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সভার তািরখ
সভার সময়
8ান
উপি8িত

০১-০৯-২০২৫ ি;.
১১:০০ ঘিটকা
িভআইিপ সভাক>, ি@।
পিরিশB-“ক”

ি@-�শাসন িবভাগ এবং এর সকল শাখার সমDেয় এিট পEম সমDয় সভা। সভায় �শাসন সদর দ�রসহ �শাসেনর সকল
শাখার কম!কত!া-কম!চারীগণ অংশFহণ কেরন। সভার �ারেG সভাপিত মেহাদয় ি@র �শাসন িবভােগর মািসক সমDয় সভায়
উপি8ত সকলেক Hাগত জানান। �শাসিনক ও সাধারণ *সবাধম!ী কােজর সামিFক সমDেয়র মাধIেম িবিধ-িবধান অ-সরণপূব!ক
�শাসন ও সাধারণ *সবাধম!ী কােজর KLু বাMবায়েন অিধকতর গিতশীলতা আনয়েনর মাধIেম Nত, সহেজ, *ভাগািOমু5 এবং
আOিরকতাপূণ! পিরেবেশ মানসPত *সবা িনিQত করার িবষেয় িবMািরত আেলাচনা হয়। অিধকR, িনSবিণ!ত িবষেয় িবMািরত
আেলাচনা ও িসTাO গৃহীত হয়।
 

Uঃ
নং

আেলাচI িবষয়  গৃহীত িসTাO িসTাO বাMবায়ন সVৃ5/
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 ম-ণালেয় .�রণ করা হেল ম-ণালয় হেত িক/
সংেশাধন/ মতামত �দান করা হয়। এ�েলা অ�3 45 কের %ত
.�রেণর িস6া� 7হীত হয়।
 
 

১ নং �িUয়াধীন
এবং ২ নং
িসTাO ি@
�িবধানমালা
ম�ণালেয় *�রণ
করা হেয়েছ।
 
 

সংি89 সকল
এবং
সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-১

২ িনেয়াগ ও
পেদা�িত
সং?া�

১। িনেয়াগেযা@ AB পদ Cরেণর িনিমD ছাড়পেGর জB Hিষ
ম-ণালেয় .�রণ করা হেল Hিষ ম-ণালয় হেত এিবষেয় িক/
Quary করা হয়। ইেতামেP ই-ফাইেল Quar ‘র জবার .�রণ
করা হেয়েছ। %ত হাড 4 কিপ .�রেণর িস6া� 7হীত হয়।
২। িসএসও এবং িপএসও-সহ সকল পেদা�িতেযা@ পেদ %ত
পেদা�িতর Sব(া করা।
৩। িসএসও পেদা�িতর লেU� VনWিত দমন কিমশন হেত VনWিত
সং?া� �ত�য়ন Xহেণর জB %ত পG .�রেণর িস6া� Xহণ করা হয়।

১ নং িস6া�
ম-ণালেয়
�ি?য়াধীন রেয়েছ।
২ নং �ফাইল
িস6া� �ফাইল
চাওয়া হেয়েছ এবং
৩ নং িস6া� পG
.�রণ করা হেয়েছ।

সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-১



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

১। ি,’র Zওএ[ই এর �\াব ম-ণালেয় .�রণ করা হেয়েছ। %ত
স�ে�র জB ফেলা-আেপর িস6া� হয়।
২। ি,’র রাজ] খােত অ(ায়ীভােব _িজত ১১৩ Z পদ সংরUণ ও
(ায়ীকরেণর �\াব   Hিষ ম-ণালেয় .�রণ করা হেয়েছ এবং
ইেতামেP Hিষ হেত জন�শাসন ম-ণালেয় �\াব .�িরত হেয়েছ। %ত
স�ে�র জB ফেলা-আেপর িস6া� হয়।
 
 
 

১ নং িস6া�
.যাগােযাগ চলেতেছ
এবং ২ নং
জন�শাসন
ম-ণালেয় িনয়িমত
.যাগােযাগ রাখা
হে`।

সহকারী পিরচালক
(�শাসন)-১

৪ ি,র সামিXক
িনরাপDা �সেb

১। আনসার সদcেদর /Z মdেরর eপািরশ িসিকউিরZ
eপারভাইজােরর মাPেম অXগামী হওয়ার িবষেয় .জলা অিফেসর
সােথ .যাগােযােগর িস6া� 7হীত হয়।

২। ি@ কIাVাস এলাকা মাদকমু5 রাখার *>েY িনরাপZার
সােথ সংি\Bেদর সবার আেগ *ডাপ *ট� করােনার িসTাO
Fহণ করা হয়। এে>েY উপ-পিরচালক (�শাসন) (অ.দা.),
সহকারী পিরচালক (সাধারণ *সবা), িনরাপZা কম!কত!া,
গাড!, গােড!র দািয়ে6 িনেয়ািজত ]িমকেদর *ডাপ *টে�র
জ^ তাজউি_ন *মিডেকল এর পিরচালক বরাবর পY
*�রণ ও *ডাপ *ট� িফ বাবদ জন�িত ৯০০/- কের ি@-
কতৃ!প> হেত অ-েমাদন Fহেণর িসTাO হয়। আগ�
মােসর মেধI অবaই সVb করেত হেব।

৩। ি, ক�া�ােস %ত িসিসZিভ ক�ােমরা (াপন িনি�ত করা। ইেতামেP
NoA �দান করা হেয়েছ। %ত iি5 ]াUরCব 4ক ইনjেলশন
স�ে�র তািগদ �দান করা হয়।

৪। ি@ dুল পারপােস *কান মটরসাইেকল, গািড় কIাVােস
ঢুকেবনা। সহকারী পিরচালক (সাধারণ *সবা) এ িবষেয় gই
�ধান িশ>কগেণর সােথ কথা বলেবন।

 
 

১ নং িস6া� আেলাচনা
করা হেব।

২ ও ৩ নং �ি?য়াধীন
এবং ৪ নং িস6া�
আেলাচনা হেয়েছ
যা িনিদ 49 (ােন
গািড় রাখার িস6া�
Xহণ করা হয়।

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ .সবা)/

িনরাপDা
eপারভাইজার



৫ যানবাহন সং?া� ১। একািধক গািড় .য সকল গািড়চালকেদর িনকট রেয়েছ তারা
এেকক িদন এেকক গািড় চালােবন।
২। �িতZ গািড়র .UেG মােসর �থেম মাইেলজ কত িছেলা, মােসর
.শেষ মাইেলজ কত হেয়েছ, �িত মােস .মাট কত িকেলািমটার
চালােনা হেয়েছ এবং িক পিরমান mালানী Sবnত হেয়েছ তার
িহসাব/Sাখা থাকেত হেব।

৩। সািভ 4সoান গািড় .ধায়ার কাজ করেবন। এেUেG িতিন .কান সহকারী
পােবন না। pকমেতা গািড় .ধায়া হেল গািড়চালক ]াUর িদেবন এবং
.ধায়া না হেল তাও িলিপব6 করেবন।

১,২,৩ নং িস6া�
িনেদ 4শ .মাতােবক
কায 4?ম চলমান
রেয়েছ।

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ .সবা)/

qাrেপাট 4
eপারভাইজার

৬ মামলা/িবভাগীয়
মামলা সং?া�

১। িবtমান আদালেত িবচারাধীন মামলা ও িবভাগীয় মামলা�েলা %ত
িনuিDর Sব(া Xহণ করেত হেব।
২। ি@’র িবভাগীয় মামলাhেলাসহ আদালেতর মামলাhেলা
পিরচালনার *>েY সহকারী পিরচালক (সাঃ *সবা) *ডd
অিফসার িহসােব দািয়6 পালন করেবন।
৩। ি, িডপ ওয়াটার সংি89 মামলা %ত উপ(াপেনর িস6া� 7হীত
হয়।
৪। ি,’র vােনল আইনজীবী িনেয়ােগর িবwি
 %ত জািরর জB
সহকারী পিরচালক (সংXহ)-.ক িনেদ 4শনা �দান করা হয়।

১ ও ২ নং িস6া�
�ি?য়াধীন।
৩ ও ৪ নং িস6া�
কায 4?ম চলমান
রেয়েছ।
 

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ .সবা)

৭ মসিজদ সং?া� ১। মসিজদ এলাকা, অযুখানা, টয়েলট পিরdার-পিরib
রাখার িসTাO গৃহীত হয়।
২। আস� ঈেদ িমলাV�বী eচাzzেপ স�� করার িস6া� 7হীত হয়।
৩। মসিজদ কিমZর সভা যথাসমেয় আেয়াজন করার িস6া� হয়।
৪। সহকারী পিরচালক (সাধারণ *সবা) মসিজদ িনেয়
সংি\B সবার সােথ বসেবন এবং অFগিত িনেয় উপ-
পিরচালক (�শাসন) (অ.দা.) পুনরায় সবার সােথ বসেবন।
 
 
 
 

 
১ নং চলমান এবং
২,৩,৪ নং িস6া�
িনেদ 4শ .মাতােবক
কাজ স{ন 4
হেয়েছ।

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ .সবা)/ .পশ

ঈমাম



৮ ডরিমটির
সং?া�

১। ডরিমটির শাখার চািহত মালামাল যােত }লাই মাস হেত �দান
করা যায় সংXহ শাখা ক~4ক .স .মাতােবক কায 4করী পদেUপ Xহণ
করেত হেব।
২। ডরিমটির শাখায় জনবেলর সংকট িনরসেন পদেUপ Xহণ।
এেUেG একজন জনবল আপাতত �দােনর িস6া� হয়।
৩। উপ-পিরচালক (�শাসন) (অ.দা.) ডরিমটিরর
জনবলেদর সােথ িমিটং করেবন মেম! িসTাO হয়।

১ নং িস6া� সংXহ
শাখায় �ি?য়াধীন
রেয়েছ এবং ২ নং
িস6া� একজন
আসেব ও একজন
যােব। ৩নং
�ি?য়াধীন।

.হােjল oােনজার

৯ সংXহ শাখা
সং?া�

১। %ততম সমেয়র মেP �া
 ইনেড� এর আেলােক .ট[ােরর Sব(া
করা।
২। .টানার ?য় সং?া� .�ম ওয়াক4 iি5 %ত বা\বায়ন করেত হেব।

১ নং চলমান এবং
২ নং িস6া�
.টানার ?য় iি5র
জB ি��ােরর
মেডল সংXেহর
কাজ চলেছ।

সহকারী পিরচালক
(সংXহ)

 

১০ .জনােরল .jার
সং?া�

১। .jারেক িডিজটালাইজড করার িবষেয় বাংলােদশ কি�উটার
কাউিrল এর সােথ .যাগেযাগ করার িস6া� 7হীত হয়।
২। �াগ .লেভল �ািjেকর করা যায় িকনা তার স�Sতা যাচাই
করেত হেব।

১ নং স6া�
অ�যায়ী পG .�রণ
করা হেয়েছ এবং ২
নং �াগ .লেভল
�ািjেকর করা
স�ব।

সহকারী পিরচালক
(.jার)

১১ ি,’র মািসক
সম�য় সভার
িফডSাক
সং?া�

১। kTাচার পিরকlনা, তথI অিধকার এবং অিভেযাগ
�িতকার বাMবায়ন সংUাO চলমান �ািOেকর কায!Uম Nত
সVb করার িবষেয় িসTাO হয়।
২। ি,’র বত4মান AB পেদর তািলকা/জনবল সং?া� তািলকা
হালনাগাদ করা। এেUেG বদলীHত জনবেলর ত� হালনাগাদ কের
�নঃ এি� িদেত হেব।

 সংি89 দািয়� �া

এিড

জনাব ]পন আহেমদ
(.jেনাটাইিপ9)

১২ িবিভ� জাতীয়
িদবস উদযাপন
সং?া�

১। আস� জাতীয় িদবস উদযাপেনর িবষেয় কায 4কর পদেUপ Xহেণর
িস6া� 7হীত হয়।
 

 সহকারী পিরচালক
(.jার)

১৩ িবিবধ ১। .সে��র’২৫ মােসর সভা িভআইিপ সভা কেU অ�ি�ত হেব। উ5
সভায় �শাসন সদর দ
েরর সকল কম 4কত4া-কম 4চারী এবং �শাসন
িবভােগর সকল শাখা �ধানগণ একজন �িতিনিধসহ অংশXহণ
করেবন।
২। �শাসন িবভােগর অভ��রীন �নিব 4Bাস এর
�\াবনা/�িয়ং/িডজাইন কােজর জB সহকারী পিরচালক (�শাসন-২)
জনাব .মা. মন}র কািদর-.ক .ফাকাল পেয়� এবং �শাসিনক
কম 4কত4া জনাব .মা. আ�র রহমানেক িবক� .ফাকাল পেয়�
মেনানয়ন করা হয়। সবাইেক এই Vইজেনর িনকট �েয়াজনীয়
মতামত �দােনর জB িনেদ 4শনা �দান করা হয়।
৩। ২০-০৮-২০২৫ তািরেখ আ�িনক অিফস Sব(াপনার উপর
�িশUন আেয়াজেন িস6া� হয়। িরেসাস 4 পাস 4ন িহেসেব দািয়� পালন
করেবন এিড (িসএস)।
 

 
২ নং িস6াে�র
িবষেয়
ইি�িনয়ােরর সােথ
আেলাচনা হেয়েছ।
মাjার �ােনর
কাজ চলমান।
৩নং িস6া�
আগামী মােস
আেয়াজন করা
হেব।

জনাব .মা. আ�র
রহমান (এলিডএ)

 
 

সহকারী পিরচালক
(�শাসন-২)

 
 

সহকারী পিরচালক
(সাধারণ .সবা)



৩১-০৮-২০২৫
ড. *মাঃ মামু-র রহমান

উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয!া)
(অিতির5 দািয়6)

০১৯২৬২৫৫০৯১ (*ফান)
০২৪৯২৭২০০০ (ফIাo)

munnujan_khanam@yahoo.com

ন|র: ১২.২২.০০০০.০০০.০৩২.০১.০০০৯.২৫.৪৫৯৭
তািরখ: 

১৬ ভা} ১৪৩২ ব~া�
৩১ আগ� ২০২৫ ি;�া�

১। উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয!া) (অিতির5 দািয়6 ), ি@।
২। �শাসন িবভাগ এবং �শাসন িবভােগর সকল কম!কত!া ও কম!চারীগণ।
৩। মহাপিরচালক মেহাদেয়র একাO সিচব, মহাপিরচালেকর দ�র, ি@।
৪। িপএ, পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয!া) এর দ�র, ি@।
৫। আইিসিট *সল, ি@।
৬। সংি\B নিথ, ।

িবতরণ  (*জILতার Uমা-সাের নয়):

৩১-০৮-২০২৫
ড. *মাঃ মামু-র রহমান

উপ-পিরচালক (�শাসন ও সাধারণ পিরচয!া)
(অিতির5 দািয়6)


