
বাংলােদশ Ѐɘ ও ̲ɪর িশ˾ করেপােরশন 
কায ȟব˂ন তািলকা 

িবিসেকর উˑয়ন ও স˩সারণӒলক কম ȟকা˅ ও এিডিপӎɳ ɛক˾সহ যাবতীয় কম ȟকাক˅ পিরধারণ ও ӒΙায়েনর লেɻɇ এনাম কিমɪর 
িরেপাট ও তৎপরবত̭েত বা̜বতার িনিরেখ এমআইএস িবভােগর িবΑমান কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর উপর িনে˨াɳভােব দািয়ʮ অিপ ȟত 
আেছ। 

 

 
/  
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০১. মহাΕব̝াপক 

 
 
 

� ǯচয়ারΖান/পিরচালক (ɛӔিɳ) মেহাদেয়র সরাসির তʮাবধােন এমআইএস 
িবভােগর ɛশাসিনক ɛধান িহেসেব সািব ȟক দািয়͉ পালন;  

 

� িবিসেকর Εব̝াপনা পয ȟােয়র িবিভˑ সং̝াসহ সংি̈̌ অΓাΓ সং̝া ǯযমন:- 
মˈণালয়, পিরক˾না কিমশন, আইএমইিড ইতɇািদর চািহদা ǯমাতােবক 
যেথাপӔɳ তΐ পʺিতর মাΒেম পিরক˾না ɛণয়ন ও বা̜বায়ন;  

 

� ɛধান কায ȟালেয়র ɛেয়াজন অӂযায়ী আʙিলক, ǯজলা এবং ɛক˾ কম ȟকতȟােদর 
সংিশ̞̌ ছেক তΐ ǯɛরণ, ǯরিজ̋াের সংরɻণ, তেΐর ɛবাহ, ধরণ ও িবে̈ষণ 
স˫িকȟত িবষেয় িনেদ ȟশনা, পরামশ ȟ ɛদান ও তʮাবধান করা;  

 

� Εব̝াপনার িবিভˑ পয ȟােয়র এবং অΓাΓ বিহঃসং̝ার ɛেয়াজন অӂযায়ী তΐ 
সংɊহ, সংরɻণ এবং িবে̈ষেণর Εব̝াকরণ; 

 

� ɛধান কায ȟালয় কҸȟক যথাযথ পিরধারণ, ӒΙায়ন ও িনয় ে̍ণর জΓ 
আমʲঃআʙিলক এবং আˉঃেজলার ҶলনাӒলক মািসক, ǰɖমািসক, ষা˒ািসক ও 
বাৎসিরক Ζাӂয়ɇাল/এমআইএস িরেপাট ȟ ɛɀʯতকরণ; 

 

� চলমান/বা̜বায়নাধীন ɛক˾সӒেহর ǯকˌীয় উপাʯ Εাংক এবং সকল তΐ 
ধারেণর ǯশষ ǯকˌ িহেসেব কাজ করা; 

 

� িবিসক Εব̝াপনার যথাযথ ӒΙায়ন পিরধারণ ও িনয়ˈেণর জΓ Εব̝াপনার 
িবিভˑ পয ȟােয়র পয ȟা˖ তΐ সͯিলত কায ȟɈম, ɛেয়াগ এবং িনিদ ȟ̌  পিরেবশগত 
তেΐর অɊগিতর ɛিতেবদন মািসক, ষা˒ািসক এবং বাৎসিরক িভিʯেত ǰতিরর 
Εব̝াকরণ; 

 

� ষা˒ািসক ও বাৎসিরক উˑয়ন কম ȟӠিচর ӒΙায়ন; 
 
 

� ɛকে˾র বা̜বায়ন Ӡিচ অӂযায়ী অɊগিতর হার ӒΙায়ন এবং ɛিতেবদন ɛণয়ন; 
 

� িবভাগওয়ারী িবিভˑ কায ȟɈেমর অɊগিতর ɛিতেবদন দািখল িনি̃তকরণ এবং 
ӒΙায়ন; 

 

� Εব̝াপনার িবিভˑ পয ȟােয় তেΐর চািহদা িনর˨পন ও তা সরবরােহর 
Εব̝াকরণ; 

 

� মাঠ পয ȟায় ǯথেক ǯɛিরত তেΐর যথাথ ȟতা যাচাই; 
 

� িশ˾নগরীসӒহ হেত তΐ সংɊহ এবং একীӏতকরণ; 
 

� উˑয়ন কম ȟӠিচ এবং ɛক˾সӒেহর কােজর পিরক˾না ӒΙায়ন পিরধারণ এবং 
গেবষণার কায ȟɈম ӒΙায়ন; 

 

� িবিসেকর Ɋˊাগার সংরɻণ তদারকী, িনয়ˈণ করা এবং অΓাΓ Ɋˊাগােরর সােথ 
ǯযাগােযাগ রɻা করা; 

 

� িবিসেকর কায ȟɈম স˫েকȟ অΓ ǯকান সং̝ার সহেযািগতায় িফ́, া̥ইডμ 
ইতɇািদ ǰতিরকরণ; 

 

� ǯদেশর সব ȟɖ িসেনমা হেল ি˝ম, স̞াইড ইতɇািদ ɛদশ ȟেনর Εব̝া করা; 

পিরচালক 
(ɛӔিɳ) 



� িসেনমা ইউিনেটর মাΒেম Ɋামাʙেল ি˝ম, স̞াইড ইতɇািদ ɛদশ ȟেনর Εব̝া 
করা; 

 

� িবিসেকর কায ȟɈম স˫েকȟ বািষ ȟক/অধ ȟবািষ ȟক ɛিতেবদন, Ѐɘ Ӆি̜কা, িশ˾ 
ǯɛাফাইল এবং তΐ িসট ইতɇািদ ɛকােশর দািয়͉ পালন; 

 

� করেপােরশেন জনসংেযাগ কায ȟɈেমর িদক িনেদ ȟশনা তদারিক এবং িনয়ˈণ; 
 

� সংবাদ িবʗি˖ এবং অΓাΓ তΐািদ গণমাΒম ǯযমন-ǯরিডও, ǯটিলিভশন, পিɖকা 
ইতɇািদেত ɛকােশর দািয়͉ পালন; 

 

� িবিসেকর উˑয়ন ɛক˾সӒেহর চাӗ অব̝ায় এবং বা̜বায়ন পরবত̭ সংিɻ˖ ও 
গঠনӒলক ӒΙায়ন িনি̃তকরণ; 

 

� বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ (APA) স˫িকȟত কায ȟাবলী স˫াদন ; 
 

� SDG স˫িকȟত কায ȟাবলী স˫াদন ; 
 

� অথ ȟ মˈণালেয়র মিনটিরং ǯসল এ িবিসেকর কম ȟকা- স˫িকȟত ɛিতেবদন ও 
তΐািদ ǯɛরণ ; 

 

� কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনাӂযায়ী সমেয় সমেয় ɛদʯ অΓাΓ কাজ। 
 

 

০২. উপ-মহাΕব̝াপক � এমআইএস িবভােগর Εব̝াপনা তΐ পʺিত, ডাটা Εাংক পিরবীɻণ ও 
ӒΙায়নসহ ɛশাসিনক কােজ মহাΕব̝াপকেক সহায়তা ɛদান;  

 

� িবিসেকর িবিভˑ িবভাগ, ɛক˾, সংিশ̞̌ মˈণালয় ও অΓাΓ সং̝া হইেত 
তΐািদ সংɊহ, সংকলন ও সমͧয় সাধেন মহাΕব̝াপকেক সহায়তা ɛদান; 

 
 

� িবিসেকর সকল উˑয়নӒলক ɛকে˾র চলিত কম ȟকা- ও বাসʲবািয়ত ɛক˾সӒেহর 
ҍত কম ȟকা--র ӒΙায়ন কাজ স˫ˑ করা; 

 
 

� আʙিলক, ǯজলা ও ɛক˾সӒেহর কম ȟকতȟােদর বািষ ȟক লɻɇমাɖা অজȟেন পরামশ ȟ 
ɛদশ ȟন। স˫ািদত কম ȟকাে˅র জΓ  তΐ ǯরিজ̌াের রɻণােবɻেন ɛেয়াজনীয় 
িনেদ ȟশ ও পরামশ ȟ ɛদান; 

 

� ডাটা Εাংেকর জΓ তΐ সংɊেহর উেʸেΚ ǯদশ ও িবেদেশর িবিভˑ সং̝ার সােথ 
ǯযাগােযাগ রɻা করা; 

 

� িবিভˑ ɛিতেবদন ও কায ȟপɖ সɬক ̝ােন চািহদামািফক সরবরাহ িনি̃তকরণ; 
 

� সং̝ার জনসংেযাগ সংɈাˉ দািয়͉ পালেন সংি̈̌ কম ȟকতȟােদর সহেযািগতা 
করা; 

 

� িবিসেকর কম ȟকা- ӒΙায়ন সংɈাˉ মািসক, ǰɖমািসক, অধ ȟবািষ ȟক, বািষ ȟক 
সে˰লেনর Εব̝াকরেণ মহাΕব̝াপকেক সহায়তা ɛদান; 

 

� এমআইএস িবভােগর ӟিনিদ ȟ̌  পিলিস িনͰপেণ গেবষণা কায ȟɈম Ɋহণ; 
 

� সংবাদ িবʗি˖ এবং অΓাΓ তΐািদ গণমাΒম ǯযমন-ǯরিডও, ǯটিলিভশন, পিɖকা 
ইতɇািদেত ɛকােশ জনসংেযাগ শাখােক সহেযািগতা, পরামশ ȟ ও িনেদ ȟশনা ɛদান; 

 

� বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ (APA) স˫িকȟত কায ȟাবলী স˫াদেন সহেযািগতা 
ɛদান ;  

� SDG স˫িকȟত কায ȟাবলী স˫াদন ;  
 

� অথ ȟ মˈণালেয়র মিনটিরং ǯসল এ িবিসেকর কম ȟকা- স˫িকȟত ɛিতেবদন ও 
তΐািদ ǯɛরণ ;  

 

� কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনাӂযায়ী সমেয় সমেয় ɛদʯ অΓাΓ কাজ। 

মহাΕব̝াপক 
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০৩. Εব̝াপক � মহাΕব̝াপেকর/উপ-মহাΕব̝াপেকর পরামশ ȟ ǯমাতােবক সকল 

স˩সারণӒলক কােজর তΐ সংɊহ, িবে̈ষণ ও িবতরেণর Εব̝া Ɋহণ 
ও িশ˾নগরীসӒেহর সকল ɛকার তΐ ও উপাʯ সংɊহ, ɛিɈয়াকরণ 
এবং িবতরণ; 

 

� িবিসেকর চলিত ও বা̜বািয়ত উˑয়ন ɛক˾সӒেহর ӒΙায়ন করা; 
 

� িবিভˑ সভা সে˰লন ইতɇািদর জΓ সংি̈̌ কম ȟকতȟােদর সহায়তায় 
কায ȟিববরণী/কায ȟপɖ ɛɀʯত করা; 

 

� িবিসেকর সািব ȟক কম ȟকাে˅র উপর বািষ ȟক ɛিতেবদন ɛণয়ন; 
 

� িবিসেকর Ɋˊাগার Εব̝াপনায় সহায়তা ɛদান; 
 

� িবিসেকর বািষ ȟক ɛিশɻণ ও ǯমলা সংɈামʲ কɇােল˅ার ɛɀʯতকরণ; 
 

� িবিভˑ Ɋˊাগার, ɛকাশকগেণর সােথ িবিসেকর Ɋˊাগােরর সংেযাগ রɻা 
করণ; 

 

� অΓাΓ সং̝ার সহেযািগতায় িবিসেকর যাবতীয় কম ȟকা--র উপর 
িফ́স, ̥াইডμ ইতɇািদ ǰতিরেত সহায়তা ɛদান; 

 

� বাংলােদশ Εাংক সংɈাˉ ɛিতেবদন ɛণয়ন ও ǯɛরণ; 
 

� বােজট বɳৃতায় অˉӎ ȟিɳর জΓ ɛিতেবদন ɛণয়ন ও িশ˾ মˈণালেয় 
ǯɛরণ; 

 

� িবিসেকর বািষ ȟক ɛিতেবদন ǰতিরেত সংি̈̌ কম ȟকতȟােদর সহায়তা; 
 

� এমআইএস ɛিতেবদেনর ওপর িশ˾ মˈণালেয়র মতামেতর জবাব 
ǯɛরণ; 

 

� িবিসেকর কম ȟকাে˅র বািষ ȟক লɻɇমাɖার ɛ̜াব Қড়াˉকরণ ও 
উপ̝াপন; 

 

� িবিসেকর বািষ ȟক ও অধ ȟ-বািষ ȟক এমআইএস পয ȟােলাচনা সভার কােজ 
সহেযািগতাকরণ; 

 

� িশ˾নগরীসӒেহর জাতীয় অথ ȟনীিতেত অবদান সংɈাˉ ɛিতেবদন 
ɛণয়েনর জΓ তΐ সংɊহ, সংরɻণ ও সংকলন; 

 

� এছাড়াও সং̝ার ·ােথ ȟ ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন।  


উপ-মহাΕব̝াপক 
 
 
 

০৪. উপ-Εব̝াপক-১ 
 

� সং̝ার িবিভˑ চলিত ɛক˾ ও ɛিɈয়াধীন ɛক˾ স˫িকȟত তΐািদ 
সংɊহকরণ, ɛিতেবদন ǰতির, ɛিɈয়াকরণ ӒΙায়ন ও পিরধারণ; 

 

� বািষ ȟক উˑয়ন কম ȟӠিচӎɳ ɛক˾সӒেহর মািসক ও ǰɖমািসক ɛিতেবদন 
ɛণয়ন ও মˈণালেয় ǯɛরণ ; 

 

� ɛকে˾র সকল ɛকার সমΝা ও ɛিতবːকতার উপর িরেপাট ȟ ǰতির করা। 
 

� মˈণালেয়র চািহদা ǯমাতােবক সময় সময় এিডিপӎɳ ɛক˾সӒেহর 
িবিভˑ তেΐর উপর ɛিতেবদন ǰতির; 

 

� ɛক˾সӒেহর Ӡিচ অӂযায়ী অɊগিতর হার ӒΙায়েনর জΓ ɛিতেবদন 
ɛɀʯত; 

 

� Εব̝াপনার িবিভˑ পয ȟােয়র এবং অΓাΓ বিহঃসং̝ার ɛেয়াজন 
অӂযায়ী তΐ সংɊহ, সংরɻণ এবং িবে̈ষেণর Εব̝াকরণ; 

 

� িশ˾নীিত, লবণ নীিত ইতɇািদ কায ȟɈম বাসʲবায়ন ও পয ȟােলাচনা করা; 
 

� এছাড়াও সং̝ার ·ােথ ȟ ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন। 

Εব̝াপক 

 
 
 
 
 



 

Ɉ. দািয়ে͉ িনেয়ািজত 
কম ȟকতȟার নাম ও পদবী 

অিপ ȟত দািয়ে͉র িববরণ িরেপাɪ ȟং 
কম ȟকতȟা 

১ ২ ৩ ৪ 
০৫. উপ-Εব̝াপক-২  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 


িশ˾মˈণালেয়র আওতায় মাননীয় ɛধানমˈী কҸȟক ɛিতɢ˨ত ɛক˾ 
বা̜বায়ন সভার িসʺাˉ বা̜বায়ন অɊগিত ɛিতেবদন ɛণয়ন ও 
ǯɛরণ; 
 

মাননীয় ɛধানমˈী কҸȟক িশ˾ মˈণালয় পিরদশ ȟনকােল ɛদʯ 
িনেদ ȟশনার বা̜বায়ন অɊগিত ɛণয়ন ও ǯɛরণ; 
 

সং̝া ɛধানেদর সােথ মাননীয় ɛধানমˈীর কায ȟালেয়র সিচব 
মেহাদেয়র সােথ মতিবিনময় সভার Ғহীত িসʺাˉসӒেহর বা̜বায়ন 
অɊগিত ɛিতেবদন ǯɛরণ ;  
 

িবিসেকর বািষ ȟক ও অধ ȟ-বািষ ȟক এমআইএস পয ȟােলাচনা সভার 

কােজ সহেযািগতাকরণ;  
 

অথ ȟৈনিতক সমীɻা ɛণয়েন সহেযািগতাকরণ ; 
 

Εব̝াপনার িবিভˑ পয ȟােয়র এবং অΓাΓ বিহঃসং̝ার ɛেয়াজন 
অӂযায়ী তΐ সংɊহ, সংরɻণ এবং িবে̈ষেণর Εব̝াকরণ; 

 

ঋণ সংɈাˉ মািসক ɛিতেবদন; 
 

িশ˾নীিত, লবণ নীিত ইতɇািদ কায ȟɈম বাসʲবায়ন ও পয ȟােলাচনা 
করা; 
 

এছাড়াও সং̝ার ·ােথ ȟ ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন। 
 

Εব̝াপক 

০৬. ডাটা এনািল̙ 
(পেদর সং΋া-২ɪ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িবেশ̞ষণ ও মিনটর করার উেʸেΚ িশ˾ সহায়ক ǯকˌ, ɛক˾ 

অিফস ও অΓাΓ িবভাগ হেত সংҒহীত উপাʯ পিরধারণ ও 

ǯটӋেলশন করা; 
 

িবিসক উˑয়ন ɛক˾সӒেহর ӒΙায়েনর জΓ উপাʯ, পিরধারণ, 

ǯটӋেলশন এবং িবেশ̞ষন; 
 

ডাটা Εাংক-এ সংরɻেণর জΓ সকল উপাʯ ǯরিজ̋াের 
রɻণােবɻন; 
 

িবিসেকর কায ȟাবলীর অɊগিত সমেয় সমেয় পয ȟােলাচনার জΓ 
উপাʯ এবং তΐ িবেশ̞ষণ; 
 

এছাড়াও সং̝ার ·ােথ ȟ ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন। 
 

উপ-Εব̝াপক 
১ ও ২ 

০৭. পিরধারণ কম ȟকত ȟা 
(পেদর সং΋া-২ɪ) 

 

� মািসক এমআইএস ɛিতেবদন বই আকাের ɛকােশ সহায়তা করা; 

� িশ˾ সহায়ক ǯকˌ, ɛক˾ কম ȟকতȟা, িশ˾নগরী এবং অΓাΓ Ӡɖ ǯথেক 
তΐ সংɊহ ও পিরধারণ; 

� িবিসেকর কম ȟকাে˅র বািষ ȟক লɻɇমাɖার ɛ̜াব ɛণয়েন সহেযািগতা 
করা; 

� বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ (APA) স˫িকȟত কায ȟাবলী স˫াদন ; 

� SDG স˫িকȟত কায ȟাবলী স˫াদন ; 

� অথ ȟ মˈণালেয়র মিনটিরং ǯসল-এ িবিসেকর কম ȟকা˅ স˫িকȟত 
ɛিতেবদন ও তΐািদ ǯɛরণ ; 

� মহামাΓ রা̋পিতর ভাষেণ অˉӎ ȟিɳর জΓ ɛিতেবদন ǰতির; 

� এমআইএস কম ȟক˅ ӒΙায়ন, পিরধারণ ও মিনটিরং করা এবং 
লɻɇমাɖা অӂযায়ী এমআইএস কম ȟকাে˅র অɊগিত ӒΙায়ন কের 
Ҽব ȟলতা িচি̧ত কের সমাধােনর ӟপািরশসহ ɛিতেবদন উপ̝াপন; 

� লবণ ও ǯমৗমািছ কায ȟɈম ও তΐ সংɊহ ও পরবত̭ করণীয় স˫েকȟ 
ɛিতেবদন ও ɛ̜াব উপ̝াপন; 

উপ-Εব̝াপক 
১ ও ২ 



� ৭৪ɪ িশ˾নগরীর প̞ট বরাʸ, বরাʸҍত প̞ট অΕবΉত থাকার কারণ 

িচি̧তকরণ, Ͱʁ িশ˾ চাӗ করার ӟপািরশসহ িশ˾নগরী সংɈাˉ 

যাবতীয় িবষয়ািদ মিনটিরং করা এবং ǯস অӂযায়ী ɛিতেবদন 

উপ̝াপন; 

� িবিসেকর বািষ ȟক ও অধ ȟ-বািষ ȟক এমআইএস পয ȟােলাচনা সভার কােজ 
সহেযািগতাকরণ; 

� সাব-কˁািɰং, আইআরিস ও ǯমলা সংɈাˉ কায ȟɈেমর মিনটিরং; 
� এছাড়াও সং̝ার ·ােথ ȟ ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন। 

 

০৮. ӒΙায়ন কম ȟকতȟা 
(পেদর সং΋া-৪ɪ) 

  
 

 



� িবিসেকর কম ȟ পিরক˾নার মািসক ɛিতেবদন ɛণয়ন ও িশ˾ 
মˈণালেয় ǯɛরণ; 

 

� িবিসেকর আওতায় বা̜বায়নাধীন এিডিপӎɳ ɛক˾সӒেহর 
আইএমইিড-০৫ মািসক ɛিতেবদন ɛণয়ন কের মˈণালয় ও 
আইএমইিডেত ǯɛরণ; 

 

� িবিসেকর আওতায় বা̜বায়নাধীন এিডিপӎɳ ɛক˾সӒেহর 
সময়িভিʯক কম ȟ-পিরক˾না এবং অংগিভিʯক অɊগিতর ɛিতেবদন 
ɛণয়ন ও মˈণালেয় ǯɛরণ; 

 

� িবিসেকর কম ȟকাে˅ গিতশীলতা আনয়েনর লেɻɇ ·˾ ǯময়াদী 
সময়িভিʯক কম ȟপিরক˾নার ɛিতেবদন ɛণয়ন ও মˈণালেয় ǯɛরণ; 

 

� জাতীয় সংসেদর িনব ȟাচনী ইেসʲহার ɛিতেবদন ɛণয়ন ও মˈণালেয় 
ǯɛরণ; 

 

� িশ˾ মˈণালয় স˫িকȟত সংসদীয় ̝ায়ী কিমɪর যাবতীয় কায ȟɈম ; 
 

� সরকাির ɛিত̎ান স˫িকȟত সংসদীয় ̝ায়ী কিমɪর যাবতীয় 
কায ȟɈম; 

 

� িশ˾ মˈণালেয়র মািসক সমͧয় সভার িসʺাˉসӒেহর বা̜বায়ন 
অɊগিত িশ˾ মˈণালেয ǯɛরণ;  

 

� ǯজলা ɛশাসক সে˰লন এর িসʺাˉসӒেহর বা̜বায়ন অɊগিত 
ɛিতেবদন িশ˾ মˈণালেয় ǯɛরণ; 

 

� িবিসেকর মািসক সমͧয় সভা আেয়াজেনর যাবতীয় কাজ; 
 

� িবিসেকর বািষ ȟক ɛিতেবদন ɛণয়ন সংɈাˉ কাজ; 
 

� িবিসক বাতȟা ɛকাশনা ও অΓাΓ ɛকাশনা সংɈা  ̄কাজ; 
 

� ǯমৗমািছ পালন কম ȟӠিচর তΐ সংɊহ ও পিরধারণ; 
 

� দɻতা উˑয়ন ɛিশɻণ কায ȟɈম ӒΙায়ন ও তΐ সংরɻণ; 
 

� িবিসক কҸȟক স˫ািদত কম ȟকাে˅র মািসক অɊগিতর ɛিতেবদন 
িবিভˑ িবভাগ ǯথেক সংɊহ কের ɛিত মােসর িশ˾ মˈণালেয় ǯɛরণ 
করা; 

� জাতীয় সংসেদর ɛে̆াʯর ǰতির ও িশ˾ মˈণালেয় ǯɛরণ; 
 

� িবিসেকর িবিভˑ ঋণ কম ȟӠিচর বা̜বায়ন অɊগিতর তΐ সংরɻণ 
এবং মিনটিরং; 

 

� Εাংেকর িনজ· তহিবেল িবতরণҍত Ѐɘ ও ̲ɪর িশ˾খােত ঋেণর 
তΐ সংɊহ; 

 

� িবিভˑ Εাংেকর ɛা˖ তেΐর িভিʯেত ঋণায়ন সংɈাˉ ɛিতেবদন 
ɛণয়ন ও উপ̝াপন।  

 

� িবিসেকর বািষ ȟক ও অধ ȟ-বািষ ȟক এমআইএস পয ȟােলাচনা সভার কােজ 
সহেযািগতাকরণ; 

 

� এছাড়াও সং̝ার ·ােথ ȟ ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন। 

উপ-Εব̝াপক 
১ ও ২ 



 
Ɉ. দািয়ে͉ িনেয়ািজত 

কম ȟকতȟার নাম ও পদবী 
অিপ ȟত দািয়ে͉র িববরণ িরেপাɪ ȟং 

কম ȟকতȟা 
১ ২ ৩ ৪ 

০৯. 
 

গেবষণা কম ȟকতȟা 
(পেদর সং΋া ২ɪ) 

 
 
গেবষণা কম ȟকতȟা 

� সং̝ার িবিভˑ চলিত ɛক˾ ও ɛিɈয়াধীন ɛক˾ স˫িকȟত তΐািদ 
সংɊহকরণ, ɛিতেবদন ǰতির, ɛিɈয়াকরণ ӒΙায়ন ও পিরধারণ; 
 

� মˈণালেয় পয ȟেলাচনার জΓ এিডিপ বরাʸ অӂযায়ী মািসক অɊগিত 
ɛিতেবদন মˈণালেয় ǯɛরণ িনি̃তকরণ; 
 

� ɛক˾ স˫িকȟত িরেপাট ȟ ǰতিরকরণ ও মˈণালেয় ǯɛরণ; 
 

� বািষ ȟক উˑয়ন কম ȟӠিচӎɳ ɛক˾সӒেহর মািসক ও ǰɖমািসক 
ɛিতেবদন ɛণয়ন ও মˈণালেয় ǯɛরণ; 
 

� ি̖ɪ, নকশােকˌ, দɻতা উˑয়ন ɛিশɻণ ǯকˌ, পাব ȟতɇ ǯজলা ɛিশɻণ 
কায ȟɈম এবং িশ˾ সহায়ক ǯকˌসӒেহর আওতায় ɛদʯ দɻতা 
উˑয়ন, উেΑাɳা উˑয়নসহ িবিভˑ ɛিশɻণ কায ȟɈম মিনটিরং এবং 
Ҽব ȟলতা িচি̧ত কের সমাধােনর উপায় ও সময় উপেযাগী ɛিশɻেণর 
িবষয় িনধ ȟারণ এবং ɛিতেবদন উপ̝াপন।  
 

� িশ˾ায়ন সংি̈̌ সব ȟেশষ বইপɖ, Ζাগািজন এবং অΓাΓ তΐািদ 

সংɊহ কের লাইেɝির সӓʺকরেণ সহায়তা কর; 
 

� বই, Ӆসʲক, পিɖকা ও সামিয়কী সংরɻেণর জΓ কɇাটালগ ǰতিরকরণ; 
 

� আসবাবপɖ সরʛামািদ সংɊহসহ ӟ̎ুভােব লাইেɝরী পিরচালনার 

যাবতীয় কায ȟɈম Ɋহণ; 
 

� ̖াইেপ/িভিডও কনফাের˓ আেয়াজেনর Εব̝াকরণ; 
 

� িবিসেকর ǯমলা আেয়াজন সংɈাˉ কɇােল˅ার ǰতিরর সিহত সংি̈̌ 
কাজ; 
 

� অথ ȟৈনিতক সমীɻা সংɈাˉ ɛিতেবদন ɛণয়ন; 
 

� িবিসেকর বািষ ȟক ɛিতেবদন ɛণয়ন সংɈাˉ কাজ; 
 

� এছাড়াও সং̝ার ·ােথ ȟ ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন। 

উপ-Εব̝াপক 
১ ও ২ 

উপ-Εব̝াপক-২ 

১০. ɛকাশনা কম ȟকতȟা 
 

� সকল ɛকার ɛিতেবদন, সামিয়কী ও পয ȟােলাচনা িবষয়ক দািয়͉ 

পালন; 
 

� করেপােরশেনর জনসংেযাগ ও ǯɛস িরিলজ ɛɀʯতকরেণ উ͓ȟতȟন 
কҸȟপɻেক সহায়তা ɛদান; 
 

� িবিসেকর পিɖকা ɛকােশ কҸȟপɻেক সহায়তা ɛদান; 
 

� িবিসেকর িবিভˑ Ӆি̜কা, িববরণী, ɛিতেবদন ও সামিয়কী ɛকাশনায় 

সব ȟ ɛকার পদেɻপ Ɋহণ; 
 

� জাতীয় সংবাদপেɖ ɛকািশত িবিসক সংি̈̌ িবষেয়র ǯপপার-কাɪং 
সংসদীয় কিমɪেত ǯɛরণ; 
 

� ʹর˨ ǯথেক িবিসক কҸȟক ɛকািশত ɛিতেবদন, সামিয়কী ইতɇািদর 
ɛকাশনা Ӆি̜কা আকাের ɛকাশ; 
 

� ɛকাশকেদর সিহত ǯযাগােযাগ রɻা করা; 
 

� এছাড়াও সং̝ার ·ােথ ȟ ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন। 

উপ-Εব̝াপক ২ 

 
 



জনসংেযাগ শাখা : 
Ɉ. দািয়ে͉ িনেয়ািজত 

কম ȟকতȟার নাম ও পদবী 
অিপ ȟত দািয়ে͉র িববরণ িরেপাɪ ȟং 

কম ȟকতȟা 
১ ২ ৩ ৪ 

০১. জনসংেযাগ কম ȟকত ȟা � জনসংেযাগ শাখার সািব ȟক কম ȟকা˅ তদারক ও স˫াদন; 
� (ǯযমন : পিɖকায় ɛিতিদেনর ɛকািশক খবরাখবর উপ̝াপন, পিɖকায় 

িবিসেকর িবʗাপন ɛদান, িবʗাপন িবল ɛদােনর ӟপািরশ, ǯɛস 
িবʗি˖ ǰতির, িবিভˑ বাণী বɳৃতা ǰতির, পিɖকায় ই-ǯমইল ǯɛরণ 
ইতɇািদ; 
 

� তΐ অিধকার ২০০৯ এর িবিধ ǯমাতােবক িবিসেকর দািয়͉ ɛা˖ 
কম ȟকতȟা িহেসেব দািয়͉ পালন;  
 

� ই-ǯসবা, ই-ফাইিলং, ǯসবা-ǯɛাফাইল ও ǯসবা পʺিত সহিজকরণ 
সংɈাˉকম ȟস˫াদন; 
 

� ɛধানমˈীর কায ȟালেয়র A2i সংɈাˉ কাজ স˫াদন; 
 

� কҸȟপেɻর িনেদ ȟশɈেম অΓাΓ দা˖িরক কায ȟ স˫াদন।  
 

Εব̝াপক 

০২. সহকারী জনসংেযাগ 
কম ȟকতȟা 



� িবিসেকর িবিভˑ দ˖র ǯথেক পিɖকায় ɛকােশর জΓ জনসংেযাগ 
শাখায় ǯɛিরত িবʗাপন̶েলা সɬক পিরমােপ কলাম x ইিʙ ǯত সাইজ 
কের কҸȟপেɻর িনকট উপ̝াপেনর মাΒেম অӂেমাদন Ɋহন;  
 

� কҸȟপেɻর অӂেমাদনɈেম িবʗাপন̶েলা পিɖকায় ɛকােশর Εব̝া 
Ɋহেণর জΓ অӂেরাধ জািনেয় তািলকাӎɳ িবʗাপনী এেজ˂েক 
অӂেরাধ পɖ ǯɛরণ ; 
 

� িবিভˑ ɛক˾ হেত ɛা˖ িবʗাপনসӒহ সɬক পিরমােপ কলাম x ইিʙ 
ǯত সাইজ কের তােদর িনকট সরবরাহকরণ; 
 

� িবিসেকর িবিভˑ  অӂ̎ােনর সংবাদ সংɊেহর জΓ িɛ˂ ও ইেলɯিনক 
িমিডয়ার িরেপাট ȟার ও িচɖɊাহক ǯɛরণ করার জΓ অӂেরাধ পɖ 
ǯɛরণ;  
 

� িবিসেকর িবিভˑ  অӂ̎ােনর সংবাদ ɛচােরর জΓ িɛ˂ ও ইেলɯিনক 
িমিডয়ায়  ǯɛস িবʗি˖ ǯɛরণ;  
 

� িবিসেকর িবʗাপন িবিভˑ পিɖকায় ɛকােশর পর সংি̈̌ পিɖকা হেত 
ɛা˖ িবʗাপন িবল পিরেশােধর Εব̝া Ɋহেণর জΓ িবিসেকর িহসাব 
শাখা/ িবিসেকর অΓাΓ ɛক˾ কায ȟালেয় ǯɛরেণর জΓ নিথ ও আলাদা 
ǯনাটিশট উপ̝াপন;  
 

� িবিসেকর জনসংেযাগ শাখা ও িবিসেকর পিɖকাɛা˖ কম ȟকতȟাগেণর 
মােঝ সরবরাহҍত পিɖকাসӒহ ǯরিজ̘ােরর সােথ িমিলেয় পিɖকার 
িবল হকারেক পিরেশােধর Εব̝া Ɋহেণর জΓ নিথ িবিসেকর িহসাব 
ও অথ ȟ িবভােগ উপ̝াপন; 
 

� িবিসক কҸȟক ɛকািশত  িবিসক বাতȟা ও িবিভˑ ɛকাশনার  কে˫াজ 
বা স˫াদনার কােজ  সহায়তাকরণ;  
 

� িবিসেকর িবিভˑ অӂ̎ােনর আমিˈত  ɛধান অিতিথ, িবেশষ অিতিথ, 
সভাপিত মেহাদেয়র ভাষণ, বɳৃতা, ইতɇািদ ǰতিরকরণ; 
 

� বাণী ও িবӍিত, ɛচার পɖ, িলফেলট, ǯফѾন, Εানার , দাওয়াত পɖ 
ইতɇািদ ǰতিরকরণ  
 

� জনসংেযাগ শাখার িবিভˑ িচɬপɖ ǰতির, ǯনাট ও ফাইল উপ̝াপন 
এবং 

 

� সেব ȟাপির জনসংেযাগ শাখার জনসংেযাগ কম ȟকতȟা ও উ ȟ͓তন 
কҸȟপেɻর িনেদ ȟিশত কম ȟকা˅ স˫াদন। 

জনসংেযাগ 
কম ȟকতȟা 

 



লাইেɝরী শাখা : 

Ɉ. দািয়ে͉ িনেয়ািজত 
কম ȟকতȟার নাম ও পদবী 

অিপ ȟত দািয়ে͉র িববরণ িরেপাɪ ȟং 
কম ȟকতȟা 

১ ২ ৩ ৪ 
০১. Ɋˊাগািরক � 

� Ɋˊাগাের রিɻত সকল বইপɖ ǯɢিণ িবΓােসর মাΒেম রɻণােবɻন; 
 

� িবিভˑ িবভােগর চািহদা অӂযায়ী বই, সামিয়কী, ɛিতেবদন, সরকাির 
আেদশ/িনেদ ȟশ ইতɇািদ সংɊেহর Εব̝াকরণ; 
 

� িবিসেকর িবিভ  ˑিবভাগ কҸȟক ɛকািশত Ӆি̜কা, জান ȟাল, ɛিতেবদন 
ইতɇািদ সংরɻণ; 
 

� িবিসক কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর (Ɋˊাগার সদΝ হওয়া সােপেɻ) 
চািহদা অӂযায়ী বই, জান ȟাল, সামিয়ক পিɖকা ইতɇািদ সরবরােহর 
Εব̝াকরণ; 
 

� Ɋˊাগার স˫িকȟত সকল বই, পিɖকা, জান ȟাল, ɛিতেবদন ইতɇািদ 
ǯরিজ̌াের যথাযথভােব তািলকাӎɳকরণ; 
 

� Ɋˊাগার িবষেয় করেপােরশেনর িবিভˑ িবভাগ এবং করেপােরশন 
বিহӏ ȟত অΓাΓ সরকাির/ǯব-সরকাির সং̝া, Ɋˊাগার, ɛকাশনা 
সং̝া, িবিভˑ সংবাদ মাΒম ইতɇািদর সােথ ǯযাগােযাগ রɻা করা; 
 

� সমেয় সমেয় কҸȟপɻ ɛদʯ অΓাΓ কাজ। 
 

জনসংেযাগ 
কম ȟকতȟা 

০২. সহকারী Ɋˊাগািরক � ӟ̎ুভােব লাইেɝির পিরচালনার দািয়͉ পালন; 

� পাঠকেদর লাইেɝির ӟেযাগ-ӟিবধা ɛদােন সহেযািগতা ɛদান; 

� এছাড়াও সং̝ার ·ােথ ȟ ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন।  
 

Ɋˊাগািরক 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(অবিশɳ পেদর কাযŪবȥন তািলকা Ƶণেয়র কাজ ƵিƠয়াধীন) 


