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১  জনফাৃজচত সফা  
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১.১ সফায প্রাথজভক ধাযণা  

 

তথ্য ও প্মাগাযমাগ রযুবিয উন্নয়যন অআবসটি বধদপ্তয রবতষ্ঠারগ্ন প্থযক প্জরা ম যাযয় 

দপ্তয স্থাযনয ভাধ্যযভ বফববন্ন কাম যক্রভ ফাস্তফায়ন কযয মাযে। প্জরা ও উযজরা ম যাযয় 

অআবসটি বধদপ্তয কর্তযক বনযয়াবজত প্রাগ্রাভায, সহকাযী প্রাগ্রাভায ও কবিউটায 

াযযটয সাধাযণ জনগণ ও বফববন্ন সযকাবয দপ্তযয অআবসটি বনব যয প্সফা প্মভন- নবথ, 

ওযয়ফ প্াট যার, সযকাবয বফববন্ন প্সফা সংক্রান্ত এবিযকন, হাড যওয়ায, আন্টাযযনট 

কাযনকটিববটিসহ নানাবফধ প্সফা রদান কযা হয়।   

 

২ জফদ্যভান দ্ধজতয জডজাইন  

 

২.১ নাগজযক সফায জফফযণ- ংফজরত সপ্রাপাইর  

 

 

সফা প্রদানকাযী 

অজপযয নাভ 

 

দাজয়ত্বপ্রাপ্ত 

কভকৃতাৃ/কভচৃাযী 

সফাপ্রাজপ্তয স্থান প্রযয়াজনীয় 

ভয় 

সজরা কামাৃরয় 

ও 

উযজরা কামাৃরয় 

১. সপ্রাগ্রাভায 

২. কাযী সপ্রাগ্রাভায 

৩. কজিউটায অাযযটয 

১. সজরা কামাৃরয় 

২. উযজরা কামাৃরয় 

৭-৮ জদন 
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সফা প্রদাযনয ংজিপ্ত জফযফণ 

াধাযণ নাগজযক জফজবন্ন দপ্তয সথযক সজরা ও উযজরা 

কামাৃরযয় সভৌজিক / জরজিত/ সটজরযপাজনক/ আযফদন দাজির 

কযযন। আযফদনমূ সযজজস্ট্রাযয অন্তর্ভিৃ কযা য়। 

আযফদযনয জফলযয় মাচাই-ফাছাই কযা য়। যফতীযত সফা 

প্রদাযনয জন্য সপ্রাগ্রাভায ও কাযী সপ্রাগ্রাভাযযয জনকট সপ্রযণ 

কযা য়। কাজযগজয ায়তা প্রদাযনয য তা সভাফাইর, ই-

সভইর, স্বযীযয সফাগ্রীতাযক অফজত সযজজস্ট্রাযয অন্তর্ভিৃ 

কযা য়। উর্ধ্ৃতন কর্তৃযিয জনকট প্রজতযফদন সপ্রযণ কযা 

য়।    

সফাপ্রাজপ্তয তাৃফজর সমযকান ধযযনয আইজটি জনবযৃ সফা যত যফ  

প্রযয়াজনীয় কাগজত্র 

১. এনআইজড/ জন্জনফন্ধন / আইজড কাড ৃ

২. আযফদনত্র  

প্রযয়াজনীয় জপ/ ট্যাক্স / 

আনুলজিক িযচ 

জফনামূযে 

ংজিষ্ট আইন/জফজধ/নীজতভারা ঊর্ধ্ৃতন দপ্তযযয জনযদৃানুমায়ী  

জনজদষৃ্ট সফা সযত ব্যথ ৃ যর 

যফতী প্রজতকাযকাযী 

ঊর্ধ্তৃন কভকৃতাৃ 

১। সজরায সিযত্র সজরা প্রাক  

২। উযজরায সিযত্র উযজরা জনফাৃী কভকৃতাৃ 

সফা প্রদান/ প্রাজপ্তয সিযত্র 

অসুজফধামূ 

১. নাগজযক মাৃয়: অজবযমাগ দাজিযরয মযথাযুি দ্থজত ফা 

সিত্র সফা সকাথায় কায জনকট দাজির কযযত যফ স জফলয় 

িযকৃ অফগত না থাকা। অজবযমাগ দাজিযরয য সফাপ্রাজপ্ত 

িযকৃ অফগত ওয়ায দ্ধজত না থাকা।  

২. যকাজয মাৃয়: জফজবন্ন যকাজয দপ্তযযয যকাজয 

কভকৃতাৃ/কভচৃাযীয দিতা বৃজদ্ধয মাৃপ্ততায অবাফ।   তদুজয 

সযকড/ৃতথ্যত্র ংযিযণয ব্যফস্থা সুযজিত নয়।  
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২ জফদ্যভান দ্ধজতয প্রয ম্যা  
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৩ জফদ্যভান দ্ধজতয জফযিলণ  

৩.১ কাজযগজয ায়তা সফা এয জফদ্যভান ধা  

সফায ধা ফণনৃা 

1 ফাায় ফয/ ইউজডজ/এআযজডএর/জফজবন্ন দপ্তয সথযক সজরা/উযজরা 

কামাৃরযয় সভৌজিক/জরজিত আযফদন দাজির  

২ ংজিষ্ট দপ্তয কর্তকৃ আযফদনত্র গ্রণ, তাজরকার্ভজি ও জনযীিণ  

৩ তথ্যাজদ মাচাই ফাছাই এফং তাজরকা  

৪ সপ্রাগ্রাভায/ কাযী সপ্রাগ্রাভায এয জনকট সপ্রযণ  

৫ কাজযগজয ায়তা কামকৃ্রভ গ্রণ 

৬ আযফদনকাযীযক অফজতকযণ  

৭ ভাধাযনয য তা সযজজস্টাযয এজিকযণ  

৮ উযজরা যত সফা প্রদান কযা সজরা কামাৃরয়/ সপ্রাগ্রাভাযযক অফজতকযণ  

৯ প্রধান কামাৃরযয় অফজতকযণ  

  

৩.২ ধাজবজিক সফা কামকৃ্রভ জফযিলণ  

সফা প্রদাযনয 

ধা 

কামকৃ্রভ ফণনৃা 

১ সজরা কামাৃরয়/উযজরা 

কামাৃরযয় আযফদনত্র 

জানাযনা 

াধাযণ জনগণ অথফা যকাজয দপ্তযযয 

কভকৃতাৃ/কভচৃাযী কর্তকৃ আযফদন জানায় 

২ তাজরকার্ভিকযণ  কজিউটায অাযযটয কর্তকৃ সযজজস্টাযয 

আযফদন নজথর্ভিকযণ এফং ক্রজভক নম্বয প্রদান   

৩ জনযীিাকযণ  সফাটিয জফলযয় সফা মাচাই ফাছাই কযণ  

৪ অনুযভাদন  সজরা কামাৃরয়/উযজরা কামাৃরযয়য সপ্রাগ্রাভায/ 

কাযী সপ্রাগ্রাভায কর্তকৃ সফা প্রদান কযা য়।  

৫ প্রজতযফদন  কাজ সযল সফাগ্রীতা / ঊর্ধ্তনৃ দপ্তযয 

অফজতকযণ  
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৩.৩ জনফযরয িিৃতায জবজিযত সফায কামকৃ্রভ জফযিলণ  

জফদ্যভান দ্ধজতযত কাযা িিৃ  

(দজফ / জযজচজত) Actor  

কাম/ৃ দাজয়ত্ব (Action) 

কজিউটায অাযযটয (১ জন- সজরা 

কামাৃরয়/উযজরা কামাৃরয়)    

ডাক পাইযরয ভাধ্যযভ সপ্রাগ্রাভায/কাযী 

সপ্রাগ্রাভায এয জনকট উস্থান  

সপ্রাগ্রাভায অনুযভাদন  

কাযী সপ্রাগ্রভায  কাযী সপ্রাগ্রাভায কর্তকৃ সফা প্রদান কযা  

 

৩.৪ সফা গ্রণ প্রজক্রয়ায় দাজিরীয় এফং অজপ কর্তকৃ ব্যফহৃত কাগজাজদ / দজররাজদয ফণনৃা  

সফাগ্রীতাযক মা দাজির কযযত য় সফা প্রদাযনয সিযত্র অজপয মা ব্যফহৃত য় 

১. ভস্যা অজফতত কযয ংজিষ্ট দপ্তযয াদা 

কাগযজ অথফা ই-সভইর/ সটজরযপাজনক 

আযফদন দাজির কযা য়।  

১ . আযফদনত্র গ্রণ সযজজস্টায 

২. তাজরকা সযজজস্টায  

 

৩.৫ জফদ্যভান দ্ধজতয ভস্যামূযয ংজিপ্ত জফফযণ  

ক. আযফদন/ সফা প্রদান সযজজস্টায ইতযাজদয সিযত্র জকছু ভস্যা যযয়যছ। সমভন 

আযফদনযত্র অযনক ভস্যায কথা সুজনজদষৃ্ট থাযক না অথফা কায ফযাফয আযফদন 

কযযত যফ অযনক ভয় আযফদনকাযী বুঝযত াযযন না। এযত কযয আযফদনকাযীয 

জবজজট ংখ্যা সফযে মায়।  

ি. আযফদন দাজিযরয সিযত্র জকচু ভস্যা যযয়যছ। আযফদনকাযীয আযফদনত্র অজপয এয 

সকাথায়, কায কাযছ জভা জদযত যফ তায ঠিক ধাযণা না থাকা। গৃীত কজ গ্রাকযক 

সদফায ভযতা মযথাযুি ব্যফস্থা সনই। সনক ভয় আযফদনত্র াজযযয় মায়।  

গ.  স্বািয/অনুযভাদযনয াযথ িৃি ব্যজিয ংখ্যা সফজ। 

ঘ. সযকড/ৃতথ্যত্র ংযিযণয ব্যফস্থা সুযজিত নয়।  
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ঙ. কাজ ওয়ায য জটিরতাও অযনক সিযত্র ঘযট থাযক। সমভন একই সফায জন্য ফায 

ফায জবন্ন জবন্ন ব্যজি আযফদন কযযন। নযরজবুক উন্ুি না থাকায় কভকৃতাৃ/কভচৃাযীয 

কভঘৃন্টা সফজ ব্যয় য়।  

৩.৬ কযাটাগজয অনুাযযয ভস্যামূযয জফফযণ  

ভস্যা সিত্র/ কযাটাগজয  ভস্যায ফণনৃা 

আযফদনত্র, তথ্য / উাি/ পযভ/ 

পযম্যাট/প্রতযয়নত্র / জযযাট/ৃ সযজজস্টায 

ইতযাজদ   

আযফদনযত্র ভস্যায কথা সুজনজদষৃ্ট থাযক না।  

অজবযমাগ দাজির ংক্রান্ত ১. আযফদনত্র অজপয এয জভা জদযত য়।  

২. আযফদনত্র সকাথায়, কায কাযছ জভা জদযত যফ 

তায ঠিক ধাযণা না থাকা। 

৩. গৃীত কজ গ্রাকযক সদফায ভযতা মযথাযুি 

ব্যফস্থা সনই।  

৪. অজবযমাগত্র াজযযয় মাওয়া। 

সফায ধা সফায ধা অযনক সফজ।  

িৃি জনফর  ৫ জন  

স্বািয/অনুযভাদযনয াযথ িৃি ব্যজি অন্তত ৩ জন  

জনবযৃীরতা  মাতায়াত, ভয়যিন ও িযচ  

অফকাঠাযভা   

সযকড/ৃতথ্য উাি ংযিণ  ংযিযণয ব্যফস্থা সুযজিত নয়।  

অন্যান্য  কাজ সল কযায য তা ডাটাযফইযজ না থাকা।  
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৪ প্রস্তাজফত দ্ধজতয জডজাইন  

৪.১ জফদ্যভান ভস্যা ভাধাযন কযাটাগজযজবজিক প্রস্তাফনা ও সুপর  

ভস্যায সিত্র/ 

কযাটাগজয 

প্রস্তাজফত দ্ধজতয ফণনৃা সুপর 

আযফদনত্র দাজির 

সযজজস্টায  

১. আযফদযনয জফলযয় অনরাইন 

জযস্টযভয ভাধ্যযভ গ্রণ এফং 

সযজজস্টাযর্ভিকযণ।  

২. সফাগ্রীতায আইজড ততজয 

যফ। মায ভাধ্যযভ সফায 

আযফদন দাজির কযযফন।  

৩. আযফদনযত্রয জন্য সুজনজদষৃ্ট 

পযম্যাট থাকযফ।  

১. অনরাইযন সফায আযফদযনয 

পযর জবজজট ংখ্যা কযভ মাযফ।   

সফায ধা  ৬টি ধা কভযফ। জনফর ও ভয় কভ রাগযফ 

িৃি জনফর  ২-৩ জন  সফাচযক্রয শুরু এফং সল ধা 

জজকযযণয কাযযণ সরাকফর 

জকছুটা কভযফ।  

অনুযভাদযনয াযথ 

িৃি ব্যজি 

অজযফজততৃ স্বািযকাযীয প্রযয়াজনীয়তা 

মথামথ 

জনবযৃীরতা ইন্টাযযনযটয উয জনবযৃীরতা 

ফােযফ।  

জনফর ও ভয় কভ রাগযফ  

সযকড/ৃতথ্যত্র 

ংযিণ 

জযস্টভ সথযক জনজদষৃ্ট ভয় অন্তয 

অন্তয প্রজতযফদন জপ্রন্ট কযয 

ংযিণ কযা যফ। 

১. স্বচ্ছতা ও জফাজদজ জনজিত 

যফ।  

২. সফাগ্রীতা এফং 

সফাপ্রদানকাযীয উবযয়য একই 

কাযজয পুনযাবৃজি ফায প্রফণতা 

কভযফ।  
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৪.২ সফাদ্ধজত জজকযযণয সুজনজদষৃ্ট প্রস্তাফনা  

বনজস্ব প্ডাযভআনবববিক একটি নরাআন িাটপভ য থাকযফ। উি িাটপযভ যয ভাধ্যযভ 

বফববন্ন প্সফা গ্রহীতা/ রবতষ্ঠাযনয ক্ষ প্থযক বযকুযয়স্ট াঠাযনা হযফ এফং প্সফাটি রদান 

সাযক্ষ তা সভাধান এ বিক কযযর তা ডাটাযফআজ সংযবক্ষত হযফ। এযত কযয একটা 

ডাটাযফআজ ততবয হযফ মায পরশ্রুবতযত যফতীযত উি সভস্যা সভাধাযন প্তভন জটিরতা 

হযফ না।  এযত সযকাবয প্সফা রদাযন অআবসটি’য ব্যফহায বৃবি াযফ এফং ন্যান্য 

সযকাবয দপ্তযযয কভ যকতযা/কভ যচাযীযদয অআবসটি ব্যফহাযয অগ্রহ বযরবক্ষত হযফ। 

তাছাড়া ডাটাযফআজ প্থযক আযতাভযধ্য সভাধানকৃত সভস্যাসমূযহয সভাধান খ ুঁযজ বনযয় 

সহযজআ তাযা বনযজযাআ সভাধান কযযত াযযফন এফং ডযাযফাযড যয ভাধ্যযভ বনয়বভত 

ভবনটবযং কযা মাযফ মাযত কযয প্জরা হযত রবতবদন কয় জন প্সফা গ্রহণ কযযযছন এফং 

সভস্যায সভাধান াযেন।   

৪.৩ প্রস্তাজফত আযফদনত্র  

অনরাইন জযস্টযভয ভাধ্যযভ আযফদন কযা যফ। অথাৃৎ সফাগ্রীতা তাঁয আইজড যত 

একাজধক জফলযয় একাজধকফায আযফদন কযযত াযযফন।  

৪.৫ াইরট একারাধীন ংজিষ্ট অজপ 

াইরট এরাকা ংজিষ্ট কভকৃতাৃয 

দপ্তয 

কভকৃতাৃয দজফ সমাগাযমাগ (কন্টান্ট নম্বয) 

যািাভাটি াফতৃয 

সজরা 

সজরা কামাৃরয় সপ্রাগ্রাভায 01787348845 

যািাভাটি দয  উযজরা কামাৃরয় কাযী 

সপ্রাগ্রাভায 

01817-750554 

কাউিারী  উযজরা কামাৃরয় কাযী 

সপ্রাগ্রাভায 

01736-775426 
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৪.৬ প্রস্তাজফত প্রয ম্যা  
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৫. জফদ্যভান ও প্রস্তাজফত দ্ধজতয তুরনা  

৫.১ TCV (Time, Cost & Visit) অনুাযয জফদ্যভান ও প্রস্তাজত দ্ধজত তুরনা  

সিত্র জফদ্যভান দ্ধজত প্রস্তাজফত দ্ধজত 

ভয় (Time)  ১৫-২০ দিন ১-3 দিন  

িযচ (Cost)  যাতায়াত খরচ: ৩০০-১০০০/- ৫০-১০০/- 

জবজজট (Visit)  ৩ বার  সরব বাচ্চ ১ বার  

ধা (Steps)  ১৩ টি  ০7টি  

জনফর (HR)  ৩-৫ জন  2-3 জন  

সফাপ্রাজপ্তয স্থান  

(Access 

Point)  

০২  

জজা / উপরজা কায বায় 

০৩  

অনাইন /জজা / উপরজা 

কায বায় 

 

৫.২ জফদ্যভান ও প্রস্তাজফত দ্ধজতয ধাজবজিক তুরনা  

জফদ্যভান 

প্রয 

ম্যাযয ধা 

জফদ্যভান দ্ধজত প্রস্তাজফত 

প্রয 

ম্যাযয ধা 

প্রস্তাজফত দ্ধজত 

১ ইউজডজ/এআযজডএর/জফজবন্ন 

দপ্তয সথযক সজরা/উযজরা 

কামাৃরযয় সভৌজিক/ জরজিত 

আযফদন দাজির  

১ ইউজডজ/এআযজডএর/জফজবন্ন 

দপ্তয সথযক সজরা/উযজরা 

কামাৃরয় যত অনরাইযন 

জনফন্ধন 

২ আযফদনত্র গ্রণ  ২ ভস্যা দাজির 

৩ সযজজস্টাযয এজন্ট ৩ অনরাইন আযফদন মাচাই 

ফাছাই কযণ 

৪ তথ্যাজদ মাচাই ফাছাই এফং 

তাজরকা 

৪ সফায জফলযয় যীিা জনযীিা 

কযা 

৫ সপ্রাগ্রাভায/কাযী 

সপ্রাগ্রাভাযযয জনকট সপ্রযণ   

৫ অনরাইযন কাজযগজয ায়তা 

সফা প্রদান 
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৫.৩ জফদ্যভান ও প্রস্তাজফত দ্ধজতয গ্রাজপকযার তুরনা 

 

 

৮ 

৩ 

০ 

১ 

২ 

৩ 

৪ 

৫ 

৬ 

৭ 

৮ 

৯ 

বর্তমান পদ্ধতর্  প্রস্তাতবর্ পদ্ধতর্  

সময় (দিন) 

বর্তমান পদ্ধতর্  প্রস্তাতবর্ পদ্ধতর্  

১৩ 

৭ 

ধা 

৫ 

৩ 

বর্তমান পদ্ধতর্  

প্রস্তাতবর্ পদ্ধতর্  

জনবল 
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৬ উদ্ভাফনী প্রস্তাজফত  

৬.১ আইজটি অজধদপ্তয কর্তকৃ প্রযদয় কাজযগজয ায়তা সফা জযস্টভ  

 জযস্টযভয জন্য জনধাৃজযত সডাযভইন (doicteservicebd.net) এয সযজজযস্ট্রন 

ফাটযন প্রযয়াজনীয় তথ্য ইনপুট জদযয় জনফন্ধন কযয জনধাৃজযত আইজড যত সফায আযফদন প্রদান 

কযযফন।  
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৭. ফাস্তফায়ন জযকল্পনা  

৭.১ জরজ াযাট,ৃ প্রাজনক, প্রচায-প্রচাযণা, আজথকৃ ও অন্যান্য  

ক. জরজ াযাট ৃ

 প্রস্তাজফত দ্ধজতযত জরজ জযফতনৃ ংক্রান্ত সকান জফলয় সনই জফধায় জরজ াযাযটযৃ 

প্রযয়াজন সনই।  

ি. প্রাজনক  

 জজকযণ প্রস্তাফ ফাস্তফায়নকযল্প জনফাৃজচত সফা প্রাথজভক অফস্থায় আইজটি অজধদপ্তযযয 

যািাভাটি াফতৃয সজরায় ফাস্তফায়ন ত্বযাজিত কযায জন্য  ভযভ ৃপ্রযয়াজনীয় ারৃ্করায জাজয কযা 

প্রযয়াজন।  

গ. প্রচায-প্রচাযণা 

 ইযতাভযধ্য াইরট এরাকায় ওজযযয়ন্টন ও উদ্বুদ্ধকযণ বা আযয়াজন, জরপযরট 

প্রস্তুতপূফকৃ জফতযণ িন্ন যয়যছ।  

ঘ. অফকাঠাযভা 

 এজএ প্রস্তাফনায াইরটিং ফাস্তফায়যনয জন্য জফদ্যভান অজপ যঞ্জাভ ব্যফায 

কযায় সবৌত অফকাঠাযভায প্রযয়াজন নাই। তযফ জযস্টভ একটি ংস্থান কযায রযিয আইজটি 

অফকাঠাযভাযত প্রযয়াজনীয় জযফতনৃ কযা যয়যছ।   

ঙ.  আজথকৃ 

 আইজটি অজধদপ্তয কর্তকৃ এককারীন ৩,০০,০০০/- (জতন রি) টাকা ফযাদ্দ প্রদান কযা 

যয়যছ।  

 

৭.২ াইরট এরাকা জনধাৃযণ, ফাস্তফায়ন ও মূোয়ন  

৭.২.১ াইরট এরাকা জনধাৃযণ  

 সজরা ও উযজরা কামাৃরয়, যািাভাটি াফতৃয সজরা  
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৭.২.২ ারৃ্করায জাজয 

 জযস্টভটি ভাঠ মাৃযয় ব্যফাযযয জন্য তথ্য ও সমাগাযমাগ প্রযুজি অজধদপ্তয কর্তকৃ 

ারৃ্করায জাজয কযা যফ।  

৭.২.৩ ফাস্তফায়ন  

 (ক) ওজযযয়ন্টন এফং উদ্বুদ্ধকযণ বা আযয়াজন  

 (ি) জপল্ড জবজজট  

৭.২.৪ ভজনটজযং  

ভজনটজযং প্রজতযফদন ততজয  

৭.২.৫ মূোয়ন  

 ক) সস্টকযাল্ডায কনার টন  

 ি) মূোয়ন প্রজতযফদন এফং সুাজযভারা প্রণয়ন।  

 গ) সুাজযভারায আযরাযক ব্যফস্থা গ্রণ  

৮. সফাদ্ধজত জজকযণ প্রস্তাফনায সপ্রজিযত আইজটি অজধদপ্তয কর্তকৃ গৃীত 

দযিমূ  

 ক) ফযাদ্দ প্রদান  

 ি) ভজনটজযং কযণ  

 গ) সফা জজকযণ জাযফ প্রস্তাফনা অনুযভাদন  

৮.২. প্রচায ও প্রচাযনা 

 জফস্তাজযত জানযত জবজজট করুন: http://doicteservicebd.net/ 

  

http://doicteservicebd.net/
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৮.৩ ভজনটজযং   

জযস্টভটিযত সজরা ও উযজরা কামাৃরয় কর্তকৃ দাপ্তজযক কামৃিাদযনয জন্য জফজবন্ন  

সফা িজকৃত প্রজতযফদন ততজযয জন্য প্রজতযফদন “ভজডউর” যািা যয়যছ।     
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তথ্য ও প্মাগাযমাগ রযুবি বধদপ্তয 

আ-১৪/এক্স, অআবসটি টাওয়ায (১০ভ তরা), 

অগাযগাঁও, ঢাকা-১২০৭ 

web: www.doict.gov.bd; 

Fax:+88-02-8181102. 

 

 

 

 

 


