
1. নির্দ েশিা:  
[রাজস্ব/প নিচালি  বাজজজের আওতায় সম্পন্নকৃত ম্যানুয়াল পদ্ধততর ক্রয় কার্ যক্রজের তথ্য প্রদার্িি  

জন্য] 

1.1. প্রাথনিক নির্দ েশাবলী:  

সকল ব্যবহািকািীি জন্য 

 

1.1.1. এই Excel ফাইলটি ৩টি ধার্ে পূিণ কির্ে হর্ব।  যথা:  

1.1.1.1. প্রথি ধাে: িন্ত্রণালয়/নবভাগ কর্তেক পূিণ এি জন্য 

1.1.1.2. নিেীয় ধাে: িন্ত্রণালয়/নবভাগ এি আওোধীি অনধদপ্তর/দপ্তর্িি জন্য 

1.1.1.3. র্তেীয় ধাে: প্রততষ্ঠান প্রধান হর্ে প্রাপ্ত েথ্য সিন্বয় কর্ি িন্ত্রণালয়/নবভাগ কর্তেক পূিণ এি জন্য 

 

1.1.2. তথ্য শুধু তনধ যাতরত সাদা রং এর ঘজর পূরণ করজত হজব। তিন্ন রং এর ঘজর পূরণ করার প্রজয়াজন নাই।  

1.1.3. ফাইলটির্ে অর্িকগুর্লা ওয়াকেনশট ির্য়র্ে। ককাি ওয়াকেনশট েনিবেেি ও ক োঁজাি কার্জ এর্েল নশর্টি নির্চ লাল বৃত্ত নচনিে অংর্শি বাটি 

ব্যবহাি করুি। কসই সার্থ ওয়াকেনশট এি িাি এবং ককাি ওয়াকেনশট এই মুহূর্েে ক ালা আর্ে, কসটি কদ র্ে লাল চতুর্ভ েজ নির্দ েনশে অংশ ব্যবহাি 

করুি। 

  

  



1.2. প্রথি ধাে:  

িন্ত্রণালয়/নবভার্গি জন্য 

 

1.1.4. িন্ত্রণালয়/নবভার্গি সংনিষ্ট কি েকেোর্ক Ministry_Rev ওয়াকেনশটটি পূিণ কির্ে হর্ব।  

1.1.5. প্রথর্ি কার্লা ঘর্িি ড্রেডাউি নলস্ট হর্ে নিজ িন্ত্রণালয়/নবভার্গি িাি নসর্লক্ট কির্ে হর্ব।  

 

 

 

1.1.6. নির্চি ের্ক প্রকর্েি িাি (কলাি 02), প্রততষ্ঠানটি কাি অধীি (কলাি 03) ও প্রনেষ্ঠার্িি ককাড, যনদ থার্ক (কলাি 04) ইংর্িনজর্ে পূিণ কির্ে 

হর্ব।  

1.1.7. হলুদ নচনিে ঘি পূিণ কিাি প্রর্য়াজি কিই। এগুর্লা নির্জ কথর্কই পূিণ হর্ব (Autogenerated)। 

 

  

1.1.8. কলাি 02, 03 ও 04-এ যথাক্রর্ি Organization Name, Organization Type এবং Organization Code পূিণ কিা হর্য় কগর্ল কলাি 05 

(Assigned Sheet Name) এবং 06 (Assigned File Name) নির্জ কথর্কই পূিণ হর্ব। প্রততষ্ঠান সংনিষ্ট ক্রয় সংক্রান্ত েথ্য নির্দ েনশে 

ওয়াকেনশটর্িি অনুসার্ি পূিি কির্ে হর্ব।  

1.1.9. িন্ত্রণালয়/নবভাগ Ministry_Rev ওয়াকেনশট পূিণকৃে ফাইলটি সংনিষ্ট প্রততষ্ঠান প্রধার্িি কার্ে কপ্রিণ কির্ব।  

 

  



1.3. নিেীয় ধাে:  

প্রততষ্ঠান প্রধানগজণর জন্য 

 

1.1.10. প্রততষ্ঠান প্রধানগণ িন্ত্রণালয়/নবভাগ হর্ে প্রাপ্ত ফাইর্ল Assigned Sheet Name (কলাি 05) অনুসার্ি প্রর্েের্ক নিজ নিজ ওয়াকেনশর্ট, ২০২৪-

২০২৫ অথ েবের্ি ম্যানুয়াল েদ্ধনের্ে, রাজস্ব/পনিচালি বাজজজের অধীর্ি কিা েণ্য, কায ে ও কসবা ক্রর্য়ি েথ্য নদর্য় পূিণ কির্বি।  

1.1.11. কয ককাি অর্থ েি অর্েি ঘি-এ র্া ই থাকুক না ককন, (কলাি 14, 17, 24, 27, 34 ও 37) লক্ষ (০০,০০০) টাকায় নল র্ে হর্ব। (কযিি: 15 

অেটি ের্ির্িা লক্ষ টাকা বুঝার্ব)। ককাি ঘর্িি জন্য েথ্য িা থাকর্ল কসটি  ানল থাকর্ব।  

 

উদাহিি, ২০২৪-২০২৫ অথ েবের্ি ম্যানুয়াল েদ্ধনের্ে শুধু ২ টি OTM ও একটি OSTETM ক্রয় থাকর্ল। যাি কভেি, OTM এ ২ টি যাি কিাট 

প্রাক্কনলে ব্যয় ১৫ লক্ষ টাকা ও চুনিমূল্য কের্িা লক্ষ েঞ্চান্ন হাজাি  টাকা; OSTETM এ প্রাক্কনলে ব্যয় নবশ লক্ষ টাকা এবং ককাি চুনি সই হয় 

িাই, কসর্ক্ষর্ে সংনিষ্ট অংশটি নিম্নরূে হর্ে োর্ি। 

 

1.1.12. প্রততষ্ঠান প্রধান সংনিষ্ট ওয়াকেনশট পূিণ কিাি েি Ministry_Rev ওয়াকেনশর্টি 06 িং কলার্ি নির্দ েনশে িার্ি Excel ফাইলটি কসভ কির্বি ও 

িন্ত্রণালয়/নবভার্গ পূিণকৃে ফাইলটি কফিে োঠার্বি।  

উদাহিি: যনদ Ministry_Rev ওয়াকেনশটটি নিম্নরূে হয়।  

 

 

কর্খাজন ৪ নং প্রততষ্ঠাজনর নাে “Implementation Monitoring & Evaluation Division”, প্রততষ্ঠান ককাড ২১ ও এটি েন্ত্রণালজয়র একটি 

তবিাগ।  

ের্ব সংনিষ্ট প্রততষ্ঠান প্রধাি, 05 িং কলার্ি নির্দ েনশে REV-OFC-04 িার্িি ওয়াকেনশর্ট ক্রর্য়ি েথ্য পূিণ কির্বি। এবং পূিণ হর্য় কগর্ল 

06 িং কলার্ি নির্দ েনশে 1.2-Revenue_Budget_Procurement-REV-OFC-04.xlsx িার্ি ফাইলটি কসভ কর্ি িন্ত্রণালয়/নবভার্গ কফিে 

োঠার্বি।  

  



1.4. র্তেীয় ধাে:  

িন্ত্রণালয়/নবভার্গি জন্য 

 

1.1.13. িন্ত্রণালয়/নবভাগ সকল প্রততষ্ঠান প্রধাি হর্ে প্রাপ্ত ফাইর্লি েথ্য একটি ফাইর্ল নির্য় আসর্বি।  

যনদ মূল ফাইর্লি িাি, Revenue_Budget_Procurement_Data_form.xlsx হয় এবং যনদ Ministry_Rev ওয়াকেনশটটি নিম্নরূে হয়। 

 

ের্ব িন্ত্রণালয় সংনিষ্ট প্রততষ্ঠান প্রধানকদি কাে কথর্ক কিাট ৩টি পূিণকৃে ফাইল কফিে োর্বি। যথা:  

• 1.2-Revenue_Budget_Procurement_REV-OFC-02.xlsx 

• 1.2-Revenue_Budget_Procurement_ REV-OFC-03.xlsx 

• 1.2-Revenue_Budget_Procurement_ REV-OFC-04.xlsx 

 

িন্ত্রণালয়/নবভাগ 1.2-Revenue_Budget_Procurement_ REV-OFC-02.xlsx ফাইর্লি OWN-OFC-01 ওয়াকেনশট এি সকল কর্েে 

নসর্লক্ট কর্ি কনে কর্ি,  মূল 201-Revenue_Budget_Procurement.xlsx ফাইজলর OWN-OFC-01 ওয়াকেনশর্ট কেস্ট কির্বি।  

একই ভার্ব, 

2.1. 1.2-Revenue_Budget_Procurement_REV-OFC-03.xlsx ফাইর্লি REV-OFC-02 ওয়াকেনশর্টি েথ্য মূল 201-Rev-

enue_Budget_Procurement.xlsx ফাইর্লি REV-OFC-02  ওয়াকেনশর্ট এবং  

2.2. 1.2-Revenue_Budget_Procurement_REV-OFC-04.xlsx ফাইর্লি  REV-OFC-03 এি েথ্য মূল 201-Reve-

nue_Budget_Procurement.xlsx ফাইর্লি  REV-OFC-03 নশর্ট কেস্ট কির্বি।  

কশর্ে OWN-OFC-01 ওয়াকেনশর্ট নিজ িন্ত্রিালর্য়ি, ম্যানুয়াল েদ্ধনেি ক্রর্য়ি েথ্য (যনদ থার্ক) পূিণ কির্বি।  

 

 

এভার্ব সকল ফাইর্লি েথ্য একটি ফাইর্ল সিনন্বে কিাি েি সিনন্বে ফাইলটি Filename for Ministry নির্দ েনশে ঘর্ি কদয়া িার্ি কসভ কর্ি 

নবনেনেএ-কে কপ্রিণ কির্ে হর্ব।  


