
 

 

 

িস েজন চাটার 

চ াম ব র ক প  

ভা ার িবভাগ 

 
 

 

 



১। িমকা 

সবা দান িত িত (িস েজন চাটার) হেলা নাগিরক এবং সবাদাতােদর ম কার এক  ি  যখােন সবা দান সং া  যাবতীয় িববরণ এবং িনেদশনা িব ত থােক। এই সবা দান িত িত সবা দান 
ি য়ায় তা এবং ংখলা আনয়ণ কের। তাছাড়া সবা সং া  ত  নাগিরকেদর িনকট সহজলভ  করা, সবা কায েম নাগিরকেদর অংশীদাির  ি , সরকারী কমকতা কমচারীেদর জবাবিদিহতা ি  

করেত ণ িমকা পালন কের িস েজন চাটার। 

চ াম ব র বাংলােদেশর এক   স  ব র যার মা েম বাংলােদেশর ৯২% আমদািন র ািন কায ম স ািদত হয়। দেশর অথৈনিতক এবং বািণিজ ক উ য়েণর ধারা অ াহত রাখেত চ াম ব র 
ক প  সাব িনক ২৪ ঘ া কাজ কের যাে । 

চ গাম ব র ক পে র ১৬  িবভােগর মে  ভা ার িবভাগ এক  ণ িবভাগ। ব েরর সকল িবভােগর চািহদাস হ সমি ত কের বািষক য় পিরক না ণয়ন কের িপ িপ আর মাতােবক স ক সমেয়, 
স ক মান এবং িতেযাগীতা ণ ে  য় ি য়া বা বায়ন করা, পে র স ক সংর ণ এবং ম দকরণ করা এবং চািহদা মাতােবক মালামাল সরবরাহ করা ভা ার িবভােগর কমপিরিধর আওতা ।  

চ াম ব র ক প  নাগিরক, ািত ািনক এবং আভ রীন সবা দােনর পাশাপািশ সবার মান উ য়ন এবং সবা হীতার িবিবধ সম াবলী িনরসেণ চ া কের যাে । 

২। িত ত সবাস েহর ধরণ 

চ াম ব র ক প  ক ক সরবরাহ ত সবাস হেক িনে া  িতন  ভােগ ভাগ করা যায়। 

ক. নাগিরক সবা 

খ. ািত ািনক সবা এবং 

গ. আভ রীণ সবা। 

ভা ার িবভাগ সরাসির নাগিরক সবা দান না করেলও িবিভ  ািত ািনক এবং আভ রীন সবা দান কের থােক। 

 

 



ািত ািনক সবাঃ 

সরকারী য কান িত ান , উ য়ন সহেযাগী সং া, সবা িত ােনর আওতাধীন অিধদ র/দ র/সং া/কাযালয় এবং দা িরকভােব স ৃ  দশী/িবেদিশ বসরকারী িত ান দ  সবােক ািত ািনক সবা 
বেল। ভা ার িবভাগ ক ক দ  ািত ািনক সবাস হ িনে  উপ াপন করা হেলা। 

িমক নং সবাস েহর তািলকা 

১ িপ িপ আর ২০০৮ মাতােবক চ াম ব র ক পে র আওতাধীন সকল িবভােগর চািহদা মাতােবক িবিবধ মালামাল য় কাজ স াদন। 

২ ভা ােরর কেহা ারেদর তািলকা ি / নবায়ন কায েম অ েমাদন দান। 
৩ চ াম ব র ক পে র িবভাগীয় চািহদা মাতােবক সরকারী িত ান প া, ম া, য না পে ািলয়াম কেপােরশন হেত তল সং হ। 
৪ ব র িনং ই উট ক ক আেয়ািজত িশ েণ কমকতা/কমচারীেদর মেনানয়ন দান। 

৫ চ াম ব র ক পে র আওতাধীন িবিভ  িবভােগর াব ঘাষণা ত মালামােলর িনলাম ও িন ি । 

আভ রীণ সবাঃ 

আওতাধীন অিধদ র/দ র/সং া/কাযালয়সহ একই িত ােনর অ  শাখা/অিধশাখা/অ িবভাগেক এবং সখােন কমরত কমকতা/কমচারীেদর দ  সবােক আভ রীণ সবা বেল। ভা ার িবভােগর আভ রীণ 
সবাস হ িনে  উপ াপন করা হেলাঃ  

িমক সবাস েহর তািলকা 
১ ব েরর সকল িবভােগর চািহদার আেলােক এিপিপ তকরণ। 
২ ব েরর সকল িবভােগর চািহদার আেলােক সং হ ত মালামােলর স ক সংর ণ, ম েদর হালনাগাদকরণ এবং সরবরাহ। 
৩ চািহদা মাতােবক ব েরর জাহােজ তল সরবরােহর আেদেশ অ মিত দান। 

৪ ভা ার িবভােগর কমকতা/কমচারীেদর সকল কার , িপ আর এল ম র। 

৫ ভা ােরর জ  বরা ত বাসা, যানবাহন িত কমকতা/ কমচারীেদর বরা  দান। 

৬ কমচারীেদর অিধকালভাতা নীিতমালা মাতােবক াভািবক কমঘ ার পর অিতির  সমেয় িকং দান। 

 



৩। সবা দান িত িতর কাঠােমাঃ 

িম
ক 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 
াি ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদিব, ফান, ই- মইল) 

১ িপ িপ আর ২০০৮ মাতােবক চ াম ব র 
ক পে র আওতাধীন সকল িবভােগর 
চািহদা মাতােবক িবিবধ মালামাল য় 
কাজ স াদন। 

িপ িপ আর ২০০৮ মাতােবক দরপ  
আহবােনর মা েম য় স াদন করা হয়।  

দরপে  উে িখত িবিনেদশ 
মাতােবক। 

উে িখত ট ার 
িসিডউল , 
িনরাপ া 
জামানত, 
পারফরেম  
িসিকউির ।  

দরপে র 
উে িখত 
সমেয়। 

েকৗশলী মাঃ আব ল হা ান, কে ালার অব 
ারস, চবক। 

ই- মইলঃ abdul67hannan@ 
gmail.com 

লতানা রািজয়া, 
িসিনয়র িকউরেম  অিফসার, চবক। 
spo_store@cpa.gov.bd 
মাহা দ সাহরাব  হােসন, িসিনয়র ার অিফসার, 

চবক। 
ই- মইলঃ po_lp_store@cpa.gov.bd 

২ ভা ােরর কেহা ারেদর তািলকা ি / 
নবায়ন কায েম অ েমাদন দান। 

তািলকা ি র ে  সংবাদপে  িব ি  চার 
এবং নবায়েনর ে  তািলকা  িত ানেদর 
িনিদ  নবায়ন িফ দান বক না শ পে  
উে িখত দিললপ ািদ জমা দান কের 
তািলকা ি  িনি ত করেত হয়। 

নবায়ন িফ পিরেশােধর 
মাণক, ড লাইেস , 

আয়কর সনদ, ভ াট সনদপ , 
জাতীয়তা সনদপ , 
কাযস াদন প , অিভ তা 
সনদপ  ইত ািদ। 

িপিপ আর ২০০৮ 
মাতােবক 

তািলকা ি / 
নবায়ন িফ। 

না শ জারী 
হেত ১৫ িদন। 

েকৗশলী মাঃ আব ল হা ান, কে ালার অব 
ারস, চবক। 

ই- মইলঃ abdul67hannan@ 
gmail.com 
 



িম
ক 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 
াি ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদিব, ফান, ই- মইল) 

৩ চ াম ব র ক পে র িবভাগীয় চািহদা 
মাতােবক তল সং হ। 

চািহদা মাতােবক িডিপএম প িতেত সরকারী 
তল কা ািন হেত কােটশন হণ বক 

সমব ন প িতেত তল সং হ করা হয়। 

কােটশন দান।  িবনা ে  দরপে  
উে িখত িনিদ  
সময়। 

েকৗশলী মাঃ আব ল হা ান, কে ালার অব 
ারস, চবক। 

ই- মইলঃ abdul67hannan@ 
gmail.com 

লতানা রািজয়া, 
িসিনয়র িকউরেম  অিফসার, চবক। 
spo_store@cpa.gov.bd 
মাহা দ সাহরাব  হােসন, িসিনয়র ার অিফসার, 

চবক। 
po_lp_store@cpa.gov.bd 

৪ ব র িনং ই উট ক ক আেয়ািজত 
িশ েণ কমকতা/কমচারীেদর মেনানয়ন 
দান। 

িসিপ  আই হেত া  প  মাতােবক কমকতা 
কমচারীেদর মেনানয়ন প  এবং অ াহিত প  
ই । 

 িবনা ে  িসিপ  আই 
হেত উে িখত 
সমেয় 

েকৗশলী মাঃ আব ল হা ান, কে ালার অব 
ারস, চবক। 

ই- মইলঃ abdul67hannan@ 
gmail.com 
 

৫ চ াম ব র ক পে র আওতাধীন িবিভ  
িবভােগর াব ঘাষণা ত মালামােলর 
িনলাম ও িন ি । 

াব ত মালামাল স েহর সংর ণ  
িনধারণ বক িবিভ  লেট ভাগ কের উ ু  
দরপ  আ ান করা হয় এবং পরবত েত সেবা  
দর দানকারীেদর ায়েনর িভি েত সরবরাহ 
আেদশ দান করা হয়।  

দরপে র িসিডউল মাতােবক 
দর, িনরাপ া জামানত জমা 
দান। 
 

উে িখত ট ার 
িসিডউল  
এবং িনরাপ া 
জামানত। 

দরপে  
উে িখত িনিদ  
সময়। 

েকৗশলী মাঃ আব ল হা ান, কে ালার অব 
ারস, চবক। 

ই- মইলঃ abdul67hannan@ 
gmail.com 

লতানা রািজয়া, 
িসিনয়র িকউরেম  অিফসার, চবক। 
spo_store@cpa.gov.bd 
মাহা দ সাহরাব  হােসন, িসিনয়র ার অিফসার, 

চবক। 
po_lp_store@cpa.gov.bd 



িম
ক 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 
াি ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদিব, ফান, ই- মইল) 

৬ ব েরর সকল িবভােগর চািহদার আেলােক 
এিপিপ তকরণ।  

ব েরর সকল িবভােগর িনকট হেত বািষক 
চািহদা সম য় বক মালামােলর নীিভি ক 
বােজট অ সরণ েম এ িপ িপ ত করা হয়। 

বািষক চািহদা প । িবনা ে  ন ন অথ 
বছেরর েব/ 

ারে । 

েকৗশলী মাঃ আব ল হা ান, কে ালার অব 
ারস, চবক। 

ই- মইলঃ abdul67hannan@ 
gmail.com 

লতানা রািজয়া, 
িসিনয়র িকউরেম  অিফসার, চবক। 
spo_store@cpa.gov.bd 
মাহা দ সাহরাব  হােসন, িসিনয়র ার অিফসার, 

চবক। 
po_lp_store@cpa.gov.bd 

৭ ব েরর সকল িবভােগর চািহদার আেলােক 
সং হ ত মালামােলর স ক সংর ণ, 
ম েদর হালনাগাদকরণ এবং সরবরাহ।  

মালামাল হণ এবং পিরদশন শাখার মা েম 
পিরদশন স  কের পে র ধরণ মাতােবক 
সংি  শাখায় সংর েণর িনিমে  রণ করা 
হয় এবং ম েদর হালনাগাদ করা হয়। ম দ 
সােপে  এস আর এন এর িবপরীেত চািহদা 
মাতােবক প  ই  করা হয়।  

য়ােদশ, চালান, এস আর এন 
ইত ািদ। 

িবনা ে  য়ােদশ 
মাতােবক 

িনধািরত সময়। 

মাহা দ সাহরাব  হােসন, িসিনয়র ারস 
অিফসার, চবক। 
po_lp_store@cpa.gov.bd 
 
তােহর আল মা ন, ার অিফসার, চবক। 
taheralmamun.ctg@gmail.com 

৮ কমচারীেদর অিধকালভাতা নীিতমালা 
মাতােবক াভািবক কমঘ ার পর 

অিতির  সমেয় িকং দান। 

িবভাগীয় েয়াজন সােপে  কমচারীেদর িকং 
দান কের দ রােদশ জারী করা হয়। 

কমচারীেদর অিধকালভাতা 
নীিতমালা মাতােবক 

িবনা ে  েত ক মােসর 
ারে । 

েকৗশলী মাঃ আব ল হা ান, কে ালার অব 
ারস, চবক। 

ই- মইলঃ abdul67hannan@ 
gmail.com 



িম
ক 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 
াি ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, পদিব, ফান, ই- মইল) 

৯ চ াম ব র ক পে র িবভাগীয় চািহদা 
মাতােবক তল সরবরাহ আেদেশ 

অ মিত। 

চবক এর িবভাগীয় ধান ক ক দ  এস আর 
এন মাতােবক া তা সােপে  সরকারী তল 
কা ািনেক তল সরবরােহর আেদশপ  ই  

করা করা হয়। 

এস আর এন িবনা ে   মাহা দ সাহরাব  হােসন, িসিনয়র ারস 
অিফসার, চবক। 
po_lp_store@cpa.gov.bd 
 
 
 
 
 

১০ ভা ার িবভােগর কমকতা/কমচারীেদর 
সকল কার , িপ আর এল ম র। 

কমকতা/ কমচারীেদর আেবদন এবং র 
া তা ও  জমা িবেবচনায় রেখ  ম র 

করা হয়। 

আেবদন এবং েযাজ  ে  
িফটেনস সা িফেকট। 

িবনা ে । আেবদেনর 
ি েত। 

েকৗশলী মাঃ আব ল হা ান, কে ালার অব 
ারস, চবক। 

ই- মইলঃ abdul67hannan@ 
gmail.com 

লতানা রািজয়া, 
িসিনয়র িকউরেম  অিফসার, চবক। 
spo_store@cpa.gov.bd 
মাহা দ সাহরাব  হােসন, িসিনয়র ার অিফসার, 

চবক। 
po_lp_store@cpa.gov.bd 

১১ ভা ােরর জ  বরা ত বাসা, যানবাহন 
িত কমকতা/ কমচারীেদর বরা  দান। 

যাি ক িবভােগর দ রােদেশর ি েত ভা ার 
িবভােগর কমচারীেদর িনকট হেত না েশর 
মা েম আেবদনপ  আ ান করা হয় যা যাচাই 
বাছাই, জ তা এবং া তা সােপে  বরা  
সংি  দ রােদশ জাির করা হয়।  

আেবদনপ  এবং েয়াজনীয় 
কাগজপ । 

িবনা ে   েকৗশলী মাঃ আব ল হা ান, কে ালার অব 
ারস, চবক। 

ই- মইলঃ abdul67hannan@ 
gmail.com 
 

 

 



৩।অিভেযাগ ব াপনা প িত (GRS)  

িমক নং কখন যাগােযাগ করেবন যাগােযােগর কানা িন ি র সময়সীমা 
১  দািয় া  কমকতা সবা দান করেত থ 

হেল। 
GRS ফাকাল পেয়  কমকতার নাম ও পদিবঃ 
মাঃ ওমর ফা ক, সিচব, চবক। 
ফানঃ ০৩১-২৫১০৮৬৯, ২৫২২২০০-২৯ এ ঃ ২০০৩ 

ই- মইলঃ mofcpa@gmail.com, 
secretary@cpa.gov.bd 

অিভেযােগর ধরণ অ যায়ী সেবা  ১৫ 
কমিদবস। 

২ GRS ফাকাল পেয়  কমকতা িনিদ  
সমেয় সবা দােন থ হেল। 

আিপল কমকতার নাম ও পদিবঃ  
মাঃ মিম র রিশদ, উপ- সিচব, 

পিরচালক শাসন, চবক। 
ই- মইলঃ md.mominurrashid@gmail.com 

অিভেযােগর ধরণ অ যায়ী সেবা  ১৫ 
কমিদবস। 

 

৪। আপনার কােছ ( সবা হীতা) আমােদর ( সবা দানকারী) ত াশাঃ 

িমক িত ত/ কাি ত সবা াি র লে  করণীয় 
১ য়ংস ণ আেবদনপ  জমা দান। 

২ যথাযথ ি য়ায় িনধািরত িফ, চালান, ভ াট, া  জমা দান। 

৩ য়ংস ণ ও যথাযথ অ েমাদেনর মা েম এস আর এন দান। 

৪ অনাব ক তদিবর না করা। 

 


