
অধধদপ্তরযয সম্পধি/ সম্পদ/ অধপস পাইর/গুরুত্বপূণ ণ নধথ/ দধররাধদ সংযক্ষণ সংক্রান্ত SOP 

ক্র/নং কাh©µg ফাস্তফায়রন সভয়সীভা 

১ অধপরসয সকর সম্পরদয (স্থায়ী/অস্থায়ী) রযধিষ্টায হারনাগাদ 

ও সংযক্ষণ কযরত হরফ।  

সংধিষ্ট কভ ণকতণা/ধফবাগীয় প্রধান। ৩০ কভ ণ  ধদফস 

২ সম্পরদয সুষ্ঠ ুও মরথা঩যুক্ত ফন্টন ও ব্যফহায ধনধিত কযরত 

হরফ।  

সংধিষ্ট কভ ণকতণা/ধফবাগীয় প্রধান/ 

ভহা঩ধযচারক। 

উ঩যুক্ত সভয় 

৩ অনুভধত সার঩রক্ষ প্ররয়ািনীয় উ঩কযণ (ফই, রকান ডকুরভন্ট, 

ইররক্ট্রধনক সাভগ্রী ইতযাধদ) ব্যফহায কযা মারফ।  

ধফবাগীয় প্রধান/ ভহা঩ধযচারক। ৭ কভ ণ ধদফস 

৪ ধডধিট্যার একটি রযধিস্টায ধসরস্টভ চালু কযরত হরফ রমখারন 

প্ররতযক কভ ণকতণা ও কভ ণচাযীয িন্য আরাদা এরের ধসরে 

গ্রহনকৃত দ্রব্য (আসফাফ঩ত্র ও ইররকট্রধনে সাভগ্রী) উরেখ 

থাকরফ। নতুন গ্রহণকৃত ও পুযাতন রপযতকৃত ভারাভাররয 

ধফফযণ ও অফস্থা সুধনধদ ণষ্টবারফ উরেখ থাকরফ।  

সংধিষ্ট কভ ণকতণা/ধফবাগীয় প্রধান/ 

ভহা঩ধযচারক।  

তাধযখ অনুমায়ী  

৫ অনুভধতধফহীন মরথচ্ছ ব্যফহায এফং ক্ষয়ক্ষধতকযরনয 

ধফ঩যীরত ক্ষধতপূযণ আদায় এফং ঱াধস্তমূরক ব্যফস্থা গ্রহণ কযা 

হরফ।  

ধফবাগীয় প্রধান/ ভহা঩ধযচারক। ১৫ কভ ণ ধদফস  

৬ সধচফারয় ধনরদ ণ঱ভারা, ২০১৪ অনুমায়ী অধপস পাইর/গুরুত্বপূণ ণ 

নধথ/দধররাধদ/ রযকড ণসমূহ সঠিকবারফ  রেনীধফন্যাস কযত: 

ধনধদ ণষ্ট সভয় ঩h©šÍ সংযক্ষণ কযরত হরফ।  

সংধিষ্ট কভ ণকতণা/ধফবাগীয় প্রধান। আইন অনুমায়ী 

৭ সকর কভ ণকতণা/কভ ণচাযীয িন্য e-nothi ব্যফহায 

ফাধ্যতামূরক কযরত হরফ।  

সংধিষ্ট কভ ণকতণা/ধফবাগীয় 

প্রধান/ভহা঩ধযচারক। 

তাৎক্ষধণক  

৮ সুধনধদ ণষ্টকাররয িন্য যধক্ষত নধথসমূহ ধনধ ণাধযত সভয় 

অধতক্রারন্তয ঩য ধফনষ্টকযরন ব্যফস্থা গ্রহণ কযরত হরফ। 

সংধিষ্ট কভ ণকতণা/ধফবাগীয় প্রধান।  আইন অনুমায়ী 

 

 

 

(রফোর রহাসাইন) 

প্রধসধকউটিং অধপসায 

রনৌ঩ধযফহন অধধদপ্তয,ঢাকা 

            সদস্য-সধচফ ও কধভটি। 

রভাহাম্মদ ঱াহাদাত রহারসন সযকায  

সহকাযী ঩ধযচারক (প্র঱াসন)  

রনৌ঩ধযফহন অধধদপ্তয,ঢাকা 

                 সদস্য ও কধভটি। 

ভামুনুয যধ঱দ 

  সহকাযী ঩ধযচারক (কভন) 

 রনৌ঩ধযফহন অধধদপ্তয,ঢাকা 

সদস্য ও কধভটি। 

 

 

 

঱াযধভন আক্তায 

রে঱ার অধপসায রভধযন রসইপটি 

ও 

 এধেধকউটিব ম্যাধিরেে, 

রনৌ঩ধযফহন অধধদপ্তয,ঢাকা 

আহফায়ক ও কধভটি। 

 


