
 

 

 

 

 

 

 

বার্ষ িক সসবা সহর্িকরণের 

ডকুণেণেশন প্রকাশনা  

(২০২০-২০২১)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

পাট অর্িদপ্তর 

বস্ত্র ও পাট েন্ত্রোলয় 

গেপ্রিাতন্ত্রী বাাংলাণদশ সরকার   

 

 

 



অধধদপ্তয/ দপ্তরযয নাভ : ঩াট অধধদপ্তয 

ভন্ত্রণারয়/ধফবারগয নাভ : ফস্ত্র ও ঩াট ভন্ত্রণারয় 

 

 

১। নাগরিক সেবাি তারিকা  

 

ক্রভ স঳ফা নাভ 

১. ঩াট ও ঩াটজাত ঩রেয ব্যফ঳ায রাইর঳ন্স প্রদান 

২. ঩াট ও ঩াটজাত ঩রেয ব্যফ঳ায রাইর঳ন্স নফায়ন 

৩. ঩াটকর ঳মূর঴ উৎ঩াদন ঩ম যারয় ঩েভান ধনয়ন্ত্রণ 

৪. ঩ধযদ঱ যরনয ভাধ্যরভ উৎ঩াধদত ঩রেয ভান ধনধিতকযণ  

৫. ঩যীক্ষাগারযয ভাধ্যরভ ভান঳ম্পন্ন ঩ে উৎ঩াদরন ধভর঳মূ঴রক ঩যাভ঱ য ও ঳঴ায়তা প্রদান 

৬. ঩াটকর঳মূর঴ উৎ঩াধদত ঩াট঩রেয যা঳ায়ধনক ভান ঩যীক্ষণ 

৭. ঩াটচাধলরদযরক ধফনামূরে প্রধ঱ক্ষণ প্রদান (প্রকরেয ভাধ্যরভ) 

৮. ঩াটচাধলরদযরক ধফনামূরে যা঳ায়ধনক ঳ায ও কীটনা঱ক প্রদান (প্রকরেয ভাধ্যরভ) 

 

২।  ঳঴ধজকৃত স঳ফায নাভ: অনরাইন রাইর঳ন্স ধ঳রেভ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



৩। সেবাটি েহরিকিণেি পূণব েি প্রণেে ম্যাপ এবং পণিি প্রণেে ম্যাপ (পাশাপারশ িাখা) 

ধফদ্যভান ঩দ্ধধতয প্রর঳঳ ম্যা঩ (Process Map) :                               ঳঴জীকৃত ঩দ্ধধতয প্রর঳঳ ম্যা঩ (Process Map): 

 

 

    

 

 

  

  

   

 

  

 

 

   

 

    

 

  

 

  

 

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১. ভ঴া঩ধযচারক কাম যাররয় গভন 

৩. ভ঴া঩ধযচারক সথরক আরফদনটি ঩ম যায়ক্ররভ  

঩ধযচারক-উ঩঩ধযচারক-঳঴কাযী ঩ধযচারক ঴রয় 

঱াখায় চরর আর঳ 

৬. উ঩঩ধযচারক (঩াট) কর্তযক মাচাই ও স্বাক্ষয 

২.  প্ররয়াজনীয় কাগজ঩ত্র ঳঴ পযভ পূযণ করয 

অধপ঳ প্রধারনয কাম যাররয় জভা প্রদান 

৭. ঩ধযচারক (঩াট) কর্তযক মাচাই ও স্বাক্ষয  

৮. ভ঴া঩ধযচাররকয অনুরভাদন  

৯. ঩ধযচারক (঩াট) এয  রাইর঳ন্স ফধ঴রত 

স্বাক্ষয 

১০. উ঩঩ধযচারক (঩াট) এয স্বাক্ষয 

১১. ঳঴কাযী ঩ধযচারক কর্তযক স্বাক্ষয এফং 

গ্রা঴করক সভাফাইরর অফগত কযা 

১২. গ্রা঴রকয ভ঴া঩ধযচারক কাম যাররয় গভন 

১৩.অধপ঳ ঳঴: কাভ কধম্প: মুদ্রা: কর্তযক গ্রা঴করক  

রাইর঳ন্স প্রদান 

৫. ঳঴কাযী ঩ধযচারক কর্তযক মাচাই 

ধা঩ ঳ংখ্যা :- ১৩ 

঳ম্পৃক্ত কভ যকতযা/কভ যচাযী :- ৫ জন 

঳ভয় :- ৮ সথরক ১০ ধদন 

 

১. ধনধ যাধযত পযরভ অনরাইন আরফদন  

 

৩. ঳঴কাযী ঩ধযচারক আরফদন ও কাগজ঩ত্র   

    মাচাইকারর ঳ঠিক প্রতীয়ভান ঴রর নধথ উ঩স্থা঩ন  

 

ধা঩ ঳ংখ্যা - ৭ 

঳ম্পৃক্ত কভ যকতযা - ৪ জন 

঳ভয় -২-৩ ধদন ধদন 

২. ভ঴া঩ধযচারক সথরক আরফদনটি ঩ম যায়ক্ররভ  ঩ধযচারক- 

উ঩঩ধযচারক ঴রয় ঳঴কাযী ঩ধযচারক এয ধনকট আর঳  

 

৫. রাইর঳ন্স ভঞ্জুযীয সক্ষরত্র ঩ধযচাররকয স্বাক্ষরযয 

঩য অনুরভাদরনয জন্য ভ঴া঩ধযচাররকয ধনকট  

সপ্রযন  

 

৪. উ঩঩ধযচারক অনুরভাদরনয ঩য ঩ধযচাররকয   

ধনকট সপ্রযন  

 

৬. েহাপর্রচালক কর্তিক অনুণোদন ও স্বাক্ষর  

 

৪. অধপ঳ ঳঴: কধম্প: মুদ্রাক্ষধযক কর্তযক 

আরফদন, কাগজ঩ত্র মাচাই ও নধথ উ঩স্থা঩ন 

৭. সহকারী পর্রচালক কর্তিক লাইণসন্স বর্হ স্বাক্ষর, 

গ্রাহকণক  সোবাইণল অবগত করা/ই-সেইল সপ্ররে এবাং 

লাইণসন্স প্রদান  

 



৪। স঳ফাটি ঳঴ধজকযরণয পূরফ যয ও ঩রযয  TCV এনারাইধ঳঳ তথা  (Time, Cost & Visit) এয  তুরনা 

 

 ঳঴ধজকযরণয পূরফ যয ঩দ্ধধত  ঳঴ধজকযরণয ঩রযয  ঩দ্ধধত 

঳ভয় (ধদন/ঘন্টা) ৮-১০ ধদন ২-৩ ধদন 

খযচ (নাগধযক ও 

অধপর঳য) 

সভাট খযচ : ১০০০ টাকা 

** দূযত্বরবরদ কভ সফ঱ী ঴রয় থারক 

সভাট খযচ : ২৫০-৩০০ টাকা 

** দূযত্বরবরদ কভ সফ঱ী ঴রয় থারক 

মাতায়াত ২-৩ ফায ১ ফায 

ধা঩ ১৩ টি ৭ টি 

জনফর ৫ জন ৪ জন 

দাধখরীয় কাগজ঩ত্র একই একই 

 

৫। সকান ধযরনয এফং  কত ঳ংখ্যক  সেকর঴াল্ডায/সফধনধপধ঳য়াধয  স঳ফা টি গ্র঴ণ করয থারক?  

 কাঁচা ঩াট ও ঩াটজাত ঩ন্য ঳ংক্রান্ত ঳কর প্রকায ব্যফ঳ায়ী এফং ১৩৭৮১ জন। 

৬। স঳ফাটি ফাস্তফায়রনয চযাররঞ্জ এফং তা ধনয঳রন গৃ঴ীত সকৌ঱র/ব্যফস্থা঳মূ঴ 

ক্রধভক চযাররঞ্জ গৃ঴ীত ব্যফস্থা 

০১. প্রধান কাম যারয় সথরক রাইর঳ন্স ধনরত ঴রর মাতায়াত খযচ,঳ভয় ও শ্রভ 

঳ফধকছুই সফ঱ী ঴য়। ভাঠ ঩ম যারয়য সক্ষরত্র ঳঴কাযী ঩ধযচাররকয ১০ টি আঞ্চধরক 

কাম যাররয়য অধীরন করয়কটি সজরা থারক। সজরায় মূখ্য ঩ধযদ঱ যকগণ এফং 

উ঩রজরায় ঩ধযদ঱ যকগন দাধয়ত্ব ঩ারন করয থারকন । দুযত্ব সবরদ প্রধতফায 

মাতায়ারত ১ জন রাইর঳ন্স গ্র঴ীতায  ১ সখরক ২ ধদন ঳ভয় ব্ময় ঴রয় থারক। 

঩া঱া঩াধ঱ ভ্রভণ বাতা ফাফদ অধতধযক্ত অথ য ব্যয় ঴য়। কাগজ঩রত্র ত্রুটি থাকরর 

঳ংর঱াধরনয জন্য অধতধযক্ত ঳ভয় ও অথ য ব্যয় ঴রয় থারক। ঳ভয় অ঩চরয়য 

কাযরণ দাপ্তধযক কাজ ব্য঴ত ঴য়। 

*অনরাইন রাইর঳ধন্সং ধ঳রেভ      

   চালুকযন 

০২. ভাঠ ঩ম যারয় প্রদানকৃত রাইর঳ন্স ঳মূ঴ অনরাইরনয আওতায় আনা *সভাফাইর অযা঩ (স঳ানারী আঁ঱)    

  ততযী 

 

৭। স঳ফাটিয প্রচাযণা ও সটক঳ইকযরণয কভ য঩ধযকেনা এফং তা ফাস্তফায়রন গৃ঴ীত ব্যফস্থা঳মূ঴ 

প্রচাযণা ও সটক঳ইকযরণয কভ য঩ধযকেনা গৃ঴ীত ব্যফস্থা 

উদ্ধুদ্ধকযণ ঳বা আরয়াজন, স঳ধভনায আরয়াজন, ধরপররট ও বুকররট 

ধফতযণ, ঩ধত্রকায় ধফজ্ঞা঩ন, জাতীয় ঩াট ধফধধভারায় অন্তর্ভ যক্তকযণ, সভাফাইর 

অযা঩ ততযী  

১. উদ্ধুদ্ধকযণ ঳বা আরয়াধজত 

২. স঳ধভনায আরয়াধজত 

৩. ধরপররট ধফতযণ (প্রায় ৫০,০০০) 

৪. ঩ধত্রকায় ধফজ্ঞা঩ন 

৫. জাতীয় ঩াট ধফধধভারায় অন্তর্ভ যক্ত কযা ঴রে 

৭. সভাফাইর অযা঩ (স঳ানারী আঁ঱) ততযী 

 


