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ন*র: ৪০.০০.০০০০.০১০.০৫.০০২.২১.৫ তািরখ: 
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৩০ কািত�ক ১৪২৮

অিফস  আেদশ
            �ম ও কম �সং�ান ম�ণালেয়র  উ7য়ন অ8িবভােগর অধীন পিরক�না অিধশাখা ও শাখা স9েহর স;ািদত কম � িবভাজন
না থাকায় কম �স;াদেন িব= ঘটেছ। এমতাব�ায় CD ু কম �পিরেবশ FিG এবং কম �স;াদেন গিতশীলতা আনয়েনর লেHI
পিরক�না অিধশাখা এবং পিরক�না ১-৬ শাখা সLেহর িনMNপ কম �িবভাজন িনধ �ারণ করা হেলা । যথাযথ কP�পেHর
অ8েমাদনQেম জারীRত এ আেদশ অিবলে* কায �কর হেব। 

পিরক�না অিধশাখা ও  শাখা সLেহর (শাখা ১-৬) কম �বUন:
( ১ )    পিরক�না  অিধশাখ া  :
 

শাখা পিরদশ �ন VনাWশ, �িতেবদন ও সমYয়। 

সভা/Vসিমনার/কম �শালা/কিমWর মেনানয়ন, সভায় অংশ[হণ ও �িতেবদন, 

�ক� দশ �ন ও পিরদশ �ন \িচ, VনাWশ ও �িতেবদন । 

^দিনক ও সা_ািহক কম �\িচ , সভা ও পিরক�না । 

Vফাকাল পেয়U/ �িতিনিধ মেনানয়ন, 

শাখা ও অিধশাখার কম �কত�া/কম �চারীেদর সা_ািহক হািজরা ও কম �L`ায়ন �িতেবদন; 

কম �কত�া/ কম �চারী bব�াপনা, বদলী ,পদায়ন, cW, তd সংরHণ ও শািe9লক bব�া [হণ; 

ই নিথ ও হাড �নিথর তািলকা �ণয়ন, �িতেবদন, নিথ িবনGকরণ/আক�াইভ , িবিধ ও সমYয় ;

ই Vরিজhার bব�াপনা ও তািলকা �ণয়ন ও �িতেবদন; 

উi�তন কP�পH কP�ক �দj অkাk দািয়l ;

 ( ২ )  পিরক�না  ১  শাখ া   :
 

ম�ণালেয়র সরাসির তm াবধােন বাeবািয়ত �ক�সLহ bব�াপনা, কম �পিরক�না ও Qয় পিরক�না িবষয়ক কায �াবলী ;

�ক� বাeবায়েনর সািব �ক কায �Qম এবং আইবাস ও এএমএস সফটওয়Iার িবষয়ক কায �Qম ;

এিপএ, িজআরএস, oiাচার Vকৗশল কম �পিরক�না, ^নিতকতা সভা, বািষ �ক উqাবন কম �পিরক�না, িসWেজন চাট �ার িবষয়ক কায �াবলী; 

ম�ণালেয়র সমা_ �ক� িবষয়ক কায �াবিল; 

সভা, Vসিমনার, �িশHণ িবষয়ক কায �Qম ; 

ম�ণালেয়র �ক� সংিrG সভা আেয়াজন ও কিমW গঠন ;

পtবািষ �কী পিরক�না ও এসিডিজ  িবষয়ক কায �াবলী, 

বািষ �ক �িতেবদন �uিত িবষয়ক কায �াবলী; 

অkাk ম�ণালয়/ দ_েরর সভা, কিমW, �িতেবদন ও সমYয় িবষয়ক কায �াবলী ;

কম �কত�া/ কম �চারী bব�াপনা, বদলী ,পদায়ন, cW, তd সংরHণ ও শািe9লক bব�া [হণ; 

ই নিথ ও হাড �নিথর তািলকা �ণয়ন, �িতেবদন, নিথ িবনGকরণ/আক�াইভ , িবিধ ও সমYয় ;

১



ই Vরিজhার bব�াপনা ও তািলকা �ণয়ন ও �িতেবদন; 

কি;উটার , ি�Uার , Vটিলেফান, ওয়াইফাই ইতIািদ তািলকা, বরাv, িবতরণ ও �িতেবদন; 

উi�তন কP�পH কP�ক �দj অkাk দািয়l ;

 ( ৩) পিরক�না  ২  শাখ া   : 
 

�ম অিধদ_েরর �ক� সLহ bব�াপনা, কম �পিরক�না ও Qয় পিরক�না িবষয়ক ,

�ক� সংিrG সভা আেয়াজন ও কিমW গঠন ; 

�ক� বাeবায়েনর সািব �ক কায �Qম এবং আইবাস ও এএমএস সফটওয়Iার িবষয়ক কায �Qম ;

সমা_ �ক� িবষয়ক কায �াবিল;

কম �কত�া/ কম �চারী bব�াপনা, বদলী ,পদায়ন, cW, তd সংরHণ ও শািe9লক bব�া [হণ; 

ই নিথ ও হাড �নিথর তািলকা �ণয়ন, �িতেবদন, নিথ িবনGকরণ/আক�াইভ , িবিধ ও সমYয় ;

ই Vরিজhার bব�াপনা ও তািলকা �ণয়ন ও �িতেবদন; 

উi�তন কP�পH কP�ক �দj অkাk দািয়l ;

( ৪) পিরক�না  ৩ শাখ া  : 
 

কলকারখান ও �িতwঠান পিরদশ �ন অিধদ_র (ডাইফ) এর �ক� সLহ  bব�াপনা , কম �পিরক�না ও Qয় পিরক�না িবষয়ক ,

�ক� সংিrG সভা আেয়াজন ও কিমW গঠন ; 

�ক� বাeবায়েনর সািব �ক কায �Qম এবং আইবাস ও এএমএস সফটওয়Iার িবষয়ক কায �Qম ;

সমা_ �ক� িবষয়ক কায �াবিল; 

কম �কত�া/ কম �চারী bব�াপনা, বদলী ,পদায়ন, cW, তd সংরHণ ও শািe9লক bব�া [হণ; 

ই নিথ ও হাড �নিথর তািলকা �ণয়ন, �িতেবদন, নিথ িবনGকরণ/আক�াইভ , িবিধ ও সমYয় ;

ই Vরিজhার bব�াপনা ও তািলকা �ণয়ন ও �িতেবদন; 

উi�তন কP�পH কP�ক �দj অkাk দািয়l ;

( ৫)  পিরক�না  ৪ শাখ া   : 
 

এিডিপ পয �ােলাচনা সভা আেয়াজন, 

এিডিপ/ আরএিডিপ bব�াপনা িবষয়ক কায �Qম; 

আইবাস ও এএমএস সফটওয়Iার bব�াপনা, 

আইএমইিড  মািসক িরেপাট � V�রণ িবষয়ক কায �াবলী  ; আইএমইিড ফরম ০৫ ;

আইএমইিড  ^xমািসক িরেপাট �  V�রণ িবষয়ক কায �াবলী ; আইএমইিড ফরম ০৩ ;  

�ক� সমাি_ �িতেবদন (িপিসআর) V�রণ িবষয়ক কায �াবলী : আইএমইিড ফরম ০৪ ; 

ম�ণালেয়র মািসক সমYয় সভা, অিধদ_েরর মািসক সমYয় সভা , মাননীয় �ধানম�ীর �িতyিত ও িনেদ �শনা বাeবায়ন সংQাz

পয �ােলাচনা সভা, 

 জাতীয় সংসেদর �ে{াjর িবষয়ক, িনব �াচনী ইশেতহার বাeবায়ন সংQাz কায �াবলী ;

ম�ণালেয়র ওেয়বসাইট হালনাগাদকরণ;

বােজট ও অিডট িবষয়ক �িতেবদন ও সমYয়; 

কম �কত�া/ কম �চারী bব�াপনা, বদলী ,পদায়ন, cW, তd সংরHণ ও শািe9লক bব�া [হণ; 

ই নিথ ও হাড �নিথর তািলকা �ণয়ন, �িতেবদন, নিথ িবনGকরণ/আক�াইভ , িবিধ ও সমYয় ;

ই Vরিজhার bব�াপনা ও তািলকা �ণয়ন ও �িতেবদন; 
২



উi�তন কP�পH কP�ক �দj অkাk দািয়l ;

( ৬ ) পিরক�না  ৫ শাখ া   : 
 

আইন ও িবিধ সংQাz গাড � ফাইল সংরHণ,

�ক� িবষয়ক নীিতমালা ও সা|�লার । 

Vটিলেফান ন*র, ইেমইল তািলকা ও Vযাগােযাগ িবষয়ক; 

কম �কত�া/ কম �চারী bব�াপনা, বদলী ,পদায়ন, cW, তd সংরHণ ও শািe9লক bব�া [হণ; 

ই নিথ ও হাড �নিথর তািলকা �ণয়ন, �িতেবদন, নিথ িবনGকরণ/আক�াইভ , িবিধ ও সমYয় ;

ই Vরিজhার bব�াপনা ও তািলকা �ণয়ন ও �িতেবদন; 

উi�তন কP�পH কP�ক �দj অkাk দািয়l ;

( ৭) পিরক�না  ৬  শাখ া   : 
  

ম�ণালেয়র অkাk দ_র/সং�ার �ক� bব�াপনা 

কম �কত�া/ কম �চারী bব�াপনা, বদলী ,পদায়ন, cW, তd সংরHণ ও শািe9লক bব�া [হণ; 

ই নিথ ও হাড �নিথর তািলকা �ণয়ন, �িতেবদন, নিথ িবনGকরণ/আক�াইভ , িবিধ ও সমYয় ;

ই Vরিজhার bব�াপনা ও তািলকা �ণয়ন ও �িতেবদন; 

উi�তন কP�পH কP�ক �দj অkাk দািয়l ;

১৫-১১-২০২১
শরীফ Vমাঃ ফরহাদ Vহােসন

উপসিচব
Vফান: ৯৫৭৫৫৮৪

ইেমইল:
dsplanning@mole.gov.bd

ন*র: ৪০.০০.০০০০.০১০.০৫.০০২.২১.৫/১(৫০) তািরখ: ৩০ কািত�ক ১৪২৮
১৫ নেভ*র ২০২১

অবগিত ও �েযা়জনীয ়(�েযাজI VHেx) bব�া [হেণর জk অ8িলিপ V�রণ করা হল: 
১) সকল কম �কত�া , �ম ও কম �সং�ান ম�ণালয়।
২) মহাপিরদশ �ক (অিতির� সিচব), মহাপিরদশ �েকর দ_র, কলকারখানা ও �িতDান পিরদশ �ন অিধদ_র
৩) মহাপিরচালক, �ম অিধদ_র
৪) �িতম�ী মেহাদেয়র একাz সিচব, �িতম�ীর দ_র, �ম ও কম �সং�ান ম�ণালয়
৫) সিচব মেহাদেয়র একাz সিচব , সিচেবর দ_র, �ম ও কম �সং�ান ম�ণালয়
৬) bি�গত কম �কত�া, পিরক�না অিধশাখা, �ম ও কম �সং�ান ম�ণালয়
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১৫-১১-২০২১
শরীফ Vমাঃ ফরহাদ Vহােসন

উপসিচব

৪


