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�শাসন-১ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  ব� ও পাট ম�ণালেয়র �শাসিনক/সাংগঠিনক কাঠােমা �ণয়ন/হালনাগাদ সং�া� 

যাবতীয় কায �াবলী। 
2.  ম�ণালেয়র শাখাসমূেহর মে� কম �ব�ন এবং কম �কত�ােদর মে� �শাসিনক ও আিথ �ক 

�মতা অপ �ন সং�া� কায �াবলী।  
3.  ম�ণালেয়র সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পদ সৃজন, সংর�ণ, �ায়ীকরণ, িবলুি� এবং 

উ�ৃ�করণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী।  
4.  ম�ণালেয়র ১০-২০তম ে�েডর কম �কত�া-কম �চারীেদর িনেয়াগ/পেদা�িত �দান সং�া� 

যাবতীয় কায �াবলী।  
5.  ম�ণালেয়র কম�কত�া-কম�চারীেদর (১ম ও ২য় ে�িণর) িনেয়ােগর লে�� বাংলােদশ সরকারী কম� 

কিমশন সিচবালেয় ��াব ও অিধযাচন ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 
6.  ম�ণালেয়র ১০-২০তম ে�েডর কম �কত�া-কম �চারীগেণর উ�তর ে�ড ও সকল কম �কত�া-

কম �চারীেদর অিজ�ত ছুিট ম�র (েদেশ-িবেদেশ) সং�া� যাবতীয় কায �াবলী।  
7.  ম�ণালেয়র ১০-২০তম ে�েডর কম �কত�া-কম �চারীগেণর শৃ�লা কাজকম �, িবভাগীয় মামলা 

এবং আপীল মামলা সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
8.  ম�ণালেয়র ১০-২০তম ে�েডর কম �কত�া-কম �চারীগেণর েবতন-ভাতা, েপনশন, ে��াবসর, 

বা�তামূলক অবসর, িবিভ� �কার অি�ম, িবিভ� �কার ঋণ ম�ির (গৃহিনম �াণ, 
বাইসাইেকল, েমাটরসাইেকল ও েমাটরকার ইত�ািদ) সং�া� কায �াবলী। 

9.  ম�ণালেয়র ১০-২০তম ে�েডর কম�কত�া-কম�চারীগণ (ক�াডার কম�কত�া �তীত) কতৃ�ক িন� 
ও উ� আদালেত দােয়রকৃত মামলার ত� িদেয় আইন শাখােক সহেযািগতাকরণ সং�া� 
কায �াবলী। 

10.  ম�ণালেয়র ১০-২০তম ে�েডর কম �কত�া-কম �চারীগেণর (ক�াডার কম �কত�া �তীত) বািষ �ক 
েগাপনীয় অনুেবদন (এিসআর) সংর�ণ সং�া� কায �াবলী। 

11.  ম�ণালেয়র আওতাধীন দ�র/অিধদ�র/েবাড �/করেপােরশন-এ ে�ষেণ িনেয়াগকৃত ক�াডার 
কম �কত�ােদর িনেয়াগ/বদিল, �াি� ও িবেনাদন ছুিট (অিজ�ত ছুিট) ম�রসহ অ�া� 
যাবতীয় কায �াবলী। 

12.  ম�ণালেয়র কম �কত�া-কম �চারীেদর �মসা� কােজর স�ানী ম�র সং�া� কায �াবলী। 
13.  ম�ণালেয়র কম �কত�া-কম �চারীেদর িবিভ� িবষেয় �িশ�ণ (অভ��রীণ ও ৈবেদিশকসহ) 

�দান এবং আওতাধীন দ�র/সং�াসমূেহ ে�ষেণ কম �রত ক�াডার কম �কত�ােদর অভ��রীণ 
ও ৈবেদিশক সকল �িশ�েণর জ� মেনানয়ন সং�া� কায �াবলী। 

14.  িবিভ� ম�ণালয়/িবভাগ কতৃ�ক �ণীত খসড়া আইন ও িবিধমালার িবষেয় এ ম�ণালেয়র 
আইন শাখা কতৃ�ক যািচত ত�ািদ ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 

15.  ম�ণালেয়র কম �কত�া-কম �চারীগেণর িনয়মানুবিত�তা ও িনয়িমত হািজরা তদারিককরণ 
সং�া� কায �াবলী। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
16.  ম�ণালেয়র দািয়ে� িনেয়ািজত মাননীয় ম�ী/উপেদ�া/�িতম�ী/উপম�ীর ি�িভেলজ 

কম �কত�া-কম �চারী িনেয়াগ সং�া� কায �ািদ স�াদন। 
17.  িবিভ� ম�ণালয়/িবভাগ/দ�র/সং�া কতৃ�ক আেয়ািজত সভা/েসিমনার/ওয়াক�শেপ 

�িতিনিধ িহেসেব কম �কত�া মেনানয়ন সং�া� কায �ািদ। 
18.  িবিভ� ম�ণালয়/িবভাগ/দ�র/সং�া হেত �া� পিরপ�/সাকু�লার পৃ�াংকেনর মা�েম এ 

ম�ণালেয়র কম �কত�া-কম �চারী এবং আওতাধীন দ�র/সং�ার �ধানগণ-েক অবিহতকরণ। 
19.  ম�ণালেয়র কম �কত�া-কম �চারীেদর িবিভ� �িত�ােন �িশ�েণর জ� মেনানয়ন এবং িবল 

পিরেশাধ সং�া� কায �াবলী। 
20.  ম�ণালেয়র ১০-২০তম ে�েডর কম �কত�া-কম �চারী (ক�াডারসহ) এবং দ�র/সং�ায় ে�ষেণ 

কম �রত ক�াডার কম �কত�ােদর আিথ �ক সাহাে�র ��াব �ধানম�ী/�ধান উপেদ�ার 
কায �ালয়/বাংলােদশ কম �চারী ক�াণ েবােড � অ�ায়ন। 

21.  ম�ণালেয়র ১০-২০তম ে�েডর কম �কত�া-কম �চারী (ক�াডারসহ) এবং দ�র/সং�ায় ে�ষেণ 
কম �রত ক�াডার কম �কত�ােদর পাসেপােট �র অনাপি� সনদ ও �েযাজ� ে�ে� অ�া�  
না-দাবী সনদ �দান।  

22.  ত� অিধকার আইন, ২০০৯ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী।  
23.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 

 

�শাসন-২ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  ব� ও পাট ম�ণালেয়র সাধারণ েসবা িবষয়ক কায �াবলী। 
2.  ে�শনাির সাম�ী, ফরমস, বই-প� সামিয়কীসহ পি�কা/�াগািজন, আসবাবপ�, অিফস 

সর�ামািদ, িলভািরজ �য় ও িবতরণ এবং �ক েরিজ�ার র�ণােব�ণ সং�া� কায �াবলী। 
3.  অিফেসর ক� বরা� সং�া� কায �াবলী। 
4.  েটিলেফান এবং পিরবহন সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
5.  সভা-েসিমনােরর জ� সভাক� ��ত রাখাসহ আ�ায়েনর �ব�াকরণ সং�া� যাবতীয় 

কায �াবলী। 
6.  �হণ ও ে�রণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
7.  ম�ণালেয়র �েটাকল সং�া� কায �াবলী। 
8.  ম�ণালেয়র �য়/আিথ �ক ম�িরর আেদশ জািরকরণ সং�া� কায �াবলী। 
9.  ম�ণালেয়র িনরাপ�া �ব�া িনি�তকরণসহ িনরাপ�া কিমিটস�েহর কায �াবলী। 
10.  ম�ণালয় ও এর আওতাধীন দ�র/সং�া/েবাড �/করেপােরশনস�েহর কম �কত�া কম �চারীেদর 

জ� �রা� ম�ণালয় হেত পিরচয়প� এবং �ািধকার�া� কম �কত�ােদর গািড়র ি�কার 
সং�হ ও িবতরণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
11.  ম�ণালেয়র অিফস িবি�ংেয়র (সংি�� ে�ােরর) েমইে��া� সং�া� যাবতীয় 

কায �াবলী। 
12.  স�ানী ভাতা সং�া� কায �াবলী। 
13.  মাননীয় ম�ী/�িতম�ীর ে��াধীন অ�দান তহিবল সং�া� কায �াবলী। 
14.  জাতীয় ও আ�জ�ািতক সকল িদবস উ�যাপন সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
15.  ম�ণালেয়র িনয়�ণাধীন সরকাির বাসা বরা� সং�া� কায �াবলী। 
16.  িবিভ� ম�ণালয়/িবভাগ/কায �ালয় কতৃ�ক আেয়ািজত আ�জ�ািতক ও জাতীয় 

িদবস/অনু�ােন এ ম�ণালয় এবং আওতাধীন দ�র/সং�ার কম �কত�ােদর অংশ�হেণর 
িনিম� ত�ািদ সং�হ ও ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 

17.  ম�ণালেয়র জ� �েয়াজনীয় বইপ� সং�হ�ব �ক লাইে�ির পিরচালনা সং�া� কায �াবলী। 
18.  ম�ণালেয়র যানবাহন �য় সং�া� কায �াবলী। 
19.  ম�ণালয় ও এর আওতাধীন দ�র/সং�ার যানবাহন, অেকেজা মালামাল িনলাম সং�া� 

যাবতীয় কায �াবলী। 
20.  ম�ণালেয়র যানবাহন েমরামত, �ালািন ও িবদু�ৎ িবল পিরেশাধ সং�া� যাবতীয় 

কায �াবলী। 
21.  ম�ণালেয়র কলাপিসবল েগট �ব�াপনা (েখালা ও ব�) ও অি�িনব �াপণ িবষয়ক কায �ািদ 

তদারকীকরণ। 
22.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 

 

সম�য় ও সংসদ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  মি�সভা/কাউি�ল কিমিট/জাতীয় অথ �ৈনিতক কাউি�ল/অথ �ৈনিতক িবষয় সং�া� মি�সভা 

কিমিটর িস�া�সমূহ বা�বায়েনর িবষেয় সম�য় সাধন সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
2.  মি�পিরষদ িবভাগ সং�া� যাবতীয় (মািসক/ৈ�মািসক/বািষ �ক �িতেবদন ৈতির ও ে�রণ) কায �াবলী। 
3.  মাননীয় �ধানম�ী/�ধান উপেদ�া/ম�ী/উপেদ�ার �িত�িত বা�বায়ন সং�া� অ�গিত 

�িতেবদন িবষয়ক কায �াবলী। 
4.  সিচব কিমিটর সকল ধরেণর কায �াবলী। 
5.  েজলা �শাসক সে�লন সং�া� কায �াবলী। 
6.  মািসক সম�য় সভার আেয়াজনসহ কায �িববরণী ��ত ও িবতরণ সং�া� কায �াবলী। 
7.  ম�ণালেয়র িবিভ� মািসক, ৈ�মািসক ও বািষ �ক �িতেবদন ৈতির সং�া� কায �াবলী। 
8.  ম�ণালেয়র সােথ েবাড �/দ�র/সং�ার এবং িবিভ� ম�ণালয়/িবভাগ/কায �ালেয়র সােথ 

সম�য় সাধনপূব �ক �িতেবদন ��ত ও ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 
9.  জাতীয় সংসেদর �ায়ী কিমিটসহ সংসেদর সকল ধরেনর কায �াবলী। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
10.  জাতীয় সংসেদর সরকাির �িত�ানসমূেহর ওপর �িতেবদন ে�রণ এবং এ ম�ণালয়সহ 

অ�া� ম�ণালয়/িবভােগর সংসদীয় কিমিটর চািহদা অনুযায়ী ত�/�িতেবদন ে�রণ 
সং�া� কায �াবলী। 

11.  কাউি�ল অিফসার িবষয়ক সকল কায �াবলী। 
12.  এ ম�ণালয়সহ িবিভ� ম�ণালয়/িবভােগর জাতীয় সংসেদ উ�ািপত �ে�র উ�র সং�া� 

ত� সং�হপূব �ক সমি�ত জবাব ে�রণ।  
13.  িবিভ� ম�ণালয়/িবভাগ/কায �ালেয়র চািহদা েমাতােবক ব� ও পাট ম�ণালয় সং�া� 

ত�ািদ শাখা/অিধশাখা/দ�র/সং�া হেত সং�হপূব �ক যািচত �িত�ােন ে�রণ সং�া� 
কায �াবলী। 

14.  িবেদেশ অবি�ত বাংলােদশ দূতাবাসসমূহ েথেক অথ �ৈনিতক �িতেবদন সং�হ, মূ�ায়ন, 
সংর�ণ ও িবে�ষণ সং�া� কায �াবলী। 

15.  �ধানম�ী/�ধান উপেদ�ার কায �ালয়, মি�পিরষদ িবভাগ ও জন�শাসন ম�ণালয়সহ 
অ�া� ম�ণালয়/িবভাগ হেত শূ�পদ সং�া� ত�ািদ এ ম�ণালেয়র সংি�� শাখা এবং 
আওতাধীন দ�র/সং�া হেত সং�হপূব �ক যািচত কায �ালয়/ম�ণালয়/িবভােগ ে�রণ। 

16.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 
 

বােজট শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  ব� ও পাট ম�ণালেয়র বােজেটর সােথ সরকােরর সংি�� ��, ম� ও দীঘ �েময়ািদ নীিতসমূহ 

েযমন: বাংলােদেশর ে�ি�ত পিরক�না, প�বািষ �ক পিরক�না, েটকসই উ�য়ন অভী� ২০৩০, 
বাংলােদশ ব-�ীপ পিরক�না ২১০০, ম�ণালয়/িবভাগ স�িক�ত নীিত-পিরক�না, সংি�� 
খাতিভি�ক নীিত-পিরক�না ইত�ািদর সংেযাগসাধেনর িবষয়িট পরী�াপূব �ক ম�ণালেয়র বােজট 
কাঠােমা হালনাগাদকরণ। 

2.  ম�ণালেয়র সরকাির কম �স�াদন পিরবী�ণ �ব�া (িজিপএমএস)-এর সােথ �ণয়নকৃত 
বােজট কাঠােমার সংগিতসাধেনর িবষয়িট পরী�াপূব �ক বােজট কাঠােমা হালনাগাদকরণ।  

3.  সরকােরর ��, ম� ও দীঘ �েময়ািদ নীিত-পিরক�নায় ব� ও পাট ম�ণালয় কতৃ�ক 
সামািজক খােত িবেশষত দাির�� িনরসন, নারী ও িশশু উ�য়েন �য় বৃি� িনি�তকরণ। 

4.  জলবায়ু পিরবত�েনর �ভাব েমাকােবলায় (অিভেযাজন ও �শমন) �েয়াজনীয় �য় বােজট 
কাঠােমায় অ�ভু ��করেণর িবষয়িট পরী�াপূব �ক অনুেমাদন। 

5.  সিচবালয় এবং সংযু�/অধীন দ�র/সং�ার রাজ� আেয়র ল��মা�া এবং �য়সীমা 
িনধ �ারণ। 

6.  অথ � িবভাগ কতৃ�ক �ণীত িনেদ �শনা ও ছক অনুসরণপূব �ক রাজ� আয়, পিরচালন ও উ�য়ন 
�েয়র �া�লন এবং �ে�পণ ��ত ও ডাটা এি�। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
7.  বািষ �ক উ�য়ন কম �সূিচ বিহভূ �ত উ�য়ন কম �সূিচর (ি�ম) ��াব �ণয়ন/পয �ােলাচনা ও 

অনুেমাদেনর জ� বােজট �ব�াপনা কিমিটর সভায় উপ�াপন। 
8.  ম�ণালেয়র অধীন অিধদ�র/সং�াসমূেহর জ� বােজট বা�বায়ন পিরক�না �ণয়ন ও 

বা�বায়ন অ�গিত পিরবী�ণ। 
9.  রাজ� আহরণ এবং অথ � িবতরণ ও অথ � ছাড়সহ বােজেট বরা�কৃত স�েদর �বহার 

স�িক�ত ত�ািদ সং�হ, িবে�ষণ এবং এ সং�া� �িতেবদন �ণয়ন। 
10.  মািসক িভি�েত বােজেট িনধ �ািরত ল��মা�ার িবপরীেত রাজ� আহরেণর অ�গিত এবং 

অিধদ�র/সং�াওয়ারী সকল কায ��ম/�ক�/কম �সূিচর বা�বায়ন (Financial and Non-
Financial) অ�গিত পয �ােলাচনা। 

11.  অথ � িবভাগ কতৃ�ক �ণীত িনেদ �শনা এবং ছক অনুযায়ী বােজট বা�বায়ন সং�া� �িতেবদন 
�ণয়ন। 

12.  পুনঃউপেযাজনসহ ম�ণালয়/িবভাগেক �দ� আিথ �ক �মতার যথাযথ �বহার 
িনি�তকরণ। 

13.  অিতির� বরাে�র ��াব (�েয়াজন হেল) পরী�া-িনরী�াপূব �ক অথ �িবভােগ ে�রণ। 
14.  আিথ �ক �ব�াপনার উ�য়ন ও বােজট �ব�াপনা স�িক�ত িবিভ� িবষেয় অথ � িবভাগ, 

পিরক�না কিমশন, অথ �ৈনিতক স�ক� িবভাগ এবং বা�বায়ন, পিরবী�ণ ও মূ�ায়ন 
িবভাগসহ অধীন অিধদ�র/সং�াসমূেহর মে� সম�য়সাধন। 

15.  �ধান কম �কৃিত িনেদ �শক (Key Performance Indicator) এবং ফলাফল িনেদ �শক 
(Output Indicator) সং�া� ল��মা�ার িবপরীেত �কৃত অজ�নসহ বােজট বা�বায়ন 
পিরবী�ণ। 

16.  অথ � বরা� ও �বহার সং�া� ত�ািদ ব� ও পাট ম�ণালেয়র ওেয়বসাইেট িনয়িমতভােব 
�কাশ। 

17.  িবভাগীয় িহসােবর (Departmental Accounts) সােথ িচফ একাউ�স এ� িফ�া� 
অিফসােরর কায �ালেয়র িহসােবর সােথ সংগিতসাধন। 

18.  ব� ও পাট ম�ণালেয়র বািষ �ক উপেযাজন িহসাব �ণয়ন এবং িনরী�া �ত�য়েনর জ� 
মহািহসাবিনরী�ক ও িনয়�েকর কায �ালেয় ে�রণ। 

19.  সরকাির িহসাব স�িক�ত কিমিট (Public Accounts Committee) এবং অ�া� সংসদীয় 
�ায়ী কিমিটর জ� বােজট ও আিথ �ক িবষেয় �িতেবদন ��ত ও ে�রণ। 

20.  বােজট �ব�াপনা কিমিট, বােজট ওয়ািক�ং �প এবং বােজট �ব�াপনা কিমিটর  
উপ-কিমিটেক (যিদ থােক) সািচিবক সহায়তা �দান এবং বােজট �ব�াপনা কিমিটর 
সভার কায �িববরণী অথ � িবভাগ ও পিরক�না কিমশেন ে�রণ িনি�তকরণ। 

21.  আিথ �ক ও বােজট �ব�াপনা সং�া� িবিভ� িবষেয় দ�র/সং�াসমূেহর স�মতা বৃি�েত 
�িশ�ণ কায ��মসহ �েয়াজনীয় িনেদ �শনা ও সহায়তা �দান। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
22.  বােজট �ণয়ন, বা�বায়ন ও পিরবী�ণ এবং �ধান কম �কৃিত িনেদ �শক, ফলাফল িনেদ �শক 

সং�া� ত� ও উপা� সং�হ, সংর�ণ এবং �ব�াপনার লে�� Management 
Information System (MIS) �াপন এবং পিরচালনা/�ব�াপনা। 

23.  বােজট �ব�াপনা কিমিট ও বােজট ওয়ািক�ং �েপর কম �কৃিত মূ�ায়ন সং�া� Peer 
Review দলেক �েয়াজনীয় সহায়তা �দান ও �িতেবদন ��তকরণ। 

24.  কর �তীত রাজ� (Non-Tax Revenue) �াি�র মািসক �িতেবদন সং�া� কায �াবলী। 
25.  সরকাির কম �স�াদন পিরবী�ণ �ব�া (িজিপএমএস) সং�া� যাবতীয় কায �ািদ স�াদন। 
26.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 

 

অিডট-১ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  ব� ও পাট ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  

করেপােরশন (িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) এবং বাংলােদশ 
ত�ত েবাড � এর িনরী�া কায � স�াদেনর জ� চাট �াড � একাউে�� ফাম � িনেয়াগ সং�া� 
যাবতীয় কায �াবলী। 

2.  ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  করেপােরশন 
(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর 
বিহঃিনরী�া �িতেবদন পরী�া কের �েয়াজনীয় �ব�া �হণ সং�া� কায �াবলী। 

3.  ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  করেপােরশন 
(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর 
�িত, চুির, অপচয়, তহিবল তছরূপ ও তৎসং�া� যাবতীয় িনরী�া আপি�সমূহ িন�ি� ও 
পরবত� �েয়াজনীয় �ব�া �হণ। 

4.  বািণিজ�ক অিডট অিধদ�র কতৃ�ক উ�ািপত আপি�সমূহ িন�ি�কে� ব� ও পাট ম�ণালয় 
এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  করেপােরশন 
(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর 
িনরী�া �িতেবদেনর �ডিশট জবােবর ে�ি�েত ম�ণালেয়র মতামত/সুপািরশ ��তপূব �ক 
উ� অিধদ�ের ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 

5.  বািণিজ�ক অিডট অিধদ�র হেত �া� মহািহসাবিনরী�ক ও িনয়�ক-এর দ�র কতৃ�ক ব� 
ও পাট ম�ণালয়াধীন দ�র/সং�াসমূেহর আিথ �ক অিনয়ম সং�া� বািষ �ক অিডট িরেপাট � ও 
িবেশষ িনরী�া �িতেবদন পরী�া এবং এর ওপর �েয়াজনীয় কায ��ম �হণ সং�া� 
কায �াবলী।  

6.  ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল� করেপােরশন 
(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর সরকাির 
িহসাব সং�া� সংসদীয় কিমিটর িস�া�/সুপািরশ বা�বায়ন সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
7.  ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  করেপােরশন 

(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর 
অিডট আপি� িন�ি�র লে�� ি�প�ীয়/ি�প�ীয় অিডট সভার �ব�া �হণ সং�া� 
কায �াবলী। 

8.  ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  করেপােরশন 
(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর হেত 
�া� �ডিশট জবােবর ওপর ম�ণালয় ম��/সুপািরশ ��তপূব �ক বািণিজ�ক অিডট 
অিধদ�ের ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 

9.  ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  করেপােরশন 
(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর 
দীঘ �িদেনর েপি�ং অিডট আপি� িন�ি�করেণর লে�� �াশ ে�া�ােমর আেয়াজন সং�া� 
কায �াবলী। 

10.  ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল� করেপােরশন 
(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর 
জাতীয় সংসেদর সরকাির �িত�ানসমূেহর উপর িনরী�া স�িক�ত সংসদীয় কিমিটর 
সভার িস�া� অনুযায়ী কায ��ম �হণ সং�া� কায �াবলী। 

11.  ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  করেপােরশন 
(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর 
১৯৭২ সন েথেক অমীমাংিসত িনরী�া আপি�সমূেহর ৈ�মািসক/ষা�ািসক �িতেবদন অথ � 
ম�ণালেয়র মা�েম �ধানম�ী/�ধান উপেদ�ার কায �ালেয় ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 

12.  ম�ণালয় এবং এর আওতাধীন ব� অিধদ�র, বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  করেপােরশন 
(িবিটএমিস), বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � (িবএসিডিব) ও বাংলােদশ ত�ত েবাড � এর সকল 
অিডট আপি�র ডাটােবজ ��ত ও হালনাগাদ সং�া� কায �ািদ স�াদন। 

13.  ম�ণালয় ও এর আওতাধীন দ�র/সং�াসমূেহর অিডট আপি� িন�ি� সং�া� মািসক 
�িতেবদন/বািষ �ক �িতেবদন ��তপূব �ক সংসদ ও সম�য় শাখায় ে�রণ সং�া� কাযাব �লী। 

14.  ম�ণালয় এবং আওতাধীন দ�র/সং�ার অিডট আপি�সমূহ �ত িন�ি�করেণর লে�� 
মািসক অিডট সভা আেয়াজন সং�া� কায �াবলী। 

15.  Audit Management and Monitoring System-2.0 (AMMS-2.0) স�টওয়�ােরর 
মা�েম অিডট আপি�সমূেহর উপর �ডিশট জবাব �দান সং�া� কায �াবলী। 
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অিডট-২ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল�  করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট 

কেপ �ােরশন (িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর িনরী�া কায � স�াদেনর জ� 
চাট �াড � একাউে�� ফাম � িনেয়াগ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 

2.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল�  করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট 
কেপ �ােরশন (িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর বিহঃিনরী�া �িতেবদন পরী�া 
কের �েয়াজনীয় �ব�া �হণ সং�া� কায �াবলী। 

3.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল� করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট 
কেপ �ােরশন (িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর �িত, চুির, অপচয়, তহিবল তছরূপ 
ও তৎসং�া� যাবতীয় িনরী�া আপি�সমূহ িন�ি� ও পরবত� �েয়াজনীয় �ব�া �হণ। 

4.  বািণিজ�ক অিডট অিধদ�র কতৃ�ক উ�ািপত আপি�সমূহ িন�ি�কে� পাট অিধদ�র, 
বাংলােদশ জুট িমল�  করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট কেপ �ােরশন (িবেজিস) 
এবং আদমজী স� িলিমেটড এর িনরী�া �িতেবদেনর �ডিশট জবােবর ে�ি�েত 
ম�ণালেয়র মতামত/সুপািরশ ��তপূব �ক উ� অিধদ�ের ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 

5.  বািণিজ�ক অিডট অিধদ�র হেত �া� মহািহসাবিনরী�ক ও িনয়�ক-এর দ�র কতৃ�ক ব� 
ও পাট ম�ণালয়াধীন দ�র/সং�াসমূেহর আিথ �ক অিনয়ম সং�া� বািষ �ক অিডট িরেপাট � ও 
িবেশষ িনরী�া �িতেবদন পরী�া এবং এর ওপর �েয়াজনীয় কায ��ম �হণ সং�া� 
কায �াবলী। 

6.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল�  করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট 
কেপ �ােরশন (িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর সরকাির িহসাব সং�া� সংসদীয় 
কিমিটর িস�া�/সুপািরশ বা�বায়ন সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 

7.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল�  করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট 
কেপ �ােরশন (িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর অিডট আপি� িন�ি�র লে�� 
ি�প�ীয় অিডট সভার �ব�া �হণ সং�া� কায �াবলী। 

8.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল�  করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট কেপ �ােরশন 
(িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর হেত �া� �ডিশট জবােবর ওপর ম�ণালয় 
ম��/সুপািরশ ��তপূব �ক বািণিজ�ক অিডট অিধদ�ের ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 

9.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল�  করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট 
কেপ �ােরশন (িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর দীঘ �িদেনর েপি�ং অিডট আপি� 
িন�ি�করেণর লে�� �াশ ে�া�ােমর আেয়াজন সং�া� কায �াবলী। 

10.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল�  করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট 
কেপ �ােরশন (িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর জাতীয় সংসেদর সরকাির 
�িত�ানসমূেহর উপর িনরী�া স�িক�ত সংসদীয় কিমিটর সভার িস�া� অনুযায়ী কায ��ম 
�হণ সং�া� কায �াবলী। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
11.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল� করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট 

কেপ �ােরশন (িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর ১৯৭২ সন েথেক অমীমাংিসত 
িনরী�া আপি�সমূেহর ৈ�মািসক/ষা�ািসক �িতেবদন অথ � ম�ণালেয়র মা�েম 
�ধানম�ী/�ধান উপেদ�ার কায �ালেয় ে�রণ সং�া� কায �াবলী। 

12.  পাট অিধদ�র, বাংলােদশ জুট িমল�  করেপােরশন (িবেজএমিস), বাংলােদশ জুট 
কেপ �ােরশন (িবেজিস) এবং আদমজী স� িলিমেটড এর সকল অিডট আপি�র ডাটােবজ 
��ত ও হালনাগাদ সং�া� কায �ািদ স�াদন। 

13.  Audit Management and Monitoring System-2.0 (AMMS-2.0) স�টওয়�ােরর 
মা�েম অিডট আপি�সমূেহর উপর �ডিশট জবাব �দান সং�া� কায �াবলী। 

14.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 
 

িহসাব েকাষ 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  iBAS++ এ কম �কত�া-কম �চারীেদর ছুিটর িহসাব হালনাগাদকরণ সং�া� কায �াবলী। 
2.  সকল ধরেণর আনুষি�ক িবলস�হ iBAS++ এ অ�ভু ��করণ সং�া� কায �াবলী।  
3.  iBAS++ এর পাশাপািশ সকল ধরেনর েরিজ�ার সংর�ণ সং�া� কায �াবলী।  
4.  ১১-২০তম ে�েডর কম �চারীেদর ছুিটর িহসাব ��ত/�দানসহ অ�া� ত� সািভ�স বিহেত 

িলিপব�করণ/এি� সং�া� কায �াবলী। 
5.  নন-েগেজেটড কম �চারীেদর ত� যাচাই েশেষ েবতেনর �ত�য়নপ� �দান সং�া� 

কায �াবলী। 
6.  নন-েগেজেটড কম �চারীেদর ছুিটর �িতেবদন ৈতির সং�া� কায �াবলী। 
7.  ম�ণালেয়র বােজট �ণয়ন, সংেশাধন ও পুনঃউপেযাজন কায ��ম স�াদন ও এ কােজ 

বােজট শাখােক সহেযািগতা �দান সং�া� কায �াবলী। 
8.  ম�ণালেয়র অিডট আপি� িন�ি�েত অিডট শাখােক সহেযািগতাকরণ সং�া� কায �াবলী।  
9.  ম�ণালেয়র কম �কত�া-কম �চারীগেণর ছুিট ও েপনশন েপপার �তিরেত �শাসন-১ শাখােক 

সহেযািগতাকরণ সং�া� কায �াবলী।  
10.  ম�ণালেয়র বােজট বা�বায়েন িচফ একাউ�স এ� িফ�া� অিফসার �দ� িহসােবর সােথ 

িহসাব সম�য় সাধন ও সংর�ণ সং�া� কায �াবলী। 
11.  আয়ন-�য়ন কম �কত�ার দািয়� পালন সং�া� কায �াবলী।  
12.  ম�ণালেয়র িবিভ� শাখা হেত �া� অ�িয়ত অথ � ে�জাির চালােনর মা�েম সরকাির 

েকাষাগাের জমা �দােনর �ব�াকরণ। 
13.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 
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আইিসিট েসল: 
 

    �িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  ত� ও েযাগােযাগ �যুি� আইন, ২০০৬ এবং জাতীয় ত� ও েযাগােযাগ �যুি� নীিতমালা, 

২০০৯ অনুসরেণর মা�েম িডিজটাইেজশন উে�াগ �হণ, সরকার কতৃ�ক বা�বায়নাধীন 
িবিভ� িডিজটাইেজশন উে�াগ আ�ীকরণ ও বা�বায়ন এবং �েয়াজনীয় �িশ�ণ, তদারিক 
ও ��ায়েনর �ব�াকরেণ সহেযািগতাকরণ এবং বা�বায়ন �িতেবদন ে�রণ। 

2.  িনজ/আওতাধীন দ�েরর আইিসিট, িডিজটাল িলডারিশপ, ডাটা গভেন ��, ওেপন ডাটা, ডাটা 
িলডারিশপ, ডাটা এনালাইিট�, ডাটা িভজু�য়ালাইেজশন ও সকল উ�াবনী কায ��েমর 
�াপকতা বৃি�র মা�েম সরকাির কাজকেম � উ�াবনেক উৎসািহতকরণ, ডাটা-িভি�ক �েজ� 
�হণ, বা�বায়ন, তদারিক এবং সরকাির ডাটা েস�াের ডাটা সংর�ণ, ডাটা আদান �দােন 
সহজলভ�তা িনি�তকরণ, ডাটা-িনভ�র িস�া� �হেণর সং�িতর িবকাশ এবং ডাটা 
িলডারিশপ ও উ�ত �যুি�র �েয়াগ অ�ািধকার �দান এবং সম�য়সাধেন সহেযািগতাকরণ। 

3.  িনজ/আওতাধীন দ�েরর সকল েসবােক ই-েসবায় �পা�ের সম�য়, িনজ/আওতাধীন দ�ের 
িনিম �ত সফটওয়�ােরর েসাস � েকাড েভ�েরর িনকট হেত বুেঝ েনওয়া ও সুরি�তকরেণ 
পদে�প �হণ, সফটওয়�ার েকায়ািলিট েটি�ং সািট �িফেকশন িনি�তকরণ এবং ম�ণালয় ও 
আওতাধীন দ�র/সং�ার কা�মাইজড সফটওয়�ার উ�য়ন ও �বহােরর ে�ে� িসে�ম 
িডজাইন, েকািডং, েটি�ং, েমইনেটেন� কায ��ম তদারিককরণ। 

4.  ই-েসবা বা�বায়েন মাইগভ (mygov) এর মা�েম েসবা �দান, ই-ফাইল �ব�াপনা প�িত 
ও িচ�প�, ডকুেম� ইত�ািদ ইেলক�িনক প�িতেত ত� আদান-�দান এবং দা�িরক কােজ 
সরকাির ই-েমইল �বহাের উ�ু�করণ। 

5.  চতুথ � িশ� িব�েবর (4thIR) চ�ােল� েমাকােবলায় করণীয় িনধ �ারণ ও অ�সরমান 
�যুি�স�হ স�েক� �িশ�ণ/কম �শালা আেয়াজেনর িবষেয় ম�ণালেয়র �শাসন-১ শাখা-েক 
সহেযািগতা �দান। 

6.  ই-গভেন �� কায ��ম বা�বায়ন স�িক�ত সফটওয়�ার র�ণােব�ণ এবং উে�াগ বা�বায়েন 
কায �কর পদে�প �হণ ও সহেযািগতা �দান এবং ই-জনেসবা ও কাগজিবহীন অিফস �ব�া 
িনি�তকরেণর লে�� কায ��ম �হণ। 

7.  িনজ/আওতাধীন দ�েরর যাবতীয় ত�াবিলর সি�েবশ কের �িত�ােনর ে�াফাইল �তির ও 
হালনাগাদ রাখার �ব�া �হণ এবং কায �ালেয়র ওেয়বসাইট িনয়িমত হালনাগাদকরণ এবং 
আরএমএস ও িজআরএস �বহার িনি�তকরণ। 

8.  সরকাির-েবসরকাির েসবা �তিরেত নাগিরক ও সরকােরর অিধকতর সম�য় িনি�তকে�  
ই-পািট �িসেপশন বৃি�েত পদে�প �হণ এবং ই-ইকু�য়ািলিট িনি�তকরেণর মা�েম 
িডিজটাল �বষ� �াসকে� উে�াগ �হেণ সহেযািগতাকরণ। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
9.  িনজ/আওতাধীন দ�েরর উ�াবনী উে�াগস�েহ চতুথ � িশ� িব�ব/অ�সরমান �যুি�র �েয়াগ/ 

�বহার বৃি�করণ এবং এই সকল �যুি�েক স�ৃ� কের নাগিরকেকি�ক �াট � েসবা �দান 
িনি�তকরেণ সহেযািগতাকরণ। 

10.  সাইবার িনরাপ�া ও উপা� সুর�া িনি�তকরেণর মা�েম ম�ণালয় এবং আওতাধীন 
দ�র/সং�ায় এ স�িক�ত মানবস�দ উ�য়েন �েয়াজনীয় �িশ�ণ �দােন ম�ণালেয়র 
�শাসন-১ শাখা এবং দ�র/সং�া-েক সহেযািগতা �দান। 

11.  বাংলােদশ �াশনাল িডিজটাল আিক�েটকচার (BNDA)-এর আওতায় আইিসিট কায ��মেক 
আদশ �মােন আনয়ন (Standardization) এবং ইি�ে�শন ও ই�ারঅপােরিবিলিট 
িনি�তকরেণ সহেযািগতাকরণ। 

12.  জাতীয় আইিসিট নীিতমালা, ২০১৮ এ বিণ �ত ICT Action Plan-এর যথাযথ বা�বায়ন 
িনি�তকরেণ সহেযািগতাকরণ। 

13.  সকল কি�উটার �বহারকারীেক নতুন উ�ািবত ও �বিত�ত ত� �যুি�, েবিসক হাড �ওয়�ার, 
�াবলসু�িটং ও সফটওয়�ােরর উপর �িশ�ণ ও পুনঃ�িশ�ণ �দােনর িবষেয় ম�ণালেয়র 
�শাসন-১ শাখা এবং দ�র/সং�া-েক সহেযািগতা �দান এবং আইিসিট সং�া� সভা 
েসিমনার অংশ�হণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 

14.  ম�ণালয় ও আওতাধীন দ�র/সং�ার কি�উটার ও কি�উটার সাম�ীর চািহদা িন�পণ, 
সং�েহর িনিম� ে�িসিফেকশন ��ত এবং �া� সরবরাহ ে�িসিফেকশন অনুযায়ী �হণ 
িনি�তকরণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 

15.  িব�মান সকল কি�উটার ও কি�উটার সাম�ী, েলাকাল এিরয়া েনটওয়াক� (LAN) 
েমরামত ও র�ণােব�ণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 

16.  ম�ণালেয়রর নতুন সংেযািজত ত� ও েযাগােযাগ �যুি� স�েক� �ান ও ধারণা লাভ এবং 
�েয়াগ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 

17.  মি�পিরষদ িবভাগ, জন�শাসন ম�ণালয়, ত� ও েযাগােযাগ �যুি� িবভাগ, এটুআই হেত 
�া� সফটওয়�ার/িডিজটাল সািভ �স স�হ কায �কর রাখার জ� �েয়াজনীয় �ব�া �হণ করা। 

18.  ম�ণালয় ও আওতাধীন দ�র/সং�ার কা�মাইজড সফটওয়�ার উ�য়ন ও �বহােরর ে�ে� 
িসে�ম িডজাইন, েকািডং, েটি�ং এবং েমইনেটেন� কায ��ম তদারিককরণ। 

19.  ম�ণালয় ও সং�ার আইিসিট এ�পাট � িহেসেব িবভাগীয় পেদা�িত/িনব �াচন কিমিট (িডিপিস)-
েক সািব �ক সহেযািগতা �দান। 

20.  জাতীয় পয �ােয় �বহৃত সফটওয়�ার েযমন: e-GP, GEMS, RMS, GPMS ইত�ািদ 
ম�ণালেয়র এডিমন িহেসেব দািয়� পালন এবং সংি�� সকলেক এ �াপাের �িশ�ণ �দােন 
�শাসন-১ শাখােক সহেযািগতা �দান। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
21.  ম�ণালেয়র �েয়াজন েমাতােবক �েয়াজনীয় সফটওয়�ার ��তকরেণ েটকিনক�াল 

ে�িসিফেকশন �তির এবং তা �বহাের কম �কত�া-কম �চরীেদর �েয়াজনীয় �িশ�ণ �দােন 
�শাসন-১ শাখােক সহেযািগতা �দান এবং েডেভলপেম� পরবত� বা�বায়ন কায ��ম 
মিনটিরং। 

22.  ম�ণালেয়র ওেয়বসাইেট �কাশেযা� উপা�, ছিব, �িতেবদন, ��াপন, অিফস আেদশ, 
আইন, নীিতমালা, েট�ার, জনস�ৃ� িবষয় ইত�ািদ যথাসমেয় �কাশ সং�া� যাবতীয় 
কায �াবলী। 

23.  িনজ/আওতাধীন দ�েরর েসবা�দান �ি�য়া, কােজর অভ��রীণ �ি�য়া এবং ডাটা-িভি�ক 
িস�া� �হেণর �ি�য়ায় গুণগত পিরবত�ন আনয়ন। 

24.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 
 

ব�-১ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  ব� অিধদ�েরর সাংগঠিনক কাঠােমা সং�া� কায �াবলী।  
2.  অিধদ�েরর সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পদ সৃজন, সংর�ণ, �ায়ীকরণ, িবলুি� এবং 

উ�ৃ�করণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
3.  অিধদ�েরর ১ম ও ২য় ে�িণর কম �কত�ােদর বদিল, পেদা�িত, সংযুি�, আয়ন-�য়ন �মতা 

�দান সং�া� কায �াবলী। 
4.  অিধদ�েরর ১ম ও ২য় ে�িণর পেদ কম �কত�া িনেয়াগপূব �ক পদায়ন সং�া� কায �াবলী।  
5.  অিধদ�েরর কম�কত�ােদর অবসেরা�র ছুিট, �া��া� ম�র এবং েপনশন �দান সং�া� কায �াবলী।  
6.  অিধদ�েরর ১ম ও ২য় ে�িণর কম�কত�ােদর িবরুে� িবভাগীয় মামলা পিরচালনা সং�া� কায �াবলী।  
7.  অিধদ�েরর ১ম ও ২য় ে�িণর কম�কত�া িনেয়ােগর লে�� বাংলােদশ সরকারী কম� কিমশন সিচবালয় 

এবং জন�শাসন ম�ণালেয় ��াব/অিধযাচন ে�রণ সং�া� কায �াবলী।  
8.  অিধদ�র সংি�� আইন ও িবিধ �ণয়ন সং�া� কায �াবলী।  
9.  অিধদ�েরর গািড় �য়/�িত�াপন এবং সাংগঠিনক কাঠােমােত অ�ভু ��করণ সং�া� 

কায �াবলী। 
10.  অিধদ�েরর ১ম ে�িণর কম �কত�াগেণর িবিভ� ধরেনর ছুিটসহ িবেদশ �মেণ অনুমিত �দান 

সং�া� কায �াবলী।   
11.  অিধদ�েরর ১ম ও ২য় ে�িণর কম �কত�াগেণর িবিভ� ধরেনর উ�তর িডি� �হেণর লে�� 

িবেদশ �মণ, িচিকৎসা সং�া� ছুিট/িবেদশ �মেণ অনুমিত �দান সং�া� কায �াবলী। 
12.  অিধদ�র কতৃ�ক ে�িরত ১ম ে�িণর কম �কত�ােদর বািষ �ক েগাপনীয় অনুেবদন (এিসআর) 

সংর�ণ সং�া� কায �াবলী।    
13.  অিধদ�েরর শূ�পদ পূরেণর ছাড়প� �দান সং�া� কায �াবলী।   
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
14.  অিধদ�র কতৃ�ক পিরচািলত িবিভ� েট�টাইল ইি�িনয়ািরং কেলজ/েট�টাইল ইনি�িটউট/ 

েট�টাইল েভােকশনাল ইনি�িটউেটর ছা�-ছা�ীেদর �িত�ান পিরবত�েন ছাড়প� �দান 
সং�া� কায �াবলী।    

15.  অিধদ�র কতৃ�ক জাতীয় সংসেদর ��তকৃত �ে�া�র পয �ােলাচনাপূব �ক �ব�া �হণ সং�া� 
কায �াবলী।   

16.  মি�সভায় গৃহীত িবিভ� িস�া� বা�বায়েনর লে�� কায ��ম �হণ সং�া� কায �াবলী।    
17.  জাতীয় ব� িদবস উ� যাপন সং�া� কায �াবলী। 
18.  অিধদ�র কতৃ�ক পিরচািলত েপাষক কতৃ�পে�র কায ��ম মিনটিরং সং�া� কায �াবলী।    
19.  অিধদ�র ব�িশে�র িনব�ন কায ��ম (ওয়ান �প সািভ �স) সং�া� কায �াবলী।  
20.  অিধদ�েরর কম �কত�া-কম �চারীেদর আিথ �ক সাহাে�র ��াব �ধানম�ী/�ধান উপেদ�ার 

কায �ালয়/বাংলােদশ কম �চারী ক�াণ েবােড � অ�ায়ন।  
21.  ব� অিধদ�েরর কম �কত�া-কম �চারীেদর (�েযাজ� ে�ে�) পাসেপােট �র অনাপি� সনদ �দান।   
22.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 

 

ব�-২ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � 

1.  বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবােড �র সাংগঠিনক কাঠােমা সং�া� কায �াবলী। 
2.  েবাড � সং�া� আইন ও �িবধানমালা �ণয়ন সং�া� কায �াবলী। 
3.  েবােড �র সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পদ সৃজন, সংর�ণ, �ায়ীকরণ, িবলুি� এবং 

উ�ৃ�করণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
4.  েবােড �র পিরচালনা পষ �দ গঠন সং�া� কায �াবলী। 
5.  েবােড �র শূ�পদ পূরেণর ছাড়প� �দান সং�া� কায �াবলী।   
6.  েবােড �র কম �কত�া-কম �চারীেদর িবেদশ �মেণর অনুমিত �দান সং�া� কায �াবলী। 
7.  েবােড �র �িমকেদর মজুির বৃি� সং�া� কায �াবলী। 
8.   েবােড �র �িমকেদর িবিভ� সম�া সমাধান সং�া� কায �াবলী। 
9.  েবােড �র যানবাহন সাংগিনক কাঠােমােত অ�ভু ��করণ সং�া� কায �াবলী। 
10.  েবােড �র যানবাহন �য় ও অনুেমাদন সং�া� কায �াবলী। 
11.  আউটেসািস �ং এর মা�েম েসবা �েয়র অনুমিত �দান। 
12.  উ�িশ�া �হেণর অনুমিত �দান সং�া� কায �াবলী।  
13.  ৬ মােসর অিতির� চলিত দািয়ে�র ভাতা �দান সং�া� কায �াবলী। 
14.  মািসক সম�য় সভার জ� �িতেবদন ে�রণ। 
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�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 

15.  জাতীয় সংসেদর �ে�া�র ে�রণ। 
16.  মি�সভার িবিভ� িস�া� বা�বায়ন/অ�গিত ে�রণ। 
17.  েবােড �র িনজ� কম �কত�া-কম �চারীেদর আিথ �ক সাহাে�র ��াব �ধানম�ী/�ধান উপেদ�ার 

কায �ালয়/বাংলােদশ কম �চারী ক�াণ েবােড � অ�ায়ন। 
18.  েবােড �র কম �কত�া-কম �চারীেদর (�েযাজ� ে�ে�) পাসেপােট �র অনাপি� সনদ �দান।  
19.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 

বাংলােদশ ত�ত েবাড � 
1.  বাংলােদশ ত�ত েবােড �র সাংগঠিনক কাঠােমা সং�া� কায ��ম। 
2.  েবাড � সংি�� আইন ও �িবধানমালা �ণয়ন। 
3.  েবােড �র সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পদ সৃজন, সংর�ণ, �ায়ীকরণ, িবলুি� এবং 

উ�ৃ�করণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
4.  েবােড �র আইন উপেদ�া িনেয়ােগর কায ��ম। 
5.  েবােড �র েবাড � পষ �দ সভার জ� খ�কালীন সদ� িনেয়ােগর কায ��ম।     
6.  েবােড �র শূ�পদ পূরেণর ছাড়প� �দান সং�া� কায �াবলী।   
7.  ত�িতেদর জ� ��ঋণ িবতরণ সং�া� কায ��ম।  
8.  েবােড �র যানবাহন সাংগঠিনক কাঠােমােত অ�ভু ��করণ সং�া� কায ��ম। 
9.  েবােড �র যানবাহন �য় ও অনুেমাদন সং�া� কায ��ম।  
10.  আউটেসািস �ং এর মা�েম েসবা �েয়র অনুমিতর কায ��ম। 
11.  েবােড �র কম �কত�া-কম �চারীেদর িবেদশ �মেণর অনুমিত �দান। 
12.  মািসক সম�য় সভার জ� �িতেবদন ে�রণ। 
13.  জাতীয় সংসেদর �ে�া�র ে�রণ। 
14.  মি�সভার িবিভ� িস�া� বা�বায়েনর অ�গিত ে�রণ। 
15.  েবােড �র কম �কত�া-কম �চারীেদর আিথ �ক সাহাে�র ��াব �ধানম�ী/�ধান উপেদ�ার 

কায �ালয়/বাংলােদশ কম �চারী ক�াণ েবােড � অ�ায়ন। 
16.  েবােড �র কম �কত�া-কম �চারীেদর (�েযাজ� ে�ে�) পাসেপােট �র অনাপি� সনদ �দান। 
17.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 
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ব�-৩ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  বাংলােদশ েট�টাইল িমল�  করেপােরশন (িবিটএমিস)-এর �শাসিনক ও আিথ �ক কায �াবলী। 
2.  িবিটএমিসর সাংগঠিনক কাঠােমা �ণয়ন/সংেশাধন সং�া� �শাসিনক কায ��ম। 
3.  িবিটএমিসর সংি�� আইন/িবিধমালা �ণয়ন/হালনাগাদকরণ সং�া� কায �াবলী স�াদন। 
4.  িবিটএমিস ও এর আওতাধীন িমলসমূেহর সকল �াবর/অ�াবর স�ি� �ব�াপনা সং�া� 

কায �ািদ। 
5.  িবিটএমিসর কম�কত�া/কম �চারীেদর সরকাির ও েবসরকাির ৈবেদিশক �মণ সং�া� যাবতীয় 

কায �াবলী স�াদন। 
6.  িবিটএমিসর শূ�পদ পূরেণর ছাড়প� �দান সং�া� কায �াবলী।   
7.  িবিটএমিসর িমলসমূহ েবসরকাির �ব�াপনায়/িপিপিপ-এর মা�েম পুন:চালুর কায ��ম। 
8.  িবিটএমিসর কম�কত�া-কম�চারীেদর উ�িশ�ার অনুমিত �দান সং�া� কায ��ম। 
9.  িবিটএমিসর আওতাধীন িমলসমূেহর দীঘ �িদেনর পুেরােনা য�পািত বা েমিশন ��াপ িহেসেব 

িব�েয়র অনুেমাদন সং�া� কায ��ম। 
10.  িবিটএমিসর আওতাধীন িমলসমূেহর স�েদর েযৗথ ইনেভ�ির পিরচালনা ও পরবত� কায ��ম �হণ। 
11.  িবিটএমিসর ইজারাকৃত িমলসমূেহর সােথ ইজারা�হীতার চুি� স�াদন সং�া� কায ��ম। 
12.  িবিটএমিসর পিরচালনা পষ �দ সভায়, িনেয়াগ ও পেদা�িত কিমিটেত ম�ণালেয়র �িতিনিধ রাখা 

সং�া� কায �াবলী। 
13.  িবিটএমিসর কম�কত�া-কম�চারীেদর আিথ �ক সাহাে�র ��াব �ধানম�ী/�ধান উপেদ�ার 

কায �ালয়/বাংলােদশ কম �চারী ক�াণ েবােড � অ�ায়ন। 
14.  িবিটএমিসর কম�কত�া-কম�চারীেদর (�েযাজ� ে�ে�) পাসেপােট �র অনাপি� সনদ �দান। 
15.  ব�িশে�র ৈবেদিশক িবিনেয়াগ সং�া� কায �াবলী।  
16.  ব� �দশ�নী ও ব�েমলা স�িক�ত কায �াবলী। 
17.  ব� সংি�� আ�জ�ািতক সং�ার সদ�পদ �হণ ও চ�দা �দান সং�া� কায �াবলী। 
18.  অ�া� ম�ণালয়/িবভাগ কতৃ�ক �ণীত খসড়া নীিতমালার িবষেয় আইন শাখােক ত� �দান 

সং�া� কায �াবলী। 
19.  �াইেভট েস�ের নতুন িবিনেয়াগকারীেক চলিত মূলধন, ক�চামাল আমদািন এবং অথ �ল�ী 

�িত�ান, �াংক ও সাহা�কারী সং�ার সে� েযাগােযােগর ে�ে� সহায়তা �দান সং�া� 
কায �াবলী। 

20.  জেয়� ইেকানিমক কিমশন/অ�া� আ�জ�ািতক সং�া/ম�ণালয়/িবভাগ েথেক যািচত ত�ািদ 
সং�া� কায �াবলী। 

21.  জাতীয় ব� �েকৗশল ও গেবষণা ইনি�িটউট (িনটার) সং�া� কায �াবলী।  
22.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 
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আইন-১ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  ম�ণালয়/িবভাগ/অিধদ�র/পিরদ�র/করেপােরশনেক প� কের দােয়রকৃত রীট 

মামলাসমূেহর আরিজ এবং উ� রীট হেত উ�ুত আপীল মামলাসমূেহর ওপর যথা�েম 
সংি�� শাখা কতৃ�ক ��তকৃত জবাব/ত� িববরণী এবং আপীল �াউ�স সং�হপূব �ক আইন, 
িবচার ও সংসদ িবষয়ক ম�ণালেয়র অধীন সিলিসটর উইং এবং অ�াটিন � েজনােরল অব 
বাংলােদশ এর কায �ালেয় ে�রেণর �ব�া �হণ ও ওকালতনামা দািখল। 

2.  সকল ম�ণালয়সমূেহর সােথ সংি�� ঢাকাসহ েদেশর িবিভ� �ােন অবি�ত �শাসিনক 
�াইবু�নােল দােয়রকৃত মামলা এবং উ� মামলা হেত উ�ুত �শাসিনক আপীল �াইবু�নােল 
দােয়রকৃত আপীল মামলাসমূেহর ে�ে� যথা�েম দফাওয়ারী জবাব (Statement of 
Facts/Appeal Grounds) সংি�� শাখা/ব� অিধদ�র/পাট অিধদ�র হেত সং�হপূব �ক 
আদালেত দািখেলর �ব�া করা। 

3.  আদালত অবমাননা মামলায় কারণ দশ�ােনার েনািটশ �াি�র পর সংি�� শাখা/ব� অিধদ�র/পাট 
অিধদ�র হেত ত� িববরণী সং�েহর �েয়াজনীয় �ব�া �হণ ও িনেয়ািজত আইনজীবীর িনকট 
ে�রণ। একইসােথ শুনানীর জ� ধায � তািরেখ উপি�ত েথেক পরবত� �ব�া �হণ।  

4.  ব� ও পাট ম�ণালয়/ব� অিধদ�র/পাট অিধদ�র সংি�� মামলায় ব� ও পাট ম�ণালেয়র 
পে� এিফিডিভট ইন অপিজশেন �া�র �দান এবং উপযু� ে�ে� �া�র �হণ। 

5.  েয সকল মামলায় ব� ও পাট ম�ণালয় �ধান �িতপ� নয় েস সকল মামলায় �িত�ি�তার 
জ� �েয়াজনীয় সকল আইনানুগ �ব�া �হণ করেত সংি�� ম�ণালয়/িবভাগ/সং�ােক 
অনুেরাধ �াপন এবং পিরবী�ণ (মিনটিরং) অ�াহত রাখা। 

6.  ম�ণালয়/ব� অিধদ�র/পাট অিধদ�েরর মামলায় �িত�ি�তার �েয়াজেন সমেয়র আেবদন 
করা, অ�াটিন � েজনােরল অিফস কতৃ�ক িনেয়ািজত আইনজীবীেক ত� সরবরাহ করা এবং 
�েয়াজন হেল আদালেত উপি�ত থাকা। 

7.  েয সকল মামলায় সরকােরর িবপে� Rule Absolute হয় েসসব ে�ে� Leave to Appeal 
দােয়েরর �ব�া করা এবং পরবত�েত সংি�� শাখা/ব� অিধদ�র/পাট অিধদ�েরর হেত Appeal 
Grounds with overall Comments সং�হ কের সিলিসটর উইং এ ে�রণ। 

8.  ম�ণালয়/ব� অিধদ�র/পাট অিধদ�েরর রীট/আপীল/আদালত অবমাননার মামলাসমূেহর 
কায �কর �িত�ি�তার জ� যথাযথ পিরবী�ণ (মিনটিরং) এর �ব�া �হণ। 

9.  ম�ণালেয়র সংি�� শাখা/ব� অিধদ�র/পাট অিধদ�েরর হেত ��তকৃত খসড়া জবাব 
�াি�র পর তা পরী�া-িনরী�া কের যু�সিচব/অিতির� সিচব এবং �েযাজ� ে�ে� সিচব 
মেহাদেয়র অনুেমাদন �হণ কের সিলিসটর উইং এ ে�রণ এবং এ িবষেয় অ�াটিন � েজনােরল 
এর কায �ালেয়র সােথ েযাগােযাগ র�া। 

10.  ম�ণালয়/ব� অিধদ�র/পাট অিধদ�েরর মামলা পিরচালনার জ� িনেয়াগকৃত আইনজীবীর 
িবল �দােনর �েয়াজনীয় �ব�া �হণ। 

11.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 
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আইন-২ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  ম�ণালয়সমূেহর সােথ সংি�� ঢাকাসহ েদেশর িবিভ� �ােন অবি�ত �শাসিনক 

�াইবু�নােল দােয়রকৃত মামলা এবং উ� মামলা হেত উ�তূ �শাসিনক আপীল �াইবু�নােল 
দােয়রকৃত আপীল মামলাসমূেহর ে�ে� যথা�েম দফাওয়ারী জবাব (Statement of 
Facts/Appeal Grounds) সংি�� শাখা/িবিটএমিস/িবেজএমিস হেত সং�হপূব �ক 
আদালেত দািখেলর �ব�া করা। 

2.  আদালত অবমাননা মামলায় কারণ দশ �ােনার েনািটশ �াি�র পর সংি�� 
শাখা/িবিটএমিস/িবেজএমিস হেত ত� িববরণী সং�েহর �েয়াজনীয় �ব�া �হণ ও 
িনেয়ািজত আইনজীবীর িনকট ে�রণ। একই সােথ ধায � তািরেখ উপি�ত েথেক পরবত� 
�ব�া �হণ।  

3.  িবিটএমিস/িবেজএমিস’র সংি�� মামলায় ব� ও পাট ম�ণালেয়র পে� এিফেডিভট ইন 
অপিজশেন �া�র �দান এবং উপযু� ে�ে� �া�র �হণ। 

4.  িবিটএমিস/িবেজএমিস’র মামলায় �িত�ি�তার �েয়াজেন সমেয়র আেবদন করা, অ�াটিন � 
েজনােরল অিফস কতৃ�ক িনেয়ািজত আইনজীবীেক ত� সরবরাহ করা এবং �েয়াজন হেল 
আদালেত উপি�ত থাকা। 

5.  েয সকল মামলায় সরকােরর িবপে� Rule Absolute হয় েসসব ে�ে� Leave to 
Appeal দােয়েরর �ব�া করা এবং পরবত�েত সংি�� শাখা/িবিটএমিস/িবেজএমিস হেত 
Appeal Grounds with overall Comments সং�হ কের সিলিসটর উইং এ ে�রণ। 

6.  িবিটএমিস/িবেজএমিসর িরট/আপীল/আদালত অবমাননার মামলাসমূেহর কায �কর 
�িত�ি�তার জ� যথাযথ পিরবী�ণ (মিনটিরং) এর �ব�া �হণ। 

7.  ম�ণালেয়র সংি�� শাখা/িবিটএমিস/িবেজএমিস হেত ��তকৃত খসড়া জবাব �াি�র পর তা 
পরী�া-িনরী�া কের যু�সিচব/অিতির� সিচব এবং �েযাজ� ে�ে� সিচব মেহাদেয়র অনুেমাদন 
�হণ কের সিলিসটর উইং এ ে�রণ এবং এ িবষেয় অ�াটিন � েজনােরল এর কায �ালেয়র সােথ 
েযাগােযাগ র�া। 

8.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 
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আইন-৩ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  ম�ণালয়সমূেহর সােথ সংি�� ঢাকাসহ েদেশর িবিভ� �ােন অবি�ত �শাসিনক �াইবু�নােল 

দােয়রকৃত মামলা এবং উ� মামলা হেত উ�ুত �শাসিনক আপীল �াইবু�নােল দােয়রকৃত 
আপীল মামলাসমূেহর ে�ে� যথা�েম দফাওয়ারী জবাব (Statement of Facts/Appeal 
Grounds) সংি�� শাখা/বাংলােদশ ত�ত েবাড �/বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � হেত 
সং�হপূব �ক আদালেত দািখেলর �ব�া করা। 

2.  আদালত অবমাননা মামলায় কারণ দশ �ােনার েনািটশ �াি�র পর সংি�� শাখা/বাংলােদশ 
ত�ত েবাড �/বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � হেত ত� িববরণী সং�েহর �েয়াজনীয় �ব�া 
�হণ ও িনেয়ািজত আইনজীবীর িনকট ে�রণ। একই সােথ ধায � তািরেখ উপি�ত েথেক 
পরবত� �ব�া �হণ।   

3.  বাংলােদশ ত�ত েবাড �/বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � সংি�� মামলায় ব� ও পাট ম�ণালেয়র 
পে� এিফেডিভট ইন অপিজশেন �া�র �দান এবং উপযু� ে�ে� �া�র �হণ। 

4.  আদালত অবমাননা মামলায় কারণ দশ �ােনার েনািটশ �াি�র পর সংি�� শাখা/বাংলােদশ 
ত�ত েবাড �/বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � হেত ত� িববরণী সং�েহর �েয়াজনীয় �ব�া 
�হণ ও িনেয়ািজত আইনজীবীর িনকট ে�রণ। একই সােথ ধায � তািরেখ উপি�ত েথেক 
পরবত� �ব�া �হণ।   

5.  বাংলােদশ ত�ত েবাড �/বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � মামলায় �িত�ি�তার �েয়াজেন 
সমেয়র আেবদন করা, অ�াটিন � েজনােরল অিফস কতৃ�ক িনেয়ািজত আইনজীবীেক ত� 
সরবরাহ করা এবং �েয়াজন হেল আদালেত উপি�ত থাকা। 

6.  েয সকল মামলায় সরকােরর িবপে� Rule Absolute হয় েসসব ে�ে� Leave to Appeal 
দােয়েরর �ব�া করা এবং পরবত�েত সংি�� শাখা/বাংলােদশ ত�ত েবাড �/বাংলােদশ 
েরশম উ�য়ন েবাড � হেত Appeal Grounds with overall Comments সং�হ কের 
সিলিসিটর উইং এ ে�রণ। 

7.  বাংলােদশ ত�ত েবাড �/বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � িরট/আপীল/আদালত অবমাননার 
মামলাসমূেহর কায �কর �িত�ি�তার জ� যথাযথ পিরবী�ণ (মিনটিরং) এর �ব�া �হণ। 

8.  ম�ণালেয়র সংি�� শাখা/বাংলােদশ ত�ত েবাড �/বাংলােদশ েরশম উ�য়ন েবাড � হেত 
��তকৃত খসড়া জবাব �াি�র পর তা পরী�া-িনরী�া কের যু�সিচব/অিতির� সিচব এবং 
�েযাজ� ে�ে� সিচব মেহাদেয়র অনুেমাদন �হণ কের সিলিসটর উইং এ ে�রণ এবং এ 
িবষেয় অ�াটিন � েজনােরল এর কায �ালেয়র সােথ েযাগােযাগ র�া। 

9.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 
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আইন-৪ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  িবিভ� ম�ণালয়/িবভাগ/অিধদ�র/পিরদ�র/করেপােরশন ক��ক �ণীত আইন/নীিত/ 

িবিধমালার উপর মতামত সং�া� কায �াবলী। 
2.  সকল ম�ণালয়সমূেহর সােথ সংি�� ঢাকাসহ েদেশর িবিভ� �ােন অবি�ত �শাসিনক 

�াইবু�নােল দােয়রকৃত মামলা এবং উ� মামলা হেত উ�ুত �শাসিনক আপীল �াইবু�নােল 
দােয়রকৃত আপীল মামলাসমূেহর ে�ে� যথা�েম দফাওয়ারী জবাব (Statement of 
Facts/Appeal Grounds) সংি�� শাখা/িবেজিস/আদমজী স� িল:/িলকুইেডশন েসল 
হেত সং�হপূব �ক আদালেত দািখেলর �ব�া করা। 

3.  আদালত অবমাননা মামলায় কারণ দশ �ােনার েনািটশ �াি�র পর সংি�� 
শাখা/িবেজিস/আদমজী স� িল:/িলকুইেডশন েসল হেত ত� িববরণী সং�েহর �েয়াজনীয় 
�ব�া �হণ ও িনেয়ািজত আইনজীবীর িনকট ে�রণ। একই সােথ ধায � তািরেখ উপি�ত 
েথেক পরবত� �ব�া �হণ। 

4.  িবেজিস/আদমজী স� িল:/িলকুইেডশন েসল সংি�� মামলায় ব� ও পাট ম�ণালেয়র 
পে� এিফেডিভট ইন অপিজশেন �া�র �দান এবং উপযু� ে�ে� �া�র �হণ। 

5.  িবেজিস/আদমজী স� িল:/িলকুইেডশন েসল সংি�� মামলায় �িত�ি�তার �েয়াজেন 
সমেয়র আেবদন করা, অ�াটিন � েজনােরল অিফস কতৃ�ক িনেয়ািজত আইনজীবীেক ত� 
সরবরাহ করা এবং �েয়াজন হেল আদালেত উপি�ত থাকা। 

6.  েয সকল মামলায় সরকােরর িবপে� Rule Absolute হয় েস সব ে�ে� Leave to 
Appeal দােয়েরর �ব�া করা এবং পরবত�েত সংি�� শাখা/িবেজিস/আদমজী স� 
িল:/িলকুইেডশন েসল হেত Appeal Grounds with overall Comments সং�হ কের 
সিলিসটর উইং এ ে�রণ। 

7.  িবেজিস/আদমজী স� িল:/িলকুইেডশন েসল-এর িরট/আপীল/আদালত অবমাননার 
মামলাসমূেহর কায �কর �িত�ি�তার জ� যথাযথ পিরবী�ণ (মিনটিরং) এর �ব�া �হণ। 

8.  ম�ণালেয়র সংি�� শাখা/িবেজিস/আদমজী স� িল:/িলকুইেডশন েসল হেত ��তকৃত 
খসড়া জবাব �াি�র পর তা পরী�া-িনরী�া কের যু�সিচব/অিতির� সিচব এবং �েযাজ� 
ে�ে� সিচব মেহাদেয়র অনুেমাদন �হণ কের সিলিসটর উইং এ ে�রণ এবং এ িবষেয় 
অ�াটিন � েজনােরল এর কায �ালেয়র সােথ েযাগােযাগ র�া। 

9.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী।  
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পাট-১ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  বাংলােদশ পাটকল করেপােরশন (িবেজএমিস)-এর �শাসিনক ও আিথ �ক কায �াবলী 

স�াদন। 
2.  িবেজএমিসর সাংগঠিনক কাঠােমা �ণয়ন/সংেশাধন সং�া� �শাসিনক কায ��ম। 
3.  িবেজএমিসর সংি�� আইন/িবিধমালা �ণয়ন সং�া� কায �াবলী স�াদন। 
4.  িবেজএমিস ও এর আওতাধীন িমলসমূেহর সকল �াবর/অ�াবর স�ি� �ব�াপনা িবষয়ক 

কাজ। 
5.  িবেজএমিসর কম �কত�া/কম �চারীেদর সরকাির ও েবসরকাির ৈবেদিশক �মণ সং�া� যাবতীয় 

কায �াবলী স�াদন। 
6.  িবেজএমিসর িমলসমূহ েবসরকাির �ব�াপনায় পুনঃচালুর লে�� ইজারা �দান সং�া� 

কায ��ম। 
7.  িবেজএমিসর শূ�পদ পূরেণর ছাড়প� �দান সং�া� কায �াবলী।   
8.  িবেজএমিসর কম �কত�া-কম �চারীেদর উ�িশ�ার অনুমিত �দান সং�া� কায ��ম। 
9.  িবেজএমিসর আওতাধীন িমলসমূেহর দীঘ �িদেনর পুেরােনা য�পািত বা েমিশন ��াপ িহেসেব 

িব�েয়র অনুেমাদন সং�া� কায ��ম।  
10.  িবেজএমিসর চুি�িভি�ক কম �কত�া/কম �চারী িনেয়াগ/চুি�র সময় বিধ �তকরণ সং�া� 

কায ��ম। 
11.  িবেজএমিসর আওতাধীন িমলসমূেহর স�েদর েযৗথ ইনেভ�ির পিরচালনা ও পরবত� 

কায ��ম �হণ। 
12.  িবেজএমিসর িমলসমূহ ইজারা �দােনর লে�� করেপােরশন, িমল ও ইজারা�হীতা 

�িত�ােনর মে� স�ািদত চুি� অনুেমাদন সং�া� কায �া�ম।  
13.  িবেজএমিসর কম �কত�া-কম �চারীেদর আিথ �ক সাহাে�র ��াব �ধানম�ী/�ধান উপেদ�ার 

কায �ালয়/বাংলােদশ কম �চারী ক�াণ েবােড � অ�ায়ন। 
14.  িবেজএমিসর কম �কত�া-কম �চারীেদর (�েযাজ� ে�ে�) পাসেপােট �র অনাপি� সনদ �দান।   
15.  অথ � ম�ণালেয়র সােথ করেপােরশন-এর ঋণচুি� সং�া� কাজ। 
16.  অথ � ম�ণালয় হেত িবেজএমিসর অনুকূেল অথ � বরা� �দান সং�া� কায ��ম। 
17.  সমেয় সমেয় অিপ �ত অ�া� কায �াবলী। 

 

পাট-২ শাখা 
 

�িমক শাখা/অিধশাখার কায �াবলী 
1.  পাট অিধদ�েরর সাংগঠিনক কাঠােমা সং�া� কায �াবলী। 
2.  অিধদ�েরর সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পদ সৃজন, সংর�ণ, �ায়ীকরণ, িবলুি� এবং 

উ�ৃ�করণ সং�া� যাবতীয় কায �াবলী। 
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