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     সসবা প্রোন প্রধতশ্রুধত 

গ্রাহদকর ধনকট এ ধবভাদগর প্রধতশ্রুধতর স াষণা 

 

১.১ রূপকল্প (Vision): 

সাশ্রয়ী, সার্ বজনীন ও ধনভ ভরদ াগ্য ডাক সসবা ধনধিত করা। 

১.২ অধভলক্ষ্য(Mission): 

প্রাধতষ্ঠাধনক উন্নয়ন এবাং আধুধনক প্রযুধি অধভদ াজদনর মাধ্যদম সাশ্রয়ী,মানসম্পন্ন ও আন্তজভাধতক মাদনর ডাকদসবা ধনধিতকরণ। 

২. প্রধতশ্রুত সসবাসমূহ 

২.১ নাগধরক সসবাাঃ   

ক্রধম

ক নাং 

সসবার 

নাম 

সসবা প্রোন 

পদ্ধধত 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং প্রাধপ্তস্থান সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

১. অভ্যন্তরীণ 

ডাক 

দ্রব্যাদির 

অনুসন্ধান  

দর্দভ্ন্ন গ্রাহক/িপ্তর 

হতে অভ্যন্তরীণ 

ডাক দ্রব্যাদি 

সংক্রান্ত আতর্িন 

(দিদখে/ইতিক্ট্রদনক

) প্রাদপ্তর পর 

Domestic 

Mail 

Monitoring 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: ডাক দ্রব্যাদি ইস্যয করার সময় ইস্যযকারী 

ডাকঘর থেতক প্রাপ্ত ইস্যয/বুদকং রদিি/ডকুতমন্টসহ আতর্িন 

প্রাদপ্তস্থান: ইস্যযকারী ডাকঘর 

দর্নামূতে োৎক্ষদণক/অদভ্ত া

থগর ধরতনর উপর 

দভ্দি কতর সময় 

পদরর্েবন হতে 

পাতর। 

নাম: থমা: আজহারুি হক 

পিদর্: িাখা কম বকেবা (অদভ্ত াগ) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩২ 

ই-থমইি: 

ajhar.haque@bdpost.gov.b

d 

 

 
 

http://www.bdpost.gov.bd/


 

ক্রধম

ক নাং 

সসবার 

নাম 

সসবা প্রোন 

পদ্ধধত 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং প্রাধপ্তস্থান সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

Software 

(DMS)/ম্যানুয়াি 

পদ্ধদে/ই-থমইি 

ইেযাদির মাধ্যতম 

অনুসন্ধান/েিন্ত 

কতর জর্ার্ প্রিান 

করা হয়। 

২. আন্তজবাদে

ক ডাক 

দ্রব্যাদির 

অনুসন্ধান 

দর্দভ্ন্ন 

অদ স/গ্রাহক হতে 

আন্তজবাদেক ডাক 

সংদিষ্ট আতর্িন 

প্রাদপ্তর পর 

ips.post, 

Rugby 

System, i-

care, ই-থমইি 

ইেযাদির মাধ্যতম 

অনুসন্ধান কতর 

জর্ার্ প্রিান করা 

হয়।  

আন্তজবাদেক ডাক ইস্যয করার সময় প্রাপ্ত বুদকং রদিি/ 

ডকুতমন্টস 

প্রাদপ্তস্থান: ইস্যয ডাকঘর/গ্রাহক 

দর্নামূতে োৎক্ষদণক  নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ 

soips@bdpost.gov.bd 

৩. েথ্য প্রিান েথ্য অদধকার 

আইন ২০০৯ এর 

আতিাতক 

নাগদরক/প্রদেষ্ঠান 

হতে প্রাপ্ত 

আতর্িতনর দভ্দিতে 

চাদহে েথ্য 

ক। েথ্য প্রাদপ্তর আতর্িন পত্র- ম ব ক অনু ায়ী 

(দিদখে/ইতিক্ট্রদনক); 

খ। চাদহে েতথ্যর সপতক্ষ ডকুতমন্ট থ মন: থরদজদি ডাক 

দ্রব্যাদির থক্ষতত্র থরদজদি রদিতির  ত াকদপ। 

প্রাদপ্তস্থান: 

http://forms.mygov.bd/site/view/form

-page/a32783d0-a941-4dff-8ffc-

প্রদে পাো ২ 

 াকা/প্রকৃে 

মূে/সরকাদর 

দর্ধান/দনতি বিনা 

অনু ায়ী সরর্রাতহর 

থক্ষতত্র 

দর্নামূতে/প্রকািনায় 

েথ্য চাওয়ার 

আতর্িন প্রাদপ্তর 

োদরখ হতে 

অনদধক ২০/৩০ 

কম বদির্তসর মতধ্য 

েথ্য সরর্রাহ করা 

হয়। 

নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা :(প্রকািনা) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

mailto:soips@bdpost.gov.bd
http://forms.mygov.bd/site/view/form-page/a32783d0-a941-4dff-8ffc-b2d95554a442/
http://forms.mygov.bd/site/view/form-page/a32783d0-a941-4dff-8ffc-b2d95554a442/
mailto:soips@bdpost.gov.bd


 

ক্রধম

ক নাং 

সসবার 

নাম 

সসবা প্রোন 

পদ্ধধত 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং প্রাধপ্তস্থান সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

সরর্রাহ করা হয়।  b2d95554a442/ দনধ বাদরে মূে। 

পদরতিাধ পদ্ধদে: 

নগি/মাদন 

অড বার/তপাস্টাি 

অড বার/ক্রসড্ 

থচক/স্টযাম্প 

৪. অদভ্ত াগ 

প্রদেকার 

ব্যর্স্থাপনা 

অদভ্ত াগ প্রদেকার 

ব্যর্স্থা-সংক্রান্ত 

দনতি বদিকা, ২০১৫ 

(পদরমাদজবে ২০১৮) 

এর আতিাতক 

নাগদরক/প্রদেষ্ঠান 

হতে প্রাপ্ত 

অদভ্ত াতগর 

দভ্দিতে অদভ্ত াগ 

দনষ্পদিমূিক ব্যর্স্থা 

গ্রহনপূর্ বক অদভ্ত াগ 

দনষ্পদি করা হয়। 

ক। অদভ্ত াগপত্র (দিদখে/ইতিক্ট্রদনক); 

খ। িাদখিকৃে অদভ্ত াতগর স্বপতক্ষ প্রতয়াজনীয় ডকুতমন্টস; 

প্রাদপ্তস্থান: 

https://www.grs.gov.bd/login?a=0 

অের্া দিদখে অদভ্ত াগ। 

 

দর্নামূতে অনদধক ৩০/৬০ 

কা বদির্স। 

নাম: থমা: আজহারুি হক 

পিদর্: িাখা কম বকেবা (অদভ্ত াগ) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩২ 

ই-থমইি: 

ajhar.haque@bdpost.gov.b

d 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://forms.mygov.bd/site/view/form-page/a32783d0-a941-4dff-8ffc-b2d95554a442/
https://www.grs.gov.bd/login?a=0


 

২.২। প্রাধতষ্ঠাধনক সসবা 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

1.  র্াল্ক থমইি চুদি দিপাদক্ষক সমত াো স্মারক/চুদি 

সম্পািতনর মাধ্যতম ডাক দ্রব্যাদি 

গ্রহণ, পদরর্হন ও দর্দি করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, আগারগাঁও, 

ঢাকা-১২০৭। 

সমত াো স্মারতক 

উদিদখে মূে ও 

পদরতিাধ পদ্ধদে 

অনু ায়ী 

চুদিতে উদিদখে 

সমতয়র মতধ্য 

নাম: থমা: আজহারুি হক 

পিদর্: িাখা কম বকেবা (অদভ্ত াগ) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩২ 

ই-থমইি: 

ajhar.haque@bdpost.gov.bd 

 

2.  ডাকত াতগ পাসতপা ব থসর্া ইদমতগ্রিন ও পাসতপা ব অদধিপ্ততরর 

ঢাকাস্থ থকন্দ্রীয় মূদ্রণ অদ স থেতক 

গ্রহণ কতর সমগ্র থিতি আঞ্চদিক 

পাসতপা ব অদ তস দর্েরণ করা 

হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, আগারগাঁও, 

ঢাকা-১২০৭। 

ইদমতগ্রিন ও পাসতপা ব 

অদধিপ্ততরর সাতে 

সম্পাদিে সমত াো 

স্মারতক উদিদখে মূে 

ও পদরতিাধ পদ্ধদে 

অনু ায়ী 

চুদিতে উদিদখে 

সমতয়র মতধ্য 

নাম: থমা: আজহারুি হক 

পিদর্: িাখা কম বকেবা (অদভ্ত াগ) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩২ 

ই-থমইি: 

ajhar.haque@bdpost.gov.bd 

 

3.  ডাকত াতগ জােীয় পদরচয়পত্র 

থসর্া 

ঢাকা থকন্দ্রীয় মূদ্রণ অদ স থেতক 

গ্রহণ কতর সমগ্র থিতি দনর্ বাচন 

অদ তস দর্েরণ করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, আগারগাঁও, 

ঢাকা-১২০৭। 

দনর্ বাচন কদমিন 

সদচর্ািতয়র সাতে 

সম্পাদিে সমত াো 

স্মারতক উদিদখে মূে 

ও পদরতিাধ পদ্ধদে 

অনু ায়ী 

চুদিতে উদিদখে 

সমতয়র মতধ্য 

নাম: থমা: আজহারুি হক 

পিদর্: িাখা কম বকেবা (অদভ্ত াগ) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩২ 

ই-থমইি: 

ajhar.haque@bdpost.gov.bd 

 

4.  ডাকত াতগ ড্রাইদভ্ং িাইতসন্স 

থসর্া 

ধবআরটিএ এর ঢাকাস্থ ধনি ভাধরত 

অধ স সেদক ড্রাইধভাং লাইদসন্স 

সকন্দ্রীয়ভাদব সাংগ্রহ কদর 

আদবেনকৃত সাংধিষ্ট 

নাগদরকবৃতের থ াগাত াগ ঠিকানায় 

ধবধল করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, আগারগাঁও, 

ঢাকা-১২০৭। 

দর্আরটিএ এর সাতে 

সম্পাদিে সমত াো 

স্মারতক উদিদখে মূে 

ও পদরতিাধ পদ্ধদে 

অনু ায়ী 

ডাকদর্ভ্াগ গ্রহতণর 

পর ৭ কা বদির্স 

নাম: থমা: আজহারুি হক 

পিদর্: িাখা কম বকেবা (অদভ্ত াগ) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩২ 

ই-থমইি: 

ajhar.haque@bdpost.gov.bd 

 



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

5.  ডাকত াতগ ভূদম থসর্া ঢাকার ভূদম থরকড ব ও জদরপ 

অদধিপ্তর হতে থমৌজা ম্যাপ এর্ং 

৬১টি থজিার থরকড ব রুম থেতক 

ম্যাপ ও খদেয়ান সংগ্রহ কতর 

গ্রাহতকর দনক  দর্েরণ করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, আগারগাঁও, 

ঢাকা-১২০৭। 

ভূদম মন্ত্রণািতয়র সাতে 

সম্পাদিে সমত াো 

স্মারতক উদিদখে মূে 

ও পদরতিাধ পদ্ধদে 

অনু ায়ী 

ডাকদর্ভ্াগ গ্রহতণর 

পর ৭ কা বদির্স 

নাম: থমা: আজহারুি হক 

পিদর্: িাখা কম বকেবা (অদভ্ত াগ) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩২ 

ই-থমইি: 

ajhar.haque@bdpost.gov.bd 

 

6.  থপতমন্ট সাটি বদ তক  প্রিান  দর্দভ্ন্ন ঠিকািাদর প্রদেষ্ঠান হতে  

আতর্িন প্রাদপ্তর পর  াচাইপূর্ বক 

িাদয়ত্বপ্রাপ্ত  কম বকেবার অনুতমািন 

সাতপতক্ষ দনদি বষ্ট  রতমত   থপতমন্ট 

সাটি বদ তক  প্রিান করা হয়।  

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

প্রদেষ্ঠান কর্তবক দনজস্ব  প্যাতড 

আতর্িন ও সংযুদি দহতসতর্ 

দর্তির মঞ্জুরী পতত্রর 

 ত াকদপ । 

দর্নামূতে ৫ কা বদির্স মঞ্জুরুি ইসিাম 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা (উন্নয়ন) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৬৯ 

থমার্াইিঃ +৮৮০১৭৭০২৫১৭৮১ 

ই-থমইিঃ monjorul.islam@bdpost.gov.bd 

7.  থপতমন্ট সাটি বদ তক   াচাই দর্দভ্ন্ন সরকাদর/স্বায়ত্বিাদসে িপ্তর 

হতে  আতর্িন প্রাদপ্তর পর 

 াচাইপূর্ বক িাদয়ত্ব প্রাপ্ত  

কম বকেবার অনুতমািন সাতপতক্ষ 

 াচাই  সাটি বদ তক  প্রিান করা 

হয়। 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

প্রদেষ্ঠান কর্তবক দনতজস্ব  

প্যাতড আতর্িন ও সংযুদি 

দহতসতর্ থপতমন্ট 

সাটি বদ তকত র   ত াকদপ । 

দর্নামূতে ৫ কা বদির্স মঞ্জুরুি ইসিাম 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা (উন্নয়ন) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৬৯ 

থমার্াইিঃ +৮৮০১৭৭০২৫১৭৮১ 

ই-থমইিঃ monjorul.islam@bdpost.gov.bd 

8.  আন্তজবাদেক আটি বতকতির 

থক্ষতত্র কিতসন্টার ও থপাস্ট 

অদ সসমূতহর পার রম্যান্স 

মদন দরং 

ইউদপইউ এর্ং র্াংিাতিি 

থপাস্ট এর দনধ বাদরে 

স  ওয়যাতরর মাধ্যতম  

আন্তজবাদেক আটি বতকতির থক্ষতত্র 

কিতসন্টার ও থপাস্ট 

অদ সসমূতহর পার রম্যান্স 

মদন দরং করা হয়।    

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত 

প্রতয়াজনীয় ডকুতমন্টস ও 

দনতি বিনা। 

দর্নামূতে প্রদে কম বদির্স নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

9.  আন্তজবাদেক এয়ার থমইতির 

িীে ও গ্রীষ্মকািীন ফ্লাই  

দিদডউি অনুতমািন। 

দর্দভ্ন্ন এক্সতচঞ্জ অদ স হতে 

প্রাপ্ত খসড়া ফ্লাই  দিদডউি 

পদরক্ষাতন্ত ips.post 

স  ওয়যাতর রু  প্লান 

দর্দভ্ন্ন এয়ারিাইন্স ও 

IATA হতে প্রাপ্ত ফ্লাই  

দিদডউি গাইডিাইন। 

দর্নামূতে ৭ কম বদির্স নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

mailto:soips@bdpost.gov.bd
mailto:soips@bdpost.gov.bd


 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

ইনপূ পূর্ বক অনুতমািন থিয়া 

হয়। 

10.  আন্তজবাদেক ডাক অপাতরিন 

সংক্রান্ত ips.post, 

cds.post এর্ং 

ips.post থিাকাি 

স  ওয়যার সংক্রান্ত 

সমস্যার সমাধান। 

দর্দভ্ন্ন ডাকঘর ও অদ স অর্ 

এক্সতচঞ্জ থেতক প্রাপ্ত 

ips.post, cds.post 

এর্ং ips.post থিাকাি 

স  ওয়যার সংক্রান্ত প্রাপ্ত 

সমস্যা  াচাইয়াতন্ত প্রতয়াজতন 

ইউদনভ্াস বাি থপাস্টাি ইউদনয়ন 

(ইউদপইউ) র্া সংদিষ্ট 

প্রদেষ্ঠাতনর সাতে 

থ াগাত াগপূর্ বক সমাধান করা। 

ips.post, 

cds.post এর্ং 

ips.post থিাকাি 

স  ওয়যার সংক্রান্ত 

সমস্যার প্রতয়াজনীয় 

ডকুতমন্টস। 

দর্নামূতে েৎক্ষদণক/সমস্যার 

ধরণ অনু ায়ী সময় 

পদরর্েবনিীি 

নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

11.  আন্তজবাদেক ডাক সংক্রান্ত 

থি ার থপাস্ট কতম্পদিয়াম 

ও পাতস বল্ থপাস্ট 

কতম্পদিয়াম হািনাগাি 

করা।  

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত  রম্যা  ও 

দনতি বিনা অনু ায়ী ইউদপইউ’র 

দনদি বষ্ট ওইতয়র্সাইত  

র্াংিাতিি থপাস্ট এর থি ার 

থপাস্ট ও পাতস বি থপাস্ট সংক্রান্ত 

প্রতয়াজনীয় েথ্যাদি হািনাগাি 

করা হয়। 

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত 

প্রতয়াজনীয় ডকুতমন্টস। 

দর্নামূতে ৭ কম বদির্স নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

12.  আন্তজবাদেক ডাক সংক্রান্ত 

ট্রানদজ  কতম্পদিয়াম 

হািনাগািকরণ  

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত  রম্যা  ও 

দনতি বিনা অনু ায়ী র্াংিাতিি 

থপাস্ট এর থি ার থপাস্ট ও 

পাতস বি থপাস্ট সংক্রান্ত 

প্রতয়াজনীয় েথ্যাদি হািনাগাি 

করা হয়। 

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত 

প্রতয়াজনীয় ডকুতমন্টস। 

দর্নামূতে ৭ কম বদির্স নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

mailto:soips@bdpost.gov.bd
mailto:soips@bdpost.gov.bd
mailto:soips@bdpost.gov.bd


 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

13.  আন্তজবাদেক ডাক সংক্রান্ত 

Inward Land 

Rate (ILR) 

হািনাগািকরণ  

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত ডকুতমন্টস 

ও দনতি বিনা অনু ায়ী র্াংিাতিি 

থপাস্ট এর  Inward 

Land Rate (ILR) 

হািনাগাি করা হয়। 

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত 

প্রতয়াজনীয় ডকুতমন্টস। 

দর্নামূতে ১০ কম বদির্স নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

14.  ইএমএস Delivery 

Rate হািনাগািকরণ  

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত ডকুতমন্টস 

ও দনতি বিনা অনু ায়ী র্াংিাতিি 

থপাস্ট এর Delivery 

Rate  হািনাগাি করা হয়। 

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত 

প্রতয়াজনীয় ডকুতমন্টস। 

দর্নামূতে ১৫ কম বদির্স নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

15.  ইএমএস 

Operational 

Guide হািনাগািকরণ 

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত ডকুতমন্টস 

ও দনতি বিনা অনু ায়ী ইএমএস 

সংক্রান্ত ওতয়র্সাইত  র্াংিাতিি 

থপাস্ট এর  Operational 

Guide   হািনাগাি করা 

হয়। 

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত 

প্রতয়াজনীয় ডকুতমন্টস ও 

দনতি বিনা। 

দর্নামূতে ৩ কম বদির্স নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

16.  ইএমএস Export, 

Transport এর্ং 

Delivery স্টযািাড বসমূহ 

ভ্যাদিতডিন। 

দনদি বষ্ট সময় পরপর ডা া 

কমপ্লাতয়ন্স বৃদদ্ধর জন্য প্রতয়াজন 

অনু ায়ী ইউদপইউ’র দনধ বাদরে 

ওতয়র্সাইত  র্াংিাতিি থপাস্ট 

এর  ইএমএস Export, 

Transport এর্ং 

Delivery স্টযািাড বসমূহ 

ভ্যাদিতডিন। 

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত 

প্রতয়াজনীয় ডকুতমন্টস ও 

দনতি বিনা। 

দর্নামূতে ১৫ কম বদির্স নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

17.  আন্তজবাদেক আটি বতকতির 

থক্ষতত্র কিতসন্টার ও থপাস্ট 

অদ সসমূতহর পার রম্যান্স 

মদন দরং 

ইউদপইউ এর্ং র্াংিাতিি 

থপাস্ট এর দনধ বাদরে 

স  ওয়যাতরর মাধ্যতম  

আন্তজবাদেক আটি বতকতির থক্ষতত্র 

ইউদপইউ হতে প্রাপ্ত 

প্রতয়াজনীয় ডকুতমন্টস ও 

দনতি বিনা। 

দর্নামূতে প্রদে কম বদির্স নামঃ থমাঃ হাসানুজ্জামান 

িাখা কম বকেবা (আইদপএস) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭৩৩ 

ই-থমইিঃ soips@bdpost.gov.bd 

mailto:soips@bdpost.gov.bd
mailto:soips@bdpost.gov.bd
mailto:soips@bdpost.gov.bd
mailto:soips@bdpost.gov.bd
mailto:soips@bdpost.gov.bd


 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

কিতসন্টার ও থপাস্ট 

অদ সসমূতহর পার রম্যান্স 

মদন দরং করা হয়।    

18.  আন্তজবাদেক ডাক সংক্রান্ত 

গ্রাহতকর ক্ষদেপূরণ প্রিাতনর 

িতক্ষয প্রিাসদনক অনুতমািন 

প্রিান  

সংদিষ্ট ইউদন  প্রধান কর্তবক 

গ্রাহতকর অদভ্ত াতগর 

আতর্িনপত্র এর্ং আন্তজবাদেক 

আটি বতকি এর  ইস্যয দিপ ও 

গ্রাহতকর এনআইদড এর 

সেযাদয়ে কদপ প্রাদপ্তর পর 

থসগুতিা  াচাইকরণ 

এর্ং  আই দপ এ অদ স কর্তবক 

সরর্রাহকৃে বর্তিদিক ডাক 

প্রিাসন কর্তবক গৃহীে 

ইনতডমদনটি আকাউন্ট এর সাতে 

দমদিতয় প্রতিয় ক্ষদেপূরতণর 

পদরমাণ দনধ বারণ  কতর ো 

প্রিাতনর জন্য প্রিাসদনক 

অনুতমািন প্রিান। 

গ্রাহতকর অদভ্ত াতগর 

আতর্িনপত্র এর্ং 

আন্তজবাদেক আটি বতকি এর  

ইস্যয দিপ ও গ্রাহতকর 

এনআইদড এর সংদিষ্ট 

ইউদন  প্রধান কর্তবক 

সেযাদয়ে কদপ।  

আই দপ এ অদ স কর্তবক 

সরর্রাহকৃে বর্তিদিক 

ডাক প্রিাসন কর্তবক গৃহীে 

ইনতডমদনটি আকাউন্ট ।  

দর্নামূতে ০৫ কম বদির্স  নামঃ সাদিয়া আ দরন বৃদষ্ট 

পিদর্ঃ িাখা কম বকেবা (আই আর) 

থ ানঃ ০২৫৮১৬০৭৫৬ 

ই-থমইিঃ 

shadia.brishti@bdpost.gov.bd 

19.  বর্তিদিক ডাক প্রিাসন 

কর্তবক থজনাতরি অযাকাউন্ট 

র্ার্ি প্রাপ্ত পাওনা পদরতিাধ   

 আইদপএ অদ স থেতক 

 াচাইকৃে এর্ং গৃহীে থজনাতরি 

অযাকাউন্ট, দসএন ৫২ াচাই 

কতর সংদিষ্ট থিিতক 

পদরতিাতধর ব্যর্স্থা গ্রহণ।  

আইদপএ অদ স থেতক 

 াচাইকৃে এর্ং গৃহীে 

থজনাতরি অযাকাউন্ট, 

দসএন ৫২।   

দর্নামূতে ০২ মাস   নামঃ সাদিয়া আ দরন বৃদষ্ট 

পিদর্ঃ িাখা কম বকেবা (আই আর) 

থ ানঃ ০২৫৮১৬০৭৫৬ 

ই-থমইিঃ 

shadia.brishti@bdpost.gov.bd  

20.  এয়ারিাইন্স এর দর্ি 

পদরতিাধ।  

আইদপএ অদ স থেতক 

 াচাইকৃে এর্ং গৃহীে ইনভ্তয়স 

 াচাই কতর সংদিষ্ট 

এয়ারিাইন্সতক দর্ি পদরতিাধ 

আইদপএ অদ স থেতক 

 াচাইকৃে এর্ং গৃহীে 

ইনভ্তয়স।  

 এয়ারিাইন্স 

সমূতহর সাতে চুদি 

অনু ায়ী  

নামঃ সাদিয়া আ দরন বৃদষ্ট 

পিদর্ঃ িাখা কম বকেবা (আই আর) 

থ ানঃ ০২৫৮১৬০৭৫৬ 

ই-থমইিঃ 



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

করা।  shadia.brishti@bdpost.gov.bd  

21.  নতুন পি সৃজন করা । 

 

প্রতয়াজনীয় থক্ষতত্র পি সৃজতন 

জনপ্রিাসন মন্ত্রণািতয়র প্র ম বা 

অনু ায়ী  ো ে কর্তবপতক্ষতর 

মাধ্যতম প্রিাসদনক মন্ত্রণািতয় 

থপ্ররণ করা হয়। 

  ডাক অদধিপ্তর, 

আগারগাঁও, ঢাকা-১২০৭    

দর্নামূতে মন্ত্রণািতয়র  

অনুতমািন সাতপতক্ষ 

।  

োহদমনা মমোজ 

িাখা কম বকেবা : (তর্েন ও ভ্াো)   

থ ান -০২-৫৮১৬০৭৪৫ 

ই-থমইিঃ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

22.  পি সংরক্ষতণর প্রস্তার্ 

অগ্রায়ন 

দর্দভ্ন্ন সমতয় অস্থায়ী দভ্দিতে 

সৃদজে পিসমূহ জনপ্রিাসন 

মন্ত্রণািতয়র প্র ম বা অনু ায়ী 

 ো ে কর্তবপতক্ষতর মাধ্যতম 

প্রিাসদনক মন্ত্রণািতয় থপ্ররণ 

করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, আগারগাঁও, 

ঢাকা-১২০৭    

দর্নামূতে ৩০ (দত্রি) 

কা বদির্স 

োহদমনা মমোজ 

িাখা কম বকেবা : (তর্েন ও ভ্াো)   

থ ান -০২-৫৮১৬০৭৪৫ 

ই-থমইিঃ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

23.  পি স্থায়ীকরতণর প্রস্তার্ 

অগ্রায়ন 

দর্দভ্ন্ন সমতয় অস্থায়ী দভ্দিতে 

সৃদজে পিসমূহ স্থায়ীকরতণর 

জন্য জনপ্রিাসন মন্ত্রণািতয়র 

প্র ম বা অনু ায়ী  ো ে 

কর্তবপতক্ষতর মাধ্যতম প্রিাসদনক 

মন্ত্রণািতয় থপ্ররণ করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, আগারগাঁও, 

ঢাকা-১২০৭    

 ৩০ (দত্রি) 

কা বদির্স 

োহদমনা মমোজ 

িাখা কম বকেবা : (তর্েন ও ভ্াো)   

থ ান -০২-৫৮১৬০৭৪৫ 

ই-থমইিঃ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

24.  পতির মাতনান্নয়তনর প্রস্তার্ 

অগ্রায়ন 

দর্দভ্ন্ন সমতয় সৃদজে পিসমূহ 

মাতনান্নয়তনর জন্য জনপ্রিাসন 

মন্ত্রণািতয়র প্র ম বা অনু ায়ী 

 ো ে কর্তবপতক্ষতর মাধ্যতম 

প্রিাসদনক মন্ত্রণািতয় থপ্ররণ 

করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, আগারগাঁও, 

ঢাকা-১২০৭    

 ৩০ (দত্রি) 

কা বদির্স 

োহদমনা মমোজ 

িাখা কম বকেবা : (তর্েন ও ভ্াো)   

থ ান -০২-৫৮১৬০৭৪৫ 

ই-থমইিঃ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

25.  পতির নাম পদরর্েবতনর 

প্রস্তার্ অগ্রায়ন 

দর্দভ্ন্ন সমতয় সৃদজে পিসমূহ 

পতির নাম পদরর্েবতনর জন্য 

জনপ্রিাসন মন্ত্রণািতয়র প্র ম বা 

অনু ায়ী  ো ে কর্তবপতক্ষতর 

মাধ্যতম প্রিাসদনক মন্ত্রণািতয় 

থপ্ররণ করা হয়। 

  ডাক অদধিপ্তর, 

আগারগাঁও, ঢাকা-১২০৭    

 ৩০ (দত্রি) 

কা বদির্স 

োহদমনা মমোজ 

িাখা কম বকেবা : (তর্েন ও ভ্াো)   

থ ান -০২-৫৮১৬০৭৪৫ 

ই-থমইিঃ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

26.  আউ  থসাদস বং পি সৃদষ্টি্র 

প্রস্তার্ অগ্রায়ন 

জনপ্রিাসন মন্ত্রণািতয়র প্র ম বা 

অনু ায়ী এর্ং আউ তসাদস বং 

নীদেমািা, ২০১৮ অনু ায়ী 

 ো ে কর্তবপতক্ষতর মাধ্যতম 

প্রিাসদনক মন্ত্রণািতয় থপ্ররণ 

করা হয়। 

  সংদিষ্ট এিাকার  গণ্য-

মান্য  ব্যদি  ও স্থানীয় 

জনপ্রদেদনদধর দিদখে 

মোমে    

 ৩০ (দত্রি) 

কা বদির্স 

োহদমনা মমোজ 

িাখা কম বকেবা : (তর্েন ও ভ্াো)   

থ ান -০২-৫৮১৬০৭৪৫ 

ই-থমইিঃ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

27.  ডাকঘর সমূতহর ব্যর্হাতরর 

জন্য সীিতমাহর, র্র্ ব াইপ 

ইেযাদি বেদর ও সরর্রাহ 

প্রদে র্ছর র্র্ ব াইপ এর্ং 

পুরােন/ক্ষয়প্রাপ্ত সীিতমাহতরর 

পদরর্তেব নতুন সীিতমাহর 

সরর্রাতহর জন্য মাঠ প বাতয়র 

সকি ডাকঘর থেতক নমুনাসহ 

চাদহিা আহ্বান করা হয়। 

েৎতপ্রদক্ষতে র্াংিাতিি 

কাদরগদর দিল্প সংস্থা (দর্ াক) 

থেতক দজটুদজ পদ্ধদেতে 

র্র্ ব াইপ এর্ং নতুন সীিতমাহর 

বেদর ও সরর্রাহ করা হয়। 

র্াংিাতিি কাদরগদর দিল্প 

সংস্থা (দর্ াক) ও সাতকবি 

প বাতয়র থপাস্টাি স্টক 

দডতপা 

র্াংিাতিি কাদরগদর 

দিল্প সংস্থা (দর্ াক) 

কর্তবক প্রস্তাদর্ে এর্ং 

ডাক অদধিপ্ততরর 

অনুতমািনকৃে ির  

৯০ কা বদির্স  োহদমনা মমোজ 

িাখা কম বকেবা (সরর্রাহ) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭২৫ 

ইতমইিঃ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

28.  র্র্ বপদঞ্জকা সরর্রাহ ডাক অদধিপ্ততরর চাদহিা 

অনু ায়ী প্রদে র্ছর সরকাদর 

মুদ্রন ও প্রকািনা অদধিপ্তর 

থেতক প্রাপ্ত র্র্ বপদঞ্জকা 

ডাক অদধিপ্তর ও সাতকবি 

প বাতয়র থপাস্টাি স্টক 

দডতপাসমূহ 

সরকাদর মুদ্রন ও 

প্রকািনা অদধিপ্তর 

কর্তবক দনধ বাদরে মূতে 

সংগ্রহপূর্ বক 

৯০ কা বদির্স োহদমনা মমোজ 

িাখা কম বকেবা (সরর্রাহ) 

থ ানঃ০২-৫৮১৬০৭২৫ 

ইতমইিঃ 



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

সংগ্রহপূর্ বক মাঠপ বাতয়র অদ স 

ও ডাকঘতর সরর্রাহ করা হয়। 

দর্নামূতে 

মাঠপ বাতয়র অদ স 

ও ডাকঘতর সরর্রাহ 

করা হয়। 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

29.  সংসিীয় প্রতনাির মন্ত্রণািয় থেতক প্রাপ্ত প্রতনর 

থপ্রদক্ষতে সংদিষ্ট িাখা থেতক 

েথ্য সংগ্রহপূর্ বক উির বেদর 

কতর মন্ত্রণািতয় থপ্ররণ করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, ঢাকা-১২০৭ দর্নামূতে দনধ বাদরে সমতয়র 

মতধ্য 

কাউদন্সি অদ সার 

অিকা রানী রায় (পদরচািক) 

 

30.  ডাক অদধিপ্ততরর (১ম – ৫ম 

থগ্রড) কম বকেবাগতণর 

র্িদি/পিায়ন, পতিান্নদে এর্ং 

ব্যদিগে নদে  অগ্রায়ন 

১ম থগ্রড-৫ম থগ্রড কম বকেবাতির 

র্িদি/পিায়ন এর্ং পতিান্নদে 

মহাপদরচািতকর অনুতমািতনর 

থপ্রদিতে মন্ত্রণািতয় থপ্ররণ করা হয় 

ডাক অদধিপ্তর, ঢাকা কা বািয় 

এর স্টা -১ িাখা। 

দর্নামূতে ৭ কা বদির্স জনার্ থমা: আব্দুি হাদমি, 

িাখা কম বকেবা (স্টা -১), 

থ ান: ৫৮১৬০৭১৪,  

ই-থমইি : staff1@bdpost.gov.bd 

31.  ডাক অদধিপ্ততরর (৬ষ্ঠ – ১১ 

থগ্রড) কম বকেবাগতণর 

র্িদি/পিায়ন, পতিান্নদে এর্ং 

ব্যদিগে নদে সংরক্ষণ। 

৬ষ্ঠ থগ্রড-১১  থগ্রড প বন্ত 

কম বকেবা/কম বচারীতির 

র্িদি/পিায়ন  ো ে কর্তবপতক্ষর 

অনুতমািনক্রতম করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, ঢাকা কা বািয় 

এর স্টা -১ িাখা। 

দর্নামূতে সাধারনে থ দনউর 

পূদেব (৩ র্ছর) 

সাতপতক্ষ। 

জনার্ থমা: আব্দুি হাদমি, 

িাখা কম বকেবা (স্টা -১), 

থ ান: ৫৮১৬০৭১৪, ই-থমইি : 

staff1@bdpost.gov.bd 

32.  সরাসদর দনতয়াগ সংক্রান্ত প্রস্তার্ 

অগ্রায়ন 

সরাসদর থকা ায় দনতয়াতগর িতক্ষয 

কযাডার ও নন-কযাডার (৯ম-১০ম 

থগ্রড) পতির দরকুইদজিন 

প্রিাসদনক মন্ত্রণািতয় থপ্ররণ। 

 

 ডাক অদধিপ্তর, ঢাকা 

কা বািয় এর স্টা -১ িাখা। 

 

দর্নামূতে ৭ কা বদির্স  জনার্ থমা: আব্দুি হাদমি, 

িাখা কম বকেবা (স্টা -১), 

থ ান: ৫৮১৬০৭১৪,  

ই-থমইি : staff1@bdpost.gov.bd 

33.  পতিান্নদে দনতয়াগ সংক্রান্ত 

প্রস্তার্ অগ্রায়ন 

পতিান্নদে থকা ায় দনতয়াতগর িতক্ষয 

কযাডার ও নন-কযাডার (১ম-১০ম 

থগ্রড) পতির দরকুইদজিন 

প্রিাসদনক মন্ত্রণািতয় থপ্ররণ। 

 

ডাক অদধিপ্তর, ঢাকা কা বািয় 

এর স্টা -১ িাখা।  

দর্নামূতে ৭ কা বদির্স  জনার্ থমা: আব্দুি হাদমি, 

িাখা কম বকেবা (স্টা -১), 

থ ান: ৫৮১৬০৭১৪,  

ই-থমইি : staff1@bdpost.gov.bd 



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য এবাং 

পধরদশাি পদ্ধধত 

সসবা প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

34.  পতিান্নদে (তগ্রড ১১-১২) 

দনতয়াগ সংক্রান্ত কা বক্রম ও 

নদে সংরক্ষণ। 

জুদনয়র দহসার্রক্ষক ও পদরিি বক 

(১১-১২ থগ্রড) পতি দর্ভ্াগীয় 

পতিান্নদে সংক্রান্ত  ার্েীয় 

কা বক্রম  ো ে কর্তবপতক্ষর 

মাধ্যতম করা হয়। 

ডাক অদধিপ্তর, ঢাকা কা বািয় 

এর স্টা -১ িাখা। 

প্রত াজয নয় ৯০ কা বদির্স জনার্ থমা: আব্দুি হাদমি, 

িাখা কম বকেবা (স্টা -১), 

থ ান: ৫৮১৬০৭১৪,  

ই-থমইি : staff1@bdpost.gov.bd 

 

 

২.৩। অভযন্তরীন সসবা 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

1.  ডাক অধিেপ্তদরর 

কম ভচাধরদের অধজভত 

ছুটি মঞ্জুর   

আদবেন পাওয়ার পর   উপযুি কর্তভপদক্ষ্র (প্রশাসধনক 

ও  আধে ভক ক্ষমতা অনু ায়ী)    অনুদমােন সাদপদক্ষ্ 

আদেশ জাধর।   

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

 (১) সাো কাগদজ আদবেনপত্র; 

(২) ধনি ভাধরত  রদম দহসার্রক্ষণ 

কম বকেবা কর্তভক প্রেত্ত ছুটি 

প্রাপ্যতার প্রধতদবেন । 

 

 

ধবনামূদল্য 

 

 

০৭ (সাে) 

কা ভধেবস 

নাম: থমাঃ রুহুি আদমন 

পিদর্:  প্রশাসধনক কম ভকতভা 

প্রশাসন শাখা 

স ান: ০২-৫৮১৬০৭২০ 

         ০১৭৯১৪০৬৫৩০ 

ইদমইল: ao@bdpost.gov.bd 

2.  ডাক অধিেপ্তদরর 

কম ভচাধরদের শ্রাধন্ত ও 

ধবদনােন ছুটি মঞ্জুর 

আদবেন পাওয়ার পর   উপযুি কর্তভপদক্ষ্র (প্রশাসধনক 

ও  আধে ভক ক্ষমতা অনু ায়ী)    অনুদমােন সাদপদক্ষ্  

আদেশ জাধর।     

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

(১)  সাো কাগদজ আদবেনপত্র 

(২)  ধনি ভাধরত  রদম 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা কর্তভক 

প্রেত্ত ছুটি প্রাপ্যতার প্রধতদবেন 

এবাং 

(৩) সাদভ্ বস র্দহ থেতক প্রেত্ত ছুটি 

ধবনামূদল্য 

 

১০ (িি) 

কা ভধেবস 

নাম: থমাঃ রুহুি আদমন 

পিদর্:  প্রশাসধনক কম ভকতভা 

প্রশাসন শাখা 

স ান: ০২-৫৮১৬০৭২০ 

         ০১৭৯১৪০৬৫৩০ 

ইদমইল: ao@bdpost.gov.bd 

mailto:ao@bdpost.gov.bd
mailto:ao@bdpost.gov.bd


 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

প্রাপ্যতার প্রধতদবেন (নন 

সগদজদটড কম ভচারীদের সক্ষ্দত্র);   

3.  ডাক অদধিপ্ততরর 

কযাডার/নন-কযাডার 

কম বকেবা/কম বচারীতির 

ভ্দর্ষ্য েহদর্তির 

দহসার্ থখািা, 

কেবনত াগ্য ও 

থ রেত াগ্য এর্ং 

অত রেত াগ্য ঋণ 

মঞ্জুর। 

 

 

আদবেন পাওয়ার পর   উপযুি কর্তভপদক্ষ্র অনুদমােন 

সাদপদক্ষ্ (প্রশাসধনক ও আধে ভক ক্ষমতা অনু ায়ী) 

সরকাধর আদেশ জাধর । 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

(১) দনধ বাদরে  রতম আতর্িন; 

 (২) পূরণকৃত  ধনি ভাধরত  রম 

এবাং ধচ  একাউন্টস এণ্ড 

ধ ন্যান্স কম ভকতভা কর্তভক জমার 

ধহসাব ধিপ   

(৩) সািারণ ভধবষ্য তহধবদল 

সব ভদশষ জমাকৃত অদে ভর ধহসাব 

ধববরণীর কধপ। 

 

ধবনামূদল্য 

 

১০ (িি) 

কা ভধেবস 

নাম: থমাঃ রুহুি আদমন 

পিদর্:  প্রশাসধনক কম ভকতভা 

প্রশাসন শাখা 

স ান: ০২-৫৮১৬০৭২০ 

         ০১৭৯১৪০৬৫৩০ 

ইদমইল: ao@bdpost.gov.bd 

4.  ডাক অদধিপ্ততরর 

কম বচাদরতির 

পাসতপাত বর জন্য 

অনাপদি সনি  

(NOC) প্রিান 

আদবেন পাওয়ার পর   উপযুি কর্তভপদক্ষ্র অনুদমােন 

সাদপদক্ষ্ আদেশ জাধর । 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

(১) সািা কাগতজ আতর্িন; এর্ং 

(২) দনধ বাদরে NOC  রম। 

 

 

দর্নামূতে 
০৭ (সাে) 

কা ভধেবস 

নাম: থমাঃ রুহুি আদমন 

পিদর্:  প্রশাসধনক কম ভকতভা 

প্রশাসন শাখা 

স ান: ০২-৫৮১৬০৭২০ 

         ০১৭৯১৪০৬৫৩০ 

ইদমইল: ao@bdpost.gov.bd 

5.  প্রকতল্পর র্াতজ  

র্রাদ্দ দর্ভ্াজন, অে ব 

র্রাদ্দ ও ছাড়করণ 

প্রকতল্পর অে ব র্রাদ্দ ও  ছাড়করতণর সরকাদর আতিি 

জাদর । 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

১. সংিগ্নী ৪,৫ এর্ং অন্যান্য 

কাগজপত্র পূরণপূর্ বক  ো ে 

কর্তবপতক্ষর স্বাক্ষর 

২. উন্নয়ন প্রকল্পসমূতহর অে ব 

অর্মুদি ও ব্যর্হার  দনতি বদিকা 

১০১৮ 

দর্নামূতে ১৫ কা বদির্স 

মঞ্জুরুি ইসিাম 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা (উন্নয়ন) 

থ ানঃ ৫৮১৬০৭৬৯ 

থমার্াইিঃ ০১৭৭০২৫১৭৮১ 

ই-থমইিঃ 

monjorul.islam@bdpost.gov.bd 

mailto:ao@bdpost.gov.bd
mailto:ao@bdpost.gov.bd


 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

প্রাদপ্তস্থানঃ 

(অে ব দর্ভ্াতগর অতয়র্সাই ) 

www.mof.gov.bd  

6.  প্রকতল্পর ভ্রমণ দর্ি 

 াচাই ও মঞ্জুরীর 

সহায়ো 

দর্ি প্রাদপ্তর পর  াচাই পূর্ বক মঞ্জুরী/অনুতমািতনর জন্য 

 ো ে কর্তবপতক্ষর দনক  থপ্ররণ । 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

ভ্রমণ দর্ি ও 

অনুতমাদিে ভ্রমণসূচী । 
দর্নামূতে ৭ কা বদির্স 

মঞ্জুরুি ইসিাম 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা (উন্নয়ন) 

থ ানঃ ৫৮১৬০৭৬৯ 

থমার্াইিঃ ০১৭৭০২৫১৭৮১ 

ই-থমইিঃ 

monjorul.islam@bdpost.gov.bd 

7.  ভ্রমণ দর্ি মঞ্জুরী দর্ি প্রাদপ্তর পর  ো ে কর্তবপতক্ষর অনুতমািন 

সাতপতক্ষ মঞ্জুরী প্রিান 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

ভ্রমণ দর্ি 

অনুতমাদিে ভ্রমণসূচী 
দর্নামূতে ৭ কা বদির্স 

থিখ আবু স্যদ য়ান 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা (র্রাদ্দ) 

থ ানঃ ৫৮১৬০৭১৬ 

থমার্াইিঃ ০১৯১১-৩৬০২৫৭ 

ই-থমইিঃ 

abu.sufian@bdpost.gov.bd 

8.  ভ্দর্ষ্য েহদর্তির 

জমা সংক্রান্ত েথ্য ও 

সার্ থিজার প্রিান 

দডদডও কর্তবক অনিাইতন 

https://ibas.finance.gov.bd/ibas2/ 

ওতয়র্সাই  থেতক েথ্য সংগ্রহ পূর্ বক প্রিান 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

সািা কাগতজ আতর্িন 

দর্নামূতে ১ কা বদির্স 

থিখ আবু স্যদ য়ান 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা (র্রাদ্দ) 

থ ানঃ ৫৮১৬০৭১৬ 

থমার্াইিঃ ০১৯১১-৩৬০২৫৭ 

ই-থমইিঃ 

abu.sufian@bdpost.gov.bd 

9.  কধম্পউটার ও অধ স 

সরঞ্জামাধে সমরামত 

কম বকেবা/িাখা থেতক প্রাপ্ত চাদহিাপতত্রর থপ্রদক্ষতে 

কর্তবপতক্ষর অনুতমািন সাতপতক্ষ (আদে বক ক্ষমো 

অনু ায়ী) ডাক অদধিপ্ততরর দর্দভ্ন্ন িাখার কধম্পউটার 

ও অধ স সরঞ্জামাধে সমরামত করা হয়। 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

১। সািা কাগতজ সরাসদর/ই-

নদের মাধ্যতম  থপ্রদরে 

চাদহিাপত্র 

ধবনামূদল্য 

 

৩০ (দত্রি) 

কা বদির্স 

নাম: থমাঃ আদমর থহাতসন 

পিদর্:  শাখা কম ভকতভা 

পধরকল্পনা-২ শাখা 

স ান: ০২-৫৮১৬০৭৬৭ 

http://www.mof.gov.bd/


 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

ইদমইল: amirphr480@gmail.com  

10.  আবাধসক ভবন 

সমরামত 

ডাক দর্ভ্াতগর কম ভকতভা/কম ভচারীদের থেতক প্রাপ্ত 

চাদহিাপতত্রর থপ্রদক্ষতে কর্তবপতক্ষর অনুতমািন 

সাতপতক্ষ (আদে বক ক্ষমো অনু ায়ী) ডাক দর্ভ্াতগর 

কম ভকতভা/কম ভচারীদের র্াসা সমরামত করা হয়। 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

১। সািা কাগতজ সরাসদর/ই-

নদের মাধ্যতম  থপ্রদরে 

চাদহিাপত্র  

ধবনামূদল্য 

 

৬০ (র্া ) 

কা ভধেবস 

নাম: থমাঃ আদমর থহাতসন 

পিদর্:  শাখা কম ভকতভা 

পধরকল্পনা-২ শাখা 

স ান: ০২-৫৮১৬০৭৬৭ 

ইদমইল: amirphr480@gmail.com  

11.  কধম্পউটার ও 

আনুষধিক 

কম বকেবা/িাখা থেতক প্রাপ্ত চাদহিাপতত্রর থপ্রদক্ষতে 

কর্তবপতক্ষর অনুতমািন সাতপতক্ষ (আদে বক ক্ষমো 

অনু ায়ী) ডাক অদধিপ্ততরর দর্দভ্ন্ন িাখার কধম্পউটার 

সরবরাহ করা হয়। 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

১। সািা কাগতজ সরাসদর/ই-

নদের মাধ্যতম  থপ্রদরে 

চাদহিাপত্র 

ধবনামূদল্য 

 

৩০ (দত্রি) 

কা বদির্স 

নাম: থমাঃ আদমর থহাতসন 

পিদর্:  শাখা কম ভকতভা 

পধরকল্পনা-২ শাখা 

স ান: ০২-৫৮১৬০৭৬৭ 

ইদমইল: amirphr480@gmail.com  

12.  অধ স সরঞ্জামাধে কম বকেবা/িাখা থেতক প্রাপ্ত চাদহিাপতত্রর থপ্রদক্ষতে 

কর্তবপতক্ষর অনুতমািন সাতপতক্ষ (আদে বক ক্ষমো 

অনু ায়ী) ডাক অদধিপ্ততরর দর্দভ্ন্ন িাখার অধ স 

সরঞ্জামাধে সরবরাহ করা হয়। 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

১। সািা কাগতজ সরাসদর/ই-

নদের মাধ্যতম  থপ্রদরে 

চাদহিাপত্র 

ধবনামূদল্য 

 

৩০ (দত্রি) 

কা বদির্স 

নাম: থমাঃ আদমর থহাতসন 

পিদর্:  শাখা কম ভকতভা 

পধরকল্পনা-২ শাখা 

স ান: ০২-৫৮১৬০৭৬৭ 

ইদমইল: amirphr480@gmail.com  

13.  কধম্পউটার ও অধ স 

সরঞ্জামাধে সমরামত 

কম বকেবা/িাখা থেতক প্রাপ্ত চাদহিাপতত্রর থপ্রদক্ষতে 

কর্তবপতক্ষর অনুতমািন সাতপতক্ষ (আদে বক ক্ষমো 

অনু ায়ী) ডাক অদধিপ্ততরর দর্দভ্ন্ন িাখার কধম্পউটার 

ও অধ স সরঞ্জামাধে সমরামত করা হয়। 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র: 

১। সািা কাগতজ সরাসদর/ই-

নদের মাধ্যতম  থপ্রদরে 

চাদহিাপত্র 

ধবনামূদল্য 

 

৩০ (দত্রি) 

কা বদির্স 

নাম: থমাঃ আদমর থহাতসন 

পিদর্:  শাখা কম ভকতভা 

পধরকল্পনা-২ শাখা 

স ান: ০২-৫৮১৬০৭৬৭ 

ইদমইল: amirphr480@gmail.com  

14.  কদম্পউ ার থিান মন্ত্রণািতয়র অনুতমািনক্রতম এর্ং কম বরে কম বকেবা- 

কম বচারীতির আতর্িতনর থপ্রদক্ষতে 

১. সািা কাগতজ আতর্িনপত্র; 

২. ১৫০/-  াকার নন-জুদডদিয়াি 

স্টযাতম্প অঙ্গীকারনামা 

৩. কদম্পউ ার দর্ক্রয়কারীর 

ধবনামূদল্য 

 

 

েথ্য   াচাই 

র্াছাই শুরু 

কতর 

মন্ত্রণািতয়র 

োহদমনা মমোজ 

িাখা  কম বকেবা (আরএিআর )  

থ ান-০২-৫৮১৬০৭৪৫ 

ই-থমইিঃ 

mailto:amirphr480@gmail.com
mailto:amirphr480@gmail.com
mailto:amirphr480@gmail.com
mailto:amirphr480@gmail.com
mailto:amirphr480@gmail.com


 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

অঙ্গীকারনামা। অনুতমািন 

সাতপতক্ষ 

সত্বাচ্চ ৪ 

সপ্তাহ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

 

 

 

 

15.  ম র সাইতকি  থিান 

 

মন্ত্রণািতয়র অনুতমািনক্রতম এর্ং কম বরে কম বকেবা- 

কম বচারীতির আতর্িতনর থপ্রদক্ষতে 

১. সািা কাগতজ আতর্িনপত্র; 

২. ১৫০/-  াকার নন-জুদডদিয়াি 

স্টযাতম্প অঙ্গীকারনামা 

৩. থমা র সাইতকি দর্ক্রয়কারীর 

অঙ্গীকারনামা। ধবনামূদল্য 

 

েথ্য   াচাই 

র্াছাই শুরু 

কতর 

মন্ত্রণািতয়র 

অনুতমািন 

সাতপতক্ষ 

সত্বাচ্চ ৪ 

সপ্তাহ 

 োহদমনা মমোজ 

িাখা  কম বকেবা (আরএিআর ) 

থ ান-০২-৫৮১৬০৭৪৫ 

ই-থমইিঃ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

 

 

 

 

16.  অক্ষম ও মৃে 

কম বচারী কর্তবক 

গ্রহণকৃে থিান 

মওকু   সংক্রান্ত   

কা বার্িী।   

 

মন্ত্রণািতয়র অনুতমািনক্রতম এর্ং কম বরে কম বকেবা- 

কম বচারীতির আতর্িতনর থপ্রদক্ষতে 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র দনজ 

উতযাতগ সংগ্রহপূর্ বক ও এক অে ব 

র্ছতর প্রাদপ্তকাি 

থর্েন দর্ি 

হতে 

মাদসক 

কেবন 

পূর্ বক চী   

একাউন্টস 

অদ স 

হতে ঋণ  

গ্রহণকারী 

দর্তমাচন 

পএ সংগ্রহ  

েথ্য   াচাই 

র্াছাই শুরু 

কতর 

মন্ত্রণািতয়র 

অনুতমািন 

সাতপতক্ষ 

সত্বাচ্চ ৪ 

সপ্তাহ 

 োহদমনা মমোজ 

িাখা  কম বকেবা (আরএিআর ) 

থ ান-০২-৫৮১৬০৭৪৫ 

ই-থমইিঃ 

tahmina.mamtaz@bdpost.gov.bd 

 

 

 

 



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

করতর্ন। 

17.  ঢাকায় কম বরে সকি 

কম বকেবা ও ডাক 

অদধিপ্ততর কম বরে 

কম বচারীগতণর র্াসা 

র্রাদ্দ ও র্িিী র্রাদ্দ 

ঢাকায় কম বরে সকি কম বকেবা ও ডাক অদধিপ্ততর 

কম বরে কম বচারীগতণর র্াসা র্রাদ্দ ও র্িিী র্রাদ্দ 

প্রিাতনর আতর্িনপত্র প্রাদপ্তর পতর ডাক দর্ভ্াগীয় র্াসা 

র্রাদ্দ নীদেমািার আতিাতক কম বকেবা ও কম বচারীগতণর 

জন্য পৃেক দু’টি র্াসা র্রাদ্দ কদমটির মাধ্যতম র্াসা 

র্রাদ্দ প্রিান।  

থপ্রসক্রাইর্ড আতর্িনপতত্রর 

নমুনা এসএিআর িাখা, 

ডাক অদধিপ্তর, আগারগাঁও, 

ঢাকা। 
দর্নামূতে ৯০ কা বদির্স 

থমাছাঃ  রওনক ইসিাম 

িাখা কম বকেবা, (এসএি আর) 

থ ান: ৫৮১৬০৭৬৮ 

ই-থমইি: wohid6@gmail.com 

 

18.  কম বচারীর  র্দহঃ 

র্াংিাতিি ছুটির 

আতর্িন। (১১-২০ 

থগ্রড) 

 

সরকাদর দর্দধ দর্ধান পদরপািন পূর্ বক  ো ে 

কর্তবপতক্ষর স্যপাদরি সাতপতক্ষ কম বচারীর  র্দহঃ 

র্াংিাতিি ছুটির আতর্িন দনষ্পদি করা হয়।   

১. সািা কাগতজ আতর্িন 

২.  ো ে কর্তবপতক্ষর স্যপাদরি 

৩.ছুটির দহসার্ এর্ং ছুটির 

উতদ্দশ্য থমাোতর্ক অন্যান্য 

প্রতয়াজনীয় কাগজপত্র   

দর্নামূতে ১৫ কম ব দির্স 

দমঠুন চন্দ্র িাস, 

িাখা কম বকেবা (সংস্থাপন), ৫৮১৬০৭১৫, 

mithun.chandra@bdpost.gov.bd 

19.  ডাক অদধিপ্ততরর (১ম 

- ১০ম থগ্রড) 

কম বকেবাগতণর সকি 

প্রকার ছুটির দহসার্ 

(ত মন: বনদমদিক 

ছুটি) ও মঞ্জুর সংক্রান্ত 

কা বক্রম ও সংরক্ষণ।  

(ক) ডাক অদধিপ্ততরর সকি কম বকেবাতির বনদমদিক 

ছুটি  ো ে কর্তবপতক্ষর মাধ্যতম মঞ্জুর করা হয়। 

 

(ক) ডাক অদধিপ্তর, ঢাকা 

কা বািয় এর স্টা -১ িাখা। 

 

দর্নামূতে 

(ক) ১-২ দিন 

 

 

জনার্ থমা: আব্দুি হাদমি, 

িাখা কম বকেবা (স্টা -১), 

থ ান: ৫৮১৬০৭১৪,  

ই-থমইি : staff1@bdpost.gov.bd  

20.  ডাক অদধিপ্ততরর (১ম 

– ৪ে ব থগ্রড) 

কম বকেবাগতণর সকি 

প্রকার ছুটির প্রস্তার্ 

(ত মন: অদজবে ছুটি, 

র্দহ: র্াংিাতিি ছুটি, 

 ডাক অদধিপ্ততরর ১ম-৪ে ব থগ্রড কম বকেবাতির অদজবে 

ছুটি এর্ং শ্রাদন্ত দর্তনািন ছুটির প্রস্তার্ মহাপদরচািতকর 

অনুতমািনক্রতম মন্ত্রণািতয় অগ্রায়ন করা হয়। 

সকি কম বকেবাতির র্দহ: র্াংিাতিি ছুটি, অর্সর উির 

ছুটি ও নগিায়ন ছুটি মহাপদরচািতকর অনুতমািনক্রতম 

মন্ত্রণািতয় অগ্রায়ন করা হয়।  

(খ) ডাক-১ িাখা, ডাক ও 

থ দিত াগাত াগ দর্ভ্াগ। 

 
দর্নামূতে ৭ কা বদির্স 

জনার্ থমা: আব্দুি হাদমি, 

িাখা কম বকেবা (স্টা -১), 

থ ান: ৫৮১৬০৭১৪,  

ই-থমইি : staff1@bdpost.gov.bd  

mailto:wohid6@gmail.com


 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

শ্রাদন্ত-দর্তনািন ছুটি, 

প্রসূদে ছুটি, অর্সর 

উির ছুটি ও নগিায়ন 

ছুটি)  অগ্রায়ন 

21.  ডাক অদধিপ্ততরর 

(৫ম - ৯ম থগ্রড) 

কম বকেবাগতণর সকি 

প্রকার ছুটির দহসার্ 

(ত মন: অদজবে ছুটি, 

র্দহ: র্াংিাতিি ছুটি, 

শ্রাদন্ত-দর্তনািন ছুটি, 

প্রসূদে ছুটি, অর্সর 

উির ছুটি ও নগিায়ন 

ছুটি) ও মঞ্জুর সংক্রান্ত 

কা বক্রম ও সংরক্ষণ। 

 ডাক অদধিপ্ততরর ৯ম-৫ম থগ্রড কম বকেবাতির ০৩ মাস 

অদজবে ছুটি এর্ং শ্রাদন্ত-দর্তনািন ছুটি  ো ে কর্তবপক্ষ 

কর্তবক মঞ্জুর করা হয়।  

সকি কম বকেবাতির র্দহ: র্াংিাতিি ছুটি, অর্সর উির 

ছুটি ও নগিায়ন ছুটি প্রিাসদনক মন্ত্রণািতয়র মাধ্যতম 

মঞ্জুর করা হয়। 

 

(খ) ডাক-১ িাখা, ডাক ও 

থ দিত াগাত াগ দর্ভ্াগ। 

 

 ৭ কা বদির্স 

জনার্ থমা: আব্দুি হাদমি, 

িাখা কম বকেবা (স্টা -১), 

থ ান: ৫৮১৬০৭১৪,  

ই-থমইি : staff1@bdpost.gov.bd  

22.  কম বচারীর দনতজর 
থপনিন মঞ্জুদর 

প্রিাতনর আতর্িন 

অগ্রায়ণ 

আতর্িতনর থপ্রদক্ষতে দচ  একাউন্টস এি দ ন্যান্স 

অদ সাতরর কা বািতয় অগ্রায়ণ করা হয়। 

১. পূরণকৃে থপনিন আতর্িন 

 রম ২.১ (সংত াজনী-৪); 

২. ইএ টি  রম; 

৩. সাদভ্ বস র্দহ; 

৪. অর্সর ও দপআরএি গমতণর 

মঞ্জুদরপত্র; 

৫. এিএিও মঞ্জুদরপত্র; 

৬. প্রেযাদিে থির্ 

৩০ 

কা বদির্স 

সকি 

কাগজপত্র 

সঠিক োকা 

সাতপতক্ষ 

৭দিন। 

থিখ আবু স্যদ য়ান 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা (র্রাদ্দ) 

থ ানঃ ৫৮১৬০৭১৬ 

থমার্াইিঃ ০১৯১১-৩৬০২৫৭ 

ই-থমইিঃ 

abu.sufian@bdpost.gov.bd  



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

থর্েনপত্র/তির্ থর্েনপত্র 

(প্রত াজয থক্ষতত্র); 

৭. দজদপএ  চূড়ান্ত মঞ্জুদরপত্র; 

৮. সেযাদয়ে ছদর্-৪কদপ; 

৯. জােীয় পদরচয়পত্র; 

১০. প্রাপ্তব্য থপনিতনর বর্ধ 

উিরাদধকার থঘার্ণাপত্র 

(সংত াজনী-২) 

১১. নমুনা স্বাক্ষর ও হাতের পাঁচ 

আঙ্গুতির ছাপ (সংত াজনী-৬); 

১২. না-িার্ী প্রেযয়নপত্র 

(সংত াজনী-৮) 

১৩. র্াসার ছাড়পত্র (প্রত াজয 

থক্ষতত্র); 

১৪. দর্দুযৎ দর্ি পদরতিাধ 

সংক্রান্ত প্রেযয়নপত্র (প্রত াজয 

থক্ষতত্র)। 

(সকি কাগজপত্র ২ থস ) 

 

23.  থপনিন মঞ্জুদরর 
পূতর্ বই সরকাদর 

আতর্িতনর থপ্রদক্ষতে দচ  একাউন্টস এি দ ন্যান্স 

অদ সাতরর কা বািতয় অগ্রায়ণ করা হয়। 

১. পূরণকৃে পাদরর্াদরক থপনিন 

আতর্িন  রম ২.২ (সংত াজনী-

৩০ 

কা বদির্স 
দর্নামূতে 

থিখ আবু স্যদ য়ান 



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

কম বচারীর মৃতুয হতি 

পাদরর্াদরক থপনিন 

মঞ্জুদরর আতর্িন 

অগ্রায়ণ 

৫); 

২. ইএ টি  রম; 

৩. সাদভ্ বস র্দহ; 

৪. অর্সর ও দপআরএি গমতণর 

মঞ্জুদরপত্র; 

৫. এিএিও মঞ্জুদরপত্র; 

৬. প্রেযাদিে থির্ 

থর্েনপত্র/তির্ থর্েনপত্র 

(প্রত াজয থক্ষতত্র); 

৭. দজদপএ  চূড়ান্ত মঞ্জুদরপত্র; 

৮. সেযাদয়ে ছদর্ 

(স্বামী/স্ত্রী/উিরাদধকারীগতণর); 

৯. জােীয় পদরচয়পত্র/জন্ম 

দনর্ন্ধন 

(উিরাদধকারী/উিরাদধকারীগতণর 

র্য়স ১৮ র্ৎসতরর দনতচ হতি 

জন্ম দনর্ন্ধন সনি এর্ং র্য়স ১৮ 

র্ৎসতরর ঊতদ্ধব হতি জােীয় 

পদরচয়পত্র); 

১০. উিরাদধকার সনিপত্র ও 

নন-ম্যাদরজ সাটি বদ তক  

(সংত াজনী-৩) 

১১. নমুনা স্বাক্ষর ও হাতের পাঁচ 

আঙ্গুতির ছাপ (সংত াজনী-৬); 

১২. অদভ্ভ্ার্ক মতনানয়ন এর্ং 

অর্সর ভ্াো ও আনুতোদর্ক 

উতিািন করার ক্ষমো অপ বন 

সনি (সংত াজনী-৭); 

১৩. দচদকৎসক/দসটি 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা (র্রাদ্দ) 

থ ানঃ ৫৮১৬০৭১৬ 

থমার্াইিঃ ০১৯১১-৩৬০২৫৭ 

ই-থমইিঃ 

abu.sufian@bdpost.gov.bd  



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

কতপ বাতরিতনর 

কাউদন্সির/তপৌরসভ্ার 

থময়র/ইউদনয়ন পদরর্ি 

থচয়ারম্যান কর্তবক প্রিি মৃতুয 

সনিপত্র; 

১৪. না-িার্ী প্রেযয়নপত্র 

(সংত াজনী-৮) 

১৫. র্াসার ছাড়পত্র (প্রত াজয 

থক্ষতত্র); 

১৬. দর্দুযৎ দর্ি পদরতিাধ 

সংক্রান্ত প্রেযয়নপত্র (প্রত াজয 

থক্ষতত্র); 

১৭. প্রদের্ন্ধী সন্তাতনর ( দি 

োতক) দনর্ন্ধন, পদরচয়পত্র ও 

থমদডতকি থর্াতড বর সনিপত্র 

(সকি কাগজপত্র ২ থস ) 

24.  অর্সর ভ্াো 
থভ্াগরে অর্স্থায় 

থপনিনতভ্াগীর মৃতুয 

হতি পাদরর্াদরক 

থপনিন মঞ্জুদরর 

আতর্িন অগ্রায়ণ 

আতর্িতনর থপ্রদক্ষতে দচ  একাউন্টস এি দ ন্যান্স 

অদ সাতরর কা বািতয় অগ্রায়ণ করা হয়। 

১. পাদরর্াদরক থপনিন আতর্িন 

 রম ২.২ (সংত াজনী-৫); 

২. সেযাদয়ে ছদর্ (স্বামী/স্ত্রী ও 

সন্তানগতণর); 

৩. উিরাদধকার সনিপত্র ও নন-

ম্যাদরজ সাটি বদ তক  

(সংত াজনী-৩) 

৪. নমুনা স্বাক্ষর ও হাতের পাঁচ 

আঙ্গুতির ছাপ (সংত াজনী-৬); 

৫. অদভ্ভ্ার্ক মতনানয়ন এর্ং 

অর্সর ভ্াো ও আনুতোদর্ক 

উতিািন করার ক্ষমো অপ বন 

সনি (সংত াজনী-৭); 

সকি 

কাগজপত্র 

সঠিক 

োকা 

সাতপতক্ষ 

৭দিন। 

দর্নামূতে 

থিখ আবু স্যদ য়ান 

দহসার্রক্ষণ কম বকেবা (র্রাদ্দ) 

থ ানঃ ৫৮১৬০৭১৬ 

থমার্াইিঃ ০১৯১১-৩৬০২৫৭ 

ই-থমইিঃ 

abu.sufian@bdpost.gov.bd  



 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

৬. দচদকৎসক/দসটি 

কতপ বাতরিতনর 

কাউদন্সির/তপৌরসভ্ার 

থময়র/ইউদনয়ন পদরর্ি 

থচয়ারম্যান কর্তবক প্রিি মৃতুয 

সনিপত্র; 

৭. অর্সর ভ্াোর মঞ্জুদরপত্র; 

৮. দপদপও এর্ং দড-হা  

৯. প্রদের্ন্ধী সন্তাতনর ( দি 

োতক) দনর্ন্ধন, পদরচয়পত্র ও 

থমদডতকি থর্াতড বর সনিপত্র 

(সকি কাগজপত্র ২ থস ) 

25.  দচদকৎসা সহায়ো 

আতর্িন 

দচদকৎসা সংক্রান্ত আতর্িন প্রাদপ্তর পর  ো ে কর্তবপতক্ষর 

মাধ্যতম মাননীয় প্রধানমন্ত্রীর কা বািতয় থপ্ররতণর ব্যর্স্থা 

গ্রহণ করা হয়। 

দনধ বাদরে ওতয়র্সাই /ডাক 

অদধিপ্ততরর জনসংত াগ ও কোণ 

িাখা 

দর্নামূতে আতর্িন প্রাদপ্তর 

পর দ্রুেেম 

সমতয়র মতধ্য 

থপ্ররণ করার 

ব্যর্স্থা গ্রহণ 

করা হয়। 

নামঃ স্যিীপ চাকমা, 

 িাখা কম বকেবা: (জনসংত াগ ও কোণ িাখা) 

থ ানঃ৫৮১৬০৭৭৪ 

 ইতমইিঃ soprw312@gmail.com 

26.  কম বচারী কোন 

থর্াতড বর দচদকৎসা 

সহায়ো প্রাদপ্ত 

র্াংিাতিি কম বচারী কোণ থর্াতড বর দনধ বাদরে  রতমর 

মাধ্যতম দচদকৎসা সংক্রান্ত আতর্িন  ো ে কর্তবপতক্ষর 

অনুতমািনক্রতম র্াংিাতিি কম বচারী কোণ থর্াতড ব থপ্ররণ 

করা হয়। 

র্াংিাতিি কম বচারী কোণ থর্াতড বর 

সাধারণ/দর্তির্ ও জটিি থরাতগর  

দনধ বাদরে ছতক আতর্িন করা হয়। 

www.bkkb.gov.bd 

ওতয়র্সাইত  থগতি দনধ বাদরে  রম 

পাওয়া  ায়। 

দর্নামূতে পূণ বাঙ্গ আতর্িন 

প্রাদপ্তর পর ১৫ 

(পতনতরা) 

কম বদির্স এর 

মতধ্য থপ্ররণ  

নামঃ স্যিীপ চাকমা, 

 িাখা কম বকেবা: (জনসংত াগ ও কোণ িাখা) 

থ ানঃ৫৮১৬০৭৭৪ 

 ইতমইিঃ soprw312@gmail.com 

27.  মৃতুযর্রনকারী 

দচদকৎসা সহায়ো 

প্রাদপ্ত 

গ) থর্সামদরক প্রিাসতন কম বরে অর্স্থায় মৃতুযর্রণ অের্া 

অক্ষমোজদনে অর্সর গ্রহতণর কারতণ ৮০০০০০/- াকার 

আদে বক অনুিান প্রাদপ্তর আতর্িন দর্ভ্াগীয় কদমিনার 

র্রার্তর মহাপদরচািক মতহািতয়র অনুতমািনক্রতম থপ্ররণ 

www.bkkb.gov.bd 

ওতয়র্ সাইত  থগতি এসংক্রান্ত  রম 

ও প্রতয়াজনীয় কাগজ পত্র থপ্ররতণর 

োদিকা পাওয়া  ায়। 

দর্নামূতে কম বচারী 

মৃতুযর্রণ করতি 

অের্া অক্ষম 

হতি মৃতুযর ১ 

নামঃ স্যিীপ চাকমা, 

 িাখা কম বকেবা: (জনসংত াগ ও কোণ িাখা) 

থ ানঃ৫৮১৬০৭৭৪ 

 ইতমইিঃ soprw312@gmail.com 

http://www.bkkb.gov.bd/
http://www.bkkb.gov.bd/


 

ক্রধমক 

নাং 

সসবার নাম সসবা প্রোন পদ্ধধত প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র এবাং 

প্রাধপ্তস্থান 

সসবামূল্য 

এবাং 

পধরদশাি 

পদ্ধধত 

সসবা 

প্রোদনর 

সময়সীমা 

োধয়ত্বপ্রাপ্ত কম ভকতভা 

(নাম ,পেধব ,স ান ও ইদমইল) 

(ক) (খ) (গ) (ঘ) (ঙ) (চ) (ছ) 

করা হয়। র্ছতরর মতধ্য 

আতর্িন করতে 

হতর্। েতর্ ১ 

র্ছতরর অদধক 

সময় দর্িম্ব 

হতি 

আতর্িনকারীতক 

দর্িতম্বর ব্যাখ্যা 

প্রিান করতে  

হতর্।  

28.  মাদসক কোণ ভ্াো ঘ) থকান কম বচারী মৃত্যযর্রণ করতি  োর পদরর্ার 

র্াংিাতিি কম বচারী কোণ থর্াতড বর কোণ েহদর্ি হতে 

মাদসক কোণ ভ্াো ও থ ৌের্ীমার এককািীন অনুিাতনর 

আতর্িন দনধ বাদরে ওতয়র্সাইত র মাধ্যতম মহাপদরচািক 

মতহািতয়র অনুতমািনক্রতম আতর্িন থপ্ররণ করা হয়। 

www.bkkb.gov.bd  

ওতয়র্ সাইত র মাধ্যতম অনিাইতন 

আতর্িন থপ্ররণ করা হয়। 

দর্নামূতে দনধ বাদরে 

সমতয়র মতধ্য 

আতর্িন করতে 

হতর্। কম বচারী 

মৃতুযর ৬ মাতসর  

থর্িী দর্িম্ব 

হতি 

আতর্িনকারীতক 

দর্িতম্বর ব্যাখ্যা 

প্রিান করতে  

হতর্। 

নামঃ স্যিীপ চাকমা 

 িাখা কম বকেবা: (জনসংত াগ ও কোণ িাখা) 

থ ানঃ৫৮১৬০৭৭৪ 

 ইতমইিঃ soprw312@gmail.com 

29.  প্রদিক্ষতনর জন্য 

মতনানয়ন প্রিান 

কম বকেবা/কম বচারীর  আতর্িতনর থপ্রদক্ষতে প্রত াজয থক্ষতত্র 

মহাপদরচািতকর অনুতমািনক্রতম মতনানয়ন প্রিান করা হয় 

১.কম বকেবা/কম বচারী কর্তবক পূরণকৃে 

দনদি বষ্ট  রম 

২. সািা কাগতজ দিদখে আতর্িন 

দর্নামূতে ১৫ কা বদির্স নামঃ িরী  থমাঃ সাইফুিাহ 

 িাখা কম বকেবা: (প্রদিক্ষণ) থ ানঃ৫৮১৬০৭৩৪ 

 ইতমইিঃ 

sotraining.dgoffice@gmail.com 

 

 

http://www.bkkb.gov.bd/


 

২.৪ আওোধীন িপ্তর/সংস্থা কর্তবক প্রিি থসর্া 

           ক) থমতট্রাপদি ন সাতকবি 

           খ) থকন্দ্রীয় সাতকবি, ঢাকা 

গ) উিরাঞ্চি, রাজিাহী 

ঘ) িদক্ষনাঞ্চি, খুিনা 

ঙ) পূর্ বাঞ্চি, চট্টগ্রাম 

চ) ডাক জীর্ন র্ীমা, পদিমাঞ্চি, রংপুর 

ছ) ডাক জীর্ন র্ীমা, পূর্ বাঞ্চি, ঢাকা 

 

৩) আপনার কাতছ আমাতির প্রেযািাঃ 

 

ক্রদমক নং প্রদেশ্রুে/কাংদখে 

১) স্বয়ংসম্পূণ ব আতর্িন জমা প্রিান 

২)  ো ে প্রদক্রয়ায় প্রতয়াজনীয় দ স পদরতিাধ করা 

৩) সাক্ষাতের জন্য দনধ বাদরে সমতয়র পূতর্ বই উপদস্থে োকা 

৪) অনার্শ্যক থ ান/েিদর্র না করা 

৫) প্রত াজয থক্ষতত্র থমার্াইি থমতসজ/ই-থমইতির দনতি বিনা অনুসরণ করা 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://pmgmetro.bdpost.gov.bd/
https://pmgcc.bdpost.gov.bd/
https://pmgraj.bdpost.gov.bd/
https://pmgkhulna.bdpost.gov.bd/
https://pmgctg.bdpost.gov.bd/site/office_citizen_charter/7d0412c9-930b-4182-a965-05b5971bfb10
https://pliwc.bdpost.gov.bd/
https://pliwc.bdpost.gov.bd/


 

৪)  অদভ্ত াগ ব্যর্স্থাপনা পদ্ধদে (GRS) 

  

থসর্া প্রাদপ্ততে অসন্তুষ্ট হতি িাদয়ত্বপ্রাপ্ত কম বকেবার সতঙ্গ থ াগাত াগ করুন। োর কাছ থেতক সমাধান পাওয়া না থগতি দনতনাি পদ্ধদেতে থ াগাত াগ কতর আপনার সমস্যা অর্দহে করুন। 

ক্রদমক 

নং 

কখন থ াগাত াগ করতর্ন কার সাতে থ াগাত াগ করতর্ন থ াগাত াতগর ঠিকানা দনষ্পদির সময়সীমা 

১। 

দায়িত্বপ্রাপ্ত কর্ মকর্মা সর্াধান য়দতর্ ব্যর্ ম হতে 
অভিয োগ ভিষ্পভি কর্ মকর্মো 

(অভিক) 

থমা: জাদকর হাসান নূর 

পদরচািক (ডাক) 

থ ানঃ ০২-৫৮১৬০৭২৩ 

ই-থমইিঃ zakir.nur@bdpost.gov.bd 

৪০ কার্ ময়দব্স 

 

 

২। 

  

অয়িতর্াগ য়নষ্পয়ি কর্ মকর্মা য়নয়দমষ্ট সর্তি সর্াধান য়দতর্ 

ব্যর্ ম হতে 

 

আভিল কর্ মকর্মো 

নাম :         জনার্ সাইিা আ তরাজ 

পির্ী :        যুগ্মসদচর্ (ডাক) 

থ ান  :        ০২-২২৩৩৫৪৪৪৯ 

থমার্াইি :     ০১৫৫২-৪৫৫৬৪০ 

ইতমইি :  jspost@ptd.gov.bd 

২০ কার্ ময়দব্স 

 

 

৩। 

আয়িে কর্ মকর্মা য়নয়দমষ্ট সর্তি সর্াধান য়দতর্ ব্যর্ ম হতে 
র্য়িিয়িষদ য়ব্িাতগি অয়িতর্াগ 

ব্যব্স্থািনা সসে 

অয়িতর্াগ গ্রহণ সকন্দ্র 

৫ নংতগইট, ব্াংোতদশ সয়িব্ােি, ঢাকা 

ওতিব্: www.grs.gov.bd 

৬০ কার্ ময়দব্স 

 

mailto:zakir.nur@bdpost.gov.bd

