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ǯগাপনীয় 

                                                                                                                         ǯগাপনীয় অӂেবদন ফরম 

 

িততাস Όাস ɑা˓িমসন এʨ িডি̘িবউশন িপএলিস 
১০৫, কাজী নজͰল ইসলাম এিভিনউ 

কাওরান বাজার, বািণিজɇক এলাকা, ঢাকা-১২১৫। 

 

 

বািষ ȟক/আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন ফরম (ǯɊড-১০ হেত তҼ͓ȟ) 

বৎসর/সময়…………………………….. 

 

 (ɛেযাজɇ সকল অংশ সংি̈̌ কম ȟচারী কҸȟক ·হে̜ ӆরণীয়) 
 

১। নাম: 

ক) বাংলা:..................................................................................................................... 

খ) ইংেরিজ:................................................................................................................... 

আইিড নͯর………..................................................................................................... 

এনআইিড নͯর................................................................................................................ 

অӂেবদেন িবেবচɇ সমেয়র পদিব........................................................................................... 

কম ȟরত পেদর নাম........................................................................................................... 

কম ȟ̝ ল ........................................................................................................................ 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ বতȟমান পদিব.................................. কম ȟরত পেদর নাম...................................... 

কম ȟ̝ ল ........................................................................................................................ 
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ǯগাপনীয় 

সাধারণ অӂসরণীয় িবষয়সӒহ 
 

১। ǯকা˫ািনর ওেয়বসাইট (www.titasgas.gov.bd) হেত ǯগাপনীয় অӂেবদন ফম ȟ (PDF) A4 
সাইজ কাগেজ  উভয় Ӈ̎ায় িɛ˂ কের ·হে̜ Ӆরণ করেত হেব। 
 
২। বািষ ȟক ǯগাপনীয় অӂেবদন (ACR) একজন কম ȟচারীর ǯɻেɖ পিʛকাবেষ ȟ একবার দািখল করা যােব। তেব 
বদিলজিনত কারেণ ɛেযাজɇ হেল Ӈথক কম ȟ̝ ল/অӂেবদনকারীর অধীেন কম ȟকাল ӂɇনতম ০৩ (িতন) মাস 
হেল ɛিতেɻেɖই আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন দািখল করেত হেব। আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন বদিলর পের 
অথবা বৎসর ǯশেষ িনধ ȟািরত সমেয়র মেΒও দািখল করা যােব। 
 
৩। সরাসির তদারককারী কҸȟক অӂেবদনাধীন কম ȟচারীর অӂেবদন অӂ·াɻর করেত হেব এবং 
অӂেবদনকারীর সরাসির তদারককারী কҸȟক তা ɛিত·াɻর করেত হেব। 
 
৪। একািধক অӂেবদনকারীর িনয়ˈেণ কম ȟরত থাকার কারেণ ǯকােনা অӂেবদনকারীর িনয়ˈেণ কম ȟকাল ০৩ 
(িতন) মাস না হেল এবং এেɻেɖ একই কম ȟ̝ েল ও একই ɛিত·াɻরকারীর িনয়ˈেণ কম ȟকাল ӂɇনতম ০৩ 
(িতন) মাস হেল ɛিত·াɻরকারীর িনকট ǯগাপনীয় অӂেবদন দািখল করেত হেব। 
 
৫। ǯকােনা বৎসর/সমেয় ɛিত·াɻরকারী একািধক হেল যϲর অধীেন অিধকবার কম ȟরত িছেলন তϲেক উɳ 
এিসআর ɛিত·াɻর করেত হেব। ɛেতɇেকর িনয়ˈেণ কম ȟকাল সমান হেল িযিন সব ȟেশষ তϲেক ɛিত·াɻর 
করেত হেব। 
 
৬। ǯগাপনীয় অӂেবদেন সংি̈̌ ɛেতɇক কম ȟচারীেক ̡̌ভােব নাম, পদিবসহ িসল, পিরিচিত নͯর ও 
তািরখসহ ·াɻর করেত হেব। 
 
৭। বদিল/পেদাˑিতর ǯɻেɖ ɛেযাজɇ হেল সংি̈̌ কম ȟচারীর বতȟমান পদিবর সেʊ অӂেবদেন িবেবচɇ সমেয়র 
পদিব ও কম ȟ̝ ল উে̂খ করেত হেব। 
 
৮। িসআর ফেম ȟ ǯকােনা ɛকার ওভার রাইɪং/কাটাকাɪ/ঘষামাজা/ђইড Εবহার করা যােব না। তেব একাˉ 
ɛেয়াজেন সংি̈̌ অংশҧ̲ একটােন ǯকেট অӂ·াɻরসহ ǯলখা যােব। 
 
৯। অӂ·াɻরҍত িসআর ফম ȟ এক দ˖র হেত অΓ দ˖ের ǯɛরণ করার সময় অবΚই িসলগালাӔɳ খােম 
“ǯগাপনীয়” িলেখ অɊায়নপɖসহ ǯɛরণ করেত হেব। ǯকােনা অব̝ােতই ভϲজ করা যােব না এবং অӂেবদনাধীন 
কম ȟচারীর মাΒেম ǯডািসয়ার সংরɻণকারীর দ˖ের ǯɛরণ করা যােব না। 
 
১০। িসআর ɛেযাজɇ হওয়া সেʮও তা যথাসমেয়/যথাযথ অӂেবদনকারীর িনকট দািখল না করা এবং 
যথািনয়েম অӂ·াɻর িকংবা ɛিত·াɻর না করা অসদাচরণ । 
 
১১। িসআর িবষয়ক ǯকােনা ̡̙ীকরণ, Εা΋া বা িনেদ ȟশনার ɛেয়াজন হেল ǯকা˫ািনর পােস ȟােনল িবভােগর 
সেʊ ǯযাগােযাগ করা ǯযেত পাের। 
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 ǯগাপনীয় 

১ম অংশ 
 

·া̝ɇ পরীɻা ɛিতেবদন  
 

নাম:............................................................................................................................ 

বতȟমান পদিব:................................................................................................................. 

কম ȟ̝ ল:........................................................................................................................ 

 

(অӂেমািদত িচিকৎসক কҸȟক ӆরণীয়) 

 

১।  উʎতা........................................(িমটার)       ওজন.............................................(ǯকিজ) 

Ҿি̌শিɳ............................................ রেɳর ̸প............................................................. 

রɳচাপ ........................................................................................................................ 

২। ·া̝ɇগত Ҽ্ব ȟলতা/অসামেΐȟর ɛҍিত (যিদ থােক) 
.................................................................................................................................. 

……................................................................................................................ 

৩। িচিকৎসাগত ǯɢিণিবভাগ……....................................................................................... 

 

 

তািরখ: ...........................................                                                     

অӂেমািদত িচিকৎসেকর ·াɻর 

                                                                                        (নাম পদিবসহ িসল) 
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ǯগাপনীয় 

২য় অংশ 
(অӂেবদনাধীন কম ȟচারী কҸȟক ӆরণীয়) 

১. অӂেবদনকারীর নাম:…………………….………………………………... 

পদিব………………………………কমȟ̝ ল….………………………….. 

…………………………………………………………………… 

আইিড নͯর …….………………ই-ǯমইল…………………………………. 

অӂেবদনকারীর অধীেন ɛҍত কম ȟকাল….…/…..../….…...হেত….…/……./….…...পয ȟ̄  

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ɛাɳন পদিব…………………………………………………... 

কম ȟμথল………………………………………………………………
… 

 

২. ɛিত·াɻরকারীর নাম:………………….……….………………………… 

পদিব……………………………কমȟ̝ ল……….……………………... 

……………………………………………………………………... 

আইিড নͯর ……………….……ই-ǯমইল…………………………….….. 

ɛিত·াɻরকারীর অধীেন ɛҍত কম ȟকাল……/…....../….…...হেত….…/……./….…পয ȟ̄  

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ɛাɳন পদিব…………………………………………………... 

কম ȟ̝ ল………………………………………………………………… 

৩. আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদেনর ǯɻেɖ িবেবচɇ বছের আর ǯকােনা আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন ɛেযাজɇ না 
হেল তার ǯময়াদ ও কারণ Εা΋া (সকল ɛমাণপɖ সংӔɳ করেত হেব): 

 

 

 

অӂেবদনাধীন কম ȟচারীর ·াɻর 
                                                                                                      নাম ও পদিবসহ িসল 
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ǯগাপনীয় 

৩য় অংশ 
(অӂেবদনাধীন কম ȟচারী কҸȟক ӆরণীয়) 

অӂেবদেন িবেবচɇ সমেয় কম ȟরত সং̝া/ǯকা˫ািনর নাম............................................................... 

.................................................................................................................................. 

.……/…....…/….…...হেত….….../…….…/….…পয ȟ̄  সমেয়র ǯগাপনীয় অӂেবদন। 
 

১। নাম : ...................................................................................................................... 

২। িপতার নাম:............................................................................................................... 

৩। মাতার নাম:............................................................................................................... 

৪। জ˒ তািরখ:............................................ ৫। িপআরএল ʹͰর তািরখ:…............................. 

৬। ক) ǰববািহক অব̝া:.................................... খ) বতȟমান সˉান সং΋া: …............................ 

৭। সেব ȟাʎ িশɻাগত ǯযাΌতা : ............................................................................................  

৮। ই-ǯমইল (Εিɳগত):..................................................................................................... 

৯। চাকিরেত ɛেবেশর তািরখ:…......................................................................................... 

১০। অӂেবদেন িবেবচɇ সমেয় কম ȟরত ক) পǯদর নাম:  ……...................................................... 

খ) কম ȟ̝ ল :  ................................................................................................................. 

গ) ǯযাগদােনর তািরখ:....................................................................................................... 

১১। অӂেবদনকারীর অধীেন চাকিরর ӆণ ȟেময়াদ......../ ......./….…...হেত….../...…/….…পয ȟ̄  

১২।  অӂেবদেন িবেবচɇ সমেয়র কােজর সংিɻ˖ িববরণ: 

ক) 

খ) 

গ) 

ঘ) 

ঙ) 

তািরখ: ........................................                                          অӂেবদনাধীন কম ȟচারীর ·াɻর 
                                                                                                    নাম ও পদিবসহ িসল 

 
    ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ɛাɳন পদিব ও কম ȟ̝ ল 
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ǯগাপনীয় 

৪থ ȟ অংশ 

(এ অংেশ নͯর ɛদােনর ঘর̶েলা অӂেবদনকারী কҸȟক অӂ·াɻর কের ӆরণীয়। ǯমাট নͯর ৬৯ বা তার িনেচ হেল িবͱপ 
িহসােব গΏ হেব; এেɻেɖ িবͰপ মˉেΕর Γায় একইভােব জনɛশাসন মˈণালয় হেত সব ȟেশষ জারীҍত ‘ǯগাপনীয় 
অӂেবদন অӂশাসনমালা’ অӂসরণӆব ȟক তদӂযায়ী দািলিলক ɛমাণক সংӔɳ করেত হেব) 

ӒΙায়েনর িবষয় ɛা˖ নͯর 
Εিɳগত ǰবিশ̌ɇ ৪ ৩ ২ ১ 

৪.১ ǰনিতকতা     
৪.২ সততা     
৪.৩ ӛʉলােবাধ     
৪.৪ িবচার ও মাɖাʗান     
৪.৫ Εিɳ͉     
৪.৬ সহেযািগতার মেনাভাব     
৪.৭ সময়াӂবিতȟতা     
৪.৮ িনভ ȟরেযাΌতা     
৪.৯ দািয়͉েবাধ     
৪.১০ কােজ আɊহ ও মেনােযাগ     
৪.১১ উ͓ȟতন কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা পালেন তৎপরতা     
৪.১২ উΑম ও উেΑাগ     
৪.১৩ ǯসবাɊহীতার সেʊ Εবহার      

                                কায ȟস˫াদন 
৪.১৪ ǯপশাগত ʗান     
৪.১৫ কােজর মান     
৪.১৬ কতȟΕিন̎া     
৪.১৭ স˫ািদত কােজর পিরমাণ     
৪.১৮ িসʺাˉ Ɋহেণ দɻতা     
৪.১৯ িসʺাˉ বা̜বায়েন সামΐȟ      
৪.২০ অধীন̝েদর তদারিক ও পিরচালনায় সামΐȟ      
৪.২১ দলগত কােজ সহেযািগতা ও ǯনҸ͉দােনর সɻমতা     
৪.২২ িড-নিথ ও ই˂ারেনট Εবহাের আɊহ ও দɻতা     
৪.২৩ উʼাবনী কােজ আɊহ ও সɻমতা     
৪.২৪ ɛকাশ ɻমতা (িলখন)     
৪.২৫ ɛকাশ ɻমতা (বাচিনক)        

ǯমাট ɛা˖ নͯর 
(অӂ·াɻিরত ঘর̶েলার ǯযাগফল) 

অসাধারণ অҶɇʯম উʯম চলিতমান চলিতমােনর িনেচ 

৯৫-১০০ ৯০-৯৪ ৮০-৮৯ ৭০-৭৯ ৬৯ বা তার িনেচ 

অেʈ      

কথায়      

                                                                                  অӂেবদনকারীর অӂ·াɻর 
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ǯগাপনীয় 

৫ম অংশ 
(অӂেবদনকারী কҸȟক ӆরণীয়) 

৪থ ȟ অংেশ বিণ ȟত হয়িন এমন িবষেয় মˉΕ (যিদ থােক): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

উপেরর ɛদʯ মˉΕ ǯকান ধরেনর, ɛেযাজɇɪেত ɪকিচ̧ িদন: 

 ≥  ɛশংসাӒলক মˉΕ 

 ≥  িবͱপ মˉΕ 

* (িব.ɘ. : িবͱপ মˉেΕর ǯɻেɖ জনɛশাসন মˈণালয় হেত সব ȟেশষ জারীҍত ‘ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂশাসনমালা’ 
অӂসরণӆব ȟক সতক̭করণ ǯনাɪশসহ দািলিলক তΐɛমাণ সংӔɳ করেত হেব) 

   

 

তািরখ: ..................................                                                      অӂেবদনকারীর ·াɻর 
                                                                                                   (নাম ও পদিবসহ িসল) 

   পিরিচিত নং (যিদ থােক) 
 

 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ɛাɳন পদিব ও কম ȟ̝ ল: 
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ǯগাপনীয় 

৬̎ অংশ 
 (ɛিত·াɻরকারী কҸȟক ӆরণীয়) 

আিম অӂেবদনকারীর ӒΙায়েনর সǯʊ একমত/একমত নয় (অɛেযাজɇ অংশҧ̲ ǯকেট িদন)। 

উপরͤ ɛেয়াজেন িনেচর ক/খ/গ/ঘ-এর মেΒ ɛেযাজɇɪেত মˉΕ িলҎন: 
 

ক) একমত হেল মˉΕ (যিদ থােক): 

খ) *একমত না হেল মˉΕ (আবিΚক): 

গ) অӂেবদনকারী ও ɛিত·াɻরকারী একই Εিɳ হেল বা ɛিত·াɻর ɛেয়াজন না হেল কারণ: 

ঘ) *িবͱপ মˉΕ (যিদ থােক): 

*(িব.ɘ.: িবͰপ মˉেΕর ǯɻেɖ জনɛশাসন মˈণালয় হেত সব ȟেশষ জারীҍত ‘ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂশাসনমালা’ 
অӂসরণӆব ȟক সতক̭করণ ǯনাɪশসহ  দািলিলক তΐɛমাণ সংӔɳ করেত হেব)। 

ঙ) ɛদʯ নͯর: 

অেʈ    

কথায়  

 

 

তািরখ: ....................................                                                   ɛিত·াɻরকারীর ·াɻর 

                                                                                                  (নাম ও পদিবসহ িসল) 

                                                                                                 পিরিচিত নং (যিদ থােক) 

 

 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ɛাɳন পদিব ও কম ȟ̝ ল: 
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৭ম অংশ 

 (েডািসয়ার সংরɻণকারী অিফস কҸȟক Ӆরনীয়) 

১। ӆরণҍত ফম ȟ ɛাি˖র তািরখ : 

২। Ғহীত কায ȟɈম (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ) : 

৩। ɛদʯ গড় নͯর (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ) :                                                     

অেʈ  

কথায়  

 দািয়͉ɛা˖ কম ȟচারীর ·াɻর ও িসল                                  
নাম......................................                                                                                                        
পদিব.................................... 

পিরিচিত নং............................                                                                                                              
তািরখ................................... 

 

অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার জΓ িনেদ ȟশাবিল 

১। ১ম-৩য় অংশ ӆরণӆব ȟক ০২ (Ҽই) ɛ̝ িসআর ফম ȟ অɊায়নপɖসহ অӂেবদনকারীর িনকট ɛিতবছর ৩১ 
জাӂয়ািরর মেΒ দািখল করেত হেব এবং সংি̈̌েদরেক অӂিলিপ িদেয় অবিহত করেত হেব। 

২। িসআর ফেম ȟর ৩য় অংেশ িলিখত Εিɳগত তΐািদ চাকিরেত ɛেবেশর সময় ɛদʯ তেΐর সেʊ (ɛেযাজɇ 
ǯɻেɖ) সংগিতӆণ ȟ হেত হেব। 

৩। িসআর ফেম ȟর ৩য় অংেশ ১১ নং Ɉিমেক অӂেবদনকারীর অধীেন ɛҍত কম ȟকাল সɬকভােব উে̂খ 
করেত হেব। 

 

অӂেবদনকারীর জΓ িনেদ ȟশাবিল 

১। অӂেবদনকারীেক ɛথেম অӂেবদনাধীন কҸȟক ӆরণҍত অংশ যাচাই অেˉ যথাথ ȟতা িনি̃ত করেত হেব। 

২। িসআর ফেম ȟর ৩য় অংেশ ১১ নং Ɉিমেক বিণ ȟত তϲর অধীেন অӂেবদনাধীন কম ȟচারীর ɛҍত কম ȟকাল 

িনি̃ত হেয় িসআর অӂ·াɻর করেত হেব। উে̂΋ উɳ কম ȟকাল ১ (এক) পিʛকাবেষ ȟ Ӄɇনতম ০৩ (িতন) 

মাস না হেল িসআর অӂ·াɻর করা যােব না। 
 

৩। িসআেরর উভয় কিপেত ৪থ ȟ অংেশ নͯর ɛদােনর ঘর̶েলা অӂ·াɻর কের ӆরণ করেত হেব। 
৪। অӂেবদনাধীন কম ȟচারী স˫েকȟ িসআর এর ৪থ ȟ অংেশ ɛিতফিলত হয়িন এমন িবষেয় মˉΕ (যিদ থােক) 

িনধ ȟািরত ৫ম অংেশ িলিপবʺ করেত হেব। 
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ǯগাপনীয় 
 

৫। িবͰপ মˉΕ ɛদােনর ӆেব ȟ অӂেবদনাধীন কম ȟচারীেক অবΚই িলিখতভােব সতকȟ কের সংেশাধেনর ӟেযাগ 
িদেত হেব। জনɛশাসন মˈণালয় হেত সব ȟেশষ জািরҍত 'েগাপনীয় অӂেবদন অӂশাসনমালা’ 

অӂসরণӆব ȟক িবͱপ মˉেΕর পেɻ সতক̭করণ ǯনাɪেশর কিপসহ দািলিলক তΐɛমাণ সংӔɳ করেত 

হেব। 
 

৬। িসআেরর ৪থ ȟ অংশ হেত ৫ম অংশ ӆরণ করার পর ফম ȟ Ҽɪ িসলগালাӔɳ খােম ǯগাপনীয়ভােব  

অɊায়নপɖসহ ɛিতবছর ২৮ ǯফ͜য়ািরর মেΒ ɛিত·াɻরকারীর িনকট ǯɛরণ করেত হেব। 
 

৭।  সংি̈̌ সকলেক অɊায়নপেɖর অӂিলিপ ɛদান করেত হেব। 
 

৮। কম ȟচারীর কােজর সােথ সংি̈̌ এমন িনকটতম উʺতন কম ȟকতȟা অӂেবদেনর Ӡচনা করেবন এবং 
অӂেবদনকারীর পরবত̭ িনকটতম উ͓তȟন কম ȟকতȟা এেত ɛিত·াɻর করেবন। 

 

িনে˨ Ҿ̌াˉ ǯদয়া হেলা: 
 

Ɉিমক 
নͯর 

অӂেবদনাধীন কম ȟচারী অӂেবদনকারী ɛিত·াɻরকারী 

১. সহকারী কম ȟকতȟা/সহকারী 
Εব̝াপক/ উপΕব̝াপক 
(ǯɊড-১০/ǯɊড-৯/ǯɊড-৬) 

Εব̝াপক/সমমান 
 

উপমহাΕব̝াপক/সমমান 
 

২. Εব̝াপক 
(েɊড-৫) 

উপমহাΕব̝াপক/সমমান 
 

মহাΕব̝াপক/সমমান 
 

৩. উপমহাΕব̝াপক 
(েɊড-৪) 

মহাΕব̝াপক/সমমান 
 

Εব̝াপনা পিরচালক/ 
পিরচালক/সমমান 

৪. মহাΕব̝াপক 
(েɊড-৩) 

Εব̝াপনা পিরচালক/ 
পিরচালক/সমমান 

ǯচয়ারΖান 

৫. উʺȟতন মহাΕব̝াপক/ Εব̝াপনা 
পিরচালক 

ǯচয়ারΖান ǯচয়ারΖান 

 
 

ɛিত·াɻরকারীর জΓ িনেদ ȟশাবলী 
 
১। ɛিত·াɻরকারীেক অӂেবদনাধীন কম ȟচারীর িবষেয় তϲর Εিɳগত পয ȟেবɻেণর আেলােক অӂেবদনকারীর 

মˉΕসহ ӒΙায়ন পয ȟােলাচনা কের ৬̎ অংশ ӆরণ করেত হেব। 
 

২। ɛিত·াɻেরর পর ফম ȟ Ҽɪ সংি̈̌ মˈণালয়/িবভাগ/সং̝ার ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপেɻর িনকট 
িসলগালাӔɳ খােম অɊায়নপɖসহ আবিΚকভােব ৩১ মােচ ȟর মেΒ ǯɛরণ করেত হেব এবং সংি̈̌েদরেক 
অӂিলিপ িদেয় অবিহত করেত হেব। 

 

............................................................. 


