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উপি7ত সকলেক Fাগত জানান। �শাসিনক ও সাধারণ *সবাধম!ী কােজর সামিDক সমCেয়র মাধGেম িবিধ-িবধান অ$সরণপূব!ক
�শাসন ও সাধারণ *সবাধম!ী কােজর IJু বাKবায়েন অিধকতর গিতশীলতা আনয়েনর মাধGেম Mত, সহেজ, *ভাগািOমু4 এবং
আOিরকতাপূণ! পিরেবেশ মানসPত *সবা িনিQত করার িবষেয় িবKািরত আেলাচনা হয়। অিধকR, িনSবিণ!ত িবষেয় িবKািরত
আেলাচনা ও িসTাO গৃহীত হয়।
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১ �শাসন সদর
দ
েরর অধীন 
অভ��রীণ
কাজ�েলা
যথাসমেয়
স��
িনি�তকরণ

 ১। �েত�েকর িনকট আগত ডাক %ত সমেয় উপ(াপন
করেত হেব। +কউ ,- বা �িশ.েণ গমন করেলও অিন0�
ডাক যথাযথ িন0�/ অ2 আেরকজনেক দািয়3 �দান বা
সংি56 এিড-+ক অবিহত করেত হেব।
২। ি: �িবধানমালা ম;ণালেয় +�রণ করা হেল ম;ণালয়
হেত িক, সংেশাধন/ মতামত �দান করা হয়। এ�েলা
অ�< => কের ইেতামে@ Aিষ ম;ণালেয় Cনরায় �Dাব
+�রণ করা হেয়েছ। Aিষ ম;ণালয় হেত জন�শাসন
ম;ণালেয় �FDাব +�রেণর িবষয়- ফেলাআেপর িসHা�
Iহীত হয়।
৩। Aিষ ম;ণালেয় ি:’র নLন জনবল কাঠােমার Cণ =াN
�Dাব িডেসOেরর �থম স
ােহর মে@ +�রেণর জ2
�শাসিনক কম =কত=ােক িনেদ =শনা �দান করা হয়। এ িবষেয়
এিড উপ-পিরচালক (�শাসন) অ. দা. সািব =ক তদারিক
করেবন।
৪। ি:’র দা
িরক কােজ বUল VবWত ৪- পেXর
+�সYাইবট ফরেমট মহাপিরচালক মেহাদেয়র অZেমাদন
সােপে. ি: ওেয়বসাইেট এক স
ােহর মে@ আপেলাড
করার িসHা� হয়।
৫। ি:েত িডিজটাল +স\াল এেটনেড] িসে^ম চা_ হে`।
�াথিমক পয =ােয় �ধান কায =ালেয় ১৪- এবং আঃকাঃ এ
১২- ইন^ল করা হে`। এিবষেয় িডিড(এ) +ফাকাল পেয়b
িহেসেব দািয়3 পালন করেবন।
 
 
 
 

 
 

সংি56 সকল
এবং
সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-১
 
 
 
উপ-পিরচালক (�শাসন)
অ. দা.



২ িনেয়াগ ও
পেদা�িত
সংYা�

১। িনেয়াগেযাc d2 পদ eরেণর িনিমf Iহীত িলিখত
পরী.ায় উfীণ = পরী.াথhেদর +মৗিখক পরী.া �ায় স��
হেয়েছ। jহেণর সময়kিচ িনধ =ািরত হেয়েছ। অবিশ6 সকল
কায =Yম যথাযথভােব এিগেয় +নওয়ার িসHা� Iহীত হয়।
২। িসএসও এবং িপএসও-সহ সকল পেদা�িতেযাc পেদ
%ত পেদা�িতর Vব(া করা। ইেতামে@ িবএআরিসেত
িসএসও পেদা�িতর +�াফাইল +�রণ করা হেয়েছ। সভার
িসHা� +মাতােবক পরবতh কায =Yম সমাপাে� পদে.প
jহেণর িসHা� হয়।
 
 
 

 
 

সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-১
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

৩ �শাসন সদর
দ
র হেত
ম;ণালেয়
+�রণAত কাজ
�েলার ফেলা-
আপ/ আপেডট
সংYা�

১। ি:’র -ওএlই এর �Dাব ম;ণালেয় +�রণ করা হেয়েছ।
এক স
ােহর মে@ নLন ফরেমট +মাতােবক তm +�রেণর
িসHা� হয়। চলিত মােসর মে@ সভা হওয়ার সnবনা
রেয়েছ। %ত স�ে�র জ2 ফেলা-আেপর িসHা� হয়।
২। অথ = ম;ণালয় হেত ি:’র রাজo খােত অ(ায়ীভােব
pিজত ১১৩ - পদ সংর.েণর সqিf �াি
 সােপে.
চলিত মােস পদ (ায়ীকরেণর �Dাব +�রেণর িসHা� Iহীত
হয়। %ত স�ে�র জ2 �েয়াজেন অথ = ম;ণালেয়
+যাগেযাগeব =ক %ত ফেলা-আেপর িসHা� হয়।
উেrিখত, tই- িবষয়ই সহকারী পিরচালক (�শাসন-১)
িনয়িমত তদারিক করেবন।
 
 

 সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-১

 

৪ ি:র সামিjক
িনরাপfা �সেN

১। ি: ক�া�াস এলাকা মাদকu> রাখার +.েX িনরাপfার
সােথ সংি56 ২৫ জেনর +ডাপেট^ স�� হেয়েছ। tইজন
পেজ-ভ পাওয়া িগেয়েছ। এিড (িস:এস:) এ িবষেয় উ>
tইজেনর সােথ কথা বলেবন।

২। ি: ক�া�ােস %ত িসিস-িভ ক�ােমরা (াপন িনি�ত করা।
ইেতামে@ Yয়ােদশ �দান করা হেয়েছ। %ত ইন^েলশন
স�ে�র তািগদ �দান করা হয়।

৩। ১০- ওয়ািকটিক xােদর কােছ িছেলা yােদরেক +ফরত
�দােনর অZেরাধ জািনেয় ইেতামে@ পX �দান করা
হেয়েছ। সহকারী পিরচালক (সা:+স:) সভায় এিবষেয়
অjগিত অবিহত করেত পােরন।
 

 

১নং +ডাপেট^ করা হেয়েছ
২জেনর পেজ-ভ এবং
বািক ২৩ জেনর
2ােগ-ভ। ২ নং
ইন^েলশন চলমান।
৩নং িব-আরিস ি:
কz=প.েক ওয়ািকটিক
+সট হারােনার কারণ
দশ =ােনার জবাব +চেয়েছ
+স +�ি.েত জবাব �দান
করা হেয়েছ। িব-আরিস
পরবিত= িনেদ =শনা
+মাতােবক কাজ চলমান
রেয়েছ।

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ +সবা)/

িনরাপfা
{পারভাইজার

 

৫ যানবাহন
সংYা�

১। যানবাহন শাখার একজন |িমক �ায় ৫ মাস ধের অZপি(ত।
তার িবষেয় খামার Vব(াপনা িবভােগ পX +�রণ করা
হেয়েছ।

১নং সমাধান হেয়েছ।
 

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ +সবা)/

}া]েপাট =
{পারভাইজার

 



৬ মামলা/িবভাগীয়
মামলা সংYা�

১। িব�মান আদালেত িবচারাধীন মামলা ও িবভাগীয়
মামলা�েলা %ত িন�িfর Vব(া jহণ করেত হেব।
২। ি:’র �ােনল আইনজীবী িনেয়ােগর িব�ি
 জাির হেয়েছ
এবং তা বত=মােন ��ায়ন পয =ােয় রেয়েছ। %ত স�ে�র
জ2 সহকারী পিরচালক (সংjহ)-+ক িনেদ =শনা �দান করা
হয়।
৩। ি:’র eেব =র আইনজীবীর িনকট হেত মামলার ড�েমb
নLন আইনজীবীর িনকট (ানা�েরর জ-লতা সংYা� Cেরা
িবষয়- িডিড(এ) মেহাদয় +দখেবন মেম = সভায় িসHা� হয়।
৪। চলমান তদ� কায =Yম�েলা %ত স�� করার িবষেয়
কায =কর পদে.প jহেণর িসHা� হয়। ২০২৫ সােলর সকল
কায =Yম +যন ২০২৫ সােলই স�� করা হয় এিবষেয়
িনেদ =শনা �দান করা হয়।

১,২,৩ ও ৪ নং িসHা�
চলমান।

সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-২

এবং
সহকারী পিরচালক

(সাঃ +সবা)

 

৭ মসিজদ সংYা� ১। মসিজদ এলাকা, অযুখানা, টয়েলট পিরXার-
পিরYZ রাখার িসTাO গৃহীত হয়।
২। মসিজেদর লাশ +গাসেলর (ােনর +হফাজেতর জ2
�েয়াজনীয় িজিনসপেXর চািহদা �দােনর িনেদ =শনা �দান
করা হয়। এিবষেয়  এিস. ইি�. এবং +কয়ারেটকার এর
সহায়তা +নওয়ার জ2 িসHা� �দান করা হয়।
৩। আস� পিবX রমজান মাস উপলে.� �েয়াজনীয় সকল
��িত স�ে�র িনেদ =শনা ।
 
 
 
 
 

১ ও ২ নং িসHা�
চলমান।
 

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ +সবা)/ +পশ

ঈমাম

 

৮ ডরিমটির
সংYা�

১। ডরিমটির শাখার +সবার মান �িHেত �েয়াজনীয়
পদে.প jহেণর িসHা� হয়।
২। +}িনং কমে�� এর ৫/৬ তলার ৯- �েমর মে@ ৫-
Vবহার উপেযাগী আেছ। অবিশ6 ৪- �েমর বড =ার অ2X
(ানা�র কের হেলও %ত কাজ স�� করেত হেব। %ত
কমেফাট =ার Yেয়র পদে.প jহণ করেত হেব।

১ নং চলমান। ২ নং
কমেফাট =ার Yয় করা
হেয়েছ।

+হাে^ল �ােনজার

৯ সংjহ শাখা
সংYা�

১। %ততম সমেয়র মে@ �া
 ইনেডb এর আেলােক
+টlােরর Vব(া করা।
২। +টানার Yয় সংYা� +�ম ওয়াক= �ি> %ত বাDবায়ন
করেত হেব। এ িবষেয় এিড (সংjহ) সভােক অবিহত
করেত পােরন।
৩। ডরিমটরী, মসিজদ, খামার িবভাগেক অjািধকার িদেয়
ি�িনং ও Vবহা�= �Vািদর জ2 Cনরায় +�মওয়াক=
+টlার আহবােনর তািগদ �দান করা হয়।

১নং বাDবািয়ত হে`।
২নং লাইেভ আেছ। ৩নং
ইনেডb আসেল Vব(া
jহণ করা হেব।
 

সহকারী পিরচালক
(সংjহ)

 

১০ +জনােরল +^ার
সংYা�

১। +^ারেক িডিজটালাইজড করার িবষেয় বাংলােদশ
কি�উটার কাউি]ল কz=ক ওয়াক=শপ আেয়াজেনর িনিমf
+নাট �দােনর িসHা� হয়।

১নং িসHাে� ওয়াক=শেপ
+নাট +দওয়া হেয়েছ।

সহকারী পিরচালক
(+^ার)



১১ ি:’র মািসক
সম�য় সভার
িফডVাক
সংYা�

১। [Tাচার পিরক\না, তথG অিধকার এবং
অিভেযাগ �িতকার বাKবায়ন সংUাO
চলমান �াি�েকর কায =Yম %ত স�� করার িবষেয় িসHা�
হয়।
২। ি:’র বত=মান d2 পেদর তািলকা/জনবল সংYা�
তািলকা হালনাগাদ করা। এে.েX বদলীAত জনবেলর তm
হালনাগাদ কের Cনঃ এি\ িদেত হেব। জনবল সংYা�
তািলকা িনয়িমত হালনাগাদ রাখার তািগদ �দান করা হয়।
৩। Aিষ পিরসং�ান িবভাগ হেত +�িরত পX +মাতােবক
�Hাচার, তm অিধকার ও অিভেযাগ �িতকার সংYা�
কিম- �েলা আপেডট করার িসHা� হয়।

 
 

সংি56 দািয়3 �া
 এিড
জনাব oপন আহেমদ

(+^েনাটাইিপ6)

১২ িবিভ� জাতীয়
িদবস উদযাপন
সংYা�

১। মহান শিহদ িদবস ও আ�জ=ািতক মাzভাষা িদবস
২০২৬ এর কায =Yম পয =া
 সময়
িনেয় �� করার িসHা� হয়।
 

সময়মত িসHা� +নওয়া
হেব।
 

সহকারী পিরচালক
(+^ার)

১৩ িবগত সমেয়
িবিভ� ব�নার
oীকার
কম =চারীেদর
দািব সংYা�

১। িবগত সমেয় িবিভ� ব�নার oীকার কম =চারীেদর
দািবস�হ জন�শাসন ম;ণালয় বি�তেদর আেবদন +য
প�ায় িন�িf কের +স প�ায় ি:-ও িন�িfর িবষেয়
পদে.প jহণ করেব মেম = ি: ৯১তম +বােড =র িসHা� V>
করা হয়।

 উপ-পিরচালক (�শাসন)
অ. দা.

১৪ িবিবধ ১। পরবতh মােসর সভা িভআইিপ সভা কে. অZি�ত হেব।
উ> সভায় �শাসন সদর দ
েরর সকল কম =কত=া-কম =চারী
এবং �শাসন িবভােগর সকল শাখা �ধানগণ একজন
�িতিনিধসহ অংশjহণ করেবন।
২। �শাসন িবভােগর অভ��রীন Cনিব =2াস এর কাজ িহসাব
িবভাগসহ একেX পাট =নার �ক� হেত স�� হেব মেম =
সভােক অবিহত করা হয়।
 

 
 

জনাব +মা. আ�র
রহমান (এলিডএ)

 
এিড (�শাসন-২)

 
 
 

০৫-০১-২০২৬
ড. *মাঃ মামু$র রহমান

উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয!া)
(অিতির4 দািয়5 )

ন^র: ১২.২২.০০০০.০০০.০৩২.০১.০০০৯.২৫.২৯
তািরখ: 

২১ *পৗষ ১৪৩২ বbাc
০৫ জা$য়াির ২০২৬ ি:�াc

১। উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয!া) (অিতির4 দািয়5 ), িA।
২। মহাপিরচালক মেহাদেয়র একাO সিচব, মহাপিরচালেকর দ�র, িA।
৩। িপএ, পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয!া) মেহাদেয়র দ�র, িA।
৪। আইিসিট *সল, িA।
৫। সংিd@ নিথ, ।

িবতরণ  (*জGJতার Uমা$সাের নয়):



০৫-০১-২০২৬
ড. *মাঃ মামু$র রহমান

উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয!া)
(অিতির4 দািয়5 )


