
গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 
িশ�া ম�ণালয় 

মা�িমক ও উ� িশ�া িবভাগ 
�িশ�ণ শাখা

�সবা �দান �িত�িত িবষেয় মা�িমক ও উ� িশ�া িবভােগর আওতাধীন দ#র/সং%ার সম&েয় ২০২২-২০২৩ অথ -বছেরর
৩য় /0মািসক সভার কায -িববরণী।

সভাপিত এেকএম আফতাব �হােসন �ামািনক 
অিতির7 সিচব

সভার তািরখ ২৩ মাচ - ২০২৩ ি9:া;
সভার সময় �বলা ১২.৩০ ঘ@কা
%ান ভাA -য়াল মা�েম
উপি%িত ভাAয়-াল মা�েম অBিCত সভার Dীণশট (পিরিশ: 'ক')

২.০      সভাপিত উপি%ত সকলেক Iাগত জািনেয় সভার কাজ JK কেরন। সভার �ারেL সভাপিত উপি%ত সকলেক
�সবা �দান �িত�িত ২০২২-২০২৩ বাMবায়ন এবং িস@েজNস চাট -ার হালনাগাদ ও এতদসংOাP /0মািসক �িতেবদন এ
িবভােগ ��রেণর িবষেয় QKRােরাপ কেরন।

৩.০    অতঃপর শাখার দািয়R�া# কম -কত-া সভােক অবিহত কেরন �য, �সবা �দান �িত�িত কম -পিরকUনা ২০২২-২০২৩
এর ১.৩ অBযায়ী �সবা �দান �িত�িত িবষেয় আওতাধীন দ#র/সং%ার সম&েয় /0মািসক িভিVেত সভা আেয়াজন করার
বা�বাধকতা রেয়েছ। �স ��ি�েত আজেকর সভা অBিCত হেW। কম -পিরকUনা অBযায়ী সভায় Xহীত িসYাP িনZ[প:

১.১  :  /0মািসকিভিV েত   �সবা  �দান  �িত�িত  সংO াP   পিরবী�ণ  কিম@  ]নগ -ঠন   :
�সবা �দান �িত�িত (িস@েজন_ চাট -ার) বাMবায়ন কম -পিরকUনা ২০২২-২০২৩ এর ১.১ অBযায়ী �সবা �দান
�িত�িত পিরবী�ণ কিম@ ]নগ -ঠন করার িনেদ -শনা রেয়েছ। িব`মান কিম@র �কােনা সদa অb0 বদিল হেল বা
অb �কােনা কারেণ পিরবত-ন হেল কিম@ ]নগ -ঠন কের ওেয়বসাইেট �কাশ করেত হেব। যিদ কিম@র �কান সদেaর
পিরবত-ন না হয় তাহেল dেব -র কিম@ই বলবৎ রেয়েছ মেম - প0 মারফত ঊg-তন অিফেস জািনেয় িদেত হেব।
hiায়ন   পYিত  :  �িত /0মািসেক �সবা �দান �িত�িত সংOাP পিরবী�ণ কিম@ হালনাগাদ করেত হেব। এ
সংOাP তj ওেয়বসাইেট হালনাগাদ করা হেল এবং উg-তন কk-প� বরাবর ��রণ করা হেল বিণ -ত lচেকর
িবপরীেত dণ - ল�mমা0া অিজ-ত হেব এবং dণ - নnর পাওয়া যােব। অজ-ন শতভাগ না হওয়ার ��ে0 গািণিতক হাের
নnর কত-ন হেব।
�মাণক : ]নগ -oত কিম@ হালনাগাদ সংOাP অিফস আেদশ, ওেয়বিলংক।

১.২  :  /0মািসকিভিV েত   �সবা  �দান  �িত�িত  পিরবী�ণ  কিম@ র    িসYাP  ব াMবায়ন  :
পিরবী�ণ কিম@েক /0মািসকিভিVেত িসYাP pহণ ও বাMবায়ন করেত হেব। Xহীত িসYাP বাMবািয়ত হেW িক না
তা িনয়িমত পয -ােলাচনা করেত হেব। পিরবী�ণ কিম@ কk-ক /0মািসকিভিVেত িসYাP বাMবায়নdব -ক বাMবায়ন
�িতেবদন ঊg-তন কk-প� বরাবর ��রণ করেত হেব।
hiায়ন   পYিত  :  �িত /0মািসেক �সবা �দান �িত�িত সংOাP কায -Oম পিরবী�ণ করেত হেব এবং বাMবায়ন
অpগিতসহ পিরবী�ণ �িতেবদন উg-তন কk-পে�র িনকট ��রণ করা হেল বিণ -ত lচেকর িবপরীেত dণ - নnর পাওয়া
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যােব। অজ-ন শতভাগ না হওয়ার ��ে0 গািণিতক হাের নnর কত-ন হেব।
�মাণক : ০৪@ বাMবায়ন �িতেবদন।

১.৩:  �সবা  �দান  �িত�িত   িবষেয় আওতাধীন  দ#র / সং%ার  সম&েয়  /0মািসক  িভিV েত   সভা  আেয়াজন
:
�সবা �দান �িত�িত িবষেয় আওতাধীন দ#র/সং%া অথবা সংিr: দ#র/সং%ার সম&েয় /0মািসক িভিVেত �সবা
�দান �িত�িত কায -করভােব বাMবায়েনর িনিমV সভা আেয়াজন করেত হেব এবং উg-তন কk-প�েক অবিহত করেত
হেব।
hiায়ন   পYিত  :  আওতাধীন/সংিr: দ#র/সং%ার সম&েয় �সবা �দান �িত�িত কায -করভােব বাMবায়েনর জb
�িত /0মািসেক ০১(এক)@ কের সব -েমাট ০৪ (চার)@ সভা আেয়াজন করা হেল বিণ -ত কম -সsাদন lচেকর িবপরীেত
dণ - ল�mমা0া অিজ-ত হেব। ল�mমা0া অিজ-ত না হেল আBপািতক হাের নnর কত-ন করা হেব।
�মাণক : সভার �না@শ, সভার কায -িববরণী, উপি%িত/হািজরা।

১.৪ :  �সবা  �দান  �িত�িত  /0মািসক  িভিV েত   হ ালনাগাদ   করা  :
�িত /0মািসেক ০১ (এক) বার কের সব -েমাট ০৪ (চার) বার �সবা �দান �িত�িত হালনাগাদdব -ক হালনাগাদtত �সবা
�দান �িত�িত ওেয়বসাইেট আপেলাড, �দশ -ন ও উg-তন কk-প� বরাবর ��রণ করেত হেব। হালনাগাদকরেণর
��ে0 সংিr: দ#র কk-ক �সবা অিধকতর সহজীকরণ, �সবা �াি#র পYিত, �সবাhi, �সবা �দােনর সময়সীমা, �সবা
�দানকারী কম -কত-া/কম -চারীেদর নাম, পদিব, �যাগােযাগ নnরসহ সকল িবষয় হালনাগাদকরেণর vব%া pহণ করেত
হেব।
�মাণক : হালনাগাদtত �সবা �দান �িত�িত সংOাP অিফস আেদশ, �সবা �দান �িত�িত, ওেয়বিলংক।

২.১  :  �সবা  �দান  �িত�িত   িবষয়ক �িশ�ণ  আেয়াজন  :
কম -কত-া-কম -চারীেদর দ�তাwিYর জb �িশ�ণ/�সিমনার/কম -শালা আেয়াজন করেত হেব। �সবা �দান সংOাP
আইন-কাBন, িবিধ-িবধান, চাxির িবিধ এবং িনজ দ#েরর �সবা �দান �িত�িত িবষেয় �িশ�ণ/�সিমনার/কম -শালা
আেয়াজন করেত হেব।
yiায়ন   পYিত  :   �সবা �দান সংOাP দ�তা wিY এবং �সবা �দান �িত�িত হালনাগাদকরণ ও বাMবায়ন এবং
সংিr: আইন, িবিধ-িবধান িবষেয় ০২ (zই)@ �িশ�ণ/�সিমনার/কম -শালা আেয়াজন করা �গেল বিণ -ত lচেকর
িবপরীেত শতভাগ ল�mমা0া অিজ-ত হেব এবং dণ - নnর পাওয়া যােব। অজ-ন শতভাগ না হওয়ার ��ে0 গািণিতক হাের
নnর কত-ন হেব।
�মাণক : অিফস আেদশ, আেলাচmlিচ, �িশ�ণাথ{েদর তািলকা, উপি%িতর হািজরা।

২.২  :  �সবা  �দান   িবষেয় �|কেহ া}ারগেণর   সম&েয় অবিহতকরণ  সভা  আেয়াজন  :
অংশীজেনর অংশpহেণ ০২ (zই)@ সভা আেয়াজন করেত হেব। অংশীজন বলেত দ#র/সং%া/মাঠ পয -ােয়র কায -ালেয়র
অভmPরীণ/দা#িরক/নাগিরক �সবা pহণকারী �য �কান vি7/�িতCান এবং আওতাধীন/সংিr: মাঠ পয -ােয়র
কায -ালয়সhহ িকংবা তােদর কম -কত-া/কম -চারীেক ~ঝােব।
yiায়ন   পYিত  :  অংশীজেনর অংশpহেণ কমপে� ০২ (zই)@ সভা আেয়াজন করা হেল বিণ -ত lচেকর িবপরীেত
dণ - নnর পাওয়া যােব। অজ-ন শতভাগ না হওয়ার ��ে0 গািণিতক হাের নnর কত-ন হেব।
�মাণক : অংশীজেনর অংশpহেণ অBিCত সভার কায -িববরণী, উপি%িতর হািজরা, অবিহতকরণ সভার �না@শ।

৪.০      ম�ণালয়/িবভাগ (সকল) ও িবভাগীয় কিমশনার কায -ালয় (সকল) �সবা �দান �িত�িত হালনাগাদকরেণর ��ে0
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সাধারণ �@সhহ উে�খ কের মি�পিরষদ িবভাগ �থেক িনZ[প িনেদ -শনা �দান করা হয়। �স িবষেয়ও িবMািরত
আেলাচনা করা হয় এবং িনেদ -শনাসhহ �িতপালেনর জb QKRােরাপ করা হয়।

(ক)  �সবা �দান �িত�িতেত (িস@েজন_ চাট -ার) সকল �সবার তj �িনিদ -:Oেম অP� -7করণ;
( খ )  �সবা �দােনর সময়সীমার ��ে0 িদন/মােসর পিরবেত- কায -িদবস উে�খ করা; তেব আইন/িবিধেত িদন বা মােসর
উে�খ থাকেল তা সংেযাজন করেত হেব;
( গ)  �েয়াজনীয় ফম -/আেবদন ফম -/�Mাব িলংক আকাের সং�7করণ;
( ঘ)  �সবা hেiর �| িববরণ উে�খ করেত হেব। �যমন-

(i)  অথ - জমাদােনর ��ে0 সংিr: vাংক িহসাব নnর/চালােন অথ - জমা িদেত হেল চালােনর �কাড নnর
উে�খকরণ;
(ii)  অেথ -র �েয়াজন না হেল বা �সবার ��ে0 �সবা hেiর �েয়াজন না হেল 'িবনাhেi' সংেযাজন;
(iii)  �সবাhi আইন/িবিধ/নীিতমালা/পিরপ0 �মাতােবক উে�খ না করা;

( ঙ)  �সবা �দানকারীর িববরণ [�সবা �দানকারীর নাম, �যাগােযােগর জb �ফান নnর [অিফেসর �ফান ও �মাবাইল
নnর] ই-�মইল ও পদিব সংেযাজন;
( চ)  কাি�ত �সবা না �পেল �সবা �াি#েত অস�: হেল �সবা �াথ{ পয -ায়Oেম �কাN �কাN কম -কত-ার িনকট এবং
কীভােব �যাগােযাগ করেবন তা অিভেযাগ �িতকার vব%াপনা সংOাP িনেদ -িশকা অBযায়ী �সবা �দান �িত�িতর
�শেষ সংেযাজন;
( ছ )  �সবা �দান �িত�িতেত িনয়িমত কায -Oম, �যমন- �েটাকল, �বতন িবল ��ত ইতmািদ-�ক �সবা িহসােব উে�খ
না করা;
(জ )  একািধক �সবা একী�ত কের একই নােম অP� -7 না করা;
(ঝ)  আেবদনপে0র সে� �যসকল �েয়াজনীয় তj/উপাV থাকা �েয়াজন তা ��:ভােব উে�খ করা এবং চািহত
কাগজপে0র ধরন (�যমন- সতmািয়ত/ফেটাকিপ/hলকিপ/কিপর সং�া) �িনিদ -:ভােব উে�খ করা;
(ঞ)  অb দ#র/সং%া/আওতাধীন দ#র/সং%ার �সবােক িনজ দ#েরর �সবা িহসােব উে�খ না করা; এবং
( ট )  অিভেযােগর �িতকার ও তj �দান সংOাP িবষয় �সবা িহসােব �সবা �দান �িত�িত অP� -7 না করা।

৫.০     চলিত জাBয়াির-মাচ - ২০২৩ সমেয়র ৩য় /0মািসক পিরবী�ণ �িতেবদনসহ পরবত{ সকল /0মািসেক �সবা �দান
�িত�িত কম -পিরকUনা ২০২২-২০২৩ অBযায়ী উপিরি�িখত সকল কায -Oম আওতাধীন দ#র/সং%ােক আবি�কভােব
�িতপালন করেত হেব।

৬ .০      আর �কােনা আেলাচনা না থাকায় সভাপিত সকলেক ধbবাদ জািনেয় সভার সমাি# �ঘাষণা কেরন।

 

এেকএম আফতাব �হােসন �ামািনক 
অিতির7 সিচব

�ারক নnর: ৩৭.০০.০০০০.০৮৪.১৬.০০৩.২১-৯৩ তািরখ: 
২৯ মাচ - ২০২৩

১৫ /চ0 ১৪২৯

িবতরণ (�জmCতার OমাBসাের নয)় : 
১) অিতির7 সিচব , �শাসন ও অথ - অBিবভাগ, মা�িমক ও উ� িশ�া িবভাগ

৩



২) ��সিচব, �শাসন অিধশাখা, মা�িমক ও উ� িশ�া িবভাগ
৩) মহাপিরচালক, মা�িমক ও উ� িশ�া অিধদ#র
৪) পিরচালক, পিরচালেকর দ#র, পিরদশ -ন ও িনরী�া অিধদ#র
৫) �ধান �েকৗশলী (K@ন দািয়R), িশ�া �েকৗশল অিধদ#র
৬) মহাপিরচালক, মহাপিরচালক এর দ#র, আPজ-ািতক মাkভাষা ইনি|@উট
৭) �ড]@ �সেOটাির �জনােরল, �ড]@ �সেOটাির �জনােরল এর দ#র, বাংলােদশ ইউেনে�া জাতীয় কিমশন
৮) মহাপিরচালক, জাতীয় িশ�া vব%াপনা একােডিম
৯) উপ-পিরচালক (একাP সিচব), �চয়ার�ান দ#র, বাংলােদশ অmােOিডেটশন কাউি�ল
১০) �চয়ার�ান , �বসরকাির িশ�ক িনব�ন ও �তmয়ন কk-প� (এন@আরিসএ)
১১) �চয়ার�ান, জাতীয় িশ�াOম ও পা�]Mক �বাড -
১২) মহাপিরচালক, বাংলােদশ িশ�াতj ও পিরসং�ান ~mেরা (vানেবইস)
১৩) vব%াপনা পিরচালক (অিতির7 দািয়R), �ধানম�ীর িশ�া সহায়তা  া|
১৪) িপএস (উপ-সিচব), �চয়ার�ান এর দ#র, বাংলােদশ িব¡িব`ালয় ম¢রী কিমশন
১৫) সদa সিচব, �বসরকাির িশ�া �িতCান িশ�ক কম -চারী কiাণ  া|
১৬) সদa সিচব, �বসরকাির িশ�া �িতCান িশ�ক ও কম -চারী অবসর �িবধা �বাড -
১৭) �চয়ার�ান , মা�িমক ও উ� মা�িমক িশ�া �বাড -, ঢাকা
১৮) �চয়ার�ান , �চয়ার�ােনর দ#র, মা�িমক ও উ� মা�িমক িশ�া �বাড -, xিম�া
১৯) �চয়ার�ান, মা�িমক ও উ� মা�িমক িশ�া �বাড -, িদনাজ]র
২০) �চয়ার�ান (K@ন দািয়R), মা�িমক ও উ�মা�িমক িশ�ােবাড -, বিরশাল
২১) �চয়ার�ান, মা�িমক ও উ�মা�িমক িশ�া �বাড -,ময়মনিসংহ
২২) �চয়ার�ান , মা�িমক ও উ� মা�িমক িশ�া �বাড -, রাজশাহী
২৩) �চয়ার�ান , মা�িমক ও উ� মা�িমক িশ�া �বাড -, িসেলট
২৪) �চয়ার�ান, �চয়ার�ান দ#র , মা�িমক ও উ� মা�িমক িশ�া �বাড -, চ¤pাম
২৫) �চয়ার�ান, মা�িমক ও উ� মা�িমক িশ�া �বাড -, যেশার
২৬) উপসিচব (অিতির7 দািয়R), বািষ -ক কম -সsাদন, �সবা উ¥য়ন ও উ¦াবন শাখা, মা�িমক ও উ� িশ�া িবভাগ
২৭) উপসিচব , �শাসন ও সং%াপন শাখা, মা�িমক ও উ� িশ�া িবভাগ
২৮) উপসিচব, �শাসন অিধশাখা, মি�পিরষদ িবভাগ
২৯) সিচব এর একাP সিচব, সিচেবর দ#র, মা�িমক ও উ� িশ�া িবভাগ
৩০) অিফস কিপ।

 

�মা: ই§ািহম �ঞা 
উপসিচব

৪


