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ǯগাপনীয় 

 

  
 

বািষ ȟক/আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন  
(২য় হেত ১০ম ǯɊেডর কম ȟকতȟােদর জΓ ɛেযাজɇ) 

 
বৎসর/সময়…….…………………… 

 
 

(ɛেযাজɇ সকল অংশ সংি̈̌ কম ȟকতȟা কҸȟক ·হে̜ ӆরণীয়) 
 

নাম:  

ক) বাংলা:………………………………………………………………… 

খ) ইংেরিজ……………………………………………………………….... 

আইিড নͯর (িপএফ নͯর)……………………………………………………….. 

এনআইিড নͯর ……………………………………………………………... 

অӂেবদেন িবেবচɇ সমেয়র পদিব…………………………………………………… 

কম ȟ̝ ল…………………………………………………………………… 

বতȟমান পদিব……………………..………………………….……………… 

কম ȟ̝ ল…………………………………………………………………… 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 অӂɊহӆব ȟক এই ফরেমর ৮ম Ӈ̎ায় সাধারণ অӂসরণীয় িবষয়সӒহ ǯদҎন। 
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১ম অংশ 

 (অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা কҸȟক ӆরণীয়)  

১. অӂেবদনকারী কম ȟকতȟার 

নাম:…………………………...………………...…………………….….. 

পদিব: ..................................................... কম ȟ̝ ল: ............................................................... 

........................................................................................................................................ 

আইিড নͯর (িপএফ নͯর):................................. ই-ǯমইল: (Εিɳগত)............................................. 

অӂেবদনকারীর অধীেন ɛҍত কম ȟকাল............/……./..............হেত............/............../.............পয ȟ̄  

কম ȟ̝ ল............................................................................................................... 

 

 

২. ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟার নাম:…………………………………………...…….. 

পদিব........................................................................কম ȟ̝ ল.................................................

........................................................................................................................................ 

আইিড নͯর (িপএফ নͯর)..................................ই-ǯমইল (Εিɳগত) .............................................. 

ɛিত·াɻরকারীর অধীেন ɛҍত কম ȟকাল............/……./........... হেত............/............../.............পয ȟ̄  

কম ȟ̝ ল............................................................................................................... 

 

 

৩. আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদেনর ǯɻেɖ িবেবচɇ বছের আর ǯকান আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন ɛেযাজɇ না হেল 
ইহার ǯময়াদ ও কারণ Εাা (সকল ɛমাণপɖ সংӔɳ করেত হেব):  
 

 
 
 

তািরখ :....................................  

…….…………………… 
অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার ·াɻর 

নাম ও পদিবসহ িসল 
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২য় অংশ 

(অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা কҸȟক ӆরণীয়) 
 

অӂেবদেন িবেবচɇ সমেয় কম ȟরত/িবভাগ/অিফেসর নাম………………...………………………….  

...................................................................................................................................................

............./………./……..... হেত.............../………/............পয ȟ̄  সমǯয়র ǯগাপনীয় অӂেবদন।  
 

১। নাম :  

২। িপতার নাম :  

৩। মাতার নাম :  

৪। জ˒ তািরখ :       

৫। িপআরএল ʹͰর তািরখ :  

৬।  ক) ǰববািহক অব̝া :        

     খ) বতȟমান সˉান সংা :  

৭। সেব ȟাʎ িশɻাগত ǯযাΌতা :  

৮। ই-ǯমইল (Εিɳগত) : 

৯। চাকিরেত ɛেবেশর তািরখ : 

১০। অӂেবদেন িবেবচɇ সমǯয় কম ȟরত: 

ক) পেদর নাম : ……………… খ) কম ȟ̝ ল : ……………….গ) ǯযাগদােনর তািরখ : ……….. 

১১। অӂেবদনকারীর অধীেন চাকিরর ӆণ ȟ ǯময়াদ ........./……/........... হেত........../……./................ পয ȟ̄ ।  

১২। অӂেবদেন িবেবচɇ সমǯয়র কােজর সংিɻ˖ িববরণ :  

 ক) 

 খ) 

 গ) 

 ঘ) 

 ঙ) 

তািরখ : …..……… 
………………………   

অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার ·াɻর 
  নাম ও পদিবসহ িসল 
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    ৩য় অংশ 
(এ অংেশ নͯর ɛদােনর ঘর̶েলা অӂেবদনকারী কҸȟক অӂ·াɻর কের ӆরণীয়।  ǯমাট নͯর ৬৯ বা তার িনেচ হেল তা িবͱপ িহসােব গΏ হেব; 
এেɻেɖ িবͱপ মˉেΕর Γায় একইভােব অӂশাসনমালার ৪.৩ নং অӂেʑদ অӂসরণӆব ȟক তদӂযায়ী দািলিলক ɛমাণক সংӔɳ করেত হেব) 
 

Ɉ.নং ӒΙায়েনর িবষয় ɛা˖ নͯর 
Εিɳগত ǰবিশ̌ɇ ৪ ৩ ২ ১ 

৪.১ ǰনিতকতা     
৪.২ সততা     
৪.৩ ӛʉলােবাধ     
৪.৪ িবচার ও মাɖাʗান     
৪.৫ Εিɳ͉     
৪.৬ সহেযািগতার মেনাভাব     
৪.৭ সময়াӂবিতȟতা     
৪.৮ িনভȟরেযাΌতা     
৪.৯ দািয়͉েবাধ     
৪.১০  কােজ আɊহ ও মনǯযাগ     
৪.১১ উ͓ȟতন কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা পালেন তৎপরতা      
৪.১২ উΑম ও উেΑাগ     
৪.১৩ ǯসবা Ɋহীতার সেʊ Εবহার     

    কায ȟস˫াদন 
৪.১৪ ǯপশাগত ʗান     
৪.১৫ কােজর মান     
৪.১৬ কতȟΕিন̎া     
৪.১৭ অথ ȟৈনিতক সততা     
৪.১৮ িসʺাˉ Ɋহেণ দɻতা     
৪.১৯ িসʺাˉ বা̜বায়ǯন সামΐȟ     
৪.২০ অধীন̝েদর তদারিক ও পিরচালনায় সামΐȟ     
৪.২১  দলগত কােজ সহেযািগতা ও ǯনҸ͉ দােনর সɻমতা     
৪.২২ ই-নিথ ও ই˂ারেনট Εবহাের আɊহ ও দɻতা     
৪.২৩ উʼাবনী কােজ আɊহ ও সɻমতা     
৪.২৪ ɛকাশ ɻমতা (িলখন)     
৪.২৫ ɛকাশ ɻমতা (বাচিনক)     

 
ǯমাট ɛা˖ নͯর 

(অӂ·াɻিরত ঘর̶েলার ǯযাগফল) 
অসাধারণ অҶɇʯম উʯম চলিতমান চলিত মােনর িনেচ 
৯৫-১০০ ৯০-৯৪ ৮০-৮৯ ৭০-৭৯ ৬৯ বা তার িনেচ 

অেʈ      
কথায়      

 

 
তািরখ : …..……… 

…………………..      
অӂেবদনকারীর অӂ·াɻর 

নাম ও পদিবসহ িসল 
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৪থ ȟ অংশ 

(অӂেবদনকারী কҸȟক ӆরণীয়) 
 

৩য় অংেশ বিণ ȟত হয়িন এমন িবষেয় মˉΕ (যিদ থােক) : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

উপের ɛদʯ মˉΕ ǯকান ধরেনর, ɛেযাজɇɪেত ɪক িচ̧ িদন : 
 
 
 ɛশংসাӒলক মˉΕ  
 িবͱপ মˉΕ 
 
 

 

*(িব.ɘ.: িবͰপ মˉেΕর ǯɻেɖ অӂশাসনমালার ৪.৩ নং অӂেʑদ অӂসরণӆব ȟক সতক̭করণ ǯনাɪশসহ দািলিলক 
তΐ ɛমাণ সংӔɳ করেত হেব)  

 
 
 

তািরখ : …………...                                                                .………………….. 
                                                                                                       অӂেবদনকারীর ·াɻর  

 নাম ও পদিবসহ িসল 
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৫ম অংশ 
(ɛিত·াɻরকারী কҸȟক ӆরণীয়) 

 
আিম অӂেবদনকারীর ӒΙায়ǯনর সেʊ একমত/একমত নই (অɛেযাজɇ অংশҧ̲ ǯকেট িদন)।  
উপরͤ ɛেয়াজেন িনেচর ক/খ/গ/ঘ -এর মেΒ ɛেযাজɇɪেত মˉΕ িলҎন:  
 
ক) একমত হেল মˉΕ (যিদ থােক):  
 
 
 
খ) একমত না হেল মˉΕ (আবিΚক):  
 
 
 
গ) অӂেবদনকারী ও ɛিত·াɻরকারী একই Εিɳ হেল বা ɛিত·াɻর ɛেয়াজন না হেল কারণ :  
 
 
 
ঘ) িবͱপ মˉΕ (যিদ থােক) :  
 
 
 
 
 
 
 
 
(িব.ɘ. : িবͱপ মˉেΕর ǯɻেɖ অӂশাসনমালার ৪.৩ নং অӂেʑদ অӂসরণӆব ȟক সতক̭করণ ǯনাɪশসহ দািলিলক তΐɛমাণ 
সংӔɳ করেত হেব)  

 
ঙ) ɛদʯ নͯরঃ  

অেʈ  
কথায়  

 
 
তািরখ : ..........................  

…………………….  
ɛিত·াɻরকারীর ·াɻর  
  নাম ও পদিবসহ িসল  
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৬̎ অংশ 
 

(মানব স˫দ িবভােগর ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟক ӆরণীয়)  
 
 

১। ӆরণҍত ফম ȟ ɛাি˖র তািরখ :  

২। Ғহীত কায ȟɈম (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ) :  

৩। ɛদʯ গড় নͯর (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ) :  

অেʈ  
কথায়  

 
 
 
 
 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার ·াɻর ও িসল 

নাম…………………… 

পদিব…………………... 

তািরখ………………......  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



সাধারণ বীমা কেপ ȟােরশন 
SADHARAN BIMA CORPORATION 

(অথ ȟৈনিতক িনরাপʯার ɛতীক) 
মানব স˫দ িবভাগ, ɛধান কায ȟালয়, ঢাকা। 

ɛধান কায ȟালয়, ৩৩, িদল̲শা বা/এ, ঢাকা-১০০০। ওেয়ব: www.sbc.gov.bd ǯমইল: sbimacorp@gmail.com ǯফান: ০২- ৪১০৫১৬১৮, 
অেটাহাি˂ং: ০২- ৪১০৫১৪৮০ -২৭০০, ২৭০১, ২৭০২, ২৭০৩, ২৭০৪। 
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বািষ ȟক/আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন ফরম ӆরণ, অӂ·াɻর ও ɛিত·াɻেরর ǯɻেɖ সাধারণ অӂসরণীয় িবষয়সӒহঃ- 
 

১। সাধারণ বীমা কেপ ȟােরশেনর Webesite (www.sbc.gov.bd) হেত ǯগাপনীয় অӂেবদন ফরম A4 সাইেজর কাগেজ উভয় 
Ӈ̎ায় িɛ˂ কের ·-হে̜ ӆরণ করেত হেব। 

২।  বািষ ȟক ǯগাপনীয় অӂেবদন (ACR) একজন কম ȟকতȟার ǯɻেɖ পিʛকাবেষ ȟ একবার দািখল করা যােব। তেব বদিলর কারেণ 
ɛেযাজɇ হেল Ӈথক কম ȟ̝ ল/অӂেবদনকারীর অধীেন কম ȟকাল Ӄɇনতম ০৩ (িতন) মাস হেল ɛিতেɻেɖই আংিশক 
ǯগাপনীয় অӂেবদন দািখল করেত হেব। আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন বদিলর পের অথবা বৎসর ǯশেষ িনধ ȟািরত সমেয়র 
মেΒও দািখল করা যােব।  

৩। অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার অӂেবদেন তϲর িবভােগর Ζােনজার/ইনচাজȟ অӂ·াɻর করেবন এবং অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার 
িবভােগর সািব ȟক দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা কҸȟক তা ɛিত·াɻিরত হেত হেব। উদাহরণ: ধরা যাক, ǯকান িবভােগ ҟিনয়র 
অিফসার, সহকারী Ζােনজার, ǯডӅɪ Ζােনজার, Ζােনজার, সহকারী ǯজনােরল Ζােনজার, ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার 
ও ǯজনােরল Ζােনজার কম ȟরত আেছন। এেɻেɖ িবভাগীয় Ζােনজার/ইনচাজȟ তϲর ǯচেয় িন˨পদ̝ কম ȟকতȟােদর 
অӂেবদেন অӂ·াɻর করেবন এবং ǯজনােরল Ζােনজার তা ɛিত·াɻর করেবন বা ǯজনােরল Ζােনজােরর পরামশ ȟɈেম 
সহকারী ǯজনােরল Ζােনজার/ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার তা ɛিত·াɻর করেত পারেবন। সংি̈̌ ঐ িবভােগর 
Ζােনজার ও তҼ͓ȟ পয ȟােয়র কম ȟকতȟােদর অӂেবদেন এক ধাপ উপেরর কম ȟকতȟা অӂ·াɻর করেবন এবং ঐ িবভােগর 
দািয়͉ɛা˖ ǯজনােরল Ζােনজার ɛিত·াɻর করেবন। ঐ িবভােগর ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার এর ǯɻেɖ ǯজনােরল 
Ζােনজার অӂ·াɻর করেবন এবং Εব̝াপনা পিরচালক তা ɛিত·াɻর করেবন। ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ǯজনােরল Ζােনজার, 
ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার ও সহকারী ǯজনােরল Ζােনজার পদায়ন না থাকেল মানব স˫দ িবভােগর ǯজনােরল 
Ζােনজার/ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার অӂেবদেন অӂ·াɻর করেবন এবং Εব̝াপনা পিরচালক তা ɛিত·াɻর করেবন। 
ɛধান কায ȟালেয়র ǯকান িবভােগর ইনচাজȟ সরাসির Εব̝াপনা পিরচালক এর তʮাবধােন থাকেল সংি̈̌ কম ȟকতȟার 
অӂেবদন ɛধান কায ȟালেয়র মানব স˫দ িবভােগর ǯজনােরল Ζােনজার/ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার অӂ·াɻর করেবন 
এবং Εব̝াপনা পিরচালক তা ɛিত·াɻর করেবন। কেপ ȟােরশেনর এম.িড. সিচবালেয় কম ȟরত সকল কম ȟকতȟার অӂেবদন 
ɛধান কায ȟালেয়র মানব স˫দ িবভােগর ǯজনােরল Ζােনজার/ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার অӂ·াɻর করেবন এবং 
Εব̝াপনা পিরচালক তা ɛিত·াɻর করেবন। ǯজানাল অিফসসӒেহর ǯɻেɖ িবভাগ/শাখা/উপশাখা অিফেসর Ζােনজার/ 
ǯডӅɪ Ζােনজার/ইনচাজȟ অӂ·াɻর করেবন এবং তা অবΚই ǯজানাল ɛধান কҸȟক ɛিত·াɻিরত হেত হেব। ǯজানাল 
অিফেসর আওতাধীন ǯকান িবভােগ/শাখায়/উপ-শাখায় অӂ·াɻরকারী না পাওয়া ǯগেল ǯজােনর সািব ȟক দািয়͉ɛা˖ 
কম ȟকতȟা অӂ·াɻর করেবন এবং ǯজােনর দািয়͉ɛা˖ ǯজনােরল Ζােনজার/ ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার ɛিত·াɻর 
করেবন তেব ǯজােনর জΓ ɛধান কায ȟালেয়র ǯজনােরল Ζােজনার/ ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার পদায়ন না থাকেল ɛধান 
কায ȟালেয়র মানব স˫দ িবভােগর ǯজনােরল Ζােনজার/ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার ɛিত·াɻর করেবন। ǯজানাল 
ɛধানগেণর অӂেবদন ɛধান কায ȟালেয়র সংি̈̌ ǯজােনর দািয়͉ɛা˖ ǯজনােরল Ζােনজার/ǯডӅɪ ǯজনােরল Ζােনজার 
অӂ·াɻর করেবন এবং Εব̝াপনা পিরচালক তা ɛিত·াɻর করেবন। ǯজনােরল Ζােনজারগেনর অӂেবদেন Εব̝াপনা 
পিরচালক অӂ·াɻর/ɛিত·াɻর করেবন (ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂশাসনমালা-২০২১ এর ২.৩.১ ও ২.৩.২ উপ-ধারা 
অӂসরেন)। 

৪। অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা একািধক অӂেবদনকারীর িনয়ˈেণ কম ȟরত থাকেল যার অধীেন ǯবশী সময়কাল িছেলন িতিন 
অӂ·াɻর কǯর ɛিত·াɻরকারীর িনকট দািখল করǯবন।  

৫। ǯকােনা বৎসর/সমেয় ɛিত·াɻরকারী একািধক হেল যϲর অধীেন অিধককাল কম ȟরত িছেলন তϲেক উɳ এিসআর 
ɛিত·াɻর করেত হেব। ɛেতɇেকর িনয়ˈেণ কম ȟকাল সমান হেল িযিন সব ȟেশষ তϲেক ɛিত·াɻর করেত হেব।  

৬। ǯগাপনীয় অӂেবদেন সংি̈̌ ɛেতɇক কম ȟকতȟােক ̡̌ভােব নাম, পদিবসহ িসল Εবহার ও তািরখসহ ·াɻর করেত হেব।  
৭। বদিল/পেদাˑিতর ǯɻেɖ ɛেযাজɇ হেল সংি̈̌ কম ȟকতȟার বতȟমান পদিবর সেʊ অӂেবদেন িবেবচɇ সমেয়র পদিব ও 

কম ȟ̝ ল উে̂খ করেত হেব।  
৮। অӂেবদন ফেম ȟ ǯকােনা ɛকার ওভার রাইɪং/কাটাকাɪ/ঘষামাজা/ђইড Εবহার করা যােব না। তেব একাˉ ɛেয়াজেন 

সংি̈̌ অংশҧ̲ একটােন ǯকেট অӂ·াɻরসহ ǯলখা যােব। 
৯। অӂ·াɻরҍত অӂেবদন ফম ȟ এক দ˖র হেত অΓ দ˖ের ǯɛরণ করার সময় অবΚই িসলগালাӔɳ খােম ‘ǯগাপনীয়’ িলেখ 

অɊায়নপɖসহ ǯɛরণ করেত হেব। ǯকােনা অব̝ােতই ভϲজ করা যােব না এবং অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার মাΒেম ǯডািসয়ার 
সংরɻণকারীর দ˖ের ǯɛরণ করা যােব না। 

১০। অӂেবদন ɛেযাজɇ হওয়া সেʮও তা যথাসমেয়/যথাযথ অӂেবদনকারীর িনকট দািখল না করা এবং যথািনয়েম অӂ·াɻর 
িকংবা ɛিত·াɻর না করা অসদাচরণ িহেসেব িবেবিচত হেব।  

১১। অӂেবদন িবষয়ক ǯকােনা ̡̌ীকরণ, Εাা বা িনেদ ȟশনার ɛেয়াজন হেল কেপ ȟােরশেনর মানব স˫দ িবভােগর সেʊ 
ǯযাগােযাগ করা ǯযেত পাের।  



সাধারণ বীমা কেপ ȟােরশন 
SADHARAN BIMA CORPORATION 

(অথ ȟৈনিতক িনরাপʯার ɛতীক) 
মানব স˫দ িবভাগ, ɛধান কায ȟালয়, ঢাকা। 

ɛধান কায ȟালয়, ৩৩, িদল̲শা বা/এ, ঢাকা-১০০০। ওেয়ব: www.sbc.gov.bd ǯমইল: sbimacorp@gmail.com ǯফান: ০২- ৪১০৫১৬১৮, 
অেটাহাি˂ং: ০২- ৪১০৫১৪৮০ -২৭০০, ২৭০১, ২৭০২, ২৭০৩, ২৭০৪। 
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ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂশাসনমালা-২০২১ 

 

ɛথম অΒায় 

১. িশেরানাম ও সংʗাথ ȟ : 

১.১. এ অӂশাসনমালা ‘সাধারণ বীমা কেপ ȟােরশন ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂশাসনমালা-২০২১' নােম অিভিহত হেব। 

১.২. ২য় হেত ১০ম ǯɊড পয ȟ̄  সকল কম ȟকতȟা এর আওতাӎɳ হেবন। 

১.৩. এ অӂশাসনমালা অিবলেͯ কায ȟকর হেব।  

১.৪. ‘পিʛকাবষ ȟ’ বলেত জাӂয়ারী হেত িডেসͯর পয ȟ̄  Ӆেরা বছরেক ǯবাঝােব বা সরকার কҸকȟ িনধ ȟািরত ǯয 
ǯকােনা ǯময়াদেক ǯবাঝােব; 

১.৪.১. অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা : ǯয কম ȟকতȟার কােজর ӒΙায়ন করা হয় িতিনই অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা (ORU-
Officer Reported Upon);  

১.৪.২. অӂেবদনকারী কম ȟকতȟা : ɛশাসিনক ǯসাপােন অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার উ͓ȟতন সরাসির িনয়ˈণকারী বা 
ǰদনিˍন কম ȟকা˅ িযিন সরাসির তʮাবধান কের থােকন িতিন অӂেবদনকারী কম ȟকতȟা (RIO-Report 

Initiating Officer);  

১.৪.৩. ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟা : ɛশাসিনক ǯসাপােন অӂেবদনকারীর ঊ͓ȟতন সরাসির িনয়ˈণকারী বা 
তʮাবধানকারীই ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟা (CSO-Counter Signing Officer);  

১.৪.৪. ǯডািসয়ার:  

একজন কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর কম ȟজীবেনর সকল ǯগাপনীয় অӂেবদন এবং এ-সংɈাˉ আেদেশর কিপ, ӛʉলা-
সংɈাˉ আেদেশর কিপ, চাকির িববরণী ইতɇািদ সংরɻেণর জΓ ΕবΉত নিথ/ǯফা˹ার িকংবা ইেলɯিনক 
পʺিতেত সংরিɻত ǯফা˹ার হেʑ ǯডািসয়ার। 

১.৪.৫. ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻ বলেত সং̝ার মানব স˫দ িবভাগেক ǯবাঝােব। 
  

ি͏তীয় অΒায় 

২. ǯগাপনীয় অӂেবদন সংɈাˉ সাধারণ তΐ: 

২.১. ǯগাপনীয় অӂেবদন (CR-Confidential Report): ǯকােনা পিʛকাবেষ ȟ ǯকােনা কম ȟ̝ েল ǯকােনা িনিদ ȟ̌  
ǯময়ােদ একজন অӂেবদনকারী (RIO)-এর অধীেন অӂেবদনাধীন (ORU) কম ȟকতȟার কম ȟকালীন সািব ȟক 
কম ȟӒΙায়ǯনর নামই ǯগাপনীয় অӂেবদন। অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟােক কেপ ȟােরশন কҸȟক িনধ ȟািরত ফেম ȟ তϲর 
Εিɳগত তΐািদ িলিপবʺ কের িনধ ȟািরত সমǯয় অӂেবদনকারীর িনকট ০২ (Ҽই) ɛ̜ ǯগাপনীয় অӂেবদন দািখল 
করেত হয়।  

২.২. ǯগাপনীয় অӂেবদন-এর ɛকারেভদ: ǯগাপনীয় অӂেবদন ০২ (Ҽই) ɛকার।  

২.২.১. বািষ ȟক ǯগাপনীয় অӂেবদন: অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার একই কম ȟ̝ েল Ӆরােনা পিʛকাবেষ ȟ একজন 
অӂেবদনকারীর অধীেন কম ȟস˫াদেনর পর অӂেবদনকারীর িনকট দািখলҍত ǯগাপনীয় অӂেবদনই বািষ ȟক 
ǯগাপনীয় অӂেবদন।  

২.২.২. আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন: িনজ কম ȟ̝ ল পিরবতȟন বা অӂেবদনকারী পিরবতȟেনর কারেণ ǯকােনা 
পিʛকাবেষ ȟ ǯকােনা কম ȟ̝ ল িকংবা ǯকােনা অӂেবদনকারীর অধীেন Ӄɇনতম কম ȟকাল ০৩ (িতন) মাস বা তҽ͓ȟ হেল  
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সংি̈̌ অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার কҸȟক উɳ সমǯয়র জΓ দািখলҍত ǯগাপনীয় অӂেবদনই আংিশক ǯগাপনীয় 
অӂেবদন।  
২.৩. অӂেবদনকারী বা ɛিত·াɻরকারীর অবতȟমােন করণীয়:  
২.৩.১. অӂেবদনকারীর ǯɻেɖ িন˨িলিখত কারণ̶েলা ɛেযাজɇ হেল ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟা অӂেবদনাধীন 
কম ȟকতȟার ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂ·াɻর করেবন এবং ɛিত·াɻর ɛেয়াজন ǯনই উে̂খ কের ɛিত·াɻেরর অংেশ 
কারণɪ িলিপবʺ করেবন। একইভােব কারণ̶েলা ɛিত·াɻরকারীর ǯɻেɖ ɛেযাজɇ হেল অӂেবদনকারী কম ȟকতȟা 
যথারীিত অӂ·াɻর করেবন এবং ɛিত·াɻর ɛেয়াজন ǯনই মেম ȟ উে̂খ কের ɛিত·াɻেরর অংেশ কারণ িলিপবʺ 
কের ǯডািসয়ার সংরɻণকারীর িবভােগ ǯɛরণ করেবন। তেব উভǯয়র ǯɻেɖ িনে˨াɳ কারণ̶েলা ঘটেল িবষয়ɪ 
তΐɛমাণসহ উে̂খ কের অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻেক িনধ ȟািরত সমǯয়র মেΒ 
অবিহত করেবন। কারণ̶েলা হǯলা:  

ক) ӓҶɇবরণ করেল;  
খ) কারাগাের আটক থাকেল; 
গ) সামিয়কভােব বরখা̜ থাকেল; 
ঘ) অপসািরত হেল;  
ঙ) চাকির হেত বরখা̜ হেল;  
চ) চাকির হেত পদতɇাগ করেল;  
ছ) িনͰেʸশ থাকেল;   
জ) শারীিরক ও মানিসকভােব অɻম হেল;  
ঝ) পদ ӚΓ থাকেল;  
ঞ) ǯগাপনীয় অӂেবদেনর জΓ িনধ ȟািরত সমǯয় িবেদেশ অব̝ান করেল; 
ট) Ӕিɳসংগত কারেন। 
২.৩.২. অӂেবদনকারী বা ɛিত·াɻরকারী িনধ ȟারেণ ǯকােনা জɪলতা ǯদখা িদেল তা সং̝ার মানব স˫দ িবভাগ-
ǯক অবিহত করেত হেব। মানব স˫দ িবভাগ এতίিবষেয় িসʺাˉ অবিহত করেব।  

২.৪. ǯগাপনীয় অӂেবদন দািখল, অӂ·াɻর ও ɛিত·াɻেরর সময়Ӡিচ: 

২.৪.১. ɛিতবছর ৩১ জাӂয়ািরর মেΒ অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা ӆব ȟবত̭ বছেরর ɛেযাজɇ (বািষ ȟক/আংিশক সকল) 
ǯগাপনীয় অӂেবদন আবিΚকভােব সংি̈̌ অӂেবদনকারীর িনকট অӂেবদেনর জΓ দািখল করেবন।  

২.৪.২. ɛিতবছর ২৮ ǯফ͜য়ািরর মেΒ অӂেবদনকারী ǯগাপনীয় অӂেবদন ফেম ȟ তϲর জΓ িনধ ȟািরত অংশ 
যথাযথভােব অӂ·াɻর কের আবিΚকভােব ɛিত·াɻরকারীর দ˖ের ǯɛরণ করেবন। তেব ɛিত·াɻর ɛেযাজɇ না 
হেল ǯসেɻেɖ ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ করেবন। 
২.৪.৩. ɛিতবছর ৩১ মােচ ȟর মেΒ ɛিত·াɻরকারী তϲর জΓ িনধ ȟািরত অংশ যথাযথভােব ӆরণ ও ·াɻর কের 
আবিΚকভােব ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ করেবন।  

২.৪.৪. আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন ɛেযাজɇ হওয়ার ǯɻেɖ উɳ বছেরর জΓ িনধ ȟািরত সময়সহ সংি̈̌ পিʛকা 
বছেরর ǯয-ǯকােনা সময় অӂেবদনকারী কম ȟকতȟা তা দািখল করেত পারেবন।  

২.৪.৫. িনধ ȟািরত সমǯয়র মেΒ ǯগাপনীয় অӂেবদন দািখল, অӂ·াɻর ও ɛিত·াɻেরর Εথ ȟতা সংি̈̌ কম ȟকতȟার 
‘অসদাচরণ িহসােব গΏ হেব এবং তার িবͰেʺ িবভাগীয় Εব̝া Ɋহণ করা যােব। তেব অিনবায ȟ কারণবশত 
িবলেͯর ǯɻেɖ সংি̈̌ কম ȟকতȟার দািখলҍত ɛমাণক যাচাই-সােপেɻ ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻ 
কেপ ȟােরশেনর ɛধােনর অӂেমাদনɈেম িনধ ȟািরত সমǯয়র পরবত̭ ০১ (এক) মাস পয ȟ̄  উɳ ǯগাপনীয় অӂেবদন 
Ɋহণ করেত পারেবন।  

২.৪.৬. ইʑাҍতভােব ǯগাপনীয় অӂেবদন দািখল না করা িকংবা যথাযথ অӂেবদনকারীর িনকট ǯগাপনীয় অӂেবদন 
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দািখল না করেল তা ‘অসদাচরণ' িহসােব গΏ হেব এবং অӂেবদনকারী/ɛিত·াɻরকারী/ǯডািসয়ার সংরɻণকারী 
কҸȟপেɻর িরেপােট ȟর িভিʯেত সংি̈̌ কম ȟকতȟার িবͰেʺ িবভাগীয় Εব̝া Ɋহণ করা যােব।  

 

Ҹতীয় অΒায় 

৩.  ǯগাপনীয় অӂেবদন-সংɈাˉ সাধারণ িনয়মাবিল:  
৩.১. দািখল-সংɈাˉ।  
৩.১.১. ǯগাপনীয় অӂেবদন ফেম ȟ ǯকােনা অব̝ােতই কাটােϕড়া, ঘষামাজা বা ђইড Εবহার করা যােব না। তেব 
একাˉ ɛেয়াজেন সংি̈̌ অংশҧ̲ একটােন ǯকেট অӂ·াɻরসহ ǯলখা যােব।  
৩.১.২. আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদনসӒেহ একই ǯময়াদেক একািধক ǯগাপনীয় অӂেবদেনর অˉӎ ȟɳ করা যােব না।  
৩.১.৩. অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟােক ɛেযাজɇ সকল আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন আবিΚকভােব দািখল করেত হেব। 
এক পিʛকা বছের ɛেযাজɇ সকল আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদেনর নͯেরর গড়ই হেব সংি̈̌ বছেরর ǯগাপনীয় 
অӂেবদেনর নͯর। ǯকােনা বছের ɛেযাজɇ ǯকােনা আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা কҸȟক 
দািখল না করা হেল ঐ বছেরর দািখলҍত অপর আংিশক ǯগাপনীয় অӂেবদেনর ǯমাট নͯরেক ৩৬৫ িদেনর মেΒ 
ɛা˖ অӂেবদন এর ǯময়ােদর িদনসংার িভিʯেত গণনা করেত হেব। উদাহরণ: ধরা যাক একজন কম ȟকতȟা ১ 
জাӂয়াির হেত ২০ ǯসে˔ͯর ২০২০ পয ȟ̄  সমǯয়র অӂেবদন দািখল কেরেছন এবং ɛেযাজɇ হওয়া সেʮও অবিশ̌ 
সমǯয়র অӂেবদন দািখল কেরনিন। উɳ দািখলҍত অӂেবদন-এ ɛা˖ নͯর ৯৬ এবং এর ǯময়াদ ǯমাট ২৬৪ িদন। 
এেɻেɖ ২০২০ সেন তার ɛা˖ নͯর হেব (৯৬ x ২৬৪) / ৩৬৫ = ৬৯.৪৩; ভʁাংশ হেল পরবত̭ ӆণ ȟ সংাɪ ধরা 
হেব অথ ȟাৎ তা হেব ৭০ (সʯর)।  
৩.১.৪. অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার দ˖র হেত অɊায়নপেɖর মাΒেম ǯগাপনীয় অӂেবদন দািখল করেত হেব এবং 
অӂিলিপ সংি̈̌ কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ করেত হেব। অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা অӂেবদনকারীর দ˖ের দািখেলর 
ɛমাণসহ অɊায়নপɖɪ অবΚই সংরɻণ করেবন।  
৩.১.৫. ɛেযাজɇ ǯɻেɖ বতȟমান পদিব ও কম ȟ̝ েলর সেʊ আবিΚকভােব ɛাɳন (ǯয সমǯয়র ǯগাপনীয় অӂেবদন 
ǯস সমǯয়র) পদিব ও কম ȟ̝ ল িলখেত হেব।  
৩.১.৬. অসћণ ȟ ǯগাপনীয় অӂেবদন সরাসির বািতল বেল গΏ হেব।  
৩.১.৭. িনধ ȟািরত সমǯয়র পর দািখলҍত ǯগাপনীয় অӂেবদন সরাসির বািতল িহসােব গΏ হেব এবং িবষয়ɪ 
উে̂খӆব ȟক অӂেবদনকারী/ɛিত·াɻরকারীেক তা অӂ·াɻর/ɛিত·াɻরিবহীন অব̝ায় ǯডািসয়ার সংরɻণকারী 
কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ করেত হেব।  
৩.২. অӂ·াɻর-সংɈাˉ: 

৩.২.১. অӂেবদনকারী ǯগাপনীয় অӂেবদন ফেম ȟর ২য় অংেশর ১১ নং Ɉিমেক তϲর িনয়ˈেণ অӂেবদনাধীন 
কম ȟকতȟার ɛҍত কম ȟেময়াদ এবং অΓাΓ তΐ সɬকভােব সিˑেবিশত করা হǯয়েছ িক না তা িনি̃ত হǯয় 
অӂ·াɻর করেবন। 

৩.২.২. ৩য় অংেশ ɛা˖ ǯমাট নͯেরর ǯযাগফেলর িভিʯেত ০৫ (পϲচ)ɪ ঘেরর (অসাধারণ/অҶɇʯম/উʯম/ 
চলিতমান/চলিতমােনর িনেচ) ɛেযাজɇ ঘের ǯমাট ɛা˖ নͯর অেʈ এবং কথায় িলেখ অӂ·াɻর করেত হেব। 

৩.২.৩. অӂেবদনকারী ǯকােনা অব̝ােতই িসলগালািবহীন অব̝ায় িকংবা অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার মাΒেম (হােত 
হােত) অӂ·াɻিরত ǯগাপনীয় অӂেবদন ǯɛরণ করেবন না।  

৩.২.৪. অӂেবদনকারীেক ǯগাপনীয় অӂেবদন ǯলখার সময় যথাস˯ব বͼিন̎, িনরেপɻ ও ӟিনিদ ȟ̌  হেত হেব। 
অ̡̌, ͏ɇথ ȟক মˉΕ করা যােব না।  

৩.২.৫. অӂেবদনকারীেক ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂ·াɻর কের ǯগাপনীয়তা িনি̃তӆব ȟক ɛিত·াɻরকারীর িনকট 
ǯɛরণ করেত হেব এবং অɊায়নপেɖর অӂিলিপ অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟাসহ সংি̈̌ কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ করেত 
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হেব। ɛিত·াɻর ɛেযাজɇ না হেল ɛিত·াɻরকারীর অংেশ িবষয়ɪ উে̂খӆব ȟক অӂেবদন সরাসির ǯডািসয়ার 
সংরɻণকারী কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ করেত হেব এবং এেɻেɖও সংি̈̌ সকলেক অɊায়নপেɖর অӂিলিপ ɛদান 
করেত হেব।  

৩.৩. ɛিত·াɻর-সংɈাˉ:  

৩.৩.১. অӂেবদনাধীন স˫েকȟ অӂেবদনকারীর ӒΙায়ন সতকȟতার সেʊ পয ȟােলাচনা কের অӂেবদন ফেম ȟ তϲর 
জΓ িনধ ȟািরত ৫ম অংেশ ɛিত·াɻরকারী িনেজর মˉΕ িলিপবʺ করেবন।  

৩.৩.২. ɛিত·াɻরকারীেক ɛদʯ ӒΙায়ন নͯর অেʈ ও কথায় িলখেত হেব। অΓথায় অӂেবদনকারী কҸȟক ɛদʯ 
ǯমাট নͯর বহাল থাকেব।  

৩.৩.৩. ɛিত·াɻরকারী কҸȟক ǯগাপনীয় অӂেবদন ɛিত·াɻর কের ǯগাপনীয়তা িনি̃তӆব ȟক সংি̈̌ ǯডািসয়ার 
সংরɻণকারী কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ করেত হেব এবং সংি̈̌ সকলেক অɊায়নপেɖর অӂিলিপ ɛদান করেত 
হেব।  

৩.৪. সংরɻণ ও Εব̝াপনা সংɈাˉ:  

৩.৪.১. সং̝ার সংি̈̌ শাখায় অথ ȟাৎ ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻ ǯগাপনীয় অӂেবদন ɛাি˖র পর তা যাচাই 
অেˉ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার ·াɻর ও িসলেমাহরসহ ৬̎ অংশ আবিΚকভােব ӆরণ করেত হেব।  

৩.৪.২. ɛেযাজɇ ǯɻেɖ সকল ͇ɪ-িবҙɇিত িন̑িʯ করেত হেব।  

৩.৪.৩. িবͱপ মˉΕ অবǯলাপন করা হেল এবং ঐ ǯগাপনীয় অӂেবদেন ɛদʯ নͯর ৮৫ (ϣচািশ)-এর কম হেল 
ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻ ঐ ǯগাপনীয় অӂেবদেন ৮৫ (ϣচািশ) নͯর ɛদান করেবন।  

৩.৪.৪. অӂেবদনকারী ও ɛিত·াɻরকারীর ɛদʯ নͯেরর পাথ ȟকɇ ১০ (দশ)-এর ǯবিশ হেল উভয় নͯেরর গড় ɛাβত 
নͯর িহসােব গΏ হেব এবং ɛিত·াɻরকারীর মˉΕ বহাল থাকেব। তেব ɛিত·াɻরকারীর মˉΕ িবͱপ হেল তা 
ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻ কҸȟক যথািনয়ǯম ɛিɈয়াকরেণর মাΒেম িন̑িʯ করেত হেব। ɛিত·াɻরকারী 
ǯগাপনীয় অӂেবদেনর Ҽই কিপেত িভˑ নͯর ɛদান করেল উভǯয়র গড় ɛা˖ নͯর িহসােব গΏ হেব।  

৩.৪.৫. কেপ ȟােরশন কҸȟক অΓ ǯকােনা িনেদ ȟশনা না থাকেল ǯকােনা বছেরর অӂেবদন পরবত̭ বছেরর এিɛল 
মােসর পের ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপেɻর দ˖ের পাওয়া ǯগেল তা সরাসির বািতল বেল গΏ হেব।  

ক) এ ǯɻেɖ অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা কҸȟক যথািনয়ǯম দািখল করা হেল এবং ɛমাণক যাচাই অেˉ তϲর ǯকােনা 
͇ɪ না থাকেল তােক অΕাহিত ɛদানӆব ȟক তϲর ӆব ȟবত̭ ০৩ (িতন) বছেরর ɛা˖ অӂেবদন-এর গড় নͯর ɛদান 
করা হেব। তেব ӆব ȟবত̭ অӂেবদন এর সংা ৩ (িতন) বছেরর কম হেল ɛা˖ অӂেবদন এর িভিʯেত গড় নͯর 
ɛদান করা হেব।  

খ) অӂেʑদ ‘ক’ অӂযায়ী অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার ӆব ȟবত̭ ǯকােনা অӂেবদন না থাকেল ৯৪ (ҙরান͡ই) নͯর ɛদান 
করেত হেব।  

৩.৪.৬. ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻ কҸȟক ɛিত বছর ৩১ (একিɖশ) িডেসͯেরর মেΒ ӆব ȟবত̭ বছেরর 
যথাসমেয় ɛা˖ অӂেবদনসӒেহর যাবতীয় িবষয় িন˫িʯ করেত হেব।  

৩.৪.৭. অবসরɛা˖ ǯকােনা কম ȟকতȟার ǯডািসয়ার সংি̈̌ কম ȟকতȟার অবসর Ɋহেণর পর Ҽই বছর পয ȟ̄  ǯডািসয়ার 
সংরɻণকারী কҸȟপɻ কҸȟক সংরɻণ করেত হেব।  

৩.৪.৮. সং̝া ɛিতবছর িডেসͯর মােসর ১ম স˖াহ ‘ǯগাপনীয় অӂেবদন স˖াহ িহসােব পালন করেব এবং এ সমǯয় 
ǯগাপনীয় অӂেবদন িবষয়ক ‘ǯহ˾ ǯড̖' ̝াপন কের তΐ সহায়তা ɛদান করেব। সং̝ার অভɇˉরীণ ɛিশɻণ 
কম ȟӠিচর মǯΒ ǯগাপনীয় অӂেবদন-িবষয়ক ২ ঘ˂ার ɛিশɻণ অˉӎ ȟɳ করেত হেব।  
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৩.৫. ǯযসকল ǯɻেɖ ǯগাপনীয় অӂেবদন ɛেযাজɇ হেব না:  

িন˨বিণ ȟত ǯɻেɖ ǯগাপনীয় অӂেবদন ɛেযাজɇ হেব না। তেব সংি̈̌ কম ȟকতȟা কҸȟক িবষয̶়েলা ঐ বছর/সমǯয়র 
অӂেবদন দািখেলর জΓ িনধ ȟািরত সমǯয়র মেΒ িলিখতভােব অিফস আেদেশর কিপসহ ǯডািসয়ার সংরɻণকারী 
কҸȟপɻেক আবিΚকভােব অবিহত করেত হেব এবং তদӂযায়ী িপিডএস হালনাগাদ রাখেত হেব।  

যথা:  

ক. িলেয়ন (Lien) কাল।  
খ. সামিয়ক বরখা̜কাল ।  
গ. ǯদেশর অভɇˉের বা িবেদেশ িশɻা-Ҝɪকাল।  
ঘ. ǯদেশর অভɇˉের বা িবেদেশ ǯɛষেণ ɛিশɻণ/অΒয়নকাল।  
ঙ. মাҸ͉জিনত Ҝɪকাল।  
চ. অসাধারণ Ҝɪকাল।  

চҶথ ȟ অΒায় 

৪. িবͱপ মˉΕ সংɈাˉ িনেদ ȟশাবিল:  

৪.১. িবͱপ মˉΕ:  

৪.১.১. অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার সততা, ǰনিতকতা, িন̎া, দɻতা, দািয়͉ ও কতȟΕ, Εিɳগত আচার-আচরণ 
ইতɇািদ স˫েকȟ অӂেবদনকারী/ɛিত·াɻরকারী কҸȟপেɻর অসেˉাষজনক মˉΕই িবͱপ মˉΕ িহেসেব িবেবিচত 
হেব। উদাহরণ·ͱপ- সময় সেচতন নন, ӛʉলার ɛিত ɢʺাশীল নন, ঊ͓ȟতন কҸȟপেɻর আইনাӂগ আেদশ অমাΓ 
কেরন, কােজর ɛিত আˉিরক নন, আচরণ উ҉ʉল, মাদকাসɳ, ǰনিতকতার অভাব, ғষ বা Ҽন̭িতর অিভেযাগ, 
িনভ ȟরেযাΌ নন, িনভ ȟরশীল কম ȟকতȟা, সততার অভাব রǯয়েছ, ӟনােমর অভাব রǯয়েছ, সততার যেথ̌ ӟনাম ǯনই 
ইতɇািদ।  

৪.২. িবͱপ মˉেΕর ̶Ͱ͉: 
ǯগাপনীয় অӂেবদেন িবͱপ মˉΕ থাকেল সংি̈̌ কম ȟকতȟার চাকির ̝ায়ীকরণ, পেদাˑিত, পদায়ন, ǰবেদিশক 
িনেয়াগ, ǯɛষণ ও ɛিশɻণ ̝িগত থাকেব।  
৪.৩. িবͱপ মˉΕ ɛদােনর ǯɻেɖ অӂেবদনকারী/ɛিত·াɻরকারীর করণীয়:  

৪.৩.১. অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟার আচরণ বা কায ȟধারায় ǯকােনা ͇ɪ পিরলিɻত হেল অӂেবদনকারী/ 
ɛিত·াɻরকারী কҸȟক িবͱপ মˉΕ ɛদােনর ӆেব ȟ তϲেক িলিখতভােব সংেশাধেনর জΓ আেদশ ɛদান করেত হেব 
এবং যথাযথভােব আেদশ জািরӆব ȟক অӂিলিপ কম ȟকতȟার Εিɳগত নিথেত সংরɻণ করেত হেব এবং 
আবিΚকভােব ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻেক অӂিলিপ ǯɛরণ করেত হেব।  

৪.৩.২. িলিখত আেদেশর পরও সংেশাধন না হেল ǯগাপনীয় অӂেবদেন িবͱপ মˉΕ ɛদান করা যােব। িবͱপ মˉΕ 
ӟ̡̌ ও ӟিনিদ ȟ̌  হেত হেব এবং ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂ·াɻর ও ɛিত·াɻেরর সময় ইতঃӆেব ȟ িলিখতভােব 
সতক̭করণ ǯনাɪেশর কিপ আবিΚকভােব সংӔɳ করেত হেব।  

৪.৩.৩. অӂেবদনকারী কҸȟক ɛদʯ িবͱপ মˉেΕর িবষেয় ɛিত·াɻরকারী একমত ǯপাষণ না করেল কারণ 
উে̂খӆব ȟক মˉΕ ও নͯর ɛদান করেত হেব। এ ǯɻেɖ ɛিত·াɻরকারীর মˉΕ ও ɛদʯ নͯর Қড়াˉ িহসােব গΏ 
হেব।  

৪.৪. িবͱপ মˉেΕর িবষেয় িসʺাˉ Ɋহণ:  

৪.৪.১. ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻ কম ȟকতȟাগেণর ǯগাপনীয় অӂেবদন ɛাি˖র পর তা যাচাই-বাছাই করেবন 
এবং অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা স˫েকȟ িবͱপ মˉΕ ɛিɈয়াকরণ করেবন।  



সাধারণ বীমা কেপ ȟােরশন 
SADHARAN BIMA CORPORATION 

(অথ ȟৈনিতক িনরাপʯার ɛতীক) 
মানব স˫দ িবভাগ, ɛধান কায ȟালয়, ঢাকা। 

ɛধান কায ȟালয়, ৩৩, িদল̲শা বা/এ, ঢাকা-১০০০। ওেয়ব: www.sbc.gov.bd ǯমইল: sbimacorp@gmail.com ǯফান: ০২- ৪১০৫১৬১৮, 
অেটাহাি˂ং: ০২- ৪১০৫১৪৮০ -২৭০০, ২৭০১, ২৭০২, ২৭০৩, ২৭০৪। 
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৪.৫. িবͱপ মˉΕ ɛিɈয়াকরেণর ǯɻেɖ অӂসরণীয় িনেদ ȟশাবিল:  

৪.৫.১. ǯগাপনীয় অӂেবদন ɛাি˖র ৬০ (ষাট) কম ȟিদবেসর মেΒ ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻ কҸȟক িবͱপ 
মˉΕ উ҉ত কের পেɖর মাΒেম িলিখতভােব সংি̈̌ অӂেবদনাধীন, অӂেবদনকারী ও ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟােক 
জানােত হেব।  

৪.৫.২. সংি̈̌ কম ȟকতȟাগণ িবͱপ মˉΕ-সংবিলত পɖ ɛাি˖র তািরখ হেত ১৫ (পেনেরা) কম ȟিদবেসর মেΒ িলিখত 
জবাব দািখল করেবন। যথাসমেয় মতামত না পাওয়ার ǯɻেɖ উɳ সময় অিতবািহত হেল ১০ (দশ) কম ȟিদবস 
বিধ ȟত সময় িদেয় তািগদ ɛদান করেত হেব।  

৪.৫.৩. মতামত ɛাি˖র পর অথবা বিধ ȟত সময়সীমা ১০ (দশ) কম ȟিদবস অিতবািহত হেল অনিতিবলেͯ 
িনয়ˈণকারী িবভাগ ɛধােনর অӂেমাদনɈেম িবͱপ মˉΕ বহাল/অবেলাপেনর িবষেয় Қড়াˉ িসʺাˉ Ɋহণ করেত 
হেব। কম ȟকতȟােদর িনয়ˈণকারী িবভাগ ɛধােনর অӂেমাদনɈেম িবͱপ মˉΕ বহাল/অবেলাপেনর িবষেয় Қড়াˉ 
িসʺাˉ Ɋহণ করেত হেব। এেɻেɖ ɛেয়াজেন িবভাগ ɛধান কҸȟক ʹনািন Ɋহণ করা ǯযেত পাের।  

৪.৫.৫. একই অӂেবদনকারী/ɛিত·াɻরকারীর িনয়ˈেণ কম ȟরত থাকার ǯɻেɖ পরপর একািধক ǯগাপনীয় 
অӂেবদেন িবͱপ মˉΕ করা হেল িবͱপ মˉেΕর িবষেয় িসʺাˉ Ɋহেণর জΓ ǯডািসয়ার সংরɻণকারী কҸȟপɻ 
িবষয়ɪ তদˉ করেবন এবং তদˉ ɛিতেবদেনর িভিʯেত িবষয়ɪ Қড়াˉ িন̑িʯ করেত হেব।  

৪.৫.৬. সততা ও ӟনাম স˫িকȟত িবͱপ মˉΕ বহাল হেল তা বহােলর তািরখ হেত পরবত̭ ০৫ (পϲচ) বছর পয ȟ̄  
কায ȟকর থাকেব এবং অΓাΓ ǯɻেɖ পরবত̭ ০৩ (িতন) বছর পয ȟ̄  কায ȟকর থাকেব।  

৪.৫.৭. বহালҍত িবͱপ মˉেΕর ধরন ও ǯময়াদ উে̂খӆব ȟক Қড়াˉ িসʺাˉ সংি̈̌ অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟােক ০৭ 
(সাত) কম ȟিদবেসর মেΒ অবিহত করেত হেব এবং তা তϲর ǯডািসয়াের সংরɻণ করেত হেব।  

৪.৫.৮. িবͱপ মˉΕ বহােলর পর অӂেবদনাধীন কম ȟকতȟা িরিভউ- এর জΓ একবার আেবদন করেত পারেবন।  

৪.৫.৯. পেদাˑিত বা অΓ ǯকােনা িবিধমালােত িবͱপ মˉΕ-সংɈাˉ িবষেয় অΓͱপ ǯকােনা িবধান থাকেল 
ǯসেɻেɖ উɳ িবধানই কায ȟকর হেব। িবͱপ মˉΕ-সংɈাˉ ǯকােনা িবধান না থাকেল বা িবΑমান িবিধমালার 
ǯকােনা িবধােনর সেʊ সাংঘিষ ȟক না হওয়ার শেতȟ ৪.৫.৬. অӂেʑদ কায ȟকর থাকেব।  

৪.৬. ǯগাপনীয় অӂেবদন সংɈাˉ ǯগাপনীয়তা ও Εাা:  

৪.৬.১. ǯগাপনীয় অӂেবদন ǯডািসয়ার সংরɻণকারী সংি̈̌ কҸȟপɻ Εতীত কাউেক ɛদশ ȟন করা বা ǯদখােনা যােব 
না। যথাযথ ǯগাপনীয়তার সেʊ সংরɻণ ও Εব̝াপনা করেত হেব।  

৪.৬.২. ǯগাপনীয় অӂেবদন স˫িকȟত এ অӂশাসনমালার Εাা ɛদােনর যথাযথ কҸȟপɻ মানব স˫দ িবভাগ।  

৪.৬.৩. এ অӂশাসনমালা জাির হওয়ার পর ইতঃӆেব ȟ জািরҍত ‘ǯগাপনীয় অӂেবদন ফরম ӆরণ, অӂ·াɻরসহ 
িলখন, ɛিত·াɻর ও সংরɻণ সংɈাˉ অӂশাসনমালা’-সহ ǯগাপনীয় অӂেবদন স˫িকȟত সকল িনেদ ȟশনা, আেদশ, 
পিরপɖ ইতɇািদ বািতল বেল গΏ হেব। তেব ইতঃӆেব ȟ Ғহীত িসʺাˉ বহাল থাকেব।  
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