
ǯগাপনীয় 
11তম ǯথেক 16তম ǯɊেডর কম ȟচারীগেণর বািষ ȟক ǯগাপনীয় ɛিতেবদন ফরম 

গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
ɛধান উপেদ̌ার কায ȟালয় 

বাংলােদশ র˖ানী ɛিɈয়াকরণ এলাকা কҸȟপɻ 
 
দ˖র: .......................................................................................... শাখা: ...................................... 

........................................... ǯথেক ............................................ পয ȟ̄  সমেয়র বািষ ȟক/িবেশষ ɛিতেবদন।  
 

(ɛিতেবদনাধীন কম ȟচারী কҸȟক ӆরণীয়) 
 

1।  নাম (̡̌াɻের): বাংলা: .............................................................................................................. 

ইংেরিজ (বড় হরেফ).................................................................................................................... 

2।  পদবী: .......................................................................... পিরিচিত নͯর ........................................ 

3।  জ˒ তািরখ: .............................................................................................................................. 

4।  বতȟমান ǯবতন: ................................................................ ǯবতন Ɉম ............................................. 

5। (ক) কҸȟপেɻর চা̲িরেত ǯযাগদােনর তািরখ: .................................................................................. 

 (খ) চা̲িরেত ɛেবশ অ̝ায়ী অথবা ̝ায়ী িক না: ............................................................................... 

 (গ) চা̲িরেত ̝ায়ী হওয়ার তািরখ (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ): .......................................................................... 

6।  বতȟমান পেদ ǯযাগদােনর তািরখ: ...................................................................................................... 

7। ভাষাʗান:   (ক) কথন: ...................................................................................................... 

    (খ) পঠন: ....................................................................................................... 

    (গ) িলখন: ..................................................................................................... 

    (ঘ) ɢবণ ও অӂধাবন: ........................................................................................ 

8। ɛিশɻণ/িবেশষ ɛিশɻণ (যিদ থােক):  

    (ক) .............................................................................................................. 

    (খ) .............................................................................................................. 

    (গ) .............................................................................................................. 

    (ঘ) .............................................................................................................. 

    (ঙ) .............................................................................................................. 

9। ɛিতেবদনকারী কম ȟকতȟার অধীেন চা̲িরর ǯময়াদ ...................................... ǯথেক ................................... 

10। ɛিতেবদেন িবেবচɇ সমেয়র সংিɻ˖ কায ȟ িববরণ:  

(ক) ........................................................................................................................................ 

 (খ) ......................................................................................................................................... 

 (গ) ......................................................................................................................................... 

 (ঘ) ......................................................................................................................................... 

 (ঙ) ......................................................................................................................................... 

 
 
 

 
তািরখ: ..................................      ɛিতেবদনাধীন কম ȟচারীর ·াɻর ও ӆণ ȟ নাম  

 



(2) 

(ɛিতেবদনকারী কম ȟকতȟা কҸȟক ӆরণীয়) 
 

১১। সɬক ঘের অӂ·াɻর ͏ারা ӒΙায়ন করেত হেবঃ 
 

Ɉম ӒΙায়ন িনেদ ȟশক ৪ ৩ ২ ১ মˉΕ 
(০১) Ӌিʺমʯা ও মানিসক তৎপরতা      

(০২) কম ȟস˫াদেনর সɻমতা ও ǯপশাগত ʗান      

(০৩) ɛকাশ ɻমতা (িলখন)      

(০৪) ɛকাশ ɻমতা (বচন)      

(০৫) উেΑাগ Ɋহেণ সɻমতা ও উΑম      

(০৬) কােজর মান ও পিরমাণ      

(০৭) সহেযািগতা ও িবচɻণতা      

(০৮) আɊহ ও পিরɢম      

(০৯) ǯসবা Ɋহীতার সােথ আচরণ ও আˉিরকতা      

(১০) দািয়͉েবাধ (সাধারণ)      

(১১) দািয়͉েবাধ (আিথ ȟক)      

(১২) সততা ও দািয়͉ পালেন ǰনিতকতার চচ ȟা      

(১৩) Εিɳʮ      

(১৪) আӂগতɇেবাধ      

(১৫) ·া̝ɇ সেচতনতা      

(১৬) সময়াӂবিতȟতা, সময় Εব̝াপনা ও ӛংখলােবাধ      

(১৭) সহকম̭েদর সােথ স˫কȟ      

(১৮) অিফস এবং তেΐর িনরাপʯা সেচতনতা      

(১৯) িবেবচনা ও মাɖাʗান      

(২০) ʹʺ/ɛিমত বাংলা ভাষা Εবহাের আɊহ ও দɻতা      

(২১) তΐ ɛӔিɳেত দɻতা ও Εবহাের আɊহ      

(২২) ɛিত̎ােনর লɻɇ ও উেʸΚ বা̜বায়েন ঐকািˉকতা      

(২৩) স˫েদর যেথাপӔɳ Εবহােরর মাΒেম ǯসবা ɛদান      

(২৪) উʼাবেন (Innovation) আɊহ      

(২৫) নҶন িবষয় িশখেন আɊহ      
 

১২। িবেশষ অজȟন/̶ণাবিল (যিদ থােক): 
 

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

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

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

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

১৩। সামিɊক ӒΙায়ন ও পেদাˑিত ǯযাΌতাঃ 
 

(১) ǯমাট ɛা˖ নͯর 
অসাধারণ 
(৯৫-১০০) 

অҶɇʯম 
(৮৫-৯৪) 

উʯম চলিত মান চলিত মােনর িনে˨ 
৬১-৮৪ ৪১-৬০ ৪০ ও তদিনে˨ 

     
 
(২) পেদাˑিতর ǯযাΌ/স˩িত পেদাˑিত ɛা˖/পেদাˑিতর সময় হয়িন/পেদাˑিতর ǯযাΌ নয় (একɪ বােদ অΓ̶িল ǯকেট িদেত হেব)। 

 
 
 

 
তািরখ: ..............................................                                             ɛিতেবদনকারী অিফসােরর ·াɻর ও নামসহ সীল। 
  



(3) 

 
 
১৪। ɛিত·াɻরকারী অিফসােরর মˉΕঃ 
 
 (ক) আিম মেন কির ǯয, ɛিতেবদনকারী অিফসােরর ӒΙায়ন অҶɇʯম/Ӕিɳসংগতভােব উʯম/কেঠার/নমনীয়/পɻপাতҼ̌। 

অিধকˉ িনে˨ আমার মˉΕ ǯযাগ করিছঃ 
 

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

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

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

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

 
 
(খ) সামিɊক ӒΙায়েনর িভিʯেত ɛেদয় ǯমাট নͯরঃ  
 
 
 
 
তািরখ: .......................................                                                   ɛিত·াɻরকারী অিফসােরর ·াɻর ও নামসহ সীল। 
 
 
 
 
 
ফরম ӆরেণর সাধারণ িনেদ ȟশাবলীঃ 
 
১।  (ক)  কম ȟচারীেদর িকҜ ǯমৗিলক ̶ণ ও কায ȟ স˫াদেনর মান ɛিতবৎসরােˉ িলিপবʺ করার জΓ এ ফরম ǰতরী করা হেয়েছ। 

িবেশষ ধরেনর কতȟেΕ িনӔɳ কম ȟচারীেদর জΓ অΓাΓ ɛেয়াজনীয় িবেশষ ̶ন স˫েকȟ ɛেয়াজনেবােধ ২য় পাতার ১২ নͯর 

অӂেʑেদর ʹΓ̝ােন মˉΕ িলিপবίধ করেত হেব। িবেশষ ̶নাবলীর উপӔɳ িশেরানাম/িশেরানামসӒহ উɳ ̝ােন িলখেত 

হেব যা তার পরবত̭ পেদাˑিত/ӟিবধা ɛদােন সহায়ক হেব। যিদ ǯকান ɛিতেবদনকারী কম ȟকতȟা ʹΓ ̝ােন অিতিরɳ ǯকান 

দফা সংেযাজন আবΚক বেল মেন কেরন তা হেল অিতিরɳ Ӈ̎া ǯযাগ কের তা করেত পারেবন; 
 

(খ) এ ɛিতেবদন ǯগাপণীয়, তেব এেত ǯকান িবͰপ মˉΕ থাকেল সংি̈̌ কম ȟচারীেক তা জানােত হেব। ɛিতেবদনাধীন 

কম ȟচারী এর জবােব িবͰপ মˉΕ বািতেলর জΓ উপӔɳ কҸȟপেɻর িনকট আেবদন ǯপশ করেত পারেবন; 
 

(গ) ɛিতেবদনাধীন কম ȟচারী Ҽই ɛে̝ ফরম ӆরণӆব ȟক ɛিতেবদনকারী কম ȟকতȟার িনকট উপ̝াপন করেবন। ɛিতেবদনকারী 

কম ȟকতȟা এ ফরেমর সংি̈̌ ঘর̶িল অӂ·াɻর কের ӆরণ করেবন ও তা ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟার িনকট ǯɛরণ করেবন। 

 

ɛিতেবদনকারী অিফসােরর করণীয়ঃ 
 

২। (ক) অধীন̝েদর স˫েকȟ ɛিতেবদন ǯলখার সময় যথাস˯ব বͼিন̎ হেত হেব। ӟ̡̌ ও সরাসির মˉΕ করেত হেব এবং 

অিতরʛন ও ̝ুল ӒΙায়ন পিরহার করেত হেব; 

 (খ) ১২ এবং ১৩ অংেশর কলাম̶িল ӆরণ করার পর ফরমɪ ɛিত·াɻরকারী অিফসােরর িনকট ǯɛরণ করǯত হেব; 

 (গ) তার অধীেন Ӄɇনতম িতন মাসকাল চাকির কেরেছন এমন ɛেতɇক কম ȟচারীর ɛিতেবদন িলখেবন। 

  



(4) 

 
 
ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟার করণীয়ঃ 
 
৩। (ক) ɛিতেবদনাধীন কম ȟচারী স˫েকȟ Εিɳগত ʗােনর আেলােক ɛিতেবদনকারী কম ȟকতȟার মˉΕ ӒΙায়ন করেত হেব, 

অতঃপর িনজμব মˉΕ িলিপবʺ করেত হেব; 

(খ) যিদ িতিন মেন কেরন ǯয, ɛিতেবদনকারী অিফসােরর এক বা একািধক মˉΕ সɬক নয় এবং তা বািতল করা উিচত, তা 

হেল লাল কািলেত তা ǯকেট অӂ·াɻর করেবন ও ·-িবেবচনার সɬক মˉΕ সিˑেবিশত করেবন; 

 (গ) ǯয মˉΕ তার িনকট িবͰপ বেল িবেবিচত হেব তা নীেচ ǯরখা ǯটেন িচি̧ত করেবন; 

 (ঘ) ফরম ɛিত·াɻর করার পর ɛিতেবদন ɛশাসন িবভােগ ǯɛরণ করেত হেব। 

 

ɛশাসন িবভােগর করণীয়ঃ 

৪। (ক) িবভাগ/দ˖রসӒহ তােদর ɛশাসিনক িনয়ˈণাধীেন সকল ৩য় ǯɢণী (ǯɊড ১১তম ǯথেক ১৬তম) এর কম ȟচারীর ǯɻেɖ 

ɛিতেবদনকারী কম ȟকতȟা এবং ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟা ǯক হেবন তা িনধ ȟারণ করেবন। ɛিতেবদনাধীন কম ȟচারীর কােজর 

সেʊ উভেয়রই সংি̈̌তা থাকেত হেব; 

 (গ) ǯকান ̡̌ীকরণ, Εা΋া বা িনেদ ȟশনার ɛেয়াজন হেল ǯবপজার ɛশাসন িবভাগ তা ɛদান করেব। 

 


