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ɛিতেবদেনর সংিক্ষপ্ত সার 
 

গণখােতর কম র্সম্পাদেন গুণগত uৎকষ র্ সাধেনর লেক্ষয্ সরকার iেতামেধয্i সরকাির কম র্সম্পাদন বয্বস্থাপনা পদ্ধিতবা 

Government Performance Management Systems (GPMS)eর আoতায় বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত 

(APA) ɛবতর্ন কেরেছ। কম র্সম্পাদেনর uন্নয়েন িতনিট মূল স্তম্ভ Performance Information System, 

Performance Evaluation System eবং Performance Incentive System. uক্ত স্তম্ভ িতনিটর মেধয্ ɛথম 

দুiিট বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তর কাঠােমার মেধয্ iেতামেধয্i aন্তভু র্ক্ত হেয়েছ। দীঘ র্ েময়ােদ ɛবিতর্ত e পদ্ধিতেক েটকসi 

o কায র্কর করেত তৃতীয় স্তম্ভ তথা Performance Incentive System eর ɛেয়াজনীয়তা aপিরসীম। e িবষয়িটেক 

িবেবচনায় েরেখ িবদয্মান বািষ র্ক েগাপনীয় aনুেবদন (ACR) eবং জনɛশাসন মˈণালয় কতৃর্ক ɛস্তািবত বািষ র্ক 

কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন (APR) পয র্ােলাচনােন্ত গভেন র্ন্স iেনােভশন iuিনট eকিট বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন 

(Annual Performance Appraisal Report-APAR) eর খসড়া ɛণয়ন কের। uক্ত খসড়া aিধকতর 

পয র্েবক্ষণপূব র্ক eকিট যুেগাপেযাগী মূলয্ায়ন পদ্ধিত সুপািরশ করার লেক্ষয্ মহাপিরচালক, িজআiiu েক আহবায়ক কের 

জনɛশাসন মˈণালয় o e-টু-আi ɛকেল্পর ɛিতিনিধ সমনব্েয় মহাপিরচালক eকিট েযৗথ oয়ািকর্ং গর্ুপ গঠন করা হয়। uক্ত 

oয়ািকর্ং গর্ুপ বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন eর eকিট মেডল চূড়ান্ত কেরেছ। সুপািরশকৃত e মেডেলর uেল্লখেযাগয্ 

ৈবিশষ্টয্সমূহ িনম্নরূপঃ 

1. সরকার কতৃর্ক সা˩িতক সমেয় ɛবিতর্ত বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তর কাঠােমার সােথ সামঞ্জসয্ েরেখ e মেডলিট 

ɛণয়ন করা হেয়েছ। eেক্ষেɖ পিঞ্জকাবছর িভিত্তক মূলয্ায়েনর পিরবেতর্ APA eর মেতাi aথ র্বছর িভিত্তক 

মূলয্ায়েনর সুপািরশ করা হেয়েছ।  

2. কম র্কতর্ার কম র্সম্পাদেন দলীয় aজর্নেক গুরুতব্ েদয়ার মানেস সািব র্ক মূলয্ায়েনর েক্ষেɖ বয্িক্তগত পারফময্র্ান্স eর 

পাশাপািশ কম র্কতর্ার মˈণালয়/ িবভাগ/ uiং/দপ্তেরর eর কম র্সম্পাদনেকo িবেবচনার সুপািরশ করা হেয়েছ। 

eেক্ষেɖ কিনষ্ঠ-মধয্ম-েজয্ষ্ঠ েɢণীেত কম র্চারীগণেক িবনয্স্ত কের কিনষ্ঠ পয র্ােয় বয্িক্তগত পারফময্র্ান্সেক aিধকতর 

গুরুতব্ eবং েজয্ষ্ঠতর পয র্ায়সমূেহ কর্মানব্েয় iuিনট o ɛিতষ্ঠােনর পারফময্র্ান্সেক আনুপািতক হাের aিধকতর গুরুতব্ 

(weight) েদয়া হেয়েছ েযন eকi সােথ eকিট ɛিতষ্ঠােন দািয়তব্েবাধ o েনতৃেতব্র গুণাবলী িবকিশত হয়। 

3. APAR eর েমাট 211 নমব্েরর মেধয্ 61 নমব্র সরাসির কম র্সম্পাদেনর পিরমাণগত o গুণগত মূলয্ায়েনর জনয্ 

িনধ র্ারণ করা হেয়েছ। e aংশিট aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার uপিস্থিতেত/ েগাচের পূরণ করার সুপািরশ করা হেয়েছ। 

eেত কিনষ্ঠ পয র্ােয়র কম র্কতর্াগেণর জনয্  আংিশক সব্- মূলয্ায়েনর (Self Appraisal) সুেযাগ সৃিষ্ট হেয়েছ। 

aবিশষ্ট 61 নমব্র বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ o েপশাগত দক্ষতা মূলয্ায়েনর জনয্ িনধ র্ািরত রাখা হেয়েছ। িবদয্মান 

ɛািতষ্ঠািনক সংস্কৃিত িবেবচনা কের e aংেশর মূলয্ায়ন  েগাপনীয় রাখারসুপািরশ করা হেয়েছ। 

4. কম র্কতর্ার ɛিশক্ষেণর ɛেয়াজনীয়তা o িবেশষ েযাগয্তােক iিতবাচকভােব তϲর কম র্জীবন পিরকল্পনার  

(কয্ািরয়ােরর) সােথ সংযুক্ত করার বয্বস্থা রাখা হেয়েছ। কম র্কতর্ার িবেশষ েযাগয্তা পদায়েনর জনয্ িবেবিচত 

হেব। uধব্র্তন কম র্কতর্া কতৃর্ক কিনষ্ঠ কম র্কতর্ােক যথােযাগয্রূেপ গেড় েতালার (Mentoring) সংস্কৃিতেক 

uৎসািহত করা হেয়েছ।  
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5. িবিভন্ন মˈণালয়/িবভাগ/সংস্থার ɛধান কায র্ালেয় জনɛশাসন মˈণালেয়র িস.আর. শাখার aনুরূপ বা কাছাকািছ 

মােনর APAR বয্বস্থাপনা কায র্কর্ম চালুর ɛেয়াজনীয়তা তুেল ধরা হেয়েছ। eজনয্ িবিভন্ন 

মˈণালয়/িবভাগ/সংস্থার ɛধান কায র্ালেয় কম র্কতর্ােদর ACR বয্বস্থাপনা o কয্ািরয়ার বয্বস্থাপনার দািয়তব্ɛাপ্ত 

িবদয্মান শাখা বা iuিনেটর সক্ষমতা বৃিদ্ধ বা eজনয্ eকিট সাব র্ক্ষিণক িনেবিদত শাখা সৃিষ্ট বা দািয়তব্ ɛদােনর 

সুপািরশ করা হেয়েছ। e শাখা বা iuিনট কম র্কতর্ােদর বয্িক্তগত পারফময্র্ান্স eর সােথ তϲর iuিনট o ɛিতষ্ঠােনর 

APA e ɛাপ্ত নমব্েরর সমনব্য় সাধন কের চুড়ান্তকৃত নমব্রসহ েডািসয়ারসমূহ সংরক্ষণ করেব eবং ɛেয়াজনীয় 

েক্ষেɖ কম র্কতর্ার িনয়ˈণকারী মˈণালেয় েɛরণ িনিশ্চত করেব।  

6. ɛস্তািবত APARিট aনলাiেন পিরচালনেযাগয্ হেব eবং পরীক্ষামূলকভােব হাড র্ কিপ িহেসেবo ɛচলন করা যােব। 

aনলাiেন পিরচালনকােল পিরচালন সময়  ,েডটােবiেজ রিক্ষত স্থায়ী uপােত্তর সহজলভয্তার কারেণ aেনক কম 

সমেয় মূলয্ায়ন করা যােব। 

7. ɛস্তািবত APAR e সংক্ষুব্ধ কম র্কতর্া কতৃর্ক িনিদ র্ষ্ট সমেয়র মেধয্ েগাপনীয় aংেশ ɛাপ্ত নমব্েরর িবষেয় আপীল 

করার সুেযাগ রাখা হেয়েছ। e েক্ষেɖ কম র্কতর্ার িনয়ˈণকারী মˈণালয়/ িবভােগর ɛধান আপীল কতৃর্পক্ষ িনিদ র্ষ্ট 

কের িদেবন। 

8. ɛস্তািবত APAR eর ফেল eকজন কম র্চারীেক তϲর পারফময্র্ান্স eর িভিত্তেত সরকার কতৃর্ক eকিট সুিনিদ র্ষ্ট 

নীিতমালার আoতায় ɛেণাদনা ɛদােনর সুেযাগ সৃিষ্ট হেব।  

9. জনɛশাসন মˈণালয় কতৃর্ক Performance  Based  Evaluation  Systems  (PBES)eর আoতায় 

ɛবিতর্ত aয্ানুয়াল পারফরময্ান্স িরেপাট র্ েক িভিত্ত ধের APAR eর মূল কাঠােমা িনধ র্ারণ করা হেয়েছ। PBES 

eর ধারণা o দশ র্নগত িভিত্তিট সমুন্নত রাখা হেয়েছ। 

10. APAR ফরমিট যথাযথভােব পূরেণর সুিবধােথ র্ eকিট সব্বয্াখয্াত িনেদ র্িশকা ɛণয়ন করা হেয়েছ। e 

িনেদ র্িশকােত aনয্ানয্ িবষেয়র পাশাপািশ িবেশষত বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ o েপশাগত দক্ষতার িবষয়সমূহ মূলয্ায়েনর 

েক্ষেɖ ৈনবয্র্িক্তক মূলয্ায়েনর জনয্ পূরণকারীেক eকিট যথাসম্ভব সুিনিদ র্ষ্ট িনেদ র্শনা রেয়েছ।  

বাস্তবায়েনর সম্ভাবয্ চয্ােলঞ্জসমূহ 

2.  জনɛশাসন মˈণালয় বয্তীত aনয্ানয্ মˈণালয়/িবভাগ/সংস্থার ɛধান কায র্ালেয়  িবদয্মান িস আর বা aনুরূপ শাখার 

সক্ষমতা বৃিদ্ধ eবং েয সকল  েক্ষেɖ  eরূপ শাখা েনi ষ সকল মˈণালয়/িবভাগ/সংস্থার APAR বয্বস্থাপনা o 

কয্ািরয়ার বয্বস্থাপনার জনয্ eকিট সাব র্ক্ষিণক o িনেবিদত শাখা সৃজন বা িবদয্মান জনবেলর িবনয্াস কের APAR 

সংকর্ান্ত কায র্কর্ম সুসম্পন্ন করা।   

3. সুপািরশকৃত বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন (APAR) বাস্তবায়েনর পূেব র্ সংিশ্লষ্ট সকল কম র্কতর্া/ কম র্চারীেক e িবষেয় 

িনিবড় ɛিশক্ষণ ɛদান করা।  

4.কম র্কতর্ােদর কম র্জীবন পিরকল্পনা (career planning) আেরা সুিনিদ র্ষ্ট করা সহ  APAR eর iিপ্সত সাফেলয্র জনয্ 

িবদয্মান বদলী o পদায়েন সুপািরশ েমাতােবক পিরবতর্ন আনয়ন। 
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বািষ র্ক কম র্ মূলয্ায়ন ɛিতেবদনঃ বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তর (APA) সফল বাস্তবায়েনর 
aপিরহায র্ uপাদান 

 
(Annual Performance Appraisal Report: An Integral Element for 
Successful Implementation of Annual Performance Agreement) 

2। ভূিমকা 

কম র্ মূলয্ায়ন (Performance  Appraisal): েকান কম র্কতর্ার ভিবষয্েত uন্নয়েনর সম্ভাবনা (potential) o 

কায র্সম্পাদন পিরমাপi হেচ্ছ কম র্ মূলয্ায়ন বা (Performance Appraisal)। েকান eকিট কােজর performance 

eর জনয্ িনধ র্ািরত মােনর সােথ কম র্কতর্া কতৃর্ক সম্পািদত কােজর পিরমাণগত, গুণগত eবং আচরণগত মূলয্ায়ন 

ɛেয়াজন। eকজন কম র্কতর্ার সক্ষমতা শুধুমাɖ সম্পািদত কােজর পিরমাণ o গুণাগুণ দব্ারা পূন র্াঙ্গ পিরমাপ সম্ভব নয়। e 

জেনয্ তার েপশাগত দক্ষতা o আচরেণর পিরমাপ ɛেয়াজন রেয়েছ। েকান কম র্কতর্ার ভিবষয্ৎ uন্নয়ন সম্ভাবনােক িবকিশত  

হoয়ার সুেযাগ কের েদoয়ার জনয্  ɛিশক্ষণ  o কম র্জীবন পিরকল্পনা o পারফরেমন্স eɛাiজােলর সােথ সম্পৃক্ত। সুতরাং 

eকিট ভাল কম র্ মূলয্ায়েন uিল্লিখত সবগুেলা uপাদান থাকা বাঞ্ছনীয়। 

ফলাফল িভিত্তক বয্বস্থাপনা বা কম র্ সম্পাদন বয্বস্থাপনা পদ্ধিতেত ɛিতষ্ঠােনর জনবলেক eকক o দলগতভােব  বয্বহােরর 

মাধয্েম ɛাপ্ত সম্পদ েথেক সব র্ািধক বািষ র্ক ফলাফল aজর্েনর uপর সিবেশষ গুরুতব্ আেরাপ করা হয়। গণখােতর 

কম র্সম্পাদেন গুণগত uৎকষ র্ সাধেনর লেক্ষয্ সরকার iেতামেধয্i সরকাির কম র্সম্পাদন বয্বস্থাপনা পদ্ধিতর (GPMS) 

আoতায় বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তর (APA) ɛবতর্ন কেরেছ। e পদ্ধিতেত বছেরর শুরুেতi ɛিতষ্ঠােনর চুিক্তভুক্ত  

লক্ষয্মাɖােক  ɛিতষ্ঠােনর িবিভন্ন কম র্কতর্ােদর মেধয্ িবভাজন করা হয়। ফলͶিতেত ভাল ফলাফল aজর্েনর চাপ বা দায় 

চূড়ান্ত িবচাের ɛিতষ্ঠােনর কম র্কতর্া/ কম র্চারীগেণর uপর বতর্ায়।সুতরাং ɛিতষ্ঠােনর কম র্কতর্া/কম র্চারীগণ কতৃর্ক সম্পািদত 

কায র্কর্েমর সুষ্ঠু পিরমাপ করা ɛেয়াজন হয়। কম র্সম্পাদেনর uন্নয়েন িতনিট মূল স্তম্ভ Performance  Information 

System, Performance Evaluation Systemeবং Performance Incentive System. uক্ত স্তম্ভ িতনিটর 

মেধয্ ɛথম দুiিট বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তর কাঠােমার মেধয্ iেতামেধয্i aন্তভু র্ক্ত হেয়েছ। দীঘ র্ েময়ােদ ɛবিতর্ত e 

পদ্ধিতেক েটকসi o কায র্কর করেত তৃতীয় স্তম্ভ তথা Performance  Incentive  Systemeর ɛেয়াজনীয়তা 

aপিরসীম।  

eকিট গর্হণেযাগয্ পারফরেমন্স iনেসনিটভ িসেস্টম ɛবতর্েনর জনয্ কম র্কতর্াগণ কতৃর্ক সম্পািদত কাজ পিরমাপেযাগয্ হoয়া 

aতয্ন্ত জরূির। eজনয্ বািষ র্ক কম র্সম্পাদন বয্বস্থাপনা পদ্ধিতর সােথ সামঞ্জসয্পূণ র্ কম র্ মূলয্ায়ন (Performance 

Appraisal)মেডল ɛবতর্ন ɛেয়াজন।িবদয্মান বািষ র্ক েগাপনীয় aনুেবদন (ACR) পদ্ধিত পয র্ােলাচনােন্ত সহেজi 

ɛতীয়মান হয় েয, eর মাধয্েম কম র্কৃিতর ɛিতফলন ঘিটেয় যথাযথ o  ৈনবয্র্িক্তকভােব মূলয্ায়ন করা aতয্ন্ত দুরূহ। e 

aবস্থা েথেক uত্তরেণর জনয্ জনɛশাসন মˈণালয় িবদয্মান ACR পদ্ধিতর পিরবেতর্ Annual Performance Report 

(APR) পদ্ধিত ɛবতর্েনর uেদয্াগ গর্হণ কের। বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত বাস্তবায়েনর শুরু েথেকi গভেন র্ন্স iেনােভশন 

iuিনট (িজআiiu) e ɛিকর্য়ার সােথ সিকর্য়ভােব সংিশ্লষ্ট িছল। ফেল ɛািতষ্ঠািনক কম র্সম্পাদেনর সােথ বয্িক্তর 
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(কম র্কতর্া/ কম র্চারী) কম র্সম্পাদেনর েযাগসূɖ স্থাপেনর ɛেয়াজনীয়তা aনুভব কের uিল্লিখত APR পদ্ধিত িনিবড়ভােব 

পয র্েবক্ষণােন্ত গভেন র্ন্স iেনােভশন iuিনট eকিট সব্য়ংসম্পূণ র্ Annual Performance Appraisal Report 

(APAR) মেডল ɛণয়ন কের। e ɛিকর্য়ায় িজআiiu কতৃর্ক পিরচািলত APA িবষয়ক oয়াকর্শপ o ɛিশক্ষেণ 

aংশগর্হণকারী 3 শতািধক কম র্কতর্ার aিভমত গর্হণ করা হেয়েছ। 

িজআiiu কতৃর্ক ɛণীত APAR মেডলিটেক আেরা uন্নত করার লেক্ষয্ মˈণালয়/ িবভাগ eবং সরকাির দপ্তর সমূেহ বািষ র্ক 

কম র্সম্পাদন বয্বস্থাপনা পদ্ধিত ɛবতর্েনর aংশ িহসােব সরকােরর ɛথম েɢণীর কম র্কতর্ােদর জনয্ aনলাiেন 

পিরচালনােযাগয্ eকিট কম র্মূলয্ায়ন ফম র্ ɛচলেন সুপািরশ ɛণয়েনর জনয্ ɛধানমˈীর কায র্ালেয়র গভেন র্ন্স iেনােভশন 

iuিনট, a2i ɛকল্প eবং জনɛশাসন মˈণালেয়র ɛিতিনিধ িনেয় eকিট েযৗথ oয়ািকর্ং গর্ুপ গঠন কের (সংেযাজনী-2)। 

oয়ািকর্ং গর্ুপ eকািধকবার সভায় িমিলত হেয় uিল্লিখত APAR মেডলিটেত িকছু পিরমাজর্ন কের চুড়ান্ত কেরেছ।  

ɛস্তািবত মেডলিট ɛণয়নকােল সরকাির ɛথম েɢণীর কম র্কতর্ােদর জনয্ বতর্মােন ɛচিলত বািষ র্ক েগাপনীয় aনুেবদন 

(Annual  Confidential  Report) [সংেযাজনী-3], জনɛশাসন মˈণালেয়র িবেবচনাধীন বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন 

ɛিতেবদন (Annual  Performance  Report) [সংেযাজনী-4], িবদুয্ৎ িবভােগর আoতাধীন Power  Grid 

Company of Bangladesh  (PGCB) েত ɛচিলত পারফরেমন্স eɛাiসাল বুক (সংেযাজনী-5) eবং িবিভন্ন েদেশ 

ɛচিলত পারফরেমন্স eɛাiসাল পদ্ধিত পয র্ােলাচনা করা হেয়েছ। 

3। িবদয্মান ACR, জনɛশাসন মˈণালয় কতৃর্ক ɛস্তুতকৃত APR  eবং েযৗথ oয়ািকর্ং গর্ুপ 

কতৃর্ক ɛস্তািবত APAReর তুলনামূলক পয র্ােলাচনা 

3.2। বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদেনর iংেরজী নামকরেণ সামানয্ পিরবতর্ন 

Annual Performance Report (APR)েথেক Annual Performance Appraisal Report (APAR) 

APR বা Annual Performance Report eর পূণ র্াঙ্গ রূপ বাংলায় করা হেয়েছ বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন। 

Performance eর মােন হেচ্ছ কম র্সম্পাদন। সুতরাং Annual Performance Report eর বাংলা aনুবাদ িহেসেব 

বািষ র্ক কম র্ মূলয্ায়ন যথাথ র্ ɛতীয়মান না হoয়ায় oয়ািকর্ং গর্ুপ APR eর বাংলা ɛিতশব্দিটেক পয র্ােলাচনা কের। 

Performance eর aনুবাদ িহসােব কম র্মূলয্ায়ন যেথাপুযুক্ত ɛতীয়মান হয়না। Performance Evaluation eর 

বাংলা aনুবাদ িহসােব কম র্মূলয্ায়ন সচরাচর বয্বহৃত হেয় থােক। Performance Evaluation o Performance 

Appraisal eর মেধয্ মানব সম্পদ িবেশষজ্ঞগণ সূক্ষ্ম পাথ র্কয্ েদখেলo বাস্তব বয্বহােরর েক্ষেɖ েতমন পাথ র্কয্ করা হয়না। 

বয্িক্তকম র্কতর্ার দক্ষতা মূলয্ায়েনর েক্ষেɖ Performance Appraisal শব্দগুচ্ছ বয্বহার যথাথ র্ ɛতীয়মান হয়। eেক্ষেɖ 

Performance Appraisal eর বাংলা aনুবাদ িহসােব কম র্মূলয্ায়ন যথাথ র্ ɛতীয়মান হয়। eজনয্ oয়ািকর্ং গর্ুপ বাংলায়  

কম র্ মূলয্ায়ন শব্দ বয্বহার করেলo iংেরজীেত Annual Performance Appraisal Report  (APAR) শব্দগুচ্ছ 

বয্বহার কেরেছ। 
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ɛস্তািবত বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদেনর েযৗিক্তকতা / ৈবিশষ্টয্ঃ  

3.3। 2ম aংশঃ বয্িক্তগত তথয্  

বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন aনলাiেন পূরণ করা হেব িবধায় aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার স্থায়ী/  aপিরবতর্নীয় ধরেণর 

তথয্ eখােন বাদ েদoয়া হেয়েছ। eকজন কম র্কতর্ার নাম, পিরিচিত নমব্র েদoয়ার পের তার সম্পিকর্ত aেনক তথয্i 

সফটoয়য্ার চািলত হেয় স্কর্ীেন েদখা যােব। েযমন, জন্মতািরখ, কয্াডার, কয্াডাের েযাগদােনর তািরখ iতয্ািদ। eজেনয্ 

ফেম র্ eগুেলা বাদ রাখা হেয়েছ। ɛিত বছর েয িবষয়গুেলা পিরবিতর্ত হেব শুধু েস ৈবিশষ্টয্গুেলা eখােন রাখা হেয়েছ। জাতীয় 

পিরচয় পɖ নমব্র o িটআieন নতুন সংেযাজন িবধায় eখােন রাখা হেয়েছ। e িফল্ড 3িটo সফটoয়য্াের aেটােজনােরেটড 

থাকেব। e aংেশর েশষভােগ aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার তািরখ o িসলসহ সব্াক্ষেরর (aনলাiেনর েক্ষেɖ ei িসল o সব্াক্ষর 

িডিজটাল হেব) বয্বস্থা থাকেব। 

3.4। 3য় aংশঃ বািষ র্ক কম র্পিরকল্পনা 

জনɛশাসন মˈণালয় ɛস্তািবত APR eর সােথ e aংেশ 3.3 কর্িমেক aিনধ র্ািরত/ পিরমােপর aেযাগয্/ িবেশষ কাজ করা 

হেয় থাকেল তা েদখােনার সুেযাগ রাখা হেয়েছ। সম্পািদত ɛিতিট কাজ পিরমােপর জনয্ APR eর 2-21 েস্কেলর 

পিরবেতর্ 5-21 েস্কল ɛস্তাব করা হেয়েছ। জনɛশাসন মˈণালয় ɛস্তািবত ফেম র্ নমব্র ɛদােন জাজেমন্টাল হoয়ার,  ৈবষময্ 

করার সুেযাগ রেয়েছ। িকন্তু ɛস্তািবত APAR e েকান eকিট কােজর লক্ষয্মাɖা বা কতটুকু aিজর্ত হেল কত নমব্র 

পাoয়া যােব তা বছেরর শুরুেত আেলাচনাকােল িনধ র্ারেণর বয্বস্থা রাখা হেয়েছ। 

3.5। 4য় aংশঃ মুলয্ািয়ত নমব্র 

 (ক) কম র্মূলয্ায়নঃ Performance Appraisal eর সংজ্ঞা aনুসাের eকজন কম র্কতর্ােক পিরপূণ র্ভােব aনুধাবেনর জনয্ 

তদকতৃর্ক কম র্ পিরকল্পনা aনুসাের কায র্সম্পাদন, েপশাগত ৈবিশষ্টয্ o আচরণ বা বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ e িতনিট বৃহৎ আিঙ্গেক 

মূলয্ায়ন করা আবশয্ক। জনɛশাসন মˈণালেয়র িবদয্মান ACR eর 4য় o 5থ র্ aংেশ বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ o কায র্সম্পাদন 

e 3িট আিঙ্গেক মূলয্ায়ন িনধ র্ারণ করা আেছ। APR e িতনিট aংশ থাকেলo e ফেম র্র কায র্সম্পাদন aংেশ সম্পািদত 

কাজেক পিরমাপ করা যায় eমন েকান িনণ র্ায়ক/ iনিডেকটর (indicator) রাখা হয়িন। 

 ɛস্তািবত APAR eর 3য় o 4য় aংেশ  কায র্সম্পাদন েপশাগতৈবিশষ্টয্ (েপশাগত জ্ঞান),বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্েক মূলয্ায়েনর 

জনয্ িনণ র্ায়কেক স্থান েদoয়া হেয়েছ। েপশাগত ৈবিশষ্টয্ o বয্িক্তগত ৈবিশেষ্টয্র িনণ র্ায়েকর িভিত্ত আলাদাভােব ɛস্তুত কের 

APAR eর সােথ  সংেযাজন করা হেয়েছ। 

(খ) APR eর নয্ায় APAR eর েক্ষেɖ 4ভােগ িবভক্ত কের নমব্র ɛদােনর বয্বস্থা ɛস্তাব করা হেয়েছ। APR e 

কম র্পিরকল্পনার বাস্তবায়ন, বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ o েপশাগত ৈবিশেষ্টয্র নমব্র যথাকর্েম 51, 41, 41। সম্মত কম র্সম্পাদেনর 

সংখয্াগত মূলয্ায়ন 41 o গুণগত মূলয্ায়েনর জনয্ 21 eভােব ei 51 নমব্রেক িবভাজন করা হেয়েছ। APR eর e aংেশ 

ɛদত্ত নমব্েরর েযৗিক্তকতা ɛদশ র্ন কের aনুেবদনকারী কম র্কতর্ােক মন্তবয্ িলখেত বলা হেয়েছ।  
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APAR eর েক্ষেɖ কম র্পিরকল্পনা বাস্তবায়ন, বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ o েপশাগত ৈবিশেষ্টয্র নমব্র যথাকর্েম 61, 36, 36। 

কম র্পিরকল্পনা বাস্তবায়েনর 61 নমব্রেক সম্মত কম র্সম্পাদেনর সংখয্াগত মূলয্ায়ন o গুণগত মূলয্ায়েনর জনয্ যথাকর্েম 51 

o 21 eভােব িবভাজন করা হেয়েছ । APAR eর e aংেশ শুধুমাɖ গুণগত মূলয্ায়েনর জনয্ েযৗিক্তকতা ɛদশ র্েনর জনয্ 

বলা হেয়েছ। পিরমাণগত মূলয্ায়েনর েযৗিক্তকতা কম র্পিরকল্পনা ছেক রেয়েছ িবধায় আলাদাভােব তা রাখা হয়িন। 

3.6 4য় aংশ : (েসকশন 5 APR /  aংশ 7 APAR)   

ɛিতসব্াক্ষরকারী কম র্কতর্ার চূড়ান্ত নমব্র 

জনɛশাসন মˈণালয় ɛস্তািবত বািষ র্ক কম র্ মূলয্ায়ন ɛিতেবদেনর তৃতীয় aংেশর েসকশন 5 eর েশষ ভােগ ɛিত 

সব্াক্ষরকারী কম র্কতর্া কতৃর্ক চূড়ান্ত নমব্র o েগর্ড ɛদােনর সুেযাগ রেয়েছ । িতিন েকান   েসকশন  েথেক নমব্র পিরবতর্ন 

করেত পারেবন তা eখােন uেল্লখ নাi। েকান েকান েক্ষেɖ িতিন নমব্র পিরবতর্ন করেছন তা বুঝার সুেযাগ e ফরেম নাi।  

aিধকন্তু, ɛিতসব্াক্ষরকারী  কম র্কতর্া তৃতীয় aংেশর েশষ ভােগ সব্াক্ষর করেলo  e ফেম র্র  চতুথ র্ aংশ o  পঞ্চম aংেশর  

আংিশক aনুেবদনকারী  কম র্কতর্া কতৃর্ক পূরণীয়। e েক্ষেɖ ফম র্ পূরেণ ধারাবািহকতা থাকেছনা ।  তাছাড়া চূড়ান্ত নমব্েরর 

নীেচ aনুেবদনাধীন কম র্কতর্া, aনুেবদনকারী কম র্কতর্া o ɛিত সব্াক্ষরকারী কম র্কতর্ার সব্াক্ষেরর ঘর রাখা হেয়েছ। সুতরাং 

িতন কম র্কতর্ার eেক্ষেɖ  ঐকয্মেতর uপনীত হoয়ার ɛেয়াজন  রেয়েছ ।  eেত ɛিতেবদন েলখার ɛিকর্য়াi শুধু জিটল 

হেবনা;বরং aিফেসর কম র্ সম্পাদনi ক্ষিতগর্স্ত হেব । 

ɛস্তািবত  APAR e ɛিতসব্াক্ষরকারী কম র্কতর্া 4.3 o 4.4 aংেশ aনুসব্াক্ষরকারী কম র্কতর্ার সােথ িভন্নমত েপাষণ কের 

নমব্র পিরবতর্ন করেত পারেবন। িতিন নমব্র পিরবতর্েনর কারণ  ɛিতেবদেন uেল্লখ করেবন।  

3.7। 5থ র্ aংশ —সুপািরশ  (APR)/ aংশ-5 েযাগয্তা, ɛিশক্ষণ o সুপািরশ  (APAR) 

(3.7.2) পেদান্নিতর েযাগয্তা aংশটুকু বাদ েদoয়া 

ɛথম েɢণীর কম র্কতর্ােদর বািষ র্ক েগাপনীয় aনুেবদন (Annual Confidential Report, ACR) o জনɛশাসন 

মˈণালয় কতৃর্ক ɛস্তািবত বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদেন (Annual Performance Report, APR) পেদান্নিতর 

েযাগয্তা িবষেয় সুপািরশ করার aবকাশ থাকেলo e aংশটুকু ɛিতেবদেনর aনয্ aংেশর সােথ aসামঞ্জসয্পূণ র্ ɛতীয়মান 

হoয়ায় বাদ েদoয়া হেয়েছ। 

211 নমব্েরর মূলয্ায়েন কম নমব্র েপেল বা েলখিচেɖ িবরূপ মন্তবয্ থাকেল কম র্কতর্া পেদান্নিতর aেযাগয্ হেবন। েসেক্ষেɖ 

ɛিতেবদেনর e aংেশ পেদান্নিতর েযাগয্ সুপািরশ করা হেলo তা ফলɛসূ হেবনা। aপরিদেক 211 নমব্েরর মূলয্ায়ন eবং 

েলখিচেɖ পেদান্নিতর েযাগয্ নয় মেম র্ েলখা েকান aথ র্ বহন কেরনা; বরং eরূপ মন্তবয্ দব্ারা পেদান্নিতর েযাগয্ কম র্কতর্া 

হয়রািনর সম্মুখীন হেত পােরন। aিধকন্তু, সরকাির কম র্কতর্াগেণর পেদান্নিতর সুপািরশ করার জনয্ সাধারণত  েবাড র্ বা 

কিমিট গিঠত থােকবা গঠন করা হয়। e েবাড র্ বা কিমিট   িবদয্মান ACR aথবা ɛস্তািবত APAR e eকজন কম র্কতর্ার 

িকছু িনিদ র্ষ্টকৃত বছেরর ɛাপ্ত নমব্র eবং ɛেযাজয্ েক্ষেɖ মন্তবয্সমূহ িবেবচনা করেবন। েস েক্ষেɖ, পেদান্নিতর জনয্ 

িবেবচনাধীন কম র্কতর্ার জনয্ eকজন uধব্র্তন কম র্কতর্ার বদেল eকিট aিধকতর িনরেপক্ষ, ৈনবয্র্িক্তক, েপশাদার েজয্ষ্ঠ 
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কম র্কতর্ােদর সমনব্েয় গিঠত েবাড র্ বা কিমিট দব্ারা মূলয্ািয়ত হবার েক্ষɖ ৈতির হয় যা পেদান্নিতর েক্ষেɖ ৈবষেময্র aিভেযাগ 

aেনকাংেশ কিমেয় আনেত পাের বেল ɛতীয়মান হয়।  

(3.7.3)  ɛিশক্ষেণর ɛেয়াজনীয়তা 

ACR e চাকুরীকালীন ɛিশক্ষেণর সুপািরেশর সুেযাগ রাখা হেয়েছ। ɛস্তািবত APR-e েকান ধরেণর ɛিশক্ষেণর 

ɛেয়াজন eবং েকন ɛেয়াজন তা uেল্লখ করেত বলা হেয়েছ। পক্ষান্তের িজআiiu ɛস্তািবত APAR e সম্ভাবয্ ɛিশক্ষেণর 

তািলকা ɛদান করা হেয়েছ।  3িট িফল্ড ফϲকা রাখা হেয়েছ। eখােন eক বা eকািধক ɛিশক্ষেণ aংশগর্হেণর জনয্ সুপািরশ 

করার সুেযাগ aনুেবদনকারী কম র্কতর্ার রেয়েছ। ছেক ɛদত্ত ɛিশক্ষেণর তািলকার বাiের aনয্ েকান ɛিশক্ষেণর ɛেয়াজন 

হেল ফϲকা িফেল্ড নাম েলখা যােব। তাছাড়া APAR  eর aংশটুকু সংিশ্লষ্ট মˈণালয় /িবভাগ /দপ্তর/ সংস্থা কম র্কতর্ার 

কম র্জীবন পিরকল্পনা (Career Planning) ɛিশক্ষণ পিরকল্পনার জনয্ বয্বহার করেত পারেবন মেম র্ uেল্লখ করা 

হেয়েছ। েকােনাভােবi e সুপািরশেক পেদান্নিতর জনয্ িবেবচনায় আনা যােব না। 

তেব, কম র্কতর্া পেদান্নিতর জনয্ আবশয্কীয় েকান ɛিশক্ষেণ aংশগর্হণ না করেল aথবা ɛিশক্ষেণ ɛাপ্ত েগর্ড পেদান্নিতর 

নীিতমালা aনুসাের িবেবচনা করার সুেযাগ থাকেল, েস ক্ষমতােক uপযু র্ক্ত শতর্ দব্ারা খব র্ করা যােব না। 

3.8। িবেশষ ɛবণতা/ দক্ষতা / েযাগয্তা 

ACR eবং APR  e কেয়কিট ɛবণতার িবষয় uেল্লখ করা হেয়েছ। e aংশটুকুর ɛেয়াজনীয়তা uেল্লখ করা হয়িন। 

ɛস্তািবত APAR-e িবেশষ েযাগয্তােক গুরুেতব্র কর্মানুসাের নমব্র েদoয়ার িবধান রাখা হেয়েছ। APAR  eর aংশ-4 

e মূলয্ািয়ত হয়িন কম র্কতর্ার eমন িবেশষ েযাগয্তা (5.2) েদখান হয়। িনয়ˈণকারী মˈণালয়/িবভাগ/ দপ্তর e তথয্ পদায়ন 

সংকর্ান্ত কােজ বয্বহার করেবন তা eখােন স্পস্টভােব uেল্লখ করা হেয়েছ। 

3.9। েগাপনীয়তা 

িবদয্মান বািষ র্ক েগাপনীয় aনুেবদন সম্পূণ র্ েগাপনীয় eবং েসভােবi eর নামকরণ করা হেয়েছ। জনɛশাসন মˈণালয় 

ɛস্তািবত বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন পক্ষান্তের সম্পূণ র্ ɛকাশয্। APR শুধু ɛকাশয্i নয়, eর 7িট স্থােন aনুেবদনাধীন 

কম র্কতর্ার সব্াক্ষর ɛদােনর সুেযাগ রাখা হেয়েছ। eেত বরং aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার সব্াথ র্i েবশী সংরিক্ষত হেয়েছ। 

ɛস্তািবত  APAR eর েসলফ eɛাiসাল aংশi (3.2 - 3.5 o 4.2 - 4.3  aংশ) শুধু aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার সােথ 

আলাপ aেলাচনার সুেযাগ রাখা হেয়েছ। 211 নমব্েরর 61 নমব্র e aংেশ রেয়েছ। ɛিতেবদেনর aপর aংশ সমূহ েগাপনীয়। 

বতর্মােন িবদয্মান সম্পূণ র্ েগাপনীয় ACR েথেক eকবােরi সম্পূণ র্ ɛকাশয্ বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদেন পিরবতর্নেক 

িবিভন্ন কম র্শালায় aংশগর্হণকারী aিধকাংশ কম র্কতর্া সমথ র্ন কেরনিন। তারা ধােপ ধােপ সম্পূণ র্ ɛকাশয্ বািষ র্ক 

কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদেন যাoয়ার পক্ষপাতী। 

3.৯। aংশ 6:  েলখিচɖ o মন্তবয্ 

ɛস্তািবত APAR eর e aংেশ যথাযথ ɛিকর্য়া o সতকর্তা aবলমব্ন বয্তীত aনুেবদনকারী কম র্কতর্া েযন aনুেবদনাধীন 

কম র্কতর্া সম্পেকর্ িবরূপ মন্তবয্ করেত না পােরন েস বয্বস্থা রাখা হেয়েছ। 
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3.21। ɛশাসিনক aংশঃ  (aংশ 7 APR/ aংশ 8 APAR)  

জনɛশাসন মˈণালয় কতৃর্ক ɛস্তািবত APR eর e aংশটুকু ACR 9ম aংেশর aনুরূপ। ɛস্তািবত APAR eর 8ম 

aংেশ ɛশাসিনক মˈণালয়/ িবভাগ/দপ্তর /সংস্থার দািয়তব্ বৃিদ্ধ করা হেয়েছ। e aংেশ ɛশাসিনক মˈণালয়/ দপ্তর কতৃর্ক 

পেɖর মাধয্েম aনুেবধনাধীন কম র্কতর্ােক তার ɛাপ্ত চূড়ান্ত নমব্র, িবরুপ o ɛসংশামূলক মন্তবয্ জানােনার িবধান রাখা 

হেয়েছ। ɛাপ্ত নমব্র o িবরূপ মন্তেবয্র িবপেক্ষ aনুেবধনাধীন কম র্কতর্া েকান িরেɛেজেন্টশন ɛদান করেল তা িনষ্পিত্ত 

সংকর্ান্ত তথয্ e aংেশ িলখার িবধান রাখা হেয়েছ। কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদেনর 5.2 (কম র্কতর্ার িবেশষ েযাগয্তা) o 5.3 

সুপািরশকৃত ɛিশক্ষণ সংকর্ান্ত তথয্ ɛশাসিনক মˈণালয়/ দপ্তেরর সংিশ্লষ্ট uiং /ɝাঞ্চ/ শাখায় পাঠােনা িনিশ্চত করার 

িবধান রাখা হেয়েছ। 

3.22। বয্িক্তগত ৈবিশষ্ট  o েপশাগত দক্ষতার মূলয্ায়েনর ɛদত্ত নমব্েরর বয্াখয্া 

 ɛস্তািবত  APAReর aংশ 4.3 o 4.4 aনুেবদনকারী o ɛিতসব্াক্ষরকারী কম র্কতর্ার মূলয্ায়নেক aিধকতর বস্তুিনষ্ঠ 

করার জনয্ ɛিতিট েযাগয্তার জনয্ 4িট নমুনা বাকয্ ৈতির করা হেয়েছ। 

 

4। কম র্কতর্ার বািষ র্ক কম র্ মূলয্ায়েনর (APAR) নমব্েরর সােথ তϲর দপ্তর/ সংস্থার বািষ র্ক কম র্সম্পাদন 

চুিক্তর (APA)ফলাফেলর সম্পকর্ স্থাপন 

বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তর লক্ষয্মাɖা aজর্েনর জনয্ iহা বাস্তবায়েনর দািয়তব্ চূড়ান্ত পয র্ােয় ɛিতষ্ঠান েথেক বয্িক্ত 

কম র্কতর্ার uপর বতর্ায় ।  কম র্কতর্ােদর বয্িক্তগত কম র্সম্পাদেনর সােথ বািষ র্ক কম র্সম্পাদন বয্বস্থাপনা পদ্ধিতর  সম্পকর্ 

স্থাপেনর  জনয্ জনɛশাসন মˈণালয় কতৃর্ক ɛস্তািবত  APR েক বয্বহার  uপেযাগী করার িনিমত্ত ɛাথিমকভােব  

কম র্কতর্ােদর  েজয্ষ্ঠ, মধয্ম o কিনষ্ঠ eরূপ িতনিট ভােগ িবভক্ত করার িবষয়  িবেবচনায় েরেখ িতনিট গর্ুপেক িকভােব 

eɛাiসাল করা হেব তা িনেম্ন তুেল ধরা হল:  

বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তর (APA)ফলাফেলর সােথ  সম্পকর্স্থাপেনর জনয্ কম র্কতর্ােদর ধাপ /পয র্ায় িনধ র্ারণ 

ছক 

কর্িমক কম র্কতর্ার পয র্ায় বা েলেভল েবতন েগর্ড মন্তবয্

2 কিনষ্ঠ ৯ম েথেক  7ষ্ঠ টাiম েস্কল বা িসেলকশন েগর্ড বয্তীত

3 মধয্ম 6ম েথেক 4য় টাiম েস্কল বা িসেলকশন েগর্ড বয্তীত

4 েজয্ষ্ঠ  3য় েথেক 2ম টাiম েস্কল বা িসেলকশন েগর্ড বয্তীত
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4.2 কিনষ্ঠ পয র্ায়ঃ সরকােরর ɛথম েɢণীর বা সমমােনর কম র্কতর্ার eিˁ ধাপ েথেক (বতর্মান েবতন েগর্ড  ৯ েথেক 6 

টাiমেস্কল বা িসেলকশন েগর্ড বয্তীত) uপসিচেবর িনম্ন ধাপ পয র্ন্ত  কম র্কতর্া। েযমন সহকারী পিরচালক, uপপিরচালক, 

গেবষণা কম র্কতর্া, িহসাব রক্ষণ কম র্কতর্া, বােজট aিফসার। eকিট ɛিতষ্ঠান তার সামিগর্ক aবস্থান পয র্ােলাচনা কের েক বা 

কারা e পয র্ায়ভুক্ত হেবন, তা চুিক্ত সম্পাদেনর পূেব র্ িনণ র্য় কের িনেত হেব। 

বািষ র্ক পারফরেমন্স eɛাiসােলর জনয্ APAR e 211 নমব্েরর মেধয্ মূলয্ায়ন করা হেব। কম র্সম্পাদন 61 (51+21), 

বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ 36, েপশাগত ৈবিশষ্টয্ 36।  APA eর সােথ সম্পকর্ স্থাপেনর জনয্ eেক 91% oেয়ট ɛদান করা। 

বািষ র্ক কম র্ মূলয্ায়ন ɛিতেবদন (APAR) o বািষ র্ক কম র্সম্পাদন বয্বস্থাপনা চুিক্ত aনুযায়ী ɛাপ্ত নমব্েরর সমনব্য় কের 

211 মান িনম্নরুপভােব িনধ র্ািরত হেব। 

নমুনা ছক-2:  

eিরয়া/েক্ষɖ েমাট নমব্র oেয়ট নমব্র 

ɛাপ্ত নমব্র oেয়টড নমব্র

APR/APAR   211 91% ৯1 83.11 

iuিনট/uiংেয়র বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তেত ɛাপ্ত 211 21% 96 9.61 

মˈণালয়/িবভাগ/সংস্থার বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তেত ɛাপ্ত 211 21% ৯1 ৯.11 

েমাট 211% 9৯.61 

 

4.3 মধয্ম পয র্ায়ঃ দপ্তর/সংস্থার শীষ র্ িনব র্াহীর aবয্বিহত িনম্নধাপ েথেক (বতর্মান েবতন েস্কেলর েগর্ড 5 েথেক 3, 

টাiমেস্কল বা িসেলকশন েগর্ড বয্তীত) কিনষ্ঠ ধােপর aবয্বিহত ঊধব্র্তন ধােপর কম র্কতর্া e পয র্ায়ভুক্ত হেবন। কিনষ্ঠ 

পয র্ােয়র কম র্কতর্ােদর নয্ায় eেদরেকo ɛথেম 211 নমব্েরর মেধয্ মূলয্ায়ন করা হেব। 

তেব, e পয র্ােয়র েকu iuিনট ɛধান িহসােব শীষ র্ িনব র্াহীর সােথ APA সব্াক্ষর করেল তার েক্ষেɖ মূলয্ায়েনর পদ্ধিত 

িনম্নরূপ হেব।  eেক্ষেɖ iuিনেটর APA টােগ র্ট (বয্িক্তগত টােগ র্ট নয়, েয টােগ র্ট গুেলা বাস্তবায়েনর জনয্ aধীনস্থ 

কম র্কতর্া/ শাখায় িবভাজন কের িদেত হয়) তার েসলফ eɛাiসাল টােগ র্ট িহসােব গণয্ হেব। েসলফ eɛাiসাল টােগ র্ট বা 

কম র্সম্পাদেনর জনয্ APAR eর 61 নমব্েরর পিরবেতর্ তােক iuিনেটর সব্াক্ষিরত  APA েত ɛাপ্ত নমব্েরর জনয্ 61% 

oেয়ট ɛদান করা হেব। APAR eর বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ 36, েপশাগত ৈবিশষ্টয্ 36 e 3িট aংেশ তােক মূলয্ায়ন করা হেব। 

তার েক্ষেɖ APAR eর কম র্ সম্পাদন বা েসলফ eɛাiজাল aংশ বােদ aপরাপর aংশ পূরণ করেত হেব। 

4.3.2 মধয্ম পয র্ােয়র কম র্কতর্া কতৃর্ক iuিনট ɛধান িহসােব বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত সব্াক্ষেরর েক্ষেɖ নমব্র িবভাজন 
 

iuিনট  APA েত ɛাপ্ত নমব্র েথেক 61%; সংস্থার APA েত ɛাপ্ত নমব্র েথেক 21%; APAR eর বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ o 

েপশাগত ৈবিশষ্টয্ aংেশর জনয্ েমাট oেয়েটর 51%। 51% িনরুপেণর জনয্ বয্িক্তগত o েপশাগত ৈবিশেষ্টয্র 61 e ɛাপ্ত 

নমব্রেক 3 িদেয় গুণ কের িনেত হেব। 
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নমুনা ছক-3: ( iuিনট ɛধান িহেসেব কম র্রত মধয্ম পয র্ােয়র কম র্কতর্ােদর বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন বা APAR o 

বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত বা APA aনুযায়ী ɛাপ্ত নমব্েরর সমনব্য় কের 211 মান িনধ র্ারণ ছক)  

eিরয়া/েক্ষɖ েমাট নমব্র oেয়ট নমব্র 
ɛাপ্ত নমব্র oেয়েটড নমব্র

APAR eর বয্িক্তগত ৈবিশষ্টয্ o েপশাগত ৈবিশষ্টয্ 61 40% 45×2 =90 36
সব্াক্ষিরত বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত 211 50% 96 48
ঊধব্র্তন সংস্থা/মˈণালয়/িবভােগর  বািষ র্ক কম র্ 
সম্পাদন চুিক্ত 

100 10% 89 8.9

েমাট 211% ৯3.৯
 

4.3.3 মধয্ম পয র্ােয়র aনয্ানয্ কম র্কতর্ােদর েক্ষেɖ নমব্র িবভাজন 

মধয্ম পয র্ােয়র aনয্ানয্ কম র্কতর্ােদর েক্ষেɖ APARe পূণ র্ মূলয্ায়ন করেত হেব। 211 নমব্েরর মূলয্ায়নেক 81% oেয়ট 

ɛদান করেত হেব, iuিনট APA   েত ɛাপ্ত নমব্র েথেক 31%, ɛিতষ্ঠােনর /সংস্থার APA  েথেক ɛাপ্ত 21% নমব্র 

সমনব্েয় পূণ র্াঙ্গ মূলয্ায়ন করেত হেব। 

নমুনা ছক-4: (iuিনট ɛধান িহেসেব কম র্রত নন মধয্ম পয র্ােয়র কম র্কতর্ােদর বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন (APAR) 

o বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত (APA) aনুযায়ী ɛাপ্ত নমব্েরর সমনব্য় কের 211 মান িনধ র্ারণ ছক)  

eিরয়া/েক্ষɖ েমাট 
নমব্র 

oেয়ট নমব্র 
ɛাপ্ত নমব্র oেয়টড নমব্র

APAR   211 81% ৯4 76.2
iuিনেটর বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত েথেক ɛাপ্ত নমব্র 211 31% 9৯ 28.9
মˈণালয় /িবভাগ/সংস্থারবািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত েথেক ɛাপ্ত নমব্র 211 21% ৯3 ৯.3
েমাট  211%  ৯3.2 
 

4.4 েজয্ষ্ঠ পয র্ায় (েগর্ড 2 o 3) 

4.4.2 সংস্থা/ ɛিতষ্ঠান ɛধান,যােদর বতর্মােন বািষ র্ক েগাপনীয় ɛিতেবদন ɛদান করেত হয় না, তােদর েক্ষেɖ APA েত 

ɛাপ্ত নমব্রi বয্িক্তগত aজর্ন িহসােব গণয্ হেব। 

4.4.3 সংস্থা/ ɛিতষ্ঠান ɛধান (েগর্ড2-3)-যােদরেক বতর্মােন বািষ র্ক েগাপনীয় aনুেবদন ɛদান করেত হয় তােদর েক্ষেɖ  

APA  েত ɛাপ্ত নমব্রেক 86% oেয়ট ɛদান eবং বয্িক্তগত o েপশাগত ৈবিশেষ্টয্র 61 নমব্েরর জনয্ 36% oেয়ট ɛদান। 

36 % িনরুপেণর জনয্ বয্িক্তগত o েপশাগত ৈবিশেষ্টয্র  61 e ɛাপ্ত নমব্রেক 3 িদেয় গুণ কের িনেত হেব। 
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নমুনা ছক-5: (সংস্থা/ɛিতষ্ঠান ɛধান িহেসেব কম র্রত েজয্ষ্ঠ পয র্ােয়র কম র্কতর্ােদর বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন বা 

APAR o বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত বা APAaনুযায়ী ɛাপ্ত নমব্েরর সমনব্য় কের 211 মান িনধ র্ারণ ছক) 

eিরয়া/ েক্ষɖ েমাটনমব্র oেয়ট নমব্র 

ɛাপ্ত নমব্র oেয়েটড নমব্র

সংস্থার বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তেত ɛাপ্ত নমব্র 211 86% ৯7 83

APAReর বয্িক্তগত o েপশাগত ৈবিশেষ্টয্র জনয্ 61 36% 59×3 35

েমাট  211% ৯7

 

4.4.4 সংস্থা ɛধান নন eমন েগর্ড-3 কম র্কতর্াঃ 

(i) যিদ িতিন সংস্থা ɛধান/মˈণালেয়র সােথ চুিক্ত সব্াক্ষর কেরন, েসেক্ষেɖ বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন 

(APAR) o বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত (APA) aনুযায়ী ɛাপ্ত নমব্েরর সমনব্য় কের 211 মান িনধ র্ারণ ছক) 

নমুনা ছক-6 

eিরয়া/ েক্ষɖ েমাটনমব্র oেয়ট নমব্র 

ɛাপ্ত নমব্র oেয়েটড নমব্র

iuিনেটর বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তেত ɛাপ্ত নমব্র 211 86% ৯7 83

APAReর বয্িক্তগত o েপশাগত ৈবিশেষ্টয্র জনয্ 61 26% 56(x3) 24.6

সংস্থার বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তেত ɛাপ্ত নমব্র 211 21% ৯1 ৯

েমাট  211% ৯5.6

ii) যিদ িতিন সংস্থা ɛধান /মˈণালেয়র সােথ চুিক্ত সব্াক্ষর না কেরন (েযমন ভূিম সংস্কার/আপীল েবাড র্ eর সদসয্), 

েসেক্ষেɖ বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন ɛিতেবদন (APAR) o বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত (APA) aনুযায়ী ɛাপ্ত নমব্েরর সমনব্য় 

কের 211 মান িনধ র্ারণ ছকঃ  

নমুনা ছক-7 

eিরয়া/ েক্ষɖ েমাটনমব্র oেয়ট নমব্র 
ɛাপ্ত নমব্র oেয়েটড নমব্র 

APAR eর বয্িক্তগত o েপশাগত ৈবিশেষ্টয্র জনয্ 61 61% 56(x3) 56
মˈণালয়/ সংস্থার বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তেত ɛাপ্ত নমব্র 211 61% ৯7 59
  
েমাট  211% ৯4
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5। বািষ র্ক কম র্ মূলয্ায়ন ɛিতেবদন (APAR)বাস্তবায়ন পথেরখা (Roadmap) 

(ক)বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত বা Annual Performance Agreement (APA) বাস্তবায়েনর েক্ষেɖ মিˈপিরষদ 

িবভাগ গুরুতব্পূণ র্ ভূিমকা পালন করেছ eবং সামিগর্ক Government Performance Management 

Systems (GPMS) বাস্তবায়ন কায র্কর্মিট মিˈপিরষদ িবভােগর তত্তব্াবধােন বাস্তবািয়ত হেচ্ছ। ɛস্তািবত 

APARসরকােরর ɛবিতর্ত GPMSeরi eকিট aপিরহায র্ aংশ eবং েস িহেসেব বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত বা 

APAeর eকিট আবিশয্ক aংশ িহেসেব মিˈপিরষদ িবভাগ eর তত্তব্াবধােন APAR eর সেব র্াচ্চ স্তেরর পিরচালন 

হoয়া বাঞ্ছনীয়। 

(খ) েযেহতু APAR eর পিরচালন ɛিকর্য়ায় eকজন সরকাির কম র্কতর্ার কয্াডার িনয়ˈণকারী মˈণালেয়র eকিট 

uেল্লখেযাগয্ ভূিমকা রেয়েছ, েসেহতু মিˈপিরষদ িবভাগ জনɛশাসন মˈণালয়সহ aনয্ানয্ সংিশ্লষ্ট মˈণালয়সমূহেক 

APARaনুসরণ eবং e লেক্ষয্ ɛেয়াজনীয় ɛশাসিনক বয্বস্থা গর্হেণর জনয্ িনেদ র্শনা জারী করেব।  

(গ) মˈণালয়সমূহ বছর েশেষ তার APAɛিতেবদন eর সােথ মˈণালেয়র আoতাধীন দপ্তর/সংস্থা, uiং eর APAনমব্র 

eবং েস aনুযায়ী কম র্কতর্াগেণর APARe ɛাপ্ত চুড়ান্ত নমব্র মিˈপিরষদ িবভােগ েɛরণ করেব। uক্ত ɛিতেবদেন 

কম র্কতর্াগেণর APARe ɛাপ্ত নমব্েরর িভিত্তেত eকজন কম র্কতর্ার কম র্জীবন পিরকল্পনা o েযাগয্তা uন্নয়েনর জনয্ 

মˈণালয় িক পদেক্ষপ িনেয়েছ তার িববরণ থাকেব।  

6। সুপািরশ 

কর্িমক সুপািরশ বাস্তবায়েন

6.2 সরকাির কম র্সম্পাদন বয্বস্থাপনা পদ্ধিতেক (GPMS) ফলাফলধম̭ করার জনয্ 
ɛচলনকৃত বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্তেক aিধকতর ফলɛসূ করার জনয্ বািষ র্ক 
কম র্মূলয্ায়ন ফরমেক গর্হণ করার জনয্ মিˈপিরষদ সিচবেক সভাপিত কের গিঠত 
সরকাির কম র্সম্পাদন বয্বস্থাপনা সংকর্ান্ত জাতীয় কিমিটেত uপস্থাপন করা যায়।  

সিচব, সমনব্য় o 
সংস্কার, মিˈপিরষদ 
িবভাগ  

6.3 সুপািরশ- 6.2 গৃহীত হেল জনɛশাসন মˈণালয় েযৗথ oয়ািকর্ং গর্ুপ ɛবিতর্ত 
aনলাiেন পিরচালনােযাগয্ পারফময্র্ান্স েবজড iভালুেয়শন িসেস্টম (PBES)ɛবতর্ন 
করেব eবং পিরবিতর্ত পদ্ধিতেত সরকাির কম র্কতর্ােদর বািষ র্ক কম র্মূলয্ায়ন 
ɛিতেবদন ৈতরীর নীিতমালা/গাiডলাiন জাির করেব।    

জনɛশাসন মˈণালয়  

6.4 জনɛশাসন মˈণালয় কতৃর্ক 6.3 সুপািরশ aনুসাের eতদসংকর্ান্ত পিরবিতর্ত 
নীিতমালা জাির না হoয়া পয র্ন্ত িবদয্মান ACR পদ্ধিতর পাশাপািশ ɛস্তািবত 
APARপদ্ধিত পরীক্ষামূলকভােব পিরচালনা করা েযেত পাের।  

জনɛশাসন মˈণালয়  

6.5 e ছাড়া কম র্সম্পাদন বয্বস্থাপনা পদ্ধিতেক সফল করার জনয্ aথ র্বছেরর সােথ িমল 
েরেখ বতর্মােন িবদয্মান জানুয়াির — িডেসমব্র ACReর পিরবেতর্ জুলাi — জুন 
APAR পদ্ধিত চালু করা েযেত পাের। eজনয্ ɛথম পয র্ােয় েকান eকিট বছেরর 
ACRেক জানুয়াির — জুন, 17 মােসর করা েযেত পাের।   

মিˈপিরষদ িবভাগ/ 
জনɛশাসন মˈণালয়  

6.6 eকজন কম র্কতর্ার সােথ তϲর uধব্র্তন কম র্কতর্ার বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত সব্াক্ষর 
হবার পর চুিক্তবদ্ধ সমেয় িনিদ র্িষ্ট িকছু েক্ষɖ (েযমনঃ পেদান্নিত, aবসর ছুিটেত গমন 
iতয্ািদ) সােপেক্ষ তϲেক আর বদিল না করার িবধান ɛণয়ন aথবা েরoয়াজ চালু 

মিˈপিরষদ িবভাগ/  
জনɛশাসন মˈণালয়  
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করা েযেত পাের। েস েক্ষেɖ বছেরর eকিট িনিদ র্ষ্ট সমেয় (জানুয়াির/ জুলাi মােস) 
বদিলর আেদশসমূহ জাির করা েযেত পাের aথবা জািরকৃত আেদেশর কায র্কািরতা 
eকিট কম র্সম্পাদন চুিক্ত-বষ র্ সম্পন্ন হবার পর শুরু হেব মেম র্ িনেদ র্শনা জাির করা 
েযেত পাের।   

6.7 uধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক ɛিশক্ষণ সুপািরশসমূহ aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার জনয্ 
iিতবাচক সুপািরশ িহেসেব িবেবচনা করা হেব। eসকল সুপািরশ কম র্কতর্ার 
কররজীবন পিরকল্পনা o ɛিশক্ষেণ মেনানয়েনর জনয্ বয্বহৃত হেব eবং পেদান্নিতর 
জনয্ বয্বহৃত হেব না মেম র্ িনেদ র্শনা জাির করা  

জনɛশাসন মˈণালয় o 
সকল মˈণালয়/ িবভাগ 

6.8 aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার িবেশষ েযাগয্তা/ ɛবণতা সম্পিকর্ত সুপািরশ uক্ত কম র্কতর্ার 
িনয়ˈণকারী মˈণালয়/দপ্তেরর পদায়ন সংিশ্লষ্ট শাখার েডটােবজ e সংরক্ষণ eবং  
কম র্কতর্ার পদায়নকােল িবেবচনা করার িনেদ র্শনা জারী করা েযেত পাের।   

জনɛশাসন মˈণালয় o 
সকল মˈণালয়/ িবভাগ 

6.9 ɛিতিট মˈণালয়/ িবভাগ/ সংযুক্ত দপ্তর/ সংস্থার ɛশাসন বা মানবসম্পদ uiংেক 
পারফময্র্ান্স eেɛiসাল িবষয়ক কায র্কর্ম সম্পাদেনর জনয্ uপেযাগী করেত হেব। 
ɛেয়াজেন িবদয্মান সাংগঠিনক কাঠােমার পুনিব র্নয্াস কের eর aধীেন eকিট 
সাব র্ক্ষিণক শাখা সৃিষ্ট করেত হেব। uক্ত uiং মˈণালয়/ িবভাগ/ সংযুক্ত দপ্তর/ সংস্থা/ 
aিফেসর সকল কম র্কতর্ার পারফময্র্ান্স eেɛiসাল িরেপাট র্সমূহ সংিশ্লষ্ট uiং o 
মˈণালেয়র uক্ত বছেরর APA eর েস্কােরর ɛেযাজয্ aংশটুকু সমনব্য় করার জনয্ 
সংরক্ষণ করেবন eবং ɛাপয্ নমব্র েযাগ করা হেল পারফময্র্ান্স eেɛiসাল 
িরেপাট র্সমূহ সংিশ্লষ্ট কম র্কতর্ার িনয়ˈণকারী মˈণালয়/ িবভাগ/ সংস্থায় েɛরণ 
করেবন।  

সকল মˈণালয়/ িবভাগ 

 

7। বািষ র্ক কম র্ মূলয্ায়ন ɛিতেবদন (APAR) পিরচালন সময়সূচী 

 aন লাiেন পূরণেযাগয্ বািষ র্ক কম র্সম্পাদন মূলয্ায়ন ɛিতেবদন eর 3127-3128 সেনর জনয্ ɛস্তািবত বািষ র্ক 

কম র্মুলয্ায়ন ɛিতেবদেনর সময়সূচীঃ 

কর্িমক কায র্কর্ম সময়সীমা

1. বািষ র্ক কম র্সম্পাদন মূলয্ায়েনর জনয্ ৈতির  ফϲকা  ফরেমর সফট কিপ aনুেবদনাধীন 
কম র্কতর্ার িনকট েɛরণ। ঐ  ফরম পূরণ পদ্ধিত eবং তা েɛরেণর চয্ােনল (aনুেবদনকাির 
o ɛিতসব্াক্ষরকারী) uেল্লখপূব র্ক aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ােদর িনকট মˈণালয়/িবভাগ/ 
সংস্থার দািয়তব্ ɛাপ্ত কম র্কতর্া কতৃর্ক েɛরণ 

42.8.3127

2. aনুেবদনাধীন o aনুেবদনকাির কম র্কতর্া  কতৃর্ক APAReর — aংশ বা  েসলফ 
eɛাiজাল aংেশর লক্ষয্মাɖা (5-21) েস্কেল িনধ র্ারণ,মূলয্ায়েনর িনণ র্ায়ক/ iনিডেকটর 

চূড়ান্তকরণ eবং তার সফট কিপ ɛিতসব্াক্ষরকাির কম র্কতর্া o মˈণালয়/ সংস্থার APAR 

eর  দািয়তব্ ɛাপ্ত কম র্কতর্া eবং APA িটম ɛধান বরাবের েɛরণ িনিশ্চত করণ 

42 আগস্ট ,3127

3.  সরকােরর নীিতর পিরবতর্ন বা aনয্ েকান কারেণ েসলফ eɛাiজাল aংেশর েকান 
লক্ষয্মাɖার সংেশাধন (ɥাস/বৃিদ্ধ) ɛেয়াজন হেল তা চূড়ান্তকরণ  eবং তা 

ɛিতসব্াক্ষরকাির কম র্কতর্া o মˈণালয়/ সংস্থার APAR eর  দািয়তব্ ɛাপ্ত কম র্কতর্া eবং 

APA িটম ɛধান বরাবের েɛরণ িনিশ্চত করণ।  

42 জানুয়াির 3128

4. aনুেবদনাধীন কম র্কতর্া কতৃর্ক APAR েসলফ eɛাiজাল aংেশর কায র্সম্পাদন 

aংশপূরণ o aনুেবদনকারী বরাবর েɛরণ  

41.৯.3128
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5. aনুেবদনকারী কম র্কতর্াকতৃর্ক ফরেমর েসলফ eɛাiসাল aংেশর কম র্ সম্পাদন aংশ 

যাচাi eবং ঐ aংেশর মুলয্ায়ন aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার uপিস্থিতেত  সমপনােন্ত uভেয় 

সব্াক্ষর ɛদান। aতঃপর aনুেবদনকারী কম র্কতর্া কতৃর্ক ফরেমর  — েথেক —aংশ পূরণ 

কের   ɛিতসব্াক্ষরকারী কম র্কতর্া বরাবের APAR েɛরণ 

42.21.3128

6. ɛিতসব্াক্ষরকাির কম র্কতর্া কতৃর্ক ফরেমর ---েথেক — aংশ পূরণ কের 

APARসংরক্ষেণর দািয়তব্ɛাপ্ত কম র্কতর্া বরাবের েɛরণ  

26.22.3128

7. APAR e েকান িবরূপ মন্তবয্ থাকেল দািয়তব্ɛাপ্তকম র্কতর্াতা aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ােক 

জানােবন।  

41.22.3128

8. িবরূপ মন্তেবয্র uপের  aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার  জবাব সংগর্হ 42.23.3128

9. দািয়তব্ɛাপ্ত কম র্কতর্া কতৃর্কaনুেবদনাধীন কম র্কতর্ার  জবাব/িনেবদন ɛািপ্তর পের তা 

aনুেবদনকাির o ɛিত সব্াক্ষরকাির কম র্কতর্ার মন্তেবয্র  জনয্ েɛরণ o  তা সংগর্হ করা 

42.12.3129

10. দািয়তব্ɛাপ্ত কম র্কতর্া িবরূপ মন্তবয্ িনস্পিত্তকাির করিতপেখর িনকট েɛরণ বা েপশ 

করেবন। 

26.13.3129

11. দািয়তব্ɛাপ্ত কম র্কতর্া  িবরূপ মন্তবয্ িনস্পিত্তকাির কতৃর্পেক্ষর িসদ্ধান্ত  যথাযথ স্থােন 

িলিপবদ্ধ করণ o aনুেবদনাধীন কম র্কতর্ােক জানােনা। 

39.13.3129

12. দািয়তব্ɛাপ্ত কম র্কতর্া   aনুেবদনাধীন   কম র্কতর্ার  েলেভল বা পদানুসাের 

মˈণালয়/িবভাগ /সংস্থার বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত হেত ɛাপ্ত নমব্র ɛিকর্য়াকের 

তদকতৃর্ক ɛাপ্ত চূড়ান্ত নমব্র িনধ র্ারণ কের যথাস্থােন িলিপবদ্ধ করেবন। 3127-3128 

সােলর বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত হেত ɛাপ্ত নমব্রসহ  211 নমব্েরর মুলয্ায়েন ɛাপ্ত নমব্র 

সংরক্ষণ করেবন বা তার িনেয়াগ কাির মˈণালয়/ িবভাগ/সংস্থায় পূরণকৃতAPAR eর 

সফট কিপসহ েɛরণ করেবন 

42.14.3129

     uেল্লখয্, সরকার  কতৃর্ক e ɛিতেবদন গর্হেণর সােথ সামঞ্জসয্ েরেখ ɛস্তািবত সময়সূচীেত পিরবতর্ন ঘটােনা েযেত 

পাের। 
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 খ)  জ� তািরখ : গ) পিরিচিত ন�র:  

 ঘ) পদিব:  ঙ) ই-�মইল �কানা: 

 চ) �সল �ফান ন�র: ছ) �বতন ��ড: 

 জ) বত�মান �বতন: ঝ) ই�আইএন ন�র: 

 ঞ) জাতীয় পিরচয়প� ন�র: 

 ট) বত�মান কম ��েল �যাগদােনর তািরখ : 
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 ড) �িত�বদন কালীন অিফেসর নাম : 

 ঢ) সব �েশষ িশ�াগত �যা�তা: 

 

 ণ) িবেদশী ভাষায় দ�তা (যিদ থােক): 

 

 ত) �িশ�ণ (�িতেবদনকালীন) : 

 

২। ক) �িতেবদনকারী কম �কত�ার নাম: 

 খ) পিরিচিত ন�র:  গ) পদিব:  
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বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন  
২য় অংশ: বািষ �ক কম �পিরক�না 

�িতেবদনাধীন কম �কত�ার নাম:        পদিব:  
 

�ম স�াদনেযা� কাজ 
(��� অ�সাের �ম িনধ �ারণ ক�ন) 

কম ��িত িনেদ �শক ইউিনট ল��মা�া অজ�েনর মান ��ত 
অজ�ন 

বছর �শেষ অথবা 
পয �ােলািচত সময় পয �� 
সমেয়র জ� �দ� ন�র 

(৪-১০) 

১০ ৯ ৮ ৭ ৬ ৫ ৪ 

১             

২             

৩             

৪             

৫             

..             

..             

..             

..             

�মাট ন�র  
গড় ন�র   

 
২.২। অিনধ �ািরত/ পিরমাপ �যা� নয়/ িবেশষ কাজ (যিদ থােক): ......................................................................................................................................  

..................................................................................................................................................................................................................... 

 
 

�িতেবদনাধীন কম �কত�ার নােমর সীলসহ �া�র ও তািরখ 

 
 

�িতেবদনকারী কম �কত�ার নােমর সীলসহ �া�র ও তািরখ 
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বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন  
২য় অংশ: বািষ �ক কম �পিরক�না 

 

২.৩। �িতেবদনকারী কম �কত�ার ম��:  স�াদনেযা� কাজ পিরবত�ন বা ল��মা�া অিজ�ত না হেয় থাকেল তার কারণস�হ (�েয়াজেন সং�ি�ঃ ২.৩ িহেসেব অিতির� ��া �বহার ক�ন)    
 
২.৪ ষা�ািসক (�েয়াজনীয় ��ে�) পয �ােলাচনা�ত কম �পিরক�না:    

  
�ম স�াদনেযা� কাজ 

(��� অ�সাের �ম িনধ �ারণ ক�ন) 
কম ��িত িনেদ �শক ইউিনট ল��মা�া অজ�েনর মান ��ত 

অজ�ন 
বছর �শেষ অথবা 

পয �ােলাচনা পয �� সমেয়র 
জ� �দ� ন�র (৪-১০) 

১০ ৯ ৮ ৭ ৬ ৫ ৪ 

১.             

২.             

৩.             

৪.             

৫.             

..             

..             

..             

�মাট ন�র  
গড় ন�র   

 
 

�িতেবদনাধীন কম �কত�ার নােমর সীলসহ �া�র ও তািরখ �িতেবদনকারী কম �কত�ার নােমর সীলসহ �া�র ও তািরখ 



5 

 

বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন  
৩য় অংশ: কম ��িতর ��ায়ন 

 

(৩.২ এবং ৩.৩ অংশ �গাপনীয়, যার ন�র �িতেবদনকারী কম �কত�া �িতেবদনাধীন কম �কত�ার স�েুখ �দান করেবন না)  
 

৩.১. কম ��িতর ��ািয়ত ন�র:  
 

কম �পিরক�না বা�বায়ন ��ায়ন: অংশ-২ এ �া� গড় ন�র (কম �পিরক�নার ষা�ািসক পিরবত�েনর ��ে� পিরবিত�ত 
কাজ এবং �েব �র কােজর �া� ন�রস�েহর গড় িনেত হেব) এবং স�ািদত কােজর �ণগত ��ায়ন। বািষ �ক ��ায়েনর 
সেব �া� ন�র ১০০ এর মে� অংশ-৩.১ এর জ� ৫০ ন�র িনধ �ািরত। কম ��িতর জ� ৪০ এবং অ�েবদনকারী ক��ক 
কােজর �ণগত ��ায়েনর জ� ১০ ন�র।   
 
 

�ম উে��/কােজর ফলাফল �িত�বদনকারীর �দ� ন�র 

৩.১.১ স�ত কম �স�াদেনর সং�াগত ��ায়ন ( অংশ-২ এ �া� গড় ন�র × ৪)  
 

৩.১.২ স�ত কম � স�াদেনর কােজর �ণগত ��ায়ন (কম � স�াদেন �েচ�া, 
বা�বতা, উ�ম ও একিন�তা)। যিদ অ�েবদনাধীন কম �কত�া �িত�মী এবং 
����ণ � কম � স�াদন কের থােকন তেব �া� ন�র �ি� পােব। (৪ -১০ ��েল 
ন�র িদন)   

 

 ৩.১ এর জ� িনধ �ািরত ৫০% এ �া� �মাট ন�র  

 
৩.১.২. এ �দ� ন�েরর �যৗি�কতা �দশ �ন কের �িতেবদনকারী কম �কত�ার ম��: ............................................... 

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................। 

 
 
 

�িতেবদনাধীন কম �কত�ার নােমর সীলসহ 
�া�র ও তািরখ 

 

�িতেবদনকারী কম �কত�ার নােমর সীলসহ 

�া�র ও তািরখ 
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( �গাপনীয় ) 
বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন  

৩য় অংশ: �ি�গত ও �পশাগত ��ায়ন  
৩.২. �ি�গত �বিশে��র ��ািয়ত ন�র: (বািষ �ক ��ায়েনর সেব �া� ন�র ১০০ এর মে� ৩.২ অংেশর জ� ২৫ 
িনধ �ািরত)  
 
 

�ম সংি�� �যা�তা �িত�বদনকারীর �দ� 
ন�র (৪-১০ ��েল) 

৩.২.১ কােজ আ�হ  
৩.২.২ সময়া�বিত�তা ও সময় �ব�াপনা   
৩.২.৩ দলগত কম �পিরেবেশ আচরণ ও সহেযািগতার মানিসকতা   
৩.২.৪ �ি�শীলতা ও উ�াবনী মানিসকতা   
৩.২.৫ �কাশ �মতা (বাচিনক)   
৩.২.৬ �কাশ �মতা (িলখন)  
৩.২.৭ �ন��দােনর �মতা (অ��ািণত করা, উৎসািহত করা ও নিজর �াপেনর সাম��)   
৩.২.৮ �সবা�হীতার সােথ আচরণ ও আ�িরকতা    
৩.২.৯ আিথ �ক সততা ও �নাম  
৩.২.১০ �ি�ভ�ীর ইিতবাচকতা  

�মাট ন�র (n)  
৩.২ এর জ� িনধ �ািরত ২৫% এ �া� �মাট ন�র (n) × ২৫ 

১০০ 
 

 
৩.৩. �পশাগত দ�তার ��ািয়ত ন�র: (বািষ �ক ��ায়েনর সেব �া� ন�র ১০০ এর মে� ৩.৩ অংেশর জ� ২৫ িনধ �ািরত)  
 
�িমক সংি�� �যা�তা �িত�বদনকারীর �দ� 

ন�র (৪-১০ ��েল) 
৩.৩.১ আইন ও িবিধ িবধান ও প�িত স�েক� �ান   
৩.৩.২ উে�াগ �হেণর স�মতা  
৩.৩.৩ িস�া� �হেণর স�মতা  
৩.৩.৪ কম � সংগঠেনর স�মতা   
৩.৩.৫ কম � তদারিক ও পিরচালনার স�মতা   
৩.৩.৬ ত���ি� �বহাের দ�তা  
৩.৩.৭ অধীনেদর �িশ�ণ, দ�তা উ�য়ন ও বািষ �ক কম �পিরক�নার ল��মা�া িনধ �ারেণর 

�মতা  
 

৩.৩.৮ অধীনেদর ��ায়েন দ�তা   
৩.৩.৯ অিফস এবং তে�র িনরাপ�া সেচতনতা    
৩.৩.১০ ��াচার চচ �ায় আ�হ  

�মাট ন�র (n)  
৩.৩ এর জ� িনধ �ািরত ২৫% এ �া� �মাট ন�র (n) × ২৫ 

১০০ 
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(�গাপনীয়) 
বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন  

৩য় অংশ: ��ািয়ত ন�র 
 

৩.৪. �িতেবদনকারী কম �কত�া �দ� �ড়া� ন�র: (অংশ ৩.১, ৩.২, ৩.৩ এ �দ� ন�েরর �যাগফল এবং িনে�র বণ �না 
অ�সাের �িত�বদনাধীন কম �কত�ার �া� ন�র।) 
 

 
 
 

 
�িতেবদনকারী কম �কত�ার নােমর সীলসহ �া�র ও তািরখ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

অংশ �িত�বদনকারীর �দ� ন�র 
৩.১ কম ��িতর ��ািয়ত ন�র  

৩.২ �ি�গত �বিশে��র ��ািয়ত ন�র  
৩.৩ �পশাগত দ�তার ��ািয়ত ন�র  

�ড়া� সব �েমাট  ন�র:  
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বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন 
৪থ � অংশ: �যা�তা ও �িশ�ণ  �পািরশ (িনয়�ণকারী ম�ণালয়/িবভাগ/দ�র/অিধদ�র/সং�ার �বহােরর জ�)  

(�িতেবদনকারী �রণ করেবন) 
 

৪.১. কম �কত�ার িবেশষ �যা�তা/ �বণতা: (অংশ-৩ এ ��ািয়ত হয়িন এ�প ��ে� ��ে�র �মা�সাের ন�র িদন। �য 

িবষেয় অিধক �যা�তা রেয়েছ, �সখােন ১, অেপ�া�ত কম �যা�তা �বাঝােত ২, ৩, ৪ ইত�ািদ �মা�েয় ন�র িদন। তেব 

�িত� িবষেয়ই ন�র �দয়া আব�ক নয়। �কবল �য িবষেয় �িতেবদনাধীন কম �কত�ার িবেশষ �যা�তা রেয়েছ বেল মেন 

কেরন, �সখােনই ন�র িদন। �েয়াজনেবােধ িনে�া� তািলকায় �নই এমন িবষয়ও অ�� �� করা �যেত পাের।) 

[িনয়�ণকারী ম�ণালয়/িবভাগ/দ�র/অিধদ�র/সং�ায় পদায়ন সং�া� শাখার �বহােরর জ�] 
 

িবেশষ �যা�তা/ �বণতার ��� �দ� ন�র িবেশষ �যা�তার/ �বণতার ��� �দ� ন�র 

�শাসিনক �ব�াপনা  আিথ �ক  �ব�াপনা  

আইন ও িবিধর �ান  ত���ি�র �ান  

আ�জ�ািতক স�ক�  িশ�া�লক কম �কা�  

�ীয় িশ�াগত �যা�তা সংি�� কাজ  �েয �াগ বা সংকট �মাকােবলা  

সাংগঠিনক দ�তা  বা�ীতা  

 
৪.২. �পািরশ�ত �িশ�ণ: (পরবত� এক বছেরর জ� ��ে�র �মা�সাের ন�র িদন। �য িবষেয় �িশ�ণ �বশী জ�ির বেল 

মেন কেরন, �সে�ে� ১, এবং অেপ�া�ত কম জ�ির ��ে� ২, ৩, ৪ ইত�ািদ �মা�েয় ন�র িদন। তেব, �িত� িবষেয়র 

িবপরীেত ন�র �দান আব�ক নয়, �কবল �য সকল িবষেয় �িতেবদনাধীন কম �কত�ার �িশ�ণ �েয়াজন আেছ বেল মেন 

কেরন, �সে�ে� ন�র িদন। �েয়াজনেবােধ িনে�া� তািলকায় �নই এমন �িশ�ণও অ�� �� করা �যেত পাের।)  
 

[িনয়�ণকারী ম�ণালয়/িবভাগ/দ�র/অিধদ�র/সং�ায় পদায়ন সং�া� শাখার �বহােরর জ�] 
 

�িশ�েণর িবষয়ব� �দ� ন�র �িশ�েণর িবষয়ব� �দ� ন�র 

ক�াডারিভি�ক �িশ�ণ  ভাষাগত দ�তা িবষয়ক �িশ�ণ  

কি�উটার ও ত���ি�  কম ���ায়ন �িশ�ণ    

আিথ �ক �ব�াপনা    �েজ� �ােনজেম�   

আদালত �ব�াপনা   অিফস �ব�াপনা  

পাবিলক �িকউরেম�   িসিনয়র �াফ �কাস �  

�ানীয় সরকার িবষয়ক �িশ�ণ    

 
 
 
 

�িতেবদনকারী কম �কত�ার নােমর সীলসহ �া�র ও তািরখ  
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(�গাপনীয়)  
৫ম অংশ: �লখিচ� ও ম�� 

(�িতেবদনকারী কম �কত�া �িতেবদনাধীন কম �কত�ার অ�পি�িতেত �রণ করেবন)  
 

৫.১. �িতেবদনাধীন কম �কত�ার িবষেয় �িতেবদনকারী কম �কত�ার সািব �ক ম��: (�িতেবদনাধীন কম �কত�ার সািব �ক 

কম �স�াদন িবষেয় �কান  ম�� ����ণ � মেন করেল তা উে�খ ক�ন)  ................................................... 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

..........................................................................................................................................

...................................................................। 

 
৫.২. িব�প ম�ে�র (যিদ থােক) ��ে� �িতেবদনাধীন কম �কত�ােক �েব �ই সংি�� িবষেয় িলিখতভােব সতক� করা 

হেয়িছেলা িকনা এবং �িতেবদনাধীন কম �কত�া উ� সতক�করণ প� �পেয়িছেলন িকনা? 
  .................................................................................................................. 

.........................................................................................................................................। 
 
 
৫.৩. অ�ে�দ-৫.২ এর উ�র হ�� হেল উ� সতক�করণ পে�র ন�র ও তািরখ :.................................................... 

........................................................................................................................................ । 
 

 
 
 

�িতেবদনকারী কম �কত�ার নােমর সীলসহ �া�র ও তািরখ  
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(�গাপনীয়) 
বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন  

অংশ-৬ �িত�া�রকারী কম �কত�ার ��ায়ন: 
(�িত�া�রকারী কম �কত�া �রণ করেবন এবং �দ� ন�র ও ��ড প� মারফত �িতেবদনাধীন ও �িতেবদনকারী কম �কত�ােক অবিহত করেবন) 

 

৬.১. �িতেবদন ফরম অংশ-৫ �রণ�ত ও �া�িরত অব�ায় �াি�র প� নং ও তািরখ: .......................................... 
............................................................................................................................................ 

  
৬.২. অংশ-৩ এ �িতেবদনকারী কম �কত�া ক��ক �দ� ন�েরর সােথ একমত �পাষন কেরন িক না: (একমত অথবা িভ�মত 

িল�ন):  ............................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................  

 
৬.৩.  ৩.২ এবং ৩.৩ এর �য সকল ��ে� ন�র পিরবত�ন করেত চান:  
 
 
 

 

 

[ন�র পিরবত�েনর কারণ �যমন, ��ায়ন যথাথ � নয়, ��ায়ন নমনীয় হেয়েছ, ��ায়ন কেঠার হেয়েছ] 

৬.৪. িভ�মত �কােশর ��ে� �ড়া� ন�র �দান ক�ন:  
 

৬.৫. �িতেবদনকারী কম �কত�া ক��ক �দ� িব�প ম�ে�র (�েযাজ� হেল) ��ে� যথাযথ �ি�য়া অ�সরণ করা হেয়েছ িক 
না: ........................................................................................................................ 
 
৬.৬. �িত�া�রকারী কম �কত�ার সািব �ক ম��:.......................................................................................... 

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

.................................................................................................................................। 

  
 
 

�িত�া�রকারী কম �কত�ার নােমর সীলসহ �া�র ও তািরখ  

 
 

�ম পিরবিত�ত ন�র ন�র পিরবত�েনর কারণ  
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বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন  
অংশ-৭ (আপীল ও �শাসিনক) 

(িনয়�ণকারী ম�ণালয়/িবভাগ/ দ�র/অিধদ�র/সং�ার �বহােরর জ�)  
 
৭.১. �রণ�ত এবং �া�িরত ফরম �াি�র তািরখ: ....................................................................................  
 
৭.২. অ�াভািবক িবল� হেল তার কারণ:  ............................................................................................... 

.............................................................................................................................................

...........................................................................................................................................  
 
৭.৩. �শাসিনক ম�ণালয়/ দ�র ক��ক �য পে�র মা�েম �িতেবদনাধীন কম �কত�ােক �ড়া� ন�র জানােনা হেয়েছ ত�র 

ন�র ও তািরখ: ........................................................................................................................ 
...................................................................................................................................। 

 
৭.৪ . �িতেবদনাধীন কম �কত�া �া� ন�েরর িবষেয় আপীল কেরেছন িক না:           
 
৭.৫. �শাসিনক ম�ণালেয়র/সং�ার দািয়��া� কম �কত�া দােয়র�ত আপীেলর ��ে� �নািনঅে� িন�ি� কেরেছন কী না?  

�নানীঅে� আপীল িন�ি� করা হেয়েছ/ হয়িন/ �েযাজ� নয়.................................................................... 
......................................................................................................................................।  

 
৭.৬.  আপীল আেদেশর প�  ন�র ও তািরখ: .......................................................................................... 
....................................................................................................................................। 

 
৭.৭. আপীল ক��প� ক��ক �দ� ন�র:  
 
৭.৮. কম ���ায়ন �িতেবদেনর ওপর কায ��ম (যিদ থােক) 

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

..........................................................................................................................................। 
 
 

আপীল িন�ি�কারী কম �কত�ার নাম,পিরিচিত ন�র, সীলসহ �া�র ও তািরখ (�েযাজ� ��ে�)  
 

 
 
 
 
 
 

দািয়��া� কম �কত�ার নাম,পিরিচিত ন�র, সীলসহ �া�র ও তািরখ  
 
 

 
 

হ�� না 
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বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন  
অংশ-৮ (�িত�ােনর কম �স�াদেনর িভি�েত �িত�বদনাধীন কম �কত�ার �ড়া� ��ায়ন) 

(িনয়�ণকারী ম�ণালয়/িবভাগ/ দ�র/অিধদ�র/সং�ার �বহােরর জ�)  
কম �কত�ার ��ণীিব�াস: 
�ম কম �কত�ার 

পয �ায় 
�বতন ��ড  �িত�বদনাধীন 

কম �কত�ার ক�াটাগির 
১. কিন� ৯ম �থেক 

৬� 
িযিন দ�র �ধান িহেসেব কম �রত নন অথবা দ�র �ধান িহেসেব ঊ��তন 
ক��পে�র সােথ APA �া�র কেরনিন 

ক�াটাগির-‘ক’ 

িযিন দ�র �ধান িহেসেব ঊ��তন ক��পে�র সােথ APA �া�র 
কেরেছন 

ক�াটাগির-‘খ’ 

২. ম�ম ৫ম �থেক 
৩য় 

িযিন ইউিনট �ধান িহেসেব কম �রত নন ক�াটাগির-‘গ’ 
িযিন ইউিনট �ধান িহেসেব ঊ���তন ক��পে�র সােথ APA �া�র 
কেরেছন 

ক�াটাগির-‘ঘ’ 

৩. �জ�� ২য় �থেক 
১ম 

সং�া/ �িত�ান �ধান নন, এমন কম �কত�া যিদ িতিন সং�া 
�ধান/ম�ণালেয়র সােথ �ি� �া�র কেরন 

ক�াটাগির-‘ঙ’ 

সং�া/ �িত�ান �ধান নন, এমন কম �কত�া যিদ িতিন সং�া 
�ধান/ম�ণালেয়র সােথ �ি� �া�র না কেরন 

ক�াটাগির-‘চ’ 

সং�া/ �িত�ান �ধান, যােদর বত�মােন বািষ �ক �গাপনীয় অ�েবদন �দান 
করেত হয় 

ক�াটাগির-‘ছ’ 

সং�া/ �িত�ান �ধান, যােদর বত�মােন বািষ �ক �গাপনীয় �িতেবদন 
�দান করেত হয় না 

ক�াটাগির-‘জ’ 

 
 
��ায়ন িনেদ �িশকা: 

এিরয়া/ ��� ক�াটাগির 
‘ক’ 

ক�াটাগির 
‘খ’ 

ক�াটাগির 
‘গ’ 

ক�াটাগির 
‘ঘ’ 

ক�াটাগির 
‘ঙ’ 

ক�াটাগির 
‘চ’ 

ক�াটাগির 
‘ছ’ 

ক�াটাগির
‘জ’ 

APAR এ �া� ন�র ৮০% ৭৫% ৭০% - - - - - 
ইউিনট/ উইংেয়র 
বািষ �ক কম �স�াদন 
�ি�েত �া� ন�র 

১০% ১৫% ২০% ৫০% ৭৫% - - - 

ম�ণালয়/ িবভাগ/ 
সং�ার বািষ �ক 
কম �স�াদন �ি�েত 
�া� 

১০% ১০% ১০% ১০% ১০% ৫০% ৭৫% ১০০% 

APAR এর �ি�গত 
�বিশ�� ও �পশাগত 
�বিশে�� �া� ন�র 

- - - ৪০% ১৫% ৫০% ২৫% - 

 
 
�িত�বদনাধীন কম �কত�ার �ড়া� ��ায়ন: 
 

এিরয়া/ ��� �মাট ন�র �া� ন�র ১০০ �ত �া� ন�র 
(৩) × ১০০ ÷ (২) 

��� 
(weight) 

�দ� ন�র 
(৪) × (৫) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 
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বািষ �ক কম ���ায়ন �িতেবদন  
ফরম �রেণর িনেদ �শাবলী ও কিতপয় �া�া 

অংশ-১ 
ক. পদঃ পদ বলেত একজন কম �কত�ার সািভ �স/ক�াডার কে�ািজশন অ�যায়ী চা�িরর �মৗিলক পদ �বাঝােব। �যমনঃ 

সহকাির কিমশনার/ িসিনয়র সহকাির কিমশনার /সহকাির সিচব/িসিনয়র সহকাির সিচব/উপসিচব/��সিচব/অিতির� 
সিচব। 

খ. পদবীঃ পদবী বলেত একজন কম �কত�া যিদ ত�র পেদর সম�� পেদ িনয়িমত পদায়ন, ��ষণ বা অ� �কান ভােব �কান 
পদবীেত কম �রত থােকন ত�েক �বাঝােব। �যমনঃ একজন উপ-সিচব িবিভ� সং�ায় পিরচালক পদবীেত কম �রত থােকন 
অথবা একজন িসিনয়র সহকাির সিচব মাঠ�শাসেন উপেজলা িনব �াহী অিফসার পদবীেত কম �রত থাকেত পােরন। 

গ. অ�েবদনাধীন সমেয় �হীত �িশ�েণর িববরণঃ �িশ�েণর নাম দীঘ � হেল ��মা�  �িশ�েণর িবষয়� উে�খ কের 
িলখেত হেব।  

ঘ. �া��গত িবষয়ঃ এমন �কান �া��গত িবষয় বা ঘটনা যা কম �কত�ার পারফ��া�েক �ভািবত করেত পাের অথবা পরবত� 
দািয়� বা পদায়েনর ��ে� িবেবচ� হওয়া উিচৎ বেল মেন কেরন। 

 

অংশ-২ 
ক. বািষ �ক কম � পিরক�নায় (২.১) স�াদনেযা� কােজর সং�া পার�িরক স�িতর িভি�েত �ি� করা �যেত পাের। 

 

অংশ-৩ 
ক. ৩.১.২. এ কােজর �ণগত ��ায়ন করার সময় কােজর কাি�ত ফলাফল, কােজর সািব �ক পিরচালনা, বােজট 

�ব�াপনা, কাজ স�াদেনর সময়কালীন বা�বতা ও ���াপট ইত�ািদ িবেবচনা করেত হেব।  
 

৩.২. �ি�গত �বিশ��:  
�ম সংি�� �যা�তা �া�া  

৩.২.১ কােজ আ�হ কােজর �াপাের অত�� িন�াবান ও সেচতন এবং কাজ� সেব �া�মভােব অিজ�ত না 
হওয়া পয �� সেচ� থাকার �বণতা, সেব �াপির কম � স�াদেন উ�মী হওয়া। 

৩.২.২ সময়া�বিত�তা ও সময় �ব�াপনা   কম ��েল উপি�িত, িনধ �ািরত সমেয় অিপ �ত দািয়� পালন, কম � স�াদেন সময় 
�ব�াপনা।  

৩.২.৩ দলগত কম �পিরেবেশ আচরণ ও 
সহেযািগতার মানিসকতা   

দলগত কম � পিরেবেশ সহকম�েদর সােথ আচরণ, অিপ �ত দািয়� পালেন আ�হ ও 
সহকম�েদর �িত সহেযািগতার �বণতা।  

৩.২.৪ �ি�শীলতা ও উ�াবনী মানিসকতা  কম � স�াদেন িব�মান আইেনর আওতায় �থেক �ি�শীল ও িবক� প�া 
অবল�েনর মা�েম কােজর সময়, �য় �াস ও নাগিরক �সবার মান �ি� করার 
মানিসকতা।  

৩.২.৫ �কাশ �মতা (বাচিনক)  ব�ে� সংি�� িক� ���তা, যথাযথ শে�র �বহার, বাচালতা ও অসংল�তা 
পিরহার।  

৩.২.৬ �কাশ �মতা (িলখন)  িলখেন সংি�� িক� ���তা, যথাযথ শে�র �বহার, �াসি�কতা, ভাষার 
স�ক �েপর �বহার। 

   
৩.২.৭ �ন��দােনর �মতা (অ��ািণত 

করা, উৎসািহত করা ও নিজর 
�াপেনর  সাম��)  

অিপ �ত দািয়� স�াদেনর ��ে� অধীন সহকম�েদর �ন�� দান, অ��ািণত করা, 
িনেজর কােজর মা�েম নিজর �াপেনর সাম�� ও মানিসকতা।   

৩.২.৮ �সবা�হীতার সােথ আচরণ ও 
আ�িরকতা   

�সবা �হীতার সােথ �সৗহা���ণ � আচরণ ও চািহত �সবা �দােনর িবষেয় 
আ�িরকতা �দশ �ন বা ত�প মানিসকতা। 

   
৩.২.৯ আিথ �ক সততা ও �নাম আিথ �ক �ন�িত বা  অিনয়ম না করা, সরকাির অথ � �েয় যথাযথ িমত�িয়তা 

িনি�তকরণ। 
৩.২.১০ �ি�ভি�র ইিতবাচকতা  �াত�িহক জীবেন িবনয়ী হওয়া। সহকম�েদর সােথ ঔ�ত��ণ � আচরণ না করা, 

�কান �ি� বা কােজর �িত িবে�ষ বা িব�প এবং �নিতবাচক মতামত বা 
�ি�ভি� �কাশ না করা।  
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৩.৩. �পশাগত �বিশ��: 
�িমক সংি�� �যা�তা �া�া  
৩.৩.১ আইন ও িবিধ িবধান ও প�িত স�েক� 

�ান  
অিপ �ত দািয়� ও কায �াবলী সং�া� আইন, িবিধ ও প�িত স�েক� একজন কম �কত�ার 
�ান, তৎপরতা এবং আইন, িবিধ ও প�িত �িতপালেন ত�র একিন�তা।    

৩.৩.২ উে�াগ �হেণর স�মতা িস�া� বা�বায়েন একজন কম �কত�ার �তঃ�েণািদত কম �তৎপরতা।  
৩.৩.৩ িস�া� �হেণর স�মতা পয �া� ত� উপাে�র ��ি�েত �কান িস�াে�র �িবধা ও �িঁক িবে�ষেণর মা�েম 

�কান িবষেয় িস�া� �হেণর স�মতা।  
৩.৩.৪ কম � সংগঠেনর স�মতা  ���লভােব �কান কােজর পিরক�না, �ব�াপনা, সম�া �মাকােবলা এবং কাজ� 

স�াদেনর  
৩.৩.৫ কম � তদারিক ও পিরচালনার স�মতা  অধীন সহকম�েদর সােথ কােজর সাফ�, অ�গিত ও চ�ােল�স�হ িনেয় আ��ািনক ও 

অনা��ািনক �বঠক, আেলাচনা এবং �কৗশল িনধ �ারণ করার স�মতা বা মানিসকতা।  
৩.৩.৬ ত���ি� �বহাের দ�তা কি�উটােরর দা�িরক �েয়াগ স�িক�ত �মৗিলক �ান ও দ�তা, বাংলা ও 

ইংেরিজেত টাইিপং, ই�ারেনট �বহােরর মা�েম �যাগােযাগ, ত� অ�স�ান 
ইত�ািদেত দ�তা।   

৩.৩.৭ অধীনেদর �িশ�ণ ও দ�তা উ�য়েনর 
এবং বািষ �ক কম �পিরক�নার ল��মা�া 
িনধ �ারেণর �মতা  

অধীন সহকম�েদর �িশ�ণ �হেণ উৎসাহ �দান, �পশাগত �ান ও দ�তা �ি�েত 
সহায়তা ও সমথ �ন �দয়া। অধীনেদর দািয়� ও দািয়� পালেনর স�মতা স�েক� �ণ � 
�ান থাকা এবং �স অ�যায়ী তােদর বািষ �ক কম � পিরক�নার ল��মা�া িনধ �ারেণর 
স�মতা। 

৩.৩.৮ অধীনেদর ��ায়েন দ�তা  একজন কম �কত�ার যথাসমেয় এবং যথাযথ�েপ কম ���ায়ন �িতেবদন �লখার 
স�মতা এবং অধীন�েদর কম ���ায়ন �িতেবদন ��ায়েন সময়া�বিত�তা ও 
িবচ�ণতা।  

৩.২.৯ অিফস এবং তে�র িনরাপ�া 
সেচতনতা   

অিফেসর সর�াম, আসবাব, ত�, �রকড � ইত�ািদর িনরাপ�া সেচতনতা ও 
তদ��ত কম �কা� (�েযাজ� ��ে�)।  

৩.২.১০ ��াচার চচ �ায় আ�হ দািয়� পালেন �নিতক আচরণ করা, ি��খী আচরণ না করা, দািয়� এিড়েয় না 
যাবার মানিসকতা, ঔিচত�েবাধ, কথা ও কােজ একিন� থাকা এবং । 

৩.২ ও ৩.৩ এর �বিশ��স�েহর ��ে� ন�র �দােনর অ�সরণীয়  িবেবচ� িবষয়াবলী: 
৩.২. �ি�গত �বিশ��:  
�ম সংি�� �যা�তা ন�র �দােনর ��ে� িবেবচ� 

১০-৯ ৮-৭ ৬-৪ 
৩.২.১ কােজ আ�হ কােজর �াপাের অত�� 

িন�াবান ও সেচতন এবং 
কাজ� সেব �া�মভােব অিজ�ত 
না হওয়া পয �� সেচ� 
থােকন, সেব �াপির কম � 
স�াদেন উ�মী।  

কােজর �াপাের িন�াবান ও 
সেচতন এবং কাজ� 
সেব �া�মভােব অিজ�ত না 
হওয়া পয �� সেচ� থােকন। 

অিপ �ত দািয়� পালেন িন�া ও 
উ�েমর অভাব পিরলি�ত হয়। 
কম � স�াদেনও ���িবেশেষ 
দায়সারা মেনাভাব ল�� করা 
যায়।  

৩.২.২ সময়া�বিত�তা ও 
সময় �ব�াপনা 

��া��লকভােব সময়া�বত� 
এবং সকল কম �কাে� 
�িত�ম ও �িত�লতাস�হ 
িবেবচনায় িনেয় সফলভােব 
সময় �ব�াপনা কেরন। 

িক� �িত�ম ছাড়া 
অভ�াসগতভােব সময়া�বত� 
এবং কম �কাে� সময় 
�ব�াপনার উে�াগ ও 
�মান �দখা যায়।  

সময়া�বিত�তার িবষেয় 
মেনােযাগী নয়, সমেয় সমেয় 
ঔদাসী� পিরলি�ত হয় এবং 
কম �কাে� সময় �ব�াপনার 
�ব �লতা পিরলি�ত হয়।  

৩.২.৩ দলগত কম �পিরেবেশ 
আচরণ ও 
সহেযািগতার 
মানিসকতা 

অপেরর মতামেতর �িত 
��াশীল, সহকম�েদর সােথ 
আচরেণর ��ে� �ি�গত 
অহংেবাধহীন এবং 
সহেযািগতার ��ে� 
�তঃ�ত�।  

সাধারণত পরমতসিহ�, 
অিধকাংশ ��ে� 
সহকম�েদর সােথ আচরণ 
এবং সহেযািগতার ��ে� 
�াভািবক আচরণ কেরন 

�ায়শই অপেরর মতামেতর 
��ে� অসিহ� আচরণ কেরন 
এবং সহকম�েদর সােথ আচরণ 
ও সহেযািগতার ��ে� দায়সারা 
আচরণ কেরন।  

৩.২.৪ �ি�শীলতা ও উ�াবনী 
মানিসকতা 

সরকাির কােজ �েয়াজনীয় 
��ে�  �ি�শীল ও উ�াবনী 
ধারণা ও প�িত �েয়াগ এবং 
�হেণ �তঃ�ত� ও উে�াগী।  

�েয়াজনীয় ��ে� �ি�শীল 
ও উ�াবনী ধারণা ও প�িত 
�েয়াগ বা �হেণর ��ে� 
ইিতবাচক মেনাভাব �দশ �ন 
কেরন। 

সরকাির কােজ �েয়াজনীয় 
��ে� �ি�শীল ও উ�াবনী ধারণা 
ও প�িত �েয়াগ বা �হেণর 
��ে� �নিতবাচক মেনাভাব 
�দশ �ন কেরন।  
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৩.২. �ি�গত �বিশ��:  
�ম সংি�� �যা�তা ন�র �দােনর ��ে� িবেবচ� 

১০-৯ ৮-৭ ৬-৪ 
৩.২.৫ �কাশ �মতা 

(বাচিনক) 
 

কথেপাকথন বা ব�� 
উপ�াপেনর ��ে�, চাকিরর 
�ময়াদকাল িবেবচনায়, 
দ�তার সােথ �ান, কাল 
পা�েভেদ ভাষা ও শে�র 
যথাযথ �েয়াগ করেত 
পােরন।  

িক� �িত�ম থাকেলও 
কথেপাকথন বা ব�� 
উপ�াপেনর ��ে�, চাকিরর 
�ময়াদকাল িবেবচনায়,  
�ান, কাল পা�েভেদ ভাষা 
ও শে�র যথাযথ �েয়াগ 
করেত পােরন। 

কথেপাকথন বা ব�� 
উপ�াপেনর ��ে�, চাকিরর 
�ময়াদকাল িবেবচনায়,  �ান, 
কাল পা�েভেদ ভাষা ও শে�র 
যথাযথ �েয়াগ করেত পােরননা 
এবং এ িবষেয় ঔদাসী� 
পিরলি�ত হয়।  

৩.২.৬ �কাশ �মতা (িলখন) 
 

দা�িরক কােজর ��ে�, 
চাকিরর �ময়াদকাল 
িবেবচনায়, দ�তার সােথ 
�ান, কাল পা�েভেদ ভাষা 
ও শে�র যথাযথ �েয়াগ 
করেত পােরন। 

িক� �িত�ম থাকেলও 
দা�িরক কােজর ��ে�, 
চা�িরর �ময়াদকাল 
িবেবচনায়,  �ান, কাল 
পা�েভেদ ভাষা ও শে�র 
যথাযথ �েয়াগ করেত 
পােরন। 

দা�িরক কােজর ��ে�, চা�িরর 
�ময়াদকাল িবেবচনায়,  �ান, 
কাল পা�েভেদ ভাষা ও শে�র 
যথাযথ �েয়াগ করেত পােরননা 
এবং এ িবষেয় ঔদাসী� 
পিরলি�ত হয়।  

৩.২.৭ �ন��দােনর �মতা 
(অ��ািণত করা, 
উৎসািহত করা ও 
নিজর �াপেনর  
সাম��) 

িনেজর অধীন সহকম�েদর 
পিরচালনায় �েয়াজনীয় 
��ে�  �ি�গতভােব 
সংি�� �থেক, অ�ে�রণা ও 
উদাহরণ �ি�র মা�েম 
দা�িরক কােজ �ন�� �হণ 
ও �ন��দােনর উদাহরণ বা 
মানিসকতা আেছ।  

িনেজর অধীন সহকম�েদর 
পিরচালনায় অিধকাংশ 
��ে�  দািয়��া� হেয়, 
অ�ে�রণা ও উদাহরণ �ি�র 
মা�েম দা�িরক কােজ 
�ন��দােনর উদাহরণ বা 
মানিসকতা আেছ।  

দা�িরক কােজ িনেজর অধীন 
সহকম�েদর পিরচালনার  ��ে�  
সাধারণত �ন��দােনর উদাহরণ 
বা মানিসকতার ঘাটিত �দখা 
যায়।   

৩.২.৮ �সবা�হীতার সােথ 
আচরণ ও আ�িরকতা 

সরকাির ও �বসরকাির সকল 
�কার �সবা �হীতার সােথ 
আ�িরক, �যৗি�ক, �া� 
এবং �সৗজ��লক আচরণ 
কেরন।  

অিধকাংশ ��ে�  সরকাির 
ও �বসরকাির সকল �কার 
�সবা �হীতার সােথ 
আ�িরক, �যৗি�ক �া� 
এবং �সৗজ��লক আচরণ 
কেরন।  

সরকাির ও �বসরকাির সকল 
�কার �সবা �হীতার সােথ 
আচরেণর ��ে� �ায়শই  
আ�িরকতা, �া�তা এবং 
�সৗজে�র অভাব পিরলি�ত 
হয়।  

৩.২.৯ আিথ �ক সততা ও 
�নাম 

��মান আেয়র সােথ 
স�িত�ণ � জীবন যাপন 
কেরন। সরকাির অথ � �েয় 
যথাযথ িমত�িয়তা 
অবল�ন কেরন।  

��মান আেয়র সােথ 
স�িত�ণ � জীবন যাপন 
কেরন। সরকাির অথ � �েয় 
িমত�িয়তা অবল�ন 
কেরন। 

জীবন যাপেনর মান ��মান  
আেয়র সােথ স�িত�ণ � নয়। 
সরকাির অথ � �েয়র ��ে� 
িমত�িয়তার অভাব ল�� করা 
যায়। 

৩.২.১০ �ি�ভি�র 
ইিতবাচকতা 

সকল পয �ােয়র সহকম� এবং 
নাগিরকগেণর সােথ িবনয়ী 
ও ভ� আচরণ কেরন। 
অে�র �বহার ও 
মতামেতর িবষেয় ইিতবাচক 
�ি�ভি� �দশ �ণ কেরন।  

অিধকাংশ ��ে� সহকম� 
এবং নাগিরকগেণর সােথ 
িবনয়ী ও ভ� আচরণ 
কেরন। অে�র �বহার ও 
মতামেতর িবষেয় ইিতবাচক 
�ি�ভি� �দশ �ণ কেরন।  

সহকম� এবং নাগিরকগেণর 
সােথ আচরেণর ��ে� িবনয় ও 
ভ�তার ঘাটিত ল�� করা যায়। 
সহকম�েদর �য �কান �বহার বা 
মতামেতর িবষেয় অব�া বা 
�নিতবাচক  �ি�ভি� �দখা যায়।  

 
৩.৩. �পশাগত �বিশ��: 
�ম সংি�� �যা�তা ন�র �দােনর ��ে� িবেবচ� 

১০-৯ ৮-৭ ৬-৪ 
৩.৩.১ আইন ও িবিধ 

িবধান ও প�িত 
স�েক� �ান 

কম �কত�ার চাকিরর 
�ময়াদকাল িবেবচনায় আইন, 
িবিধ ও প�িত স�েক� গভীর 
�ান রেয়েছ এবং এর সফল 
�েয়ােগর উদাহরণ আেছ।  

কম �কত�ার চাকিরর 
�ময়াদকাল িবেবচনায় আইন, 
িবিধ ও প�িত স�েক� 
�হণেযা� পয �ােয়র �ান 
আেছ এবং অিধকাংশ ��ে� 
তা �েয়ােগর �েচ�া আেছ   

কম �কত�ার চাকিরর �ময়াদকাল 
িবেবচনায় সরকাির আইন, িবিধ 
ও প�িত স�েক�  �ান অপয �া� 
এবং এ িবষেয় কম �কত�ার 
মেনােযাগ কাি�ত মা�ায় 
পিরলি�ত হয় না।   
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৩.৩. �পশাগত �বিশ��: 
৩.৩.২ উে�াগ �হেণর 

স�মতা 
অিপ �ত দািয়� স�াদেন 
�তঃ�ত� কম �তৎপরতা ও 
উে�াগ �হণ কের থােকন।   

অিপ �ত দািয়� স�াদেন 
সাধারণত উে�াগী ও তৎপর। 
িক� িক� ��ে� ঊ��তন 
ক��পে�র িনেদ �শনার 
অেপ�া কেরন।  

অিপ �ত দািয়� স�াদেন 
�বিশরভাগ ��ে� ঊ��তন 
ক��পে�র িনেদ �শনার অেপ�া 
কেরন। কম � স�াদেন �শিথ� 
পরীলি�ত হয়।  

৩.৩.৩ িস�া� �হেণর 
স�মতা 

িনজ এখিতয়ােরর অধীন 
িবষেয় সংি�� আইন িবিধ ও 
বা�বতার আেলােক �ত 
িস�া� �হণ করেত পােরন। 
িনজ এখিতয়ার বিহ� �ত িবষয় 
�ত উপ�� পয �ােয় উপ�াপন 
কেরন।  

অিধকাংশ ��ে� িনজ 
এখিতয়ােরর অধীন িবষেয় 
সংি�� আইন িবিধ ও 
বা�বতার আেলােক �ত 
িস�া� �হণ করেত পােরন। 
িনজ এখিতয়ার বিহ� �ত িবষয় 
�ত উপ�� পয �ােয় উপ�াপন 
কেরন। 

 সাধারণত িনজ এখিতয়ােরর 
অধীন িবষেয় সংি�� আইন 
িবিধ ও বা�বতার আেলােক 
িস�া� �হণ করেত পােরন। িক� 
িক� ��ে� িস�া�হীনতা, 
তৎপরতার অভাব পিরলি�ত 
হয়।     

৩.৩.৪ কম � সংগঠেনর 
স�মতা 

িনধ �ািরত ল�� ও সময় 
অ�যায়ী কম � স�াদেন 
�েয়াজনীয় জনবল, সর�াম 
ও আ�ষাি�ক িবষয়ািদর 
সংগঠন ও সম�েয় এক� 
িনেবিদত দলগত  �েচ�া 
�হেণ দ�।  

িনধ �ািরত ল�� ও সময় 
অ�যায়ী কম � স�াদেন 
�েয়াজনীয় জনবল, সর�াম 
ও আ�ষাি�ক িবষয়ািদর 
সংগঠন ও সম�েয় এক� 
িনেবিদত দলগত  �েচ�া 
�হণ করেত স�ম।  

িনধ �ািরত ল�� ও সময় অ�যায়ী 
কম � স�াদেন �েয়াজনীয় 
জনবল, সর�াম ও আ�ষাি�ক 
িবষয়ািদর সংগঠন ও সম�েয় 
এক� িনেবিদত দলগত  �েচ�া 
�হেণ �েচ�ার অভাব পরীলি�ত 
হয়।  

৩.৩.৫ কম � তদারিক ও 
পিরচালনার 
স�মতা 

িনধ �ািরত ল�� ও সময় 
অ�যায়ী কম � স�াদেন 
কােজর উে�� ও বা�ব 
অব�া িবেবচনায় অধীন 
সহকম�, সর�াম ও 
আ�ষাি�ক িবষয়ািদ 
তদারিক, পিরচালনা এবং 
�েয়াজনীয় ��ে� সম�া 
িনরসেন দ�।  

িনধ �ািরত ল�� ও সময় 
অ�যায়ী কম � স�াদেন 
কােজর উে�� ও বা�ব 
অব�া িবেবচনায় অধীন 
সহকম�, সর�াম ও 
আ�ষাি�ক িবষয়ািদ 
তদারিক, পিরচালনা এবং 
�েয়াজনীয় ��ে� সম�া 
িনরসেন স�ম।  

িনধ �ািরত ল�� ও সময় অ�যায়ী 
কম � স�াদেন কােজর উে�� 
ও বা�ব অব�া িবেবচনায় 
অধীন� সহকম�, সর�াম ও 
আ�ষাি�ক িবষয়ািদ তদারিক, 
পিরচালনায় স�মতার ঘাটিত 
রেয়েছ।  

৩.৩.৬ ত���ি� 
�বহাের দ�তা 

মাইে�াসফট অিফস ��া�াম, 
ইেল�িনক �যাগােযাগ 
স�াদন, ই�ারেনট হেত 
ত� সং�হ ও �ব�াপনায় 
দ� এবং দা�িরক কােজ তা 
সব �দা  �েয়াগ কেরন।  

মাইে�াসফট অিফস ��া�াম, 
ইেল�িনক �যাগােযাগ 
স�াদন, ই�ারেনট হেত 
ত� সং�হ ও �ব�াপনায় 
স�মতা আেছ এবং দা�িরক 
কােজ তা অিধকাংশ সমেয়  
�েয়াগ কেরন। 

মাইে�াসফট অিফস ��া�াম, 
ইেল�িনক �যাগােযাগ স�াদন, 
ই�ারেনট হেত ত� সং�হ ও 
�ব�াপনায় সীিমত দ�তা 
রেয়েছ। দ�তা উ�য়েন �েচ�ার 
অভাব পরীলি�ত হয়।  

৩.৩.৭ অধীনেদর �িশ�ণ 
ও দ�তা উ�য়েনর 
এবং বািষ �ক 
কম �পিরক�নার 
ল��মা�া িনধ �ারেণর 
�মতা 

আ��ািনক বা অনা��ািনক 
প�িতেত অধীন সহকম�েদর 
�পশাগত দ�তা উ�য়েন  
�তঃ�ত�ভােব  তৎপর। 
বািষ �ক কম �পিরক�না ও 
ল��মা�া িনধ �ারেণ 
�যৗি�কতা, �পশাদাির�  
এবং দ�তা �দশ �ণ কেরন। 

সাধারণত দািয়ে�র অংশ 
িহেসেব আ��ািনক প�িতেত 
অধীন সহকম�েদর �পশাগত 
দ�তা উ�য়েন  তৎপর। 
বািষ �ক কম �পিরক�না ও 
ল��মা�া িনধ �ারেণ 
অিধকাংশ ��ে�  �যৗি�কতা 
ও �পশাদাির�  রেয়েছ। 

অধীন সহকম�েদর �পশাগত 
দ�তা উ�য়ন এবং বািষ �ক 
কম �পিরক�না ও ল��মা�া 
িনধ �ারেণর িবষেয় মেনােযাগ 
�দখা যায় না। 
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৩.৩. �পশাগত �বিশ��: 
৩.৩.৮ অধীনেদর ��ায়েন 

দ�তা 
িনধ �ািরত সমেয় কম ���ায়ন 
�িতেবদন দািখল,  ��ায়ন 
কেরন। কম ���ায়েনর ��ে� 
সেব �া� িনরেপ�তা, 
�পশাদাির� এবং িবেবচনার 
পিরচয় �দন।   
 

িনধ �ািরত সমেয় কম ���ায়ন 
�িতেবদন দািখল,  ��ায়ন 
কেরন। কম ���ায়েনর ��ে� 
যথাস�ব িনরেপ�তা, 
�পশাদাির� এবং িবেবচনার 
পিরচয় �দন।   

িনধ �ািরত সমেয় কম ���ায়ন 
�িতেবদন দািখল,  ��ায়ন 
কেরন। কম � ��ায়েনর 
িনরেপ�তা, �পশাদাির� এবং 
িবেবচনার ��ে� আরও 
মনেযােগর �েয়াজন রেয়েছ।   

৩.৩.৯ অিফস এবং তে�র 
িনরাপ�া সেচতনতা 

সংি�� আইন ও িবিধ 
সােপে� অিফেসর সািব �ক 
�ভৗত িনরাপ�া  এবং  
অিফেস রি�ত �রকড � ও 
তে�র িনরাপ�া র�ায় 
সেচতন তৎপরতা ল�� করা 
যায়।  

সংি�� আইন ও িবিধ 
সােপে� অিফেসর সািব �ক 
�ভৗত িনরাপ�া  এবং  
অিফেস রি�ত �রকড � ও 
তে�র িনরাপ�া র�ায় 
সাধারণভােব সেচতন এবং 
িনয়মা�বত�।  

অিফেসর সািব �ক �ভৗত িনরাপ�া  
এবং  অিফেস রি�ত �রকড � ও 
তে�র িনরাপ�া র�ায় যেথ� 
তৎপর নয় এবং এ িবষেয় 
মেনােযােগর অভাব �দখা যায়।   

৩.৩.১০ ��াচার চচ �ায় 
আ�হ 

সরকাির দািয়� ও কােজর 
��ে� উ� ��েবােধর চচ �া 
কেরন। িনেজর �তকম �, 
ব�� বা আচরেণর দায় 
�নবার মানিসকতা স��।  
চির�গত কারেণ সরকাির 
পেদর �িবধা �হণ কের �কান 
�কার অৈবধ আিথ �ক �িবধা 
�হণ কেরন না।  

সরকাির দািয়� ও কােজর 
অিধকাংশ ��ে� উ� 
��েবােধর চচ �া কেরন। 
িনেজর �তকম �, ব�� বা 
আচরেণর দায় �নওয়ার ��ে� 
সাধারণত ইিতবাচক।  
সরকাির পেদর �িবধা �হণ 
কের �কান �কার অৈবধ 
আিথ �ক �িবধা �হণ কেরন 
না।  

সরকাির দািয়� ও কােজর 
��ে�  ��েবােধর চচ �ায় 
�শিথ� �দখা যায়। িনেজর 
�তকম �, ব�� বা আচরেণর 
দায় এিড়েয় যাবার �বণতা �দখা 
যায়।   
 

 


