
ছক-খ (পদের োয়িত্বাবয়ি) 

 

মন্ত্রণািি/য়বভাদের নাম: শ্রম ও কম মসংস্থান মন্ত্রণািি          সংস্থার নাম:  

েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

১ ২ ৩ ৪ ৫ 

সয়িদবর েপ্তর সয়িব (১) ক) শ্রম ও কম মসংস্থান মন্ত্রণািদির প্রশাসয়নক প্রিান য়িদসদব োয়িত্ব পািন; 

খ) মন্ত্রণািদির প্রশাসন ও শৃঙ্খিা এবং উিার উপর অয়প মত কার্ মাবিী র্থার্থভাদব পয়রিািনার 

জন্য োিী থাকদবন; 

ে) মন্ত্রণািদির অিীনস্থ েপ্তর/সংস্থাসমূদির কার্ ময়বয়িমািা সতকমতার সাদথ পািদনর জন্যও োিী 

থাকদবন; 

ঘ) মন্ত্রণািদির কার্ মসম্পােন সম্পদকম মন্ত্রণািদির োয়িত্বপ্রাপ্ত মন্ত্রীদক অবয়িত রাখদবন; 

ঙ) মন্ত্রণািি ও এর আওতািীন অয়িেপ্তর/েপ্তর/সংস্থার অয়িসসমূদির প্রিান য়িসাবোনকারী 

অয়িসার (Principal Accounting Officer) িদবন মন্ত্রণািি ও এর আওতািীন 

অয়িেপ্তর/েপ্তর/সংস্থার অয়িসসমূদি বরাদ্দকৃত তিয়বিসমূি আপাতত বিবৎ 

য়বয়িমািা/আইনসমূি অনুর্ািী র্ািাদত ব্যয়িত িি তা য়নয়িত করদবন; 

ি) কার্ মসম্পােদনর মক্ষদে য়তয়ন Rules of Business, 1996-এর rule 4 (i) 

অনুসরণ করদবন। 

ছ) পয়রকল্পনা ও উন্নিন কম মসূিী প্রস্তুত করদবন; 

জ) এ মন্ত্রণািদির  কার্ মাবিীর সংদে সংয়িষ্ট সকি আন্তজমায়তক      সংেঠদনর সংদে সংয়িষ্টতা 

বজাি রাখা (য়িিাঁদজা)  এবং  সকি ববদেয়শক য়বষিায়ে; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব।  

 

সয়িদবর একান্ত সয়িব (১) সয়িব মদিােিদক োপ্তয়রক কার্ মাবয়ি সঠিকভাদব সম্পােদনর িদক্ষে সকি িরদণর সায়িয়বক 

সিািতা প্রোন করা।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব।  

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ   ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ 

সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

     অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১)  

(ক) সয়িব মদিােদির েপ্তদর সায়িয়বক কাদজ সিািতা প্রোদনর  

      িদক্ষে য়িঠিপোয়ের খসড়া প্রস্তুত করা; 

(খ)  ই-নয়থর কার্ ম সম্পােন এবং 

(ে)  উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রশাসন অনুয়বভাে অয়তয়রি সয়িব (প্রশাসন) 

(১) 

(ক) য়তয়ন মন্ত্রণািদির প্রশাসন অনুয়বভাদের প্রিান য়িদসদব োয়িত্ব পািন করদবন; 

(খ) মন্ত্রণািদির কম মকতমা ও কম মিারীদের  বেিী, ছুটি,পদোন্নয়ত,য়নদিাে,োড়ী রক্ষণাদবক্ষণ ও 

মষ্টশনারী মািামাদির ব্যবস্থা, শ্রম ও য়বয়ভন্ন আইদনর বই, আইন,য়বয়ি,মেশী/য়বদেয়শ, 

বেয়নক/সাপ্তায়িক পয়েকা, মেদজে ও অন্যান্য য়বষিক সকি বই  সংরক্ষণ ও য়বতরণ ইতোয়ে। 

(ে) কম মকতমা/কম মিারীদের ববদেয়শক ভ্রমণ সংক্রান্ত কার্ মাবিী। 

(ঘ) মন্ত্রণািদির আওতািীন েপ্তর/পয়রেপ্তরসমূদি সংয়িষ্ট কার্ ম সম্পােদন সয়িবদক সিািতা প্রোন। 

(ঙ)  মন্ত্রণািদির সমন¦ি সভা, ময়ন্ত্রপয়রষে য়বভাদের য়সিান্ত বাস্তবািন ও সমন্বি সংক্রান্ত 

কার্ মাবিী। 

(ঙ) অয়িদসর স্থান, য়িতীি,র্ততীি ও িতুথ ম মশ্রণীর সরকারী বাসা বরাদ্দ সংরক্ষণ মেয়িদিান ও 

য়বদ্যেৎ য়বি ও ভূয়মকর পয়রদশাি প্রভৃয়ত সংক্রান্ত। 

(ি)  কম মকতমা ও কম মিারীদের মবতন য়বি প্রণিন, মিক  সংগ্রি ও য়বতরণ য়সএ ও অয়িদসর সাদথ 

মর্াোদর্াে, মন্ত্রণািি, েপ্তর/অয়িেপ্তদরর অয়ডে আপয়ত্ত  য়নষ্পয়ত্ত। 

(ছ)  শ্রম পয়রেপ্তর, কিকারখানা ও প্রয়তষ্ঠান পয়রেশ মন অয়িেপ্তর, শ্রম আোিত ও শ্রম আপীি 

ট্রাইব্যেনাদির প্রশাসয়নক কার্ মায়ে এবং প্রথম মশ্রণীর কম মকতমাদের য়নদিাে, বেয়ি, পদোন্নয়ত ও 

য়বভােীি মামিা ইতোয়ে সংক্রান্ত  কার্ মায়ে। 

(জ) সংয়িষ্ট মন্ত্রণািি এবং অয়িনস্থ েপ্তর/অয়িেপ্তর/কার্ মািিসমূি সম্পয়কমত য়বয়ভন্ন তেন্ত 

কার্ মক্রম তোরকীকরণ। 

(ঝ)   এছাড়া উিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য োয়িত্ব।   

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

      িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

     সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

     অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রশাসন অয়িশাখা উপসয়িব (প্রশাসন) (১) (ক) য়তয়ন মন্ত্রণািদির প্রশাসন অয়িশাখা প্রিান য়িদসদব োয়িত্ব পািন করদবন; 

(খ) মন্ত্রণািদির কম মকতমা ও কম মিারীদের  বেয়ি, ছুটি,পদোন্নয়ত,য়নদিাে,োড়ী রক্ষণাদবক্ষণ ও 

মষ্টশনারী মািামাদির ব্যবস্থা, শ্রম ও য়বয়ভন্ন আইদনর বই, আইন,য়বয়ি,মেশী/য়বদেয়শ, 

বেয়নক/সাপ্তায়িক পয়েকা, য়িঠিপোয়ে গ্রিণ ও মপ্ররণ সংক্রান্ত কার্ মাবিী, মেদজে ও অন্যান্য য়বষিক 

সকি বই  সংরক্ষণ ও য়বতরণ ইতোয়ে। 

(ে) কম মকতমা/কম মিারীদের ববদেয়শক ভ্রমণ সংক্রান্ত কার্ মাবিী। 

(ঘ) প্রশাসন-১ শাখা, হিসাব শাখা এবং আইহসটি সসলের কার্ যাবহে       তদারক করা, সমন্বয় 

সাধন এবং কালের গহত ত্বরাহন্বত করা;  

(ঙ) সেনশন সংক্রান্ত সকইস প্রভৃহত র্াচাইকরণ এবং এ সকে কালের গহত দ্রুততরকরণ; 

(ি)  কাউয়িি অয়িসার, প্রদোকি অয়িসার য়নদিাে  এবং  প্রশাসয়নক কার্ মায়ে সমন্বি; এবং 

(ছ) উর্ধ্যতন কর্তযেক্ষ কর্তযক সদয় অন্যান্য কার্ যাবহে। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও িমোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা। 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রশাসন-১ শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) 1) মন্ত্রণােলয়র ১ম সেহণর কম যকতযালদর সর্াগদান েত্র, ছুটি মঞ্জুর, হবলদশ ভ্রমণ ও প্রহশক্ষণসি তাঁলদর 

ব্যহিগত নহি সংরক্ষণ; 

2) মন্ত্রণােলয়র ১০ম সেড ও তদহনম্ন ের্ যালয়র কম যচারীলদর অবসলরাত্তর ছুটি মঞ্জুর ও সেনশন সকইস 

হনষ্পহত্ত; 

3) মন্ত্রণােলয়র কম যরত ১০ম সেড ও তদহনম্ন ের্ যালয়র 

কম যচারীলদর সেেষ্ঠতা তাহেকা প্রণয়ন ও সংরক্ষণ; 

4) মন্ত্রণােলয়র ১১ম সেড ও তদহনম্ন ের্ যালয়র কম যচারীলদর 

েলদান্নহত, হসলেকশন সেড, টাইম সেে ও অেীম ইনহক্রলমন্ট ইতোহদ; 

5) মন্ত্রণােলয়র কম যরত সকে ের্ যালয়র কম যচারীলদর ননহমহত্তক ছুটি ব্যহতত সকে প্রকার ছুটি মঞ্জুর, 

বদেী ও অহতহরি দাহয়ত্ব প্রদান; 

6) মন্ত্রণােলয়র সকে কম যকতযা/কম যচারীলদর স্থায়ী, অস্থায়ী হসহকউহরটি োশ ইস্যে ও নবায়ন সংক্রান্ত 

কার্ যক্রম সম্পাদন; 

7) ILC, ILO এর গভহন যং বহডর অংশেিণ ব্যতীত কম যকতযা/কম যচারীলদর অন্যান্য সকে নবলদহশক 

প্রহশক্ষণ/সভা/সসহমনার; 

8) মন্ত্রণােলয়র সাংগঠহনক কাঠালমা সংলশাধন/েহরবতযন সংক্রান্ত কার্ যাবহে; 

9) সকে প্রকার হচঠিেত্র েিণ এবং মন্ত্রণােলয়র সকে শাখায় হবতরণ; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

10) মন্ত্রণােয় িলত সম্পাহদত সকে হচঠিেত্র ও সার-সংলক্ষে হবতরণ; 

11) মাননীয় প্রহতমন্ত্রী, সহচব, অহতহরি সহচব ও যুগ্মসহচব ের্ যালয়র কম যকতযালদর প্রলটাকে সংক্রান্ত 

কার্ যাবহে; 

12) োতীয় সংসদ সংক্রান্ত কার্ যক্রম সম্পাদন; 

13) এছাড়া উর্ধ্যতন কর্তযেক্ষ কর্তযক প্রদত্ত অন্যান্য কার্ যাবেী। 

প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,       য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও 

অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

িদোকয়প অপাদরের (১) (ক) সকি শাখা িদত আেত প্রদিাজনীি কােজপদের িদোকয়প  

      করদত সিািতা প্রোন করা এবং  

(খ) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

মডসপাি রাইডার (১) (ক) মন্ত্রণািদির সকি েপ্তর/শাখার য়িঠিপে অন্যান্য সকি  

      মন্ত্রণািি/য়বভাে/অয়িেপ্তর/েপ্তদর মপ্ররণ সংক্রান্ত র্াবতীি  

       কার্ মাবয়ি এবং 

(খ) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

গ্রিণ ও মপ্ররণ 

শাখা 

য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (১) সকি ডাক গ্রিণ ও য়বতরণ সংক্রান্ত কার্ মাবিী; এবং 

(২) ঊিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবিী। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

 প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

মসবা শাখা-১ য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (১) র্ানবািন, আসবাবপে, অয়িস সরঞ্জাম ও মেশনারী দ্রব্যায়ে ক্রর্, রক্ষণাদবক্ষণ এবং য়বতরণ 

সংক্রান্ত কার্ ম; 

(২) ই-মেন্ডায়রং; 

(৩) য়িঠি-পোয়ে গ্রিণ ও মপ্ররণ; 

(৪) সভা/মসয়মনার এবং য়নিাম অনুষ্ঠাদন আপ্যািন সংক্রান্ত োয়িত্ব; এবং 

(৫) ঊিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

 প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,       য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও 

অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িমত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

মসবা শাখা-২ য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (১) ১০ম মগ্রড ও তেয়নম্ন কম মিারীদের সরকায়র বাসা বরাদ্দ, বায়তি এবং সংরক্ষণ সংক্রান্ত কার্ ম; 

(২) কম মকতমা ও কম মিারীদের অয়িদসর স্থান বরাদ্দ সংক্রান্ত কার্ ম; 

(৩) ১১তম মগ্রড ও তদূর্ধ্ম কম মিারীদের োপ্তয়রক ও আবায়সক মেয়িদিান বরাদ্দ সংক্রান্ত কার্ ম; 

(৪) কম মকতমাদের অয়িস ও আবায়সক মেয়িদিান য়বি পয়রদশাি সংক্রান্ত কার্ ম; 

(৫) ভূয়ম উন্নিন কর, য়বদ্যেৎ য়বিসি অন্যান্য কর পয়রদশাি সংক্রান্ত কার্ ম; এবং 

(৬) ঊিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

 প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

িাইদেয়র শাখা িাইদেয়রিান (১) (১) য়বয়ি-য়বিান, বায়ষ মক প্রয়তদবেন, বেয়নক/সাপ্তায়িক পয়েকা, জান মাি, গুরুত্বপূণ ম প্রয়তদবেন, 

মেদজে এবং প্রদিাজনীি সকি বই সংরক্ষণ এবং য়বতরণ; 

(২) মন্ত্রণািি এবং এর আওতািীন েপ্তরসমূদির জন্য প্রদিাজনীি বই ক্রি সংক্রান্ত কার্ ম; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(৩) র্থার্থভাদব কোোিয়েং মমইনদেইন করদব; এবং  

(৪) ঊিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

য়িসাব শাখা য়িসাব রক্ষণ কম মকতমা (১) (ক) এ মন্ত্রণািদির সকি কম মকতমা ও কম মিারীর মবতন ও ভাতার  

     য়বি প্রস্তুতকরণ এবং সংয়িষ্ট হচফ একাউন্টস এন্ড হফন্যান্স  

     অহফসালরর কার্ মািদি মপ্ররণ, মিক গ্রিণ ও য়বতরণ;  

(খ) মন্ত্রণািদির রাজস্ব বাদজদের আওতাি সরবরাি ও মসবা,  

     মমরামত ও সংরক্ষণ, সম্পে সংগ্রি/ক্রি তথা র্াবতীি  

     আনুষংয়েক খরদির য়বি প্রস্তুতকরণ এবং সংয়িষ্ট প্রিান  

     য়িসাবরক্ষণ কম মকতমার কার্ মািদি মপ্ররণ, মিক গ্রিণ ও  

     য়বতরণ;  

(ে) কম মকতমা/কম মিারীদের প্রদেি সকি প্রকার ঋণ ও অয়গ্রমসি  

     অন্যান্য ঋণ অয়গ্রদমর য়বি প্রস্তুতকরণ, মিক আোি, য়বতরণ  

     এবং ইিার য়িসাব সংরক্ষণ, র্ািাইকরণ ও প্রতেিন;  

(ঘ) কোশ বয়ি, স্থািী (ইমদপ্রে) অয়গ্রম মরয়জোরসি য়িসাব  

     সংক্রান্ত সকি প্রকার মরয়জোর/সাবয়সয়ডিারী মরয়জোর  

      বেনয়িন মিনদেন অনুর্ািী য়িখন ও মন্ত্রণািদির ব্যাংক িদত  

      য়িসাব য়ববরণী (Bank Statement) সংগ্রি, কোশ  

      বয়ির সাদথ র্ািাইকরণ ও উিা িািনাোেকরণ;  

(ঙ) মন্ত্রণািদির রাজস্ব বাদজদে বরাদ্দ িদত মন্ত্রণােলয়র  

      অভেন্তরীণ খরদির য়িসাব মায়সক য়ভয়ত্তদত প্রস্তুতকরণ,  

      সমন্বিকরণ (Reconciliation) এবং সংয়িষ্ট  

      েপ্তদর/অয়িদস তথ্য মপ্ররণ; 

(ি) মন্ত্রণািদির রাজস্ব বাদজদের আওতাি সকি প্রকার খরি ও  

     অয়গ্রদমর বায়ষ মক আয়থ মক য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং সংয়িষ্ট   

     েপ্তদর/অয়িদস তথ্য মপ্ররণ; 

(ছ) মন্ত্রণােলয়র সকে কম যকতযা ও কম যচারীর সবতন হনধ যারণ  

    সংক্রান্ত হববরণী র্াচাইকরণ; 

(জ) সকে সগলেলটড কম যকতযালদর অহেযত ছুটির প্রহতলবদন  

      সংহিষ্ট হচফ একাউন্টস এন্ড হফন্যান্স অহফসালরর কার্ যােলয়  

      সপ্ররণ ও প্রতেয়ণপূব যক আনয়ন; 

(ঝ) মন্ত্রণােলয়র সকে কম যকতযা ও কম যচারীর সবতন-ভাতার  

      রােস্ব বালেলট প্রাক্কেন ও সেনশন সকইস হনষ্পহত্তলত  

      সিায়তাকরণ এবং সমলয় সমলয় হবহভন্ন শাখা/অহধশাখা িলত  

      প্রাপ্ত হচঠি/ফাইে এবং আহি যক হবষলয় মতামত/েরামশ য  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

      প্রদান;  

(ঞ) মন্ত্রণােলয়র আয়ন-ব্যয়ন কম যকতযা (হডহডও) এর দাহয়ত্ব  

      োেন এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কতমপদক্ষর য়নদে মশনাি অন্যান্য কার্ মাবয়ি 

সিকারী য়িসাব রক্ষণ 

কম মকতমা (১) 

(ক) মন্ত্রণািদির কম মকতমা/কম মিারীদের মবতন য়িদক্সশন সংক্রান্ত  

      র্াবতীি কাজ, সরবরাি ও মসবার অয়িন র্াবতীি য়বি,  

      মমরামত ও সংরক্ষণ, সম্পে সংগ্রি, ঋন ও অয়গ্রম এর  

      র্াবতীি য়বি পয়রদশাি এর ব্যবস্থা করা ; 

(খ)  মাননীি মন্ত্রী, প্রয়তমন্ত্রী, সয়িবসি সকি কম মকতমা  

       কম মিারীদের মবতন ভাতায়ে, অভেন্তরীন ও ববদেয়শক ভ্রমণ  

       ভাতা ও অন্যান্য য়বি পয়রদশাি এর ব্যবস্থা করা ; 

(ে) বায়ষ মক বাদজে বরাদদ্দর আওতাি র্াবতীি অথ মননয়তক মকাড  

     ও য়বয়ি মমাতাদবক য়িসাব পয়রিািনা করা, য়সএও অয়িদসর  

     সাদথ সায়ব মক মর্াোদর্াে রক্ষাসি মায়সক য়িসাব য়রকনসাইি  

     সংক্রান্ত কাজ পয়রিািনা করা ; 

(ঘ) য়নরীক্ষা কম ম সম্পােদনর িদক্ষে অথ মবছর য়ভয়ত্তক সকি প্রকার  

     য়বি ভাউিার সংরক্ষণ করা ; 

(ঙ) মন্ত্রণািদির মায়সক য়িসাব প্রস্তুতসি বেমায়সক, ষান্মায়সক ও  

      বায়ষ মক য়িসাব প্রস্তুত করা ; 

(ি) অনিাইন পিয়তদত কম মকতমা/কম মিারীদের মবতনভাতায়ের  

      য়বি, আনুষয়িক সকি প্রকার য়বি পয়রদশাদির য়নয়মত্ত উি  

      কার্ মাবিী সম্পােন করা। 

(ছ) মন্ত্রণািি িদত অবসদর র্াওিা কম মকতমা/কম মিারীদের মপনশন,  

      আনুদতায়ষক ও অন্যান্য ভাতায়ে প্রোদন সায়ব মক সিািতা  

      করা এবং  

(জ) এছাড়া উর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য োয়িত্ব পািন  

      কদর থাদকন।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

য়িসাব রক্ষক (১) (ক)  কম মকতমা ও কম মিারীদের মবতন য়বি বতয়র করা; 

(খ)  কম মকতমা ও কম মিারীদের ভ্রমন ব্যি য়বি বতয়র করা; 

(ে) কম মকতমা ও কম মিারীদের বদকিা মবতন য়বি, অয়ত:োয়িত্ব  

      ভাতা য়বি, শ্রায়ন্ত য়বদনােন ভাতা য়বি ও এতেসংক্রান্ত  

    র্াবয়তি য়বি বতয়র করা;  

(ঘ) মন্ত্রণািদির কম মকতমা ও কম মিারীদের পদোন্নয়ত, য়িয়ক্সশন,  

      োইমদেি, জাতীি মবতন মেদি মবতন য়নি মারণ করা ও  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

      বদকিা য়বি সি এতদ্সংক্রান্ত অন্যান্য য়বি প্রস্তুত করা; 

(ঙ) মন্ত্রণািদির সকি প্রকার আনুসংয়েক য়বি প্রস্তুত করা; 

(ি) সন্ত্রণািদির খরদির য়িসাব প্রস্তুত করা ও সংরক্ষণ করা এবং   

(ছ) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মশনাি অন্যান্য কার্ মাবয়ি।  

কোয়শিার (১) (ক) কম মিায়রদের মবতন য়বি বতয়র করা; 

(খ) কম মকতমা ও কম মিারীদের বদকিা মবতন য়বি, অয়ত:োয়িত্ব  

     ভাতা য়বি, শ্রায়ন্ত য়বদনােন ভাতা য়বি ও   এতদ্সংক্রান্ত   

      র্াবতীি য়বি প্রস্তুত করা;  

(ে) মন্ত্রণািদির সকি প্রকার আনুসংয়েক য়বি প্রস্তুত করা; 

(ে) মন্ত্রণািদির কোশ বয়ি য়িখা; 

(ঘ) মন্ত্রণািদির ব্যাংক য়িসাদবর সাদথ কোশ বয়ির মকান  

     অসংেয়ত র্য়ে থাদক তা য়নরসন করা; 

(ঙ) িীি একাউন্টস এন্ড য়িন্যাি অয়িসার এর কার্ মািি িদত  

      য়ডয়ডও এর নাদম মর্ মিক আদস তা মরয়জষ্টাদর এয়ি কদর  

     মন্ত্রণািদির ব্যাংক য়িসাদব জমা কদর মন্ত্রণািদির মিক  

     বয়িদত য়িদখ সংয়িষ্ট কম মিায়রর মাদঝ য়বতরণ করা এবং  

     য়বয়ভন্ন পাটি মর নাদমর  মিকগুদিা মরয়জোদর এয়ি কদর  

     সংয়িষ্ট পাটি মদক ব্যয়ঝদি মেিা; 

(ি) মন্ত্রণািদির মিক বয়ি সংরক্ষণ করা এবং 

(ছ) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মশনাি অন্যান্য কার্ মাবয়ি সম্পােন  

     করা।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

কোশ সরকার (১) (ক) মন্ত্রণািদির সমস্ত প্রকার য়বি মর্মন-কম মকতমা/কম মিায়রদের  

      মবতন য়বি, য়বয়ভন্ন প্রকার বদকিা য়বি, অয়তয়রি োয়িত্ব  

      ভাতা য়বি/শ্রায়ন্ত য়বদনােন ভাতা য়বি ইতোয়ে য়বি িীি  

      একাউন্টস এন্ড য়িন্যাি অয়িসার এর কার্ মািদি য়নদি  

      র্াওিা। 

(খ) িীি একাউন্টস এন্ড য়িন্যাি অয়িসার এর কার্ মািি িদত  

     মকান য়বদির আপয়ত্ত িদি তা মন্ত্রণািদি য়নদি আসা এবং  

     আপয়ত্তর জবাব প্রস্তুত িদি ঐ য়বিটি আবার িীি একাউন্টস  

     এন্ড য়িন্যাি অয়িসার এর কার্ মািদি য়নদি র্াওিা। 

(ে) িীি একাউন্টস এন্ড য়িন্যাি অয়িসার এর কার্ মািি িদত পাশ  

     কৃত য়বদির মিক আবার মন্ত্রণািদি য়নদি আসা এবং  

     মিকগুদিা সংয়িষ্ট কম মকতমা ও কম মিায়রদের মাদঝ য়বতরণ  

     করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(ঘ) প্রয়ত মাদসর শুরুদত িীি একাউন্টস এন্ড য়িন্যাি অয়িসার  

     এর কার্ মািি িদত য়বেত মাদসর আি ও ব্যদির য়িসাব য়নদি  

     আসা এবং মকান অসংেয়ত র্য়ে মসটি য়নরসন করার পর িীি  

     একাউন্টস এন্ড য়িন্যাি অয়িসার এর কার্ মািি য়নদি র্াওিা। 

(ঙ) মর্ ব্যাংদক মন্ত্রণািদির য়িসাব আদছ মস ব্যাংক মথদক প্রয়ত  

     মাদস শুরুদত ব্যাংক মেেদমন্ট য়নদি আসা। 

(ি) মন্ত্রণািি মর্সব সরকায়র প্রয়তষ্ঠান মথদক মসবা গ্রিণ কদর  

     থাদক মসসব প্রয়তষ্ঠাদনর য়বদির মিকগুদিা ঐ প্রয়তষ্ঠাদন  

     য়বতরণ করা। মর্মন-মেয়িেক বাংিাদেশ য়ি:, য়বটিয়সএি  

     ইতোয়ে। 

(ছ) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মশনাি অন্যান্য কার্ মাবয়ি সম্পােন  

      করা। 

আইয়সটি মসি য়সদেম এনায়িে (১) (ক) শ্রম ও কম মসংস্থান মন্ত্রণািদির ওদিবসাইে উন্নিন ও  

      িািনাোে য়নয়িতকরণ;  

(খ) কয়ম্পউোর মনেওিাকম স্থাপন ও রক্ষণাদবক্ষণ য়নয়িতকরণ;  

(ে)  সিেওিোর মডভিপদমন্ট এন্ড মমইনদেদনি;  

(ঘ) মন্ত্রণািদির কম ম-ব্যবস্থাপনার আধুয়নকািন: মর্মন- 

     কয়ম্পউোর মনেওিাকম, ই-মমইি, ওদিবসাইে স্থাপন ও  

     ব্যবিাদরর মাধ্যদম ই-েভদণ মি ব্যবস্থা প্রবতমন ইতোয়ে;  

(ঙ) মন্ত্রণািদির ম্যাদনজদমন্ট ইনিরদমশন য়সদেম  

     (এম.আই.এস) য়নয়িতকরণ;  

(ি) মন্ত্রণািদির আইয়সটি মসবা সম্পয়কমত ব্যি য়নব মাি  

      য়নয়িতকরণ; 

(ছ) আইয়সটি মসি পয়রিািনা করা এবং 

(ছ) উর্ধ্মতন কতমপদক্ষর য়নদে মশনাি অন্যান্য কার্ মাবয়ি 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

      িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

     অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) আইসিটি শাখায় কর্ মকর্মাদের োপ্তসরক কাদে িহায়র্া করা; 

(খ) আপ্যায়নের ব্যবস্থা গ্রহণ করা এবং 

(গ) উর্ধ্বতে কর্তবপক্ষ কর্তবক প্রদত্ত অন্যান্য কাজ। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

 মপ্রাগ্রামার (১) (ক) বববি, েীবতমালা, পবরপত্র ইতযাবদ বেয়বমতভানব ওনয়বসাইনে  

      প্রকাশ, ওনয়বসাইে হালোগাদকরণ এবং বেয়বমত  

      ওনয়বসাইনের ডাো ব্যাক-আপ বেবিতকরণ; 

(খ) পপ-নরাল বসনেম ব্যবস্থাপো কার্ বক্রনম কাবরগবর সহায়তা  

     প্রদাে ও উন্নয়ে কাজ; 

(গ) বববভন্ন শাখা/অবিশাখার চাবহদা অনুর্ায়ী সফট্ওয়যার ততবর ও  

     পপ্রাগ্রাম ইন্সেনলশে ইতযাবদ কাজ সম্পাদে; 

(ঘ) বাস্তবাবয়ত সফে ‌্ওয়যানরর পসাস ব পকাডসহ ডাোনবইজ  

     রক্ষণানবক্ষণ; 

(ঙ) স্থাবপত বভবডও কেফানরবন্সং বসনেম পবরচালোয়  

     সহনর্াবগতা প্রদাে এবং 

(চ) সফট্ ওয়যার ও বববভন্ন গুরুত্বপূণ ব েবিপত্র সংরক্ষণ; এবং 

     উর্ধ্বতে কর্তবপক্ষ কর্তবক প্রদত্ত অন্যান্য কাজ। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

কয়ম্পউোর অপাদরের (১) (ক) েবিনত উপস্থাপনে সহনর্াবগতা প্রদাে করাসহ অন্যান্য  

     কার্ বাবলী সম্পাদে; 

(খ) সকয়স্ক ও কসরদ াদর স্থাসির্ র্সিটরিমূহ চালু ও বন্ধ করা; 

(গ) কম বকতবার বেকে আগত েবি/পত্রাবদ ডানয়রীভুক্তকরণ; 

(ঘ) ডাো এবি সংক্রান্ত র্াবতীয় কার্ বাবলী; 

(ঙ) উর্ধ্বতে কর্তবপক্ষ কর্তবক প্রদত্ত অন্যান্য কাজ। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

সিকারী মপ্রাগ্রামার (১) (ক) প্রজ্ঞাপে, বববি, েীবতমালা, পবরপত্র ইতযাবদ বেয়বমতভানব  

    ওনয়বসাইনে প্রকাশ, ওনয়বসাইে হালোগাদকরণ এবং  

    বেয়বমত ওনয়বসাইনের ডাো ব্যাক-আপ বেবিতকরণ; 

(খ) বডবজোল পপ-নরাল বসনেম ব্যবস্থাপো কার্ বক্রনম কাবরগবর  

     সহায়তা প্রদাে ও উন্নয়ে কাজ; 

(গ) বববভন্ন শাখা/অবিশাখার চাবহদা অনুর্ায়ী সফট্ওয়যার ততবর ও  

     পপ্রাগ্রাম ইন্সেনলশে ইতযাবদ কাজ সম্পাদে; 

(ঘ) সফে ‌্ওয়যানরর পসাস ব পকাডসহ ডাোনবইজ রক্ষণানবক্ষণ; 

(ঙ) স্থাবপত বভবডও কেফানরবন্সং বসনেম পবরচালোয়  

      সহনর্াবগতা প্রদাে; 

(চ) সফট্ ওয়যার ও বববভন্ন গুরুত্বপূণ ব েবিপত্র সংরক্ষণ; এবং 

(ছ) উর্ধ্বতে কর্তবপক্ষ কর্তবক প্রদত্ত অন্যান্য কাজ। 

 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

কয়ম্পউোর অপাদরের (১) (ক) েবিনত উপস্থাপনে সহনর্াবগতা প্রদাে করাসহ অন্যান্য  

     কার্ বাবলী সম্পাদে; 

(খ) সকয়স্ক ও কসরদ াদর স্থাসির্ র্সিটরিমূহ চালু ও বন্ধ করা; 

(গ) কম বকতবার বেকে আগত েবি/পত্রাবদ ডানয়রীভুক্তকরণ; 

(ঘ) ডাো এবি সংক্রান্ত র্াবতীয় কার্ বাবলী; 

(ঙ) উর্ধ্বতে কর্তবপক্ষ কর্তবক প্রদত্ত অন্যান্য কাজ। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

সিকারী রক্ষণাদবক্ষণ 

প্রদকৌশিী (১) 

(ক) স্থাবপত সাভ বার, ওয়াকবনেশে, পলাকাল এবরয়া পেেওয়াকব,  

      ওয়াইড এবরয়া পেেওয়াকব, ওয়াই-ফাই পেেওয়াকব এবং  

      আইবপ পফাে পেেওয়াকব ব্যবস্থাপো ও সুষ্ঠু ব্যবহানর  

      সহনর্াবগতা প্রদাে 

(খ) স্থাবপত বভবডও কেফানরবন্সং বসনেম পবরচালোর কাজ  

      সম্পাদে; 

(গ) টিওএন্ডইভুক্ত কবম্পউোর সাভ বার, পডস্কেপ কবম্পউোর,  

     ল্যাপেপ, ট্যাবনলে, এবিভাইরাস সফট্ওয়যার, অপানরটিং  

     বসনেম সফট্ ওয়যার, পপ্রানজক্টর, রাউোর, সুইচ, বপ্রিার,  

     স্কযাোর, ইউবপএস, আইবপ পফাে, বভবডও কেফানরবন্সং  

     বসনেম ইতযাবদ র্ন্ত্রপাবত এযানসম্ববলং, পমরামত এবং  

     রক্ষণানবক্ষনণ প্রনয়াজেীয় সহনর্াবগতা প্রদাে; 

(ঘ) সকল আইবসটি র্ন্ত্রপাবতর রক্ষণানবক্ষণ, ইিারনেে সুববিা  

     প্রদাে, বেয়বমত ট্রাবলসুযটিং ইতযাবদ কাজ সম্পাদে; 

(ঙ) সকল কবম্পউোনরর এবি-ভাইরাস সফট্ওয়যানরর  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

     কার্ বকাবরতা বেয়বমতভানব পরীক্ষাকরণ এবং প্রনয়াজেীয়  

     ট্রাবলসুযটিং বেবিতকরণ; 

(চ) ফাইল সাভ বার রক্ষণানবক্ষণ এবং ডাো ব্যাক-আনপ   

     সহনর্াবগতা প্রদাে; 

(ছ) আইবসটি সংবিষ্ট হাড বওয়যার সংক্রান্ত েবিপত্র সংরক্ষণ; এবং 

(জ) উর্ধ্বতে কর্তবপক্ষ কর্তবক প্রদত্ত অন্যান্য কাজ। 

কয়ম্পউোর অপাদরের (১) (ক) েবিনত উপস্থাপনে সহনর্াবগতা প্রদাে করাসহ অন্যান্য  

     কার্ বাবলী সম্পাদে; 

(খ) সকয়স্ক ও কসরদ াদর স্থাসির্ র্সিটরিমূহ চালু ও বন্ধ করা; 

(গ) কম বকতবার বেকে আগত েবি/পত্রাবদ ডানয়রীভুক্তকরণ; 

(ঘ) ডাো এবি সংক্রান্ত র্াবতীয় কার্ বাবলী; 

(ঙ) উর্ধ্বতে কর্তবপক্ষ কর্তবক প্রদত্ত অন্যান্য কাজ। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

বাদজে অয়িশাখা উপসয়িব (বাদজে) (১) (ক) বালেট/প্রশাসন-২ শাখা এবং হিসাব সকালষর কার্ যাবহে  

      তদারক করা, সমন্বয় সাধন এবং কালের গহত ত্বরাহন্বত  

      করা;  

(খ)  হিসাব শাখা কর্তযক প্রাক্কহেত মন্ত্রণােলয়র বালেট, মাহসক  

      এবং বাৎসহরক আহি যক হিসাব  

(ে) মন্ত্রণােলয়র অহডটসমূি হনষ্পহত্তর েলক্ষে হত্রেক্ষীয় কহমটির  

      সভা অনুষ্ঠানসি অহডট হনষ্পহত্তর েলক্ষে েদলক্ষে েিণ এবং 

(ঘ) উর্ধ্যতন কর্তযেক্ষ কর্তযক সদয় অন্যান্য কার্ যাবহে এবং তদন্ত ও  

     েহরদশ যন কার্ যাবহে েহরচােনা করা 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

      িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

     অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

বাদজে শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (ক) শ্রম ও কম মসংস্থান মন্ত্রণািি ও অিীনস্থ সংস্থার রাজস্ব  

       বাদজে প্রণিন ও অথ ম অবমুয়ি;  

(খ)  শ্রম ও কম মসংস্থান মন্ত্রণািদির অয়ডে সংক্রান্ত কার্ মায়ে;  

(ে)  শ্রম ও কম মসংস্থান মন্ত্রণািদির কমন সায়ভ মস;  

(ঘ)  িরম, মেশনারী, অয়িস সরঞ্জামায়ে, র্ানবািন ইতোয়ে  

       সংগ্রি, রক্ষণাদবক্ষণ ও য়বতরণ;   

(ঙ) ILO-এর িাঁো সংক্রান্ত কার্ মায়ে 

(ি) বাদজে ব্যবস্থাপনা অুনয়বভাে/অয়িশাখার র্াবতীি কার্ মায়ে; 

(ছ) এই মন্ত্রণািদির ডকুদমদন্টশদনর জন্য প্রদিাজনীি বই,  

     পুয়স্তকা, প্রয়তদবেন, তথ্য ইতোয়ে সংগ্রি, সংরক্ষণ ও  

     পর্ মদবক্ষণ এবং 

(জ)  উর্ধ্মতন কতমপদক্ষর য়নদে মশনাি অন্যান্য কার্ মাবয়ি।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবচ্র্ মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

      করা।  

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর অপাদরের (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

     েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ে কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রয়শক্ষণ অয়িশাখা উপসয়িব (প্রয়শক্ষণ) (১) (১) মন্ত্রণািদি কম মরত সকি মগ্রদডর কম মিারীর অভেন্তরীণ প্রয়শক্ষণ, মসয়মনার, সভা, ওিাকমশপ, 

য়সদম্পায়জিাদম অংশগ্রিণ সংক্রান্ত োয়িত্ব; 

(২) প্রয়শক্ষণ নীয়তমািা এবং এতৎসংক্রান্ত অন্যান্য কার্ ম সম্পােন; এবং 

(৩) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

      িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

     অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রয়শক্ষণ শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (১) মন্ত্রণািদি কম মরত সকি মগ্রদডর কম মিারীর অভেন্তরীণ প্রয়শক্ষণ, মসয়মনার, সভা, ওিাকমশপ, 

য়সদম্পায়জিাদম অংশগ্রিণ সংক্রান্ত োয়িত্ব; 

(২) প্রয়শক্ষণ নীয়তমািা এবং এতৎসংক্রান্ত অন্যান্য কার্ ম সম্পােন; এবং 

(৩) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১)  

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

     েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

সংস্থাপন 

অয়িশাখা 

উপসয়িব (সংস্থাপন) (১) (ক) হতহন মন্ত্রণােলয়র সংস্থােন অহধশাখার প্রধান হিলসলব দাহয়ত্ব োেন করলবন। 

(খ) অধীনস্থ ৬ টি অহধদপ্তর/দপ্তর/সংস্থার প্রশাসহনক সকে কাে হবহধ সমাতালবক সম্পাদন করলবন।  

(গ) ৬ টি অহধদপ্তর/দপ্তর/সংস্থার ১ম সেহণর কম যকতযালদর েদায়ন, বদেী, েলদান্নহত, উচ্চতর সেড 

প্রদান, সেেষ্ঠতা তাহেকা প্রণয়ন, েদ সৃহষ্ঠ, সংরক্ষণ, অহফস ভাড়াসি র্াবতীয় কার্ যাবেী সম্পাদন 

করলবন।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(ঘ) এছাড়া উর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য োয়িত্ব। 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

      িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

     অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

সংস্থাপন ১ শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (১) কিকারখানা ও প্রয়তষ্ঠান পয়রেশ মন অয়িেপ্তর ও বাংিাদেশ শ্রয়মক কল্যাণ িাউদন্ডশন-এর ৯ম 

মগ্রড ও তদ্যর্ধ্ম পর্ মাদির কম মকতমাদের েদায়ন, বদহে, েলদান্নহত, অয়তয়রি োয়িত্ব প্রোন ও জাতীি 

মবতন মেি অনুর্ািী প্রাপ্য অন্যান্য সুয়বিায়ে, উচ্চতর সেড প্রদান, সেেষ্ঠতা তাহেকা প্রণয়ন ও 

সংরক্ষণ, নবলদহশক ছুটি মঞ্জুর, অহেযত ছুটি মঞ্জুর, অবসদরাত্তর ছুটি মঞ্জুর ও মপনশন মকইস য়নষ্পয়ত্ত; 

(২) ঊিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা।  

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১)  

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

     েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

সংস্থাপন ২ শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (১) শ্রম অয়িেপ্তর ও মকন্দ্রীি তিয়বি-এর ৯ম মগ্রড ও তদ্যর্ধ্ম পর্ মাদির কম মকতমাদের েদায়ন, বদহে, 

েলদান্নহত, অয়তয়রি োয়িত্ব প্রোন ও জাতীি মবতন মেি অনুর্ািী প্রাপ্য অন্যান্য সুয়বিায়ে, উচ্চতর 

সেড প্রদান, সেেষ্ঠতা তাহেকা প্রণয়ন ও সংরক্ষণ, নবলদহশক ছুটি মঞ্জুর, অহেযত ছুটি মঞ্জুর, 

অবসদরাত্তর ছুটি মঞ্জুর ও মপনশন মকইস য়নষ্পয়ত্ত; 

(২) ঊিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১)  

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

     েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ে কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

সমন্বি ও 

আোিত 

অয়িশাখা 

উপসয়িব (সমন্বি ও 

আোিত)(১) 

১) হতহন মন্ত্রণােলয়র সমন্বয় ও আদােত অহধশাখার প্রধান হিলসলব দাহয়ত্ব োেন করলবন। 

২) শ্রম আপীি ট্রাইব্যেনািসি ১০টি শ্রম আোিত এবং য়নম্নতম মজুরী মবাড ম- ৯ম মগ্রড ও তদ্যর্ধ্ম 

পর্ মাদির কম মকতমাদের ১ম সেহণর কম যকতযালদর েদায়ন, বদেী, েলদান্নহত, অয়তয়রি োয়িত্ব প্রোন 

ও জাতীি মবতন মেি অনুর্ািী প্রাপ্য অন্যান্য সুয়বিায়ে, উচ্চতর সেড প্রদান, সেেষ্ঠতা তাহেকা প্রণয়ন 

ও সংরক্ষণ, নবলদহশক ছুটি মঞ্জুর, অহেযত ছুটি মঞ্জুর, অবসদরাত্তর ছুটি মঞ্জুর ও মপনশন মকইস 

য়নষ্পয়ত্ত; 

৩) মন্ত্রণািদির সমন্বি সভা, ময়ন্ত্রপয়রষে য়বভাে এবং প্রিানমন্ত্রীর কার্ মািদির য়সিান্ত বাস্তবািন ও সমন্বি 

সংক্রান্ত র্াবতীি কার্ সম্পােন; 

৪)  জাতীি সংসদের প্রদনাত্তর প্রস্তুত ও মপ্ররণ সংক্রান্ত র্াবতীি কার্ মাবিী; 

৫) মাননীি প্রিানমন্ত্রীর প্রদনাত্তর প্রস্তুত ও মপ্ররণ সংক্রান্ত র্াবতীি কার্ মাবিী। 

৬) শ্রম ও কম মসংস্থান মন্ত্রণািি সম্পয়কমত স্থািী কয়মটির সভার কার্ মপে প্রস্তুত ও মপ্ররণ সংক্রান্ত 

র্াবতীি কার্ মাবিী। 

৭) স্থািী কয়মটির সুপায়রশ বাস্তবািন ও সংস্থাপন সংক্রান্ত কার্ মক্রম এবং সংসে সংক্রান্ত র্াবতীি 

কার্ মাবিী। 

৮) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ   

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

      িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

     অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

আোিত শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (১) শ্রম আপীি ট্রাইব্যেনািসি ১০টি শ্রম আোিত এবং য়নম্নতম মজুরী মবাড ম- ৯ম মগ্রড ও তদ্যর্ধ্ম 

পর্ মাদির কম মকতমাদের ১ম সেহণর কম যকতযালদর েদায়ন, বদেী, েলদান্নহত, অয়তয়রি োয়িত্ব প্রোন 

ও জাতীি মবতন মেি অনুর্ািী প্রাপ্য অন্যান্য সুয়বিায়ে, উচ্চতর সেড প্রদান, সেেষ্ঠতা তাহেকা প্রণয়ন 

ও সংরক্ষণ, নবলদহশক ছুটি মঞ্জুর, অহেযত ছুটি মঞ্জুর, অবসদরাত্তর ছুটি মঞ্জুর ও মপনশন মকইস 

য়নষ্পয়ত্ত;  

(২) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবিী। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

 প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

সমন্বি শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১)  (ক) মন্ত্রণািদির সমন্বি সভা, ময়ন্ত্রপয়রষে য়বভাে এবং প্রিানমন্ত্রীর কার্ মািদির য়সিান্ত বাস্তবািন ও সমন্বি 

সংক্রান্ত র্াবতীি কার্ সম্পােন; 

(খ) জাতীি সংসদের প্রদনাত্তর প্রস্তুত ও মপ্ররণ সংক্রান্ত র্াবতীি কার্ মাবিী; 

(ে) মাননীি প্রিানমন্ত্রীর প্রদনাত্তর প্রস্তুত ও মপ্ররণ সংক্রান্ত র্াবতীি কার্ মাবিী। 

(ঘ) কম মসংস্থান মন্ত্রণািি সম্পয়কমত স্থািী কয়মটির সভার কার্ মপে প্রস্তুত ও মপ্ররণ সংক্রান্ত র্াবতীি 

কার্ মাবিী। 

(ঙ) স্থািী কয়মটির সুপায়রশ বাস্তবািন ও সংস্থাপন সংক্রান্ত কার্ মক্রম এবং সংসে সংক্রান্ত র্াবতীি 

কার্ মাবিী। 

(ি) ঊিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

উন্নিন অনুয়বভাে যুগ্মসয়িব (উন্নিন) (১) (ক) মন্ত্রণািদির মপ্রয়ক্ষত পঞ্চবায়ষ মকী, মধ্যদমিােী এবং য়বদশষ উন্নিন পয়রকল্পনা সংক্রান্ত নীয়ত 

য়নি মারন সিািতা প্রোন, য়বয়নদিাে ও কায়রোরী সিিতা প্রকল্প অথ মািদনর য়বষদি ইআরয়ডর সংদে 

মর্াোদর্াে করা। এয়ডয়প বয়িভূ মত আঞ্চয়িক ও মট্রড ইউয়নিদনর প্রকল্প অনুদমােন ও পয়রবীক্ষণ করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

খ) মন্ত্রণািদির য়বয়ভন্ন উন্নিন প্রকল্প গ্রিণ, বাস্তবািন ও পয়রেশ মন এবং পয়রবীক্ষণ ও মূল্যািন 

সংক্রান্ত কার্ মায়ে; 

ে) য়বয়ভন্ন স্বল্প মমিােী, মধ্য মমিােী ও েীঘ ম মমিােী উন্নিন প্রকল্প গ্রিণ, বাস্তবািন ও পয়রেশ মন এবং 

পয়রবীক্ষণ ও মূল্যািন সংক্রান্ত কার্ মায়ে; 

ঘ) পঞ্চবায়ষ মকী পয়রকল্পনা, পঞ্চম পঞ্চবায়ষ মকী পয়রকল্পনা, মধ্য পঞ্চবায়ষ মকী পয়রকল্পনা, অষ্টম 

পঞ্চবায়ষ মকী পয়রকল্পনা প্রণিন, গ্রিণ, বাস্তবািন ও পয়রেশ মন এবং পয়রবীক্ষণ ও মূল্যািন সংক্রান্ত 

কার্ মায়ে; 

ঙ) বায়ষ মক উন্নিন কম মসূয়ি, য়ি-বায়ষ মক উন্নিন কম মসূয়ি সংক্রান্ত কার্ মক্রম; 

ি) ববদেয়শক সিািতা প্রকল্প গ্রিণ, বাস্তবািন ও পয়রেশ মন এবং বাস্তবািন ও পয়রেশ মন এবং 

বাস্তবািন ও পয়রেশ মন এবং পয়রবীক্ষণ ও মূল্যািন 

ছ) এছাড়া উর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য োয়িত্ব।  

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুক্ত কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

      িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

     সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

পয়রকল্পনা 

অয়িশাখা 

উপপ্রিান (পয়রকল্পনা) (১) (ক) পয়রকল্পনা ১ মথদক পয়রকল্পনা ৬ শাখার র্াবতীি  

      কার্ মাবয়ি তোরক,ময়নেয়রং এবং কাদজর েয়ত দ্রুততর করা; 

(খ) মন্ত্রণািি ও আওতািীন অয়িেপ্তর/েপ্তর/সংস্থা কর্তমক  

     বাস্তবায়িত উন্নিন প্রকল্পসমূি পয়রেশ মন ময়নেয়রং এবং উন্নিন  

     মক্ষদে সরকাদরর মেি প্রাসংয়েক য়সিান্তসমূি বাস্তবািন করা; 

(ে) অথ ম মন্ত্রণািদির য়নদে মশনা অনুর্ািী প্রেত্ত সমিসূিীর মদধ্য  

      িক্ষেমাোর অথ ম ছাড়করদণর য়বষি য়নয়িতকরণ; 

(ঘ) র্থাসমদি প্রকল্প প্রণিনা, অনুদমােন প্রয়ক্রিাকরণ, অগ্রেয়ত  

     পর্ মাদিািনা য়বষদি সংয়িষ্ট মন্ত্রণািি/য়বভাদের সাদথ  

     মর্াোদর্াে ও সমন্বি সািন করা; 

(ঙ) ববদেয়শক সািায্যপুষ্ট প্রকল্পসমূি ময়নেয়রং এবং  

(ি) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক মেি অন্যান্য কার্ মাবয়ি এবং তেন্ত ও  

    পয়রেশ মন কার্ মাবয়ি পয়রিািনা করা।  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

     িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

পয়রকল্পনা-১ শাখা য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) ১। য়জওয়ব অথ মািদন প্রকল্প প্রণিন/সংদশািন, র্ািাই-বাছাই  কয়মটিদত উপস্থাপন এবং অনুদমােন 

প্রয়ক্রিাকরণ;  

২। য়জওয়ব অথ মার়্দন বাস্তবার্ন়ািীন প্রকল্প পয়রেশ মন ও প্রয়তদবেন প্রণিন;  

৩। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর অনুকূদি  অথ মছাড়করণ ও সমপ মণ;  

৪। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর য়েিায়রং কয়মটির সভা;  

৫। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন কয়মটির সভাি মর্ােোন;  

৬। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সম্ভ্েবতা র্ািাই মসয়মনার, ওিাকমশদপর কার্ মক্রম গ্রিণ;  

৭। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সমায়প্ত মূল্যািন প্রয়তদবেন আইএমইয়ডদত মপ্ররণ;  

৮। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর মধ্যবতী মূল্যািন কার্ মক্রম গ্রিণ;  

৯। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন অগ্রেয়তর তথ্য সংগ্রি ও য়েি প্রণিন; এবং  

১০। এছাড়া ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

পয়রকল্পনা-২ শাখা য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) ১। য়জওয়ব অথ মার়্দন প্রকল্প প্রণিন/সংদশািন, র্ািাই-বাছাই কয়মটিদত উপস্থাপন এবং অনুদমােন 

প্রয়ক্রিাকরণ;  

২। পাবয়িক প্রাইদভে পাে মনার শীপ (য়পয়পয়প) প্রকল্প অনুদমােন প্রয়ক্রিাকরণ;  

৩। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকল্প পয়রেশ মন ও প্রয়তদবেন প্রণিন;  

৪। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর অনুকূদি অথ ম ছাড়করণ ও সমপ মণ  

৫। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর য়েিায়রং কয়মটির সভা;  

৬। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন কয়মটির সভাি মর্ােোন;  

৭। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সম্ভ্েবতা র্ািাই মসয়মনার, ওর্াকমশদপর কার্ মক্রম গ্রিণ;  

৮। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সমায়প্ত মূল্যািন প্রয়তদবেন আইএমইয়ডদত মপ্ররণ;  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

৯। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর মধ্যবতী মূল্যািন কার্ মক্রম গ্রিণ;  

১০। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন অগ্রেয়তর তথ্য সংগ্রি ও য়েি প্রণিন; এবং  

১১। এছাড়া ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

 

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

পয়রকল্পনা-৩ 

শাখা 

য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) ১। য়জওয়ব অথ মািদন প্রকল্প প্রণিন/সংদশািন, র্ািাই-বাছাই কয়মটিদত উপস্থাপন এবং অনুদমােন 

প্রয়ক্রিাকরণ;  

২। এসয়ডয়জ কম ম পয়রকল্পনা প্রণিন ও বাস্তবািন সংক্রান্ত কাজ; ৩। য়জওয়ব অথ মািমন বাস্তবািনািীন 

প্রকল্প পয়রেশ মন ও প্রয়তদবেন প্রণিন;  

৪। য়জওয়ব অথ মািমন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর অনুকূদি অথ মছাড়করণ ও সমপ মণ;  

৫। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর য়েিায়রং কয়মটির সভা;  

৬। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন কয়মটির সভাি মর্ােোন;  

৭। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সম্ভ্াবতা র্ািাই মসয়মনার, ওিাকমশদপর কার্ মক্রম গ্রিণ;   

৮। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সমায়প্ত মূল্যািন প্রয়তদবেন আইএমইয়ডদত মপ্ররণ;   

৯। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর মধ্যবতী মূল্যািন কার্ মক্রম গ্রিণ;   

১০। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন অগ্রেয়তর তথ্য সংগ্রি ও য়েি প্রণিন; এবং  

১১। এছাড়া  ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

পয়রকল্পনা-৪ শাখা য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) ১। এয়ডয়প ও আরএয়ডয়প বরাদ্দ প্রস্তাব পয়রকল্পনা কয়মশদন মপ্ররণ;  

২। উন্নিন প্রকল্প সমূদির মায়সক অগ্রেয়ত পর্ মাদিািনা সভার কার্ মপে প্রণিন ও মায়সক সভার 

আদিাজন;  

৩। ববদেয়শক অথ মািমন প্রকল্প প্রণিন/সংদশািন, র্ািাই-বাছাই কয়মটিদত উপস্থাপন এবং অনুদমােন 

প্রয়ক্রিাকরণ;  

৪। ববদেয়শক অথ মািমন বাস্তবািনািীন প্রকল্প পয়রেশ মন ও প্রয়তদবেন প্রণিন;  

৫। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর অনুকূদি অথ ম রাইদজশন গ্রিণ;  

৬। য়জওয়ব অথ মািদন বাস্তবার্ন়ািীন প্রকদল্পর য়ের়্ায়রং কয়মটির সভা আদিাজন;  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

৭। ববদেয়শক অথ মািন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন কয়মটির সভাি মর্ােোন;  

৮। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সম্ভ্েবতা র্ািাই কার্ মক্রম গ্রিণ মসয়মনার, ওর়্াকমশপ 

আদর্া়জন এবং অথ মািমনর  য়বষদিই আরয়ডর সাদথ মর্াোদর্াে;   

৯। ববদেয়শক অথ মািমন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সমায়প্ত মূল্যািন প্রয়তদবেন আইএমইয়ডদত মপ্ররণ;  

১০। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর মধ্যবতী -মূল্যািন কার্ মক্রম গ্রিণ;  

১১। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন অগ্রেয়তর তথ্য সংগ্রি ও য়েিপ্রণিন; 

এবং   

১২। এছাড়া ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

পয়রকল্পনা-৫ শাখা য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) ১। ববদেয়শক অথ মািদন প্রকল্প প্রণিন/সংদশািন, র্ািাই-বাছাই কয়মটিদত উপস্থাপন এবং অনুদমােন 

প্রয়ক্রিাকরণ;  

২। এনয়জও য়বষিক ব্যেদরা এর প্রকদল্পর উপর মতামত মপ্ররণ এবং অন্যান্য কার্ মাবয়ি;  

৩। ববদেয়শক অথ মািদন প্রকল্প প্রণিন/সংদশািন, র্ািাই-বাছাই কয়মটিদত উপস্থাপন এবং অনুদমােন 

প্রয়ক্রিাকরণ; 

 ৪। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকল্প পয়রেশ মন ও প্রয়তদবেন প্রণিন;  

৫। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর অনুকূদি অথ ম রাইদজশন গ্রিণ;  

৬। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর য়েিায়রং কয়মটির সভা আদিাজন;  

৭। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন কয়মটির সভাি মর্ােোন; 

 ৮। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সম্ভ্াবতা র্ািাই কার্ মক্রম গ্রিণ এবং অথ মািদনর 

য়বষদি ইআরয়ডর সাদথ  মর্াোদর্াে; 

 ৯। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর সমায়প্ত মূল্যািন প্রয়তদবেন আইএমইয়ডদত মপ্ররণ;  

১০। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর মধ্যবতী মূল্যািন কার্ মক্রম গ্রিণ;  

১১। ববদেয়শক অথ মািদন বাস্তবািনািীন প্রকদল্পর বাস্তবািন অগ্রেয়তর তথ্য সংগ্রি ও য়েিপ্রণিন; 

এবং  

১২। এছাড়া ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

পয়রকল্পনা-৬ 

শাখা 

য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) ১। পঞ্চবায়ষ মকী পয়রকল্পনা ও রূপকল্প প্রণিন সংক্রান্ত তথ্য 

প্রোন এবং এর মধ্য মমিােী মূল্যািন;  

২ অথ মননয়তক সমীক্ষার জন্য তথ্যায়ে সংগ্রি ও মপ্ররণ; 

৩। বায়ষ মক প্রয়তদবেন প্রণিমনর জন্য তথ্যায়ে সংগ্রি ও মপ্ররণ; 

৪। এনইয়স, প্রিানমন্ত্রীর কার্ মািি, আইএইইয়ড ও অন্যান্য মন্ত্রণািি/য়বভাে/সংস্থাি ঐ মন্ত্রণািদির 

প্রয়তদবেন মপ্ররণ;  

৫। ময়ন্ত্রপয়রষে য়বভাদের উন্নর্ন় প্রকল্প সংক্রান্ত তথ্যায়ে য়নিয়মত মপ্ররণ সংক্রান্ত কার্ মাবয়ি; 

৬। জাতীি সংসদেও প্রন উত্তর/সংসেীি স্থািী কয়মটির জন্য উন্নিন প্রকল্প সংক্রান্ত তথ্যায়ে য়নিয়মত 

মপ্ররণ সংক্রান্ত কার্ মাবয়ি; 

৭। মাননীি প্রিানমন্ত্রীর প্রয়তশ্রুয়ত বাস্তবািন সংক্রান্ত সভা 

এবং সমন্বি সভার য়সিাদন্তর বাস্তবািমনর অগ্রেয়তর প্রয়তদবেন প্রোন; এবং 

৮। এছাড়া ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

কম মসংস্থান 

অয়িশাখা 

উপসয়িব (কম মসংস্থান) (১) (১) েক্ষতা উন্নিন, প্রয়শক্ষণ প্রোদনর মাধ্যদম মানবসম্পদে পয়রণত করার উদদ্দদে শ্রম ও 

কম মসংস্থান মন্ত্রণািদির আওতািীন য়বয়ভন্ন অয়িেপ্তর/ অয়িেপ্তর/ সংস্থাসমূদির প্রয়শক্ষণ কার্ মক্রদমর 

তথ্য সংগ্রিসি য়বয়ভন্ন প্রকদল্পর মাধ্যদম পর্ মদবক্ষণ; েঠিত কায়রেয়র প্রয়শক্ষণ মকন্দ্রসমূদির কার্ মক্রম  

(২) নুতন কায়রেয়র প্রয়শক্ষণ মকন্দ্র স্থাপনসি প্রয়শক্ষদণর 

ব্যবস্থা কদর কম মসংস্থান সৃয়ষ্ট করা;  

(৩) য়বয়ভন্ন সরকায়র/মবসরকায়র সংস্থাগুয়ি শ্রয়মক/কমীর িায়িোর তথ্য ভান্ডার সংরক্ষণ;  

(৪) মট্রড মবসড প্রয়শয়ক্ষত েক্ষ শ্রয়মক/কমীর তথ্য ভান্ডার সংরক্ষণ;  

(৫) প্রয়তবছর কম মসংস্থান মমিার আদিাজন করা; এবং  

(৬) এছাড়া ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

     িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

     সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

     অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।  

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

কম মসংস্থান শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (১) েক্ষতা উন্নিন, প্রয়শক্ষণ প্রোদনর মাধ্যদম মানবসম্পদে পয়রণত করার উদদ্দদে শ্রম ও 

কম মসংস্থান মন্ত্রণািদির আওতািীন য়বয়ভন্ন অয়িেপ্তর/ অয়িেপ্তর/ সংস্থাসমূদির প্রয়শক্ষণ কার্ মক্রদমর 

তথ্য সংগ্রিসি য়বয়ভন্ন প্রকদল্পর মাধ্যদম পর্ মদবক্ষণ; েঠিত কায়রেয়র প্রয়শক্ষণ মকন্দ্রসমূদির কার্ মক্রম  

(২) নুতন কায়রেয়র প্রয়শক্ষণ মকন্দ্র স্থাপনসি প্রয়শক্ষদণর 

ব্যবস্থা কদর কম মসংস্থান সৃয়ষ্ট করা;  

(৩) য়বয়ভন্ন সরকায়র/মবসরকায়র সংস্থাগুয়ি শ্রয়মক/কমীর িায়িোর তথ্য ভান্ডার সংরক্ষণ;  

(৪) মট্রড মবসড প্রয়শয়ক্ষত েক্ষ শ্রয়মক/কমীর তথ্য ভান্ডার সংরক্ষণ;  

(৫) প্রয়তবছর কম মসংস্থান মমিার আদিাজন করা; এবং  

(৬) এছাড়া ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 



েপ্তর/অনুয়বভাে/

অয়িশাখা/শাখার 

নাম 

পদের নাম অনুয়বভাে/অয়িশাখা/শাখার/পদের য়নি মায়রত কাজ 

(কম মবন্টন মমাতাদবক) 

এই পদের কাজ করদি 

অয়জমত  

কম ম-অয়ভজ্ঞতা/েক্ষতা: 

মন্তব্য 

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা করা। 

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

 অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি 

পাদব। 

 

 

রপ্তানীমূখী য়শল্প ও 

আন্তজমায়তক সংস্থা 

অনুয়বভাে 

যুগ্মসয়িব (রপ্তানীমূখী য়শল্প ও 

আন্তজমায়তক সংস্থা 

অনুয়বভাে) (১) 

ক)  য়শল্প কারখানাি শ্রয়মকদের স্বাস্থে, য়নরাপত্তা, কম মপয়রদবশ ও মেদশর 

প্রিয়িত শ্রম আইন র্থার্থ প্রদিাে, োদম মন্টসসি অন্যান্য মসক্টদর শ্রম 

অসদন্তাষ য়নরসন, দ্যঘ মেনা মরাি, ইতোয়ে সংক্রান্ত কার্ মায়ে। 

খ)  য়শশু শ্রম য়নরসনকদল্প সময়ন¦ত জাতীি কম মপয়রকল্পনা প্রণিন। 

ে) রাজস¦খাদত য়বয়ভন্ন কম মসূিী গ্রিণ। 

ঘ) “জাতীি য়শশুশ্রম কল্যাণ কাউয়িি”  এবং য়শশু শ্রম ময়নোয়রংদির 

জন্য মকন্দ্রীি, মজিা ও উপদজিা ময়নেয়রং কয়মটির কাদজ সায়িয়বক 

সিািতা প্রোন। 

ঙ) মন্ত্রণািদির উি মতন কম মকতমােদণর জন্য  য়শশুশ্রম য়নরসনমূিক কম মকান্ড 

বাস্তবািন ও অগ্রেয়তর পর্ মাদিািনা। 

ি) উর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ আদরায়পত অন্যান্য োয়িত¦ পািন। 

ছ) আইএিও এর আন্তজমায়তক এবং আন্তজমায়তক শ্রম সংক্রান্ত কার্ মক্রম ও 

ILC এর সকি কার্ মক্রম। কাদজর মক্ষদে মমৌয়িক নীয়ত ও অয়িকার সংক্রান্ত 

আইএিও মঘাষনা সংক্রান্ত কার্ মক্রম, শ্রম সদেিদনর আদিািেসূিী,আইএিও  

কনদভনশন এবং আইএিও আইদপক সংক্রান্ত কার্ মাবিী। 

জ)  এছাড়া উিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য োয়িত্ব।   

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

      িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

     সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

রপ্তানীমূখী য়শল্প  

অয়িশাখা 

উপসয়িব (রপ্তানীমূখী য়শল্প ) 

(১) 

(১) রপ্তায়নমুখী য়শল্প সংক্রান্ত জাতীি য়ে-পক্ষীি কম মপয়রকল্পনা (NTPA) 

বাস্তবািন;   

(২) Sustainable Compact US Action শ্রম সমস্যা 

পয়রকল্পনা স্থানীি য়বষদি  

(৩) রপ্তায়নমুখী য়শল্প সংক্রান্ত স্থানীি য়বষদি আন্তঃমন্ত্রণািি সমন্বি; 

(৪) Remediation coordination cell (Rcc)  এবং 

Better Work Bangladesh কম মসূয়ির স্থানীি পর্ মাদির 

য়বষিসমূি;  

(৫) রপ্তায়নমুখী য়শল্প সংক্রান্ত এনয়জও ব্যেদরার প্রকদল্পর উপর মতামত;  

(৬) রানা প্লাজা দ্যঘ মেনাি ক্ষয়তগ্রস্থ য়বষদি েঠিত ট্রাে িাদন্ডর র্াবতীি কার্ ম;  

 (৯) রপ্তায়নমুখী য়শল্প সংক্রান্ত য়বষদি ময়ন্ত্রপয়রষে য়বভাে, জাতীি সংসে, 

প্রিানমন্ত্রীর কার্ মাির়্ ও মন্ত্রণািদির বায়ষ মক প্রয়তদবেন এবং বাংিাদেশ 

অথ মননয়তক সমীক্ষার জন্য তথ্য প্রোন। 

(৮) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

     িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

রপ্তানীমূখী য়শল্প  শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) (১) রপ্তায়নমুখী য়শল্প সংক্রান্ত জাতীি য়ে-পক্ষীি কম মপয়রকল্পনা (NTPA) 

বাস্তবািন;   

(২) Sustainable Compact US Action শ্রম সমস্যা 

পয়রকল্পনা স্থানীি য়বষদি  

(৩) রপ্তায়নমুখী য়শল্প সংক্রান্ত স্থানীি য়বষদি আন্তঃমন্ত্রণািি সমন্বি; 

(৪) Remediation coordination cell (Rcc)  এবং 

Better Work Bangladesh কম মসূয়ির স্থানীি পর্ মাদির 

য়বষিসমূি;  

(৫) রপ্তায়নমুখী য়শল্প সংক্রান্ত এনয়জও ব্যেদরার প্রকদল্পর উপর মতামত;  

(৬) রানা প্লাজা দ্যঘ মেনাি ক্ষয়তগ্রস্থ য়বষদি েঠিত ট্রাে িাদন্ডর র্াবতীি কার্ ম; 

 (৯) রপ্তায়নমুখী য়শল্প সংক্রান্ত য়বষদি ময়ন্ত্রপয়রষে য়বভাে, জাতীি সংসে, 

প্রিানমন্ত্রীর কার্ মাির়্ ও মন্ত্রণািদির বায়ষ মক প্রয়তদবেন এবং বাংিাদেশ 

অথ মননয়তক সমীক্ষার জন্য তথ্য প্রোন। 

(৮) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা করা। 

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

 অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িমত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

 

আন্তজমায়তক সংস্থা  

অয়িশাখা 

উপপ্রিান (আন্তজমায়তক 

সংস্থা) (১) 

 আইএিও এর আন্তজমায়তক এবং আন্তজমায়তক শ্রম সংক্রান্ত কার্ মক্রম, 

ILC’র সকি কার্ মক্রম।  

 কাদজর মক্ষদে মমৌয়িক নীয়ত ও অয়িকার সংক্রান্ত আইএিও মঘাষণা 

সংক্রান্ত কার্ মক্রম, শ্রম সদেিন আদিািেসূিী, আইএিও কনদভশন 

এবং আইএিও আইদপক সংক্রান্ত কার্ মাবিী। 

  উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

     িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

আন্তজমায়তক সংস্থা-১ 

শাখা 

য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) (১) আইএিও'র সিদর্ায়েতাপুষ্ট প্রকল্পসমূদির অনুদমােন প্রয়ক্রিাকরণ, 

বাস্তবািন ও পয়রবীক্ষণ সম্পয়কমত কার্ মায়ে;  

(২) শাখা সংয়িষ্ট প্রকল্পসমূদির আওতাি মেশীি ও ববদেয়শক প্রয়শক্ষণ 

সংক্রান্ত র্াবতীি কাজ;  

(৩) আইএিও সংয়িষ্ট য়বয়ভন্ন য়বষদি ববদেয়শক প্রয়শক্ষণ সংক্রান্ত র্াবতীি 

কাজ;  

(৪) আইএিও'র য়বয়ভন্ন মামিা ও অয়ভদর্াে সম্পয়কমত কার্ মায়ে; (৫) ইস্তামু্বি 

প্লান অব একশন সম্পয়কমত কাজ;  

(৬) এসয়ডয়জ সম্পয়কমত অনুয়বভাে পর্ মাদির কাদজর সমন্বি; এবং  

(৭) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

আন্তজমায়তক সংস্থা -২ 

শাখা 

য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) (১) আইএিও'র আন্তজমায়তক এবং আঞ্চয়িক শ্রম- সদেিন সংক্রান্ত 

কার্ মক্রম;  

(২) মমৌয়িক নীয়ত ও অয়িকার সংক্রান্ত আইএিও'র য়বয়ভন্ন মঘাষণা সংয়িষ্ট 

কার্ মক্রম;  

(৩) আইএিও'র য়রকদমদন্ডশদনর ওপর প্রণীত প্রনমািার জবাব/মতামত 

প্রয়ক্রিাকরণ;  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



(৪) আইএিও এবং আন্তজমায়তক সংস্থার িায়িো মমাতাদবক তথ্যায়ে 

সংগ্রদির জন্য মন্ত্রণািি/য়বভাে/েপ্তর/সংস্থা সমূদির সদি সমন্বি  

(৫) পাব মতে িট্টগ্রাম য়বষিক মন্ত্রণািি ও স্বরাষ্ট্র মন্ত্রণািি সম্পয়কমত কাদজর 

সমন্বি; এবং  

(৬) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি।  

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

আন্তজমায়তক সংস্থা -৩ 

শাখা 

য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) (১) আইএিও'র েভয়ন মং বয়ডর সভা সংক্রান্ত কার্ মাবয়ি;  

(২) আইএিও কনদভনশন/প্রদোকি অনুসমথ মন প্রয়ক্রিাকরণ; (৩) 

অনুসময়থ মত 'আইএিও কনদভনশন এবং য়রকদমদন্ডশদনর বায়ষ মক প্রয়তদবেন 

সম্পয়কমত কার্ মায়ে;  

(৪) শ্রমমান সম্পয়কত জায়তসংঘ (ICCPR, ICESCR 

ICEARD), International Maritime 

Organization (IMO)-সি সকি আন্তজমায়তক সংস্থার 

কনদভনশন সম্পয়কমত কার্ মায়ে; \ 

(৫) আন্তজমায়তক মায়িক (IOE) ও আন্তজমায়তক শ্রয়মক সংেঠন (ITUC) 

সম্পয়কমত কাজ;  

(৬) শ্রম অয়ভবাসন এবং International Convention on 

the Protection of the Rights of All Migrant 

Workers সম্পয়কমত কার্ মায়ে;  

(৭) Youth Employment Network সম্পয়কমত কাজ; এবং  

(৮) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

আন্তজমায়তক সংস্থা -৪ 

শাখা 

য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) (১) য়গ্রন জব সম্পয়কমত কার্ মায়ে;  

(২) Decent Work Country Programme সম্পয়কমত 

কাজ;  

(৩) য়ডদসন্ট ওিাকম, মিবার েোন্ডাড ম, মসাোি য়সয়কউয়রটি, অকুদপশনাি 

মসইিটি মিিথ, আনএমপ্লিমমন্ট, মসাোি ডািািে সংক্রান্ত য়বষিক 

আইএিও'র সাদথ সমন্বি;  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



(৪) য়শশুশ্রম সম্পয়কমত আইএিও কনদভনশন, CRC, (CEDAW, 

UNICEF য়বষিক কাজ;  

(৫) য়শশুশ্রম সম্পয়কমত টিএ প্রকল্প;  

(৬) য়শশুশ্রম সম্পয়কমত য়বষদর়্ আইএিও, আন্তজমায়তক সংস্থা, আন্তজমায়তক 

এনয়জও'র কাদজর সমন্বি;  

(৭) য়শশুশ্রম সম্পয়কমত আন্তজমায়তক এবং আঞ্চয়িক শ্রম- সদেিন সংক্রান্ত 

কার্ মক্রম; এবং  

(৮) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

আন্তজমায়তক সংস্থা-৫ 

শাখা 

য়সয়নির সিকারী প্রিান (১) (১)  আইএিও'র য়বয়ভন্ন কয়মটির পর্ মদবক্ষণ/অনুদরাদির জবাব বতয়র ও 

মপ্ররণ;  

(২)য়বয়ভন্ন জাতীি/আন্তজমায়তক সংস্থা ও য়মশদনর সাদথ শ্রম য়বষিক 

কার্ মক্রদমর সমন্বি;  

(৩) UN Universal Périodic Review (UPR) of 

the human rights  

(৪) ASEM এবং OIC-সি য়বয়ভন্ন আন্তজমায়তক সংস্থা কর্তমক 

আদিায়জত শ্রম সদেিন সংক্রান্ত কার্ মায়ে;  

(৫) অথ মননয়তক সম্পকম য়বভাে ও পররাষ্ট্র মন্ত্রণািি কর্তমক সমদি সমদি 

িায়িো মমাতাদবক য়বয়ভন্ন ইসুেদত  মতামত/প্রয়তদবেন প্রোন;  

(৬) শ্রম সম্পয়কমত আন্তজমায়তক চুয়ি, WTO, Istanbul Plan of 

Action ও য়বশ্বািন সংক্রান্ত কার্ মক্রম;  

(৭) অয়িশাখার কার্ মাবয়ির উপর ময়ন্ত্রপয়রষে য়বভাে, জাতীি সংসে, 

প্রিানমন্ত্রীর কার্ মািি ও মন্ত্রণািদির বায়ষ মক প্রয়তদবেন এবং বাংিাদেশ 

অথ মননয়তক সমীক্ষার জন্য তথ্য প্রোন; এবং (৮) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক 

প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

সাঁে মুদ্রাক্ষয়রক কাম-

কয়ম্পউোর (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

শ্রম অনুয়বভাে যুগ্মসয়িব (শ্রম অনুয়বভাে) 

(১) 

(ক)  শ্রম সংক্রান্ত পয়রসংখ্যান, কম মসংস্থান সংক্রান্ত তথ্যাবিী/পয়রসংখ্যান  

সংগ্রি, সংকিন, ও সংরক্ষণ, প্রকাশনা ও য়বতরণ সংক্রান্ত র্াবতীি 

কার্ মাবিী; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



(খ)  বাংিাদেশ পয়রসংখ্যাণ ব্যেদরা সংয়িষ্ট মন্ত্রণািি/ য়বভাে, েপ্তর, 

সংস্থার/ শাখার সাদথ য়নয়বড় মর্ােদর্াে স্থাপন।  

(ে) শ্রম পয়রেপ্তর,কিকারখানা ও প্রয়তষ্ঠান পয়রেশ মন অয়িেপ্তর  এবং শ্রম 

আোিতসমূদির য়রদপাে ম, রাি প্রকাশ ও য়বতরণ, িোক্টরীজ এোক্ট-১৯৬৫, 

মোকান ও প্রয়তষ্ঠান আইন-১৯৬৫ িা-িারা মরাপন সংক্রান্ত আদেশ, অন্যান্য 

শ্রম কল্যাণমূিক কার্ মায়ে তথা মার্তকল্যাণ আইন, িা-বাোন শ্রয়মকদের 

কল্যাণ তিয়বি, অধ্যাদেশ ইতোয়ের উপর কার্ মায়ে। (োদম মন্টস ও অন্যান্য 

য়শল্প শ্রয়মকদের  সমস্যা সমািান ইতোয়ে)। মজুরী কয়মশন, য়শল্প শ্রয়মক 

য়নম্নতম মজুরী মবাড ম েঠন ইতোয়ে।  

(ঘ) এছাড়া উিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য োয়িত্ব।    

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

      িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

     সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

শ্রম  অয়িশাখা উপসয়িব (শ্রম ) (১) (ক) শ্রম সংক্রান্ত জাতীি নীয়তমািা, শ্রম আইন সম্পয়কমত কার্ মায়ে, য়শল্প 

শ্রয়মকদের সমস্যা ও সমািান, শ্রয়মকদের সামায়জক য়নরাপত্তা, বীমা, শ্রম 

শৃংখিা, শ্রয়মকদের কার্ মাবিী তোরকী, শ্রম অসদন্তাষ, মরয়জদষ্ট্রশন, শ্রয়মক 

সংেঠন সংক্রান্ত কার্ মাবিী  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



(খ) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

     িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

শ্রম  শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) ১. শ্রম ও য়শল্প সম্পয়কমত য়বয়ভন্ন আইন, য়বয়িমািা, নীয়ত ইতোয়ে খসড়া 

বাস্তবািন সম্পয়কমত কার্ মাবয়ি;  

২. শ্রম সম্পয়কমত র্াবতীি য়বষিায়ে;  

৩. মায়িক ও শ্রয়মক সংেঠন সম্পয়কমত কার্ মাবয়ি;  

৪. শ্রমজীবীদের কল্যাণ, সামায়জক য়নরাপত্তা, বীমা, ভয়বষ্য তিয়বি ইতোয়ে 

সম্পয়কমত কার্ মাবয়ি;  

৫. অতোবশকীি িাকুরী ব্যবস্থাপনা অধ্যাদেশ ১৯৫৮, বাস্তবািন সম্পয়কমত 

কার্ মাবয়ি;  

৬. জাতীি পর্ মাদি য়ে-পক্ষীি পরামশ ম পয়রষে এবং মসক্টরয়ভয়ত্তক য়ে-পক্ষীি 

পরামশ ম পয়রষে য়বষিক কার্ মাবয়ি;  

৭. মিান“মম য়েবস”উদ্র্াপন য়বষিক কার্ মাবয়ি; ৮. জাতীি সংসে 

সংক্রান্ত কার্ ম; এবং  

৯. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবয়ি। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

 অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

আইন অয়িশাখা উপসয়িব (আইন ) (১) ১. শ্রম য়শল্প সম্পয়কমত আইন, য়বয়িমািা, নীয়ত ইতোয়ে প্রণিন  

   ও সংদশািন সম্পয়কমত কার্ মাবয়ি;  

২. য়বয়ভন্ন মন্ত্রণািি ও য়বভাে িদত প্রাপ্ত আইন, য়বয়ি ও নীয়ত  

    ইতোয়ে য়বষদি মতামত প্রোন; 

৩. শ্রম এবং য়শল্প সম্পকম য়বষিক আইন, য়বয়িমািা, নীয়ত   

    ইতোয়ে য়বষদি আন্তজমায়তক সংস্থা ও বাইদরর মেদশর  

    কার্ মক্রদমর সাদথ সমন্বি সািন; এবং  

৪. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবিী। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

     িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ট কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

আইন শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) ১. শ্রম য়শল্প সম্পয়কমত আইন, য়বয়িমািা, নীয়ত ইতোয়ে প্রণিন  

   ও সংদশািন সম্পয়কমত কার্ মাবয়ি;  
 

২. য়বয়ভন্ন মন্ত্রণািি ও য়বভাে িদত প্রাপ্ত আইন, য়বয়ি ও নীয়ত  

    ইতোয়ে য়বষদি মতামত প্রোন; 
 

৩. শ্রম এবং য়শল্প সম্পকম য়বষিক আইন, য়বয়িমািা, নীয়ত   

    ইতোয়ে য়বষদি আন্তজমায়তক সংস্থা ও বাইদরর মেদশর  

    কার্ মক্রদমর সাদথ সমন্বি সািন; এবং  
 

৪. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবিী। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

 প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

মজুরী মবাড ম এবং নারী 

ও য়শশু শ্রম অয়িশাখা 

উপসয়িব (মজুরী মবাড ম এবং 

নারী ও য়শশু শ্রম) (১) 

(ক) রাষ্ট্রািত্ব য়শল্প মসক্টদর য়নদিায়জত শ্রয়মকদের জন্য মজুয়র  কয়মশন েঠন 

ও কয়মশদনর সুপায়রশ বাস্তবািন;  

(খ) মবসরকায়র য়শল্প মসক্টদর য়নদিায়জত শ্রয়মকদের মজুয়র য়নি মারদণর জন্য 

য়নম্নতম মজুয়র মবাড ম েঠন ও মজুয়র মবাদড মর সুপায়রশ বাস্তবািন;  

(ে) নারী শ্রয়মকদের শ্রম প্রশাসন, সামায়জক য়নরাপত্তা এবং কম মপয়রদবশ 

সংক্রান্ত কার্ ম;  

(ঘ) নারী শ্রয়মকদের জীবনমান উন্নিন কার্ ম গ্রিণ এবং য়শশুশ্রম য়নরসদনর 

িদক্ষে নীয়তয়নি মারণ;  

(ঙ) য়শশুশ্রম য়নরসনমূিক কম মকাদন্ডর সমন্বর্,় পয়রবীক্ষণ এবং অন্যান্য 

কম মসূিী গ্রিণ;  

(ি) েণসদিতনতামূিক কম মকান্ড বাস্তবািন, য়শশু শ্রম য়বষিক ওদিবসাইড 

সংরক্ষণ ও পয়রিািনা;  

(ছ) য়শশুশ্রম সংক্রান্ত সংগৃিীত তথ্য-উপাত্ত য়বদিষণ, সংকিন ও য়বতরণ 

ইতোয়ে কার্ ম; এবং  

(জ) ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবিী। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

ব্যয়িেত কম মকতমা (১) (ক) য়নদে ময়শত কদির মেয়িদিান সংদর্াে মেওিা; 

(খ) নয়থ/য়িঠিপে গ্রিণ, ডাদিয়রভুিকরণ, েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ  

      ও সংয়িষ্ট েপ্তর/শাখাি মপ্ররণ; 

(ে) উপযুি কর্তমপদক্ষর অনুময়তসাদপদক্ষ কয়ম্পউোর, িোক্স ও  

     িদোকয়প মময়শন িািনা করা;  

(ঘ) সংয়িষ্ে কম মকতমার বেনয়িন কাদর্ মর তায়িকা প্রণিন ও  

      সমিমত উপস্থাপন; 

(ঙ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়বয়ভন্ন প্রদেৌকি কার্ মসম্পােন; 

(ি) য়বয়ভন্ন সভা সম্পদকম ওিায়কবিাি থাকা এবং এতৎসংক্রান্ত  

     প্রদিাজনীি কােজপে ও নয়থ সংগ্রি, সংরক্ষণ ও সমিমত  

     সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন; 

(ছ) সংয়িষ্ট কম মকতমার েপ্তদর ও সভাি আেত মেয়শ এবং য়বদেয়শ  

      অভোেতদের আপ্যািদনর ব্যবস্থা করা;  

(জ) য়নদে মশনানুর্ািী সংয়িষ্ট কম মকতমােদণর মেশ এবং য়বদেদশর  

      ভ্রমণসূয়ি প্রণিন ও ইিার সয়িত সংয়িষ্ট প্রদেৌকি কার্ মায়ে  

      সুষ্ঠুভাদব সম্পােন;  

(ঝ) সংয়িষ্ট কম মকতমার য়নদে মশ অনুর্ািী োইপ/কয়ম্পউোর  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



      কদম্পাদজর কার্ ম করা এবং  

(ঞ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

       করা।   

অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

মজুরী মবাড ম শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) ১. রাষ্ট্রািত্ব য়শল্প মসক্টদর য়নদিায়জত শ্রয়মকদের জন্য মজুয়র  

    কয়মশন েঠন ও কয়মশদনর সুপায়রশ বাস্তবািন;  

২. মবসরকায়র য়শল্প মসক্টদর য়নদিায়জত শ্রয়মকদের মজুয়র  

    য়নি মারদণর জন্য য়নম্নতম মজুয়র মবাড ম েঠন ও মজুয়র মবাদড মর  

    সুপায়রশ বাস্তবািন; এবং  

৩. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

 অয়িস সিািক (১) (ক) এক েপ্তর িদত অন্য েপ্তদর নয়থ আনা মনওিা; 

(খ) আপ্যািদনর ব্যবস্থা গ্রিণ করা; 

(ে) উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

নারী ও য়শশু শ্রম শাখা য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) ১. নারী শ্রয়মকদের শ্রম প্রশাসন, সামায়জক য়নরাপত্তা এবং    

    কম মপয়রদবশ সংক্রান্ত কার্ ম;  

২. নারী শ্রয়মকদের জীবনমান উন্নিন কার্ ম গ্রিণ এবং য়শশুশ্রম  

    য়নরসদনর িদক্ষে নীয়তয়নি মারণ;  

৩. য়শশুশ্রম য়নরসনমূিক কম মকাদন্ডর সমন্বর়্, পয়রবীক্ষণ এবং  

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



     অন্যান্য কম মসূিী গ্রিণ;  

৪. েণসদিতনতামূিক কম মকান্ড বাস্তবািন, য়শশু শ্রম য়বষিক  

    ওদিবসাইড সংরক্ষণ ও পয়রিািনা;  

৫. য়শশুশ্রম সংক্রান্ত সংগৃিীত তথ্য-উপাত্ত য়বদিষণ, সংকিন ও  

    য়বতরণ ইতোয়ে কার্ ম; এবং  

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ ম। 

 প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

অয়িস সিকারী কাম-

কয়ম্পউোর মুদ্রাক্ষয়রক (১) 

(ক) নয়থ উপস্থাপদন সিদর্ায়েতা প্রোন করাসি অন্যান্য কার্ মাবয়ি  

       সম্পােন; 

(খ) কম মকতমার য়নকে আেত নয়থ/পোয়ে ডাদিরীভুিকরণ,  

      েয়তয়বয়ি য়িয়পবিকরণ ও সংয়িষ্ট শাখাি মপ্ররণ করা এবং 

(ে) উর্ধমবতন কর্তমপদক্ষর য়নদে মদশ অন্যান্য োয়িত্ব পািন করা। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

পয়রেশ মন ও 

পয়রসংখ্যান শাখা 

য়সয়নির সিকারী সয়িব (১) ১.  মট্রড ইউয়নিন মরয়জদেশন, কিকারখানা ও প্রয়তষ্ঠান   

    য়নবন্ধন সংক্রান্ত তথ্য-উপাত্ত সংগ্রি ও সংরক্ষণ;  

২.  কিকারখানা ও প্রয়তষ্ঠান পয়রেশ মন সংক্রান্ত র্াবতীি তথ্য-  

      উপাত্ত সংগ্রি ও সংরক্ষণ;  

৩. শ্রম সংক্রান্ত পয়রসংখ্যান, কম মসংস্থান সংক্রান্ত তথ্যাবিী,  

    পয়রসংখ্যান সংগ্রি, সংকিন, সংরক্ষণ, প্রকাশনা ও    

    য়বতরণ সংক্রান্ত র্াবতীি কার্ ম;  

৪. এতেয়বষদি বাংিাদেশ পয়রসংখ্যান ব্যেদরা, সংয়িষ্ট  

   মন্ত্রণািি/য়বভাে, েপ্তর, সংস্থা/শাখার সাদথ য়নয়বড়  

   মর্াোদর্াে স্থাপন; এবং   

৫. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্যান্য কার্ মাবিী। 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  

 প্রশাসয়নক কম মকতমা (১) (ক) য়বদবিে মকাদনা য়বষি সংক্রান্ত পূব মতন কােজপে, নয়জর,  

      য়বয়িমািা, য়নিম-কানুন ও অন্যান্য সূদের উপস্থাপন; 

সংয়িষ্ট কাদজ েক্ষতা বৃয়ি পাদব।  



(খ)  নয়থ মখািা এবং নয়থর েয়তয়বয়ির মরকড ম সংরক্ষণ; 

(ে) সকি গুরুত্বপূণ ম য়সিান্ত ও য়নদে মদশর মনাে সংরক্ষণ; 

(ঘ) মরকড মকরণ, সূয়িকরণ এবং নয়থর বাছাইকরণ; 

(ঙ) নয়থদত অগ্রায়িকার অথবা য়নরাপত্তা মিদবি সংদর্াজন; 

(ি) ডাদিয়র য়নবন্ধন বয়ির রক্ষণাদবক্ষণ, প্রয়তয়েবদসর ডাক শাখার  

     োয়িত্বপ্রাপ্ত কম মকতমার য়নকে উপস্থাপন, কার্ মাবয়ির য়ববরণী ও  

     য়িসাব প্রস্তুতকরণ এবং প্রদিাজদন োইপ/কয়ম্পউোর কদম্পাজ  

     করা এবং তািার উপর ন্যস্ত প্রশাসয়নক কম মকতমার অন্যান্য  

     কার্ মাবয়ি সম্পােন এবং 

(ছ) অয়িদসর কার্ মায়ের মোপনীিতা রক্ষা ও য়নরাপত্তার ব্যবস্থা  

      করা। 

 


