
মভরযন ওয়ার্ক/ডর্ইয়াড ক তাররর্াভূরি এফং ফাৎরযর্ ার্ব ক ংক্রান্ত SOP: 

ক্ররভর্ 

নং 

রফলয় র্াম কক্রভ ংরিষ্ট াখা 

/দারয়ত্বপ্রাপ্ত 

র্ভ কর্তক/ 

ভয়ীভা 

(র্) তাররর্াভূরি ও ফারল কর্ ার্ব ক 

১. আর্ফদন ত্র 

গ্রণ 

আর্ফদর্নয ার্থ ংযুি র্াগজত্র: 

র্) পূযণকৃত রনধ কারযত পযভ। 

খ) মেড রাইর্ন্স এয পর্ ার্র। 

গ) টিন াটি করপর্র্র্ য পর্ ার্র। 

ঘ) আরথ কর্ স্বচ্ছরতা নদ ত্র। 

ঙ) ওয়ার্কর্য অনুর্ভারদত প্ল্যান। 

চ) ওয়ার্কর্ র্ভ কযত জনফর্রয               

ও         নদ (মনৌ ফারণজয এয ার্ককরায 

অনুমায়ী)। 

ংরিষ্ট াখা ১ রদন 

২. আর্ফদন ত্র 

মাচাই এফং 

নরথ উস্থান 

-মনৌ ফারণজয দপ্তর্যয ার্ককরায অনুমায়ী 

আর্ফদনত্র মাচাই এফং দারখরকৃত র্াগজত্র 

ঠির্ থার্া ার্র্ে নরথ উস্থান। 

-র্াগজত্র ঘা রত থার্র্র ংরিষ্ট 

আর্ফদনর্াযীর্র্ জারনর্য় মদওয়া। 

ংরিষ্ট াখা ১ রদন 

৩. ার্ব ক রও এভএভও র্র্তকর্ ার্ব কয়ায ভর্নায়ন। 

ার্ব কয জন্য ভর্নায়ন প্রাপ্ত ার্ব কয়ায র্র্তকর্ 

ওয়ার্ক ার্ব ক (ওয়ার্ক ম্পূণ ক প্রস্তুত থার্া 

ার্র্ে)। 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা ১ রদন 

৪.         প্রদান ার্ব ক     ওয়ায য ার্ব কয়ায র্র্তকর্ 

        প্রদান। 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা ১ রদন 

৫. যর্ারয রপ ার্ব কয়ার্যয র্ন্তালজনর্           আর্রার্র্ 

           যর্ারয রপ মূ ব্াংর্র্ 

যর্ারয চারার্নয ভাধ্যর্ভ জভা প্রদান র্যণ। 

মফা গ্রীতা  

- 

৬. অনারি নদ 

(NOC) 

মফা গ্রীতা যর্াযী রপ জভা দার্নয প্রভানর্ 

ব্াংর্র্য চারান র্র      জভা দার্নয 

ার্র্ে অনারি নদ(NOC) জাযী। 

               ার্ব কয়ার্যয 

        প্রদার্নয 

ভয় র্ত ২ ঘন্টা। 
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গাড়ি বয্বসথ্াপনা সংকর্ানত্ SOP: 

ক্ররভর্ 

নং 
     র্াম কক্রভ ফাস্তফায়র্ন         

১.            গারি ংরিষ্ট রগফই ব্ফায রনরিতর্যণ 

এফং ারনাগাদ র্যণ। 

ংরিষ্ট চারর্, 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা, 

উর্ধ্কতন র্ভ কর্তকা। 

       

২.              প্রাপ্যতা অনুার্য জ্বারারন ব্ফায রনরিত 

র্যণ। 

ংরিষ্ট চারর্, 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা। 
       

৩.             ব্রিগতবার্ফ যর্াযী গািী ব্ফায 

(অনুভরত রফীন) রনরলদ্ধ। 

ংরিষ্ট চারর্, 

র্ভ কর্তকা, র্ভ কচাযী। 
 

৪.               

         

র্তকব্ ারনর্াযীন মানফার্নয রনযািা 

রনরিত র্যণ। 
ংরিষ্ট চারর্  

৫.              

              

গারিয মযরজর্েন, ট্যাক্স, ম ার্র্ন প্রভূরত 

ারনাগাদ র্যণ। 

ংরিষ্ট চারর্, 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা। 
       

৬. চ      

            

চারর্র্দয অরধর্ার বাতা প্রদান র্ফ কাচ্চ 

২৫০ ঘন্টা এফং আফরির্বার্ফ রগ ফইর্য় 

এরি র্যণ। 

ংরিষ্ট চারর্, 

ব্ফাযর্াযী 

র্ভ কর্তকা। 

       

৭.            

          

প্রর্র্েয গারি মর্ন্দ্রীয় রযফণ পুর্র জভা 

প্রদান। 
ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা। 

 

৮.   e©          

           

      Z©b 

াফ কেরণর্ গারি ব্ফাযর্াযী প্ররতভার্ 

৬০০/-(ছয়ত)  ার্া প্রদান (মফতন রফর 

ইর্ত র্তকন)। 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা। 

 

৯.       ঠ  দূঘ ক না, চুরয প্রভূরতয মের্ত্র তদন্ত র্রভটি 

গঠন। 
রপ্ররন্সার অরপায। 

 

১০.        

(      

     )     

২০১৫       

গারি মভযাভত অন্যান্য র্র ইস্যযর্ত 

যর্ারয মানফান(ব্ফায রনয়ন্ত্রন) 

আইন, ২০১৫ অনুযণ। 

ংরিষ্ট  চারর্, 

প্রধান ফারতযের্, 

মভর্ারনর্, রপ্ররন্সার 

অরপায। 
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যাডায ফীর্ন/EPIRB/AIS/SBM যীো এফং নদ জাযী ংক্রান্ত SOP: 

ক্ররভর্ 

নং 

রফলয় র্াম কক্রভ ংরিষ্ট াখা 

/দারয়ত্বপ্রাপ্ত 

র্ভ কর্তক/ 

ভয়ীভা 

১. আর্ফদন ত্র 

গ্রণ 

যাডায ফীর্ন/ EPIRB/AIS/SBM     

জাযীয আর্ফদন গ্রণ। 

ংরিষ্ট াখা ১ রদন 

২. নরথ উস্থান ংরিষ্ট দারয়ত্ব প্রাপ্ত র্ভ কর্তকায রনর্  নরথ 

মপ্রযণ। 

ংরিষ্ট াখা ১ রদন 

৩. যীো ংরিষ্ট দারয়ত্ব প্রাপ্ত র্ভ কর্তকায উরস্থর্ত 

যীো ম্পন্ন র্যণ। 

ংরিষ্ট 

র্ভ কর্তকা 

১ রদন 

৪.         প্রদান যীোয য ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা র্র্তকর্         

প্রদান। 

ংরিষ্ট 

র্ভ কর্তকা 

১ রদন 

৫. যর্ারয রপ র্ন্তালজনর্         এয আর্রার্র্ যর্ারয 

রপ মূ ব্াংর্র্ যর্ারয চারার্নয ভাধ্যর্ভ 

জভা প্রদান র্যণ। 

মফা গ্রীতা  

৬. নদ জাযী মফা গ্রীতা যর্াযী রপ জভা দার্নয প্রভানর্ 

ব্াংর্র্য চারান র্র      জভা দার্নয 

ার্র্ে নদ জাযী। 
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রাই  াউজ প্রম কর্ফেণ ও প্ররতর্ফদন মপ্রযণ ক্রান্ত SOP: 

ক্ররভর্ 

নং 

রফলয় র্াম কমূ দারয়ত্ব ভয়ীভা 

১. রনয়রভত 

রযদ কন 

-দারয়ত্ব প্রাপ্ত ইরিরনয়ায এন্ড র ার্ব কয়ায 

প্ররত ৬ ভা অন্তয অন্তয ফৎর্য ২(দুই) ফায 

প্রর্তযর্ ফারতঘয রযদ কন র্যর্ফন।  

-ইর্রর্েরনর্ ইরিরনয়ায প্ররত ৪(চায) ভা 

অন্তয অন্তয ফৎর্য ৩(রতন) ফায উি ফারতঘয 

রযদ কন র্যর্ফন।  

-প্রধান ফারতযের্ ৩ ভা অন্তয অন্তয ফৎর্য 

৪(চ  ) ফায প্রর্তযর্ ফারতঘয রযদ কন 

র্যর্ফন। 

দারয়ত্ব     

র্ভ কর্তকা 

৫ রদন 

২. প্ররতর্ফদন 

মপ্রযণ 

দারয়ত্ব প্রাপ্ত র্ভ কর্তকাগন ফারতঘয রযদ কন 

র্যত রপ্ররন্সার অরপায ফযাফর্য রযর্া ক 

প্রদান র্যর্ফন। 

দারয়ত্ব     

র্ভ কর্তকা 

১ রদন 

৩. জরুযী 

রযদ কন 

জরুযী প্রর্য়াজর্ন রপ্ররন্সার অরপার্যয 

রনর্দ কক্রর্ভ ফছর্যয মম মর্ান ভয় ফারতঘয 

রযদ কন র্যর্ফন এফং রযর্া ক প্রদান 

র্যর্ফন। 

দারয়ত্ব     

র্ভ কর্তকা 

১ রদন 

৪. রনয়রভত 

ম কর্ফেণ 

ংরিষ্ট ফারতঘর্যয দারয়ত্ব প্রাপ্ত র্ভ কচাযী প্ররত 

ভার্  ফারতঘর্যয ংক্রান্ত াভগ্রীর্ রফলর্য় 

রযর্া ক প্রদান র্যর্ফন। 

দারয়ত্ব     

র্ভ কর্তকা 

১ রদন 
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র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযীর্দয শংঙ্খরা ও রফবাগীয় ব্ফস্থা সংকর্ানত্ SOP: 

ক্ররভর্ 

নং 

     র্াম কক্রভ ফাস্তফায়র্ন         

১.         g©চ    

 চ             

      

র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযীর্দয আরপরয়ার রষ্টাচায 

ঠির্বার্ফ মভর্ন চরর্ত র্ফ। 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী 

    /              । 

 

২.         g©চ    

(     ও     ) 

               

যর্াযী র্ভ কচাযী (আচযণ) রফরধভারা, ১৯৭৯ 

অনুযণ ফাধ্যতামূরর্।   

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা/        

    /              । 

 

৩.          ঠ  শংঙ্খরা বর্েয দার্য় যর্াযী র্ভ কচাযী (শঙ্খরা ও 

আরর) রফরধভারা,২০১৮ অনুমায়ী ব্ফস্থা গ্রণ 

র্যা র্ফ। 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা/        

    /              । 

 

৪.                

  h©   

র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযীর্দয রফরুর্দ্ধ প্রাপ্ত অরবর্মার্গয 

প্রাথরভর্ তযতা াওয়া ার্র্ে যফতী 

আইনানুগ ব্ফস্থা গ্রণ র্যা র্ফ। 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা/        

    /              । 

 

৫.             রফবাগীয় ভাভরায মের্ত্র তদন্ত র্রভটি গঠন, তদন্ত 

র্াম ক রযচারনা, তদন্ত প্ররতর্ফদন প্রদান, প্রভূরত 

মের্ত্র ংরিষ্ট আইন অনুমায়ী র্াম কক্রভ    চ     

        । 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা/        

    /              । 

 

৬.               ।                       র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী   

                            । 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা/        

    । 

 

৭.            র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী                       

             ।               

র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী    Orientation          

             । 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা/        

    । 

 

৮.                                              

        । 

ংরিষ্ট র্ভ কর্তকা/        

    /              । 
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অরপ রযষ্কায ও রযচ্ছতা  ক্রান্ত SOP: 

ক্ররভর্ 

নং 

রফলয় র্াম কমূ দারয়ত্ব ভয়ীভা 

১. রনয়রভত 

রযষ্কায 

রযচ্ছন্নতা 

র্যণ। 

-রনয়রভত রযষ্কায রযচ্ছন্নতা র্যণ। 

-প্ররতরদন অরপ রুভ, ফাযান্দা, ঝাড়ু মদওয়া 

এফং জীফানু নাভর্ রদর্য় মধায়া মভাছা র্যণ। 

-প্ররতরদন অরপর্য  য়র্র , অজুখানা,  

প্রাফ খানা জীফানু নার্ রদর্য় রযষ্কায 

র্যণ। 

 

ংরিষ্ট াখায 

দারয়ত্ব     

র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী 

রনয়রভত 

২. অরপ 

আরেনা 

রযষ্কায 

র্যণ। 

-রনয়রভত অরপ আরেনা ঝাড়ু মদওয়া। 

-অরপ এরার্ায রবতর্যয আগাছা রযষ্কায 

র্যণ। 

- েরতর্াযর্ মার্া, ভার্ি, ভা দভর্ন 

রনয়রভত মরিাইড প্রর্য়াগ র্যণ। 

ংরিষ্ট াখায 

দারয়ত্ব     

র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী 

- 

৩. মন্ত্রারত ও 

আফাফত্র  

রনয়রভত রফরবন্ন মন্ত্রারত ও আফাফত্র 

রযষ্কায রযচ্ছন্ন র্যণ। 

ংরিষ্ট াখায 

দারয়ত্ব     

র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী 

- 

৪. জরুযী রবরির্ত 

রযষ্কায 

রযচ্ছন্ন র্যণ। 

-প্রাকৃরতর্ দূর্ম কার্গ গাছারা মবর্ে এফং 

াাি প্ররতফন্ধর্তা সৃরষ্ট র্র তা অাযণ 

র্র্য রযষ্কায রযচ্ছন্নতা র্যণ। 

- উদ্ধকতন র্ভ কর্তকায আগভন উরর্েয অরপ 

আরেনা রযষ্কায রযচ্ছন্ন র্যণ। 

 

ংরিষ্ট াখায 

দারয়ত্ব     

র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী 

- 

 

 

 

(   :                ) 

             (চ:  :) 
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           /            

                                

              , চ    । 

 

(   :         ) 

                   :    : 
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               /            

                                

              , চ    । 

 

 

(                    )  
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                 /            

                                

              , চ    । 

 

 

 

 



-ই- পাইররং, ওর্য়ব াই  ভারিরভরডয়া ও রর র্যার্ভযা ব্ফস্থা ংক্রান্ত SOP: 

ক্ররভর্ 

নং 

রফলয় র্াম কমূ দারয়ত্ব ভয়ীভা 

১. ওর্য়বাই  প্ররতভার্ রনয়রভত ারনাগাত র্যণ। ংরিষ্ট াখায 

দারয়ত্ব     

র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী 

২ রদন 

ার্ককরায, মনাটি, রফজ্ঞরপ্ত, ওর্য়ব াইর্  

আর্রাড র্যণ। 

ংরিষ্ট াখা ১ রদন 

 

নতুন মনৌমান মযরজর্েন এফং মর্ান 

মনৌমার্নয মযরজর্েন ফারতর ংক্রান্ত তথ্য 

ারনাগত র্যণ। 

ংরিষ্ট াখা  ১ রদন 

 

 

                      ও          

         । 

ংরিষ্ট াখা ১ রদন 

 

২.                                           

                 । 

ংরিষ্ট াখা ৩ রদন 

 

  ও                           

      । 

ংরিষ্ট াখা ২ রদন 

রবরডও র্নপার্যন্স এয ব্ফস্থা র্যণ। 

 

ংরিষ্ট াখা ২ রদন 

 

৩.                                                   

         । 

ংরিষ্ট াখা ১ রদন 

 

         ও                       

                        । 

ংরিষ্ট াখা ৩ রদন 

 

                        । ংরিষ্ট াখা ১ রদন 

                         । ংরিষ্ট াখা ৪ রদন 

৪.  -               A2I এ           ও         

                   ও      

                 ।           

     র্ভ কর্তকা/র্ভ কচাযী নরথ ব্ফস্থানায় ই-

পাইররং এয ব্ফস্থা র্যণ। 

ংরিষ্ট অরপ  
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