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সভাপিত ড. $মাঃ মামু'র রহমান
উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয-া) (অিতির0 দািয়1)

সভার তািরখ
সভার সময়
3ান
উপি3িত

১৩-০৪-২০২৫ ি:.
সকাল ১০:৩০ ঘিটকা
উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয-া) (অ. দা.) মেহাদেয়র অিফস ক>।
পিরিশ@-‘‘ক’’

সভায় �শাসন সদর দ�েরর সকল কম-কত-া-কম-চারী এবং সাধারণ $সবা (িনরাপBা, ডরিমটির, যানবাহন এবং মসিজদসহ),
সংDহ শাখা ও $�ার শাখার �ধানগণ একজন �িতিনিধসহ অংশDহণ কেরন। সভার �ারেE সভাপিত মেহাদয় িFর �শাসন
িবভােগর মািসক সমGয় সভায় উপি3ত সকলেক Hাগত জানান। �শাসিনক ও সাধারণ $সবাধম-ী কােজর সামিDক সমGেয়র
মাধIেম িবিধ-িবধান অ'সরণপূব-ক �শাসন ও সাধারণ $সবাধম-ী কােজর KLু বাMবায়েন অিধকতর গিতশীলতা আনয়েনর
মাধIেম Oত, সহেজ, $ভাগািPমু0 এবং আPিরকতাপূণ- পিরেবেশ মানসQত $সবা িনিRত করার িবষেয় িবMািরত আেলাচনা হয়।
অিধকS, িনTবিণ-ত িবষেয় িবMািরত আেলাচনা ও িসUাP গৃহীত হয়।
 

Vঃ
নং

আেলাচI
িবষয়

 গৃহীত িসUাP সWৃ0/
বাMবায়নকারী

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।
২। ি, �িবধানমালা %ত ম-ণালেয় .�রণ িনি�েতর িবষেয় িস0া� 1হীত হয়।
 
 

সংি34 সকল
এবং
সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-১

২ িনেয়াগ ও
পেদা�িত
সং;া�

১। <= পেদর ছাড়পে@র জ= ইেতামেB ম-ণালেয় প@ .�রণ করা হেয়েছ।
হাড Cকিপ %ত .�রেণর Dব(া করেত হেব।
২। িসএসও এবং িপএসও-সহ সকল পেদা�িতেযাE পেদ %ত পেদা�িতর Dব(া
করা।

সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-১

৩ �শাসন সদর
দ
র হেত
ম-ণালেয়
.�রণGত কাজ
�েলার ফেলা-
আপ/ আপেডট
সং;া�

১। ি,’র KওএLই িবষেয় জMরী িভিNেত ম-ণালেয় খবর .নয়া। এ িবষেয় সহকারী
পিরচালক (.Pার) জন�শাসন ম-ণালেয়র সংি34 .ডেQর �শাসিনক কম CকতCার
সােথ .যাগােযাগ করেবন।
২। ি,’র রাজR খােত অ(ায়ীভােব Sিজত ১১৩ K পদ এবং বােয়ােটকেনালিজ
িবভােগর জ= রাজR খােত অ(ায়ীভােব Sিজত ০২ K পেদর (ায়ীকরেণর �Uাব
ম-ণালেয় এি�ল’২৫ মােসর মেB .�রণ িনি�ত করার িবষেয় সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-১ .ক দািয়W �দান করা হয়।
 
 

উপ-পিরচালক
(�শাসন ও সাধারণ
পিরচয Cা)



৪ ি,র সামিYক
িনরাপNা
�সেZ

১। একজন-.ক িনরাপNা [পারভাইজার এর দািয়W �দান িবষেয় %ত িস0া� Yহণ
করা।
২। আনসার .পাP \নঃিনধ Cারেণর িবষেয় িস0া� 1হীত হয়।
৩। আনসার সদ^েদর _K ম`েরর [পািরশ িসিকউিরK [পারভাইজােরর মাBেম
অYগামী হওয়ার িবষেয় .জলা অিফেসর সােথ .যাগােযােগর িস0া� 1হীত হয়।

৪। বািহর .থেক .ছেলরা মােঠ bটবল .খলেত এেল cব C অdমিত িনেত হেব।
৫। ি, ক�া�াস এলাকা মাদকef রাখার িবষেয় কায Cকর পদেgপ Yহেণর িস0া�

1হীত হয়।
৬। িডিজ মেহাদেয়র বাংেলার পােiCর ওয়ােল কাটাতােরর .বড়া .দয়ার জ= িনব Cাহী

�েকৗশলী বরাবর প@ �দােনর িস0া� 1হীত হয়।
৭। ি, ক�া�ােস %ত িসিসKিভ ক�ােমরা (াপন িনি�ত করা।

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ .সবা)/

িনরাপNা
[পারভাইজার

৫ যানবাহন
সং;া�

১। �েত�কK গািড়র মাইেলজ অবlই সmক অব(ায় থাকেত হেব। .কান গািড়
চালেকর হােত মাইেলজ ন4 হয় তা িচিnত করেত হেব। গািড়র মাইেলজ
ভােলাভােব যাচাইcব Cক িবেলর .নাট উoাপন করেত হেব। .য গািড়র মাইেলজ ন4
.সই গািড় চলা বp থাকেব।
২। গািড় qয়ার আqিনক [িবধা চাrর জ= যানবাহন শাখার গািড় .ধায়ার �Uািবত
(ান িনধ Cারণ করেত হেব।

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ .সবা)/

sাtেপাট C
[পারভাইজার

৬ মামলা/িবভাগী
য় মামলা
সং;া�

১। িবuমান আদালেত িবচারাধীন মামলা ও িবভাগীয় মামলা�েলা %ত িনvিNর
Dব(া Yহণ করেত হেব।
২। ি,’র িবভাগীয় মামলা�েলা পিরচালনার .gে@ সহকারী পিরচালক (�শাসন)-২
এবং আদালেতর মামলা�েলা পিরচালনার .gে@ সহকারী পিরচালক (সাঃ .সবা)
.ডQ অিফসার িহসােব দািয়W পালন করেবন।

সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-২

এবং
সহকারী পিরচালক

(সাঃ .সবা)
৭ মসিজদ

সং;া�
১। মসিজদ এলাকা, অxখানা, টয়েলট পিরQার-পিরy� রাখার িস0া� 1হীত হয়।
২। আস� ধমzয় িবেশষ আচার-অd{ান [চাMMেপ স�� করার িস0া� 1হীত হয়।
৩। মসিজদ কিমKর সভা যথাসমেয় আেয়াজন করার িস0া� হয়।
৪। মসিজেদ িবছােনা কােপ Cেটর উপেরর সাদা কাপড় পির|ার পিরy� রাখার জ=
.ভেকায়াম .মিশন ;য় করার জ= সংYহ শাখায় ইনেড} �দােনর  িস0া� 1হীত
হয়।
৫। মসিজদ/ মfব এর িভতর অংশ CCTV এর আওতায় িনেয় আসা।
৬। �রবািন ঈেদর িবষেয় পরবতz সম�য় সভায় পিরক�না .পশ করা।
৭। বষ Cাকােল মসিজেদর টয়েলট এবং অxখানার পি�েমর িম�ােরর িসিড় িদেয়
উপের উঠার Dব(া িস0া� 1হীত হয়।
৮। সহকারী পিরচালক (�শাসন)-২ মসিজেদর িবিভ� িবষেয় পয Cেবgণcব Cক উপ-
পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয Cা) মেহাদয়েক িনয়িমতিভিNেত আপেডট
রাখেবন।

সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-২ /

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ .সবা)/

.পশ ঈমাম

৮ সংYহ শাখা
সং;া�

১। %ততম সমেয়র মেB �া
 ইনেড} এর আেলােক .টLােরর Dব(া করা।
২। সংYহ শাখার সহকারী পিরচালক এর জ= একK �াপটপ ;েয়র উেuাগ Yহণ।
৩। .�ম ওয়াকC �িf %ত বাUবায়ন করেত হেব।

সহকারী পিরচালক
(সংYহ)

ও
সহকারী পিরচালক

(.Pার)
৯ .জনােরল

.Pার সং;া�
১। %ত সমেয়র মেB িক িক পে�র ম�দ আেছ তার তািলকা করা এবং িবিভ�
িবভাগেক তা অবিহত করার িস0া� 1হীত হয়।
২। .Pারেক িডিজটালাইজড করার িবষেয় ১০ িদেনর মেB িডিড(এ), এিড(.Pার)
এবং িসেPম এনািলP ক�Cক এ�আই/.টিলটক এর মেতা �িত{ান পিরদশ Cন করার
িস0া� হয়।
৩। .জনােরল .Pােরর িডিজটাল হািজরা .মিশন ;য়/.মরামত করা। িডিজটাল
হািজরা সম�য় সভায় উপ(াপেনর িস0া� হয়।
 

সহকারী পিরচালক
(.Pার)



১০ ি,’র মািসক
সম�য় সভার
িফডDাক
সং;া�

১। �0াচার পিরক�না, ত� অিধকার এবং অিভেযাগ �িতকার বাUবায়ন সং;া�
চলমান �াি�েকর কায C;ম %ত স�� করার িবষেয় িস0া� হয়।
২। ি,’র বতCমান <= পেদর তািলকা/জনবল সং;া� তািলকা হালনাগাদ করা।
৩। এি�ল’২৫ মােসর মেB �শাসন িবভােগ _K সং;া� একK ইনহাউজ
আেয়াজন/ উপ(াপেনর জ= সহকারী পিরচালক (�শাসন)-২ .ক িনেদ Cশনা �দান
করা হয়।

সংি34 দািয়W �া

এিড

জনাব Rপন
আহেমদ (এলিডএ)

১১ িবিভ� জাতীয়
িদবস উদযাপন
সং;া�

১। আস� জাতীয় িদবস উদযাপেনর িবষেয় কায Cকর পদেgপ Yহেণর িস0া� 1হীত
হয়।
 

সহকারী পিরচালক
(.Pার)

১২ িবিবধ ১। �িত মােসর ১ম .সামবার সকাল ১০:৩০ িমিনেট মািসক সম�য় সভা অdি{ত
হেব মেম C িস0া� 1হীত হয়। �িতমােস �শাসন িবভােগর �িত শাখা হেত �ইজন
কের অংশYহণ করেব এবং িতনমাস অ�র সকল কম CকতCা ও কম Cচারী অংশYহণ
করেব মেম C িস0া� 1হীত হয়।

জনাব .মা. আ�র
রহমান (এলিডএ)

 

০৪-০৫-২০২৫
ড. $মাঃ মামু'র রহমান

উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয-া)
(অিতির0 দািয়1)

০১৯২৬২৫৫০৯১ ($ফান)
০২৪৯২৭২০০০ (ফIা\)

munnujan_khanam@yahoo.com

নiর: ১২.২২.০০০০.০০০.০৩২.০১.০০০৯.২৫.৩৭৭১
তািরখ: 

২১ jবশাখ ১৪৩২ বkাl
০৪ $ম ২০২৫ ি:�াl

১। উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয-া) (অিতির0 দািয়1), �শাসন উইং, বাংলােদশ ধান গেবষণা ইনি�িটউট।
২। উপ-পিরচালক (অথ- ও িহসাব), িF।
৩। �শাসন িবভাগ, �শাসন িবভােগর আওতাধীন সকল শাখার কম-কত-া ও কম-চারীগণ।
৪। মহাপিরচালক মেহাদেয়র একাP সিচব, িF।
৫। িপএ, পিরচালক (গেবষণা) এর দ�র, িF।
৬। িপএ, পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয-া) এর দ�র, িF।
৭। আইিসিট $সল, িF।
৮। সংিo@ নিথ, ।

িবতরণ  ($জILতার Vমা'সাের নয়):

০৪-০৫-২০২৫
ড. $মাঃ মামু'র রহমান

উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয-া)
(অিতির0 দািয়1)


