
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
র া সবা িবভাগ, রা  ম ণালয় 

মাদক  িনয় ণ অিধদ র 
শাসন শাখা, ৪১, স ণবািগচা, ঢাকা-১০০০

ধান কাযালেয় কমরত কমকতা-কমচারীেদর সম েয় ২০২২ সােলর ফ য়াির মােস অ ি ত অভ রীণ সভার
কাযিববরণী:

সভাপিত মাঃ আ স স র ম ল, িপএএ 
 মহাপিরচালক, মাদক  িনয় ণ অিধদ র

সভার তািরখ ২৩ ফ য়াির ২০২২ ি :
সভার সময় িবকাল ০৪.০০ ঘ কা

ান অিধদ েরর সে লন ক
উপি িত পিরিশ -‘ক’ 
সভাপিত উপি ত সকলেক াগত জািনেয় সভার কায ম  কেরন। অত:পর সভাপিতর অ মিত েম উপপিরচালক ( শাসন)
িবগত ১৯ জা য়াির ২০২২, তািরেখ অ ি ত সভার কাযিববরণী সভায় পেড় শানান। িবগত সভার কাযিববরণীর ওপর কান সংেশাধনী
বা সংেযাজনী না থাকায় তা ঢ়ীকরণ করা হয়। 

 ০২। সভায় িবগত সভার িস া স েহর বা বায়ন অ গিত ধারাবািহকভােব পযােলাচনা করা হয়। অত:পর সভার আেলাচ িচ অ যায়ী
আেলাচনা করা হয়। 

 ০৩। সভায় িব ািরত আেলাচনা শেষ সবস িত েম িন প িস া  হণ করা হয়:

িমক নং আেলাচ  িবষয় আেলাচনা িস া বা বায়নকারী ক প
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 ০১। পি ং িবষয় েলা 
ত িন ি  

করণ।

া  িচ পে র িন ি ত ও পি ং 
পে র স ক িহসাব রাখা েয়াজন। পি ং 
তািলকার পে  েয়াজনীয় ত  রাখা 
দরকার। সংি  সহকারী পিরচালক 
িবষয়  মিনটিরং করেবন। মাঠ পযােয়র 
চািহদা মাতােবক তে র জ  প  রেণর 

ে  অব ই তািরখ উে খ করেত হেব 
এবং যথা সমেয় প  না পাওয়া গেল তািগদ 
প  িদেত হেব। পাশাপািশ িরেপাট িরটান 
যথাসমেয় রণ করা যেত পাের।

১.১ মাঠ পযােয় চািহদা 
মাতােবক তে র জ  

িরত পে  অব ই 
তািরখ িনিদ  কের িদেত 
হেব। িনধািরত সমেয় প  
পাওয়া না গেল সংি  
ড  অিফসার ক ক 

তািগদ প  িদেত হেব। 
পাশাপািশ িরেপাট িরটান 
যথাসমেয়ই রণ করেত 
হেব।

১.২ য কান পে র 
িবষয় স ণ িন ি  না 
হওয়া পয  পি ং 
থাকেব। িরেপােটর জ  
পা েয় িন ি  দখােনা 
যােব না। সংি  সহকারী 
পিরচালক িবষয়  
মিনটিরং করেবন।

১.৩ িত সভায় 
শাখািভি ক মাট প  

াি র সং া েল ধরেত 
হেব। উ  তে র সােথ 
শাখা ও অিধশাখািভি ক 
িন ি  ও পি ং এর 
সং া েল ধরেত হেব। 
অিন  পে র ে  
িবলে র কারণ উে খ 
করেত হেব। 

পিরচালক (সকল)/
অিতির  পিরচালক 

( গােয় া)/উপ-
পিরচালক (সকল) /সহ: 

পিরচালক
(সকল) ধান 

কাযালয়, ঢাকা।

০২। ম ণালয় হেত 
চািহদা 

মাতােবক ত ািদ 
অ ািধকার 

িভি েত রণ।

ম ণালয় থেক া  িচ -পে র জবাব 
িনিদ  সমেয়র মে  রেণর লে  িবেশষ 

 িদেত হেব। েত ক পিরচালক এর 
ি গত সহকারী জ ির পে র কিপ এক  

ফাইেল সংর ণ করেবন।

২.১ সহকারী পিরচালক 
( াফ অিফসার) এবং 

ি গত সহকারী 
ম ণালেয়র ণ 
পে র ছায়ািলিপ সংর ণ 
করেবন এবং তা 
মহাপিরচালকেক অবিহত 
করেবন।
২.২ অিতির  
মহাপিরচালক/পিরচালক/ 
অিতির  
পিরচালকগেণর ি গত 
সহকারী জ ির পে র 
কিপ সংর ণ করেবন 
এবং তা সংি  
কমকতােক অবিহত 
করেবন।

পিরচালক 
(সকল)/সহকারী 
পিরচালক ( াফ 

অিফসার)।
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০৩। অিডট আপি  
িন ি করণ।

স রক  িবষয়ক আপি  িন ি র 
জ  এনিবআর এ যাগােযাগ অ াহত 
আেছ। েবর ১০  অিডট এর িবষেয় কান 
নিথ আইিস  ও জনেসবা অিডট অিধদ ের 
পাওয়া যায়িন। বার বার অিফস ানা েরর 
কারেণ এমন  হেয়েছ বেল তারা মেন 
কেরন। স িত িরত ০৫  অিডট 
আপি র িবষেয় তারা ব া হণ 
করেছন। অিডট আপি স হ যথাযথভােব 
িন ি র িনিমে  ি পা ীয় সভা আ ান 
করা যেত পাের।

৩.১ পি ং অিডট 
আপি স হ যথাযথভােব 
িন ি র িনিমে  র া 
সবা িবভাগ ও অিডট 

অিধদ ের ি গত ভােব 
যাগােযাগ করেত হেব। 

৩.২ স রক  
স িকত অিডট আপি  
িন ি র িবষেয় জাতীয় 
রাজ  বােডর সােথ সভা 
করার িনিম  প  িদেত 
হেব। 

পিরচালক( শাসন, অথ 
ও উ য়ন)/উপ 

পিরচালক ( য়, 
পিরক না ও 

উ য়ন)/সহকারী 
পিরচালক (অথ ও 

িহসাব)।

০৪। িবিধমালা ণয়ন। মাদক  িনয় ণ আইন ২০১৮ এর সােথ 
সংি  িবিধমালাস হ [ক. মাদক  
িনয় ণ (অ ালেকাহল) িবিধমালা খ. 
ডাপেট  িবিধমালা গ. আটকব  সংর ণ 

ও িন ি  িবিধমালা এবং ঘ. মাদক  
িনয় ণ (এ ালেকাহল িতত) িবিধমালা 
২০২১] ত ড়া করেণ েয়াজনীয় উে াগ 

হণ করার উপর ােরাপ করা হয়। 
মাদক  িনয় ণ অিধদ র (কমচারী) 
িনেয়াগ িবিধমালা ত ড়া করেণ মান 
উে াগ হণ করা েয়াজন। 

৪.১ মাদক  িনয় ণ 
আইন ২০১৮ এর সােথ 
সংি  িবিধমালাস হ 
ত ণয়েন 

কাযকর পদে প হণ 
করেত হেব। এে ে  
ম ণালেয় িনিবড় 
যাগােযাগ রাখেত হেব। 

৪.১ িবিধমালাস হ 
স েক িবিভ  িদন 
ধাযকের আেলাচনার 
মা েম কমকতাগণ 
অবগত হেবন। 

পিরচালক ( শাসন, অথ ও 
উ য়ন)/ পিরচালক 

(িচিকৎসা নবাসন)//উপ 
পিরচালক 

( শাসন)/সহকারী 
পিরচালক ( শাসন), ধান 

কাযালয়।
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০৫। িশ ণ। (ক) অিধদ েরর 
কমকতা-কমচারীেদর স মতা ি  এবং 
বািষক কমস াদন ি  ২০২১-২০২২ এর 
ল মা া অজেনর লে  িশ ণ 
অ াহত রাখেত হেব।
(খ) অিধদ েরর সকল কমকতা-কমচারীেদর 
জ  এক  িশ ণ ক ােল ার ত করা 
হেয়েছ। ক ােল ার মাতােবক িশ ণ 
অ াহত রাখেত হেব। 

(গ) অিধদ ের মািন ল ািরং স িকত 
এক  ইউিনট গঠন করেত হেব। পাশাপািশ 
অিধদ েরর কমকতােদর মািন ল ািরং 
িবষেয় িশ েণর আেয়াজন করেত হেব।

 ৫.১ বািষক কমস াদন 
ি  ও সংি  

কমপিরক না বা বায়েন 
যথাযথ িশ ণ অ াহত 
রাখেত হেব। 

৫.২ িবষয়িভি ক এবং 
ক ােল ার মাতােবক 

িশ ণ অ াহত রাখেত 
হেব। 

৫.৩ অিধদ েরর সকল 
কমকতা-কমচারীেদর 
স মতা ি   এবং 
দা িরককােয কমদ  
করেত অিধদ র ও 
অিধদ েরর বািহের 

িশ েণর আেয়াজন 
করেত হেব। 
৫.৪ অিধদ েরর 
কমকতােদর সম েয় 
মািন ল ািরং টীম 
গঠন বক এ িবষেয় 

িশ েণর আেয়াজন 
করেত হেব।
৫.৫ িশ েণর িবষয় ও 
ব া িনবাচন সং াে  
পিরচালক ( শাসন, অথ 
ও পিরক না) এর 
িনেদশনা হণ করেত 
হেব।

পিরচালক ( শাসন, 
অথ ও উ য়ন
/িচিকৎসা ও 

নবাসন)/সহকারী 
পিরচালক, কমন 

সািভস।

০৬। এিপএ, াচার ও 
নিতকতা এবং 

ইেনােভশন কায ম 
জারদারকরণ।

এিপএ, জাতীয় াচার কৗশল ও 
নিতকতা কমপিরক না এবং ইেনােভশন 

সং া  কায ম বা বায়েন ল মা া 
অজেন তৎপর থাকেত হেব।

৬.১ এিপএ, জাতীয় 
াচার কৗশল ও 

নিতকতা কমপিরক না 
অ যায়ী সভা করেত 
হেব। এিপএ, জাতীয় 

াচার কৗশল ও 
নিতকতা কমপিরক না 

এবং ইেনােভশন সং া  
কায ম যথাসমেয় 
শতভাগ বা বায়ন 
িনি ত করেত হেব। 
চলিত অথবছেরর 
ল মা া আগামী 
এি ল/২০২২ এর মে  
অজেন তৎপর হেত 
হেব। 

পিরচালক (সকল)।
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০৭| ওেয়ব সাইট 
হালনাগাদ করণ।

অিধদ েরর অনলাইেন েল ন কাশ 
করার জ  এক  স াদনা পিরষদ গঠন 
করা হেয়েছ এবং কিম র আ ায়েকর 
সভাপিতে  এক  সভা অ ি ত হেয়েছ। 
অিধদ েরর কায ম িনয়িমত েল ন 
অনলাইেন কাশ অ াহত রাখা যেত 
পাের।

৭.১ েত ক অিধশাখা 
ওেয়বসাইেট ার সংি  
সবা ব /ত  

যাচাই বক হালনাগাদ 
আেছ িক’না পিরবী ণ 
করেবন এবং হালনাগাদ 
না থাকেল েয়াজনীয় 
ত / মানক  ৮ মাচ, 
২০২২ তািরেখর মে  
সহকারী পিরচালক (জন 
সংেযাগ) বরাবর দািখল 
করেবন। 
৭.২ েল নসহ অিধশাখা 
হেত িরত ত  
িনয়িমত কি উটার 
সল ক ক ওেয়বসাইেট 

আপেলাড করেবন। 

সকল শাখা, ধান 
কাযালয়/ সহকারী
 পিরচালক (জন 

সংেযাগ)।

সহকারী া ামার , 
ধান কাযালয়। 

০৮| কমকতা-
কমচারীেদর 
পেদা িত।

অিধদ েরর িণিভি ক পেদা িত দােনর 
উপর িব ািরত আেলাচনা হয়। সখােন দখা 
যায় য, ২য় নী ও ৩য় িণ িক  পেদর 
পেদা িত সং া  িবষেয় িনেয়াগিবিধ ও 
অ া  কায ম স েক জ লতা রেয়েছ। 
স জ লতা িনরসন করা 
েয়াজন। অিধদ ের কমচারীেদর পেদা িতi 

Kvh©µg ত স  করেত হেব।

৮.১ অিধদ েরর 
পেদা িতেযা  

িণিভি ক সকল পেদর 
পেদা িতর কায ম হণ 
এবং ত স  করেত 
হেব। 

পিরচালক ( শাসন, 
অথ ও উ য়ন)
/উপপিরচালক 

( শাসন)।
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০৯| ই-ফাইিলং কাজ 
সং া ।

 অিধদ েরর মাঠ পযােয়র ৫৪  অিফস ই-
ফাইিলং এ অ  আেছ। অবিশ  
অিফসস হেক ই-ফাইেলর অ  করা 

েয়াজন। পাশাপািশ অিধদ ের িডিজটাল 
নিথ ব াপনা করার ে  এক  
সফটওয় ার তির করা যেত পাের।

৯.১ িত সভায় ধান 
কাযালেয়র ই-ফাইিলং 
কায েমর শাখা ও 
পদিভি ক পিরসং ান 
উপ াপন করেত হেব। 
৯.২ যিদ কান 
জ ির/ গাপনীয় িবষেয় 
িস াে র েয়াজন হয় 
তাহেল পিরচালক  
িনজ উে ােগ নিথ 
িন ি র ব া িনেবন। 
কান জ ির ফাইল ই-

নিথেত দয়া হেল 
উ তন ক পে র সােথ 
জ ির ফাইেলর িবষেয় 

েব আলাপ করেত হেব।
 ৯.৩ অিধদ ের 
িডিজটাল নিথ ব াপনা 
করার ে  এক  
সফটওয় ার তির করেত 
হেব। সখােন অিধদ েরর 
নিথস হ িব া ভােব 
থাকেব। 
৯.৪ অিধদ ের সকল 
ডাকই ই-নিথেত 
উপ াপন এবং ই-নিথর 
মা েমই িন ি  করেত 
হেব।
৯.৫ জলা পযােয়র 
কাযালয় েলােত 
আবি কভােব ই-নিথ 
চা  করেত হেব।
৯.৬ KOICA েজ  এর 
অ গিত িনেয় িত ১৫ 
িদেন অ  একবার 

শাসন শাখায় িতেবদন 
জমা িদেব।
৯.৬ িফ  কাস 
লােকটর মাঠ পযােয় 
বহার করা হে  িক’না 

তার ত  মহাপিরচালক 
এর িনকট উপ াপন 
করেত হেব। 

পিরচালক( শাসন, 
অথ ও উ য়ন)/
িসে ম এনািল

/উপপিরচালক(সকল)
/সহকারী পিরচালক 

(সকল)/সহকারী 
া ামার।

৬



১০। িবিবধ (ক) াফ ওেয়লেফয়ার ও কমপিরেবশ 
উ য়ন: সভায় আেলাচনা হয়। 

১০.১ িত মােস 
কমকতা-কমচারীেদর 
সম েয় অ ি ত 
অভ রীণ সভায় াফ 
বা ব, কম বা ব এবং 
ওেয়লেফয়ার বা ব িবষয় 
৩  এেজ া  কের 
আেলাচনা করেত হেব। 

উপ-পিরচালক 
( শাসন)/সহকারী

 পিরচালক( শাসন)/
 সহকারী পিরচালক 

(কমন সািভস)।

(খ) কমচারীগেণর যাতায়ােতর িবধার জ  
গাড়ী/বাহেনর ব া করা েয়াজন। 

১০.২ কমচারীগেণর 
যাতায়ােতর িবধার জ  
গাড়ী আউটেসািসং করা 
যায় িক’না এ সং া  
িবিধ-িবধান যাচাই কের 
আগামী সভার উপ াপনা 
করেত হেব। 

পিরচালক ( শাসন, 
অথ ও উ য়ন)/ উপ-

পিরচালক ( য়, 
পিরক না ও উ য়ন)
সহকারী পিরচালক 
(কমন সািভস)।

(গ) মাননীয় ধানম ীর িত িত অ যায়ী 
১০ম থেক ২০তম েডর সকেলর রশন 

িবধা আওতা  রেয়েছ। িক  ১ম থেক 
৯ম েডর কমকতাগেণর রশন িবধার 

াব রণ করা হেলও স িবষেয় কান 
সমাধান পাওয়া যায়িন। এমতাব ায় নরায় 
রশেনর াব রণ করা যেত পাের।

১০.৩ ১ম থেক ৯ম 
েডর কমকতাগেণর 

রশন িবধার াব ২৩ 
িডেস র, ২০২১ তািরেখ 

র া সবা িবভােগ রণ 
করা হেয়েছ। এ িবষেয় 

ি গত ও দা িরক 
যাগােযাগ অ াহত 

রাখা। 

পিরচালক ( শাসন)। 

(ঘ) অিধদ ের মাদকাস  
িচি তকরেণ ডাপেট  কে  ০৭  
িবভাগীয় শহের াব সচল রাখেত এবং াব 
শি শালীকরেণ আ ষাংিগক সর মািদ ও 
জনবল ি র েয়াজন। ডাপেট  কে র 
উপর পিরক না কিমশন ক ক িপইিস 
সভা অ ি ত হেয়েছ। ডাপেট  কে র 
িডিপিপ ব শী ই নগঠন কের র া 
সবা িবভােগ রণ করা হেব। 

১০.৪ ডাপেট  ক  
২৫ জা য়াির ২০২২ 
তািরেখর মে  র া 
সবা িবভােগর রণ 

করা। 

পিরচালক ( শাসন, অথ 
ও উ য়ন)/ পিরচালক 

(িচিকৎসা 
নবাসন)/ ধান

 রাসায়িনক পরী ক
/উপপিরচালক 

( শাসন)/ উপপিরচালক 
( য়, পিরক না ও 
উ য়ন)/ সহকারী 

পিরচালক ( শাসন), 
ধান 

কাযালয়।

(ঙ) অিধদ েরর িনজ  অিফস ভবন াপন 
কে র িডিপিপ রণ 

৭  জলায় মাদক  
িনয় ণ অিধদ েরর 
িনজ  অিফস ভবন 

াপন (১. ফিরদ র ২. 
ক বাজার ৩. িম া ৪. 
পাবনা ৫. নও া ৬. 
লালমিনরহাট ও ৭. 
বিরশাল) কে র 
িডিপিপ ৩১.০১.২০২২ 
তািরেখর মে  র া 
সবা িবভােগ রণ 

করেত হেব। 

পিরচালক ( শাসন, অথ 
ও 

উ য়ন)/উপপিরচালক 
( য়, পিরক না ও 

উ য়ন), ধান 
কাযালয়।

৭



(চ) অিধদ েরর সাংগঠিনক কাঠােমােত 
ন ন শাখা জন

অিধদ েরর সাংগঠিনক 
কাঠােমােত (১) সাইবার 

াইম িতেরাধ শাখা (২) 
মািনল ািরং িতেরাধ 
শাখা এবং (৩) ই ার 

াশনাল এেফয়াস শাখা 
জেনর েয়াজনীয় 
ব া হণ করেত হেব। 

পিরচালক ( শাসন, অথ 
ও 

উ য়ন)/উপপিরচালক 
( শাসন ও অথ), ধান 

কাযালয়। 

০৪। সভায় আর কান িবষেয় আেলাচনা না থাকায় সভাপিত সকলেক ধ বাদ জািনেয় সভার সমাি  ঘাষণা কেরন।

 

মাঃ আ স স র ম ল, িপএএ 
মহাপিরচালক, মাদক  িনয় ণ অিধদ র

ারক ন র: ৫৮.০২.০০০০.০০৫.০৬.০০১.২১.২৯৮ তািরখ: 
২৪ ফ যা়ির ২০২২

১১ ফা ন ১৪২৮

অ িলিপ সদয় অবগিত/ েয়াজনীয় ব া হেণর জ  রণ করা হেলা ( জ তার মা সাের নয়): 
১) পিরচালক ( শাসন/অপােরশন /িনেরাধ িশ া/িচিকৎসা ও নবাসন), মাদক  িনয় ণ অিধদ র, ঢাকা।
২) চীফ কনসালেট , ক ীয় মাদকাসি  িনরমায় ক , তজ াও, ঢাকা।
৩) ধান রাসায়িনক পরী ক, ক ীয় রাসায়িনক পরী াগার, গ ািরয়া, ঢাকা।
৪) অিতির  পিরচালক, মাদক  িনয় ণ অিধদ র, গােয় া শাখা, ধান কাযালয়, ঢাকা।
৫) িসে ম এনািল , মাদক  িনয় ণ অিধদ র, ধান কাযালয়, ঢাকা।
৬) িব  িনবাহী ািজে ট, মাদক  িনয় ণ অিধদ র, ধান কাযালয়, ঢাকা
৭) উপ-পিরচালক ( শাসন/িনেরাধ িশ া/ য়, পিরক না ও উ য়ন/অপােরশ ), মাদক  িনয় ণ অিধদ র, ঢাকা।
৮) সহকারী পিরচালক ( শাসন/অপােরশন /অথ ও িহসাব/ য়, পিরক না ও উ য়ন/কমন সািভস/িনেরাধ িশ া/গেবষণা
ও কাশনা/িচিকৎসা ও নবাসন/জনসংেযাগ/ গােয় া শাখা) মাদক  িনয় ণ অিধদ র, ধান কাযালয়, ঢাকা।
৯) সহকারী া ামার, মাদক  িনয় ণ অিধদ র, ধান কাযালয়, ঢাকা । 
১০) মহাপিরচালক মেহাদেয়র াফ অিফসার (মহাপিরচালক মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জ )। 
১১) শাসিনক কমকতা ( ), মাদক  িনয় ণ অিধদ র, ধান কাযালয়, ঢাকা।
১২) অিতির  মহাপিরচালক মেহাদেয়র ি গত সহকারী। অিতির  মহাপিরচালক মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জ ।
১৩) জনাব..................................................িহসাবর ক/উ মান সহকারী/ াট িলিপকার/ াট া িরক/অিফস
সহকারী/ ার িকপার/লাইে িরয়ান, মাদক  িনয় ণ অিধদ র, ধান কাযালয়, ঢাকা ।
১৪) অিফস কিপ/গাড ফাইল।

 

দীপজয় খীসা 
সহকারী পিরচালক ( শাসন)

৮


