


সচিবালয় চির্দে শমালা-২০২৪

িাচসম ফারহািা চশরীি,

পচরচিচি িম্বর-৭৯৫০

উপসচিব (চপ আর এল),

জিপ্রশাসি মন্ত্রণালয়,

বাাংলার্দশ সচিবালয়, ঢাকা।





সাংজ্াাঃ

The Rules of Business, 1996-এর rule 4(vii)- এ প্রদত্ত
ক্ষমিাবর্ল সরকার কিতে ক বাাংলার্দশ সচিবালর্য়র কার্েচিস্পচত্তর জিয এই চির্দে শমালা
জাচর করা হইল।এই চির্দে শমালা অিযািয অচফর্সর জিয প্রর্র্াজয ক্ষক্ষর্ে বযবহার করা

র্াইর্ব।▪ চশর্রািাম এবাং সাংজ্াসমুহাঃ

▪ (১) এই চির্দে শমালা ‘সচিবালয় চির্দে শমালা,২০২৪’ িার্ম অচিচহি হইর্ব।

▪ (২) এই চির্দে শমালা অচবলর্ম্ব কার্েকর হইর্ব এবাং ইহার চবধািাবচলর সচহি সামঞ্জসযপ্ণে ির্হ, 

কার্েচিস্পচত্ত সাংক্রান্ত পুর্বের এমি সকল চির্দে শ এবাং আর্দশসমুর্হর স্থর্ল এই চির্দে শমালাই কার্েকর

থাচকর্ব।

▪ (৩) ‘সচিবালয় চির্দে শমালা,২০১৪’ এিদ্দ্বারা রচহি করা হইল।





গুরুত্বপুণে সাংজ্াাঃ

▪ (১)’অধস্তি অচফস’ বচলর্ি সরকার্রর ক্ষর্ অচফস সাংরু্ক্ত দপ্তর চহসার্ব ক্ষ াচিি হয়

িাই এবাং সাধারণিার্ব ক্ষকাি মন্ত্রণালয়/ চবিার্ের সচহি র্াহার সরাসচর সম্পকে িাই, 

িাহার্ক বুঝাইর্ব;

▪ (৫)’অচফস এডচমি’ বচলর্ি চডচজটাল িচথ বযবস্থাপিার ক্ষক্ষর্ে চর্চি চিজ দপ্তর্রর

ইউজার আইচড তিচর,রু্ক্তকরণ ও অবমুক্তকরি, অচফস প্রধাি চিবোিি, অচফস ফ্রন্ট

ক্ষডস্কচিবোিি প্রচিকল্প বযবস্থাপিা ইিাচদ এবাং চরর্পাটে তিচর কচরর্ি অিুমচি প্রাপ্ত

হইর্বি িাহার্ক বুঝাইর্ব;

▪ (১১)’কিতে পক্ষ’ বচলর্ি মন্ত্রণালয়/ চবিার্ের আওিাধীি একটি স্বায়ত্তশাচসি সরকাচর

কিতে পক্ষর্ক বুঝাইর্ব;



 িলমাি

▪ (২০) ‘িচথ’ বচলর্ি ক্ষকার্িা সুচিচদে ষ্ট চবিয়সাংক্রান্ত কােজপর্ের হাডে কচপ ও

সফটকচপর সমচষ্টর্ক বুঝাইর্ব র্াহার্ি চিঠিপে, ক্ষিাট, আর্দশ এবাং অিযািয সাংচিষ্ট

কােজপে রচহয়ার্ে এবাং র্াহার্ি একটি িচথ সাংখ্যা অথবা সিাক্তকরণ চিহ্ন ক্ষদওয়া

হইয়ার্ে।চডচজটাল িচথ ও ইহার অন্তিুে ক্ত হইর্ব।

▪ (২২)’ক্ষিাট’ বচলর্ি ক্ষকার্িা চবির্য়র চিস্পচত্তর সুচবধার্থে চডচজটাল পদ্ধচির্ি অথবা

চলচখ্িিার্ব িচথর্ি উপস্থাচপি বক্তবয/মন্তবয/প্রস্তাবর্ক বুঝাইর্ব।



 িলমাি

▪ (২৩)’পে’ বচলর্ি ক্ষকার্িা বযচক্ত বা প্রচিষ্ঠার্ির অচিবযচক্ত প্রকার্শর মাধযমর্ক

বুঝাইর্ব।

▪ (২৪) ‘চবর্বিযপে’ বচলর্ি ক্ষকার্িা চবির্য় চবর্বিিার জিয প্রাপ্ত পোচদর্ক বুঝাইর্ব;



 িলমাি





িলমাি

(২৯)’ক্ষমটাডাটা’ বচলর্ি এমি একটি ডাটার্সটর্ক বুঝাইর্ব র্াহা ফাইল,েচব,চিচডও এবাং

ওর্য়বসাইটসহ অিযািয চডচজটাল বস্তু সিাক্ত ও বণেিা কচরর্ি এবাং অিয ডাটা সম্পর্কে

িথয প্রদাি কচরর্ি সক্ষম।



 িলমাি

▪ ‘স্মাটে অচফস পদ্ধচি’ বা চসর্ষ্টম হইল এমি একটি পদ্ধচি ক্ষর্খ্ার্ি

হালিাোদ লােসই চডচজটাল পদ্ধচির সর্বোত্তম বযব্হার এবাং উদ্ভাবিী

ধারণা প্রর্য়াে কচরয়া ক্ষসবাদািার কমেক্ষমিা ও দক্ষিা বতচদ্ধর মাধযর্ম

দ্রুি চসদ্ধান্ত গ্রহণ ও সর্বোত্তমিার্ব িােচরক ক্ষসবা প্রদার্ি সক্ষম।



 িলমাি

▪ ‘স্মাটে টুলস’ বচলর্ি ক্ষর্ ক্ষকার্িা সত্তা (Entity), সফটওয়যার

(Software),র্ন্ত্র (Machine), বা চডচজটাল চডিাইসর্ক বুঝাইর্ব

র্াহা একটি িথযেি, র্াচন্ত্রক বা ইর্লক্ট্রচিক কাজ সম্পন্ন কচরর্ি পাচরর্ব।

▪ উদাহরণাঃOCR,Speech to text,Spell checker





‘স্মাটে চমটিাং মযার্িজর্মন্ট
চসর্েম’

দাপ্তচরক সিা আর্য়াজি ও

বযবস্থাপিার একটি আধুচিক ও

চডচজটাল প্ররু্চক্তচিিে র চসর্েম র্াহা

বযবহার কচরয়া ক্ষিাটিশ জাচরসহ

অিযন্ত দক্ষ,কার্েকর, সময় ও বযয়

সাশ্রয়ীিার্ব ক্ষর্- ক্ষকার্িা সিা

আর্য়াজি, কার্েচববরণী প্রস্তুি ও

সাংচিষ্টর্দর মর্ধয উহা চবিরণ করা

র্াইর্ব।
উদাহরণাঃ িািুে য়াল পদ্ধচির্ি সিা

আর্য়াজি

This Photo by Unknown Author is licensed under CC BY-SA-NC
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

ধিযবাদ

Thanks for Patience Hearing

This Photo by Unknown Author is licensed under CC BY-NC
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

প্রশ্ন-উত্তর

Questios & 

Answers


	Slide 1:      
	Slide 2: সংজ্ঞাঃ   The Rules of Business, 1996-এর rule 4(vii)- এ প্রদত্ত ক্ষমতাবলে  সরকার কর্তৃক বাংলাদেশ সচিবালয়ের  কার্যনিস্পত্তির জন্য এই নির্দেশমালা জারি করা হইল।এই নির্দেশমালা অন্যান্য অফিসের জন্য প্রযোজ্য ক্ষেত্রে ব্যবহার  করা যাইবে।
	Slide 3: গুরুত্বপুর্ণ সংজ্ঞাঃ
	Slide 4: চলমান
	Slide 5: চলমান
	Slide 6: চলমান
	Slide 7: চলমান
	Slide 8: চলমান
	Slide 9: চলমান
	Slide 10: ‘স্মার্ট মিটিং ম্যানেজমেন্ট সিস্টেম’
	Slide 11: ধন্যবাদ
	Slide 12: প্রশ্ন-উত্তর

