
�ধান িশ��কর দািয়� ও কত�ব�:

�শাসিনক ও সাংগঠিনক দািয়� ও কত�ব�

১. �ধান িশ�ক ��ুলর যাবতীয় �রকড�, �রিজ�ার ও ফাইল সংর�ণ কর�বন;

২. �লু এলাকায় �লু গম�নাপ�যাগী িশ��দর বাৎসিরক জির�পর কাজ িশ�কম�ডলী ও ম�া�নিজং কিমিটর সহ�যািগতায় স�� কর- �বন
এবং িশ� জির�পর �ায়ী �রিজ�ার সং- র�ণ কর�বন;

৩. িশ��দর অিভভাবকব�ৃ�ক তা�দর স�ান- �দর ��ুল ��র�ণর জ� উ��ু কর�বন;

৪. িশ�কম�ডলী, ম�া�নিজং কিমিটর সদ�ব-ৃ ন� এবং অিভভাবক�দর সহ�যািগতায় ��ুল িশ��দর �দিনক ও িনয়িমত উপি�িত িনি�ত
কর�বন

৫. বাৎসিরক পাঠ পিরক�না �ণয়ন ও বা�- বায়ন কর�বন এবং উহার আ�লা�ক সা�ািহক �িটন �ণয়ন কর�বন;

৬. িবদ�াল�য় বািষ�ক পুর�ার িবতরণী সভা, বাৎসিরক �ীড়া��ান ও অিভভাবক িদবস উদযাপ�নর ব�ব�া �হণ কর�বন;

৭. সহকারী িশ�ক�দর একস�� অনিধক ৩ িদন পয�� �নিমি�ক ছুিট ম�ুর কর�ত পার�বন;

৮. সংি�� সকল�ক সরকাির আ�দশ ও আইন স��ক� অবিহত কর�বন;

৯. ��ুল ম�া�নিজং কিমিটির সদ��দর সহ�যািগতায় �লুগহৃ, আসবাবপ� ও অ�া� স��দর িনয়িমত সংর�ণ ও িনরাপ�া িবধা�নর
ব�ব�া �হণ কর�বন;

১০. ��য়াজনীয় ির�পাট� ও িরটাণ� �ণয়নপূব�ক সংি�� সক�লর িনকট যথািনয়�ম ��রণ কর�বন;

১১. �া�ফার সািট�িফ�কট ই�� কর�বন;

১২. �াথিমক িশ�া সমাপনী পরী�া/বিৃ� পরী�ায় ছা�-ছা�ী�দর অংশ�হ�ণর ব�ব�া কর�বন;



১৩. ��ুল ম�া�নিজং কিমিট গঠ�নর িনিম�� সময়মত ব�ব�া �হণ এবং সদ� সিচ�বর দািয়� পালন কর�বন;

১৪. িশ�ক অিভভাবক সিমিত গঠন ও উহার কায�কিরতা িনি�ত কর�বন;

১৫. সরকার �দ� পাঠ�পু�ক ও অ�া� সরবরাহকতৃ �ব� ও সাজ-সর�ামািদ ম�া�নিজং কিমিটর অ��মাদন��ম িবতরণ কর�বন;

১৬. িবদ�ালয় ��িণক�, িবদ�ালয় আিঙনা এবং �শৗচাগার তথা িবদ�ালয় পির�ব�শর পির�ার পির��তা িনি�ত কর�বন;

১৭. পা�ঠা�িতর ল��মা�া পয�া�লাচনার িনিম�� সহকারী িশ�ক�দর স�� �িতমা�স অ�তপ�� ২িট অিধ�বশ�নর ব�ব�া কর�বন এবং
িস�া�সমহূ �রিজ�া�র িলিপব� কর�বন;

১৮. সহকারী িশ�ক�দর এিসআর অ�সা�রপূব�ক িনধ�ািরত সম�য়র ম�ধ� সহকারী উপ�জলা/থানা িশ�া অিফসার সমী�প ��রণ কর�বন;

১৯. সহকারী িশ�ক�দর ছুিট, বদিলসহ অ�া� আ�বদনপ� ম�ব� সহকা�র ঊ��তন কত�ৃপ��র সমী�প ��রণ কর�বন;

২০. মা�স অ�তপ�� একবার ম�া�নিজং কিমিটর অিধ�বশ�নর ব�ব�া কর�বন এবং অিধ�বশ�ন গহৃীত িস�া�বিল বা�বায়ন কর�বন।

একা�ডিমক দািয়� ও কত�ব�:

২১. িশ�কব�ৃ িশ�াথ�ী�দর কায�কর িন�দ�শ �দা�নর মাধ��ম িশ�াথ�ীর উ�য়ন হ�� িকনা তা মিনটিরং-এর মাধ��ম িনি�ত কর�বন;

২২. িশ�াথ�ী�দর মানস�ত িশ�া �দা�নর জ� �পশাগত উ�য়�নর মাধ��ম িশ�ক�দর ��য়াজনীয় �ান এবং দ�তা িনি�ত কর�বন;

২৩. িবদ�াল�য়র এ�া�সস�ম�ট ও ইভাল�ুয়শন �ি�য়া ত�াবধান কর�বন;

২৪. িশ�াথ�ী�দর �ািত�ািনক সফলতার জ� সহায়তা �দান িনি�ত কর�বন;

২৫. িশ�াথ�ী�দর উ�িত অজ�ন �রাি�ত কর�ত অিভভাবক ও কিমউিনিট�ক জিড়ত কর�বন;



২৬. িশ�াথ�ী�দর িশখ�ন সহায়তা �দা�নর জ� ির�সাস� সরবরাহ িনি�ত কর�বন;

ত�াবধািনক দািয়� ও কত�ব�:

২৭. �াথিমক িবদ�াল�য়র গম�নাপ�যাগী িশ�- �দর িবদ�াল�য় িনয়িমত পাঠদা�নর জ� অিভ- ভাবক�দর উ��ু কর�বন;

২৮. সহকারী িশ�ক-িশি�কা�দর িনয়িমত ��ুল উপি�িত িনি�ত কর�বন;

২৯. িনয়িমত �িতিদন িলিখতভা�ব অ�ত �িট িশখন �শখা�না কায��ম পয��ব�ণ ক�র িশ- �ার �ণগত মান উ�য়�ন িশ�ক�দর ��য়া-
জনীয় সহায়তা �দান কর�বন;

৩০. পা�ঠর পূব� ��িত িহ�স�ব সহকারী িশ�- কগণ �দিনক পাঠ পিরক�না এবং িশ�া উপ- করণ �তির বা সং�হ ক�র�ছন িকনা �স
স�- �ক� িনি�ত হ�বন;

৩১. সহকারী িশ�কগণ তা�দর ওপর অিপ�ত দািয়� ও কত�ব� যথাযথভা�ব পালন কর�ছন িকনা �স স��ক� িনি�ত হ�বন;

৩২. িনয়িমত পাি�ক সভায় সকল পয��ব�ণ উ�াপন ক�র আ�লাচনা কর�বন এবং সি�িলতভা�ব উ�য়ন কায��ম �হণ কর�বন;

৩৩. িবদ�ালয় পাঠাগা�রর উ�য়ন ও র�ণা�ব- ��ণর ব�ব�া কর�বন।

আিথ�ক দািয়� ও কত�ব�:

৩৪. সরকার ও �ানীয়ভা�ব সংগহৃীত অথ�, আসবাবপ�, িশ�া উপকরণ ও অ�া� স�- �দর ��ু ব�বহার িনি�ত করার জ� ক�াশবকু
ও �ক �রিজ�ার সংর�ণ কর�বন;

৩৫. ��ুলর িশ�ক ও অ�া� কম�চারী�দর মা- িসক �বতন িবল �তির ক�র সহকারী উপ- �জলা/থানা িশ�া অিফসা�রর িনকট িনয়িম-
তভা�ব যথাসম�য় দািখল কর�বন;

৩৬. িবিভ� সম�য় সরকার/অিধদ�র/উপ- �জলা পিরষদ কত�ৃক আ�রািপত দািয়� ও কত�ব� পালন কর�বন।



�া�ার ��িনং এর ���� দািয়� ও কত�ব�:

৩৭. সাব-�া�ার ��িনং এর িদন তািরখ ও িবষয় িশ�ক�দর যথাসম�য় জািন�য় িদ�বন। সাব-�া�ার ��িনং অ��া�নর জ� সবরকম
আ�য়াজন স�� কর�বন। �যমন: বসার জা- য়গা, িশ�া উপকরণ ইত�ািদ;

৩৮. �িশ��ণর িদন �ধান িশ�ক িন�জ উপ- ি�ত থাক�বন এবং অ�া� িশ��কর উপ- ি�িত িনি�ত কর�বন;

৩৯. �িশ��ণর িদন সাধারণত িশ�ক�দর �নিমি�ক ছুিট �দান করা যা�ব না।

িবদ�ালয়িভি�ক উ�য়ন পিরক�না সং�া� দািয়� ও কত�ব�:

৪০. এসএমিস ও িশ�ক অিভভাবক সিমিত গঠন িনি�ত কর�বন;

৪১. এসএমিস'এর সহায়তা িন�য় পিরক�না কিমিট গঠন কর�বন;

৪২. িশ�ক, িশ�াথ�ী, িশ�ক-অিভভাবক সিমিতর সদ�ব�ৃ এবং �ানীয় জনগ�ণর ম�ধ� উ�য়ন পিরক�না �তির ও বা�বায়ন স�িক�ত
তথ�ািদ �দশ��নর ব�ব�া কর�বন;

৪৩. �ানীয় জনগণ�ক পিরক�না �তির ও বা�বায়�নর সা�থ স��ৃ করার উ�দ�াগ �হণ কর�বন;

৪৪. পিরক�নায় �য বা�জট থাক�ব তার িকয়দংশ অথ�ায়�নর জ� িতিন জনগণ�ক উ��ু কর�বন;

৪৫. সিঠকভা�ব খর�চর ভাউচার �তির কর- �বন এবং �রকড� সংর�ণ কর�বন;

৪৬. পিক�না বা�বায়�নর ��ি��ত খর�চর িববরণী �তির কর�বন এবং ভাউচারসহ উপ- �জলা অিফ�স ��রণ কর�বন;

৪৭. উি�িখত দািয়�সমহূ স�াদ�নর ল��� অ�া� িশ��কর সহায়তা �হণ কর�বন (সকল িশ�ক একিট িটম িহ�স�ব কাজ কর�বন)

পিরমািজ�ত িডিপএড এর আওতায় ই�টাণ�িশপ িবদ�াল�য়র �ধান িশ��কর দািয়� ও কত�ব�



৪৮. িনজ িবদ�াল�য় সংযু� সকল �িশ�ণা- থ�ী�দর ��য়াজনীয় সকল সহায়তা �দান কর�বন;

৪৯. িনর�প�তার স�� �িশ�ণাথ�ী িশ��কর কায��ম �চকিল� অ�সা�র মলূ�ায়ন ও মিন- টিরং কর�বন;

৫০. �িশ�ণাথ�ীগণ�ক �ম�টিরং ক�র পিরপূণ� িশ�ক হ�ত সহায়তা কর�বন;

৫১. অ�া� মলূ�ায়নকারীগণ কত�ৃক মলূ�ায়- �নর ন�র সং�হ করা এবং িন�জর �দ� ন�- রসহ �গাপনীয়তার স�� সংি�� উপ�জলা/
থানা ির�সাস� �স�টা�রর ই��া��রর কা�ছ ��রণ কর�বন।

��য়াজনীয় তথ� �দান (�যিু�র সাহা�য�):

৫২. িবিভ� সময় �হায়াটসঅ�াপ, ম�া�স�া�র বা অিফস আ�দ�শর মাধ��ম চািহত তথ� সমহূ সিঠক ভা�ব উপ�জলা িশ�া অিফ�স ��রণ
কর�ত হ�ব।

৫৩. �কান তথ� �গল ফ�ম�র মাধ��ম সাবিমট কর�ত বলা হ�ল যথাসম�য়র ম�ধ� �গল ফ�ম�র মাধ��ম সিঠক তথ� �দান কর�ত হ�ব।

৫৪। �িতিদন উপ�জলা িশ�া অিফ�সর ম�া�স�ার �প, �হায়াটসঅ�াপ �প, অিফিসয়াল ও�য়বসাইট (�পাট�াল) �চক কর�ত হ�ব।
িনয়িমত �কান আপ�ডট আ�ছ িকনা তা �িতিদন �চক কর�ত হ�ব।

��িন পাঠদান:

৫৫. িনয়িমত অ��মািদত �িটন অ�সা�র সহকারী িশ��কর �ায় ��িন�ত পাঠদান কর�ত হ�ব।

৫৬. �দিনক ��িন পাঠদান কর�ত হ�ব ও ছক অ�যায়ী ��িন পয��ব�ণ কর�ত হ�ব।

৫৭. ��িন কায��ম বা িবদ�ালয় পিরচালনার কাজ �ফ�ল �র�খ এবং সহকারী উপ�জলা িশ�া অিফসা�রর অ�মিত ছাড়া িবদ�ালয়
চলাকালীন অ��য়াজ�ন উপ�জলা িশ�া অিফ�স বা অ�� যাওয়া যা�বনা।

৫৮. মভু�ম�ট �রিজ�ার চালু �র�খ তা ব�বহার কর�ত হ�ব এবং অ�মিত ছাড়া অ��য়াজ�ন িবদ�াল�য়র বািহ�র যাওয়া যা�বনা।

আইিসিট কায��ম:



৫৯. িবদ�াল�য়র অিফিসয়াল িজ�মইল, �হায়াটসঅ�াপ, ম�া�স�ার, �ফসবকু �পজ বা আইিড �তির ক�র উপ�জলা িশ�া অিফ�সর সা�থ
সংযু� থাক�ত হ�ব।

৬০. জমু িমিটং ও �গল িমট আইিড �তির ক�র �িতিনয়ত অনলাইন িমিটং এ অংশ�হণ কর�ত হ�ব।

৬১. িবদ�াল�য়র ল�াপটপ, রাউটার, ম�ডম, ��জ��র ইত�ািদর যথাযথ ও ��য়াজ�ন �দিনক ব�বহার িনি�ত।কর�ত হ�ব।

িব:�: ই�লক�িনক পণ� সিঠক ব�বহার না ক�র �ফ�ল রাখ�ল �িতর স�ুখীন হওয়ার আশংকা থা�ক।

৬২. অনলাই�ন উপবিৃ�,ইউিনক আইিডর কাজ এছাড়া ও অ�া� তথ� �ধান িশ�ক িনজ ত�াবধা�ন িবদ�াল�য়র িনজ� ল�াপট�পর
মাধ��ম কর�ত হ�ব এবং �দাকা�ন না িগ�য় িবদ�াল�য়র ম�ধ�ই কাজ স�� ক�র �গাপনীয়তা র�া কর�ত হ�ব।

৬৩. �ধান িশ�ক িন�জ ও সহকারী িশ�ক�দর�কও আইিসিটর িবিভ� কাজ অ�ািধকার িভি��ত িশখ�ত হ�ব এবং যথাযথ ব�বহার
কর�ত হ�ব।

৬৪. IPEMIS এ িবদ�াল�য়র তথ�, �মাির জিরপ, িশ�াথ�ী সারাংশ সজ সকল িশ�ক�দর তথ� িনয়িমত িবদ�াল�য়র ম�ধ�ই হালিফল
কর�ত হ�ব।

�কানভা�বই �দাকা�নর মাধ��ম এসব �গাপনীয় কাজ করা যা�বনা। ভিব��ত �কান রকম সম�া হ�ল তার জ� সংি�� ব�ি� দায়ী
থাক�ব।

*** এছাড়াও উ��তন অিফস কত�ৃক অ�া� অিপ�ত দািয়�সমূহ িন�ার সা�থ যথাসম�য় পালন কর�ত হ�ব।


