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1. শিিি ও শিিি 

রূপকল্প (Vission)      : স্বচ্ছ ও িবাবশদশিমূলক ক্ষুদ্রঋণ ফসটর প্রশিষ্ঠার িাধ্যন্ডি ফদন্ডির দাশরদ্রয শবন্ডিাচি ও ফেকসই উন্নয়ি। 

অশিলক্ষ্য (Mission) : ক্ষুদ্রঋণ খািন্ডক কায যকর ও দক্ষ্ শিয়ন্ত্রন্ডণর িাধ্যন্ডি ক্ষুদ্রঋণ কায যক্রি পশরচালিাকারী প্রশিষ্ঠািসমূন্ডির িন্য সিায়ক ও সুষ্ঠ ুপশরন্ডবি 

তিরী, কি যসংস্থাি বৃশি ও ক্ষুদ্র উন্ডযাগ সৃশি। 

2. ফসবা প্রদাি প্রশিশ্রুশি 

2.1 িাগশরক ফসবাাঃ 

ক্রাঃ িং ফসবার িাি ফসবা প্রদাি পিশি প্রন্ডয়ািিীয় কাগিপত্র এবং প্রাশিস্থাি 
ফসবার মূল্য এবং 

পশরন্ডিাধ পিশি 

ফসবা 

প্রদান্ডির 

সিয়সীিা 

দাশয়ত্বপ্রাি কিযকিযা 

(িাি, পদিাি, ফফাি িম্বর ও ই-ফিইল) 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

1 

িথ্য অশধকার আইি 

ফিািান্ডবক ক্ষুদ্রঋণ কায যক্রি 

এর িথ্য প্রদাি 

যাশচি িথ্য প্রদাি 

(পত্র/সফ্টকশপ/ফফাি/ই-

ফিইল/এসএিএস) 

(১) আন্ডবদিপত্র (প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(২) আনুষশিক কাগিপত্র (প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(৩) সরাসশর ফফান্ডি অনুসন্ধাি 

প্রাশিস্থাি- শিশু শিলয় ফাউন্ডেিি 

শবিামূন্ডল্য/শবশধ 

ফিািান্ডবক 

৫ (পাঁচ) 

কি যশদবস 

 

ফিাাঃ আবুল িাসাি 

পদিাি: সিকারী পশরচালক (এইচআর 

এযাে এযাডশিি) 

ফিাবাইল: ০১৭২৭-৩৮২১২১ 

shishu_niloy@yahoo.com 

2 শিন্ডয়াগ সংক্রান্ত িথ্য প্রদাি 

যাশচি িথ্য প্রদাি 

 (পত্র/সফ্টকশপ/ফফাি/ই-

ফিইল/এসএিএস) 

১) আন্ডবদিপত্র (প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(২) আনুষশিক কাগিপত্র (প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(৩) সরাসশর ফফান্ডি অনুসন্ধাি 

প্রাশিস্থাি- শিশু শিলয় ফাউন্ডেিি 

শবিামূন্ডল্য/শবশধ 

ফিািান্ডবক 

৫ (পাঁচ) 

কি যশদবস 

 

ঐ 

3 প্রকািিা সংক্রান্ত িথ্য প্রদাি 

যাশচি িথ্য প্রদাি 

 (পত্র/সফ্টকশপ/ফফাি/ই-

ফিইল/এসএিএস) 

১) আন্ডবদিপত্র (প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(২) আনুষশিক কাগিপত্র (প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(৩) সরাসশর ফফান্ডি অনুসন্ধাি 

প্রাশিস্থাি- শিশু শিলয় ফাউন্ডেিি 

শবিামূন্ডল্য/শবশধ 

ফিািান্ডবক 

৫ (পাঁচ) 

কি যশদবস 

 

ঐ 

৪ 
প্রশিক্ষ্ণ/সিা/ফসশিিার 

আন্ডয়ািন্ডি ফিযনু সংক্রান্ত 

যাশচি িথ্য প্রদাি 

 (পত্র/ফফাি/ই-

ফিইল/এসএিএস) 

০১) সরাসশর /ফফান্ডি অনুসন্ধাি 

প্রাশিস্থাি- শিশু শিলয় ফাউন্ডেিি 

শিধ যাশরি ফসবামূল্য 

িগদ/ফচক/ব্াংক 

ড্রাপে/ফপ-অড যার 

২ (দুই) 

কি যশদবস 

 

ফরাশিিা আকিার 

পশরচালক (ফপ্রাগ্রাি) 

ফিাবাইল: ০১৭১২-৮৪৮৬৮১ 

snf_dvp@yahoo.com 

৫ 
শুিাচার পশরপালি শবষয়ক 

িথ্য প্রদাি 

যাশচি িথ্য প্রদাি 

 (পত্র/সফ্টকশপ/ফফাি/ই-

ফিইল/এসএিএস) 

১) আন্ডবদিপত্র (প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(২) আনুষশিক কাগিপত্র (প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(3) সরাসশর ফফান্ডির িাধ্যন্ডি 

শবিামূন্ডল্য/শবশধ 

ফিািান্ডবক 

৫ (পাঁচ) 

কি যশদবস 

 

ফিাাঃ আব্দুল আশলি 

পদিাি: উপ-পশরচালক (MIS & IT) 

ফিাবাইল: ০১৭12-399303 

Snf_mfp@yahoo.com 



2.2 প্রাশিষ্ঠাশিক ফসবাাঃ 

 

ক্রাঃ 

িং 
ফসবার িাি ফসবা প্রদাি পিশি প্রন্ডয়ািিীয় কাগিপত্র এবং প্রাশিস্থাি 

ফসবার মূল্য এবং 

পশরন্ডিাধ পিশি 

ফসবা 

প্রদান্ডির 

সিয়সীিা 

দাশয়ত্বপ্রাি কিযকিযা 

(িাি, পদিাি, ফফাি িম্বর ও ই-ফিইল) 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

1 
ক্ষুদ্র-ঋণ কায যক্রি পশরচালিা 

সম্পশকযি িথ্য 

প্রশিষ্ঠান্ডির শিধ যাশরি 

আন্ডবদি পন্ডত্রর িাধ্যন্ডি 

আন্ডবদন্ডির ফপ্রশক্ষ্ন্ডি 

প্রশক্রয়াকরন্ডণর িাধ্যন্ডি 

ফসবা প্রদাি 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল িাখা অশফন্ডস সংরশক্ষ্ি  

শিধ যাশরি ফরন্ডি আন্ডবদি ও প্রন্ডয়ািিীয় দশলল 

পত্রাশদ প্রদাি। 

 

প্রশিষ্ঠান্ডির শবশধ 

ফিািান্ডবক শিধ যাশরি 

মূন্ডল্য 

 

১৫ 

(পন্ডির) 

কি যশদবস 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফন্ডসর দাশয়ত্বপ্রাি 

কি যকিযার িাধ্যন্ডি 

2 শিন্ডয়াগ শবজ্ঞশি সংবাদপত্র/অিলাইি 
প্রন্ডয়ািিীয় দশললাশদ 

প্রাশিস্থাি: প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফস 

শবিামূন্ডল্য 

শবজ্ঞশিন্ডি 

বশণ যি 

শিধ যাশরি 

সিয়সীিা 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফন্ডসর দাশয়ত্বপ্রাি 

কি যকিযার িাধ্যন্ডি 

3 

প্রশিষ্ঠান্ডির শবশিন্ন 

িীশিিালা/িািলা সংক্রান্ত 

িথ্য 

পত্র ফযাগান্ডযান্ডগর 

িাধ্যন্ডি 

(১) আন্ডবদিপত্র 

(২) িািলা সংক্রান্ত ডকুন্ডিন্টস 
শবিামূন্ডল্য 

১৫ 

(পন্ডির) 

কি যশদবস 

ফিাাঃ আবুল িাসাি 

পদিাি: সিকারী পশরচালক (এইচআর 

এযাে এযাডশিি) 

ফিাবাইল: ০১৭২৭-৩৮২১২১ 

shishu_niloy@yahoo.com 

4 

সঞ্চন্ডয়র লিযাংি প্রদাি 

সংক্রান্ত (সকল ধরন্ডির সঞ্চয় 

সংক্রান্ত দশললপত্র) 

প্রশিষ্ঠান্ডির িীশিিালা 

ফিািান্ডবক 

প্রন্ডয়ািিীয় দশললাশদ 

প্রাশিস্থাি: প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফস  

প্রশিষ্ঠান্ডির শবশধ 

ফিািান্ডবক 

৭ (সাি) 

কি যশদবস 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফন্ডসর দাশয়ত্বপ্রাি 

কি যকিযার িাধ্যন্ডি 

৫ 

এিআরএ/শপন্ডকএসএফ/ব্াংক/   

অন্যান্য সরকারী ও ফবসরকারী 

প্রশিষ্ঠান্ডির সান্ডে সিন্বয় 

পত্র ফযাগান্ডযাগ/ই-ফিইল 

িারফি 
প্রন্ডযািয িয়  শবিামূন্ডল্য 

শিধ যাশরি 

সিন্ডয়র   

িন্ডধ্য 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফন্ডসর দাশয়ত্বপ্রাি 

কি যকিযার িাধ্যন্ডি 

৬ বীিা-দাশব প্রদাি সংক্রান্ত িথ্য 

সদস্য অেবা 

অশিিাবন্ডকর মৃত্যয বা 

পঙ্গুত্ব বরি করন্ডল 

সমুদয় ঋিশস্থশি (সন্ডব যাচ্চ 

৩ লক্ষ্ োকা) িওকুপ 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল িাখা অশফন্ডস সংরশক্ষ্ি  

শিধ যাশরি ফরন্ডি আন্ডবদি ও প্রন্ডয়ািিীয় দশলল 

পত্রাশদ প্রদাি। 

 

শবিামূন্ডল্য 
২০ (শবি) 

কি যশদবস 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফন্ডসর দাশয়ত্বপ্রাি 

কি যকিযার িাধ্যন্ডি 



৭ শসএ ফাি য িাশলকাভুশি 

*শবশিন্ন ফান্ডি যর আন্ডবদি 

গ্রিণ  

* আন্ডবদি বাছাই 

*পষ যন্ডদর িাধ্যন্ডি শসিান্ত  

ও অবশিিকরণ 

প্রন্ডযািয িয়  শবিামূন্ডল্য  একুি 

কি যশদবস,   

৩ বছর পর 

পর 

আপন্ডডে 

ফিাাঃ ইিারি আলী 

উপ-পশরচালক (ফাইন্যান্স) 

ফিাবাইল: ০১৭১১-৪৮২৩৯৮ 

Snf_mfp@yahoo.com 

৮ 
ঋন্ডণর আন্ডবদিপত্র, পািবই ও 

চুশিপত্র সংক্রান্ত 

অেশরটির শিিীিালা 

ফিািান্ডবক 

প্রন্ডয়ািিীয় দশললাশদ 

প্রাশিস্থাি: প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফস  

সন্ডব যাচ্চ ২৫ (পঁশচি) 

োকা 

সন্ডব যাচ্চ ৭ 

(সাি) 

কি যশদবস 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফন্ডসর দাশয়ত্বপ্রাি 

কি যকিযার িাধ্যন্ডি 

৯ 
ক্ষুদ্র-ঋণ এর সান্ডে শবশিন্ন 

সািাশিক কায যক্রি পশরচালিা 

দািা সংস্থা কর্তযক 

অনুন্ডিাদন্ডির শিশিন্ডি 

ক্ষুদ্রঋণ এর সান্ডে শবশিন্ন 

সািাশিক কায যক্রি 

পশরচালিা। 

প্রন্ডয়ািিীয় দশললাশদ 

প্রাশিস্থাি: প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফস 
প্রশিষ্ঠান্ডির শবশধ 

ফিািান্ডবক 

৭ (সাি) 

কি যশদবস 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফন্ডসর দাশয়ত্বপ্রাি 

কি যকিযার িাধ্যন্ডি 

১০ 

ফয ফকাি অশিন্ডযান্ডগর শিশিন্ডি 

সংশিি ব্শি সম্পন্ডকয 

অশিন্ডযাগ গ্রিণ 

(১) অশিন্ডযাগ পয যান্ডলাচিা 

(২) িদন্ত (প্রন্ডযািয 

ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(৩) ব্শিগি শুিািী 

(প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

(১) অশিন্ডযাগপত্র 

(২) সংযুি দশললাশদ (প্রন্ডযািয ফক্ষ্ন্ডত্র) 

শবিামূন্ডল্য 
২০ (শবি) 

কি যশদবস 

১) িাখা পয যান্ডয় িাখা ব্বস্থাপকগণ 

২) প্রধাি কায যালন্ডয় পশরচালক (এিএফশপ) 

ও উপ-পশরচালক (এিএফশপ) 

ফফাি : ০১৭২০-৫৯৬৮৪৯ 

অেবা ০১৭১২-৭৩২০৪৩ 

১১ 
চালাি/শবল/মুসক/আয়কর 

সংক্রান্ত িথ্য 

ফফাি/ই-

ফিইল/সরাসশর/বািক 

(১) আন্ডবদিপত্র 

(২)ফেশলন্ডফাশিক/ই-ফিইল/এসএিএস 

শবিামূন্ডল্য 
১০ (দি) 

কি যশদবস 

ফিাাঃ ইিারি আলী 

উপ-পশরচালক (ফাইন্যান্স) 

ফিাবাইল: ০১৭১১-৪৮২৩৯৮ 

Snf_mfp@yahoo.com 

 

2.3 অিযন্তরীি ফসবাাঃ 

ক্রাঃ িং ফসবার িাি ফসবা প্রদাি পিশি 
প্রন্ডয়ািিীয় কাগিপত্র এবং 

প্রাশিস্থাি 

ফসবার মূল্য এবং পশরন্ডিাধ 

পিশি 

ফসবা প্রদান্ডির 

সিয়সীিা 

দাশয়ত্বপ্রাি কি যকিযা 

(িাি, পদিাি, ফফাি িম্বর ও ই-

ফিইল) 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

 

1 

শপএফ ও গ্রাচুযইটি সুশবধা 

প্রন্ডিযক শিয়িশি স্টাফন্ডক 

িীশিিালা অনুযায়ী শপএফ সুশবধা 

প্রদাি এবং গ্রাচুযইটির ফক্ষ্ন্ডত্র ফিষ 

ফবশসন্ডকর সিপশরিাি অে য প্রদাি 

(বছন্ডর ১/১.৫/২/৩ টি)। 

(১) আন্ডবদিপত্র 

(২) প্রন্ডয়ািিীয় কাগিপত্র 

প্রাশিস্থাি : প্রশিষ্ঠান্ডির প্রধাি 

কায যালয় 

শপএফ/গ্রাচুযইটি িীশিিালা 

ফিািান্ডবক 

অিশধক ৩ 

(শিি) িাস 

ফিাাঃ ইিারি আলী 

উপ-পশরচালক (ফাইন্যান্স) 

ফিাবাইল: ০১৭১১-৪৮২৩৯৮ 

Snf_mfp@yahoo.com 



2 

সাধারণ িশবষ্য িিশবল 

িন্ডি ঋণ প্রদাি 

আন্ডবদন্ডির ফপ্রশক্ষ্ন্ডি যোযে 

কর্তযপন্ডক্ষ্র অনুন্ডিাদন্ডির িাধ্যন্ডি 

ঋণপ্রদান্ডির িন্য ফচক ইসুযকরণ 

১) আন্ডবদিপত্র 

২) সাধারি িশবষ্যি 

িিশবন্ডলর সব যন্ডিষ শিসাব 

শববরণী। 

(৩) পূন্ডব যর ঋণ পশরন্ডিান্ডধর 

প্রিাশিক (প্রন্ডযািযন্ডক্ষ্ন্ডত্র) 

 

প্রশিষ্ঠান্ডির শবশধ ফিািান্ডবক 

শিধ যাশরি মূন্ডল্য 

 

সন্ডব যাচ্চ ৭ (সাি) 

কি যশদবস 

িািামুদা ফিসশিি 

পদিাি : শফন্যান্স অশফসার (ii) 

কি যস্থল : প্রধাি কায যালয় 

ফফাি : ০১৯১৫-০৮৯৮৫০ 

3 ছুটি অনুন্ডিাদি (শিয়শিি/ 

অসুস্থিা িশিি/ ছুটি 

িার্তত্বকালীি/শপর্তত্ব 

কালীি/শবন্ডিষ ছুটি 

ইিযাশদ 

ছুটি আন্ডবদন্ডির ফপ্রশক্ষ্ন্ডি 

কর্তযপন্ডক্ষ্র অনুন্ডিাদিক্রন্ডি 

প্রাপ্যিা সান্ডপন্ডক্ষ্ 

১) শিধ যাশরি আন্ডবদিপত্র 

২) ছুটির শিসাব শববরণী 

 শবিামূন্ডল্য 
সন্ডব যাচ্চ ৭ (সাি) 

কি যশদবস 

প্রশিষ্ঠান্ডির সকল অশফন্ডসর সংশিি 

অেশরটি 

4 
শচশকৎসা ফসবা প্রােশিক খরন্ডচর ১০০% আন্ডবদন্ডির িাধ্যন্ডি প্রন্ডয়ািিানুযায়ী চলিাি স্ব-স্ব কি যস্থল িন্ডি 

5 

লাঞ্চ শবল সুশবধা প্রশি পূি য কি যশদবন্ডসর িন্য সাদা কাগন্ডি শবন্ডলর িাধ্যন্ডি শবিামূন্ডল্য প্রশি িাস ফিন্ডষ স্ব-স্ব কি যস্থল িন্ডি 

6 
ফিাবাইল শবল িাশসক শিশিন্ডি সাদা কাগন্ডি শবন্ডলর িাধ্যন্ডি শবিামূন্ডল্য প্রশি িাস ফিন্ডষ স্ব-স্ব কি যস্থল িন্ডি 

7 
ফিােরসাইন্ডকল ফলাি ও 

ফুন্ডয়ল শবল সুশবধা 

চাশিদার শিশিন্ডি প্রাপ্যিা 

অনুযায়ী 

আন্ডবদি পত্র/চাশিদাপত্র 

প্রাশিস্থািাঃ প্রধাি কায যালয় 
সংস্থার শবশধ ফিািান্ডবক চলিাি িািবসম্পদ এবং প্রিাসি শবিাগ 

৮ 

অশফন্ডস ব্বিায য 

দ্রব্াশদ/ফস্টিিারী সািগ্রী 

সরবারি 

চাশিদার শিশিন্ডি প্রাপ্যিা 

অনুযায়ী 

আন্ডবদি পত্র/চাশিদাপত্র 

প্রাশিস্থািাঃ প্রধাি কায যালয় 
সংস্থার শবশধ ফিািান্ডবক চলিাি 

িািামুদা ফিসশিি 

পদিাি : শফন্যান্স অশফসার (ii) 

কি যস্থল : প্রধাি কায যালয় 

ফফাি : ০১৯১৫-০৮৯৮৫০ 

৯ ক্রয়কায য সম্পন্নকরণ 

• ক্রয় পশরকল্পিা প্রস্তুিকরণ 

• প্রন্ডযািযন্ডক্ষ্ন্ডত্র ওয়াকয অড যার 

গ্রিণ 

প্রন্ডয়ািি অনুযায়ী সংস্থার শবশধ ফিািান্ডবক চলিাি ক্রয় কশিটির িাধ্যন্ডি সম্পন্ন িন্ডব 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

৩. অশিন্ডযাগ ব্বস্থাপিা পিশি (GRS) 

ক্র.িং কখি ফযাগান্ডযাগ করন্ডবি কার সন্ডি ফযাগান্ডযাগ করন্ডবি ফযাগান্ডযান্ডগর ঠিকািা শিষ্পশির সিয়সীিা 

১ দাশয়ত্বপ্রাি কি যকিযা সিাধাি শদন্ডি িা পারন্ডল 
অশিন্ডযাগ শিষ্পশি কি যকিযা

  

ফিাাঃ িািািীর আলি 

পদবী: পশরচালক(এিএফশপ)  

ফফাি :০১৭২০-৫৯৬৮৪৯ 

সন্ডব যাচ্চ ৩০ কি যশদবস 

২ 
অশিন্ডযাগ শিষ্পশি কি যকিযা শিশদ যি সিন্ডয় 

সিাধাি শদন্ডি িা পারন্ডল 
আশপল কি যকিযা 

ফিাাঃ আশসফ আিসাি খাি 

পদিাি: উপ-শিব যািী পশরচালক 

ফফাি :০১৭১১-৬৩৮৩৮৩ 

সন্ডব যাচ্চ ৩০ কি যশদবস 

৩ 
আশপল কি যকিযা শিশদ যি সিন্ডয় সিাধাি শদন্ডি 

িা পারন্ডল 
শিব যািী পশরচালক 

িাশছিা ফবগি 

পদিাি: শিব যািী-পশরচালক 

ফফাি :০১৭১১-৪৮৯৮৮৩ 

সন্ডব যাচ্চ ৯০ কি যশদবস 

 

 

 


