
কর্ মকর্মা কর্ মচারীদের বিবিন্ন প্রকার ছুটি সংক্রান্ত SOP 

ক্র/নং কার্ মক্রর্ িাস্তিায়দন সর্য়কাল 

১ বনর্ মাবরর্ ছুটি বিবর্র্ালা, ১৯৫৯ অনুর্ায়ী ছুটির 

প্রাপ্যর্া বনর্ মারণ 

সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/কর্ মচারী িছদরর প্রারদে 

২ ছুটিদর্ গর্দনর পূদি মই আদিেন উপস্থাপন সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/কর্ মচারী ২/১বেন 

৩ ছুটির আদিেন র্বিউল ব্যিহার কদর অনলাইদন 

ছুটির আদিেন োবিল করদর্ হদি।  

সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/কর্ মচারী, 

কর্তমপক্ষ  

২/১বেন 

৪ ছুটির সাদে সংবিষ্ট িকুদর্ন্টস (উো:  মর্বিকযাল, 

িবহ: িাংলাদেশ ছুটি) সংযুক্ত করণ। 

সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/কর্ মচারী - 

৫ আদিেন র্াচাই/সুপাবরশ করণ সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/বিিাগীয় 

প্রর্ান 

২/১বেন 

৬ ছুটি অনুদর্ােন র্হাপবরচালক, 

মনৌপবরিহন অবর্েপ্তর 

- 

৭ বিদশষ/ আকবিক অসুবির্ার মক্ষদে নূন্যর্র্ 

মেবলদ াদনর/ই-মর্ইল র্াধ্যদর্ ছুটির জন্য 

অিবহর্করণ/আদিেন মপ্ররণ। 

সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/কর্ মচারী সুবির্াজনক সর্দয় 

 

  



অব দস উপবস্থর্ সংক্রান্ত SOP 

 

ক্র/নং কার্ মক্রর্ িাস্তিায়দন সর্য়কাল 

১ সরকারী কর্ মচারী (বনয়বর্র্ উপবস্থবর্) 

বিবর্র্ালা,২০১৯ অনুর্ায়ী উপবস্থবর্ বনবির্ করণ। 

সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/কর্ মচারী, 

বিিাগীয় প্রর্ান, সংস্থা প্রর্ান 

প্রার্যবহক সকাল 

০৯ ঘটিকা 

২ বনবে মষ্ট সর্দয়র র্দধ্য উপবস্থবর্র প্রর্ান সংবিষ্ট 

কার্ মাবে সম্পােন, (উো: হাবজরা িার্া স্বাক্ষর, 

বিবজোল কাি ম ব্যিহার প্রভৃবর্) 

সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/কর্ মচারী প্রার্যবহক সকাল 

০৯ ঘটিকা 

৩ বিলদে উপবস্থবর্/অনুপবস্থবর্র মক্ষদে মর্ৌবিক/বলবির্ 

ব্যাখ্যা প্রোন 

সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/কর্ মচারী সংবিষ্ট বেন 

৪ মর্ৌবিক/ বলবির্ ব্যাখ্যা গ্রহণ /অনুদর্ােন সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/বিিাগীয় 

প্রর্ান/ র্হাপবরচালক 

সুবির্াজনক 

সর্দয় 

৫ ব্যাখ্যা সদন্তাষজনক না হদল বিিাগীয় কার্ মক্রর্ গ্রহন সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/বিিাগীয় 

প্রর্ান/ র্হাপবরচালক 

সুবির্াজনক 

সর্দয় 

৬ বিদশষ/ আকবিক সর্স্যার মক্ষদে ম াদনর র্াধ্যদর্ 

সংবিষ্ট কর্ মকর্মাদক অিবহর্ করণ। 

সংবিষ্ট কর্ মকর্মা/কর্ মচারী মর্ৌবক্তক সর্দয় 

৭ র্াবসক সর্ন্বয় সিায় বনয়বর্র্ উপবস্থবর্ পুরস্কার  বিিাগীয় প্রর্ান/ 

র্হাপবরচালক। 

প্রবর্ র্াদস 

  



 


