
উжািবত পдিতর নাম সময় ধাপ

িবদҝমান পдিত ϕѷািবত পдিত িবদҝমান পдিত ϕѷািবত পдিত

Қড়াˉ িহসাব িন̑িʯ সহিজকরণ 
(Μটেমর নামঃ যমুনা)

৮৩ িদন ১৪ িদন ০৮ ০৫

Updating Process of Personnel Profile 
Management
(Μটেমর নামঃ মধুমিত)

১১ িদন ০১ িদন ০৬ ০৪

Automation of Leave & Passage 
System
(Μটেমর নামঃ ჉পসা)

০৪ িদন ০২ িদন ০৪ ০২

Training Result Communication 
Process
(Μটেমর নামঃ সুরমা)

১৪ িদন ০৫ িদন ০৭ ০১



έসবার নাম- চূড়াо িহসাব িনѰিЫ সহΝজকরণ 

οিমক
নং

সমসҝা/চҝােলП

১ িবদҝমান পдিতেত PRL έশষ হওয়ার পর একজন কম κকতκা/কম κচারীর (έসবা ςহীতা) চূড়াо িহসাব িনѰিЫ হেত দীঘ κ ০২ হেত ০৩ মাস 
সমেয়র ϕেয়াজন হয় ।

২ িЉয়ােরх ফরেম অেনকვেলা শাখা হেত িЉয়ােরх িনেত হয়, তার মেধҝ িকছΦ  শাখার সােথ সংিѫѭ কম κকতκা/কম κচারীর έকান ধরেনর 
আিথ κক সংিѫѭতা থােক না।

৩ িЉয়ােরх ফরম জমা έদয়ার পর হেত চূড়াо িহসাব িনѰিЫ হওয়ার পূব κ পয κо সংিѫѭ কম κকতκা/কম κচারী (έসবা ςহীতা) একািধকবার 
ϕধান কায κালেয়র িবিভт শাখা/দчের নিথর িবষেয় έখাজঁখবর করায়, έসবা দাতার কােজর έϠেϏ বҝাঘাত সΜৃѭ হেয় থােক। 

৪ মােঝ মােঝ সংিѫѭ কম κকতκা/কম κচারী (έসবা ςহীতা) έফােনর মাধҝেম নিথর িবষেয় বা নিথর অবѸান সѕেকκ জানার έচѭা কেরন। এর 
ফেলও έসবা দাতা একািধক কম κকতκার কােজ বҝাঘাত সΜৃѭ হেয় থােক।

৫ έসবা ςহীতা (অবসরϕাч কম κকতκা/কম κচারী) ছাড়াও মােঝ মােঝ তার পিরবােরর সদসҝ বা কম κরত সহকমλরাও নিথর অςগিত সѕেকκ 
জানেত চান। 



•ধাপ সংখҝা – ৮
•সѕЅৃ জনবল – ৩০ জন 
•সময় সেব κাЗ - ৮৩ িদন  

নিথ অিডট উপ-িবভােগ έϕরন

পােস ȟােনল শাখা হেত নিথ উপѸাপন

িনকাশপɖ (Clearance form) 
দািখল

নিথ অথ ȟ িবভােগ ǯɛরন

অিডট হেত নিথ পােস ȟােনল শাখায় ǯɛরন

Қড়াˉ অӂেমাদেনর 
জΓ নিথ উপ̝াপন

 

অӂেমাদন ɛাি˖র পর নিথ অথ ȟ িবভােগ ǯɛরন

অথ ȟ িবভাগ হেত অথ ȟ Εাংেক ǯɛরন

িক িক কাগজপɖ ɛেয়াজনঃ 
১। িবমান কҸȟক ɛদʯ ফরম ӆরণ করেত হেব। 
২।  িনকাশপɖ (Clearance form) যথাযথভােব ӆরণ কের জমা িদেত হেব। 
৩। অবসর Ɋহেনর ǯনাɪেশর কিপ। 
৪। অবসেরাʯর Ҝɪ (PRL) অӂেমাদেনর িচɬর কিপ। 
৫। এস. এস. িস. সাɪ ȟিফেকেটর সতɇািয়ত ফেটাকিপ।  
৬। সব ȟেশষ মােসর ǯপ-ি̥েপর কিপ। 
৭। িনেজর ০৩ কিপ ছিব। 
৮। নিমনীর ০২ কিপ ছিব। 
৯। িনজ ও নিমনীর জাতীয় পিরচয়পেɖর ফেটাকিপ। 

ʹͰ
ზ჈

ʹͰ
έশষ 

P-PO+MP+DGM(P)
T- 06 days

P-CA+MA(D)+MA(P)+CA
T- 25days

P-DGM(A)+M(A)+AM(A)+AO+AM(A)+ M(A)+DGM(A)
T- 25days

P-DGM(P)+MP+PO(P)
T- 6 days

P-PO(P)+MP+DGM(P)+GM(A)+DA+GM(A)+DGM(P)+MP+PO(P)
T- 7 days

P-PO(P)+MP+DGM(P)+CA
T- 7 days

P-CA+MA(P)+MA(C&B)
T- 7 days



ʹͰზ჈

িনকাশপɖ (Clearance 
form) দািখল

পােস ȟােনল শাখা হেত 
Қড়াˉ অӂেমাদেনর জΓ 

নিথ উপ̝াপন 

অӂেমাদন ɛাি˖র পর নিথ অথ ȟ 
িবভােগ ǯɛরন

অথ ȟ িবভাগ হেত
অথ ȟ Εাংেক ǯɛরন

ʹͰ
έশষ 

P-PO(P)+MP+DGM(P)+GM(A)+DA+GM(A)+DGM(P)+MP+PO(P)
T- 7 days

P-PO(P)+MP+DGM(P)+CA
T- 7 days

P-CA+MA(P)+MA(C&B)
T- 7 days

•ধাপ সংখҝা – ৫
•সѕЅৃ জনবল – ১৬ জন 
•সময় সেব κাЗ - ১৪ িদন  

িক িক কাগজপɖ ɛেয়াজনঃ 
১। িবমান কҸȟক ɛদʯ ফরম ӆরণ করেত হেব। 
২।  িনকাশপɖ (Clearance form) যথাযথভােব ӆরণ কের জমা িদেত হেব। 
৩। িনেজর ০৩ কিপ ছিব। 
৪। নিমনীর ০২ কিপ ছিব। 
৫। িনজ ও নিমনীর জাতীয় পিরচয়পেɖর ফেটাকিপ। 



έϠϏ িবদҝমান 
পдিত

ϕѷািবত পдিত অিভনব পдিত
(যিদ থােক)

সময় ৮৩ িদন ১৪ িদন
খরচ
(দাчিরক) 

১৩০০টাকা ১৩০০ টাকা

িভΝজট ০৩ ০৩
ধাপ ০৮ ০৫
জনবল ৩০ ১৬
έসবাϕািчর Ѹান এডিমন έসল অনলাইন έপাটκাল
দািখলীয় কাগজপেϏর 
সংখҝা

১০ ০৫



οম সমসҝা /চҝােলП

০১ আেবদন ফরম সংςহ করেত সমসҝা

০২ আেবদন অনুমিদত হেয়েছ িকনা তা জানায় সমসҝা

০৩ আেবদন ফরম হািরেয় যাবার আশВা

০৪ আেবদন ফরম পূরেন ভূল হবার আশВা

έসবার নাম- Updating Process of Personnel Profile Management



APPLICATION SUBMIT

ADMIN ASST.

MGR. 
PERSONNEL

Approved the update issue.

Employee

P- A.ASST.
T- 1 days

P-A. OFFICER
T-02 DAY

P- 06
T- 11 days
Steps: 06

ADMIN CELL

COMPUTER WING

P-MGR. PER.
T-02 DAY

P-MGR. PER.
T-04 DAY

P-MGR. PER.
T-02 DAY

no

yes



no

Profile Update

Employee

Application fill up & Online Submission

Manager 
Personnel 

Personnel: 01       
Working  Hrs.: 1.0

P- 03
T- <1 days
Steps: 04

Verification by Admin Cell
Personnel: 01        
Working  Hrs.: 0.5

Personnel: 01        
Working  Hrs.: 0.5

Personnel: 01         
Working  Hrs.: .01

E-MAIL NOTIFICATION
yes



έϠϏ িবদҝমান 
পдিত

ϕѷািবত পдিত অিভনব পдিত
(যিদ থােক)

সময় ১১ ০১
খরচ
(দাчিরক) 

০৫ টাকা ০০ টাকা

িভΝজট ০২ ০০
ধাপ ০৬ ০৪
জনবল ০৬ ০৩
έসবাϕািчর Ѹান পারেসােনল অনলাইন έপাটκাল
দািখলীয় কাগজপেϏর 
সংখҝা

০১/০২ ০০



οম সমসҝা /চҝােলП

০১ আেবদন ফরম সংςহ করেত সমসҝা

০২ আেবদন অনুমিদত হেয়েছ িকনা তা জানায় সমসҝা

০৩ Leave & Passage এর ϕাপҝতার সংখҝার যথাযথ έরকডκ খুেজ না পাওয়া

০৪ Leave & Passage এর ফরম হািরেয় যাবার আশВা

έসবার নাম- Automation of Leave & Passage System



Using manual form 
Leave/Passage applied by 

employee

Corresponding admin 
cell

Leave quota 
checking 

manually by 
admin cell

Evaluation 
for approval 
by approving 

authority 
manually

Approved the leave/passage

yes

no

yes

Employee

no

P- Admin cell, MLSS
T- 1-2 days
V- 1-2

P-Approving authority
T- 1-2 days

P- 03
T- 04 days
V- 02



no yes

Approved the leave/passage

Employee

Leave & passage quota check by 
online system and if quota available 
the system will permit to submit the 

application

Evaluation 
for approval 
by approving 

authority

P- 01
T- 02 days
V- 00

P-Approving authority
T- 1-2 days



έϠϏ িবদҝমান 
পдিত

ϕѷািবত পдিত অিভনব পдিত
(যিদ থােক)

সময় ০৪ ০২
খরচ
(দাчিরক) 

০১/০৫ টাকা ০০ টাকা

িভΝজট ০২ ০০
ধাপ ০৪ ০২
জনবল ০৩ ০১
έসবাϕািчর Ѹান এডিমন έসল অনলাইন έপাটκাল
দািখলীয় কাগজপেϏর 
সংখҝা

০১/০২ ০০



οম সমসҝা /চҝােলП

০১ Long time process in taking examination

০২ Long Time take to send processing result to customer department

έসবার নাম- Training Result Communication Process



Tariff

Principal BATC

Start

P-Tariff Officer
T- 1-2 days

P- 07
T- 14 days

Principal, BATC

DGM Training

DGM Training

A.M. Training

P- Principal
T- 1-2 days

P-DGM
T- 1-2 days

P-AM
T- 1-2 days

P-DGM
T- 1-2 days

P-Principal
T- 1-2 days

P-Tariff Officer
T- 1-2 daysTariff



Processed Result get by 
user through web

Start

WEB (relevant user docs will be 
saved in web)

P- 01
T- 5 days



έϠϏ িবদҝমান 
পдিত

ϕѷািবত পдিত অিভনব পдিত
(যিদ থােক)

সময় ১৪ ০৫
খরচ
(দাчিরক) 

০১/০৫ টাকা ০০ টাকা

িভΝজট ০২ ০০
ধাপ ০৭ ০১
জনবল ০৭ ০১
έসবাϕািчর Ѹান BATC অনলাইন έপাটκাল
দািখলীয় কাগজপেϏর 
সংখҝা

০১/০২ ০০


