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সেবা েহজিকরণ, ২০২০-২১ অর্ থবছর 

 কৃজি মন্ত্রণালয় 

 

 

ক) সেবার নাম:  ৬ষ্ঠ-৯ম সেসের কম থকর্থাগণের  শ্রান্তি জবননাদন ছুটি ও ভার্া মঞ্জুর। 
 

খ) সেবাটি েহন্তিকরণের স ৌন্তিকতা: সেবা গ্রহেকারীণক দ্রুত সেবা প্রদান। 

 

গ) সেবাপ্রান্তির সমৌন্তিক তথ্যান্তদ 

 ন্তবষয় তথ্যান্তদ 

১ সেবা প্রদানকারী অন্তিে মন্ত্রণালয়। 

২ সেবার েংন্তিি ন্তববরে কৃজি মন্ত্রণালনয় কম থরর্ কম থকর্থা (৬ষ্ঠ-৯ম সেড) এবং মন্ত্রোরণয়র 

আওতাধীন দির/েংস্থায় কম মরত ন্তবন্তেএে (প্রশােন) কযাোণরর 

কম মকতমাগণের (৬ষ্ঠ-৯ম সেড) শ্রান্তি জবননাদন ছুটি ও ভার্া মঞ্জুর। 

৩ বান্তষ মক সেবা গ্রহেকারীর েংখ্যা ৪৫ িন 

৪ দান্তয়ত্বপ্রাি কম মকতমা ও কম মচারী উপেন্তচব(প্রশােন-১) 

৫ সেবাপ্রান্তির েময় ৫ ন্তদন 

৬ সেবা প্রান্তিণত প্রণয়ািনীয় কাগিপত্র ছুটি প্রতযয়ন, পূব মবতী ছুটি ন্তিও এবং আণবদন 

৭ সেবাপ্রান্তির িন্য খরচ  সনই 

৮ সেবাপ্রান্তির িন্য  াতায়াণতর েংখ্যা সনই 

 

ঘ) ন্তবদ্যমান সেবা-পদ্ধন্তত ন্তবণেষে  

 

সেবা প্রদাননর 

ধাপ 
কার্ থক্রম প্রজর্ ধানপর েময় 

(জদন/ঘন্টা/জমজনট) 

েম্পৃক্ত ব্যজক্তবর্ থ 

(পদজব) 

ধাপ-১ প্রধান জহোবরিণ কম থকর্থার কার্ থালয় সর্নক ছুটির প্রর্যায়ন েংেহ ০১ ন্তদন প্রধান ন্তহোবরিে 

কম মকতমা 

ধাপ-২ আনবদনকারীর আনবদন (ছুটির প্রর্যয়নেহ) েজিব মনহাদয় বরাবর দাজিল ০১ ন্তদন আণবদনকারী ও 

ন্তেন্তনয়র েন্তচব 

ধাপ-৩ আনবদনপত্র দর্ থন ও অনুস্বাক্ষর ০১ ন্তদন ন্তেন্তনয়র েন্তচব 

ধাপ-৪ সরজিস্ট্রার এজি ও সপ্ররণ ০৪ ঘন্টা ব্যন্তিগত কম মকতমা 

ধাপ-৫ আনবদন অজর্জরক্ত েজিব (প্রর্ােন) এর দপ্তনর সপ্ররণ ০৬ ঘন্টা অন্ততন্তরি েন্তচব 

(প্রশােন) 

ধাপ-৬ আনবদন যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) এর দপ্তনর সপ্ররণ ০৬ ঘন্টা যুগ্মেন্তচব (প্রশােন) 

ধাপ-৭ আনবদন র্ািায় প্রাজপ্ত ০৪ ঘন্টা উপেন্তচব(প্রশােন-১) 

ধাপ-৮ আনবদন নজর্নর্ উপস্থাপন ০১ ন্তদন প্রশােন্তনক কম মকতমা 

ও  

উপেন্তচব(প্রশােন-১) 

ধাপ-৯ নজর্ যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) বরাবর উপস্থাপন - যুগ্মেন্তচব(প্রশােন) 

ধাপ-১০ নজর্ অজর্জরক্ত েজিব (প্রর্ােন) কর্তথক অনুনমাদন - অন্ততন্তরি েন্তচব 

(প্রশােন) 

ধাপ-১১ নজর্ যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) এর জনকট সেরর্ ০৪ ঘন্টা যুগ্মেন্তচব(প্রশােন) 

ধাপ-১২ নজর্ র্ািায় সেরর্ ০৪ ঘন্টা উপেন্তচব(প্রশােন) 

ধাপ-১৩ জিও িাজর ০১ ন্তদন প্রশােন্তনক কম মকতমা 



C:\Users\roy\Desktop\sps\SPS Analysis Form (1) (1) - Copy.doc 

ও  

উপেন্তচব(প্রশােন-১) 
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ঙ) ন্তবদ্যমান পদ্ধন্ততর প্রণেে ম্যাপ (Process Map)  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

চ) ন্তবদ্যমান েমস্যা েমাধাণন কযাটাগন্তরন্তিন্তিক প্রস্তাবনা: 

সিত্র েমস্যার বে মনা েমাধাণনর প্রস্তাবনা 

১। আণবদনপত্র/ িরম/ 

 সরন্তিস্টার/ প্রন্ততণবদন 

আণবদনকারীর ন্তনকট হণত দির/েংস্থার মাধ্যণম 

আণবদন অণনকণিণত্র  থােমণয় না পাওয়ায় সেবা 

গ্রহেকারীণক েময় অনু ায়ী সেবা প্রদান করা েম্ভব 

হয়না। 

দির/েংস্থা হণত যুগ্মেন্তচব 

(প্রশােন)-সক দৃন্তি আকষ মে 

কণর আণবদন সপ্ররে করা। 

২। দান্তখিীয় কাগিপত্রান্তদ মূল আনবদন, ছুটি প্রতযয়ন, পূব মবতী ছুটি মঞ্জুণরর 

ন্তিও 

মূল আনবদন, ছুটি প্রতযয়ন, 

পূব মবতী ছুটি মঞ্জুণরর ন্তিও 

৩। সেবার ধাপ   ১৩টি ৭ টি 

৪। েম্পৃি িনবি ৯ িন ৬ িন 

৫। স্বাক্ষরকারী/ অনুম াদমের সমে 

সম্পৃক্ত ব্যক্তক্তর সংখ্যা ও পদক্তি 

  

৮. আনবদন নজর্নর্ উপস্থাপন 

 
৯. নজর্ যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) বরাবর উপস্থাপন 

 

১০. নজর্ অজর্জরক্ত েজিব (প্রর্ােন) কর্তথক অনুনমাদন 

 

১১. নজর্ যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) এর জনকট সেরর্ 

 

১. প্রধান জহোবরিণ কম থকর্থার কার্ থালয় সর্নক ছুটির প্রর্যায়ন েংেহ 

২. আনবদনকারীর আনবদন (ছুটির প্রর্যয়নেহ) েজিব মনহাদয় বরাবর দাজিল 

৩. আণবদনপত্র দশ মন ও অনুস্বাির 

৪. সরন্তিষ্ট্রার এন্তি ও অনুস্বাির 

৫. আনবদন অজর্জরক্ত েজিব (প্রর্ােন) এর দপ্তনর সপ্ররণ 

 

৬. আনবদন যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) এর দপ্তনর সপ্ররণ 

 

৭. আনবদন র্ািায় প্রাজপ্ত 

 

১২. নজর্ র্ািায় সেরর্ 

১৩. জি ও িাজর 



C:\Users\roy\Desktop\sps\SPS Analysis Form (1) (1) - Copy.doc 

৬। আিঃঅন্তিে ন্তনিমরশীিতা    

৭।  আইন/ন্তবন্তধ/ প্রজ্ঞাপন ইতযান্তদ   

৮। অবকাঠাণমা/ হাে মওয়ার ইতযান্তদ   

৯। সরকে ম/তথ্য েংরিে   

১০। প্রযুন্তির প্রণয়াগ প্রণ ািয ন্তক না   

১১। খরচ (নাগন্তরক+অন্তিে) প্রণ ািয নয় প্রণ ািয নয় 

১২। েময় (নাগন্তরক+অন্তিে)   

১৩।  াতায়াত (নাগন্তরক)   

১৪। অন্যান্য    

 

ছ)  তুিনামূিক ন্তবণেষে (ন্তবদ্যমান ও প্রস্তান্তবত পদ্ধন্ততর ধাপন্তিন্তিক তুিনা): 

 

জবদ্যমান প্রনেে 

ম্যানপর ধাপ 

জবদ্যমান ধানপর বণ থনা  প্রস্তাজবর্ প্রনেে 

ম্যানপর ধাপ 

প্রস্তাজবর্ ধানপর বণ থনা 

ধাপ-১ কৃজি মন্ত্রণালনয় কম থরর্  কম থকর্থার্ণ (৬ষ্ঠ-৯ম 

সেনডর) এবং মন্ত্রণালনয়র আওর্াধীন দপ্তর/েংস্থায় 

কম থরর্ জবজেএে (প্রর্ােন) কযাডানরর কম থকর্থার্ণ 

(৬ষ্ঠ-৯ম সেনডর) প্রধান জহোবরিণ কম থকর্থার 

কার্ থালয় হনর্ শ্রাজমত্ম জবননাদন ছুটির প্রর্যয়ন েংেহ 

কনর জেজনয়র েজিব মনহাদয় বরাবর ছুটি ও ভার্া 

মঞ্জুনরর িন্য আনবদন কনরন। আনবদনটি র্ািায় 

আোর পর র্া র্ািা সর্নক সনানটর মাধ্যনম 

উপস্থাপন করা হয়। কৃজি মন্ত্রণালনয়র বর্থমান 

প্রর্ােজনক ও আজর্ থক িমর্া অপ থণ অনুর্ায়ী নজর্টি 

অজর্জরক্ত েজিব (প্রর্ােন) মনহাদয় পর্ থানয় 

অনুনমাজদর্ হয়। এরপর নজর্টি যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) 

হনয় র্ািায় সেরর্ আোর পর জিও িাজর করা হয়। 

ধাপ-১ কৃজি মন্ত্রণালনয় কম থরর্  কম থকর্থার্ণ (৬ষ্ঠ-৯ম 

সেনডর) এবং মন্ত্রণালনয়র আওর্াধীন 

দপ্তর/েংস্থায় কম থরর্ জবজেএে (প্রর্ােন) 

কযাডানরর কম থকর্থার্ণ (৬ষ্ঠ-৯ম সেনডর) 

প্রধান জহোবরিণ কম থকর্থার কার্ থালয় হনর্ 

শ্রাজমত্ম জবননাদন ছুটির প্রর্যয়ন েংেহ কনর 

যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) মনহাদয় বরাবর ছুটি ও 

ভার্া মঞ্জুনরর িন্য আনবদন করনবন। 

আনবদনটি র্ািায় আোর পর র্া র্ািা সর্নক 

সনানটর মাধ্যনম উপস্থাপন করা হনব। প্রেত্মাব 

অনুর্ায়ী নজর্টি যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) মনহাদয় 

পর্ থানয় অনুনমাজদর্ হনয় নজর্ র্ািায় আোর 

পর জিও িাজর করা হনব। 

 

ি) প্রস্তান্তবত প্রণেে ম্যাপ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১. প্রধান জহোবরিণ কম থকর্থার কার্ থালয় সর্নক ছুটির প্রর্যায়ন েংেহ 

২. আনবদনকারীর আনবদন (ছুটির প্রর্যয়নেহ) যুগ্মেেজিব বরাবর দাজিল 

৩. আনবদন র্ািায় প্রাজপ্ত 

৪. আনবদন নজর্নর্ উপস্থাপন 

৫. নজর্ যুগ্মেজিব (প্রর্ােন) বরাবর উপস্থাপন 

৬. নজর্ র্ািায় সেরর্ 

৭. জিও িাজর 
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৩। TCV (Time, Cost & Visit) অনুোণর ন্তবদ্যমান ও প্রস্তান্তবত পদ্ধন্ততর তুিনা 

 

 ন্তবদ্যমান পদ্ধন্তত প্রস্তান্তবত পদ্ধন্তত 

েময় (ন্তদন/ঘন্টা) ০৯ জদন ০৫জদন 

খরচ (নাগন্তরক ও অন্তিণের) ১৫০ িন  - 

 াতায়াত - - 

ধাপ ১৩ ৭ 

িনবি ৯ ৬ 

 


