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সবা দান িত িত (Citizen’s Charter)  
১. িভশন ও িমশন:  
পক  (Vision): িব  বািণেজ  উে খেযা  িতেযািগতা লক অব ান ি ।  

অিভল  (Mission): বসা বা ব পিরেবশ ি , বািণজ  প িতর সহজীকরণ, র ািন ি েত সহায়তা দান, র ািন প  ও বাজার ব খীকরণ,  বেদিশক বািণেজ র স মতা ি , িনত  
েয়াজনীয় পে র সরবরাহ িনি তকরণ এবং  ি িতশীল রাখার মা েম জাতীয় উ য়েন িমকা রাখা। 

২. িত ত সবাস হ: 
২.১ নাগিরক সবা : 

িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
১. ত  দান নাগিরক সবা ত াশীেদর িনকট 

হেত সরাসির িকংবা ই- মইেল 
আেবদনপ  াি র পর চািহত ত  
সংরি ত থাকেল তার চািহত 
মা েম (ডাকেযােগ বা ই- মইেল) 
ত  দান করা হয়; তেব চািহত 
ত  অ  শাখা সংি  হেল  সংি   
শাখা হেত ত  সং হ বক দান 
কর হয়। 

ত  অিধকার আইন, ২০০৯-এর উি িখত 
িনধািরত ফরম ত  কিমশেনর 
ওেয়বসাইেট 
www.infocom.gov.bd -এ 
পাওয়া যােব। 

ত  অিধকার 
আইন, অ সাের 
পাতা িত ০২ 
( ই) টাকা অথবা 

ত খরচ। 
জাির চালােনর 

মা েম কাড 
নং-১-৪৫৪১-
০০০০-২৬৮১ এ 
জমা িদেত হেব। 

আেবদন 
াি র ২০ 

কমিদবেসর 
মে  এবং 
৩য় পে র 
সংি তা 
থাকেল ৩০ 
কায িদবেসর 
মে  

সালমা হাসনােয়ন 
উপসিচব 

 
ত  অিধকার আইন, ২০০৯ এর 
১০ ধারার িবধান সাের বািণজ  
ম ণালেয়র দািয় া  কমকতা 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭১১ 
০৭১৮৮০ 

ফান: +৮৮০২৫৫১০১২০১ 
ই- মইল: 

sas.law@mincom.g
ov.bd 

২. র ািন িনিষ  পে র ে  র ািনর  জ  
িবেশষ অ মিত দান 
     

াব াি র পর যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন হণ কের প  জাির। 
 

ক. বািণজ  ম ণালেয়র ওেয়ব সাইেট 
কািশত 

(www.mincom.gov.bd) 
িনধািরত ফরম  
খ. ড লাইেস   

িবনা ে  ১৫ কমিদবস 
রিন রহমান 

উপসিচব, র ািন-২ 
মাবাইল: +৮৮ ০১৭৯৭০৯৫৭০৯ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৭৭৯৮৭ 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

গ. ইআরিস 
ঘ. হালনাগাদ আয়কর পিরেশােধর সনদ 
প । 
ঙ. ভ াট সনদ 
চ. িব য় ্ি প  
ছ. র ািন সং া  অ া  কাগজপ  (যিদ 
থােক) 
জ. জাতীয় পিরচয় পে র কিপ ( ি  
আেবদনকারীর ে ) 

ই- মইল: 
export2@mincom.g

ov.bd 

৩.  শত সােপে  র ািন যা   পে র   ে  
র ািনর  জ  িবেশষ অ মিত দান 
     

াব াি র পর যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন হণ কের প  জাির 
 
 

ক. বািণজ  ম ণালেয়র ওেয়ব সাইেট 
কািশত 

(www.mincom.gov.bd) 
িনধািরত ফরম  
খ. ড লাইেস   
গ. ইআরিস 
ঘ. হালনাগাদ আয়কর পিরেশােধর সনদ 
প । ঙ. ভ াট সনদ 
চ. িব য় ্ি প  
ছ. র ািন সং া  অ া  কাগজপ  (যিদ 
থােক) 
জ. জাতীয় পিরচয় পে র কিপ ( ি  
আেবদনকারীর ে ) 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস 

রিন রহমান 
উপসিচব, র ািন-২ 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭৯৭০৯৫৭০৯ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৭৭৯৮৭ 

ই- মইল: 
export2@mincom.g

ov.bd 

৪. আমদািন ত প  নঃ র ািনর অ মিত দান াব াি র পর যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন হণ কের প  জাির 
 

ক. বািণজ  ম ণালেয়র ওেয়ব সাইেট 
কািশত 

(www.mincom.gov.bd) 
িনধািরত ফরম  
খ. ড লাইেস   
গ. ইআরিস 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস 
রিন রহমান 

উপসিচব, র ািন-২ 
মাবাইল: +৮৮ ০১৭৯৭০৯৫৭০৯ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৭৭৯৮৭ 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

ঘ. হালনাগাদ আয়কর পিরেশােধর সনদ 
প । ঙ. ভ াট সনদ 
চ. িব য় ্ি প  
ছ. র ািন সং া  অ া  কাগজপ  (যিদ 
থােক) 
জ. জাতীয় পিরচয় পে র কিপ ( ি  
আেবদনকারীর ে ) 

ই- মইল: 
export2@mincom.g

ov.bd 

৫. দেশর অভ ের আ জািতক বািণজ  মলা ও 
ঢাকা মে াপিলটন এলাকায় মলা আেয়াজেনর 
অ মিত দান 

াব অ েমাদেনর পর প জারী ক. আেবদন প  
 
খ. মলা পিরপ  অ যায়ী েয়াজনীয় 
কাগজপ । 

(১) ানীয় 
বািণজ  মলার 
অ মিতর িফ: 

ময়াদ িফ (টাকা) 
১-৫ 

৬িদন 
৫০০০/- প চ 
হাজার টাকা

৬-১০ 
িদন 

১০,০০০/- দশ 
হাজার টাকা

১১-১৫ 
িদন 

১৫,০০০/- 
পেনেরা হাজার 

টাকা 
১৬-
২০ 
িদন 

২০,০০০/- 
িবশ হাজার 

টাকা 
২১-
২৫ 
িদন 

২৫,০০০/- 
িচশ হাজার 

টাকা 
২৬-
৩০ 
িদন 

৩০,০০০/- 
ি শ হাজার 

টাকা 

মলা র ২ 
মাস েব 

েয়াজনীয় 
কাগজপ  ও 

জারী 
চালানসহ 
আেবদন 
করেত হেব। 
তেব 
আেবদন 

াি র পর 
ততম সম
য়র মে  

িন ি  
করা হয়। 

এস. এম. রিফ ল ইসলাম 
উপসিচব, র ািন-৭ 

মাবাইল: +৮৮ 
০১৭১২৩৬১৬৮৬ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫১৪২২৮ 
ই- মইল: 

export7@mincom.g
ov.bd 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

(২) আ জািতক 
বািণজ  মলার 
অ মিতর িফ: 

ময়াদ 
িফ (মািকন 

ডলার/সমপির
মাণ টাকা)

১-৫ 
িদন 

৩০০.০০ (িত
নশত) মািকন 

ডলার 

৬-১০ 
িদন 

৫০০.০০ (প চ
শত) মািকন 

ডলার 

১১-১৫ 
িদন 

৭৫০.০০ (সাত
শত) মািকন 

ডলার 
১৬-
২০ 
িদন 

১০০০.০০ (এ
ক হাজার) 

মািকন ডলার

২১-
২৫ 
িদন 

১৫০০.০০ (এ
ক হাজার 
প চশত) 

মািকন ডলার
২৬-
৩০ 
িদন 

২০০০.০০ (
ই হাজার) 

মািকন ডলার



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১-১৭০১-০০০১-
২৬৮১ কােড 

জারী 
চালােন জমাদান 

৬. ওেয়ট-  ক চা চামড়া র ািনর অ মিত িনজ  ানাির রেয়েছ এমন 
িত ানেক শতসােপে  ওেয়ট-  

ক চা চামড়া র ািনর অ মিত দান 
করা হয়। 

  িত ােনর ােড আেবদন িবনা ে  ১৫ কমিদবস তািনয়া ইসলাম 
উপসিচব (র ািন- ১) 

মাবাইল : 
 

+৮৮-০২-৯৩৪০৪৬৯ 
ফান: +৮৮-০২-৯৫৪০৬২৪ 

ই- মইল: 
export1@mincom.g

ov.bd 
৭. সম  আি কা, ইউেরাপ, উ র আেমিরকা ও 

দি ণ আেমিরকার দশস েহর ঢাকা  বািণজ  
িমশন ও বািণিজ ক অিফস ক ক চািহত 
ত ািদ রণ 

যথাযথ ক পে র  অ েমাদন েম 
প  রণ 

সংি   তাবাস এর প  িবনা ে  ০৫ কমিদবস মাহা দ মা ফা জামাল 
হায়দার 

উপসিচব, র ািন - ৬ 
মাবাইল: +৮৮০১৭১১৭২৩৬৮৮ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.g
ov.bd 

৮. সম  আি কা, ইউেরাপ, উ র আেমিরকা ও 
দি ণ আেমিরকার দশস েহর সােথ বািণজ  
সং া  হালনাগাদ ত ত  উপা  দান। 

সংি  াহেকর চািহদা অ সাের 
িতেবদন 

আেবদন প / চািহদা প  িবনা ে  ০২ কমিদবস মাহা দ মা ফা জামাল 
হায়দার 

উপসিচব, র ািন - ৬ 
মাবাইল: +৮৮০১৭১১৭২৩৬৮৮ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

ই-েমইল: 
export6@mincom.g

ov.bd 
৯. বাংলােদেশর সােথ সম  আি কা, ইউেরাপ, 

উ র আেমিরকা ও দি ণ আেমিরকার 
দশস েহর ি পাি ক বািণেজ র  ওপর 

ত ত ি ফ দান। 

সংি  াহেকর চািহদা অ সাের 
িতেবদন 

আেবদন প / চািহদা প  ,ওেয়বসাইট িবনা ে  ০২ কমিদবস মাহা দ মা ফা জামাল 
হায়দার 

উপসিচব, র ািন - ৬ 
মাবাইল: +৮৮০১৭১১৭২৩৬৮৮ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.g
ov.bd 

১০. সম  আি কা, ইউেরাপ, উ র আেমিরকা ও 
দি ণ আেমিরকার দশস েহর সােথ  
ি পাি ক বািণজ  ি  বা বায়েন উ ুত  
জ লতা িনরসেন পদে প হণ 

যথাযথ ক পে র  অ েমাদন েম 
প  রণ 

সংি   তাবাস এর প  িবনা ে  প  াি র 
পর ১৫ 
কমিদবস 

মাহা দ মা ফা জামাল 
হায়দার 

উপসিচব, র ািন - ৬ 
মাবাইল: +৮৮০১৭১১৭২৩৬৮৮ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.g
ov.bd 

১১. সম  আি কা, ইউেরাপ, উ র আেমিরকা ও 
দি ণ আেমিরকার দশস েহর বসািয়েদর 
সােথ বািণজ  িবেরাধ িন ি  সং া  কায ম 

সংি  প  স েহর সােথ 
সভাকরণ/আেলাচনা বক যৗি ক 
সমাধােনর পদে প হণ 

সংি  বসািয়েদর অিভেযাগ প  ও 
অিভেযােগর পে  মাণক 

িবনা ে  প  াি র 
পর ১৫ 
কমিদবস 

মাহা দ মা ফা জামাল 
হায়দার 

উপসিচব, র ািন - ৬ 
মাবাইল: +৮৮০১৭১১৭২৩৬৮৮ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.g
ov.bd 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১২. সম  আি কা, ইউেরাপ, উ র আেমিরকা ও 
দি ণ আেমিরকার দশস েহ বাংলােদেশর 
বািণজ   িতিনিধদল রণ 

যথাযথ ক পে র  অ েমাদন েম 
িজ ও জারী ও ি ফ ণয়ন 

সংি  তাবাস / পররা  ম ণালয় / 
ইআরিড এর প  

িবনা ে  ১০ কমিদবস মাহা দ মা ফা জামাল 
হায়দার 

উপসিচব, র ািন - ৬ 
মাবাইল: +৮৮০১৭১১৭২৩৬৮৮ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.g
ov.bd 

১৩. সম  আি কা, ইউেরাপ, উ র আেমিরকা ও 
দি ণ আেমিরকার দশস েহ থেক  
বাংলােদেশ বািণজ   িতিনিধদল আগমন 

ি ফ ণয়ন ও অ া  কায ম সংি  তাবাস / পররা  ম ণালয় / 
ইআরিড এর প  

িবনা ে  ১০ কমিদবস মাহা দ মা ফা জামাল 
হায়দার 

উপসিচব, র ািন - ৬ 
মাবাইল: +৮৮০১৭১১৭২৩৬৮৮ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.g
ov.bd 

১৪. িবেদেশ র ািনেযা  পে র বািণিজ ক 
সা িফেকটস হ সত ায়ন/ িতসত ায়ন 

নাটারী করা, সংি  চ ার অব 
কমাস/বািণজ  সংগঠেনর সত ািয়ত 
ড েম স  

সংি  চ ার অব কমাস হেত া  
কাগজপ /ত   

িবনা ে   ০১ িদন মাঃ আ ল কােদর 
সহকারী সিচব (সং ), র ািন-

১০ 
মাবাইল: +৮৮ ০১৯২০ 

০৩৩২৮৭ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৭৪৪১৬ 

ই- মইল: 
export10@mincom.

gov.bd 
১৫. Standing Committee on 

Economic and Commercial 
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযােগর 
িভি েত 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাহ বা খা ন িম  
উপসিচব (এফ এ-৬) 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

Cooperation of OIC 
(COMCEC) এর সােথ সকল কায ম 
সং া  িবষয়ািদ; 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৭০৬৩৬৪৯৬৪ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৫৩৫ 
ইেমইল: 

fta6@mincom.gov.b
d 

১৬. Developing 8 (D-8) এর সােথ সকল 
কায ম সং া  িবষয়ািদ; 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযােগর 
িভি েত 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাহ বা খা ন িম  
উপসিচব (এফ এ-৬) 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৭০৬৩৬৪৯৬৪ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৫৩৫ 
ইেমইল: 

fta6@mincom.gov.b
d 

১৭. Indian Ocean Rim 
Association (IORA) এর সােথ সকল 
কায ম সং া  িবষয়ািদ; 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযােগর 
িভি েত 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাহ বা খা ন িম  
উপসিচব (এফ এ-৬) 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৭০৬৩৬৪৯৬৪ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৫৩৫ 
ইেমইল: 

fta6@mincom.gov.b
d 

১৮. Islamic Centre for 
Development of Trade 
(ICDT) িবষয়ক কায ম; 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযােগর 
িভি েত 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাহ বা খা ন িম  
উপসিচব (এফ এ-৬) 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৭০৬৩৬৪৯৬৪ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৫৩৫ 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

ইেমইল: 
fta6@mincom.gov.b

d 
১৯. Trade Preferencial System 

among OIC (TPS-OIC) এর সােথ 
সকল কায ম সং া  িবষয়ািদ; 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযােগর 
িভি েত 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাহ বা খা ন িম  
উপসিচব (এফ এ-৬) 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৭০৬৩৬৪৯৬৪ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৫৩৫ 
ইেমইল: 

fta6@mincom.gov.b
d 

২০. উ র আেমিরকা অ েল  দশস েহর সােথ 
সকল PTA/FTA/RTA বািণজ  ি  
সং া  িবষয়ািদ; 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

আেবদন এবং বািহত ত  সংি  
কাগজপ  

িবনা ে  ১৫ কমিদবস আশরা র রহমান 
উপসিচব (এফ এ -৪) 

মাবাইল: +৮৮ ০১৯৭২২১২১৩৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫১৪২১১ 

ইেমইল: 
fta4@mincom.gov.b

d 
২১. দি ণ আেমিরকা অ েল   দশস েহর সােথ 

সকল PTA/FTA/RTA 
(MERCOSUE বািণজ  ি  সং া  
িবষয়ািদ; 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

আেবদন এবং বািহত ত  সংি  
কাগজপ  

িবনা ে  ১৫ কমিদবস আশরা র রহমান 
উপসিচব (এফ এ -৪) 

মাবাইল: +৮৮ ০১৯৭২২১২১৩৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫১৪২১১ 

ইেমইল: 
fta4@mincom.gov.b

d 
২২. িসএফিস (কমন ফা  ফর কেমািড স) সং া  

ত  দান 
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

আেবদন এবং বািহত ত  সংি  
কাগজপ  

িবনা ে  ১৫ কমিদবস আশরা র রহমান 
উপসিচব (এফ এ -৪) 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

মাবাইল: +৮৮ ০১৯৭২২১২১৩৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫১৪২১১ 

ইেমইল: 
fta4@mincom.gov.b

d 
২৩. নপাল, টান- এর সােথ বািণজ  সং া  ত  

দান 
যথাযথ ক প  ক ক অ েমাদন ও 
প  জাির। 

আেবদন এবং চািহত ত  সংি  
কাগজপ   

িবনা ে  ১০ কমিদবস শরীফ রায়হান কিবর 
সহকারী বািণজ  পরামশক 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭১২৯১০৬৭০ 
মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৯৭৫ 

ইেমইল: 
atc.fta@mincom.go

v.bd 
২৪. ড ফ ািসিলেটশন সং া  ত  দান যথাযথ ক পে র  অ েমাদন েম 

মতামত স িলত প  জাির। 
আেবদন এবং চািহত ত  সংি  কাগজপ   
 

িবনা ে  

১৫ কমিদবস শরীফ রায়হান কিবর 
সহকারী বািণজ  পরামশক 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭১২৯১০৬৭০ 
মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৯৭৫ 

ইেমইল: 
atc.fta@mincom.go

v.bd 
২৫. বািণজ  সংগঠন আইন ২০২২ অ সাের 

ক. বাংলােদশ িভি ক চ ার অব কমাস  
খ. িনিদ  এলাকা (িবভাগ, জলা, 
মে াপিলটন এলাকা, উপেজলা, শহর, 
পৗরসভা ইত ািদ) িভি ক চ ার অব কমাস 

এ  ই াি ’র 
গ. উইেমন চ ার অব কমাস এ  ই াি ’র 

যথাযথ ক পে র অ েমাদেনর পর 
লাইেস  ই /িলিখতভােব আেবদন 
নাম র অবিহতকরণ। 

ক. বাংলােদশ িভি ক এবং যৗথ চ ার 
অব কমাস এ  ই াি  গঠেনর ে  
সাধারণ সভা অ ােনর িবষেয়  
জাতীয় দিনেক কািশত িব ি র কিপ 
খ. িনিদ  এলাকা িভি ক চ ার ও 
স র িভি ক বািণজ /িশ  সংি  

সিমিত/ প গঠেনর এর ে  সাধারণ 
সভা অ ােনর িবষেয় এক  ানীয় বা 

িবনা ে  িবিভ  
সং ার 

িতেবদন/অ
নাপি  
সােপে  
সরকার 
ক ক 
লাইেস  

মাঃ আ ল কালাম আজাদ 
উপসিচব, ও-১ 

ফান: ০১৯৯৩০৩৮২৫৪ 
ই-েমইল: 

to1@mincom.gov.b
d 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

ঘ. অ  দেশর সােথ যৗথ চ ার অব কমাস 
এ  ই াি ’র এবং 
ঙ. িনিদ  এলাকা ও স র িভি ক 
বািণজ /িশ  সংি  সিমিত/ প এর লাইেস  

দান 

আ িলক পি কায় কািশত িব ি র 
কিপ 
গ. উ  সাধারণ সভার কাযিববরণী 
(উপি ত সদ গেণর া রসহ) 
ঘ. উে া া সদ গেণর হালনাগাদ 
নবায়ন ত ড লাইেস , নসহ 
হালনাগাদ আয়কর দােনর সনদপ   
ঙ. া ীসহ উে া াগেণর া র 
স িলত ৪ (চার)  সংঘ ারক ও 
সংঘিবিধ 
চ. যৗথ লধন কা ািন ও ফামস েহর 
িনব েকর দ র হেত নােমর ছাড়প  
ছ. যৗথ চ ােরর ে  সংি  দেশর 
ঢাকা  িমশন ধােনর অনাপি   
জ. উি িখত কাগজপ সহ িসিনয়র 
সিচব/সিচব, বািণজ  ম ণালয় বরাবের 

ািবত সংগঠেনর ােড/সাদা কাগেজ 
আেবদন 

দােনর 
িনেদশ 

াি র 
তািরখ হেত 
পরবত  ২ 
( ই) কম 
িদবস 

২৬. মাি  লেভল মােক ং (এম এল এম) 
কা ািনর লাইেস  াি র আেবদন 

নাম েরর পিরে ি েত দােয়র ত আিপল 
িন ি  

আপীল ক পে র িস া  
িলিখতভােব অবিহতকরণ 

ক. কা ািনর ােড/সাদা কাগেজ 
আিপল আেবদন  
খ. লাইেস  আেবদন নাম েরর প   
গ. আিপল িফ’র জাির চালােনর ল 
কিপ 
ঘ. আিপল ব ে র পে  েয়াজনীয় 
কাগজপ   
ঙ. আিপল িফ ২০০০ ( ই হাজার) ১-
১৭৩৫-০০০০-১৮১৬ নং কােড 

জািরেত জমা দান 

িনধািরত হাের আিপল 
িস া  

াি র 
পরবত  ২ 
( ই) 
কমিদবস 

মাঃ আ ল কালাম আজাদ 
উপসিচব, ও-১ 

ফান: ০১৯৯৩০৩৮২৫৪ 
ই-েমইল: 

to1@mincom.gov.b
d 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

২৭. বািণজ  সংগঠন আইন ২০২২ অ সাের  
ক. বাংলােদশ িভি ক চ ার অব কমাস 
খ. িবভাগ, জলা, মে াপিলটন এলাকা, 
উপেজলা, শহর, পৗরসভা িভি ক চ ার অব 
কমাস এ  ই াি ’র  
গ. উইেমন চ ার অব কমাস এ  ই াি ’র 
ঘ. অ  দেশর সােথ যৗথ চ ার অব কমাস 
এ  ই াি ’র সংঘ ারক (উে বলী অংশ 

তীত অ া  অংেশর) ও সংঘিবিধ 
সংেশাধন/পিরবতেনর অনাপি  দান 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন বক 
িলিখতভােব অ মিত দান অথবা 
আেবদন নাম েরর িবষেয় 
অবিহতকরণ 

ক. বািণজ  সংগঠন িহেসেব িনগিমত 
হওয়ার সনদ (Certification of 
Incorporation) 
খ. িবেশষ সাধারণ সভা আহবান ও উহার 
না শ দােনর মানক 

গ. উ  িবেশষ সাধারণ সভায় উপি ত 
সদ গেণর া র স িলত সভার 
কাযিববরণী 
ঘ. ািবত সংেশাধনী ও িব মান 
িবধানাবলীর লনা লক িববরণী 
ঙ. উি িখত কাগজপ  সহ িড ও, বািণজ  
সংগঠন, বািণজ  ম ণালয় বরাবের 
সংগঠেনর ােড/সাদা কাগেজ আেবদন 

িবনা ে  ক পে র 
িনকট হেত 
িস া  

াি র 
পরবত  
২( ই) 
কমিদবস 

 
 

মাঃ আ ল কালাম আজাদ 
উপসিচব, ও-১ 

ফান: ০১৯৯৩০৩৮২৫৪ 
ই-েমইল: 

to1@mincom.gov.b
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২৮. কা ািন আইন ১৯৯৪ এর ২৩(১) অ সাের 
কান কা ািনর িনব ন আেবদন নাম েরর 

পিরে ি েত দােয়র ত আিপল িন ি  

আিপল ক পে র িস া  
িলিখতভােব অবিহতকরণ। 

ক. িনব ন আেবদন নাম েরর প  
খ. আিপল িফ জমার জাির চালােনর ল 
কিপ 
গ. আিপল ব ে র পে  েয়াজনীয় 
কাগজপ   
ঘ. উি িখত কাগজপ  সহ সিচব বািণজ  
ম ণালয় বরাবের ািবত কা ািনর 

ােড/সাদা কাগেজ আিপল আেবদন 
ঙ. আিপল িফ ২৫০ ( ইশত প াশ) ১-
১৭৩৫-০০০০-২৬৮১ নং কাড এ 

জািরেত জমা দান 

িনধািরত হাের আিপল 
িস া  

াি র 
পরবত  ২ 
( ই) কম 
িদবেসর 
মে । 

মাঃ আ ল কালাম আজাদ 
উপসিচব, ও-১ 

ফান: ০১৯৯৩০৩৮২৫৪ 
ই-েমইল: 

to1@mincom.gov.b
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২৯. কা ািন আইন ১৯৯৪ এর ২৮ ধারা অ সাের 
নাফা তীত িভ  উে ে  গ ত সিমিতর 

লাইেস  দান 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন বক 
িলিখত ভােব লাইেসে র অ মিত 

দান/নাম েরর িবষয় 
অবিহতকরণ। 

ক. ািবত সিমিত গঠেনর িনিম  
অ ি ত সাধারণ সভার কাযিববরণী 
(উপি ত সদ গেণর া রসহ) 

িবনা ে   িবিভ  
সং ার 

িতেবদন/অ
নাপি  

মাঃ আ ল কালাম আজাদ 
উপসিচব, ও-১ 

ফান: ০১৯৯৩০৩৮২৫৪ 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

খ. া ীসহ উে া াগেণর া র 
স িলত ৪ (চার)  সংঘ ারক ও 
সংঘিবিধ (েকা ািন আইন ১৯৯৪ এর 
তফিসল অ সাের ণীত) 
গ. উে া াগেণর জাতীয় পিরচয়পে র 
সত ািয়ত কিপ 
ঘ. যৗথ লধন কা ািন ও ফামস েহর 
িনব েকর দ র হেত নােমর ছাড়প  
ঙ. উি িখত কাগজপ সহ িসিনয়র সিচব/ 
সিচব, বািণজ  ম ণালয় বরাবের ািবত 
সিমিতর ােড/সাদা কাগেজ আেবদন।  

সােপে  
সরকার 
ক ক 
লাইেস  

দােনর 
িনেদশ 

দােনর 
তািরখ হেত 
পরবত  ২ 
( ই) 
কমিদবস 

ই-েমইল: 
to1@mincom.gov.b

d 

৩০. কা ািন আইন ১৯৯৪ এর ২৮ ধারা অ সাের 
নাফা তীত িভ  উে ে  গ ত সিমিতর 

সংঘ ারক (উে বলী অংশ তীত অ া  
অংেশর) ও সংঘিবিধ সংেশাধন/পিরবতেনর 
অনাপি  দান 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন বক 
িলিখতভােব অনাপি  দান অথবা 
আেবদন নাম েরর িবষয় 
অবিহতকরণ। 

ক. যৗথ লধন কা ািন ও ফামস েহর 
িনব েকর দ ের সিমিত র িনগিমত 
হওয়ার সনদ (Certificate of 
Incorporation) 
খ. সংঘ ারক ও সংঘিবিধ 
সংেশাধন/পিরবতন িবষেয় িবেশষ 
সাধারণ সভা আহবান ও সভার না শ 

দােনর মানক 
গ. উ  িবেশষ সাধারণ সভার উপি ত 
সদ গেণর া র স িলত সভার 
কাযিববরণী 
ঘ. ািবত সংেশাধনী ও িব মান 
িবধানাবলীর লনা লক িববরণী 
ঙ. উি িখত কাগজপ সহ িসিনয়র 
সিচব/সিচব বািণজ  ম ণালয় বরাবের 
সংগঠন র ােড/সাদা কাগেজ আেবদন 

িবনা ে  ক পে র 
িনকট হেত 
িস া  

াি র 
পরবত  ০২ 
( ই) কম 
িদবস 

মাঃ আ ল কালাম আজাদ 
উপসিচব, ও-১ 

ফান: ০১৯৯৩০৩৮২৫৪ 
ই-েমইল: 

to1@mincom.gov.b
d 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

৩১.  কা ািন আইন ১৯৯৪ এর ১০৯ ধারা অ সাের 
কান একক ি েক একািধক কা ািনর 

এমিড পেদ িন ি র আেবদন িন ি  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির। 

য সকল কা ািনর এমিড পেদ 
িনেয়ােগর আেবদন করা হে  স সকল 
কা ািনর  

ক. িনগমন সনদ (Certificate of 
Incorporation) 
খ. যৗথ লধন কা ািন ও ফামস েহর 
িনব েকর দ েরর (আরেজএসিস) 
কমকতা ক ক সত ািয়ত পার লারস 
অব িডেরকটর এর সনদ 
গ. আরেজএসিস এর কমকতা ক ক 
সত ািয়ত কা ািনস েহর সংঘিবিধ ও 
সংঘ ারক এর কিপ 
ঘ. এমিড িনেয়াগ িবষেয় েত ক 
কা ািনর পিরচালনা পষেদর িস াে র 

িবষেয় সংি  সভার কাযিববরণী 
(উপি ত সদ গেণর া রসহ) 
ঙ. এমিড িনেয়াগ িবষেয় েত ক 
কা ািনর সাধারণ সভার কাযিববরণী 

(উপি ত সদ গেণর া রসহ) 
চ. উি িখত কাগজ াি সহ িসিনয়র 
সিচব/সিচব বািণজ  ম ণালয় বরাবের 
কা ািনর ােড/সাদা কাগেজ আেবদন 

িবনা ে   ক পে র 
িনকট হেত 
িস া  

াি র 
পরবত  ২ 
( ই) কম 
িদবস 

মাঃ আ ল কালাম আজাদ 
উপসিচব, ও-১ 

ফান: ০১৯৯৩০৩৮২৫৪ 
ই-েমইল: 

to1@mincom.gov.b
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৩২. ক. বাংলােদশ িভি ক চ ার অব কমাস  
খ. িবভাগ, জলা, মে াপিলটন এলাকা, 
উপেজলা, শহর, পৗরসভা িভি ক চ ার অব 
কমাস এ  ই াি ’র  
গ. উইেমন চ ার অব কমাস এ  ই াি ’র 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির 

মানসহ িলিখত অিভেযাগ িবনা ে  ক পে র 
িনকট হেত 
িস া  

াি র 
পরবত  ২ 

মাঃ আ ল কালাম আজাদ 
উপসিচব, ও-১ 

ফান: ০১৯৯৩০৩৮২৫৪ 
ই-েমইল: 

to1@mincom.gov.b
d 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

ঘ. অ  দেশর সােথ যৗথ চ ার অব কমাস 
এ  ই াি ’র  
ঙ. িনিদ  এলাকা ও স র িভি ক 
বািণজ /িশ  সংি  সিমিত/ প এবং 
চ. কা ািন আইন ১৯৯৪ অ সাের গ ত 
অলাভজনক িত ােনর কাযিনবাহী কিম র/ 
পিরচালনা পষেদর িব ে  দােয়র ত অিভেযাগ 
িন ি   

( ই) কম 
িদবস 

৩৩. বািণজ  সংগঠন আইন ২০২২ এর ৩ ধারা 
অ সাের সম  বাংলােদশ িভি ক কান 
িশ /বািণজ  স েরর জ  সিমিতর (বািণজ  
সংগঠেনর) লাইেস  দান 

লাইেস  দান/ িলিখতভােব 
আেবদন নাম েরর িবষয় 
অবিহতকরণ 

ক. ািবত সংগঠন গঠেনর িনিম  
সাধারণ সভা অ ােনর িবষেয়  
জাতীয় দিনেক কািশত িব ি র কিপ 
খ. উ  সাধারণ সভার কাযিববরণী 
(উপি ত সদ গেণর া রসহ) 
গ. উে া া সদ গেণর হালনাগাদ 
নবায়ন ত ড লাইেস , ন উে খসহ 
হালনাগাদ আয়কর দােনর সনদপ  
ঘ. া ীসহ উে া াগেণর া র 
স িলত ৪ (চার)  সংঘ ারক ও 
সংঘিবিধ 
ঙ. যৗথ লধন কা ািন ও ফামস েহর 
িনব েকর দ র হেত নােমর ছাড়প  
চ. উি িখত কাগজপ সহ িসিনয়র 
সিচব/সিচব, বািণজ  ম ণালয় বরাবের 

ািবত সংগঠেনর ােড/সাদা কাগেজ 
আেবদন 

িবনা ে   ক পে র 
িনকট হেত 
িস া  

াি র 
পরবত  ২ 
( ই) কম 
িদবস 

বণা সরকার 
িসিনয়র সহকারী সিচব, ও-২ 

ফান: ০১৭৭৯০৬৪৭৯৬ 
ই-েমইল: 

to2@mincom.gov.b
d 

৩৪. বািণজ  সংগঠন আইন ২০২২ এর ৩ ধারা 
অ সাের লাইেস  া  সম  বাংলােদশ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
িলিখতভােব অ মিত দান/আেবদন 
না ম র অবিহতকরণ। 

ক. সংগঠন র িনগিমত হওয়ার সনদ 
(Certificate of 
Incorporation) 

িবনা ে   ক পে র 
িনকট হেত 
িস া  

বণা সরকার 
িসিনয়র সহকারী সিচব, ও-২ 

ফান: ০১৭৭৯০৬৪৭৯৬ 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

িভি ক কান বািণজ  সংগঠেনর সংঘ ারক ও 
সংঘিবিধ সংেশাধন/পিরবতেনর অ মিত দান 

খ. সংঘিবিধ সংেশাধন/পিরবতন িবষেয় 
িবেশষ সাধারণ সভা আহবান ও সভার 
না শ দােনর মানক 

গ. উ  সভার উপি ত সদ গেণর া র 
স িলত সভার কাযিববরণী  
ঘ. ািবত সংেশাধনী ও িব মান 
িবধানাবলীর লনা লক িববরণী 
ঙ. উি িখত কাগজপ সহ িড ও, বািণজ  
সংগঠন, বািণজ  ম ণালয় বরাবের 
সংগঠেনর ােড/সাদা কাগেজ আেবদন 
 

াি র 
পরবত  ২ 
( ই) 
কমিদবস 

ই-েমইল: 
to2@mincom.gov.b

d 

৩৫. বাংলােদশ িভি ক কান বািণজ  সংগঠেনর 
কাযিনবাহী কিম র/পিরচালনা পষেদর িব ে  
দােয়র ত অিভেযাগ িন ি   

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
িলিখতভােব িস া  অবিহতকরণ। 

মানসহ িলিখত অিভেযাগ িবনা ে  ক পে র 
িনকট হেত 
িস া  

াি র 
পরবত  ২ 
( ই) 
কমিদবস 

বণা সরকার 
িসিনয়র সহকারী সিচব, ও-২ 

ফান: ০১৭৭৯০৬৪৭৯৬ 
ই-েমইল: 

to2@mincom.gov.b
d 

৩৬. সাফটা (সাউথ এিশয়া ি  ড এিরয়া) এর 
সােথ সকল কায ম সং া  িবষয়ািদ; 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযােগর 
িভি েত 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাঃ িফেরাজ উি ন আমেমদ 
উপসিচব (এফ এ-২) 

ফান: ৫৫১০০৯৭৬ 
ই- মইল: 

fta2@mincom.gov.b
d 
 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

৩৭. সাপটা (সাক ি ফােরনিশয়াল িডং 
এ ােরনজেম ) এর সােথ সকল কায ম 
সং া  িবষয়ািদ; 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযােগর 
িভি েত 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাঃ িফেরাজ উি ন আমেমদ 
উপসিচব (এফ এ-২) 

ফান: ৫৫১০০৯৭৬ 
ই- মইল: 

fta2@mincom.gov.b
d 
 

৩৮. আপটা (এিশয়া ািসিফক ড এি েম ) এর 
সােথ সকল কায ম সং া  িবষয়ািদ; 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযােগর 
িভি েত 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাঃ িফেরাজ উি ন আমেমদ 
উপসিচব (এফ এ-২) 

ফান: ৫৫১০০৯৭৬ 
ই- মইল: 

fta2@mincom.gov.b
d 
 

৩৯. European Union এর সােথ ি  
পাি ক সভা ও কায ম  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির। 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযাগ 
িভি েত 

িবনা ে  ৬ 
মাস/বছেরর 
১ বার 

মাঃ সিলম হােসন 
উপসিচব, এফ এ-৫ 

মাবাইল: +৮৮ 
০১৭১৩৪২৫৫৯৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৯৯ 
ইেমইল:.fta5@mincom

.gov.bd 
৪০. European Commmission এর 

সােথ সকল কায ম সং া  িবষয়ািদ  
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির। 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযাগ 
িভি েত 

িবনা ে  ৬ 
মাস/বছেরর 
১ বার 

মাঃ সিলম হােসন 
উপসিচব, এফ এ-৫ 

মাবাইল: +৮৮ 
০১৭১৩৪২৫৫৯৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৯৯ 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

ইেমইল:.fta5@mincom
.gov.bd 

৪১. Commmon wealth এর সােথ সকল 
কায ম সং া  িবষয়ািদ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির। 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযাগ 
িভি েত 

িবনা ে  ৬ 
মাস/বছেরর 
১ বার 

মাঃ সিলম হােসন 
উপসিচব, এফ এ-৫ 

মাবাইল: +৮৮ 
০১৭১৩৪২৫৫৯৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৯৯ 
ইেমইল:.fta5@mincom

.gov.bd 
৪২. UNESCAP এর সােথ সকল কায ম 

সং া  
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির। 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযাগ 
িভি েত 

িবনা ে  ৬ 
মাস/বছেরর 
১ বার 

মাঃ সিলম হােসন 
উপসিচব, এফ এ-৫ 

মাবাইল: +৮৮ 
০১৭১৩৪২৫৫৯৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৯৯ 
ইেমইল:.fta5@mincom

.gov.bd 
৪৩. UNCTAD এর সােথ সকল কায ম 

সং া  
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির। 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযাগ 
িভি েত 

িবনা ে  ৬ 
মাস/বছেরর 
১ বার 

মাঃ সিলম হােসন 
উপসিচব, এফ এ-৫ 

মাবাইল: +৮৮ 
০১৭১৩৪২৫৫৯৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৯৯ 
ইেমইল:.fta5@mincom

.gov.bd 
৪৪. কানাডা সােথ  PTA/ FTA  বািণজ  ি  

সং া  িবষয়ািদ  
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির। 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযাগ 
িভি েত 

িবনা ে  ৬ 
মাস/বছেরর 
১ বার 

মাঃ সিলম হােসন 
উপসিচব, এফ এ-৫ 

মাবাইল: +৮৮ 
০১৭১৩৪২৫৫৯৩ 



িমক 
সবার নাম সবা দান প িত 

েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  এবং 
পিরেশাধ প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও 

ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৯৯ 
ইেমইল:.fta5@mincom

.gov.bd 
৪৫. রাে র সােথ  PTA/ FTA  বািণজ  

ি  সং া  িবষয়ািদ 
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির। 

সংি  ক পে র সােথ প  যাগােযাগ 
িভি েত 

িবনা ে  ৬ 
মাস/বছেরর 
১ বার 

মাঃ সিলম হােসন 
উপসিচব, এফ এ-৫ 

মাবাইল: +৮৮ 
০১৭১৩৪২৫৫৯৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৯৯ 
ইেমইল:.fta5@mincom

.gov.bd 
 

  



২.২ ািত ািনক সবা:  

ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
1. সভা/কিম /ওয়াকশপ/ সিমনার/ িশ েণ 

অংশ হেণর জ  কমকতা মেনানয়ন 
চািহদার িভি েত যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম মেনানয়ন দান কের 
প  জাির 

চািহদাপ  িবনা ে  আেবদন 
াি র ২ 

কমিদবেসর 
মে  

েশদা জামান 
উপসিচব 

ফান (অিফস): +৮৮০২-৫৫১০১২২৭ 
মাবাইল : +৮৮০১৭১১৩১৮৭৬২ 

ই-েমইল: 
admn2@mincom.gov.bd 

2. কমকতা ও কমচারীেদর অভ রীণ ও 
বেদিশক িশ েণ িশ ণাথ  

মেনানয়ন  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ জাির ও ওেয়বসাইেট 

কাশ 

চািহদাপ  িবনা ে  আেবদন 
াি র ২ 

কমিদবেসর 
মে  

েশদা জামান 
উপসিচব 

ফান (অিফস): +৮৮০২-৫৫১০১২২৭ 
মাবাইল : +৮৮০১৭১১৩১৮৭৬২ 

ই-েমইল: 
admn2@mincom.gov.bd 

3. িসিসআই ও আরেজএসিস’র ১ম িণর 
কমকতােদর অিজত  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ প / াপন জাির 

ক. আেবদনপ  
খ. িনধািরত ফরেম  া তার ত ায়নপ  
গ. জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত রণ ত ফম 

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাঃ মা ন কিবর 
সহকারী সিচব ( শাসন-৩ শাখা) 
মাবাইল: +৮৮ ০১৮১৭১১৪৬৫৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৫৫১০০৬২৫ 
ই- মইল: 

admn3@mincom.gov.bd 
4. িসিসআই ও আরেজএসিস’র পদ জন, 

সংর ণ ও ায়ীকরণ 
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির 

জন শাসন ম ণালেয়র চকিল  অ যায়ী 
ত /কাগজপ  

িবনা ে  ৬০ 
কমিদবস 

মাঃ মা ন কিবর 
সহকারী সিচব ( শাসন-৩ শাখা) 
মাবাইল: +৮৮ ০১৮১৭১১৪৬৫৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৫৫১০০৬২৫ 
ই- মইল: 

admn3@mincom.gov.bd 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
5. িসিসআই ও আরেজএসিস’র  ১ম িণর 

কমকতােদর িসেলকশন ড, টাইম ল 
ম ির। 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির 

আেবদন ও দ র/সং ার আ ািনক াব িবনা ে  ৩০ 
কমিদবস 

মাঃ মা ন কিবর 
সহকারী সিচব ( শাসন-৩ শাখা) 
মাবাইল: +৮৮ ০১৮১৭১১৪৬৫৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৫৫১০০৬২৫ 
ই- মইল: 

admn3@mincom.gov.bd 
6. িসিসআই ও আরেজএসিস’র ১ম িণর 

কমকতােদর চাকির ায়ীকরণ, পেদা িত 
ইত ািদ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
অিফস আেদশ জাির 

ক. আেবদনপ  
খ. ২ বছেরর এিসআর 
গ. িনয়াদী িশ ণ 
ঘ. িবভাগীয় পরী ায় উ ীণ  

িবনা ে  ০৫ 
কমিদবস 

মাঃ মা ন কিবর 
সহকারী সিচব ( শাসন-৩ শাখা) 
মাবাইল: +৮৮ ০১৮১৭১১৪৬৫৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৫৫১০০৬২৫ 
ই- মইল: 

admn3@mincom.gov.bd 
7. িসিসআই ও আরেজএসিস’র ১ম িণর 

কমকতােদর পনশন িন ি  
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
িজ.ও/প  জাির 

ক.িপআরএল গমেণর আেদশ 
খ. তািশত শষ বতেনর কিপ 
গ. পনশন ফরম ২.১ রণ 
ঘ. পাসেপাট সাইেজর ছিব ৫ কিপ 
ঙ. উ রািধকার ঘাষণাপ  
চ. দ েরর না-দাবী প  
ছ. ন না া র ও প চ আ েল ছাপ 

িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

মাঃ মা ন কিবর 
সহকারী সিচব ( শাসন-৩ শাখা) 
মাবাইল: +৮৮ ০১৮১৭১১৪৬৫৩ 

ফান: +৮৮ ০২ ৫৫১০০৬২৫ 
ই- মইল: 

admn3@mincom.gov.bd 

8. িদ ইনি উট অব চাটাড একাউ া স 
অব বাংলােদশ এর অথ িবভাজেনর 

শাসিনক অ েমাদন ও ছাড়করণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

আ ািনক াবপ , অথ িবভােগর বােজট ও 
া লন 

িবনা ে  ৩ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
9. িদ ইনি উট অব ক  এ  ােনজেম  

একাউ া স অব বাংলােদশ এর অথ 
িবভাজেনর শাসিনক অ েমাদন ও 
ছাড়করণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

আ ািনক াবপ , অথ িবভােগর বােজট ও 
া লন 

িবনা ে  ৩ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

1০. িদ ইনি উট অব চাটাড সে টািরজ 
অব বাংলােদশ এর অথ িবভাজেনর 

শাসিনক অ েমাদন ও ছাড়করণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

আ ািনক াবপ , অথ িবভােগর বােজট ও 
া লন 

িবনা ে  ৩ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

11. বাংলােদশ চা বাড এর পদ সংর ণ 
( জেনর ৪থ বছর হেত) 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক.দ র/অিধদ েরর াব 
খ. পদ জেনর সরকাির আেদশ 
গ.০৩ বছর পদ সংর েণর সরকাির আেদশ 
ঘ.পদ সংর েণর জ  জন শাসন ম ণালেয়র 
স িত 
ঙ.পদ সংরে েণর জ  অথ িবভােগর স িত 

িবনা ে  ৬০ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

12. বাংলােদশ চা বাড এর পদ সংর ণ 
( জেনর ৪থ বছর হেত) 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত ফরেম 
দ র/অিধদ েরর াব 
খ.অ েমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার কিপ 

িবনা ে  ছয় মাস রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

13. বাংলােদশ চা বাড এর পদ ায়ীকরণ যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

ক. জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত ফরেম 
দ র/অিধদ েরর াব 

িবনা ে  ৬০ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
খ.পদ জেনর সরকাির আেদশ 
গ.পদ জন পরবত  সকল বছেরর পদ সংর েণর 
ম ির আেদশ 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

14. বাংলােদশ চা বাড এর জনবল 
/সর ামািদ ওএ ই রণ  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক.দ র/অিধদ েরর াব 
খ. জন শাসন ম ণালেয়র স িত 
গ.অথ িবভােগর স িত/বা বায়ন অ িবভাগ 
ক ক বতন ল িনধারণ 
ঘ. শাসিনক উ য়ন সং া  সিচব কিম র 

পািরশ  
 

িবনা ে  ৩০ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

15. বাংলােদশ চা বাড এর যানবাহন য় 
াব অ েমাদন 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. িপিপআর-২০০৮ অ সরেণ য়কারী 
দ র/অিধদ েরর াব 
খ. সংি  দ র/অিধদ েরর ওএ ই 
গ. বােজেট বরাে র পিরমাণ 

িবনা ে  ১৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

16. বাংলােদশ চা বাড এর 
কমকতা/কমচারীেদর হিনমাণ ঋণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদন 
খ. জিমর দিলল/বায়নাপ  
গ. ১৫০ টাকার নন িডিশয়াল াে  
অ ীকারনামা 
ঘ.যথাযথ ক পে র পািরশ 

িবনা ে  ১৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

১7. বাংলােদশ চা বাড এর মাটরযান য় 
অি ম 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদন 
খ. আেবদনকারীর ১৫০ টাকার নন িডিশয়াল 

াে  অ ীকারনামা 

িবনা ে  ১৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
গ. মাটর সাইেকল িব য়কারীর অ ীকারনামা  ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

১8. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 
ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর পদ জন 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত ফরেম 
দ র/অিধদ েরর াব 
খ.অ েমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার কিপ 

িবনা ে  ছয় মাস রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

১9. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 
ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর যানবাহন য় াব 
অ েমাদন 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. িপিপআর-২০০৮ অ সরেণ য়কারী 
দ র/অিধদ েরর াব 
খ. সংি  দ র/অিধদ েরর ওএ ই 
গ. বােজেট বরা   

িবনা ে  ১৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

20. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 
ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর কমকতা/কমচারীেদর 
মাটরযান য় অি ম 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদন 
খ. আেবদনকারীর ১৫০ টাকার নন িডিশয়াল 

াে  অ ীকারনামা 
গ. মাটর সাইেকল িব য়কারীর অ ীকারনামা  

িবনা ে  ১৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

2১. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 
ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর পদ সংর ণ ( জেনর ৪থ 
বছর হেত) 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক.দ র/অিধদ েরর াব 
খ. পদ জেনর সরকাির আেদশ 
গ.০৩ বছর পদ সংর েণর সরকাির আেদশ 
ঘ.পদ সংর েণর জ  জন শাসন ম ণালেয়র 
স িত 

িবনা ে  ৬০ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ঙ.পদ সংরে েণর জ  অথ িবভােগর স িত ইেমইল: 

admn5@mincom.gov.bd 
22. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 

ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর পদ ায়ীকরণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক.পদ ায়ীকরেণর জ  জন শাসন ম ণালেয়র 
িনধািরত ফরেম াব 
খ. পদ জেনর সরকাির আেদশ 
গ.পদ জন পরবত  সকল বছেরর পদ সংর েণর 
ম ির আেদশ  
 

িবনা ে  ৬০ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

23. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 
ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর জনবল /সর ামািদ 

ওএ ই রণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক.দ র/অিধদ েরর াব 
খ. জন শাসন ম ণালেয়র স িত 
গ.অথ িবভােগর স িত 
ঘ.অথ িবভােগর বা বায়ন অ িবভাগ ক ক বতন 

ল িনধারণ(জনবেলর ে ) 
ঘ. শাসিনক উ য়ন সং া  সিচব কিম র 

পািরশ  
 

িবনা ে  ৩০ 
কাযিদবস রাকসানা খ ন 

উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 
মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 
ইেমইল: 

admn5@mincom.gov.bd 

24. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 
ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর কমকতা/কমচারীেদর 
হিনমাণ ঋণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদন 
খ. জিমর দিলল/বায়নাপ  
গ. ১৫০ টাকার নন িডিশয়াল াে  
অ ীকারনামা 
গ. যথাযথ ক পে র পািরশ  

িবনা ে  ১৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

25. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, 
িবিপিস, ইিপিব ও জাতীয় ভা া 
অিধকার সংর ণ অিধদ েরর অিজত 

 (বিহ:বাংলােদশ) 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদন 
খ. র া তার ত য়নপ   

িবনা ে  ৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ইেমইল: 

admn5@mincom.gov.bd 
26. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 

ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর কমকতা/কমচারীেদর 
কি উটার য় অ ীম 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদন 
খ. আেবদনকারীর ১৫০ টাকার নন িডিশয়াল 

াে  অ ীকারনামা 
 

িবনা ে  ৩০ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

27. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, 
বাংলােদশ চা বাড, িবিপিস ও জাতীয় 
ভা া অিধকার সংর ণ অিধদ েরর 
াি  িবেনাদন , অিজত , 

বিহঃবাংলােদশ সহ অ া   
(ৈনিমি ক  তীত) সং া  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদন 
খ. র া তার িতেবদন (েগেজেটড 
কমকতােদর ে )  
গ. সবেশষ াি  িবেনাদন র ম রীর আেদশ 

িবনা ে  ৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

28. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 
ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর সাধারণ ভিব  তহিবল হেত 
অি ম ম ির 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

ক. িনধািরত ফরেম আেবদন 
খ. সবেশষ জমা ত অেথর িহসাব িববরণী ( ল 
কিপ, ম  আেদশ জািরর পর ফরতেযা )  

িবনা ে  ৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

২9. বাংলােদশ িতেযািগতা কিমশন, িবিপিস 
ও জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর আবািসক ও দা িরক 
টিলেফান সংেযাগ ব া 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

ক. িনধািরত ছেক আেবদন 
খ. সমি ত সরকাির টিলেফান নীিতমালা-২০০৪ 
অ যায়ী ব া হণ 

িবনা ে  ১৫ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ইেমইল: 

admn5@mincom.gov.
bd 

৩0. ইিপিব এর কমকতা ও কমচারীেদর াি  
িবেনাদন  অিজত , 
বিহঃবাংলােদশ সহ অ া   
(ৈনিমি ক  তীত) সং া   

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদন 
খ. িনধািরত ফরেম ধান িহসাবর ণ কমকতা 
ক ক র া তার ত য়নপ  
গ. সবেশষ াি  িবেনাদন র ম রীর আেদশ  

িবনা ে  ৩ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

31. ইিপিবর অথ িবভাজেনর শাসিনক 
অ েমাদন ও ছাড়করণ  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

ক. সং ার াব 
খ. বােজট ও া লন, িবল, িকি র িহসাব 

িবনা ে  ৩ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

32. ইিপিবেত ষেণ কমরত ািধকার া  
কমকতােদর গািড়র ১০০% ভাতা াি  
সং া  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম রী আেদশ জাির। 

সংি  কমকতার আেবদন গািড়র লােনর িজও 
সং া ধােনর ত য়ন ও পািরশ 

িবনা ে  ৩ 
কাযিদবস 

রাকসানা খ ন 
উপসিচব ( শাসন-৫ শাখা) 

মাবাইল- +৮৮ ০১৮১৯-৪৪৭৬৯৫ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৫১৩৫৭ 

ইেমইল: 
admn5@mincom.gov.bd 

33
. 

ািরফ কিমশন, িসিব ও িবিপিস, 
জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর পদ জন, সংর ণ ও 

ায়ীকরণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত ফরেম 
অিধদ েরর াব 
খ. অ েমািদত সাংগঠিনক কাঠােমার কিপ 
গ. জন শাসন ম ণালেয়র স িত 

িবনা ে  ১২০ 
কমিদবস 

মাঃ শিহদ উ াহ 
িসিনয়র সহকারী সিচব ( শাসন-৬) 

মাবাইল: 
 

+৮৮ ০১৫৫২৪৭২৫০৬ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ঘ. অথ িবভােগর স িত/ বা বায়ন 
অ িবভাগ ক ক বতন ল িনধারণ 
ঙ. শাসিনক উ য়ন সং া  সিচব কিম র 

পািরশ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫২ 
ইেমইল: 

admn6@mincom.gov.bd 

34. ািরফ কিমশন, িসিব ও িবিপিস, 
জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর যানবাহন য় াব 
অ েমাদন 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. িপিপআর-২০০৮ অ সরেণ  য়কারী 
অিধদ েরর াব 
খ. অিধদ েরর ওএ ই 
গ. বােজেট বরা  

িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

মাঃ শিহদ উ াহ 
িসিনয়র সহকারী সিচব ( শাসন-৬) 

মাবাইল: 
 

+৮৮ ০১৫৫২৪৭২৫০৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫২ 

ইেমইল: 
admn6@mincom.gov.bd 

35. ািরফ কিমশন, িসিব ও িবিপিস, 
জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর কমকতা/ কমচারীেদর 
হিনমাণ ঋণ, কি উটার য় অ ীম, 

সাধারণ ভিব  তহিবল হেত অি ম 
ম ির ও মাটরযান য় অি ম ইত ািদ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদন 
খ. আেবদনকারীর ১৫০ টাকার নন- িডিশয়াল 

াে  অ ীকারনামা। 
গ. মাটর সাইেকল িব য়কারীর অ ীরনামা। 

িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

মাঃ শিহদ উ াহ 
িসিনয়র সহকারী সিচব ( শাসন-৬) 

মাবাইল: 
 

+৮৮ ০১৫৫২৪৭২৫০৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫২ 

ইেমইল: 
admn6@mincom.gov.bd 

36. ািরফ কিমশন, িসিব ও িবিপিস, 
জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর জনবল/সর ামািদ 

ওএ ই করন 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
আেদশ জাির। 

ক. অিধদ েরর াব 
খ. জন শাসন ম ণালেয়র স িত 
গ. অথ িবভােগর স িত 
ঘ. অথ িবভােগর বা বায়ন অ িবভাগ ক ক 
বতন ল িনধারণ(জনবেলর ে ) 

িবনা ে  ৩০ 
কমিদবস 

মাঃ শিহদ উ াহ 
িসিনয়র সহকারী সিচব ( শাসন-৬) 

মাবাইল: 
 

+৮৮ ০১৫৫২৪৭২৫০৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫২ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ঘ. শাসিনক উ য়ন সং া  সিচব কিম র 

পািরশ 
ইেমইল: 

admn6@mincom.gov.bd 
37. ািরফ কিমশন, িসিব ও িবিপিস, 

জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর াি  িবেনাদন  ও অিজত 

 ইত ািদ ( দেশ িবেদেশ) 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম ির আেদশ জাির। 

ক. সাদা কাগেজ আেবদনপ  
খ.  া তার ত য়নপ    

িবনা ে  ০৫ 
কমিদবস 

মাঃ শিহদ উ াহ 
িসিনয়র সহকারী সিচব ( শাসন-৬) 

মাবাইল: 
 

+৮৮ ০১৫৫২৪৭২৫০৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫২ 

ইেমইল: 
admn6@mincom.gov.bd 

38. ািরফ কিমশন, িসিব ও িবিপিস, 
জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ 
অিধদ েরর আবািসক ও দা িরক 
টিলেমাবাইল সংেযাগ ব া  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
ম ির আেদশ জাির। 

ক.িনধািরত ছেক আেবদন 
খ. সমি ত সরকাির টিলেমাবাইল নীিতমালা-
২০০৪ অ যায়ী ব া হণ 

িবনা ে  ১৫  
কমিদবস 

মাঃ শিহদ উ াহ 
িসিনয়র সহকারী সিচব ( শাসন-৬) 

মাবাইল: 
 

+৮৮ ০১৫৫২৪৭২৫০৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫২ 

ইেমইল: 
admn6@mincom.gov.bd 

39. অিডট আপি র িন ি লক ডশীট 
জবাব দােনর জ  তার ছায়ািলিপ 
সংি  দ রস েহ রণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির। 

বািণিজ ক অিডট অিধদ র হেত অিডট আপি র 
ত  
 

িবনা ে  ০৫ 
কমিদবস 

মাঃ শিহদ উ াহ 
িসিনয়র সহকারী সিচব ( শাসন-৬) 

মাবাইল: 
 

+৮৮ ০১৫৫২৪৭২৫০৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫২ 

ইেমইল: 
admn6@mincom.gov.bd 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
40. অিডট আপি র িন ি লক ডশীট 

বািণজ  ম ণালেয়র পািরশসহ 
বািণিজ ক অিডট অিধদ ের রণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির। 

বািণজ  ম ণালয় ও িবিভ  দ রস হ হেত অিডট 
আপি র িন ি লক ডশীট জবাব 
 

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাঃ শিহদ উ াহ 
িসিনয়র সহকারী সিচব ( শাসন-৬) 

মাবাইল: 
 

+৮৮ ০১৫৫২৪৭২৫০৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫২ 

ইেমইল: 
admn6@mincom.gov.bd 

41. অিন  অিডট আপি  িন ি র িবষেয় 
ি প ীয় সভা কের সভার কাযিববরণী 
ম ণালেয়র পািরশসহ অিডট অিধদ ের 

রণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির। 

বািণজ  ম ণালয় ও িবিভ  দ রস হ হেত 
ি প ীয় সভার কাযিববরণী  
 

িবনা ে  ৩০ 
কমিদবস 

মাঃ শিহদ উ াহ 
িসিনয়র সহকারী সিচব ( শাসন-৬) 

মাবাইল: 
 

+৮৮ ০১৫৫২৪৭২৫০৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫২ 

ইেমইল: 
admn6@mincom.gov.bd 

42. গািড় ও অিফস সর ামািদ ওএ ইেত 
অ করণ। 

জন মাসন ম ণালেয়র স িতসহ 
াব াি র পর িব মান 

িবিধ/িবধান অ সরেণ স িত দান 
করা হয় । 

 (১) জন শাসন ম ণালেয়র স িতর সত ািয়ত 
কিপ, 
(২) অ েমািদত হালনাগাদ ওএ ই-র কিপ, 
(৩) িব মান গািড়/ সর ামািদর তািলকা, 
(৪) যৗি কতা । 

  মাজহা ল ইসলাম 
উপসিচব ( শাসন-৭) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭৬৭-১৪১৪১৪ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৫০৯৫ 

ইেমইল: 
sas.admn7@mincom.gov.b

d 
 
 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
43. ল বােজট ও সংেশািধত বােজেট িমশন 

টেম , ধান কাযাবলী ও সা িতক 
অজন অথ িবভােগ রণ 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
iBAS এ পাি ং/প  জাির 

বােজট া লন ছক 
  

িবনা ে  
 

িনধািরত 
সময় সীমার 
মে  

ত মার দ 
উপসিচব (বােজট) 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৭২০৫৪৩৫০০ 

ফান:  
+৮৮ ০২ ৯৫৪৬৭১৬ 

ই- মইল: 
ds.budget@mincom.g

ov.bd 
44. র ািন নীিত ণয়ন সং া  কাযাবলী   র ািন নীিত ৩ বছর পর পর ণয়ন 

করা হয়। র ািন নীিতেত সংেযাজন, 
সংেশাধন িবেয়াজেনর  লে  িবিভ   
ম ণালয় িবভাগ বাংলােদশ াংক 
অিধদ র পিরদ র দ র সং া 
সংি  চ ার  এেসািসেয়শন 
সিমিতর িলিখথ াব আহবান করা 
হয়। া  আেবদন দরখা  যাচাই 
বাছাইকরত অংশীজনেদর  সম েয় 
কেয়ক  সভার  মা েম া  িস া   
ড়া  এবং মি সভার অ েমাদন  
হণ ও গেজট কাশ এবং ওেয়ব 

সাইেট আপেলাড করা হয়।  

বািণজ  ম ণালেয়র িন প িলংক: 
 
mincom.gov.bd/site/view/poli
cies/নীিতমলা-ও-নীিত-আেদশ 
 
 

িবনা ে  ০৩ (িতন) 
বছর 

তািনয়া ইসলাম 
উপসিচব (র ািন- ১) 

মাবাইল : +৮৮-০২-৯৩৪০৪৬৯ 
ফান: +৮৮-০২-৯৫৪০৬২৪ 

ই- মইল: 
export1@mincom.gov

.bd 

45. প  র ািনর িবপরীেত নগদ সহায়তার 
িবষেয় পািরশ 

প  র ািনকারক ক ক প  র ািনর 
সকল কার কাগজপ সহ বািণজ  
ম ণালেয় আেবদন দািখল করার পর 
বািণজ  ম ণালেয় গ ত র ািন 

েণাদনা কিম  সভার িস া  

  িত ােনর ােড আেবদন 
 
 

িবনা ে  ১৮০ 
কমিদবস 
(সংি  

িত ােনর 
মতামত 

তািনয়া ইসলাম 
উপসিচব (র ািন- ১) 

মাবাইল : 
 

+৮৮-০২-৯৩৪০৪৬৯ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
মাতােবক অথ িবভাগ ও বাংলােদশ 
াংেক পািরশ রণ করা হয়। 

াি  
সােপে ) 

ফান: +৮৮-০২-৯৫৪০৬২৪ 
ই- মইল: 

export1@mincom.gov
.bd 

46. সয়ািবন িমল/েকক র ািনর অ মিত। িনজ  ািশং িমল রেয়েছ এমন 
িত ানেক শতসােপে  সয়ািবন 

িমল/সয়ািবন কক র ািনর অ মিত 
দান করা হয়। 

  িত ােনর ােড আেবদন িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

তািনয়া ইসলাম 
উপসিচব (র ািন- ১) 

মাবাইল : 
 

+৮৮-০২-৯৩৪০৪৬৯ 
ফান: +৮৮-০২-৯৫৪০৬২৪ 

ই- মইল: 
export1@mincom.gov

.bd 
47. িসআইিপ (র ািন) কাড িবতরণ র ািন উ য়ন েরা ক ক দরখা  

আহবান বক তা যাচাই-বাচাইঅে  
ত ত তািলকা াি র পর তা 

জনিনরা া িবভাগ, জাতীয় রাজ  
বাড, বাংলােদশ াংকসহ সংি  
িত ােনর মতামত হণ, 

িস া /অ েমাদন হণ ও গেজট 
কােশর মা েম কাড িবতরণ 

িনধািরত ফর ােট দরখা  র ািন উ য়ন েরা িবনা ে  ১২০ 
কমিদবস 
(সংি  

িত ােনর 
মতামত 

াি  
সােপে ) 

তরফদার সােহল রহমান 
উপসিচব, র ািন-৪ 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭১১১৬৯৬০৩ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫৭ 

ই- মইল: 
export4@mincom.gov.bd 

48. জাতীয় র ািন িফ দান র ািন উ য়ন েরা ক ক দরখা  
আহবান বক তা যাচাই-বাচাইঅে  

ত ত তািলকা াি র পর তা 
জনিনরা া িবভাগ, জাতীয় রাজ  
বাড, বাংলােদশ াংকসহ সংি  

িনধািরত ফর ােট দরখা  র ািন উ য়ন েরা িবনা ে  ১২০ 
কমিদবস 
(সংি  

িত ােনর 
মতামত 

তরফদার সােহল রহমান 
উপসিচব, র ািন-৪ 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭১১১৬৯৬০৩ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫৭ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
িত ােনর মতামত হণ, 

িস া /অ েমাদন হণ ও গেজট 
কােশর মা েম িফ িবতরণ 

াি  
সােপে ) 

ই- মইল: 
export4@mincom.gov.bd 

49. চা িশে র উ য়েনর সে  সংি  
িবষয়ািদ পরী াকরত: নীিত সহায়তা 

উ য়ন সংি  িত ােনর াব, 
মতামত হণ, িস া /অ েমাদন হণ 

িনধািরত ফর ােট দরখা   
ক. বাংলােদশ চা বাড 
খ. বাংলােদশ চা গেবষণা ইনি উট 

িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

তরফদার সােহল রহমান 
উপসিচব, র ািন-৪ 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭১১১৬৯৬০৩ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫৭ 

ই- মইল: 
export4@mincom.gov.bd 

50. চা চাষ ও িবপণন সংি  িবিভ  
সংগঠেনর আেবদন িন ি  

যাচাই-বাছাই কের অ েমাদন হণ ও 
প  জাির। 

ক. আ ািনক  আেবদন  িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

তরফদার সােহল রহমান 
উপসিচব, র ািন-৪ 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭১১১৬৯৬০৩ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫৭ 

ই- মইল: 
export4@mincom.gov.bd 

51. ন ন চা বাগান জেনর আেবদন িন ি  
 

যাচাই-বাছাই কের িস া /অ েমাদন 
হণ ও প  জাির। 

ক. চা বাড এর আেবদন 
খ. জলা শাসেকর মতামত 

িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

তরফদার সােহল রহমান 
উপসিচব, র ািন-৪ 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭১১১৬৯৬০৩ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫৭ 

ই- মইল: 
export4@mincom.gov.bd 

52. চা বাগােনর দীঘ ময়াদী লীজ িবষয়ক 
আেবদন অ ায়ণ  

া  াব মতামতসহ িম 
ম ণালেয় অ ায়ণ 

ক.  সাদা কাগেজ আেবদন প ; 
খ.  ববত  িলেজর কাগজ; 
গ. আেবিদত িমর তফিসল ও চ াপ; 

িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

তরফদার সােহল রহমান 
উপসিচব, র ািন-৪ 

মাবাইল: +৮৮ ০১৭১১১৬৯৬০৩ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৭৫৭ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ই- মইল: 

export4@mincom.gov.bd 
53. সম  আি কা, ইউেরাপ, উ র আেমিরকা 

ও দি ণ আেমিরকার দশস েহর সে  
ি পাি ক বািণজ  ি  স াদন 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
উভয় দেশর উপ  িতিনিধগণ 
ক ক ি  স াদন 

উভয় দেশর স িতেত ণয়ন ত খসড়া  
 

িবনা ে  উভয় 
দেশর 

স িত 
অ যায়ী 

মাহা দ মা ফা জামাল হায়দার 
উপসিচব (র ািন-৬) 

মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯৬৬৩৩৭০ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.gov
.bd 

54. সম  আি কা, ইউেরাপ, উ র আেমিরকা 
ও দি ণ আেমিরকার দশস েহর সে  
আ জািতক সিমনার ও সভা আেয়াজন 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির 
  
 

তাবাস/ আেয়াজক সং ার প  
 

িবনা ে  াব 
াি র 

তািরখ হেত 
২০ 
কমিদবস 

মাহা দ মা ফা জামাল হায়দার 
উপসিচব (র ািন-৬) 

মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯৬৬৩৩৭০ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.gov
.bd 

55. সম  আি কা, ইউেরাপ, উ র আেমিরকা 
ও দি ণ আেমিরকার দশস েহ বািণজ  

িতিনিধদল রণ 
 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
িজ.ও জাির। 
 

আ ািনক আম ণ/দা িরক প  
 

িবনা ে  াব 
াি র 

তািরখ হেত 
২০ 
কমিদবস 

মাহা দ মা ফা জামাল হায়দার 
উপসিচব (র ািন-৬) 

মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯৬৬৩৩৭০ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.gov
.bd 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
56. ম ণালয়/দ র/সং া হেত ত  

সং হ বক বািণজ  িবষয়ক ীফ 
ণয়ন/সং হ/ হালনাগাদকরণ/সংর ণ/ 

সরবরাহ। 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির/মতামত 

দা িরক প /ই-েমইল িবনা ে  ৭ কমিদবস মাহা দ মা ফা জামাল হায়দার 
উপসিচব (র ািন-৬) 

মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯৬৬৩৩৭০ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.gov
.bd 

57. িবেদেশ বািণজ  স সারেণর লে  বিহ: 
িবে  আ জািতক মলা/ 
এি িবশন/এ েপা শা কস আেয়াজেনর 
অ মিত দান 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির। 

িবিভ  তাবাস/বািণিজ ক উইং/সং ার াব 
 

িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

মাহা দ মা ফা জামাল হায়দার 
উপসিচব (র ািন-৬) 

মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯৬৬৩৩৭০ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫২৭ 
ই-েমইল: 

export6@mincom.gov
.bd 

58. ঢাকা আ জািতক বািণজ  মলা আেয়াজন যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির। 

র ানী উ য়ন েরার আ ািনক াব মলার 
দরপে  
িনধািরত 

 
অ যায়ী। 

০৩ 
কমিদবস 

এস. এম. রিফ ল ইসলাম 
উপসিচব, র ািন-৭ 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৭১২৩৬১৬৮৬ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫১৪২২৮ 
ই- মইল: 

export7@mincom.gov
.bd 

59. িবেদেশ বািণজ  স সারেণর লে  বিহ: 
িবে  আ জািতক মলা/ এি িবশন/ 

প  মারফত/ ই- মইল/ 
ফ া /ওেয়বসাইট 

র ানী উ য়ন েরার আ ািনক াব িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

এস. এম. রিফ ল ইসলাম 
উপসিচব, র ািন-৭ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
এ েপা শা কস আেয়াজেনর অ মিত 

দান 
 মাবাইল: 

+৮৮ ০১৭১২৩৬১৬৮৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫১৪২২৮ 

ই- মইল: 
export7@mincom.gov

.bd 
60. তির পাশাক িশে  কমরত িমক 

কমচারী, ােনজারেদর দ তা উ য়েনর 
জ  িশ ণ বাবদ য় অ েমাদন,  

িবলস হ কিম েত উপ াপেনর 
মা েম  অ েমাদন এবং চক দান  

ইিপিব থেক া  িবল ভাউচার এবং পািরশ  িবনা ে   ২৫ 
কমিদবস 

মাঃ আ ল কােদর 
সহকারী সিচব (সং ), র ািন-১০ 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৯২০ ০৩৩২৮৭ 

ফান:  
+৮৮ ০২ ৯৫৭৪৪১৬ 

ই- মইল: 
export10@mincom.go

v.bd 
61. তির পাশাক িশে  কমরত িমক 

কমচারী ও িমড লেভল ােনজারেদর 
িশ ণ দান িবষয়ক নীিতগত িস া  
হণ 

তহিবল পিরচালনা কিম েত 
উপ াপন এবং হীত িস াে র 
আেলােক পরবত  ব া হণ  

ইিপিব থেক া  াব এবং পািরশ িবনা ে  ২৫ 
কমিদবস 

মাঃ আ ল কােদর 
সহকারী সিচব (সং ), র ািন-১০ 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৯২০ ০৩৩২৮৭ 

ফান:  
+৮৮ ০২ ৯৫৭৪৪১৬ 

ই- মইল: 
export10@mincom.go

v.bd 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
62. তির পাশাক িশে  কমরত িমক 

কমচারী ও িমড লেভল ােনজারেদর 
িশ ণ দান বাবদ তহিবল ব াপনা 

তহিবল পিরচালনা কিম েত 
উপ াপন এবং হীত িস াে র 
আেলােক পরবত  ব া হণ  

সভার কাযিববরণী  িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

মাঃ আ ল কােদর 
সহকারী সিচব (সং ), র ািন-১০ 

মাবাইল: 
+৮৮ ০১৯২০ ০৩৩২৮৭ 

ফান:  
+৮৮ ০২ ৯৫৭৪৪১৬ 

ই- মইল: 
export10@mincom.go

v.bd 
63. িমক অসে াষ িবষয়ক িতেবদেনর 

পািরেশর আেলােক ব া হণ  
পািরেশর আেলােক ব া হেণর 

জ  িবিজএমইএ, িবেকএমইএ ও 
িব এমএ ক প  রণ 

রা  ম ণালেয়র জনিনরাপ া িবভাগ হেত া  
িতেবদন  

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাহা দ মিনর হােসন হাওলাদার 
উপসিচব, র ািন-৮ 

মাবাইল- +৮৮ ০১৫৫২৩০৩৯১১ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৬৩৬ 

ই- মইল: 
export8@mincom.gov

.bd 
64. তির পাশাক র ািন অ াহত রাখার 

লে  হীত িমক অিধকার িবষয়ক 
ই স েহ ম ও কমসং ান ম ণালয়, 
পররা  ম ণালয়, বপজাসহ অ া  
ম ণালয়, দ র, সং ার সােথ সম য় 

অংশীজন সভা কের েয়াজনীয় 
িস া  হণ এবং তা বা বায়ন 

পািরশ ণয়ন 

রা , কানাডা, আইএলও ইউেরািপয়ান 
ইউিনয়নসহ অ া  দশ ক ক িরত 

/ইেমইল 

িবনা ে  ৩০ 
কমিদবস 

মাহা দ মিনর হােসন হাওলাদার 
উপসিচব, র ািন-৮ 

মাবাইল- +৮৮ ০১৫৫২৩০৩৯১১ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৬৩৬ 

ই- মইল: 
export8@mincom.gov

.bd 
65. ম ও কমসং ান ম ণালেয়র সােথ 

RMG Sustainability 
Council (RSC)-এর কােজর 

গভনেম  কা-অিডেনশন কাউি ল-
এর সভায় হীত িস াে র আেলােক 

ম ও কমসং ান ম ণালেয়র প , RSC এর 
প , িবিজএমইএ-এর প , রা , কানাডা, 

িবনা ে  ২০ 
কমিদবস 

মাহা দ মিনর হােসন হাওলাদার 
উপসিচব, র ািন-৮ 

মাবাইল- +৮৮ ০১৫৫২৩০৩৯১১ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
সম য় এবং এ িবষেয় গ ত গভনেম  
কা-অিডেনশন কাউি ল-এর কায ম  

ব া হণ ও েযাজ  িস া  
বা বায়ন 

ইউেরািপয়ান ইউিনয়নসহ অ া  দশ ক ক 
িরত প /ইেমইল 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৬৩৬ 
ই- মইল: 

export8@mincom.gov
.bd 

66. িবিভ  ম ণালয় হেত তির পাশাক 
খােতর কম ােয়  সংি  
আইন/িবিধ/ িবিধ ইত ািদ স েক 
চািহত মতামত দান 

ক পে র অ েমাদন েম মতামত 
দান  

িবিভ  ম ণালয় হেত া  খসড়া 
আইন/িবিধ/ িবিধ 

িবনা ে  ২০ 
কমিদবস 

মাহা দ মিনর হােসন হাওলাদার 
উপসিচব, র ািন-৮ 

মাবাইল- +৮৮ ০১৫৫২৩০৩৯১১ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৬৩৬ 

ই- মইল: 
export8@mincom.gov

.bd 
67. তির পাশাক খাত তীত অ া  র ািন 

ও সবা খােতর কম ােয়  সংি  
এেসািসেয়শনস েহর িবিভ  সম া 
িনরসন  

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির 

সংি  এেসািসেয়শন থেক া  প / ত  িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

নাজ ল হক 
িসিনয়র সহকারী সিচব (র ািন-৯ 

শাখা) 
মাবাইল: 

+৮৮ ০১৭২৭৩০৭০৫৪ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪০৬৩৬ 
ই- মইল: 

export9@mincom.gov
.bd 

68. িবিভ  ম ণালয় হেত তির পাশাক খাত 
তীত অ া  খােতর কম ােয়  

সংি  আইন/িবিধ/ িবিধ ইত ািদ 
স েক চািহত মতামত দান  

ক পে র অ েমাদন েম মতামত 
দান  

িবিভ  ম ণালয় হেত া  খসড়া 
আইন/িবিধ/ িবিধ 

িবনা ে   ২০ 
কমিদবস 

নাজ ল হক 
িসিনয়র সহকারী সিচব (র ািন-৯ 

শাখা) 
মাবাইল: 

+৮৮ ০১৭২৭৩০৭০৫৪ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪০৬৩৬ 
ই- মইল: 

export9@mincom.gov
.bd 

69. এিসড আমদািন ছাড়প /এিসড 
আমদািনর  
লাইেস -এর ছাড়প  

প  জাির * এিসড আমদািনর ছাড়পে র ে  এিসড 
লাইেস ; 
* িশে র ে  পাষক ক পে র পািরশ; 
* আইআরিস এর কিপ(হালনাগাদ); 
* ড লাইেসে র কিপ (হালনাগাদ); 
* আয়কর সনদপ (হালনাগাদ) সহ; 
* পিরেবশগত ছাড়প ; 
* ফায়ার লাইেস ; 
* বতমান ম দ, দােমর ধারণ মতা এবং 
িব য/় বহািরক ত  স িলত সংি  জলা 

শাসক ক ক িত ান ও কারখানা সেরজিমেন 
পিরদশন বক িতেবদন এবং ত য়ন প  এিসড 
িনয় ণ িবিধমালা-২০০৪ অ যায়ী রণ ত ‘ট’ 
ফরম। উ  ফরম বািণজ  ম ণালেয়র অবা-১ 
শাখা ও রা  ম ণালেয়র সংি  শাখায় পাওয়া 
যােব। 

িবনা ে  ২০ 
কমিদবস 

মাঃ িজয়াউর রহমান 
উপিনয় ক, অবা- ১ 

মাবাইল: +৮৮০১৭১২১৬৮৯১৭ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৬০ 

ই-েমইল: 
iit1@mincom.gov.bd 

70. আমদািন ত প  (েয ে  বািণজ  
ম ণালেয়র অ েমাদন েয়াজন) 
ছাড়করেণর জ  ি য়াের  পারিমট 
(িসিপ) দান। 

প  জাির * আইআরিস-এর কিপ(হালনাগাদ); 
* িবএল-এর কিপ (হালনাগাদ); 
* ড লাইেসে র কিপ (হালনাগাদ); 
* ইনভেয়স এর কিপ  
* কমািশয়াল ইনভেয়স এর কিপ; 

িবনা ে  ২০ 
কমিদবস 

মাঃ িজয়াউর রহমান 
উপিনয় ক, অবা- ১ 

মাবাইল: +৮৮০১৭১২১৬৮৯১৭ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৬০ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
* এলিস-এর কিপ; 
* আয়কর সনদপ  (হালনাগাদ) সহ; 
* কা ম আটকােদশ এর কিপসহ মিশনারীেজর 

বহার সংি  ত  স িলত আেবদন। 

ই-েমইল: 
iit1@mincom.gov.bd 

71. প  (েয ে  বািণজ  ম ণালেয়র 
অ েমাদন েয়াজন) আমদািনর ে  
আইিপ (ইে াট পারিমট) দান। 

প  জাির * আইআরিস এর কিপ(হালনাগাদ); 
* ড লাইেসে র কিপ (হালনাগাদ); 
* আয়কর সনদপ  (হালনাগাদ)-সহ 
মিশনারীেজর বহার  সংি  ত  স িলত 

আেবদন। 

িবনা ে  ২০ 
কমিদবস 

মাঃ িজয়াউর রহমান 
উপিনয় ক, অবা- ১ 

মাবাইল: +৮৮০১৭১২১৬৮৯১৭ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৬০ 

ই-েমইল: 
iit1@mincom.gov.bd 

72. ৩য় এডহক আমদািন িবধার অ মিত 
দান 

প  জাির 1. িবিনেয়াগ বােডর পািরশ 
2. আইআরিস এর কিপ (হালনাগাদ) 
3. ড লাইেসে র কিপ (হালনাগাদ) 
4. আয়কর সনদপ  (হালনাগাদ) 
5. কন ১ম ও ২য় এডহক িভি েত প  

আমদািন করেত থ হেয়েছ তার ত  
স িলত আেবদন 

6. পিরদশন িতেবদন। 

িবনা ে  ২০ 
কমিদবস মাঃ িজয়াউর রহমান 

উপিনয় ক, অবা- ১ 
মাবাইল: +৮৮০১৭১২১৬৮৯১৭ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০১৬০ 
ই-েমইল: 

iit1@mincom.gov.bd 

73. আে য়া / গালাবা দ আমদািনর জ  
আইিপ (ইে াট পারিমট) দান 

প  জাির ক. িনধািরত ফরেম রা  ম ণালেয়র মা েম 
অনাপি সহ আেবদন 

খ. হালনাগাদ আে য়া  লাইেলে র সত ািয়ত 
কিপ 

গ. এক কিপ সত ািয়ত কিপ 
ঘ. জাতীয় পিরচয় প /পাসেপাট/এসএসিস 

সনেদর সত ািয়ত কিপ 

ি গত 
অ  
আমদািনর 

ে  
িনধািরত 
সরকাির 
িফ দান 

২০ 
কমিদবস 

সরাত আইিরন 
উপসিচব (অবা-২) 

মাবাইল: +৮৮ ০১৮১৬১৯৫২৭৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯১৩৩ 

ই মইল-
iit2@mincom.gov.bd 

 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ঙ. হালনাগাদ িম রাজ  পিরেশােধর ত ায়নপ  

অথবা িবগত প চ বছেরর পিরেশািধত 
ত ায়নপ  অথবা িবগত প চ বছেরর 

পিরেশািধত আয়কেরর ত ায়ন পে র 
সত ািয়ত কিপ 

করেত 
হেব। 

74. ফরমািলন জাতীয় ািদ আমদািনর 
অ মিত দান 

প  জাির ক. আইআরিস এর কিপ (হালনাগাদ) 
খ. ড লাইেসে র কিপ (হালনাগাদ) 
গ. আয়কর সনদপ  (হালনাগাদ) 
ঘ. বতমােন ম দ, দােমর ধারণ মতা এবং 

িব য়/ বহািরক স িলত সংি  জলা 
শাসেকর ত য়ন প সহ যািচত প  িক 

কােজ ব ত হেব উে খ বক আেবদন 
করেত হেব।  

িনধািরত 
সরকারী 
িফ দান 
করেত 
হেব। 

২০ 
কমিদবস 

সরাত আইিরন 
উপসিচব (অবা-২) 

মাবাইল: +৮৮ ০১৮১৬১৯৫২৭৬ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯১৩৩ 

ই মইল-
iit2@mincom.gov.bd 

 

75. িসিব ক ক 
িনত েয়াজনীয় প  
আমদািন/ ানীয়ভােব েয়র িনিম  অথ 
িবভাগ হেত লধন সং হ। 

প  জাির  অথ িবভােগর অ েমাদন প /অপারগতা প । িবনা ে    ০৭ 
কমিদবস 

শা ী ইসলাম 
উপসিচব , অবা-৩ 

মাবাইল +৮৮ ০১৭৬৬২৬৭৪৮৫ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫৭১ 
ই- মইল: 

iit3@mincom.gov.bd 
76.  িসিব ক ক িনত  েয়াজনীয় প  

আমদািন/ ানীয়ভােব েয়র িনিম  
াংক ঋণ হেণর জ  অথ িবভােগর 

কাউ ার ারাি  দান 

প  জাির লিজসেল ভ ও সংসদ িবষয়ক িবভােগর ভ ং িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 
(অথ 
িবভােগর 

াব 

শা ী ইসলাম 
উপসিচব , অবা-৩ 

মাবাইল +৮৮ ০১৭৬৬২৬৭৪৮৫ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫৭১ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
রেণর 

িনিম ) 
ই- মইল: 

iit3@mincom.gov.bd 
77. িসিব ক ক িনত  েয়াজনীয় প  

িব েয়র জ  িকি  অ েমাদন 
প  জাির (ক) িনিদ  াব 

(খ) াব অ েমাদেনর পে  িসিব’র পষদ 
সভার পািরশ স িলত সভার কাযিববরণী 

(গ) ািবত উি িখত সংি  কাগজ প । 

িবনা ে  ০৮ 
কমিদবস 

শা ী ইসলাম 
উপসিচব , অবা-৩ 

মাবাইল +৮৮ ০১৭৬৬২৬৭৪৮৫ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫৭১ 
ই- মইল: 

iit3@mincom.gov.bd 
78. জ রী পিরি িতেত িসিব ক ক াক 

সেলর মা েম প  িব েয়র অ েমাদন 
প  জাির ক. িনিদ  াব 

খ. াব অ েমাদেনর পে  িসিব’র পষদ 
সভার পািরশ স িলত সভার 
কাযিববরণী। 

িবনা ে   ০৫ 
কাযিদবস 

শা ী ইসলাম 
উপসিচব , অবা-৩ 

মাবাইল +৮৮ ০১৭৬৬২৬৭৪৮৫ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫৭১ 
ই- মইল: 

iit3@mincom.gov.bd 
79. ুিডং কেপােরশন অব বাংলােদশ 

( িসিব)- এর বািষক প  য় পিরক না 
অ েমাদন সং া  কায ম; 

প  জাির অথ িবভােগর অ েমাদন প /অপারগতা প । িবনা ে  ১০ 
কাযিদবস 

শা ী ইসলাম 
উপসিচব , অবা-৩ 

মাবাইল +৮৮ ০১৭৬৬২৬৭৪৮৫ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫৭১ 
ই- মইল: 

iit3@mincom.gov.bd 
80. িসিব’র অভ রীণ য় াব 

অ েমাদন 
 কায ম; 

প  জাির ক. িনিদ  াব িবনা ে  ০৫ 
কাযিদবস 

শা ী ইসলাম 
উপসিচব , অবা-৩ 

মাবাইল +৮৮ ০১৭৬৬২৬৭৪৮৫ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
খ. াব অ েমাদেনর পে  িসিব’র পষদ 

সভার পািরশ স িলত সভার 
কাযিববরণী। 

ফান: 
+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫৭১ 

ই- মইল: 
iit3@mincom.gov.bd 

81. িসিব’র আমদািন য় াব অ েমাদন 
কায ম; 

প  জাির ক. িনিদ  াব 
খ. াব অ েমাদেনর পে  িসিব’র পষদ 

সভার পািরশ স িলত সভার 
কাযিববরণী। 

িবনা ে  ০৫ 
কাযিদবস 

শা ী ইসলাম 
উপসিচব , অবা-৩ 

মাবাইল +৮৮ ০১৭৬৬২৬৭৪৮৫ 
ফান: 

+৮৮ ০২ ৯৫৪৯৫৭১ 
ই- মইল: 

iit3@mincom.gov.bd 
82.  াস- ি  িবষয়ক বািণজ  

সংগঠেনর আেবদন   
 

প  জাির/িব ি  কাশ আেবদেনর িভি েত বাংলােদশ ড এ  ািরফ 
কিমশন থেক পািরশ হণ বক ব া 
হণ করা হয়। 

িবনা ে  ১৫ িদন মাছাঃ শামীমা আকতার 
 িনয় ক 

অবা-৫ শাখা 
মাবাইল:০১৭৩২১২৩৪০৮ 

ফান: ০২-৫৫১০০২০৯ 
ইেমইল: 

iit5@mincom.gov.bd 
83. ভারেতর সােথ ি পাি ক বািণজ  সং া  

ত  দান 
যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
মতামত স িলত প  জাির। 

আেবদন এবং চািহত ত  সংি  কাগজপ   
 

িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

ফারহানা ইসলাম 
উপসিচব, এফ এ -১ 

মাবাইল: +৮৮ ০১৫৩৬২০৯৫৭৯ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫১২২২৫ 

ইেমইল: 
fta1@mincom.gov.bd 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
84. সাক  দশস হ তীত এিশয়া ও 

আি কা মহােদশ এবং শা  মহাসাগরীয় 
দশস েহর সােথ ি পাি ক ি  

স াদন সং া । 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
উভয় দেশর উপ  িতিনিধগণ 
ক ক ি  স াদন 

উভয় দেশর স িতেত ণয়ন ত খসড়া িবনা ে  উভয় 
দেশর 

স িতেত 

সালমা হাসনােয়ন 
উপসিচব (র ািন-৫) 

মাবাইল : +৮৮ ০১৭১১০৭১৮৮০ 
ফান: +৮৮০২৫৫১০১২০১ 

ই- মইল: 
export5@mincom.gov.b

d 
85. সাক  দশস হ তীত এিশয়া ও 

আি কা মহােদশ এবং শা  মহাসাগরীয় 
দশস েহর সােথ ি পাি ক বািণজ  

স ক উ য়ন সং া  কাযািদ । 

যথাযথ ক পে র  অ েমাদন েম 
প  রণ 

তাবাস ও আেয়াজন সং ার প  িবনা ে  াব 
াি র 

তািরখ হেত 
১০ কম 
িদবস 

সালমা হাসনােয়ন 
উপসিচব (র ািন-৫) 

মাবাইল : +৮৮ ০১৭১১০৭১৮৮০ 
ফান: +৮৮০২৫৫১০১২০১ 

ই- মইল: 
export5@mincom.gov.b

d 
86. সাক  দশস হ তীত এিশয়া ও 

আি কা মহােদশ এবং শা  মহাসাগরীয় 
দশস েহর সােথ সভা/েসিমনােরর 

আেয়াজন। 

যথাযথ ক পে র অ েমাদন েম 
প  জাির 

তাবাস ও আেয়াজক সং ার প  িবনা ে  াব 
াি র 

তািরখ হেত 
২০ কম 
িদবস 

সালমা হাসনােয়ন 
উপসিচব (র ািন-৫) 

মাবাইল : +৮৮ ০১৭১১০৭১৮৮০ 
ফান: +৮৮০২৫৫১০১২০১ 

ই- মইল: 
export5@mincom.gov

.bd 
87. সাক  দশস হ তীত এিশয়া ও 

আি কা মহােদশ এবং শা  মহাসাগরীয় 
দশস েহর সােথ ি পাি ক বািণজ  

সং া  হালনাগাদ ত  উপা  দান।  

যথাযথ ক পে র  অ েমাদন েম 
প  জাির/ মতামত  

দা িরক  ইেমইল প                                                                                                          িবনা ে  ০৭ কম 
িদবস  

সালমা হাসনােয়ন 
উপসিচব (র ািন-৫) 

মাবাইল : +৮৮ ০১৭১১০৭১৮৮০ 
ফান: +৮৮০২৫৫১০১২০১ 



ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

এবং াি ান 

সবার 
 এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ই- মইল: 

export5@mincom.gov
.bd 

88. সাক  দশস হ তীত এিশয়া ও 
আি কা মহােদশ এবং শা  মহাসাগরীয় 
দশস েহ বাংলােদেশর বািণজ  
িতিনিধদল রণ সং া । 

যথাযথ ক পে র  অ েমাদন েম 
িজ ও জারী 

আ ািনক আম ণ প  /দা িরক প  িবনা ে  ২০ 
কাযিদবস 

সালমা হাসনােয়ন 
উপসিচব (র ািন-৫) 

মাবাইল : +৮৮ ০১৭১১০৭১৮৮০ 
ফান: +৮৮০২৫৫১০১২০১ 

ই- মইল: 
export5@mincom.gov

.bd 
  



 
২.৩ অভ রীন সবা: 
 

 সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  
এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
1.  অিজত  যথাযথ ক পে র 

অ েমাদন েম 
আেদশ প / াপন 
জাির 

ক. আেবদনপ  
খ. িনধািরত ফরেম  া তার ত য়নপ  
গ. জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত রণ ত 
ফম [(www.mincom.gov.bd) এ 
নাগিরক সবা ব  হেত ফরম ডাউনেলাড 
করেত হেব] 

িবনা ে  
০৫ 

কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

2.  াি  িবেনাদন যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
আেদশ প / াপন 
জাির 

ক. আেবদনপ  
খ. িনধািরত ফরেম  া তার ত য়নপ  
গ. জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত রণ ত 
ফম [(www.mincom.gov.bd) এ 
নাগিরক সবা ব  হেত ফরম ডাউনেলাড 
করেত হেব] 

িবনা ে  
০৩ 

কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

3.  মা কালীন  যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
আেদশ প / াপন 
জাির 

ক. আেবদনপ  
খ. িনধািরত ফরেম  া তার ত য়নপ  
গ. জন শাসন ম ণালেয়র িনধািরত রণ ত 
ফম [(www.mincom.gov.bd) এ 
নাগিরক সবা ব  হেত ফরম ডাউনেলাড 
করেত হেব] 

িবনা ে  
০৩ 

কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

4.   বিহ: বাংলােদশ  যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির/ওেয়ব সাইেট 

কাশ।  

ক. আেবদনপ  
খ.  া তার ত য়নপ   
 গ. িনধািরত ফরেম ধান িহসাবর ণ 

কমকতা ক ক  া তার ত য়নপ  
[(www.mincom.gov.bd) এ 

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 



 সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  
এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
নাগিরক সবা ব  হেত ফরম ডাউনেলাড 
করেত হেব] 

  

ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

5.  ক াডার কমকতা/ কমচারীেদর 
ভিব  তহিবেলর িহসাব খালা 
। 

আেবদন পাওয়ার 
পর উপ  
ক পে র 
অ েমাদন সােপে  
( শাসিনক ও 
আিথক মতা  
অ যায়ী) সরকাির 
আেদশ জাির। 

(ক) রণ ত িনধািরত ফরম এবং িচফ 
একাউ স এ  িফ া  কমকতা ক ক 
জমার িহসােব ি প (বাংলােদশ ফরম ন র -
২৬৩৯ ,সাঃভঃতঃ-৩, সাঃভঃতঃ-৯(চ) ও 
িজিপএফ ড়া  িহসাব ফরম নং-৬৬৩, 
গেজেটড/নন-েগেজেটড ); 

(খ)সাধারণ ভিব  তহিবেল সবেশষ 
জমা ত অেথর িহসাব িববরণীর লকিপ 
( ধান িহসাব র ণ কমকতা ক ক দ )। 

াি ান:িহসাব র ণ কমকতার কাযালয়, 
বািণজ  ম ণালয়। 

িবনা ে  ০২ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

6.  কতনেযা  ও অেফরতেযা  
ঋণ এবং অবসর ভাতা া েদর  
ড়া  উে ালন ম র। 

আেবদন পাওয়ার 
পর উপ  
ক পে র 
অ েমাদন সােপে  
( শাসিনক ও 
আিথক মতা  
অ যায়ী) সরকাির 
আেদশ জাির। 

(ক) রণ ত িনধািরত ফরম এবং িচফ 
একাউ স এ  িফ া  কমকতা ক ক 
জমার িহসােব ি প (বাংলােদশ ফরম ন র -
২৬৩৯ ,সাঃভঃতঃ-৩, সাঃভঃতঃ-৯(চ) ও 
িজিপএফ ড়া  িহসাব ফরম নং-৬৬৩, 
গেজেটড/নন-েগেজেটড ); 

(খ)সাধারণ ভিব  তহিবেল সবেশষ 
জমা ত অেথর িহসাব িববরণীর লকিপ 
( ধান িহসাব র ণ কমকতা ক ক দ )। 

াি ান:িহসাব র ণ কমকতার কাযালয়, 
বািণজ  ম ণালয়। 

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 



 সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  
এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
7.  ম ণালেয়র  অভ রীণ 

কমকতােদর বিধত বতন ও 
বতন সমতাকরণ 

যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির/ওেয়ব সাইেট 

কাশ। 

 ক. আেবদনপ  
 খ. সািভস বিহ 

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

8.  কমকতা/কমচারীেদর 
হিনমাণ ঋণ ম র 

সাদা কাগেজ 
আেবদন াি র পর 

চিলত িবিধ 
িবধান 
অ সরণ বক 
হিনমাণ ঋণ 

ম ির আেদশ জাির 
এবং সংি েদর 
অবিহত করণ। 

ক) সাদা কাগেজ আেবদন; 
খ) য জিমেত হ িনমাণ/ মরামত করা হেব 
স জিমর দিলল/বায়নাপ ; 

গ) ১৫০ টাকার নন িডিশয়াল াে  
অ ীকারনামা; এবং  
ঘ) যথাযথ ক পে র পািরশ  

াি  ান: জাির/ ভ র 

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

9.  কমকতা/কমচারীেদর 
মাটরযান য় অি ম ম র  

সাদা কাগেজ 
আেবদন াি র পর 

চিলত িবিধ িবধান 
অ সরণ বক 
মাটযান য় 

অি ম ম ির 
আেদশ জাির এবং 
সংি েদর অবিহত 
করণ। 

ক) সাদা কাগেজ আেবদন; 
খ) ১৫০ টাকার নন- িডিশয়াল াে  
অ ীকারনামা; এবং  
গ) মাটর সাইেকল িব য়কারীর অ ীকার 
নামা। 
ঘ) যথাযথ ক পে র পািরশ  

াি  ান: জাির/ ভ র 

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 



 সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  
এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
10.  কমকতা/কমচারীেদর 

কি উটার য় সং া  
অি ম ম র 

সাদা কাগেজ 
আেবদন াি র পর 

চিলত িবিধ িবধান 
অ সরণ বক 
কি উটার য়  
অি ম ম ির 
আেদশ জাির এবং 
সংি েদর অবিহত 
করণ। 

েয়াজনীয় কাগজপ  : 
ক) সাদা কাগেজ আেবদন; 
খ) ১৫০ টাকার নন- িডিশয়াল াে  
অ ীকারনামা; এবং  
গ) যথাযথ ক পে র পািরশ  

াি  ান: জাির/ ভ র 

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

11.  অভ রীন 
কমকতা/কমচারীেদর 
পাসেপােটর জ  অনাপি  
সনদ (NOC) দান  

িনধািরত (NOC)  
ফরমসহ আেবদন । 
সবা ত াশীেক 

প  মারফত/ ই 
মইল এ জািনেয় 
দয়া হয়।  

রণ বক (NOC) ফরম ও আেবদন  িবনা ে  ০৩ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

12.  ম ণালেয়র  অভ রীণ 
িসেলকশন ড/টাইমে ল 
ম ির 

যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির/ওেয়বসাইেট 

কাশ। 

ক. আেবদনপ  
খ. হালনাগাদ বািষক গাপনীয় অ েবদন  

িবনা ে  ১৫ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

13.  ম ণালেয়র  অভ রীণ 
পনশন 

যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির/ওেয়ব সাইেট 

কাশ।  

ক.িপআরএল গমেণর আেদশ 
খ. তািশত শষ বতেনর কিপ 
গ. পনশন ফরম ২.১ রণ 
ঘ পাসেপাট সাইেজর ছিব ৫ কিপ 
ঙ. উ রািধকার ঘাষণাপ  

িবনা ্ে  ৩০ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 



 সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  
এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
চ. দ েরর না-দাবী প  
ছ. ন না া র ও প চ আ েল ছাপ 

ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

14.  ম ণালেয়র  অভ রীণ চাকির 
ায়ীকরণ 

সংি  িনেয়াগ 
িবিধ মালা অ য়ায়ী 
যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির/ওেয়বসাইেট 

কাশ।  

ক. আেবদনপ  
খ. হালনাগাদ বািষক গাপনীয় অ েবদন ও 

চাকিরর সে াষজনক রকড 

িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

15.  বািণিজ ক উইংেয় ২য়/ ৩য় 
িনর কমকতা/কমচারী 

িনেয়াগ/বদিল 

যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির/ওেয়বসাইেট 

কাশ।  

আ ািনক াব িবনা ে  ২০ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

16.  িবেদশ  বাংলােদশ 
িমশনস েহ কমকতা বদিলর 

ি েত িবেশষ পািরেতািষক 
রণ 

যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির/ওেয়ব সাইেট 

কাশ। 

আ ািনক াব িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

মাহা দ মিশউর রহমান 
উপসিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭১১০০৪২০৭ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪৫৮৫৩ 
ই- মইল: admn1@mincom.gov.bd 

17.  ম ণালেয়র 
কমকতা/কমচারীেদর অথ 
পিরেশাধ সং া  যাবতীয় 
কাজ 

ইএফ / চেকর 
মা েম দান 

শাসন-৯ (িহসাব শাখা) িবনা ে  ৩ িদন অিন  িব াস 
িহসাবর ণ কমকতা (চলিত দািয় ) 

মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯০০৯০২০ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪০৪৭৩ 



 সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  
এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ইেমইল:ao.admn@mincom.gov.bd 

18.  ম ণালেয়র মািসক, মািসক, 
ষা ািসক এবং বাৎসিরক 
খরেচর িহসাব িববরণী 

িসএএফও, বািণজ  
ম ণালয় এর সােথ 
স িত সাধেনর 
মা েম 

শাসন-৯ (িহসাব শাখা) িবনা ে  পরবত  
মােসর ১০ 

িদন 

অিন  িব াস 
িহসাবর ণ কমকতা (চলিত দািয় ) 

মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯০০৯০২০ 
ফান:  

+৮৮ ০২ ৯৫৪০৪৭৩ 
ইেমইল:ao.admn@mincom.gov.bd 

19.  িবেদশ  বাংলােদশ 
িমশনস েহ  ১ম িণর 
কমকতা বদিলর ি েত 
িবেশষ পািরেতািষক রণ  

যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির/ওেয়বসাইেট 

কাশ।  

আ ািনক াব িবনা ে  ০৭ 
কমিদবস 

শাহিরয়ার আল-কবীর িসি কী 
িসিনয়র (সহকারী সিচব (র ািন-৩ শাখা) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৫৫৪০০২৫৫২ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯৩৪৮ 

ই-েমইল: 
export3@mincom.gov.bd 

20.  িবেদশ  বািণিজ ক উইংেয় 
কমকতােদর   জ  বািড় ভাড়া 
ম রী  

যথাযথ ক পে র 
অ েমাদন েম 
সরকাির আেদশ 
জাির/ওেয়বসাইেট 

কাশ।  

আ ািনক াব িবনা ে  ৩০ 
কমিদবস 

শাহিরয়ার আল-কবীর িসি কী 
িসিনয়র (সহকারী সিচব (র ািন-৩ শাখা) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৫৫৪০০২৫৫২ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৯৩৪৮ 

ই-েমইল: 
export3@mincom.gov.bd 

21.  Utility, ই ােনট, 
টিলেমাবাইল ও ই াকম 
সবা, কমকতােদর িবিভ  

সভায় যাগদান, 
কববমকতা/কমচারীেদর 
অিফেস যাতায়াত, মাবাইল 
কাট পিরচালনার জ  গাড়ী 

 
ির ইিজশন াি  
এবং ািধকার 
অ যায়ী 

 
       
 
 
সবা শাখা 

িবনা ে   
সাব িণক 

সবা 

মাজহা ল ইসলাম 
উপসিচব ( শাসন-৭) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭৬৭-১৪১৪১৪ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৫০৯৫ 

ইেমইল: 
sas.admn7@mincom.gov.bd 

 



 সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  
এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
সরবরাহ সবা, িব  খাবার 
পািন সরবরাহ, পি কা, 
ম ণালেয়র আ িনক মােনর 
কম পিরেবশ ি , িবিভ  
দ েরর চািহদা অ যায়ী 

েয়ানীয় মালামাল যমন-
শনাির সাম ী, আসবাবপ , 

ইেলক িনক য পািত, 
কমকতা/কমচারীেদর 
নমে ট, ানার বাড াপন, 

কি উটার সাম ীসহ অ া  
মালামাল িবতরণ সবা দান । 

22.  কি উটার সাম ী, 
টিলেমাবাইল ও িপও সট, 

িডিজটাল িডসে  বার, 
মাি িমিডয়া েজ র, পািনর 
িফ ার আসবাবপ , 
ইেলক িনক সাম ী 
মাইে াবাস/ মাটরসাইেকলসহ 
অ া  যাবতীয় য পািতর 
মরামত ও সংর ণ সবা 
দান । 

 
ির ইিজশন 
অ যায়ী 

 
 
সবা শাখা 

িবনা ে   
চািহদা 
অ যায়ী 

০৭ (সাত) 
কমিদকস 

মাজহা ল ইসলাম 
উপসিচব ( শাসন-৭) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭৬৭-১৪১৪১৪ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৫০৯৫ 

ইেমইল: 
sas.admn7@mincom.gov.bd 

 

23.  অভ রীণ অিফেস যাতায়ােতর 
জ  গাড়ীর বরা  

আেবদেনর 
ি েত 

েয়াজনীয় ব া 
হণ করা হয।   

িনধািরত ছেক আেবদন  
াি  ান: ক  নং- ২৩, ভবন নং-০৩ 

বাংলােদশ সিচবালয় । 

িবনা ে  ৩ 
কমিদবস 

মাজহা ল ইসলাম 
উপসিচব ( শাসন-৭) 

মাবাইল: +৮৮০ ১৭৬৭-১৪১৪১৪ 
ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪৫০৯৫ 



 সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবার  
এবং 

পিরেশাধ 
প িত 

সবা 
দােনর 

সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, মাবাইল ন র ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
ইেমইল: 

sas.admn7@mincom.gov.bd 
 

24.  মণ ভাতা দান যথাযত ক পে র 
অ েমাদন েম 
চেকর মা েম 

(ক) মেনর অিফস আেদশ 
(খ) মেনর িববরণী ও ভাাউচার। 
(গ) সংি  কমকতার আেবদন  
 

িবনা ে  ৫ (প চ) 
কমিদবস 

অিন  িব াস 
িহসাবর ণ কমকতা (চলিত দািয় ) 

মাবাইল: 
+৮৮ ০২ ৯০০৯০২০ 

ফান: +৮৮ ০২ ৯৫৪০৪৭৩ 
ইেমইল:ao.admn@mincom.gov.bd 

 
  



 
৩. আওতাধীন অিধদ র/দ র/সং া ক ক দ  সবা 
 
আওতাধীন অিধদ র/দ র/সং াস েহর িস েজনস চাটার িল  আকাের  করেত হেব। 
বাংলােদশ ড এ  ািরফ কিমশন  
বাংলােদশ চা বাড 
র ািন উ য়ন  েরা 
জাতীয় ভা া অিধকার সংর ণ অিধদ র     
যৗথ লধন কা ানী ও ফামস েহর পিরদ র 

আমদািন ও র ািন ধান িনয় েকর দ র 
িডং কেপােরশন অব বাংলােদশ 

 
৩.১. আপনার কােছ আমােদর ত াশা সবা হণকারীর িনকট সবা দানকারীর ত াশা 

িমক িত ত/কাি ত সবা াি র লে  করণীয় 

১.  ও য়ংস ণ আেবদন সংি  কাযালেয় জমা দান;   

২. যথাযথ ি য়ায় েয়াজনীয় চাজ/িফস পিরেশাধ করা; 

৩. েযাজ  ে  মাবাইল মেসজ/ই- মইল কানায় িরত িনেদশনা অ সরণ করা; 

৪. সা ােতর জ  ধায তািরখ ও সমেয় উপি ত থাকা;  

৫. সবা হেণর জ  অনাব ক মাবাইল/তদিবর না করা; এবং 

৬. েয়াজনমত অ া  ত ািদ দান করা। 

 
  



 
 
৪. অিভেযাগ িতকার ব াপনা (GRS) 
সবা াি েত অস  হেল দািয় া  কমকতার সে  যাগােযাগ ক ন। তার কাছ থেক সমাধান পাওয়া না গেল িনে া  প িতেত যাগােযাগ কের আপনার সম া অবিহত ক ন। 

িমক কখন যাগােযাগ করেবন 
কার সে  যাগােযাগ 

করেবন 
যাগােযােগর কানা িন ি র সময়সীমা 

১ দািয় া  কমকতা সমাধান িদেত না পারেল অিভেযাগ িন ি  
কমকতা 

নাম ও পদিব:  িজ াত রহানা 
সিচব ( শাসন-১) 

মাবাইল: +৮৮ ০২ ৯৫১১০২৮ 
মাবাইল: +৮৮০১৭১১৭৩৮১৫৪ 

ইেমইল: js.admn1@mincom.gov.bd 
ওেয়ব: www.grs.gov.bd 

৩০ কমিদবস 

২ অিভেযাগ িন ি  কমকতা িনিদ  সমেয় 
সমাধান িদেত না পারেল 

আিপল কমকতা নাম ও পদিব: মােলকা খায় ে ছা 
অিতির  সিচব ( শাসন) 
মাবাইল:  +৮৮ ০২ ৯৫১৪১৪৪ 
মাবাইল:  

+৮৮০ ১৭১১০০৫৬৪৬ 
ইেমইল:  addl.admn@mincom.gov.bd 
ওেয়ব: www.grs.gov.bd 

২০ কমিদবস 

৩ আিপল কমকতা িনিদ  সমেয় সমাধান িদেত 
না পারেল 

মি পিরষদ িবভােগর 
অিভেযাগ ব াপনা 

সল 

অিভেযাগ হণ ক  
৫ নং গইট, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা 
ওেয়ব: www.grs.gov.bd 

৬০ কমিদবস 

 

 
 


