
গ োপনীয় 

বোর্ষ িক গ োপনীয় অনবুবদন পূরবের গেবে র্কছু মুখ্য র্বষয় 

  সংর্িষ্ট সকলবক  বোর্ষ িক গ োপনীয় অনবুবদন পরূবের গেবে র্নবদিশোবলী অবশযই পোঠ কর্রবে 

হইবব   

 

সোধোরে অনুসরেীয় র্বষয়সমূহ 

 

১। সাধারণ বার্ষ িক গ াপনীয় অনুববদন একজন কর্ িকর্িার গেবে পঞ্জিকা বৎসবর একবার তর্র্র করা 

হইবব। 

 

২। র্ববেষ বার্ষ িক গ াপনীয় অনুববদন উর্দ্ির্ন কর্ত িপবের  র্নবদিবে র্ববেষ  প্রবয়াজনানুসাবর গে গকান 

সর্য় তর্র্র করা হইবব, অবেয এই গেবে অনুববদনাধীন কর্ িকর্িাবক অনুববদনকারী কর্ িকর্িার অধীবন 

নযযনপবে ৩ র্াস কাল চাকুরী কর্রয়া থার্কবর্ হইবব। 

 

৩। অনুববদবন ের্দ গকানরূপ র্বরূপ র্ন্তবয থাবক র্াহা হইবল সংর্িষ্ট র্ন্ত্রণালয়/ র্বভা  অনুববদবনর 

গকবলর্াে সংর্িষ্ট অংবের  উদ্ধতর্র্ অনুববদনাধীন কর্ িকর্িার র্নকট গপ্ররণ কর্রববন। 

 

৪। বার্ষ িক গ াপনীয় অনুববদন গকান অবস্থাবর্ই ভা াঁজ করা োইবব না। পযরণ করা অনুববদন এক দপ্তর 

হইবর্ অনয দপ্তবর গপ্ররণ কর্রবার সর্য়  অবেযই  আবর্দ্ খাবর্   ব াপনীয়’  কথাটট র্চর্ির্ কর্রবর্ হইবব। 

 

দপ্তবরর জনয র্নবদিশোবলী 

 

৫। র্ন্ত্রণালয়/ র্বভা / দপ্তরসর্যহ  র্াহাবদর প্রোসর্নক র্নয়ন্ত্রণাধীবন সকল গ বজবটড কর্ িকর্িাবদর 

গেবে অনুববদনকারী কর্ িকর্িা এবং প্রর্র্স্বােরকারী কর্ িকর্িাবক র্াহা র্নধ িারণ কর্রববন। র্াহারা 

গ াপনীয় অনুববদন গপে করারও পথ র্নবদিে কর্রববন। 

 

৬। র্নকটর্র্ উর্দ্ির্ন কর্ িকর্িা অনুববদবনর সযচনা কর্রববন এবং অনুববদনকারী কর্ িকর্িার উপরস্থ 

কর্ িকর্িা ইহাবর্ প্রর্র্স্বাের কর্রববন। অনুববদনাধীন কর্ িকর্িার কাবজর সবে উভবয়রই সংর্িষ্ট থার্কবর্ 

হইবব। 

 

৭। গকান স্পষ্টীকরণ, বযাখযা বা র্নবদিেনার প্রবয়াজন হইবল জনপ্রোসন র্ন্ত্রণালবয়র সাবথ গো াবো  করা 

োইবর্ পাবর। 

 

অনবুবদনোধীন কম িকেিোর জনয র্নবদিশোবলী 

 

৮। বার্ষ িক গ াপনীয় অনুববদবনর ২য় অংে   দুই প্রবস্থ  পযরণ কর্রয়া  উভয় কর্পবর্ েথাস্থাবন র্ার্রখসহ 

স্বাের দান কর্রববন। 

 

৯। এই বযাপাবর র্নঞ্জির্  হইববন গে, এই অংবে র্লর্খর্  বযঞ্জি র্ র্ববরণ আপনার দ্বারা  গপেকত র্  

সব িবেষ চাকুরীর বতত্তান্ত ফরর্   ও, এস, আর ফরর্    এর সাবথ সং র্র্পযণ ি এবং সর্য হয়। 

 



অনবুবদনকোরী কম িকেিোর জনয র্নবদিশ 

 

১০। আপনার অধীনস্থবদর সম্পবকি অনুববদন র্লর্খবার সর্য়়ঃ 

 

   ক  েথাসবব বস্তুর্নষ্ঠ হউন। 

   খ  েথাসবব সর্িকর্া অবলম্বন করুন। 

      সাথ িক বা গকৌেবল এড়াইয়া োওয়ার জনয র্ন্তবয  না কর্রয়া সুস্পষ্ট ও সরাসর্র র্ন্তবয করুন। 

১১। সংর্িষ্ট কর্ িকর্িার বযথ ির্া ও দুব িলর্া নজবর পড়া র্াে  ইহা  েথােীঘ্র র্াহার গ াচরীভযর্ কর্রববন এবং 

অনুববদনাধীন কর্ িকর্িার বার্ষ িক গ াপনীয় অনুববদবন র্াহা র্লর্পবর্দ্  কর্রবার পযবব ি সংবোধবনর জনয 

র্াহাবক এইভাবব সবুো  র্দববন। 

১২।  র্যল ও প্রর্র্র্লর্পর সংর্িষ্ট ঘরগুর্ল অনুস্বাের কর্রয়া এই ফরর্   দুই প্রবস্থ পযরণ কর্রববন। 

১৩। গলখর্চবে অনুববদনাধীন কর্ িকর্িার একটট সার্র্িক র্যলযায়ন করা োইবর্ পাবর। র্াছাড়া ৩য় ও ৪থ ি 

অংবে প্রর্র্ফর্লর্ হয় নাই অনুববদনাধীন কর্ িকর্িা সম্পবকি এর্ন গকান র্বষয় থাকবল 

র্াহাও   গলখর্চবের জনয র্নধ িার্রর্ স্থাবন সংবেবপ বণ িনা কর্রববন। 

১৪। ৩য় হইবর্ ৬ষ্ঠ  অংে পযরণ করার পর ফরর্টট প্রর্র্স্বােরকারী কর্ িকর্িার র্নকট গপ্ররণ  কর্রববন। 

১৫। আপনার অধীবন  নযযনর্র্ র্র্ন র্াস কাল চাকুরী কর্রয়াবছন এর্ন প্রবর্যক কর্ িকর্িার অনুববদন 

গপে  কর্রববন। 

 

প্রর্েস্বোেরকোরী কম িকেিোর জনয র্নবদিশ 

 

১৬। অনুববদনাধীন কর্ িকর্িার র্বষবয় আপনার বযঞ্জি র্ পে িববেবণর আবলাবক   অনুববদনকারী  

কর্ িকর্িার র্ন্তবযসর্যহ র্যলযায়ন কর্রয়া ৭র্ অংবে আপনার র্নজস্ব র্র্ার্র্ র্লর্খববন। সার্র্িক 

র্যলযায়বনর র্ভর্ত্তবর্ গর্াট  নাম্বাবরর প্রাপযর্াও উবেখ  কর্রববন। 

১৭। আপর্ন ের্দ র্বন কবরন অনুববদনকারী কর্ িকর্িার গকান র্ববেষ র্ন্তবয ভুল এবং র্াহা বার্র্ল করা 

দরকার র্াহা হইবল আপনার র্বববচনায় েথাপেুি অনয গকান র্ন্তবয র্লর্পবর্দ্ কর্রববন।  আপর্ন ের্দ 

গকান র্ন্তববযর   র্বষবয় সম্পন্ন একর্র্ না হন, র্াহা হইবল ৭র্ অংবে প্রর্র্স্বােরকারী কর্ িকর্িার র্ন্তবয 

েীষ িক স্থাবন আপনার র্নজস্ব র্র্ার্র্  র্লর্খববন। 

১৮। আপনার র্ন্তবয র্লর্খয়া প্রর্র্স্বােবরর পর ফরর্টট সংর্িষ্ট র্ন্ত্রণালয়/ র্বভা / দপ্তবরর বার্ষ িক 

গ াপনীয় অনুববদন গহফাজবর্র জনয দায়ী কর্ িকর্িার র্নকট গপ্ররণ করুন। 

 

 

 

 

 



ফরম পরূবের র্নবদিশোবলী : 

 

১ ।  ক       নন-গ বজবটড অর্ফসার/কর্ িচারীবদর র্কছু গর্ৌর্লক গুণ ও কাে ি-সম্পাদবনর র্ান 

প্রর্র্বৎসরাবন্ত র্লর্পবর্দ্ করার জনয এই ফরর্টট তর্রী করা হইয়াবছ । র্ববেষজ্ঞ পে িাবয়র চাকুরী অথবা 

র্ববেষ ধরবণর কর্িববয র্নেিু অর্ফসার/কর্ িচারীবদর জনয অনযানয প্রবয়াজনীয় র্ববেষ গুন সম্পবকি 

প্রবয়াজনববাবধ ১র্ পার্ার ১৬ হইবর্ ১৯ ক্রর্র্বকর েযনয স্থাবন র্ন্তবয  র্লর্পবর্দ্ কর্রবর্ হইবব, 

র্ন্ত্রণালয়/র্বভা /পর্রদপ্তরসর্যহ প্রর্র্স্বােরকারী/প্রর্র্ববদনকারী অর্ফসারবক এই সম্পবকি প্রোসর্নক 

র্নবদিে প্রদান কর্রববন এবং র্ববেষ গুণাবলীর উপেুি র্েবরানার্সর্যহ উি কলাবর্ টাইপ কর্রবর্ হইবল 

।ের্দ গকান সংস্থা/অর্ফস ৪টট শুনয ক্রর্র্বকর অর্র্র্রি গকান দফা সংবোজন আবেযক বর্লয়া র্বন 

কবরন, র্াহা হইবল অর্র্র্রি পতষ্ঠা গো  কর্রয়া উহা কর্রবর্ পাবরন।ের্দ গকান সংস্থা/অর্ফস গকান 

র্ববেষ গেণীর অর্ফসার/কর্ িচারীবদর গেবেই   ফরবর্র গকান কলার্ অপযণ ি রার্খবর্ চান,  র্াহা হইবল 

র্ন্তববযর ঘবর ”প্রবোজয নবহ” র্লর্খবর্ হইবব। এইর্বর্ ি  প্রর্র্ববদনকারী অর্ফসারর্দ বক প্রবয়াজনীয় 

র্নবদিে প্রদান কর্রয়া উহা কর্রবর্ পাবরন। 

 

 খ  গ বজবটড অর্ফসার/ ভারপ্রাপ্ত গ বজবটড অর্ফসার অথবা অর্ফস- প্রধান ণ দুই প্রবস্থ এই  ফরবর্র 

সংর্িষ্ট ঘরগুর্ল  অনুস্বাের  কর্রয়া পযরণ কর্রববন ও র্াহার পরবর্ী উর্দ্ির্ন অর্ফসার ইহাবর্ প্রর্র্স্বাের 

কর্রববন। 

 

    এই  প্রর্র্ববদন গ াপনীয়।র্বব ইহাবর্ গকান র্বরূপ র্ন্তবয  থার্কবল সংর্িষ্ট অর্ফসার/ কর্ িচারীবক 

উহা জানাইবর্ হইবব। প্রর্র্ববদনাধীন অর্ফসার/ কর্ িচারী ইহার জবাবব র্বরূপ র্ন্তবয বার্র্বলর জনয 

উপেুি কর্ত িপবের র্নকট আববদন গপে কর্রবর্ পাবরন। 

 

প্রর্েববদনকোরী অর্ফসোবরর জনয র্নবদিশ : 

 

২ ।    ক  আপনার অধীনস্থবদর সম্পবকি প্রর্র্ববদন র্লর্খবার সর্য় েথাসবব বস্তুর্নষ্ঠ হউন। সুস্পষ্ট ও 

সরাসর্র র্ন্তবয করুন এবং অর্র্রিন ও সু্থল অবর্যলযায়ন পর্রহার করুন। 

 

 খ  আ এবং ই অংবের  কলার্গুর্ল পযরণ করার পর ফরর্টট প্রর্র্স্বােরকারী অর্ফসাবরর র্নকট গপ্ররণ 

কর্রববন। 

 

    আপনার অধীবন নযযনর্র্ র্র্ন র্াসকাল চাকুরী কর্রয়াবছন এর্ন প্রবর্যক অর্ফসার/ কর্ িচারীর 

প্রর্র্ববদন র্লর্খববন। 

 

প্রর্েস্বোেরকোরী অর্ফসোবরর জনয র্নবদিশ : 

 

৩।  ক  প্রর্র্ববদনাধীন কর্ িচারী সম্পবকি আপনার বযঞ্জি র্ জ্ঞাবনর আবলাবক প্রর্র্ববদনকারী 

অর্ফসাবরর র্ন্তবয র্যলযায়ন করুন,  অর়্ঃপর আপনার র্নজস্ব র্ন্তবয র্লর্পবর্দ্ করুন। 

 

 খ  ের্দ আপর্ন র্বন কবরন গে,  প্রর্র্ববদনকারী অর্ফসাবরর এক বা একার্ধক র্ন্তবয সটিক নবহ এবং 

উহা বার্র্ল করা উর্চর্, র্াহা  হইবল লাল কার্লবর্ উহা কাটটয়া অনুস্বাের করুন ও আপনার র্বববচনার 

সটিক র্ন্তবয সর্ন্নববর্ের্ করুন। 

 

    গে র্ন্তবয আপর্ন র্বরুপ বর্লয়া র্বববচনা কবরন র্াহার নীবচ গরখা টার্নয়া র্চর্ির্ করুন। 

  ঘ  ফরর্ প্রর্র্স্বাের করার পর প্রর্র্ববদন গহফাজর্কারী অর্ফসাবরর র্নকট গপ্ররণ করুন। 


