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গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 

জন শাসন ম ণালয় 
বাংলাদশ কমচারী ক াণ বাড 

স নবািগচা, ঢাকা। 
 (www.bkkb.gov.bd) 

 

 সবা দান িত িত (Citizen’s Charter)  
  

১. িভশন ও িমশন 

 পক  (Vision): 

জাতে র অসামিরক কােজ িনেয়ািজত কমচারীেদর সবা দােনর লে  বাডেক এক  দ , েগাপেযাগী এবং ত - ি স  ক াণ লক িত ান িহেসেব গেড় তালা। 

 

 অিভল   (Mission) 

ক াণ লক িবিভ  সবা দােনর মা েম জাতে র অসামিরক কােজ িনেয়ািজত বােডর এখিতয়ার  সকল কমচারী এবং ত েদর পিরবারবেগর আথসামািজক িনরাপ া িবধােন সহায়তা দান। 

 
 

২. িত ত সবাস হ  
২.১) নাগিরক সবা 

. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ   এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ  প িত 

সবা দােনর 
সেবা  সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
1.  অ মতার কারেণ অবসর া  

ও ত কমচারীর পিরবােরর 
জ  মািসক ক াণ অ দান 

1. ধান কাযালেয় আেবদনস হ াি র পর আেবদনকারীর 
মাবাইল ফােন েদবাতার মা েম আেবদেনর িডিজটাল 

ডায়ির ন র ও তািরখ জানােনা হয়। আেবদেন কান  
থাকেল তাও জািনেয় দয়া হয় এবং আেবদন ম েরর 
িবষয়  েদবাতার মা েম জানােনা হয়; 

2. ধান কাযালয় ও িবভাগীয় কাযালয় থেক অ েমািদত 
ক াণ অ দােনর কাড ডাকেযােগ ত ি র অিফস 
ক প  বরাবের রণ করা হয় এবং আেবদনকারীেক 
অ িলিপ রণ কের কাড রেণর িবষ  জািনেয় দয়া 

1. Pay fixation ২০১৫/ কমচারীর চাকির 
বইেয়র ৩য় া/ এসএসিস পাশ সনদ এর 
সত ািয়ত ছায়ািলিপ 

2. সনেদর সত ািয়ত কিপ ( েযাজ  ে  
রিজ াড ডা ার/ ানীয় ইউিনয়ন পিরষেদর 

(ইউ.িপ.) চয়ার ান/ ওয়াড কাউি লর ক ক 
দ  ) 

3. ওয়ািরশ সনেদর সত ািয়ত ছায়ািলিপ (বয়স, 
পশা, ববািহক অব া উে খ বক ানীয় 

 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
১৫ কাযিদবস 

এ, ক, এম, আিজ ল হক 
DccwiPvjK (cÖkvmb) 
†dvb: +৮৮-02-9330805 
B-†gBj:ddadmin@bkkb.gov.bd 
 

মা: নওয়াব আসলাম হাবীব 
cwiPvjK, wefvMxq Kvh©vjq, PÆMÖvg 
†dvb: +৮৮-031-724351 
B-†gBj: directorchi@bkkb.gov.bd 
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. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ   এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ  প িত 

সবা দােনর 
সেবা  সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

হয়; 
3. াংেকর অংশ সানালী াংেকর সংি  কেপােরট 

শাখায় রণ করা হয়। পরবত  কােল কেপােরট শাখা 
ক ক কাড েলা আেবদনকারীর িনকট  সানালী 

াংেকর সংি  শাখায় রণ করা হয় এবং াংক 
থেক আেবদনকারী মািসক ক াণ আ দান উে ালন 

কেরন;   
4. মািসক ক াণ অ দােনর জ  ফরম নং ২ বহার 

করেত হয়। ক াণ বােডর ওেয়বসাইট 
www.bkkb.gov.bd- থেক ডাউনেলাড করা 
যায়। 
 

ইউ.িপ. চয়ার ান/ ওয়াড কাউি লর ক ক 
দ । একািধক ী থাকেল েত ক ীর  জ  
থক সনদ) 

4. ওয়ািরশগণ ক ক আেবদনকারীেক দ  
মতাপ  ( ানীয় ইউিনয়ন পিরষেদর 

চয়ার ান/ ওয়াড কাউি লর ক ক 
িত া িরত) 

5. অ মতার কারেণ চাকির হেত অপসারণ বা 
অবসেরর ে  অিফস আেদেশর সত ািয়ত 
ছায়ািলিপ 

6. আেবদনকারীর ১ কিপ পাসেপাট আকােরর 
সত ািয়ত ছিব এবং অিফস ধান/ মতা া  
কমকতা ক ক সত ািয়ত ন না া র 

7. ীর নিববাহ না হওয়ার সনদ (বয়স ৫০ বছর 
পয ) এবং ক া ও ভি র ে  িববাহ না 
হওয়ার সন দর সত ািয়ত ছায়ািলিপ 

8. ি েযা া সনেদর সত ািয়ত ছায়ািলিপ 
( েযাজ  ে ) 

9. আেবদন দািখল করেত ৬ মােসর বিশ িবল  
হেল ক পে র মা েম িবলে র া া দান 

10. আেবদনকারী নাবালক হেল অিভভাবকে র সনদ 
( ানীয় ইউিনয়ন পিরষেদর চয়ার ান/ ওয়াড 
কাউি লর ক ক দ ) 

11. কিনটনেজি / ওয়াকচাজড/ উ য়ন খাত হেত 
রাজ খােত ানা েরর ে  অিফস আেদেশর 
সত ািয়ত ছায়ািলিপ। 
 

সবা াি র ান: 
 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 

কাযালয় ও ৮  িবভাগীয় কাযালয়। 
 িনধািরত ফরম  ক াণ বােডর ওেয়বসাইট 

www.bkkb.gov.bd - থেক ডাউনেলাড 
করা যায়। 

 
িব. .: (১) কান কমচারী শারীিরক ও মানসিক 
অ তার কারেণ অবসর হণ করেল অথবা 

†mvnive †nv‡mb 
cwiPvjK, wefvMxq Kvh©vjq, ewikvj 
†dvb: +৮৮-0431-64573 
B-†gBj: directorbar@bkkb.gov.bd  
 
মাছা: আইিরন লতানা 
cwiPvjK, wefvMxq Kvh©vjq, iscyi 
†dvb: +৮৮-0521-55752 
B-†gBj: directorran@bkkb.gov.bd 
 
: িব াল হােসন খান 

DccwiPvjK, wefvMxq Kvh©vjq, Lyjbv 
†dvb: +৮৮-041-761966 
B-†gBj: dkhu@bkkb.gov.bd   
 

মা: আজমল হােসন 
cwiPvjK, wefvMxq Kvh©vjq, wm‡jU 
evsjv‡`k Kg©Pvix Kj¨vY †evW© 
†dvb: +৮৮-0821-841964 
B-†gBj: directorsyl@bkkb.gov.bd  
 
Zvnwgbv gvngy` 
cwiPvjK, wefvMxq Kvh©vjq, XvKv 
†dvb: 02-9331716 
B-†gBj: directordha@bkkb.gov.bd  
 
Av‡bvqvi hvB` 
cwiPvjK, wefvMxq Kvh©vjq, ivRkvnx 
†dvb: +৮৮-0721-774015 
B-†gBj: directorraj@bkkb.gov.bd      
 
আেনায়ার সােহল 
DccwiPvjK, wefvMxq Kvh©vjq, gqgbwmsn 
ফান: ০১৭৩১৯৩২২২৩ 
B-†gBj: ddmym@bkkb.gov.bd  

2.  কমরত অব ায় বরণকারী 
কমচারীর পিরবারেক 
যৗথবীমার এককালীন অ দান  

১. ধান কাযালেয় আেবদনস হ াি র পর আেবদনকারীর 
মাবাইল ফােন েদবাতার মা েম আেবদেনর িডিজটাল 

ডায়ির ন র ও তািরখ জানােনা হয়। আেবদেন কান  
থাকেল তাও জািনেয় দয়া হয় এবং আেবদন ম েরর 
িবষয়  েদবাতার মা েম জানােনা হয়;  

২. ধান কাযালেয় ম ির ত অথ EFT এর মা েম 
আেবদনকারীর াংক িহসােব রণ কের আেবদনকারীর 
মাবাইল ফােন েদবাতার মা েম ম ির ত অেথর 

পিরমাণ জািনেয় দয়া হয়;  
৩. িবভাগীয় কাযালয়স হ থেক ত কমচারীর অিফস 

ক প  বরাবের ম ির ত অেথর চক রণ করা হয় 
এবং আেবদনকারীেক অ িলিপ রণ কের চক রেণর 
িবষ  অবিহত করা হয়; 

৪. যৗথবীমার এককালীন অ দােনর জ  ফরম নং ২ বহার 
করেত হয়।  

 
 
 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
 
 
১৫ কাযিদবস 
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. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ   এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ  প িত 

সবা দােনর 
সেবা  সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

3.  কমরত অব ায় বরণকারী 
কমচারী এবং  কমচারী 
পিরবােরর সদে র েত 
দাফন/ অে ি ি য়ার অ দান  

১.  আেবদন াি র পর য়ংস ণ আেবদন তাৎি ণকভােব 
one stop service  এর আওতায় অ েমাদন 

দান করা হয়; 
২. আেবদনকারীর নােম ম ির ত  অথ আেবদনকারীর াংক 

িহসােব EFT এর মা েম সরাসির রণ করা হয়; 
৩. দাফন/ অে ি ি য়ার অ দােনর জ  ফরম নং ২ বহার 

করেত হয়।  
 

চাকিররত অব ায় বরণ করেল অথবা অবসর 
হেণর ১০ বছরেরর মে  বরণ করেল কমচারী 

বা ত র পিরবার সেবা  ১৫ বছর অথবা 
অবসর হেণর পর ১০ বছর, যা আেগ আেস, 
ক াণ অ দান া  হবেন। ১৫ বছর অথবা  
(২) কমরত কমচারীর পিরবােরর সদ  েত 
দাফন/ অে ি ি য়ার অ দােনর ে   ১ ও ২ 
নং  িমেক উি িখত দিললািদ েযাজ ।  

   

 
 
 
 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
 
 
 
০৭ কাযিদবস 

মা. মিন ামান 
সহকারী পিরচালক (িচিকৎসা সবা) 

ফান নং: +৮৮-০২-৯৩৫৮০৪৮ 
ইেমইল: monirbkkb@gmail.com 

 
এ, ক, এম, আিজ ল হক 
DccwiPvjK (cÖkvmb) 

†dvb: +৮৮-02-9330805 
ইেমইল: ddadmin@bkkb.gov.bd 
 উপিরচালক, িবভাগীয় কাযালয় (সকল) 

 
 
 

মা: শরী ল ইসলাম 
সহকারী পিরচালক ( শাসন) 

   ফান: +৮৮-০২-৫৮৩১০৩৩৪ 
ইেমইল: adadmin@bkkb.gov.bd   

 
এ, ক, এম, আিজ ল হক 
DccwiPvjK (cÖkvmb) 

†dvb: +৮৮-02-9330805 
ইেমইল: ddadmin@bkkb.gov.bd 

 
পিরচালক/ উপপিরচালক, িবভাগীয় কাযালয় (সকল) 

4.  অবসর া  কমচারী ও  ত র 
পিরবােরর সদে র েত 
দাফন/ অে ি ি য়ার অ দান 

 ১.  আেবদন াি র পর য়ংস ণ আেবদন তাৎি ণকভােব 
one stop service এর আওতায় অ েমাদন 

দান করা হয়; 
২.  আেবদনকারীর নােম ম ির ত অথ আেবদনকারীর াংক 

িহসােব EFT এর মা েম সরাসির রণ করা হয়; 
৩. দাফন/ অে ি ি য়ার অ দােনর জ  ফরম নং ২ বহার 

করেত হয়।  

 
 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
 
০৭ কাযিদবস 

5.  কমরত সরকাির কমচারীর 
জ ল ও য়ব ল রােগ দেশ 
ও িবেদেশ িচিকৎসার জ  
অ দান  

1. ধান কাযালেয় আেবদন াি র পর আেবদনকারীর 
মাবাইল ফােন েদবাতার মা েম আেবদেনর িডিজটাল 

ডায়ির ন র ও তািরখ জানােনা হয়। আেবদেন কান  
থাকেল তাও জািনেয় দয়া হয়; 

২. িবেশষ  ডা ার ারা আেবদন পরী া-িনরী াে  অথ 
পািরেশর জ  আেবদনস হ া  অিধদ েরর 

মহাপিরচালেকর সভাপিতে  গ ত ায়ী মিডেকল 
বােড রণ করা হয়; 

৩.  ায়ী মিডেকল বাড থেক আেবদনস হ ফরত পাওয়ার 
পর কমচারী ক াণ বােডর মহাপিরচালেকর সভাপিতে  
গ ত যাচাই-বাছাই কিম  আেবদনস হ নরায় পরী া 
কের অথম িরর ড়া  পািরশ কের; 

৪. পিরেশেষ জন শাসন ম ণালেয়র সিচেবর সভাপিতে  
গ ত ব াপনা কিম র সভায় ড়া  অথ ম ির দান 
করা হয়; 

৫. আেবদনকারীর নােম ম ির ত অথ আেবদনকারীর াংক 
িহসােব EFT এর মা েম সরাসির রণ কের 
আেবদনকারীর মাবাইল ফােন েদবাতার মা েম 

1. কমচারী/ আেবদনকারীর জাতীয় পিরচয়পে র 
সত ািয়ত কিপ;  

2. আেবদনকারীর অিফস ক প  ক ক 
িত া িরত িচিকৎসা িবষয়ক কাগজপ  

(হাসপাতাল/ ি িনক-এর ল ছাড়প , ল 
ভাউচার ব াপে র ফেটাকিপ, ইত ািদ); 

3. আেবদনকারীর িচিকৎসার য় য়িববরণী; 
4. আেবদনকারীর াংেকর একাউ  নং, জলার 

নামসহ শাখার নাম এবং রাউ ং ন র (এ 
িবষয়  িনি তকরণােথ চক বইেয়র কভার 

ার ফেটাকিপ রণ করেত হেব); 
5. Pay fixation ২০১৫/ কমচারীর চাকির 

বইেয়র ৩য় া/ এস.এস.িস পাশ সনদ এর 
সত ািয়ত ছায়ািলিপ 

 
সবা দােনর ান : 
 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
৩৫ কাযিদবস 

 
মা. মিন ামান 

সহকারী পিরচালক (িচিকৎসা সবা) 
ফান নং: +৮৮-০২-৯৩৫৮০৪৮ 

ইেমইল: monirbkkb@gmail.com 
 

এ, ক, এম, আিজ ল হক 
DccwiPvjK (cÖkvmb) 

†dvb: +৮৮-02-9330805 
ইেমইল: ddadmin@bkkb.gov.bd 
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. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ   এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ  প িত 

সবা দােনর 
সেবা  সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

ম ির ত অেথর পিরমাণ জািনেয় দয়া হয়; 
৬. জ ল ও য়ব ল রােগ দেশ ও িবেদেশ িচিকৎসা 

অ দােনর জ  ফরম নং ৮ বহার করেত হয়।  

কাযালয়। 
 িনধািরত ফরম  ক াণ বােডর ওেয়বসাইট 

www.bkkb.gov.bd- থেক ডাউনেলাড 
করা যায়। 

 
6.  সরকাির ও বােডর 

এখিতয়ার  ায় শািসত 
সং ার কমচারী এবং 
কমচারীর পিরবােরর 
সদ গেণর জ  সাধারণ 
িচিকৎসা অ দান  

1. ধান কাযালেয় আেবদনস হ াি র পর আেবদনকারীর 
মাবাইল ফােন েদবাতার মা েম আেবদেনর িডিজটাল 

ডায়ির ন র ও তািরখ জানােনা হয়। আেবদেন কান  
থাকেল তাও জািনেয় দয়া হয়; 

2. ধান কাযালয় এবং িবভাগীয় কাযালেয় েত ক মােসর ৭ 
তািরেখ অ ি ত বাছাই কিম র সভায় ববত  মােস া  
সকল আেবদনস হ পরী া িনরী া কের অথ ম িরর 

পািরশ কের এবং েত ক মােসর ১৫ তািরেখ অ ি ত 
উপকিম র সভায় ড়া  অথ ম ির দান করা হয়; 

৩. ধান কাযালেয় আেবদনকারীর নােম ম ির ত অথ 
আেবদনকারীর াংক িহসােব EFT এর মা েম সরাসির 

রণ কের আেবদনকারীর মাবাইল ফােন েদবাতার 
মা েম ম ির ত অেথর পিরমাণ জািনেয় দয়া হয়;  

৪. িবভাগীয় কাযালয় থেক আেবদনকারীর অিফস ক প  
বরাবের ম ির ত অেথর চক রণ করা হয় এবং 
আেবদনকারীেক অ িলিপ রণ কের চক রেণর 
িবষ  অবিহত করা হয়; এবং 

৫.  সাধারণ িচিকৎসা অ দােনর জ  ফরম নং ১ বহার 
করেত হয়।  

 

1. ডা ারী ব াপে র এবং ট  িরেপােটর 
সত ািয়ত কিপ (অিফস ধান অথবা 
দািয় া  কমকতা ক ক সত ািয়ত); 

2. ব াপ  অ যায়ী ঔষধ েয়র ল ভাউচার 
(অিফস ধান অথবা দািয় া  কমকতা 
ক ক িত া িরত); 

3. ি িনক বা হাসপাতােল ভিত হেয় থাকেল 
ি িনক বা হাসপাতােলর ল ছাড়প ; 

4. ভাই, বান, িপতা, মাতার ে  িনভরশীলতার 
ত য়নপ ; 

5. খরেচর িহসাবিববরণী (আেবদনকারীর 
া রসহ); 

6. Pay fixation ২০১৫ এর সত ািয়ত 
ফেটাকিপ। 

 
সবা দােনর ান : 
 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 

কাযালয় ও ঢাকাসহ ৮  িবভাগীয় কাযালয়। 
 িনধািরত ফরম  ক াণ বােডর ওেয়বসাইট 

www.bkkb.gov.bd- থেক ডাউনেলাড 
করা যায়। 

 
িব. . কমচারীর বয়স ৬৭ বৎসর পয  িতিন বা ত র 
পিরবার এ অ দান া  হেবন।  

 
 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
 
২২ কাযিদবস 

মা: শরী ল ইসলাম 
সহকারী পিরচালক ( শাসন) 

   ফান: +৮৮-০২-৫৮৩১০৩৩৪ 
ইেমইল: adadmin@bkkb.gov.bd 

 
এ, ক, এম, আিজ ল হক 
DccwiPvjK (cÖkvmb) 

†dvb: +৮৮-02-9330805 
 

ইেমইল: ddadmin@bkkb.gov.bd 
 

পিরচালক/ উপপিরচালক, িবভাগীয় কাযালয় (সকল) 
 
 

7.  ১১-২০ েডর কমরত 
সরকাির কমচারীর স ানেদর 
জ  িশ া ি / িশ াসহায়তা 

1. ১১-২০ েড কমরত সরকাির কমচারীর ৬  থেক 
সেবা  পযােয় অ ায়নরত স ানেদর িশ া ি / 
িশ াসহায়তার জ  বােডর ওেয়বসাইেট িব ি  চার 
কের অনলাইেন দরখা  আহবান করা হয়; 

2. অনলাইেন া  িশ া ি / িশ াসহায়তার আেবদনস হ  
াথিমক যাচাই-বাছাই করা হয়;  

3. ধান কাযালয় ও িবভাগীয় কাযালেয় অনলাইন 
সফটওয় ার হেত া  আেবদনস েহর িণিভি ক 
তািলকা বােডর বাছাই কিম র সভায় পশ করা হয়; 

4. বাছাই কিম  আেবদনস হ পরী া-িনরী া কের 
িণিভি ক মাট ছা ছা ীর সং া এবং মাট বরা ত 

বােজট িবেবচনায় িনেয় যা  ছা / ছা ীর অ েল 

1. ছা -ছা ী িবগত বছের য পরী ায় পাস 
কেরেছ তার ল মাকশীেটর সত ািয়ত কিপ 

ান কের আপেলাড করেত হয়; 
2. আেবদনকারীর ছিব ান কের আপেলাড 

করেত হয়। 
 

সবা দােনর ান : 
 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 

কাযালয় ও ঢাকাসহ ৮  িবভাগীয় কাযালয়  
 ক াণ বােডর ওেয়বসাইট এর িনিদ  িলংক 

থেক এ সবার জ  অনলাইেন আেবদন করা 
যায়।  

 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
আেবদন জমা: 
িব ি েত উে িখত 
সময়সীমা পয ।  
 
বাছাই ও অ েমাদন: 
১ এি ল - ২০ ন 

এ ক এম ফজ ে াহা 
পিরচালক (উ য়ন) 

ফান: +৮৮-০২-৮৩৯২১২১ 
ইেমইল: directorpro@bkkb.gov.bd 

 
মা. নািসর উ ীন 

সহকারী পিরচালক(কম িচ) 
মাবা. ফান নং ০১৭১২৬০২৯৫৫ 

ইেমইল: adpro@bkkb.gov.bd    
 
 

পিরচালক/ উপপিরচালক, িবভাগীয় কাযালয় (সকল) 
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. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ   এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ  প িত 

সবা দােনর 
সেবা  সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

িণিভি ক িশ া ি /িশ াসহায়তার হার পািরশ 
কের;  

5. উপ কিম র সভায় যা  ছা /ছা ীর অ েল 
পািরশ ত হার অ যায়ী িশ া ি /িশ াসহায়তার 
ড়া  অথ ম ির দান করা হয়;  

6. ধান কাযালয় থেক িশ া ি /িশ াসহায়তার জ  
ম ির ত অথ EFT এর মা েম আেবদনকারীর াংক 
িহসােব রণ কের আেবদনকারীর মাবাইল ফােন 

েদবাতার মা েম ম ির ত অেথর পিরমাণ জািনেয় 
দয়া হয়;  

7. িবভাগীয় কাযালয় থেক আেবদনকারীর অিফস ক প  
বরাবের ম ির ত অেথর চক রণ করা হয় এবং 
আেবদনকারীেক অ িলিপ রণ কের চক রেণর 
িবষয়  অবিহত করা হয়। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.  অ ম, অবসর া  ও ত 
কমচারীর স ানেদর জ  
িশ া ি   

1. সকল েডর অবসর া  ও ত কমচারীর ৯ম িণ থেক 
সেবা  পযােয় অ ায়নরত স ানেদর িশ া ি র জ   
বােডর ওেয়বসাইেট িব ি  চার কের অনলাইেন দরখা  

আহবান করা হয়; 
2. অনলাইেন া  িশ া ি র আেবদনস হ  াথিমক যাচাই-

বাছাই করা হয়;  
3. ধান কাযালয় ও িবভাগীয় কাযালেয় সফটওয় ার হেত 

া  আেবদনস েহর িণিভি ক তািলকা বােডর বাছাই 
কিম র সভায় পশ করা হয়; 

4. উপ কিম র সভায় যা  ছা /ছা ীর অ েল িনধািরত 
হার অ যায়ী িশ া ি র ড়া  অথ ম ির দান করা হয়;  

5. ধান কাযালয় থেক িশ া ি  জ  ম ির ত অথ 
EFT এর মা েম আেবদনকারীর াংক িহসােব রণ 
কের আেবদনকারীর মাবাইল ফােন েদবাতার মা েম 
ম ির ত অেথর পিরমাণ জািনেয় দয়া হয়;  

6. িবভাগীয় কাযালয় থেক আেবদনকারীর অিফস ক প  
বরাবের ম ির ত অেথর চক রণ করা হয় এবং 
আেবদনকারীেক অ িলিপ রণ কের চক রেণর 
িবষয়  অবিহত করা হয়। 

1. ছা -ছা ী িবগত বছের য পরী ায় পাস কেরেছ 
তার ল মাকশীেটর সত ািয়ত কিপ ান কের 
আপেলাড করেত হয়;  

2. কমচারী অবসর া  হেল অবসের যাওয়ার 
আেদশ বা ত হেল র সনেদর সত ািয়ত 
কিপ ান কের আপেলাড করেত হয়; 

3. আেবদনকারীর ছিব ান কের আপেলাড করেত 
হয়। 

 
সবা দােনর ান : 
 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 

কাযালয় ও ঢাকাসহ ৮  িবভাগীয় কাযালয় 
  ক াণ বােডর ওেয়বসাইট এর িনিদ  িলংক 

থেক এ সবার জ  অনলাইেন আেবদন করা 
যায়। 

 
িব. . কমচারীর বয়স ৬৭ বৎসর পয  ত র 

স ানগণ এ অ দান া  হেবন। 

 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
আেবদন জমা :  
িব ি েত উে িখত 
সময়সীমা পয ।  
 
বাছাই ও অ েমাদন:  
১ এি ল - ২০ ন 

 
মা: শরী ল ইসলাম 

সহকারী পিরচালক ( শাসন) 
   ফান: +৮৮-০২-৫৮৩১০৩৩৪ 

ইেমইল: adadmin@bkkb.gov.bd 
 

এ, ক, এম, আিজ ল হক 
DccwiPvjK (cÖkvmb) 

†dvb: +৮৮-02-9330805 
ইেমইল: ddadmin@bkkb.gov.bd 

 
পিরচালক/ উপপিরচালক, িবভাগীয় কাযালয় (সকল) 

 
 
 

9.  সরকাির দািয়  পালেনর 
কারেণ ি গতভােব 
মামলায় জিড়ত হওয়ার ে  
আিথক সহায়তা দান 

১. কান কমচারী সরকাির দািয়  পালেনর কারেণ 
ি গতভােব মামলায় জিড়ত হেয় পড়েল আইনগত ও 

আিথক সহায়তা লােভর জ  সংি  ম ণালয় ও িবভােগর 
মা েম এবং উ  কমচারী কান ম ণালয় ও িবভােগর 
সিচব হওয়ার ে  জন শাসন ম ণালেয়র সিচেবর 
মা েম আেবদন করেল মহাপিরচালেকর সভাপিতে  
বাছাই কিম  অথম িরর পািরশ কের বােড রণ কের; 

২. বাড ড়া  অথ ম ির দান কের; 
৩. সরকাির দািয়  পালেনর কারেণ ি গতভােব মামলায় 

১. Pay fixation ২০১৫/ কমচারীর চাকির 
বইেয়র ৩য় া/ এস.এস.িস পাশ সনদ এর 
সত ািয়ত ছায়ািলিপ 

২. কমচারী/ আেবদনকারীর জাতীয়  পিরচয়পে র 
সত ািয়ত কিপ;  

৩. কান সরকাির দািয়  পালেনর কারেণ মামলার 
উ ব এবং মামলা  বতমােন কান আদালেত 
আেছ তার িববরণ; 

৪. মামলায় দয় সবেশষ আেদশ (সা ফাইড কিপ) 

 
   িবনা ে  

আবেদন াি র ৬০ 
িদেনর মে   
(এখনও কায ম 
আর  হয়িন) 

 
মহাপিরচালেকর সভাপিতে  বাছাই কিম র পািরেশর 
িভি েত বাড সভায় অ েমাদন সােপে  আিথক সহায়তা 

দান করা হেব। 
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. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ   এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ  প িত 

সবা দােনর 
সেবা  সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

জিড়ত হেয় পড়েল আইনগত ও আিথক সহায়তা লােভর 
জ  ফরম নং ৬ বহার করেত হয়।  

সং  করেত হেব;  
 

10.  মিহলােদর কািরগির িশ ণ 
দান 

৩ মাস ও ৬ মাস ময়ােদ িবিভ  কােস ভিতর জ  আেবদন 
ফরম রণ ও িনধািরত কাস িফ দান সােপে  ভিত করা 
হয়। িশ ণ শেষ উ ীণ িশ ণাথ েদরেক সনদ দান করা 
হয়। কাস েলা িন প: 
 কি উটার ািসক কাস  
 ািফ  িডজাইন কাস  
 সে টািরেয়ল সােয়  (বাংলা ও ইংেরিজ)  
 কা ং ও সলাই  
 এম য়ডাির 
 কি  
 কনেফকশনাির 
 ফ াশন িডজাইন 
 িবউ িফেকশন 
 ক াটািরং 
 াথিমক া  পিরচযা 
 িবিভ  কােস ভিতর জ  িনধািরত আেবদন 
ফরম বহার করেত হয়।  

িশ াগত যা তার সনেদর সত ািয়ত কিপ 
 
সবা দােনর ান: 
 ঢাকা মহানগরীেত মিতিঝল মিহলা কািরগরী 

িশ ণ ক  এবং িবভাগীয় পযােয় চ াম, 
রাজশাহী, লনা ও বিরশাল মিহলা কািরগির 

িশ ণ ক ।  
 

কাস িফ 
 
কাস িফ ৫০০ টাকা 

 
 
 
 
কােসর ময়াদ  

৩ মাস/ ৬ মাস  

মা. নািসর উ ীন 
সহকারী পিরচালক(কম িচ) 

মাবা. ফান নং ০১৭১২৬০২৯৫৫ 

ইেমইল: adpro@bkkb.gov.bd 
 

পিরচালক/উপপিরচালক, িবভাগীয় কাযালয়, চ াম, 
রাজশাহী, লনা ও বিরশাল 

 
 
 
 
 
 
 

11.  কমচারীেদর অিফেস 
যাতায়ােতর জ  পিরবহণ 

িবধা  

১. ধান কাযালেয় ও িবভাগীয় পযােয় আেবদন াি র পর 
াফবােস আসন খািল থাকা সােপে  েকট দান করা 

হয়;  
২. িমিনবােসর েকেটর জ  আেবদন ফরম নং ১৪ এবং 

বড়বােসর েকেটর জ  আেবদন ফরম নং ১৫ বহার 
করেত হয়।  

১. আেবদেনর সােথ অিফিসয়াল আইিড কােডর 
সত ািয়ত কিপ; 
২. এক (১) কিপ ছিব। 
 
সবা দােনর ান : 
 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 

কাযালয় ও ৫  িবভাগীয় কাযালয়। 
 িনধািরত ফরম ক াণ বােডর ওেয়বসাইট 

www.bkkb.gov.bd- থেক ডাউনেলাড 
করা যায়। 

াফবােসর ভাড়া: 
 বড় বােস - িত 

িকেলািমটার - ৫০ 
পয়সা  

 িমিনবােস - িত 
িকেলািমটার - ১০০ 
পয়সা 

 
 
 
 
৩০ কাযিদব স 

মা. নািসর উ ীন 
সহকারী পিরচালক(কম িচ) 

মাবা. ফান নং ০১৭১২৬০২৯৫৫ 
ইেমইল: adpro@bkkb.gov.bd  

 
উপপিরচালক (উ য়ন) 

ফান: +৮৮-০২-৯৩৪৬৮৪৫ 
ইেমইল: ddpro@bkkb.gov.bd 

 
উপপিরচালক, িবভাগীয় কাযালয়, চ াম, রাজশাহী, লনা , 

িসেলট  ও  বিরশাল  
12.  াব/ কিমউিন  স ার 

পিরচালনার জ  বািষক 
অ দান 

1. আেবদনস হ াি র পর বাছাই কিম  ক ক আেবদনস হ 
বাছাই ও অথ ম িরর পািরশ দান; 

2. উপকিম  ক ক ড়া  অথ ম ির দান; 
3. াব ক প  বরাবের রিজ াড ডাকেযােগ অ দােনর 

অেথর সড চক রণ করা হয়। 
4. াব/ কিমউিন  স ােরর অ দােনর জ  আেবদন ফরম 

নং ১২ বহার করেত হয়।  

1. সিমিতর গঠনত  ও সমাজ সবা অিধদ েরর 
িনব ন এর সত ািয়ত কিপ 

2. িসএ ফাম/সমবায় অিফস / জলা বা থানা 
িহসাব র ণ অিফস ক ক দ  অিডট িরেপাট 

3. কাযিনবাহী কিম  ক ক ণীত আিথক 
বছেরর বােজট 

4. ববত  অথবছের িয়ত অেথর ভাউচােরর 
সত ািয়ত কিপ। 

 
সবা দােনর ান : 
 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 

 
 
 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
 
 
৬০ কাযিদবস 

মা. নািসর উ ীন 
সহকারী পিরচালক(কম িচ) 

মাবা. ফান নং ০১৭১২৬০২৯৫৫ 
ইেমইল: adpro@bkkb.gov.bd 
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. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ   এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ  প িত 

সবা দােনর 
সেবা  সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

কাযালয় ও ঢাকাসহ ৮  িবভাগীয় কাযালয়। 
 িনধািরত ফরম  ক াণ বােডর ওেয়বসাইট 

www.bkkb.gov.bd- থেক ডাউনেলাড 
করা যায়। 

  
13.  াব/ কিমউিন  স ার 

সং ার, স সারণ ও 
মরামেতর জ  অ দান 

1. আেবদনস হ াি র পর পিরচালক (উ য়ন) এর 
সভাপিতে  বাছাই কিম  ক ক আেবদনস হ বাছাই ও 
অথ ম িরর পািরশ দান করা হয়; 

2. মহাপিরচালেকর সভাপিতে  উপকিম  ক ক ড়া  অথ 
ম ির দান করা হয়; 

3. াব ক প  বরাবের রিজ াড ডাকেযােগ অ দােনর 
অেথর সড চক রণ করা হয়। 

4. াব/কিমউিন  স ােরর সং ার, স সারণ ও 
মরামেতর লে  অ দােনর জ  আেবদন ফরম নং ১৩ 
বহার করেত হয়।  

1. াব/ কিমউিন  স ার েলা সরকাির 
বরা া  জায়গা অথবা াব/ কিমউিন  
স ােরর িনজ  অেথ ীত জায়গা স েক ১৫০ 

টাকার নন িডিসয়াল াে  ত য়নপ ; 
2. সিমিতর গঠনত  ও সমাজ সবা অিধদ েরর 

িনব ন এর সত ািয়ত কিপ 
3. িসএ ফাম/ সমবায় অিফস/ জলা বা থানা 

িহসাবর ণ অিফস ক ক দ  অিডট িরেপাট;  
4. কাযিনবাহী কিম  ক ক ণীত আিথক বছেরর 

বােজট; 
5. গণ ত অিধদ র ক ক সং ার, স সারণ ও 

াপন কােজর জ  ণীত া লন ও নকশার 
অ িলিপ; 

6.  ববত  অথবছেরর িয়ত অেথর ভাউচােরর 
সত ািয়ত কিপ। 

 
সবা দােনর ান : 
 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 

কাযালয় ও ঢাকাসহ ৮  িবভাগীয় কাযালয়। 
 িনধািরত ফরম  ক াণ বােডর ওেয়বসাইট 

www.bkkb.gov.bd থেক ডাউনেলাড 
করা যায়। 

 
 
 
 
 
 

িবনা ে  

 
 
 
 
 
 
৬০ কাযিদবস 

মা. নািসর উ ীন 
সহকারী পিরচালক(কম িচ) 

মাবা. ফান নং ০১৭১২৬০২৯৫৫ 
ইেমইল: adpro@bkkb.gov.bd 

14.  াফবাস েলা সরকাির র 
িদেন/অফ টাইেম িপকিনক, 
িববাহ ও অ া  সামািজক 
অ ােন ভাড়ায় দান 

1. সরকাির ও বসরকাির পযােয় িবিভ  সামািজক 
অ ােন সরকাির কমচারীেদর াফবাস ভাড়ায় দান 
করা হয়; 

2. াফবাস ভাড়া নয়ার জ  ঢাকায় মহাপিরচালক ও 
িবভাগীয় কাযালেয় উপপিরচালক বরাবের গািড়  কান 

ান হেত কান সমেয় ছাড়েব এবং গ  ান উে খ 
কের আেবদন করেত হয়;  

3. আেবদন পাওয়ার পর ভাড়া দয়ার মত চলমান গািড় 
াি সা  (available) থাকেল ধায িফ জমা দয়ার 

পর ভাড়ায় দােনর অ মিত দয়া হয়; 
4. ঢাকা, রাজশাহী, লনা, িসেলট, বিরশাল ও চ ােমর 

পা বত  িপকিনক েটর জ  কবল গাড়ী ভাড়ায় 
দােনর অ মিত দয়া হয়। 

আেবদনপ । 
 
সবা দােনর ান : 

 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 
কাযালয় ও িবভাগীয় কাযালয়, চ াম, 
রাজশাহী, লনা, িসেলট  ও  বিরশাল; 

 

1. বড়বাস িত িক.িম. 
১০০ টাকা, িমিনবাস 

িত িক.িম. ১২৫ 
টাকা ও এিস িমিনবাস 

িত িক.িম. ১৫০ 
টাকা িহেসেব - ক াণ 
বােডর ােরজ হেত 

গ  ান পয  র  
অ যায়ী 

2.  চালক, হলপার ও 
মকািনক এর স ানী 

িহেসেব ১২০০ টাকা 
এবং 

3.  হাি ং চাজ বাবদ 
৬০০ টাকা  দান 

৭  কাযিদবস  উপপিরচালক (উ য়ন) 
ফান: +৮৮-০২-৯৩৪৬৮৪৫ 

ইেমইল: ddpro@bkkb.gov.bd  
 

মা. নািসর উ ীন 
সহকারী পিরচালক (কম িচ) 

মাবা. ফান নং ০১৭১২৬০২৯৫৫ 
ইেমইল: adpro@bkkb.gov.bd  
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. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ   এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ  প িত 

সবা দােনর 
সেবা  সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

করেত হয়। 
15.  কিমউিন  স ার েলা িবিভ  

সামািজক অ ােন ভাড়ায় 
দান 

 

1. ঢাকার মিতিঝেল এবং িবভাগীয় পযােয় চ াম, রাজশাহী 
ও লনার কিমউিন  স ার েলা সরকাির ও বসরকাির 
পযােয় িবিভ  সামািজক অ ােন ভাড়ায় দান করা হয়; 

2. কিমউিন  স ার েলা ভাড়া নয়ার জ  ঢাকায় 
মহাপিরচালক ও িবভাগীয় কাযালেয় উপপিরচালক বরাবের 
সাদা কাগেজ কিমউিন  স ার ভাড়া নয়ার তািরখ ও 
সময় উে খ কের আেবদন করেত হয়; 

3. আেবদন পাওয়ার পর কিমউিন  স ার েলা ভাড়া দয়ার 
উপেযাগী ও আেবিদত সমেয়র জ  াি সা  
(available) থাকেল িনয়মা যায়ী িফ জমা দয়ার পর 
ভাড়ায় দােনর অ মিত দয়া হয়। 

 

আেবদনপ । 
 
সবা দােনর ান : 

 বাংলােদশ কমচারী ক াণ বাড, ধান কাযালয়, 
ঢাকা এবং িবভাগীয় পযােয় চ াম, রাজশাহী ও 
লনা। 

 িনধািরত ফরম  ক াণ বােডর ওেয়বসাইট 
www.bkkb.gov.bd- থেক ডাউনেলাড 
করা যায়। 

 

   ১.মিতিঝল কিমউিন  
স ােরর ভাড়া, 
জনােরটর চাজ, ি িনং 

চাজসহ সরকাির পযােয় 
এক বলার জ : 
১৬,৩০০ টাকা এবং 
বসরকাির পযােয় 

২১,৩০০ টাকা । 
২.রাজশাহী কিমউিন  
স ােরর ভাড়া, 
জনােরটর চাজ, ি িনং 

চাজসহ সরকাির পযােয় 
ণ িদবেসর জ : 

১৪,১০০ টাকা  এবং অধ 
িদবেসর জ  ৯,৩০০, 
বসরকাির পযােয় ণ 

িদবেসর জ : ১৭,৩০০ 
টাকা  এবং অধ িদবেসর 
জ  ১১,৩০০।  
৩. লনায় ৩,৫০০ টাকা 

৭  কাযিদবস উপপিরচালক(উ য়ন) 
ফান: +৮৮-০২-৯৩৪৬৮৪৫ 

ইেমইল: ddpro@bkkb.gov.bd  
 

মা. নািসর উ ীন 
সহকারী পিরচালক(কম িচ) 

মাবা. ফান নং ০১৭১২৬০২৯৫৫ 
ইেমইল: adpro@bkkb.gov.bd  

  
 

উপপিরচালক, িবভাগীয় কাযালয়, রাজশাহী, চ াম, লনা 
 

16.  ত  দান নাগিরক সবা ত াশীেদর িনকত হেত সরাসির 
িকংবা ই- মইেল আেবদনপ  াি র পর চািহত 
মা েম (ডাকেযােগ বা ই- মইেল) ত  দান করা 
হয়; তেব চািহত ত  অ  শাখা সংি  হেল 
সংি  শাখা হেত ত  সং হ বক দনা করা হয় 

 ত  অিধকার আইন, ২০০৯-এ উি িখত 
িনধািরত ফরম 

াি ানঃ ত  কিমশেনর ওেয়বসাইেট 
(www.infocom.gov.bd) ও 
বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 
কাযালয়, শাসন শাখা। 

ত  অিধকার 
আইন, ২০০৯ 
অ সাের পাতা িত 
০২ ( ই) টাকা 
অথবা ত খরচ। 

জাির চালােনর 
মা েম কাড নং- 
১-৪৫৪১-০০০০-
২৬৮১- এ জমা 
িদেত হেব। 

আেবদন াি র 
২০ কাযিদবেসর 
মে  এবং ৩য় 
পে র 
সংি তা 
থাকেল ৩০ 
কাযিদবেসর 
মে  

এ, ক, এম, আিজ ল হক 
উপপিরচালক( শাসন) 
ফান: +৮৮-০২-৯৩৩০৮০৫ 

ইেমইল: ddadmin@bkkb.gov.bd 
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. 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ   এবং 
াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ  প িত 

সবা দােনর 
সেবা  সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

17.  াফবাস সািভস 
কম িচর িকেটর না-
দাবী সনদ 
 

া  আেবদেনর িভি েত না-দাবী সনদ ই  ও 
বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ওেয়বসাইেট 

কাশ 

১. সংরি ত রকডপ  
২. কমচারীর আেবদনপ  
৩. অিফস আেদশ/ম িরপ  
সবা দােনর ান : 

বাংলােদশ কমচারী ক াণ বােডর ধান 
কাযালয়, কম িচ শাখা। 

িবনা ে  সেবা  ১০ 
কাযিদবস 
 
 
 
 

 
মা. নািসর উ ীন 

সহকারী পিরচালক(কম িচ) 
মাবা. ফান নং ০১৭১২৬০২৯৫৫ 

ইেমইল: adpro@bkkb.gov.bd 

 


