
Ͱলস অফ িবজেনস 
 
সাংগঠিনক কায ȟɈম ӟ̎ভােব সћণ ȟ করার জΓ িকҜ সাধারন িনয়ম ɛচলন করা হেলা যা “Ͱলস অফ িবজেনস” নােম অিবিহত হেব 
 
১। সদΝপদ ɛদানঃ- 
অিফস অথবা অΓ ǯকান মাΒেম ɛাথিমক আেবদন ফরম সংɊহ করেত হেব । ɛাথিমক আেবদন ফরেম অবΚই সাংগঠিনক সীল।সংগঠেনর ǯযেকান 
শাখার অˉӏ ȟɳ সদΝর ӟপািরশ সহ সংগঠেনর তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর িনকট ӆরনҍত আেবদন ফরম জমা হেব। 
সীলেমাহর,সদΝর ӟপািরশ এবং আেবদন পেɖর সকল তΐ ӆরন করা হেয়েছ িকনা তা যাচাই কের িনেজর ӟপািরশ এবং ·াɻর(সীল সহ) ɛদান 
করেবন। ·াɻরҍত ɛাথিমক আেবদন ফরম জমার তািরখ হেত ১৫ কায ȟ িদবেসর মেΒ সংগঠেনর সাধারন স˫াদেকর িনকট ǯɛরন করেবন। ǯɛরনҍত 
আেবদনপেɖর নͯর সহ িনজ ǯরিজ̙াের িলিপবʺ করেবন। এবং জমা ɛদােনর সতɇতা িনি̃ত করেবন।  
সাধারন স˫াদক ɛাথিমক যাচাইҍত আেবদনপɖ জমা ӆব ȟক িনজ ফাইেল নিথ িহেসেব সংরɻন করেবন এবং তা পরবত̭ কায ȟপিরষদ সভায় যাচাই 
বাছাইেয়র জΓ উপ̝াপন করেবন।যাচাই ǯশেষ কায ȟপিরষেদর অӂমিত ·ােপেɻ স˰িত ɛদান কের ·াɻর এবং Ɋহন ও বািতলҍত আেবদনপেɖর 
নͯর কায ȟ িববরনী বিহেত িলিপবʺ করেবন। পরবিতȟেত Ɋহনҍত আেবদনপেɖ আেবদনকারীেক অবিহত করেনর জΓ উɳ আেবদনপɖ সাধারন 
স˫াদক ·াɻর (সীল সহ) কের তΐ,ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর িনকট ǯɛরন করেবন। তΐ ɛচার ও গণসংেযাগ িবষয়ক স˫াদক 
অӂেমািদত আেবদনপেɖর আেবদনকািরেক মাΒম ͏ারা িবষয়ɪ অবিহত করেবন এবং পরবত̭ Ӓল সদΝ ফরম আেবদনকািরেক ɛদান করেবন। Ӓল 
আেবদন ফরেমর ǯপছেন িনেজর ·াɻর Ӕɳ করেবন। এবং ɛাথিমক আেবদনপেɖর নͯর উে̂খӆব ȟক ӆরনҍত সদΝ ফরম Ӆনরায় সাধারন 
স˫াদেকর িনকট ǯɛরন করেবন। সদΝ ফরম জমার সময় অবΚই সদΝপেদ িনধ ȟািরত সকল িফ জমা িনেত হেব। িনধ ȟািরত িফ ǯকাষাΒɻর িনকট 
সদΝ ফরেমর নͯর সহ ǯɛরন করেত হেব। জমাҍত সদΝ ফরম যাচাই ǯশেষ িনধ ȟািরত ̝ােন ǯচয়ারΖান ও সাধারন স˫াদক উভয় ·াɻর(সীল 
সহ) করেবন।অӂেমািদত সদΝ ফরম সাধারন স˫াদক মেহাদয় িনধ ȟারত ǯরিজ̙াের িলিপবʺ কের সদΝ নͯর সদΝর নাম,ɬকানা ,ǯমাবাইল।ই-
ǯমইল সহ আলাদা ǯটােকেন ǯকাষাΒɻ ও তΐ ɛচার ও গণসংেযাগ িবষয়ক স˫াদক এর িনকট ǯɛরন করেবন। সাধারন স˫াদক কҸȟক ǯɛরনҍত 
তΐ উভয়ই িনজ িনজ ǯরিজ̙াের িলিপবʺ করেবন। এবং ǯকাষাΒɻ নҶন সদΝর নােম একɪ িহসাব চাӗ করেবন। 
 
২। সদΝপদ বািতলঃ- 
ǯকাণ সদΝর িবͰেʺ সাংগঠিনক িবিধ ভেʊর অিভেযাগ উʰািপত হেল এবং সাংগঠিনক স˫াদক কҸȟক ǯকান ӟপািরশ ǯɛিরত হেল উɳ অিভেযাগ 
অӂসːান কায ȟপিরষদ সћন ȟ করেব।এবং অিভেযােগর ·-পেɻ অব̝ান Ɋহেনর জΓ সাধারন স˫াদক তার িনধ ȟািরত Δােড তািরখ ·ারক সহ 
অিভেযােগর িবষয় উে̂খӆব ȟক উɳ সদΝেক ǯনাɪশ ɛদান করেবন।েনাɪেশ ·াɻর(সীল সহ) ও ·ারক নং িনধ ȟািরত ǯরিজ̙ াের িলিপবʺ করার পর 
সাধারন স˫াদক তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর িনকট ǯɛরন করেবন। তΐ ɛচার ও গণসংেযাগ িবষয়ক স˫াদক ǯনাɪশ ǯনাɪশ 
ɛাপেকর িনকট ǯɛরেনর সকল Εাব̝া Ɋহন করেবন।এবং ǯনাɪশ ɛাি˖র িবষয়ɪ িনি̃ত করেবন। ǯনাɪশ ɛাপক ǯনাɪেশর িনধ ȟািরত িবষেয়র জবাব 
যিদ ɛদান কেরন তেব তা Ӆনরায় তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর িনকট জমা ও জমা ɛদােনর সতɇতা িনি̃ত করেবন। উɳ ǯনাɪেশর 
উʯর সংɈাˉ পɖ িনধ ȟািরত ǯরিজ̙াের তািরখ ǯɛরেকর নাম ɬকান িলিপবʺ ӆব ȟক তা সাধারন স˫াদেকর িনকট ǯɛরন করেবন। উɳ জাবাবҍত 
উʯর সংɈাˉ ǯনাɪশ সাধারন স˫াদক পরবত̭ কায ȟপিরষ বা জͰরী সভায় উʰাপন করেবন এবং কায ȟপিরষেদর Ғিহত িসʺাˉ Ӆনরায় একই পʺিতেত 
তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর মাধেম ǯɛরন করেবন।  
যিদ সদΝপদ বািতল বেল Ғহীত হেয় থােক তেব বািতলҍত সদΝর িব̜ািরত তΐ িলিখত আকাের ǯকাষাΒɻর িনকট ও তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ 
িবষয়ক স˫াদেকর িনকট ǯɛরন করেবন।এবং সাধারন স˫াদক কҸȟক ǯɛিরত তΐ উভয়ই িনজ· ǯরিজ̙াের িলিপবʺ করেবন। সাধারন স˫াদেকর 
িনকট হেত ɛতɇয়ন ɛাি˖র পর তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদক তার িবষয়বͼ ɛচার এবং সকল দ˖ের অবিহতকরেনর Εাব̝া Ɋহন করেবন 
ও ǯকাষাΒɻ তাহার চলিত িহসাব বː করেবন।  
 
৩। সভা আΊবানঃ- 
ǯযেকান ধরেনর সাংগঠিনক সভা আΊবােনর জΓ সাধারন স˫াদক ǯচয়ারΖান এর সিহত পরামশ ȟ ӆব ȟক িদন তািরখ সময় ̝ ান সভার ধরন উে̂খӆব ȟক 
একɪ ǯনাɪশ তািরখ,·ারক,·াɻর(সীল সহ) তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর িনকট ǯɛরন করেবন।এবং িনজ· ǯনাɪশ বিহেত তা 
িলিপবʺ কের ·াɻর করেবন। ǯɛরনҍত ǯনাɪেশর িবষয়বͼ অӂসাের তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদক উɳ ǯনাɪেশ িনেজর ·াɻর ɛদান 
কের তা িনেদ ȟশনা অӂযায়ী সকলেক অবিহতকরেনর ও ɛচােরর সকল Εাব̝া Ɋহন করেবন।  
 
৪। সভা বািতলঃ-  
অিনবায ȟ কারেন ǯঘািষত সময়Ӡচী অӂসাের সভা অӂ̎ােনর িবʄ ঘটেল সাধারন স˫াদক তা ǯচয়ারΖানেক অবিহত ӆব ȟক ɛেয়াজনীয় িনেদ ȟশনা িনজ· 
Δােডর মাΒেম বা জͰরী িভিʯেত অΓ ǯকান মাΒেম তা তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর িনকট ǯɛরন করেবন। তΐ ɛচার ও 
গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদক একই পʺিতেত তা ɛাচােরর ɛেয়াজনীয় Εাব̝া Ɋহন করেবন। 
 
৫। দা˖িরক পɖািদ Ɋহনঃ-  
ǯযেকান মাΒম হেত ɛা˖ সাংগঠিনক ǯকান নিথ বা পɖািদ বা িনেদ ȟশনা তΐ ɛচার ও গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর িনকট জমা হেব।উɳ নিথ বা 
পɖ Ɋহেনর তািরখ ɛাপক ǯɛরেকর তΐিদ তা ǯরিজ̙াের নিথӎɳ করার পর · · দ˖ের ǯɛরেনর Εাব̝া Ɋহন করেবন।  
 
 
 



৬। অথ ȟ সংɈাˉঃ- 
ǯযেকান উৎস হেত ɛা˖ অথ ȟ সরাসির সাংগঠিনক রিশদ বিহর মাΒেম ǯকাষাΒɻর িনকট জমা করেত হেব। জমাҍত অথ ȟ ǯকাষাΒɻ সংগঠেনর নােম 
িনধ ȟািরত Εাংক একাউে˂ তা জমা করেবন। িনধ ȟািরত সকল ǯরিজ̙াের অেথ ȟর সকল িহসাব িলিপবʺ করেবন এবং ɛেতɇকɪ সভােত সাংগঠিনক আয় 
Εেয়র তΐািদ উপ̝াপন করেবন। বােজট অӂসাের িনধ ȟািরত খােত অথ ȟ বরাʸӆব ȟক ǯচয়ারΖােনর িনকট হেত অӂমিত Ɋহন করেবন। অӂমিত 
পাওয়ার পর িতিন িনধ ȟ ািরত খােত অথ ȟ ɛদান কের উɳ িবষেয়র ɛেয়াজনীয় আয় Εেয়র িহসাব বা ভাউচার তািলকা Ɋহনӆব ȟক ɛেতɇকɪ ভাউচােরর 
িপছেন ǯচয়ারΖােনর ·াɻর Ɋহন এবং িনেজও ·াɻর করেবন ও তা িহসাব খাতায় িলিপবʺ করেবন। এবং ɛেতɇকɪ রশীদ বইেয়র পাতার ǯপছেন 
ǯচয়ারΖােনর ·াɻর Ɋহন করেবন। মাস ǯশেষ আয় Εয় খাতায় ǯচয়ারΖান ও সাধারন স˫াদেকর ·াɻর Ɋহন ও িনেজও ·ɻর করেবন। এছাড়াও 
বােজট  ǯপশ এর আেগ সাধারন স˫াদেকর িনকট পরামশ ȟ Ɋহন এবং পাশҍত বােজট ǯচয়ারΖান কҸȟক অӂেমাদন ӆব ȟক তা তΐ ɛচার ও 
গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর মাΒেম সকল সদΝেক অবিহত করেবন। এছাড়াও ǯকাষাΒɻ কҸȟক ǯযেকান অথ ȟ সংɈাˉ িনেদ ȟশনা তΐ ɛচার ও 
গনসংেযাগ িবষয়ক স˫াদেকর মাΒেম সকল সদΝেক অবিহত করেনর Εাব̝া Ɋহন করেবন।  
 
৭। অভɇˉরীণ পয ȟ ােলাচনা িরেপাট ȟ ঃ-  
সাংগঠিনক িবিধ ǯমাতােবক সংগঠেনর ɛতɇক সদΝর সািব ȟক কায ȟɈেমর উপর িভিʯ কের সংগঠেনর সাংগঠিনক স˫াদক মেহাদয় একɪ তΐ িভিʯক 
পয ȟােলাচনা িরেপাট ȟ ɛͼত কের তা নীজ ·াɻর ɛদান ӆব ȟক সাধারন স˫াদেকর িনকট ǯɛরন করেবন। সাধারন স˫াদক উɳ নিথ অতɇˉ 
ǯগাপনীয়তার সিহত নিথেত িনজ ·াɻর Ӕɳ কের তা ǯচয়ারΖােনর িনকট ǯɛরন করেবন। অভɇাˉরীন পয ȟােলাচনা িরেপাট ȟ ɛিত ৬ মাস অˉর অˉর 
ǯɛরন করা বাΒতাӒলক। 
 
৮। শাখার তΐ ǯɛরনঃ- 
সংগঠেনর অˉӏȟɳ শাখা ও সহেযাগী অংশ ̶েলার অথ ȟ িসʺাˉ ǯযেকান িবষেয়র তΐ ɛিতমােস দািয়͉ɛা˖ সভাপিত সাধারন স˫াদক পিরচালক উপ 
পিরচালক গন তােদর িনিদ ȟ̌ খােম িলিখত আকাের যথা̝ােন ·াɻর ɛদান কের অথ ȟ সংɈাˉ তΐ ǯকাষাΒɻ বরাবর, এবং অΓাΓ তΐ সাধারন 
স˫াদক বরাবর িনধ ȟািরত সমেয়র মেΒ ǯɛরন করেবন।   


