অধিদপ্তর/ দপ্তরের নাম:………………………………….
মন্ত্রণালয়/বিভাগের নাম:………………………………

১। অফিস প্রোফাইল
     ক) একনজরে অফিস

	প্রতিষ্ঠানের নাম
	বাংলা
	

	
	ইংরেজি
	

	
	সংক্ষিপ্ত
	

	অফিস প্রধানের পদবি 
	
	নিয়ন্ত্রণকারী মন্ত্রণালয়/বিভাগ
	

	অফিসের সংখ্যা 
	মোট…… বিভাগীয় অফিস…… জেলা অফিস…

	জনবল
	

	 অফিসের ঠিকানা
	

	যোগাযোগ (ই-মেইল, ফোন, ফ্যাক্স)
	

	ওয়েবসাইটের ঠিকানা
	

	যাতায়াতের বর্ণনা (গুগল ম্যাপসহ)
	


খ) অফিসের ভিশন ও মিশন 
গ) অফিসের পরিচিতি ও ছবি (অনধিক ২০০ শব্দ)
ঘ) অফিসের অর্গানোগ্রাম

ঙ) সেবার তালিকা

	ক্রম
	সেবা নাম
	সেবাপ্রাপ্তির পর্যায় (অধিদপ্তর/আঞ্চলিক)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


২। সেবা প্রোফাইল

ক) সেবার নাম:
খ) সেবাটি সহজিকরণের যৌক্তিকতা

গ) সেবাপ্রাপ্তির মৌলিক তথ্যাদি

	
	বিষয়
	তথ্যাদি

	১
	সেবা প্রদানকারী অফিস
	

	২
	সেবার সংক্ষিপ্ত বিবরণ
	

	৩
	বার্ষিক সেবা গ্রহণকারীর সংখ্যা
	

	৪
	সেবাপ্রাপ্তির শর্তাবলি
	

	৫
	দায়িত্বপ্রাপ্ত কর্মকর্তা ও কর্মচারী
	

	৬
	সেবাপ্রাপ্তির সময়
	

	৭
	সেবা প্রাপ্তিতে প্রয়োজনীয় কাগজপত্র
	

	৮
	সেবাপ্রাপ্তির জন্য খরচ 
	

	৯
	সেবাপ্রাপ্তির জন্য যাতায়াতের সংখ্যা
	

	১০
	সংশ্লিষ্ট আইন/বিধি/নীতিমালার তালিকা
	

	১১
	সেবা পেতে ব্যর্থ হলে পরবর্তী প্রতিকারকারী কর্মকর্তা, পদবি, ইমেইল ও ফোন
	

	১২
	সেবা প্রাপ্তি/ প্রদানের ক্ষেত্রে অসুবিধা/ সমস্যা / চ্যালেঞ্জসমূহ
	

	১৩
	অন্যান্য
	


ঘ) বিদ্যমান সেবা-পদ্ধতি বিশ্লেষণ 
	সেবা প্রদানের ধাপ
	কার্যক্রম
	প্রতি ধাপের সময়

(দিন/ঘন্টা/মিনিট)
	সম্পৃক্ত ব্যক্তিবর্গ (পদবি)

	ধাপ-১
	
	
	

	ধাপ-২
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ঙ) বিদ্যমান পদ্ধতির প্রসেস ম্যাপ (Process Map) 
[image: image1.jpg]



চ) বিদ্যমান সমস্যা সমাধানে ক্যাটাগরিভিত্তিক প্রস্তাবনা:
	ক্ষেত্র
	সমস্যার বর্ণনা
	সমাধানের প্রস্তাবনা

	১। আবেদনপত্র/ ফরম/

 রেজিস্টার/ প্রতিবেদন
	
	

	২। দাখিলীয় কাগজপত্রাদি
	
	

	৩। সেবার ধাপ
	
	

	৪। সম্পৃক্ত জনবল
	
	

	৫। স্বাক্ষরকারী/ অনুমোদনের সঙ্গে সম্পৃক্ত ব্যক্তির সংখ্যা ও পদবি
	
	

	৬। আন্তঃঅফিস নির্ভরশীলতা 
	
	

	৭।  আইন/বিধি/ প্রজ্ঞাপন ইত্যাদি
	
	

	৮। অবকাঠামো/ হার্ডওয়ার ইত্যাদি
	
	

	৯। রেকর্ড/তথ্য সংরক্ষণ
	
	

	১০। প্রযুক্তির প্রয়োগ প্রযোজ্য কি না
	-
	

	১১। খরচ (নাগরিক+অফিস)
	
	

	১২। সময় (নাগরিক+অফিস)
	
	

	১৩। যাতায়াত (নাগরিক)
	
	

	১৪। অন্যান্য 
	
	


ছ)  তুলনামূলক বিশ্লেষণ (বিদ্যমান ও প্রস্তাবিত পদ্ধতির ধাপভিত্তিক তুলনা):

	বিদ্যমান প্রসেস ম্যাপের ধাপ
	বিদ্যমান ধাপের বর্ণনা

	প্রস্তাবিত প্রসেস ম্যাপের ধাপ
	প্রস্তাবিত ধাপের বর্ণনা

	ধাপ-১
	
	ধাপ-১
	

	ধাপ-২
	
	ধাপ-২
	

	ধাপ-৩
	
	
	প্রয়োজন নেই

	ধাপ-৪
	
	ধাপ-৩
	


জ) প্রস্তাবিত প্রসেস ম্যাপ
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৩। TCV (Time, Cost & Visit) অনুসারে বিদ্যমান ও প্রস্তাবিত পদ্ধতির তুলনা

	
	বিদ্যমান পদ্ধতি
	প্রস্তাবিত পদ্ধতি

	সময় (দিন/ঘন্টা)
	
	

	খরচ (নাগরিক ও অফিসের)
	
	

	যাতায়াত
	
	

	ধাপ
	
	

	জনবল
	
	

	দাখিলীয় কাগজপত্র
	
	


লেখচিত্র:  

[image: image3.png]o N B O ®

TS

[lscecl ECie]




৪। বাস্তবায়ন
  ক) বাস্তবায়নের অভিজ্ঞতার আনুপূর্বিক বিবরণ (২০০ শব্দের মধ্যে)

  খ) বাস্তবায়নের সময়াবদ্ধ কর্মপরিকল্পনা 
	কার্যক্রম
	আগস্ট
	সেপ্টে
	অক্টো
	নভে
	ডিসে
	জানু

	পাইলট (প্রযোজ্য ক্ষেত্রে) শুরু ও সমাপ্তি
	
	
	
	
	
	

	মন্ত্রিপরিষদ বিভাগে বাস্তবায়ন প্রতিবেদন প্রেরণের তারিখসমূহ
	
	
	
	
	
	

	পুরো অধিক্ষেত্রে বাস্তবায়ন শুরুর তারিখ
	
	
	
	
	
	

	পুরো অধিক্ষেত্রে বাস্তবায়ন মূল্যায়ন প্রতিবেদন প্রেরণ
	
	
	
	
	
	


  খ) বাস্তবায়নের জন্য ব্যয়িত অর্থের পরিমাণ
   গ) বাস্তবায়নে চ্যালেঞ্জসমূহ
  ঘ) চ্যালেঞ্জ মোকাবেলায় গৃহীত ব্যবস্থাদি
  চ) সরকারি আদেশ জারির তারিখ
  ছ) প্রচারে গৃহীত ব্যবস্থাদি

  জ) পরিবীক্ষণ

  ঝ) অভিজ্ঞতালব্ধ শিক্ষণ
  ঞ) সেবা সহজিকরণ কার্যক্রমের ছবি ও ভিডিও (লিংক) 
  ট) বাস্তবায়ন টিম: নাম, পদবি, ছবি
  ঠ) টেকসইকরণে গৃহীত ব্যবস্থাদি

_1611489856.xls
Chart1

		সময়		সময়

		খরচ		খরচ

		যাতায়াত		যাতায়াত

		কাগজপত্রাদি		কাগজপত্রাদি

		ধাপ		ধাপ



বিদ্যমান

প্রস্তাবিত

4.3

2.4

6

4.4

3.5

1.8

4.5

2.8

7

4



Sheet1

				বিদ্যমান		প্রস্তাবিত

		সময়		4.3		2.4

		খরচ		6		4.4

		যাতায়াত		3.5		1.8

		কাগজপত্রাদি		4.5		2.8

		ধাপ		7		4






