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. ক) ি�-আইিপও/ �াইেভট 

��সেম�
খ) ��ফাের� �শয়ার
গ) িডেব�ার
ঘ) ব�
ঙ)  সরাসির  ই��ই�েত
িবিনেয়াগ
চ) ই��ই�র িবপরীেত অি�ম
ছ) �াংক �ারাি�
জ) আেয়াজক/ কনসালেটি� 
ইত�ািদ �সবা �দান

�েয়াজনীয়  কায �
স�াদন  হেল
ছাড়প�  �দান  ও
ক��পে�র
অ�েমাদন
সােপে�  ঋণ/
িবিনেয়াগ
ম�রকরণ

ক) �ক� ��ায়ন �িতেবদন
খ)  আিথ �ক সহায়তা �হণ সং�া� �কা�ািনর পষ �দ
সভার িস�া�
গ) ��ড লাইেস�
ঘ) সা� �িফেকট অব ইনকেপ �ােরশন
ঙ) সা� �িফেকট অব কেম�েম� অব িবজেনস
চ) �মেমাের�াম এ� আ� �েকলস অব এেসািসেয়শন এর
সা� �ফাইড কিপ
ছ) �কা�ািন’র উে�া�া সং�া� ফম � XII, X, XV etc

. এর কিপ
জ)  �কা�ািনর িবগত ৩ বছেরর  িনরীি�ত িহসাব
িববরণী
ঝ) ��ািবত জিমেত �ক� �াপ�ন পিরেবশ অিধদ�র
এবং �ানীয় ক��পে�র অনাপি� প�
ঞ)  পিরেবশ  অিধদ�র  এর   হালনাগাদ  ছাড়প�
(�েযাজ� ��ে�)
ট)  িব��ৎ,  পািন,  �াস এবং পয়ঃিন�াশেনর িবষেয়
সংি�� িবভােগর ছাড়প� (�েযাজ� ��ে�)
ঠ) �কা�ািনর  �াংক একাউ� স�িক�ত ত�ািদ
ড) �কা�ািনর সহযাগী �িত�ােনর িবগত ৩ বছেরর
িনরীি�ত িহসাব িববরণী (�েযাজ� ��ে�)
ঢ)  ক�◌া�ািনর  সহয�◌াগী  �িত�ান�◌র  �াংক
একাউ� স�িক�ত ত�ািদ (�েযাজ� ��ে�)
ণ) উে�া�ার �াংক  একাউ� স�িক�ত ত�ািদ
ত) ��িডট �র�ং িরেপাট �
থ)  �ানীয় ক��প� ক��ক অ�ম�◌ািদত �েজ� �ল-
আউট ��ান
দ) সেয়ল �ট� িরেপাট � (�েযাজ� ��ে�)
ধ) িসিভল এিভেয়শেনর হালনাগাদ ছাড়প� (�েযাজ�

ক)  �ক�  ��ায়ন
িফ/  �ক�  পরী�ণ
িফঃ আইিসিব’র
অ�ীকার�ত
অংেশর  শতকরা ১
ভােগর ১/৪  ভাগ যা
সব �িন� ১.০০ ল� ও
সেব �া�  ১২.৫০  ল�
টাকা
খ) আেয়াজক িফঃ
(আেলাচনা সােপে�)
গ) কিমশনঃ ০.৭৫%

পিরেশাধ প�িত
�ক� ��ায়ন  িফ/
�ক�  পরী�ণ  িফ/
আেয়াজক  িফ/
কিমশন বাবদ �দ�
অথ � �প-অড �ার/ �চক/
অ�াকাউ� �প  �চক
এর  মা�েম  �হণ
করা হয়

�কা�ািন  ক��ক
 আেবদন  এবং
�েয়াজনীয়
কাগজািদ/
দিললািদ  সরবরাহ
সােপে�
আ�মািনক  ৩
মােসর মে� ম�রী
প� �দান

জনাব আসা��ামান
 সহকারী মহা�ব�াপক

৪১০৫৩১৮৮
ই-�মইল:

agm_appraisal@ic
b.gov.bd
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�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া (নাম,
পদিব, �ফান ন�র ও ই-

�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
��ে�)
ন) �ানীয় য�পািত/ সর�ামািদ ও ফািণ �চার িফকচারস
এর �লনা�লক ৩ �সট �কােটশন/ দরপ� 
প) �কা�ািন ও পিরচালকগেণর �.আই.এন ন�র
ফ) আইিব ১০িব সা� �ফাইড কিপ
ব)  �পাঃ  �কাড  সহ  �কা�ািনর  �বসািয়ক  �ণ �া�
�কানা   এবং  �পাঃ  �কাডসহ  �কা�ািনর  �েত�ক
পিরচালেকর �ায়ী ও বত�মান �কানা
ভ)  �েত�ক  পিরচালেকর  জাতীয়  পিরচয়পে�র
ফেটাকিপ
ম)  পিরচালকগেণর  লাইেস�  থাকেল   তৎসং�া�
�ণ �া� ত� 
য) উে�া�ােদর �াথ � সংি�� �িত�ােনর নাম ও দায়
�দনা
র) উে�া�ােদর পিরস�েদর �ঘাষণা
ল) �� �থেক �শষ পয �� �ত�কেম �র কােজর/ �কে�র
স�ণ � কা�জর টাইম িসিডউল/  বার চাট � (ি��ক�াল
পাথ �মথড)
শ) �কে�র �েয়াজনীয় িব��ৎ/ �াস সংেযাগ �দােনর
িবষয় সংি�� ক��পে�র অ�েমাদন
ষ) �কা�ািনর জিমর মািলকানা সং�া� কাগজপ�ািদ
স)  জাম◌ানত  ও  সহ-জাম◌ানত  িহেসেব  ��ািবত
স�ি�র দিললািদ/ কাগজািদ
হ) িবএসইিস/    িবিনয়�◌াগ �বাড �/ বাংলােদশ �াংক
এর অ�েমাদন ইত�ািদ (�েযাজ� ��ে�) 

জনাব আসা��ামান
 সহকারী মহা�ব�াপক

৪১০৫৩১৮৮
ই-�মইল:

agm_appraisal@ic
b.gov.bd
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�াি� িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর সময়সীমা
দািয়� �া� কম �কত�া (নাম, পদিব,

�ফান ন�র ও ই-�মইল)
(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. িমউ��য়াল  ফা�,

িডেব�ার ও বে�র
�াি�  িহেসেব
দািয়� পালন

িবিনেয়াগকারীগেণর
�াথ �  র�ার  জ�
িবিধ  �মাতােবক
মিনটিরং  ও
�পারিভশন করা

ক) �মেমাের�াম অ�া� আ� �েকল অব
অ�ােসািসেয়শন
খ) ইনফরেমশন �মেমাের�াম
গ) িতন বছেরর Audited িরেপাট �
ঘ) ��িডট �র�ং িরেপাট �
ঙ) �কা�ািনর পষ �েদর িস�াে�র কিপ
চ) �কা�ািনর পিরচালকেদর তািলকা
�াি��ানঃ সংি��  ��র  ও  স�দ
�ব�াপক �কা�ািন
�াি� িডপাট �

িমউ��য়াল ফাে�র ��ে�
এনএিভর  সেব �া�
০.২০%  অথবা
আেলাচনা  সােপ��◌
এবং িডেব�ার ও বে�র
��ে�  আসেলর  উপর
সেব �া�  ০.২৫%  অথবা
আেলাচনা সােপে�

আেবদন  �হেণর  এক
স�ােহর মে� �াথিমক
স�িত  �দান  এবং
পিরচালনা  �বােড �র
অ�েমাদেনর  এক
স�ােহর  মে�  �ড়া�
স�িত  �দান  এবং
অ�া�  �সবাস�হ
�েয়াজন/চািহদা মািফক
�দান করা হয়

জনাব �মাঃ আ� তােলব

সহকারী মহা�ব�াপক
�াি� িডপাট �েম�

�ফান: ৪১০৫০৬০৩
ই-�মইল:

agm_trustee@icb.gov.bd

�সে�টারীজ িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত
�েয়াজনীয় কাগজপ� এবং

�াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর সময়সীমা
দািয়� �া� কম �কত�া (নাম, পদিব,

�ফান ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. আইিসিব  সংি��  এবং

আইিসিবর অথ �ািয়ত �ক�স�েহ
কেপ �ােরশেনর  প�  হেত
�িতিনিধ/ পিরচালক মেনানয়ন

�িতিনিধ  মেনানয়ন
এবং প� ��রণ

 সংি�� �িত�ােনর অ�েরাধ প�
এবং �কা�ািন আ� �েকল�  অব
অ�ােসািসেয়শন  এর  বণ �না
�মাতােবক

িবনা�ে� কেপ �ােরশেনর  িবিধ
অ�যায়ী

জনাব �মাঃ এনা�ল ইসলাম 

সহকারী মহা�ব�াপক

�ফান ন�র: ২২৩৩৫৮১৫৮
ই-�মইল:

agm_secretary@icb.gov.bd
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কা�িডয়ান িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত
�েয়াজনীয় কাগজপ�

এবং �াি��ান
�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়� �া� কম �কত�া
(নাম, পদিব, �ফান ন�র

ও ই-�মইল)
(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)

০১. িমউ��য়াল  ফাে�র  কা�িডয়ান
�সবা �দান

ক��পে�র  অ�েমাদন,  �েযাজ�
��ে� পিরচালনা �বােড �র অ�েমাদন
�হণ  �ব �ক  �হীত  িস�া�  অ�ােসট
�ােনজেম�  �কা�ািনেক  অবিহত
করা হয়

ক) এএমিসর 
আেবদনপ�
খ) পিরচালনা পষ �েদর 
িস�া�
গ) িবএসইিসর 
অ�েমাদন
ঘ) ফাে�র �রিজে�শন 
সা� �িফেকট

িলে�ড ও ননিলে�ড
িসিকউির�েজর
বাজার  �ে�র
িভি�েত সেব �া� ০.২০
টাকা,  সব �িন� ০.০৭৫
টাকা

আেবদন  �হেণর  এক
স�ােহর মে� �াথিমক
স�িত  �দান  এবং
পিরচালনা  �বােড �র
অ�েমাদেনর  এক
স�ােহর  মে�  �ড়া�
স�িত  �দান  এবং
অ�া�  �সবাস�হ
�েয়াজন/  চািহদা
মািফক �দান করা হয়।

িম� আইিরন পারভীন িবেনত ফা�ক
সহকারী মহা�ব�াপক
কা�িডয়ান িডপাট �েম�

�ফান: ৪১০৫০৬০১
ই-�মইল:

agm_custodian@i
cb.gov.bd

ক) অ�ােসট �ােনজারেদর �শয়ার
�য়-িব�য়  করার  জ�  �শয়ার
িলিমট �দান

অনলাইন সফটওয়�ােরর মা�েম কা�িডয়ান িফ-এর 
অ�� ��

০১ (এক) কম �িদবস

খ)  িবি�ত  �শয়ারস�হ
িসিডিবএল  সফটওয়�ার  এর
মা�েম pay-in করা।

এএমিস  হেত  �া�  ই-�মইেলর
��ি�েত CDBL এর সফটওয়�ােরর
মা�েম

কা�িডয়ান িফ-এর 
অ�� ��

০১ (এক) কম �িদবস

গ) িসিডএস িবল পিরেশাধ করা CDBL  এর সফটওয়�ার এর অেটা
চাজ��ত  িসিডএস  িবল  িবিভ�
অ�ােসট  �ােনজােরর  িনকট  �থেক
আদায়  কের  িসিডিবএল-�ক  �দান
করা

CDBL এর িবল �াি�,
এএমিস  হেত  �চেকর
মা�েম আদায়

কা�িডয়ান িফ-এর 
অ�� ��

০৭  (সাত) কম �িদবস

ঘ) ফা� স�েহর Listed/ Non-

listed  এবং  অ�া�
িসিকউির�জ  স�েহর  সেব �া�
িনরাপ�া �দান

ক)  Listed  িসিকউির�জ স�হ
িসিডিবএল  সফটওয়�াের  সংর�ণ
করা হয়।
খ) Non-Listed িসিকউির�জ
এবং এফিডআর স�হ ভে� সংর�ণ
করা হয়।  

কা�িডয়ান  �ি�
�মাতােবক  �সবার
জ� চাজ� আদায় করা
হয়  (ষা�ািসক/
বাৎসিরক িভি�েত)।

চলমান �ি�য়া
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২.৩ অভ��রীণ �সবাঃ

িহউ�ান িরেসাস � �ােনজেম� িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান
�সবার ��

এবং পিরেশাধ
প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়��া� কম �কত�া (নাম,
পদিব, �ফান ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. �াি� িবেনাদন �� 

ও ভাতা ম�র
�াি�  িবেনাদন  ��  ও  ভাতা
ম�র  সং�া�  আেবদন  প�
ডাকেযােগ,  ই-�মইল  ও
সরাসির  িনিদ ��  ফরেম  �হণ
এবং  পরবত�েত  অ�েমাদন
�হণ। 

ক) আেবদনপ�
খ) িবভাগীয় মামলা সং�া� অনাপি�
গ) িনরী�া ছাড়প�
ঘ) �ড়া� অ�েমাদন
�াি��ান:
িহউ�ান িরেসাস � �ােনজেম� িডপাট �েম�।

িবনা�ে� ০৩-০৪ কম �িদবস

জনাব �মাঃ মা�ফ িব�াহ

সহকারী মহা�ব�াপক
�ফানঃ ২৪১০৫০৬১৭

ই-�মইলঃ
agm_hr@icb.gov.bd

০২. অিজ�ত �� ম�র িনধ �ািরত  ফেম �  ��র
�পািরশসহ আেবদন।

ক) আেবদনপ�
খ) অ�েমাদন
�াি��ান:
িহউ�ান িরেসাস � �ােনজেম� িডপাট �েম�

িবনা�ে� ০১-০২ কম �িদবস

০৩. বিহঃবাংলােদশ �� 
ম�র

উপ-মহা�ব�াপক হেত ত���
পয �ােয়র  কম �কত�ার  ��ে�
অিফস  আেদশ  জাির  ও
অ�া�েদর ��ে� প� �দান।

ক) আেবদনপ�
খ) িবভাগীয় মামলা সং�া� অনাপি�
গ) ১ম-৯ম ��েডর কম �চারীগেণর ��ে� 
ম�ণালেয়র অ�েমাদন �হণ
ঘ) অ�া� ��েডর কম �চারীর ��ে� �িত�ান 
�ধােনর অ�েমাদন �হণ।
�াি��ান:
িহউ�ান িরেসাস � �ােনজেম� িডপাট �েম�।

িবনা�ে� ০৩-১৫ কম �িদবস
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�পনশন এ� ওেয়লেফয়ার িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত
�েয়াজনীয় কাগজপ� এবং

�াি��ান

�সবার ��
এবং

পিরেশাধ
প�িত

�সবা
�দােনর

সময়সীমা

দািয়��া� কম �কত�া (নাম,পদিব,�ফান
ন�র ও ইেমইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. ক�াণ তহিবল হেত িবিধমালার

আওতায় কেপ �ােরশেনর কম �কত�া/ 
কম �চারীেদর  ও  তােদর  উপর
িনভ �রশীল  সদ�েদর  ��তর
অ��তায়  এককালীন  আিথ �ক
অ�দান

কেপ �ােরশেনর  �মিডেকল  িরেটইনার
এর  �ত�য়ন,  ক�াণ  তহিবল
পিরষেদর  অ�েমাদন  এবং  অিডট
িডপাট �েমে�র  িনরী�া  ছাড়পে�র
িভি�েত �দান করা হয়

ক) আেবদন প�
খ)  কেপ �ােরশেনর �মিডেকল 
িরেটইনার এর �ত�য়ন প�
গ)  িচিকৎসা �য় সং�া� 
ভাউচার
�াি��ান:
�পনশন এ� ওেয়লেফয়ার 
িডপাট �েম�।

িবনা�ে� ২১ (এ�শ)
কম �িদবস

জনাব শরী�ল ইসলাম

সহকারী মহা�ব�াপক
�ফানঃ ৪৭১১৮৮২২

agm_pension@icb.gov.bd
০২. ক�াণ তহিবল হেত কম �কত�া ও

কম �চারীেদর  �মধাবী  স�ানেদর
এককালীন �মধা�ি� �দান

�িতবছর �পনশন এ� ওেয়লেফয়ার
িডপাট �েমে�র ত�াবধােন �ব�াপনা
পিরচালক  মেহাদেয়র  অ�মিত�েম
�মধা�ি�র  �চক,  ���  ও  িবিভ�
উপহার সাম�ী িবতরণ করা হয়

ক) িনধ �ািরত ফরেম আেবদন
খ) �বাড � ক��ক �দ� মাক�শীট
�াি��ান:
�পনশন এ� ওেয়লেফয়ার 
িডপাট �েম�।

িবনা�ে� বছের
একবার

০৩. পািরবািরক  �পনশন/
অবসরেভাগকারীগেণর  আেবদন
�মাতােবক  কম �কত�া/
কম �চারীগণেক  মািসক  িভি�েত
�পনশন �িবধা �দান

অিডট  িডপাট �েম�  ক��ক  িনরী�া
করার  পর  ক��পে�র  অ�েমাদন
সােপে� �াংক �া�ফােরর মা�েম
�পনশনারেদর �াংক িহসােব �দান

�াি��ান:
�পনশন এ� ওেয়লেফয়ার 
িডপাট �েম�।

িবনা�ে� ০৫ (প�চ)
কম �িদবস

িম�  �ের তাছিমন
ি�ি�পাল অিফসার

�মাবাইলঃ ০১৮৪১২১৪৭১৮
agm_pension@icb.gov.bd

০৪. কম �কত�া/  কম �চারীেদর  ক�াণ
তহিবল  হেত  মািসক   অ�দান
�দান করা হয় (১৫ বছর পয ��)

ক�াণ তহিবল পিরষেদর অ�েমাদন, 
িনরী�া  ছাড়প�  ও  ক��পে�র
অ�েমাদন  �হণ  কের  �াংক
�া�ফােরর  মা�েম  �পনশনারেদর
�াংক িহসােব �দান

�াি��ান:
�পনশন এ� ওেয়লেফয়ার 
িডপাট �েম�।

িবনা�ে� ০৫ (প�চ)
কাম �িদবস

িম�  �ের তাছিমন
ি�ি�পাল অিফসার

�মাবাইলঃ ০১৮৪১২১৪৭১৮
agm_pension@icb.gov.bd

০৫. কম �কত�া  ও  কম �চারীেদর  চা�ির
অব�ায় ���  হেল �গা�ী  বীমার
অথ � �দান পিরবত�ন হেব

কেপ �ােরশেনর �ি� �মাতােবক জীবন-
বীমার  সােথ  যথাযথ �ি�য়া  স��
কের ���দাবী আদায় করা হয়

ক) আেবদন প�
খ) ��� সনদ প�
�াি��ান:
�পনশন এ� ওেয়লেফয়ার 
িডপাট �েম�।

িবনা�ে� ২১ (এ�শ)
কম �িদবস

জনাব শরী�ল ইসলাম
সহকারী মহা�ব�াপক,

�ফানঃ ৪৭১১৮৮২২
agm_pension@icb.gov.bd
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�িকউরেম� এ� কমন সািভ �স িডপাট �েম�

�ঃ
নং �সবার নাম �সবা �দান প�িত

�েয়াজনীয় কাগজপ� এবং
�াি��ান

�সবার ��
এবং পিরেশাধ

প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়��া� কম �কত�া (নাম, পদিব, �ফান
ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. কেপ �ােরশেনর  কম �কত�া  ও

কম �চারীেদর  �হ  িনম �াণ/
�মাটর কার/ �মাটর সাইেকল
অি�ম ম�র

অি�ম  ম�রী  �দান,
সংি�� কিম�র �পািরশ, 
ছাড়প�  �হণ  ও
ক��পে�র অ�েমাদন

(ক) সাদা কাগেজ আেবদন
(খ) ��াট/ জিম সং�া� 

�েয়াজনীয় কাগজপ�

িবনা�ে� ০৭ (সাত) কম �িদবস জনাব �মা: সােজ�ল কিরম
অিফসার

IPBX: 1711
agm_procure@icb.gov.bd

০২. কেপ �ােরশেনর  কম �কত�া  ও
কম �চারীেদর  �মাটর
কার/�মাটর সাইেকল অি�ম
ম�র

অি�ম  ম�রী  �দান,
সংি�� কিম�র �পািরশ, 
ছাড়প�  �হণ  ও
ক��পে�র অ�েমাদন

(ক) সাদা কাগেজ আেবদন িবনা�ে� ০৭ (সাত) কম �িদবস জনাব �মাঃ �ৎফর রহমান
অিফসার

IPBX: 1711

০৩. কেপ �ােরশেনর  িবিভ�
িবভােগ �তজসপ� িবতরণ

�য় ও িবতরণ (ক) �নােটর মা�েম আেবদন
(খ) িবভাগীয় ক��পে�র �পািরশ

িবনা�ে� ০১ (এক) কম �িদবস জনাব �মাশাররফ �হােসন
ি�ি�পাল অিফসার
IPBX: 1712

০৪. কেপ �ােরশেনর  িবিভ�
িবভােগ  ��ণ  ও  মিনহারী
সাম�ী সরবরাহ

�য় ও সরাসির সরবরাহ (ক) িনধ �ািরত ফরেম আেবদন
(খ) িবভাগীয় ক��পে�র �পািরশ

িবনা�ে� ০১ (এক) কম �িদবস জনাব �মাশাররফ �হােসন
ি�ি�পাল অিফসার
IPBX: 1712

�সে�টারীজ িডপাট �েম�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ�
এবং �াি��ান

�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়��া� কম �কত�া (নাম, পদিব,
�ফান ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
০১. �বাড � সভা, িনব �াহী কিম�, 

ির� �ােনজেম� কিম�, 
অিডট  কিম�  এবং
অ�া�  কিম�র  সভা
আেয়াজন

�না�শ  �দান,  �ারক  সং�হ,  িবতরণ,
কায ��ণালী ��ত, কায ��ণালী িবতরণ, স�ানী
�দান এবং �হীত িস�া� বা�বায়ন পয �ােলাচনা
।

�াি��ান:
�সে�টারীজ
িডপাট �েম�।

িবনা�ে� কেপ �ােরশেনর
িবিধ অ�যায়ী।

জনাব �মাঃ এনা�ল ইসলাম 

সহকারী মহা�ব�াপক
�ফান ন�র: ২২৩৩৫৮১৫৮

ই-�মইল:
agm_secretary@icb.gov.bd

০২. সং�ার  �শয়ার
মািলকগেণর  বািষ �ক
সাধারণ  সভা,  িবেশষ

কসাধারণ সভার �না�শ �দান,  আম�ণ প�
��রণ, বািষ �ক �িতেবদনসহ কায �িববরণী ��রণ
 (বািষ �ক সাধারণ সভার ��ে�), সভা অ��ান, 

�সবা �াি��ান:
�সে�টারীজ
িডপাট �েম�।

িবনা�ে� কেপ �ােরশেনর
িবিধ অ�যায়ী।
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�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ�
এবং �াি��ান

�সবার �� এবং
পিরেশাধ প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়��া� কম �কত�া (নাম, পদিব,
�ফান ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)
সাধারণ সভা (যিদ থােক) 
সং�া�  কায �াবলী
স�াদন

কায �িববরণী ��ত ইত�ািদ।

আইিসিব �িশ�ণ �ক�

�ঃ
নং

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয়
কাগজপ� এবং

�াি��ান

�সবার �� এবং পিরেশাধ
প�িত

�সবা �দােনর
সময়সীমা

দািয়��া� কম �কত�া (নাম, পদিব,
�ফান ন�র ও ই-�মইল)

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭)

০১. কম �কত�া/কম �চারীেদর
�িশ�ণ  �দান,
�সিমনার/ওয়াক�শপ
আেয়াজন

ক)  িবিভ�  িডপাট �েমে�র  চািহদা
িভি�ক/APA  অ�যায়ী/  পিরক�না
অ�যায়ী �িশ�ণ িশিডউল �তরী করা
খ) টােগ �ট �প িনধ �ারণ করা
গ) ক��পে�র অ�েমাদন �হণ

�সবা �াি��ান:
আইিসিব
�িশ�ণ �ক�

ক)  আইিসিবর  কম �কত�া/
কম �চারীেদর জ� িবনা�ে�
খ)  সাবিসিডয়াির  �কা�ািনর
কম �কত�া/  কম �চারীেদর   �িত
জেনর  জ�  ১,৫০০.০০/-
(পেনরশত) টাকা।

ক) �িশ�ণ �দানঃ
১-৭  (এক  হেত
সাত) কম �িদবস
খ) �সিমনার/ 
ওয়াক�শপঃ ১ (এক)
কম �িদবস।

জনাব �মাঃ মাহা�ব হাসান
উপ-মহা�ব�াপক

�ফান ন�র: ৪৮৩১৬১৯৩
ই-�মইল:

dgm_training@icb.gov.
bd
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শাখাস�হঃ

�িমক ন�র নাম �ফান নং ই-�মইল

০১. �ানীয় কায �ালয় ০২২২২২২১৯৭৩ dgm_local@icb.gov.bd
০২. চ��াম শাখা ০২৩৩৩৩২৯৫৪০ dgm_ctg@icb.gov.bd
০৩. রাজশাহী শাখা ০২৫৮৮৮৫৫৪০২ dgm_raj@icb.gov.bd
০৪. বিরশাল শাখা ০২৪৭৮৮৬৪৬১০ dgm_bari@icb.gov.bd
০৫. িসেলট শাখা ০২৯৯৭৭০৩৬১৭ dgm_sylhet@icb.gov.bd
০৬. �লনা শাখা ০২৪৭৭৭২৫৭৩৪ dgm_khulna@icb.gov.bd
০৭. ব�ড়া শাখা ০২৫৮৯৯০৪২২০ agm_bogra@icb.gov.bd

২.৪ আওতাধীন সং�া/সাবিসিডয়ািরঃ

�িমক ন�র নাম �ফান নং ই-�মইল /website

০১. আইিসিব ক�ািপটাল �ােনজেম� িলিমেটড (০২) ৮৩০০৪২৩
id@icml.com.bd ,

icmlbd@gmail.com
www.iccml.com.bd

০২. আইিসিব অ�ােসট �ােনজেম� �কা�ািন িলিমেটড (০২) ৮৩০০৪০১ info@icbamcl.com.bd
www.icbamcl.com.bd

০৩. আইিসিব িসিকউির�জ ��িডং �কা�ািন িলিমেটড (০২) ৮৩০০৪৩১, ৮৩০০৪৫১ istclbd@gmail.com
www.istcl.com.bd
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�সবা�হণকারীর কােছ �সবা �দানকারীর �ত�াশাঃ
�িমক ন�র �িত�ত/ কাি�ত �সবা �াি�র লে�� করণীয়

১. ���� এবং �য়ংস�ণ � আেবদন সংি�� কায �ালেয় জমা �দান

২. যথাযথ �ি�য়ায় �েয়াজনীয় চাজ�/ িফস পিরেশাধ করা

৩. �েয়াজনীয় ��ে� এসএমএস/ ই-�মইল �কানায় ��িরত িনেদ �শনা অ�সরণ করা

৪. সা�ােতর জ� ধা�� তািরখ ও সমেয় উপি�ত থাকা

৫. �সবা �হেণর জ� অনাব�ক �ফান/ তদারিক না করা এবং

৬. �েয়াজনমত অ�া� ত�ািদ �দান করা

অিভেযাগ �িতকার �ব�াপনাঃ

�ঃ নং কখন �যাগােযাগ করেবন
কার সে� �যাগােযাগ

করেবন
�যাগােযােগর �কানা িন�ি�র সময়সীমা

১ দািয়��া� কম �কত�া সমাধান িদেত না
পারেল

অিভেযাগ িন�ি� কম �কত�া জনাব মীর আ� হাসান �হাঃ ��ন
সহকারী মহা�ব�াপক
িডিসি�ন, ি�েভ� এ� আিপল িডপাট �েম�
�ফানঃ ৪১০৫০৬১৬
ext ১৪২০
agm_discipline_ad@icb.gov.bd 

৩০ (ি�শ) কম �িদবস

(তদে�র �েয়াজন হেল অিতির�
১০ (দশ) কম �িদবস)

২ অিভেযাগ  িন�ি�  কম �কত�া  িনিদ ��
সমেয় সমাধান িদেত না পারেল

আিপল কম �কত�া জনাব িনর�ন চ� �দবনাথ

�ব�াপনা পিরচালক

�ফানঃ ০২২২৩৩৫০৭৮৭
md@icb.gov.bd 

২০ (িবশ) কম �িদবস

৩ আিপল  কম �কত�া  িনিদ ��  সমেয়
সমাধান িদেত না পারেল

মি�পিরষদ িবভােগর
অিভেযাগ �ব�াপনা �সল

৫ ন�র �গইট, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 
ওেয়বঃ www.grs.gov.bd

৬০ (ষাট) কম �িদবস

 

*****
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