
 

 

 

 

বাাংলাদেশ হাউজ বববডাং ফাইনান্স কদ্ পাদেশন 

এর 

অভ্যন্তেীণ বনয়ন্ত্রণ ও ্বে্ালন ম্যানুয়াল ২০২২ 



                                                 অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি ম্যানুয়াল ২০২২ i 

সূনিপত্র 

অধ্যায় নিররািাম/ নিষয় পৃষ্ঠা িং 

অধ্যায়- ১ ১.০ ভূনমকা ০১ 

১.১ িামকরণ ০১ 

১.২ করপ পাররিরির পনরনিনি ০১ 

অধ্যায়- ২ ২.০ অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি পদ্ধনি ০২ 

২.১ অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ িীনি ০২ 

২.২ অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্ররণর উপাদাি ০২-০৩ 

২.৩ অভ্যন্তরীি নিয়ন্ত্ররণর পনররিি ০৩-০৪ 

২.৪ অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্ররণর উরেশ্য ০৪-০৫ 

২.৫ নিয়ন্ত্রণ কার্ পক্রম এিং দানয়ত্ব নিভ্াজি ০৫ 

২.৬ অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি দ্বারা গৃহীিব্য সংরিাধিীমূলক ব্যিস্থা ০৫ 

২.৭ অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ এিং পনরপালি ব্যিস্থার পনরনধ ০৬ 

অধ্যায়- ৩ ৩.০ িীনি নিরদ পনিকা এিং দানয়ত্ব ০৭ 

৩.১ িীনি নিরদ পনিকা ০৭ 

৩.২ পনরিালিা পষ পদ এিং িারদর কার্ পািলী ০৭ 

    ৩.২.১ পনরিালিা পষ পদ এর দানয়ত্ব ও ক্ষমিা ০৭ 

৩.৩ পষ পদ অনিট কনমটির সাংগঠনিক কাঠারমা ০৮ 

    ৩.৩.১ পষ পদ অনিট কনমটির দানয়ত্ব ও কিপব্য ০৮-০৯ 

৩.৪ ব্যিস্থাপিা কর্তপপরক্ষর দানয়ত্ব   

 

১০ 

    ৩.৪.১ স্ট্যানডং কনমটির দানয়ত্ব ১০ 

    ৩.৪.২ সসন্ট্রাল নিনসনিিানর কনমটির দানয়ত্ব 

 

১০ 

    ৩.৪.৩ ঝুঁনক নিনিিকরণ ও ব্যিস্থাপিা কনমটি 

 

১০ 

    ৩.৪.৪ ম্যারিজরমন্ট সক্রনিট কনমটির দানয়ত্ব 

 

১০-১১ 

    ৩.৪.৫ ম্যারিজরমন্ট ইিরভ্স্ট্রমন্ট কনমটির দানয়ত্ব 

 

১১ 

    ৩.৪.৬ খনরদািানি ম্যারিজরমন্ট কনমটির দানয়ত্ব 

 

১১ 

৩.৫ ইন্টারিাল করন্ট্রাল নসরস্ট্ম মূল্যায়রি িনহিঃ নিরীক্ষকরদর ভূনমকা  ১২ 

৩.৬ নিররাধ নিষ্পনি ১২ 

৩.৭ ম্যারিজরমন্ট নররপাটি পং নসরস্ট্ম ১২ 

অধ্যায়- ৪ ৪.০ অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি সম্পনকপি নিষয়ািলী ১৩ 

৪.১ ভূনমকা ১৩ 

৪.২ অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালরির সাংগঠনিক কাঠারমা ১৩-১৪ 

৪.৩  অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি প্রধাি ১৫ 

৪.৪  মুখ্য ঝুঁনক ব্যিস্থাপিা ১৫-১৮ 

৪.৫  পনরদি পি সমাপিী সভ্া/ নহসাি চূিান্তকরণ ১৮ 

৪.৬  মনিটনরং কার্ পক্ররমর দুি পলিা দূরীকরণ ১৮ 
 
  



                                                 অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি ম্যানুয়াল ২০২২ ii 

 

অধ্যায় নিররািাম/নিষয় পৃষ্ঠা িং 

অধ্যায়-৪ ৪.৭  নিয়ন্ত্রণকারী কর্তপপরক্ষর নিরদ পিিা পনরপালি ১৯ 

৪.৮ নিরীক্ষা নিভ্াগ  ১৯ 

    ৪.৮.১ নিরীক্ষা নিভ্াগ এর উরেশ্যসমূহ ১৯ 

    ৪.৮.২ নিরীক্ষা নিভ্াগ এর কার্ পপনরনধ ২০ 

    ৪.৮.৩ নিরীক্ষা নিভ্ারগর প্রধাি ও িাঁর দানয়ত্বসমূহ ২১-২২ 

৪.৯ অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষরকর ভূনমকা ও দানয়ত্ব ২২ 

৪.১০ নিরীক্ষরকর সর্াগ্যিা ২৩ 

৪.১১ অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি মহানিভ্ারগর কম পিারীরদর মূল্যায়ি ২৩ 

৪.১২ প্রনিক্ষণ ও উন্নয়ি ২৩ 

৪.১৩ অভ্যন্তরীণ প্রনিক্ষণ ২৪ 

৪.১৪ বিরদনিক প্রনিক্ষণ ২৪ 

৪.১৫ িাকনরর আিিপি   ২৪ 

অধ্যায়-৫ ৫.০ অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষা   ২৫ 

৫.১ নিরীক্ষার সংজ্ঞা ২৫ 

৫.২ নিরীক্ষার উরেশ্য ও প্ররয়াজিীয়িা ২৫-২৬ 

৫.৩ নিরীক্ষকরদর অনধকার ২৬ 

৫.৪ নিরীক্ষার প্রকাররভ্দ ২৭ 

৫.৫ অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষা ২৭ 

    ৫.৫.১ অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষার সংজ্ঞা ২৭ 

    ৫.৫.২ অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষার লক্ষয ও উরেশ্য ২৭-২৮ 

    ৫.৫.৩ অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষার মূলিীনি ২৮-২৯ 

    ৫.৫.৪  অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষার পনরনধ ২৯-৩০ 

    ৫.৫.৫ অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষার গুরুত্ব ৩০ 

৫.৬ নিরীক্ষকরদর কিপব্য/দায়-দানয়ত্ব ৩১ 

৫.৭ নিরীক্ষকরদর কার্ পপনরনধ ৩১-৩২ 

৫.৮ নিরীক্ষা পনরিালিার সক্ষরত্র অনুসৃি সমৌনলক িীনি  ৩২ 

৫.৯ জাল-জানলয়ানির আিরণগি/ িানরনত্রক/ মিস্তানিক নিরেষণারন্ত করণীয় ৩২-৩৩ 

৫.১০ নিরীক্ষা প্রনিরিদি/ নররপাট প প্রস্তুি ও দানখলকরণ এিং নররপারট পর বিনিষ্ট্য ও গুণািলী ৩৩-৩৪ 

৫.১১ সমিিী নিরীক্ষা ৩৪ 

৫.১২ অনিয়মসমূরহর প্রকাররভ্দ ৩৪-৩৬ 

৫.১৩ িানস্ত ৩৭ 

৫.১৪ অনিটররদর জন্য পুরষ্কার/উৎসাহ ৩৭ 

৫.১৫ অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষার পরর সমাপিী সভ্া  ৩৭ 

  



                                                 অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি ম্যানুয়াল ২০২২ iii 

অধ্যায় নিররািাম/নিষয় পৃষ্ঠা িং 

অধ্যায়- ৬ ৬.০ িনহিঃ নিরীক্ষা   ৩৮ 

৬.১ ভূনমকা ৩৮ 

৬.২ িানণনজযক নিরীক্ষা ৩৮-৪০ 

৬.৩ সংনিনধিদ্ধ নিরীক্ষা। ৪০ 

অধ্যায়- ৭ ৭.০ নিরিষ নিরীক্ষা   ৪১ 

৭.১ সংজ্ঞা ৪১ 

৭.২ নিরিষ নিরীক্ষা দল গঠি ৪১ 

৭.৩ নিরিষ নিরীক্ষার সক্ষত্র ৪১ 

৭.৪ নিরিষ নিরীক্ষা পদ্ধনি এিং প্রনিরিদি দানখল ৪১-৪২ 

অধ্যায়- ৮ ৮.০ িথ্য ও সর্াগারর্াগ প্রযুনি নিরীক্ষা ৪৩ 

৮.১ িথ্য ও সর্াগারর্াগ প্রযুনি নিরীক্ষার উরেশ্য ৪৩-৪৪ 

৮.২ িথ্য ও সর্াগারর্াগ প্রযুনি নিরীক্ষার গুরুত্ব/ প্ররয়াজিীয়িা ৪৪ 

৮.৩ িথ্য ও সর্াগারর্াগ প্রযুনি নিরীক্ষরকর কিপব্য ৪৫ 

৮.৪ িথ্য ও সর্াগারর্াগ প্রযুনি নিরীক্ষার প্রকাররভ্দ ৪৫-৪৬ 

৮.৫ িথ্য ও সর্াগারর্াগ প্রযুনি নিরীক্ষা সকৌিরলর উপাদাি ৪৬ 

৮.৬ িথ্য ও সর্াগারর্াগ প্রযুনি নিরীক্ষা প্রনক্রয়ার ধাপ িা পর্ পায় ৪৭ 

৮.৭ িথ্য ও সর্াগারর্াগ প্রযুনির সাধারণ নিয়ন্ত্রণ নিরীক্ষার সক্ষত্র ৪৭ 

৮.৮ িথ্য ও সর্াগারর্াগ প্রযুনি নিরীক্ষার ভূনমকা ৪৮ 

৮.৯ নিয়ন্ত্রণসমূহ ৪৯-৫০ 

৮.১০ পনরিিপি ব্যিস্থাপিা ৫০ 

৮.১১ নিরীক্ষরকর িদারনক ৫০ 

৮.১২ অযানিরকিি নিয়ন্ত্রণ ৫১-৫৬ 

৮.১৩ প্ররসনসং করন্ট্রাল ৫৬ 

৮.১৪ আউটপুট করন্ট্রাল ৫৬-৫৭ 

৮.১৫ িাটা সসন্টাররর নিরাপিা ও দুরর্ পাগ পুিরুদ্ধার পনরকল্পিা ৫৭ 

৮.১৬ প্রযুনিগি আইটি নিরীক্ষা নিয়ন্ত্রণ ৫৭ 

৮.১৭ িাধ্যিামূলক অযারেস নিয়ন্ত্রণ ৫৭ 

৮.১৮ সরনসডুয়াল ইিফররমিি সপ্রারটকিি ৫৮ 

৮.১৯ ঝুঁনক মূল্যায়ি ৫৮-৬৩ 

অধ্যায়-৯ ৯.০ ঝুঁনক-নভ্নিক অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষা ৬৪ 

৯.১ নিরীক্ষা পদ্ধনি        ৬৪ 

৯.২ ঝুঁনক-নভ্নিক নিরীক্ষা পনরকল্পিা প্রিয়ণ ৬৪-৬৫ 

৯.৩ নিরীক্ষার অগ্রানধকার ৬৫ 

৯.৪  ঝুঁনক নিরীক্ষা ম্যানিে ৬৫ 

৯.৫ ঝুঁনক-নভ্নিক অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষা পদ্ধনি ৬৬ 

৯.৬ নিরীক্ষা দল গঠি ৬৭ 

৯.৭ নিয়ন্ত্রণ ঝুঁনক মূল্যায়ি ৬৭ 

  



                                                 অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি ম্যানুয়াল ২০২২ iv 

অধ্যায় নিররািাম/নিষয় পৃষ্ঠা িং 

অধ্যায়-৯ ৯.৮ ঝুঁনক মরিল নিম পাণ ৬৭-৬৮ 

৯.৯  ঝুঁনক নিনিিকরি এিং মূল্যায়ি ৬৮ 

৯.১০ নিয়ন্ত্রণ কারর্ পর ঝুঁনক নিরেষণ ৬৮ 

৯.১১ ঝুঁনক-নভ্নিক অভ্যন্তরীণ নিরীক্ষা গ্রহরণর পদরক্ষপ ৬৮-৬৯ 

৯.১২ ঝুঁনক মূল্যায়রির জন্য ফরম্যাট প্রস্তুিকরণ ৬৯ 

৯.১৩ সামনগ্রক ভ্ারি িাখার ঝুঁনক মূল্যায়ি ৭০ 

৯.১৪ ঝুঁনক মূল্যায়ি ৭১ 

৯.১৫ একটি করম্পানজট ঝুঁনক ম্যানিে ব্যিহার করর সর্ৌনগক ঝুঁনক স্তর নিধ পারণকরণ ৭১ 

৯.১৬ সহজাি ব্যিসার জন্য প্রিণিা/নদকনিরদ পি নিধ পারণ করুি এিং ঝুঁনক নিয়ন্ত্রণকরি ৭২ 

৯.১৭ িাখার সরটিং নিধ পারণকরণ ৭২ 

৯.১৮ অি-সাইট নিরীক্ষা পনরিালিা এিং নররপারট পর ফলাফল  ৭২ 

অধ্যায়-১০ ১০.০ নিরীক্ষা প্রণালী ও পদ্ধনি ৭৩ 

১০.১ িাখা অনফস নিরীক্ষা প্রণালী ও পদ্ধনি ৭৩-৭৫ 

১০.২ আঞ্চনলক কার্ পালয় নিরীক্ষা প্রণালী ও পদ্ধনি ৭৫-৭৬ 

১০.৩ সদর দফিররর নিনভ্ন্ন নিভ্াগ নিরীক্ষা প্রণালী ও পদ্ধনি ৭৬-৭৭ 

১০.৪ পষ পদ অনিট কনমটিরি নররপাট প উত্থাপি ৭৭ 

অধ্যায়-১১ ১১.০ পনরদি পি ৭৮ 

১১.১ পনরদি পরির  উরেশ্য   ৭৮ 

১১.২ পনরদি পরির ধরণ ৭৮ 

১১.৩ পনরদি পি এর কার্ পািনল ৭৮ 

১১.৪ পনরদি পি পদ্ধনি ৭৮-৮১ 

১১.৫ পনরদি পি কার্ পািনলর রূপররখা ৮১ 

১১.৬ নিয়ন্ত্রণকারী অনফস দ্বারা পনরদি পি ৮১ 

১১.৭  নররপাটি পং পদ্ধনি/নিনধ ৮১ 

অধ্যায়-১২ ১২.০ মনিটনরং ৮২ 

১২.১ পর্ পরিক্ষণ কার্ পক্রম এিং সংরিাধিমূলক ব্যিস্থা ৮২ 

১২.২ মনিটনরং নিভ্ারগর উরেশ্য  ৮২-৮৩ 

১২.৩ মনিটনরং নসরস্ট্রমর প্ররয়াগ ৮৩ 

     ১২.৩.১  নিভ্াগীয় নিয়ন্ত্রণ ফাংিি সিকনলস্ট্ ৮৩ 

     ১২.৩.২  ঋণ িকুরমরন্টিি সিকনলস্ট্ ৮৩ 

     ১২.৩.৩  বত্রমানসক অপাররিন্স নররপাট প ৮৩ 

১২.৪  করপ পাররিরির স্বাস্থয সম্পনকপি িানষ পক পনরপালি নররপাট প ৮৩ 

অধ্যায়-১৩ ১৩.০ পনরপালি ৮৪ 

১৩.১ ওভ্ারনভ্উ  ৮৪ 

১৩.২ পনরপালি কার্ পকানরিার নিররপক্ষিা ৮৪ 

১৩.৩ পনরপালি প্রনক্রয়া ৮৫ 

১৩.৪ নিয়ন্ত্রক পনরপালি ৮৫ 

  



                                                 অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি ম্যানুয়াল ২০২২ v 

অধ্যায় নিররািাম/নিষয় পৃষ্ঠা িং 

অধ্যায়-১৩ ১৩.৫ পনরপালরির কার্ পািলী   ৮৫-৮৭ 

১৩.৬ পনরপালরির সক্ষরত্র নিনভ্ন্ন পরক্ষর ভূনমকা ও দানয়ত্ব ৮৭-৮৮ 

১৩.৭ অভ্যন্তরীণ অনিট আপনি নিষ্পনি এিং িনি িন্ধকরণ ৮৮-৮৯ 

১৩.৮ িানণনজযক নিরীক্ষা আপনিসমূহ নিষ্পনিকরণ ও িনি িন্ধকরণ  ৮৯-৯০ 

১৩.৯ িনহিঃ নিরীক্ষা ফাম প কর্তপক উত্থানপি পর্ পরিক্ষণ নিষ্পনিকরণ ৯০ 

অধ্যায়-১৪

  

উপসংহার ৯১ 

 

পনরনিষ্ট্ 

 

পনরনিষ্ট্ নিষয় পৃষ্ঠা িং 

পনরনিষ্ট্-১ আইনসটি অনিট সিকনলষ্ট্ ৯২ 

পনরনিষ্ট্-২ িাখা অনফরসর সরটিং নিধ পাররণ ব্যিহৃি ফররমট ৯৩ 

পনরনিষ্ট্-৩ সদর দফিররর নিনভ্ন্ন নিভ্াগ/ আঞ্চনলক কার্ পালয়/ িাখা অনফরসর সর্ সকল নিষয় 

অনিট কররি হরি উহার সিকনলস্ট্ 

৯৪-১২৮ 

পনরনিষ্ট্- ৪ অনিট আপনি/ পর্ পরিক্ষণ প্রণয়রির জন্য  ব্যিহৃি ফররমট ১২৯ 

পনরনিষ্ট্- ৫ অনিট নররপাট প প্রণয়রির জন্য ব্যিহৃি ফররমট ১৩০-১৩৪ 

পনরনিষ্ট্- ৬ Daily  Departmental Control Function Checklist ১৩৫-১৩৮ 

পনরনিষ্ট্- ৭ Weekly  Departmental Control Function Checklist 

 
১৩৯ 

পনরনিষ্ট্- ৮ Monthly Departmental Control Function Checklist 

 
১৪০ 

পনরনিষ্ট্- ৯ Quarterly Departmental Control Function Checklist 

 
১৪১ 

পনরনিষ্ট্- ১০ সলাি িকুরমরন্টিি সিকনলস্ট্ ১৪২ 

পনরনিষ্ট্- ১১ বত্রমানসক অপাররিিস নররপাট প 

 

১৪৩-১৫১ 

পনরনিষ্ট্- ১২ অভ্যন্তরীণ অনিট আপনির জিাি প্রদারির জন্য ব্যিহৃি ফররমট ১৫২-১৫৪ 

পনরনিষ্ট্- ১৩ িানণনজযক অনিট আপনির জিাি প্রদারির জন্য ব্যিহৃি ফররমট ১৫৫-১৫৬ 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 1 

  

 

অ ধ্যা য়- ১ 

 

১ . ০ ভূনিকা ( Intr oduc tion ) : 

পনরকল্পিা প্রণয় ি ও ত া বাস্তবায় নির জ ন্য বাস্তবসম্মত পদনেপ গ্র হণ করা য ে যকাি প্রনতষ্ঠানি র লেয অ জ জন ি র 

চানবকাঠি। প্রনতষ্ঠানি র প্রধাি কাে জাল নয় যকন্দ্রীয় ভ্ানব িীনত নি ধ জার ণ করা হয় এব ং িীনতিালা বাস্তবায় নির জ ন্য 

কি জপনর কল্পিা গ্র হণ করা হয়। গৃহীত কি জপনর কল্পি া অনুোয় ী প্রনতষ্ঠানি র প্রনতটি স্তনর অ র্ জাৎ উচ্চতর হনত নিম্নত র 

পে জায় পে জন্ত িাি ানবধ কি জ-যকৌশল গ্র হণ পূব জক ের্াের্ভ্ানব লেযিাত্রাসমূহ অ জ জন ির জ ন্য নবনভ্ন্ন পদনেপ গ্র হণ 

অ পনর হাে জ হনয় দাঁড়ায় । তাই প্রনতষ্ঠানি র লেয অ জ জন ি অভ্যন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ব্যবস্থ ার গু রু ত্ব অপনরসীি। 

১ . ১ িািকরণ  (Name of the Manual) : 

এ  ম্যানুয় াল “বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিান্স কন প জান র শি এ র অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি ম্যানুয়াল-

২০ ২২”িান ি অনভ্নহত হনব।   

 

১ . ২ কন প জান র শন ি র পনরনচ নত (Overview of Bangladesh House Building Finance 

Corporation): 

যদনশর গৃহায় ি সিস্যার সিাধান ি জি সাধারণ ন ক গৃ হ নি ি জা ণ খানত আনর্ জক সহনোনিতা প্রদানি র উনে নে ১ ৯৫২ 

সানল হাউজ নবনডং ফাইিান্স কন প জান র শি প্রনতনষ্ঠত হয় । পরবতী নত ১ ৯৭৩ সানল জার ীকৃত রাষ্ট্রপনতর ৭ ি ং আনদশ 

ব ন ল বাংল ানদশ হাউজ নব নডং ফাইিান্স কন প জানর শি (নব এ ইচনবএ ফনস) পুি ি জঠিত হয় । ‘নবএইচনবএফনস’ সরকানর 

িানলকািাধীি একটি নবনশষানয়ত আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি এব ং এ র পনরনশানধত মূলধন ির সবটাই বাংল ানদশ সরকার 

কর্ত জক পনরনশানধত। 

 

মূল ধি ও তহনবনলর উৎস: কন প জান র শন ি র তহনবন লর মূ ল উৎস সরকার কর্ত জক পনরনশানধত মূ ল ধি।  কন প জানর শন ির 

অনুনিানদত মূল ধনির পনরিাণ ১ ০০ ০ (এক হাজার ) যকাটি টাকা এব ং পনরনশানধত মূলধনি র পনরিাণ ৫০০ (পাঁচশত) 

যকাটি টাকায় উন্নীত করা হনয় নে, োর িনধ্য জুি, ২০ ২২ পে জন্ত পনরনশানধত মূ লধ নির পনরিাণ ১ ১ ০ (একশত দশ 

যকাটি) টাকা। অ র্ জ িন্ত্রণালনয়র সহায়তায় সরকানর গ্যারানির িাধ্যনি বাংল ানদশ ব্যাংক ও ব া নণ নজযক ব্যাংকসমূন হর 

নিকট নি নব ঞ্চার নবনির িাধ্যনি কন প জান র শি তহনবল সংগ্রহ কনর র্ানক।  এে াড়াও, কনপ জান র শি সরকানর ঋণ গ্র হনণর 

িাধ্যনি তহনবন লর সংস্থ াি কনর র্ানক। 
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অ ধ্যা য়- ২ 

 

২. ০ অভ্য ন্তরীণ নি য়ন্ত্রণ  ও পনরপালি  পদ্ধ নত ( Intern al C ont r ol  and  C omp lianc e  S ystem ) : 

 

২. ১ অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ িীনত (Principles of Internal Control): 

আনর্ জক প্রনতষ্ঠানির সকল কি জকান্ড সুষ্ঠুভ্ানব সম্পাদি নিনিতকরনণ র লনেয স্বচ্ছতা, জব াবনদনহতা এবং  কাে জকর 

অভ্য ন্তরীণ িীনত ও পদ্ধ নত বত জিান ি অতয ন্ত গু রু ত্ব পূণ জ নব ষয় । আনর্ জক প্রনতষ্ঠািসমূ নহর কি জকান্ড নব চার নবন েষণ কনর  

বাংল ানদশ ব্যাংক য েসকল ঝ ুঁনক নচনিত  কনর ন ে ত ার িনধ্য অ ভ্য ন্তর ীণ  নিয় ন্ত্রণ  ও পনর পাল ি  ঝ ুঁনক অন্য ত ি। 

২. ২ অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রন ণ র উপাদাি  ( Comp onents  of Inte rna l C ontr ol ) : 

একটি  কাে জকর অভ্যন্তরীণ নি য় ন্ত্রণ  ব্যবস্থ ায়  নিম্ননলনখত  পাঁচটি  উপাদাি  একটি  প্রনতষ্ঠানির  নভ্শি , নিশি  এবং 

ব্যবসানয় ক ল েয িাত্রা অ জ জন ি সহা য় ত া কনর : 

ক) নিয় ন্ত্রণমূল ক পনরনবশ ; 

খ) ঝ ুঁনক মূল্যায়ি; 

ি ) নিয় ন্ত্রণ  কাে জি ি; 

ঘ) তথ্য  এব ং যোিানোি; 

ঙ ) পনরপালি কাে জিি। 

 

ক) নিয়ন্ত্রণমূল ক পনরনবশ: 

 কন প জান র শি  তার  সত ত া ও নিনত কত ার  সন ব জাচ্চ মূ ল্যনব াধ প্রদশ জি  কর ন ব।   

 পনর চাল ি া পষ জদ কন প জান র শনির  ব্যবস্থ াপি া হনত  স্বত ন্ত্র য র্নক অভ্য ন্তর ীণ নিয় ন্ত্রণ ব্যব স্থ ার উন্ননত ও উৎকষ জত া 

সাধি  করন ব। 

 কন প জান র শি  তার  উনেনের  সানর্ সািঞ্জস্য য র ন খ কি জচার ীন দর  দেতার  উন্নয়ি  ঘটানব  এব ং  তানদরনক 

কানজর প্রনত উৎসানহত  করা  নিনিত করনব । 

 অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ব্যবস্থা য় কন প জান র শি  তার উনেে সাধন ি কি জচার ীন দর ব্যনিি ত জব াবনদনহতা নিনিত 

করনব । 

 

খ) ঝ ুঁনক মূল্যায়ি : 

 কন প জান র শন ি র উনেেগু নলা  সু নি নদ জষ্ট হনত হনব।  োনত  কনর  উনেন ের  সানর্ ঝ ুঁনক সংনেষ্ট নবষয় ানদ 

নচনিতকরণ  এব ং মূল্যায় ি স্বচ্ছতার  সানর্ নিরূপণ  করা  োয় ।  

 কন প জান র শন ি র  উনেে ও লেয  অজ জনি র  জ ন ন্য কন প জান র শন ি র  নি নদ জষ্ট পনরনধর  িনধ্য  ঝ ুঁনকসমূ হ নচনিত পূব জক 

নবনেষণ  কনর ত া প্রশিনির  জ ন্য প্রনয় াজিীয়  ব্যবস্থ া গ্র হণ করনব । 

 কন প জান র শি  তার  উনে ে ও লেয  অ জ জনি র স্বান র্ জ জাল-জানল য় ানতর  ঝ ুঁনক সব জদা নবন বচিায়  রাখনব । 

 যেসব  পনরব ত জি কন প জান র শনির অভ্যন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ  ব্যবস্থ ায়  ব ড় ধরনণ র প্রভ্াব যফলনব  ত া নচনিত  ও মূল্যায়ি 

করনব । 
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ি ) নিয় ন্ত্রণ  কাে জি ি: 

 ঝ ুঁনক গ্র হণ ন োগ্য পে জানয়  আি নত  নিয় ন্ত্রণ ন োগ্য কাে জি ি নি ব জাচি  কন র ত ার  উন্নয় ি কর নব । 

 কন প জান র শন ি র  উনে ে  অ জ জনি র  লন েয  প্রযুনি র  সহায়তায়  নিয় ন্ত্রণ মূ ল ক কাে জি ি নি ব জাচি  কনর  ত ার 

সম্প্রসারণ করনব। 

 কানিত পদ্ধ নত র  িাধ্য নি কন প জান র শি  নিয় ন্ত্র ণমূ ল ক কাে জি ি চালু কন র  য সই ি ীনতর  ের্াের্ ব াস্তব ায়ি  

করনব । 

 

ঘ) তথ্য  এব ং যোিানোি: 

 অ ভ্য ন্তর ীণ নি য়ন্ত্র ণ কাে জি িনক সহায়ত া কর ার  জ ন্য প্রাসনি ক ও গু ণি ত  িান ি র তথ্য  কন প জান র শি  চালু ও 

ব্যবহার করন ব। 

 অ ভ্য ন্তর ীণ নি য়ন্ত্র ণ কাে জিন ির প্রনয় াজন ি  কন প জানর শি  অভ্যন্তরীণভ্ানব  তথ্য  আদাি প্রদাি করনব।  োর িনধ্য 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রনণর  উনে ে ও দায় দানয়ত্ব  অ ন্তর্ভ জি র্াকন ব। 

 অ ভ্য ন্তর ীণ নিয় ন্ত্র ণ কাে জি িনক প্রভ্ানব ত কনর  এ িি নব ষন য় কন প জান র শি অন্য ান্য পনের  সান র্ য োি ান োি 

রাখনব। 

[ঙ ) পনরপালি কাে জি ি: 

 অভ্য ন্তরীণ  নি য়ন্ত্রনণর  উপাদািসমূহ  উপনস্থত  ও কাে জকর  নক িা  ত া নিনিত করার লনেয  কনপ জান র শি  তার 

চলিাি  অর্বা পৃর্ক মূল্যায় ি ব্যবস্থ া নিব জাচি  কনর তার উন্নয় ি ঘটানব। 

 অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্র ণ ব্যবস্থ ার ঘাটনতসমূ হ কন প জান র শি সিয় িত মূল্যায় ি কনর  উর্ধ্ জতি ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপে 

অর্বা পনরচালি া পষ জদসহ  োঁর া ত া সংনশাধন ির  জ ন্য দানয়ত্ব প্রাপ্ত, ত াঁনদর অবনহত  করন ব। 

 

২. ৩ অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রন ণর প নরনব শ (Internal Control Environment): 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ পনরনবশ একটি প্রনতষ্ঠানির সাংিঠনিক কাঠানিা, প্রনিয় া, িীনত এব ং িাি দনন্ডর একটি সংকলি 

দ্বারা  িঠিত  ো প্রনতষ্ঠাি ব্যাপী অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ বজায় রাখার  জন্য  ব্যবহার করা হয়। পনরচাল ি া পষ জদ এবং ব্যবস্থ াপিা 

কর্ত জপন ের  নিয় ন্ত্রণ  বজায় রাখার  গুরুত্ব  সম্পন ক জ প্রনতষ্ঠানির  সংস্কৃনত ও িনি াভ্াব  যপাষণ কনর  এবং  কি জচার ীন দর 

আচরনণ র িািদন্ড নিধ জার ণ কনর । অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ পনরন বন শর উপর নভ্নি কনর একটি প্রনতষ্ঠানির অভ্য ন্তরীণ 

নিয় ন্ত্রনণ র একটি  কাে জকর  ব্যবস্থ া  নতনর  হয়  এব ং োর িাধ্যনি একটি  প্রনতষ্ঠাি  সুচারু রূ ন প পনরচানলত হয়। 

 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ পনরনব শ- 

১ । প্রনতষ্ঠানির  যকৌশলিত উনেে গুনল া অজ জন ি সহায় তা কনর; 

২। নি ভ্ জর ন োগ্য আনর্ জক প্রনতনবদি  প্রণয় নি  সহায়তা  কনর; 

৩ । প্রনতষ্ঠানির  ব্যবসায়ন ক দেতার  সানর্ এব ং কাে জকর ভ্ান ব  পনরচালি ায়  সহায় তা  কনর; 

৪। সকল আইি ও নবনধ-নবধাি  (প্রনোজয যেনত্র) যিনি চলনত  সহায়তা  কনর; 

৫ । প্রনতষ্ঠানির  সম্পদসমূহ  রোয়  সহায়তা  কনর ইতয ানদ।  
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নিয় ন্ত্রণ পনরন বনশর  উপাদািসমূহ  নিম্নরূ প: 

১ । সততা ও নিনতক মূল্যনবানধর  প্রনত  অিীকার  প্রদশ জি করা; 

২। পনরচালিা  পষ জন দর  স্বাধীিতা  এবং  অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রনণ তাঁনদর  তত্ত্বাবধ াি বজায় রাখা; 

৩ । সাংিঠনিক কাঠানিা, নরনপাটিং  লাইি, কর্ত জত্ব এবং  ব্যবসানয়ক  উনেেগুন লা অনুসরণ করার দানয়ত্ব  প্রনতষ্ঠা করা; 

৪। যোগ্য যল াকনদর নবকাশ বজায় রাখার প্রনতশ্রুনত প্রদশ জি করা; 

৫ । অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রন ণ র দানয়ত্ব  পালনির  জ ন্য জবাবনদনহতা বজ ায় রাখা; 

 

২. ৪  অভ্য ন্তরীণ  নি য়ন্ত্র ন ণ র উনে ে (Objectives of Internal Control):  

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্র ণ এবং  পনরপালন ির প্রধাি ত নতিটি  উনেে  রনয়নে । উনেে সমূহ নিম্নরূপ: 

১. পনরচালিিত উনেে (Operational Objectives); 

২. পনরনব শিি ত উনেে (Reporting Objectives); 

৩. পনরপালিিত উনেে (Compliance Objectives). 

 

১. পনরচালিি ত  উনেে (Operational Objectives): 

কন প জান র শন ি র নিজ স্ব স্বকী য় তা বজ ায় য র ন খ ঝ ুঁনকমু িভ্ান ব ব্যবসা পনরচালিার জ ন্য পনরচালিি ত উনে ে 

নবনশষভ্ানব প্রনণধা িন োগ্য। উদাহরণ স্বরূপ- কন প জান র শনির মূ ল লেয এব ং ভ্নবষ্যৎ অ জ জি, উৎপাদিশীলত া, গ্র াহক 

ও কিীি নণর সন্তুনষ্ট, সািানজক দায় বদ্ধতা ও সম্পনদর নিরাপিা এব ং অন্য ান্য পনরচালিি ত উনে ে কন প জান র শনি র 

িীনত ও উনে নের অ ন্তি জত । 

 

২.  পনরনব শিিত  উনেে  (Reporting Objectives): 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ব্যবস্থ ায় পনরনব শিিত উনেে কন প জানরশন ি র অভ্যন্তনর বাইনর যর্নক নভ্তনর এবং নভ্তর যর্নক 

কন প জান র শন ি র বাইনর র সকল প্রনয় াজি ী য় ত থ্য উপাি সংগ্র হ নিনিত কনর । পনরন বশিিত উনেে ৪টি উপনবভ্ানি 

নবভ্ি : 
 

(ক) ব নহিঃ  আনর্ জক নর ন পাট জ (External Financial Reports): ব নহিঃ  আনর্ জক নর ন পাট জ আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি  নব ভ্াি , অ র্ জ 

িন্ত্রণ ালনয় র নি কট জ ব াব নদনহমূ ল ক আনর্ জক নর নপাটি জং নহনসনব  সবন চনয়  প্রনয় াজি ীয়  নবনব নচত হয় । 
 

(খ) বনহিঃ  অ-আনর্ জক নর ন পাট জ (External Non-financial Reports): কন প জান র শন ি র  নব নভ্ন্ন য সব া , উদ্ভাবি ইতয ানদ 

নরনপা টি জং এর উপজীব্য নবষয়। 
 

(ি ) অ ভ্য ন্তর ীণ  আনর্ জক নর নপাট জ ( Internal Financial Reports): অ ভ্য ন্তর ীণ  আনর্ জক নর ন পাট জ কন প জান র শনি র  খু ব ই 

প্রনয় াজি ীয়  নরন পাটিং পদ্ধ নত।  ো কন প জান র শি  পনর চাল ি ার  নভ্নি নহন সনব  কাজ  কন র। এ  প দ্ধ নত ন ত কন প জান র শনি র 

সম্পনদর গুণ াগুণ , মূল ধি , লাভ্ ইতয া নদ ত থ্য কনপ জান র শন ির  পনর চাল ি া পষ জন দ উপস্থ ানপত  হয় । 
 

(ঘ) অভ্য ন্তরীণ অ-আনর্ জক নর ন পাট জ ( Internal Non-financial Reports): এ নরনপাটিং  পদ্ধ নতন ত কন প জান র শনি র 

ব্যবস্থ াপিা  কর্ত জপে এবং  কি জচার ীি ন ণ র প্রনতষ্ঠানির  িীনত ও পদ্ধ নত, অভ্য ন্তরীণ  বদনল, পনদান্ননত  ইতয ানদ নবষয় 

নর ন পাট জ করা হনয় র্ানক। 
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৩ .  পনরপালিিত  উনেে (Compliance Objectives): 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ব্যবস্থ ার পনরপালিিত উনেে কনপ জান র শনি র জন্য প্রনোজয সকল নবনধনবধাি ো শুধু 

কন প জান র শন ি র সান র্ সম্পক জযুি  িয়  অনধকন্তু সাধারণ ভ্ানব  সকল প্রানতষ্ঠানিক নবনধনবধ াি পনরপালি  নি নিত করনব। 

পনরপালিিত উনেন ে ব্যবহৃত নবনধ নবধাি প্রনয় ানির যেনত্র নিয় ন্ত্রণ কার ী কর্ত জপে নহন সন ব আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি নব ভ্াি , 

অ র্ জ িন্ত্রণালনয়র প্রতযাশা অনুোয়ী  ন্যযিত ি িাি বজা য় যরনখ পনরপানলত হনত হনব ।  

 

২.৫ নিয় ন্ত্রণ ক াে জি ি এব ং দা নয়ত্ব নবভ্াজ ি (Control Activities and Segregation of Duties): 
 

এ কটি  কাে জকর  অ ভ্য ন্তর ীণ  নি য় ন্ত্রণমূলক ব্যবস্থ ার জন্য একটি ের্াের্ নিয় ন্ত্রণ  কাঠান িা অ পনর হাে জ। নি য়ন্ত্রণমূল ক 

কাঠানিায় কন প জানর শন ির উচ্চ পে জায় হনত নি ম্ন পে জায় পে জন্ত সু নি নদ জষ্ট দানয়ত্ব ব ণ্টি ও কি জনব ভ্াজ ি র্াকন ব । অ ভ্য ন্ত রীণ 

নি য় ন্ত্রণ মূল ক কাে জি ি ২টি স্তনরর সিন্বনয় ি ঠিত : 
 

(১ ) নিয় ন্ত্রণমূলক িীনতিালা ও পদ্ধ নত প্রনতষ্ঠা করা ; 

(২) নি য় ন্ত্রণমূলক িীনতিালা ও পদ্ধ নতগুনলা ের্াের্ভ্ানব পনরপানলত হনচ্ছ নক িা তা োচাই ও নি নিত করা।   

একটি নি য়ন্ত্র ণমূ ল ক কাে জকর ব্যব স্থ া চালু কর ার লন েয কনপ জান র শি কর্ত জপে কন প জানর শনি র  সকল স্তনরর কি জচার ীর 

জন্য  নিয় ন্ত্রণ মূল ক কাে জি ি ের্াের্ভ্ান ব  পালি  কর ান ক ত ান দর  নদি নিি  কানজ র  অপনর হাে জ অ ংশ নহন সন ব  ি ণ্য 

করনব ।  

 

২. ৬  অভ্য ন্তরীণ  নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি  দ্বারা গৃহীতব্য সংনশাধি ীমূল ক  ব্যবস্থ া (Corrective Measures to 

be taken by ICC): 

েখি  অভ্য ন্তরীণ নি য়ন্ত্রণ ব্যবস্থ া কাে জকর র্ানক, তখি ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপে ের্াের্ভ্ানব অপানর শিাল কাে জি ি, 

নি ভ্ জর ন োগ্য প্রনতন ব দি  প্রস্তু ত এব ং আইনি র পনরপালি  নিনিত  করনত পানর।  অভ্য ন্তরীণ  নি য়ন্ত্রণ  ও পনরপালন ির 

যেন ত্র নিম্ন রূপ সংনশাধ ি ীমূলক  ব্যবস্থা নিনত হনব:   

 

i. কন প জান র শন ি র অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রনণর কাে জকানরত া নি য় নিত  পে জন ব েণ করা। নদনিক কাে জাব নল র অ ংশ 

নহসানব  উচ্চ-ঝ ুঁনকর  যেত্রগুনল নচনিত  করা; 

ii. অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্র ণ ব্যবস্থ ায়  একটি  কাে জকর  অভ্য ন্তরীণ  নির ীো  ব্যবস্থ া র্াকনব ো নিরন পেভ্ানব 

িনি ািীত, প্রনশনেত এব ং যোগ্য কিীন দর দ্বারা পনরচানলত  হনব;  

iii. অভ্য ন্তরীণ নিরীো ব া অন্য ান্য  পনরপালি কিীনদর  দ্বারা নচনিত  অভ্যন্তরীণ নি য়ন্ত্রনণর  সিস্যাগুনল 

ব্যবস্থ াপিা  কর্ত জপন ের  নি কট তাৎেনণকভ্ানব  নরন পাট জ করা  এব ং  অি নত নবল নে তা সিাধাি  করা; 

iv. নিরীো দল দ্বারা  নচনিত  সিস্যাগুনল  যেিি গুরুতর আনর্ জক অনিয় ি, উনে খনোগ্য যকাি প্রনিয় ার  ত্রুটি, 

গু রু ত র কি জচার ী অসদাচরণ  ইতয ানদ পে জায়ি নি প্রনতনবদি আকানর  পষ জদ অ নি ট কনিটি র  িাধ্য ন ি 

পনরচালিা পষ জন দ উপস্থ াপি করা; 

v. অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি প্রধানি র পষ জদ অ নি ট কনিটির কানে সরাসনর নর নপাট জ করার েিতা 

র্াকনব । 

 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 6 

  

২. ৭ অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ এব ং পনরপালি ব্যবস্থ ার প নরনধ (Scope of Internal Control and 

Compliance System): 

 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ  এবং  পনরপাল ি  িহানবভ্াি কন প জান রশন ি র  প্রনতটি নবভ্াি এবং শাখা/ আঞ্চনলক কাে জাল নয় র 

অভ্য ন্তরীণ নির ীো  এব ং  নবনশষ নিরীোর কাে জকানর ত া নিনিত  করনব । কন প জান র শন ি র  প্রশাসনির  সহায় ত ায় 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ  এব ং পনরপাল ি িহানবভ্াি সংনেষ্ট যদাষী ব্যনির জবাবনদনহতা নিনিত করনব । অভ্য ন্তরীণ 

নি য় ন্ত্রণ এব ং পনরপালি িহা নবভ্াি কাে জকর ভ্ান ব অভ্য ন্তর ীণ  নি র ীোর পাশাপানশ ব নহিঃ নিরীোয়  উত্থানপত 

আপনি/নি ন দ জশি া/পে জনব েণ এর  পনর পাল ি নি নিত কর নব ।   
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অ ধ্যা য়- ৩ 
 

৩ . ০ িীনত নি ন দ জনশক া এব ং দানয়ত্ব ( P olic y  Guide line  and  Resp ons ibi lities ) : 
 

৩ . ১   িীনত নি ন দ জনশক া ( Polic y  Guide line ) : 

আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি নবভ্াি, অ র্ জ িন্ত্র ণ াল য় কন প জানর শনি র নি য় ন্ত্র ক নহনসন ব এ র কাে জাব নল নিয় ন্ত্রণ কনর । 

পনরচালিিতভ্ানব যকাি কাজ শুরু করার পূন ব জ নবনধনবধািি ত প্রনয় াজিীয় তানক সািনি য র ন খ অভ্য ন্তরীণ নি য় ন্ত্রণ 

ব্যবস্থ া প্রনতষ্ঠার জ ন্য কন প জানর শন ি র অভ্য ন্তরীণ পদ্ধ নত (Internal Procedure) নবনব চিায় আিন ত হনব । এ 

অ ন র্ জ কন প জানর শনি র অভ্য ন্তরীণ নি য় ন্ত্রণ ব্যবস্থ া হল: (১) অভ্য ন্তরীণ নিবারণ (Internal Check), (২) অভ্য ন্তরীণ 

নিরীো (Internal Audit) ও (৩) অন্য ান্য নি য় ন্ত্রণ ব্যবস্থ ার (Other control systems) সনম্মনলত রূ প। 

অভ্য ন্তরীণ নি য় ন্ত্র ণ ব্যবস্থ ার কাজ হনচ্ছ কন প জান র শন ি র কাে জি ি সুষ্ঠুভ্ানব পনরচালিার যেন ত্র নবদ্যিাি এব ং সম্ভাব্য 

সকল ঝ ুঁনক ও দু ব জল নদকসমূহ নচনিত করা এব ং এসব হনত উিরনণ র জ ন্য প্রনয় াজি ীয় প্রনতনরাধমূলক ব্যবস্থ া গ্র হণ 

কনর কন প জান র শি ব্যবস্থ াপিানক কাে জকর, িনতশীল ও যুনিাপনোিী করার পদনেপ গ্র হণ করা।  

বাংল ানদশ হাউজ নব নডং ফাইিান্স কন প জানর শি সৃনষ্টর শুরু হনত অদ্যাবনধ নিম্ননল নখত নবনভ্ন্ন আইি, ম্যানুয়াল, 

সার্কজ ল ার এব ং সিয় সিয় জারীকৃত নবজ্ঞনপ্ত ও নি ন দ জশি াবলীর িাধ্যনি পনরচানলত হনয় আসনে :  

(১) বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিা ন্স কন প জানর শি অ ি জার-১ ৯৭৩ (রাষ্ট্রপনত আনদশ িের-৭, ১ ৯৭৩); 

(২) The Bangladesh House Building Finance Corporation (Direct Sale  

  of Mortgaged Property) Rules, 1977; 

(৩) বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইন্যান্স কন প জান র শি যল াি যর গুনলশি, ১ ৯৯৬; 

(৪) বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইন্যান্স কন প জানর শি (কি জকত জা ও কি জচার ী) চার্করী প্রনবধাি িালা ২০ ১ ২; 

(৫) সিনয় সিনয় আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি, অ র্ জ িন্ত্র ণ ালয় কর্ত জক জার ীকৃত প্রজ্ঞাপি;  

(৬) নবনভ্ন্ন ম্যানুয়াল, পনরপত্র;  

(৭) সিনয় সিনয় কন প জানর শি কর্ত জক জার ীকৃত নবনভ্ন্ন িীনতিালাসমূ হ ইতয ানদ।  

 

৩.২  পনরচালিা পষ জদ এব ং তাঁনদর কাে জাব নল (Board of Directors and their Functions): 

কন প জান র শন ি র পনর চালি া পষ জদ ি ণ প্রজ াত ন্ত্র ী ব াংল ান দশ সর কার  কর্ত জক িন ি াি ীত একজি  যচয় ারম্যাি ও একজি 

ব্যব স্থ াপি া পনর চাল কসহ পনরচাল ি া পষ জদ ৭ (সাত ) সদন স্যর  সিন্বন য় ি ঠিত । ব্যব স্থ াপি া পনর চাল ক কন প জান র শন ির  

প্রধাি  নিব জাহী এ বং পদানধ কার  ব নল  পনর চাল ি া পষ জন দর  এ কজ ি সদস্য।  কন প জান র শনির  সানব জক ি ীনত িাল া প্রণ য়ি  

এ ব ং পনর চালি া কাে জি ন ির  নব নভ্ন্ন নদকনি ন দ জশি া পনর চালি া পষ জদ নদনয়  র্ান ক।   

 

৩ . ২. ১ পনরচালিা পষ জদ এ র দা নয়ত্ব ও েিতা (Responsibility and Power of the Board of 

Directors): 

কন প জান র শন ি র সাধার ণ নিন দ জশিা ও প্রশাসি এ ব ং এ র কাে জাব নল  পনর চালি া পষ জন দর উপর  ন্য স্ত হন ব এ ব ং ব্যবস্থ াপিা 

পনরচালক অন্য ান্য পনরচালনকর সহা য়ত ায় কনপ জান র শি  কর্ত জক প্রনয়ািকৃত ও সম্পানদত ব্য কাে জা নদ সম্পাদি এবং 

েিতা প্রনয় াি করন ত পারনবি।  পনরচাল ি া পষ জদ দানয়ত্ব  পাল ি কানল  ব ানণ নজয ক দৃনষ্টভ্নি ন ত  কাে জ পনর চাল িা কর ন ব 

ও ি ীনত ি ত  প্রন ে সরকান র র নি ন দ জশি া দ্বার া পনর চানলত  হন ব  এব ং য কাি  প্রে ি ীনত  নিধ জার ণ ী প্রে হনল য স সম্পন ক জ 

সরকানরর নসদ্ধ ান্তই চূ ড়ান্ত বনল নবনব নচত হনব। 
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৩ . ৩ পষ জদ অনি ট ক নিটির সাংিঠনিক ক াঠানিা ( S truc tu re  &  R esp oss ibilit y  o f  th e  B oa rd 

Audit  Com mitt ee) : 
 

কনিটি র সদস্যি ণ কনপ জান র শনি র পনর চালি া পষ জদ কর্ত জক পনর চাল কন দর  িধ্য  হনত  িনি াি ীত  হনব ি ।  কন প জানর শন ির 

পনর চাল ি া পষ জদ সনচব  কনিটি র  সদস্য সনচব  হনব ি । ব াংল ান দশ হাউজ  নব নডং ফ াইি ান্স কন প জানর শন ি র ০৩ (নতি ) 

সদস্য নব নশষ্ট পষ জদ অ নি ট কনিটির সাংিঠনিক কাঠানিা  নিম্নরূ প : 

 ১ . পনর চালি া পষ জদ কর্ত জক িন ি াি ীত এ কজ ি পনর চাল ক - সভ্াপনত 

 ২.  পনর চাল ি া পষ জদ কর্ত জক িন ি াি ীত ২ (দু ই) জি পনরচালক - সদস্য 

 ৩ .  উপ-িহাব্যবস্থ াপক /নবভ্ািীয় প্রধাি (পষ জদ সনচব ালয় ) - সদস্য সনচব। 

 

৩.৩.১ পষ জদ অনি ট কনিটির দানয়ত্ব ও কত জব্য ( Resp ons ibilit i es and  Du ties  of  B o ard  Audit 

C ommit te e ): 
 

অ নি ট কনিটি র মূ ল দানয়ত্ব  ও কত জব্যসমূহ নিনম্ন উনে খ করা হনলা : 

 

৩.৩.১.১  অভ্যন্তরীণ নি য় ন্ত্র ণ ব্যবস্থ া পে জান ল াচি া ও মূ ল্যায়ি : 

 

(১) কন প জান র শন ি র অভ্যন্তরীণ  নিয় ন্ত্রণ ব্যব স্থ ার নব ষনয় ব্যব স্থ াপি া কর্ত জপে এ কটি উপযুি  পনর পাল ি সংস্কৃনত 

(Compliance Culture) িড়নত সেি হনয়নে নক িা  এ ব ং কন প জান র শন ি র কি জচার ী  রয ক তাঁনদর দানয়ত্ব ও 

কত জব্য সম্পন ক জ স্প ষ্ট নি ন দ জশিা য দওয় া হন য়ন ে  নক িা  এব ং ত াঁন দর  কান ে জর উপর  পূণ জ নি য়ন্ত্র ণ  রন য়ন ে  নক িা  তা পষ জদ 

অনি ট কনিটি মূল্যায় ি করন বি ; 

 

 

(২) কন প জানর শন ির কনম্পউটারাইনজ শি ব্যবস্থ া এব ং তার ব্যবহারসহ একটি উপযুি ত থ্য ব্যবস্থ াপিা পদ্ধ নত 

(এিআইএস) িড়ার ব্যাপানর ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপে কর্ত জক গৃহীত সব ব্যবস্থ া অনি ট কনিটি পে জান ল াচি া করনব; 

 

(৩) কন প জান র শন ি র অভ্য ন্তরীণ ও বনহিঃ নিরীেকিণ কর্ত জক অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ যকৌশল/ কাঠানিা িড়ার ব্যাপানর 

সিনয় সিনয় প্রণীত সুপানরশিালা কন প জান র শনি র ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপে পনরপালি করনে নক ি া ত া অনি ট কনিটি 

নবনব চিা করনব; 

 

(৪) কন প জান র শনি র অভ্য ন্তরীণ ও বনহিঃ নিরীেকিণ এব ং নিয় ন্ত্রণকারী কর্ত জপন ের পনর দশ জি দল কর্ত জক উদঘাটিত 

জাল-জানলয় ানত, অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ দু ব জলত া অর্বা অনুরূপ যেত্রগুনলা নচনিতকরণ ও গৃহীত সংনশাধিমূ লক 

ব্যবস্থ ানদ কনিটি পে জান ল াচি াপূব জক নিয় নিতভ্ানব পষ জদন ক অবনহত করনব ি; 

 

(৫) কনিটি কন প জান র শন ি র অনি ট নবভ্ানি র কাে জাব নল সম্পনক জত িীনতিালা প্রণয় ি এব ং বাৎসনরক নিরীো 

কি জপনর কল্পি া পে জানল াচিা ও অগ্র িনত পনরবীেণ (িনিটনরং) করনব। 
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৩.৩.১.২ আনর্ জক প্রনত ন ব দি  প্রণ য় ি  ও প্রকান শর  কাজ  পে জান ল াচি া : 

(১) আনর্ জক নব ব রণ ীসমূ হ চূড়ান্ত কর ার পূন ব জ ব নহিঃ  নির ীেকি ণ  এ ব ং ব্যবস্থ াপি া কর্ত জপন ের  সনি অনি ট কনিটি 

িতনবনিিয়  করন ব ; 

 

(২) কন প জান র শনি র  ব ানষ জক আনর্ জক নব ব র ণ ী পনর চাল ি া পষ জন দ উপস্থ াপি  কর ার  পূনব জ অ নি ট কনিটি উহা পে জানল াচি া 

করনব । 

 

৩.৩.১.৩  অ ভ্য ন্তর ীণ  নির ীো ও পনর দশ জি  কা ে জি ি পে জানল াচি া এ ব ং মূ ল্যায় ি: 

(১) অ ভ্য ন্তর ীণ নি র ীো কাে জি ি ব্যব স্থ াপি া হন ত স্বাধ ীিভ্ান ব  পনর চানল ত হন চ্ছ নক িা  তা অনি ট কনিটি মূল্যায় ি 

কর ন ব ি; 

 

(২) অ ভ্য ন্তর ীণ নি র ীো কাে জাব নল  ও সাংি ঠনি ক কাঠান িা পষ জন দর  অ নি ট কনি টি পে জান ল াচি া কর নব  এ ব ং য কানি া 

ব াধ া ব া সীিাবদ্ধ ত া য েি  নির ীো কাে জিন ি নব ঘ্ন সৃ নষ্ট ি া কনর  য স নব ষনয়  নি নিত  হন ব ি; 

 

(৩) কনিটি  অ ভ্য ন্তর ীণ  নি র ীোর  দেত া ও কাে জকানর ত া োচাই কর ন বি; 

 

(৪) অ ভ্য ন্তর ীণ নি র ীেকিণ কর্ত জক উদঘাটি ত অ নিয় িসমূহ দূর ীভূ ত করন ণ র ব্যা পান র এব ং কন প জানর শন ির কাে জাব নল 

পনর চাল ি ায় ত ান দর  পে জন ব েণ/প্রণ ীত সু পানর শিাল া ব্যবস্থাপি া কর্ত জপে ের্াের্ভ্ান ব নব ন ব চি া করন ে নক িা তাও 

অনি ট কনিটি োচাই করনবি । 

 

৩.৩.১.৪ বনহিঃ নিরীো / ফ াি জ অ নি নটর দানখলকৃ ত  প্রনতনবদি পে জান ল াচি া: 

(১) কন প জান র শন ি র বনহিঃ ন ির ীেকিনণর সম্পানদত নিরীেণ কাে জি ি ও নিরীেণ প্রনতনবদি অনি ট কনিটি 

পে জান ল াচি া করনব ি;  

(২) বনহিঃ নিরীেকিনণ র দ্বারা উদঘাটিত অনিয় িসমূহ নিয় নিতকরনণর ব্যাপানর এব ং কন প জান র শন ি র কাে জাব নল  

পনরচালিায় ত াঁনদর পে জন ব েণ/প্রণীত সুপানরশিালা ব্যবস্থাপিা কর্ত জপে ের্াের্ভ্ানব নবনব চিা কনরন েি নক িা ত া 

অনি ট কনিটি োচাই করনব ি। 

 

৩.৩.১.৫ নব নবধ : 

(১) কনিটি বানণনজযক অনি ট অনধদপ্তর কর্ত জক উত্থানপত গুরুতর আনর্ জক অনিয় ি সম্পনক জত আপনিসমূন হর  ব্যাপানর 

কন প জান র শন ি র গৃহীত ব্যবস্থ ানদ এব ং অনিষ্পন্ন বানণনজযক অনি ট আপনি নিষ্পনির অগ্রিনত পে জান ল াচি া করনব ি; 

(২) অভ্য ন্তরীণ নিরীেক ও বনহিঃ নিরীেক কর্ত জক উদঘাটিত র্ভ ল-ত্রুটি, জাল-জানলয় ানত ও অন্য ান্য অনিয় িসমূহ 

নিয় নিতকরন ণর ব্যাপানর অগ্রিনত পে জান ল াচিা করনব ি। 
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৩.৪ ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপন ের দানয়ত্ব (Responsibility of the Management): 

প্রনতষ্ঠানি র িনধ্য একটি শনিশালী নিয় ন্ত্রণ কাঠানিা স্থ াপি করার ব্যাপানর  ব্যবস্থ াপিা পনরচালন কর ভূনিকা অতযন্ত 

গু রু ত্ব পূণ জ। কনপ জান র শন ি র পনরচাল ি া পষ জদ ম্যান িজ ন িি টীি িঠি করনবি । যে কি জচারী িীনতিালা প্রণয় ি সংি ান্ত 

কানজর দানয় নত্ব এব ং নবনভ্ন্ন নবভ্ানি র নবভ্াি ীয় প্রধাি নহসানব দানয়ত্ব রত আনেি নতনিও এ টীনির সদস্য হনত 

পারন বি।  তন ব অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালন ির  নিরীো নবষয় ক য কাি নি ব জাহীন ক এ ই টীন ি অ ন্তর্ভ জি  কর া োনব  ি া। 

 

৩ . ৪. ১ স্ট্য ানন্ডং কনিটির দানয়ত্ব  (Responsibility of the Standing Committee): 

(১) কনিটি কন প জান র শনি র সুষ্ঠু প্রশাসি, সাধারণ যসব া, ঋণ প্রদাি ও ঋণ আদানয় র যেন ত্র িনতিয় তা আিয়ি এব ং 

ি তু ি ি তু ি পদনেপ গ্র হণ করনব ;  

(২) কনিটি তহনবল ব্যবস্থ াপিা ও িাঠ কাে জাল য় সমূ ন হ Operational Activities নিয় নিত পে জানল াচি া কনর 

প্রনয় াজি ীয় উপনদশ/ পর ািশ জ প্রদাি করনব; 

(৩) প্রনয় াজন ি গু রু ত্ব পূণ জ নবষয়ানদর ব্যাপানর পনরচালিা পষ জন দ প্রস্তাব যপশ করনব ;  

(৪) নবনবধ । 

 

৩.৪.২ যসন্ট্রাল নি নসনিিার ী কনিটির দানয়ত্ব (Responsibility of the Central Disciplinary 

Committee): 

(১) প্রশাসি নবভ্াি হনত অ নভ্নোি সংি ান্ত প্রার্নিক তদন্ত প্রনতনবদি/নবভ্ািীয় কাে জধ ার া গ্র হণ পূব জক তদন্ত 

প্রনতনবদিসহ উপস্থ ানপত প্রস্তাবিা পে জান ল াচি া-নবনেষণকরণ; 

 

(২) নবভ্ািীয় কাে জধ ার ার প্রনিয় ায় প্রণীত অনভ্নোিি ািা, তদন্তকারী কি জচার ীর দানখ লকৃ ত তদন্ত প্রনতনবদি ও 

সংনেষ্ট অন্য ান্য কািজ পত্র পে জান ল াচি াপূব জক অনভ্যুিন ক দন্ড প্রদাি/অব্যাহনত প্রদানির নবষনয় সুপানরশ/িতািত 

কর্ত জপন ের নিকট যপশকরণ; 

 

(৩) দন্ড প্রদািন োগ্য হনল নক দন্ড প্রদাি করা হনব য স নবষনয় সু নি নদ জষ্ট িতািত/সুপানরশ কর্ত জপন ের নিকট 

যপশকরণ। 

 

৩.৪.৩ ঝ ুঁনক নচন িতকরণ ও ব্যবস্থ াপিা ক নিটি (Risk Assessment and Management 

Committee): 

ব্যবসায়  জ নড়ত  নব নভ্ন্ন ঝ ুঁনক নি য় ন্ত্রণ কনর কানি ত  ফ ল াফ ল  অজ জনি র  ল ন েয  কন প জান র শন ি  এ কটি  কাে জকর  ও 

যুন ি াপন োি ী ঝ ুঁনক নচনিতকরণ ও ব্যবস্থ াপিা কনিটি  আবেক। কন প জান র শনি র সকল ঋণ  কাে জি ি অনধকতর সহজ 

ও নি রাপদ করা র লনেয একটি  ম্যানিজনি ি যি নি ট কনিটি রনয় নে।  

 

৩ . ৪. ৪ ম্যানিজ নিি যি নি ট কনিটির দ ানয়ত্ব (Responsibilities of Management Credit 

Committee): 

(১) কন প জান র শনি র ঋণ কাে জি ি আরও সহজ ও নিরাপদ করার জ ন্য সকল প্রকার ঋণ িীনতিালা প্রনোজয যেন ত্র 

পনর ব ত জি, পনরব ধ জি, পনর িাজ জি এব ং হালি ািাদকরনণর সুপানরশ প্রণয় ি; 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 11 

  

(২) নফড অনফস হনত আিত ও সুপানরশকৃত সকল একক, গ্রু প, ফ্ল্যাট ও অন্য ান্য ঋণ য কইসমূ ন হর  ঝ ুঁনক নব ন েষণ ও 

িতািতসহ পুি: তফনশলীকরণ /ঋণ িঞ্জুরীর সুপানরশ/বানতনল র জন্য উপস্থ াপি ; 

(৩) ি তু ি প্রকল্প এল াকায় ঋণ প্রদানি র নিনিন ি সুপানরশ প্রণয় ি; 

(৪) বন্ধকনবহীি ফ্ল্যাট ঋণ যকইসসমূন হর নবস্তানরত তথ্য ানদ নবনেষণ, ঋণ আদায় নিনিতকরণ এব ং প্রনোজয যেনত্র 

পনর দশ জি পূব জক করণীয় নবষনয় প্রনতনবদি প্রদাি;  

(৫) ফ্ল্যাট ঋণ স্কীনির আওতায় ব হু ত ল এ পাট জন িি, যেৌর্ প্রকনল্পর যিনভ্লপার/প্রনিাটর/উনদ্যা িান দর 

তানলকার্ভনিকরণ; 

(৬) প্রকল্প নহনসনব এ পাট জন িি ভ্বি অনুনিাদি এব ং অনুনিানদত ভ্বনি ফ্ল্যাট ঋণ প্রদানি র ব্যবস্থ াকরণ; 

(৭) ম্যান ি জ ন িি যি নি ট কনিটি  কর্ত জক গৃ হীত  নসদ্ধ ান ন্তর  আনল ান ক প্রন য় াজ নি  ঋনণর  জন্য  প্রস্তানব ত ফ্ল্য াট /িট 

সনর জনিনি পনর দশ জি; 

(৮) প্রনত সপ্তান হ অন্তত ১ (এক) নদি কনিটি ঋণ সংি ান্ত প্রস্তাব পে জান ল াচি া করনবি এব ং ঋণ সংি ান্ত য ে যকাি 

নবষয় এ র অ ন্তর্ভ জি হনব । 

 

৩.৪.৫ ম্যানিজ নিি ইিন ভ্স্ট্ নিি ক নিটির দ ানয়ত্ব (Responsibilities of Management 

Investment Committee): 

(১) কন প জান র শনি র নবনিনয় াি কাে জি ি আর ও গ্র াহক বান্ধব ও নিরাপদ করার জ ন্য নবনিনয় াি িীনতিালা প্রনোজয 

যেন ত্র পনর ব ত জি, পনর ব ধ জি, পনর িাজ জি এব ং হালি ািাদকরনণর সুপানরশ প্রণয়ি; 

(২) নফড অনফস হনত আিত ও সুপানরশকৃত সকল একক, গ্রু প ও অন্য ান্য যকইসসমূহ পরীোনন্ত সুপানরশসহ 

উপস্থ াপি ; 

(৩) ি তু ি প্রকল্প এ ল াকায় নবনিন য় াি করার নিনিনি সুপানরশ প্রণয় ি; 

(৪) ম্যানিজন িি ইিনভ্স্ট্নিি  কনিটি কর্ত জক গৃ হীত নসদ্ধ ান ন্তর  আন ল ান ক প্রনয় াজন ি নবনিন য় ানি র জন্য প্রস্তানবত  িট 

সনর জনিনি পনর দশ জি; 

(৫) প্রনত সপ্তানহ অন্তত ১ (এক) নদি কনিটি নবনিন য় াি সংি ান্ত প্রস্তাব পে জান ল াচি া করনব ি এব ং নবনিন য় াি সংি ান্ত 

য ে যকাি নবষয় এ র অ ন্তর্ভ জি হনব । 

৩ . ৪. ৬ খনর দাবানড় ম্যানিজনিি কনিটির দা নয়ত্ব (Responsibilities of Kharidabari 

Management Committee): 

(১) কন প জান র শি কর্ত জক বানড় ি য়, দখলগ্র হণ এব ং দখলপ্রাপ্ত খনরদাবানড় নবি য় ও ব্যবস্থ াপিা সংি ান্ত নবদ্যিাি 

িীনতিালার সংনশাধি, পনর বত জি, পনর ব ধ জি, পনর িাজ জি পূব জক যুনিাপন োিী িীনতিালা প্রণয় ি; 

(২) দখলপ্রাপ্ত খনরদাবানড় নবি নয় র নবষনয় আঞ্চনলক কাে জাল য় ও শাখা অনফস হনত প্রাপ্ত প্রস্তাবসমূহ পনরচালিা 

পষ জন দর চূড়ান্ত অনুনিাদনির পূ ন ব জ োচাই-বাোই কনর সুপানরশ প্রণয় ি; 

(৩) নকনস্তনত নবনিত খনরদাবানড়র নবষনয় আঞ্চনলক কাে জাল য় ও শাখা অনফস হনত প্রাপ্ত প্রস্তাবসমূহ পে জানল াচি ান ন্ত 

নসদ্ধ ান্ত গ্র হণ এব ং প্রনোজয যেনত্র পনরচালিা পষ জন দর চূড়ান্ত অনুনিাদনির পূন ব জ োচাই-বাোই কনর সুপানরশ প্রণয় ি; 

(৪) খনরদাবানড় সংি ান্ত নবদ্যিাি সিস্যাসমূ হ দ্রুত সিাধািকনল্প কাে জকনর ব্যবস্থ া গ্র হণ। 
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৩.৫ ইিারিাল কনন্ট্রাল  নসনস্ট্ি মূল্যায় নি বনহিঃ  নিরীেকনদর ভূনিকা (Role of External Auditors in 

Evaluating Internal Control System): 
 

(১ ) কন প জান র শি নিজ স্ব ব্যবস্থ াপিার  বাইনর ও বনহিঃ  নিরীেকিণ  ত াঁনদর যপশািত নিরনপেতা অনুোয়ী 

কন প জান র শন ি র অ ভ্য ন্তর ীণ  নি য়ন্ত্র ণ  ব্যব স্থ ার  কাে জকানরত া ও দু ব জলত ার  নব ষনয়  সু পানর শ প্রদাি  কর নব  এ ব ং ব্যব স্থাপি া 

সংি ান্ত নরন পান ট জ প্রাপ্ত তথ্য ানদ দানখল করনব ; 

(২) বনহিঃ নির ীেকি ণ কন প জান র শন ির  য র কি জ ও য লি ন দি সমূ হ পর ীো কর নব  এ ব ং নহসাব র েণ সংি ান্ত িীনতিালা , 

প্রকাশি ীনত  এ ব ং কনপ জান র শি  কর্ত জক আনর্ জক প্রাক্কল ি পদ্ধ নত মূ ল্যায়ি  কর ন ব। কনপ জান র শনি র সািনগ্র ক নি য়ন্ত্রণ 

ব্যবস্থ ানক নিরনপে ভ্ান ব পে জান ল াচি া কর ার জন্য  পনর চালিা পষ জদ ও ব্যব স্থ াপি ান ক সহায়তা করনব ।  

 

৩.৬ নবনর াধ নিষ্পনি (Dispute Settlement): 

যকাি অিীিাংনসত ইসুয  নব দ্যিাি  র্াকন ল ত া িীিাংসার  জ ন্য পষ জদ অ নি ট কনিটির  িাধ্য ন ি পনর চালি া পষ জন দ য পশ 

কর ন ব । প্রনয় াজ ি  হনল  ত া িীিাংসার  জ ন্য আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি  নব ভ্াি , অ র্ জ িন্ত্রণাল নয় যপ্ররণ করা যেনত  পানর। 

 

৩.৭ ম্যানিজ নিি নর ন পাটি জং  নসনস্ট্ি (Management Reporting System): 

 নসদ্ধান্ত গ্রহনণর  সানর্ সম্পনক জত  দে তথ্য  ব্যবস্থ াপিা এ কটি  কাে জকর  অভ্য ন্তর ীণ  নি য় ন্ত্রণ  ব্যবস্থ ার জন্য 

অ পনর হাে জ;   

 আনর্ জক, পনর চাল ি ও পনর পাল ি িত  উপািসমূহ অ ভ্য ন্তর ীণ তথ্য ভ্ান্ড ান র অ ন্তর্ভ জি  করনত হনব ; 

 নবনভ্ন্ন তথ্য ব্যবস্থ ার িাধ্যনি প্রাপ্ত তথ্য-উপািসমূহ মূল্যায় ি করার জন্য প্রনতষ্ঠানির িনধ্য একটি উপযুি 

কনিটি  র্াকনত  হন ব । এ কনিটি  নি র্ভ জল ও সঠিক তথ্য  প্রবাহনক নিনিত করনব ; 

 কন প জান র শন ি র  সকল  গু রুত্ব পূণ জ কাে জি িগু নল া অ ভ্য ন্তর ীণ  ত থ্য  ভ্ান্ড ানর  সনন্ননব নশত  র্াকন ব ।  ইনল ক্ট্রনি ক 

উপািগুনল া হনব  সুরনেত এবং নিরনপে ভ্ান ব  পে জন ব েণ কৃত ; 

 কন প জান র শন ি র সকল কিী ত ান দর  উপর অ নপ জত দানয়ত্ব ও কত জব্য সংিান্ত ি ীনত িাল া ও পদ্ধ নতসমূ হ 

ভ্ালভ্ানব বু ঝনত যপনরন ে তা নিনিত করনত  হনব।    
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অ ধ্যা য়- ৪ 

 

৪. ০   অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও প নরপালি সম্পনক জত নবষয়াব নল (Internal Control and Compliance 

Related Issues): 

৪.১ ভূনিকা ( Intr oduc tion ) : 

অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি এ র প্রধাি নবষয় হল কনপ জান র শনি র সম্পদ ও সুিাি রোর  স্বান র্ জ অগ্রিািী নহনসন ব 

কাজ করা। কন প জান র শি নি য় ন্ত্র ক নি ন দ জনশকা, প্রানতষ্ঠানিক িীনত এবং পনর চাল ি া পষ জদ দ্বারা নি ধ জানর ত এব ং 

অনুনিানদত পদ্ধ নত অনুসরণ করনে নক িা এব ং অভ্য ন্তরীণ িীনত ও পদ্ধ নতনত যকািও ঘাটনত আনে নক িা ত া 

তত্ত্বাবধাি কর া। 

 

৪. ২ অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি এ র সাংিঠনিক কাঠানিা (The Organizational Structure of 

ICC): 

বাংল ানদশ হাউজ নব নডং ফ াইি ান্স কনপ জান র শি  এ র অভ্যন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ  ও পনরপালি কাে জি ি সঠিক ও সুচারু রূনপ 

পনরচালিার উনেনে নিম্নরূ প  একটি সাংিঠনিক কাঠানিা রনয় নে।  

 

অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ  ও পনরপালনি র কাঠানিা 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

পনরচালি া পষ জদ 

পষ জদ  অনিট  কনিটি 

 

ব্যবস্থা পিা  পনরচ ালক 

 

উপব্য বস্থাপি া প নরচ ালক 

িহা নবভ্ া ি (অপানরশি) 

 

িহা নবভ্ া ি (প্রশা স ি) 

 

অনিট এন্ড  

কিিা নয়ন্স 

নবভ্ া ি 

আ ই ি  

নবভ্ া ি 

আ দায়  

নবভ্ া ি 

ঋণ 

নবভ্ া ি 

প্রশা স ি  

নবভ্ া ি 

িা নি ং, নর স া চ জ 

এন্ড  ইভ্া লুনয়শি  

(নপআর ই) নবভ্াি  

যেনি ং  

ইি নস্ট্ টিউট 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 14 

  

কন প জান র শন ি র  অ ভ্য ন্তর ীণ  নিয় ন্ত্র ণ ও পনরপালি ব্যবস্থ ান ক কাে জকর  কর ার  জন্য  এ কটি পৃর্ক সাংিঠনিক কাঠানিা 

র্াকা প্রনয় াজি।  অ ভ্য ন্তর ীণ  নি য় ন্ত্রণ  ও পনর পাল নি র  কাে জকনর ত া বৃ নদ্ধর  ল ন েয , অভ্যন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালন ির 

কাঠানিানক নতি ভ্ানি  ভ্াি কনর একটি কাঠানিা যদওয় া হল।   

 

অ ভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ  ও পনরপালি কাঠানিা  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

পষ জদ অনিট কনিটি 

 

ব্যবস্থ া পি া  পনরচা লক 

 

উপব্যব স্থাপি া পনরচাল ক 

 

অভ্যন্তরীণ  নি য়ন্ত্র ণ ও  পনর পালি প্র ধাি (Head of ICC)  

িহা ব্যবস্থ াপক 

 

 

 িনিট নরং  নব ভ্াি  

Monitoring dept. (DGM) 

পনরপা লি নবভ্ াি   

Co mpl i anc e Dep t .  (DG M ) 

নিরীো ন বভ্াি 

Audi t  D ept .  ( DG M) 

আ ঞ্চনলক 

ক া ে জা লয় 

শ াখ া 

অ নফস 

প নরপ ালি 

ইউ নিট-১ 

প নরপ ালি 

ইউ নিট-৩ 

 

প নরপ ালি  

ইউ নিট-২ 

 

অ ভ্ যন্তর ী ণ 

নিরী ো 

বা নণনজযক  

নিরী ো 

 

নবনধ বদ্ধ 

নিরী ো 

 

নিরী ো  

ইউ নিট-১ 

নিরী ো  

ইউ নিট-৩ 

 

শ াখ া 

অ নফস 

প্রা ক 

নিরী ো 

পনর চ া লি া  পষ জদ 

 

নিরী ো  

ইউ নিট-২ 

সদর দপ্তন রর  

নবনভ্ ন্ন 

নবভ্ াি , 

আ ঞ্চনলক 

ক া ে জা লয় 

 

সদর দপ্তন রর  

নবনভ্ ন্ন নবভ্ াি 
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৪. ৩ অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ  ও পনরপালি  প্রধাি  ( Head  of  ICC ): 
 

কন প জান র শন ি র  অ ভ্য ন্তর ীণ  নিয় ন্ত্র ণ ও পনরপালি ব্যবস্থ ান ক কাে জকর  কর ার  জন্য  এ কটি পৃর্ক সাংি ঠনি ক কাঠান িা 

র্াকা প্রনয় াজি।  বাংল ানদশ  হাউজ নবনডং ফাইিান্স  কন প জান র শন ি র অ ি জান ি াগ্র াি অনুোয়ী অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও 

পনরপালি প্রধাি (Head of ICC) নহন সন ব কন প জান র শন ির  প্রধাি নি ব জাহী অ র্ জাৎ ব্যব স্থাপি া পনর চাল নকর দু ই ধ াপ 

নিনচর পদানধকারী একজি  িহাব্যবস্থ াপক (General Manager) দানয়ত্ব পালি করনবি।  োর তত্ত্বাবধানি 

কন প জান র শনি র অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি  এ ব ং িনিটনর ং কাে জি ি পনর চানল ত হন ব ।  নত নি  এ সংি ান্ত সানব জক 

কাে জি ি ও প্রাপ্ত ফ ল াফ ল উপব্যবস্থ াপিা পনরচালন কর িাধ্যনি ব্যবস্থ াপিা পনরচালন কর নি কট নর নপাট জ করন ব ি এব ং 

তার নিকট দায় বদ্ধ র্াকনবি। আইনসনস ’র আওতাধ ীি সকল নবভ্াি ীয় প্রধ াি আইনসনস প্রধ ান ির  িাধ্য নি পষ জদ অ নি ট 

কনিটি র  নি কট প্রনতন ব দি  ও নি র ীো কাে জি ি উপস্থ াপি কর ন ব ি। 

 

৪.৪  মূ খ্য  ঝ ুঁনক ব্যবস্থ াপি া ( Co re Risk  M ana gement ): 

ঝ ুঁনক নভ্নিক নি র ীো এ িি  এ কটি  পদ্ধ নত  যেখানি অভ্যন্তরীণ  নিরীোনক একটি প্রনতষ্ঠানির  সািনগ্রক ব্যবস্থ াপিা 

কাঠানিার সানর্ সংযুি কনর।  এ টি কাে জকর ভ্ান ব নিরীো পদ্ধ নতর ধর ণ, সিয় এব ং ব্যানপ্তর  উপর গুরুত্ব া নরাপ কনর 

এব ং এর কাে জকানর তা োচাই কনর।  

 

মূ খ্য  ঝ ুঁনক নি র ীোর জ ন্য নির ীেকন ক প্রনয় াজি ীয় পদন েপ নিন ত হন ব । সংনেষ্ট ব্যনি /অনফস /শাখাসমূহনক তানদর 

ঝ ুঁনক সম্পন ক জ অবিত র্াকনত হনব।  কন প জানর শন ির  মূ খ্য  ঝ ুঁনকসমূ হ নিম্ন রূ প:   
 

ক. যি নি ট ঝ ুঁনক ( Credit Risk ); 

খ. সম্পদ দায় (Asset Liability) ঝ ুঁনক;  

ি. অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ এবং  পনরপাল ি ঝ ুঁনক ( Internal Co ntrol and C omp lai n c e Risk ); 

ঘ. িানি  লন্ড ানর ং ঝ ুঁনক ( Money L aunderin g Ri s k ); 

ঙ. ত থ্য ও যোিান োি  প্রযুনি  ( ICT) ঝ ুঁনক; 

চ. পনরনব শিত  ও সািানজক  ঝ ুঁনক ( E nvironmental an d S oc ial Risk )। 

 

ক. যি নি ট ঝ ুঁনক (Credit Risk):  

কন প জান র শন ি র যকাি ঋণ গ্রহীত া ঋন ণ র শত জ পনর পালনি  ব্যর্ জ হনল যি নি ট ঝ ুঁনক উদ্ভব হয় । যি নি ট ঝ ুঁনক 

কন প জান র শন ি র প্রনত  ঋণ  গ্রহীতার  দায়বদ্ধতার  কারন ণ কন প জানর শন ির  আনর্ জক ফলাফল  এবং  মূল ধনি র উপর  

যি নতবাচক প্রভ্াব যফনল । নতি  ধরন ির যি নি ট  ঝ ুঁনক আনে- 

 

i) ঋণ মূ ল্য ঝ ুঁনক (Loan Pricing Risk): 

সাধারণত ঋনণর মূ ল্য/সুনদর হার নি ধ জার ণ আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি নবভ্াি, অ র্ জ িন্ত্রণ ালয় দ্বারা করা হয়। কন প জানরশনি র 

ঋনণর নবপরীনত জনিসহ বানড়/ফ্ল্যাট বন্ধক রাখা হয় । এে াড়া বানড় নি ি জাণ, বানড় যির ািত, ফ্ল্যাট ি য় ইতয ানদ যেন ত্র 

কন প জান র শন ি র নবনিন য় ানি র পাশাপানশ ঋণ গ্র হীতারও নিজস্ব নবনিন য় াি র্ানক। তাই কনপ জান র শনি র যেন ত্র ঋণ মূ ল্য 

ঝ ুঁনক প্রায় য ি ই বল নলই চনল। 
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ii) অপানর শিাল ঝ ুঁনক (Operational Risk): 

অপানর শিাল  ঝ ুঁনকন ক কন প জান র শন ির  অভ্যন্তরীণ কাে জকল াপ  দ্বারা সৃ ষ্ট ঝ ুঁনক নহসানব  সংজ্ঞানয় ত  করা োয়। 

অপানর শিাল  ঝ ুঁনক হল  অপে জাপ্ত ব া ব্যর্ জ অভ্য ন্তরীণ প্রনিয় া, নসনস্ট্ ি, বানহয ক ঘটিা, জানল য় ানত, আইনি  ঝ ুঁনক এ ব ং 

পনরনব শিত  ঝ ুঁনকর  ফ ন ল সৃ ষ্ট েনতর  সম্ভাব ি া।   

 

iii) সুপারভ্াইজনর  ঝ ুঁনক (Su pervis ory Risk ): 

সুপারভ্াইজনর  ঝ ুঁনক কন প জানরশন ি র  ত ত্ত্বাব ধ াি  কাে জি ন ির সান র্ জ নড়ত।  সুপারভ্াইজনর ঝ ুঁনক এ ড়ানি ার  জ ন্য আনর্ জক 

তত্ত্বাবধাি এবং  নিয়ন্ত্রণ  কাে জাবনল  পে জান ল াচিা করনত  হনব , োনত কন প জান র শি যকৌশলিত  ফলাফল অ জ জন ি  সফলত া 

লাভ্ করন ত পানর । এ যেনত্র নিম্ন নলনখত নবষয় গুনল  নবনবচিা করনত হনব : 
  

 ঋণ  নবতরনণর প্রর্ি যর্নকই ফনল া-আপ ফাংশি  অব্যাহত  রাখা, োনত  নি নদ জষ্ট সিন য়র  িন ধ্য ঋণ আদায় 

সম্ভব হয়; 

 িনর্পত্র ের্াের্ভ্ানব সংরেণ করা; 

 সনর জনিনি ঋন ণর জািািত  োচাই করা;  

 সনর জনিনি প্রকল্প োচাই করা; 

 সরকানর  নিন দ জশাব ল ী ের্াের্ভ্ান ব  অ নুসরণ  করা ; 

 ঋণ প্রদানির  যেন ত্র সঠিকভ্ানব  নি র ীো কাে জিি পনর চাল িা কর া ইত য ানদ। 

 

খ)  সম্পদ দায়  (Asset Liability) ঝ ুঁনক :   
 

সম্পদ দায় ঝ ুঁনক ব লন ত যব াঝ ায় নি রন পে িনি টনর ং ও দে ব্যব স্থ াপি ার দ্বার া সম্পদ ও দান য় র আনর্ জক ঝ ুঁনক 

নচনিতকরণ , োর  িন ধ্য  ত ারল্য ঝ ুঁনক, অ র্ জায়ি  ঝ ুঁনক অ ন্তর্ভ জি  র নয় নে ।  সম্পদ দায়  ঝ ুঁনকর য েন ত্র নিম্ন নলনখত নবষয়গুনল 

নবনব চিা করনত হনব:   
 

 নবতরণকৃত ঋনণর িাধ্যন ি সম্পনদর গুণ িতিাি নবচার করা;  

 ঋন ণ র নবপরীনত েনর্ষ্ট সম্পনি ব ন্ধক র াখা হনয় নে নক িা ; 

 ঋণ  নবতর নণ র  সন ব জাচ্চ সীিার  যব নশ ঋণ নবতরণ করা হনয় নে নক িা ; 

 ঋণ /অন্য ান্য  ব্যনয়র নহসাব  ের্াের্ভ্ানব  রাখা হনয় নে  নক িা;  

 সুনদর সাসনপন্স অয াকাউি সঠিকভ্ানব  রেণ ানব েণ  হনয়নে নক িা; 

 ঋন ণ র নবপরীনত তহনবল সৃনষ্ট করা হনয় নে নক িা ; 

 সরকানর নি ন দ জশিা, অ র্ জ িন্ত্রণাল নয় র  সার্কজ ল ার  এবং  অভ্য ন্তরীণ সার্কজ লার  অনুসরণ করা  হনয় নে নক িা 

ইতয ানদ। 
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ি ) অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ এব ং পনর পাল ন ি র  ঝ ুঁনক (Internal Control and Compliance Risk):  

প্রচনলত আইনি সীিার িনধ্য এব ং নবনভ্ন্ন সিনয় সরকার যঘানষত  নি ন দ জনশকাগু নলর  আনলান ক কন প জানর শন ির োব ত ীয়  

কাে জি ি সু ষু্ঠভ্ান ব পনরচানলত হনচ্ছ নক িা যস নবষনয় কন প জান র শন ি র কি জচার ীন দর আইনি  ও িীনতিালা সম্পনক জ 

সম্যক ধার ণ া র্াকনত হনব । অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ এব ং পনরপালি ঝ ুঁনক প্রশিি কর ার জ ন্য নিম্ননল নখত নবষয় গুনল া 

নবনব চিা করনত হনব: 
 

 কাে জকর  অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ব্যবস্থ া; 

 নিরীো নিয় ানর ন্স;  

 বানণনজ যক নিরীো আপনির ের্াের্ পনরপালি ; 

 অভ্য ন্তরীণ নি র ীো আপনি ও পে জন ব ে নণ র ের্াের্ পনরপালি; 

 অ ন্য  যকাি নি র ীো আপনি ও পে জন বে ন ণর ের্াের্ পনরপালি;  

 নি য় ন্ত্রণ কার ী অ নফ ন সর  িাধ্য নি অ ভ্য ন্তর ীণ  জ ানলয় ানত নব নরাধ ী কাে জি ি নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি  মূল্যায় ি ক রা।  

 

ঘ) িানি  লন্ড ানর ং ঝ ুঁনক (Money Laundering Risk): 
   

িানি লন্ডানরং ঝ ুঁনকর য েন ত্র নি ম্ন নল নখত নব ষয় গু নল নবনবচিায়  রাখনত হনব : 
 

 য ক ওয় াই নস (KYC) িীনত; 

 যল িনদি  পে জন ব েণ  প্রনি য় া;  

 য র কি জ রাখার পদ্ধ নত; 

 প্রনশেনণ র জন্য  নিন দ জনশকা;  

 কন প জান র শন ি র অপানর শিাল  কাে জি ন ির উপর ঝ ুঁনক; 

 বাংল ানদশ হাউজ নবনডং  ফাইিান্স  কন প জান র শনি র  সার্কজ ল ারসমূ হ সংর েণ ও ের্াের্ভ্ানব  অ নুসর ণ করা।  

 

ঙ) ত থ্য ও যোিান োি প্রযুনি (ICT) ঝ ুঁনক: 

 তথ্য  প্রযুনি নি ভ্ জর ত া আজ ব াস্তব ত া। আর য েখানি  নিভ্ জরত া আনে , য সখান ি  নকছু পনরিাণ  হন ল ও ঝ ুঁনক র্ান ক।  এ ই 

ঝ ুঁনক য িাকান ব ল ার  প্রর্ি কাজটি  হনল া ঝ ুঁনক মূল্যায়ি । ঝ ুঁনক মূ ল্যায়ন ি র িাধ্যন ি সঠিক নসদ্ধ ান ন্ত উপি ীত  হওয় া োয়।   

 

ত থ্য  প্রযুনি ঝ ুঁনকর  উৎস: 

নিরাপিা হু িনকসমূ হ প্রনত ষ্ঠাি ও প্রনত ষ্ঠান ি র যি টওয় াক জ ব্যব স্থ ার িধ্য নদন য় উৎপন্ন হয় োর  িনধ্য  রনয় নে:   

 

 কনম্পউটার-সহায় ক জ া নলয় ানত;  

 ইচ্ছাকৃত েনত; 

 র্ধ্ ংসাত্মক কাে জকল াপ;  

 আগুি ব া বন্যা; 

 হয ানকং;  

 নি িায় াল অফ  সানভ্ জস অয াটাক (DO S ); 

 নি নিনবউনটি  নি িায় াল  অফ  সানভ্ জস অয াটাক (DDO S )। 
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চ) পনরনব শিত  ও সািানজক ঝ ুঁনক (Environmental and Social Risk): 
 

পনরনব শিত  ঝ ুঁনক হল  পনরনবশিত  সিস্যা যর্নক উদ্ভূত ঝ ুঁনক।  এ টি  পনরনব শিত প্রভ্ানব র  কারনণ  অর্বা নবদ্যিাি 

পনরনব শিত  অবস্থ ার কারনণ  হনত  পান র । কন প জান র শিন ক তার  কিীনদর জন্য  একটি  নিরাপদ এব ং  স্বাস্থ যকর  কানজর 

পনরনব শ প্রদাি  করন ত  হনব।  েনদ ত া ি া হয়, তন ব  দু ঘ জটি া, আঘাত , মৃতুয  এব ং  যপশািত স্বাস্থয  সিস্যাগুনলর  সংস্পন শ জ 

আসার  সম্ভাবি া  রনয় নে।  যপশািত  স্বাস্থ য  ও নিরাপিা সংি ান্ত সিস্যাগুনল  োড়াও অন্য ান্য  সািানজক সিস্যাগুনল 

অস্বাস্থয কর  পনরনস্থ নত নতনর করনত পানর। 

 

৪.৫   পনর দ শ জি সিাপি ী সভ্া/নহসাব চূড়া ন্তকরণ (Accounts Concluding Meeting/ Account 

Finalization): 
 

বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিান্স কন প জানর শি আনদশ, ১৯৭৩ (রাষ্ট্রপনতর আনদশ িের-৭, ১ ৯৭৩) এব ং বাংল ানদশ 

হাউজ নবনডং ফাইিান্স কন প জান র শি (সংনশাধি) আইি, ২০ ২১ (২০ ২১ সানলর ২৫ িের আইি) অনুসানর বাংল ানদশ 

হাউজ নবনডং ফাইিান্স কন প জান র শনি র োবতীয় কি জকান্ড বনহিঃ নিরীো দল কর্ত জক নিরীোনোগ্য। এ ই আইনি র 

অনুনচ্ছদ-৩ ১ অনুোয় ী কন প জানর শি ন ক তানদর আনর্ জক বের যশষ হওয়ার ০ ৬ (ে য়) িানসর িনধ্য সকল নহসানবর 

চূড়ান্ত নববরণী সরকারনক জািান ত হনব । 

 

কন প জান র শন ি র আনর্ জক নববর ণী পনরচালিা পষ জন দর িাধ্যনি অ র্ জ িন্ত্রণ ালনয় যপ্ররণ করনত হনব । এ ই আইনি আনর া 

উনে খ আনে য ে সরকার তার চানহদা িত য ে যকাি প্রনতনবদি, নববৃ নত ব া অ ন্য যকাি ত থ্য ো কন প জানর শন ির নিয়ন্ত্রন ণ 

রন য়নে ত া প্রদানি বাধ্য র্াকনব । 

৪. ৬  িনি টনর ং কাে জি ন ির দু ব জল তা দূর ীকর ণ  (E liminati on of Vulne rab ilit ies in M onit orin g 

Ac tivit ies ) : 
 

কন প জান র শন ি র অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্র ণ ব্যবস্থ ার কাে জকানর ত া নিয় নিতভ্ানব িনিটর করনত হনব । নদিনিি কাে জি ন ির 

অংশ নহনসনব কন প জানর শন ির প্রধাি/উচ্চ ঝ ুঁনকপূণ জ নবষয়গুনল া নচনিত কনর ত া িনিটর করনত হনব । কর্ত জপনের 

অনুনিাদিি নি অভ্য ন্তরীণ নিরীো এব ং পনর দশ জি কাে জি ি সুষ্ঠুভ্ানব সম্পাদনির জ ন্য একটি পনরকনল্পত 

কি জপনর কল্পি া প্রস্তুত করনত হনব ।  

 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রনণ র সীিাবদ্ধ তাসমূহ কন প জান র শন ির ঊর্ধ্ জতি কর্ত জপে পষ জদন ক অবনহত করনব। অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ 

টীি উপ-িহাব্যবস্থ াপক (অনিট) এ র িাধ্যনি িহাব্যবস্থ াপক (অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি নবভ্াি)/উপব্যবস্থ াপিা 

পনরচালক/ব্যবস্থ াপিা পনরচালক এ র নিকট গু রু ত্ব পূণ জ ত্রুটি-নবচ্যযনত অবনহত কনর ত া নিরসনি র জ ন্য সুপানরশ করনব।  

 

পনরচালিিত নদক যর্নক নিরন পে (Operationally independent), ের্াের্ভ্ানব প্রনশেণ প্রাপ্ত 

(Appropriately trained) ও উপযুি (Competent) কিীি ণন ক নিরীো নবভ্ানির আওতায় 

একটি কাে জকর এব ং সিনন্বত অভ্য ন্তরীণ নিরীো/পনর দশ জি কি জসূ নচর সানর্ সমৃ্পি করনত হনব ।   
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৪. ৭   নি য় ন্ত্র ণ কার ী কর্ত জপনের নি ন দ জশি া পনরপালি (Compliance of Instructions of the 

Regulatory Authority): 
 

যকাি কাে জ পনরচালিা করার পূন ব জ কন প জান র শি অ ব ে ই তার নিজ স্ব অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ব্যবস্থ া নিয় িিীনত অনুয় ায় ী 

পনরচানলত হনচ্ছ নক ি া ত া োচাই কনর নিনব। কন প জান র শনি র অভ্য ন্তনর নিরীো দল কর্ত জক নিরীো পনরচালিাকানল 

যকাি গুরুতর অনিয় ি, প্রতারণ া ও জাল-জানলয় ানতর ঘটিা উদঘাটনি ব্যর্ জ হনল ব া অনভ্যুনি র সানর্ সিনঝাত ার 

িাধ্যনি যকাি তথ্য যি াপি করনল ত া নিরীো দনল র ব্যর্ জত া, দানয়ত্ব ও কত জব্য পালন ি গু রু ত র অবন হলা এব ং 

অদেতা নহনসন ব ি ণ্য হনব । অভ্য ন্তরীণ নিরীো দনল র নবরুনদ্ধ এ ধর নির যকাি অনভ্নোি উত্থানপত হনল এব ং 

অনধকতর তদনন্ত ত া সনিহাতীতভ্ান ব প্রিানণত হনল দায় ী কি জচার ীর নবরুনদ্ধ পদিে জাদার নভ্নিনত উপযুি কর্ত জপে 

কর্ত জক প্রশাসনিক ব্যবস্থ া গৃহীত হনব । সুতর াং এসব নিয়ন্ত্রণ কারী কর্ত জপন ের নি ন দ জশি া ব া নিয় ন্ত্রণমূল ক পনর ব ত জি 

সংি ান্ত তথ্যগুন লা নিয় নিতভ্ানব সংগ্র হ, সংরেণ ও পনরপালন ির জ ন্য প্রধাি কাে জাল নয় র সংনেষ্ট নবভ্াি/অন্য ান্য 

সকল নবভ্াি/কাে জাল নয় যপ্ররনণর ব্যবস্থ া গ্র হণ করনব । োনত কনর পনর ব নত জত অবস্থ ার সানর্ িানিনয় যি য় ার জ ন্য দ্রুত 

প্রনয় াজি ীয় ব্যবস্থ া গ্র হণ করনত পানর । 

 

৪.৮  নিরীো নবভ্াি (Audit Department): 
 

৪. ৮.১  নিরীো নবভ্াি  এ র  উনে েসমূ হ (Objectives of Audit Department): 
 

নিরীো নবভ্াি এ র প্রধাি  উন েে হন চ্ছ নবনভ্ন্ন যরগুনল টর ও ক নপ জান রশন ির য বাি জ ও ম্যানিজনিি দ্বারা নিন দ জনশত 

কাঠান িার যভ্ত নর  যর্নক কন প জান রশনির স্বার্ জ নিনিত করনত এ কটি সনত যকান রর ক াে জক র ও  অর্ জবহ ঝ ুঁনক নভ্ নিক অনিট 

সংস্কৃনত চ ালু রাখা। সংন েন প, নিরীো নবভ্াি এর মূল  উ নেে হনচ্ছ অভ্যন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপাল ি শনিশালী  করা, 

র্ভল ও প্রত ারণা সিাি  ক রা এ বং দ েত া বৃ নদ্ধর িাধ্যনি প্রনত ষ্ঠান ির স্বার্ জ সংরেন ণ সহনোনিত া ক রা । কন প জানরশন ির 

নিরীো নবভ্ াি এ র সাধারণ উ নেে াবলী  নিম্ন বনণ জত  নবনভ্ ন্ন  দৃনষ্টন কাণ যর্ন ক নবনবচ িা করা যেনত পান র : 
 

(১ ) নহসাব বনহ সংনেষ্ট নবনভ্ন্ন ধর নির নবষয় ানদ ও নহসাবসমূহ- যেিি: নদি নিি  কাে জনব ব র ণ ী, উদ্বৃিপত্র এব ং 

মুি াফা-যল াকসাি নহসাব ের্াের্ভ্ানব  সম্পন্ন করা হনয়নে নক িা  তা োচাই ও পরীো করা; 
 

(২) র্ভল ভ্রানন্ত ও ঘাটনতগুনল া সিাি  ও প্রনতনর াধ করা; 
 

(৩ ) প্রতারণ া ও জানলয় ানত সিাি  ও প্রনতনর াধ করা; 
 

(৪) প্রতারণ া বা নিথ্যা  পনরচনয় র কারনণ উদ্ভূত র্ভয় া ও অ সম্পূণ জ নহসান ব র ফন ল গ্র াহন কর েনত  যর াধ ও সি াি কর া; 
 

(৫ ) সম্পদ ও দায় োচাই কনর যদখা; 
 

(৬) প্রন য়াজ ি ীয়  নব নব নচত  হনত  পান র এ িি  পে জনব েণ, অনুসন্ধাি, তদন্ত, পনরসংখ্যানিক তুলিা এবং এরূপ অন্যান্য 

ব্যবস্থ ানদ; 
 

(৭ ) ব্যাপক তথ্য  ও উপাি বুঝা, নবনেষণ করা ও এগুনল ার ব্যাখ্যা প্রদাি করা; 
 

(৮ ) কন প জান র শন ি র অ ভ্য ন্তর ীণ  সার্কজ ল ার, ি ণ নব জ্ঞনপ্ত ও নিন দ জশি া ব নহ/ম্যানুয়া ল ইতয ানদ দ্বারা সরবর াহকৃত নসনস্ট্ি 

চালু রাখা; 
 

(৯) অদেতা, ব্যয় হ্র াস, উৎ পাদিশীলত ার উন্ননত এব ং সম্পদ, দু ব জল ত া ও নল ন কজ/তথ্য  ফাঁনসর যেত্রগুন লা সিাি 

করা; 
 

(১ ০ ) এ কটি নি রাপদ ও নি নব জঘ্ন আইটি  নসন স্ট্ ি চলিাি  র াখা এ ব ং এর  ত্রুটি পূণ জ নদকগু নল া নি ধ জার ণ কর া; 

(১ ১ ) প্রািানণক ও সিয়-নি ধ জানর ত  ব্যবস্থ াপি া ত থ্য ায় ি পদ্ধ নত নিনিত করা। 
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৪. ৮ . ২ নিরীো নবভ্াি  এ র  কাে জপনর নধ  (T erms  &  Ref erenc e of  Audit  Dep ar tm ent ) : 

 

(১) নিরীো নবভ্াি এ র ব ানষ জক অনি ট িাি প্রণয়ি এব ং এ র আনল ানক নি ধ জানর ত লেয িাত্রা বাস্তবায় ি সম্পনক জত 

সকল ধর নণর কাে জি ি পনরচালিা ও সম্পাদি; 

(২) নিরীো নবভ্ানি র নিরীো সম্পনক জত ‘পনলনস’ নবষনয় োবতীয় কাে জাব নলর সিন্বয় সাধি;  

(৩) নিরীো ও ম্যানুয়ালসহ নিরীো সংনেষ্ট নি ন দ জনশকা/িাইি লাইি এব ং নি ন দ জশি াসমূ হ প্রণয়ি ও হাল-িাি াদকরণ; 

(৪) নিরীো সংনেষ্ট কাে জসম্পাদন ি করণীয় নবষনয় নিরীেকিণ নক নি ন দ জশি া প্রদাি এব ং এত দসংনেষ্ট নবষনয় 

সুপানরশ/িতািত/ব্যাখ্যা প্রদািসহ সার্কজ ল ার জার ীকরণ সম্পনক জত কাে জি ি; 

(৫) অনুনিানদত ব ানষ জক নিরীো পনরকল্পিার আওতায় লেযিাত্রা অনুোয় ী সদর দফত রর নবনভ্ন্ন নবভ্াি/আঞ্চনলক 

কাে জাল য়/শাখা অনফসমূ নহ নবনভ্ন্ন ধর নির অ নি টকাে জ পনরচালিা ও সম্পাদি; 

(৬) (ক) নিয় নিত অনিনট উ ত্থানপত গু রু ত র আপনিসমূহ নি ব জাহী সািারী আকানর/প্রনোজয যেন ত্র নবনশষ প্রনতনবদি 

উর্ধ্ জতি কর্ত জপে সিীনপ উপস্থ াপি এব ং পরবতী নত নসদ্ধান্ত বাস্তবায় ি ও ফনলা-আনপর জ ন্য নি ব জাহী সািারী/নবনশষ 

প্রনতনবদি অভ্য ন্তরীণ পনরপালি নবভ্াি বরাব নর যপ্ররন ণর ব্যবস্থ া গ্র হণ; 

(খ) সকল ধর নি র নিরীো প্রনতনবদি তৎপরবতী ব্যবস্থ া গ্র হণ ও ফ ন ল া-আনপর জ ন্য অভ্য ন্তরীণ পনরপালি নবভ্াি 

বরাব নর যপ্ররণ; 

(৭) অনুনিানদত ব ানষ জক নিরীো পনরকল্পিার আওতায় লেযিাত্রা অনুোয় ী ব া কর্ত জপেীয় নি ন দ জশি ানুোয় ী আঞ্চনলক 

কাে জাল য়/শাখা অনফসসমূনহর নি ব জাহী/কি জকত জা কর্ত জক আকনিক পনর দশ জি কাে জি ি সম্পাদি; 

(৮) অনুনিানদত ব ানষ জক নিরীো পনরকল্পিার আওতায় লেয িাত্রা অনুোয় ী ব া কর্ত জপেীয় নি ন দ জশি ানুোয় ী আঞ্চনলক 

কাে জাল য়/শাখা অনফসসমূ নহ নিয় নিত নিরীো ও পনর দশ জি কাে জি ন ির উপর নি ব জাহী কর্ত জক সনরজনিনি অনি ট 

িনিটনরং কাে জি ি পনরচালিা; 

(৯) (ক) য ে যকাি ধর নি র জাল/জানল য় ানত/প্রতারণ া/অ র্ জ আত্মসাৎ/গুরুতর অনিয় ি নবষনয় ের্াের্ কর্ত জপন ের 

নি ন দ জশি া অনুোয় ী তদন্ত/অনুসন্ধাি কাে জি ি পনরচালি ও সম্পাদি; 

(খ) সংঘটিত য ে যকাি ধর নির জাল/জানল য় ানত/প্রতারণ া/অ র্ জ আত্মসাৎ/গু রু ত র অনিয়ি ব া কন প জানর শন ি র শৃঙ্খলা 

ভ্নি র নবষনয় উর্ধ্ জতি/ের্াের্ কর্ত জপন ের নি ন দ জশি ানুোয় ী আঞ্চনলক কাে জাল য়/শাখা অনফস পনর দশ জি ও তার 

নভ্নিনত দায়-দানয়ত্ব নিরূপণ, স্পষ্টীকরণ এব ং সংনেষ্ট নবষনয় আনর্ জক েনত ও ঝ ুঁনকর িাত্রা নচনিতকরণস হ ঊর্ধ্ জতি 

কর্ত জপে বরাবনর উপস্থ াপি।  

(ি) ব্যবস্থ াপিা পনরচালক ব া ঊর্ধ্ জতি কর্ত জপন ের নি ন দ জশি ানুোয় ী ব া যকাি উৎস/িাধ্যি ব া যকাি যি াপি সূ ত্র হনত 

প্রাপ্ত তন থ্য র নভ্নিনত ব া কারও দানয় রকৃত অনভ্নোনি র নভ্নিনত ের্াের্ কর্ত জপন ের অনুনিাদিি নি তদসংনেষ্ট 

নবষনয় নবনশষ নিরীো/তদন্ত/অনুসন্ধাি কাে জি ি পনরচালিা ও সম্পাদি; 

(ঘ) ব্যবস্থ াপিা পনরচালক ব া ঊর্ধ্ জতি কর্ত জপন ের নি ন দ জশি ানুোয় ী অনি ট নরনভ্উ ব া য ে যকাি নিরীো নবষনয় 

পুিিঃনি রীো/পুিিঃত দন্ত ব া অনুসন্ধাি কাে জি ি সম্পাদি ইতয ানদ। 
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৪.৮ . ৩  নিরীো  নবভ্ানি র  প্রধাি  ও ত াঁর  দানয়ত্ব সমূহ ( He ad  of  Audit  Dep a rtm ent  and  his 

R esp ons ibilit i es ): 

 

উপ-িহাব্যবস্থ াপক পদিে জাদার যকাি কি জকত জা নিরীো নবভ্ানির প্রধাি নহসানব দানয়ত্ব পালি করনব ি। নিরীো 

নবভ্ানি র প্রধাি কন প জান র শন ির অভ্য ন্তনর একটি সতয ও ের্ার্ জ অনি ট কালচার প্রনতষ্ঠা করনব ি। নিরীো নবভ্ানির 

প্রধাি শুধু িাত্র িনি র নদক যর্নকই মু ি, নিরন পে ও স্বাধীি হনব ি ত া ি য়, তানক বানহযকভ্ানবও মু ি, নিরন পে ও 

স্বাধীি হনত হনব । কন প জান র শনি র অভ্য ন্তরীণ নিরীো সুষ্ঠুভ্ানব পনরচালিার জ ন্য প্রনত বের অনি ট নবভ্াি এ র প্রধাি 

সংনেষ্ট বেন রর জ ন্য একটি অনি ট িাি প্রণয় ি করনব ি, ো ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপে কর্ত জক অনুনিানদত হনত হনব । এটা 

হনব একটি উচ্চ পে জানয় র ঝ ুঁনক-নভ্নিক অনি ট িাি যেখানি সংনব দিশীল যেত্রগুনলানত অগ্র ানধকার প্রদাি করা হনব । 

কন প জান র শন ি র সানব জক নিয়ন্ত্রণ ও করণীয় নবষয় সংনেষ্ট সন ব জাচ্চ ঝ ুঁনক যিা কানবল া করনত নিয় নিত নিরীোর জ ন্য 

ব ানষ জক অনি ট িাি নি জাইি করার পূন ব জ প্রনতটি শাখার সানর্ সংনেষ্ট ঝ ুঁনক নি ধ জার ণ করার স্বান র্ জ ঝ ুঁনক নভ্নিক শাখা 

যগ্র নি ং পনলনস প্রণয় ি করনত হনব । নিরীোকানল য ে সব ঘাটনতসমূ হ নচনিত করা হনব যসগুনল া প্রভ্ানব র গু রু ত্ব 

অনুসানর পষ জদ অনি ট কনিটিনক অবনহত করনত হনব । প্রনত য কায় াট জার যশনষ নিরীো নবভ্ানির প্রধাি নিরীো 

নসদ্ধান্তগুনলার উপর একটি সংনেপ্ত নর ন পাট জ প্রস্তুত কনর পষ জদ অনি ট কনিটির নিকট উপ স্থ াপি করনব ি। 

উপন র  ব নণ জত  দানয় ত্ব ে াড়াও- 

(১) অনি ট িাি নি জাইি করা, এরূ প িাি পষ জদ অনি ট কনিটিনত উপস্থ াপি করা, অনুনিানদত িানি র বাস্তবায়ি এব ং 

এ র সঠিক ফ ন ল া-আপ করা। অনুনিানদত বাৎসনরক িাি বাস্তবায় ি করার জ ন্য নতনি সব নি পাট জন িন ির কাে জাব নল র 

উপর তর্া অনি টরনদর িাঠ পে জান য় র কানজর উপর নিনবড় পে জন ব েণ করনবি োনত নিনিত করা োয় য ে, 

অনি টরিণ নি নদ জষ্ট কাে জপনর নধ, আচরণনবনধ ও নিনতকতার িনধ্য যর্নক কাজ কি জ সম্পন্ন করনেি;  

(২) সব প্রকার এনিনকউটিভ্ সািানর ও অনি ট নর ন পাট জ যেগুন লা তার নিকট উপস্থ ানপত হয় ও তদানুসানর অনুনিানদত 

হয় যসগু নল ার পে জানল াচি া করা। অনি ট নসদ্ধান্তগুনলার গুরুন ত্বর নভ্নিনত পষ জদ অনি ট কনিটির নি কট উপস্থ াপি করনত 

পানর ি; 

(৩) সম্মানিত য ব াি জ/ব্যবস্থ াপিা পনরচালক প্রস্তাব করা িাত্র নবনশষ অনি ট, নর-অনি ট, তদন্ত, অনিয়ি, প্রতারণা 

ইতয ানদনত সংনেষ্ট কি জচার ীনদর দায়-দানয়ত্ব নিরূপণ করা;  

(৪) নিরীো নবভ্ানি র প্রধান ির দানয়ত্ব হনব সকল প্রকার অপানর শিাল কাে জি ি িনিটনরং করা এব ং এ র ফ ন ল া-আপ 

নিনিত করা; 

(৫) তাঁর দানয়ত্ব হল নি পাট জনিন ির প্রধাি িনণ র সানর্ পর ািশ জি ন ি ও তাঁনদর সানর্ সঠিকভ্ানব সিন্বয় পূব জক ঝ ুঁনকপূণ জ 

এল াকা সম্পন ক জ ব্যবস্থ া গ্র হনণর জ ন্য ঝ ুঁনকনভ্নিক বাৎসনরক অনি ট িাি প্রণয় ি কনর ত া চ্যড়ান্ত অনুনিাদনির জ ন্য 

পষ জদ      কনিটির নিকট যপশ করা। তাঁর আরও দানয়ত্ব হনচ্ছ কন প জান র শনি র নিরীো নবভ্াি সংনেষ্ট সকল প্রকার 

িীনত-নিধ ারণ ী কি জকান্ড িনিটনরং ও তত্ত্বাবধাি করা; 

(৬) অনুনিানদত অনি ট িানির আনল ানক নতনি চূড়ান্ত অনুনিাদনির জ ন্য তাঁর সািনি যপশকৃত সকল প্রকার অনি ট 

কি জসূ নচ অনুনিা দি করনবি; 
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৭) নতনি য ব াি জ যিন িা পে জান লাচি া করনব ি এব ং অনি ট কনিটি ও য ব ান ি জ উপস্থ াপি করনব ি। নতনি য ব ানি জর অনি ট 

কনিটির সম্মানিত সদস্য কর্ত জক উত্থানপত য ে যকাি প্রনের উির প্রদানি র জ ন্য য ব াি জ অনি ট কনিটি নিটিং-এ উপনস্থত 

র্াকনবি; 

 (৮) সকল প্রকার িীনত-নি ধ জার ণ ী কি জকান্ড যেিি কন প জান রশন ি র অনি ট সম্পনক জত অনিট ম্যানুয়াল, িীনত, নি ন দ জশি া 

ও নি ন দ জশি ািা ইতয ানদ প্রস্তুত/প্রণয়ি ো অনি ট নবভ্াি এ র িাধ্যনি পনরচানলত হনব এব ং এ ই নবভ্ানি র প্রধাি নহনসন ব 

তাঁর দানয়ত্ব হনচ্ছ এরূ প কি জকান্ড ের্াের্ভ্ানব যি র্তত্ব যদয়া, িনিটর ও তত্ত্বাবধাি করা;  

(৯) তাঁর দানয়ত্ব হনচ্ছ সব প্রকার প্রশাসনিক কি জকান্ড পনরচালিা করা, তাঁর উপর অ নপ জত েিতা অনুসানর নবভ্ানির 

নদিনিি কাে জাব নল সম্পন ক জ নসদ্ধান্ত যদয়া এব ং এসব নবষনয় নতনি প্রনয় াজি ীয় যেনত্র আইনসনস প্রধান ির সনি 

পর ািশ জ করনব ি;  

(১ ০) য ে যকাি প্রকার প্রতারণা, জানল য় ানত, তসরূপ, অসদুপায় অবল েি ব া অ ন্য য ে যকাি ব ড় ধর নণর অনিয় ি 

সম্পন ক জ তাঁর নবনব চিায় উপযুি উপানয় ব া পষ জদ অনি ট কনিটির পর ািশ জি ন ি তদন্ত/অনুসন্ধাি করা। যকাি 

পনরচালিা ব া নিয়ন্ত্রণমূল ক কর্ত জপে চ্যড়ান্তভ্ানব যকাি শানস্তর সুপানরশ করনত পানর এিি যকাি অনিয় ি ব া আইনি র 

লংঘন ির কারনণ যকাি তদন্ত ব া অনুসন্ধাি কানজ য ি র্ত ত্ব যদয়া; 

(১ ১) তাঁর নবনব চিায় উপযুিিনত নবনশষ উনে নে যকাি নবনশষ অনি ট/পনর দশ জি/তদন্ত/আকনিক পনর দশ জি 

পনরচালিা করা; 

(১ ২) নতনি নত্রিানসক নভ্নিনত একটি কি জনি পুি (Performance) নর ন পাট জ এব ং নত্রিানসক অনি ট ও 

ইন্সনপকশি সািানর নর ন পাট জ প্রস্তুত কনর ত া পষ জদ অনি ট কনিটিনত উপস্থ াপি করনব ি; 

(১ ৩) অনি টরনদরনক আপনিট/হালি ািাদ রাখনত নতনি ব্যবস্থ া গ্র হণ করনব ি। নতনি ের্ানপাযুি প্রনশেনণর সুপানরশ 

করনব ি এব ং কন প জানর শন ি র যে নিং ইিনস্ট্ টিউট/স্ট্াফ কনলজ এ র নিকট প্রনশেণ চানহদা প্রস্তাব ি া দানখল করনবি; 

(১ ৪) অনফস আনদশ/সার্কজ ল ার/নি ন দশ জি া ব া যোিান োনি র অ ন্য যকাি িাধ্যনি কন প জান রশি এ র স্বান র্ জ কন প জান র শন ি র 

নবনব চিায় উপযুি সব প্রকার কি জত ৎপর ত া গ্র হণ করাও তাঁর দানয়ত্ব; 

(১ ৫) উচ্চতর ব্যবস্থ াপিা/য ব াি জ ইতয ানদ দ্বারা নি ন দ জনশত হনয় যকাি নবনশষ ব া অ ন্য য ে যকাি দানয়ত্ব পালি করাও তাঁর 

কত জব্য ইতয ানদ। 

 

৪.৯ অভ্য ন্তরীণ নিরীেনকর ভূনিকা ও দানয় ত্ব  ( Role  and Resp ons ibi lities  of Inte rna l Audit ors ) : 

 

অভ্য ন্তরীণ নিরীেণ হনচ্ছ যকাি প্রনতষ্ঠানি র পনরচালিিত নদনকর উন্নয় ি ও উৎকষ জত া সাধন ির লন েয পনরচানলত 

একটি নির নপে, বাস্তব নিয় নন্ত্রত ও উপনদশমূল ক কাে জিি। উি কাে জি ি একটি প্রনতষ্ঠানি র মূ ল উনে ে অ জ জন ির 

যেন ত্র নবনধবদ্ধ নিয় িিীনত পনরপালি নিনিত কনর প্রনতষ্ঠািটির ব্যবস্থ াপিা ঝ ুঁনক নিয় ন্ত্রণ পদ্ধ নতর উন্নয় ি ঘটায়। 

কন প জান র শন ি র পনরচালিা পষ জদ এব ং পষ জদ অনি ট কনিটি র দ্বারা অনুনিানদত িীনতিালা অনুোয় ী অভ্য ন্তরীণ নিরীো 

কাে জি ন ির চাট জার তর্া উনে ে, অর্নরটি এব ং দায়-দানয়ত্ব নি ধ জানর ত হনব । কন প জান র শনি র অভ্য ন্তরীণ নিরীো চাট জানর 

নিরীো নবভ্ানির উনে ে, অর্নরটি এব ং দায়-দানয়ত্ব নি ধ জার ণ করা র্াকনব। অভ্য ন্তরীণ নিরী ো কাে জি ি নিরন পে 

এব ং উনে েমূল ক হনব । 
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৪. ১ ০   নিরীেনকর যোগ্যতা ( Audit or’ s Qu alific ati ons ): 
 

সাধারণ নিরীেক: 

চাট জাি জ অয াকাউিযাি/আংনশক পাসকৃত চাট জাি জ অয াকাউিযাি, CMA/আংনশক পাসকৃত CMA, বানণনজযক 

অনধদপ্তনর র কর্ত জপে কর্ত জক নিযুি যকাি সরকানর কি জচার ী অর্বা কন প জান র শনি র ন্যযিত ি ১ ০ি যগ্র ি এ র যকাি 

কি জচার ী যোগ্য নহনসন ব ি ণ্য হনব ।   

 

আইটি নিরীেক: 

CISA পাসকৃত যোগ্য ব্যনি/কনম্পউটার নবজ্ঞানি B.Sc নি নগ্রধারী যকাি ব্যনি অর্বা সংনেষ্ট যপশাদার নি নগ্র 

এব ং ত থ্য প্রযুনি জ্ঞাি সম্পন্ন কন প জান র শন ি র ন্যযিতি ৯ি যগ্র নি র যকাি কি জচার ী যোগ্য নহনসন ব ি ণ্য হনব ি। এন েনত্র 

কন প জান র শন ি র সংনেষ্ট কি জচার ীর ত থ্য প্রযুনির উপর ন্যযিতি ৩ (নতি) িাস যিয় ানদ প্রনশেণ র্াকনত হনব। 

 নিরীেনকর  অন্যান্য সাধারণ যোগ্যতা:  

 গুরুদনন্ড দনিত ব্যনিন দর অভ্যন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ  ও পনরপালনি যুি করা োনব ি া; 

 অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালন ি নিযুি নিরীেকনদর িাঠ পে জান য় কিপনে ৩ (নতি) ব ে র কানজর 

অনভ্জ্ঞতা র্াকনত হনব; 

 অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি নি ব জাহীন দর বদনল/যপানস্ট্ং এ র জ ন্য অ ভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ  ও পনরপালি 

িহানবভ্াি প্রধানি র সম্ম নত নিনত হনব । 

 

৪. ১ ১    অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি িহানবভ্ানি র কি জচার ীন দর মূল্যায় ি (Appraisal of ICC 

Officials): 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি িহানবভ্াি এ র প্রধািনক ব্যবস্থ াপিা পনরচালক মূল্যা য় ি করনব ি। পনরপালি, 

িনিটনরং এব ং নিরীো নবভ্ানি র প্রধাি নক প্রার্নিকভ্ানব অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি  িহানবভ্ানির প্রধাি এব ং 

পনরনশনষ উপব্যবস্থ াপিা পনরচালক/ব্যবস্থ াপিা পনরচালক দ্বারা মূল্যা য়ি করনত হনব । পনরপালি, িনিটনরং এবং 

নিরীো নবভ্ানি কি জর ত অন্য ান্য  কি জচার ীনদর প্রার্নিকভ্ানব সংনেষ্ট নবভ্ানি র নবভ্ািীয় প্রধাি এব ং চূড়ান্তভ্ানব 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি িহানবভ্ানির প্রধাি মূল্যা য়ি করনব ি। 

 

৪. ১ ২  প্রনশেণ ও উন্নয় ি ( Tr aingin g and D evel op ment ) : 

িািব সম্পদ উন্নয় নি র জ ন্য প্রনশেণ একটি প্রিানণত এবং কাে জকর হানতয় ার। সিগ্র নবনের পনর ব নত জত পনরনস্থনতর 

সানর্ তাল নিনলনয় চলনত এটি জ্ঞাি অ জ জি এব ং দেতা উ ন্নয় নি গু রু ত্ব পূণ জ ভূনিকা রান খ। এ লন েয অভ্য ন্তরীণ িীনত ও 

পনরপালনির সকল সদস্য/কিীন দর ের্াের্ এব ং উন্নত প্রনশেণ প্রনয়াজি। িীনতিালা, কাে জপদ্ধ নত এব ং সংনেষ্ট 

নিয় ন্ত্রণসমূনহর উপর প্রনশেণ-পনরপালি ঝ ুঁনক ব্যবস্থ াপিা এ র একটি গু রু ত্ব পূণ জ উপাদাি, ো উনপো করা উনচত িয় । 

প্রনতষ্ঠানি র প্রনশেণ কি জসূ নচর িাধ্যনি পনরপালি িীনতিালা, কাে জপদ্ধ নত এব ং নিয়ন্ত্রণসমূ হ ভ্ালভ্ান ব বু ঝা এব ং 

ের্াের্ভ্ানব সংিঠনির সব জস্তন র যোিান োি সাধি করা নিনিত হনচ্ছ নক ি া ত া পনর দশ জক/নিরীেকিণ নি ধ জার ণ 

করনব ি। একজ ি কি জচার ী য ে প্রনশেণ গ্র হণ কনরি তার িভ্ীরতা ও প্রসারতা নি ভ্ জর কনর সংনেষ্ট কি জচার ীন দর 

ভূনিকা ও দায়-দানয়ন ত্ব র উপ র। সব জস্তন রর কিীিণ যকাি প্রনতষ্ঠানি র পনরপালি সংস্কৃনত, ঝ ুঁনকসমূ হ নচনিতকরণ ও 

ত া নিরসন ির যকৌশল এব ং উচ্চ পে জান য় র পনরপালি িীনতিালা ও কাে জ পদ্ধ নত সম্পন ক জ সম্যক ধার ণা অ জ জি করনত 

যপন রনে ি নক ি া ত া পনর দশ জক/নিরীেকিণ মূল্যায় ি করনবি। 
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৪. ১ ৩  অভ্য ন্তরীণ প্রনশেণ ( In Hous e  T rain ing ) : 
 

কন প জান র শন ি র সকল  নি ব জাহী/কি জচার ীন দর  দেতা বৃ নদ্ধর জ ন্য নব নভ্ন্ন ধর ন ণর  প্রনশেণ কি জসূ নচর আন য় াজ ি করন ত 

হনব  যেি তারা তানদ র  অ নজ জত জ্ঞাি এ ব ং অ নভ্জ্ঞত া নি য় নিত ভ্ান ব কন প জান র শনি র কানজ  ল াি ানত  পান র । 

 

৪. ১ ৪ নবনদন শক প্রনশেণ  ( For ei gn  T ra ining ): 

সিগ্র নবনের পনর ব নত জত পনরনস্থনত ও নিতয উন্নয় িশীল প্রযুনির সানর্ তাল নিনলনয় চলার লনেয কন প জান র শনি র 

নি ব জাহী ও কি জচার ীন দর ন ক গৃহায় ি ও আনর্ জক খাত সংনেষ্ট জ্ঞাি অ জ জন ি র লন েয নবনদনশ নবনভ্ন্ন ধর নণর প্রনশেণ 

কি জসূ নচ, কি জশাল া, যসনিিার, কিফান রনন্স অংশগ্রহনণ র জ ন্য প্রনয় াজি ীয় ব্যবস্থ া গ্র হণ করনত হনব । 

 

৪. ১ ৫   চাকনরর  আব ত জি  (Job Rotation): 

ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপে একটি শাখা/অনফস/নবভ্ানি র িনধ্য জ ব যর ানটশন ি র িাধ্যনি জানল য় ানত যর াধ করনত পানর ি 

(েনদ র্ানক)। জ ব যর ানটশি দেতার নবকানশ এব ং সংস্থ ার জব াবনদনহতা বৃ নদ্ধ নত ভূনিকা রান খ। েনদ যকানি া 

কি জচার ী একই কি জস্থন ল নতি ব ে র ব া তার যব নশ সিয় কি জর ত র্ানক তাহন ল তানক অন্যত্র বদনল করা যেনত পানর । 
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অধ্যায়- ৫ 

 

৫ . ০  অভ্যন্তরীণ নিরীো ( Inte rna l Audit ) : 

 

৫ . ১  নিরীোর সংজ্ঞা ( Definit i on of  Audit ): 

 

যকাি প্রনতষ্ঠাি ব া তার নহসানবর সানর্ জনড়ত ি য় এিি যকাি র্তত ীয় ব্যনির দ্বারা সংরনেত নহসানবর শুদ্ধ তা োচাই 

করার িািই হনচ্ছ নিরীো। নিরীো হনলা একটি প্রনিয় া, ো র্তত ীয় যকাি ব্যনি কর্ত জক প্রনতষ্ঠানি র আনর্ জক 

কাে জকল ান পর সুির নচত্র প্রনতফনলত হনয় নে নক ি া তার নবজ্ঞাি সম্মত নবনেষণ ও সিানলাচিামূলক পরীো এব ং য স 

সম্পন ক জ নিজ স্ব িতািত প্রদাি।   

 

৫ . ২ নিরীোর উ নে ে  ও প্রনয় াজি ীয়তা  ( O bj ect ives  &  Imp ort anc e  of Audit ) : 

 

নিরীোর সানব জক নদক নবচার-নবনব চিা ও নবনেষণ কনর আইনি র দৃনষ্টনকাণ যর্নক নিরীোর উনে েসমূহনক 

নি ম্ন ব নণ জত ভ্ানব ভ্াি করা যেনত পানর: 

৫ . ২. ১ মূ খ্য  (Primary) উনে ে: 
 

যকাি প্রনতষ্ঠাি একটি নি নদ জষ্ট সিয় কানলর িনধ্য কারবানরর কাে জাব নল র সানব জক ফল াফল এব ং প্রনতষ্ঠানি র সািনগ্রক 

আনর্ জক অবস্থ া নিরূপনণর উনে নে চূড়ান্ত নহসাব প্রণয়ি কনর র্ানক। উি প্রনতষ্ঠানির আনর্ জক অবস্থ া সঠিকভ্ানব 

প্রনতফনলত হনয়নে নক ি া তার সতয তা নিরূপণ করা ও তার প্রনতনবদি প্রকাশ করাই হনচ্ছ নিরীেনকর প্ররধাি উনে ে 

এব ং এ উনে নের িনধ্য নি ম্নব নণ জত উনে েসমূহ জনড়ত/সমৃ্পি র্ানক: 

(১) সব ধর নির যল িনদি নবনধ যিাতান বক সঠিক ও নি র্ভ জল ভ্ান ব নহসাবর্ভি হনয়নে নক ি া; 

(২) নহসাবর্ভি যল িনদিগুনলা সংনেষ্ট সিয় কানল ের্াের্ভ্ানব সংঘটিত হনয় নে নক ি া; 

(৩) আনর্ জক নববর ণীনত য ে সব সম্পনি ও দায় সমূহ প্রদনশ জত হনয় নে তার অনস্তত্ব আনে নক ি া; 

(৪) আনর্ জক নববর ণীনত যেসব ত থ্য-উপাি ও প্রিাণানদ উপস্থ ানপত হনয়নে ত া সঠিক, ের্াের্, উপযুি ও প্রাসনিক 

নক ি া;  

(৫) নহসানবর বনহনত নলনপবদ্ধ যল িন দনির নলনখত আনর্ জক মূ ল্য সঠিক ও ের্াের্ নক ি া ইতয ানদ।   

 

 

 

৫ . ২. ২ যি ৌণ (Secondary) উনে ে : 

নিরী  র মূ খ্য উন ে ে অ জ জনি র লন েয য ে সহায় ক উনেেগু নলা পালি ও অনুসরণ করনত হয় যসগু নল ানক যি ৌণ 

উনে ে বনল। যেিি: র্ভ ল-ক্রুটি উদঘাটি ও র্ভ ল-ত্রুটি যর াধ এব ং যজ াচ্চুনর/ জানলয় ানত উদঘাটি ও যজ াচ্চুনর/ 

জানলয় ানত যর াধ ও অন্য ান্য নবষয়ানদ। 
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৫ . ২. ৩ সািানজক উনে ে ( S oc ial  O bj ect ives ): 
 

নিরীো একটি সািানজক নবজ্ঞাি এব ং নশল্প প্রনতষ্ঠানির উ ন্নয় ি ও ব্যবসা বানণন জযর প্রসানরর ফ ন ল ি িািতভ্ ানব এ র 

ব্যাপকতা, নবস্তৃনত ও পনরনধ বৃ নদ্ধ পাবার পাশাপানশ এটি আরও জটি ল ও নবস্তৃত হনয়নে। একটি প্রনতষ্ঠাি ব া 

ব্যবসানয়র সফল তা অন িকাংনশ সফল ও সার্ জক নিরীোর উপর নি ভ্ জর শীল ব ন ল এ র উপর নি ভ্ জর/নভ্নি কনরই 

িানুষ/ব্যনি ও অন্য ান্য প্রনতষ্ঠাি নবনভ্ন্ন ধর নি র পনরকল্পিা ও নসদ্ধান্ত গ্র হণ কনর র্ানক নবধায় এ র নকছু লেয ও 

উনে ে রনয় নে , ো নিম্নরূ প: 

(১ ) যশয় ারনহাডারনদর স্বার্ জ রো; 

(২) গ্র াহক/যভ্া ি ানদর স্বার্ জ রো; 

(৩ ) জাতীয় স্বার্ জ রো; 

(৪) সম্পদ/সম্পনি, সিয়  সুনোি ও সম্ভাবিার  অপচয় বন্ধ /যর াধ করা ; 

(৫ ) মূলধ ি েয়  বন্ধ করা; 

(৬) িানলক, কি জচার ী ও শ্রনিনকর  স্বার্ জ রো; 

(৭ ) পাওিাদার ও নবনিনয় ািকারীনদর স্বার্ জ রো এব ং  

(৮ ) সািানজক েয়-েনত ও সুনবধ া প্রানপ্তর নবনেষণ ও অন্যান্য ।  
 

 

৫ . ৩  নিরীেকনদর অনধকার (Audit ors ’  Right ) :  
 

নিরীেকনদর অনধকার হনলা ের্াের্ নিয় ি ও প্রনবধান ির অধ ীনি অয াকাউনিং যি টা সংগ্র হ, সংনোজি, য র কনি জং, 

আনর্ জক নববৃ নত এব ং প্রনতনবদি প্রকানশর জ ন্য নিরীনেত সংস্থ ার ব্যবস্থ ার পে জাপ্তত া। 
 

নিরীেনকর নিম্ননল নখত অনধকার র্াকনব: 

(১ ) কন প জান র শনি র  নহসাব বই, কািজপত্রানদ ও প্রিাণক (ভ্াউচার) প্রভৃনত নত যে যকাি সিয়  অনধিত করার 

অনধকার ; 

(২) নিরীেনকর নিজ দানয় ত্ব পালন ির স্বান র্ জ প্রনয় াজিনব ানধ কন প জান র শনি র কি জকত জানদর নিকট হনত দরকানর তথ্য ও 

জব াবনদনহতা চাওয় ার অনধকার ; 

(৩ ) ঋণ ও অনগ্রি, যকবল খনতয় ানি উনে নখত যলিনদি, জািািত  নবিয়, ব্যনিি ত খরন চর ব ণ জি া এবং 

অংশ/শনরকািা বরাে সংি ান্ত নি নদ জষ্ট নবষনয়  অনুনিাদি; 

(৪) শাখা পনর দশ জি  ও শাখার নহসানব প্রনব শানধকার ; 

(৫) নিরীো প্রনতনবদি স্বাের ; 

(৬) পানরশ্রনিক ও ভ্াতা প্রানপ্ত ; 

(৭) অভ্য ন্তরীণ  নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি নবভ্ানির কি জচার ীন দর বদনল করনণর জন্য অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি  

নবভ্ানি র প্রধানির  িতািত  নিন ত হনব ইতযানদ।   
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৫.৪ নিরীোর প্রকারনভ্দ ( Typ es of Aud it ): 
 

ব াংলান দশ  হা উজ নব নড ং ফাইি ান্স  ক নপ জা নর শ নি  মূলত  দু ই  ধ র ন ি র  নি র ী ে া ব্যব স্থ া  চা লু আনে ে া নিনম্ন  য দখা নিা  হল : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৫.৫  অভ্যন্তরীণ নির ীো (Internal Audit): 

 

৫ . ৫ . ১   অভ্য ন্তরীণ নির ীোর সংজ্ঞা (Definition of Internal Audit): 

প্রনতষ্ঠানি যব তির্ভ ি অর্চ নহসাবরেণ নবভ্ানি র সনি সংযুি ি য় এিি ধর নির ন িজ স্ব নবনশষ কিীন দর নদনয় 

ধার াবানহকভ্ানব নদিনিি ব া নি নদ জষ্ট সিনয় সংনেষ্ট প্রনতষ্ঠানি র আনর্ জক নহসাবপত্র ও এ র সানর্ সম্পক জযুি িনর্পনত্রর 

োচাই-বাোই ও পরীোকরণ ও নবনেষণমু খী পে জান ল াচি া করার কাজনক অভ্য ন্তরীণ নিরীো ব ন ল । 

 

অভ্য ন্তরীণ নিরীোর নবনশষ্টয আনল াচিা করনল যদখা োয় যে,  
 

(১ ) অভ্য ন্তরীণ নিরীোর নিজস্ব কি জচার ীনদর দ্বারা নিরীনেত হয় ; 

(২) অভ্য ন্তরীণ নিরীো একটি স্বতন্ত্র নবভ্াি দ্বারা পনরচানলত হয় ;  

(৩ ) এ টি প্রনতষ্ঠানি র মূ ল নবভ্ানি র একটি অংশ; 

(৪) অভ্য ন্তরীণ নিরীো নবভ্ানির প্রধাি কি জচার ী হনলি অভ্যন্তরীণ নিরীেক।  

 

৫ . ৫ . ২ অভ্য ন্তরীণ নির ীোর লেয ও উনে ে (Goals and Objectives of Internal Audit): 

অভ্য ন্তরীণ নিরীোর উনে ে ও লেয হনচ্ছ প্রনতষ্ঠানি র িািানবধ র্ভল ত্রুটি খু ুঁন জ য ব র করা এব ং প্রনতনবদি যপশ করার 

িাধ্যনি প্রনতষ্ঠানির নবনভ্ন্ন পে জান য়র কাে জি ি যেিি ঋণ িঞ্জু র ী, ঋণ নবতরণ, ঋণ  আদায়  ও অ ন্য ান্য  কাে জি ন ির  

য েন ত্র কন প জান র শন ি র নব দ্যিাি  আইি পনর পাল ি হনচ্ছ নক িা তা পে জানল াচিা ও মূল্যায়ি কনর এ র নিয় ন্ত্রণ ও 

নিবার ণমূল ক ব্যবস্থ া প্রনতনষ্ঠত ও নিনিত করা।  

 

নবএইচনবএফনস  এর নি রীো ব্যব স্থা 

বনহিঃনি রীো 

( E xternal Audit ) 

অভ্যন্তরীণ  নি রী ে া 

( I n te rn al Audit ) 

স ং নবনধবদ্ধ নিরীো 

( Stat utor y  Audi t ) 

বানণনজয ক নিরীো 

(Commercial Audit) 
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অভ্য ন্তরীণ নির ীোর নিরীেণ চলাকালীি সিনয় র লেয সমূহ সম্পনক জত নবষয়ানদ নিম্নরূ প: 

(১ ) অভ্য ন্তরীণ নিরীোর প্রধাি লেয ই হনচ্ছ খরচ খাতওয়ারীভ্ানব বরােকৃত অনুনিানদত সীিার িনধ্য নক ি া ত া 

অবনলাকি করা; 

(২) য ে খরচ হনয়নে ত া ের্াের্ভ্ানব িঞ্জুরী যিাতান বক নি ধ জানর ত সীিার িনধ্য এব ং নেনি খরচ কনরন েি ত া আনর্ জক 

েিতা নবনধ যিাতানব ক সীিার িনধ্য রনয় নে নক ি া; 

(৩ ) অ র্ জ প্রদানি র যেন ত্র প্রানপ্ত স্বীকারপনত্রর িাধ্যনি সঠিক ও ের্াের্ভ্ানব প্রদাি করা হনয় নে নক ি া; 

(৪) নবনধসম্মত ভ্ানব সব ধর নি র নহসাবসমূনহ নহসাব শানের প্রনোজয রীনত-িীনত, নবনধ-নবধাি, নিয় ি-নি ন দ জশি া 

অনুসৃত/পনরপালি করা হনচ্ছ নক ি া; 

(৫ ) সব ধর নি র যল িন দিজনিত কি জসম্পাদন ি নবনধ যিাতানব ক ভ্াউচার প্রস্তুত এব ং ত া ের্াের্ভ্ানব নলনপবদ্ধ করা 

হনয়নে নক ি া; 

(৬) ঋণ ও অনগ্র নির যেন ত্র সু দ/সানভ্ জস চাজ জ/নফস/কনিশি/উৎস কর/অন্য ান্য সঠিকভ্ানব প্রনয় াি ও আদায় করা 

হনয়নে নক ি া; 

(৭ ) নবনধ যিাতানব ক প্রাপ্য আদানয় র সব য েন ত্র আদায় নোগ্য টাকা নিয় নিত আদায় হনচ্ছ নক ি া এব ং ত া নলনপবদ্ধ 

করা হনচ্ছ নক ি া; 

(৮ ) ঋণ ও অনগ্রনির যেন ত্র ঋনণর ের্াের্ যশ্রণীকরণ এবং প্রনভ্শি সঠিকভ্ানব নিরূপি ও সংরেণ করা হনচ্ছ নক 

ি া; 

(৯) উর্ধ্ জত ি  কর্ত জপন ের  আন দশ নি ন দ জশ সু ষু্ঠভ্ান ব পনর পাল ি কর া হন চ্ছ নক িা তা পে জন বেণ  কর া ; 

(১ ০ ) কি জচার ীি ণ ত ান দর  কত জব্য ও দানয়ত্ব  ের্াের্ভ্ানব পালি  করন ে নক  িা এ ব্যাপানর পরীো করা ; 

(১ ১ ) গুরু ত র অ নি য় ি র্াকনল  নির ীো প্রনত ন ব দনি  অ ন্তর্ভ জিকরণ এব ং নবনশষ প্রনতনব দনি র িাধ্যন ি ব্যবস্থ াপিা 

কর্ত জপন ের  িজ নর  আি া; 

(১ ২) বানহয ক ও অভ্যন্তরীণ নি রাপিা, সানব জক ঝ ুঁনক, নিয় ন্ত্রণ-নিবার ণ ও পনরপালি ব্যবস্থ া পিার িাি ও অবস্থ া 

সনন্তাষজি ক নক ি া; 

(১ ৩ ) প্রন োজ যত ানুোয় ী য দশীয়  ও আন্তজ জানত ক আইি-কানুি, নিয় ি-িীনত, নবনধ-নবধাি সহ প্র নতষ্ঠানির  সব ধরনি র 

ম্যানুয়াল /িাইি লাইিস ইতয ানদসহ  নবনভ্ন্ন সিনয়  জানরকৃত  অনফস আনদশ/নবজ্ঞনপ্তসমূন হর নিয় িাচার ও 

নি ন দ জশি াসমূহ অনুসরণ ও ব াস্তবায় ি করা হনচ্ছ নক  ি া; 

(১ ৪) যোনটাখানটা র্ভল ভ্রানন্ত র্াকনল তা নির ীোস্থনল ই ের্াসম্ভব সংনশাধি করার ব্যবস্থ া করা ; 

(১ ৫) অন্য ান্য নবষয় ানদ (েনদ র্ানক )। 

 

৫ . ৫ . ৩ অভ্য ন্তরীণ নিরীোর মূলি ীনত  ( P rinc ip les of Inter na l Audit ) : 

 

কন প জান র শি  ব্যবস্থ াপি া কর্ত জক গৃ হীত নসদ্ধ ান্তবল ীর সঠিক বাস্তবায় ি , নবনভ্ন্ন প্রকার প্রতারণা , জাল-জানল য় ানত , 

আত্মসাৎ ও কন প জান র শনি র  ভ্াব মূ নত জ ক্ষু ণ্ন হয়  এিি  কি জকান্ড  য রাধ  ইতয ানদ নব ষনয়  সঠিক নচত্র নি র ীো প্রনতন ব দন ি 

প্রনতফনলত হওয় া অভ্যন্তরীণ নিরীোর উ নেে। কন প জান রশন ি র ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপে পর ব তী ন ত য কাি আনর্ জক ও 

পনরচাল ি সংি ান্ত কাে জাব নল র উপর নসদ্ধ ান্ত পুি নব জন ব চি া , এনদর গুণিত িাি নবচার নবনেষণকানল অভ্য ন্তরীণ নিরীো 

প্রনত ন ব দি ন ক নিভ্ জর ন োগ্য হানত য় ার নহন সন ব ব্যবহার কন র । কানজই নিরীো কি জচার ীি ণ ন ক শাখা/অনফসসমূ হ 

নিরীোকানল নিম্ননল নখত নব ষয় াবনলর প্রনত লেয রাখনত হনব : 
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(ক) িনি াভ্াব ও দৃনষ্ট ভ্নিনত  তারা বাস্তব /িধ্যিপন্থী হনব ি ।  ত ান দর  ি িািত  প্রন চষ্টা হন ব  সত ক জ এ ব ং নি র্ভ জল 

পরীোর িাধ্যন ি শাখা /কাে জাল নয় র  নহসাব সমূ হ পনর চাল ি ায়  প্রনতটি  অ নি য় নিত  কাে জকল াপ ব্যবস্থ াপি া কর্ত জপন ের 

িজ নর আিা ; 
 

(খ) প্রনতযক নিরীো কি জচার ীন ক কন প জান র শি পনর চালি া সংনেষ্ট আইি , রাষ্ট্রীয়  আইি BSR (Bangladesh 

Service Rule), কন প জানর শন ি র নিজ স্ব ম্যানুয় াল , সার্কজ লার , সার্কজ লার যল টারসমূনহর নবষনয় পনরচ্ছন্ন ধারণ া 

রাখনত হনব এব ং শাখা /কাে জা ল য় পনর চাল ি ায়  নব নধ নবধ ান ি র যকাি প্রকার ব্যতযয়  ঘটন ল ত া সু নি নদ জষ্টভ্ান ব 

প্রনতনবদিাকানর  উপস্থ াপি করন ত হনব ;  
 

 

(ি ) সব জদা নির ীেন কর শাখা/কাে জাল য় মূ ল্যায়ি হন ব ব স্তু নিষ্ঠ এবং কখিও তা প্রনতনহংসা পরায়ণ , অনুরাি , নবরাি , 

আনব িিয় , একনপনশ নকংবা কল্পিাপ্রসূত হনব িা; 
 

 

(ঘ) ত ার া শাখা ব্যবস্থ াপক এব ং অন্য ান্য কি জচার ীন দর সানর্ ভ্য়ভ্ীনত , রূঢ় আচরণ নকংবা যকাি প্রশাসনকর ভূনিকায় 

অ ব ত ীণ জ হন বি  ি া ব র ং সৎ পর ািশ জ দাত ার ভূ নিকায়  আন্তনরকতার সানর্ উদ্ঘাটি ত অনিয় িসমূন হর নবরূপ প্রভ্াব 

সম্পন ক জ শাখা ব্যবস্থ াপিার সানর্ যখালানিল া আনলাচিার িাধ্যনি অর্কস্থ নল িীিাংসা (Spot Settlement) 

করার ের্াসাধ্য যচষ্টা করনব ি; 
 

(ঙ ) েনদও য কাি  নি নদ জষ্ট সিস্যার  প্রনত  দৃনষ্টভ্নির  ব্যাপানর  নি র ীোর  মূ ল ি ীনত  পনর ব ত জি ীয় , তবু ও সিনয়  সিনয় উদ্ভতূ 

পনরনস্থনতর নবনব চিায় মূলিীনত হনত যকািিনিই নবচ্যযত িা হনয় যকাি যকাি যেনত্র সিন্বয় করা যে নত পানর।  এরূ প 

অবস্থ ার যেন ত্র নিরীো কি জচার ীনদর দানয়ত্ব হনব সংনেষ্ট নবষনয় নবদ্যিাি নিয় ি /পদ্ধ নতর উপযুি সংনশাধিী  প্রস্তাব 

আকান র  ব্যব স্থ াপি া কর্ত জপন ের  য িাচন র এ নি  প্রধ াি কাে জালনয় র  নি ন দ জশি া কািি া কর া। 
 

 

৫ . ৫ . ৪ অভ্য ন্তরীণ নিরীোর পনরনধ  (S c op e  of  Internal Audit): 

অভ্য ন্তরীণ নির ীোর  পনর নধ  সম্পন ক জ The Institute of Internal Auditors (IIA) এর  িত হনচ্ছ , “অ নপ জত 

দানয় ত্ব  পাল নি  গু ণ াগু ণ এ বং প্রনত ষ্ঠান ি র অ ভ্য ন্তর ীণ  নি য়ন্ত্র ণ ব্যব স্থার  কাে জকানর ত া ও পে জাপ্তত ার  পর ীো ও মূ ল্যায় নির 

িনধ্য ই পনরনধ সীিাবদ্ধ। ” কানজ ই প্রকৃতভ্ান ব অভ্য ন্তরীণ নির ীো সম্পাদনির গুণ াগুণ এব ং অভ্যন্তরীণ নিয় ন্ত্র ণ এই 

উভ্নয় রই মূল্যায় নির সনি অভ্য ন্ত রীণ নিরীোর পনরনধ মূলত  নি ম্নব নণ জত পাঁচটি যেনত্র পনরব্যাপ্ত : 
 

(১ ) তনথ্য র নবোসনোগ্যতা ও সংহনত (Reliability & Integrity of Information) : 

প্রনত ষ্ঠান ি র  কাে জনি ব জাহ সংি ান্ত ত থ্য-উপান ির  নব োসন োগ্যত া ও সংহনত  সম্পনক জত  পে জান ল াচি া কর ার  পাশাপানশ 

অভ্য ন্তরীণ নিরীেকনক যসসব তথ্য-উপান ির নি নদ জষ্টকর ণ , পনরিাপ , যশ্রণীবদ্ধ করণ এব ং প্রনতনবদি প্রস্তুত ও যপ্ররনণ র 

উপায় গু নল া নি ধ জারণ  কর ন ত হয় । 
 

( ২) িীনত, পনরকল্পিা , পদ্ধ নত ইতয ান দ যিনি চলা (Compliance with Policies, Plans, Procedures) 

প্রনত ষ্ঠান ি র কাে জনি ব জাহীর নিকট প্রনতনবদি দানখল করার যেন ত্র যে সব নবনধ-নবধাি , নি ন দ জশি া , রীনত-িীনত, আইি-

কানুি, পনর কল্পি া ও পদ্ধ নত  গু রু ত্ব পূণ জ প্রভ্াব  য ফন ল  য সগু নলা ের্ানব নধ  য িনি  চল া  হনয়নে বা  হনচ্ছ নক ি া, যস সম্প ন ক জ 

অ ভ্য ন্তর ীণ নি র ীেকন ক পর ীো ও পে জান ল াচি া করন ত হয়। 
 

(৩ ) সম্পনির রেণ ানবেণ  (Safeguarding of Assets) : 

প্রনত ষ্ঠান ি র সম্পনিগু ন ল ার  রেণ ান বেন ণর  উপায়  সম্পনক জ অ ভ্য ন্তর ীণ  নি র ীেক পে জান ল াচি া কন র র্ান কি  এ ব ং 

সম্পনির অনস্তত্ব  সম্পন ক জ োচাইন য় র ের্ান পাযুি  ব্যবস্থ া নিন য় র্ান কি। 
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( ৪) সম্পনদর ের্াের্ ব্যবহার (Proper uses of Resources) : 

প্রনতষ্ঠানি র সম্পদসমূন হর ের্াের্ এব ং সুদে , সু নি পুণ ও সন ব জািি ব্যব হার  োনত সু নি নিত  হয় , য স সম্পন ক জ 

অভ্য ন্তরীণ নিরীেক পুনরাপুনর অবনহত ও নিনি ত হনবি। 
 

(৫ ) প্রনতন ষ্ঠত উনে েসমূন হর বাস্তবসম্মত রূপায় ণ (Accomplishment of Established Objectives): 
 

প্রনত নষ্ঠত  ল েয  ও উনে নে র পনরন প্রনেনত  প্রাপ্ত ফ ল াফ ল কত খানি  ব াস্তব সম্মত ও সি নত পূণ জ ত া নি ধ জারণ কর নত 

অ ভ্য ন্তর ীণ নি র ীেকন ক নব নভ্ন্ন কাে জপদ্ধ নত  পে জান ল াচি া করন ত  হয় এ বং যস সন ি য দখন ত হয় য ে , পনরকল্পিা অনুোয় ী 

কাে জপদ্ধ নত পনর চানলত  হন য়ন ে ব া হন চ্ছ নক িা। 
 

 

৫ . ৫ . ৫   অভ্য ন্তরীণ নিরীোর গুরুত্ব  ( Imp o rtance  of Inte rna l Audit ) : 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো কাে জকর করনত নতি ধর নির ব্যবস্থ া গ্র হণ করা যেনত পানর । যেিি: প্রনতনর াধমূ লক 

(Preventive), প্রনতরোমূলক (Protective) এব ং নিরািয় মূল ক (Curative)।  

(১ ) প্রনতনর াধমূল ক ভূনিকা: এটি  প্রনত কূ ল পনর নস্থ নত সম্পনক জ ব্যব স্থাপি ানক আি াি সতক জ কন র য দয়; 

(২) প্রনতরোমূলক ভূনিকা: এ টি  ব নহর ািত  নির ীেকন দর নি ন দ জশ কর ার  আন ি ঘাটনতগু নল  আন ি য র্ নকই 

িজ নর এন ি ব্যবস্থ াপিানক রো কনর এবং 

(৩) নিরািয় মূলক ফাংশি : এ টি প্রনত কারমূ ল ক ব্যব স্থ ার পর ািশ জ য দয়, োর  ফ নল পনরব ত জি এ ব ং কনি জর জন্য 

একটি  অনুঘটক নহসানব কাজ কনর। 
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৫ . ৬ অ ভ্য ন্তর ীণ  নি র ীেকন দর কত জব্য/দায়-দানয়ত্ব (Duties/Responsibilities of Internal 

Auditors): 

 

(১ ) শাখার বানহযক ও অভ্যন্তরীণ নিরাপিা, অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ, অভ্যন্তরীণ নিবারণ, সান ব জক শাখা ব্যবস্থ াপি া, গ্র াহক 

য সব ার ও শাখার ব্যবসানয়ক অগ্রিনত ও অজ জিসহ সানব জক িাি ও অবস্থ া নবষন য় এব ং শাখার Credit 

management ও Controlled Environment সম্পন ক জ প্রাপ্ত পে জন বেণ প্রনতন বদন ি সনন্নন বনশত করনত হনব। 

পে জন বেন ণ অনিয়ি/অসিনত/নবচ্যযনত পনরলনেত হনল প্রনতনবদনি তা আপনি আকানর উপস্থ াপি/উনেখ করনত হনব; 
 

(২) Departmental Control Function Check List (DCFCL) এর  পনরপাল িীয়  নবষয় ানদ ের্ানবনধ 

অনুসরণ  করা  হয়  নক িা , যস নব ষন য় নি র ীেকিণ  তান দর  প্রাপ্ত পে জনব েণ  সংনেষ্ট প্রনত ন ব দন ি আপনি আকান র 

অ ন্তর্ভ জি /সনন্ননব নশত করনবি ; 
 

(৩ ) য কাি  কার নণ  নি ধ জানর ত  সিন য়র  িনধ্য  নি র ীোকাে জ সম্পন্ন কর া সম্ভ ব  ি া হনল  ব া অ নত নর ি  সিনয় র  প্রন য় াজ ি 

হনল আনলাচয যে ন ত্র ের্াের্ কর্ত জপন ের  অনুিনত /অনুনিাদি  নিনত হনব;  
 

(৪) প্রধ াি  কাে জাল নয় র নিয় নিত নি র ীোর য েন ত্র সুনব ন ব চি াপ্রসূত  ‘Post Audit Review’-সুস্পষ্ট ও 

সুনিনেজষ্টভ্ানব  মূল প্রনতনবদনির সানর্ দানখল করনত হনব। 

নি র ীো প্রনত ন ব দি প্রণ য়ন ি র কাজ ের্াসম্ভ ব সংনেষ্ট শাখানত ই বন স সম্পন্ন কর ন ত হন ব।  নি ধ জা নরত সিয় সীিার িনধ্য 

সম্পূণ জ ও ক্রুটিমু ি  নি র ীো প্রনত ন ব দন ির  কনপ সংনেষ্ট শাখায়  এব ং মূলকনপ নবভ্ানি  নফনর আসার পর ের্াের্ 

কর্ত জপন ের  নি কট দানখল  করন ত  হন ব।   

 

৫ . ৭  নি র ীেকন দর  কাে জ পনর নধ  (Terms of Reference of Auditors): 

নি র ীেকন দর  কাে জপনর নধ  সম্পন ক জ নিন ম্ন কনতপয়  করণ ীয় /অনুসরণ ীয়  নবষ নয় নদক-নি ন দ জশি া প্রদাি কর া হনল া : 

(১ ) আইনসনস ম্যানুয় াল  এবং অ ভ্য ন্তর ীণ  অ নি ট ও পনরদশ জি  ি ীনত িাল া যিাত ানব ক নি র ীোধ ীি  শাখার  পূব জব ত ী 

নিরীো ত ানরনখর পরবতী নদি যর্নক নিরী েকন দর শাখায় প্রনব ন শর পূব জনদি /য শষ কি জনদব স পে জন্ত সম্পানদত োবতীয় 

কি জকান্ড  অ নুসৃ ত ি ীনত িাল া ও পদ্ধ নত  য িাত ান ব ক সম্পানদত  হনয় ন ে নক িা ত া পুঙ্খানুপুঙ্খরূন প নিরীো করা এবং 

এত দসংি ান্ত কানজ সংঘটিত পদ্ধ নতিত  ত্রুটি-নবচ্যযনত ও অনিয় ি উদঘাটি ; 
 

(২) শাখার োবতীয় নহসাব /বু কস অ ব এ কাঊ িস এ ব ং আয় ও ব্যয় নহসান ব র ি ানণ নত ক নি র্ভ জল তা ও শুদ্ধতা 

োচাইকরণ ; 
 

(৩ ) অ র্ জ আত্মসাৎ ও জাল-জানলয় ানতর ঘটিা উদঘাটি ; 
 

(৪) ভ্নবষ্যনত পদ্ধ নতিত অনিয় ি  ত্রুটি-নবচ্যযনত এব ং জাল-জানলয় ানতর ঘটিা প্রনতনর াধকনল্প শাখায়  নিনয় ানজত সকল  

কি জচার ীন ক প্রনয় াজ ি ীয় নদক নি ন দ জশি া ও পর ািশ জ প্রদাি ; 
 

(৫ ) নিরীো সিনয়  উদঘাটিত োবতীয় পদ্ধ নতিত অনিয়ি, ক্রুটি নবচ্যযনত নিরীো আপনি তা ৎেনণ কভ্ানব িাঠ পে জানয় 

সংনশাধি ও নিষ্পনির ব্যবস্থ াকরণসহ অবনশষ্ট অনিয়িসমূহ পরবতী নত সংনশাধন ির নিনিনি ব্যবস্থ াকরণসহ 

কন প জান র শন ি র নি ধ জানর ত  ফ রনি প্রনত নব দি  সং নেষ্ট কর্ত জপে ব র াবর  দানখল ; 
 

(৬) শাখায় যকাি গুরু ত র অ নিয় ি ও অ র্ জ আত্মসাৎ এব ং জ াল-জানলয় ানতর ঘটিা সংঘটিত হনয় র্াকনল তার সংনেপ্ত 

প্রনতনবদি বা  নবন শষ প্রনতন বদি তা ৎেনণকভ্ানব /নবভ্ানি নফন র আসার পর উর্ধ্ জতি  কর্ত জপে ব রাব ন র দানখল ; 
 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 32 

  

(৭ ) কন প জান র শন ি র সংনেষ্ট শাখা/অ নফস /কাে জাল য় /নবভ্ান ির  সব  ধ র নি র কাে জিি নি র ীো করার েিতা নিরীেক নদর 

রন য়নে ; 
 

(৮ ) কন প জান র শন ি র স্বার্ জ সংনেষ্ট নব ষনয় ের্াের্ কর্ত জপে /উর্ধ্ জ ত ি কর্ত জপন ের অ নুিনত /অনুনিাদি সানপনে যে যকাি 

ধর নণর  কাে জি ি পনর চালি া ও সম্পন্নকরণ ; 
 

(৯) কাে জপনর নধ র আওত ায় সংনেষ্ট নব ষন য় নি র ীোকানল নি র ীেক নব চা র নবনবচিায় আিলন োগ্য যে যকাি ধর নির  

অনিয় ি /আপনিসমূহ উদঘাটি/ উত্থাপি ; 
 

(১ ০ ) নবনশষ আনদশ/নি ন দ জশিা ও অ ন্য ান্য (েনদ র্ানক )। 

 
 

৫ . ৮ নি রী ো  পনরচ া লি ার  যে নত্র  অনুসৃ ত য িৌনলক  িী নত : 
 

য ে য কাি  কাজ ন ক সু ষু্ঠভ্ান ব সম্পাদি  কর নত  হন ল ত ার নকছু আদশ জ ব া ি ীনত  র্াকা  বাঞ্চি ীয় ।  নির ীোর যেনত্র ও িীনত 

অনুসরণ  করা হনল নিরীেকনক কিপনে কতটু র্ক কাজ সম্পাদি করনত হনব তা জা িা োনব এব ং তার কানজরও 

মূল্যায়ি  করা সম্ভব হনব । আর এজন্য ই নিরীো পনর চালিার যেনত্র নিনম্ন াি িীনতগুনলা যিনি  চলনত হয় : 
 

১ .  ন্যায়পরায় ণত া , উনেেমু নখতা এবং স্বাধীিতা: 

নিরীেকনক তার যপশািত কানজর যেন ত্র যে দৃনষ্টভ্নি গ্র হণ করনবি তানত  যেি ন্যায় পরায় ণতা , নবেস্ততা এব ং 

সততার  প্রনতফলি  ঘনট।  তার উনে ে বাস্তবায়নি র জন্য  নতনি যেি নির নপে র্ানকি এব ং তার কানজ কানরা দ্বারা 

প্রনরানচত িা হনয়  নতনি যেি স্বাধীিভ্ানব কাজ কনরি । 

  

২.  যি াপিীয়ত া: 

নিরীেক নির ীো কাজ সম্পাদি কর ার সিয় য েসব তথ্য সংগ্রহ করন বি এব ং জ ািন বি য সগুন ল ার ব্যাপান র সন ব জাচ্চ 

যি াপিীয়তা রো করনবি। যকবলিাত্র যপশািত কারনণ যেটুর্ক প্রকাশ করনত নতনি আইিিত বাধ্য র্ানকি যকবলিাত্র 

যসটুর্কই প্রকাশ করনবি। অন্যান্য তথ্য যকানি া অবস্থ ানতই নতনি বাইনরর যকানি া র্ততীয় পনের কানে প্রকাশ করনবি 

িা। 

 

৩ .  দেতা ও নিপুণতা: 

নি র ীো কাে জ সম্পাদন ির পর  নির ীেক প্রনত ষ্ঠানি র সানব জক অ বস্থ া সম্পন ক জ নরন পাট জ প্রকাশ করন ব ি। এন েন ত্র 

নি র ীেক এব ং ত ার সহকিী নদর  অ বে ই নি র ীোকাে জ সম্পাদন ি  পার দনশ জত া, দেতা ও অ নভ্জ্ঞতা র্াকনত  হনব । 

 

৫ . ৯ জাল-জানল য় ানতর আচরণিত /চা নরনত্রক িি স্তানত্ত্বক নবনেষণানন্ত করণ ীয় : 

উপযু জপনর  নি নম্ন াি নব ষনয় র যেন ত্রও (TAIL-KNOWLEDGE) অ ন্তর্ভ জি নব ষয় সমূ হ নব চার নবনব চিা ও নবনেষনণ 

নি ন য় অ তয ন্ত সত ক জত া, সনচতিত া , বু নদ্ধিিার পনরচয়  নদনয়  একজ ি নিরীেক বা উি দ ল /টি িনক সংনেষ্ট নির ীো 

কাে জি ি সু ষু্ঠ, সুির, সার্ জক ও নি র া পদভ্ানব  কি জসম্পাদি কর ন ত হন ব ; 

 
 

 T- Takes Care of Everybody 

 A- All-Time/All-Types of Worker 

 I- Indispensable 

 L- Latetime Worker (Always) 
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 K- Knows all (Pretend to be- Knows all or Knows nothing)  

 N- Non-stopable (Always Busy) 

 O- Obedient & Obliged (Always) 

 W- Without Hesitation (Asking no Question- even in an adverse situation) 

 L- Leave (On-leave or Absent)  

 E- Efficient (Efficient & Prompt- any way more than above) 

 D- Delay (Diligently & Willfully) 

 G- Graceful (Too much) 

 E- Emotional Black-mailer 
 

এিি িয় যে , উপন র ব নণ জত ত থ্য /নবষয় াব নল  সব সিয় ই সকনলর জন্য একই হনয় র্ানক বা সতয বা সব সিনয় সব 

য েন ত্র প্রন োজ য ও প্রন য় াি তব্য।  উপন র ব নণ জত নব ষয় ানদ ও সম্ভ াব ি া ব াস্তব ত ার নভ্নিনত  িি স্তানত্ত্বক আচার-আচরণ 

পানরপানেজক স্থ াি-কাল-পাত্র য ভ্দান ভ্ন দ নি ভ্ জর শীল ও অন ি কাংন শ অ নুিাি নি ভ্ জর।  ত র্ানপ , নিরীো দনলর সব 

নিরীেক আনলাচয নবষয় ানদ ের্াসম্ভব নবচার-নবনব চিায় নিনয় , সব জ যেন ত্র সজ াি  য র্ন ক, অতয ন্ত বু নদ্ধিিা , সত ক জত া, 

সনচতিতা ও চাতুরতার  সানর্ তা ন দর  উপর  অ নপ জত  দানয়ত্ব  পাল ি , অভ্ীষ্ট ল েয অজ জি  এ ব ং সু চারু ভ্ান ব  সংনেষ্ট 

কাে জি ি পনরচালিা ও সুষ্ঠুভ্ানব  সম্পাদি /সম্পন্ন করনত হনব। 
 

 

৫ . ১ ০ নিরীো প্রনতন বদি /নর নপাট জ প্রস্তু ত  ও দানখল কর ণ  এ বং  নর ন পান ট জর  নব নশষ্টয  ও গু ণ াবলী: 

নিরীো প্রনত ন ব দি হন ল া এিি এ কটি িাধ্য ি োর দ্বার া একজ ি নি র ীেক ত াঁর কর্ত জক পর ীনেত নব ষয়গু নল া এ ক 

ধর নির নলনখত নববরণ ীর িাধ্য ন ি কর্ত জপন ের কান ে পে জনবেণ , সুপানরশ ও িতািত সহকানর উপস্থ াপি কনরি । 

 

৫ . ১ ০ .১  নিরীো প্রনতনব দনি র মূল  উপাদাি : 

একটি স্বাধীি ও পেপাতহীি নিরীো প্রনতনব দনি নিনম্নাি নবষয়গু নল া অ ন্তর্ভ জি  র্াকা অ পনর হাে জ: 

১ .  নশনর ািাি 

২.  প্রনতনবদনির প্রাপক 

৩ .  প্রনতষ্ঠানির পনরচালি া , ব্যবস্থ াপিাি ত কা ে জি ি ও আনর্ জক নব ব রণ ীর  অ বস্থ া /অবস্থ াি সিািকরণ ও তার উপর 

িতািত 

৪.  নিরীোর িাি ও ধর ি 

৫ .  নিরীেনকর িাি , স্বাের  ও  ঠিকািা সহ প্রনতনব দনির তানরখ। 
 

৫ . ১ ০ . ২ নিরীো প্রনতনব দনি র নবনশষ্টয /নবনব চয নবষয়সমূহ : 
 

১ .  উনেেমুনখতা (Objectivity) 

২.  উপযুি /উপযুিতা  (Proper Competence/Appropriateness) 

৩ .  সরলত া ও সহজ যব াধ্যতা (Simplicity & Easily Understandable) 

৪.  সম্পূণ জতা (Completeness) 

৫ .  সু নি নদ জষ্ট ও সুদৃঢ় (Specific & Firmness) 

৬.  সংনেপ্ততা (Conciseness) 

৭ .  প্রাসনিকতা ও সািঞ্জস্যপূ ণ জত া (Consistency & Uniformity) 

৮ .  ের্াের্ েত্ন , সত ক জ ও সন চত ি ত া (With Due Care & Diligence) 

৯.  পেপাতহীিতা/নির নপেতা  (Impartiality/Neutrality) 
 

১ ০ . পনরষ্কার-পনরচ্ছন্নতা  (Neat & Cleanliness) 
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১ ১ . গ্র হণনোগ্যতা  (Acceptability) 

১ ২.  যিাপি ীয় তা (Confidentiality/Secrecy) 

১ ৩ . ব াস্তবত া ও কাে জকানর ত া (Reality & Effectiveness/Usefulness) 

১ ৪.  ধারাবা নহকতা  (Continuity) 

১ ৫ . িত ািন ত র সির্ জনি  উপযুি  তথ্য (Perfect Information against Opinion) 

১ ৬. নলনখত এবং দানলনলক প্রিাণানদ (Written & proof with Document) 

১ ৭ . উপযুি ও কাে জকর ী পে জনব েণ , সুপানরশ ও িতািত সেনলত  (Appropriate & Effective 

Observation, Recommendation & Comments ) 

১ ৮ . প্রনতনবদনির তানরখ ও নির ীেকনদর িাি উনে খ  (Date & Name of Auditor) 

১ ৯.  প্রনতনবদনির সনহ /স্বাের (Signature) 
 

৫ . ১ ১ সিবতী  নিরীো (Concurrent audit): 

ব্যব স্থ াপি া কর্ত জপে নব ন শষ কন র স্বায়ত্ব শানসত প্রনত ষ্ঠাি কর্ত জক অ র্ জ পনরনশানধ র সিয় যে অনি ট পনরচানলত হয়  

তানক কিকানর ি অনি ট বনল। এ অনি ট দুই ধরন ির। ের্া: নপ্র কিকানরি অনি ট ও যপাস্ট্ কিকানর ি অনি ট। এ 

অ নি ন টর  উনে ে হনল া পনরনশান ধ র সান র্ সান র্ আনর্ জক অনি য় ি, নব নধ  ব নহভূ জত ব্যয় ইতয ানদ উদঘাটি  কর া। 
 

৫ . ১ ২ অনিয় িসমূন হর প্রকারনভ্দ (Types of Irregularities): 

যেনকাি ধরনি র অনিয় ি, র্ভল  নববৃ নত  ( Mis statement ), কন প জান র শনি র  নবদ্যিাি ি ীনত  ও পদ্ধ নত র   ি ি-

কিিানয় ন্স ইত য ানদ কার নণ  অনি ট আপনি উত্থ ানপত  হনয়  র্ান ক।  কন প জান র শনি র  নবদ্যিাি  িীনত ও পদ্ধ নতর  ি ি-

কিিানয় ন্স তাৎেনণকভ্ানব  আনর্ জক েনত  ি া কর নল ও এ টি কন প জান র শন ির  সুি াি ি ষ্ট করন ত  পান র। 
 

৫.১ ২.১ অনিয় নির প্রকারনভ্দ: 

অনি টকালীি যে সকল অনিয়ি/অনি ট আপনি উত্থানপত যসগুন লানক নতিভ্ানি ভ্াি করা যেনত পানর: 

(১) সাধারণ অনিয় ি (Minor Irregularities); 

(২) গুরুতর অনিয় ি (Major Irregularities); 

(৩) অনধকতর গুরুতর অনিয়ি  (Serious Irregularities)।  
 

৫.১ ২.১.১ সাধারণ  অনিয় ি (Minor Irregularities): 

নিয় ি পনরপালনি  একই ধরনণর  ব্যতযয় (system Lapses) বারব ার করা হনচ্ছ নকন্তু এন ত শাখার বা অনফনসর 

কাজ কন ি জর  যকাি েনত হয়  িাই; নকন্তু েনতর সম্ভ াবি া য র্ন ক য েনত পান র। অ র্ জাৎ শাখার  অ ভ্য ন্তর ীণ ত দার নকর 

নশনর্নল্যর কারনণ যে সকল অনিয় ি করা হয় যসসকল র্ভ লভ্রানন্তসমূহ সাধার ণ অনিয় ি (Minor 

Irregularities) এ র  অন্তর্ভ জি। অভ্য ন্তরীণ নিরীেকনদর  দ্বারা উদ ঘাটিত এ ই অনিয় িগুনল ের্াসম্ভব ঘটিাস্থনল 

সংনশাধ ি করার যচষ্টা করা উনচত এব ং চূি  ান্ত সংনশাধি ি া হওয় া পে জন্ত শাখা ব্যবস্থ াপনকর ফনলাআপ করা উনচত। 

নিম্ননল নখত কার নণ সাধারণ অনিয় ি সংঘটিত হনয় র্ানক: 

(১ ) কি জব িনির অনফস আনদশ ি া করা; 

(২) জব যর ানটশি িা করা; 

(৩ ) যলজান র কাটাকাটি , ঘষািাঝা করা ও ওভ্ার রাইটিং এর  যেনত্র যকাি কি জচার ী কর্ত জক প্রিানণ কর ণ  স্বাের ি া 

করা; 
 

(৪) সাইি ন ব াি জ/যিাটিশ  য ব াি জ ি া  লািানিা ; 

(৫ ) ঋণ আনবদি ফর নি আনবদিকারীর স্বাের সংনেষ্ট কি জচার ী কর্ত জক পর ীো ি া কর া; 
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(৬) কনম্পউটানর যচক/ভ্াউচার  য পানস্ট্ ং নদনয় য পানস্ট্ ংকার ী কর্ত জক স্বাের ি া কর া; 

(৭ ) নিয় ি িানফক ফাইনলং িা করা ; 

(৮ ) ভ্াউচার ের্াের্ সংরেণ িা করা; 

(৯) নসনকউনরটি যস্ট্শিারী যরনজস্ট্ ার সুষ্ঠভু্ানব  পনরপালি িা করা; 

(১ ০ ) দানয়রকৃত িািলার আরনজ  িনর্নত সংরেণ িা করা; 

(১ ১ ) নদনিক যলিনদি যশনষ গু রু ত্ব পূণ জ যলজার/যর নজস্ট্ার  নির াপদ স্থ ানি িা রাখা ; 

(১ ২) কন প জান র শনি র নিকট দায় বদ্ধ ত ার সাইি নব াি জ ি া ল াি ান ি া; 
 

৫ . ১ ২. ১ . ২ গুরুতর অনিয় ি (Major Irregularities): 

যে সকল অনিয়নির জন্য কন প জান র শি  তাৎেনণ কভ্ানব েনতর  সম্মুখীি িা হনলও অদূর ভ্নবষ্যন ত েনতর সম্ভাবি া 

র্ানক বনল প্রতীয় িাি হয় যস সকল অনিয় িনক পদ্ধ নতিত অনিয় ি নহসানব নচনিত করা  হয় । এধর নণ র অনিয়নির 

জন্য  জরু নর নভ্নিনত ব্যবস্থ া যিয় া উনচৎ োনত এই অনিয় ি ের্াশীঘ্র দূরীর্ভত করা োয় এবং একই ধরনণর অনিয় নির 

পুিরাবৃ নি িা ঘনট।  পদ্ধ নতিত অনিয় িগুনলনক গুরুত্ব  অনুোয়ী যশ্র নণ নব ন্য াস কনর  কি গু রুত্ব পূণ জ নব ষয় গুন ল া দ্রুত 

নিস্পনি কনর আপনি সংখ্যা কিানত হনব । অনধক সংখ্যক পদ্ধ নতিত অনিয় ি সংঘটিত হয়  এিি 

শাখা/অনফস সমূনহর ব্যাপানর উর্ধ্ জ ত ি কর্ত জপেন ক জ রু নর নভ্নিনত  প্রনয় াজি ীয় ব্যবস্থ া গ্র হণ করনত বলা হয়।   
 

নি ম্ন নলনখত কারনণ গুরুতর অনিয় ি সংঘটিত হনয় র্ানক:   

(১ ) ভ্াউচার যর নজষ্টার সঠিকভ্ানব  পনরপালি িা করা; 

(২) আসবাবপত্র য র কি জ যর নজস্ট্া র পনরপালি িা করা; 

(৩ ) স্ট্ ক অব যস্ট্শিারী যর নজস্ট্ার  পনরপালি িা করা; 

(৪) অনি-নি ব জাপক েন্ত্র  পুি ভ্ জরণ  িা করা; 

(৫ ) শাখা ভ্ব ন ির  ভ্াড়া চ্যনির  য িয় াদ উিীণ জ হওয় ার  পর ও হালিাি াদ চ্যনি সম্পাদি িা করা; 

(৬) কনম্পউটান র র পাসওয় াি জ নিয় ন্ত্রণ কার ীর যি াপি ীয় ত া র ো ি া কর া এ ব ং অ নুন িানদত  কি জচার ীর অ নুিনত োড়া 

কনম্পউটার ব্যবহার করা; 

(৭ ) যেৌর্ স্বােনর  যচক হস্তান্তর  ি া করা; 

(৮ ) হালি ািাদ ছুটি র যর নজ স্ট্ার  (নল ভ্ য র কি জ যর নজস্ট্ ার ) সঠিকভ্ানব  পনরপালি  িা করা; 

(৯) যি াটিশ যবা নি জ নসটি নজ ি  চাট জার  ি া ল াি ান ি া; 

(১ ০ ) শাখায় সার্কজ লার ইনন্ড ি যর নজষ্টার হালি ািাদ ি া করা; 

(১ ১ ) সরকানর র াজ স্ব সঠিকভ্ান ব  নিণ জয় ও ত া নি য় নিত  পনরন শাধ  িা করা; 

(১ ২) একই শাখায় কি জরত  কি জচার ীন দর  য েন ত্র ব দনলর আনদশ সংি ান্ত প্রধাি কা ে জালন য়র নি ন দ জশি া পালি  ি া করা; 

(১ ৩ ) বরােকৃ ত কনতপয় নিয়ন্ত্রণ নোগ্য ব্যয় খানত বানজট অনতনরি  খর চ কর া এব ং ের্াের্ কর্ত জপনের কাে যর্নক 

অনুনিাদি িা যিয় া; 

(১ ৪) Encumbrance Notice (E/N) জার ী িা করা ইতয ানদ। 
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৫ . ১ ২. ১ . ৩ অ নধকতর গুরুতর অ নিয় ি (Serious Irregularities): 

গুরুত র অনিয় ি (SI) হল ঐ সিস্ত অ নি য়ি োর ফন ল কন প জান র শন ি র সমূ হ েনত ইনতািনধ্য সংঘটিত হনয় যিন ে 

অর্বা অনতশীঘ্রই সংঘটিত হনত  পানর । যে শাখায়  SI যশ্রনণর্ভি  অনিয় ি পাওয়া োয়  যসগুনলা জরু নর  নভ্নিনত 

প্রন য় াজ ি ীয় ব্যবস্থ া ি া য িয় া হন ল  কন প জানর শন ির  স মূহ েনত হওয় ার সম্ভাবি া র্ানক এবং এই জন্য জরু নর  নভ্নিনত 

ব্যবস্থ া  গ্র হণ  কর া অ পনর হাে জ।  প্রধ াি ত নি ম্ন নলনখত যলিন দিসমূ হ গুরুতর অনিয়ি (SI) নহসানব যশ্রনণর্ভি: 

(ক) যে সিস্ত অনিয়নির ফনল Fraud/Forgery সংঘটিত হনয়নে, 

(খ) যে সিস্ত অ নিয়নির ফলশ্রুনতন ত অদূর ভ্নবষ্যন ত েনতগ্র স্থ হওয় ার প্রচ্যর সম্ভাবিা নবদ্যিাি এবং 

(ি ) যে সিস্ত অনিয় নির জন্য জরু নর  নভ্নিনত উর্ধ্ জত ি কর্ত জপন ের প্র শাসনিক ব্যবস্থ া গ্র হণ করা প্রনয় াজি  হয়। 

 

যে যকাি ধরনণর  জানলয় ানত /প্রতারণ া /অনিয় নির িাধ্যনি কন প জান র শন ি র আনর্ জক েনত  সাধ ি । য েিি : 

(১ ) নবনধ বনহভূ জত ভ্ানব বন্ধকী দনলল  সম্পাদি িা করা; 

(২) বন্ধকী সম্পনির মূল দনলল এব ং প্রনোজয যেনত্র বায় া দনলল, আরএ স, নসএস, এসএ, এসএ নিউনটশি গ্র হণ িা 

করা; 

(৩ ) সার্কজ ল ার  অ নুোয় ী পচ জা গ্রহণ  িা করা; 

(৪) হাল  িাি াদ খাজি ার  রনশদ ি া যিয়া; 

(৫ ) বন্ধকী সম্পনির সাইট িযাি  ও যিৌজা িকশা িা যিয় া; 

(৬) সীিানতনরি  দায়, যখলানপ  ঋনণর  নকনস্ত আদানয় র যেনত্র, ঋণসীিা িবায়নি র যেনত্র যকাি অনিয় ি করা; 

(৭ ) ব ন্ধককৃত  সম্পনির যরনজ নষ্ট্রকৃত দনললানদ ের্াসিনয়  সং নেষ্ট  সাব যর নজ নি অনফস যর্নক সংগ্র হ িা করা; 

(৮ ) িঞ্জুরীপনত্রর শত জানুোয় ী সঠিকভ্ানব  দনললপত্র/বীিা ইতয ানদ সম্পাদি িা কনর  জািািন তর উপর কন প জান র শনি র 

অ নুকূ নল  সঠিকভ্ান ব চাজ জ সৃ নষ্ট /নিয় ন্ত্রণ প্রনতষ্ঠাকরণ ব্যনতনরন ক ঋণ নবতরণ করা; 

(৯) শাখা কর্ত জক িািলার নিউ যি ট ি ানয়রী পনরপালি ি া করা  এবং িািলা নিষ্পনিনত প্রনয় াজি ীয় ব্যবস্থ া িা যিয় া; 

(১ ০ ) বন্ধকী দনলনল  শাখার একজি  কি জচার ী স্বােী নহসানব ি া র্াকা; 

(১ ১ ) দনলল ানদর রনশদ দনললদাতা  কর্ত জক নি সচাজ জ ি া করা; 

(১ ২) ঋণ গ্রহীতার  নব নিনয় ানি ব্যাপক ঘাটনত  যর নখ যচক নবতরণ করা; 

(১ ৩ ) বন্ধকী সম্পনির /স্থ াপিানদর নস্থর নচত্র গ্র হণ িা করা; 

(১ ৪) জািািনতর ধার াবানহক দনলল-পচ জানদ অথ্য জাৎ Chain Documents গ্রহণ ব্যনতন রন ক ঋণ প্রদাি /নবতরণ; 

(১ ৫) Mortgaged সম্পনির দনলল /আংনশক সম্পনির দনলল যি াপনি হস্তা ন্তর। Mortgaged Property 

এ র  দখল সম্পন ক জ শাখার দানয় ত্ব প্রাপ্ত কি জচার ীন দর উদাসীি ত ার  ফনল সম্পনি হাতোড়া হনয় োওয়া; 

(১ ৬) ের্াের্ ঋণ প্রনসনসং নফ আদায়  িা করা; 

(১ ৭) নিথ্যা তথ্য  নদনয়  ঋণ গ্রহণ  করা; 

(১ ৮) বন্ধকী সম্পনির দখল নিনিত ি া কনর যচক নবতরণ করা; 

(১ ৯) জাল/র্ভয় া দনলল/পচ জা দানখল  কর া। 

(২০) সরকানর িট এর যেনত্র  প্রনোজয দনললানদ গ্র হণ  িা করা  ইতয ানদ। 
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৫.১ ৩ শানস্ত (Punishment): 

শানস্ত হল বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিা ন্স কনপ জান রশন ি র  কি জচার ীন দর  র্ভল/অ পর ান ধ র জন্য  কন প জান র শন ি র 

ব্যবস্থ াপিার দ্বারা যি ওয় া একটি ব্যবস্থ া । শানস্তন োগ্য অপর াধ হল এিি কি জকান্ড োর  জ ন্য উচ্চত র  ব্যব স্থ াপিা 

প্রশাসনিক পদনেপ নিনত চায় ।  নির ীেনকর উনচত অসদাচরণ/ত্রুটি/অনিয় নির  িাত্রা বা পনরিা ণ সিাি করা এবং 

আইনসনসর প্রধাি সহ উচ্চতর  ব্যব স্থ াপি ান ক নর ন পাট জ কর া। 

 

৫ . ১ ৪ অনি টরনদর জ ন্য পুরষ্কার/উ ৎসাহ (Rewards / Incentives for Auditors): 

নিরীোর সিয়  অসাধ ারণ  কাজ করার জন্য পুরস্কৃত করা হনব  যেিি :  যকাি জানলয় ানত, অনি টর দ্বারা উদঘাটিত বড় 

ধর নণর  জ ানলয় ানত ো কন প জান র শন ির  নব শাল  আনর্ জক েনত  হ্রাস কন র । এ ই য েন ত্র নি র ীেকর া কনপ জান র শি  য র্ন ক 

পুরস্কার/উেীপিা পাওয়ার যোগ্য হনবি, ো কন প জানর শন ির  নি র ীেকন দর  কি জস্প ৃহা বৃ নদ্ধ নত  সহায় ক হন ব। 

 

৫ . ১ ৫ অভ্য ন্তরীণ নিরীোর পনর  সিাপিী সভ্া (Wrap-up Meeting after Internal 

Audit): 

নিরীোর সিয় নকছু নকছু অনিয় ি ঘটিাস্থ নল ই সংনশাধি করা হয় । নিরীো দলন ক অবে ই প্রনতন বদনি ত্রুটি বৃ নদ্ধ  

হনচ্ছ নক িা বা নকছু বাদ পড়নল া নক িা  তার উপর যজার  নদনত হনব।  যসই আনলানক, নিরীোর সিাপিী নদনি 

শাখা/অনফস প্রধানি র সানর্ একটি সভ্া করনত হনব । এই নবঠনক অনি ট চলাকালীি সিনয় অনি টরনদর উত্থানপত 

আপনির নবষনয় একটি সাধারণ আনলাচিা অনুনষ্ঠত হনব। শাখা অনফস েনদ প্রনোজয যেনত্র ের্াের্ জব াব ও 

প্রিাণনকর িাধ্যন ি নিরীেকনক সন্তুষ্ট করনত পানর, তাহনল  ঐকিনত যর নভ্নিনত আপনি নিষ্পনি করা যেনত পানর । 

উত্থানপত অনি ট আপনিগুনলও শাখা ব্যবস্থ াপিার  কানে সিাপিী নবঠন ক উত্থাপি করা হয়। 
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অ ধ্যা য়-৬   

 

৬.০  বনহিঃ নিরীো (External Audit): 

৬.১  ভূনিকা (Introduction): 

বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাই িান্স কনপ জান র শি  আন দশ, ১৯৭৩ (রাষ্ট্রপনতর আনদশ িের-৭ , ১ ৯৭৩ ) এবং বাংলানদশ 

হাউজ নবনডং ফাইিান্স কন প জান র শি (সংনশাধি ) আইি , ২০ ২১ (২০ ২১ সানলর ২৫ িের আইি ) অনুসানর বাংলান দশ  

হাউজ নবনডং ফাই িান্স কনপ জান র শন ির  োব ত ীয় কি জকান্ড বনহিঃ নিরীো দল কর্ত জক নি র ীোন োগ্য। ব নহিঃ নি র ীো ২ (দু ই) 

প্রকার ের্া:   

(১ ) বানণনজযক নিরীো   

(২) সংনবনধবদ্ধ  নির ীো । 

 

৬.২ বানণনজ যক নিরীো (C omme rc ial  Audit ): 

বাংল ানদশ সরকানরর  কম্পনে ালার এন্ড  অনি টর যজি ানরল এ র তত্ত্বাবধান ি বানণনজয ক নির ীো  অনধদপ্তন র র  কি জচার ীবৃ ি 

কন প জান র শন ি র  িাঠ পে জানয় র  অনফসসমূহ  এবং  প্রধাি  কাে জাল নয় র  নহসাব নির ীো  কনর  র্ানকি।  কম্পনোলার  এ ন্ড  অনিটর 

যজ িানর ল অনফস কর্ত জক প্রণীত  অনি ট ম্যানুনয়নলর ৭ ৮ ২ ধার া য় ব নণ জত নবধাি যিাতানবক সরকানর বানণনজয ক নিরীো 

পনরচানলত হয়।   

 

বানণনজ যক অ নি ট অ নধ দপ্তর  কর্ত জক উত্থ ানপত  আপনিন ক ০ ৪ (চার) টি স্তন র ভ্াি করা োয়:  

(ক) সাধারণ অনিয় ি /Non Serious Finacial Irregularities (Non SFI);  

(খ) গু রু ত র আন র্ জক অনিয় ি/Serious Finacial Irregularities (SFI); 

(ি ) খসড়া অনুনচ্ছদ (Draft Para);  

(ঘ) সংকলির্ভি অনুনচ্ছদ (Compiled Para)।   

 

(ক) সাধারণ অনিয় ি  (Non SFI);  

যোট-খাট অনিয়নির কারন ণ যে সব অনি ট আপনি উত্থানপত হয়  তা Non SFI অনুনচ্ছদ নহসানব  গৃহীত।  নিরীোকানল 

তাৎেনণকভ্ানব নিষ্পনি করা সম্ভব হয় নি অর্চ যত িি গুরুত্ব পূণ জ িয়  অ র্ব া স্থ াি ীয় কর্ত জপে পরব ত ী কান ল এ নবষন য় 

ের্াের্ ব্যবস্থ া অবল েি করনত পানরি বা করনবি বনল  অিীকার কনরনে ি এিি আপনিই Non SFI অনুনচ্ছদ নহসানব 

ি ণ্য ।  

 

 

(১ ) Non SFI অনুনচ্ছনদর জব াব যদয়ার পদ্ধ নত :   

Non SFI অনুনচ্ছনদর জব াব  শাখা অনফস হনত  আঞ্চনলক কাে জালয় এর  িাধ্যন ি অর্বা শাখা /আঞ্চনলক কাে জাল য় 

এব ং সংনেষ্ট নবভ্াি হনত সদর দপ্তর অনি ট নবভ্ানির  িাধ্যনি বানণনজযক নিরীো অনধদপ্তনর র স্ব-স্ব আঞ্চনলক 

কাে জাল নয় র উপ-পনরচালক বরাবর যপ্ররণ করা হয়।  জব াব প্রদানি র জন্য সাধারণ ত ২১ নদি সিয় যদয় া হয় ।  নি নদ জষ্ট 

সিনয়র িনধ্য জ ব াব ব ানণ নজযক নি র ীো অ নধ দপ্তন র র আঞ্চনল ক কাে জাল নয় য প্রর ণ ি া করা হনল অর্বা যপ্রনরত জব াব 

সনন্তাষজি ক িা হনল Non SFI অনুনচ্ছদ SFI অনুনচ্ছনদ রূপান্তনর ত হওয়ার সম্ভাবি া র্ানক।  এ জন্য সকল শাখা  

ম্যানিজ ার/আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রধাি এবং নবভ্াি ীয় প্রধাি নক প্রার্নিক প্রনতনব দি প্রানপ্তর অিনধ ক ১ ০ (দশ) 
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নদনি র িনধ্য প্রনোজয  প্রিাণক কািজ পত্রসহ Non SFI অনুনচ্ছনদর  জবাব সদর দপ্তর, অনি ট নবভ্ানি  যপ্ররণ  করন ত 

হনব ।  

  

 

( ২) Non SFI অনুনচ্ছদসমূহ  নিষ্পনির জন্য বানণনজয ক নিরীো অনধদপ্তনর র সানর্ নদ্ব-পানেক আনল াচিা সভ্ার 

আনয় াজি : 

Non SFI অনুনচ্ছদসমূ হ নি ষ্পনির  লন েয  িাঠ পে জান য়  সংনেষ্ট ব ানণ নজ য ক নির ীো কাে জাল নয় র  প্রনত নি নধ , অনি ট 

নবভ্ানি র নবভ্ািীয়  প্রধাি , সংনেষ্ট আঞ্চনলক কাে জাল নয়র প্রধাি এব ং নবভ্ািীয় প্রধানির  উপনস্থনতন ত নদ্ব-পানেক 

আনল াচিার িাধ্যন ি উনেখনোগ্য সংখ্যক Non SFI অনুনচ্ছদ নিষ্পনির ব্যবস্থ া করা োয় । এে াড়া সনন্তাষজি ক 

জব াব ও প্রিাণনকর আনল া নক বানণনজযক অনি ট অনধদপ্তনর র উপ-পনরচালক িনহাদয় আপনিগুনলা নিষ্পনি করার 

েিতা সংরেণ কনরি। 

 

(খ) গু রু ত র আন র্ জক অনিয় ি/Serious Finacial Irregularities (SFI): 

চ্যনর, আত্মসাৎ, জানলয় ানত , প্রনতষ্ঠানির অ ন র্ জর অ পব্যব হার , সর কানর  অন র্ জর  েনত  ইত যানদ গু রু তর  আনর্ জক অনিয় িনক 

Serious Financial Irregularities (SFI) নহসানব নচনিত করা হয়।   

 

ব ানণ নজ যক অ নি ট অ নধ দপ্তর  কর্ত জক SFI অনুনচ্ছদসমূ নহর জব াব ৩  (নতি ) সপ্তানহর  িনধ্য যপ্ররনি র অনুনর াধ জানিনয় 

পত্র জা নর করা হয় ।  নি ধ জানরত সিনয় র িনধ্য  জ ব াব ি া পাওয় া য ি নল  নকংব া জ ব াব সনন্তাষজ ি ক ি া হনল ২ সপ্তানহর 

ব্যবধান ি দুইটি তানিদপত্র ইসুয  করা হয় । এ িনিভ্ান ব নিধ জানর ত  সিয় অ নতব ানহত হওয় ার  পন র অ িীিাংনসত  SFI 

অনুনচ্ছদগুনল খসড়া অনুনচ্ছদ নহসানব উন্নীত হওয় ার সম্ভবিা র্ানক। 

 

(১ ) SFI অনুনচ্ছনদর জবাব প্রদ ানি র নিয় ি: 

SFI অনুনচ্ছনদর জব াব শাখা /আঞ্চনলক কাে জালয়  হনত সর াসনর  প্রধাি  কাে জাল নয় র উপ-িহাব্যবস্থ াপক , পনরপালি 

নবভ্াি-এর  বরাবনর নতি প্রনস্থ জব াব যপ্ররণ করনত হনব।  SFI অ নুন চ্ছন দর  জ ব াব প্রধ াি কাে জাল নয় র  িন্তব্যসহ সন ব জাচ্চ 

৩  (নতি ) সপ্তান হর িন ধ্য অ র্ জ িন্ত্র ণ াল নয়  অ বে ই যপৌ ুঁ োনত হয় । সুতর াং SFI অনুনচ্ছনদর জব াব  বানণনজ যক নি রীো 

অনধদপ্তনর র উপ-পনরচালনকর স্বােনরর নদি হনত অিনধ ক ১ (এ ক) সপ্তানহর িনধ্য শাখা /আঞ্চনলক কাে জালয় এব ং 

সংনেষ্ট নবভ্াি হনত প্রনয় াজিীয় প্রিাণক /কািজপত্রসহ সদর দপ্তর , পনরপালি  নবভ্ানি  যপৌুঁোনি া নিনিত করন ত হনব ।  

 

( ২) অ র্ জ িন্ত্রণ াল নয় র  প্রনত নি নধ র  সভ্াপনত নত্ব  নত্র-পেীয়  সভ্ার আনয় াজি: 

আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি  নব ভ্াি , অ র্ জ িন্ত্র ণ াল য়  এ র  প্রনতনিনধ , বানণনজ যক নির ীো অনধদপ্তনর র উপ-পনরচালক, সদর দপ্তর, 

পনরপালি নবভ্ানি র নবভ্াি ীয় প্রধাি  (প্রনয়াজনি সংনেষ্ট উপ-িহাব্যবস্থ াপক এবং সংনেষ্ট শাখা ম্যানিজ ার/আঞ্চনলক 

কাে জাল ন য় র প্রধাি ) এর উপনস্থনতনত নত্র-পেীয়  সভ্ার আনয় াজি কনর SFI অনুনচ্ছদসমূহ নিষ্পনির সুপানরশ করা 

হয় । এ সভ্া আনয় াজন ি র পূনব জ অ নুন চ্ছদওয় ার ী কাে জপত্র শাখা / আঞ্চনলক কাে জালয় এব ং সদর দপ্তনরর নবনভ্ন্ন নবভ্াি 

হনত  সদর দপ্তনরর পনরপালি নবভ্ানির িাধ্যনি আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি  নব ভ্াি , অ র্ জ িন্ত্রণ াল য়  এব ং বা নণ নজয ক নিরীো 

অনধদপ্তনর র সংনেষ্ট িহাপনরচালক বরাবর যপ্ররণ করনত হয় । নত্র-পেীয়  সভ্া অনুষ্ঠানির ন্যযিত ি ৭ (সাত ) নদি পূন ব জ 

সকল প্রিাণক /কািজ পত্রসহ কাে জপত্র সংনেষ্ট দপ্তনর  পাঠানত হনব ।  
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(ি ) খসড়া অনুনচ্ছদ (Draft Para):  

SFI অনুনচ্ছদসমূহ সংনেষ্ট অনফন স যপ্ররন ণ র পর েনদ জবাব পাওয় া িা োয়  বা প্রাপ্ত জব াব সনন্তাষজিক িা হয়  তা 

হনল  সনচব , আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি  নব ভ্াি , অ র্ জ িন্ত্র ণ াল য়  ব র াব র অ নি ট অ নধ দপ্তন র র  িহাপনরচাল ক কর্ত জক ২৮ নদি সিয় 

নদনয়  আধা-সরকারী পত্র (নি,ও) যল খা হয়।  উনেনখত সিনয় র িনধ্য যকাি জব াব পাওয় া িা  যিনল বা প্রাপ্ত জব াব 

সনন্তাষজি ক িা হনল সংনেষ্ট অনুনচ্ছদটি চূড়া ন্তভ্ানব বাংলানদনশর কম্প নে ালার এন্ড অনি টর যজি ানর ল এর অনি ট 

নর ন পান ট জ অ ন্তর্ভ জি কর ার ল নেয কম্প নে ালার এন্ড অনি টর যজিান রল িনহাদয় বরাবর উপস্থ াপি করা হয় । যেনহতু 

অনুনচ্ছদটি খসড়া নহসানব কনম্পাে লার এন্ড অনি টর যজিারাল  িনহাদয় বরাবন র অনুনিাদনি র জন্য উপস্থ াপি করা 

হয় , যসনহতু ইহানক খসড়া অনুনচ্ছদ বল া হয় । SFI অনুনচ্ছনদর চূড়ান্ত রূপ হল খসড়া  অনুনচ্ছদ।  

(ঘ) সংকলির্ভ ি অনুনচ্ছদ (Compiled Para):  

খসড়া অনুনচ্ছনদর জব াব সনন্তাষজিকভ্ানব প্রদাি করা িা হনল  তার নকছু নকছু অনুনচ্ছদ বানণনজ যক নহসাব নিরীো 

অনধদপ্তনর র িহাপনরচালক িনহাদনয়র অনুনিাদিিনি সংকলির্ভি করার জন্য Comptroller & Auditor 

General (CAG) িনহাদনয় র নিকট যপ্ররণ করা হয় । উি অনুনচ্ছদগুনলা CAG িনহাদনয় র অনুনিাদি প্রাপ্ত হনয় 

নি র ীোর  ব ানষ জক প্রনত ন ব দনি মু দ্রণ  কন র িহািান্য  র াষ্ট্রপনত র  নি কট হস্তান্তর কর া হয় । নি র ীোর  ব ানষ জক প্রনত ন ব দনি 

অ ন্তর্ভ জি এ সকল মুনদ্রত অনুনচ্ছদই সংকলির্ভি অনুনচ্ছদ।  অতিঃ পর এ সকল সংকলির্ভি অনুনচ্ছদ সংসদীয়  

Public Accounts Committee (PAC) যত যপ্ররণ করা হয় ।  

(১ ) সংকলির্ভি অনুনচ্ছনদর জব াব প্রদানি র পদ্ধ নত:   

সংকলির্ভি অনুনচ্ছনদর জবাব সরাসনর PAC যত  যপ্ররণ করা োয়  িা।  িন্ত্রণ াল নয় র  নিন দ জন শ িান ঝ িান ঝ 

অনুনচ্ছদনভ্নিক জ বাব  অ র্ জ িন্ত্র ণ ালন য় য প্ররণ  করন ত হয়।  যপ্রনর ত  জ ব াব  সন ন্তাষজি ক হনল  য সগু নল া িন্ত্র ণ ালয়  পে জানয়  

সংরেণ কনর রাখা হয়। PAC এর সভ্া অনুনষ্ঠত হনল এ স কল জবাব তখি নবনব চিার জন্য উপস্থ াপনির লনেয 

প্রর্ন ি ব ানণ নজ য ক নির ীো অনধ দপ্তন র  য প্ররণ  কর া হয়।  ব ানণ নজ য ক নি র ীো অ নধ দপ্তর  কর্ত জক উি  জ ব াব  পে জান ল াচি া 

কন র  িন্তব্যসহ নসএ নজ  কাে জাল নয়  য প্রর ণ  কন র । নসএ নজ  কাে জাল য় িহাপনর চাল ন কর প্রদি ি ন্তনব্যর  সঠিকতা োচাই 

কনর  নসএনজ 'র িন্তব্যসহ জাতীয়  সংসনদর পাবনলক  একাউিস্ কনিটির সভ্ায় উপস্থ াপি কনর ।  
 

Non SFI অনুনচ্ছদনক  SFI অনুনচ্ছনদ রূপান্তর এব ং SFI অনুনচ্ছদনক Non SFI অনুনচ্ছনদ রূপান্তরসহ অন্য যে 

যকাি প্রকার নিষ্পনি সংি ান্ত যঘাষণা বানণনজযক নিরীো অনধদপ্ত র  কর্ত জক য ে পন ত্রর িাধ্যন ি জানর /বাস্তবায় ি করা 

হয়  তানক জানরপত্র বনল।  উি জানরপত্র শাখা /কাে জাল য় কর্ত জক সঠিকভ্ান ব  সংর েণ করা আব ে ক।  শাখা /কাে জাল য়ন ক 

উি জানরপত্রসমূহ সঠিকভ্ানব িনর্র্ভি করনত  হনব।   
 

৬.৩ সংনবনধবদ্ধ  নিরীো (Statutory Audit): 
 

(১) কন প জান র শি ের্াের্ভ্ানব উহার নহসাব সংরেণ করনব এব ং নহসানবর ব ানষ জক নববর ণী প্রস্তুত করনব । 

(২) Bangladesh Chartered Accountants Order, 1973 (P.O. No. II of 1973) এ র 

Article 2(1)(b) এ সংজ্ঞানয় ত ২ (দু ই) জ ি ‘Chartered Accountant’ দ্বারা কন প জান র শন ি র নহসাব নিরীো 

করনত হনব । 

(৩) নিরীনেত Chartered Accountant কন প জান রশন ি র সকল য র কি জ দনলল দস্তানবজ, ি ি দ ব া ব্যাংনক 

িনচ্ছত অ র্ জ, জািািত, ভ্ান্ডার এব ং অন্য ান্য সম্পনি নিরীো করনত পারন বি । 

(৪) Chartered Accountant কন প জান র শনি র নিরীো সম্পন্ন কনর নিরীো প্রনতনবদি সরকার, কন প জানর শি ও 

প্রনোজয যেন ত্র সংনেষ্ট সংস্থ ার নিকট যপশ করনব ।  
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অ ধ্যা য়- ৭ 

 

৭.০ নবনশষ নিরীো (Special Audit): 
 

৭.১  সংজ্ঞা (Definiti on ): 

নবনশষ উনে নে, নবনশষ সিনয় ও নবনশষভ্ানব িঠিত নিরীো দল দ্বারা যকাি অনফনসর সংঘটিত যকাি গুরুতর 

অনিয়নির িভ্ীনর নিনয় োচাই এব ং ঘটিার পনে বাস্তব ত থ্য প্রিাণ সংগ্র হপূব জক ত া মূল্যায়নির িাধ্যনি ব্যবস্থ াপিা 

কর্ত জপেন ক যি াচরীভূত করাই নবনশষ নিরীো।  

 

৭.২  নবনশষ নিরীো দল িঠি  ( Sp ecial  Audit  T e am build  up ): 

কন প জান র শন ি র পনরচালিা পষ জদ/যচয় ারম্যাি/ব্যবস্থ াপিা পনরচালক/উর্ধ্ জতি কর্ত জপনের নিকট পত্র পনত্রকার িাধ্য নি 

নকংবা প্রাপ্ত অনভ্নোনির নভ্নিনত যকাি অনফন সর অনিয়ি, দুি ী নত ও অব্যবস্থ াপিা সম্পন ক জ ত থ্য প্রিাণানদ প্রানপ্ত 

সানপন ে কন প জানর শন ির পনরচালিা পষ জদ/যচয় ারম্যাি/ব্যবস্থ াপিা পনরচালনকর নি ন দ জশি ন ি যকাি নবনশষ নিরীো 

কাে জ সম্পাদি করনত হনল সদর দফত নরর নিরীো নবভ্ানি র উপিহাব্যবস্থাপক/নবভ্ািীয় প্রধাি ব্যবস্থ াপিা 

পনরচালক এ র অনুনিাদিিনি নবনশষ নিরীো দল িঠি কনর নদনব ি । অনিয় ি/দুিী নত/অব্যবস্থ াপিা এ র প্রকৃনত 

অনুোয় ী নবনশষ নিরীো দনল একানধক নবভ্ানি র এব ং িাঠ পে জান য় র কি জচার ীনদর অ ন্তর্ভ জি করা যেনত পানর। 

 

৭.৩ নবনশষ নিরীোর যেত্র  (Special Audit area): 

সাধারণত : গুরুতর অনিয় ি সংঘটনির আভ্াস/প্রিাণ পাওয়া যি নল এব ং তার যপ্রনেনত নবনশষ নিরীোর 

প্রনয় াজি ীয়তা অনুভূত হনল নবনশষ নিরীোর নি ন দ জশি া প্রদাি করাসহ আনদশ নদনত হয় । তন ব সাধারণ ভ্ানব নিনম্ন াি 

অনিয় ি সংঘটনির কারনণ এবং স্বাভ্ানবক নিরীোয় সংঘটিত অনিয়িসমূহ উদঘাটিত ি া হনল নকংবা উদঘাটি সম্ভব 

ি া হনল নবনশষ নিরীো সম্পাদি আবেক হনয় পনড় ।  
 

(ক) কন প জানর শন ি সংঘটিত জানলয় ানত, আত্মসাৎ, নবোসভ্ি, আনর্ জক েনত সংি ান্ত অনিয় ি;  

(খ) কন প জানর শন ির সম্পদ চ্যনর ব া হারানিা;  

(ি) ঋণ প্রদানি দুি ী নতর অনভ্নোি;   

(ঘ) অনফন সর অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ব্যবস্থ ার অবি নত;  

(ঙ) অন্য ান্য অনিয় ি োর জন্য কন প জান র শন ি র আনর্ জক েনত হনয় নে ব া হওয়ার সম্ভাবি া আনে ইতয ানদ। 

 

৭.৪  নবনশষ নির ীো পদ্ধ নত এব ং প্রনতনবদি দ ানখল  (Special Audit Procedure and Report 

Submission):  

নবনশষ নিরীোর জ ন্য কাে জপনর নধ নি ধ জার ণ করা র্াকনব। কাে জপনর নধ র আওতায় নবনশষ নিরীোয় নবনশষ যকাি 

গু রু ত র অনিয় নির প্রকৃনত/ব্যাপকতা নি ণ জনয় র জ ন্য সংনেষ্ট অনফনসর একটি নি নদ জষ্ট সিয় কাল নি ধ জার ণ করা হনব । 

যকাি অনফস নবনশষ নিরীোর প্রনয় াজি ীয়তা যদখা নদনল ন িন ম্নািভ্ানব সম্পাদি করনত হনব : 

 

(ক) নবনশষ নিরীো দল নিরীোকালীি সিনয় কাে জ পনরনধর আওতায় অনিয় নির িভ্ীনর নিনয় নি র ীোকাে জ 

সম্পাদি করনব ি। নিরীো পনরচালিার জ ন্য নি ধ জানরত সিনয় নি র ীোকাে জ সম্পন্ন ি া করা যি নল ব্যবস্থ াপিা 

পনরচালক এ র অনুনিাদনির যপ্রনেনত সন ব জাচ্চ ২ (দু ই) বার নিরীোর সিয় বৃ নদ্ধ করা োনব ; 
 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 42 

  

(খ) প্রাপ্ত অনিয় নির গুরুত্ব ানুোয়ী অভ্য ন্তরীণ নিরীোর িত প্রনতনবদি প্রণয়ি করনত হনব। অভ্য ন্তরীণ নিরীো 

প্রনতনবদনির ন্যায় সাধারণ ও গুরুতর আপনির নবষয়গুনল া নিরীো প্রনতনবদনি অ ন্তর্ভ জি করনত হনব। তন ব অ র্কস্থ নল 

নিষ্পনিকৃত আপনিসমূহ ও জব াবসহ নিরীো প্রনতনবদনি পৃর্কভ্ানব উনে খ র্াকনব ; 

 

(ি) নবনশষ নি র ীোকাে জ যশষ হওয়ার সন ব জাচ্চ ১ ০ (দশ) কাে জনদব ন সর িনধ্য নবনশষ নিরীো দল নিরীো নবভ্ানি র 

উপ-িহাব্যবস্থ াপক/নবভ্ািীয় প্রধাি বরাবর নিরীো প্রনতনবদি দানখল করনব ি; 
 

(ঘ) নিরীো নবভ্ানি র উপ-িহাব্যবস্থ াপক/নবভ্ািীয় প্রধাি নিরীো প্রনতনবদনি অনভ্যুি কি জচার ীন দর ব্যাখ্যা তল ব 

করনব ি এব ং তার অনুনলনপ সংনেষ্ট নবভ্াি/আঞ্চনলক কাে জাল নয় যপ্ররণ করনবি । তল বকৃত ব্যাখ্যার জব াব প্রদানি র 

জ ন্য অনুর্ধ্ জ ১ ৫ (পনি র) কাে জনদব স সিয় নদনব ি । ব্যাখ্যা তল বপন ত্র সংনেষ্ট কি জচার ীর অবি নতর জ ন্য উনে খ র্াকনত 

হনব য ে, নি ধ জানরত সিনয়র িনধ্য ব্যাখ্যার জব াব নিরীো নবভ্ানি ি া যপৌুঁোনল ধ ন র যিয় া হনব সংনেষ্ট কি জচার ীর যকাি 

বি ব্য য ি ই এব ং নিরীো নবভ্ানির উপ-িহাব্যবস্থ াপক/নবভ্ািীয় প্রধাি নবষয়টি একতর ফাভ্ানব চূড়ান্ত করনব ি। 

সংনেষ্ট কি জচার ীর ব্যাখ্যা তল ব পনত্র আনর া উনে খ র্াকনব য ে সংনেষ্ট কি জচার ী তার জব ানবর অনুকূনল দানলনলক 

প্রিাণসহ জব াব সরাসনর নিরীো নবভ্ানির উপ-িহাব্যবস্থ াপক/নবভ্ািীয় প্রধাি এ র নিকট নি ধ জানর ত সিনয় র িনধ্য 

যপ্ররণ করনব ি ;  

 

(ঙ) নিরীো নবভ্াি, নব নশষ নিরীোর িাধ্যনি প্রাপ্ত প্রনতনবদি ও দায় ী কি জচার ীন দর কাে যর্নক ব্যাখ্যার জব াব 

পাওয়ার পর ত া োচাই ব াোইপূব জক অব্যাহনত প্রদািন োগ্য কি জচার ীন দর ন ক অব্যাহনত প্রদানি র সুপানরশ করনব ি। 

অবনশষ্ট দায় ী কি জচার ীন দর নবরুনদ্ধ খসড়া অনভ্নোিিািা প্রণয় ি কনর প্রশাসনিক ব্যবস্থ া গ্র হনণ র সুপানরশ কনর 

নবনশষ নিরীো প্রনতনবদিসহ জব াব প্রশাসি নবভ্ানি যপ্ররণ করনব ি। প্রশাসি নবভ্াি নবভ্ািীয় নিরীো কাে জালয় 

হনত প্রাপ্ত তথ্য াবলী অনধকতর োচাই ব াে াইপূব জক চূড়ান্ত অনভ্নোিিািা প্রণয়ি কনর ব্যবস্থ াপিা পনরচালক িনহাদয় 

সিীনপ উপস্থ াপি করনব ি । ব্যব স্থ াপিা পনরচালক িনহাদনয়র সদয় নসদ্ধান ন্তর যপ্রনেনত অব্যাহনত প্রাপ্ত 

কি জচার ীন দর ন ক অব্যাহনত পত্র জানর করনবি এব ং প্রনতনবদনি জনড়ত প্রশাসনিক ব্যবস্থ া গ্র হণন োগ্য কি জচার ীন দর 

নবরুন দ্ধ প্রশাসনিক ব্যবস্থ া গ্র হনণ র নিনিি প্রশাসি নবভ্ািনক অনুনিাদি প্রদাি করনব ি।    
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অ ধ্য ায়-৮ 

 

৮.০ তথ্য ও য োিানোি প্রযুনি নির ীো (Information & Communication Technology Audit): 
 

প্রনতষ্ঠানি র ত থ্য প্রযুনিিত অবকাঠানিা, এনিনকশি, তথ্য ব্যবহার, তথ্য ব্যবস্থ াপিা, ত থ্য সম্পনক জত িীনতিালা, 

পদ্ধ নত ও কি জপ্রনি য় া গ্র হণনোগ্য িাি ব া প্রনতনষ্ঠত ি ীনতিালার সানপন ে পরীো ও মূল্যায় ি করাই তথ্য ও 

যোিান োি প্রযুনি নিরীো (ICT Audit)। প্রনতষ্ঠানির তথ্য ও যোিান োি প্রযুনি ব্যবস্থ া এব ং সংনেষ্ট 

উপাদািসমূ হ প্রনতষ্ঠানির সম্পনদর সুরো, ত থ্য-উপাি ও পদ্ধ নতর শুদ্ধ তা বজ ায় য র ন খ প্রাসনিক ও নি ভ্ জর ন োগ্য ত থ্য 

প্রদাি করনত পারনে নক িা ত া তথ্য  ও যোিান োি প্রযুনি নিরীো (ICT Audit)-এ র িাধ্যনি নিরূপণ করা হনয় 

র্ানক। নবদ্যিাি আইি পনরপালন ির িাধ্যনি প্রনতষ্ঠানি র আনর্ জক এব ং পনরচালি দেতা নিনিত করার কানিত 

লেয অ জ জন ি ত থ্য যোিানোি প্রযুনি নিরীোর ভূনিকা অ তয ন্ত গু রুত্ব পূণ জ নহসান ব  নবন ব চি া কর া হয় । 

 

৮.১ ত থ্য ও যোিান োি প্রযুনি নিরীোর উনে ে  (O bj ec tives /  Pu rp ose of  ICT  Audit ) : 

ত থ্য  ও য োিান োি প্রযুনি  নির ীো অ ন্য ান্য  নির ীোর  িত  ি া হনল ও অ ন্য ান্য নি র ীোর য েন ত্র তা গুরু ত্ব পূণ জ ভূ নিকা 

পালি কনর।  হয া কার ব া অ নুরূ প যি াষ্ঠীসমূ হ দে ও শনিশাল ী হনয়  উঠায় ব ত জিাি  সিন য় আইনসটি  সম্পনক জত ঝ ুঁনক 

বৃ নদ্ধ যপনয় নে।  কনপ জান র শি  ও এ র  গ্র াহন কর স্বার্ জ র ো কর ার জ ন্য  ত থ্য ও যোিান োি প্রযুনি নি র ীো খু ব ই গুরু ত্ব পূণ জ। 

তথ্য ও যোিান োি প্রযুনি নির ীোর মূল উনেে হনচ্ছ  তথ্য প্রযুনি পনরচালিার যেনত্র অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ব্যবস্থ া 

মূ ল্যায়ি  কর া এ ব ং এ র  দুব জলত াসমূ হ নচনিত  করা ।  তথ্য ও যোিান োি প্রযুনি নিরীোর মূল্যায়ি প্রনিয় ার যেন ত্র যে 

নবষয়গু নলা নিনিত করা প্রনয়াজি তা নিম্ন রূপ : 

 

(ক) সম্পনদর সুরো নিনিত করা োর িনধ্য নিনম্ন াি নবষয়সমূ হ অ ন্তর্ভ জি :  

 ত থ্য প্রযুনি (Information Technology): হাি জওয় য ার, অপানরটিং নসনস্ট্ ি, এনিনকশি, 

ি াটানবজ ম্যানিজন িি নসনস্ট্ ি (DBMS), য ি টওয় াক জ, িানিনিনিয় া ইতয ানদ ত থ্য প্রযুনির 

আওতার্ভি;  

 ত থ্য (Data): ত থ্য হল নবন্যস্ত ও অনব ন্যস্ত নচত্র (image), শব্দ (audi o), নভ্ন ি ও (video), 

সফটওয়যার  বা ব্যবস্থ া (Software or System), যটিট (Text), ি র্কনিি (Doccument)) 

ইতয ানদ;  

 সুনবধ ানদ (Facilities): সাধারণত যভ্ৌ ত অবকাঠানিা, নবদুয নতক অবকাঠানিা, হাি জওয় য ার, 

সফটওয়যার ইতয ানদ; 

 িািব সম্পদ (Human Resources): পনরকল্পিা, সংিঠিত করা, অ জ জি, সহায়তা এব ং ত থ্য 

ব্যবস্থ া ও যসব া পে জন ব েন ণ কিীর দেতা, সনচতিতা এব ং উৎপাদিশীলত া ইতয ানদ। । 

 

(খ) ত থ্য ব া উ পানির যেন ত্র ন িম্ন  ব নণ জত নবষয়াব নল নি নিত করা:  

 দেতা (Efficiency): স্বল্পতি সম্পদ ব্যবহানর র িাধ্যনি প্রনতষ্ঠানি র চানহদানুস ানর গু ণ ি ত ও 

পনরিািিত ত থ্য সরবর াহ; 

 সাশ্রয় (Economy): সম্পদ ের্াের্ভ্ানব ব্যবহানরর িাধ্যনি সন ব জাচ্চ লেয অ জ জনি র জ ন্য কিী, 

প্রনিয় া ও ব্যবস্থ া নিনয় কাজ করা;  



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 44 

  

 কাে জকা নর ত া (Effectiveness): উর্ধ্ জতি কর্ত জপে ও ব্যবহারকারীিনণ র সািনগ্রক উনে ে পূরনণ র 

জ ন্য প্রাসনিক এব ং ের্াসিনয় সরবর াহকৃত সঠিক, সািঞ্জস্যপূণ জ ত থ্য সরবর াহ করনত ত থ্য ও 

যোিান োি ব্যবস্থ া নিনয়  কাজ করা; 

 যি াপিীয়ত া (Confidentia lity ): অি নুনিানদতভ্ানব স্প শ জকাত র ত থ্য প্রকাশ যর াধ করা; 

 অখন্ডত া  (Integrity): সংরনেত উপানির সঠিকতা, সািঞ্জস্যতা ও পূণ জত া;  

 পে জাপ্তত া (Adequacy): কি জ প্রনিয় ার চানহদা িত পে জাপ্ত ত থ্য প্রানপ্ত সম্পনক জত; 

 পনরপালি  (Comp li anc e ): ব্যবসা প্রনিয়ার সানর্ সংনেষ্ট আইি, নবনধ-নবধাি এব ং চ্যনিনভ্নিক 

ব্যবস্থ া তর্া প্রচনলত িািদন্ড পনরপালনি র সানর্ এ টি সমৃ্পি । এ র অ র্ জ হল পদ্ধ নতনক অ ব ে ই 

কন প জান র শন ি র আইি, নবনধ-নবধাি এব ং শন ত জর আওতায় পনরচালিা করা। প্রনতষ্ঠানি র কি জকান্ড োনত 

নিয় ন্ত্রণকারী কর্ত জপন ের আইনি র সানর্ সংি নত পূণ জ হয় য স নবষয়টি ও ত থ্য প্রযুনি নিরীেকনক 

নবনব চিায়  রাখনত হনব ; 

 তন থ্য র নি ভ্ জর ন োগ্যত া ও নিরাপিা (Reliability and Security of Information): 

প্রনতষ্ঠাি পনরচালিার যেন ত্র ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপন ের  জ ন্য প্রনয় াজি  তথ্য, আনর্ জক ত থ্য ব্যবহারকারীনদর 

জ ন্য আনর্ জক প্রনতনবদি প্রদাি এব ং আইি ও নবনধ-ন বধ াি পনরপালন ির নবষয়টি যদখার লন েয 

নিয় ন্ত্রণকারী কর্ত জপন ের কানে প্রনতনবদি উপস্থ াপি ান র্ জ নি ভ্ জর ন োগ্য সঠিক ত থ্য সরবর ানহর সানর্ এ টি 

জনড়ত । 

 

৮ . ২ ত থ্য ও যোিান োি প্রযুনি  নিরীোর গুরুত্ব /প্রনয় াজি ীয় তা  (Importance of ICT Audit): 

 ব ত জিানি  প্রনত ন োনিত ায় টিনক র্াকন ত প্রনত ষ্ঠাি সমূ হ প্রযুনি ি ত পনর বত জন ির  সান র্ খাপ খাইনয়  নিন চ্ছ । 

প্রনতনোনিতামূ লক সুনবধা গ্র হণ, পনর চাল ি উৎকষ জ অজ জি এব ং কখন ি া কখন ি া নব নভ্ন্ন শাখান ক সমৃ্পি কর ার 

িত িাি া কারনণ নবনভ্ন্ন প্রযুনি সংনোজি করা হনচ্ছ ো পনরচালি দেতা বৃ নদ্ধ করনে ।  প্রনতষ্ঠানি প্রযুনির 

প্রন য় াি অ ন ি ক যেন ত্র ঝ ুঁনকর  জ ন্ম য দয় ো ব্যব সার  জ ন্য েনত কার ক হন ত পানর । এ কারনণ  প্রনতষ্ঠানির জন্য 

তথ্য ও যোিান োি প্রযুনি (ICT) নিরীোর প্রনয় াজি রনয়নে ; 

 তথ্য  ও যোিানোি প্রযুনির (ICT) ব্যাপক সুনবধ ার নবষয়টি অনুধ াবি  কনর  প্রনতষ্ঠািসমূহ তথ্য  ও য োিানোি 

প্রযুনি  খান ত অ র্ জ ব্যয়  কর ন ে, উনে ে এটা নিনিত করা যে , তানদর তথ্য ও যোিা ন োি পদ্ধ নত নি ভ্ জরন োগ্য, 

সুরনেত এব ং সাইবার আি িন ণ  ঝ ুঁনকপূণ জ (Vulnerable) ি য় ; 

 আইনসটি  নি র ীো গুরু ত্ব পূণ জ কার ণ  এ টি  তথ্য  ও য োি ান োি  প্রযুনি ’র  (ICT’র) পে জাপ্ত নি র াপিা, 

ব্যব হার কার ীন দর নিভ্ জর ন োগ্য তথ্য সরব র াহ এ ব ং ত ান দর কানি ত সু নবধ া অজ জন ি  নিিয় ত া প্র দাি কনর । 

তথ্য  ও যোিানোি প্রযুনি (ICT) নি র ীো উপান ির  পনরব ত জি  (Tampering), উপাি হারানিা বা তথ্য 

ফাঁস হওয়া, য সব া নব নঘ্নত হওয় া এ বং তথ্য  ও য োি ান োি  প্রযুনি পদ্ধ নত র দুব জল ব্যবস্থ াপি ার  ঝ ুঁনক কিান ত 

সহায় তা কনর । 
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৮ . ৩  তথ্য  ও যোিান োি প্রযুনি  নিরীেনকর কত জব্য (Duties of ICT Auditors): 
 

আইনসটি  নির ীেকি ণ কর্ত জক প্রনত ষ্ঠানি র আইনসটি নসনস্ট্ নির  নি র াপিা , গুিিতিাি ও আবনেকভ্ানব পনরপালি ীয় 

নব ষয় গু নল া উর্ধ্ জত ি কর্ত জপে সিীন প উপস্থাপি  করন ত হনব । য টকনি কয াল  কান জ ের্ার্ জ দেত াসহ নি র ীেন কর  

সাধারণ গুণাব লী নহনসনব  যপশা দানরত্ব ও স্বাধীিভ্ানব  িত প্রকানশর সাহনসকতা র্াকা বাঞ্চি ীয় । 

একজ ি আইনসটি নিরীেনকর দানয়ত্ব নিম্নরূপ হনত পানর : 

 প্রনতষ্ঠানি র কনম্পউটার নসনস্ট্ি এবং কানরি নর নদকসমূহ নির ীো করা । এোড়া কনম্পউটানরর ি াটাসমূন হর 

নিরাপিা নিনিত কনর  স্বচ্ছতা , সঠিকতা , নিখু ুঁতভ্ান ব নি রূ পণ করা; 

 ি াটার সঠিকত া ও নি র্ভ জল ত া নি রূ পণ , ি াটা ব্যাকআপ এ ব ং নিজ াস্ট্ার নর কভ্ার ী পে জন বেণ , ি াটা যসিানরর 

কাে জি ি, ি াটা কনিউনিনকশি এবং এন িস কনন্ট্রাল , ি াটানব ইজ অয াি নিনিনি শি এবং ইউজার কনন্ট্রাল 

নসনস্ট্ ি নিরীো করা ; 

 কর্ত জপে ব া য র গুন ল টনর অ র্নরটি র  নিন দ জনশ নবনশষ নরনভ্উ, অনুসন্ধাি বা নিরীো কাে জ পনর চাল ি া কর া ; 

 ইিফ রন িশি নসনস্ট্ি নির ীো ব্যবস্থ াপিার পনরকল্পিা করা , নিরীো ও নিরীেনকর কানজর লেয ও পনরনধ 

নি ধ জার ণ কর া। এে াড়া নিরীো পদ্ধ নতর (নিরীো প্রনি য় া, যকৌশল ও ব্যবহৃ তব্য টু লস ) নব ষন য়  কর্ত জপন ের 

নিকট সুপানরশ উপস্থ াপি করা ; 

 নি র ীো কাে জি ন ির  সান র্ সি নত  য র ন খ প্রনত ষ্ঠান ি র আইনসটি  নসনস্ট্ নির  উন্নয় নি র নবষন য় সু পানর শ প্রদাি 

করা; 

 নি র ীো কাে জি ন ির  আওত া ও য েত্র নচনিত কর ণ এ ব ং ব্যয় , সিয় ও গুণিতিানি র নিনরন খ উি নবষনয়র 

ঝ ুঁনকর  িাত্রা নি রূ পণ  কর া; 

 নিরীেক দনলর অংশ নহনসনব  আইনসটি নিরীো কানজ নিরীো কিী নদর কানরি নর সহায় তা ও নদক 

নি ন দ জশি া প্রদাি কর া; 

 নি র ীো কাে জি ি পনর চাল ি ার  নি নিি প্রনত ষ্ঠান ির  কাে জি ন ির সান র্ সি নত য রন খ ি তু ি ি তুি  প্রযুনি র 

কানর ি নর  জ্ঞাি  ও দেত া অজ জি  কর া।   

 

৮.৪ ত থ্য ও যোিান োি প্রযুনি নির ীোর প্রকারনভ্দ (Types of ICT Audit): 
 

তথ্য ও উপানির ের্াের্ ব্যবহার ও নিরাপিা ি াটা প্রনসনসং, প্রযুনির  ব্যবহার এবং নসনস্ট্ি পনরচালি া ব্যয়, 

সুপনরকনল্পত নিয় ন্ত্রণ ইতযানদ আইনসটি অনিনটর নবন বচয নবষয়।  কানজর ধরণ  অনুোয় ী আইনসটি অনি ট নবনভ্ন্ন প্রকা র 

হনত  পানর। যেিি: 

নসনস্ট্ ি এব ং এনিনকশি অনি ট :  নসনস্ট্ ি এবং এনিনকশি অনি নটর িাধ্যনি নবদ্যিাি নসনস্ট্নির পদ্ধ নত ও 

এ নিন কশিগু ন ল ার কাে জকানরত া , দেতা , নি ভ্ জর ন োগ্যত া, সিনয় াপনোনি ত া, নির াপিা ও ত া সানব জকভ্ান ব ের্াের্ 

নিয় নন্ত্রত নক িা তা মূল্যায় ি করা হনয় র্ানক ।  

নসনস্ট্ ি যি নভ্লপন িি অনি ট:  প্রনতষ্ঠানির উনেে বাস্তবায় নির নিনিি প্রস্তুতকৃত নসনস্ট্িগুনল া নবনভ্ন্ন নিয়ন্ত্রণকারী 

কর্ত জপন ের  নিন দ জশি া এ ব ং নসন স্ট্ ি উন্নয়ন ি র ন্যযিত ি িাি  ব া স্ট্ য ান্ডাি জ বজ ায় যর ন খ নব দ্যিাি ব া িতু ি উন্নয় িকৃ ত 

নসনস্ট্ িগুন লা চলিাি রনয় নে নক ি া নসনস্ট্ি যি নভ্লপনিি  অনি নটর  িাধ্যন ি ত া মূল্যায় ি করা হনয়  র্ানক। 
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ইিফ রন িশি প্রনসনসং ফয ানসনলটিস অনি ট :  ইিফরন িশি প্রনসনসং ফযানসনলটিস অনি নটর িাধ্যন ি স্বাভ্ানবক ও 

অস্বাভ্ানবক পনরনস্থনতন ত নিয় িতানন্ত্রক , সঠিক, সিনয় াপনোিী এবং সাশ্রয়ীভ্ানব নসনস্ট্ি চলিাি রনয় নে নক িা তা 

মূল্যায়ি করা হনয় র্ানক। 

ইিারনি ট, সাভ্ জার  এ ব ং এ িে ান ি টস অ নি ট:  প্রনতষ্ঠানি র চানহদা  িনত া সঠিক ও নির বনচ্ছন্ন তথ্য সরবরান হর জন্য 

ি ান য় ি ও সাভ্ জানর র  িন ধ্য  সংন োি কার ী যি টওয় ান ক জর  নিয় ন্ত্রণ  ও কাে জি ি নি নিত  কর া হন য় নে  নক ি া ত া ইিার নি ট , 

সাভ্ জার  এ ব ং এ িে ান ি টস অ নিনটর িাধ্যন ি নিনিত করা হনয়  র্ানক । 

ম্যান ি জ ন িি অ ব আইটি এ বং এ িার প্রাইজ আনক জন টকচার অ নি ট:  নির ীো পদ্ধ নত ো প্রনতষ্ঠানি র ি াটা প্রনসনসং এ 

দে ও উপযুি আইটি পনরনবশ নিনিত করন ত প্রস্তুতকৃত আইটি িাকচার ও পদ্ধ নতর নিয় ন্ত্রণ নিনিত কনর । 

যটকনিাল নজ ইনি ানভ্শি প্রনসস অনি ট:  নি র ীো পদ্ধ নত ো ি তু ি প্রন জ ক্ট উদ্ভাব নি ব্যবহৃত  য টকন ি াল নজর ঝ ুঁনকর িাত্রা 

নিরূপণ এবং নবদ্যিাি নসনস্ট্ নির সানর্ সািঞ্জস্যতা ও সিনয় াপনোনিতা নিনিত কনর । 

ইনি ানভ্টি ভ্ কম্পানরজি এবং পনজশি অনি ট :  নিরীো পদ্ধ নত ো প্রনতনোনি নদর তুলিায়  যকাি প্রনতষ্ঠানির উদ্ভা বি ী 

কানজ দেতা ও সেিতা োচাই কনর ।  

যটকনিাল নজকাল পনজশি অনি ট :  নিরীো পদ্ধ নত ো প্রনতষ্ঠানির নবদ্যিাি প্রযুনিন ক োচাই কনর এবং িতু ি প্রযুনি 

সংনোজনি র নবষনয়  িতািত প্রদাি কনর। 

 

৮.৫ ত থ্য ও যোিান োি প্র যুনি নির ীো যকৌশনল র উপা দাি (Elements of ICT Audit Strategy): 

আইটি অনি ট যকৌশনলর উপাদািগু নল হল: 
 

 অয ানিনকশি অয ানিস (Application Access) নিয় ন্ত্রণ ;  

 ি াটানবস অয ানিস (Database Access) নিয়ন্ত্রণ ;  

 অপানরটিং নসনস্ট্ ি অযান িস (Operating System Access) নিয় ন্ত্রণ; 

 ভ্াচ্য জয় াল অয ানিস (Virtual Access) নিয় ন্ত্রণ; 

 দু ন ে জাি পুি রুদ্ধ ার (Disaster Recovery) নিয় ন্ত্রণ ; 

 যভ্ন্ড র ম্যানিজনিি (Vendor Management) নিয়ন্ত্রণ ; 

 ঘটিা ব্যবস্থ াপিা (Incident Management) নিয়ন্ত্রণ ;  

 য ি টওয় াক জ অয ানিস (Network access) নিয় ন্ত্রণ ; 

 বানহয ক নিরাপিা (External security) নিয় ন্ত্রণ ; 

 অয ানি-ম্যালওয় যার (Anti-malware) নিয় ন্ত্রণ ; 

 ভ্ালি ানর নবনলটি ব্যবস্থ াপিা (Vulnerability Management) নিয় ন্ত্রণ ; 

 ব্যবহারকারী সনচতিতা (User Awareness) নিয় ন্ত্রণ; 

 সম্পদ ব্যবস্থ াপিা (Resource Management) নিয়ন্ত্রণ ;  

 নিরাপিা যপ্রাগ্র াি (Security Program) নিয়ন্ত্রণ ইতযানদ।   
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৮.৬ তথ্য  ও যোিান োি প্রযুনি নি র ীো প্রনিয় ার  ধ াপ ব া পে জায়  (Steps of ICT Audit Process): 

 

নিরীো পে জায় নববর ণ 

নিরীোর নবষয় 

 

নিরীোর যেত্র নচনিত  করা 

নিরীোর উনে ে 
নিরীোর উনে ে নচনিত  করা। উদাহরণ স্বরূপ, সফটওয়যা র য সাস জ যকাি একটি সু-

সংজ্ঞানয়ত এবং নিয় নন্ত্রত পনরনব নশ সম্পন্ন হয় নক িা ত া নি ধ জার ণ করা। 

নিরীোর পনরনধ 
এ কটি  নি নদ জষ্ট সিনয় র জন্য  প্রনত ষ্ঠান ি র সু নি নদ জষ্ট পদ্ধ নত, কাে জাব নল অর্বা ইউনিট 

নচনিত কনর পে জান ল াচি ার জন্য  অ ন্তর্ভ জি  করা । 

 

প্রাক-নিরীো পনরকল্পিা 

• প্রনয় াজিীয় কানরিনর দেতা ও সম্পদ নচনিত করা । 

• পরীো ব া পে জান লাচি ার জ ন্য ফাংশিাল যফ্ল্া চাট জ, িীনতিালা, িািদন্ড ও 

নি ন দ জনশকা, প্রনিয় া ও পূব জব ত ী নিরীো কাে জি নির কািজপনত্রর িত ত থ্য সূ ত্র 

নচনিত করা। 

• নিরীোর স্থ াি ব া সুনোি সুনবধ া নচনিত করা 

 

নিরীো পদ্ধ নত নববর ণ 

নিরীোর পদ্ধ নত এব ং 

উপাি সংগ্রনহর ধাপ 

• নিয় ন্ত্রণ োচাই ও পরীোর জ ন্য নিরীো প্রনিয় া নচনিত করা ও নি ব জাচি করা। 

• সাোৎকানরর জ ন্য ব্যনি নবন শনষর তানলকা করা । 

• পে জান ল াচি ার জ ন্য নবভ্ািীয় িীনতিালা, িািদন্ড ও নি ন দ জনশকা নি ব জাচি ও প্রানপ্ত। 

• নিয় ন্ত্রণ পরীো ও োচাই এ র জ ন্য নিরীো উপকরণ ও পদ্ধ নত নতনর করা। 

পরীো অর্বা 

পে জান ল াচি ার ফল াফল 

মূল্যায়নি র পদ্ধ নত 

• পে জানল াচি ার ফল াফল যর্নক ত থ্য ও যোিান োি প্রযুনি িীনতিালা, িািদন্ড ও 

নি ন দ জনশকার নবচ্যযনত/লঙ্ঘি নচনিত করা ।  

• এ র সানর্ সম্পনক জত ঝ ুঁনকর িাত্রা নচনিত করা । 

 নিরীো প্রনতনবদি 

প্রস্তুত করণ 

• নিরীো প্রনত ন ব দন ি র কাঠানিা নি ধ জার ণ । 

• ের্াসিনয়  পূি জাি, বস্তু নিষ্ঠ, স্পষ্ট এবং সংনেপ্ত প্রনতন বদি প্রস্তুত করণ । 

• প্রাপ্ত ফল াফনলর উপযুিতা /সঠিকতা পে জান ল াচি া ও মূল্যা য় ি । 

• প্রনয় াজিীয় সুপানরশ প্রদাি । 

 

 

ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপন ের 

সানর্ যোিান োনির 

পদ্ধ নত 

 

 তথ্য ও যোিান োি প্রযুনি নিরীেক নিরীোয় প্রাপ্ত ফল াফল সংনেষ্ট নি নভ্শনি র 

প্রধান ির কানে নর ন পাট জ করনবি । নিরীোয় প্রাপ্ত ফল াফনলর গু রু ত্ব নবনব চিা কনর 

ঊর্ধ্ জতি কর্ত জপনের কানে নর ন পাট জ যপ্ররণ করনত হনব । 

 
 

৮.৭ ত থ্য  ও  য ে া িা নো ি প্রযু নি র সা ধ া রণ  নি য়ন্ত্র ণ  ন ির ীে া র  য ে ত্র  (Sc ope of I T General Control Audit): 
 

ত থ্য প্রযুনির সাধারণ নিয়ন্ত্রণ হনলা  তথ্য  প্রযুনি কাঠানিার যিৌনলক নিয় ন্ত্রণ ।  এটি  তথ্য  প্রযুনি দ্বারা উৎপন্ন ি াটার 

নি ভ্ জর নোগ্যত া, নসনস্ট্ নির স্বয় ংনিয় পনর চাল ি া এব ং নি ভ্ জর ন োগ্য আউটপুট নি নিত  কন র । সাধারণ নিয় ন্ত্রণ 

উপাদািগু নল া ো নির ীো পনরকল্পিায় আিা উনচত ত া নিম্নরূপ: 
 

 নিয় ন্ত্রণ কযাটািনরনত তথ্য  প্রযুনিিত িীনত, পদ্ধ নত, িাি, যপ্রাগ্র াি, ি াটা নিয়ন্ত্রণ এব ং আদাি-প্রদাি ; 

 প্রযুনিিত সহায় তা িীনত এবং পদ্ধ নত ; 

 হাি জওয় য ার ও সফটওয় যানর র সম্প্রসারণ ; 

 দু ন ে জাি পুি রুদ্ধ ার /ব্যাকআপ পদ্ধ নত ; 

 ইনভ্ি ম্যানিজনিি ইতয ানদ। 
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৮.৮ তথ্য  ও যোিান োি প্র যুনি নির ীোর ভূনিকা ( Rol e o f IC T Audit ) : 

 

আইটি কনন্ট্রাল (IT Control) প্রনতষ্ঠানি র সম্পদ রো, ি াটার অখন্ডত া নিনিত করা ও প্রনতষ্ঠানির সািনগ্রক 

লেয অ জ জন ি র যেন ত্র সািঞ্জস্য বজ ায় রাখনত পারন ে নক ি া, ত া ত থ্য প্রযুনি নিরীোর িাধ্যনি নি ধ জানর ত হনয় র্ানক। 

প্রনতষ্ঠানি র সািনগ্রক কাে জাব নল ও আনর্ জক নিয় ন্ত্রনণ র য ে সকল যেন ত্র ত থ্য প্রযুনি নসনস্ট্ নির সংনেষ্টতা রন য় নে তা 

যোিান োি প্রযুনি নিরীেকিণ পরীো কনর র্ানকি। 

 

৮ . ৮ . ১ অনুপ্রনব শ পরীো (Penetration Test): 
 

অনুপ্রনব শ পরীো (Penetration Test) হল এ ক ধর নণর নিরাপিা অনুশীলি যেখানি সাইবার নিরাপিা 

নবনশষজ্ঞিণ কনম্পউটার নসনস্ট্ন ির দু ব জলত া খু ুঁন জ য ব র কনর ব্যবহার করার যচষ্টা কনর র্ানকি। আি িণকারীরা 

নসনস্ট্ নির প্রনতরোর য ে সকল দু ব জল স্থ ানি র সুনবধ া নিনত পানর ত া নচনিত করা এ ই ধরনণ র অনুনিানদত আি িনণর 

উনে ে। তথ্য নিরাপিা কি জকত জা, নসনস্ট্ ি অনি টর ব া অ ন্য যকাি সংনেষ্ট ব্যনি ন সনস্ট্ নির অনুপ্রনব শ পরীো 

করনব ি, োর িনধ্য অ ন্তর্ভ জি র্াকনত পানর: 

(ক)  পাসওয় াি জ ি যানকং টু ল ব্যবহার কনর পাসওয় াি জ অনুিাি করার যচষ্টা করা; 

(খ)  যপ্রাগ্র ানি ব্যাকড্র প ফাঁদ অনুসন্ধাি করা; 

(ি)  Denial-of-service (DoS) এব ং Distributed Denial of Service (DDoS) 

আি িনণর িাধ্যনি  নসনস্ট্ িটি ওভ্ারনল াি করার যচষ্টা করা; 

(ঘ)  সফট্ওয়যানরর সাধারণভ্ান ব পনরনচত র্ভ ল-ত্রুটি পরীো করা; 

(ঙ)  অবকাঠানিািত দু ব জল ত া পরীো করা; 

(চ)  য পাট জ নিয় ন্ত্রণ করা ; 

(ে)  অয ানিনকশি ি যান শর কারণ অনুসন্ধাি করা;  

(জ)  অয ানিনকশি এব ং ি াটানব স সাভ্ জান র েনতকর যকাি ইিন জকশি করার িাধ্যনি পরীো করা ইতয ানদ। 

  

অনি টনরর করণ ীয়: 

 কন প জান র শন ি র তথ্য প্রযুনি নসনস্ট্ ি-সম্পনক জত সিস্যা এব ং ঘটিাগুনল ল ি করার জ ন্য যকাি প্রনিয় া 

স্থ াপি করা হনয়নে নক িা এবং অি নুনিানদত অয ানিনসর জন্য একটি নরনয় ল-টাইি নিরাপিা লি রাখা 

হনচ্ছ নক িা তা োচাই করা; 

 সব ধর নির অয াকাউি যহাডারন দর, নবনশষ কনর অভ্য ন্তরীণ িজরদানর করার যকাি ব্যবস্থ া আনে নক 

ি া ত া নিনিত করা ;  

 আইটি অনি টর কন প জান র শন ি র আইনসটি সম্পনক জত কাে জিনির মূল্যায় নি র িাধ্যনি সংনেষ্ট সিস্যাগুনল 

নচনিত  কর া ও ত ার  গুরু ত্ব নিধ জার ণ কন র কর্ত জপন ে র নিকট নর ন পাট জ করা ইতযানদ। 
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৮.৯ নিয় ন্ত্রণ সমূহ (Controls): 
 

(১ ) সাধারণ নিয় ন্ত্রণ নিরীো (General Control Audit): 
 

সাধারণ নিয় ন্ত্রণ নিরীোর অ ন্তর্ভ জি র্াকনত পানর: 

 

(ক) যভ্ৌ ত নিরাপি া : 

উনে ে হল ত থ্য সম্পদ সুরো, অি নুনিানদত অয ানিস এবং েনত প্রনতনরাধ করা। চারপানশ বানহয ক প্রনতবন্ধকতা 

নতনর কনর এ উনে ে অ জ জি করা যেনত পানর। বানহয ক প্রনতবন্ধকতা নিনিত করনত নিম্ননল নখত নবষয়গু নল অনুসরণ 

করা যেনত পানর:  

 নিরাপিার যেত্রসমূহ সংজ্ঞানয়ত করা; 

 সুনবধ াসমূহ সিাি করণ; 

 ঝ ুঁনক কিানিার জ ন্য এন িস প্যারানিটার নি ধ জার ণ; 

 ফায় ার এ ল াি জ; 

 ফায় ার দরজ া; 

 যভ্ৌ ত ব াধা ো ফ ল স যফ্ল্ার/নসনলং; 

 প্রনবশদ্বানর নিয় ন্ত্রণ প্রনতষ্ঠা করা; 

 দৃেিাি ঝ ুঁনক শিািকরণ; 

 নিরাপদ দূরনত্ব ব্যাক-আপ সরঞ্জানির অবস্থ াি নিনিত করা;  

 য র কনি জং সরঞ্জাি নিনষদ্ধকরণ ইতয ানদ।  

 

(খ) কানজর ধার াবানহকতার পনর কল্পিা (Business Continuity Plan): 
 

কানজর ধার াবানহকতার পনরকল্পিার িাধ্যনি ভ্নবষ্যনতর নব পে জয় কর পনরনস্থনতর ধার ণা পাওয়া োয় এব ং ত া 

যিাকানবলা কনর স্বাভ্ানবক অবস্থ ায় নফন র আসার জ ন্য প্রনয় াজি ীয় পদনেপ নি ধ জার ণ করা োয় । কানজর 

ধার াবানহকতার পনরকল্পিার (Business Continuity Plan) জ ন্য কন প জান র শি নক য ে সকল নব ষন য় নিনিত 

করনত হনব- 

 অনত গু রু ত্ব পূণ জ ফাংশিগু নল দুন ে জান ি র আনি এব ং পনর চলনত পানর। এ ই অ ন র্ জ, ধার ণাটিনক দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার 

পনরকল্পিা এ র সানর্ তুলিা করা যেনত পানর ;  

 ব্যবসার ধার াবানহকতা, যেত্র নবনশনষ আরও নবস্তৃত পনরকল্পিান ক যব াঝায় ো সাংিঠনিক সাফন ল্যর জ ন্য 

দীঘ জস্থ ায় ী চযানল ঞ্জসমূন হর উপর দৃনষ্ট নিবন্ধি কনর ; 

 কানজর ধার াবানহকতার মূল্যায় নির যেন ত্র পনরকল্পিাকারীিণ প্রনতষ্ঠানি র সকল ধরনির কাজ নবনব চিায় 

রাখনবি ; 

 আইটি নবভ্ানির কানজর ধার াবানহকতা পনরকল্পিার িনধ্য সাধারণ ত ি াটা ব্যাকআপ, পুিরু দ্ধ ার পদ্ধ নত, 

অফ সাইট যস্ট্ানরনজর নবষয়সমূহ অ ন্তর্ভ জি র্ানক। ব নণ জত নবষয় নিনিত করার জ ন্য দানয়ত্ব শীল কিী নিযুি 

র্াকনত হনব ।  

 

কানজর ধার াবানহকতা পনরকল্পিার যেন ত্র সম্ভাব্য সিস্যাসমূহ: 
 

 দনল র প্রধাি ব া সদস্যনদর অসুস্থ তা ব া অন্য  যকাি কার ন ণ অনুপনস্থনত; 

 সািাই যচইি যেকি াউি; 

 গু রু ত র ম্যালওয়যার সংি িণ ইতয ানদ। 

 
 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 50 

  

(ি) দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার পনরকল্পিা (Disaster Recovery Planning): 

আইটি দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার পনরকল্পিা হল অি াকানঙ্খ ত ঘটিা ো আইটি অবকাঠানিানক হুিনকনত যফ নল তা 

যিাকানবলার জ ন্য একটি কাঠানিািত পদ্ধ নত , োর িনধ্য অ ন্তর্ভ জি রন য় নে হাি জওয় যার, সফট ওয় যার, য ি টওয়াক জ, 

প্রনিয় া এব ং জি বল ।  

 আইটি দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার পনরকল্পিা নবনঘ্নত নসনস্ট্ ি এব ং য ি টওয় াক জ ব্যবস্থ া পুিরুদ্ধ ার এব ং স্বাভ্ানবক 

নিয় াকলাপ পুিরায় শুরু করনত সহায় তা কনর; 

 কানজর যেন ত্র যি নতবাচক প্রভ্াবন ক হ্র াস করা এ ই প্রনিয় ার লেয; 

 দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার পনরকল্পিার প্রার্নিক উনে ে প্রনতষ্ঠানির কনম্পউটার/আইনসটি সংি ান্ত সানব জক ব া 

আংনশক পনরনসব াসমূহ নব পে জস্ত/অব্যবহারনোগ্য হনয় পড়নল ত া হনত রো করা; 

 দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার পনরকল্পিার অন্য ান্য উনে নের িনধ্য প্রনতষ্ঠানির জ ন্য একটি কাে জি ি পুিরুদ্ধার 

পনরকল্পিা (Business Recovery Process- BRP) নতনর র্াকা এব ং পাশাপানশ একটি নবকল্প 

প্রনিয় াও রাখনত হনব।  
 

অয ানিনকশি কনন্ট্রাল অনি ট: 

অয ানিনকশি কনন্ট্রাল অনি নটর অ ন্তর্ভ জি- 

 ইিপুট অনুনিাদি যচনকং; 

 ব্যাচ নিয়ন্ত্রণ এব ং ভ্ারসাম্য রো করণ ;  

 ত্রুটি নর ন পাটি জং এব ং পনরচালিা; 

 অি লাইি ব া ি াটানবস নসনস্ট্ নি ব্যানচর অখিতা। 
 

প্রযুনিি ত আইটি নিয় ন্ত্রণ অনি ট : 

একটি ত থ্য নসনস্ট্ নির নিরাপিা নিয় ন্ত্রণগু নল প্রার্নিকভ্ানব নসনস্ট্ নির হাি জওয় য ার, সফটওয়য ার ব া ফ াি জওয় য ার 

উপাদািগু নলর িনধ্য র্াকা প্রনিয় াগু নলর িাধ্যনি তথ্য নসনস্ট্ ি দ্বারা বাস্তবানয়ত এব ং কাে জকর করা হয় । 

 

৮.১ ০ পনর ব ত জি ব্যবস্থ াপিা (Change Management):  

কাে জকর পনর ব ত জি ব্যবস্থ াপিা সফল প্রনতষ্ঠানি র জ ন্য একটি গু রু ত্ব পূণ জ নবষয় । পনর বত জি ব্যবস্থ াপিা হল আইটি 

উৎপাদি পনরনব নশ সকল পনর ব ত জি পনরচালিা করার জন্য নিজাইি করা প্রনিত প্রনিয় াগুনলর একটি যসট, োর 

চূড়ান্ত লেয হল আইটি যসব ার স্তনর পনর ব ত জি-সম্পনক জত ঘটিার প্রভ্াব কনিনয় আিা । প্রনতষ্ঠানি র ত থ্য প্রযুনির িাি 

বাড়ানত ও ত থ্য প্রযুনির যিাট খরচ কিানত পনর ব ত জি ব্যবস্থ াপিা সাহায্য করনত পানর । এ যেন ত্র সির্ জি কার ী 

অবকাঠানিা, যপ্রাগ্র াি পনর ব ত জি নিয় ন্ত্রণ, ে যানকং, অনুনিাদি পনর ব ত জি করাও জরু নর। 

 

৮.১ ১ নিরীেনকর ত দারনক (Auditor’s Checking):  

ধাপ-১:  নি ব জানচত  শাখা/নি পাট জন িি (য েখান ি  নিয় নিত নি র ীো দল  নি র ীো কাে জি ি পনর চাল ি া কর ন েি) 

পে জন ব েনণ র জন্য  নিরীো নবভ্ানি র প্রধাি ব া অনুনিানদত কি জকত জার  য ির্ত নত্ব  এ কটি  দল  ি ঠি  কর া হন ব ।  
 

ধাপ-২: দলন িত া (Audit  in Char ge ) তার দল নিনয়  প্রনয় াজি ীয় ি র্কনিিস/উপকরণ/সরঞ্জািানদসহ সংনেষ্ট 

শাখা/নি পাট জন িন ি োনব ি । দল টি  সংনেপ্তভ্ান ব  নি য় নিত  নি র ীো দন লর  কাে জি ি পনরদশ জি  ক রন বি ।  দল যিতার 

িন্তব্য শাখার নভ্নজটরস্ বুনক নলনপবদ্ধ করনত হনব । নি র ীো ও পনর দশ জি দনল র নি জস্ব পে জনব েণ ও র্াকনত  পান র। 

ত ন ব এ ই ম্যানুয় ানল র অ ন্তর্ভ জি সু নি নদ জষ্ট যচকনলস্ট্ [পনরন শষ্ট-১  (পৃষ্ঠা:  ৯২)] অবেই অনুসরণ করনত হনব । 
 

ধাপ-৩: পনর দশ জি  সম্পন্ন কর ার  পর দল টি ইিারিাল কনন্ট্র াল এন্ড কিিাইন্স নি নভ্শনির প্রধাি অর্বা উর্ধ্ জতি 

কর্ত জপন ের  কান ে  প্রনত ন ব দি যপ্রর ণ  কর ন বি । 
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৮.১ ২ অয া নিনকশি নিয় ন্ত্রণ (Application control): 

অয ানিনকশি নিয়ন্ত্রণনক  “ইিপুট-প্রনসনসং-আউটপুট ” নিয়ন্ত্রণ ও বনল । এটি ইিপুট যর্নক আউটপুট িাধ্যনি সম্পূণ জ ও 

সঠিকভ্ানব ি াটা প্রনি য় াকরণ নিনিত করনত ব্যবহৃ ত হয় । এ টি নি নদ জষ্ট অ য ানিন কশনির  কানজর উনেে অনুসানর 

পনর ব নত জত হয় । এই নিয়ন্ত্রণ অয ানিনকশিসমূন হর িনধ্য ব্যবহৃ ত যি টার যি াপিীয়তা এব ং সুরো নিনিত করনত 

সহায় তা কনর।  এ  কয াটাি নরন ত  সম্পূণ জত া পর ীো, নবধতা পরীো, সিাি করণ, প্রিাণীকরণ, অনুনিাদি, ইিপুট 

নি য় ন্ত্রণ  এ ব ং ফ নর ি নসক নিয়ন্ত্র ণ  অ ন্তর্ভ জি রন য় নে । 

 

৮ . ১ ২. ১  নি নদ জষ্ট নিয় ন্ত্র ণ (Specific control): 

নি নদ জষ্ট নিয় ন্ত্র নণ র িনধ্য  য ি টওয় য াক জ, ইিারনি ট এন্ড ইউজার কিনপউটিং এবং তথ্য প্রযুনি নিরাপিা  অ ন্তর্ভ জি । এই 

কাঠানিার অধ ীনি ‘স্বতন্ত্র কনম্পউটার নিয় ন্ত্রণ’ দুই ভ্ানব  যশ্রণী নবন্যাস করা োয়: 
 

যপ্রাগ্র ািি:  যপ্রাগ্র ািি নিয় ন্ত্র ণ হন ল া পূব জনি ধ জানর ত য প্রাগ্র াি অনুসান র  য কাি ও অ বন জন ক্টর  অপান র শি য িান ির  নিয় ন্ত্রণ । 
 

ম্যানুয়াল :  ম্যানুয় াল  নি য়ন্ত্র ণ হন ল া পূব জনি ধ জানরত যপ্রাগ্রাি ব্যতীত যকািও অবন জনক্টর অপানরশি যিানি র নিয়ন্ত্রণ ।   

 য প্রাগ্র ািি নি য়ন্ত্র ণ ম্যানুয়াল নিয় ন্ত্র নণ র তুল ি ায়  অ নধ ক কাে জকর  ও ব্যব হানর াপন োি ী। 

 যপ্রাগ্র ািি এব ং ম্যানুয় াল নিয়ন্ত্রন ণর িনধ্য ভ্ারসাম্য েত  যব নশ হয় তথ্য  ও যোিান োি প্রযুনির  নিয়ন্ত্রণ তনতা  

য ব নশ কাে জকর হয় । 

 নিয় ন্ত্রণন ক প্রনতনরাধ মূলক, নিনটকটিভ্ বা সংনশাধক নহসানব যশ্রণীবদ্ধ করা যেনত পানর । 

 তথ্য প্রযুনির নিরীেনণ র যেনত্র যপ্রাগ্র ািি  এব ং প্রনতনরাধ মূলক নিয় ন্ত্রনি র প্রনয় াি উৎসানহত করা উনচত ।  

 

৮ . ১ ২. ২ নিয় ন্ত্রণ  ব্যর্ জত ার  ফ লাফ ল : 

 ব্যবসানয়ক উনে ে অনুসানর কনম্পউটার অয ানিনকশিসমূহ অনুপযুি হওয়া; 

 তথ্য ভ্ান্ডানর অি নুনিানদত ভ্ানব  প্রনব শ;   

 ত থ্য সংি ান্ত অি নুন িানদত পনর ব ত জি; 

 তথ্য অি নুনিানদতভ্ানব  উনন্ম াচি; 

 তন থ্যর অখন্ডত া হ্র াস; 

 যসব া  প্রদানির ধার াবানহকতায় নবঘ্ন ঘটা;  

 সম্পদ/সংস্থ ানির অপচয় ও 

 প্রনতনোনিতার সেিতা কনি োওয় া। 

 

৮ . ১ ২. ৩  তথ্য  প্রযুনি নিয় নন্ত্রত নিরীো পনরচালি া : 

তথ্য  ও যোিান োি প্রযুনি নিয় নন্ত্রত নিরীো প্রার্নিক ভ্ান ব  ঝ ুঁনক ও পদ্ধ নত  নভ্নিক। ত থ্য ও যোিান োি প্রযুনি 

নি য় নন্ত্রত  নির ীোর  ধ াপগু নল  বণ জি া কর া হন ল া: 
 

(ক) একটি প্রার্নিক জনর প পনরচালিা করা ো: 

 পদ্ধ নত /নসনস্ট্ি এব ং এ র  সীিাব দ্ধ ত া সম্পন ক জ ধ ার ণ া প্রদাি কর ন ব; 

 মূ ল  ঝ ুঁনকপূণ জ য েত্রগু নল  নচনিত কর ন ব। 
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(খ) সম্ভাব্য ঝ ুঁনকসমূ হ মূল্যায়ি ; 

(ি ) ঝ ুঁনক নব ন েষনণ র  ফ লাফ নল র  নভ্নিন ত  তথ্য  ও য োি ান োি  প্রযুনি নিয় নন্ত্র ত নি র ীোর  নব শদ পনর কল্পি া ; 

(ঘ) নিয়ন্ত্রনণর  উনেে এবং প্রতয া নশত নিয় ন্ত্রণগুনল সিািকরণ ; 

(ঙ ) প্রকৃত নিয় ন্ত্রনণ র নবপরীনত প্রতযানশত নিয়ন্ত্রণ য র কি জভূি কর ণ ; 

(চ) একটি প্রার্নিক মূল্যায়ি পনরচালি া ; 

(ে ) নি র ীো কাে জি ি োচাই এ ব ং পনর কল্পি া কর া ; 

(জ ) ের্াের্ নববরণ ী প্রস্তুত করা । 

 

৮ . ১ ২. ৪ প্রার্নিক জনর প পনরচালিা : 

যে যকাি প্রনত ষ্ঠান ির  ত থ্য ও য োি ান োি প্রযুনি নিয় নন্ত্র ত নি র ীোর  কি জ পনরকল্পিায়  প্রনতষ্ঠানির সািনগ্র ক তথ্য ও 

যোিান োি পদ্ধ নতর প্রার্নিক মূল্যায়নি র উনে খনোগ্য নবষয়গুনল হনল া : 
 

 কনম্পউটার  সম্পনক জত নিয় াকল াপসমূ হ (Function) নচনিত করা;  

 কনম্পউটার  হাি জওয়য ার এ ব ং সফ টওয়য া নরর ব্যবহানরর যেত্রসমূহ নচনিত করা; 

 অয ানিনকশি প্রনিয় াজাত করণ  (Application Processing) এ ব ং ত ান দর  আন পনেক তাৎপে জ 

(Relative Significance) নচনিত করা; 
 

প্রার্নিক সিীো মূল্যায় নির নভ্নি : 
 

 তথ্য ও যোিান োি প্রযুনির  প্রাসনিক নিরীো পদ্ধ নতর সানর্ সং নেষ্ট ঝ ুঁনকসমূ হ; 

 অভ্য ন্তরীণ  নি র ীো প্রনি য় া োচাই এ ব ং কিানশ জয় াল  অনি টর  দ্বার া পর ীোর  িাি উন্নয় ন ি CAATs 

(Computer Assisted Audit Techniques and Tools) এর  সেিতা। 

 

৮ . ১ ২. ৫  কনম্পউটারাইজি পদ্ধ নত /পনরনব শ/নসন স্ট্ ি এ  ঝ ুঁনকর  মূ ল্যায় ি: 
 

তথ্য ও যোিান োি প্রযুনি  নির ীো সব জানধ ক ঝ ুঁনকপূণ জ যেন ত্র পনর চানলত  হওয় া প্রনয় াজি । ঝ ুঁনকর  য কাি ও নি নদ জষ্ট য সট 

ি া র্াকনল ও ঝ ুঁনকর  উনে খন োগ্য নি য় ািকসমূ হ নি ম্নরূ প : 

 নসনস্ট্ নির িাধ্যন ি প্রনিয় াজাতকৃত যলিন দনির  িাি; 

 নসন স্ট্ ি সঠিকভ্ানব  পনর চাল িার  উপর  প্রনত ষ্ঠান ির  নি ভ্ জর শীল ত া; 

 নস্থনতশীলত া, নি য় ন্ত্র নণ  দু ব জলতার  ইনত হাস, জ টিল ত া ইত য ানদ য েন ত্র নসনস্ট্ ন ির  দু ব জলত া; 

 নসন স্ট্ ন ির  ব্যর্ জতায় য ে সকল য েন ত্র প্র নত ষ্ঠান ির  যি াপি ীয়  ত থ্য প্রকানশত হওয় ার  ঝ ুঁনক র্ান ক ত া মূল্যায় নির 

জ ন্য নি জ স্ব কাে জিি পনর চালি া । 

 

৮ . ১ ২. ৬ তথ্য  প্রযুনি নি য় নন্ত্রত নি র ীোর  নি নদ জষ্ট পনরকল্পিা : 
 

প্রার্নিক সিীোর  ফল াফন লর  উপর  নি ভ্ জর  কন র  আইনসটি  নি রীেকিণ নসদ্ধান্ত গ্র হণ কনরি  তারা নিরীো সংি ান্ত 

িতািত প্রদাি করনব ি অর্বা প্রনয় াজিী য়  নসদ্ধ ান্ত গ্র হনণ র  জ ন্য  পর বত ী  পে জানয়  নির ীোর  কাজ চানল নয় োন বি ।  তথ্য 

প্রযুনি নিয় নন্ত্রত নিরীোর পনর কল্পি া অ ত য ন্ত সত ক জত ার  সানর্ কর ন ত হনব । যেিি :  

 নিরীোর যেত্রগুনল ের্াের্ নবস্তৃত  এব ং যেৌনিক হনত হনব  োনত তা সফলতার সম্ভাব্যতা, নবোসনোগ্যতা 

বৃ নদ্ধ কনর ;  

 পনরকনল্পত কাজ োনত েনতগ্রস্ত  িা হয়। 
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৮ . ১ ২. ৭  নবনভ্ন্ন ধর নণ র কনম্পউ টার নি য় নন্ত্রত নিরীো : 

 

 কনম্পউটার  ইি স্ট্ন ল শি  এ র  সাধ ার ণ নিয় ন্ত্র ণ পে জান ল াচি া; 

 তথ্য  ও যোিান োি প্রযুনির সুনবধ াসমূহ (Information and Communication Technology 

Facilities) সংগ্র হ; 

 নব দ্যিাি কনম্পউটার  অ য ানিনকশি সমূ ন হর  পে জান ল াচি া; 

 ি তু ি অ যানিন কশনি র  উন্নয় ি এ ব ং পনর ব ধ জি; 

 ি াটা রূপান্তর পে জান ল াচি া । 

 

৮ . ১ ২. ৮  নসনস্ট্ি যবজি  অনিট পদ্ধ নত (SBA): 

নসনস্ট্ ি যবজি অনি ট হনল া একটি প্রনি য় া ো নিরীোধীি নবষনয় র অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ  পদ্ধ নত র  উপর নি ভ্ জর শীল। 

কনম্পউটার  নিয় নন্ত্র ত পে জান ল াচি া সংি ান্ত য ব নশর ভ্াি কাজ নসনস্ট্ ি যব জি অনি ট (SBA) ব্যবহার কনর পনরচানলত 

হনয় র্ানক। নসনস্ট্ি যবজি অনি ট এর  ধাপসমূহ : 
 

ধাপ-১ : নিরীোর সুনোি নিনিতকরণ; 

ধাপ-২:  নিরীোর নবষনয় র সানর্ পনরচয়; 

ধাপ-৩ :  পূন ব জর নি র ীো য পপার  পে জানল াচি া; 

ধাপ-৪:  প্রার্নিক পে জান ল াচি া; 

 নিরীেনণর পদ্ধ নত ; 

 কিী বরাে ; 

 সিয় ; 

 দানয় ত্ব শীল  কি জকত জার সান র্ সাোৎ।   
 

ধাপ-৫ :  প্রাক নিরীো কাজ; 

 নব ন েষণ মূল ক পে জান ল াচি া 

 একনত্রত যর কি জসমূ হ য কনন্দ্রয়ভ্ান ব  পর ীো কর া ;  

 প্রনোজয যেন ত্র CAATs এর ব্যবহার। 
 

ধাপ-৬:  নসন স্ট্িটি  নি ধ জারণ  কর া এব ং য র কি জ কর া; 

 নসনস্ট্ ি ি র্কনিন িশি প্রস্তুত বা আপনি ট করা ; 

 ওয়াক-থ্রু  করা । 
 

ধাপ-৭ :  নিয়ন্ত্রণগুনল সিাি করা এবং প্রার্নিক মূল্যায় ি সম্পাদি করা; 

ধাপ-৮ : নিয়ন্ত্রণ পরীো পনরকল্পিা  এবং সঞ্চালি; 

ধাপ-৯:  পরীোর ফল াফল মূল্যায়ি ( নস নস্ট্ ি অপানরশ নির  মূ ল্যায়ি ) এ ব ং নসন স্ট্ন ির দু ব জলত া পর ীো(প্র নোজয যেনত্র); 

ধাপ-১ ০:  নসন স্ট্ন ির দু ব জল ত া পর ীোর  ফ ল াফ ল মূ ল্যায় ি; 

ধাপ-১ ১:  প্রনতন বদনি নিরীেণ সংি ান্ত কানজর  ফলাফলগুনল সংনেপ্ত কনর আনলাচিার জন্য একটি খসড়া প্রস্তুত 

করা; 
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ধাপ-১ ২:  দ ানয় ত্বশীল  ব্যবস্থাপনকর সান র্ অনুসন্ধাি এবং সুপানরশ নিনয় আন ল াচ িা করা এ বং পদন েন প সম্মত  হওয় া; 

ধাপ-১ ৩:  নিরীো প্রনতনব দি চূড়ান্ত করা; 

ধাপ-১ ৪:  নি র ীো প্রনত ন ব দি পে জান ল াচি া ও মূ ল্যায় ি; 

 িাি নিয় ন্ত্রণ  পে জান ল াচি া ;  

 নি র ীো কাে জি ি সংন শাধি । 

 

৮ . ১ ২. ৯ কনম্পউটার এ নসনস্ট্ি  অনি ট য টকনিকস এন্ড  টু লস (CAATs): 

Computer Assisted Audit Techniques and Tools (CAATs) হনল া এিি সকল প্রনিয় া োর 

িাধ্যনি কনম্পউটানরর সহায় ত ায়  নির ীেণ  কাে জ সম্পাদি  কর া হয় । CAATs-এ র িাধ্যনি যকািও নসনস্ট্ নির 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রনণর নিয় াকলাপ পরীো করা হয় , পাশাপানশ নিরীোর জন্য যলিন দিও পরীো করা যেনত  পানর । 

সাধারণ ভ্ানব  নিরীো করনত যে সিয়  প্রনয় াজি CAATs এর  িাধ্যনি তার যচনয়  অন িক কি সিনয়  অনধক িমুিা 

নিরীো করা সম্ভব।   
 

CAATs ব্যবহানর র সুনবধাসমূহ : 

 ব্যাপক পনর সন র  নি র ীো কাে জি ি পনর চাল ি া; 

 গ্র হণনোগ্য নিরীো পদ্ধ নত; 

 আধু নিক নিরীো পদ্ধ নত; 

 কি ব্যয়বহুল নিরীো পদ্ধ নত । 
 

CAATs মূল ত দুইভ্ানি  ভ্াি করা োয়: 

 য ি টা পে জানল াচি ার জন্য  ব্যবহৃ ত CAATs; 

 যপ্রা গ্র াি নিয় ন্ত্রণ  পে জান ল াচি ার  জ ন্য ব্যব হৃত  CAATs। 

 

৮ . ১ ২. ১ ০ ইিফ রনিশি নসনস্ট্ি নিয় ন্ত্রনণ র উনেে : 

নি য় ন্ত্রণ সমূ হ সি াি করন ণ র সুনব ধ ান র্ জ নি র ীেকন ক এ কটি উিি নি য়ন্ত্র ণ পনর নব ন শর প্রনয় াজি ীয় ত া সম্পন ক জ অ ব নহত 

র্াকনত হনব ।  এ যেনত্র তথ্য  ও যোিন োি প্রযুনি নির ীে কন ক সাধ ারণ  নিয় ন্ত্রন ণ র  ল েযগুনল  বু নঝ  নিন য়  ত ান ক নি নদ জষ্ট 

তথ্য নসনস্ট্ি নিরীো পদ্ধ নতনত রূপান্তর কনর নিনত হনব ।  ইিফ রনিশি নসনস্ট্ি নিয় ন্ত্রনণর উনে েগু নল হনল া: 

 তথ্য সুরো; 

 অনুনিানদত যলিন দি ; 

 ইি পুন টর  সম্পূণ জত া ; 

 প্রনতনবদনির সাদৃে ; 

 প্রনতনবদনির প্রতয াখ্যা ি ; 

 পে জাপ্ত ব্যাক-আপ ; 

 সফ ট্ওয়য ার পনর বত জি নি য়ন্ত্র ণ। 

 

 

 

 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 55 

  

৮ . ১ ২. ১১  ইিফ রনিশি নসনস্ট্ি নিয় ন্ত্রনণ র কাঠানিা মূল্যায়ি : 

নিয় ন্ত্রনণ র লেযসমূহ নচনিত নিয় ন্ত্রণ পদ্ধ নত দ্বারা  অ জ জি কর া োনব  নক ি া নি র ীেকন ক তা অবে ই নবনব চিা করন ত 

হনব । নিয় ন্ত্রণসমূ নহর িাধ্যনি  প্রনোজয যেনত্র ত্রুটিসমূহ যরাধ বা সিাি করা োনব নক িা তার উপরও গুরুত্ব আনর াপ 

করনত হনব।  তথ্য পদ্ধ নত নিরীেকনক নি ম্ন নল নখত নব ষয় সম্পন ক জ প্রনত ন ব দি প্রদাি  কর নত  হনব : 

 

 নিয় ন্ত্রনণ র উনেেসমূহ পূরনণর যেনত্র নসনস্ট্নির সেিতা রন য়নে  নক িা, সেি িা হনল তার কারণ; 

 ত্রুটির উৎপনি য কাি  নচনিত দুব জল ত ার কারন ণ হনয় নে নক িা; 

 সু নি নদ জষ্ট উনেে অনুোয় ী নিয়ন্ত্রণ  পনরচানলত হনচ্ছ নক িা; 

 য কাি  নি নদ জষ্ট ত্রুটি  নচনিত কর া হনয় নে  নক ি া এ ব ং আরও অ জাি া ক্রুটি  র্াকার সম্ভব ি া রন য়ন ে নক ি া। 

প্রনতনবদনি যে  যকাি ক্রুটি যিাকানবল া এবং ভ্নবষ্যনত  উৎপন্ন হনত পানর এিি ত্রুটি এনড়নয় োবার জন্য 

ি ঠি মূল ক এ ব ং কাে জকর প্রস্তাব  র্াকন ত হনব । 

 

৮ . ১ ২. ১ ২ নবনভ্ন্ন ধর নি র নিয়ন্ত্রণ : 
 

(১ ) অপানর শিাল নিয় ন্ত্রণ:   
 

 নিরীোর উনে ে : চলিাি নসনস্ট্ িসমূন হ সািঞ্জস্য ও শৃঙ্খলা রনয়নে নক িা তা নিনিত করা । 

  লেয :  ি াটা প্রস্তুনত সম্পনক জত নি য়ন্ত্র ণ এ বং প্রনি য় াজ াত করন ণ র সিয়  ি াটা নিয়ন্ত্র ণ । 
 

 নিয় ন্ত্রন ণর নবষয়সমূহ : 
 

(ক) প্রাপ্ত এবং রূপান্তনরত ি াটার  উপর নিয়ন্ত্রণ; 

(খ) প্রনিয় াকরনণর  সিয় ি াটা নিয়ন্ত্রণ; 

(ি ) আউটপুট নবতরনণর  উপর নিয়ন্ত্রণ; 

(ঘ) অপানর টিং নসনস্ট্ি নিয়ন্ত্রণ; 

(ঙ ) ি াটা পুিিঃপ্রা নপ্তর উপর নিয় ন্ত্রণ । 
 

( ২) ফাইল এব ং সফটওয়য ার নিয় ন্ত্রণ: 
 

 নিরীোর উনে ে : িাটা ফাইল এব ং সফটওয় যারন ক সব ধরনণ র েনত, অি নুনিানদতভ্ানব প্রকাশ হওয় া 

হনত  সুরো প্রদাি করা এব ং হানরনয় োওয় া তনথ্য র পুিিঃ প্রানপ্ত নিনিত করা । 

 লেয : সিস্ত যভ্ৌত /বাস্তব ফাইনল  প্রনব শ এব ং তানদর নিরাপিা সংনেষ্ট নিয়ন্ত্রণ । 
 

 নিয় ন্ত্রন ণর নবষয়সমূহ : 
 

(ক) যভ্ৌত / বাস্তব ফাইনলর  সুরো নিয় ন্ত্রণ; 

(খ) সফটওয় যানর প্রনব শ নিয়ন্ত্রণ; 

(ি ) ফাইল শিািকরণ, নসনস্ট্ ি সফট্ ওয় যার, প্রনবশ যিাি  এব ং ফাইল এিনি পশি; 

  (ঘ) য প্রাগ্র ান ির  পনরব ত জনি র উপর  নিয় ন্ত্র ণ; 

  (ঙ ) ব্যাক-আপ। 
 

(৩ ) য ি টওয় াক জ নিয় ন্ত্রণ : 
 

 নিরীোর উনে ে : সিস্ত টানি জি াল ও য ি টওয় াক জ কাে জি ন ির ের্াের্ অ নুন িাদি নি নিত  কর া এ ব ং 

প্রনিয় াকরন ণর যেনত্র র্ভল ও অদেতা হ্র াস করা । 
 

 লেয :  কনম্পউটান র সংযুি  সিস্ত টানি জি ান ল সম্পানদত  প্রনিয় াসমূন হ প্র নবশ নিয় ন্ত্রণ  করা । 
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 নিয় ন্ত্রন ণর নবষয়সমূহ : 
 

(ক) অপানরশি সংি ান্ত নবষনয়  প্রনব শ নিয়ন্ত্রণ; 

(খ) প্রনবন শর যেন ত্র নিয়ন্ত্রণ; 

(ি ) সফটওয় যার /নসনস্ট্ন ি প্রনবশ নিয় ন্ত্রণ; 

(ঘ) কাে জি ি যর কনি জং। 
 

( ৪) পনরনব শিত নিয়ন্ত্রণ :  
 

 নিরীোর উনে ে :  কিী, কনম্পউটার সর ঞ্জাি ও পনরনবশ, সফটওয়যার, যি টা, দনলল-দস্তানবজ  ইতযানদর 

ইচ্ছাকৃ ত  ব া দু ঘ জটি াজ নি ত  েনত র  য েন ত্র সু র ো নি নিত কর া ।  এ ে াড়াও ব ড় ধ রন ণ র নব পে জন য় র য েন ত্র যসব ার 

ধ ার াব ানহকত া রো কর ার  জন্য  পে জাপ্ত সু র ো নি নিত কর া। 
 

 লেয :  প্রনিয় াজাতকরনণর  মূল  বাঁধা সমূহ প্রশনিত কর ণ  এব ং ব ড় ধ রন ণ র নব পে জয় হন ত পুি রু দ্ধ ান র র  পদ্ধ নত 

ব ণ জি াকরণ  ও নিয় ন্ত্রণ । 
 

 নিয় ন্ত্রন ণর নবষয়সমূহ : 
 

(ক) হুিনক হনত সুরো; 

(খ) অপানরশনির ধারাবানহকতা । 
 

 

৮.১ ৩ প্রনসনসং কনন্ট্রাল (Processing Control): 
 

(১ ) অনি ট যে লস : 
 

অনি ট যে লস হল কনম্পউটার ব্যবহারকারীর কাে জকল াপ সম্পনক জত নবষয়ানদর য র কন ি জর একটি নসনরজ, ো নসনস্ট্ নির 

নিরাপিা লঙ্ঘি, কি জেিত া সম্পনক জত সিস্যা, অয ানিনকশনির ত্রুটি ইতয ানদ সিাি করনত সহায়তা কনর । অনিট 

যে ল নসনস্ট্ ি প্রশাসকনদর (System Administrator) নিনিত কনর য ে নসনস্ট্ িসমূহ হয াকার, অ ভ্য ন্তরীণ ব া 

প্রযুনিি ত সিস্যা দ্বারা আি ান্ত হয় িাই ফনল ত া কনম্পউটার নসনস্ট্ নির কাে জকল াপ অব্যাহত রাখনত সাহায্য কনর ।  

 

( ২) ইিারনফ স কনন্ট্রাল :  
 

ইিারনফ স নিয় ন্ত্রনণর দ্বারা একজ ি ব্যবহারকারীর Local Area Network (LAN) নিয় ন্ত্রণন ক বু ঝায়। 

ইিারনফ স কনন্ট্রাল ি র্কনিি একটি নসনস্ট্ নির সকল ইিারনফ নসর য র কি জ সংগ্র হ কনর। ইিারনফ স কনন্ট্রাল ি র্কনিি 

নসনস্ট্ ি ব া সাবনসনস্ট্ন ির িনধ্যর নবস্তানরত ত থ্য এব ং সাব-নসনস্ট্নির সম্পক জ প্রকাশ কনর ।  

 

(৩ ) প্রনসনসং কনন্ট্রান লর জ ন্য নির ীেনকর করণীয় : 
  

য র ন খ োওয় া যকাি নচি/প্রিাণ যর্নক অনি টররা যকাি র্ভ ল, নিরাপিা লঙ্ঘি, কি জেিত া সম্পনক জত সিস্যা এব ং 

অয ানিনকশনি র ত্রুটি খু ুঁন জ যপন ত পানর ি । পাশাপানশ ইিারনফন সর য র কি জ সংগ্র হ কনর সানব জক নিরাপিা মূল্যায় ি করা 

যেনত পানর ।  

 

৮.১ ৪ আউ টপুট কনন্ট্রাল  (Output Control): 
 

নরকিনসনলনয় শি টাস্ক এনিনকশ ি : 
 

নরকিনসনলনয় শি টাস্ক এনিনকশি নরকিনসনলনয় শনি র যেন ত্র নসনস্ট্ ি নকভ্ানব তুলিামূ লক মূল্যায় নির ফল াফল 

নর ন পাট জ করনব (এ ক ব া একানধক নলঙ্ক সংযুি করার িাধ্যনি) ত া নি ধ জার ণ কনর । 
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নরকিনসনলনয় শি যসট আপ এব ং ত া কাে জকর করার জ ন্য পদনেপসমূ হ নিম্নরূ প: 
 

১. টাস্ক নফিার যসট-আপকরণ; 

২. এ ক ব া একানধক নলঙ্ক রু ল (link rule) সংজ্ঞানয়তকরণ; 

৩. নরকিনসনলনয় শি টাস্ক যসট আপ কনর ত া সম্পাদনির সিয় সূনচ নতনরকরণ;  

৪. নরকিনসনলনয় শনি র ফল াফল োচাইকরণ ও 

৫. প্রনোজয যেন ত্র, অসিনত দূরীকরণ এব ং কীভ্ানব ত া করা হনয় নে তার য র কি জ সংরেণ ।  

 

েনদ আউটপুনট নবনিিয় নোগ্য/িীিাংসানোগ্য উপকরণ (negotiable materials) র্ানক তন ব আউটপুট নতনর 

হওয়ার সিনয় োনত ত া অি াকানঙ্খত েনত (damage) ব া অি নুনিানদত অপসারণ (unauthorized 

removal) হওয়া প্রনতনরাধ করার িত সুরো ব্যবস্থ া র্ানক যসনদনক লেয রাখা উনচত । আউটপুট সম্পনক জত কাজ 

পনরচালিা করার যেন ত্র শুধু িাত্র অনুনিানদত ব্যনিন দর অয ানিস (access) র্াকনব। 

 

৮.১ ৫ ি াটা যসিানর র নিরাপিা ও দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার পনরকল্পিা (Data Center Security and Disaster 

Recovery Planning): 
 

৮ . ১ ৫ .১  যি টা যসিার অপানরটিং ি ীনত ও পদ্ধ নত: 
 

ি াটা যসিার অপা নর শনি র জ ন্য স্ট্ য ান্ড াি জ অপানর টিং প্রনসনিউর (SOP) অনুসরণ করা দরকার । ি াটা যসিার 

অপানর শনি র জ ন্য বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিান্স কন প জান র শন ি র নিজ স্ব পনরচালিা িীনত প্রণয় ি করনত হনব । 

ি াটা যসিানরর অবকাঠানিা রেণ ানবেনণর যেন ত্র অ ন্তর্ভ জি নবষয়সমূ হ নিম্নরূ প: 
 

 ি াটা যসিার পাওয়ার সরবর ানহর পে জাপ্তত া ও নবকল্প পাওয়ার সরবর াহ ব্যবস্থ া;  

 ি াটা যসিার দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার পনরকল্পিা এব ং পদ্ধ নত; 

 ি াটা যসিানরর য ি টওয় াক জ ব্যবস্থ াপিা; 

 ি াটা যসিানরর যভ্ৌ ত ও পনরনবশিত নিরাপিা (যেিি ফায় ার নসনকউনরটি, নসচ্যনয় শিাল যেট ম্যানিজ নিি, 

লাইফ যসফটি যপ্রান টকশি) এব ং 

 ি াটা যসিার ম্যানিজ নিনির জ ন্য প্রনয় াজি অনুোয় ী টি ি যরাস্ট্ ানরং এব ং সিয় সূনচ নি ধ জার ণ । 
 

 

৮ . ১ ৫ . ২ দুন ে জাি পুিরুদ্ধ ার প নরকল্পিা : 

আইটি দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার পনরকল্পিা হল আইটি অবকাঠানিার জ ন্য ঝ ুঁনকপূণ জ হনত পানর, এরূ প যকাি অি াকানঙ্খ ত 

ঘটিা যিাকানবল ার জ ন্য কাঠানিািত একটি পদ্ধ নত। এ র িনধ্য হাি জওয়য ার, সফটওয়যার, য ি টওয় াক জ, নবনভ্ন্ন প্রনিয় া 

এব ং সংনেষ্ট জি বল অ ন্তর্ভ জি র্ানক। দু ন ে জাি পুিরুদ্ধ ার পনরকল্পিার িনধ্য নবনঘ্নত নসনস্ট্ ি এব ং য ি টওয় াক জ 

পুিরুদ্ধ ানর র পদ্ধ নত র্ানক, োর িাধ্যনি স্বাভ্ানবক কাে জি ি ধান প ধান প পুিরায় শুরু করা োয় । পনরকল্পিার প্রার্নিক 

উনে ে হল কনম্পউটার পনরনসব াগুনল অব্যবহারন োগ্য/েনতগ্র স্ত হনল ত া পুিরুদ্ধ ানর র িাধ্যনি প্রনতষ্ঠািন ক রো করা 

এব ং পরবতী নত স্বাভ্ানবক কাে জি ন ি নফন র আসা। 

 

৮.১ ৬ প্রযু নিিত আ ইটি নিরীো নিয় ন্ত্র ণ (Technical IT Control Audit): 

সু নি নদ জষ্ট অপানর টিং পদ্ধ নত (SOP) অনুসানর প্রনয় াজি অনুোয় ী নিরীো কাে জি ি সম্পন্ন করনত হনব । 
 

৮.১ ৭ বাধ্যত ামূল ক অয ানিস কনন্ট্রা ল  (Mandatory access control): 

নিরীো সিনয় নিরাপিা নিয়ন্ত্রণ গুনল কীভ্ানব কাজ কনরনে ত া নিরীেক কর্ত জক তদন্ত করনত হনব । নবনশষ কনর, 

লনজ কযাল নিরাপিার যেন ত্র কানজ সংনেষ্ট ি য় এিি কিীনদর অয ানিস কনন্ট্রাল করার নবষয়টি গুরুত্ব নদনয় পরীো 

করনত হনব । 
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৮.১ ৮ যর নসডুয় াল ইিফ রন িশি যপ্রান টকশি (RIP): 

Residual Information ব া অ ব নশষ্ট তথ্য ব লন ত স্প শ জন োগ্য িয়  বা ধর ানে াঁয়ার বাইনরর এিি তথ্য নক বু ঝায় 

ো প্রনতষ্ঠানি র কানজ নিযুি যকাি ব্যনি /সংস্থ া/যি াষ্ঠীর  প্রনতনিনধ /প্রনত নিনধ িনণ র কানজ সংনেষ্টতার কারনণ 

প্রনতষ্ঠানি /প্রনত ষ্ঠান ি র নর ন সানস জ অ য ান িস র্াকায় ত ান দর  আি এ ইনিি  য িন িার ীনত  (unaided memory) যর্নক 

োয় । এ ধর নণ র ত থ্য চ্যনিবদ্ধ ব্যনি /সংস্থ া/যি াষ্ঠীর প্রনতনিনধ /প্রনতনিনধি নণর  নিকনট চ্যনি ’র যিয় াদ পূনত জর পনর ও 

যর্নক যেনত  পানর । এ ধরনণর তথ্য  ব্যবহার কনর প্রনতষ্ঠান ি র  জ ন্য েনত কর কাে জাব নল সংঘটিত হনত পানর তাই এ 

নবষনয় সনচতি র্াকা প্রনয় াজি । 
 

যর নসডুয় াল ইিফ রনিশি যপ্রান টকশি এ র জ ন্য ি তুি যিনিা নর বরাে করার আনি সাবধ ািতা অবল েি করা 

প্রনয় াজি। ি তু ি ব্যাবহারকারীর অয ানিস ব া যকাি ি তু ি প্রনিয় া বরাে করার আনি প্রনয় াজি ীয় যেন ত্র অপানর টিং 

নসনস্ট্ নি রনেত যস্ট্ ানরজ নর ন সাস জ যেিি: RAM, নি স্ক যসক্টর, যি টা িাকচার ইতয ানদ মু ন ে যফলন ত হনব; োনত 

সংনেষ্ট নবষয় যর্নক পরবতী নত ত থ্য ফাঁস হওয়ার সম্ভাবি া ি া র্ানক।  
 

 

৮.১ ৯ ঝ ুঁনক মূ ল্যায়ি  ( Risk  Assessment) : 
 

ঝ ুঁনক ব্যবস্থ াপি া পদ্ধ নত র প্রর্ি প্রনি য় া হল ঝ ুঁনক নি রূ পণ । তথ্য ও যোিান োি প্রযুনি (ICT) সংনেষ্ট ঝ ুঁনক নব ন েষণ  

কন র  সম্ভ াব্য ঝ ুঁনকর  িাত্রা নি রূ পণ  কর া  হনয়  র্ানক ।  সঠিক ঝ ুঁনক ব্যব স্থাপি া পদ্ধ নত ঝ ুঁনক হ্র াস অ র্ব া দূর ীকরন ণ 

সহায় তা কনর ।  ঝ ুঁনক নি রূ পণ  পদ্ধ নত নত  প্রার্নিক িয় টি ধ াপ অ ন্তর্ভ জি - 
 

ধাপ-১: পদ্ধ নতর নবনশষ্টয প্রদাি (System Characterization): 
 

তথ্য  ও যোিান োি প্রযুনি (ICT) পদ্ধ নত র ঝ ুঁনক নিরূ পনণর  প্রর্ি ধ াপ হল  কান জর  সু নোি  নি ধ জার ণ  কর া । এ ধানপ 

তথ্য  ও যোিান োি প্রযুনি পদ্ধ নত ব্যবহানরর সীিািা নচনিত করা হয় ।  পাশাপানশ এ টি  সীিাি া নি ধ জারণ  ও ঝ ুঁনক 

নি ধ জার নণ র জন্য  প্রনয় াজ ি ীয় তন থ্য র ব্যাপানর  অপানরশিাল অনুনিাদি /স্বীকৃনত প্রদাি কনর র্ানক । 
 

ধাপ-২: হুিনক নচন িতকরণ (Threat Identification): 
 

নসন স্ট্ ন ির দূব জল ত াই সাধারণত হুিনকর নতনর হওয়ার কারণ । আি িণ কার ীর া ঐ সকল  দু ব জল ত া র সদ্বযব হার কনর 

নসনস্ট্ ি আি িণ কনর র্ানক।  ফনল আকনিকভ্ানব অর্বা উনেে প্রনণানদতভ্ানব নসনস্ট্ নির নির াপিা নবিষ্ট হনত 

পানর । হু িনকর  সম্ভ াব ি া নিধ জার ন ণর  জ ন্য অবে ই হুিনকর উৎস, সম্ভ াব্য দু ব জলত া এ বং নবদ্যিাি নিয় ন্ত্রণ গু নল 

নবনব চিায়  নিনত হনব । 
 

(১ ) হুিনকর উৎস নচনিতকরণ :  যকানি া পনরনস্থ নত বা ঘটিা ো একটি তথ্য  ও যোিানোি প্রযুনি (ICT) পদ্ধ নতর 

েনত করার সেিতা রান খ তানকই হুিনকর উৎস বনল সংজ্ঞানয়ত করা হয় । প্রাকৃনতক, িািবসৃ ষ্ট বা পনরনব শিত 

নবষয়গু নলাই সাধারণত  হুিনকর উৎস । 
 

( ২) হুিনকর উ ৎস: 
 

উ ৎস নববর ণ 

প্রাকৃনতক হুিনক ব ন্য া, ভূনিকম্প, টন ি জনি া, ভূনিধ স, তুষারপাত, ঝ ড়, অনিকান্ড এব ং এ ধরনি র অন্যান্য  

ঘটিা । 

িািবসৃ ষ্ট হুিনক িানুনষর দ্বারা সংঘটিত ঘটিা যেিি : অ নি চ্ছাকৃ ত কি জ (র্ভল তথ্য ইিপুট) এব ং 

উন ে ে মূল ক কি জ (য ি টওয় াক জনভ্নিক আি িণ, ম্যালওয়যার েড়ানি া) ইতয ানদ। 

পনরনব শিত হুিনক দীঘ জ সিয়  নব দু য ৎ ি া র্াকা, দূষণ, রাসায় নিক দ্রব্য, ত র ল পদার্ জ চ্যইন য়  পড়া ইতয ানদ।   
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(৩ ) য প্রর ণ া ও কাে জাব নল :   

আি িনণর জন্য প্রনয় াজিীয় তথ্য /সরঞ্জািানদর প্রা প্যতা আি িিকারীনক উৎসাহ যোিা য় ো নসনস্ট্ন ির জন্য হুিনকর 

কারণ । এ ধরনি র আি িনণর  উৎস , উন ে ে  ও কাে জাব নল  নিম্নরূ প : 

উ ৎস উনে ে কাে জাব নল 

হয াকার, ি াকার 

 

চ্যনর, চযানলঞ্জ, অহংন বাধ, নবনদ্রাহ । 

 

হয ানকং ; 

যসাস্যাল ইনঞ্জনিয় ানরং। 

অপরাধ ী অি নুনিানদতভ্ানব তথ্য  র্ধ্ ং স করা 

ও উপাি পনরব ত জি ; 

অববধভ্ ানব তথ্য প্রকাশ; 

আনর্ জক ল াভ্। 

 

কনম্পউটার সংনেষ্ট অপরাধ (ের্া: সাইবার স্ট্নকং, 

সাইবার বুনলং); 

প্রতারণ ামূল ক কাজ (ের্া: পুি িঃ প্রদশ জি, েদ্মন বশ, 

আনড়পাতা ; 

অববধভ্ ানব নবনি  ; 

স্পুনফং ; 

নসনস্ট্ নি অিনধ কার প্রনবশ । 

সন্ত্রাসী 

 

ব্লাকনিইল ; 

র্ধ্ ংস; 

এিনিানয় শি ; 

প্রনতনশাধ। 

সাইবার বনেং ; 

তথ্য যুদ্ধ ; 

নসনস্ট্ নি আি িণ (ের্া-DoS, DDoS); 

নসনস্ট্ নি অনুপ্রনবশ ; 

নসনস্ট্ নি অববধ হস্তনেপ। 

গুপ্তচর বৃ নি অ র্ জবি নত ক ও প্রনত ন োনি ত ামূল ক 

সুনবধ া । 

 

আনর্ জক সু নব ধ া গ্রহণ কাে জ; 

তথ্য চ্যনর ; 

ব্যনিি ত যি াপিীয়তায় অিনধকার প্রনব শ; 

যসাস্যাল ইনঞ্জনিয় ানরং ; 

সািানজক যকৌশল; 

নসনস্ট্ নি অনুপ্রনবশ (যশ্রণীকৃত তথ্য , স্বত্বমূল এবং/অর্বা 

প্রযুনি সংনেষ্ট তথ্য) 

নিজ স্ব জিবল 

(দু ব জল প্রনশেণ 

প্রাপ্ত, হতাশ, 

বনঞ্চত, 

নবনদ্বষপরায় ণ, 

অিন িানোিী, 

অসৎ অ র্বা 

চার্কনরচ্যযত  

কিী) 

 

অনত উৎসাহ, অহংনবাধ, বু নদ্ধিিা; 

আনর্ জক ল াভ্ ; 

প্রনতনশাধ ; 

অনিচ্ছাকৃত র্ভল-ভ্রানন্ত; 

প্রতারণ া ও চ্যনর (ের্া- র্ভল  ি াটা 

এনন্ট্র, যপ্রাগ্র ানিং-এ র্ভল)। 

 

 

যকানি া কিীনক আঘাত ;  

ব্লাকনিইল ; 

স্বত্বমূ লক তথ্য সন্ধাি ; 

কনম্পউটানরর অপব্যবহার ;  

প্রতারণ া ও চ্যনর ; 

অববধভ্ ানব তথ্য নবনি; 

র্ভল  ি াটা এনন্ট্র ; 

েনতকর যকাি (ের্া: ভ্াইরাস, য ে াজ াি হস জ); 

ব্যনিি ত তথ্য  নবনি ; 

নসনস্ট্ ি বািস; 

নসনস্ট্ নি অিনধ কার প্রনবশ ; 

নসনস্ট্ ি যসনবান টজ । 
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ধাপ-৩: দু ব জল ত া নচনিত কর ণ (Vulnerability Identification): 
 

দু ব জলত া ( Vulnerability ) হনল া নসনস্ট্ন ির সুরো পদ্ধ নত, নিজাইি, বাস্তবায় ি বা অভ্য ন্ত রীণ নিয় ন্ত্রণগু নলর  ত্রুটি বা 

দু ব জলত া োর অ পব্যবহান রর  িাধ্য ন ি নসনস্ট্ ি আি ান্ত হন ত পান র । আকনিকভ্ানব অর্বা উনে ে প্রনণানদতভ্ান ব  ঘটিত 

এ ধরন ণর ঘটিার  ফনল নসনস্ট্নির সুরো ব্যাহত বা নসনস্ট্নির সুরো িীনতর লঙ্ঘি হনত পানর । 

 

ধাপ-৪: নিয় ন্ত্রণ নবনেষণ (Control Analysis): 
 

এ কটি নসনস্ট্ ন ির দু ব জল ত ায় (Vulnerability ) আি ান্ত হওয়ার সম্ভাবি া কিানত অর্বা দূরীভূত করনত প্রনতষ্ঠাি 

কর্ত জক ইনতািনধ্য বাস্তবানয়ত অর্বা বাস্তবায়িাধ ীি নিয়ন্ত্রণ নবনেষণ এ ধানপর লেয । 
 

নিয় ন্ত্রণ  পদ্ধ নত :  প্রযুনিি ত এবং অপ্রযুনিিত উভ্য়  পদ্ধ নতই নিরা পিা নিয় ন্ত্রন ণ র  অ ন্তর্ভ জি ।  প্রযুনিি ত নিয়ন্ত্রণ হল 

এ িি র োকব চ ো কনম্পউটার  হাি জওয় য ার, সফ টওয়য ার অর্ব া ফ াি জওয়য ান র অ ন্তর্ভ জি কর া হয় যেিি : প্রনবশ নিয়ন্ত্রণ 

যকৌশল, সিািকরণ ও প্রিাণীকরণ  প্রনিয় া, এি নিপশি (সাধারণ ভ্াষানক যকানি  রূপান্তর কনর তথ্য যিা পি করা) 

পদ্ধ নত, অনভ্প্রায়  নিরুপণ সফটওয্য ার ইতয ানদ । ব্যবস্থ াপিা ও পনরচালিা নিয়ন্ত্রণ যেিি: নিরাপিা িীনতিালা, 

পনর চাল ি প্রনিয় া এ ব ং কিীর য ভ্ৌত  ও পনর নব শি ত নব ষয়  অ প্রযুনি িত  নিয় ন্ত্রন ণ র অ ন্তর্ভ জি । 

 

নিয় ন্ত্রন ণর যশ্রণী  নবভ্াি :  অভ্য ন্তর ীণ  নি য়ন্ত্র ণ কাে জি ি এব ং সহায় ক প্রনিয় া ম্যানুয় াল অর্বা স্বয় ংনিয় ভ্ানব  

পনরচানলত  হয় । নিনম্ন  ব নণ জত নব নশষ্টয াব ল ীসহ নিয় ন্ত্র নণ র  েিত া মূল্যায়ন ি  নিয় ন্ত্রন ণ র যেসব  নব ষয়  নব ন ব চিায়  য িয় া 

উনচত যসগুনল ানক প্রনতনর াধমূল ক, সিািকরণমূ লক ও সংনশাধিমূলক নহনসন ব যশ্রণীকরণ করা হয় : 
 

যশ্রণী নববর ণ 

প্রনতনর াধমূ লক 

 

• সংঘটিত হওয় ার আনি  সিস্যা নচনিত করা 

• পনরচালিা ও যোিাি (ইিপুট) উভ্য়  পে জন বেণ 

• সংঘটিত হওয় ার আনি  সম্ভাব্য সিস্যা নচনিতকরনণ র যচষ্টা ও সিন্বয় 

• র্ভ ল, ব জ জি  অ র্ব া নব ন দ্বষপ্রসূত কাজ সংঘটি প্রনতন রাধ । 

সিাি করণমূলক • র্ভ ল, ব জ জি  অ র্ব া নব ন দ্বষপ্রসূত  কাজ  সি াি করণ  ও নর নপাট জ কর নত  নিয় ন্ত্রণ  এ র ব্যব হার 

সংনশাধি মূল ক 

 

• হুিনকর প্রভ্াব হ্র াসকরণ  

• সিািকৃ ত নিয় ন্ত্রনণ র িাধ্যনি উদঘাটিত সিস্যার সিাধাি 

• সিস্যার কারণ নচনিতকরণ 

• সিস্যা যর্নক উদ্ভূত র্ভল সংনশাধি 

• ভ্নবষ্যন ত সিস্যার সংঘটি হ্র াস প্রনিয় াকরণ ব্যবস্থ ার পনর িাজ জি। 
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ধাপ-৫: সম্ভ াব্যত া নি ধ জার ণ (Probability Determination): 
 

সািনগ্রক সম্ভ াব্যত া নি ণ জন য়র  যেন ত্র নব নব চি ান োগ্য নব ষয়সমূহ : 
 

• হুিনকর উৎস যপ্ররণ া ও সািথ্য জ  

• যভ্দ্যতার ( Penetratio n ) ধরণ 

• ব ত জিাি  নি য়ন্ত্র ন ণর  অ নস্তত্ব ও কাে জকানর ত া  
 

একটি জ্ঞাত হুিনকর উৎনসর সম্ভাব্য আি িণ চালানিার সম্ভাবি ানক উচ্চ, িধ্যি ও নিম্ন এ নতি ভ্ান ব ব ণ জি া করা 

যেনত পানর।  নিন ম্নর েন ক এ নতি ধর নির সম্ভাব্যতা পে জায় উনে খ করা হল : 
 

পে জায় সম্ভাবি া/সম্ভাব্যতার সংজ্ঞা 

উ চ্চ হুিনকর উৎস উচ্চ যপ্ররণ া প্রাপ্ত ও েন র্ষ্ট সেি এবং আি িনণ র যচষ্টা ও যভ্দ্যতা প্রনতনর ানধ  

নি য় ন্ত্রণ  অ কাে জকর  । 

িধ্যি হুিনকর উৎস যপ্ররণ া প্রাপ্ত ও সেি নকন্তু যভ্দ্যত া ( Penetration) প্রনতনরানধ নিয়ন্ত্রণ 

ব্যবস্থ া রনয় নে ো আি িনণ র যচষ্টায় বাঁধা যদনব। 

নিম্ন হুিনকর উৎনসর যপ্ররণ া বা সািনথ্য জর অভ্াব আনে অর্বা প্রনতরো  ব্যবস্থ া ের্াস্থ ানি 

রন য়নে । ো স্বয় ংনি য় প্রনতনরাধ করনব  অর্বা প্রচন্ডভ্ ানব বাঁধা যদনব  । 

 

ধাপ-৬: প্রভ্াব নবনেষণ (Impact analysis): 

 

ঝ ুঁনকর  িাত্রা পনর িান প পর ব তী  প্রধ াি  ধ াপ হল এ কটি দূব জলত া য র্ন ক উদূ্ভত হু িনকসমূ ন হর নব রূ প প্রভ্াব  নি রূপণ । নতিটি 

নিরাপিা লেয  ত র্া নির্ভ জল তা, পে জাপ্তত া ও য ি াপি ীয় ত া এর য ে য কানি া এ ক ব া এ কানধ ক ল েয  ের্াের্ভ্ান ব অ নজ জত  

িা হনল নির াপিা নবষনয় র নবরূপ প্রভ্াব নিরূপণ  করা প্রনয় াজি । এক বা একানধক নির াপিা লেয ের্াের্ভ্ানব 

অ নজ জত ি া হনল  ত ার  পনর ণ নত বা  প্রভ্ান ব র সংনেপ্ত ব ণ জি া নিন ম্ন  ব্যাখ্য া কর া  হনল া: 

আনর্ জক েনতর পনর িাণ, নসনস্ট্ ি য ির ািত খর চ অ র্ব া সফ ল হু িনক কি জাকানন্ড র ফন ল সৃ ষ্ট সিস্যাসমূ হ সিাধ ানি র 

জন্য গৃহীত প্রনয় াজি ীয় পদনেপসমূন হর দ্বারা পনরিাণ ি তভ্ান ব নকছু ব াস্তব সম্মত  প্রভ্ান ব র পনর িাপ নিধ জার ণ কর া 

যেনত  পানর ।  অন্য ান্য প্রভ্াবসমূহ (যেিি: জি িনণ র আস্থ া  হারান িা, নবোসনোগ্যতা িষ্ট, প্রনত ষ্ঠান ি র  স্বান র্ জর  েনত) 

য কান ি া নি নদ জষ্ট এ কক দ্বার া পনর িাপ কর া োয় ি া ত ন ব উচ্চ, িধ্যি ও নিম্ন গুণ সম্পন্ন প্রভ্াব নহনসনব নবন বচিা বা 

ব ণ জি া কর া োয়। প্রভ্ানবর যশ্রণীিত নবনশ নষ্টযর কারনণ শুধুিাত্র উচ্চ, িধ্যি ও নিম্ন এই নতি গুণ িত পে জায় ন কই নচনিত 

ও ব ণ জি া করা হন ল া: 
 

পে জায় প্রভ্াব 

উ চ্চ উচ্চ পে জায়  ব ল নত  (১) উনে খনোগ্য পনরিাণ সম্পদ বা সংস্থানি র ব্যাপক ব্যয় বহুল েনত; (২) 

প্রনতষ্ঠানি র উনেে, সু ি াি ব া স্বার্ জ ব্যাপকভ্ান ব নব নঘ্নত, েনতগ্র স্ত বা বাধাগ্র স্ত  হওয় া; অর্বা 

(৩) যল াকবনলর মৃতুয বা িারাত্মকভ্ানব আহত হওয়া ইতযানদ য বাঝায় । 

িধ্যি িধ্য ি পে জায় ব লন ত (১) সম্পদ বা সংস্থ ানির  ব্যয়বহুল েনত; (২) প্রনতষ্ঠানি র উনেে, সুিাি 

ব া স্বার্ জ নব নঘ্নত, েনতগ্র স্ত বা বাধ াগ্র স্ত হওয় া; অর্বা (৩) যলাকবনলর  আহত হওয় া ইতযানদ 

যব াঝায় । 

নিম্ন নি ম্ন  পে জায় বলনত (১) নকছু সম্পদ বা সংস্থ ানি র েনত; অর্বা (২) প্রনতষ্ঠানি র উনেে, সুিাি 

ব া স্বান র্ জ উন ে খন োগ্য প্রভ্াব পড়া ইত য ানদ য ব াঝ ায়। 
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ধাপ-৭: ঝ ুঁনক নি রূ পণ (Risk Determination): 
 

ত থ্য  ও য োি ান োি প্রযুনি  পদ্ধ নত র ঝ ুঁনকর  িাত্রা নি রূ পণ এ  ধান পর উন েে ।  ঝ ুঁনক নি ধ জার ণ সম্পনক জত নব ষয়সমূ হ 

নিম্নরূ প: 

 একটি জ্ঞাত হুিনক উৎনসর যভ্দ্যতা ( Penetration) প্র নচষ্টার সম্ভাব্যতা;  

 হুিনক-উৎনসর সফল যভ্দ্যতার প্রভ্ানব র িাত্রা;  

 ঝ ুঁনক হ্র াস ব া দূর ীকর নণ  পনরকনল্পত  ব া নব দ্যিাি  নিয় ন্ত্রন ণ র পে জাপ্তত া ।  
 

ঝ ুঁনক পনর িান প এ কটি ঝ ুঁনক পনর িাপক কাঠান িা  এ ব ং এ কটি  ঝ ুঁনক-িাত্রা পনরিাপক কাঠানিা র্াকনব । 

 

ঝ ুঁনক-িাত্রা পনরিাপক কাঠানিা :  উনে ে ঝ ুঁনক (mission risk) হন ল া হুিনকর সম্ভাবি া ও হুিনকর প্রভ্ানবর জন্য 

নি ধ জানর ত িান ি র গু ণ ফল । হুিনকর সম্ভাবি া ও হুিনকর প্রভ্ানব র যশ্রণীনত প্রনদয়  ইিপুনটর (inputs) উপর নভ্নি 

কনর সািনগ্র ক ঝ ুঁনক িাি (risk ratings) নি ধ জারণ  করা হন য় র্ান ক। নিনম্ন হুিনকর সম্ভাব্যতা (উচ্চ, িধ্যি ও নিম্ন) 

এব ং হুিনকর প্রভ্াব (উচ্চ, িধ্যি ও নিম্ন) সম্পনক জত একটি ৩X৩ ম্যানে ি (matrix) এ র ি মু ি া প্রদাি করা হনল া: 
 

হুিনকর সম্ভাবি া 

(সম্ভাব্যতা) 

প্রভ্াব 

নিম্ন )১০(  িধ্যি )৫ ০(  উ চ্চ )১০ ০(  

উ চ্চ )১.০(  নিম্ন 

(১ ০×১ . ০ =১ ০ ) 

িধ্যি  (৫০ ) 

(৫ ০×১ .০ =৫০ ) 

উচ্চ (১ ০০ ) 

(১ ০০×১ .০ =১০ ০) 

িধ্যি (০.৫) নিম্ন 

(১ ০×০ . ৫ =৫ ) 

িধ্যি  (৫০ ) 

(৫ ০×০ . ৫=২৫ ) 

উচ্চ (১ ০০ ) 

(১ ০০×০ . ৫ =৫ ০ ) 

নিম্ন (০ . ১ ) নিম্ন 

(১ ০×০ . ১ =১ ) 

িধ্যি  (৫০ ) 

(৫ ০×০ .১ =৫ ) 

উচ্চ (১ ০০ ) 

(১ ০০×০ .১ =১০ ) 
 

 প্রনতটি হুিনক সম্ভব্যতার উচ্চ িাত্রার জন্য ১.০, িধ্যি িাত্রার জন্য  ০.৫  এবং নিম্ন িাত্রার জন্য 

০.১  নিধ জার ণ করা হনয় নে; 

 প্রনতটি উচ্চ িাত্রার প্রভ্ানব র জন্য  ১০ ০, িধ্যি িাত্রার জন্য ৫০  এব ং নিম্ন িাত্রার জন্য ১ ০ িাি 

নি ধ জার ণ কর া হনয় নে  । 
 

 ঝ ুঁনকর িাত্রা: উচ্চ (>৫ ০  যর্নক ১০ ০); িধ্যি (>১০  যর্নক ৫ ০); নিম্ন (>১ যর্নক ১০); 
 

ঝ ুঁনকর  িাত্রার  নব ব র ণ : ঝ ুঁনকর িাত্রার  নব বর ণ ও প্রন য় াজ ি ীয় পদন েপ নিম্ন রূ প: 
 

ঝ ুঁনকর  িাত্রা ঝ ুঁনকর  িাত্রার  নব ব র ণ  ও প্রনয় াজি ীয়  পদনেপ 

উ চ্চ েনদ য কান ি া পে জনব েণ ব া প্রাপ্ত ফ ল াফ লন ক উচ্চ ঝ ুঁনক বন ল মূ ল্যায়ি  কর া হয়  যসখানি 

একটি সংনশাধিীমূল ক যজার ানল া পদনেপ গ্র হনণ র প্রনয় াজি পড়নব । এনেন ত্র একটি 

নব দ্যিাি ব্যব স্থা অ ব্যাহত র াখন ত  েত  শীঘ্র সম্ভ ব এ কটি সংনশাধ ি ীমূ ল ক কি জপনরকল্পিা 

অবে ই গ্র হণ করনত হনব ।  

িধ্যি য কান ি া পে জনব েণন ক িধ্য ি ঝ ুঁনক নহন সনব  নচনিত কর া হনল  য সখান ি এ কটি 

সংন শাধ ি ীমূল ক ব্যব স্থ া গ্র হনণর  প্রনয় াজ ি  হন ব এব ং এ কটি নি নদ জষ্ট সিনয় র িনধ্য  এ  

ব্যব স্থ া কাে জকর  কর ার জন্য  অ ব ে ই এ কটি পনর কল্পিা করন ত  হন ব। 

নিম্ন য কান ি া পে জনব েণন ক নিম্ন  ঝ ুঁনক নহন সনব  নচনিত কর া হনল  য সখান ি সংন শাধ ি ীমূল ক 

ব্যব স্থ ার প্রনয় াজ ি  আন ে নক িা ত া নি ধ জারণ  কর ন ত হ নব । 
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ধাপ-৮: নিয় ন্ত্রণ  সুপানরশ (Control Recommendations):  
 

সু পানর শকৃ ত  নি য়ন্ত্র ন ণর  লেয  হল  তথ্য  ও য োি ান োি  প্রযুনি  পদ্ধ নত  ও এ র  উপান ির ঝ ুঁনকর  িাত্রা এ কটি গ্র হণ ন োগ্য 

পে জান য় ি ানিন য় আি া।  নচনিত  ঝ ুঁনক হ্র ানস ব া দূর ীকরন ণ নি য়ন্ত্র ণ ও নব কল্প সিাধ াি সু পানর ন শর যেন ত্র নিনম্নর 

নবষয়গু নলা নবনব চিায় নিনত হনব : 
 

 সু পানর শকৃ ত নব কন ল্পর  কাে জকানর ত া ; 

 আইি ও নবনধ-নবধাি ; 

 প্রানতষ্ঠানিক ি ীনতিালা ; 

 পনরচালিিত প্রভ্াব ; 

 নি র াপিা ও নি ভ্ জর ন োগ্যত া। 
 

ধাপ-৯: ফল াফল  নলনপবদ্ধ করণ (Result Documentation): 

ঝ ুঁনক মূ ল্যায় ি য শন ষ হু িনকর উৎস ও দু ব জলতা (Vulnerability) নচনিত করা, ঝ ুঁনক নি রূ পণ  এ ব ং সু পানর শকৃ ত 

নিয় ন্ত্রণ আনর াপ ও এর ফলাফল িনর্র্ভি ( Record) করনত হনব । 
 

ঝ ুঁনক হ্র াসকর ণ : 

ঝ ুঁনক ব্যবস্থ াপি ার নদ্বত ীয়  প্রনি য় া ঝ ুঁনক হ্র াসকরণ । ঝ ুঁনক নি রূ পণ প্রনিয় া য র্ন ক এ র গুরু ত্ব  নি ধ জারণ, মূল্যায়ি এব ং 

সুপানরশকৃত ের্াের্ ঝ ুঁনক হ্র াসকার ী নিয় ন্ত্র ণ চালুকরণ  এ র অ ন্তর্ভ জি ।  
 

ঝ ুঁনক নি র সন ি র  য কৌ শল : 

ঝ ুঁনক নি র সন ি র য কৌ শল সমূহ নিম্ন রূপ:  

ঝ ুঁনক এ ড়ান ি া : সাধারণ ভ্ানব আনর্ জক েনত  এ ব ং অন্য ান্য  েয়েনত র  উচ্চ সম্ভ া ব ি ার র নয় ন ে এ িি  ঝ ুঁনক 

এড়ান ত হনব । 
 

ঝ ুঁনক স্থ াি ান্তর: য ে সকল দূঘ জটি া ঘটার সম্ভাবিা কি ত নব  ঘটনল তার প্রভ্াব বা েনতর পনরিাণ  যব শী তা 

যিাকা ন বল ায় ঝ ুঁনক স্থ াি ান্তর  কর ন ত  হন ব , যেিি : বীিা করার িত অন্য ান্য নবকল্প ব্যবহার 

কন র  ঝ ুঁনক স্থ াি ান্তর  কর া য েনত  পানর ।  
 

ঝ ুঁনকর  স্বীকৃ নত :  নকছু যেন ত্র ঝ ুঁনক প্রশিনি র জ ন্য প্রনয় াজি ীয় ব্যয় , ঝ ুঁনক সহয করার খরনচর যচনয় যব নশ 

হনত পানর। এ ই পনরনস্থনতনত ঝ ুঁনক গ্র হণ করা উনচত এব ং ত া সাবধ ািতার সানর্ পে জন বেন ণ রাখা উনচত । 
 

 

ঝ ুঁনক সী নিত কর ণ: সাধ ার ণ  প্রশিি  য কৌ শল  হল  ঝ ুঁনক সীিাব দ্ধ  কর া ।  ঝ ুঁনক যিাকান ব ল া কর ার  জ ন্য  ঝ ুঁনকর  

গুরুত্ব অনুধ াবি  করা এবং তার এিনপাজার ( exposure) নিয় ন্ত্রণ  করার ের্াের্ 

পদনেপ যিয় া প্রনয় াজি ।  ঝ ুঁনক সীিাব দ্ধ  করার  জন্য  যেত্র নব ন শন ষ নকছু ঝ ুঁনক গ্র হণ  কর া 

এ ব ং নকছু ঝ ুঁনক এ ড়ান ি ার য কৌশল  গ্র হণ কর া হনয়  র্ান ক । 
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অ ধ্যা য়- ৯ 

 

৯.০ ঝ ুঁনক-নভ্নি ক অভ্যন্তরীণ নিরীো (Risk Based Internal Audit):  

ঝ ুঁনক-নভ্নিক অভ্য ন্তরীণ নি রীো হল একটি অভ্য ন্তরীণ পদ্ধ নত ো প্রধাি ত নবনভ্ন্ন কাে জি ি ও নসনস্ট্ন ির সানর্ জ নড়ত 

অ ন্তনি জনহত ঝ ুঁনকর (Inherent Risk) উপর  য ফাকাস কন র  এ ব ং নি নিত কনর  য ে ঝ ুঁনক ব্যবস্থ াপি ার স্তর  একটি 

সহি ীয়  পে জানয়  আনে । ঝ ুঁনক-নভ্নিক অভ্য ন্তরীণ নিরীো অভ্য ন্তরীণ  নিরীো নবভ্াি দ্বারা  পনর চানল ত  হয় ো ঝ ুঁনক 

প্রশিনি র নিিয়তা নদনয়  কনপ জান র শনি র  ঝ ুঁনক ব্যবস্থ াপিা কান ে জ সহায় তা কনর ।  

 

৯.১  নিরীো পদ্ধ নত (Audit Procedure):  
 

একটি  নি নদ জষ্ট সিনয়র জন্য  ঝ ুঁনক-নভ্নিক অভ্য ন্তরীণ  নিরীো  পনরচালিা  করার  জ ন্য  নিম্ননল নখত  পদ্ধ নত অনুসরণ 

করনত হনব: 

 প্রনত বের  অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালনির  নির ীো নবভ্াি  ব ানষ জক একটি ঝ ুঁনক-নভ্নিক নিরীো পনরকল্পিা 

নতনর করনব ; ো অফসাইট তত্ত্বাবধান ির (Off Sight Supervision) একটি অংশ।  এ টি একটি উচ্চ-স্তনরর 

পনরকল্পিা  হনব, ো নবভ্ািীয় প্রধান ির সুপানরনশর যপ্রনেনত ব্যব স্থ াপিা পনরচালক কর্ত জক অনুনিানদত হনব। 
 

 এ টি এ কটি ঝ ুঁনক-নভ্নিক পনরকল্পিা যেখানি সংনব দিশীল যেত্রগুনলনক (Sensitive sectors) অগ্র ানধকার 

নদনয়  নচনিত করনত হনব । 
 

 নিরীোকানল অভ্য ন্তরীণ নিরীো দল কর্ত জক উদঘাটিত ত্রুটি-নবচ্যযনতগু নলা নিরীো নবভ্াি ের্াের্ কর্ত জপনের 

িজ নর আিন ব এব ং গু রু ত্ব পূণ জ নবষয়সমূহ পষ জদ অনি ট কনিটিনক অবনহত করনব । বেরা ন ন্ত নি রীোর ফলাফল 

এব ং গৃহীত সংনশাধি মূলক পদনেপ গুনলর সার-সংনেপ প্রনতনবদি আকানর পষ জদ অনি ট কনিটি এবং 

কন প জান র শন ি র ব্যবস্থ াপি া পনর চাল ন কর কানে  যপ্রর ণ কর নত  হনব । 
 

 িনিটনরং নর ন পান ট জর  পে জানল াচি ার  উপর নভ্নি কনর যেসব  শাখায়  নিয় নিত  অনিয় ি/ঘাটনত  পনরলনেত হয় 

যসসব  শাখায়  নিরীো দলনক সারপ্রাইজ নভ্নজট করনত  হনব  ো অি সাইট তত্ত্বাবধ ানির (On Sight 

Supervision) একটি অ ংশ। 

 
 

৯.২ ঝ ুঁনক-নভ্নিক নির ীো পনরকল্পিা প্র ণয়ি (Preparation of risk based audit plan): 
 

অ ন্য য ে য কাি কাে জিনির িনত াই অভ্য ন্তরীণ নিরীোর ও পূব জশত জ হন চ্ছ এ কটি সু ষু্ঠ পনরকল্পি া গ্র হণ । ভ্নবষ্য ন ত নক 

করা হনব  আনি ই তার পনরকল্পিা করা উনচত। যকিি া এন ত নিনিত হওয় া োয় সঠিক স্থ ানি, সঠিক সম্পনদর 

িাধ্যনি সঠিক উপায়  অবলেি কনর  নির ীোকাে জ সম্পন্ন হনচ্ছ।  
 

ক) কন প জান র শনি র উপর  প্রভ্াব  যফ লন ত পানর  এ িি সব ঝ ুঁনক নি ণ জয় ও পনর িান পর  উপর নভ্নি কন র নি র ীো নব ভ্াি 

সার া ব ে নর র জন্য এ কটি ব্যাপক নির ীো পনর কল্পি া প্রণ য়ি  কর ন ব। এ পনর কল্পি াটি হনব  কন প জান র শন ি র সাম্প্রনত ক 

িীনত নি ধ জার ণ ী ও নি ন দ জশি া সেনল ত । 
 

খ) ঝ ুঁনক-নভ্নিক নি র ীো পনরকল্পি ার  য েন ত্র অ ভ্য ন্তর ীণ  নিয়ন্ত্র ণ  ও পনর পালি  প্রধ াি  দ্বার া নি ধ জানর ত অ ভ্য ন্তর ীণ  নি র ীো 

কানজর  সিয়  এব ং নিন কানয়নন্স (কতবার অনি ট করনত  হনব) পষ জদ অ নি ট কনিটি  দ্বার া অ নুন িাদি  সান পনে ব ানষ জক 

পনর কল্পি ায় অ ন্তর্ভ জি  কর ন ত হন ব । 
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ি) এ পনর কল্পি াটি  ঝ ুঁনক নভ্নিক এব ং এ নেন ত্র স্প শ জকাত র নব ষয় সমূহন ক অগ্র ানধ কার য দয়া হনব । কনপ জান র শন ি র লেয 

অ জ জনি র পন র্ প্রনত য কটি  নব ভ্াি/আঞ্চনলক কাে জাল য়/শাখা অনফস সমূন হর ঝ ুঁনকসমূহ কতটু র্ক অন্তরায়  যসটা নবনেষণ 

কর ার  িাধ্য ন িই অ ভ্য ন্তর ীণ  নির ীো কাে জিি নিধ জার ণ কর া নির ীো দনলর  মূল দানয়ত্ব ।  

ঘ) অ ভ্য ন্তর ীণ  নির ীেন কর দানয় ত্ব হনল া কন প জান র শন ি র অ ভ্য ন্তন র য কার্ায়  অ ভ্য ন্তর ীণ নি য়ন্ত্র ণ য ি ই এ বং য কার্ায়  

নি য় ন্ত্রণ  ব্যর্ জত ার ঝ ুঁনক র নয় নে  ত া নচনিত কর া। সাধ ারণ অন র্ জ সব  ঝ ুঁনকই নকন্তু অ ভ্যন্তর ীণ  নিয় ন্ত্রণ  দু ব জল ত াজনি ত 

কারনণ সৃষ্ট িয় । শুধুিাত্র যসসব  ঝ ুঁনক ো সব সিনয় নব দ্যিাি, প্রকৃ ত অ ন র্ জ য সগু ন লাই দু ব জলত া নহন সনব  নচনিত কর া 

োয়। 

ঙ) ব ানষ জক নিরীো পনরকল্পিার  িান ক জট ঝ ুঁনক (Market Risk), অপানরশিাল  ঝ ুঁনক (Operational Risk), 

যি নি ট ঝ ুঁনক (Credit Risk) নবনব চিা কনর নিরীো চনি (Audit Circle) কনপ জান র শনি র  সিস্ত আঞ্চনলক 

কাে জাল য়/শাখা অনফন সর কাে জি িন ক অ ন্তর্ভ জি  করনত হনব । 

 

৯.৩  নিরীোর অগ্র ানধকার (Prioritization of audit): 

নিরীো কানজর  অগ্র ানধকার  নি ধ জানর ত  হনব  অ ফ-সাইট ঝ ুঁনক মূল্যায়নি র  িাধ্যন ি।  য েসব  শাখায়  সনব জাচ্চ স্তনরর  ঝ ুঁনক 

রন য়নে  য সসব শাখায় নিরীোর  অগ্র ানধকার নদনত হনব । 

 

৯.৪ ঝ ুঁনক নিরীো ম্যানে ি (Risk audit matrix): 

ঝ ুঁনক নিরীো ম্যানে ি এ  ঝ ুঁনকর  িাত্রা এব ং নিনকানয় নন্স নবনব চিায়  নিন ত হনব । ঝ ুঁনক নিরীো ম্যানে ি এর ব্যবহার 

নি নচর  নচনত্র যদখানিা হনল া। 
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শাখা অনি নটর  অগ্র ানধকার  নিণ জন য়  নিম্ননল নখত যগ্র নি ং অনুসরণ  করনত হনব।   
 

১. উচ্চ িাত্রা (High Magnitude) এব ং  উচ্চ নি নকানয় নন্স (High Frequency) 

২. উচ্চ িাত্রা (High Magnitude) এব ং  িাঝানর  নি নকানয় নন্স (Medium Frequency) 

৩. িাঝানর িাত্রা (Medium Magnitude) এব ং  উচ্চ নিন কানয় নন্স (High Frequency) 

৪. িাঝানর িাত্রা (Medium Magnitude) এব ং  িাঝানর  নি নকানয় নন্স (Medium Frequency) 

৫. উচ্চ িাত্রা (High Magnitude) এব ং  নিম্ন  নি নকানয় নন্স (Low Frequency) 

৬. নিম্ন  িাত্রা (Low Magnitude) এব ং  উচ্চ নি নকানয় নন্স (High Frequency) 
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৯.৫ ঝ ুঁনক-নভ্ নিক অভ্য ন্তরীণ  নিরীো পদ্ধ নত (Risk Based Internal Audit Methodology): 

ব্যবসার  ধার ণা (Understanding the business): 

একটি  ঝ ুঁনক-নভ্নিক অভ্য ন্তরীণ  নিরীোর প্রনয় াজি  হয়  এ ই কারনণ োনত অভ্যন্তরীণ নিরীেকরা  প্রনতষ্ঠানির  যকৌশল, 

লেয এবং উনেেগু নল  বু ঝনত  পানর । অভ্যন্তরীণ নিরীেকনদর  অবেই ব্যবসানয় র  শনি, দু ব জল ত া এবং  চযানল ঞ্জ 

সিাি করণ ইতয ানদ সম্পন ক জ িভ্ীর জ্ঞাি র্াকনত  হনব, োনত তারা তানদর নিরীো ফাংশনি সবন চনয় ঝ ুঁনকপূণ জ 

যেত্রগুনলনত  যফ াকাস  করনত পানর । 

ব্যবস্থ াপিা  জনড়তকর ণ  (Involving Management) 

অভ্য ন্তরীণ নিরীেকরা  েখি  একটি  ঝ ুঁনক-নভ্নিক নিরীো এব ং  পে জন ব েণ যপ্রাগ্র াি নিজাইি  কনরি, তখি  তানদর 

ব্যবসানয়ক যকৌশল এব ং ঝ ুঁনকগু নল ন ক যশ্রণীবদ্ধ  করার  জন্য  নসনিয় র  ম্যানিজনিন ির  সানর্ ঘনিষ্ঠভ্ানব  কাজ  করনত 

হনব । এ টি অভ্যন্তরীণ নিরীেকনদর  নবনভ্ন্ন ব্যবসানয় ক য েত্রগুনলর  একটি  সঠিক ঝ ুঁনক মূল্যায়ি  করনত  সহায় তা কনর। 

এ টি  অভ্য ন্তরীণ নিরীেকনদর প্রনতষ্ঠানি র ঝ ুঁনক সহিশীলতা  এব ং  যেশনহাড বুঝন ত সাহায্য  কনর । 

ব্যবস্থ াপিার  ঝ ুঁনক সহিশীলতা  ও ঝ ুঁনক গ্র হণ করার  েিতা  নি ধ জার ণ  (Determine management’s risk 

tolerance and appetite): 

ঝ ুঁনক গ্রহণ করার েিতা  (Risk Appetite) বলনত বুঝায় একটি প্রনতষ্ঠাি  কতটু র্ক ঝ ুঁনক গ্র হণ  করন ত ইচ্ছুক। 

যস্ট্ কনহাডারন দর  অবেই ঝ ুঁনকর  যেশনহাড যসট করনত  হনব  োনত  তারা  কখি  এব ং যকার্ায় অভ্যন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ 

প্রনয় াি করনত হনব ত া নচনিত  করনত  পানর।  অভ্য ন্তরীণ নির ীে কনদর  ব্যনি িত  এব ং  প্রানতষ্ঠা নিক ঝ ুঁনক গ্রহণ করার 

েিতা নবনব চিায়  য র ন খ ব্যবস্থ াপিা িীনতিালা  নচনিত  করন ত  হনব।  অতিঃ পর  অভ্য ন্তরীণ  নিরীেকনদর ব্যবস্থ াপিা 

এব ং  য ব ান ি জর ঝ ুঁনক সহিশীলতা  অনুোয় ী ঝ ুঁনকর  িাত্রা নিধ জার ণ  করন ত হনব  ো নিরন পে ঝ ুঁনক মূল্যায় নি র জ ন্য একটি  

সূচিা নবন্দু স্থ াপি করনব । 

ঝ ুঁনক প্রভ্াব  এব ং সম্ভাবি া মূল্যায়ি (Assess risk impact and likelihood): 

অভ্য ন্তরীণ নির ীেকি ণ মূল  ঝ ুঁনকগু নল  নচনিত  করার  পনর ঝ ুঁনকগু নল  প্রনতষ্ঠানির  উপর  নক প্রভ্াব  যফলনত  পানর  এব ং 

ব্যবস্থ াপিা  কর্ত জপন ের  ঝ ুঁনক প্রশিি  করার  েিতা কতটু র্ক ত া মূল্যায় ি করনব। 
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৯.৬ নির ীো দল িঠি (Formation of audit team): 

নিরীো দল িঠি একটি অতয ন্ত গুরু ত্ব পূণ জ কাজ । এিি  কি জকত জান দর  সিন্বনয়  নিরীো দল  িঠি করা হনব , োনদর  

প্রনতষ্ঠানি র সািনগ্র ক অপানরশিাল কাে জি ি যেিি : ঋণ িঞ্জুরী, ঋণ নবতরণ, ঋণ  আদায়, নহসাবায়ি, ত থ্য ও 

যোিন োি প্রযুনি  সম্পনক জত জ্ঞাি আনে । নিম্ননলনখত কাজগু নল সম্পন্ন  করার জন্য  নিরীো দনল পে জাপ্ত জি বল 

র্াকনত হনব । 

 ব ানষ জক নিরীো পনরকল্পিা প্রণয় ি; 

 নিরীো কি জসূ নচ নি ধ জার ণ; 

 সনর জনিি  পনর দশ জি; 

 পনর দশ জন ি র  ফলাফল  সারাংশকরণ (Summarization); 

 নিরীো কি জসূ নচ বাস্তবায় ি; 

 নর ন পাটি জং; 

 ফন লাআপ  করা। 

৯.৭ নিয় ন্ত্রণ  ঝ ুঁনক মূল্যায় ি (Control risk assessment): 

ঝ ুঁনক হল েনতর সম্ভাবিার যিট  যি নতবাচক প্রভ্াব ো সম্ভাব্যতা এব ং ঘটিার প্রভ্াব উভ্য় নবনবচিা কনর  করা হয় । 

কাে জকর  ঝ ুঁনক মূল্যায় নি অবেই অভ্যন্তরীণ এব ং বানহযক  উভ্য়  কারণন ক নচনিত  এব ং নবনব চিা করনত  হনব। 

অভ্য ন্তরীণ কারণ : 

i. সাংিঠনি ক কাঠানিািত জটিল তা; 

ii. কন প জান র শন ি র কাে জিন ির িনত প্রকৃনত; 

iii. কিীন দর  িাি; 

iv. সাংিঠনিক পনরব ত জি এবং 

v. জ ব  যর ানটশি । 

বানহয ক কারণ : 

i অ র্ জবি নত ক অনস্থ নতশীলতা; 

ii. সািানজক-রাজ বিনতক বাস্তবতা; 

iii. প্রযুনিি ত  অগ্রিনত; 

iv. নবনধ নবধানির পনর বত জি । 

 

৯.৮  ঝ ুঁনক িনি ল নি ি জাণ (Risk model construction):  

নিরীো ঝ ুঁনক যদখা যদয় েখি নিরীেক একটি অনুপযুি নিরীো িতািত যদয় এব ং আনর্ জক নববর ণী মূলত র্ভল ভ্ানব  

ব ণ জি া করা হয় । নিরীো ঝ ুঁনকর  নতিটি উপাদাি  রনয় নে: নিয় ন্ত্রণ ঝ ুঁনক (Control Risk), সিাি করণ ঝ ুঁনক 

(Detection Risk) এব ং অ ন্তনি জনহত  ঝ ুঁনক (Inherent Risk)। 
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নিয় ন্ত্রণ ঝ ুঁনক:  

আনর্ জক নববরণ ীর যকাি র্ভ ল প্রনতষ্ঠানি র অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ  ব্যবস্থ া দ্বারা সিয় িত সিাি  এব ং প্রনতন রাধ করনত ি া 

পারার  কারন ণ সৃ ষ্ট ঝ ুঁনক। 
 

শিাি করণ  ঝ ুঁনক: 

শিাি করণ  ঝ ুঁনক হল  যসই ঝ ুঁনক ো নির ীেরা নিরীো পদ্ধ নত র িাধ্যন ি এ ই নসদ্ধানন্ত উপিীত  হয় য ে আনর্ জক 

নবব র ণ ীন ত মূলত যকাি  র্ভল  নববৃ নত নবদ্যিাি  িাই েনদও বাস্তনব  এ ই ধরন ির  র্ভল  নবদ্যিাি  রনয়নে । 
 

অ ন্তনি জনহত  ঝ ুঁনক: 

অ ন্তনি জনহত  ঝ ুঁনক হল  অভ্য ন্তরীণ  নিয় ন্ত্রণ  ব্যর্ জত া ব্যতীত আনর্ জক নবব র ণ ীনত  ত্রুটি ব া যকাি যলিন দি বাদ পড়ার কারনণ 

সৃ ষ্ট ঝ ুঁনক। 

৯.৯ ঝ ুঁনক নচনিত করণ  এব ং মূল্যায় ি (Risk Recognition and Assessment):  
 

একটি কাে জকর অভ্যন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ব্যবস্থ া ি িািতভ্ানব  প্রকৃত ঝ ুঁনকসমূহ নচনিত ও মূল্যায়ি  কনর য ে ঝ ুঁনকগুন লা 

প্রনতষ্ঠানি র লেয  অ জ জন ি নবরূপ  প্রভ্াব যফলনত  পানর।  কাে জকর  ঝ ুঁনক মূল্যায় নি অবে ই অভ্য ন্তরীণ এবং  বানহযক  উভ্য় 

কারণন ক নচনিত এবং নবনব চিা  করন ত হনব । অভ্য ন্তরীণ  কারণ গুনলর িনধ্য  রনয় নে সংিঠনি র কাঠানিািত  জটিলত া, 

কন প জান র শন ি র কাে জকল ান পর িনত  প্রকৃনত, কিীন দর িাি, সাংিঠনিক  পনর ব ত জি, জ ব যর ানটশি ইতয ানদ। বানহযক 

কারণগুনলর  িনধ্য রনয় নে  অর্ জবি নত ক অনস্থ নতশীলত া, সািানজক-রাজ বিনতক বাস্তবতা, প্রযুনিি ত অগ্র িনত, নবনধ-

নবধান ির  পনরব ত জি ইতয ানদ। কন প জান র শন ি র ঝ ুঁনক মূল্যায়নির  যেনত্র যি নি ট ঝ ুঁনক (Credit Risk), অপানর শিাল 

ঝ ুঁনক (Operational Risk) এব ং  িান ক জট ঝ ুঁনকন ক (Market Risk) অগ্র ানধকার নদনত  হনব । 

 

৯.১ ০  নিয় ন্ত্রণ  কান ে জর  ঝ ুঁনক নবন েষণ (Risk Analysis of Control Functions):  

ঝ ুঁনক যরটিং এ র জন্য নি পাট জন িিাল কনন্ট্রাল ফাংশি যচক নলস্ট্ (নি নসএফ নসএল) এর  প্রনতটি উপাদাি নি ম্ননলনখত  

িাত্রার  পনরনপ্রনেনত  নবনব চিা করনত হনব । 

ক. ব্যবসানয়ক ঝ ুঁনক (Business Risk) 

খ. নিয় ন্ত্রণ ঝ ুঁনক (Control Risk) 

 

৯.১ ১ ঝ ুঁনক-নভ্নিক অভ্য ন্তরীণ নিরীো গ্র হনণর  পদনেপ (Steps in adopting risk-based internal 

audit): 
 

বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিান্স  কন প জান র শি  ঝ ুঁনক-নভ্নিক অভ্য ন্তরীণ নিরীোর জন্য  নিম্ননলনখত  পদনেপগুনল 

অনুসরণ করনত  হনব। 

ধাপ-১: কন প জান র শন ি র নবদ্যিাি  ঝ ুঁনক যপ্রাফ াইনলর ওভ্ারনভ্উ (An overview of the existing risk 

profile of the corporation);  
 

ঝ ুঁনক ব্যবস্থ াপিার িনধ্য রনয়নে শিাি করণ, পনরিাপকরণ, মূ ল্য নি ধ জারণ, পে জন ব েণ, নিয় ন্ত্রণ এবং  ঝ ুঁনক প্রশিি । 

ঝ ুঁনক-নভ্নিক অভ্য ন্তরীণ নিরীো য়  ঝ ুঁনকসমূহনক দু টি  ভ্ানি ভ্াি  করা যেনত পানর। 

১.অ ন্ত নি জনহত  ঝ ুঁনক: অ ন্তনি জনহত ব্যবসানয় ক ঝ ুঁনক বলনত  বু ঝায়  অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ  নবন বচিা করার পূনব জ কন প জান র শন ি র 

কাে জি ন ির একটি নি নদ জষ্ট যেনত্রর  ঝ ুঁনক। যেিি: যি নি ট ঝ ুঁনক, িান ক জট ঝ ুঁনক, অপানর শিাল  ঝ ুঁনক ইতয ানদ। 

২. নিয় ন্ত্রণ ঝ ুঁনক: অ পে জাপ্ত নিয় ন্ত্রণ ব্যবস্থ া, নবদ্যিাি নিয়ন্ত্রণ  ব্যবস্থ ার ঘাটনত  ব া সম্ভাব্য ব্যর্ জত া যর্নক উদ্ভূত ঝ ুঁনক। 

যেিি: ব্যবস্থ াপিা ঝ ুঁনক (Management Risk) , পনরপাল ি ঝ ুঁনক (Compliance Risk) ইতয ানদ। 
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ধাপ-২: ঝ ুঁনক মূল্যায় ি (Risk Assessment): 
 

ঝ ুঁনক-নভ্নিক নিরীো পনরকল্পিা  প্রণ য়ন ি র জ ন্য ঝ ুঁনক মূল্যায় ি করা আবেক। ঝ ুঁনক মূল্যায়ি  দু টি পে জান য় সম্পন্ন 

করনত হনব। 

অ ফ-সাই ট: নিরীো পনরকল্পিা  প্রণয় নির জন্য  এব ং 

অ ি-সা ইট: নিরীো চলাকালীি । 

 

৯.১ ২ ঝ ুঁনক মূ ল্যায়ন ি র জ ন্য ফর ম্যাট প্রস্তুত করণ (Development of formats for risk assessment): 
 

ঝ ুঁনক ব্যবস্থ াপিা র  জ ন্য অ ন্তনি জনহত  ব্যবসানয়ক  ঝ ুঁনকসমূ হ নিয় ন্ত্রণ  দেতা এব ং কাে জকানর ত ার  সানর্ মূল্যায় ি করনত 

হনব । কন প জান র শন ি র নবদ্যিাি ঝ ুঁনক যপ্রাফাইনলর ওভ্ারনভ্উ নবনভ্ন্ন ঝ ুঁনক মূল্যায় নি র প্যারানিটার  এব ং যিাট যস্কানর 

এসব প্যারানিটানরর গুরুত্ব কতটু র্ক ত া প্রধাি ইিপুনটর একটি উৎস হনব। ঝ ুঁনক মূল্যায়নি র জন্য পনরিাণি ত এব ং 

গুণ িত  উভ্য় তথ্য ই ব্যবহার করনত হনব । পনরিাণিত এবং  গুণিত তনথ্যর ব্যবহানরাপনোি ী করার জ ন্য আিরা 

ফর ম্যাটটিনক আপনগ্রি কনরনে । 
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৯.১ ৩ সািনগ্রক ভ্ানব শাখার  ঝ ুঁনক মূল্যায় ি (Risk assessment of branch as a whole): 

শাখা অনফস/আঞ্চনলক কাে জাল নয় র  অ ন্তনি জনহত ব্যবসানয় ক ঝ ুঁনক এব ং নিয় ন্ত্রণ  ঝ ুঁনকর িাত্রানক নিম্ন/িাঝানর/উচ্চ ঝ ুঁনক 

নহসানব  আলাদাভ্ানব  মূ ল্যায় ি করা হয়।  শাখার  জ ন্য সহজাত  ব্যবসানয় ক ঝ ুঁনক এব ং নিয় ন্ত্রণ ঝ ুঁনকর নদকটি আলাদা 

ভ্ানব  নিধ জার ণ করা হনব  এবং  শাখার  যেৌনিক ঝ ুঁনকর  নদকটি  ি িবধ জিাি/হ্র াসিাি/নস্থনতশীল  নহসানব নচনিত  করা 

হনব । এর  ফ ন ল শাখার জন্য  একটি  ঝ ুঁনক মূল্যায় ি যর টিং  হনব  যেিিটি  নিন চর নচনত্র যদখানিা  হনয়নে । 
 

ি নিক 

ি ং 
নববর ণ 

ঝ ুঁনক অ নুোয় ী যস্কার  

িন্তব্য উ চ্চ (৫) িধ্য ৩) নিম্ন  (১) 

ক ব্যব সানয় ক ঝ ুঁনক     

১ । ঋনণর প্রাক-িঞ্জুনর প্রনি য় া ও অনুনিাদি     

২।  ব্যবসানয় ক অ জ জি     

৩ ।  লাভ্জি কতা     

৪।  ঋনণর ব্যানল ন্স     

৫ ।  িান ক জট য শয় ার     

৬।  ি র্কনিনিশি     

৭ ।  িীনত নিন দ জনশকার  পনরপাল ি     

৮ ।  এ কাউনিং নসনস্ট্ ি/ব্যানলনন্সং অ ফ বু কস     

৯।  এনি িানিলন্ডানরং  সংি ান্ত সিস্যা     

১ ০।  গ্র াহক যসব া     

যিাট     

 
 

ি নিক 

ি ং 
নববর ণ 

ঝ ুঁনক অ নুোয় ী যস্কার িন্তব্য 

উ চ্চ (৫) িধ্য (৩) নিম্ন (১)  

খ নিয় ন্ত্র ণ ঝ ুঁনক     

১ । ফনলা-আপ এব ং িনিটনরং     

২।  এি নপএ ম্যানিজন িি     

৩ ।  যশ্রণীকৃত ঋণ হনত  আদায়     

৪।  য র কি জ এব ং যস্ট্শিানর     

৫ ।  ব্যানল নন্সং অব বু কস     

৬।  পে জায় ি নিক নর টাি জ জিা যদওয় া     

৭ ।  প্রািণ/আসবাবপত্র রেণানব েণ      

৮ ।  আয় নলন কজ নি য়ন্ত্র ণ     

৯।  ব্যাকআপ অপানর শিস     

১ ০।  অভ্য ন্তরীণ ও বনহিঃ নিরীো পনরপালি     

যিাট     
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৯.১ ৪ ঝ ুঁনক মূল্যায়ি  (Risk assessment): 

 "ব্যবসানয়ক ঝ ুঁনক" এব ং" নিয় ন্ত্রণ  ঝ ুঁনক" নবনব চিায়  যর নখ নিম্ননলনখত  ধাপ অনুসরণ  কনর  সািনগ্রক ঝ ুঁনক মূল্যায় ি 

করনত হনব। 
 

ধাপ-১: নিরীোর সিয়  পে জনবেন ণ র উপর  নভ্নি কনর, প্রনতটি প্যারানিটানরর  অধীনি  লঙ্ঘিগুনল  ১  যর্নক ৫  এ র  িনধ্য 

পনরিাপকরণ। 
 

ধাপ-২: ব্যবসানয়ক ঝ ুঁনকর নিম্ন, িাঝানর  ব া উচ্চ নহসানব  লঙ্ঘনির  িাত্রা নিধ জার ণ কর ণ: 

ঝ ুঁনকর  িাত্রা ঝ ুঁনকর  যশ্রণীকরণ 

৩ ১-৫ ০ উচ্চ 

১ ১-৩ ০ িাঝানর 

০-১ ০ নিম্ন 

 

ধাপ-৩: নিয় ন্ত্রণ ঝ ুঁনকর নিম্ন, িাঝানর  ব া উচ্চ নহসানব  লঙ্ঘনির  িাত্রা নি ধ জার ণ করণ : 

ঝ ুঁনকর  িাত্রা ঝ ুঁনকর  যশ্রণীকরণ 

৩ ১-৫ ০ উচ্চ 

১ ১-৩ ০ িাঝানর 

০-১ ০ নিম্ন 
 

ধাপ-৪ : ঝ ুঁনকর  স্তনর র উপর  নভ্নি কনর সব জনিম্ন  যস্কার প্রাপ্ত শাখা/অনফসন ক পুর স্কৃত করনত  হনব । 

৯.১ ৫ একটি  কনম্পানজট  ঝ ুঁনক ম্যানে ি ব্যবহার  কনর যেৌনিক ঝ ুঁনক স্তর  নি ধ জারণ কর ণ (Conduct of on-site 

audit and report findings): 
 

যেৌনিক ঝ ুঁনকর  পাঁচটি স্তর র্াকনব: নিম্ন  (Low) , িাঝানর (Medium), উচ্চ (High), অনতউচ্চ (Very High) 

এব ং  অতযনধ ক উচ্চ (Extremely High) ঝ ুঁনক নিনচ  যদখানিা  হনয়নে: 
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High 

(50) 

High Risk 

(500) 

Very High Risk 

(1500) 

Extremely High Risk 

(2500) 

Medium 

(30) 

Medium Risk 

(300) 

High Risk 

(9 00) 

Very High Risk 

(1500) 

Low 

(10) 

Low Risk 

(100) 

Medium Risk 

(300) 

High Risk 

(500) 

 
 

Low 

(10) 

Medium 

(30) 

High 

(50) 

Control Risk 

 

উ দাহরণ : 
 

েনদ যকাি  শাখায় ব্যবসানয় ক ঝ ুঁনকর  যস্কার  ৩ ০ হয় এবং  নিয় ন্ত্রণ ঝ ুঁনকর যস্কার  ২০ হয়  তাহনল ঐ শাখার ঝ ুঁনক হনব 

৩ ০x২০ = ৬০ ০।  শাখাটি উচ্চ ঝ ুঁনকপূণ জ ব ন ল নবনবনচত হনব । 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 72 

  

৯.১ ৬ সহজাত  ব্যবসার জন্য  প্রবণত া/ন দকনি ন দ জশ নি ধ জার ণ কর ণ এব ং ঝ ুঁনক নিয়ন্ত্রণকরণ (Determine of 

composite risk level using composite risk matrix): 
 

ব্যবসানয়ক ঝ ুঁনক (Business Risk) এব ং নিয় ন্ত্রণ ঝ ুঁনক (Control Risk) নবনেষণ  করনত  হনব োনত এগুনল 

নস্থনতশীল, ি িবধ জিাি ব া হ্র ানসর প্রবণতা যদখানচ্ছ নক িা ত া নিণ জয় করা োয়। এ টি করা যেনত পানর েখি ঝ ুঁনক 

মূল্যায়ি  দু ই ব া তার যবনশ সিনয় র জ ন্য  করা হয়।  এন েনত্র  পূব জব ত ী যকাি ম্যানে ি তুলি া করা য েন ত পানর । 

 

যে ন্ড ম্যানে ি নিনচ যদখানি া হনল া: 
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R
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Increasing Increasing Increasing Increasing 

Stable Stable Stable/ Increasing Increasing 

Decreasing Decreasing Stable Increasing 

 
Decreasing Stable Increasing 

Control Risk 

 

 

৯.১ ৭ শাখার  যর টিং  নিধ জার ণ কর ণ  (Determine the ratings of a branch): 
 

শাখার  যরটিং  নি ধ জারণ  করনত পনরনশষ্ট-২ ( পৃষ্ঠা:  ৯৩ ) এ ব নণ জত ফর নিটটি ব্যবহার করনত হনব । 

 

৯.১ ৮ অ ি-সাইট নিরীো পনরচালি া  এবং  নরনপান ট জর  ফল াফল  (Conduct of on-site Audit and Report 

Findings): 
 

নিরীো পনরকল্পিার উপর নভ্নি কনর নিরীো দল অ ি-সাইট নিরীো পনরচালি া করনব । নিরীো দল 

শাখা/অনফন সর  সম্মুখীি  সহজাত  ব্যবসানয়ক  ঝ ুঁনকগু নল  পনরচালিা  করার  জ ন্য  নিয়ন্ত্রন ণর কাে জকানর ত া মূল্যায়ি 

করনব । এ র ফনল শাখা/অনফনসর ব্যবসানয় ক ঝ ুঁনক/কাে জকর  এল াকা/ব্যবসানয়ক লাইনির  অি-সাইট ঝ ুঁনক মূল্যায় ি 

এব ং  যর টিং করা সহজ  হনব।  একটি  অ ি-সাইট নিরীো য ক দু ই ভ্ানি  ভ্াি  করা  োয় । এগুনল া নিন চ  যদওয় া হল: 
 

 নি ধ জানর ত নিরীো 

 সারপ্রাইজ  নির ীো 
 

অ ি-সাইট নিরীোর যেনত্র নিম্ননল নখত নবষয় াবনল অনুসরণ করন ত হনব : 

i. গ্র াহ ক সম্পনক জত তথ্য ানদ হালি াি াদ আন ে  নক িা;  

ii. ি য় সংি ান্ত নবষনয় প্রনকউরনিি ি াইি লাইি িািা হনয়নে  নক িা;  

iii. আদায়  ের্াের্ হনচ্ছ নক িা;  

iv. সকল নহসাব হালি ািাদ হনয়নে নক িা;  

v. সকল প্রকার িনর্সমূ হ  সহনজ  পাওয়ার বা যব র করার ব্য বস্থা আনে নক িা ; 

vi. সকল সম্পদ ের্াের্ভ্ানব সংরেণ  করা হয় নক িা। 
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অ ধ্যা য়- ১ ০ 

 

১ ০ . ০ নিরীো প্রণাল ী ও পদ্ধ নত (Audit systems and procedures): 

 

কন প জান র শন ি র সকল কি জকানন্ড র  যকন্দ্রনবন্দু হনলা শাখা অনফস । শাখা অনফসসমূহ আঞ্চনলক কাে জাল ন য় র  অধ ীনি 

পনরচানলত  হনয়  র্ানক।  আবার শাখা  অনফস ও আঞ্চনলক কাে জাল ন য় র  নব নভ্ন্ন কাে জি ি সদর  দপ্তন র র  নব নভ্ন্ন নব ভ্াি 

িনিটনরং কনর র্ানক।  কর্ত জপে কর্ত জক গৃ হীত নসদ্ধ ান্তসমূহ শাখা অনফস, আঞ্চনলক কাে জাল য়  এব ং সদর দপ্তনরর 

নবনভ্ন্ন নবভ্ানি র িাধ্যন ি বাস্তবানয় ত হনয় র্ানক। শাখা অনফস, আঞ্চনলক কাে জাল য়  এব ং সদর দপ্তনরর নবনভ্ন্ন 

নবভ্ানি র সানব জক কি জকান্ড পনর চাল ি া করন ত নি নয় কখি ও কখি ও অ নি চ্ছাকৃত /ইচ্ছাকৃত র্ভল ত্রুটি সংঘটিত হনয় 

র্ানক।  এ সকল র্ভল ত্রুটি সিয় িনতা উদঘাটি করন ত ি া পার ন ল কন প জান র শন ি র ব ড় ধর ন ণ র েনত র সম্ভ াবি া য দখা 

নদনত  পানর।  শাখা অনফস, আঞ্চনলক কাে জাল য়  এব ং সদর দফ ত নরর নবনভ্ন্ন নবভ্ানির এ সকল র্ভল ত্রুটি উদঘাটনির 

জ ন্য  সদর দফতন রর নিরীো নবভ্া নির দানয় ত্ব অপনরসীি।  শাখা  অনফস, আঞ্চনলক কাে জাল য়  এব ং সদর  দফতন রর 

নবনভ্ন্ন নবভ্ানির নদিনিি কাজ সুষ্ঠুভ্ানব পনরচালিার নবষয়টি নিনিতকরন ণ নবভ্ািীয়  নির ীো দনলর ভূনিকা 

প্রনণধািনোগ্য। 

 

নি র ীো নবভ্াি প্রনতটি  অ র্ জবেন রর শুরুনত সকল শাখা অনফস, আঞ্চনলক কাে জাল য়  এবং সদর দফতন রর নবনভ্ন্ন 

নব ভ্ান ি নির ীো কাে জি ি পনর চাল ি ার ল ন েয অ ভ্য ন্তর ীণ নি র ীো ও পনর দশ জি কি জসূ নচর  এ কটি ব ানষ জক কয ান লন্ড ার 

প্রস্তুত  কনর  কর্ত জপন ের অনুনিাদি নিনয়  অনফস আনদশ জা নর  করনব।  প্রনতটি শাখা অনফস, আঞ্চনলক কাে জাল য়  এবং 

সদর দফ ত নর র নব নভ্ন্ন নব ভ্ান ি  প্রনত  অ র্ জব ে ন র এ কব ার নি র ীো কাে জি ি সম্পন্ন কর নত  হনব । অ নফন সর কানজ র 

ভ্নল উন ির উপর  নভ্নি কনর  ব ে ন র এ কানধ কব ার নি র ীো কাে জি ি পনর চানল ত হন ত পানর।  নি রীোর সিয়  সীিা হনব 

যেত্রিনত  (শাখা/অনফস নভ্নিক) ০ ৫ /০ ৭ /১ ০  কাে জনদব স। ত ন ব  নির ীো টি ি প্রধ ানির যুনি সংিত আনবদনির 

য প্রনেন ত  নি র ীো নব ভ্ান ি র  নব ভ্াি ীয়  প্রধ াি  এ ই সিয়  সীিা অ নফ স নভ্নিক সন ব জাচ্চ ০২ কাে জনদব স ব নধ জত  করন ত 

পারন বি।   

 

১ ০.১ শা খা অনফস নিরীো প্রণাল ী ও পদ্ধ নত  (Audit Systems and Procedures for Branch 

Office):  

 

 প্রর্নি নিরীোর কাে জ পনরচালি ার জন্য  অনুনিানদত কর্ত জপে কর্ত জক ইসুয কৃত নবধ অনুিনতপত্র/অনফস 

আনদশিািা/পনরচয়পত্র প্রদশ জি করত:  শাখা ব্যবস্থ াপক ও শাখার সব যি নস্কর কি জচার ীন দর  সানর্ র্কশল 

নবনিিয় করনত হনব।   

 

 নিরীো দনলর সব সদস্যনদর সানর্ আলা প আন ল াচি ািন ি সিয় সীিা নি ধ জারণ পূব জক ত ানদর  িনধ্য  আন ল াচয 

কাে জ সু ির , সার্ জক ও সফল ভ্ান ব  পনর চালি া ও সম্পাদন ির /সম্পন ন্নর জ ন্য সুস্প ষ্ট ও সু নি নে জষ্টভ্ান ব কি জব িি 

কনর নদনত হনব।  সংনেষ্ট নিরীে কনক উি কাে জ/কি জ পনর চাল ি া ও সম্পন ন্নর  ল ন েয সহায় ত া কর ার  জ ন্য 

শাখা ব্যবস্থ াপনকর িাধ্যনি সংনেষ্ট দানয়ত্ব  প্রাপ্ত কি জচার ীন ক নি নয় ানজত কর নণ র ব্যব স্থ া গ্রহণ  করন ত হনব । 
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 সংনেষ্ট িনর্পত্র/দনলল ানদ/কািজ পত্র/নব বর ণ ীসমূ হ সিয় িত সর ব র ান হর স্বান র্ জ ও সু নবধ ানর্ জ চানহদাপত্র প্র ণয় ি 

কনর শাখা ব্যবস্থ াপনকর নিকট নদনত হনব োনত নতনি সঠিক সিনয় তা সরবরান হর প্রনয়াজিীয় ব্যবস্থ া গ্র হণ 

কর ন ত সির্ জ হি । 

 

 নি র ীো য চক নলস্ট্ অ নুোয় ী সব  নির ীো কাে জ সম্পাদি কর া হন চ্ছ নক িা ; তা নরনভ্উ করনত হনব।  শাখা 

অনফন সর যেনত্র যে  সিস্ত  নবষয়  ব স্তু নিরীো করন ত  হনব  উহার  একটি  তানলকা পনরনশষ্ট-৩  (পৃষ্ঠা:  ৯৪-৯৬, 

১ ১ ৭-১ ২৩ )  এ  উনেখ করা  হনলা। 

 

 নি র ীো কাে জ সম্পা দি কানল যে সব অনিয় ি /আপনিসমূ হ শাখা কর্ত জক ত াৎেনণ কভ্ান ব 

সংনশাধি /পনরপালি / বাস্তবায়ি (স্পট যর নক্টনফনকশি ) করা োয় বা করা সম্ভবপর হয় ; তার একটি 

তানলকা/সংনেপ্ত প্রনতনবদি শাখা ব্যবস্থ াপক /সংনেষ্ট কি জচার ীর নিকট সরবরাহ করনত হনব  োনত নতনি 

নিরীোকানলর িনধ্য ই নিষ্পনি করনত পানর ি।   

 

 নিরীো চলাকানল িমুি া নভ্নিক বা ঘটিািনির প্র নয় াজি ানুোয় ী ঋ ণ গ্র হীত ার ঋনণ  নি নি জত /নি নি জত ব্য 

বানড়/ফ্ল্য াট সনর জ নিন ি  পনর দশ জি  কর ত:  প্রাপ্ত পে জন বেণ , পর ািশ জ, সুপানরশ ও িতািত সহকানর 

ের্াের্ভ্ানব  সঠিক, সুস্পষ্ট ও সংনেপ্ত প্রনতন বদি মূল  প্রনতন ব দন ি অ ন্তর্ভ জি  করন ত হন ব। 

 

 নি র ীো কাে জ সিানপ্তর  পর  সব  আপনি শাখা ব্যবস্থ াপকনক অবনহত কনর প্রনতনব দি /আপনির  সব পাতায়  স্ব-

স্ব দানয় ত্ব প্রাপ্ত কি জচার ী, শাখা ব্যবস্থ াপক এব ং সংনেষ্ট নিরীেক সহ দল  যিতার স্বাের গ্রহণ করনত হনব। 

 

 নি য় নিত নি র ীো সিাপি ান ন্ত সংনেষ্ট শাখা ব্যব স্থ াপক ও শাখায় কি জর ত কি জচার ীন দর সান র্ নি র ীো দন লর 

সদস্যনদর নিনয়  সংনেষ্ট শাখা নিয়ন্ত্রকারী আঞ্চনলক কাে জাল নয় র  প্রনতনিনধর  উপনস্থ নত নত নিরীো নবষনয় 

আবনেকভ্ানব একটি আনল াচিা /পে জানল াচি া/িত ািত  নব নিিয়  সভ্ার  অ র্ জাৎ সিাপি ী সভ্া আনয় াজি করনত 

হনব এবং যর জুনলশিপনত্র আঞ্চনলক কাে জাল য়  কর্ত জক য প্রনরত  প্রনত নি নধ র , শাখার পনে শাখা ব্যবস্থ াপনকর 

এব ং নিরীেক দনল র পনে দল  যি তার বা সংনেষ্ট সকল নিরীেকিন ি র স্বাের গ্র হণ  করত :  তার একখািা 

কনপ নিরীো প্রনতন বদনির  সানর্ আবনেকভ্ানব শাখায় দানখল করনত হনব । এলনেয  নির ীো কাে জিি 

শুরুর নদনি ই সংনেষ্ট আঞ্চনলক কাে জাল নয় র  প্রধ ািন ক নি র ীো কাে জ সিানপ্তর  নদনি  শাখায়  প্রনত নি নধ  য প্রর ন ণর 

জন্য অবনহত ও অনুনরাধ জািান ত হনব। 

 

 আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রনতনিনধর  নিকট প্রনতনব দনির একটি কনপ প্রানপ্ত স্বীকার সানপন ে হস্তান্তরন োগ্য হনব ।  

 

 শাখা নভ্নিক পূণ জাি নর ন পাট জ প্রণয় ি করত: প্রনয় াজিীয় তথ্য-উপাি ও প্রিাণ ানদসহ ের্াের্ভ্ান ব  কর্ত জপে 

বরাব নর সিয় ানুোয়ী দানখল /উপস্থ াপি করনত  হনব।  যকাি নবষনয়  নিরীো আপনি অর্বা িতািত  প্রণয়নির 

কাজনক স্বচ্ছ, সুির ও জব াবনদনহমূল ক  করার জন্য  প্রনতটি অনুনচ্ছনদর  আপনি/পে জন ব েণ  প্রণয়নির জন্য 

পনরনশষ্ট-৪ ( পৃষ্ঠা:  ১ ২৯ ) এ  উনেনখত ফর নিটটি  ব্যবহার  করনত  হনব। 
 

 নিরীো চলাকানল যেসব অনিয় ি /আপনি উত্থানপত হনব তার স্ব-পনে প্রনয় াজিীয় ি র্কনিনিশি করনত হনব 

ো আপনি নি ষ্পনি ি া হওয় া পে জন্ত সংর েণ  করন ত হনব  ।   
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 নিরীো টিিনক নিরীো ও পনর দশ জি  কাজ সম্পন্ন করার পরবতী  ১ ০  (দশ) কাে জ নদবন সর  িনধ্য  সংনেষ্ট 

অনফন সর নিরীো নর নপান ট জর Soft কনপ ও Hard কনপ নিরীো নবভ্ানি যপশ করন ত হনব । নির ীো 

নবভ্াি  নরন পান ট জর কনপ  পাওয় ার  পর  উহা োচাই পূব জক নি র ীো নব ভ্ান ি র নব ভ্াি ীয়  প্রধ ান ি র অ নুন িাদন ি র 

পর  সংনেষ্ট অনফন স (িাঠ কাে জাল নয় ) যপ্ররণ করনব। 

 
 

১ ০.২ আঞ্চনলক কাে জাল য় নিরীো  প্রণাল ী ও পদ্ধ নত (Audit Systems and Procedures for Regional 

Office): 
 

 প্রর্নি নিরীোর কাে জ পনরচালি ার জন্য  অনুনিানদত কর্ত জপে কর্ত জক ইসুয কৃত নবধ অনুিনতপত্র/অনফস 

আনদশিািা/পনরচয়পত্র প্রদশ জি  করত:  আঞ্চনলক ক াে জাল নয়র প্রধাি  ও সংনেষ্ট অনফন সর কি জচার ীন দর  সানর্ 

র্কশল নবনিিয় করনত হনব।   
 

 নিরীো দন ল র সব সদস্য নদ র সানর্ আল াপ  আ নল াচ িািন ি সিয় সী িা নিধ জারণপূব জক ত ানদর িন ধ্য আন ল াচ য ক াে জ 

সু ি র, সার্ জক ও সফল ভ্ ান ব পনরচ াল িা ও  সম্পাদন ির /সম্পন ন্নর জন্য সু স্পষ্ট ও সু নিনেজষ্টভ্ ান ব কি জবি ি ক ন র 

নদনত  হন ব। সংনেষ্ট নিরী েকনক  উ ি  ক াে জ/কি জ পনরচ াল িা ও  সম্পন ন্নর ল ন েয  সহায়ত া করার জন্য  আঞ্চনলক 

কাে জাল নয় র প্রধান ি র িাধ্যন ি সংনেষ্ট দ ানয় ত্বপ্রাপ্ত ক ি জচ ারীন ক নিনয় ানজতকরন ণর ব্যবস্থা গ্রহণ করনত  হন ব। 
 

 সংনেষ্ট িনর্পত্র/দ নল ল ানদ /কািজপত্র/নববরণী সমূ হ সিয়িত সরবরান হর স্বান র্ জ ও  সু নবধানর্ জ চ ানহদ াপত্র প্রণয় ি 

কন র আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রধান ি র নিকট নদনত হনব োন ত নত নি সঠিক সিনয়  ত া সরবরান হর প্রন য় াজিীয় 

ব্যবস্থা গ্র হণ ক রনত  সির্ জ হি। 
 

 নিরীো যচ ক নল স্ট্ অনুোয় ী সব নিরী ো ক াে জ সম্পাদ ি ক রা হন চ্ছ নক িা; ত া নরনভ্উ করনত হনব। আঞ্চনলক 

কাে জাল নয় র যেন ত্র যে সিস্ত নবষয় বস্তু নিরী ো করন ত হন ব উ হার এ কটি ত ানলকা পনরনশষ্ট-৩  (পৃষ্ঠা: ৯৪-৯৬, 

১ ২ ৪-১২ ৮ )  এ  উন েখ করা হনলা। 
  

 নিরী ো ক াে জ সম্পাদ িকানল যে সব অনিয় ি /আপনিসমূহ আঞ্চনলক ক াে জাল য় ক র্ত জক  ত াৎ েনণক ভ্ ান ব 

সংন শাধি /পনরপালি/বাস্তবায় ি (স্পট যরনক্টনফনকশি)  করা োয় বা করা সম্ভবপর হয়;  ত ার একটি 

ত ানলকা /সংনেপ্ত প্রনতন বদ ি আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রধাি /সংনেষ্ট ক ি জচ ারী র নিকট সরবরাহ করনত  হন ব ,  োনত 

নতনি নিরী োকানল র িন ধ্যই নিষ্পনি করনত পানরি।  
 

 নিরী ো ক াে জ সিানপ্তর পর সব আ পনি আঞ্চনলক কা ে জাল নয়র প্রধাি যক অবনহত কন র প্রনত ন বদ ি /আপনির সব 

পাতায় স্ব-স্ব দ ানয় ত্ব প্রাপ্ত ক ি জচ ারী,  আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রধাি এ বং সংনেষ্ট নিরী েকসহ দলন িত ার স্বাের 

গ্রহণ করন ত হনব। 
 

 নিয় নিত নিরীো সিাপিানন্ত সংনেষ্ট আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রধাি  ও আঞ্চনলক কাে জাল নয় কি জর ত 

কি জচার ীন দর  সান র্ নি র ীো দনল র সদস্যন দর নি ন য় নি র ীো নব ষনয় আব নে কভ্ানব এ কটি  

আনল াচিা/পে জানল াচিা /িত ািত  নব নি িয়  সভ্ার  অ র্ জাৎ সিাপি ী সভ্া আনয় াজি করনত হনব  এব ং 

যর জুনল শিপনত্র আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রধাি  এব ং নিরীেক দনলর পনে দল  যি তার বা সংনেষ্ট সকল 

নিরীেকিনণর  স্বাের গ্র হণ করত :  তার একখািা কনপ নিরীো প্রনতনব দনি র সানর্ আবনেকভ্ানব 

আঞ্চনলক কাে জাল নয় দা নখল করন ত হনব।   
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 পূণ জাি  নরন পাট জ প্রণয় ি  করত :  প্রনয় াজিী য়  তথ্য-উ পাি ও  প্রিাণানদ সহ ের্াের্ভ্ ানব ক র্ত জপে বরাবন র 

সিয়ানুোয়ী  দ ানখল/উপস্থাপি করনত  হন ব। যক াি নবষন য় নিরী ো আপনি অর্বা িত ািত  প্রণয়ন ির কাজনক 

স্বচ্ছ , সুির ও জবাবনদ নহমূলক করার জন্য প্রনতটি  অনুন চ্ছন দ র আপনি/পে জন বেণ প্রণয়নির জন্য পনরনশষ্ট-৪  

(পৃষ্ঠ া:  ১২ ৯)  এ উন েনখত ফরনিটটি  ব্যবহার করনত  হন ব। 
 

 নিরীো চল াকানল  যেসব অনিয় ি /আপনি উ ত্থ ানপত  হন ব ত ার স্ব-পন ে প্রনয় াজিীয়  ি র্কন িনিশি করনত  হন ব ো 

আ পনি নিষ্পনি িা হওয় া পে জন্ত সংরেণ ক রন ত হন ব।  
 

 নিরীো টি িন ক নিরীো ও পনরদ শ জি কাজ সম্পন্ন করার পরবত ী ১ ০  (দ শ) ক াে জ নদবন সর িনধ্য সংনেষ্ট 

অনফন সর নিরী ো নরন পান ট জর Soft কনপ ও Hard কনপ নিরীো নবভ্ানি যপশ করনত হনব। নিরী ো নবভ্াি 

নরন পান ট জর ক নপ পাও য় ার পর উ হা োচ াই পূব জক  নিরী ো নবভ্ান ির নবভ্ ািীয় প্রধানির অনুনিাদ নির পর সংনেষ্ট 

অনফন স যপ্ররণ করন ব। 
 

 

 

 

 

১ ০ .৩  সদর দফত নর র নবনভ্ন্ন নবভ্াি  নিরীো প্রণাল ী ও পদ্ধ নত (Audit Systems and Procedures for 

Various Departments of Head Office): 
 

 প্রর্ন ি নিরী োর ক াে জ পনরচালিার জন্য অনুনিানদত কর্ত জপে ক র্ত জক ই সুযকৃত নবধ অনুিনত পত্র/অনফস 

আনদ শিািা/পনরচয় পত্র প্রদ শ জিকরত:  নবভ্ািী য় প্রধাি ও সংনেষ্ট কি জচ ারী নদ র সানর্ র্কশল নবনিিয় করনত  হন ব।  
 

 নিরীো দন ল র সব সদস্য নদ র সানর্ আল া প আ নল াচ িািন ি সিয় সী িা নিধ জারণ পূব জক ত ানদর িন ধ্য আন ল াচ য ক াে জ 

সু ি র, সার্ জক ও সফল ভ্ ান ব পনরচ াল িা ও  সম্পাদন ির /সম্পন ন্নর জন্য সু স্পষ্ট ও সু নিনেজষ্টভ্ ান ব কি জবি ি ক ন র 

নদনত  হন ব। সংনেষ্ট নিরীে কনক  উ ি ক াে জ/ক ি জ পনরচ াল িা ও  সম্পন ন্নর লন েয সহায়ত া ক রার জন্য নবভ্ািীয় 

প্রধানি র িাধ্যন ি সংনেষ্ট দ ানয়ত্বপ্রাপ্ত ক ি জচ ারীনক  নিন য় ানজতক রন ণর ব্যবস্থা গ্র হণ ক রনত  হনব। 
 

 সংনেষ্ট িনর্পত্র/দনলল ানদ/কািজ পত্র/নব বর ণ ীসমূ হ সিয় িত সর ব র ান হর স্বান র্ জ ও সু নবধ ানর্ জ চানহদাপত্র প্রণয় ি 

কনর নবভ্াি ীয় প্রধানি র নিকট নদনত  হনব  োনত নতনি সঠিক সিনয়  তা সরবর ানহর প্রনয়াজি ীয় ব্যবস্থ া গ্র হণ 

কর ন ত সির্ জ হি । 
 

 নিরীো যচক নলস্ট্  অ নুোয় ী সব  নি র ীো কাে জ সম্পাদি  কর া হন চ্ছ নক িা  তা নরনভ্উ করনত হনব । নবভ্ানির 

যেন ত্র যে  সিস্ত নবষয়বস্তু নিরীো করনত  হনব  উহার  একটি  তানলকা পনরনশষ্ট-৩  (পৃষ্ঠা:  ৯৪-১ ১ ৬) এ উনে খ 

করা হনল া। 
 

 নিরী ো ক াে জ সম্পাদ িকানল  যে সব অনিয়ি /আপনিসমূহ নবভ্াি ক র্ত জক  ত াৎ েনণক ভ্ ান ব সংন শাধি /পনরপালি/ 

বাস্তবায় ি (স্পট যর নক্টনফন কশি )  করা োয়  বা ক রা সম্ভবপর হয়;  ত ার একটি  ত ানলকা/সংনেপ্ত প্রনতনবদি 

নবভ্ািীয়  প্রধাি /সংনেষ্ট ক ি জচারী র নিকট সরবরাহ করনত  হনব োন ত নতনি নিরীোকানল র িন ধ্যই  নিষ্পনি 

করনত পানরি।  
 

 নি র ীো কাে জ সিানপ্তর  পর সব  আপনি নবভ্াি ীয় প্রধািনক অবনহত কনর প্রনত নব দি /আপনির  সব পাতায়   স্ব-

স্ব দানয় ত্ব প্রাপ্ত কি জচার ী, নবভ্াি ীয়  প্রধাি এব ং সংনেষ্ট নিরীেকসহ দল যিত ার স্বাের গ্রহণ করনত হনব।   
 

 নিয় নিত নিরীো সিাপিান ন্ত সংনেষ্ট নবভ্াি ীয়  প্রধাি  ও নবভ্ান ি  কি জর ত  কি জচার ীন দর  সান র্ নি র ীো দনলর 

সদস্যনদর নিনয়  নিরীো নবষনয়  আবনেকভ্ানব একটি আনল াচিা /পে জানল াচি া/িতািত নবনিিয় সভ্ার 

      সিাপিী সভ্া আনয় াজি করনত হনব এবং যর জুনলশিপন ত্র নবভ্াি ীয় প্রধাি এবং নির ীেক দনলর 
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পনে দলনিত ার বা সংনেষ্ট সকল নিরীেকিন ণর  স্বাের গ্র হণ  করত :  তার একখািা কনপ নিরীো 

প্রনতনবদনির সানর্ আবনেকভ্ানব  নির ীো নবভ্ান ি দানখল করনত হনব ।  
 

 পূণ জাি নর ন পাট জ প্রণ য়ি করত:  প্রনয়াজিীয় তথ্য-উপাি ও প্রিাণ ানদসহ ের্াের্ভ্ান ব কর্ত জপে ব র াব ন র 

সিয় ানুোয় ী দানখল /উপস্থ াপি করনত হনব।  যকাি নবষনয়  নির ীো  আপনি অর্বা িতািত  প্রণয় নির  কাজন ক 

স্বচ্ছ, সুির ও জব াবনদনহমূলক  করার  জন্য  প্রনতটি অনুনচ্ছনদর  আপনি/পে জন ব েণ  প্রণয়নির  জন্য  পনর নশষ্ট-৪ 

(পৃ ষ্ঠা: ১ ২৯) এ  উনে নখত ফরনিটটি ব্যবহার  করন ত হনব। 
 

 নিরীো চলাকানল যেসব অনিয় ি /আপনি উত্থানপত হনব তার স্বপনে প্রনয় াজি ীয় ি র্কনিনিশি করনত হনব 

ো আপনি নি ষ্পনি ি া হওয় া পে জন্ত সংর েণ  করন ত হনব  ।   
 

 নিরীো দল ন ক নির ীো ও পনর দশ জি  কাজ সম্পন্ন করার পরবতী  ১ ০  (দশ) কাে জ নদবন সর  িনধ্য  সংনেষ্ট 

নবভ্ানি র নিরীো প্রনতনবদনির  Soft কনপ ও Hard কনপ নিরীো নবভ্ানি যপশ  করনত  হনব।  নিরীো 

নবভ্াি  নর ন পান ট জর  কনপ  পাওয়ার  পর উহা োচাইপূব জক নি র ীো নব ভ্ান ি র নব ভ্াি ীয় প্রধানির অনুনিাদনির পর 

সংনেষ্ট নবভ্ানি  যপ্ররণ  করনব। 

 

 

 

১ ০ . ৪ প ষ জদ অ নি ট কনিটি নত  নর ন পাট জ উত্থ াপি : 

 

 পষ জদ অ নি ট কনিটিন ত  অ নি ট নর ন পাট জ য পশ কর ার  জন্য  মূ ল নর ন পান ট জর  পাশাপানশ আন র া য ে সিস্ত 

আনুষনিক/প্রাসনিক তথ্য/বি ব্য উপস্থ াপনির প্রনয় াজি রন য়নে/হনব, তা উপস্থ াপনির জন্য পনরনশষ্ট-৫ 

(পৃ ষ্ঠা:  ১ ৩ ০-১ ৩৪)  এ  ব নণ জত ফ র ন িটটি  ব্যবহার  কর ন ত হনব । 

 

 এ ে াড়াও এ কটি  অ নফ ন সর  কাে জি ন ির  উন ে খন োগ্য ভ্াল  নব ষয়/পার ফ র নিন্স র্াকনল  উহা অ নি ট নরন পান ট জ 

উনে খ করনত হনব। উি অনফন সর গ্র াহকনদর নি নজ টাল যসব া প্রদাি এবং নি নজটালাইজি করনণর 

কাে জি ন ির অগ্র ি নত ও  অ নি ট নর ন পান ট জ উপস্থ াপি  করন ত হনব । 
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অ ধ্যা য়- ১ ১ 

 

১ ১.০ পনর দ শ জি  (Ins p ect ion ):   

 

য কাি  প্রনত ষ্ঠান ির  নি নদ জষ্ট সিনয় র  আনর্ জক ও সািনগ্র ক কি জকান ন্ড র নহসাব ের্াের্ভ্ান ব পর ীো , নিরীো করার লনেয 

নিয় ন্ত্রণ কার ী কর্ত জপে ব া য কাি  সংনব নধ বদ্ধ  সংস্থ া কর্ত জক অ ধ ীি স্ত কা ে জাল নয় র সানব জক নব ষয় ানদ সন র জ নিন ি প্রতয ে 

কর ার  িাধ্য ন ি মূ ল্যায় ি ও প্রনয় াজি ীয়  নদকনিন দ জশি া প্রদাি কর ার  জ ন্য গৃ হীত কাে জিিন ক পনর দশ জি  বু ঝ ান ি া হয়।    

 

১ ১ .১  পনর দশ জন ি র উনে ে  (Obj ect ives  of  Ins p ect io n ): 

ব্যব স্থ াপি া কর্ত জপন ের দ্বার া শাখাগু নল র উপর সরাসনর নিয় ন্ত্রণ ব্যবস্থ ার একটি গু রুত্বপূণ জ উপাদাি হল পনর দশ জি। 

পনর দশ জনি র উনে ে হল কন প জান র শন ির  সদর দফত নরর  নবনভ্ন্ন নব ভ্াি ও িাঠ পে জানয় র অ নফ সগুন ল া প্রধ াি কাে জালন য়র 

নি ন দ জশি া এব ং নবদ্যিাি িীনতিালা ও নবনধ নবধান ির আনল ানক পনরচানলত হনচ্ছ নক িা তা োচাই করা এব ং 

তহনব নলর  সুষ্ঠু ব্যবহার নিনিত করা।   

 

 

১ ১.২  পনর দশ জন ি র  ধর ণ  (Typ es of I ns p ect ion ): 

কন প জান র শন ি  ০   পে জানয়  পনর দশ জি  কাে জিি পনর চালি া করন ত হনব , ো নিম্নরূ প: 

 সদর দফত নরর নবনভ্ন্ন নবভ্াি /ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপে কর্ত জক পনর দশ জি ।   

 আঞ্চ নল ক কাে জালয়  কর্ত জক পনর দশ জি;  

 

 

১ ১.৩  পনর দ শ জি  এর  কাে জাব নল  (Func tions of  Ins p ect ion ): 

 ব ানষ জক পনর দশ জি পনরকল্পিার প্রস্তুনত ও বাস্তবায়ি।   

 সিনয় সিনয় এবং প্রনয় াজনির নিনরনখ তাৎেনণ ক পনর দশ জি ।   

 েতটুর্ক সম্ভব তাৎেনণ ক সংনশাধি নিনিতকরণ।   

 পনর দশ জি কান ল গু রুত্ব পূণ জ নবষয় গুনলর সার-সংনেপ প্রস্তুতকরণ । 

 পনর দশ জি  এর  সিয় ফলাফ নলর  উপর  নি ব জাহী সার াংশ প্রস্তু তকর ণ ।  

 পনরপালনির যেনত্র ত্রুটি-নবচ্যযনত সিাি করণ এবং জাল জানলয় ানত প্রনতনর াধকরণ । 

 নহসাব সংি ান্ত ত থ্য উপাি এ র নি ভ্ জরন োগ্যত া নি নিত কর ণ এ বং ের্াের্ কর্ত জপনের নি কট 

প্রনতনবদি উপস্থ াপি । 

 বু কস অফ একাউিস এবং  অন্যান্য  দনললানদ পরীো  করা। 

 নি র ীো পে জনব েণসমূহ প্রনতপালি  নিনিতকরণ। 

 শনরয় াহ নভ্নিক য প্রাি ান ক্ট শনরয় াহ িীনতিালা বাস্ত বায় ি নিনিতকরণ । 

১ ১ . ৪ পনর দ শ জি  পদ্ধ নত  (Pr oc edu res of Ins p ect i on ): 

পনর দশ জি  পদ্ধ নত  বল নত  য েভ্ান ব  ও য ে উপান য় এ কজি  পনর দশ জক সংনে ষ্ট প্রনতষ্ঠান ি র  ের্াের্ কর্ত জপনের 

নি ন দ জশি ন ি/অ নুন িাদিি নি ব া নি নদ জষ্ট কাে জপনর নধ র  আওত ায়  েিত াপ্রাপ্ত হন য়  এ কই ব া নভ্ন্ন প্রনত ষ্ঠানি  সংনেষ্ট 

প্রনত ষ্ঠাি সহ য দন শর  ও আন্তজ জানত ক পে জান য়  প্রন োজ য, প্রচনলত  ও নবদ্যিাি নবনধ-নবধাি, রীনত-িীনত, আইি-কানুি, 
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নি ন দ জশ-নি ন দ জশি ানুোয় ী সু নি নদ জষ্ট ও নব নধ সম্ম ত ভ্ান ব য কাি পনর দশ জি  কাে জ পনর চাল ি া ও সম্পন্ন কর ান ক যব াঝ ান ি া হনয় 

র্ান ক। উি রূ প কাে জ পনর চালি া ও সম্পন্ন কর নত নি নয় পনর দশ জকি ি  পনর দশ জি পদ্ধ নতর যে সব  উপায় অবলেি ও 

পদ্ধ নত সমূ ন হর আশ্রয় গ্রহণ কন র  র্ান কি ত ান কই আন ল াচয  কাে জি নির কলা-যকৌশল নহনসনব নবনব চিা করা হনয় 

র্ান ক।  কাে জপদ্ধ নত  অ ন ি ক যেন ত্র এ ক ও অ নভ্ন্ন হওয় ার  পর ও  পনর দশ জনি র  ধর ণ  ও িাত্রানুোয়ী এবং সংনেষ্ট 

পনর দশ জন কর  পনর কল্পি া, জ্ঞাি, অনভ্জ্ঞতা, দেতা, যিধ া-িিি, সততা, প্রাপ্ত সিয়, সুনোি ও প্রাপ্ত সহ নোনিতাসহ 

আনুষনিক অনিক নকছুর  উপর  অ নি কাংন শ নিভ্ জর শীল; ো সানব জক পনর দশ জি  পদ্ধ নতর নবনভ্ন্ন স্তরসমূহনক এবং তার 

ফল াফল নক কি-যব নশ প্রভ্ানবত কনর  র্ানক। এতৎ ব্যতীত সাধার ণভ্ানব পনর দশ জি পদ্ধ নত ন ক নি ম্নব নণ জত কনয় কটি 

যকৌশলিত পদনেপ সেনলত স্তনর ভ্াি করা োয়, ো অনুসরণ কনর কানঙ্খ ত লেয ও উনেে  অ জ জি কর া য েনত  

পানর ।  
 

১ ১.৪. ১  য র কি জপত্র পর ীোকর ণ (Examination of Records): 

পনর দশ জি কানল পনর দশ জিত ব্য য র কি জপন ত্রর  সঠিকত া, নি র্ভ জল ত া ের্াের্ ও পুঙ্খ ানুপুঙ্খ োচাই-বাোই ও পরীোকরণ 

নবষয় সেনলত পদ্ধ নতটিই সাধারণ ত  সব  পনর দশ জক কর্ত জক অনুসৃ ত  হনয়  র্ান ক, োর িাধ্যনি সম্পাদিত ব্য/সম্পাদিকৃত 

যে যকাি কানজ যে যকাি সিনয় র যে যকাি পনের যে যকাি ধরনণ র  প্রনিয় ািত/পদ্ধ নতিত ও যকৌশলিত, ইচ্ছাকৃত-

অনিচ্ছাকৃত, জািা-অজ ািা, ত্রু টি-নবচ্যযনত, র্ভ ল-ভ্রানন্ত ও অ নিয় িসমূহ নচনিত করা োয় বা সম্ভবপর হয়।   
 

১ ১.৪. ২  তদন্ত/অনুসন্ধাি (Inquiry): 

এ কজ ি পনর দশ জক এ পদ্ধ নত ও য কৌ শল  অ বল েি ও ব্যব হার  কনর  পনর দশ জি  কাে জি ি পনর চাল ি া ও সম্পাদি  কর ন ত 

পানর ি।  এ পদ্ধ নত ও যকৌশল সংনেষ্ট ঘটিাস্থ নল বা প্রনয় াজি ও চানহদানুোয়ী ঘটিাস্থনল র বাইনর অন্য ত্র যে যকাি 

স্থ ানি পনরচালি া করা যেনত পানর।  এ ধরন ির তদন্ত/অ নুসন্ধাি  কান ে জ পদ্ধ নতিত ভ্ানব সাধারণত Who, What, 

When, Where, Why & How ইতয ানদ কলা-যকৌশল অবল েি ও অনুসরণ করা হনয় র্ানক বা যেনত পানর ।  
 

১ ১.৪. ৩  িমু ি সংগ্র হ (Sampling): 

েখি যকাি কানজর ধরণ  সংখ্যা ও পনরিানণ র নবনব চিায় ব্যাপক ও নবস্তৃত হনয়  র্ানক, তখি শ্রি, সিয়  ও অ ন র্ জর 

অপচয়  যর ানধ  বা তার সাশ্রয়কনল্প িমুিা নভ্নিক পদ্ধ নত গ্র হনণর  যকৌশল অবলেি ও অনুসরণ করা হনয়  র্ানক বা 

য েন ত পান র । ত ন ব ি মু ি া ব াে াইন য় র য েন ত্র যকাি এ কটি িমু ি া ব াে াইনয় র ি ীনত অ নুসর ণ পূব জক েন র্ষ্ট সন চত িত া, 

সত ক জত া ও সাবধ াি ত া অ বল েি কর নত হয়- য েি  ত া কাে জকর ও অ র্ জব হভ্ানব সািনগ্র ক ও সানব জক নব ষনয় র 

প্রনতনিনধত্ব করনত সেি হয় ও করনত পানর ।  
 

১ ১.৪. ৪  সাোৎকার, সন র জ নিি  পনর দ শ জি  ও জ নর প (Inreviewing, Field Visit & Survey): 

সাোৎকার, সন র জ নিি পনরদশ জি/অবনলাকি/য দখা এ ব ং এ িি নক সন রজ নিি  অ নুসন্ধাি ও জ নর প পনর দশ জনির  বহুল 

ব্যব হৃ ত ও কাে জকর  পদ্ধ নতর একটি অন্যতি যকৌশল ও অবলেি। এর িাধ্যন ি অনিকাংনশ সতয, সঠিক, নি র্ভ জল ও 

বাস্তব নচত্র বাস্তনবক অ ন র্ জ প্রকাশ ও পনর স্ফুট হন য়  র্ানক নব ধ ায়  এ র  নব োস ও গ্রহণ ন োগ্যত া অ কাট্য, নদ্বধা-দ্বন্দ্বহীি, 

প্রোতীত, সু দৃঢ় ও দীঘ জস্থ ায় ী হয় । 

১ ১.৪. ৫ নিনিত করণ ও পুিিঃ/প্রনত-পরীো (Confirmation & Cross / Counter Checking): 

প্রাপ্ত তথ্য-উপাি, সােয-প্রিাণানদর সঠিকতা, নি র্ভ জল ত া োচাইপূব জক নব ষনয় র সান র্ সিনত পূণ জ ও সািঞ্জস্য নক িা  তা 

ের্াের্ভ্ান ব  নি নিত  ও নি রূপণ  কর া প্রনয় াজি ।  য কাি  নব ষন য় র সঠিকত া ও ের্ার্ জত া সু প্রনত নষ্ঠত কর ণ  কন ল্প প্রনয় াজনি 
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পুি িঃ পর ীোকরণ ও প্রনত পর ীোকর ন ণর  িাধ্য ন ি এ  নব ষন য় নি নিত হওয় া য েনত  পানর ।  পনর দশ জন ি র িাধ্যন ি যে 

নসদ্ধ ান ন্ত উপি ীত  হওয় া য িন ে  িন ি জ প্রার্নিকভ্ান ব ধ ার ণ া কর া হন য়ন ে/হনচ্ছ তানক সুনিনিত ও সৃদুঢ়ভ্ানব 

সুপ্রনতনষ্ঠতকরনণর লনেয এ ধরন ণর পদ্ধ নত/কলা-যকৌশনলর আশ্রয়  যিয় া বা গ্র হণ করা যেনত পানর।  
 

১ ১.৪. ৬ সম্মত হওয় া/বাস্তবায় ি করা/প নরপালি করা (Compliance): 

প্রাপ্ত তথ্য-উপান ির  এ ব ং নহসান ব র  িানণ নত ক নি র্ভ জলত া, সঠিকত া ও ের্ার্ জতা নিনিতকরনণর  লনেয তা এত দ সংনেষ্ট 

য র কি জপন ত্রর  সান র্ নিনল নয়  যি য় ার  নব ষয় টি এ ধর ন ির  পদ্ধ নত/যকৌশ নল র  অ ন্তর্ভ জি, োনক পনরপালি নহনসনব নবনবচিা 

করা হনয় র্ানক। 
 

১ ১.৪. ৭  বাস্তবায় িিাত্রা পর ীোকরণ (Compliance Test) : 

কাে জকর  অভ্য ন্তর ীণ নি ব ার ণ ও নিয় ন্ত্র ণ ব্যবস্থ া সংনেষ্ট প্রনত ষ্ঠান ি নকরূ প ও য কিি ভ্ান ব নক অ ব স্থ ায় কাে জকর আনে 

তার অবস্থ া, িাি  নি ণ জয়  ও নিরূ পন ণ র জন্য োচাই ও পরীোকরনণ র িাধ্যনি যেসব নবষয়  নবনব চিা করা হনয়  র্ানক, 

য স সব নব ষয় ানদ ব াস্তব ায় ি িাত্রা পর ীোকর নণ র  অ ন্তর্ভ জি। প্রকৃতপনে অভ্য ন্তরীণ নিবারণ  ও নিয়ন্ত্রণ ব্যবস্থ ার ত্রুটি, 

নব চ্যয নত  ও অ নি য় িসূ ন হর সানব জক অ বস্থ া, িাি ও িাত্রা নি ণ জয় এ ব ং নিধ জার নণ র  জ ন্য এধর নির পরীো করা হনয়  র্ানক।  
 

১ ১.৪. ৮  কনম্পউটার প্রযুনি বা কলা-যকৌশল ও পদ্ধ নত ব্যবহার (Use of Computer Techniques): 

কনম্পউটানরর িাি ানবধ, ব হু িানত্রক ও িিপনর বত জি শীল  প্রযুনি, কলা-যকৌশল, পদ্ধ নত ব্যব হান র র িাধ্য ন ি পনর দশ জি  

কাে জি ি পনর চালি ার  ব হু নব ধ পদ্ধ নত  বত জিানি  চালু রন য়নে  এব ং সিনয় র  নব ব ত জন ি  িিান্বন য় উিন র াির ভ্ান ব এ র 

উন্ননত  ও উৎকষ জ সানধ ত হনচ্ছ।  যুন ি াপন োি ী উন্নত, আধু নিকতার ি িনবকাশিাি চানহদার যপ্রনেনত ও যপ্রোপনট 

এ ধরনি র পদ্ধ নত সমূনহর ব্যবহার িিশ  ব্যাপকভ্ানব নবস্তৃত ও সম্প্রসানরত হনচ্ছ। আধু নিকতা, গ্র হণনোগ্যতা, 

নবোসনোগ্যতা ও জি নপ্রয় তা এব ং শ্রি, সিয়  ও  অ ন র্ জর  সাশ্রয় ী হওয় ার  কার নণ  এর  ব্যবহান র র  িাত্রা ব্যাপক, নবস্তৃত, 

আব ে ক ও অ নি ব াে জ হনয়  পনড়ন ে ।  
 

১ ১.৪. ৯ বাস্তবতানভ্নিক পরীোকরণ  (Substantive Test): 

নহসাব  শান ের পদ্ধ নত  সম্পনক জত  প্রাপ্ত নব নভ্ন্ন  ধর নির  তথ্য-উপানির নভ্নিনত যে ধর নির  পরীো-নিরীোর িাধ্যনি 

তার সতযতা, সঠিকত া ও নি র্ভ জলত া োচাই-ব াে াইপূব জক সােয-প্রিাণানদর বাস্তবসম্মত অবস্থ া ও অবস্থ ানি র িাি 

নি রূ পণ কর া হয় য সটাই ব াস্তবনভ্নিক পর ীোকরন ণ র অ ন্তর্ভ জি ।  এ ধরনির যটস্ট্ দু’রকি, ো নি ম্নরূপ: 

ক) Test of detailed transaction 

খ) Test of significant ratio & trends  

 

১ ১.৪. ১ ০  নবনশষজ্ঞ ও দে পনর দশ জন কর  উপর  নি ভ্ জর শীল ত া (Dependence of Experts & Auditors): 

যকাি নবষনয়  যেত্র নবনশনষ বা যকৌশলি ত কারনণ বা অনধকতর নিিয় তা, নবোস ও গ্রহণন োগ্যতা গ্রহ ন ণর  স্বান র্ জ ও 

প্রনয় াজন ি দে ও অনভ্জ্ঞ পনর দশ জন কর  বা আনল াচয যেনত্র ও সংনেষ্ট নবষনয়  নবনশষজ্ঞনদর নবনশষ সহায়তা ও 

পর ািশ জ গ্র হণ কর া য েন ত পানর । উন েখ্য, পনর দশ জক ব া নবন শষজ্ঞ কর্ত জক ইনত াপূন ব জ ব া পর ব তী ন ত প্রদি 

পে জন ব েণ/িতািত/সুপানরশ/পর ািন শ জর উপর  আস্থ া রাখনত এব ং নবোস স্থ াপি করন ত হনব ।   
 

১ ১.৪. ১ ১  নবনেষণাত্ব ক পুিিঃনব নব চিা/পুিিঃব ীেণ (Analytical Review): 

অ ত ীন ত র সান র্ বত জিানি র নবনভ্ন্ন ধর ন ির  তু লি ামূ ল ক নবনেষণ, পনর ব ত জি ও পনর ব নত জত সানব জক অ বস্থ া ও অ বস্থ ান ির  

তু ল ি ামূ ল ক নচত্র ও ত ার  অ নুসন্ধাি  সম্পনক জত  নব ষয় ানদ এর  অ ন্তর্ভ জি।  নব নভ্ন্ন ধ রন ি র  অ র্ জব হ/অ র্ জপূণ জ নব ন েষণ াত্ব ক 
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অনুপাত (Ratio-analysis) ও এত দসংনেষ্ট প্রবণত ার (Trends) নবচার, নবনব চিা ও নবনেষণধিী আনল াচিা, 

পে জান ল াচি া, সুপানরশ ও িতািত প্রদাি এর আওতা র্ভ ি।   

 

১ ১ . ৫ পনর দশ জি  কাে জাব নল র  রূপনর খা  (O ut line of In sp ect ion  func tion ): 

কন প জান র শন ি র পনর দশ জি কাে জাব নল র  রূ পনর খা নিনম্ন  যদওয় া হল : 

১ .  কন প জানর শন ির  নব দ্যিাি ি ীনত িাল ার আনল ান ক নিয় নিত পনর দশ জি  কাে জিি পনর চাল ি া কর া ; 

২.  নব ন শষ প্রন য় াজ নি র নভ্নিনত  ব া অন্য  য েন কাি কার নণ  ব্যব স্থ াপিা কর্ত জপন ের  দ্বার া পনরদশ জি  ; 

৩ .  পনর দশ জনি র  ফ লাফল  ব্যবস্থ াপি া কর্ত জপন ের নি কট প্র নতন বদি আকানর উপস্থাপি করন ত হনব;  

৪.  ব নহিঃ নির ীেন কর পনর দশ জনি র  ফ ল াফ নল র  নভ্নিনত সংনশাধিীমূল ক ব্যবস্থ া গ্র হণ  করনত হনব।  

 

১ ১ . ৬ নিয় ন্ত্রণকারী অ নফ স দ্বার া পনর দশ জি  (Ins p ect ion  by  th e Cont rol ling  Offic e ): 

কন প জান র শন ি র শাখা অনফসগুনল া আঞ্চনলক কাে জাল য় এ র অধ ীনি , আঞ্চনলক কাে জাল য় গুনল া নবভ্ািীয় কাে জাল য় এর 

অধ ীনি পনরচানলত হনয় র্ানক।  আব ার কন প জান র শনি র নব নভ্ন্ন শাখা /আঞ্চনলক কাে জাল য়  এ র োব ত ীয়  কাে জি ি সদর 

দপ্তন র র  নব নভ্ন্ন নব ভ্াি  কর্ত জক িনি টনর ং কর া হয় । কনপ জান র শনি র  োব ত ীয় কাে জি নি স্বচ্ছ তা ও জব াবনদনহতা 

নি নিত  কর ার  ল ন েয  নব দ্যিাি  ি ীনত িাল ার  আনল ান ক প্রনত টি  অ নফ স ইউনি ন ট সংনেষ্ট নি য় ন্ত্রণ কার ী অ নফ স কর্ত জক 

পনর দশ জি  করন ত  হন ব।   

 

১ ১ . ৭ নর ন পাটি জং পদ্ধ নত /নবনধ  (Rules and Pr oc edur es  of Rep o rting ): 
 

১ . পনর দশ জন ির  সিয় েনদ যকািও গু রু তর  অনিয় ি পনরলনেত হয় তনব ত া তাৎেনণকভ্ানব ব্যব স্থ াপি া কর্ত জপেন ক 

জাি ানত হনব।  ত দু পনর মু ল অনি ট নর ন পান ট জ সনন্নন ব শ কর ন ত হন ব । 

২.  ব্যব স্থ াপি া কর্ত জপন ের নি নদ জশি া য িাতান ব ক পর বত ী কাে জি ি গ্র হণ  করন ত হন ব। 
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অ ধ্যা য়- ১ ২ 

 

১ ২. ০  িনিটনরং (Monito rin g): 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ব্যবস্থ ার একটি  গুরু ত্ব পূণ জ উপাদাি হনল া িনিটনরং ো একটি প্রনতষ্ঠানির নি নদ জষ্ট ল েয অজ জি এব ং 

উনে ে পূরনণ গু রুত্ব পূণ জ ভূ নিকা রান খ। িনিটনরং হনলা কর্ত জপে দ্বারা নি ন দ জনশত একটি চলিাি প্রনিয় া ো একটি 

প্রনতষ্ঠানি র কাে জাব নল নবদ্যিাি িীনতিালা ও নবনধনবধ াি অনুোয় ী সম্পন্ন হনচ্ছ নক িা ত া নিনিত কনর । 

 

১ ২. ১  পে জনব েণ  কাে জি ি এব ং সংন শাধ িমূ ল ক ব্যবস্থ া  (Mo nito ring  Ac tivit ies  and  Co r rect ive 

me asu r es ): 

 কন প জান র শন ি র অ ভ্য ন্তর ীণ নিয় ন্ত্র ণ ব্যবস্থ ার কাে জকানরত া নি য় নিতভ্ান ব িনি টর  কর নত  হন ব । নদি নিি 

কাে জি ন ির অ ংশ নহন সন ব কন প জান র শনি র প্রধাি /উচ্চ ঝ ুঁনকপূণ জ নব ষয়গু ন লা নচনিত  কন র ত া িনি টর  কর ন ত 

হন ব । কর্ত জপন ের অ নুন িাদিি ন ি অ ভ্য ন্তর ীণ  নি র ীো এ বং পনর দশ জি কাে জি ি সু ষু্ঠভ্ানব  সম্পাদনি র  জ ন্য 

এ কটি  পনর কনল্পত  কি জপনর কল্পি া প্রস্তুত  কর ন ত হনব । 
 

 অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্র ণ  ব্যবস্থ ায়  অভ্য ন্তরীণ নিরীো/বনহিঃ নিরীো দ্বারা যে সকল অনিয় ি/নবচ্যযনত/অসিনত 

নচনিত করা হনয় নে  যসগুনলা তাৎেনণকভ্ানব  প্রনতন বদি আকানর ের্াের্ কর্ত জপন ের  নি কট উপস্থ াপি 

করনত হনব, োনত ঐ সকল ঘাটনত বা অসিনত দূরীকরন ণ দ্রুত পদনেপ যিয় া োয় ।  
 

 পনরপালি নবভ্াি নি নদ জষ্ট সু পানর শসহ অভ্যন্ত র ীণ  নি য়ন্ত্র ণ ব্যব স্থ ার ঘাটনত সমূ হ পষ জদ অনিট কনিটি বরাব র 

উপস্থ াপি করনব । 
 

 সংনেষ্ট অনফস হনত নত্রিানসক অপানর শিাল প্রনতনবদি এ ব ং পনর দশ জি নর ন পান ট জর  সার াংশ পে জানল াচি ার 

জন্য পনরপালি  নবভ্া নির  প্রধাি এর নিকট যপ্ররণ করনত হনব ।  
 

 পনরপাল ি নবভ্ান ির প্রধাি নত্রিানসক অপানর শিাল প্রনতন বদি এ বং পনরদ শ জি নরন পাট জ পে জান ল াচ িা ক রন বি । 

যক াি ত্রু টি-নবচ্যয নত পনরল নেত হন ল ত া সংন শাধন ির জন্য সংনেষ্ট অনফসনক নিনদ জশিা নদন বি। সংনেষ্ট অনফস 

নিন দ জশিা বাস্তবায় ি কন র সরাসনর পনরপাল ি নবভ্ান ির প্রধািন ক প্রনতন বদ ি দ ানখল করন ব ।  
 

 

 পনরপালি নবভ্া নির  প্রধা ি অনফস সমূ নহর অনিয়ি বা অসিনতর  নবষনয় নত্রিানসক নভ্নিন ত  পষ জদ অ নি ট 

কনিটি বরাবর নর ন পাট জ উপস্থ াপি করনব ি। 
 

 

১ ২. ২ িনিটনরং নবভ্ানি র উনেে  (O bj ectives of  Mo nito rin g Dep a rtm ent ): 

  নবনভ্ন্ন নিয়ন্ত্রণ ব্যবস্থ ার ের্াের্ বাস্তবায় নির লন েয  কাে জকর  পে জনব েণ পনর চাল ি া  করা; 

 জনর িািা এড়ান ত সরকানর দায়-য দি া ের্া সিনয় নিষ্পনির  স্বান র্ জ কনঠার ও কাে জকর  িনিটনরং 

নিনিত করণ; 

 নিয় ন্ত্রণ ঝ ুঁনক অ নুোয় ী কন প জানর শন ি র অনফসগুনলন ক যগ্র নি ং ( Grading) করা; 

 কন প জান র শন ি র সকল অনফসনক অ ন্তর্ভ জি কনর প্রণীত নরস্ক যগ্র নি ং অ নুোয় ী অ র্ জবের যশনষ একটি 

ঝ ুঁনকনভ্নিক অভ্যন্তরীণ নিরীো পনরকল্পিা করা;  
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 কন প জান র শন ি র ব ানষ জক স্বাস্থ য নবষয় ক প্রনতন বদি (Health  report ) প্রস্তুত  করা;   

 সিনয় সিন য় প্রন য় াজ ি ীয় সর কানর  নি ন দ জশি া অ নুোয় ী নত্রিানসক অ পানর শি াল প্রনত ন ব দি ও ঋণ 

িনর্র্ভনি র যচক নলষ্ট আপনিট করা; 

 ত থ্য-প্রযুনি দ্বারা যকাি ব ড় নবচ্যয নত পাওয় া যিনল পনরপালি নবভ্ান ি র প্রধ াি ন ক নর ন পাট জ কর া; 

 কন প জান র শন ি র ব হু নবধ  কি জকান ির  সান র্ জ নড় ত  ঝ ুঁনকগু নল নচনিত, মূল্যায়ি  এব ং নিয় ন্ত্রণ করা । 

 

১ ২. ৩  িনিটনরং নসনস্ট্ন ির প্রনয় া ি  (App lic ation  of Mo nito ring  S ystem ): 
 

১ ২. ৩ . ১  নবভ্ািীয় নিয় ন্ত্রণ ফাংশ ি যচকনলস্ট্  (Dep eartm ent al Cont ro l Func tion  Chec klis t ): 

(ক) কন প জানর শন ির  শাখাসমূন হর  নদি নিি কি জকানন্ড  প্রচনল ত  নব নধ , নি ন দ জশি া ও নি ন দ জনশত  পদ্ধ নত  অ নুোয় ী ও 

অ নুসর ণ পূব জক পনর চানলত  ও সম্পাদন ি র  নব ষয় টি নি নিতকর ন ণ র লন েয “নি পাট জন িিাল  কনন্ট্র াল ফ াংশি  য চকনল স্ট্ 

(DCFCL)” প্রণয়ি করা। এ যচকনলস্ট্ নদনিক [পনরনশষ্ট:  ৬ (পৃষ্ঠা:  ১৩৫-১ ৩৮ )],  সাপ্তানহক [পনরনশষ্ট:  ৭  ( পৃষ্ঠা: 

১ ৩৯ )],  িানসক [পনরনশষ্ট:  ৮ (পৃষ্ঠা:  ১ ৪০ )] এব ং নত্রিানসক [পনরনশষ্ট:  ৯ (পৃষ্ঠা: ১ ৪১ ] নভ্নিনত হনব। শাখাসমূহনক 

কর ণ ীয় কাে জগুন ল া ের্ার ীনত প্রনত নদি  সম্পন্ন কন র যচকনলস্ট্গু নলা নদনিক /সাপ্তানহক/িানসক/নত্রিানসক নভ্নিনত প্রস্তুত 

ও স্বাের কনর রাখনত হনব।   
 

(খ) শাখা ব্যবস্থ াপক DCFCL কাে জি ি Control Sheet অ নুোয় ী পে জান ল াচি া করন ব  এ ব ং নিয় ন্ত্রণ মূ লক 

কাে জি ি সু ষু্ঠভ্ান ব  পনর পানলত এ ব ং ের্াের্ভ্ান ব  সম্পানদত হন চ্ছ ও প্রন য় াজ ি ীয় দনল ল পত্র গ্র হণ কর া হন য়ন ে  এ  িনি জ 

নিনিত করনব।  অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ টি ি (ICT) এ ব ং ঊ র্ধ্ জতি  ব্যবস্থ াপি ার  ভ্নবষ্য ত  পনরদশ জন ি র  জ ন্য  শাখা ব্যব স্থাপক 

DCFCL এর  কনপ শাখায়  ের্াের্ভ্ানব  সংরেণ করনব। 
 

১ ২. ৩ . ২  ঋণ ি র্কনিনিশি যচকনলস্ট্  (L oan  Docum ent ation  Chec klis t ): 

(ক) ঋণ নব ষয় ক কাে জি ন ি ঋন ণ র ি র্কন িন িশি একটি অতয ন্ত গুরু ত্ব পূণ জ নব ষয়। ঋনণ র দনল ল ায় ন ি য কাি ত্রুটি-নবচ্যযনত 

ঘটন ল  ত া নি িঃ সন িন হ ঝ ুঁনক সৃনষ্ট কন র এ বং ঋণ  আদায়  কাে জি িন ক অ নি নিত কনর  যত ানল ।  যস কার নণ  কনপ জান র শন ি র 

প্রনতটি অনফন স যলাি ি র্কনিনিশি যচকনলস্ট্ ব্যবহৃ ত হনব [পনর ন শষ্ট-১ ০  (পৃষ্ঠা:  ১ ৪২) ]।   
 

(খ) কন প জানর শন ির  আইি সংিত  স্বার্ জ সংর েনণ র  জ ন্য যল াি ি র্কন িন িশি য চকনল স্ট্ অ নুোয় ী ঋনণ র  নব পর ীন ত নব নভ্ন্ন 

কািজপত্র ও দনললানদ গ্রহণ ও দনললায় ি সম্পানদত হনয় নে  িন ি জ শাখা নি নিত  হন ব। 
 

১ ২. ৩ . ৩  নত্রিানসক অপানর শন্স  নর ন পাট জ (Quart erl y O p e rati ons  Repo rt ): 

নত্রিানসক অ পান র শি স নরনপাট জ অ ভ্য ন্তর ীণ  নিয় ন্ত্র ণ ও পনর পাল ি সংিান্ত কাে জি ি পে জান ল াচি া কানজ  ব্যব হৃত 

আনর কটি প্রনতনব দি । শাখাগু ন ল ার  অ পানর শি াল কাে জিি সম্পনক জত  তথ্য ানদ এন ত অ ন্তর্ভ জি র্ানক। নত্রিানসক 

অ পান র শি স নরন পাট জ প্রদানি র যেন ত্র [পনরনশষ্ট-১ ১ (পৃষ্ঠা:  ১৪৩-১ ৫১ )] এ ব নণ জত ফর নিটটি ব্যবহার করনত হনব ।  

 

 

১ ২. ৪ কন প জান র শন ি র  স্বাস্থ য  সম্পনক জত  ব ানষ জক প নরপালি  নরন পাট জ (Annaul ICC Report on the Health of 

the Corporation): 

আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি নবভ্াি, অ র্ জ িন্ত্রণ াল নয় র নিকট ব ানষ জক নভ্নিন ত  কন প জানর শন ির  নিজস্ব স্বাস্থয নবষয় ক তথ্য যপনশর 

লন েয একটি প্রনতনব দি প্রণয়ি করন ত হনব । এ লনেয  ব নহিঃ নি র ীেক দ্বার া কন প জানর শনি র  ব ানষ জক অ নি টর স নর ন পাট জ 

এ ব ং আনর্ জক নব বর ণ ী প্রস্তু ত পূব জক আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি নবভ্াি, অ র্ জ িন্ত্রণ ালন য় যপ্ররণ নিনিত করনত হনব । 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 84 

  

অধ্যায় - ১ ৩ 

 

১ ৩ . ০ পনরপালি ( Comp lia nc e ): 

পনরপালি হনলা  যকাি  প্রনতষ্ঠানি র  প্রনতনষ্ঠত িাইি লাইি  বা নবদ্যিাি আইিকানুি ও নবনধনবধ াি  ো পুনরাপুনর  যিনি 

যকাি  কাে জ সম্পাদি করা।  অ ন্য  কর্ায়  বল া োয়, পনরপালি  হনলা সরকার  ব া নিয় ন্ত্রণকারী কর্ত জপে অর্বা আইি 

প্রনয় ািকারী সংস্থ া কর্ত জক প্রদি িীনতিালা এবং সংনেষ্ট প্রনতষ্ঠানি র নিজস্ব িীনতিালা ো পুনরাপুনর যিনি  যকাি 

প্রনতষ্ঠানি র কাে জিি পনরচালিা  করা োনত  পনরপালি ঝ ুঁনক হ্র াস করা/নিবার ণমূল ক ব্যবস্থ া গ্র হণ করা োয় । 

 

১ ৩ . ১ ওভ্ারনভ্উ ( O verview ): 

পনরপালি নব ভ্াি  কন প জানর শন ি র  ব্যবসা পনরচালিায়  নিয় ন্ত্রক সংস্থ া এব ং তা র নিজস্ব নবনধ-নবধাি  যিনি  চলার 

নবষয়টি  নিনিত করনব।  পনরপালি  নবভ্াি  সকল নিয় ন্ত্রকনদর সানর্ য োিানোি বজায়  রাখনব।  েনদ প্র নয় াজি হয়, এই 

নবভ্াি  এ কটি  নি নদ জষ্ট নব ষনয়  সঠিক ব্যাখ্যার জন্য নি য়ন্ত্র ক কর্ত জপন ের  সান র্ য োি ান োি কর ন ব  এ ব ং য সই অ নুোয় ী 

সংনেষ্ট নবভ্ািগু নলন ক অবনহত করনব । েনদ যকাি ব ড় ত্রুটি-নব চ্যয নত  নি য়ন্ত্র ক কর্ত জপে দ্বার া নচনিত কর া হয়, তন ব 

অবে ই নবষয়টি  ব্যব স্থ াপি া কর্ত জপে, পষ জদ অ নি ট কনিটি এবং পনরচালি া পষ জদনক অবনহত করন ত হনব । অভ্য ন্তরীণ 

নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালন ির সঠিক কাে জকানর ত ার  জ ন্য  নবন বচয নবষয় গুনলর িনধ্য  রনয় ন ে- স্ট্ য ান্ড াি জ অ পান র টি ং প্রনিয় া, 

পনরপালি পে জান ল াচি া কর ার জন্য  ব্যবস্থ াপি া স্তন র নি য় নিত  আন ল াচি া, অভ্য ন্তরীণ িীনত ও পনরপালি  ের্াের্ভ্ানব 

অনুসরণ এবং প্রযুনিি ত যেনত্র অনভ্জ্ঞ  কি জচার ীন দর  পনরপালি  নবভ্ান ি পদায় ি। 

 

১ ৩ . ২ পনরপালি কাে জকানর ত ার  নিরন পেতা ( Independence  of  C omp lianc e  Func tio ns ): 
 

পনরপালি নবভ্াি  স্বাধীি ও নির নপে হনব । নিরনপেতার  জ ন্য নিম্ন নলনখত নবষয় গুনল নবন বচিা করনত হনব : 
 

 কন প জান র শন ি র িনধ্য  পনরপালি  নবভ্ানি র এ কটি  পৃর্ক িে জাদা র্াকা; 

 কন প জান র শন ি র পনরপালি ি ীনত ন ত এ টি বণ জি া কর া য েন ত পান র ; 

 নবভ্ানি র ভূনিকা এবং দানয় ত্ব নি নদ জষ্ট কর া; 

 নবভ্ানি র নিরনপেতা নিনিত করনত হনব;  

 অ ন্য ান্য ঝ ুঁনক ব্যব স্থ াপি া নবভ্াি  এব ং অভ্য ন্তরীণ অনি ট কাে জি ন ির সম্পক জ স্প ষ্টভ্ান ব সংজ্ঞা নয়ত 

করা; 

 নবভ্ানি র প্রনয় াজি ীয় তথ্য  ভ্ান্ডান র প্রনবন শর অনধকার র্াকা  এবং সিস্ত কিী নদ র তথ্য  সরবর ানহ 

সহনোনিতা করা; 

 পনরপালি িীনতর লঙ্ঘনির যকানিা অনভ্নোি পাওয় া যি নল নবভ্ানির উর্ধ্ জতি  ব্যবস্থ াপিানক 

প্রনয় াজ ি ীয় পদন েন পর পর ািশ জ য দও য় ার েিতা র্াকনত হনব; 

 পষ জদ অ নি ট কনিটি এ বং প্রনয় াজন ি পনর চালি া পষ জন দর  কান ে  নি নদ্বজধ ায়  প্রাপ্ত ফলাফল প্রকাশ করা। 
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১ ৩.৩ পনরপালি  প্রনিয় া ( Comp lia n c e Pr oc ess ): 

(ক) পনরপালি ইউনিট সকল ধর নির যর গুনল ট নর নিন দ জশি া গ্র হণ , ের্াের্ য র কি জ সংর েণ ও সংনেষ্টন দর কানে য প্ররণ 

নিনিতকরনণর জন্য দানয়ত্ব  প্রাপ্ত র্াকনব।  
 

(খ) কন প জানর শন ির  কি জকানন্ডর  উপর য রগু নল টনর  পনর দশ জি পনর চালি াকানল  এ ইউনি ট সংন োি নব ন্দু (Point of 

Contact) নহনসন ব দানয়ত্ব প্রাপ্ত র্াকনব ।  
 

(ি ) নিয় ন্ত্র ণকার ী কর্ত জপে কর্ত জক য কাি  ব্যাপক নব চ্যয নত  উদঘাটিত হনল পনরপালি নবভ্াি উচ্চতর ব্যবস্থ াপিা 

কর্ত জপন ের  িজ নর  আি ন ব। 
 

(ঘ) যকাি নবষনয় স্পষ্টীকরণ (Clarification) প্রনয় াজি যদখা নদনল নিয়ন্ত্রণকারী কর্ত জপন ের  নি কট য র্ন ক তা 

যজ নি নিনয় পনরপালি নবভ্াি সংনেষ্ট সকলনক অবনহত করন ব।  
 

(ঙ ) পূব জবত ী নি র ীো/পনর দশ জি  প্রনতন ব দন ির  সু পানর শগু নল ার  পনর পাল ি ত দার ক কর নব । 
 

(চ) পনরপালি নবভ্াি সংনেষ্ট কি জচার ীনদর প্রনশেনণ র আনয় াজি  করনব োনত তারা নিজ  নিজ দানয়ত্ব পালনি র 

প্রনয় াজি ীয় নিয় িিীনত সম্পনক জ সম্যক ধ ার ণ া ল াভ্ কর ন ত পান র  । 

 

১ ৩ . ৪ নিয়ন্ত্রক পনরপালি (Regulatory Compliance): 
 

আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি  নবভ্াি , অ র্ জ িন্ত্র ণ াল য়  এ ব ং ব ানণ নজ য ক অনি ট অ নধ দপ্তর  এ র  িন ত া নিয়ন্ত্র ক সংস্থাগু নলর  নি ন দ জশাবল ী 

ের্াের্ভ্ানব  পালি করনব ৷ এই নবষ নয়  কন প জান র শন ি র নিয়াকল াপ এ ব ং কাে জা ব নল  সম্পনক জ সিস্ত নি ন দ জশ, িীনত এব ং 

প্রনবধাি গুনল নিনিত করার জন্য অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপালি নবভ্াি কাজ করনব । 

 

১ ৩ . ৫  পনরপালন ির কাে জাব নল  ( Func tions  of  Co mp li anc e ): 

পনরপালি নবভ্াি যকাি প্রকার  নিরীো কানজর  সানর্ জনড়ত  র্াকনব  িা। শুধুিাত্র পনরপাল িমূল ক কাজ  সম্পাদি 

করনব ।  পনরপালি  নবভ্াি  নতিটি  ইউনিনটর  সিন্বনয়  িঠিত হনব ।  ইউনিটগুনল া হনচ্ছ:  পনরপালি  ইউনিট-১, পনরপালি 

ইউনিট-২ এবং পনরপালি ইউনিট-৩ । প্রনতটি ইউনিনটর কাজ ও দানয়ত্ব সংনেষ্ট নবভ্াি  কর্ত জক বিিনোগ্য। অন্যান্য  

সকল কাজ  সম্পাদনি র পাশাপানশ নিরীো নবভ্াি  অভ্যন্তরীণ  নিরীো ও পনর দশ জি  এব ং  বনহ :  নির ীোর সকল 

ধর নণর  পনরপালি  কাজসমূহ  সম্পাদি করনব । তানদর নিরীোমূল ক কাজসমূ হ নিরীো নবভ্াি (Audit 

Department) সম্পাদি  করনব । 

ব ানণ নজ যক নি র ীো ও সংনব নধ ব দ্ধ  নি র ীো সংি ান্ত কান জ  প্রধাি  কাে জাল নয় র  পনে সংনেষ্ট প্রনত ষ্ঠা নির সানর্ 

যোিান োি রোসহ উি নবভ্ানি র  প্রধ াি কাে জাব নল  হনব নিম্নরূ প : 
 

১ ) প্রধাি কাে জালন য় র সানর্ বানণনজয ক নিরীো ও সংনবনধবদ্ধ  নিরীোর  সিন্বয় সাধি। 
 

২) (ক) কন প জানর শন ি র প্রধ াি কাে জালয় , আঞ্চনলক কাে জালয় ও শাখা অনফসসমূনহ বানণনজ যক নিরীো প্রনতন বদ নি 

উত্থ ানপত  আপনি নি ষ্পনির  লন েয  প্রধ াি কাে জালন য়র  নব নভ্ন্ন নব ভ্াি , আঞ্চনলক কাে জাল য় ও শাখা অনফসসমূ হ হনত 

সংনেষ্ট নব ষনয়  জ ব াব সংগ্র হ কন র  সংকলি পূব জক ব ানণ নজযক নি র ীো অ নধ দপ্তর  ও  আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি  নব ভ্াি , অ র্ জ 

িন্ত্রণ ালনয়  (প্রনোজয যেনত্র) যপ্ররণ এবং নদ্ব-পানেক সভ্া ও নত্র-পেীয়  সভ্া অনুষ্ঠানি র ব্যবস্থ া গ্র হণ।  
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(খ) কন প জানর শন ির  প্রধ াি কাে জাল নয় র  নব নভ্ন্ন নব ভ্াি /আঞ্চনলক কাে জাল য়/শাখা অনফসসমূনহর  বানণনজয ক নিরীোর 

অনগ্র ি, খসড়া ও সংকলির্ভি  অনুনচ্ছনদ উত্থানপত আপনি র জবাব সংনেষ্ট নবভ্াি /আঞ্চনলক কাে জাল য় /শাখা 

অ নফ সসমূহ হন ত সংগ্রহপূব জক অ র্ জ িন্ত্রণ ালন য় য প্ররণ । 

 

(ি ) কন প জানর শন ির  প্রধ াি  কাে জাল নয় র  নব নভ্ন্ন নব ভ্াি /আঞ্চনলক কাে জাল য় /শাখা অনফসসমূনহর  বানণনজযক নিরীোর 

অনগ্র ি অনুনচ্ছনদ উত্থানপত আপনি নিষ্পনির লন েয অনুনষ্ঠয়  নত্র-পেীয়  সভ্ায় যোিদাি এব ং উি সভ্ার কাে জপত্র 

আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি নব ভ্াি , অ র্ জিন্ত্র ণ াল য় এ র িাধ্য ন ি ব ানণ নজয ক নি র ীো অ নধ দপ্তন র  য প্রর ণ।  

 

(ঘ) কন প জানর শন ি র প্রধ াি  কাে জাল নয় র  নব নভ্ন্ন নব ভ্াি/আঞ্চনলক কাে জাল য় /শাখা অনফসসমূনহর  বানণনজযক নিরীোর 

সাধারণ অনুনচ্ছনদ উত্থানপত আপনির জবাব সংনেষ্ট নবভ্াি /আঞ্চনলক কাে জাল য় /শাখা অনফস  হন ত  সংগ্র হপূব জক 

বানণনজ যক অ নি ট অনধদপ্তনর  যপ্ররণ ;  

 

(ঙ ) কন প জানর শন ি র প্রধ াি কাে জাল নয় র  নব নভ্ন্ন নব ভ্াি /আঞ্চনলক কাে জাল য় /শাখা অনফস  সমূনহর  বানণনজ যক 

নিরীোর সাধার ণ অনুনচ্ছনদ উত্থানপত আপ নি নিষ্পনির লনেয  সংনেষ্ট  নির ীো কাে জালয়  কর্ত জক আন য় নজ ত নদ্ব-

পানেক সভ্ার  কাে জি ি ত দার নককর ণ ।  

 

(চ) কন প জান র শনি র প্রধ াি কাে জাল নয় র নব নভ্ন্ন নবভ্াি /আঞ্চনলক কাে জাল য় /শাখা অনফসসমূন হর বানণনজযক নিরীো 

প্রনত ন ব দন ি উত্থ ানপত আপনি নি ষ্পনির  কাে জি ি ত দার নককর ণ ।  

 

৩ ) কনপ জান র শন ি র প্রধ াি  কাে জাল নয় র  নব নভ্ন্ন নবভ্াি /আঞ্চনলক কাে জালয় /শাখা অনফসসমূন হ অভ্যন্তরীণ নিরীোয় 

উত্থানপত আপনিসমূহ সংনেষ্ট উপিহাব্যবস্থ াপক /িহাব্যবস্থ াপক/উপব্যবস্থ াপিা পনরচালক/ব্যবস্থ াপিা পনরচালক এর 

অনুনিাদিি নি আপনি নিষ্পনিকরণ ;  

 

৪) ব াংল ান দশ হাউজ নব নডং ফ াইি ান্স কন প জান র শি এ র নবনদনশক সাহায্যপুষ্ট প্রকল্প অনিট অনধদপ্তর /স্থ ািীয় ও রাজস্ব 

অ নি ট অ নধ দপ্তর  কর্ত জক উত্থানপত আপনির পনরপালি সংিান্ত োবতীয় কাজ সম্পাদি।   

 

৫ ) সংনব নধ বদ্ধ নি র ীেকি ণ কর্ত জক উত্থ ানপত আপনির নবপর ীন ত িাঠ পে জায় হন ত জ ব াব  সংগ্র হ (নহসাব ও অ র্ জ নব ভ্াি 

এর  িাধ্যন ি ) কনর িন্ত্রণ ালনয়  যপ্ররণ।   

 

৬) বানণনজয ক নিরীো, অভ্য ন্তরীণ নিরীো , সংনবনধবদ্ধ  নিরীো ও অন্য ান্য নিরীো প্রনতনবদনি উত্থানপত 

আপনি/অ নিয় িসমূন হর  পনরপাল ি  এ ব ং কন প জানর শন ির পষ জদ অ নি ট কনিটি /পনর চাল ি া পষ জদ সভ্ায়  কাে জপত্র 

উপস্থ াপি।   

 

৭ ) কন প জানর শি হনত অবসনরাির ছু টিনত িিি কারী/য স্বচ্ছায়  অবসনর াির ছুটিনত িিিকারী / মৃতুয বরণকারী/যস্বচ্ছায় 

পদতয ািকারী/কনপ জান র শি  কর্ত জক চার্কনর অ বসায়িকৃ ত  কি জচার ীন দর  কি জকাল ীি  সিন য়র  অ ভ্য ন্তর ীণ 

নিরীো/ব ানণ নজ য ক নির ীো প্রনত ন ব দন ি উত্থ ানপত  নির ীো আপনি সংি ান্ত ত থ্য ানদ সংগ্র হপূব জক নির ী ো োড়পনত্রর 

প্রতযয় ি (Audit Compliance Certificate) সংনেষ্ট কর্ত জপন ের নি কট দানখলকর ণ ।  

 

৮ ) পাবনলক একাউিস কনিটি এবং সংসদীয়  কনিটির চানহদানুোয়ী প্রনতনব দি প্রস্তুত করণ । 
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৯) বানণনজযক নিরীো, সংনবনধব দ্ধ নির ীোয় উনেনখত আপনি/অনুনচ্ছনদর িনধ্য গুরুত র অনিয় ি ইতযানদর সংনি 

জ নড়ত  কি জচার ীর  নবরুনদ্ধ  িাঠ পে জায়  হন ত  সানব জক ত দন্ত য শন ষ প্রশাসনি ক ব্যবস্থ া গ্র হনণ র  লন েয  পনর চাল ি া পষ জদ 

সভ্ায় উপস্থ াপনি র জন্য  কাে জপত্র প্রস্তু ত কর ণ। 

 

১ ০ ) বরাে কৃত নবনভ্ন্ন কানজর উপর সংনেষ্ট িন্ত্রণালয় , জাতীয় সংসদ ও সংসদীয় কনিটিনত যপশ করার জন্য 

প্রনতনবদি ও প্রনোির প্রস্তুতকরণ।  

 

১ ১ ) কত জব্য সম্পাদন ি র প্রনয় াজ ন ি কর্ত জপন ের  নি ন দ জশ ও অ নুন িাদিি ন ি কন প জান র শনির প্রনতনিনধ নহনসনব যে নকাি 

চ্যনিন ত স্বাের করা এবং যেনকাি সভ্ায় যোিদাি।   

 

১ ২) এে াড়া কর্ত জপে কর্ত জক সিন য় সিনয় অ নপ জত অন্যান্য কাে জাব নল  সম্পাদি। 

 

১ ৩ . ৬ পনরপালনি র  যেন ত্র নবনভ্ন্ন পনের  ভূনিকা ও দা নয় ত্ব  ( Rules and R esp ons ibilit i es of 

Diff e rent  P arti es  f or  C omp lianc e ): 
 

১ ৩.৬.১  পনরপালন ির যেন ত্র ব্যবস্থ াপিা কর্ত জপন ের দানয় ত্ব সমূহ ( Resp ons ibilit ies  of M ana gement 

f or  Co mp lianc e ) : 

কন প জান র শন ি র ঊর্ধ্ জতি  ব্যবস্থ াপি া কর্ত জপে প্রনত ষ্ঠানি র সকল  পে জানয়  পনর পালি ঝ ুঁনক উদ ঘাটি এবং নিয়ন্ত্রনণর 

লন েয একটি পনরপালি  িীনতিালা প্রণয় ি করনব , ো কন প জান র শন ি র পনরচালি া  পষ জদ/পষ জদ অ নি ট কনিটি কর্ত জক 

অনুনিানদত হনত হনব।  পনরপালি িীনতিালা প্রণয় নি স্বচ্ছতা র্াক নত  হন ব এব ং কনপ জান র শনি র  সকল পে জানয় র 

কি জচার ী এর  গু রু ত্ব ও ত াৎপে জ অ নুধাব নি  সেি হন ত হন ব।  ি ীনতিাল া ব াস্তব ায় নি  ব্যত যয়  ঘটন ল সংনেষ্টন দর  নব ষন য় 

ের্াের্ভ্ানব  সংনশাধিমূ লক ও  শৃঙ্খ লাজনি ত কাে জি ি গ্র হণ  নি নিত কর ন ত হন ব । ঊর্ধ্ জত ি  ব্যব স্থ াপি া কর্ত জপেন ক 

নবদ্যিাি নিয়িিীনত, আইি-কানুি , প্রচনলত  নবধ াি ইত য ানদন ত  য কাি  অ সম্পূণ জত া আন ে নক িা তা খনতনয় যদখনত 

হন ব । অ নত নর ি য কাি ি ীনত িাল া সংন োজ নি র প্রনয় াজ ি ীয়ত া পে জন ব েন ণ র পাশাপানশ প্রনয় াজ নুোয় ী নব দ্যিাি 

নি য় িি ীনত সংন শাধ ি কর নত হন ব।  ি তুি  য কাি  পনর পাল ি ঝ ুঁনক য দখা নদনল য কাি  আনর্ জক ব ে নর র  য ে য কা ি সিনয় 

ঊ র্ধ্ জতি  ব্যব স্থ াপি া কর্ত জপে কর্ত জক প্রনত ষ্ঠান ি র পনরপাল ি ঝ ুঁনক নি ণ জয় কর নত  হন ব এব ং এ কটি  প্রনত ন ব দি পনর চাল ি া 

পষ জদ ব া পষ জদ অ নি ট কনিটি র নি কট য পশ কর ন ত হনব ।  

 

১ ৩ . ৬.২ প নরপালনির  যেন ত্র পনর চাল ি া পষ জন দর  দা নয়ত্বসমূহ  ( Resp ons ibil ities  of  th e  B oa rd  of 

Di rect o rs f or  C omp li anc e ): 
 

কন প জান র শন ি র পনরপালি  কানজ র সািনগ্রক পদ্ধ নত  পে জন বেন ণ র দানয়ত্ব  পনরচালি া  পষ জন দর  উপর  ন্য স্ত।  একটি 

কাে জকনর  এ ব ং স্থ ায় ী পনর পাল ি  ব্যবস্থ া প্রণয় নি র  ল ন েয পনর চাল ি া পষ জদ কর্ত জক অনুন িানদত  এ কটি  পনর পাল ি 

িীনতিালা র্াকা আবে ক।  সিগ্র  প্রনতষ্ঠানি  সততা এব ং নবেস্ততার গুরুত্ব  অনুধ াবন ির নবষয় টিও সকনলর নিকট ও 

পষ জদন ক অ নুধ াবি  কর ান ত  হনব ।  তন ব  নব দ্যিাি  ি ীনত িাল া ের্া ের্ভ্ান ব  প্রনয় াি  কন র  পনর পাল ি  কাে জি ি কাে জকনর 

কর ার  ল ন েয  পষ জদ ত ার দানয় ত্ব পষ জদ অ নি ট কনিটি র নিকট ন্য স্ত কর নত  পার ন ব। অত্র কন প জানর শন ির  পনর চা লি া 

পষ জদ কর্ত জক পষ জদ অ নি ট কনিটি  ি ঠি  কর া হন য়ন ে  এ ব ং উি  কনিটি ই সংনেষ্ট কাে জি ি পনর চাল ি া করনে ি । 
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১ ৩ . ৬.৩  পনরপালি  প্রধানির  দ া নয় ত্ব সমূহ ( Resp ons ibilit i es of th e  He ad of C omp lianc e ): 

কন প জান র শন ি অব ে ই এ কজ ি কাে জনিব জাহী র্াকন ব ি নেনি সািনগ্র কভ্ান ব কন প জান র শনি র পনর পাল ি ঝ ুঁনক সি ািকর ণ 

ও তদারনককরনণ র সিন্বয়  সাধি এব ং পনরপালিকারী কি জচার ীন দর  কাে জানদ ত ত্ত্বাব ধান ি র দানয়ত্ব  পাল ি করন ব ি। 

অ ত্র কন প জান র শনি র  এ কজি  উপ-িহাব্যবস্থ াপক পন দর  কি জচার ী উনে নখত  পনরপালি প্রধাি  নহনসন ব দানয়ত্ব  পালি 

করনব ি।   

 

১ ৩ . ৬.৪ প নরপালনির  যেন ত্র পষ জদ অনি ট কনিটির দানয়ত্ব সমূহ  ( Resp ons ibil ities  of  th e Bo ard ’ s  

Audit  Com mitt ee  for  C omp lianc e ): 
 

(ক) অভ্য ন্তরীণ  নিয় ন্ত্রণ  ব্যবস্থ া পে জানল াচি া ও মূল্যায়ি ; 

(খ) আনর্ জক প্রনতন ব দি  প্রণ য়ি ও প্রকান শর  কাজ পে জানল াচিা ; 

(ি ) অভ্যন্তরীণ নির ীো  ও পনর দশ জি  কাে জিি পে জানল াচিা এব ং মূল্যায় ি ; 

(ঘ) বনহিঃ নিরীো/ফ াি জ অ নি নটর  অ নি ট প্রনতন ব দি পে জানল াচি া ; 

(ঙ ) পষ জদ অ নি ট কনিটি প্রনতষ্ঠান ি র ঝ ুঁনকসমূহ নিনয় আনলাচিা করন বি এব ং এ র ফল াফল গু নলা পনরচালিা 

পষ জদনক অবনহত করন বি  ইতযানদ। 

১ ৩ . ৬.৫ পনরপালন ির  যেনত্র  ম্যানিজ নিি  যি নি ট কনিটির  দা নয় ত্ব  ( Resp ons ibi lities  of  th e  

Man ag ement  Cr edit Comm itt ee  fo r C omp lia nc e ): 

কন প জান র শন ি র ঋণ িঞ্জুরী ও নবতরণ  কাে জি ি আরও সহজ ও নিরাপদ করার জন্য  ঋণ  িীনতিালায় য ে পনর ব ত জি, 

পনর ব ধ জি ও পনর িাজ জি করা হনয় নে ত া পনরপালি করার প্রনয় াজিীয় ব্যবস্থ া গ্রহণ। িতুি প্রকল্প এ ল াকায় ঋণ প্রদানির 

নিনিি প্রদি সুপানরশ ের্াের্ কর্ত জপে কর্ত জক অনুনিানদত  হনল  ত া বাস্তবায়নি র জন্য প্রনয় াজিীয়  ব্যবস্থ া গ্র হণ  এবং  

বন্ধকনবহীি ফ্ল্যাট ঋণ  যকইসসমূন হর নবস্তানরত  তথ্য ানদ নবনেষণ, ঋণ  আদায় নিনিতকরণ  এব ং প্রনোজয যেনত্র 

পনর দশ জি পূব জক করণীয় নবষনয় প্রদি প্রনতনবদনির সুপানরশ বাস্তবায়ি  করা।  
 

১ ৩ . ৬.৬ অভ্য ন্তরীণ নিরীেকনদর দানয়ত্ব  ( Resp ons ibilit i es of th e  Inte rnal  Audit ors ): 

সারা বের  ধন র নবস্তৃত  একটি অনি ট পনরচালি া কর ন ব এ ব ং ত ান দর  ফল াফল গু নল  ের্াের্ভ্ান ব  নর ন পাট জ কর ার 

িাধ্যনি অভ্যন্তরীণ নিরীো দলন ক ব্যবসায়  পনর চালি ায় নব নভ্ন্ন ঝ ুঁনক এব ং অ নিয় ি য িাকানব ল া কর নত  এ ব ং 

সিাধাি  করন ত সহায়তা ক রনব ।  অভ্য ন্তরীণ নির ীেকনক  আঞ্চনলক কাে জাল য় /শাখা অনফস এবং নবনভ্ন্ন নবভ্ানির 

পনরপালি সংি ান্ত নবষয় গুনলর নবষনয় নিরীো প্রনতন বদি আকানর যপশ করন ত  হনব । অভ্য ন্তরীণ নিরীেকিণ 

অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি নবভ্াি দ্বারা নিয় নন্ত্রত হ নব  এব ং অন্য ান্য অনফনস নিযুি অনি টররাও, অভ্য ন্তরীণ 

নিয় ন্ত্রণ  ও পনরপালি এর  অধীনি  সদর দফতর এর  নির ীো নবভ্ানি র কানে দায়বদ্ধ  র্াকনব ।   

১ ৩ . ৭  অভ্য ন্তরীণ অনি ট আপনি নিষ্পনি এব ং িনর্  ব ন্ধকরণ ( Intern al Audit  O bj ect ions  S ett leme nt 

a nd Fil e c l ose ): 
 

সংনেষ্ট অনফস/নবভ্াি অনি ট নর নপাট জ প্রানপ্তর ১ ৫ (পনি র) কাে জনদব ন সর িন ধ্য নি ধ জানরত ফ র ন িন ট প্রনত টি অনুন চ্ছন দর 

আপনি নিষ্পনির জন্য জবাব পনরপালি নবভ্ানি যপ্ররণ করন ব। অনি ট আপনির জবাব প্রদানির জ ন্য পনরনশষ্ট-১ ২ 

(পৃ ষ্ঠা:  ১ ৫২-১ ৫৪) এ উনে নখত ফরন িটটি ব্যবহার করন ত হনব । আপনির জবাব সুস্পষ্ট, বস্তু নিষ্ঠ  ও তথ্য নভ্নিক হনত 

হনব । শাখা অনফস আপনির জব াব প্রস্তুত কনর প্রনোজয  যেনত্র প্রিাণক ও প্রতযয় িসহ সংনেষ্ট আঞ্চনলক কাে জাল ন য় 

যপ্ররণ করনব । আঞ্চনলক কাে জাল য় প্রাপ্ত জব াব োচাইপূব জক আপনি নিষ্পনিনোগ্য হনল সুপানরশসহ দ্রুত পনরপালি 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 89 

  

নবভ্ানি যপ্ররণ করনব।  প্রনতটি জব ানব  প্রস্তুত কারী, সংনেষ্ট শাখা প্রধাি এবং আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রধানির  সনহ ও 

নসল র্াকনত হনব ।  নবভ্ানি উত্থানপত আপনির জব ানব  প্রস্তুতকারী এব ং নবভ্াি ীয়  প্রধানির সনহ ও নসল র্াকনত হনব । 

সংযুি  প্রিাণক অবেই সতযানয়ত  কনর পাঠানত হনব । 
 

১ ৩.৭.১  সাধারণ অনিয় িসমূহ নিষ্পনিকরণ ও িনর্ বন্ধকরণ  ( S ettlement of Min or  Ir re gula rties  

a nd Fil e c l ose ): 
 

উত্থানপত আপনিগুনলার িনধ্য সাধারণ আপনিসমূনহর জবাব ও প্রিাণক সনন্তাষজি ক এবং আপনিগুনল া 

নিষ্পনিনোগ্য হনল পনরপালি নবভ্ানি র নবভ্ািীয় প্রধাি আপনিগুন লা নিষ্পনি করনত পারনব ি।  

 

১ ৩.৭.২ গুরুত র অনিয় িসমূহ নিষ্পনিকরণ ও িনর্ বন্ধকরণ  ( S ettlement of  Majo r Lap se s  and F ile 

c los e): 
 

উত্থানপত আপনিগুনল ার িনধ্য গু রু ত র আপনিসমূনহর জব াব ও প্রিাণক সনন্তাষজি ক এবং আপনিগুনলা  নিষ্পনিনোগ্য 

হনল  পনরপালি নবভ্ানির নবভ্ািীয় প্রধান ির সুপানরন শর নভ্নিনত অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ও পনরপাল ি িহানবভ্ানির প্রধাি  

আপনিগুন লা নিষ্পনি করনত পারন বি।   

 

১ ৩ . ৭ . ৩ অনধকতর গুরুতর অনিয় িসমূহ নিষ্পনিকরণ ও িন র্ বন্ধকরণ  ( S ettlement of  S eri ous  L ap se s 

a nd Fil e c l ose ): 

অনধক ত র  গুরুতর আপনি নিষ্পনির যেন ত্র সংনেষ্ট অনফনসর আপনির জব াব, প্রিাণক ও প্রতযয় ি, নবল/ভ্াউচার 

সংনেষ্ট তথ্য াবলী ইতয ানদ অনি ট/পনরপালি নবভ্াি মূল্যায়ি কনর ের্াের্ প্রস্তাবিাসহ পনরপালি নবভ্ানির নবভ্াি ীয় 

প্রধাি, িহাব্যবস্থ াপক (অনি ট) ও উপব্যবস্থ াপিা পনরচালক এর  িাধ্যন ি ব্যবস্থ াপিা পনরচালক িনহাদনয় র নিকট 

উপস্থ াপি করনবি ।  

পনরপালি নবভ্ানি র নবভ্ািীয় প্রধান ির সুপানরনশর নভ্নিনত আপনিটি নিষ্পনিনোগ্য হনল ব্যবস্থ াপিা পনরচালক 

িনহাদনয়র অনুনিাদিি নি আপনিটি নিষ্পনি বনল িণ্য  হনব ।  অনি ট/পনরপালি নবভ্াি পরবতী  পষ জদ অনি ট কনিটি র 

সভ্ায় উি নিষ্পনিকৃত আপনি/আপনিসমূন হর নবষয় টি কনিটিনক অবনহত করন ব।  আপনি নিষ্পনিনোগ্য িা হনল 

ব্যবস্থ াপিা পনরচালক িনহাদনয় র নসদ্ধ ান্ত/নি ন দ জশি া অ নুোয় ী পর ব তী  কাে জি ি গ্র হণ করন ত হনব ।  অনিষ্পন্ন আপনির 

পর ব তী  করণ ীয় নব ষনয় র  নি নদ জশি া/নি ন দ জশি াসমূ হও পষ জদ অনি টি কনিটিনক অবনহত করন ত হনব। 

অনিষ্পন্ন আপনিসমূহ দ্রুত নিষ্পনি করার জন্য, নত্রিানসক নভ্নিনত  নফড অনফসমূনহর কি জচারীনদর সানর্ নদ্বপানেক 

আনল াচিা সভ্া অর্বা সনম্মলন ির ব্যবস্থ া গ্র হণ করা যেনত  পানর।  এ নবষনয়  ব্যবস্থ াপিা পনরচালক িনহাদনয় র 

অনুনিাদি লািনব । 

 

১ ৩ . ৮  বানণনজয ক নিরীো আপনিসমূহ  নিষ্পনিকরণ  ও িনর্ বন্ধকরণ  ( S ettlem ent  of  G ovt . 

C omme rc ial  Audit  O bj ect ions  and  Fil e c los e ): 
 

ক) অর্কস্থ ল সংনশাধি:  নিরীোকালীি  নকছু নকছু অনিয় ি ঘটিাস্থনলই সংনশাধি করা যেনত পানর।  সম্ভাব্য য েনত্র যস 

সকল অনিয়িসমূনহর  র্ভলগুনলা সংনশাধি কনর অর্বা বাদ নদনয়  নির ীো দল প্রনতনব দি প্রস্তুনত র যেনত্র গু রুত্ব ানর াপ 

করনব ।  

খ) আনলাচিা সভ্া: নিরীোর যশষ নদনি নিরীো দল অবেই শাখা ব্যবস্থ াপনকর সানর্ সভ্া করনব । এ রকি সভ্ার 

ফন ল নকছু নকছু অনিয় ি হ্র াস যপন ত পানর /নকছু আপনি নিষ্পনি হনত পানর । 
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ি ) নি রীো নিষ্পনির পর নিরীো আপনিসমূহনক  দু টি যশ্রনণনত  নবভ্ি করা হয় :   
 

(১ ) সাধার ণ অনিয় ি  (Non SFI)  

(২) গু রু ত র আ নর্ জক অনিয় ি/Serious Finacial Irregularities (SFI) 
 

Non SFI আপনিসমূহ : 

ক) Non SFI আপনি নি ষ্পনির ল নেয কন প জান র শি নি ধ জানর ত সিন য় র িন ধ্য নি রীেনকর নিকট স্ব-পেীয় 

দনলল ানদসহ সংনশাধি ীয়  পদনেন পর নলনখত প্রিাণকসমূনহর তথ্য ানদ উপস্থাপি করনব ।   
 

খ) Non SFI অনুনচ্ছনদর আপনির জব াব ও প্রনয় াজিীয় প্রিা ণ কসহ সরাসনর বানণনজয ক অনি ট অনধদপ্তনর যপ্ররণ 

কনর  আপনি নিষ্পনির ব্যবস্থ া গ্র হণ করন ত পানর।   
 

ি ) েখি  কন প জানর শনির  প্রদি জব াব ও গৃহীত সংনশাধিী পদনেপ দ্বারা নিরীেক সন্তুষ্ট িা হি , তখি উত্থানপত 

আপনিসমূহ নিষ্পনির লনেয  নদ্ব-পেীয়  সভ্ার  আন য় াজ ি কর ন ত  হন ব । কন প জান র শি  উি  সভ্ায়  আপনিসমূ হ নি ষ্পনির 

লন েয যে সকল প্রে উত্থানপত হনত পানর  যস সকল প্রনের সানর্ সংনেষ্ট তথ্য ানদসহ উপনস্থ ত হনব। 
  

েনদ উপনর াি পদনেপ গ্র হনণর  দ্বারা নির ীেক সন্তুষ্ট  হি , তন ব তারা নিরীো আপনি  নিষ্পনির নবষনয়  একটি 

দপ্তরানদশ জ ানর করনবি  ।   

SFI আপনিসমূহ :  

ক) সংনেষ্ট শাখা সংন শাধি ীমূ ল ক কাে জিন ির সির্ জনি র সান র্ জ নড়ত নল নখত তথ্য ানদ য ে িি:  ভ্াউচার সমূন হর 

ফন টাকনপ, নহসাব নববরণী, পনরপালি সিদ ইতযানদ প্রদাি করনত হনব এব ং উি প্রিাণানদ দ্বারা েনদ নিরীেকিণ 

সন্তুষ্ট হি তনব তারা নির ীো আপনিসমূহ নিষ্পনির নবষনয়  পনরপত্র জ া নর  করনব ি।   
 

খ) েখি নিধ জানর ত সিন য়র য িয় াদ য শষ হনয় োয় এ বং েখি কনপ জান র শন ি র গৃহীত সংনশাধি ী পদনেপ দ্বারা 

নিরীেক সন্তুষ্ট িা হি , তখি উত্থানপত আপনিসমূহ নিষ্পনির লন েয নত্র-পেীয় সভ্ার আনয়াজি করনত হনব । 

কন প জান র শি উি সভ্ায় আপনিসমূ হ নি ষ্পনির ল ন েয য ে সকল প্রে উত্থ ানপত হন ত পান র য স সকল প্রনের সান র্ 

সংনেষ্ট তথ্য ানদসহ উপনস্থ ত হনব ।  
 

েনদ উপন র াি  পদন েপ গ্র হনণ র  দ্বার া নির ীেক সম্পূণ জরূ নপ সন্তুষ্ট হি , তনব তারা নিরীো আপনি  নিষ্পনির নবষনয় 

একটি দপ্তরানদশ জা নর করনবি । 
 

বানণনজ যক অনি ট আপনির জবাব প্রদানির জন্য পনরন শষ্ট-১ ৩  (পৃষ্ঠ া :  ১৫৫-১ ৫৬ ) এ  ব নণ জত  ফরনিটটি ব্যবহার করনত 

হনব । 

১ ৩.৯ বনহিঃ  নিরীো ফ াি জ কর্ত জক উত্থ ানপত  পে জন ব েণ  নিষ্পনিকরণ (Settlement of Objetions Raised 

by Audit Firm): 

অ র্ জ িন্ত্রণ াল নয় র  আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি  নবভ্াি  কর্ত জক নিনয় ািকৃত  বনহিঃ  নির ীো  ফ াি জ দ্বারা  যকাি পে জন বেণ  উত্থানপত  হনল 

প্রর্নি  নদ্ব-পানেক (কন প জানরশি  এব ং বনহিঃ  নিরীো ফ াি জ) সভ্ার  িাধ্য নি ত া নিষ্পনি করা  হয় ।  এর পরও  যকাি 

পে জন ব েণ অবনশষ্ট র্াকনল ত া  িন্ত্রণালনয় অনুনষ্ঠত নত্র-পেীয়  (আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি  নবভ্াি, কন প জানর শি  এব ং বনহিঃ 

নিরীো ফ াি জ) সভ্ায় উপস্থ াপি  করা হয় । উি  সভ্ায় উত্থানপত  পে জন ব েন ণ র নবষনয়  কনপ জান র শি কর্ত জক সনন্তাষজি ক 

জব াব প্রদানির  িাধ্যন ি ত া খন্ডি  করা  হয়।  অতিঃপর আনর্ জক প্রনতষ্ঠাি নবভ্াি  উত্থানপত যুনি  ত ক জ শ্রব ণ যশনষ 

প্রনয় াজি ীয় নিন দ জশি া প্রদাি কনরি । উি নি ন দ জশি ার  আনলানক কনপ জান র শি  কর্ত জক প্রনয় াজি ীয় ব্যবস্থ া  গ্র হণ করা হয় । 
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অ ধ্যা য়- ১ ৪ 

 

উ পসংহ ার  (Conclusion): 

 

বাংল ানদশ হাউজ নব নডং ফ াইি ান্স কন প জান র শি জ ি িন ণ র জীবিোত্রার িাি উন্নয়নি গু রুত্ব পূণ জ ভূ নিকা পালি  কর ন ে। 

দীঘ জ ৬৯ ব ে নর র  োত্রা পন র্ সংকন টর  পাশাপানশ অজ জি অন ি ক। সরকানরর উন্নয় ি সহনোি ী নহন সনব  কনপ জান র শন ি র 

কাজ কি জ স্বচ্ছত ার সান র্ সম্পাদি  করন ত  হয়।  সুতরাং কন প জানর শন ির  আনর্ জক কাে জকানর ত া োচাই ও ফল াফল  

মূ ল্যায়ন ি র জন্য নহসাব এব ং যর কি জগু নল র এ কটি পদ্ধ নত িত  পর ীো করার প্রনয় াজি রনয় নে ।  স্বচ্ছতা ও 

জব া ব নদনহতার  নবষয় টি নি নিত  কর ার  জ ন্য কন প জান র শনি র অ ভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ এবং পনরপালি  ম্যানুয়াল প্রণয় ি করা 

হনয়নে । এই ম্যা নুয় াল  নিয়ন্ত্র নকর  নি ন দ জশি া য িন ি চল নত  সহায় ত া করন ব । পাশাপানশ অ ভ্য ন্তর ীণ স্বচ্ছত াও নি নিত 

করনব । 

 

এই ম্যানুয়ালটি নত পদ্ধ নত, নি য় ি এ ব ং নিন দ জনশকাগু নল  এ িি ভ্ান ব  নত নর  কর া হনয় ন ে োন ত  অভ্য ন্তর ীণ  নি য়ন্ত্র ণ  এ ব ং 

পনরপালি এর অধীনি  সংনেষ্ট কি জচার ীি ণ সহনজই তানদর দানয়ত্ব নিখু ুঁত  এ ব ং দেত ার  সান র্ পাল নি র  জ ন্য এ কটি 

যর ফানর ন্স নহসানব ব্যবহার করন ত পানর ।  তদু পনর এ টি  অ ন্যন দর  জন্য  এ কটি নি ন দ জনশকা নহসান ব নব ন ব নচত হনব । 

 

আিরা নবোস কনর যে , এই অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ এব ং পনরপালি  ম্যানুয় াল-২০ ২২ এব ং এর পাশাপানশ ঋণ ম্যানুয় াল , 

আইটি ম্যানুয় াল এ বং এ কাউনিং ম্যানুয়াল কন প জান র শন ির  অ ভ্য ন্তর ীণ নিয় ন্ত্র ণ ব্যবস্থ ান ক শনি শাল ী করন ব । 

 

এটি  চূড়ান্ত কাজ িয়। এটি  একটি ধার াবানহক প্রনিয় া। সিনয়র সানর্ সানর্ প্রনয় াজিীয় পনরব ত জি , পনর ব ধ জি ও 

সংনশাধিি নি ম্যানুয় ালটি হালি ািাদ  করনত হনব । 
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বাংলা নদশ হাউজ নবনডং ফাই িান্স ক নপ জা নর শি 

অনি ট নবভ্াি, সদর দফত র, ঢাকা। 

 

নবষয় : আইনসটি অনি ট য চকনলষ্ট।  

ক াে জপ নরন ধ ফ াং শি দ া নয়ত্ব ন িনকানয় নন্স 

কিীনদ র কি জেিতা 

পে জান ল াচিা 

কিীিন ণর দ ে তা  ও  কি জেি তা পে জান ল াচিা করনত হন ব। 

কি জচারীিণ  ত ান দ র জন্য  নিধ জা নরত  ল েয  অ জ জি করন ত 

পারনে নক িা  ত া নিয় নি ত যদ খ ন ত হ ন ব। ল েয  অ জ জি 

যর্ন ক নপনেন য়  র্াকন ল  তার  ের্া ে র্ কারণ  খু ুঁন জ য বর 

করনত হন ব । স িস্যাস মূ হ কাটিন য়  ও ঠার জন্য পনরক ল্পিা  

গ্রহণ করনত  হন ব ও  তা  ের্ াের্ভ্ান ব বাস্ত বায় ি ক রনত 

হ ন ব ও  নিম্ন নল নখ ত ন বষ য় াবনল  পে জন বেণ ক রনত হন ব : 

১. কি জবিি কর া আ ন ে নক িা। 

২. ব্য নি  পে জান য়  ল েয িাত্র া অ নজ জত  হ ন য় ন ে নক িা। 

৩. স ংনেষ্ট অ নফ ন স র ল েয িাত্রা  অ নজ জত হ ন য় ন ে নক িা। 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র ন বভ্ািীয়  প্র ধাি বানষ জক 

িাটা ব্য াকআপ 
িাটার ব্য াকআপ  স ঠিকভ্ানব যিও য় া হন য় নে নক িা ত া 

পরীো  করনত হন ব । 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র ন বভ্ািীয়  

প্রধাি/নবভ্ািীয় প্রধাি কর্ত জক নিযু ি 

কি জচারীিণ 

ন দ নিক, 

িানসক ও 

বানষ জক 

ভ্াইরাস /  েনতকর  

স ফ ট্ ওয় য ার/  

েনতকর  যকাি  হন ত 

নিরাপ িা 

এনিভ্াই রাস  স ফ ট্ ও য়য ার আপনিট  করা  এবং েনতকর  

স ফ ট্ ওয় য ার / েনতকর যকাি  হন ত ন িরাপ িা নিনিত  করা  

হন য় নে নক িা তা  যদ খন ত হন ব। 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র ন বভ্ািীয়  প্র ধাি  

কর্ত জক নিযুি  টি ি 

 

িানসক 

ই উজার ম্য ানিজনিি স কল অপানরটিং নস নস্ট্ি  এবং অয ানিনকশি  

স ফ ট্ ওয় য ানরর  ব্য বহারকারীিনণ র আই নি এবং 

পাস ও য় াি জ স ম্প নক জত সু নিনদ জষ্ট িী ন তিাল া  অ নু োয় ী নি য় ন্ত্র ণ 

পনরচালি া কর া। 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র নসন স্ট্ি 

এিানলস্ট্/স ংনেষ্ট ন বভ্ানি র  নবভ্ািী য়  

প্রধাি  কর্ত জক ন িযুি কি জচারী 

 

ন ত্রিানসক 

নশফ টিং/ যরাস্ট্ ার 

 

আই টি স ংি ান্ত  স ান পাট জস মূহ সচল রাখার  জন্য  প্রনয় াজি  

অনু োয় ী কিীনদ র নশফ টিং/যরাস্ট্ার  পনরচ ালিা  করা । 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র ন বভ্ািীয়  প্র ধাি 

কর্ত জক নিযুি  কি জচারী/ কি জচ ারীিণ 

 

িানসক 

পনরবত জি ব্য বস্থাপিা আই টি স ংি ান্ত  স িস্যার লি স ংর েণ এবং পনরবত জি  

স ম্প নক জত অনু নরাধ ব্য বস্থা পিা 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র ন বভ্ািীয়  প্র ধাি  

কর্ত জক নিযুি  টি ি 

িানসক 

িাটা যস িা র  িাট া যস িা র ও  স ংনেষ্ট  হ াি জও য় য ারস মূ ন হ র পনরবত জি, 

আধুনিকায় ি ও  র েণ ানবেনণর  কা জ নিয়নিতভ্ ানব 

পনরচাল ি া কর া । 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র ন বভ্ািীয়  প্র ধাি 

কর্ত জক নিযুি কি জচারী/কি জচারীিণ 

িানসক 

হ াি জও য় য ার 

ব্য বস্থাপিা 

কনম্প উট ার হ াি জও য় য ারস মূ ন হ র পনর বত জি, আধুনিকায় ি ও  

রেণানব েনণর  কাজ  নিয়নি তভ্ানব  পনরচ ালিা  করা । 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র ন বভ্ািীয়  প্র ধাি 

কর্ত জক নিযুি  কি জচারী/ কি জচ ারীিণ 

িানসক 

স ম্পদ  ব্য বস্থাপিা 

হ াি জও য় য ার স ংি ান্ত : স কল স রঞ্জািানদর ট্য ানিং 

নিনিতকরণ । 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র ন বভ্ািীয়  প্র ধাি 

কর্ত জক নিযুি কি জচারী/ কি জচ ারীিণ 

প্রনয় াজি 

যিাত ানবক 

স ফ ট্ ওয় য ার স ংি ান্ত : স ফ ট্ ওয় য ার এর অভ্ য ন্ত রীণ ও  

বানহয ক যকাি স হ  স কল তথ্যস মূ নহ র সু ষ্ঠু ব্যবস্থাপি া ও  

স ংরেণ নি নিত ক রা। 

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র ন বভ্ািীয়  প্র ধাি 

কর্ত জক নিযুি কি জচারী/ কি জচ ারীিণ 

প্রনয় াজি 

যিাত ানবক 

  

পনরনশষ্ট- ১ 

অধ্যায়-৮: দ্রষ্ট ব্য 
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 বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিান্স কন প জান র শি 

অনি ট নবভ্াি, সদর দফত র, ঢাকা। 

 

ন বষয় : অনিট টি ি কর্ত জক স ান ব জক মূ ল্য ায় নির নভ্ন িন ত স ং নেষ্ট শ াখা অনফ নস র য রটিং ।  

অনফ নস র িাি:……….         অ র্ জ বের:…………. 

িনিক ি ং নবষয় টা নি জট অ জ জি অ জ জনির হা র পূণ জিা ি প্রা প্ত ি ে র 

১ ঋণ িঞ্জুরী     ১ ০  

২ ঋণ নবত রণ     ১ ০  

৩ ঋণ আ দায়  

যশ্রণীকৃত    ১ ০  

অনশ্রণীকৃত    ৫  

নরনসনিউল এর  ইনফক্ট  ঋণ নহস া নবর  নবপর ীনত 

বা স্তবা য়ি 

   
৫  

৪ িািলা নি ষ্পনি  
নিস    ৫  

জ া রী    ৫  

৫ খনরদা বা নড় 
দখল গ্র হণ    ২  

নবিয়    ৩  

৬ স িস্যাযু ি দনলল যফরত     ৫  

৭ 
অনিট আ পনি নি ষ্পনি  

 

বা নণনজয ক অনিট    ৫  

অভ্য ন্তর ীণ অনিট    ৫  

৮ 

ব া নষ জক কি জসম্প া দি  চ্যনি 

(APA) এর  বাস্ত বায়ি 

স ং নেষ্ট অনফনস র যকৌশলিত ও আ ং নশক 

যকৌশলিত ল  িা ত্রা  অজ জি 

   
৫  

স ংস্ক া র  ও সু শাসি মূ লক কা ে জিনির  বা স্ত বা য়ি    ৫  

৯ 

নহস া ব স ং িা ন্ত 

(হয াঁ টিক নদনল পূণ জ ি ে র, ি া টিক 

নদনল শূন্য ি ের প্রা প্য হনব) 

ভ্ যা ট ও ট্যাি স রকা নর যকা ষা িা নর জিা স ং িা ন্ত :  

যলি নদি নভ্ নিক আ লা দা আ লা দা চালা নি ভ্ য া ট ও ট্যাি জ িা নি নিত করা 

হনয়নে নক ি া? 

হয াঁ ি া ৪  

স কল প্রকার যলজা র ে র্া কযা শবুক, যজিানরল যলজা র, আ য় নহস া ব যলজার, 

ব্যয় নহস া ব যলজা র, নবনবধ যদিা দার যলজা র, নবনবধ পাওি া দা র যলজার, 

নফিি অয া নস ট যরনজ স্ট্ ার, যিি স্ট্ক যরনজ স্ট্ ার হা লি া িা দ এ ব ং নফি ি 

অয া নস নট আ ইনিনিনফনকশি িে র যদয়া হনয়নে নক ি া? 

হয াঁ ি া ৩  

ে া ঞ্চ টু ে া ঞ্চ অয া কাউি ব্যা নলন্স এবং ব্যা ং ক নরকি নস নলনয়শি করা হনয়নে 

নক ি া? 
হয াঁ ি া ৩  

 

১ ০ 

 

প্রশা স নি ক কা ে জিি স ং িা ন্ত 

(হয াঁ টিক নদনল পূণ জ ি ে র, ি া টিক 

নদনল শূন্য ি ের প্রা প্য হনব) 

ছু টির নহস া ব ও যরনজ স্ট্ া র হা লিািাদসহ স ংরে ণ হনয়নে নক ি া?  হয াঁ ি া ১  

হা নজ রা খা তা হা লিািাদ  করা হনয়নে নক ি া?  হয াঁ ি া ১  

স দর দফত নরর নবনভ্ ন্ন অনফস আ নদশ ও স া র্কজল া র স ং রেণ করা হনয়নে নক 

ি া?  
হয াঁ ি া ১  

অনফস পনরষ্ক া র ও পনরচ্ছন্ন নক ি া?  হয াঁ ি া ১  

ি নর্ যখাল া র যরনজ স্ট্ ার এ ব ং যরনজ স্ট্া রস মূ নহর যরনজস্ট্ া র স ং রেণ ও 

হা লিািাদ  করা হনয়নে নক ি া? 
হয াঁ ি া ১  

১ ১ 

গ্র া হক যসবা ও অনভ্নে া ি 

ব্যবস্থ া পি া 

(হয াঁ টিক নদনল পূণ জ ি ে র, ি া টিক 

নদনল শূন্য ি ের প্রা প্য হনব) 

হা লিািাদ নস টিনজ ি চ া ট জা র ও যহল্প যিস্ক আ নে নক ি া?  হয াঁ ি া ২  

অনভ্নে া ি ব ি দৃেিাি স্থা নি স্থা পি করা হনয়নে নক ি া?  হয াঁ ি া ২  

প্রা প্ত অনভ্নে া ি যরনজস্ট্ া রর্ভি কনর নি ষ্পনি করা হনয়নে নক ি া?  হয াঁ ি া ১  

যিা ট = ১ ০০  
 

িন্ত ব্য : যকাি  প্যা রান িট ার  এ  ল েয িাত্রা  িা  র্াকন ল  পূ ণ জ ি ের প্রাপ্ত  হন ব।          

       

        টি ি যি োর              টি ি নলি ার 

অধ্যায়- ৯:  দ্রষ্ট ব্য 

পনরনশষ্ট-২ 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 94 

  

 

 

 

অ ধ্যা য়- ১ ০: দ্রষ্ট ব্য 

  

 

 

 

 

য চকনল স্ট্ (CheckList) 

 

 

 

অভ্ য ন্তর ী ণ নিরী ো ও পন র দ শ জি এর আ ওতার্ভি  সাধ ারণ (Common) নবষয় বস্তু   

(সদর দফতনর র নবনভ্ ন্ন  ন বভ্ াি, আ ঞ্চন লক  ক াে জালয়  ও শা খা  অন ফস সং নেষ্ট) 

 

 

 

 

 

 

 

  

পনরনশ ষ্ট -৩ 

পৃ ষ্ঠা: ৯৪-১২ ৮ 
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যচকনলস্ট্: সদর দফত ন রর নবনভ্ ন্ন  ন বভ্ াি, আ ঞ্চন লক  ক াে জাল য়  ও  শ া খা  অন ফস সং নেষ্ট সাধা রণ 

(Common) নবষয়বস্তু । 
 

১ । যল াকবল সংি ান্ত: 

 অনুনিানদত ……………ব ত জিাি…………………..পূরণন োগ্য শূণ্যপদ:……….. 

 িন্তব্য ……………………...। 
 

২। অনফস আনদশ, সা র্কজ ল ার  ইসু য, সংর েণ  ও কি জ-বিি সংিান্ত: 

সূ নচপত্রসহ সার্কজ ল ার ইসু য র যর নজ স্ট্ ার  আন ে নক িা; বের যশনষ নবভ্ািওয়া র ী সার্কজ ল ার সমূহ  সূনচপত্রসহ 

বাঁধাই কনর নবভ্ানি এব ং লাইনেনরনত  সংরেণ করা হয় নক িা; কি জব িি  আনদশ আনে  নক িা; নি নদ জষ্ট 

যিয় া দান ন্ত কি জ-পুিিঃব িি করা হয় নক ি া; অনফস আনদশ, সার্কজ ল ার সমূহ ওনয় বসাইনট আপনল ানির ব্যবস্থা 

করা হয় নক িা। 
 

৩ ।   িাষ্টার িনর্ সংর েণ সংি ান্ত : 

ইসুয কৃত নচঠিপত্র/ অনফস আনদশ ইতয া নদর িাষ্টার কনপ বের যশনষ নবষয় নভ্নিক বাঁধাই কনর সংরেণ করা 

হয় নক িা। 
 

৪। িনর্ য খালার যর নজস্ট্ ার/ যর নজস্ট্ার সমূহ এবং যর নজ স্ট্ার সমূনহর  যর নজস্ট্ ার সংরেণ সংি ান্ত : 

এত দসংি ান্ত যর নজস্ট্ ার আনে নক িা এবং তা ের্াের্ভ্ানব সংরেণ করা হয়  নক িা । ই-িনর্ যখালা হনয়নে 

নক িা  ও ই-ি নর্র  িাধ্য ন ি কাে জি ি গ্র হনণ র অগ্র ি নত মূ ল্যায়ি  করন ত  হন ব। 
 

৫ । অনফন স উপনস্থনত, লাঞ্চ ভ্াতা, ভ্রিণভ্াতা, োতায় া ত ভ্াতা, অ নধকাল ভ্াতা সংি ান্ত:  

লাঞ্চ ভ্াতা, ভ্রিণভ্াতা, অনধকাল ভ্াতা প্রাপ্যতা অনুসানর যদওয় া  হয়  নক িা; উপনস্থনতর  যর নজস্ট্ার  ের্াের্ 

নক িা; এনেনত্র যকাি অনিয়ি আনে নক িা যদখনত হনব। 
 

৬। ছুটি র  য র কি জ: 

ছুটির আনব দনি প্রনয় াজি ীয় তথ্য ানদ নলনপবদ্ধ  আনে  নক িা; ের্াের্ কর্ত জপে কর্ত জক ছুটি িঞ্জুর করা হয়  নক 

ি া; ছুটির আনব দি পত্র িনর্নত সংরনেত আনে নক িা; যভ্াি কৃত ছুটি যর নজস্ট্ ারর্ভি করা হয়  নক িা; ছুটি 

িঞ্জুনর র যেনত্র ছুটি নবনধ পনরপালি করা হয় নক িা । 
 

৭ । নবষয় নভ্নিক চালু িনর্ ও যিাজ ড্  িনর্র ব্যবস্থ াপিা সংি ান্ত: 

নবষয় নভ্নিক িনর্র সংখ্যা নরনপা ন ট জ উনে খ কর ন ত হনব, এ ব্যাপানর যকাি তানলকা সংরেণ করা হয় নক িা 

তা উনে খ করনত হনব; সনচব াল নয় র  নি ন দ জশিাল া ২০ ১ ৪ অনুোয় ী িনর্র যশ্রণীনবন্যাসকরণ এবং 

যশ্রণীনবন্যাসকৃত িনর্ নবিষ্ট করা হয়  নক িা । 
 

৮ । যপটিকয াশ সংি ান্ত: 

নিয় নিত য পটি কয াশ য র নজস্ট্ ান র  ত থ্য ানদ য র কি জ করা হয় নক িা; যপটিকযন শর টাকা খরন চ যকাি অনিয় ি 

আনে নক িা; য পটি কয ন শর  টাকা ের্াের্ প্রনিয় া অ নুসরণ পূব জক সিন্বয়  কর া হয়  নক ি া। 
 

৯। অ নি ট আপনি নি ষ্পনিকর ণ  কাে জি ি : 

অ নি ষ্পন্ন অ নি ট আপনি নিষ্পনিন ত  কর্ত জপনের  নি ন দ জশি ািনত  সিয় িত প্রনয় াজি ীয়  পদনেপ গ্র হণ করা হয় 

নক িা , যস সম্পন ক জ িত ািত  নদন ত  হনব । 
 

১ ০।   অন টানিশি সংি ান্ত কাে জি ি : 

 অ ন টান িশন ি র অগ্র ি নত সম্পনক জ নর ন পাট জ কর নত  হন ব। 
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১ ১।   পনরচালিা পষ জদ কর্ত জক গৃহীত নসদ্ধান্ত ব াস্তবায়ি সংি ান্ত: 

পনরচাল িা পষ জদ  ক র্ত জক  গৃ হীত  নসদ্ধান্ত সমূহ সঠিকভ্ ান ব বাস্তবায় ি করা হয় নক িা; নসদ্ধান্তসমূহ ধারাবানহকভ্ান ব 

সংরেণ করা হয় নক িা; য রকি জ পে জান ল াচ িাপূব জক  িত ািত, যক াি দূব জলত া বা পরািশ জ র্াকনল  পে জন বেণ প্রদ াি 

করনত হনব ।  
 

১ ২। নবনভ্ন্ন দফতর/অনফস যর্নক প্রাপ্ত নচঠিপত্র/িনর্ যুনি সংিত ও ের্াের্ কারণ োড়া ১ (এ ক) িানসর যব শী 

সিয়  যপনন্ডং র্াকনল  ত া নরনপান ট জ উন ে খ করন ত  হন ব। 
 

১ ৩ ।  নবভ্ানি র/অনফনসর আসবাবপত্র, নবদুয নতক ও অনফস সরঞ্জািা নদ সঠিকভ্ানব রেণানবেণ  ও ব্যবহার করা 

হয়  নক িা এবং যিি স্ট্ক ও নফিি  অয ানসট  যরনজস্ট্ার হালি ািাদ আনে নক িা । 
 

১ ৪। িাি নরক নরনসপশি, বসার ব্যবস্থ া ও উন্নত প্রোলি ব্য বস্থ া:  

সংনেষ্ট অনফস ইউ নিন ট আিত িািনরক/যসবা প্রার্ীনদ র স্বািত জািানিা, প্রার্নিক তথ্য প্রদ াি ও বসার ব্যবস্থা 

করার জন্য িি যি স্ক/নরনসপশি এ র ব্যবস্থা/ওন য়টি ং রুি এ বং উন্নতিানির ওয় াশরু ি/প্রোলন ির ব্যবস্থা (পুরুষ 

ও িনহল ানদ র জন্য আল াদা আল াদা) ও নিরাপদ  পািীয়  জনলর ব্যবস্থা আন ে নক িা। 
 

১ ৫ । জানতর  নপতা ও সরকার প্রধানি র েনব:  

অনফস ই উ নিন ট অনফস প্রধাি/সংনেষ্ট ক ি জচ ারী র (প্রন োজয যেনত্র) কন ে ের্ান োগ্য প্রন টাকল ও িে জাদ া সহক ান র 

প্রজাতন ন্ত্রর জানতর নপত া ও সরকার প্রধানির সু নিনদ জষ্ট েনব প্রদ নশ জত আন ে নক  িা। 
 

১ ৬। সবু জায়ি, পনরনব শ ও স্বাস্থযকর পনরিন্ডল:  

অনফস ইউনিনটর প্রািি যখালা জায় িা/উপযুি স্থ ানি ের্াসম্ভব সবু জায় নির  ব্যবস্থ াসহ পনরষ্কার  পনরচ্ছন্ন ও 

স্বাস্থয কর পনরনব শ আনে নক িা। 
 

১ ৭ ।  সাইি ন ব াি জ, অ ি ার ন ব াি জ, স্বপ্রন ণ ানদত  প্রকাশন োগ্য ত থ্য  ত ানল কা ও নসটি নজ ি  চাট জার:  

অনফস ই উ নিন ট প্রনতষ্ঠানির প্রানত ষ্ঠানিক সাই িন বাি জ, সানবক  ও বত জিাি অনফস প্রধান ির িাি সেনলত 

অিারন বাি জ, সব জন শষ হাল িািাদ স্বপ্রন ণানদ ত প্রকাশনোগ্য ত নথ্যর ত ানল কা, ত থ্য প্রদািকারী, নবকল্প তথ্য 

প্রদািক ারী ও আনপল  ক ি জচ ারীর িানির ত ানল ক া এ বং হালিািাদ  নসটিন জি চ াট জার প্র দ নশ জত  আ ন ে নক িা।  
 

১ ৮ ।  অনভ্নোি গ্র হণ ও অনভ্নোি প্রনতকার ব্যবস্থ া:  

য সবা সম্পন ক জ িািনরনক র অনভ্িত  গ্র হনণর জন্য নি নজটাল নিভ্ াই স/যরনজস্ট্ার, অনভ্ন োি বি এ র ব্যবস্থা এ বং 

অনভ্ন োি দ ানখল ও প্রনত কার প্রানপ্তর নদক-নিন দ জশিা রনয় ন ে নক িা। অিল াই ি ও অফ ল াইন ি প্রাপ্ত 

অনভ্ন োিসমূ হ নিনদ জষ্ট সিনয়  নিষ্পনি ক রা হয়  নক িা। 
 

১ ৯। ি য়  পনরকল্পিা, বান জট, খরচ ও নিতব্যনয় ত া:  

অনফস ইউনিনটর বাৎসনরক িয়  পনরকল্পিা, বান জট প্রাক্কলি ও অনুনিা নদত বানজন টর িনধ্য যর্নক 

নিতব্যনয় তার নভ্নিনত (PPR অনুোয় ী) খর চ নিব জাহ কর া হয় নক ি া।  
 

২০ ।   জাত ীয়  পতাকা এ বং জাত ীয় ও সর কানরভ্ান ব পানলত নদবসান দ:  

ের্াের্ পনরিাপ ও রন ঙর জাত ীয়  পত াকা সংরেণ, নবনভ্ন্ন নদবন স ত া উন িালি ও অধ জিনিত করণ এবং জাতী য় 

ও সরকানরভ্ান ব পানলত  নদ সবসমূহ ের্ানোগ্য ক ি জসূ নচ ও িে জাদ ার সান র্ পনরপালি ক রা হয়  নক  িা।  
 

২১ ।   ব ানষ জক কি জসম্পাদি  চ্যনি:  

বানষ জক  কি জসম্পাদ ি চ্যনি অনুোয় ী  নিধ জানরত কি জসম্পাদ ি  সূচ ক সমূন হর ের্াের্ বাস্তবায় ি করা হয়  নক িা।  
 

২২।   অনগ্রি  গ্রহণ সংিান্ত যরনজস্ট্ার আন ে নক িা। গৃহীত অগ্রী ি ের্ানিয় ন ি ও ের্াসিন য় সিন্বয়  করা হন য়ন ে নক িা। 

 ২৩ । প্র নোজয  যে নত্র  নিন জটাল  ি াট ফ নি জ (যে িি : ওনয়বস াইট, যিাবা ইল অ যাপস  ইত যান দ) স ংনেষ্ট  নব ভ্াি, অনফস, শ াখার 

প্র কাশ নোগ্য তথ্যস মূ হ হা লিাি া দ কর া  হয়  নক িা  অ র্বা হ ালিা িাদকরনণ র ব্যবস্থা  গ্র হণ কর া  হ য় নক  িা। 
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য চকনল স্ট্ (CheckList) 

 

 

 

অ ভ্য ন্তরীণ নি র ীো ও পন র দ শ জি এ র আওতার্ভ ি নব ষয়বস্তু 

(সদর দফতনর র নব নভ্ন্ন নব ভ্াি সং নেষ্ট) 
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প্রশাসি নবভ্াি সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নির ীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । পান স জাি াল  ি নর্ ও সানভ্ জসবু ন কর  ব্যব স্থ াপি া:  

ক) কি জচার ীন দর  ব্যনি িত  ি নর্র-  

 সংখ্যা 

 িনর্ সং রেনণ র অবস্থ া 

 ি নর্ন ত  এ ব ং সানভ্ জসবু ন ক ব ানষ জক য ব তি  বৃ নদ্ধ 

 অ নজ জত ছুটি সহ অন্য ান্য প্রনয় াজ ি ীয় তথ্য  আপ-টু-যি ট নক িা 

এ  ব্যাপান র  দানয় ত্ব প্রাপ্ত কি জচার ীর  নি কট য র্ন ক প্রত যয় ি পত্র সংগ্রহসহ নর ন পাট জ কর নত  হনব । 

 

খ) বদনল , নবনিাচি , যোিদাি, প্রনশেণ  এ ব ং অ নজ জত  সিদ সংি ান্ত তথ্য ের্াের্ভ্ানব হালিািাদ করা হয় 

নক িা। 
 

২। ব ানষ জক য ি াপি ীয়  প্রনত নব দি  সংগ্র হ ও সংর েণ  সংি ান্ত : 

 ি ীনত িাল া অ নুোয় ী ের্াসিনয় ব ানষ জক য ি াপি ীয়  প্রনত ন ব দি (এ.নস.আর) সংগ্র হ করা হনয় নে নক িা 

 উহা ের্াের্ভ্ানব সংরেণ করা হয় নক িা 

এ  ব্যাপান র  দানয় ত্ব প্রাপ্ত কি জচার ীর  নি কট য র্ন ক প্রত যয় ি পত্র সংগ্রহসহ নর ন পাট জ কর নত  হনব । 
 

৩ । গৃ হ নি ি জাণ, যিাটরসাইনকল/বাইসা ইনকল, কার, ল্যাপটপ/কনম্পউ টার অ নগ্রি সংি ান্ত: 

 বরাে, িঞ্জুরী, প্রন োজ য য েন ত্র ব ন্ধক গ্র হণ ও সু দচাজ জসহ আদায়  কাে জি ি আপ-টু-যি ট নক িা 

 অ ব সর প্রাপ্ত কি জচার ীন দর যেনত্র ি ীনত িালা অনুোয় ী সমুদয় পাওিা আদায়  করা হনয়নে নক ি া 

 অনগ্র ি সংি ান্ত বন্ধক  দনললগুনল া ের্াসিনয়  সংগ্র হ কনর নির াপিা যহফাজনত রাখা হনয়নে/হয় নক 

ি া 

 কত জন ি র আন দশ ের্াসিনয়  যপ্রর ণ  কর া হয় নক ি া 

 গৃ হ নি ি জাণ অ নগ্র ি গ্র হণ কনরও দীঘ জনদি  ব ন্ধক প্রদাি কনরি নি  এ রূ প কি জচার ীন দর  ত ানলকা সংরেণ 

করা হয়  নক িা। 

 সকল অনগ্র নির যেন ত্র জানিিদানর র তথ্য সংরেণ করা হয় নক িা।   
 

৪। যপি শি যকস নিষ্পনিকরণ সংি ান্ত :  

 যপি শি সংি ান্ত িনর্র সংখ্যা 

 যপি শি িঞ্জুরীর অনপোধ ীি যকইনসর সংখ্যা 

 ের্ানিয় নি যপিশি নিষ্পনি 

 যপি শি িনর্ নিষ্পনিনত নবলে হয় নক িা 

 যপি শি নিষ্পনিকৃত িনর্ সংরেণ  করা হয় নক িা 

য কাি  ব্যনত ি ি পনরল নেত হন ল  ত া নরন পান ট জ উন ে খ কর নত হন ব।  
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৫ ।   কল্যাণ ত হনবনলর ব্যবস্থ াপিা সংি ান্ত : 

 কল্যাণ অনফসার আনে নক িা 

 কল্যাণ তহনবনলর অনুদাি সংি ান্ত যরনজস্ট্ান র আপ-টু-যি ট তথ্য ানদ সংরেণ করা হয়  নক িা 

 নিয় নিত সভ্া হয় নক িা 

 তহনবল ব্যবস্থ াপিায়  যকাি ব্যনতি ি পনরলনেত হয় নক িা। 
 

৬। প্রশাসনিক িািল া (শৃঙ্খল া ও আনপল) সংি ান্ত: 

 কি জর ত  কি জচার ীন দর  নব রুন দ্ধ প্রাপ্ত অ নভ্ন োন ি র নভ্নিন ত চার্কনর  নব নধ র আওত ায়  ের্াসিন য় 

অ নভ্ন োি ও চাজ জশীট প্রণয় ি, ত দন্ত কি জচার ী নি নয় াি, ব্যাখ্যা/নকনফয়ত তল ব হয় নক িা। 

 ত দন্ত নর ন পাট জ ের্াসিনয়  কর্ত জপে ব রাব ন র য পশ কর া হয় নক িা । 

 এত দসংি ান্ত নবভ্ািীয় িািলার ফল াফল সংি ান্ত অনফস আনদশ ের্াসিনয় জারী এবং নবতরণ হয় 

নক িা । 

 প্রশাসনিক ব্যবস্থ া গ্র হনণ র জন্য প্রাপ্ত অনভ্নোনি র সংখ্যা, নিষ্পনিকৃত যকইনসর সংখ্যা, যপনন্ড ং 

যকইনসর সংখ্যা, যকাি যকইনস ব্যনতিি ঘটিা আনে  নক িা (র্াকন ল  সু নি নদ জষ্টভ্ান ব  কার ণ  উনে খ 

করনত হনব), প্রশাসনিক িািলার  ফল াফল সংি ান্ত তথ্য সংনেষ্টনদর ব্যনিি ত িনর্নত ের্াসিনয় 

য র কি জর্ভ ি কর া হয় নক িা । 
 

 

৭  ।  য ব ত ি  নিধ জার ণ  সংি ান্ত কাে জি ি : 

 য ব ত ি নি ধ জার ণ 

 য ব তি নবষম্য দূরীকরণ 

 অনগ্র ি যবতি  বৃ নদ্ধ 

 অনতনরি অনগ্র ি যব তি বৃনদ্ধ 

 ব ানষ জক য বত ি বৃ নদ্ধ  প্রদাি 

 উচ্চতর যগ্র ি প্রানপ্ত ইতয ানদ সিয় িত প্রদাি করা হয় নক িা বা যকাি ব্যনতি ি হনয়নে নক িা ।  
 

৮ । অ ি জান িাগ্র াি অ নুোয় ী সদর দফত নরর  নবনভ্ন্ন নবভ্াি /আঞ্চ নল ক কাে জাল য় /শাখা অনফন স জি বনল র সুষি বিি 

হয়  নক িা। 
 

৯। নিনয় াি সংি ান্ত সকল তথ্য ানদ ের্াের্ভ্ানব  সংরেণ করা হয়  নক িা । 
 

১ ০। নিয় নিত যজয ষ্ঠতার  তানলকা প্রকাশ করা হয় নক িা । 
 

১ ১। নি নজ টাল  িাটফ ন ি জ (যেিি: BIS, E-Home Loan System, Mobile App ইতয ানদ) 

প্রনয় াজি ীয় তথ্য ানদ হালি ািাদ করা হয়  নক ি া। 
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ঋণ নবভ্াি সংি ান্ত যচকনলস্ট্: 

 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । ঋণ  ি নর্ ও অন্য ান্য  ি নর্র  ব্যব স্থ াপি া সংি ান্ত কাে জি ি: 

 ঋণ িনর্র যপ্রাি াক্ট নভ্নিক তথ্য/যর নজস্ট্ ার আনে নক িা। 
 

২। ঋণ িঞ্জুরী ও নবতরণ : 

 সকল প্রকার ঋনণ র ব ানষ জক লেয িাত্রা, িঞ্জুরী, নব ত র ণ  সংি ান্ত তথ্য নর ন পান ট জ উনে খ কর ন ত হন ব। 

 িনি টনর ং ব্যবস্থ া নব ন শষ কন র দীঘ জনদি  নব ত রন ণ র অ নপোধীি  য কাি ঋণ য কইস আন ে নক ি া 

 য শষ য চক য দয় ার  পর ের্াসিন য় সিানপ্ত নরন পাট জ য দয় া হয় নক ি া 

 ঋণ িঞ্জুরী পরবতী বানতলকৃত ঋণ যকইনসর তানলকা সংগ্র হ করা হয় নক িা 

 নি নজ টাল  িাটফি জ (যেিি : BIS, E-Home Loan System, Mobile App ইতয ানদ) এ ঋণ 

িনিউল নিয় নিত হালি ািাদ করা হয়  নক িা ।   
 

৩ । অনফস নভ্নিক ঋণ িঞ্জুরী, নবতরণ  এবং যপনন্ডং সংি ান্ত : 

 অনফস নভ্নিক তথ্য  নদনত হনব । 

 অ নফ স হন ত প্রাপ্ত ত নথ্য র নভ্নিন ত  কাে জকর  ব্যবস্থ া গ্র হণ  কর া হয় নক িা । 

 অনফস নভ্নিক যপনন্ডং ঋণ যকইসসমূন হর তানলকা সংরেণ করা হয়  নক িা । 

 ২য় যর নহি, ঋণ নবভ্াজি, অবমুনি  সংি ান্ত অনফস নভ্নিক তথ্য সংরেণ করা হয় নক িা । 
 

৪|  এ ি. আই.এস সংি ান্ত :  

 ঋণ সংি ান্ত এি.আই.এসগু নল সঠিকভ্ানব প্রস্তুত ও সংরেণ করা হয় নক িা । 
 

৫ । নবনভ্ন্ন দফতর/অনফস যর্নক প্রাপ্ত নচঠিপত্র/িনর্ ১(এ ক) িান সর  য ব শী সিয়  য পনন্ড ং র্াকন ল  তা নর নপানট জ 

উনে খ করনত  হনব। 
 

৬। অি লাইি/অ ফল াইন ি প্রাপ্ত ঋণ  সম্পনক জত অ নভ্ন োি  ত দন্ত কন র ের্াসিনয়  সুপানরশসহ তদন্ত নর ন পাট জ ের্াের্ 

কর্ত জপন ের  নি কট য প্রর ণ  এ ব ং সংর েণ  কর া হয় নক িা। 
 

৭ । ঋণ  িঞ্জু র ীন ত নবল ে ও দুি ী নত  সম্পনক জত তথ্য ানদ ের্াসিন য় ব্যবস্থ াপি া কর্ত জপে বর াবর  উপস্থ াপি কর া হয় 

নক িা । 
 

৮ । ঋনণর িীনতিালার আনল ানক ঋনণর যোনসউর ও অন্যান্য ফরি সংনশাধি/হালি ািাদকরণ ও োপানি ার 

ব্যবস্থ া ের্াসিনয়  করা হয়  নক ি া । 
 

৯। সরকানর ঋনণর GO (Government Order) যপনন্ডং সংি ান্ত তথ্য সঠিকভ্ানব সংরেণ করা হয় নক 

িা। 
 

১ ০। কন প জান র শন ি র ব ন্ধকনব হীি ঋণ সমূ হ ব ন্ধন কর জন্য  ের্াের্ ব্যব স্থা গ্র হণ কর া হয়  নক ি া এব ং এ  সংি ান্ত 

তানলকা সংরেণ করা হয়  নক িা।  
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আদায়  নবভ্াি সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । আদায়  কাে জি ি: 

 লেয িাত্রা (যশ্রণীকৃত ও অ-যশ্রণীকৃত), ঋণ আদায়, ঋণ  যখল ানপ সংি ান্ত তথ্য ানদ পে জান ল াচি াপূব জক 

নর ন পাট জ কর ন ত হনব । 

 সার্কজ ল ার/অনফস আনদশ যিাতানব ক আদায়  কাে জি ি গ্র হণ করা হয়  নক িা তা নিনিত করন ত হনব। 

 শাখা অ নফ ন স কি জর ত কি জচার ীন দর  ব্যনি িত  ল েয িাত্রা অ নুোয় ী আদায় কাে জি ি িনি টনর ং কর া 

হয়  নক িা। 
  

২।   গ্র াহক য সব ার কাে জি ি : 

ঋণ গ্রহীতািণ যর্নক প্রাপ্ত অনভ্নোি এর  সংখ্যা; অনভ্নোি নিষ্পনি ও যপনন্ডং এর  সংখ্যা; অনভ্নোনির 

ধর ণ, পর ািশ জ েনদ র্ানক; অনভ্নোিগুনল সঠিক সিনয়  সংনেষ্ট আঞ্চ নল ক কাে জালয়/শাখা অনফনস যপ্ররণ 

এব ং নিষ্পনি করা হয় নক িা।  
 

৩ । পনরতয ি সম্পনি আদায়  িনিটনরং সংি ান্ত : 

 পনরতযি  সম্পনির্ভ ি বানড়র সংখ্যা, পাওিার পনরিাণ সংি ান্ত তথ্য নর ন পান ট জ উনে খ কর ন ত হন ব। 

 পনরতযি সম্পনির পাওিা আদানয় র জন্য নবনধ যিাতানবক ব্যবস্থ া  গ্রহণসহ পাওিা আদানয় র জন্য 

পনরতযি সম্পনি ব্যবস্থ াপিা য ব াি জ এর  সান র্ নিয় নিত য োিান োি/পত্র নলখা হয় নক িা;  

 িাঠ কাে জালয় হনত  হালি ািাদ নববরণী সংগ্র হ করা হয় নক িা; 

 পনরতযি  সম্পনি সংি ান্ত যিনজ টসমূহ সংরনেত আনে নক িা । 
 

৪।   নি নজটাল  িাটফ নি জ আদায়  িনি টনর ং সংি ান্ত: 

 নি নজটাল িাটফ ি জ (যেিি : BIS, E-Home Loan System, Mobile App ইতয ানদ) এর  িাধ্যন ি 

আদায়   কাে জি ি পে জন ব েণ  কর া হয় ন ক ি া 

 নি নজ টাল  িাটফ ি জ এ  কর্ত জপনের  িন্তব্য/আনদশ/নি ন দ জন শর  য প্রনেন ত শাখা হনত কাে জকর ব্যব স্থ া য িয় া 

হয় নক িা। 
 

৫ । তথ্য সংরেণ ও ব্যবস্থ া: 

 আঞ্চ নল ক কাে জালয়/শাখা অনফস হনত যপ্রনরত ঋণ আদায়  তথ্য সংরেণ করা হয় নক িা 

 অ নফ স হন ত প্রাপ্ত ত নথ্য র নভ্নিন ত  কাে জকর ব্যবস্থ া গ্র হণ করা হয় নক িা । 
 

৬। ঋণ নরনসনি উল প্রস্তাব অনুনিাদি, বাস্তবায় ি ও িনিটনরং সংি ান্ত তথ্য সংরেণ করা হয় নক িা । 
 

৭ । যসান লকৃ ত ঋণ সংি ান্ত: 

 অনফসনভ্নিক যসানলকৃ ত ঋণসমূন হর তানলকা সংরেণ করা হয় নক িা 

 য সান লকৃ ত ঋণ য কইসসমূন হর ত ািানদর  ঝ ুঁনক সংি ান্ত নব ষয় িনিটনরং করা হয় নক িা। 
 

৮ । য িয় ান দািীণ জ ঋণ সংি ান্ত: 

 য িয় ান দািীণ জ ঋণ য কন সর  অ নফ সনভ্নিক তানল কা সংর েণ  কর া হয় নক িা। 

 য িয় ান দািীণ জ ঋণ য কইন স সমুদয়  পাওিা আদানয়  গৃ হীত  ব্যব স্থ ার তথ্য  প্রদাি করন ত হন ব। 
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আইি নবভ্াি সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । িািলা সংিান্ত: 

 ক ন প জান রশন ির পন ে হাই নক াট জ ও  আ নপল নবভ্ াি এ  নবচ ারাধীি িািলার হাল িািাদ ত ানল কা প্রদা ি 

 দ ী ঘ জনদ ি োবৎ  হাইন ক াট জ ও আনপল িািল া যপনন্ডং আন ে নক িা 

 হাই নক াট জ/আনপল  িািল া ত দ ারনকর অভ্ান ব খানরজ হন য়ন ে নক িা 

 হাই নক াট জ ও  আ নপল  নবভ্ াি হন ত  কন প জানরশনির নবপনে রায়  প্রদ াি করা হনল  ত ার ক ারণ 

নবন েষণপূব জক  ব্যবস্থা গ্র হণ করা হয় নক িা 

 রায়প্রাপ্ত িািলায় সম্পনি নবিন য় র জন্য নিল াি ও আই িিত নবষন য় িত ািত/পরািশ জ প্রদাি করা হয় 

নক িা 

 ক ন প জান রশন ির নবনভ্ন্ন প্রশাসনিক িািল া দ ানয় র ও পনরচাল িাকরণ সম্পনক জত োবতী য় তথ্য সংরেণ 

করা হয়  নক িা । 
 

২। মূ ল/যর নহি  দনলল  সংগ্র হ সংি ান্ত : 

আঞ্চনলক ক াে জালয়/শাখা অনফস এ বন্ধকী সম্পনির িানলকািা সংিান্ত  মূল দ নলল, মূল  যরন হি দ নলল  এ বং 

অন্যান্য য রনজস্ট্াি জ দ নল নল র মূল  কনপ ের্া সিন য় যরনজন িশি অনফস যর্নক সংগ্রহ করার নবষয় টি  ের্াসিনয় 

ত দ ারনক করা হয় নক িা ।  
  

৩ । এ ি.আ ই.এ স সংি ান্ত: 

 আঞ্চনলক  ক াে জালয় হনত প্রাপ্ত এ ি.আ ই.এ স সংরেণ করা হয় নক িা 

 প্রাপ্ত তন থ্যর নভ্ নিনত  ক াে জক র ব্যবস্থা গ্রহণ করা হয় নক িা। 
 

৪ । নবনভ্ন্ন দ নলল  ও ফরি সং িান্ত: 

 যরন হি দ নলল 

 নত্রপেীয় হস্তান্ত র দ নলনল র ফরি 

 ফ্ল্যাট ঋন ণর যরন হি দ নলল 

 নদ্ব-পেীয় ও নত্রপেীয় চ্যনিপনত্রর ফরি 

 জানিিদান রর প্রেপত্র ও জানিিিািার ফরি 

 আদ াল নত র িাধ্যনি বানড় নবিনয় র ফরি 

 সরাসনর নবিয়, যক িা বাড়ী দ নলল নবিনয় র ফরি 

 চ্যনিপত্র দ নলনল র ফরি 

 নবনভ্ন্ন প্রকার হলফিািার ফরি, বন্ড ই ত যানদ সংন শাধি/হালিািাদকরণ এ র কাজ ের্াসিনয়  করা হয়  

নক িা। 
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৫। এ ল.এ ও নপ.এ ল সংিান্ত: 

 এ ল.এ ও নপ.এ ল এ র- 

 নিনয় াি 

 ত ানদ র নিকট নবচ ারাধী ি িািল ার সংখ্যা 

 িািলার বত জিাি অবস্থা 

 নিষ্পনিনত  দ ী ঘ জ নবল ন ের ক ারণ সংিান্ত ত থ্য সংরেণ করা হয় নক িা। 
 

৬ । নি নজটাল  িাটফি জ (যেিি: BIS, E-Home Loan System, Mobile App ই তযানদ) এ 

 হাই নক াট জ/আনপল নবভ্ানির িািলার তথ্য হাল িািাদ করা হয় নক িা 

 উ ি িাটফি জ এ র িাধ্যন ি নিম্ন আ দ াল নত র িািল ার তথ্য  হালিািাদ  ক রা হয় নক িা 

 আঞ্চনলক  ক াে জালয়/শাখা অনফস এ র িািল ার ক াে জিি িনিটনরং ক রা হয় নক িা । 
 

৭। উ চ্চ ও নিম্ন আদ াল নত নবচারাধীি িািল া নিষ্পনির বানষ জক ল েযিাত্রা অজ জন ির সফল ত া/ব্যর্ জত ার নবষন য় 

মূল্যায়ি করা হয় নক িা; িািল ার সানব জক ক াে জিি নিয়নিত িনিটনরং করা হয় নক িা। 
 

৮ । নরট িািল ায় কন প জান রশনির পন ে ের্াের্ভ্ ান ব পদন েপ গ্রহণ করা হনয়ন ে নক িা। 
 

৯। নিম্ন  আদ াল নত  কন প জানরশনির নবপন ে রায় হনল উচ্চ আদ াল নত  ের্াসিনয়  িািল া দ ানয় র হনয় ন ে নক িা। 
 

১ ০ । যসান লকৃ ত ঋণ সংি ান্ত: 

 অনফসনভ্নিক যসানলকৃ ত ঋণসমূন হর ত ানল কা সংরেণ করা হয় নক িা 

 য সানল িািার শত জ ভ্ িক ারী র নবরুন দ্ধ য ক াি ব্যবস্থা গ্র হণ করা হয় নক িা 

 য সানলকৃ ত ঋ ণ যকই সসমূন হর ত ািানদ র ঝ ুঁনক  সংিান্ত নবষয় িনিটনরং ক রা হয় নক িা। 
 

১ ১ । সিস্য াযুি দ নলল  যফরন ত র তথ্য সঠিকভ্ানব সংরেণ ও িনিটনরং করা হয় নক িা। 
 

১ ২ । প্যানিল ল ’ য় ার এ র নবল সংিান্ত: 

 প্যানিল ল ’ য় ার এ র নবল  ের্ানিয় নি প্রদ াি করা হনয়ন ে নক িা 

 উ ি নবনল র উপর প্রন োজয ভ্যাট ও ট্যাি ক ত জি ক ন র সরক ারী যক াষািান র জিা ক রা হনয়ন ে নক  িা 

 যেসব িািলায়  আংনশক নবল প্রদাি করা হনয় নে ত ার ত ানলকা /যরনজস্ট্ার সংরেণ করা হয়  নক িা। 

১ ৩ । আ ই ি নবভ্ ান ির ক ি জচ ারী নদ র অনফস নভ্ নিক য ে দ ানয় ত্ব প্রদ াি ক রা হয় ত া ের্াের্ভ্ ান ব পনরপাল ি ক রা হনয়নে 

নক িা। 
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সম্পদ ব্যবস্থ াপিা নবভ্াি (খ নরদাবান ড়) সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নির ীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । খনরদাবানড়র সংখ্যা, দখলপ্রাপ্ত, দখলনবহীি, দখলপ্রানপ্তর িনধ্য  নবিয়  কাে জি ি চল ন ে/নব ি য় কাে জিি শুরু 

হয় নি, নবিয়  নসদ্ধ ান্ত বাস্তবায়ি হনয় নে/চ্যনি দনলল হনয় নে/হয় নি ইতয ানদ তথ্য সংরেণ করা হয় নক িা। 
 

২। পনর দশ জি  সংি ান্ত: 

 খনরদাবানড়র লেযিাত্রা (দখলপ্রানপ্ত ও নবিয়) ১০০% অজ জন ি শাখা অ নফ স পনর দশ জি কর া হয় নক 

ি া;  

 পনর দশ জি  টিন ির নর ন পাট জ ের্াের্ কর্ত জপনের  নি কট উপস্থ াপি ও নর ন পান ট জর নভ্নিন ত কাে জকর 

ব্যবস্থ া গ্র হণ করা হয় নক িা। 
 

৩ । আঞ্চ নল ক কাে জাল য় ও শাখা অনফস হনত প্রাপ্ত খনরদাবানড় সংি ান্ত িানসক, নত্রিানসক ও ব ানষ জক প্রনত ন ব দি 

সংরেণ করা হয় নক িা ও প্রাপ্ত তনথ্য র নভ্ নিন ত কাে জকর ব্যবস্থ া গ্র হণ করা হয় নক িা। 
 

৪। দখলপ্রাপ্ত খনরদাবানড়নত  ঋণ গ্র হীতা/মৃ ত ঋণ গ্র হীতার ওয় ানরশিণ/অন্য  যকাি পে িািলা দানয় র কনর 

র্াকন ল  য স সকল  িািল া দ্রুত নি ষ্পনিন ত গৃ হীত কাে জি ি/নফড অ নফ নসর  কাে জি ি ত দার নক কর া হয় নক িা । 
 

৫ । খনরদাবানড়র যটন্ডা র ও নবি য় সংি ান্ত: 

 নবদ্যিাি সকল খনরদাবানড়র অবস্থ াি GPS এর িাধ্যনি নচনিত করা হয় নক িা । 

 কন প জান র শন ি র সকল  খনর দাবানড় (দখলপ্রাপ্ত ও দখলনবহীি আলাদাভ্ানব) এর তথ্য যকন্দ্রীয় ভ্ানব 

সংরেণ করা হয় নক িা । 

 আঞ্চ নল ক কাে জালয় নভ্নিক যটন্ডান রর তথ্য  এব ং ১ ি, ২য়  ও ৩ য় যটন্ডা নর নবনি  হয় নি এিি 

খনরদাবানড়র তথ্য সংরেণ করা হয় নক িা। 

 যটন্ডান র নবনি  হনয়নে নকন্তু দখল বু নঝনয় যদয় া হয় নি এবং নবনি র পনর পুিরায়  িািলা হনয়নে 

এিি তথ্য সংরেণ করা হয় নক িা । 

 পনর চাল ি া পষ জদ কর্ত জক নবিন য় র  অ নুিনত  প্রাপ্ত খনরদাবানড়র তানলকা ও যর নজস্ট্ ার আনে নক  িা 

এব ং উহা হালি ািাদ নক িা । 

 দখলপ্রাপ্ত খনরদাবানড় দখল পরবত ীনত দখল নিনিতকরনণ ব্যবস্থ া গ্র হণ করা হয়  নক িা । 

   

৬। প্রনত টি  খনর দাব ানড়র  ঋণ  নবত র ণ হনত  শুরু কনর  আদান য়র  কাে জি ন ির নব নভ্ন্ন ধ াপ, িািলার নবনভ্ন্ন ধাপ, 

দখল গ্র হণ (বয় িািা ও দখলিািা) এব ং িয় মূনল্যর তথ্য  নবস্তানরতভ্ানব সংরেনণর  জন্য ি াটানবজ আনে 

নক িা।   



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 105 

  

 

নহসাব  ও অ র্ জ নব ভ্াি সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । আন্তিঃঅ নফস নহসানবর সািঞ্জস্য নবধাি  (Re-conciliation):  

 আন্তিঃঅ নফস যলি নদনির  ভ্াউচার/এয াি ভ্াইসদৃনষ্ট কাজটি  নিয় নিতকরণ করার ব্যবস্থা চলিাি  আনে 

নক িা 

 অনফস নভ্নিক অসিনন্বত এনন্ট্র সংখ্যা, টাকার পনরিাণ, যপনন্ডং র্াকার কারণ নচনিত করা হয় নক 

ি া 

 নিয় নিত (অ র্ জব ে র  নভ্নিক) আন্তিঃঅ নফস নহসানবর সািঞ্জস্য নবধাি (Re-conciliation) 

করা হয়  নক িা। 
 

২। ব্যাংক নহসাব সািঞ্জস্য নবধাি (Re-conciliation): 

 ব্যাংক যলিনদনির এনন্ট্রসমূনহর সািঞ্জস্য নবধাি অসম্পন্ন র্াকনল উহার সংখ্যা, টাকার পনরিাণ, 

ত ানর খ ও নহসাব ি ের সহ নরনপান ট জ উন ে খ করন ত  হন ব এব ং য পনন্ডং র্াকার কারণ  জ াি ানত  হনব 

 শাখা অনফসসমূ হ এ র নি সবাস জন িি ও কানল কশি  নহসাব সমূ হ এ ব ং শাখা ও সদর দফ ত নর র  

এিনপনন্ডচার ও এসএি নি নহসাবসমূহ  নিয় নিত (িানসক নভ্নিনত) নরকিনসনলনয় শি করা হয়  নক 

ি া। 
 

৩ । নবনবধ যদিাদার/পাওিাদার নহসাব সিন্বয় : 

অনিষ্পন্ন যদিা পাওিার এনন্ট্র সংখ্যা, টাকার পনরিাণ, যপনন্ড ং র্াকার কার ণ  উনে খপূব জক নি নদ জষ্ট অ র্ জব ে নর র 

িনধ্য  সিন্বয় করা হয়  নক িা । 
 

৪।   যব তি, ভ্াতা, যব ািাস প্রদাি সংি ান্ত নবষয়ানদ : 

 যব তি, ভ্াতা, যব ািাস সংি ান্ত নববরণী ব ের নভ্নিক সংরেণ করা হয় নক িা ।  
  

৫ । গৃ হ নি ি জাণ, যিাটরসাইনকল/বাইসা ইনকল, কার, ল্যাপটপ/কনম্প উটার অনগ্র ি এর পা ওিা আদায়/কত জি 

সংি ান্ত: 

 সকল অনগ্র নির পাওিা ের্ারীনত আদায়/কত জি কর া হয় নক িা 

 গৃ হ নি ি জাণ অনগ্র নির যেনত্র প্রনতটি বন্ধকী সম্পনির নবপরীনত পৃর্ক পৃর্ক নহসাব সংরেণ করা হয় 

নক িা ।  
 

৬। নি নব ঞ্চার সংি ান্ত: 

 এনগ্র নিি, পনরিাণ, সু দ চাজ জ, পনর ন শাধ  অব স্থ াসহ নরন পাট জ করনত হনব 

 নি নবঞ্চার সংি ান্ত তথ্য ানদ (ি াটানবইজ) সঠিকভ্ানব সংরেণ করা হয়  নক িা । 
 

৭ । এ ফ.নি.আর সংি ান্ত: 

 ব্যাংক নভ্নিক ত থ্য সংগ্র হপূব জক আনল াচয য েন ত্র য কাি  ব্যনত ি ি/ি টি নবচ্যযনত আনে নক িা; 

 সঠিক সিনয় িব ায় ি এবং নবনধ  যিাতানবক নবনিনয়াি হয় নক িা; 

 এ ফ.নি.আর সংি ান্ত তথ্য ানদ (ি াটানবইজ) সঠিকভ্ানব সংরেণ করা হয়  নক িা; 

 নবনিন য় াি সুপানরশ কনিটি আনে  নক িা  এব ং কনিটির সভ্া নিয় নিত হয়  নক িা । 
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৮ ।   নর জ াভ্ জ/নর জ াভ্ জ ফ ান্ড  সংি ান্ত: 

 ত থ্য ানদসহ নর ন পাট জ কর নত  হনব । 
 

৯। নি ধ জানর ত সিন য়র িনধ্য  সংস্থার  নহসাব সিানপ্ত এব ং বনহিঃ নিরীো সংি ান্ত সকল কাে জি ি সম্পন্ন করা হয় 

নক িা । 
 

১ ০। তহনবল  নবতরণ সংি ান্ত : 

 নবনভ্ন্ন অনফন সর চানহদা যিাতানব ক সঠিকভ্ানব তহনবল নবতর ণ করা হয় নক িা 

 নবতরণকৃত তহনবল ের্াের্ভ্ানব  খরনচর নবষয় টি িনিটনরং করা হয় নক িা।  
 

১ ১। বান জট বাস্তবায় ি সংি ান্ত: 

 খাত নভ্ নিক অনফস অনুোয় ী ব্যয় বানজ ট সীিার িনধ্য আনে নক িা এব ং তা ের্াের্ভ্ানব 

িনিটনরং করা হয়  নক িা 

 ব্যয়  বান জ ট ব নহভূ জত  আন ে নক ি া এ ব ং য র নজস্ট্ ার সংরেণ করা হয়  নক িা। 
 

১ ২। সংস্থ ার আয় কর  প্রদাি কার ী কি জচার ীন দর  আয় কর সংি ান্ত কাজ সঠিকভ্ান ব  সম্পাদি  কর া হয় নক িা । 
 

১ ৩ । যপি শি, কল্যাণ ও ভ্নবষ্য তহনবল সংি ান্ত: 

 ফান্ড নবনিনয় াি কনিটির সুপানরশ য িাতানব ক সঠিকভ্ানব সংরেণ করা হয় নক িা 

 যপি শি ফাইল ই-ি নর্র্ভ ি করন ণ র অগ্র ি নত সম্পন ক জ তথ্য প্রদাি । 
 

১ ৪। ভ্য াট, ট্যাি সংি ান্ত: 

 কত জি কৃত  ভ্য াট, ট্যাি এ র টাকা ের্াসিনয়  সরকানর যকাষািান র জিা যদয় া হয়  নক িা 

 জিাকৃত টাকা র চালাি এবং অি লাইনি োচাইকৃত কনপ ের্াের্ভ্ানব  সংরেণ করা হয় নক িা 

 জিাকৃত ভ্য াট, ট্যাি এর তথ্য  (চালাি িং, জিার তানরখ, টাকার পনরিাণ, জিাকৃত ব্যাংক ও 

শাখার িাি ইতয ানদ) যর নজস্ট্ ানর  সংরেণ করা হয়  নক িা । 
 

১ ৫ । কি জচার ীন দর  ভ্নবষ্য  ত হনব নলর  টাকা ের্াের্ভ্ান ব  নব নি নয় াি  ক রা হয়  নক িা । 
 

১ ৬। যপি শি ফ ান্ড  ও ভ্নবষ্য  ত হনবল  নিয় নিত ব নহিঃ  নির ীেক কর্ত জক নির ীো কর া হয়  নক ি া। 
 

১ ৭ । অি লাইনি জিা সংিান্ত: 

 Ap p lic ation Pr ogr a mming Interf ac e (API) এ র  িাধ্য ন ি জ িাকৃ ত  অর্ জ 

কন প জান র শন ি র মূল  নহসান ব সঠিকভ্ান ব  জ িা হনয় নে  নক ি া 

 মূল  নহসাব হনত সংনেষ্ট শাখায় এব ং সংনেষ্ট ঋণ যকইনস সঠিকভ্ানব  যপানস্ট্ং এর নবষয় টি 

িনিটনরং করা হয়  নক িা।   
 

১ ৮ । ব ানষ জক নহসাব সিানপ্ত সংি ান্ত ি াটা সংরেণ : 

 কযাশবুক, যজ িানরল ও সাবনসনিয় ারী যলজার, ে ায় াল ব্যানলন্স, ব্যানলন্সনসট, পারনসািাল যলাি যলজার 

ইতয ানদ এর নপনি এফ কনপ সংরেণ করা হয় নক িা। 
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িান ক জটি ং এন্ড  যি ন ভ্লপন িি নব ভ্াি  সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । প্রচার সংি ান্ত: 

 নবএইচনবএ ফনসর নবনভ্ন্ন যসবা ও পণ্য /যপ্রাি াক্ট নপ্রি ও ইনলকে নিক নিনিয় ায় নিয় নিতভ্ানব প্রচার 

হনচ্ছ নক িা 

 নবনভ্ন্ন নপ্রি ও ইনল কে নিক নিনিয় া (পনত্রকা, ম্যািানজি, টিনভ্ চযানিল) এ নবজ্ঞাপি, নবজ্ঞনপ্ত 

প্রকানশর/প্রচানর র কাজ 

 প্রকানশত/প্রচানরত নবজ্ঞাপি, ন বজ্ঞনপ্ত এর কনপ কযাটািরী নভ্নিক নবভ্ানি সংরেণ করা হয়  নক িা । 
 

২। প্রকাশিা সংি ান্ত: 

 নব ভ্াি  কর্ত জক প্রকাশি াসমূহ নি ধ জানর ত সিনয় প্রকাশ কর া হয় নক িা 

 নবল সংগ্র হ ও প্রদানি র কাজ ের্ানিয় নি করা হয় নক িা । 
 

৩ । কন প জান র শি-এ র  নসটি নজ ি  চাট জার  সিনয় সিনয়  হালি াি াদ ও এ র প্রকাশ ও প্রচার কর া হয় নক িা । 
 

৪।   সর কার  কর্ত জক য ঘানষত  নব নভ্ন্ন জ াত ীয়  নদব ন সর  কি জসূ নচসমূ হ , ব ানষ জক ি ীড়া ও নচিনব ন ি াদি , ইফতার 

ইত য ানদ অ নুষ্ঠাি ের্াের্ কর্ত জপন ের অ নুনিাদি িন ি ের্াসিন য় পালি  কর া হয় নক ি া। 
 

৫ । পনরপানলত অনুষ্ঠািানদ, সভ্া ও সন ম্মলনির  প্রিাণানদ সংরেণ করা হয়  নক িা।   
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িানি ং নর সাচ জ এ ন্ড ইভ্ালুন য় শি  (নপআরই) নবভ্াি সংি ান্ত যচকনলস্ট্ :   
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । অ র্ জবি নত ক কি জকাি জর ীপ সংি ান্ত: 

 কন প জান র শি  এ র  অ র্ জবি নত ক কি জকাি জর ীপ করা হয়  নক িা 

 প্রনতনবদি আকানর জর ীপ সংরেণ  করা হয় নক িা । 
 

২। চলিাি প্রনজক্ট/ঋণ  কাে জি িগুন ল ার আনর্ জক নবন েষণ কর া হয়  নক ি া । 
 

৩ । িাঠ পে জান য় র অ নফ স হন ত তথ্য  সংগ্র হ কনর  মূ ল্যায়ি পূব জক ব্যবস্থ াপি া কর্ত জপন ের নি কট উপস্থ াপি  কর া হয় 

নক িা । 
 

৪। ব ানষ জক প্রনত নব দি  প্রস্তু ত, প্রকাশ ও নবতরনণর  কাজ ের্ানিয় নি ও ের্াসিনয় সম্পন্ন করা হয় নক িা । 
 

৫ । নবনভ্ন্ন চ্যনি ও বাস্তবায় ি সংি ান্ত: 

 িন্ত্র ণ াল নয় র  সান র্ স্বােনর ত ব ানষ জক কি জ সম্পাদি চ্যনি (APA) ও পনর কল্পি া সম্পনক জত  চ্যনি 

বাস্তবায়নি পদনেপ গ্র হণ করা হয় নক িা 

 চ্যনি ন ত উন ে নখত লেয িাত্রা অ জ জনি  অ নফ স ও নবভ্া ি নভ্নিক তথ্য  সংরেণ করা হয়  নক ি া । 
 

৬। নবভ্াি হনত স্বল্প, িধ্য  এব ং দীঘ জন িয় াদী য কাি  কি জ পনর কল্পি া নত নর কর া হয় নক িা । 
 

৭ । কন প জান র শি  এর  যসব ার  িাি  ও কি জপনর নব শ উন্নয়ন ি  য কাি ি ন ব ষণ া কর া হয়  নক ি া/য কাি  কাে জিি চল িাি 

আনে নক িা। 
 

৮ । সকল  সার্কজ ল ার ব াঁধ াই কর া হয়  নক িা। 
 

৯। কন প জান র শন ি র সিস্যা ও সম্ভ াব ি া সম্পন ক জ িন ব ষণ াপূব জক কন প জান র শন ির  কর্ত জপনের নি কট ের্াসিন য় 

নর ন পাট জ য পশ কর া হয়  নক ি া। 
 

১ ০। িাঠ পে জানয় র নব নভ্ন্ন অ নফ ন সর  সান র্ APA কযানল িার অনুোয় ী চ্যনি , অগ্র িনত মূল্যায় ি করতিঃ ের্াের্ 

কর্ত জপন ের  অ নুন িাদি নি নয় িন্ত্র ণ াল নয় র ওনয়বসাইনট আপনল াি  এর জন্য প্রনয় াজি ীয়  ব্যবস্থ া যিয় া হয় নক 

িা। 
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সাধারণ  যসব া নবভ্াি সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । সদর দফত র ভ্বনি র ভ্াড়াটিয় া সংি ান্ত: 

 সদর দফত র ভ্ বন ি র ভ্াড়াটিয় াি নণ র  নি কট হন ত  নি য় নিত  ভ্াড়া ও অন্য ান্য  চাজ জ (নবদুয ৎ, পানি, 

পয় িঃনবল ইতয ানদ) আদায়  ও পনরনশাধ করা হয় নক িা; 

 য খল ানপ ভ্াড়াটিয় াি ণ হন ত  ভ্াড়া আদানয়  গৃহীত  ব্যবস্থ া ও এ  সম্পনক জত  ত থ্য প্রদাি; 

 সদর দফত র ভ্বনির নবএইচনবএ ফনস’র প্রনয় াজনির অনতনরি যফ্ল্ার য স্প স ভ্াড়া প্রদানি  গৃহীত 

ব্যব স্থ া সম্পন ক জ তথ্য  প্রদাি; 

 সদর দফত র ভ্বনি অববধ দখলদার, বনহরাি ত বসবাসকারী ও অবানি ত বানসিা র্াকনল উনচ্ছনদ 

গৃহীত পদন েপ সম্পন ক জ তথ্য  প্রদাি । 
 

২। যসন্ট্রাল  যস্ট্ার  সংি ান্ত : 

 নরর্কইনজশি যিাতানব ক স্ট্ক যর্নক িালািাল/দ্রব্যানদ সরবরাহ  করা হনয় নে নক িা; 

 ভ্ান্ডান রর/যস্ট্ ানরর নবনভ্ন্ন িালািাল/দ্রব্যানদ/োপানি া ফর ি, যল জার ও যর নজস্ট্ ার ের্াের্ নিয় নি 

(স্বাের গ্র হণ কনে) নবতরণ করা হনয় নে নক িা; 

 কি জচার ীন দর  িাল ািাল  দ্রব্যানদ প্রানপ্তর  প্রানধ কার ত ানল কা সংি ান্ত অ নফ স আন দশ/সার্কজ ল ার সংর েণ 

করা হয়  নক িা; 

 ভ্ান্ডান রর িনর্র সংখ্যা, িনর্ যখালার যর নজস্ট্ ার আনে  নক িা; 

 িনিহারী ও োপানিা দ্রব্যানদসহ যসন্ট্রাল যস্ট্ ানর র/ভ্ান্ডানরর িালািানলর তথ্য ানদর যরনজ স্ট্ার আনে 

নক িা; 

 ি য় ও সরবর াহ সংি ান্ত স্ট্ ক য র নজ স্ট্ ান র  নি য় ি য িাত ানব ক ের্ার ীনত  যর কি জ র াখা হয় নক িা; 

 নপনপআর  অনুসর ণ পূব জক যস ন্ট্রাল য স্ট্ ানর র  সকল িয়  কাে জিি পনর চানলত  হয় নক ি া। 

নদব চয় ি  নভ্নিন ত  ি ণি া কন র সঠিকত া োচাই কন র  পনর দশ জন ি র  সিয়  পে জন্ত স্ট্ ন কর  নবব র ণ ীসহ নর নপাট জ 

করনত হনব। 
 

৩ । পনর ব হি  শাখার  কাে জি ি সংি ান্ত: 

 িনর্ য খালার যর নজস্ট্ার আনে নক িা; 

 িানড়র সংখ্যা, ি ানড় ব্যব হার কার ী কি জচারীনদর িানড় প্রানপ্তর ও ্ালানি প্রানপ্তর পনরিানণর 

প্রানধকানরর তানলকা সংি ান্ত অনফস আনদশ/সার্কজ ল ার  এবং ্াল ানির  প্রাপ্যত ার  পনর িাণ  সংিান্ত 

অনফস আনদশ/সার্কজ ল ার  আন ে নক ি া; 

 প্রনত টি  িানড়র  ি ের  অ নুোয় ী ব ানষ জক সকল খর চপানতর  য র নজ স্ট্ ার র াখা হয় নক িা; 

 বান জট ব নহভূ জত  খর চ কর া হয় নক ি া; 

 িানড় নভ্নিক িনর্র সংখ্যা, িানড় নভ্নিক ্ালানি খরচ, যির ািত খরচসমূহ ের্া নিয়নি সম্পন্ন 

করা হয় নক িা; 

 চাল কন দর  ওভ্ার  টাইন ির কান জ র য র কি জ য িইিন টইন ন্সর অব স্থ া; 

 নবনভ্ন্ন কানজ গৃহীত অনগ্রি ের্াসিনয় সিন্বয়  হয় নক িা; 

 িানড় য িরািত ও নবনভ্ন্ন পা ট জস পনর বত জি  ও সংন োজি  নব নধ  অ নুসান র কর া হয় নক ি া; 
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 িতু ি োিবাহি ি নয় সরকানরর অনুনিাদি গ্র হণ করা হয় নক িা; 

 লি  বই ের্া নিয়নি স্বাের করা হয় নক িা; 

 ব্যনিি ত কানজ ব্যবহৃত িানড়র টাকা আদানয়র আনদশ ের্ারীনত করা হয় নক িা; 

 স্ট্াফবানসর পনরবহি ব্যবস্থাপিা ের্াের্ নক িা; 

 পুরাত ি োিবাহনির অন কন জা যঘাষণাকরণ ের্ানিয়ন ি করা হয় নক িা; 

 সদর দ ফত র ও ঢাকাস্থ অনফসসমূন হর ঋণ িঞ্জুরী, নবতরণ ও আদ ায়  কান জ োিবাহন ির ব্যবহার এ র 

যরনজস্ট্ার সংরেণ করা হয় নক িা; 

 ক ন প জান রশি এর সক ল স্তনরর ক ি জচ ারীন দ র অনফন স োত ায় ানত র জন্য নিজস্ব পনরবহি সু নবধা আন ে নক 

িা। 
 

৪। উ ির া স্ট্ াফ  য কায় াট জার  সংি ান্ত: 

 উির া স্ট্ াফ  যকায় াট জান র র ফ্ল্য াটগু ন ল ার  বর াে নি য়িিানফ ক হয়  নক ি া; 

 যকাি অববধ দখলকারী (বরাে নবহীি চার্কনর বা অন্য যকহ) আনে নক িা; 

 বরাে  প্রাপকিনণর নিকট যর্নক নিয় ি অনুোয় ী প্রনতিানস মূল যবতি যর্নক বাড়ী ভ্াড়া, গ্যাস, 

পানি ও নব দুয ৎ নবল  কত জি/আদায়  করা হয় নক িা; 

 স্ট্ াফ য কায় াট জান রর  র েণ ান বেণ  সংি ান্ত কান জর  ি নর্র সংখ্য া, খাত নভ্নিক ব্যয় বরাে বা 

কাে জাব নল নত  য কাি  ব্যনত ি ি পনর ল নেত হয় নক িা; 

 স্ট্ াফ য কায় াট জান রর  ভ্ব ি সমূ হ (কিিনস্প স ইতযানদ) নিয় নিত রেণান বেণ করা হয় নক িা । 
 

 

৫ । েন্ত্র পানত িয়, যির ািত ও রেণান বেণ সংি ান্ত: 

 সদর দফতরসহ অনফসসমূনহর জন্য অনফস েন্ত্রপানত িয়, যির ািত ও রেণানবেণ ের্ানিয় নি 

করা হয় নক িা; 

 ি য়, য ির ািত  ও র েণ ানব েণ এ ব ানজ ট ব নহভূ জত খর চ কর া হয় নক িা।   
 

৬। যটনলন ফাি  নবল সংি ান্ত: 

 ক ন প জান রশি এ র দ াপ্তনরক ও আবানসক যটনল ন ফািসমূন হর নবল সঠিক সিন য় পনরন শাধ করা হয়  নক িা; 

 যটনলনফাি  নবল সংিান্ত যর নজস্ট্ার  সংরেণ করা হয়  নক িা । 
 

৭ । ি ি  িানর কাল কি জচার ীন দর নলভ্ানর জ ের্ানি য়ন ি িয়  ও নবত র ণ কর া হয় নক ি া । 
 

৮ । যসন্ট্রাল যস্ট্ ানরর িালািাল সংরেন ণর জ ন্য েনর্ষ্ট জায় িার সংর্কলাি আনে নক ি া; ি া র্াকনল প্রনয় াজি ীয় 

ব্যবস্থ া গ্র হণ করা হয় নক ি া। 
 

৯। সরকানর নবনধ পনরপালি সংি ান্ত: 

 APP করা হয় নক িা 

 PPA ও PPR এ র নবনধ অনুোয় ী ি য় কাে জ সম্পাদি করা হয় নক ি া। 
 

১ ০। ভ্য াট ও ট্যাি সংি ান্ত: 

 নবনভ্ন্ন নবল ও আদায় কৃত বানড়ভ্াড়া হনত ভ্য াট ও ট্যাি কত জি/আদায় কনর সরকানর যকাষািান র 

জিা যদয়া হয় নক ি া 

 জিাকৃত ভ্য াট ও ট্যাি এ র চালানির কনপ অি লাইি োচাই পূব জক সংরেণ করা হয় নক িা।  
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প্রনকৌশল নবভ্াি সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
  

১ । নবভ্াি নভ্নিক সকল  সম্পনির যি ি স্ট্ক যরনজস্ট্ার সংরেণ করা হয় নক িা এ বং ত া হালিািাদ আন ে নক িা । 
 

২। কন প জান র শন ি র  স্থ াব র অ স্থ াবর  সম্পনি সংি ান্ত: 

 কন প জান র শন ি র সকল স্থ াব র অস্থ াব র সম্পনির য র কি জ পাকা য র নজস্ট্ ান র সংর নেত  হয় নক িা 

 স্থ াবর অস্থ াব র সম্পনির খাজিা/ট্যাি ের্াসিনয় পনরনশাধ করা হয়  নক িা। 
 

৩ । ফ ানি জচার  ও অন্য ান্য  সর ঞ্জাি সংি ান্ত: 

 অ নফ ন সর  সকল  ফ ানি জচার, ফযাি, নবদুয নতক সরঞ্জাি, স্যানিটারী সরঞ্জাি ও অন্য ান্য দ্রব্যানদ সঠিক 

নিয় নি ি য় এবং প্রাপ্যতা অনুোয়ী সরবরাহ করা হয় নক িা 

 ফানি জচ ার, ফযাি, নবদুযনতক সরঞ্জাি, স্য ানিটারী  সরঞ্জাি ও অন্যান্য দ্রব্যানদ িাোনরং করা হয়  নক িা 

 প্রনতটি কি জচার ীর প্রাপ্যতা অনুোয়ী অনফস যস্পস, ফ ানি জচার, সকল ধর নির  অনফস ইর্কইপনিি, 

যস্ট্ শিানর দ্রব্য ও অন্য ান্য সুনোি/সুনবধ া প্রানপ্তর প্রানধকানরর তানলকা সংরেণ  করা হয় নক 

ি া/আনে নক িা এব ং তা নিনিত করা হয় নক িা । 
 

৪। অনফস ও আবানসক ভ্বি সমূনহর িয়, রেণ ানব েণ ও যির ািত সংি ান্ত: 

 িয়, যিরািত, রেণান বেণ এবং িতুি নিি জাণ ক াজ সংিান্ত বানষ জক  কি জসূ নচ  প্রণয় ি করা হয়  নক  িা 

 কন প জান র শন ি র নিজ স্ব অনফস ও আবানসক ভ্বি সমূনহ র রেণান বেণ ও যির ািত; 

 ভ্বি সমূনহর োবতীয় সরঞ্জাি ের্া-নলফ  ট, নবদুয নতক সাব-যস্ট্ শি, নবদুয নতক যজিান রটর, পানির 

পাম্প, এয় ার কনন্ডশিার, অ নি নি ব জাপক েন্ত্র এব ং এত দ সংি ান্ত সরঞ্জািানদ ি য়, সরবর াহ ও স্থ াপি 

 ঢাকায় অবনস্থ ত কন প জানর শনি র সকল ভ্বি সমূন হর স্থ ানপত উপনর াি েন্ত্রপানত যির ািত ও 

রেণ ানবেণ সংি ান্ত োবতীয় কাজ সরকানর নবনধিালা যিাতানব ক করা হয় নক িা ।  
 

৫ । অনফস ভ্বনির  নিরাপিা সংি ান্ত: 

 কন প জান র শি  এ র  অ নফ স ভ্বি  ও সম্পন দর নি র াপিা রো সঠিকভ্ান ব  হয় নক িা 

 কন প জান র শি  এ র  ভ্ব ি সমূ ন হ পে জাপ্ত অ নি নি ব জাপক ব্যবস্থ া  আনে  নক িা । 
 

৬। ভ্বি  ভ্াড়ার ভ্য াট ও ট্যাি সংি ান্ত: 

 ভ্াড়াটিয় ানদর কাে যর্নক নিয় নিত ভ্য াট, ট্যাি এর টাকা আদায় কনর সরকানর যকাষািান র জিা 

করা হয়  নক িা 

 ভ্য াট, ট্যাি জ িার তথ্য/প্রিাণক ের্াের্ভ্ানব সংরেণ করা হয়  নক িা। 
 

৭ ।  সরকা নর নবনধ পনরপালি  সংি ান্ত: 

 APP করা হয় নক িা 

 PPA ও PPR এ র নবনধ অনুোয় ী ি য় কাে জ সম্পাদি করা হয় নক ি া। 
 

৮ । নবনল র ভ্যাট ও ট্য াি সংি ান্ত: 

 নবনভ্ন্ন নবল হনত ভ্য াট ও ট্যাি কত জি/আদায় কনর সরকানর যকাষািানর জিা যদয়া হয় নক ি া 

 জিাকৃত ভ্য াট ও ট্যাি এ র চালানির কনপ অি লাইি োচাই পূব জক সংরেণ করা হয় নক িা। 
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যে নিং ইিনস্ট্ টিউট সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  

 

১ । প্রনশেণ আনয় াজি  সংি ান্ত: 

 ইিনস্ট্ টিউট কর্ত জক আন য় ানজত  প্রনশেণ এর  নব বর ণ প্রনশেণ ার্ী র ত া নলকাসহ সংরেণ করা হয় নক 

ি া 

 প্রনশেণ এর  নবষয় ও পদ্ধ নত সিনয় াপনোিীকরনণ প্রনয় াজিীয়  ব্যবস্থ া গ্র হণ করা হয় নক িা । 

 

২। সম্মািী প্রদাি সংি ান্ত: 

 প্রনশেকনদর সম্মািী ের্ানিয়নি প্রদাি করা হয় নক িা  

 সম্মািী র উপর  প্রন োজয  ভ্য াট ও ট্য াি কত জি কন র সর কানর য কাষাি ান র জ িা  করা হয়  নক িা। 

 

৩ । লাইনেনর সংি ান্ত: 

 কন প জান র শি  এ র  ল াইন েনর র জন্য  ি য়কৃ ত  পুস্তন কর সঠিক ব্যব স্থ াপিা করা হয় নক িা; 

 লাইনেনর সমৃ দ্ধ করন ণ গৃহীত পদনেপ ও িয় কৃত পুস্তনকর নবল  ের্ানিয় নি প্রদাি করা হয় নক িা । 

 

৪। কন প জান রন শি  এ র  কিী ন দর দেত া বৃ নদ্ধ র  জ ন্য য দন শ  এব ং নবনদনশ প্রনশেনণ র জন্য  একটি িাইি 

লাইি/িীনতিালা আনে নক িা। 

 

৫ । প্রনশেণার্ীন দর জন্য িরন িটনর/আবানসক সুনবধ া প্রদানি  প্রনশেণ ইিনস্ট্টি উট য কাি ব্যবস্থ া গ্র হণ কনরনে  নক 

ি া। 

 

৬। প্রনশেণ এর  কযানলন্ড ার প্রস্তুত করা এব ং কযানলন্ডার যিাতানবক প্রনশেনণর ব্য বস্থা করা হয়  নক িা। 

 

৭ । প্রনশেণার্ী ও প্রনশেকনদর মূল্যায়ি করা হয়  নক িা। 

 

৮ । প্রনশেি ার্ী  নি ব জাচনি র  য েন ত্র নশোি ত  য োগ্যত া, ব ত জিাি দানয় ত্ব ইত য ানদ নব ন ব চি ায় য িয় া হয় নক ি া।  
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আইনসটি (অপানর শি) নবভ্াি সংি ান্ত যচকনলস্ট্:  
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । নবভ্ানি র সানব জক কি জকান্ড  সংি ান্ত প্রনয় াজ ি ীয় িীনতিালা প্রণ য় ি ও হালি াি াদকর ণ সম্পনক জত  তথ্য প্রদাি । 
 

২।   ি াটান বজ  ও এ নিন কশি সফটওয় য ার  যি ন ভ্ল পন িি কাে জি ন ির  সা ম্প্রনত ক ত থ্য  প্রদাি এ ব ং কন প জান র শন ি র 

চালুকৃত নবনধসমূহ অনুোয়ী সফটওয়যার  হালিািাদ করা হয়  নক িা । 
 

৩ । ি াটা ও সফটওয় যানর র ব্যাকআপ সংি ান্ত: 

 সকল ি াটা ও সফটওয়যার  নিয় নিত ব্যাকআপ যিয় া হয় নক িা  

 ব্যাকআপ নবষয় ক যকাি অনভ্নোি র্াকনল তা নিষ্পনিনত ব্যবস্থ া যিয় া হয় নক িা । 
 

৪। কন প জান র শন ি র নব নভ্ন্ন ি র্কন িি ও ি াটার  Digital Image ( Arc hive ) নতনর; সুষ্ঠুভ্ানব সংরেণ ও 

নি র াপিা কাে জাব নল সঠিকভ্ানব  সম্পানদত হয়  নক ি া । 
 

৫ । এিআইএস সংি ান্ত কাজ সুষ্ঠভু্ানব  করা হয় নক িা । 
 

৬। কন প জান র শন ি র নহসাবায় ি নি নজটাল পদ্ধ নতনত করার নবষনয় আইনসটি (অপা নরশি) নবভ্াি যকাি পদনেপ 

গ্র হণ কনরন ে নক ি া। 

   

৭ । সরকানর নবনধ পনরপালি সংি ান্ত: 

 APP করা হয় নক িা 

 PPA ও PPR এ র নবনধ অনুোয় ী ি য় কাে জ সম্পাদি করা হয় নক ি া। 
 

৮ । নবনল র ভ্যাট ও ট্য াি সংি ান্ত: 

 নবনভ্ন্ন নবল হনত ভ্য াট ও ট্যাি কত জি/আদায় কনর সরকানর যকাষািানর জ িা যদয়া হয় নক ি া 

 জিাকৃত ভ্য াট ও ট্যাি এ র চালানির কনপ অি লাইি োচাই পূব জক সংরেণ করা হয় নক িা। 
 

৯। সফটওয়যান রর ফাংশি সংিান্ত: 

 চল িাি  সফ টওয় য ার সমূ হ চানহদা য িাত ান ব ক সফ লভ্ান ব ফ াংশি  কর ন ে িন ি জ সংনেষ্ট নব ভ্াি  হন ত 

প্রতযয় ি গ্রহণ করা হনয়নে নক িা  

 ফাংশি সংি ান্ত নবষনয়  যকাি অনভ্নোি র্াকনল তা নিষ্পনি করা হয় নক িা। 
 

১ ০। চলিাি সফটওয় যারসমূন হর অভ্য ন্তরীণ ও ব নহরািত (সাইবার নসনকউনরটি ) নি র াপিা কাে জাব নল  ের্াের্ আন ে 

নক িা। 
 

১ ১।   িালািাল প্রদাি সংি ান্ত যরনজ স্ট্ার যিইিন টইি করা হয় নক ি া। 
 

১ ২। নবনভ্ন্ন নবভ্াি , িহানবভ্াি , দপ্তর, শাখা অ নফ স হনত  য প্রনর ত প্রকাশন োগ্য তথ্য  নি নজ টাল  িাটফ ন ি জ হালি াি াদ 

করা হয়  নক িা। 
 

১ ৩ । ি াটা যসিার ের্াের্ভ্ানব পনরচালি া ও সংরেণ করা হয়  নক িা। 
 

১ ৪। অি লাইনি জিাকৃত যপন িিসমূহ সংনেষ্ট নহসানব  ের্াের্ভ্ানব  জিা হনচ্ছ নক িা। 
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আইনসটি (নসনস্ট্ ি) নবভ্াি সংি ান্ত যচ কনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । সফ টওয় য ার  ও হাি জওয় য ার িয় সংি ান্ত: 

 ব ানষ জক িয় পনর কল্পি া য িাত ান ব ক সর কানর ি য় ি ীনতিাল া অ নুসরণ  কন র কন প জানর শন ি র সদর 

দফত র , আঞ্চ নল ক কাে জালয়  ও শাখা অ নফ ন সর  জ ন্য সফ টওয় য ার ও হাি জওয়য ার  িয়  করা হয় নক িা 

 ি য় সংি ান্ত নবল ের্ানিয় নি প্রদাি করা হয় নক িা 

 সফটওয়যার ও হাি জওয়য ার িয় সংি ান্ত নবষনয় নবনভ্ন্ন প্রনতষ্ঠানির সানর্ সম্পানদত চ্যনি 

সঠিকভ্ানব বাস্তবায় ি ও িব ায় ি করা হয় নক িা । 
 

২। সফটওয়যার ও হাি জওয় য ান র র যিইিনটনিন্স সংি ান্ত: 

 সফটওয়যার ও হাি জওয় য ান র র যিইিনটনিন ন্সর কাজ সঠিকভ্ানব সম্পাদি করা হয় নক ি া 

 যিইিনটনিন্স সংি ান্ত যর নজস্ট্ার সংরেণ করা হয় নক ি া  

 যিইিনটনিন ন্সর নবল ের্ানিয়নি প্রদাি করা হয় নক ি া। 
 

৩ । নবভ্ানি র যস্ট্ ার হনত চানহদা যিাতা ন ব ক িালািাল প্রদানি র যর নজস্ট্ার সংরেণ করা হয় নক ি া। 
 

৪। ওনয় বসাইট সংি ান্ত: 

 কন প জান র শন ি র ওনয় ব সাইট হাল ি াি াদ র াখা হয় নক ি া  

 নিয় নিতভ্ানব তথ্য  ওনয়বসাইনট প্রকাশ করা হয় নক িা । 
 

৫ । যসব া সরবার হকারী প্রনতষ্ঠাি চ্যনি অনুোয় ী নিয় নিত যসব া প্রদাি কনর নক ি া। 
 

৬। সরকানর নবনধ পনরপালি সংি ান্ত: 

 APP করা হয় নক িা 

 PPA ও PPR এ র নবনধ অনুোয় ী ি য় কাে জ সম্পাদি করা হয় নক ি া। 
 

৭ । নবনল র ভ্যাট ও ট্য াি সংি ান্ত: 

 নবনভ্ন্ন নবল হনত ভ্য াট ও ট্যাি কত জি/আদায় কনর সরকানর যকাষািানর জিা যদয়া হয় নক ি া 

 জিাকৃত ভ্য াট ও ট্যাি এ র চালানির কনপ অি লাইি োচাই পূব জক সংরেণ করা হয় নক িা। 
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পষ জদ কাে জাল য়  সংি ান্ত যচকনলস্ট্ : 
 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । পনরচালিা পষ জদ সভ্ার সিয়সূনচ ও কাে জনব ব র ণ ী সঠিকভ্ানব সংর েণ করা হয় নক ি া ।  
 

২। পনরচালিা পষ জদ কর্ত জক গৃহীত নসদ্ধান্ত সঠিকভ্ানব বাস্তবায়ি করা হয় নক ি া; এ সংি ান্ত ত থ্য প্রদাি করনত 

হনব । 
 

৩ । নি নজটাল িয াটফ ি জ সংি ান্ত: 

 পষ জদ সনচবাল নয়র কাে জি ি ও আনদশসমূহ নি নজটাল িয াটফ ন ি জ (যেিি : BIS, E-Home Loan 

System, Mobile App ইতয ানদ) অ ন্তর্ভ জি করা হয় নক ি া 

  পষ জদ সনচবাল নয় র কাে জি ি ও আনদশসমূহ ি াটানবইনজ সংরেণ করা হয় নক ি া। 
 

৪। পষ জন দর  নসদ্ধ ান্ত ব াস্তবায়ি  অগ্রি নত  প্রনতন ব দি নত নর কর া হয়  নক ি া। 
 

৫ । সম্ম াি ী প্রদানি র  য েন ত্র ের্াের্ভ্ান ব  প্রন োজয  ভ্য াট ও ট্য াি কত জি পূব জক প্রদাি করা হয় নক ি া। 
 

৬। পষ জদ অ নি ট কনিটি সহ নব নভ্ন্ন সিয় ি ঠিত  নব নভ্ন্ন কনিটি র  সম্ম াি ী ের্াের্ভ্ানব  প্রদাি কর া হয়  নক ি া। 
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জি সংনোি নবভ্াি সংি ান্ত যচক নলস্ট্ : 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

১ । প্রচার সংি ান্ত: 

 নবএইচনবএ ফনসর নবনভ্ন্ন যসবা ও পণ্য /যপ্রাি াক্ট নপ্রি ও ইনলকে নিক নিনিয় ায় নিয় নিতভ্ানব প্রচার 

হনচ্ছ নক িা 

 নবনভ্ন্ন নপ্রি ও ইনলকে নিক নিনিয় া (পনত্রকা, ম্যািানজি, টিনভ্ চযানি ল) এ 

o নবজ্ঞাপি, নবজ্ঞনপ্ত প্রকানশর/প্রচানর র কাজ; 

o নব ল সংগ্র হ ও প্রদানি র কাজ 

সঠিক সিনয় ের্াের্ কর্ত জপনের  অ নুন িাদিি ন ি কর া হয় নক িা 

 প্রকানশত/প্রচানরত নবজ্ঞাপি, ন বজ্ঞনপ্ত এর কনপ কযাটািরী নভ্নিক নবভ্ানি সংরেণ করা হয়  নক িা । 
 

২। নদনিক, িানসক পনত্রকা , ম্যািানজি  সংি ান্ত: 

 নদনিক, িানসক পনত্রকা , ম্যািানজি  ইতয ানদ ের্ানিয় নি সংরেণ  করা হয় নক িা 

 সংরনেত নদনিক , িানসক পনত্রকা, ম্যাি ানজ ি নি নদ জষ্ট সিয় ান ন্ত কর্ত জপনের অনুন িাদি িনি 

নবি য় /নবি ষ্ট করা হয় নক িা। 
 

৩ । উন ে খন োগ্য নিনিয় া কর্ত জক প্রকাশ ও প্রচানরত ব্যাংক ও আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি , অ র্ জি ীনত ও জ াত ীয় জ িগু রু ত্ব পূণ জ 

সংবা দ ও প্রনতনব দিানদর কাটিং /অ নুনল নপ নিয় নিত  নভ্নিন ত কর্ত জপন ের অব ি নতর  জ ন্য উপস্থ াপি ও 

সংরেণ করা হয় নক িা।  
 

৪।   প্রনতবাদ ও স্পষ্টীকরণ: 

য কাি  নিনিয় ায় প্রনত ষ্ঠান ি র ভ্াব মূ নত জ ও স্বার্ জহানি কর সংব াদ ও প্রনত ন ব দি ানদ প্রকানশত  হনল 

কর্ত জপন ের  অনুন িাদি সান পনে ের্াের্ প্র নতবাদ ও স্পষ্টীকরণ করা হয়  নক িা।   
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য চকনলস্ট্ (Checklist) 

 

 

 

অ ভ্য ন্তরীণ নি র ীো ও পন র দ শ জি এ র আওতার্ভ ি নব ষয়বস্তু 

(শাখা অ নফস সংনেষ্ট) 
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ব াংল ান দশ হাউজ নব নডং ফ াইি ান্স কন প জান র শি 

অনি ট নবভ্াি, সদর দফতর,ঢ াকা। 

 

শাখা অনফ স পনর দশ জি  সংি ান্ত যচকনলস্ট্  । 

 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ  নিনম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

 (ক) প্রশাসি সংি ান্ত: 

১ । পনর দশ জি াধ ীি  কাে জাল নয় র িাি । 

২। পনর দশ জন ি র  সিয় কাল । 

৩ । কি জচার ীন দর  ব্যনিি ত ি নর্ ের্াের্ভ্ানব  রেণানবেণ করা হয়  নক িা। 

৪। যস্ট্ানরর িাল ািানল র নহসাব/পনরসংখ্যাি সঠিকভ্ ান ব হাল িািাদ  স্ট্ক যরনজস্ট্ানর রেণান বেণ করা হয় নক িা। 

৫ । কি জচার ীন দর  য হফ াজন ত  সদর দফত র /আঞ্চনলক কাে জাল য় এর  য কাি  পত্র ব া ি নর্ দীঘ জ সি য়  ধ ন র  কাে জি ি 

গ্র হণ োড়াই যপনন্ড ং আনে  নক িা । 

৬।   নি ম্ন ব নণ জত  যর নজস্ট্ ারসমূহ ের্াের্ভ্ানব  রেণ ানব েণ করা হয়  নক িা ।  

 (ক) প্রাপ্ত নচঠিপনত্রর যরনজস্ট্ার   

 (খ) ি নকটিং যর নজস্ট্ার  

 (ি) যি সপাস যর নজস্ট্ ার   

 (ঘ) পনর দশ জি  যর নজস্ট্ার 

 (ঙ) অন্য ান্য যর নজস্ট্ ার  

পনর দশ জি কাল ীি  প্রাপ্ত যরনজস্ট্ান র  "পনর দনশ জত" নলন খ স্বাের করনত হনব; পনর দশ জন ি র ত ানর খসহ সীল  নদনত  

হনব । 

৭ । সদর দফতর হনত প্রাপ্ত নবনভ্ন্ন রকি নবি য় নোগ্য ফর নির নহসাব সঠিকভ্ানব রাখা এবং সংরেণ করা হয় 

নক িা । 

৮ ।   নবনভ্ন্ন নবল প্রদাি কানল অ ের্া নবলনের কারনণ জনর িািা প্রদাি করা হনয় নে নক িা/ন বনভ্ন্ন  খরচ প্রদানির 

যেন ত্র ব্যবসানয় ক/আনর্ জক েিত া ের্া ের্ভ্ানব প্রনয় াি করা হয় নক িা ।  

৯।   অনি ট নর ন পাট জ সংি ান্ত ি নর্ বে র ওয় ারী র েণান বেণ করা হয়  নক িা। 

১ ০। বানড়ভ্াড়া প্রদািকানল চ্যনি অনুোয় ী ভ্াড়া প্রদাি এবং সরকানর হার অনুোয় ী বানড়র িানলক হনত উৎনস 

কর  কত জি  কর া হন য়ন ে  নক ি া। 
 

(খ) আইি সংি ান্ত: 

১ । োবতীয় দনলল/কািজপত্র নিয় ি িানফক আইি আবরণীর্ভি কনর কন প জান র শন ি র য হফ াজ নত (িং রুন ি ) 

সংরেণ করা হয় নক ি া; মূ ল িানলকািা দনলল ও যর নহি দনলল নি ধ জানর ত সিনয় র িনধ্য যর নজিার অনফস 

হনত উনিালি করা হনয় নে নক ি া।   

২। দনলল  উনিালি রনশদসমূহ যরনজ স্ট্ানর  এনন্ট্র পূব জক সংর েণ করা হয়  নক িা এব ং ের্াসিনয় সাব-যর নজ স্ট্ার 

অনফস হনত  দনললসমূহ উনিালি  করা হয়  নক িা।  সাব-যর নজ স্ট্ার  অনফস হনত  দনলল  যত ালা সংি ান্ত 

নত্রিানসক নববরণী ের্াসিনয়  সদর দফত নর  যপ্ররণ করা হয়  নক িা। 

৩ । নিম্ন আদালন ত চলিাি িািলা র তানরখসহ ি ানয় নর হালিািাদ করা হয় নক িা । 

৪। িািলার যর নজস্ট্ ারসমূ হ নিয় নিত হালি ািাদ করা হয়  নক িা । 

৫ । মূল  দনলল ও অন্যান্য কািজপত্র োচাই করা হনয় নে নক িা। 
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৬। প্যানি ল আইিজীবীনদর নিকট হনত নিয় নিত িািলার তানলকা সংগ্রহ কনর যস অনুোয় ী প্রনয় াজি ীয় ব্য বস্থ া 

গ্র হণ করা হয় নক িা । 

৭ । দনলল যফ রত যর নজস্ট্ ার সংরেণ করা হয় নক ি া; দনলল যফ রত যর নজস্ট্ ানর দনলল য ফ র ত প্রদািকারী 

কি জচার ী ও প্রনতস্বােরকারী কি জচার ীর স্বাের আনে নক ি া। 

৮ । হাইন কাট জ ও আনপল নবভ্াি এ নবচারাধীি িািলা নিষ্পনির নবষনয় সদর দফত র , আইি নবভ্ানি র সানর্ 

যোিান োি করা হয় নক ি া। 

৯। িািলা নিষ্পনির লেয িাত্রা অ জ জি হনয় নে নক ি া। 

১ ০। আঞ্চনলক কাে জালয় হনত িািলা দানয় নরর অনুনিাদনির পর ের্াসিনয় িািলা দানয় র করা হনয় নে নক ি া। 

১ ১। যসান লকৃত ঋণ যকইসসমূনহর  ত ািানদর  ঝ ুঁনক র্াকনল  য সসব  ঋণ য কইন সর  যরনজস্ট্ার সংরেণ করতিঃ 

নিয় নিত িনিটনরং করা হয়  নক ি া। 

১ ২। বের নভ্নিক িািলার তথ্য যরনজস্ট্ া নর সংরেণ করা হয়  নক ি া। 
 

(ি) ঋণ সংি ান্ত: 
 

১ । ঋন ণ র প্রার্নিক আন ব দি ি ীনত িাল া অ নুোয় ী পনর দশ জি ও অনুনিাদি/বানতল করা হয় নক ি া । 

২। ঋণ যকইস নরনসভ্ করার সি য়  প্রচনলত  নবনধ/সার্কজ ল ার  যিাত ান ব ক প্রনয় া জিীয়  দনললপত্র/কািজপত্র গ্র হণ 

করা হয় নক িা । 

৩ । ঋণ শাখায়  যলাি ইি নি ি/e-register ের্াের্ভ্ানব নলনপবদ্ধ/সংরেণ  করা হয় নক িা।   

৪। ঋনণর িনর্ প্রনসন স অিাকানঙ্খ ত  নবল ে হয় নক িা ।  

৫ । প্রচনল ত সার্কজ ল ার য িাত ান ব ক ল  নর ন পাট জ, ইনঞ্জনি য় ানর ং নর নপাট জ, ভ্ায় ানব নলটি নর ন পাট জ (নভ্.আর .) প্রদাি এব ং 

ঋণ সুপানরশপত্র নতনর; অ নি ট শাখা কর্ত জক ের্াসিন য় অ নি ট োি  পত্র প্রদাি করা; ঋণ িঞ্জুরীর জন্য 

নি ধ জানর ত সিয়  সীিার িনধ্য িনর্ সদর দফতন র যপ্ররণ  করা হয় নক িা। 

৬। সকল প্রকার ঋণ িঞ্জুর ও নবতরণ  সংি ান্ত োবতী য়  তথ্য াবলী যর নজস্ট্ানর  ের্াের্ভ্ানব সংরেণ  করা, িঞ্জুরী 

পন ত্রর  শত জ র্াকনল  ত া পর ব তী কান ল ের্াের্ভ্ান ব ব াস্তব ায়ি করা হয় নক িা। 

৭ । যর নহি দনলল সম্পাদি ও যরনজ নি; ঋনণর নকনস্তর যচক ইসুয ও নবতরণ; ঋণ পনরনশানধর উপনদশপত্র 

ইসুয করনণ  অনহতু ক নবলে করা হয়  নক িা। 

৮ । ঋণ শাখার োবতীয়  যর নজস্ট্ার  ের্াের্ভ্ানব সংরেণ করা হয়  নক িা। 

৯। প্রনত  িানসর  ঋণ  সংি ান্ত নর নপাট জ নি ধ জানর ত  সি নয় র ি নধ্য সদর দফত নর  যপ্ররণ করা হয়  নক িা । 

১ ০। ঋণ  গ্র হীত া হনত  সংগ্র হকৃ ত যপাস্ট্  য িন টি ি স য চক য র নজস্ট্ ান র এ নন্ট্র পূব জক ের্ানি য়ন ি সংর েণ কর া হয় নক 

ি া। 

১ ১। য শষ য চন কর  পূব জব তী  যচক নবতরণ  করার পর ৬ িানসর  অনধক সিয় অনতবানহত হওয় া  সনত্ত্বও ঋনণর  যশষ 

যচক নবতরণ করা হয় নি এিি ঋণ যকইস আনে নক িা। 

১ ২। সংনেষ্ট অ র্ জবে ন র য ে সকল  ঋণ  যকইন স ঋণ নব ত রণ  করা হনয় নে তন্ম নধ্য   বদবচয় ি নভ্নিনত  কনয় কটি  ঋণ 

য কইস সংনেষ্ট ব ানড় সন রজ নিন ি  পনর দশ জি  করন ত হন ব।   
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(ঘ) প্রনকৌশল সংি ান্ত: 
 

১ । প্রন কৌ শল ী কর্ত জক প্রদি পনরদশ জি  নরন পান ট জ; য ল-আউট িানি প্রদনশ জত জ নির পনর িাণ, রাস্তা, চানরনদনকর 

সাইি  যস্পস, জনির যচৌহনে, প্রস্তানবত বানড়র সম্ভাব্য ভ্াড়া ইতয ানদ নবস্তানরত উনেখ করা হয় নক িা । 

২। ঋনণর যশষ যচক প্রদানির  পর  যর নজস্ট্ ার সংরেণ করত:  ের্াসিনয় বানড়র সিানপ্ত নরনপাট জ প্রদাি  কর া হয় 

নক িা । 

৩ । প্রন কৌ শল ী কর্ত জক প্রস্তানবত বন্ধকী সম্পনির বাস্তব দখল , যচৌহনে এব ং রাস্তার প্রশস্ততা নিনিত করা হনয় নে 

নক িা। 
 

(ঙ) আদায়  সংি ান্ত: 
 

১ । চল নত  অ র্ জব ে ন রর  সংনেষ্ট অ নফ ন সর আদা য়নোগ্য টাকার পনরিাণ : 
 

ওভ্ারনি উ: ……………………. টাকা। 

ফল নি উ : ……………………. টাকা। 

যিাট : ……………………. টাকা। 

 

২। চলনত অ র্ জব ে ন র …………িাস পে জন্ত ি ি দ নভ্নিনত  আদা য় কৃত টাকার পনরিাণ : 
 

৩ । আদায়  লেযিাত্রা (যশ্রণীকৃত এব ং অনশ্রণীকৃত) ১ ০০% অ জ জনি র  নব ষয় টি  ব্যবস্থ াপক কর্ত জক প্রনয় াজি ীয় 

ব্যবস্থ া গ্র হণসহ ের্াের্ভ্ানব  িনিটনরং করা হয় নক িা। 
 

৪। কি জচার ী নভ্নিক আদায়  িনর্ বিিসহ অনফস আনদশ জার ী করা হ নয় নে নক িা । 
 

৫ । (i) চল নত অ র্ জবেনর……….িাস প ে জন্ত ল েয িাত্রা অজ জন ির  হার :  

 (ii) চল নত  অ র্ জবেনরর……….িাস পে জন্ত আদায়-যোনগ্যর নভ্নিনত আদা নয় র হার: 

 (iii) চল নত  অ র্ জবেনরর……….িাস পে জন্ত অ নধ ক যখলানপ ঋণ আদানয় গৃ হ ীত ব্যবস্থ া (সংখ্যা য়):  
 

 (ক) SMS প্রদাি কতটি? 

 (খ) ব্যনিিত যোিান োি কতটি? 

 (ি) তানিদপত্র জারী কতটি? 

 (ঘ) নলগ্যাল যিাটিশ জার ী কতটি? 

 (ঙ) যরি  যি াটিশ জার ী কতটি? 

 (চ) সরাসনর নবিয়  যি াটিশ জারী কতটি? 

 (ে) িািলা দা নয় নরর জন্য অনুনিাদি কতটি? 
 

৬।   নরনস নি উনল র জন্য অনপোধীি যকনসর তথ্য : 

নরনসনিউনলর জন্য আনব দি করার এব ং প্র নয় াজি ীয় ি াউি যপনিি, সম্মনতপত্র ও প্রনোজয যেনত্র 

অি ীকারিািা জিা করা সনত্ত্বও ৩(নতি) িানসর িনধ্য নকনস্ত পুিিঃ নি ধ জারন ণর উপনদশপত্র ইসুয  করা হয় 

িাই; নরনসনিউনলর  জন্য  জিাকৃত টাকার এস .এ ি. নি /নহসাবভূনি  নিনিত করা হয়  িাই ; নরনসনিউনলর 

প্রনতফলি কনম্পউটার যলজ ানর হয়  িাই; এিি যকইস র্াকনল  উহার  কারণ সহ নর ন পাট জ কর ন ত হন ব। 
 

৭ ।   আদ ায়  বৃ নদ্ধর জন্য জারী কৃত  অনফস আ নদ শ ও  সার্কজ ল ার ের্াের্ভ্ ান ব অনুসরণ ও  য রনজস্ট্ার (ের্া:  িনর্ গ্রহণ 

যরনজস্ট্ার, নদ িনিি ক াে জিন ির য রনজস্ট্ার, ওভ্ারনিউ/নরনসনিউল/যি ানজং/যিয় া নদ ািী ণ জ/পনরতয ি/২য় 

যরন হি/আদ ায় যরনজস্ট্ার ই তযানদ) ের্াের্ভ্ান ব রেণানবেণ  ক রা হয় নক িা এ বং ের্াের্ ক র্ত জপে ক র্ত জক 

স্বােনরত হয়  নক িা; যসানল নিষ্পনিকৃত  যকইন সর যরনজস্ট্ার ও নরনসনিউ নল র যকইন সর আল াদা যরনজস্ট্ার 

সংরেণ করা এ বং িী নত িালা অনুোয়ী  তদ ারকী  করা হয় নক িা।  
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৮ । পনরতয ি সম্পনি আদা য়  িনিটনরং সংি ান্ত: 

গৃ হ ীত কাে জি ন ির নববর ণ, বাড়ীর সংখ্যা, পাওিার পনরিাণ, পাওিা আদান য় র জ ন্য পনরতযি সম্পনি 

ব্যবস্থ াপিা য ব াি জন ক পত্র নলখা হয় নক ি া; সব জন শষ অগ্র িনতর নর ন পাট জ নদনত হনব এব ং যে যিনজন টর িাধ্যন ি 

সম্পনিটিনক পনরতযি যঘাষণা  করা হনয় নে উহার কনপ অনফন স সংরনেত আনে  নক িা। 
 

৯। যিয় ানদািীণ জ যক ইস সংি ান্ত: 
 

 (ক) যিয় া ন দািীণ জ ঋণ যকইনসর সংখ্যা:  

 (খ) সমুদয় পাওিার পনরিাণ: 

 (ি) আদান য় র জন্য গৃহীত  কাে জি ি : 

(ঘ) যিয় ানদািীণ জ ঋণ য কইন সর  বে র নভ্নিক ত ানল কা (১  বে র  পে জন্ত ১ বেনর র অনধক যর্নক ২ ব ের পে জন্ত, ২ 

বেন রর অনধক যর্নক ৫  বে র  পে জন্ত ও ৫ বেনর র ঊনর্ধ্ জ)। 
 

১ ০।  খনর দা বানড় সংি ান্ত: 

 (ক) যিাট খনরদাবানড়র সংখ্যা : 

 (খ) য সল স সাটি জনফন কট/ব য় িািা প্রানপ্তর অনপোধীি বানড়র সংখ্যা : 

 (ি) দখল প্রানপ্তর অন পোধীি বানড়র সংখ্যা : 

 (ঘ) নবি য় অনপোধ ীি দখলপ্রাপ্ত খনর দাবানড়র সংখ্যা :  

 (ঙ) নিল াি নবজ্ঞনপ্ত যদয় া  হন য়নে এিি খনরদাবানড়র সংখ্যা: 

  শুধু িাত্র ১ ি......................................................  

  শুধু িাত্র ১ ি ও ২য় .............................................  

  শুধু িাত্র ১ ি, ২য়  ও ৩ য়............................... 

  শুধু িাত্র ১ ি, ২য়, ৩ য়  ও তদুর্ধ্ জ........................ 

 (চ)  যটন্ডান রর  িাধ্যন ি নবি য়কৃত বানড়র সংখ্যা ও যর নজস্ট্ার সংরেণ করা হয় নক িা । 

 ে)  যটন্ডান রর  িাধ্যন ি নবি য়কৃত বানড়র নকনস্ত নিয় নিত পনরনশাধ করা হয়  নক িা । 

 (জ)  দখলপ্রাপ্ত খনর দাবানড়সমূ নহর  ব াজ ারমূ ল্য নিধ জারণ পূব জক য র কি জ সংর েণ কর া হয়  নক ি া । 

(ঝ) নবিনয়র জন্য সদ র দ ফত র হনত  অনুন িাদিপ্রাপ্ত খনরদ াবানড়র নবিয় ক াে জিি য পনিং আন ে নক  িা । 

 (ঞ) নবি য়কৃত খনরদাবানড়র ভ্য াট, ট্যাি নবনধ  যিাতানব ক আদায়  করা হয় নক িা। 

 (ট) খনরদাবানড়র নহসাব সংরেণ কাে জি ি সঠিকভ্ানব সংরেণ করা হয় নক িা।   

(ঠ) খনরদাবানড়র দ খল গ্র হণ ক াে জিি এ র জন্য প্রনতটি ধাপ (সার্কজ ল ার য িাত ান বক ) বাস্তবায় ি করা হয় নক 

িা। 

 (ি) খনরদাবানড় নবিনয়র  চ্যনি বাস্তবায় ি এর লন েয প্রনয় াজি ীয় ব্যবস্থ া গ্র হণ করা হয়নে নক িা। 
 

১ ১। যজ লা/র্ািা  নভ্নিক আদায় তথ্য  সংরেণ করা হয়  নক িা। 
 

১ ২। আদায়  সংি ান্ত নরন পাট জ ের্াসি ন য় প্রস্তুত  কন র  প্রধ াি কাে জাল নয়  যপ্ররণ করা হয় নক িা । 
 

১ ৩ ।  যসান লকৃত ঋণ যকইসসমূনহর যর নজস্ট্ ার  সংরেণ করত : য সানল ি ািার  শত জ অ নুোয় ী সংনেষ্ট ঋণ 

যকইসসমূন হর পনরনশাধ আচরণ  িনিটনরং করা হয়  নক ি া; য সানল কৃত  ঋণ  যকইন স ত ািানদ ঝ ুঁনক পনর হান র 

ব্যবস্থ া গ্র হণ  করা হয়  নকিা ; যকান ট জর  অ নুন িাদি নি নয় নর নসনি উল  প্রদাি কর া হয়  নক ি া। 
 

১ ৪ ।  িািলা দা নয় নরর অনুনিাদিপ্রাপ্ত অর্চ িািলা দা ন য়র  করা হয় িাই এিি ঋণ যকইনসর সংখ্যা কতটি তা 

নর ন পান ট জ উন ে খ কর ন ত হন ব ।  
 

১ ৫ । বন্ধকনবহীি ঋণ যকইসসমূন হ র আলাদা যর নজস্ট্ ার সংরেণ করত : আদায় িনিটনরং করা হয়  নক িা।  
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চ) গ্র াহক যসব া সংি ান্ত: 
 

১ । চলনত বেন রর ………..িাস পে জন্ত প্রাপ্ত অ নভ্ন োি/আনবদি পনত্রর যিাট সংখ্যা : 
 

২। অনভ্নোি/আনব দনির প্রকৃনত :  

 (ক) নহসানবর িড়নিল সংি ান্ত : 

 (নরনসনিউনলর নকনস্ত িড় নিল সং ি ান্তসহ) 

 (খ) নহসাব যিানজং  সংি ান্ত : 

 (ি) নকনস্তর টাকা ঋণ নহসানব জিা িা হওয় া সংি ান্ত: 

 (ঘ) অন্য ান্য (প্রকৃনত উনে খ করন ত হনব): 
 

৩ । চল নত  অ র্ জবেন রর……………..িাস পে জন্ত ২িং ি নিনক উনেনখত অনভ্নোি/আনব দিসমূনহর উপর 

গৃ হীত  ব্যবস্থ া/নিষ্পনির সংখ্যা : 

 (ক) ------------------------------------  

 (খ) ------------------------------------- 

 (ি) -------------------------------------  

 (ঘ) -------------------------------------  
 

৪। গ্র াহক যসব ার লন েয প্রাপ্ত অনভ্নোি/আন ব দি  য র কি জকর ণ ও নি ষ্পনির সংখ্য া/গৃ হ ীত ব্যবস্থ া  উনে নখর জন্য  

যকাি যরনজস্ট্ার সংরেণ করা হয় নক িা । 

৫ ।   অনভ্নোি বি দৃেিাি স্থ ানি স্থ াপি করা হয় নক িা এবং নিয় নিত যখালা হয় নক িা । 

৬। ওয় ািস্ট্ প সানভ্ জস প্রদানি র লন েয য কাি কি জচার ীন ক নি নদ জষ্ট দানয় ত্ব প্রদাি কর া হনয় ন ে নক ি া। 
 

(ে) নহসাব সংি ান্ত: 
 

১ । API এ র িাধ্যনি জিাকৃত টাকা গ্র হীতার ঋণ নহসানব নিয় নিত Credit হনচ্ছ নক িা। 

২। New A/C Opening সংিান্ত যর নজস্ট্ার সংরেণ করা হয়  নক িা। 

৩ ।   কযাশ বনহ, যজ িানরল যলজ ার, ব্যাংকাস জ য লজ ার, কানলকশি যলজ ার ও সাবনসনি য়া রী যলজ ারসমূন হ যলিনদি 

সিয় িত নলনপবদ্ধ করা হয় নক িা । 

৪। সকল অনফস সমূনহর  সকল নহসানব র বনহ (Books of accounts) পরবত ী িানসর ৭  তানরন খর িনধ্য 

ব্যানলনন্সং করা হয় নক িা । 

৫ । এ স.এ ি.নি  নহসাব, কানলকশি  নহসাব ও ব্যাংকাস জ নহসাব সমূ হ সিয় িত নর-কিসাইল করা হয় নক িা; 

অসিনন্বত নহসাব সমূনহর নববরণ ী সংযুি করনত হনব।   

৬। আন্তিঃ অনফস নহসান বর  পার্ জনকয র  উপর িত ািত ও নবব র ণী সংযুি  কর ন ত হন ব  । 

৭ । নব নব ধ  য দি াদার য র নজ স্ট্ ান র নব নভ্ন্ন অ নগ্র ন ির  নবব র ণ এ ব ং এ ব্যাপান র প্রধ াি কাে জাল নয় র নি ন দ জশি া 

ের্াের্ভ্ানব  অনুসরণ করা হয়  নক িা। 

৮ । ঋণ  অ নগ্র ন ির  নহসাব  ের্াের্ভ্ান ব  র াখা এব ং নি ধ জানরত  সি ন য় র িনধ্য ঋণ নহসানব র ব্যানল নন্সং করা হয় নক 

ি া। 

৯। নবনবধ পািিাদার/যদিাদার নহসানবর যরনজস্ট্ান র নবস্তানরত নববরণ নলনপবদ্ধ করণ সংি ান্ত তথ্য  এবং 

অসিনন্বত টাকার তানলকা সংযুি করনত হনব। 

১ ০। কি জচার ীন দর  ঋণ  য কইনস যখলানপ টাকার পনরিাণ ও গৃহীত ব্যবস্থ া উন ে খপূব জক ত ানলকা সংযুি  কর ন ত 

হনব । 
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১ ১। নবনভ্ন্ন যলজ ানর সকল কানরকশি/পনর ব ত জি  য লজ ার  র েণ ানব েণ কার ী কর্ত জক স্বােনর ত নক ি া । 

১ ২।   ঋণ নহসাব যিানজং  সংি ান্ত : 

(ক) ঋণ নহসাব যিানজং এর জন্য ৩(নতি) িানসর উনর্ধ্ জ যকাি যকইস যপনন্ডং র্াকনল উহার তানলকা 

(কারণসহ) নর ন পান ট জ উনে খ কর ন ত হন ব।   

 (খ) পনরচালিা পষ জদ কর্ত জক যদয়  নব নশষ সুনবধা ের্াের্ভ্ানব বাস্তবানয় ত হয় নক িা।  

(ি) ঋণ নহসাব যিানজং এর যেন ত্র জিা যিনিার তথ্য ানদ কনম্পউটার নহসাব নব ব রণীনত অন্তজর্ভি িা হনল 

যিন িার তথ্য ানদ  (যিন িা িের, জিার তানরখ, টাকার পনরিাণ, এ স.এ ি.নি . র্ভি হওয় া র তানরখ) যিানজং 

যর নজস্ট্া নর সুস্পষ্টভ্ানব উনেখ করা হয় নক িা ।   

 (ঘ) যিানজ ং যর নজস্ট্ার বের নভ্নিক সংরেণ করা হয় নক িা । 

১ ৩ ।  সার্কজ ল ার য িাত ান ব ক িতু ি  ঋণ য কইন সর তথ্য কনম্পউটার র্ভি  কর া হয়  নক ি া। 

১ ৪। যব তি-ভ্াতা  ও যব ািাস সংিান্ত যকাি অনিয় ি আনে নক িা; যব তি, ভ্াতা ও যব ািাস সংি ান্ত তথ্য া নদ বের 

নভ্নিক সংর েণ করা হয়  নক িা । 

১ ৫ । আঞ্চনলক কাে জালয়/শাখা হনত গৃহ নি ি জাণ, যিাটরসাইনকল/বাইসাইনকল, কার, ল্যাপটপ/কনম্পউটার এর 

যচক নবতরণ পূব জক উপন দশপত্র ের্াসিনয়  সদর দফতর , নহসাব  ও অ র্ জ নব ভ্ান ি য প্ররণ  করা হয় নক িা । 

১ ৬। যপি শি, ভ্নবষ্য ও কল্যাণ তহনবল, যি াষ্ঠী বীিা এব ং নবনভ্ন্ন অনগ্র নির নকনস্ত কত জি নবব র ণ ী নিয় নিত সদর 

দফত র , নহসাব ও অ র্ জ নবভ্ানি যপ্ররণ করা হয় নক ি া। 

১ ৭ । চূড়ান্ত নহসাব নিষ্পনিকৃত ঋণ যকইসসমূন হ যি নি ট/যি নবট ব্যানলন্স নবদ্যিাি র্াকনল ত া Nil করার 

প্রনয় াজি ীয় ব্যবস্থ া গ্র হণ করা হনয়নে নক িা ; শূন্য ‘0’ ব্যানলন্স সম্পন্ন ঋণ নহসাবসমূহ ড্র প করা হয় নক ি া। 

১ ৮ । (ক) ঋণ িঞ্জুর, নবতরণ এব ং গৃ হীত আদায় কাে জি নির হালিািাদ তথ্য ানদ নি নজটাল িাটফ ন ি জ (BIS 

ইতয ানদ) নিয় নিত ইিপুট যদয়া হয় নক িা; 

 (খ) সদর দফত র হনত প্রদি নদক নি ন দ জশি া অনুোয় ী ব্যবস্থ া গ্র হণ ও ইিপুট যদয়া হয় নক িা । 

১ ৯। ব ানষ জক নহসাব সিানপ্ত সংি ান্ত ি াটা সংরেণ : 

 যকশবুক, যজিান রল ও সাবনসনিয় ারী যলজ ার, ে ায় াল ব্যানল ন্স, ব্যানলন্সনসট, পারন সািাল যল াি যলজার 

ইতয ানদ এর নপনি এফ কনপ সংরেণ করা হয় নক িা। 
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য চকনলস্ট্ (Checklist) 

 

 

 

অ ভ্য ন্তরীণ নি র ীো ও পনর দ শ জি এ র আওতার্ভ ি নব ষয়বস্তু 

(আ ঞ্চন ল ক কাে জাল য় স ং নেষ্ট) 
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বা ংল া নদশ হা উজ নবনড ং ফ া ইিা ন্স  কনপ জা নরশি 

অনি ট নবভ্াি, সদর দফতর, ঢাকা। 

 

আঞ্চনলক  কাে জাল য় পনরদশ জি  সংি ান্ত যচকনলস্ট্ । 

 

অভ্য ন্তরীণ নিরীো ও পনর দশ জি এ র আওতার্ভি সাধারণ (Common) ২৩ টি অনুনচ্ছদসহ নি নম্ন াি নবষয় সমূহ 

নিরীো করনত হনব।  
 

(ক)  প্রশাসি সংি ান্ত: 

১ । পনর দশ জি াধ ীি  কাে জাল নয় র িাি 

২। পনর দশ জন ি র  সিয় কাল 

৩ । কন প জান র শন ি র ভ্ব নি র  মূ ল িানল কাি া দনলল , িািজানর , নি নসআর , খাজি ার রনশদ ইতযানদ সংরনেত আনে 

নক ি া এ ব ং হাল সি পে জন্ত খাজ ি া প্রদাি  কর া হন য়ন ে  নক িা । 

৪। কি জচার ীন দর  য হফ াজন ত  য কাি পত্র ব া ি নর্ দীঘ জ সিয়  ধ ন র কাে জি ি গ্র হণ ে াড়াই যপনন্ড ং পাওয় া যিনল  তার 

নববর ণ। 

৫ । (ক) োিবাহনি র ট্যাি/্ালানি  নবল নিয় নিত পনরনশাধ করা হয়  নক িা। 

 (খ) োিবাহনি র বীিার নকনস্ত নি য় নিত পনরনশাধ করা হয়  নক ি া। 

 (ি ) োিবাহনির ট্যাি য টানকি ও নফটনিস সাটি জনফন কট হালি ািাদ আনে নক িা। 

৬।   নি ম্ন ব নণ জত  যর নজস্ট্ ারসমূহ ের্াের্ভ্ানব  রেণ ানব েণ করা হয়  নক িা।  

 (ক) প্রাপ্ত নচঠিপনত্রর যরনজস্ট্ার   

 (খ) ি নকটিং যর নজস্ট্ার 

 (ি) যি সপাস যর নজস্ট্ ার   

 (ঘ) পনর দশ জি  যর নজস্ট্ার 

 (ঙ) অন্য ান্য যর নজস্ট্ ার  

পনর দশ জি কাল ীি  প্রাপ্ত যর নজস্ট্া ন র  "পনর দনশ জত" নল ন খ স্বাের  কর নত  হনব ।  পনর দশ জন ি র  ত ানর খসহ সীল নদনত 

হনব ।  

৭ । নবল প্রদাি/নবনভ্ন্ন খরচ প্রদানির  যেনত্র ব্যবসানয় ক/আনর্ জক েিত া ের্াের্ভ্ানব  প্রনয় া ি করা হয়  নক িা এ 

নবষন য় র উপর িতািত। 

৮ ।   িীনতিালা অনুোয় ী  প্রাপ্যত া নি ধ জার ণ পূব জক গৃ হ নি ি জাণ অ নগ্র ি/িটর সাইনকল/বাই-সাইনকল 

অনগ্র ি/কনম্পউটার ব া ল্যাপটপ িয়  অনগ্রি িঞ্জুর/সুপানরশ করা হয়  নক িা  

৯।   অ নি ট নর ন পাট জ সংি ান্ত ি নর্ বে র ওয়ারী র েণান বেণ করা হয়  নক িা। 
 

(খ)  ঋণ সংি ান্ত: 

১ । ঋণ িঞ্জুর ও নবতরণ  লেয িাত্রা ১ ০০% অ জ জন ির  নব ষয়টি আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রধাি কর্ত জক প্রনয় াজ ি ীয় 

ব্যবস্থ া গ্র হণসহ ের্াের্ভ্ানব  িনিটনরং করা হয় নক িা।   

২। সদর  দফ তন র র নি ন দ জশি া অনুোয় ী প্রনয় াজ ি িানফক আওতাধীি আঞ্চনলক কাে জাল য়/শাখাসমূ হ পনর দশ জি 

কন র  পনর দশ জি  প্রনতন ব দি কর্ত জপেন ক অ ব নহত  কর া হয় নক ি া । 

৩ । প্রনত িানসর ঋণ সংি ান্ত নর নপাট জ নি ধ জানর ত  সিনয় র িনধ্য সদর দফত নর  যপ্ররণ করা হয়  নক িা । 

৪। প্রনতটি  শাখার ঋ ণ িঞ্জু রী ও নবত রনণ বানষ জক  ল েযিাত্রার সানর্ সািঞ্জস্য  য রন খ ক াে জিি গ্র হণ ক রা হয় নক িা। 

৫ । শাখানভ্নিক ঋণ িঞ্জুরী ও নবতরন ণর তথ্য হালি ািাদ করা হয়  নক িা।   

৬। শাখানভ্নিক ব ানতলকৃ ত ঋণ যকইনসর  তানলকা সংরেণ করা হয়  নক িা।  
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(ি)  আদায়  সংি ান্ত: 

১ । চল নত  অ র্ জব ে ন রর  সংনেষ্ট অ নফ ন সর আদা য়নোগ্য টাকার পনরিাণ : 

ওভ্ারনি উ: ……………………. টাকা। 

ফল নি উ: ……………………. টাকা। 

 যিাট: ……………………. টাকা। 
 

২। চল নত  অ র্ জবেন র …………..িাস পে জন্ত ি ি দ নভ্নিনত  আদা য়কৃত টাকার পনরিাণ: 

৩ । আদায়  লেয িাত্রা (যশ্রণীকৃত এব ং অন শ্রণীকৃত) ১ ০ ০% অ জ জন ির  নব ষয় টি আঞ্চনলক কাে জাল নয় র প্রধাি কর্ত জক 

প্রনয় াজি ীয় ব্যবস্থ া গ্রহণসহ ের্াের্ভ্ানব  িনিটনরং করা হয় নক িা; সদর  দফ ত নর র নি ন দ জশি া অ নুোয় ী 

প্রনয় াজি  িানফক আওতাধীি আঞ্চনলক কাে জাল য়/শাখাসমূ হ পনর দশ জি  কন র  পনর দশ জি  প্রনত ন ব দি  কর্ত জপেন ক 

অবনহত করা হয় নক িা । 

৪। চল নত  অ র্ জব ে ন র…………িাস পে জন্ত ল েযিাত্রা অজ জন ি র হার: 

 চল নত  অ র্ জবেন রর……….িাস পে জন্ত আদায়-যোনগ্যর নভ্নিনত আদান য় র হার : 

 চল নত  অ র্ জবেন রর………..িাস পে জন্ত অ নধ ক যখলানপ  ঋণ আদা নয়  গৃ হীত ব্যবস্থ া (সংখ্যা য়):  

 (ক) নলগ্যাল যি াটিশ জার ীর ;  

 (খ) যরি  যি াটিশ জারীর ;  

 (ি) সরাসনর নবি য় যিাটিশ জারীর জন্য অনুনিাদি। 

৫ ।   আদায়  বৃ নদ্ধ র জন্য জার ীকৃত অনফস আনদশ ও সা র্কজ ল ার ের্াের্ভ্ান ব  অ নুসরণ  ও রেণ ানব েণ করা হয় নক 

ি া; যসান ল নিষ্পনিকৃত যকইস, নরনসনিউলকৃত ঋণ যকইস ও যিয় া ন দািীণ জ ঋণ যকইনস িীনতিালা অনুোয় ী 

তদারকী করা হয় নক িা । 

৬। শাখানভ্নিক যশ্রণীকৃত ঋণ আদায় , অনশ্রণীকৃত ঋণ আদায় , িািলাধ ীি ঋণ যকইস হনত  আদায় , নকনস্তনত 

নবি য়কৃত খনরদাবানড় হনত আদায় , নরনসনি উলকৃত খনরদাবা নড় হনত আদায় , যসানল নিষ্পনিকৃত যকইস হনত 

আদায়  এর  তথ্য সিনন্বত যরনজ স্ট্ার আনে  নক িা। 

৭ । যেসব ঋণ নহসানব িািলা অনুনিাদি যদয় া হয় তার যরনজস্ট্ার  সংরেণ করা হয় নক িা। 
 

৮ ।    খ নরদা ব ান ড় সংি ান্ত: 
 

 (ক) যিাট খনরদাব া নড়র সংখ্যা : 

 (খ) য সল স সাটি জনফন কট/ব য় িািা প্রানপ্তর অনপোধীি বা নড়র সংখ্যা: 

 (ি) দখল প্রানপ্তর অন পোধীি বা নড়র সংখ্যা : 

 (ঘ) নবি য় অনপোধ ীি দখলপ্রাপ্ত খনরদা ব ানড়র সংখ্যা :  

 (ঙ) নিল াি নব জ্ঞনপ্ত যদয় া  হন য়নে এিি খনরদাব ানড়র সংখ্যা: 

  শুধু িাত্র ১ ি.............................................  

  শুধু িাত্র ১ ি ও ২য় ....................................  

  শুধু িাত্র ১ ি, ২য়  ও ৩ য়............................... 

  শুধু িাত্র ১ ি, ২য়,৩ য় ও ৪র্ জ.......................... 

 (চ)  যটন্ডান রর িাধ্যন ি নবি য়কৃত বানড়র সংখ্যা ও যর নজস্ট্ার সংরেণ করা হয় নক িা । 

 (ে)  যটন্ডান রর িাধ্যন ি নবি য়কৃত বানড়র নকনস্ত নিয় নিত পনরনশাধ করা হয়  নক িা । 

 (জ)  দখলপ্রাপ্ত খনরদাব ানড়সমূ নহর  ব াজ ারমূ ল্য নিধ জারণ পূব জক য র কি জ সংর েণ কর া হয়  নক ি া । 

(ঝ) নবি নয় র জন্য সদর দফতর হনত অনুনিাদিপ্রাপ্ত খনরদাবানড়র  নব িয় কাে জিি  যপনন্ড ং আনে নক 

ি া। 
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 (ঞ) নবি য়কৃত খনরদাবানড়র ভ্য াট, ট্যাি নবনধ  যিাতানব ক আদায়  করা হনয়নে নক িা । 

 (ট) খনরদাবানড়র নহসাব সংরেণ কাে জি ি সংি ান্ত । 

 (ঠ) খনরদাবানড়র  দখল  গ্র হণ  কাে জি ি সংি ান্ত । 

 (ি) খনরদাবানড় নবিনয়র  চ্যনি বাস্তবায় ি। 

 (ঢ) শাখা অনফস নভ্নিক খনরদাবানড় দখনলর প্রনয় াজিীয়        গ্র হণ করা হয়  নক িা। 
 

৯। অনফস নভ্নিক আদা য় তথ্য সংরেণ করা হয় নক িা। 

১০।   আদায়  সংি ান্ত নরন পাট জ ের্াসি ন য় প্রস্তুত  কন র  প্রধ াি কাে জাল নয়  যপ্ররণ করা হয় নক িা ।  

১১। আঞ্চ নল ক কাে জালয় অ নফ স কর্ত জক শাখা অ নফন সর আদায় কাে জি ি িনিটনরং করা হয় নক িা। 
 

(ঘ)  আইি শাখা সংি ান্ত: 

১ । শাখা অনফস নভ্নিক িািলা দ ান য় রকৃত/িািলাধ ীি ঋণ যকইনসর নববর ণ :  

(ক)  নবচারাধীি নিস যকইস:  (১) --------টি  (চলনত বেন র দা নয়রকৃত --------টি) 

 (খ) চালু িািলার  িনধ্য রায় প্রাপ্ত নিস যকইস:  -------- টি (চলনত বেনর রায় প্রাপ্ত -------- টি) 

  যসান ল রায় প্রাপ্ত ------- টি)।   

 (ি) নবচারাধীি জার ী িািলা:  (১) -------- টি (চলনত বেন র দা নয় র  -------- টি)।  

 (ঘ)  আনপল যকইস: -------- টি   

  (হাইন কাট জ সুনপ্র িন কাট জ): (চলনত বেনর দা ন য়র  ------- টি)। 

  

(ঙ) ১ । যপনন্ড ং নিস যকইস: --------- টি।   

  ২। যপনন্ড ং জার ী যকইস :--------- টি 

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

    যিাট িািলা  টি । 

 (চ) যফ ৌজদারী িািলা : --------- টি  (চলনত বেনর দা ন য়র  --------- টি)। 

 (ে) অন্য ান্য িািলা : -------- টি (চলনত বেন র দা নয় র  -------- টি)। 

   (েনদ র্ানক)। 
 

২। আইি উপনদষ্টা/প্যানিল ল’ইয় া রন দর নিকট নবচারাধীি িািলার সংখ্যা/ব ত জিাি  অ বস্থ া/নি ষ্পনিন ত  দীঘ জ 

নবলে যর্নক র্াকনল নবল নের কারণ উনে খ করনত হ ন ব ।  

 (ক) দীঘ জ সিয় (৫  বেনরর ঊনর্ধ্ জ) নবচারাধীি নিস ও জারী িািলার নবষ নয়  নরন পাট জ কর নত  হনব ।  

(খ) র ায় প্রাপ্ত নিস যকইনস ের্াসি ন য় জারী িািলা দা নয় র করা হ নয় নে  নক িা এবং প্রনোজয যেন ত্র 

আনপলন োগ্য িািলায় নি ধ জানরত  সিন য় র িনধ্য  আনপ ল করা হ নয় নে নক িা । 

(ি) যসান ল নিষ্পনির অন পো য় দীঘ জ সিয় (৩  িানসর অনধক) যপনন্ড ং িািলা র্াকনল কারণসহ উহার 

তানলকা নর ন পান ট জ উন ে খ কর নত  হনব । 

৩ । িািলার যর নজস্ট্ ার ের্াের্ভ্ানব  সংরেণ করা হয় নক ি া এ ব ং কন প জান র শনি র  পন ে নি ন য় ানজ ত কি জচার ী 

নি য় নিত য কান ট জ উপনস্থত  র্ানকি  নক ি া ইতয ানদ নব ষনয় যরনজস্ট্ ানর নলনপ বদ্ধ  করা হয় নক িা । 
 

৪। খানরজ  িানিলা সংি ান্ত তথ্য ানদ (েনদ র্ানক ): 

ঋণ যকইস 

িের 
িািলা িের 

সমুদয় পাওিা/ 

ব্যানলন ন্সর পনরিাণ 
খানরন জর কারণ গৃ হ ীত ব্যবস্থ া 

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
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৫ ।   প্যানি ল ল'ইয় া রন দর নিকট হনত  িনর্ ের্া সিন য় যফরত  যিয় া  হয় িাই এিি ঋণ যকইনসর সংখ্যা, য ফ রত  িা 

যি য় ার  কার ণ  ও বত জিানি  গৃহীত ব্যবস্থ া : 
 

৬। য কান ট জ দানখলকৃ ত  িন ি জজ  দনল ল  ও অন্য ান্য  দনলল  র া নয় র পর ের্াসিন য় যফর ত গ্র হণ  কনর সংরেণ করা 

হন য়নে  নক িা।   

৭ ।   িািলা সংি ান্ত এি.আই. এস সঠিক সি নয়  সদর দফতনর  পাঠানি া হয় নক িা (িািলার যর নজস্ট্ান রর সানর্ 

নিনলন য় পরীো করনত  হনব)। 

৮ । িািলা পনরচাল িা/ত দ ারক ী  সম্পনক জত  সদ র দ ফতন রর সার্কজ ল ান রর/পত্রানদর নিনদ জশাবলী  যেিি :  ের্াের্ভ্ান ব 

আরনজ প্রস্তুত  করা হন য়ন ে নক িা, রান য়র িকনল র জন্য সিয়িত  দ রখাস্ত করা এবং রায়  সি য় িত  সংগ্রহ করা, 

সিয় িত জারী িািল া এ বং আ নপল িািল া করা হ নয় নে নক িা য স সম্পনক জ িত ািত । 

৯। আনপল িািলানোগ্য রায়  আনপলনবহীি অবস্থ ায়  আনে  নক িা । 

১ ০।   আইি উপনদষ্টা/প্যানি ল ল ’ইয় ারন দরনক প্রদি অনগ্রনির টাকা সিয় িত সিন্বয় করা হনয়নে  নক িা। 

১ ১। আইি উপনদষ্টা/প্যানিল ল ’ইয় ারন দরনক ের্ানিয়নি নবল প্রদাি করা হয়  নক িা এবং প্রদি নবনল র টাকা 

সংনেষ্ট ঋণ নহসানব যি নবট করা হয় নক িা । 

১ ২। দনলল  উনিালি রনশদসমূহ যরনজস্ট্ া নর  এ নন্ট্র পূব জক সংর েণ কর া হয় নক িা এব ং ের্াসিনয় সাব- যর নজিার 

অনফস হনত দনললসমূহ উনিালি করা হয়  নক িা, এ  সংি ান্ত নর ন পাট জ নিধ জানর ত সিন য়র িনধ্য সদর দফত নর 

যপ্ররণ করা হয় নক িা। 

১ ৩ । আইি আবরণীনত োবতীয় দনলল/কািজপত্র নি য় িিানফক সংরেণ করা, ি ং রুন ির জন্য সংনেষ্ট 

যর নজস্ট্া র ও োবতীয় ি র্কনিিস সঠিকভ্ানব সংরেণ করা হয় নক িা । 

১ ৪। আওতাধীি শাখা অনফন স কতটি িািলা দানয়নরর অনুনিাদি যদয়া হনয় নে এবং কতটি িািলা দানয় র করা 

হনয়নে।  

১ ৫ । নি নজ টাল  িয াটফ নি জ (BIS ই তয ানদ) নিয় নিত হালি ািাদ করা হয়  নক িা। 

১ ৬। ই-িনর্ য খালা হনয়নে নক িা ও ই-ি নর্র  িাধ্যন ি কাে জি ি গ্র হনণ র  অ গ্রি নত  মূ ল্যায় ি করা হয় নক িা। 

১ ৭ । APA এব ং জাতীয় শু দ্ধ াচার যকৌশল ও পনরকল্পিা বাস্তবানয় ত হয় নক িা। 

১ ৮ । তািানদ হওয় ার সম্ভাবিা রনয়নে এি ি ঋণ নহসানবর তানলকা সংর েণ করত : িনিটনরং করা হয় নক িা। 
 

(ঙ) প্রনকৌশল সংি ান্ত: 

১ । প্রন কৌ শল ী কর্ত জক প্রদি পনরদশ জি  নর ন পান ট জ; য ল-আউট িান ি  প্রদনশ জত  জ নির  পনর িাণ, রাস্তার  প্রশস্তত া, 

চানরনদনকর সাইি  যস্প স, জনির যচৌহনে, প্রস্তানবত বানড় র সম্ভাব্য ভ্াড়া  ইতয ানদ নবস্তানরত উনে খ করা হয় 

নক িা; পনর দশ জি টি ি কর্ত জক ঋন ণ  নি নি জত ব ানড় (নদব চয়ি নভ্নিনত) পনর দশ জি পূব জক প্রনকৌ শল ী কর্ত জক প্রদি 

পনর দশ জি  নর নপান ট জর ের্ার্ জত া োচাই কর ন ত হনব ।  

২। প্রন ক ৌশলী  ক র্ত জক পনরদশ জিকৃত িট/নিি জাণাধীি বানড় এ র যরনজস্ট্ার সংরেণ ও হালিািাদ করা হয় নক িা । 

৩ । ঋনণর যশ ষ য চক প্রদানি র  পর ের্াসিনয়  ব ানড় সিানপ্ত নর ন পাট জ প্রদাি  কর া হয়  নক ি া। 

৪। ফ্ল্যাট ঋণ যকইসসমূনহ আঞ্চ নল ক কাে জাল নয় র প্রধ াি সহ প্রনকৌ শল ী কর্ত জক সাইট পনর দশ জি  করা হনয় নে নক 

িা। 

৫ । প্রন কৌ শল ী কর্ত জক প্রস্তানবত  বন্ধনক সম্পনির বাস্তব দখল , যচৌহনে এব ং রাস্তার প্রশস্ততা নিনিত করা হনয় নে 

নক িা। 
  

(চ) নহসাব সংি ান্ত: 

১ । ের্াসিনয় নহসাব সিানপ্তর কাজ সম্পনন্ন িনিটনরং করা হয় নক িা । 
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অ ধ্যা য়-১০  দ্র ষ্টব্য 

 

বাংলা নদশ হাউজ নবনডং ফাইিান্স ক নপ জা নর শি 

অনি ট নবভ্াি, সদর দফত র, ঢাকা। 

 

নবষয়: নিরীো ব ের-------------------------- এর  অভ্য ন্তরীণ নিরীো আপনি সংি ান্ত। 

 

 

অনুনচ্ছদ িের : 
 

আপনির সংনেপ্ত নশনর ািাি : ----------------------------------------------------------------------------------। 

(নবষয়ব স্তুর িািসহ) 

 

 

 

 

আপনির অনিয়নির প্রকৃনত/নববর ণ :----------------------------------------------------------------------------- 

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

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

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

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

 

 

 

 

অনফন সর জব াব:----------------------------------------------------------------------------------------------- 

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

 

  

পনরনশ ষ্ট -৪ 
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বাংল ানদশ হাউজ  নব নডং ফ াইি ান্স কন প জান র শি 

অনিট  নবভ্ াি, স দ র  দ ফ তর ,  ঢাক া। 

 

 

 

 

নবষয় : . . . . . . . . . . . . . . . . অনফস , ..... ........ ... এর অভ্য ন্তরী ণ  অ নি ট ও পনর দশ জি  

প্রনতনবদি 

 

 

 

 

নিরীো ব ের : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . অ র্ জব ে র 

 

 

 

 

 

নর ন পাট জ য পন শর  ত ানর খ 

 

: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. .  নি. 

 

 

 

 

নর ন পাট জ প্রস্তু ন ত ব্যনয় ত সিয়: ……. নি .  তানরখ হনত ....... ....  নি . ত ানর খ পে জন্ত 

 

 

 

 

 

 

 

অ নি ট ও পনর দশ জি  টিন ির  সদস্যিন ণর  িাি: 

১ ।  

২।  

 

 

 

 

 

পনরনশষ্ট-৫ 

পৃষ্ঠা: ১ ৩০-১ ৩৪ 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 131 

  

বাংল ানদ শ হাউ জ নবনড ং ফাইিান্স  কন প জান রশি 

অনিট নবভ্াি, সদর দ ফত র,  ঢাকা। 

 

নবষয় :  .... ...... . অনফস, .... ....... . . . . . . . . . ...... এ র....... .... .......  . . . . . অর্ জবেনরর অভ্যন্ত রী ণ অ নি ট নরনপাট জ। 

 

১ । ভূ নিক া: 

( ক) অনিট  টিন ির স দ স্যন দ র িাি   

১ ।  

২ ।  
 

 ( খ ) অনিট  কাল  : . . . . . . . .. . .. . .. . . .. . .. হন ত . . .. . .. . . ... . . . .. . ..  তানরখ  পে জন্ত 
 

 ( ি) পূন ব জর অ নিট  ক াে জি ি : . . . . . . . .. . .. . .. . . .. . .. . . .. . .. . . .. . .. . ... . . . .. . .. . . .  অ র্ জবের 

 

২ । ব্য বস া নয় ক ক াে জি ন ির  তুল ি ামূ লক নচত্র            ( যক াটি  টাক ার  অং নক ) 

 

নবষয় 
অনিট কৃত অ র্ জবেন রর পূন ব জর অ র্ জবের অনিট কৃত অ র্ জবের 

লেয িাত্রা অ জ জি অ জ জন ির হ ার লেয িাত্রা অ জ জি অ জ জন ির হ ার 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১ । ঋ ণ িঞ্জুরী       

২ । ঋ ণ ন বতর ণ       

৩ । ঋ ণ আদ ায় 

  ক) যশ্রণী কৃত 

  খ ) অ-যশ্রণীকৃত 

      

৪। ি ািলা  নিষ্পন ি 

  ক) নিস 

  খ ) জারী 

      

৫ । খনরদ া বানড় 

  ক) দ খল গ্রহণ 

  খ ) নবি য় 

   

   

৬। অনিট  আপন ি ন িষ্পনি  

  ক) বান ণনজয ক অনিট 

  খ ) অভ্ য ন্ত রীণ অনিট 

   

   

৭ । স িস্যাযুি দ নলল যফ রত         

- …………………অ র্ জবের য শনষ …………………অ র্ জবের য শনষ 

৮। চালু  ঋ ণ নহস া ব স ংখ্যা   

৯। ঋ নণর যিাট ব্য ানল ন্স   

১ ০ । যশ্রণী কৃত ঋ নণর হার   

১ ১ । অনিষ্পন্ন অনিট  আপনির  স ংখ্যা  

  ক) বান ণনজয ক অনিট 

  খ ) অভ্ য ন্ত রীণ অনিট 

  

১ ২ । খনরদ াব ানড়র স ংখ্যা 

 ক) দ খলপ্রাপ্ত 

 খ ) দ খলনবহীি 

  

১ ৩ । িািলা  স ংখ্যা 

  ক) নিস 

  খ ) জারী 
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৩ । য শ্রণী কৃত  ঋ ণ নস্থন তর  তথ্য  ন চত্র : 

            ( লে টা কার  অং নক ) 

নবষয় 

অনিট কৃত অ র্ জবেন রর পূন ব জর অ র্ জবের 

( ৩ ০ / ০ ৬/. . .. . .  যিাতানবক) 

অনিট কৃত অ র্ জবের  

( ৩ ০ / ০ ৬/. . .. . .  যিাতানবক) 
হ্রাস / বৃনদ্ধর হা র ( %) 

( পূন ব জর অ র্ জবেনর র স ানর্ ) 
স ংখ্যা টাকার পনরি াণ স ং খ্যা টাকার পনরি াণ 

নিম্নিাি      

স নি হজিক      

িি      

যিাট      

 

৪ । আয়  ও  ব্য নয় র  তুলি ামূ লক নচত্র :         

 আ য় :           ( লে  টা কার  অং নক ) 

নবষয় 
অনিট কৃত অ র্ জবেন রর পূন ব জর 

অ র্ জবের ( ৩ ০ / ০ ৬/. . .. . .  যিাতানব ক ) 

অনিট কৃত অ র্ জবের  

( ৩ ০ / ০ ৬/. . .. . .  যিাতানবক) 

হ্রাস / বৃনদ্ধর হা র ( %) 

( পূন ব জর অ র্ জবেনর র স ানর্ ) 

সু দ  বাবদ আয়    

অন্য ান্য    

যিাট    

      

 ব্য য় :            ( লে  টা কার  অং নক )  

নবষয় 
অনিট কৃত অ র্ জবেন রর পূন ব জর 

অ র্ জবের ( ৩ ০ / ০ ৬/. . .. . .  যিাতানব ক ) 

অনিট কৃত অ র্ জবের  

( ৩ ০ / ০ ৬/. . .. . .  যিাতানবক) 

হ্রাস / বৃনদ্ধর হা র ( %) 

( পূন ব জর অ র্ জবেনর র স ানর্ ) 

যবতি ভ্ াতা      

োতায় া ত    

যস্ট্শিা নর    

অন্য ান্য    

যিাট    

 

৫ । যল াকবনল র  অবস্থ া: 
  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

. . . . .. . .. . . .. . .. . .. . . .. .  অনফ স,  . . . .. .. . . . .. . .. . . .. . .. . . 

ি নিক পদ নব 
অনু নিানদত  

(২০ ১৭  অ ি জান িাগ্রাি অ নু োয় ী) 

কি জরত 

( ৩ ০ / ০ ৬/. . .. . .  যিাতানবক) 

১ ।    

২ ।    

৩ ।    

 য িাট =   
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৬। অ নফ ন স র স া নব জক  অ বস্থ া স ম্প ন ক জ ি তা িত: 
 

( ক) যলাকবল ( পে জাপ্ত/ অ পে জাপ্ত )   : 

  

( খ ) অ ধীিস্থ কি জচা রীন দ র কা ে জি ন ির   

 প্রনতনদন ির  তদ ারনক    : 

  

( ি) অ নফ স  ব্য বস্থাপিা ও  স হ কিীন দ র িন ধ্য কি জ-  

 বিন ির ও  পন রবত জন ি র ব্য বস্থ াপিা  : 

  

( ঘ) অনফ নস র পনরস্কার  পন রচ্ছন্নতা,  স া জ-স জ্জা ও   

 বানহয ক অবস্থা    :   

 

( ঙ ) প্রশাস নিক  অবস্থা :   

     

 

( চ) নিরাপ িা     :  

 

৭ । অন্য ান্য  অবস্থ া: 
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বাংল ানদশ হাউজ  নব নডং ফ াইি ান্স কন প জান র শি 

অনিট  নবভ্ াি, স দ র  দ ফ তর ,  ঢাক া। 

 

 

নবষয় :  .... ...... .... .......  অনফস , …………… এ র অভ্য ন্ত রী ণ  অনি ট নরন পান ট জর নবষয়  নভ্নিক সূচী পত্র। 

 

নিরীো ব ের :  .. . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . .  অ র্ জবের। 

 

 

স াধা রণ আ প নি  : ………. টি 
 

িনিক িং অনুনচ্ছদ  িং নবষয় / আপ নি র নশনরাি া ি পৃষ্ঠ া িং 

১ । 
   

২। 
   

৩। 
   

 

 

গু রু তর আ প নি  : ………. টি 
 

িনিক িং অনুনচ্ছ দ  িং নবষয় / আপ নি র নশনরাি া ি পৃষ্ঠ া িং 

১ । 
   

২। 
   

৩। 
   

 

 

অ নধক তর  গুরু তর  আপ নি :  ………. টি 

িনিক িং অনুনচ্ছদ  িং নবষয় / আপ নি র নশনরাি া ি পৃষ্ঠ া িং 

১ । 
   

২। 
   

৩। 
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BANGLADESH HOUSE BUILDING FINANCE CORPORATION 

Branch Name ................................ 

 

DEPARTMENTAL CONTROL FUNCTION CHECKLIST (DCFCL)"DAILY" FOR THE MONTH OF: ....................... 

General Activities 
Initial 

1 2 3 4 5 6 7 - - - 29 30 31 

Process Functions Responsibility 
 

            

Overall 
cleanliness 

of the 
branch 

premises 

Ensure proper 
cleanliness of the 
branch premises. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                          

Branch Manager 

                          

Attendance 
of the 
branch 

employees 

Ensure timely 
attendance of all 
employees of the 
branch. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                          

Branch Manager 
             

Safety, 
security 

measures, 
and 

premises 
protection 

Ensure 24 hours 
duty of security 
guard. 

Dealing officer’s 
name & designation                           

Branch Manager              

Ensure CC TV 
coverage for 24 
hours  

Dealing officer’s 
name & designation                           

Branch Manager              

Ensure adequate 
Fire extinguishers 
in branch 
premises. 

Dealing officer’s 
name & designation                           

Branch Manager              

Ensure generator 
backup during 
office hours. 

Dealing officer’s 
name & designation                           

Branch Manager              

Checking of duty 
of security guard 
by the branch 
officials during 
the holiday. 

Dealing officer’s 
name & designation                           

Branch Manager 
             

Emergency 
contact numbers 

i.e. Police Station,  
Fire Service 
Station, RAB, 
Hospital, etc. are 
available in the 
branch. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                          

Branch Manager 

             

 

  

প নরনশ ষ্ট-৬ 

পৃ ষ্ঠ া: ১ ৩৫-১৩ ৮ 

 
অ ধ্যা য়- ১২  দ্রষ্ট ব্য 
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General Activities 
Initial 

1 2 3 4 5 6 7 - - - 29 30 31 

Process Functions Responsibility              

Compliance 
related 
issues  

Ensure full 
compliance with 
the dress code 
for the employees 
of the 
corporation. 

Branch Manager 
                          

Display interest 
rates on various 
home loan 
products.                           

Maintain 
complain box in a 
visible place.                           

Printing 
stationary 

and security 
stationary 

Maintaining of 
printing and 
security 
stationary under 
dual control, 
receiving, issue/ 
consumption of 
the same is duly 
recorded in the 
register under 
dual control. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                          

Branch Manager 

                          

Activities on 
Accounts 

Ensuring the 
making, 
checking, 
authorizing and 
preservation of 
daily vouchers. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                          

Head of Accounts 
                          

Balancing of 
ledgers and 
books of 
accounts 
regularly. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                          

Head of Accounts                           
Sending advice to 
the respective 
bank when 
disbursement or 
expenditure 
cheque is issued. 

Dealing officer’s 
name & designation                           

Branch Manager                           

Receiving signed 
stamps from 
clients during 
loan 
disbursement. 

Dealing officer’s 
name & designation                           

Head of Accounts 

                          
Receiving 
signature of 
clients in 
disbursement 
register. 

Dealing officer’s 
name & designation                           

Head of Accounts 
                          

Maintaining 
expense/bill 
register. 

Dealing officer’s 
name & designation                           

Head of Accounts                           

Receiving 
signature of 
cheque receiver 
in expense/bill 
register 

Dealing officer’s 
name & designation 

                          

Head of Accounts                           
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General Activities 
Initial 

1 2 3 4 5 6 7 - - - 29 30 31 

Process Functions Responsibility              

Activities on 
Accounts  

Ensuring account 
opening in Loan 
Management 
System (LMS) 
server in case of 
first cheque 
disbursement 

Dealing officer’s 
name & designation 

                          

Branch Manager 
                          

Posting of each 
loan 
disbursement in 
LMS server 

Dealing officer’s 
name & designation                           

Head of Accounts                           

Posting of 
vouchers related 
to loans and 
advances in both 
Office 
Management 
System (OMS) 
and LMS server 

Dealing officer’s 
name & designation 

                          

Head of Accounts                           

Credit 
Operations 

Preparation of 
loan proposal and 
sending to those 
charged with 
governance for 
approval upon 
complying with 
relevant policy 
and procedure of 
the corporation. 

Dealing officer’s 
name & designation 

  

    

      

              

Branch Manager   

    

     

              
Receiving Head 
Office sanction 
and accordingly 
advise to the 
client. 

Dealing officer’s 
name & designation 

  

    
      

              

Branch Manager   

    
      

              

Execution 
required papers 
and documents 
as per Head 
Office sanction. 

Dealing officer’s 
name & designation 

  
    

      
              

Branch Manager   
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General Activities 
Initial 

1 2 3 4 5 6 7 - - - 29 30 31 

Process Functions Responsibility              

Monitoring 
follow up 

and 
supervision 

Follow up on the 
overdue and NPL 
loans regularly. 

Dealing officer’s 
name & designation 

    
    

    
              

Head of the 
Recovery 

    
    

    
              

Monitoring, 
supervision, and 
follow-up of all 
court cases (if 
any). 

Dealing officer’s 
name & designation 

            
              

Head of the Law             
              

Rescheduling of 
classified loan 
accounts (if any) 
as per the 
circular. 

Dealing officer’s 
name & designation 

            
              

Branch Manager             
              

Others 

Timely recovery 
of loan 
installment 

Dealing officer’s 
name & designation 

  

      

    

              

Head of the 
Recovery 

            

              

Ensuring 
expenses 
according to 
Budget  

Dealing officer’s 
name & designation 

            
              

Head of Accounts             
              

Ensuring a 
register for post-
dated crossed 
cheques 
submitted by 
clients  

Dealing officer’s 
name & designation 

            

              

Head of Loan             
              

Ensuring deed 
withdrawal from 
sub-registrar 
office on the due 
date 

Dealing officer’s 
name & designation 

            

              

Head of Law                           

Preparing law 
cover and 
sending it to the 
strong room after 
maintaining a 
register  

Dealing officer’s 
name & designation 

            

              

Head of Law             
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BANGLADESH HOUSE BUILDING FINANCE CORPORATION 

Branch Name ................................ 

 

 

DEPARTMENTAL CONTROL FUNCTION CHECKLIST (DCFCL)"Weekly" FOR THE MONTH OF: ………….. 

 

PROCESS FUNCTIONS Responsibility 

1st WEEK 2
nd

 WEEK 3rd WEEK 4th WEEK 

Initial Date Initial Date Initial Date Initial Date 

Reconciliation 
and Fund 
Transfer 

Reconciliation 
of online GL 
transactions 
with other 
branches and 
HO has been 
done upon 
comply with 
relevant policy 
and procedures 
of the 
corporation. 

Dealing officer’s 
name & designation                 

Head of Accounts 

                

Reconciliation 
of all bank 
accounts such 
as SND, 
collection, 
disbursement, 
and 
expenditure 
acc. etc. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                

Head of Accounts 

                

Transferring 
funds from 
collection 
account to 
SND account 

Dealing officer’s 
name & designation                 

Branch Manager 
                

Law Cover 
 

Preparing law 
cover and 
sending it to 
the strong 
room after 
maintaining a 
register  

Dealing officer’s 
name & designation 

 
       

Head of Law  

       

  

পনরনশষ্ট-৭ 

 
অ ধ্যা য়- ১২  দ্রষ্ট ব্য 
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BANGLADESH HOUSE BUILDING FINANCE CORPORATION 

Branch Name ................................ 

 

 

DEPARTMENTAL CONTROL FUNCTION CHECKLIST (DCFCL)"Monthly" FOR THE MONTH OF: ………… 

 

Process Functions Responsibilities Date of Checking Initial 

Printing stationary 
and security 
stationary 

Physical verification of 
undelivered printing and 
security stationary is to be 
done by dually. 

Dealing officer’s 
name & designation     

Branch Manager     

Reconciliation 

Reconciliation of online GL 
transactions with other 
branches and HO has been 
done upon complying 
relevant policy and 
procedures of the 
corporation. 

Head of Accounts     

Branch Manager     

Reconciliation of balance of 
various accounts 
maintained with other banks 
and passing vouchers 

Head of Accounts     

Branch Manager     

Activities on 
Accounts 

Balancing of ledgers and 
books of accounts regularly. 

Head of Accounts     

Branch Manager   

Depositing VAT in Govt. 
treasury 

Head of Accounts     

Branch Manager   

Regular validation for 
money received through 
Application Programming 
Interface (API) of Sonali 
Bank Limited 

Dealing officer’s 
name & designation   

Branch Manager   

Monitoring, follow up 
and supervision 

Follow up on the overdue 
and NPL loans regularly. 

Head of Recovery      

Branch Manager   

Monitoring, supervision and 
follow-up of all court cases 
(if any). 

Head of Law     

Branch Manager   

Reports/ Returns/ 
Statements 

Ensure submission of 
monthly reports to Head 
Office and regulatory 
bodies and preserved in the 
file. 

Dealing officer’s 
name & designation     

Branch Manager   
  

Deed withdrawal 
receipt  

Ensuring deed withdrawal 
from Sub-registrar office on 
the due date 

Dealing officer’s 
name & designation  

 

Head of Law  
 

 

  

পনরনশষ্ট-৮ 

 
অ ধ্যা য়: ১২  দ্র ষ্টব্য 
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BANGLADESH HOUSE BUILDING FINANCE CORPORATION 

Branch Name ................................ 

 

DEPARTMENTAL CONTROL FUNCTION CHECKLIST (DCFCL)"QUARTERLY"  

FOR THE QUARTER ENDED ON: ………………… 

 

PROCESS FUNCTIONS Responsibility 
1st quarter 2nd quarter 3rd quarter 4th quarter 

Date Initial Date Initial Date Initial Date Initial 

Safety, security 
measures, and 

premises 
protection 

Quarterly 
checking of 
electrical wires 
of the branch by 
a electrician. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                

Branch Manager                 

Compliance 
related Issues 

Compliance of 
Internal and 
External Audit 
and Inspection 
Report. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                

Branch Manager                 

Reports/ 
Returns/ 

Statements 

Ensure 
submission of 
quarterly  reports  
to 
Head Office and 
regulatory 
bodies and 
preserve 
in the file. 

Dealing officer’s 
name & designation 

                

Branch Manager                 

Monitoring, 
Follow-up and 
Supervision 

Preparation of  
CL statements 

Head of Recovery                 

Branch Manager                 

 

  

পনরনশষ্ট-৯ 

 
অ ধ্যা য় : ১২  দ্র ষ্টব্য 
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নবষয় :  যলাি  ি র্কনিনিশি যচক  নলস্ট্ 
 

 

১ . ঋণ যকইস ি ং :  

২. আনব দিকারী/ঋণ গ্র হীতার িাি :  

৩ . নপতার িাি :  

৪. জাত ীয় পনরচয়পত্র ি ং :  

৫ . ই-টি ি ি ং :  

৬. যসল যফ াি ি ং :  

৭ . যপশা :  

৮ . িঞ্জুরীকৃত ঋনণর পনরিাণ :  

৯. সুনদর হার :  

১ ০ . পনরনশাধ যিয় াদ :  

১ ১ . নবতরণ কৃত ঋনণর পনরিাণ :  

১ ২. িানসক নকনস্ত :  

১ ৩ . িানসক নকনস্ত শুরুর তানরখ :  

১ ৪. প্রস্তানবত বন্ধকী/ব ন্ধকী জনির প নরিাণ ও অবস্থ াি :  

১ ৫ . ইর্কযইটি :  

 

ঋণ সংি ান্ত কািজপত্র : 

 িঞ্জু র ীকাল ীি প্রচনলত  সার্কজ লার  অ নুোয় ী আনব দি কার ী ব্যনি  এ ব ং আনব দি সংি ান্ত কািজপত্রানদ যিয় া 

হনয়নে নক িা ; 

 িঞ্জুরীকালীি প্রচনলত সার্কজ ল ার অনুোয় ী জনির স্বত্ব সংি ান্ত  কািজপত্রানদ যিয় া হনয় নে নক ি া ; 

 িঞ্জুরীকালীি প্রচনলত সার্কজ ল ার অনুোয় ী প্রনকৌশল সংি ান্ত কািজপত্রানদ যিয়া হনয়নে নক িা ; 

 ঋণ আনব দিকারী/গ্র হীতার আয় এব ং বানড়ভ্াড়া োচাই কনর ভ্ায় ানবনলটি নর ন পাট জ যদয়া হনয়নে নক ি া; 

 প্রচনলত সার্কজ ল ার পনরপালি সানপন ে ঋণ সুপানরশ করা হনয় নে নক ি া; 

 NID, NEC/বন্ধক অনুিনতপত্র, মূ ল দনলল, খানরজ খনতয় াি, খাজিার রনশদ ও িকশার অনুনিাদি োচাই 

করা হনয় নে নক ি া; 

 মূ ল দনলল/দনলল উনিালন ির মূ ল রনশদ যহফ াজনত যি য় া হনয় নে নক ি া; 

 জানিি দার নিনয় াি করা হনল জানিি দার সংি ান্ত সকল কািজপত্র যিয় া হনয় নে নক ি া; 

 স্বত্ব নর ন পাট জ, প্রনকৌশল নর ন পাট জ ের্াের্ভ্ানব করা হনয় নে নক ি া; 

 িীনতিালা অনুোয় ী ঋণ যপ্রাি াক্ট নভ্নিক অন্য ান্য কািজপত্র যি য় া হনয়নে নক ি া; 

 আনব দি ফর ি, জানিি দার ফরি, জানিি িািা (প্রনোজয যেন ত্র), িনিনি নিনয় াি ফর ি ও অি ীকারিািাসহ 

অন্য ান্য কািজপন ত্র সকল ত থ্য সনন্ননবশ করা হনয় নে নক ি া; 

 সিানপ্ত নর ন পাট জ যদয়া হনয়নে নক ি া; 

 ের্াের্ভ্ানব ল’কভ্ার সংরেণ করা হনয় নে নক ি া ইতয ানদ। 

পনরনশষ্ট- ১ ০ 
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ন ত্রিানসক অ পান র শি স নর ন পাট জ 

(QUARTERLY OPERATIONS REPORT) 

............নি. তানরন খ সিাপ্ত নত্রিানসক 

সূত্র ি ং-           তানরখ :  ....................  

 

যপ্ররক :  ব্যবস্থ াপক, বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিা ন্স কন প জান র শি  

শাখা :  ............................................. 

 

প্রাপক: উপিহাব্যবস্থাপক,  

পনরধার ি নবভ্াি, বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিা ন্স কন প জান র শি, প্রধ াি কাে জালয়, ঢাকা।  

 

অনুনলনপ: িহাব্যবস্থ াপক, অভ্য ন্তরীণ নিয় ন্ত্রণ ও পনরপালি প্রধাি   

বাংল ানদশ হাউজ নবনডং ফাইিা ন্স কন প জান র শি, প্রধ াি  কাে জাল য়, ঢাকা।  

 

িীনতিালা, প্রণাল ী ও কনন্ট্র ালসমূহ (Policies, Procedures & Controls):  
 

০ ১। নি য় ন্ত্র ণ মূল ক নি ন দ জশি াব ল ীর পনর পাল ি  (Regulatory Compliance):  

(ক)  বানণনজ যক অ নি ট আপনি নিষ্পনির লেযিাত্রা:  

ব া নষ জক ল েয িা ত্রা অ জ জি অ জ জনির  হা র 

স া ধা রণ অনগ্রি খস ড়া স ং কলি যিা ট স া ধা রণ অনগ্রি খস ড়া স ং কলি যিা ট স া ধা রণ অনগ্রি খস ড়া স ং কলি যিা ট 

               

 

(খ) ব ানণ নজ য ক নি র ীো অ নধ দপ্তন রর  পনর দশ জি :  

অত্র শাখা/কাে জাল নয় র অ পান র শি কাে জিন ির উপর ব ানণ নজ যক অ নি ট অ নধ দপ্তর  কর্ত জক সব জন শষ 

নিরীো/পনর দশ জি  সম্পাদনি র তানরখ : ...............নি.।  এ িন ি জ প্রত যয় ি/নিিয়তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে, 

নিনম্ন াি অনুনচ্ছদ/আপনিসমূহ িত নত্রিানসনক নিষ্পনি হনয়নে । 

নিরীোর 

অনুনচ্ছদ িং 

নিরীো ব ের আপনির নশনরািাি  জনড়ত টাকা নিষ্পনির তানরখ 

     

     
 

অনিষ্পন্ন অনুনচ্ছদ/আপ নিসমূ নহর  যেন ত্র সব জন শষ গৃ হীত  ব্যবস্থ া নিম্ন রূ প: 

নিরীোর 

অনুনচ্ছদ িং 

নিরীো ব ের আপনির নশনরািাি  জনড়ত টাকা সব জন শষ গৃহীত  

পদনেপ 

     

     

  

পনরনশষ্ট-১ ১ 

পৃষ্ঠা: ১ ৪৩-১ ৫১ 
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(ি)  বানণনজ যক নিরীো অ নধদপ্তর োড়া অন্য ান্য:   

এ  িনি জ নি িয় ত া প্রদাি  কর া োন চ্ছ য ে, বনহিঃ  নির ীো ফাি জ কর্ত জক প্রদি নি ন দ জশি াবল ী নি ন ম্ন াি  খাত সমূ হ 

ব্যতীত পনরপালি করা হয় ।  
 

নিরীোর 

অনুনচ্ছদ িং 

নিরীো ব ের আপনির 

নশনর ািাি 

সংনশাধনির 

নি ধ জানর ত ত ানর খ 

পুি নি ধ জানরত  ত ানর খ 

(প্রনোজয যেনত্র) 

     

     

 

০ ২| অভ্য ন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ :  

 (ক) অভ্য ন্তরীণ অনি ট আপনি  নিষ্পনির লেযিাত্রা: 

ব ানষ জক ল েয িাত্রা অ জ জি অ জ জনি র  হার 

সাধারণ গু রু ত র অনধকতর 

গু রু ত র 

সাধারণ গু রু ত র অনধকতর 

গু রু ত র 

সাধারণ গু রু ত র অনধকতর 

গু রু ত র 

         

 

(খ) অত্র শাখা/কাে জালন য়র  অ পান র শি  কাে জিন ির  উপর সদর  দফ ত র , নির ীো নবভ্াি  কর্ত জক সব জন শষ 

নি রীো/পনর দশ জি  সম্পাদন ি র ত ানর খ: ........ ..... .. নি . । এ িন ি জ প্রত যয় ি /নিিয়তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে , 

নিনম্ন াি অনুনচ্ছদ/আপনিসমূহ িত নত্রিানসনক নিষ্পনি হনয়নে । 

নিরীোর 

অনুনচ্ছদ িং 

নিরীো ব ের আপনির নশনরািাি জনড়ত টাকা নিষ্পনির 

তানরখ 

     

     

 

(ি) অনিষ্পন্ন অনুনচ্ছদ/আপনিসমূ ন হর য েন ত্র সব জন শষ গৃ হীত  ব্যব স্থ া নি ম্ন রূপ: 

নিরীোর 

অনুনচ্ছদ িং 

নিরীো ব ের আপনির নশনরািাি জনড়ত টাকা সব জন শষ গৃহীত  

পদনেপ 
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০ ৩ । য ি াজ ি সানক জট য টনল নভ্শি  (যে শাখা/কা ে জাল নয়  নসনসটি নভ্ ব্যব হৃ ত  হয়  ত ান দর  য েন ত্র প্রনোজয) (CCTV):  

এ  িন ি জ প্রত যয় ি/নিিয়তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে, শাখায় স্থ ানপত নসনস টিনভ্’র সারানদনি র যসব া প্রদাি 

কাে জি ি/অ পান র শি ও যর কনি জং নি য় নিত পর ীো কর া হনচ্ছ এ ব ং পর ীোকর ণ অ ব্যাহত  রন য়ন ে । যর কি জকৃ ত 

কয ান সটগুন ল া প্রধ াি  কাে জাল নয়র  প্রদি নিন দ জশানুোয়ী নিয় নন্ত্রত ও সংরনেত হনচ্ছ। 

 

০ ৪। কনম্প উটানর প্রনবশানধকার (প্রনোজয  যেনত্র): 

ক) এ িন ি জ প্রতয য়ি /নিিয় তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে , ‘‘কনম্পউটানর প্র নবশানধকার ’’ এর যলনভ্ ল 

পুি িঃ পে জানল াচি া কর া হন চ্ছ। এ ন ত য কাি  অ নি য়ি পাওয় া োয় নি । যল ি ন দনি র য েন ত্র তথ্য  প্র দািকারী এবং 

অনুনিাদিকারী একই আইনি  (ID) ব্যবহারকারী িয় ।  

 

(খ) এ  িন ি জ প্রত যয় ি /নিিয় তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে , শাখা প্রধ াি  কনম্পউটার ইি চাজ জ ব া নি নব এ (Database 

Administrator) পাসওয় াি জ নদ্বত  য হফ াজন ত সংর েণ  করা হন চ্ছ এ ব ং নদ্বত ভ্ান ব  Administrator journal 

report এব ং Audit Trial report পে জন ব েণ  কর াসহ নদনিক নভ্নিন ত সকল কি জকান্ড পর ীো নি র ীো কর া 

হনচ্ছ।   

 

০ ৫|  গ্র াহক য সবার িাি (Customer Services Standards):  

প্রধ াি  কাে জাল নয় র নিন দ জশি া য িাত ানব ক প্রনত টি  নব ভ্ানি র  গ্র াহক য সব ার  িাি  পর ীো কন র  দানল নল কভ্ানব 

সংরেণ কর া হনয় ন ে।  িত  নত্রিানসন ক উদঘাটি ত  অ নিয় িসমূ হ নিধ জানর ত সিয় সীিার  িন ধ্য  দূর ীভূ ত  কর া 

হনয়নে/করা হনব। 

 

০ ৬| নব ভ্াি ীয়  কাে জাব নল র যচক  নলস্ট্  [Departmental Control Functions Check List 

(DCFCL)]:  

ক) প্রধ াি  কাে জাল নয় র নিন দ জশি া /িাইিলাইন্স অনুোয় ী নবভ্ািীয় নিয়ন্ত্রণমূল ক কা ে জাব নল র  য চক নল স্ট্গু নল 

(DCFCL) সংনেষ্ট শাখা /নবভ্াি সমূ হ কর্ত জক ের্াের্ পনরপূর ণ  ও দনলল  সংন োজ িকৃ ত হন য়ন ে । ইনত ািনধ্য 

সম্পানদত  উি  কাে জি ন ির ে র্ার্ জত া োচাইন য় র দানয়ত্ব প্রাপ্ত কি জচার ীিণ  উি  সম্পানদত  কাে জাব নল 

. . . . . . . .. . . . . .. . . নি.  তানরন খ োচাই কনরনেি /করনব ি। 

 

খ) পুিরায় প্রতযয়ি /নিিয়তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে , ইনত ািনধ্য  সম্পানদত নি নসএফ নসএলসমূ হ পনরপূরণ ও 

দনল ল সংন োজ ি কাে জি ন ি উন ে নখত পর ীেকি ণ কর্ত জক যকাি  ঘাটনত নচনিত হয় নি। যে সকল ঘাটনত /ত্রুটি 

নচনিত  হন য়ন ে  য সগু নল া সংনশাধ ি  কর া হন চ্ছ এব ং প্রধ াি  কাে জাল নয় র  পরািশ জ গ্রহণ  কনর  পনর পূণ জ সংন শাধি  

সম্পানদত হনব। 
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০ ৭| শাখা/ কাে জাল য় সমূ ন হর নি জ স্ব পর ীেণ  (Internal Checks):  

এ  িন ি জ প্রতয য়ি/নিিয়তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে, প্রধ াি  কাে জালন য়র  নি ন দ জশি া/িাইি লাইিস অনুোয় ী 

আিানদর (শাখা/ কাে জাল য়) যেন ত্র প্রনোজয সকল অভ্য ন্তরীণ পরীে ণ (Internal Checks) কাে জাব নল 

নল নখত ভ্ান ব দানয়ন ত্ব নি নয় ানজত  সংনেষ্ট কি জচারীিণ  কর্ত জক নি য় নিত সম্পানদত হন চ্ছ। 
 

০ ৮|  ঋণ সংি ান্ত: 
 

 (ক) আনলাচয নত্রিানসনক ঋণ িঞ্জুরীর তথ্য নিম্নরূপ: 
 

ঋণ  িঞ্জুর ীর  ব ানষ জক লেয িাত্রা নত্রিানসন কর  য শষ ত ানরন খ য িাট অ জ জি অ জ জনি র  হার 

   
 

(খ) আন ল াচয নত্রিানসন কর যশষ ত ানর খ পে জন্ত য িাট সািনয় ক আন ব দি পাওয় া যি ন ে ----- টি, অনুনিাদি 

যদয়া হনয়নে ----- টি, বানতল করা হনয় নে ----- টি এব ং যপনন্ডং আনে ----- টি।  যপনন্ডং ঋণ যকইসসমূনহর 

নবস্তানরত তথ্য নিম্নরূপ: 
 

সািনয়ক আনব দি িের সািনয়ক আনব দি প্রানপ্তর তানরখ যপনন্ড ং র্াকার কারণ 

   
 

(ি) আন ল াচয  নত্রিানসন কর  য শষ ত ানর খ পে জন্ত যিাট ফর িাল আন ব দি  পাওয় া য িন ে  ----- টি, অনুনিাদি যদয়া 

হনয়নে ----- টি, বানতল  করা হনয় নে ----- টি এবং যপনন্ডং আনে  ----- টি।  যপনন্ড ং ঋণ যকইসসমূনহর 

নবস্তানরত তথ্য নিম্নরূপ: 
 

ফর িাল আনব দি িের ফর িাল আনব দি প্রানপ্তর তানরখ যপনন্ড ং র্াকার কারণ 

   
 

(ঘ) আনল াচয নত্রিানসনক ঋণ নবতর নণর  তথ্য নিম্নরূ প: 
 

ঋণ  নবত র নণ র  ব ানষ জক লেয িাত্রা নত্রিানসন কর  য শষ ত ানরন খ য িাট অ জ জি অ জ জনি র  হার 

   
 

০ ৯| আইিি ত (legal):  
 

(ক) আনলাচয নত্রিানসনক িািলা নিষ্পনি সংি ান্ত ত থ্য নিম্নরূপ: 

ব ানষ জক ল েয িাত্রা অ জ জি অ জ জনি র  হার 

নিস জার ী অন্য ান্য যিাট নিস জার ী অন্য ান্য যিাট নিস জার ী অন্য ান্য যিাট 

            

 

(খ) এ িন ি জ প্রত যয় ি কর া োন চ্ছ য ে , অত্র শাখায়  িািলাধীি ঋণ যকইস সংখ্যা ------ টি  (নিস িািলা---- 

টি , জার ী িািলা---- টি , উচ্চ আদালন ত িািলা------ এব ং অন্যান্য  িািলা------ টি )।  িািলা নিষ্পনি 

হনয়নে ----- টি (নিস িািলা---- টি , জার ী িািলা---- টি , উচ্চ আদালনত িািলা------ এব ং অন্যান্য 

িািলা------ টি ) ।  অনিষ্পন্ন িািলাসমূনহর নবস্তানরত তথ্য নিম্নরূপ : 
 

িািলা 

ি ং 

িািলার 

ধর ি 

িািলা দানয়নর র 

তানরখ 

িািলায়  জনড়ত 

ঋণ যকইস িং 

িািলা নিষ্পনি িা 

হওয়ার কারণ 

সব জন শষ 

গৃহীত ব্যবস্থ া 
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(ি) এ  িন ি জ প্রতয য়ি  কর া োন চ্ছ য ে, িত নত্রিানসনক সাব-যর নজিা র অনফস হনত যিাট----- টি মূল দনলল 

(সাফ কবল া/শনরকািা/বিিিািা/যর নহি দনলল ইতয ানদ) উনিালি করা হনয়নে । অনুনিানলত মূল 

দনলল গুনলার তানলকা নিম্নরূ প: 
 

দনলল  

ি ং 

দনলন লর 

প্রকার 

দনলল  সম্পাদনি র 

তানরখ 

দনলল  উনিালন ির 

জ ন্য নি নদ জষ্ট ত ানর খ 

নি নদ জষ্ট ত ানর ন খ দনল ল 

উনিালি  িা করার 

কারণ 

সব জন শষ গৃহীত  

ব্যবস্থ া 

      
 

(ঘ) এ  িন ি জ প্রত যয় ি কর া োন চ্ছ য ে , িত নত্রিানসনক যিাট ---- টি দনলল  যফরত  প্রদাি করা  হনয় নে। 

যফ রতনোগ্য যেসব ঋণ যকইনসর দনলল যফর ত যদয় া হয় নি উহার তানলকা নিম্নরূ প: 
 

ঋণ যকইস িের সিস্যাযুি/ সিস্যানবহীি দ নলল  যফ রত িা যদয়ার  

কারণ 

সব জন শষ গৃ হীত  ব্যব স্থ া 

    
 

১ ০|  প্রনকৌশল সংি ান্ত: 

(ক) আনল াচয নত্রিানসনক যিাট ---- টি ঋণ যকইনস যশষ নকনস্তর যচক নবতরণ করা হনয় নে। যশষ নকনস্তর 

য চক নবত র নণ র পর নি নন্ম াি ঋণ  য কইসসমূ হ ব্যত ীত অন্য ান্য  সকল ঋণ য কইন স ের্ানিয় ন ি সিানপ্ত নরন পাট জ 

প্রদাি করা হনয় নে। 
 

ঋণ যকইস িের যশষ নকনস্তর যচক প্রদানির  

তানরখ 

সিানপ্ত নর ন পাট জ ি া য দয় ার  কার ণ 

   
 

(খ) আনল াচয নত্রিা নসনক যিাট ---- টি যচনকর আনব দি পাওয়া যি নে।  নিনন্ম াি ঋণ যকইসসমূহ ব্যতীত 

অ ন্য ান্য সকল ঋণ য কইনস ের্ানি য় ন ি নব নিন য় াি  নরন পাট জ প্রদাি  কর া হনয় ন ে। 
 

ঋণ যকইস িের যচনকর আনব দি প্রানপ্তর 

তানরখ 

নব নি ন য় াি  নরন পাট জ ি া য দয় ার কার ণ 

   
 

১ ১|  আদায়  সংি ান্ত: 

(ক) আনলাচয নত্রিানসনক  ঋণ আদানয় র তথ্য  নিম্ন রূপ: 

ব ানষ জক ল েয িাত্রা অ জ জি অ জ জনি র  হার 

যশ্রণীকৃত অন শ্রণীকৃত যিাট যশ্রণীকৃত অন শ্রণীকৃত যিাট যশ্রণীকৃত অন শ্রণীকৃত যিাট 

         
 

(খ) আনল াচয  নত্রিানসন কর যশষ ত ানর খ পে জন্ত য িাট য সানল কৃ ত ঋণ য কইস সংখ্য া---- টি, এর িনধ্য নকনস্ত 

নিয় নিত/৩  নকনস্তর নিন চ যখলানপ এরূ প ঋণ যকইস সংখ্যা ----- টি, ৩ নকনস্ত বা তদুর্ধ্ জ যখলানপ এইরূপ ঋণ 

যকইস সংখ্যা ----- টি, নবস্তানরত তথ্য নিম্নরূপ:  
 

ঋণ যকইস 

িের 

যখলানপর 

পনরিাণ 

যখলানপ নকনস্তর সংখ্যা য খল ানপ আদান য় সব জন শষ গৃ হীত  

পদনেপ 
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(ি) আনল াচয নত্রিানসনকর যশষ তানর খ পে জন্ত য িাট য িয় ান দািীণ জ ঋণ যকইস সংখ্য া---- টি ।  য িয় াদ উিীণ জ ঋণ 

যকইনসর নবস্তানরত তথ্য  নিম্নরূপ: 
 

ঋণ যকইস 

িের 

সমুদয় পাওিার 

পনরিাণ 

য িয় াদ উিীন ণ জর  ত ানর খ সমু দয়  পাওি া আদান য় সব জন শষ 

গৃহীত পদনেপ 

    
 

(ঘ) আন ল াচয নত্রিানসন কর  য শষ ত ানর খ পে জন্ত য িাট পনরত যি সম্পনির সংখ্যা ----- টি। এর  িনধ্য ---- টি 

ঋণ যকইনসর  সমুদয় পাওিা আদায়  করা হনয়নে। অবনশষ্ট ---- টি ঋণ যকইনসর নবস্তানরত তথ্য  নিম্ন রূপ: 
 

ঋণ যকইস 

িের 

সমুদয় পাওিার পনরিাণ সমু দয়  পাওি া আদান য় সব জন শষ গৃ হীত  পদন েপ 

   
 

১ ২|  খনর দাবানড় সংি ান্ত: 

(ক) আনলাচয  নত্রিানসনক খনরদাবানড়র লেযিাত্রা: 

ব ানষ জক ল েয িাত্রা অ জ জি অ জ জনি র  হার 

দখল গ্র হণ নবি য় দখল গ্র হণ নবি য় দখল গ্র হণ নবি য় 

      
 

(খ) আনল াচয নত্রিানসনক যিাট---- টি দখলনবহীি খনরদাবানড়র দখল গ্রহণ করা হনয়নে। দখলনবহীি অবনশষ্ট 

---- টি বানড়র নবস্তানরত তথ্য নিম্নরূপ: 

ঋণ যকইস িের দখল গ্র হনণ প্রনতবন্ধকতা সব জন শষ গৃহীত  পদনেপ 

   
 

(ি) আনলাচয নত্রিানসনক যিাট---- টি দখলপ্রাপ্ত খনরদাবানড়  নবিয়  করা হনয়নে। দখলপ্রাপ্ত অবনশষ্ট ---- টি  

বানড়র নবস্তানরত তথ্য নিম্নরূপ: 

ঋণ যকইস িের নবি নয়  প্রনতবন্ধকতা সব জন শষ গৃহীত  পদনেপ 

   
 

১ ৩| অনভ্নোিসমূ হ (Complains):  

এ  িন ি জ প্রত যয় ি/নিিয়তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে, গ্র াহকনদর নিকট যর্নক প্রাপ্ত অনভ্নোিপত্রসমূনহর যপ্রনেনত 

প্রধ াি  কাে জাল নয় র  নি ন দ জশি া/ি াইি ল াইন্স অ নুোয় ী ব্যবস্থ া গৃ হীত  হন য়ন ে । পূব জবত ী  নত্রিানসন কর  বন কয় া 

অনভ্নোিগুন লাসহ সকল অ নভ্ন োি  পে জানল াচি ার জন্য  নবব র ণ ী আকান র অ ভ্য ন্তর ীণ  কনন্ট্র াল  প্রধ ানি র নি কট 

যপশ করা হনয় নে।  
 

১ ৪|  জাল জানলয় ানত এব ং পনরচালি েনতসমূহ (Frauds, Forgeries & Operating Losses): 

আনর া প্রতযয় ি /নিিয় তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে , .... ..... ........ .... নি .  তানরন খ সিাপ্ত  নত্রিানসন ক নিম্ন ব নণ জত  

যল িনদনির যেন ত্র জালজ ানলয় ানত /পনরচালি েনতসমূহ নচনিত হনয় নে এবং যসগুনল ানক প্রধাি 

কাে জাল য় /অ ভ্য ন্তর ীণ কনন্ট্র াল ইউনি ট এ  ের্ানব হীত নর নপাট জ কর া হনয় নে । 
 

ি নিক 

ি ং 

যল িনদনির ধরণ ও 

তানরখ 

জনড়ত ব্যনি / 

গ্র াহক এর িাি 

জনড়ত টাকার পনরিাণ িন্তব্য 
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১ ৫ । নর টাি জস (Returns): 

এ  িন ি জ প্রতযয়ি/নিিয়তা  প্রদাি  করা োনচ্ছ য ে, যকবল িাত্র নি ম্ন ব নণ জত  নবষয় সমূহ  ব্যতীত নর টাি স জ দানখনল র 

কযানলন্ডার  অনুোয় ী শাখার/কাে জাল নয় র  সকল নর টাি জস  প্রধাি  কাে জালন য়/সরকানর যকাষািান র নিয় নিত  জিা 

প্রদাি  করা হনয় নে : 
 

নরটাি জ এ র  নশনর ািাি প্রদানি র  তানরখ দানখলকরন ণ  নবলনের  

কারণ 

প্রকৃত  দানখনল র  তানরখ 

    
 

১ ৬| যোিান োি (Communication): 

এ  িন ি জ প্রতয য়ি/নিিয়তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে, শাখার/কাে জাল নয় র  কি জচার ীি ন ণর  িন ধ্য  য োি ান োি ও 

সম্পক জ উন্নয়ন ি র লন েয চলনত  নত্রিানসন ক নি ম্ন ব নণ জত সভ্াগুনলা অনুনষ্ঠত হনয় নে ।  অনুনষ্ঠত সভ্াগুনলার 

িার ক অব ি নত ও য র কি জর্ভ িকর ন ণ র জন্য  সংযুি কর া হল । 
 

তানরখ ও সিয় আনল াচিার নবষয় বস্তু বা সংনেপ্ত 

আনল াচযসূনচ 

পর ািশ জ/ফল াফল/সুপানরশসমূহ 

   

   

 

১ ৭| স্থ ায় ী সম্পদ (Fixed Assets): 

এ  িন ি জ প্রত যয় ি/নিিয়তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে- 
 

(ক) শাখার  নিধ জানর ত সকল স্থ ায় ী সম্পদ ের্াের্ নব ভ্াি ীয় ত ানল কায় অ ন্তর্ভ জি কর া হন য়ন ে এব ং উি 

তানলকার সানর্ শাখার সকল স্থ ায় ী সম্পদসমূন হর বাস্তব অবস্থ াি সনরজনিন ি োচাই কনর সঠিক পাওয় া 

যি নে।   
 

(খ) নি ন সের অধ জ-ব ানষ জন ক শাখার  সম্পদসমূ হ নব িন য়র য প্রনে নত সম্পানদত লাভ্/েনত নহসাব খানতর 

এনন্ট্রসমূ হ ের্ানবহীত োচাই করা হনয় নে এবং নিনিত হওয়া নিনয়নে যে, নহসাব বনহনত স্থ ায় ী সম্পদ 

সম্পনক জত  য কাি এ নন্ট্র ই অ সিনন্বত  য ি ই।   
 

(ি) কর পনরনশানধর নবষনয়  লেয যরনখ এবং কর সংনেষ্ট নবষয়ানদ. .....................নি. তানর নখ সিাপ্ত 

নত্রিানসন ক স্থায় ী সম্পদ নবি নয় র  নব ষনয়  সংনেষ্ট নলস্ট্  প্রস্তুত  এব ং পে জান ল াচি া কর া হন য়ন ে ।  

(ঘ) অভ্য ন্তরীণ কনন্ট্র াল দল/আঞ্চ নল ক কাে জালয়  কর্ত জক নিন য় ািকৃ ত সংনেষ্ট কি জচার ীিণ .................. নি. 

তানরন খর নভ্নিনত সকল স্থ ায়ী সম্পনদর বাস্তব অবস্থ া ি সনরজ নিনি োচাই কনর নেি। 
 

১ ৮|  মূল্যবাি  নবষয়ানদ সংরেণ : 
 

০ ১. যসফ  কাস্ট্নি  (Safe Custody):  

এ  িন ি জ প্রতয য়ি/নিিয়তা প্রদাি করা োনচ্ছ যে, যসফ  কাস্ট্নি নত সংরেণন োগ্য নবষয় ানদ শাখায়/কাে জাল ন য় 

‘নদ্বত যহফাজনত’ সংর েণ  কর া হন চ্ছ এ ব ং প্রধ াি  কাে জালনয় র  নি ন দ জশি া র আনলান ক শাখার/কাে জাল নয় র য সফ 

কাস্ট্নিনত সংরেণন োগ্য নবষয় সমূনহর বাস্তব অবস্থ া সনরজ নিনি োচাই  . . .............নি. তানরন খ 

সম্পানদত  হনয় ন ে।  উি পর ীেণ নব ষনয় কর্ত জপে কর্ত জক নি ন য় ানজ ত পর ীেকন দর সিদপন ত্রর  এ কটি কনপ 

এত দসনি সংযুি করা হল।  
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০ ২. নসনকউ নরটি যস্ট্ শিানর সমূহ (Security Stationary): 
 

প্রধ াি কাে জালন য়র নি ন দ জশি ানুোয় ী সকল নিয় নন্ত্র ত ি  হারী নদ্বত যহফাজন ত সংরনেত হনচ্ছ এব ং শাখার 

নদি নিি  কাে জি ি য শন ষ ‘িজু দ’ যস্ট্ শিানর সমূ হ প্রধাি  কাে জাল নয় র  নি ন দ জশি া অ নুোয় ী োচাই কর া হন য়ন ে । 
 

০ ৩. নবি য় নোগ্য ফর ি (Saleable Forms): 
 

প্রধা ি  কাে জাল নয় র  নি ন দ জশি ানুোয় ী সকল নব িয় ন োগ্য ফ রি শাখায়  সংর নেত র নয় নে  এ ব ং শাখার নদি নিি 

কাে জি ি য শন ষ ‘িজুদ’ ফ র িসমূ হ প্রধ াি কাে জালন য়র  নিন দ জশি া অ নুোয় ী োচাই কর া হনয়ন ে । 
 

১ ৯|  কনম্প উটার এ বং সফটওয়যার রেণ ানব েণ (Computer & Software Maintenance): 
 

(১) কনম্পউটারসমূহ সনরজনিনি  পরীো কনর  সঠিক পাওয়া নিনয় নে। 

(২) সফটওয় যা র রেণানবেণ : সফটওয় যানর র ত্রুটি-নবচ্যযনত আনে নক িা তার জন্য সিগ্র  নসনস্ট্ি পরীো 

করা হনয় নে।  

(৩) কনম্পউটার লিস এব ং অন্য ান্য:  কনম্পউটার লি স এব ং অন্য ান্য নবষয়াবনল  কনপ জান র শনি র  আইনসটি 

িাইিল া ইিস অনুোয় ী পরীো করা হনয় নে।   
 

২০|  কিী ও তত্ত্বাবধাি  (Personnel & Supervision):  

 (ক) আনল াচয নত্রিানসনকর যশষ তানরন খ জিব নলর তথ্য  নিম্ন রূপ: 
 

পনদর িাি অনুনিানদত জিবল কি জর ত  জ িব ল উদ্ধৃ ি/ঘাটনত 

    
 

(খ) আন ল াচয  নত্রিানসন ক কি জচার ীনদর নিম্ন      বদনল সমূহ স ম্পানদত হনয় নে।   
 

কি জচার ীর  ি াি কি জচার ীর  পদনব শাখায়  কি জকাল 

   
 

২১|  প্রনশেণ  কি জসূ নচ (Trainning Programme):  

নি ম্ন ব নণ জত  কি জচার ীিণ  নত্রিানসক প্রনশেণ গ্রহণ কর ন ব/করনে । 
 

অংশগ্রহণকারীর 

 িাি ও পদনব 

প্রনশেণ  য কান স জর 

িাি 

য কান স জর সিয় কাল য কাস জ পনর চাল ক/ 

আনয় াজি কারীর িাি 

    
 

২২| আনিিা ব্যবস্থ াপিা (Premises Management): 

০ ১. অনিকান্ড/নিরাপিার িািদন্ড (Fire/Safety Standard):  

ক) িাচ জ/জুি/যসন েের/নি ন সের  িান স সিাপ্ত নত্রিানসন ক নি ম্ন ব নণ জত  নব ষয় সমূহ পর ীো কর া হনয় নে : 

অনিকান্ড/নিরাপিা প্রণালীর সূত্র অ নজ জত িাি/নচনিত ঘাটনত 

(১)  

(২)  

(৩)  

(৪)  
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(খ) অনফস সিনয় র আনি ও পনর  যে সকল ব্যনি শাখা/কাে জাল য় চত্ব নর  অব স্থ াি  কনর ি ত ান দর  আি িি ও 

প্রস্থ ান ির  ঘিা নিনি ট ের্ানবনহত  যর কনি জং ও সংনেষ্ট যর নজ স্ট্ ান র ি নর্র্ভি কর ণ অব্যাহত  র নয় ন ে এবং 

সািনগ্রক নবষয় টি নিয় নিত পে জান ল াচি া কর া হনয় ন ে।   
 

(ি) শাখা/কাে জাল ন য়র  সকল  নব দু য নত ক ত ার  সংন োি  ও সংনেষ্ট দানয় নত্ব  নিন য় ানজ ত প্রনতষ্ঠাি  য িসাস জ.......... 

নবিত.............নি .  তানরনখ উি নবদুযনতক তার সংনোি ের্াের্ পরীো কনরন ে এব ং উি পরীেণ 

সম্পনক জত  সাটি জনফ ন কটসমূ হ ভ্নব ষ্য ৎ নি র ীো পনর দশ জন ির প্রন য় াজ নি  শাখায়  সংরেণ কর া হন য়ন ে ।  উি 

প্রতযয় িপন ত্রর একটি কনপ এতদসনি সংযুি করা হল।   
 

(ঘ) ছুটি র  নদি গু নল ানত  পূব জ নি ধ জানরত  য চক নলস্ট্ অনুোয় ী কি জচার ীিণ শাখা/কাে জাল য় চত্ব র পাল ািনি 

পনর দশ জি  কন র ি।  য কাি প্রকার  ত্রুটি-নবচ্যযনত পাওয়া িাত্র তাৎেনণক নভ্নিনত ব্যবস্থ া গৃহীত হয়।  ব্যবস্থ া 

গ্র হনণর  পর যচক নল স্ট্ ভ্নব ষ্যৎ নি র ীো ও পনর দশ জনি র  জন্য  সংরেণ কন র র াখা হয়। 
 

২৩|  নি য় ন্ত্র ণ মূল ক নিন দ জশি াব ল ীর  পনর পালি  দূর ীকর ণ (Confirmation of Regulatory 

Compliance): 
 

(ক) নিয় ন্ত্রণ মূলক পনরপালি  (Regulatory Compliance): 

এ  িন ি জ নি িয়ত া প্রদাি করা োন চ্ছ য ে, আনর্ জক প্রনত ষ্ঠাি নব ভ্াি, অ র্ জ িন্ত্রণ ালয়/অন্য ান্য সরকানর সংস্থ া 

কর্ত জক নিধ জানর ত নিয় ন্ত্র ণমূ ল ক প্রনয় াজি ীয়  ব্যব স্থ া নিন ন্ম াি অ নুন চ্ছদ ব্যত ীত  ের্াের্ভ্ানব  পনর পাল ি কর া 

হনয়নে।  
 

ি নিক 

ি ং 

নিয় ন্ত্রণমূলক 

নি ন দ জশি াব নলর নবষয় 

নবধাি পনরপানলত িা 

হওয়ার কারণ 

পনর পাল ি ঝ ুঁনক িন্তব্য 

      

 

 

 

 

 

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

দ ানয়ত্ব প্রাপ্ত কি জচার ীর  স্বাের 

(িাি, স্বাের এ বং নসল) 

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

শাখা ব্যবস্থ াপক 

(িাি, স্বাের এ বং নসল) 
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 [অধ্যায়: ১ ৩ দ্রষ্টব্য] 

 

 

ব াং লা নদ শ  হ া উজ  ন ব ন ডং  ফাই িান্স  ক ন প জা নর শি 

অনি ট নবভ্াি , সদর দফতর , ঢাকা। 

 

নবষয়: অভ্য ন্তরীণ অনি ট আপনির জব াব প্রদানি র জ ন্য ব্যবহৃ ত ফর নিট (আঞ্চনল ক ক াে জাল য়/শাখা অ নফন সর যেন ত্র)। 

  
* নিরীো বের: 

 

* নিরীো কাল: 

 

ি নিক 

িের 

আপনির  

অনু নচ্ছ দ  িের 

আ পনির  নশনর ািাি  

ও  স ংনেপ্ত নব বর ণী 

আপনির  নবষন য়  স ংনেষ্ট  

অনফ নস র জবাব 
আঞ্চ নলক কাে জাল নয় র 

সু পানরশ 

পনরপ ালি  নবভ্ ানি র  

মূ ল্যায় ি / িতািত 

পষ জদ অনিট কনিটির 

িতািত/নসদ্ধ ান্ত 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

 

      

  

 

নবনশষ িন্ত ব্য (েনদ র্ানক): 

 

 

 

স্বাের এবং িাি ও 

পদ নবস হ পূণ জ নস ল 
১ । প্রস্তু তকারী ২ । শাখা প্রধাি ৩ । আঞ্চ নলক  কাে জাল য়  প্রধ াি 

 

  

প নরনশষ্ট-৪ 

পৃষ্ঠািঃ --- হন ত --- 

পনরন শষ্ট-১ ২ 

পৃ ষ্ঠা: ১৫ ২-১৫ ৪ 

 



  

                                                                    অ ভ্ যন্তর ী ণ ন িয় ন্ত্র ণ ও  প নরপ াল ি ম্যা নুয় াল  ২ ০২২                                                 পৃষ্ঠা  ি ং 153 

  

ব াং লা নদ শ  হ া উজ  ন ব ন ডং  ফাই িান্স  ক ন প জা নর শি 

অনি ট নবভ্াি , সদর দফতর , ঢাকা। 

 

নবষয়: অভ্য ন্তরীণ অনি ট আপনির জব াব প্রদানি র জ ন্য ব্যবহৃ ত ফর নিট (নবভ্ানি র যেন ত্র)। 

 

  

* নিরীো বের: 

 

* নি রীো কাল: 

 

ি নিক  

িের 

আপনির  

অনু নচ্ছ দ  িের 

আপনির  নশনর ািাি  

ও  স ংনেপ্ত নব বর ণী 

আপনির  নবষন য়  

স ংনেষ্ট নবভ্ ানি র জ বা ব 
নবভ্ািীয় 

প্রধানির  সু পানর শ 

পনরপ ালি  

নবভ্ানির  

মূ ল্যায় ি / িতািত 

পষ জদ অনিট 

কনিটির 

িতািত/নসদ্ধ ান্ত 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

 

      

 

নবনশষ িন্ত ব্য (েনদ র্ানক): 

 

 

 

 

 

 

স্বাের এবং িাি ও 

পদ নবস হ পূণ জ নস ল : 
১ । প্রস্তু তকারী ২ । নবভ্ ািীয়  প্রধ াি 

 

  

প নরনশষ্ট-৪ 

পৃষ্ঠািঃ --- হন ত --- 
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বাংলা নদশ হাউজ নবনডং ফাইিান্স ক নপ জা নর শি 

অনি ট নবভ্াি, সদর দফত র, ঢাকা। 

 

প্রতযয় ি ও সুপানরশ পত্র 

 

* নিরীো বের:      নবভ্াি /অনফন সর িা ি:  .... ... ..... ........ .. 

 

* নিরীো কাল: 

 

নবষয় : কন প জান র শন ি র অভ্য ন্তরীণ অনি ট ও পনর দশ জি সূনত্র উ ত্থানপত আপন ির/ি ন্তনব্যর/পে জন ব ে ন ণ র উ পর প্রতয য় ি ও  

   সুপানরশপত্র। 

 

এ ই িন ি জ প্রতযয় ি কর া োন চ্ছ য ে, নি ম্ন ব নণ জত আপনি/িন্তব্য/পে জন ব েণ সমূ হ নিনিতরূনপ ের্াের্ প্রনিয়া 

অ ব ল েি পূব জক নি ষ্পন্ন করা হন য় নে নব ধ ায় উি আপনি/িন্তব্য/ পে জন ব েণ সমূহ িীিাংনসত/নিষ্পনিকৃত নহসানব িনণ্য র 

জন্য প্রতযয় ি ও সুপানরশ করা হনলা : 
 

ি নিক 

িের 

আপনির অনুনচ্ছদ 

িের 

আপনির নশনরািাি ও সংনেপ্ত 

নববর ণী 

প্রিাণক কািজপনত্রর িাি/নববর ণ (প্রনোজয 

যেন ত্র) ও সংযুনি িের 

১ ২ ৩ ৪ 

 

   

 

নবনশষ িন্তব্য (েনদ র্ানক): 
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 [অধ্যায়- ১ ৩ : দ্রষ্টব্য] 

 

 

ব াং লা নদ শ  হ া উজ  ন ব ন ডং  ফাই িান্স  ক ন প জা নর শি 

অনি ট নবভ্াি , সদর দফতর , ঢাকা। 

 

নবষয়: বানণনজ যক অনি ট আপনি (সাধারণ) এ র জব াব প্র দানি র জ ন্য ব্যবহৃ ত ফর নিট । 

 

ি নিক 

িের 

অনু নচ্ছ দ 

িের 

আপনির নশনরািাি ও 

নববর ণ 

স্থািীয় অনফ নস র জবা ব পনরপ ালি নবভ্ানির জবা ব ও 

সু পানরশ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

প নরনশষ্ট-৪ 

পৃষ্ঠািঃ --- হন ত --- 

পনরন শষ্ট-১ ৩ 

পৃ ষ্ঠা: ১৫ ৫-১৫ ৬ 
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বাংলা নদশ  হা উজ নবনডং  ফাই িান্স  ক ন প জা নর শি 

অনি ট নবভ্াি , সদর দফতর , ঢাকা। 

 

নবষয়: বানণনজ যক অনি ট আপনি (অনগ্র ি) এ র জব াব প্র দানির জ ন্য ব্যবহৃ ত ফর নিট । 

 

ি নিক 

িের 

অনু নচ্ছ দ িের আপনির নশনরািাি ও 

নববর ণ 

স্থািীয় অনফ নস র জবা ব পনরপ ালি নবভ্ানির 

জবাব ও সু পানরশ 

িন্ত্র ণালন য় র িন্ত ব্য  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

(ি ীহা র রঞ্জি  শীল) 

নস নি য়র  নপ্রনন্সপাল  অনফসা র (আ ইনসটি নস নস্ট্ ি ) 

ও 

স দস্য, পে জা নল া চি া  ও চূড়ান্তকরণ  কনিটি 

 

(যিা িঃ িাসু দ রা িা) 

নস নি য়র  নপ্রনন্সপাল  অনফসা র ( অনিট) 

ও 

স দস্য-স নচব, পে জা নলা চি া  ও চূড়ান্তকরণ  কনিটি 

 

 

 

  

(আ বু  বকর  নস নেক খা ি) 

উপ-িহা ব্যবস্থ া পক (প্রশা সি) 

ও 

স দস্য, পে জা নল া চি া  ও চূড়ান্তকরণ  কনিটি 

(যিা িঃ শনফর্কল  ইস লা ি নিঞা) 

উপ-িহা ব্যবস্থ া পক (নহস া ব  ও অ র্ জ) 

ও 

স দস্য, পে জা নল া চি া  ও চূড়ান্ত করণ  কনিটি 

(মু হা ম্মদ জ নহরুল ইস লা ি) 

উপ-িহা ব্যবস্থ া পক (অনিট) 

ও 

স ভ্া পনত, পে জা নলা চি া  ও চূড়ান্তকরণ  কনিটি 

 

প নরনশষ্ট-৪ 

পৃষ্ঠািঃ --- হন ত --- 


