
অӂিবভাগিভিʯক কায ȟাবিল 
 

১। ɛশাসন অӂিবভাগ 
 

১.১ ɛশাসন অিধশাখা 
 

১.১.১ ɛশাসন-১ শাখার কায ȟাবিল 
 . 

 মˈণালেয়র সাংগঠিনক কাঠােমা হালনাগাদকরণ/পদ ӡি̌/ পদ সংরɻণ/পদ িবӗি˖ সংɈাˉ কায ȟাবলী। 
 মˈণালেয়র কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর যাবতীয় ɛশাসিনক কায ȟাবলী: 

 (ক) 01 ǯথেক ১০ নͯর ǯɊেডর কম ȟকতȟােদর িনেয়াগ, পেদাˑিত, ǯযাগদান, পদায়ন, বদলী, অΕাহিত, ·া̝ɇ পরীɻা, 
এিস আর, িপআরএল, ǯপনশন, অিজȟত Ҝɪ (বিহ: বাংলােদশ Ҝɪ ও ǯদেশর অভɇˉেরর Ҝɪ) ও অΓাΓ Εিɳগত 
কায ȟাবলী; 
 (খ) ১১ ǯথেক ২০ নͯর ǯɊেডের কম ȟচারীেদর িনেয়াগ, ǯযাগদান, বদলী, পেদাˑিত, উʎতর ǯɊড (িসেলকশন ǯɊড/ 
টাইমে̖ল), সািভ ȟস Ӌক হালনাগাদকরণ, এিসআর সংরɻণ, অিজȟত Ҝɪ (বিহ: বাংলােদশ Ҝɪ ও ǯদেশর অভɇˉের 
Ҝɪ/ɢািˉ িবেনাদন Ҝɪ), িপআরএল ও ǯপনশন মИিরসহ যাবতীয় Εিɳগত কায ȟাবলী; 
 (গ) কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর অӂ̳েল অিɊম মИরী (Ғহ িনম ȟান/েমাটর সাইেকল অɊীম/কি˫উটার Ɉয় অিɊম) এবং 
সাধারন ভিবΜ তহিবল হেত অিɊম মИরী/Қড়াˉ উেʯালন সংɈাˉ কায ȟাবলী; 

 (ঘ) কম ȟকতȟা/কম ȟচারীগেণর চা̲রী, িবভাগীয় মামলা ও ӛʉলা সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟাবলী;  
 মˈী/ɛিতমˈী/উপমˈী/সিচব/অিতিরɳ সিচব/Ӕʂসিচব ও অΓাΓ কম ȟকতȟাগেণরিবেদশ ɞমেণর িজ.ও. জারী এবং ɛেটাকল 

সংɈাˉ কায ȟাবলী (সরকাির দািয়͉ পালন/ɛিশɻণ/ওয়াকȟশপ/েসিমনার/ উʎতর অΒয়ন/Εিɳগত কারেণ) । 
 মˈণালেয়র আয়ন-Εয়ন কম ȟকতȟা িনেয়াগ এবং Εাংেক পিরচািলত ধম ȟ িবষয়ক মˈণালেয়র চলিত িহসাব সӒেহর 

আয়ন-Εয়ন কম ȟকতȟা িনেয়াগ সংɈাˉ কায ȟাবলী। 
 ধম ȟ িবষয়ক মˈণালেয়র কম ȟকতȟাগেণর দািয়͉ ব˂ন এবং ɛশাসিনক ও আিথ ȟক ɻমতা অপ ȟণ আেদশ হালনাগাদকরণ 

সংɈাˉ কায ȟাবলী। 
 মˈণালেয়র অধীন̝ দ˖র/সং̝ায় ǯɛষেণ িনেয়াগ/বদলীҍত ১ম ǯɢণীর (কɇাডার সািভ ȟস) কম ȟকতȟাগেণর ǯযাগদান, পদায়ন, 

বদলী, অΕাহিত, িপআরএল, ǯপনশন, অিজȟত Ҝɪ (বিহ: বাংলােদশ Ҝɪ ও ǯদেশর অভɇˉেরর Ҝɪ) এবং অΓাΓ 
Εিɳগত কায ȟাবলী; 

 বাংলােদশ হজ অিফস, ǯজʸা, ǯসৗিদ আরব এর কাউি˓লর (হজ)/কনসাল (হজ)/উʎমান সহকারী কাম িহসাব রɻক 
পেদ কম ȟকতȟা ǯɛষেণ িনেয়াগ এবং ̝ানীয় কম ȟচারীেদর ɛশাসিনক কায ȟাবলী;  

 হʕ অিফস, ঢাকার পদ ӡি̌/পদ আপেɊেডশন/িনেয়াগ িবিধ হালনাদকরণ ইতɇািদ ɛশাসিনক কায ȟাবলী। 
 মˈী/ɛিতমˈী/উপমˈী/সিচব/অিতিরɳ সিচব/Ӕʂ-সিচব/ উপ-সিচব/ িসিনয়র সহকারী সিচব/ সহকারী সিচব/িসিনয়র 

সহকারী ɛধান/সহকারী ɛধান/িহসাব রɻণ কম ȟকতȟাসহ অΓাΓ কম ȟকতȟাগেণর ɛািধকার অӂযায়ী ǯ̙শনারী পΏ সামɊী ও 
আসবাবপɖ Ɉয়/সরবরাহ এবং Ɉয়ҍত ǯ̙শনারী পΏসামɊী/আসবাবপেɖর ̙ক ǯরিজ̙াের িলিপবʺকরণ। 

 মˈণালেয়র ফেটাকিপয়ার/ফɇাɼ/কি˫উটার Ɉয় এবং এ সংɈাˉ ǯটানার/যˈাংশ Ɉয়/েমরামত, সরবরাহ এবং ̙ক 
ǯরিজ̙াের িলিপবʺকরণ। 

 মˈণালেয়র ৪থ ȟ ǯɢণীর কম ȟচারীেদর িলভািরজ ɛদান সংɈাˉ কায ȟাবলী। 
 

১.১.২ ɛশাসন-২ (ǯসবা শাখা) শাখার কায ȟাবিল 
 

 মˈণালেয়র যানবাহন Εব̝াপনা/Ɉয়/েমরামত/জালানী িবল পিরষদ অেকেজা ǯঘাষনা/অেকেজা ǯঘািষত যানবাহন 
িবɈয় সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟাবলী। 

 িবিভˑ দ˖র/শাখার চািহদার ǯɛিɻেত িবিজ ǯɛস হেত িবিভˑ ফরম ছাপােনা/ে̙শনারী পΏসামɊী সংɊহ,  ǯ̙ারͰেম 
সংরɻণ, ̙ক ǯরিজ̙াের িলিপবʺকরণ এবং িবতরণ। 

 Εবহার অӂেপােযাগী আসবাবপɖ/ফেটাকিপয়ার/ফɇাɼ/কি˫উটার এবং এ সংɈা̄  ǯটানার/যˈাংশ ইতɇািদ অেকেজা 
ǯঘাষনাকরণ সংɈাˉ কায ȟাবলী। 



 মˈণালেয়র ১০ম ǯথেক ২০ নͯর ǯɊেডর কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর অӂ̳েল মˈনালেয়র ǯকাটাӎɳ বাসা বরাy  সংɈা̄  
কায ȟাবলী। 

 মˈণালেয়র কম ȟকতȟাগেণর দা˖িরক/আবািসক ǯটিলেফান মИরী/সংেযাগ িবিʑˑকরণ ও ǯটিলেফােনর খাত পিরবতȟন 
সংɈাˉ কায ȟাবলী। 

 মাননীয় মˈী, সিচব, অিতিরɳ সিচব, Ӕʂ-সিচবগেণর ɛািধকারӎɳ/লাইেɝরীর পিɖকার িবল পিরেশাধ সংɈাˉ কায ȟাবলী। 
 মˈণালয় ও অধীন̜ দ˖র/সং̝ার কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর ̝ায়ী/অ̝ায়ী ɛেবশপɖ ইӟɇ সংɈাˉ কায ȟাবলী; 
 মˈণালয় ও অধীন̜ দ˖র/সং̝ার যানবাহেনর ি̙কার সংɈাˉ কায ȟাবলী। 
 মˈণালেয়র অিফেসর জΓ ̝ান বরাʸ ও অিফস কɻসӒেহর ӆতȟ কাজ সংɈা̄  যাবতীয় কায ȟাবলী। 
 মˈণালেয়র কিরেডােরর ǯশাভাবধ ȟন সংɈাˉ কায ȟাবলী। 
 পɖ Ɋহণ ও ǯɛরণ সংɈাˉ কায ȟাবলী: (ক) ̙ɇা˫ Ɉয়, Εবহার এবং ̙ক ǯরিজ̙ার সংরɻণ; (খ) িচɬপɖ Ɋহণ ও িবিল 

ব˂ন এবং পɖ Ɋহণ ও ǯɛরণ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟাবলী তদারিক। 
 লাইেɝরী সংɈাˉ কায ȟাবলী। 
 উʺȟতন কҸȟপেɻর  িনেদ ȟশনা অӂযায়ী অΓাΓ কায ȟাবলী। 

      

 ১.২ সমͧয় ও সং̖ার অিধশাখা 
 

১.২.১ সমͧয় শাখার কায ȟাবলী 
 

  জাতীয় সংসদ ও সংসদীয় ̝ায়ী কিমɪ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟাবলী। 
  মিˈপিরষদ িবভাগ, ɛধানমˈীর কায ȟালয়, জনɛশাসন মˈণালয়সহ অΓাΓ মˈণালেয়র িনেদ ȟশনা/চািহদা অӂযায়ী 

ধম ȟ িবষয়ক মˈণালয় ও অিধন̝ দ˖র/সং̝ার তেΐর িভিʯেত মতামত/ɛিতেবদন ǯɛরণ। 
 মািসক সমͧয় সভা ও িবিভˑ িবষয়ক আˉ:মˈণালয় সভা সংɈাˉ কায ȟাবলী। 
 মˈীর ǯ·ʑাধীন তহিবল সংɈাˉ কাজ। 
 জাতীয় িদবস ও ধম̭য় উৎসব পালন সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟাবলী। 

 িবেদশী িমশনারীগেণর M কɇাটাগিরর িভসা সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟাবলী। 
  উʺȟতন কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা অӂযায়ী অΓাΓ কায ȟাবলী। 

 

1.2.2 সং̖ার শাখার কায ȟাবলী 
 

 সরকারী কম ȟস˫াদন পিরবীɻণ পʺিত (GPMS), জাতীয় ʹʺাচার ǯকৗশল (NIS), ইেনােভশন (Innovation), 

অিভেযাগ Ɋহণ ও িন̑িʯ সংɈাˉ (GRS) এবং তΐ অিধকার আইন (RTI) সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟাবলী। 

 সরকারী কম ȟস˫াদন পিরবীɻণ পʺিত (GPMS) ও জাতীয় ʹʺাচার ǯকৗশল (NIS) এবং ইেনােভশন 
(Innovation) সংɈাˉ বািষ ȟক কম ȟপিরক˾নার লɻɇমাɖা অӂযায়ী িবিভˑ িবষেয় ইন-হাউজ ɛিশɻেণর আেয়াজন 
করা। 

 িবিȹˑ মˈণালয়/িবভাগ/ɛিত̎ান কҸȟক আেয়ািজত সভা/ওয়াকȟশপ/েসিমনার/ɛিশɻেণ মˈণালেয়র 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর অংশɊহণ/মেনানয়ন ɛদান। 

 িবিȹˑ মˈণালয়/িবভাগ/ɛিত̎ােনর চািহদার ǯɛিɻেত িবিভˑ িবষেয়র ǯফাকাল পেয়˂ িনধ ȟারণ ও ǯɛরণ। 
 ই-ফাইিলং ও ই-িজিপ বা̜বায়ন সংɈাˉ যাবতীয় কাজ। 
 মˈণালয় এবং মˈণালেয়র অধীন̝ দ˖র/সং̝ার কায ȟɈেমর উপর বািষ ȟক ɛিতেবদন ও ষা˒ািসক Ӌকেলট ɛͼত ও 

ɛচার। 
 উ ȟ̋তন কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা অӂযায়ী অΓাΓ কায ȟাবলী। 

      

       
 
 
 



১.৩ আইিসɪ শাখার কায ȟাবিল 
  

 আইিসɪ িবষয়ক পɖািদ Ɋহণ ও ǯɛরণ, ɛিতেবদন ɛণয়ন ও ǯɛরণ; 
 আইিসɪ সংɈাˉ কােজ সংি̈̌ মˈণালয়/িবভাগ/সং̝ার সােথ সমͧয় সাধন; 
 ওেয়বসাইট ǰতির, কে˂˂ Ζােনজেম˂ ও হালনাগাদকরণ; 
 মˈণালেয়র ǯনটওয়াকȟ পিরচালনা ও রɻণােবɻণ; 
 ই˂ারেনট িবষয়ক ǯসবা ɛদান; 
 ই-হজ Εব̝াপনা সংɈাˉ কায ȟািদ স˫াদেন কািরগির সহায়তা ɛদান; 
 মˈণালেয়র সকল দ˖র/শাখায় ΕবΉত কি˫উটার সামɊীর ɑাবল-ʹɇɪং ও িসে̙ম সােপাট ȟ; 
 ǯɛাɊাম ɛণয়ন, ǯডটােবইজ ǰতির ও Εবহার; 
 মˈণালয় কҸȟক বা̜বায়নাধীন আইিসɪ ɛক˾/কম ȟӠিচর িবষেয় পরামশ ȟ/সহায়তা; 
 কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর দɻতা উˑয়েন আইিসɪ িবষয়ক ɛিশɻণ ɛদান; 
 মˈণালেয়র িড-নিথ ও ই-িজিপ সংɈাˉ কােজ কািরগির সহায়তা ɛদান; 
 কি˫উটার ও কি˫উটার সংɈাˉ যˈাংশ Ɉেয় মতামত ও পরামশ ȟ ɛদান; 
 মˈণালেয়র তΐ ɛӔিɳর উˑয়ন ও সমͧয় সাধন; 
 Ɋহণ ও ǯɛরণ ই-ǯমইল ǯরিজ̙ার, িবিভˑ সভা/ǯসিমনার/ɛিশɻেণ মাি˷িমিডয়া Εবহার এবং ǯফইজӋক  

ǯপইজ Εবহার ও হালনাগাদকরণ; 

 সরকারী কম ȟস˫াদন পিরবীɻণ পʺিত (GPMS), অিভেযাগ ɛিতকার Εব̝া (GRS), ইেনােভশন 

(INOVATION), িরেপাট ȟ Ζােনজেম˂ িসে̙ম (RMS) বা̜বায়ন সংɈাˉ কােজ কািরগির সহায়তা ɛদান। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



২। হজ অӂিবভাগ 
 

২.১ হজ অিধশাখা 
 

২.১.১ হজ-১ শাখার কায ȟাবলী: 
 

 হেজ গমেনЌেদর িনবːন সংɈাˉ কায ȟɈম, হজযাɖী ɛিত̝াপন, ̝ানাˉর ও আকȟাইভকরণ  
 সরকাির হজযাɖী সংɈাˉ কায ȟɈম (ǯসৗিদ আরেব অথ ȟ ǯɛরণ, তাӋ ও সািভ ȟস Δােকজ Ɋহণ, বািড় ভাড়া কিমɪ গঠন, 

বািড় ভাড়াকরণ, বােয়ােমিɑক ও িভসা ɛেসিসং এবং িবমান ভাড়া সংɈাˉ কায ȟɈমসহ সংি̈̌ অΓাΓ কায ȟɈম) 
 হজ কɇােল˅ার/ǯরাডΖাপ ɛͼতকরণ সংɈাˉ 
 হজ Δােকজ ɛণয়ন সংɈাˉ 
 হজযাɖীেদর অথ ȟ ǯসৗিদ আরেব ǯɛরণ সংɈাˉ কায ȟɈম 
 হজযাɖীর ɛাক-িনবːন ও িনবːন বািতল সংɈাˉ 
 হজযাɖীেদর যাবতীয় অথ ȟ ǯফরত ɛদান সংɈাˉ 
 িমশন িভসা সংɈাˉ কায ȟɈম 
 হজ অӂিবভাগ কҸȟক পিরচািলত Εাংক িহসাব সংɈাˉ কায ȟɈম 
 হজ সািভ ȟস ফা˅ হেত পিরেশাধেযাΌ িবল ɛদান সংɈাˉ 
 িনেয়াগ (আইɪ ɛিত̎ান ও ɪেকɪং এেজি˓) 
 হজ মিনটিরং দল গঠন সংɈাˉ কায ȟɈম 
 হজ ɛশাসিনক দল গঠন সংɈাˉ কায ȟɈম 
 ি͏-পািɻক হজ ҙিɳ ও ǯসৗিদ আরবসহ অΓাΓ ǯদেশর সােথ ǰবেদিশক ǯযাগােযাগ 
 হজযাɖীেদর জΓ ঔষধ Ɉয় ও ǯসৗিদ আরব ǯɛরণ এবং িবল পিরেশাধ সংɈাˉ 
 আইɪ িবল সংɈাˉ কায ȟɈম 
 যানবাহন সংɊহ/রɻণােবɻণ ও ́ালানী িবল পিরেশাধ সংɈাˉ কায ȟɈম 
 ঊ ȟ͓তন কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা ɛিতপালন 

 

২.১.২ হজ-২ শাখার কায ȟাবলী: 
 

 হজ লাইেস˓ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟɈম (িনেয়াগ, নবায়ন, বািতলকরণ, ɬকানা পিরবতȟন, এফিডআর পিরবতȟন, 
মািলকানা পিরবতȟন/̝ানাˉর ও ҭি˚েকট লাইেস˓ ইӟɇকরণ ইতɇািদ) 

 ই-হজ Εব̝াপনা সংɈাˉ কায ȟɈম 
 এেজি˓র ̸প (Alliance)/লীড গঠন সংɈাˉ কায ȟɈম এবং তΐ বাংলােদশ হজ অিফস, ǯজʸায় ǯɛরণ 
 এেজি˓র ডাটােবইজ ɛͼত ও সংরɻণ 
 এেজি˓সӒেহর পারফরেম˓ ӒΙায়ন মানদ˅ ও র ɇাংিকং িনধ ȟারণ সংɈাˉ 
 হজ কায ȟɈেম অংশ ǯনয়ার ǯযাΌ হজ এেজি˓র তািলকা ɛকাশ 
 হজ ӆব ȟবত̭ ও পরবত̭ পয ȟােলাচনা ও িফডΕাক সংɈাˉ 
 ǯমৗӟমী হজ অিফসার িনেয়াগ ও পদ সংরɻণ কায ȟɈম 
 হজ কািরগির দল গঠন সংɈাˉ কায ȟɈম 
 হজ সহায়তাকারী দল গঠন সংɈাˉ কায ȟɈম 
 হজ কায ȟɈেম অংশɊহণকারী ΕাংকসӒেহর তািলকা ɛকাশ এবং লীড Εাংেকর সােথ MoU/ҙিɳ ·াɻর 
 হজ এেজি˓জ এɇােসািসেয়শন অব বাংলােদশ (হাব) সংɈাˉ 
 উ ȟ͓তন কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা ɛিতপালন 

 

 
 
 
 
 



২.১.৩ হজ-৩ শাখার কায ȟাবলী: 
 

 ওমরাহ লাইেস˓ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟɈম (এেজি˓ িনেয়াগ, নবায়ন, বািতলকরণ, ɬকানা পিরবতȟন, এফিডআর 
পিরবতȟন, মািলকানা পিরবতȟন/হ̜াˉর এবং ҭি˚েকট লাইেস˓ ইӟɇকরণ ইতɇািদ) 

 ǯযাΌ ওমরাহ এেজি˓র তািলকা ɛকাশ 
 রাজ· খােতর Ɉয়/সংɊহ ও খরেচর িবল পিরেশাধ সংɈাˉ 
 হজ Εব̝াপনা সংɈাˉ জাতীয় কিমɪ ও িনব ȟাহী কিমɪর সকল কায ȟɈম 
 হজযাɖী পিরবহনকারী িবমান সং̝া সংি̈̌ সকল কায ȟɈম  
 হজ শাখার ǯ̙শনারী সামɊী সংরɻণ ও সরবরাহ সংɈাˉ 
 হজ সংɈাˉ ɘΕ সামɊী ছাপােনা, সংɊহ এবং ǯসৗিদ আরেব ǯɛরণ (ǯমিডেকল/িɑটেম˂ কাড ȟ/Ͱম ি̙কার/হাউজ 

ি̙কার/পতাকা ও জািস ȟ) 
 রা̋ীয় খরেচর হজযাɖী ǯɛরণ সংɈাˉ 
 হজযাɖীেদর ·া̝ɇ পরীɻা, িফটেনস ও ɪকা ɛদান সংɈাˉ 
 হজ িচিকৎসক দল গঠন সংɈাˉ কায ȟɈম 
 ǯরাড ҧ মɮা সািভ ȟস সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟɈম 
 উ ȟ͓তন কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা ɛিতপালন 

 

 

২.২ হজ অিধশাখা-১ 
 

২.২.১ হজ-৪ শাখার কায ȟাবলী: 
 

 হজ সংɈাˉ যাবতীয় অিভেযােগর ʹনানী ও িন̑িʯ সংɈাˉ কায ȟɈম 
 ঢাকাসহ সকল ǯজলার হজযাɖীর ɛিশɻণ আেয়াজন ও বা̜বায়ন 
 সরকারী হজ গাইড িনেয়াগ, ӒΙায়ন সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟɈম 
 ǯবসরকারী হজ গাইড ӒΙায়ন সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟɈম 
 অিভেযাগ ɛিতকার (GRS) সংɈাˉ 
 হজ সংɈাˉ পিরচালন বােজট Εব̝াপনা কায ȟɈম  
 সরকারী কম ȟস˫াদন পিরবীɻণ পʺিত (GPMS) সংɈাˉ 
 হজ অিফস, ঢাকা এবং হজ অিফস, ǯজʸার কায ȟɈম 
 হজ ও ওমরাহ সহািয়কাসহ অΓাΓ Ӆি̜কা ɛকাশ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟɈম 
 সরকােরর িনব ȟাচনী ইশেতহার বা̜বায়ন কায ȟɈম 
 হজ অӂিবভােগর অিডট আপিʯ িন̑িʯ সংɈাˉ কায ȟɈম 
 উ ȟ͓তন কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা ɛিতপালন 

 

 

২.২.২ হজ-৫ শাখার কায ȟাবলী: 
 

 ওমরাহ এেজি˓ সংɈাˉ অিভেযাগ ʹনানী ও িন̑িʯ সংɈাˉ কায ȟɈম 
 হজ আইন ও িবিধমালা ɛণয়ন/সংেশাধন সংɈাˉ 
 মািসক সমͧয় সভাসহ জাতীয় সংসদ, ̝ায়ী কিমɪ, মিˈপিরষদ িবভাগ ও অΓাΓ সং̝া কҸȟক চািহত তΐ ɛদান 
 সরকাির ও ǯবসরকাির হজ গাইেডর ɛিশɻণ সংɈাˉ 
 হজযাɖী ɛিশɻণ Εতীত সকল ɛকার ɛিশɻণ সংɈাˉ 
 সরকারী হজযাɖী Ӎিʺ সংɈাˉ কায ȟɈম 
 হজ ও ওমরাহ সংɈাˉ িবিভˑ সভা, ǯসিমনার ও ওয়াকȟশপ আেয়াজন এবং ɛচার-ɛচারণা কায ȟɈম 
 হজ ও ওমরাহ সংɈাˉ মামলা, রীট, আপীল ইতɇািদ কায ȟɈম 
 হজ ও ওমরাহ সংɈাˉ িবিভˑ িবʗি˖ পিɖকায় ɛকাশ ও িবল পিরেশাধ সংɈাˉ 
 উ ȟ͓তন কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা ɛিতপালন 



৩। সং̝া ও আইন অӂিবভাগ 
 

৩.১ আইন অিধশাখা 
 

৩.১.১ আইন শাখার কায ȟাবিল 
 

 মˈণালেয়র মামলা সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟাবিল; 
 মˈণালেয়র আওতাধীন দ˖র/সং̝ার Δােনল আইনজীবীেদর সােথ সমͧয় সাধন; 
 এটিন ȟ ǯজনােরল অিফেসর সােথ মামলা সংɈাˉ িবষেয় সািব ȟক ǯযাগােযাগ; 
 আইন, িবিধ, অΒােদশ ও নীিতমালার উপর মতামত ɛদান;  
 আইন সংɈাˉ িবিবধ কায ȟাবিল;  
 মˈণালয় এবং মˈণালেয়র আওতাধীন দ˖র/সং̝ার িবΑমান অিড ȟΓা˓ আইেন Ͱপাˉর সংɈাˉ কায ȟাবিল। 

 

      ৩.২ সং̝া অিধশাখা 
 

৩.২.১ সং̝া-১ ও সং̝া-২ শাখার কায ȟাবিল 
 

 ইসলািমক ফাউে˅শন এবং ইসলাম ধম ȟ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟাবিল; 
 বাংলােদশ ওয়াΞ ফ ɛশাসন সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 যাকাত ǯবাড ȟ ও এর যাবতীয় কায ȟাবিল; 
 ইমাম ӑয়ািʕন কΙাণ ɑা̙-এর যাবতীয় কায ȟাবিল; 
 ইসলািমক িমশন-এর যাবতীয় কায ȟাবিল; 
 ইসলািমক ফাউে˅শন, ইসলািমক িমশন, যাকাত ǯবাড ȟ এবং বায়Ҷল ǯমাকাররম-এর অথ ȟ অবӑিɳ; 
 জিময়াҶল ফালাহ জােম মসিজদ কমে˚ɼ সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 ӑসিলম িবে͵র িবিভˑ িব͵িবΑালেয় ছাɖ Ӎিʯ সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 ͏ীিন দাওয়াত স˫িকȟত কায ȟাবিল; 
 জাতীয় চϲদ ǯদখা কিমɪ সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 ǯ̱রাত ɛিতেযািগতা, ইসলামী সে˰লন সং̝া, িফকাহ একােডমী ও আˉজȟািতক সং̝া সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 িহо ধম̭য় কΙাণ ɑা̙ সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 ǯবৗʺ ধম̭য় কΙাণ ɑা̙ সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 িɉ̙ান ধম̭য় কΙাণ ɑা̙ সংɈাˉ কায ȟাবিল। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



৪। বােজট ও অӂদান অӂিবভাগ 
 

৪.১ বােজট, িহসাব ও অিডট অিধশাখা 
 

৪.১.১ বােজট শাখা 
 

 মˈণালেয়র বােজট সংি̈̌ ·˾, মΒ ও দীঘ ȟেময়াদী নীিত এবং পিরক˾না/কম ȟপিরক˾না ɛণয়ন ও হালনাগাদকরণ; 
 মˈণালেয়র বােজট কাঠােমা ɛণয়ন ও হালনাগাদকরণ; 
 সিচবালয় এবং আওতাধীন দ˖র /সং̝ার রাজ· আেয়র লɻɇমাɖা এবং Εয়সীমা িনধ ȟারণ; 
 রাজ· আয়, অӂˑয়ন ও উˑয়ন Εেয়র ɛাɮলন ও ɛেɻপণ ɛɀʯত ও সকল তΐ আই-বাস++ এ এিˁ; 
 রাজ· বােজট হেত অথ ȟায়নҍত উˑয়ন কম ȟӠিচর ɛ̜াব ɛণয়ন/পয ȟােলাচনা ও অӂেমাদেনর জΓ বােজট Εব̝াপনা 

কিমɪর সভায় উপ̝াপন; 
 আগাম সংɊহ পিরক˾না (Advance Procurement Plan)-সহ মˈণালয় এবং আওতাধীন দ˖র/সং̝ার জΓ বােজট 

বা̜বায়ন পিরক˾না ɛণয়ন এবং বা̜বায়ন; 
 রাজ· আহরণ ও অথ ȟ ছাড়সহ বােজেট বরাʸҍত স˫েদর Εবহার স˫িকȟত তΐািদ সংɊহ, িবে̈ষণ এবং এ সংɈাˉ 

ɛিতেবদন ɛণয়ন; 
 পিরক˾না/উˑয়ন অӂিবভােগর সােথ সমͧেয়র মাΒেম মািসক িভিʯেত বােজেট িনধ ȟািরত লɻɇমাɖার িবপরীেত রাজ· 

আহরেণর অɊগিত এবং আওতাধীন দ˖র/সং̝ার সকল কায ȟɈম/ɛক˾/কম ȟӠিচর বা̜বায়ন (Financial and Non-

Financial) অɊগিত পয ȟােলাচনা; 
 ɛধান কম ȟҍিত িনেদ ȟশক এবং ফলাফল িনেদ ȟশক সংɈাˉ লɻɇমাɖার িবপরীেত ɛҍত অজȟনসহ বােজট বা̜বায়ন 

পিরবীɻণ; 
 অথ ȟ িবভাগ ɛণীত িনেদ ȟশনা এবং ছক অӂযায়ী বােজট বা̜বায়ন সংɈাˉ ɛিতেবদন ɛণয়ন; 
 Ӆনঃউপেযাজনসহ মˈণালয়েক ɛদʯ আিথ ȟক ɻমতার যথাযথ Εবহার িনি̃তকরণ; 
 অিতিরɳ বরােʸর ɛ̜াব (ɛেয়াজন হেল) পরীɻা-িনরীɻাӆব ȟক অথ ȟ িবভােগ ǯɛরণ; 
 অথ ȟ বরাʸ ও Εবহার সংɈাˉ তΐািদ মˈণালেয়র ওেয়বসাইেট িনয়িমতভােব ɛকাশ করা; 
 িবভাগীয় িহসােবর (Departmental Accounts) সােথ ɛধান িহসাব রɻণ কম ȟকতȟার কায ȟালেয়র িহসাবেবর 

সংগিতসাধন; 
 মˈণালেয়র বািষ ȟক উপেযাজন িহসাব ɛণয়ন এবং িনরীɻা ɛতɇয়েনর জΓ মহািহসাব িনরীɻক ও িনয়ˈেকর কায ȟালেয় 

ǯɛরণ; 
 সরকাির িহসাব স˫িকȟত কিমɪ (PAC) এবং অΓাΓ সংসদীয় ̝ায়ী কিমɪর জΓ বােজট ও আিথ ȟক িবষেয় ɛিতেবদন 

ɛͼতকরণ; 
 বােজট Εব̝াপনা স˫িকȟত িবিভˑ িবষেয় অথ ȟ িবভাগ, পিরক˾না কিমশন, অথ ȟৈনিতক স˫কȟ িবভাগ এবং বা̜বায়ন, 

পিরবীɻণ ও ӒΙায়ন িবভােগর সােথ সমͧয় রɻা করা; 
 বােজট Εব̝াপনা কিমɪ, বােজট ওয়ািকȟং ̸পেক সািচিবক সহায়তা ɛদান এবং বােজট Εব̝াপনা কিমɪর সভার 

কায ȟিববরণী অথ ȟ িবভাগ ও পিরক˾না কিমশেনর ǯɛরণ িনি̃তকরণ; 
 আিথ ȟক Εব̝াপনার সং̖ার/উˑয়ন এবং বােজট Εব̝াপনা সংɈাˉ সকল িবষেয় অিধন̝ দ˖র/সং̝াসӒেহর মেΒ 

সমͧয়সাধন; 
 আিথ ȟক Εব̝াপনা সংɈাˉ িবিভˑ িবষেয় িনয়ˈণাধীন অিধদ˖র/সং̝াসӒেহর সɻমতা Ӎিʺর লেɻɇ ɛেয়াজনীয় Εব̝া 

Ɋহণ; 
 বােজট ɛণয়ন, বা̜বায়ন ও পিরবীɻণ এবং ɛধান কম ȟҍিত িনেদ ȟশক, ফলাফল িনেদ ȟশক সংɈাˉ তΐ ও উপাʯ সংɊহ, 

সংরɻণ এবং Εব̝াপনার লেɻɇ Management Information System (MIS) ̝াপন এবং পিরচালনা/Εব̝াপনা;  
 িনয়িমত আেয়র উৎসিবহীন মসিজদ ও অΓাΓ ধম̭য় উপসনালেয়র মািসক ১০০ ইউিনট পয ȟ̄  িবҼɇৎ এবং মািসক 

২০,০০০ (িবশ হাজার) Όলন পািনর িবেল ǯরয়াত ɛদান; 
 ও আই িস ӏɳ ɛিত̎ান International Islamic Fiqah Academy (IIFA) এবং Islamic Solidarity Fund 

(ISF) এ বাৎসিরক চϲদা ɛদান; এবং 
 বােজট ɛণয়ন, বা̜বায়ন ও পিরবীɻণসহ আিথ ȟক Εব̝াপনা স˫িকȟত িবষেয় ঊ͓ȟতন কҸȟপɻ কҸȟক ɛদʯ অΓ ǯয 

ǯকান দািয়͉ পালন। 

 



৪.১.২ িহসাব শাখার কায ȟাবিল  
 

 সকল কম ȟচারীেদর ǯবতন ভাতািদ ও অΓাΓ ভাতািদর িবল ɛɀʯতকরণ ও িস. এ. ও. অিফেস ǯɛরণ; 
 ǯসৗিদ আরেব হজ কায ȟাবিল স˫াদেনর জΓ িবিভˑ দেলর (ɛিতিনিধ, ɛশাসিনক, িচিকৎসক, ǯটকিনকɇাল, 

সহায়তাকারী ও রা̋ীয় খরেচ হজ) সদΝেদর ɪএ/িডএ বাবদ অিɊম ɛদােনর িবল ɛɀʯতকরণ ও অিɊেমর সমͧয়; 
 মˈণালেয়র নবম ǯথেক তҼ ȟ͓ ǯɊেডর কম ȟচারীেদর দা˖িরক ও আবািসক ǯটিলেফান িবেলর আিথ ȟক িজও জারী, িবল 

ɛɀʯত কের িস. এ. ও. অিফেস ǯɛরণ ও সমͧয়; 
 অӂদােনর ǯচক ইӟɇ ও ǯɛরণ, অӂদােনর Εাংক িহসােবর (Ҽঃ̝ ӑসিলম ও িহо) কɇাশ বই সংরɻণ ও অӂদােনর 

িবল ɛɀʯত সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 সরবরাহ ও ǯসবা, ǯমরামত ও সংরɻণ, অবসর ভাতা ও আӂেতািষক, স˫দ সংɊহ/Ɉয়, সরকারী কম ȟচারীেদর জΓ 

ঋন ও অিɊম ɛদােনর িবল ɛɀʯতকরণ এবং িস.এ. ও. অিফেস ǯɛরণ; 
 হজ Εব̝াপনায় িবিভˑ সময় ǯসৗিদ আরবসহ অΓাΓ ǯদেশ ɞমেণর িবল ɛɀʯতকরণ ও সমͧয়; 
 মˈণালয় ও বাংলােদেশর বািহের হজ বাবদ আয় ও Εেয়র কɇাশ বই সংরɻণ; 
 বাংলােদশ হজ অিফস, মɮা/েজʸা/মিদনার কাউি˓লর (হজ), কনসাল (হজ) ও ǯমৗӟমী হজ অিফসারেদর আয়-

Εেয়র িহসাব িনরীɻার জΓ অিডট ɪম গঠন, ǯɛরণ ও ɛিতেবদন ɛণয়ন; 
 নন ǯগেজেটড কম ȟচারীেদর Ҝɪর িহসাব ও ǯবতন িনধ ȟারণী ɛɀʯত; 
 সিচবালেয়র বােজট ɛɀʯতকরণ; 
 ǰɖমািসক Εয় ɛিতেবদন ɛɀʯত; 
 িস.এ.ও অিফেসর সােথ মˈণালেয়র মািসক িহসােবর সংগিত সাধন; 
 বােজট Εয় পিরক˾না ɛনয়ন; 
 িহসাব সংɈাˉ অΓাΓ যাবতীয় কাজ। 

 

৪.১.৩ অিডট শাখার কায ȟাবিল 
   

 ধম ȟ িবষয়ক মˈণালেয়র অিডট আপিʯর ɝডশীট জবাব ǯɛরণ এবং এর অধীনɀহ দ˖র/সংɀহাসӒহ হেত ি͏-পɻীয় ও 
িɖ-পɻীয় সভার কায ȟপɖ ɛাি˖র পর সভা আহবান এবং কায ȟিববরণী ɛাি˖র পর ӟপািরশসӒহ িন̑িʯর জΓ সংি̈̌ 
অিডট অিধদ˖ের ǯɛরণ; 

 ধম ȟ িবষয়ক মˈণালেয়র িবিভˑ শাখাসӒেহর অভɇˉরীণ অিডট করণ; 
 ǯদেবাʯর স˫িʯর তΐ সংɊহ এবং ɛচিলত আইন/িনয়ম অӂযায়ী ǯদেবাʯর স˫িʯ সংরɻণ/ 

Εবɀহাপনা/পিরচালনা সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 ǯবহাত হওয়া ǯদেবাʯর স˫িʯ উʺার সংɈাˉ কায ȟাবিল; 
 অিডট ǯসল গঠন সংɈাˉ; 
 অিডট ও ǯদেবাʯর শাখার িবিবধ িবষয়। 

 

৪.২ অӂদান অিধশাখা 
           

৪.২.১ অӂদান শাখার কায ȟাবিল  
 

 ӑসিলম, িহо, ǯবৗʺ ও িɉ̙ান ধম ȟ িবষয়ক এবং Ҽ:̝েদর অӂদান ɛদােনর লেɻɇ িনে˨াɳ ১০ɪ খােতর ফরম িবিজ 
ǯɛেসর মাΒেম ছাপােনা কায ȟɈম ও সংি̈̌েদর িনকট িবতরণ ɛিɈয়া; 

 ӑসিলম:  
(ক) মসিজেদর সং̖ার/ǯমরামত/Ӆনব ȟাসেনর আেবদন (ফরম-১)। 
(খ) ইসলাম ধম̭য় সংগঠেনর জΓ আেবদন (ফরম-৪)। 
(গ) ঈদগাহ ময়দান/কবর̝ান সং̖ার/ǯমরামত/Ӆনব ȟাসেনর আেবদন (ফরম-৭)। 

 িহо:   
(ক) িহо ধম̭য় উপাসনালয়/ɛিত̎ােনর সং̖ার/ǯমরামত/Ӆনব ȟাসেনর আেবদন (ফরম-২)। 
(খ) িহо ধম̭য় ̇শােনর /ɛিত̎ােনর সং̖ার/ǯমরামত/Ӆনব ȟাসেনর আেবদন (ফরম-৮)।  



 ǯবৗʺ:   
(ক) ǯবৗʺ ধম̭য় উপাসনালয়/ɛিত̎ােনর সং̖ার/ǯমরামত/Ӆনব ȟাসেনর আেবদন (ফরম-৫)। 
(খ) ǯবৗʺ ধম̭য় ̇শােনর /ɛিত̎ােনর সং̖ার/ǯমরামত/Ӆনব ȟাসেনর আেবদন (ফরম-৯)।  

 িɉ̙ান:   
(ক) িɉ̙ান ধম̭য় উপাসনালয়/ɛিত̎ােনর সং̖ার/ǯমরামত/Ӆনব ȟাসেনর আেবদন (ফরম-৬)। 
(খ) িɉ̙ান ধম̭য় ǯসিমিʞ সং̖ার/ǯমরামত/Ӆনব ȟাসেনর আেবদন (ফরম-১০)।  

 িবিবধ:  
(ক) Ҽ:̝ Ӆনব ȟাসেনর আেবদন (ফরম-৩)। 

 মসিজদ মিˍেরর জΓ মাননীয় সংসদ সদেΝর অӂ̳েল অӂদান ɛদােনর জΓ িজও জারীসহ সকল ɛিɈয়া; 
 মাননীয় ধম ȟ িবষয়ক মˈী ও সিচব মেহাদেয়র ǯকাটায় বিণ ȟত ১১ɪ কের ǯমাট ২২ɪ খােত অӂদান ɛদােনর জΓ িজও 

জারীসহ সকল ɛিɈয়া; 
 মাননীয় সংসদ সদΝ, মাননীয় মˈী ও সিচব মেহাদেয়র অӂ̳েল বরাʸҍত বােজেটর িভিʯেত িবভাজন/উপেযাজন 

কায ȟɈম ɛিɈয়া; 
 Ҽ:̝ Ӆনব ȟাসন বাবদ অӂদান মИিরর লেɻɇ অিɊম উেʯালন সমͧয়করণ সংɈাˉ কায ȟবলী; 
 জাতীয় সংসেদর ɛে̆াʯর এবং মিˈপিরষদ িবভােগর চািহদা ǯমাতােবক অӂদান ɛদান িবষয়ক তΐািদ ǯɛরণ। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



৫। উˑয়ন অӂিবভাগ 
 

৫.১ উˑয়ন অিধশাখা 
 

৫.১.১ পিরক˾না-১ শাখার কায ȟাবিল 
 

 ইসলািমক ফাউে˅শন ও িহо ধম̭য় কΙান ɑাে̙র অনӂেমািদত নҶন/সংেশািধত অনӂেমািদত ɛকে˾র অӂেমাদন 
ɛিɈয়াকরণ সংɈাˉ কায ȟাবিল; 

 নҶন ɛক˾ ɛ̜ােবর এɇাɛাইজাল যাচাই, কিমɪর কম ȟপɖ ɛণয়ন ও সভা আহবান; 
 যাচাই কিমɪর ӟপািরশҍত ɛক˾ ɛিɈয়া করেণর জΓ অথ ȟ িবভাগ এবং পিরক˾না কিমশেন ǯɛরণ; 
 ইসলািমক ফাউে˅শন ও িহо ধম̭য় কΙাণ ɑাে̙র অӂেমািদত ɛকে˾র ɛশাসিনক আেদশ জারী, জনবল িনেয়াগ ও 

অΓাΓ ɛশাসিনক কাজ; 
 অӂেমািদত ɛকে˾র এিডিপ বরােʸর িবভাজন ও অথ ȟ ছাড় সংɈাˉ; 
 বািষ ȟক উˑয়ন কম ȟӠিচ এবং সংেশািধত বািষ ȟক উˑয়নকম ȟӠিচ সংɈাˉ; 
 ইসলািমক ফাউে˅শন ও িহо ধম̭য় কΙান ɑাে̙র অӂেমািদত ɛকে˾র অɊগিত তদারিক, পিরদশ ȟন ও বা̜বায়ন 

স˫িকȟত কায ȟাবিল; 
 মসিজদ/িবিভˑ ধম̭য় ɛিত̎ােনর ǰবেদিশক অӂদান Ɋহেণর িবষয় স˫িকȟত কায ȟাবিল; 
 ɛক˾ সংɈাˉ মতামত ɛদান এবং ɛকে˾র িবিভˑ কিমɪর সভায় অংশ Ɋহণ; 
 মˈণালেয়র বািষ ȟক ɛিতেবদন ɛণয়েন সহায়তা ɛদান এবং ɛশাসন শাখা কҸȟক চািহত িবিভˑ তΐািদ ǯɛরণ; 
 বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ (এিপএ) স˫িকȟত কায ȟাবিল; 
 মˈণালেয়র উˑয়ন বােজট িনধ ȟারেণর বােজট শাখা-ǯক ɛেয়াজনীয় সহায়তা ɛদান;  
 অথ ȟৈনিতক স˫কȟ িবভাগ, মিহলা ও িশʹ িবষয়ক মˈণালয় এর ǯফাকাল পেয়˂ িহেসেব কায ȟ স˫াদন; 
 িবিভˑ কম ȟӠিচ অӂেমাদন; 
 পʙ-বািষ ȟক পিরক˾না, ি͏-বািষ ȟক পিরক˾না, ǯɛিɻত পিরক˾না, এসিডিজ ইতɇািদ পিরক˾না দিলল ɛণয়েনর 

লেɻɇ পিরক˾না-২ শাখার সােথ সমিͧতভােব কাজ করা; 
 ɛধানমˈীর কায ȟালয়, মিˈপিরষদ িবভাগ, পিরক˾না মˈণালয়, অথ ȟ িবভাগ ও আইএমইিড কҸȟক চািহত ɛক˾ 

সংি̈̌ ɛিতেবদন ɛণয়ন; 
 ধম ȟ িবষয়ক মˈণালেয়র SDG সংɈাˉ কায ȟাবিল। 

 

৫.১.২ পিরক˾না-২ শাখার কায ȟাবিল 
 

 বাংলােদশ ওয়াΞ ফ ɛশাসন, ঢাকা হজ অিফস, ǯবৗʺ ধম̭য় কΙাণ ɑা̙, িɉ̙ান ধম̭য় কΙাণ ɑা̙ ও মˈণালেয়র 
অনӂেমািদত নҶন/সংেশািধত অনӂেমািদত ɛকে˾র অӂেমাদন ɛিɈয়াকরণ সংɈাˉ কায ȟাবিল; 

 নҶন ɛক˾ ɛ̜ােবর এɇাɛাইজাল যাচাই, কিমɪর কম ȟপɖ ɛণয়ন ও সভাআহবান; 
 যাচাই কিমɪর ӟপািরশҍত ɛক˾ ɛিɈয়াকরেণর জΓ অথ ȟ িবভাগ এবং পিরক˾না কিমশেন ǯɛরণ; 
 বাংলােদশ ওয়াΞ ফ ɛশাসন, ঢাকা হজ অিফস, ǯবৗʺ ধম̭য় কΙাণ ɑা̙, িɉ̙ান ধম̭য় কΙাণ ɑা̙ ও মˈণালেয়র 

অӂেমািদত ɛকে˾র ɛশাসিনক আেদশ জারী, জনবল িনেয়াগ ও অΓাΓ ɛশাসিনক কাজ; 
 অӂেমািদত ɛকে˾র এিডিপ বরােʸর িবভাজন ও অথ ȟ ছাড় সংɈাˉ; 
 ধম ȟ িবষয়ক মˈণালেয়র আওতায় চলমান ɛক˾সӒেহর মিনটিরং এবং ɛকে˾র িবিভˑ কিমɪর সভায় অংশ Ɋহণ; 
 বাংলােদশ ওয়াΞ ফ ɛশাসন, ঢাকা হজ অিফস, ǯবৗʺ ধম̭য় কΙাণ ɑা̙, িɉ̙ান ধম̭য় কΙাণ ɑা̙ ও মˈণালেয়র 

অӂেমািদত ɛকে˾র অɊগিত তদারিক, পিরদশ ȟন ও বা̜বায়ন স˫িকȟত কায ȟাবিল; 
 মহান জাতীয় সংসদ সংɈাˉ সকল কায ȟাবিলর ɛে̆াʯর ɛদান; 
 মˈণালেয়র ইেনােভশন ɪেমর সদΝ িহসােব দািয়͉ পালন; 
 পʙ-বািষ ȟক পিরক˾না, ি͏-বািষ ȟক পিরক˾না, ǯɛিɻত পিরক˾না, এসিডিজ ইতɇািদ পিরক˾না দিলল ɛণয়েনর লেɻɇ 

পিরক˾না-১ শাখার সােথ সমিͧতভােব কাজ করা; 
 মািসক এিডিপ পয ȟােলাচনা সভা আহবান, সভার কম ȟপɖ ɛণয়ন, সভার কায ȟািববরণী ɛণয়ন ও জাির; 
 উˑয়ন ɛক˾সӒেহর সমা˖ ɛিতেবদন সংɈাˉ; 
 উˑয়ন ɛক˾ স˫িকȟত িরেপাট ȟসӒহ ɛদান এবং এনইিস/একেনক স˫িকȟত সকল কাজ; 
 ɛক˾সӒেহর মািসক অɊগিতর ɛিতেবদন আইএমইিডেত ǯɛরণ; 
 ɛক˾সӒেহর ǰɖমািসক অɊগিতর ɛিতেবদন আইএমইিডেত ǯɛরণ। 


