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ম পাড়া ানাইট মাইিনং কা ানী িলিমেটড (এমিজএমিসএল) 
( পে াবাংলার এক  কা ানী) 

 
 
 
 

বািষক/আংিশক গাপনীয় অ েবদন 

বৎসর/সময়.............................................. 

 

 
( েযাজ  সকল অংশ সংি  কমচারী ক ক হে  রণীয়) 

 
নাম :  

ক) বাংলা ................................................................................................................. 

খ) ইংেরিজ................................................................................................................ 

আইিড ন র (যিদ থােক).................................................................................................. 

এনআইিড ন র............................................................................................................ 

অ েবদেন িবেবচ  সমেয়র পদিব....................................................................................... 

কমরত পেদর নাম........................................................................................................ 

কম ল..................................................................................................................... 

েযাজ  ে  বতমান পদিব.....................................কমরত পেদর নাম................................ 

কম ল..................................................................................................................... 

 
 

১ 
 



 

 

 
 

গাপনীয় 

সাধারণ অ সরণীয় িবষয়স হ 
 

১। এমিজএমিসএল-এর ওেয়বসাইট (www.mgmcl.org.bd) হেত গাপনীয় অ েবদন ফম (PDF) 
A4 সাইজ কাগেজ উভয় ায় ি  কের হে  রণ করেত হেব।  
 

২। বািষক গাপনীয় অ েবদন (ACR) একজন কমচারীর ে  পি কাবেষ একবার দািখল করা যােব। 
তেব বদিলজিনত কারেণ েযাজ  হেল থক কম ল/অ েবদনকারীর অধীেন কমকাল নতম ০৩ (িতন) 
মাস হেল িতে ে ই আংিশক গাপনীয় অ েবদন দািখল করেত হেব। আংিশক গাপনীয় অ েবদন 
বদিলর পের অথবা বৎসর শেষ িনধািরত সমেয়র মে ও দািখল করা যােব।  
 

৩। সরাসির তদারককারী ক ক অ েবদনাধীন কমচারীর অ েবদন অ া র করেত হেব এবং 
অ েবদনকারীর সরাসির তদারককারী ক ক তা িত া র করেত হেব।  
 

৪। একািধক অ েবদনকারীর িনয় েণ কমরত থাকার কারেণ কােনা অ েবদনকারীর িনয় েণ কমকাল 
০৩ (িতন) মাস না হেল এবং এে ে  একই কম েল ও একই িত া রকারীর িনয় েণ কমকাল 

নতম ০৩ (িতন) মাস হেল িত া রকারীর িনকট গাপনীয় অ েবদন দািখল করেত হেব।  
 

৫। কােনা বৎসর/সমেয় িত া রকারী একািধক হেল য র অধীেন অিধকবার কমরত িছেলন ত েক উ  
এিসআর িত া র করেত হেব। েত েকর িনয় েণ কমকাল সমান হেল িযিন সবেশষ ত েক িত া র 
করেত হেব।  
 

৬। গাপনীয় অ েবদেন সংি  েত ক কমচারীেক ভােব নাম, পদিবসহ িসল, পিরিচিত ন র ও 
তািরখসহ া র করেত হেব। 
 

৭। বদিল/পেদা িতর ে  েযাজ  হেল সংি  কমচারীর বতমান পদিবর সে  অ েবদেন িবেবচ  
সমেয়র পদিব ও কম ল উে খ করেত হেব।  
 

৮। িসআর ফেম কােনা কার ওভার রাই ং/কাটাকা /ঘষামাজা/ ইড বহার করা যােব না। তেব 
একা  েয়াজেন সংি  অংশ  একটােন কেট অ া রসহ লখা যােব। 
 

৯। অ া র ত িসআর ফম এক দ র হেত অ  দ ের রণ করার সময় অব ই িসলগালা  খােম 
‘ গাপনীয়’ িলেখ অ ায়নপ সহ রণ করেত হেব। কােনা অব ােতই ভ জ করা যােব না এবং 
অ েবদনাধীন কমচারীর মা েম ডািসয়ার সংর ণকারীর দ ের রণ করা যােব না।  
 

১০। িসআর েযাজ  হওয়া সে ও তা যথাসমেয়/যথাযথ অ েবদনকারীর িনকট দািখল না করা এবং 
যথািনয়েম অ া র িকংবা িত া র না করা অসদাচরণ।  
 

১১। িসআর িবষয়ক কােনা ীকরণ, া া বা িনেদশনার েয়াজন হেল এমিজএমিসএল-এর শাসন 
িবভােগর সে  যাগােযাগ করা যেত পাের।  

২ 



 

 

গাপনীয় 
১ম অংশ 

 
া  পরী া িতেবদন 

 
 

নাম: ....................................................................................................................... 

বতমান পদিব: ........................................................................................................... 

কম ল..................................................................................................................... 
 

(অ েমািদত িচিকৎসক ক ক রণীয়) 

 

১। উ তা..............................................(িমটার)     ওজন........................................( কিজ) 

ি শি ........................................................... র র প .......................................... 

র চাপ.................................................................................................................... 

 

২। া গত বলতা/অসামে র িত (যিদ থােক)............................................................... 

.............................................................................................................................. 

৩। িচিকৎসাগত িণিবভাগ............................................................................................ 

 

 

তািরখ :..................................... ............................. 

অ েমািদত িচিকৎসেকর া র 

(নাম ও পদিবসহ িসল) 

 

৩ 



 

 

গাপনীয় 
২য় অংশ 

(অ েবদনাধীন কমচারী ক ক রণীয়) 
 
১. অ েবদনকারীর নাম: ................................................................................................ 

পদিব.................................................................কম ল............................................. 

.............................................................................................................................. 

আইিড ন র (যিদ থােক)................................................ই- মইল...................................... 

অ েবদনকারীর অধীেন ত কমকাল.........../.........../...........হেত........../.........../...........পয  
 

েযাজ  ে  া ন পদিব............................................................................................ 

কম ল..................................................................................................................... 
 

২. িত া রকারীর নাম :.............................................................................................. 

পদিব................................................................. কম ল............................................ 

.............................................................................................................................. 

আইিড ন র (যিদ থােক)................................................ই- মইল...................................... 

িত া রকারীর অধীেন ত কমকাল.........../............/..............হেত........../.........../..............পয  

 

েযাজ  ে  া ন পদিব............................................................................................ 

কম ল..................................................................................................................... 
 

৩. আংিশক গাপনীয় অ েবদেনর ে  িবেবচ  বছের আর কােনা আংিশক গাপনীয় অ েবদন েযাজ  

না হেল তার ময়াদ ও কারণ া া (সকল মাণপ  সং  করেত হেব) : 

 
 

 
 

 
 

 
 

 অ েবদনাধীন কমচারীর া র 
নাম ও পদিবসহ িসল 

 

৪ 



 

 

গাপনীয় 
৩য় অংশ 

(অ েবদনাধীন কমচারী ক ক রণীয়) 
 

অ েবদেন িবেবচ  সমেয় কমরত সং া/ কা ািনর নাম........................................................... 

.............................................................................................................................. 

............/............./.............হেত............/............./.............পয  সমেয়র গাপনীয় অ েবদন। 

১। নাম:  

২। িপতার নাম:  

৩। মাতার নাম:  

৪। জ  তািরখ: ৫। িপআরএল র তািরখ: 

৬। ক) ববািহক অব া: খ) বতমান স ান সং া: 

৭। সেবা  িশ াগত যা তা:  

৮। ই- মইল ( ি গত):  

৯। চাকিরেত েবেশর তািরখ:  

১০। অ েবদেন িবেবচ  সমেয় কমরত ক) পেদর নাম: 

খ) কম ল: 

গ) যাগদােনর তািরখ: 

১১। অ েবদনকারীর অধীেন চাকিরর ণ ময়াদ ......./........./.........হেত......../........./........পয  

১২। অ েবদেন িবেবচ  সমেয়র কােজর সংি  িববরণ:  

ক)  

খ)  

গ)  

ঘ)  

ঙ) 

 

 

 

তািরখ: ........./........./................. 

 
অ েবদনাধীন কমচারীর া র 

নাম ও পদিবসহ িসল 
  

 

 

 েযাজ  ে  া ন পদিব ও কম ল 

 
৫ 



 

 

গাপনীয় 
৪থ অংশ 

(এ অংেশ ন র দােনর ঘর েলা অ েবদনকারী ক ক অ া র কের রণীয়। মাট ন র ৬৯ বা তার িনেচ হেল তা িব প িহসােব 
গ  হেব; এে ে  িব প ম ে র ায় একইভােব জন শাসন ম ণালয়, িসআর-৩ শাখা হেত জাির ত ‘ গাপনীয় অ েবদন  
অ শাসনমালা-২০২০’-এর ৪.৩ নং অ ে দ অ সরণ বক তদ যায়ী দািলিলক মাণক সং  করেত হেব) 
 

ায়েনর িবষয় া  ন র 

ি গত বিশ  ৪ ৩ ২ ১ 

৪.১ নিতকতা     

৪.২ সততা     

৪.৩ লােবাধ     

৪.৪ িবচার ও মা া ান     

৪.৫ ি      

৪.৬ সহেযািগতার মেনাভাব     

৪.৭ সময়া বিততা     

৪.৮ িনভরেযা তা     

৪.৯ দািয় েবাধ     

৪.১০ কােজ আ হ ও মেনােযাগ     

৪.১১ ঊ তন ক পে র িনেদশনা পালেন তৎপরতা     

৪.১২ উ ম ও উে াগ     

৪.১৩ সবা হীতার সে  বহার     

কাযস াদন 

৪.১৪ পশাগত ান     

৪.১৫ কােজর মান     

৪.১৬ কত িন া     

৪.১৭ স ািদত কােজর পিরমাণ     

৪.১৮ িস া  হেণ দ তা     

৪.১৯ িস া  বা বায়েন সাম      

৪.২০ অধীন েদর তদারিক ও পিরচালনায় সাম      

৪.২১ দলগত কােজ সহেযািগতা ও ন  দােনর স মতা     

৪.২২ ই-নিথ ও ই ারেনট বহাের আ হ ও দ তা     

৪.২৩ উ াবনী কােজ আ হ ও স মতা     

৪.২৪ কাশ মতা (িলখন)     

৪.২৫ কাশ মতা (বাচিনক)     
 

মাট া  ন র 
(অ া িরত 

ঘর েলার যাগফল) 

অসাধারণ অ ম উ ম চলিতমান চলিত মােনর িনেচ 

৯৫-১০০ ৯০-৯৪ ৮০-৮৯ ৭০-৭৯ ৬৯ বা তার িনেচ 

অে       

কথায়      

 

 

 

 
অ েবদনকারীর অ া র ৬ 



 

 

গাপনীয় 
৫ম অংশ 

(অ েবদনকারী ক ক রণীয়) 
 

৪থ অংেশ বিণত হয়িন এমন িবষেয় ম  (যিদ থােক): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

উপেরর দ  ম  কান ধরেনর, েযাজ েত কিচ  িদন :  

 
শংসা লক ম   

 িব প ম   
*(িব. . : িব প ম ে র ে  জন শাসন ম ণালয়, িসআর-৩ শাখা হেত জাির ত ‘ গাপনীয় অ েবদন অ শাসনমালা-২০২০’-
এর ৪.৩ নং অ ে দ অ সরণ বক সতক করণ না শসহ দািলিলক ত মাণ সং  করেত হেব) 
 
 
 
 

তািরখ: ........................................... অ েবদনকারীর া র 
(নাম ও পদিবসহ িসল) 
পিরিচিত নং (যিদ থােক) 

 
  

 
 
 

েযাজ  ে  া ন পদিব ও কম ল : 

 

 

৭ 



 

 

গাপনীয় 
৬  অংশ 

( িত া রকারী ক ক রণীয়) 
 

আিম অ েবদনকারীর ায়েনর সে  একমত/একমত নই (অ েযা য অংশ  কেট িদন)। 
উপর  েয়াজেন িনেচর ক/খ/গ/ঘ-এর মে  েযাজ েত ম  িল ন: 
 
ক) একমত হেল ম  (যিদ থােক): 
 
 
 
খ) *একমত না হেল ম  (আবি ক): 
 
 
 
গ) অ েবদনকারী ও িত া রকারী একই ি  হেল বা িত া র েয়াজন না হেল কারণ: 
 
 
 
ঘ) *িব প ম  (যিদ থােক): 
 
 
 
 
 
*(িব. . : িব প ম ে র ে  জন শাসন ম ণালয়, িসআর-৩ শাখা হেত জাির ত ‘ গাপনীয় অ েবদন 
অ শাসনমালা-২০২০’-এর ৪.৩ নং অ ে দ অ সরণ বক সতক করণ না শসহ দািলিলক ত মাণ 
সং  করেত হেব) 
 
ঙ) দ  ন র :  

অে   
কথায়  

 
 
 
 
তািরখ: ........................................... িত া রকারীর া র 

(নাম ও পদিবসহ িসল) 
পিরিচিত নং (যিদ থােক) 

 
  

 
 

েযাজ  ে  া ন পদিব ও কম ল: ৮ 



 

 

গাপনীয় 
৭ম অংশ 

( ডািসয়ার সংর ণকারী সং া/ কা ানী/অিফস ক ক রণীয়) 
 

১। রণ ত ফম াি র তািরখ : 

২। হীত কায ম ( েযাজ  ে ) : 

৩। দ  গড় ন র ( েযাজ  ে ) : 

অে   
কথায়  

 
 দািয় া  কমচারীর া র ও িসল 

নাম....................................... 
পদিব..................................... 
পিরিচিত নং............................ 
তািরখ.................................... 

 
 
 
 
 
 
 

অ েবদনাধীন কমচারীর জ  িনেদশাবিল 
 

১। ১ম-৩য় অংশ রণ বক ০২ ( ই)  িসআর ফম অ ায়নপ সহ অ েবদনকারীর িনকট িতবছর  
৩১ জা য়ািরর মে  দািখল করেত হেব এবং সংি েদরেক অ িলিপ িদেয় অবিহত করেত হেব।  
২। িসআর ফেমর ৩য় অংেশ িলিখত ি গত ত ািদ চাকিরেত েবেশর সময় দ  তে র সে  
( েযাজ  ে ) সংগিত ণ হেত হেব।  
৩। িসআর ফেমর ৩য় অংেশ ১১ নং িমেক অ েবদনকারীর অধীেন ত কমকাল স কভােব উে খ 
করেত হেব।  
 
 

অ েবদনকারীর জ  িনেদশাবিল 
 
১। অ েবদনকারীেক থেম অ েবদনাধীন ক ক রণ ত অংশ যাচাই অে  যথাথতা িনি ত করেত 
হেব। 
২। িসআর ফেমর ৩য় অংেশ ১১ নং িমেক বিণত ত র অধীেন অ েবদনাধীন কমচারীর ত কমকাল 
িনি ত হেয় িসআর অ া র করেত হেব। উে  উ  কমকাল ১ (এক) পি কাবেষ নতম ০৩ (িতন) 
মাস না হেল িসআর অ া র করা যােব না।  
৩। িসআেরর উভয় কিপেত ৪থ অংেশ ন র দােনর ঘর েলা অ া র কের রণ করেত হেব।  
৪। অ েবদনাধীন কমচারী স েক িসআেরর ৪থ অংেশ িতফিলত হয়িন এমন িবষেয় ম  (যিদ থােক) 
িনধািরত ৫ম অংেশ িলিপব  করেত হেব। 

৯ 



 

 

গাপনীয় 
 
৫। িব প ম  দােনর েব অ েবদনাধীন কমচারীেক অব ই িলিখতভােব সতক কের সংেশাধেনর 

েযাগ িদেত হেব। জন শাসন ম ণালয়, িসআর-৩ শাখা হেত জাির ত ‘ গাপনীয় অ েবদন 
অ শাসনমালা-২০২০’-এর ৪.৩ নং অ ে দ অ সরণ বক িব প ম ে র পে  সতক করণ না েশর 
কিপসহ দািলিলক ত মাণ সং  করেত হেব।  
 

৬। িসআেরর ৪থ হেত ৫ম অংশ রণ করার পর ফম  িসলগালা  খােম গাপনীয়ভােব 
অ ায়নপ সহ িতবছর ২৮ য়ািরর মে  িত া রকারীর িনকট রণ করেত হেব।  
 

৭।  সংি  সকলেক অ ায়নপে র অ িলিপ দান করেত হেব।  
 
৮। কমচারীর কােজর সােথ সংি  এমন িনকটতম ঊ তন কমকতা অ েবদেনর চনা করেবন এবং 
অ েবদনকারীর পরবত  িনকটতম ঊ তন কমকতা এেত িত া র করেবন।  
 
িনে  া  দয়া হেলা: 
 

িমক 
ন র 

অ েবদনাধীন কমচারী অ েবদনকারী িত া রকারী 

১ 
সহকারী ব াপক/উপ ব াপক 

( ড-৯/ ড-৬ ) 
ব াপক/সমমান উপ-মহা ব াপক/সমমান 

২ 
ব াপক 

( ড-৫) 
উপমহা ব াপক/সমমান মহা ব াপক/সমমান 

৩ 
উপমহা ব াপক 

( ড-৪) 
মহা ব াপক/সমমান 

ব াপনা পিরচালক/ 
পিরচালক/সমমান 

৪ 
মহা ব াপক  

( ড-৩) 
ব াপনা পিরচালক/ 
পিরচালক/সমমান 

চয়ার ান 

৫ 
ঊ তন মহা ব াপক/ ব াপনা 

পিরচালক/পিরচালক ( ড-২) 
চয়ার ান চয়ার ান 

 
 

িত া রকারীর জ  িনেদশাবলী 
 

১। িত া রকারীেক অ েবদনাধীন কমচারীর িবষেয় ত র ি গত পযেব েণর আেলােক 
অ েবদনকারীর ম সহ ায়ন পযােলাচনা কের ৬  অংশ রণ করেত হেব।  
 

২।  িত া েরর পর ফম  সংি  ম ণালয়/িবভাগ/সং ার ডািসয়ার সংর ণকারী ক পে র 
িনকট িসলগালা  খােম অ ায়নপ সহ আবি কভােব ৩১ মােচর মে  রণ করেত হেব এবং 
সংি েদরেক অ িলিপ িদেয় অবিহত করেত হেব।  

 
------------------------------------------

১০ 



 

 

 

 


