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অিফস �িসিডউর �ানুয়াল 

 

পটভূিম 
 

সরকাির অথ র্ (Public Money) �বহাের ��তা ও জবাবিদিহতা িনি�তকরেণ িনরী�া গুরু�পূণ র্ ভূিমকা 
পালন কের থােক। বাংলােদেশর সংিবধােনর অ�ম ভােগ ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল (CAG) পদ 
সৃি�সহ িসএিজ’র মূল কায র্াবিল এবং কায র্স�াদেন �াধীনতার কথা িববৃত হেয়েছ। অিডট কায র্�ম স�াদন 
একিট জিটল �ি�য়া যােত িবিভ� ধাপ রেয়েছ এবং �িতিট ধােপই মান িনি�ত করেত �েয়াজন হয় েমধা, 
মননশীলতা, ৈধ�র্ এবং অ�বসােয়র। অিডেটর সকল ধােপ �েয়াগেযা� এবং সহজেবা� িনেদ র্শনা িনরী�ার 
ল�য্ অজর্েনর মূল চািবকািঠ। 
 
িনরী�া কায র্�মেক িনয়মানুগ, েযৗি�ক ও অথ র্বহকরেণ বাংলােদেশর ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল 
কায র্ালয় কতৃর্ক গত ১১-০২-২০২১ ি�. তািরেখ Government Auditing Standards of Bangladesh 
(GASB), Code of Ethics (COE) & Quality Control System (QCS) in OCAG, ২৭-০৫-
২০২১ি�. তািরেখ Compliance Audit Guidelines এবং ৩০-০৬-২০২১ ি�.তািরেখ Financial 
Audit Guidelines জাির করা হেয়েছ। এছাড়া, িনরী�া ও িহসাব িবভােগর জনবলেক দ� ও সু�ু 
�ব�াপনার িনিম� ‘মানব স�দ �ব�াপনা নীিতমালা, ২০২০’ এবং সমেয় সমেয় িসএিজ কায র্ালয় কতৃর্ক 
িনরী�া িনেদ র্িশকাসহ িবিভ� আেদশ-িনেদ র্শ, সাকুর্লার �ভৃিত জাির করা হেয়েছ। উে��, সমেয়র সােথ 
সরকােরর আিথ র্ক কম র্কা� ও িহসাব প�িত েযমন পিরবিতর্ত হেয়েছ েতমিন িনরী�া কায র্�েম অেনক পিরবতর্ন 
এেসেছ। একইভােব বৃিটশ ভারত তথা �াধীনতার পূেব র্র েয সকল েকাড, �ানুয়াল বাংলােদেশ �হণ করা হেয়েছ 
তা কােলর িববতর্েন বহুলাংেশ অ�েয়াজনীয় হেয় পেড়েছ। এছাড়া িনরী�া সং�া� আ�জািতর্কভােব �ীকৃত 
অেনক আধুিনক �য্া�াড র্ �হেণর �েয়াজনীয়তা েদখা িদেয়েছ। িবিভ� িনরী�া অিধদ�েরর কায র্াবিলর মে� িকছু 
িভ�তা রেয়েছ। িনরী�া অিধদ�র িভি�ক পূণ র্া� অিফস �িসিডউর �ানুয়াল না থাকার কারেণ িনরী�ার ল�য্ 
অেনক সময় কাি�তভােব অিজর্ত হয় না। 
 
বাংলােদেশর ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল-এর কায র্ালয়-এর অধীন িমশন অিডট অিধদ�র গণ�জাত�ী 
বাংলােদশ সরকােরর পররা� ম�ণালয় এবং তার অধীন� অিফসসহ িবেদেশ অবি�ত িমশনসমূহ, েবসামিরক 
িবমান ও পয র্টন ম�ণালেয়র অধীন িবেদেশ অবি�ত িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই� িলিমেটড-এর অিফস এবং 
অথ র্ ম�ণালেয়র �াংক ও আিথ র্ক �িত�ান িবভােগর অধীন িবেদেশ অবি�ত সরকাির বািণিজয্ক �াংকসমূহ 
এবং �বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালয় ও এর আওতাধীন অিফসসমূহ �ানীয়ভােব িনরী�া 
স�াদন কের থােক। এ অিধদ�েরর িনরী�াধীন �িত�ানসমূহ বােজটাির েস�াল গভন র্েম�, সংিবিধব� সরকাির 
সং�া এবং িবেদশ� রা�ায়� ও বািণিজয্ক �িত�ান ও �াংকসমূহ �কৃিত েভেদ কয্াশ/Accrual Basis িহসাব 
সংর�ণ কের থােক। রা�ায়� �াংক ও বািণিজয্ক �িত�ান এ অিধদ�েরর িনরী�াধীন হওয়ায়, এ অিধদ�েরর 
কােজর েযমন িভ�তা রেয়েছ, েতমিন চয্ােল�ও রেয়েছ। িনরী�াধীন �িত�ানসমূেহর কায র্াবিল �� ও সু�ু 
িনরী�ার জ� িবেশষ �ান ও অিভ� জনবেলর িবক� েনই। েস লে�য্ এবং �িত�ানসমূেহর িহসাব ও কােজর 
ধরন, �কৃিত, িভ�তা ও �েয়র �াপকতার ে�ি�েত িমশন অিডট অিধদ�েরর জ� একিট পূণ র্া� অিফস 
�িসিডউর �ানুয়াল একা� অপিরহায র্ এবং এর েকান িবক� েনই। উপিরউ� কারেণ পুরাতন েকাড, �ানুয়াল 
ইতয্ািদেত বিণ র্ত �েয়াগেযা� িনেদ র্শনা এবং আধুিনক অিডিটং �য্া�াড র্ ও �য্াকিটস িবেবচনায় েরেখ িনরী�া 
পিরক�না �ণয়ন েথেক আর� কের মাঠ পয র্ােয় িনরী�া এবং �িতেবদন �ণয়ন পয র্� িবিভ� ধােপ অনুসরণীয় 
িনেদ র্শনা স�িলত অিফস �িসিডউর �ানুয়ালিট ��ত করা হেয়েছ। 
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অিডট কায র্�েমর সকল ধােপই অিফস �িসিডউর �ানুয়াল পথ �দশ র্ক িহেসেব কাজ কের। �াধীনতা পূব র্বত� 
সমেয় একাউ�স এবং অিডট কায র্�ম একীভূত িছল; অথ র্াৎ একই দ�ের অিডট এবং একাউ�স সং�া� কায র্�ম 
স�াদন করা হেতা, ফেল তখনকার েকাড এবং �ানুয়ালগুেলােত অিডট এবং একাউ�স সং�া� িনেদ র্শনা 
অেনকটাই িমি�ত (Mixed) িছল। িক� বতর্মােন বাংলােদেশর অিডট এবং একাউ�স িডপাট র্েমে� অিডট এবং 
একাউ�স কায র্�ম (Functionally) পৃথক অথ র্াৎ পৃথক পৃথক দ�েরর মা�েম স�� হয়। ফেল পূেব র্ �কািশত 
একাউ�স এবং অিডট েকাড ও �ানুয়াল হেত শুধুমা� অিডেটর সােথ সংি�� িনেদ র্শনাগুেলােক অিফস �িসিডউর 
�ানুয়াল-এর অ�ভু র্� করা হেয়েছ। 
 
িনরী�া কােজ িনরী�ক কতৃর্ক েয সকল েকৗশল ও প�িত অনুসরণ করা �েয়াজন তা িব�ািরতভােব এ �ানুয়ােল 
বণ র্না করা হেয়েছ। গুরু�পূণ র্ িবষয়সমূহেক সহেজ বুঝেত এবং �েয়াগ করার িনিম� উদাহরণসহ �া�া করা 
হেয়েছ।  
 
সরকাির িহসাব ও িনরী�া �ব�ার েমৗিলক িবষয় েথেক শুরু কের িনরী�ার �িতিট ধাপ, েযমন-পিরক�না 
�ণয়ন, মাঠ পয র্ােয় িনরী�া, �িতেবদন �ণয়ন এবং ফেলা আপ �ভৃিত িবষেয়র উপর তাি�ক এবং �ােয়ািগক 
ধারণা �দান এ �ানুয়ােলর মু� উে��। এছাড়া এ �ানুয়াল �ণয়ন: 
 
১। িনরী�া কােজ �েযাজয্ অিডিটং �য্া�াড র্সমূহ এবং িসএিজ কায র্ালয় �দ� িনেদ র্শনা পিরপালনপূব র্ক িনরী�া 

স�াদেন সহায়তা করেব। 
২। িনরী�াধীন �িত�ানেক েপশাদািরে�র সােথ েসবা �দােন সাহা� করেব। 
৩। আবি�কভােব িনরী�ােযা� �িত�ান এবং অ�া� উ� ঝুিঁক স�� ে�� িনরী�ার আওতায় আনার িনিম� 

িনরী�ার অ�ািধকার (Priority) িনধ র্ারেণ সহায়তা করেব। 

৪। িনরী�ার �তয্ািশতমান এবং সমরূপতা (Uniformity) িনি�তকরেণ িদক িনেদ র্শক িহেসেব কাজ করেব। 
৫। িবেশষািয়ত কােজর িনরী�ার জ� দ� জনবল সৃি�র্েত বিল� ভূিমকা রাখেব। 
৬। �� ও মানস�� িনরী�া স�াদেন অ�ণী ভূিমকা পালন করেব। 
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Acronym (শ� সংে�প) 
 

ADM Audit Design Matrix 

AIR Audit Inspection Report  

BSR Bangladesh Service Rules 

CAG Comptroller and Auditor General 

CGA Controller General of Accounts 

CGDF Controller General Defence Finance 

COFOG Classification of the Functions of Government 

CQAT Central Quality Assurance Team 

e-GP National e-Government Procurement 

FRF Financial Reporting Framework 

GFR General Financial Rules 

GSA General Sales Agent 

iBAS++ Integrated Budget & Accounting System 

IRPA Inspecton Report on Payment and Accounts 

ISSAI International Standards of Supreme Audit Institution 

MUNA Mission and United Nations Audit 

NBR National Board of Revenue 

Non-SFI Non-Serious Financial Irregularities 

PAC Public Accounts Committee 

QAC Quality Assurance Committee 

SAI Supreme Audit Institution 

SFI Serious Financial Irregularities  

TR Treasury Rules 
 



 

 



অিফস �িসিডউর �ানুয়াল 

 

সূিচপ� 
 

�িমক নং িশেরানাম পৃ�া ন�র 
�থম ভাগঃ অিফস অয্াডিমিনে�শন (Office Administration) 

 �থম অ�ায়: অিফস পিরিচিত ও সাংগঠিনক কাঠােমা  
১.১ ভূিমকা ১ 
১.২ সাংগঠিনক কাঠােমা ২ 
১.৩ শাখা িব�াস  ৩-৫ 
১.৪ অিডট অিধদ�র এর কায র্াবিল ৬ 

ি�তীয় অ�ায় : অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া (Internal Control System) 
২.১ হািজরা বই ও অিফেস উপি�িত ৭ 
২.২ িসিটেজন চাট র্ার ৭ 
২.৩ কম র্ব�ন  ৭-৯ 
২.৪ কয্ােল�ার অব িরটান র্স ৯ 
২.৫ শাখা পিরদশ র্ন  ৯-১০ 
২.৬ দািয়� �হণ ও হ�া�র ১০ 
২.৭ কয্াশবই র�ণােব�ণ ১০ 
২.৮ বােজট েরিজ�ার সংর�ণ  ১০ 
২.৯ �ক েরিজ�ার সংর�ণ ১০ 
২.১০ অিভেযাগ িন�ি�  ১০ 

তৃতীয় অ�ায় : অিফস প�িত ও �ব�াপনা 
৩.১ অিফস প�িত  ১১-১২ 
৩.২ নিথ �ব�াপনা ১৩-১৯ 

চতুথ র্ অ�ায়: কম� �ব�াপনা (Employee Management) 
৪.১ িনেয়াগ ও পেদা�িত ২০-২৬ 
৪.২ �িশ�ণ  ২৬ 
৪.৩ পদায়ন ও বদিল ২৭ 
৪.৪ ছুিট  ২৭ 
৪.৫ �মণ ও ভাতা িবল অনুেমাদন ২৭ 
৪.৬ বািষ র্ক েগাপনীয় অনুেবদন ২৮ 
৪.৭ আচরণ ও শৃ�লা ২৮-২৯ 
৪.৮ অবসর ও েপনশন ২৯ 
৪.৯ িবিবধ ২৯-৩১ 

ি�তীয় ভাগ: অিডট অয্াডিমিনে�শন 
প�ম অ�ায়: িহসাব ও িনরী�া �ব�া 

৫.১ সরকাির িহসাব �ব�া ৩৩-৪০ 
৫.২ পিরেশাধ ও িহসাব পিরদ র্শন িরেপাট র্ (IRPA) ৪০-৪৪ 
৫.৩ সরকাির িনরী�া �ব�া ৪৪-৪৬ 

ষ� অ�ায়: িনরী�ার েমৗিলক িবষয়সমূহ 
৬.১ বাংলােদেশর সরকাির িনরী�ার িভি�  ৪৭ 
৬.২ সরকাির িনরী�ার উপাদান ৪৭-৫০ 
৬.৩ ৈনিতকতা, �াধীনতা এবং ব�িন�তা ৫০-৫১ 
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৬.৪ েকায়ািলিট কে�াল, �েফশনাল জাজেম�, িডউ েকয়ার এবং �েফশনাল 
ে�ি�িসজম 

৫১-৫২ 

৬.৫ ির� অয্ােসসেম� ও �ােটিরয়ািলিট ৫২-৫৫ 
৬.৬ ডকুেমে�শন, কিমউিনেকশন, অিডট িটম �ােনজেম� এবং ি�লস ৫৫-৫৬ 

স�ম অ�ায়: িনরী�া পিরক�না 
৭.১ িনরী�া েকৗশল ও পিরক�না ৫৭-৬১ 
৭.২ িনরী�া �িত�ান পিরিচিত ৬১-৬৩ 
৭.৩ িনরী�া �িত�ােনর িহসাবর�ণ �ি�য়া ৬৩ 
৭.৪ িনরী�া �িত�ােনর অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া স�েকর্ ধারণা   ৬৪ 
৭.৫ িনরী�া �িত�ােনর ির� অয্ােসসেম�, �বেলম এনালাইিসস ৬৪-৬৫ 
৭.৬ িনরী�ার �া�ল বাছাই �ি�য়া ৬৫-৬৭ 
৭.৭ িনরী�া �িত�ােনর �ায়ী ও চলমান নিথ সংর�ণ ৬৭-৭৯ 

অ�ম অ�ায়: মাঠ পয র্ােয়র িনরী�া 
৮.১ অিডট এনেগইজেম� ৭০-৭১ 
৮.২ মাঠ পয র্ােয় িনরী�া কায র্�ম পিরচালনা ৭১-৭৯ 
৮.৩ িনরী�া �মাণক সং�েহর েকৗশল, প�িত ও েরকড র্ভুি� ৭৯-৮২ 
৮.৪ ইি�ে�েটড বােজট অয্া� অয্াকাউি�ং িসে�ম ++ (iBAS++) ৮৩ 
৮.৫ ই-অিডট মিডউল অন ই-িজিপ িসে�ম (e-GP) ৮৩ 
৮.৬ অিডট �ােনজেম� এবং মিনটিরং িসে�ম ২.০ (AMMS 2.0) ৮৪ 
৬.৭ ি�ি�পাল অিডটর বনাম সাব অিডটর ৮৪ 
৮.৮ িনরী�া �মাণক মূ�ায়ন, িসন অয্া� িডসকাশন এবং িস�া� �হণ ৮৪-৮৬ 

নবম  অ�ায়: িনরী�া �িতেবদন �ণয়েনর পয র্ায়সমূহ 
৯.১ িনরী�া �িতেবদন �ণয়েনর পয র্ায়সমূহ ৮৭-৮৯ 
৯.২ িনরী�া �িতেবদেনর কাঠােমা ও িবষয়ব� ৮৯-৯৫ 
৯.৩ িনরীি�ত �িত�ােনর জবাব সং�হ ৯৫ 
৯.৪ �িতেবদেনর মান িনয়�েণর পয র্ায়সমূহ ৯৫-৯৬ 
৯.৫ চূড়া� অিডট িরেপাট র্ �ণয়েনর ধাপসমূহ ৯৭ 

দশম  অ�ায়: িনরী�া ফলাফল অনুসরণ/ফেলা-আপ 
১০.১ িনরী�া �িতেবদেনর Follow up বা অনুসরণ ৯৮ 
১০.২ িনরী�া অনুে�দ িন�ি�র �ি�য়া ৯৯-১০২ 

একাদশ অ�ায়: সািব র্ক অিডট অয্াডিমিনে�শন 
১১.১ অিডট অয্াডিমিনে�শন ১০৩-১০৫ 

পিরিশ� 
ক িমশন অিডট নীিতমালা-২০২১ ১০৬-১০৯ 
খ িনরী�া কায র্�েম অনুসরণীয় েচকিল�সমূহ ১১০-১৪৩ 
গ িবিভ� �েয়াজনীয় আইন ও আেদশসমূহ ১৪৪ 
ঘ িসএিজ অিফস হেত জািরকৃত �েয়াজনীয় িনরী�া িনেদ র্শনাসমূহ ১৪৫ 
ঙ িমশন অিডট অিধদ�র এর িনরী�াধীন েমাট এনিটিটর তািলকা ১৪৬-১৪৯ 
চ িনরী�া েকৗশল ও িনরী�া পিরক�নার ছকসমূহ ১৫০-১৫৭ 
ছ িসিটেজন চাট র্ার ১৫৮ 
জ িবিভ� িরেপাট র্ িরটােন র্র তািলকা ১৫৯-১৬২ 
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�থম অ�ায়: অিফস পিরিচিত ও সাংগঠিনক কাঠােমা 
 

১.১ ভূিমকা   
সরকাির অথ র্ �ব�াপনায় ��তা ও জবাবিদিহতা িনি�ত করার মা�েম বাংলােদেশর ক�ে�ালার অয্া� 

অিডটর েজনােরল (িসএিজ)-এর কায র্ালয় সুশাসন �িত�া এবং ইিতবাচক পিরবতর্ন আনয়েনর জ� দািয়� পালন 

কের আসেছ। েস লে�য্ িমশন অিডট অিধদ�র-এর িনরী�ার আওতাধীন �িত�ানসমূেহর কায র্�েম 

জবাবিদিহতা ও ��তা বজায় রাখার জ� তার িনরী�া কায র্�েম গুণগতমান বজায় েরেখ অংশীজেনর আ�া 

অজর্ন ও সরকাির অথ র্ �েয়র ও িহসােবর সিঠকতার উপর িন�য়তা �দান কের থােক। 

বাংলােদেশর ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল এর কায র্ালেয়র অধীন ১৭িট অিডট অিধদ�েরর মে� িমশন 

অিডট অিধদ�র  একিট। ১০/০৮/১৯৭৮ ি�. তািরেখ অিফস অব �া ডাইের�র, িমশন অয্া� ইউনাইেটড েনশনস্  

অিডট (মুনা) নােম িমশন অিডেটর কায র্�ম শুরু হয়। ১৭/০৩/১৯৮৮ ি�. তািরেখ অিফস অব �া ডাইের�র, 

িমশন অয্া� ইউনাইেটড েনশনস্  অিডট (মুনা) এর নাম পিরবতর্ন কের দূতাবাস অিডট অিধদ�র নােম এর 

কায র্�ম শুরু কের এবং এ অিধদ�ের পিরচালক এর পিরবেতর্ মহাপিরচালক পদায়ন করা হয়। ২৬/১১/২০১৯ ি�. 

তািরেখ দূতাবাস অিডট অিধদ�েরর নাম পিরবতর্ন কের পররা� ও �বাসী ক�াণ অিডট অিধদ�র নামকরণ করা 

হেলও এ নাম পিরবতর্ন কের পরবত�কােল ০৭/০১/২০২১ ি�. তািরখ হেত িমশন অিডট অিধদ�র নামকরণ করা 

হয়। পররা� ম�ণালয় ও তার অধীন অিফসসহ িবেদেশ অবি�ত িমশনসমূহ, েবসামিরক িবমান পিরবহন ও 

পয র্টন ম�ণালেয়র অধীন িবেদেশ অবি�ত িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই� িলিমেটড এর অিফস, �াংক ও 

আিথ র্ক �িত�ান িবভাগ এর অধীন িবেদেশ অবি�ত সরকাির বািণিজয্ক �াংকসমূহ এবং �বাসী ক�াণ ও 

ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালয় ও এর আওতাধীন অিফসসমূহ িনরী�া করা িমশন অিডট অিধদ�র-এর অ�তম 

�ধান দািয়�।  

এ অিধদ�র হেত �িত বছর িনরী�া ও িহসাব িবভােগর কম র্কতর্াগেণর সম�েয় সেব র্া� সং�ক িনরী�াদল গঠন 

কের এ কায র্ালেয়র আওতাধীন িবেদেশ অবি�ত �িত�ানসমূেহর কম র্কাে�র উপর িনরী�া কায র্�ম পিরচালনা 

করা হেয় থােক। এ অিধদ�েরর কায র্াবিলর মূল ল�য্ই হে�-‘‘উ�ত মােনর অিডট িরেপাট র্ �ণয়ন’’।  
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১.২ সাংগঠিনক কাঠােমা  
 

 
 

                                            

 মহাপিরচালক 
ে�ড-৩ 

 অিতঃ মহাপিরচালক 
ে�ড-৪ 

জনবল- ৪ 
১x মহাপিরচালক   
১x জু: অিডটর 
১x �াইভার 
১x অিফস সহায়ক 

 

 উপপিরচালক 
(�শাসন) 

ে�ড-৬ 

পিরচালক 
ে�ড-৫ 

 

 জনবল-১৮ 
১x উপ পিরচালক 
১x এ অয্া� এও 
১x এস এ এস সুপার 
২x অিডটর 
১x সাঁটিলিপকার 
১x সাঁটমু�া�িরক 
৫x কি�: মু�া�িরক 
১x কয্াশ সরকার 
১x জুঃ অিডটর  
৪x অিফস সহায়ক 
 

 সাংগঠিনক কাঠােমা 
 

িব�মান জনবলঃ ৪১ 
সৃিজত জনবলঃ ১ 
পদমান উ�ীতকৃত জনবলঃ ০ 
��ািবত েমাট জনবলঃ ৫০ 
িবিভ� পেদ অ� কায র্ালয় হেত সম�য়/�ানা�রকৃত জনবলঃ ৮ 

 জনবল- ২৭ 
১x পিরচালক 
৬x এ অয্া� এও 
৪x এস এ এস সুপার 
৮x অিডটর 
৪ x জুঃ অিডটর  
১ x �াইভার  
৩ x অিফস সহায়ক 

জনবেলর সংি�� সার 
 

পেদর নাম পদ সং�া েবতন ে�ড 
১। মহাপিরচালক ১ ৩ 
২। অিতঃ মহাপিরচালক ১ ৪ 
৩। পিরচালক ১ ৫ 
৪। উপ-পিরচালক ১ ৬ 
৫।  সহকারী পিরচালক - ৯ 
৬। িনঃ িহঃ রঃ অঃ ৭ ৯ 
৭। এসএসসুপার ৫ ১০ 
৮। অিডটর ১০ ১১ 
৯। সাঁটিলিপকার ১ ১৪ 
১০। সাঁটমু�া�িরক ১ ১৪ 
১১। জু: অিডটর ৬ ১৬ 
১২। কি�:মু�া�িরক ৫ ১৬ 
১৩। �াইভার ২ ১৬ 
১৪। কয্াশ সরকার ১ ১৮ 
১৫। অিফস সহায়ক ৮ ২০ 

েমাট = ৫০ -- 
 
       
 

��ািবত যানবাহন 
১।  ১ x েমাটর কার 
২।  ২  x মাইে�াবাস 
৩।  ২ x ফেটাকিপয়ার 
৪।  ৩  x এিস 
৫।  ১  x িপএিবএ�  
৬।  ১  x ফয্া�  
 

শ� সংেকত 
িনঃ িহঃ রঃ কঃ  

িনরী�া ও িহসাবর�ণ কম র্কতর্া। 

িব�মান যানবাহন 
১।  ১ x েমাটর কার 
২।  ১  x মাইে�াবাস 
৩।  ১ x ফেটাকিপয়ার 
৪।  ১  x এিস 
৫।  ১  x িপএিবএ�  
৬।  ১  x ফয্া�  
 

               িমশন অিডট অিধদ�র 
[�বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালয়, পররা� ম�ণালয় এবং িবেদেশ অবি�ত সকল রা�ায়� �াংক, বািণিজয্ক �িত�ান ও অ�া� অিফসসমূহ] 
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১.৩ শাখা িব�াস 
িমশন অিডট অিধদ�র ১১িট শাখা িনেয় গিঠত। �িতিট শাখার �ত� কায র্াবিল রেয়েছ। িনে� শাখার কায র্াবিল 
উে�খ করা হল। 
�শাসন শাখা 
কম র্কতর্া-কম র্চারীেদর চাকুিরর শতর্াবলী �িতপালন, শৃ�লা ও আিপল িবষয়ক, পদ�াপন, পেদা�িত, বদিল, 
যাবতীয় ছুিট ম�র, েপনশন, ে�েডশন, টাইমে�ল, িসেলকশন ে�ড, িজিপএফ, িচিকৎসা, িশ�াসহ যাবতীয় 
আিথ র্ক সাহাে�র আেবদন যথাযথ কতৃর্প� বরাবের ে�রণ, কম র্কতর্ােদর �া�য্ পরী�া সং�া� প�েযাগােযাগ; 
কম র্কতর্া-কম র্চারীেদর আবাসন বরা�পে�র সুপািরশ, গৃহ িনম র্াণ, মটরকার, মটর সাইেকল অি�ম আেবদন 
যথাযথ কতৃর্প� বরাবের ে�রণ, নন-েগেজেটড কম র্চারীেদর চাকুির বই সংর�ণ, বািষ র্ক বিধ র্ত েবতন ও েবতন 
িনধ র্ারণ, �ীড়া ক�াণ সিমিতর সরকাির অনুদান ম�র ও িনব র্াচন পিরচালনা, বািষ র্ক েগাপনীয় �িতেবদন সং�হ 
ও সংর�ণ, অিফেসর ডাক �হণ, েরিজ�াের িলিপব�করণ ও শাখায়/েস�ের িবতরণ, অিফেসর িবিভ� 
শাখাসমূহ অভয্�রীণ িনরী�া কের সরাসির মহাপিরচালক বরাবের িরেপাট র্ �দান; িনরী�া সং�া� যাবতীয় 
ত�ািদ িরেপাট র্ শাখাসমূহ হেত সং�হপূব র্ক িনয়িমত মািসক সভায় উপ�াপন; মািসক কয্ােল�ার অব িরটান র্ 
যাচাইপূব র্ক �তয্য়ন �দান; অিভেযাগ ব� েথেক �া� অিভেযােগর উপর মহাপিরচালেকর িনেদ র্শ অনুযায়ী �ব�া 
�হণসহ উ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্িশত অ�া� কাজ। ষা�ািসক/ৈ�মািসক/বাৎসিরক িভি�েত িনরী�াদল গঠন, 
িনরী�া দেলর ি�িফং কম র্সূিচ �ণয়ন, িবিভ� সভা/েসিমনার অনু�ান পিরচালনার �ব�া েনয়া; বাৎসিরক 
িবেশষ, ইসুয্িভি�ক, পারফরেম� িনরী�াদল গঠন, কম র্সূিচ �ণয়ন; মািসক সভা, কম র্কতর্া-কম র্চারীেদর ইন-
হাউজ �িশ�েণর �ব�া করা; অিফেসর বািষ র্ক অিডট কম র্পিরক�না �ণয়ন ও বা�বায়েনর লে�য্ পদে�প 
�হণ; সাকুর্লার, আেদশ িনেদ র্শ ��াপনসহ পৃ�া�ন, �চার ও এর িরেপাট র্ দািখলকরণ; িনরী�ােযা� ইউিনট 
েরিজ�ার সংর�ণ, হালনাগাদকরণ এবং তািলকা সংর�ণ করা। ি�-প�ীয়/ি�-প�ীয় সভার কম র্সূিচ �ণয়ন ও 
�ব�া করা; িসএিজ কায র্ালেয় মািসক সভাসহ যাবতীয় সভার কায র্প� ৈতির এবং সভার আেলাচয্সূিচ ও 
িস�াে�র আেলােক �েয়াজনীয় কায র্স�াদন করা; মহাপিরচালক ও পিরচালেকর চািহদা অনুযায়ী ত�ািদ সং�হ 
কের উপ�াপেনর �ব�া েনয়া; িসএিজ মেহাদেয়র সভাপিতে� অনুি�ত সভাসমূেহর কায র্প� ৈতির করা; িবিভ� 
অিডট িবষয়ক মতামত �দান ইতয্ািদ কাজসহ উ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্িশত অ�া� কাজ। 
িবল শাখা 
কম র্কতর্া-কম র্চারীেদর েবতন ও ভাতািদ, িবল ��ত, িটএ িবল ও অি�ম, যাবতীয় অি�ম �দান ও সম�য়, �য় 
িনয়�ণ েরিজ�ার সংর�ণ ও বােজট বরা�, িসএএফও অিফেসর সােথ িহসাব ও �য় সম�য়,  �াংক েথেক 
টাকা উে�ালন, িবতরণ ও িহসাব সংর�ণ, কয্ািশয়ােরর কয্াশ বই, েচক বই, ভাউচার গাড র্ফাইল সংর�ণ, 
আয়ন-�য়ন কাজ, বাড়ী ভাড়া কতর্ন, পির�ার পির��তার কাজ তদারকী, আবসাবপ� �য়, �হণ, িবতরণ, গািড় 
র�ণােব�ণ, িহসাব িনকাশ, েতল ইসুয্ েরিজ�ার, গািড়র িরকুইেজশন ইসুয্, ে�শনারী মালামার সং�হ ও 
িবতরণ, মািসক িহসাব সম�য়, য�পািত সং�হ ও িবতরণ, িলভািরজ �য় ও িবতরণ, অিফেসর িনরাপ�া বজায় 
রাখাসহ উ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্িশত অ�া� কাজ। 
িরেপাট র্ িরটান র্ শাখা 
কয্ােল�ার অব িরটান র্-এ িনধ র্ািরত মািসক, ৈ�মািসক, বািষ র্ক �িতেবদনসমূহ সকল শাখা হেত সং�হপূব র্ক 
একীভূত কের কতৃর্পে�র িনকট ে�রণ করা; েকান কায র্�েমর উপর সময় সময় মহাপিরচালক/পিরচালক কতৃর্ক 
�দ� িনেদ র্শ েমাতােবক িনধ র্ািরত কায র্ তাৎ�িণকভােব স�� করার �ব�া �হণ করা; শাখার সািব র্ক কাজ 
যাচাইেয়র জ� অভয্�রীণ িনরী�া কম র্সূিচ �ণয়ন করা এবং িনরী�া েশেষ �িতেবদন মহাপিরচালেকর িনকট 
েপশ করা; িসএিজ অিফেসর চািহদা অনুযায়ী অিডট িবষয়ক িরেপাট র্ িরটান র্ (মািসক, ৈ�মািসক, ষা�ািসক, 
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বাৎসিরক) িনি�ত করা; অথ র্ ম�ণালয়সহ অ�া� সকল ম�ণালেয় অিডট িবষয়ক িরেপাট র্ িরটাণ র্ দািখল ও 
ে�রণ িনি�তকরণ; িসএিজ কায র্ালয় ও ম�ণালেয়র চািহদার ে�ি�েত এবং ঊ�র্তন কতৃর্প� কতৃর্ক অিপ র্ত েয 
েকান দািয়� পালন করা।  
ে�া�াম শাখা 
অথ র্ বছেরর শুরুেত িমশন অিডট নীিতমালা (পিরিশ�-ক) অনুযায়ী কয্াডার কম র্কতর্া এবং িবভাগীয় ৬� ে�েডর 
কম র্কতর্া ও অিডট অয্া� একাউ�স কম র্কতর্াগেণর িফট িল� ৈতিরেত মহাপিরচালক ও পিরচালক মেহাদয়েক 
সহেযািগতা করা; িবেদেশ অবি�ত িমশনসমূহ, �াংক এবং িবমান ে�শনসমূহ হেত িনরী�ােযা� ইউিনট 
িনব র্াচন করা; অিডট দল গঠেনর ��াব ৈতিরেত মহাপিরচালক ও পিরচালক মেহাদয়েক সহেযািগতা করা; 
পররা� ম�ণালয় হেত িমশন অিডট দেলর Note Verbal সং�হ করা; িমশন অিডট দেলর পাসেপাট র্ ও 
িভসা সং�েহ সহেযািগতা করা; িমশন অিডট দেলর িবমান িটেকট সং�েহ সহেযািগতা করা; �শাসন ও িবল 
শাখার সােথ সম�য়পূব র্ক অিডট দেলর সদ�গেণর ইন-হাউজ �িশ�ণ (অিডট ি�িফং) এর �ব�া করা; িমশন 
অিডট দেলর সােথ েযাগােযাগ র�া করা ও অব�ান স�েকর্ ওয়ািকবহাল থাকা; অিডেটর �েয়াজনীয় হালনাগাদ 
িবিধ িবধান ও েচকিল� (পিরিশ�-খ) সংর�ণ করা। 
িমশন-১ শাখা 
শাখার �শাসিনক কাজ স�াদন করা। িমশন অিডট দল কতৃর্ক এই শাখার জ� িনধ র্ািরত িমশনসমূেহ িনরী�া 
স�াদন পূব র্ক দািখলকৃত AIR এর উপর কায র্�ম �হণ করা। অিডট পরবত� যাবতীয় ফেলাআপ কায র্�ম 
েযমন-QAC-1, AIR ইসুয্, গুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম অনুে�দ ইসুয্, তািগদপ� ইসুয্, িডও েলটার ইসুয্ ইতয্ািদ 
কায র্�ম স�� করা। �ডশীট জবােবর উপর ম�� �দান করা। মািসক, ৈ�মািসক, ষা�ািসক ও বািষ র্ক গুরু�পূণ র্ 
িববরণী / �িতেবদন ��ত করতঃ িনধ র্ািরত সমেয় িনিদ র্� কায র্ালেয় ে�রণ করা। িচিঠপ� �হণ, িবতরণ, িন�ি�, 
না-দািব শাখার চািহদা েমাতােবক পররা� ম�ণালয়-এর অিডট িরেপােট র্র িভি�েত না-দািব �দােন সহায়তা করা 
এবং ঊ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্শ�েম েয েকান দািয়� পালন করা। 
িমশন-২ শাখা 
শাখার �শাসিনক কাজ স�াদন করা। িমশন অিডট দল কতৃর্ক এই শাখার জ� িনধ র্ািরত িমশনসমূেহ িনরী�া 
স�াদন পূব র্ক দািখলকৃত AIR এর উপর কায র্�ম �হণ করা। অিডট পরবত� যাবতীয় ফেলাআপ কায র্�ম 
েযমন-QAC-1, AIR ইসুয্, গুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম অনুে�দ ইসুয্, তািগদপ� ইসুয্, িডও েলটার ইসুয্ ইতয্ািদ 
কায র্�ম স�� করা। �ডশীট জবােবর উপর ম�� �দান করা। মািসক, ৈ�মািসক, ষা�ািসক ও বািষ র্ক গুরু�পূণ র্ 
িববরণী / �িতেবদন ��ত করতঃ িনধ র্ািরত সমেয় িনিদ র্� কায র্ালেয় ে�রণ করা। িচিঠপ� �হণ, িবতরণ, িন�ি�, 
না-দািব শাখার চািহদা েমাতােবক পররা� ম�ণালয়-এর অিডট িরেপােট র্র িভি�েত না-দািব �দােন সহায়তা করা 
এবং ঊ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্শ�েম েয েকান দািয়� পালন করা।  
�াংক শাখা 
শাখার �শাসিনক কাজ স�াদন করা। িমশন অিডট দল কতৃর্ক �াংক ও আিথ র্ক �িত�ান িবভােগর আওতাধীন 
িবেদেশ অবি�ত �াংেকর শাখাসমূেহর িনরী�া স�াদন পূব র্ক দািখলকৃত AIR এর উপর কায র্�ম �হণ করা। 
অিডট পরবত� যাবতীয় ফেলাআপ কায র্�ম েযমন-QAC-1, AIR ইসুয্, গুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম অনুে�দ 
ইসুয্, তািগদপ� ইসুয্, িডও েলটার ইসুয্ ইতয্ািদ কায র্�ম স�� করা। �ডশীট জবােবর উপর ম�� �দান করা। 
ি�-প�ীয়, ি�-প�ীয় সভায় অংশ�হণ করা এবং এতদসং�া� পরবত� কায র্�ম �হণ করা। মািসক, ৈ�মািসক, 
ষা�ািসক ও বািষ র্ক গুরু�পূণ র্ িববরণী / �িতেবদন ��ত করতঃ িনধ র্ািরত সমেয় িনিদ র্� কায র্ালেয় ে�রণ করা। 
িচিঠপ� �হণ, িবতরণ এবং িন�ি� করা। ঊ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্শ�েম েয েকান দািয়� পালন করা।  
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িবমান শাখা 
শাখার �শাসিনক কাজ স�াদন করা। িমশন অিডট দল কতৃর্ক িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই�-এর িবেদেশ 
অবি�ত িবমান ে�শনসমূেহর িনরী�া স�াদন পূব র্ক  দািখলকৃত AIR এর উপর কায র্�ম �হণ করা। অিডট 
পরবত� যাবতীয় ফেলাআপ কায র্�ম েযমন-QAC-1, AIR ইসুয্, গুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম অনুে�দ ইসুয্, 
তািগদপ� ইসুয্, িডও েলটার ইসুয্ ইতয্ািদ কায র্�ম স�� করা। �ডশীট জবােবর উপর ম�� �দান করা। ি�-
প�ীয়, ি�-প�ীয় সভায় অংশ�হণ করা এবং এতদসং�া� পরবত� কায র্�ম �হণ করা । মািসক, ৈ�মািসক, 
ষা�ািসক ও বািষ র্ক গুরু�পূণ র্ িববরণী / �িতেবদন ��ত করতঃ িনধ র্ািরত সমেয় িনিদ র্� কায র্ালেয় ে�রণ করা। 
িচিঠপ� �হণ, িবতরণ এবং িন�ি� করা। ঊ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্শ�েম েয েকান দািয়� পালন করা।  
�ানীয় শাখা 
শাখার �শাসিনক কাজ স�াদন করা। �ানীয় অিডট দল কতৃর্ক িসএিজ কায র্ালেয়র িনেদ র্শনা অনুযায়ী িনরী�া 
স�াদন পূব র্ক দািখলকৃত AIR এর উপর কায র্�ম �হণ করা। অিডট পরবত� যাবতীয় ফেলাআপ কায র্�ম 
েযমন-QAC-1, AIR ইসুয্, গুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম অনুে�দ ইসুয্, তািগদপ� ইসুয্, িডও েলটার ইসুয্ ইতয্ািদ 
কায র্�ম স�� করা। �ডশীট জবােবর উপর ম�� �দান করা। ি�-প�ীয়, ি�-প�ীয় সভায় অংশ�হণ করা এবং 
এতদসং�া� পরবত� কায র্�ম �হণ করা । মািসক, ৈ�মািসক, ষা�ািসক ও বািষ র্ক গুরু�পূণ র্ িববরণী / �িতেবদন 
��ত করতঃ িনধ র্ািরত সমেয় িনিদ র্� কায র্ালেয় ে�রণ করা। িচিঠপ� �হণ, িবতরণ, িন�ি�, না-দািব শাখার 
চািহদা েমাতােবক পররা� ম�ণালয় এবং �বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালয়-এর অিডট িরেপােট র্র 
িভি�েত না-দািব �দােন সহায়তা করা এবং ঊ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্শ�েম েয েকান দািয়� পালন করা।  
না-দািব শাখা 
না-দািব সং�া� প�সমূহ শাখার েরিজ�াের এি� করতঃ সংি�� শাখায় ে�রণ; শাখাসমূহ হেত �া� তে�র 
িভি�েত নিথ উপ�াপন করা; না-দািব সং�া� �ডশীট জবাবসমূেহর আেলােক আপি�সমূহ যাচাই-বাছাই ও না-
দািব সং�া� নিথর আপি� িন�ি� সােপে� না-দািব সনদ ইসুয্ করা এবং ঊ�র্তন কতৃর্প� কতৃর্ক অিপ র্ত েয 
েকান দািয়� পালন করা। 
িরেপাট র্ শাখা 

• িবিভ� শাখাসমূেহ কায র্�ম সম�য়পূব র্ক AIR এর উপর QAC-2 স�� ও খসড়া পা�িলিপ ��ত কের 
িসএিজ কায র্ালেয় ে�রণ করা। িসএিজ কায র্ালেয়র CQAT সভায় অিডট পা�িলিপর আেলাচনার �েয়াজনীয় 
��িত �হণ করা। 

• িসএিজ মেহাদয় কতৃর্ক অনুেমািদত পা�িলিপ িবিজ ে�স েথেক মু�ণ করার জ� ে�রণ, �হণ ও সংর�ণ এর 
�ব�া করা। পা�িলিপর েশাভন কিপ সংর�ণ এবং ে�াের ে�ণীব� কের রাখার �ব�া �হণ এবং 
কতৃর্পে�র চািহদামত িরেপাট র্ �দান িনি�ত করা; জাতীয় সংসেদ ে�রেণর জ� বই ��ত (িসলগালা কের 
বাি�লকরণ) কের প� েযাগােযাগ করার �ব�া েনয়া এবং অিডট িরেপাট র্ মু�েণর পর এতদসং�া� িরেপাট র্ 
িরটাণ র্ �দান িনি�ত করা। 

• জাতীয় সংসেদর সরকাির িহসাব স�িকর্ত �ায়ী কিমিটর (িপএিস) সভার কায র্প� ৈতির (সংি�� িরেপাট র্ 
শাখার সহায়তায়) কের মহাপিরচালেকর িনকট দািখল। িপএিস সভার আেলািচত ও িস�াে�র উপর কায র্�ম 
�হণ এবং এতি�ষেয় িরেপাট র্ িরটান র্  মহাপিরচালক ও িসএিজ অিফেস দািখলকরণ। অিডট িরেপােট র্ অ�ভু র্� 
অনােলািচত আপি�র উপর িরেপাট র্ িরট র্ান র্ দািখল এবং ম�ণালেয়র এতদসং�া� অংশ�হেণর জ� কায র্প� 
��ত করা।  
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১.৪ অিডট অিধদ�েরর কায র্াবিল 

বাংলােদেশর ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল-এর কায র্ালয়-এর অধীন িমশন অিডট অিধদ�র, গণ�জাত�ী 
বাংলােদশ সরকােরর পররা� ম�ণালয় এর সিচবালয় এবং এর অধীন িবেদেশ অবি�ত 
িমশন/হাইকিমশন/সহকারী হাইকিমশন/েডপুিট হাইকিমশন/কনসুয্েলট েজনােরল অিফসসমূহ, িমশেনর �িতর�া 
উইং, কমািশ র্য়াল উইং, ে�স উইং, ফেরন সািভ র্স একােডমী, েমিরটাইম এয্ােফয়াস র্, রা�ীয় অিতিথ ভবন, 
বাংলােদশ ইনি�িটউট অব ই�ার�াশনাল অয্া� �ােটিজক �ািডজ, �বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান 
ম�ণালয়-এর সিচবালয় এবং এর িনয়�ণাধীন কািরগরির �িশ�ণ েক�সমূহ, জনশি� ও কম র্সং�ান অিফস, 
িবভাগীয় কম র্সং�ান অিফস, ওেয়জ আন র্াস র্ ক�াণ তহিবল, বাংলােদশ ওভারিসজ এম�য়েম� অয্া� সািভ র্েসস 
িলঃ (েবােয়েসল), অিভবাসন ও দ�তা উ�য়ন তহিবল, েবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয র্টন ম�ণালয়-এর 
িনয়�ণাধীন িবেদেশ অবি�ত ে�শনসমূহ, আিথ র্ক �িত�ান িবভাগ-এর িনয়�ণাধীন িবেদেশ অবি�ত েসানালী, 
অ�ণী ও জনতা �াংক িলিমেটড-এর শাখাসমূহ, অথ র্ৈনিতক স�কর্ িবভাগ-এর িনয়�ণাধীন ইকেনািমক উইং 
এবং ধম র্ িবষয়ক ম�ণালয়-এর িনয়�ণাধীন িবেদেশ অবি�ত হজ উইংেয়র িনরী�া স�াদন কের থােক।  
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ি�তীয় অ�ায় : অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া 
 

২.১ হািজরা বই ও অিফেস উপি�িত 
কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর অিফেস িনয়িমত উপি�িত িনি�ত করার লে�য্ হািজরা খাতায় �া�েরর িবষয়িট 
কেঠারভােব তদারিক ও পিরবী�ণ করেত হেব। শাখা অিফসার কতৃর্ক অিফস শুরু হওয়ার িনধ র্ািরত সময় পের 
�েয়াজনীয় ে�ে� লাল �সসহ শাখা অিফসােরর িনকট হািজরা খাতা ে�রণ করেত হেব। হািজরা খাতা শাখা 
অিফসার কতৃর্ক অনিতিবলে� উপপিরচালেকর িনকট যাচাইেয়র িনিম� ে�রণ করেত হেব। পিরচালক মােঝ 
মে� হািজরা খাতা যাচাই করেবন। িবলে� হািজরা, কতৃর্পে�র পূব র্ অনুমিত �তীত অিফস তয্াগ/অনুপি�িত 
ইতয্ািদ অিনয়েমর িবষেয় ‘সরকাির কম র্চারী (িনয়িমত উপি�িত) িবিধমালা, ২০১৯’ অনুযায়ী �ব�া গৃহীত হেব।  
 
২.২ িসিটেজন চাট র্ার  
অিধকতর উ�ত েসবাদান ও ��তা িনি�তকরেণর জ� িসিটেজন চাট র্ার �ণয়ন করা হেয়েছ (পিরিশ�-ছ) এবং 
তা সংি�� েসবা �হণকারীেদর জানাবার জ� কায র্ালেয়র �ধান ফটেক ও ওেয়বসাইেট �কাশ করা হেয়েছ। 
িসিটেজন চাট র্ােরর মা�েম েসবার সুিনিদ র্� মান, ��তা, পছে�র সুেযাগ, েসৗজ�, অিভেযাগ উ�াপন এবং 
সমময র্াদা ও েসবার আিথ র্ক মূ� িনি�ত করা হেয়েছ। 
 
২.৩ কম র্ব�ন 
মহাপিরচালক  
�শাসিনক �ধান িহেসেব িমশন অিডট অিধদ�েরর সামি�ক �শাসেনর দািয়� পালন করা। িবিভ� সমেয় 
সরকার কতৃর্ক জািরকৃত অয্া�, অ�ােদশ, আেদশ, িবিধ ও �িবধান অনুযায়ী অিধদ�েরর �শাসিনক দািয়� 
পালন করা। এ অিধদ�েরর শৃ�লা, িনয়মানুবিতর্তা ও সু�ু কায র্কািরতা িনি�ত করা। �ানীয় িনরী�া কম র্সূিচ 
অনুেমাদন �চিলত প�িত অনুযায়ী ১১তম ে�ড েথেক ২০তম ে�েডর কম র্চারীেদর িনেয়াগ েদওয়া। অথ র্ বছেরর 
শুরুেত নীিতমালা অনুযায়ী কয্াডার (১ম হেত ৬� ে�ড) কম র্কতর্া এবং িবভাগীয় ৬� ে�েডর কম র্কতর্া ও অিডট 
অয্া� একাউ�স কম র্কতর্াগেণর িমশন অিডট দল গঠেনর জ� িফট িল� ৈতির করা। িমশন অিডট দল গঠন 
এবং িসএিজ অিফেসর অনুেমাদন �হণ। িমশন অিডট দলেক ি�িফং �দান করা। তার অধীন কম র্কতর্াগণেক 
স�া� �মতা অপ র্ণপূব র্ক সুিনিদ র্� িনেদ র্শনা জাির করা। উ�ূত েয েকান সম�ার �হণেযা� সমাধান এবং 
অিধদ�েরর কাজ কেম র্র িনয়�ণ ও তদারিকর দািয়� পালন করা। AIR অনুেমাদন করা এবং যথাযথ কতৃর্প� 
বরাবর জাির করা। চৃড়া� অিডট িরেপাট র্ �ণয়ন ও িসএিজ মেহাদেয়র অনুেমাদন �হণ এবং মু�েণর �ব�া �হণ 

করা। বাংলােদেশর জাতীয় সংসেদর সরকাির িহসাব স�িকর্ত �ায়ী কিমিটর (PAC) ৈবঠেক উপি�ত থাকা।  
 (ক) SFI অনুে�দ িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্� করার পূেব র্ সংি�� ম�ণালেয়র মূ� িহসাবর�ণ অিফসার 
(PAO)/ সিচব বরাবর আধা সরকাির প� ে�রণ করা। 
(খ) সংি�� ম�ণালেয়র সিচব বরাবর আধা সরকাির প� ে�রেণর পর SFI অনুে�দ িনরী�া �িতেবদেন 
অ�ভু র্ি�র লে�য্ মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�েকর চূড়া� অনুেমাদন লাভ করার জ� ে�রণ করা।  
�া�িলত ও বােজট অনুেমাদেনর জ� ম�ণালেয় ে�রণ করা। িমশন অিডট দেলর �মণ ভাতা িবেল �িত�া�র 
করা। পিরচালেকর েগাপনীয় �িতেবদন েলখা এবং উপপিরচালেকর েগাপনীয় �িতেবদন �িত�া�র করা। এছাড়া 
িসএিজ অিফস কতৃর্ক সমেয় সমেয় জািরকৃত িনেদ র্শনা পিরপালন করা। 
 



অিফস �িসিডউর �ানুয়াল 
 

8 

 

পিরচালক 
অিধদ�েরর সািব র্ক কম র্কাে� মহাপিরচালক মেহাদয়েক সহেযািগতা করা। িনরী�া কম র্সূিচ �ণয়ন, িনরী�া দল 

ি�িফং, মিনটিরং ও পিরদশ র্ন করা। Serious Financial Irregularities (SFI) আপি�সমূহ QAC-2 
(Quality Assurance Committee) এর মা�েম মূ�ায়ন করা। েয সম� �মণসূিচ 
মহাপিরচালেকর অনুেমাদেনর জ� েপশ করা হেব তা পয র্ােলাচনা ও পরী�া করা। অ�া� কম র্কতর্া ও 
কম র্চারীর �মণ ভাতার িবল �িত�া�র করা। অিন�� অিডট আপি� িন�ি�র লে�য্ ি�-প�ীয়, ি�-প�ীয় 
এবং �য্াশ ে�া�ােমর মা�েম যথাযথ �ব�া �হণ করা। অিডেটর মান উ�য়েন এবং ইন-হাউজ �িশ�েণর 
কায র্কর �ব�া �হণ করা। িবিধ অনুযায়ী অভয্�রীণ পিরদশ র্ন, ত�াবধান ও পিরচালনা করা। সরকার িকংবা 
উ�র্তন কতৃর্প� কতৃর্ক অিপ র্ত েয েকান দািয়� পালন করা। 
উপপিরচালক 
িনরী�া দলেনতা িহসােব মাঠ পয র্ােয় িনরী�া কাজ স�� করা। �শাসিনক শৃ�লা ও অিডট কায র্�ম সু�ুভােব 
পিরচালনার পিরক�না �হণ করা। শাখাসমূেহর কাজকম র্ তদারিক ও পিরদশ র্ন করা। িনরী�াদেলর কায র্�েমর 
মিনটিরং ও পিরদশ র্ন করা। QAC-1 (Quality Assurance Committee) এর মা�েম AIR 
মূ�ায়ন করা। িসএিজ কায র্ালয় িনেদ র্শনা অনুযায়ী �ব�া েনয়া । অিন�� অিডট আপি� িন�ি�র লে�য্ ি�- 
প�ীয়, ি�-প�ীয় সভার মা�েম যথাযথ �ব�া �হণ করা। ঊ�র্তন কতৃর্প� কতৃর্ক অিপ র্ত েয েকান দািয়� 
িন�ার সােথ পালন করা। 
িনরী�া ও িহসাবর�ণ কম র্কতর্া 
িনরী�াদেল উপদল �ধান িহসােব দািয়� পালন করা এবং AIR �ণয়ন করা। সরাসির িনরী�া কােজ স�ৃ� 
হেয় িবিধিবধােনর আেলােক আপি� উ�াপন। উপদল �ধান িহসােব উ�ািপত আপি� িনেয় সংি�� কতৃর্পে�র 
সিহত আেলাচনা ও িস�া� �দান। অিডট িরেপাট র্ �ণয়ন ও কতৃর্পে�র অনুেমাদন �হণপূব র্ক মু�ণ-এর �ব�া 
�হণ। বােজট �ণয়েন সংি��েদর তদারিক ও �েয়াজনীয় সহেযািগতা �দান। ি�- প�ীয়/ ি�-প�ীয় সভায় অংশ 
�হণ ও মতামত �দান। িপএিস, ম�ণালয়, িসএিজ ও সংি�� ইউিনেট যাবতীয় প� েযাগােযােগর তদারিক ও 
সহায়তা �দান। অিফেসর অভয্�রীণ িনেয়াগ/বদিল, পেদা�িত, টাইমে�ল/ িসেলকশন ে�ড সং�া� িডিপিস 
িমিটং ইতয্ািদ িবষেয় কতৃর্পে�র িনেদ র্শনা েমাতােবক �ব�া েনয়া। অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�াসহ যাবতীয় 
কােজর তদারিক করা। �ানীয় ও িমশন অিডট দল কতৃর্ক �ণয়নকৃত AIR এর উপর QAC (Quality 

Assurance Committee) সভায় অংশ�হণ এবং সভার িস�া� অনুযায়ী Serious Financial 
Irregularities (SFI) জািরর �ব�া করা। উ�র্তন কতৃর্প� কতৃর্ক অিপ র্ত েয েকান দািয়� পালন করা। 
এসএএস অধী�ক 
পদ�ািপত শাখা তদারিক করা। িনরী�া দেল সদ� িহসােব �তয্�ভােব অিডট কায র্�েম অংশ �হণ। অিডটর 
কতৃর্ক উপ�ািপত যাবতীয় খসড়া পিরবতর্ন/ সংেযাজন করা। যথাসমেয় যাবতীয় িরেপাট র্ িরটান র্ উপ�াপেন 
অিডটরেক িনেদ র্শনা �দান করা। উ�র্তন কতৃর্প� কতৃর্ক অিপ র্ত েয েকান দািয়� পালন করা। 
অিডটর 
িনরী�াধীন ইউিনেট িবিধব� আইন ও সরকার কতৃর্ক িবিভ� সমেয় জািরকৃত আেদেশর আেলােক িনরী�া কের 
অিনয়ম উে�খপূব র্ক আপি� উ�াপন করা এবং তা সংি�� কতৃর্পে�র সােথ আেলাচনায় অংশ�হণ করা। আপি� 
সংি�� পে�র আদান �দান করা। AIR এর আপি�সমূহ যাচাই কের QAC (Quality Assurance 
Committee) ফরমসহ QAC (Quality Assurance Committee) সভায় উপ�াপন 
করা। আপি�র ে�ণীিব�াসপূব র্ক Non SFI ও SFI িহেসেব িচি�ত কের উ�র্তন কতৃর্পে�র িনকট 
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উপ�াপন করা। আপি�র জবাব পয র্ােলাচনা কের আপি� িন�ি�েযা� হেল িন�ি�র সুপািরশ করা। 
�াথিমকভােব বােজট ��ত, িবল ৈতির, বদিল টাইম ে�ল, ও িসেলকশন ে�ড, শৃ�লামূলক েকইস কােজর 
খসড়া/��াব উ�র্তন কতৃর্পে�র অনুেমাদেনর জ� েপশ করা। উ�র্তন কতৃর্প� কতৃর্ক অিপ র্ত েয েকান দািয়� 
পালন করা। 
জুিনয়র অিডটর 
িচিঠপ� �হণ, িবতরণ, েরিজ�াের িলিপব�করণ, সংি��গেণর িনকট �দান করা। নিথপ� িব�াস কের িনিদ র্� 
�ােন সংর�ণ ও �েয়াজেন নিথ েবর কের সংি��গেণর িনকট �দান করা। অনুেমািদত খসড়াপ� বিহগ র্মেনর 
জ� েফয়ার কিপ ��ত কের �া�েরর জ� উপ�াপন করা। শাখার িরেপাট র্ িরটান র্ ��ত ও অনুেমাদেনর জ� 
উপ�াপন করা। 
কয্াশ সরকার 
কম র্চারীেদর মািসক িবল, িটএ িবল, অি�ম �দান এবং আনুষি�ক িবেলর দাবীসহ অ�া� েয েকান িবেলর 
দাবীর টাকা কয্াশ হইেত পিরেশাধ করা। �াংেকর সিহত যাবতীয় েলনেদন ও িহসাব সংর�ণ করা। কয্াশ বই 
সংর�ণ ও িহসাব স�� কের �িতিদন আয়ন ও �য়ন কম র্কতর্ার �া�র �হণ এবং মাসাে� মহাপিরচালক 
মেহাদেয়র �িত�া�র �হণ করা। পিরেশািধত িবল ভাউচার সংর�ণ করা। �েয়াজেন মােঝ মােঝ বােজট 
স�িকর্ত ত� আয়ন ও �য়ন কম র্কতর্ােক অবিহত ঊ�র্তন কতৃর্প� কতৃর্ক অিপ র্ত েয েকান দািয়� পালন করা। 
�াইভার 
গািড় চালনার কােজ িনেয়ািজত থাকা। গািড়র লগ বিহ সংর�ণ করা। গািড় পির�ার পির��করণ, র�ণােব�ণ 
ও িনরাপ�া িবধান। গািড়র �েয়াজনীয় েমরামত করার জ� চািহদা �দান করা।  
অিফস সহায়ক 
িচিঠপ� িবিভ� অিফেস/ডােক ে�রণ করা। নিথপ� আনা েনওয়া এবং সংি�� শাখা ও কতৃর্পে�র তাৎ�িণক 
িনেদ র্শ পালন করা। �েয়াজন অনুসাের অিফেসর িনরাপ�ার দািয়� পালন করা। উ�র্তন কতৃর্পে�র অ�া� 
িনেদ র্শাবলী পালন করা।  
পির��তা কম� 
অিফেসর বারা�া ও ফাঁকা জায়গা ঝাড়ু েদয়া। অিফেসর টয়েলট ও বাথরুম পির�ার পির�� করা। উ�র্তন 
কতৃর্পে�র অ�া� িনেদ র্শাবলী পালন করা। 
গাড র্ 
সাব র্�িণক অিফেসর যাবতীয় িনরাপ�ার দািয়� পালন করা। সরকার ও উ�র্তন কতৃর্পে�র অ�া� িনেদ র্শাবলী 
পালন করা। 
২.৪ কয্ােল�ার অব িরটান র্স 
মহাপিরচালক কতৃর্ক মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�েকর কায র্ালেয় ে�িরত� িরেপাট র্ িরটােন র্র তািলকা 
(পিরিশ�-জ)। 
২.৫ শাখা পিরদশ র্ন 
যুি�সংগত কারণ অথবা ঊ�র্তন কম র্কতর্ার পূব র্ অনুমিত �িতেরেক েকউ যােত অিফস তয্াগ করেত না পাের, 
তা সুিনি�ত করার জ� শাখা অিফসারেক �িতিদন একািধকবার তার অধীন শাখাসমূহ পিরদশ র্ন করেত হেব। 
িনজ আসন েছেড় শাখার বাইের গমেন�ক েয েকান কম র্চারী েকাথায় গমন করেছন এ স�েকর্ তার শাখা 
কতৃর্পে�র অনুমিত �হণ করেবন এবং �েতয্ক শাখা কম র্চারীেদর গিত িবিধ সং�া� রি�ত েরিজ�াের সংি�� 
অিফসার/কম র্চারীর নাম, বাইের গমেনর কারণ, অিফস তয্ােগর সময় ও �তয্াবতর্েনর সময় িলিপব� করেত 
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হেব। েকান কম র্চারী শাখা কতৃর্পে�র অনুমিত �তীত িবনা কারেণ িনজ আসন তয্াগ কের অিফেসর বাইের গমন 
এবং অযথা অ� শাখায় বা বারা�ায় ও অিফেসর আেশ পােশ চলােফরা বা জটলা সৃি� করেত পারেবন না।  
২.৬ দািয়� �হণ ও হ�া�র 
দািয়� �হণকারী কম র্কতর্া/কম র্চারী অিফস আেদশ অনুযায়ী দািয়� �হণ করেবন এবং দািয়� হ�া�রকারী 
কম র্কতর্া অিফস আেদশ েমাতােবক দািয়� হ�া�র করেবন। নতুন দািয়��া� কম র্কতর্া পূেব র্র কম র্কতর্া হেত 
সকল দািয়� বুেঝ িনেবন। 
২.৭ কয্াশ বই র�ণােব�ণ 
কয্াশ বইেয়র মা�েম একিট অিফেসর আয় �েয়র িচ� পাওয়া যায়। �িতিট েলনেদন যথাযথভােব কয্াশ বইেয় 
এি� করেত হেব এবং েলনেদন হওয়ার তািরেখ িডিডও কতৃর্ক �া�িরত হেত হেব। মাস েশেষ অিফস �ধান 
কয্াশ বই যাচাই কের �া�র করেবন। কয্াশ বইেয়র সােথ �াংক িববরণী িনয়িমত িরকনসাইল করেত হেব।  
২.৮ বােজট েরিজ�ার সংর�ণ 
আিথ র্ক বছেরর শুরুেত বরা�কৃত বােজেটর িবপরীেত বােজট েরিজ�ার চালু করেত হেব। এেত েকাডিভি�ক 
বরাে�র জ� আলাদা আলাদা পৃ�া সংর�ণ করা েযেত পাের। খাত িভি�ক খরেচর সােথ সােথ �য়কৃত েমাট 
অথ র্ েমাট বােজট হেত িবেয়াগ কের েজর টানেত হেব। বােজট েরিজ�াের েমাট বরা�, েমাট �য় ও অবিশ� 
বােজট �দিশ র্ত হেব। এছাড়াও পূব র্বত� মােসর আয় �য় িববরণী িনয়িমতভােব �ণয়ন ও সংর�ণ করেত হেব। 
২.৯ �ক েরিজ�ার সংর�ণ  
অিফেসর �ায়ী ও অ�ায়ী স�ি�র যথাযথ িহসাব �ক েরিজ�াের সংর�ণ করেত হেব। েয েকান স�ি� �য় 
করেল তা �বহােরর পূেব র্ েরিজ�াের এি� িদেত হেব। স�ি�র িবপরীেত �েয়র মূ�, তািরখ, �েয়র কারণ, 
মালামােলর সং�া, ে�িসিফেকশন ইতয্ািদ �েয়াজনীয় ত�ািদ েরিজ�াের অ�ভু র্� করেত হেব। েকান স�ি� 
�বহােরর অেযা� হেল তা েডড �ক েরিজ�াের অ�ভু র্� করেত হেব। এেত উি�িখত স�ি� �েয়র মূ�, 
তািরখ, �বহার অনুপেযািগতার তািরখ ইতয্ািদ িবষয়গুেলা উে�খ থাকেব। অথ র্ বছর েশষ হেল একজন 
দািয়�শীল কম র্কতর্া �ায়ী ও অ�ায়ী স�ি�র বা�ব �িতপাদন কের �িতেবদন �দান করেবন। �িতেবদেনর 
সুপািরশ অনুযায়ী �ব�া �হণ করেত হেব। 
২.১০ অিভেযাগ িন�ি� 
েকান েকান সময় েবতন, �মণ ভাতা, পেদা�িত, েবতন িনধ র্ারণ, বিধ র্ত েবতন �দান ইতয্ািদ �ি�গত 
িবষয়সমূেহর িন�ি�র ে�ে� অ�াভািবক িবল� হেল �শাসন শাখার ভার�া� কম র্কতর্ার �ি�গত দৃি� আকষ র্ণ 
করেত হেব এবং অেযৗি�ক িবলে� সংি�� দায়ী কম র্কতর্া/কম র্চারীর িবরুে� শৃ�লামূলক �ব�া গৃহীত হেব। 
কম র্চারীেদর �ি�গত িবষেয় অিভেযাগ সং�া� একিট পৃথক েরিজ�ার �শাসন শাখার অধী�ক র�ণােব�ণ 
করেবন এবং স�ােহর েশষ িদন �িত িবষেয় কী �ব�া গৃহীত হেয়েছ উে�খ কের এিট শাখা কম র্কতর্ার িনকট 
েপশ করেবন। 
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তৃতীয় অ�ায় : অিফস প�িত ও �ব�াপনা 
৩.১ অিফস প�িত (Office Procedure) 

প��াি�, জাির ও িন�ি�করণ 
�শাসন শাখার কম র্কতর্ার ত�াবধােন একিট �াি� ও জাির ইউিনট থাকেব। এর দািয়� হেব: ১. স� �া� প�ািদ 
�হণ ও িবতরণ; ২. বিহগ র্ামী ডাক ে�রণ এবং ৩. নিথর বািষ র্ক সূিচপে�র সংকলন ও মু�ণ। ইেল�িনক 
প�িতেত উ� কায র্াস�াদনেক অ�ািধকার িদেত হেব। েকােনা কম র্কতর্ার নােম ডােক অথবা বাহক মারফত 
ে�িরত প�ািদ সাধারণ শাখা কতৃর্ক ব� খােমই তাঁর িনকট পাঠােত হেব। উ� কম র্কতর্া অনুপি�ত থাকেল এরূপ 
প�ািদ তাঁর �েল কম র্রত কম র্কতর্ার নােম পাঠােত হেব। কম র্কতর্ার নােম ে�িরত প�ািদ কম র্কতর্া িনেজই �হণ 
করেবন অথবা সাঁটমু�া�িরক কাম-কি�উটার অপােরটর অথবা শাখা কম র্কতর্া উহা �হণ করেবন। কম র্কতর্ার 
নােম ে�িরত প�ািদ িতিন �য়ং অথবা তাঁর অনুপি�িতেত তাঁর �ি�গত কম র্চারীগেণর েকউ খুলেবন। ‘সরকাির 
দ�ের েগাপনীয় িবষেয়র িনরাপ�া’ শীষ র্ক পুি�কার িনেদ র্শনাসমূহ এবং িবিভ� সমেয় �রা� ম�ণালয় কতৃর্ক 
জািরকৃত িনেদ র্শসমূহ অনুসাের ‘অিত েগাপনীয়’, ‘িবেশষ েগাপনীয়’, ‘েগাপনীয়’ অথবা ‘সীিমত’ িচি�ত প�ািদ 
বাছাই করেত হেব। অ�া� খাম সাধারণ শাখায় েখালা হেব এবং শাখা িভি�ক বাছাই করেত হেব। �া� প�ািদ 
যথাযথ ব�েনর সুিবধােথ র্ সাধারণ শাখার িনকট �িতিট শাখার উপর �� িবষয়াবিলর একিট হালনাগাদ তািলকা 
রি�ত থাকেব। 
তািগদ প�সমূহ আলাদা কের ‘তািগদ প�ািদ’ িচি�ত পতাকা সি�েবিশত কের সংি�� উপপিরচালেকর িনকট 
েপশ করেত হেব। তািগদপ� েয শাখার সােথ স�িকর্ত,  �হণ এবং িবতরণ শাখা �া� প�ািদেত তা িনেদ র্শ কের 
িদেব। �হণ এবং িবতরণ শাখার �য্াে� শাখা ডােয়ির ন�র উে�েখর �ান থাকেব এবং �া� প�ািদ ডােয়িরভু� 
করার সময় শাখা কম র্কতর্া তা পূরণ করেব। �হণ এবং িবতরণ শাখা কতৃর্ক �া� প�ািদ �িত িদবস পূব র্াে� ও 
অপরাে� কম র্কতর্াগেণর িনকট ে�িরত হেব। অিফস সমেয়র পর �া� সাধারণ প�ািদ পরবত� কায র্িদবেস 
িবতরেণর জ� রাখা েযেত পাের। েয সকল িচিঠপ� মহাপিরচালক ও পিরচালেকর েগাচের তৎ�নাৎ আনা 
�েয়াজন বেল িবেবিচত হেব, েস গুেলা সরাসির তাঁেদর িনকট উপ�াপন করেত হেব। ‘সেব র্া� অ�ািধকার’ (top 
priority), ‘অিবলে�’ (immediate), অথবা জরুির (urgent) িচি�ত প�ািদ এবং ফয্া�, ইেমইল 
স�র্েক যথাযথ গুরু� সহকাের �ব�া �হণ করেত হেব। ইেল�িনক প�িতেতও অনুরূপভােব প�ািদ 
িচি�তকরেণর �ব�া থাকেব। 
সকল কম র্কতর্া স� �া� প�ািদেক সেব র্া� অ�ািধকার �দান করেবন এবং �া� প�ািদর মে� েয সকল প� 
বরাত সূ� �িতেরেক িন�� করেত পােরন েস গুেলা েরেখ অ� গুেলা �ততার সােথ সংি�� শাখায় েফরত 
পাঠােবন। ছুিটর িদবস গুেলােত অিধদ�েরর সংি�� ঊ�র্তন কম র্কতর্াগেণর িনকট জরুির কাগজপ� ে�রেণর 
�ব�া রাখেত হেব এবং �াি� ও জাির শাখা এ �াপাের যথাযথ �ব�া �হণ করেব। কায র্স�াদেনর সুিবধােথ র্ 
ছুিটর িদেন অথবা কম র্ সমেয়র বাইের এবং িবেশষ ে�ে� িবেদেশ অব�ানকােল ইেল�িনক প�িতেতও প� 
অথবা নিথ ে�রণ অথবা যথাযথ �ব�া �হণ করা যােব।  
গাড র্ ফাইল ও �ায়ী নিথ সংর�ণ 
গাড র্ ফাইল ও �ায়ী নিথ অ� িকছুর �ারা পূরণ করা যায় না। এ গুেলা অিতশয় যে�র সােথ সংর�ণ করা 
�েয়াজন। সাধারণ িনয়মানুসাের এ নিথগুেলা হল: (অ) নীিত, আইন, িবিধ এবং �িবধান সং�া� গুরু�পূণ র্ 
িবষেয়র উপর আেলাচনা ও আেদশ সংবিলত নিথসমূহ; (আ) বরাত সূে� িনেদ র্েশর �াপাের সুদীঘ র্কােলর জ� 
�ায়ই �েয়াজন হেত পাের এরূপ গুরু�পূণ র্ আেদেশর পূব র্ দৃ�া� িবষয়ক নিথসমূহ; (ই) যােদর �াপাের �ায়ীভােব 
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সংর�ণ করা �েয়াজন এরূপ গুরু�পূণ র্ �ি�বগ র্ স�িকর্ত নিথ এবং (ঈ) রা�ীয় দিললপ� (state 
documents) েযমন: সি�প� (treaties) । 
ই েমইল ও ওেয়বসাইেটর �বহার 
�িতিট শাখার কম র্কতর্া-কম র্চারীগেণর অিভ� েডােমইনভু� ই-েমইল একাউ� থাকেত হেব। কম র্কতর্া-
কম র্চারীগেণর েযাগােযাগ িনরবি�� রাখার লে�য্ সরকাির কম র্কতর্া-কম র্চারীগেণর একিট অিভ� েডােমইন এ 
পয র্ায়�েম ই-েমইল একাউ� করার �ব�া িনেত হেব। সরকাির েযাগােযােগর ে�ে� ই-েমইেলর �বহার 
�মস�সারণ করেত হেব। িডিজটাল নিথ স�ণ র্রূেপ চালু না হওয়া পয র্� িব�ি�, সাকুর্লার ও িচিঠপ�সমূেহর 
কিপ সাধারণ ডােক ে�রেণর পাশাপািশ ই-েমইেলর মা�েম ে�রণ করেত হেব। িনয়িমত েমইল ব� পরী�া 
করেত হেব এবং যথাস�ব প� �াি�র সে� সে�ই তার �াি� �ীকার করার �য়ংি�য় �ব�া রাখেত হেব। 
িমশন অিডট অিধদ�েরর িনজ� ওেয়বসাইট রেয়েছ। এ সকল ওেয়বসাইেট “ত� অিধকার আইন, ২০১৯” এবং 
সংি�� �িবধান েমাতােবক ত�সমূহ সংেযাজন (upload) করা হেয়েছ। ওেয়বসাইেট �িতিট শাখার 
হালনাগাদ ত�, ফরম, িরেপাট র্, েট�ার িব�ি�, অথ র্ বরা� ও �বহার সং�া� �েয়াজনীয় আইন-কানুন ইতয্ািদ 
িনয়িমতভােব হালনাগাদ করেত হেব। সরকাির ওেয়ব সাইটসমূহ ত� �াি�র �ীকৃত উৎস িহসােবও িবেবিচত 
হেব।  
সভা অনু�ান ও মতিবিনময় 
সরকাির সভাসমূেহ অিডও িভজুয্য়য্াল য�পািতর পাশাপািশ ে�েজে�শন সফটওয়য্ার �বহার করেত হেব এবং 
তার কায র্িববরণী ��ত করতঃ যথারীিত িবতরণ করেত হেব। সময় ও খরচ সা�েয়র লে�য্ ে��মেত িভিডও 
কনফােরি�ং-এর মা�েম সভা অনু�ান করেত হেব।  
িনরাপ�া ও েগাপনীয়তা 
সরকাির কম র্চারী আচরণ িবিধমালা-১৯৭৯ এর িবিধ ১৮ অনুযায়ী েকান সরকাির কম র্চারী কতৃর্পে�র স�িত 
�তীত �তয্� বা পেরা�ভােব তাঁর কতর্�রত অব�ায় বা অ� সূে� �া� ��ত িকংবা সংগৃহীত দিললপ�ািদ 
অ� িবভােগর েকান সরকাির কম র্চারীেক বা েবসরকাির �ি�েক অথবা েকান সংবাদ সং�ােক সরবরাহ করেত 
পারেবন না। এরূপ অননুেমািদত েযাগােযাগ অিফস সং�া� Official Secrets Act 1923 অনুযায়ী 
অপরাধ িহসােব গ�। সাধারণভােব েকান িনরাপ�া িবিধ ভ�জিনত এবং িবেশষভােব েকান েগাপনীয়তা �কাশ 
স�িকর্ত িবষয় �াত হওয়া মা�ই অনিতিবলে� উহা ঊ�র্তন কম র্কতর্াগেণর েগাচের েনওয়া সরকাির কম র্চারীর 
কতর্�। �শাসিনক �ধান িহেসেব অিধদ�েরর মহাপিরচালক অিফেসর সািব র্ক িনরাপ�া ও েগাপনীয়তা র�ার 
জ� িবেশষভােব ল�য্ রাখেবন।  
অিফস লাইে�রী 
পয র্া� বই পু�েকর সং�ানসহ অিফস লাইে�রী থাকেত হেব। অিধদ�েরর কায র্াবিল সংি�� �েয়াজনীয় িবিভ� 
আইন কানুন ও িবিধ িবধান সংি�� পু�েকর পাশাপািশ অ�া� বই থাকেত পাের। অিফেসর 
কম র্কতর্া/কম র্চারীগণ �েয়াজন অনুযায়ী বই �বহার করেবন। এজ� েরিজ�ার সংর�ণ করেত হেব। একজন 
লাইে�রীয়ান িনেয়াগ েদয়া হেব। িতিন বই পু�েকর কয্াটালগ ৈতির, েরিজ�ার সংর�ণসহ লাইে�রী সংি�� 
িবষয় েদখােশানা করেবন। 
েরকড র্ সংর�ণ 
সরকাির েরকড র্ সংর�েণর ে�ে� ইেল�িনক �ব�া �বতর্ন করার লে�য্ িব�মান কাগজ িভি�ক প�িতর 
পাশাপািশ �য়ংি�য় �াক-আপ প�িত ও অ�া� ইেল�িনক �ব�ায় শাখা/দ�রসমূেহর ম� ও দীঘ র্েময়ােদ 
সংর�ণেযা� ইেল�িনক েরকড র্ যথা: গুরু�পূণ র্ �িতেবদন, ত�-উপা�, ে�ণীিব�াসকৃত নিথ ইতয্ািদ ধারণ 
করেত হেব। 
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৩.২ নিথ �ব�াপনা 

অিফস �ব�াপনার একিট গুরু�পূণ র্ অংশ হেলা নিথ �ব�াপনা। �িতিট নিথ উপ�াপেনর ে�ে� যথাযথ সতকর্তা 
অবল�ন করেত হেব। নিথ উপ�াপেনর সময় েনােটর ব�� সু�� হওয়া আব�ক। অ�েয়াজনীয় ব�� 
পিরহার করেত হেব। ে�িরত� পে�র খসড়ায় যথাযথ ম�� সি�েবিশত করেত হেব। পে� সুিনিদ র্� সূ� উে�খ 
থাকেত হেব। নিথেত যথাযথভােব পৃ�া ন�র সি�েবিশত করেত হেব। েনােট যথাযথভােব অনুে�দ নং িদেত 
হেব। িবেবচয্প�, �াসি�ক প�ািদ িচি�ত করেত হেব এবং �েয়াজনীয় আেদশাবলী উে�খ করেত হেব। েনােট 
��াবনার আেলােক স�া� খসড়াসহ নিথ েপশ করেত হেব। 

িড-নিথ �ব�াপনা 

�াট র্ এবং েপপারেলস অিফস ধারণা বা�বায়েনর জ� িডিজটাল  নিথ প�িত �বহার করেত হেব। িডিজটাল 
েনািটং, ফাইিলং ও িডিজটাল �া�র �বহােরর মা�েম অিফেস পয র্ায়�েম িডিজটাল অিফস প�িত চালু করেত 
হেব। িডিজটাল নিথ �ব�াপনা ও সংর�েণর ে�ে� আ�জর্ািতকভােব �ীকৃত মান অনুসরণ করেত হেব এবং 
েমটাডাটা �ব�াপনা িনি�ত করেত হেব। িডিজটাল প�িতেত নিথ ন�র �দান করেত হেব। েসইে�ে� শাখার 
নাম, ইি�ত শ� ইতয্ািদ সং�া অথবা সনা�করণ িচ� �ারা �িত�ািপত হেব। শুধু সং�া �বহার কের একিট 
সূিচও ৈতির করেত হেব। িডিজটাল প�িতর ে�ে� নিথ ন�র অথবা সনা�করণ িচ� �বহার করেত হেব। 

নিথ েখালা 

স��া� প�ািদ উপ�াপেনর জ� অথবা ঊ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্েশর পিরে�ি�েত নতুন নিথ েখালা েযেত 
পাের। শাখার দািয়��া� কম র্কতর্ার সােথ পরামশ র্�েম নিথেত একিট নিথ সং�া �দান করেবন ‘নিথ িনব�ন 
বিহেত’ এবং পরবত� অনুে�দগুেলােত উি�িখত িনয়মানুসাের ‘চলিত নিথর িব�ািরত সূিচপে�র িনব�ন বিহ’ েত 
তা িলিপব� করেবন। দািয়��া� কম র্কতর্া িসলেমাহর অথবা মুি�ত প� িশেরানােমর িনধ র্ািরত ফাঁকা �ােন নিথ 
সং�া এবং �িমক সং�া িলেখ রাখেবন এবং প� ও তার সংল�ীগুেলার ডান পাে�র্ েপি�ল অথবা কলম িদেয় 
�েতয্ক পৃ�ায় পৃ�া সং�া িলখেবন। এ পৃ�া সং�া ধারানু�িমকভােব নিথর কাগজ পে�র সব র্িন� হেত উপেরর 
িদেক সাজােনা অব�ায় সংযু� থাকেব। অতঃপর িতিন এ প�ািদ একিট নিথ কাভােরর মা�েম েরেখ শাখার 
দািয়��া� কম র্কতর্ার িনকট উপ�াপন করেবন। ইেল�িনক প�িতেত নিথেত নিথ সং�া অথবা সনা�করণ 
িচ�, �িমক সং�া, পৃ�া সং�া সংেযাজেনর মা�েম শাখার দািয়��া� কম র্কতর্ার িনকট নিথ উপ�াপন করা 
যােব।  

নিথেত সংি�� অথচ শু� এবং নিথ� িবষয়ব�র যথাযথ িববরণসূচক একিট িশেরানাম অথবা নাম েদওয়া হয়। 
িশেরানাম হেত িবেশষ তাৎপয র্পূণ র্ শ�িট ইি�ত শ� িহেসেব �হণ করা হয়। েযমনঃ 

 নিথ িশেরানাম     ইি�ত শ� 

 পররা� ম�ণালেয়র িহসাব িনরী�া   িনরী�া 

 জুিনয়র অিডটর ও  অিডটরেদর ইন-হাউজ �িশ�ণ �িশ�ণ 

সাধারণত শাখার েকােনা কােয র্র গুরুে�র উপর ইি�ত শ� িনব র্াচেনর িবষয়িট িনভ র্র কের। এরূেপ উপযু র্� �থম 
উদাহরেণ ‘িনরী�া’ শ�িট একিট শাখায় অতয্� তাৎপয র্পূণ র্ ইি�ত শ� হেত পাের। �িতিট শাখায় িবষয়িভি�ক 
বহু নিথ খুলেত হয়। নিথসমূহ ইি�ত শে�র বণ র্ানু�িমকভােব �পিভি�ক সাজােনা েযেত পাের। েয ইি�ত 
শ�সমূহ বাংলা ‘অ’ বণ র্ �ারা শুরু হেয়েছ। েযমন: অি�ম, অথ র্, অবসর, অিভেযাগ ইতয্ািদ েসগুেলা ‘অ’ �েপর 
অ�ভু র্� হেব। 
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নিথ উপ�াপন 

উপযু র্� কতৃর্পে�র িলিখত িনেদ র্েশ অ�িবধ �ব�া �হেণর কথা বলা না হেল, নিথেত �িতিট িবষয় কম র্কতর্া 
ধােপর সকল ম�বত� �েরর মা�েম যথাযথ িস�া� �হণকারীর িনকট উপ�াপন করেত হেব। কি�উটার 
�িশ�ণ �া� কম র্কতর্া ও কম র্চারীগণ শাখার কি�উটাের তাঁহােদর � � নােম নিথ খুেল নিথর েনাট শীট ও 
িচিঠপ� ইতয্ািদ টাইপ করেবন। অনুেমািদত �বহারকারী কতৃর্ক ইেলক�িনক প�িতেত নিথ ে�রেণর পর পরবত� 
কম র্কতর্া উ� েনােটর িভি�েত কায র্�ম �হণ করেবন। েয কম র্কতর্ার �া�ের প� ে�িরত হেব তাঁর �ি�গত 
কম র্কতর্া অথবা সাঁটমু�া�িরক কাম-কি�উটার অপােরটর ে�রেণর জ� মুি�ত খসড়ািটর পির�� প� ��ত 
করেবন। �িতিলিপর �েয়াজন হেল তা ফেটাকিপ কের েনওয়া েযেত পাের। কি�উটার ি�� এবং ফেটাকিপ 
করার সময় �েযাজয্ ে�ে� কাগেজর উভয় পৃ�ায় ি�� িনেত/কিপ করেত হেব।  
 

েনাট িলখন 

(ক) একািধক শাখার সােথ পরামশ র্ করা �েয়াজন হেত পাের এরূপ িবষয় �তীত, েকােনা িবষেয় চূড়া� িন�ি� 
হবার পূেব র্ তােত সাধারণত িতনজেনর েবিশ কম র্কতর্া েনাট িলখেবন না। শাখার দািয়��া� কম র্কতর্া কতৃর্ক 
সরাসিরভােব িন�ি� করা েযেত পাের, এরূপ সকল িবষেয় েকােনা িব�ািরত েনাট িলিপব� করার �েয়াজন েনই। 
েয সকল িবষেয় েকবল িবেবচনাধীন কাগজপ� পরী�া করেলই ঊ�র্তন কতৃর্প� িস�া� �হেণ স�ম হেবন েস 
সকল িবষেয় কায র্ �ব�া �হেণর জ� সংি�� েনাট িলখা েযেত পাের। েয সকল িবষেয় আনু�ািনক েনাট 
�দােনর �েয়াজন রেয়েছ েস সকল িবষেয় গুরু� ও ধাপ অনুসাের িন�বিণ র্ত িববরণ িব�ািরতভােব উে�খপূব র্ক 
েনাট �দান করেত হেব:  
১. সংি�� িবষয় স�িকর্ত ত�ািদ; 
২. িবষয়িট স�র্েক �ব�া �হেণর জ� অনুসরণীয় িবিধব� অথবা �থাগত কায র্প�িত;  
৩. িবষয়িটেক �ভািবত কের এরূপ সকল িবিধ অথবা িনয়মকানুন; 
৪. এতদসং�া� অ� েকােনা ত�ািদ অথবা পিরসং�ান; 
৫. িস�া� �হেণর িনিদ র্� �স�সমূহ ও পূব র্ নিজর এবং 
৬. সুিনিদ র্� ��াব। 
(খ) এক-প�মাংশ মািজর্ন েরেখ ফুল ে�প আকােরর েনাট িশেটর উপর �িতিট েনাট কািলেত অথবা কি�উটার 
টাইেপ িলিপব� করেত হেব। সকল েনাটিশট একে� সংযু� করেত হেব। েকােনা িবষয় েপশ করার সময় 
ঊ�র্তন কম র্কতর্াগেণর �ারা েনাট িলখেনর জ� যেথ� অিলিখত সাদা েনাটিশট সংযু� করেত হেব। �া� 
কাগজপে�র উপর েকােনা েনাট িলখেত হেব না। ঊ�র্তন কম র্কতর্া �া� কাগজপে�র উপর ইেতামে�ই েকােনা 
ম��ািদ কের থাকেল, তা েনাটসমূহ িলিপব� করার পূেব র্ েনাটিশেটর উপর অনুিলিপ কের িনেত হেব। 
(গ) নিথ� কাগজপে�র �িমক সং�া অনুসাের �িতিট িবষেয়র জ� েনাট সমূেহর একিট মা� ধারাবািহক 
অনু�মই (only one series of notes)  থাকেব। নিথ হেত �ত�ভােব েকােনা িচিঠ েপশ করার ফেল 
েনাট সমূেহর কালানু�িমক িব�ােস েকােনা িব� ঘটেল, �থম সুেযােগই উ� িচিঠর উপর িলিখত েনাটসমূহ 
সাধারণত কালানু�িমক িব�ােসর মে� আনয়ন কের তা িঠক কের িনেত হেব। সকল েনােটর অনুে�দসমূেহ 
ধারাবািহকভােব সং�া িদেত হেব। প�ািদ েযরূপভােব বরাত সূ� িহসােব িনেদ র্িশত হয়,  িঠক েসরূপ ভােবই েনাট 
বরাত সূ� িহসােব িনেদ র্িশত হেব। নিথ� েকােনা েনাটই আঠা িদেয় লাগােনা যােব না এবং নিথ� েনাটগুেলার 
অবাি�ত অংশ েকেট অনু�া�র িদেত হেব। েকােনা িবষেয় নিথেত েনাট �দানকােল  েনাট যিদ একািধক পৃ�ার 
হয় তাহেল েনাট �দানকারী কম র্কতর্া �িত পৃ�ায় অনু�া�র কের েশষ পৃ�ায় িসলেমাহরসহ �া�র করেবন। 
ঊ�র্তন কম র্কতর্ার িনকেট উ� েনাট েপশ করার পর িতিন একমত হেল েশষ পৃ�ার িনধ র্ািরত �ােন িসল 
েমাহরসহ �া�র করেবন এবং পূব র্বত� েনাট পৃ�া সমূেহ অনু�া�র করেবন। 
(ঘ) শাখার দািয়��া� কম র্কতর্ার িনকট েকােনা নিথ েপশ করবার পূেব র্ অিডটরেক িন�বিণ র্ত কায র্স�াদন রীিত 
অনুসরণ করেত হেব: 
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১. হাড র্কিপর ে�ে� সকল নিথ নিথেবাড র্ অথবা ব�নীেত (bands) রাখেত হেব। নিথর িবষেয় ও সং�া নিথ 
কভাের িলখেত হেব অথবা েকােনা আলাদা ি�েপ টাইপ কের নিথ কভাের আঠা িদেয় লাগােত হেব; 

২. �বহৃত প�ািদর সকল পৃ�ােত সু��ভােব ও �মানুসাের পৃ�া সং�া িদেত হেব। এই পৃ�া সং�া �েতয্ক 
পৃ�ার উ�র্তন েকােণর খুব কাছাকািছ �ােন িদেত হেব, যােত পৃ�াসমূহ স�ণ র্ভােব না উি�েয়ও পৃ�াগুেলা 
তাড়াতািড় পড়া েযেত পাের। আবার পৃ�া সং�া উ�র্ েকাণ হেত এমন দূরে� রাখেত হেব যােত সহেজ িছঁেড় 
অথবা মুেছ েযেত না পাের। সূ� িহসােব প�ািদর উে�খ এরূপভােব করেত হেব; েযমন প� পৃ�া ১৩-১৪;  

৩. েকােন িবষেয়র  সােথ উপ�ািপত সকল পূব র্বত� কাগজপ� (েরকড র্ভু� সংগৃহীত কাগজপ�সহ) 
কালানু�িমকভােব িব�াস করেত হেব এবং সব র্ােপ�া পুরাতন কাগজপ� নিথর িন�েদেশ থাকেব; 

৪. কভােরর িভতর হােল �া� প�ািদ ও েনাটসমূহ পূব র্বত� কাগজপে�র উপর রাখা হেব। খসড়ার (যিদ থােক) 
সােথ ‘অনুেমাদেনর জ� খসড়া’ শীষ র্ক ি�প িপনব� কের কভােরর িভতের প�ািদর উপিরভােগ রাখেত হেব; 

৫. েকােন িনেদ র্শ�� (Reference Book) উপ�াপেনর ে�ে� যিদ ইহা নিথ েবাড র্ অথবা নিথ কভােরর 
সমান আকােরর হয় তাহেল তা িন�ভােগ �াপন করেত হেব, আর যিদ �� আকােরর হয় তাহেল উপিরভােগ 
�াপন করেত হেব; 

৬. বরাতসূ�সমূহ সিঠকভােব পতাকা িচি�ত করেত হেব; 
৭. যখন দুই অথবা তেতািধক নিথ একে� েপশ করবার �েয়াজন হয়, তখন চলমান নিথ অপর নিথর উপর রাখা 

হেব এবং এগুেলা েকােনা িফতার �ারা েবঁেধ িনেত হেব। উপের রি�ত/�ািপত নিথেত একিট েলেবল থাকেব 
এবং এই েলেবেল েস নিথ সং�া �দিশ র্ত হেব যার উপর আেদশ েদয়ার �েয়াজন; 

৮. নিথর তলেদেশ আলাদা কভােরর িভতর সকল রুিটন বাঁধা, ফরমােয়শ ি�প, টাইপকৃত েনাট ও খসড়াসমূেহর 
পা�িলিপ, মুি�ত কাগজপে�র পা�িলিপও পুরাতন েয সকল পে�র উ�র পাওয়া েগেছ তােদর পুরাতন 
তািগদপ�, অ�া� ম�ণালয়/িবভাগ অথবা দ�রসমূেহর ে�িরত অথবা তােদর িনকট হেত �া� রুিটন বাঁধা 
অনানু�ািনক তািগদপ�, তািগদপ�ািদর জবাব, রুিটন বাঁধা আধা সরকাির প�ািদ এবং অনুরূপ অ�া� 
কাগজপ� সংরি�ত থাকেব। এগুেলা সংি�� িবয়ষিটর িন�ি�র পে� আব�ক নয় িক� িবষযিটর 
েরকড র্ভুি� না হওয়া পয র্� বরাতসূ� িনেদ র্েশর জ� তা রাখা হেব; এবং 

৯ অবগিত অথবা বরাতসূ� িনেদ র্েশর জ� েপশ করা �েয়াজন এরূপ েকােনা নিথর মুি�ত �িতিলিপ থাকেল, মূল 
�িতিলিপর পিরবেতর্ মুি�ত �িতিলিপ েপশ করা হেব। 

(ঙ) অিডটর েকােনা িবষেয় েনাট িলেখ েনাটিশেটর বামপাে�র্ �ীয় নাম ও পদনাম �দশ র্ন পূব র্ক তািরখসহ �া�র  
�দান করেবন এবং একই লাইেন ডানপাে�র্ শাখার দািয়� িনেয়ািজত কম র্কতর্ার পদনাম িচিহ্ত কের নিথ েপশ  
করেবন। যিদ শাখার দািয়��া� কম র্কতর্া পূেব র্া� েনােটর সােথ একমত হন এবং মেন কেরন েয, িতিন িনেজই 
িবষয়িটর উপর িস�া� েনয়ার �মতা�া� তেব িতিন তািরখসহ �া�র কের িসলেমাহর �দান করত নিথ অিডটর 
এর িনকট েফরত পাঠােবন। যিদ শাখার দািয়��া� কম র্কতর্া পূেব র্া� েনােটর সােথ একমত না হন  এবং িতিন 
�য়ং িবষয়িটর উপর িস�া� েনয়ার �মতা�া� হন তাহেল িতিন তার িস�া� িলিপব� কের তািরখসহ �া�রাে� 
িসল �দানপূব র্ক নিথিট অিডটর এর িনকট েফরত পাঠােবন।যিদ শাখার দািয়��া� কম র্কতর্া অিডটর-এর েনােটর 
সােথ একমত হন অথবা িনেজই েকােনা িবষেয় েনাট িলেখন এবং মেন কেরন েয, তার উ�র্তন কম র্কতর্ার আেদশ 
েনয়া �েয়াজন, তাহেল িতিন তার িচি�ত পদনােমর উপর তািরখসহ �া�র কের িসল �দানপূব র্ক একই লাইেন 
ডানপাে�র্ উ�র্তন কম র্কতর্ার পদনাম িচি�ত কের তার িনকট নিথিট পাঠােবন। যিদ শাখার দািয়��া� কম র্কতর্া 
অিডটর �দ� েনােটর সােথ একমত না হন এবং মেন কেরন েয, তার উ�র্তন কম র্কতর্ার আেদশ েনয়ার �েয়াজন 
তাহেল িতিন তার মতামত িলিপব� কের নিথিট উপের বিণ র্ত প�িতেত উ�র্তন কম র্কতর্ার িনকট ে�রণ করেবন। 
শাখার দািয়ে� িনেয়ািজত কম র্কতর্ার উ�র্তন কম র্কতর্ার িনকট নিথ েপশ করা হেল িতিনও উপযু র্� প�িতেত 
উ�র্তন অথবা অধ�ন কম র্কতর্ার িনকট নিথ পাঠােবন। ই-ফাইিলং এর ে�ে� কা�মাইজড সফটওয়ার �বহার 
করেত হেব। 
(চ) নিথ িন��ের (েয েকােনা �ের) ে�রেণর ে�ে� সব র্দাই বামপাে�র্ �াপক কম র্কতর্ার পদনাম িচি�ত করেত 
হেব। �াপক কম র্কতর্া েস িচে�র উপর আড়াআিড়ভােব দাগ েদয়ার সময় তার তািরখযু� অনু�া�র �দান 
করেবন এবং েয কম র্কতর্ার িনকট নিথখািন েফরত পাঠােবন তার পদনাম বামপাে�র্ িলখেবন। সুতরাং, েকােনা 
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নিথর উ�র্মুখী গিতর সময় ডানপাে�র্ এবং িন�মুখী গিতর সময় বামপাে�র্ �াপক কম র্কতর্ার পদনাম িচি�ত 
করেত হেব। বরাতসূ� িনেদ র্শ করবার এবং েনােটর অংশ িবেশষ নয় এরূপ সকল অনানু�ািনক ম�� েনাটিশেটর 
মািজর্েন িলখেত হেব। েনােট িবেবচয্ কাগজপে�র অংশ িবেশেষর উ�ৃ� অথবা ঐ পে�র সারাংেশর উে�খ 
সাধারণভােব পিরহার করেত হেব। এটা ধের েনয়া হেব েয, িবেবচয্ কাগজপ� েয কম র্কতর্ার িনকট েপশ করা হেব 
িতিন তা পাঠ করেবন। জিটল অথবা দীঘ র্সূি� িবষয়গুেলা, িবেশষত অ� েকােনা ম�ণালয়/িবভােগর সােথ 
পরামশ র্ করেত হয় এরূপ ে��সমূেহ শাখার দািয়��া� কম র্কতর্া িবষয়িটর একিট যথাযথভােব বরাতসূ�  
িনেদ র্িশত সার-সংে�প ��ত করেবন। িবষযিট স�েকর্ গৃহীত সকল িস�া� অ�ভু র্�করেণর মা�েম এই সার-
সংে�প হালনাগাদ অব�ায় রাখেত হেব। েয কম র্কতর্া এই সার-সংে�প ��ত করেবন তার �ারা তা �া�িরত 
হেব। িবষয়িটর িববরণ অতঃপর নিথর েনাটাংেশ পুনরু� হেব না। যখন িবষয়িট অপর ম�ণালয়/িবভােগর িনকট 
ে�রণ করা হয়, তখন �েয়াজনবশত েসই ম�ণালয়/িবভাগ িবষয়িটর সার-সংে�েপর একিট অনুিলিপ তােদর 
িনকট েরেখ িদেত পাের। সকল েনাট েশাভন ও মািজর্ত শ� �েয়ােগ িলখেত হেব। �ি�গত ম��, আেবগ ও 
বাহু� পিরহার কের িনরেপ�ভােব েনাট �দান করেত হেব। যিদ অ� েকােনা ম�ণালয়/িবভাগ অথবা 
�িত�ােনর েকােনা ��াব পরী�া করবার �েয়াজন হয় এবং এরূপ পরী�ার িবষয় �কাশ করা অনিভে�ত 
িবেবিচত হয় তাহেল একিট ছায়ানিথ খুলেত হেব। কতৃর্পে�র আেদশ �তীত ছায়ানিথ অ� অিফেস ে�রণ করা 
যােব না। 
 
খসড়া ��তকরণ 

খসড়া বলেত এমন পে�র খসড়ােকই বুঝােব যা জাির করার জ� ঊ�র্তন কতৃর্পে�র অনুেমাদন লােভর 
অিভ�ােয়ই সাধারণত ��ত করা হয়। ঊ�র্তন কম র্কতর্ার িনকট �েয়াজেন েনােটর সােথ খসড়া েপশ করেত 
হেব। ঊ�র্তন কম র্কতর্া খসড়া অনুেমাদন অথবা �হে� তা সংেশাধন করেবন। �েয়াজেন তা পরবত� ঊ�র্তন 
কম র্কতর্ার িনকট অনুেমাদেনর জ� েপশ করেত পােরন। খসড়ােত অনুেমাদনকারী কতৃর্পে�র অনু�া�র থাকেত 
হেব। নিথেত অনুেমািদত আেদশসমূেহর সিঠক অিভ�ায় খসড়া �কাশ পােব। খসড়ার বাকয্ সু�� ও সংি�� 
হেব এবং ল�য্ রাখেত হেব েযন তােত েকােনা �য্থ র্কতা না থােক। খসড়ায় শ� বা বােকয্র বাহু� ও পুনরুি� 
পিরহার করেত হেব। খসড়া ��তকােল িন�িলিখত িবষয়গুেলা িবেশষভােব �রণ রাখেত হেবঃ  
১. খসড়া কাগেজর উভয় পৃ�ায় ি�গুণ পিরসের িলিখত অথবা টাইপ করেত হেব এবং সংেশাধন ও সংেযাজেনর 
জ� যেথ� �শ� মািজর্ন রাখেত হেব; 
২. সকল খসড়ােতই সংি�� নিথ সং�া উে�খ করেত হেব। 
৩. খসড়ার �থম অনুে�েদ িবষয়ব� বিণ র্ত হেব। সকল পৃথক পৃথক অনুে�েদর �িমক সং�া িদেত হেব। খসড়া 
সংি�� হেব। িক� এেত সকল ত�ািদ অব�ই বিণ র্ত থাকেব; 
৪. েয পে�র উ�র েদওয়া হে� েস পে�র অথবা সব র্েশষ েযাগােযাগ পে�র সং�া ও তািরখ সব র্দাই উে�খ 
করেত হেব। েকােনা েকােনা ে�ে� কতকগুেলা ধারাবািহক পে�র উে�খ করা �েয়াজন হেল খসড়ার মািজর্েন 
করা হেব; 
৫. খসড়ােত স��া� কাগজপে�র �ায় একইভােব মািজর্েন বরাত সূ�সমূহ উে�খ করেত হেব। দীঘ র্ খসড়া েয 
েনােটর িভি�েত রিচত তার বরাত সূ� সব র্দাই েস খসড়ােত িনেদ র্শ করেত হেব; 
৬. সাধারণ ে�ে� প�সমূহ �িত�ান �ধােনর িনকট ে�িরত হেব। তেব জরুির ে�ে� অ��ন কম র্কতর্ার িনকট 
প� ে�রণ করা যােব। 
েকােনা খসড়া ��তকােল িন�িলিখত প�িত অনুসরণ করেত হেব: 
৭. েয সকল সংল�ী পির�� পে�র সােথ যু� থাকেব েস সকল সংল�ীর উে�খ খসড়ােত সু��ভােব িনেদ র্িশত 
হেব। খসড়ার েশষ পৃ�ার বাম েকােণ সংল�ীসমূেহর সং�া ও িনেদ র্শ করেত হেব; 
৮. েয কম র্কতর্ার �া�ের প� ে�িরত হেব তাঁর নাম, পিরিচিত ন�র (যিদ থােক), পদ নাম ও েটিলেফান ন�র, ই-
েমইল ন�র, ফয্া� ন�র অব�ই খসড়ােত উে�খ করেত হেব; 
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৯. ‘অনুেমাদেনর জ� খসড়া’ শ�াবিল যু� একিট ি�প খসড়ার সােথ সংযু� করেত হেব। যিদ েকােনা নিথেত 
দুই অথবা তেতািধক খসড়া েপশ করার �েয়াজন হয় তাহেল খসড়াগুেলােক খসড়া-১, খসড়া-২ এভােব িচি�ত 
করেত হেব। 

১০. যথাথ র্ অ�ািধকার িচ� অথ র্াৎ ‘জরুির’, ‘অিবলে�’, ‘অ�ািধকার’, ‘সেব র্া� অ�ািধকার’ ইতয্ািদ সংবিলত 
ি�প খসড়ােত সংযু� করেত হেব। যিদ েকােনা কাগজপ� িবেশষ দূত মারফত, েরিজ�াড র্ ডাক, সািট র্িফেকট 
(Under Certificate of Posting) -এ জরুির িবিল মা�েম অথবা িবমান ডােক ে�রণ করেত হয় 
তাহেল প� জািরকারেকর উে�ে� খসড়ার উপর েস মেম র্ �েয়াজনীয় িনেদ র্শ িলিপব� করেত হেব। 

প�ািদর �কারেভদ  

েযাগােযােগর মা�ম অথবা প�সমূহ িন�বিণ র্ত েকান না েকান �কােরর হেব যা ইেলক�িনক প�িতর ে�ে�ও 
সমানভােব �েযাজয্ হেব: 

১. সরকাির প� (Office Letter); 

২. অিফস �ারক (Office Memorandum); 

৩. অিফস আেদশ (Office Order); 

৪. আধা সরকািরপ� (Demi Official Letter); 

৫. অনুিলিপ ে�রণ/পৃ�া�ন (Copy Circulated/Endorsement)। 

সরকাির প� 
(১) েয প� সরকােরর মতামত অথবা আেদশাবিল �াপন করা হে� বেল বুঝায় তা অব�ই সরকােরর িনেদ র্েশ 
িলিখত হেয়েছ বেল সু্��ভােব �কাশ করা হেব। সু�ীম েকাট র্, সরকাির কম র্ কিমশন, সরকাির সং�াসমূহ এবং 
�ি� িবেশষেক সকল আনু�ািনক ম�িরর িবষয় ও বাতর্া �াপেনর জ� সরকাির প� �বহার করা হেব। সংযু� 
দ�র ও অধ�ন অিফসগুেলােক সরকােরর আনু�ািনক ম�িরসমূেহর িবষয় জানাবার জ�ও এই প� �বহার করা 
েযেত পাের। ইহা সরকাের িবিভ� ম�ণালয়/িবভাগসমূেহর মে� প� িবিনমেয়র ে�ে� �বহৃত হেব না। সকল 
পে� বাহু� ও অ�েয়াজনীয় শ� পিরহার করেত হেব। 
(২) সরকাির প� িন�বিণ র্ত উপাদান িনেয় রিচত হেব: 

(ক) ‘গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার’ এবং ম�ণালয়/িবভােগর নামযু� প� িশেরানাম; 

(খ) প�সং�া ও তািরখ; 

(গ) �াপেকর পদনাম ও িঠকানা; 

(ঘ) িবষয়; 

(ঙ) স�াষণ; 

(চ) পে�র �ধান ব��; 

(ছ) েসৗজ� উি�; 

(জ) ে�রেকর েটিলেফান ন�রসহ তার �া�র, নাম, পিরিচিত ন�র (যিদ থােক), পদনাম ও ই-েমইল িঠকানা। 
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(৩) সরকাির কম র্কতর্াগেণর নােম ে�িরত প�ািদর শুরুেত ‘জনাব/মেহাদয়’ স�াষণ এবং েশেষ ‘আপনার িব��’ 
সূচক েসৗজ� উি� উি�িখত থাকেব। েবসরকাির কম র্কতর্া অথবা �ি�বেগ র্র নােম ে�িরত প�ািদর শুরুেত ‘ি�য় 
মেহাদয়/মেহাদয়গণ’ স�াষণ এবং উহােদর েশেষ ‘আপনার/আপনােদর িব��’ েসৗজ� উি� উি�িখত থাকেব। 

অিফস �ারক  
(১) সাধারণত অধ�ন অিফস হেত উ�র্তন অিফেস অিফস �ারেক প� িলখেত হেব। এতদ্�তীত িন�িলিখত 
ে�ে� অিফস �ারক �বহৃত হেব; 

(ক) িবিভ� ম�ণালয়/িবভােগর মে� প� িবিনময়; 

(খ) সরকাির আেদেশর সমতু� নেহ এমন েকােনা ত� সংযু� দ�র, অিফস/কতৃর্প�, িবভাগীয় কিমশনার, 
েজলা ও উপেজলা কম র্কতর্া এবং সরকােরর আওতাধীন অ�া� কম র্কতর্ার িনকট ে�রণ; এবং 

(গ) দরখা�, িনেয়ােগর জ� আেবদনপ� ইতয্ািদর উ�র �দান। 

(২) অিফস �ারক নাম পুরুেষর ভাে� িলখেত হেব এবং ইহােত ে�রণকারী কম র্কতর্ার �া�র, নাম, পিরিচিত 
ন�র (যিদ থােক), পদনাম ও ই-েমইল িঠকানা �তীত েকােনা স�াষণ অথবা উপসংহাের েসৗজ� উি� থাকেব 
না। পৃ�ার িন� বামেকােণ �াপেকর নাম ও িঠকানা িলখেত হেব। সরকােরর িনেদ র্েশ জাির হে� বুঝাবার  জ�, 
এরূপ �ারেক ‘িনেদ র্শ�েম’ এ শ� �বহৃত হেব। 

(৩) �িত�ািপত �ারক: সাধারণত  েকােনা জািরকৃত প� তাৎ�িণকভােব েকােনা ভুল পিরলি�ত হেল একিট 
সংেশাধনী জাির করেত হেব। তেব উ� সংেশাধনী জাির হেল ম�বত� সমেয়র জ� েকােনা আইন ও িবিধগত 
জিটলতার সৃি� হবার আশ�া থাকেল উ� জািরকৃত আেদশ একই ন�র ও তািরেখর �িত�ািপত করেত হেব।  
এে�ে� �ারক/পে�র তািরখ ও ন�র একই থাকেব এবং ইসুয্ েরিজ�ােরর  সংি�� �ােন �ারক/প� 
�িত�ািপত হেয়েছ মেম র্ শাখার দািয়��া� কম র্কতর্া অনু�া�র করেবন। 

অিফস আেদশ 
অিফেস অনুসরণীয় িনেদ র্শাবিল �াপন, অভয্�রীণ পদায়ন ও নন-েগেজেটড কম র্চারীগেণর িনেয়াগ, পেদা�িত, 
ছুিট ইতয্ািদ িব�ািপত করবার জ� অিফস আেদশ �বহার করা হেব।  

আধা-সরকাির প� 
(১) েকােনা িবষেয় �াপেকর �ি�গত মেনােযাগ আকষ র্ণ �েয়াজনীয় িবেবিচত হেল সরকাির কম র্কতর্াগেণর 
মে� প� িবিনমেয়র ে�ে� আধাসরকাির প� �বহার করা হেব। এই প� কম র্কতর্ার �ীয় �ােড েলখা েযেত 
পাের। 

(২) এই প� �াপক কম র্কতর্ার নাম উে�খপূব র্ক তাঁর িনকট ে�িরত হেব। ইহা ি�য়...........,’ 
‘জনাব/মেহাদয়..........., স�াষণসহ উ�ম পুরুেষর ভাে� একবচেন িলখেত হেব এবং ইহার েশেষ 
‘আ�িরকভােব আপনার’ েসৗজ�সূচক উি� থাকেব। �াপক কম র্কতর্া একই পদময র্াদাস�� অথবা কিন� হেল 
সাধারণত ‘ি�য়.........’ স�াষণ এবং যিদ �াপক কম র্কতর্া পদময র্াদায় প� ে�রক অেপ�া এক অথবা একািধক 
উ�তর পয র্ােয়র হন, তাহেল ‘ি�য় জনাব/মেহাদয়’ স�াষণ �বহার করেত হেব। যিদ �াপক কম র্কতর্া প� েলখক 
অেপ�া িতন অথবা তেতািধক উ� পয র্ােয়র হন, তাহেল ‘ি�য় মেহাদয়’ অিভবাদন �বহার করা হেব। প� 
ে�রেকর নাম ও পদনাম পে�র �থম পৃ�ায় শীষ র্�ােনর ডানিদেক থাকেব। ে�রেকর েটিলেফান ন�র ও ই-েমইল 
িঠকানা অব�ই পে� উে�খ করেত হেব।  
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অনুিলিপ ে�রণ/পৃ�া�ন 

যখন েকােনা পে�র অনুিলিপ মূল�াপক ছাড়াও অ�া�েদর িনকট ে�রণ করেত হয়, তখন ‘অবগিতর 
জ�/অবগিতর ও �েয়াজনীয় �ব�া �হেণর জ� অনুিলিপ ে�িরত হেলা’ িলেখ ে�রণ করেত হেব। 

েরফােরি�ং ও �য্ািগং 

স��া� প�ািদ ও েনাটসমূেহ পূেব র্র েয সম� কাগজপে�র উে�খ রেয়েছ, েসগুেলা �িতেরেক উ� স� �া� 
প�ািদ উপ�াপন করা যােব না। সকল পূব র্তন কাগজপ�, িনয়ম-কানুন ইতয্ািদ, যা স� �া� প�ািদেত অথবা 
েনাটসমূেহর বরাত সূে�র কায র্াকের, েসগুেলা েপি�ল িদেয় অথবা ইেলক�িনক প�িতেত পৃ�া সং�া িলখেত হেব 
এবং �েয়াজনীয় �ােন এক বণ র্ অথবা সং�া িচ�যু� ‘পতাকা’ লাগােত হেব। পতাকা ও পৃ�াসমূেহর বরাত সূ� 
অ�ািয়ভােব কায র্করেব এবং তা কখেনা মুি�ত হেব না। সরকাির িচিঠর সংল�ী িহসােব অিফেসর বাইের ে�িরত 
েয েকােনা দিলল প� হেত ও তা মুেছ েফলেত হেব। নিথ এবং/অথবা কাগজপে�র তুলনামূলক গুরু� ইি�ত 
করার ে�ে� িন�িলিখত পতাকা/ি�পসমূহ সংযু� করা েযেত পাের: 
১. ‘সেব র্া� অ�ািধকার’ শ� মুি�ত হলুদ ি�প থাকেল বুঝেত হেব েয, েয �ি�র হ�গত হেব অ� সব কায র্ বাদ 
িদেয় িতিন অনিতিবলে� িবষয়িট স�র্েক অব�ই কায র্কর �ব�া �হণ িনি�ত করেবন। 
২. ‘অিবলে�’ শ� মুি�ত লাল ি�প, েকবল েস সব অিতশয় জরুির িবষয়সমূেহর ে�ে� �বহৃত হেব।  
৩. ‘জরুির’ শ� মুি�ত নীল ি�প থাকেল িবল� না কের িবষয়িটর �িত মেনােযাগ িদেত হেব। 
 

েফয়ার কিপ েচিকং ও �া�র 

অনুেমাদনকারী কতৃর্ক নিথ অনুেমাদেনর পর নিথেত উপ�ািপত খসড়ার েফয়ার কিপ ভােলাভােব পরী�া কের 
�া�রকারী কম র্কতর্া কতৃর্ক ে�িরত� চূড়া� প�িট �া�িরত হওয়ার পর প�িট ে�রেণর �ব�া �হণ করেত হেব। 
অবগিত প�সমূহও পৃথকভােব সংি�� অিফসসমূেহ ে�রণ করেত হেব। 

নিথর গিতিবিধ 

নিথর গিতিবিধ মিনটিরং এর জ� েরিজ�ার সংর�ণ করেত হেব। �িত ধােপ নিথ অ�ায়ন বা শাখায় েফরত 
�দােনর সময় সংি�� েরিজ�াের এি� কের তারপর নিথ ে�রণ করেত হেব। এর ফেল েয েকান নিথর অব�ান 
খুব সহেজই সনা� করা স�ব হেব। নিথ অ�ায়ন এর তািরখ এবং �হণকারী বা ে�রণকারী �া�েরর তািরখসহ 
কলাম উে�খ থাকেত হেব। এর ফেল নিথ অব�ােনর সময়কাল িনধ র্ারণ স�ব হেব এবং েস অনুযায়ী �েয়াজনীয় 
�ব�া �হণ করেত হেব।  

নিথ হারােনা 

েকান শাখায় নিথ হারােনা েগেল �ত শাখা কম র্কতর্ােক অবিহত করেত হেব। নিথর গিতিবিধ মিনটিরং এর জ� 
েরিজ�ার সংর�ণ করেত হেব। েরিজ�ার েদেখ নিথর সব র্েশষ অব�ান সনা� করার েচ�া করেত হেব। শাখা 
কম র্কতর্া িবষয়িট েদখেবন েয, নিথ কার ত�াবধােন িছল। নিথ হারােনার কারণ অনুস�ান করেত হেব। এেত 
েকান গািফলিত পিরলি�ত হেল সংি��েদর িবরুে� �শাসিনক �ব�া �হণ করেত হেব। সংি�� শাখা েথেক 
নিথ হারােনা সং�া� একিট েনািটশ জাির করেত হেব। 

মািসক সভা 
েয সকল িবষয় িন�ি�র অেপ�ায় এক মােসরও অিধককাল ধের অেপ�মান েস সকল িবষয় পয র্ােলাচনা ও 
িন�ি� করবার জ� মহাপিরচালক মেহাদয় অিধদ�েরর কম র্কতর্া কম র্চারীগেণর সােথ �িতমােস একবার সভায় 
িমিলত হেব।  
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চতুথ র্ অ�ায়: কম� �ব�াপনা 
 

৪.১  িনেয়াগ ও পেদা�িত 

এই দ�েরর ১১-২০ তম ে�েডর কম র্চারীেদর িনেয়াগ ও পেদা�িতর জ� বাংলােদেশর মহা িহসাব িনরী�ক ও 
িনয়�েকর কায র্ালয় এবং উহার অধীন� দ�র/িবভাগসমূহ, িহসাব মহািনয়�ক (িসিজএ) ও কে�ালার েজনােরল 
িডেফ� ফাই�া� (িসিজিডএফ) এর নন-কয্াডার কম র্কতর্া ও কম র্চারী িনেয়াগ িবিধমালা, ২০২৩ অনুসরণ করেত 
হেব।  
২। সং�া: িবষয় িকংবা �সে�র পিরপি� িকছু না থািকেল, এই িবিধমালায়, 
(ক) “এসএএস পরী�া” অথ র্ বাংলােদেশর মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�ক কায র্ালয় কতৃর্ক পিরচািলত সাব-

অিড র্েনট একাউ�স সািভ র্স পরী�া (Subordinate Accounts Service Examination); 
(খ) “কিমশন” অথ র্ বাংলােদশ সরকারী কম র্ কিমশন; 
(গ) “তফিসল” অথ র্ এই িবিধমালার েকােনা তফিসল; 
(ঘ) “িনেয়াগকারী কতৃর্প�” অথ র্ বাংলােদেশর মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�ক বা তৎকতৃর্ক �মতা �দ� েয 
েকােনা কম র্চারী; 
(ঙ) “পদ” অথ র্ তফিসল-১ এ উি�িখত েকােনা পদ; 
(চ) “�েয়াজনীয় েযা�তা” অথ র্ েকােনা পেদ িনেয়ােগর জ� তফিসল-১ এ উি�িখত েযা�তা: 
(ছ) “িবভাগীয় �াথ�” অথ র্ বাংলােদেশর মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�েকর কায র্ালয় এবং উহার অধীন� 
দ�র/িবভাগসমূহ, িহসাব মহািনয়�ক (িসিজএ) ও কে�ালার েজনােরল িডেফ� ফাই�া� (িসিজিডএফ) এর 
রাজ� খােত সৃ� েকােনা পেদ অনূয্ন ২ (দুই) বৎসর �ায়ী বা অ�ায়ীভােব িনেয়ািজত এইরূপ েকােনা কম র্চারী, 
যাহার িব�ািপত পেদ িনেয়ােগর জ� �েয়াজনীয় েযা�তা রিহয়ােছ এবং সরকাির চাকিরেত �থম িনেয়ােগর 
সময় তাহার বয়স সরাসির িনেয়ােগর জ� িনধ র্ািরত বয়সসীমার মে� িছল; 
(জ) “িশ�ানিবশ” অথ র্ েকােনা পেদ িশ�ানিবশ িহসােব িনযু� েকােনা �ি�; 

(ঝ) “িসিজিপএ” বা “িজিপএ” অথ র্ Cumulative Grade Point Average (CGPA) বা Grade 
Point Average (GPA); এবং 
(ঞ) “�ীকৃত িব�িব�ালয়” বা “�ীকৃত ইনি�িটউট” বা “�ীকৃত েবাড র্” অথ র্ আপাতত বলবৎ েকােনা আইেনর 
�ারা বা আইেনর অধীেন �িতি�ত েকােনা িব�িব�ালয় বা ইনি�িটউট বা েবাড র্ এবং এই িবিধমালার উে�� 
পূরণকে�, কিমশেনর সিহত পরামশ র্�েম, সরকার কতৃর্ক �ীকৃত বিলয়া েঘািষত অ� েকােনা িব�িব�ালয় বা 
ইনি�িটউট বা েবাড র্ও ইহার অ�ভু র্� হইেব। 
৩। িনেয়াগ প�িত: (১) তফিসেলর িবধান অনুযায়ী, গণ�জাত�ী বাংলােদেশর সংিবধােনর অনুে�দ ২৯(৩) এর 
উে�� পূরণকে� সংর�ণ সং�া� িনেদ র্শাবিল সােপে�, েকােনা পেদ িন�বিণ র্ত প�িতেত িনেয়াগ �দান করা 
যাইেব, যথা: 
(ক) সরাসির িনেয়ােগর মা�েম; 
(খ) পেদা�িতর মা�েম; এবং 
(গ) পদায়েনর মা�েম। 
(২) েকােনা �ি�েক েকােনা পেদ িনেয়াগ করা যাইেব না যিদ ত�� তাহার �েয়াজনীয় েযা�তা না থােক এবং, 
সরাসির িনেয়ােগর ে�ে�, তাহার বয়স উ� পেদ িনেয়ােগর জ� তফিসল-১ এ বিণ র্ত বয়সসীমার মে� না হয়। 
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৪। সরাসির িনেয়াগ: (১) কিমশেনর সুপািরশ �িতেরেক কিমশেনর আওতাভু� েকােনা পেদ েকােনা �ি�েক 
সরাসির িনেয়াগ করা যাইেব না। 
(২) িনেয়াগকারী কতৃর্প� কতৃর্ক গিঠত বাছাই কিমিট বা িনব র্াচন কিমিটর সুপািরশ �িতেরেক কিমশেনর আওতা 
বিহভু র্ত েকােনা পেদ সরাসির িনেয়াগ করা যাইেব না। 
(৩) উপ-িবিধ (২) এর উে�� পূরণকে�, িনেয়াগকারী কতৃর্প� কতৃর্ক গিঠত বাছাই কিমিট বা িনব র্াচন কিমিট 
েমৗিখক ও িলিখত পরী�ার িভি�েত সংি�� পেদ িনেয়ােগর সুপািরশ কিরেব: 

তেব শতর্ থােক েয, ২০তম ে�ডভু� েকােনা পেদ িলিখত পরী�া �হণ করা হইেব িকনা তাহা 
িনেয়াগকারী কতৃর্প� কতৃর্ক িনধ র্ািরত হইেব। 
(৪) েকােনা পেদ সরাসির িনেয়ােগর জ� েকােনা �ি� েযা� বিলয়া িবেবিচত হইেবন না, যিদ িতিন- 

(ক) বাংলােদেশর নাগিরক না হন অথবা বাংলােদেশর �ায়ী বািস�া না হন অথবা বাংলােদেশর 
ডিমসাইল না হন; এবং 
(খ) এইরূপ েকােনা �ি�েক িববাহ কেরন অথবা িববাহ কিরবার জ� �িত�িতব� হন িযিন 
বাংলােদেশর নাগিরক নেহন। 

(৫) েকােনা পেদ সরাসির িনেয়াগ করা যাইেব না, যিদ- 
(ক) এতদুে�ে� বাছাইকৃত �ি�র �া�য্ পরী�ার উে�ে� �া�য্ অিধদ�েরর মহাপিরচালক কতৃর্ক 
গিঠত েমিডেকল েবাড র্ অথবা, ে��িবেশেষ, তৎকতৃর্ক মেনানীত েকােনা েমিডেকল অিফসার এই মেম র্ 
�তয্য়ন না কেরন েয, উ� �ি� �া�য্গতভােব অনুরূপ পেদ িনেয়াগেযা� এবং িতিন এইরূপ েকােনা 
ৈদিহক ৈবকে� ভুিগেতেছন না, যাহা সংি�� পেদর দািয়� পালেন েকােনা �াঘাত সৃি� কিরেত পাের; 
এবং 
(খ) এতদুে�ে� বাছাইকৃত �ি�র পূব র্ কায র্কলাপ যথােযা� এেজি�র মা�েম তদ� না হইয়া থােক 
অথবা, তদ� হইেল, তদে�র ফেল েদখা যায় েয, �জাতে�র চাকিরেত িনযুি�র জ� িতিন উপযু� 
নেহন। 

(৬) েকােনা �ি�েক েকােনা পেদ িনেয়ােগর জ� সুপািরশ করা যাইেব না, যিদ িতিন- 
(ক) উ� পেদর জ� কিমশন কতৃর্ক বা িনেয়াগকারী কতৃর্প� কতৃর্ক দরখা� আ�ােনর িব�ি�েত 
উি�িখত িফ'সহ যথাযথ ফরম ও �েয়াজনীয় কাগজপ�সহ িনিদ র্� তািরেখর মে� দরখা� দািখল না 
কেরন; এবং 
(খ) সরকাির চাকির িকংবা েকােনা �ানীয় কতৃর্পে�র চাকিরেত িনেয়ািজত থািকেল, �ীয় ঊ�র্তন 
কতৃর্পে�র মা�েম দরখা� দািখল না কেরন। 

(৭) সরকাির চাকির বা েকােনা �ানীয় কতৃর্পে�র চাকিরেত িনেয়ািজত েকােনা �ি� যথাযথ কতৃর্পে�র 
অনুেমাদন�েম আেবদন কিরয়া িনেয়াগ�া� হইেল উ� িনেয়াগ নব িনেয়াগ িহসােব গ� হইেব এবং তাহার পূব র্ 
চাকিরকাল শুধু েপনশন ও েবতন সংর�েণর জ� গণনােযা� হইেব এবং েজয্�তা বা অ� েকােনা আিথ র্ক 
সুিবধািদর জ� উ� কম র্কাল গণনােযা� হইেব না। 
৫। পেদা�িতর মা�েম িনেয়াগ: (১) এতদুে�ে� সরকার কতৃর্ক গিঠত সংি�� বাছাই কিমিট বা িনব র্াচন কিমিটর 
সুপািরেশর িভি�েত েকােনা পেদ পেদা�িতর মা�েম িনেয়াগ করা যাইেব:  

তেব শতর্ থােক েয, কিমশেনর আওতাভু� েকােনা পেদ কিমশেনর সুপািরশ �িতেরেক পেদা�িতর 
মা�েম িনেয়াগ করা যাইেব না। 
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(২) যিদ েকােনা �ি�র চাকিরর বৃ�া� সে�াষজনক না হয়, তাহা হইেল িতিন েকােনা পেদ পেদা�িতর 
মা�েম িনেয়ােগর জ� েযা� বিলয়া িবেবিচত হইেবন না। 

(৩) েকােনা অ�ায়ী পেদ এই িবিধমালার িবধান অনুযায়ী পেদা�িত �দান করা যাইেব, তেব উ� 
পেদা�িত অ�ায়ী হইেব এবং সংি�� পদ �ায়ী হইেল উ� পেদা�িত �ায়ী হইেব। 

৬। িশ�ানিবশ: (১) �ায়ী শূ� পেদর িবপরীেত েকােনা পেদ িনেয়ােগর জ� বাছাইকৃত �ি�েক 
িশ�ানিবিশর �ের- 

(ক) সরাসির িনেয়ােগর ে�ে�,  িনেয়ােগর তািরখ হইেত ২ (দুই) বৎসেরর জ�; এবং 
(খ) পেদা�িতর ে�ে�, এইরূপ িনেয়ােগর তািরখ হইেত ১ (এক) বৎসেরর জ� িনেয়াগ করা যাইেব: 
তেব শতর্ থােক েয, িনেয়াগকারী কতৃর্প� কারণ িলিপব� কিরয়া েকােনা িশ�ানিবেশর িশ�ানিবিশর 

েময়াদ এইরূপ বৃি� কিরেত পািরেব যাহােত বিধ র্ত েময়াদ সব র্সাকুে� ২ (দুই) বৎসেরর অিধক না হয়। 
(২) েযে�ে� েকােনা িশ�ানিবেশর িশ�ানিবিশর েময়াদ চলাকােল িনেয়াগকারী কতৃর্প� মেন কিরয়া 

থােক েয, তাহার আচরণ ও কম র্ সে�াষজনক নেহ, িকংবা তাহার কম র্দ� হইবার স�াবনা নাই, েসই ে�ে� 
িনেয়াগকারী কতৃর্প�- 

(ক) সরাসির িনেয়ােগর ে�ে� িশ�ানিবেশর চাকিরর অবসান ঘটাইেত পািরেব; এবং 
(খ) পেদা�িতর ে�ে�, তাহােক েয পদ হইেত পেদা�িত �দান করা হইয়ািছল েসই পেদ �তয্াবতর্ন 
করাইেত পািরেব। 

(৩) িশ�ানিবিশর েময়াদ, বিধ র্ত েময়াদ থািকেল তাহাসহ, স�ণ র্ হইবার পর িনেয়াগকারী কতৃর্প�- 
(ক) যিদ এই মেম র্ স�� হয় েয, িশ�ানিবিশর েময়াদ চিলবারকােল েকােনা িশ�ানিবেশর আচরণ ও 
কম র্ সে�াষজনক, তাহা হইেল উপ-িবিধ (৪) এর িবধান সােপে�, তাহােক চাকিরেত �ায়ী কিরেব এবং 
�ায়ী শূ� পেদর িবপরীেত িনেয়াগ�া� �ি� চাকিরেত েযাগদােনর তািরখ হইেত চাকিরেত �ায়ী 
হইেবন; এবং 
(খ) যিদ মেন কের েয, উ� েময়াদকােল িশ�ানিবেশর আচরণ ও কম র্ সে�াষজনক িছল না, তাহা 
হইেল-  

(অ) সরাসির িনেয়ােগর ে�ে�, তাহার চাকিরর অবসান ঘটাইেত পািরেব; এবং 
(আ) পেদা�িতর ে�ে�, তাহােক েয পদ হইেত পেদা�িত �দান করা হইয়ািছল েসই পেদ 
�তয্াবতর্ন করাইেত পািরেব। 

(৪) েকােনা িশ�ানিবশেক েকােনা িনিদ র্� পেদ �ায়ী করা যাইেব না যত�ণ না, সরকাির আেদশবেল, সমেয় 
সমেয়, েয পরী�া ও �িশ�েণর �ব�া করা হয়, েসই পরী�ায় িতিন উ�ীণ র্ হন ও �িশ�ণ �হণ কেরন : 

তেব শতর্ থােক েয, েয সকল কম র্চারীর বয়স ৫০ (প�াশ) বৎসর উ�ীণ র্ হইেব, েসই সকল কম র্চারীেক 
িশ�ানিবশকাল েশষ হইবার ১ (এক) বৎসেরর মে� �ায়ী হইবার ে�ে� বিণ র্ত পরী�া বা �িশ�ণ �হণ কিরেত 
হইেব না।  

(৫) অ�ায়ীভােব সৃিজত পেদ অ�ায়ীভােব িনেয়াগ�া� �ি� িশ�ানিবশ িহসােব গ� হইেবন, তেব 
অ�ায়ী পদ েয তািরেখ �ায়ী হইেব েসই তািরখ হইেত উ� �ি�র চাকির �ায়ী হইেব। 

(৬) এই িবিধর অ�া� িবধােন যাহা িকছুই থাকুক না েকন, এসএএস সুপািরনেটনেড� পেদ সরাসির 
িনেয়ােগর জ� বাছাইকৃত �ি�েক, সরকার কতৃর্ক িনধ র্ািরত সমেয়র জ� এবং িনধ র্ািরত েবতন ও ভাতায়, 
�থেম উ� পেদ িশ�ানিবশ িহসােব িনেয়াগ করা হইেব এবং উ� সমেয়র মে� এসএএস পরী�ায় উ�ীণ র্ হইেল 
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তাহােক, উ� পরী�ায় উ�ীেণ র্র তািরখ হইেত, এসএএস সুপািরনেটনেড� পেদ িনয়িমতভােব িনেয়াগ �দান করা 
হইেব। 

(৭) উপ-িবিধ (৬) এ উি�িখত েকােনা িশ�ানিবশ এসএএস পরী�ায় উ�ীণ র্ হইেত �থ র্ হইেল, তাহার 
স�িতর িভি�েত, পদ শূ� থাকা সােপে�, তাহােক অিডটর পেদ িনেয়াগ �দান করা যাইেব এবং স�িত �দান 
না কিরেল তাহার িশ�ানিবশকাল সমা� হইেব। 

৭। িবেশষ িবধান: েকােনা পদ পূরেণর ে�ে� পদায়ন, সরাসির বা পেদা�িতর মা�েম িনেয়ােগর জ� 
সংরি�ত েকাটা িবভাজেনর ে�ে� েকােনা ভ�াংশ েদখা িদেল উভয় েকাটার ভ�াংশেক পূণ র্ সং�া িহসােব 
পেদা�িতর েকাটার সিহত যু� কিরেত হইেব। 

৮। রিহতকরণ ও েহফাজত: (১) the Non - Gazetted Employess (Office of the 
Comptroller and Auditor-General and its Subordinate Offices) Recruitment Rules, 
1983 ও the Audit and Accounts Officer, Deputy Assistant Military Account 
General, Deputy Assistant Controller of Military Accounts and Superintendent 
[Civil/Military/Post, Telegraph and Telephone (Audit and Accounts Department) ] 
Recruitment Rules, 1983, অতঃপর উ� Rules সমূহ বিলয়া উি�িখত, এত�ারা রিহত হইেব। 

(২) উপ-িবিধ (১) এর অধীন রিহত হওয়া সে�ও, উ� Rules-সমূেহর অধীন- 
(ক) িনেয়াগকৃত ও পেদা�িত�া� কম র্কতর্া ও কম র্চারী এই িবিধমালার অধীন িনেয়াগকৃত ও 
পেদা�িত�া� হইয়ােছন বিলয়া গ� হইেবন; এবং 
(খ) গৃহীত বা কৃত কায র্�ম এই িবিধমালার অধীন গৃহীত বা কৃত বিলয়া গ� হইেব। 

(৩) উপ-িবিধ (১) এর অধীন রিহত হওয়া সে�ও, উ� Rules-সমূেহর অধীন গৃহীত েকােনা কায র্ বা 
কায র্ধারা অিন�� থািকেল উ� কায র্ বা কায র্ধারা, এই িবিধমালার সিহত সাম��পূণ র্ হওয়া সােপে�, এই 
িবিধমালার অধীন িন�� কিরেত হইেব: 

তেব শতর্ থােক েয, উ� Rules-সমূেহর অধীেন িনেয়াগ�া� �ি�গণ এই িবিধমালা কায র্কর হইবার 
তািরেখ েয পেদ অিধি�ত থািকেবন, েকবল েসই পদ হইেত পরবত� উ�তর েকােনা পেদ পেদা�িত �দােনর 
িবষেয় উ� Rules-সমূেহ েয িবধান রিহয়ােছ, সংি�� পেদা�িত েসই িবধােনর আেলােকই স�� কিরেত 
হইেব। 
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তফিসল-১ 
[িবিধ-২(গ) ���] 

 
�িমক 

নং 
পেদর নাম সরাসির 

িনেয়ােগর 
ে�ে� সেব র্া� 
বয়স সীমা 

িনেয়াগ প�িত �েয়াজনীয় েযা�তা 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) 
১১। অিডটর 

 
৩০ বৎসর 

 
েমাট পেদর শতকরা- 

 
ক) ৩০ ভাগ পদ 

কয্ািশয়ার, 
সাঁটিলিপকার- কাম-

কি�উটার অপােরটর, 
কি�উটার অপােরটর, 
সাঁটমু�া�িরক কাম-

কি�উটার অপােরটর, 
জুিনয়র অিডটর, 
জুিনয়র অিডটর 
(এলিডএ-কাম- 
মু�া�িরক) ও 

কি�উটার মু�া�িরক 
পেদ কম র্রত 

�ি�গেণর ম� হইেত  
েজয্�তার িভি�েত 
পেদা�িতর মা�েম; 

এবং 
(খ) ৭০ ভাগ পদ 

সরাসির িনেয়ােগর 
মা�েম। 

পেদা�িতর ে�ে�: 
(ক) কয্ািশয়ার, সাঁটিলিপকার-কাম-কি�উটার 
অপােরটর বা কি�উটার অপােরটর পেদ অনূয্ন 
৫ (পাঁচ) বৎসেরর চাকির; অথবা 
 
(খ)সাঁটমু�া�িরক-কাম-কি�উটার অপােরটর-
পেদ অনূয্ন ৭ (সাত) বৎসর অথবা সাঁটিলিপকার-
কাম-কি�উটার অপােরটর ও সাঁটমু�া�িরক-
কাম-কি�উটার অপােরটর পেদ সি�িলতভােব 
অনূয্ন ৭ (সাত) বৎসেরর চাকির; অথবা 
 
(গ) জুিনয়র অিডটর, জুিনয়র অিডটর (এলিডএ-
কাম- মু�া�িরক বা কি�উটার মু�া�িরক পেদ 
অনূয্ন ৮ (আট) বৎসেরর চাকির। 

 
সরাসির িনেয়ােগর ে�ে�: 
(ক) কি�উটার চালনায় এমএস অিফস 
এি�েকশেন �িশ�ণসহ েকােনা �ীকৃত 
িব�িব�ালয় হইেত অনূয্ন ি�তীয় ে�িণ বা 
সমমােনর িসিজিপএ-েত ৪ (চার) বৎসর েময়ািদ 
�াতক (স�ান) অথবা �াতেকা�র বা সমমােনর 
িডি�; অথবা 
(খ) িবিধ ৬ এর উপ-িবিধ (৭) এর িবধান 
অনুযায়ী। 

১৪। সাঁটিলিপকার- 
কাম-

কি�উটার 
অপােরটর 

৩০ বৎসর, 
তেব িবভাগীয় 
�াথ�েদর ে�ে� 
বয়সসীমা ৪০ 
বৎসর পয র্� 

িশিথলেযা�। 
 

েমাট পেদর শতকরা- 
(ক) ৫০ ভাগ পদ 

পেদা�িতর মা�েম, 
তেব পেদা�িতেযা� 
�াথ� পাওয়া না েগেল 
সরাসির িনেয়ােগর 

মা�েম; এবং 
(খ) ৫০ ভাগ পদ 

সরাসির িনেয়ােগর 
মা�েম। 

পেদা�িতর ে�ে�: 
(ক) সাঁটমু�া�িরক-কাম-কি�উটার অপােরটর 
পেদ অনূয্ন ২ (দুই) বৎসেরর চাকির; 
(খ) কি�উটার চালনায় দ�তা; এবং 
(গ) তফিসল-৩ অনুযায়ী গৃহীত পরী�ায় উ�ীণ র্। 
সরাসির িনেয়ােগর ে�ে� : 
(ক) েকােনা �ীকৃত িব�িব�ালয় হইেত অনূয্ন 
ি�তীয় ে�িণ বা সমমােনর িসিজিপএ-েত �াতক 
বা সমমােনর িডি�;  
(খ) কি�উটার চালনায় দ�তা; এবং 
(গ) তফিসল-২ ও ৩ অনুযায়ী গৃহীত পরী�ায় 
উ�ীণ র্। 
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১৮। সাঁটমু�া�িরক-
কাম-

কি�উটার 
অপােরটর 

৩০ বৎসর, 
তেব িবভাগীয় 
�াথ�েদর ে�ে� 
বয়সসীমা ৪০ 
বৎসর পয র্� 

িশিথলেযা�। 

সরাসির িনেয়ােগর 
মা�েম। 

 

(ক) েকােনা �ীকৃত িব�িব�ালয় হইেত অনূয্ন 
ি�তীয় ে�িণ বা সমমােনর িসিজিপএ-েত �াতক 
বা সমমােনর িডি�; 
(খ) কি�উটার চালনায় দ�তা; এবং 
(গ) তফিসল-২ ও ৩ অনুযায়ী গৃহীত পরী�ায় 
উ�ীণ র্। 

২০। জুিনয়র অিডটর 
 

৩০ বৎসর 
 

েমাট পেদর শতকরা- 
(ক) ২৫ ভাগ পদ 

পেদা�িতর মা�েম শতর্ 
তেব থােক েয, উ� 

পেদর শতকরা ৪০ ভাগ 
পদ েরকড র্ িকপার, 

ফেটাকিপ অপােরটর, 
বাতর্াবাহক, কয্াশ 
সরকার, সট র্ার, 

জমাদার ও দ�রী এবং 
৬০ ভাগ পদ অিফস 

সহায়ক পেদ 
কম র্রতগেণর ম� 
হইেত েজয্�তার 

িভি�েত: আরও শতর্ 
থােক েয, েকােনা �েপ 
�েয়াজনীয় সং�ক 

�াথ� পাওয়া না েগেল 
েসই ে�ে� িবিধ িবধান 
পালন সােপে� অ� 
হইেত পেদা�িতেযা� 
পদ পূরণ করা যাইেব; 

এবং 
(খ) ৭৫ ভাগ পদ 

সরাসির িনেয়ােগর 
মা�েম। 

 
 
 

পেদা�িতর ে�ে�: 
(ক) েরকড র্ িকপার পেদ অনূয্ন ৩ (িতন) বৎসেরর 
চাকির; অথবা 
(খ) বাতর্াবাহক, কয্াশ সরকার বা ফেটাকিপ 
অপােরটর পেদ অনূয্ন ৫ (পাঁচ) বৎসেরর চাকির; 
অথবা 
(গ) সট র্ার, জমাদার বা দ�রী পেদ ৭ (সাত) 
বৎসেরর চাকির; অথবা 
(ঘ) অিফস সহায়ক পেদ অ�ন ১০ (দশ) 
বৎসেরর চাকির ; অথবা 
(ঙ) বাতর্াবাহক ও দ�রী পেদ সি�িলতভােব 
অনূয্ন ৭ (সাত) বৎসর বা কয্াশ সরকার ও দ�রী 
পেদ সি�িলতভােব অনূয্ন ৭ (সাত) বৎসর বা 
ফেটাকিপ অপােরটর ও দ�রী পেদ 
সি�িলতভােব অনূয্ন ৭ (সাত) বৎসেরর চাকির; 
অথবা 
(চ) বাতর্াবাহক অিফস ও সহায়ক পেদ 
সি�িলতভােব অনূয্ন ১০ (দশ) বৎসর বা কয্াশ 
সরকার ও অিফস সহায়ক পেদ সি�িলতভােব 
অনূয্ন ১০ (দশ) বৎসেরর চাকির; অথবা 
(ছ)বাতর্াবাহক, দ�রী ও অিফস সহায়ক পেদ 
সি�িলতভােব অনূয্ন ১০ (দশ) বৎসর বা কয্াশ 
সরকার, দ�রী ও অিফস সহায়ক পেদ 
সি�িলতভােব অনূয্ন ১০ (দশ) বৎসেরর চাকির; 
অথবা 
(জ) সট র্ার ও অিফস সহায়ক পেদ সি�িলতভােব 
অনূয্ন বা জমাদার ও অিফস সহায়ক 
সি�িলতভােব অনূয্ন ১০ (দশ) বৎসর বা দ�রী 
ও অিফস সহায়ক পেদ সি�িলতভােব অনূয্ন ১০ 
(দশ) বৎসেরর চাকির; এবং 
(ঝ) তফিসল-৪ অনুযায়ী গৃহীত পরী�ায় উ�ীণ র্। 
সরাসির িনেয়ােগর ে�ে�: 
(ক) েকােনা �ীকৃত েবাড র্ হইেত অনূয্ন ি�তীয় 
িবভাগ বা সমমােনর িজিপএ-েত উ� মা�িমক 
সািট র্িফেকট বা সমমােনর পরী�ায় উ�ীণ র্; এবং 
(খ) তফিসল-২ এ গৃহীত পরী�ায় উ�ীণ র্। 

২২। কি�উটার 
মু�া�িরক 

৩০ বৎসর, 
তেব িবভাগীয় 
�াথ�েদর ে�ে� 

েমাট পেদর শতকরা- 
(ক) ৪০ ভাগ পদ 

পেদা�িতর মা�েম, 

পেদা�িতর ে�ে�: 
(ক) ফেটাকিপ অপােরটর পেদ অনূয্ন ২ (দুই) 
বৎসেরর চাকির; অথবা 
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বয়সসীমা ৪০ 
বৎসর পয র্� 

িশিথলেযা�। 

তেব পেদা�িতেযা� 
�াথ� পাওয়া না েগেল 
সরাসির িনেয়ােগর 

মা�েম; এবং 
(খ) ৬০ ভাগ পদ 

সরাসির িনেয়ােগর 
মা�েম। 

(খ) দ�রী পেদ অনূয্ন ৪ (চার) বৎসর বা 
ফেটাকিপ অপােরটর ও দ�রী পেদ 
সি�িলতভােব অনূয্ন ৪ (চার) বৎসেরর চাকির: 
অথবা 
(গ) অিফস সহায়ক পেদ অনূয্ন ৭ (সাত) বৎসর 
বা দ�রী ও অিফস সহায়ক পেদ সি�িলতভােব ৭ 
(সাত) অনূয্ন বৎসর বা ফেটাকিপ অপােরটর, 
দ�রী ও অিফস সহায়ক পেদ সি�িলতভােব 
অনূয্ন ৭ (সাত) বৎসেরর চাকির; অথবা 
(ঘ) বাতর্াবাহক পেদ অনূয্ন ২ (দুই) বৎসেরর 
চাকির: অথবা 
(ঙ) বাতর্াবাহক ও দ�রী পেদ সি�িলতভােব 
অনূয্ন ৪ (চার) বৎসেরর চাকির: অথবা 
(চ) বাতর্াবাহক, দ�রী অিফস সহায়ক পেদ 
সি�িলতভােব অনূয্ন ৭(সাত) বৎসেরর চাকির: 
(ছ) কি�উটার চালনায় দ�তা; এবং  
(জ) তফিসল-৩ অনুযায়ী গৃহীত পরী�ায় উ�ীণ র্। 

২৩। �াইভার ৩০ বৎসর সরাসির িনেয়ােগর 
মা�েম। 

(ক) েকােনা �ীকৃত েবাড র্ হইেত জুিনয়র �ল 
সািট র্িফেকট বা সমমােনর পরী�ায় উ�ীণ র্সহ 
হালকা বা ভারী (�েযাজয্ ে�ে�) যানবাহন 
চালনার লাইেস� এবং (খ) গািড় চালনায় অনূয্ন 
৩ (িতন) বৎসেরর বা�ব কম র্ অিভ�তা। 

২৭। কয্াশ সরকার - পেদা�িতর মা�েম। দ�রী পেদ অনূয্ন ২ (দুই) বৎসর অথবা অিফস 
সহায়ক পেদ অনূয্ন ৫ (পাঁচ) বৎসর অথবা দ�রী 
ও অিফস সহায়ক পেদ সি�িলতভােব অনূয্ন ৫ 
(পাঁচ) বৎসেরর চাকির। 

৩৩। অিফস সহায়ক ৩০ বৎসর সরাসির িনেয়ােগর 
মা�েম। 

(ক) েকােনা �ীকৃত েবাড র্ হইেত মা�িমক �ল 
সািট র্িফেকট বা সমমােনর পরী�ায় উ�ীণ র্; এবং 
(খ) তফিসল-৫ অনুযায়ী গৃহীত পরী�ায় উ�ীণ র্। 

[ 

উপিরউ� বয়সসীমা অ� েকান সরকাির দ�ের কম র্রত কম র্চারীেদর ে�ে� কতৃর্পে�র মা�েম আেবদেনর 
েবলায় িশিথলেযা�। উ� িনেয়াগ িবিধমালা, ২০২৩ িসএিজ অিফেসর ওেয়বসাইেট স�ণ র্ পাওয়া যােব। 
 
৪.২ �িশ�ণ 

নব িনেয়াগ�া�েদর যথাযথ �িশ�ণ �দােনর �ব�া �হণ করেত হেব। এছাড়াও অিধদ�েরর কম র্কতর্া ও 
কম র্চারীগেণর দ�তা বৃি�র জ� িনয়িমত িবিভ� িবষেয়র উপর �িশ�ণ �দান করেত হেব। অিধদ�েরর 
অভয্�ের বা িফমায় �িশ�ণ কম র্সূিচর আেয়াজন করেত হেব। ইন হাউজ ে�িনং সং�া� কয্ােল�ার চালু করেত 
হেব যা অনুসরণ কের সারা বছর�াপী িবিভ� িবষেয়র উপর �িশ�ণ �দান কায র্�ম অ�াহত রাখেত হেব। 
�দানকৃত �িশ�েণর কায র্কািরতা যাচাই করার জ� মূ�ায়েনর �ব�া থাকেত হেব। মূ�ায়েনর ে�ািরং 
সংর�ণ করেত হেব এবং এ অনুযায়ী পদায়ন ও িনরী�াদেল অ�ভূ র্ি� িনি�ত করেত হেব। 
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৪.৩ পদায়ন ও বদিল 

িব�মান ১১িট শাখার মা�েম এ কায র্ালেয়র �শাসিনক  ও িনরী�া সং�া� যাবতীয় কায র্�ম স�� করা হয়। এ 
লে�য্ সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পদািয়ত জনবল িবিভ� শাখায় দািয়� পালন কেরন। শাখাসমূেহর কায র্�ম 
সু�ুভােব িনয়�ণ করার জ� উপযু� �ি�েদর যথা�ােন পদায়ন গুরু�পূণ র্। মহাপিরচালক িনরী�া ও িহসাবর�ণ 
কম র্কতর্া, এসএএস অধী�ক, অিডটর, জুিনয়র অিডটর এবং অ�া� কম র্চারীগণেক এক শাখা হেত অ� শাখায় 
বদিল করেত পারেবন। শাখাসমূেহর িনয়�ণ ও শৃ�লার র�ার সািব র্ক দািয়� পিরচালক ও উপপিরচালেকর। 
শাখা �ধান িহসােব দািয়��া� িনরী�া ও িহসাবর�ণ কম র্কতর্াগণ শাখার এসএএস অধী�ক, অিডটর, জুিনয়র 
অিডটর, মু�া�িরক এবং অিফস সহায়েকর কায র্াবলী ব�ন ও িনয়�ণ করেবন। 

৪.৪ ছুিট 

ৈনিমি�ক ছুিট ম�িরর �াপাের িন�িলিখত প�িত অনুসৃত হেব 

�িমক 
নং 

কম র্কতা/কম র্চারীর ে�ণী 
ৈনিমি�ক ছুিট 

ম�রকারী কতৃর্প� সময় 

১. অিফস সহায়ক িনরী�া ও িহসাব র�ণ অিফসার / সহকারী 
পিরচালক 

উপপিরচালক 

৫ িদন পয র্�  

পূণ র্ �মতা 

২. ৩য় ে�ণী উপপিরচালক 

পিরচালক 

৫ িদন পয র্�  

পূণ র্ �মতা 

৩. ২য় ে�ণী পিরচালক পূণ র্ �মতা 

৪. িনরী�া ও িহসাব র�ণ 
অিফসার/ সহকারী পিরচালক 

মহাপিরচালক পূণ র্ �মতা 

৫. উপপিরচালক মহাপিরচালক পূণ র্ �মতা 

৬. পিরচালক মহাপিরচালক পূণ র্ �মতা 

�ািধকারঃ মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�েকর �ারক নং- িসএিজ/ে�া-২/৯৮/৫৫৬ তািরখ:- ৮/৭/৮৪ইং।  

অ�া� ছুিট-এফ আর অয্া� এস আর, এস, ও এবং িপ.এল.আর.-১৯৫৫/১৯৫৯ �ারা িনয়ি�ত হইেব। 

৪.৫ �মণ ও ভাতা িবল অনুেমাদন 

মহাপিরচালক, তাঁর িনেজর এবং পিরচালেকর �মণ ভাতা িবেলর �িত�া�রকারী কম র্কতর্া। পিরচালক ও 
উপপিরচালকগেণর �মণ ভাতা িবেল িনয়ামক কম র্কতর্া িহসােব মহাপিরচালক �া�র করেবন। অ�া� কম র্কতর্া 
ও কম র্চারীেদর �াভািবক �মণ ভাতা অথবা বদিল জিনত �মণ ভাতা িবেল িনয়ামক কম র্কতর্া িহসােব পিরচালক 
�া�র করেবন। কম র্কতর্া ও কম র্চারীেদর �মণ ভাতা িবল �চিলত িবধান অনুযায়ী অব�ই ��ত করেত হেব। 
িনয়�ণকারী/�িত�া�রকারী কম র্কতর্া এই মেম র্ স�� হেবন েয, দল �ধান তােদর িবলসমূেহর ৈব�তা �তয্য়ন 
কেরেছন, সংি�� �মেণর উে�� সািধত হেয়েছ এবং �ানীয় িনরী�া �িতেবদন/যাচাই �িতেবদন ইতয্ািদ েপশ 
করা হেয়েছ । 
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৪.৬ বািষ র্ক েগাপনীয় অনুেবদন (এিসআর) 

েগাপনীয় অনুেবদেনর মূল উে�� হল এিট এরূপ ত� সরবরাহ করেব েযন অনুেবদনাধীন �ি�র চির� ও 
সামে�র্র পূণ র্ এবং যথাথ র্ পিরমাপ করা যায়। েগাপনীয় অনুেবদন ��ত করা একিট গুরু�পূণ র্ দািয়� ও কতর্�। 
েয প�িতেত েগাপনীয় অনুেবদন িলিপব� করা হেব তাঁর উপর িভি� কের অনুেবদনকারীর গুণাগণ পিরমাপ করা 
হেব। অনুেবদেন েয সব মতামত �� করা হেব েসগুিল ��, পিরপূণ র্, বা�ব রীিতস�ত এবং সতর্কতামূলক 
িবেবচনা�সূত হেত হেব যােত িজ�ািসত হেল অনুেবদনকারী কম র্কতর্া তার মতামেতর যথাথ র্তা �া�া করেত 
পােরন। েগাপনীয় অনুেবদন েলখার পূেব র্ সংি�� ফরেম িলিখত িনেদ র্শাবলী ভালভােব পড়েত হেব এবং উ� 
িনেদ র্শাবলী অনুযায়ী অনুেবদন িলখেত হেব। কমপে� ০৩ (িতন) মাস েকান কম র্কতর্ার অধীন েকহ চাকুির না 
করেল উ� কম র্কতর্া তার েগাপনীয় অনুেবদন িলখেত পারেবন না।  

(১) সরকার কতৃর্ক িনধ র্ািরত ছেক অনুেবদন িলিপব� করেত হেব। এস.এ.এস সুপািরনেটনেড�গণ এবং িনরী�া 
ও িহসাবর�ণ কম র্কতর্াগণ �াথিমকভােব অনুেবদন িলিপব� কের পরবত� উ�র্তন কতৃর্পে�র িনকট 
উপ�াপন করেবন। কম র্কতর্ােক তাঁর ম��সহ  অনুেবদেন �া�র করেত হেব।  

(২) �েতয্ক পি�কা বছেরর সমাি�েত বািষ র্ক েগাপনীয় অনুেবদন (এিসআর) িলিপব� করেত হেব। 
(৩) অনুেবদনকারী ও �িত�া�রকারী কম র্কতর্া অনুেবদনসমূেহ তাঁর নাম, পদবী উে�খ কের তািরখসহ �া�র 

করেত হেব। 
(৪) �ি�গত আে�াশমূলক ম�� পিরহার করেত হেব। অনুেবদন ব�িন� হেত হেব।  
(৫) েগাপনীয় অনুেবদনসমূহ িনরাপদ েহফাজেত রাখেত হেব। েকান �েমই কতৃর্প� �তীত কাউেক েকান 

অনুেবদন েদখােনা যােব না।  
৪.৭ আচরণ ও শৃ�লা 

সরকাির কম র্চারী (আচরণ) িবিধমালা, ১৯৭৯ অনুযায়ী সকল সরকাির কম র্কতর্া কম র্চারীেদর আচরণ িনয়ি�ত 
হেব। এর �তয্য় পিরলি�ত হেল সরকাির কম র্চারী (শৃংখলা ও আপীল) িবিধ, ২০১৮ অনুযায়ী �ব�া �হণ 
করেত হেব। অিডট অিধদ�ের কম র্রত সকল কম র্চারীেক উপেরা� আইন স�ে� ওয়ািকবহাল থাকেত হেব। 
সরকাির কম র্কতর্া ও কম র্চারীগণ সরকােরর �েযাজয্ আইন ও িবিধিবধান যথাযথভােব েমেন চলেবন এটাই 
কা�। অিফেসর শৃংখলা র�ার জ� একিট সুদৃঢ় ও কায র্কর অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া �িতি�ত করেত হেব। এ 
লে�য্ আইিসএ শাখা পিরচািলত হেব। এ শাখা সম� অিফেসর সািব র্ক কায র্�ম পয র্ােলাচনা করেব। িবিভ� 
শাখাসমূহ অভয্�রীণ িনরী�া কের সরাসির মহাপিরচালক বরাবের িরেপাট র্ �দান করেব। মহাপিরচালেকর 
িনেদ র্শ অনুযায়ী িনরী�া সং�া� যাবতীয় ত�ািদ িরেপাট র্ শাখাসমূহ হেত সং�হপূব র্ক িনয়িমত মািসক সভায় 
উপ�াপন করেব। এছাড়াও এ শাখা মািসক কয্ােল�ার অব িরটাণ র্ যাচাইপূব র্ক �তয্য়ন �দান; অিভেযাগ ব� 
েথেক �া� অিভেযােগর উপর মহাপিরচালেকর িনেদ র্শ অনুযায়ী �ব�া �হণ; মহাপিরচালেকর িনেদ র্শমত েয 
েকান সময় চািহত ত�ািদ তাৎ�িণকভােব সং�হ কের উপ�াপনকরণসহ উ�র্তন কতৃর্পে�র িনেদ র্িশত অ�া� 
কাজ স�� করেব।  

�িমক নং অিভযুে�র নাম 
পদিব অিফেসর 

নাম এবং িসএিজ 
অিফেসর নিথ নং 

অিভেযাগ 
�াি�র তািরখ 

েকইেসর �কার 
িবভাগীয়/েকাট র্/দূণ�িত 

দমন েকইস 

অপরােধর 
কারণ 

সামিয়কভােব 
বরখা� িকনা 
হইেল েকান 
তািরখ হইেত 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 
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চাজর্শীট জাির 
হইয়ােছ িকনা 
হইেল েকান 

তািরেখ 

চাজর্শীেটর 
জবাব পাওয়া 
িগয়ােছ িকনা 
পাওয়া েগেল 
েকান তািরেখ 

তদ� করা হইয়ােছ 
িকনা হইেল েকান 

তািরেখ তদ� 
�িতেবদন পাওয়া 

িগয়ােছ 

েকইেসর 
বতর্মান 
অব�া 

ছয় মাস এর 
ঊে�র্র েকইস 

িকনা 

সংি�� 
অিফেসর  

ম�� 

িসএিজ 
কায র্ালেয়র  
ম�ে�র 

জ� 

৭ ৮ ৯ ১০ ১১ ১২ ১৩ 
       

 
৪.৮ অবসর ও েপনশন 

িসএিজ কায র্ালেয়র ২৭/০৫/২০১৯ ি�. তািরেখর পিরপ� নং-িসএিজ/ির-অগ র্ান (এনিজই-২/িডওএফিপ/পাট র্-
১/৩৫৭/১২২৩ (পিরিশ�-ঝ) �মতা বেল অিধদ�ের ে�ড-৬ হেত ে�ড-২০ পয র্� কম র্রত কম র্কতর্া/কম র্চারীর 
িপআরএল ম�ির �দান করেবন। �শাসন শাখা হেত এতদসং�া� কায র্ািদ স�ািদত হেব। এ সং�া� েকান 
অিভেযাগ থাকেল তা ঊ�র্তন কতৃর্পে�র মা�েম সমাধান করা হেব। 

৪.৯ িবিবধ  

চাকুির বই 

(১) চাকুির বইেয়র েহফাজত, র�ণােব�ণ এবং পরী�া সং�া� আইন কানুন অব�ই পূণ র্ভােব পিরপািলত হেত 
হেব এবং �িত পাঁচ বছর পর পর উহার �থম পৃ�া সতয্ািয়ত করেত হেব (এফ, আর এবং এস, আর এর 
সাি�েম�ারী রুলস ১৯৭৩, ২০৫ ���)। 

(২) মা�িমক পরী�া সািট র্িফেকেটর মূল কিপ যা সরকাির কম র্চারী দািখল করেত বা� এবং জাতীয় পিরচয়প� 
(এনআইিড) যাচাই কের জ� তািরখ িলিপব� করেত হেব।   

(৩) চাকুির বই এি� সতয্ািয়ত হওয়ার কােল অিফেসর �িত সদ� ল�য্ রাখেবন েয তার চাকুির বই 
যথাযথভােব র�ণােব�ণ করা হে� এবং সম� ঘটনাবলী তােত যথাসমেয় অ�ভু র্� করা হেয়েছ যােত অবসর 
ভাতার জ� তার চাকুির �িতপাদেন েকান রূপ অসুিবধার সৃি� না হয়। যিদ েকান সদ� অ� েকান উপলে�য্ 
তার চাকুির বই পরী�া কের েদখেত চান, তাহেল �শাসেনর ভার�া� কম র্কতর্া েসজ� অনুমিত �দান করেত 
পােরন। যিদ িতিন েদেখন েয, তার চাকুির বই হালনাগাদ েলখা হয়িন অথবা েকান �েয়াজনীয় ত� বাদ পেড়েছ 
অথবা ভুল ত� েলখা হেয়েছ তাহেল তাৎ�িণকভােব িতিন েঘািষত কম র্কতর্ােক িবষয়িট অবিহত করেবন এবং 
ভুল সংেশাধন কের িনেবন। �শাসন শাখার অধী�েকর ত�াবধােন ও দািয়ে� সকল চাকুির বই তালাব� রাখেত 
হেব।  

সাধারণ ভিব� তহিবল অি�ম ম�ির 

অিডট অিধদ�েরর মহাপিরচালক সাধারণ ভিব� তহিবল (General Provident Fund Rule) 
১৯৭৯ অনুসাের কম র্কতর্া ও কম র্চারীেদরেক সাধারণ ভিব� তহিবল হেত অি�ম ম�র করেত পারেবন। �শাসন 
শাখা এরূপ ম�িরর জ� �া� আেবদনসমূহ সমী�ায় িনি�ত হেব েয, আেবদনকারীর িহসােব পয র্া� অথ র্ রেয়েছ 
এবং �েয়াজনীয় অি�েমর কারণ িবিধস�ত হেয়েছ। �শাসন শাখা কতৃর্ক কতর্েনর েরিজ�ােরর মা�েম িনয়িমত 
আদােয়র �ব�া করেব এবং সমুদয় টাকা আদায় হওয়ার পর উহার আদায়েযা� সুদ আদায় হেয়েছ িকনা তা 
ল�য্ রাখেত হেব। 
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বতর্মান ও �ায়ী িঠকানা সংর�ণ 
অিডট অিধদ�েরর �শাসন শাখা সকল কম র্কতর্া ও কম র্চারীর বতর্মান ও �ায়ী িঠকানা স�িলত একিট েরিজ�ার 
র�ণােব�েনর �ব�া করেব। কম র্কতর্া ও কম র্চারীগণ অিডট অিধদ�ের েযাগদানকােল তােদর বতর্মান ও �ায়ী 
িঠকানা �শাসন শাখােক অবিহত করেবন। িঠকানার েকান পিরবতর্ন হেল তা �শাসন শাখােক জানােত হেব। 
েজয্�� তািলকা 
মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�েকর এম. এস ও’র িনেদ র্শানুযায়ী �শাসন শাখা কতৃর্ক পদিভি�ক সম� কম র্চারীর 
েজয্�তার তািলকা �ণয়ন করেত হেব। ��তকৃত েজয্�� তািলকা সংি�� সকেলর অবগিতর জ� �চার করেত 
হেব। 
পদচুয্িত/কম র্চুয্িত/চাকুির েথেক অপসারণ অথবা অ�া� শৃ�লামূলক �ব�া 
েকান সরকাির কম র্চারীেক “সরকাির কম র্চারী (শৃ�লা ও আপীল) িবিধ ২০১৮ েত উি�িখত িবিধসমূহ পিরপালন 
ছাড়া েকান �কার গুরু অথবা লঘু দ� �দান করা যােব না। অিফেস আইন শৃ�লাজিনত েকান ঘটনা 
উপপিরচালক/িনরী�া ও িহসাবর�ণ অিফসােরর েগাচরীভূত হইেল �াথিমক পদে�প িহসােব তারা সংি�� 
�ি�র িবরুে� অিভেযাগ উ�াপন করতঃ �েয়াজনীয় ত� সং�হ/যাচাই করেবন এবং েযৗি�ক িবেবিচত হেল 
ত�স�িলত �মাণপ�ািদ পিরচালেকর িনকট েপশ করেবন। �শাসন শাখা �া� ত�ািদ পরী�াপূব র্ক �চিলত 
“শৃ�লা ও আপীল িবিধমালা” অনুযায়ী অিভেযাগ উ�াপেনর জ� �েয়াজনীয় পদে�প �হণ করেবন। 
শৃ�লামূলক েকইসসমূহ যথাযথভােব পরী�ার জ� িনে�র ছক অনুযায়ী একিট েরিজ�ার র�ণােব�ণ করেত 
হেব।  

�িমক নং নাম ও পদবী েকইস �াি�র 
তািরখ ও 
িববরণ 

সামিয়ক 
বরখা� হেল 
বরখাে�র 
তািরখ 

অিভেযাগ 
জািরর তািরখ 

জবাব দােনর 
েশষ তািরখ 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 
      

 
তদ� কম র্কতর্া 

িনেয়ােগর 
তািরখ 

তদ� �িতেবদন 
েপশ করার েশষ 

তািরখ 

ি�তীয় কারণ 
দশ র্ােনার তািরখ 

কারণ দশ র্ােনার 
জবাব দােনর 
েশষ তািরখ 

চূড়া� �ব�া 
সব র্েশষ েয 

তািরেখ �হণ 
করেত হেব 

ম�� 

৭ ৮ ৯ ১০ ১১ ১২ 
      

 
নিথপ� িবন�করণ 
�িত বছর অিফস �ধান কতৃর্ক িনধ র্ািরত তািরেখ �শাসন শাখার অিডট এ� একাউ�স অিফসার এর ত�াবধােন 
নিথপ�ািদর �ংেসর �ব�া করেত হেব। �িত বছের েকান েকান নিথপ�ািদ িবন� করেত হেব নিথ েরিজ�াের 
তা উে�খ থাকেত হেব। িবন� করার উে�ে� নিথপ�ািদ িচি�ত করার �া�ােল পূব র্বত� েরিজ�ার পয র্ােলাচনা 
করেত হেব। এই কােজর সুিবধােথ র্ নিথ েরিজ�ার ব�কােল নিথপ�ািদর িবনে�র তািরেখর একিট সূিচ ৈতির 
কের �াইিলেফ িলেখ রাখেবন। অিফস �ধােনর অনুেমাদন �িতেরেক ব�তঃ েকান েরকড র্ িবন� করা যােব না। 
এতদউে�ে� িবন�েযা� সকল নিথ পে�র একিট তািলকা ��ত কের বাধাই করা েরিজ�াের রাখেত হেব এবং 
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অিফস �ধােনর িলিখত অনুেমাদন িনেত হেব। েরিজ�ারিট সতকর্তার সােথ সংর�ণ করেত হেব েকননা তােত 
বিণ র্ত েরকড র্ িবন� েসটাই �ািধকার।  
েরকড র্ িবনে�র পর �শাসন শাখার অিডট এ� একাউ�স অিফসার েরিজ�ারিটর ম�� কলােম িবন� করা 
হেয়েছ িলখেবন এবং তািরখসহ িনেজর নাম �া�র করেবন। েসই সােথ েসটা িবন� করার জ� অিফস �ধােনর 
অনুেমাদেনর সূ�িটও উে�খ করেত হেব।  
অ�বহৃত ��ািদ িব�য় 
েডড �ক েরিজ�ার অনুযায়ী �বহােরর অেযা� স�ি�র তািলকা ��ত কের িব�েয়র �ব�া �হণ করেত 
হেব। িব�েয়র পূেব র্ সরকােরর িবিধ েমাতােবক সকল আনু�ািনকতা স�� করেত হেব। িব�য়ল� অথ র্ সরকাির 
েকাষাগাের জমা �দান করেত হেব এবং িট. আর এর মূল কিপ সংর�ণ করেত হেব। 
ফরম ও ে�শনারী সং�হ ও সংর�ণ 
অথ র্ বছেরর বােজট ও চািহদার িভি�েত যথাসমেয় সরকাির মূ�ণালয় েথেক ফরম ও ে�শনারী সং�হ করেত 
হেব। তা যথাযথভােব �ক েরিজ�াের অ�ভু র্� ও �য় করেত হেব। অথ র্ বছর েশষ হেল একজন দািয়�শীল 
কম র্কতর্া ফরম ও ে�শনারী যাচাই ও গণনা করেবন। �িতেবদন অনুযায়ী �ব�া �হণ করেত হেব। 
েপ িবল েরিজ�ার, িজিপএফ েলজার 
কম র্রত কম র্কতর্া/কম র্চারীর িব�ািরত ত�াবলী িলিপব� কের েরিজ�ার সংর�ণ করেত হেব। এেত সংি��েদর 
এ কায র্ালেয় েযাগদােনর তািরখ, মূল েবতন ও ভাতািদ, কতর্নসমূহ ইতয্ািদ উে�খ থাকেব। ননেগেজেটড 
কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর চাকুির বই যথাযথভােব সংর�ণ করেত হেব। এছাড়াও কম র্রতেদর িজিপএফ ি�িত 
েরিজ�াের সংর�ণ করেত হেব। এেত সংি��েদর মাসিভি�ক কতর্ন, অি�ম �হণ, অি�ম কতর্ন, সুদ িনধ র্ারণ 
ইতয্ািদ িবষয়গুেলা উে�খ থাকেব। 
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ি�তীয় ভাগ: অিডট অয্াডিমিনে�শন
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প�ম অ�ায় : িহসাব ও িনরী�া �ব�া 
 
৫.১ সরকাির িহসাব �ব�া 

িহসােবর সময়কাল, েলনেদেনর িভি� এবং মু�া 
(১) িহসােবর সময়কাল: ১লা জুলাই েথেক ৩০েশ জুন-এ সমেয়র মে� স�ািদত েলনেদন সরকাির িহসােব 

অ�ভু র্� হয়। 
(২) েলনেদেনর িভি�: সরকাির িহসাবর�ণ প�িত নগদ েলনেদন িভি�ক (Cash Based) (বুক 

এডজা�েম� �তীত) হেয় থােক। অথ র্াৎ েকােনা অথ র্বছের সরকােরর �কৃত নগদ �াি� ও পিরেশােধর 
(Payment and Receipts) িভি�েত সরকাির িহসাব �ণীত হয়। 

(৩) মু�া: েলনেদেনর ে�ে� বাংলােদেশর মু�ার নাম টাকা। বাংলােদেশ রি�ত সরকােরর িহসাবসমূহ 
টাকায় সংরি�ত হেব। ৈবেদিশক মু�ায়কৃত েলনেদন টাকায় রূপা�র�েম চূড়া� িহসােব টাকার অে� 
�দিশ র্ত হেয় থােক। 

 
সরকাির িহসােবর �ধান িবভাগ 
গণ�জাত�ী বাংলােদশ সংিবধােনর ৮৪ নং অনুে�েদ দুিট তহিবেলর কথা উে�খ রেয়েছ। এগুেলা হেলাঃ  
১। সংযু� তহিবল (Consolidated Fund) ও  
২। �জাতে�র সরকাির িহসাব (The Public Account of the Republic)।  
 
�িত বছর বােজেটর মা�েম সরকার মূলত সংযু� তহিবল হেত �য় করার অনুেমাদন �দান কের থােক। 
বােজটাির সকল অেথ র্র েপ মা�ার এবং িহসাবর�ক িহেসেব িতনিট িহসাব সােকর্েলর �ধান-যথা�েম কে�ালার 
েজনােরল অব অয্াকাউ�স (িসিজএ), কে�ালার েজনােরল িডেফ� ফাই�া� (িসিজিডএফ) এবং এিডশনাল 
ডাইের�র েজনােরল (ফাই�া�), বাংলােদশ েরলওেয় মু� ভূিমকা পালন কেরন। তেব বাংলােদশ �াংেক 
গি�ত সরকােরর কয্াশ �ােল�-এর িহসাবর�েণর জ� িহসাব মহািনয়�ক (Controller General 
of Accounts) দািয়��া�। �িতর�া ম�ণালয়, িসিজিডএফ কায র্ালয় সকল সামিরক কম র্চারীেদর আিথ র্ক 
দািব িন�ি� ম�ণালেয়র উপেযাজন িহসাব ��ত করতঃ িহসাব মহািনয়�ক কায র্ালেয় ে�রণ কেরন। একইভােব 
এিডিজ (ফাই�া�) েরলওেয় েরলপথ ম�ণালেয়র সকল কম র্চারীেদর আিথ র্ক দািব িন�ি� িহসাব সংকলন এবং 
উপেযাজন িহসাব ��ত করতঃ, িহসাব মহািনয়�ক কায র্ালেয় ে�রণ কের। িহসাব মহািনয়�ক উ� িহসাব�েয়র 
সােথ িনজ� িহসাব সংকলন কের বছর েশেষ আিথ র্ক িহসাব (Finace Accounts) ��ত কেরন। 
সরকােরর বািষ র্ক �াি� ও �েয়র িহসাবসহ স�দ (Assets) ও দায় (Liabilities) স�িলত িবষয় 
অ�ভু র্� থাকায় এেক সরকােরর Balance Sheet িহেসেবও অিভিহত করা হয়। সরকাির িহসাব কয্াশ 
িভি�ক হওয়ায় �ােল� িশেট Accrued receipts and payment/charges �দিশ র্ত হয় 
না। একই কারেণ শুধু আিথ র্ক স�দই (Financial assets) এর অ�ভু র্� হয়। েভৗত স�দ 
(Physical Assets) সরকােরর মূল িহসােব স�দরূেপ মূ�ািয়ত না হওয়ায় তা স�দ িহেসেব অ�ভু র্� 
হয় না। িহসােবর সংকলনসহ িবিভ� �েয়াজেন িতনিট িহসাব সােকর্েলর িনয়িমত িহসােবর স�িত সাধন ও 
সম�য় করা হয়। িসিজএ কায র্ালেয়র সােথ িসিজিডএফ কায র্ালেয়র সংি�� িহসােবর সম�য়েক িবিনময় িহসাব 
এবং িসিজএ কায র্ালেয়র সােথ এিডিজ (ফাই�া�), েরলওেয় কায র্ালেয়র সংি�� িহসােবর সম�য়েক েসেটলেম� 
িহসাব বলা হয়, যা চূড়া�ভােব িসিজএ কায র্ালয় কতৃর্ক �ণীত হয়। 
�াধীনতার পূেব র্ গভন র্েম� অব ইি�য়া এয্া�, ১৯৩৫ এর আওতায় সৃ� সরকাির িহসােবর িনে�া� চারিট িবভাগ 
�চিলত িছল:- 

• েরিভিনউ (Revenue) 

• কয্ািপটাল (Capital) 
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• েডট (Debt) ও 

• েরিম�া� (Remittance) 
পািক�ান আমেল ১৯৬২ এর সংিবধােনর িবধান এবং �াধীনতার পর হেত অ�াবিধ উপযু র্� িবভাগসমূেহর মে� 
িনে�া� দু’িট অংেশ সরকাির িহসাব সংরি�ত হেয় থােকঃ  
�থম অংশঃ সংযু� তহিবল (Consolidated Fund) 
সরকােরর অনুকূেল �া� সকল রাজ�, ে�জাির িবেলর মা�েম সংগৃহীত ঋণ, ওেয়জ অয্া� িম� এর মা�েম 
গৃহীত অি�ম বা ঋণ এবং ঋণ পিরেশাধ হেত �া� অথ র্ িনেয় সংযু� তহিবল (Consolidated Fund) 
গিঠত। সংযু� তহিবেলর েকান অথ র্ আইন বা সংিবধােনর িবধান বিহভূ র্তভােব উপেযাজন িকংবা অ� েকান 
উে�ে� �বহার করা যায় না।  
 
সরকাির রাজ� সং�েহর জ� �িয়ত সকল অথ র্, েবসামিরক �শাসেনর �য়, �িতর�া খােতর �য়, েডট 
সািভ র্েসর �শাসিনক �য়, পূতর্কােজর মূলধন �য়, �ায়ী ও ভাসমান ঋণ (Permanent and Floating 
debt) পিরেশাধ  (ে�জাির িবল, ওেয়জ অয্া� িম� অি�মসহ) এবং সরকার কতৃর্ক গৃহীত সকল ঋণ ও অি�ম 
আইন সভার অ�ভু র্� (Jurisdiction of the Legislature) িবষয় িহেসেব সংযু� তহিবেলর �য় 
(Disbursements) বেল গ� হয়। 
 
ি�তীয় অংশঃ �জাতে�র সরকাির িহসাব (the Public Account of the Republic) 
ি�তীয় অংশ পাবিলক একাউ� নােম �ীকৃত। আেলাচয্ খাত হেত �েয়র ে�ে� জাতীয় সংসেদ েকান দািব েপশ 
করার িকংবা অনুেমাদেনর �েয়াজন হয় না। এ খােতর অথ র্ মূলতঃ �াংেকর েলনেদেনর মেতা পিরেশাধ করা 
হয়। রা�ীয় �িভেড� ফা�, েডি�িসেয়শন এবং সরকাির বািণিজয্ক �িত�ােনর িরজাভ র্ ফা�, েপা�াল েসিভংস 
সািট র্িফেকট, িবিবধ জমা, েরিম�া� অ�া� খােতর অথ র্ এর অ�ভু র্�।  
 
বাংলােদেশর সংিবধান উপযু র্� দুই ধরেনর অথ র্েক �ীকৃিত িদেয়েছ । �েয়র �কৃিত ও ধরন অনুযায়ী আেলাচয্ 
দুই অংশেক িনে�া� ভােগ ভাগ করা যায়। 
 
 

 
 
 

সরকাির িহসাব 

সংযু� তহিবল �জাতে�র সরকাির িহসাব 

রাজ� 

মূলধন 

ঋণ 

ঋণ/দায় 

িডেপািজট ও িরজাভ র্ 

েরিম�া� 
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সংযু� তহিবেলর ভাগসমূহ 
 রাজ�/েরিভিনউ: সরকােরর পে� সংগৃহীত সকল রাজ� ও সকল �য্া�স �াি� অংেশ এবং সরকার 

পিরচালনার জ� সংঘিটত সকল রাজ� �য় পিরেশাধ অংেশ থােক নীট ফলাফল বছর েশেষ যার, “রাজ� 
উ�ৃ�” বা “রাজ� ঘাটিত” বেল েয িহসােস �জাতে�র-বািষ র্ক িহসােব) িচি�ত হয়। সরকাির িহসােবর েকান 
খাত েমাট �াি� ও �য় িববৃত হয় তােক, আিথ র্ক িহসাব বেল (“উ�ৃ�” বা “ঘাটিত িহেসেব �ােলি�ং িফগার 
েদখায় না।” 

 মূলধন/কয্ািপটাল: এ ভােগর �য় সাধারণত গৃহীত ঋেণর তহিবল হেত েমটােনা হয়। ব�জাত িনেরট স�দ 
বৃি� িকংবা ভিব�েতর চলমান দায় �ােসর েযমন মূলধন ে�িণর উে�ে� এ �য় স�াদন করা হয়। 
(মূ�মােনর ভিব�ৎ েপনশন এর অ�ভু র্� (যা মূলধন �কৃিতর �য় েমটােনর জ� �বহৃত হয়) মূলধন 
জাতীয় �াি�ও অ�ভু র্�। অিধকাংশ উ�য়নমূলক �য় এর অ�গ র্ত।  

 েডট (Debt):  স�ণ র্ অ�ায়ীভােব গৃহীত ঋণ ে�ািটং েডট (Floating Debt) িহেসেব িচি�ত করা 
হয় এবং অ�া� ঋণ (ওেয়জ অয্া� িম� অি�ম, ে�জাির িবলস “�ায়ী েডট (Permanent Debt) 
ও সরকােরর ঋণ (Loans) ও অি�ম” (Advance) িহেসেব পিরিচত।  

• �ায়ী েডট (Permanent Debt)): ১২ মােসর অিধক সমেয়র জ� গৃহীত সকল মু�া �ায়ী 
দাদেনর অ�ভু র্�।  

• ে�ািটং েডট: স�ণ র্ অ�ায়ী �কৃিতর। এর অ�ভু র্� েদনা ১২ মােসর কম সমেয়র জ� গৃহীত সকল 
মু�া। 

• ে�জাির িবলস: রাজ� ঘাটিতপূরেণর জ� অথ র্াৎ রাজ� �াি� অেপ�া �য় েবিশ হওয়ায় ঘাটিত 
পূরেণর জ� ৩ মাস হেত ১২ মাস েময়াদী ��কালীন েয ে�জাির ইসুয্ করা হয়। েময়াদ পূিতর্র পর 
এ িবল পিরেশা�। 

• ে�জাির ব�স: রাজ� ঘাটিত পূরেণর জ� অথ র্াৎ রাজ� �াি� অেপ�া �য় েবিশ হওয়ায় 
ঘাটিতপূরেণর জ� ২ হেত ২০ বছর েময়াদ এ দীঘ র্েময়াদী েয ে�জাির িবল ইসুয্ করা হয়। েময়াদ 
পূিতর্র পর এ িবল পিরেশা�।  

• ওেয়জ অয্া� িম� অি�ম: সামিয়কভােব সংকট েমাকািবলার জ� বাংলােদশ �াংক হেত এ অি�ম 
�হণ করা হয়। রাজ� আয় �াি�র সােথ সােথই সুদসহ মূল অি�ম েফরত িদেত হয় এবং েয 
েকানভােব বছর েশেষ ইহা বাংলােদশ �াংেক েফরতেযা� হয়। 

�জাতে�র সরকাির িহসাব এর ভাগসমূহ 

েডট (Debt): সংযু� তহিবেলর দায় খােতর �াি� ও পিরেশাধ ছাড়া সরকার অথ র্ েফরত �দােনর জ� 
েয দায় সৃি� কের তা এ খােতর অ�ভু র্�। এে�ে� সরকােরর িনয়�েণ পিরেশািধত অথ র্ পুনরু�ার িকংবা 
পরবত�েত পিরেশাধ করার জ� এ জাতীয় অথ র্ সরকােরর ত�াবধােন থােক। এখােন সরকার শতর্ 

সােপে� অে�র অেথ র্র িজ�াদার (Custodian) িহেসেব কাজ কের। রা�ীয় �িভেড� ফা�, জাতীয় 
স�য়প�, েপা�াল েসিভংস সািট র্িফেকট ইতয্ািদ খােত েরকড র্ভু� হয়। েকান একিট অথ র্বছের এ খােত 
�া� অথ র্ সরকার তার �য় িনব র্ােহর জ� �বহার কের থােকলও তা সংযু� তহিবেল অ�ভু র্� করা হয় 
না। কারণ রা�ীয় পিলিস িহেসেব পাল র্ােম� সুিন র্িদ� আইন �ণয়েনর �ারা �িতবছর েকানরূপ হ�ে�প 
ছাড়াই সরকারেক এ দায় সৃি�র কতৃর্� �দান কের। েযমন �িভেড� ফা� এয্া�-১৯২৫ এর মা�েম 
রা�ীয় �িভেড� ফা� হেত দায় সৃি� এবং কম র্চারীেদর স�য় উৎসািহত করাই এ জাতীয় তহিবল সৃি�র 
উে��।  
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 িডেপািজট ও িরজাভ র্ঃ এ খাত �াি� ও পিরেশাধ িনেয় গিঠত েযখােন সরকার �াংকার  িহেসেব কাজ 

কের থােক। েযমন পােস র্ল, িসিভল িডেপািজট, িডেপািজট িরিনউয়াল ইতয্ািদ। বাংলােদশ সরকার 
�াইেভট এ�ার�াইেজর মা�েম এ জাতীয় কায র্�ম পিরচালনা কের। সরকার সাধারণত তার ওেয়জ 
অয্া� িম� (Ways and Means) এর অব�ার উ�য়েনর জ� অে�র অথ র্ সামা� খরেচ বা 

েকান খরচ ছাড়াই (At Least Cost or No-Cost) অথ র্ায়ন (Financing) কায র্�েম 
�বহার কের। 

 েরিম�া�ঃ  এ ভােগ  সকল  সম�য়েযা� খাত অ�ভু র্� েযমন, িটঅয্া�িট িবভাগ, বাংলােদশ �াংক 
এবং গণপূতর্, েপা�াল ইতয্ািদ িবভােগর েলনেদন। িবেদশ� বাংলােদশ িমশেন ে�িরত েরিম�া�ও এর 
অ�ভু র্�। বন, �িতর�া এ সকল খােতর �াথিমক েডট ও ে�িডট সম�য় সংি�� খােতর িহসাব সােকর্ল 
বা অ� খাতভু� িহসাব সােকর্েলর �াি� বা পিরেশােধর মা�েম স�� হেয় থােক। 
 

সরকােরর বািষ র্ক িহসাব 
আিথ র্ক �কৃিত, জিড়ত �িত�ান এবং তহিবেলর ধরেনর (সংযু� তহিবল অথবা �জাতে�র সরকাির িহসাব)  
উপর  িভি� কের �িতিট েলনেদনেক সুিনিদ র্� েকােড ে�িণিব�াস কের িহসাবভূ� করার পর একীভূত কের 
সরকােরর চূড়া�/ বািষ র্ক িহসাব ��ত করা হয়। সরকােরর বািষ র্ক িহসাব দুই ধরেনর: (১) উপেযাজন িহসাব ও 
(২) আিথ র্ক িহসাব। 
(১) উপেযাজন িহসাব:  উপেযাজন িহসাব বলেত েকােনা অথ র্ বছেরর িনিদ র্�করণ আইেন িনধ র্ািরত িবিবধ দফা 
ওয়াির বরাে�র িবপরীেত �কৃত �য় �দশ র্ন কের ��তকৃত চূড়া� িহসাবেক বুঝায়। এ িহসােব অনুেমািদত 
ম�ির/ বরা�, ম�িরর মে� পুন: উপেযাজন, স�রক বরা�, উ�ৃ�, অিতির� �য় এবং �েযাজয্ ে�ে� উ�ৃ� ও 
অিতির� �েয়র �া�া ইতয্ািদ সং�া� ত� সি�েবিশত থােক। উপেযাজন িহসাব ম�ির/ বরা�িভি�ক ��ত 
করা হয় এবং এেত সরকােরর েকােনা �াি�/ জমা �দশ র্ন করা হয় না।  
(২) আিথ র্ক িহসাব: সরকােরর বািষ র্ক �াি�, পিরেশাধ এবং িবিভ� �কােরর ি�িত স�িলত বািষ র্ক িহসাবেক 
আিথ র্ক িহসাব বলা হয়। েযেহতু এ িহসােব সরকােরর বািষ র্ক �াি� ও পিরেশাধসহ িবিভ� �কােরর ি�িত 
�দিশ র্ত হয় েসেহতু এ িহসাব সরকােরর সকল আিথ র্ক কম র্কাে�র �িত�িব িহেসেব কাজ কের। িহসাব 
মহািনয়�ক কায র্ালয় কতৃর্ক এ িহসাব �ণয়ন করা হয়। 
 
সরকােরর �াি� ও পিরেশাধ, �াংেক সরকাির িহসাব এবং িহসােবর ত� �বাহ 
�াংেক সরকাির িহসাব: বাংলােদশ �াংেকর সে� স�ািদত সরকােরর চুি�র শতর্াবলী, বাংলােদশ �াংক 
অড র্ার, ১৯৭২ েমাতােবক ও সরকার কতৃর্ক সমেয় সমেয় �াংকেক �দ� িনেদ র্শ েমাতােবক সরকােরর সািব র্ক 
�াংিকং কায র্াবিল [এ কায র্াবিলর মে� সরকােরর পে� অথ র্ �হণ, সং�হ, পিরেশাধ ও সরকােরর পে� অথ র্ 
(েরিম�া�) ে�রণ অ�ভু র্�] স�াদন ও েলনেদন �াংক স�� কের থােক। 
 
(১) সরকােরর �াি� 
(ক) বাংলােদশ সরকােরর পে� সকল নগদ �াি� �াংেক �দান করেত হয়। িনে�র (খ) উপ-অনুে�েদর বিণ র্ত 
ে�� �তীত অনুরূপ �াি�র �ারি�ক িহসাব, িহসাব মহািনয়�েকর অধীন অিফসারগণ যথা-উপেজলা/ েজলা/ 
�ধান িহসাব র�ণ ও ফাই�া� অিফসার/ িবভাগীয় িহসাব িনয়�কগণ কতৃর্ক রি�ত হয়। 
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(খ) েপা� অিফস, তার ও েটিলেফান েবাড র্, গণপূতর্, গৃহসং�ান অিধদ�র, সড়ক ও জনপথ, জন�া�য্ �েকৗশল, 
বন ও অনুরূপ �মতা �া� অ�া� অিধদ�র কতৃর্ক আদায়কৃত অথ র্ েথাক িহেসেব �াংেক জমাদান করা হয় এবং 
ে��মেত উপেজলা/ েজলা/ �ধান িহসাবর�ণ ও ফাই�া� অিফসার/ িবভাগীয় িহসাব িনয়�ক অিফেস সংি�� 
দ�েরর পে� �াি� িহেসেব েদখােনা হয়। অনুরূপ �াি�সমূেহর িব�ািরত িহসাব সংি�� অিধদ�েরর অিফসারগণ 
কতৃর্ক রি�ত হয়। �িতর�া িবভাগ সমূেহ আদায়কৃত অেথ র্র (�াি�) িহসাব কে�ালার েজনােরল িডেফ� 
ফাই�া� কতৃর্ক রি�ত হয় এবং উপেজলা িহসাবর�ণ অিফসার/ েজলা িহসাবর�ণ ও ফাই�া� অিফসার/ 
িবভাগীয় িহসাব িনয়�ক অিফস কতৃর্ক তা কে�ালার েজনােরল িডেফ� ফাই�া�-এর �াি� িহসােব �দিশ র্ত হয়। 
েরলওেয়র �াি� িহসাব উপেজলা বা েজলা িহসাবর�ণ অিফেসর মা�েম ে�িরত হয় না। েরলওেয় বাংলােদশ 
�াংেকর সােথ সরাসির েলনেদন কের। 

(২) সরকােরর পিরেশাধ: বাংলােদশ সরকােরর পে� অথ র্ পিরেশাধ সাধারণতঃ �াংেকর মা�েম করা হেয় 
থােক; তেব েকান েকান িবভাগীয় অিফসার অথ র্ �দানােথ র্ �াংক েথেক েথাক অথ র্ উে�ালেনর �মতা �া�। 
�থেমা� ে�ে� �ারি�ক পিরেশােধর িহসাব উপেজলা িহসাবর�ণ অিফসার/ েজলা/ �ধান িহসাবর�ণ ও 
ফাই�া� অিফসার/ িবভাগীয় িহসাব িনয়�ক অিফেসর �িত হয়। শুধু �িত�ম �িতর�া িবভােগর ে�ে� 
েযখােন পিরেশােধর �ারি�ক িহসাব কে�ালার েজনােরল িডেফ� ফাই�া�-এর অধীন অিফস সমূেহ রাখা হয়। 
েশেষা� ে�ে� েথাক অথ র্ উে�ালনকারী িবভাগীয় অিফসারবৃ� �াথিমক িহসাব সংর�ণ কেরন। িকছু িবভাগীয় 
অিফসার েচক েযােগ অথ র্ পিরেশােধর �মতা �া�। অনুরূপ পিরেশােধ �াথিমক িহসাব ঐ অিফসারবৃ� সংর�ণ 
কেরন। সরকাির কম র্চারীগণ কতৃর্ক �ায়ী অি�ম হেত কৃত �েয়র িহসােবর সে� উপেরর উপ-অনুে�েদ বিণ র্ত 
িহসাব স�কর্ যু� নয়। 
(৩) িহসােবর ত� �বাহ: উপ-অনুে�দ (১) এবং (২) এবিণ র্ত �ারি�ক িহসােবর ত�ািদ হেত েক�ীয়ভােব �ধান 
িহসাবর�ণ ও ফাই�া� অিফসার ও িহসাব মহািনয়�েকর কায র্ালেয় একীভূত িহসাব ��ত হয়। �ি�য়ািট 

বতর্মােন অনলাইন িভি�েত iBAS++ (Integrated Budget and Accounting System) এর মা�েম 
স�ণ র্ �য়ংি�য়ভােব স�� হয়। অথ র্াৎ �ারি�ক িহসাব র�েণর সােথ দািয়� �া� ইউিনট কতৃর্ক িসে�েম  

(iBAS++) িহসােবর ত� এি� করার পের �য়ংি�য় প�িতেত েক�ীয় ভােব একীভূত িহসাব �ণীত হয়। 
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িনে� িহসােবর ত� �বােহর (Flow of Accounting Data) িচ� উপ�াপন করা হেলা: 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

মািসক িহসাব 

জাতীয় সংসদ 

 

িসএিজ 

 
িসিজএ 

 

অথ র্ িবভাগ 
বাংলােদশ �াংক ও 

েসানালী �াংক 

িসএএফও সমূহ িসিজিডএফ ম�ণালয়/িবভাগসমূহ 

এিডিজ (ফাই�া�) েরলওেয় 
পূতর্, সড়ক, িটঅয্া�িট, 

েপা�াল, ফের�, জন�া�য্ 
�েকৗশল ইতয্ািদ 

িডিভশনাল কে�ালার অব একাউ�স 
(িডিসএ), েজলা িহসাবর�ণ ও ফাই�া� 
অিফস (িডএএফও), উপেজলা িহসাবর�ণ 

অিফস (ইউএও) 

উপেযাজন িহসাব ও আিথ র্ক িহসাব সরকাির �াি� ও পিরেশাধ 
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িবভাগীয় িহসাব �ব�া 
সরকােরর েয সব িবভাগ �াথিমক ও স�রক িহসাব িবভাগীয় পয র্ােয় স�ণ র্ভােব বা আংিশকভােব সংকলন 
কের িনধ র্ািরত িহসাব র�ণ অিফেস ে�রণ কের েস সকল িবভােগর ে�ে� �েযাজয্ হেব। িমশন অিডট অিধদ�ের 
েকান িবভাগীয় িহসাব েনই। 
 
�ায়�শািসত সং�ার িহসাবর�ণ �ব�া 
বিণ র্ত িহসাব �ব�া শুধু Budgetary Central Government এর জ� �েয়াজন। এছাড়া Public 
Sector এর িবিভ� �ায়�শািসত (Autonomous) এবং রা�ায়� (State Owned Enterprise) 
�িত�ানসমূহ �ত�ভােব িহসাব সংর�ণ কের থােক। যার মে� বািণিজয্ক �কৃিতর �িত�ানসমূহ বািণিজয্ক 
িহসাবর�ণ প�িত �বহার কের থােক। 
 
িহসােবর ে�িণ িব�াস কাঠােমা 
সরকাির িহসাব র�ণ �ি�য়ােক অিধকতর িসে�েমিটক এবং কায র্কর করার লে�য্ ৯ (নয়) িট েসগেমে� ৫৬ 
(ছা�া�) িডিজট িবিশ� বােজট ও িহসাবর�ণ ে�িণ িব�াস �ণয়ন করা হেয়েছ। 
 
েসগেম� ১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ 

েসগেম� 
এর নাম 

�ািত�ািনক 
 

অপােরশন 
 

তহিবল 
 

অথ র্ৈনিতক 
 

অথ র্ায়েনর 
�কৃিত 

অব�ান 
 

কতৃর্�    
�দান 

 

সরকােরর 
কায র্িব�াস 

(COFOG) 

বােজট 
খাত 

 

িডিজট ১৩ িডিজট ৯ িডিজট 
৮ 

িডিজট 
৭ িডিজট ১ িডিজট 

৯ 
িডিজট 

১ িডিজট ৪ িডিজট ৪ িডিজট 

 
 
িনে� �িতিট েসগেমে�র সংি�� বণ র্না ও উে�� উপ�াপন করা হেলা: 

েসগেম� বণ র্না উে�� 
�ািত�ািনক 
(১৩ িডিজট) 

সরকােরর রাজ� সং�হ এবং/অথবা �েয়র জ� 
দািয়��া� �শাসিনক ইউিনট বা অ� এ অংশ 
বণ র্না কের;(েযমন: �া�য্ ও পিরবার পিরক�না 
ম�ণালয়, �া�য্ অিধদ�র, হাসপাতাল ইতয্ািদ)। 

িনিদ র্� েলনেদন সংি�� �শাসিনক ইউিনট-েক িচি�ত 
কের জবাবিদিহতা িনি�ত করা; (েযমন: ম�ণালয়/ 
িবভাগ, অিধদ�র/ পিরদ�র, অধ�ন দ�র/ �ািত�ািনক 
ইউিনট �প, �ািত�ািনক ইউিনট)। 

অপােরশন 
(৯ িডিজট) 
 

সরকােরর িনিদ র্� নীিত/ উে�� সাধেনর/ অজর্েনর 
লে�য্ গৃহীত টা�/িবেশষ কম র্সূিচ/ ি�ম/ �েজ�-
েক এ অংশ ে�িণব� কের; (েযমন: কােজর 
িবিনমেয় খা�, টীকাদান কম র্সূিচ, েমে�ােরল �ক� 
ইতয্ািদ)। 

একিট েলনেদন সাধারণ ও �শাসিনক �কৃিতর না িক 
উ�য়ন �কৃিতর তা িচি�ত করা এবং এর সােথ 
স�িকর্ত িবেশষ কায র্�ম/ সহায়তা কায র্�ম/ ি�ম/ 
িবেশষ কম র্সূিচ/ �েজ�েক  িচি�ত করা। 

তহিবল 
(৮ িডিজট) 
 

বহুিবধ উৎস েথেক আগত রাজ� �বাহ-েক এ অংশ 
বণ র্না কের; (েযমন: সরকােরর িনজ� উৎেসর 
রাজ�, ৈবেদিশক ঋণ বা অনুদান, বােজট সহায়তা 
ইতয্ািদ)। 
 

১) একিট েলনেদন েকান তহিবল (সংযু� তহিবল বা 
�জাতে�র সরকাির িহসাব)-এর সােথ স�কর্যু� তা 
শনা� করা; ২) উ� েলনেদন সংযু� তহিবল েথেক 
হেল তা সরকােরর িনজ� উৎেসর রাজ� নািক িবেদিশ 
অনুদান িকংবা ঋণ-তা সনা� করা। 

অথ র্ৈনিতক 
(৭ িডিজট) 
 

সরকােরর অিজর্ত আয়, �য়, স�দ ও দায়-এর 
�কৃিত ও ধরন-এ অংশ বণ র্না কের; (েযমন: 
মূসকবাবদ �াি�, কম র্চারীেদর েবতন খােত �য়, 
ঋণ পিরেশাধ ইতয্ািদ)। 

েলনেদেনর অথ র্ৈনিতক �কৃিত শনা� করা; (েযমন: 
কর িকংবা কর-বিহভূ র্ত �াি�, েবতন-ভাতা এবং 
সরবরাহ ও েসবা বাবদ �য়)। 

অথ র্ায়েনর 
�কৃিত 
(১ িডিজট) 

শুধুমা� ৈবেদিশক সাহা�পু� �কে�র জ� 
িব�মান িবিভ� অথ র্ায়েনর �কৃিত সু�� ভােব এ 
অংশ বণ র্না কের। 

একিট েলনেদন পুনভর্রণেযা� �ক� �য় নািক সরাসির 
�ক� সহায়তা তা শনা� করা। 
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অব�ান  
(৯ িডিজট) 
 

রাজ� ও �েয়র অ�ল িভি�ক ব�ন স�িকর্ত 
ত� ধারণ করার জ� এ ে�িণিব�াস �বহৃত 
হয়;(েযমন: িবভাগ/েজলািভি�ক কর আহরণ ত�, 
সরকাির অনুদােনর সুিবধা েভাগীেদর অব�ান 
িনণ র্য়, ইতয্ািদ)। 

একিট েলনেদন েকাথায় বা েকান �ােন সংঘিটত হয় 
অথ র্াৎ েলনেদেনর েভৗেগািলক �ানেক িচি�ত করা। 

কতৃর্��দান 
(১ িডিজট) 

কতৃর্� �দান েসগেম� বােজট অনুেমাদেনর কতৃর্� 
িনধ র্ারণ সহ আইনগত �ি�য়া িনি�ত কের।  

সংিবধােনর ৮৮ অনুে�দ অনুযায়ী দায়যু� �য়েক 
অ�া� �য় হেত পৃথক করা। 

সরকােরর 
কায র্িব�াস 
(COFOG) 
(৪ িডিজট) 
 

সরকােরর কায র্িব�াস (Classification of the 
Functions of Government, COFOG) 
হে� জািতসংঘ কতৃর্ক সং�ািয়ত কায র্িভি�ক 
একিট ে�িণিব�াস। এিট শুধু সরকােরর �য়েক 
(ঋণ ও অি�ম �দান, ঋণ িহেসেব গৃহীত অথ র্ 
পিরেশাধ এবং �াে� রি�ত অথ র্ �তীত)- ১০িট 
কায র্�ম (function)-এ িব�� কের। 

সরকােরর কায র্িব�াস (COFOG)-এর িভি�েত 
একিট �য় েলনেদেনর উে�� শনা� করা। 
 

বােজট খাত 
(৪ িডিজট) 
 

বােজট খাত হে� একিট কায র্িভি�ক 
(functional) ে�িণিব�াস প�িত যা বােজটেক 
একই উে�ে� �বহারকারী সকল �ািত�ািনক 
ইউিনট/ অপােরশন-েক িনিদ র্� কায র্�েমর িভি�েত 
ে�িণব� কের। 

একিট েলনেদন েকান বােজট খাত-এর অ�ভু র্�তা 
িচি�ত করা।  
 

 
৫.২ পিরেশাধ ও িহসাব পিরদ র্শন িরেপাট র্ (IRPA) 

িহসাবর�ণ অিফসসমূহ কতৃর্ক সরকােরর �াি� ও পিরেশাধ সং�া� িবিভ� ঝুিঁক �াস এবং এসব অেথ র্র 
িহসােবর উপর িসএিজ’র িনরী�া িন�য়তার মা�া (Level of Audit Assurance) বৃি�র উে�ে� 
অিডট অিধদ�র কতৃর্ক সুিনিদ র্� পিরক�না অনুযায়ী িহসাবর�ণ অিফসসমূহ পিরদ র্শন এবং িনধ র্ািরত ফর�ােট 
িরেপাট র্ �ণয়ন IRPA (Inspection Report on Payment and Accounts-IRPA) 
বা পিরেশাধ ও িহসাব পিরদ র্শন িরেপাট র্ নােম পিরিচত। 

িমশন অিডট অিধদ�েরর কম র্পিরিধ এবং িসএিজ কায র্ালেয়র িনেদ র্শনা অনুযায়ী িসএএফও, পররা� 
ম�ণালয় এবং িসএএফও, �বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালয় পিরদশ র্েনর দািয়� িমশন অিডট 
অিধদ�েরর। 

পিরদ র্শনকােল সংি�� অিডট অিধদ�র িহসাবর�ণ অিফস কতৃর্ক সরকাির অেথ র্র �াি� ও পিরেশাধ 
িহসাবভুি�করণ, িবল পাশ ও িবিভ� েলজার/েরিজ�ার সংর�েণর কায র্�মসমূহ যাচাই করেব। িহসাবর�ণ 
অিফস কতৃর্ক দািব পিরেশাধ ও িহসাব স�িকর্ত সকল কায র্�ম �েযাজয্ িবিধ-িবধান অনুসাের স�� করা 
হেয়েছ িকনা তা পয র্ােলাচনা কের েদখেত হেব। পিরদশ র্ন দল কতৃর্ক িন�িলিখত ে��সমূহ পৃথকভােব িচি�ত 
কের with due care পরী�া করেত হেব। 

গুরু�পূণ র্ ে��সমূহ: 

• পিরেশাধ; 

• সাহা� ম�ির �দান; 

• অি�ম ও সম�েয়র িবল; 

• রাজ� আদায়; 

• ঋণ ও অি�ম �দান ও আদায়; 
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• সরকাির দায় পিরেশাধ ও �হণ; 

• িবভাগীয় িহসাবগুেলা সংকলেনর পূেব র্ েপা�-অিডট; 

• িহসাব সােকর্ল কতৃর্ক অভয্�রীণ পিরদশ র্ন এর গুণগত মান; 

• েলাকাল অিডট �িতেবদন, ইতয্ািদ। 
IRPA পিরদ র্শন সং�া� িব�ািরত িনেদ র্শনা, িরেপাট র্ ফর�াট ইতয্ািদর জ� িসএিজ কায র্ালেয়র পিরেশাধ ও 
িহসাব পিরদ র্শন িরেপাট র্ (Inspection Report on Payment and Accounts-IRPA) 
�ণয়ন সং�া� িনেদ র্িশকা, ০১/২০২১ অনুসরণ করেত হেব। 

(ক) পিরেশাধ (Payment) পিরদ র্শন সং�া�  েচকিল� 

�. নং েচকিলে�র িববরণ 
1|  যথাযথ কতৃর্প� কতৃর্ক ম�রী বা বরা� �দান করা হেয়েছ িকনা; 
2|  উপযু� (Competent) কতৃর্প� �তীত বরা�/পুনঃউপেযাজন আেদশ 

(Allotment/Re-appropriation order) জাির হেয় থাকেল িহসাবর�ণ অিফস 
কতৃর্ক তা যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 

3|  উপযু� কতৃর্প� কতৃর্ক পুনঃউপেযাজন (Re-appropriation) �তীত এক েকােডর বরা� 
অ� েকােড �য় করা হেয়েছ িকনা; 

4|  �ক� এবং �া�স-ইন-এইড সং�া� িবল পিরেশােধর পূেব র্ অথিরিট িহসাবর�ণ অিফস কতৃর্ক জারী 
করা হেয়েছ িকনা;  

5|  সাহা� ম�রী সং�া� িবল পিরেশােধর অথিরিট িহসাবর�ণ অিফস কতৃর্ক জাির করা হেয়েছ 
িকনা; 

6|  �-শািসত/ �ায়�শািসত (Extra Budgetary) �িত�ানসমূেহ সাহা� ম�রীর অথ র্ ছাড় 
করার পূেব র্ সংি�� ম�ণালয় /িবভাগ কতৃর্ক সব র্েশষ ছাড়কৃত অেথ র্র িহসাব িহসাবর�ণ অিফেস 
দািখল করা হেয়েছ িকনা; 

7|  দাবীকৃত িবল Delegation of Financial Power Order অনুযায়ী উপযু� 
কতৃর্প� কতৃর্ক �য় ম�রী এবং অনুেমাদন েদয়া হেয়েছ িকনা; 

8|  দাবীকৃত িবেলর িবপরীেত বােজট বরা� আেছ িকনা; 
9|  িবেলর দাবীর গািণিতক শু�তা রেয়েছ িকনা এবং সংযু� ভাউচারসমূহ যাচাই করা হেয়েছ িকনা;  
10|  েয সকল কম র্কতর্া িহসাবর�ণ অিফেস ে�িরত িবেল �া�র কেরন বা �িত�া�র কেরন তাঁেদর 

নমুনা �া�েরর েরকড র্ সংর�ণ করা হয় িকনা; 
11|  িহসাবর�ণ অিফস হেত েবতন উে�ালনকারী সকল কম র্কতর্ার অিডট েরিজ�ার সংর�ণ করা 

হেয়েছ িকনা; 
12|  িবল ও ভাউচার এ িডিডও এর �া�র আেছ িকনা; 
13|  যথাযথ ফম র্ �বহার কের িবল দাবী করা হেয়েছ িকনা; 
14|  �মেণর �পে� �শাসিনক আেদশ এবং �মেণর ে�ে� ৈদিনক ভাতা ও �মণ ভাতা দাবীদােরর ে�ড 

ও �া�তা অনুযায়ী পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা; 
15|  িবিভ� �কার অি�ম �দােনর ে�ে� ম�রী আেদশ যাচাই কের িব�ািরত েরিজ�াের িলিপব� 

করত: িবল পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা; 
16|  �িশ�েণর জ� দাবীকৃত �িশ�কেদর স�ানী এবং �িশ�ণাথ�েদর ভাতার েযৗি�কতার সমথ র্েন 

অিফস আেদশ ও উপি�িতর তািলকা যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
17|  প� ও েসবা �েয়র ে�ে� িপিপএ, ২০০৬ এবং িপিপআর, ২০০৮ অনুযায়ী িবল যাচাই কের 

পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা; 
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18|  সাধারণ ভিব�ত তহিবল অি�ম ও চূড়া� দাবী িবিধ েমাতােবক পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা; 
19|  িপআরনাল/লা� �া� ম�রীর ে�ে� যথাযথ কতৃর্পে�র অনুেমাদন আেছ িকনা; 
20|  �েযাজয্ সব র্েশষ িবিধ/আেদশ অনুযায়ী েপনশন পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা; 
21|  অনুেমািদত ইমে�� এর অিতির� অথ র্ িমশেনর �াংক িহসােব জমা কের রাখার িবষয়িট যাচাই 

করা হেয়েছ িকনা; 
22|  িশ�া ভাতা �দােনর ে�ে� কম র্কতর্া/কম র্চারী কতৃর্ক েরিজ�ার সংর�ণ করা হয় িকনা, িশ�া 

ভাতা বিহভূ র্ত েকান িটউশন িফ এবং িনধ র্ািরত বয়স সীমার অিতির� করার পর িশ�া ভাতা �দান 
করা হেয়েছ িকনা েস িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 

23|  িশ�া ভাতা সংি�� িশ�া �িত�ানেক পিরেশাধ করা হেয়েছ না সংি�� কম র্কতর্া/কম র্চারীেক 
পিরেশাধ করা হেয়েছ েস িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 

24|  িচিকৎসা �েয়র �ি�গতভােব পিরেশাধেযা� ১০% সংি�� কম র্কতর্া/কম র্চারী কতৃর্ক পিরেশাধ 
করা হেয়েছ িকনা;  

25|  যথাযথ কতৃর্পে�র পূব র্ অনুেমাদন/ম�রী �তীত কম র্�েলর বািহের অ� েকান েদেশ িচিকৎসা �য় 
�দােনর িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 

26|  েচােখর িচিকৎসা �য় �দােনর ে�ে� �া�তা বিহভূ র্ত েকান িবষয় অ�ভু র্� হেয়েছ িকনা েস 
িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 

27|  িচিকৎসা �েয়র নােম �া�য্ বীমা পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা েস িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ 
িকনা; 

28|  বািড় ভাড়া চুি�েত উে�খ নাই এমন েকান �য় যা মািলক কতৃর্ক বহনেযা� েসিট িমশন কতৃর্ক 
পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা; 

29|  �ানীয় িভি�ক কম র্চারীেদর িবিভ� অ�া� ভাতা �দান করার িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
30|  িমশেন কম র্রত কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর �াি� িবেনাদন ভাতা �দােনর ে�ে� েরিজ�ার, ছুিটর �তয্য়ন 

এবং ছুিট �দান সােপে� �াি� িবেনাদন ভাতা �দান করা হেয়েছ িকনা েস িবষয়িট যাচাই করা 
হেয়েছ িকনা; 

31|  িমশন �ধান কতৃর্ক অিধে��াধীন �মেণর ে�ে� ম�ণালেয়র অনুেমাদন আেছ িকনা েস িবষয়িট 
যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 

32|  িবেদশ� িমশনসমূেহ িনেয়াগ�া� কম র্কতর্া ও কম র্চারীগণ কম র্�েল েযাগদােনর ে�ে� িবিভ� 
অ�া� ভাতা �দােনর িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 

33|  ৈদিনক ভাতা, নগদ ভাতা, �ানিজট ভাতা, েহােটল ভাড়া, পেকট ভাতা ও টািম র্নাল চাজর্ �া�তার 
িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 

34|  বাস�ােনর পিরবেতর্ েহােটল ভাড়া �দােনর িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
35|  ে�াকােরজ িফ অিতির� পিরেশােধর িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
36|  বািড় ভাড়া সংি�� বািড়র মািলেকর �াংক িহসােব পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা েস িবষয়িট যাচাই 

করা হেয়েছ িকনা; 
37|  ইউিটিলিট চাজর্ রা�দূত কতৃর্ক ২৫% পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা েস িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ 

িকনা; 
38|  িবদুয্ৎ, উপেযাগ েসবা চাজর্, পািন, ই�ারেনট ও েটিলেফান িনধ র্ািরত িবল অনুযায়ী পিরেশােধর 

িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
39|  েরিম�া� পিরেশােধর ে�ে� অথ র্ সিঠকভােব িমশেনর িহসােব জমার িবষয়িট যাচাই করা হয় 

িকনা; 
40|  েপনশন পিরেশাধ আেদশ এর েরিজ�ার সিঠকভােব সংর�ণ করা হয় িকনা; 
41|  দাঁেতর ি�িনং ও অিতির� দ� সংেযাজেনর িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
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42|  েচক েরিজ�ার যথাযথভােব র�ণােব�ণ করা হয় িকনা এবং �াংক হেত �া� পিরেশািধত 
েচকসমূহ েচক ইসুয্ েরিজ�ার এর সােথ স�িত সাধন এবং যাচাই করা হয় িকনা; 

43|  এলিপিস েরিজ�ার িঠকভােব সংরি�ত হয় িকনা; 
44|  বািড়র ভাড়ার িনরাপ�া জামানত �দােনর ে�ে� েরিজ�ার সংর�ণ এবং িনরাপ�া জামানেতর 

অথ র্ বেকয়া থাকার িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
 
(খ) �াি� (Receipt) পিরদশ র্ন সং�া� েচকিল� 

�. নং েচকিলে�র িববরণ 
1|  িবিভ� �কার িবল হেত আয়কর ও ভয্াট �েযাজয্ হাের কতর্ন করা হেয়েছ িকনা; 
2|  গৃহীত িবিভ� অি�ম এর িকি� আদায় করা হেয়েছ িকনা; 
3|  গৃহীত অি�েমর সমুদয় িকি� আদােয়র পর সুেদর িকি�সমূহ আদায় হেয়েছ িকনা; 
4|  �েযাজয্ কতর্নসমূহ িসিডউল অনুযায়ী িবল হেত কতর্ন করা হেয়েছ িকনা; 
5|  �েযাজয্ ে�ে� LD (Liquidated Damage) কতর্ন করা হেয়েছ িকনা; 
6|  সরকােরর িবিবধ আয় (Non-tax revenue) সরকাির েকাষাগাের জমা করা হেয়েছ িকনা 

(িহসাবর�ণ অিফেসর); 
7|  সাধারণ ভিব�ত তহিবল এর উে�ািলত অি�েমর িকি�সমূহ সুদসহ আদায় করা হে� িকনা; 
8|  িভসা িফ, পাসেপাট র্ িফ, সতয্ায়ন িফ সহ অ�া� কনসুয্লার আয় িনয়িমত িমশন তহিবেল জমা 

�দান এবং জমার িবষয়িট মািসক কয্াশ িহসােব �দিশ র্ত হে� িকনা; 
9|  ইউিটিলিট চাজর্ �দােনর ে�ে� কম র্কতর্া ও কম র্চারীেদর িনকট হেত ২% হাের মািসক বািড় ভাড়ার 

উপর েমাট ৬% কতর্ন করা হেয়েছ িকনা েস িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
10|  কনসুয্লার আয় সং�া� েরিজ�ার সংর�ণ করা হেয়েছ িকনা; 
11|  েরিম�া� ও এ�েচ� িহসাব (�াি�) েরিজ�ার সংর�ণ করা হয় িকনা; 

 
(গ) িহসাব (Accounts) পিরদশ র্ন সং�া� েচকিল� 

�. নং েচকিলে�র িববরণ 
1|  ম�রী ও বরাে�র িবপরীেত �েয়র িহসাবসমূহ ে�িণিব�াস চাট র্ অনুযায়ী সিঠকভােব করা হেয়েছ 

িকনা; 
2|  িহসাব সংর�েণর ে�ে� �েয়াজনীয় সকল েরিজ�ার সিঠকভােব সংর�ণ করা হেয়েছ িকনা;  
3|  Transfer Entries যথাযথভােব িলিপব� করা হেয়েছ িকনা; 
4|  বুক এডজা�েম� েরিজ�ার সংর�ণ করা হয় িকনা এবং তা যথাযথভােব িহসাবভু� করা হেয়েছ 

িকনা; 
5|  িহসাবর�ণ অিফেসর িহসােবর সােথ আয়ন-�য়ন কম র্কতর্ার িহসােবর িরকি�িলেয়শন করা হেয়েছ 

িকনা; 
6|  মাস েশেষ �ধান িহসাবদানকারী অিফসােরর কায র্ালেয়র িহসােবর সােথ িসএএফও এর িহসােবর 

িরকি�িলেয়শন করা হেয়েছ িকনা; 
7|  অি�ম সম�য় এবং আদায় েরিজ�াের যথাযথভােব িলিপব� করা হেয়েছ িকনা; 
8|  সাধারণ ভিব� তহিবল চাঁদা ও অি�ম বাবদ আদায়কৃত অথ র্ েলজাের/�ডশীেট িলিপব� করত: 

িহসাবভু� করা হেয়েছ িকনা; 
9|  RPA/DPA এর আওতায় �য়কৃত অথ র্ যথাযথভােব িহসাবভু� করা হেয়েছ িকনা; 
10|  িবিভ� �কার িবভাগীয় �াি� িহসাবভু� করা হেয়েছ িকনা;  
11|  িবেল দাবীকৃত টাকা ও কতর্নসমূহ িহসাবভু� করা হেয়েছ িকনা; 
12|  িডেপািজট েলজার যথাযথভােব �ােলি�ং করা হেয়েছ িকনা; 
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13|  �া�স-ইন-এইড/ইন-এইড টু িসিভল পাওয়ােরর আওতায় �য়কৃত অথ র্ িহসাবভু�করা হেয়েছ 
িকনা; 

14|  �া�স-ইন-এইড এর আওতায় িপএল একাউ� �দ� টাকার �য় িহসাবভু� করা হেয়েছ িকনা; 
15|  ে�িরত ইমে�� এবং কয্াশ এয্াসাইনেম� যথাযথভােব সম�য়পূব র্ক িহসাবভু� করা হেয়েছ িকনা; 
16|  ইমে�� এবং কয্াশ এয্াসাইনেম� এর ে�িরত ভাউচারসমূহ �ানীয় িনরী�া করা হেয়েছ িকনা; 
17|  িবিনময় িহসাব �াি�র পর িহসাবভু� করা হেয়েছ িকনা; 
18|  Remittance ে�রণ/�হণ িহসাবভু� করা হেয়েছ িকনা; 
19|  ৈবেদিশক �েয়র ে�ে� এলিসসমূহ িহসাবভু� করা হেয়েছ িকনা; 
20|  মািসক িহসােবর সারাংশ [�াি� (Receipt) ও পিরেশাধ (Payment)] যাচাই করা হেয়েছ 

িকনা;  
21|  জুন ি�িলিমনাির ও জুন চূড়া� িহসাব ��ত করা হেয়েছ িকনা; 
22|  িহসােবর ভুল সংেশাধেনর জ� েযসব সম�য় জান র্াল �েয়াজন তা যথাযথভােব স�� করা হেয়েছ 

িকনা; 
23|  �িত মােস একাউ� কাের� ৈতরী এবং একাউ� কাের� িসিডউলসমূহ সংযু� করা হেয়েছ িকনা; 
24|  কয্াশ একাউ�স এর ি�িত যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
25|  পূব র্বত� মােসর ইমে��/অ�ায়ী অি�ম কয্াশ বিহেত সম�য় করা হেয়েছ িকনা; 
26|  আ�ায়ন ভাতা �দােনর ে�ে�  আ�ািয়ত অিতিথেদর ৈ�মািসক তািলকার �িতেবদন �দােনর 

িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
27|   Payee এর নাম এবং Ledger Debit সংগিত সাধন যথাযথ হেয়েছ িকনা; 
28|  েচক িমস�াচ িরেপাট র্ যাচাই করা হেয়েছ  িকনা; 
29|  কনসুয্লার আেয়র িনধ র্ািরত ১০% ওেয়জ আন র্াস র্ ক�াণ তহিবেলর ফাে� জমা করা হেয়েছ িকনা 

েস িবষয়িট যাচাই করা হেয়েছ িকনা; 
 

৫.৩ সরকাির িনরী�া �ব�া 

সরকাির স�েদর ত�াবধান 

১. সরকাির অথ র্ িকংবা স�েদর �ব�াপনার দািয়ে� িনেয়ািজত কম র্কতর্াগণ ঐ সকল অথ র্/ স�েদর 
ত�াবধােনর জ� দায়ব�। এ দািয়ে�র অ�ভু র্� িবষয়গুেলা হেলা: 
(ক) �িত�ােনর স�েদর কায র্কর ও সু�ু �বহার িনি�তকরণ; 
(খ) আিথ র্ক �য় িনব র্ােহর ে�ে� যথাথ র্তা (Bonafide) এবং সংি�� আইনও িবিধ-িবধান �িত পালন করা 

হেয়েছ িকনা িনি�ত করণ; 
(গ) �িত�ােন দ� ও �� আিথ র্ক �ব�াপনা এবং শি�শালী অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া িনি�ত করণ; 
(ঘ) আহরণেযা� সকল রাজ� সং�েহর এবং অননুেমািদত ও অপচয় মূলক �য় �িতেরােধর লে�য্ যথাযথ 

�ব�া �হণ; 
(ঙ) িহসাব সং�া� েরকড র্ সংর�ণ ও িহসাব িববরণী �ণয়ন; 
(চ) জািলয়ািত অথবা অপরাপর অিনয়ম �িতেরাধ ও উদঘাটেনর জ� যুি�সংগত পদে�প �হণ; 

 
২. মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�ক কতৃর্ক পিরচািলত �াধীন অিডট সরকাির অেথ র্র সিঠক িহসাবভুি�, সু�ু 
�ব�াপনা এবং যথাথ র্তােক িনি�ত করার একিট প�া। অিডটকায র্ স�াদেনর িভি�েত িহসােবর িববরণী এবং 
িহসাবর�েণর জ� অিডেটর আওতাধীন �িত�ান কতৃর্ক গৃহীত �ব�ািদ স�েকর্ �াধীন অিভমত �দান 
অিডটরগেণর দািয়�।  
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অিডেটর সাধারণ উে�� 
�াপকতর অেথ র্ অিডেটর উে�� হে� Taxpayers’ Money জনগেণর �ােথ র্ �বহৃত হে� িকনা েস িবষেয় 
�াধীন আ�াস (Independent Assurance) �দান এবং গণখােত (Public Sector) সু�ু অথ র্ৈনিতক ও 
আিথ র্ক �ব�াপনা অনুশীলন সহ ��তা ও জবাবিদিহতার �সার ঘটােনা। এ মূল ল�য্ অজর্েনর জ� িন�িলিখত 
িবষয়ািদ স�েকর্ অিডটরগণ �াধীনভােব মূ�ায়ন �দান করেবন: 
(ক) িহসােবর িববরণীসমূহ অিডট অওতাধীন �িত�ােনর �কৃত এবং সু�ু অব�া �দশ র্ন কের িকনা এবং সংি�� 
বছেরর আয়-�েয়র িহসাব যথাযথ িবিধ ও �িবিধ অনুযায়ী �ণীত হেয়েছ িকনা; 
(খ) আিথ র্ক �য় িনব র্ােহর ে�ে� যথাথ র্তা (Bonafide) এবং সংি�� আইন ও িবিধ-িবধান �িতপালন িনি�ত 
করা হেয়েছ িকনা; 
(গ) স�দ �বহাের অিডট আওতাধীন �িত�ান কতৃর্ক িমত�িয়তা, দ�তা এবং ফল�সূতা অজর্েনর লে�য্ 
গৃহীত �ব�ািদর পয র্া�তা; 
(ঘ) অিডট আওতাধীন �িত�ােনর আিথ র্ক �ব�াপনা সং�া� প�িতর পয র্া�তা; 
(ঙ) জািলয়ািত ও দুন�িত �িতেরাধ ও উদঘাটেনর �ব�ািদ এবং সাধারণ ভােব অভয্�রীণ িনয়�ণ কাঠােমার 
পয র্া�তা; 
(চ) আিথ র্ক গুরু� রেয়েছ এরূপ েলনেদেনর ৈবধতা িনি�ত করার িবষেয় অিডেটর আওতাধীন �িত�ােনর 
�ব�াপনার পয র্া�তা; 
(ছ) িহসাব সং�া� উপা� সং�হ, Collating ও িলিপব� করণ এবং যথাযথ িবিধ ও �িবিধ অনুসাের আিথ র্ক 
িববরণী ও িরেপাট র্ ইতয্ািদ �কাশ স�েকর্ অিডেটর আওতাধীন �িত�ােনর �ব�াপনার পয র্া�তা। 
মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�ক এর �মতা ও কায র্াবিল 
সংিবধােনর ১২৮, ১৩১ এবং ১৩২ অনুে�েদ বিণ র্ত িবধান এবং ক�ে�ালার অয্া� অিডটর-েজনােরল (এিডশনাল 
ফাংশনস্) অয্া�, ১৯৭৪ অনুযায়ী মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�ক দািয়� পালন কেরন। িহসাব িনরী�ার ে�ে� 
মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�ক এর �মতা ও কায র্াবিল সং�া� িবধানাবলী সংিবধান এবং অয্া� হেত িনে� 
উ�ত করা হেলা: 
সংিবধােনর ১২৮ নং অনুে�দ (মহা িহসাব-িনরী�ক এর দািয়�): 
‘‘(১) মহা িহসাব-িনরী�ক �জাতে�র সরকাির িহসাব এবং সকল আদালত, সরকাির কতৃর্প� ও কম র্চারীর 
সরকাির িহসাব িনরী�া কিরেবন ও অনুরূপ িহসাব স�েকর্ িরেপাট র্দান কিরেবন এবং েসই উে�ে� িতিন িকংবা 
েসই �েয়াজেন তাঁহার �ারা �মতা�া� েকান �ি� �জাতে�র কেম র্ িনযু� েয েকান �ি�র দখলভু� সকল 
নিথ, বিহ, রিসদ, দিলল, নগদ অথ র্, �য্া�, জািমন, ভা�ার বা অ� �কার সরকাির স�ি� পরী�ার অিধকারী 
হইেবন। 
(২) এ অনুে�েদর (১) দফায় বিণ র্ত িবধানাবলীর হািন না কিরয়া িবধান করা হইেতেছ েয, আইেনর �ারা 
�তয্�ভােব �িতি�ত েকান েযৗথ সং�ার ে�ে� আইেনর �ারা েযরূপ �ি� কতৃর্ক উ� সং�ার িহসাব িনরী�ার 
ও অনুরূপ িহসাব স�েকর্ িরেপাট র্ দােনর �ব�া করা হইয়া থােক, েসইরূপ �ি� কতৃর্ক অনুরূপ িহসাব িনরী�া ও 
অনুরূপ িহসাব স�েকর্ িরেপাট র্ দান করা যাইেব।  
(৩) এ অনুে�েদর (১) দফায় িনধ র্ািরত দািয়�সমূহ �তীত সংসদ আইেনর �ারা েযরূপ িনধ র্ারণ কিরেবন, মহা 
িহসাব-িনরী�কেক েসইরূপ দািয়�ভার অপ র্ণ কিরেত পািরেবন এবং এ দফার অধীন িবধানাবলী �ণীত না হওয়া 
পয র্� রা�পিত আেদেশর �ারা অনুরূপ িবধানাবলী �ণয়ন কিরেত পািরেবন। 
(৪) এ অনুে�েদর (১) দফার অধীন দািয়�পালেনর ে�ে� মহা িহসাব-িনরী�কেক অ� েকান �ি� বা 
কতৃর্পে�র পিরচালনা বা িনয়�েণর অধীন করা হইেব না।’’ 
সংিবধােনর ১৩১ নং অনুে�দ (�জাতে�র িহসাব র�ার আকার ও প�িত) 
“রা�পিতর অনুেমাদন�েম মহা িহসাব িনরী�ক েযরূপ িনধ র্ারণ কিরেবন, েসইরূপ আকার ও প�িতেত 
�জাতে�র িহসাব রি�ত হইেব।” 
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সংিবধােনর ১৩২ নং অনুে�দ (সংসেদ মহা িহসাব-িনরী�েকর িরেপাট র্ উপ�াপন) 
“�জাতে�র িহসাব স�িকর্ত মহা িহসাব-িনরী�েকর িরেপাট র্সমূহ রা�পিতর িনকট েপশ করা হইেব এবং 
রা�পিত তাহা সংসেদ েপশ কিরবার �ব�া কিরেবন।” 
ক�ে�ালার অয্া� অিডটর-েজনােরল (এিডশনাল ফাংশনস্) অয্া�, ১৯৭৪ এর  
৫(১) ধারা েমাতােবক বতর্মান সমেয় বলবৎ অ� েকান আইেন [বা েকান সংঘ-�ারকিলিপ 
(Memorandum of Association), সংঘ- িবিধসমূহ (Articles of Association) বা 
েকান দিলেল] যা-ই থাকুন না েকন মহা িহসাব িনরী�ক েকান সংিবিধব� সরকাির কতৃর্প�, [সরকাির �িত�ান] 
বা �ানীয় কতৃর্পে�র িহসাব অিডট করেবন এবং েসই অিডেটর ওপর িরেপাট র্ সংসেদ ে�রেণর জ� রা�পিতর 
িনকট েপশ করেবন। 
৫(২) ধারা েমাতােবক উপ-ধারা (১) অনুযায়ী অিডেটর জ� মহা িহসাব িনরী�ক বা তৎকতৃর্ক �মতা�া� েকান 
�ি�র িনকট সংিবিধব� সরকাির কতৃর্প�, [সরকাির �িত�ান] বা সংি�� �ানীয় কতৃর্পে�র নিথ, বই, 
ভাউচার, দিলল, নদগ, �য্া�, িনরাপ�া জামানত, ভা�ার বা অ� �কার স�ি� পরী�ার অিধকারী হেবন। 
মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�ক এর িনরী�ার আওতাধীন পাবিলক েস�র �িত�ান িব�াসঃ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
উে��, বােজট ও িহসাবর�ণ ে�িণিব�াস প�িতর �ািত�ািনক েসগেম� এর �থম�ের গণখােতর (Public 
Sector) িবিভ� কে�ােন� বণ র্না করা হেয়েছ। 
(েযমন: ১-বােজটভু� মূল (Core) সরকাির �িত�ান: মা�িমক ও উ� িশ�া অিধদ�র, ২-বােজট বিহভূ র্ত 
সরকাির (�ায়�শািসত) �িত�ান: িশশু একােডমী, ৩-�ানীয় সরকার �িত�ান: রাজশাহী িসিট কেপ র্ােরশন, ৬-
সরকাির অআিথ র্ক (রা�ায়�) �িত�ান: চ��াম ওয়াসা, ৭-সরকাির আিথ র্ক �িত�ান: েসানালী �াংক, ইতয্ািদ)। 

েজনােরল গভন র্েম� পাবিলক কেপ র্ােরশনস্ 

পাবিলক েস�র 

‡K› ª̀xq miKvi 

’̄vbxq miKvi 

mvgvwRK wbivcËv dvÛ: RvZxq mÂq I wbivcËv 

cÖwZôvb 

ev‡RUvwi ‡K›`ªxq miKvi:AvBb wefvM, wePvi wefvM, 

gš¿Yvjq, †cÖwm‡WwÝ I mKj miKvwi cÖwZôvb 

G·Uªvev‡RUwi BDwbU: ev‡R‡Ui AvIZvewnf©~Z 

Ab¨vb¨ ivóªvqvZ¡ cÖwZôvb 

Avw_©K (Financial) 
cÖwZôvb 

A-Avw_©K (Non 
Financial) cÖwZôvb 
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ষ� অ�ায় : িনরী�ার েমৗিলক িবষয়সমূহ 
 
৬.১ বাংলােদেশর সরকাির িনরী�ার িভি� 

সরকাির অথ র্ �ব�াপনার সােথ সংি��েদর আিথ র্ক ��তা ও জবাবিদিহতা িনি�ত করেত সরকাির িনরী�া 
খুবই তাৎপয র্পূণ র্ ভূিমকা পালন কের। সরকােরর কায র্�ম বৃি�র সােথ সােথ িনরী�ার ভূিমকাও বৃি� পায়। 
সেব র্া� িনরী�া কতৃর্প�সমূেহর ৈবি�ক সংগঠন INTOSAI এর িলমা িড�ােরশেন িবধৃত হেয়েছ েয, 
“িনরী�া েকােনা ল�য্ বা গ�� নয়, বরং তা হেলা িনয়�ণ কাঠােমার অিবে�� অংশ যার উে�� হেলা গৃহীত 
�য্া�াড র্সমূেহর িবচুয্িতর পাশাপািশ আিথ র্ক �ব�াপনায় সংি�� িবধানাবলী এবং দ�তা (efficiency), 
কায র্কািরতা (effectiveness) ও িমত�িয়তার (economy) নীিতসমূেহর �তয্য়গুেলা �কাশ করা”। 
তেব, জবাবিদিহতার কাঠােমার অংশ িহেসেব িনরী�া �ব�াপনােক িব�াসেযা�তা, িনরেপ�তা ও �াধীনতার 
�ােথ র্ �িতিনয়ত কম র্ �ি�য়া (process) ও কায র্�ণালীর (methodology) উ�য়ন সাধন করেত হয়। 
সেব র্া� িনরী�া কতৃর্প�সমূেহর ৈবি�ক সংগঠন INTOSAI (বাংলােদশ যার সদ�) International 
Standards of Supreme Audit Institutions (ISSAI) নামক আ�জর্ািতক অিডট 
�য্া�াড র্স �কাশ কেরেছ। আ�জর্ািতক মানদ� সমূেহর সােথ তাল িমিলেয় বাংলােদেশর OCAG ২০২১ সােল 
বাংলােদেশর গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স জাির কের। ইতঃপূেব র্ ১৯৯৯ সােল বাংলােদেশর িসএিজ গভন র্েম� 
অিডিটং �য্া�াড র্স জাির কেরিছেলন। উে��, Government Auditing Standard of 
Bangladesh জাির করায় ১৯৯৯ সােলর গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স রিহত করা হয়। বতর্মােন জািরকৃত 
গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স অব বাংলােদশ এর িভি� হেলা ISSAI-100, ISSAI-200, ISSAI-
300 এবং ISSAI-400। অিধক�, ISSAI-130 এর িভি�েত �ণীত সংেশািধত “েকাড অব এিথ�” 
এবং ISSAI-140 এর িভি�েত �ণীত “েকায়ািলিট কে�াল িসে�ম” এ �য্া�াড র্গুেলার অিবে�� অংশ 
িহেসেব িবেবিচত। এ �য্া�াড র্গুেলার মা�েম বাংলােদেশ সরকাির খােত িনরী�া িনযুি�র (audit 
engagements) কাঠােমার অনুসরণ সুশাসন �িত�ায় অবদান রাখেব।  

সেব র্াপির, এ সকল �য্া�াড র্গুেলা বাংলােদেশ সরকাির িনরী�ার মুল িভি� তথা গণ�জাত�ী বাংলােদেশর 
সংিবধান এবং ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল (এিডশনাল ফাংশ�) অয্া� ১৯৭৪ বাংলােদেশর 
ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরলেক িহসাব িনরী�ার েয দািয়� �দান কেরেছ তার সু�ু �েয়াগ ও 
�ব�াপনায় পিরপূরক িহেসেব কাজ করেব।  
 
৬.২ সরকাির িনরী�ার উপাদান 

গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স অব বাংলােদশ এর অ�ায় এক Elements of Public Sector 
Audit এ সরকাির িনরী�ার েমৗিলক উপাদানগুেলা স�েকর্ বলা হেয়েছ। যথা- অিডেটর ি� পািট র্ (অিডটর, 
ের�ি�বল পািট র্, ইনেটনেডড ইউজার), িতন উপাদান (�াইেটিরয়া, সাবেজ� �াটার এবং সাবেজ� �াটার 
ইনফরেমশন), দুই ধরেনর অিডট এনেগইজেম� (অয্ােটসেটশন এনেগইজেম�, ডাইের� িরেপািট র্ং 
এনেগইজেম�), িতন ধরেনর িনরী�া (কম�ােয়�, িফনাি�য়াল এবং পারফরেম� অিডট) এবং অিডট 
অয্ািসউের�। 
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অিডেটর ি� পািট র্ (Three Party of Audit) 

১. অিডটর 

অিডটর/ িনরী�ক হেলন িসএিজ ও তাঁর অধীন কম র্কতর্া/ কম র্চারীগণ যাঁরা সরাসির িনরী�া কােজ িনযু�। যাঁরা 
িসএিজ কায র্ালেয় সহায়ক েসবা �দান কের থােকন তাঁরাও “িনরী�ক” পে�র অ�ভু র্�। েকােনা িনিদ র্� সমেয় 
িসএিজ-এর পে� েসবা �দানকারী েয েকােনা চুি� িভি�ক কম র্চারীও িনরী�ক িহেসেব িবেবিচত হেবন। েযমন- 
অিডটর, সুপার, একাউ�স অিফসার, উপ-পিরচালক, পিরচালক, মহাপিরচালক ইতয্ািদ। 

২. ের�ি�বল পািট র্ (Responsible Party) 

ের�ি�বল পািট র্ িবষয়ব�গত তে�র (subject matter information) জ� দায়ী। িসএিজ 
কায র্ালয় আেয়ািজত েয েকােনা িনরী�া িনযুি�র িবষয়ব�গত ত� �ব�াপনার জ�ও দায়ী তাঁরা। দায়ব� 
পািট র্েক �ায়শই িনরীি�ত �িত�ান বা স�া িহেসেব িচি�ত করা হয়। দায়ব� পািট র্ �ি� িকংবা �িত�ান উভয়ই 
হেত পাের। 

৩.ইনেটনেডড ইউজার (Intended User) 

অভী� �বহারকারী (intended users) হেলন েস সকল �ি� বা �িত�ান যাঁেদর জ� িসএিজ কায র্ালয় 
�িতেবদন �ণয়ন কের থােক। সংিবধােনর অনুে�দ ১৩২ অনুযায়ী িনরী�া �িতেবদন �ণয়ন করা হয় মূলত 
সংসেদর জ�। িক� অ�রা ও অভী� �বহারকারী হেত পােরন। িনরী�া �িতেবদন সংসেদ েপশ হওয়ার 
মা�েম পাবিলক ডকুেম� বাজন-দিলেল পিরণত হয়। তখন অংশীজনও সাধারণ জনগণ েস �িতেবদন েদখার 
অিধকার সংর�ণ কেরন। 
 
িবষয়ব� (Subject matter), িনণ র্ায়ক (Criteria) এবং িবষয়ব�গত ত� (Subject matter 
information): 
 
১. িবষয়ব� (Subject matter): িবষয়ব� বলেত েবাঝায় ত�, অব�া বা কম র্কা� যা িনিদ র্� িকছু 
িনণ র্ায়েকর িবপরীেত পিরমাপ বা মূ�ায়ন করা হয়। ব�ত, িবষয়ব� হেলা “কী িনরী�া করা হেব?’’ েস �ে�র 
উ�র। এর আকার ও ৈবিশ�য্ িনভ র্র কের িনরী�ার লে�য্র ওপর। িবষয়ব� হেত হেব এমন েযন সহেজ সনা� 
করা যায়। িনণ র্ায়েকর িনিরেখ িবষয়ব� সাম��পূণ র্ভােব মূ�ায়ন িকংবা পিরমাপেযা� হওয়া ও বা�নীয়, যােত 
িনরী�ার ফলাফল বা উপসংহােরর সমথ র্েন পয র্া� ও উপযু� �মাণ (audit evidence) সং�েহর িনিম� 
িবিভ� কায র্ �ণালী (procedures) �েয়াগ করা যায়। 
 
২. িনণ র্ায়ক (Criteria) : িনণ র্ায়ক হেলা িনরূপক িচ� (bench mark) যার িবপরীেত িনরী�ার িবষয়ব� 
মূ�ায়ন করা হয়। িনণ র্ায়ক িনভ র্র কের িনরী�ার ল�য্ ও �কােরর ওপর। এগুেলার উৎস হেলা িবিভ� আইন, 
িবিধ, �য্া�াড র্স, নীিত ও উ�ম চচ র্া (best practices)। এগুেলা অভী� �বহারকারীগেণর কােছ উপ�াপন 
করা েযেত পাের যােত তাঁরা বুঝেত পােরন িনরী�ার িবষয়ব� কীভােব মূ�ায়ন ও পিরমাপ করা হয়। 
 
৩. িবষয়ব�গত ত� (Subject matter information) : িবষয়ব�গত ত� হেলা িনণ র্ায়েকর 
িবপরীেত িবষয়ব� মূ�ায়ন বা পিরমােপর ফল। িনণ র্ায়েকর িবপরীেত িবষয় ব� মূ�ায়েনর কাজিট সবসময় 
েকবল িনরী�ক কেরন না। দায়ব� পািট র্ ও িবষয়ব� মূ�ায়ন করেত পােরন এবং িবষয়ব�গত ত� পিরেবশন 
করেত পােরন। উদাহরণ�রূপ,দায়ব� পািট র্ আিথ র্ক �িতেবদন �ণয়ন কাঠােমার িনণ র্ায়েকর িবপরীেত আিথ র্ক 
অব�ান (financial position), আিথ র্ক কম র্কৃিত (financial performance), নগদ �বাহ 
(cash flow) িকংবা অ�া� উপাদান মূ�ায়ন ও পিরমাপ কের িবষয়ব�গত ত� পিরেবশন কের থােকন। 
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অিডট এনেগইজেম� এর �কারেভদ 
িসএিজ কায র্ালয় িনয়িমতই িবিভ� দ�ের িনরী�া পিরদশ র্ন ও িনিদ র্� িবষয়ব�র উপর িনরী�া স�াদন কের 
থােক। িসএিজ কায র্ালয়েক আিথ র্ক িববৃিতর উপর মতামতও �দান করেত হয়। সকল িনরী�া িনযুি�েত �চিলত 
দুই ধরেনর অিডট Engagement হেলাঃ 
 �তয্য়ন িনযুি� (Attestation Engagement) ও 
 �তয্� �িতেবদন �ণয়ন িনযুি� (Direct Reporting Engagement)। 

 
১. �তয্য়ন িনযুি� (Attestation Engagement): িনরী�ায় সংি�� Responsible party 
�াইেটিরয়ার িবপরীেত িবষয়ব� (Subject Matter) পিরমাপ বা মূ�ায়ন কের এবং িবষয়ব� সং�া� 
ত� (Subject Matter Information) উপ�াপন কের। এর উপর িভি� কের অিডটর পয র্া� ও 
যথাযথ �মাণক সং�হ কের একিট যুি�সংগত উপসংহাের উপনীত হন এবং মতামত �দান কেরন। 
িফনাি�য়াল অিডট সব র্দাই �তয্য়নমূলক িনযুি� (Attestation Engagement), েযেহতু এর 
মা�েম িনরীি�ত �িত�ােনর �দ� [Subject Matter Information (Financial 
Statement] এর উপর মতামত �দান করা হয়।   
  
২. �তয্� �িতেবদন �ণয়ন িনযুি� (Direct Reporting Engagement) : িনরী�ায় ঝুিঁক ও 
�ােটিরয়ািলটেক িবেবচনায় িনেয় অিডটর িনেজই িবষয়ব� (Subject Matter) িনব র্াচন কের এবং 
�াইেটিরয়ার িবপরীেত িবষয়ব� (Subject Matter)-েক পিরমাপ বা মূ�ায়ন কের। মূ�ায়েনর ফলাফল 
পয র্েব�ণ, মতামত বা সুপািরশ আকাের িনরী�া �িতেবদেন উপ�াপন করা হয়। িনণ র্ায়েকর িবপরীেত িবষয়ব� 
পিরমােপর পিরণিত (Outcome), ফলাফল (Findings), উপসংহার, সুপািরশ িকংবা মতামত আকাের 
িনরী�া �িতেবদেন পিরেবশন করা হয়। িবষয়ব�র িনরী�া েথেক নতুন ত�, িবে�ষণ বা অ�দৃ র্ি�ও 
(Insight) পাওয়া েযেত পাের। পারফরেম� অিডট ও কম�ােয়� অিডট �তয্� �িতেবদন �ণয়ন িবষয়ক 
িনযুি� (Direct Reporting Engagement) িনরী�া। 

িনরী�ার �কারেভদ 
িনরী�া �ধানত িতন ধরেনর 
১.  কম�ােয়� অিডট 
২.  িফনাি�য়াল অিডট এবং 
৩.  পারফরেম� অিডট । 
 

১. কম�ােয়� অিডট:  
কম�ােয়� অিডট হেলা েকােনা িনিদ র্� িবষয়ব� কতৃর্প� িনধ র্ািরত িনণ র্ায়েকর সােথ স�িতপূণ র্ িকনা তা যাচাই 
করা। এে�ে� িনরী�ার আওতা ও উে�ে�র আি�েক িবষয়ব� িনধ র্ািরত হেয় থােক। কম�ােয়� অিডেট 
িসএিজ কায র্ালয় �ায়ই িনরী�াধীন স�া বা ইউিনটসমূেহর আি�েক িবষয়ব� িনধ র্ারণ কের থােক। তেব তােদর 
কায র্�ম, আিথ র্ক েলনেদন িকংবা ত�ও িবষয়ব� িহেসেব পিরগিণত হেত পাের। কম�ােয়� অিডেটর ে�ে�ও 
িসএিজ হেত ২০২১ সােল জািরকৃত গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স অব বাংলােদশ এর নবম অ�ায়, কম�ােয়� 
অিডট গাইডলাইনস এবং ০২.০৮.২০২১ ি�. এর িনেদ র্শনা (Instructions relating to authorities and 
criteria of Compliance Audit) অনুসরণ করেত হেব।  
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২. িফনাি�য়াল অিডট:  
িফনাি�য়াল অিডট হেলা �তয্য়ন িবষয়ক িনযুি�। িফনাি�য়াল অিডেটর িবষয়ব� হেলা আিথ র্ক অব�ান 
(Financial Position), আিথ র্ক কম র্কৃিত (Financial Performance), নগদ �বাহ 
(cash flow) িকংবা অ�া� উপাদান যা দায়ব� পািট র্ আিথ র্ক �িতেবদন �ণয়ন কাঠােমার িনিদ র্� 
িনণ র্ায়েকর িবপরীেত পিরমাপ কের থােক। আিথ র্ক িববৃিতসমূহই (Financial Statements) হেলা 
িবষয় ব�গত ত�। িনরী�ক িহেসেব িসএিজ কায র্ালয় িবষয় ব�গত তে�র উপর মতামত �দােনর েযৗি�ক 
িভি� ৈতিরর জ� পয র্া� ও উপযু� �মাণ (evidence) সং�হ কের যােত আিথ র্ক িববৃিত সমূেহর অভী� 
�বহারকারীগণ একটা যুি�স�ত িন�য়তা (reasonable assurance) েপেত পাের। িফনাি�য়াল 
অিডেটর ে�ে�ও িসএিজ কায র্ালয় হেত ২০২১ সােল জািরকৃত গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স  অব বাংলােদশ  
এর স�ম অ�ায় এবং ফাইনাি�য়াল অিডট গাইডলাইনস অনুসরণ করেত হেব।  
 
৩. পারফরেম� অিডট:   
পারফরেম� অিডট হেলা কম র্সূিচ িকংবা �িত�ানসমূহ িমত�িয়তা (economy), দ�তা (efficiency) 
ও ফল�সূতার (effectiveness) নীিত অনুযায়ী তােদর কায র্�ম পিরচালনা করেছ িকনা এবংএ গুেলার 
উ�য়েনর সুেযাগ রেয়েছ িকনা তা যাচাই করা। পারফরেম� অিডেটর ে�ে� িনরী�ার উে�ে�র সােথ স�িত 
েরেখ OCAG িবষয়ব� িনধ র্ারণ কের থােক। িবষয়ব� মূ�ায়েনর জ� পূব র্িনধ র্ািরত িনণ র্ায়ক (criteria) 
থাকেতও পাের আবার নাও থাকেত পাের। েসে�ে� িসএিজ কায র্ালয় িনণ র্ায়ক িনধ র্ারণ করেব অথবা �চিলত 
িনণ র্ায়েকর সােথ তােদর িনজ� িনণ র্ায়ক সংেযাজন করেব। তারপর িসএিজ কায র্ালয় এ িনণ র্ায়কসমূেহর 
পিরপালন এবং িবচুয্িতর কারণ মূ�ায়েনর লে�য্ পয র্া� ও উপযু� �মাণ সং�হ কের। িনরী�ার িবষয়ব�, 
িবষয়ব�গত তে�র ে�ে� �বহৃত িনণ র্ায়ক এবং িনরী�া �িতেবদেনর উপসংহােরর সমথ র্েন সংগৃহীত �মােণর 
�াপাের অভী� �বহারকারী একটা �� ধারণা পােবন। পারফরেম� অিডেটর ে�ে� িসএিজ কায র্ালয় হেত 
২০২১ সােল জািরকৃত গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স অব বাংলােদশ এর অ�ম অ�ায় এবং পারফরেম� অিডট 
গাইডলাই�, ২০২৩ অনুসরণ করেত হেব। 

অয্ািসউের� (Assurance) 
িনরী�া িবষয়ব�গত তে�র িনভর্রেযা�তা ও �াসি�কতার �াপাের অভী� �বহারকারীেদর আ�ার মা�া বৃি� 
কের। পয র্া� ও উপযু� �মাণেকর িভি�েত মতামত �দান বা উপসংহার টানার মা�েম িনরী�া েস কাজিট 
কের। অ�িন র্িহত সীমাব�তার কারেণ িনরী�া কখেনাই পূণ র্ িন�য়তা �দান করেত পােরনা। �দ� িন�য়তা 
যুি�স�ত (Reasonable) বা সীিমত (Limited) �কৃিতর হয়। যুি�স�ত িন�য়তা উ�মােনর হেলও 
েসটা পূণ র্ িন�য়তা নয়। এ ে�ে� িনরী�ার উপসংহার টানা হয় সুিনি�তভােব এবং বলা হয় েয িনরী�েকর 
মেত �েযাজয্ িনণ র্ায়েকর সােথ িনরী�ার িবষয়ব� স�িতপূণ র্ িকংবা স�িতপূণ র্ নয়, অথবা �েযাজয্ ে�ে� 
িবষয়ব�গত ত� সিঠক (True) ও প�পাতহীন (Fair) অিভমত (View) �দান কের। িসএিজ দুই ভােব 
িন�য়তা �দান কের থােকন। তাঁর মতামত (Opinion) ও উপসংহাের (Conclusion) িন�য়তার �র 
�িতফিলত হয়। 
 
৬.৩ ৈনিতকতা, �াধীনতা এবং ব�িন�তা 
ৈনিতকতা িবষয়ক মূলনীিতসমূহ এবং ২০২১ সােল ও িসএিজ হেত জািরকৃত “েকাড অব এিথ�” এর শতর্াবলী 
অনুসাের িসএিজ কায র্ালেয়র সকল কায র্�ম পিরচািলত হেব। ৈনিতকতার মূলনীিতসমূহ অনুসরণপূব র্ক 
িনরী�াকায র্ স�াদন �ি�গত ও �ািত�ািনক দািয়�। 
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ৈনিতকতা িবষয়ক মূলনীিতসমূহ 

গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স অব বাংলােদশ এর তৃতীয় অ�ােয় (ৈনিতকতা, �াধীনতা এবং ব�িন�তা) বলা 
আেছ েয, “েকাড অব এিথ�’’ বিণ র্ত িবধান ছাড়াও ৈনিতকতা স�িকর্ত আরও িকছু িদক িনেদ র্শনা বা 
অনুসরণেযা� িবষয় আেছ। িসএিজ কায র্ালয়-এর িনরী�া কাজ িন�রূপ ৈনিতকতা িবষয়ক নীিতমালা 
(Ethical Principles) �ারাও পিরচািলত হেব-  

ক) জন�াথ র্ (Public Interest) 

খ) শু�াচার (Integrity) 

গ) �াধীনতা ও ব�িন�তা (Independece & Materiality) 

ঘ) েপশাগত েযা�তা (Professional Competence) 

ঙ) েগাপনীয়তা ও ��তা, এবং (Confidentiality & Transparency) 

চ) েপশাদাির আচরণ (Professional Behaviour) 

 
৬.৪ েকায়ািলিট কে�াল, �েফশনাল জাজেম�, িডউ েকয়ার এবং �েফশনাল ে�ি�িসজম 
গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স অব বাংলােদশ এর চতুথ র্ অ�ােয় বলা হেয়েছ েয, িমশন অিডট অিধদ�র গৃহীত 
সকল িনরী�া কায র্�ম েযমন কম�ােয়�/িফনাি�য়াল/পারফরেম� অিডট তদ� অথবা অ� েয েকােনা কায র্�ম, 
বাংলােদেশর িসএিজ কতৃর্ক জািরকৃত “েকায়ািলিট কে�াল িসে�ম” অনুসরণপূব র্ক স�ািদত হেব। 
 
েকায়ািলিট কে�াল 
িসএিজ কায র্ালেয়র ত�াবধােন অথবা এর পে�, সকল কম র্কতর্া-কম র্চাির অথবা চুি�েত অংশ�হণকারী েয 
েকােনা প�, যাঁরা �তয্� বা পেরা�ভােব িনরী�া কায র্�েম অংশ�হণ করেবন, তাঁেদর কােজর মান িনরূপেণর 
ে�ে� িনে�া� চারিট উপাদান অনুসরণীয়- 

ক) সংি�� েপশাগত মানদ� (Professional Standards) এবং �েযাজয্ আইিন ও িনয়�ণ 
কাঠােমা অনুযায়ী কম র্স�াদন হে� মান (quality)। এ উে�ে� েপশাগত মানদ� বলেত 
“গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াস র্ অব বাংলােদশ”-েকই বুঝােব। 
খ) িসএিজ কায র্ালয় কতৃর্ক জািরকৃত মান িনয়�ণ নীিত ও প�িত অনুযায়ী কায র্স�াদন করাই হে� 

মান। 
গ) পিরি�িত অনুযায়ী িনরী�ক কতৃর্ক যেথাপযু� �িতেবদন ইসুয্ বা এ উে�ে� েযাগােযাগ �াপন 
করাই হে� মান। 
ঘ) েকােনা ধরেনর �িতেশােধর ভয় �িতেরেক িনরী�া িনযুি� দেলর উে�গ উ�াপেনর সাম�র্ই হে� 

মান। 
 
�েফশনাল জাজেম� 
�েফশনাল জাজেম� বা েপশাগত িবচার-িবেবচনা হে� িনরী�া িনযুি�েত অংশ�হণকারী সকল কম র্কতর্া 
কম র্চািরগেণর সমি�গত �ান, দ�তা এবং অিভ�তার �েয়াগ। এ গুণসমূহ উ�ূত হেব িনরী�া, িহসাবর�ণ ও 
ৈনিতক মানদে�র পিরে�ি�েত এবং িনরী�া িনযুি�র ে�ি�ত অনুযায়ী যথাযথ কায র্ �ব�া �হেণর িনিম� 
ত�পূণ র্ িস�া� �হণ করেত এই গুণসমূহ �বহৃত হেব।  
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িডউ েকয়ার 
িডউ েকয়ার বা যথাযথ য� �েয়াগ এর অথ র্ হেলা িনরী�া ঝুিঁক িবেবচনায় িনেয় িনরী�া কায র্�ম পিরচালনা। 
এিট পিরচালনা করা হেব একিট সমি�ত উপােয় এবং উ� িনরী�া ঝুিঁকেক যুি�স�তভােব �াস করার সমথ র্েন 
�েয়াজনীয় �মাণক সং�হ করা হেব। 
 
�েফশনাল ে�ি�িসজম 
�েফশনাল ে�ি�িসজম বা েপশাগত সংশয়বাদ এমন একিট মেনাভাবেক িনেদ র্শ কের যা স�া� �িটপূণ র্ িববৃিত, 
আইন মা�তায় �তয্য় অথবা এরূপ অ� েকােনা সীমাব�তার �াপাের িজ�াসু ও সজাগ থাকেব -যা 
িনরী�াকালীন ঝুিঁক সনা�করণ  �মতােক বািড়েয় িদেত পাের। 

 
৬.৫ ির� অয্ােসসেম� ও �ােটিরয়ািলিট  
বাংলােদশ গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স এর প�ম অ�ােয় িনরী�া ঝুিঁক (Audit Risk), �ােটিরয়ািলিট 
(Materiality), দািলিলকরণ (Documentation), েযাগােযাগ (Communication), 
িনরী�া দল �ব�াপনা ও দ�তা (Audit Team Management and Skills) িনেয় 
পিরপালনীয় িবষয়সমূহ িবধৃত আেছ। এছাড়া, িসএিজ হেত ২০২১ সােল জািরকৃত অিডট গাইডলাইনসসমূেহ ও 
সমরুপ িবষেয় (�েযাজয্ ে�ে�) আরও িব�ািরত িনেদ র্শনা ও করণীয় িববৃত হেয়েছ।  
 
�ােটিরয়ািলিট 
�ােটিরয়ািলিট অিডটেরর Professional Judgment এবং অিডটেরর দৃি�ভি�েত User Needs এর 
Interpretation কী রকম তার  উপর িনভ র্র কের। �ােটিরয়ািলিটেক Qualitative এবং Quantitative 
উভয় Factor এর আেলােক িবেবচনা করেত হয়। অিধকাংশ ে�ে� �ােটিরয়ািলিটেক Monetary Value 
এর উপর িভি� কের িনণ র্য় করা হেলও েকান েকান Item বা Group of  Items এর Inherent Nature 
অথবা ৈবিশে�র উপর িভি� কের �ােটিরয়ািলিট িনধ র্ারণ হেত পাের। অথ র্াৎ িনরী�ার ে�ে� েকান িবষয় তখনই 
�ােটিরয়াল হেব যখন ঐ িবষেয়র বজর্ন (Omission) অথবা ভুল বণ র্না (Misstatement) Intended 
User এর িস�া�েক �ভািবত করেত পাের। ফেল �ােটিরয়ািলিট িনধ র্ারেণ Amount, Nature এবং 
Context এ িতনিট িবষয় িবেবচনায় রাখেত হেব।  
 
িনরী�ােযা� েকান Matter এর MonetaryValue অ� হেলও িন�িলিখত ে�ে� সবসময়ই �ােটিরয়াল 
িবেবচনা করেত হেব: 

ক.জািলয়ািত (Fraud) 
খ. ই�াকৃত েব আইিন কায র্ অথবা নন কম�ােয়� 
গ. ত� েগাপন 

 
ঝুিঁক িবে�ষেণ �া� ফলাফল িবেবচনায় িনেয় �ােটিরয়ািলিট িনধ র্ারণ করেত হেব। এে�ে� সাধারণত উ� ঝুিঁক 
েলনেদেনর ে�ে� �ােটিরয়ািলিট অেপ�াকৃত কম অ�িদেক িন�ঝুিঁক েলনেদেনর ে�ে� �ােটিরয়ািলিট হেব 
অেপ�াকৃত েবিশ। �ােটিরয়ািলিটর সােথ িনরী�া কােজর িব�িতর একিট গভীর স�কর্ রেয়েছ। �ািটিরয়ািলিট 
যিদ অেপ�াকৃত কম হয় েসে�ে� িনরী�া েবিশ হেব অথ র্াৎ েবিশ সং�ক েলনেদন িনরী�া করেত হেব। 
অ�িদেক �ােটিরয়ািলিট যিদ অেপ�াকৃত েবিশ হয় তেব িনরী�া িব�িত কম হেব অথ র্াৎ তুলনামূলক কম 
সং�ক েলনেদন িনরী�া করেত হেব। 
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ির� অয্ােসসেম� 
 
িনরী�া উে�ে�র সােথ সাম�� েরেখ িনরী�া ঝুিঁকর �কৃিত পিরবিতর্ত হয়। িনরী�ার িবষয়ব�র সােথ সংি�� 
িনয়�ণ �ব�ার দুব র্লতা, �েযাজয্ িনয়ম/প�িত হেত িবচুয্িত, িহসােবর ভুল ইতয্ািদর স�াবনােক িবেবচনায় 
িনেয় ঝুিঁক িবে�ষণ করেত হেব। এে�ে� সাধারণ এবং িবেশষ ধরেনর ঝুিঁক উভয়েকই িবে�ষেণ িনেত হেব। 
সাধারণ ঝুিঁক পয র্ােলাচনায় �িত�ান, পিরেবশ এবং এর অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া (Understanding 
the Entity, Environment and Internal Control) স�ে� ধারণা �হণ করেত হেব। 
িবেশষ ঝুিঁক িবে�ষেণ িবিভ� ধরেনর Problem Indicator/Parameter এর িবপরীেত িবিভ� 
উৎস হেত ত� সং�হ কের তা িবে�ষণপূব র্ক স�া� ঝুিঁকর ে�� িচি�ত করেত হেব। উে��, িনরী�ার ঝুিঁক 
িচি�তকরণ একিট চলমান �ি�য়া যা িনরী�ার পুেরা সময় ধেরই িবেবচনা করেত হেব। েয ে�ে� িনরী�াধীন 
�িত�ােনর (Entity) আওতায় অিধক সং�ক ইউিনট থােক েসে�ে� ইউিনেটর গুরু�, ঝুিঁকর মা�া এবং 
িনরী�ার জ� লভয্ স�দ (Available Resource) পয র্ােলাচনা কের �থম ধােপ িনরী�ােযা� 
ইউিনট িনব র্াচন করেত হয়। পরবত� ধােপ িনব র্ািচত ইউিনটসমূেহর েলনেদন (Transaction) িবে�ষণ কের 
ঝুিঁকর িভি�েত নমুনায়নপূব র্ক িব�ািরত িনরী�ার (Substantive Test) জ� ভাউচার িচি�ত করা হয়। 
 
উে��, েযে�ে� িনরী�াধীন �িত�ােনর আওতায় ইউিনট একিট অথবা ইউিনেটর সং�া নগ� েসে�ে� �থম 
ধাপ �েযাজয্ হেব না। এছাড়া েকান ইসুয্/িবষয়িভি�ক িনরী�ার ে�ে� �থেম িনরী�ােযা� ইসুয্/িবষেয়র সােথ 
সংি�� েলনেদেনর �কৃিত, �ােল� িনব র্াচন কের পরবত� ধােপ আওতাধীন িনরী�ােযা� ইউিনট িনণ র্য় করা 
েযেত পাের। ঝুিঁকর িভি�েত িনরী�ােযা� �িত�ান এবং সংি�� েলনেদন িনব র্াচেন িনে�া� প�িত অবল�ন 
করা েযেত পােরঃ  
 
িনরী�ােযা� ইউিনট িনব র্াচন 
েকান িনরী�াধীন �িত�ান/ম�িরর আওতায় ঝুিঁকর িভি�েত িনরী�ােযা� ইউিনট িনব র্াচেনর জ� �থেমই 
সুিনিদ র্� কেয়কিট Risk Parameter িনব র্াচন করেত হেব। 
 
এে�ে� স�া� Parameter িহেসেব িন�বিণ র্ত িবষয় িবেবচনা করা যায়: বােজট বরা� ও েমাট খরেচর 
পিরমাণ, মূলধন �য়, েবতন ভাতা �তীত অ�া� আবতর্ক �য়, পূব র্বত� িনরী�ায় উ�ািপত আপি�র সং�া, 
অিন�� আপি�র সং�া, িরেপাট র্ভূ� আপি�র সং�া, Level of fluctuation in budget 
implementation throughout the year, িবেশষ েকান সমেয় অিতির� �য়, িমিডয়া 
িরেপাট র্, কত বছর আেগ সব র্েশষ িনরী�া হেয়িছল, �িত�ােনর Internal Control এর কায র্কািরতা 
ইতয্ািদ। �বসািয়ক �িত�ােনর ে�ে� উপের বিণ র্ত Parameter সমূেহর অিতির� িন�বিণ র্ত 
Parameter সমূহেক িবেবচনা করা েযেত পাের : বািষ র্ক লাভ/�িত, ল�য্ অজর্েন ঘাটিত, িসে�ম লস এর 
Ratio, Non performing loan এর Ratio, �িভশন ইতয্ািদ। 
উে��, বিণ র্ত Parameter এর তািলকা Exhaustive নয়। িনরীি�ত �িত�ােনর ধরন, িনরী�ার 
�কৃিত ও Subject Matter এর সােথ সাম�� েরেখ Parameter গুেলা বৃি�, �াস অথবা 
Modify করা েযেত পাের। উে��, একিট Parameter-এর িবপরীেত েকবল পয র্া� ত� থাকা 
সােপে�ই উ� Parameter-েক ঝুিঁক িবে�ষেণ �বহার করা যােব।  
 
Risk Parameter িনব র্াচেনর ে�ে� িন�িলিখত দুিট িবষয় গুরু�পূণ র্: 
১। িনব র্ািচত Parameter এ স�া� ঝুিঁক (Risk Aspect) �িতফিলত হেত হেব; 
২। িনব র্ািচত Parameter এর িবপরীেত পয র্া� এবং িনভ র্রেযা� ত� থাকেত হেব।  
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িনরী�া ঝুিঁক িনরূপেণর সূ� হেবঃ িনরী�া ঝুিঁক = সহজাত ঝুিঁক (IR)× িনয়�ণ ঝুিঁক (CR) × সনা�করণ 
ঝুিঁক (DR)। সকল ঝুিঁক পিরমাপ করা হেব ১ এর একেক। উদাহরণ�রূপ, IR হেত পাের ০.২ (খুব কম), CR 
হেত পাের ০.৫ (েমাটামুিট েবিশ) এবং DR হেত পাের ০.১ (খুব কম)। েসে�ে� িনরী�া ঝুিঁক হেব 
০.২×০.৫×০.১=.০১।    
 
Parameter িনব র্াচেনর পর Risk Scoring করেত হেব। এে�ে�: 
 �েতয্ক ইউিনেটর িবপরীেত �েতয্কিট Parameter এর ে�ে� উ� েথেক িন� মােনর 

(Highest to Lowest Value) িভি�েত যথা�েম  ৩, ২ ও ১ মান �দানপূব র্ক Risk 
Weight িনধ র্ারণ করেত হেব। 

 Parameter সমূেহর গুরু� িবেবচনা কের ( েযমন চারিট  Parameter এর ে�ে� হেত পাের 
P1-50%, P2-35%, P3-10, P4-5% েমাট ১০০%) এেদরেক �িত ১০০ েত মান �দান কের 
Factor Weight িনধ র্ারণ করেত হেব। 

 Risk Weight ও Factor Weight এর গুণফল েথেক চারিট Parameter এর পৃথক 
পৃথক Risk Factor িনণ র্য় কের এেদর েযাগফল েথেক Total Risk Factor িনণ র্য় করেত 
হেব। 

 Total Risk Factor এর মােনর উ� েথেক িন��েমর িভি�েত িতনিট ভােগ ভাগ কের �িতিট 
ইউিনটেক যথা�েম High, Medium ও Low এই ৩িট Risk Category েত ভাগ 
করেত হেব। 

 Risk Category িনধ র্ারেণর পর িনরী�ার জ� ইউিনটসমূেহর ঝুিঁকর তী�তা, �িতিনিধি� এবং 
িনরী�ার জ� লভয্ সময় ও জনবলেক িবেবচনা কের িনরী�ােযা� ইউিনট িনব র্াচন করেত হেব।   

  
Transaction িভি�ক ঝুিঁক িনধ র্ারণ 
�থম ধােপর মা�েম বাছাইকৃত িনরী�া ইউিনটগুেলার আিথ র্ক েলনেদন সমূেহরঝুিঁক িবে�ষেণর সুিবধােথ র্ 
আিথ র্ক েলনেদন/একাউ� �ােল�সমূহেক �ধান কেয়কিট �েপ ভাগ করার পর �পিভি�ক ঝুিঁকর তী�তা িনধ র্ারণ 
(High, Medium and Low) করেত হেব। এ ে�ে� িবেশষভােব উে��, েকান �েপর জ� একিট িনিদ র্� 
ঝুিঁকর তী�তা িনধ র্ারেণর েযৗি�কতা উে�খ করেত হেব। 

 
ঝুিঁক িবে�ষেণর জ� িবেবচয্ স�া� িবষয়সমূহ: 

১. িবেবচয্ �েপর জ� �েযাজয্ অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া (িনয়�ণ �ব�ার সাম�র্ স�া� ঝুিঁকর 
��ানুপািতক);   
২. িবেবচয্ �েপ পূব র্বত� অিডট আপি�; 
৩. িবেবচয্ �েপ পূব র্বত� অথ র্বছর হেত আয়/�য় �াস/বৃি�র হার (%); 

      ৪. খরেচর �াটান র্ অথ র্াৎ বছেরর িবেশষ সমেয় (েকান Quarter বা মােস) অিতির� খরচ; 
৫. িবেবচয্ �েপর খরচ/আয় েমাট খরেচর/আেয়র কত অংশ; 
৬. অিতির� সংেশািধত বরা� মূল বরাে�র কত অংশ; 
৭. High value transaction এবং 
৮. Key items: 
(ক) জিটল �িবিধ �ারা িনয়ি�ত েলনেদনসমূহ। �িবিধ যত জিটল হেব অিনয়ম/ভুল এর ঝুিঁক তত েবিশ হেব; 
(খ) িনয়িমত িকংবা েপৗনঃপুিনক সংঘিটত নয় এবং �াভািবক কাজকম র্ পিরচালনায় সংঘিটত নয় এরূপ 
েলনেদন; 
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(গ) প� ও েসবার িবিনমেয়র পিরবেতর্ দািব িকংবা েঘাষণার িভি�েত সংঘিটত �াি� ও পিরেশাধসমূহ; 
(ঘ) িনয়িমত িকংবা েপৗনঃপুিনক সংঘিটত নয় এবং �াভািবক কাজকম র্ পিরচালনায় সংঘিটত নয় এরূপ 
েলনেদন; 
(ঙ) েময়াদ েশেষ সম�য়; 
(চ) েবসরকাির �িত�ান/�ি�র সােথ েলনেদন। 

 
 েয েকােনা �িত�ােন অভয্�রীণ িনয়�েণর িসএিজ কায র্ালয় �ীকৃত পাঁচিট উপাদান িন�রূপঃ 

ক) িনয়�ণ পিরেবশ (Control Environment) 

 খ) ঝুিঁক িনধ র্ারণ (Risk Assessment) 

 গ) িনয়�ণ কায র্�ম (Control Machanism) 

 ঘ) ত� ও েযাগােযাগ এবং (Information and Communication) & 

 ঙ) তদারিক (Monitoring)। 

 

৬.৬ ডকুেমে�শন, কিমউিনেকশন, অিডট িটম �ােনজেম� এবং ি�লস 

 
ডকুেমে�শন বা দািলিলকরণঃ 
 
িসএিজ কায র্ালয় গৃহীত সকল িনরী�া িনযুি�েত িনরী�াদল িনরী�া িবষয়ক দিললপ� ��তকরেণ এমনভােব 
দািয়� পালন করেবন যা স�ািদত কাজ, �া� �মাণক এবং িস�াে� উপনীত হওয়া স�েকর্ সু�� ধারণা 
�দােন পয র্া� িহেসেব িবেবিচত হেব। িনরী�া েকৗশল ও িনরী�া পিরক�না �ণয়েন ও এ ধরেনর দািলিলকরণ 
করেত হেব। দািলিলকরেণর উে�� হেলা পয র্া� ও যেথাপযু� �মাণক সংর�ণ করা যা এ মেম র্ িন�য়তা �দান 
করেব েয:- 
(ক) এ �য্া�াড র্সমূহ অনুসরণ কের িনরী�া পিরক�না করা হেয়িছল এবং েস অনুযায়ী কম র্ স�াদন করা 
হেয়িছল এবং 
(খ) িনরী�েকর �িতেবদেনর িভি� িহেসেব পয র্া� ও যেথাপযু� �মাণক �বহার করা হেয়িছল। 
  
িনরী�া দািলিলকরেণ নূয্নতম েয সকল িবষয় অ�ভু র্� থাকেত হেব তা হেলা-িনরী�ার উে��, িনরী�ার 
েকৗশল, িনরী�া পিরক�না, স�ািদত িনরী�া প�িতর িব�ািরত িববরণ, সংগৃহীত �াসি�ক িনরী�া �মাণক 
এবং িনরী�ার উপসংহার।  গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স অব বাংলােদশ এর মানদ�সমূহ অনুসরণ কের িনরী�া 
িনযুি� পিরচালনা করা হেয়েছ মেম র্ �মাণক িহেসেব িনরী�া দািলিলকরণ িবেবিচত হেব। উদাহরণ�রূপ: 

ক)  পয র্া� নিথভু� িনরী�া পিরক�নার অি�� �মাণ কের েয িনরী�ািট সিঠক পিরক�না অনুযায়ী 
করা হেয়েছ। 
খ) �া� িনরী�া �মাণক এবং গৃহীত িস�াে�র সােথ িনরী�া িজ�াসা ও িনরী�া েমেমাসমূহ একে� 
এটাই �িতপাদন কের েয, িনরী�ায় েপশাগত িবচার-িবেবচনা �েয়াগ করা হেয়েছ। 
গ)  স�ািদত কােজর গুণগতমান এবং ৈনিতকতা ও �েযাজয্ মানদ�সমূহ অনুসরণ কের িনরী�া 
িনযুি� স�� করার িবষয়িট ও িনরী�া দািললীকরেণর মা�েম �� করেত হেব। 
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কিমউিনেকশন বা েযাগােযাগ 
িমশন অিডট অিধদ�র িনরী�া িনযুি�কােল িনরী�া �িত�ােনর সােথ সব র্দা কায র্কর েযাগােযাগ অ�াহত 
রাখেব। সব র্দাই এর উে�� হেব এ কায র্ালয় ও িনরী�াধীন �িত�ােনর মােঝ একিট গঠনমূলক ও সহেযািগতাপূণ র্ 
কােজর স�র্ক গেড় েতালা। বাংলােদেশর সংিবধােনর অনুে�দ ১৩২ অনুযায়ী েয সকল িনরী�া �িতেবদন 
সংসেদ দািখল করা হয় তা িবেশষািয়ত (privileged) দিলল িহেসেব �ীকৃত। এ সকল িনরী�া �িতেবদন 
পাবিলক ডকুেম� িহেসেব গ� হবার পের সকল অংশীজেনর মে� �াপক �চােরর িবষেয় এ কায র্ালয় 
ব�পিরকর। িনরী�া �িতেবদনসমূহ পাবিলক ডকুেম� িহেসেব গ� হবার পের িসএিজ কায র্ালয় এ �াপাের 
িমিডয়ার সােথ েযাগােযাগ করেত পাের। 

িনরীি�ত �িত�ানসমূেহর সােথ েযাগােযােগর িবষেয় িন�িলিখত িবষয়গুেলার �িতপালন বা�তামূলকঃ 

ক) েকােনা িনরী�াধীন �িত�ানেক িনরী�া শুরুর পূেব র্ই িনরী�ার আওতা ও সময় স�েকর্ অবিহত না 
কের েকােনা িনরী�াদল িনরী�া শুরু করেত পারেব না। িনরী�ার আওতায় িনরী�ার ধরন/ �কৃিত 
স�েকর্ উে�খ থাকেত হেব। 

খ) সু�� ও স�ত কারেণ িনরী�ার পূব র্ িনধ র্ািরত সময় উপযু� নয় মেম র্ েকােনা �িত�ান অবিহত 
করেল সংি�� মহাপিরচালক অথবা তাঁর মেনানীত েকােনা কম র্কতর্া সময় পিরবতর্ন িকংবা মূলসূিচ 
অনুসরণ করার িবষেয় অিবলে� িস�া� �হণ করেবন এবং সময় থাকেতই িনরীি�ত �িত�ানেক তা 
অবিহত করেবন। 

গ) িনরীি�ত �িত�ােনর দািয়��া� েকােনা েযাগােযাগ কম র্কতর্া িনিদ র্� না কের েকােনা িনরী�া 
িনযুি�র উে�াগ েনয়া যােব না। 

িনরী�া কায র্াস�াদেনর সময় দুই ধরেনর েযাগােযাগ হেত পাের। �থম �কােরর েযাগােযােগ িনরী�ক িবিভ� 
ত�, পিরসং�ান, কাগজপ� এবং সুিনিদ র্� িস�া� �হণ �ি�য়া িনেদ র্শক নিথ (েযমন জািরকৃত অিফস আেদশ) 
সং�েহর �েচ�া চালান। এ ধরেনর েযাগােযােগর মা�মেক বলা হয় িনরী�া েকােয়রী বা িনরী�া িজ�াসা। 
ি�তীয় �কােরর েযাগােযাগ হে� এমন যার মা�েম িনরী�ক িনরী�াধীন �িত�ানসমূেহর িনকট হেত িনরী�ায় 
উদঘািটত তে�র িবষেয় ম�� বা মতামত লােভর উে�ে� মাঠ পয র্ােয় খসড়া বা অ�বত� িনরী�া পয র্েব�ণ 
�দান কেরন। এ ধরেনর েযাগােযােগর মা�মেক িনরী�া েমেমা বলা হয়। 

অিডট িটম �ােনজেম� এবং ি�লস বা িনরী�া দল �ব�াপনা ও দ�তা 

িমশন অিডট অিধদ�র িনি�ত করেব েয, �িতিট িনরী�া িনযুি� দেলর (Audit Engagment 
Team) সদ�গণ একিট িনরী�া িনযুি� সাফে�র সােথ সমা� করার জ� েয ধরেনর �ান, দ�তা ও 
অিভ�তা �েয়াজন তা সামি�কভােব ধারণ কেরন। েয �কােরর িনরী�া পিরচািলত হেব েস স�েকর্ েবাধগ� 
তাও বা�ব অিভ�তা, �েযাজয্ মানদ� ও িবিধ-িবধান স�েকর্ অবগত থাকা, িনরী�াধীন �িত�ােনর 
কায র্পিরচালনা স�েকর্ স�ক ধারণা থাকা এবং েপশাগত িবচ�ণতা �েয়ােগ অিভ�তা থাকার িবষয়সমূহ ও 
উ� �ান, দ�তা ও অিভ�তার অ�ভু র্� হেব। এে�ে�, েকাড অব এিথ�, েকায়ািলিট কে�াল িসে�ম, 
বাংলােদশ গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স, অিডট গাইড লাইনসসমূহ এবং এ সং�া� িসএিজ কায র্ালেয়র সমেয় 
সমেয় জািরকৃত িনেদ র্শনাগুেলা অনুসরণ করেত হেব। 
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স�ম অ�ায় : িনরী�া পিরক�না 
 
৭.১ িনরী�া েকৗশল ও পিরক�না 
এ অ�ােয় �থমত িনরী�া েকৗশল ও পিরক�নার আরও সু�ু �ব�াপনার িনিম� িমশন অিডট অিধদ�েরর 
িনজ� েকৗশলগত পিরক�না ও ি�তীয়ত িনরী�ার ধরনেভেদ িনরী�া েকৗশল ও পিরক�না িনেয় আেলাকপাত 
করা হেলা। 
�য্ােটিজক বা েকৗশলগত পিরক�না �ণয়ন  
এ পিরক�নায় িমশন অিডট অিধদ�র কী কী িবষয় িনরী�া করেব, কীভােব করেব এবং কখন করেব েস স�েকর্ 
েমাটামুিটভােব আেলাকপাত করা হেব। এটা নীিত সং�া� িববৃিত যা েথেক েকৗশলগত পিরক�না �ণয়ন করা 
যায়। পিরবতর্নশীল অব�ােক �িতফিলত করার জ� এ পিরক�নােক িনিদ র্� সময় অ�র হালনাগাদ করেত হেব। 
এে�ে� িসএিজ কায র্ালয় হেত জািরকৃত িসএিজর প�বািষ র্ক িনরী�া েকৗশল (OCAG Strategic 
Plan) এর �িতফলন িনি�ত করেত হেব।  িনে�া� িবষয়ািদ এেত অ�ভু র্� করা হেব।  

(ক) িমশন অিডেটর মূ� উে�� স�িলত একিট িববৃিত; 
(খ) েয সমেয়র মে� িনরী�ার সকল উে��াবলী পূরণ করা হেব; 
(গ) িনরী�ােযা� এলাকা/ইউিনট; 
(ঘ) কাজ স�েকর্ �ান ; 
(ঙ) িনরী�া প�া-িসে�ম িভি�ক এবং বা�বিভি�ক প�া; 
(চ) িহসাব কি�উটারাইেজশন এর �াি�; 
(ছ) েলাকবেলর �া�তা-ে�ড, সং�া ও দ�তা; এবং  
(জ) উ�য়ন পিরক�না এবং সময়-�িশ�ণ, নতুন �য্া�াড র্, গাইডলাই�, ই��াকশনস এবং এ �ানুয়াল 

বা�বায়ন এবং তা েটকসই করার �ব�ািদ (Sustainability Arrangements)।  
বািষ র্ক পিরক�না বা এনুয়াল �য্ান 
এেত ঝুিঁক এবং কায র্সূিচেক িভি� কের এবং সােথ সােথ েলাকবল ও বােজট বরা� িবেবচনায় েরেখ অিধদ�েরর 
িনরী�া সং�া� অ�ািধকার এ পিরক�নায় �িতফিলত হয়। বািষ র্ক পিরক�নার িভি�েত �েতয্ক িনরী�াদেলর 
জ� ��েময়ািদ কম র্সূিচ �ণয়ন করা যায়। এে�ে� িসএিজ কায র্ালয় হেত জািরকৃত বািষ র্ক িনরী�া পিরক�না 
কয্ােল�ার (OCAG’s Calendar of Annual Audit Plan) যথাযথভােব অনুসরণ করেত 
হেব।  
 
অপােরশনাল ও কম র্িভি�ক পিরক�না 
এগুেলা �েতয্ক িনরী�ােযা� ইউিনেটর জ� িব�ািরত কম র্সূিচ। পিরদশ র্েনর পূেব র্ িনরী�া ও িহসাবর�ণ 
কম র্কতর্া/অধী�ক এগুেলা �ণয়ন করেবন। পিরক�নাকােল এ অ�ােয় িববৃত সাধারণ িদকিনেদ র্শসমূহ এবং এ 
�ানুয়ােলর িনরী�া েচকিল�সমূহ িবেবচনায় রাখেত হেব। ঝুিঁক, েলনেদন এবং িসে�েমর িব�মান পাথ র্কয্ 
এবং ঐ সকল অিফস অতীেত িনরী�া করার অিভ�তার আেলােক এ সািব র্ক িদক িনেদ র্শসমূহ অব�ই 
অিভেযািজত হেব [পিরিশ�-গ]। 
 
িনরী�ার শুরুেত দলেনতা িহসাবর�ণ কম র্কতর্ার সােথ িনরী�া পিরক�না িনেয় আেলাচনা করেবন এবং িনরী�া 
কীভােব স�ািদত হেব, িক �কৃিতর �িতেবদন ৈতির হেব তা �া�া করেবন। এ আেলাচনা িনরী�া আওতাধীন 
�িত�ােনর সােথ কােজর ভােলা স�কর্ �িত�ায় এবং িনরী�ার উে�� স�েকর্ স�া� ভুল ধারণা দূরীকরেণ 
সহায়ক হেব। এটা িনরী�কগেণর িনেজেদর জবাবিদিহতা �িত�ারও একিট প�া। 

 
�ানুয়ােলর এ অ�ােয় িনরী�া দেলর করণীয় কাজ পিরক�না এবং কম র্সূিচ স�েকর্ আেলাচনা করা হেয়েছ। 
িনরী�া পিরক�না �ণয়েন েয সকল িবষয় িবেবচনায় আনা হেব তা তুেল ধরা হেয়েছ যােত িনরী�া দেলর 
িনিদ র্� সমেয় িব�ািরত যাচাই এর মা�েম িনরী�ার ল�য্ অজর্েন সহায়ক হয়। �য়-সা�য়ী (Cost Effective) 
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প�ায় িনরী�া কায র্ স�াদন করার িবষয়িট িনি�ত করাই হে� একিট আদশ র্ িনরী�া পিরক�নার �ধান 
উে��। পিরক�না �ণয়নকােল িনে�া� িবষয়গুেলা িবেবচনায় রাখেত হেব: 

(ক) পিরক�না �ণয়েনর সময় গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স অব বাংলােদশ, অিডট গাইডলাইনস এবং 
সমেয় সমেয় জািরকৃত    

       িনেদ র্শনাসমূহ িবধান অনুসরণ িনি�তকরণ; 
(খ) িনরী�াদল (Audit Engagement Team) কতৃর্ক দ�, সমেয়াপেযাগী এবং সমি�ত 

িনরী�া পিরচালনার জ� কম র্পিরক�না (Audit Engagement Plan) �ণয়ন; 
(গ) অিডেটর দািয়� পালনকােল ঝুিঁকপূণ র্ ে�� িচি�তকরণ; 
(ঘ) �িতিট ে�ে� পিরকি�ত িনরী�ার আওতা যােত সািব র্ক (Comprehensive) হয় এবং এমনভােব 

পিরচািলত হয় েযন এর �ারা আিথ র্ক/উপেযাজন/অ� েকান সম�াপূণ র্ ে�ে� িব�মান েয েকান 
অিনয়ম এবং ব�গতভােব গুরু�পূণ র্ (Materially) �িট-িবচুয্িত িচি�ত করা যায়; 

(ঙ) পিরক�না ও কােজর �� দািলিলকরেণর (Documentation) মা�েম সাম��তা ও কােজর 
শৃ�লা িনি�তকরণ-যা িনরী�ার মান পয র্ােলাচনা �ি�য়ার সুিবধাও �দান করেব এবং 

(চ) পিরক�না �ি�য়া অ�াহত রাখার িবষয়িট িনি�ত করার প�া িনরী�া েয বছর শুরু হেব তার আেগ 
আর� হেব এবং িনরী�া েশষ না হওয়া পয র্� অ�াহত থাকেব। যা অপিরকি�ত িকংবা িবেশষ 
িনরী�াসহ মূল পিরক�নায় অ�া� পিরবতর্ন আনয়েনর জ� হালনাগাদ করা হেব। পূব র্বত� এবং 
পরবত� বছেরর িনরী�ার সূ� বতর্মান পিরক�নায় অ�ভু র্� হেব। 

 
িনরী�ার �কারেভেদ িনরী�া পিরক�না ও েকৗশল 
ক) কম�ােয়� অিডট পিরক�না ও েকৗশল 
এনিটিট িভি�ক কম�ােয়� অিডট পিরক�নায় অিডটেযা� ইউিনট গুেলার জ� িমশন অিডট অিধদ�র বািষ র্ক 
িনরী�া পিরক�না �ণয়ন করেব। এ উে�ে� এনিটিটেক একিট ম�ণালয়/িবভাগ বা ম�ণালেয়র সংযু� িবভাগ 
িহসােব ে�িণিব�ােস পয র্া� উ� �ের রাখা হেয়েছ, যােদর িনয়�েণ জনসাধারেণর েসবা �দােনর জ� েবশ 
কেয়কিট ইউিনট কাজ কের। বািষ র্ক িনরী�া পিরক�নায় এনিটিট এবং ইউিনটগুেলা এমনভােব অ�ভু র্� হওয়া 
উিচত যােত একিট িবষয় স�িকর্ত নীিত, পিরক�না এবং বা�বায়ন পয র্া�ভােব অ�ভু র্� হয় এবং িনরী�া 
�িতেবদনগুেলা �বহারকারীেদর সাবেজ� �াটার স�র্েক একিট িব�ত িচ� সরবরাহ কের। 
 
ঝুিঁকিভি�ক কম�ােয়� অিডট পিরক�নায় িনরী�া �িত�ােনর েয সকল ইউিনট উ� ঝুিঁকপূণ র্ এবং েয সকল 
কায র্�ম সবার দৃি� আকষ র্ণ কের এমন িবষয় অ�ািধকার েদওয়া উিচত। কম�ােয়� অিডেটর ইউিনট িনব র্াচন 
করার উে�� হেলা একিট অথ র্পূণ র্ অিডট িরেপাট র্ �ণয়ন করা যা িবি�� ল�নগুেলা তুেল ধরার পিরবেতর্ একিট 
পূণ র্া�িচ� �দান কের [পিরিশ�-ঘ (১)]। 
 
খ) িফনাি�য়াল অিডট পিরক�না ও েকৗশল 
িফনাি�য়াল ে�টেম�স িনরী�া পিরক�না করার �ধান উে�� হল স�ািদত িনরী�া কায র্করভােব স�াদন 
করা হেয়েছ তা িনি�ত করা। িফনাি�য়াল ে�টেম�স িনরী�ার মতামত (Opinion) �দােনর জ� �েয়াজন 
হেলা �েযাজয্ িফনাি�য়াল িরেপািট র্ং ে�মওয়াকর্ (FRF) অনুসরণ করা। মতামত (Opinion) �দােনর 
ে�ে� িফনাি�য়াল ে�টেম�িট সতয্ এবং �া� দৃি�ভি� (True and Fair View) �দান কের িকনা 
তা পরী�া কের েদখেত হেব। ISA 300 অনুযায়ী: “িনরী�ক একিট সামি�ক িনরী�া েকৗশল �িত�া করেব 
যা িনরী�ার সুেযাগ, সময় এবং িদকিনেদ র্শনা িনধ র্ারণ কের এবং যা িনরী�া পিরক�নার িবকাশেক িনেদ র্শ 
কের।” 
অিডট এনেগজেম� িটমগুেলােক েকৗশল এবং পিরক�নার মে� পাথ র্কয্ বুঝেত হেব। অিডট েকৗশল হল 
িনরী�েণর সময় কী কী পরী�া করা দরকার এবং েকন। এই ধরেনর েকৗশল িবিভ� কােজর মে� অ�ািধকার 
িদেত হেব এবং একিট সুসংহত িনরী�া পিরক�নায় েক িনরী�া করেব, কীভােব িনরী�া করা হেব, কখন 
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িনরী�া করা হেব এবং েকাথায় িনরী�া স�াদন করা হেব তার উে�খ থাকেব। পাবিলক অয্াকাউ�স এবং 
অ�া� সং�ার িফনাি�য়াল ে�টেম� অিডেটর সােথ িসএিজ এবং ওিসএিজ-এর একক অব�ান িবেবচনা কের 
অিডট েকৗশল িডজাইন না কেরও অিডট এনেগজেম� িটম িনব র্াচন করা েযেত পাের। গুরু�পূণ র্ এনিটিটর ে�ে� 
অিডট েকৗশল িফনাি�য়াল অিডট গাইডলাইে�র �থম অ�ায়-এ ��ািবত প�িত অনুযায়ী হেব। অ�া� 
িনরী�ার ে�ে� িনরী�া েকৗশলগুিল িনধ র্ারণ করেত এবং মহাপিরচালেকর অনুেমাদেনর জ� এনেগজেম� িটম 
কতৃর্ক উপ�াপন করেত হেব  [পিরিশ�-ঘ (২)]। 
গ) পারফরেম� অিডট পিরক�না ও েকৗশল 
পারফরেম� অিডট পিরক�নায়, অিডটরেক িনরী�ার উে��, িনরী�ার সুেযাগ, িনরী�ার �াইেটিরয়া, িনরী�া 
প�িত, অিডট এে�াচ এবং অিডেটর জনবল অ�ভু র্� কের অিডট পিরক�না �ণয়ন করেত হেব। INTOSAI 
িনরী�ার �য্া�াড র্ অনুযায়ী িনরী�কেক এমনভােব িনরী�া পিরক�না করেত হেব যােত সময়মত এবং 
Economic, Efficient ও Effective উপােয় একিট উ�মান স�� িনরী�া �িতেবদন �ণয়ন 
করা যায় [পিরিশ�-ঘ (৩)]। 
 
িনরী�া পিরক�না (Audit Engagement Plan) 
একিট মানস�ত িনরী�া পিরক�নাই িদেত পাের মানস�ত িনরী�া কায র্�েমর িন�য়তা। িনরী�া পিরক�না 
বলেত িনরী�ার ল�য্ অজর্েনর জ� িনরী�া বছের অনুিমত কােজর সােথ স�েদর ভারসা� এবং পিরকি�ত 
ঘটনা পিরবী�ণ ও িনয়�ণ করােক বুঝায়। িনরী�া কায র্স�াদেনর সাধারন েকৗশল ও িব�ািরত �ি�য়া বা 
কায র্ধারা িনরী�া পিরক�নার মা�েম উপ�াপন করা হয়। 
 
িনরী�া পিরক�না �ণয়েনর মূল উে��: 
(ক) লভয্ স�দ (Available Resource) এর সেব র্া�ম �বহােরর মা�েম িনরী�ার দীঘ র্েময়াদী এবং 
��েময়াদী ল�য্সমূহ অজর্ন। 
(খ) আবি�কভােব িনরী�ােযা� �িত�ান এবং অ�া� উ� ঝুিঁক স�� ে�� িনরী�ার আওতায় আনার 

িনিম� িনরী�ার অ�ািধকার (priority) িনধ র্ারণ। 
(গ) িনরী�ার গুণগত মােনা�য়েনর মা�েম গুরু�পূণ র্ (Crucial) ে��সমূহ বাদ পেড় যাওয়ার ঝুিঁক �াসকরণ। 
(ঘ) িনরী�াধীন �িত�ােনর সািব র্ক পিরেবেশ (Overall Environment) নতুন েকান পিরবতর্েনর ফেল উ�ূত 
চয্ােল� েমাকািবলায় িনরী�ার দ�তা বৃি�করণ।  
(ঞ) অনাব�ক (Redundant) িনরী�াকায র্ পিরহার। 
িনরী�া পিরক�না �ণয়েন �য্ােটিজক এবং অপােরশন এ দুিট িবষয় (Aspects) জিড়ত। পিরক�নার �য্ােটিজ 
অংেশ িনরী�ার উে��, পিরিধ এবং অয্াে�াচ িনধ র্ারণ করা হয়। অ�িদেক অপােরশন অংেশ িনরী�ার সূিচ 
�ণয়ন, িটম গঠন ইতয্ািদ িবষয় অ�ভু র্� থােক। 
িনরী�া পিরক�না �ণয়েনর ে�ে� েয সম� িবষয় িবেবচনায় রাখেত হেব তা হেলা: 

 িনরী�ার উে�� ; 
 িনরী�ার পিরিধ ; 
 িনরী�ার �কৃিত ; 
 িনরী�াধীন �িত�ােনর উে��, কায র্প�িত ও অ�া� পািরপাি�র্ক অব�া ও 
 িনরী�ার জ� েলাকবল ওঅ�া� উপাদানসমূহ। 

এ অ�ােয় িনরী�া পিরক�নার �ধান ধাপসমূহ িনেয় আেলাচনা করা হেয়েছ। এ ে�ে� িনরী�াধীন �িত�ান 
স�র্েক ধারণা অজর্ন, িনরী�ার উে�� ও আওতা িনধ র্ারণ, িনরী�াধীন �িত�ােনর অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া 
স�েকর্ ধারণা, �ােটিরয়ািলিট ও ঝুিঁক িনধ র্ারণ, ঝুিঁক িবে�ষণ প�িত, িনরী�ার �া�ল বাছাই �ি�য়ার 
পাশাপািশ িনরী�াধীন �িত�ােনর �ায়ী ও চলমান নিথ সংর�েণর িবষেয় িব�ািরত বণ র্না রেয়েছ। 
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িনরী�া পিরক�না �ণয়েনর জ� সাধারণ ধাপসমূহ িন�রূপ: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
১. িনরী�ার �েয়াজনীয়তা মূ�ায়ন 
িমশন অিডট অিধদ�েরর িনরী�ােযা� এনিটিটর মে� েকানগুেলা এনিটিট ও কতগুেলা ইউিনট িনরী�া করা হেব 
েস িবষেয় চূড়া� িস�া� েনয়ার দািয়� মহাপিরচালেকর। তেব এ িবষেয় িস�া� েনয়ার জ� সংি�� এনিটিট 
স�েকর্ িব�ািরত ত� সং�হ ও িবে�ষণ করেত হেব। �েয়াজনীয়তা মূ�ায়েনর জ� এনিটিটর কায র্াবিল, 
বােজট, জাতীয় গুরু�, িমিডয়া কভােরজ ইতয্ািদ িবষয় িবেবচনায় আনেত হেব। 
 
২. িনরী�ার �ােটিরয়ািলিট ও ঝুিঁক মূ�ায়ন 
িনরী�ার �ােটিরয়ািলিট এবং ঝুিঁকর িবষয়গুেলা গুরু� সহকাের িবেবচনায় আনেত হেব। িনরী�ার অ�ািধকার 
ি�র করার উে�ে� অ�িন র্িহত ঝুিঁক স�েকর্ �ান �েয়াগ করাই হেলা িনরী�ার �ােটিরয়ািলিট ও ঝুিঁক 
মূ�ায়ন। উ� িবষয় গুেলা দ�তার সােথ েমাকােবলার জ� সিঠক িদক িনেদ র্শনা �দান করেত হেব যােত 
উে�খেযা� ে��গুেলার েকানিট বাদ পেড়িন মেম র্ িনি�ত হওয়া যায়। সিঠকভােব �ােটিরয়ািলিট এবং ঝুিঁক 
মূ�ায়েনর িবষয়িট পিরক�নায় আবি�কভােব �ান িদেত হেব।  
৩. িনরী�ার জ� েলাকবল ও অ�া� সুিবধািদ িনরূপণ 
েলাকবল এবং বােজটসহ িনরী�ার জ� �েয়াজনীয় সুিবধািদ িচি�তকরণ পিরক�নার এ পয র্ােয়র িবেবচয্ 
িবষয়। ে�ড ওয়াির �কৃত কম র্চারীর সং�া এবং তােদর কত জনেক মাঠ পয র্ােয়র িনরী�া কােজ পাওয়া যােব 
েস স�েকর্ িবে�ষেণর িভি�েত িনরী�ার জ� �েয়াজনীয় েলাকবেলর �া�তা ি�র করেত হেব। বািষ র্ক ছুিট, 
িবেশষ ছুিট, সরকাির ছুিট, িচিকৎসা ছুিট ইতয্ািদসহ িনরী�া-বিহভূ র্ত সকল সমেয়র সং�ান রাখেত হেব। 
�িশ�ণ সমেয়র জ�ও �ব�া রাখেত হেব। 
৪. �েয়াজন এবং ঝুিঁকর িভি�েত স�দ ব�ন 
স�েদর সীমাব�তা, অ�ািধকার এবং িনরী�া কতবার সংঘিটত হেব তা িবেবচনার জ� সািব র্ক িনরী�া 
পিরক�না �ণয়ন করেত হেব। সািব র্ক পিরক�নার িভি�েত িনরী�া দলগুেলার জ� কম র্সূিচ �ণয়নপূব র্ক 
�েয়াজেনর যথাথ র্তা ও ঝুিঁকর ধরন অনুযায়ী �া� (Available) স�দ ব�ন করেত হেব।  
৫. িনরী�ার উে��  
িনরী�ার উে�� হে� মূলত িনরী�া কী অজর্ন করেত চাে�। এটা এক বা একািধক হেত পাের। েযমন 
িফনাি�য়াল অিডেটর মূল উে�� হে� ��া বা �িত�ােনর আিথ র্ক ত� সিঠকভােব আিথ র্ক িববৃিতেত উপ�াপন 
হে� িকনা বা আিথ র্ক িববৃিতেত ই�াকৃতভােব বা ভুল কের িম�া ত� উপ�াপন করা হে� িকনা তা যাচাই 
করা। অ�িদেক কম�ােয়� অিডেটর মূল উে�� হে� ��া বা �িত�ােনর কায র্�ম, আিথ র্ক েলনেদন ও ত� 
�বাহ, িনিদ র্� আইন ও িবিধ-িবধান অনুযায়ী হে� িকনা যাচাই করা যা িনরী�ার ে�ে� Criteria বা িনণ র্ায়ক 
িহেসেব ধরা হয় (েযমন- আইন, িবিধ-িবধান)। এছাড়াও পারফরেম� অিডেট �িত�ােনর কায র্�েমর 
Economy, Efficiency এবং Effectiveness অিজর্ত হেয়েছ িকনা তা যাচাই করা হয়। 

িনরী�ার �েয়াজনীয়তা মূ�ায়ন 

িনরী�ার �ােটিরয়ািলিট ও ঝুিঁক মূ�ায়ন 

িনরী�ার জ� েলাকবল ও অ�া� সুিবধািদ িনরূপণ 

�েয়াজন এবং ঝুিঁকর িভি�েত স�দ ব�ন 
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৬. িনরী�ার  পিরিধ 
ইনেটে�ড ইউজার এর চািহদা, ঝুিঁকর তী�তা, এিসওেরে�র মা�া, িনরী�েকর �াে�ট এবং িনরী�ার জ� 
িব�মান িরেসােস র্র উপর িভি� কের িনরী�ার পিরিধ িনধ র্ািরত হেব। 
িনরী�ার আওতায় অ�ভু র্� িবষয়সমূহ : 
 কী িবষয় িনরী�া করা হেব; 
 কী ধরেনর িনরী�া করা হেব এবং 
 েকান সময়কােলর (অথ র্ বছর) িনরী�া করা হেব।  

 
৭.২ িনরী�া �িত�ান পিরিচিত 
িনরী�ার �েয়াজনীয়তা মূ�ায়ন এবং ঝুিঁক িবে�ষেণর িনিম� িনরী�ােযা� �িত�ান স�ে� িবশদ ধারণা অজর্ন 
অতয্� গুরু�পূণ র্। এে�ে� �িত�ােনর অভয্�রীণ ও বািহয্ক পিরেবশ (Environment) এবং �িত�ােনর 
িনয়�ণ �ব�ার উপাদানসমূহেক পয র্ােলাচনাপূব র্ক িনরী�া পিরক�না ��ত করেত হেব।  
এে�ে� িন�বিণ র্ত িবষয়সমূহ গুরূ�পূণ র্◌ঃ 
 �িত�ােনর Legal Framework (েযমন: েকান আইন/িবিধ বেল �িতি�ত); 
 �িত�ােনর Administrative and Financial Framework (েযমন: �শাসিনক ও আিথ র্ক 

িনয়�ণ কাঠােমা, �িত�ােনর আয় ও �েয়র উৎস); 
 �িত�ােনর �কৃিত এবং কায র্াবিল (েযমন:কী েসবা �দান কের থােক, Public sector এর েকান 

অংেশর অ�গ র্ত); 
 �িত�ােনর Accounting Policies (েযমন: িহসাবর�েণর িভি� কী ইতয্ািদ); 
 �িত�ােনর উে��, �ােটিজ এবং িবজেনস Risk সমূহ; 
 �িত�ােনর বা এনিটিটএর উে��, িমশন, িভশন ইতয্ািদ; 
 সংি�� �িত�ােনর সাংগঠিনক কাঠােমা, জনবল ও জবাবিদিহতার পিরেবশ; 
 এনিটিট এর আিথ র্ক েলনেদন ওিহসাব প�িত এবং 
 অ�া� বািহয্ক Factor সমূহ যা �িত�ােনর কায র্�েম �ভািবত করেত পাের। 

 
 

�িত�ান ও তার পিরেবশ 

অভয্�রীণ পিরেবশ  বিহঃপিরেবশ 

�ব�াপনা পিরচালনা পষ র্দ 

�াফ 

িহসাব িববরণী ও েরকড র্সমূহ 

আিথ র্ক িববরণী 

অভয্�রীণ অিডট 

আইন ও িবিধ-িবধানসমূহ 

িহসাব �ব�াপনা 

সংসদ 

সরকার 

িনয়�ণকারী কতৃর্প� 

িমিডয়া/সংবাদ মা�ম 

নাগিরক অ�া� নিথ  
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 �িত�ােনর পিরিচিত সং�া� ত�ািদ �ায়ী নিথেত সংর�ণ করেত হেব এবং সমেয় সমেয় হালনাগাদ 
করেত হেব। 

অিডট ইউিনভাস র্ (Audit Universe) 
OCAG- এর অিডট ইউিনভাস র্ (Audit Universe) েয সকল এনিটিট িনেয় গিঠত তােদরেক চারিট 
ে�িণেত ভাগ করা যায়। যথাঃ 
�থম ে�িণ: বােজটাির েস�াল গভন র্েম� 
বােজটাির েস�াল গভন র্েম� বলেত েস সকল এনিটিট এবং ইউিনটেক বুঝায়, যােদর আয় ও �য় পাল র্ােমে�র 
বােজট অনুেমাদেনর মা�েম িনয়�ণ করা হয়। আয় ও �য় ব�ন করার জ� যথা�েম অয্াে�াি�েয়শন অয্া� 
এবং ফাই�া� অয্া� �বহার করা হয়। এ এনিটিটগুেলা সরকাির িবিধ এবং �িবধান �ারা িনয়ি�ত। 
েলনেদনগুেলা েবিশরভাগ নগদ িভি�েত করা হয়। এ ে�িণর অধীেন িবেদশী সাহা� �ক� থাকেব। এগুেলা 
সাধারণ সরকাির িনয়ম এবং/অথবা এ ধরেনর সাহাে�র শেতর্ িনিদ র্� িবধান অনুসরণ করেত পাের। এগুেলা 
সংিবধােনর অনুে�দ ১২৮(১) এবং/অথবা এ ধরেনর সাহাে�র জ� চুি� অনুসাের িনরীি�ত হয়। এগুেলা 
সাধারণত �ক� িভি�ক এবং আিথ র্ক েলনেদন পিরচালনার জ� তােদর িনজ� প�িত থাকেত পাের। 
ি�তীয় ে�িণ: কেপ র্ােরশন �তীত অ�া� সংিবিধব� সরকাির কতৃর্প� 
িসএিজ (এিডশনাল ফাংশন) অয্া�, ১৯৭৪ এর ধারা ৫(১) এর মা�েম িসএিজেক েযেকােনা িবিধব� সরকাির 
কতৃর্পে�র িহসাব িনরী�া করার �মতা েদয়া হয়। সংিবিধব� সরকাির কতৃর্প� সুিনিদ র্� আইন বা আইন 
�েয়ােগর শি� স�িলত Instrument এর মা�েম �িতি�ত। ম�ণালয় কতৃর্ক অিপ র্ত �শাসিনক �মতা 
�ারা �িতি�ত �ায়�শািসত সং�াগুেলা সংিবিধব� সরকাির কতৃর্পে�র আওতায় পেড়। 
তৃতীয় ে�িণ: �ানীয় কতৃর্প� 
িসএিজ (এিডশনাল ফাংশন) অয্া�, ১৯৭৪ এর ধারা ৫(১), িসএিজ-েক েয েকান �ানীয় কতৃর্পে�র িহসাব িনরী�া 
করার �মতা েদয়। �ানীয় কতৃর্প�, সংিবধােনর অনুে�দ ৫৯ এবং েজনােরল �েজজ অয্া�, ১৮৯৭ এ সং�ািয়ত 
করা হেয়েছ। 
চতুথ র্ ে�িণ: পাবিলক এ�ার�াইজ এবং কেপ র্ােরশন 
িসএিজ’র অিডেটর উে�ে�, একিট পাবিলক এ�ার�াইজেক েকা�ািন বা ফাম র্ িহসােব সং�ািয়ত করা হয় 
যােত সরকােরর কমপে� প�াশ শতাংশ েশয়ার থােক, তা সংঘব� বা িনবি�ত েহাক বা না েহাক । �ধানত 
বািণিজয্ক কম র্কাে� িনেয়ািজত সংিবধান �ারা �িতি�ত কেপ র্ােরশনগুেলাও এই ে�িণর অ�ভু র্�। 
চার ে�িণর এনিটিট িসএিজ’র কম�ােয়� অিডট এখিতয়ােরর অধীন। এই এনিটিটগুেলা সাংগঠিনকভােব জিটল 
এবং �শাসিনক ে�িণিব�ােসর অেনক �র িনেয় গিঠত, যা �ায়ই ম�ণালয়/ িবভােগর পিলিস েলেভেলর সােথ 
কাজ কের এবং ইউিনটগুেলা ি�ম ও কম র্সূিচ বা�বায়ন কের জনগণেক েসবা �দান কের। কম�ােয়� অিডট 
�ািনং এ সকল �েরর ইউিনটসমূহেক অ�ভু র্� করা কায র্কর কম�ােয়� অিডেটর জ� অপিরহায র্।   
িনরী�াধীন �িত�ানসমূহ 
িমশন অিডট অিধদ�েরর িনরী�াধীন অিডট ইউিনটসমূেহর তািলকা িনে� েদয়া হেলা। 
(১) পররা� ম�ণালেয়র ইউিনট (েদেশর অভয্�ের) [পিরিশ�-ঙ (১)]। 
(২) পররা� ম�ণালেয়র অধীন িবেদেশ অবি�ত িমশনসমূহ [পিরিশ�-ঙ (২)]। 
(৩) ধম র্ ম�ণালেয়র আওতাধীন ইউিনট [পিরিশ�-ঙ (৩)]। 
(৪) েবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয র্টন ম�ণালেয়র আওতাধীন িবেদেশ অবি�ত িবমান বাংলােদশ 
এয়ারলাই� িলঃ এর ে�শনসমূহ [পিরিশ�-ঙ (৪)]। 
(৫) আিথ র্ক �িত�ান িবভাগ, অথ র্ ম�ণালেয়র আওতাধীন িবেদেশ অবি�ত সরকাির বািণিজয্ক �াংকসমূহ 
[পিরিশ�-ঙ (৫)]। 
(৬) �বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালেয়র অধীন ইউিনট (েদেশর অভয্�ের) [পিরিশ�-ঙ (৬)]। 
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উি�িখত ইউিনেটর তািলকা হেত �িতবছর অিডট কম র্সূিচেত অ�ভু র্ি�র পূেব র্ই সংি�� ম�ণালয়/িবভাগ/ 
�িত�ানসমূেহর ত� সং�হপূব র্ক ঝুিঁক িবে�ষণ ও অ�া� কম র্কাে�র িভি�েত বছর িভি�ক িনরী�ােযা� 
ইউিনেটর তািলকা ৈতির করা হয়। 
৭.৩ িনরী�া �িত�ােনর িহসাবর�ণ �ি�য়া 
১. Budgetary Central Government �িত�ান 
িমশন অিডট অিধদ�েরর িনরী�াধীন দ�রসমূেহর মে� পররা� ম�ণালয় এর সিচবালয় ও িনয়�ণাধীন 
অিফসসমূহ এবং িবেদশ� িমশনসমূহ, �বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্ং�ান ম�ণালয়-এর সিচবালয় এবং 
জনশি� কম র্ং�ান ও �িশ�ণ বুয্েরা এবং এর িনয়�ণাধীন অিফসসমূহ, অথ র্ ম�ণালয়-এর আিথ র্ক �িত�ান 
িবভাগ এর িবেদশ� রা�ায়� �াংেকর শাখাসমূহ, েবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয র্টন ম�ণালয় এর 
িনয়�ণাধীন িবেদশ� িবমান ে�শনসমূহ এবং ধম র্ িবষয়ক ম�ণালয় এর িনয়�ণাধীন িবেদশ� হ� িমশনসমূহ 
Budgetary Central Government �িত�ান িবধায় সাধারণ িহসাবর�ণ �ব�া সংি�� িচফ একাউ�স 
অয্া� িফ�া� (িসএএফও) অিফস এর মা�েম ‘‘iBAS++’’ এ ০৯ িট েসগেম� এবং ৫৬ অে�র নতুন বােজট 
ও িহসাবর�ণ ে�িণ িব�াস কাঠােমা এর আওতায় �ািত�ািনক (১৩ িডিজট), অপােরশন (৯ িডিজট), তহিবল 
(৮ িডিজট), অথ র্ৈনিতক (৭ িডিজট), অথ র্ায়েনর �কৃিত (১িডিজট), অব�ান (৯িডিজট), কতৃর্� �দান (১িডিজট), 
সরকােরর কায র্ িব�াস (৪ িডিজট),বােজট খাত (৪ িডিজট) এ স�� ও সংর�ণ করা হয়। 
২. Extra Budgetary ইউিনট  
এ��া বােজটাির ইউিনটসমূহ েক�ীয় বােজেটর আওতা বিহভূ র্ত Public sector এর অ�া� �ায়�শািসত 
�িত�ান েযমন: ওেয়জ আন র্াস র্ ক�াণ েবাড র্, বাংলােদশ ওভারিসজ এম�য়েম� অয্া� সািভ র্েসস িলঃ 
(েবােয়েসল), বাংলােদশ ইনি�িটউট অব ই�ার�াশনাল অয্া� �য্ােটিজক �ািডজ (িবআইআইএসএস) 
�ত�ভােব িহসাব সংর�ণ কের থােক। এ কায র্ালেয়র এ��া বােজটাির/ পাবিলক এ�ার�াইজ এর তািলকা 
পিরিশ� “ক” েত েদখােনা হেলা।  
৩. বািণিজয্ক সং�া (িবেদশ� বাংলােদশ িবমান এর ে�শনসমূহ) িহসাবর�ণ প�িত 
বািণিজয্ক �ি�য়ায় পিরচািলত সরকােরর সং�াসমূেহর কাh©�েম পৃথক বািণিজয্ক িহসাব সংর�ণ করা হয়। 
এে�ে� িনয়িমত সরকাির িহসােবর বাইের পৃথক বািণিজয্ক িহসাব রাখেত হয়। সরকােরর সাধারণ �াি� ও 
�েয়র মতই উপযু� মু� ও েগৗণ খােতর অধীন বািণিজয্ক কাh©�েমর েমাট �াি� ও �য় িহসাব করা হয়। 
িহসােবর খাতসমূহ সরকাির িহসােবর সে� স�িকর্ত এবং সাধারণ ৈদিনক িহসাব খাতা (জােবদা) সরকাির ও 
বািণিজয্ক িহসােবর সে� এমন স�িতপূণ র্ভােব িনব র্াচন করা হয় েযন ঐ কাh©�েম রি�ত জােবদা খাতা েথেক 
তাৎ�িণক িভি�েত �াি� ও �েয়র ে�িণ িব�াসকৃত মািসক িহসাব ��ত করা যায়। 
৪. রা�ায়� বািণিজয্ক �াংেকর িবেদশ� শাখাসমূহ 
�ব�াপনা �য় সং�া� বািষ র্ক বােজট �িত�ােনর িনজ� অথ র্ায়েন ��ত করা হয়। এে�ে� েক�ীয়ভােব 
��তকৃত বােজটিট �িত�ানিটর পিরচালনা পষ র্দ কতৃর্ক অনুেমািদত হয়। পরবত� সমেয় �ধান িনব র্াহীএর 
অনুেমাদন�েম �িত�ােনর িবিভ� শাখায় বােজট ব�ন করা হয়। উ� বােজট হেত শাখাসমূহ তােদর সকল �য় 
িনব র্াহ কের থােক। �িত�ােনর ঋণ সং�া� তহিবল, Paid up Capital, Shareholder's Equity এবং 
�াহক হেত �া� Deposit এর মা�েম গিঠত হয়, যা হেত ঋণ িবতরণ করা হয়। বাংলােদশ �াংক ও সংি�� 
�াংক এর মে� স�ািদত MoU অনুযায়ী ঋণ িবতরণ ও আদায় সং�া� Target িনধ র্ারণ করা হয়। 
�াংকসমূহ Accrual Based িহসাব প�িত অনুসরণ কের। �িত�ােনর শাখাসমূহ পৃথক পৃথকভােব িহসাব 
সংর�ণ কের। পরবত�েত �ধান কায র্ালয়, ঢাকা কতৃর্ক উ� িহসাবগুেলা এক�ীকরণ করা হয়, যার মা�েম 
পি�কা বছর েশেষ �িত�ােনর আিথ র্ক িববরণী �দিশ র্ত হয়। আমানত এবং ঋেণর িকি� জমা, আমানেতর 
িবপরীেত পিরেশাধসমূহ এবং েবতন ও ভাতািদ পিরেশােধ অয্াকাউি�ং সফটওয়ার �বহার করা হয়।  
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৭.৪  িনরী�া �িত�ােনর অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া স�েকর্ ধারণা   
  �িত�ােনর অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া স�েকর্ ধারণা লােভর জ� িন� বিণ র্ত পাঁচিট িবষয় গুরূে�র সােথ 
িবেবচনা করেত হেব। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
িনয়�ণমূলক পিরেবশ   
 �িত�ােনর সেব র্া� পয র্ায় হেত সততা ও ৈনিতক আচরেণর সং�িত ৈতির হেয়েছ িকনা; 
 �িত�ােনর অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�ােক সবসময় সমু�ত রাখার �েচ�া রেয়েছ িকনা। 

ঝুিঁক মূ�ায়ন �ি�য়া  
 �িত�ােনর ঝুিঁক  িনধ র্ারণ কায র্�ম উপি�ত িকনা; 
 ঝুিঁক িবে�ষেণর ে�ে� ঝুিঁকর তী�তা এবং ঘটার স�াবনােক িবেবচনায় িনেয় কায র্কর পদে�প �হণ 

করা হয় িকনা। 
 

অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�ার তদারিক  
 িনয়�ণ �ব�া সিঠকভােব কায র্কর ও িনিবড়ভােব তদারিক করা হয় িকনা; 
 িনয়�ণ �ব�ার দূব র্লতাসমূহ কতৃর্পে�র েগাচরীভূত করা হয় িকনা। 

িনয়�ণমূলক কায র্াবিল  
 �িত�ােনর আিথ র্ক কায র্াবিল সিঠকভােব িহসােব �িতফিলত হয় িকনা; 
 IT System এর মা�েম িবজেনস স�ািদত হেল Flow of information সিঠকভােব �িতফিলত 

হয় িকনা; 
 Journal Entry সমূহ যথাযথ িনয়েমর আওতায় করা হয় িকনা। 

ত� �ব�াপনা  
 �িত�ােনর ইনফরেমশন িসে�ম িবজেনস �েসসেক ধারণ করেত পাের িকনা; 
 ITস�িকর্ত Generalএবং Application Control সমূহ কায র্কর িকনা; 
 IT System �বহার কের েয Business Control সমূহ িনভ র্র কের তােত েকান ঝুিঁক রেয়েছ 

িকনা। 
৭.৫  িনরী�া �িত�ােনর ির� অয্ােসসেম�, �বেলম এনালাইিসস 

• সরকাির অিডিটং �য্া�ােড র্র অ�ায়-৫ এ ও িসএিজ এর িনধ র্ািরত মান অনুযায়ী ঝুিঁক িবে�ষণ করেব। 
• এনিটিট স�র্েক বুঝার মা�েম এবং অ�িন র্িহত ঝুিঁক এবং অভয্�রীণ ঝুিঁক মূ�ায়েনর মা�েম 

িনরী�াদল কতৃর্ক িবিভ� ধরেনর ভুল ব��, ঘাটিত বা িবচুয্িতর ঝুিঁক িচি�ত করেব। 

মিনটিরং 
 

িনয়�ণ কায র্�ম 

 

িনয়�ণ পিরেবশ 
 

ঝুিঁক িবে�ষণ 
 

�ব�াপনা কতৃর্পে�র  উে�� 

ত� ও 
েযাগােযাগ 

�ব�া 



অিফস �িসিডউর �ানুয়াল 
 

65 

 

• মহাপিরচালেকর িনেদ র্শনা ও ত�াবধােন িনরী�াদল তােদর অিজর্ত �ান, �িশ�ণ ও অিভ�তা �েয়াগ 
কের �তয্ািশত ঘাটিত ও িবচুয্িত িচি�ত করেব। িনরী�ার উে�� িনধ র্ারেণর এ ধরেনর �বেলম 
এনালাইিসেস সহায়তা করেব। িনরী�া �ি�য়ায় এগুেলা পয র্ােলাচনা করা উিচত। 

• িনরী�ায় িচি�ত ঝুিঁক এবং সম�াগুেলা সংেশাধেনর �েয়াজনীয় �ব�া �হণ করা েযেত পাের।  
• এ ধরেনর সম�া পয র্ােলাচনা কের িনরী�া পিরক�নায় এবং �ািত�ািনকভােব নিথভু� করেত হেব। 

৭.৬  িনরী�ার �া�ল বাছাই �ি�য়া  
িনরী�ােযা� আইেটমসমূহ হেত শতভােগর কম আইেটেমর উপর িনরী�া প�িত �েয়াগ করাই হে� িনরী�া 
নমুনায়ন। েযেহতু অিধকাংশ ে�ে� শতভাগ আইেটম িনরী�া করা বা�বস�ত নয়, তাই িনরী�ার �া�িলং 
প�িত �বহার করা হয়। 
যখনই িনরী�ক শতভােগর কম আইেটেমর িনরী�া করার িস�া� েনন তখনই আইেটমসমূহ কীভােব িনরী�ার 
জ� িনব র্াচন করা হেব তার প�িত িনধ র্ারণ করেত হয়। এে�ে� মূলত দুইিট প�িত রেয়েছ: 

(1) Judgmental Sampling: েযখােন িনরী�ক তার Judgment এর িভি�েত িনরী�ােযা� আইেটম 
িনব র্াচন কেরন।  

(2) Statistical Sampling: েযখােন িনরী�ক �য্ািটসিটকাল �া�িলং -এর মা�েম িনরী�ােযা� 
আইেটম িনব র্াচন কেরন। 

উে��, বাছাইকৃত আইেটম পরী�াপূব র্ক �া� ফলাফল সকল আইেটেমর (Population) উপর extrapolate 
করা �েয়াজন হেল �থম প�িত উপযু� নয়; এে�ে� Statistical Sampling প�িত �েয়াগ করেত হেব।  
Judgmental Sampling: 
 High Value Items: এে�ে� িনরী�ক একিট িনিদ র্� অে�র (Value) সমান অথবা তার 

েচেয় েবিশ সকল আইেটম িনরী�ার আওতায় িনেবন। এ �ি�য়ায় িনব র্ািচত আইেটমসমূহেক High 
Value Items বলা হয়। েযমন- ১,০০,০০০ টাকােক যিদ একিট িনিদ র্� অ� (High Value) 
ধরা হয় তেব ১,০০,০০০ টাকার অিধক মােনর আইেটমসমূহ িনরী�ায় িনব র্ািচত হেব। 

 Key Items: এে�ে� িনরী�ক তাঁর েমধা ও অিভ�তােক কােজ লািগেয় এমন িকছু আইেটম 
িনব র্াচন করেবন, যা িনরী�ার জ� গুরু�পূণ র্; এসকল আইেটমেক Key Items বলা হয়। 

Statistical Sampling 
১. ৈ�বচয়ন নমুনায়ন (Random Sampling)  
েযে�ে� �িতিট আইেটম িনব র্াচেনর সমান স�াবনা থােক েসে�ে� ৈ�বচয়ন প�িত �বহার করা যুি�যু�। 
উদাহরণ �রূপ, যিদ েকান িনরী�ক েমাট ১০০ িট �া�ল স�েকর্ মতামত �দান করেত চান তেব েসে�ে� ১০ 
িট নমুনা সং�হ কের এেদর ফলাফেলর িভি�েত ১০০ িট আইেটম স�েকর্ িস�াে� উপনীত হওয়া যায়। ১০০ িট 
�া�েলর েযেকান ১০ িট আইেটম নমুনা িহসােব িনব র্াচন করা েযেত পাের। �িতিট ভাউচাের সং�া �াবহার 
কের অথবা পিরসং�ানগত েটিবল �বহার কের এ নমুনায়ন করা েযেত পাের। 
 
২. প�িতগত নমুনায়ন (Systematic Sampling) 
এ প�িত হেলা ৈ�বচয়েনর িভি�েত িনব র্াচেনর একিট সংেশািধত রূপ। �থম েয আইেটমিট িনব র্াচন করা হয় তা 
ৈ�বচয়েনর (ৈ�বচয়ন সারণী) িভি�েত িনব র্াচন করা হয়। তেব অবিশ� আইেটমসমূহ �েয়াজনীয় সমান �া�ল 
�বধােনর িভি�েত িনব র্াচন করা হেব। উদাহরণ �রূপ ধরা যাক, একজন িনরী�কেক যিদ ১০০০ ইনভেয়স েথেক 
৫ িট ইনভেয়স পরী�া করেত হয় তাহেলঃ 
�র ১ : �া�েলর �বধান হেব = ১০০০/৫ = ২০০ 
�র ২ :  ৈ�বচয়ন সারণী েথেক একিট আইেটম িনব র্াচন করা হেব। ধরা যাক, ইনভেয়স ন�র ২৫ (২৫ তম 
ইনভেয়েসর িভি�েত) 
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�র ৩ : অতএব, পরী�ণীয় অবিশ� আইেটম গুেলা হেব, ২২৫, ৪২৫, ৬২৫ এবং ৮২৫ অথ র্াৎ ২৫ এর সােথ ২০০ 
কের �থম �া�ল এবং তার সােথ যথা�েম ২০০ েযাগ কের পরবত� �া�লগুেলা িনব র্াচন করা হেব। 
৩. েসল/গু� নমুনায়ন (Cluster Sampling) 
এে�ে� েমাট পরী�ণীয় আইেটমসমূহ (Population) েক িবিভ� �েপ িবভ� করা হয় এবং িনরী�ায় 
�েয়াগকােল িবিভ� �কৃিতর ভাউচার, �াহক, ও অ�া� ত�ািদ তােদর �কৃিত অনুসাের ে�িণিব�াস কের 
েসখান েথেক Ratio অনুযায়ী Randomly ভাউচার,  �াহক ইতয্ািদ েক নমুনা িহসােব িনব র্াচন কের 
িনরী�াকায র্ স�াদন করা হয়। 
৪. ে�িণকৃত/ে�িণ িব�াসকৃত (Stratified) নমুনায়ন 
এে�ে� সমি�েক বা েমাট ভাউচার সং�ােক উপ-ে�িণেত িবভ� কের তা েথেক ৈ�বচয়ন �ি�য়ায় নমুনা সং�হ 
করা হয়। উপ-ে�িণেত িবভ� করার ে�ে� েদখেত হেব েয, একই ৈবিশে�য্র আইেটমগুেলা েযন এক ে�ণীেত 
অ�ভু র্� থােক। েযমন-অনাদায়ী ঋণ আদােয়র ে�ে� ১০ ল� টাকা পয র্� ১ িট ে�ণী, ১০-২০ ল�, ২০-৫০ ল�, 
৫০ ল�-১ েকািট, ১-৫ েকািট এবং ৫ েকািট ও তদু�র্ উপ-ে�িণ কের �িতিট উপ-ে�িণর নমুনা সং�হপূব র্ক 
সংগৃহীত নমুনা িবে�ষণ করা যায়। 
৫. Monetary Unit Sampling 
Sampling এর একিট গুরু�পূণ র্ Concept হেলা Monetary Unit Sampling প�িত। Monetary 
Unit Sampling প�িতেত ভাউচারেক Sampling Unit না ধের টাকার অংকেক sampling unit 
িহেসেব িবেবচনা করা হয়, অথ র্াৎ ১ টাকা হেব একিট Monetary Sampling Unit। আধুিনক িনরী�ায় 
Monetary Unit Sampling প�িত গুরুে�র সােথ িবেবচনা করা হে�। 
Audit Design Matrix 
িনরী�া কায র্েক ফল�সু করেত Audit Design Phase খুবই গুরু�পূণ র্। মাঠ পয র্ােয় িনরী�া আর� করার 
পূেব র্ সংি�� িবষয়ািদ (elements) িবেবচনায় িনেয় স�া� কম র্প�া িনধ র্ারণ করেত হেব, নতুবা সময় এবং 
অ�া� িরেসাস র্ অপচেয়র ঝুিঁক রেয়েছ। ফেল িনরী�া সংি�� মূল িবষয়ািদ একিট েটিবেল/ছেক সি�েবশ করা 
হেল িনরী�ার কায র্�ম সু�ু ও sequentially স�াদন করা সহজতর হয়। িনরী�ার িবষয়ািদ (elements) 
Sequence/ধারাবািহকতা অনুযায়ী েটিবেল/ছেক উপ�ািপত িনরী�া িবষয়ািদেক Audit Design Matrix 
বলা হয়।  
 
িনরী�ায় গুরু�পূণ র্ িবষয়ািদ (Key elements): 
 Objective: িনরী�ার উে�� কী? কী অজর্ন করেত চাই? 
 ��: িনরী�ার উে�� অজর্েন কী কী �ে�র উ�র েপেত হেব? 
 ে��: িনরী�ার ে�� কী হেব? 
 িনয়ামক: কী মানদে�র িবপরীেত িবষয়ব� যাচাই করেত হেব? 
 ত�:কী তে�র �েয়াজন হেব? �মাণক িহেসেব িক �হণেযা�? �মাণক সং�েহর প�িত কী হেব? 
 ঝুিঁক: ঝুিঁকর ে��সমূহ? 
 িনরী�ার সীমাব�তা 

 
জনিদবস (Man-days) িনধ র্ারণ 
মাঠ পয র্ােয়র কােজর ে�ে� �িতিট ইউিনেট স�া� কত কম র্িদবেস কায র্ স�াদন করেত হেব তা মূলত 
Sample Size এর সােথ িনরী�া দেলর সদ�েদর �িতিট Sample যাচাইেয় �বহৃত সমেয়র িহসাব 
অনুযায়ী িনণ র্য় করা হেয়েছ। েযমন- েকান �েজ�/ইউিনেটর Sample Size 
(Transaction/Voucher) যিদ ১০০ িট হয় এবং উ� �েজ�/ইউিনেটর িনরী�া দেলর সদ� সং�া 
যিদ ৩ জন হেল �িত সদে�র এক একিট Voucher িনরী�া করেত ৬০ িম: বা ১ ঘ�া কের সময় লাগেত 
পাের বেল ধের েনয়া হেয়েছ। উ� িনরী�া দল �িত িদন ৮ ঘ�া কের কাজ করেল �িত ঘ�া অনুযায়ী ৮ ঘ�া 
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কের কত কম র্িদবেস উ� িনরী�া �িত�ােনর কায র্ স�াদন করেত পারেব এবং বা�ব পিরদশ র্েনর (�েযাজয্ 
ে�ে�) জ� নূয্নতম ২/১ িদন েযাগ কের Man-days (জন িদবস) িনণ র্য় করা হেয়েছ। তেব মাঠ পয র্ােয়র 
কােজর ে�ে� বা�বতার িনিরেখ এবং গুরু� িবেবচনায় িনিণ র্ত কম র্ িদবেসর সং�া বাড়ােনা েযেত পাের।  
 কম র্িদবস িনণ র্য়: (উদাহরণ�রূপ) 

Sample 
Size (s.s) 

�িত ভাউচার যাচাই 
করার স�া� সময় 

�িত কম র্িদবেস 
�বহৃত কম র্ঘ�া 

িনরী�া দেলর 
সদ� সং�া 

কম র্িদবস িনণ র্য় 
(s.s×৬০)÷(৪৮০×৩)  

১০০ ৬০ িম. ৮ ঘ�া বা  
৪৮০ িমিনট 

৩ জন (১০০×৬০)÷(৪৮০×৩)  
= ৪.১৭ বা ৪ কম র্িদবস 

 

 এে�ে� ৩ সদ�দেলর জ� জন িদবস হেব ৪ ×৩ = ১২ জন িদবস। 
৭.৭ িনরী�াধীন �িত�ােনর �ায়ী ও চলমান নিথ সংর�ণ  
িনরী�াকায র্ সিঠকভােব স�াদেনর জ� অব�ই �ায়ী ও চলমান নিথ সংর�ণ করেত হেব। এ িবষেয় 
একাউ�স্ অয্া� িরেপাট র্ উইং, বাংলােদেশর ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল এর কায র্ালয় এর প� নং-
িসএিজ/অিডট/সঃঅঃঅঃ/অঃ�ান/ইমঃেমঃ/২০১৮-১৯/৯৭(১৮)৩১৩২, তািরখঃ ১৮-১০-২০১৮ি�. এর মা�েম 
জািরকৃত িনরী�া িনেদ র্শনা-০১/২০১৮ অনুসরণ করেত হেব। এছাড়া গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্ অব বাংলােদশ, 
েকাড অব এিথ�, েকায়ািলিট কে�াল িসে�ম, কম�ােয়� অিডট গাইডলাইনস, িফনাি�য়াল অিডট গাইডলাইনস 
এবং সমেয় সমেয় িসএিজ কায র্ালয় কতৃর্ক জািরকৃত িনেদ র্শনা অনুসরণ করেত হেব।  

১. �ায়ী নিথ (Permanent File) 
িনরী�া ফাইল আকাের িনরী�া ডকুয্েমে�শনেক সাধারণত দুই ে�ণীেত িবভ� করা যায়: �ায়ী নিথ 

(Permanent File) এবং চলিত নিথ (Current File)��ায়ী নিথ (Permanent File)-েত সচরাচর 
এমন সব ত� (অ�াহতভােব গুরু�পূণ র্ ত�) অ�ভু র্� থােক যা িনরী�কেক অিডট এনিটিটেত নানা রকম 

অয্াসাইনেম� স�াদেন সহায়তা কের। অ�িদেক চলিত নিথ (Current File)-েত েকান একিট সুিনিদ র্� 
অিডট বা সময়কাল এর জ� সহায়ক ডকুয্েমে�শন (একিট একক সমেয়র জ� �াসি�ক ত�) অ�ভু র্� থােক। 

একিট �ায়ী নিথ (Permanent File)-েত কমপে� িনে�া� ত�সমূহ থাকেত হেব:  
• অিডট এনিটিটর আইিন এবং সাংগঠিনক কাঠােমা;  
• এনিটিটর অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া স�িকর্ত বণ র্না; 
• অপিরহায র্ আইিন দিললািদ, চুি� (েযমন ঋণ চুি�) এর কিপ অথবা সারাংশ, িনরী�ার জ� গুরু�পূণ র্ এবং 

�াসি�ক কায র্িববরণী;  
• এনিটিট কতৃর্ক অনুসৃত তাৎপয র্পূণ র্ অয্াকাউি�ং পিলিস সং�া� েনাট।  অিডিট �িত�ান স�েকর্ �াথিমক 

ধারণা লােভর জ� �ায়ী নিথ (Permanent File) একিট গুরু�পূণ র্ েরফাের�। কােজই এই ফাইল বছের 
অ�ত একবার িরিভউ করা উিচত েযন অ�চিলত হেয় যাওয়া �ােটিরয়াল সিরেয় েফলা হয় এবং সব র্স�িত 
স�ািদত িনরী�া হেত �াসি�ক ডকুয্েম� অ�ভু র্� করা হয়। ডকুয্েম� সংর�ণ/অ�াহত রাখা সং�া� 
�িবিধ অনুসাের �াসি�ক ডকুয্েম�সমূহ সংর�ণ/অ�াহত রাখেত হেব। সংি�� এনিটিট িনরী�ার 

দািয়��া� িনরী�া টীমেক �ায়ী নিথ (Permanent File) সংর�ণ করেত হেব এবং ফাইল আকাের 
গুিছেয় রাখেত হেব।  

২. চলিত নিথ (Current File):  

চলিত নিথ (Current File)-েত িনে�া� ত�ািদ আবি�কভােব অ�ভু র্� থাকেত হেব:  
• িনরী�া েকৗশল এবং িনরী�া পিরক�না ডকুয্েমে�শন েযখােন সংেশািধত/পিরমািজর্ত েরকড র্ও থাকেব;  
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• ঝুিঁক মূ�ায়ন ডকুয্েমে�শন;  
• িনরী�া েকৗশল এবং িনরী�া পিরক�না স�িকর্ত অ� েযেকান েরকড র্;  
• পিরকি�ত এবং স�ািদত িনরী�া �িসিডউর;  
• িনরী�া এনেগইজেম� িবষেয় এনিটিটর সােথ স�ািদত েযাগােযাগ যােত সকল িনরী�া েকােয়ির এবং 

িনরী�া েমেমা এবং তৎে�ি�েত গৃহীত জবাব অ�ভু র্� থাকেব;  
• িনরী�া এনেগইজেম�কােল সংগৃহীত সকল িনরী�া এিভেড�;  
• কনফারেমশন এবং িরে�েজনেটশন স�িকর্ত প�;  
• িনরী�া �মাণক এবং এনিটিটর জবাব িবে�ষণ;  
• ে�স�াইবড েচকিল� এর ে�ে� পুরণকৃত েচকিল�;  
• িনরী�াদল কতৃর্ক চািহত িক� এনিটিট কতৃর্ক অসরবরাহকৃত েরকেড র্র তািলকা এবং এ �াপাের িনরী�া 

এনেগইজেম� টীেমর িস�া�;  
• �েয়াগকৃত সামি�ক �েফশনাল জাজেম� এর েরকড র্;  
• িনরী�া এনেগইজেম� হেত উ�ূত তাৎপয র্পূণ র্ িবষয়াবলী;  
• িনরী�াদল কতৃর্ক উপনীত িস�া� এবং এ িস�া�সমূেহর িভি�;  
• খসড়া িনরী�া পিরদশ র্ন িরেপাট র্;  
• চূড়া� পিরদশ র্ন িরেপাট র্। 
একিট চলিত নিথ একিট িনিদ র্� িনরী�া কােয র্র সােথ স�িকর্ত। একিট িনরী�া কাজ স�� হবার িনিদ র্� সময় 
পর িসএিজ কায র্ালেয়র (AQA Cell) িনেদ র্শনা েমাতােবক নিথিট Archiving করা হয়। উদাহরণ�রূপ 
নিথর িশেরানামঃ কায র্ালয়/িবভাগ/ম�ণালেয়র ৩০ জুন তািরেখ সমা� অথ র্ বছেরর উপেযাজন িহসােবর িনরী�া। 
চলিত নিথর িতনিট অংশ থাকেব। যথাঃ  

 পিরক�না নিথ (Planning File): িনরী�া পিরক�না সং�া� যাবতীয় দিললািদ িনরী�া অিধদ�র 
কতৃর্ক সংর�ণ করেত হেব। িনরী�েকর �ােটিরয়ািলিট িনধ র্ারণ, ঝুিঁক িবে�ষণ ও নমুনায়ন স�িকর্ত 
যাবতীয় দিললািদ এখােন সংর�ণ করেত হেব। এছাড়াও িবেশষ কের অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�া, িনরী�া 
ঝুিঁক ইতয্ািদর ে�ি�েত িনরী�া অয্ািসউের� কীভােব বাড়ােনা যায় তার �া�া থাকেত হেব। 

• কায র্প� নিথ (Working Paper File): কায র্প� নিথেত সাধারণত িন�বিণ র্ত িবষয়গুেলা 
থাকেত হেব (�িতিট সারসংে�েপর �পে� �মাণক এই নিথেতই সংর�ণ করেত হেব: 
(1) মাঠ পয র্ােয় িনরী�াদেলর দািয়� 
(2) িবে�ষণ/পয র্ােলাচনার সারসংে�প ও িব�ািরত 
(3) পূরণকৃত অভয্�রীণ িনয়�ণ ��মালা 
(4) অভয্�রীণ িনয়�ণ িবচুয্িতর সারসংে�প 
(5) কম�ােয়�/িফনাি�য়াল/পারফরেম� অিডেটর সারসংে�প  
(6) কম�ােয়�/িফনাি�য়াল/পারফরেম� অিডেটর সারসংে�প (Auditee) 
(7) িহসাব �া�লেনর ভুলসমূহ 
(8) High Value/Key Items এর সার-সংে�প 
(9) High Value/Key Items এ ভুেলর িববরণ 
(10)  িনরী�া কম র্সূিচ িভি�ক সারসংে�প 
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(11) পিরক�না পিরবতর্নসহ সকল �ারক েযাগােযাগ 
(12) পরবত� িনরী�ার জ� সুপািরশ ও অ�া� 

 মূ�ায়ন ও �িতেবদন নিথঃ মূ�ায়ন ও �িতেবদন নিথেত সাধারণত িন�বিণ র্ত িবষয়গুেলা থাকেত হেবঃ 
(1) িনরী�া সমাপন সং�া� �িতেবদন 
(2) �ােনজেম� েলটার 
(3) মান িনয়�ণ সভার কায র্িববরণী 
(4) খসড়া �িতেবদন 
(5) িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন (AIR) 

৩. ি�িফং নিথ (Briefing File) 
ি�িফং নিথেত িনরী�া ম�ে�র সারসংে�প িলিপব� করেত হেব। পাশাপািশ এ িনরী�ার গুরু�, িনরী�ার ফেল 
অথ র্ আদায় বা িনয়ম েমেন চলার �বণতা ইতয্ািদ তুেল ধরেত হেব। এছাড়াও এ িনরী�ার ফেল েকান নতুন িবষয় 
উদঘািটত হেল তাও এখােন উে�খ করেত হেব। 
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অ�ম অ�ায় : মাঠ পয র্ােয়র িনরী�া 
 

৮.১ অিডট এনেগইজেম� (Audit Engagement) 

িনরী�ার শতর্াবলী (Terms of Audit) আনু�ািনকভােব �িত�ার পরই সকল িনরী�া িনযুি� (Audit 
Engagement) এর উে�াগ গৃহীত হেব। �িতিট িনরী�া শুরুর �ারে� বা অিডট ে�া�াম শুরুর পূেব র্ 
মহাপিরচালক কতৃর্ক িনরী�া পিরক�নায় অ�ভু র্� িনরী�ার শতর্াবলী আনু�ািনকভােব �িত�ার পর 
ম�ণালয়/িবভাগ/�িত�ানসমূেহর �ধানেক িনরী�া কায র্�েম সািব র্ক সহেযািগতা �দােনর জ� িবেশষভােব 
অনুেরাধ জানােনা হয়। িনরী�ার শতর্াবলীর মে� েয িবষয়সমূহ অ�ভু র্� হেব েসগুেলা হেলা িনরী�ার িবষয়ব� 
স�িকর্ত ত�, িনরী�ার আওতা ও উে��াবলী, িনরী�া হেত �া�� �িতেবদন, িনরী�া �ি�য়া, ত�সমূেহ 
�েবশািধকার, েয সকল �ি�র সােথ েযাগােযাগ করেত হেব তাঁেদর ত� এবং িনরী�া িনযুি�র সােথ সংি�� 
িবিভ� পে�র ভূিমকা ও দািয়�সমূহ। অিডট অিধদ�র, িনরী�াধীন �িত�ােনর �ব�াপনা কতৃর্প� এবং অ� েয 
েকােনা �াসি�ক প�, িনরী�ার শতর্াবলী এবং তােদর িনজ দািয়� িবষেয় যতদূর স�ব একটা আনু�ািনক 
সমেঝাতায় উপনীত হেব। িনরী�াধীন �িত�ানসমূহ েযেহতু ঐিতহািসকভােব িসএিজ কায র্ালেয়র িনরী�া �ি�য়া 
স�েকর্ অবগত, তাই �েতয্কিট কম�ােয়� অিডট িনযুি�র জ� পৃথক সমেঝাতার �েয়াজন েনই। তেব, �েতয্ক 
পারফরেম� অিডট িনযুি�র জ� �ত� সমেঝাতার �েয়াজন হেব। এছাড়া, ঐ সকল িফনাি�য়াল অিডেটর 
ে�ে�ও এই সমেঝাতার �েয়াজন হেব েযখােন িসএিজ আিথ র্ক িববৃিতর উপর একিট অিভমত (Opinion) 
�দান করেবন মেম র্ �তয্াশা করা হয়। 

অিডট অিধদ�রসমূহ কতৃর্ক িবিভ� দ�ের িনরী�া পিরদশ র্ন ও িনিদ র্� িবষয়ব�র উপর িনরী�া স�াদন করা 
হেয় থােক। অেনক সময় আিথ র্ক িববৃিতর উপর মতামতও �দান করেত হয়। সংিবিধব� িনরী�ায় �চিলত দুই 
ধরেনর অিডট Engagement হেলাঃ  

 �তয্য়ন িনযুি� (Attestation Engagement) ও 

 �তয্� �িতেবদন �ণয়ন িনযুি� (Direct Reporting Engagement)। 

অিডট এনেগইজেম� েলটার (Audit Engagement Letter) 
�িতিট িনরী�া শুরুর �ারে� বা অিডট ে�া�াম শুরুর পূেব র্ মহাপিরচালক কতৃর্ক িনরী�া পিরক�নায় অ�ভু র্� 
ম�ণালয়/িবভাগ/�িত�ানসমূেহর �ধান বরাবর  প� ইসুয্ করা হয়। উ� প�েক অিডেটর ভাষায় 
Engagement Letter বলা হয়। �িতিট পিরক�নায় অ�ভু র্� ম�ণালয়/িবভাগ/�িত�ান �ধান-েক 
িনরী�া কায র্�েম সািব র্ক সহেযািগতা �দােনর জ� Engagement Letter এর মা�েম িবেশষভােব 
অনুেরাধ জানােনা হয়। এেত অিডেটর উে�ে� অিডেটর ল�য্, �াসি�কতা/�েয়াজনীয়তা, পিরসর বা �াি�, 
ত� �বহার, িনরী�েকর দািয়�, িনরী�ার সীমাব�তা ইতয্ািদ িবষেয় িব�ািরত উে�খ করা হয়। 
Engagement Letter-এ িনরী�া শুরু ও েশষ হওয়ার তািরখ সু��ভােব উে�খ করা হয় এবং সকল 
ত�ািদ সরবরােহর জ� িবেশষ অনুেরাধ জানােনা হয়।  

�তয্য়নমূলক িনযুি� (Attestation Engagement) 
িনরী�ায় সংি�� অিডিট �িত�ান �াইেটিরয়ার িবপরীেত িবষয়ব� (Subject Matter) পিরমাপ বা 
মূ�ায়ন কের এবং িবষয়ব� সং�া� ত� (Subject Matter Information) উপ�াপন কের। এর 
উপর িভি� কের অিডটর পয র্া� ও যথাযথ �মাণক সং�হ কের একিট যূি�সংগত উপসংহাের উপনীত হন এবং 
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মতামত �দান কেরন। িফনাি�য়াল অিডট সব র্দাই �তয্য়নমূলক িনযুি� (Attestation 
Engagement), েযেহতু এর মা�েম িনরীি�ত �িত�ােনর �দ� (Subject Matter 
Information (Financial Statement) এর উপর মতামত �দান করা হয়।   
 
�তয্� �িতেবদন �ণয়ন িনযুি� (Direct Reporting Engagement) 
িনরী�ায় ঝুিঁক ও �ােটিরয়ািলিট-েক িবেবচনায় িনেয় অিডটর িনেজই িবষয়ব� (Subject Matter) 
িনব র্াচন কের এবং �াইেটিরয়ার িবপরীেত িবষয়ব� (Subject Matter)-েক পিরমাপ বা মূ�ায়ন কের। 
মূ�ায়েনর ফলাফল পয র্েব�ণ, মতামত বা সুপািরশ আকাের িনরী�া �িতেবদেন উপ�াপন করা হয়। 
পারফরেম� অিডট ও কম�ােয়� অিডট �তয্� �িতেবদন িনযুি� (Direct Reporting 
Engagement) িনরী�া। 
 
৮.২ মাঠ পয র্ােয় িনরী�া কায র্�ম পিরচালনা 
একিট িনরী�া েমেমােত দায়ব� পািট র্র �াথিমক �িতি�য়া/জবাব আদােয়র লে�য্ েকােনা িনরী�া িবষয়ব�র 
িবেশষ িদক স�েকর্ িনরী�াদেলর অ�বত� মতামত, িনরী�ায় উদঘািটত ত� এবং িস�া� থাকেত পাের। এ 
ধরেনর েমেমােত িনরী�া িনযুি� দেলর মতামত, ফলাফল এবং উদঘািটত ত�সমূহ এবং এ মতামত, ফলাফল 
ও িস�া�সমূহ িকেসর িভি�েত �ণীত হেয়েছ তা উে�খ থাকেত হেব। 
িনরী�া দলসমূহেক িনরী�া কায র্�ম পিরচালনার ে�ে� অনুেমািদত িনরী�া পিরক�না েমাতােবক �িতিট 
�ানেজকশন এর জ� িনে�া� কায র্াবিলসমূহ স�� করেত হেব। 
�াি� িনরী�া : �াি� িনরী�ায় িবচায র্ িবষয়ািদ: 
ক. সকল বেকয়া �াি� চািহদার িবপরীেত আেছ িকনা। 
খ. সকল �াি� িহসাব ে�িডট করা হেয়েছ িকনা। ে�িডট িহসাব িনরী�ায় িনে�া� িবষয়গুেলা িবেশষভােব েদখা 
উিচত; 
 রাজ� িনধ র্ারণ, সং�হ এবং িবভাজেন কায র্কর িনয়মনীিত এবং এর �েয়াগ আেছ িকনা; 
 এ সকল িনয়মনীিত ও প�িত মানা হেয়েছ িকনা তা েদখা; 
 িহসােবর অ�ভূ র্ি� যাচাইেয় েট� েচক করা এবং 
 অ�া� িবিবধ �াি� সংি�� চুি�প� এবং �েয়াজনীয় ডকুেম� পরী�া করা। 

 
�য় িনরী�াঃ �য় িনরী�ার জ� েদখেত হেব: 
ক. িহসাব বিহর এি�সমূহ যথাযথ িকনা; এে�ে� : 
 যথাযথ কতৃর্প� কতৃর্ক �য়সীমা িনধ র্ারণ এবং অনুেমাদন করা হেয়েছ িকনা; 
  যথাযথ কতৃর্পে�র অনুেমাদন�েম সাধারণ বা িবেশষ �য় অনুেমাদন করা হেয়েছ িকনা; 
 যথাযথ কতৃর্প� কতৃর্ক িনধ র্ািরত আিথ র্ক িবিধিবধান অনুসাের সকল পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা এবং 

 Financial Propriety অনুযায়ী �য় িনব র্াহ হেয়েছ িকনা। 
 

ভাউচার িনরী�াঃ ভাউচার িনরী�ায় অিডটরেক িন�বিণ র্ত অিত গুরু�পূণ র্ িবষয় িবেবচনায় আনেত হেব: 
 িনধ র্ািরত ফেম র্ ভাউচার ৈতির করা হেয়েছ িকনা এবং সকল ভাউচাের পিরেশােধর তািরখ উে�খ আেছ 

িকনা; 

 েমাট টাকার িববরণ িবশদভােব বিণ র্ত আেছ িকনা অথ র্াৎ Break up করা হেয়েছ িকনা; 
 েকান ভুল বা েকান পিরবতর্েনর ে�ে� িনয়�ণকারী কতৃর্প� কতৃর্ক সতয্ায়ন করা হেয়েছ িকনা; 
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 পিরেশািধত ভাউচার িনরী�ার ে�ে� অিডটরেক িনছক গািণিতক শু�তা েদখেল চলেব না ।এে�ে�, 
েদখেত হেব পিরেশােধর ে�ে� যথাযথ �মাণক, দািবকৃত পিরমােণর গািণিতক শু�তা এবং উপযু� 
কতৃর্পে�র অনুেমাদন আেছ িকনা। দািবকৃত িবল ভাউচাের িব�মান বাজার দেরর সােথ সে�েহর উে�ক 
হেল কতৃর্পে�র সােথ বাজার দেরর তুলনামূলক যাচাই করা। িবিভ� অিফেস একই ধরেনর ভাউচাের িভ� 
িভ� দেরর ে�ে� তদ� করা।  

 সকল ে�ারস ও অ�া� �য়কৃত ��ািদ Asset Register এ যথাযথভােব েরকড র্ভূ� িকনা । 
 

আনুষি�ক �য় িনরী�াঃ অিডটর �েতয্ক ে�িণর �েয়র ে�ে� অব�ই েদখেব: 
 ম�িরর মে� �েয়র খাত অ�ভু র্� িকনা; 

 �েয়াজনীয় Sanction রেয়েছ িকনা; 
 বরা� রেয়েছ িকনা। 

 
ভা�ার িনরী�াঃ ভা�ার িনরী�া-এর ে�ে� িন�বিণ র্ত িবষয়গুেলা িবেবচনায় আনেত হেবঃ 

• �িতিট প� যা �য় অথবা অ�ভােব �া� তা ে�ার েলজাের অ�ভু র্� করা হেয়েছ িকনা? 

• েকনার জ� উপযু� ম�ির আেছ িকনা? 

• �য় চুি�েত বিণ র্ত দেরর সােথ পিরেশািধত অেথ র্র িমল আেছ িকনা? 

• রি�ত পে�র গণনা, মান যাচাই ও �ােলে�র সিঠকতা পরী�া করা হয় িকনা? 

• ে�ােরর সমাপনী েজর/�ােল� অতয্িধক িকনা? 

• পিরতয্� পে�র মূ�, অবচয় এবং ঘাটিত অ�াভািবক েবিশ িকনা? 
 
�য় অথবা সরবরাহ আেদশ : �য় আেদশ অনুযায়ী িনব র্ািচত মােসর �দােনর ে�ে� দরপ�/ তুলনামূলক িববরণী, 
িবিধ ও শতর্, �ক, রিশদ, �েয়র �েয়াজনীয়তা অব�ই পরী�া করেত হেব। এছাড়াও েবিশ মূে�র �েয়র 
আেদশ যা অ� মােসর তাও েচক করেত হেব। 
 
উৎপািদত প� ও কাঁচামােলর েরকড র্ : িনব র্ািচত মােসর উৎপািদত প� ও কাঁচামােলর েরকড র্ িলিপব� িকনা 
অব�ই পরী�া করেত হেব। 
 
েলাকসান বা ঘাটিত : নগদ টাকা, ভা�ার, উৎপাদেনর �িত িকংবা ঘাটিতর মত িবষয় িনরী�কেক খিতেয় 
েদখেত হেব।  
 
জান র্াল এবং সাধারণ খিতয়ানঃ কয্াশ বুক এবং Journal রিশেদ িনধ র্ািরত মাসসমূেহর  সকল েলনেদন জান র্াল 
এবং সাধারণ খিতয়ােনর সােথ টালী কের েদখেত হেব। অিত গুরূ�পূণ র্ িবষয়গুেলা অিফসার িনেজ পরী�া 
করেবন। 
 
িব�য়মূ� : উৎপািদত প� যা বাজাের িবি� িকংবা অ� সরকাির দ�ের সরবরাহ করা হেয়েছ তার িব�য়মূ� 
�বসািয়ক Principle এ যাচাই কের েদখেত হেব। 
 
ভা�াের রি�ত খিতয়ােন মূ� তািলকা : ভা�াের রি�ত খিতয়ােন মূ� তািলকা পয র্ােলাচনা করেত হেব। 
অ�েয়াজনীয় েকনাকাটা, পেড় থাকা েসেকেল বা অ�েয়াজনীয় িজিনসপ�ও িবেবচনায় আনেত হেব। 
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কাঁচামাল এবং িফিনশড গুডস এর ে�ািজং �ক : ি�িতপে�র সােথ বা�ব অব�া িমলােনার জ�  কাঁচামাল ও  
িফিনশড গুডস এর ে�ািজং �ক েদখেত হেব। 
 
�ায়ী স�দ ও অবচয়: ি�িতপে� েদখােনা �ায়ী স�েদর িহসাব Asset েরিজ�ােরর সােথ সংগিতপূণ র্ িকনা 
তা েদখেত হেব। �ায়ী স�েদর �াস বা অবচেয়র প�িত/হার খিতেয় েদখেত হেব। 
 
অথ র্ লি� : সরকাির িসিকউিরিট িকংবা �ায়ী আমানেত িবিনেয়ােগর িবষয়িট িবচ�ণতার সােথ েদখেত হেব 
অথ র্াৎ িবিনেয়ােগ লােভর হার সে�াষজনক িক না। 
 
উৎপাদনকায র্সমূহ : অিডটর িবগত দুই িকংবা িতন বছেরর উৎপাদেনর তুলনামূলক সিঠক িববৃিত তুেল ধরেব 
যােত উৎপাদন �মতা, কাঁচামােলর �বহার, উৎপাদেনর �িতসমূহ এবং উৎপাদেনর খরেচর মত িবষয়গুেলা 
অ�ভু র্� থাকেব। উৎপাদন �াস, িন�মােনর প�, কাঁচামােলর �েয়াজনািতির� �বহার, উৎপাদন খরচ েবেড় 
যাওয়া ইতয্ািদ �াপাের িনরী�ক পরী�া ম��সহ েনাট িদেব। 
 
ভা�ার সেরজিমেন িগেয় েদখা : ভা�ার সেরজিমেন েদখেত হেব এবং ম�� িলখেত হেব। 
 
মাথািপছু িকংবা সাধারণ �য়সমূহঃ িবগত দুই িকংবা িতন বছেরর মাথািপছু এবং অ�া� সাধারণ �য়সমূেহর 
তুলনামূলক িববৃিত ৈতির করেত হেব। 
 
গুরু�পূণ র্ ভা�ার ইসুয্ করাঃ ভা�ার েথেক উে�খেযা� পিরমােণর েকউ িকছু �হণ করেল ে�ার েলজাের েসটা 
উে�খ করেত হেব। 
 
�তারণা, �িত এবং অবেলাপনঃ 
 
�তারণা, �িত এবং অবেলাপেনর ে�ে� অিডটরেক �িতিট িবষয় িনখুতঁভােব পয র্েব�ণ করেত হেব এবং 
যথাযথ ম�� �দান করেত হেব। এরূপ পয র্েব�েণর উে�� হেলাঃ 

(১) এর মূল সূ� েখাঁজা এবং �িতর কারণ িনণ র্য় করা। 
(২) েকাথাও েকান �ি�র স�ৃ�তা থাকেল তা েবর করা। 
(৩) কীভােব একই ঘটনার পুনরাবৃি� েরাধ করা যায় তার বা�বধম� সুপািরশ করা এবং এ ে�ে� িন�িলিখত 
িবষয়ািদ িবেবচনায় রাখেত হেবঃ 
১. ভুল িক প�িতগত কারেণ হেয়েছ ? 
২. ভুলটা কী? 
৩. ভুল উদঘাটেনর পর �িতকােরর কী �ব�া েনয়া হেয়েছ? 
৪. এ ধরেনর ভুল অ� অিফেস ঘটার েকান দৃ�া� আেছ িক? 
৫. যিদ িসে�ম ভােলা হয় তাহেল েকন এই �িত ও �তারণা �িতহত করা েগল না ? 
৬. এখােন িক িনরী�ার েকান �থ র্তা আেছ ? 
৭. িনরী�ার কখন এই ভুল েবর করা উিচত িছল ? 
৮. িনরী�ায় কখন এই ভুল উদঘাটন করা হেয়েছ ? 
৯. ভুল েবর করার পর িনরী�ার িক �ব�া �হণ করা উিচত ?  

      ১০. �কৃতপে� েকান ধরেনর পদে�প েনওয়া হেয়িছল ? 
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 েনাটঃ অবেলাপেনর ে�ে� যথাযথ কতৃর্পে�র অনুেমাদন �েয়াজন। অেনক ে�ে� অবেলাপন এবং �িতর 

অনুেমাদন যথাযথ কতৃর্পে�র কাছ েথেক না িনেয় অ�েদর কাছ েথেক েনওয়া হয়। এগুেলা সতকর্তার সােথ 
েদখেত হেব। 

 
আিথ র্ক বছেরর েশেষর িদেক �� সমেয় অেনক েবিশ খরচঃ  খরেচর ে�ে� আিথ র্ক বছেরর পুেরাটা সময় 
খরেচর সাম�� রেয়েছ িকনা তা েদখেত হেব। আিথ র্ক বছেরর �থম িদেকর খরেচর তুলনায় েশেষর িদেকর 
খরেচর পিরমাণ অতয্িধক হেল তা িনরী�া করেত হেব। 
 
 েনাটঃ বছর েশেষর িদেক করা �িরত এবং বড় ধরেনর খরচগুেলা সাধারণত বােজেটর অথ র্ Lapse হওয়া 

�িতেরােধ খরচ করার স�াবনা থােক তেব মেন রাখেত হেব েয এ ধরেনর খরচ মােনই অিনয়ম নয়। 
অভয্�রীণ িনয়�ণ �ব�াঃ 
 যথাথ র্ িনয়�ণ �ব�া িবরাজমান আেছ িকনা? 
 িবল, ভাউচার, কয্াশ বই ইতয্ািদেত যথাযথ �ি�েদর �া�র আেছ িকনা? 
 শৃ�লামূলক �ব�া যথাযথ িকনা?  

 
িমশন স�িকর্ত কােজর িনরী�ার অিতির� িদকগুিলেক িন�বিণ র্ত ভােগ ভাগ করা েযেত পাের:  
(১) ম�ির িনরী�া (Audit of Sanctions)  
(২) চুি�র িনরী�া (Audit of Contracts)  
(৩) �াি�র িনরী�া (Audit of Receipts)  
(৪) েচক ও িবেলর িনরী�া (Audit of Cheques and bills) 
 
১. ম�ির িনরী�া (Audit of Sanctions) 
েকান কােজর �য় িন�বিণ র্ত িবষয়াবলী �ারা আবৃত িকনা েস স�েকর্ িনি�ত হওয়া বা�তামূলক:  
(ক) �শাসিনক অনুেমাদন (Administrative approval): এই িনরী�ায় িন�বিণ র্ত িবষয়াবলী 
স�েকর্ িনি�ত হওয়া আব�ক◌ঃ  

• Public Works Department এর �য্া�াড র্ েরট অনুযায়ী ��তকৃত �া�লেন �শাসিনক 
িবভােগর অনুেমাদন আেছ িকনা?  

• বা�ব মূ�ায়েনর িভি�েত �া�লন ��ত করা হেয়েছ িকনা? 
• �শাসিনক কতৃর্প� কতৃর্ক েডিলেগশন অব পাওয়ার অনুযায়ী িনঃশতর্ �শাসিনক অনুেমাদন েদওয়া 

হেয়েছ িকনা? 
• বড় �কে�র অনুেমাদেন �শাসিনক কতৃর্প� যথাযথ অনুশীলন (Homework) কেরেছ িকনা? 
• �ক� জন�ােথ র্ �হণ করা হেয়েছ িকনা? 
• বড় �কে�র ে�ে� �াথিমক অনুমান (Primary Estimate) ও �ক� বা�বায়েন ঝুিঁকসহ 

�কে�র সুিবধা-অসুিবধা িবে�ষণ কের িডিপিপ �ণয়ন করা হেয়েছ িকনা? 
• ঝুিঁক িনরসেনর িনিম� িডিপিপেত �েয়াজনীয় �ব�া রাখা হেয়েছ িকনা? 
• পিরেবশগত ছাড়প�সহ অ�া� �েয়াজনীয় ছাড়প� সং�হ করা হেয়েছ িকনা? 
• �কে�র জ� �েয়াজনীয় জিমর লভয্তা রেয়েছ িকনা? 
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(খ) �য় ম�ির (Expenditure Sanction): এই িনরী�ায় িন�বিণ র্ত িবষয়াবলী স�েকর্ িনি�ত 
হওয়া আব�ক   

• ��ািবত খরেচ উপযু� কতৃর্পে�র স�িত আেছ িকনা এবং তহিবেল উ� খরেচর সং�ান আেছ 
িকনা? 

• একিট ম�ির বা বরাে�র আওতাধীন েকােনা ম�রকারী কতৃর্প� কতৃর্ক িনিদ র্�কৃত ম�িরর অিতির� 
েকােনা তহিবল বরা� �দান করা হেয়েছ িকনা? 

• তহিবেলর বরা� ও পুন:উপেযাজেনর ে�ে� এ সং�া� আেদশাবলী, িবিধ-িবধান ও সংিবধােনর 
অনুে�দসমূহ যথাযথভােব অনুসরণ করা হেয়েছ িকনা? 
 

(গ) কািরগির অনুেমাদন (Technical Sanction): এই িনরী�ায় িন�বিণ র্ত িবষয়াবলী িবেবচনা করা 
�েয়াজন 

•  গণপূতর্ িবভােগর উপযু� কতৃর্প� কতৃর্ক িবশদ নকশা ও �য্া�াড র্ েরট অনুযায়ী �া�লেনর িভি�েত 
গণপূতর্ কােজর �যুি�গত অনুেমাদন �দান করা হেয়েছ িকনা? 

•  নকশা ও �া�লন দ� �ি�গণ কতৃর্ক ��ত করা হেয়েছ িকনা? 

•  �া�লন বা�বস�ত এবং সব র্েশষ অড র্ার ও িশিডউল অব েরট অনুযায়ী করা হেয়েছ িকনা? 

•  কােজর সকল অংেশর (Component) �যুি�গত অনুেমাদন রেয়েছ িকনা? েকান অংশ বাদ 
পড়েল েস জ� যথাযথ কারণ রেয়েছ িকনা এবং বাদ পড়া অংশ কােজর অ�গিতেত িবরূপ �ভাব 
েফলেব িকনা?  

• দরপ� চূড়া�করণ এবং �কে�র খরচ েমাট িনধ র্ারেণর পর পুনরায় �যুি�গত অনুেমাদন েদওয়া 
হেয়েছ িকনা?  

• িবিভ� �েরর কম র্কতর্াগণ কতৃর্ক েডিলেগশন অব পাওয়ার অনুযায়ী �যুি�গত অনুেমাদন েদওয়া 
হেয়েছ িকনা? 

• �যুি�গত অনুেমাদেনর সময় পূেব র্র িবেবিচত ঝুিঁকসমূহ আমেল েনওয়া হেয়েছ িকনা?  

• Lower Authority কতৃর্ক অনুেমাদেনর উে�ে� ম�িরেক �� �� ভােগ ভাগ করা হেয়েছ 
িকনা? 

• মািট পরী�া করা হেয়েছ িকনা? 

• �েয়াজনীয় ে�ে� �াপতয্ সং�া� পরামশ র্ েনওয়া হেয়েছ িকনা? 

• পিরেবশ আইনসহ অ�া� �েয়াজনীয় আইন িবেবচনায় েনয়া হেয়েছ িকনা? 

• �েয়াজনীয় নকশা এবং অ�া� িদক িনম র্াতা ও পরী�ক কতৃর্ক দুই ধােপ পিরদশ র্ন করা হেয়েছ 
িকনা? 

• �যুি�গত অনুেমাদন িনঃশতর্ ও �য্থ র্হীন হেয়েছ িকনা? 
 

(ঘ) বরা� ও পুন:উপেযাজন (Appropriation and Re-appropriation): �কে�র েমাট 
�েয়র সং�ান থাকা আব�ক না হেলও সময়মেতা তহিবেলর সরবরাহ �কে�র িনধ র্ািরত সময় ও খরচেক 
ছািড়েয় না যাওয়ার ে�ে� অবদান রােখ। েসজ� �কে�র েকান কে�ােন� শুরু করা বা েকান �য় িনব র্ােহর 
পূেব র্ অব�ই পয র্া� বরাে�র সং�ান থাকেত হেব। 
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�যুি�গত অনুেমাদন বা�বস�তভােব করা হেয়েছ িকনা তা িনি�ত করার জ� পয র্ায়�েম 
(Periodically) িনরী�া করেত হেব। কম�ােয়� অিডট গাইডলাই� এ বড় �কে�র ে�ে� িনে�া� ৪িট 
ধােপ িনরী�ার জ� সুপািরশ করা হেয়েছ- 

i. ২০% �শাসিনক অনুেমাদেনর পর 
ii. �ক� খরেচর ৫০% স�� করার পর 

iii. �ক� খরেচর ৭৫% স�� করার পর এবং 
iv. �ক� সমা� হবার পূেব র্। 

�িতিট ধােপই �কে�র সকল িদক িনরী�া করেত হেব। ফেল �কে�র সামি�ক বা�বায়ন স�িকর্ত ধারণা 
পাওয়া যােব।  
 
(ঙ) দরপ� �ি�য়া িনরী�া (Audit of Tendering Procedures): 
দরপ� �ি�য়া িনরী�া করার সময় িন�িলিখত িবষয়গুিল পরী�া করা উিচত- 

• দরপ� আ�ােনর আেগ �িতিট কােজর জ� িনিদ র্�কৃত �িতিট আইেটেমর পিরমাণ, হার এবং 
সং�া িব�ািরতভােব ��ত এবং অনুেমাদন করা হেয়েছ িকনা? 

• দরপ� আ�ােনর আেগ দিলল ��ত করা হেয়েছ িকনা? 

• দরপে�র িশিডউেল সু�� এবং সিঠকভােব আইেটম-িভি�ক ে�িসিফেকশন, পিরমাণ ও হার 
�দশ র্ন এবং দরপে� েমাট পিরমাণ এর উে�খ করা হেয়েছ িকনা? 

• িব�মান িবিধ অনুসাের দরপ� িব�ি�গুিল �চার করা হেয়েছ িকনা?  

• দরপ� দিলেলর মূ� িনধ র্ারণ যথাযথভােব করা হেয়েছ এবং তা িবিধ অনুসাের সম� দািবদারেদর 
জ� সহজলভয্ করা হেয়েছ িকনা? 

• �েয়াজনীয় ে�ে� Pre-bid meeting স�� হেয়েছ িকনা? 

• �েয়াজনীয় ে�ে� Two-stage System অনুসরণ করা হেয়েছ িকনা?  

• দরপ� েখালার জ� দরপ�দাতােদর উপি�ত থাকার জ� িবধানসমূহ অনুসরণ করা হেয়েছ িকনা?  

• সব র্িন� অথ র্ আমানত সিঠক ও যুি�স�তভােব ি�র করা হেয়েছ িকনা? 

• দ� কম র্কতর্া কতৃর্ক কািরগরী িবড এবং মূ� িবড েখালা হেয়েছ িকনা? 

• দরপ�সমূহ সিঠকভােব �া�িরত হেয়েছ এবং েকানও ওভাররাইিটং/�িসং েনই িকনা? 

• িনিদ� সময় ও তািরেখ দরপ�সমূহ (Bids) েখালা হেয়েছ িকনা? 

• দরপ�সমূহ (Bids) েখালার সমেয় উপি�ত সবাই উপি�িত Sheet এ �া�র কেরেছ িকনা?  

• দরপ� িব�ি� েদয়ার তািরখ এবং দরপ� েখালার ম�বত� সমেয় দিলেলর েকানও ধারা/শতর্ 
পিরবতর্ন করা হেয়েছ  িকনা? 

• মেনানয়েনর মা�েম চুি� বা একক উৎস (Single Source) চুি�র ে�ে� যথাযথ কারণ 
রেয়েছ িকনা?  
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২. চুি� িনরী�া (Audit of Contracts) 
চুি�র িনরী�ােক দুিট ভােগ ভাগ করা যায়। �থম ভাগিট হেলা চুি�েত �েবেশর �ি�য়া িনরী�ণ, যা চুি� 
�া�েরর মা�েম েশষ হয়। ি�তীয়িট ভাগিট হেলা চুি� পিরচালন (Contract Management) 
িনরী�া অথ র্াৎ কীভােব িবতরণ এবং অ�া� শতর্ পূরণ করা হে� তা িনরী�া করা। �ায়শই েদখা যায়, যথাযথ 
�ি�য়া অনুসরণ কের চুি� চূড়া� হেয়েছ। িক� চুি� পিরচালন মানস�� হে� না। িনরী�ার দৃি�েকাণ েথেক 
মেন রাখা উিচত েয, চুি� দুই পে�র �ারা �া�িরত হেব িক� সরবরাহ বা পিরেসবা সরবরাহ অ� পে�র জ� 
হেত পাের। �ায়শই সরকাির চুি� েক�ীয়ভােব �া�িরত হয়। তেব িবতরণগুিল িবিভ� জায়গায় হয়, েযিট 
গণপূতর্ িবভােগর ে�ে�ও একইভােব �েযাজয্। সরবরােহর চুি�গুিল সাধারণত েক�ীয়ভােব �া�িরত হয় এবং 
িবিভ� �ােন সরবরাহ করা হয়। েসজ� চুি�র �ি�য়া িনরী�া এবং চুি� পিরচালন িনরী�া করা সমভােব 
গুরু�পূণ র্।  

 
(ক) চুি� �ি�য়া িনরী�া 
চুি�েত �েবেশর �ি�য়ািটর িনরী�ার ে�ে� িন�িলিখত িবষয়গুিলর পরী�া করা �েয়াজনঃ  
 
যুি�স�ত এবং িবিধব� দরপ� �ি�য়া অনুসরণ করা হেয়েছ িকনা? 

• েকান িনিদ র্� িঠকাদারেক সুিবধা েদয়ার জ� দরপ� ��ত করা হেয়েছ িকনা? 

• িব�মান প�িত অনুসাের দরপ� দিলল েখালা হেয়েছ িকনা? 

• ই�াকৃতভােব বা অজাে� েকানও িঠকাদারেক সমথ র্ন করার জ� দরপে�র েকানও শতর্ পিরবতর্ন 
করা হেয়েছ িকনা? 

• েকানও ৈবধ কারেণ এই ধরেনর শতর্ পিরবতর্ন করা হেল তা সংি�� সকলেক অবিহত করা হেয়েছ 
িকনা এবং সকলেক তােদর িবড সংেশাধন করার যুি�স�ত সুেযাগ েদয়া হেয়েছ িকনা? 

• িঠকাদােরর িনকট েথেক Solvency Certificate এবং Tax Clearance 
Certificate েনয়া হেয়েছ িকনা? 

• চুি��া� িঠকাদার দরপ� নিথেত উি�িখত সম� শতর্ পূরণ করেছ িকনা এবং িতিন আিথ র্ক এবং 
�যুি�গতভােব কাজ স�াদন করেত স�ম িকনা? 

• িঠকাদার অতীেত সে�াষজনকভােব কাজ সমা� কেরেছ িকনা? 

• িঠকাদারেক েকানও সং�া বা কতৃর্পে�র �ারা কােলা তািলকাভু� করা হেয়েছ িকনা? 

• চুি�র খসড়া সিঠকভােব করা হেয়েছ িকনা? 

• চুি�িট িনঃশতর্ এবং �য্থ র্হীন িকনা? 

• সরকােরর �াথ র্ যথাযথভােব রি�ত হেয়েছ িকনা? 

• সরকােরর �াথ র্ িচ�া কের অথ র্ �দােনর সময়সূিচ চূড়া� করা হেয়েছ িকনা? 

• কাজিট স�াদন করার সময়সীমা িনধ র্ারণ করা হেয়েছ িকনা? 

• িঠকাদার কতৃর্ক �দ� �াংক �ারাি� ৈবধ এবং সিঠক িকনা? 

• দােমর �করেণর ধারাগুিল যুি�স�ত শতর্ািদর আেলােক করা হেয়েছ িকনা এবং েকান 
িঠকাদারেক আনুকূ� �দশ র্ন কের িকনা? 
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• িঠকাদার যিদ েকানও িবেদশী সং�া হয় বা চুি�র েকানও অংেশর িবেদশী সরবরাহকারী সােথ 
েযাগােযাগ থােক তেব পয র্া� সুর�া ছাড়প� েনওয়া হেয়েছ িকনা? 

• Liquidated Damages এর জ� পয র্া� িবধান রেয়েছ িকনা? 

• িঠকাদােরর েকানও আইনিবেরাধী পদে�েপর জ� সরকারেক �িতপূরণ েদওয়া হেয়েছ িকনা? 

• িঠকাদার ই�াকৃতভােব কােজর িবল� করেল বা উধাও হেয় েগেল এর জ� পয র্া� জিরমানার 
যুি�স�ত িবধান রেয়েছ িকনা? 

• ঝুিঁক এবং �য় পুনরু�ােরর িবধান আেছ িকনা? 

• চুি�েত সািলশসহ িবেরাধ িন�ি�র সে�াষজনক �ি�য়া রেয়েছ িকনা? 

• সািলশ প�িত িনরেপ� এবং প�পাতহীন িকনা? 

• িঠকাদার চুি�র িনয়ম এবং শতর্ািদ আনু�ািনকভােব �হণ কেরেছ িকনা এবং �েয়াজনীয় কাগজপ� 
িঠকাদােরর �ীকৃত কতৃর্প� কতৃর্ক �া�িরত হেয়েছ িকনা? 

• চুি�িট আইনত সকল পে�র জ� বা�তামূলক িকনা? 
 

(খ) চুি� �ব�াপনা িনরী�া (Audit of Contract Management)  
চুি�র পিরচালন িনরী�ার মা�েম চুি�র �িতিট পয র্ােয় �ি�য়াগত �িটগুিল সনা� করা স�ব হয়। এিট মূলতঃ 
চুি�র �কৃিতর উপর িনভ র্র করেব। �কৃিত অনুযায়ী চুি�গুিল িন�িলিখত �কােরর হেত পাের: 
(১) �ায়ী �কৃিতর চুি�ঃ এই জাতীয় চুি�গুিল দীঘ র্ সমেয়র জ� হয়। েযমনঃ পিরেসবা সরবরাহ, পিরবহন চুি�, 

কয্াি�ন পিরেসবািদ ইতয্ািদ। 
(২) সরবরােহর চুি�ঃ এই জাতীয় চুি�গুিল এক সমেয়র সরবরাহ বা চলমান/অিবি�� সরবরােহর জ� হেত 

পাের।  
(৩) জরুির চুি�ঃ এই জাতীয় চুি�গুিল েয েকান ঘটনার ে�ি�েত হেত পাের। র�ণােব�ণ চুি� �ায়শই এই 

�কৃিতর।  
(৪) স�াদন চুি�ঃ এই জাতীয় চুি�গুিল ে�িসিফেকশন অনুযায়ী কাজ স�াদেনর  জ� হেত পাের।  
(৫) জনবল চুি�ঃ এ জাতীয় চুি�গুিল িবিভ� কােজর �েয়াজনীয় জনশি� সরবরােহর জ� হয়। 
(৬) পিরেসবার চুি�ঃ এই জাতীয় চুি�গুিল পিরেসবা সরবরােহর জ� হেয় থােক। এই ধরেনর চুি� েকান �াি� 

বা �িত�ােনর সােথ িনিদ র্� পিরেসবা সরবরাহ করার জ� �ায়ী িভি�েত বা িনিদ র্� অনু�ােনর জ� হেত 
পাের। 

 
েকােনা চুি� �ব�াপনা িনরী�ার ে�ে� অ�া� িবষয়াবলীর সােথ িন�িলিখত িবষয়গুিল িনরী�া করেত হেবঃ 
িঠকাদােরর সােথ চুি� িবিধ অনুযায়ী হেয়েছ িকনা? িঠকাদােরর পারফরেম� মূ�ায়েন চুি�র শতর্াবলী অথ র্াৎ 
সময়সূিচ ও গুণগতমান বজায় রাখা হেয়েছ িকনা তা েদখা জরুরী।  

• েকানও চুি�র শতর্গুিল মূল েথেক িবচুয্ত হেয়েছ িকনা? িবচুয্িতর িনরী�ণ িবে�ষণ এই ধরেনর 
িবচুয্িতর কারণগুিল িনেদ র্শ করেব। িকছু িবচুয্িত যুি�স�তও হেত পাের।  

• সরবরাহিট �িটপূণ র্ হেয়েছ িকনা? মান িনয়�ণ �ব�া িছল িকনা? �িটপূণ র্ সরবরােহর �ভাবগুিল 
কম�ােয়� অিডেটর অ�তম �ধান ে�� হওয়া উিচত। 
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• চুি� �া�র করার পের আনু�ািনক বা অনানু�ািনকভােব েকান শতর্ পিরবতর্ন করা হেয়েছ িকনা? এিট 
িবেডর সময় দরপে�র মূ� বা অ� েকানও শতর্ স�িকর্ত েভ�রেদর িস�া�েক �ভািবত করেব।  

• চুি�েত উি�িখত মূ� বা অ� েকােনা �দােনর শেতর্র পিরবতর্ন করা হেয়েছ িকনা?  

• �কৃত সরবরাহ যাচাই করার পের অথ র্ �দান করা হেয়েছ িকনা? 

• পিরমাপ বই এবং অ�া� নিথ সিঠকভােব র�ণােব�ণ করা হেয়েছ িকনা? 

• িবভাগ এবং িঠকাদারেদর মে� পয র্া� সম�য় রেয়েছ িকনা?  

• চুি�র �তয্ািশত সময় এবং �য়েক ছািড়েয় যাওয়ার কী কী কারণ রেয়েছ?  

• কাজ স�াদেনর গিত তহিবল �বাহ (বােজেটর �া�তা/বরা�) এর সােথ তাল িমিলেয় হেয়েছ িকনা? 

• যুি�স�ত �য়বৃি�র ে�ে� সংেশািধত �েয় �শাসিনক ও �যুি�গত অনুেমাদন রেয়েছ িকনা?  

• যিদ সদর দ�ের চুি� �া�িরত হয় এবং িবতরণ করা হয় মাঠ, রা�ার পােশ বা েশেড েসে�ে� কায র্কর 
িরকনিসিলেয়শন �ি�য়া সি�য় করা হেয়েছ িকনা? 

• গণপূতর্ িবভাগগুিলেত �ায়শই উপকরণগুিল �তয্� এবং রা�ার পােশর সাইটগুিলেত সরবরাহ করা হেয় 
থােক। এই উপকরণগুিলর সুর�ার যথাযথ পদে�প েনওয়া হেয়েছ িকনা? 

• চলমান অয্াকাউ� িবলগুিল িবিধ অনুসাের ৈতির হে� িকনা? চলমান অয্াকাউ� িবল েথেক অি�েমর 
িকি�গুিল িনয়িমত েকেট েনওয়া হেয়েছ িকনা? 

• িবভাগীয় সরবরােহর জ� সিঠকভােব ছাড় েদয়া হেয়েছ িকনা? 

• আইন অনুযায়ী �েয়াজনীয় শু� ও কর েকেট েনওয়া হেয়েছ িকনা? 

• �েযাজয্ ে�ে� Liquidated Damages পুনরু�ার করা হেয়েছ িকনা? 

• Lump Sum Contract এর ে�ে� চুি�র সম� শতর্ পূরণ হেয়েছ িকনা এবং েকান শেতর্র 
িশিথলতার কারেণ িনির্দ র্� েকান িঠকাদার লাভবান হেয়েছ িকনা?  

 
৩. �াি� িনরী�া (Audit of Receipts)  
গণপূতর্ িবভােগর �াি�গুিল �াি� িনরী�ার সাধারণ নীিত �ারা পিরচািলত হেব। সাধারণ িবভাগগুিল �ারা 
সংগৃহীত �াি�গুিল িটএসএেত জমা হয়। িবভাগীয় িসে�েমর ে�ে� �াি�গুিল সং�েহর পর নগদ বইেয় েরকড র্ 
থােক। �াি�গুিলেক তােদর মািসক িহসােব অ�ভু র্� করা হয় এবং এেদর িবশদ িববরণ িশিডউেল িনেদ র্িশত 
হওয়া �েয়াজন। গণপূতর্ িবভাগ যখন এেজি� িহেসেব কাজ কের তখন এর �াি�গুিল শতকরা মূে� পুনরু�ার 
করা হয়। এগুিল সরকাির উপাজর্ন িহেসেব িবেবিচত হেব এবং �য় �াস �ারা �েয়র সােথ অফেসট করা উিচত 
নয় । 
 
৮.৩ িনরী�া �মাণক সং�েহর েকৗশল, প�িত ও েরকড র্ভুি�  
িনরী�ার আওতােক পূণ র্া� করার জ� এবং িনরী�া �িতেবদেন উি�িখত িনরী�েকর িস�া�, ম�� বা 
উপসংহােরর সমথ র্েন িনরী�কেক যুি�স�ত িভি� ৈতিরর উে�ে� পয র্া� ও যথাথ র্ �মাণক সং�হ করেত হেব। 
�মাণেকর পয র্া�তা ও যথাথ র্তা মূ�ায়েন িনে�া� িবষয়সমূহ িবেবচনা করা �েয়াজনঃ 

• পয র্া�তা হে� �মাণেকর পিরমাণগত পিরমাপ এবং যথাথ র্তা হল �মাণেকর গুণগতমান। �মাণক পয র্া� 
হেব যখন তা িনরী�ক কতৃর্ক উদঘািটত ত�ািদ সমথ র্েনর জ� যেথ� হয়। �মাণেকর যথাথ র্তা এর 
�াসি�কতা, েযৗি�কতা ও িব�াসেযা�তার সােথ স�িকর্ত।   
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• �মাণক তখনই �াসি�ক যখন উদঘািটত তে�র সােথ এর েযৗি�ক এবং �তয্� স�কর্ থােক। 
�মাণক তখনই িনভর্রেযা� যখন এিট ঘটনার সােথ সাম��পূণ র্ অথ র্াৎ ৈবধ হয়।  

• �মাণেকর পয র্া�তা, �াসি�কতা এবং িনভ র্রেযা�তা মূ�ায়েনর সময় িনরী�কেক েয �েরর িন�য়তা 
�দান করেত হেব েস িবষয়িট এবং ব�িন�তা ও ঝুিঁক স�েকর্ তার মূ�ায়েনর িবষয়িট িবেবচনা 
করেবন।  

• িনরী�ার মা�েম উঁচু �েরর িন�য়তা �দান করা হয়। এ ধরেনর পিরি�িতেত সাধারণত পিরদশ র্ন, 
পয র্েব�ণ, অনুস�ান, িনি�তকরণ, িবে�ষণ অথবা আেলাচনার মা�েম �মাণক সংগৃহীত হয়। িনরী�ক 
তার চূড়া� মতামত �দােনর সময় িবিভ� সূ� েথেক সহায়ক �মাণক সং�হ করেবন। সাধারণভােব 
িনরী�ক চূড়া� (Conclusive) �মাণক অেপ�া েবাধেযা� (Persuasive) �মাণেকর উপর 
আ�া �াপন করেবন।  

�মাণেকর পিরমাণ িনভ র্র কের িনরী�া ঝুিঁক (ঝুিঁক যত েবশী হেব তত েবশী �মাণক এর �েয়াজন হেব) এবং 
�মাণেকর গুণগতমােনর উপর (গুণগতভােব যত উ�ত হেব তত কম �মাণক �েয়াজন হেব)। ফেল �মাণেকর 
পয র্া�তা ও যথাথ র্তা পার�িরকভােব স�কর্যু�। িনরী�া �ি�য়া পিরি�িতর সােথ সাম��পূণ র্ ও যেথ� 
�মাণক সং�েহর অনুকূল হওয়া বা�নীয়। েযেহতু িবষয়ব� পিরমাণ বা গুণগত হেত পাের, েসেহতু িনরী�ক 
িনরী�া পিরিধ অনুসাের পিরমাণ বা গুণগত অথবা উভয় িদক িবেবচনায় �মাণক সং�েহর উপর গুরু�ােরাপ 
করেবন। �েয়াজনীয় িনরী�া �মাণেকর উৎস এবং �কৃিত িনরী�ার িনণ র্ায়ক, িবষয়ব� এবং পিরিধর উপর 
িনভ র্রশীল। এ কারেণ, িনয়মানুগ িনরী�ার সময় পিরমাণ এবং গুণগত �মাণক সং�েহর জ� নানারকম প�িত 
অবল�ন করা হয়। িনয়মানুগ িনরী�ায় িনরী�কেক �মাণেকর পয র্া�তা িনধ র্ারেণর জ� অেনক সময় িবিভ� 
উৎস েথেক পাওয়া �মাণক ও তুলনা একি�ত কের েসগুেলা িনেয় কাজ করেত হয়।  
 
�মাণক িবিভ� �কােরর হেত পাের। েযমনঃ 

(ক) বা�ব (Physical): �তয্� পিরদশ র্ন েথেক �া�। যখনই স�ব ম�ে�র সমথ র্েন ফেটা�াফ অথবা 
িভিডও েটপ সং�হ। 

(খ) �ামািণক সা�য্িভি�ক (Testimonial): সা�াৎকার এবং আেলাচনািভি�ক। যখনই স�ব 
তখনই তা অ� �মাণ �ারা সমিথ র্ত হেত হেব। 

(গ) দািলিলক (Documentary): �কৃত দিলেলর অনুিলিপ িভি�ক। 
(ঘ) িবে�ষণগত (Analytical): তৃতীয় প�সমূহ েথেক িনি�তকরণ। এেত অ�ভু র্� থােক িনণ র্ায়ক 

ৈতিরর িভি� িহেসেব �বহৃত পিরমাপ ও পারফরেম� এর �য্া�াড র্; িনরী�াদল কতৃর্ক �ণীত 
পিরসং�ান, তুলনা, িবে�ষণ, েযৗি�কতা ইতয্ািদ। 

(৭) �মাণ সং�েহর েকৗশল ও প�িত (েযমন-পিরদশ র্ন, পয র্েব�ণ, তদ� ও িনি�তকরণ) স�েকর্ 
িনরী�কগেণর সিঠক ধারণা থাকেত হেব এবং �মাণ সং�েহর জ� সা�াৎকার �হেণ দ� হেত হেব 
[পিরিশ�-খ ] । 

 
 �মাণক সং�হ �ি�য়া �ধানত দুই �কার। যথা: 
  ক) িনয়�ণ পরী�া (Control Test); এবং  

খ) বা�ব পরী�া (Substantive Procedure) অথ র্াৎ িবে�ষণা�ক প�িত বা 
িব�ািরত পরী�া। 
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 �মাণক সং�েহর িবিভ� উপায়গুেলার মে� িন�িলিখত উপায়সমূহ অ�তম 
  ক) পয র্েব�ণ; 
  খ) পিরদশ র্ন; 
  গ) তদ�; 
  ঘ) পুনঃস�াদন; 
  ঙ) িনি�তকরণ; এবং; 
  চ) িবে�ষণা�ক প�িত; 

(ছ) দািলিলকরণ; 
 
(ক) পয র্েব�ণ 
েকান �ি�য়া চলাকালীন তা পয র্েব�ণ করা এর আওতাভু�। উদাহরণ�রূপ কম�ােয়� অিডেটর সময় দরপ� 
জমা দান �ি�য়া পয র্েব�ণ করা এর মে� অ�ভু র্� হেত পাের।  

 
(খ) পিরদশ র্ন 
পিরদশ র্েনর মে� পু�ক, ত�ািদ এবং অ�া� েকস ফাইল বা স�েদর পরী�ণ অ�ভু র্�। কম�ােয়� অিডেটর 
পু�ক ও েরকড র্ পরী�ার মা�েম �কে� বরা�কৃত অথ র্ কীভােব �য় হেয়েছ, �েয়র অথ র্ কীভােব িহসাবভু� 
হেয়েছ এবং িহসাবর�েণর সােথ �কে�র শেতর্র তুলনা অ�ভু র্�। সকল �াসি�ক দিললপ�ািদ পরী�া কের 
লােভর অংশ �দােনর সময় সব শতর্ মানা হেয়েছ িকনা তা েদখা েকস ফাইল খিতেয় েদখার মে� পেড়। এর 
মে� েসতু বা ভবেনর মত স�দ পরী�াও অ�ভু র্�। উ� েসতু বা ভবন ে�িসিফেকশন েমাতােবক ��ত করা 
হেয়েছ িকনা তা পরী�া করা পিরদশ র্েনর অ�ভু র্�। 
সরকাির িনরী�ক নকল বা জাল হওয়ার ঝুিঁক মাথায় েরেখ েয েকান দিলেলর িনভ র্রেযা�তা িবেবচনা কেরন। 
�তারণার ে�ে� অেনক সময় দুই ধরেনর দিলল এবং েরকড র্ রাখা হয়। দিলেলর উৎস অনুযায়ী িনরী�ক িবিভ� 
�ি�েক িজ�াসা বা েসগুেলার ��িত ও র�ণােব�ণ খিতেয় েদখেত পােরন।  

 
(গ) তদ� 

তদে�র সময় িনরীি�ত �িত�ােনর িভতের ও বাইেরর সংি�� �ি�র কাছ েথেক ত� সং�হ করা হয়। এিট 
আনু�ািনক িলিখত তদ� বা েমৗিখক আেলাচনাও হেত পাের। �াসি�ক �ি� বা িবেশষ�েদর িজ�াসাবাদ 
কেরও হেত পাের। েটিলেফান আলাপ বা ওেয়েবর মা�েম বা সশরীের এই িজ�াসাবাদ করা যায়। জিরপ কায র্ 
পিরচালনার ে�ে� ��প� ৈতির এবং পাঠােনা এর আওতাভু�। িনরী�ার পুেরা সময়�াপী তদ� �ি�য়া চলেত 
পাের এবং এিট অ�া� িনরী�া �ি�য়ার পিরপূরকও হেত পাের। েযমন, পয র্েব�ণ চলাকালীন সংি�� 
�ি�েদরেক িজ�াসাবাদ করা হয়। তদে� েদখা েযেত পাের েয, এক এক জায়গায় এক এক জন এক এক রকম 
প�িত অনুসরণ করেত পাের, যা িনয়মানুগ িবচুয্িত ঘটােত পাের। িনরী�া সংি�� িবষেয়র বাইেরর �ি�র 
িবষেয়ও তদ� করা হয়। েযমন, িহসাবর�কেদর িবষেয় তদ� ছাড়াও �েয়াজেন আইন বা �যুি� স�িকর্ত 
�ি�র িবষেয়ও তদ� হেত পাের। যেথ� �মাণক সং�েহর জ� অ�া� �ি�য়ার সােথ তদ� �ি�য়াও 
পিরচািলত হয়। �াসি�ক ও িব� �ি�, যারা কতৃর্প� িহেসেব �িত�ােনর তরফ েথেক কথা বলেত পােরন, 
তােদর তদ� করেল সবেচেয় ভাল ফল পাওয়া যায়।  
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(ঘ) িনি�তকরণ 

িনি�তকরণ একিট িভ� ধরেনর তদ� যােত েকান িনিদ র্� ত� স�েকর্ �িত�ােনর বাইেরর তৃতীয় েকান পে�র 
কােছ জানেত চাওয়া হয়। কম�ােয়� িনরী�ায় চুি�র শেতর্ উি�িখত কােজ অথ র্ �য় করা হেয়েছ িকনা তা 
িনি�ত করা হয়। েকান আইেনর সিঠক �া�া কী হেব েস িবষেয় কতৃর্পে�র মতামত চাওয়াও িনি�তকরেণর 
অ�গ র্ত। িনরী�ার সময় েমৗিখক ব�ে�র পাশাপািশ �ব�াপনার কাছ েথেক িলিখত িন�য়তা েনয়া েযেত 
পাের।  
(ঙ) পুনঃস�াদন 
পুনঃস�াদেনর সময় �াধীনভােব পিরচািলত বা স�ািদত িনরী�ার কায র্ �ারা অনুসৃত �ি�য়া পুনরায় অনুসরণ 
করা হয়। এিট কি�উটার �ারা পিরচািলত িনরী�া েকৗশেলর মা�েম অথবা হােত হােত করা হেত পাের। 
েযমন-িনরীি�ত এনিটিট সিঠক িস�া� �হণ কেরেছ িকনা তা িনরূপণ করেত েকস ফাইল �ািড করা েযেত পাের। 
বােজট কতৃর্পে�র কায র্�ণালী সিঠক িকনা তা পরী�ার জ� �ি�য়ার ধাপগুেলা পুনরায় অনুসরণ করা হেত 
পাের। েকান �িত�ান যিদ িনিদ র্� বয়সসীমার িশশুেদরেক সহায়তা �দান কের তাহেল সুিবধা�া�েদরেক 
সিঠকভােব িনব র্াচন করা হেয়েছ িকনা তা িনরী�ক কি�উটােরর সাহাে� িনণ র্য় করেত পােরন। েকান দরপে�র 
যিদ িবেশষ শতর্ েদয়া থােক তাহেল তার িনব র্াচন �ি�য়া িঠক িছল িকনা তাও ির-পারফরেমে�র �ারা িনধ র্ারণ 
করা হয়। উ� �যুি� িনভ র্র িবষয়াবলী (েযমনঃ অবসর ভাতা গণনা অথবা েকৗশলগত মেডল) জিড়ত থাকেল 
িবেশষে�র সহায়তা েনয়া হেত পাের।  
(চ) িবে�ষণা�ক প�িত 
িবে�ষণা�ক প�িতেত তে�র তুলনা, অি�িতশীলতা বা তে�র অসাম��তা তদ� করা হয়। েযমন-কম�ােয়� 
অিডেট এক বছেরর সােথ আেরক বছেরর অবসর ভাতার বৃি�র তুলনাসহ জনতাি�ক ত� েযমন গত এক বছের 
কত জন নাগিরক অবসর�া� হেয়েছন তার তুলনা করা হয়। িনণ র্ায়ক চুি�পে�র শেতর্র সােথ �াসি�ক হেল 
েযমনঃ �কে�র অথ র্ বরা� দ�তার �র অনুযায়ী �দ� হেল কতজনেক চাকুির েদয়া হেয়েছ, �কে�র তহিবল 
বরাে� পিরবতর্ন ইতয্ািদ িবে�ষণা�ক প�িত �েয়ােগর মা�েম িনণ র্য় করা হয়। িরে�শন িবে�ষণ েকৗশল বা 
অ�া� গািণিতক প�িত পাবিলক েস�র িনরী�কেদর �কৃত এবং কাি�ত ফলাফল তুলনা করেত সাহা� কের।   
(ছ) দািলিলকরণ 
িনরী�ার মূলনীিতমালার বণ র্নানুযায়ী সংগৃহীত �মাণািদ যথাযথভােব দািলিলকরণ করেত হেব। কম�ােয়� 
অিডেটর দািলিলকরণ �িতেবদন �ণয়ন িস�া� �হেণর জ� গুরু�পূণ র্ িবষয়। পুেরা িনরী�া �ি�য়া�াপী 
দািলিলকরণ চেল। িনরী�কগণ যথাসমেয় কম�ােয়� অিডেটর দািলিলকরণ কেরন এবং এই দািলিলকরণ 
�বহৃত িনণ র্ায়ক, স�� কাজ, সংগৃহীত �মাণক, গৃহীত িস�া� ও পুনিব র্েবচনা ইতয্ািদ সং�া� হেয় থােক। 
সরকাির িনরী�কগণ �িতেবদন ৈতিরর আেগই কম�ােয়� অিডেটর দািলিলকরণ ��ত কেরন। দািলিলকৃত 
িবষয়ািদ �েয়াজনীয় সময় পয র্� সংর�ণ করা হয়। িনরী�ক এমনভােব িনরী�া দািলিলকরণ �ি�য়া সমাধা 
করেবন যা েথেক স�ািদত িনরী�া কাজ, সংগৃহীত �মাণক এবং উপসংহার স�েকর্ �� ধারণা পাওয়া যায়। 
িনরী�া েকৗশল এবং িনরী�া পিরক�না দািলিলকরেণর অ�ভু র্� করেত হেব। এেত স�ািদত িনরী�া প�িত, 
�া� �মাণািদর েরকড র্ এবং িনরী�া �ািপত ফলাফল সমথ র্ন কের এমন ত�ািদ অ�ভু র্� করা উিচত। িনরী�া 
দািলিলকরণ স�ণ র্, পয র্া� ও িব�ািরত হেত হেব, যােত একজন অিভ� িনরী�ক স�ািদত িনরী�া স�েকর্ 
েকান পূব র্ ধারণা ছাড়াই এর �কৃিত, কায র্কাল, পিরসর এবং স�ািলত প�িতর ফলাফল, িনরী�া িস�া� ও 
সুপািরশ সমথ র্েন �া� �মাণািদসহ সকল গুরু�পূণ র্ িবষয়াবলীর প�ােতর যুি�, েপশাগত �া�া এবং �াসি�ক 
উপসংহার স�েকর্ ধারণা িনেত পাের। 
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৮.৪ ইি�ে�েটড বােজট অয্া� অয্াকাউি�ং িসে�ম++ (iBAS++) 
iBAS++ (ইি�ে�েটড বােজট অয্া� অয্াকাউি�ং িসে�ম) হল বাংলােদশ সরকােরর জ� একিট সমি�ত 
আিথ র্ক �ব�াপনা সং�া� সফটওয়য্ার েযখােন বােজট এবং অয্াকাউি�ং িনয়�েণর �ব�া রেয়েছ। এিট একিট 

েক�ীভূত, ই�ারেনট এবং Oracle based software, যা বােজট �ণয়ন, িফ� অিফেস বােজট ব�ন, 

তহিবল �কাশ, পুনঃউপেযাজন, অনলাইেন েবতন এবং অ�া� িবল জমা, EFT এর মা�েম অথ র্�দান 

�ি�য়াকরণ, Cheque এবং েপেম� অড র্ার, সম� রিসেদর অয্াকাউি�ং অনুমিত েদয় এবং সরকােরর 

অথ র্�দান, �য়ংি�য় �াংক সম�য় ইতয্ািদ কের থােক। ই�ারেনট �াউজােরর Address বাের 

https://ibas.finance.gov.bd/ibas2/Security/Login?ReturnUrl=%2fibas2 টাইপ কের 

Login কের আইবাস সং�া� যাবতীয় কায র্ স�� করা যােব। 
 

৮.৫ ই-অিডট মিডউল অন ই-িজিপ িসে�ম (e-GP) 
গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকােরর জাতীয় ই-গভন র্েম� �িকউরেম� (ই-িজিপ) েপাট র্াল 

(http://eprocure.gov.bd) পিরক�না ম�ণালেয়র েস�াল �িকউরেম� েটকিনকয্াল ইউিনট (িসিপিটইউ) 
কতৃর্ক ৈতরী, গৃহীত ও পিরচািলত হয়। ই-িজিপ িসে�মিট সরকােরর �য়কারী সং�া (িপএ) এবং �য়কারী 
(িপই)-সমূেহর �য়কায র্ স�াদেনর জ� একিট অনলাইন �াটফম র্। 
এিট একমা� ওেয়ব েপাট র্াল েযখান েথেক এবং যার মা�েম �য়কারী সং�া এবং �য়কারী �িত�ানসমূহ 
িনরাপদ ওেয়ব ডয্াসেবােড র্র মা�েম �য় সং�া� যাবতীয় কায র্াবলী স�াদন করেত পাের। ই�ারেনট �বহার 
কের সরকােরর �য়কারী সং�া এবং �য়কারী �িত�ান ই-িজিপ ওেয়ব েপাট র্ােল �েবশ করেত পাের। এই প�িত 
�মা�েয় সরকােরর সকল �িত�ান কতৃর্ক �বহৃত হে� িবধায় এর মা�েম সরকারী �য় �ি�য়ায় দরদাতাগেণর 
অবাধ অংশ�হণ ও সমসুেযাগ সৃি� হেয়েছ; এবং �য় �ি�য়ায় দ�তা, ��তা ও জবাবিদিহতা িনি�ত হে�। 
ই-িজিপ প�িত দু'পেব র্ বা�বায়ন করা হেব: 
ই-দরপ�ায়ন প�িত: ই-দরপ�ায়ন প�িতেত েকি�য়ভােব িনব�ন েথেক শুরু কের বািষ র্ক �য় পিরক�না �ণয়ন, 
দরপ� দাতার �িত িনেদ র্শনা, দরপ� দিলল িব�য়, অন-লাইন ি�-িবড সভা পিরচালনা, দরপ� জামানত �হণ, 
দরপ� জমাদান,উ�ু�করণ, মূ�ায়ন, িনেগািসেয়শন এবং �য়ােদশ জারীসহ দরপ� �ি�য়াকরেণর পূণ র্া� 
কায র্�ম অ�ভু র্� আেছ। 
ই-চুি� �ব�াপনা প�িত: ই-চুি� �ব�াপনা প�িতেত কম র্ পিরক�না জমাদান, মাইলফলক িনধ র্ারণ, অ�গিত 
সনা�করণ, পিরবী�ণ, �িতেবদন ৈতির, গুণগত মান পরী�া, চলমান িবল ৈতির, েভ�েরর েরিটং এবং 
কায র্সমাি�র সনদ ৈতরীসহ চুি� �ব�াপনার পূণ র্া� িবষয়ািদ অ�ভু র্� আেছ।  
দরপ�দাতা/দরখা�কারী/েদশী িকংবা িবেদশী পরামশ র্ক, �য়কারী, �য় কায র্�েমর সােথ সংি�� কিমিট, 
েপেম� েসবা �দানকারী, উ�য়ন সহেযাগী, িমিডয়া, পিরচালন-র�ণােব�ণ এবং �ব�াপনা স�া, ই-িজিপ 
প�িতর �শাসক, িনরী�ক এবং আপামর জনসাধারণসহ সকল ে�কেহা�ার 'ই-িজিপ প�িত �বহােরর 
শতর্াবলী' এবং `িডসে�ইমার ও েগাপনীয়তার নীিত' অনুযায়ী ই-িজিপ প�িত এবং ত�াবলীেত �েবশািধকার 
পান। 
পাবিলক �িকউরেম� আইন ২০০৬ এর ধারা ৬৭ এবং পাবিলক �িকউরেম� িবিধমালা ২০০৮ এর িবিধ-১২৮ 
অনুসরেণ �ণীত এবং জারীকৃত ‘ইেলক�িনক গভন র্েম� �িকউরেম� (ই-িজিপ) িনেদ র্শমালা’ েমেন সরকারী 
তহিবেলর অথ র্ �ারা েয েকান প�, কায র্ বা েসবা �েয়র ে�ে� ই-িজিপ প�িত �বহৃত হে�। 

https://ibas.finance.gov.bd/ibas2/Security/Login?ReturnUrl=%2fibas2
http://www.eprocure.gov.bd/
https://www.eprocure.gov.bd/TermsNConditions.jsp?lang=bn_IN
https://www.eprocure.gov.bd/TermsNConditions.jsp?lang=bn_IN
https://www.eprocure.gov.bd/PrivacyPolicy.jsp?lang=bn_IN
http://cptu.gov.bd/
http://cptu.gov.bd/
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৮.৬ অিডট �ােনজেম� এবং মিনটিরং িসে�ম ২.০ (AMMS 2.0) 
সরকাির অথ র্ �ব�াপনায় ��তা ও জবাবিদিহতা িনি�তকে� এবং অিডট সংি�� কায র্�েম গিতশীলতা 

আনয়েনর লে�য্ বাংলােদেশর ক�ে�ালার এ� অিডটর েজনােরল (িসএিজ) এর কায র্ালয় কতৃর্ক Audit 
Management and Monitoring System 2.0 (AMMS 2.0) েডেভলপ করা হেয়েছ। AMMS-
2.0 �বহার কের ম�ণালয়/িবভাগ এবং এর অধীন অিধদ�র/পিরদ�র, সং�া এবং দ�রসমূেহর অিডট আপি�র 
জবাব �দান, িন�ি�র �ি�য়া এবং হালনাগাদ অব�া মিনটিরং করেত পাের। ফেল অিডিট �িত�ান এবং অিডট 
অিধদ�রসমূেহর মে� আপি�র জবাব �দানসহ অিডট সংি�� িবষেয় সকল ধরেণর প� েযাগােযাগ সহজতর ও 

�য় সা�য়ী হেয়েছ। AMMS 2.0 এ অিডট �ািনং, অিডট পিরচালনা, িরেপািট র্ং ও ফেলাআপ মিডউেলর 

পাশাপািশ ‘‘Audit Repository’’ রেয়েছ েযখােন �াধীনতা উ�র সমেয়র সকল এসএফআই, নন-
এসএফআই এবং িরেপাট র্ভু� অিডট আপি�সমূহ িডিজটাল ফর�ােট সংরি�ত রেয়েছ। অিডিট �িত�ান সহেজ 
অিডট আপি�র হালনাগাদ অব�া স�েকর্ অবগত এবং আপি�র িবষেয় �ততার সােথ কায র্কর �ব�া �হণ 
করেত পাের। তাছাড়া অিডট আপি� সং�া� �িতেবদন িসে�ম েথেক িনভু র্লভােব �ণয়ন কের উ�র্তন 
কতৃর্পে�র িনকট উপ�াপন এবং অিডট আপি�র িবষেয় ম�ণালেয়র িনিবড় মিনটিরং সহজতর হেয়েছ। 

ম�ণালেয়র আওতাধীন এনিটিট/ইউিনটসমূহ কতৃর্ক AMMS 2.0 (https://amms.cag.org.bd/) এ 
লগইন কের আপি�র িবপরীেত �মাণকসহ �ডিশট জবাব �দােনর সুেযাগ রেয়েছ। আধুিনক ও �াট র্ বাংলােদশ 

গড়ার লে�য্ এবং িসএিজ কায র্ালেয়র িনেদ র্শনা েমাতােবক AMMS 2.0 �িতিনয়ত Upgrade হে�।  
 
৮.৭ ি�ি�পাল অিডটর বনাম সাব অিডটর  
সাধারণভােব, �েতয্ক িনরী�া অিধদ�র সুিনিদ র্� ম�রী (সমূহ) অথবা অয্াে�াি�েয়শন (সমূহ) অথবা এনিটিট 
(সমূহ) িনরী�ার জ� দািয়��া�। যিদ েকান িনরী�া অিধদ�র েকান ম�রী/অয্াে�াি�েয়শন/এনিটিট এর অংশ 
িনরী�া কের যা অ� একিট অিধদ�েরর িনরী�া অিধে��াধীন তাহেল পরবত� অিধদ�র ি�ি�পাল অিডটর 
এবং পূেব র্রিট সাব অিডটর িহেসেব িবেবিচত হেব। এে�ে� সাব অিডটেরর ফাইি�ংস ি�ি�পাল অিডটর কতৃর্ক 
��তকৃত িনরী�া িরেপােট র্ অ�ভু র্� হেব মেম র্ িবেবিচত হেব। এরূপ কায র্�েমর িব�ািরত প�িত উে�খপূব র্ক 

িসএিজ কায র্ালেয়র এএ�আর উইং একিট পৃথক িনেদ র্িশকা জাির করেব। https://cag.org.bd/storage/ 
app/media/scan0012.pdf 
 
৮.৮ িনরী�া �মাণক মূ�ায়ন, িসন অয্া� িডসকাসন এবং িস�া� �হণ  
িনরী�া �মাণক মূ�ায়ন 
�াসি�ক িস�া� �হেণর মত যেথ� ও যথাযথ �মাণক সং�হ করা হেয়েছ িকনা তা িনরী�কেক মূ�ায়ন করেত 
হেব। সিঠক িনরী�া স�াদেনর পর িনরী�ক েকান িস�া� বা মতামত �দােনর পূেব র্ িনরী�া �মাণকগুেলােক 
পুনঃিবেবচনা করেবন। িনরী�া ঝুিঁকেক �হণেযা� িন�মা�ায় রাখার জ� িনরী�কেক পরী�া কের েদখেত হেব 
েয, �া� �মাণক পয র্া� ও যথাযথ। এ মূ�ায়েনর �িতেবদেন উপ�ািপত িবষয়ব�র সােথ �মাণকসমূেহর 
অস�িতও �িতফিলত হেব। এেত �ােটিরয়ািলিটর মত িবষয়ও িবেবচনা করা হয়। �মাণক সং�েহর পর তা 
েথেক েকান িস�া� সবেচেয় ভাল হেব তা িনধ র্ারণ করা িনরী�েকর কাজ। একিট সূ� েথেক সংগৃহীত িনরী�া 
�মাণক যিদ অ� েকান সূ� েথেক �া� �মাণেকর সােথ অসাম��পূণ র্ হয় বা এ ত� িনরী�া �মাণক িহেসেব 
�বহাের িব�াসেযা� বেল মেন না হয় তাহেল িনরী�কেক বুঝেত হেব েকান �ি�য়ায় এ িবষয়গুেলা িনি�ত 
করা যােব এবং িনরী�ায় এর �ভাব কী হেব। 

https://amms.cag.org.bd/
https://cag.org.bd/storage/%20app/media/scan0012.pdf
https://cag.org.bd/storage/%20app/media/scan0012.pdf
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সকল অিডট Engagement এর ে�ে� অিডট েকােয়ির বা িনরী�া িজ�াসা ও িনরী�া েমেমা (Audit 
Memorandum) অতয্� গুরু�পূণ র্ ও অব�করণীয় িবষয়। েকননা, দায়ব� পািট র্ (Responsible 
Party)'র সােথ িনরী�া িজ�াসা ও িনরী�া েমেমা আকাের দািখলকৃত সকল অ�বত� েযাগােযাগ িনরী�া 
দািলিলকরেণর অংশ িহেসেব পুেরা িনরী�া কায র্�েমর েমৗিলক িভি� ৈতির কের।   
 
িনরী�া িজ�াসা (Audit Query) 
েকােনা একিট িবষয়ব� স�র্িকত ত�ানুস�ানমূলক েযাগােযাগ হে� Audit Query বা িনরী�া িজ�াসা। 
িনরী�া িনযুি�দেলর �ধান কতৃর্ক সকল িনরী�া িজ�াসা �া�িরত হেত হেব এবং িতিন এই িনরী�া িজ�াসার 
গুণগত মান বজায় রাখার জ� দায়ব� থাকেবন। একিট িনরী�া িনযুি� দেলর েয ধরেনর ত� �েয়াজন তা 
িনরী�া েকােয়িরেত সুিনিদ র্�ভােব উে�খ করা বা�নীয়। েয সকল ে�ে� এ ধরেনর সুিনিদ র্�করণ স�ব নয় েস 
সকল ে�ে� কী ধরেনর ত� �েয়াজন তা েরসপনিসবল পািট র্েক েবাঝােত স�ম হেত হেব।  
িনরী�া িজ�াসা জাির করার সময় িনে�া� িবষয়গুেলা মেন রাখেত হেব:  

• অিডট এনেগইজেম� দেলর �ধানেক চািহদার ��তা এবং চািহদাপে� অ�ভু র্� িবষয়সমূেহর �াসি�কতা 
ও অ�া� িদক এর �িত দৃি� িদেত হেব। এছাড়া সকল িজ�াসায় না�ািরং, তািরখ এবং দল�ধােনর �া�র 
থাকেত হেব।    

• িনরী�া িনযুি� দলেক েরিজ�ার পরী�া-িনরী�া করেত হেত পাের। েরিজ�ােরর নাম ও সময়কাল উে�খ 
করেত হেব।  

• েরকড র্প� সরবরােহর জ� এনিটিটেক পয র্া� সময় িদেত হেব। �ায় ে�ে�ই এটা একটা অিতির� কাজ এবং 
এই অিতির� কােজর জ� েকান অিতির� েলাকবল থােকনা। রুিটন ডকুয্েম�গুেলার চািহদা যথাস�ব 
িনরী�া িনযুি� শুরুর পূেব র্ই িনরী�াধীন এনিটিটেক অবিহত করা উিচত।    

• সকল িনরী�া িজ�াসা হেত হেব পিরিমত ভাষায়। েরকড র্ �দােনর জ� অবা�বভােব েকান তািরখ িনিদ র্� 
কের েদয়া যােব না। 

 
অিডট েমেমা বা িনরী�া �ারক  
একিট িনরী�া �ারেক েরসপনিসবল পািট র্র �াথিমক �িতি�য়া/জবাব আদােয়র লে�য্ েকােনা িনরী�া 
িবষয়ব�র িবেশষ িদক স�েকর্ িনরী�া দেলর অ�বত� মতামত, িনরী�ায় উদঘািটত ত� এবং িস�া� থাকেত 
পাের। এ ধরেনর েমেমােত িনরী�া িনযুি� দেলর মতামত, ফলাফল এবং উদঘািটত ত�সমূহ এবং এই মতামত, 
ফলাফল ও িস�া�সমূহ িকেসর িভি�েত �ণীত হেয়েছ তা উে�খ থাকেত হেব। িনরী�া অবজারেভশন হে� এমন 
একিট েযাগােযাগ যার মা�েম িনরী�া দল উদঘািটত ত� এবং �াথিমক িস�াে�র উপর িনরী�াধীন এনিটিটেক 
অবিহত কের এবং এনিটিটর ম�� চায় । এরূপ েযাগােযাগ হেত হেব এমন যা পেড় পাঠক ে�ি�ত বুঝেত স�ম 
হেব, অথিরিটগুেলা স�েকর্ অবিহত হেব, েলনেদনগুেলা বুঝেব এবং নন-কম�ােয়� তথা অমা�তা স�েকর্ 
িনরী�ার দৃি�ভি� বুঝেত পারেব। অবজারেভশন স�িলত িনরী�া �ারক হেত হেব সািব র্ক 
(Comprehensive) এবং যথাযথ (to the point) এবং ে�ি�ত, অথিরিট, েলনেদন এবং 
অমা�তার িবষয় সিঠকভােব �কাশ করেব। 
সকল িনরী�া িজ�াসা ও িনরী�া েমেমার ে�ি�েত (Responsible Party) হেত �া� সকল জবাব 
িনরী�া দািলিলকরেণর অ�ভু র্� িবেবিচত হেব এবং �স েরফাের�ড হেত হেব।  
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অিডট েমেমা  
িনরী�াদল মাঠ পয র্ােয় িনরী�ার  �মাণক সং�েহর পর তা যাচাই কের �য্া�াড র্স এর সােথ েকান িবচুয্িত 
পিরলি�ত হেল তা সােথ সােথ সংি�� ইউিনেট/ক� েস�াের অিডট েমেমা িহেসেব ইসুয্ করেব। ইউিনট �ধান 
উ� অিডট েমেমা যাচাই বাছাই কের জবাব ও জবােবর সমথ র্েন উপযু� �মাণক দািখল করেবন। িনরী�াদল  
উ� জবাব সে�াষজনক িবেবচনা না করেল তা আপি� িহেসেব �াপন করেব।  
 
Seen & Discuss সং�া� কায র্াবিল ও িনয়মাবলী 
িনরী�াদল কতৃর্ক েকােয়রী (Query) উ�াপেনর পর উ� Query িনেয় �েতয্ক ইউিনট অিফস/িনরী�াধীন 
�িত�ােন িনরী�া কায র্ সমাি�র পর সংি�� অিফস �ধান/দািয়��া� কম র্কতর্ার সােথ িনরী�াদেলর সদ�গেণর 
Seen & Discussion সভা অনুি�ত হয়। উ� সভায় উ�ািপত অনুে�দসমূেহর িবপরীেত যথাযথ 
�মাণক উপ�াপন করা হেল িনরী�াদল কতৃর্ক সংি�� অনুে�দ িন�ি� করা যােব। Query এর ফরওয়ািড র্ং 
এ ‘‘Seen & Discussed” িলেখ অিডিট ও অিডট দল�ধােনর �া�র থাকেব। 
 
িস�া� �হণ  
িনরী�া স�াদেনর পর িনরী�ক েকান িস�া� বা মতামত �দােনর পূেব র্ িনরী�া �মাণকগুেলােক পুনঃিবেবচনা 
করেবন। কম�ােয়� অিডেটর ে�ে� িনরী�ক পিরদশ র্ন �িতেবদন �দান করেব এবং/অথবা আিথ র্ক িনরী�া ও 
পারফরেম� অিডেটর ে�ে� অিভমত ও �িতেবদন �দান করেব। িনরী�াধীন �িত�ােনর ম��/মতামতসমূহ 
িবেবচনায় েরেখ উ� �িতেবদনসমূেহর শুধুমা� �ােটিরয়াল বা গুরু�পূণ র্ িবষয়গুেলাই চূড়া� িনরী�া �িতেবদেন 
অ�ভু র্� হেত পাের। িনরী�াধীন �িত�ানেক যথাযথভােব অবিহত না কের এবং িনিদ র্� সমেয়র মে� তােদর 
ম��/মতামত আ�ান না কের েকােনা িবষয় চূড়া� িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্� করা যােব না। িনরী�া 
�িতেবদন চূড়া� হওয়ার তািরেখও যিদ িনরী�াধীন �িত�ােনর ম��/মতামত পাওয়া যায় তেব তা িবেবচনায় 
না এেন েকােনা িবষয় চূড়া� িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্� করা হেব না। �হণেযা� কারেণ িনরী�া িনযুি� দল 
েয েকােনা সমেয় তৃতীয় পে�র সােথ েযাগােযাগ করেত পাের। 
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নবম অ�ায় 
িনরী�া �িতেবদন 

 
৯.১ িনরী�া �িতেবদন �ণয়েনর পয র্ায়সমূহ  
িনরী�া �িতেবদন �ণয়ন সাংিবধািনক িনরী�ার একিট অিবে�� অংশ। িনরী�া �িতেবদেনর �ধান উে�� 
হেলা িনরী�ায় উ�ািপত তে�র উপর কায র্�ম �হণ করা, জবাব �দান করা এবং িনরীি�ত সং�া ও 
অংশীজেনর (Stakeholder) মেনােযাগ আকষ র্ণ করা। িনরী�া �িতেবদেনর মা�েম িনরী�ায় েযসব 
িবচুয্িত ও অিনয়ম পিরলি�ত হয় তাঁর উপর �েয়াজনীয় �ব�া �হেণর সুপািরশ করা হয়। �িতিট িনরী�ার 
েশেষ ��তকৃত িনরী�া �িতেবদেন �া� ফলাফল যথাযথভােব সি�েবিশত হয়। িনরী�কগণ ল�য্ রােখন েযন 
�দ� �িতেবদন সিঠক হয় এবং �া� ফলাফল ভারসা�পূণ র্ভােব �কািশত হয়। 
 
�িতেবদন �ণয়েন েবশ কেয়কিট ধাপ রেয়েছ এবং �িতিট পয র্ােয় খুব িনখুতঁভােব পয র্ােলাচনা করা হয়। �থম 
খসড়ািট িনরী�া চলা অব�ায়ই ৈতির করা হয় যা িনরী�া সমাি�র িনেদ র্শনা েদয়। মাঠ পয র্ােয় িনরী�া সমাি�র 
পর Audit Team িনেজেদর কােছ েকান নিথ/দিলল সংর�ণ করেত পারেব না। যাবতীয় নিথপ� সংি�� 
অিধদ�ের অিডট এনেগজেম� িটম-এর িনকট হ�া�র করেব। �থম খসড়ািট েগাপনীয় নিথ িহেসেব গ� হেব যা 
অংশীজেনর জ� উ��ু নয়। পয র্া� ও যথাযথ �মাণক রেয়েছ িকনা এবং �মাণকসমূহ ফাইি�ংস ও িনরী�া 
িস�াে�র সােথ সাম��পূণ র্ িকনা, েস লে�য্ অিডট এনেগজেম� িটম িনখুতঁভােব িনরী�া পিরক�না, পিরচালনা, 
�মাণক এবং ফাইি�ংস ও িস�া�সমুহ পয র্ােলাচনা করেব।   
িফনাি�য়াল িনরী�া �িতেবদন 
Attestation Engagement এর ে�ে� �িতেবদেন এ মেম র্ একিট মতামত (Opinion) থাকেব 
েয Subject Matter Information �িটযু� িকনা এবং িব�মান criteria এর সােথ 
সাম��পূন র্ িকনা?  মতামত দুই রকম হেত পাের। 

(১) Unmodified: Unmodified Opinion এর মা�েম Subject Matter 
Information েক যুি�সংগতভােব সিঠকতার িন�য়তা �দান করা হয় 
(২) Modified Opinion; Modified Opinion িতন রকম হেত পাের 

• Qualified Opinion: যখন পয র্া� এবং যথাযথ �মাণক সং�েহর মা�েম এই িস�াে� উপনীত 
হওয়া যায় েয misstatement গুেলা গুরু�পূণ র্  তেব �াপক নয় অথবা পয র্া� ও যথাযথ �মাণক 
সং�হ করা যায়িন তেব সং�হ করা েগেল �াপক হেব না তখন এই মতামত েদয়া হয়। 

• Adverse Opinion: যখন পয র্া� এবং যথাযথ �মাণক সং�েহর মা�েম এই িস�াে� উপনীত 
হওয়া যায় েয Misstatement গুেলা গুরু�পূণ র্ এবং  �াপক তখন এই মতামত েদয়া হয়। 

• Disclaimed Opinion: যখন Audit Team িবিভ� সীমাব�তার কারেণ যথাযথ ও 
পয র্া� �মাণক সং�হ করেত পাের না তখন এই মতামত েদয়া হয়। 

Direct Reporting Engagement এ ফাইি�ংস, মতামত এবং পরামশ র্ েদয়া হেয় থােক। 
অিধক� প�িত বা তে�র উৎস স�েকর্ েকান পরামশ র্ থাকেল েসিটও �িতেবদেন উে�খ করা হয়। 
Performance এবং Compliance Audit এর ে�ে� এ ধরেনর েকান মতামত েদয়া হয় না। 
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পারফরেম� অিডট �িতেবদন 
পারফরেম� অিডট �িতেবদেন িনে�া� িবষয়ািদ অ�ভু র্� থাকেবঃ 
(ক) সাবেজ� �াটার 
(খ) অিডট অবেজি�ভ 
(গ) �াইেটিরয়া ও এর উৎস 
(ঘ) �মাণক সং�েহর প�িত 
(ঙ) িনরী�া কায র্কাল 
(চ) উপাে�র উৎস এবং এর সীমাব�তা (যিদ থােক) 
(ছ) অিডট ফাইি�ংস 
(জ) উপসংহার 
(ঝ) সুপািরশ 
কম�ােয়� অিডট �িতেবদন 
কম�ােয়� অিডট �িতেবদেন িনে�া� িবষয়ািদ অ�ভু র্� থাকেব 
(ক) সাবেজ� �াটার এবং �াইেটিরয়া 
(খ) অিডেটর Scope এবং কায র্কাল 
(গ) ফাইি�ংস এবং এর সপে� �মাণক 
(ঘ) উপসংহার 
(ঙ) িনরীি�ত �িত�ােনর জবাব 
(চ) সুপািরশ (যিদ থােক) 
 
মাঠ পয র্ােয়র িনরী�া কাজ েশেষ িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন হেত শুরু কের িসএিজ’র অিডট িরেপাট র্ িহেসেব 
জাতীয় সংসেদ উপ�াপেনর লে�য্ �িতেবদন চূড়া�করেণর েয সকল পয র্ায় রেয়েছ তা সাধারণত িন�রূপ: 

• মাঠ পয র্ােয় িনরী�া কায র্ স�� করার পর সংি�� িনরী�াদল কতৃর্ক িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন 
(AIR) ৈতির করা হয়। এিট িনরী�া �িতেবদেনর �াথিমক ধাপ যা খসড়া AIR িহেসেব িবেবিচত 
হয়।  

• খসড়া AIR এর ওপর িনিদ র্� সমেয়র মে� Exit meeting স�� কের চূড়া� AIR জাির করা 
হয়।  

• AIR ইসুয্র পর �িতিট পয র্েব�েণর �কৃিত, তাৎপয র্, গুরু�, আিথ র্ক সংে�ষ ইতয্ািদ িবেবচনায় িনেয় 
Quality Assurance Committee (QAC-1) এর মা�েম গুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম 
(SFI) ও অগুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম (Non-SFI) িহেসেব িচি�ত করা হয়। 

• গুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম (SFI) িহেসেব িচি�ত িবষয়গুেলার উপর এনিটিট �ধােনর জবাব 
পয র্ােলাচনাপূব র্ক তা িন�ি�েযা� না হেল অনুে�দসমূহ খসড়া বা �া� িরেপােট র্র অ�ভু র্� করার ��াব 
করা হয়। 

• �া� িরেপােট র্ অ�ভূ র্ি�র ��াবকৃত অনুে�দসমূহ Quality Assurance Committee 
(QAC-2) এর মা�েম যাচাই কের �া� অিডট িরেপাট র্ ৈতির করা হয়। 
�া� অিডট িরেপাট র্ Central Quality Assurance Team (CQAT) এ অনুেমাদন 
লােভর পের িসএিজ’র চূড়া� অনুেমাদন িনেয় অিডট িরেপাট র্ ৈতির করা হয় 
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িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন (AIR) �ণয়েনর ধাপসমূহ  
িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন হে� িনরী�া িনযুি� েশেষ এনিটিটেক েদয়া �থম �িতেবদন। এিট সংিবধােনর 
অনুে�দ ১৩২ এর অধীেন �দ� �িতেবদন নয় এবং এই পয র্ােয় িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন িসএিজ কতৃর্ক 
অনুেমািদতও নয়। কােজই মেন রাখা দরকার েয, এমনিক িসএিজ কায র্ালয় কতৃর্ক ইসুয্ করা হেলও এটা 
িসএিজ’র �িতেবদন িহেসেব অিভিহত হেত পাের না। 
িনরী�াধীন এনিটিটেক িনরী�া অবজারেভশন এর ে�ি�েত জবাব �দােনর সুেযাগ �দান করেত এবং 
েলনেদনসমূেহর �া�ামূলক নতুন ঘটনা েরকেড র্ আনেত িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন িবচুয্িত এবং অমা�তার 
েকইস তুেল ধের। এটা িনরী�াধীন এনিটিটেক অ�বত�কালীন সমেয় �িতকারমূলক �ব�া �হণ এবং গৃহীত 
�ব�া স�েকর্ িনরী�ােক অবিহত করার সুেযাগ �দান কের। কােজই িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদনেক িনরী�ক 
এবং িনরী�াধীন এনিটিটর মে� েযাগােযােগর আেরকিট পয র্ায় িহেসেব িবেবচনা করা েযেত পাের।  
সংি�� অিধদ�র কতৃর্ক িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন জাির করা হেব। িনরী�া পি�কা অনুসাের িনধ র্ািরত 
সময়সীমার মে� পিরদশ র্ন �িতেবদন জাির িনি�ত করেত িনরী�া অিধদ�র কাজ করেব। িনরী�া অিধদ�র 
িনরী�া িনযুি� দল কতৃর্ক সংগৃহীত িনরী�া �মাণ তােদর জমা েদয়া িনরী�া ডকুয্েমে�শন নিথ হেত 
পয র্ােলাচনা করেব এবং এনিটিটর িনকট জাির করার পূেব র্ দল কতৃর্ক জমা েদয়া খসড়া পিরদশ র্ন �িতেবদন 
স�াদনা ও মূ�ায়ন করেব। পিরদশ র্ন �িতেবদেন একিট অবজারেভশন-এর অ�ভু র্ি�র �াপাের িস�া� �হেণর 
পূেব র্ �ােটিরয়ািলিটর ধারণা এবং উ�ািপত ইসুয্র গুরু� অিধদ�র কতৃর্ক িবেবিচত হেব।     
খসড়া িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন পয র্ােলাচনাকােল অিধদ�র একই �কৃিতর িনরী�া অবজারেভশনসমূহ, েয 
শীষ র্ ইউিনট বরাবর এআইআর জাির করা হেয়েছ েস ইউিনেটর অধীেন একি�ত করেব। েয সকল অবজারেভশন 
একি�ত করা হেয়েছ তার �েতয্কিটর পয র্া� এবং যেথাপযু� িনরী�া �মাণ থাকেব। 
Draft AIR পাওয়ার পর সংি�� উপপিরচালক কতৃর্ক মহাপিরচালক মেহাদেয়র অনুেমাদেনর জ� 
উপ�াপন করেত হেব। এে�ে�, Audit Inspection Report (AIR) উপ�াপেনর পূেব র্ 
উপপিরচালেকর সভাপিতে� গিঠত Quality Assurance Committe-1 (QAC-1) কতৃর্ক 
Audit Inspection Report (AIR) এর গুণগত মান িনি�ত করেত হেব। মহাপিরচালক মেহাদয় 
কতৃর্ক Audit Inspection Report (AIR) অনুেমাদেনর পর ৩০ িদেনর মে� জবাব �দােনর 
অনুেরাধসহ সিচব বরাবর প� ইসুয্ করেত হেব। এে�ে�, গুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম সং�া� (Serious 
Financial Irregularities) বা (SFI) আপি�সমূেহর জবাব ম�ণালেয়র মা�েম এবং কম 
গুরু�পূণ র্ (Non SFI) আপি�সমূেহর জবাব সরাসির ে�রণ করেত অনুেরাধ করেত হেব। চূড়া� Audit 
Inspection Report (AIR) েযিট Head of Apex Agency (িবভাগীয়/অিধদ�র �ধান) 
অথবা এনিটিট �ধান/মূ� িহসাবর�ণ অিফসার (Principal Accounting Officer) / সিচব 
বরাবর জাির করা হেব েসিট হেব খসড়া এআইআর এর পিরমািজর্ত সং�রণ। খসড়া AIR চূড়া�করেণর পূেব র্ 
িসএিজ কায র্ালয় কতৃর্ক িনধ র্ািরত েকায়ািলিট কে�াল িসে�ম (িকউিসএস) অনুসাের সকল মানিনয়�ণ প�িত 
িনি�ত করার দািয়� িনরী�া অিধদ�েরর উপর।   
 

৯.২ িনরী�া �িতেবদেনর কাঠােমা ও িবষয়ব� 
�িতেবদন �ণয়েন সাম��তা িনি�েতর জ� একিট সুিনিদ র্� কাঠােমা ও �য়ংস�ণ র্ িবষয়ব� থাকা আব�ক 
যােত িনরী�ার ফলাফল অনুধাবন ও কায র্�ম �হেণ সহায়ক হয়। িনরী�া �িতেবদেন িসএিজর সাংিবধািনক 
�াে�ট, আইন (অিতির� দািয়� আইন), িনরী�ার উে�� (িনয়মানুগ িনরী�া আিথ র্ক িনরী�া পারফরেম� 
িনরী�া), �চিলত �থা ইতয্ািদ িবষয় �ভািবত কের থােক। এ সম� িবষয় িবেবচনায় িনেয় িনে�া�ভােব 
িনরী�া �িতেবদন কাঠােমা ও িবষয় অ�ভু র্� করা হয়ঃ 
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�াথিমক িনরী�া �িতেবদন ��িত 
মাঠ পয র্ােয় িনরী�া কায র্াস�াদন েশেষ সংি�� িনরী�া দল কতৃর্ক �ণীত িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন (AIR) 
িনে�া� কাঠােমা অনুযায়ী ��ত করা হেয় থােক। 
অিডট পিরদশ র্ন �িতেবদন দুিট ভােগ িবভ�, �থম অংশ এবং ি�তীয় অংশ। ি�তীয় অংশ আবার দুিট ভােগ 
িবভ� ২(এ) এবং ২(িব) এছাড়াও �েয়াজন সােপে� ২(িস) ও যু� করা েযেত পাের 
�থম অংেশ িনে� বিণ র্ত  ত�ািদ থাকেব 

• এনিটিটর নাম 

• অিডেটর সময়কাল 

• িনরীি�ত সময়কাল 

• এনিটিটর সংি�� পিরিচিত 

• অিডেটর ে�াপ 

• �াইেটিরয়া 

• দলেনতাসহ অিডট এনেগজেম� িটেমর সদ�েদর নােমর তািলকা 

• িনরী�া স�াদেনর �ান 

• অিডট িটেমর চািহদাপ� 

• এনিটিট কতৃর্ক সরবরাহকৃত েরকড র্প�, নিথ ও অ�া� তে�র তািলকা এবং েযসব সরবরাহ করা হয়িন 
তার তািলকা 

• অিডট চলমান অব�ায় জািরকৃত েমাট অিডট েকােয়িরর সং�া এবং এনিটিট কতৃর্ক যতগুেলার জবাব 
�দান করা হেয়েছ তার সং�া 

• অিডট চলমান অব�ায় যতগুেলা অিডট আপি� এনিটিট বরাবর উপ�াপন করা হেয়েছ এবং যতগুিলর 
জবাব �দান করা হেয়েছ তার সং�া 

• অিডট অবজারেভশেনর যতগুিল খসড়া পিরদশ র্ন িরেপােট র্ অ�ভু র্� করা হয়িন তার সং�া 

• এমন েকান ফাইি�ংস/অবজারেভশন যা নতুন বা অিডট চলমান অব�ায় নজের আেসিন িক� অিডট 
পিরদশ র্ন িরেপােট র্ অ�ভু র্� করা হেয়েছ তার সং�া 

২(এ) অংশ  

• এ ভােগ এমন অবজারেভশনগুেলা থাকেব যা সংিবধােনর ১৩২ অনুে�দ অনুযায়ী রা�পিতর বরাবর 
েপশকৃত অিডট িরেপােট র্ অ�ভু র্� করার েযা�  

• িনিদ র্� কাঠােমা অনুযায়ী অিডট িরেপাট র্ িলখেত হেব। �াসি�ক সকল ত�ািদ সংেযাজন কের 
িবশদভােব উপ�াপন করেত হেব েযখােন  �তয্েয়র সিঠক কারণ ও এর �ভাব ��ভােব িলিপব� 
করেত হেব। 

• িনরী�ায় �দিশ র্ত ভিব�ৎ ঝুিঁকর জ� পিরদশ র্ন �িতেবদেন অব�ই দৃঢ় বা�বস�ত এবং যাচাইেযা� 
�মাণক থাকেত হেব। এছাড়া প�পাতহীনভােব �েফশনাল জাজেম� এর �বহার করেত হেব। 
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২ িব অংশ 

• িনয়েমর �িত�ম আেছ তেব অিডট িরেপােট র্র অংশ হওয়ার েযা� নয় এমন অবজারেভশনগুেলা 
এভােগ থাকেব। 

২িস অংশ 

• অিডেটর কম র্�মতা এবং ফাইি�ংস স�িকর্ত অ�া� সকল অবজারেবশনগুেলা এই িবভােগর অ�ভু র্� 
হেব। এ ধরেনর ফাইি�ংস ইিতবাচক িকংবা েনিতবাচক হেত পাের। ইিতবাচক ফাইি�ংস এর ে�ে� 
Audit Scope এবং Limited Assurance  বন র্নার জ� অিধকতর সতকর্ হেত হেব। 

 
অিডট ফাইি�ংস িলখন 
অিডট ফাইি�ংস ��, সংি��, গঠনমূলক এবং ব�িন� হেত হেব। েসৗজ�মূলক ভাষায় িরেপাট র্ েপশ করেত 
হেব। েকান অিডট িরেপােট র্র সমােলাচনামূলক িববৃিত শু�, েশাভন, পিরিমত শ� স�িলত এবং আেবগ বিজর্ত 
হওয়া অতয্� গুরু�পূণ র্। সাধারণত, েছাটখােটা ভুল, �িট এবং অিনয়েমর িবষেয় অেহতুক পীড়াপীিড় 
(Insistence) এিড়েয় চলেত হেব এবং গুরু�পূণ র্ ও তাৎপয র্পূণ র্ িবষেয় অনুস�ান পিরচালনা এবং িরেপাট র্ 
�ণয়েন অিধকতর সময় ও মেনােযাগ িদেত হেব। এর ল�য্ েকবল িনিদ র্� েকান অিনয়েমর সংেশাধন নয় বরং 
একই ে�ে� ভিব�েত িনয়মানুগতয্ এবং যথাথ র্তা (Propriety) িনি�তকরণ এবং সরকাির স�দ 
�বহাের িমত�িয়তা, দ�তা ও ফল�সূতার �িত�া করা। অিডেটর আওতাধীন �িত�ােনর দািয়� হেলা �িরৎ ও 
পূণ র্া� জবাব �দান যােত েযে�ে� স�বপর আব�কীয় কায র্�ব�ায় স�ত হওয়া যায়। অিডেটর আওতাধীন 
�িত�ানগুেলােক অিডট িরেপােট র্র জবাব �দােনর যুি�স�ত সুেযাগ িদেত হেব। মৈতকয্ না হেল অিডটেরর 
িরেপােট র্র উপসংহার টানা এবং িবষয়গুিলেক �িতে�ে� তাৎপয র্ ও পিরি�িত অনুযায়ী অনুসরণ করার অিধকার 
রেয়েছ। �েতয্কিট িনরী�া অনুে�েদর সােথ যেথাপযু� (Sufficient), �াসি�ক (Relevant) এবং 
িনভ র্রেযা� (Reliable) �মাণক থাকেত হেব। িনরী�া অনুে�েদ বিণ র্ত টাকার অংক কীভােব িনণ র্য় করা 
হেয়েছ (েকান খাত, েকান সময়কাল, কী হাের) তার িব�ািরত িহসাব (Calculation) উে�খ করেত হেব। 
অ�� (Vague) এবং �মাণক �ারা অসমিথ র্ত (Unsupported) িনরী�া অনুে�দ স�ণ র্রূেপ পিরহার 
করেত হেব। 
 
িনে� একিট িনরী�া অনুে�েদর িবিভ� অংেশর গঠন উে�খ করা হেলা: 
িশেরানাম: অিডট ফাইি�ংস এর িবষয়ব� িশেরানােম �িতফিলত হওয়ার িবষয়িট িনি�ত করেত হেব। সবেচেয় 
গুরু�পূণ র্ ত�  সংি�� (Precise) ও যথাযথভােব (Appropriate) উপ�াপন করেত হেব। একািধক 
অিনয়েমর ে�ে� অিনয়ম ও �িতর পিরমাণ আলাদাভােব উপ�াপন করেত হেব। িশেরানােম অিনয়েমর কারণ 
এবং এর �ভাব উে�খ করেত হেব।  
  
িববরণ: িববরেণ দুিট অংশ থাকেব। �থম অংেশ সুিনিদ র্�ভােব মূল �িত�ােনর নাম, ক� েস�ার/জিড়ত 
ইউিনেটর নাম, সময়কাল, সংঘিটত অিনয়েমর কারণ এবং �িতর পিরমাণ উে�খ করেত হেব। ি�তীয় অংেশ 
অিনয়ম সংগঠেনর বণ র্না সহজ ভাষায় উপ�াপন করেত হেব। অিনয়েমর একািধক কারণ থাকেল তৃতীয় অংেশ 
সংি��াকাের উপ�াপন করেত হেব। সংগিঠত অিনয়ম সংি�� িবিধ �ারা সমিথ র্ত হেব এবং উ� িবিধর 
সংি��সার িববরেণ উে�খ থাকেত হেব। 
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অিনয়েমর কারণ: েয িবিধ/িনয়ম লংিঘত হেয়েছ তা উে�খ করেত হেব, অিতির� িলখার �েয়াজন েনই। 
 
িনরীি�ত অিফেসর জবাব: িনরীি�ত �িত�ােনর জবাব িতনভােব উপ�াপন করা যায়;  

• আপি� িন�ি�র জ� সহায়ক নয় এমন জবাব 

• �ীকৃিতমূলক জবাব 

• অিডিট �িত�ান কতৃর্ক জবাব �দান না করা অথবা পরবত� সমেয় জানােনা হেব এমন জবাব 
িনরীি�ত �িত�ােনর জবাব হুবহু তুেল ধরেত হেব, তেব জবাব দীঘ র্ হেল মূল ব�� িঠক েরেখ যথাযথভােব 
উপ�াপন করেত হেব। এে�ে� িব�ািরত জবাব পিরিশে� উে�খ করেত হেব। এআইআর/তািগদপ� ইসুয্র 
ে�ি�েত জবাব পাওয়া েগেল তা পা�িলিপেত তািরখসহ উে�খ করেত হেব। 
 
িনরী�া ম��: েয েকান পয র্ােয় �া� জবাব �হণেযা� না হেল ‘জবাব িন�ি�র জ� সহায়ক নয়’ িলেখ শুরু 
করেত হেব। এরপর েকন �হণেযা� নয় তা িবিধ-িবধােনর আেলােক খ�ন করেত হেব। জবাব আপি�র পে� 
হেল ‘জবাব �ীকৃিতমূলক’ িলেখ শুরু করেত হেব, এরপের েকন �ীকৃিতমূলক তার �া�া িদেত হেব। অিডিট 
�িত�ান কতৃর্ক জবাব �দান না কের হেল অিডিট �িত�ােনর িবিভ� �েচ�া উে�খ কের ম�� �দান করেত 
হেব। 
 
িনরী�ার সুপািরশ: আ�সাৎ, চুির, জািলয়ািতর ে�ে� অথ র্ আদায়সহ িবভাগীয় �াব�া �হেণর সুপািরশ থাকেব। 
সরকােরর আিথ র্ক �িতর িবষেয় অথ র্ আদায়সহ দায়ী �ি�র িবরুে� �ব�া �হেণর সুপািরশ থাকেব। িবিধ ও 
প�িতগত আপি�র ে�ে� িনরীি�ত �িত�ােনর দায়ী �ি�েদর িচি�ত কের এবং অিনয়েমর পুনারাবৃি� 
েরাধকে� কতৃর্পে�র দৃি� আকষ র্ণ করেত হেব। িবেশষ ধরেনর আপি�র ে�ে� অিফস �ধান/িবভাগীয় 
�ধান/িনব র্াহী �ধানেক দায়ী কের সুপািরশ িলখেত হেব। গতানুগিতক ও অবা�ব সুপািরশসমুহ পিরহার করেত 
হেব।  
 
পিরিশ�: েয সকল অনুে�েদর একািধক পিরিশ� রেয়েছ তােদর একিট সংি��সার ৈতির করেত হেব। একিট 
অনুে�েদর সকল পিরিশ� একই ছেক বা সাম�� েরেখ ��ত করেত হেব। িনে� একিট উদাহরেণর মা�েম 
উপ�াপন করা হেলাঃ 
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অনুে�দ : ০১ 
 
িশেরানাম: তৃতীয় েদেশ েহামলীভ েভাগ করা সে�ও অ�া� উৎসব ভাতা �হণ করায় (W-4) সরকােরর 

৪,৩৫,০৬০ (চার ল� পঁয়ি�শ হাজার ষাট) টাকা আিথ র্ক �িত (W-5)। 
 

িববরণ:  
 পররা� ম�ণালেয়র িনয়�ণাধীন ৩ িট দূতাবােসর (W-1) জুলাই/২০১৭ হেত জুন/২০১৮ পয র্� (W-

3) সমেয় তৃতীয় েদেশ েহামলীভ েভাগ করা সে�ও অ�া� উৎসব ভাতা �হণ করায় সরকােরর (W-
4) ৪,৩৫,০৬০ (চার ল� পঁয়ি�শ হাজার ষাট) টাকা আিথ র্ক �িত হেয়েছ (W-5)। 
 
বাংলােদশ দূতাবাস, (1-H) ি�েপালী, তাসখ� এবং েবইিজং এ ৩ িট দূতাবাস িনরী�ায় েদখা যায় 
০৪ (চার) জন কম র্কতর্া িবিভ� সমেয় েহামলীভ েভাগ কেরেছন। উি�িখত চার জেনর মে� দুই জন 
কম র্কতর্া েহামলীভ জিনত ছুিট বাংলােদেশ েভাগ কেরনিন।  অপর দুইজন কম র্কতর্া েহামলীভ এর 
িকছু সময় বাংলােদেশ আবার িকছু সময় তৃতীয় েদেশ েভাগ  কেরন। অথ র্ িবভাগ, অথ র্ ম�ণালেয়র 
আেদশ নং-এমএফ/এফিড/(আইএমএফ)-V/ এফিব/১২/৮৪/১২৯, তািরখঃ ১২/১১/১৯৮৬ ি�. 
অনুযায়ী িমশেনর কম র্কতর্াগণ তৃতীয় েদেশ েহামলীভ েভাগ করেল ঐ বছর উৎসব ভাতা �া� হেবন 
না। এ িবিধর �তয্য় ঘিটেয় তৃতীয় েদেশ েহামলীভ েভাগ করা সে�ও অ�া� উৎসব ভাতা �হণ 
করায় সরকােরর ৪,৩৫,০৬০ (চার ল� পঁয়ি�শ হাজার ষাট) টাকা আিথ র্ক �িত হেয়েছ [িব�ািরত 
িববরণ পিরিশ�: ০৯ ���]।  
 

অিনয়েমর কারণ: 
 অথ র্ িবভাগ, অথ র্ ম�ণালেয়র আেদশ নং-এমএফ/এফিড/(আইএমএফ)-V/এফিব/১২/৮৪/১২৯, 

তািরখঃ ১২/১১/১৯৮৬ ি�. ল�ন। 
 

অিডিট �িত�ােনর জবাব: 
 ০২/০৪/২০১৯ হেত ১৬/০৪/২০১৯ ি�. তািরখ পয র্� িবিভ� সমেয় AIR ইসুয্ করা হয়। তার 

ে�ি�েত ২০/০৪/২০১৯ হেত ১১/১২/২০১৯ ি�. তািরখ পয র্� িবিভ� সমেয় অি�ম অনুে�দসমূহ জাির 
করা হয় এবং ০৫/০৩/২০১৯ হেত ১৫/০৯/২০১৯ ি�. তািরখ পয র্� সমেয় তািগদপ� ইসুয্ করা হেল 
অিডিট �িত�ান হেত �া� জবাব পিরিশ�-০৯ এ সংযু� করা হেয়েছ।  
 

িনরী�ার ম��: 
 �া�তাহীনভােব উৎসব ভাতা �হণ করায় জিড়ত অথ র্ আদায়েযা�। 

 
িনরী�ার সুপািরশ: 
 জিড়ত অথ র্ সংি�� �ি�বেগ র্র িনকট হেত আদায় কের সরকাির েকাষাগাের জমা করা আব�ক। 
 
িফনাি�য়াল অিডট সং�া�  িরেপাট র্ �ণয়ন 
 
িফনাি�য়াল অিডট সং�া� িরেপােট র্র ে�ে� িফনাি�য়াল অিডট গাইডলাই� ২০২১ এ শুধু একজন িনরী�েকর 
িরেপাট র্ �ণয়েনর িনেদ র্শনা রেয়েছ। 
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আইন ও সংিবিধব� সরকাির কতৃর্প�, �ানীয় কতৃর্প� এবং পাবিলক এ�ার�াইজ (কেপ র্ােরশন সহ)-এ 
িসএিজ’র িফনাি�য়াল অিডট স�িকর্ত এখিতয়ার িবষেয় একিট িব�াি�কর িচ� �দান কের। তাই এ িবষয়িট 
��ীকরণ �েয়াজন। িন�বিণ র্ত নীিতগুিল এই ধরেনর সং�াগুিলর আিথ র্ক িনরী�ার ে�ে� �েযাজয্ হেবঃ 
 
১. আিথ র্ক িববরণী (Financial Statement)-এর িনরী�া পিরচািলত হেব- 
(ক) চাট র্াড র্ অয্াকাউ�য্া�েদর �ারা েযখােন তারা েকা�ািন আইন ১৯৯৪, �াংক েকা�ািন আইন ১৯৯১, আিথ র্ক 
�িত�ান আইন ১৯৯৩ বা সং�া স�িকর্ত সংিবিধ বেল িনরী�ক, বা 
(খ) অ� েকােনা কতৃর্পে�র �ারা েযখােন তারা সং�া স�িকর্ত সংিবিধর িভি�েত িনরী�ক। 
যিদও সংিবধােনর ১২৮ (১) অনুে�দ এবং িসএিজর (এিডশনাল ফাংশ�) অয্া�, ১৯৭৪ এর ধারা ৫ (১) অনুযায়ী 
CAG-েক েকােনা অিডট করেত বাধা েদওয়া যােব না, তথািপ  িসএিজ আিথ র্ক িববৃিতগুিলর অিডট পিরচালনা 
করেব না যিদ সং�ার আইন িসএিজ’র সােথ সােথ চাট র্াড র্ অয্াকাউ�য্া�েদরেকও অিডট পিরচালনার দািয়� 
িদেয় থােক।   
 
২. েয সকল ে�ে� আইেনর বেল িসএিজ একমা� (Sole) অিডটর, েস সব ে�ে� িতিন Financial 
Statement-এর অিডট পিরচালনা করেবন এবং এর উপর মতামত �দান করেবন। তার মতামত ও আিথ র্ক 
িববৃিত স�িকর্ত অ�া� �িতেবদন সং�ার বািষ র্ক �িতেবদেনর অংশ হেব। এ ছাড়া িসএিজ সংিবধােনর ১৩২ 
অনুে�দ অনুসাের এই ম��গুিল িনেয় িরেপাট র্ করেত পােরন। 
৩. সংিবধােনর অনুে�দ ১২৮ (১) অনুযায়ী কয্াটাগির ১ এর সং�াগুিলর আিথ র্ক িববৃিতর িনরী�া িসএিজ কতৃর্ক 
পিরচািলত হেব। 
 
িফনাি�য়াল অিডট (আিথ র্ক িনরী�া) পিরচালনায় অিডট অিধদ�েরর দািয়� 
 
সংিবিধব� সরকাির কতৃর্পে�র আিথ র্ক িববরণী িনরী�ার জ� সংি�� অিধদ�র �শাসিনক ম�ণালেয়র 
অিডেটর জ� দায়ী থাকেব। �িতিট অিধদ�র আিথ র্ক িববরণী িনরী�ার �েয়াজন রেয়েছ এমন সং�াগুিলর একিট 
তািলকা বজায় রাখেব এবং িফনাি�য়াল অিডট পিরচালনার িনিম� বািষ র্ক ে�া�ােমর একিট টাইমলাইন �াপেনর 
জ� সং�ার সােথ েযাগােযাগ করেব। 
অিডট অিধদ�েরর মহাপিরচালক �িতিট িফনাি�য়াল অিডট িনযুি�র সািব র্ক দািয়ে� থাকেবন। 
 
Financial Statement-এর িনরী�ার ে�ে� িন�িলিখত িনেদ র্িশকাগুিল অব�ই মেন রাখেত হেবঃ 
ক. অিডট িরেপাট র্ একিট মতামত (Opinion) েসকশন, অিডেটর মূল িবষয় েসকশন এবং িবষেয়র গুরু� 

(ঐি�ক) েসকশন িনেয় গিঠত হেব; 
খ. অিডট িরেপাট র্গুিল উপযু� কতৃর্প� �ারা তািরখসহ �া�িরত হেব; 
গ. Long Form Audit Report ঐি�ক িক� মতামত (Opinion) েসকশন, অিডেটর মূল 

িবষয় েসকশন এবং িবষেয়র    গুরু� (ঐি�ক) েসকশন এর অংশ নয়; 
ঘ.  Long Form Audit Report েযখােন �েযাজয্, সব র্দা সংিবধােনর ১৩২ অনুে�দ অনুসাের জমা 

িদেত হেব; 
ঙ.  Long Form Audit Report হেব িকনা এবং এর িবষয়ব� কী হেব তা িসএিজ কতৃর্ক িনধ র্ািরত 

হেব;  
চ.  Trend িবে�ষেণর উে�ে� এবং অ�া� �াসি�ক পেয়�েস, আেগর অথ র্বছেরর িববৃিত উে�খ 

(refer) করা েযেত পাের; 
ছ.  Long Form Audit Report �ধানত Financial Statement-এর  উপর েফাকাস 

কের এবং েকান বিহরাগত (Extraneous) সম�া বা অ� েকান ধরেনর অিডট েথেক উ�ূত সম�া 
বজর্ন কের ��ত করা হেব;  
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জ.  Long Form Audit Report এ সং�ার সাধারণ আিথ র্ক �ােথ র্র িবষয়, �ােল� এবং আইেটম 
পয র্ােলাচনা, গুরু�পূণ র্ আিথ র্ক ত�, Trend Analysis এবং সং�ার সােথ স�িকর্ত েয েকান আিথ র্ক 
িবষয়াবলী িনেয় িসএিজ’র এর পয র্েব�ণ থাকেব; 

ঝ.  Long Form Audit Report এ সুপািরশ থাকেত পাের। 
 
Opinion Section এর কাঠােমা  
 
Opinion Section এর কাঠােমা িন�রূপ হেবঃ 
 
ক. িশেরানাম থাকেব “Opinion” 
খ. েকান সং�ার Financial Statement িনরী�া করা হেয়েছ তা িনরী�ার তািরখসহ যথাযথভােব 

িচি�ত করেত হেব এবং Financial Statements েকান সময়কােলর তা সিঠকভােব উে�খ 
করেত হেব।  

গ. Financial Statement এর �িতিট অংশ িনরী�া করা হেয়েছ Note ও Disclosure সহ 
তা বলেত হেব,  

ঘ. েকান অিডিটং �য্া�াড র্ অনুযায়ী Financial Statement এর অিডট করা হেয়েছ তার উে�খ 
থাকেব;  

ঙ. Financial Statement ৈতিরেত িনরীি�ত সং�ার দািয়� এবং এর িনরী�ায় িসএিজ’র দািয়ে�র 
িবষেয় উে�খ থাকেব; 

চ. �� ভাষায় Financial Statement স�েকর্ একিট মতামত থাকেব। 
 
৯.৩  িনরীি�ত �িত�ােনর জবাব সং�হ 
এনেগজেম� পয র্ায়: মাঠ পয র্ােয় িনরী�া কায র্�ম স�� কের অিনয়ম স�িলত আপি� উ�াপেনর পর িনরী�া 
দল�ধােনর �া�ের জািরকৃত �াথিমক িনরী�া িজ�াসাপে�র মা�েম িনরীি�ত �িত�ােনর জবাব সং�হ করা 
হয়। সংি�� দল�ধান ৈদনি�ন িভি�েত ও িনরী�া আপি�র ে�ে� িনরী�া িজ�াসাপে�র জবাব সংি�� 
আপি�েত অ�ভু র্� কের থােকন। িনরীি�ত �িত�ােনর জবােবর আেলােক িনরী�া �িতেবদেন অিডেটর ম�� 
�দান করা হয়। 
অিডট অিধদ�র পয র্ায়: �াথিমক িনরী�া �িতেবদন পাওয়ার পর এবং �ানীয় অিফেসর জবাব িবেবচনায় িনেয় 
সমি�ত িনরী�া �িতেবদন মহাপিরচালক কতৃর্ক অনুেমাদেনর পর সংি�� ম�ণালেয়র মূ� িহসাবর�ণ কম র্কতর্া 
(িপএও/সিচব/এ�াবােজটাির সং�া �ধান) এর িনকট ে�রণ করা হয় এবং তােদর িলিখত জবাব সং�হ করা হয়। 
৯.৪ �িতেবদেনর মান িনয়�েণর পয র্ায়সমূহ 
একিট িনরী�া কায র্�েমর িনয র্াস বা সারব� হেলা িনরী�া �িতেবদন। িনরী�া কায র্�েমর �থ র্তা বা সফলতা 
িনরী�া �িতেবদেনর মােনর ওপর বহুলাংেশ িনভ র্রশীল। তাই িনরী�া �িতেবদন �ণয়েন মান িনয়�ণ অতয্� 
গুরু�পূণ র্ িবষয়। িনরী�া �িতেবদেনর মান িনয়�েণর ধাপগুেলা িনে� সি�েবশ করা হেলা। 
মান িনয়�ক কিমিট-১ (QAC-1) এর মা�েম মান িনয়�ণঃ  িনরী�া �িতেবদন অিফেস দািখল করার পর 
সংি�� উপ-পিরচালেকর েনতৃে� শাখার কম র্কতর্াগেণর সম�েয় গিঠত মান িনয়�ণ কিমিটর মা�েম িনরী�া 
�িতেবদেনর মান যাচাই করা হয়। উ� সভায় িনরী�া �িতেবদেনর অ�ভু র্� অনুে�দগুেলা সংযু� পিরিশ� ও 
�মাণেকর সােথ িমিলেয় যাচাই বাছাই করা হয়। েকান অনুে�দ ত� �মাণক ও িবিধ িবধােনর আেলােক 
�হণেযা� না হেল �িতেবদন েথেক বাদ িদেয় এবং অ�া� অনুে�দগুেলােক আপি�র মান অনুযায়ী SFI ও 
Non SFI এই দুই ভােগ িবভ� কের মহাপিরচালক মেহাদেয়র অনুেমাদন েনয়া হয়।  
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মান িনয়�ণ কিমিট-২ (QAC-2) এর মা�েম মান িনয়�ণঃ পিরচালক এর েনতৃে� গিঠত মান িনয়�ণ কিমিট-
২ (QAC-2) কতৃর্ক মান িনয়�ক কিমিট-১ (QAC-1) এর বাছাইকৃত SFI অনুে�দগুেলা পুনরায় যাচাই 
করা হয়। উ� মান িনয়�েণর মা�েম মানস�� অনুে�দগুেলােক িনব র্াচন করা হয় িসএিজ’র অিডট িরেপােট র্ 
অ�ভু র্ি�র লে�য্  CQAT এর িবেবচনার জ�। মহাপিরচালক কতৃর্ক চূড়া� অনুেমাদেনর পর এ �ি�য়া স�� 
হয়। 
েক�ীয় মান িনয়�ণ টীম (CQAT) এর মা�েম মান িনয়�ণঃ অিডট অিধদ�র কতৃর্ক পা�িলিপেত অ�ভু র্ি�র 
েযা� গুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম (SFI) আপি�সমূহ বাছাই কের িসএিজ কায র্ালেয় অনুি�ত CQAT সভায় 
উপ�াপন করা হয়। উপ মহা িহসাব িনরী�ক ও িনয়�ক (িসিনয়র) মেহাদেয়র েনতৃে� CQAT সভায় এ সকল 
আপি� িনেয় িব�ািরত আেলাচনার পর শুধু মানস�� ও িসএিজ এর অিডট িরেপােট র্ অ�ভু র্ি�র েযা� 
আপি�সমূহ িনব র্ািচত করা হয়। এ সকল আপি�সমূহ িনেয় পা�িলিপ ��ত কের চূড়া� অনুেমাদেনর জ� 
িসএিজ’র কায র্ালেয় ে�রণ করা হয়। 
 
জাতীয় সংসেদ উপ�াপেনর জ� �ণীত� িনরী�া �িতেবদেনর কাঠােমা 
 

১। �িতেবদেনর িশেরানামযু� একিট ��দ 
২। সূিচপ� 

�থম অংশ   
৩। ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল এর মুখব� 

অ�ায় - ১ 
৪ অিডট িবষয়ক সংি�� ত�াবলী 
৫। িনব র্াহী সারসংে�প 
৬ শ� সংে�প 

অ�ায় - ২ 
৭। অিডট অনুে�েদর সারসংে�প 

ি�তীয় অংশ 
৮। অিডট অনুে�দসমূেহর িব�ািরত িববরণ 
 

[িব.�. উে�� েয, পিরিশ� ৫০ পৃ�ার েবিশ হেল, পৃথক বই িসএিজ কায র্ালেয়র ফরেমট অনুযায়ী �ণয়ন করেত 
হেব।]  
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৯.৫ চূড়া� অিডট িরেপাট র্ �ণয়েনর ধাপসমূহ 
�াথিমক িনরী�া �িতেবদন ��েতর পর অি�ম অনুে�দ িনেয় মান িনয়�েণর পর চূড়া� িনরী�া িরেপােট র্ �ণয়ন 
করা হয়। চূড়া� িনরী�া িরেপাট র্ �ণয়েনর ধাপসমূহ িনে�া� ছেক েদখােনা হলঃ- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িনরী�া পিরক�না 

মাঠ পয র্ােয় িনরী�া স�াদন, �মাণক ও জবাব সং�হ 

িসন এ� িডসকাশন 

AIR ��ত ও জাির 

QAC-1 

SFI এবং Non SFI 

 চূড়া� AIR জাির 

�িত�ােনর জবােবর মা�েম িন�ি�র �ি�য়া  

QAC-2 খসড়া অনুে�দ িনধ র্ারণ  
 

িরেপাট র্ মু�ণ 
 

িসএিজ মেহাদেয়র অনুেমাদন 

পা�িলিপ ��ত ও িসএিজ কায র্ালেয় ে�রণ 

CQAT 
 

জাতীয় সংসেদ েপশ করার উে�ে� মহামা� রা�পিতর িনকট 
িরেপাট র্ উপ�াপন 
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দশম অ�ায় 
িনরী�ার ফলাফল অনুসরণ/ফেলা-আপ 

 

১০.১ িনরী�া �িতেবদেনর Follow Up বা অনুসরণ 
িনরী�া �িতেবদেন বিণ র্ত অিনয়ম, �তয্য় বা অ�া� িবষয়গুেলার ওপর িনরীি�ত �িত�ােনর গৃিহত পদে�প 
বা িনবারণমূলক কায র্�ম পয র্েব�ণ করাই হেলা Follow Up বা অনুসরণ। সুি�ম অিডট ই�িটিটউশন-এর 
পে� সংি�� অিডট অিধদ�র-এর ভূিমকা রেয়েছ জিড়ত দািয়�শীল �িত�ােনর কায র্�ম পয র্েব�ণ বা অনুসরণ 
করা। এই অনুসরণ দুি্ট পয র্ােয় বা ধােপ হেত পাের। 
�থমতঃ িনরী�া �িতেবদন জািরর পর িনরী�ার সুপািরশ অনুযায়ী িনরীি�ত �িত�ান কী ধরেনর কায র্�ম �হণ 
করেছ তা পয র্েব�ণ করা। 
ি�তীয়তঃ িসএিজ-এর বািষ র্ক িরেপাট র্ভু� অনুে�দ সরকাির িহসাব স�িকর্ত �ায়ী কিমিটেত (িপএ কিমিট) 
আেলাচনার পর কিমিট কতৃর্ক �দ� িদকিনেদ র্শনা িনরীি�ত �িত�ান বা কতৃর্প� পিরপালন কেরেছ িকনা েস 
সং�া� পয র্ােলাচনা এবং েস িবষেয় িপএ কিমিটেক অবিহত করা। 

• Follow Up এর �ধান উে�� হেলা সরকাির িহসাব স�িকর্ত �ায়ী কিমিট বা ক�ে�ালার অয্া� 
অিডটর েজনােরল কতৃর্ক �দ� িনেদ র্শনা বা সুপািরশ সংি�� �িত�ান কতটুকু বা�বায়ন কেরেছ তা 
িনরূপন করা। 

• িনরীি�ত �িত�ান সুপািরশ সমূহ বা�বায়ন না করেল বা বা�বায়েন িবল� করেল িনরী�া অিধদ�র এর 
মহাপিরচালক ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল এর মা�েম তা িপএ কিমিটর েগাচরীভূত করেবন। 

• িপএ কিমিটেত ে�িরত িনরী�া �িতেবদেন উি�িখত েকান অিনয়ম ও অপচেয়র (জািলয়ািত ও 
আ�সাৎসহ) েকান িবষেয় ম�ীপিরষদ িকংবা েয েকান ঊ�র্তন কতৃর্প�েক অবিহত করার �মতা 
বাংলােদেশর ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল এর রেয়েছ। 

• এছাড়া অিডটেরর একিট দািয়� রেয়েছ েকান �িত�ােনর পূেব র্র অিডট িরেপােট র্র সুপািরশসমূহ 
বা�বািয়ত হেয়েছ িকনা েস িবষেয় �িতেবদন �দােনর। 

 
Follow Up এর প�িতসমূহ 
 
Follow Up এর িবিভ� প�িত রেয়েছ, েযমনঃ 

• একিট িনিদ র্� সময় পর সংি�� দািয়�শীল �িত�ােনর সােথ সভার মা�েম অিডট অিধদ�র কতৃর্ক �দ� 
সুপািরশ কতটুকু বা�বািয়ত হেয়েছ েস স�েকর্ ত� সং�হ করা। 

• িনরী�ার সুপািরশ অনুযায়ী িনরীি�ত �িত�ান কী ধরেনর কায র্�ম �হণ করেছ েস স�েকর্ িলিখতভােব 
জানােনার জ� সংি�� �িত�ানেক অনুেরাধ করা। 

• পিরদশ র্েনর মা�েম অিডিট �িত�ান েথেক গৃিহত কায র্�ম স�েকর্ ত� সং�হ করা এবং েস অনুযায়ী 
সংি�� িপএিস, িসএিজ বা এনিটিট েক িরেপাট র্ �দান করা।  

• Follow Up অিডট পিরচালনা করা। 
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১০.২ িনরী�া অনুে�দ িন�ি�র �ি�য়া 
অিডট অিধদ�র কতৃর্ক �ণীত িনরী�া পিরক�না িসএিজ কায র্ালয় কতৃর্ক অনুেমািদত হওয়ার পর মাঠ পয র্ােয় 
িব�ািরত িনরী�া কায র্�ম পিরচািলত হয়। িনরী�া অনুে�দ িন�ি�র �ি�য়া মূলতঃ মাঠ পয র্ােয় িব�ািরত 
িনরী�া কায র্�েমর সময় েথেকই শুরু হয়। িনরী�া অনুে�দ িন�ি�র িবিভ� �ি�য়া িনে� উে�খ করা হেলাঃ 
(ক) Seen & Discussion এর মা�েম িন�ি�ঃ মাঠ পয র্ােয় িনরী�াকােল িনরী�াদল কতৃর্ক েয সকল 
Query ইসুয্ করা হয়; িনরীি�ত �িত�ান কতৃর্ক উ� অনুে�দসমূেহর িন�ি�মূলক জবাব পাওয়া েগেল বা 
িনব র্াহী কতৃর্প� কতৃর্ক যথাযথ �ব�া �হণ করা হেল �েটই উ� অনুে�দসমূহ িন�ি� করা যােব।  �েতয্ক 
ইউিনট অিফস/িনরীি�ত �িত�ােন িনরী�া কায র্ সমাি�র পর সংি�� অিফস �ধান/ দািয়��া� কম র্কতর্ার সােথ 
িনরী�াদেলর সদ�গেণর Seen & Discussion সভা অনুি�ত হয়। উ� সভায় উ�ািপত 
অনুে�দসমূেহর িবপরীেত যথাযথ �মাণক উপ�াপন করা হেল িনরী�াদল কতৃর্ক সংি�� অনুে�দ িন�ি� করা 
যােব। ‘‘Seen & Discussed” িলেখ অিডিট ও অিডট দল�ধােনর �া�র থাকেব। 
 
(খ) Exit Meeting এর মা�েম িন�ি� 
Seen & Discussion এর পর িনরী�া দল কতৃর্ক খসড়া AIR ৈতির করেত হেব এবং পরবত�েত 
অিডট অিধদ�র কতৃর্ক  খসড়া AIR এনিটিট �ধান বরাবর ইসুয্ করেত হেব। অিডট অিধদ�র কতৃর্ক AIR এ 
উ�ািপত আপি� িনেয় অিডিট কতৃর্পে�র সােথ Exit Meeting করেত হেব। আপি�র সুপািরেশ টাকা 
আদায় িকংবা েয সম� দিললািদ ে�রণ করেত বলা হেয়েছ তা অিডিট �িত�ান কতৃর্ক Exit Meeting এ 
উপ�াপন করেল তাৎ�িণকভােব আপি� িন�ি� করেত হেব। Exit Meeting এর পের ইসুয্কৃত চূড়া� 
AIR এনিটিট �ধান বরাবর ে�রণ করেত হেব। 
 
(গ) মান িনয়�ণ পয র্ােয় িন�ি� 

মাঠ পয র্ােয়র িব�ািরত িনরী�া েশেষ উ�ািপত অনুে�দসমূেহর মান িনয়�েণর জ� �ধান কায র্ালেয় উপ-
পিরচালেকর েনতৃে� সংি�� িনরী�াদেলর সম�েয় গিঠত মান িনয়�ণ কিমিট-১ (Quality Assurance 
Committee-1) এর সভায় উ�ািপত অনুে�দসমূেহর মে� েকান অনুে�দ যিদ যথাযথ বা অনুসরণেযা� 
িবেবিচত না হয় তাহেল েস অনুে�দ অিডট ই�েপকশন িরেপাট র্ (AIR) হেত বাদ িদেত পােরন। অবিশ� 
অনুে�দসমূহ মান Quality Assurance Committee-2 এর মা�েম মান িনয়�ণ কের  
অনুে�দসমূহ  ম�ণালয়/ এনিটিট �ধান কায র্ালেয়র মা�েম সংি�� ইউিনেট ে�রণ করা হয়। 
 
(ঘ) �িত�ােনর জবােবর মা�েম অনুে�দ িন�ি� 

 অনুে�দ ইসুয্ হওয়ার পর িনব র্াহী কতৃর্প� কতৃর্ক যথাযথ জবাব �দান করেল অথবা যথাযথ শুি�মূলক �ব�া 
স�� করেল অথবা �িতপূরণ আদােয় েয সম� বা�ব কায র্ �ব�া �হণ করা হেয়েছ তােত উ�ািপত অনুে�দ 
িন�ি� করা যায় এরূপ �তীয়মান হেল অথবা উ�ািপত অনুে�দ আর অনুসরণেযা� িবেবিচত না হেল 
অনুে�দিট িন�ি� করা যােব। তেব এ ে�ে� মহাপিরচালেকর অনুেমাদন েনয়া আব�ক। 
 
(ঙ) ি�-প�ীয় সভার মা�েম িন�ি� 

েয সম� অনুে�েদর ে�ে� �মাণক অিধক সং�ক এবং �ডশীট জবােবর মা�েম িন�� করা দুরূহ েস সম� 
ে�ে�  ি�-প�ীয় সভার মা�েম  এবং পরবত�েত মহাপিরচালেকর অনুেমাদন�েম অনুে�দসমুহ িন�ি� করা 
যােব।  
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ি�-প�ীয় সভার ে�ে� িনে�া� িবষয়সমূহ অনুসরণ করেত হেব। 
• ি�-প�ীয় সভায় একিদেন সেব র্া� ৩০ িট অনুে�দ আেলাচনা করা যােব। 
• সভা অনু�ােনর কমপে� এক স�াহ পূেব র্ িনরী�া দ�ের কায র্প� আসেত হেব। 
• িনরী�া দ�েরর সােথ আেলাচনা�েম সভার তািরখ িনধ র্ারণ করা �েয়াজন। 
• ি�-প�ীয় সভা অনুি�ত হওয়ার ে�ে� িবেশষভােব ল�য্ রাখেত হেব েয, অনুে�দসমূহ িসএিজ’র 

অিডট িরেপ র্াটভূ� িকনা? অিডট িরেপাট র্ভু� হেল তা আেলাচনােযা� হেব না।  
• অিডট অনুে�েদর উপর পূব র্ িবএস জবাব �দান ও অিডট অিধদ�র কতৃর্ক ম�� �দান করা হেলই 

ি�-প�ীয়  সভায় আেলাচনা করা যােব। 
• ি�-প�ীয় সভায় আেলাচনার পর আেলািচত সবগুেলা অনুে�েদর উপর িস�া�/সুপািরশসহ 

অংশ�হণকারী সকল কম র্কতর্া কতৃর্ক কায র্িববরণীেত �া�র করেত হেব। 
• জবােবর সমথ র্েন সকল �মাণক উপ�াপন ও যাচাই স�� হওয়ার পর িস�া�/সুপািরশ 

কায র্িববরণীেত েলখা ও �া�র করেত হেব। 
• েকান �মাণক বা দিলল “�দান সােপে� িন�ি�” এ ধরেনর িস�া�/সুপািরশ পিরহার করেত হেব। 
• কায র্পে�র সােথ �দ� জবােবর ে�ি�েত �মাণেকর ফেটাকিপসমূহ মূল কিপর সােথ িমিলেয় েদখেত 

হেব। 
• সভা অনু�ােনর পর অিবলে� সভার কায র্িববরণী িনরী�া অিধদ�ের ে�রণ করা �েয়াজন। 

 
(চ) িপএ কিমিটর সুপািরেশর আেলােক িন�ি� 
উপের উে�িখত �ি�য়াসমূেহর মা�েমও যিদ েকান অনুে�দ অিন�� এবং বাংলােদেশর মহা িহসাব িনরী�ক 
ও িনয়�েকর অিডট িরেপাট র্ভু র্� হবার পর উ� অনুে�েদর িন�ি�র �পে� িনব র্াহী কতৃর্পে�র িনকট েথেক 
যথাযথ জবাব ও �মাণক পাওয়া েগেল অিডট অিধদ�র িসএিজ কায র্ালয় বরাবর উ� আপি� িন�ি�র সুপািরশ 
করেব। িন�ি�র সুপািরেশর সােথ িসএিজ কায র্ালয় একমত েপাষণ কের অনুেমাদন িদেল পরবত� কােল তা 
সরকাির িহসাব সং�া� �ায়ী কিমিটেত (Public Accounts Committee) আেলাচনা হেত পাের। 
সরকাির িহসাব সং�া� �ায়ী কিমিট উ� অনুে�দ িন�ি�র সুপািরশ করেল তা চূড়া� িন�ি� িহেসেব গ� 
হেব। 
 
অিডট আপি� িন�ি�র ে�ে� দািলিলকরণ �ি�য়া 
অিডট আপি� িন�ি�র ে�ে� দািলিলকরণ �ি�য়া রেয়েছ। আপি�র জবাব অিডিট �িত�ান েথেক ম�ণালেয়র 
মা�েম অিডট অিফেস ে�রণ আব�ক। অনুে�দ িন�ি�র ে�ে� মহাপিরচালক এর অনুেমাদন আব�ক। 
�িত�ােনর জবােবর ে�ি�েত সংযু� �মাণক ও জবােবর আেলােক আপি� িন�ি�র সুপািরশ অনুেমািদত হেল 
িন�ি�প� জাির করা হয় এবং িন�ি�েযা� না হেল উপযু� �মাণকসহ পুনঃজবাব ে�রেণর জ� প� মারফত 
জািনেয় েদয়া হয়। উে�� িন�ি�প� জািরর সময় িব.এস েরিজ�ার হালস�ণ র্ সম�য় থাকেল জিড়ত টাকা 
আংিশক বা/হালনাগাদ করেত হেব। অথ র্ আদায় বা সম�য় েহাক না েকন তা সংি�� আদায়/সম�য় েরিজ�ার এ 
েরকড র্ভু� করেত হেব। অনুে�েদর সুপািরশ েমাতােবক আদায় সম�য় �মাণক বা িনেদ র্শনার যথাযথ �মাণক 
েযমন আেদশ িনেদ র্শ বা েকান অনুেমাদেনর কিপ যথাযথভােব নিথেত সংর�ণ করেত হয়। আপি� িন�ি� 
হেলও েরিজ�ার হেত আপি� িবেমাচন করা হয় না বরং িন�ি� বেল িলেখ রাখা হয় এবং েরিজ�ার হালনাগাদ 
করা হয়। 
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SFI এবং Non SFI আপি� Retention: 
এ িবষেয় Compliance Audit Guidelines 2021 এর অনুে�দ-১৬.১৮ অনুসরণ করেত হেব। 
অংশ ২-ক 

• ে�ণী-১ এর এনিটিটর জ� এসএফআইগুেলা িডপাট র্েম� �ধানেক একিট অনুিলিপ িদেয় মু� িহসাবর�ণ 
কম র্কতর্া বরাবর ে�রণ করেত হেব। অ� ে�ণীর এনিটিটর জ� এসএফআইগুেলা সংি�� 
ম�ণালয়/িডিভশন-এর সিচবেক একিট কিপ িদেয় শীষ র্ সং�া অথবা  �শাসিনক কােজর জ� 
দািয়��া� সং�া-এর �ধান বরাবর জাির করেত হেব এবং এসএফআই-এর জবাব সংি�� 
ম�ণালয়/িডিভশন এর সিচব এর মা�েম আসেত হেব;  

• �েতয্ক অিধদ�েরর �েতয্ক েস�ের এসএআই েরিজ�ার নােম একিট পৃথক েরিজ�ার পিরপালন করেত 
হেব। অংশ-২ ক েত �ান পাওয়া সকল অবজারেভশন এই েরিজ�াের পৃথকভােব সিব�াের িলখেত 
হেব;  

• িনরী�া অবজারেভশেনর জবাব সংি�� িনরী�া ডকুয্েমে�শন নিথেত এবং ফলাফল েরিজ�াের 
িলিপব� করেত হেব; 

• এসএফআই েরিজ�ােরর সকল অবজারেভশন �িত েকায়াট র্াের অব�ই পয র্ােলাচনা করেত হেব। 
পয র্ােলাচনার উে�� হেব◌ঃ 
(ক) জবাব পাওয়া িগেয়েছ িকনা তা িনি�ত হেত  
(খ) জবাব িবেবচনা করা হেয়েছ িকনা তা িনি�ত হেত  
(গ) জবােবর ে�ি�েত েরিজ�াের অবজারেভশন অ�াহত রাখা হেব িকনা েস �াপাের িস�া� িনেত;  

• েয অবজারেভশনিট িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্� করা হেয়েছ অথবা অংশ-২ খ েত নািমেয় আনা হেয়েছ 
েসটা েরিজ�ার হেত বাদ েদয়া হেব;  

• িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্� হয়িন এমন এসএফআই এর ে�ে� স�ব হেল পরবত� বছের অিতির� ত� 
�মাণ সং�হ কের িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্ি�র িবেবচনা করা হেব;     

• িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্ি�র জ� িবেবচনা যিদ নাও করা হয় িতন পি�কা বছেরর পর েকান 
অবজারেভশন েরিজ�াের রাখা হেব না। েয বছর এআইআর জাির করা হেয়েছ েস বছরেক �থম বছর 
িহেসব গ� করা হেব। তৃতীয় বছেরর েশেষ েযসব এসএফআই িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্� হয়িন 
েসগুেলােক অংশ ২-খ েত নািমেয় আনা হেব এবং নন-এসএফআই েরিজ�াের অ�ভু র্� করা হেব।   

অংশ ২-খ 

• ে�ণী ১ এর এনিটিটর জ� নন-এসএফআই জাির হেব িডপাট র্েমে�র �ধান বরাবর। অ� ে�ণীর 
এনিটিটর জ� নন-এসএফআই জাির হেব শীষ র্ সং�া বা �শাসিনক কােজর জ� দািয়��া� সং�া এর 
�ধান বরাবর; 

• সকল অিধদ�েরর �েতয্ক েস�ের নন-এসএফআই েরিজ�ার নােম পৃথক একিট েরিজ�ার পিরপািলত 
হেব। অংশ-২ খ এ �ান পাওয়া এবং অংশ-২ ক েথেক েনেম যাওয়া সকল অবজারেভশন এই 
েরিজ�াের পৃথকভােব সিব�াের িলখেত হেব; 

• িনরী�া অবজারেভশেনর জবাব সংি�� িনরী�া ডকুয্েমে�শন নিথেত এবং ফলাফল েরিজ�াের 
িলিপব� করেত হেব;  
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• সেব র্া� িবরল েকান ে�ে�, যিদ অিতির� ত� বা �মাণ সং�হ করা যায়, অংশ ২-খ এর েকান 
অবজারেভশন িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্ি�র স�া�তা অজর্ন করেব। অংশ ২-খ এর অবজারেভশন 
পৃথকভােব হয়েতা �ােটিরয়াল েলেভল-এর নীেচ িক� একই শীষ র্ সং�ার অধীন অ�া� ইউিনেটর 
একই রকম অবজারেভশন একে� িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্� হওয়ার স�াবনা থােক। এই 
অবজারেভশনসমূহ এসএফআই েরিজ�াের অ�ভু র্� হেব; 

• যখন একিট অবজারেভশন এসএফআই েরিজ�াের অথবা িনরী�া �িতেবদেন অ�ভু র্� হেব তখন তা 
েরিজ�ার হেত বাদ িদেয় েদয়া হেব; 

• নন-এসএফআই েরিজ�ােরর সকল অবজারেভশন �িত বছর পয র্ােলািচত হেব। এ পয র্ােলাচনার উে�� 
হেব (ক) জবাব পাওয়া েগেছ িকনা তা যাচাই করা (খ) জবাব িবেবচনা করা হেয়েছ িকনা তা যাচাই করা 
(গ) জবােবর ে�ি�েত অবজারেভশন েরিজ�াের অ�াহত রাখা হেব িকনা েস �াপাের িস�া� �হণ 
করা;  

• �া�তার অিতির� �হণ, �তয্� রাজ� �িত, এবং জািলয়ািত, তছরুপ, �তারণার কারেণ অথ র্ 
আ�সােতর ঘটনা ছাড়া সকল অিন�� অবজারেভশন িতন বছর যাবত অনুসরণ করা হেব। এই 
সময়কােলর মে� িনরী�া অিধদ�র এসব নন-এসএফআই পয র্ােলাচনাপূব র্ক নন-এসএফআই েরিজ�ার 
হেত বাদ েদয়ার �েচ�া চালােবন। েয বছর এআইআর জাির করা হেয়েছ তা �থম বছর িহেসেব গ� 
করা হেব। তৃতীয় বছেরর েশেষ েযসকল নন-এসএআই আর অনুসরণ করা হেব না তার একটা তািলকা 
িনে�া� �ি� বরাবর ে�রণ করা হেব:  
(ক) ে�ণী-১ এর এনিটিটর জ� যথাযথ কায র্�ব�া �হেণর পরামশ র্সহ িডপাট র্েম� �ধান এর িনকট;  
(খ) ে�ণী-২, ৩ ও ৪ এর এনিটিটর জ� যথাযথ কায র্�ব�া �হেণর পরামশ র্সহ শীষ র্ সং�ার �ধান এর 

িনকট।  

িনরী�া �িতেবদেনর কাঠােমা (Audit Report Format) 
কম�ােয়� অিডট �িতেবদেনর ফরমাট বা কাঠােমা স�েকর্ িসএিজ কায র্ালয় একিট পৃথক িনেদ র্িশকা জাির 
করেব। িনরী�া �িতেবদেন িনে�া� উপাদানসমূহ অ�ভু র্� হেব ( এই �ম অনুসাের নাও হেত পাের) 

• িশেরানাম;  

• িনরী�া �য্া�াড র্সমূেহর িচি�তকরণ;  

• িনব র্াহী সারসংে�প (েযমনটা উপেযাগী);  

• িবষয়ব� এবং আওতার বণ র্না (িনরী�ার �াি� এবং পিরসীমা);  

• িনরী�া িনণ র্ায়ক;  

• গৃিহত প�িতর �পে� �া�া এবং যুি�;  

• ফাইি�ংস বা িনরী�ায় উদঘািটত ত�;  

• সুিনিদ র্� িনরী�া িজ�াসার উ�র বা মতামত-এর ওপর িভি� কের উদঘািটত ত� বা ফাইি�ংস; 

• িনরী�াধীন এনিটিট হেত �া� জবাব (েযমনটা উপেযাগী);  

• উপসংহার/িস�া� (সমূহ) (েযমনটা উপেযাগী)।  
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একাদশ অ�ায়: সািব র্ক অিডট অয্াডিমিনে�শন 
 

১১.১ অিডট অয্াডিমিনে�শন 
িনরী�া কায র্�মেক িনয়মানুগ, েযৗি�ক ও অথ র্বহকরেণ বাংলােদেশর ক�ে�ালার অয্া� অিডটর েজনােরল 
কায র্ালয় কতৃর্ক গত ১১-০২-২০২১ ি�. তািরেখ Government Auditing Standards of 
Bangladesh (GASB), Code of Ethics (COE) & Quality Control System 
(QCS) in OCAG, ২৭-০৫-২০২১ ি�. তািরেখ Compliance Audit Guidelines এবং 
৩০-০৬-২০২১ ি�.তািরেখ Financial Audit Guidelines জাির করা হেয়েছ। 
এ অিফস �িসিডউর �ানুয়ােল শুধুমা� অিডেটর সােথ সংি�� িনেদ র্শনাগুেলােক অ�ভু র্� করা হেয়েছ। িনরী�া 
কােজ িনরী�ক কতৃর্ক েয সকল েকৗশল ও প�িত অনুসরণ করা �েয়াজন তা িব�ািরতভােব এ �ানুয়ােল বণ র্না 
করা হেয়েছ। গুরু�পূণ র্ িবষয়সমূহেক সহেজ বুঝেত এবং �েয়াগ করার িনিম� উদাহরণসহ �া�া করা হেয়েছ। 
সরকাির িহসাব ও িনরী�া �ব�ার েমৗিলক িবষয় েথেক শুরু কের িনরী�ার �িতিট ধাপ, েযমন-পিরক�না 
�ণয়ন, মাঠ পয র্ােয় িনরী�া, �িতেবদন �ণয়ন এবং ফেলাআপ �ভৃিত িবষেয়র উপর তাি�ক এবং �েয়ািগক 
ধারণা �দান এ �ানুয়ােলর মু� উে�ে�। 
এ অ�ায় ষ� হেত দশম অ�ায় পয র্� বিণ র্ত অিডট অয্াডিমিনে�শন িনেয় েয বণ র্না আেছ তার সািব র্ক মিনটিরং, 
সুপািভশন এর একিট িচ� তুেল ধরা হেয়েছ। 
এ সকল অ�ােয় �কৃতপে� িনরী�া েকৗশল-পিরক�না হেত শুরু কের মাঠ পয র্ােয় িনরী�া কায র্�ম স�াদন 
েশেষ িসএিজ মেহাদেয়র অনুেমাদেনর পর িবিজ ে�েস অিডট িরেপাট র্ �কাশনা পয র্� িমশন অিডট অিধদ�েরর 
সংি��তা ও সািব র্ক ত�াবধােনর িবষয়গুেলা িনেয় আেলাকপাত করা হেয়েছ। 
 
১১.২ সািব র্ক অিডট অয্াডিমিনে�শন এর �াবুলার বণ র্না-  
 
�িমক 

নং 
ধাপ িবষেয়র বণ র্না উপপিরচালক হেত িন� 

টায়ােরর কায র্�ম 
পিরচালক পয র্ােয় 

কায র্�ম 
মহাপিরচালক পয র্ােয় 

কায র্�ম 
০১ িনরী�া 

েকৗশল 
পিরক�না 

পয র্ায় 

িসএিজ 
কায র্ালেয়র গাইড 
লাই�, আেদশ 

িনেদ র্শনা 
েমাতােবক 

িনরী�া েকৗশল 
পিরক�না 
��তকরণ 

(ক) বািষ র্ক িনরী�া 
পিরক�না খসড়া ��তকরণ 

ও �াথিমক যাচাই। 

বািষ র্ক িনরী�া 
পিরক�না খসড়া 
��ােবর �াথিমক 

পরী�া ও সংেশাধন 
কের মহাপিরচালেকর 
কােছ ফেরায়াড র্ করা। 

মহাপিরচালক মেহাদয় 
কতৃর্ক অনুেমািদত হেল 

িসএিজ কায র্ালেয়র 
চূড়া� অনুেমাদেনর 

জ� ে�রণ। 

 (খ) চূড়া� অনুেমাদন 
সােপে� অিডট টীম গঠন 
এর ��াবনা ��তকরণ 

খসড়া ��ােবর �াথিমক 
পরী�া ও সংেশাধন 
কের মহাপিরচালেকর 
কােছ ফেরায়াড র্ করা। 

মহাপিরচালক মেহাদয় 
কতৃর্ক অনুেমািদত হেল 
টীম িনযুি�র আেদশ 

জািরকরণ এবং 
িনরী�া পিরক�নার 
ত� সং�েহর জ� 

িনরী�া দেলর 
িনযু�করণ। 
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   (গ) ‘Terms of 
Audit’ অনুসাের ত� 
সং�েহর পর �াথিমক 
পিরক�না ও েকৗশল 
অনুেমাদেনর জ� 

উপ�াপন। (েনাটঃ ত� 
সং�েহর ও �াথিমক 

িনরী�া পিরক�না ��েতর 
ে�ে� উপপিরচালক/ 

দলেনতাই সািব র্কভােব 
দায়ব� থাকেবন। উপর�, 
(েনাটঃ এ সকল কায র্�ম 
যথাযথবােব দািলিলকরণ 

করেত হেব)। 

খসড়া ��ােবর �াথিমক 
পরী�া ও সংেশাধন 
কের মহাপিরচালেকর 

কােছ Forward করা। 
(েনাটঃ ত� সং�েহর ও 

�াথিমক িনরী�া 
পিরক�না ��েতর 
ে�ে� সুপারিভশন 

মিনটিরং করেবন এবং 
মহাপিরচালক 

মেহাদয়েক িরেপাট র্ 
করেবন)। 

মহাপিরচালক মেহাদয় 
কতৃর্ক অনুেমািদত হেল 

িসএিজ কায র্ালেয়র 
চূড়া� অনুেমাদেনর 
জ� ে�রণ। (েনাটঃ 
ত� সং�েহর ও 
�াথিমক িনরী�া 

পিরক�না ��েতর 
ে�ে� সািব র্কভােব 

মিনটিরং ও 
সুপারিভশন করেবন)। 

০২ মাঠ পয র্ােয় 
িনরী�া 

স�াদন, 
�মাণক ও 

জবাব 
সং�হ 

 িনরী�া পিরক�না িসএিজ 
কায র্ালেয়র অনুেমাদেনর পর 
‘Terms of Audit’ 

এর আেলােক িনরী�া 
স�াদন শুরু করা। (েনাটঃ 

এ সকল কায র্�ম 
যথাযথভােব দািলিলকরণ 

করেত হেব)। 

িনরী�া স�াদন 
কায র্�ম সািব র্কভােব 
সুপারিভশন, মিনটিরং 

করেবন এবং 
মহাপিরচালক 

মেহাদয়েক িরেপাট র্ 
করেবন। 

সািব র্কভােব মিনটিরং, 
সুপারিভশন করেবন 

এবং কায র্�েমর 
েকােনারূপ �তয্েয়র 
ে�ে� �েয়াজনীয় 
সংেশাধনীর �ব�া 

করেবন। 

০৩ িসন অয্া� 
িডসকাসশন 

 ‘Terms of Audit’ 
এর আেলােক অিডট 

েকােয়ির, েমেমা জাির 
করেবন। এরপর ের�িসবল 

পািট র্র (ইউিনট েলেভেল) 
যথাযথ �াথিমক জবাব ও 

�মাণেকর আেলােক 
�াথিমক জবাব ও 

�মাণেকর আেলােক 
�াথিমক িন�ি�র �ব�া 
িনেবন। (েনাটঃ এ সকল 
কায র্�ম যথাযথভােব 

দািলিলকরণ করেত হেব)। 

িনরী�া স�াদন 
কায র্�ম সািব র্কভােব 
সুপারিভশন, মিনটিরং 

করেবন এবং 
মহাপিরচালক 

মেহাদয়েক িরেপাট র্ 
করেবন। 

সািব র্কভােব মিনটিরং, 
সুপারিভশন করেবন 

এবং েকােনারূপ 
�তয্েয়র ে�ে� 

�েয়াজনীয় সংেশাধনীর 
�ব�া করেবন। 

০৪ AIR 
��ত ও 
জাির 

 মাঠ পয র্ােয় িনরী�া কায র্ 
স�� করার পর সংি�� 

িনরী�াদল কতৃর্ক �াথিমক 
িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন 
(AIR) ৈতির করা এবং 

অিধদ�ের তা জািরর �ব�া 
করা (েনাটঃ এ সকল 
কায র্�ম যথাযথভােব 

দিললীকরণ করেত হেব)। 

সািব র্কভােব সুপারিভশন, 
মিনটিরং করেবন এবং 

মহাপিরচালক 
মেহাদয়েক িরেপাট র্ 

করেবন। 

সািব র্কভােব মিনটিরং, 
সুপারিভশন করেবন 

এবং েকােনারূপ 
�তয্েয়র ে�ে� 

�েয়াজনীয় সংেশাধনীর 
�ব�া করেবন। 
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০৫ QAC-1  Quality 
Assurance 
Committee 

(QAC-1) এর মা�েম 
�িতিট পয র্েব�েণর �কৃিত, 

তাৎপয র্, গুরু�, আিথ র্ক 
সংে�ষ ইতয্ািদ িবেবচনায় 

িনেয় গুরুতর আিথ র্ক 
অিনয়ম (SFI) বা 

অগুরুতর আিথ র্ক অিনয়ম 
(Non SFI) িহেসেব 

িচি�ত করা হয়। 

  

০৪ চূড়া� 
AIR 
জাির 

 AIR এর ওপর িনিদ র্� 
সমেয়র মে� ের�ি�বল 
পািট র্র সােথ আনু�ািনক 
েযাগােযাগ ও আেলাচনা 
স�� কের চূড়া� AIR 

জাির করার িনিম� 
উপ�াপন। 

খসড়া ��ােবর �াথিমক 
পরী�া ও সংেশাধন 
কের মহাপিরচালেকর 
কােছ ফেরায়াড র্ করা। 

মহাপিরচালক মেহাদয় 
কতৃর্ক অনুেমািদত হেল 
চূড়া� AIR জাির করা 

হয়। 

০৭ QAC-2 
খসড়া 

অনুে�দ 
িনধ র্ারণ 

 AIR জািরর পর 
ের�ি�বল পািট র্র জবােবর 
ে�ি�েত পিরচালক মেহাদয় 

কতৃর্ক QAC-2 করার 
�ব�া েনয়া 

খসড়া ��ােবর �াথিমক 
পরী�া ও সংেশাধন 
কের মহাপিরচালেকর 
কােছ ফেরায়াড র্ করা। 

মহাপিরচালক মেহাদয় 
কতৃর্ক অনুেমািদত হেল 

পা�িলিপ ��েতর 
�ব�া ও িসএিজ 

কায র্ালেয় ে�রণ করা। 
০৮ িসএিজ 

মেহাদেয়র 
অনুেমাদন 

 CQAT এ অনুেমাদন 
লােভর পের িসএিজর অিডট 
িরেপাট র্ িনেয় িমশন অিডট 
অিধদ�র পয র্ােয় যথাযথ 

�ব�া �হণ করা। 

খসড়া ��ােবর �াথিমক 
পরী�া ও সংেশাধন 
কের মহাপিরচালেকর 
কােছ ফেরায়াড র্ করা। 

মহাপিরচালক মেহাদয় 
কতৃর্ক অনুেমািদত হেল 

িবিজ ে�েস ে�রণ 
করা। 
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[[পিরিশ�-ক] 
 

 

 
 

 
 
 
 

িমশন অিডট নীিতমালা, ২০২১ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

িমশন অিডট অিধদ�র, ঢাকা। 
িসএিজ মেহাদেয়র ব�� 
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১. ভূিমকা: 
িমশন অিডট অিধদ�র িবেদশ� বাংলােদশ দূতাবাস/হাইকিমশনসমূহ, বাংলােদশ হ� িমশন, বাংলােদশ িবমান 
এবং রা�ায়� �াংেকর (েসানালী, জনতা ও অ�ণী) ৈবেদিশক শাখাসমূহ অিডেটর দািয়��া�। এগুেলার মে� 
পররা� ম�ণালেয়র কূটৈনিতক িমশন ৮২িট, ধম র্ ম�ণালেয়র হ� িমশন ০১িট, িবমােনর কাি� অিফস ১৫িট, 
িবিভ� �াংেকর ৈবেদিশক শাখা অিফস ৩২িট সহ েমাট ১৩০ িট অিডট অিফস/ইউিনট রেয়েছ। িমশন অিডেটর 
জ� কম র্কতর্া মেনানয়েনর অ�তম উে�� হেলা েযা� কম র্কতর্ােদর কােজর মূ�ায়ন ও �ীকৃিত �দান করা। 
এটা কম র্কতর্ােদর কােজর �িত আ�িরকতা, একা�তা ও অি�কার বৃি�েত �েণাদনা িহেসেব কাজ করেব। বিণ র্ত 
অিফসসমূেহ অিডট কায র্�ম সু�ু ও কায র্করভােব স�াদেনর লে�য্ উপযু� কম র্কতর্া মেনানায়ন, �িত বছেরর 
জ� অিডট ইউিনট িনধ র্ারণ, অিডট টীম গঠনসহ অ�া� গুরু�পূণ র্ িবষয় অ�ভু র্� কের এ নীিতমালা �ণয়ন করা 
হেলা।  

২. িমশন অিডেটর জ� �েযাজয্ শতর্াবলীঃ 
(ক) সরাসির কয্াডারভূ� কম র্কত র্াগেণর ে�ে� নূয্নতম ০৭ (সাত) বছর চাকুিরর অিভ�তা থাকেত হেব; 
(খ) সততা, েপশাগত �ান, দ�তা ও �ানীয় অিডট িরেপােট র্র গুণগতমান ইতয্ািদ িবেবচনায় এতদসংি�� 
কিমিট কতৃর্ক েযা� িবেবিচত হেত হেব;  
(গ) েকােনা কম র্কত র্া কতৃর্ক চাকুিরর শৃ�লা ভ� না করা িকংবা িবভাগীয় শাি�মূলক �ব�া বা েফৗজদারী 
মামলা চলমান না থাকা; 
(ঘ) সংি�� বছের অবেহলা, অদ�তা বা শারীিরক অথবা অ� েকান কারেণ দা�িরক কাজ যথাযথভােব 
স�াদেন অপারগ (non-performer) না হওয়া; 
(ঙ) কয্াডারভূ� িডপাট র্েম�াল কম র্কত র্াগেণর ে�ে� কয্াডারভূ� পেদ চাকুিরর িসিনয়িরিট, সততা ও সুনাম 
এবং কােজর দ�তা ও েপশাগত �ােনর আেলােক মূ�ায়ন করা হেব; 
(চ) িনরী�া ও িহসাবর�ণ কম র্কত র্াগণ সংি�� অিফস �ধান কতৃর্ক মেনানীত হেবন এবং পরবত� সমেয় 
মূ�ায়ন কিমিট কতৃর্ক মূ�ায়েনর মা�েম িবেবিচত হেবন। 
(ছ) উ� িশ�া, ে�ষণ এবং িলেয়েন েদেশ/িবেদেশ গমেনর পর িনধ র্ািরত সময় েশেষ �পেদ েযাগদােনর 

পরবত� ০১ বছর এ িবভােগ কম র্স�াদেনর পর সংি�� কম র্কতর্া িমশন অিডেটর জ� িবেবিচত হেবন। 
৩. অিডট িটেমর জ� কম র্কতর্া মেনানয়নঃ 

(ক)  অিডট িটম গঠেনর জ� েযা� কম র্কতর্া মেনানয়নর ল�য্ িসএিজ মেহাদেয়র অনুেমাদন�েম �িত বছর 
একিট মূ�ায়ন কিমিট গঠন করা হেব। তেব সমেয় সমেয় কিমিটর সদ� পিরবতর্ন করা েযেত পাের। 
মূ�ায়ন কিমিট অথ র্ বছেরর েশষ েকায়াট র্াের িন�িলিখত ছেক বিণ র্ত িবষয় মূ�ায়ন পূব র্ক পরবত� 
অথ র্বছের িমশন অিডেটর জ� কয্াডার কম র্কতর্ােদর একিট তািলকা �ণয়ন করেবন।  
�: নং মূ�ায়েনর িবষয় ন�র �া� ন�র ম�� 

১ ৈনিতকতা, সততা ও সুনাম ৫০  েকান কম র্কতর্ার েমাট �া� ন�র ৫০ 
এর কম হেল িতিন িমশন অিডেটর 
জ� িবেবিচত হেবন না। 

২ কােজর দ�তা,  েপশাগত �ান ও �ানীয় 
অিডেটর মান 

৫০  

 েমাট ন�র = ১০০  
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(খ) কয্াডারভূ� িডপাট র্েম�াল কম র্কতর্াগেণর (চলিত দািয়�সহ) ে�ে� িন�িলিখত ছেক বিণ র্ত িবষেয় 
মূ�ায়েনর িভি�েত িমশন অিডেটর জ� িবেবচনা করা হেব। 

�: নং মূ�ায়েনর িবষয় ন�র �া� ন�র ম�� 
১ কয্াডারভূ� পেদ চাকুিরকাল (�িতবছেরর 

জ� ৫ ন�র িহেসেব সেব র্া� ৪০ ন�র) 
৪০  েকান কম র্কতর্ার েমাট �া� ন�র 

৫০ এর কম হেল িতিন িমশন 
অিডেটর জ� িবেবিচত হেবন 

না। 
২ সততা ও সুনাম ৩০  
৩ কােজর দ�তা  ও েপশাগত �ান ৩০  

 েমাট ন�র = ১০০  
 

(গ)  িনরী�া ও িহসাবর�ণ কম র্কতর্াগেণর ে�ে� সংি�� অিফস �ধান েযা� কম র্কতর্ার নাম সুপািরশসহ 
মূ�ায়ন কিমিটর িনকট ে�রণ করেবন। তেব �িত অথ র্ বছের িসিজএ িহসাব সােকর্ল হেত সেব র্া� ০৫ 
জন এবং িসিজিডএফ িহসাব সােকর্ল হেত সেব র্া� ০৩ জেনর নাম ে�রণ করা যােব। কিমিট িন�বিণ র্ত 
িবষেয় মূ�ায়েনর মা�েম সেব র্া� ন�েরর িভি�েত িনরী�া ও িহসাবর�ণ কম র্কতর্ােদর িমশন অিডেটর 
জ� িবেবচনা করেবন।  

�: নং মূ�ায়েনর িবষয় ন�র �া� ন�র 
১ িনয়�ণকারী কম র্কতর্ার মূ�ায়ন ৪০  
২ সততা ও সুনাম ৩০  
৩ কােজর দ�তা ও েপশাগত �ান ৩০  

 েমাট ন�র = ১০০  
 

কিমিট বিণ র্ত মূ�ায়েনর পাশাপািশ িবক� েকান প�ায় ও মূ�ায়ন করেত পারেবন। 
৪. িনরী�া দল গঠনঃ 

(ক) িমশন অিডেটর ে�ে� ২ (দুই) জন কম র্কতর্ার সম�েয় অিডট িটম গঠন করা হেব। উ� ২ জন কম র্কতর্ার 
মে� েজয্� কম র্কতর্া দলেনতা এবং অপর কম র্কতর্া সদ� িহেসেব দািয়� পালন করেবন। তেব অিডট 
দেলর দলেনতা িহেসেব আবি�কভােব ে�ড-৫ (িনয়িমত) বা তদু�র্ পয র্ােয়র কম র্কতর্াগণেক িনব র্াচন করা 
হেব; 

(খ)  েকােনা কম র্কতর্া কমপে� একবার িমশন অিডট দেলর সদ� িহেসেব কাজ করার অিভ�তা না থাকেল 
তােক দলেনতা িনব র্াচন করা হেব না; 

(গ)  অিভ�তা এবং দ�তা িবেবচনায় ে�ড-৩ ও তদু�র্ পয র্ােয়র কম র্কতর্াগণেক �িত বছর, ে�ড-৪ পেদ 
কম র্রত কম র্কতর্ােদরেক ২ (দুই) বছর পর পর এবং ে�ড-৫ পেদ কম র্রতগণেক ৩ (িতন) বছর পর পর 
িমশন অিডেটর জ� িবেবচনা করা হেব; 

৫. িদবস সং�া িনধ র্ারণঃ 
অিডট ইউিনেটর বােজট, কােজর �াি�, পূব র্বত� অিডেট উ�ািপত আপি�র ধরন এবং সং�া ইতয্ািদ িবেবচনায় 
�িতিট টীেমর জ� সেব র্া� ৩৬ ও সব র্িন� ৩৫ িদন কম র্িদবস িনধ র্ারণ করা হেব। তেব ঝুিঁক, বােজট িকংবা 
কােজর পিরমােণর উপর িভি� কের অিডট ইউিনট/অিফেসর সং�া এবং কম র্িদবস �াস-বৃি� হেত পাের। �িত 
বছর িমশন অিডট অিধদ�র কতৃর্ক অথ র্ বছেরর শুরুেত উহা িনণ র্য় করেত হেব। ২০১৯-২০২০ সােলর কম র্িদবস 
স�িকর্ত ত�ািদ িমশন অিডট অিধদ�র কতৃর্ক �ণীত আেছ (সংল�ী-২)।  
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৬. িনরী�া দেলর জ� ইউিনট িনব র্াচনঃ 
(ক) েয সম� িমশেনর রা�দূত/হাইকিমশনারগণ ে�ড-২ বা তদু�র্ পয র্ােয়র, েস সব িমশেন ে�ড-৩ বা তদু�র্ 

পয র্ােয়র কম র্কতর্ােদর দলেনতা িহেসেব িনব র্াচেন �াধা� েদয়া হেব;  
(খ)  মূ�ায়েনর ে�ার এর িভি�েত কম র্কতর্ােদর অিডট ইউিনট িনব র্াচেন �ািধকার �দান করা হেব। 
(গ)  েকােনা কম র্কতর্া েকােনা দূতাবাস/হাইকিমশন ইিতপূেব র্ অিডট কের থাকেল পরবত� অিডেটর ে�ে� 

তােক েস দূতাবাস/হাইকিমশেনর জ� িবেবচনা করা হেব না। 
৭. �েণাদনাঃ 
কয্াডার বা িডপাট র্েম�াল কম র্কতর্াগেণর মে� েকউ কৃিত�পূণ র্ কাজ স�াদন করেল বা েকান কম র্কত র্ার কােজ  
েদেশ এবং িবেদেশ িডপাট র্েমে�র ভাবমূিতর্ উ�ল হেল িকংবা েকান কম র্কতর্া গুণগতমান স�� অিডট িরেপাট র্ 
�ণয়ন করেল �েণাদনা িহেসেব তাঁেক তার �া� িমশন অিডেটর অিতির� িহেসেব দূতাবােসর বা�বায়নাধীন 
েকান �ক�/িবেশষ ইসুয্িভি�ক অিডেটর জ� িবেবচনা করা েযেত পাের। েযা� কম র্কতর্া িনধ র্ারেণর ে�ে� 
িসএিজ মেহাদেয়র অনুেমাদন�েম িসিনয়র কম র্কতর্ােদর সম�েয় একিট মূ�ায়ন কিমিট গঠন করা হেব। 
৮. অিডট িটেমর জ� অনুসরণীয় িবষয়াবলীঃ 

(ক) িসএিজ অিফস কতৃর্ক জািরকৃত Code of Ethics অনুসরণ করতঃ অিপ র্ত দািয়� সেব র্া� গুরু� ও 
সতকর্তার সােথ পালন করেত হেব; 

(খ) �ােথ র্র �� (Conflict of Interest) আেছ অথবা সৃি� হেত পাের এমন সব িবষয় পিরহার করেত 
হেব; 

(গ) অিডেটর িনরেপ�তা ও ব�িন�তা  বজায় েরেখ অিপ র্ত দািয়� স�াদন করেত হেব; 
(ঘ) অিডট দেলর সদ�গণ মতামত �কাশ এবং আচরেণ পর�েরর �িত ��াশীল থাকেবন এবং 

সহেযািগতার মেনাভাব িনেয় কাজ করেবন; 

(ঙ) অিডটদল েশষ কম র্িদবেস অিফস �ধােনর সােথ আেলাচনা (Seen and Discussion) সমাপনাে� 
অিডট িরেপাট র্ ইসুয্ করেবন এবং িমশন অিডট অিধদ�েরর Email এ িরেপােট র্র সফটকিপ ে�রণ 
করেবন। েদেশ �তয্াবতর্েনর ০৭ (সাত) কম র্িদবেসর মে� অিডট িরেপােট র্র Hard Copy িমশন অিডট 
অিধদ�ের দািখল করেবন। 

 
 

�া�র 
অিত: উপ মহা-িহসাব িনরী�ক ও িনয়�ক (�শাসন) 
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পররা� ম�ণালেয়র পিরিচিত : 
পররা� ম�ণালয় বাংলােদেশর পররা� নীিত বা�বায়ন এবং আ�জর্ািতক েযাগােযােগর জ� গিঠত বাংলােদশ সরকােরর একিট 
ম�ণালয়। বিহিব র্ে� একিট সাব র্েভৗম রা�স�ার েয �কাশ ও ভাবমূিতর্, তার মূল িভি���র হেলা রাে�র পররা� নীিত। একিট 
পিরকি�ত কাঠােমার ম� িদেয় েদেশর পররা� নীিত বা�বায়ন করা হয়। এ নীিতর আেলােক পিরচািলত সকল কূটৈনিতক কায র্�ম 
পররা� ম�ণালয় এবং বিহিব র্ে� অবি�ত কূটৈনিতক �িত�ানসমূেহর (দূতাবাস/িমশন) ওপর ��। পররা� ম�ণালয় িবিবধ 
কূটৈনিতক কম র্কাে�র মা�েম বিহিব র্ে�র ঘটনা�বাহ এবং এর প�ােত ি�য়াশীল িনয়ামক শি�েক �ভািবত কের থােক। এই সব 
কম র্কাে�র অ�ভু র্� রেয়েছ ৈবেদিশক পিরম�েল বাংলােদেশর �াথ র্ সংর�ণ ও স�সারণ, ি�প�ীয় স�েকর্র উ�য়ন, আ�িলক 
সহেযািগতা িনিবড়করণ এবং সেব র্াপির, জািতসংঘসহ িবিভ� আ�জর্ািতক সং�ার কম র্কাে� সি�য় অংশ�হেণর মা�েম িব�সভায় 
একিট দািয়�শীল রা� িহেসেব বাংলােদেশর ভাবমূিতর্ সুসংহত ও সুদৃঢ়করণ। 
বাংলােদেশর পররা� নীিত  

• আ�জর্ািতক শাি�, িনরাপ�া ও সংহিতর �চার, রাে�র জাতীয় সাব র্েভৗম� ও সমতা, অ�া� েদেশর অভয্�রীণ 
িবষয়গুিলেত হ�ে�প, আ�জর্ািতক িববােদর শাি�পূণ র্ িন�ি� এবং আ�জর্ািতক আইেনর �িত ��া ও নীিতমালার �িত 
��ার নীিতর উপর আ�জর্ািতক স�কর্ �াপন করেব। জািতসংেঘর চাট র্ার এবং েসই নীিতগুিলর িভি�েত -  
(ক)  আ�জর্ািতক স�কর্ এবং সাধারণ ও স�ণ র্ িনর�ীকরেণর জ� বল �েয়াগ তয্ােগর জ� সং�াম; 
(খ) �েতয্েকর অিধকার �াধীনভােব িনেজর সামািজক, অথ র্ৈনিতক ও রাজৈনিতক �ব�ােক িনধ র্ারণ এবং গেড় 

েতালা �েতয্েকরই অিধকার।   
(গ) সা�াজয্বাদ, ঔপিনেবিশকতা বা জািতগত িবেরােধর িবরুে� েকবল সং�ােমর জ� িব�জুেড় িনপীিড়ত 

জনগণেক সহায়তাকরণ। 
 
পররা� ম�ণালেয়র কায র্াবিলঃ 

• �িতেবশী েদশসহ অ�া� েদেশর সােথ ি�পাি�ক রাজৈনিতক ও কূটৈনিতক সুস�কর্ বজায় রাখা; 

• িবেদিশ রা� এবং জািতসংঘ, আ�জর্ািতক, আ�িলক এবং বহুজািতক সং�াসমূেহর সােথ েযাগােযাগ, আেলাচনা, চুি� 
স�াদন ও সম�য়সাধন এবং আ�িলক ও আ�জর্ািতক পয র্ােয় শাি�, িনরাপ�া ও উ�য়েনর লে� উে�খেযা� ভূিমকা 
রাখা; 

• িবেদশ� বাংলােদিশ িমশনসমূেহর সািব র্ক �ব�াপনা ও িবেদেশ কূটৈনিতক ও কনসুয্লার �িতিনিধ� করার মা�েম 
অিভবাসী বাংলােদিশ নাগিরকেদর কনসুয্লার ও ক�াণ েসবাসহ িবিবধ সহেযািগতা �দান ও েদেশ সরকােরর িবিভ� 
ম�ণালয়/িবভােগর সােথ ৈবেদিশক স�কর্ সং�া� সকল সম�য় সাধন;  

• বাংলােদেশর ভূ-সীমানা এবং সমু�সীমা ও মহীেসাপান সং�া� িবষেয় সরকােরর িবিভ� ম�ণালয়/িবভােগর সােথ 
িবেদশ� বাংলােদশ িমশনসমূেহর কায র্াবিলর িবষয় সম�য় ও সমাধান।  

• মহামা� রা�পিত এবং মাননীয় �ধানম�ীর ৈবেদিশক সফর, বাংলােদেশ আগত িবেদশী রা� ও সরকার �ধানবৃে�র 
�ব�াপনাসহ অ�া� রা�াচার পালন এবং বাংলােদেশ অব�ানরত িবেদশী কূটৈনিতক এবং কনসুয্লার �িতিনিধেদর 
�েটাকল সং�া� িবষয়ািদ স�াদন; 

• জলবায়ু পিরবতর্ন, আ�জর্ািতক অিভবাসন ও সািব র্ক অ�থাগত (Non-traditional) জাতীয় িনরাপ�া সং�া� িবিভ� 
সমসামিয়ক ৈবি�ক ও আ�িলক ইসুয্েত গঠনমূলক অব�ান িনি�তকরণ; 

• িব� পিরম�েল একিট অসা�দািয়ক, গণতাি�ক ও �গিতশীল রা� িহেসেব বাংলােদেশর ভাবমূিতর্ তুেল ধরেত শি�শালী 
বিহঃ�চার কায র্�ম এবং সািব র্ক জন-কূটনীিত পিরচালন এবং 

• িবেদেশ সাং�িতক, অথ র্ৈনিতক, কািরগির, বািণজয্, িশ�া, �িশ�ণ �ভৃিত িবষেয় বাংলােদেশর নাগিরকেদর �াথ র্ 
সংর�ণ ও উ�য়ন এবং বাংলােদেশর �বাসী নাগিরকেদর ক�াণ িনি�তকরণ। 
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পিরিশ�-খ 
 

ciivóª gš¿Yvj‡qi AvIZvaxb we‡`k ’̄ wgkbmg~‡ni wnmve wbixÿvi mgq wb¤œwjwLZ ¸iæZ¡c~Y© wewa weav‡bi 

‡PKwj÷ 

 

 

 

 

µwgK 

bs 

welq cÖvc¨Zv/Av‡`kvejx 

1. wk¶v fvZv (K) mšÍv‡bi wkÿvi †ÿ‡Î e¨wqZ A‡_©i m‡e©v”P 85% miKvi enb Ki‡e| wgk‡b 

Kg©iZ Kg©KZ©v I Kg©PvixM‡Yi mšÍvb‡`i wkÿvi †ÿ‡Î me©‡kl 01/07/2012 wLªt n‡Z 

85% wn‡m‡e m‡e©v”P 20 nvRvi gvtWt cÖvc¨ n‡eb| A_© cÖ̀ v‡bi ¯̂c‡ÿ mswkøó wkÿv 

cÖwZôv‡bi gvwb iwk` _vK‡Z n‡e A_ev wgkb KZ©„K mivmwi wkÿv cÖwZôvb‡K A_© 

cwi‡kva Ki‡Z n‡e| 

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/wkÿv fvZv-1/2009/53 ZvwiLt 

11/03/2012 wLªt Ges ciivóª gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-we-8/2/83 ZvwiLt 28/09/1983 

wLªt)|  

(L) evsjv‡`k ’̄vqx wgkb, †R‡b‡fv Ges evsjv‡`k ~̀Zvevm, †UvwKI wgk‡b Kg©iZ 

Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i mšÍv‡bi wkÿv fvZv h_vµ‡g-28,000 gvtWt Ges 30,000 gvtWt 

cybtwba©viY Kiv nq| 

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/Gg (39)/Ask-3/2008/176 

ZvwiLt 28/08/2012 wLªt, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨wb-2/Gg (39)/Ask-

3/2008/258 ZvwiLt 19/12/2012 wLªt Ges ¯§viK bs-07.152.000.19.00.000 

(Ask-3).2005-19 ZvwiLt 18/07/2017 wLªt)| 

wk¶v fvZv cÖvc¨Zvi 

†¶‡Î eqm  

 

wUDkb wd eve` wkÿv fvZv 21 eQi †_‡K e„w× K‡i 23 eQi A_ev œ̄vZK wWMÖx m¤úbœ 

nIqvi g‡a¨ †hwU Av‡M NU‡e †m ch©šÍ cvc¨| Av‡`k Rvixi ZvwiL n‡Z Kvh©Ki|  

m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi Av‡`k bs-07.152.000.19.00.000 (Ask-3).2005-184 

ZvwiLt 24/01/2017 wLªt) 

Z…Zxq †`‡k 

Aa¨vq‡bi Rb¨ wk¶v 

fvZv 

 

wgk‡b Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i mšÍvbMY Kg©iZ †`k ewnf©~Z †h †Kvb Z…Zxq †`‡k 

Aa¨vq‡bi Rb¨ wk¶v fvZv cÖvc¨ n‡e Ges wcZv gvZvi mv‡_ mv¶v‡Zi Rb¨ erm‡i 

GKevi wegvb fvov cÖvc¨ n‡e| 

(m~Î -A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/cÖwewa-5/cg/wewea-26/99/108 ZvwiL 25-

11-2004) 

wk¶v cÖwZôv‡b fwZ©i 

D‡Ï‡k¨ Mg‡bi Rb¨ 

wegvb fvov 

 

1. wgk‡b Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i mšÍvbMY Kg©iZ †`k ewnf‚©Z †h †Kvb Z…Zxq †`‡k 

fwZ©i D‡Ï‡k¨ GKevi wegvb fvov cÖvc¨ n‡e| 

 (m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/ Awe/cÖwewa-5/cg/wewea-26/99/108 ZvwiL 25-

11-2004)| 

2. wb‡qvMK…Z ’̄v‡b mšÍv‡bi wk¶vi my‡hvM-myweavi AeZ©gv‡b ¯̂‡`‡k †cÖiYc~e©K 

Aa¨q‡bi Rb¨ we‡`k †_‡K cÖZ¨veZ©b/†cÖiY eve` ïaygvÎ cv‡_q LiP cÖ̀ vb Kiv hv‡e| 

(m~Î- A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs Ag(Awe) wewea-4/ctgt/fvZv-11/87/275 ZvwiL  1-

4-95)| 
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cvewjK/ cÖvB‡fU 

wkÿv cÖwZôvb 

wbwe©‡k‡l Aa¨q‡bi 

†ÿ‡Î AwaKZi 

¯úóxKiY 

we‡`‡k Aew ’̄Z mKj wgk‡bi Rb¨ wkÿv fvZv/2012 mv‡j 20000 gvwK©b Wjvi wmwjs 

wba©viY Kiv n‡q‡Q| d‡j GLb †_‡K wba©vwiZ wmwjs Gi g‡a¨ cvewjK/cÖvB‡fU †h †Kvb 

wkÿv cÖwZôv‡b mšÍvbMY Aa¨q‡bi my‡hvM cv‡eb| 

   (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨wb-2/wR (50)/Ask-

3/2005/78 ZvwiL 20/03/2013 wLªt) 
 hgR mšÍv‡bi wkÿv 

fvZv cÖvc¨Zv 

evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i Second Issue (Twins) Gi mgq 

hgR mšÍvb Rb¥ n‡j we‡kl †ÿÎ we‡ePbvq cÖPwjZ weav‡bi Spirit Gi g‡a¨ †_‡K 

Z…Zxq mšÍvb‡K ỳB mšÍv‡bi cÖvc¨ myweavw`i Abyiƒc myweavw` cÖ̀ vb  Kivi wel‡q A_© 

gš¿Yvj‡qi m¤§wZ Av‡Q| 

m~Î- A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨wb-2/ciivóª/wkÿv fvZv-1/2009/70 ZvwiLt 

12/03/2013 wLªt) 

we‡`‡k Aew ’̄Z 

evsjv‡`k wgkb mg~‡n 

Kg©iZ ¯̂‡`k wfwËK 

Kg©KZ©v/ Kg©PviM‡Yi 

mšÍvbvw`i evwl©K 

wkÿv fvZv cÖ̀ vb 

msµvšÍ| 

we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ ¯̂‡`k wfwËK Kg©KZ©v/ Kg©PvixM‡Yi 

mšÍvbvw`i evwl©K wkÿv fvZv cÖ`v‡bi †ÿ‡Î cÖK…Z LiP Ges AbwaK `yB mšÍvb (GK ev 

`yB) Gi Rb¨ evwl©K m‡e©v”P 20,000 gvwK©b Wjvi Gi g‡a¨ †hwU Kg †mwU cÖvc¨| hv 01 

RyjvB 2012 †_‡K Kvh©Ki| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-GwW-weGÛBwm-8171/GdG,BG, 

BwWG/2007 (cvU©)/13 ZvwiL 11/03/2012 wLªt) 

`wÿY †Kvwiqv, Pxb, †ejwRqvg, d«vÝ, BZvjx, Zzi¯‹ I Avj‡Rwiqv 25000 gvtWt K‡i, 

myBRvij¨vÛ 35000 gvtWt I Rvcvb 37500 gvtWt K‡i D³ wgkbmg~‡n Kg©iZ ¯̂‡`k 

wfwËK Kg©KZ©v/Kg©PvixM‡Yi mšÍvb‡`i AbyK~‡j wkÿv fvZv cÖvc¨Zvi nvi wba©vwiZ 

n‡q‡Q| Z‡e Z…Zxq †`‡ki Rb¨ Gi nvi cÖ‡hvR¨ n‡e bv| Z…Zxq †`‡ki Rb¨ wba©vwiZ 

d¬̈ vU †iU 20000 gvtWt| 

(m~Ît A_© gš¿Yvjq, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-07.152.000.19.00.000.2017-265 

ZvwiLt 18/02/2019 wLªt)  

wcG KwgwUi wm×všÍ 9g RvZxq msm‡`i 5g ˆeV‡K wcG KwgwUi wm×všÍ t (1) cuvP eQ‡ii Kg eq‡mi 

mšÍv‡bi †emiKvwi we`¨vj‡q covïbvi LiP eve` wkÿvfvZv wnmv‡e M„nxZ A_© miKvwi 

†KvlvMv‡i Rgv cÖ̀ vb Ki‡Z n‡e| 

(m~Ît evsjv‡`k RvZxq msm` mwPevjq Gi cÎ bs-11.00.0000.431.037.019.14 

ZvwiLt 11/08/2014 wLªt) 

wkÿv fvZv wgk‡b wbhy³ Kg©PvixM‡Yi Aa¨vqbiZ mšÍvb‡`i †ÿ‡Î ¯‹z‡ji eB Ges †cvlvK ¯‹zj 

†_‡K mieivn Kiv nDK ev bv nDK G eve` LiP Aek¨B AwffveK‡K enb Ki‡Z 

n‡e|  

(m~Ît ciivóª gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Bwm-6/1/88 ZvwiLt 22/-7/1989 wLªt)| 

Actual Tuition 
wd 

ciivóª gš¿Yvj‡qi Kg©KZ©v/Kg©PvixMY mšÍvb‡`i wkÿv fvZvi †ÿ‡Î Actual Tuition 
Fee wn‡m‡e Tuition fee, Enrolment fee, Examination fee, Application 
fee, Registration fee, Laboratory fee & International Student fee GB 

myweavmg~n cÖvc¨ n‡eb| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, e¨q wbqš¿Y AwakvLv-2 Gi ¯§viK bs-

07.152.000.19.00.000.2005(Ask-3)-187 ZvwiLt 06/12/2021 wLªt) 

wPj‡Wªb c¨v‡mR 

Kg©iZ †`k ewnf©~Z Ab¨ †Kvb †`‡k Aa¨q‡bi †ÿ‡Î †m ‡`k n‡Z mšÍvb‡K Zvi wcZv-

gvZvi mv‡_ erm‡i GKevi wgwjZ nIqvi Rb¨ GKwU wdiwZ wegvb fvov cÖvc¨|  

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi cÎ bs-GgGd/BGd-4(GwU)/wR(23)/88-89/264 ZvwiLt 

23/01/1991 wLªt) 
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evsjv‡`‡k covïbvi 

†ÿ‡Î wPj‡Wªb 

c¨v‡mR 

we‡`‡k Kg©iZ †h mKj Kg©KZ©v I Kg©Pvix Zv‡`i mšÍvb-mšÍwZ‡K evsjv‡`‡k wkÿvi 

Rb¨ †cÖiY Ki‡eb| †m †ÿ‡Î Zv‡`i wbf©ikxj I Aa¨qbiZ mšÍvbMY‡K erm‡i GKevi 

miKvwi Li‡P wcZv-gvZvi mv‡_ wgwjZ nIqvi my‡hvM cv‡eb| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/wewa-4/ctgt/fvZv-11/87/165 ZvwiLt 

14/05/1994 wLªt) 

23 eQi c~wZ©i ci 

wPj‡Wªb c¨v‡mR cÖvwß 

we‡`‡k Aew ’̄Z wgkb mg~‡n Kg©iZ Kg©PvixM‡Yi mšÍvbMZ 21 ermi c~wZ©i ci Zviv 

†Kvb wkÿv fvZv cÖvc¨ bb, Z‡e G †ÿ‡Î wbf©ikxj I Aa¨qbiZ mšÍvbMY‡K Zv‡`i 

wcZv-gvZvi mv‡_ wgwjZ nIqvi Rb¨ erm‡i GKevi miKvwi Li‡P cv‡_q cÖ̀ vb Kiv 

†h‡Z cv‡i| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/wewa-4/ctgt/fvZv-11/87/165 ZvwiLt 

14/05/1994 wLªt) 

 cÖwZeÜx mšÍv‡bi Rb¨ 

wPj‡Wªb c¨v‡mR 

cÖwZeÜx mšÍvbMY wcZv-gvZvi Kg©̄ ’‡j wkÿvi cwie‡Z© ¯̂‡`‡k Aa¨vqb Ki‡Z cvi‡eb| 

G †ÿ‡Î Zviv Kg©̄ ’j †_‡K ¯̂‡`k ch©šÍ cv‡_q LiP cÖvc¨ n‡eb Ges GKRb m½xmn 

erm‡i GKevi wcZv-gvZvi mv‡_ wgwjZ nIqvi †ÿ‡Î miKvwi Li‡P cv‡_q cÖvc¨ 

n‡eb| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag(Awe)/wewa-4/ctgt/fvZv-11/87/275 ZvwiLt 

01/04/1995 wLªt) 

Z…Zxq mšÍvb‡K cÖ_g 

mšÍvb wn‡m‡e wkÿv 

fvZv cÖ̀ vb 

evsjv`~Z, g¨vwbjvi cÖv³b cÖkvmwbK Kg©KZ©v Rbve ggZvR DwÏb Gi 3q mšÍvb‡K 1g 

mšÍvb wn‡m‡e MY¨ K‡i M„nxZ wkÿv fvZv gÄyixi cȪ Ív‡e A_© wefv‡Mi Am¤§wZ i‡q‡Q| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/wewa-5/ctgt/fvZv-9/85/26 ZvwiLt 

15/03/2004 wLªt) 

 

wkÿv eQi MYbvi 

wbqg 

mKj PvKzix wewa‡Z eQ‡ii e¨vL¨vq †h‡nZz cwÄKv eQi eySv‡bv n‡q‡Q, †m †cÖwÿ‡Z Ges 

‰e‡`wkK mvwf©m wewaI GKwU PvKzix wewa nIqvq D³ wewa‡Z D‡jøwLZ eQi ej‡Z 

cwÄKv eQi eySv‡e, Avi ZvQvov ciivóª gš¿Yvj‡qi 03/09/1989 wLªt Zvwi‡Li 

GmGdG/AwWU-5/77/87 bs ¯§vi‡K eQi ej‡Z cwÄKv eQi eySvq e‡j †h gZvgZ 

†`qv n‡q‡Q Zvi mv‡_ A_© wefvM GKgZ †cvlb K‡i (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-

Ag(Awe)/wewa-4/ctgt/wewea-3/18/137 ZvwiLt 12/12/1993 wLªt)| 

2. wPwKrmv e¨q GKgvÎ wPwKrm‡Ki civgk© †gvZv‡eK wPwKrmv e¨q cwi‡kva Ki‡Z n‡e| †Kvbµ‡gB 

wbR¯̂ D‡`¨v‡M A_©vr wPwKrm‡Ki civgk© Qvov †gwW‡Kj †÷vi/KvD›Uvi †_‡K µxZ 

Jl‡ai Rb¨ wPwKrmv e¨q cwi‡kva Kiv hv‡e bv| 

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/ciivóª-10/96 (Ask-1)/49 ZvwiLt 

08/03/2012 wLªt) 

`šÍ †ivM 

`uv‡Zi wK¬wbs  I AwZwi³ `šÍ ms‡hvRb (Artificial denture) cÖvc¨ bq| Precious 
Metal e¨ZxZ wdwjs cÖvc¨| mywbw ©̀ó  eY©bv e¨ZxZ wPwKrmv e¨q cÖvc¨ bq (m~Î- 

Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh Missions 
Abroad P¨vÞvi 11 Aby‡”Q`-  2( 15) I ciivó« gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs iæj 

12/15/68 ZvwiL 1-1-1970) 

1970 mv‡ji †gwW‡Kj G‡Ub‡W›U iæj ms‡kvab K‡i Pyrrohea, gingibits, 
dentures cÖf…wZ `šÍ †ivM AšÍf©~³ n‡e| (m~Î -A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-

Ag/Awe/cÖwewa-5/cg/wewea-26/99/108 ZvwiLt 25-11-2004 wLªt) 

Kg©̄ ’‡ji evwn‡i 

wPwKrmv e¨q 

h_vh_ KZ©„c‡¶i c~e© Aby‡gv`b/gÄyix e¨ZxZ Kg©̄ ’‡ji evwn‡i Ab¨ †Kvb †`‡k wPwKrmv 

e¨q cÖvc¨ bq (m~Î - Financial Instructions for the Guidance of 
Bangladesh Missions Abroad  P¨vÞvi 11 Aby‡”Q`-3 
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’̄vbxq wfwËK 

evsjv‡`kx 4_© ‡kÖwYi 

Kg©Pvix‡`i cwiev‡ii 

wPwKrmv e¨q 

’̄vbxq wfwËK evsjv‡`kx 4_© †kÖwY Kg©Pvix I Zvi cwiev‡ii m`m¨MY wgkb Znwej n‡Z 

nvmcvZv‡ji wPwKrmv e¨q cÖvc¨| Z‡e evmv‡Z †_‡K wPwKrmv Ki‡j  †m e¨q cÖvc¨ b‡n|   

(m~Î-Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh  Missions 
Abroad P¨vÞvi 11 Aby‡”Q`-2(iv)| 

wPwKrmv we‡ji 10% 

e¨q enb  

2003-04 A_© eQi n‡Z wPwKrmv we‡ji 10% e¨q mswkó Kg©KZ©v wKsev Kg©Pvix‡K 

enb Ki‡Z n‡e (m~Î t A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/evkv-6/3-1801-0001(1)/ 

98(Ask-1)/241 ZvwiLt 8-10-03 wLªt)|  

wbR¯̂ Aby`v‡bi 

cwigvY 

wbR¯̂ Aby`v‡bi cwigvY 4000 gvtWt Gi †ekx n‡e bv| 

(m~Ît  

 RwUj I `~iv‡ivM¨ 

†iv‡M AvµvšÍ 

Kg©KZ©v/ 

Kg©Pvixi c`vqb  

RwUj I `~iv‡ivM¨ †iv‡M    AvµvšÍ Kg©KZ©v I Kg©Pvix‡K wgk‡b c`vqb Kiv hv‡ebv 

(m~Î t A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/evkv-6/3-1801-0001(1)/98(Ask-

1)/241 ZvwiL 8-10-03)| 

e¨qeûj wPwKrmv  e¨qeûj wPwKrmvi †¶‡Î GK bvMv‡o wZb gv‡mi AwaK †Kvb Kg©KZ©v/Kg©Pvix Amy¯’ 

_vK‡j Zv‡K †`‡k †dir Avbvi e¨e ’̄v Ki‡Z n‡e|  

(m~Î t A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/evkv-6/3-1801-0001(1)/98(Ask-

1)/241 ZvwiL 8-10-03)| 

wPwKrmv e¨q msµvšÍ we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i wPwKrmv e¨q MÖn‡Yi 

†ÿ‡Î Kg©KZ©v/Kg©PvixM‡Yi wbR¯̂ Ae`v‡bi 10% Gi m‡e©v”P AsK n‡e 4000 gvtWt 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/ciivóª-10/96(Ask-1)/49, ZvwiLt 

08/03/2012 wLªt) 

Wv‡qU PvR© 

wPwKrmv we‡j Wv‡qU PvR© c„_Kfv‡e D‡jøL _vK‡j Zv Av`vq‡hvM¨| 

(ciivóª gš¿Yvj‡qi mvK©yjvi bs- AD-R&D-001(Medical Attendance) ZvwiLt 

19/7/07 wLªt)| 

G‡Kv‡gv‡Wkb PvR© 

Gi 20% Wv‡qU PvR© 

Wv‡qU Pv‡R©R nvmcvZv‡ji we‡ji AšÍf©y³ bv n‡j †gvU G‡Kv‡gv‡Wkb Pv‡R©i 20% 

Av`vq‡hvM¨| 

(m~Ît ciivóª gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-GgGdG/AwWU-6/29/87 ZvwiLt 23/05/1988 

wLªt)| 

†Pv‡Li wPwKrmvt ‡Pv‡Li wPwKrmvi †ÿ‡Î Wv³vwi wd I Jla cÖvc¨| Z‡e Pkgvi Møvm, †jÝ cÖvc¨ b‡n 

Ges Pkgvi cvIqvi cwieZ©b msµvšÍ Wv³vix LiP cÖvc¨ b‡n| 

(m~Î-Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh  Missions 
Abroad P¨vÞvi 11 Aby‡”Q`-2(iv) Ges Medical Attendance Rules 1958 
Gi 2 (i) 

3. ˆ`wbK fvZv 1. †hvM`vbKvjxb ˆ`wbK fvZv:- evm ’̄vb bv _vKvi Kvi‡b (6+15) = †gvU 21 w`‡bi 

ˆ`wbK fvZv cÖvc¨| ˆ`wbKfvZv MÖnYKvjxb mg‡q ˆe‡`wkK fvZv cÖvc¨ bq|  

2. †hvM`v‡bi mv‡_ mv‡_ evm ’̄v‡bi e¨e ’̄v _vK‡j 50% nv‡i m‡e©v”P 12 w`‡bi ˆ`wbK 

fvZv cÖvc¨| Z‡e H mg‡qi Rb¨ ˆe‡`wkK fvZv cÖvc¨ bq| 

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Gg,Gd/BGd-4(GwU)/wR(24)/88-89/86 ZvwiLt 10-

6-89 wLªt I ciivóª gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs wewa-4/11/89 ZvwiL  26/06/1989 wLªt)| 

evsjv‡`‡k 

†hvM`vbKvjxb ˆ`wbK 

fvZv cÖvc¨Zv 

evsjv‡`‡k †hvM`vbKvj †fvM Ki‡j †hvM`vbKvjxb ˆ`wbK fvZv cÖvc¨ bq| 

(m~Î - Gd Gm iæj 18(1) †bvU-4)| 
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‡KvwfW-19 

cwiw ’̄wZ‡Z 

†hvM`vbKvj 

‡KvwfW-19 cwiw ’̄wZ‡Z  Quarantine Kvjxb Force Halt G †hvM`vbKvj 

ewa©ZKiY| 

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi  e¨q e¨e ’̄vcbv Abywefv‡Mi ¯§viK bs-07.152.00.19.001(wR-

17).2005(Ask-1)-303, ZvwiLt 23/02/2022 wLªt I ciivóª gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs -

19.00.0000.114.01.010.21.(10)/993,ZvwiL  23/02/2022wLªt)| 

 cÖwZwbwaZ¡ 

-g~jK ev AvbyôvwbK 

åg‡Yi ågY fvZv 

1. ågb cÖwZwbwaZ¡g~jK ev AvbyôvwbK  bv n‡j ¿̄xi Rb¨ ågb fvZv cÖvc¨ bq, 

cÖwZwbwaZ¡g~jK ev AvbyôvwbK åg‡bi †¶‡Î erm‡i `Õyevi ¿̄xi Rb¨ ågb fvZv cÖvc¨ 

(m~Î - Gd Gm iæj 18(1) †bvU-4)|  

2. ågb cÖwZwbwaZ¡g~jK ev AvbyôvwbK  Gi welqwU ivóª̀ ~Z KZ©„K wba©vwiZ n‡e|  (m~Î - 

bs GwW-wc-1/ 8202 ZvwiLt 6/5/07) 

ˆ`wbK fvZv, bM` 

fvZv, UªvbwRU fvZv, 

†nv‡Uj fvov, c‡KU 

fvZv I Uvwg©bvj PvR©  

ˆ`wbK fvZv, bM` fvZv, UªvbwRU fvZv, †nv‡Uj fvov, c‡KU fvZv I Uvwg©bvj PvR© G 

mKj fvZv A_© gš¿Yvj‡qi 09/10/2012 Zvwi‡Li Av‡`k †gvZv‡eK cÖvc¨|  

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/2(19)/2000-04/Ask-

1/221(1000) ZvwiLt 09/10/2012 wLªt)|  

 

Awa‡¶Îvax‡bi evB‡i 

ågb  

`~Zvevm cÖavb Awa‡¶Îvax‡bi evB‡i åg‡Yi Rb¨ gš¿Yvj‡qi Aby‡gv`b cÖ‡qvRb|  

 (m~Î  -Mission Audit Manual P¨vÞvi 9 c¨viv 102 †bvU-1)| 

M„nf„‡Z¨i Rb¨ 

†hvM`vbKvjxb ˆ`wbK 

fvZv 

M„nf…Z¨ 3/8 nv‡i ïaygvÎ 6 (Qq) w`‡bi †hvM`vbKvjxb ˆ`wbK fvZv cÖvc¨ n‡e|  

(m~Î- Financial Instructions for the Guidance  of Bangladesh 
Missions Abroad  P¨vÞvi-10 Aby‡”Q`-5) Ges (m~Î - Gd Gm iæj-30)| 

M„nf…‡Z¨i Rb¨ 12 

w`b A_ev 15 w`‡bi 

ˆ`wbK fvZvi cÖvc¨Zv 

we‡`k ’̄ wgkb mg~‡n wb‡qvMcÖvß Kg©KZ©v I Kg©PvixMY Kg©̄ ’‡j †hvM`v‡bi mv‡_ mv‡_ 

evm ’̄vb cÖvß bv n‡j cwievimn AbwaK 15 w`‡bi ˆ`wbK fvZv A_ev evm ’̄vb _vK‡j 

12 w`‡bi ˆ`wbK fvZvi A‡a©K 50% nv‡i ˆ`wbK fvZv cÖvc¨ n‡eb| †h‡nZz M„nf…Z¨MY 

cwiev‡ii m`m¨ bb †m‡nZz M„nf…Z¨MY H myweav cÖvc¨ n‡eb bv| 

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-GgGd/BGd-4(GwU)wR(24)/88-89/86 ZvwiLt 

10/06/1989 wLªt, cwiev‡ii msÁvt FS Rule Chapter-V c¨viv-13 (we)| 

†jvKvj Uz¨i 

KivKvjxb mg‡q 

GKB w`‡b ˆ`wbK 

fvZv I UªvbwRU fvZv 

cÖvc¨Zv 

A_© wefv‡Mi 15/10/2001 Zvwi‡Li Awdm ¯§viK bs-Awe/ewnt A_©/ev-2/2 

(19)/2000-2001/44 (2500) Gi 13 (M) Dcvby‡”Q` Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i miKvwi 

Kv‡h©vcj‡ÿ¨ we‡`k åg‡Yi †ÿ‡Î cÖ‡hvR¨, we‡`k ’̄ evsjv‡`k wgk‡bi 

Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i Kg©iZ †`‡k Af¨šÍixY åg‡Yi †ÿ‡Î Dnv cÖ‡hvR¨ bq| 

 (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-Ag/Awe/wewa-5/cg/fvZv11/87/9 

ZvwiLt 29/01/2004 wLªt) 

we‡`k ’̄ evsjv‡`k wgk‡bi Kg©PvixMY Kg©iZ †`‡k Af¨šÍixY åg‡Yi †ÿ‡Î GKB w`‡b 

ˆ`wbK fvZv I UªvbwRU fvZv cÖvc¨ bq| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi cÎ bs-Ag/Awe/wewa-5/cg/fvZv-11/87/9 ZvwiLt 

29/01/2004 wLªt)| 

‡jvKvj Uz¨i 

KivKvjxb mg‡q 

Uvwg©bvj PvR© msµvšÍ 

miKvwi Kv‡R we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©PvixMY 

Awa‡ÿÎvaxb GjvKvq (GKB ‡`‡ki Af¨šÍ‡i) ågYKv‡j Uvwg©bvj PvR© cÖvc¨ n‡eb bv| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-07.152.000.00.00.000(Ask-1).2008-260, 

ZvwiLt 07/04/2021 wLªt)| 

we‡`k åg‡Yi †ÿ‡Î 

miKvwi Kg©KZ©vM‡Yi 

Uvwg©bvj PvR© Gi 

cÖvc¨Zv 

A_© wefv‡Mi 15/10/2001 Zvwi‡Li Awdm ¯§viK bs-Awe/ewnt A_©/ev-2/2 

(19)/2000-2001/44 (2500) Gi 12 Aby‡”Q` †gvZv‡eK †Kvb Kg©KZ©v miKvwi 

Kv‡h© we‡`k ågYKv‡j ga¨eZ©x †Kvb wegvb e›`‡i hvÎv weiwZ/wegvb cwieZ©b Ki‡j 

hvÎv weiwZ ’̄v‡bi Rb¨ Uvwg©bvj PvR© cÖvc¨ n‡eb bv|  

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨wb-2/ågY bxwZgvjv-

1/2008/316 ZvwiLt 24/10/2010 wLªt Gi Av‡jv‡K DwjøwLZ welqwU ¯úó Kiv 

n‡q‡Q)| 
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4. BDwUwjwU PvR©  

 

DËvcb, we`y¨r I cvwb PvR© evwo fvovi g‡a¨ AšÍfz©³ _vK‡j Kg©KZ©v I Kg©PvixM‡Yi 

wbKU n‡Z 2% nv‡i gvwmK evwo fvovi Dci †gvU 6 % KZ©b Ki‡Z n‡e  (m~Î- 

Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh Missions 
Abroad  P¨vÞvi -12 Aby‡”Q`-3 )| 

†eBwRs `~Zvev‡mi 

Rb¨ BDwUwjwU e¨q 

†eBwRs `~Zvev‡m Kg©iZ Kg©KZ©v I Kg©PvixM‡Yi BDwUwjwU e¨q 75% miKvi KZ©„K 

Ges 25% mswkó e¨w³ KZ©„K cwi‡kva‡hvM¨ n‡e| 

 (m~Î- ciivó«  gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs- I GÛ wm-1/12/92  ZvwiL 5-1-93)|  

ivó«̀ ~‡Zi evmfe‡bi 

BDwUwjwU e¨q 

ivó«̀ ~‡Zi evmfe‡bi BDwUwjwU e¨‡qi 75% miKvi KZ©„K cwi‡kva‡hvM¨ Ges 25% 

ivó«̀ ~Z KZ…©K cwi‡kva‡hvM¨ n‡e (m~Î- A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs GgGdwc/BGd(GwU)/ 

Gd(53)/83/164 ZvwiL 22-1-85)| 

5. dz‡qj PvR© 

 

ivbœvi Kv‡R e¨eüZ M¨vm PvR©  wgkb cÖavb KZ…©K cwi‡kva Ki‡Z n‡e 

(m~Î - Mission Audit Mannual P¨vÞvi-12, Aby‡”Q`-222 )| 

6. U¨vw· fvov  

 

÷vdKvi cvIqv bv †M‡j Ges evm/Uªv‡g åg‡Yi my‡hvM bv _vK‡j ïaygvÎ †m‡¶‡Î U¨vw· 

fvov Kiv hv‡e| U¨vw· fvov cwi‡kv‡ai †¶‡Î gvwb wiwmÞ _vK‡Z n‡e|  

U¨vw· fvov cwi‡kv‡ai †¶‡Î Kg©̄ ’j n‡Z evmv Ges evmv n‡Z Kg©̄ ’‡j ågY Kiv nqwb 

Ges Awdm Kv‡R ågY Kiv n‡q‡Q g‡g© mswkó Kg©KZ©v KZ©„K cÖZ¨qb Ki‡Z n‡e| 

(m~Î- Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh Missions 
Abroad P¨vÞvi -12 Aby‡”Q`-4 I 5 ) 

7. evm ’̄v‡bi cwie‡Z© 

†nv‡Ujfvov/†M÷ 

nvDm fvov 

 

evm ’̄vb bv _vKvi Kvi‡Y 6 w`‡bi †hvM`vbKvjxb ˆ`wbK fvZvi AwZwi³ 15 w`‡bi 

ˆ`wbK fvZvmn me©‡gvU AbwaK 21 w`‡bi ˆ`wbK fvZv cÖvc¨| 15 w`‡bi g‡a¨ 

evm ’̄v‡bi e¨e ’̄v Ki‡Z bv cvi‡jI †Kvb Ae ’̄vqB AwZwi³ mg‡qi Rb¨ ˆ`wbKfvZv/ 

†nv‡Uj fvov ev †M÷ nvDm fvov cÖvc¨ bq|  

(m~Î- A_© gš¿Yvj‡qi Av‡`k bs GgGd/BGd-4(GwU) wR(24)/ 88-89/86 ZvwiL 

10-6-89)| 

evm ’̄vb bv _vK‡j 

30 w`‡bi ˆ`wbK 

fvZv cÖvc¨Zv 

 wgk‡b †hvM`vbKvjxb 6 w`b I AwZwi³ 15 w`bmn †gvU 21 w`b AwZµvšÍ nIqvi ci 

†_‡K cÖwZw`‡bi Mo wnmve K‡i m‡e©v”P 1 gvm (30 w`b) evwo fvov wn‡m‡e mivmwi 

†nv‡Uj KZ©„cÿ‡K wgkb KZ©„K fvov cwi‡kv‡ai m¤§wZ cÖ̀ vb Kiv nq| 

(m~Ît A_© wefvM, e¨q e¨e ’̄vcbv AbywefvM Gi ¯§viK bs-

07.152.00.19.00.001.(wR-17).2005(Ask-1)-18, ZvwiLt 30/07/2020 wLªt) 

8. Pzw³ wfwËK wb‡qv‡Mi 

†eZb  

 

Pzw³wfwËK wb‡qvwRZ mg‡q Pzw³ wfwËK wb‡qv‡Mi c~‡e© AvnwiZ/cÖvc¨/†kl †eZb 

Pzw³wfwËK wb‡qvwRZ c‡`i †eZb wnmv‡e cÖvc¨| Bnv 17/02/2008 ZvwiL n‡Z 

Kvh©Ki|  

(m~Î- A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs Ag/Awe/cÖwewa-2/Pzw³-1/2008/241    ZvwiL 

17/02/2008)|  

9. †eªvKv‡iR 

(Brokerage) 
 

evwl©K evwo fvovi 5% ch©šÍ cwi‡kva‡hvM¨| ïaygvÎ c¨vwim ~̀Zvev‡mi ‡¶‡Î m‡e©v”P 1 

gv‡mi evwo fvovi mgvb †eªvKv‡iR cwi‡kva Kiv hv‡e (m~Î-Financial Instructions 
for the Guidance of Bangladesh Missions Abroad P¨vÞvi 12 Aby‡”Q`-

1)| 

10. PvR© `¨v G¨v‡dqvm© 

Gi `vwqZ¡ fvZv  

 

(1) PvR© `¨v G¨v‡dqvm© c‡` `vwqZ¡ cvj‡bi Rb¨ wbR ˆe‡`wkK I Avc¨vqb fvZvi 20% 

nv‡i `vwqZ¡fvZv cÖvc¨ (m~Î- Gd Gm iæj-12 I ciivó« gš¿Yvj‡qi Av‡`k bs-Bó 

(1)3/39/73 ZvwiL 27/05/1974 wLªt) |  

(2) we‡`k ’̄ evsjv‡`k wgkb mg~‡n Kg©iZ †Kvb Kg©KZ©v Charge d’ Affaires 

wn‡m‡e `vwqZ¡ cvjbKv‡j wZwb wbR ˆe‡`wkK fvZv Ges Avc¨vqb fvZv Df‡qi 20% 
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`vwqZ¡ fvZv wn‡m‡e AwZwi³ cÖvc¨ n‡eb Z‡e kZ© _v‡K †h, `vwqZ¡ fvZvmn D‡ËvwjZ 

fvZv †Kvbµ‡gB wgkb cÖav‡bi cÖvc¨ ‰e‡`wkK Ges Avc¨vqb fvZvi †ekx n‡e bv (m~Ît 

ciivóª gš¿Yvj‡qi cÖÁvcb bs-GwW-wc1-8201 ZvwiLt 05/12/2004 wLªt)| 

11. Awa‡¶Îvaxb fvZv 

m‡e©v”P wZbwU †`‡ki Rb¨ Awa‡¶Îvaxb fvZv cÖvc¨ (m~Î-Financial Instructions 
for the Guidance of Bangladesh Missions Abroad P¨vÞvi-9,c¨viv 31)| 

(K) cÖwZgv‡m D³ evrmwiK fvZvi 1/12 Ask MÖnY Ki‡Z n‡e| 

(L) D³ fvZv mswkó †`‡k Ac¨vq‡bi Rb¨ e¨q Ki‡Z n‡e|  

 (m~Î-ciivó« gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-GwW-wc-1-0022 ZvwiL 28-12-1998 wLªt)|  

12. Drme fvZv  wgk‡b Kg©iZ Kg©KZ©vMY Z…Zxq †`‡k †nvgjxf †fvM Ki‡j †m ermi Drme fvZv cÖvc¨ 

n‡eb bv Ges ’̄vbxqwfwËK wb‡qvMK…Z Kg©KZ©v I Kg©PvixMY Drme fvZv cÖvc¨ bq (m~Î-

A_© gš¿Yvj‡qi Av‡`k bs-GgGd/GdwW (AvBGgGd)-V/Gdwe/ 12/84/129 ZvwiL 

12-11-1986 wLªt)|   

Pzw³wfwËK wb‡qv‡M 

Drme fvZv 

Pzw³wfwËK Kg©KZ©v/ Kg©PvixMY Pzw³wfwËK wb‡qv‡Mi c~‡e©i g~j †eZb Drme fvZv 

wnmv‡e cÖvc¨| (m~Î- wmGwR/cÖ-1/59(LÛ-1)/425 ZvwiL  1-10-99)| 

¯̂‡`k wfwËK QywU‡Z 

Drme fvZv 

• ciivó« mvwf©‡m Kg©iZ †NvwlZ Kg©KZ©vMY ¯̂‡`k wfwËK QywU evsjv‡`‡k †fvM Ki‡j 

†mB A_© ermi  Drme fvZv cÖvc¨ n‡eb (m~Î- Ag/Awe(ev Í̄-1)/fvZv-16/95(Ask-

1)/11(2) ZvwiLt 27-1-03)| 

• we‡`k ’̄ evsjv‡`k `~Zvev‡m Kg©iZ Kg©KZ©v I Kg©PvixMY we‡`‡k Drme cvjb 

Ki‡j ‰e‡`wkK gy`ªvq A_ev Drm‡ei mgq †`‡k _vK‡j †`kxq gy`ªvq Drme fvZv 

cÖvc¨ n‡eb (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag(Awe)/wewa-4/ctgt/wewea-

3/88/131 ZvwiLt 08/11/1993 wLªt)| 

13. e¨w³MZ Mvwo 

cwienb LiP 

 

evsjv‡`k wgkbmg~‡n ¯̂‡`k wfwËK Kg©KZ©v‡`i e¨w³MZ Mvwo e`jxK…Z Kg©̄ ’‡j †bqvi 

†ÿ‡Î cwienb Li‡Pi cwigvY 2,00,000 (`yB j¶) UvKv ch©šÍ gÄyix ciivóª gš¿Yvjq 

Rvix Ki‡e| Z‡e cwienb Li‡Pi cwigvY 2,00,000 (`yB j¶) UvKvi †ekx n‡j A_© 

wefv‡Mi Aby‡gv`b MÖnY Ki‡Z n‡e| Aby‡gv`‡bi Rb¨ Av‡e`‡bi mv‡_ wb¤œewY©Z 

KvMRcÎ _vK‡Z n‡e| 

−Mvwoi eøy eyK; 

−wej Ae j¨vwWs; 

−wej Ae Gw›Uª; 

−wgkb cÖav‡bi cÖZ¨qbcÎ| 

(m~Î- A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs Ag/Awe/wewa-5/cg/wewea-3/88(Ask)/55      

ZvwiLt 21/05/2007 wLªt)| 

14. †gvevBj/ 

†mjyjvi †dvb †mU µq 

I †Uwj‡dvb wej 

• miKvwi †gvevBj/‡mjyjvi †Uwj‡dvb ms‡hvM I e¨envi msµvšÍ bxwZgvjv-2004 Gi 

Aby‡”Q`-2(N) Abyhvqx we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkb cÖavYMY †gvevBj/†mjyjvi 

†Uwj‡dvb (AvBGmwW I GbWweDwW ms‡hvMmn) cÖvc¨ n‡eb| 

• miKvwi †Uwj‡dvb, †mjyjvi, d¨v· I B›Uvi‡bU bxwZgvjv-2018 Gi 6ô cwi‡”Q` 

†gvevBj †dvb ms‡hvM I e¨envi Gi Aby‡”Q`-29(O) Abyhvqx we‡`‡k Aew ’̄Z 

evsjv‡`k wgkb cÖavYMY †gvevBj †dvb ms‡hv‡Mi cÖvwaKvi n‡eb| 

15. fvov evwoi AwMÖg 

wbivcËv RvgvbZ 

†diZ 

 

• P¨vÝvix febmn `~Zvev‡mi Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i emev‡mi wbwgË fvov evwoi Rb¨ 

AwMÖg cÖ̀ Ë wbivcËv Rvgvb‡Zi A_© Pzw³i †gqv`v‡šÍ/ e`jxKv‡j evwoi gvwj‡Ki 

wbKU n‡Z Av`vqc~e©K `~Zvevm Znwe‡j Rgv Ki‡Z n‡e| 

• ‡Kvb Kg©Pvixi e`jxi †cÖwÿ‡Z wKsev Ab¨ †Kvb Kvi‡Y hw` Zvi miKvwi evmfeb 

†Q‡o †`qvi cÖ‡qvRb nq, Z‡e we`vqx Kg©Pvixi cÿ n‡Z `~Zvjq cÖavb Ges evwoi 

gvwj‡Ki (wKsev cÖ‡hvR¨ †ÿ‡Î G‡RÝxi cÖwZwbwa) Dcw ’̄wZ‡Z H miKvwi evmfeb 
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cwi`k©b KiZt ÿwZc~iY m¤úwK©Z †Kvb `vq-`vex _vK‡j Zv Kg©Pvixi cÿ n‡Z 

cÖ̀ vbc~e©K H evwoi gvwj‡Ki (wKsev cÖ‡hvR¨ †ÿ‡Î G‡RÝxi) wbKU n‡Z GKwU bv-

`vex cÎ wgk‡b Dc ’̄vcb Kiv Avek¨K| 

(m~Ît ciivóª gš¿Yvj‡qi cÎ bs-GgweGÛBwKD/wewea-01/2013 ZvwiLt 02/07/2015 

wLªt)| 

16. mvwf©m PvR©  

 

Tenants charge emevmKvix KZ…©K cwi‡kva Ki‡Z n‡e| 

(m~Î- GdGm iæj-44(1)| 

17. evmfe‡bi ¶wZc~iY 

PvR© 

 

emevmKvix KZ…©K fvov evmv ¶wZMȪ Í n‡j Gi ¶wZc~iY emevmKvix‡KB cÖ̀ vb Ki‡Z 

n‡e| fvov evwoi Rb¨ cÖ̀ Ë AwMÖg wbivcËv Rvgvb‡Zi A_© n‡Z evmvi ¶wZcyiY eve` 

A_© KZ©b Kiv n‡j Zv emevmKvixi wbKU n‡Z Av`vq‡hvM¨| 

(m~Î-Mission Audit Mannual  c¨viv-243 I Appendix-xii)| 

18. wWm Gw›Ubv I 

Ggwcødvqvi µq 

 

 wWm Gw›Ubv/K¨vej wUwf ms‡hv‡Mi wel‡q bxwZMZ Aby‡gv`b cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q| G 

mKj AvB‡Ug TO & E-‡Z AšÍf©yw³i e¨e ’̄v Ki‡Z n‡e|  

(m~Î -A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/cÖwewa-5/cg/wewea-26/99/108 ZvwiL 25-

11-2004 wLªt) 

19. Iqvwks †gwkb µq 

 

BD‡ivc I Av‡gwiKv e¨ZxZ Ab¨ †`‡ki †¶‡Î Iqvwks †gwkb cÖvc¨ bq| 

(m~Î - ciivó« gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs 5/19/72-BwKD   ZvwiL 29-3-74)| 

20. evwo fvov  

 

(1) cÖvc¨ plinth area Abymv‡i evwo fvov cÖvc¨ n‡e (m~Î -Mission Audit 
Mannual  c¨viv-161 I Appendix-vii)| 

(2) wmwjs t-  ciivó« gš¿Yvjq KZ©„K wgkbmg~‡n wb‡qvwRZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i evmv 

evovi †¶‡Î c`ex Abymv‡i m‡e©v”P wmwjs wba©viY Ki‡Z n‡e Ges 2003-2004 A_© 

eQi †_‡K Zv Kvh©Ki Kivmn gwbUwis†qi e¨e ’̄v MÖnY Ki‡e (m~Î t A_© gš¿Yvj‡qi 

¯§viK bs-Ag/Awe/evkv-6/3-1801-0001(1)/98(Ask-1)/241 ZvwiL 8-10-03)|  

(3) P¨vÝvix febmn mKj Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i fvovK…Z evmfe‡bi evwo fvov Pzw³cÎ 

cix¶v Ki‡Z n‡e| evwo fvov ‡P‡Ki gva¨‡g evwoi gvwjK‡K cwi‡kva Kiv nq wKbv Zv 

cix¶v Ki‡Z n‡e| evwo fvov †P‡K cwi‡kva bv K‡i bM‡` cwi‡kva Kiv n‡”Q wKbv Zv 

†`L‡Z n‡e| 

(4) evwoi AvqZb| 

(K) gvb¨ei ivóª̀ ~Z-3,000 eM©dzU| 

(L) wgwb÷vi/KvDwÝji-2,250 eM©dzU| 

(M) cÖ_g mwPe/wØZxq mwPe-1,600 eM©dzU| 

(N) Z…Zxq mwPe/GUv‡k-1,100 eM©dzU| 

(O) mnKvix/‡÷‡bvMÖvdvi-750 eM©dzU|  

(P) BDwWwm/GjwWwm/‡÷‡bv UvBwcó-600 eM©dzU| 

(Q) PZz_© †kÖwYi Awdwmqvj e¨ZxZ Ab¨vb¨-355 eM©dzU| 

(R) PZz_© †kÖwY-200 eM©dzU| 

(m~Ît AwWU g¨vbyqvj, G‡cbwW·-7)| 

(5) we‡`k ’̄ evsjv‡`k wgk‡bi evwo fvov e„w× 5% Gi †ekx n‡j A_© wefv‡Mi 

Aby‡gv`b MÖnY Ki‡Z n‡e| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi cwicÎ bs-07.156.032.062.00.02.2009-515 ZvwiLt 

25/08/2013 wLªt)| 

21. evsjv‡`‡k Ae ’̄vb 

mg‡qi ˆe‡`wkK 

fvZv 

(K) miKvwi ågb 15w`‡bi AwaK bv n‡j c~Y© nv‡i ˆe‡`wkK fvZv cÖvc¨ n‡e| 

(L) miKvwi ågb 15 w`‡bi AwaK, Z‡e 1 gv‡mi Kg n‡j 75% cÖvc¨ n‡e| 

(M) miKvwi ågb 1 gv‡mi AwaK n‡j 66% cÖvc¨ n‡e| 

(m~Ît Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh Missions 
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Abroad  P¨vÞvi - 9  Aby‡”Q`-26 )| 

 

22. †nvgjx‡fi cÖvc¨Zv  

 

(K)  n«vmK…Z g~‡j¨ (excursion fare) wU‡KU µq Ki‡Z n‡e| 

(L) wgkb mivmwi wegvb wU‡K‡Ui g~j¨ †P‡Ki gva¨‡g wegvb ms ’̄v‡K cwi‡kva Ki‡e| 

¯̂vfvweK fvovi cvkvcvwk n«vmK…Z fvov †`Lv‡Z n‡e (m~Ît ciivó« gš¿Yvj‡qi ¯§viK 

bs-ms ’̄vcb (1)-16/2/88(M) ZvwiLt 17/07/1988 wLªt)| 

• we‡`k ’̄ evsjv‡`k wgk‡b c`vwqZ Kg©KZ©vMY GKbvMv‡o 24 gvm PvKzix c~wZ©i ci 

†nvgjxf cÖvc¨ n‡eb| 

• Z‡e †Kvb Kg©KZ©v 1 c`vqb †gqv‡` GKev‡ii †ekx †nvgjxf cÖvc¨ n‡eb bv| 

• ‡nvgjxf †fvM †k‡l mswkøó Kg©KZ©v‡K b~¨bc‡ÿ GK eQi we‡`‡ki Kg©̄ ’‡j Ae ’̄vb 

Ki‡Z n‡e| 

• Pzw³wfwËK Kg©KZ©v‡`i †ÿ‡Î Pzw³i kZ©vbyhvqx †nvgjxf cÖ‡hvR¨ n‡e| Pzw³i †gqv` 

3 eQ‡ii Kg n‡j †nvgjxf cÖ‡`q n‡e bv| G wel‡q Pzw³c‡Î my®úó D‡jøL _vK‡Z 

n‡e| 

• ‡Kvb Kg©KZ©v hw` †nvgjxf †fvM †k‡l †¯̂”Qvq we‡`‡ki Kg©̄ ’‡j wd‡i bv hvb †m 

†ÿ‡Î †nvgjx‡fi Rb¨ cÖvß Avw_©K myweavw` Zv‡K †diZ cÖ̀ vb Ki‡Z n‡e| Z‡e 

`yN©Ubv, g„ZRwbZ Kvi‡Y wKsev KZ©„c‡ÿi wb‡ ©̀‡k †nvgjxf †fvM †k‡l Kg©̄ ’‡j wd‡i 

hvIqv m¤¢e bv n‡j cÖvß Avw_©K myweavw` †diZ cÖ̀ vb Ki‡Z n‡e bv| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/wewa-5/cg/c¨v‡mR/(GBP Gj)-1/89/06 

ZvwiLt 11/02/2010 wLªt)| 

23. ‡hŠ_ Dcnvi µq (1)  cÖwZ c‡e© GKKvjxb 1500 UvKvi AwZwi³ e¨q Kiv hv‡e bv| evrmwiK e¨q 

3750 UvKvi D‡aŸ© n‡ebv (wbDBqK©, IqvwksUb, jÛb, c¨vwim, e¨vsKK, AvsKviv, 

†Znivb, bZzb w`jøx I g‡¯‹v-6000 UvKv)| 

(m~Ît ciivó« gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs wewa-3/1/88 ZvwiLt 17-12-1989 wLªt )| 

(2)  cÖwZ c‡e© GKKvjxb 3500 UvKvi AwZwi³ e¨q Kiv hv‡e bv| evrmwiK e¨q 

7500 UvKvi D‡aŸ© n‡e bv (wbDBqK©, IqvwksUb, jÛb, c¨vwim, e¨vsKK, AvsKviv, 

†Znivb, bZzbw`jøx I g‡¯‹v-20,000 UvKv)| 

(m~Ît ciivó« gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-GwW-Avi GÛ wW-102,ZvwiLt12-02-2008wLªt )| 

24. wfwRwUs KvW© g~`ªY 

wfwRwUs KvW© g~`ªY e¨q mswkó e¨w³ KZ©„K cwi‡kva Ki‡Z n‡e| (m~Î- Financial 
Instructions for the Guidance of Bangladesh Missions Abroad P¨vÞvi 

-12 Aby‡”Q`-8)| 

25. e`jxRwbZ wU‡KU 

µq Ges gvjvgvj 

cwienb 

wgkb n‡Z ciivó« gš¿Yvj‡q Ges wgkb n‡Z wgk‡b e`jxi †¶‡Î wegvb wU‡K‡Ui g~j¨ 

mivmwi wegvb ms ’̄v‡K cwi‡kva Ki‡Z n‡e (m~Î t ciivó« gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs- 

GmGm(G)-5/88/76 ZvwiL 16-02-1976)| 

gvjvgvj cwienb e¨q A_© gš¿Yvj‡qi Aby‡gv`bµ‡g ciivóª gš¿Yvjq KZ©„K RvixK…Z 

26/8/2007 Zvwi‡Li cÎ bs-GwW-we GÛ Bwm-8173/iæjm/2006 Abyhvqx cÖvc¨| G 

Av‡`k 26/08/2007 ZvwiL n‡Z Kvh©Ki| 

e`jxRwbZ Kvi‡Y 

Kg©KZ©v/ Kg©Pvix‡`i 

wewfbœ iƒ‡Ui 

e¨w³MZ gvjvgvj 

cwienb LiP 10% 

e„w× 

01/05/2011 wLªt n‡Z ciivóª gš¿Yvjq n‡Z we‡`k ’̄ evsjv‡`k wgkb mg~‡n, wgkb n‡Z 

gš¿Yvj‡q Ges wgkb n‡Z wgk‡b e`jxRwbZ Kvi‡Y Kg©Pvix‡`i wba©vwiZ e¨w³MZ 

gvjvgvj cwienb LiP wKsev fvov 10% e„w× Kiv n‡q‡Q (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi cÎ bs-

07.172.018.19.00.013.2010.114 ZvwiLt 11/09/2011 wLªt)| 
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26. KÝy¨jvi wd eve` 

Avq 

• KÝy¨jvi wd eve` Avq wbix¶vi Rb¨ Ab¨vb¨ welqmn wb¤œwjwLZ welqmg~n hvPvB 

Ki‡Z n‡et- 

K) cvm‡cv‡U©i Av‡e`b dig Bmy¨i msL¨v (AwW©bvwi †Wjxfvwi/Av‡R©›U †Wjxfvwi);  

L) cvm‡cvU© Bmyy¨i msL¨v (AwW©bvwi †Wjxfvwi/Av‡R©›U †Wjxfvwi); 

M) cvm‡cvU© Bmy¨i wfwË‡Z cÖvß Avq ;  

N) bevqbK…Z cvm‡cv‡U©i msL¨v;  

O) cvm‡cvU© mZ¨vq‡bi msL¨v; wfmv Bmy¨i msL¨v;  

P) cÖvß Av‡qi ms‡M e¨vsK Rgv †iwR÷vi hvPvB; 

Q) cvm‡cvU© Bmy¨ †iwR÷vi hvPvB; 

R) cvm‡cvU© ÷K †iwR÷vi hvPvB (K‚U‰bwZK kvLvq iw¶Z cvm‡cvU© ÷K †iwR÷vi I 

KÝy¨jvi kvLvq iw¶Z cvm‡cvU© cÖvwß †iwR÷v‡ii ms‡M Zzjbv); 

S) Client receipt Ges counterfoil of receipt book Gi hvPvB|  

27. `ËK mšÍvb  

 

wgk‡b Kg©iZ †Kvb Kg©KZ©v `ËK mšÍvb MÖnY Ki‡j D³ `ËK mšÍv‡bi Rb¨ miKvi 

n‡Z †Kvb ai‡bi Avw_©K myweav cÖvc¨ n‡e bv| (m~Î -A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-

Ag/Awe/cÖwewa-5/cg/wewea-26/99/108 ZvwiL 25-11-2004)| 

28. ˆe‡`wkK fvZv I 

Avc¨vqb fvZv 

 

miKvi KZ©„K wba©vwiZ nv‡i ˆe‡`wkK fvZv I Avc¨vqb fvZv ’̄vbxq gy`ªvq iæcvšÍi K‡i 

D‡Ëvj‡bi mgq mwVK wewbgq nvi Abyhvqx D‡Ëvjb Kiv n‡q‡Q wKbv Zv fvjfv‡e hvPvB 

K‡i †`L‡Z n‡e|  

(m~Î t bs-Ag/Awe/e¨:b:-7/Gg (54)/Ask-1/2002-2005, Zvs 8/4/2007 wLª: Ges 

bs-Ag/Awe/eªwb-7/Gg(39)/Ask-2/2008/41, Zvs 13/ 7/ 2008 wLª:)| 

ˆe‡`wkK fvZv I 

Avc¨vqb fvZv 

cybtwba©viY 

we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i ‰e‡`wkK I Avc¨qb 

fvZv cybtwba©vi‡Yi miKvwi gÄyix Ávcb Kiv n‡q‡Q (m~Ît Ag/Awe/e¨twbt-

2/Gg(39)/Ask-3/2008/52 ZvwiL 11/03/2012 wLªt)| 

ˆe‡`wkK fvZv I 

Avc¨vqb fvZv 

cybtwba©viY 

• we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ Kg©KZ©v I Kg©PvixMY miKv‡ii wewfbœ 

mg‡qi Av‡`‡k ‰e‡`wkK I Avc¨vqb fvZv cÖvc¨ (m~Ît me©‡kl 11/03/2012 wLªt 

Zvwi‡Li A_© wefv‡Mi cÎ bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/Gg(39)/Ask-3/2008/52) 

• we‡`‡k ’̄ evsjv‡`k wgk‡b wb‡qvwRZ mKj Kg©KZ©v ˆeevwnK cwiw ’̄wZ ev mšÍvb 

msL¨v wbwe©‡k‡l GKB nv‡i ˆe‡`wkK I Avc¨vqb fvZv cv‡eb (m~Ît A_© gš¿Yvj‡hj 

¯§viK bs-Gg/Awe/ewnt A_©-4/Gg(51)/98/300 ZvwiLt 21/03/1999 wLªt)| 

• ‰bk ev wbivcËv cÖnix Ges wcqb‡`i ˆe‡`wkK fvZv `~Zvev‡m c`vwqZ n‡j cwievi 

mv‡_ wb‡j wKsev bv wb‡jI 100% nv‡i ˆe‡`wkK fvZv cÖvc¨ n‡eb (m~Ît A_© 

gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag(Awe/wewa-4/ctgt/fvZv-4/93 Avwg©/284 ZvwiLt 

25/04/1995 wLªt)| 

29. wgk‡b Kg©iZ mvgwiK 

wefv‡Mi Kg©KZ©v/ 

Kg©Pvix‡`i †eZb fvZv 

wgk‡b  Kg©iZ mvgwiK wefv‡Mi Kg©KZ©v I Kg©PvixM‡Yi †eZb fvZv  †R Gm AvB-

3/95 ZvwiL 20-5-95 Ges †R Gm AvB-  4/95 ZvwiL 29-11-95 Abyhvqx cÖvc¨ 

n‡e|   

30. †ikb fvZv  cÖwZi¶v wefv‡Mi Kg©KZ©v ev Kg©PvixMY wgk‡bi cÖwZi¶v DBs G Kg©iZ _vK‡j †ikb 

fvZv cÖvc¨ n‡eb bv (m~Î t †RGmAvB-4/95 Gi Aby:-3)| 

31. Emergency 
passage  

(1) ïaygvÎ ciivóª K¨vWvi mvwf©‡mi Kg©KZ©vMY mviv PvKzwi Rxe‡b ỳÕwU (wdiwZ 

wU‡KUmn) Emergency Passage myweav cÖvc¨ n‡eb| Ab¨ †Kvb K¨vWvi 
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mvwf©‡mi Kg©KZ©vMY D³ myweav cÖvc¨ n‡eb bv Ges ciivóª  gš¿Yvj‡qi Kg©iZ 

Kg©PvixMYI G myweav cÖvc¨ n‡eb bv [Foreign Service Rules 1962 
(Aby‡”Q` bs-61)]| 

(2) we‡`‡k evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ wewmGm (ciivóª) K¨vWv‡ii cvkvcvwk 

Ab¨vb¨ wewmGm K¨vWvi m`m¨MY wb¤œewY©Z k‡Z© Emergency Return 
Passage myweav cÖvc¨ n‡eb; 

• ciivóª K¨vWv‡ii m`m¨MY we`¨gvb wewagvjv Abyhvqx mgMÖ PvKzwi Rxe‡b 2 

( ỳB) evi Ges ~̀Zvev‡m Kg©iZ Ab¨vb¨ K¨vWvi m`m¨MY G cÖÁvcb Rvwii 

ZvwiL n‡Z mgMÖ PvKzwi Rxe‡b 1 (GK) evi Emergency Return 
Passage myweav cÖvc¨ n‡eb; 

• ïay wcZv, gvZv, k¦ïo ev kvïoxi g„Zz¨RwbZ Kvi‡Y G myweav cÖ̀ vb Kiv hv‡e; 

• mswkøó K¨vWvi m`m¨ Ges Zvi Spouse G myweavi AvIZvfz³ n‡eb, 

cwiev‡ii Ab¨ †Kvb m`m¨‡K G myweav cÖ̀ vb Kiv hv‡e bv; Ges 

wgkb cÖavb QzwU gÄyi Ki‡eb, Z‡e mswkøó K¨vWvi m`‡m¨i Rb¨ cÖ‡hvR¨ 

cÖkvmbwK gš¿Yvjq‡K AewnZ K‡i Kg©̄ ’j Z¨vM Ki‡Z n‡e (A_© wefvM, A_© 

gš¿Yvj‡qi cÖÁvcb bs-07.00.0000.172.31.006.20-244, ZvwiLt 

08/09/2022 wLª.)| 

32. wegvb fvov  • wegvb wU‡KU Ges wU‡K‡Ui g~j¨ cwi‡kv‡ai gvwb wiwmÞ hvPvB Ki‡Z n‡e|  

• wewa weavb h_vh_fv‡e AbymiY c~e©K gv‡K©U †dqvi (Actual Cost of Ticket) 
Abymi‡Y fvov `vex Ki‡Z n‡e, we‡kl K‡i wRGdAvi-10 h_vh_fv‡e AbymiY 

Ki‡Z n‡e, IATA wKsev Ab¨ †Kvb Uªv‡fj G‡RÝxi wbKU n‡Z msM„nxZ 

†Kv‡Uk‡bi wfwË‡Z fvov `vex Kiv hv‡e bv (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi cÎ bs-

Ag/Awe/e-8/1801-0001(1)/98 Ask-2/361 ZvwiLt 22/06/2009 wLªt)| 

33. Special 
Remittance 

Special Remittance Gi A_© cÖK…Z D‡Ï‡k¨ h_vh_fv‡e e¨q Kiv n‡q‡Q wKbv Ges 

DØ„Ë A_© †dir cvVv‡bv n‡q‡Q wKbv cix¶v Ki‡Z n‡e|  

34. e`jxRwbZ AwMÖg 

ågY fvZv  

e`jxRwbZ ågY AwMÖg eve` M„nxZ A_© mgš̂q n‡q bv _vK‡j cÖ̀ Ë ågY AwMÖ‡gi 

welqwU fvjfv‡e wbix¶v K‡i †`L‡Z n‡e| ågY AwMÖg gÄyixi mgq cÖvq mKj †¶‡Î 

cÖvc¨ bv _vKv m‡Z¡I UªvbwRU fvZv, Uvwg©bvj PvR© Ges BwÝ‡W›Uvj PvR© cÖ̀ vb Kiv n‡q 

_v‡K| ågY AwMÖg mgš̂‡qi wel‡q AvcwË †`qvi mgq AwMÖg eve` †Kvb AwZwi³ A_© 

cwi‡kva Kiv n‡q‡Q wKbv (A_©vr cÖvc¨Zv ewnf~©Z UªvbwRU fvZv, Uvwg©bvj PvR© Ges 

BwÝ‡W›Uvj PvR©) Zv fvjfv‡e cix¶v K‡i cÖvc¨Zv ewnf~©Z A_© Av`vqmn AwMÖg mgš̂‡qi 

wel‡q AvcwË w`‡Z n‡e| 

1 gv‡mi g‡a¨ mgš̂q ‡nv‡Uj fvov wfwËK bM` fvZv MÖnYKvixMY‡K we‡`k n‡Z †divi 1 gv‡mi g‡a¨ 

AwMÖ‡gi A_© mgš̂q Ki‡Z n‡e| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/2(19)/2000-04/Ask-1/221, 

ZvwiL 09/10/2012 wLªt Gi Aby‡”Q`-16)| 

35. ‡cÖlY fvZv 

GKB mv‡_ ˆe‡`wkK 

fvZv I †cÖlY fvZv 

we‡`k ’̄ evsjv‡`k wgkbmg~‡ni wewfbœ DBs Gi Kg©iZ Kg©KZ©v I Kg©PvixMY GKB mv‡_ 

ˆe‡`wkK fvZv I †cÖlY fvZv cÖvc¨ n‡eb bv| Zuviv ïaygvÎ ˆe‡`wkK fvZv cÖvc¨ n‡eb| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-07.175.031.01.00.027.2007 
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(Ask)/203 ZvwiL 09/09/2010 wLªt) 

36. `yB Gi AwaK 

mšÍv‡bi RbK/ Rbbx 

Kg©Pvix‡`i we‡`k ’̄ 

evsjv‡`k 

wgkbmg~‡n/ 

AvšÍR©vwZK ms¯’vq 

wb‡qv‡Mi †ÿ‡Î 

miKvwi wm×všÍ 

(K) 01/07/1988 Zvwi‡Li ci hw` †Kvb miKvwi Kg©KZ©v ev Kg©Pvixi †Kvb mšÍvb 

Rš§MÖnY K‡i Ges Zvnvi d‡j Zuvnvi RxweZ mšÍvb msL¨v 2 Gi †ekx nq Z‡e wZwb 

we‡`‡k PvKzix/†cÖl‡Yi Rb¨ we‡ewPZ nB‡eb bv| 

(L) D³ Zvwi‡Li ci Rš§MÖnYKvix `yB‡qi AwaK †Kvb mšÍvb‡K miKvi KZ©„K hvZvqvZ 

I ˆ`wbK fvZv A_ev Ab¨ †KvbI cÖKvi my‡hvM myweav †`Iqv n‡e bv Ges GB bxwZ 

ciivóª gš¿Yvj‡qi Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i †ejvqI cÖ‡qvR¨ nB‡e| 

(M) †h mKj Kg©KZ©v/Kg©Pvix †Kvb ˆe‡`wkK/AvšÍR©vwZK ms ’̄vi PvKzix jvf Ki‡eb| 

Zv‡`i †ÿ‡Î Dc‡iv³ wb‡lavÁv cÖ‡hvR¨ n‡e bv| 

(m~Ît ms ’̄vcb gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-mg (cÖt-2)86-236 (100) ZvwiL 10/05/1987 

wLªt)  

(1) 1jv RvbyqvixÕ 1992 Zvwi‡Li ci hw` †Kvb miKvwi Kg©KZ©v ev Kg©Pvixi †Kvb 

mšÍvb Rš§ MÖnY K‡i Ges Zvnvi d‡j Zvnvi mšÍvb msL¨v ỳB Gi †ekx nq Z‡e wZwb 

we‡`‡k PvKzix/†cÖl‡Yi Rb¨ we‡ewPZ n‡eb bv| 

(m~Ît ms ’̄vcb gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-mg (cÖt-2)-100/89 (Ask-2)-807 (350) 

ZvwiL 18/10/1990 wLªt) 

 

mšÍvb msL¨v 2 Gi 

AwaK n‡j we‡`‡k 

PvKzwi/‡cÖlY 

Dc‡ii ÔKÕ Gi cwie‡Z© wb¤œiƒc wm×všÍ cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Qt  

1jv RvbyqvixÕ 1992 Zvwi‡Li ci hw` †Kvb miKvwi Kg©KZ©v ev Kg©Pvixi †Kvb mšÍvb 

Rš§ MÖnY K‡i Ges Zvnvi d‡j Zvnvi mšÍvb msL¨v `yB Gi †ekx nq Z‡e wZwb we‡`‡k 

PvKzix/†cÖl‡Yi Rb¨ we‡ewPZ n‡eb bv| 

(m~Ît ms ’̄vcb gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-mg (cÖt-2)-100/89 (Ask-2)-807 (350) 

ZvwiL 18/10/1990 wLªt) 

37. ågY fvZv 

miKvwi Kv‡R we‡`k 

ågYKv‡j ‰e‡`wkK 

gy`ªvq cÖvc¨ ågY 

fvZv I Ab¨vb¨ 

my‡hvM myweav 

gvbbxq gš¿x, RvZxq msm‡`i m`m¨, miKvwi Kg©KZ©v/Kg©Pvix, †emvgwiK e¨w³ I 

Ab¨vb¨‡`i ˆe‡`wkK gy`ªvq cÖvc¨ ågY fvZv I Ab¨vb¨ my‡hvM myweav wba©viY msµvšÍ  A_© 

wefv‡Mi Av‡`‡k ewY©Z myweav hvPvB K‡i †`L‡Z n‡e| Z‡e I Av‡`k hv 01 A‡±vei 

2012 †_‡K Kvh©Ki n‡e (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-

Ag/Awe/e¨twbt-2/2 (19)/2000-04/ Ask-1/221 (1000) ZvwiLt 09/10/2012 

wLªt)| 

e¨w³MZ 

Kg©KZ©vM‡Yi 

ˆe‡`wkK fvZv cÖvwß 

we‡`k ’̄ evsjv‡`k wgkb mg~‡n wb‡qvwRZ cÖkvmwbK I e¨w³MZ Kg©KZ©vMY wØZxq †kÖwYi 

Kg©KZ©v (AK~U‰bwZK) wnmv‡e wgk‡b G¨vUv‡k‡`i (wØZxq ‡kÖYx) Rb¨ wba©vwiZ A‡¼ 

‰e‡`wkK fvZv cÖvc¨ n‡eb| (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/wewa-5/fvZv-

1/2000/82 ZvwiLt 13/06/2007 wLªt)| 

38. m¤ú‡`i e¨envi 

miKvwi m¤ú‡`i 

m‡e©vËg e¨env‡ii 

j‡ÿ¨ KwZcq e¨q 

A_©‰bwZK w ’̄wZkxjZv Ae¨vnZ ivLv Z_v mykvmb cÖwZôvi j‡ÿ¨ mxwgZ miKvwi m¤ú‡`i 

m‡e©vËg e¨envi wbwðZ Kiv cÖ‡qvRb| GgZve ’̄vq, wewfbœ gš¿Yvjq/wefvM Ges Aaxb ’̄ 

Awa`ßi/cwi`ßi/`ßi/ms ’̄v mg~‡ni wewfbœ ai‡Yi e¨‡q AePq †iva, miKvwi m¤ú` 

e¨env‡ii K…”QZvmvab Ges cY¨ I †mev bv MÖnY †hŠw³KxKi‡Yi j‡ÿ¨ miKvi wb‡ ©̀kbv 

hvPvB K‡i †`L‡Z n‡e| 

 (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-07.156.032.062.00.02.2009.515 

ZvwiL 25/08/2013 wLªt)| 
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39. wgkbmg~‡n c` m„wó 

msµvšÍ 

 

MZ 02/02/2012 Zvwi‡Li gvbbxq ciivóª gš¿xi Dcw ’̄wZ‡Z gvbbxq A_© gš¿xi 

mfvcwZ‡Z¡ we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkb mg~‡ni Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i wewfbœ 

fvZv cybt wba©viY I Ab¨vb¨ KwZcq wel‡q GK AvšÍt gš¿Yvjq mfv AbywôZ nq| D³ 

mfvq we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡n WªvBfvi, †Uwj‡dvb/†U‡j· Acv‡iUi mn 

4_© †kªYxi Kg©Pvix wb‡qvM msµvšÍ wel‡q wb¤œiƒc wm×všÍ M„nxZ nqt  

we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡ni c` m„wói †ÿ‡Î WªvBfvi, †Uwj‡dvb/†U‡j· 

Acv‡iUimn 4_© †kªYxi Kg©Pvix evsjv‡`k †_‡K bv wb‡q ’̄vbxqfv‡e wb‡qvM Ki‡Z n‡e 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/ciivóª-

06/2008/Ask-1/51 ZvwiLt 08/03/2012 wLªt)| 

40. cÖm~wZ QzwU 

†fvMKvjxb mg‡q 

ˆe‡`wkK I Avc¨vqb 

fvZvi cÖvc¨Zv 

we‡`k ’̄ evsjv‡`k ~̀Zvev‡m Kg©iZ gwnjv Kg©PvixMY cÖm~wZ QzwU †fvMKvjxb mg‡q c~Y© 

nv‡i ˆe‡`wkK fvZv cÖvc¨ n‡eb| Z‡e †Kvb Avc¨vqb fvZv cÖvc¨ n‡eb bv (m~Ît A_© 

gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/cÖwewa-3/QzwU-3/2005/04 ZvwiLt 31/01/2006 wLªt)| 

41. AwMÖg ågY wej 

mgš̂q mgqmxgv 

Aa¨qbiZ mšÍvb‡`i Kg©KZ©vi e`jxi cieZ©x GK eQi mg‡qi g‡a¨ Kg©KZ©vi e`jxK…Z 

bZzb Kg©̄ ’‡j Mgb Ki‡j D³ mšÍvb Kg©KZ©vi mdim½x wnmv‡e we‡ewPZ n‡eb †m‡ÿ‡Î 

mswkøó Kg©KZ©vi AwMÖg M„nxZ ågY fvZv wej 18 gv‡mi g‡a¨ mgš̂q Ki‡Z n‡e (m~Ît 

A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-GgGd/Avi-4/wUG-3/85(Ask)/269 ZvwiLt 14/03/1995 

wLªt)| 

42. evMv‡bi msÁv 

evMvb ej‡Z ewnt Avw½bvi evMvb (Out door Garden), Af¨šÍixY evMvb (In door 
Garden), ‡U‡im evMvb (Terrace Garden) ‡h †Kvb GKwU eySv‡e| `~Zvevm cÖavb 

G ai‡Yi †h †Kvb evMv‡bi Rb¨ gÄyixK…Z c‡`i wecix‡Z gvjx wbhy³ Ki‡Z cvi‡eb 

(m~Ît ciivóª gš¿Yvj‡qi cÎ bs-GwW-wc1-8054 ZvwiLt 19/08/2000 wLªt)|  

43. miKvwi Mvwo 

miKvwi `ß‡i 1600 wmwmi D‡aŸ© wmRb Mvwo Ges 2700 wmwmi D‡aŸ© SUV (Rxc 

Mvwo) e¨envi Kiv hv‡e bv (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi cwicÎ bs-

07.156.032.062.00.02.2009-515 ZvwiLt 25/08/2013 wLªt)| 

44. AwZwi³ M„nxZ A_© 

†diZ cÖ̀ vb  

• ‰e‡`wkK gy ª̀vq M„nwZ me©cÖKvi DØ„Ë A_© ‰e‡`wkK gy ª̀vq †diZ w`‡Z n‡e| 

• cvDÛ ÷vwjs ev gvwK©b Wjv‡i M„nxZ AwZwi³ A_© ev DØ„Ë A_© cvDÛ ÷vwjs ev 

gvwK©b Wjv‡i †diZ‡hvM¨ n‡e|  

• evsjv‡`kx gy ª̀vq M„nxZ AwZwi³ A_© †diZ cÖ̀ vb Kiv hv‡e| Z‡e G †ÿ‡Î PjwZ 

wewbgq nv‡ii 1.5 (†`o) ¸b Av`vq‡hvM¨ (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-

GgGd/B.Gd-4 (GwU)/wR(44)/91-92/Ask-2/53 ZvwiLt 18/03/1992 wLªt)| 

45. nvW©kxc GjvDÝ ‡RÏv, AvwKqve, Kveyj Ges wcwKs wgk‡b Kg©iZ Kg©KZ©v I Kg©PvixMY g~j‡eZ‡bi 20 

fvM Z‡e m‡e©v”P 300 UvKv gvwmK nv‡i nvW©kxc fvZv cv‡eb (m~Ît we‡`k ’̄ evsjv‡`k 

wgkb cwiPvjbvq Rb¨ Avw_©K wb‡ ©̀kgvjv 1966 (37)| 

46. ‡Wgv‡iR PvR© e¨w³MZ gvjvgvj cwien‡bi Rb¨ miKvi †Wgv‡iR PvR© cÖ̀ v‡bi Rb¨ `vqx bq| 

†Wgv‡iR PvR© e¨w³‡KB cwi‡kva Ki‡Z n‡e (m~Ît ciivóª gš¿Yvj‡qi †g‡gv-

wcGdGm/11/28/52 ZvwiLt 25/01/1956 wLªt)| 

47. eKwkm cÖ̀ vb `vßwiK Avc¨vq‡b I‡qUvi‡K eKwkm cÖ̀ vb Kiv hv‡e Ges miKvwi wnmv‡e avh© Kiv 

hv‡e †Kej hw` Zv K¨vUv‡ii we‡j AšÍf©y³ _v‡K (m~Ît ciivóª gš¿Yvj‡qi cÎ bs-

GdGg(3)-7/7/53 ZvwiLt 02/11/1953 wLªt)|  

48. `~Zvevm cÖav‡bi 

ågY 

`~Zvevm cÖavb Awa‡ÿÎvax‡bi evB‡i gš¿Yvj‡qi Aby‡gv`b e¨ZxZ ågY Ki‡Z cv‡ib bv 

(m~Ît wgkb AwWU g¨vby‡qj P¨vÞvi-9, c¨viv-102, †bvU-1)|  
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49. B›Uvi‡bU gvb¨ei ivóª̀ ~Z ev wgkb cÖavbMY `vßwiK evm ’̄v‡b B›Uvi‡bU ms‡hvM I e¨env‡ii e¨q 

¯̂ ¯̂ wgk‡bi Avw_©K †KvW-4816 Gi ev‡RU eivÏ †_‡K wgUv‡bv hv‡e (m~Ît ciivóª 

gš¿Yvj‡qi cÎ bs-GwWAviGÛwW-01(‡Kej/B›Uvi‡bU) ZvwiLt 25/12/2007 wLªt)| 

50. e¨vUg¨vb fvZv Ges 

e¨vUg¨vb im` fvZv 

`~Zvev‡m Kfvi †cv‡ó Kg©iZ mk ¿̄ evwnbxi Awdmvi‡`i e¨vUg¨vb fvZv Ges 

ÿwZc~iYv‡_© e¨vUg¨vb im` fvZv cÖvc¨ bb| GgbwK †RGmAvB-3/95 Abyhvqx KxU 

fvZv cÖvc¨ bb (m~Ît cÖwZiÿv gš¿Yvj‡qi cÎ bs-fvZv-9/83/wW-19/250 ZvwiLt 

29/12/2007 wLªt)| 

51. I‡qR Avb©vm© Kj¨vY 

Znwej 

`~Zvevm cwiPvwjZ I‡qR Avb©vm© Kj¨vY Znwej ivóª̀ ~‡Zi Z`viKx‡K kÖg DBs-Gi 

gva¨‡g cwiPvwjZ n‡e Ges Znwe‡j msM„nxZ A_© n‡Z Kg©x‡`i Kj¨v‡Y †h A_© LiP n‡e 

Dnvi Rb¨ `~Zvevm cÖav‡bi Aby‡gv`b MÖnY K‡i wbqgvbyhvqx LiP Ki‡Z n‡e (m~Ît kÖg 

I Rbkw³ gš¿Yvj‡qi cÎ bs-kv-13/Kj¨vY-1/90 (Ask-1)/558 ZvwiLt 

01/11/1992 wLªt)| 

52. ’̄vbxq wfwËK 

Kg©Pvix‡`i myweavw` 

we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ ’̄vbxq wfwËK Kg©Pvix‡`i 12 gv‡mi 

†eZ‡bi AwZwi³ Av‡iv 01 gv‡mi  †eZ‡bi mgcwigvY fvZv cÖ̀ vb msµvšÍ (Kvh©Ki 

nIqvi ZvwiLt 01/01/2018 wLªt)| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-07.151.029.00.000(ågY bxwZ-1).2008.171, 

ZvwiLt 11/12/2018 wLªt) 

 

 

53. ‡gŠmygx nR 

Awdmvi‡`i cÖvc¨Zv 

evsjv‡`k nR Awdm, g°v, gw`bv I †RÏvq wb‡qvMK…Z †gŠmygx nR AwdmviMY‡K  

ˆe‡`wkK fvZv, Avc¨vqb fvZv, Kó fvZv Ges wewa †gvZv‡eK †hvM`vbKvjxb wWG I 

DwjøwLZ †`‡ki Af¨šÍ‡i åg‡Yi †ÿ‡Î wUG I wWG cÖvc¨ n‡eb| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-07.152.015.16.00.006.2019.374, ZvwiLt 

11/03/2020 wLªt) 
54. Kj¨vY wd Rgv w`‡Z 

n‡e 

evsjv‡`k ~̀Zvevm KZ©„K Av`vqK…Z Kj¨vY wd, mZ¨vqb wd Ges Kbmy¨jvi wd Gi Dci 

10% nv‡i mviPv‡R©i A_© I‡qR Avb©vm© Kj¨vY ‡ev‡W© Rgv w`‡Z n‡e| 

[m~Ît 29/07/2018 Zvwi‡Li RvwiK…Z I‡qR Avb©vm© Kj¨vY †evW© AvBb-2018 Gi aviv 

14 (O)] 
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�বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালেয়র পিরিচিতঃ 

ৈবেদিশক কম র্সং�ান বাংলােদেশর আথ র্-সামািজক ে��াপেট অতয্� গুরু�পূণ র্। িবেদেশ কম র্সং�ান শুধুমা� েদেশর েবকার� �াসই 

কের না, একই সােথ িবেদেশ কম র্রত �বাসীেদর ে�রণকৃত েরিম�া� েদেশর অথ র্নীিতর চাকােক সচল রাখেছ। ৈবেদিশক 

কম র্সং�ান ে�ে� সব র্ািধক গুরু� �দান কের বাংলােদশ সরকার ২০০১ সােলর ২০ িডেস�র তািরেখ �বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক 

কম র্সং�ান নােম একিট পৃথক ম�ণালয় �াপন কের। এ ম�ণালয় গঠেনর উে�� হেলা �বাসী কম�েদর ক�াণ িনি�ত করা এবং 

ৈবেদিশক কম র্সং�ােনর স�সারণ। েরিমেটে�র �বাহ বৃি� এবং েদেশর সকল অ�ল হেত কম�েদর িবেদেশ যাওয়ার সুেযাগ সৃি�র 

মা�েম সকল অিভবাসী কম�র ক�াণ িনি�ত করার জ� ম�ণালয় িনরলসভােব কাজ কের চেলেছ।  

�বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালেয়র কায র্াবলী 

• �বাসী কম�েদর সািব র্ক ক�াণ িনি�তকরণ ও তােদর অিধকার সংর�ণ এবং ৈবেদিশক কম র্সং�ােনর মা�েম েদেশর আথ র্-

সামািজক উ�য়েন অবদান রাখা;  

• িব�মান �মবাজার সুসংহতকরণ, নতুন �মবাজার অনুস�ান ও স�সারণ এবং ৈবেদিশক কম র্সং�ান �ব�াপনা, ৈবেদিশক 

�মবাজার সং�া� গেবষণা; 

• ৈবেদিশক �মবাজােরর চািহদা অনুযায়ী ভাষা �ানসহ দ� জনশি� সৃি�র লে�য্ সমি�ত �িশ�ণ পিরচালনা ও সািব র্ক 

�িশ�ণ �ব�ােক সমেয়াপেযাগীকরণ;  

• ির�িটং এেজি�র লাইেস� �দান, নবায়ন এবং ৈবেদিশক কম র্সং�ান স�িকর্ত যাবতীয় কায র্�ম স�াদন; 

• �বাসী বাংলােদিশেদর সািব র্ক ক�াণ িনি�তকরণসহ ওেয়জ আন র্াস র্ ক�াণ তহিবল হেত মৃত কম�র মরেদহ আনয়ন ও দাফন 

সং�া� কায র্াবিলসহ তার পিরবার ও িবপদ�� �বাসী কম�েদর আিথ র্ক ও �েয়াজেন আইনী সহায়তা �দান ও তদারিক এবং 

�বাসী কম�েদর স�ানেদর িশ�াবৃি� �দান ও অ�া� ক�াণমূলক কাজ;  

• অিভবাসন সংি�� আ�জর্ািতক সং�া এবং অ�া� েদেশর সােথ কম� ে�রণ ও তােদর কয্লাণ সং�া� চুি� ও সমেঝাতা 

�ারক স�াদন এবং;  

• �বাসীেদর িবেশষ নাগিরক সুিবধা �দান ও বািনিজয্ক গুরু�পূণ র্ �ি� (এন.আর.িব) িনব র্াচন।  

 



অিফস �িসিডউর �ানুয়াল 
 

126 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাইনস এর পিরিচিত : 

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাইনস জাতীয় পতাকাবাহী কয্ািরয়ার এর যা�ার শুরু হেয়িছল ১৯৭২ সােলর ০৪ জানুয়াির। জািতর জনক 

ব�ব� েশখ মুিজবুর রহমােনর িনজ হােত গড়া �িত�ান িবমান। সরকােরর েদওয়া িবমান বািহনীর একিট িডিস-৩ এয়ার�াফেটর 

ম� িদেয় শুরু হয় এ যা�া। ১৯৭২ সােলর ৭ই মাচ র্ চ��াম ও িসেলেট এবং ৯ই মাচ র্ যেশাের একিট �াইেটর মা�েম আকােশ উেড় 

িবমান। এভােবই শুরু হেয়িছল িবমােনর অভয্�রীণ কায র্�ম। এরপর েথেক আর িপছু িফের তাকােত হয়িন ঐিতেহয্র এ ধারকিটেক। 

অভয্�রীণ �াইেটর িতন িদন আেগ অথ র্াৎ ৪ই মাচ র্ তািরেখ ১৭৯ জন যা�ীেক ল�ন েথেক ঢাকায় িনেয় আসার মা�েম িবমােনর 

�থম আ�জর্ািতক �াইট স�� হয়।  

িবমান বাংলােদশ এয়ারলাইনস এর কায র্াবিলঃ 

• অভয্�রীণ ও আ�জর্ািতক গ�ে� িনরাপদ, দ�, পয র্া�, সা�য়ী এবং সমি�ত আকাশ পিরবহন েসবা �দান; 

• �য় ও লীজ �হেণর মা�েম উেড়াজাহাজ সং�হ,�বহার ও উেড়াজাহাজ এবং অ�া� যানবাহেনর েমরামত, ওভারেহাল, 

িরকি�শন এবং সংেযাজন; 

• উেড়াজাহাজ ইি�ন, avionics, েযাগােযাগ সর�াম ও যানবাহেনর য�াংশ এবং অ�া� য�পািত সংেযাজন, উৎপাদন, 

পুনঃ�বহারেযা� করা, পরী�া-িনরী�া করা এবং েমরামত; 

• েয েকান এয়ারলাই�েক অথবা আকাশপেথ পিরবহন সং�ােক �াউ�সােপাট র্ েসবা �দান; 

• খা� সরবরাহকারী িহসােব এয়ারলাই� ও অ�া� �িত�ানেক খা� সরবরাহ; 

• বািণিজয্ক উে�ে� েপাি� ও অ�া� খামার পিরচালনা এবং 

• আকাশ পিরবহেন আনুষি�কেসবা খােতর সংি�� �ি�বগ র্েক যেথাপুযু� �িশ�ণ �দােনর জ� �ািত�ািনক স�মতা ৈতির। 
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‡emvgwiK wegvb cwienb I ch©Ub gš¿Yvj‡qi AvIZvaxb we‡`k ’̄ wegvb †÷kbmg~‡ni wnmve wbix¶vi mgq wb¤œwjwLZ 

¸iæZ¡c~Y© welq¸wj †`L‡Z n‡et 

  

µwgK bs cÖvc¨Zv/Av‡`kvejx 

1|  General Sales Agent (GSA) Pzw³i kZ© †gvZv‡eK h_vh_fv‡e A_© Av`vq n‡”Q wKbv Ges Av`vqK…Z 

A_© wegv‡bi Znwe‡j wba©vwiZ mg‡qi g‡a¨ Rgv Kiv n‡q‡Q wKbv? 

2|  General Sales Agent (GSA) ‡K Pzw³ ewnf©~Z AwZwi³ myweav cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv? 

3|  General Sales Agent (GSA) ‡_‡K Gi Kv‡Q e‡Kqv cvIbv Av`vq Kiv n‡q‡Q wKbv? Zvi nvjbvMv` 

Ae ’̄v Rvb‡Z n‡e| 

4|  Uªv‡fj WKz‡g›U cixÿv bv K‡i A‰ea hvÎx cvVv‡bv n‡q‡Q wKbv? 

(m~Î-MÖvDÛ mvwf©m g¨vbyqvj, P¨vÞvi-5 Gi Aby‡”Q`-5.5 Abyhvqx Uªv‡fj WKz‡g›U cixÿv bv K‡i hvÎx‡`i cvVv‡bv 

hv‡e bv)| 

5|  6 N›Uvi Kg †Kvb d¬vBU wej¤ ̂Ki‡j c¨v‡mÄvi‡`i †nv‡Uj cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv? 

(m~Î- MÖvDÛ mvwf©m g¨vbyqvj, P¨vÞvi-10 Abyhvqx †Kvb d¬vBU 6 (Qq) N›Uvi AwZwi³ wej¤ ̂ n‡j c¨v‡mÄvi‡K 

Aek¨B †nv‡Uj cÖ̀ vb Ki‡Z n‡e)| 

6|  d¬vBU evwZj I wej‡¤̂i h_vh_ KviY Qvov hvÎx‡`i MÖvDÛ wdwWs cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv? 

7|  Dchy³ KviY Qvov wegvb Gi wejw¤̂Z wWcvPv‡ii Rb¨ cvwK©s PvR© cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv? 

8|  ’̄vbxq AvBb ‡g‡b wegvb cwiPvjbv Kiv n‡”Q wKbv? 

9|  Bb wjI Ae G‡Kv‡gv‡Wkb MÖnYKv‡j d‡ib/‰e‡`wkK fvZv cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv? 

10|  wUwK‡U Rb¥ ZvwiL D‡jøL _vK‡Z n‡e Ab¨_vq GWvë wU‡KU wn‡m‡e MY¨ n‡e| 

11|  µz-wgj fvZv MÖnY Kiv m‡Ë¡I wegvb †_‡K Lvevi mieivn Kiv n‡q‡Q wKbv? 

12|  Pzw³ Abyhvqx we‡`‡k wegvb µz-‡`i we‡`k †÷k‡b Ae ’̄v‡bi Rb¨ wba©vwiZ cwigv‡Yi †P‡q ‡ekx wmU/iæg ivLv 

n‡q‡Q wKbv? 

13|  e¨w³MZ AvqKi wegv‡bi Znwej n‡Z cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv? 

14|  e¨w³MZ AvqKi wbY©‡qi Rb¨ civgk©K wb‡qvM Kiv n‡q‡Q wKbv Ges wegv‡bi Znwej n‡Z A_© cwi‡kva Kiv n‡q‡Q 

wKbv? 

15|  wk¶v fvZv (K) mšÍv‡bi wkÿvi †ÿ‡Î e¨wqZ A‡_©i m‡e©v”P 85% miKvi enb Ki‡e| wgk‡b Kg©iZ 

Kg©KZ©v I Kg©PvixM‡Yi mšÍvb‡`i wkÿvi †ÿ‡Î me©‡kl 01/07/2012 wLªt n‡Z 85% 

wn‡m‡e m‡e©v”P 20 nvRvi gvtWt cÖvc¨ n‡eb| A_© cÖ̀ v‡bi ¯̂c‡ÿ mswkøó wkÿv cÖwZôv‡bi 

gvwb iwk` _vK‡Z n‡e A_ev wgkb KZ©„K mivmwi wkÿv cÖwZôvb‡K A_© cwi‡kva Ki‡Z 

n‡e| 

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/wkÿv fvZv-1/2009/53 ZvwiLt 

11/03/2012 wLªt Ges ciivóª gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-we-8/2/83 ZvwiLt 28/09/1983 

wLªt)|  

(L) evsjv‡`k ’̄vqx wgkb, †R‡b‡fv Ges evsjv‡`k ~̀Zvevm, †UvwKI wgk‡b Kg©iZ 

Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i mšÍv‡bi wkÿv fvZv h_vµ‡g-28,000 gvtWt Ges 30,000 gvtWt 

cybtwba©viY Kiv nq| 

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/Gg (39)/Ask-3/2008/176 ZvwiLt 

28/08/2012 wLªt, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨wb-2/Gg (39)/Ask-3/2008/258 

ZvwiLt 19/12/2012 wLªt Ges ¯§viK bs-07.152.000.19.00.000 (Ask-3).2005-19 

ZvwiLt 18/07/2017 wLªt)| 

wk¶v fvZv cÖvc¨Zvi 

†¶‡Î eqm  

 

wUDkb wd eve` wkÿv fvZv mšÍv‡bi eqm 23 eQi A_ev œ̄vZK wWMÖx m¤úbœ nIqvi g‡a¨ 

†hwU Av‡M NU‡e †m ch©šÍ cÖvc¨| Av‡`k Rvixi ZvwiL n‡Z Kvh©Ki|  

m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi Av‡`k bs-07.152.000.19.00.000 (Ask-3).2005-184 ZvwiLt 

24/01/2017 wLªt) 
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 Z…Zxq †`‡k 

Aa¨vq‡bi Rb¨ 

wk¶v fvZv 

 

wgk‡b Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i mšÍvbMY Kg©iZ †`k ewnf©~Z †h †Kvb Z…Zxq †`‡k 

Aa¨vq‡bi Rb¨ wk¶v fvZv cÖvc¨ n‡e Ges wcZv gvZvi mv‡_ mv¶v‡Zi Rb¨ erm‡i GKevi 

wegvb fvov cÖvc¨ n‡e| 

(m~Î -A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/cÖwewa-5/cg/wewea-26/99/108 ZvwiL 25-11-

2004) 

wk¶v cÖwZôv‡b 

fwZ©i D‡Ï‡k¨ 

Mg‡Yi Rb¨ wegvb 

fvov 

 

1. wgk‡b Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i mšÍvbMY Kg©iZ †`k ewnf‚©Z †h †Kvb Z…Zxq †`‡k 

fwZ©i D‡Ï‡k¨ GKevi wegvb fvov cÖvc¨ n‡e| 

 (m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/ Awe/cÖwewa-5/cg/wewea-26/99/108 ZvwiL 25-11-

2004)| 

2. wb‡qvMK…Z ’̄v‡b mšÍv‡bi wk¶vi my‡hvM-myweavi AeZ©gv‡b ¯̂‡`‡k †cÖiY c~e©K Aa¨q‡bi 

Rb¨ we‡`k †_‡K cÖZ¨veZ©b/†cÖiY eve` ïaygvÎ cv‡_q LiP cÖ̀ vb Kiv hv‡e| 

(m~Î- A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs Ag(Awe) wewea-4/ctgt/fvZv-11/87/275 ZvwiL  1-4-

95)| 

cvewjK/ cÖvB‡fU 

wkÿv cÖwZôvb 

wbwe©‡k‡l Aa¨q‡bi 

†ÿ‡Î AwaKšÍi 

¯úóxKiY 

we‡`‡k Aew ’̄Z mKj wgk‡bi Rb¨ wkÿv fvZv/2012 mv‡j 20000 gvwK©b Wjvi wmwjs 

wba©viY Kiv n‡q‡Q| d‡j GLb †_‡K wba©vwiZ wmwjs Gi g‡a¨ cvewjK/cÖvB‡fU †h †Kvb 

wkÿv cÖwZôv‡b mšÍvbMY Aa¨q‡bi my‡hvM cv‡eb| 

   (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨wb-2/wR (50)/Ask-3/2005/78 

ZvwiL 20/03/2013 wLªt) 
 hgR mšÍv‡bi wkÿv 

fvZv cÖvc¨Zv 

evsjv‡`k wgkb mg~‡n Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i Second Issue (Twins) Gi mgq 

hgR mšÍvb Rb¥ n‡j we‡kl †ÿÎ we‡ePbvq cÖPwjZ weav‡bi Spirit Gi g‡a¨ †_‡K Z…Zxq 

mšÍvb‡K `yB mšÍv‡bi cÖvc¨ myweavw`i Abyiƒc myweavw` cÖ̀ vb Kivi wel‡q A_© gš¿Yvj‡qi 

m¤§wZ Av‡Q| 

m~Î- A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨wb-2/ciivóª/wkÿv fvZv-1/2009/70 ZvwiLt 

12/03/2013 wLªt) 

we‡`‡k Aew ’̄Z 

evsjv‡`k wgkb 

mg~‡n Kg©iZ ¯̂‡`k 

wfwËK Kg©KZ©v/ 

Kg©PviM‡Yi 

mšÍvbvw`i evwl©K 

wkÿv fvZv cÖ̀ vb 

msµvšÍ| 

we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ ¯̂‡`k wfwËK Kg©KZ©v/Kg©PvixM‡Yi mšÍvbvw`i 

evwl©K wkÿv fvZv cÖ̀ v‡bi †ÿ‡Î cÖK…Z LiP Ges AbwaK ỳB mšÍvb (GK ev `yB) Gi Rb¨ 

evwl©K m‡e©v”P 20,000 gvwK©b Wjvi Gi g‡a¨ †hwU Kg †mwU cÖvc¨| hv 01 RyjvB 2012 

†_‡K Kvh©Ki| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-GwW-weGÛBwm-8171/GdG,BG, 

BwWG/2007 (cvU©)/13 ZvwiL 11/03/2012 wLªt) 

`wÿY †Kvwiqv, Pxb, †ejwRqvg, d«vÝ, BZvjx, Zzi¯‹ I Avj‡Rwiqv 25000 gvtWt K‡i, 

myBRvij¨vÛ 35000 gvtWt I Rvcvb 37500 gvtWt K‡i D³ wgkbmg~‡n Kg©iZ ¯̂‡`k 

wfwËK Kg©KZ©v/Kg©PvixM‡Yi mšÍvb‡`i AbyK~‡j wkÿv fvZv cÖvc¨Zvi nvi wba©vwiZ n‡q‡Q| 

Z‡e Z…Zxq †`‡ki Rb¨ Gi nvi cÖ‡hvR¨ n‡e bv| Z…Zxq †`‡ki Rb¨ wba©vwiZ d¬̈ vU †iU 

20000 gvtWt| 

(m~Ît A_© gš¿Yvjq, A_© wefv‡Mi ¯§viK bs-07.152.000.19.00.000.2017-265 ZvwiLt 

18/02/2019 wLªt)  

wkÿv fvZv wgk‡b wbhy³ Kg©PvixM‡Yi Aa¨vqbiZ mšÍvb‡`i †ÿ‡Î ¯‹z‡ji eB Ges †cvlvK ¯‹zj †_‡K 

mieivn Kiv nDK ev bv nDK G eve` LiP Aek¨B AwffveK‡K enb Ki‡Z n‡e|  

(m~Ît ciivóª gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Bwm-6/1/88 ZvwiLt 22/-7/1989 wLªt)| 

Actual Tuition 
wd 

ciivóª gš¿Yvj‡qi Kg©KZ©v/Kg©PvixMY mšÍvb‡`i wkÿv fvZvi †ÿ‡Î Actual Tuition Fee 
wn‡m‡e Tuition fee, Enrolment fee, Examination fee, Application fee, 
Registration fee, Laboratory fee & International Student fee GB myweavmg~n 

cÖvc¨ n‡eb| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi, e¨q wbqš¿Y AwakvLv-2 Gi ¯§viK bs-

07.152.000.19.00.000.2005(Ask-3)-187 ZvwiLt 06/12/2021 wLªt) 
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wPj‡Wªb c¨v‡mR 

Kg©iZ †`k ewnf©~Z Ab¨ †Kvb †`‡k Aa¨q‡bi †ÿ‡Î †m ‡`k n‡Z mšÍvb‡K Zvi wcZv-gvZvi 

mv‡_ erm‡i GKevi wgwjZ nIqvi Rb¨ GKwU wdiwZ wegvb fvov cÖvc¨|  

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi cÎ bs-GgGd/BGd-4(GwU)/wR(23)/88-89/264 ZvwiLt 

23/01/1991 wLªt) 

evsjv‡`‡k covïbvi 

†ÿ‡Î wPj‡Wªb 

c¨v‡mR 

we‡`‡k Kg©iZ †h mKj Kg©KZ©v I Kg©Pvix Zv‡`i mšÍvb mšÍwZ‡K evsjv‡`‡k wkÿvi Rb¨ 

†cÖiY Ki‡eb| †m †ÿ‡Î Zv‡`i wbf©ikxj I Aa¨qbiZ mšÍvbMY‡K erm‡i GKevi miKvwi 

Li‡P wcZv-gvZvi mv‡_ wgwjZ nIqvi my‡hvM cv‡eb| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/wewa-4/ctgt/fvZv-11/87/165 ZvwiLt 

14/05/1994 wLªt) 

23 eQi c~wZ©i ci 

wPj‡Wªb c¨v‡mR 

cÖvwß 

we‡`‡k Aew ’̄Z wgkb mg~‡n Kg©iZ Kg©PvixM‡Yi mšÍvbMZ 23 ermi c~wZ©i ci Zviv †Kvb 

wkÿv fvZv cÖvc¨ bb, Z‡e G †ÿ‡Î wbf©ikxj I Aa¨qbiZ mšÍvbMY‡K Zv‡`i wcZv-gvZvi 

mv‡_ wgwjZ nIqvi Rb¨ erm‡i GKevi miKvwi Li‡P cv‡_q cÖ̀ vb Kiv †h‡Z cv‡i| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/wewa-4/ctgt/fvZv-11/87/165 ZvwiLt 

14/05/1994 wLªt) 

 cÖwZeÜx mšÍv‡bi 

Rb¨ wPj‡Wªb 

c¨v‡mR 

cÖwZeÜx mšÍvbMY wcZv-gvZvi Kg©̄ ’‡j wkÿvi cwie‡Z© ¯̂‡`‡k Aa¨vqb Ki‡Z cvi‡eb| G 

†ÿ‡Î Zviv Kg©̄ ’j †_‡K ¯̂‡`k ch©šÍ cv‡_q LiP cÖvc¨ n‡eb Ges GKRb m½xmn erm‡i 

GKevi wcZv-gvZvi mv‡_ wgwjZ nIqvi †ÿ‡Î miKvwi Li‡P cv‡_q cÖvc¨ n‡eb| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag(Awe)/wewa-4/ctgt/fvZv-11/87/275 ZvwiLt 

01/04/1995 wLªt) 

Z…Zxq mšÍvb‡K cÖ_g 

mšÍvb wn‡m‡e wkÿv 

fvZv cÖ̀ vb 

evsjv`~Z, g¨vwbjvi cÖv³b cÖkvmwbK Kg©KZ©v Rbve ggZvR DwÏb Gi 3q mšÍvb‡K 1g mšÍvb 

wn‡m‡e MY¨ K‡i M„nxZ wkÿv fvZv gÄyixi cȪ Ív‡e A_© wefv‡Mi Am¤§wZ i‡q‡Q| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/wewa-5/ctgt/fvZv-9/85/26 ZvwiLt 

15/03/2004 wLªt) 

wkÿv eQi MYbvi 

wbqg 

mKj PvKzix wewa‡Z eQ‡ii e¨vL¨vq †h‡nZz cwÄKv eQi eySv‡bv n‡q‡Q, †m †cÖwÿ‡Z Ges 

‰e‡`wkK mvwf©m wewaI GKwU PvKzix wewa nIqvq D³ wewa‡Z D‡jøwLZ eQi ej‡Z cwÄKv 

eQi eySv‡e, Avi ZvQvov ciivóª gš¿Yvj‡qi 03/09/1989 wLªt Zvwi‡Li GmGdG/AwWU-

5/77/87 bs ¯§vi‡K eQi ej‡Z cwÄKv eQi eySvq e‡j †h gZvgZ †`qv n‡q‡Q Zvi mv‡_ 

A_© wefvM GKgZ †cvlb K‡i (m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag(Awe)/wewa-

4/ctgt/wewea-3/18/137 ZvwiLt 12/12/1993 wLªt)| 

16|  wPwKrmv e¨q GKgvÎ wPwKrm‡Ki civgk© †gvZv‡eK wPwKrmv e¨q cwi‡kva Ki‡Z n‡e| †Kvbµ‡gB wbR¯̂ 

D‡Ï¨v‡M A_©vr wPwKrm‡Ki civgk© Qvov †gwW‡Kj †÷vi/KvD›Uvi †_‡K µxZ Jl‡ai Rb¨ 

wPwKrmv e¨q cwi‡kva Kiv hv‡e bv| 

(m~Î-A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/ciivóª-10/96 (Ask-1)/49 ZvwiLt 

08/03/2012 wLªt) 

`šÍ †ivM 

`uv‡Zi wK¬wbs I AwZwi³ `šÍ ms‡hvRb (Artificial denture) cÖvc¨ bq| Precious 
Metal e¨ZxZ wdwjs cÖvc¨| mywbw`©ó  eY©bv e¨ZxZ wPwKrmv e¨q cÖvc¨ bq (m~Î- Financial 
Instructions for the Guidance of Bangladesh Missions Abroad P¨vÞvi 11 

Aby‡”Q`-  2( 15) I ciivó« gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs iæj 12/15/68 ZvwiL 1-1-1970) 

1970 mv‡ji †gwW‡Kj G‡Ub‡W›U iæj ms‡kvab K‡i Pyrrohea, gingibits, dentures 
cÖf…wZ `šÍ †ivM AšÍf©~³ n‡e| (m~Î -A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/cÖwewa-5/cg/wewea-

26/99/108 ZvwiLt 25-11-2004 wLªt) 

Kg©̄ ’‡ji evwn‡i 

wPwKrmv e¨q 

h_vh_ KZ©„c‡¶i c~e© Aby‡gv`b/gÄyix e¨ZxZ Kg©̄ ’‡ji evwn‡i Ab¨ †Kvb †`‡k wPwKrmv e¨q 

cÖvc¨ bq (m~Î-Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh 
Missions Abroad  P¨vÞvi 11 Aby‡”Q`-3 
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’̄vbxq wfwËK 

evsjv‡`kx 4_© †kÖbxi 

Kg©Pvix‡`i 

cwiev‡ii wPwKrmv 

e¨q 

’̄vbxq wfwËK evsjv‡`kx 4_© †kÖYx Kg©Pvix I Zvi cwiev‡ii m`m¨MY wgkb Znwej n‡Z 

nvmcvZv‡ji wPwKrmv e¨q cÖvc¨| Z‡e evmv‡Z †_‡K wPwKrmv Ki‡j  †m e¨q cÖvc¨ b‡n|   

(m~Î-Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh  Missions 
Abroad P¨vÞvi 11 Aby‡”Q`-2(iv)| 

wPwKrmv we‡ji 10% 

e¨q enb  

2003-04 A_© eQi n‡Z wPwKrmv we‡ji 10% e¨q mswkó Kg©KZ©v wKsev Kg©Pvix‡K enb 

Ki‡Z n‡e (m~Î t A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/evkv-6/3-1801-0001(1)/ 98(Ask-

1)/241 ZvwiLt 8-10-03 wLªt)|  

wbR¯̂ Aby`v‡bi 

cwigvY 

wbR¯̂ Aby`v‡bi cwigvY 4000 gvtWt Gi †ekx n‡e bv| 

(m~Ît  

 RwUj I `~iv‡ivM¨ 

†iv‡M AvµvšÍ 

Kg©KZ©v/ 

Kg©Pvixi c`vqb  

RwUj I `~iv‡ivM¨ †iv‡M AvµvšÍ Kg©KZ©v I Kg©Pvix‡K wgk‡b c`vqb Kiv hv‡ebv (m~Î t A_© 

gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/evkv-6/3-1801-0001(1)/98(Ask-1)/241 ZvwiL 8-10-

03)| 

e¨qeûj wPwKrmv  e¨qeûj wPwKrmvi †¶‡Î GK bvMv‡i wZb gv‡mi AwaK †Kvb Kg©KZ©v/Kg©Pvix Amy¯’ _vK‡j 

Zv‡K †`‡k †dir Avbvi e¨e ’̄v Ki‡Z n‡e|  

(m~Î t A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/evkv-6/3-1801-0001(1)/98(Ask-1)/241 

ZvwiL 8-10-03)| 

wPwKrmv e¨q msµvšÍ we‡`‡k Aew ’̄Z evsjv‡`k wgkbmg~‡n Kg©iZ Kg©KZ©v/Kg©Pvix‡`i wPwKrmv e¨q MÖn‡Yi †ÿ‡Î 

Kg©KZ©v/Kg©PvixM‡Yi wbR¯̂ Ae`v‡bi 10% Gi m‡e©v”P AsK n‡e 4000 gvtWt| 

(m~Ît A_© gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨twbt-2/ciivóª-10/96(Ask-1)/49, ZvwiLr 

08/03/2012 wLªt) 

Wv‡qU PvR© 

wPwKrmv we‡j Wv‡qU PvR© c„_Kfv‡e D‡jøL _vK‡j Zv Av`vq‡hvM¨| 

(m~Ît ciivóª gš¿Yvj‡qi mvK©yjvi bs- AD-R&D-001(Medical Attendance) ZvwiLt 

19/7/07 wLªt)| 

G‡Kv‡gv‡Wkb PvR© 

Gi 20% Wv‡qU 

PvR© 

Wv‡qU Pv‡R©R nvmcvZv‡ji we‡ji AšÍf©~³ bv n‡j †gvU G‡Kv‡gv‡Wkb Pv‡R©i 20% 

Av`vq‡hvM¨| 

(m~Ît ciivóª gš¿Yvj‡qi ¯§viK bs-GgGdG/AwWU-6/29/87 ZvwiLt 23/05/1988 wLªt)| 

†Pv‡Li wPwKrmvt ‡Pv‡Li wPwKrmvi †ÿ‡Î Wv³vwi wd I Jla cÖvc¨| Z‡e Pkgvi Møvm, †jÝ cÖvc¨ b‡n Ges 

Pkgvi cvIqvi cwieZ©b msµvšÍ Wv³vix LiP cÖvc¨ b‡n| 

(m~Î-Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh  Missions 
Abroad P¨vÞvi 11 Aby‡”Q`-2(iv) Ges Medical Attendance Rules 1958 Gi 2 
(i) 

17|  Awd‡mi Mvwo e¨envi Kivi c‡iI U¨vw· fvov cwi‡kva Kiv n‡q‡Q wKbv? 

18|  Aby‡gvw`Z c‡`i wba©vwiZ evm ’̄vb fvZv A‡cÿv D”PZi nv‡i fvZv MÖnY Kiv nq wKbv? 

(m~Î-cÖkvmwbK Av‡`k bs-DACDA/038/98/82, ZvwiLt 25/10/1998 wLª.)| 

19|  nviv‡bv e¨v‡M‡Ri ÿwZc~iY n¨vÛwjs G `vwqZ¡cÖvß G‡R›U‡`i wbKU †_‡K Av`vq Kiv n‡q‡Q wKbv? 

20|  µz-‡`i‡K ZvwjKvfz³ †nv‡Uj e¨ZxZ Ab¨ †nv‡Uj‡K †j-Ifvi PvR© cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv? 

21|  Target Achievment n‡q‡Q wKbv, n‡q _vK‡j wba©vwiZ mg‡qi ci n‡q‡Q wKbv? 

22|  c¨v‡mÄvi e¨v‡MR wej‡¤̂ †cÖi‡Yi Rb¨ i¨v¤ú Acv‡ikb PvR© (Gqvi‡cvU© mvwf©m PvR©) cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv? 

23|  h_vh_ KviY Qvov AwZwi³ wej‡¤̂i Rb¨ j¨vwÛs PvR© I G¨v‡iveªxR PvR© cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv? 
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e¨vsK Operation G Technical welqvw` 

 

 e¨vsK AwWU Acv‡ik‡b wbixÿv‡hvM¨ †iKW© cÎvw`t C.L (Classified Loan) Statement, Loan File, Loan 

Ledger/Loan Card/Computer Sheet, Stock Register, D.P (Drawing Power) Register, Stock 

Report L/C Register, Export Register BZ¨vw`| 

 Project Loant ‡Kvb cÖKí ev Í̄evq‡bi Rb¨ e¨vsK KZ©„K †h FY gÄyi Kiv nq Zv‡K Project Loan ejv nq|  

 K¨vk †µwWU †cøR (C.C. Pledge) t FY MÖnxZv KZ©„K †`bv cwi‡kv‡ai Rb¨ RvgvbZ wnmv‡e e¨vs‡Ki wbKU Zvi 

e¨emvwqK gvjvgvj Mw”QZ ivLvi FY‡K Cash Credit Pledge ejv nq| 

 LTR (Loan on Trust Receipt) t mvaviYZ: †cøRK…Z gvjvgvj Qvo Kiv‡bvi Rb¨ cvwU©i wbKU e¨vsK‡K cÖ‡`q 

A‡_©i ms ’̄vb bv _vK‡j cvwU©i Av‡e`‡bi †cÖwÿ‡Z ‡Kvb cÖKvi RvgvbZ QvovB ¯̂í mg‡qi Rb¨ GB FY cÖ̀ vb Kiv 

nq| G cÖKvi FY cÖ̀ v‡bi †ÿ‡Î FY MÖwnZvi m‡šÍvlRbK AZxZ †jb‡`‡bi welq mwµqfv‡e we‡ewPZ nq Ges 

QvoK…Z gvjvgv‡ji weµqjä A_© n‡Z G FY mgš̂‡qi k‡Z© G FY gÄyi Kiv nq| 

 PCC/PSC (Packing Cash Credit/Preshiment Cash Credit t ‡cøRK…Z gvjvgvj‡K ißvbx‡hvM¨ c‡Y¨ 

iƒcvšÍwiZ Kivi j‡ÿ¨ Dnvi Processing, Packing, Shipment BZ¨vw` Kvh© m¤úv`‡bi Rb¨ †h FY cÖ̀ vb Kiv 

nq Zv‡K PCC/PSC FY e‡j| D‡jøL¨, GB cÖK…wZi F‡Y ißvbxK…Z cY¨ n‡Z cÖvß Avq mivmwi GB F‡Y mgš̂q 

mvab Kiv nq| 

 PC (Packing Credit (nvB‡cv) Generally for Tennery & Shrimp) ißvbx‡hvM¨ gvjvgvj ißvbxi D‡Ï‡k¨ 

Dnvi c¨v‡KwRs, Shipment BZ¨vw` Kvh© m¤úv`‡bi wbwgË GB FY cÖ̀ vb Kiv nq| 

 

Abbreviation & Glossary 
(cÖ‡hvR¨ †¶‡Î) 

 

1.   Acceptance  = Commitment to pay 
against LC 

GK e¨vs‡Ki kvLv Ab¨ e¨vs‡Ki kvLvi Dci 

Gjwm Bmy¨ Ki‡j D³ Acceptance w`‡Z nq| 

2. BL (weGj) 

= Bad and Loss ‡h mKj FY PzovšÍ †Ljvcx n‡q‡Q Ges g›` I 

KyF‡Y cwiYZ n‡q‡Q| 

3. BTB(wewUwe) LC = Back To Back LC ißvwbi wecix‡Z Avg`vbxi †h  FYcÎ †Lvjv 

nq|  

4 BRPD(weAviwcwW) 

= Banking Regulation 
Policy Department 

evsjv‡`k e¨vsK KZ©„K RvixK„Z Abym„Ze¨ 

bxwZgvjv| 

5. BMRE (weGgAviB) = Balancing, 
Modernization, 

Rehabilitation and 
Expansion. 

 

cÖKí AvaywbKxKi‡Yi wbwgË cÖ̀ Ë FY myweav| 
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6. C.C (HYPO)  = Cash Credit 
(Hypothecation) 

e¨emvi Rb¨ †`q F‡Yi wecix‡Z Kgc‡ÿ 1.5 

¸Y m¤úwË eÜKxKiY `wjj| 

7. CC (Pledge) = Cash Credit (Pledge) e¨vs‡Ki wbqš¿‡Y I FY MÖnxZvi wbR¯̂ ¸`v‡g 

iw¶Z gvjvgv‡ji wecix‡Z †`q FY myweav| 

8. CF = Cost of  Fund g~j FY (Avmj UvKv), gvgjv LiP Ges e¨vs‡Ki 

cÖvwZôvwbK LiPmn †gvU e¨q Kfvi Kivi bvgB 

Cost of Fund | Cost of Fund Kfvi bv 

K‡i my` gIKzd Kiv hv‡e bv| 

9. 

 

CIB(wmAvBwe) 

= Credit Information 
Bureau 

evsjv‡`k e¨vs‡K iw¶Z MÖvn‡Ki †µwWU 

Bbdi‡gkb| 

10. CRG(wmAviwR) 

= Credit Risk Grading FY cÖvwßi †ÿ‡Î by¨bZg wmAviwR 75% _vK‡Z 

n‡e| 

11. DA (wWG)  = Document Against 
Acceptance 

GK e¨vsK kvLv Ab¨ e¨vsK kvLvi Dci ’̄vbxq 

Gjwm Bmy¨ Ki‡j D³ Acceptance 
e¨vL¨v w`‡Z nq| 

12. DEFERED  LC 
(†WdvW© Gjwm) 

= 
- 

we‡kl ai‡Yi FYcÎ| †h FYc‡Î †µZv 

we‡µZvi g‡a¨ m¤úvw`Z Pzw³‡Z KZw`b ci 

g~j¨ cwi‡kva Kiv n‡e Zvi D‡jøL _v‡K| 

13. DFC = Deposit of Foreign 
Currency 

MÖvnK Ges e¨vs‡Ki †hŠ_ m¤§wZ‡Z ˆe‡`wkK 

†jb‡`b cwi‡kvaK‡í MÖvn‡Ki AbyK~‡j ˆe‡`wkK 

gy`ªv Mw”QZ ivLv‡K eySvq| 

14. EEF(BBGd) 

= Equity and 
Entrepreneurship Fund 

D‡`¨v³v ‰Zix‡Z mggyjabx mnvqZv Znwej| 

K„wl I Z_¨cÖhyw³ Lv‡Zi Dbœq‡bi Rb¨ GwU ‡`qv 

nq| 

15. ETP(BwUwc)  = Effluent Treatment 
Plant 

cwi‡ek ~̀lY †_‡K i¶v cvIqvi Rb¨ ETP  
’̄vcb Ki‡Z nq|  

17. ECC (Bwmwm) = Export Cash Credit Mv‡g©›Um d¨v±ix, wngvwqZ Lv`¨, Pvgov BZ¨vw` 

ißvwbi †¶‡Î ißvwb c~e© FY myweav|  

18. FBPN(GdwewcGb)   = Foreign Bill Purchase 
Negotiation 

ißvwb Kvh©µg m¤úbœ n‡j I wej Ae †jwWs 

cÖvwß mv‡c‡¶ ’̄vbxq e¨vsK ißvwbKvi‡Ki wej 

µq K‡i| 

16. FBP(Gdwewc)   = Foreign Bill Purchase ißvwb gyj¨ cÖZ¨vevwmZ bv n‡j ’̄vbxq e¨vsK 

we‡`kx e¨vs‡Ki mv‡_ ‡hvMv‡hvM K‡i `vq 

mgš̂‡qi ‡Póv Kiv nq| 

19. FC Account 
(Gdwm  GKvD›U)  

= Foreign Currency 
Account 

ˆe‡`wkK gy`ªv AvMg‡bi †¶‡Î FC Account 
Lyj‡Z nq| 

20. FDBP(GdwWwewc) 

= Foreign Document 
Bill Purchase 

ißvbx Kvh©µg m¤úv`‡bi ci e¨vsK KZ©„K 

WKz‡g‡›Ui wfwË‡Z †h wej µq Kiv nq| 

21. FTD (GdwUwW) 

= Foreign Trade 
Department 

e¨vs‡Ki †h kvLvq Avg`vbx-ißvbx Kvh©µg 

m¤úvw`Z nq| 

22. FL/DL  
(†dvm©W †jvb/wWgvÛ †jvb) 

= Forced Loan 
/Demand Loan 

ißvbx e¨_©ZvRwbZ Kvi‡Y Avg`vbxK…Z 

gvjvgv‡ji g~j¨ wWgvÛ †jvb ev †dvm©W †jvb m„wó 

K‡i ißvbxKviK‡K cwi‡kva Kiv nq| 

23. FL  = Funded liability Gjwm `vq e¨ZxZ mKj `vq dv‡ÛW `vq| 



অিফস �িসিডউর �ানুয়াল 
 

133 

24. IDCP(AvBwWwmwc) 

= Interest During 
Construction Period 

cÖKí FY weZiY Ges Av`v‡qi ga¨eZ©x 

mgqKv‡ji my`| 

25. IFDBC(AvBGdwWwewm) 

= Inward Foreign 
Documentary Bill For 

Collection 

cY¨ Avg`vbx Kivi Rb¨ ’̄vwcZ Gjwmi 

WKz‡g‡›Ui †h `vq cwi‡kv‡ai A‡cÿvq i‡q‡Q| 

26. IIDFC(AvBAvBwWGdwm) 

= Industrial and 
Infrastructure 

Development Finance 
Company 

GKwU wjwRs †Kv¤úvbx| 

27. ILC(AvBGjwm) 

= Inland Letter of Credit Af¨šÍixY evwY‡R¨i Rb¨ FYcÎ †Lvjv| 

28. LDBP (GjwWwewc) 

= Local Document Bill 
Purchase 

¯̂xK…Z ’̄vbxq FY c‡Îi wecix‡Z ißvwbKvi‡Ki 

ißvwb g~‡j¨i Dci wej µq eve` FY| 

29.  LTR(GjwUAvi) = Loan  Against Trust 
Receipts 

e¨vs‡Ki wek¦ Í̄ MÖvnK‡K Avg`vwbK…Z c‡Y¨i 

wecix‡Z cÖ̀ Ë FY| F‡Yi wecix‡Z hv‡`i 

g~j¨evb RvgvbZ eÜK Av‡Q Zv‡`i‡K G myweav 

cÖ̀ vb Kiv n‡q _v‡K| 

30. LIM (wjg) = Loan Against  
Imported Merchandise 

Avg`vwbK…Z c‡Y¨i wecix‡Z e¨vs‡Ki 

wbqš¿Yvaxb ¸`v†g iwÿZ gvjvgv‡ji AbyK~‡j 

cÖ̀ Ë FY|    

31. LC (Gjwm)  = Letter of Credit ‰e‡`wkK evwY‡R¨i ‡ÿ‡Î cÖ‡hvR¨| GwU GKwU 
Non-funded financing  Bmy¨Kvix  e¨vs‡Ki 

A_© cwi‡kvai A½xKvibvgv| 

32. Non-funded liability = - e¨vsK KZ©„K Acwi‡kvwaZ A½xKviK…Z mKj 

`vq| 

33. NOSTRO = A nostro Account is 
our Account in a 
different Country 

Nostro j¨vwUb kã, hvi A_© ÒAvcbvi mv‡_ 

Avgv‡`iÒ wnmve| AvšÍR©vwZK evwY‡R¨ †jb‡`b 

Kivi Rb¨ cÖ‡Z¨K evwYwR¨K e¨vsK‡K c„w_exi 

wewfbœ †`‡k wewfbœ gy`ªvq Ab¨ e¨vs‡Ki mv‡_ G 

wnmve cwiPvjbv Ki‡Z nq| e¨vsKmg~n 

mvaviYZ †h me gy`ªvq AvšÍR©vwZK †jb‡`b ev 

FYcÎ Ly‡j _v‡K, †m me gỳ ªv †h †`‡ki  ‡m 

†`‡kB GB wnmvemg~n Lyj‡Z nq|  

34. NI Act 1881 
(Gb,AvB, G¨v± 1881) 

= Negotiable Instrument 
Act-1881 

FY MÖnxZvi wbKU n‡Z AwMÖg M„nxZ †PK 

mgqgZ dv‡Ûi Afv‡e cÖZ¨vL¨vZ 

(Dishonoured) n‡j D³ AvB‡b gvgjv Kiv 

hvq| 

35. PAD(wcGwW)  = Payment Against 
Document 

Avg`vwb c‡Y¨i WKz‡g‡›Ui wecix‡Z m„ó `vq| 

FYcÎ †h‡nZz Bm ÿKvix e¨vs‡Ki A_© cwi‡kv‡ai 

A½xKvi, ZvB e¨vsK GB PAD LvZ Debit 
K‡i we‡`kx e¨vs‡Ki wej g~j¨ cwi‡kva K‡i| 

36. PC (wcwm) = Packing Credit ‡cvkvK ißvwbLv‡Z cÖvK RvnvRxKiY A_©vq‡b †h 

FY †`qv n‡q _v‡K Zv n‡jv (Packing 
Credit) c¨vwKs †µwWU|  
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37. PCC (wcwmwm)  = Packing Cash Credit U¨vbvix/Pvgov ißvbx c~e© FY myweav| ißvbx‡hvM¨ 

cY¨ e¨vs‡Ki wbKU eÜ‡Ki wecix‡Z MÖvnK‡K 

e¨vsK KZ©„K G ai‡bi myweav cÖ̀ vb Kiv nq| 

38. PSC(wcGmwm) = Pre-Shipment Cash 
Credit 

Mv‡g©›Um d¨v±ixi †ÿ‡Î ißvbx c~e©  FY myweav| 

ißvbx FYcÎ ev Pzw³c‡Îi 90% ch©šÍ G FY 

myweav cÖ̀ vb Kiv hvq| 

39. STL(GmwUGj) 

= Short Term Loan ¯̂í †gqv`x  gÄyixK…Z FY| †h F‡Yi †gqv` 

mvaviYZ 3 gvm †_‡K 6 gvm Z‡e A‡bK †ÿ‡Î 

m‡e©v”P GK eQi †gqv‡`i nq| 

40. SOD(GmIwW) 

= Secured Over Draft Avgvb‡Zi wecix‡Z gÄyixK…Z FY| 

41. A_© FY Av`vjZ AvBb 

2003 Gi 46 aviv 

= 
- 

‡Kvb FY wnmve g›`/Kz-F‡Y †kÖwYK…Z n‡j D³ 

AvB‡bi aviv e‡j FY MÖnxZvi weiæ‡× gvgjv 

Kiv nq| 

42. cyb: Zdwmj  = 

- 

†Kvb FY wnmve †kÖwYK…Z n‡j FY MÖnxZvi  

Aby‡iv‡a FY cwi‡kv‡ai †gqv` e„w× K‡i FY 

MÖnxZv‡K FY cwi‡kv‡ai  myweav cÖ̀ vb Kivi 

Rb¨ FY wnmve cybt ZdwmwjKiY Kiv nq| 

G‡¶‡Î WvDb ‡c‡g›U †bqv eva¨Zvg~jK|  

43. WvDb †c‡g›U  = 
- 

cybt ZdwmwjKi‡Yi †¶‡Î FY MÖnxZvi wbKU 

n‡Z †gvU FYvs‡Ki wba©vwiZ nv‡i WvDb †c‡g›U 

†bqv nq|  

44. Av‡ivwcZ my`  = - wbqwgZ mgqKv‡j FY w ’̄wZi  Dci  avh©K…Z 

my`| 

45. Abv‡ivwcZ my`  = 
- 

FY wnmve g›`/ Kz-F‡Y †kÖwYK…Z n‡j †jRvi 

w ’̄wZi Dci my` PvR© bv K‡i c„_Kfv‡e †h my` 

wnmve Kiv nq|  

46. eøK FY myweav wnmve  = 

- 

FY MÖnxZvi GKvwaK FY wnmve _vK‡j †Kvb 

GKwU ev Z‡ZvwaK wnmv‡e my` PvR© bv K‡i eø‡K 

ivLv nq|  

mvaviYZ cÖKí F‡Yi †¶‡Î cÖKíwU hv‡Z eÜ 

bv nq, †m j‡¶¨ e¨vsK KZ…©K FY MÖnxZv‡K 

Av‡jvP¨  myweav †`qv nq| 

47 UCPDC = Uniform Customs and 
Practices for 

Documentary Credit 

Avg`vbx-ißvbx e¨emvi AvšÍR©vwZK wewae× 

bxwZgvjv| 1933 mv‡j AvBwmwm me©cÖ_g GwUi 

cÖPjb K‡i| GwU †Kvb AvBb bq| GwU mgwš̂Z 

cÖ_v I ixwZ| wKš‘ AvBb ¯̂xK…wZ w`‡q‡Q weavq 

m`m¨fz³ †`k¸‡jv Dnv cwicvj‡bi cÖwZkÖæwZ 

†`q| Z‡e †Kvb †`‡ki AvB‡bi mv‡_ UCP 

mvsNwl©K n‡j †`‡ki AvBbB †mLv‡b Kvh©Ki 

n‡e|  

48. Xpb (Head of 
Accounts) 

=  - GK ai‡bi GKvD›U bv¤v̂i| 
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we‡`‡k Aew ’̄Z evwYwR¨K e¨vsK kvLvmg~n wbix¶vKvjxb ‡PKwj÷ 

‰e‡`wkK I Avc¨vqb fvZv cÖvc¨Zv 

 

 

AwWU Gwiqv wbix¶v cÖgvYK Kx Kx welq wbix¶v Ki‡Z n‡e 

wgk‡bi c`ex e¨vs‡Ki mgch©v‡qi 

Kg©KZ©v  

1 2 3 4 

‰e‡`wkK 

fvZv I 

Avc¨vqb 

fvZv 

1| BK‡bvwgK wgwb÷vi I 

KvDwÝj‡ii fvZvw`i 

gvSvgvwS; 

1| gnve¨e ’̄vcK • e¨vs‡Ki mswkó c`exavix Kg©PvixMY Zv‡`i 

c`exi wecix‡Z wgk‡b Kg©iZ Kg©Pvix‡`i 

nv‡i ‰e‡`wkK fvZv I Avc¨vqb fvZv MÖnY 

Ki‡Q wKbv;  

• A_© wefv‡Mi Av‡`k bs-Ag/Awe/e¨vswKs/kv-

3/Gjv-2/96/89 ZvwiLt 08-06-2003 wL«t 

‡gvZv‡eK c«vc¨ ‰e‡`wkK fvZv Ges Avc¨vqb 

fvZv MÖnY K‡i‡Q wKbv; 

• Avc¨vqb fvZv ïaygvÎ cÖavb wbe©vnx Ges kvLv 

e¨e ’̄vcKMY cÖvc¨ n‡eb [RbZv e¨vs‡Ki 18-

06-2014 wLªt Zvwi‡Li m~Î-

†evW©/†jUvi/1249/2014 ‡gvZv‡eK]| 

• Avc¨vqb fvZvi †ÿ‡Î cÖPwjZ wbqg Abyhvqx 

e¨q Kiv n‡q‡Q wKbv Ges AwZw_‡`i ZvwjKv 

cÖavb Kvh©vj‡q †cÖiY Kiv n‡q‡Q wKbv hvPvB 

Ki‡Z n‡e| 

2| KvDwÝji I cÖ_g mwP‡ei 

fvZvw`i gvSvgvwS; 

2| Dc gnve¨e ’̄vcK 

 

3| cÖ_g mwP‡ei mgch©vq; 3| mnKvix gnve¨e ’̄vcK 

4| cÖ_g mwPe Ges wØZxq 

mwP‡ei fvZvw`i gvSvgvwS; 

4| wmwbqi wcÖwÝcvj 

Awdmvi 

5| wØZxq Ges Z…Zxq mwP‡ei 

gvSvgvwS; 

5| wcÖwÝcvj Awdmvi 

 

6| Z…Zxq mwPe Ges GUv‡ki 

fvZvw`i gvSvgvwS; 

6| wmwbqi Awdmvi 

 

7| GUv‡ki fvZvw`i 

mgch©vq; 

7| Awdmvi 

 

8| GUv‡k Ges Z…Zxq ‡kªYxi 

Kg©Pvix‡`i gvSvgvwS; 

8| mve-GKvD‡U›U/ 

mycvifvBRvi 

9| Z…Zxq ‡kªYx I PZy_© ‡kªYxi 

Kg©Pvix‡`i gvSvgvwS; 

9| Ab¨vb¨ Kg©Pvix 

 

 

gvjvgvj cwienb LiP 

 

‡`‡ki Kg©̄ ’j n‡Z we‡`‡ki Kg©̄ ’j (gvwK©b Wjvi) we‡`‡ki Kg©̄ ’j n‡Z ‡`‡ki Kg©̄ ’j (gvwK©b 

Wjvi) 

‡`‡ki bvg 1g †kªYx 2q †kªYx 3q †kªYx 4_© †kªYx  

(cwievi e¨ZxZ) 

1g †kªYx 2q †kªYx 3q †kªYx 4_© †kªYx  

(cwievi 

e¨ZxZ) 

evnivBb 3,300 2,000 1,500 1,100 3,900 2,300 1,700 1,300 

BUvjx 3,900 2,300 1,800 1,400 5,500 3,300 2,500 1,900 

gvj‡qwkqv 3,300 2,000 1,500 1,100 4,100 2,500 1,800 1,400 

‡mŠw` Avie 3,300 2,000 1,500 1,200 4,500 2,700 2,000 1,600 

BD. G. B 3,300 2,000 1,500 1,100 4,200 2,500 1,900 1,500 

hy³ivóª 

(BD.Gm.G) 

4,900 2,900 2,200 1,700 8,300 5,000 3,700 2,900 

hy³ivR¨ (Bsj¨vÛ) 4,200 2,500 1,900 1,500 6,200 3,700 2,700 2,200 



অিফস �িসিডউর �ানুয়াল 
 

136 

`wÿY Avwd«Kv 4,200 2,500 1,900 1,500 5,700 3,400 2,600 2,000 

wm½vcyi 2,600 1,600 1,200 900 3,200 1,900 1,400 1,100 

Kz‡qZ 2,900 1,800 1,300 1,000 2,600 1,600 1,200 900 

 

[D³ gvjvgvj cwienb LiP RbZv e¨vsK wjwg‡UW Gi we‡`k ’̄ kvLvmg~‡n Kg©iZ Kg©Pvix‡`i Rb¨ cÖ‡hvR¨] 

• wet`ªt A_© gš¿Yvj‡qi 05-03-2008 wLªt Zvwi‡Li ¯§viK bs-Ag/Awe/e¨vswKs/kv-3/Gjv-5/2002/68 †gvZv‡eK ivóªvqË¡ 

3wU evwYwR¨K e¨vsK (Sonali, Janata & Agrani) wjwg‡UW ‡Kv¤úvbx‡Z iƒcvšÍwiZ nIqvi †cÖwÿ‡Z e¨vsK 3wU Zv‡`i 

¯̂-¯̂ msNwewa I msN ¯§vi‡Ki (Article of Association & Memorandum of Association) AvIZvq 

cwiPvwjZ I wbqwš¿Z n‡e| miKv‡ii †Kvb gš¿Yvjq/wefv‡Mi Rb¨ cÖYxZ mvKz©jvi/cÖÁvcb D³ 3wU e¨vs‡Ki †ÿ‡Î 

cÖ‡hvR¨ nIqvi AeKvk †bB| Kv‡RB ciivóª gš¿Yvj‡qi Kg©Pvix‡`i b¨vq e¨w³MZ gvjvgvj cwienb LiP eve` 80% 

†_vK eivÏ e¨vs‡Ki Kg©PvixMY cÖvc¨ bq| 

• RbZv e¨vsK wjwg‡UW-Gi Kg©Pvix ågY fvZv (ewnt evsjv‡`k) bxwZgvjv 2013 Abyhvqx we‡`k ’̄ kvLvmg~‡n e`jxK…Z 

Kg©PvixMY cÖgvYK `vwLj mv‡c‡ÿ Dch©y³ nv‡i e¨w³MZ e¨envh© miÄvgvw` (Personal Effects) cwien‡bi Rb¨ fvov 

cÖvc¨ n‡eb| 

 

wkÿv fvZv, wkÿv cv‡_q Ges wPwKrmv e¨q 

 

 we‡`k ’̄ miKvix evwYwR¨K e¨vsKmg~‡n Kg©iZ Kg©PvixMY `~Zvev‡m wb‡qvwRZ Kg©PvixM‡Yi b¨vq wkÿv fvZv, wkÿv 

cv‡_q Ges wPwKrmv e¨q msµvšÍ myweavwa cÖvc¨ n‡eb| 

 Z‡e gvwmK nv‡i †nj_ BÝy¨‡iÝ wcÖwgqvg cwi‡kv‡ai ci wPwKrmv e¨q cÖvc¨ bq| 

 

‡hvM`vbKvjxb ˆ`wbK fvZv, UªvbwRU I Uvwg©bvj PvR© 

 

 we‡`k Aew ’̄Z miKvix evwYwR¨K e¨vsKmg~‡n Kg©iZ Kg©PvixMY ¯̂-¯̂ e¨vs‡Ki cwicÎ/†evW© mfvi wm×všÍ Abyhvqx 

†hvM`vbKvjxb ˆ`wbK fvZv, ˆ`wbK †nv‡Uj fvov, bM` fvZv, UªvbwRU I Uvwg©bvj PvR© cÖvc¨ n‡eb|  

[AMÖYx e¨vsK wjwg‡UW Gi 14-02-2013 wLªt Zvwi‡Li cwicÎ bs-GBP Avi wc wW I wW/19 Abyhvqx Ges RbZv e¨vsK 

wjwg‡UW Gi Kg©Pvix ågY fvZv (ewnt evsjv‡`k) bxwZgvjv 2013 Gi wb‡ ©̀k weÁwß bs-442/13 Abyhvqx Ges 

†mvbvjx e¨vsK wjwg‡UW Gi cÖavb Kvh©vj‡qi cwicÎ bs-709 ZvwiLt 20-10-2015 wLªt Abyhvqx] 

 RbZv e¨vsK wjwg‡UW Gi Kg©Pvix ågY fvZv (ewnt evsjv‡`k) bxwZgvjv 2013 Abyhvqx we‡`‡k Kg©iZ Kg©PvixMY 

†¯̂”Qvq †`‡k e`jx n‡j †Kvb cÖKvi wUG/wWG wej cÖvc¨ n‡eb bv|  

 

evox fvov 

 

 evox fvov †evW© mfv KZ©„K Aby‡gvw`Z wmwjs Abymv‡i cÖvc¨| 

 evmfe‡bi ÿwZc~iY, BDwUwjwU PvR©, Mv‡e©R PvR© mswkøó Kg©Pvix enb Ki‡eb|  

 

‡nvgjxf 

 we‡`k ’̄ miKvix  evwYwR¨K e¨vsKmg~‡n Kg©iZ Kg©PvixMY †nvgjx‡fi myweavw` cÖvc¨ bq| Z‡e hw` †Kn †nvgjxf †fvM 

K‡i Zvn‡j Gi hveZxq e¨qfvi mswkøó Kg©Pvix enb Ki‡eb|  
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FY I AwMÖg 

 

AwWU Gwiqv wbix¶v cÖgvYK Kx Kx welq wbix¶v Ki‡Z n‡e 

1 2 3 

FY I AwMÖg 1. FYgÄyix bxwZgvjv 

2. gÄyix cÎ 

3. F‡Yi bw_ 

4. RvgvbZ bw_ 

5. wnmve weeiYx 

6. WKy‡g‡›Ukb 

7. mv‡f© wi‡cvU© 

8. we`¨gvb wewa weavb 

9. exgv cwjwmi Kwc 

10. ‡evW© mfvi Kvh© weeiYx 

11. e¨vsK ‡Kv¤úvbx AvBb-1991 

• mswkó e¨vsK/ evsjv‡`k e¨vs‡Ki FY gÄyixi bxwZgvjv 

AbymiY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• FY cȪ Íve h_vh_fv‡e wbixÿvc~e©K FY gÄyix ÿgZv wewa 

Abyhvqx FY gÄyi Kiv n‡”Q wKbv-Zv fvjfv‡e hvPvB Ki‡Z 

n‡e| 

• cwi‡kvwaZ F‡Yi cwigvY; 

• my‡`i cwigvY; 

• FY cÖ̀ v‡bi ZvwiL; 

• Abv`vqx A‡_©i cwigvY; 

• ‡gqv` DË©x‡Yi ZvwiL; 

• FY gÄyiKvix, cÖ̀ vbKvixi bvg I c`ex; 

• gÄyix c‡Îi kZ©vejx AbymiY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• F‡Yi A_© ‡h mKj Lv‡Z wewb‡qv‡Mi kZ© wQj Zv cÖwZcvjb 

Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• FY weZi‡Yi c~‡e© cÖ‡qvRbxq eÜKx Kvh© m¤úv`b Kiv n‡q‡Q 

wKbv; 

• F‡Yi UvKv wfbœ Lv‡Z e¨q n‡q‡Q wKbv; 

• cÖKí g~j¨ Kfvi K‡i exgv Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• MÖvnK FY ‡Ljvcx wKbv Zv wbwðZ n‡q‡Q wKbv; 

• MÖvn‡Ki kvLvq PjwZ wnmve Av‡Q wKbv; 

• wkwWDj Abyhvqx FY Av`vq n‡”Q wKbv; 

• ev‡RU eiv‡Ïi g‡a¨ FY mxgve× Av‡Q wKbv;  

÷K wi‡cvU© 1. FY Aby‡gv`b c‡Îi kZ©vbyhvqx 

÷K wi‡cvU© †bIqv eva¨Zvg~jK 

 

• Cash Credit (Hypo) FY mg~‡ni ÷K wi‡cvU© FY 

Aby‡gv`b c‡Îi kZ©vbyhvqx cÖwZ 15 w`b AšÍi FY MÖnxZvi 

wbKU n‡Z †bqv nq wKbv Zv hvPvB K‡i †`L‡Z n‡e| D‡jøL¨ 

†h, Cash Credit (Hypo) F‡Yi †ÿ‡Î g~j RvgvbZB 

n‡jv Hypothecation against stock of goods. KviY 

Gi d‡j FY MÖnxZv, FY cwi‡kv‡a e¨_© n‡j e¨vsK D³ 

gvjvgvj AvBwb cÖwµqvi gva¨‡g e¨vs‡Ki `L‡j wb‡Z cv‡i| 

• F‡Yi mxgv AwZµg Kiv m‡Ë¡I FYmg~n h_vmg‡q FY mxgv 

(Credit Limit) Gi g‡a¨ Avbv n‡”Q wKbv Zv hvPvB Ki‡Z 

n‡e| 

‡Ljvcx FY 1. †Ljvcx FY Av`v‡q bxwZgvjv 

2. GZ`msµvšÍ wel‡q mg‡q mg‡q 

RvixK…Z evsjv‡`k e¨vs‡Ki mvKz©jvi 

• ‡Ljvcx F‡Yi cwigvY Ges †Ljvcx FYMÖnxZvi ZvwjKv hvPvB 

Ki‡Z n‡e| 

• KZw`b hver †Ljvcx FY Av`vq n‡”Q bv|  

• †Ljvcx FY MÖnxZv‡`i weiæ‡× M„nxZ e¨e ’̄v| 
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FY cybt ZdkxwjKiY 

 

AwWU Gwiqv wbix¶v cÖgvYK Kx Kx welq wbix¶v Ki‡Z n‡e 

1 2 3 

FY 

cybtZdkxj 

1. evsjv‡`k e¨vs‡Ki FY 

cybtZdkxj bxwZgvjv 

 2. ‡hvMv‡hvM bw_ 

3. mvK©yjvi bw_  ‡KBm Uy ‡KBm 

 

• FY wnmvewU ‡kÖYxK…Z nIqvi KviY Kx; 

• F‡Yi UvKv wfbœ Lv‡Z ’̄vbvš—i Kiv n‡j cybtZdkxj Kiv 

hv‡e bv; 

• c«‡qvRbxq WvDb ‡c‡g›U ‡bqv n‡q‡Q wKbv; 

• cybtZdkxj‡hvM¨ F‡Yi cwigvY mwVKfv‡e wbY©q Kiv n‡q‡Q 

wKbv; 

• me©‡kl evsjv‡`k e¨vs‡Ki Av‡`k Abyhvqx 3 ev‡ii ‡ekx GKwU 

FY cybtZdkxj Kiv hv‡ebv; 

• ‡k«YxK…Z nIqvi c~‡e© cybtZdkxj Kiv n‡q‡Q wKbv| 

 

my` gIKzd, FY Ae‡jvcb, e¨vs‡Ki m¤ú` Ae‡jvcb Ges Kwgkb 

 

my` gIKyd 1. evsjv‡`k e¨vs‡Ki my` gIKyd 

bxwZgvjv 

2. ‡hvMv‡hvM bw_ 

3. A_© gš¿Yvj‡qi Av‡`k 

4.mvK©yjvi bw_ ‡KBm Uy ‡KBm 

 

• my` gIKyd bxwZgvjv h_vh_fv‡e AbymiY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• Cost of Fund Recovery Gi wel‡q kZ© wkw_‡ji ‡¶‡Î 

A_© gš¿Yvj‡qi 12.02.2008 Zvwi‡Li Av‡`k AbymiY Kiv 

n‡q‡Q wKbv; 

• cÖ‡qvRbxq WvDb ‡c‡g›U ‡bqv n‡q‡Q wKbv; 

• ‡h mKj kZ© mv‡c‡¶ my` gIKyd Kiv n‡q‡Q Zv cwicvjb Kiv 

n‡q‡Q wKbv; 

• mnRvgvb‡Zi g~j¨ n«vm Kiv n‡q _vK‡j Zvi MÖnY‡hvM¨ hyw³ 

Av‡Q wKbv; 

• kvLvi Avq LvZ ev c«avb Kvh©vj‡qi cÖwfkb wnmve ‡WweU K‡i 

my` gIKyd Kiv n‡q‡Q wKbv| 

FY Ae‡jvcb 1. evsjv‡`k e¨vs‡Ki FY 

Ae‡jvcb bxwZgvjv  

2. ‡hvMv‡hvM bw_ 

3. Ae‡jvcb ‡iwR÷vi 

4. ‡evW© mfvi Kvh©weeiYx 

• FY Ae‡jvcb bxwZgvjv AbymiY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• Ae‡jvcbK…Z FY Av`v‡qi Rb¨ kvLv/c«avb Kvh©vjq KZ©…K 

AbymiY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• evsjv‡`k e¨vs‡Ki 29/12/2004 Bs Zvwi‡Li wWIGm 

(wWcvU©‡g›U Ad mvBU mycviwfkb) mvK©yjvi bs- 01 Abyhvqx 

‡Km Uy ‡Km wfwË‡Z evsjv‡`k e¨vs‡Ki c~e©vby‡gv`b M«nY 

mv‡c‡¶ Av`vj‡Z gvgjv `v‡q‡ii c~‡e©I FY Ae‡jvcb Kiv 

hv‡e |  

e¨vs‡Ki m¤ú` 

Ae‡jvcb 

1. evsjv‡`k e¨vs‡Ki m¤ú` 

Ae‡jvcb bxwZgvjv  

2. Ae‡jvcb ‡iwR÷vi 

3. ‡evW© mfvi Kvh©weeiYx 

• Kx Kvi‡Y m¤ú` Ae‡jvcb Kiv n‡q‡Q Zv †`L‡Z n‡e; 

• h_vh_ KZ©„c‡ÿi Aby‡gv`b Av‡Q wKbv; 

• Ae‡jvwcZ gvjvgvj wewµ Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• G eve` cÖvß Avq mswkøó Lv‡Z Rgv Kiv n‡q‡Q wKbv|  

 
 



অিফস �িসিডউর �ানুয়াল 
 

139 

 
AwWU Gwiqv wbix¶v cÖgvYK Kx Kx welq wbix¶v Ki‡Z n‡e 

1 2 3 

Kwgkb/ PvR© e¨vs‡K KZ©…K Aby‡gvw`Z wkwWDj • e¨vsK KZ©…K Aby‡gvw`Z ÷¨vÛvW© nvi Abyhvqx Kwgkb 

Av`vq Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• mKj ‡¶‡Î Kwgkb bM‡` Av`vq Kiv n‡q‡Q wKbv| 

• ÷¨vÛvW© nv‡ii PvB‡Z Kg nv‡i Kwgkb Av`vq Kiv n‡j 

h_vh_ KZ©…c‡¶i Aby‡gv`b Av‡Q wKbv| 

• weMZ eQi¸‡jv‡Z Kwgkb eve` Av‡qi n«vm/e„w×i wPÎ 

†`Lv †h‡Z cv‡i Ges n«vm/e„w×i KviY e¨vL¨v Kiv 

cÖ‡qvRb| 

  

AvqKi 

 
AwWU Gwiqv wbix¶v c«gvYK Kx Kx welq wbix¶v Ki‡Z n‡e 

1 2 3 

AvqKi 1. AvqKi Aa¨v‡`k 1984 Gi 

aviv 53 

2. AvqKi KZ©b ‡iwR÷vi 

• e¨vs‡K Kg©iZ Kg©PvixMY wb‡Ri g~j‡eZb, Drme fvZv 

Ges †evbv‡mi Dci Ki cÖ̀ vb K‡i‡Qb wKbv; 

• ‰e‡`wkK I Avc¨vqb fvZvi Dci Kg©PvixMY‡K Ki 

cÖ̀ vb Ki‡Z nq bv| 

 

Af¨šÍixY wbqš¿Y e¨e ’̄v 

 

Af¨š—ixY wbqš¿Y 

e¨e ’̄v 

1. e¨vsK KZ©„K RvwiK…Z 

Av‡`kmg~n 

2. AM©v‡bvcÖvg 

3. gš¿Yvjq/ ‡evW© Gi wm×vš—  

4. cÖkvmwbK ¶gZv 

5. `¶Zv I k…•Ljv bw_ 

6. Re wWmwµckb 

7. Z`š— cÖwZ‡e`b 

8. m¤ú` e¨e ’̄vcbv  

9. gwbUwis 

10. BÝ‡cKkb 

11. wiKbwmwj‡qkb c«wZ‡e`b

  

• mgq mg‡q RvwiK…Z ‡evW©/ gš¿Yvj‡qi wm×vš— cwicvjb 

Kiv n‡”Q wKbv; 

• AM©v‡bvM«vg Abyhvqx  ‡jvKej Av‡Q wKbv; 

• wej cvwms c×wZ Kxiƒc, ‡mLv‡b kw³kvwj wbqš¿Y I 

gwbUwis e¨e ’̄v i‡q‡Q wKbv; 

• wej cv‡k hZRb wbhy³ Av‡Qb, mevi ¯̂v¶i Av‡Q wKbv, 

Kv‡iv ¯̂v¶i bv _vK‡j wej cvk c«wµqv h_vh_ wKbv; 

• µq bw_‡Z ‡KD wfbœiƒc gZvgZ w`‡j Zv Avg‡j ‡bIqv 

n‡q‡Q wKbv, ‡hŠw³K KviY Qvov KviI wfbœ gZvgZ‡K 

AM«vn¨ Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• Awbq‡gi ‡¶‡Î Kvh©Ki Z`‡š—i e¨e ’̄v ‡bIqv n‡q‡Q 

wKbv; 

• Awbq‡gi ‡¶‡Î ‡`vlx mve¨¯— e¨w³‡`i wei“‡× kvw¯—

g~jK e¨e ’̄v M«nY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• Avw_©K Awbq‡gi ‡¶‡Î A_© Av`vq Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• Re ‡Wmwµckb Abyhvqx `vwqZ¡fvi Ac©Y Kiv n‡q‡Q 

wKbv| ¸i“Z¡c~Y© `vwq‡Z¡ kvLvi evB‡ii KvD‡K w`‡q 

KvR Kiv‡bv nq wKbv; 

• wgwWqv ‡Kvb weiƒc wi‡cvU© cÖKvk n‡j ‡m m¤ú‡K© Kvh©Ki 
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e¨e ’̄v MÖnY Kiv nq wKbv| 

• K¨vk ewn h_vh_fv‡e cÖwZcvjb Kiv nq wKbv| 

• †PK wiwmwfs †iwR÷vi †gBb‡UBb Kiv nq wKbv| 

mvaviY e¨vswKs 

 

(wnmve ‡Lvjv, ’̄vqx AvgvbZ, mÂqx wnmve, K¨vk ‡iwg‡UÝ, mÂqcÎ/miKvwi eÛ I wiµzU‡R›U G‡RÝx) 

 
AwWU Gwiqv wbix¶v cÖgvYK Kx Kx welq wbix¶v Ki‡Z n‡e 

1 2 3 

wnmve ‡Lvjv 1. Av‡e`bcÎ 

2. wnmveavixi bgybv ¯̂v¶i I Qwe 

3. bwgwbi Qwe  

4. G¨vKvD›U ‡nvìv‡ii cÖZ¨qb 

5. RvZxq cwiPqcÎ 

• Av‡e`b cÎ h_vh_fv‡e Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• bgybv ¯̂v¶i Av‡Q wKbv; 

• G¨vKvD›U ‡nvìv‡ii cÖZ¨qb mwVK wKbv; 

• RvZxq cwiPqcÎ Av‡Q wKbv;  

’̄vqx AvgvbZ 1. AvgvbZ ‡iwR÷vi 

2. GdwWAvi bM`vqb ‡iwR÷vi 

3. GdwWAvi wj‡qb ‡iwR÷vi 

• e¨vs‡Ki cÖPwjZ nvi Abyhvqx my` cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• cÖPwjZ nvi A‡c¶v D”P nv‡i my` cÖ̀ vb Kiv n‡j h_vh_ 

KZ©…c‡¶i Aby‡gv`b Av‡Q wKbv; 

• ’̄vqx Avgvb‡Zi my` wnmv‡e h_vh_fv‡e cÖwfkb Kiv 

Av‡Q wKbv; 

• cÖ‡`q my‡`i Dci Dr‡m Ki KZ©b Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• e¨vs‡Ki me©wbgœ ‡gqv‡`i Rb¨ ’̄vqx AvgvbZ ‡Lvjvi ci 

‡gqv` c~wZ©i c~‡e© wnmve eÜ Ki‡Z PvB‡j ïay Avmj 

UvKv c«vc¨ n‡e; 

• Ab¨vb¨ ‡gqv‡`i Rb¨ ’̄vqx AvgvbZ ‡Lvjvi ci ‡gqv` 

c~wZ©i c~‡e© wnmve eÜ Ki‡Z PvB‡j wnmve e‡Üi c~‡e©i 

w`b ch©š— ‡cÖvWv± K‡i D³ mg‡qi Rb¨ ‡h my‡`i nvi 

cÖ‡hvR¨ ‡mB ¯¨v‡e my` cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• MÖvn‡Ki Av‡e`‡bi wfwË‡Z ’̄vqx AvgvbZwU cybivq wbw`©ó 

‡gqv‡`i Rb¨ bevqb Kiv hv‡e| Av‡e`b bv Ki‡j 3 

gvm wfwËK A‡Uv bevqb n‡e| cÖwZeviB ‡gqv‡`i c‡ii 

w`b ‡h my‡`i nvi _vK‡e ‡mB nvi cÖ‡hvR¨ n‡e; 

• GdwWAv‡ii wecix‡Z FY cÖ̀ vb Kiv n‡j jvj Kvwj w`‡q 

wj‡qb gvK© Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• ‡hŠ_ bv‡g AvgvbZ _vK‡j ‡NvlYv Abyhvqx cwi‡kva Kiv 

n‡q‡Q wKbv|  

mÂqx wnmve ‡jRvi • e¨vs‡Ki cÖPwjZ wbqgvejx cwicvjb K‡i wnmve ‡Lvjv 

n‡q‡Q wKbv; 

• RgvwZwi³ UvKv cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• ‡NvlYv e¨ZxZ ‡h gv‡m A_© cwi‡kva Kiv n‡q‡Q ‡m 

gv‡mi my` cwi‡kva Kiv n‡q‡Q wKbv| 
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AwWU Gwiqv wbix¶v cÖgvYK Kx Kx welq wbix¶v Ki‡Z n‡e 

1 2 3 

K¨vk ‡iwg‡UÝ 1. fë wjwgU 

2. ‡iwg‡UÝ 

3. K¨vk ‡cÖi‡Yi fvDPvi Ges 

Bbf‡qm 

• fë wjwg‡U AwZwi³ A_© ivLv n‡q‡Q wKbv; 

• ‡cÖwiZ UvKv K¨vk ‡iwg‡UÝ ‡iwR÷v‡i Gw›U« Kiv n‡q‡Q 

wKbv; 

• ‡WweU fvDPv‡ii mv‡_ ‡iwg‡UÝ ‡iwR÷v‡i Gw›U«i UvKvi 

cwigvY mwVK Av‡Q wKbv; 

• wjsK kvLv KZ©…K ‡cÖwiZ Bb‡W›U fë K¨vcvwmwUi ‡ewk 

n‡j wjsK kvLv KZ©…K AwZwi³ Pvwn`v h_v_©Zv hvPvB 

K‡i A_© ‡cÖiY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• MÖvn‡Ki KvQ †_‡K bM` A_ev †P‡K †iwg‡UÝ MÖnY Kiv 

n‡q‡Q wKbv;  

• †iwg‡UÝ cÖvwßi ci wba©vwiZ e¨vs‡K Cash Carrying 
cÖwZôv‡bi gva¨‡g Rgv Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• wbDBqK© †mvbvjx G·‡PÄ †Kv¤úvbxi †ÿ‡Î XvKv-Gi 

Awdm I g¨vbnvUb K‡c©v‡iU Awdm Ges †mvbvjx 

e¨vs‡Ki I‡qR Avb©vm© kvLvq †iwg‡UÝ msµvšÍ Z_¨vw` 

†cÖiY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• e¨vsK I g¨vbnvUb K‡c©v‡iU Awd‡mi mv‡_ wnmv‡ei 

mgš̂q Kiv n‡q‡Q wKbv;  

• †iwg‡UÝ MÖnYKv‡j Fake Note MÖnY Kiv nq wKbv;  

• †iwg‡UÝ Uv‡M©U Abyhvqx AwR©Z n‡q‡Q wKbv, bv n‡j Gi 

KviY wPwýZ Kiv Avek¨K|  

• w¯úwW †iwg‡UÝmn wewfbœ ¯‹x‡gi AvIZvq cwiPvwjZ 

d‡ib †iwg‡UÝ Gi mKj Kvh©µg e¨vs‡Ki mswkøó 

wb‡ ©̀k/weÁwß Abymv‡i m¤úvw`Z n‡”Q wKbv Ges h_vwewa 

e¨v‡jwÝs m¤úv`b, cybf©iY `vex †cÖiY I mgš̂qKiYmn 

hveZxq Kvh©vw` myôzfv‡e m¤úvw`Z n‡”Q wKbv-Zv 

hvPvBKiY Ki‡Z n‡e|  

mÂqcÎ/ miKvwi 

eÛ 

1. Av‡e`bcÎ 

2. cÖvwß ‡iwR÷vi 

3. weµq ‡iwR÷vi 

4. fvDPvi 

• mÂqcÎ/ miKvwi eÛ µ‡qi Av‡e`bc‡Î DwjwLZ 

Z_¨vw` h_vh_ wKbv; 

• wewµZ A_© wbw ©̀ó e¨vs‡K mgqgZ ‡cÖiY Kiv Ges 

h_vh_fv‡e c~bf©iY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• ‡gqv` c~wZ©i c~‡e© fvsMv‡bvi ‡¶‡Î my` mwVKfv‡e wnmve 

Kiv n‡q‡Q wKbv| 

Statement of 
Daily Affairs 

1. e¨vs‡Ki bxwZgvjv • cÖwZw`‡bi †WweU Lv‡Z Cash, Clearing Ges 

Transfer Gi e¨v‡j‡Ýi mv‡_ Credit Lv‡Z Cash, 
Clearing Ges Transfer Gi e¨v‡jÝ wgjv‡Z n‡e|  

• mvm‡cÝ Gi Statement ‡`L‡Z n‡e| GUv †Kb m„wó 

n‡jv? 
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cÖkvmb I ms ’̄vcb 

 

(ms ’̄vcb Ab¨vb¨ e¨q I ’̄vbxq wfwËK wb‡qvM Ges weÁvcb) 

AwWU Gwiqv wbix¶v cÖgvYK Kx Kx welq wbix¶v Ki‡Z n‡e 

1 2 3 

ms ’̄vcb I Ab¨vb¨ 

e¨q 

1. ‡eZb fvZv ‡iwR÷vi  

2. RvZxq ‡eZb ‡¯‹j 

3. ågY fvZv wewagvjv 

4. mswkó e¨vs‡Ki 

`ßiv‡`k 

5. ‡evW© mfvi Kvh©weeiYx 

6. miKvwi wewaweavb 

7. Aby‡gvw`Z ev‡RU 

8. wcwcAvi-2008  

• kÖvwš— we‡bv`b fvZv c«̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv| e¨vs‡K 

Kg©PvixMY A_© gš¿Yvj‡qi 24.10.2010 Zvwi‡Li cÎ bs 

7.161.022.00.00.017.2010-336(1200) Abyhvqx kÖvwš— 

we‡bv`b fvZv cÖvc¨ bq; 

• cÖvc¨Zv Abyhvqx ‡eZb fvZv I ‡evbvmmg~n cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q 

wKbv; 

• A_© gš¿Yvj‡qi 23.01.2013 Gi ¯§viK bs 53 Abyhvqx 

ivó«vqË evwYwR¨K e¨vsKmg~‡ni Kg©Pvix‡`i Rb¨ Drmvn fvZv 

cÖ̀ v‡bi Rb¨ mgZvwfwËK bxwZgvjv cÖYqb Kiv n‡q‡Q wKbv| 

bxwZgvjv cÖYq‡bi c~e© ch©š— D³ gš¿Yvj‡qi 12.11.1974 

Zvwi‡Li 662bs ¯§viK Abymv‡i m‡e©v”P 2.5 ¸Y Gi ‡ewk 

Drmvn ‡evbvm cÖ̀ vb Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• µq Kvh© m¤úv`‡b wcwcAvi-2008 h_vh_fv‡e cÖwZcvjb Kiv 

n‡q‡Q wKbv; 

• hvbevn‡bi ‡Zj, ‡givgZ I i¶Yv‡e¶Y ‡¶‡Î miKvwi wewa 

AbymiY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• µq I c~Z© Kv‡Ri Rb¨ ‡Kvb evwl©K cwiKíbv Av‡Q wKbv| 

’̄vbxq wfwËK 

wb‡qvM 

1. wb‡qvM bxwZgvjv 

2. miKvwi wewaweavb 

3. wb‡qv‡Mi bw_ 

4. mvsMVwbK KvVv‡gv 

• Aby‡gvw`Z wb‡qvM bxwZgvjv AbymiY K‡i wb‡qvM Kiv n‡q‡Q 

wKbv; 

• cÖwZ‡hvwMZvg~jK wjwLZ I ‡gŠwLK cix¶v ‡bqv n‡q‡Q wKbv; 

• wb‡qvMcÖvßM‡Yi wb‡qvM Dchy³ KZ©…c¶ KZ©…K Aby‡gvw`Z 

wKbv; 

• ’̄vbxq wfwËK wb‡qvMK…Z Kg©Pvix‡K cÖ̀ Ë ‡eZb I Ab¨vb¨ 

fvZvw` h_vh_ KZ©…c¶ KZ©…K Aby‡gvw`Z wKbv; 

• ’̄vbxq wfwËK wb‡qvMK…Z Kg©Pvix‡`i‡K wb‡qvM c‡Îi kZ©vejx 

ewnf©~Z ‡Kvb myweav cÖ̀ vb Kiv nq wKbv; 

wiµzU‡g›U G‡RÝx 1. ’̄vbxq wfwËK Rbej 

wb‡qv‡Mi bxwZgvjv 

2. wiµzU‡g›U  G‡RÝx‡K 

Kwgkb cÖ̀ vb msµvšÍ 

bxwZgvjv 

• bxwZgvjv Abyhvqx wiµzU‡g›U G‡RÝx KZ©„K wb‡qvM Kiv n‡q‡Q 

wKbv; 

• wb‡qvMK…Z Kg©KZ©vMY wbw`©ó †gqv` ch©šÍ Kg©iZ wQj wKbv; 

• wbw`©ó †gqv‡`i c~‡e© bewb‡qvMK…Z Kg©KZ©vMY Kg© ’̄j Z¨vM 

Ki‡j Pzw³i kZ© Abymv‡i wiµzU‡g›U G‡RÝxi wbKU n‡Z UvKv 

Av`vq Kiv n‡q‡Q wKbv|  

weÁvcb eve` e¨q 1. weÁvcb bxwZgvjv 

2. GZ`msµvšÍ ev‡RU 

• weÁvcb bxwZgvjv h_vh_fv‡e AbymiY Kiv n‡q‡Q wKbv; 

• ev‡RU eiv‡Ïi g‡a¨ e¨q mxwgZ ivLv n‡q‡Q wKbv; 

• eûj cÖPvwiZ cwÎKvq weÁvcb †`qv n‡q‡Q wKbv;  

• †iwg‡UÝ wb¤œgyLx nIqv m‡Ë¡I weÁvcb eve` wecyj cwigvY A_© 

e¨q Kiv n‡q‡Q wKbv|  
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wet`ªt AwWU ‡KŠkjt 

 

 

• WKy‡g›U ch©v‡jvPbv; 

• ev Í̄e hvPvB; 

• KZ©„c‡ÿi mv‡_ ch©v‡jvPbv; 

• e¨vsK KZ©„cÿ Ges cÖ‡qvR‡b FY MÖnxZvi mv‡_ Av‡jvPbv; 

• cybtwgwjKiY| 

 

...............................X................................. 
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পিরিশ� (গ) 
িবিভ� �েয়াজনীয় অথিরিটসমূহ 

 
১। সং�ার এয্া� ,অিড র্�া�  নীিতমালা ও সংিবিধব� িবিধ িবধান    
২। সরকার কতৃর্ক জািরকৃত আেদশ িনেদ র্শ ও ম�ির প�সমূহ 
৩। Foreign Service Rules 
৪। Financial Instructions for the Guidance of Bangladesh Missions Abroad 
৫। ে�জাির রুলস (Treasury Rules) 
৬। েজনােরল িফ�াি�য়াল রুলস (General Financial Rules) 
৭। ফা�ােম�াল রুলস 
৮। একাউ�স েকাড 
৯। অিডট েকাড 
১০। গভন র্েম� অিডিটং �য্া�াড র্স অব বাংলােদশ, ২০২১ 
১১। িপিপএ ২০০৬ এবং িপিপআর ২০০৮  
১২। েডিলেগশন অব িফ�াি�য়াল পাওয়ার ২০১৫ 
১৩। Table of Organization and Equipment (TO&E) 
১৪। আয়কর ও ভয্াট সং�া� NBRএর আেদশ 
১৫। Rules of Business ১৯৯৬ অনুযায়ী সং�ার চাট র্ার অব িডউিট (Charter of Duty) 
১৬। সািভ র্স রুলস 
১৭। েকাড অব এিথ�, ২০২১ 
১৮। েকায়ািলিট কে�াল িসে�ম, ২০২১ 
১৯। কম�ােয়� অিডট গাইডলাইনস, ২০২১ 
২০। িফনাি�য়াল অিডট গাইডলাইনস, ২০২১ 
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পিরিশ� (ঘ) 
িসএিজ অিফস হেত জািরকৃত �েয়াজনীয় িনরী�ািনেদ র্শনাসমূহ 

 
 

১। Instructions relating to authorities and criteria of Compliance Audit (02.08.2021) 

https://www.cagbd.org//assets/upload/gov_ins/6c852a505f0a24ba9d5d4e6e9ae
73791.pdf 

২। Instructions relating to conducting Performance Audit (02.08.2021) 

https://www.cagbd.org//assets/upload/gov_ins/6d71937f2fe16888cfdf3aad407a
aed2.pdf 

৩। Audit Instruction (08.10.2017) 

https://www.cagbd.org//assets/upload/gov_ins/b4c7310e0a7060513adfe67abef
a781a.pdf 
 

৪।Audit Instruction relating to Appropriation Audit (18/10/2018) 

https://www.cagbd.org//assets/upload/gov_ins/91f07c26b136ceab0d56c77b8ec
2ea2e.pdf 

৫।Audit Instruction 01/2019 (07.05.2019) 

https://www.cagbd.org//assets/upload/gov_ins/87d56cec6b06ca34be088bf6e42
2f97d.pdf 
 
 
 

https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/6c852a505f0a24ba9d5d4e6e9ae73791.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/6c852a505f0a24ba9d5d4e6e9ae73791.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/6c852a505f0a24ba9d5d4e6e9ae73791.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/6d71937f2fe16888cfdf3aad407aaed2.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/b4c7310e0a7060513adfe67abefa781a.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/b4c7310e0a7060513adfe67abefa781a.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/b4c7310e0a7060513adfe67abefa781a.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/91f07c26b136ceab0d56c77b8ec2ea2e.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/91f07c26b136ceab0d56c77b8ec2ea2e.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/91f07c26b136ceab0d56c77b8ec2ea2e.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/87d56cec6b06ca34be088bf6e422f97d.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/87d56cec6b06ca34be088bf6e422f97d.pdf
https://www.cagbd.org/assets/upload/gov_ins/87d56cec6b06ca34be088bf6e422f97d.pdf
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[পিরিশ� ঙ (১-৬)] 
 

িমশন অিডট অিধদ�র এর িনরী�াধীন েমাট এনিটিটর তািলকাঃ 
 

(১) পররা� ম�ণালেয়র আওতাধীন ইউিনট েদেশর অভয্�ের [পিরিশ�-ঙ (১)] 

(ক) পররা� ম�ণালেয়র সিচবালয় 
(খ) ফেরন সািভ র্স একােডমী 
(গ) রা�ীয় অিতিথ ভবন: (১) প�া, (২) েমঘনা, (৩) যমুনা 
(ঘ) েমিরটাইম এয্ােফয়াস র্ 
(ঙ) বাংলােদশ ইনি�িটউট অব ই�ার�াশনাল অয্া� �ােটিজক �ািডজ (িবআইআইএসএস)। 
(চ) বাংলােদশ ইনি�িটউট অব ‘ল’ অয্া� ই�ার�াশনাল অয্ােফয়াস র্ (িবআইএলআইএ)। 
 

(২) পররা� ম�ণালেয়র অধীন িবেদেশ অবি�ত িমশনসমূহ [পিরিশ�-ঙ (২)] 
�ঃ নং িমশেনর নাম উইং সং�া জনবল  

 
১. বাংলােদশ দূতাবাস, কয্ানেবরা, অে�িলয়া ৩িট উইং  ২৩ জন 
২. বাংলােদশ দূতাবাস, িভেয়না, অি�য়া ১িট উইং ১২ জন 
৩. বাংলােদশ দূতাবাস, মানামা, বাহরাইন ৩িট উইং  ২৩ জন 
৪. বাংলােদশ দূতাবাস, �ােসলস, েবলিজয়াম ৪িট উইং  ২৭ জন 
৫. বাংলােদশ দূতাবাস, িথ�, ভুটান ১িট উইং ১৪ জন 
৬. বাংলােদশ দূতাবাস, �ািসিলয়া, �ািজল ১িট উইং ১২ জন 
৭. বাংলােদশ দূতাবাস, ব�র েসির েবগওয়ান, �নাই ১িট উইং ১৫ জন 
৮. বাংলােদশ দূতাবাস, অেটায়া, কানাডা ৩িট উইং  ২০ জন 
৯. বাংলােদশ দূতাবাস, েবইিজং, চীন ৪িট উইং  ৩৬ জন 
১০. বাংলােদশ দূতাবাস, েকােপনেহেগন, েডনমাকর্  ১িট উইং ১২ জন 
১১. বাংলােদশ দূতাবাস, কায়েরা, িমশর ১িট উইং ২২ জন 
১২. বাংলােদশ দূতাবাস, আি�স আবাবা, ইিথওিপয়া ১িট উইং ১০ জন 
১৩. বাংলােদশ দূতাবাস, �ািরস, �া� ৩িট উইং  ২১ জন 
১৪. বাংলােদশ দূতাবাস, বািল র্ন, জাম র্ানী ৩িট উইং  ২১ জন 
১৫. বাংলােদশ দূতাবাস, এেথ�, �ীস ১িট উইং ১৭ জন 
১৬. বাংলােদশ দূতাবাস, নতুনিদ�ী, ভারত ৫িট উইং  ৫৯ জন 
১৭. বাংলােদশ দূতাবাস, জাকাতর্া, ইে�ােনিশয়া ১িট উইং ১৭ জন 
১৮. বাংলােদশ দূতাবাস, েতহরান, ইরান ৩িট উইং  ২১ জন 
১৯. বাংলােদশ দূতাবাস, বাগদাদ, ইরাক ১িট উইং ২৫ জন 
২০. বাংলােদশ দূতাবাস, েরাম, ইতালী ৫িট উইং  ৪৬ জন 
২১. বাংলােদশ দূতাবাস, েটািকও, জাপান ৫িট উইং  ৩৮ জন 
২২. বাংলােদশ দূতাবাস, আ�ান, জড র্ান ১িট উইং ১৬ জন 
২৩. বাংলােদশ দূতাবাস, নাইেরাবী, েকিনয়া, ১িট উইং ১২ জন 
২৪. বাংলােদশ দূতাবাস, িসউল, দি�ণ েকািরয়া ৩িট উইং  ১৭ জন 
২৫. বাংলােদশ দূতাবাস, কুেয়ত ৪িট উইং  ৪২ জন 
২৬. বাংলােদশ দূতাবাস, ৈবরুত, েলবানন ১িট উইং ১৮ জন 
২৭. বাংলােদশ দূতাবাস, ি�পলী, িলিবয়া ১িট উইং ২১ জন 
২৮. বাংলােদশ দূতাবাস, কুয়ালালামপুর, মালেয়িশয়া ৫িট উইং  ৫১ জন 
২৯. বাংলােদশ দূতাবাস, মােল, মাল�ীপ ১িট উইং ১৩ জন 
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৩০. বাংলােদশ দূতাবাস, েপাট র্ লুইস, মিরশাস ১িট উইং ১৩ জন 
৩১. বাংলােদশ দূতাবাস, েমি�েকা িসিট, েমি�েকা ১িট উইং ১০ জন 
৩২. বাংলােদশ দূতাবাস, রাবাত, মরে�া ১িট উইং ১২ জন 
৩৩. বাংলােদশ দূতাবাস, ইয়াংগুন, মায়ানমার ৩িট উইং  ২৬ জন 
৩৪. বাংলােদশ দূতাবাস, কাঠমা�, েনপাল ১িট উইং ২১ জন 
৩৫. বাংলােদশ দূতাবাস, িদ েহগ, েনদার�া� ১িট উইং ১১ জন 
৩৬. বাংলােদশ দূতাবাস, মাসকাট, ওমান ৩িট উইং  ২৬ জন 
৩৭. বাংলােদশ দূতাবাস, ইসলামাবাদ, পািক�ান ৪িট উইং  ৩৩ জন 
৩৮. বাংলােদশ দূতাবাস, �ািনলা, িফিলপাইন ১িট উইং ১৬ জন 
৩৯. বাংলােদশ দূতাবাস, ওয়ারেশা, েপা�া� ১িট উইং ১০ জন 
৪০. বাংলােদশ দূতাবাস, িলসবন, পতুর্গাল ১িট উইং ১০ জন 
৪১. বাংলােদশ দূতাবাস, েদাহা, কাতার ৪িট উইং  ৩১ জন 
৪২. বাংলােদশ দূতাবাস, মে�া, রািশয়া ৪িট উইং  ২৭ জন 
৪৩. বাংলােদশ দূতাবাস, িরয়াদ, েসৗিদ আরব ৬িট উইং  ৫২ জন 
৪৪. বাংলােদশ দূতাবাস, িসংগাপুর ৫িট উইং  ৩১ জন 
৪৫. বাংলােদশ দূতাবাস, ি�েটািরয়া, দি�ণ আি�কা ১িট উইং ১২ জন 
৪৬. বাংলােদশ দূতাবাস, মাি�দ, ে�ন ৩িট উইং  ২০ জন 
৪৭. বাংলােদশ দূতাবাস, কলে�া, �লংকা ১িট উইং ২৩ জন 
৪৮. বাংলােদশ দূতাবাস, �কেহাম, সুইেডন ১িট উইং ১৫ জন 
৪৯. বাংলােদশ দূতাবাস, �াংকক, থাই�া� ৪িট উইং  ৩১ জন 
৫০. বাংলােদশ দূতাবাস, আংকারা, তুর� ১িট উইং ২১ জন 
৫১. বাংলােদশ দূতাবাস, আবুধাবী, সংযু� আরব আিমরাত ৩িট উইং  ৩৪ জন 
৫২. বাংলােদশ দূতাবাস, ল�ন, যু�রাজয্ ৬িট উইং  ৫১ জন 
৫৩. বাংলােদশ দূতাবাস, ওয়ািশংটন, যু�রা� ৭িট উইং  ৪১ জন 
৫৪. বাংলােদশ দূতাবাস, তাসখ�, উজেবিক�ান ১িট উইং ১০ জন 
৫৫. বাংলােদশ দূতাবাস, হয্ানয়, িভেয়তনাম ১িট উইং ০৮ জন 
৫৬. বাংলােদশ দূতাবাস, আলিজয়াস র্, আলেজিরয়া ১িট উইং ০৮ জন 
৫৭. বাংলােদশ দূতাবাস, আবুজা, নাইেজিরয়া ১িট উইং ০৮ জন 
৫৮. বাংলােদশ দূতাবাস, বুখাের�, েরামািনয়া   
৫৯. বাংলােদশ দূতাবাস, ভাে��া, মা�া   
৬০. বাংলােদশ দূতাবাস, খাতুর্ম, সুদান   
৬১. বাংলােদশ �ায়ী িমশন, েজেনভা, সুইজার�া� ৩িট উইং  ২৬ জন 
৬২. বাংলােদশ �ায়ী িমশন, িনউইয়কর্, যু�রা� ১িট উইং ৩৬ জন 
৬৩. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, হংকং ১িট উইং ১৩ জন 
৬৪. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, িসডিন, অে�িলয়া ১িট উইং  
৬৫. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, িময়ািম, যু�রা�   
৬৬. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, কুনিমং, চীন ১িট উইং ০৯ জন 
৬৭. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, িমলান, ইতালী ১িট উইং ১৩ জন 
৬৮. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, িসটুওেয়, মায়ানমার ১িট উইং ১০ জন 
৬৯. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, েজ�া, েসৗিদ আরব ৩িট উইং  ৪৩ জন 
৭০. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, ই�া�ুল, তুর� ১িট উইং ১০ জন 
৭১. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, দুবাই, সংযু� আরব আিমরাত ৪িট উইং ৩৬ জন 
৭২. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, িনউইয়কর্, যু�রা� ১িট উইং ১১ জন 
৭৩. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, লসএে�লস, যু�রা� ১িট উইং ০৯ জন 
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৭৪. বাংলােদশ কনসুয্েলট েজনােরল, টেরে�া, কানাডা   
৭৫. বাংলােদশ েডপুিট হাইকিমশন, কলকাতা, ভারত ৫িট উইং  ৫৭ জন 
৭৬. বাংলােদশ েডপুিট হাইকিমশন, করাচী, পািক�ান ১িট উইং ১৩ জন 
৭৭. বাংলােদশ েডপুিট হাইকিমশন, মু�াই, ভারত ১িট উইং ১০ জন 
৭৮. বাংলােদশ সহকারী হাইকিমশন, বািম র্ংহাম, যু�রাজয্ ১িট উইং ১৩ জন 
৭৯. বাংলােদশ সহকারী হাইকিমশন, �ানেচ�ার, যু�রাজয্ ১িট উইং ১১ জন 
৮০. বাংলােদশ সহকারী হাইকিমশন, আগরতলা, ভারত ১িট উইং ০৯ জন 
৮১. বাংলােদশ সহকারী হাইকিমশন, েগাহািট, ভারত ১িট উইং ০৬ জন 
৮২. বাংলােদশ সহকারী হাইকিমশন, েচ�াই, ভারত ১িট উইং  

 

েনাট : পররা� ম�ণালয় ছাড়া অ�া� ম�ণালয়/িবভােগর েযমন-অথ র্ৈনিতক স�কর্ িবভাগ, বািণজয্, �িতর�া, ৈবেদিশক 
কম র্সং�ান ও �বাসী ক�াণ ও �রা� ম�ণালয়র এর িনয়�ণাধীন িবিভ� উইংেক িবেদেশ অবি�ত বাংলােদশ িমশনসমূেহর সােথ 
একে� েদখােনা হেয়েছ। 
(৩) ধম র্ ম�ণালেয়র আওতাধীন ইউিনট [পিরিশ�-ঙ (৩)] 

১. বাংলােদশ হ� িমশন, েজ�া, ম�া ও মিদনা, েসৗিদ আরব ৩িট উইং ১১ জন 
 
(৪) েবসামিরক িবমান পিরবহন ও পয র্টন ম�ণালেয়র আওতাধীন িবেদেশ অবি�ত িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই� িলঃ এর 
ে�শনসমূহ [পিরিশ�-ঙ (৪)] 

�ঃ নং ইউিনেটর নাম 
(১) বাংলােদশ িবমান ে�শন, ল�ন, যু�রাজয্ 
(২) বাংলােদশ িবমান ে�শন, েদাহা, কাতার 
(৩) বাংলােদশ িবমান ে�শন, দা�াম, েসৗিদ আরব 
(৪) বাংলােদশ িবমান ে�শন, েজ�া, েসৗিদ আরব 
(৫) বাংলােদশ িবমান ে�শন, িরয়াদ, েসৗিদ আরব 
(৬) বাংলােদশ িবমান ে�শন, মাসকাট, ওমান 
(৭) বাংলােদশ িবমান ে�শন, দুবাই, সংযু� আরব আিমরাত 
(৮) বাংলােদশ িবমান ে�শন, আবুধাবী, সংযু� আরব আিমরাত 
(৯) বাংলােদশ িবমান ে�শন, কুেয়ত 
(১০) বাংলােদশ িবমান ে�শন, িসংগাপুর 
(১১) বাংলােদশ িবমান ে�শন, কলকাতা, ভারত 
(১২) বাংলােদশ িবমান ে�শন, কুয়ালালামপুর, মালেয়িশয়া 
(১৩) বাংলােদশ িবমান ে�শন, �াংকক, থাই�া� 
(১৪) বাংলােদশ িবমান ে�শন, কাঠমা�, েনপাল 
(১৫) বাংলােদশ িবমান ে�শন, হংকং, চীন 
(১৬) বাংলােদশ িবমান ে�শন, টেরে�া, কানাডা 
(১৭) বাংলােদশ িবমান ে�শন, নতুনিদ�ী, ভারত 

 
(৫) আিথ র্ক �িত�ান িবভাগ, অথ র্ ম�ণালেয়র আওতাধীন িবেদেশ অবি�ত সরকাির বািণিজয্ক �াংকসমূহ [পিরিশ�-ঙ (৫)] 

�ঃ নং ইউিনেটর নাম 
1|  েসানালী এ�েচ�, �ধান কায র্ালয়, �ানহাটন, যু�রা� 
2|  েসানালী এ�েচ�, জয্াকসন হাইটস, যু�রা� 
3|  েসানালী এ�েচ�, িনউজাস�, যু�রা� 
4|  েসানালী এ�েচ�, এে�ািরয়া, যু�রা� 
5|  েসানালী এ�েচ�, আটলা�া, যু�রা� 
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6|  েসানালী এ�েচ�, িমিশগান, যু�রা� 
7|  েসানালী এ�েচ�, ��স বুথ , যু�রা� 
8|  েসানালী এ�েচ�, �কিলন, যু�রা� 
9|  েসানালী এ�েচ�, ওেজান বুথ, যু�রা� 
10|  েসানালী এ�েচ�, জয্ামাইকা বুথ, যু�রা� 
11|  েসানালী এ�েচ�, িপটারসন বুথ, যু�রা� 
12|  েসানালী �াংক িলঃ, �ধান কায র্ালয়, ল�ন, যু�রাজয্ 
13|  েসানালী �াংক িলঃ, বািম র্ংহাম, যু�রাজয্ 
14|  েসানালী �াংক িলঃ, েজ�া, েসৗিদ আরব 
15|  েসানালী �াংক িলঃ, িরয়াদ, েসৗিদ আরব 
16|  েসানালী �াংক িলঃ, কুেয়ত 
17|  েসানালী �াংক িলঃ, কলকাতা, ভারত 
18|  েসানালী �াংক িলঃ, িশিলগুিড়, ভারত 
19|  জনতা �াংক িলঃ, েরাম, ইতালী 
20|  জনতা �াংক িলঃ, িমলান, ইতালী 
21|  জনতা �াংক িলঃ, দুবাই, সংযু� আরব আিমরাত 
22|  জনতা �াংক িলঃ, আবুধাবী, সংযু� আরব আিমরাত 
23|  জনতা �াংক িলঃ, আল-আইন, সংযু� আরব আিমরাত 
24|  জনতা �াংক িলঃ, শারজাহ, সংযু� আরব আিমরাত 
25|  অ�ণী �াংক িলঃ, িসংগাপুর 
26|  অ�ণী �াংক িলঃ, মালেয়িশয়া 

 

(৬) �বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালেয়র অধীন ইউিনট েদেশর অভয্�ের  [পিরিশ�-ঙ (৬)] 

(ক) �বাসী ক�াণ ও ৈবেদিশক কম র্সং�ান ম�ণালয়। 

(খ) জনশি� ও কম র্সং�ান ও �িশ�ণ বুয্েরা। 

(গ) িবভাগীয় জনশি� ও কম র্সং�ান অিফস ৪িট 

(ঘ) েজলা কম র্সং�ান ও জনশি� অিফস ৪২ িট। 

(ঙ) েজলা জনশি� কম র্সং�ান ও �িশ�ণ ইনি�িটউট ৭০ িট। 

(চ) ওেয়জ আন র্াস র্ ক�াণ েবাড র্। 

(ছ) অিভবাসন ও দ�তা উ�য়ন তহিবল। 

(জ) বাংলােদশ ওভারসীস এম�য়েম� অয্া� সািভ র্েসস িলিমেটড (েবােয়েসল)। 

উি�িখত ইউিনেটর তািলকা হেত �িতবছর অিডট কম র্সূিচেত অ�ভু র্ি�র পূেব র্ই সংি�� ম�ণালয়/িবভাগ/ �িত�ানসমূেহর 

ত� সং�হপূব র্ক ঝুিঁক িবে�ষণ ও অ�া� কম র্কাে�র িভি�েত বছর িভি�ক িনরী�ােযা� ইউিনেটর তািলকা ৈতির করা হয়। 
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পিরিশ�-(চ) 

ফরম ১/িসএ/ওিসএিজ বাংলােদশ 

 
অিডট েকৗশল ফম র্ 

 
পাট র্-১ 
 

এনিটিট’র নাম  

িনরী�াধীন আিথ র্ক বছর 
(মাস/বছর হেত মাস/বছর)  

অিধদ�র  

বািষ র্ক পিরক�না েরফাের� ন�র  

িথেমিটক (ইসুয্)/এনিটিট িভি�ক  

িনরী�া িনযুি� েকাড  

িনরী�া িনযুি� দল  

দলেনতা  

পিরচালনা, তদারিক এবং 
পয র্ােলাচনার জ� দািয়��া� 
কম র্কতর্া 

মহাপিরচালক/পিরচালক 
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পাট র্-২ 
 

িনযুি�র িবষয়ব�র সংি�� বণ র্না প� সং�হ ও �য় কায র্�ম 
িব�য় ও িবতরণ কায র্�ম 
মজুদ �ব�াপনা 
আমদািন কায র্�ম 
র�ািন কায র্�ম 
বাজার দর অনুস�ান ও গেবষণা কায র্�ম 

অথিরিট ে�িডং কেপ র্ােরশন অব বাংলােদশ আেদশ, ১৯৭২,  
িপিপএ-২০০৬ ও িপিপআর-২০০৮ 
আমদানী নীিত আেদশ ২০১৫-২০১৮ (১. বাংলা/২.ইংেরজী) 
র�ািন নীিত ২০১৫-২০১৮ 
চাকুির �িবধানমালা, ১৯৯২ (সংেশািধত কায র্�ম চলমান) 

গাইডলাই� অনুসাের ে�ণী  
(১, ২, ৩, ৪) 

 

িনরী�া শুরুর ��ািবত তািরখ  

িনরী�া সমাি�র ��ািবত তািরখ  

এনিটিটেত পূেব র্র িনরী�া অিভ�তা  
মাঠ পয র্ােয় িভিজট করেত হেব এমন 
ইউিনট এবং েলােকশন 

 

িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন জমা 
�দান (তািরখ) 

 

�াথিমক সহজাত/অ�গ র্ত ঝুিঁক 
িনরূপণ 

 

�াথিমক িনয়�ণ ঝুিঁক িনরূপণ  
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পাট র্-৩ 
 
িনরী�াধীন (িনরী�ায় কভার করা হেব 
এমন) সময়কাল (মাস/বছর হেত 
মাস/বছর) 

 

�াথিমক সহজাত এবং িনয়�ণ ঝুিঁক 
িনরূপণ এর আেলােক িনযুি� দল কতৃর্ক 
�েদয় �েচ�া 
(উ�/ম�ম/িন�) 

 

বািহর হেত িবেশষ� েনয়ার �েয়াজন 
িকনা? 

 

যাচাই/�িতপাদেনর জ� �েয়াজনীয় 
েলনেদন এর েরই� বা �াি� 

 

যাচাই/�িতপাদেনর জ� �েয়াজনীয় 
ডকুেম� এর েরই� বা �াি� 

 

যাচাই/�িতপাদেনর জ� �েয়াজনীয় 
অ�া� তে�র েরই� বা �াি� 

 

ডাটা িক আইিটেত সংরি�ত এবং 
িনরী�ার িনকট সহজলভয্/�হণসা�? 

 

িনরী�ার িনকট �া�� ডাটা 
CAATs �বহার কের সাবসেটনিটভ 
�িসিডউর বা বা�ব �ি�য়া স�াদেনর 
স��তার �াথিমক িনরূপণ 

 

িনরী�া কায র্ শুরু/েপশ করার জ� 
�ব�াপনা/এনিটিটর দািয়��া� 
কম র্কতর্া’র সােথ সা�াত/সভা’র ��ািবত 
তািরখ 
(িদন/মাস/বছর) 

 

অ�া� গুরু�পূণ র্ িবষয়, েযমন 
িনরী�াধীন ে�ে� সংঘিটত তাৎপয র্পূণ র্ 
পিরবতর্ন/আইেনর পিরবতর্ন অথবা অ� 
েকান ��ািবত পিরবতর্ন 
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হেত  
(িদন/মাস/বছর) 

 পয র্� 
(িদন/মাস/বছর) 

 

 

�াথিমক 

 

ফরম ২/িসএ/িসএিজ/বাংলােদশ 
 

কম�ােয়� অিডেটর জ� িনরী�া পিরক�না 
 

1. �াথিমক ত�  
 

1.1   এনিটিট’র নাম  
 
 
 

1.2   িনরী�াধীন অথ র্ বছর  
 (মাস/বছর হেত মাস/বছর) 
  
  
 
 

1.3   িনরী�া স�াদেনর  
  সময়কাল     

 
 

1.4   েজয্�তার �মানুসাের িনরী�া িনযু� দেলর সদ�গেণর নাম (দল েনতা �িমক নং-১  
  
 
�ঃ 
নং 

নাম সংেশািধত 

১   

২   

৩   

৪   

৫   

     
1.5   িনরী�া েকৗশেলর ডকুেম� ন�র  

 
 

1.6   েমাট কায র্িদবস   
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২ এনিটিট স�িকর্ত ত�  
                
২.১ এনিটিট’র গুরু�পূণ র্ ৈবিশ�সমূহ 

                

  

                
 

২.২ 
 
সংেশাধন/সংেযাজন 

                

  

  

 
২.৩ 

 
আিথ র্ক পারফরেম�/�ারািমটার অথ র্াৎ িবচায র্ ে�ে�র সূচক 

                

�ঃ 
নং �াথিমক সংেশাধন/ 

সংেযাজন 

১     

২     

৩     

৪     

৫     
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২.৪ সহজাত ঝুিঁক িনরূপণ   

                

২.৫ িনয়�ণ ঝুিঁক িনরূপণ   

                

২.৬ সনা� ঝুিঁক   

                

২.৭ (i) সামি�ক �ােটিরয়ািলিট েব�মাকর্   

                

২.৭ (ii) বাংলােদশী টাকায় সামি�ক �ােটিরয়ািলিট   

                

২.৯ জিটল েলনেদেনর ে�� (�েয়াজেন অিতির� পাতা সংযু� করুন)   
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৩ 
 

�ধান িনরী�া ে�� (�েয়াজেন অিতির� পাতা সংযু� করুন) 
 

�ধান িনরী�া েক�  পারফরেম� 
�ােটিরয়ািলিট  �া�িলত জন 

ঘ�া  �কৃত জন ঘ�া  সংেশাধন, যিদ থােক 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

        
 
 

        

৪ িনরী�া প�িতর িব�ািরত (ইএমএইচ; এি�েমেটড �ান আওয়ারস; এএমএইচ; এয্াকচুয়াল �ান আওয়ারস 

��ািবত এয্ানািলিটকাল �িসিডউর ইএমএইচ এএমএইচ িডেটইলড েটি�ং �িসিডউর ইএমএইচ এএমএইচ 
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৫ 
 

িনরী�া পিরক�না �ণয়েনর আেগ পরামশ র্কৃত নিথ 
 

 

�ঃ 
নং বণ র্না 

১   

২   

৩   

৪   

৫   

৬   

৭   

  

 
 
 
 

               

(দলেনতার �া�র) 
িনরী�া িনযুি� দল 

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

             

(পিরচালনা/িনেদ র্শনা, তদারিক এবং পয র্ােলাচনার দািয়��া� কম র্কতর্ার �া�র) 
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মহাপিরচালেকর কাযর্ালয় 
wgkb AwWU Awa`ßi 

AwWU Kg‡cø·-(12 Zjv), †m¸bevwMPv, XvKv-1000| 

www.missionaudit.org.bd 
 

wmwU‡Rb PvU©vi 

 

• Core Value: PROACTIVE 
P-Professionalism, R-Reliability O-Objectivity,  
A-Accountability, C-Credibility, T- Transparency,  
I-Integrity, V-Viability, E-Ethics  

• wgkb AwWU Awa`ß‡ii Kvh©cwiwa: 

ciivóª gš¿Yvjq Ges Zvi Aaxb ’̄ Awdmmn we‡`‡k Aew ’̄Z wgkbmg~n, 

†emvgwiK wegvb cwienb I ch©Ub gš¿Yvj‡qi Aaxb we‡`‡k Aew ’̄Z wegvb 

evsjv‡`k GqvijvBÝ wjwg‡UW Gi Awdm Ges e¨vsK I Avw_©K cÖwZôvb 

wefvM, A_© gš¿Yvj‡qi Aaxb we‡`‡k Aew ’̄Z miKvwi evwYwR¨K e¨vsKmg~n 

Ges cÖevmx Kj¨vY I ˆe‡`wkK Kg©ms¯’vb gš¿Yvjq I Gi AvIZvaxb 

wbixÿv‡hvM¨ BDwb‡Ui Avw_©K ¯”̂QZv, Revew`wnZv, Kvh©KvwiZv djcÖm~Zv 

wbixÿv Kiv I miKvwi ivR¯ ̂ev‡RU eiv‡Ïi me©‡Ëvg e¨envi wbwðZ Kivi 

j‡ÿ¨ cÖ‡qvRb Abymv‡i dvBb¨vwÝqvj, Kgcøv‡qÝ I cvidi‡gÝ wbixÿv Kiv 

Ges gvV ch©v‡q wbixÿvq D`NvwUZ ¸iæZi Avw_©K Awbqgmg~n evsjv‡`‡ki 

K¤ú‡Uªvjvi GÛ AwWUi †Rbv‡ij Gi AwWU wi‡cv‡U©-G AšÍf©y³ Kiv| 

• wgkb AwWU Awa`ß‡ii kvLvmg~n: 

• cÖkvmb kvLv • wi‡cvU© wiUvY© kvLv 

• wgkb-1 kvLv • ‡cÖvMÖvg kvLv 

• wgkb-2 kvLv • e¨vsK kvLv 

• ’̄vbxq kvLv • wegvb kvLv 

• AwWU wi‡cvU© kvLv • wej kvv 

• bv-`vwe kvLv 

 

 

 

‡mevi aib ‡mevi c×wZ ‡mevi Gwiqv mswkøó Kg©KZ©v/kvLv 

AvcwË wb®úwË eªWkxU Reve 

Ges wØ-cÿxq 

mfvi I wÎ-

cÿxq mfvi 

mycvwi‡ki 

gva¨‡g 

mwPevjq, ciivóª gš¿Yvjq 

I cÖevmx Kj¨vY I ˆe‡`wkK Kg©ms ’̄vb 

gš¿Yvjq 

AwWU GÛ GKvD›Um 

Awdmvi, ’̄vbxq kvLv 

‡ej‡MÖW, evwj©b, eªvwmwjqv, eªv‡mjm, 

eyLv‡ió, K¨vb‡ev, †R‡bfv, jÛb, evwg©snvg, 

g¨vb‡Póvi, gvmKvU, g‡¯‹v, A‡Uvqv, c¨vwim, 

†ivg, ÷K‡nvg, Iqvi‡kv, Kzqvjvjvgcyi, 

wmWbx, evM`v`, wmDj, wÎcjx, Kvq‡iv, w` 

†nM, ZvmL›`, jmG‡Äjm, wcÖ‡Uvwiqv, 

G‡_Ý, wgjvb wjmeb, †cvU© jyBm, 

†gw·‡Kv, †Kv‡cb‡n‡Mb, wf‡qbv 

AwWU GÛ GKvD›Um 

Awdmvi, wgkb-1 kvLv 

AvsKviv, Aveyavex, Kj‡¤̂v, nsKs, wiqv`, 

†`vnv, ỳevB, RvKvZ©v, Kz‡qZ, gvbvgv, 

g¨vwbjv, bvB‡ivex, †eBwRs, wmsMvcyi, 

†UvwKI, †Znivb, wmwR †RÏv, ivevZ, 

gvw ª̀̀ , wmwR wbDBqK©, ’̄vqxwgkb, wbDBqK©, 

IqvwksUb, Av¤§vb, n¨vbq, eªæbvB, 

AvjwRqvm©, gv‡j, ˆeiæZ, gy¤̂vB, Kzbwgb, 

AvMiZjv, e¨vsKK, KjKvZv, KvVgyÛz, 

bZzbw`jøx, Bqvs¸b, w_¤úy, wmUzIq, KivPx, 

Bmjvjvgvev`, B Í̄v¤̂yj, AveyRv 

AwWU GÛ GKvD›Um 

Awdmvi, wgkb-2 kvLv 

we‡`‡k Aew ’̄Z e¨vs‡Ki kvLvmg~n I 

wegv‡bi †÷kbmg~n 

AwWU GÛ GKvD›Um 

Awdmvi, e¨vsK I wegvb 

kvLv 

AvcwË wb®úwË 

wi‡cvU©fz³ 

cvj©v‡g›U Gi 

gva¨‡g 

mKj Awdm AwWU GÛ GKvD›Um 

Awdmvi, wi‡cvU© kvLv 

AwWU AvcwË 

msµvšÍ bv-`vwe 

cÖ̀ vb 

- Kg©KZ©v/Kg©Pvix mKj Awdm AwWU GÛ GKvD›Um 

Awdmvi, bv-`vwe kvLv 

 

• mvwe©K wel‡q wb¤œiƒcfv‡e Z_¨/‡mev cvIqv hv‡et 

 

Kg©KZ©v Kÿ b¤̂i ‡dvb b¤̂i 

1 2 3 

gnvcwiPvjK 1206 †dvb t 8392168 

cwiPvjK 1205 †dvb t 48312591 

DccwiPvjK 1208 ‡dvb t 8391433 

‡dvKvj c‡q›U Kg©KZ©v  

AwWU GÛ GKvD›Um 

Awdmvi (cÖkvmb) 

- ‡dvb t 222224569 

 

wPwVcÎ MÖnY I †cÖiY msµvšÍ wel‡q †hvMv‡hv‡Mi Rb¨ t 

cÖkvmb kvLv| 

Awf‡hvM cÖwZKvi e¨e ’̄vcbv (GRS)t 
www.missionaudit.org.bd-G cÖ̀ Ë wmwU‡Rb PvU©vi Abyhvqx e¨e ’̄v 

MÖnY| 
†h †Kvb civgk© I Awf‡hvM t ’̄vwcZ Awf‡hvM e·, Ae ’̄vb t 12 Zjv 

 

wewea cÖ‡qvRbxq Z_¨vw` t 

• gnvcwiPvjK Gi wcGÕi, iæg bs-1206|  

• Kw¤úDUvi j¨ve, iæg bs-1204 (12 Zjv)| 

• bvgv‡Ri ’̄vb (cyiæl) 12 Zjv| 

• gwnjv‡`i ¯̂Zš¿ bvgvR Kÿ (12 Zjv)| 

• cyil‡`i Iqvkiæg Ae ’̄vb t 12 Zjvq c~e© cv‡k| 

• gwnjv‡`i Iqvkiæg t 12 Zjvq cwðg cv‡k| 

E-mail : missionauditdg@gmail.com; Hotline: 222224569  

• wmGwRÕi g¨v‡ÛU t MYcÖRvZš¿x evsjv‡`k msweav‡bi 128-132 bs Aby‡”Q` Ges 
wmGwRÕi (GwWkbvj dvskÝ) G¨v±- 1974| 

• wfkb t mykvmb AR©‡b Avw_©K e¨e ’̄vcbvq Revew`wnZv I ¯̂”QZv cÖwZôvKiY 

 

• wgkb t Kvh©Ki wbixÿvi gva¨‡g m¤ú‡`i m‡e©vËg e¨envi wbwðZ Kiv Ges wbf©i‡hvM¨ I 

e ‘̄wbô Z_¨ cÖ̀ vb K‡i Avw_©K e¨e ’̄vcbvq Revew`wnZv I ^̄”QZv cÖwZôvq mnvqZv Kiv| 

 

পিরিশ�-(ছ) 

http://www.missionaudit.org.bd/
mailto:E-mail%20:%20missionauditdg@gmail.com;%20Hotline
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পিরিশ�-(জ) 

Report & Returns 

(Calender of Returns) এর তািলকা 
 

�িমক 
ন�র 

িরেপাট র্/িরটােন র্র নাম িরেপােট র্র �কৃিত িরেপাট র্/িরটান র্  
ে�রণকারী শাখা 

িসএিজ অিফেসর েয 
শাখায় ে�রণ করেত হয়। 

১ ২ ৩ ৫ ৬ 
১। ম�ণালয়/িবভােগর মােসর মািসক কম র্কাে�র 

�িতেবদন। 
মািসক �শাসন শাখা ির-অগ র্ান 

২। পদ িভি�ক/ে�ড িভি�ক জনবেলর িরেপাট র্ সং�া�  
মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা ির-অগ র্ান 

৩। মি�সভা ৈবঠেক গৃহীত িস�া� (ই-েট�ািরং) সং�া� 
মােসর মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা ির-অগ র্ান 

৪। কম র্পিরক�না বা�বায়ন সং�া� মািসক �িতেবদন। মািসক �শাসন শাখা ির-অগ র্ান 

৫। অিভেযাগ �িতকার �ব�ার (Grievance 
Redress System-(GRS) মািসক 
�িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা প�িত 

৬। কর �তীত �াি�র মািসক �িতেবদন। মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 
৭। মািসক খরেচর �িতেবদন মািসক 

 
�শাসন শাখা পােস র্ােনল 

৮। নন-েগেজেটড কম র্চারীেদর িবভাগীয় শৃ�লামূলক, 
�শাসিনক �াইবুয্নাল, দুন�িত দমন কিমশেন 
িবচারাধীন মামলা ও অ�া� আদালেত িবচারাধীন 
মামলার মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 
 

৯। Senior management retreat on OCAG’s 
Strategic Directions (SPEMP-B �ক� 
কতৃর্ক গৃহীত ISSAI গাইডলাইন) সং�া� মােসর 
মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা অিডট  

১০। অিডট িবভােগর িবভাগীয় �ধানগেণর মািসক সভায় 
আেলাচনার উে�ে� বািষ র্ক েগাপনীয় �িতেবদন 
স�াদন ও সািভ র্স বুক যাচাই সং�া� �িতেবদন 
ে�রণ। 

মািসক �শাসন শাখা প�িত 

১১। নন-েগেজেটড কম র্চারীেদর দুন�িত ও শৃংখলামূলক 
েকইেসর মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা এনিজই-১ 

১২। ১ম ে�ণীর (নন-কয্াডার) কম র্চারীেদর শৃংখলামূলক 
েকইেসর মািসক �িতেবদন।  

মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 

১৩। সািট র্িফেকট ও সরকাির কাগজ-প� জািলয়ািত 
সং�া� মােসর মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা �শাসন 

১৪। শৃংখলাজিনত কায র্�েমর অ�গিতর মািসক 
�িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা  পােস র্ােনল 

১৫। অথ র্ ম�ণালেয় এক মােসর  অিধককাল  িন�ি�র  
অেপ�ায় পেড় থাকা েকইেসর �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা প�িত 
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�িমক 
ন�র 

িরেপাট র্/িরটােন র্র নাম িরেপােট র্র �কৃিত িরেপাট র্/িরটান র্  
ে�রণকারী শাখা 

িসএিজ অিফেসর েয 
শাখায় ে�রণ করেত হয়। 

১ ২ ৩ ৫ ৬ 
১৬। অথ র্ ম�ণালয় �তীত অ�া� ম�ণালয়/িবভােগ এক 

মােসর অিধককাল িন�ি�র অেপ�ায় পেড় থাকা 
েকইেসর �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা প�িত 

১৭। ২য় ে�ণীর কম র্কতর্ােদর শৃংখলামূলক েকইেসর মািসক 
�িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা  পােস র্ােনল 

১৮। িসএিজ অিফেস এক মােসর অিধককাল িন�ি�র 
অেপ�ায় পেড় থাকা েকইেসর �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা প�িত 

১৯। অিডট িফস আদায় সং�া� মািসক �িতেবদন। মািসক �শাসন শাখা এঅয্া�আর 
 

২০। অিন�� িবষয় িন�ি� করেণর িশিডউল এবং সার 
সংে�প ে�রণ। 

মািসক �শাসন শাখা প�িত 

২১। অবসর�া� সরকাির কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর েপনশন 
েকইসসমূহ �ত িন�ি�করণ সং�া� মােসর 
�িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা প�িত 

২২। িবভাগীয় মামলা �ত িন�ি�র লে�য্ গিঠত িবভাগীয় 
কিমিটর মািসক সভা অনু�ান এবং িরেপাট র্ ে�রণ। 

মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 

২৩। িপএ কিমিটর িস�া� েমাতােবক অিডট িরেপাট র্ভু� 
আপি�র উপর ি�-প�ীয় সভার ফলাফল সং�া� 
মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা িরেপাট র্ 

২৪। অিডট িরেপাট র্ভু� আপি�র উপর িবএস জবােবর 
ে�ি�েত িন�ি�র সুপািরশ সং�া�  �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা িরেপাট র্ 

২৫। িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদন (AIR) �াি� এবং 
অিডট ফলাফল �ি�য়াকরণ সং�া� Status 
িরেপাট র্ এর মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা িরেপাট র্ 

২৬। িনরী�া পিরদশ র্ন �িতেবদেন (AIR) অ�ভু র্� 
আপি� িন�ি�র অ�গিত সং�া� মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা িরেপাট র্ 

২৭। অবসের গমনকারী সরকাির চাকুেরেদর েপনশেনর 
সংেগ সংি�� অিডট আপি� িন�ি�র মািসক 
�িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা িরেপাট র্ 

২৮। িপএ কিমিটর িস�া� বা�বায়েনর অ�গিত সং�া� 
মািসক �িতেবদন। 

মািসক �শাসন শাখা িরেপাট র্ 

২৯। িসএিজ মেহাদেয়র বরাবের আেবদন-িনেবদন ও 
আপীল ইতয্ািদ এই অিফস কতৃর্ক �িগত রাখা সং�া� 
ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 

৩০। Updated  Account Code এর 
র�ণােব�ণ সং�া� ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা আর আর ইউিনট 

৩১। সরকাির চাকুিরর ে�ে� মুি�েযা�ােদর চাকুিরর 
েকাটা, মুি�েযা�ােদর ও শহীদ মুি�েযা�ােদর পু� ও  
ক�ার অনুকূেল বলবৎ করা কায র্�েমর অ�গিতর ৈ�-
মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 
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�িমক 
ন�র 

িরেপাট র্/িরটােন র্র নাম িরেপােট র্র �কৃিত িরেপাট র্/িরটান র্  
ে�রণকারী শাখা 

িসএিজ অিফেসর েয 
শাখায় ে�রণ করেত হয়। 

১ ২ ৩ ৫ ৬ 
৩২। িসএিজ’র আওতাধীন কম র্কতর্া/কম র্চারীগণ কতৃর্ক 

�শাসিনক �াইবুয্নাল/�শাসিনক আপীল �াইবুয্নােল 
দােয়রকৃত অিন�� মামলার ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 

৩৩। িবভাগীয় মামলা �ত িন�ি� ও �েয়াজনীয় িনেদ র্শনা 
�দােনর উে�ে� গিঠত কিমিট ও শৃংখলা জিনত 
কায র্�েমর অ�গিতর ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 

৩৪। সরকাির দ�র/�ায়�শািসত/আধা-�ায়�শািসত 
�িত�ান এবং িবিভ� কেপ র্ােরশেনর চাকুিরেত 
সরাসির িনেয়ােগর ে�ে� মুি�েযা�া/শহীদ 
মুি�েযা�ােদর পু� ও ক�ােদর জ� ৩০% েকাটা 
অনুসরণ। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 

৩৫। কর �তীত রাজ� �াি�র ৈ�-মািসক �িতেবদন। ৈ�মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 
৩৬। অনু�য়ন এবং উ�য়ন বােজেটর অধীন �য় িববরণীর 

ৈ�-মািসক �িতেবদন �সংেগ। 
ৈ�মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 

৩৭। বােজট বা�বায়ন পিরক�না �ণয়ন এবং বা�বায়ন 
অ�গিত পরবী�ণ সং�া� ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 

৩৮। জনবল সং�া� ৈ�মািসক �িতেবদন। ৈ�মািসক �শাসন শাখা  ির-অগ র্ান 

৩৯। মিহলােদর চাকুিরর িনধ র্ািরত েকাটা পূরণ স�িকর্ত 
ৈ�মািসক �িতেবদন ে�রণ। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা  ির-অগ র্ান 

৪০। রাজ�খাত/উ�য়ন �কে� জনবল িনেয়াগ সং�া� 
ৈ�মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা  ির-অগ র্ান 

৪১। েযৗতুক এবং নারী ও িশশু িনয র্াতেনর িবরুে� গণ 
সেচতনতা সৃি�র লে�য্ গৃহীত ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা  ির-অগ র্ান 

৪২। পাব র্তয্ শাি� চুি� গৃহীত/বা�বািয়ত উ�য়ন কায র্�ম 
এর  ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা  ির-অগ র্ান 

৪৩। িমশন অিডট অিধদ�ের ম�িরকৃত, কম র্রত ও শূ� 
পেদর ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা  ির-অগ র্ান 

৪৪। অনু�য়ন বােজেটর অধীন সরবরাহ ও েসবা, েমরামত 
ও সংর�ণ এবং স�দ সং�হ খােত �কৃত �েয়র 
ৈ�-মািসক িববরণী। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা পােস র্ােনল 
 

৪৫। সরকাির বাসায় বসবাসরত কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর 
অবসর ��িতমূলক ছুিটেত গমন/অবসর/ 
বরখা�/অপসারণ/পদতয্াগ/ অ�াহিত/মৃতুয্বরণ এবং 
ঢাকার বাইের বদিল সং�া� ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা �শাসন 
 

৪৬। অিন�� অিডট আপি�র ৈ�-মািসক �িতেবদন। ৈ�মািসক �শাসন শাখা িসিনয়র সহকারী সিচব, 
পিরদশ র্ন- ১ শাখা 

৪৭। অিডট আপি�র ফেল আদায়কৃত/সম�য়কৃত অেথ র্র 
ৈ�-মািসক �িতেবদন। 

ৈ�মািসক �শাসন শাখা এঅয্া�আর 

৪৮। ৈ�-মািসক িভি�েত Performance Scorecard 
এর ত� ে�রণ �সংেগ। 

ৈ�মািসক  অিডট 
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�িমক 
ন�র 

িরেপাট র্/িরটােন র্র নাম িরেপােট র্র �কৃিত িরেপাট র্/িরটান র্  
ে�রণকারী শাখা 

িসএিজ অিফেসর েয 
শাখায় ে�রণ করেত হয়। 

১ ২ ৩ ৫ ৬ 
৪৯। দূতাবাস অিডট অিধদ�ের েবসামিরক 

কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর হালনাগাদ পিরসং�ােনর 
ষা�ািসক �িতেবদন। 

ষা�ািসক  ির-অগ র্ান 
 

৫০। পদ�াপন সং�া� �িতেবদন। ষা�ািসক  ির-অগ র্ান 

৫১। নন-েগেজেটড শূ� পেদ িনধ র্ািরত েজলা িভি�ক েকাটা 
অনুসাের িনেয়াগ সং�া� �িতেবদন। 

ষা�ািসক  পােস র্ােনল 

৫২। সংিবিধব� অিডট আপি�র ে�ণী িব�াসকৃত ছক 
েমাতােবক ষা�ািসক  �িতেবদন । 

ষা�ািসক  িরেপাট র্ 

৫৩। িনরী�া ও িহসাব র�ণ কম র্কতর্া/সমমান কম র্কতর্ােদর 
একই অিফেস/ে�শেন ৩ বৎসেরর অিধককাল অব�ান 
সং�া� �িতেবদন। 

ষা�ািসক  প�িত 

৫৪। কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর �িশ�েণর অ�গিত সং�া� 
ষা�ািসক �িতেবদন। 

ষা�ািসক  প�িত 

৫৫। অিডেটর সুপািরেশর ে�ি�েত অিডিট �িত�ান কতৃর্ক 
আইন, প�িত, িবিধমালা পিরবতর্ন কেরেছ িকংবা 
অিডেটর ফলাফল �শংসা কেরেছ এ সং�া� বািষ র্ক 
�িতেবদন। 

বািষ র্ক  িরেপাট র্ 

৫৬। ম�ণালয়/িবভােগর মােসর বািষক কম র্কাে�র 
�িতেবদন। 

বািষ র্ক  ির-অগ র্ান 

৫৭। রাজ�খাত/উ�য়ন �কে� জনবল িনেয়াগ সং�া�  
বািষ র্ক �িতেবদন ে�রণ। 

বািষ র্ক  wi-AM©vb 

৫৮। সুপািরনেটনেড� (চলিত দািয়�)-েদর �িত বৎসরাে� 
অিডটর িহসােব পদাবনতকরণ সং�া� �িতেবদন। 

বািষ র্ক  প�িত 
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