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অিফস আেদশ

দা�িরক কােজ ঈি�ত গিতশীলতা আনয়ন এবং ��ুভােব স�াদেনর িনিম� পরবত  িনেদ !শ না "দয়া পয !$ মৎ& 'িশ(ণ একােডিম, সাভার, ঢাকায় কম !রত কম !কত!া/ কম !চারীগেণর দা�িরক দািয়/ এত0ারা
িন1মেত 2নব !3ন করা হেলা।

6ঃ
নং নাম ও পদবী কায !6ম

১ ২ ৩

১ জনাব শামীমা আকতার
সহকারী পিরচালক

১. 'শাসিনক, আিথ !ক ও 'িশ(ণ >ব?াপনা সং6া$ সকল কােজ 'েয়াজনীয় পদে(প @হণ ও সমAয়;
২. কম !কত!া/কম !চারীেদর উপিGিত ও ছুিট সংKাL িবষয়ািদর তদারিক/Nপািরশ;
৩. CাDয়াল নিথ/িড-নিথ >ব?াপনার যথাযথ "চইন অDসরণ করা;
৪. িড-নিথ পিরচালনায় এডিমেনর দািয়/ পালন;
৫. দা�িরক 6য়Jত মালামাল মKদ/সংর(ণ ও চািহদা যাচাইকরণ;
৬. মৎ& ও 'ািণস�দ মMণালয় এবং মৎ& অিধদ�র কO!ক চািহদাJত িবিভP তQ ও  'িতেবদন 'ণয়ন;
৭. "ডািসয়ার কম !কত!া িহেসেব দািয়/ পালন;
৮. �িশ�ক/িরেসাস� পারসন/অিতিথ ব4া মেনানয়েন 'েয়াজনীয় তQ সং@হ ও "যাগােযাগ, 'িশ(ণ
চলাকালীন িরিভউ Uাশ "নয়া;
৯. আদায়Jত রাজW চালােনর মাXেম সরকারী "কাষাগাের জমা 'দান ও "রিজZার হালনাগাদ করেণ সহায়তা
'দান;
১০. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

২ জনাব তাসিনয়া তাসমীম
সহকারী পিরচালক

১. একােডিমর ওেয়বেপাট !াল িনয়িমত হালনাগাদকরণ;
২. কম !কত!া/কম !চারীগেণর িপিডএস ও GEMS হালনাগাদকরণ সং6া$ দািয়/ পালন;
৩. দা�িরক 6য়Jত মালামাল মKদ/সংর(ণ ও চািহদা যাচাইকরণ;
৪. অ>dত ও অেকেজা মালামােলর তািলকা হালনাগাদকরেণ সহায়তা 'দান;
৫. 'িশ(ণ ডাটােবেস (e-training) তQ হালনাগাদকরণ;
৬. CাDয়াল নিথ/িড-নিথ >ব?াপনার যথাযথ "চইন অDসরণ করা;
৭. একােডিমক ভবন ও তৎসংিno এলাকার পিরpার-পিরqPতা িনিrতকরণ;
৮. দা�িরক কম !পিরেবশ উPয়েন পদে(প @হণ;
৯. কম !কত!া/কম !চারীেদর কম !দ(তা উPয়েন পদে(প @হণ;
১০. 'িশ(ক/িরেসাস ! পারসন/অিতিথ বsা মেনানয়েন 'েয়াজনীয় তQ সং@হ ও "যাগােযাগ, 'িশ(ণ চলাকালীন
িরিভউ Uাশ "নয়া;
১১. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

৩

 
 
 
 

জনাব আরিফয়া খানম
লাইেvিরয়ান

১. 6য়িবষয়ক "কৗশল 'ণয়ন ও বাxবায়ন
২. CাDয়াল নিথ/িড-নিথ >ব?াপনার যথাযথ "চইন অDসরণ করা;
৩. 'েয়াজনীয় বই/সামিয়কী/পিyকা সং@হ, সংর�ণ ও >ব?াপনা;
৪. 'িশ(ণ কম !পিরকzনা 'ণয়ন; 'িশ(ণ সং6া$ বািষ !ক ও অ^া^ িবেশষ 'িতেবদন 'ণয়ন ও উপ?াপন;
৫. "রিজে{শন, িরিভউ "সশন পিরকzনা, িরিভউ Uাশ "নয়া, >য় সমAয়, িবল-ভাউচারসং6া$ সকল কাজ

৬. 'িশ(ক/িরেসাস ! পারসন/অিতিথ বsা মেনানয়েন 'েয়াজনীয় তQ সং@হ ও "যাগােযাগ, 'িশ(ণ উপকরণ সং@হ ও
িবতরণ, 'িশ(ণ চলাকালীন িরিভউ Uাশ "নয়া;
৭. 'িশ(ণ ও অিফেসর মালামাল সং@েহ ও িবতরেণ সহায়তা 'দান;
৮. 'িশ(ণ চলাকালীন 'িশ(ণাথ েদর খা| ও বাজার >ব?াপনা সং6া$ সকল কায !6ম;
৯. দা�িরক 6য়Jত মালামাল মKদ/সংর(ণ ও চািহদা মািফক িবতরণ;
১০. লাইেQির বRবGাপনা;
১১. একােডিমক ভবন ও তৎসংিno এলাকার পিরpার-পিরqPতা িনিrতকরণ;
১২. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

চলমান পাতা - ১ / ৪



৪ জনাব মাহ}}ল আলম
উপসহকারী পিরচালক

১. 'িশ(ণ কম !পিরকzনা 'ণয়ন ও উপ?াপন ও 'িশ(ণ সং6া$ মািসক, বািষ !ক ও অ^া^ িবেশষ 'িতেবদন 'ণয়ন
ও উপ?াপন;
২. CাDয়াল নিথ/িড-নিথ >ব?াপনার যথাযথ "চইন অDসরণ করা;
৩. 'িশ(ণ "কােস !র মিডউল 'ণয়ন, ি' "টZ, "পাZ "টZ '~'ণয়েন সহায়তা 'দান ও পরী(া @হেণ সহায়তা
'দান;
৪. 'িশ(ণ িসিডউল বা "সশন �ান ও বােজট 'া�লন �তির;

৫. 'িশ(ক/ িরেসাস ! পারসন/অিতিথ বsা মেনানয়েন 'েয়াজনীয় তQ সং@হ ও "যাগােযাগ, 'িশ(ণ চলাকালীন
িরিভউ Uাশ "নয়া;
৬. একােডিমর ?ায়ী/অ?ায়ী স�েদর তািলকা িনয়িমত হালনাগাদকরণ;
৭. অ>বdত ও অেকেজা মালামােলর তািলকা 'ণয়ন ও সংর(ণ;
৮. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

৫

 
 

জনাব "মাহা�দ মিতউর রহমান
"চৗ�রী

উপসহকারী পিরচালক

১. 6য়িবষয়ক "কৗশল 'ণয়ন ও বাxবায়ন
২. বািষ !ক 6য় পিরকzনা 'ণয়ন ও উপ?াপন;
৩. সকল 'কার দা�িরক 6য় 'ি6য়ার উে|াগ @হণ;
৪. বােজট 'ণয়ন ও "'রেণ সহেযাগীতা 'দান;
৫. মািসক, বািষ !ক ও অ^া^ িবেশষ 'িতেবদন 'ণয়ন ও উপ?াপন;

৬. 'িশ(ণ চলাকালীন িরিভউ Uাশ "নয়া;
৭. চািহদার আেলােক অিডট িরেপাট ! 'ণয়ন ও উপ?াপন;
৮. আদায়Jত রাজW চালােনর মাXেম সরকারী "কাষাগাের জমা 'দান ও "রিজZার হালনাগাদ করেণ সহায়তা
'দান;
৯. অ>বdত ও অেকেজা মালামােলর তািলকা 'ণয়ন ও সংর(ণ;
১০. দা�িরক সকল 'কাল িবল সং6া$ িবষেয় উপেজলা িহসাবর(ণ দ�েরর সােথ "যাগােযাগ ও সমAয়;
১১. একােডিমক ভবন ও তৎসংিST এলাকার পিরUার-পিরWXতা িনিYতকরণ;
১২. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

৬

 
জনাব "মাহা�দ "মাসেলহ

উি�ন
উপসহকারী পিরচালক

১. 'িশ(ণ কম !পিরকzনা 'ণয়ন ও উপ?াপন;
২. 'িশ(ণ ডাটােবেস (e-training) তQ হালনাগাদকরণ
৩. 'িশ(ণ সং6া$ মািসক, বািষ !ক ও অ^া^ িবেশষ 'িতেবদন 'ণয়ন ও উপ?াপন;
৪. মািসক সভার আেয়াজন ও কায !িববরণী '�ত;
৫. একােডিমর ওেয়বেপাট !াল িনয়িমত হালনাগাদকরণ;
৬. 'িশ(ণ "কােস !র মিডউল 'ণয়েন সহায়তা 'দান;
৭. 'িশ(ণ িসিডউল বা "সশন �ান ও বােজট 'া�লন �তির, 'িশ(ণ চলাকালীন িরিভউ Uাশ "নয়া;
৮. 'িশ(ণ চলাকালীন "�িণক(, কি�উটার �াব ও �াট ! "বাড ! >ব?াপনা;
৯. CাDয়াল নিথ/িড-নিথ >ব?াপনার যথাযথ "চইন অDসরণ করা;
১০. কি�উটার �াব পিরচালনা ও র(ণােব(ণ সং6া$ দািয়/ পালন;
১১. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

৭

 
 
 
 

জনাব "মাঃ আিন�ল কিবর
'ধান সহকারী

১. কম !কত!া ও কম !চারীগেণর >িsগত নিথ এবং যাবতীয় 'শাসিনক নিথ সংর(ণ ;
২. বােজট 'ণয়ন ও "'রেণ  সহেযািগতা 'দান;
৩. "বতন ও ভাতািদর িবল '�তকরণ ও অDেমাদন @হণ;
৪. িবল, ক�াশ এবং বরা� "রিজZারসহ আিথ !ক স�িক!ত অ^া^ সকল "রিজZার সংর(ণ ও হালনাগাদকরণ;
৫. কম !কত!া ও কম !চারীেদর "পনশন সং6া$ সকল 'শাসিনক ও আিথ !ক কায !ািদ;
৬. সািভ !স }ক হালনাগাদকরণ ও সংর(ণ;
৭. অিডট সং6া$ নিথ সংর(ণ ও 'িতেবদন �তিরেত সহায়তা 'দান;
৮. মািসক/বাৎসিরক িবিভP 'িতেবদন �তরী ও "'রেণ সহায়তা 'দান;
৯. ibass++ পিরচালনায় সহায়তা 'দান;
১০. CাDয়াল নিথ/িড-নিথ >ব?াপনার যথাযথ "চইন অDসরণ করা;
১১. একােডিমর ?ায়ী/অ?ায়ী স�েদর তািলকা হালনাগাদেকরেণ সহায়তা 'দান;
১২. @ািফ� "বাড !, �ড িমটার, িসট �ান, "নম "ড� ও "নম "�ট �তরী;
১৩. ঊ]!তন কO!প( কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

৮

 
জনাব "মাঃ ��র আলী

ম�ল গাড়ীচালক

১. যানবাহেনর ��ু র(ণােব(ণ িনিrতকরণ;
২. যানবাহন সং6া$ অনাপি� সনদ সং@হ, িনব�ন ও িফটেনসসহ এতদসং6া$ সকল কায !ািদ স�াদন
৩. যানবাহন >বহােরর তQাবিল লগবিহেত িলিপব�করণ ও >বহারকারীর Wা(র @হণ;
৪. গািড়র ��স�হ িচি�তকরণ এবং "মরামেতর জ^ কO!পে(র "গাচরী�তকরণ এবং
৫. ঊ]!তন কO!প( কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

৯

 
জনাব নািহদা আsার

অিফস সহায়ক

১. িচ�পy ডেক�ং এবং Z�া� িহসাব সংর�ণ;
২. চািহদা "মাতােবক দা�িরক িবিভP িচ�পy টাইপ, ই�� "রিজZার >ব?াপনা ও হািজরা খাতা সংর(ণ;
৩. অDষাংিগক িবল '�তকরণ ও অDেমাদন @হণ;
৪. মKদ "রিজZাের মালামাল উে�ালেন সহায়তা 'দান ;
৫. �নিমি�ক �� "রিজZার ও সকল নিথ সংর(ণ;
৬. ঊ]!তন কO!প( কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

চলমান পাতা - ২ / ৪



১০

জনাব �মায়ন আহেমদ
ইেলকি�িশয়ান

১. দা�িরক ই�ারেনটসহ ইেলকি�ক >ব?াপনা সচল রাখা এবং দাZিরক ও লRাব এর কি[উটার র�ণােব�ণ
সংKাL দািয়/ পালন;
২. 'িশ(ণ চলাকালীন Uােস সব !া(ণ উপি?ত "থেক সাউ� িসেZম, �াট ! "বাড ! ও আই� >ব?াপনার দািয়/
পালন;
৩. "জনােরটর ও ফেটাকিপয়ার "মিশন পিরচালনা ও র�ণােব�ণ
৪. ঊ]!তন কO!প( কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

১১

 
জনাব ফােতমা আsার

অিফস সহায়ক

১. পিরচালক ও উপপিরচালক এর কে( সাব !�িণক দািয়/ পালন, যMপািত ও আসবাবপy িনয়িমত পিরpারকরণ;
২. একােডিমক ভবেন >বdত সকল 'কার �তজসপেyর যথাযথ সংর(ণ;

৩. ১০৪ নং কে(র নিথ, আসবাবপy ও অ^া^ দিলল সংর(ণ ও >ব?াপনায় সহেযািগতা 'দান;
৪. দা�িরক ও 'িশ(ণ চলাকালীন নাxা পিরেবশন >ব?াপনা;
৫. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

১২

 
জনাব �sা আsার

অিফস সহায়ক

১. একােডিম ভবেনর নীচ তলায় সহকারী পিরচালক ও লাইেvিরয়ান এর কে( সাব !(িণক দািয়/ পালন এবং যMপািত ও আসবাবপy িনয়িমত
পিরpারকরণ;
২. পিyকা সংর�ণ, লাইেvিরর যাবতীয় দািয়/ পালন;
৩. একােডিমক ভবেন >বdত সকল 'কার �তজসপেyর যথাযথ সংর(ণ;
৪. দা�িরক ও 'িশ(ণ চলাকালীন নাxা পিরেবশন >ব?াপনা;
৫. অিফেসর মালামাল িবতরেণ সহায়তা 'দান;
৬. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

১৩

 
 

জনাব "মাঃ আ�ল কােদর
অিফস সহায়ক

১. এেটনেড� িহেসেব ডরিমটিরসহ "গZ হাউেজর এর দািয়/পালন;
২. 'িশ(ণ চলাকািলন বাজার, খাবার পিরেবশন, ডাইিনং >ব?াপনা;

৩. ডরিমটির ও "গZ হাউেজর ভাড়া আদায় ও "রিজZার >ব?া, "বডশীট পিরবত!ন, পািন সরবরাহ, পির�ার পিরqPতা িনিrতকরণসহ এতদসং6া$
সকল কাজ;
৪. ডরিমটির ও "গZ হাউেজর সকল মালামােলর র(ণােব(ণ;

৫. িনেদ !শনা অDসাের জাতীয় পতাকা উে�ালন ও নামােনা, যথাসমেয় অিফস ক(স�হ "খালা ও ব� করা এবং পািন
উে�ালেনর পা� ছাড়া ও ব� করা;

৬. ঊ]!তন কতৃ�প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

১৪

 
 

জনাব "মাঃ আ}ল কােসম
বা}িচ !

১. 'িশ(ণকািলন বাজার ও ডাইিনংএ Wা?�স�ত খাবার �তির ও পিরেবশন;
২. ডাইিনং ¡ম ও রাPাঘর পির�ার-পিরqP রাখা;
৩. >বdত �তজসপেyর যথাযথ সংর(ণ িনিrতকরণ;
৪. ডাইিনং ¡ম ও রাPা ঘেরর মালামাল সংর�ণ করা এবং
৫. ঊ]!তন কO!প( কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

১৫

 
 

জনাব "মাঃ রােসল রানা
িনরাপ�া 'হরী

১. 'িশ(ণ চলাকালীন  ডাইিনং-এ Wা?�স�ত খাবার �তির ও পিরেবশনসহ বাজার করাসহ ডাইিনং >ব?াপনার
"(েy বা}িচ !েক সািব !ক সহেযািগতা 'দান;

২. ক�া�ােসর সািব !ক িনরাপ�া িনিrতকরণ
৩. ডাইিনং ¡ম ও রাPা ঘেরর মালামাল ও >বdত �তজসপেyর যথাযথ >বহার ও সংর(ণ িনিrতকরণ;

৪. িনেদ !শনা অDসাের জাতীয় পতাকা উে�ালন ও নামােনা, যথাসমেয় অিফস ক(স�হ "খালা ও ব� করা এবং পািন উে�ালেনর পা� ছাড়া ও ব� করা;
৫. ক�া�ােসর সািব !ক িনরাপ�া িনিrতকরণ;

৬. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

১৬

 
 
 

জনাব রনিজৎ "চৗ�ির
িনরাপ�া 'হরী

১. 'িত মােসর ১ম ও ৩য় স�ােহর 'থম িদন অিডটিরয়ােমর আসবাবপy পির�ারকরণ;
২. 'িত স�ােহ ০২ িদন (রিববার ও }ধবার) কি�উটার �াব পিরpার করা; 'িশ(ণ চলাকালীন সাব !�িণক 'িশ(ণ

ক( >ব?াপনা ("টিবল "চয়ার পিরqPতা, কাপ ও £াস পির�ার ও অ^া^;
৩. ১০১ ও ১০২ নং কে(র সাব !(িণক দািয়/ পালন এবং যMপািত ও আসবাবপy িনয়িমত পিরpার ও পিরqP রাখা;

৪. ডরিমটির ও "গZ হাউেজর "বডশীট পিরবত!ন, পািন সরবরাহ, পির�ার পিরqPতা িনিrতকরণসহ এতদসং6া$
সকল কাজ;

৫. একােডিমর চ]র পিরpার-পিরqPতা িনিrতকরণ;
৬. ক�া�ােসর সািব !ক িনরাপ�া িনিrতকরণ এবং

৭. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

চলমান পাতা - ৩ / ৪



১৭

 
 
 

জনাব "মাঃ �মন "হােসন
িনরাপ�া 'হরী

১. একােডিমক ভবেনর ি0তীয় তলায় সহকারী পিরচালক ও উপসহকারী পিরচালেকর কে( সাব !(িণক দািয়/ পালন এবং যMপািত ও আসবাবপy
িনয়িমত পিরpারকরণ;
২. একােডিমর সকল ভবেন িনরিবিqP পািন সরবরাহ িনিrতকরেণ সহায়তা 'দান;
৩. একােডিমর চ]র পিরpার-পিরqPতা িনিrতকরেণ সহায়তা 'দান;
৪. ডরিমটির ও "গZ হাউেজর "বডশীট পিরবত!ন, পািন সরবরাহ, পির�ার পিরqPতা িনিrতকরণসহ এতদসং6া$
সকল কাজ;

৫. 'িশ(ণ চলাকালীন সাব !�িণক 'িশ(ণ ক( >ব?াপনা, পািন সরবরাহ, কাপ ও £াস পির�ার ও বাজার,
খাবার/নাxা পিরেবশন, মিডউল বাধাইসহ সকল ফেটাকিপ করা;
৬. 'িশ(ণ চলাকালীন ডরিমটির এেটনেড�েক সহায়তাকরণ;

৭. িনেদ !শনা অDসাের জাতীয় পতাকা উে�ালন ও নামােনা, যথাসমেয় অিফস ক(স�হ "খালা ও ব� করা এবং পািন উে�ালেনর পা� ছাড়া ও ব� করা;
৮. ক�া�ােসর সািব !ক িনরাপ�া িনিrতকরণ এবং

৯. ঊ]!তন কO!প( কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

১৮

 
 

জনাব "মাঃ মিনর "হােসন
িনরাপ�া 'হরী

১. একােডিমর ই��Jত িচ�পy "পাZ করা ও মিডউল বাধাইসহ সকল ফেটাকিপ করা;
২. "�জারী কায !6ম পিরচালনায় সহেযাগীতা 'দান;

৩. ক�া�ােসর সািব !ক িনরাপ�া িনিrতকরণ;
৪. িনেদ !শনা অDসাের জাতীয় পতাকা উে�ালন ও নামােনা, যথাসমেয় অিফস ক(স�হ "খালা ও ব� করা এবং পািন

উে�ালেনর পা� ছাড়া ও ব� করা;
৫. ঊ]!তন কO!প� কO!ক অিপ !ত অ^া^ দািয়/ পালন।

১৩-০৭-২০২৬
অলক _মার সাহা

পিরচালক (চলিত দািয়])
cফান : +৮৮০২২২৪৪২৬১৬১

ইেমইল : directorfta@fisheries.gov.bd

ন7র: ৩৩.০২.০০০০.০০০.২০১.০৫.০০২২.২৫.৮০/১ (২) তািরখ: 
২৯ আষাঢ় ১৪৩৩
১৩ জুলাই ২০২৬

সদয় অবগিত ও �েয়াজনীয় বRবGা gহেণর জh অiিলিপ c�রণ করা হইল:
১। মহাপিরচালক, মৎ� অিধদZর, বাংলােদশ, মৎ� ভবন, ঢাকা।
২। জনাব--------------------------------------------------, মৎ� �িশ�ণ একােডিম, সাভার, ঢাকা।

১৩-০৭-২০২৬
অলক _মার সাহা

পিরচালক (চলিত দািয়])

চলমান পাতা - ৪ / ৪


