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২২ কািত�ক ১৪২৯

অিফস  আেদশ
নদ �ান ইেলকি�িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস এ কম �রত ইম�িয়েদর পি[কাবেষ �র বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন (এিসআর) এক

অতীব জOির ও �গাপনীয় ড`েমa যার উপর ইম�িয়র কম �bcায়ন, চাকির িনয়িমতকরণ, পেদাfিত, এিপএ �বানাস, ghাচার
iরjার ও অkাk িসhাlসbহ বmলাংেশ িনভ �র কের। সব �াব8ায় এর �গাপনীয়তা রpা করা সংিqr অ^েবদনকারী,
:িতsাpরকারী এবং একই সােথ তা সংরpণকারী দ=র িহেসেব উপ-মহা6ব8াপক (মানব স�দ ও :শাসন) দ=েরর একাl
কত�6। অ^েবদনকারী বা :িতsাpরকারী বা উপ-মহা6ব8াপক (মানব স�দ ও :শাসন) দ=র এিসআর এর bcায়ন িবষয়ক
তেuর সেব �াv �গাপনীয়তা রpা করেবন। এিসআর দািখেলর সময় িনwবিণ �ত িনেদ �শনাসbহ যথাযথ :িতপালন এবং এ িবষেয়
সকলেক আেরা সতক�তা অবলPন করার জk িবেশষভােব অ^েরাধ করা হেলা।

বািষ �ক    �গাপনীয়  অ^েবদন  ( এিসআর)  িনেদ �িশকা  -২০২২

১) অ^েবদনাধীন ইম�িয় (Officer Reported Upon-ORU) {চাO|েপ এিসআর ফরম �নসেকার ওেয়বসাইট হেত
ডাউনেলাড কের s-হে~ �রণ �ব �ক :িত পি[কাবেষ �র ০১ জা^য়াির তািরেখর মে� যথাযথ অ^েবদনকারী (Report
Initiating Officer-RIO) এর িনকট দািখল করেবন এবং অ^েবদনকারী (RIO) এিসআর ফরম যথািনয়েম
অ^sাpর �ব �ক �গাপনীয়তা িনি�ত কের পি[কাবেষ �র ১৫ জা^য়াির তািরেখর মে� :িতsাpরকারী (Counter
Signing Officer-CSO) এর িনকট �:রণ করেবন; একইভােব :িতsাpরকারী (CSO) ক��ক যথািনযে়ম :িতsাpর
স�f কের পি[কাবেষ �র ৩১ জা^য়াির তািরেখর মে� A4 সাইেজর আবh খােম �গাপনীযত়া িনি�ত কের এিসআর সংরpণকারী
ক��পেpর দ=র তথা উপ-মহা6ব8াপক (মানব স�দ ও :শাসন) দ=ের �:রণ িনি�ত করেত হেব। যথাসমেয় এিসআর �:রেণ
6থ � হেল, অ^েবদনাধীন ইম�িয়/অ^েবদনকারী/:িতsাpরকারী s-s �p� অ^যায়ী দায়বh থাকেবন। 

২) �নসেকা িপএলিস এর ৯৯তম পিরচালনা পষ �দ সভায় �হীত িসhাl নং ৪ (৩) এর পিরে:িpেত বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন
(এিসআর) এ :দ� নPর ৯৫.১ এর উপর এবং ৭০ বা তার িনেচ :দান করা হেল অব�ই তার সােথ এেহন কম �bcায়েনর 6া�া
থাকেত হেব। ৯৫.১ এর উপর :দ� নPেরর 6া�ােত অ^েবদনাধীন ইম�িয় সংিqr পি[কাবেষ � তার O
ন দািয়� ও O
ন দািয়�
ছাড়া কী কী অিতির� কম �স�াদন কেরেছন (�জনী/উ�াবনী) যা �নসেকার সািব �ক উfয়েন অবদান �রেখেছ তার িনিদ �r িববরণ
থাকেত হেব এবং ৭০ বা তার িনেচ :দ� নPেরর 6া�ােত কী কী দািয়� অবেহলা/��লা ভ� কেরেছন যা দা=িরক ��লা তথা
�নসেকার সািব �ক উfয়নেক 6াহত কেরেছ তার িববরণ থাকেত হেব। 

৩) বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন (এিসআর) একজন ইম�িয়র �pে� পি[কাবেষ � একবার দািখল করা যােব তেব বদিলর �pে�
:েযাজC হেল �থক কম �8ল/অ^েবদনকারীর অধীেন কম �কাল �Cনতম ৩ (িতন) মাস হেল :িতেpে� আংিশক �গাপনীয় অ^েবদন
দািখল করেত হেব। আংিশক �গাপনীয় অ^েবদন বদিলর পের অথবা বৎসর �শেষ িনধ �ািরত সমেয়র মে�ও দািখল করা যােব।

১



উে�� বদিল/পেদাfিতর �pে� :েযাজC হেল সংিqr ইম�িয়র বত�মান পদিবর সােথ অ^েবদেন িবেবচC সমেয়র পদিব ও কম �8ল
উে�খ করেত হেব। 

৪) বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন (এিসআর) এর সব �িনw সময়কাল হেব ৩ (িতন) মাস এবং সেব �াv সময়কাল হেব ১২ (বােরা) মাস।
সব �িনw সময়কােলর কম বা সেব �াv সময়কােলর �বিশ সমেয়র এিসআর :দান করেল তা বািতল বেল গk হেব। ০৩ (িতন) মােসর
কম অ^েবদনাধীন সমেয়র সংিqr িনয়�ণকারী কম �কত�া এিসআর :দান করেবন না। উ� অ^েবদনাধীন সমেয়র এিসআর �ব �বতী
বা পরবত� িনয়�ণকারী কম �কত�া যার অধীেন সংিqr পি[কাবেষ � কম �কাল অিধক হেব িতিন :দান করেবন।

৫) :েবশনাধীন/নবিন�� এম�িয়র িবেশষ এিসআর 6িতেরেক অkাk িনয়িমত এম�িয়র �pে� �কানভােবই একসােথ এেকর
অিধক পি[কাবেষ �র এিসআর সং�� করা যােব না। অথ �াৎ, এিসআর এর সেব �াv অ^েবদনাধীন সময়কাল হেব সংিqr
পি[কাবেষ �র ০১ জা^য়াির হেত ৩১ িডেসPর পয �l। একই সােথ অ^েবদনাধীন সময়কােলর িনিদ �r তািরখ িলখেত হেব
�যমন-০১-০১-২০২১ হেত ৩১-১২-২০২১ বা ০১ জা^য়াির ২০২১ হেত ৩১ িডেসPর ২০২১ এ �pে� জা^য়াির ২০২১ হেত িডেসPর
২০২১ বা এরকম অ�r িক� �লখা যােব না।

৬) অ^েবদনাধীন কম �চারীর সরাসির তদারককারী ক��ক অ^েবদন অ^sাpর করেত হেব এবং অ^েবদনকারীর সরাসির
তদারককারী ক��ক তা :িতsাpর করেত হেব।

৭) �পপারেলস অিফস বা~বায়েন ইম�িয়েদর বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন (এিসআর) এক ��ার (িসে�ল �পজ) পিরবেত� A4
সাইেজর কাগেজ উভয় ��ায় (�বাথ �পজ) ি:a করত s-হে~ �রণ কের জমা :দান করেত হেব।

৮) অ^েবদনাধীন এম�িয়, অ^েবদনকারী ও :িতsাpরকারী কম �কত�ার যথাযথ sাpর (তািরখসহ) ও িসল িনি�ত করেত হেব।
অিতির� দািয়�/ভার:া= পেদ থাকেল bলপদ অব�ই উে�খ করেত হেব।

৯) এিসআর ফেম � �কান :কার ¡াটা-�¢ড়া, ঘষা-মাজা বা ¤ইড 6বহার করা যােব না। তেব একাl :েয়াজেন সংিqr অংশ¥`
একটােন �কেট অ^sাpরসহ �লখা যােব।

১০) :িত
 অ^েবদনাধীন সমেয়র জk বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন (এিসআর) এর ০২ (Bই) �সট bল কিপ :দান করেত হেব।
বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন (এিসআর) এর ফেটাকিপ/jান কিপ :দান করা যােব না।

১১) এক দ=েরর সকল এম�িয়র একই পি[কাবেষ �র বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন (এিসআর) লট আকাের একসােথ ফরওয়ািড �ং এ
এম�িয়র নাম ও পদিব তািলকা আকাের উে�খ �ব �ক �:রণ করেত হেব। এিসআর  সbহ   ফরওয়ািড �ংসহ    আবh   খােম
‘ �গ াপন ীয়   ’  িল েখ    এবং  খােমর  উ পর   অিত ির�    ০১  কিপ   ফরওয়ািড �ং   সং��  ( ¨Cাপল )   করেত   হেব।  অu�াৎ, ©হণ
কিপসহ (িরিসª কিপ) �মাট ৩ কিপ ফরওয়ািড �ং রাখেত হেব।

১২) একজন ইম�িয়র �pে� একই অ^েবদনাধীন সমেয় �কানভােবই «¬ত বা তেতািধক (­ি�েকট) এিসআর :দান করা যােব না।
এ িবষেয় অ^েবদনকারী ও :িতsাpরকারীেক আেরা তৎপর হেত হেব এবং এ আচরেণর জk সংিqr ইম�িয়েক দায়বh করেত
হেব।

১৩) s-s দ=েরর ইম�িয়েদর বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন (এিসআর) উপ-মহা6ব8াপক (মানব স�দ ও :শাসন) দ=ের জমা
:দান �ব �ক ফরওয়ািড �ং এর ©হণ কিপর (িরিসভ কিপ) ০১ কিপ অব�ই ©হণ ও সংরpণ করেত হেব। 

১৪) এিসআর এর �গাপনীয়তা রpা করা এ সংিqr সকেলর দািয়� িবধায় সংিqr সকলেক আেরা সতক�তা ও মেনােযােগর সােথ
এিসআর অ^েবদন ও :িতsাpর করেত হেব।

১৫) ২০২২ পি[কাবষ � এবং তৎপরবত� সমেয়র বািষ �ক �গাপনীয় অ^েবদন (এিসআর) দািখেলর �pে� এই িনেদ �িশকা :েযাজC

২



হেব।

৭-১১-২০২২
�মাঃ মখেল¯র রহমান

উপ-মহা6ব8াপক (অিতির� দািয়�)
�ফান: ০১৭০৯৯৯৬৭৪৭

ইেমইল:
hr.admin@nesco.gov.bd

নPর: ২৭.২৯.০০০০.০১১.৯৯.০০১.২০.৬৩৭/১(১৪২) তািরখ: ২২ কািত�ক ১৪২৯
০৭ নেভPর ২০২২

অবগিত ও :েযা়জনীয ়(:েযাজC �pে�) 6ব8া ©হেণর জk অ^িলিপ �:রণ করা হইল: 
১) 6ব8াপনা পিরচালক, নদ �ান ইেলি±িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস
২) সকল িনব �াহী পিরচালক, নদ �ান ইেলি±িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস
৩) সকল :ধান :েকৗশলী, নদ �ান ইেলি±িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস
৪) সকল ত³াবধায়ক :েকৗশলী, নদ �ান ইেলি±িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস
৫) সকল উপ-মহা6ব8াপক, নদ �ান ইেলি±িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস
৬) সকল িনব �াহী :েকৗশলী, নদ �ান ইেলি±িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস
৭) সকল 6ব8াপক, নদ �ান ইেলি±িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস
৮) সকল 6ব8াপক (িহসাব) (আিহদ), নদ �ান ইেলি±িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস
৯) সকল আবািসক :েকৗশলী, নদ �ান ইেলি±িস
 সা�াই �কা�ািন িপএলিস
১০) মানবস�দ ও :শাসন, �কা�ািন অCােফয়াস �, িপআর ও িল´াল এর কম �কত�াµ¶, �নসেকা িপএলিস

৭-১১-২০২২
�মাঃ �মেহদী হাসান
সহকারী 6ব8াপক

৩


