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১.০ ভূবমকা 

সটকসই উি ন অভীি ২০৩০-এি অনুলেদ ১৬.৬ এ সকে স্তলি কা্ মকি, জিািবদবেতামূেক ও স্বে প্রবতষ্ঠান 

বিকালশি েলক্ষয সিকাবি সসিা  সন্তুিতাি বিষল  সূিক বনধ মািে কিা েল লছ। সপ্রবক্ষত পবিকল্পনা ২০২১-২০৪১ 

এি অনুলেদ ২.২ এ ২০৪১ সালেি মলে একটি উিত জাবত বেসালি সমৃবদ্ধি পলি িাংোলদলশি অগ্র্াত্রা  

সুশাসনসে িািটি স্তলম্ভি চূড়াে উলেশ্য অজমলন সিকাবি সসিাি মানগত বদক উিবত বনবিত কিা এিং সংবেি 

প্রবতষ্ঠালন কম মিত কম মিাবিবৃলেি অবধকতি ভােভালি কাজ বনষ্পলি সক্ষমতা িাড়ালনাি বিষ  ব্যক্ত েল লছ। 

জাতী  শুদ্ধািাি সকৌশে: সসানাি িাংো গড়াি প্রতয -এ শুদ্ধািাি প্রবতষ্ঠাি েলক্ষয প্রশাসবনক কম মপ্রবক্র া  

অবধকতি দক্ষতা ও কা্ মকাবিতা আন লন দা িদ্ধ, স্াগ্য ও দ্রুত সাড়াদালন সক্ষম বনি মােী বিভাগ প্রবতষ্ঠা  

অংশগ্রেেমূেক কম মসম্পাদলনি বিষ  উলো আলছ। দা িদ্ধ প্রশাসবনক কাঠালমা বিবনম মালে প্রলদ  সসিাসমূলেি 

পবিমােগত ও মানগত তথ্য ্িা্িভালি সবিলিশ, প্রবক্র াজাত এিং অংশীজলনি জন্য সংবক্ষপ্তসাি 

উপস্থাপনল্াগ্য িাাা সমীিীন। ফলে কাঠালমাগত দুি মেতা ক্রমান্বল  দূিীভূত েল  সসিাি গুেগতমালনি উিবত 

বনবিত কিা সম্ভি েলি মলম ম আশা কিা ্া । 

িক্ষমান বুকলেলট বিদ্যমান ভাে অভযাস (Best Practice) এি আওতা  শাাাি বনিন্ধনিবেগুলোি মলে 

্লিাপযুক্ত এবি প্রদালনি মােলম সসিা পবিিীক্ষলেি সেজ উপা  তুলে ধিা েল লছ। বুকলেটটি ছ টি পবিলেলদ 

বিভক্ত। ভূবমকা পবিলেলদ বিবভি নীবত ও পবিকল্পনাি আলোলক বন বমত সসিা পবিিীক্ষলেি গুরুত্ব তুলে ধিা 

েল লছ। বিতী  পবিলেলদ সনাতন কম মপদ্ধবত ও তাি সীমািদ্ধতা িে মনা কলি র্ততী  পবিলেলদ প্রস্তাবিত পদ্ধবতি 

ূপপলিাা এিং তা প্রল ালগ িাস্তিসম্মত সুবিধা ও সম্ভািনাি বিষল  আলোকপাত কিা েল লছ। িতুি ম ও পঞ্চম 

পবিলেলদ ্িাক্রলম িালজট, জনিে, প্রবশক্ষে ও কম মপবিকল্পনাটিি সম্প্রসািেল্াগ্যতা (Scalability) বনল  

প্রাক্কেন সপশ কিা েল লছ। ষষ্ঠ পবিলেলদ উপসংোি এিং পবিবশি অংলশ ব্যিহৃত মাইলক্রাসফট এলেে ফাইে 

িািা স্ব ংবক্র ভালি প্রাপ্ত বিবভি সসিা-মূল্যা ন সূিক ও তাি প্রভাি আলোবিত েল লছ। 

 

২.০ প্রিবেত/সনাতন কম মপদ্ধবত প্ মালোিনা 

২.১ প্রিবেত/সনাতন কম মপদ্ধবত 

সেবলণর্াগাণর্াগ অবিদপ্তণি উপপবিিালক (আইবসটি পবিকল্পনা)-এি তত্ত্বািিাণন সিকািী পবিিালক (লাইণেবি) 

এি আওতায় (১) অবজযত ছুটি সসিা; (২) শ্রাবি বিণনাদন ছুটি সসিা; (৩) অন্যান্য ছুটি সসিা; (৪) পাসণপাে য-এি 

জন্য প্রণর্াজয এনওবস প্রদান সসিা এিং সিকািী পবিিালক (ণগেওণয় লাইণসবসং) এি আওতায় (১) এককালীন 

আব যক অনুদান সসিা; (২) বিবকৎসা (সািািে/জটিল) অনুদান সসিা; (৩) কল্যাে অনুদান সসিা; (৪) জনপ্রশাসন 

মন্ত্রোলণয়ি আওতািীন বিবভন্ন আব যক অনুদাণনি জন্য প্রণর্াজয ‘সিকাবি কম যিািী বিসাণি প্রতযয়ন প্রদান’ সসিা; 

ইতযাবদ সসিা পবিিাবলত িণয় আসণে। 

উপবিউক্ত সসিা প্রাবপ্তি জন্য সসিা প্রতযাশীগে র্ ার্  কর্তযপণক্ষি মােণম আণিদন অগ্রায়ে কণি  াণকন। প্রাপ্ত 

পত্রটি শাখা ডাণয়বি বনিন্ধনিবিণত1 এবিকিতঃ ই-নব ণত উপস্থাপন কিা িয়। ই-নব ণত প্রস্তাি অনুণমাদন/ 

বসদ্ধাি পাওয়া সাণপণক্ষ পত্রজাবি কিা িয় এিং পত্রজাবি বনিন্ধনিবিণত2 এবি প্রদান কিা িয়।  

                                                           
1
 সবিিাে  বনলদ মশমাো ২০১৪ এি সক্রাড়পত্র-১ (বনলদ মশ নম্বি ৩৩) 

2
 সবিিাে  বনলদ মশমাো ২০১৪ এি সক্রাড়পত্র-৯ (বনলদ মশ নম্বি ৬৬) 
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বিত্র - 1 : সসিা গ্রেীতাি সন্তুবি 

আগত পত্র/জাবিকৃত পত্র বিষণয় সসিা গ্রিীতা অ িা ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক উত্থাবপত সকাণনা প্রণেি জিাি 

খ ুঁজণত পত্রজাবি বনিন্ধনিবিণত ম্যানুণয়বল এবি সদখণত িয়; তাোড়া পত্রজাবি বনিন্ধনিবিণত জাবিকৃত পত্রটি 

সকান আগত পণত্রি অনুবৃবিক্রণম কিা িণয়ণে সসিকম সকাণনা এবিি ব্যিস্থা সনই। ফণল সর্ণকাণনা একটি ইস্যয 

খ ুঁজণত শাখা কম যিাবিণদি প্রচুি সমণয়ি অপিয় িয়, কম যদক্ষতা হ্রাস পায়; এমনবক কখণনা কখণনা সসিা গ্রিীতাি 

অসন্তুবিি কািে িয়।  

২.২ সসিা গ্রেীতাি সন্তুবি 

সসিা গ্রেীতাগে তাঁলদি কাবিত সসিাটি স্বল্প সমল , সঠিক পদ্ধবতলত সপলত িান। সসিা প্রদানকািী এিং সসিা 

সম্পবকমত নানাবিধ উপাদান বনল  বিবভি ধিলেি অবভজ্ঞতাি উপি সামবগ্রক সন্তুবি বনভ মিশীে। প্রদত্ত সসিাি মান,  

দ্রুত সাড়া প্রদালনি সক্ষমতা, বনভ মিল্াগ্যতা ইতযাবদ সন্তুবি 

অজমলন প্রভািক বেসালি কাজ কলি। সসিা গ্রেীতাি সন্তুবিলত 

গুরুত্বপূে ম অিদান িালা এমন উপদানসমূে পালশি বিত্র-১ এ 
উপস্থাবপত েল লছ। 

 

  

 

২.৩ প্রিবেত/সনাতন পদ্ধবতলত  সসিা কা্ মক্রম পবিিীক্ষলে অসুবিধা/সীমািদ্ধতা 

সনাতন পদ্ধবতলত সসিা কা্ মক্রম পবিিােনা কিা সগলেও পবিিীক্ষে এিং উিততি সসিা প্রদালন বনম্নিবে মত 

অসুবিধা পবিেবক্ষত ে : 

 বনবদ মি সকান সসিা গ্রেীতাি পলক্ষ আলিদন সংক্রাে তথ্য শাাা ডাল বিলত খ ুঁলজ পাও াি পলিও তা সকান 

নবিি সকান সনালট উপস্থাবপত েল লছ িা ই-নবিটি বসদ্ধাে গ্রেলেি সকান প্ মাল  আলছ তা সেলজ সিি 

কিা ্া না; 

 জাবিকৃত সকান পলত্রি বিষল  সম্পূিক সকান তথ্য প্রল াজন েলে ইসুয সিবজস্টালি খ ুঁলজ পাও াি পলিও 

তা সকান আলিদলনি পবিলপ্রবক্ষলত বনষ্পবত্ত েল লছ িা সকান সনালটি অনুলমাদলন বসদ্ধাে গৃেীত েল লছ 

সসটা সেলজ সিি কিা ্া না; 

 শাাা ডাল বিি সকান সকান পলত্রি বিষল  বসদ্ধাে কা্ মক্রম িেমান আলছ িা সকানগুলো বসদ্ধালেি বনবমত্ত 

উপস্থাপলনি জন্য অলপক্ষমান তা সেলজ সিি কিা ্া না; 

 সকান বনবদি সমল ি মলে িা মালস জমাকৃত আলিদন গড়পড়তা কত বদলন বসদ্ধালেি জন্য সপশ েল লছ 

অিিা ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক অনুলমাবদত েল লছ ইতযাবদ সংক্রাে পবিসংখ্যান সিি কিা জটিে ও 

দুূপে; 

 আলিদনসমূে বনষ্পবত্তলত দীর্ মসূবত্রতা ততবিি সাধািে কািেগুলো বনূপপন কিা সম সালপক্ষ; এিং 

 সলি মাপবি সসিা গ্রেীতাি কাবিত সন্তুবি অজমলন িাধা ততবি কলি। 
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৩.০ প্রস্তাবিত/অনুসৃত কম মপদ্ধবতি ূপপলিাা 

৩.১ উলেশ্য 

প্রস্তাবিত/অনুসৃত কম যপদ্ধবতি উণেশ্য বনম্নরুপ- 

ক) সসিা সংক্রাি তথ্য স্যবিন্যস্ত িাখাি মােণম অংশীজনলদি (stake holders) তথ্য-প্রাবপ্ত সেজেভয 

কিা; 

খ) দক্ষতাপূে য তথ্য প্রবক্রয়াকিণেি মােণম পবিিীক্ষে কার্ যক্রম সবক্রয় কিা; এিং 

গ) সসিা গ্রিীতাি সন্তুবি অজযন এিং সসিা প্রদাণনি সম্ভািনা ও সীমািদ্ধতা অনুসন্ধান। 

৩.২ কম মপবিকল্পনা এিং কালজি পবিবধ 

শাাাি কালজ গবতশীেতা, দা িদ্ধতা এিং সাি মক্ষবেক তদািবকি বনবমত্ত প্রধানত বতনটি ধাপ অনুসিে কিা ে । 

প্রিমত, শাাা ডাল বি বনিন্ধনিবে (ইন-কাবমং সিবজস্টাি, C.R) ও পত্রজাবি বনিন্ধনিবে (ইসুয সিবজস্টাি, I.R)-

সত একই পলত্রি বিষল  বভি বভি এবিি ক্রবমক নম্বি সংবেি অন্য সিবজস্টালি বেবপিদ্ধ কিা ে ; এলত 

সিবজস্টািিল ি মলে একটি সেজ স্াগসূত্র ততবি ে । বিতী ত, িবে মত দু’টি সিবজস্টালিি তথ্য সমবন্বত আকালি 

মাইলক্রাসফট এলেে-এি একটি ফাইলে সডস্ক কম মিাবি কর্তমক সংিক্ষে কিা ে । র্ততী ত, বন ন্ত্রেকািী কম মকতমা 

কর্তমক সপ্তাোলে ই-সমইলে প্রাপ্ত এলেে ফাইেটি বিবভি বিল্ট-ইন ফাংশন ও টুেস (পবিবশি-৩) ব্যিোি কলি 

প্ মালোিনা কিা ে , ্া বনিিবেি পবিিীক্ষলে সো ক ে । বনলিি বিত্র-২ এ প্রলসস ম্যাপটি সদাালনা েলো।  

 

বিত্র - 2 :  প্রলসস ম্যাপ 

সমাোদাণগ অনুসৃত পদ্ধবতটি িাস্তিায়ণন দুটি সক্ষণত্র মণনাণর্াগ সদয়া প্রণয়াজন। র্ া:- পত্রজাবি ও শাাা ডাল বি 

বনিন্ধনিবেি মলে সম্বন্ধস্থাপন এিং সেডশীট (এমএস এলেে)-এ তথ্য সবিলিশকিে ও প্রবক্র াকিে। 
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৩.২.১ পত্রজাবি ও শাাা ডাল বি বনিন্ধনিবেি মলে সম্বন্ধস্থাপন 

শাাা ডাল বি বনিন্ধনিবে (ইন-কাবমং সিবজস্টাি, C.R) ও পত্রজাবি বনিন্ধনিবে (ইসুয সিবজস্টাি, I.R) দু’টি 

মলে স্াগসূত্র ততবিি জন্য বনলিি পদ্ধবত অনুসিে কিা ে : 

 ইন-কাবমং সিবজস্টাি, C.R এ ডাল বিভুক্ত পলত্রি ক্রবমক নম্বি ইসুয সিবজস্টাি, I.R এি সংবেি অংলশ 

বেলা িাাা ে ; বিপিীতক্রলম আগত স্ পলত্রি অনুকূলে াসড়া পত্র উপস্থাবপত েলে ইসুয সিবজস্টাি, 

I.R এি উক্ত জাবিতব্য পলত্রি  ক্রবমক নম্বি ইন-কাবমং সিবজস্টাি, C.R এি সংবেি অংলশ বেবপিদ্ধ 

কিা ে । ফলে, স্লকালনা এক সিবজস্টাি সিলক সম্পকমযুক্ত অন্য সিবজস্টালিি প্রল্াজয তথ্য সেলজ 

পাও া ্া । 

 কা্ মক্রম বনষ্পবত্তি েলক্ষয স্ ই-নবিলত আগত পত্র উপস্থাপন কিা ে , তাি বডবজটাে নবি নম্বি এিং 

সনাট নম্বি ইন-কাবমং সিবজস্টালি এবি সদ া ে । ফলে প্রল াজলন ই-নবি বসলস্টম েলত বনবদ মি নবিি 

সুবনবদ মি সনাট নম্বলি কা্ মক্রলমি গবতবিবধ সদালত সুবিধা ে । 

 শাাা কম মকতমা কর্তমক বন বমত সিবজস্টাি পিীক্ষলেি মােলম সডস্ক কম মিাবিি কাজ তদািবক কিা ে । 

 

৩.২.২ সেডবশট (এমএস এলেে)-এ তথ্য সবিলিশকিে ও প্রবক্র াকিে  

ইন-কাবমং সিবজস্টাি, C.R ও ইসুয সিবজস্টাি, I.R এি তথ্যগুবে ১২ কোম বিবশি একটি এলেে সটবিলে 

সংিক্ষে কিা ে  (পবিবশি-২)। উলেখ্যল্াগ্য পল ন্ট বনম্নূপপ: 

 বনিন্ধনিবে ও ই-নবিি প্রল্াজয তথ্যগুবে সডস্ক-কম মিাবি কর্তমক এলেে ফাইলে সংিক্ষে কিা ে । 

 তাবিা/বিবভি এবি সদিাি সম  এলেে বফলেি ডাটা-টাইপ ও ডাটা-ফিলমট সা াে কিা ে । 

 বফল্টাি/ফাইন্ড ফাংশন ব্যিোি কলি প্রল্াজয তথ্য ্ািাইকিে।    

 প্রবত সপ্তালে োেনাগাদ এলেে ফাইে বন ন্ত্রেকািী কম মকতমাি বনকট পিিতী কা্ মক্রলমি জন্য ই-সমইলে 

সপ্রিে কিা ে । 

তথ্য প্রবক্র াকিে ও পবিিীক্ষলে বন ন্ত্রেকািী কম মকতমাি কা্ মািেী বনম্নূপপ: 

 ই-সমইলে প্রাপ্ত নতুন ডাটা প্রল াজনী  ফাংশন ও টুেস (পবিবশি-৩) সমবন্বত প্রবক্র াকিলে সক্ষম এলেে 

ফাইলেি  ইনপুট শীলট স্াগ কিা ে । 

 উক্ত ফাইলেি বিলপাট ম শীলট মবনটবিং সংক্রাে তথ্য বন ন্ত্রেকািী কম মকতমা কর্তমক বিলেষে ও অিবেত 

কিা ে । 

 মাবসক প্ মালোিনা  সডস্ক কম মকতমা-কম মিাবিি সালি পবিিীক্ষে সম্পকীত তথ্য বনল  মতবিবনম  ও 

মেব্য কোলম প্রল্াজয সংলশাধন কিা ে । 

 

৩.৩ পবিিীক্ষে সম্পকীত তথ্য 

সসিাি গুেগত মান সলোষজনক িাালত এিং প্ মা ক্রলম বৃবদ্ধি জন্য বন বমত তথ্য-বভবত্তক পবিিীক্ষলেি 

প্রল াজন।  প্রিমত, শাাাি কালজি একটি সংবক্ষপ্ত বিত্র পাও াি জন্য শাাা কম মকতমা/কম মিাবি সকান বনবদ মি সমল  
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কতগুলো আলিদন/পত্র সপল লছন, কতগুলো বসদ্ধালেি জন্য নবিলত উপস্থাপন কলিলছন তা জানা দিকাি। 

বিতী ত শাাা ও ঊর্ধ্মতন কম মকতমালদি দ্রুত সাড়া দালনি সক্ষমতা বনূপপলন শাাা কর্তমক নবিলত উপস্থাপলন এিং 

বসদ্ধালেি জন্য এ.বড. ঊর্ধ্ম বিবভি প্ মাল  ব্যব ত গড় ও সি মবনম্ন সম ,  ০৩ বদন িা তদলপক্ষা কমসমল  বনষ্পি 

ইসুযি সংখ্যা একটি পবিষ্কাি ধািো সদ । র্ততী ত, শাাা কা্ মক্রলম গুেগত মান বৃবদ্ধি জন্য প্রল াজনী  পদলক্ষপ 

বনলত প্রািবমক উপাত্ত বেসালি অসম্পূে ম/ত্রুটিপূে ম আলিদলনি জন্য সফিত এিং বসদ্ধালেি জন্য অলপক্ষাধীন ইসুযি 

সংখ্যা গুরুত্বপূে ম ভূবমকা পােন কিলত পালি। সি মলশষ েলেও ্লিি গুরুত্বপূে ম পবিসংখ্যানটি েলো শাাা কর্তমক 

বদন বভবত্তক নবিলত উপস্থাবপত আলিদলনি সংখ্যা, গড় ও সলি মাচ্চ মান; ্া শাাাি কম মদক্ষতা প্রকাশ কলি এিং 

শাাাি সো ক কম মিাবিি সংখ্যা ও প্রবশক্ষলেি প্রল াজনীতা বনূপপলন অিদান িাালত পালি। িবে মত তথ্যগুলো 

প্রস্তুতকৃত এলেে ফাইে িািা স্ব ংবক্র  ভালি স্সকে ছক সমাতালিক পাও া ্া  তা পবিবশি-১ এ িবে মত 

েল লছ। 

 

৩.৪ অনুসৃত পদ্ধবতি সুবিধা/সম্ভািনা 

সনাতন পদ্ধবতলত সসিা কা্ মক্রম পবিিােনা  উবেবাত অসুবিধাগুলো অনুসৃত পদ্ধবতলত দূি কিা অলনকাংলশ 

সম্ভি। পবিিীক্ষে এিং উিততি সসিা প্রদালন অনুসৃত পদ্ধবতলত বনম্নিবে মত সুবিধা পাও া স্লত পালি: 

 ইন-কাবমং সিবজস্টাি ও ইসুয সিবজস্টালিি ক্রবমক নম্বিগুলো একই এলেে ফাইলে িাকা  

ফাইন্ড/বফল্টাি ইতযাবদ ফাংশন ব্যিোলি মাত্র ১/২টি বিলকি মােলম প্রািবমক তথ্য পাও া ্া ; 

  সিবজস্টাি/ এলেে ফাইলে ই-নবিি সনাট নম্বি ও বডবজটাে নবি নম্বলিি এবি িাকা  তদিি ন 

পদ্ধবতলত না খ ুঁলজ সেলজই ই-নবিলত সংবেি বিষল  সম্যক ধািো োভ কিা ্া ; 

 বন ন্ত্রেকািী কম মকতমা এলেে ফাইলেি বিলপাট ম শীলট প্রল্াজয মাত্র দুটি তাবিা এবিি মােলম জমাকৃত 

আলিদন গড়পড়তা কত বদলন বসদ্ধালেি জন্য সপশ েল লছ অিিা ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক অনুলমাবদত 

েল লছ ইতযাবদ সংক্রাে পবিসংখ্যান সেলজই সিি কিলত পালিন; 

 প্রবতটি তথ্য শাাা কম মকতমা/ বন ন্ত্রেকািী কম মকতমাগলেি সেলজই দৃিগ্রােয েও া  তদািবকলত সুবিধা ে  

এিং সডস্ক কম মিাবিগে কালজ অবধক দক্ষতা প্রদশ মলনি সুল্াগ পান; 

 সসিা গ্রেীতাি সন্তুবি অজমলন ধনাত্বক প্রভািক বেসালি কাজ কলি; 

 মবনটবিং িা ট্র্যাবকং এি জন্য প্রস্তাবিত ব্যিস্থাটি সকালনা সিিিােকািী/লভন্ডি িা বিলশষজ্ঞ কম মকতমাি 

বুবদ্ধবৃবত্তক বসলস্টম না েও াি কািলে এি অপালিশন শুরু, পবিিােনা, সামান্য পবিিতমন (মবডবফলকশন) 

ও িক্ষোলিক্ষলেি বনবমত্ত তাঁলদি মূল্যিান ফাঁকা সমল ি জন্য অলপক্ষা কিলত েলি না; 

 মাইলক্রাসফট অবফলসি উপি স্বাভাবিক দক্ষতা আলছ এমন স্ সকালনা কম মকতমা/কম মিাবিি পলক্ষ 

প্রল াজনী  পবিিতমন/পবিিধ মন কলি বনজস্ব সিবজস্টালিি তথ্য ব্যিস্থাপনা ও পবিিীক্ষে কা্ মক্রম শুরু কিা 

সম্ভি। 

 

৩.৫ সাি মজনীন বিজ ী পবিলিশ (win-win situation) 

সডস্ক কম মিাবিি বদক সিলক প্রবতটি আগত পত্র/ আলিদলনি বিপিীলত সিবজস্টালি অবতবিক্ত ৩/৪টি তথ্য এবি িা 

এলেলে ডাটা সংিক্ষে কিা বকছুটা সম  সালপক্ষ বিষ । তলি তদনবেন কালজি একটা িড় সম  বিবভি 

সিবজস্টাি/ফাইলে তথ্য খ ুঁলজ সিি কিাি সিল , মাত্র কল কটি বিলকি মােলম ১/২ বমবনলট  িাবেত তথ্য এলেে 

ফাইে সিলক সিি কিা সম্ভি; ফলে নীট সমল ি সাশ্র  র্লট। তথ্য সিি কিা সেজ েও া  আলিদনকািী দ্রুত 
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প্রল াজনী  সসিা সপল  িালকন, এমনবক বন ন্ত্রেকািী কম মকতমা অলনক সক্ষলত্রই সডস্ক কম মিাবিি সাোয্য ছাড়াই 

দিকাবি তথ্য এলেে ফাইে সিলক সপল  িালকন। ফেস্বূপপ সকে অংশীজনলদি (stake holders) জন্য একটি 

সাি মজনীন বিজ ী পবিলিশ (win-win situation) ততবি েলত পালি। 

 

৪.০ িালজট, জনিে ও প্রবশক্ষে 

প্রস্তাবিত পদ্ধবতটি একটি িেমান প্রবক্র া বেসালি গ্রেে কিা েল লছ। বিত্র-২ এ প্রদবশ মত ধাপ অনুসালি সংবেি 

শাাাি কম মকতমা-কম মিাবিগে দাব ত্ব পােন কিলছন। সস কািলে সকান অবতবিক্ত িালজট িা জনিলেি প্রল াজন 

সনই। তলি অবধকতি দক্ষতাবৃবদ্ধি জন্য সমল  সমল  সংবেি কম মকতমা-কম মিাবিসে আগ্রেী অন্যান্য কম মিাবিলক 

অভযেিীে প্রবশক্ষে সদ া স্লত পালি।  

 

৫.০ সম্প্রসািেল্াগ্যতা (Scalability) 

উপপবিিালক (আইবসটি পবিকল্পনা)-এি সাবি যক তত্ত্বািিাণন সিকািী পবিিালক (লাইণেবি) ও সিকািী পবিিালক 

(ণগেওণয় লাইণসবসং) শাখায় পদ্ধবতটি পাইেটিং কিা েল লছ3। আগ্রেী স্লকালনা কম মকতমা কর্তমক তাঁি অধঃস্তন 

শাাাি পলক্ষ প্রল াজনী  পবিিতমন/পবিিধ মন কলি বনজস্ব সিবজস্টালিি তথ্য ব্যিস্থাপনা ও পবিিীক্ষে কা্ মক্রম শুরু 

কিা স্লত পালি। এজন্য িক্ষমান পদ্ধবতটি সলিজবমলন ্ািাইসে বনজস্ব প্রল াজনী তা বনধ মািে কিা সমীিীন 

েলি।  

 

৬.০ উপসংোি 

সটবেল্াগাল্াগ অবধদপ্তলি অবধকতি দক্ষতাি সালি সসিা কা্ মক্রম পবিিােনাি মােলম দ্রুত সাড়াদালন সক্ষম ও 

দা িদ্ধ প্রশাসবনক কাঠালমা ততবিি েলক্ষয পদ্ধবতটি প্রে ে কিা েল লছ এিং দুটি শাাা  প্রািবমকভালি িাস্তিা ন 

কিা েলে। প্রবক্র াটি সিলক প্রাপ্ত সুবিধাি ফোফে বিলেষে অন্যান্য শাাাি সসিা প্রদান পদ্ধবত প্রে লে সো ক 

ভূবমকা পােন কিলি মলম ম আশা কিা ্া । 

                                                           
3
 পাইেটিং কা্ মক্রলম সাবি মকভালি সো তাকািী সি মজনাি নলিন্দ্র নাি সিকাি, সেকাবি পবিিােক; সমাঃ আিদুে কুদ্দুস বম া, সেকাবি 

পবিিােক; সমাঃ মস্তাবফজুি িেমান, উপ-সেকািী প্রলকৌঃ; সমাঃ নুরুে  আেম, প্রধান সেকািী এিং আেনী সেন সপলিিা, কবম্পউটাি 

অপালিটি-এি আেবিক প্রলিিা ধন্যিাদাে ম। 
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পবিবশিসমূে 

 

 

পবিবশি-০১: সেডবশট (এমএস এলেে) েলত স্ব ংবক্র ভালি প্রাপ্ত বিবভি সসিা-মূল্যা ন সূিক 

 

ইোধীন দুটি তাবিলাি মলে সসিা মূল্যা লন নানাবিধ সূিক মাইলক্রাসফট এলেে ব্যিোি কলি সেলজই বনে ম  

কিা ্া । প্রিমত, শাাা কম মকতমা/কম মিাবি সকান বনবদ মি সমল  কতগুলো আলিদন/পত্র সপল লছন, কতগুলো 

বসদ্ধালেি জন্য নবিলত উপস্থাপন কলিলছন ইতযাবদ বনলিি ছক-১ ও ২ সমালতালিক সপলত পালিন। এলত শাাাি 

কালজি একটি সংবক্ষপ্ত বিত্র পাও া ্া ।    

 

ছক- 1 : শাাা  আগত পত্র/আলিদন এিং শাাা কর্তমক বসদ্ধালেি জন্য নবিলত উপস্থাপলনি পবিসংখ্যান 

বিণিিয মাণসি পূণি য শাখায় 

আগত পত্র র্া বিণিিয মাণস 

উপস্িাবপত িণয়ণে 

বিণিিয মাণস 

শাখায় আগত 

আণিদন/পত্র 

বিণিবিত সমাে 

আণিদন/পত্র 

বিণিিয মাণস 

বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত 

উপস্থাবপত ইস্যয 

শাখা কর্তযক 

উপস্থাপণনি 

িাি (%) 

সি যণশষ ২ 

বদণন আগত 

পত্রসংখ্যা 

      

 

ছক- 2: বিলিিয সমল  সমাট আলিদন ও বনষ্পবত্তকৃত ইসুয 

(১.১) বিণিবিত সমাে আণিদন/পণত্রি সংখ্যা  

(১.২) বিণিিয মাণস বনষ্পবিকৃত ইস্যযি সংখ্যা  

 

বিতী ত, বনলম্নি ছক-৩ শাাা কর্তমক নবিলত উপস্থাপলনি জন্য ব্যব ত গড় ও সি মবনম্ন সম  এিং বসদ্ধালেি জন্য 

এ.বড. ঊর্ধ্ম বিবভি প্ মাল  ব্যব ত গড় ও সি মবনম্ন সম  প্রদশ মন কলি। ছকটি শাাা এিং ঊর্ধ্মতন কম মকতমালদি দ্রুত 

সাড়া দালনি সক্ষমতা বনলদ মশ কলি। 

  

ছক- 3 : শাাা এিং ঊর্ধ্মতন কম মকতমালদি নবি বনষ্পবত্ত সংক্রাে পবিসংখ্যান 

(২.১) শাখা কর্তযক নব ণত উপস্থাপণনি জন্য ব্যবয়ত গড় সময় (বদন)   

(২.২) বসদ্ধাণিি জন্য এ.বড. ঊর্ধ্য বিবভন্ন পর্ যাণয় সমাে ব্যবয়ত সমণয়ি গড় (বদন)  

(৩.১) শাখা কর্তযক নব ণত উপস্থাপণনি জন্য ব্যবয়ত সি যবনম্ন সময় (বদন)   

(৩.২) বসদ্ধাণিি জন্য এ.বড. ঊর্ধ্য বিবভন্ন পর্ যাণয় ব্যবয়ত সি যবনম্ন সময় (বদন)  

(৪.১) ০৩ বদন িা তদণপক্ষা কমসমণয় শাখা কর্তযক উপস্থাবপত ইস্যযি সংখ্যা ও শতকিা িাি 

[(৪.১)/(১.১)] 

 

(৪.২) ০৩ বদন িা তদণপক্ষা কমসমণয় এ.বড. ঊর্ধ্য বিবভন্ন পর্ যাণয় বসদ্ধাি প্রাপ্ত ইস্যযি সংখ্যা ও শতকিা 

িাি [(৪.২)/(১.২)] 
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র্ততী ত, শাাা কা্ মক্রলম গুেগত মান বৃবদ্ধি জন্য প্রল াজনী  পদলক্ষপ বনলত প্রািবমক উপাত্ত বেসালি 

অসম্পূে ম/ত্রুটিপূে ম আলিদলনি জন্য সফিত এিং বসদ্ধালেি জন্য অলপক্ষাধীন ইসুযি সংখ্যা গুরুত্বপূে ম ভূবমকা পােন 

কিলত পালি। এ সংক্রাে পবিসংখ্যান ছক-৪ অনু্া ী পাও া স্লত পালি।  

 

ছক- 4 : সফিত ইসুয ও অলপক্ষাধীন ইসুয সংক্রাে পবিসংখ্যান 

(৫.১) অসম্পূে য/ত্রুটিপূে য আণিদণনি জন্য সফিত ইস্যযি সংখ্যা 

[(৫.১)/(১.১)] 

 

(৫.২) বসদ্ধাণিি জন্য অণপক্ষািীন ইস্যযি সংখ্যা [(৫.২)/(১.১)]  

 

সি মলশষ েলেও ্লিি গুরুত্বপূে ম পবিসংখ্যানটি েলো শাাা কর্তমক বদন বভবত্তক নবিলত উপস্থাবপত আলিদলনি 

সংখ্যা, গড় ও সলি মাচ্চ মান, ্া শাাাি কম মদক্ষতা প্রকাশ কলি এিং শাাাি সো ক কম মিাবিি প্রল াজনীতা 

বনূপপলন অিদান িাালত পালি। এ বিষ ক পবিসংখ্যান ছক-৫ অনু্া ী এলেে ফাইে সিলক স্ব ংবক্র  ভালি 

পাও া স্লত পালি। 

 

ছক- 5:  বদন বভবত্তক নবিলত উপস্থাবপত আলিদলনি পবিসংখ্যান

তাবিখ সংখ্যা 

 
 

  

  

  

তাবিখ সংখ্যা 

  

  

  

  

তাবিখ সংখ্যা 

  

  

গড়  

সণি যাচ্চ   

 

পবিবশি-০২: ব্যিহৃত মাইলক্রাসফট এলেে-এি ফাইে 

 

িক্ষমান বুকলেলট িবে মত কম মপদ্ধবত িাস্তিা লনি জন্য মূেত দুটি এলেে ফাইে ব্যিোি কিা ে ।  

প্রিম ফাইেটি কম মিাবি কর্তমক শাাা ডাল বি ও পত্রজাবি বনিন্ধনিবেি তথ্যসে প্রল াজন সংবেি আলিা 

কল কটি তথ্য এবিলত ব্যিহৃত ে , ্া সপ্তাোলে বন ন্ত্রেকািী কম মকতমাি বনকট ই-সমইলে সপ্রিে কিা 

ে ।  

বিতী  ফাইেটি ইনপুট শীট বেসালি ই-সমইলে প্রাপ্ত প্রিম ফাইেটিলক ব্যিোি কলি। বিতী  ফাইলেি 

বিলপাট ম শীট প্রল াজনী  এলেে ফাংশন ও টুেস ব্যিোি কলি দিকািী তথ্যসমূে প্রবক্র াজাত কলি এিং 

স্ব ংবক্র ভালি প্রদশ মন কলি। 

সফটকবপ বেসালি ফাইে দুটি পৃিকভালি সিিিােল্াগ্য। 
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পবিবশি-০৩: এমএস এলেে-এ ব্যিহৃত উলোল্াগ্য ফিমুো 

=COUNTIFS(_ইস্যযকৃত_পত্র_জবিি_তাবিখ,">="&D4,_ইস্যযকৃত_পত্র_জবিি_তাবিখ,"<="&D6) 

=MIN(Criteria_Days_Taken_By_Section2) 

=MIN(Criteria_Days_Taken_HighOfficeal2) 

=COUNTIF(Criteria_Days_Taken_By_Section2,"<="&3) 

=COUNTIF(Criteria_Days_Taken_HighOfficeal2,"<="&3) 

=SUM(Criteria_মিব্য_as_on_AC_Column) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!A2),"",Leave_NoC_Input!A2) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!F2),"",Leave_NoC_Input!F2) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!C2),"",Leave_NoC_Input!C2) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!G2),"",Leave_NoC_Input!G2) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!H2),"",Leave_NoC_Input!H2) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!I2),"",Leave_NoC_Input!I2) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!J2),"",Leave_NoC_Input!J2) 

=IF(LEN([[বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত উঠাণনাি তাবিখ ]])=0,"",[[বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত উঠাণনাি তাবিখ ]]-[[শাখায় পত্র আসাি তাবিখ ]]) 

=IF(LEN([ইস্যযকৃত পত্র জবিি তাবিখ])=0,"",[ইস্যযকৃত পত্র জবিি তাবিখ]-[[বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত উঠাণনাি তাবিখ ]]) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!B2),"",Leave_NoC_Input!B2) 

=IF([@[বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত উঠাণনাি তাবিখ ]]>=$D$4,IF([@[বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত উঠাণনাি তাবিখ 

]]<=$D$6,[@[Days_Taken_By_Section]],"Not Appropriate"),"Not Appropriate") 

=IF([@[বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত উঠাণনাি তাবিখ ]]>=$D$4,IF([@[বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত উঠাণনাি তাবিখ 

]]<=$D$6,[@[Days_Taken_HighOfficeal]],"Not Appropriate"),"Not Appropriate") 

=IF([@[বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত উঠাণনাি তাবিখ ]]>=$D$4,IF([@[বসদ্ধাণিি জন্য নব ণত উঠাণনাি তাবিখ 

]]<=$D$6,IF(LEN([@[মিব্য_Back]])>1,1,0),0),0) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!K2),"",Leave_NoC_Input!K2) 

=IF(ISBLANK(Leave_NoC_Input!L2),"",Leave_NoC_Input!L2) 

=COUNTIFS(বসদ্ধাণিি_জন্য_নব ণত_উঠাণনাি_তাবিখ,">="&D4,বসদ্ধাণিি_জন্য_নব ণত_উঠাণনাি_তাবিখ,"<="&D6,শাখায়_

পত্র_আসাি_তাবিখ,"<"&D4) 

=COUNTIFS(শাখায়_পত্র_আসাি_তাবিখ,">="&D4,শাখায়_পত্র_আসাি_তাবিখ,"<="&D6) 

=COUNTIFS(বসদ্ধাণিি_জন্য_নব ণত_উঠাণনাি_তাবিখ,">="&D4,বসদ্ধাণিি_জন্য_নব ণত_উঠাণনাি_তাবিখ,"<="&D6) 

=COUNTIFS(শাখায়_পত্র_আসাি_তাবিখ,">="&(D6-2),শাখায়_পত্র_আসাি_তাবিখ,"<="&D6) 

 

পবিবশি-০৪: সেডবশট (এমএস এলেে)-এ ব্যিহৃত ফাংশন এিং টুেস-এি তাবেকা 

সসিা পবিিীক্ষলে প্রল াজনী  উপাত্ত বিলেষলে প্রস্তাবিত এলেে ফাইলে সাধািে বকছু ফাংশন ও টুেস ব্যিোি 

কিা েল লছ। বনলি সসগুলোি তাবেকা প্রদত্ত েলো।  
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