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প দরাবাাংার ২০১৯-২০২০ অি থবছদরর শুদ্ধাচার পকৌল কম থ- নরকল্পিায় অন্তর্ভ থক্ত কায থক্রম অনুযায়ী প্রিীৈ এবাং  

প দরাবাাংা  নরচািা পবাদড থর ২৮-০৬-২০২১ ৈানরদখ অনুনিৈ ৫৪৩িম ভায় অনুদমানেৈ 

"প দরাবাাংার পেনিনবন্যাকৃৈ িনি নবিষ্টকরি াংক্রান্ত নীতিমালা/গাইডলাইন, ২০২১" 

 

প দরাবাাংার িনি/পরকড থমূ নিদনাক্তভাদব পেনিনবন্যাকরৈঃ নবিষ্ট করা যাইদৈ  াদর: 

 

১। িনি/পরকদড থর পেনিনবন্যা: 

 

১.১। াংরক্ষদির উদেদে পরকড থমূদক নিনননখৈ চারটি পেনিদৈ ভাগ কনরদৈ ইদব: 

 

ক) “ক” পেনির িনি/পরকড থ: ইা স্থায়ী িনি/পরকড থ, যাার স্থাি অন্য নকছু দ্বারা পূরিীয় িদ। স্থায়ীভাদব 

অৈযাবেকীয় িনিগুন এই পেনির অন্তর্ভ থক্ত। এইগুন অনৈলয় যদের নৈ াংরক্ষদির প্রদয়াজি। াধারি 

নিয়মানুাদর নিনধরদির িনিগুন এই পেনির অন্তর্ভ থক্ত ইদব: 
 

(অ) িীনৈ, আইি, নবনধ এবাং প্রনবধাি াংক্রান্ত গুরুত্বপূি থ নবদয়র উ র আদাচিা  আদেল াংবনৈ 

িনিমূ; 
 

(আ) বরাৈসূত্র নিদে থদলর ব্যা াদর সুেীঘ থকাদর জন্য প্রায়ই প্রদয়াজি ইদৈ  াদর এইরূ  গুরুত্বপূি থ আদেদলর 

পূব থদৃষ্টান্ত নবয়ক িনিমূ; 
 

(ই) যাাদের ব্যা াদর স্থায়ীভাদব াংরক্ষি করা প্রদয়াজি এইরূ  গুরুত্বপূি থ ব্যনক্তবগ থ ম্পনকথৈ িনি;  
 

(ঈ) রাষ্ট্রীয় েন ত্র (state document) পযমি: নি ত্র ( treaties), উৎ ােি বণ্টি চুনক্ত , 

নবনভন্ন নবদেনল পকাম্পানির নৈ চুনক্ত  অন্যান্য গুরুত্বপূি থ চুনক্ত; এবাং 
 

(উ) াংস্থার পবাড থ নদ্ধান্ত াংক্রান্ত িনি ত্র। 

 

খ) ‘খ’ পেনির িনি/পরকড থ: ইা অধ থস্থায়ী িনি/পরকড থ। ন্যযিৈম ১০ ( েল) বৎর অিবা ৈদূর্ধ্থ মদয়র জন্য এই 

িনিমূ রনক্ষৈ ইদব। স্থায়ীভাদব াংরক্ষদির জন্য যদিষ্ট গুরুত্বপূি থ িয় অিচ ১০ ( েল) বৎর কা অিবা 

উাদের উ দযানগৈা অনুাদর ৈদূর্ধ্থকাদর জন্য াংরক্ষিদযাগ্য গুরুত্বব িনি এই পেনির অন্তর্ভ থক্ত। উোরিস্বরূ : 

াংস্থার কম থচারীগদির ানভ থ পরকড থ, উন্নয়ি প্রকল্প, বাদজট, প দরাবাাংা কর্তথক নবনভন্ন মদয় গঠিৈ কনমটির 

গুরুত্বপূি থ প্রনৈদবেি এবাং রকাদরর/প দরাবাাংার গুরুত্বপূি থ আদেলাংক্রান্ত িনিমূ এই পেনির অন্তর্ভ থক্ত। এই 

িনিমূ াংনিষ্ট নবভাদগ পরকড থকৃৈ সূনচ ত্র ন্যযিৈম ১০ (েল) বৎদরর জন্য াংরনক্ষৈ ইদব। 

 

গ) ‘গ’ পেনির িনি/পরকড থ: ইা াধারি ধরদির িনি/পরকড থ। এই িনি/পরকড থমূ নৈি ইদৈ  াঁচ বৎর কাদর জন্য 

াংরনক্ষৈ ইদব। পয িনি/পরকড থমূদর উ দযানগৈা ীনমৈ এবাং পরকড থর্ভক্ত ইবার  র মাত্র কদয়ক বৎদরর 

জন্য প্রদয়াজি ইদৈ  াদর ঐগুন এই পেনির অন্তর্ভ থক্ত। উোরিস্বরূ : ক্রয়-নবক্রয়, অস্থায়ী ে সৃজি, 

কম থকৈথাগদির বেন এবাং প্রনলক্ষি াংক্রান্ত িনিমূ। সুনিনে থষ্টকাদর জন্য াংনিষ্ট নবভাদগ রনক্ষৈ ইবার  র 

নবিষ্টদযাগ্য এই িনিমূদর সূচীকরদির প্রদয়াজি িাই।  

 

ঘ) ‘ঘ’ পেনির রুটিি িনি/পরকড থ: এক বৎর কাদর জন্য এই িনি/পরকড থমূ াংরনক্ষৈ ইদব। াধারিৈ এক বৎর 

কা অনৈক্রান্ত ইবার  র, পয িনিমূদর প্রদয়াজিীয়ৈা আর িানকদব িা এইরূ  মামুন অিবা স্বল্পকাীি 

প্রকৃনৈর কাগজ ত্র এই পেনির অন্তর্ভ থক্ত। এই কাগজ দত্রর সূনচকরি করা ইদব িা এবাং এক বৎর  র ইা নবিষ্ট 

করা ইদব। 

 

১.২। ইদকরনিক  দ্ধনৈদৈ প্রাপ্ত  নিষ্পনিকৃৈ পরকদড থর পক্ষদত্র িনি/পরকদড থর পেনিকরি  াংরক্ষদির প্রচনৈ  দ্ধনৈ 

প্রদযাজয ইদব। ইদকরনিক িনি নবিষ্টকরদির পক্ষদত্র নিধ থানরৈ ময় অনৈক্রান্ত ইবার  র যিাযি কর্তথ দক্ষর 

অনুদমােিক্রদম নবিষ্ট কনরদৈ ইদব। 

 

পিাট-১: স্থায়ী িনিমূ পরকড থকৃৈ, সূনচকৃৈ ( কনম্পউটার প্রযুনক্ত ব্যবার কনরয়া অিবা অন্যনবধ উ াদয় 

অনুনন কৃৈ) ইদব। 

 

পিাট-২: াংস্থার নবনভন্ন নবভাদগ পয ক িনি ম্পদকথ কায থব্যবস্থা গ্রি করা য়, উার অনধকাাংল িনি গুরুত্ব 

অনুাদর নিনে থষ্ট পেনির অন্তর্ভ থক্ত য়। সুৈরাাং পকাি সুনিনে থষ্ট নবদয়র উ র ব্যবস্থা গ্রদির ময় এই ক 

নবনভন্ন প্রকাদরর িনির কায থকা ম্পদকথ পূদব থই ধারিা করা পগদ, এইগুনর পেনিনবন্যাকরি  দ্ধনৈ 

জৈর ইদব। নবভাগ/লাখার োনয়ত্বপ্রাপ্ত কম থকৈথা িনিগুনদৈ ‘পরকড থ’ নচনিৈ কনরবার ময় প্রদৈযকটি 

িনির যিাযি পেনিনবন্যা কনরদবি। 
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২। পরকড থ  সূনচকরি  দ্ধনৈ: 

 

২.১। িনির উ র প্রদয়াজিীয় কায থব্যবস্থা গ্রি ম্পন্ন ইবার দে দে নবভাগ/লাখার ব্যবস্থা ক অিবা োনয়ত্বপ্রাপ্ত 

কম থকৈথা ‘পরকড থ’ নচনিৈ কনরদবি এবাং উা উ নরউক্ত চারটি পেনির পয পকািটিদৈ অন্তর্ভ থক্ত কনরদবি। অৈঃ র 

নিদনর অনুদেেমূ অনুাদর ব্যবস্থা গ্রদির নিনমি নৈনি ৈাঁার অনধিস্ত কারী ব্যবস্থা ক/াংনিষ্ট কম থকৈথার 

নিকট ইা পপ্ররি কনরদবি। 

 

২.২। ‘ক’ পেনির িনি পরকড থকরদির ময় নিনননখৈ  দ্ধনৈ অনুরি করা ইদব: 

 

২.২.১। িনিস্থ  ত্রানের ৈানকা কভাদরর প্রিম পৃিায় নন বদ্ধ কনরদৈ ইদব; 

 

২.২.২।  ত্রগুন কাানুক্রনমকভাদব াজাইদৈ ইদব; এবাং 

 

২.২.৩।  ত্রগুনর নিদন  পিাটমূ রানখদৈ ইদব। ায়ক ৈথ্য, াংনক্ষপ্তার, কায থনববরিী, অগুরুত্বপূি থ  ত্রানে, 

ফ্যাক্স, ই-পমইমূ যনে রানখদৈই য় ৈাা ইদ  নরনলদষ্ট ঐগুন যুক্ত কনরদৈ ইদব। 

 

২.৩। ‘খ’ অিবা ‘গ’ পেনির্ভক্ত িনির কাগজ ত্র নিনননখৈ উ াদয় াজাইদৈ ইদব: 

 

২.৩.১।  ত্রাাংদলর কাানুক্রনমক পৃিা াংখ্যা নমাইয়া পেনখদৈ ইদব; 

 

২.৩.২।  ত্রাাংদলর নিদন পিাটাাংল স্থা ি কনরদৈ ইদব; এবাং 

 

২.৩.৩। ম্পকথযুক্ত িনিগুন এবাং পূব থৈি বরাৈসূত্রমূদর িম্বর পয িনিদৈ পরকড থ করা ইদৈদছ ৈাার কভাদর 

এবাং বরাৈসূত্র াংবনৈ িনি কভারমূদর উ র নন বদ্ধ কনরদৈ ইদব। 

 

২.৪। নবভাগ/লাখার োনয়ত্বপ্রাপ্ত কম থকৈথা অিবা কারী ব্যবস্থা ক অৈঃ র নিদনাক্ত কায থব্যবস্থা গ্রি কনরদবি: 

 

২.৪.১। িনি নিবিি বনর াংনিষ্ট কাদম লাখার োনয়ত্বপ্রাপ্ত কম থকৈথা কর্তথক প্রেি পেনি পিাট কনরদবি; 

 

২.৪.২। ক পৃিা ম্পূি থ নক িা ৈাা  রীক্ষা কনরদবি; 

 

২.৪.৩। যনে িনি কভার নবিষ্ট ইয়া িাদক ৈাা ইদ উার স্থদ অন্য একটি িনি কভার াগাইয়া নেদবি; 

 

২.৪.৪। ম্পকথযুক্ত িনিগুনর িম্বর এবাং পয িনি পরকড থ করা ইদৈদছ ৈাার কভাদরর উনিনখৈ পূব থৈি সূত্রানে 

এবাং বরাৈসূত্র াংবনৈ িনি কভারমূদর উ র উনিনখৈ সূত্রানে পিাট কনরদবি; 

 

২.৪.৫। পয িনিগুন নবিদষ্টর ময় ইয়াদছ উাদের িম্বর িমুিা-১ অনুযায়ী ‘নবিষ্টদযাগ্য িনিমূদর নিবিিবন’-

এর াংনিষ্ট পৃিায় পিাট কনরদবি। এই নিবিি বনদৈ প্রনৈ  নিকাবদ থর জন্য ন্যযি দক্ষ একটি পৃিা নিনে থষ্ট 

িানকদব এবাং ঐ পৃিায় পই বৎদর নবিষ্টকরদির জন্য নিনে থষ্ট িনিমূদর ক্রনমক াংখ্যা পিাট কনরদৈ 

ইদব; 

 

২.৪.৬। ‘ক’  ‘খ’ পেনির িনিগুনর পক্ষদত্র: 

 

(ক) িমুিা-২ অনুযায়ী কভাদরর উ দর ( মুনিৈ অিবা টাই কৃৈ অবস্থায়) আঠা নেয়া াগাইবার জন্য 

িনির্ভক্ত  ত্রানের ৈানকা প্রস্তুৈ কনরদবি;  

 

(খ) িমুিা-৩ অনুযায়ী িনি নিষ্পনি ফ্রদম এই মদম থ প্রৈযয়ি কনরদবি পয, ইা নিষ্পনির পক্ষদত্র প্রদয়াজিীয় 

ক প্রনক্রয়া অনুরি করা ইয়াদছ; এবাং  

 

২.৪.৭। িনিদৈ প্রদয়াজি অনুযায়ী ‘পরকড থর্ভক্ত’ অিবা ‘পরকড থকৃৈ  সূনচকৃৈ’ নদমার াগাইদবি। 

 

৩। িনি মুিি: 

পকব ‘ক’ পেনির্ভক্ত িনিগুনর মাইদক্রানফ্ল্ম অিবা কনম্পউটার প্রযুনক্ত ব্যবার কনরয়া অনুনন  প্রস্তুৈ কনরদৈ 

ইদব। ৈদব নবদল পক্ষদত্র ‘খ’ পেনির িনিগুনর মাইদক্রানফ্ল্ম অিবা কনম্পউটারাইজ অনুনন  করা যাইদৈ  াদর। 
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৪। িনি/পরকড থমূ াংরক্ষি: 

 

৪.১। ক ইদকরনিক পরকড থ ‘পকন্দ্রীয় ডাটা পন্টাদর’ াংরনক্ষৈ িানকদব এবাং পকন্দ্রীয় ডাটা পন্টাদরর  য থাপ্ত নিরা িা 

দুদয থাগ পুিরুদ্ধার (disaster recovery)-এর  য থাপ্ত ব্যবস্থা িানকদব। ইদকরনিক  দ্ধনৈদৈ ‘ক’ পেনির িনি 

স্থায়ীভাদব াংরক্ষি কনরদৈ ইদব। 

 

৪.২। ‘খ’ পেনির ইদকরনিক  দ্ধনৈদৈ তৈরী িনি নিধ থানরৈ ময়  য থন্ত াংরক্ষি কনরদৈ ইদব।  

 

৫। িনি/পরকড থ বাছাই  নবিষ্টকরি: 

 

৫.১। নবভাগ/লাখার োনয়ত্বপ্রাপ্ত কম থকৈথা প্রনৈবৎর জানুয়ানর মাদ নবিষ্টদযাগ্য িনিমূদর নিবিি বন  য থাদাচিা 

কনরয়া পই বৎদরর মদে নবিষ্টদযাগ্য িনিমূদর একটি ৈানকা প্রস্তুৈ কনরদবি। নবিষ্টদযাগ্য িনিগুন নৈনি ঐ 

ৈানকাটি নবভাগীয় প্রধাদির নিকট প ল কনরদবি। নবিষ্ট কনরবার পূদব থ নবভাগীয় প্রধাি ঐ িনিমূ  নিয়া 

পেনখদবি। পক্ষত্রনবদলদ নবভাগীয় প্রধাি যনে পকাি নিনে থষ্ট িনি আর কনৈ য় নেব রানখদৈ ইদব বনয়া নবদবচিা 

কদরি ৈাা ইদ নৈনি কৈ নেবদর জন্য উা রানখদবি ৈাা নিদে থলপূব থক যিাযি কর্তথ দক্ষর অনুদমােিক্রদম 

ননখৈ আদেল প্রোি কনরদবি। 

 

৫.২। অন্যান্য িনি  কাগজ ত্র যিাযি কর্তথ দক্ষর অনুদমােিক্রদম াংনিষ্ট নবভাগ/লাখার োনয়ত্বপ্রাপ্ত কম থকৈথার 

উ নস্থনৈদৈ নবিষ্ট কনরদৈ ইদব। ব্যবাদরর জন্য আর প্রদয়াজি ইদব িা এইরূ  াংবাে ত্র, াংকি, পপ্র-কাটিাং, 

পমািদকর কাগজ ত্র নিাদম নবক্রয় কনরয়া পফ্নদৈ ইদব। নবিষ্টকৃৈ িনির িাদমর ৈানকা স্থায়ীভাদব াংরক্ষি 

কনরদৈ ইদব। 

 

৫.৩। ইদকরনিক িনি নবিষ্টকরদির পক্ষদত্র নিধ থানরৈ ময় অনৈক্রান্ত ইবার  র ইদকরনিক  দ্ধনৈদৈ স্বয়াংনক্রয়ভাদব 

নবিষ্টদযাগ্য িনিমূদর ৈানকা প্রস্তুৈ ইদব এবাং ৈাা যিাযি কর্তথ দক্ষর অনুদমােিক্রদম নবিষ্ট কনরদৈ ইদব। 

 

৬। এ িীনৈমাায় পকাি নবদয় অস্পষ্টৈা পেখা নেদ “নচবায় নিদে থলমাা ২০১৪”  এই াংক্রান্ত মদয় মদয় জারীকৃৈ 

রকারী নিদে থলিা অনুরি করা যাইদৈ  াদর। 

 

৭। অনুদেে-৬ পমাৈাদবক পকাি নবদয় মাধাি  ায়া িা পগদ পই পক্ষদত্র প দরাবাাংা কর্তথ দক্ষর নদ্ধান্তই চূিান্ত নাদব গণ্য 

ইদব।" 

 

 



নমুনা-১ 

 

বাাংলাদেশ তৈল, গ্যাস ও খননজ সম্পে করদ াদরশন (প দরাবাাংলা)  

নবনষ্টদ াগ্য ননিসমূদের ননবন্ধনবনে 

............................ সদন ননিসমূে নবনষ্ট কনরদৈ েইদব। 

 

 

ননি নম্বর পেনিনবন্যাস (খ অিবা গ) 

(১) (২) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



নমুনা-২ 

পত্রাদির তাদিকা 

 

 

বাাংিাদিশ ততি, গ্যাস ও খদনজ সম্পি করদপাদরশন (পপদরাবাাংিা)  

দবভাগ: ................................................... 

শাখা: ................................................. 

 

 

 

নদি নম্বর: .............................................. 

ক/খ পেদি পরকর্ ডকৃত দিসাদব (স্থায়ী/.......................... বৎসর) 

(১) 

(২)  

(৩)  

(৪) 

(৫)  

(৬)  



নমুনা-৩ 

নথি থনষ্পথি ফরম 

 

 

বাাংলাদেশ তৈল, গ্যাস ও খথনজ সম্পে করদ াদরশন (প দরাবাাংলা)  

থবভাগ: ................................................... 

শাখা: ................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

নথি নম্বর: .............................................. 

সমস্ত প্রদয়াজনীয় এবাং আনুষথিক প্রথিয়া অনুসরণ করা হইয়াদে। 

 

 

 

 

 

ৈাথরখ:......................  

নাম স্বাক্ষরসহ োথয়ত্বপ্রাপ্ত কম মকৈমা/সহকারী ব্যবস্থা দকর সীলদমাহর 


