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জাতীয় উন্নয়ন প্রশাসন একােডিম
জনপ্রশাসন মন্ত্রণালয়

Organogram Date: ১২/০৯/২০২৩ িরেপাটর্

কমর্বন্টন
েরক্টর1. 

একােডিমর প্রশাসিনক প্রধান িহেসেব একােডিমর দািয়েত্ব েথেক প্রশাসিনক, আিথর্ক, প্রিশক্ষণ কাযর্ক্রম পিরচালনা এবং সািবর্ক তদারকী, সমন্বয়, িনয়ন্ত্রণ, ভিবষ্যৎ পিরকল্পনা 
গ্রহণ ও িদক িনেদর্শনা প্রদান।
েহড অব প্রিকউিরং এনিটিট (HOPE) িহেসেব দািয়ত্ব পালন।
িনেয়াগ িবিধ অনুযায়ী একােডিমর কমর্চারীেদর িনেয়াগকারী কতৃর্পক্ষ িহেসেব দািয়ত্ব পালন।
সরকােরর িনকট েপ্রিরতব্য প্রিতেবদন /িববরণী ইত্যািদ েপ্ররণ।
একােডিমর কমর্কতর্ােদর মেধ্য প্রশাসিনক ও আিথর্ক ক্ষমতা অপর্ণ।     সরকার কতৃর্ক সমেয় সমেয় অিপর্ত দািয়ত্ব পালন।

েরক্টেরর একান্ত সিচব2. 

েরক্টর এর স্টাফ অিফসার/প্রেটাকল অিফসার িহেসেব দািয়ত্ব পালন
েরক্টর এর ৈদনিন্দন কমর্সূচী িনিশ্চতকরণ
কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত দািয়ত্ব পালন করা

েমম্বার ডাইেরিক্টং স্টাফ (প্রশাসন)3. 

পিরচালক (প্রশাসন), পিরচালক (অথর্ ও ক্রয়ব্যবস্থাপনা), উপপিরচালক (প্রশাসন), উপপিরচালক (অথর্ ও ক্রয়ব্যস্থাপনা), সহকারী পিরচালক, (সাধারণ প্রশাসন) সহকারী 
পিরচালক (প্রেটাকল এবং পাবিলক িরেলশন), পিরচালক (লিজিস্টক), সহকারী পিরচালক (অথর্ ও ক্রয়ব্যবস্থাপনা), িসিনয়র েমিডেকল অিফসার, িসেস্টম এনািলস্ট, সহকারী 
েমইেটন্যান্স ইিঞ্জিনয়ার, গ্রন্থাগািরক এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

েরক্টেরর সম্মিত সােপেক্ষ একােডিমর পেক্ষ মন্ত্রণালয়সহ অন্যান্য দপ্তর/সংস্থার সােথ প্রেয়াজনীয় েযাগােযাগ রক্ষা করা এবং একােডিমর পেক্ষ িবিভন্ন গুরুত্বপূণর্ সভা 
েসিমনাের প্রিতিনিধত্বকরণ।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।

েমম্বার ডাইেরিক্টং স্টাফ (প্রিশক্ষণ ব্যবস্থাপনা, সক্ষমতা উন্নয়ন ও েফেলা এন্ড েমন্টরশীপ ব্যবস্থাপনা)4. 

পিরচালক (পযর্েবক্ষণ ও মূল্যায়ণ), পিরচালক (প্রিশক্ষণ ব্যবস্থাপনা), পিরচালক (মানব সম্পদ ও সক্ষমতা উন্নয়ন), উপপিরচালক ((পযর্েবক্ষণ ও মূল্যায়ণ), উপপিরচালক 
(প্রিশক্ষণ ব্যবস্থাপনা), উপপিরচালক (মানব সম্পদ ও সক্ষমতা উন্নয়ন), উপপিরচালক (িফিজকাল ও সাইেকালিজকাল ওেয়লিবইং), উপপিরচালক কািরকুলাম িডজাইন), 
সহকারী পিরচালক (মিনটিরং ও ইভালুেয়শন), সহকারী পিরচালক (প্রিশক্ষণ ব্যবস্থাপনা), সহকারী পিরচালক (িফিজকাল ইন্সট্রাকটর), সহকারী পিরচালক (কািরকুলাম 
িডজাইন), সহকারী পিরচালক (মানব সম্পদ উন্নয়ন), সহকারী পিরচালক (মানব সম্পদ ব্যবস্থাপনা) এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

েরক্টেরর সম্মিত সােপেক্ষ একােডিমর পেক্ষ মন্ত্রণালয়সহ অন্যান্য দপ্তর/সংস্থার সােথ প্রেয়াজনীয় েযাগােযাগ রক্ষা করা এবং একােডিমর পেক্ষ িবিভন্ন গুরুত্বপূণর্ সভা 
েসিমনাের প্রিতিনিধত্বকরণ। 

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
েমম্বার ডাইেরিক্টং স্টাফ (গেবষণা, প্রকাশনা, আন্তজর্ািতক িলয়ােজা)5. 

পিরচালক (িরসাচর্ ও পাবিলেকশন), পিরচালক (পিলিস), উপপিরচালক (িরসাচর্), উপপিরচালক (পাবিলেকশন), উপপিরচালক (পিলিস), সহকারী পিরচালক (িরসাচর্), সহকারী 
পিরচালক (স্টািটিস্টক), সহকারী পিরচালক (িনউেমিরকাল সােয়ন্স), উপপিরচালক (প্রুফ িরিডং ও এিডিটং), সহকারী পিরচালক (ল্যাঙু্গেয়জ বাংলা), সহকারী পিরচালক 
(ল্যাঙ্গেয়জ ইংেরিজ), সহকারী পিরচালক (প্রকাশনা), সহকারী পিরচালক (পিলিস) এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

েরক্টেরর সম্মিত সােপেক্ষ একােডিমর পেক্ষ মন্ত্রণালয়সহ অন্যান্য দপ্তর/সংস্থার সােথ প্রেয়াজনীয় েযাগােযাগ রক্ষা করা এবং একােডিমর পেক্ষ িবিভন্ন গুরুত্বপূণর্ সভা 
েসিমনাের প্রিতিনিধত্বকরণ। 

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
েমম্বার ডাইেরিক্টং স্টাফ (একােডিমক অ্যােফয়াসর্-১)6. 

পূণর্কালীন প্রিশক্ষক িহেসেব দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক, উপপিরচালক, সহকারী পিরচালক, একােডিমক এেফয়ারস-১এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।



একােডিমর েরক্টেরর দািয়ত্ব পালেন সািবর্ক সহেযািগতা প্রদান।

েরক্টেরর সম্মিত সােপেক্ষ একােডিমর পেক্ষ মন্ত্রণালয়সহ অন্যান্য দপ্তর/সংস্থার সােথ প্রেয়াজনীয় েযাগােযাগ রক্ষা করা এবং একােডিমর পেক্ষ িবিভন্ন গুরুত্বপূণর্ সভা 
েসিমনাের প্রিতিনিধত্বকরণ।

েরক্টেরর অিভপ্রায় অনুযায়ী েকাসর্ উপেদষ্টা এবং েকাসর্ পিরচালেকর দািয়ত্ব পালন ও প্রিশক্ষণ কাযর্ক্রেম অংশগ্রহণ।

একােডিমর েরক্টেরর দািয়ত্ব পালেন সািবর্ক সহেযািগতা প্রদান।

েরক্টেরর সম্মিত সােপেক্ষ একােডিমর পেক্ষ মন্ত্রণালয়সহ অন্যান্য দপ্তর/সংস্থার সােথ প্রেয়াজনীয় েযাগােযাগ রক্ষা করা এবং একােডিমর পেক্ষ িবিভন্ন গুরুত্বপূণর্ সভা 
েসিমনাের প্রিতিনিধত্বকরণ। 

ছুিট বা অন্যিবধ কারেণ েরক্টর কমর্স্থেলর বাইের অবস্থানকােল প্রচিলত িবিধ-িবধান অনুযায়ী েরক্টর এর রুিটন দািয়ত্ব পালন।

েরক্টেরর অিভপ্রায় অনুযায়ী েকাসর্ উপেদষ্টা এবং েকাসর্ পিরচালেকর দািয়ত্ব পালন ও প্রিশক্ষণ কাযর্ক্রেম অংশগ্রহণ। 
উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
েমম্বার ডাইেরিক্টং স্টাফ (একােডিমক অ্যােফয়াসর্-২)7. 

পূণর্কালীন প্রিশক্ষক িহেসেব দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক, উপপিরচালক, একােডিমক এেফয়ারস-২ এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

একােডিমর েরক্টেরর দািয়ত্ব পালেন সািবর্ক সহেযািগতা প্রদান।

েরক্টেরর সম্মিত সােপেক্ষ একােডিমর পেক্ষ মন্ত্রণালয়সহ অন্যান্য দপ্তর/সংস্থার সােথ প্রেয়াজনীয় েযাগােযাগ রক্ষা করা এবং একােডিমর পেক্ষ িবিভন্ন গুরুত্বপূণর্ সভা 
েসিমনাের প্রিতিনিধত্বকরণ।

ছুিট বা অন্যিবধ কারেণ েরক্টর কমর্স্থেলর বাইের অবস্থানকােল প্রচিলত িবিধ-িবধান অনুযায়ী েরক্টর এর রুিটন দািয়ত্ব পালন।
েরক্টেরর অিভপ্রায় অনুযায়ী েকাসর্ উপেদষ্টা এবং েকাসর্ পিরচালেকর দািয়ত্ব পালন ও প্রিশক্ষণ কাযর্ক্রেম অংশগ্রহণ।

একােডিমর েরক্টেরর দািয়ত্ব পালেন সািবর্ক সহেযািগতা প্রদান।
েরক্টেরর সম্মিত সােপেক্ষ একােডিমর পেক্ষ মন্ত্রণালয়সহ অন্যান্য দপ্তর/সংস্থার সােথ প্রেয়াজনীয় েযাগােযাগ রক্ষা করা এবং একােডিমর পেক্ষ িবিভন্ন গুরুত্বপূণর্ সভা 
েসিমনাের প্রিতিনিধত্বকরণ। 

একােডিমর উন্নয়ন বােজেটর আওতায় উন্নয়ন প্রকল্প প্রণয়ন, বাস্তবায়ন অগ্রগিত িনয়িমতভােব মিনটিরং ও ভিবষ্যৎ পিরকল্পনা প্রণয়ন এবং গেবষণা কাযর্ক্রম গ্রহেণর িবষেয় 
উেদ্যাগ গ্রহণ এবং গৃহীত উেদ্যােগর বাস্তবায়ন তদারিক িনিশ্চতকরণ।

ছুিট বা অন্যিবধ কারেণ েরক্টর কমর্স্থেলর বাইের অবস্থানকােল প্রচিলত িবিধ-িবধান অনুযায়ী েরক্টর এর রুিটন দািয়ত্ব পালন।

েরক্টেরর অিভপ্রায় অনুযায়ী েকাসর্ উপেদষ্টা এবং েকাসর্ পিরচালেকর দািয়ত্ব পালন ও প্রিশক্ষণ কাযর্ক্রেম অংশগ্রহণ।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক (প্রশাসন)8. 
উপপিরচালক (প্রশাসন), সহকারী পিরচালক (সাধারণ প্রশাসন), সহকারী পিরচালক (প্রেটাকল ও পাবিলক িরেলশনস), সহকারী পিরচালক (লিজিস্টকস), গ্রন্থাগািরক, এর 
কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক (িফন্যান্স এন্ড পাবিলক প্রিকউরেমন্টস)9. 

উপপিরচালক (িফন্যান্স এন্ড পাবিলক প্রিকউরেমন্টস), সহকারী পিরচালক (িফন্যান্স এন্ড পাবিলক প্রিকউরেমন্টস), সহকারী একাউন্টস অিফসার এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, 
সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক (িরসাচর্ এন্ড পাবিলেকশন)10. 

উপপিরচালক (িরসাসর্), উপপিরচালক (পাবিলেকশনস), সহকারী পিরচালক (িরসাসর্), সহকারী পিরচালক (স্টািটিস্টকস), সহকারী পিরচালক (িনউমািরকাল সােয়ন্স), সহকারী 
পিরচালক (প্রুফ িরিডং এন্ড এিডিটং), সহকারী পিরচালক (ল্যাঙু্গেয়জ এক্সপাটর্ বাংলা), সহকারী পিরচালক (ল্যাঙু্গেয়জ এক্সপাটর্ ইংেরিজ), সহকারী পিরচালক (পাবিলেকশনস) 
এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক (েট্রিনং ম্যােনজেমন্ট)11. 

উপপিরচালক (েট্রিনং ম্যােনজেমন্ট), উপপিরচালক (িফিজক্যাল ও সাইেক্লািজক্যাল ওেয়লিবইং), উপপিরচালক (কািরকুলাম িডজাইন), সহকারী পিরচালক (েট্রিনং 



ম্যােনজেমন্ট), সহকারী পিরচালক (িফিজক্যাল ইন্সট্রাক্টর),  সহকারী পিরচালক (কািরকুলাম িডজাইন) এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা 
প্রদান।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক (একােডিমক অ্যােফয়াসর্-১)12. 

পূণর্কালীন প্রিশক্ষক িহেসেব দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (একােডিমক এেফয়াসর্-১) এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।

পিরচালক (একােডিমক অ্যােফয়াসর্-২)13. 

পূণর্কালীন প্রিশক্ষক িহেসেব দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (একােডিমক এেফয়াসর্-২) এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।
উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক (আন্তজর্ািতক িলয়ােজা) 14. 

উপপিরচালক (আন্তজর্ািতক িলয়ােজা), সহকারী পিরচালক (আন্তজর্ািতক িলয়ােজা)-এর কােজর মেধ্য সমন্বয় সাধন।
আন্তজািতর্ক েযাগােযাগ রক্ষা ও আন্তজািতর্কভােব িবিভন্ন িবশ্বিবদ্যালয় ও উন্নয়ন সংস্খার সােথ কােজর সমন্বয় সাধন কের নাডােক আন্তজর্ািতকভােব পিরিচত করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক (মিনটিরং এন্ড ইভ্যালুেয়শন)15. 

উপপিরচালক (মিনটিরং এন্ড ইভ্যালুেয়শনস), সহকারী পিরচালক (মিনটিরং এন্ড ইভ্যালুেয়শনস) এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (প্রশাসন)  16. 
পিরচালক (প্রশাসন) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (মিনটিরং এন্ড ইভ্যালুেয়শন)17. 

সহকাির পিরচালক (মিনটিরং এন্ড ইভ্যালুেয়শনস) এর কাযর্াবিল তত্ত্বাবধান, সমন্বয় করা এবং প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (িরসাচর্) 18. 

পিরচালক (িরসাসর্) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (আন্তজর্ািতক িলয়ােজা)19. 
সহকারী পিরচালক (আন্তজর্ািতক িলয়ােজা)-এর কােজর মেধ্য সমন্বয় সাধন ও প্রেয়াজনীয় িনেদর্শনা প্রদান।

আন্তজািতর্ক েযাগােযাগ রক্ষা ও আন্তজািতর্কভােব িবিভন্ন িবশ্বিবদ্যালয় ও উন্নয়ন সংস্খার সােথ কােজর সমন্বয় সাধন কের নাডােক আন্তজর্ািতকভােব পিরিচত করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (একােডিমক অ্যােফয়াসর্-১)20. 

পূণর্কালীন প্রিশক্ষক িহেসেব দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক (একােডিমক এেফয়াসর্) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (একােডিমক অ্যােফয়াসর্-২)21. 

পূণর্কালীন প্রিশক্ষক িহেসেব দািয়ত্ব পালন।
পিরচালক (একােডিমক এেফয়াসর্) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (িরেসাসর্ পারসন্স ব্যবস্থাপনা)22. 

নাডায় প্রিশক্ষণরত প্রিশক্ষনাথর্ীেদর জন্য িবিভন্ন িবশ্বিবদ্যালয়/সংস্থা হেত িরেসাসর্ পারসন্সেদর আনা েনওয়া ও তােদর সােথ সাবর্ক্ষিনক েযাগােযাগ রক্ষা করা।



উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (েট্রিনং এ্যাডিমিনেস্ট্রশন এন্ড ম্যােনজেমন্ট)23. 

পিরচালক (েট্রিনং ম্যােনজেমন্ট) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (িফন্যান্স এন্ড পাবিলক প্রিকউরেমন্ট)24. 
পিরচালক (িফন্যান্স এন্ড পাবিলক প্রিকউরেমন্ট) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (পাবিলেকশন) 25. 

পিরচালক (পাবিলেকশনস) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (কািরকুলাম এন্ড িডজাইন)26. 

পিরচালক (মিনটিরং এন্ড ইভালুেয়শন) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উপপিরচালক (িফিজক্যাল এন্ড সাইেকালিজকাল এন্ড ওেয়লিবইং)27. 

পিরচালক (িফিজক্যাল এন্ড সাইেক্লািজক্যাল ওেয়লিবইং) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (আন্তজর্ািতক িলয়ােজা)28. 

পিরচালক/উপপিরচালক (আন্তজর্ািতক িলয়ােজা)-এর িনেদর্শনা েমাতােবক কাযর্ সম্পাদান।

আন্তজািতর্ক েযাগােযাগ রক্ষা ও আন্তজািতর্কভােব িবিভন্ন িবশ্বিবদ্যালয় ও উন্নয়ন সংস্খার সােথ কােজর সমন্বয় সাধন কের নাডােক আন্তজর্ািতকভােব পিরিচত করা।
উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (িরচাসর্ এন্ড পাবিলেকশন) 29. 
একােডিমর প্রিশক্ষণ, গেবষণা, প্রকাশনা কাযর্ক্রেমর প্রচারণার েক্ষেত্র ইেলকট্রিনক এবং িপ্রন্ট িমিডয়ার সােথ সমন্বয় সাধন করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (ল্যাংগুেয়জ এক্সপাটর্ ইংেরিজ)30. 

উপপিরচালক (ল্যাঙু্গেয়জ এক্সপাটর্ ইংেরিজ) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (ল্যাংগুেয়জ এক্সপাটর্ বাংলা)31. 

উপপিরচালক (ল্যাঙু্গেয়জ এক্সপাটর্ বাংলা) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (িনউম্যািরক্যাল সােয়ন্স) 32. 

উপপিরচালক (িনউম্যািরক্যাল সােয়ন্স) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (স্ট্যািটসিটক) 33. 

উপপিরচালক (স্ট্যািটিস্টক) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (িরসাচর্) 34. 

উপপিরচালক (িরসাসর্) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (িরেসাসর্ পারসন্স ব্যবস্থাপনা) 35. 



উপপিরচালক (িরেসাসর্ পারসন্স ব্যবস্থাপনা) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (িটএম-১)36. 

উপপিরচালক (েট্রিনং) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (িটএম-২)37. 

উপপিরচালক (েট্রিনং) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।
উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (িফিজক্যাল এন্ড সাইেকালিজকাল এন্ড ওেয়লিবইং)38. 

উপপিরচালক (িফিজক্যাল এন্ড সাইেক্লািজক্যাল ওেয়লিবইং) েক শাখার সািবর্ক কােজ সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (কািরকুলাম এন্ড িডজাইন)39. 

উপপিরচালক (কািরকুলাম িডজাইন) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।
উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (মিনটিরং এন্ড ইভ্যালুেয়শন)40. 

উপপিরচালক (মিনটিরং) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (িফন্যান্স এন্ড পাবিলক প্রিকউরেমন্ট)41. 

উপপিরচালক (ফাইন্যান্স এন্ড পাবিলক প্রিকউরেমন্ট) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (বােজট) 42. 

উপপিরচালক (ফাইন্যান্স এন্ড পাবিলক প্রিকউরেমন্ট) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা

প্রিতষ্ঠােনর বােজট সংিশ্লষ্ট যাবতীয় কাযর্াবিল সম্পাদান করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (লিজিস্টক) 43. 

উপপিরচালক (লিজিস্টক)েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী পিরচালক (প্রেটাকল) 44. 

নাডার প্রেটাকল সংক্রান্ত সািবর্ক দািয়ত্ব পালন করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন
সহকারী পিরচালক (সাধারণ প্রশাসন) 45. 

উপপিরচালক (সাধারণ প্রশাসন) েক শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
েপ্রাগ্রামার 46. 

িসেস্টম এনািলস্ট এর িনেদর্শক্রেম শাখার সািবর্ক দািয়ত্ব পালেন সহেযাগীতা করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
িসেস্টম এনািলস্ট 47. 

তাঁর অধীেন কমর্রত কমর্চারীেদর িনয়ন্ত্রণ 



িসেস্টম উন্নয়ন িকংবা রক্ষণােবক্ষণ করার জন্য িসেস্টম িবেশ্লষণ, িডজাইন, বাস্তবায়ন

িসেস্টমেক নতুন ের েঢেল সাজােনা এবং যুেগাপেযাগী করা

িসেস্টম এনািলস্ট িবজেনস এক্সপাটর্ ও েটকিনক্যাল এক্সপাটর্েদর মেধ্য সমন্বয় সাধন ের উন্নততর িসেস্টম উন্নয়ন করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
েমিডেকল অিফসার48. 

েমিডেকল ইউিনেট স্বাস্থ্য সম্পিকর্ত েয েকান দািয়ত্ব পালেন িসিনয়র েমিডেকল অিফসারেক সাহায্য করা

স্বাস্থ্য ইউিনেট মান উন্নয়েনর জন্য পদেক্ষপ েনয়া।

সহকারী প্রেকৗশলী (েমইনেটন্যান্স)49. 

একােডিমর কিম্পউটার সংিশ্লষ্ট হাডর্ওয়্যার সংক্রান্ত সমস্যা িচিহ্নত কের সমাধান করা

েকান ইকুপেমন্ট েমরামেতর প্রেয়াজন হেল কতৃর্পেক্ষর িনেদর্শনা অনুযায়ী েমরামেতর ব্যবস্থা গ্রহণ করা

কিম্পউটার ল্যাব,আইিট ল্যাব ও ল্যাংগুেয়জ ল্যাব ব্যবস্থাপনা সংক্রান্ত সািবর্ক কাজ তত্ত্বাবধান করা

কিম্পউটার ল্যাব,আইিটল্যাব, ল্যাংগুেয়জ ল্যাব, অিডও িভিডও ইকুইপেমন্ট সব সময় ব্যবহার উপেযাগী রাখার ব্যবস্থা গ্রহণ
উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্বপালন
সহকারী লাইেব্ররীয়ান50. 

লাইেব্ররী পিরচালনা করা

কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত দািয়ত্ব পালন করা
সহকারী িহসাবরক্ষণ কমর্কতর্া51. 
একােডিমর িহসাব শাখার িহসাব ও আিথর্ক িবষয় সমন্বয় কের কাজ করা;

সহকারী পিরচালক (িহসাব)-এর িনেদর্শনা েমাতােবক শাখার কাযর্াবিল সুষু্ঠভােব তদারিক করা;
কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত দািয়ত্ব পালন করা
িফিজওেথরািপস্ট52. 
স্বাস্থ্য েসবা প্রদান
প্রিশক্ষণাথর্ীেদর স্বাস্থ্য ঝঁুিক হ্রাস
িসিনয়র েমিডক্যাল অিফসােরর তত্ত্বাবধােন কাযর্ক্রম পিরচালনা করা
উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন। 
ক্যাটালগার53. 
ইনিস্টিটউেটর লাইেব্ররীেত ক্যাটালগার িহেসেব দািয়ত্ব পালন করা
কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত দািয়ত্ব পালন করা।

উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
উচ্চমান সহকারী54. 
(ক)     একােডিমর িবিভন্ন শাখার কাযর্াবিল তদারিক করা;
(ক)    িবিভন্ন গুরুত্বপূণর্ কাযর্াবিল সম্পাদন করা;
(গ)  অিফস কতৃর্ক অিপর্ত দািয়ত্ব পালন করা।
ব্যিক্তগত সহকারী55. 
একােডিমর েরক্টর, েমম্বার ডাইেরিক্টং স্টাফগেণর িনেদর্িশত কেলর েটিলেফান সংেযাগ েদয়া, নিথ/িচিঠপত্র গ্রহণ, ডােয়িরভুক্তকরণ, গিতিবিধ িলিপবদ্ধকরণ ও সংিশ্লষ্ট দপ্তর/
শাখায় েপ্ররণ, উপযুক্ত কতৃর্পেক্ষর অনুমিত সােপেক্ষ কিম্পউটার, ফ্যাক্স ও ফেটাকিপ েমিশন চালনা করা, সংিশ্লষ্ট কমর্কতর্ার ৈদনিন্দন কােযর্র তািলকা প্রণয়ন ও সময়মত 
উপস্থাপন।

সংিশ্লষ্ট কমর্কতর্ার িবিভন্ন প্রেটাকল কাযর্সম্পাদন, িবিভন্ন সভা সম্পেকর্ ওয়ািকবহাল থাকা এবং এতদসংক্রান্ত প্রেয়াজনীয় কাগজপত্র ও নিথ সংগ্রহ, সংরক্ষণ ও সময়মত 
সংিশ্লষ্ট কমর্কতর্ার িনকট উপস্থাপন করা।

সংিশ্লষ্ট কমর্কতর্াগেণর েদশ এবং িবেদেশর ভ্রমণসূিচ প্রণয়েনর সােথ সংিশ্লষ্ট প্রেটাকল কাযর্ািদ সুষু্টভােব সম্পাদন, সংিশ্লষ্ট কমর্কতর্ার িনেদর্শ অনুযায়ী টাইপ/কিম্পউটার 
কেম্পােজর কাযর্ করাসহ অিফেসর কাযর্ািদর েগাপনীয়তা রক্ষা ও িনরাপত্তার ব্যবস্থা করা। 

ক্যািশয়ার56. 
কমর্কতর্া/কমর্চারীেদর সকল প্রকার িবল প্রদান, ক্যাশবইসহ অন্যান্য েরকডর্পত্র যথাযথ ভােব সংরক্ষণ করা
টাকা প্রদােনর জন্য িঠকাদার/সরবরাহকারী/িবিবধ িবল প্রদান



ক্যাশ সংরক্ষণ

কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত দািয়ত্ব পালন করা
ডাটা এিন্ট্র অপােরটর57. 
(ক)    একােডিমেত অনুিষ্ঠত িবিভন্ন প্রিশক্ষণ েকােসর্র ডাটােবজ প্রস্তুত করা;
(খ)    একােডিমেত অনুিষ্ঠত িবিভন্ন প্রিশক্ষণ েকােসর্র ডকুেমন্টাির ৈতির করা;
(গ) অিফস কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য কাযর্ক্রম পিরচালনা করা।
অিফস সহকারী-কাম-মুদ্রাক্ষিরক58. 

ক)    একােডিমর িবিভন্ন শাখার শাখা সহকারী  ও কেম্পউটার টাইিপষ্ট িহেসেব যাবতীয় কাযর্ক্রেম সহেযািগতা প্রদান করা;
(খ) অিফস কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন করা।
েরকডর্ িকপার59. 
(ক)    একােডিমর প্রিশক্ষণ সংক্রান্ত তথ্যািদ সংরক্ষেন সহায়তা প্রদান করা;
(খ)    একােডিমর েকাসর্ িভিত্তক প্রিশক্ষণ সংক্রান্ত তথ্যািদ সংরক্ষণ করা;
(গ)    একােডিমর প্রিশক্ষণ েকােসর্র ডাটা েবজ প্রস্তুত করা;
(ঘ)    েরকডর্ সংক্রান্ত েকান িবষেয় সমস্যা েদখা িদেল তাৎক্ষিণকভােব পিরচালক (ডকুেমন্ট এন্ড ইভ্যালুেয়ন), েমম্বার ডাইেরিক্টং স্টাফ মেহাদয়েক অবিহতকরণ
(চ) উধ্বর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অন্যান্য দািয়ত্ব পালন।
সহকারী েস্টার িকপার60. 

(ক)    েস্টাের প্রেবশকৃত যাবতীয় মালামােলর তািলকা কিম্পউটাের এিন্ট্র করার িবষেয় েস্টার কীপারেক সহায়তা প্রদান।
(খ)    েস্টােরর বািষর্ক চািহদা িনরূপেন েস্টার কীপারেক সহায়তা প্রদান।
(গ)  সহকারী পিরচালক (িসিভল), সুপারভাইজার (িসিভল), স্টার কীপারসহ   উদ্ধর্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত অন্যান্য দািয়ত্ব পালন করেবন।
ক্লাশ এেটনেডন্ট61. 
একােডিমেত অনুিষ্ঠত িবিভন্ন প্রিশক্ষণ েকােসর্র ক্লাস এেটনেডন্ট িহসােব দািয়ত্ব পালন।
কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত দািয়ত্ব পালন করা।
সহকারী িহসাবরক্ষক62. 
কমর্কতর্া/কমর্চারীেদর সকল প্রকার িবল প্রদান, ক্যাশবইসহ অন্যান্য েরকডর্পত্র যথাযথ ভােব সংরক্ষণ করা

টাকা প্রদােনর জন্য িঠকাদার/সরবরাহকারী/িবিবধ িবল প্রদান

ক্যাশ সংরক্ষণ

কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক অিপর্ত দািয়ত্ব পালন করা

প্রধান কাযর্াবিল
িবিসএস প্রশাসন ক্যাডারসহ উন্নয়ন প্রশাসেন সংিশ্লষ্ট কমর্কতর্া এবং উন্নয়ন প্রকল্প বাস্তবায়েন সমৃ্পক্ত জনবলেক যথাযথ প্রিশক্ষেনর মাধ্যেম তােদর েপশাদারী মেনাভাব এবং 1. 
দক্ষতা উন্নয়ন করার পাশাপািশ সরকাির িবিনেয়াগ িনিশ্চত করার লেক্ষ্য প্রিশক্ষন েদয়া। েদেশর অথর্ৈনিতক উন্নয়ন, পিরকল্পনা প্রণয়ন, বাস্তবায়ন ও পিরবীক্ষণ িবষেয় প্রশাসন 
ক্যাডােরর কমর্কতর্ােদর দক্ষতা উন্নয়েন প্রিশক্ষণ কাযর্ক্রম অব্যাহতভােব পিরচালনা করাসহ চাকির-জীবেন িবিভন্ন পযর্ােয় প্রািতষ্ঠািনক প্রিশক্ষণ িনরবিচ্ছন্নভােব চালু রাখা। 
প্রশাসন, গভেনর্ন্স, ব্যবস্থাপনা, উন্নয়ন ইত্যািদ িবষেয় গেবষণা কাযর্ক্রম পিরচালনা এবং চলমান পিরিস্থিতর ওপর জানর্াল, বই, ম্যাগািজন ইত্যািদ প্রকাশ করা। একােডিমিট 
িবিভন্ন পযর্ােয়র সরকাির কমর্কতর্ােদর দক্ষ, েযাগ্য, স্বপ্রেণািদত ও উেদ্যাগী িহেসেব গেড় েতালার জন্য নানা ধরেণর প্রিশক্ষণ েযমন প্রশাসন, ব্যবস্থাপনা, সরকাির ক্রয়, তথ্য ও 
েযাগােযাগ প্রযুিক্ত, ইংেরিজ ভাষায় দক্ষতা বৃিদ্ধ, ৈনিতকতা, আদশর্, মূল্যেবাধ ৈতির এবং দুনর্ীিত প্রিতেরাধ ইত্যািদ িবষেয় প্রিশক্ষণ কাযর্ক্রম পিরচালনা করা। েদশ-িবেদেশর 
িবিভন্ন সমজাতীয় প্রিশক্ষণ প্রিতষ্ঠােনর সােথ অংশীদািরত্বমূলক প্রিশক্ষণ কমর্সূিচর আেয়াজন করা। িবিভন্ন িবেদিশ িবশ্বিবদ্যালয় ও ইনিস্টিটউেট উচ্চতর িশক্ষা ও প্রিশক্ষণ 
গ্রহেণর সুেযাগ প্রদােনর মাধ্যেম অনুষদ সদস্যেদর দক্ষতা ও েযাগ্যতা বৃিদ্ধর িবষেয় যথাযথ গুরূত্ব প্রদান করা।

জনবল
জাতীয় উন্নয়ন প্রশাসন একােডিম: (ক্যাডার পদ)- ৫৪ িট ও নন ক্যাডার পদ ৭৬ িট েমাট পদ (৫৪+৭৬) = ১৩০ িট (অথর্ িবভােগর পদ সৃিষ্টর প্রজ্ঞাপন অনুসাের)।
েপ্রষেণর মাধ্যেম পূরণেযাগ্য পেদর সংখ্যা ৫৮ িট এবং সরাসির িনেয়াগেযাগ্য পেদর সংখ্যা সবর্েমাট ৭২ িট

পিরবহন, অিফস সরঞ্জাম এবং িবিবধ পেয়ন্ট অনুেমাদন
১. 
পিরবহন

১ x পােজেরা িজপ a. 
১ x িজপ b. 
১ x িপক আপ (ডাবল েকিবন) c. 
২ x েমাটর সাইেকল ফর েডসপাচ রাইডার িডউিট d. 
৬ x কার e. 
১ x িমিনবাস f. 
৪ x মাইেক্রাবাস g. 


