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১. মহাপরিচালক 

1) প্রধান রনর্ বাহী রহসেসর্ দারিত্ব পালন এর্ং েকল নীরি-রনধ বািণী রর্ষসি রেদ্ধান্ত গ্রহণ; 

2) প্রশােরনক প্রধান রহসেসর্ োরর্ বক প্রশােরনক দারিত্ব পালন এর্ং রনসিাগ, োংগঠরনক কাঠাসমা, পদসোপান নীরি, 

রনসিাগ রর্রধ, কম ব র্ন্টণ এি েংস াজন-রর্সিাজন, েংসশাধন ও পরিমাজবন েম্পরকবি দারিত্ব পালন;  

3) অরধনস্ত প্রকসেি Head of Procurement Entity (HOPE) রহসেসর্ দারিত্ব পালন; 

4) ের্ ধিসণি আইরন রর্ষি, েংেদীি কা বক্রম পরিচালনা, অনুষ্ঠান ও জািীি রদর্ে উদ াপন এর্ং েংস্থাি েকল 

পরিকেনা ও উন্নিন কম বসূরচ র্াস্তর্ািসনি জন্য েিকাসিি রনকট দাির্দ্ধিা;  

5) োরর্ বক প্রশােন রনিন্ত্রণ ও পরিচালন, সু-শােন রনরিিকিণ, এর্ং রর্রিন্ন প্রশােরনক ও ককৌশলগি রর্ষিারদি উপি 

কের্া দাসনি কেসে রর্সশষ গুরুত্ব প্রদান কসি পরিকেনা প্রণিন, েমন্বি, ব্যর্স্থাপনা এর্ং রনিন্ত্রণ কিা;  

6) প্ররিষ্ঠানসক সুচারুিাসর্ পরিচালনাি জন্য েমি উপস াগী প্রসিাজনীি রদক রনসদ বশনা ও আসদশ প্রদান কিা; 

7) প্রধান অর্ বননরিক কম বকিবা রহসেসর্ কাজ কিা; 
8) েিকাসিি েকল নীরি-রনধ বািণী রর্ষসি কদশ-রর্সদসশি রর্রিন্ন ক ািাম/অনুষ্ঠান/েিাি রর্টাকসক প্ররিরনরধত্ব কিা 

এর্ং প্রসিাজনীি কেসে প্ররিরনরধ মসনানিন কদিা; 

9) পরিচালনা পষ বদ-এি রেদ্ধান্তেমূহ  র্া র্িাসর্ র্াস্তর্ািন কিা;  

10)  োমরগ্রক কা বক্রসম শৃঙ্খলা ও সুষু্ঠ প্রারিষ্ঠারনক েংস্কৃরি রনরিিকিণ এর্ং আইন, রর্রধ ও রর্রধমালা এি েঠিক 

প্রসিাগ রনরিিকিণ; 

11)  চারহদা ও লেয পূিসণি জন্য প্রারিষ্ঠারনক েম্পদেমূসহি ব্যর্স্থাপনা কিা; 

12)  প্রযুরিগি/প্রসকৌশলগি, অর্ বননরিক রর্ষিেমূহ েহ েকল অর্কাঠাসমা, প্রশােরনক এর্ং আইরন রর্ষিারদ 

ব্যর্স্থাপনা এর্ং িত্ত্বার্ধান কিা;  

13)  রর্রিন্ন নীরি-মালা, প্ররর্ধান ও ককৌশল র্াস্তর্ািন ও কা বকি কিা এর্ং রর্টাসকি রর্রধ-রর্ধান অনু ািী কম ব র্ন্টন, 

অরধনস্ত কম বকিবাসদি মসে েমি-েমসি প্রসিাজন অনুোসি প্রশােরনক ও আরর্ বক েমিা ও দারিত্ব অপ বণ/ পুনর্ বণ্টন 

কিা।;     

14)  প্রশােরনক মন্ত্রণালি, অন্যান্য েিকারি অর ে, েংস্থা এর্ং দপ্তিেমূসহি োসর্ প্রসিাজনীি ক াগাস াগ িো কিা;  

15)  পরিচালক/েমপ বাসিি কম বকিবাসদি র্ারষ বক কগাপনীি প্ররিসর্দন রনিীো এর্ং স্বােি কিা; 
16)  রর্রিন্ন েমসি েিকাি কর্তবক রনধ বারিি ক  ককান দারিত্ব প্ররিপালন কিা; 

 

১.১ অরিরিি মহাপরিচালক 

1) রর্টাসকি মহাপরিচালক ও পরিচালকগসণি কাসজি মাসে েমন্বি োধন,  
2) মহাপরিচালসকি অধীসন দারিত্ব পালন এর্ং েকল নীরি-রনধ বািণী রর্ষসি রেদ্ধান্ত গ্রহণ;  

3) বিটাকের বিদ্যমান পাঁচ (৫) টি আঞ্চবিে অবিসসহ চতুর্ থ বিল্পবিপ্লি (4-i) উপস াগী রর্িাগীি শহসি প্রস্তারর্ি ছি 

(৬) টি আঞ্চরলক প্রকসেি সুষ্ঠ িদািরক ও র্াস্তর্ািন;  

4) েকল রর্দ্যমান ও প্রস্তারর্ি অর সেি োরর্ বক প্রশােরনক রনিন্ত্রণ ও পরিচালন, সু-শােন রনরিিকিণ; 

5) রর্রিন্ন প্রশােরনক ও ককৌশলগি রর্ষিারদি উপি কের্া দাসনি কেসে রর্সশষ গুরুত্ব প্রদান কসি পরিকেনা প্রণিন, 

েমন্বি, ব্যর্স্থাপনা এর্ং রনিন্ত্রণ কিা;  

6) প্ররিষ্ঠান েমূহসক সুচারুিাসর্ পরিচালনাি জন্য েমি উপস াগী প্রসিাজনীি রদক রনসদ বশনা ও আসদশ প্রদান কিা;  

7) োমরগ্রক কা বক্রসম শৃঙ্খলা ও সুষু্ঠ প্রারিষ্ঠারনক েংস্কৃরি রনরিিকিণ এর্ং আইন, রর্রধ ও রর্রধমালা এি েঠিক 

প্রসিাগ রনরিিকিণেহ মহাপরিচালসকি োরর্ বক কা বক্রমসক রনরর্ বঘ্ন ও সূচারুরূসপ পরিচালনা ; 

8) প্রযুরিগি/প্রসকৌশলগি, অর্ বননরিক রর্ষিেমূহ েহ েকল অর্কাঠাসমা, প্রশােরনক এর্ং আইরন রর্ষিারদ 

ব্যর্স্থাপনা এর্ং িত্ত্বার্ধান কিা;  

9) রর্রিন্ন নীরি-মালা, প্ররর্ধান ও ককৌশল র্াস্তর্ািন ও কা বকি কিা এর্ং রর্টাসকি রর্রধ-রর্ধান অনু ািী কম ব র্ন্টন, 

অরধনস্ত কম বকিবাসদি মসে েমি-েমসি প্রসিাজন অনুোসি প্রশােরনক ও আরর্ বক েমিা ও দারিত্ব অপ বণ/ পুনর্ বণ্টন 

কিা; 

10)  প্রশােরনক মন্ত্রণালি, অন্যান্য েিকারি অর ে, েংস্থা এর্ং দপ্তিেমূসহি োসর্ প্রসিাজনীি ক াগাস াগ িো কিা;  

11)  পরিচালক/েমপ বাসিি কম বকিবাসদি র্ারষ বক কগাপনীি প্ররিসর্দন রনিীো এর্ং স্বােি কিা; 
12)  রর্রিন্ন েমসি েিকাি কর্তবক রনধ বারিি ক  ককান দারিত্ব প্ররিপালন কিা; 
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২. ১. পরিচালক (প্রশােন) 

1) আইন, অোসদশ, রর্রধ ও রর্রধমালা এর্ং েিকাি কর্তবক প্রদত্ত রনসদ বশার্লী অনুোসি রর্টাসকি কা ব েম্পাদন ও 

েম্পাদসনি কেসে  র্া র্ দারিত্ব পালন; 

2) আসিারপি েকল দারিসত্বি িত্ত্বার্ধান ও প্রশােরনক রনিন্ত্রণ; 

3) রনসিাগ, পসদান্নরি, স্থানান্তি এর্ং কম বকিবা/ কম বচািীি র্দরল েংক্রান্ত েকল রচঠিপসেি কাজ কিা; 

4) কগ্রসেশন িারলকা, পরিসষর্া কিকে ব এর্ং কগাপনীি প্ররিসর্দন তিরি  এর্ং িেণাসর্েণ; 

5) শৃঙ্খলা ও আরপসলি মামলা, রজরপএ , রপআিএল, কপনশন, প্ররিসেন্ট  ান্ড, গ্রযাচুইটি ইিযারদ রর্ষি রনষ্পরত্তি 

দাির্দ্ধিা কম বচািী ব্যর্স্থাপনা ও রর্রর্ধ প্ররিরষ্ঠি রর্ষি েম্পরকবি কাজ কিা; 

6) েনদপে ও রিআইরপসদি পরিদশ বন েম্পরকবি রচঠিপসেি কাসজি জন্য দাির্দ্ধিা; 

7) গুরুত্বপূণ ব/সেরণর্দ্ধ দরলল, চুরি এর্ং অন্যান্য রর্ষি সুিরেি িাখা; 

8) কেশনারি দ্রব্যারদেহ অন্যান্য কিকে ব িাখা এর্ং িেণাসর্েণ কিা;  

9)  ক  ককান অরিস াসগি রর্রুসদ্ধ প্রার্রমক ব্যর্স্থা গ্রহণ এর্ং েকল রর্ষসি িদন্ত কিা; 

10) েকল জািীি রদর্ে উদ াপন এর্ং প্ররিস ারগিা েম্পরকবি কা বক্রম গ্রহণ; 

11)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

২.২. পরিচালক (পরিকেনা) 

1) নতুন নতুন প্রকে প্রণিন, প্রকে েংসশাধন, েকসহাল্ডাসদি েরহি ক াগাস াগ, প্রকে অনুসমাদন এর্ং র্াস্তর্ািন; 

2) র্াসজট প্রণিন ও র্াস্তর্ািসন, েকল আঞ্চরলক কা বালিগুসলাি র্াসজট েমন্বি ও পরিকেনা র্াস্তর্ািন; 

3) েমন্বি, পরিচালনা ও িত্ত্বার্ধাসন েকল আইরন রর্ষিারদেহ প্রযুরিগি/প্রসকৌশল ও আরর্ বক রদক প বসর্েণ; 

4) েিকারি েম্পরত্ত রনিাপত্তাি কেসে দাির্দ্ধিা; 

5) উপ-আইন অনু ািী ক াগ্য কর্তবপে কর্তবক আঞ্চরলক কা বালসিি র্ারষ বক রহোর্গুসলা শুনসি এর্ং অরেট 

আপরত্তগুসলাি দ্রুি রনষ্পরত্ত রনরিিকিণ; 

6) েকল শাখাি রনিরমি  াওিা ও কখাজ খর্ি িাখা; 

7)  রর্িাগীি শৃঙ্খলা িোকািী রর্িাসগি সুপারিশ র্াস্তর্ািসন মহাপরিচালকসক েহািিা কিা; 

8)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

২.৩ পরিচালক (গসর্ষণা ও উন্নিন)  

1) উদ্ভার্নী কা বক্রম, র্ারষ বক পাি িম্যান্স চুরি (এরপএ), জািীি শুদ্ধাচাি ককৌশল, েকল আঞ্চরলক কা বালসিি 

েরহি েমন্বি ও িাি র্াস্তর্ািন; 

2) েকল আঞ্চরলক কা বালিগুসলাসি আইরেটি ব্যর্হাসিি মােসম েিকারি কা বক্রম ও পরিসষর্ারদ প্রদান 

প্ররক্রিাসি উদ্ভার্নী কা বক্রমসক উৎোরহি কিা; 

3) েিকাসিি িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি েম্পরকবি রনসদ বশার্লী র্াস্তর্ািন ও েমন্বি োধসনি জন্য ককসেি রর্রিন্ন 

রর্িাসগি কপ্রিণা, েমর্ বন ও নজিদারি এর্ং জািীি িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি নীরি ২০১৫-এি অধীসন েকল 

আঞ্চরলক কা বালসি গৃহীি কম বপরিকেনা র্াস্তর্ািন; 

4) েকল আঞ্চরলক কা বালিগুসলাি ই- াইরলং র্াস্তর্ািন ও েম্প্রোিসণ েমন্বি োধন; 

5) িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরিসি র্াংলা িাষাি মান বৃরদ্ধি জন্য ইউরনসকাে ব্যর্হাি প বসর্েণ কিা; 

6) রর্িাগীি শৃঙ্খলা িোকািী রর্িাসগি সুপারিশ র্াস্তর্ািসন মহাপরিচালকসক েহািিা কিা; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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২.৪. পরিচালক (প্ররশেণ)  

1) রর্িাগীি প্রধান রহসেসর্ দারিত্ব পালন এর্ং প্ররশেণ রর্িাসগি প্রশােরনক দারিত্ব পালন; 

2) প্ররশেণ কম বসূরচ সুচারুিাসর্ পরিচালনাি জন্য প্রসিাজনীি রনসদ বশার্লী এর্ং আসদশ প্রদান; 

3) প্ররশেণ কযাসলন্ডাি প্রস্তুি ও র্াস্তর্ািন; 

4) েকল ধিসণি কম বশালা, কেরমনাি, রেসম্পারজিাম, েিা, স্বেসমিাদী প্ররশেণ ইিযারদি জন্য মসনানিন 

অনুসমাদনেহ কম ব েম্পাদন; 

5) বৃরত্ত, রর্সদরশ প্ররশেণ, রর্সদরশ রশো ে সি পাঠাসনাি জন্য রনর্ বাচন করমটিি দারিত্ব পালন; 

6) রর্রিন্ন শাখা/রর্িাসগি োসর্ প্ররশেণ েম্পরকবি অন্যান্য অর সেি েমন্বি োধন; 

7) প্ররশেণ কম বসূরচি োসর্ েম্পরকবি রর্রিন্ন প্রকসেি প্রকে েমন্বিকািীসদি োসর্ েমন্বি োধন; 

8) প্ররশেসণি মান রনরিি কিাি জন্য আিযন্তীণ প্ররশেক, অরিরর্ প্ররশেক পরিচালনা; 

9) প্ররশেণ রর্ষি এর্ং মরেউল েমৃদ্ধ কিাি জন্য প্রযুরিি চারহদা েম্পসকব মূল্যািন; 

10)  র্াজাি চারহদা কমািাসর্ক প্ররশেণ কম বসূরচ রনরিিকিণ; 

11)  রর্দ্যমান প্ররশেণ কম বসূরচি রর্ষসি উর্ধ্বিন কর্তবপসেি কাসছ রিসপাট ব উপাস্থাপন কিা এর্ং এগুসলাি প বাপ্ত  র্া 

হালনাগাদ কিাি প্রসিাজনীি ব্যর্স্থা গ্রহণ কিা; 

12)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

২.৫. পরিচালক (উৎপাদন)  

1) েঠিক পরিকেনা এর্ং কাসজি নকশা রনরিিকিণ  াসি আধুরনক ব্যর্স্থাপনা এর্ং রনিন্ত্রণ রেসেম প্ররিরষ্ঠি হি। 

প বািক্রসম প বাসলাচনা, রর্দ্যমান পদ্ধরি ও রেসেম েম্পসকব উর্ধ্বিন কর্তবপসেি কাসছ রিসপাট ব কিা; 

2) উৎপাদন, প্ররশেণ,ও গসর্ষণা ইিযারদ রর্ষসি ককসেি র্ারষ বক কাসজি পরিকেনা গ্রহণ; 

3) অনুসমারদি কাসজি পরিকেনা, র্াস্তর্ািন এর্ং প্রধান কা বালসি র্াস্তর্ািন প্ররিসর্দন জমা রনরিিকিণ; 

4) েকল ক্রি েংক্রান্ত রর্ষসি রর্িাগসক পিামশ ব ও েহািিা প্রদান কিা; 

5) র্ারষ বক কা বরনর্ বাহী পরিকেনা এর্ং অযারিসকশন েম্পরকবি র্ারষ বক প্রবৃরদ্ধ পরিকেনা েম্পরকবি দাির্দ্ধিা; 

6) ককসে র্ারষ বক র্াসজসটি অনুমান রনরদ বষ্ট েমসি প্রস্তুি কিা হি িা রনরিি কিা। উপযুি র্াসজট র্িাসেি জন্য 

উর্ধ্বিন কর্তবপসেি প্রসিাজনীি ভূরমকাি দৃরষ্ট প্রদান; 

7)  কম বপরিকেনা েম্পসকব উর্ধ্বিন কর্তবপেসক রিসপাট ব কিা এর্ং েংরিষ্ট রেইওি োসর্ একেসে কাজটিি অগ্রগরি 

প বসর্েণ ছাড়াও রর্লসেি কািণ েম্পসকব ব্যাখ্যা প্রদান; 

8) রর্িাগীি শারস্তমূলক কা বক্রম এর্ং রর্িাগীি কেসে শৃঙ্খলা িোি মহাপরিচালকসক  েহািিা কিা; 

9) রর্িাসগি আন্তঃরর্িাগীি রর্ষসি েমন্বি োধন; 

10)  প্রযুরিগি েহািিা ও ব্যর্স্থাপনা েম্পরকবি রর্ষি এর্ং ের্ ধিসণি কি াসিন্স (টিওআি) অনুসমাদসনি কাজ কিা; 

11)  অকা বকি  ানর্াহন এর্ং রর্রিন্ন েিকারি চলমান েম্পরত্তি রনলাম েম্পরকবি েকল কা বক্রম পরিচালনা; 

12)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন 

 

২.৬. পরিচালক (েমন্বি)  

1) পরিচালক রহসেসর্ ককসেি  োমরগ্রক প্রশােরনক দারিত্ব পালন; 

2) নাগরিক েনদ র্াস্তর্ািন, উদ্ভার্ন কা বক্রম, র্ারষ বক পাি িম্যান্স চুরি (এরপএ), জািীি েিিা ককৌশল এর্ং িথ্য 

অরধকাি আইন েম্পরকবি কা ব েম্পাদন;  

3) েংেদীি কা বক্রসমি কেসে দাির্দ্ধিা; 
4) সুচারুিাসর্ কাজ কিাি জন্য প্রসিাজনীি রনসদ বশ এর্ং আসদশ প্রদান কিা; 

5) ককসেি রপ্ররন্সপাল  াইন্যান্স অর োি রহসেসর্ কাজ কিা; 
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6) উৎপাদন র্াড়াসি ককসেি জন্য র্াসজট প্রণিন ও র্াস্তর্ািসনি কেসে দারিত্ব পালন; 

7) ককসেি োরর্ বক কা বক্রসম শৃঙ্খলা ও সুষু্ঠ োংগঠরনক েংস্কৃরি ও রনিমার্লী রনরিি কিা; 

8) আইরেটি ব্যর্হাসিি মােসম েিকারি কা বক্রম ও পরিসষর্ারদ প্রদাসনি প্ররক্রিাসি উদ্ভার্নী কা বক্রমসক উৎোরহি 

কিা; 

9) জািীি িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি নীরি ২০১৫ এি অধীসন েিকাসিি িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি 

েম্পরকবি   রনসদ বশার্লী র্াস্তর্ািন ও েমন্বি োধসনি জন্য ককসেি রর্রিন্ন রর্িাসগি কপ্রিণা, েমর্ বন ও নজিদারি 

রনরিিকিণ; 

10)  েংস্থাি  প্রসিাজনীিিা ও লেয পূিসণি জন্য োংগঠরনক েংস্থান পরিচালনাকিণ; 

11)  প্রযুরিগি/প্রসকৌশল, ককেীি আরর্ বক রদকেহ েকল প্রারিষ্ঠারনক, প্রশােরনক ও আইরন রর্ষি পরিচালনা ও 

িত্ত্বার্ধান;  

12)  নীরিমালা ও ককৌশল র্াস্তর্ািন ও কা বকি কিা এর্ং কাজ র্িাে কিা; 
13)  েংস্থাি পরিসষর্াি রর্রধ অনু ািী প্রসিাজনীি রর্রিন্ন পরিকেনা গ্রহণ ও র্াস্তর্ািন; 

14)  েিকারি েম্পরত্তি রনিাপত্তা রনরিিকিণ;  

15)  েকল জািীি রদর্ে উদ াপন এর্ং োংস্কৃরিক অনুষ্ঠান র্াস্তর্ািন েম্পরকবি কা বক্রম গ্রহণ; 

16)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন।  

 

২.৭. পরিচালক (টুল ও কটকসনালরজ ইনরেটিউট)   

1) পরিচালক রহসেসর্ ককসেি  োমরগ্রক প্রশােরনক দারিত্ব পালন; 

2) নাগরিক েনদ র্াস্তর্ািন, উদ্ভার্ন কা বক্রম, র্ারষ বক পাি িম্যান্স চুরি (এরপএ), জািীি েিিা ককৌশল এর্ং িথ্য 

অরধকাি আইন েম্পরকবি কা ব েম্পাদন; 

3) েংেদীি কা বক্রসমি কেসে দাির্দ্ধিা; 
4) সুচারুিাসর্ কাজ কিাি জন্য প্রসিাজনীি রনসদ বশ এর্ং আসদশ প্রদান কিা; 

5) ককসেি রপ্ররন্সপাল  াইন্যান্স অর োি রহসেসর্ কাজ কিা; 

6) উৎপাদন র্াড়াসি ককসেি জন্য র্াসজট প্রণিন ও র্াস্তর্ািসনি কেসে দারিত্ব পালন; 

7) ককসেি োরর্ বক কা বক্রসম শৃঙ্খলা ও সুষু্ঠ োংগঠরনক েংস্কৃরি ও রনিমার্লী রনরিি কিা; 

8) আইরেটি ব্যর্হাসিি মােসম েিকারি কা বক্রম ও পরিসষর্ারদ প্রদাসনি প্ররক্রিাসি উদ্ভার্নী কা বক্রমসক উৎোরহি 

কিা; 

9) জািীি িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি নীরি ২০১৫ এি অধীসন েিকাসিি িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি 

েম্পরকবি   রনসদ বশার্লী র্াস্তর্ািন ও েমন্বি োধসনি জন্য ককসেি রর্রিন্ন রর্িাসগি কপ্রিণা, েমর্ বন ও নজিদারি 

রনরিিকিণ; 

10)  েংস্থাি  প্রসিাজনীিিা ও লেয পূিসণি জন্য োংগঠরনক েংস্থান পরিচালনাকিণ; 

11)  প্রযুরিগি/প্রসকৌশল, ককেীি আরর্ বক রদকেহ েকল প্রারিষ্ঠারনক, প্রশােরনক ও আইরন রর্ষি পরিচালনা ও 

িত্ত্বার্ধান;  

12)  নীরিমালা ও ককৌশল র্াস্তর্ািন ও কা বকি কিা এর্ং কাজ র্িাে কিা; 
13)  েংস্থাি পরিসষর্াি রর্রধ অনু ািী প্রসিাজনীি রর্রিন্ন পরিকেনা গ্রহণ ও  র্াস্তর্ািন; 

14)  েিকারি েম্পরত্তি রনিাপত্তা রনরিিকিণ;  

15)  েকল জািীি রদর্ে উদ াপন এর্ং োংস্কৃরিক অনুষ্ঠান র্াস্তর্ািন েম্পরকবি কা বক্রম গ্রহণ; 

16)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩. ১. চী  অর্ অপাসিশনে (প্রশােন) 

1) পরিচালক কক প্রশােরনক  ার্িীি কাসজ েহািিা কিা; 
2) কম বকিবা/ কম বচািীি ছুটিি মঞ্জুিী প্রদান; 

3) কম বকিবাসদি তনরমরত্তক, রনসিাগ/পসদান্নরি/র্দলী েংক্রান্ত নরর্ি কা বক্রম গ্রহণ ও র্াস্তর্ািন; 

4) প্ররিষ্ঠাসনি রেসলকশন কর্াে ব ও রেসলকশন করমটিি েরচসর্ি দারিত্ব পালন; 

5) কম বকিবা/কম বচািী রেসলকশন কগ্রে/টাইমসেল ইিযারদ রর্ষসি প্রসিাজনীি ব্যর্স্থা গ্রহণ ও িদািরক কিা;  
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6) প্ররিষ্ঠাসনি  ানর্াহন পরিচালনা/ িেণাসর্েণ েংক্রান্ত  ার্িীি কা বক্রম িদািরক ও র্াস্তর্ািন কিা; 
7) কম বকিবা/কম বচািীসদি রে.রপ  ান্ড/ কল্যাণ িহরর্ল এি ঋণ েংক্রান্ত নরর্ি কা বক্রম িদািরককিা;  

8) রর্টাক অরেট ও র্াসজট েংক্রান্ত  ার্িীি কা বক্রম িদািরক কিা;  
9)  কম বকিবা/কম বচািীসদি কর্িন রর্ল, গ্রুপ র্ীমা ও েিকারি- কর্েিকারি আসিি রহোর্ েংক্রান্ত নরর্ি কা বক্রম 

িদািরক কিা; 

10)  প্ররিষ্ঠাসনি মামলা েংক্রান্ত কা বক্রম পরিচালনা;   
11)  িান্ডাি শাখাি কাজকম ব িদািরক;  

12)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন।  

 

৩.২. চী  অর্ অপাসিশনে (গসর্ষণা ও উন্নিন) 

১)   গসর্ষণা প্রকে েংক্রান্ত  ার্িীি নরর্ পসেি েংিেণ ও প্রসিাজনীি উপস্থাপন; 

২)    উন্নিন প্রকে েংক্রান্ত  ার্িীি নরর্ পসেি েংিেণ ও প্রসিাজনীি উপস্থাপন; 

৩)   উন্নিন ও গসর্ষণা প্রকে েংক্রান্ত মন্ত্রণালসিি রর্রিন্ন প্রসেি জর্ার্ তিরি ও অনুসমাদসনি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

৪)   উন্নিন ও গসর্ষণা প্রকে েংক্রান্ত খেড়া প্রণিন ও অনুসমাদসনি জন্য উপস্থাপন; 

৫)    উন্নিন ও গসর্ষণা প্রকে েংক্রান্ত মারেক, তেমারেক ও র্ারষ বক প্ররিসর্দন প্রণিন, উপস্থাপন ও অনুসমাদন  

     গ্রহণ োসপসে মন্ত্রণালসি কপ্রিসণি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

৬)   উন্নিন ও গসর্ষণা প্রকে র্াস্তর্ািন ও মূল্যািন েংক্রান্ত েকল প্রকাি েিাি অংশগ্রহণ, কা বরর্র্িণী প্রণিন  

     এর্ং গৃহীি রেদ্ধান্ত েমূহ র্াস্তর্ািসনি ব্যর্স্থা গ্রহণ;  

৭) উর্ধ্বিন কর্তবপসেি আসদশকৃি দাপ্তরিক কাজ ও অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩.৩. চী  অর্ অপাসিশনে (পরিকেনা) 

1) পরিকেনা প্রকে েংক্রান্ত  ার্িীি নরর্ পসেি েংিেণ ও প্রসিাজনীি উপস্থাপন; 

2) পরিকেনা প্রকে েংক্রান্ত মন্ত্রনালসিি জর্ার্ তিরি ও অনুসমাদসনি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

3) রেরপরপি খেড়া প্রণিন ও অনুসমাদসনি জন্য উপস্থাপন;  

4) পরিকেনা প্রকে েংক্রান্ত মারেক, তেমারেক ও র্ারষ বক প্ররিসর্দন প্রণিন, উপস্থাপন ও অনুসমাদন গ্রহণ োসপসে 

মন্ত্রণালসি কপ্রিসণি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

5) পরিকেনা প্রকে র্াস্তর্ািন ও মূল্যািন েংক্রান্ত েকল প্রকাি েিাি অংশগ্রহণ, কা বরর্র্িণী প্রণিন এর্ং গৃহীি 

রেদ্ধান্ত েমূহ র্াস্তর্ািসনি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

6) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

৩.৪. চী  অর্ অপাসিশনে (প্ররশেণ) 

 

1) পার্রলক ও প্রাইসিট রশে প্ররিষ্ঠান কর্সক আগি ইরিরনিাি, প্রযুরিরর্দ এর্ং কমীসদি প্ররশেণ কম বসূরচি আসিাজন 

কিা; 

2) প্ররিটি ককাসে বি প্ররশেণার্ীসদি ককসেি খুর্ কাছাকারছ অর্স্থাসনি জন্য  র্া র্ পদসেপ গ্রহণ; 

3) প্ররশেণার্ীিা ক ন িাসদি চারহদামার ক প্ররশেণ গ্রহণ কিসি পাসি, কে ব্যাপাসি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

4) েংস্থাি প্রসিযক কম বচািীি েিকাসিি রনসদ বরশকা অনু ািী প্ররশেণ গ্রহণ রনরিিকিণ; 

5) প্ররশেণ কা বক্রম সুচারুিাসর্ পরিচালনাি জন্য অন্যান্য মসনানীি প্ররিষ্ঠাসনি োসর্ েমন্বি োধন; 

6) র্ারষ বক প্ররশেণ েমিসূরচ অনু ািী প্ররশেণ কম বসূরচ রনরিি কিা; 

7) প্ররশেসণি োসর্ েম্পরকবি ককান ধিসণি পরির্িবন েঠিকিাসর্ অর্রহিকিণ; 

8) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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৩.৫. চী  অর্ অপাসিশনে (েমন্বি) 

1) রর্টাক-এ র্রহিাগিসদি েরহি মহাপরিচালক মসহাদসিি রমটিং এর্ং আনুষরেক অন্যান্য কাসজ প্রশােনসক 

েহািিা কিা; 

2) মহাপরিচালসকি মারেক েিাি পূণ ব রর্র্িণ এর্ং আনুষরেক কাগজপেেহ  াইল েংিেণ করিসর্ন; 

3) রর্টাক-এি কাউরন্সসলি রমটিং এর্ং মহাপরিচালসকি েিাপরিসত্ব রর্টাক-এি ক খাসন ক  েিা হইসর্ িাহাি 

কাগজপে েংিেণ কিা; 

4) রর্রিন্ন উইং এি মারেক প্ররিসর্দন পিীো রনিীো পূর্ বক মহাপরিচালসকি রনকট প্ররিসর্দন আকাসি কপশ কিা; 

5) পরিচালকবৃসেি র্ারষ বক কগাপনীি প্ররিসর্দন েংিেণ এর্ং ঐগুসলাি উপি প্রসিাজনসর্াসধ ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

6) মহাপরিচালক মসহাদসিি ব্যর্হাসিি জন্য রর্টাক-েংক্রান্ত এর্ং েিকািী েংরিষ্ট আইন ও রর্রধ েংগ্রহ এর্ং 

েংিেণ; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩.৬. চী  অর্ অপাসিশনে (উৎপাদন) 

1) প্ররশরেি েরমকসক ের্ বারধক উৎপাদন কাসজি োসর্ েম্পূণ বিাসর্ রনসিারজিকিণ ছাড়াও েংস্থাি আি বৃরদ্ধি    জন্য 

প্ররশরেি কমীসদি  উৎপাদন কাসজ রনসিারজি কিা; 

2) অরগ্রম প্রাপ্ত আসদসশি রর্রুসদ্ধ র্াজাসি রর্সশষ রকছু রর্ক্রসিি দাির্দ্ধিা; 

3) ককানও উসেসে প্রসিাজনীি েিিাম, কাঁচামাল এর্ং তর্সদরশক মুদ্রাি চারহদাি েমি রনরিি কিা; 

4) আঞ্চরলক অর সেি জন্য প্রসিাজনীি  ন্ত্রপারি এর্ং েিিাসমি রর্স্তারিি রর্র্িণী এর্ং েংগ্রসহি প্রস্তুরি গ্রহণ; 

5) শসপি কাজ দেিাি েসে পরিচালনাি জন্য কলআউট, পরিকেনা, কম বসূরচ, পদ্ধরি, রেসেম প্রস্তুি এর্ং    রনিন্ত্রণ 

কিা; 

6) নতুন পণ্য, কমরশন এর্ং কমরশসনি প্রার্রমক উন্নিন; 

7) কমরশন টুলে রেজাইন ও উৎপাদন, রশসেি জন্য োইে, কমাল্ডে, রজগে, র ক্সচাি, কগজ এর্ং কমরশন েিিামারদি 

উৎপাদন েংক্রান্ত কাজ; 

8) েিিামারদি ব্যর্হাি বৃরদ্ধ, উৎপাদন বৃরদ্ধ, উপকিসণি অপচি এর্ং উৎপাদন খিচ এর্ং পসণ্যি গুণগিমাসনি     

উন্নরিি জন্য উৎপাদন েমস্যা েমাধাসন রশেগুসলাসক প্রযুরিগি পিামশ ব প্রদান; 

9) রশে ও কারিগরি প্ররশেণ প্ররিষ্ঠান কর্তবক ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি, প্ররশেক এর্ং প্রযুরিরর্দসদি দেিাগুসলা 

হালনাগাদ কিাি জন্য প্ররশেণ প্রদান; 

10)  কেরমনাি, কম বশালা, প্রকাশনা, দলগি আসলাচনা ইিযারদি মােসম রশেকমীসদি মসে আধুরনক প্রযুরিগি জ্ঞান 

এর্ং উৎপাদনশীলিা বৃরেি ককৌশলগুসলা রর্রনমি কিা; 

11)  েিকারি দারিত্ব পালসনি কেসে েিােরি পরিচালসকি রনকট দাির্দ্ধিা; 

12)  স্থারপি কমরশন   কাসজ লাগাসনা এর্ং ইরিরনিাি/কমীসদি উপযুি ব্যর্হাি হি এর্ং মহাপরিচালসকি পিামসশ ব 

 র্া র্ পদসেপ গ্রহসণ দাির্দ্ধিা; 

13)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩.৭. চী  অর্ অপাসিশনে  (টুল ও কটকসনালরজ ইনরেটিউট)  

1) প্ররশরেি েরমকসক ের্ বারধক উৎপাদন কাসজি োসর্ েম্পূণ বিাসর্ রনসিারজিকিণ ছাড়াও েংস্থাি আি বৃরদ্ধি 

জন্য প্ররশরেি কমীসদি উৎপাদন কাসজ রনসিারজি কিা; 

2) অরগ্রম প্রাপ্ত আসদসশি রর্রুসদ্ধ র্াজাসি রর্সশষ রকছু রর্ক্রসিি দাির্দ্ধিা; 

3) ককানও উসেসে প্রসিাজনীি েিিাম, কাঁচামাল এর্ং তর্সদরশক মুদ্রাি চারহদাি েমি রনরিি কিা; 
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4) আঞ্চরলক অর সেি জন্য প্রসিাজনীি  ন্ত্রপারি এর্ং েিিাসমি রর্স্তারিি রর্র্িণী এর্ং েংগ্রসহি প্রস্তুরি গ্রহণ; 

5) শসপি কাজ দেিাি েসে পরিচালনাি জন্য কলআউট, পরিকেনা, কম বসূরচ, পদ্ধরি, রেসেম প্রস্তুি এর্ং    

রনিন্ত্রণ কিা; 

6) নতুন পণ্য, কমরশন এর্ং কমরশসনি প্রার্রমক উন্নিন; 

7) কমরশন টুলে রেজাইন ও উৎপাদন, রশসেি জন্য োইে, কমাল্ডে, রজগে, র ক্সচাি, কগজ এর্ং কমরশন 

েিিামারদি উৎপাদন েংক্রান্ত কাজ; 

8) েিিামারদি ব্যর্হাি বৃরদ্ধ, উৎপাদন বৃরদ্ধ, উপকিসণি অপচি এর্ং উৎপাদন খিচ এর্ং পসণ্যি গুণগিমাসনি 

উন্নরিি জন্য উৎপাদন েমস্যা েমাধাসন রশেগুসলাসক প্রযুরিগি পিামশ ব প্রদান; 

9) রশে ও কারিগরি প্ররশেণ প্ররিষ্ঠান কর্তবক ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি, প্ররশেক এর্ং প্রযুরিরর্দসদি 

দেিাগুসলা হালনাগাদ কিাি জন্য প্ররশেণ প্রদান; 

10)  কেরমনাি, কম বশালা, প্রকাশনা, দলগি আসলাচনা ইিযারদি মােসম রশেকমীসদি মসে আধুরনক   প্রযুরিগি 

জ্ঞান এর্ং উৎপাদনশীলিা বৃরেি ককৌশলগুসলা রর্রনমি কিা; 

11)  েিকারি দারিত্ব পালসনি কেসে েিােরি পরিচালসকি রনকট দাির্দ্ধিা; 

12)  স্থারপি কমরশন   কাসজ লাগাসনা এর্ং ইরিরনিাি/কমীসদি উপযুি ব্যর্হাি হি এর্ং মহাপরিচালসকি  

পিামসশ ব  র্া র্ পদসেপ গ্রহসণ দাির্দ্ধিা; 

13)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩.৮.চী  অর্ অপাসিশনে (উৎপাদন) 

1) প্ররশরেি েমসক ের্ বারধক উৎপাদন কাসজি োসর্ েম্পূণ বিাসর্ রনসিারজিকিণ ছাড়াও েংস্থাি আি বৃরদ্ধি    জন্য 

প্ররশরেি কমীসদি  উৎপাদন কাসজ রনসিারজি কিা; 

2) অরগ্রম প্রাপ্ত আসদসশি রর্রুসদ্ধ র্াজাসি রর্সশষ রকছু রর্ক্রসিি দাির্দ্ধিা; 

3) ককানও উসেসে প্রসিাজনীি েিিাম, কাঁচামাল এর্ং তর্সদরশক মুদ্রাি চারহদাি েমি রনরিি কিা; 

4) আঞ্চরলক অর সেি জন্য প্রসিাজনীি  ন্ত্রপারি এর্ং েিিাসমি রর্স্তারিি রর্র্িণী এর্ং েংগ্রসহি প্রস্তুরি গ্রহণ; 

5) শসপি কাজ দেিাি েংসগ পরিচালনাি জন্য কলআউট, পরিকেনা, কম বসূরচ, পদ্ধরি, রেসেম প্রস্তুি এর্ং    রনিন্ত্রণ 

কিা; 

6) নতুন পণ্য, কমরশন এর্ং কমরশসনি প্রার্রমক উন্নিন; 

7) কমরশন টুলে রেজাইন ও উৎপাদন, রশসেি জন্য োইে, কমাল্ডে, রজগে, র ক্সচাি, কগজ এর্ং কমরশন েিিামারদি 

উৎপাদন েংক্রান্ত কাজ; 

8) েিিামারদি ব্যর্হাি বৃরদ্ধ, উৎপাদন বৃরদ্ধ, উপকিসণি অপচি এর্ং উৎপাদন খিচ এর্ং পসণ্যি গুণগিমাসনি     

উন্নরিি জন্য উৎপাদন েমস্যা েমাধাসন রশেগুসলাসক প্রযুরিগি পিামশ ব প্রদান; 

9) রশে ও কারিগরি প্ররশেণ প্ররিষ্ঠান কর্তবক ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি, প্ররশেক এর্ং প্রযুরিরর্দসদি দেিাগুসলা 

হালনাগাদ কিাি জন্য প্ররশেণ প্রদান; 

10)  কেরমনাি, কম বশালা, প্রকাশনা, দলগি আসলাচনা ইিযারদি মােসম রশেকমীসদি মসে আধুরনক প্রযুরিগি   জ্ঞান 

এর্ং উৎপাদনশীলিা বৃরেি ককৌশলগুসলা রর্রনমি কিা; 

11)  েিকারি দারিত্ব পালসনি কেসে েিােরি পরিচালসকি রনকট দাির্দ্ধিা; 

12)  স্থারপি কমরশন   কাসজ লাগাসনা এর্ং ইরিরনিাি/কমীসদি উপযুি ব্যর্হাি হি এর্ং মহাপরিচালসকি  পিামসশ ব 

 র্া র্ পদসেপ গ্রহসণ দাির্দ্ধিা; 

13)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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৩.৯. চী  অর্ অপাসিশনে (প্ররশেণ) 

1) প্ররশরেি েমসক ের্ বারধক উৎপাদন কাসজি োসর্ েম্পূণ বিাসর্ রনসিারজিকিণ ছাড়াও েংস্থাি আি বৃরদ্ধি    জন্য 

প্ররশরেি কমীসদি  উৎপাদন কাসজ রনসিারজি কিা; 

2) অরগ্রম প্রাপ্ত আসদসশি রর্রুসদ্ধ র্াজাসি রর্সশষ রকছু রর্ক্রসিি দাির্দ্ধিা; 

3) ককানও উসেসে প্রসিাজনীি েিিাম, কাঁচামাল এর্ং তর্সদরশক মুদ্রাি চারহদাি েমি রনরিি কিা; 

4) আঞ্চরলক অর সেি জন্য প্রসিাজনীি  ন্ত্রপারি এর্ং েিিাসমি রর্স্তারিি রর্র্িণী এর্ং েংগ্রসহি প্রস্তুরি গ্রহণ; 

5) শসপি কাজ দেিাি েংসগ পরিচালনাি জন্য কলআউট, পরিকেনা, কম বসূরচ, পদ্ধরি, রেসেম প্রস্তুি এর্ং   রনিন্ত্রণ 

কিা; 

6) নতুন পণ্য, কমরশন এর্ং কমরশসনি প্রার্রমক উন্নিন; 

7) কমরশন টুলে রেজাইন ও উৎপাদন, রশসেি জন্য োইে, কমাল্ডে, রজগে, র ক্সচাি, কগজ এর্ং কমরশন েিিামারদি 

উৎপাদন েংক্রান্ত কাজ; 

8) েিিামারদি ব্যর্হাি বৃরদ্ধ, উৎপাদন বৃরদ্ধ, উপকিসণি অপচি এর্ং উৎপাদন খিচ এর্ং পসণ্যি গুণগিমাসনি     

উন্নরিি জন্য উৎপাদন েমস্যা েমাধাসন রশেগুসলাসক প্রযুরিগি পিামশ ব প্রদান; 

9) রশে ও কারিগরি প্ররশেণ প্ররিষ্ঠান কর্তবক ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি, প্ররশেক এর্ং প্রযুরিরর্দসদি দেিাগুসলা 

হালনাগাদ কিাি জন্য প্ররশেণ প্রদান; 

10)  কেরমনাি, কম বশালা, প্রকাশনা, দলগি আসলাচনা ইিযারদি মােসম রশেকমীসদি মসে আধুরনক প্রযুরিগি জ্ঞান 

এর্ং উৎপাদনশীলিা বৃরেি ককৌশলগুসলা রর্রনমি কিা; 

11)  েিকারি দারিত্ব পালসনি কেসে েিােরি পরিচালসকি রনকট দাির্দ্ধিা; 

12)  স্থারপি কমরশন   কাসজ লাগাসনা এর্ং ইরিরনিাি/কমীসদি উপযুি ব্যর্হাি হি এর্ং মহাপরিচালসকি   পিামসশ ব 

 র্া র্ পদসেপ গ্রহসণ দাির্দ্ধিা; 

13)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩.১০. চী  অর্ অপাসিশনে (রর্টাক, চাঁদপুি) 

1) প্ররশরেি েমসক ের্ বারধক উৎপাদন কাসজি োসর্ েম্পূণ বিাসর্ রনসিারজিকিণ ছাড়াও েংস্থাি আি বৃরদ্ধি    জন্য 

প্ররশরেি কমীসদি  উৎপাদন কাসজ রনসিারজি কিা; 

2) অরগ্রম প্রাপ্ত আসদসশি রর্রুসদ্ধ র্াজাসি রর্সশষ রকছু রর্ক্রসিি দাির্দ্ধিা; 

3) ককানও উসেসে প্রসিাজনীি েিিাম, কাঁচামাল এর্ং তর্সদরশক মুদ্রাি চারহদাি েমি রনরিি কিা; 

4) আঞ্চরলক অর সেি জন্য প্রসিাজনীি  ন্ত্রপারি এর্ং েিিাসমি রর্স্তারিি রর্র্িণী এর্ং েংগ্রসহি প্রস্তুরি গ্রহণ; 

5) শসপি কাজ দেিাি েংসগ পরিচালনাি জন্য কলআউট, পরিকেনা, কম বসূরচ, পদ্ধরি, রেসেম প্রস্তুি এর্ং    রনিন্ত্রণ 

কিা; 

6) নতুন পণ্য, কমরশন এর্ং কমরশসনি প্রার্রমক উন্নিন; 

7) কমরশন টুলে রেজাইন ও উৎপাদন, রশসেি জন্য োইে, কমাল্ডে, রজগে, র ক্সচাি, কগজ এর্ং কমরশন েিিামারদি 

উৎপাদন েংক্রান্ত কাজ; 

8) েিিামারদি ব্যর্হাি বৃরদ্ধ, উৎপাদন বৃরদ্ধ, উপকিসণি অপচি এর্ং উৎপাদন খিচ এর্ং পসণ্যি গুণগিমাসনি     

উন্নরিি জন্য উৎপাদন েমস্যা েমাধাসন রশেগুসলাসক প্রযুরিগি পিামশ ব প্রদান; 

9) রশে ও কারিগরি প্ররশেণ প্ররিষ্ঠান কর্তবক ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি, প্ররশেক এর্ং প্রযুরিরর্দসদি দেিাগুসলা 

হালনাগাদ কিাি জন্য প্ররশেণ প্রদান; 

10)  কেরমনাি, কম বশালা, প্রকাশনা, দলগি আসলাচনা ইিযারদি মােসম রশেকমীসদি মসে আধুরনক প্রযুরিগি জ্ঞান 

এর্ং উৎপাদনশীলিা বৃরেি ককৌশলগুসলা রর্রনমি কিা; 
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11)  েিকারি দারিত্ব পালসনি কেসে েিােরি পরিচালসকি রনকট দাির্দ্ধিা; 

12)  স্থারপি কমরশন কাসজ লাগাসনা এর্ং ইরিরনিাি/কমীসদি উপযুি ব্যর্হাি হি এর্ং মহাপরিচালসকি পিামসশ ব 

 র্া র্ পদসেপ গ্রহসণ দাির্দ্ধিা; 

13)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩.১১. চী  অর্ অপাসিশনে (রর্টাক, খুলনা)   

1) প্ররশরেি েমসক ের্ বারধক উৎপাদন কাসজি োসর্ েম্পূণ বিাসর্ রনসিারজিকিণ ছাড়াও েংস্থাি আি বৃরদ্ধি    জন্য 

প্ররশরেি কমীসদি  উৎপাদন কাসজ রনসিারজি কিা; 

2) অরগ্রম প্রাপ্ত আসদসশি রর্রুসদ্ধ র্াজাসি রর্সশষ রকছু রর্ক্রসিি দাির্দ্ধিা; 

3) ককানও উসেসে প্রসিাজনীি েিিাম, কাঁচামাল এর্ং তর্সদরশক মুদ্রাি চারহদাি েমি রনরিি কিা; 

4) আঞ্চরলক অর সেি জন্য প্রসিাজনীি  ন্ত্রপারি এর্ং েিিাসমি রর্স্তারিি রর্র্িণী এর্ং েংগ্রসহি প্রস্তুরি গ্রহণ; 

5) শসপি কাজ দেিাি েংসগ পরিচালনাি জন্য কলআউট, পরিকেনা, কম বসূরচ, পদ্ধরি, রেসেম প্রস্তুি এর্ং    রনিন্ত্রণ 

কিা; 

6) নতুন পণ্য, কমরশন এর্ং কমরশসনি প্রার্রমক উন্নিন; 

7) কমরশন টুলে রেজাইন ও উৎপাদন, রশসেি জন্য োইে, কমাল্ডে, রজগে, র ক্সচাি, কগজ এর্ং কমরশন েিিামারদি 

উৎপাদন েংক্রান্ত কাজ; 

8) েিিামারদি ব্যর্হাি বৃরদ্ধ, উৎপাদন বৃরদ্ধ, উপকিসণি অপচি এর্ং উৎপাদন খিচ এর্ং পসণ্যি গুণগিমাসনি     

উন্নরিি জন্য উৎপাদন েমস্যা েমাধাসন রশেগুসলাসক প্রযুরিগি পিামশ ব প্রদান; 

9) রশে ও কারিগরি প্ররশেণ প্ররিষ্ঠান কর্তবক ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি, প্ররশেক এর্ং প্রযুরিরর্দসদি দেিাগুসলা 

হালনাগাদ কিাি জন্য প্ররশেণ প্রদান; 

10)  কেরমনাি, কম বশালা, প্রকাশনা, দলগি আসলাচনা ইিযারদি মােসম রশেকমীসদি মসে আধুরনক প্রযুরিগি জ্ঞান 

এর্ং উৎপাদনশীলিা বৃরেি ককৌশলগুসলা রর্রনমি কিা; 

11)  েিকারি দারিত্ব পালসনি কেসে েিােরি পরিচালসকি রনকট দাির্দ্ধিা; 

12)  স্থারপি কমরশন   কাসজ লাগাসনা এর্ং ইরিরনিাি/কমীসদি উপযুি ব্যর্হাি হি এর্ং মহাপরিচালসকি পিামসশ ব 

 র্া র্ পদসেপ গ্রহসণ দাির্দ্ধিা; 

13)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪. রেরনিি রেসেম এনারলে  

1) রর্রিন্ন আঞ্চরলক কা বালি/রর্িাসগ িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি েম্পরকবি েিকারি রনসদ বরশকা র্াস্তর্ািসনি লসেয 

কপ্রিণা, েমর্ বন ও নজিদারি; 

2) জািীি িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি নীরি ২০১৫-এি অধীসন কম বপরিকেনা র্াস্তর্ািন-েমন্বি; 

3) িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি েম্পরকবি েকল কারিগরি কাসজি র্াসজট প্রণিন ও পরিকেনা প্রণিন; 

4) েদি দপ্তিেহ েকল আঞ্চরলক কা বালিগুসলাসি আইরেটি েম্পরকবি নীরিমালাগুসলা ব্যর্হাসিি মােসম েিকারি 

পরিসষর্া প্রদাসনি প্ররক্রিাি উদ্ভার্নী প্রসচষ্টাি উৎোহ, প বসর্েণ এর্ং র্াস্তর্ািন; 

5) ই-গিসন বন্স েম্পরকবি িাসলা অনুশীলন র্াস্তর্ািসনি উসদ্যাগ গ্রহণ; 

6) েিকাসিি রেরজটাল র্াংলাসদশ র্াস্তর্ািন, এেরেরজ র্াস্তর্ািন, জনগসনি কদািসগাড়াি কের্া কপৌৌঁসছ কদওিা 

েম্পরকবি  পরলরে র্াস্তর্ািসন েংস্থাি অংশগ্রহন রনরিি কিা। 

7) রেরজটাল স্বােি েহ োইর্াি রেরকউরিটি েম্পরকবি কা বক্রম র্াস্তর্ািন ও প বসর্েণ। 
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8) কমিামি এর্ং  ন্ত্রপারি িেণাসর্েসণ প্রসিাজনীি েহািিা প্রদান; ক মন-করম্পউটাি োি বাি, কেেটপ করম্পউটাি, 

ল্যাপটপ, ট্যার্সলট, অযারন্টিাইিাে েফ্টওিযাি, অপাসিটিং রেসেম েফ্টওিযাি, প্রসজক্টি, িাউটাি,সুইচ, রপ্রন্টাি, 

েযানাি, ইউরপএে, আইরপ ক ান, রিরেও কন াসিরন্সং রেসেম ইিযারদ; 

9) েংস্থাি রিরেও কন াসিরন্সং রেসেম েম্পরকবি প্রযুরিগি কাজ; 

10) িথ্য ব্যাকআপ এর্ং  াইল োি বাি িেণাসর্েণ; 

11) হাে বওিযাি েংক্রান্ত নরর্ আইরেটি কর্সক েংিেণ; 

12) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪.১ যুগ্ম পরিচালক (কারিগরি)  
1) রর্রিন্ন অপাসিশনে ক মন জসর্ি কেচ/নকশা তিরি, কমরশরনং, প্যাটান ব তিরি, কারষ্টং, ক ারজবং, ওসিরল্ডং, িাপ 

কা বািন, ইসলকসরাসিটিং ইিযারদ রর্ষসি অধীনস্তসদি প্রাক্কলন েংক্রন্ত র্াস্তর্ জ্ঞান ও দেিা অজবসন েহািিা 

প্রদাসনি দাির্দ্ধিা; 

2) রর্রিন্ন রর্িাসগি  ন্ত্রপারি, েিিাম ইিযারদি কেসে স্বােি প্রদান এর্ং এই ধিসণি েিিামগুসলাি রনর্ন্ধন ও কিকে ব 

র্জাি িাখা; 

3)  রর্রিন্ন রর্িাসগি েিিাম,  ন্ত্রপারি ইিযারদি  র্া র্ িেণাসর্েণ এর্ং ম্যানুিাল অনু ািী েঠিকিাসর্ ব্যর্হাসিি 

দাির্দ্ধিা; 

4) েংস্থা কর্তবক  ক্রিকৃি মালামাল এি গুণগি মান রনিি হওিা, েমসি েমসি কোসিজ পরিদশ বন কিা এর্ং েঠিক 

েমসি পরিদশ বন প্ররিসর্দন জমা প্রদান; 

5) অধীনস্ত েকল জনর্সলি রনিাপত্তা প্রযাকটিে প্রদশ বন কিা এর্ং প্রসিযসকি রনিাপত্তা েিকবিা রর্ষিারদ কসঠািিাসর্ 

কদখিাল কিা; 

6) অধীনস্থ েকল কমীি কগাপনীি প্ররিসর্দন প্রস্তুি কিা; 

7) অধীনস্থ েকল অধস্তন কমী (কম বকিবাসদি ব্যরিি) মারেক অগ্রগরি প্ররিসর্দন েংিেণ; 

8)  অরিরিি পরিচালকসক প্ররশেণার্ীসদি েপ্তারহক অগ্রগরি ও অগ্রগরি প্ররিসর্দন প্রদান; 

9)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪.১ যুগ্ম পরিচালক (প্রশােন)  
1) ক্রমেম্প্রোিমান চতুর্ ব রশেরর্ির্ উপস াগী আধুরনক রর্টাসকি রর্দ্যমান ও প্রস্তারর্ি েকল আঞ্চরলক অর সেি 

োরর্ বক প্রশােরনক রনিন্ত্রণ ও পরিচালন, সু-শােন রনরিিকিণ, োমরগ্রক কা বক্রসম শৃঙ্খলা ও সুষু্ঠ প্রারিষ্ঠারনক 

েংস্কৃরি রনরিিকিণ এর্ং আইন, রর্রধ ও রর্রধমালা এি েঠিক প্রসিাগ রনরিিকিসণ পরিচালক, অরিরিি 

মহাপরিচালক ও মহাপরিচালকসক োরর্ বক েহস ারগিাকিণ;  

2) রর্িাগীি পসদান্নরি করমটিি েিা এর্ং েংস্থাি অন্যান্য রর্িাগীি তর্ঠক ও এসজন্ডা প্রস্তুি কিা , প্রসিাজনীি দরলল 

এর্ং প্রসিযক েিাি কা বরর্র্িণী তিরি এর্ং েদস্যসদি কাসছ িা  র্ােমসি কপ্রিণ রনরিিকিণ; 

3) পরিচালনা পষ বদ ও অন্যান্য েিাি েংরিষ্ট েকসলি োসর্ ক াগাস াগ কিা ;  

4) েংস্থাি েকল শাখা/রর্িাসগি েকল প্রশােরনক ও েংস্থাপন েংক্রান্ত রর্ষি িত্ত্বার্ধান কিা ; 

5)  চারহদা মার ক কমীসদি রনর্ বাচন ও রনসিাসগি জন্য রনসিাগ কম বসূরচ সুষ্ঠিাসর্ র্াস্তর্ািন কিা;  

6) েংস্থাি আিন ও ব্যিন কম বকিবা রহসেসর্ দারিত্ব পালন;  

7) েকল প্রকাি কপ্রাসটাকল ব্যর্স্থা গ্রহণ কিা; 

8) অধীনস্থ েকল কম বকিবা/ কম বচািীি র্ারষ বক কগাপনীি প্ররিসর্দন তিরিকিণ; 

9) প্রশােরনক কা বক্রম  র্া র্িাসর্ েম্পাদসনি জন্য পরিচালসকি রনকট জর্ার্রদরহকিণ 

10) েংস্থাি পে কর্সক চুরি এর্ং ইজািা নরর্ স্বােিকিণ; 

11) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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৪.৩ যুগ্ম পরিচালক (রহোর্) 

1) রর্রিন্ন ককসেি রহোর্ রর্িাসগি কাজকম ব মসৃণ  িাখা ; 

2) কর্তবপে কর্তবক প্রসিাজনীি প্ররিসর্দন, রিটাণ ব, রর্বৃরি প্রদাসন র্াের্াধকিা; 

3) ব্যি ও প্রারপ্তি মারেক রর্বৃরি রশে মন্ত্রণালসিি রর্টাক উইং-এ  জমা প্রদান; 

4) রহোর্ রর্রধ অনু ািী কররেং, মুনা া এর্ং লাি-েরি রহোর্, উৎপাদন রহোর্, ব্যাসলন্স শীট রহোর্েহ চূড়ান্ত 

রহোর্গুসলাি েমন্বি; 

5) উপ-আইন কি াসিসন্সি পাশাপারশ েংস্থাি  কমীসদি কর্িন ও িািারদ রনিন্ত্রণ; 

6) কর্তবপসেি রনসদ বশ কমািাসর্ক, রর্রিন্ন রর্িাসগি খিসচি অিযন্তিীণ রনিীো; 

7) মন্ত্রণালি/রেরজ-এ অর সেি কাছ কর্সক িহরর্ল মুরিি রর্ষসি কা ব েম্পাদন কিা।  

8) কম বচািীসদি িরর্ষ্যি িহরর্সলি রহোর্ িেণাসর্েণেহ েকল  েংযুি রর্ষি কমাকাসর্লা; 

9) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪.৪ যুগ্ম পরিচালক ( র্াসজট ও রনিীো)  

1) েংস্থাি েকল ককসেি আরর্ বক প্ররিসর্দন  াচাই ও র্াছাইকিণ; 

2) একাসেরমক কম বসূরচি ব্যি চলমান স্তসিি পিীো এর্ং অরিরিি ব্যি ও ব্যসিি সুপারিশ  র্ােমসি জমা প্রদান; 

3) মহাপরিচালক, অরেট করমটি এর্ং পরিচালনা পষ বসদি জন্য অিযন্তিীণ রনিীো প্ররিসর্দন প্রস্তুি কিা; 

4) েংরিষ্ট কম বকিবাসদি কাসছ প্ররিসর্দন রর্িিসণি জন্য পূণ বাে অরেট রিসপাট ব প্রস্তুিকিসণ দাির্দ্ধিা; 

5) রহোর্ েংসশাধন এর্ং েম্পূণ বিাি জন্য দাির্দ্ধিা;  

6) অরেট রিসপাট ব জমা কদিা, রনিীো আপরত্ত পূিণ; 

7) েংস্থাি েকল ককসে অরেট রিসপাট ব েংকলনেহ  সলাআপ েংক্রান্ত কাজ; 

8) েকল ককসে রহোসর্ি অিযন্তিীণ রনিীো প্রস্তুরি ও রনর্ বাসহি জন্য দাির্দ্ধিা;  

9) উপযুি কর্তবপসেি ককেীি র্াসজট েংকলন, একীভূিকিণ ও জমা কদিা; 

10) কর্তপসেি ককেীি েংসশাধনী র্াসজট প্রস্তুিকিণ ও মন্ত্রনালসি জমা কদিা দাির্দ্ধিা; 

11) কর্তবপসেি রহোর্পসেি  র্া র্ রনিীেসণি জন্য দাির্দ্ধিা;  

12) অরেট কেল রনিন্ত্রণ ও িত্ত্বার্ধাসন দাির্দ্ধিা; 

13) রর্রিন্ন আদালসিি মামলােহ কর্তবপসেি েকল আইরন রর্ষিগুসলা কমাকাসর্লা কিা; 

14) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫.১. রেরনিি ইরিরনিাি (রশে প্রসকৌশল রর্িাগ) 

1) জর্ রর্সিষণ, ম্যাসটরিসিলে রেসলকশন, েমি রনধ বািণ, পদ্ধরি ও প্ররক্রিা রনধ বািণ, প্রাক্কলন প্রস্তুি েংক্রান্ত 

 েম্যাো েমাধাসন প্রসিাজনীি েহািিা প্রদান;   

2) রর্িাসগি কা বক্রম  র্া র্িাসর্ েম্পাদসনি জন্য েিােরি অরিরিি পরিচালসকি রনকট দাির্দ্ধিা; 

3) রর্রিন্ন অপাসিশনে ক মন জসর্ি কেচ/নকশা তিরি, কমরশরনং, প্যাটান ব তিরি, কারষ্টং, ক ারজবং, ওসিরল্ডং, িাপ 

কা বািন, ইসলকসরাসিটিং ইিযারদ রর্ষসি অধীনস্তসদি প্রাক্কলন েংক্রন্ত র্াস্তর্ জ্ঞান ও দেিা অজবসন েহািিা 

প্রদাসনি দাির্দ্ধিা; 

4) রর্রিন্ন রর্িাসগি  ন্ত্রপারি, েিিাম ইিযারদি কেসে স্বােি প্রদান এর্ং এই ধিসণি েিিামগুসলাি রনর্ন্ধন ও 

কিকে ব র্জাি িাখা;  
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5) রর্রিন্ন রর্িাসগি েিিাম,  ন্ত্রপারি ইিযারদি  র্া র্ িেণাসর্েণ এর্ং ম্যানুিাল অনু ািী েঠিকিাসর্ ব্যর্হাসিি 

দাির্দ্ধিা; 

6) েংস্থা কর্তবক  ক্রিকৃি মালামাল এি গুণগি মান রনিি হওিা, েমসি েমসি কোসিজ পরিদশ বন কিা এর্ং েঠিক 

েমসি পরিদশ বন প্ররিসর্দন জমা প্রদান; 

7)  অধীনস্ত েকল জনর্সলি রনিাপত্তা প্রযাকটিে প্রদশ বন কিা এর্ং প্রসিযসকি রনিাপত্তা েিকবিা রর্ষিারদ কসঠািিাসর্ 

কদখিাল কিা; 

8) অধীনস্থ েকল কমীি কগাপনীি প্ররিসর্দন প্রস্তুি কিা; 

9) অধীনস্থ েকল অধস্তন কমী (কম বকিবাসদি ব্যরিি) মারেক অগ্রগরি প্ররিসর্দন েংিেণ; 

10)  অরিরিি পরিচালকসক প্ররশেণার্ীসদি েপ্তারহক অগ্রগরি ও অগ্রগরি প্ররিসর্দন প্রদান; 

11)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫.২. রেরনিি ইরিরনিাি (প্রোকশন কসরাল রর্িাগ) 

1) উৎপাদন পরিকেনা, উৎপাদন রনিন্ত্রণ, পদ্ধরি ও প্ররক্রিা এর্ং পরিদশ বন ককৌশলগুসলাসি প্ররশেণ প্রদান কিা;   

2) রর্িাসগি কা বক্রম  র্া র্িাসর্ েম্পাদসনি জন্য েিােরি অরিরিি পরিচালসকি রনকট দাির্দ্ধিা; 

3) রর্রিন্ন অপাসিশনে ক মন কেচ/নকশা তিরি, কমরশরনং, প্যাটান ব তিরি, কারষ্টং, িাপ কা বািন, ইসলকসরাসিটিং,  

িেণাসর্েণ ইিযারদ কেসে দাির্দ্ধিা; 

4) রর্রিন্ন রর্িাসগি  ন্ত্রপারি, েিিাম ইিযারদি কেসে স্বােি প্রদান এর্ং এই ধিসণি েিিামগুসলাি রনর্ন্ধন ও 

কিকে ব র্জাি িাখা;  

5) রর্রিন্ন রর্িাসগি েিিাম,  ন্ত্রপারি ইিযারদি  র্া র্ িেণাসর্েণ এর্ং ম্যানুিাল অনু ািী েঠিকিাসর্ ব্যর্হাসিি 

দাির্দ্ধিা; 

6) েংস্থা কর্তবক  ক্রিকৃি মালামাল এর্ং কোসিজ পরিদশ বন এর্ং েঠিক েমি পরিদশ বন প্ররিসর্দন জমা প্রদান; 

7)  অধীনস্ত েকল জনর্সলি রনিাপত্তা প্রযাকটিে প্রদশ বন কিাএর্ং প্রসিযসকি রনিাপত্তা েিকবিা রর্ষিারদ কসঠািিাসর্ 

কদখিাল কিা; 

8) অধীনস্থ েকল  অধস্তন কমীি কগাপনীি প্ররিসর্দন প্রস্তুি কিা; 

9) অধীনস্থ েকল অধস্তন কমী (কম বকিবাসদি ব্যরিি) মারেক অগ্রগরি প্ররিসর্দন েংিেণ; 

10)  অরিরিি পরিচালকসক প্ররশেণার্ীসদি োপ্তারহক অগ্রগরি ও অগ্রগরি প্ররিসর্দন প্রদান; 

11)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫.৩. রেরনিি ইরিরনিাি (প্ররশেণ রর্িাগ) 

1) রর্রিন্ন স্তসিি ইরিরনিাি, প্ররশেক, কারিগি ছাড়াও োমরগ্রকিাসর্ প্ররশেণ কম বসূরচি মান উন্নিসন েসচষ্ট র্াকা; 

2) রর্রিন্ন করে এর্ং ককৌশসলি প্ররশেণ ম্যানুিাল প্রস্তুিকিণ; 

3) রর্রিন্ন স্তসিি কমীসদি জন্য প্ররশেণ কম বসূরচি পাশাপারশ র্িৃিানুষ্ঠাসনি আসিাজন ও পরিচালনা; 

4) েংস্থাি রর্রিন্ন রর্িাসগি োসর্ র্াস্তর্ প্ররশেণ কা বক্রসম েমন্বি োধন; 

5) েংরিষ্ট রর্িাসগি দারিসত্ব র্াকাকালীন েমসি রর্িাসগি কা বক্রসম  র্া র্ ও কা বকি দারিত্বশীল ভূরমকা 

িাখা; 

6) প্ররশেণার্ীসদি োোৎকাসি িাসদি জ্ঞান ও দে অনু ািী কগ্রেকিণ এর্ং কে অনু ািী িাসদি যুি কসি করেগুসলা 

পরিচালনা কিা; 

7) েংরিষ্ট রর্িাসগ ইসুযকৃি েিিাম,  ন্ত্র, র্ই ইিযারদ স্বােসি দাির্দ্ধিা; 

8) েংরিষ্ট রর্িাসগি প্রসিাজনীি তেমারেক আগাম চারহদা জমা প্রদাসন দাির্দ্ধিা; 
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9)  অধীনস্থ েকল কমীসদি র্ারষ বক কগাপনীি প্ররিসর্দন  র্া র্ কর্তবপসেি রনসদ বশ কমািাসর্ক প্রস্তুসিি কেসে 

দাির্দ্ধিা; 

10)  অধীনস্থ েকল অধস্তন কমীসদি (কম বকিবা ব্যরিি) মারেক কিটিং রিসপাট ব িদািরক; 

11)  অরিরিি পরিচালকসক েপ্তারহক কম বেমিা ও কিটিং রিসপাট ব জমা প্রদান; 

12)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫.৪. রেরনিি ইরিরনিাি (সমরশন ও টুল শপ রর্িাগ) 

1) কমরশন এর্ং টুল শপ িত্ত্বার্ধাসনি জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) উৎপাদন, কমরশন, েিিাম, অসকসজা েিিাম, কমাল্ড, রজগে, কমরশন উপাদান ইিযারদি উৎপাদন এর্ং েমন্বি 

োধন; 

3) উৎপাদন কেসে রর্রিন্ন দ্রব্যারদ রিকরন্ডশরনংসিি কাজ েম্পন্ন কিা; 

4) েংস্থাি কমীসদি পাশাপারশ র্াইসিি ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি এর্ং প্রযুরিরর্দসদি প্ররশেণ প্রদান; 

5) েংরিষ্ট রর্িাসগি কম বকিবা এর্ং ঐ রর্িাসগি  র্া র্ কা ব েম্পাদসনি জন্য অরিরিি পরিচালসকি রনকট েিােরি 

দাির্দ্ধিা; 

6) রর্িাসগ র্িােকৃি জুরনিি ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি, ব্যর্োিী এর্ং প্ররশেকসদি জন্য র্িৃিা, দলীি আসলাচনাি 

মােসম প্ররশেণ প্রদান কিা; 

7) েংরিষ্ট রর্িাগগুসলাসি ইসুযকৃি  ন্ত্রপারি, েংযুরি, েিিাম ইিযারদসি স্বােি দলীি এর্ং েিিামগুসলাি রনর্ন্ধন 

রর্র্িণী এর্ং কিকে ব ইিযারদ র্জাি িাখা; 

8) েংরিষ্ট রর্িাসগি জন্য প্রসিাজনীি তেমারেক আগাম চারহদাি িারলকা প্রস্তুি কিা; 

9) রর্িাসগি কম বেমিা ও কা বক্রম েম্পরকবি মারেক প্ররিসর্দন জমা প্রদান; 

10)  কািখানা পরিদশ বসনি েমি পিামশ ব চাওিা র্া পিামশ ব কদিাি জন্য রশে কমীসদি প্রযুরিগি পিামশ ব প্রদান কিা 

এর্ং অরিরিি পরিচালকসক এ ধিসণি পরিদশ বন প্ররিসর্দন জমা কদিা; 

11)  ককসে ক্রি এর্ং গৃহীি দ্রব্যারদ প বািক্রসম পরিদশ বন এর্ং পরিদশ বন রিসপাট ব জমা প্রদান; 

12)  অধীনস্থ েকল  অধস্তন কমীসদি কগাপনীি প্ররিসর্দন প্রস্তুি কিাি জন্য দাির্দ্ধিা; 

13)  অধীনস্থ েকল অধস্তন কমীি (কম বকিবা ব্যরিি) মারেক রিসপাট ব িত্ত্বার্ধান কিা; 

14)  অরিরিি পরিচালকসক েপ্তারহক কম বেমিা এর্ং কিটিং রিসপাট ব জমা প্রদান; 

15)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫.৫. রেরনিি ইরিরনিাি ( াউরি রর্িাগ) 

1) প্যাটান ব শপ,  াউরি শপ িত্ত্বার্ধান; 

2) প্যাটান ব শপ,  াউরি শপ এি উৎপাদন িদািরক; 

3) েংস্থাি কমীসদি পাশাপারশ র্াইসিি ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি এর্ং প্রযুরিরর্দসদি প্ররশেণ প্রদান; 

4) েংরিষ্ট রর্িাসগি কম বকিবা এর্ং িাসদি রর্িাগগুসলাি  র্া র্ কা ব েম্পাদসনি জন্য অরিরিি  পরিচালসকি রনকট 

দাির্দ্ধিা; 

5) েংরিষ্ট রর্িাসগ কম বিি জুরনিি ইরিরনিাি, সুপািিাইজাি এর্ং প্ররশেকসদি জন্য র্িৃিা, দলীি আসলাচনা এর্ং 

প্ররশেণ প্রদান কিা; 

6) েংরিষ্ট রর্িাগগুসলাসি ইসুযকৃি  ন্ত্রপারি  ন্ত্র, েংযুরি, েিিাম ইিযারদসি স্বােি কিা ক মন-েিিামগুসলাি 

রনর্ন্ধন, কিকে ব রর্র্িণী ইিযারদ র্জাি িাখা; 

7) েংরিষ্ট রর্িাসগি জন্য তেমারেক আগাম চারহদাি িারলকা প্রস্তুি কিা; 

8) েংরিষ্ট রর্িাসগি কম বেমিা ও কা বক্রম েম্পরকবি মারেক প্ররিসর্দন জমা প্রদান; 
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9) কািখানা পরিদশ বসনি েমি পিামশ ব চাওিা র্া পিামশ ব কদিাি জন্য রশে কমীসদি প্রযুরিগি পিামশ ব প্রদান কিা 

এর্ং অরিরিি পরিচালকসক এ ধিসনি পরিদশ বন প্ররিসর্দন জমা কদিা; 

10)  মাসে মাসে ককসে ক্রি এর্ং প্রাপ্ত দ্রব্যারদ পরিদশ বন এর্ং পরিদশ বন প্ররিসর্দন জমা প্রদান; 

11)  অধীনস্থ েকল  অধস্তন কমীি কগাপন রিসপাট ব প্রস্তুি কিাি জন্য দাির্দ্ধিা; 

12)  অরিরিি পরিচালকসক েপ্তারহক কম বেমিা এর্ং কিটিং রিসপাট ব জমা প্রদান; 

13)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৬. রেসেম এনারলে/ রেরনিি কপ্রাগ্রামাি   

1) িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি েম্পরকবি েকল কারিগরি কাসজি র্াসজট প্রণিন ও পরিকেনা; ক মন হাে বওিযাি, 

েফ্টওিযাি, কনটওিাকব, োি বাি, ইন্টািসনট এর্ং ওসির্োইট পরিচালনা; 

2) জািীি িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরি নীরি ২০১৫-এি অধীসন কম বপরিকেনা র্াস্তর্ািন; 

3) েংস্থাি োি বাি, ওিাকবসেশন, স্থানীি এলাকা কনটওিাকব (LAN), ওিাইে এরিিা কনটওিাকব (WAN), ওিাই-

 াই কনটওিাকব এর্ং আইরপ ক ান কনটওিাকব ব্যর্স্থাপনা ও িত্ত্বার্ধান; 

4) করম্পউটাি ল্যাসর্ি েঠিক ব্যর্হাি রনরিিকিণ; 

5) রর্রিন্ন রর্িাগ/শাখাগুসলাি পাওিাি পসিন্ট উপস্থাপন কিাি জন্য প্রযুরিগি েহািিা প্রদান কিা; 

6) েদি দপ্তিেহ েকল আঞ্চরলক কা বালিগুসলাসি আইরেটি েম্পরকবি নীরিমালাগুসলা ব্যর্হাসিি মােসম েিকারি 

পরিসষর্া প্রদাসনি প্ররক্রিাি উদ্ভার্নী প্রসচষ্টাি উৎোহ, প বসর্েণ এর্ং র্াস্তর্ািন; 

7) ই-গিসন বন্স েম্পরকবি িাসলা অনুশীলন র্াস্তর্ািসনি উসদ্যাগ গ্রহণ; 

8)  উদ্ভার্নী দসলি োসর্ েম্পরকবি েকল  কা বক্রম েমন্বি; 

9) েিকারি িথ্য েম্পরকবি  ার্িীি কাজ; 

10)  ইসলকররনক কমইল, রেরজটাল স্বােি, স্বিংরক্রি  াইল, কিকে ব ইিযারদ র্াস্তর্ািন ও েমন্বি; 

11)  েক কিরজোি এর্ং েিিাম েংক্রান্ত র্ইগুসলাি িেণাসর্েণ ক মন টিও এর্ং ই কি অন্তর্ভ বি; ক মন-করম্পউটাি 

োি বাি, কেেটপ করম্পউটাি, ল্যাপটপ, ট্যার্সলট, অযারন্টিাইিাে ে টওিযাি, অপাসিটিং রেসেম ে টওিযাি, 

প্রসজক্টি, িাউটাি, সুইচ, রপ্রন্টাি, েযানাি, ইউরপএে, আইরপ ক ান, রিরেও কন াসিরন্সং রেসেম ইিযারদ; 

12)  েংস্থাি রর্রিন্ন রর্িাগ/উপ-রর্িাগগুসলাি চারহদানু ািী েফ্টওিযাি উন্নিন এর্ং কপ্রাগ্রাম ইনেসলশন কাজ েম্পাদন; 

13)  েংস্থাি েকল রর্জ্ঞরপ্ত, রনিম-নীরি, ওসির্োইসটি রর্জ্ঞরপ্তগুসলা রনিরমি প্রকাশ; 

14)  ব্যাকআপ কর্তবক র্াস্তর্ারিি রর্রিন্ন ে টওিযাসিি উৎে ককােেহ োটাসর্সেি িেণাসর্েণ; 

15)  ই-কের্া, জািীি কপাট বাল, মারিরমরেিা ক্লােরুম, রেরজটাল ককে এর্ং অন্যান্য আইরেটি েম্পরকবি কা বক্রম 

েম্পরকবি কাজ; 

16)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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৭. েরচর্ 

1) পরিচালনা পষ বদ/রেসলকশন, রর্িাগীি পসদান্নরি করমটিি েিা এর্ং েংস্থাি অন্যান্য রর্িাগীি তর্ঠক ও এসজন্ডা 

প্রস্তুি , প্রসিাজনীি দরলল এর্ং প্রিযক েিাি কা বরর্র্িণী তিরি এর্ং েদস্যসদি কাসছ িা  র্ােমসি কপ্রিণ 

রনরিিকিণ; 

2) পরিচালনা পষ বদ ও অন্যান্য েিাি েংরিষ্ট েকসলি োসর্ ক াগাস াসগি জন্য দাির্দ্ধিা;  

3) েংস্থাি েকল শাখা/রর্িাসগি েকল প্রশােরনক ও েংস্থাপন েংক্রান্ত রর্ষি িত্ত্বার্ধাসনি দাির্দ্ধিা; 
4) উপযুি কর্তবপসেি অনুসমাদনক্রসম েংস্থাি র্াসজট তিরি ও জমা কদিাি কেসে দাির্দ্ধিা; 

5)  চারহদা মার ক কমীসদি রনর্ বাচন ও রনসিাসগি জন্য রনসিাগ কম বসূরচ সুষ্ঠিাসর্ র্াস্তর্ািন কিা;  

6) েংস্থাি আিন ও ব্যিন কম বকিবা রহসেসর্ দাির্দ্ধিা;  

7) েকল প্রকাি কপ্রাসটাকল ব্যর্স্থা গ্রহসণি জন্য দাির্দ্ধিা; 

8) অধীনস্থ েকল কম বকিবা/ কম বচািীি র্ারষ বক কগাপনীি প্ররিসর্দন তিরিি দাির্দ্ধিা; 
9) প্রশােরনক কা বক্রম  র্া র্িাসর্ েম্পাদসনি জন্য পরিচালসকি রনকট দাির্দ্ধিা; 

10)  েংস্থাি পে কর্সক চুরি এর্ং ইজািা নরর্ স্বােিকিণ; 

11)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

 

৮. কপ্রাগ্রামাি 

1)  রেরজটাল কর্িন ব্যর্স্থাপনাি কেসে প্রযুরিগি েহািিা প্রদান; 

2) িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরিি ব্যর্হাি প্রোরিি কিসি কেরমনাি, কম বশালা, েসেলন এর্ং  র্া র্ প্ররশেণ এি  

ব্যর্স্থা কিা; 

3) েদি দপ্তিেহ েকল আঞ্চরলক কা বালি/রর্িাসগি ই- াইরলং র্াস্তর্ািন ও েম্প্রোিসণ েমন্বি োধন; 

4) রর্টাক-এি ওসির্োইসট েকল কনাটিশ, রনিম নীরি, রর্জ্ঞরপ্ত ইিযারদ রনিরমি প্রকাশ; 

5) ই-োরি বসেে, জািীি কপাট বাল, মারিরমরেিা ক্লাে রুম, আইরেটি েম্পরকবি কা বক্রম এর্ং উদ্ভার্সনি োসর্ েম্পরকবি 

কা বক্রমগুসলাসি প্রসিাজনীি কাজ; 

6) ই-রজরপ, এরপএএমএে, রজআিএে রেসেম র্াস্তর্ািসন প্রযুরিগি েহািিা প্রদান; 

7) রর্রিন্ন রর্িাগ/উপ-রর্িাগগুসলাি চারহদা অনুোসি ে টওিযাি উন্নিন এর্ং কপ্রাগ্রাম ইনেসলশন কাজ 

েম্পাদনকিণ; 

8) েংস্থাি কর্তবক র্াস্তর্ারিি েফ্টওিযাি কোে ব ককােেহ োটাসর্সেি িেণাসর্েণ; 

9)  রিরেও কন াসিরন্সং রেসেম স্থাপসন েহস ারগিা; 

10) েরচর্ালসিি রনসদ বরশকা অনুেিসণ কিকে বেমূহ পরিচালনা, নরর্ েংিেণ, নরর্ি রনিাপত্তা ইিযারদ রনরিসন্ত পদসেপ 

গ্রহণ; 

11)  ইসলকররনক  াইল কিরজসেশন রেসেম, রেরজটাল নরর্ নেি রেসেম এর্ং  াইল রযারকং রেসেম প্রর্িবসনি জন্য 

প্রসিাজনীি পদসেপ গ্রহণ; 

12)  েফ্টওিযাি এর্ং রর্রিন্ন গুরুত্বপূণ ব নরর্ েংিেণ; 

13)  কমীসদি ব্যর্হৃি অর রেিাল ই-সমইল রহোর্  েম্পরকবি কাজ; 

14)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৯. কমইনসটন্যান্স ইরিরনিাি (আইরেটি) 

1) েংস্থাি োি বাি, ওিাকবসেশন, স্থানীি এলাকা কনটওিাকব (LAN), ওিাইে এরিিা কনটওিাকব (WAN), ওিাই-

 াই কনটওিাকব এর্ং আইরপ ক ান কনটওিাকব ব্যর্স্থাপনা ও িত্ত্বার্ধান; 

2) করম্পউটাি ল্যার্গুসলাি  র্া র্ ব্যর্হাি রনরিি কিা; 

3) রর্রিন্ন রর্িাগ/শাখাগুসলাি পাওিাি পসিন্ট উপস্থাপন কিাি জন্য প্রযুরিগি েহািিা প্রদান কিা; 
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4) কমিামি এর্ং  ন্ত্রপারি িেণাসর্েসণ প্রসিাজনীি েহািিা প্রদান; ক মন-করম্পউটাি োি বাি, কেেটপ করম্পউটাি, 

ল্যাপটপ, ট্যার্সলট, অযারন্টিাইিাে েফ্টওিযাি, অপাসিটিং রেসেম েফ্টওিযাি, প্রসজক্টি, িাউটাি,সুইচ, রপ্রন্টাি, 

েযানাি, ইউরপএে, আইরপ ক ান, রিরেও কন াসিরন্সং রেসেম ইিযারদ; 

5) েংস্থাি রিরেও কন াসিরন্সং রেসেম েম্পরকবি প্রযুরিগি কাজ; 

6) েকল করম্পউটাসি অযারন্ট-িাইিাে েফ্টওিযাসিি কা বকারিিা রনিরমি পিীো এর্ং প্রসিাজনীি েমস্যা েমাধান 

রনরিি কিা; 

7) িথ্য ব্যাকআপ এর্ং  াইল োি বাি িেণাসর্েণ; 

8) হাে বওিযাি েংক্রান্ত নরর্ আইরেটি কর্সক েংিেণ; 

9) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

১০. প্রধান রহোর্িেণ কম বকিবা 

1)  রর্রিন্ন ককসেি রহোসর্ি কা বক্রম সুষু্ঠিাসর্ িেণাসর্েণ  জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) িাজস্ব আি ও ব্যি, উন্নিন ব্যি এর্ং র্াসজট ব্যি েম্পসকব োমরগ্রক আরর্ বক রনিন্ত্রণ প্রস্তুরিি জন্য দাির্দ্ধিা; 

3) র্াংলাসদসশি জন্য প্রস াজয অযাকাউরন্টং োন্ডাে ব  র্া র্ িাসর্ অনুেিণ হসে রকনা িা রনরিিকিণ। 

4) কর্তবপসেি প্রসিাজসন রিসপাট ব, রিটাণ ব রর্বৃরি প্রদাসন র্ােগিা;  

5) কর্তবপসেি স্থািী রেসপারজট িরেদ এর্ং েকল  কপসমন্ট রর্ল, িাউচাি ইিযারদি পাশাপারশ েকল  ব্যাংক রহোর্ 

পরিচালনা এর্ং িেণাসর্েসণি জন্য দাির্দ্ধিা; 

6) েংরিষ্ট রর্িাসগি েকল কম বকিবা ও কম বচািীি  প্রশােন ও ব্যর্স্থাপনাি দারিত্বশীল হওিাি কেসে দাির্দ্ধিা; 

7) কযাশ ও অন্য ব্যাংক রহোর্গুসলা কা বকিিাসর্ রনিন্ত্রসণি জন্য দাির্দ্ধিা; 

8) প্ররি মাসে আি ও ব্যসিি রর্র্িণী  রশে মন্ত্রণালসিি রর্টাক উইং এ জমা কদিা; 

9) ককেীি লাি েরি রহোর্, উৎপাদন রহোর্ ও আরর্ বক অর্স্থাি রর্বৃরি প্রস্তুিকিসণ দাির্দ্ধিা;  

10)  েকল কমীি কর্িন ও িািারদ রনিন্ত্রসণি রনরমসত্ত রর্রিন্ন রর্িাসগ ব্যসিি অিযন্তিীণ রনিীোকিণ; 

11) মন্ত্রণালি/রেরজ অর সেি কাছ কর্সক িহরর্ল ছাড়কিণ রর্ষসি কাজ কিা; 

12) কম বচািীসদি িরর্ষ্যি িহরর্সলি রহোর্ িেণাসর্েণেহ েকল  েংযুি রর্ষি কমাকাসর্লা; 

13) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

১১. র্াসজট ও রনিীো কম বকিবা  

1) েংস্থাি আরর্ বক প্ররিসর্দন  াচাই ও র্াছাইকিণ; 

2)  একাসেরমক কম বসূরচি ব্যি চলমান স্তসিি পিীো এর্ং অরিরিি ব্যি ও ব্যসিি সুপারিশ  র্ােমসি জমা প্রদান; 

3) মহাপরিচালক, অরেট করমটি এর্ং পরিচালনা পষ বসদি জন্য অিযন্তিীণ রনিীো প্ররিসর্দন প্রস্তুি কিা; 

4) েংরিষ্ট কম বকিবাসদি কাসছ প্ররিসর্দন রর্িিসণি জন্য পূণ বাে অরেট রিসপাট ব প্রস্তুিকিসণ দাির্দ্ধিা; 

5) রহোর্ েংসশাধন এর্ং েম্পূণ বিাি জন্য দাির্দ্ধিা;  

6) অরেট রিসপাট ব জমা কদিা, রনিীো আপরত্ত পূিণ; 

7) েংস্থাি েকল ককসে অরেট রিসপাট ব েংকলনেহ  সলাআপ েংক্রান্ত কাজ; 

8) েকল ককসে রহোসর্ি অিযন্তিীণ রনিীো প্রস্তুরি ও রনর্ বাসহি জন্য দাির্দ্ধিা; 

9)  উপযুি কর্তবপসেি ককেীি র্াসজট েংকলন, একীভূিকিণ ও জমা কদিা; 

10) কিবপসেি ককেীি েংসশাধনী র্াসজট প্রস্তুিকিণ ও মন্ত্রনালসি জমা কদিা দাির্দ্ধিা; 

11)  কর্তবপসেি রহোর্পসেি  র্া র্ রনিীেসণি জন্য দাির্দ্ধিা; 

12)  অরেট কেল রনিন্ত্রণ ও িত্ত্বার্ধাসন দাির্দ্ধিা; 

13)  রর্রিন্ন আদালসিি মামলােহ কর্তবপসেি েকল আইরন রর্ষিগুসলা কমাকাসর্লা কিা; 
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14)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালসন দাির্দ্ধ র্াকসর্ন; 

15)  রর্টাক কর্তবপসেি পসে রিরন েকল চুরি, ইজািা েংক্রান্ত নরর্ অনুসমাদন; 

16)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

১২. উপ-পরিচালক ( প্রশােন)  

1) েরচর্ কক প্রশােরনক  ার্িীি কাসজ েহািিা কিা; 
2) প্রশােরনক ও েংস্থাপন েংক্রান্ত রর্ষি িত্ত্বার্ধাসনি জন্য দাির্দ্ধিা; 

3) প্রসিাজনীি কমী রনর্ বাচন এর্ং রনসিাসগি জন্য রনসিাগ কম বসূরচ র্াস্তর্ািন; 

4) কপ্রাসটাকল ব্যর্স্থা তিরিি কাজ েম্পন্নকিণ;  

5) অধীনস্থ েকল কম বকিবা/ কম বচািীি র্ারষ বক কগাপনীি প্ররিসর্দন তিরিি দাির্দ্ধিা; 
6) প্রশােরনক রর্ষিগুসলাি কা বক্রম  র্া র্িাসর্ র্াস্তর্ািন। 
 

 

১৩. উপ-পরিচালক ( পরিকেনা ) 

1) রর্রিন্ন ককসেি রহোর্ রর্িাসগি কাজকম ব মসৃণ  জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) কর্তবপে কর্তবক প্রসিাজনীি প্ররিসর্দন, রিটাণ ব, রর্বৃরি প্রদাসন র্াের্াধকিা; 

3)  ব্যি ও প্রারপ্তি মারেক রর্বৃরি রশে মন্ত্রণালসিি রর্টাক উইং-এ  জমা প্রদান; 

4) রহোর্ রর্রধ অনু ািী কররেং, মুনা া এর্ং লাি-েরি রহোর্, উৎপাদন রহোর্, ব্যাসলন্স শীট রহোর্েহ চূড়ান্ত 

রহোর্গুসলাি েমন্বি; 

5) উপ-আইন কি াসিসন্সি পাশাপারশ েংস্থাি  কমীসদি কর্িন ও িািারদ রনিন্ত্রণ; 

6) কর্তবপসেি রনসদ বশ কমািাসর্ক, রর্রিন্ন রর্িাসগি খিসচি অিযন্তিীণ রনিীো; 

7) মন্ত্রণালি/রেরজ-এ অর সেি কাছ কর্সক িহরর্ল মুরিি রর্ষসি কা ব েম্পাদন; 

8)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

 

১৪. উপ-পরিচালক (আইন) 

1) রর্টাক এি রর্রিন্ন আইন েংক্রান্ত রর্ষসি রেদ্ধান্ত/মিামি প্রদান; 

2) রর্টাক এি মামলা েংক্রান্ত রর্রিন্ন প্ররিসর্দন/মিামি প্রণিন, উপস্থাপন. অনুসমাদন গ্রহণ এর্ং মন্ত্রণালসি কপ্রিসণি 

ব্যর্স্থা গ্রহণ এর্ং এ েংক্রান্ত েিাি অংশ গ্রহণ; 

3) রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদালসি দাসিিকৃি মামলাি রনিরমি িদািরক ও শুনানী পির্িী িারিসখ 

মামলাি ের্ বসশষ অর্স্থা অর্রহিকিণ; 

4) রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদালসি দাসিিকৃি মামলাি জর্ার্ প্রস্তুি পূর্ বক রনসিারজি আইনজীর্ীসদি 

রনকট কপ্রিসণি ব্যর্স্থা গ্রহণ, িাসদি মােসম প্রণিনকৃি মামলাি এর সেরিট কিা এর্ং প্রসিাজনীি কাগজপে 

েির্িাহ;  

5) রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদসলি দাসিিকৃি মামলাি রনষ্পরত্ত োসপসে আইনজীর্ীসদি দারখলকৃি 

রর্ল উপস্থাপন, অনুসমাদন গ্রহণ এর্ং আইনজীর্ীসদি রনকট কপ্রিসণি ব্যর্স্থা গ্রহণ;  

6) আইনজীর্ীসদি অনুপরস্থরিসি রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদালসি দাসিিকৃি মামলাি প্রসিাজনীি 

পদসেপ গ্রহসণি রনরমসত্ত আদালসি এ েংক্রান্ত রর্ষি রনসজই উপস্থাপন; 

7) কর্তবপে কর্তবক প্রদত্ত অন্য ক  ককান দারিত্ব পালন। 

 

 

১৫. উপ-পরিচালক ( রহোর্ ) 

1) রর্রিন্ন ককসেি রহোর্ রর্িাসগি সুষ্ঠ কাজকসম বি জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) কর্তবপে কর্তবক প্রসিাজনীি প্ররিসর্দন, রিটাণ ব, রর্বৃরি প্রদাসন র্াের্াধকিা; 
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3)  ব্যি ও প্রারপ্তি মারেক রর্বৃরি রশে মন্ত্রণালসিি রর্টাক উইং-এ  জমা প্রদান; 

4) রহোর্ রর্রধ অনু ািী কররেং, মুনা া এর্ং লাি-েরি রহোর্, উৎপাদন রহোর্, আরর্ বক অর্স্থাি রর্র্িণী রহোর্েহ 

চূড়ান্ত রহোর্গুসলাি েমন্বি;  

5) প্ররিষ্ঠাসনি েকল কলনসদসনি উপি  র্া র্ রনিন্ত্রণ প্ররিষ্ঠাি দাির্দ্ধিা; 

6) উপ-আইন কি াসিসন্সি পাশাপারশ েংস্থাি কমীসদি কর্িন ও িািারদ রনিন্ত্রণ; কর্তবপসেি রনসদ বশ কমািাসর্ক রর্রিন্ন 

রর্িাসগি খিসচি অিযন্তিীণ রনিীো; 

7) মন্ত্রণালি/রেরজ-এ অর সেি কাছ কর্সক িহরর্ল মুরিি রর্ষসি কা ব েম্পাদন; 

8)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

9) প্ররিষ্ঠাসনি েকল রর্ল, িািারদ  র্া র্ রনিম অনুোসি পাে কিসণ দাির্দ্ধিা;  
 

১৬. উপ-পরিচালক ( অরেট ) 

1) রর্রিন্ন ককসেি অরেট েংক্রান্ত সুষ্ঠ কাজকসম বি জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) রর্রিন্ন ককসেি অিযন্তিীণ রনিীো ব্যর্স্থাি উপি রনিন্ত্রণ প্ররিষ্ঠাি দাির্দ্ধিা;  

3) কর্তবপে কর্তবক প্রসিাজনীি প্ররিসর্দন, রিটাণ ব, রর্বৃরি প্রদাসন র্াের্াধকিা; 

4)  মারেক অরেট রর্বৃরি রশে মন্ত্রণালসিি রর্টাক উইং-এ  জমা প্রদান; 

5) উপ-আইন কি াসিসন্সি পাশাপারশ েংস্থাি কমীসদি কর্িন ও িািারদি অরেট রনিন্ত্রণ; কর্তবপসেি রনসদ বশ 

কমািাসর্ক রর্রিন্ন রর্িাসগি অিযন্তিীণ রনিীো; 

6) মন্ত্রণালি/রেরজ-এ অর সেি কাছ কর্সক অরেট রনষ্পন্ন কা ব েম্পাদন; 

7)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

১৭. উপ-পরিচালক (জনেংস াগ) 

      1)   েংস্থাি প্রচাি ও প্রকাশনা েংক্রান্ত প্রার্রমক পরিকেনা প্রনিন, মূল্যািন এর্ং অনুসমাদন গ্রহণ কিা; 

2)   জনগসনি োমসন েংস্থাি িার্মূরিব উজ্জ্বলকিসণি জন্য পরিকেনা প্রস্তুিকিণ; 

3)   র্ারষ বক প্ররিসর্দনেহ অন্যান্য কক্রাড়পে প্রকাসশি কেসে দাির্দ্ধিা; 

4)   েংস্থাি কা বক্রম রর্ষসি জনমি  াচাই ও কের্া েহজীকিণ েংক্রান্ত পরিরকেনা প্রণিন। 

5)   রর্রিন্ন ককসেি োসর্ রনিরমি ক াগাস াগ িো কিা; 

6)   পরেকা ও অন্যান্য গণমােসম রর্জ্ঞাপন প্রকাসশি দাির্দ্ধিা; 

7)   েংস্থাি রর্রিন্ন কা বক্রসমি রর্ষসি েমসি েমসি পুরস্তকা প্রকাসশি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

8)   রর্রিন্ন েিা, কেরমনাি ও অন্যান্য অনুষ্ঠান আসিাজসনি দারিত্ব পালন কিা; 

9)   অধস্তন কম বকিবা, কম বচািীসদি কা বক্রম িদাকি কিা ও প্রসিাজনীি পিামশ ব ও েহািিা প্রদান; 

10)   উর্ধ্বিন কর্তবপসেি আসদশকৃি দাপ্তরিক কাজ ও অন্যান্য দারিত্ব পালন কিা।  

 

১৮. উপ-পরিচালক ( ক্রি ) 

1) রপরপআি অনুেিণ পূর্ বক ক্রি পরিকেনা চুড়ান্তকিণ, অনুসমাদন ও অন্যান্য কাজ েম্পন্নকিণ; 

2) রপরপআি অনুেিণ পূর্ বক দিপে দরলল চুড়ান্তকিণ এর্ং শিব রনর্ বাচন চুড়ান্তকিণ, রর্জ্ঞাপন, দিপে গ্রহণ, তুলনামূলক 

দি রর্র্িণী চুড়ান্তকিণ, দিপে মূল্যািন চুড়ান্তকিণ; 

3) র্াজাি মূসল্যি োসর্ োমিস্য কিসখ কাজ কিা; 

4)  কেক কহাল্ডািসদি েসে েিাি প্রসিাজনীি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

5) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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১৯.১. জুরনিি ইরিরনিাি ( াউরি শপ)   

1) জসর্ি রর্সিষণ, জসর্ি উপি রিরত্ত কসি কাঁচামাল এি রহোর্ কিা, প্রসিাজনীি মালামাল েংগ্রসহি ব্যর্স্থা কিা;  

2) অপাসিশনে েম্পরকবি কলআউট তিরি, জর্ তিরিসি েমৃ্পি শপে ক মন প্যাটান ব ও কমাল্ড তিরি, কমটাল কমরিং,  

কপারিং, কোরলরের সকশন, পরিষ্কািকিণ; 

3) েমি-েমসি জসর্ি উৎপাদন কা বক্রম পরিদশ বন এর্ং প্রসিাজসন জর্ তিরি েংক্রান্ত েমস্যা র্াকসল িা রনিেন কিা; 

4) জর্ এি কেচ/অঙ্কন,  প্রসিাজসন নকশা প্রণিন ও নকশা চুড়ান্তকিণ; 

5) জর্ তিরিি  অগ্রগরিি হালনাগাদ িথ্য েংগ্রহ কিা; 

6) েংরিষ্ট রর্িাসগ রনসিাগকৃি কটকরনকযাল জনর্ল এর্ং রর্রিন্ন কটকরনকযাল ইনরেটিউট হসি আগি প্ররশেণার্ীসদি 

জন্য আসিারজি কটকরনকযাল কপ্রাগ্রাসম অংশগ্রহণ; 

7) রর্রিন্ন েিকারি প্ররিষ্ঠাসনি ক্রি রর্িাগ কর্তবক গঠিি দিপে মূল্যািন করমটিসি রর্সশষজ্ঞ রহসেসর্ অংশগ্রহণ; 

8) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

১৯.২. জুরনিি ইরিরনিাি (প্ররশেণ রর্িাগ) 

1) ইরিরনিাি, প্ররশেণার্ী ও প্রযুরিরর্দসদি রর্রিন্ন স্তসিি প্ররশেণ কম বসূরচ প্রস্তুিকিণ; 

2) রর্রিন্ন করসেি ব্যর্স্থাপনা ককৌশল ও প্ররশেণ ম্যানুিাল প্রস্তুি কিা; 

3)  র্া র্ কর্তবপসেি রনসদ বশনা কমািাসর্ক প্ররশেণ কম বসূরচ পরিচালনা; 

4) ককসেি রর্রিন্ন রর্িাসগি োসর্ র্াস্তর্ প্ররশেসণি েমন্বি োধন; 

5) প্ররশেণ কম বসূরচি উন্নিন, প্ররশেসণি ম্যানুিাল এর্ং রর্রিন্ন স্তসিি প্ররশেণার্ীসদি প্ররশেণ প্রদাসন েহািিা প্রদান; 

6) রেরনিি ইরিরনিাি, প্ররশেণার্ীসদি োোৎকাি পরিচালনাি প্ররশেণ ও ক্রমানুোসি িাসদি কগ্ররেংসি এর্ং 

িাসদিসক প্ররশেণ কদিাি জন্য রর্রিন্ন করেসক েহািিা কিা; 

7) র্িৃিানুষ্ঠান, দলীি আসলাচনাি মােসম প্ররশেণার্ীসদি প্ররশেণ কম বসূরচ পরিচালনা; 

8) প্ররশেণ পিীোি অগ্রগরি প্ররিসর্দন প্রস্তুি কিা; 

9) উচ্চিি প্ররশেসণি গুরুত্ব প্রচাসিি জন্য পরেকাি উপযুি র চাি প্রকাসশ ভূরমকা িাখসর্ন; 

10)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

১৯.৩. জুরনিি ইরিরনিাি (উৎপাদন রনিন্ত্রণ রর্িাগ) 

1) জসর্ি রর্সিষণ, েমি র্ন্টণ কসি কা বাসদশ ও অপাসিশনে শীট প্রস্তুিকিণ ও েংরিষ্ট শাখা/রর্িাসগ কপৌৌঁছাসনা; 

2)  রর্রিন্ন অপাসিশনে েম্পরকবি কলআউট তিরি, জর্ তিরিসি েম্পৃি শপে ক মন, কমরশন টুলে, প্যাটান ব তিরি,  

 াউরি, শীট কমটাল, িাপ কা বািন, ইসলসরাসিটিং এি উসেখ কিা; 

3) অপাসিশন শীট অনুেিসণ কসজি গুরুত্ব অনু ািী অপাসিশনে ক্রম রনধ বািণ; 

4) েমি-েমসি জসর্ি উৎপাদন কা বক্রম পরিদশ বন এর্ং প্রসিাজসন জর্ তিরি েংক্রান্ত েম্যাো র্াকসল িা রনিেন 

কিা; 

5) জর্ এি কেচ/অঙ্কন,  প্রসিাজসন নকশা প্রণিন ও নকশা চুড়ান্তকিণ; 

6) জর্ তিরিি  অগ্রগরিি হালনাগাদ িথ্য েংগ্রহ কিা; 

7) েংরিষ্ট রর্িাসগ রনসিাগকৃি কটকরনকযাল জনর্ল এর্ং রর্রিন্ন কটকরনকযাল ইনরেটিউট হসি আগি প্ররশেণার্ীসদি 

জন্য আসিারজি কটকরনকযাল কপ্রাগ্রাসম অংশগ্রহণ; 

8) রর্রিন্ন েিকারি প্ররিষ্ঠাসনি ক্রি রর্িাগ কর্তবক গঠিি দিপে মূল্যািন করমটিসি রর্সশষজ্ঞ রহসেসর্ অংশগ্রহণ; 

9) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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১৯.৪. জুরনিি ইরিরনিাি (আইইরে) 

1) জর্ তিরিি েম্ভাব্যিা  াচাই, রর্সিষণ, েমি রনধ বািণ, পদ্ধরি ও প্ররক্রিা রনধ বািণ, প্রাক্কলন প্রস্তুি,  প্রসিাজসন জসর্ি 

ব্যর্হাি েসিজরমসন প্রদশ বন; 

2) জর্ এি কেচ/অঙ্কন,  প্রসিাজসন নকশা প্রণিন ও নকশা চুড়ান্তকিণ; 

3) ককাসটশন কের্া প্রিযাশীসদি রনকট কপৌৌঁছান ও কা বাসদশ প্রারপ্তি রর্ষসি ক াগাস াগ িো কিা; 

4) জর্ তিরিি  অগ্রগরিি হালনাগাদ িথ্য েংগ্রহ কিা; 

5) েংরিষ্ট রর্িাসগ রনসিাগকৃি কটকরনকযাল জনর্ল এর্ং রর্রিন্ন কটকরনকযাল ইনরেটিউট হসি আগি প্ররশেণার্ীসদি 

জন্য আসিারজি কটকরনকযাল কপ্রাগ্রাসম অংশগ্রহণ; 

6) রর্রিন্ন েিকারি প্ররিষ্ঠাসনি ক্রি রর্িাগ কর্তবক গঠিি দিপে মূল্যািন করমটিসি রর্সশষজ্ঞ রহসেসর্ অংশগ্রহণ; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

১৯.৫. জুরনিি ইরিরনিাি (িেণাসর্েণ) 

1) কমরশন, েিিাম এর্ং রজগে, র ক্সচাি, কগজ,  ন্ত্রপারি ইিযারদি রেজাইন ও রর্কাশ োধন; 

2) কসজি গুরুত্ব অনু ািী কমরশন, েিিাম,  ন্ত্রপারিি ওিািহরলং এি অপাসিশনে ক্রম রনধ বািণ; 

3) ম্যানুসিল, ড্ররিং অনুশীলন  এর্ং অসকসজা কমরশন, কমরশন েিিাম,  ন্ত্রপারিি ত্রূটি রনিেন কিা; 

4) প্রসিাজসন অসকসজা  ন্ত্রাংসশি প্ররিস্থাপসনি রনরমসত্ত নতুন  ন্ত্রাংশ তিরিি ব্যর্স্থা কিা; 

5) অপাসিশনে ক্রম অনু ািী জর্ তিরিি কাজ অগ্রেি হসচছ রকনা িা িদািরককিণ; 

6) েংরিষ্ট রর্িাসগ রনসিাগকৃি কটকরনকযাল জনর্ল এর্ং রর্রিন্ন কটকরনকযাল ইনরেটিউট হসি আগি 

প্ররশেণার্ীসদি জন্য আসিারজি কটকরনকযাল কপ্রাগ্রাসম অংশগ্রহণ; 

7) রর্রিন্ন েিকারি প্ররিষ্ঠাসনি ক্রি রর্িাগ কর্তবক গঠিি দিপে মূল্যািন করমটিসি রর্সশষজ্ঞ রহসেসর্ অংশগ্রহণ; 

8) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

১৯.৬. জুরনিি ইরিরনিাি (সমরশন শপ)  

1) কমরশন, েিিাম এর্ং রজগে, র ক্সচাি, কগজ,  ন্ত্রপারি প্ররক্রিা ইিযারদি রেজাইন ও রর্কাশ োধন; 

2) অপাসিশন শীট অনুেিসণ কসজি গুরুত্ব অনু ািী অপাসিশনে ক্রম রনধ বািণ; 

3) অপাসিশন শীট এি োসর্ েির্িাহকৃি ড্ররিং অনুশীলন কসি ককান ইন িসমশন গ্যাপ র্াকসল কর্ি কিা; 

4) েির্িাহকৃি ড্ররিং অনুশীলসন ককান ইন িসমশন গ্যাপ পাওিা কগসল েংরিষ্ট রর্িাসগি োসর্ আসলাচনা কসি এি 

েমাধানকিণ; 

5) ইন িসমশন গ্যাপ েমাধাসনি রনরমসত্ত প্রসিাজসন কা বাসদশ প্রদানকািী ইন্ডারিসি ভ্রমণ কিা; 

6) অপাসিশনে ক্রম অনু ািী জর্ তিরিি কাজ অগ্রেি হসচছ রকনা িা িদািরককিণ; 

7) েংরিষ্ট রর্িাসগ রনসিাগকৃি কটকরনকযাল জনর্ল এর্ং রর্রিন্ন কটকরনকযাল ইনরেটিউট হসি আগি 

প্ররশেণার্ীসদি জন্য আসিারজি কটকরনকযাল কপ্রাগ্রাসম অংশগ্রহণ;  

8) রর্রিন্ন েিকারি প্ররিষ্ঠাসনি ক্রি রর্িাগ কর্তবক গঠিি দিপে মূল্যািন করমটিসি রর্সশষজ্ঞ রহসেসর্ অংশগ্রহণ; 

9) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

১৯.৭. জুরনিি ইরিরনিাি ( কমাল্ড শপ)  

1) অরধক পণ্য উৎপাদসনি রনরমসত্ত কারেং,  িরজং, এক্সরুশন, স্থািী ধাির্ ছাঁচ, িারেসকি ছাঁচ, রেিারমক এর্ং গ্লাে 

কমাল্ড  তিরিি জন্য কেচকিণ ও প্রসিাজনীি মালামাল েনািকিণ; 

2) খেড়া এর্ং আইসটম অঙ্কন; 

3) রনধ বারিি খেড়া নকশা প্রণিন,  নকশা চুড়ান্তকিণ এর্ং পিীো-রনিীো েম্পাদন কিা; 
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4) ইরিরনিাসিি রনসদ বশানু ািী রেজাইন কাজ েম্পন্ন কিা, পরিচালনা ও িত্ত্বার্ধান; 

5) রেজাইনাি, ড্রা টেম্যান এর্ং প্ররশেণার্ীসদি জন্য আসিারজি র্িৃিা, দলীি আসলাচনাি  েহািিা প্রদান; 

6) রেজাইন রর্িাগ এি রনসদ বশনানু ািী েংরিষ্ট েকল প্রশােরনক ও কারিগরি েংক্রান্ত কাজ েম্পাদন কিা; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন।  

 

 

২০. এযারেসেন্ট কপ্রাগ্রামাি 

1)  রেরজটাল কর্িন ব্যর্স্থাপনাি কেসে প্রযুরিগি েহািিা প্রদান; 

2) িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরিি ব্যর্হাি প্রোরিি কিসি কেরমনাি, কম বশালা, েসেলন এর্ং  র্া র্ প্ররশেণ এি  

ব্যর্স্থা কিা; 

3) েদি দপ্তিেহ েকল আঞ্চরলক কা বালি/রর্িাসগি ই- াইরলং র্াস্তর্ািন ও েম্প্রোিসণ েমন্বি োধন; 

4) রর্টাক-এি ওসির্োইসট েকল কনাটিশ, রনিম-নীরি, রর্জ্ঞরপ্ত ইিযারদ রনিরমি প্রকাশ; 

5) ই-োরি বসেে, জািীি কপাট বাল, মারিরমরেিা ক্লাে-রুম, আইরেটি েম্পরকবি কা বক্রম এর্ং উদ্ভার্সনি োসর্ েম্পরকবি 

কা বক্রমগুসলাসি প্রসিাজনীি কাজ; 

6) রর্রিন্ন রর্িাগ/উপ-রর্িাগগুসলাি চারহদা অনুোসি ে টওিযাি উন্নিন এর্ং কপ্রাগ্রাম ইনেসলশন কাজ 

েম্পাদনকিণ; 

7) েংস্থা কর্তবক র্াস্তর্ারিি েফ্টওিযাি কোে ব ককােেহ োটাসর্সেি িেণাসর্েণ; 

8)  রিরেও কন াসিরন্সং রেসেম স্থাপসন েহস ারগিা; 

9) েরচর্ালসিি রনসদ বরশকা অনুেিসণ কিকে বেমূহ পরিচালনা, নরর্ েংিেণ, নরর্ি রনিাপত্তা ইিযারদ রনরিসন্ত পদসেপ 

গ্রহণ; 

10)  ইসলকররনক  াইল কিরজসেশন রেসেম, রেরজটাল নরর্ নেি রেসেম এর্ং  াইল রযারকং রেসেম প্রর্িবসনি জন্য 

প্রসিাজনীি পদসেপ গ্রহণ; 

11)  েফ্টওিযাি এর্ং রর্রিন্ন গুরুত্বপূণ ব নরর্ েংিেণ; 

12)  কমীসদি ব্যর্হৃি অর রেিাল ই-সমইল রহোর্  েম্পরকবি কাজ; 

13)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

২১. এযারেেযন্ট কমইনসটন্যান্স ইরিরনিাি (আইরেটি) 

1)  রেরজটাল কর্িন ব্যর্স্থাপনাি কেসে প্রযুরিগি েহািিা প্রদান; 

2) িথ্য ও ক াগাস াগ প্রযুরিি ব্যর্হাি প্রোরিি কিসি কেরমনাি, কম বশালা, েসেলন এর্ং  র্া র্ প্ররশেণ এি  

ব্যর্স্থা কিা; 

3) েংস্থাি োি বাি, ওিাকবসেশন, স্থানীি এলাকা কনটওিাকব (LAN), ওিাইে এরিিা কনটওিাকব (WAN), ওিাই-

 াই কনটওিাকব এর্ং আইরপ ক ান কনটওিাকব ব্যর্স্থাপনা ও িত্ত্বার্ধান; 

4) করম্পউটাি ল্যার্গুসলাি  র্া র্ ব্যর্হাি রনরিি কিা; 

5) কমিামি এর্ং  ন্ত্রপারি িেণাসর্েসণ প্রসিাজনীি েহািিা প্রদান; ক মন-করম্পউটাি োি বাি, কেেটপ করম্পউটাি, 

ল্যাপটপ, ট্যার্সলট, অযারন্টিাইিাে েফ্টওিযাি, অপাসিটিং রেসেম েফ্টওিযাি, প্রসজক্টি, িাউটাি,সুইচ, রপ্রন্টাি, 

েযানাি, ইউরপএে, আইরপ ক ান, রিরেও কন াসিরন্সং রেসেম ইিযারদ; 

6) ই-োরি বসেে, জািীি কপাট বাল, মারিরমরেিা ক্লাে রুম, আইরেটি েম্পরকবি কা বক্রম এর্ং উদ্ভার্সনি োসর্ েম্পরকবি 

কা বক্রমগুসলাসি প্রসিাজনীি কাজ; 

7) রর্রিন্ন রর্িাগ/উপ-রর্িাগগুসলাি চারহদা অনুোসি ে টওিযাি উন্নিন এর্ং কপ্রাগ্রাম ইনেসলশন কাজ 

েম্পাদনকিণ; 
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8) রিরেও কন াসিরন্সং রেসেম স্থাপসন েহস ারগিা; 

9) েরচর্ালসিি রনসদ বরশকা অনুেিসণ কিকে বেমূহ পরিচালনা, নরর্ েংিেণ, নরর্ি রনিাপত্তা ইিযারদ রনরিসন্ত পদসেপ 

গ্রহণ; 

10)  েফ্টওিযাি এর্ং রর্রিন্ন গুরুত্বপূণ ব নরর্ েংিেণ; 

11)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

২২. জুরনিি ইরিরনিাি (রেরিল) 

1) অর্কাঠাসমাগি কাজ পরিদশ বন, রর্সিষণ, নকশা প্রণিন, পরিকেনা তিরি এর্ং প্রাক্কলন প্রস্তুি কসি  র্া র্ 

কর্তবপসেি অনুসমাদন গ্রহণ; 

2) োকচাি তিরিি রনরমসত্ত প্রসিাজনীি মালামাল েংগ্রহ ও র্াস্তর্ািন কাজ েম্পন্নকিণ; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

২৩. উপেরচর্ (েহকািী পরিচালক, প্রশােন)   

1) কািখানা আইন এর্ং অন্যান্য েম আইসনি রর্ধানার্লী প্ররিপালসন দাির্দ্ধিা; 

2) িহরর্ল রর্িিণ েংক্রান্ত কাসজি কদখিাল কিা;  
3) র্ােস্থান, রনিাপত্তা, অরিরনর্ বাপক, পরির্হন, ইিযারদ রর্ষি িদািরক কিা; 

4) েকল  প্রশােরনক ও েংস্থাপন  রর্ষসি দারিত্বশীলিা;  

5) এলাকাি রনিাপত্তা এর্ং অরিরনর্ বাপণ পরিসষর্ারদি রনরিিকিসণ দাির্দ্ধিা;  

6) পরির্হন কম বকিবা রহসেসর্ দারিত্ব পালন;    

7) রর্টাক-এি কযারন্টসনি িত্ত্বার্ধান এর্ং খার্াসিি মান রনরিিকিসণ দাির্দ্ধিা;  

8) কহাসেসলি অিযন্তসি োরর্ বক শৃংখলা ও সুষ্ঠ পরিসর্শ রনরিিকিসণ প্রসিাজনীি পদসেপ গ্রহণ;  

9) অর সে কম বিি কম বকিবা/ কম বচািীসদি ব্যরিগি  াইল, কের্া কিকে ব, ছুটিি রহোর্ ইিযারদ িত্ত্বার্ধান ও েংিেসণি 

জন্য দাির্দ্ধিা;  

10)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন।  

 

২৪. পরিকেনা কম বকিবা  

1) র্ারষ বক উন্নিন কম বসূচী (এরেরপ/আিএরেরপ) রমটিং জন্য খেড়া  প্রস্তুিকিণ; 

2) ADP  াইন্যারন্সংসিি জন্য প্রসিাজনীি রপএ/র্ারহযক েহািিাি জন্য োিেংসেপ, প্ররক্রিাকিণ এর্ং েংরেপ্ত 

প্রস্তুরি, প্রস্তার্ এর্ং কপ্রা াইল তিরি; 

3) নরর্ি সুপারিশ/চূড়ান্তকিসণি জন্য েংরিষ্ট মন্ত্রণালি ও েংস্থাি োসর্ ক াগাস াগ  িো; 

4)  সলাআপ কাসজি পাশাপারশ ADP অধীন প্রকেগুসলাি জন্য িহরর্ল ছাসড়ি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

5) এরেরপ প্রস্তুি, েংসশাধন এর্ং িহরর্সলি পুনঃব্যর্হাি/পুনর্ বহাসলি কেসে আন্তঃরর্িাগীি ও আন্তঃমন্ত্রণালি 

েংক্রান্ত কাসজি েমন্বি; 

6) উন্নিন কম বকাণ্ড এর্ং পরিকেনা উইং কা বকিী কিাি স্বাসর্ ব এ েম্পরকবি েকল রর্ষসি রনসদ বরশকা প্রণিন ও 

ব্যাখ্যা প্রদান; 

7) েংকলন, চূড়ান্তকিণ এর্ং পরিকেনা উইংসিি কাজকসম বি  ার্িীি কারিগরি ও আরর্ বক অগ্রগরি প্ররিসর্দন 

প্রদানেহ ঊর্ধ্বিন কম বকিবাসদি ক ৌর্ োিেংসেপ তিরি; 

8) পরিকেনা ও উন্নিন কা বক্রম েম্পরকবি হালনাগাদ িথ্য েংগ্রহ, েংকলন এর্ং রর্সিষণ; 

9)  র্া র্ কর্তবপে কর্তবক রনধ বারিি ও র্াস্তর্ারিি প্রকেগুসলাি অগ্রগরি মূল্যািন কিা; 

10)   র্া র্ কর্তবপে কর্তবক রনধ বারিি গসর্ষণা েমীো কিা; 

11)  র্া র্ কর্তবপসেি অনুসমাদসনি জন্য রপরপএে খেড়াি োিেংসেপ প্রস্তুি কিা; 
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২৫. েহকািী পরিচালক (আইন) 

1) রর্টাক এি রর্রিন্ন উইং এি গুরুত্বপূণ ব নরর্ি রর্ষসি রেদ্ধান্ত/মিামি প্রদান; 

2) রর্টাক এি রর্রিন্ন আইন েংক্রান্ত রর্ষসি রেদ্ধান্ত/মিামি প্রদান; 

3) রর্টাক এি মামলা েংক্রান্ত রর্রিন্ন প্ররিসর্দন/মিামি প্রণিন, উপস্থাপন. অনুসমাদন গ্রহণ এর্ং মন্ত্রণালসি কপ্রিসণি 

ব্যর্স্থা গ্রহণ এর্ং এ েংক্রান্ত েিাি অংশ গ্রহণ; 

4) রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদালসি দাসিিকৃি মামলাি রনিরমি িদািরক ও শুনানী পির্িী িারিসখ 

মামলাি ের্ বসশষ অর্স্থা অর্রহিকিণ; 

5) রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদালসি দাসিিকৃি মামলাি জর্ার্ প্রস্তুি পূর্ বক রনসিারজি আইনজীর্ীসদি 

রনকট কপ্রিসণি ব্যর্স্থা গ্রহণ, িাসদি মােসম প্রণিনকৃি মামলাি এর সেরিট কিা এর্ং প্রসিাজনীি কাগজপে 

েির্িাহ;  

6) রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদসলি দাসিিকৃি মামলাি রনষ্পরত্ত োসপসে আইনজীর্ীসদি দারখলকৃি 

রর্ল উপস্থাপন, অনুসমাদন গ্রহণ এর্ং আইনজীরর্গসণি রনকট কপ্রিসণি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

7) আইনজীর্ীসদি অনুপরস্থরিসি রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদালসি দাসিিকৃি মামলাি প্রসিাজনীি 

পদসেপ গ্রহসণি রনরমসত্ত আদালসি এ েংক্রান্ত রর্ষি রনসজই উপস্থাপন; 

8) কর্তবপে কর্তবক প্রদত্ত অন্য ক  ককান দারিত্ব পালন।  

 

২৬. েহকািী পরিচালক (ক্রি) 

1) ক্রি েংক্রান্ত প্রার্রমক পরিকেনা, মূল্যািন এর্ং অন্যান্য করমটি গঠসনি কেসে  ার্িীি কাজ েম্পন্নকিণ; 

2) কর্তবপসেি েরহি আসলাচনা োসপসে ক্রি পদ্ধরি রনর্ বাচনকিণ; 

3) ের্ বারধক েম্ভাব্য কম েমসিি মসে ক্রি েংক্রান্ত ক্রি পরিকেনা প্রস্তুিকিণ; 

4) দিপে দরলল এর্ং শিব রনর্ বাচন প্রস্তুরি, রর্জ্ঞাপন, দিপে গ্রহণ, তুলনামূলক দি রর্র্িণী তিরি, দিপে মূল্যািন 

েংক্রান্ত কাজ; 

5) র্াজাি মূসল্যি োসর্ োমিস্য কিসখ কাজ কিা; 

6) েক কহাল্ডািসদি েসে তর্ঠক পরিচালনা; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

২৭. জনেংস াগ কম বকিবা 

1)   কর্তবপসেি অনুসমাদন োসপে রর্টাক এি প্রচাি ও প্রোসিি  ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

2)   পরেকা, স্মিরণকা, রপ্রন্ট এর্ং ইসলকররনক রমরেিাি প্রকাশনা প্রকাসশি কেসে দাির্দ্ধিা; 

3)   েকল  ধিসণি প্রকাশনা, প্রচািণা, েকুসমসন্টশন এর্ং  ক াগাস াগ ককৌশল গ্রহসণি দাির্দ্ধিা; 

4)   ক  ককান ধিসণি প্রকাশনা, অরেও রিজুযিাল েিিাম, লাইসেরি েংক্রান্ত কা বক্রম পরিচালনাি; 

5)   গুরুত্বপূণ ব রর্ষসি  গণমােসম প্রকাসশি জন্য উপযুি কপ্রে রিরলসজি রিরলজ প্রদাসনি ব্যর্স্থা কিা; 

6)   েংস্থা েংক্রান্ত রর্ষিগুসলাি প্রচাসিি জন্য েকল ধিসণি  গনমােসমি োসর্ রনিরমি ক াগাস াগ িো কিা; 

7)   প্ররশেণার্ীসদি জন্য চলরচ্চে প্রদশ বসনি ব্যর্স্থা; 

8 দাপ্তরিক কাসজ ব্যর্হাসিি জন্য অরেও রিজুযিাল েিিাসমি ব্যর্স্থা কিা; 

9)    র্া র্ কর্তবপসেি রনসদ বশক্রসম প্রযুরিগি ও িথ্যরচে েেরলি চলরচ্চে তিরিসি দাির্দ্ধিা; 

10)   লাইসেরিি পরিসষর্া  র্া র্ ও দেিাসর্ িেণাসর্েণ কিা; 

11)   লাইসেরিি িারলকা হালনাগাদ কিা এর্ং লাইসেরি ব্যর্হাসিি জন্য েংরিষ্ট েকলসক অর্গি কিা; 

12)   পরেকাি রর্জ্ঞাপন প্রকাসশি  ব্যর্স্থা গ্রহণ কিা ; 

13)   উর্ধ্বিন কর্তবপসেি আসদশকৃি দাপ্তরিক কাজ  ও অন্যান্য দারিত্ব পালন কিা। 
 

২৮. অরেট অর োি/েহাকিী পরিচালক (অরেট) 

1) রর্রিন্ন ককসেি অরেট রর্িাসগি সুষু্ঠ কাজকসম বি  জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) কর্তবপে কর্তবক প্রসিাজনীি প্ররিসর্দন, রর্বৃরি প্রস্তুসি র্াের্াধকিা;  
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3) রশে মন্ত্রণালসিি রর্টাক উইং-এ পাঠাসনাি জন্য মারেক অরেট রিসপাট ব প্রস্তুিকিসণ র্াের্াধকিা;  

4) উপ-আইন কি াসিসন্সি পাশাপারশ েংস্থাি  কমীসদি অরেট রনিন্ত্রণ; 

5) কর্তবপসেি রনসদ বশ কমািাসর্ক, রর্রিন্ন রর্িাসগি খিসচি অিযন্তিীণ রনিীো; 

6) মন্ত্রণালি/রেরজ-এ অর সেি অরেট রর্ষসি কা ব েম্পাদন; 

7)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

২৯. রহোর্ িেণ কম বকিবা 

1) ককসেি েকল ধিসণি রহোর্ িত্ত্বার্ধান কিা;  

2)  র্া র্ আকাউরন্টং প্ররেরেউি অনুেিণ কসি েকল কলনসদন রলরপর্দ্ধকিণ ও রর্বৃরি তিরি রনরিিকিণ;  

3) প্ররিষ্ঠাসনি েকল  ধিসণি রর্ল পাে কিাসনা; 

4) প্রশােরনক মন্ত্রণালসি কপ্রিসণি জন্য েদি দপ্তসিি ব্যি ও প্রারপ্তি মারেক এর্ং তেমারেক প্ররিসর্দন প্রস্তুিকিণ; 

5) গ্রাহকসদি পাঠাসনা চালান, চালান খিচ িত্ত্বার্ধান ও  র্া র্ িাসর্ রহোসর্ি র্ইসি রলরপর্দ্ধকিণ রনরিিকিণ ; 

6) অর সেি কচক োইরনং কর্তবপে রহসেসর্ কাজ কিা; 

7) গ্রাহকসদি পৃর্ক রহোর্ কলজাসি র্জাি িাখা এর্ং ককে কর্তবক প্রাপ্ত িরেদগুসলাি অগ্রগরি প বসর্েণ কিা; 

8) কযাশ বুক িেণাসর্েণ  ও রনিন্ত্রণ এর্ং মূল্য িারলকাি কলজাি িত্ত্বার্ধান কিা; 

9) প্রধান কা বালসি জমা কদিাি জন্য র্াসজসটি অনুমান এর্ং তর্সদরশক রর্রনমি অনুমাসনি রহোর্ িাখা; 

10) রহোর্ েম্পরকবি অন্যান্য রর্ষি কমাকাসর্লা কিা; 

11)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

   

৩০. গুদাম িেণ কম বকিবা 

1) ইসুযকৃি দ্রব্যারদি েঠিক িরশদ েংিেণ; 

2) মজুদ দ্রব্যারদি েঠিক িেণাসর্েণ; 

3) দ্রব্যারদি িারলকা রনিন্ত্রণ; 

4) লাইসেন্স এর্ং রক্লিাসিন্স ইিযারদ অনুেিসনি জন্য পদসেপ গ্রহণ; 

5) কোসিি প্রারপ্ত ও ইসুযকৃি দ্রব্যারদি রনিাপদ ও সুষ্ঠ ুেংিেসণি জন্য দাির্দ্ধিা; 

6) কোসিি প্ররিটি দ্রব্যারদি জন্য েকল  কিকে ব, কলজাি এর্ং রর্ন কাে বগুসলাসি মূল্যহাি রনরিিকিণ; 

7) প্ররিটি দ্রসব্যি জন্য প্রােরেক কিকে বগুসলাসি ের্ বারধক এর্ং ের্ বরনম্ন েীমা রনসদ বশ কসি এমন রনিিিা রনরুপনকিণ; 

8) রর্রিন্ন শাখা/রর্িাসগি মসে েকল  কিাজয দ্রব্যারদি মজুদ িারলকা প বািক্ররমক েংসশাধন এর্ং েঞ্চালসনি জন্য 

দাির্দ্ধিা; 

9) লাইসেন্স েংগ্রহ, এলরে কখালা, রক্লিাসিন্সেহ আমদারনকৃি গুরুত্বপূণ ব উপকিসণি জন্য েকল প্রকাি পদসেপ গ্রহণ; 

10)  কোি িরেি দ্রব্যারদি কমপসে ৫% রনিীোপূর্ বক প বািক্রসম কোি  াচাইকিণ পরিচালনা কিসি এর্ং ককানও 

ত্রুটিি কেসে কর্তবপেসক অর্গিকিসণি জন্য রনিীো কিকে ব কিা; 

11)  কোি রনিীো কাসজ  খনই ককানও পরিদশ বক রনযুি কিা হি িখন প্রকৃি  াচাই কাসজ পরিদশ বন দলসক েহািিা 

কিা; 

12)  অধীনস্থ কমীসদি োমরগ্রক শৃঙ্খলা, দেিা এর্ং িািা িাসদি দারিত্ব  র্া র্ পালন কিসছ রক-না িা কদখিাল 

কিা; 

13)  ককসেি ক্রিকৃি এর্ং প্রাপ্ত দ্রব্যারদ পরিদশ বন কিা এর্ং  খনই প্রসিাজন হি িখন পরিদশ বন প্ররিসর্দন জমা রদসি 

র্াে র্াকা; 

14)  জুরনিি অর োি, কমী এর্ং িাি অধীনস্থ প্রশীেণার্ীসদি রনিাপত্তা প্রযাকটিে প্রদশ বন কিা এর্ং িািা কসঠািিাসর্ 

েকল  রনিাপত্তা েিকবিা অর্লেন কিসছ রক-না িা কদখিাল কিা; 
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15)  প্রাপ্ত এর্ং ইসুযকৃি েকল  কাসজি আসদশ, কাজ েমারপ্ত মান-ঘন্টা এর্ং মূসল্যি োসর্ ব্যরিি উপাদান এর্ং 

মানেেি কিাি জন্য ব্যর্হৃি প্রসিাজনীি উপকিণ, কেরলিারিি িারিখ রনধ বািণ ইিযারদ কাসজি দাির্দ্ধিা; 

16)  ককান দুঘ বটনাি কেসে প্রার্রমক েহািিা কদিা এর্ং প্রসিাজসন আক্রান্ত ব্যরিসক োিাি র্া হােপািাসল পাঠাসনা। 

এ কেসে পরির্হসনি প্রসিাজসন রিরন ককসেি প্রশােরনক উইং কর্সক েহািিা প্রাপ্য হসর্ন; 

17)  অধস্তন েকল কমীি কগাপনীি প্ররিসর্দন প্রস্তুি কিাি জন্য দাির্দ্ধিা; 

18) েকল অধস্তন কমীি (কম বকিবা ব্যরিি) মারেক অগ্রগরি প্ররিসর্দন র্জাি িাখা; 

19)  েমসি েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩১. োর্-এরেেযান্ট ইরিরনিাি  

1) জর্ রর্সিষণ ও অনুমান, উৎপাদন পরিকেনা, উৎপাদন রনিন্ত্রণ, পরিদশ বন, িেণাসর্েণ, গসর্ষণা এর্ং েমি 

পরিমাপ েংক্রান্ত কাজ; 

2) প্রসিাজসন জর্ এি প্রাক্কলন প্রস্তুসিি জন্য রশেকািখানা পরিদশ বন কসি পরিদশ বন প্ররিসর্দন েহকািী প্রসকৌশলীি 

রনকট  জমা কদিা; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩২. োর্-এরেেযান্ট ইরিরনিাি (রেরিল) 

1) অর্কাঠাসমাগি কাজ পরিদশ বন, রর্সিষণ, নকশা প্রণিন, পরিকেনা তিরি এর্ং প্রাক্কলন প্রস্তুি কসি  র্া র্ 

কর্তবপসেি অনুসমাদন গ্রহণ; 

2) োকচাি তিরিি রনরমসত্ত প্রসিাজনীি মালামাল েংগ্রহ ও র্াস্তর্ািন কাজ েম্পন্নকিণ; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩৩. কটকরনকযাল অর োি 

1) েহকািী প্রসকৌশলীসদি রনসদ বশার্লীেহ করেেম্যান, প্ররশেণার্ী এর্ং োহায্যকািীসদি কাসজি রনসদ বশ, রনসদ বশনা ও 

িত্ত্বার্ধানকিণ; 

2) কমী এর্ং প্ররশেণার্ীসদি প্ররশেসণি িত্ত্বার্ধান ও প্ররশেণ প্রদান; 

3) েংরিষ্ট শাখা/রর্িাসগি কমরশন,  ন্ত্রপারি এর্ং েিিাম  র্া র্িাসর্ িেণাসর্েণ; 

4) রিরন েপ্তাসহ একর্াি েংরিষ্ট শাখা/রর্িাসগি কমরশন পরিদশ বন কিা; 

5) কোসি িরেি ও অসকসজা দ্রব্যারদি পরিদশ বন প্ররিসর্দন; 

6) ককান জর্ র্া  ন্ত্র/ ন্ত্রাংশ েরিগ্রস্থ   হসল িা অরর্লসে িাি উর্ধ্বিন কম বকিবাসক অর্গি কিাসনা; 

7) কমরশন, লাইট, তর্দুযরিক উনান, শীিািপ রনিরন্ত্রি  ন্ত্রাংসশি েকল  তর্দুযরিক সুইচ,  কযারর্সনসটি লকাি এর্ং 

শাখা/রর্িাসগি  দিজাগুসলা েঠিকিাসর্ লক কিাি দাির্দ্ধিা; 

8) দুঘ বটনাি কেসে আহি ব্যরি/ব্যরিসদি প্রার্রমক েহািিা প্রদান এর্ং রর্ষিটি অরর্লসে িাি উর্ধ্বিন কম বকিবাসক 

এর্ং িাি অনুপরস্থরিসি  প্রধান প্রশােরনক কম বকিবা র্া অপাসিশন রচস ি কাসছ উপস্থাপন কিা; 

9) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন 

 

৩৪. প্রশােরনক কম বকিবা 

1) কম বকিবা/ কম বচািীিসদি ব্যরিগি  াইল, কের্া কিকে ব, ছুটিি রহোর্,পসদান্নরি ইিযারদি জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) অর সেি পরির্হন েংরিষ্ট রর্ষিারদি কেসে দাির্দ্ধিা;  
3) ির্ন, আের্ার্পে ও আনুষরেকদ্রব্যারদ ও কের্ােমূসহি  র্া র্ িেণাসর্েণ;  এর্ং অর সে রর্রিন্ন অনুষ্ঠান/েিাি 

ব্যর্স্থা কিাি জন্য দাির্দ্ধিা; 

4) েকল কম বকিবা/ কম বচািীি র্ারষ বক কগাপনীি প্ররিসর্দন তিরিি দাির্দ্ধিা;  
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5) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন।     

 

  

৩৫. আইন কম বকিবা 

1) রর্টাক এি প্রশােন শাখাি অন্তগ বি আইন শাখাি কেক্স কম বকিবা রহোসর্ আইন েংক্রান্ত নরর্ প্রসেি েংিেণ ও 

প্রসিাজন অনু ািী উপস্থাপন; 

2) রর্টাক এি রর্রিন্ন শাখাি গুরুত্বপূণ ব নরর্ি রর্ষসি রেদ্ধান্ত/মিামি প্রদান; 

3) রর্টাক এি রর্রিন্ন আইন েংক্রান্ত রর্ষসি রেদ্ধান্ত/মিামি প্রদান; 

4) রর্টাক এি মামলা েংক্রান্ত রর্রিন্ন প্ররিসর্দন/মিামি প্রণিন, উপস্থাপন. অনুসমাদন গ্রহণ এর্ং মন্ত্রণালসি কপ্রিসণি 

ব্যর্স্থা গ্রহণ এর্ং এ েংক্রান্ত েিাি অংশগ্রহণ; 

5) রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদালসি দাসিিকৃি মামলাি রনিরমি িদািরক ও শুনানী পির্িী িারিসখ 

মামলাি ের্ বসশষ অর্স্থা অর্রহিকিণ; 

6) রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদালসি দাসিিকৃি মামলাি জর্ার্ প্রস্তুি পূর্ বক রনসিারজি আইনজীর্ীসদি 

রনকট কপ্রিসণি ব্যর্স্থা গ্রহণ, িাসদি মােসম প্রণিনকৃি মামলাি এর সেরিট কিা এর্ং প্রসিাজনীি কাগজপে 

েির্িাহ;  

7) রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদসলি দাসিিকৃি মামলাি রনষ্পরত্ত োসপসে আইনজীর্ীসদি দারখলকৃি 

রর্ল উপস্থাপন, অনুসমাদন গ্রহণ এর্ং আইনজীর্ীসদি রনকট কপ্রিসণি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

8) আইনজীর্ীসদি অনুপরস্থরিসি রর্টাক কর্তবক অর্র্া রর্টাক এি রর্রুসদ্ধ আদালসি দাসিিকৃি মামলাি প্রসিাজনীি 

পদসেপ গ্রহসণি রনরমসত্ত আদালসি এ েংক্রান্ত রর্ষি রনসজই উপস্থাপন; 

9) কর্তবপে কর্তবক প্রদত্ত অন্য ক  ককান দারিত্ব পালন।  

 

৩৬.  ক্রি কম বকিবা 

1) ক্রি েংক্রান্ত প্রার্রমক পরিকেনা, মূল্যািন এর্ং অন্যান্য করমটি গঠসনি কেসে  ার্িীি কাজ েম্পন্নকিণ; 

2) কর্তবপসেি েরহি আসলাচনা োসপসে ক্রি পদ্ধরি রনর্ বাচনকিণ; 

3) ের্ বারধক েম্ভাব্য কম েমসিি মসে ক্রি েংক্রান্ত ক্রি পরিকেনা প্রস্তুিকিণ; 

4) দিপে দরলল এর্ং শিব রনর্ বাচন প্রস্তুরি, রর্জ্ঞাপন, দিপে গ্রহণ, তুলনামূলক দি রর্র্িণী তিরি, দিপে মূল্যািন 

েংক্রান্ত কাজ; 

5) র্াজাি মূসল্যি োসর্ োমিস্য কিসখ কাজ কিা; 

6) েক কহাল্ডািসদি েসে তর্ঠক পরিচালনা; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩৭. অরিরিি পরিকেনা কম বকিবা  

1) র্ারষ বক উন্নিন কম বসূচী (এরেরপ/আিএরেরপ)  আিএরেরপ রমটিং জন্য খেড়া  প্রস্তুিকিণ; 

2) ADP  াইন্যারন্সংসিি জন্য প্রসিাজনীি রপএ/র্ারহযক েহািিাি জন্য োিেংসেপ, প্ররক্রিাকিণ এর্ং েংরেপ্ত 

প্রস্তুরি, প্রস্তার্ এর্ং কপ্রা াইল তিরি; 

3) নরর্ি সুপারিশ/চূড়ান্তকিসণি জন্য েংরিষ্ট মন্ত্রণালি ও েংস্থাি োসর্ ক াগাস াগ  িো; 

4)  সলাআপ কাসজি পাশাপারশ ADP অধীন প্রকেগুসলাি জন্য িহরর্ল ছাসড়ি ব্যর্স্থা গ্রহণ; 

5) এরেরপ প্রস্তুি, েংসশাধন এর্ং িহরর্সলি পুনঃব্যর্হাি/পুনর্ বহাসলি কেসে আন্তঃরর্িাগীি ও আন্তঃমন্ত্রণালি 

েংক্রান্ত কাসজি েমন্বি; 

6) উন্নিন কম বকাণ্ড এর্ং পরিকেনা উইং কা বকিী কিাি স্বাসর্ ব এ েম্পরকবি েকল রর্ষসি রনসদ বরশকা প্রণিন ও 

ব্যাখ্যা প্রদান; 

7) েংকলন, চূড়ান্তকিণ এর্ং পরিকেনা উইংসিি কাজকসম বি  ার্িীি কারিগরি ও আরর্ বক অগ্রগরি প্ররিসর্দন 

প্রদানেহ   ঊর্ধ্বিন কম বকিবাসদি ক ৌর্ োিেংসেপ তিরি; 
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8) পরিকেনা ও উন্নিন কা বক্রম েম্পরকবি হালনাগাদ িথ্য েংগ্রহ, েংকলন এর্ং রর্সিষণ; 

9)  র্া র্ কর্তবপে কর্তবক রনধ বারিি ও র্াস্তর্ারিি প্রকেগুসলাি অগ্রগরি মূল্যািন কিা। 

 

 

৩৮. রহোর্িেক 

1) প্ররিষ্ঠাসনি োসর্ েম্পকবযুি েকল ধিসণি আরর্ বক কলনসদন  র্া র্ রনিম অনুোসি রলরপর্দ্ধকিসণ দাির্দ্ধিা;  

2) র্ারষ বক রহোর্ প্ররিসর্দন প্রস্তুি এর্ং রহোর্ েম্পরকবি োর্ল এরর রেসেসমি রিরত্তসি প্রসিাজনীি েকল প্রােরেক 

কিকে ব, কলজাি ইিযারদ র্জাি িাখা; 

3) আঞ্চরলক কা বালসি রনসিারজি কমীসদি েংরিষ্ট েকল ধিসণি রর্ল পাে কিা; 

4) েদি দপ্তসিি ব্যি, িরেদ, মারেক প্ররিসর্দন প্রস্তুি এর্ং জমা প্রদান; 

5) উৎপাদন আসদসশি খিচ এর্ং গ্রাহকসদি পাঠাসনা চালান প্রস্তুিকিণ; 

6) গ্রাহসকি আলাদা কলজাি র্জাি িাখা এর্ং ককে কর্তবক অরজবি প্রারপ্তি অগ্রগরি িত্ত্বার্ধান; 

7) কযাশ র্ই িেণাসর্েণ; 

8) কলজাি ও কযাশবুসকি মসে েমন্বিোধণ রনরিিকিণ; 

9) রর্টাক-এি ইরপএ  রহোর্ িেণাসর্েণ;  

10) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৩৯. েহকািী পরিকেনা কম বকিবা  

1) র্ারষ বক উন্নিন কম বসূচী (এরেরপ/আিএরেরপ)  রমটিং জন্য খেড়া প্রণিন ; 

2) নরর্ি সুপারিশ/চূড়ান্তকিসণি জন্য েংরিষ্ট মন্ত্রণালি ও েংস্থাি োসর্ ক াগাস াগ  িো; 

3) এরেরপ প্রস্তুি, েংসশাধন এর্ং িহরর্সলি পুনঃব্যর্হাি/পুনর্ বহাসলি কেসে আন্তঃরর্িাগীি ও আন্তঃমন্ত্রণালি 

েংক্রান্ত কাসজি েমন্বি; 

4) উন্নিন কম বকাণ্ড এর্ং পরিকেনা উইং কা বকিী কিাি স্বাসর্ ব এ েম্পরকবি েকল রর্ষসি রনসদ বরশকা প্রণিন ও 

ব্যাখ্যা প্রদান; 

5) েংকলন, চূড়ান্তকিণ এর্ং পরিকেনা উইংসিি কাজকসম বি  ার্িীি কারিগরি ও আরর্ বক অগ্রগরি প্ররিসর্দন 

প্রদানেহ   ঊর্ধ্বিন কম বকিবাসদি ক ৌর্ োিেংসেপ তিরি; 

6) পরিকেনা ও উন্নিন কা বক্রম েম্পরকবি হালনাগাদ িথ্য েংগ্রহ, েংকলন এর্ং রর্সিষণ; 

7)  র্া র্ কর্তবপে কর্তবক রনধ বারিি ও র্াস্তর্ারিি প্রকেগুসলাি অগ্রগরি মূল্যািন কিা। 

 

৪০. েহকািী ক্রি কম বকিবা 

 

1) ক্রি েংক্রান্ত প্রার্রমক পরিকেনা এর্ং অন্যান্য করমটি গঠসনি কেসে  ার্িীি কাজ েম্পন্নকিণ; 

2) কর্তবপসেি েরহি আসলাচনা োসপসে ক্রি পদ্ধরি রনর্ বাচনকিণ; 

3) ের্ বারধক েম্ভাব্য কম েমসিি মসে ক্রি েংক্রান্ত ক্রি পরিকেনা প্রস্তুিকিণ; 

4) দিপে দরলল এর্ং শিব রনর্ বাচন প্রস্তুরি, রর্জ্ঞাপন, দিপে গ্রহণ, তুলনামূলক দি রর্র্িণী তিরি, দিপে মূল্যািন 

েংক্রান্ত কাজ; 

5)  র্াজাি মূসল্যি োসর্ োমিস্য কিসখ কাজ কিা; 

6)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪১. অরেটি 

1) প্ররিষ্ঠাসনি েকল রর্িাসগি আরর্ বক কা বকসম বি অিযন্তিীণ রনিীো েম্পূণ বকিসণ র্াের্াধকিা;  

2) রর্রিন্ন ককসেি অরেট রর্িাসগি কাজকম ব সুষ্ঠিাসর্ েম্পন্ন কিাি  জন্য দাির্দ্ধিা; 
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3) রনিরমি িাসর্ রনরদ বষ্ট েমিকাল অন্তি অন্তি অিযন্তিীণ রনিীো রিসপাট ব প্রস্তুসি র্াের্াধকিা;  

4) কর্তবপে কর্তবক প্রসিাজনীি প্ররিসর্দন, রর্বৃরি প্রদাসন র্াের্াধকিা; 

5) মারেক অরেট রর্বৃরি রশে মন্ত্রণালসিি রর্টাক উইং-এ  জমা প্রদান; 

6) রহোর্ রর্রধ অনু ািী কররেং, মুনা া এর্ং লাি-েরি রহোর্, উৎপাদন রহোর্, ব্যাসলন্স শীট অরেট কা বক্রম েমন্বি; 

7) আইন কি াসিসন্সি পাশাপারশ েংস্থাি  কমীসদি কর্িন ও িািারদি অরেট েংক্রান্ত রর্ষিারদি অিযন্তিীণ রনিীো; 

8) মন্ত্রণালি/রেরজ-এ অর সেি অরেট রর্ষসি কা ব েম্পাদসন েহািিা কিা; 

9) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪২. রেজাইনাি 

1) রনরদ বষ্ট েমিেীমাি মসে মান ও রনসদ বশনা অনু ািী রনধ বারিি পরিমাপগুসলা হ্রাে বৃরদ্ধকিণ; 

2) আনুমারনক েমসিি মসে মান এর্ং রনসদ বশার্লী অনু ািী রেজাইন, কেচ এর্ং নকশা প্রণিন; 

3) কম বচািীসদি জর্ কাসজি েমি েংরিষ্ট কাে ব েঠিকিাসর্ েঠিকেমি পূিণকিণ; 

4) েিিাম,  ন্ত্র, িাসদি প্রদত্ত অন্যান্য ককানও োমরগ্রি রনিাপদ কহ াজসিি জন্য দাির্দ্ধিা; 

5) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪৩. এরেসমটি 

1) কাসজি রর্সিষণ, অনুমান, অপাসিশন শীট, জর্ শীট প্রস্তুিকিণ, পদ্ধরি ও জসর্ি েমি রনর্ বাচন কিাি দাির্দ্ধিা; 

2) মূল্যািসনি জন্য কপ্ররিি ককান কাসজি জন্য প্ররক্রিা রর্সিষণ প্রস্তুরি কাসজ দাির্দ্ধিা; 

3) ক  ককান কাসজি জন্য রহোর্ ও েমি রনধ বািণ এর্ং রর্স্তারিি কাসজি অনুমান প্রস্তুিকিণ; 

4) র্িৃিা, আসলাচনাি মােসম কমীসদি র্া প্ররশেণার্ীসদি র্াইসিি কাসজি রর্সিষণ, চাকরিি অনুমান, পদ্ধরি, েমি 

পরিমাপ ইিযারদ রর্ষসি প্ররশেণ প্রদাসন েহািিা; 

5) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪৪. রেরনিি সুপািিাইজাি 

1) কমরশন েংযুরি, কগজ, রজগে, র ক্সাি এি রেজাইন কিা; 

2) উৎপাদসনি উসেসে উরেরখি আইসটম কেচ কিসর্ন; 

3) ো , র্রহিাগি প্ররশেণার্ীসদি উৎপাদন প্ররক্রিা, উৎপাদন হাি প বসর্েণ; 

4) উৎপাদন র্ন্ধ, র্সন্ধি উপক্রসমি িদন্তকিণ; 

5) পদ্ধরি এর্ং কাজ প্রর্াসহি উন্নরি ঘটাসনা; 

6) প্রযুরিগি কমীসদি মসে রনিাপদ অিযন্তিীণ েহস ারগিা এর্ং োদৃে র্জাি িাখা; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪৫. েহকািী গুদাম কম বকিবা 

1) দ্রব্যারদ প্রারপ্ত এর্ং ইসুযি কেসে রিরন দাির্দ্ধ র্াকসর্ন; 

2) দ্রব্যারদি পরিষ্কাি-পরিেন্নিা িো, োরজসি িাখা; 

3) দ্রব্যারদি িারলকা রনিন্ত্রসণি জন্য দাির্দ্ধিা; 

4) কোরিং পদ্ধরিি িেণাসর্েণ; 

5) প্ররিটি দ্রব্যারদি েকল কিকে ব, কলজাি, রর্ন কাে ব ইিযারদ িো; 

6) কলজাি এর্ং রর্ন কাে বগুসলা েঠিকিাসর্ হালনাগাদ কিা; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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৪৬. িত্ত্বার্ধািক 

1) কম বচািীসদি রহোর্, পসদান্নরি, ইনরক্রসমন্ট এি জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) ির্ন, আের্ার্পে ও অর ে েিিামাদীি  র্া র্ িেণাসর্েণ ও িত্ত্বার্ধান; 

3) অধীনস্থ েকল কম বচািীি র্ারষ বক কগাপনীি প্ররিসর্দন তিরিি দাির্দ্ধিা; 
4) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

  

৪৭. কহাসেল সুপারিনসটনসেন্ট 

1) আর্ারেক ছােসদি  র্া র্ রনিাপত্তা রনরিিকিণ; 

2) প্ররশেণার্ীসদি র্ােস্থান পরিদশ বন ও শৃংখলা রনরিিকিণ; 

3) প্ররশেণার্ীসদি উপরস্থরি কিরজোি, রেট র্িােকিণ, অরিস াগপে গ্রহণ ও রনিেনকিণ; 

4) কহাসেসলি জন্য র্িােকৃি েকল প্রকাি ইউটিরলটি কের্া রনরিিকিণ; 

5)  কহাসেসলি অিযন্তসি উদ্ভুি েকল েমস্যা ও অসুরর্ধা রচরিি কসি দ্রুি েমাধাসনি ব্যর্স্থাকিণ;  

6) কযারন্টন পরিচালনাি দাির্দ্ধিা; 

7) কহাসেল এর্ং কগে হাউে পরিষ্কাি-পরিছন্নিাি জন্য দাির্দ্ধিা; 
8) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

 

 

৪৮. েহকািী রহোর্ িেক 

1) অরিরিি কাজ, রচরকৎো, রচরকৎো প্ররিদান, টিএ/রেএ রর্লেহ অন্যান্য েকল রর্ল প্রস্তুি কিাি জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) ইউরেএ কর্তবক প্রস্তুিকৃি রর্ল পিীো কিা এর্ং েঠিকিাসর্ রর্লগুসলা প্রস্তুি কিাি জন্য প্ররশেণ প্রদান; 

3) অনুসমারদি ব্যাংকগুসলা কর্তবক ককসেি ব্যি েমন্বি; 

4) েংস্থাি অযাকাউসন্সি রনিম অনুোসি ম্যানু যাকচারি ও কররেং রহোর্  এর্ং আরর্ বক অর্স্থাি রর্র্িণীেহ কপ্রা াইসলি 

র্ারষ বক রহোর্ তিরিি জন্য দাির্দ্ধিা; 

5) কজনাসিল ও ব্যরিগি গ্রাহক কলজাি, অযােিান্স রিরেপ্টে কিরজোিেহ অন্যান্য নরর্ ও  াইল িত্ত্বার্ধাসন 

দাির্দ্ধিা;  

6) ের্ বসশষ পাওনা প্রারপ্ত/রর্সলাসপি জন্য েংরিষ্টসদি েসে ক াগাস াগ িো; 

7) মারেক, তেমারেক এর্ং েমি-েমি প্রারপ্তি প্ররিসর্দন, উৎপাদন আি, অোমান্য রর্ল জমা প্রদাসনি জন্য দাির্দ্ধিা; 

8) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৪৯. গসর্ষণা েহকািী 

1) রর্রিন্ন ককসেি রহোর্ রর্িাসগি কাজকসম বি জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) কর্তবপে কর্তবক প্রসিাজনীি প্ররিসর্দন, রিটাণ ব, রর্বৃরি প্রস্তুিকিণ; 

3) ব্যি ও প্রারপ্তি মারেক রর্বৃরি  র্া র্ কর্তবপসেি রনকট জমা প্রদান; 

4) কররেং, মুনা া এর্ং লাি-েরি রহোর্, উৎপাদন রহোর্, আরর্ বক অর্স্থাি রর্র্িণীেহ চূড়ান্ত রহোর্গুসলাি গসর্ষণা 

কা বক্রম েম্পন্নকিণ ; 

5) েংস্থাি  কমীসদি কর্িন ও িািারদ রনিন্ত্রণ;কর্তবপসেি রনসদ বশ কমািাসর্ক, রর্রিন্ন রর্িাসগি খিসচি অিযন্তিীণ 

রনিীোি েহস ারগিা কিা; 

6) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

৫০. রনিীো েহকািী 

1) রর্রিন্ন ককসেি রহোর্ রর্িাসগি কাজকসম বি রনিীোি কাস ব েহািিা কিা; 

2) কর্তবপে কর্তবক প্রসিাজনীি প্ররিসর্দন ও রিটাণ ব রনিীোকিণ; 
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3) কররেং, মুনা া এর্ং লাি-েরি রহোর্, উৎপাদন রহোর্, আরর্ বক অর্স্থাি রর্র্িণীেহ চূড়ান্ত রহোর্গুসলাি রনিীো  

কা বক্রম েম্পন্নকিণ ; 

4) কর্তবপসেি রনসদ বশ কমািাসর্ক, রর্রিন্ন রর্িাসগি খিসচি অিযন্তিীণ রনিীোি েহস ারগিা কিা; 

5) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

৫১. ক্রি েহকািী 

1) েকল  ক্রি দারর্ (ক্রি রিপ) গ্রহণস াগ্য এর্ং উপযুি কর্তবপসেি অনুসমাদসনি জন্য  র্া র্ পদসেপ গ্রহণ কিা; 

2) কনাট প্রস্তুিকিণ, ক্রি েম্পরকবি কনাটিশ, দিপে নরর্পসেি খেড়া, প্রাপ্ত দিপসেি রর্রিন্ন রিসপাট ব এর্ং ক্রি রর্িাসগি 

অন্যান্য নরর্পসেি জন্য দাির্দ্ধিা; 

3) খেড়া, মূল্যািন এর্ং  র্া র্ েমসি ককনাকাটা কা বক্রসমি জন্য প্রসিাজনীি েকল  েিা আসিাজসনি ব্যর্স্থা কিা; 

4) েির্িাহকািীি েকল রর্ল পরিসশাসধি কেসে দারিত্ব পালন; 

5) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫২। রেরনিি করম্পউটাি অপাসিটি 

1) করম্পউটাি কসম্পাজ, কনাট, খেড়া, রচঠি, রিসপাট ব এর্ং অন্যান্য েকল  েিকারি নরর্ কসম্পাসজি জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) করম্পউটাি  র্া র্িাসর্ িেণাসর্েসণি দাির্দ্ধিা; 

3) েকল রর্িাসগি মসে ল্যান স্থাপন এর্ং এি িত্ত্বার্ধান; 

4) েকল রর্িাসগ প্রসিাজনীি েফ্টওিযাি ইনেল কিাি কেসে দাির্দ্ধিা; 

5) ইন্টািসনট োউরজংসিি জন্য েকল রর্িাগসক ই-সমইল, পাওিাি পসিন্ট প্রদশ বন এর্ং অনলাইন রক্রিাকলাপ ইিযারদ 

ব্যর্হাসিি জন্য দাির্দ্ধিা; 

6) শাখা/রর্িাসগি কম বকিবাসদি  াইল পরিচালনা র্া অন্যান্য রর্িাসগ কপ্রিসণি কেসে দাির্দ্ধিা; 

7) েকল  াইল েংিেণ এর্ং  র্া র্ কলসর্ল রদসি সুষ্ঠু অর্স্থাি েংিেণ; 

8) প্রসিাজন অনু ািী ওসির্োইসটি োটা এররি কাজ কিা; 

9) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫৩। েহকািী কযাশ কম বকিবা 

1) অরিরিি কাজ, রচরকৎো, রচরকৎো প্ররিদান, টিএ/রেএ রর্লেহ অন্যান্য রর্ল প্রস্তুি কিাি জন্য দাির্দ্ধিা; 

2) ইউরেএ কর্তবক প্রস্তুিকৃি রর্ল পিীো কিা এর্ং েঠিকিাসর্ রর্লগুসলা প্রস্তুি কিাি জন্য প্ররশেণ প্রদান; 

3) অনুসমারদি ব্যাংকগুসলা কর্তবক ককসেি ব্যি েমন্বি; 

4) েংস্থাি অযাকাউরন্টং োন্ডাসে বি রনিম অনুোসি ম্যানু যাকচারি ও কররেং রহোর্ এর্ং ব্যাসলন্স শীটেহ কপ্রা াইসলি 

র্ারষ বক রহোর্ তিরিি জন্য দাির্দ্ধিা; 

5) কজনাসিল ও ব্যরিগি গ্রাহক কলজাি, অযােিান্স রিরেপ্টে কিরজোিেহ অন্যান্য নরর্ ও  াইল িত্ত্বার্ধাসন 

দাির্দ্ধিা; 

6) ের্ বসশষ পাওনা প্রারপ্ত/রর্সলাসপি জন্য েংরিষ্টসদি েংসগ ক াগাস াগ িো; 

7) মারেক, তেমারেক এর্ং েমি-েমি প্রারপ্তি প্ররিসর্দন, উৎপাদন আি, অোমান্য রর্ল জমা প্রদাসনি জন্য দাির্দ্ধিা; 

8) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫৪. করম্পউটাি অপাসিটি 

10) করম্পউটাি কসম্পাজ, কনাট, খেড়া, রচঠি, রিসপাট ব এর্ং অন্যান্য েকল  েিকারি নরর্ কসম্পাসজি জন্য দাির্দ্ধিা; 

11) করম্পউটাি  র্া র্িাসর্ িেণাসর্েসণি দাির্দ্ধিা; 

12) েকল রর্িাসগি মসে ল্যান স্থাপন এর্ং এি িত্ত্বার্ধান; 
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13) েকল রর্িাসগ প্রসিাজনীি েফ্টওিযাি ইনেল কিাি কেসে দাির্দ্ধিা; 

14) ইন্টািসনট োউরজংসিি জন্য েকল রর্িাগসক ই-সমইল, পাওিাি পসিন্ট প্রদশ বন এর্ং অনলাইন রক্রিাকলাপ ইিযারদ 

ব্যর্হাসিি জন্য দাির্দ্ধিা; 

15) শাখা/রর্িাসগি কম বকিবাসদি  াইল পরিচালনা র্া অন্যান্য রর্িাসগ কপ্রিসণি কেসে দাির্দ্ধিা; 

16) েকল  াইল েংিেণ এর্ং  র্া র্ কলসর্ল রদসি সুষ্ঠু অর্স্থাি েংিেণ; 

17) প্রসিাজন অনু ািী ওসির্োইসটি োটা এররি কাজ কিা; 

18) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫৫. োঁটরলরপকাি-কাম- করম্পউটাি অপাসিটি 

1) েকল  েিকারি নরর্ি কিকে ব র্জাি িাখা; 

2) কম বকিবাসদি আিকি রর্র্িণী প্রস্তুি কিা; 

3) েংরিষ্ট রর্িাসগি ইমসপ্রে রহোর্ রনর্ন্ধন, পুনঃচাজব কিরজোি, জর্ রনর্ন্ধন, ছুটি, কর্িন এর্ং কপনশন  রেমান্ড 

রনর্ন্ধন, কেশনারি েক কিরজোি এর্ং অন্যান্য কিরজোি েংিেণ; 

4) েকল ধিসনি রর্ল প্রস্তুি ও প্ররক্রিা েম্পন্নকিণ এর্ং িরেদ রর্লগুসলা ও পরিসশারধি িাউচাসিি ব্যসিি কলজাি 

েংিেসণ দাির্দ্ধিা; 

5) উর্ধ্বিন কর্তবপেসক েহািিা কিাি জন্য েকল ধিসণি রিসপাট ব ও নরর্ প্রস্তুি প্ররক্রিা েম্পন্নকিণ; 

6) েংরিষ্ট রর্িাসগি েকল চারর্ রনিাপদ কহ াজসি েংিেণ; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫৬. জুরনিি সুপািিাইজাি  

1) েসর্ বাত্তম উৎপাদসনি জন্য পরিকেনা গ্রহণ; 

2) উপকিণ, কমরশন, েিিাম এর্ং েিিাম প্রস্তুিকিণ; 

3) মানেম্পন্ন পরিদশ বন রনরিিকিণ; 

4) রনিরমি কাসজি অগ্রগরি রনিন্ত্রণ; 

5) দে কমী তিরিি জন্য েসর্ বাত্তম কচষ্টা; 

6) কটকরনকযাল ো সদি মসে রর্সিাধ এর্ং অরিস াগ রনষ্পরত্তকিণ; 

7) অধীনস্থ কমীসদি ন্যায্য ও রনিসপে িত্ত্বার্ধান; 

8) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫৭. লাইসেরিিান 

1) প্ররশেণার্ী এর্ং রর্টাসকি কম বকিবাসদি প্রাপ্ত ও ইসুযকৃি েকল র্ই, পরেকা এর্ং অন্যান্য েকল  লাইসেরি উপকিণ 

গ্রহসণ দাির্দ্ধিা; 

2)  র্া র্ ও সুষু্ঠ ব্যর্স্থাপনাি দ্রব্যারদি কিকে ব র্জাি িাখাি জন্য দাির্দ্ধিা; 

3) ব্যর্হািকািীসদি কাছ কর্সক লাইসেরিি চারহদা রনধ বািণ এর্ং ক্রি র্া অন্য ককান উপাসি এটি পূিণ কিাি জন্য 

 র্া র্ পদসেপ গ্রহণ; 

4) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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৫৮. গুদাম িেক 

1) কর্তবপসেি অনুসমাদন োসপসে রর্রিন্ন দ্রব্যারদ ইসুয কিা; 
2) ককনাকাটাগুসলাি জন্য ইসন্ডন্ট প্রস্তুিকিণ এর্ং কেটি ক্রি রর্িাসগ কপ্রিণ কিা; 

3) েক কলজাি িেণাসর্েণ; 
4) অিীি খিসচি উপি রিরত্ত কসি তেমারেক চারহদাি েসর্ বাচ্চ ের্ বরনম্ন িারলকা েমন্বিকিণ; 
5) প্রসিযক রর্িাসগি েকল  উপাদাসনি জন্য দাির্দ্ধিা  ও েংরিষ্ট রর্িাসগ প্রাপ্ত দ্রব্যি জন্য দাির্দ্ধিা; 

6) েকল  নরর্  র্া র্িাসর্ ও সুশৃঙ্খলিাসর্ প্রস্তুি কিা; 

7) ইসভিনটিী কিকে ব হালনাগাদকিণ; 
8) কোি অর োসিি অনুমরি রনসি কোি র্ন্ধ কিা; 
9) কোি অর োি/উপযুি কর্তবপসেি  অনুমরি োসপসে কোি রনিন্ত্রণ কিা; 

10)  কোি েঠিকিাসর্ র্ন্ধ/রেল কিাি রর্ষিটি রনিি হওিাি পি রনিাপত্তা ইন্সসপক্টসিি কাসছ  চারর্গুসলা জমাকিণ; 

11)  কোি কখালাি েমি রেল অেি আসছ রক-না পিীোকিণ; 

12)  েকল আইসটম েংরিষ্ট কাে ব/সলজািগুসলা িত্ত্বার্ধাসনি জন্য দাির্দ্ধিা; 

13)  প্রারপ্ত/ইসুযকৃি দ্রব্যারদ প্ররিরদন েংিেণ কিা  াসি কলজাি এর্ং ব্যাসলসন্সি োসর্ প্ররিটি দ্রব্য রচরিিকিা  াি; 
14)  কলজাসিি রহোসর্ ত্রুটিি জন্য দাির্দ্ধিা; 
15)  অস্থািী র্া স্থািী রিরত্তসি টুল কলনসদন কিা; 
16)  ঋণ গ্রহীিাসদি কাছ কর্সক েিিামগুসলা পুনরুদ্ধাি কিা; 
17)  স্থািী েিিাসমি জন্য অধ ব-র্ারষ বক রনরিিকিণ  ম ব তিরি কিা; 

18) েরিগ্রস্ত েিিাম ক িি কদিাি কেসে েরিি প্ররিসর্দন তিরি কিা; 

19)  প্ররিরদসনি প্রসিাজনীিিা পূিসণি জন্য  সর্ষ্ট পরিমাসণ েিিাম েির্িাহ কিা; 

20) অপ্রসিাজনীি েিিামগুসলাি হালনাগাদ কিকে ব িাখা; 

21)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৫৯. রেএমরজ-১ 

1) রনধ বারিি টলাসিন্স, প্রসিাজনী এল্যাউন্স, ম্যাসটরিসিলে েংসকিেহ উসেখপূর্ বক েঠিক মাোি নকশা/ড্ররিং কাজ 

েম্পন্ন কিা হসিসছ রকনা িা পিীো/রনিীোি কাজ েম্পন্নকিণ; 

2) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৬০. ইনসিন্টরি কচকাি  

1) কর্তবপসেি অনুসমাদন োসপসে রর্রিন্ন দ্রব্যারদ ইসুয কিা; 

2) ককনাকাটাগুসলাি জন্য ইসন্ডন্ট প্রস্তুিকিণ এর্ং কেটি ক্রি রর্িাসগ কপ্রিণ কিা; 

3) েক কলজাি িেণাসর্েণ; 

4) অিীি খিসচি উপি রিরত্ত কসি তেমারেক চারহদাি েসর্ বাচ্চ ের্ বরনম্ন িারলকা েমন্বিকিণ; 

5) প্রসিযক রর্িাসগি েকল  উপাদাসনি জন্য দাির্দ্ধিা  ও েংরিষ্ট রর্িাসগ প্রাপ্ত দ্রব্যি জন্য দাির্দ্ধিা; 

6) েকল  নরর্  র্া র্িাসর্ ও সুশৃঙ্খলিাসর্ প্রস্তুি কিা; 

7) ইসভিনটিী কিকে ব হালনাগাদকিণ; 

8) কোি অর োসিি অনুমরি রনসি কোি র্ন্ধ কিা; 

9) কোি অর োি/উপযুি কর্তবপসেি  অনুমরি োসপসে কোি রনিন্ত্রণ কিা; 

10)  কোি েঠিকিাসর্ র্ন্ধ/রেল কিাি রর্ষিটি রনিি হওিাি পি রনিাপত্তা ইন্সসপক্টসিি কাসছ  চারর্গুসলা জমাকিণ; 

11)  কোি কখালাি েমি রেল অেি আসছ রক-না পিীোকিণ; 

12)  েকল আইসটম েংরিষ্ট কাে ব/সলজািগুসলা িত্ত্বার্ধাসনি জন্য দাির্দ্ধিা; 

13)  প্রারপ্ত/ইসুযকৃি দ্রব্যারদ প্ররিরদন েংিেণ কিা  াসি কলজাি এর্ং ব্যাসলসন্সি োসর্ প্ররিটি দ্রব্য রচরিিকিা  াি; 
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14)  কলজাসিি রহোসর্ ত্রুটিি জন্য দাির্দ্ধিা; 

15)  অস্থািী র্া স্থািী রিরত্তসি টুল কলনসদন কিা; 

16)  ঋণ গ্রহীিাসদি কাছ কর্সক েিিামগুসলা পুনরুদ্ধাি কিা; 

17)  স্থািী েিিাসমি জন্য অধ ব-র্ারষ বক রনরিিকিণ  ম ব তিরি কিা; 

18) েরিগ্রস্ত েিিাম ক িি কদিাি কেসে েরিি প্ররিসর্দন তিরি কিা; 

19)  প্ররিরদসনি প্রসিাজনীিিা পূিসণি জন্য  সর্ষ্ট পরিমাসণ েিিাম েির্িাহ কিা; 

20) অপ্রসিাজনীি েিিামগুসলাি হালনাগাদ কিকে ব িাখা; 

21)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৬১. উচ্চমান েহকািী  

1) েকল  েিকারি নরর্ি কিকে ব র্জাি িাখা; 

2) কম বকিবাসদি আিকি রর্র্িণী প্রস্তুি কিা; 

3) েংরিষ্ট রর্িাসগি ইমসপ্রে রহোর্ রনর্ন্ধন, পুনঃচাজব কিরজোি, জর্ রনর্ন্ধন, ছুটি, কর্িন এর্ং কপনশন  রেমান্ড 

রনর্ন্ধন, কেশনারি েক কিরজোি এর্ং অন্যান্য কিরজোি েংিেণ; 

4) েকল ধিসনি রর্ল প্রস্তুি ও প্ররক্রিা েম্পন্নকিণ এর্ং িরেদ রর্লগুসলা ও পরিসশারধি িাউচাসিি ব্যসিি কলজাি 

েংিেসণ দাির্দ্ধিা; 

5) উর্ধ্বিন কর্তবপেসক েহািিা কিাি জন্য েকল ধিসণি রিসপাট ব ও নরর্ প্রস্তুি প্ররক্রিা েম্পন্নকিণ; 

6) েংরিষ্ট রর্িাসগি েকল চারর্ রনিাপদ কহ াজসি েংিেণ; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন 

 

৬২. ককাষােে/ কযারশিাি 

1) কযাশ বুক িেণাসর্েণ, কচক রনর্ন্ধন, প্রারপ্তি রনর্ন্ধন এর্ং অনাদািী প্রাপ্ত অরগ্রম রহোর্ রনর্ন্ধসন দাির্দ্ধিা; 

2) কচক কলখা ও কচক  াচাইকিণ, েংরিষ্ট পসেি রর্সলি কপসমন্ট কচক ক িি পাঠাসনা এর্ং কপসমন্ট ো ল্যি োসর্ 

রনরিি কিা; 

3) প্রস্তুিকৃি রর্ল নগদ েংগ্রহ এর্ং েংরিষ্ট ব্যরি/ব্যরিসদিসক রর্িিণ কিা; 

4) কর্তবপে কর্তবক অনুসমারদি দুর্ বল অর্ ব িদািরকি জন্য দাির্দ্ধিা;  

5) রর্টাক কর্তবক গৃহীি নগদ / কচক ইসুয প্রারপ্তি জন্য দাির্দ্ধিা; 

6) রনধ বারিি ব্যাংক রহোসর্ কচক/কযাশ জমা প্রদাসন দাির্দ্ধিা; 

7) প্রধান কা বালিেহ অন্যান্য আঞ্চরলক কা বালসি িহরর্ল স্থানান্তসিি জন্য প্রসিাজনীি নরর্ প্রস্তুি কিা; 

8) ব্যাংক কেটসমসন্টি োসর্ কযাশ র্ইসিি েকল  ব্যাংক রহোসর্ি পরিেংখ্যাসনি দাির্দ্ধিা;   

9) রনরদ বষ্ট েমি অন্তি অন্তি ব্যাংক েমন্বি রর্র্িণী প্রস্তুিকিসণ দাির্দ্ধিা; 

10) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৬৩. রনিাপত্তা পরিদশ বক 

1) ককসে রনযুি েকল রনিাপত্তা র্ারহনীি রনিন্ত্রণ ও িত্ত্বার্ধান এর্ং িাসদি ছুটি, ইনরক্রসমন্ট, চাকরি ইিযারদ 

রনরিিকিসণি কেসে সুপারিসশি জন্য দাির্দ্ধিা;   

2) কর্তবপসেি রনসদ বশ অনু ািী কের্া প্রদান এর্ং অধীনস্থসদি  উপি অরপ বি দারিত্বার্লীি িত্ত্বার্ধানকিণ;  

3)  র্া র্ কি াসিন্স, অনুমরি র্া উপযুি কর্তবপসেি কগট পাসশ রর্টাক প্রােন কর্সক ব্যরি র্া েম্পরত্ত প্রসর্শ র্া 

প্রস্থাা্সনি কেসে রনিন্ত্রণ;  

4) অর ে েমসিি পসি শপ এর্ং অন্যান্য েকল  কসেি জানালা-দিজা েঠিকিাসর্ র্ন্ধ কিা হসিসছ রক-না িা রনরিি 

কিা;  
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5) চুরি র্া েম্পরত্তি েরিি কািসণ েরিি প্রার্রমক িদন্ত পরিচালনা এর্ং িদন্ত প্ররিসর্দন প্রশােরনক কম বকিবা/ উপ-

েরচর্-এি রনকট জমা প্রদান; 

6) রর্টাক ির্সন আসলাকেজ্জা এর্ং রর্রিন্ন অনুষ্ঠাসন জািীি পিাকা উসত্তালসনি জন্য প্রসিাজনীি ব্যর্স্থা গ্রহসণি জন্য 

দাির্দ্ধিা;  

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

 

৬৪. টিএমরজ-১ 

1) ড্ররিং কদসখ উচ্চগুণগিমান েম্পন্ন জটিল  ন্ত্র/ ন্ত্রাংশ তিরিি জন্য রনর্ভ বলিাসর্ কমরশন টুলে পরিচালনা; 

2) উচ্চগুণগিমান েম্পন্ন জটিল প্যাটাণ ব রনম বাণ/কমাল্ড রনম বাণ; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৬৫. রেএমরজ-২ 

1)  ন্ত্র/ ন্ত্রাংশ/সদসখ েঠিক মাোি নকশা প্রণিন; 

2) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৬৬. টিএমরজ-২ 

1) ড্ররিং কদসখ গুণগিমান েম্পন্ন   ন্ত্র/ ন্ত্রাংশ তিরিি জন্য রনর্ভ বল্িাসর্ কমরশন টুলে পরিচালনা; 

2) উচ্চগুণগিমান েম্পন্ন প্যাটাণ ব /কমাল্ড/োই রনম বাণ; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন।  

 

৬৭. রনম্নমান েহকািী কাম-করম্পউটাি অপাসিটি 

1) করম্পউটাি কসম্পাজ; কনাট, খেড়া, রচঠি, রিসপাট ব ও অন্যান্য েকল  েিকারি নরর্ি েকল  ধিসণি প্রস্তুরিি জন্য 

দাির্দ্ধিা; 

2) েংরিষ্ট রর্িাসগি করম্পউটািগুসলা সুষ্ঠুিাসর্ িেণাসর্েণ;  

3) প্রসিাজনীি েফ্টওিযাি, ইসমইল এর্ং লাইন কা বক্রম ইিযারদ ব্যর্হাসি দাির্দ্ধিা;  

4) েংরিষ্ট শাখাি/রর্িাসগ প্রাপ্ত েকল িরশদ ও রচঠি র্াছাইকিণ এর্ং রনধ বারিি শাখাি/রর্িাসগ রর্িিণ কিা; 
5) েংরিষ্ট কম বকিবাসদি শাখা/রর্িাসগি   াইল পরিচালনা র্া অন্যান্য শাখাি/রর্িাসগ পাঠাসনা; 

6)  র্া র্ ও সুষু্ঠ ব্যর্স্থােহ েকল শাখাি/রর্িাসগি কম বচািীি োরি বে বুক, েকল ধিসণি  ম ব ও অন্যান্য প্রসিাজনীি 

কাগজপে েংিেণ; 

7) গাে ব  াইলেহ েকল প্রকাি  াইল প্রসিাজসন কলসর্লেহ সুষু্ঠ িাসর্ েংিেণ কিা; 
8) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৬৮. েমি িেক 

1) টাইম কাে ব/রেরজটাল রেসেম/র ংগারিংরেসেম এর্ং উপরস্থরি কিরজোি  র্া র্িাসর্ র্জাি িাখা; 

2) েঠিক েমি ও রর্লরেি ঘন্টা রিসপাসট বি উপি "অনুপরস্থি প্ররিসর্দন" তিরিি জন্য রিরন দাির্দ্ধ র্াকসর্ন; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৬৯. কটরলস ান অপাসিটি 

1) েকল ইনকারমং কল গ্রহণ এর্ং েংরিষ্ট রর্িাগ র্া কম বকিবাি োসর্ েংস াগকিণ; 

2) PABX কটরলস ান কর্াে ব িত্ত্বার্ধান; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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৭০. েহাকািী গুদাম িেক 

1) কর্তবপসেি অনুসমাদন োসপসে রর্রিন্ন দ্রব্যারদ ইসুয কিা; 

2) ককনাকাটাগুসলাি জন্য ইসন্ডন্ট প্রস্তুিকিণ এর্ং কেটি ক্রি রর্িাসগ কপ্রিণ কিা; 

3) েক কলজাি িেণাসর্েণ; 

4) অিীি খিসচি উপি রিরত্ত কসি তেমারেক চারহদাি েসর্ বাচ্চ ের্ বরনম্ন িারলকা েমন্বিকিণ; 

5) প্রসিযক রর্িাসগি েকল  উপাদাসনি জন্য দাির্দ্ধিা  ও েংরিষ্ট রর্িাসগ প্রাপ্ত দ্রব্যি জন্য দাির্দ্ধিা; 

6) েকল  নরর্  র্া র্িাসর্ ও সুশৃঙ্খলিাসর্ প্রস্তুি কিা; 

7) ইসভিনটিী কিকে ব হালনাগাদকিণ; 

8) কোি অর োসিি অনুমরি রনসি কোি র্ন্ধ কিা; 

9) কোি অর োি/উপযুি কর্তবপসেি  অনুমরি োসপসে কোি রনিন্ত্রণ কিা; 

10)  কোি েঠিকিাসর্ র্ন্ধ/রেল কিাি রর্ষিটি রনিি হওিাি পি রনিাপত্তা ইন্সসপক্টসিি কাসছ  চারর্গুসলা জমাকিণ; 

11)  কোি কখালাি েমি রেল অেি আসছ রক-না পিীোকিণ; 

12)  েকল আইসটম েংরিষ্ট কাে ব/সলজািগুসলা িত্ত্বার্ধাসনি জন্য দাির্দ্ধিা; 

13)  প্রারপ্ত/ইসুযকৃি দ্রব্যারদ প্ররিরদন েংিেণ কিা  াসি কলজাি এর্ং ব্যাসলসন্সি োসর্ প্ররিটি দ্রব্য রচরিিকিা  াি;  

14)  কলজাসিি রহোসর্ ত্রুটিি জন্য দাির্দ্ধিা; 

15)  অস্থািী র্া স্থািী রিরত্তসি টুল কলনসদন কিা; 

16)  ঋণ গ্রহীিাসদি কাছ কর্সক েিিামগুসলা পুনরুদ্ধাি কিা; 

17)  স্থািী েিিাসমি জন্য অধ ব-র্ারষ বক রনরিিকিণ  ম ব তিরি কিা; 

18) েরিগ্রস্ত েিিাম ক িি কদিাি কেসে েরিি প্ররিসর্দন তিরি কিা; 

19)  প্ররিরদসনি প্রসিাজনীিিা পূিসণি জন্য  সর্ষ্ট পরিমাসণ েিিাম েির্িাহ কিা; 

20) অপ্রসিাজনীি েিিামগুসলাি হালনাগাদ কিকে ব িাখা; 

 

৭১. টিএমরজ-৩  

1) নমুনা/ড্ররিং কদসখ মান েম্পন্ন  ন্ত্র/ ন্ত্রাংশ তিরিি জন্য রনর্ভ বল্িাসর্ কমরশন টুলে পরিচালনা; 

2) প্যাটাণ ব/কমাল্ড/োই রনম বাণ; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৭২. রেএমরজ-৩ 

1)  ন্ত্রপারি, খুচিা  ন্ত্রাংশ উৎপাদসন রর্রিন্ন মাো পরিমাসপ দারিত্ব পালন; 

2)  ন্ত্র/ ন্ত্রাংশ/সদসখ কেচ প্রস্তুিকিণ, ড্ররিং কাজ েম্পন্নকিণ; 

3) খেড়া েিিাম এর্ং কেশনারি মালামাল রনিাপদ কহ াজসি িাখাি  জন্য দাির্দ্ধিা; 

4) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৭৩. গারড় চালক 

1) েিকারি পরির্হন চালাসনা; 
2) স্বািারর্কিাসর্ গারড়ি িেণাসর্েণকসে রনিরমি কিল/পারন পরির্িবন/স াগকিণ, টািাি retreading, 

টািাি এি রলসকজ োিাসনা ও চাপ েঠিক িাখা, লাইট, েংসকি এর্ং wipers ইিযারদ িদািরক; 

3) ের্ বদা হালনাগাদ ড্রাইরিং লাইসেন্স িাখা, গারড়ি র টসনে, র্ীমা, কিাে পািরমট, রনর্ন্ধীকিণ ইিযারদ; 

4) কপশাদািী ইউরন ম ব পরিধান কিা; 
5) অন্যসদি অেহাি/র্ধ্ংোত্মক/আক্রমণাত্মক ড্রাইরিং রর্ষসি েিকবিা অর্লেন, রর্সশষ কসি িাসিি দারিত্ব পালসনি 

েমি;  
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6) েঠিকিাসর্ গারড়ি লগ র্ইটি েংিেণ, জ্বালারন ও িেণাসর্েসণি খিচ েম্পসকব  ত্নর্ান হওিা; 

7) গারড় রনরদ বষ্ট স্থাসন িাখা এর্ং প্ররিরদসনি দারিত্ব কশসষ পরিষ্কািকিণ; 

8)  র্া র্ কর্তবপে কর্তবক অনুসমারদি  র্া র্  ানর্াহন প্রসিাজন  িমেহ কেশসন (দারিসত্বি র্াইসি)  াওিা; 
9) গারড়ি ককান েমস্যা র্াকসল অরর্লসে রনিন্ত্রণকািী কর্তবপেসক জানাসনা; 

10)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৭৪. রশোনরর্শ কারিগি 

1) নমুনা/ড্ররিং কদসখ মান েম্পন্ন  ন্ত্র/ ন্ত্রাংশ তিরিি জন্য রনর্ভ বল্িাসর্ কমরশন টুলে পরিচালনা; 

2) প্যাটাণ ব/কমাল্ড/োই রনম বাণ; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৭৫. কযাশ েিকাি 

1) কযাশ বুক িেণাসর্েণ, কচক রনর্ন্ধন, প্রারপ্তি রনর্ন্ধন এর্ং অনাদািী প্রাপ্ত অরগ্রম রহোর্ রনর্ন্ধসন দাির্দ্ধিা; 

2) কচক কলখা ও েংরিষ্ট পে কর্সক কচসকি অনুসমাদন গ্রহণ কিা; 

3) েংরিষ্ট পসেি রর্সলি কপসমন্ট কচক ক িি পাঠাসনা এর্ং কপসমন্ট ো ল্যি োসর্ রনরিি কিা; 

4) প্রাপ্ত কচক ও কপসমন্ট অে বাি রনিীো ও  াচাইকিসণ দাির্দ্ধিা; 

5) প্রস্তুিকৃি রর্ল নগদ েংগ্রহ এর্ং েংরিষ্ট ব্যরি/ব্যরিসদিসক রর্িিণ কিা; 

6) কর্তবপে কর্তবক অনুসমারদি দুর্ বল অর্ ব িদািরকি জন্য দাির্দ্ধিা; 

7) রর্টাক কর্তবক গৃহীি নগদ/সচক ইসুয প্রারপ্তি জন্য দাির্দ্ধিা; 

8) রনধ বারিি ব্যাংক রহোসর্ কচক/কযাশ জমা প্রদাসন দাির্দ্ধিা; 

9) প্রধান কা বালিেহ অন্যান্য আঞ্চরলক কা বালসি িহরর্ল স্থানান্তসিি জন্য প্রসিাজনীি নরর্ প্রস্তুি কিা; 

10) ব্যাংক েমন্বি রর্র্িণী প্রস্তিকিসণ েহািিা কিা;  

11) ব্যাংক কেটসমসন্টি োসর্ কযাশ র্ইসিি েকল  ব্যাংক রহোসর্ি পরিেংখ্যাসনি দাির্দ্ধিা; 

12) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

৭৬. রেেপাচ িাইোি   

1) রেেপাসচি রনর্ন্ধসন ককসেি রর্রিন্ন শাখা/রর্িাগ কর্সক স্থানীি ও রর্সদরশ উিি প্রকাি রচঠি রলরপর্দ্ধকিণ; 

2) কপাোল কিট েম্পসকব জ্ঞানাজবসনি জন্য রর্মান ও নদীপসর্ি ব্যি েম্পসকব ধািণা; 

3) রেরনিি অর োসিি রনসদ বশ অনুোসি েকল েিকারি দরলল রর্িিণ এর্ং কগাপনীিিাসর্ নরর্পে েংিেণ; 

4) ব্যরিগি/সের্া োক েযাম্প রহোর্ িেণাসর্েণ; 

5) কপ্ররিি রচঠিি িরশদ ও অন্যান্য উপাসি পাঠাসনা রচঠিি িরেদ েংিেণ; 

6) েকল প্রাপ্ত িরেদ দারিত্বিি েহািক/ক্লাসকবি মসে রর্িিণ কিা; 
7) অন্য শাখােমূহ/অর েগুসলাসি জারি কিা েকল েিকারি দরলল এর্ং রচঠি  র্া র্ কলসর্লেহ রপিন বুসকি মােসম 

রর্িিণ; 

8) অর ে চলাকালীন কপশাদািী ইউরন ম ব ( রদ র্াসক) পরিধান কিা; 
9) অর সে রেরনিি কম বকিবাসদি িাৎেরণক, দ্রুি ও জরুরি আসদশ পালন; 

10)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৭৭. পাম্প চালক 

1) টাইম কাে ব/রেরজটাল রেসেম/র ংগারিংরেসেম এর্ং উপরস্থরি কিরজোি  র্া র্িাসর্ র্জাি িাখা; 

2) েঠিক েমি ও রর্লরেি ঘন্টা রিসপাসট বি উপি "অনুপরস্থি প্ররিসর্দন" তিরিি জন্য রিরন দাির্দ্ধ র্াকসর্ন; 

3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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৭৮. ককিািসটকাি 

1) কহাসেল, কগে হাউজ, অর ে ির্ন, কমরশন-টুলে শপ েহ ের্রকছুি িেণাসর্েসণ েংরিষ্ট কর্তপে কক োরর্ বক 

েহস ারগিা প্রদান; 

2) আর্ারেক ছােসদি  র্া র্ রনিাপত্তা রনরিিকিণ; 

3) প্ররশেণার্ীসদি র্ােস্থান পরিদশ বন ও শৃংখলা রনরিিকিণ; 

4) কযারন্টন পরিচালনাি দাির্দ্ধিা; 
5) কহাসেল এর্ং কগে হাউে পরিষ্কাি-পরিছন্নিাি জন্য দাির্দ্ধিা; 
6) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

  

৭৯. লাইসেরি এসটনসেন্ট 

1) প্ররশেণার্ী এর্ং রর্টাসকি কম বকিবাসদি কর্সক প্রাপ্ত ও ইসুযকৃি েকল র্ই, পরেকা এর্ং অন্যান্য েকল  লাইসেরি 

উপকিণ গ্রহসণ দাির্দ্ধিা; 

2)  র্া র্ ও সুষ্ঠু ব্যর্স্থাপনাি দ্রব্যারদি কিকে ব র্জাি িাখাি জন্য দাির্দ্ধিা;  
3) ব্যর্হািকািীসদি কাছ কর্সক লাইসেরিি চারহদা রনধ বািণ এর্ং ক্রি র্া অন্য ককান উপাসি এটি পূিণ কিাি জন্য 

 র্া র্ পদসেপ গ্রহণ; 

4) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

  

৮০. র্াবুরচ ব 

1) কগে হাউসে র্াকা কম বকিবা এর্ং অরিরর্সদি েমিমসিা খার্াি তিরি ও পরিসর্শন কিা; 
2) রর্টাসকি কহাসেসল র্ের্ােকািী আর্ারেক প্ররশেণার্ীসদি জন্য েমিমসিা খার্াি তিরি ও পরিসর্শন কিা; 

3) িান্নাঘি এর্ং েংযুি এলাকা রনিরমি পরিষ্কাি িাখা;  

4) িান্না কিাি প্রসিাজনীি রজরনে েংগ্রসহি জন্য দাির্দ্ধিা; 

5) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

 

৮১. োহায্যকািী 

1) কম বশালা েংরিষ্ট প্রযুরিেম্পন্ন কমীসদি োসর্ কাজ কিা; 

2) রনিন্ত্রণ কম বকিবাি োহায্যকািী রহসেসর্ যুি র্াকা; 

3) রনসদ বশ অনু ািী পণ্য ও েিিাম র্হন; 

4) কাজ চলাকালীন ককান অস্বািারর্কিা লেয কিা কগসল রনিন্ত্রণকািী কম বকিবাসক অর্রহি কিা; 

5) কাজ েম্পাদসনি জন্য রনিাপত্তা এর্ং রনিাপত্তা রনিম অনুেিণ; 

6) অর সেি স্বাসর্ ব রিরন এমএলএেএে রহসেসর্ অরিরিি দারিত্ব পালন কিসর্ন; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
 

 

৮২. অর ে েহািক 

1) রনিরমি অর ে কখালা ও র্ন্ধকিণ; 

2)  াইল ও নরর্গুসলা  ত্নেহকাসি েংিেণ এর্ং  াইলগুসলাি কগাপনীিিা র্জাি  িাখা; 

3) কম বকিবাসদিসক পারন, চা, পানীি, মোিসিাজ ইিযারদ কের্া প্রদান, দশ বনার্ীসদি  ত্ন েহকাসি পরিচ বা কিণ এর্ং 

েিা-অনুষ্ঠাসনি েমি অরিরিি  ত্ন কনিা;  

4) অর ে েিিাম এর্ং আের্ার্পে পরিষ্কাি এর্ং স্বাস্থযকি িাখা; 

5) অর সেি েমি কপশাদািী ইউরন ম ব ( রদ র্াসক) পরিধান কিা; 
6) রেরনিি কম বকিবািা কেে/সচোসিি র্াইসি র্াকসল কটরলস ান কল গ্রহণ; 

7) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 
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৮৩. েহকািী র্াবুরচ ব 

1) কম বকিবা, অরিরর্ এর্ং প্ররশেণার্ীসদি জন্য েমিমসিা কটরর্সলি উপি খাদ্য পরিসর্শন কিা; 

2) ব্যর্হা ব রজরনে, কটরর্ল, কচিাি তদনরেন পরিষ্কাি ও সুেরজ্জি িাখা; 

3) খার্াি প্ররক্রিাি র্াবুরচ বসক প্রসিাজনীি েহস াগীিা প্রদান কিা;  
4) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

  

৮৪. রনিাপত্তা প্রহিী 

1) অর ে এর্ং িাি েম্পরত্ত িোসর্ ব দাির্দ্ধিা; 

2) আগি দশ বনার্ীসদি কিরজোি র্জাি িাখা; 

3)  র্া র্ কি াসিন্স, অনুমরি র্া উপযুি কর্তবপসেি কগট পাসেি মােসম রর্টাক প্রােন কর্সক ব্যরিি এর্ং েম্পরত্তি 

প্রসর্শ/প্রস্থান রনিন্ত্রণকিণ;  

4) অর ে েমি কশষ হসি কগসল েকল দিজা-জানালা, কম বশালা এর্ং অর ে ির্নগুসলাি রনিাপত্তা রনরিিকিণ; 

5) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন। 

  

৮৫. মালী 

1) অর ে প্রােসন রর্দ্যমান গাছ-পালাি পরিচ বাকিন, নতুন বৃেসিাপণ ও িেণাসর্েণকিণ; 

2) র্াগান পরিষ্কাি ও পরিেন্ন িাখা, র্াগাসনি কো 
3) অর ে প্রােন পরিষ্কাি-পরিেন্ন িাখা;  

4)  েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন।  

  

৮৬. পরিেন্নিা কমী 

1) েম্পূণ ব অর ে প্রােন পরিষ্কাি-পরিেন্ন িাখা;  

2) ককসেি েীমানা প্রাচীসিি চািপাসশ ও কিিসি র্ার্রুম/টিসলট পরিষ্কাি কিা এর্ং কড্রনগুসলা পরিষ্কাি িাখা; 
3) েমি-েমসি কর্তবপে কর্তবক আসিারপি অন্যান্য দারিত্ব পালন।  

  

 

 

 

 


