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ɛশাসিনক ও ̶Ͱ͉ӆণ ȟ পিরভাষার Εা΋া  

িসিভল সািভ ȟস: িসিভল সািভ ȟস বলেত ǯবাঝায় ɛজাতেˈর সকল কম ȟকা˅ যা সরকার কҸȟক িনেয়াগҍত 
ǯবসামিরক কম ȟকতȟাӍˍ ͏ারা পিরচািলত এবং জনগেণর কΙােণ বা̜বািয়ত সরকাির িসʺাˉ সӒহ। 

িসিভল সােভ ȟ˂ /সরকাির কম ȟচারী: িসিভল সােভ ȟ˂ /সরকাির কম ȟচারী বলেত ɛজাতেˈর কেম ȟ ǯবতনািদӎɳ 
পেদ অিধি̎ত বা কম ȟরত ǯকান Εিɳেক ǯবাঝায়। সকল সমেয় জনগেণর ǯসবা কিরবার ǯচ̌া করা ɛজাতেˈর 
কেম ȟ িনӔɳ ɛেতɇক Εিɳ কতȟΕ। 
 
সরকাির কম ȟচারীেদর কতȟΕ 
২১। (২) সকল সমেয় জনগেণর ǯসবা কিরবার ǯচ̌া করা ɛজাতেˈর কেম ȟ িনӔɳ ɛেতɇক Εিɳর কতȟΕ। 
২৯। (১) ɛজাতেˈর কেম ȟ িনেয়াগ বা পদ-লােভর ǯɻেɖ সকল নাগিরেকর জΓ ӟেযাগমত সমতা থািকেব। 
      (২) ǯকবল ধম ȟ, ǯগা̎ী, বণ ȟ, নারী-ӅͰষেভদ বা জ˒̝ােনর কারেণ ǯকান নাগিরক ɛজাতেˈর কেম ȟ 
িনেয়াগ বা পদ-লােভর অেযাΌ হইেবন না িকংবা ǯসই ǯɻেɖ তϲহার ɛিত ǰবষΖ ɛদশ ȟন করা যাইেব না। 

ɛজাতেˈর কম ȟচারী (Servant of the Republic): সরকােরর কҸȟ͉ বেল বা অধীেন বাংলােদশ রাে̘র 
সরকারী ɛিত̎ােন িনেয়ািজত সকল কম ȟকতȟা বা কম ȟচারীেক ‘ɛজাতেˈর/রাে̋র কম ȟচারী’ বেল। 

গণকম ȟচারী (Public Sarvnats) 
গণকম ȟচারীর অˉӎ ȟɳ হইেব ɛজাতেˈর কেম ȟ, কেপ ȟােরশেন, জাতীয়ҍত ɛিত̎ােন অথবা ̝ানীয় ɛিত̎ােন 
িনӔɳ সকল Εিɳ। ɛজাতেˈর কম ȟচারীগণ গণকম ȟচারী িহসােব অিভিহত। সরকাির কম ȟচারী এবং িবিধবʺ 
সং̝া বা কҸȟপেɻর কম ȟচারীগণ সি˰িলতভােব গণকম ȟচারী িহসােব গΏ। 
১৫২। (১) “ɛজাতˈ” অথ ȟ গণɛজাতˈী বাংলােদশ; 
 

“ɛজাতেˈর কম ȟ”◌ঃ ɛজাতেˈর কম ȟ বলেত সামিরক বা সামিরক কҸȟ͉  ͏ারা পিরচািলত বাংলােদশ রা̋ ও 
সরকার সংɈাˉ ǯয ǯকান কম ȟ, চাকির বা পদ এবং আইেনর ͏ারা ǯঘািষত ǯয ǯকান কম ȟেক ɛজাতেˈর কম ȟ 
বেল। 

কনফাের˓: ǯকান িনিদ ȟ̌  িবষেয় আেলাচনার জΓ ǯয ǯকান সময় আӢত সভােক কনফাের˓ বেল। 

কনেভনশন: ǯকান িনিদ ȟ̌  ɛিত̎ান বা সং̝ার িনিদ ȟ̌  সময় পর পর আӢত সভােক কনǯভনশন বেল। 
কনেভনশন সাধারণত ১ম, ২য়, ৩য়, ৪থ ȟ এ রকম িশেরানােম হয়। 

ɛজাতˈ: ǯয রাে̋ রা̋ɛধান বা সরকার ɛধান বা শাসক সরাসির জনগণ বা ɛজা কҸȟক িনব ȟািচত হয়  ǯস 
রা̋েক ɛজাতˈ বেল। ǯযমন- তাইওয়ান। 

গণɛজাতˈ: ǯয রাে̋ রা̋ ɛধান বা সরকার ɛধান সরাসির জনগণ কҸȟক িনব ȟািচত না পেরাɻভােব িনব ȟািচত 
হয় তােক গণɛজাতˈ বেল। এেɻেɖ জনসাধারণ ɛিতিনিধ িনব ȟাচেনর মাΒেম একɪ শাসক বা সরকার ɛধান 
িনব ȟািচত কের। 
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ǯফডােরশন: কতক̶েলা ·ায়͉শািসত রাজɇ একিɖত হেয় ǯয একক সাব ȟেভৗম রা̋ গঠন কের তখন তােক 
ǯফডােরশন বেল। ǯযমন- Ӕɳরা̋, ভারত ইতɇািদ। 

কনেফডােরশন: যখন কতক̶েলা ·াধীন ও সাব ȟেভৗম রা̋ একিɖত হেয় ǯকান সং̝া গঠন কের তােক 
কনǯফডােরশন বেল। কনেফডােরশেন রা̶̋েলার সাব ȟেভৗম͉ বজায় থােক এবং রা̶̋েলা ǯয ǯকান সময় 
কনেফডােরশন তɇাগ করেত পাের। 

সরকাির িবʗি˖: সরকাির িবʗি˖ বলেত বাংলােদশ ǯগেজেট ɛকািশত িবʗি˖েক ǯবাঝায়। 

ǯɛষণ (Deputation):  সরকাির কম ȟকতȟােদর তার জΓ িনিদ ȟ̌  Office বা িডপাট ȟেম˂ ǯথেক যখন িনিদ ȟ̌  
সমǯয়র জΓ অΓ মˈণালেয়র অধীন অিফেস/দ˖ের িনেয়াগ ǯদয়া হয় তখন তােক Deputation বা ǯɛষণ 
বেল। এɻেɖ কম ȟচারীর ২০% অিতিরɳ ǯবতন ǯɛষণ ভাতা িহেসেব ɛদান করা হয়। 

িলেয়ন (Lien): সরকাির ɛিত̎ান হেত ·পদ বহাল ǯরেখ Ҝɪ িনেয় ǯকান ǯবসরকাির ɛিত̎ােন চাকির 
করােক Lien বেল। িলেয়ন চলাকােল সরকাির ǯবতন পাওয়া যায় না। 

ǯ͵তপɖ (White Poper): ǯ͵তপɖ হল একɪ ӟিনিদ ȟ̌  িবষেয় ɛামািনক িরেপাট ȟ যা ǯকান নীিত বা পিরক˾না 
Ɋহণ বা ǯকান সমΝা সমাধােনর জΓ অথবা ǯকান িসʺাˉ ǯনয়ার ǯɻেɖ সাহাΗ করেত পাের। 

ǯগেজট িবʗি˖: ǯয ǯঘাষণা পেɖর মাΒেম সরকাির িবিভˑ িবষয় সরকাির বা আধা সরকাির অিফস ও 
জনগণেক অবিহত করেত হয় তােক ǯগেজট িবʗি˖ বেল। সাধারণত আইন, অΒােদশ, আেদশ-িনেষধ, 
ǯগেজেটড কম ȟকতȟােদর িনেয়াগ, বদিল, পেদাˑিত ইতɇািদ িবষয় সরকাির ǯগেজট িবʗি˖র মাΒেম ɛচার করা 
হয়। 

ɛ̆ :  ɛশাসন (Administration) বলেত কী ǯবাঝায়? 
উʯর:  ইংেরিজ Administration বা ɛশাসন বলেত ǯবাঝায় জনসংɈাˉ িবষয়ািদর Εব̝াপনা 

(Management of public affairs)। Εাপক অেথ ȟ ɛশাসন বলেত ǯবাঝায় এমন এক Εব̝া 
ǯযখােন সামিɊকভােব জনসাধারেণর কΙােণর সােথ সংি̈̌ কায ȟািদর Εব̝াপনা করা হয়। 

ɛ̆:  জনɛশাসন কােক বেল? 
উʯর: জনগেণর কΙােণর জΓ সরকার ǯযসব নীিত িনধ ȟারণ ও বা̜বায়ন কের থােক তােক জনɛশাসন 

বেল। জনɛশাসেন ɛশাসকগণ শাসক নয় বরং ǯসবেকর ӏিমকা পালন কের। 
ɛ̆: Ͱলস অব িবজেনস (Rules of Business)  
উʯর: ǯয িবিধ অӂসাের বাংলােদশ সরকােরর িবিভˑ মˈণালেয়র মেΒ দািয়͉ ও কায ȟাবিল ব˂ন করা হয় 

তােক Rules of Business বেল। এর মাΒেম ǯক ǯকান দািয়͉ পালন করেব, কীভােব পালন 
করেব, ǯকান মˈণালেয়র কায ȟাবিল কী হেব তা িনধ ȟারণ করা হয়। মহামাΓ রা̋পিত কতȟক Ͱলস 
অব িবজেনস জারী করা হয়। 

 
ɛ̆: বাংলােদেশর রা̋ ɻমতা কীͱপ? 
উʯর: বাংলােদেশর সংসদীয় গণতািˈক শাসন Εব̝ায় রা̋পিত হেলন ǯদেশর িনয়মতািˈক রা̋ ɛধান। 

রা̋পিতর সকল কম ȟ ɛধানমˈীর পরামেশ ȟ স˫ািদত হয়। রা̋পিত িনয়মতািˈক ɛধান হেলও 
ɛধানমˈী ও ɛধান িবচারপিত িনেয়াগ, সরকার গঠন, শাসন পিরচালনা, আইন ɛণয়ন, অথ ȟ সংɈাˉ 
িবচার, ɛিতরɻা, ̳টনীিত ɛӐিত িবষেয় রা̋পিত ̶Ͱ͉ӆণ ȟ ӏিমকা পালন কের থােকন। 
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ɛ̆:  ǯগেজট িবʗি˖ কী? 
উʯর:  সরকার ǯয সম̜ িবষয় িলিখতভােব সরকাির বা আধাসরকাির অিফস এবং জনগণেক অবিহত কের 
তােক  ǯগেজট িবʗি˖ বেল। 
 
ɛ̆ : ই-গভ ȟে˓স কী? 
উʯর : ই-গভ ȟে˓স হল সরকাির কম ȟকা˅ তথা রা̋ পিরচালনার যাবতীয় কম ȟকাে˅ ইেলকɑিনক ɛӔিɳ  ও 

উপকরেণর Εবহার কের স˫াদন করার ɛিɈয়ােক বেল। Εাপক অেথ ȟ ই-গভ ȟে˓স হল শাসনকােয ȟ 
·ʑতা ও ͍তগিত আনয়েনর জΓ সরকােরর িবিভˑ িবভাগ ও দ˖েরর কায ȟɈেমর ǯɻেɖ িডিজটাল 
িডভাইস̶েলার ɛেয়াগ ঘটােনা। 

ɛ̆ : ӟশাসন বলেত কী ǯবাঝায়? 
উʯর: Good Governance বা ӟশাসন বলেত Ӓলত ǯবাঝায় আইন, িবিধ-িবধান ও Γায়-নীিত 

অӂযায়ী ӟ̎ুভােব রা̋ বা ǯদেশর শাসন পিরচালনা করার Εব̝ােক Ӌঝায়। 
ӟশাসেনর উপাদানঃ ӟশাসেনর উপাদান িনͱপেণ িবিভˑ সং̝া তােদর ·কীয় Ҿি̌ভিʊেক ɛাধাΓ িদেয়েছন। 
ǯযমন- 

 সংসদীয় পʺিতর উˑয়ন। 

 িনব ȟাচন Εব̝া ও পʺিতর সােথ সহেযািগতা করা। 

 Γায় িবচার ও মানবািধকার িনি̃তকরণ। 

 তΐ ɛবােহ ɛেবশািধকােরর উˑয়ন। 

 ɻমতা িবেকˌীকরণ ও ̝ানীয় সরকার Εব̝া সমথ ȟন করা। 

 ǯলাক ɛশাসন ও সরকাির ǯসবাখাত সӒেহর সং̖ার সাধন করা। 
 

ɛ̆ : ǯজলা ɛশাসেনর শাখাসӒহ কী কী ও অধীন̝ শাখাসӒেহর কায ȟপিরিধ কী?  
 

সং̝াপন শাখা সং̝াপন িবষয়ক কম ȟকতȟা ও ৩য় ǯɢিণর কম ȟচারীেদর আয়ন-Εয়ন িহসাব ও ɛশাসিনক 
কায ȟািদ। 

সাধারণ শাখা হ́ সংɈাˉ কায ȟািদ, ·া̝ɇ িবভােগর কাজ, মিহলা িবষয়ক, আˉজȟািতক িদবসসӒহ, 
ӑিɳেযাʺা সংɈাˉ, ধম ȟ িবষযক কায ȟািদ। 

ǯনজারত শাখা সরকাির যানবাহন, ɛেটাকল দািয়͉, ৪থ ȟ ǯɢিণর কম ȟচারীেদর আয়ন-Εয়ন ও ɛশাসিনক 
কায ȟািদ, সািকȟট হাউস, পয ȟটন, ǯরিজে̋শনসহ আӂসংিগক কায ȟািদ স˫ˑকরণ। 

̝ানীয় সরকার শাখা ̝ানীয় সরকার মˈণালেয়র অধীন কায ȟািদ, ǯচয়ারΖান, ǯমͯার, ইউিনয়ন সিচব ও 
ǯচৗিকদার-দফাদােরর স˰ানী-ভাতািদ সহ সং̝াপন িবষয়ক কায ȟািদ স˫αনকরণ। 

ǯɑজাির শাখা িবিভˑ জােতর ҟিডিশয়াল ও নন ҟিডিশয়াল সািভ ȟস ̙ɇা˫, রাজ· ̙ɇা˫, সাধারণ ডাক 
ɪিকট, ̤ারক ডাক ɪিকট, ǯকাট ȟ িফ, খাম, ǯপা̌ কাড ȟ, িবিভˑ পরীɻার ɛ̆পɖ সংরɻণ 
ও িবতরণ ইতɇািদ। 
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সহকাির কিমশনােরর দািয়͉: একজন সহকাির কিমশনার ǯজলা ɛশাসক বা অিতিরɳ ǯজলা ɛশাসেকর 
অিধেন  ǯথেক িনে˨াɳ দািয়͉ পালন কের থােক। 

১. CrPC এর অধীন ɛদʯ ɻমতা বেল Ζািজে̘িস ɻমতা ɛেয়াগ কেরন; 

২. অৈবধ সমােবশ বা দাʊা দমেন Ӆিলশ বািহনীেক গাইড ǯদন; 

৩. ǯকান ǯকস বা অিফেযাগ স˫েকȟ তদˉ পিরচালনা কেরন; 

৪. আসামী কҸȟক ·ীকােরািɳӒলক জবানবˍী ǯরকড ȟ কেরন; 

৫. ǯমাবাইল ǯকাট ȟ পিরচালনা কেরন; 

৬. VIP Εিɳেদর ɛেটাকল অিফসার িহেসেব দািয়͉ পালন কেরন: 

৭. পাবিলক পরীɻা তদারিক কেরন। 

সহকাির ӏিম কিমশনার (AC Land) এর দািয়͉:   

১. জিমর মািলেকর নামজাির, জমাভাগ, জমা একɖকরণ, জমা খািরজসহ ǯরকড ȟ হালনাগাদকরণ; 

২. ӏিম উˑয়ন কর আদায়; 

৩. খাস জিম রɻণােবɻণ, িচি̧তকরণ ও বেˍাব̜ ɛদান; 

৪. পিরতɇɳ ও অিপ ȟত স˫িʯ Εব̝াপনা; 

৫. জিরপ সংɈাˉ ӎল সংেশাধন। 

৬. ইউ এন ও কҸȟক অিপ ȟত অΓাΓ দািয়͉ পালন। 

 

সিচবালয় (Secretariat): বাংলােদেশর সকল মˈণালয় ও তােদর অধীন সকল িবভাগেক ǯযৗথভােব 
সিচবালয় বলা হয়। 

মˈণালয় (Ministry: মˈণালয় বলেত মˈণালয় িহেসেব গɬত িবভাগ বা িবভাগসӒেহর সমি̌েক Ӌঝায়। 

িবভাগ (Division): িবভাগ হেʑ মˈণালেয়র অধীӎɳ একɪ ·য়ংসћণ ȟ ɛশাসিনক একক যা সরকার কҸȟক 
ǯঘািষত িবেশষ ধরǯণর কায ȟস˫াদেনর দািয়͉ ɛা˖। 

ǯকিবেনট (Cabinet): ɛধানমˈী এবং সরকােরর ̶Ͱ͉প ȟণ ȟ মˈী ও উপেদ̌া বা সদΝেদর িনেয় গɬত 
̶Ͱ͉ӆণ ȟ সরকাির িসʺাˉ Ɋহণকারী কҸȟপɻেক ǯকিবেনট বেল। 

শাখা (Section): শাখা বলেত মˈণালয়/িবভােগর Ӓল কায ȟস˫াদনকারী ইউিনটেক Ӌঝায় যার ɛধান একজন 
সহকাির সিচব/িসিনয়র সহকাির সিচব অথবা সমময ȟাদাসȺȶˑ কম ȟকতȟা। 
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অিধশাখা(Branch): উপসিচব অথবা তার সমপদময ȟাদাস˫ˑ কম ȟকতȟার অধীন কিতপয় শাখার সমি̌েক 
অিধশাখা বেল। 

অӂিবভাগ (Wing): অӂিবভাগ হল ·তˈ ɛҍিতর িনিদ ȟ̌  দািয়͉াবিল পালেনর জΓ গɬত ǯকান মˈণালয় 
/িবভােগর ·য়ংস˫ণ ȟ একক যার ɛধান হেলন একজন Ӕʂ-সিচব অথবা অিতিরɳ সিচব। 

সংӔɳ দ˖র (Attached Department): সংӔɳ দ˖র বলেত মˈণালয়/িবভােগর সােথ সরাসির স˫কȟӔɳ 
এবং সরকার কҸȟক ǯসই িহেসেব ǯঘািষত দ˖রেক Ӌঝায়। 

অধন̜ অিফস (Subordinate Office): সরকােরর ǯয অিফস সংӔɳ দ˖র িহেসেব ǯঘািষত হয়িন এবং 
সাধারণভােব ǯকান মˈণালয়/িবভােগর অিধন̝ িকͤ সরাসির Ӕɳ ǯনই, তােক অধ̜ন অিফস বেল। 

মিˈপিরষদ িবভােগর কায ȟাবিল: মিˈপিরষদ িবভাগ ǯযসব কায ȟাবিল স˫াদন কের থােক তা হেলা- 

১. মিˈসভা ও কিমɪসӒেহর সািচিবক সহায়তা ɛদান; 

২. মিˈসভা কিমɪসӒেহর কাগজপɖ, দিললপɖ ও িসʺাˉসӒেহর ǯহফাজত এবং িসʺাˉসӒেহর অɊগিত ও 
বা̜বায়ন পয ȟােলাচনা; 

৩. কায ȟিবিধমালা িনধ ȟারণ: মˈণালয় ও িবভাগসӒেহর মেΒ কায ȟব˂ন এবং সিচব কিমɪ ও উপ-
কিমɪসӒহ িনয়ˈণ; 

৪. রা̋পিতর দায়ӑিɳ, শপথ Ɋহণ পিরচালনা এবং পদতɇাগ স˫িকȟত; 

৫. ɛধানমˈী, মˈী, ɛিতমˈী ও উপমˈীগেণর িনেয়াগ ও পদতɇাগ এবং তϲেদর শপথ পিরচালনা; 

৬. আˉ:মˈণালয় সমͧয় সাধন ইতɇািদ। 

বাংলােদশ পিরক˾না কিমশেনর কাজসӒহ:  

ক. জাতীয় অথ ȟৈনিতক পিরষেদ উপ̝াপেনর জΓ বািষ ȟক উˑয়ন কম ȟӠিচ Қড়াˉকরণ;  

খ. জাতীয় অথ ȟৈনিতক পিরষেদ উপ̝াপেনর জΓ ·˾, মΒ ও দীঘ ȟেময়াদী পিরক˾না ɛণয়ন, বা̜বায়ন, 
পয ȟােলাচনা ও হালনাগাদকরণ; 

গ. উˑয়ন ɛক˾ অӂেমাদন ɛিɈয়াকরণ। 

 

ɛ̆:  সিচেবর কাজ কী? 
উʯর: িতিন মˈণালেয়র দািয়͉ ӟ̎ুভােব পিরচালনা ও মˈণালেয়র ɛশাসেনর িনয়ম-ӛʉলা রɻার দািয়ে͉ 

িনেয়ািজত থােকন। মˈণালেয়র অিধন̜ কম ȟকতȟােদর দািয়͉ ব˂ন কের থােকন। িতিন দািয়͉ ɛা˖ 
মˈীেক মˈণালেয়র কােজর িবষেয় অবিহত রােখন এবং সংসেদ মˈীর জবাবিদিহতা িনি̃তকে˾ 
মˈণালেয়র কায ȟাবিল স˫িকȟত িবিভˑ তΐ উপাʯ মˈীেক সরবরাহ কেরন। সিচব মˈণালেয়র Ӓ΋  
ɛধান িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা (Principal Accunting  officer) িহেসেব দািয়͉ পালন কেরন। 
বােজট বরাʸ ও িবভাজন এিডিপ বা̜বায়ন, অিডট আপিʯ িন̡িʯকরণ ইতɇািদ। 

 এছাড়া িতিন নীিতমালা ɛণয়ন, আইেনর খসড়া ɛণয়ন, িবিধ জারীকরণ, অধ:̜ন অিফেসর কাজ 
তদারিক ইতɇািদ দািয়͉ও পালন কের থােকন। 
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