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সেবা প্রদান প্রতিশ্রুতি (Citizen’s Charter) 

১. ভির্ে ও ভমর্ে  

ভির্ে: আন্তর্জাতিক পতিমণ্ডলে র্ািীয় স্বার্ জ েংিক্ষণ এবং সদলেি ভাবমূতিজ েমুন্নিকিণ 

ভমর্ে: উপল াতিিাতভতিক পিিাষ্ট্রনীতিলক োমলন সিলে একটি দক্ষ ও পতিমাতর্জি কূটননতিক োতভ জে িলে সিাোি মাধ্যলম তববিজনেীে আন্তর্জাতিক সপ্রক্ষাপলট উদীয়মান, আত্মতবশ্বােী এবং দাতয়ত্বেীে একটি িাষ্ট্র 

তিোলব বাংোলদলেি স্বার্ জ েংিক্ষণ এবং বর্ জন 

২. প্রভতশ্রুত সসবাসমূহ 

২.১) োগভরক সসবা 

ক্রভমক 

োং  
সসবার োম সসবা প্রদাে প্ধতভত 

প্রয়োজেীে কাগজপত্র 

এবাং প্রাভিস্থাে 

সসবামূল্য 

এবাং  

পভরয়র্াধ 

প্ধতভত 

সসবা প্রদায়ের 

সমেসীমা 

দাভেত্বপ্রাি কম শকতশা 

(োম, পদভব, স াে ও ইয়মইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

১ 

 

সবার্ শ/ভবশ্বভবদ্যালে/স্কুল/কয়লজ/মাদ্রাসা 

কর্তশক প্রদত্ত সেদ প্রতযেে 

 

(১) সাংভিষ্ট সরকারী/য়বসরকারী ভর্ক্ষা প্রভতষ্ঠাে কর্তশক যাচাই ও  

সতযােেপূব শক ভর্ক্ষা মন্ত্রণালয়ের সাংভিষ্ট র্াখা কর্তশক সতযােে।  

(২) ভবয়দর্স্থ ভর্ক্ষা প্রভতষ্ঠাে হয়ত অভজশত ভর্ক্ষা সেদ এবাং অন্যান্য 

র্কুয়মন্ট উক্ত সদয়র্র পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে কর্তশক সতযােয়ের পর সসয়দয়র্ 

অবভস্থত বাাংলায়দর্ দূতাবাস অথবা সাংভিষ্ট সদয়র্র ঢাকাস্থ দূতাবাস 

কর্তশক সতযাভেত হয়ত হয়ব। 

(৩) প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে 

সকাল ৯:০০-১:০০ ো।  

(৪) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে ঐ ভদে ভবকাল 

: ০৪:০০-৫:০০ ো।  

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জন্মসেয়দর 

অনুভলভপ 
ভবোমূয়ল্য  ৬ ঘন্টা সমা: র্াহজাহাে/ সমা: সময়হদল ইসলাম 

সহকারী সভচব (কন্স্যযলার) 

রুম োং-২০৩ /২০১ (কন্স্যযলার িবে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৬৮১০০/৯৫৫৪০৩২ 

ইয়মইল: 

asconsular@mofa.gov.bd          

asconsular2@mofa.gov.bd 

২ 

পাভরবাভরক সেদসমূহ ও 

ভববাহসাংক্রান্ত অন্যান্য দভললাভদ 

প্রতযেে 

(১) ইউভপ সচোরম্যাে/ওোর্ শ কভমর্োর কর্তশক প্রদত্ত পাভরবাভরক 

দভললসমূহ এবাং ভববাহসাংক্রান্ত দভললাভদ সোোরী পাবভলক ও আইে 

মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেে কয়র প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র 

মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো ।  

(২)মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪ :০০-৫:০০ ো।  

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জন্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা   
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৩ 

তালাক সেদপত্র প্রতযেে (১) ভেব শাহী ম্যাভজয়েে/জুভর্ভসোল ম্যাভজয়েে কর্তশক সতযােয়ের পর 

সোোরী পাবভলক ও আইে মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেে কয়র প্রয়তযকটি 

র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-

১:০০ ো ।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০ -৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জন্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা   

সমা: র্াহজাহাে/ সমা: সময়হদল ইসলাম 

সহকারী সভচব (কন্স্যযলার) 

রুম োং-২০৩ /২০১ (কন্স্যযলার িবে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৬৮১০০/৯৫৫৪০৩২ 

ইয়মইল: 

asconsular@mofa.gov.bd          

asconsular2@mofa.gov.bd 

৪ 

জন্ম সেদ/মৃত্যয সেদ প্রতযেে (১) ভসটি কয়প শায়রর্ে/স্যাভেোরী ইন্স্য়পক্টর বা ইউভেেে পভরষয়দর 

সচোরম্যাে কর্তশক প্রদত্ত জন্ম সেদ  গ্রহেয়যাগ্য। মৃত্যযর সেদ ভসটি 

কয়প শায়রর্ে বা ইউভেেে পভরষয়দর সচোরম্যাে  ও সরকারী র্াক্তার 

কর্তশক প্রদত্ত এবাং ভসভিল সাজশে কর্তশক সতযাভেত হয়ত হয়ব। উিেপ্রকার 

সেদ সোোরী পাবভলক ও আইে মন্ত্রণালে কর্তশক সতযােে। উয়েখ্য, 

কক্সবাজার, সেকো  এবাং পাশ্বশবতী অঞ্চয়লর জম্ম-সেদ সজলা প্রর্াসক 

কর্তশক সতযাভেত হওো বাধ্যতামূলক। 

(২) ভবয়দয়র্ মৃত্যযজভেত ক্ষভতপূরণ দাবী সাংক্রান্ত সেদ প্রথম সেণীর 

ম্যাভজয়েে এবাং আইে মন্ত্রণালে কর্তশক সতযাভেত। 

(৩) প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে 

সকাল ৯:০০-১:০০ ো। 

(৪) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

: ০৪:০০-৫:০০ ো । 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে  এস এস ভস/ 

সমমায়ের পরীক্ষার 

সেয়দর অনুভলভপ   

 ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

৫ 

অভববাভহত সেদপত্র প্রতযেে  (১) সাংভিষ্ট সজলা প্রর্াসক কায শালে সথয়ক প্রদত্ত “অভববাভহত সেদপত্র” 

সোোরী কয়র প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের 

সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

: ০৪: ০০-৫:০০ ো । 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জন্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

৬ 

অভিিাবক সেদপত্র প্রতযেে (১) সাংভিষ্ট সজলা প্রর্াসক কায শালে কর্তশক প্রদত্ত অভিিাবক সেদপত্র, 

পাভরবাভরক আদালয়তর রায়ের কভপ (প্রথম সেণীর ম্যাভজয়েে কর্তশক 

সতযাভেত) সোোরী পাবভলক ও আইে মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেে কয়র 

প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল 

৯:০০-১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জন্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

৭ 

পুভলর্ ভিোয়রন্স্ প্রতযেে  (১) সাংভিষ্ট পুভলর্ সুপাভরয়ন্টেয়র্ন্ট  প্রতযেেপত্র স্বাক্ষর কয়র একটি 

অভধয়প্ররণ পয়ত্রর মাধ্যয়ম পররাষ্ট্র সভচব বরাবর সপ্ররণ করয়ল পররাষ্ট্র 

মন্ত্রণালে উক্ত প্রতযেে পয়ত্রর সীল ও স্বাক্ষর প্রভতস্বাক্ষভরত কয়র স্ব স্ব 

সজলা পুভলর্ সুপাভরয়ন্টেয়র্ন্ট কায শালয়ে সপ্ররণ কয়র থায়ক । 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 
ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 
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    ৮  

বীমা ও বাভণভজযক সেদপত্র প্রতযেে       

(এে তে, সেড োইলেন্স, োটি জতিলকট 

অি ইনকিলপালিেন) 

(১) বীমা ও বাভণভজযক সেদপত্র স্হােীে সচম্বার অব কমাস শ, প্রয়যাজয, 

সক্ষয়ত্র জয়েন্ট স্টক সকাম্পােীর সরভজোর,  সের্মাকশ সরভজষ্ট্রার অথবা 

সাংভিষ্ট বীমা অভ স ও বাভণজয মন্ত্রণালে সথয়ক সতযােেপূব শক সোোরী 

পাবভলক কর্তশক প্রতযেে কয়র প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র 

মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪: ০০-৫:০০ ো । 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জন্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

 

ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

সমা: র্াহজাহাে/ সমা: সময়হদল ইসলাম 

সহকারী সভচব (কন্স্যযলার) 

রুম োং-২০৩ /২০১ (কন্স্যযলার িবে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৬৮১০০/৯৫৫৪০৩২ 

ইয়মইল: 

asconsular@mofa.gov.bd          

asconsular2@mofa.gov.bd 

 ৯  

ব্াাংক ভববরণী/সেদপত্র প্রতযেে   (১) ব্াাংক ভববরণী বা সেদপত্র অথ শ মন্ত্রণালে ও অনুয়মাভদত সোোরী 

পাবভলক কর্তশক প্রতযেয়ের পর প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র 

মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

: ০৪০০-৫:০০ ো ।  

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জন্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

১০  

আম-সমাক্তারোমা প্রতযেে  (১) ভবয়দর্ সথয়ক সপ্রভরত আম-সমাক্তারোমা সাংভিষ্ট সদয়র্ অবভস্হত 

বাাংলায়দর্ দূতবাস/ভমর্ে কর্তশক সতযােে কয়র অনুভলভপসহ দাতা ও 

গ্রহীতা উিয়ের হালোগাদ বাাংলায়দর্ পাসয়পায়ে শর কভপ,  সাংভিষ্ট সদয়র্র 

সরভসয়র্ন্স্ কার্ শ/ ভিসার কভপসহ জমা ভদয়ত হে। সাংভিষ্ট ব্ভক্ত অথবা 

যথাযথিায়ব দাভেত্বপ্রাি ব্ভক্ত কর্তশক প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ 

কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো।  উয়েখ্য সয,  

অসম্পূণ শ আম-সমাক্তারোমা যথা- আম সমাক্তারোমাে পাসয়পাে শ েম্বর, 

বতশমাে ঠিকাো, সাক্ষীগয়ের স্বাক্ষর, ছভব ইতযাভদ যুক্ত/বভণ শত ো থাকয়ল  

সকাে অবস্থায়তই মন্ত্রণালয়ে তা গ্রহে করা হয়বো।  

(২) সাংভিষ্ট দূতাবাস সথয়ক ভেভিতকরণ/যাচাইকরণ সম্পন্ন করার পর-ই 

সকবল প্রতযেে করা হে। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জন্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য ১০ কায শভদবস 

১১  

অনুভদত সেদ প্রতযেে (১) সয সকাে অনুবাদ প্রতযেয়ের জন্য মূল সেদপত্র ও এর অনুবাদ অভিন্ন 

অনুয়মাভদত সোোরী পাবভলক ও আইে মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেে কয়র 

প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল 

৯:০০-১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

: ০৪:০০-৫:০০ ো।  

উয়েখ্য, উিে সেদপয়ত্রর ওপর সাংভিষ্ট অনুবাদ প্রভতষ্ঠাে ও অনুবাদয়কর 

সীল ও স্বাক্ষর থাকা আবশ্যক এবাং আরবী অনুবায়দর সক্ষয়ত্র তা ইসলামী 

 াউয়ের্ে কর্তশক অনুভদত হওো আবশ্যক। অন্যান্য অনুবায়দর সক্ষয়ত্র 

অনুবাদ প্রভতষ্ঠাে সরকার কর্তশক অনুয়মাভদত হওো বাধ্যতামূলক। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জন্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

 
ভবোমূয়ল্য 

৬ ঘন্টা 

   

mailto:asconsular@mofa.gov.bd


ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

১২ 

সমভর্কযাল সাটি শভ য়কে প্রতযেে (১) সয সকাে সমভর্কযাল সাংক্রান্ত সাটি শভ য়কে ভসভিল সায়জশন্ট কর্তশক 

সতযােয়ের  পয়র সোোরী পাবভলক ও আইে মন্ত্রণালে কর্তশক সতযােে 

কয়র প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে 

সকাল ৯:০০-১:০০ ো। 

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো।  

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য 
 

৬ ঘন্টা 

সমা: র্াহজাহাে/ সমা: সময়হদল ইসলাম 

সহকারী সভচব (কন্স্যযলার) 

রুম োং-২০৩ /২০১ (কন্স্যযলার িবে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৬৮১০০/৯৫৫৪০৩২ 

ইয়মইল: 

asconsular@mofa.gov.bd          

asconsular2@mofa.gov.bd 

১৩ 

সাধারণ র্ায়েরী প্রতযেে (১) সাধারণ র্ায়েরী েম্বর সাংবভলত কাগজ সাংভিষ্ট থাো হয়ত 

যাচাইপূব শক সোোরী পাবভলক ও স্বরাষ্ট্র মন্ত্রণালে কর্তশক সতযােে কয়র 

প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল 

৯:০০-১:০০ ো। 

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো।  

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য 

 

৬ ঘন্টা 

 

১৪ 

ড্রাইভিাং লাইয়সন্স্ প্রতযেে (১) শুধুমাত্র ভর্ভজোল ড্রাইভিাং লাইয়সয়ন্স্র  য়োকভপ সোোরী পাবভলক 

ও ভব.আর.টি.এ কর্তশক সতযােে কয়র প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ 

কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো। 

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য 

 

৬ ঘন্টা 

 

১৫ 

পাসয়পাে শ কভপ প্রতযেে (১) সোোরী পাবভলক, স্বরাষ্ট্র মন্ত্রণালে ও আইে মন্ত্রণালে কর্তশক 

সতযােে কয়র প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের 

সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো। 

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য 

 

৬ ঘন্টা 

 

১৬ 

সম্পভত্তর ভহসাব, মাভসক/বাৎসভরক 

আয়ের ভহসাব প্রতযেে 

(১) সোোরী পাবভলক ও জাতীে রাজস্ব সবার্ শ কর্তশক সতযােে কয়র 

প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল 

৯:০০-১:০০ ো। 

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য 

 

৬ ঘন্টা 

 

১৭ 

ভবভেয়োগ সাংক্রামত দভলল প্রতযেে (১) জাতীে ও আমতজশাভতক প্রভতষ্ঠাে কর্তশক সদয়র্ সয সকাে ভবভেয়োগ 

সাংক্রামত দভলল সোোরী পাবভলক ও জাতীে ভবভেয়োগ সবার্ শ কর্তশক 

সতযােে কয়র প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের 

সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য 

 

৬ ঘন্টা 

 

১৮ 

হজ্জ/ ওমরা সেদপত্র প্রতযেে (১) হজ্জ/ওমরা পালেকারী বাাংলায়দর্ী এয়জয়ন্স্ীসমূয়হর প্রয়োজেীে 

র্কুয়মন্ট/োয়িল এয়জন্স্ীর র্কুয়মন্ট সোোরী পাবভলক ও ধম শ মন্ত্রণালে 

কর্তশক সতযােয়ের পর প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে 

জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য 

 

৬ ঘন্টা 

 

mailto:asconsular@mofa.gov.bd


ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

১৯ 

জের্ভক্ত ভবষেক এয়জন্স্ীর দভললাভদ 

প্রতযেে 

(১) জের্ভক্ত ভবষেক এয়জন্স্ীসমূয়হর র্কুয়মন্ট এবাং ভবয়দয়র্ গময়েচ্ছুক 

ব্ভক্তয়দর ছাড়পত্র জের্ভক্ত কম শসাংস্থাে ও প্রভর্ক্ষণ ব্যযয়রা/প্রবাসী কল্যাণ 

মন্ত্রণালে, সোোরী পাবভলক ও আইে মন্ত্রণালে কর্তশক সতযােে। 

বাাংলায়দর্ জের্ভক্ত কম শসাংস্থাে ও প্রভর্ক্ষণ ব্যযয়রা কর্তশক পভরচাভলত 

অথবা অন্য সয সকাে প্রভতষ্ঠাে হয়ত প্রাি সেদ সাংভিষ্ট 

মন্ত্রণালে/অভধদির হয়ত সতযােয়ের পর সোোরী পাবভলক ও আইে 

মন্ত্রণালয়ের সতযেয়ের পর প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র 

মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 
ভবোমূয়ল্য 

 

৬ ঘন্টা 

 

সমা: র্াহজাহাে/ সমা: সময়হদল ইসলাম 

সহকারী সভচব (কন্স্যযলার) 

রুম োং-২০৩ /২০১ (কন্স্যযলার িবে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৬৮১০০/৯৫৫৪০৩২ 

ইয়মইল: 

asconsular@mofa.gov.bd          

asconsular2@mofa.gov.bd 

২০ 

এভ য়র্ভিে প্রতযেে (১) ভেয়জর োম, ভপতা/মাতা, স্বামী/স্ত্রীর োম, জম্মতাভরখ, বতশমাে/স্থােী 

ঠিকাো পভরবতশে সাংক্রামত এভ য়র্ভিে সতযােে অবশ্যই ষ্টযায়ম্পর 

উপর সোোরী পাবভলক/প্রথম সেণীর ম্যাভজয়ষ্ট্রে এর সম্মূয়খ হাভজর হয়ে 

সই করার পর আইে মন্ত্রণালে হয়ত সতযােে কয়র প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর 

দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  পরবতী ভদে 

ভবকাল ০৪:০০-৫:০০ ো। 

সাংভর্ষ্ট ব্ভক্তর 

নূতে/পুরাতে পাসয়পাে শ, 

জম্মসেদ, 

এস.এস.ভস/সমমায়ের 

সেদ ইতযাভদর 

অভরভজোল কভপ 

প্রদর্ শেপূব শক  য়োকভপ 

ভবোমূয়ল্য ১ কায শভদবস 

২১ 

স্থােীে আময়মাক্তারোমা/ চুভক্তোমা 

প্রতযেে 

(১) অবশ্যই ষ্টযায়ম্পর উপর সোোরী পাবভলক অথবা প্রথম সেণীর 

ম্যাভজয়েে এর সম্মূয়খ হাভজর হয়ে উক্ত র্কুয়ময়ন্ট দাতা ও গ্রহীতা 

উিয়ে স্বাক্ষর করার পর আইে মন্ত্রণালে কর্তশক সতযােে।  উয়েখ্য সয, 

সকাে অবস্থায়তই অসম্পূণ শ র্কুয়মন্ট গ্রহণ করা হে ো। প্রয়তযকটি 

র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-

১:০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক পুঙ্খানুপুঙ্খ যাচাই বাছাই কয়র পরবতী  

কায শভদবয়সর ময়ধ্য প্রতযেে কয়র স রত প্রদাে করা হে। 

র্কুয়ময়ন্টর বণ শো 

সমাতায়বক সাংভর্ষ্ট 

কাগজাভদর অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য ১ কায শভদবস 

২২ 

ওোভরর্/ উত্তরাভধকার/সাকয়সর্ে 

সেদপ্রতযেে 

(১) প্রথম সেণীর ম্যাভজয়েে  কর্তশক সতযেয়ের পর সোোরী পাবভলক ও 

আইে মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেে করতঃ দই প্রস্থ কয়র র্কুয়মন্ট মন্ত্রণালয়ে 

জমাদায়ের সমে সকাল ৯.০০-১.০০ ো।  

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে  ঐ ভদে ভবকাল 

০৪:০০-৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য 

 

৬ ঘন্টা 

 

২৩ 

চাভরভত্রক সেদ/জাতীেতা  

সেদ/অভিজ্ঞতা /জাতীে আইভর্ কার্ শ/ 

সেদ/ভর্িায়রর্ে  ইতযাভদ প্রতযেে 

(১) সাংভিষ্ট ইউভেেে পভরষয়দর সচোরম্যাে অথবা ভসটি কয়প শায়রর্ে 

হয়ত প্রদত্ত সেদ ভকাংবা সাংভিষ্ট প্রভতষ্ঠাে হয়ত প্রদত্ত সেদ সোোরী 

পাবভলক ও আইে মন্ত্রণালে হয়ত সতযােয়ের পর প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর 

দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো। 

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে ঐভদে ভবকাল 

৪:০০-৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

mailto:asconsular@mofa.gov.bd


ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

২৪ 

ইোভতমখাো কাম মাদ্রাসা ইতযাভদর 

সরভজয়ষ্ট্রর্ে সেদ প্রতযেে 

(১) সাংভিষ্ট ইোভতমখাো কাম মাদ্রাসা হয়ত সতযােয়ের পর  সোোরী 

পাবভলক সমাজকল্যাণ মন্ত্রণালে  হয়ত প্রতযেেপূব শক প্রয়তযকটি 

র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-

১:০০ ো। 

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে ঐভদে ভবকাল 

৪:০০-৫:০০ ো। 

(ক) সাংভিষ্ট 

ইোভতমখাো কাম 

মাদ্রাসা, সোোরী 

পাবভলক এবাং 

সমাজকল্যাণ মন্ত্রণালে  

হয়ত প্রতযেেপূব শক 

র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ 

কয়র মন্ত্রোলয়ে 

জমাদায়ের সমে সকাল 

৯:০০-১:০০ ো। 

(খ) প্রতেেপূব শক স রত 

প্রদায়ের সমে ঐভদে 

ভবকাল ৪:০০-৫:০০ ো। 

ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

২৫ 

ব্াংভকাং অথবা ভবভবধ আভথ শক 

প্রভতষ্ঠায়ের অঙ্গ প্রভতষ্ঠাে/ইেভস্টটিউে 

কর্তশক প্রদত্ত র্ে শ সেভোং সকাস শ সমাপেী 

সেদ প্রতযেে 

(১) সাংভিষ্ট প্রভতষ্ঠায়ের সতযােয়ের পর সোোরী পাবভলক ও অথ শ 

মন্ত্রণালে  হয়ত প্রতযেণপূব শক প্রয়তযকটি র্কুয়ময়ন্টর দু্ই প্রস্থ কয়র 

মন্ত্রোলয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ৯:০০-১:০০ ো। 

(২) মন্ত্রণালে কর্তশক প্রতযেেপূব শক স রত প্রদায়ের সমে ঐভদে ভবকাল 

৪:০০-৫:০০ ো। 

জাতীে 

পভরচেপত্র/পাসয়পায়ে শর 

অনুভলভপ 

প্রয়োজয়ে জম্মসেয়দর 

অনুভলভপ 

ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

২৬ 

সোে িারবাল বা কূটননতিক পত্র  (১) সরকারী কম শকতশায়দর ভবয়দর্ গময়ের সরকারী আয়দর্ ও 

পাসয়পায়ে শর কভপ পাওোর সপ্রভক্ষয়ত সাংভিষ্ট দূতাবাস হয়ত ভিসা প্রাভি 

সহজকরয়ণর লয়ক্ষয সোেিারবাল প্রদাে করা হে। প্রয়তযক র্কুয়মন্ট 

মন্ত্রণালয়ে জমাদায়ের সমে সকাল ০৯.০০-১২.০০। মন্ত্রণালে কর্তশক 

ইসুযকৃত সোেিারবাল প্রদাে করা হে একই ভদে ভবকাল ০৪.০০-০৫.০০।  

সরকারী আয়দর্ ও 

পাসয়পায়ে শর  য়োকভপ 
ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

সমাহাম্মদ আভজজুর রহমাে 

সহকারী সভচব (কেসুযলার) 

রুম োং-২০৫, কেসুযলার িবে 

স াে: +৮৮০২-৭১১০৬৪৫ 

ইয়মইল: 

consularnv@gmail.com 

 
২৭ 

 পভরভচভত পত্র ( Letter of 

Introduction)   
(২) সরকারী কম শকতশা/ সাধারে োগভরকয়দর অভ ভসোল কাজ ছাড়া 

অন্যান্য সযয়কায়ো প্রয়োজয়ে ভবয়দর্ গময়ের সক্ষয়ত্র সাংভিষ্ট দূতাবাস 

হয়ত ভিসা প্রাভি সহজকরয়ণর লয়ক্ষয এ সসবা প্রদাে করা হে।  এ সসবা 

পাওোর জন্য ববধ পাসয়পাে শ এর কভপসহ মন্ত্রণালয়ের মহাপভরচালক 

(কেসুযলার) বরাবর একটি আয়বদেপত্র জমাদায়ের সমে সকাল ০৯.০০-

১২.০০। মন্ত্রণালে কর্তশক  পভরভচভত পত্র প্রদাে করা হে একই ভদে 

ভবকাল ০৪.০০-০৫.০০।  

 আয়বদেপত্র ও 

পাসয়পায়ে শর  য়োকভপ 
ভবোমূয়ল্য ৬ ঘন্টা 

২৮ 

প্রবায়স আেক বাাংলায়দর্ীয়দর সদয়র্ 

প্রতযাবাসে 

প্রবায়স সকাে বাাংলায়দর্ী আেক হয়ল বা কারাদে হয়ল এবাং তার 

আত্মীে-স্বজে পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের কেসুযলার ও কল্যাণ অনুভবিায়গ 

আেক ব্ভক্তর সঠিক ও ভবর্দ পভরচে ভববরণী (োম, ঠিকাো, পাসয়পাে শ 

েম্বর, আেয়কর স্হাে ও সম্ভাব্ সেভলয় াে েম্বর ইতযাভদ) উয়েখপূব শক 

আয়বদেকারীর পূণ শ ঠিকাোসহ পভরচালক (কন্স্যযলার ও কল্যাণ) বরাবর 

আয়বদে  করয়ল পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে স্বতম তম সময়ে সাংভিষ্ট সদয়র্ 

অবভস্হত বাাংলায়দর্ দূতাবাসয়ক প্রয়োজেীে ব্বস্হা গ্রহয়ণর জন্য 

অনুয়রাধ কয়র। 

১) সাদা কাগয়জ  

 আয়বদেপত্র  

২) আেক ব্ভক্তর 

পাসয়পাে শ/পভরচেপত্র  

৩) আয়বদেকারীর োম, 

ঠিকাো ও সেভলয় াে 

েম্বর  

ভবোমূয়ল্য ৫ কায শভদবস 

সমাঃ সমার্ার  সহায়সে  

পভরচালক (কন্স্যযলার ও কল্যাণ) 

রুম োং ৫০৩ (কন্স্যযলার িবে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৭১১০৬৪৫ 

ইয়মইল: 

dirconsular@mofa.gov.bd 

 



ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

২৯ 

চাকুভররত অবস্থাে মৃত্যযবরণকৃত 

প্রবাসী বাাংলায়দর্ীয়দর ক্ষভতপূরণ 

আদায়ে সহােতা 

 

প্রবাসী বাাংলায়দর্ীরা চাকুভররত অবস্হাে মৃত্যযবরণ করয়ল চাকুভরর 

র্তশানুযােী তাঁয়দর ক্ষভতপূরণ আদায়ে জের্ভক্ত, কম শসাংস্হাে ও প্রভর্ক্ষণ 

ব্যযয়রা ও সাংভিষ্ট বাাংলায়দর্ দতাবায়সর সহয়যাভগতাে পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে 

প্রয়োজেীে ব্বস্হা গ্রহণ কয়র থায়ক। এয়ক্ষয়ত্র মৃত ব্ভক্তর ববধ 

উত্তরাভধকারীগণ ভেয়োগকারী ভবয়দর্স্থ ব্ভক্ত/প্রভতষ্ঠায়ের োম ও 

ঠিকাো, মৃত্যযর স্হাে, তাভরখ এবাং মৃত্যযর কারণ উয়েখপূব শক 

আয়বদেকারীর পূণ শ ঠিকাোসহ পভরচালক (কন্স্যযলার ও কল্যাণ) বরাবর 

আয়বদয়ের ভিভত্তয়ত জের্ভক্ত, কম শসাংস্হাে ও প্রভর্ক্ষণ ব্যযয়রা আদােকৃত 

ক্ষভতপূরণ প্রদায়ের ব্বস্হা সেে। 

১) সাদা কাগয়জ 

আয়বদেপত্র 

২) মৃত ব্ভক্তর 

পাসয়পাে শ/পভরচেপত্র 

৩) ববধ উত্তরাভধকার 

সাংক্রান্ত সেদ 

৪) চাকুভরর 

ভেয়োগপত্র/চুভক্তপত্র   

ভবোমূয়ল্য ৫ কায শভদবস 

সমাঃ সমার্ার  সহায়সে 

পভরচালক (কন্স্যযলার ও কল্যাণ) 

রুম োং ৫০৩ (কন্স্যযলার িবে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৭১১০৬৪৫ 

ইয়মইল: 

dirconsular@mofa.gov.bd 

 

৩০ 

প্রবায়স অবস্থােরত আভথ শকিায়ব 

ক্ষভতগ্রস্হ বা পঙ্গুত্ববরণকারী 

বাাংলায়দর্ীয়দর ক্ষভতপূরণ আদায়ে 

সহােতা 

আভথ শকিায়ব ক্ষভতগ্রস্হ বা পঙ্গুত্ববরণকারী প্রবাসী বাাংলায়দর্ীয়দর 

চাকুভরর র্তশানুযােী ক্ষভতপূরণ আদায়ে জের্ভক্ত, কম শসাংস্হাে ও 

প্রভর্ক্ষণ ব্যযয়রা ও সাংভিষ্ট বাাংলায়দর্ দতাবায়সর সহয়যাভগতাে পররাষ্ট্র 

মন্ত্রণালে প্রয়োজেীে ব্বস্হা গ্রহণ কয়র থায়ক। এয়ক্ষয়ত্র ক্ষভতগ্রস্হ বা 

পঙ্গুত্ববরণকারী ব্ভক্ত ভেয়োগকারী ভবয়দর্স্থ ব্ভক্ত/প্রভতষ্ঠায়ের োম ও 

ঠিকাো উয়েখপূব শক পভরচালক (কন্স্যযলার ও কল্যাণ) বরাবর আয়বদয়ের 

ভিভত্তয়ত জের্ভক্ত, কম শসাংস্হাে ও প্রভর্ক্ষণ ব্যযয়রা আদােকৃত ক্ষভতপূরণ 

প্রদায়ের ব্বস্হা সেে।  

১) সাদা কাগয়জ 

আয়বদেপত্র 

২) আভথ শকিায়ব 

ক্ষভতগ্রস্হ বা 

পঙ্গুত্ববরণকারী ব্ভক্তর 

পাসয়পাে শ/পভরচেপত্র 

৩) চাকুভরর 

ভেয়োগপত্র/চুভক্তপত্র   

 

ভবোমূয়ল্য ৫ কায শভদবস 

৩১ 

প্রবায়স মৃত্যযবরণকৃত বাাংলায়দর্ীয়দর 

লার্ সদয়র্ ভ ভরয়ে আো 

প্রবায়স সকাে বাাংলায়দর্ী মৃত্যযবরণ করয়ল তার লার্ সদয়র্ ভ ভরয়ে আো 

অথবা ভেকোত্মীে বা ববধ অভিিাবয়কর অভিপ্রাে অনুযােী প্রবায়স তার 

লার্ সৎকার/দা য়ের জন্য প্রবাসী কল্যাণ ও ববয়দভর্ক কম শসাংস্হাে 

মন্ত্রণালে এবাং জের্ভক্ত, কম শসাংস্হাে এবাং প্রভর্ক্ষণ ব্যযয়রার সায়থ 

সমন্বেপূব শক পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে প্রয়োজেীে ব্বস্হা গ্রহণ কয়র থায়ক।  

এয়ক্ষয়ত্র মৃত ব্ভক্তর ববধ উত্তরাভধকারীগণ ভেয়োগকারী ভবয়দর্স্থ 

ব্ভক্ত/প্রভতষ্ঠায়ের োম ও ঠিকাো, মৃত্যযর স্হাে, তাভরখ এবাং মৃত্যযর 

কারণ উয়েখপূব শক আয়বদেকারীর পূণ শ ঠিকাোসহ পভরচালক (কন্স্যযলার 

ও কল্যাণ) বরাবর আয়বদয়ের ভিভত্তয়ত জের্ভক্ত, কম শসাংস্হাে ও 

প্রভর্ক্ষণ ব্যযয়রা আদােকৃত ক্ষভতপূরণ প্রদায়ের ব্বস্হা সেে।  

১) সাদা কাগয়জ 

আয়বদেপত্র 

২) বাাংলায়দর্ী 

োগভরকত্ব প্রমায়ণর 

সেদপত্র 

৩) পাসয়পাে শ (প্রথম পাঁচ 

পাতা)/োয়িল পারভমে-

এর অনুভলভপ 

৪) চাকুভরর 

ভেয়োগপত্র/চুভক্তপত্র 

ভবোমূয়ল্য ৫ কায শভদবস 

৩২ 

প্রবায়স অবস্থােরত বাাংলায়দর্ীয়দর 

জরুরী অবস্হাে সহােতা  

প্রবাসী ব্ভক্তগণ সাংভিষ্ট সদয়র্ বসবাসরত অবস্হাে হঠাৎ সকাে জরুরী বা 

দূয়য শাগপূণ শ অবস্হার ভর্কার হয়ল (সযমেঃ প্রাকৃভতক বা অন্য সকাে দয়য শাগ 

আক্রান্ত প্রবাসীয়দর এক স্হাে সথয়ক অন্য ভেরাপদ স্হায়ে সভরয়ে সেো) 

বাাংলায়দয়র্ অবভস্হত প্রবাসী ব্ভক্তর আত্মীে-স্বজয়ের কাছ সথয়ক প্রাি 

তয়ের ভিভত্তয়ত পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে প্রয়োজেীে সহােতা প্রদাে কয়র । 

এয়ক্ষয়ত্র প্রবায়স  বসবাসরত ব্ভক্তর আত্মীে-স্বজে প্রবাসী ব্ভক্তর পভরচে 

উয়েখপূব শক আয়বদেকারীর পূণ শ ঠিকাোসহ পভরচালক (কন্স্যযলার ও 

কল্যাণ) বরাবর আয়বদয়ের ভিভত্তয়ত প্রয়োজেীে ব্বস্হা সেো হে। 

প্রবায়স হাভরয়ে যাওো সকাে ব্ভক্তর সন্ধাে লায়ির জন্যও পররাষ্ট্র 

মন্ত্রণালে প্রয়োজেীে তে প্রাভি সায়পয়ক্ষ সাংভিষ্ট সদয়র্ বাাংলায়দর্ 

দূতাবায়সর মাধ্যয়ম সহােতা প্রদাে কয়র।  

১) বাাংলায়দর্ী 

োগভরকত্ব প্রমায়ণর 

সেদপত্র 

ভবোমূয়ল্য ৫ কায শভদবস 



ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

৩৩  

বাাংলায়দয়র্র মৎস্যজীবীরা ভুলক্রয়ম 

িারয়তর জলসীমাঅভতক্রম কয়র ধরা 

পড়য়ল তায়দরয়ক সদয়র্ ভ ভরয়ে আো 

বাাংলায়দয়র্র মৎস্যজীবীরা মৎস্য ভর্কায়রর সমে ভুলক্রয়ম িারয়তর 

জলসীমাে প্রয়বর্ কয়র িারয়তর সাংভিষ্ট ভেরাপত্তা বাভহেী কর্তশক আেক 

হয়ল ভবভিন্ন সূত্র মার ত এ ধরয়ণর তোভদ প্রাভির সাংয়গ সাংয়গই 

িারতস্থ বাাংলায়দর্ দূতাবাস সমূয়হর মাধ্যয়ম ঐ সকল মৎস্যজীবীয়ক 

সদয়র্ প্রতযাবতশয়ের জন্য স্বরাষ্ট্র মন্ত্রণালে কর্তশক োগভরকত্ব যাচাই 

সায়পয়ক্ষ আেককৃত মৎস্যজীবীয়দর ভ ভরয়ে আোর প্রেজেীে ব্বস্থা 

গ্রহণ করা হে। 

বাাংলায়দর্ সরকার 

কর্তশক ইসুযকৃত মৎস্য 

েলায়রর লাইয়সন্স্, 

মৎস্যজীবীয়দর 

সাটি শভ য়কে, জাতীে 

পভরচেপত্র ইতযাভদ। 

ভবোমূয়ল্য 

স্বরাষ্ট্র 

মন্ত্রণালয়ে 

সপ্রভরত পয়ত্রর 

উত্তর প্রাভি 

োলপলক্ষ ৩ 

কায শভদবস 

েওভরদ র্ারভমে 

সহকারী সভচব (দভক্ষে এভর্ো-১) 

স াে: +৮৮ ০২ ৭১১০৬৪৮ 

ইয়মইল: assa1@mofa.gov.bd 

৩৪ 

ভবয়দর্ ভ্রময়ণর অযার্িাইজভর সকাে ভেভদ শষ্ট সদয়র্র ভেরাপত্তা পভরভস্থভত উয়জগজেক হয়ল  বাাংলায়দর্ী 

োগভরকয়দর ভ্রময়ণর ভবষয়ে সরকায়রর ভস্ধতান্ত সাংক্রান্ত সপ্রস ভরভলজ 

ভবভিন্ন সাংবাদমাধ্যয়ম জেগয়ণর কায়ছ সপ ৌঁয়ছ সদে 

সাংভিষ্ট সদয়র্ বাাংলায়দর্ 

ভমর্ে কর্তশক সপ্রভরত 

পত্র  

 

ভবোমূয়ল্য ১ কায শভদবস 

সুর্াো ইকরাম সচ ধুরী 

সহকারী সভচব (বভহঃপ্রচার) 

রুম োং ২১২ (এয়েক্স িবে) 

স ােঃ +৮৮ ০২ ৯৫৫৩৩০৪ 

ইয়মইলঃ asep1@mofa.gov.bd 

 

২.২) দািভরক সসবা 

ক্রভমক সসবার োম সসবা প্রদাে প্ধতভত 
প্রয়োজেীে কাগজপত্র 

এবাং প্রাভিস্থাে 

সসবামূল্য 

এবাং  

পভরয়র্াধ 

প্ধতভত 

সসবা প্রদায়ের 

সমেসীমা 

দাভেত্বপ্রাি কম শকতশা 

(োম, পদভব, স াে ও ইয়মইল) 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

১ 

তবলদেস্থ বাংোলদে 

দূিাবােেমুলিি র্ন্য পদ সৃজে 

ভবদ্যমাে ভবভধ/ভবধাে অনুসরয়ণ জেপ্রর্াসে মন্ত্রণালে ও অথ শভবিায়গর 

সম্মভত গ্রহণ করার পর প্রস্তাভবত পয়দর সবতে সেল অথ শ ভবিায়গর 

বাসত্মবােে অনুভবিাগ হয়ত যাচাই করা হে। প্রর্াসভেক উন্নেে 

কভমটির সুপাভরয়র্র ভিভত্তয়ত প্রয়যাজযয়ক্ষয়ত্র মােেীে প্রধােমন্ত্রীর 

সদে অনুয়মাদেক্রয়ম সরকাভর মঞ্জুভর আয়দর্ জাভর করা হে। 

(১) জেপ্রর্াসে মন্ত্রণালয়ের 

ভেধ শাভরত  রয়ম দূিাবােেমুলিি 

প্রস্তাব 

(২) অনুয়মাভদত সাাংগঠভেক 

কাঠায়মার কভপ 

(৩) আভথ শক সাংয়িষ 

ভবোমূয়ল্য 
প্রস্তাব প্রাভির তাভরখ 

হয়ত ০৬ মাস 

সমাহাম্মদ মভেরুজ্জামাে 

সহকারী সভচব (েীভত ও সাংগঠে) 

রুম োং ১১০ (প্রধাে িবে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৫৫৩২০ 

ইয়মইল: aspando 

@mofa.gov.bd ২ 

তবলদেস্থ বাংোলদে 

দূিাবােেমুলিি র্ন্য পদ 

সাংরক্ষণ (সৃজয়ের ৪থ শ  বছর 

হয়ত) 

ভবদ্যমাে ভবভধ/ভবধাে অনুসরয়ণ জেপ্রর্াসে মন্ত্রণালে ও অথ শভবিায়গর 

সম্মভত গ্রহণ করার সরকাভর মঞ্জুভর আয়দর্ জাভর করা হে। 

(১) দূিাবােেমুলিি প্রস্তাব 

(২) পদ সৃজয়ের সরকাভর আয়দর্ 

(৩) ০৩ বছর পদ সাংরক্ষয়ণর 

সরকাভর আয়দর্ 

(৪) পদ সাংরক্ষয়ণর জন্য 

জেপ্রর্াসে মন্ত্রণালয়ের সম্মভত 

(৫) পদ সাংরক্ষয়ণর জন্য অথ শ 

ভবিায়গর সম্মভত 

ভবোমূয়ল্য ৬০ কায শভদবস 

mailto:assa1@mofa.gov.bd


ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

৩ 

তবলদেস্থ বাংোলদে 

দূিাবােেমুলিি র্ন্য পদ 

স্থােীকরণ 

ভবদ্যমাে ভবভধ/ভবধাে অনুসরয়ণ জেপ্রর্াসে মন্ত্রণালে ও অথ শভবিায়গর 

সম্মভত গ্রহণ করার সরকাভর মঞ্জুভর আয়দর্ জাভর করা হে। 

(১) পদ স্থােীকরয়ণর জন্য 

জেপ্রর্াসে মন্ত্রণালয়ের ভেধ শাভরত 

 রয়ম দূিাবােেমুলিি প্রস্তাব 

(২) পদ সৃজয়ের সরকাভর আয়দর্ 

(৩) পদ সৃজে পরবতী সকল 

বছয়রর পদ সাংরক্ষয়ণর মঞ্জুভর 

আয়দর্ 

ভবোমূয়ল্য ৬০ কায শভদবস 

৪ 

তবলদেস্থ বাংোলদে 

দূিাবােেমুলিি র্ন্য 

জেবল/সরঞ্জামাভদ 

টিওএেইভুক্তকরণ  

ভবদ্যমাে ভবভধ/ভবধাে অনুসরয়ণ জেপ্রর্াসে মন্ত্রণালে ও অথ শভবিায়গর 

সম্মভত গ্রহণ করার সরকাভর মঞ্জুভর আয়দর্ জাভর করা হে। 

(১) দূিাবােেমুলিি প্রস্তাব 

(২) জেপ্রর্াসে মন্ত্রণালয়ের 

সম্মভত 

(৩) অথ শ ভবিায়গর সম্মভত 

(৪) অথ শ ভবিায়গর বাস্তবােে 

অনুভবিাগ কর্তশক সবতে সেল 

ভেধ শারণ (জেবয়লর সক্ষয়ত্র) 

(৫) প্রর্াসভেক উন্নেে সাংক্রান্ত 

সভচব কভমটির সুপাভরর্ 

ভবোমূয়ল্য ৬০ কায শভদবস 

৫ 

তবলদেস্থ বাংোলদে 

দূিাবােেমুলিি র্ন্য বায়জে 

বরাদ্দ/ভবিাজে 

তবলদেস্থ বাংোলদে দূিাবােেমুলিি র্ন্য প্রস্তাব পাওোর পর উপযুক্ত 

কর্তশপয়ক্ষর অনুয়মাদেক্রয়ম ভবিাজে আয়দর্ জাভর করা হে। 

(১) দূিাবােেমুলিি প্রস্তাব 

(২) সাংভিষ্ট অথ শনেভতক সকায়র্ 

বরাদ্দকৃত অয়থ শর পভরমাণ 

(৩) অথ শ ভবিায়গর অনুয়মাদয়ের 

কভপ 

ভবোমূয়ল্য ১৫ কায শভদবস 

এ সক সমািাম্মদ োমছুে আহসাে    

ভসভেের সহকারী সভচব (বায়জে)  

রুম োং ১২৬ (প্রধাে িবে)   

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৫৪৬৪৩   

ইয়মইল: budget 

@mofa.gov.bd 

৬ 

তবলদেস্থ বাংোলদে 

দূিাবােেমুলিি সক্ষলত্র  বায়জে 

বরাসেি পতিকল্পনা, 

পূনঃউপল ার্ন এবং অতিতিক্ত 

বিাে  

ত্রত্রমাতেক প্রতিলবদলনি  তভতিলি দূিাবােেমুলিি ব্যলয়ি িতিপ্রকৃতি 

তবলেষণ কলি উপযুক্ত কর্তশপয়ক্ষর (প্রয়যাজয সক্ষয়ত্র  অথ শ ভবিাগ) 

অনুয়মাদেক্রয়ম  পূনঃউপল ার্ন এবং অতিতিক্ত বিালেি অতিে 

আয়দর্ জাভর করা হে। 

(১) দূিাবােেমুলিি প্রস্তাব 

(২) ত্রত্রমাতেক প্রতিলবদন 

(৩) মাভসক আে ভববরণী  

(৪) মাভসক ব্ে ভববরণী  

ভবোমূয়ল্য ০৭ কায শভদবস 

৭ 

তবলদেস্থ বাংোলদে 

দূিাবােেমুলিি র্ন্য স্থায়ী 

ইলেস্ট এবং সপ্রতষিক সপ্রিণ   

(১) দূিাবােেমুলিি চাতিদা েংক্রান্ত প্রস্তায়বর সপ্রভক্ষয়ত মন্ত্রণালয়ের 

এবাং প্রয়যাজয সক্ষয়ত্র  অথ শ ভবিায়গর অনুয়মাদেক্রয়ম অতিে আয়দর্ 

জাভর করা হে। 

(২) ভহসাব রক্ষণ অভ স এবাং বাাংলায়দর্ ব্াাংয়কর সহােতাে 

দূিাবােেমুলিি ব্যাংক তিোলব সপ্রিণ কিা িয়।   

(১) দূিাবােেমুলিি প্রস্তাব 

(২) সাংভিষ্ট অথ শনেভতক সকায়র্ 

বরাদ্দকৃত অয়থ শর পভরমাণ 

(৩) অথ শ ভবিায়গর অনুয়মাদয়ের 

কভপ 

ভবোমূয়ল্য ০৫ কায শভদবস 

৮ 

তবলদেস্থ বাংোলদে 

দূিাবােেমুলিি র্ন্য জাতীে 

ভদবসসমূহ (ভবজে ভদবস, সর্াক 

ভদবস, র্হীদ ভদবস, বঙ্গবন্ধুর 

জন্মভদে ইতযাভদ) পালয়ের 

ভেভমত্ত অথ শ বরাদ্দ প্রদাে 

পূয়ব শর অথ শ বছয়র অনুরূপ সক্ষয়ত্র প্রদত্ত বরায়দ্দর সায়থ বতশমাে চাভহদা 

ত্যলো কয়র প্রভতটি ভমর্য়ের জন্য  অথ শ বরায়দ্দর প্রস্তাব চূড়ান্ত কয়র 

বরাদ্দ প্রদাে সঙ্ক্রান্ত সরকাভর মঞ্জুভর পত্র প্রভতটি ভমর্য়ে কূেনেভতক 

ব্াগ সযায়গ সপ্ররণ করা হে।   

প্রস্তাব সাংক্রান্ত দূিাবােেমুলিি 

পত্র   

ভবোমূয়ল্য 

০৭ কায শভদবস 

 

সমািাম্মদ মতনরুে িাোন 

সহকারী সভচব (এসএস-এ) 

রূম োং: এ-৩১২ (এয়েক্স িবে) 

স ােঃ +৮৮ ০২ ৯৫৫ ৩২৬৯ 

ই-সমইলঃ 

ssa@mofa.gov.bd 



ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

৯ 

ভবয়দর্স্থ ভমর্েসমূয়হর মাধ্যয়ম 

জেকূেেীভত পভরচালো ও 

বাাংলায়দয়র্র উজ্জ্বল িাব্তভতশ 

ভবভেম শায়ের ভেভমত্ত অথ শ বরাদ্দ 

প্রদাে 

আবতশক ইয়িন্টসমূয়হর সক্ষয়ত্র পূয়ব শর অথ শ বছয়র অনুরূপ সক্ষয়ত্র প্রদত্ত 

বরায়দ্দর সায়থ বতশমাে চাভহদা ত্যলো কয়র প্রভতটি ভমর্য়ের জন্য  অথ শ 

বরায়দ্দর প্রস্তাব চূড়ান্ত কয়র বরাদ্দ প্রদাে সঙ্ক্রান্ত সরকাভর মঞ্জুভর পত্র 

প্রভতটি ভমর্য়ে কূেনেভতক ব্াগ সযায়গ সপ্ররণ করা হে।   

প্রস্তাব সাংক্রান্ত দূিাবােেমুলিি 

পত্র   

 

 

ভবোমূয়ল্য ০৭ কায শভদবস 

 

 

১০ 

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ দূতাবাস 

সমূয়হর চযান্স্ারী, এযাম্বাসী 

সরভসয়র্ন্স্, 

কম শকতশা/কম শচারীয়দর বাসা 

িাড়ার ভসভলাং তনর্ জািণ  

ভমর্ে প্রধাে ভকাংবা দূতালে প্রধাে কর্তশক সয ভক্তকতা উয়েখপূব শক 

বাভড়িাড়ার ভসভলাং ভেধ শারণ অথবা পুেঃভেধ শারয়ণর প্রস্তাব প্রর্াসে 

অনুভবিায়গ সপ্ররণ করা হয়ল প্রয়োজেীে সক্ষয়ত্র অথ শ মন্ত্রণালয়ের 

অনুয়মাদে গ্রহণ পূব শক মন্ত্রণালয়ের অনুয়মাদয়ের পয়র অভ স আয়দর্ 

জাভর করা হে।  

(১) ভমর্ে কর্তশক সপ্রভরত প্রস্তাব  

(২) প্রয়োজেীে সক্ষয়ত্র বতশমাে 

চুভক্তপয়ত্রর কভপ 

(৩) বতশমাে িাড়ার অভ স 

আয়দর্  

(৪) অথ শ মন্ত্রণালে কর্তশক 

বাভড়িাড়ার ভসভলাং ভেধ শারণ 

অথবা পুেঃভেধ শারয়ণর প্রস্তাব 

সপ্ররয়ণর জন্য ভেধ শাভরত ছক 

ভবোমূয়ল্য ২০ কায শভদবস 

 

আমভরে জাহাে  

সহকারী সভচব (এমভব এে ইভকউ) 

রুম োং ৩১৯ (প্রধাে িবে) 

স ােঃ +৮৮ ০২ ৯৫৬৮২৮১ 

ইয়মইলঃ mbneq@mofa.gov.bd 
 

১১ 

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ দূতাবাস 

সমূয়হর চযান্স্ারী িবে এবাং 

এযাম্বাসী সরভসয়র্য়ন্স্র জন্য 

আসবাবপত্র সহ যাবতীে 

লভজভস্টকস ক্রয়ের অনুয়মাদে  

ভমর্ে প্রধাে ভকাংবা দূতালে প্রধাে কর্তশক সয ভক্তকতা উয়েখপূব শক 

আসবাবপত্র সহ যাবতীে লভজভস্টকস ক্রয়ের প্রস্তাব প্রর্াসে 

অনুভবিায়গ সপ্ররণ করা হয়ল আয়বদে পয শায়লাচোপূব শক মন্ত্রণালয়ের 

অনুয়মাদয়ের পয়র অভ স আয়দর্ জাভর করা হে।  

(১) ভমর্ে কর্তশক সপ্রভরত প্রস্তাব  

(২) ক্রয়ের সায়পয়ক্ষ প্রমাণক 

তথা সকায়ের্ে 

(৩) িাউচার ইতযাভদ এবাং 

এতদ্সাংক্রান্ত প্রয়োজেীে 

কাগজপত্র 

ভবোমূয়ল্য ১০ কায শভদবস 

১২ 

ভবয়দস্থ বাাংলায়দর্ দূতাবাস 

সমূয়হর ফ্লাগ কার ও স্টা  কার 

ক্রে অথবা   প্রভতস্থাপয়ের জন্য 

অয়থ শর অনুয়মাদে  

ভমর্ে প্রধাে ভকাংবা দূতালে প্রধাে কর্তশক সয ভক্তকতা উয়েখপূব শক 

ফ্লাগ কার ও স্টা  কার ক্রে অথবা প্রভতস্থাপয়ের জন্য প্রস্তাব প্রর্াসে 

অনুভবিায়গ সপ্ররণ করা হয়ল অথ শ মন্ত্রণালে অনুয়মাদে গ্রহণ পূব শক 

মন্ত্রণালয়ের অনুয়মাদয়ের পয়র অভ স আয়দর্ জাভর করা হে।  

(১) ভমর্ে কর্তশক সপ্রভরত প্রস্তাব  

(২) অথ শ মন্ত্রণালে কর্তশক গাভড় 

ক্রে বা প্রভতস্থাপয়ের জন্য 

ভেধ শাভরত ছক  

(৩) ভতেটি সমমায়ের গাভড়র 

সকায়ের্ে এবাং এতদ্সাংক্রান্ত 

প্রয়োজেীে কাগজপত্র  

ভবোমূয়ল্য ২০ কায শভদবস 

১৩ 

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ 

দূতাবাসসমূয়হর ভেরীক্ষা সাংক্রান্ত 

সসবা 

ভেরীক্ষাদয়লর ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ দূতাবাসসমূহ ভেরীক্ষা কায শক্রম 

পভরচালোর ভেভমত্ত প্রণীত কম শসূচী বাস্তবােয়ের লয়ক্ষয দূতাবাস 

অভর্ে অভধদির কর্তশক ভেরীক্ষাসূচী সপ্রভরত হয়ল অভর্ে ও সপের্ে 

র্াখা কর্তশক সাংভিষ্ট দূতাবাসয়ক প্রয়োজেীে ব্বস্থা গ্রহয়ণর অনুয়রাধ 

কয়র। 

ভেরীক্ষাদয়লর ভেরীক্ষাসূচী 

সাংক্রান্ত পত্র 
ভবোমূয়ল্য ০১ কায শভদবস 

সমাঃ রভ কুল আলম সমাল্লা 

সহকারী সভচব (অতডট এন্ড সপনেন) 

রুম োং ৩০২ (প্রধাে িবে) 

স ােঃ +৮৮ ০২ ৯৫৫৫৩২৯ 

ইয়মইলঃ audit@mofa.gov.bd 



ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

১৪ 

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ 

দূতাবাসসমূয়হ বই ও প্রকার্ো 

সরবরাহ 

(১) বভহভব শয়র্ জেকূেেীভত সম্প্রসারয়ণর লয়ক্ষয ভবয়দয়র্ অবভস্থত 

বাাংলায়দর্ দূতাবাসসমূয়হর চাভহদার সপ্রভক্ষয়ত পয শেে কয়প শায়রর্ে, 

চলভিত্র ও প্রকার্ো অভধদির কর্তশক প্রকাভর্ত ভবভিন্ন  বই ও 

প্রকার্ো সরবরাহ করা হে।  

(২) বাাংলায়দয়র্র ইভতহাস, সাংস্কৃভত, ঐভতহয, পয শেে, উন্নেে কায শক্রম 

ও সম্ভাবো বভহভব শয়শ্ব ত্যয়ল ধরার জন্য বভহঃপ্রচার অনুভবিায়গর ভবভিন্ন 

ভবষেভিভত্তক প্রকার্ো সরবরাহ করা হে। 

(১) ভমর্ে কর্তশক সপ্রভরত পত্র  ভবোমূয়ল্য ০৩  কায শভদবস 
সুর্াো ইকরাম সচ ধুরী 

সহকারী সভচব (বভহঃপ্রচার) 

রুম োং ২১২ (এয়েক্স িবে) 

স ােঃ +৮৮ ০২ ৯৫৫৩৩০৪ 

ইয়মইলঃ asep1@mofa.gov.bd 

১৫ 

বাাংলায়দয়র্ অবভস্থত ভবয়দর্ী 

দূতাবাস এবাং আন্তজশাভতক 

সাংস্থাসমূহয়ক কূেনেভতক 

সুভবধাভদ এবাং দাে্তভক্ত    এর 

ব্বস্থাপো   

(১) জাতীে রাজস্ব সবায়র্ শর ভবভিন্ন SRO অনুযােী বাাংলায়দয়র্ 

অবভস্থত ভবভিন্ন দূতাবাস এবাং আন্তজশাভতক সাংস্থাসমূয়হ কম শরত সকল 

কূেনেভতক ও অকূেনেভতক সদস্যবৃন্দ এবাং তায়দর পভরবারবগ শয়ক 

যয়থাপযুক্ত কূেনেভতক সুভবধাভদ (privileges) এর আওতাে 

শুল্ক্তক্ত গাভড় আমদাভে/ক্রয়ের অনুয়মাদে, গাড়ী ভবক্রয়ের/রিােীর 

অনুয়মাদে, গাভড়র ভেবন্ধে ও পুেঃ ভেবন্ধে, ভেবন্ধে বাভতলকরণ এবাং 

ভেরাপত্তা ও কূেনেভতক দাে্তভক্ত (immunities) সাংক্রান্ত 

প্রয়োজেীে ব্বস্থা গ্রহণ করা হে।    
(২) তায়দর ভিসা, পভরচেপত্র, এোরয়পাে শ ভসভকউভরটি পাস, ড্রাইভিাং 

লাইয়সন্স্,বাাংলায়দর্ সভচবালয়ে প্রয়বয়র্র জন্য গাভড়র ভস্টকার, 

ব্ভক্তগত এবাং দািভরক কায়জ ব্বহায শ মালামাল আমদােী ও 

রিােীর অনুয়মাদে প্রদাে, কূেেীভতকয়দর প্রাপ্যতা সায়পসক্ষ বয়ের্ 

ওেযার হাউস সথয়ক পােীে, ভসগায়রে, প্রসাধে সামগ্রী এবাং 

খাদ্যসামগ্রী আমদােী ও শুল্ক্তক্ত ক্রয়ের অনুয়মাদে প্রদাে সাংক্রান্ত 

প্রয়োজেীে ব্বস্থা গ্রহণ করা হে।  

(১) দূতাবাস কর্তশক  প্রদত্ত 

কূেনেভতকপত্র  

(২) এতদসাংক্রান্ত প্রয়োজেীে 

কাগজপত্রাভদ 

 

তবনামূলে ০৭ কায শভদবস 

সমা: হাভে  খাে 
সহকারী সভচব (ভমর্ে সাভি শস) 

রুম োং-২০৭ 
স াে:+৮৮ ০২ ০৯৫৬৯৪৯২ 

ইয়মইল: ms2@mofa.gov.bd 

 

১৬ 

ভবভিন্ন মন্ত্রণালয়ে কম শরত 

সরকারী কম শকতশায়দর 

ববয়দভর্ক প্রভর্ক্ষণ ও বৃভত্ত 

(১) ভবভিন্ন মন্ত্রণালয়ে কম শরত সরকারী কম শকতশায়দর  জন্য ভবভিন্ন 

সদয়র্র সরকার এবাং ভবয়দর্ী সাংস্থা কর্তজক আলয়াতর্ি তবতভন্ন  

ববয়দভর্ক প্রভর্ক্ষণ ও বৃভত্ত সপ্রাগ্রায়ম অাংর্গ্রহয়ণর  আমন্ত্রণ ভবষে 

সাংভিষ্ট মন্ত্রণালয়ে সপ্ররণ করা হে।  

(২) সাংভিষ্ট মন্ত্রণালে কর্তজক মলনানয়লনি পত্র প্রাতিি পলি 

আলয়ার্নকািী কর্তজপলক্ষি তনকট সপ্রিলণি  র্া র্ ব্যবস্থা সনওয়া িয়।   

(১) সাংভিষ্ট মন্ত্রণালে কর্তজক 

মলনানয়লনি পত্র    

(২) প্রভর্ক্ষণ ও বৃভত্তর র্তশ 

অনুযােী প্রয়োজেীে কাগজপত্র 

ভবোমূয়ল্য আমন্ত্রণকারী সদয়র্র 

বা প্রভতষ্ঠাে কর্তজক 

ভেধ শাভরত 

সমেসীমার ময়ধ্য 

োভসর উদ্দীে 

সহকারী সভচব (ভেয়োগ ও প্রভর্ক্ষণ) 

স াে:+৮৮০ ৯৫৫৫৩২০ 

ইয়মইল: 

asrandt@mofa.gov.bd 
 

১৭ 

ভবভিন্ন মন্ত্রণালে কর্তজক 

সরকারী পত্র ও ভবভিন্ন দািভরক 

র্কুয়মন্টস সমূহ ভবয়দয়র্ 

বাাংলায়দর্  দূতাবায়স সপ্ররণ 

ভবভিন্ন মন্ত্রণালে ও তার অধীেস্থ দির ও অভধদির সথয়ক আগত পত্র 

ও র্কুয়মন্টস স্তহয়ক বাাংলায়দয়র্র ভবয়দয়র্ অবভস্থত দূতাবায়স 

কূেনেভতক ব্ায়গর মাধ্যয়ম সপ্ররণ করা হে।  

সাংভিষ্ট মন্ত্রণালে  িলি পত্র    

 

ভবোমূসল্য ০৫ কায শভদবস সমাঃ  জলুর রাহমাে খাে 

সহকারী সভচব (ব্াগ) 

রুম োং: ১০৪(প্রধাে িবে) 

স ােঃ +৮৮ ০২ ৯৫৬২১৩৬ 

ইয়মইলঃ 

bag@mofa.gov.bd 

 

 

 



ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

২.৩ অিযন্তরীণ সসবা 

ক্র

ভমক 
সসবার োম সসবা প্রদাে প্ধতভত প্রয়োজেীে কাগজপত্র এবাং প্রাভিস্থাে 

সসবামূল্য 

এবাং 

পভরয়র্াধ 

প্ধতভত 

সসবা প্রদায়ের 

সমেসীমা 

দাভেত্বপ্রাি কম শকতশা 

(োম, পদভব, স াে ও ই-

সমইল) 

১ 

ভসয়লকর্ে 

সগ্রর্/োইময়েল মঞ্জুভর 

আয়বদে পাওোর পর সরকার ভেধ শাভরত কভমটির সিাে 

উপস্থাপে করা হে। কভমটির সুপাভরয়র্র ভিভত্তয়ত্ব 

উপযুক্ত কর্তশপয়ক্ষর অনুয়মাদেক্রয়ম মঞ্জুভর আয়দর্ 

জাভর করা হে।  

 

(১) সাদা কাগয়জ আয়বদেপত্র 

(২) হালোগাদ বাভষ শক সগাপেীে প্রভতয়বদে (২ে সেণীর 

কম শকতশায়দর ভসয়লকর্ে সগ্রর্ মঞ্জুভরর সক্ষয়ত্র ৪ বছয়রর এভসআর 

এবাং ২ে/৩ে সেণীর কম শকতশা/কম শচারীয়দর সক্ষয়ত্র োইময়েল 

৮/১২/১৫ বছয়রর এভসআর)  

ভবোমূয়ল্য 

ক) েে-সগয়জয়ের্ 

কম শচারীয়দর সক্ষয়ত্র: 

১০ কায শভদবস 

খ) ভজতীে সেণীর 

সগয়জয়ের্ 

কম শকতশায়দর সক্ষয়ত্র: 

১০  কায শভদবস 

সমাহাম্মদ োজ্তল হক  

পভরচালক (সাংস্থাপে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৫৫২৪২ 

ইয়মইল: 

dirper@mofa.gov.

bd 

 

২ 

চাকভর স্থােীকরণ আয়বদে পাওোর পর সাংভিষ্ট ভেয়োগ ভবভধমালা 

অনুযােী উপযুক্ত কর্তশপয়ক্ষর অনুয়মাদেক্রয়ম সরকাভর 

আয়দর্ জাভর করা হে।  

(১) সাদা কাগয়জ আয়বদেপত্র 

(২) হালোগাদ বাভষ শক সগাপেীে প্রভতয়বদে (পয়দান্নভতর সক্ষয়ত্র 

০১ বছর এবাং সরাসভর ভেয়োয়গর সক্ষয়ত্র ০২ বছয়রর এভসআর) 

ভবোমূয়ল্য ৫ কায শভদবস 

৩ ভচত্ত ভবয়োদে ছুটি 

আয়বদে পাওোর পর ভচত্ত ভবয়োদেিাতা ভবভধমালা, 

১৯৭৯ অনুযােী ভেস্পভত্ত কয়র সরকাভর আয়দর্ জাভর 

করা হে। 

(১) সাদা কাগয়জ আয়বদেপত্র 

(২) ভেধ শাভরত  রয়ম (বাাংলায়দর্  রম োং-২৩৯৫) প্রধাে ভহসাব 

রক্ষণ কম শকতশা কর্তশক প্রদত্ত ছুটি প্রাপ্যতার প্রভতয়বদে (য়গয়জয়ের্ 

কম শকতশায়দর সক্ষয়ত্র), প্রাভিস্থাে: ভহসাব রক্ষণ কম শকতশার কায শালে  

(৩) ভহসাব রক্ষণ কম শকতশা, স্বরাষ্ট্র মন্ত্রণালে কর্তশক প্রদত্ত ছুটি 

প্রাপ্যতার প্রতযেেপত্র (েে-সগয়জয়ের্ কম শচারীয়দর সক্ষয়ত্র) 

ভবো্তয়ল্য ৭ কায শভদবস 

৪ 

অভজশত ছুটি 

(য়দয়র্র অিযন্তয়র) 

আয়বদে পাওোর পর ভেধ শাভরত ছুটি ভবভধমালা, ১৯৫৯ 

অনুযােী উপযুক্ত কর্তশপয়ক্ষর (আভথ শক ও প্রর্াসভেক 

ক্ষমতা অনুযােী) ভেস্পভত্ত কয়র সরকাভর আয়দর্ জাভর 

করা হে। 

(১) সাদা কাগয়জ আয়বদেপত্র 

(২) ভেধ শাভরত  রয়ম (বাাংলায়দর্  রম োং-২৩৯৫) প্রধাে 

ভহসাবরক্ষণ কম শকতশা  কর্তশক প্রদত্ত ছুটি প্রাপ্যতার প্রভতয়বদে 

(য়গয়জয়ের্ কম শকতশায়দর সক্ষয়ত্র) 

(৩) ভহসাব রক্ষণ কম শকতশা, পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে কর্তশক প্রদত্ত ছুটি 

প্রাপ্যতার প্রতযেেপত্র (েে সগয়জয়ের্ কম শচারীয়দর সক্ষয়ত্র), 

প্রাভিস্থাে: ভহসাবরক্ষণ কম শকতশার কায শালে 

ভবোমূয়ল্য 

ক) েে-সগয়জয়ের্ 

কম শচারীয়দর সক্ষয়ত্র: ৫ 

কায শভদবস 

 

খ) সগয়জয়ের্ 

কম শকতশায়দর সক্ষয়ত্র: ৭ 

কায শভদবস 

৫ 

অভজশত ছুটি (বভহ: 

বাাংলায়দর্) 

আয়বদে পাওোর পর  

(১) ভেধ শাভরত ছুটি ভবভধমালা, ১৯৫৯ অনুযােী ভেস্পভত্ত 

কয়র সরকাভর আয়দর্ জাভর করা হে। 

(২) সরকার কর্তশক সময়ে সময়ে জাভরকৃত ভবয়দর্ 

ভ্রময়ণর অনুমভত ও আনুষাংভগক ভেয়দ শর্ো অনুসরণীে। 

(১) সাদা কাগয়জ আয়বদেপত্র 

(২) ভেধ শাভরত  রয়ম (বাাংলায়দর্  রম োং-২৩৯৫) প্রধাে 

ভহসাবরক্ষণ কম শকতশা কর্তশক প্রদত্ত ছুটি প্রাপ্যতার প্রভতয়বদে 

(য়গয়জয়ের্ কম শকতশায়দর সক্ষয়ত্র) 

(৩) ভহসাবরক্ষণ কম শকতশা, পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে কর্তশক প্রদত্ত ছুটি 

প্রাপ্যতার প্রতযেেপত্র (েে সগয়জয়ের্ কম শচারীয়দর সক্ষয়ত্র), 

প্রাভিস্থাে: ভহসাব রক্ষণ কম শকতশার কায শালে 

(৪) ব্ভক্তগত কারয়ণ সরকাভর/সােত্বর্াভসত সাংস্থার কম শকতশায়দর 

ভবয়দর্ ভ্রময়ণর আয়বদেপত্র (প্রাভিস্থাে: সাংস্থাপে-১, পররাষ্ট্র 

মন্ত্রণালে) 

ভবোমূয়ল্য 

ক) েে-সগয়জয়ের্ 

কম শচারীয়দর সক্ষয়ত্র: ৫ 

কায শভদবস 

 

খ) সগয়জয়ের্ 

কম শকতশায়দর সক্ষয়ত্র: ৭ 

কায শভদবস 

http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2013/11/%E0%A6%85%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%9C%E0%A6%BF%E0%A6%A4-%E0%A6%9B%E0%A7%81%E0%A6%9F%E0%A6%BF%E0%A6%B0-%E0%A6%AA%E0%A7%8D%E0%A6%B0%E0%A6%A4%E0%A6%BF%E0%A6%AC%E0%A7%87%E0%A6%A6%E0%A6%A8-%E0%A6%AB%E0%A6%B0%E0%A6%AE.pdf
http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2015/05/Financial-and-Administrative-power-of-Officers.pdf
http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2015/05/Financial-and-Administrative-power-of-Officers.pdf
http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2013/11/%E0%A6%85%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%9C%E0%A6%BF%E0%A6%A4-%E0%A6%9B%E0%A7%81%E0%A6%9F%E0%A6%BF%E0%A6%B0-%E0%A6%AA%E0%A7%8D%E0%A6%B0%E0%A6%A4%E0%A6%BF%E0%A6%AC%E0%A7%87%E0%A6%A6%E0%A6%A8-%E0%A6%AB%E0%A6%B0%E0%A6%AE.pdf
http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2013/11/%E0%A6%85%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%9C%E0%A6%BF%E0%A6%A4-%E0%A6%9B%E0%A7%81%E0%A6%9F%E0%A6%BF%E0%A6%B0-%E0%A6%AA%E0%A7%8D%E0%A6%B0%E0%A6%A4%E0%A6%BF%E0%A6%AC%E0%A7%87%E0%A6%A6%E0%A6%A8-%E0%A6%AB%E0%A6%B0%E0%A6%AE.pdf


ওয়েবসাইয়ে প্রদর্ শয়ের জন্য 

৬ 

মার্তত্বকালীে ছুটি আয়বদে পাওোর পর মার্তত্বকালীে ছুটি ভবএসআর, 

পাে শ-১ এর ভবভধ ১৯৭ এবাং অথ শ মন্ত্রণালে সথয়ক সময়ে 

সময়ে জারীকৃত পভরপত্র অনুযােী ভেস্পভত্ত কয়র 

সরকাভর আয়দর্ জাভর করা হে। 

(১) ছুটির আয়বদে 
(২) র্াক্তারী সেদপত্র। 

(৩) পূব শবতী মার্তত্বকালীে ছুটি মঞ্জুয়রর কভপ (প্রয়যাজয সক্ষয়ত্র) 

 

ভবো্তয়ল্য 

আয়বদে প্রাভির ৭ 

(সাত)কায শভদবয়সর 

ময়ধ্য 

সমাহাম্মদ োজ্তল হক 

পভরচালক (সাংস্থাপে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৫৫২৪২ 

ইয়মইল: 

dirper@mofa.gov.

bd  

৭ 

অবসর-উত্তর ছুটি 
(ছুটি েগদােেসহ) 

 

আয়বদে পাওোর পর অবসর-উত্তর ছুটি Public 

Servants (retirement) Act, 1974 

অনুযােী ভেস্পভত্ত কয়র সরকাভর আয়দর্ জাভর করা 

হে। 

 

(১) ছুটির আয়বদে 
(২) এস,এস,ভস সেদপত্র 
(৩) সাভি শস বভহ (৩ে ও ৪থ শ সেণীর কম শচারীয়দর জন্য) 
(৪) ছুটির প্রতযেেপত্র (১ম/২ে সেণীর কম শকতশায়দর জন্য) 

প্রাভি স্থােঃ প্রধাে ভহসাবরক্ষণ কম শকতশার কায শালে, সসগুেবাভগচা, 

ঢাকা। 

ভবো্তয়ল্য 

আয়বদে প্রাভির ৭ 

(সাত)কায শভদবয়সর 

ময়ধ্য 

৮ 

সাধারণ িভবষ্য তহভবল 

হয়ত অভগ্রম মঞ্জুভর 

আয়বদে পাওোর পর সাধারণ িভবষ্য তহভবল 

ভবভধমালা ১৯৭৯ অনুযােী উপযুক্ত কর্তশপয়ক্ষর (আভথ শক 

ও প্রর্াসভেক ক্ষমতা অনুযােী) সরকাভর আয়দর্ জাভর 

করা হে। 

(১) ভেধ শাভরত  রয়ম আয়বদে (বাাংলায়দর্  রম োং-২৬৩৯, 

সগয়জয়ের্/েে-সগয়জয়ের্)  

(২) সাধারণ িভবষ্য তহভবয়ল সব শয়র্ষ জমাকৃত অয়থ শর ভহসাব 

ভববরণী (প্রধাে ভহসাবরক্ষণ কম শকতশা কর্তশক প্রদত্ত) (মূল কভপ, 

মঞ্জুভর আয়দর্ জাভরর পর স রতয়যাগ্য) 

ভবোমূয়ল্য 

ক) েে-সগয়জয়ের্ 

কম শচারীয়দর সক্ষয়ত্র: ৫ 

কায শভদবস 

খ) সগয়জয়ের্ 

কম শকতশায়দর সক্ষয়ত্র: ৫ 

কায শভদবস 

৯ 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে  এবাং 

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ 

দূতাবাসসমূয়হ কম শরত 

কম শকতশায়দর চাকুরী 

ভেেভমতকরণ  

সদর দির হয়ত ভমর্ে, ভমর্ে হয়ত ভমর্ে এবাং ভমর্ে 

হয়ত সদর দিয়র সযাগদাে এবাং ভবভিন্ন অভজশত ছুটি 

সিায়গর পর তা ভেেভমতকরয়ণর জন্য আয়বদে 

পাওোর পর উপযুক্ত কর্তশপয়ক্ষর অনুয়মাদেক্রয়ম 

প্রজ্ঞাপে জাভর করা হে। 

(১) সাদা কাগয়জ আয়বদেপত্র 

(২) দাভেত্বিার তযাগ এবাং দাভেত্বিার গ্রহয়ণর প্রভতয়বদে  

ভবোমূয়ল্য ০৫ কায শভদবস 

১০  

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ 

দূতাবাসসমূয়হ কম শরত 

কম শকতশায়দর 

স্বয়দর্ভিভত্তক ছুটি মঞ্জুভর 

স্বয়দর্ভিভত্তক ছুটি সিায়গর জন্য সযাগ্য কম শকতশাগণ 

ভমর্ে হয়ত সদর দিয়র আয়বদে করার পর উপযুক্ত 

কর্তশপয়ক্ষর অনুয়মাদেক্রয়ম মঞ্জুভর জাভর করা হে। 

(১) ভেধ শাভরত  রয়ম আয়বদেপত্র (দূতালে প্রধাে এর মাধ্যয়ম 

সপ্রভরত)  

(২) ভবমােিাড়ার জন্য সব শভেম্ন ০৩টি দরপত্র 
ভবোমূয়ল্য ০৭ কায শভদবস 

১১ 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে  এবাং 

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ 

দূতাবাসসমূয়হ কম শরত 

কম শকতশায়দর অসাধারণ 

ছুটি মঞ্জুভর 

ভবয়র্ষ সপ্রভক্ষয়ত অসাধারণ ছুটির আয়বদে পাওোর পর 

ভেধ শাভরত ছুটি ভবভধমালা , ১৯৫৯ অনুযােী যথাযথ 

কর্তশপয়ক্ষর অনুয়মাদেক্রয়ম মঞ্জুভর জাভর করা হে। 

(১) ভেধ শাভরত  রয়ম আয়বদেপত্র 

(২) ভহসাব রক্ষণ কম শকতশা কর্তশক প্রদত্ত ছুটি প্রাপ্যতার 

প্রতযেেপত্র।  ভবোমূয়ল্য ০৭ কায শভদবস 

১২ 

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ 

ভমর্েসমূয়হর 

কম শকতশায়দর ব্ভক্তগত 

সমােরযাে বদভলকৃত 

কম শস্থয়ল পভরবহণ সাংক্রান্ত 

আভথ শক মঞ্জুভর 

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ ভমর্ে হয়ত বদভলকৃত 

কম শকতশায়দর ব্ভক্তগত সমােরযাে বদভলকৃত কম শস্থয়ল 

পভরবহণ এর আয়বদে এর সপ্রতক্ষলি যথাযথ কর্তশপয়ক্ষর 

অনুয়মাদেক্রয়ম মঞ্জুভর জাভর করা হে। 

(১) সাদা কাগয়জ দূতালে প্রধাে কর্তশক সপ্রভরত আয়বদেপত্র 

(২) ব্ভক্তগত গাভড় ব্বহার এর ব্লু-ব্যক 

(৩) ভবল অ  ল্যাভর্াং 

(৪) ভবল অ  এভি 

(৫) গাভড় ব্বহায়রর ভবষয়ে ভমর্ে প্রধাে কর্তশক প্রদত্ত 

প্রতযেেপত্র  

ভবোমূয়ল্য ০৭ কায শভদবস 

১৩ 
পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের 

কম শকতশা/ কম শচারীয়দর 

সমভন্বত সরকাভর সেভলয় াে েীভতমালা-২০০৪ অনুযােী 

ব্বস্থা গ্রহণ 

সমভন্বত সরকাভর সেভলয় াে েীভতমালা-২০০৪ এর ভেধ শাভরত ছয়ক 

আয়বদে 
ভবোমূয়ল্য ১৫ কায শভদবস 

http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2015/05/Financial-and-Administrative-power-of-Officers.pdf
http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2015/05/Financial-and-Administrative-power-of-Officers.pdf
http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2013/11/%E0%A6%9C%E0%A6%BF%E0%A6%AA%E0%A6%BF%E0%A6%8F%E0%A6%AB-%E0%A6%85%E0%A6%97%E0%A7%8D%E0%A6%B0%E0%A6%BF%E0%A6%AE-%E0%A6%97%E0%A7%8D%E0%A6%B0%E0%A6%B9%E0%A6%A8-%E0%A6%AB%E0%A6%B0%E0%A6%AE.pdf
http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2015/10/%E0%A6%B8%E0%A6%B0%E0%A6%95%E0%A6%BE%E0%A6%B0%E0%A7%80-%E0%A6%9F%E0%A7%87%E0%A6%B2%E0%A6%BF%E0%A6%AB%E0%A7%8B%E0%A6%A8-%E0%A6%A8%E0%A6%BF%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%A7%E0%A6%BE%E0%A6%B0%E0%A6%BF%E0%A6%A4-%E0%A6%AB%E0%A6%B0%E0%A6%AE.pdf
http://mha.gov.bd/wp-content/uploads/2015/10/%E0%A6%B8%E0%A6%B0%E0%A6%95%E0%A6%BE%E0%A6%B0%E0%A7%80-%E0%A6%9F%E0%A7%87%E0%A6%B2%E0%A6%BF%E0%A6%AB%E0%A7%8B%E0%A6%A8-%E0%A6%A8%E0%A6%BF%E0%A6%B0%E0%A7%8D%E0%A6%A7%E0%A6%BE%E0%A6%B0%E0%A6%BF%E0%A6%A4-%E0%A6%AB%E0%A6%B0%E0%A6%AE.pdf
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জন্য আবাভসক ও 

দািভরক সেভলয় াে 

সাংয়যাগ ব্বস্থা 

১৪ 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের 

কম শকতশা/ কম শচারীয়দর 

জন্য গৃহভেম শাণ ঋণ 

আয়বদে পয শায়লাচোপূব শক মঞ্জুভর আয়দর্ জাভর (১) সাদা কাগয়জ আয়বদে 

(২) সয জভময়ত গৃহ ভেম শাণ/য়মরামত করা হয়ব সস জভমর 

দভলল/বােোপত্র 

(৩) ১৫০ োকার েে জুভর্ভর্োল স্টযায়ম্প অঙ্গীকারোমা 

(৪) যথাযথ কর্তশপয়ক্ষর সুপাভরর্ 

ভবোমূয়ল্য ১৫ কায শভদবস 

সমাহাম্মদ োজ্তল হক 

পভরচালক (সাংস্থাপে) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৫৫২৪২ 

ইয়মইল: 

dirper@mofa.gov.

bd 

১৫ 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের 

কম শকতশা/ কম শচারীয়দর 

জন্য সমােরযাে ক্রে 

অভগ্রম 

আয়বদে পয শায়লাচোপূব শক মঞ্জুভর আয়দর্ জাভর (১) সাদা কাগয়জ আয়বদে 

(২) আয়বদেকারীর ১৫০ োকার েে-জুভর্ভর্োল স্টযায়ম্প 

অঙ্গীকারোমা। 

(৩) সমাের সাইয়কল ভবক্রেকারীর অঙ্গীরোমা। 

ভবোমূয়ল্য ১৫ কায শভদবস 

১৬ 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের 

কম শকতশা/ কম শচারীয়দর 

জন্য কভম্পউোর ক্রে 

অগ্রীম 

আয়বদে পয শায়লাচোপূব শক মঞ্জুভর আয়দর্ জাভর (১) সাদা কাগয়জ আয়বদে 

(২) আয়বদেকারীর ১৫০ োকার েে-জুভর্ভর্োল স্টযায়ম্প 

অঙ্গীকারোমা। 
ভবোমূয়ল্য ৩০ কায শভদবস 

১৭ 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের 

কম শকতশা/ কম শচারীয়দর 

অনুকূয়ল সরকাভর বাসা 

বরাদ্দ 

সরকাভর বাসা বরাদ্দ েীভতমালা ১৯৮২ 

(Bangladesh allocation 

Rules 1982) অনুযােী আয়বদয়ের সপ্রভক্ষয়ত 

বরাদ্দপত্র ইসুয 

(১) অনুযােী ভেধ শাভরত  রয়ম আয়বদে 

(২) মূল সবতয়ের প্রতযেে পত্র 

(প্রাভি স্থােঃ ভহসাব র্াখা) 
ভবোমূয়ল্য ৩০ কায শভদবস 

১৮ 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের 

কম শকতশা/ কম শচারীয়দর 

জন্য স্বরাষ্ট্র মন্ত্রণালে হয়ত 

পভরচেপত্র  

পভরচেপত্র ভবতরণ (১) ভেয়োগ আয়দয়র্র কভপ 

(২) সযাগদায়ের কভপ 

(৩) স্বরাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের ভেধ শাভরত ছয়ক তে সপ্ররণ 

(৩) ছভব 

ভবোমূয়ল্য ৩০ কায শভদবস 

১৯ 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের 

কম শকতশাসদর জন্য স্বরাষ্ট্র 

মন্ত্রণালে হয়ত 

প্রাভধকারপ্রাি 

কম শকতশায়দর গাড়ীর 

ভস্টকার সাংগ্রহ ও ভবতরণ   

ভস্টকার ভবতরণ (১) ড্রাইভিাং লাইয়সন্স্ 

(২) ব্লু ব্যক 

(৩) গাড়ীর সরভজয়ষ্ট্রর্ে সাটি শভ য়কে 

(৪) ড্রাইিায়রর জাতীে পভরচেপত্র 

(৫) সাংভিষ্ট কম শকতশার আইভর্ কায়র্ শর কভপ 

ভবোমূয়ল্য ১৫ কায শভদবস 

২০ 

সপের্ে আনুয়তাভষক 

মঞ্জুরী। 
প্রয়োজেীে েভথপত্র এবাং ো-দাবী সেদপত্রসমূহ 

পয শায়লাচোপূব শক পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের অনুয়মাদে 

সায়পয়ক্ষ অবসরপ্রাি কম শকতশা-কম শচারী বা মৃত চাকুয়রর 

ববধ উত্তারীকারীর অনুকূয়ল সপের্য়ের অভ স আয়দর্ 

জাভর করা হে। 

(১) সাংভিষ্ট কম শকতশার এল.ভপ.আর-এ গময়ের অভ স আয়দর্,  

(২) পূরণকৃত আয়বদেপত্র  রম, এভগ্রয়মন্ট/চুভক্তপত্র  রম,  

(৩) অঙ্গীকারোমা  রম,  

(৪) ে্তো স্বাক্ষর ও হায়তর পাঁচ আঙ্গুয়লর ছাপ প্রদায়ের  রম,  

(৫) উত্তরাভধকার সেদপত্র ও েে-ম্যায়রজ সাটি শভ য়কে  রম,  

(৬) আনুয়তাভষক ও অবসর িাতা উয়ত্তালে করার ক্ষমতাপ শণ 

(Power of Attorney) ও অভিিাবক ময়োেেে  রম  

ভবোমূয়ল্য ০৭ কায শভদবস 

সমাঃ রভ কুল আলম সমাল্লা 

সহকারী সভচব (অতডট এন্ড 

সপনেন) 

রুম োং ৩০২ (প্রধাে িবে) 

স ােঃ +৮৮ ০২ ৯৫৫৫৩২৯ 

ইয়মইলঃ 
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(৭) মরহুম সপের্োয়রর সক্ষয়ত্র মৃত্যযর যথাযথ প্রমাণক। audit@mofa.gov.bd 

২১ 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে  এবাং 

ভবয়দর্স্থ বাাংলায়দর্ 

দূতাবাসসমূয়হ কম শরত/ 

অবসরপ্রাি কম শকতশা-

কম শচারীর ভবপরীয়ত 

অভর্ে আপভত্ত ভেষ্পভত্ত 

সাংক্রান্ত  

উত্থাভপত আপভত্তসমূহ ভেষ্পভত্তর লয়ক্ষয পরামর্ শ এবাং 

মতামতসহ পত্রাভদ দূতাবাস অভর্ে অভধদিয়র সপ্ররণ 

এবাং ভসএেএভজ, দূতাবাস অভর্ে অভধদির ও পররাষ্ট্র 

মন্ত্রণালয়ের ময়ধ্য ভজ-পাভক্ষক/ভত্র-পাক্ষক সিাে 

আয়লাচোপূব শক আপভত্তসমূহ ভেষ্পভত্ত করার মাধ্যয়ম 

সপের্েপ্রাভি ত্বরাভন্বত করা হে। 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে, সাংভিষ্ট দূতাবাস বা সাংভিষ্ট কম শকতশার 

আয়বদেপত্র বা সম ভখক অনুয়রাধ।  

ভবোমূয়ল্য ০৫ কায শভদবস 

২২ 

কম শরত/অবসরপ্রাি 

কম শকতশা-কম শচারীর 

ভবপরীয়ত অভর্ে আপভত্ত 

ভেষ্পভত্তকয়তম  ঘেয়োত্তর 

মঞ্জুরী গ্রহণ 

সাংভিষ্ট কম শকতশা-কম শচারীর অনুয়রায়ধর ভিভত্তয়ত 

পূব শানুয়মাদে ব্তীত ব্ভেত/ গৃহীত অয়থ শর অনুকূয়ল 

ঘেয়োত্তর অনুয়মাদে জারীর জন্য অথ শ মন্ত্রণালে অথবা 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয়ের সাংভিষ্ট র্াখার মাধ্যয়ম ঘেয়োত্তর 

মঞ্জুরী আয়দর্ জাভর করা হে। 

পররাষ্ট্র মন্ত্রণালে, সাংভিষ্ট দূতাবাস বা সাংভিষ্ট কম শকতশার পত্র বা 

সম ভখক অনুয়রাধ। 
ভবোমূয়ল্য ১৫ কায শভদবস 

২৩ 

ঘেয়োত্তর মঞ্জুরী সপের্ে 

আনুয়তাভষক মঞ্জুরীর 

লয়ক্ষয ো-দাবী সেদপত্র 

সাংগ্রহ। 

দূতাবাস অভর্ে অভধদির, প্রধাে ভহসাব রক্ষণ কম শকতশা, 

পররাষ্ট্র ভবষেক এবাং মন্ত্রণালয়ের সাধারণ সসবা-১,২ ও 

কযার্ র্াখার মাধ্যয়ম ো-দাবী সেদপত্র গ্রহণপূব শক 

তায়দরয়ক সরবরাহ করা হে। 

সাংভিষ্ট কম শকতশার পত্র বা সম ভখক অনুয়রাধ। 

ভবোমূয়ল্য ৫ কায শভদবস 

২৪ 

ভেধ শাভরত সপের্ে  রম 

সরবরাহ। 
সপের্োরয়দরয়ক ভেধ শাভরত সপের্ে  রমসহ 

এতদসাংক্রান্ত অন্যান্য  রম সযমেঃ আয়বদেপত্র  রম, 

এভগ্রয়মন্ট/চুভক্তপত্র  রম, অঙ্গীকারোমা  রম, ে্তো 

স্বাক্ষর ও হায়তর পাঁচ আঙ্গুয়লর ছাপ প্রদায়ের  রম, 

উত্তরাভধকার সেদপত্র ও েে-ম্যায়রজ সাটি শভ য়কে 

 রম, আনুয়তাভষক ও অবসর িাতা উয়ত্তালে করার 

ক্ষমতাপ শণ (Power of Attorney) ও অভিিাবক 

ময়োেেে  রম সরবরাহ করা হে। 

(১) সাংভিষ্ট কম শকতশার এল.ভপ.আর-এ গময়ের অভ স আয়দর্  

(২) মরহুম সপের্োয়রর সক্ষয়ত্র মৃত্যযর যথাযথ প্রমাণক। 

 

ভবোমূয়ল্য ০১ ঘন্টা 

২৫ 

কম শকতশা-কম শচারীয়দর 

সাভি শস সরকর্ শ বা এভসআর 

ভসয়োপভসস সরবরাহ 

মন্ত্রণালয়ের েীভত ও সাংগঠে ভকাংবা সাংস্থাপে র্াখা 

হয়ত চাভহদাপত্র পাওো মাত্র কম শকতশা – কম শচারীয়দর 

ব্ভক্তগত সর্াভর্য়ে পরীক্ষা কয়র চাভহত র্কুয়মন্টস 

বতভর ও সরবরাহ করা হে। 

সাংভিষ্ট র্াখা হয়ত প্রাি পত্র অথবা অোনুষ্ঠাভেক সোে  

ভবোমূয়ল্য 
পত্র প্রাভির পয়র ০৩ 

কায শভদবস 

সমািাম্মদ মতনরুে িাোন 

সহকারী সভচব (এসএস-এ) 

রূম োং: এ-৩১২ (এয়েক্স িবে) 

স ােঃ +৮৮ ০২ ৯৫৫ ৩২৬৯ 

ই-সমইলঃ 

ssa@mofa.gov.bd ২৬ 

এভসআর-এর ভবরূপ মন্তব্ 

অবয়লাপে 

অনুয়বদেকারী বা প্রভতস্বাক্ষরকারী কম শকতশার সকাে 

মন্তব্ বা মূল্যােে ভবরূপ বয়ল প্রতীেমাে হয়ল প্রচভলত 

অনুর্াসে অনুযােী দািভরক ব্বস্থা গৃহীত হে 

এসএস(এ) র্াখা হয়ত অনুয়বদেকারী বা প্রভতস্বাক্ষরকারী 

কম শকতশার কায়ছ চাভহত তোভদ   ভবোমূয়ল্য 
সগাচরীভূত হওোর 

পয়র ০৭ কায শভদবস 
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৩) আপোর কায়ছ আমায়দর প্রতযার্া 

ক্রভমক প্রভতশ্রুত/কাভিত সসবা প্রাভির লয়ক্ষয করণীে 

১ স্বোংসম্পূণ শ আয়বদে জমা প্রদাে 

২ সাক্ষায়তর জন্য ভেধ শাভরত সময়ের পূয়ব শই উপভস্থত থাকা 

৩ সুশংেেভালব োইলন দাতেলয় প জায়ক্রলম সেবা গ্রিণ   

৪  

৫  

 

৪) অভিয়যাগ প্রভতকার ব্বস্থাপো (GRS) 

সসবা প্রাভিয়ত অসন্তুষ্ট হয়ল দাভেত্বপ্রাি কম শকতশার সয়ঙ্গ সযাগায়যাগ করুে। তার কাছ সথয়ক সমাধাে পাওো ো সগয়ল ভেয়ম্নাক্ত প্ধতভতয়ত সযাগায়যাগ কয়র আপোর সমস্যা অবভহত করুে। 

ক্রভমক কখে সযাগায়যাগ করয়বে 
কার সয়ঙ্গ সযাগায়যাগ 

করয়বে 
সযাগায়যায়গর ঠিকাো 

ভেষ্পভত্তর 

সমেসীমা 

১ দাভেত্বপ্রাি কম শকতশা সমাধাে 

ভদয়ত ো পারয়ল 

অভিয়যাগ ভেষ্পভত্ত 

কম শকতশা (অভেক) 

র্নাব সমািাম্মদ লুৎিি িিমান 

মহাপভরচালক (কন্স্যযলার) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৮৫২ 

ইয়মইল: dgcnw@mofa.gov.bd 

ওয়েব: www.grs.gov.bd 

ভতে মাস 

২ 

অভিয়যাগ ভেষ্পভত্ত কম শকতশা 

ভেভদ শষ্ট সময়ে সমাধাে ভদয়ত 

ো পারয়ল 

আভপল কম শকতশা 

র্নাব তমর্ানুি িিমান  

সভচব (ভজপাভক্ষক ও কন্স্যযলার) 

স াে: +৮৮ ০২ ৯৫৬৯৩২২ 

ইয়মইল: 

afsbilateral@mofa.gov.bd 

ওয়েব: www.grs.gov.bd 

এক মাস 

৩ আভপল কম শকতশা ভেভদ শষ্ট সময়ে 

সমাধাে ভদয়ত ো পারয়ল 

মভন্ত্রপভরষদ ভবিায়গর 

অভিয়যাগ ব্বস্থাপো সসল 

অভিয়যাগ গ্রহণ সকন্দ্র 

৫ োং সগইে, বাাংলায়দর্ সভচবালে, ঢাকা 

ওয়েব: www.grs.gov.bd 
ভতে মাস 
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