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সচিব দপ্তর 

সচিব দপ্তররর কার্ যাবল ীঃ 

১. পচরষরদর বাচষ যক পচরকল্পনা প্রণয়ন; 

২. পচরষদ এবং চনব যাহ  কচিটির চসদ্ধান্ত এবং ন চি বাস্তবায়ন; 

৩. পচরষরদর বারেট চূড়ান্তকরণ; 

৪. োি য় ক্র ড়া পচরষদ আইরনর সকল সংরোধন  এবং আইন অধ্যারদরের আরলারক চবচধ প্রণয়ন সংক্রান্ত কার্ যাবল ; 

৫. িচিপচরষদ চবভাগ ও সচিব কচিটির সভার েন্য িাচসক ও বাচষ যক কি যকারের প্রচিরবদন প্রোসচনক িিণালরয় প্রপ্ররণ সংক্রান্ত 

কার্ যাচদ; 

৬. পচরষদ প্রিয়ারম্যারনর চনরদ যে প্রিািারবক পচরষদ সভা, কার্ যচনব যাহ  কচিটির সভা এবং চবচভন্ন উপ-কচিটির সভা আহ্বান এবং 

সভার চসদ্ধান্তসমূহ সংচিষ্ট সকলরক অবচহিকরণসহ বাস্তবায়ন চনচিিকরণ: 

৭. োি য় ক্র ড়া প্রেডাররেন/চবভাগ য়/রেলা/উপরেলা ক্র ড়া সংস্থা/এরসাচসরয়েরনর গঠনিি, চবচধ, উপচবচধ প্রণয়ন ও সংস্থাপন কার্ য 

সম্পাদন; 

৮.   োি য় ক্র ড়া প্রেডাররেন/সংস্থারক স্ব কৃচি ও অনুদান প্রদান; 

৯.   পচরষরদর এযাচেচলরয়রটড সংগঠনসমূরহর চনব যািন/এডহক কচিটি গঠন/পুনগ যঠন সম্পচকযি চবষরয় প্রকান িািলা দারয়র হরল 

প্ররয়ােন য় ব্যবস্থা গ্রহণ; 
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১০.   ক্র ড়ােগি ও লাইরের র ব্যবস্থাপনা; 

১১.   সরকাররর সচহি প্রর্াগারর্াগ ও সিন্বয়; 

১২.   প্রকান প্রকল্প বা পূব য চনধ যাচরি নয় এিন আন্তীঃিিণালয় সভায় প্রচিচনচধ প্রপ্ররণ। 

  

সচিব 

ববরদচেক চনরয়াগ কচিটির েিযাবল  প্রিািারবক প্রপ্রষরণ চনরয়াগকৃি কি যকিযা পচরষরদর সচিব চহসারব দাচয়ত্ব পালন কররবন । 

সচিরবর দাচয়ত্ব চনম্নরুপীঃ 

কি যসম্পাদন ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. এ দপ্তররর প্রধান চহসারব দাচয়ত্ব পালরনর পাোপাচে অন্যান্য োখা (প্রোসন, পচরকল্পনা ও উন্নয়ন, ক্র ড়া এবং অর্ য) সমূরহর সিন্বয়ক 

চহসারব দাচয়ত্ব পালন ; 

২. পচরষরদর খসড়া পচরকল্পনা অনুরিাদন, পরািে য সভা আরয়ােন এবং চূড়ান্ত অনুরিাদরনর েন্য চনব যাহ  কচিটিরি উপস্থাপন; 

৩. বাৎসচরক কি যকারের প্রচিরবদন প্রোসচনক িিণালরয়  প্রপ্ররণ; 

৪. িিণালয়, সংসদ য় স্থায়  কচিটির সভা এবং সভাপচি কর্তযক অনুরিাচদি, চবচভন্ন সভা, প্রসচিনার ইিযাচদরি োি য় ক্র ড়া 

পচরষরদর প্রচিচনচধত্ব করণ; 

৫. পচরষদ সিন্বয় সভা, কার্ যচনব যাহ  সভা ও চবচভন্ন উপ-কচিটির সভা চবষয়ক কার্ যাচদ িচনটচরং করণ; 

৬. পচরষদ এবং চনব যাহ  কচিটির চসদ্ধান্ত এবং ন চি বাস্তবায়রন র্র্ার্র্ ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৭. প্রকান প্রকল্প বা পূব য চনধ যাচরি নয় এিন আন্তীঃিিণালয় সভায় প্রচিচনচধ প্রপ্ররণ; 

৮. সচিবালয় চনরদ যেিালা ও অন্যান্য চনরদ যেনা অনুর্ায়  স্ব-দপ্তররর ব্যবস্থাপনা কাে পচরিালনা এবং অন্যান্য োখায় (প্রোসন, 

পচরকল্পনা ও উন্নয়ন, ক্র ড়া এবং অর্ য) িা অনুসররণর ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৯. োি য় ক্র ড়া পচরষরদর সকল োখার সচ্ছিা, েবাবচদচহিা ও আইরনর অনুোসন চনচিিকরণ; 

১০. পচরিালক (প্রোসন)-এর অনুপচস্থচিরি পচরিালক (প্রোসন) এর দাচয়ত্ব পালন। 

িানবসম্পদ ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. পচরষরদর িানবসম্পদ উন্নয়ন ও শৃঙ্খলাসংক্রান্ত চবষয়াচদ িত্ত্বাবধান করণ; 

২. এ দপ্তররর কি যকিযারদর চবচধরিািারবক দাচয়ত্ব বন্টন, ছুটি অনুরিাদন এবং এ সংচিষ্ট ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৩. পচরষরদর সকল কি যকিযা/কি যিার র সাচব যক কি যবণ্টন প্রচিপালরনর িদারচককরণ; 

৪. পচরষরদর পচরিালকবৃরের বাচষ যক প্রগাপন য় অনুরবদন (ACR) এ প্রচিস্বাক্ষর পূব যক প্রিয়ারম্যারনর চনকট প্রপ্ররণ এবং অন্যান্য 

কি যকিযারদর প্রক্ষরে িাপ্রদান; 

৫. দপ্তররর প্রকান কি যকিযা ও কি যিার র চবরুরদ্ধ অচভরর্ারগর সিযিা পাওয়া প্রগরল চবভাগ য় ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৬. দাপ্তচরক সকল কারে িথ্য ও প্রর্াগারর্াগ প্রযুচি ব্যবহার চনচিিকররণ কার্ যকর  ব্যবস্থা গ্রহণ। 

আচর্ যক ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. পচরষরদর সাচব যক কি যকারের আচর্ যক ব্যবস্থাপনা ও শৃঙ্খলা সংক্রান্ত চবষয়াচদ িত্ত্বাবধান করণ; 

২. পচরষরদর আয়ন-ব্যয়ন কি যকিযার দাচয়ত্ব পালন; 

৩. ২০,০০০/-(চবে হাোর) টাকা পর্ যন্ত প্রাক-অনুরিাদন; 

৪. পচরষরদর বারেট চূড়ান্তকররণ বারেট ব্যবস্থাপনা কচিটির সদস্য চহসারব দাচয়ত্ব পালন। 
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সাধারণ োখা 

ডকুরিরন্টেন ির্া চলয়ারেোঁ অচেসার 

সচিরবর সহকার  চহসারব দাচয়ত্ব পালন কররবন এবং এ োখার সকল নচর্পে িার িাধ্যরি কর্তযপরক্ষর চনকট উপস্থাচপি হরব। এই 

পরদর দাচয়ত্ব চনম্নরুপ: 

১. সব োখার সিন্বরয় পচরষরদর িাচসক ও বাচষ যক কি যকারের প্রচিরবদন বির  করা ও প্রোসচনক িিণালয় বরাবর প্রপ্রররণ সচিবরক 

সহায়িা করা; 

২. কর্তযপরক্ষর  চনরদ যরে পচরষরদর সকল ন চি চনধ যারণ   মূলক কারে িিািি ও সুপাচরে গ্রহণকরা এবংিা প্রবিযন, সংরোধন, 

পচরবিযন ও পচরবধ যন র্র্ার্র্ প্রচক্রয়ায় সম্পাদন করা; 

৩. সরকার  সকল ন চির বাস্তবায়ন পর্ যরবক্ষণ করিীঃ অর্ য োখা কর্তক প্রস্তুিকৃি বারেট অনুরিাদরনর পূরব য বারেট চরচভউ প্রচিরবদন 

প্রস্তুি করা ও কর্তযপরক্ষর  চনকট িা পর্ যারলািনার েন্য উপস্থাপন করা; 

৪. কর্তযপরক্ষর  চনরদ যেক্ররি চনব যাহ  কচিটির সভা ও পচরষদ সিন্বয় সভার  কার্ যপে ও কার্ যচবররণ  প্রস্তুি ও সংচিষ্ট সকলরক অবচহি 

করা; 

৫. প্রেডাররেন/স্থান য় ক্র ড়া সংস্থার গঠনিি, চবচধ ও উপচবচধ সংক্রান্ত সুপাচরে গ্রহণ করা ও কর্তযপরক্ষর চনরদ যরে িা প্রণয়ন বা 

সংরোধরনর উরযাগ গ্রহণ করা; 

৬. িিণালয়, সংসদ য় স্থায়  কচিটির সভা ও সভাপচি কর্তযক অনুরিাচদি চবচভন্ন সভা, প্রসচিনারর সচিব এর চনরদ যে প্রিািারবক কার্ য 

সম্পাদন করা; 

৭. সচিব কর্তযক সরকাররর সচহি প্রর্াগারর্াগ ও সিন্বয় কারে সহরর্াচগিা করা; 

৮. সরকার কর্তযক চবচভন্ন আইন  সংরোধন র উপর িিািি ও িি পচরষদ চবভাগ কর্তযক প্রপ্রচরি পরের উত্তর প্রস্তুি করর র্র্ার্র্ 

কর্তপরক্ষর চনকট উপস্থাপন করা; 

৯. কর্তযপরক্ষর চনরদ যে প্রিািারবক সাধারণোখা সংচিষ্ট িথ্য িলবকার  প্রচিষ্ঠান/ব্যচিরক প্রদারনর ব্যবস্থা করা; 

১০. সাধারণ োখার কি যকারের সচ্ছিা ও েবাবচদচহিার লরক্ষয পচরষরদর ন চি চনধ যারণ  চবষয়, অচেস আরদে, সভার প্রনাটিে ও 

কার্ যচববরণ  র্র্ার্র্ কর্তযপরক্ষর িাধ্যরি ওরয়ব সাইরট প্রকারের ব্যবস্থা প্রনওয়া; 

১১. কর্তযপরক্ষর আররাচপি অন্যান্য চনরদ যে পালন করা। 

  

প্রসরক্রটার /প্রোসচনক কি যকিযা (রেডাররেন) 

প্রসরক্রটার  প্রেডাররেন সচিব কর্তযক প্রদানকৃি চনচদ যষ্ট ক্র ড়া সংস্থা/রেডাররেন/স্থান য় ক্র ড়া সংস্থা সমূরহর দাচয়ত্ব পালন কররবন। 

োি য় ক্র ড়া পচরষরদর সারর্ সংচিষ্ট ক্র ড়া সংস্থা/রেডাররেরনর সিন্বয়, সহরর্াচগিা ও চনয়িণ প্রচিষ্ঠায় কাে কররবন। এই পরদর 

দাচয়ত্ব চনম্নরুপ:  

১. সংচিষ্ট প্রেডাররেরনর সারর্ োি য় ক্র ড়া পচরষরদর সকল চুচি/েিয/ন চির বাস্তবায়ন পর্ যরবক্ষণ করা; 

২. ক্র ড়া প্রেডাররেন/সংস্থারক স্ব কৃচি প্রদান সংচিষ্ট চবষয় পর্ যরবক্ষণ ও এ সংক্রান্ত কার্ যাচদ সম্পাদন করা; 

৩. অঙ্গসংগঠন সমূরহর চনব যািন, এডহক কচিটি গঠন বা পুনীঃগঠন কর্তযপরক্ষর চনরদ যে প্রিািারবক সম্পন্ন করা এবং এ সংক্রান্ত প্রকান 

িািলা দারয়র হরল িার েন্য প্ররয়ােন য় ব্যবস্থা প্রনওয়া; 

৪. প্রেডাররেরনর বাচষ যক কি যপচরকল্পনা বির রি সহায়িা করা এবং িার বাস্তবায়ন মূল্যায়রন কর্তপক্ষরক সহায়িা করা; 

৫. প্রেডাররেরনর প্রোসচনক িান উন্নয়রন সহায়িা ও সুপাচরে করা; 

৬. পচরষদ কর্তযক অনুদান প্রদারনর লরক্ষয ক্র ড়া প্রেডাররেন/সংস্থা ও ক্র ড়া োখার সারর্ সিন্বয় এর িাধ্যরি প্ররয়ােন য় ব্যবস্থা 

গ্রহণ করা; 

৭. প্রেডাররেন/ স্থান য় ক্র ড়া সংস্থার চবচভন্ন টুন যারিরন্ট োি য় ক্র ড়া পচরষরদর প্রচিচনচধত্ব করা; 

৮. এই োখার আওিায় সকল সভার সাচব যক ব্যবস্থাপনা (অভযর্ যনা, সভার উপকরণ, আপ্যায়ন ইিযাচদ) চনচিি করা; 

৯. কর্তযপরক্ষর চনরদ যরে প্রিািারবক পর্ যরবক্ষণ সারপরক্ষ সংচিষ্ট প্রেডাররেন সমূরহর কি যকারের উপর প্রচিরবদন দাচখল করা; 

১০. সংচিষ্ট প্রেডাররেন/ক্র ড়া সংস্থার সকল িথ্য সংগ্রহ করা এবং কর্তযপরক্ষর চনরদরে য িা িলবকার রক প্রদারনর ব্যবস্থা করা; 

১১. কর্তযপক্ষ কর্তযক অন্যান্য চনরদ যে পালন করা। 
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ক্র ড়ােগি 
  

সম্পাদক 

এ োখার প্রধান কার্ যচনব যাহ  চহরসরব দাচয়ত্ব পালন এবং পচেকার সম্পাদনা, ন চি-চনধ যারণ, চনয়িণ ও বাস্তবায়ন চবষয়ক মুখ্য 

ভূচিকা পালন কররবন। এই পরদর দাচয়ত্ব ও কিযব্য চনম্নরুপীঃ 

১. পচেকার সুষ্ঠ, চনচব যঘ্ন ও সাচব যক ক্র ড়া িথ্য সম্বচলি প্রকােনার স্বারর্ য এর প্রিার, চবপণন, চবজ্ঞাপন, ক্র ড়া প্রচেক্ষণ এবং প্রদে-

চবরদরের ক্র ড়াচবষয়ক চবচভন্ন ইরভন্ট আরলাকপাি করার চবষরয় র্র্ার্র্ পদরক্ষপ প্রনওয়া; 

২. মুদ্ররণর েন্য প্রলখক, আরলাকচিে  ও প্রদায়করদর সম্মান  চনধ যারণ ও প্রদান করা; 

৩. পচেকা প্রদে-চবরদরে প্রিাররর েন্য যুরগাপরর্াগ  ব্যবস্থা গ্রহণ করা; 

৪. সরকাররর ন চিিালার আরলারক পচেকার েন্য প্রদে-চবরদরের পে-পচেকা, বই-পুস্তক, আরলাকচিে, চসচড/চডচভচড, চনবন্ধ, 

প্রচিরবদন, আরলাকচিে, কাটু যন, প্রেি, গ্রাচেক্স ক্রয় ও সংগ্রহ করা; 

৫. কর্তযপরক্ষর চনরদ যরে বই-পুস্তক, পে-পচেকা, সািচয়ক , বাৎসচরক কযারলোর সম্পাদনা ও প্রকাে করা; 

৬. পচেকার আয়-ব্যয় সংরক্ষণ ও র্র্াসিরয় কর্তযপরক্ষর কারে প্রপে করা; 

৭. পচেকার আকযাইভ ও প্ররকড যস সংরক্ষণ ও িত্ত্বাবধান করা; 

৮. ক্র ড়ােগি পচেকার চনেস্ব ওরয়বসাইরট সকল িথ্য প্রদান করা; 

৯. প্রদরের প্রখলাধুলার প্রসার ও িান উন্নয়ন এবং িরুণ সিােরক প্রখলাধুলায় আকৃষ্ট করার েন্য ক্র ড়ােগি পচেকার িাধ্যরি র্র্ার্র্ 

ব্যবস্থা গ্রহণ করা: 

১০. পচেকায় কি যরি কি যকিযা-কি যিার রদর প্রোসচনকভারব িত্ত্বাবধান ও চনয়িণ করা; 

১১. পচেকা পচরিালনায় বদনচেন চসদ্ধান্তসমূহ চনষ্পন্ন করা; 

১২. ক্র ড়ােগি পচেকা সিয়িরিা প্রকােনার স্বারর্ য েরুর  প্ররয়ােরন িাৎক্ষচণক ব্যয় চনব যাহ করা। 

  

প্রডাকেন ম্যারনোর 

১. র্র্াসিরয় র্র্ার্র্ভারব ক্র ড়ােগি প্রকাে ও চবিররণর িদারচক করা; 

২. সাকুযরলেন চবভারগর প্রধান চহরসরব পচেকার চবরলর অর্ য আদায়সহ এরেচিসমূরহর সারর্ প্রর্াগারর্াগ রক্ষা করা; 

৩. পচেকার োপা ও প্রকােনার গুণগি িান চনচিি করা; 

৪. পচেকা োপা, প্রকােনা, চবিরণ ও চবচক্রর র্াবি য় চহসাবপে খচিরয় প্রদখা; 

৫. কর্তযপরক্ষর চনরদ যেক্ররি প্রর্ প্রকারনা বই-পুস্তক, পে-পচেকা, সািচয়ক  ইিযাচদ প্রকােনায় সাচব যক দাচয়ত্ব পালন; 

৬. প্রোসচনক ও দােিচরক কারে সম্পাদকরক সহরর্াচগিা করা; 

৭. সম্পাদরকর চনরদ যেনা অনুর্ায়  ক্র ড়ােগি বদনচেন কাে, প্রলখারলখ রি সহায়িা করা। 

  

সহকার  সম্পাদক 

১. সম্পাদরকর সহকার  চহসারব দাচয়ত্ব পালন করা; 

২. সম্পাদরকর কাে সম্পাদরন সহরর্াচগিা ও পরািে য প্রদান করা; 

৩. প্রধান উপ-সম্পাদক য়, সম্পাদক য়, রিনা ও পর্ যারলািনা চবষয়ক চনবন্ধ চলখা; 

৪. ইন্টাররনট োউে করর েচব ও িথ্য সংগ্রহ করা; 

৫. সম্পাদরকর চনরদ যে প্রিািারবক অন্যান্য দাচয়ত্ব পালন করা। 
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গ্রন্থাগার 

গ্রন্থাগাচরক 

গ্রন্থাগার চবষয়ক সকল কারের িত্ত্বাবধান কররবন।এ পরদর দাচয়ত্ব চনম্নরুপ: 

১. লাইরের র েন্য বারেট ও পচরকল্পনা প্রস্তাব প্রণয়ন ও বাস্তবায়ন িদারচক করা; 

২. লাইরের র সমৃদ্ধকররণ প্ররয়ােন য় বই, প্রলখন , পে-পচেকা ইিযাচদ সংগ্রহ ও সংরক্ষণ করা; 

৩. লাইরের  সংক্রান্ত ন চি ও পদ্ধচির উন্নয়ন করা; 

৪. আদে য প্রেন করণ পদ্ধচির আরলারক লাইরের র সিস্ত পুস্তকাচদ, প্রকােনা, পচেকারক প্রকাড, প্রেণ চবন্যাস ও কযাটালগ আকারর 

সুসচিি করার ব্যবস্থা প্রনওয়া; 

৫. লাইরের  সংক্রান্ত োি য় ক্র ড়া পচরষদ কর্তযক গৃহ ি ন চির বাস্তবায়ন করা; 

৬. এ োখায় কি যরি কি যকিযা-কি যিার রদর প্রোসচনকভারব িত্ত্বাবধান ও চদক চনরদ যেনা প্রদান করা। 

৭. পাঠরকর অচভরর্াগ গ্রহণ করা ও র্র্ার্র্ ব্যবস্থা প্রনওয়া; 

৮. লাইরের র শৃঙ্খলা রক্ষা করর এর উপরর্াগ  পাঠদান পচররবে সৃচষ্ট করা। 

৯. লাইরের রি পড়া, বই গ্রহণ বা প্রেরি প্রদওয়া, বই প্রসলচভং করা ও চেচনস পে ব্যবহারর লাইরের র চনয়ি ন চির বাস্তবায়ন চনচিি 

করা; 

১০. পাঠরকর কাচঙ্খি বইরয়র সহে প্রাচপ্তর লরক্ষয ডাটারবইে ইনরডচক্সং করা; 
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প্রশাসন শাখা 

প্রশাসন শাখার কার্ যাবল ীঃ 

১. রাজস্ব সংক্রান্ত সকল ববষয়াবিসহ সংস্থাপন, ররকর্ য সম্পািন এবং রেবর্য়াম সংক্রান্ত র্াবত য় ববষয়াবি র্থা: 

(ক) পবরষদির সম্পবি, জবম/স্থাপনা বরাদ্দ সম্পবকযত চুবিনামা সম্পািন, সম্পবি/স্থাপনার খাজনা/দপৌরকর প্রিান ও অন্যান্য 

ইউটিবলটি ববল পবরদশাদের ব্যবস্থা গ্রহণ; 

(খ) রিাকান পাট/অবিসকক্ষ বরাদ্দ সম্পবকযত কার্ যাবি; 

(গ) রিাকাদনর ভাড়া সংক্রান্ত চুবিপত্র সম্পািন/ল জ বর্র্ নবায়ন/দিাকাদনর মাবলকানা হস্তান্তর ও বরাদ্দ সম্পবকযত প্রস্তাব র্থার্থ 

কর্তযপদক্ষর বনকট উপস্থাপন; 

(ঘ) বববভন্ন স্থাপনা/দেবর্য়াম ও সংলগ্ন স্থান ববজ্ঞাপন প্রচাদরর জন্য ভাড়া/ল জ প্রিান সংক্রান্ত কাজ; 

(ঙ) কারপাকয ইজারা/ল জ প্রিাদনর ব্যবস্থা গ্রহণ; 

(চ) বনলাম সংক্রান্ত ববষয়াবি; 
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(ছ) রাজস্ব, স্থাপনা ও সংস্থাপন সম্পবকযত রকান মামলা রমাকদ্দমায় প্রদয়াজন য় ব্যবস্থা গ্রহণ। 

২. পবরচালকবৃন্দ এবং সমমর্ যািাসম্পন্ন কম যকতযাদির বনদয়াগিান ব্যত ত সকল কম যকতযা ও কম যচার দির বনদয়াগ, পদিান্নবত, বিল , 

বসদলকশন রগ্রর্, টাইম রেল, উচ্চতর রেল, রপনশন ও ছুটি সংক্রান্ত কার্ যাবি; 

৩. ববভাগ য় পর্ যায় সংবিষ্ট কার্ যাবি; 

৪. আসবাবপত্র, রেশনার সহ  র্াবত য় ক্রয়; 

৫. পবরবহন সংক্রান্ত ববষয়াবি; 

৬. বনরাপিা, পবরোর-পবরচ্ছন্নতা ও শৃঙ্খলা সংক্রান্ত ববষয়াবি; 

৭. কম যকতযা/কম যচার র প্রবশক্ষন সংক্রান্ত কার্ যাবি। 

  

পবরচালক (প্রশাসন) 

কম যসম্পািন ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. প্রশাসন শাখার প্রোন কার্ যবনব যাহ  বহসাদব িাবয়ত্ব পালন; 

২. পবরষদির কম যচার দির রক্ষদত্র বনদয়াগকার  কর্তযপদক্ষর বনদি যদশ গণকম যচার  (বনয়বমত হাবজরা) বববে-১৯৮২ অনুসাদর কর্তযপক্ষ 

বহসাদব িাবয়ত্ব পালন; 

৩. সবচদবর অনুপবস্থবতদত সবচদবর িাবয়ত্ব পালন; 

৪. ববভাগ য় পর্ যাদয় উপ-পবরচালকবৃদন্দর কাদজর তত্ত্বাবোন করণ; 

৫. রিাকান বরাদ্দ কবমটির সিস্য-সবচব এর িাবয়ত্ব পালন; 

৬. জাত য় ক্র ড়া পবরষদির সকল স্থাবর-অস্থাবর সম্পবি সংরক্ষণ, র্থার্থ ব্যবহার ও ব্যবস্থাপনা মবনটবরং করণ; 

৭. পবরষদির কম যকতযা ও কম যচার র প্রবশক্ষণ সংক্রান্ত কার্ যাবির তত্ত্বাবোন করণ; 

৮. পবরবহন সংক্রান্ত র্াবত য় কাদজর তত্ত্বাবোয়ক বহসাদব িাবয়ত্ব পালন; 

৯. সবচবালয় বনদি যশমালা ও অন্যান্য বনদি যশনা অনুর্ায়  পবরচালনা করণ; 

১০. প্রশাসন শাখার সচ্ছতা ও জবাববিবহতা বনবিতকরণ। 

মানবসম্পি ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. শাখার মানবসম্পি উন্নয়ন ও শৃঙ্খলা ববষয়াবি তত্ত্বাবোন করণ; 

২. শাখার কম যকতযা/কম যচার র সাবব যক কম যবন্টন প্রবতপালদনর তিারক করণ; 

৩. এ শাখার কম যকতযাদির বববেদমাতাদবক ছুটি অনুদমািন এবং এ সংবিষ্ট ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৪. পবরষদির অন্য শাখার কম যকতযা/কম যচার র ননবমবিক ছুটি ব্যবতদরদক অন্যান্য ছুটি অনুদমািন ও সুপাবরশ/অবভদর্াদগর বভবিদত এ 

সংবিষ্ট ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৫. প্রশাসবনক কাদজ প্রথম/বিত য় রেণ র কম যকতযাদির বিল /পিায়দন সভাপবতর বসদ্ধাদন্তর জন্য সবচদবর বনকট সুপাবরশ রপ্ররণ এবং 

সবচব এর অনুদমািনক্রদম র্তত য় ও চতুথ য রেন র রক্ষদত্র বিল /পিায়ন করণ; 

৬. বববেববোন অনুসরন পূব যক সকল কম যকতযা/কম যচার র িক্ষতা স মা অবতক্রম, অগ্র ম অনুদমািন ও রপনশন সংক্রান্ত ববষয়াবি দ্রুত 

বনষ্পবিকরণ; 

৭. শাখার অবেনস্থ কম যকতযাদির বাবষ যক রগাপন য় অনুদবিন (ACR) প্রবতস্বাক্ষর পূব যক সবচদবর বনকট রপ্ররণ; 

৮. শাখার আওতাে ন রকান কম যকতযা ও কম যচার র অবভদর্াদগর সতযতা পাওয়া রগদল ববভাগ য় ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৯. শাখার সকল কাদজ তথ্য ও রর্াগাদর্াগ প্রযুবি ব্যবহার বনবিতকরদণ কার্ যকর  ব্যবস্থা গ্রহণ। 

আবথ যক ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. শাখার সাবব যক কম যকাদের আবথ যক ব্যবস্থাপনা ও শৃঙ্খলা সংক্রান্ত ববষয়াবি তত্ত্বাবোন করণ; 

২. পাববলক প্রবকউরদমন্ট আইন-২০০৮ অনুসাদর উি িপ্তদরর প্রবকউরদমন্ট ইনটিটি বহসাদব িাবয়ত্ব পালন; 

৩. বাদজট বরাদ্দ থাকা সাদপদক্ষ Deligation of Financial Power অনুসরণ পূব যক আসবাবপত্র, রেশনার সহ  র্াবত য় ক্রয় ও র্ানবাহন 

রমরামত বা ক্রয় সংক্রান্ত প্রাক্কলন অনুদমািন ও বাস্তবায়ন; 

৪. পবরষদির সম্পদির র্থার্থ বরাদ্দকরন বা ভাড়া প্রিান, আিায় ও বনে যাবরত খাদত জমািান মবনটবরং করণ; 

৫. রপৌরকর প্রিান ও ইউটিবলটি ববল পবরদশাে সংক্রান্ত কাজ তিারক করণ। 

http://www.nsc.gov.bd/
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উপ-পবরচালক (ববভাগ য় কার্ যালয়) 

সংবিষ্ট ববভাদগর ববভাগ য় প্রোন বহসাদব িাবয়ত্ব পালন করদবন। এ পদির িাবয়ত্ব বনম্নরুপীঃ 

কম যসম্পািন ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. ববভাদগর আওতে ন সকল স্থান য় (ববভাগ, রজলা ও থান) ক্র ড়া সংস্থার জাত য় ক্র ড়া পবরষি কর্তযক গৃহ ত বববভন্ন উন্নয়নমূলক 

কার্ যক্রম তিারক  করা; 

২. পবরকল্পনা কম যকতযা কর্তক বিবজবববলটি বরদপাদট যর উপর কর্তপদক্ষর বনদি যদশ মতামত প্রিান করা; 

৩. আওতাভূি ক্র ড়া অবকাঠাদমা রখলার মাঠ নতর , সংোর ও সংরক্ষদনর ব্যবস্থা গ্রহণ করা; 

৪. স্থান য় ক্র ড়া সংস্থার ক্র ড়া কার্ যক্রমদক অনুপ্রাবনত, উৎসাহ ও পরামশ য প্রিান করা; 

৫. ক্র ড়া প্রবশক্ষন সংক্রান্ত কার্ যাবির সমন্বয় ও সহায়তা করা; 

৬. স্থান য় পর্ যাদয় রখলার সরঞ্জামাবি ববতরণ করা; 

৭. স্থান য় ক্র ড়া সংস্থার কার্ যক্রম, বনব যাচন ও আয়-ব্যয় সংক্রান্ত ববষদয় পবরষি কর্তক অবপ যত িাবয়ত্ব পালন করা; 

৮. পবরষদির বনে যাবরত কম যসূচ  র্থার্থ বাস্তবায়দনর জন্য ববভাগ য়, রজলা ও থানা ক্র ড়া সংস্থার কার্ যবনব যাহ  কবমটির সবহত সরাসবর 

রর্াগাদর্াগ ও পরামশ য করা; 

৯. জাত য় ক্র ড়ান বতর সিল বাস্তবায়দন কার্ যকর পিদক্ষপ গ্রহন করা; 

১০. ক্র ড়া সংস্থাগুবলদক ক্র ড়া কম যকাদে স্বাবলম্ব  করদত প্রদয়াজন য় উদযাগ গ্রহন করা; 

১১. প্রবতভা অদন্বষণ কম যসূচ ’র আওতাে ন কর্তযপক্ষ কর্তযক প্রিানকৃত িাবয়ত্ব পালন করা; 

১২. ক্র ড়াদক্ষদত্রর উন্নয়দন রপৌরসভা বা বসটি কদপ যাদরশদনর সাদথ রখলাধুলার ববষদয় জায়গার সংস্থান/বরাদ্দ ববষদয় বলয়াদজোঁ ও 

প্রদয়াজন য় কার্ যাবি সম্পািন করা; 

১৩. বববভন্ন বশক্ষা প্রবতষ্ঠাদনর ক্র ড়া কম যকাে ববষদয় ওয়াদকিহাল থাকা ও ক্র ড়া পবরষিদক র্থাসমদয় অববহত করা; 

১৪. বববভন্ন মহদলর সুপাবরশ, চাবহিা ও বনজস্ব পর্ যদবক্ষদনর আদলাদক রখলার মাঠ, রেবর্য়াম, বজমন্যাবসয়াম ইতযাবি ক্র ড়া 

অবকাঠাদমা নতুন নতর , সংস্থার ও রমরামদতর প্রস্তাব পবরষদির রপ্ররণ করা; 

১৫. স্থান য় ক্র ড়া তথ্য পবরষদির ওদয়ব সাইদট প্রকাদশর ব্যবস্থা রনওয়া; 

১৬. প্রদয়াজন রমাতাদবক স্থান য়ভাদব একটি ব্যাংক বহসাব রখালা ও পবরচালনা করা; 

১৭. কর্তপদক্ষর বনদি যদশ ববভাগ য় কার্ যক্রদমর উপর মাবসক/বাবষ যক কম যকাদের প্রবতদবিন প্রস্তুত পূব যক পবরষদি রপ্ররণ করা; 

১৮. কর্তপদক্ষর বনদি যশক্রদম স্থান য় পর্ যাদয়র সদচতনতা বৃবদ্ধর লদক্ষয স্থান য় সংস্থার কম যকতযাদির সাদথ সমন্বয় সভা করা; 

১৯. কর্তযপক্ষ কর্তযক অন্যান্য বনদি যশ পালন করা; 

মানব সম্পি ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. ববভাগ য় পর্ যাদয়র সকল কম যকতযা/কম যচার র কাদজর তত্ত্বাবোয়ক বহসাদব িাবয়ত্ব পালন করা; 

২. কম যকতযা/কম যচার দির ননবমবিক ছুটি অনুদমািন ও এ সংবিষ্ট ব্যবস্থা গ্রহন করা; 

৩. কম যকতযা/কম যচার র বববেদমাতাদবক িাবয়ত্ব বন্টন ও প্রবতপালন তিারবক করা; 

৪. কম যকতযা/কম যচার র অবভদর্াদগর সতযতার রপ্রবক্ষদত পবরচালক (প্রশাসন) এর অনুমবত সাদপদক্ষ ববভাগ য় ব্যবস্থা গ্রহন করা; 

৫. ব্যবিগত ভ্রমনসূচ সহ অবেনস্থ কম যকতযা/কম যচার র ভ্রমনসূচ  অনুদমািন করা; 

৬. িাপ্তবরক সকল কাদজ তথ্য ও রর্াগাদর্াগ প্রযুবি ব্যবহার বনবিতকরদণ কার্ যকর  ব্যবস্থা গ্রহণ করা। 

আবথ যক ব্যবস্থাপনাীঃ 

ববভাগ য় পর্ যাদয়র সাবব যক আবথ যক শৃঙ্খলা রক্ষার িাবয়ত্ব পালন করদবন এবং প্রশাসবনক জরুর  কাদজ এককাল ন ১০,০০০/- (িশ 

হাজার টাকা) ব্যয় করার ক্ষমতা সংরক্ষন করদবন। এ সংবিষ্ট িাবয়ত্ব বনম্নরুপীঃ 

১. খসড়া ববভাগ য় বাৎসবরক বাদজট প্রণয়ন কদর পবরষদি রপ্ররণ করা; 

২. কম যকতযা/কম যচার র রবতন-ভাতা, ভ্রমন ও বিল  সংক্রান্ত ব্যয় বনব যাহ ববষয়ক কার্ যাবি তত্ত্বাবোন করা; 

৩. ক্র ড়া সংস্থার জন্য বাদজট বরাদ্দ থাকা সাদপদক্ষ অথ য ছাদড়র সুপাবরশ করা; 

৪. স্বল্পদময়াি  ও ি ঘ যদময়াি  প্রবশক্ষদণর জন্য বাদজট প্রণয়ন কদর মঞ্জুর র জন্য পবরষদি রপ্ররণ করা; 

http://www.nsc.gov.bd/
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৫. এককাল ন ১০,০০০/- টাকা বা তিবনম্ন এবং কর্তপদক্ষর অনুদমািনক্রদম ১০,০০০/- টাকার উদবযর ব্যদয়র রক্ষদত্র বাদজট বরাদদ্দর 

মদেই স মাবদ্ধ রাখা; 

৬. ব্যদয়র রক্ষদত্র বরাদ্দকৃত অদথ যর মদে পুনীঃউপদর্াজদনর মােদম কর্তপদক্ষর অনুদমািন গ্রহন করা ও এ সংবিষ্ট সরকার  

বনয়মন বতর অনুসরন করা; 

৭. ববদশষ রক্ষদত্র বা অবস্থার রপ্রবক্ষদত অবতবরি বাদজট বরাদদ্দর প্রাপ্ত র জন্য র্থার্থ ব্যবস্থা গ্রহন করা; 

৮. বিল  জবনত কারদন রশষ রবতদনর প্রতযয়নপত্র (LPC) ইসুয করা; 

৯. আবথ যক রলনদিদনর বহসাব কযাশববহদত বলবপবদ্ধকরন কাজ তত্ত্বাবোন করা; 

১০. রবতন ববল হদত ভববষ্যৎ তহববল ও অন্যান্য তহববল কতযন করার র্থার্থ ব্যবস্থা গ্রহন করা; 

১১. বাৎসবরক খরদচর সম্পূণ য বহসাব প্রবত বৎসর ৩০ জুন এর মদে জাত য় ক্র ড়া পবরষি বরাবর রপ্ররণ করা। 

  

সহকার  পবরচালক (প্রশাসন) 

প্রশাসন ও সংস্থাপন কাদজ পবরচালদকর সহকার  বহসাদব িাবয়ত্ব পালন করদবন এবং এই শাখার সকল নবথপত্র তার মােদম 

কর্তযপদক্ষর বনকট উপস্থাবপত হদব।সুবনবি যষ্টভাদব এই পদির িাবয়ত্ব বনম্নরুপীঃ 

১. পবরষদির সম্পবি তথা জবম, স্থাপনা, ববলদবার্ য ইতযাবির বরাদ্দ সম্পবকযত চুবিনামা সম্পািন/ল জ প্রিান বা বলজ বর্র্ নবায়ন, 

রক্ষণাদবক্ষণ, বরাদ্দ চুবির বাস্তবায়ন পর্ যদক্ষণ ও তিারক  করা; 

২. পবরষদির সকল সম্পবির সুষ্ঠু ব্যবহার বনবিত করা এবং এর আয় বে যক পবরকল্পনা/প্রস্তাব প্রণয়ন করা; 

৩. রাজস্ব, স্থাপনা ও সংস্থাপন সম্পবকযত রকান মামলা রমাকদ্দমায় কর্তযপদক্ষর বনদি যদশ প্রদয়াজন য় ব্যবস্থা গ্রহণ করা; 

৪. পবরষদির কক্ষ কর্তযপদক্ষর বনদি যশক্রদম ও সমন্বয় সাদপদক্ষ পবরষদির অন্যান্য শাখা বকংবা ক্র ড়া সংস্থা/ রির্াদরশনদক বরাদ্দ 

রিওয়ার ব্যবস্থা রনওয়া; 

৫. প্রশাসন শাখার সচ্ছতা ও জবাববিবহতার লদক্ষয এ শাখা সংবিষ্ট তথ্য র্থাীঃ রনাটিশ, অবিস আদিশ,িরপত্র,  বসদ্ধান্ত  ইতযাবি 

র্থার্থ কর্তযপদক্ষর মােদম ওদয়ব সাইদট প্রকাদশর ব্যবস্থা রনওয়া; 

৬. কর্তযপদক্ষর বনদি যদশ প্রশাসন শাখা সংবিষ্ট তথ্য তলবকার  মন্ত্রনাণয়, সংস্থা বা ব্যবিদক প্রিান করা। 

৭. কম যকতযা/কম যচার র সংস্থাপন ববষদয় কর্তযপক্ষদক পরামশ য ও সুপাবরশ প্রিান করা; 

৮. বাংলাদিশ রলাক প্রশাসন প্রবশক্ষণ রকন্দ্র’ কর্তক প্রবশক্ষন কম যসূবচদত কম যকতযা/কম যচার দির মদনানয়ন ও অংশগ্রহদণর প্রদয়াজন য় 

ব্যবস্থা রনওয়া; 

৯. পবরষদির বনরাপিা, শৃঙ্খলা ও পবরোর-পবরচ্ছন্নকরণ ববষদয় উদযাগগ্রহণ ও বিকবনদি যশনা প্রিান করা; 

১০. প্রশাসন শাখার মাবসক/বাবষ যক কম যকাদের প্রবতদবিন নতর  করা; 

১১. কর্তযপক্ষ কর্তযক এ শাখা সংবিষ্ট অন্যান্য বনদি যশ পালন করা। 

  

 

 

রেবর্য়াম প্রশাসক 

রেবর্য়াম প্রশাসক সংবিষ্ট রেবর্য়াদমর প্রশাসবনক প্রোন বহসাদব িাবয়ত্ব পালন করদবন। রেবর্য়াদমর সকল কাজ তার বিকবনদি যশনা 

রমাতাদবক সম্পন্ন হদব। এ পদির িাবয়ত্ব বনম্নরুপীঃ 

১. রেবর্য়াদমর সকল কম যকতযা ও কম যচার দির র্ার র্ার িাবয়ত্ব ও কতযব্য অনুর্ায়  িাবয়ত্ব বন্টণ করা ও তিারবক করা; 

২. রেবর্য়াম ও রেবর্য়াম সংবিষ্ট এলাকার বনরাপিা বনবিত করা; 

৩. রেবর্য়াদমর রক্ষণাদবক্ষণ ও পবরোর-পবরচ্ছন্নকরণ কাদজর তিারক  ও এর মান উন্নয়দন তৎপর হওয়া; 

৪. রেবর্য়াদমর সংোর ও রমরামত সংক্রান্ত চাবহিাপত্র র্থার্থ প্রবক্রয়ায় গ্রহণ, অনুদমািন ও বাস্তবায়দনর প্রদয়াজন য় পিদক্ষপ গ্রহণ 

করা; 

৫. রেবর্য়াম অথবা রেবর্য়াদমর রকান সম্পি ভাড়া বা বলজ এর মােদম গ্রহণকার দির রক্ষদত্র জাত য় ক্র ড়া পবরষদির সকল 

শতয/চুবির বাস্তবায়ন পর্ যদবক্ষণ ও তিারবক করা এবং কর্তযপক্ষদক র্থাসমদয় অববহত করা; 

৬. রেবর্য়াদমর রিাকান ভাড়া/বলজ গ্রহণকার দির অবভদর্াগ গ্রহণ করা এবং তা বনষ্পবির র্থার্থ ব্যবস্থা রনওয়া; 

http://www.nsc.gov.bd/
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৭. রেবর্য়ামস্থ রহাদেল এর সাবব যক ব্যবস্থাপনা পবরচালনা করা; 

৮. রেবর্য়াদমর রসৌন্দর্ যবে যন ও আয়বে যক ববষয়ক প্রস্তাবনা নতর  করা; 

৯. পবরষদির সাদথ রর্াগাদর্াগ রক্ষা করা এবং পবরষি কর্তযক তলবকৃত তথ্য প্রিান করা। 

১০. রেবর্য়াদম অববস্থত ক্র ড়া রির্াদরশদনর সাদথ সম্পকয বজায় রাখা এবং তাদির কার্ যক্রম বা কম যসূচ  কর্তযপক্ষদক র্থাসমদয় 

অববহত করা; 

১১. অেীঃস্তন কম যকতযা ও কম যচার দির নিবনক হাবজরা তিারবক করা; 

১২. কর্তযপদক্ষর বনদি যশক্রদম রেবর্য়াদমর সাবব যক কম যকাদের উপর প্রবতদবিন িাবখল করা; 

১৩. কর্তযপক্ষ কর্তযক আদরাবপত অন্যান্য বনদি যশ পালন করা। 

  

রমবর্দকল অবিসার 

১. স্বাস্থয রসবার মান উন্নয়দন পবরকল্পনা গ্রহণ ও বাস্তবায়ন ববষদয় িাবয়ত্ব পালন করা; 

২. পবরষদির সকল কম যকতযা, কম যচার  ও তাদির রপাষ্যদির স্বাস্থয রসবা প্রিান করা; 

৩. ক্র ড়া পবরষদির আওতাে ন সকল রির্াদরশদনর রখদলায়াড়দির স্বাস্থয রসবা প্রিান করা; 

৪. পবরষদির রকান কম যকতযা/কম যচার র স্বাস্থয সংক্রান্ত ববষয় রর্মনীঃ কম যক্ষমতা, ছুটি ইতযাবি সতযায়ন করা; 

৫. কম যকতযাদির বাবষ যক রগাপন য় অনুদবিদনর স্বাস্থয ববষদয় সতযায়ন করা; 

৬. প্রাথবমক জরুর  বচবকৎসায় প্রদয়াজন য় ব্যবস্থা গ্রহন করা; 

৭. স্বাস্থয সদচতনতা বৃবদ্ধর উদযাগ গ্রহণ করা; 

৮. সরকার  হাসপাতাদলর সাদথ প্রদয়াজন য় রর্াগাদর্াগ রক্ষা করা; 

৯. স্বাস্থয রসবা প্রিাদনর উপর ররবজবি খাতা বলবপদ্ধকরণ তিারবক করা; 

১০. স্বাস্থয শাখার অবেনস্থ কম যচার দির িাবয়ত্ব বন্টন ও তিারবক করা; 

১১. কর্তযপদক্ষর বনদি যশ রমাতাদবক স্বাস্থয রসবা প্রিান ও চাবহিার উপর প্রবতদবিন িাবখল করা; 

১২. কর্তযপক্ষ কর্তযক আদরাবপত অন্যান্য বনদি যশ পালন করা। 

  

প্রশাসবনক কম যকতযা 

১. কম যকতযা/কম যচার দির বনদয়াগ, পদিান্নবত, বিল , রবতন বৃবদ্ধ, বসদলকশন রগ্রর্, টাইমদেল, অবেকাল ভাতা এবং রপনশনইতযাবি 

প্রিান সংক্রান্ত প্রশাসবনক কার্ যাবল  সম্পািন করা ও নবথ সংরক্ষণ করা। 

২. কম যচার দির রপাষাকও কল্যাণ তহববলকর্তযপদক্ষর বনদি যদশ প্রিাদনর ব্যবস্থা রনওয়া। 

৩. সম্পবি/স্থাপনার খাজনা/দপৌরকর প্রিান ও রটবলদিান ববলসহ অন্যান্য ইউটিবলটি ববল পবরদশাদের ববষয়ক িাবয়ত্ব পালন করা; 

৪. চাবহিার রপ্রবক্ষদতপণ্য ও এ সংবিষ্ট রসবা ক্রয় ও সরবরাহকরণ ববষয় অনুদমািন ও িরপত্র আহবাদনর প্রদয়াজন য় ব্যবস্থা গ্রহণ 

করা; 

৫. কম যকতযা/কম যচার দির ব্যবিগত নবথ, সাবভ যসবুক সংরক্ষণ ও উপযুি সমদয় উপস্থাপদনর ব্যবস্থা রনওয়া; 

৬. পবরবহন সংক্রান্ত সকল ববষয় তিারবক করা ও পবরবহন সুববোর মান উন্নয়দন র্থার্থউদযাগ গ্রহণ করা; 

৭. রর্সপাচ শাখার কাজ বববে রমাতাদবক পবরচালনায় বিক বনদি যশনা প্রিান ও তিারক  করা; 

৮. অেীঃস্তন রকয়ারদটকারদির কার্ যাবি তিারক  করা; 

৯. জাত য় ক্র ড়া পবরষি কর্তযক প্রবশক্ষণ কার্ যক্রম পবরচালনায় কম যসূচ  নতর  এবং তার বাস্তবায়দনর সাবব যক ববষয় তত্বাবোন করা; 

১০. প্রশাসন শাখার কম যচার দির ছুটি বববেদমাতাদবক অনুদমািন ও এর সুষ্ঠু ব্যবস্থাপনা বনবিত করা; 

১১. কর্তযপক্ষ কর্তযক অন্যান্য বনদি যশ পালন করা। 

  

বনরাপিা অবিসার 

১. কর্তযপক্ষ কর্তযক প্রিি পবরষদির স্থাপনা/স্থাপনাসমূদহর বনরাপিা বনবিত করা; 

২. বনরাপিা ববষদয় অবেনস্থ কম যচার দির ররাোর নতর  ও পর্ যদবক্ষণ করা; 

৩. বনরাপিা জবনত কারদন আটককৃত রকান ব্যবির িে প্রিাদন প্রদয়াজন য় ব্যবস্থা গ্রহণ করা; 
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৪. বনরাপিা যুদগাপদর্াগ  ও রজারিার করদণ ন বত বনে যারণ  ববষদয় পরামশ য প্রিান করা; 

৫. বনরাপিা প্রহর র অবভদর্াগ গ্রহণ করা ও তার সমাোদন ব্যবস্থা রনওয়া; 

৬. বনরাপিা ব্যবস্থায় শৃঙ্খলা আনয়দন বনরাপিা কমাোর ও বনরাপিা প্রহর র রপাষাকসহ অন্যান্য সরঞ্জামাবির ব্যবস্থা বনবিত 

করা; 

৭. সহকার  বনরাপিা অবিসারদক িাবয়ত্ব অপ যণ ও তত্ত্বাবোন করা; 

৮. বনরাপিা সংক্রান্ত রকান সমস্যা কর্তযপদক্ষর দৃবষ্টদগাচদর আনা; 

৯. কর্তযপক্ষ কর্তযক আদরাবপত বনরাপিা ববষয়ক অন্যান্য বনদি যশ পালন করা। 
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অর্ থ শাখা 

অর্ থ শাখার কার্ থাবল ীঃ 

১. পররষদের খসড়া বাদেট ও সংদশারিত বাদেট প্রণয়ন এবং বাদেট অনুদর্ােন প্ররিয়া সংরিষ্ট কােকর্ থ; 

২. পররষদের রনর ক্ষা আপরি রনষ্পরি সংিান্ত সকল কাে এবং রিপক্ষ য় অরিট করর্টির সভা অনুষ্ঠান সংিান্ত কােকর্ থ; 

৩. কর্ থকতথা ও কর্ থচার দের ববতন ভাতা, টাইর্দেল, রসদলকশন বেি, অবসর সুরবিারে ও অন্যান্য আরর্ থক সুরবিা প্রোন সংিান্ত 

কাে; 

৪. পররষদের ব্াংক এযাকাউন্ট বখালা, ব্াংক রিসাব সংরক্ষণ এবং ব্াংদকর সাদর্ বলনদেন ও বর্াগাদর্াগ রক্ষা করা; 

৫. কর্ থকতথা ও কর্ থচার দের রবরভন্ন ঋণ ও অরের্ প্রোন রবষয়ক কাে; 

৬. ি ড়া উন্নয়ন তিরবদলর আয়-ব্য় ও রিসাব রক্ষণ কাে; 

৭. পররষদের রিসাব রনর ক্ষার েন্য রবরিবদ্ধ রনর ক্ষক রনদয়াগ এবং পররষদের রনর রক্ষত আয়-ব্দয়র রিসাব ও রিরতপি প্রণয়ন; 

৮. পররষদের অর্ থ ও রিসাব সংিান্ত সকল প্ররতদবেন প্রস্তুত করা ও তা র্র্ািাদন বপ্ররদণর ব্বিা করা: 

৯. সভাপরতর ঐরিক তিরবল, কর্ থচার  কল্যাণ তিরবল ও দীঃি ি ড়ারবে কল্যাণ তিরবল ব্বিাপনা; 

১০. পররষদের অর্ থ করর্টি সম্পরকথত কার্ থারে; 

১১. পররষদের বাদেট ও অরিট এবং রিসাব শাখা সমূদির তত্ত্বাবিান ও রনয়ন্ত্রক; 

১২. কর্তথপক্ষ কর্তথক প্রেি অন্য বর্ বকান কাে। 

  

পররচালক (অর্ থ) 

কর্ থসম্পােন ব্বিাপনাীঃ 

১. অর্ থ শাখার প্রিান কার্ থরনব থাি  রিসাদব োরয়ত্ব পালন; 

২. প্রচরলত রবরি-রবিাদনর আদলাদক সকল ব্য় (রােস্ব ও উন্নয়ন) রবষদয় র্ানন য় বচয়ারম্যান আরর্ থক উপদেষ্টার (Financial 

Adviser) োরয়ত্ব পালন; 

৩. পররষদের সব আয়-ব্দয়র (রােস্ব ও উন্নয়ন) র্তার্ত প্রোন এবং র্ঞ্জুররর েন্য সভাপরত র্দিােদয়র রনকট উপিাপন; 

৪. পররষদের সকল কর্ থকতথা ও কর্ থচার দের ববতন রবল প্রস্তুত সংিান্ত কার্ থারে তত্বাবিান করণ, অনুদর্ােন ও সরচব বরাবর প্রস্তাব 

বপ্ররণ; 

৫. পররষদের খসড়া বাদেট অনুদর্ােন এবং এর চূড়ান্তকরদণ সরচব ও বকাষাধ্যদক্ষর র্াধ্যদর্ রনব থাি  করর্টিদত বপশকরণ; 

৬. পররষদের সকল কাদের ভযাট ও আয়কররােস্ব ববাদি থ ের্া প্রোন তত্ত্বাবিানকরণ; 



৭. রবরভন্ন ি ড়া বেিাদরশন/ি ড়া সংিার অনুকূদল বারষ থক অনুোনসি সকল আরর্ থক র্ঞ্জুরর ছাড়করণ সংিান্ত কার্ থারে র্রনটররং 

করণ; 

৮. রবরভন্ন ক্লাব ও দীঃি ি ড়ারবেদের েন্য অনুদর্ােনকৃত অর্ থবরাদ্দকরণ রবষদয় তোররককরণ; 

৯. সরচবালয় রনদে থশর্ালা ও অন্যান্য রনদে থশনা অনুর্ায়  পররচালনা করণ; 

১০. শাখার সিতা ও েবাবরেরিতা রনরিতকরণ; 

১১. কর্তথপক্ষ কর্তথক আদরারপত অন্যান্য রনদে থশ পালন করা। 

র্ানবসম্পে ব্বিাপনাীঃ 

১. শাখার র্ানবসম্পে উন্নয়ন ও শৃঙ্খলা রবষয়ারে তত্ত্বাবিান করণ; 

২. শাখার সকল কর্ থকতথা/কর্ থচার র সারব থক কর্ থবন্টন প্ররতপালদনর তোররককরণ; 

৩. এ শাখার কর্ থকতথাদের রবরিদর্াতাদবক ননরর্রিক ছুটি অনুদর্ােন এবং এ সংরিষ্ট ব্বিা েিণ; 

৪. শাখার অরিনি কর্ থকতথাদের বারষ থক বগাপন য় অনুদবেন (ACR) প্ররতস্বাক্ষর পূব থক সরচদবর রনকট বপ্ররণ; 

৫. শাখার আওতাি ন বকান কর্ থকতথা ও কর্ থচার র অরভদর্াদগর সতযতা পাওয়া বগদল রবভাগ য় ব্বিা েিণ; 

৬. শাখার সকল কাদে তথ্য ও বর্াগাদর্াগ প্রযুরি ব্বিার রনরিতকরদণ কার্ থকর  ব্বিা েিণ। 

আরর্ থক ব্বিাপনাীঃ 

১. শাখার সারব থক কর্ থকাদের আরর্ থক ব্বিাপনা ও শৃঙ্খলা সংিান্ত রবষয়ারে তত্ত্বাবিান করণ; 

২. সকল রবদলর র্র্ার্ থতা রনরুপন ও বাদেট বরাদ্দ রবষয়ক পর ক্ষা-রনর ক্ষা করণ রবষয় তত্ত্বাবিান করণ; 

৩. আরর্ থক রবষয়ক অরিট আপরির রনষ্পরি সংরিষ্ট কাদের র্রনটররং করল; 

৪. শাখার প্ররকউররং ইনটিটি রিসাদব োরয়ত্ব পালন। 

  

রিসাব শাখাীঃ 

রিসাব রক্ষণ কর্ থকতথা 

রিসাব সংিান্ত কাদে পররচালদকর সিকার  রিসাদব োরয়ত্ব পালন করদবন। এ শাখার সকল নরর্পি তার র্াধ্যদর্ কর্তথপদক্ষর রনকট 

উপিারপত িদব। এ পদের োরয়ত্ব রনম্নরূপীঃ 

১. রােস্ব, মূলিন ও এরিরপ সংিান্তকযাশ ও বলোর বুক সংরক্ষণ করা; 

২. ইনরিদর্ন্ট/রসদলকশন বেি/টাইর্দেল ইতযারে সংিান্ত কাদে প্রশাসন শাখার র্াধ্যদর্ বপ্রররত নরর্র পর ক্ষা-রনর ক্ষা কদর 

প্রোদনর ব্বিা করা; 

৩. বপনশন বসদল নরর্ রলরপবদ্ধকরণ,  কযাশ ও বলোর বুক রলরপবদ্ধকরণ ও সংরক্ষণ, বচক ইসুয ও িস্তান্তর সংিান্ত র্াবত য় কাে 

তত্ত্বাবিান করা; 

৪. রেরপএে শাখার র্াবত য় কাে তত্বাবিান করা; 

৫. সকল প্রকার োর্ানত রিসাব সংিান্ত কার্ থারে সম্পােন করা; 

৬. পররষদের ও রবভাগ য় কার্ থালদয়র সকল কর্ থকতথা ও কর্ থচার দের ববতন-ভাতা প্রস্তুতকরণ ও অনুদর্ােদনর েন্য কর্তথপদক্ষর 

রনকট প্রস্তাব বপ্ররণ করা; 

৭. রবদযৎ রবল/পারনর রবল/দটরলদোন রবল/গ্যাস রবল ইতযারে পররদশাদির েন্য প্রদয়ােন য় ব্বিা েিন করা; 

৮. পররষদের সকল কাদের ভযাট ও আয়কর বাংলাদেশ ব্াংদকর র্াধ্যদর্ বাংলাদেশ রােস্ব ববাদি থ র্র্ার্র্ প্ররিয়ায় ের্া প্রোদনর 

ব্বিা করা; 

৯. সকল বেিাদরশন/এদসারসদয়শন/রবভাগয়  ি ড়া সংিা/দেলা ি ড়া সংিা/উপদেলা ি ড়া সংিা ইতযারের বারষ থক র্ঞ্জুররর 

রকরস্তর বচক ইসুয করা; 

১০. রবরভন্ন ক্লাব ও দীঃি ি ড়ারবেদের েন্য অনুদর্ােনকৃত অর্ থ বরাদ্দ সংরিষ্ট র্াবত য় কার্ থারে সম্পন্ন করা; 

১১. সকল প্রকার অরের্ সর্ন্বদয়র রবষদয় োরয়ত্ব পালন করা; 

১২. পররষদের র্ারসক ও বাৎসররক আয়-ব্দয়র রিসাব প্রোন করা এবং বাদেট প্রণয়দন সিায়তা করা; 

১৩. পররষদের িয় ও রনলার্ করর্টির সেস্য রিদসদব োরয়ত্বপালন করা; 

১৪. পররষদের আবারসক ভবনগুদলাদত বরাদ্দপ্রাপ্ত এদলাটিদের বনা-রির্াে সাটি থরেদকট (এনরিরস) প্রোদনর ব্বিা করা; 

১৫. কর্তথপক্ষ কর্তথকঅন্যান্য রনদে থশ পালন করা। 

  

রিসাবরক্ষক 

১. রিসাব রক্ষণ কর্ থকতথার সিকার  রিসাদব োরয়ত্ব পালন ও তার রনদে থশনা বর্াতাদবক কাে সম্পােন করদবন; 



২. শাখা সংরিষ্ট কাদে কযাশবুক ও বলোরবুক রলরপবদ্ধ করণ, উপিাপন ও সংরক্ষণ করা; 

৩. সকল অর্ থ বরাদদ্দর বক্ষদি নরর্ প্রস্তুত, উপিাপন এবং বচক ইসুযরপ্রদয়ােন য় কার্ থারে সম্পােন করা; 

৪. সকল প্রকার োর্ানত রিসাব রলরপবদ্ধকরণ ও সংরক্ষণ করা; 

৫. সকল কর্ থকতথা ও কর্ থচার দের ববতন-ভাতা প্রস্তুত করা; 

৬. পররষদের সকল কাদের ভযাট ও আয়কর এর চালান প্রস্তুত করা; 

৭. সকল প্রকার অরের্ সর্ন্বদয়র েন্য নরর্ উপিাপন করা; 

৮. পররষদের র্ারসক ও বাৎসররক আয়-ব্দয়র রিসাব প্রস্তুত করা; 

  

বাদেট শাখা 

বাদেট কার্ অরিট অরেসার 

বাদেট ও অরিট সংিান্ত কাদে পররচালদকর সিকার  রিসাদব োরয়ত্ব পালন করদবন। এ শাখার সকল নরর্পি তার র্াধ্যদর্ 

কর্তথপদক্ষর রনকট উপিারপত িদব। এ পদের োরয়ত্ব রনম্নরূপীঃ 

১. বাদেট প্রণয়ন ও অনুদর্ােন সংিান্ত প্রদয়ােন য় কার্ থারে সম্পন্ন করা; 

২. এর্টিরবএে প্রণয়দন প্রশাসরনক র্ন্ত্রণালদয়র ওয়ারকং করর্টির সেস্য রিসাদব োরয়ত্ব পালন করা; 

৩. পররষদের অরিট সংিান্ত র্াবত য় কাদে র্র্ার্র্ ব্বিা বনওয়া; 

৪. পররষদের বাৎসররক অরিট আপরি ও রনষ্পরির প্ররতদবেন নতর  প্রস্তুত করা; 

৫. প্রস্তারবত ও সংদশারিত বাদেট ওদয়ব সাইদট প্রকাদশর ব্বিা বনওয়া; 

৬. রবদলর র্র্ার্ থতা র্াচাই ও বাদেট বরাদ্দ রবষয় পর ক্ষা-রনর ক্ষা রবষয়ক োরয়ত্ব পালন করা; 

৭. কর্তথপক্ষ কর্তথক আদরারপত অন্যান্য রনদে থশ পালন করা; 

  

সিকার   অরিট অরেসার 

১. বাদেট কার্ অরিট অরেসার এর সিকার  রিসাদব তার ন্যায় সঙ্গত আদেশ পালন; 

২. পররষদের শাখা, বভনুয ও রবভাগ পর্ থাদয় আরর্ থক ব্য় সংিান্ত অরিট সম্পন্ন করার েন্য বাদেট কার্ অরিট অরেসারদক 

সিদর্ারগতা করা; 

৩. অরিট সংিান্ত বকান আপরি আসদল কর্তথপদক্ষর রনদে থদশ তা রনষ্পরির ব্বিা করা; 

৪. বাৎসররক অরিট আপরি ও রনষ্পরির প্ররতদবেন নতর  করা। 

 

 



 

 

পরিকল্পনা ও উন্নয়ন শাখা 

   

পরিকল্পনা ও উন্নয়ন শাখাি কার্ যাবল ীঃ 

১. পরিষদেি উন্নয়ন পরিকল্পনা গ্রহণ, পর্ যদবক্ষণ এবং মূল্যায়ন; 

২. সকল ধিদনি স্থাপনা র্থাীঃ স্টেরিয়াম, রিমন্যারসয়াম, সুইরমংপুল, ইনদিাি স্টেরিয়াম, রিদকট স্টনট প্রাকটিস, এযাথদলটিকস ট্র্যাক, 

হরক টার্য, স্টহাদেল, অরর্স ভবন, আবারসক ভবন ইত্যারে রনম যাণ, িক্ষণাদবক্ষণ ও সংস্কাি; 

৩. রবভাগ, স্টিলা, উপদিলা পর্ যাদয় ি ড়া স্থাপনা রনম যাণ কাদি স্থান য় মাোি প্ল্যান, ভূরম অরধগ্রহণ পরিকল্পনা ইত্যারেি সাদথ সমন্বয় িক্ষা 

কিা; 

৪. পরিষদেি আওত্াধ ন স্থাপনা সংরিষ্ট সকল স্টভৌত্ অবকাঠাদমা র্থাীঃ িাস্তা, ফুটপাত্, পারকযং িায়গা, স্টেন, ইত্যারে রনম যাণ, িক্ষণাদবক্ষণ 

ও সংস্কাি; 

৫. স্থাপনা সমূদহি উপদর্াগ (Utility) অথ যাৎ পারন, রবদ্যযৎ ও গ্যাস সিবিাহ ব্যবস্থা, িক্ষণাদবক্ষণ ও সংস্কাি; 

৬. স্টিলা, উপদিলাসহ তৃনমূল পর্ যাদয় স্টখলাি মাঠ উন্নয়ন ও সংস্কাি; 

৭. পরিষদেি স্টসৌন্দর্য্যবধ যন মূলক উন্নয়ন সংিান্ত কার্ যারে, 

৮. উন্নয়ন প্রকল্প/কম যসূরি ও রনম যাণ সংিান্ত স্টর্ স্টকান মামলায় প্রদয়ািন য় ব্যবস্থা গ্রহণ। 



  

পরিিালক (পরিকল্পনা ও উন্নয়ন) 

কম যসম্পােন ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. পরিকল্পনা ও উন্নয়ন শাখাি প্রধান কার্ যরনব যাহ  রহসাদব োরয়ত্ব পালন; 

২. পরিষদেি আওত্াধ ন সকল উন্নয়নমূলক কাদিি সময়মত্ বাস্তবায়ন মরনটরিং কিণ; 

৩. উন্নয়ন/রনম যাণ কাদিি অগ্রগরত্ পর্ যাদলািনা পূব যক সমস্যা রিরিত্ কিণ ও সমাধাদনি উদযাগ গ্রহণ এবং উর্ধ্যত্ন কতৃযপক্ষদক অবরহত্ 

কিণ; 

৪. পরিষদেি সকল ধিদনি স্থাপনা ও অবকাঠাদমা সমূদহি রনম যাণ বা সংস্কাি কাি ত্োিরক কিণ; 

৫. উন্নয়ন বা রনম যাণ কাদিি েরয়ং-রিিাইন অনুদমােন, প্রাক্কলন অনুদমােদনি প্ররিয়াকিণ ও বাস্তবায়ন ত্োিরককিণ; 

৬. স্থাপনা ও স্টভৌত্ অবকাঠাদমা রবষয়ক সুষ্ঠু পরিকল্পনা, নকশা, প্রাক্কলন এবং রনম যাণ ও সংস্কাদি সংরিষ্ট স্টক্ষদেি আেশ য গুনগত্ মান বিাদয় 

ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৭. সরিবালয় রনদে যশমালা ও অন্যান্য রনদে যশনা অনুর্ায়  পরিিালনা কিণ; 

৮. শাখাি সচ্ছত্া ও িবাবরেরহত্া রনরিত্কিণ; 

৯. পরিকল্পনা ও উন্নয়ন শাখাি কম যকত্যা/কম যিাি দেি োরয়ত্ব ন্যস্তকিণ; 

১০. কতৃযপক্ষ কতৃযক আদিারপত্ অন্যান্য রনদে যশ পালন কিণ। 

  

মানবসম্পে ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. শাখাি মানবসম্পে উন্নয়ন ও শৃঙ্খলা রবষয়ারে ত্ত্ত্বাবধান কিণ; 

২. শাখাি সকল কম যকত্যা/কম যিাি  সারব যক কম যবন্টন প্ররত্পালদনি ত্োিরক কিণ; 

৩. এ শাখাি কম যকত্যাদেি রবরধদমাত্াদবক ননরমরিক ছুটি অনুদমােন এবং এ সংরিষ্ট ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৪. শাখাি আওত্াধ ন কম যকত্যাদেি বারষ যক স্টগাপন য় অনুদবেন (ACR) স্বাক্ষি পূব যক সরিদবি রনকট স্টপ্রিণ; 

৫. শাখাি আওত্াধ ন স্টকান কম যকত্যা ও কম যিাি ি অরভদর্াদগি সত্যত্া পাওয়া স্টগদল রবভাগ য় ব্যবস্থা গ্রহদনি সুপারিশ কিা; 

৬. শাখাি সকল কাদিি ত্থ্য ও স্টর্াগাদর্াগ প্রযুরি ব্যবহাি রনরিত্কিদণ কার্ যকি  ব্যবস্থা গ্রহণকিণ; 

৭. পরিষদেি সভাপরত্ি অনুদমােনিদম প্রকল্প প্রদকৌশল  পোয়ন কিণ এবং পরিষদেি সরিদবি অনুদমােনিদম উপ-সহকাি  প্রদকৌশল  ও 

অন্যান্যদেি পোয়ন কিণ। 

আরথ যক ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. শাখাি সারব যক কম যকাদেি আরথ যক ব্যবস্থাপনা ও শৃঙ্খলা সংিান্ত রবষয়ারে ত্ত্ত্বাবধান কিণ; 

২. সিকাি  ন রত্মালা/পাবরলক প্ররকউিদমন্ট আইন-২০০৬ অনুসাদি উি শাখাি প্ররকউিদমন্ট এনটিটি রহসাদব োরয়ত্ব পালন; 

৩. বাদিট বিাদ্দ থাকা সাদপদক্ষ Delegation of Financial Power অনুসিণ পূব যক রনম যাণ বা সংস্কাি কাদিি েিপে আহবান, 

মূল্যায়ন ও পিামশ যক রনদয়াগ কিণ। 

  

সহকাি  পরিিালক (পরিকল্পনা ও উন্নয়ন) 

পরিিালদকি সহকাি  রহসাদব োরয়ত্ব পালন কিদবন এবং এই শাখাি সকল নরথপে ত্াি মাধ্যদম কতৃযপদক্ষি রনকট উপস্থারপত্ হদব। 

সুরনরে যষ্ট ভাদব এই পদেি োরয়ত্ব রনম্নরুপ: 

১. প্রকল্প গ্রহণ, প্রাক্কলন ও নকশা প্রস্তুদত্ি রবষদয় প্ররিয়াকিণ এবং বাস্তবায়দনি সকল পর্ যাদয় প্রকল্প প্রদকৌশল  ও পরিকল্পনা কম যকত্যাি 

কাদিি সমন্বয় কিা; 

২. রনম যাণ প্রকদল্পি ঠিকাোি  কাদিি গুনগত্ মান বিায় িাখদত্ প্রদয়ািন য় পেদক্ষপ গ্রহণ কিা; 

৩. পরিকল্পনা মারর্ক গৃহ ত্ প্রকল্প রনরে যষ্ট সমদয়ি মদধ্য সম্পন্ন কিাি ব্যবস্থা স্টনওয়া; 

৪. সংরিষ্ট শাখাি মারসক, নেমারসক ও বাৎসরিক প্ররত্দবেন নত্ি  কিা; 

৫. উন্নয়ন প্রকল্প এবং রনম যাণ সংিান্ত স্টর্ স্টকান মামলায় কতৃযপদক্ষি রনদে যদশ প্রদয়ািন য় ব্যবস্থা গ্রহন কিা; 

৬. শাখাি সমস্ত সার্কযলাি র্থাীঃ েিপে. এনওএ, স্টনাটিশ, অরর্স আদেশ ইত্যারে প্রনয়ণ এবং স্বচ্ছত্া ও িবাবরেরহত্াি স্বাদথ য র্থার্থ 

কতৃযপদক্ষি মাধ্যদম ওদয়বসাইদট প্রকাদশি ব্যবস্থা কিা; 

৭. শাখাি সংরিষ্ট ত্থ্যারে মন্ত্রণালয়, সংস্থা বা ব্যরিদক কতৃযপদক্ষি রনদে যদশ উপযুি প্ররিয়ায় প্রোন কিা; 

৮. সংসদেি প্রদনািি সংিান্ত ত্থ্যারে প্রণয়ন কিা এবং অরিট রবষয়ক কার্ যাবল  সম্পন্ন কিা; 



৯. রনম যাণ কাদি পাবরলক প্ররকউিদমন্ট সংিান্ত রবষয় স্টর্মন- স্টকাদটশন, েিপে আহবান প্ররিয়া সম্পন্ন কিদত্ প্রদয়ািন য় েরললারে 

প্রস্তুত্ কিা; 

১০. শাখাি োরয়ত্ব সংরিষ্ট কতৃযপক্ষ কতৃযক প্রেি অন্যান্য রনদে যশ পালন কিা। 

  

প্রকল্প প্রদকৌশল  

১. সকল রনম যাণ প্রকদল্পি প্রকল্প বাস্তবায়দন প্রকল্প ব্যবস্থাপনাি পরিকল্পনা নত্ি  কিা; 

২. প্রকল্প/কম যসূরি গ্রহদণি রপ্র-সাদভয কাি কিাি লদক্ষয পরিকল্পনা শাখাদক সহদর্ারগত্া কিা; 

৩. সকল প্রকল্প/কম যসুরিি প্রাক্কলন ও নকশা ইত্যারে প্রস্তুত্কিণ বা মুল্যায়ন কিা ও র্থার্থ কতৃযপদক্ষি মাধ্যদম ত্া অনুদমােদনি িন্য 

প্ররিয়াকিণ কিা; 

৪. সকল স্থাপনা রনম যাণ কাদিি স্ট্রাকিািাল সল্যযশন, প্ল্ারবং ও ইদলকরট্র্ক সংিান্ত সকল কাদিি ত্ত্ত্বাবধান কিা; 

৫. েিপদেি শত্য  স্টমাত্াদবক কার্ য বাস্তবায়ন কিা; 

৬. মারসক, নেমারসক,বাৎসরিক রভরিক রনম যাণাধ ন প্রকল্প/কম যসূরিি অগ্রগরত্ প্ররত্দবেন (Progress Report) রবল নত্ি  কিা/ পরিকল্পনা 

শাখাদক অবরহত্/সিবিাহ কিা; 

৭. প্রদত্যক প্রকল্প সুসম্পন্ন হওয়াি পি Project Completion Report (PCR) নত্ি দত্ পরিকল্পনা শাখাদক ত্থ্যারে সিবিাহ কদি 

সহদর্ারগত্া প্রোন কিা; 

৮. কাদিি আেশ য মান রনয়ন্ত্রদণ স্টমটারিয়াল স্টটে, িি, পাইরলং ইত্যারে সংরিষ্ট কার্ যাবল  সম্পন্নকিণ। 

৯. উপ-সহকাি  প্রদকৌশল দেি কাদিি মুল্যায়ন ও ত্োিরক কিা; 

১০. উপ-সহকাি  প্রদকৌশল  কতৃযক প্রেি অরভদর্াগ গ্রহন কিা এবং ত্াি সমাধাদন র্থার্থ ব্যবস্থা স্টনওয়া। 

১১. মাঠ পর্ যাদয় উন্নয়ন প্রকল্প/কম যসূরিি কাি সম্পােদনি পি রবল পরিদশাদধ পরিকল্পনা শাখাদক অবরহত্কিণ; 

১২. কতৃযপদক্ষি আদিারপত্ অন্যান্য রনদে যশ পালন কিা। 

  

পরিকল্পনা কম যকত্যা 

১. রবভাগ য় কার্ যালয় বা স্টর্িাদিশন/সংস্থা হদত্ গৃরহত্ রনম যাণ সংিান্ত িারহোি উপি কতৃযপক্ষ বা কার্ যরনব যাহ  করমটিি রসদ্ধাদন্তি আদলাদক 

পরিকল্পনা নত্ি  কিা; 

২. শাখাি আওত্ায় উন্নয়ন প্রকল্প সহ Report on Plan and Priorities (RPP) প্ররত্দবেন নত্ি  কিা। প্রকল্প/কম যসূি  প্রণয়দনি/গ্রহদণি পূদব য 

সংরিষ্ট সাইট রপ্র-সাদভয কিা; 

৩. উন্নয়ন প্রকদল্পি Development Project Proforma (DPP)/ কম যসূি ি PPNB প্রণয়ন কিা; ত্া রবএমরস, রপইরস ও ECNEC/অথ য 

মন্ত্রণালয় কতৃযক অনুদমােন প্ররিয়াি র্াবত্ য় রবষদয় োরয়ত্ব পালন কিা; 

৪. রবভাগ য় কার্ যালদয়ি সমন্বদয় ও সহদর্াগ ত্ায় উন্নয়ন প্রকল্প/কম যসূরিি চুড়ান্ত বাস্তবায়নদর্াগ্যত্া প্ররত্দবেন (Feasibility Report) নত্ি  

কিা; 

৫. বৃহৎ প্রকল্প বাস্তবায়দন প্রদয়ািন রবদবিনায় কতৃযপদক্ষি রনদে যদশ উি প্রকদল্পি Environment Impact Assessment (EIA) প্ররত্দবেন 

নত্ি  কিা এবং পরিদবশবান্ধব ও সামারিক গ্রহণদর্াগ্যত্া আনয়দন রেক রনদে যশনা প্রোন কিা; 

৬. স্থান য় পর্ যাদয় িারহোি রভরিদত্ গৃহ ত্ প্রকল্প রনম যাদণ উি পর্ যাদয় রবযমান মহাপরিকল্পনা (Master Plan), ভূরম ব্যবহাি পরিকল্পনা 

(Land Use Plan) ইত্যারেি সাদথ সমন্বয় িক্ষা কিা; 

৭. পরিষদেি স্টসৌন্দর্ যবধ যন সংিান্ত পরিকল্পনা প্রনয়ণ এবং ত্াি বাস্তবায়দন র্থার্থ উদযাগ গ্রহণ কিা; 

৮. বাস্তবায়নাধ ন অনুদমারেত্ প্রকল্প/কম যসূরিি কাি পরিে যশন কিা এবং ত্াি সুষ্ঠু ও পরিকরল্পত্ ব্যবহাদি সুপারিশ প্রোন কিা; 

৯. সহকাি  পরিকল্পনা ও গদবষণা কম যকত্যাি োরয়ত্ব প্রোন, ত্োিরক ও ত্ত্ত্বাবধান কিা; 

১০. বাস্তবায়নাধ ন উন্নয়ন প্রকল্প/কম যসূরি অনুর্ায়  বাদিট প্রণয়ন, অথ য ছাড়কিণ এি ব্যবস্থাকিণ। 

১১. উন্নয়ন প্রকল্প/কম যসূরিি মারসক, নেমারসক ও বাৎসরিক প্ররত্দবেন এবং প্রকদল্পি সমারি প্ররত্দবেন (রপরসআি) প্রনয়ণ কিা; 

১২. ি ড়া অবকাঠাদমাি ভূরম সংিান্ত ত্থ্য সংিক্ষণ কিা; 

১৩. কতৃযপদক্ষি আদিারপত্ অন্যান্য রনদে যশ পালন কিা। 

  

 

 

 



সহকাি  পরিকল্পনা ও গদবষণা কম যকত্যা 

১. পরিকল্পনা কম যকত্যাি সহকাি  রহসাদব োরয়ত্ব পালন কিা ও ত্াি ন্যায়সংঙ্গত্ রনদে যশ পালন কিা; 

২. DPP, RDPP, PPNB, Feasibility Report, Project Completion Report (PCR) নত্ি দত্ ত্থ্য সংগ্রহ, র্ািাই-বাছাই ও সহদর্াগ ত্া 

কিা; 

৩.    প্রকল্প/কম যসূরিি িন্য বারষ যক উন্নয়ন কম যসূি  (এরিরপ), সংদশারধত্ বারষ যক উন্নয়ন কম যসূি  (আিএরিরপ) ও বাদিট প্রনয়ন কিা; 

৪.    বাস্তবায়নাধ ন অনুদমারেত্ প্রকল্প/কম যসূরিি কাি পরিে যশন কিা এবং ত্াি সুষ্ঠু ও পরিকরল্পত্ ব্যবহাদি সুপারিশ প্রোন কিা; 

৫.    বাস্তবায়নাধ ন উন্নয়ন প্রকল্প/কম যসূরিি অথ য অবমুরিি ব্যবস্থাকিণ ও রহসাব সংিক্ষণ কিা এবং অনুদমারেত্ রিরপরপ/রপরপএনরব 

অনুর্ায়  আরথ যক ব্যবস্থাপনা সম্পন্নকিণ; 

৬.    উন্নয়ন প্রকল্প/কম যসূরিি মারসক, নেমারসক ও বাৎসরিক প্ররত্দবেন এবং প্রকদল্পি সমারি প্ররত্দবেন (রপরসআি) প্রনয়দণ পরিকল্পনা 

কম যকত্যাদক সহদর্ারগত্া প্রোন কিা; 

৭.    ি ড়াদক্ষদে অবোন, মান উন্নয়ন ও রবস্তাি লদক্ষয কতৃযপদক্ষি রেকরনদে যশনা স্টমাত্াদবক গদবষণা কাি সম্পােন কিা। 

  

উপ-সহকাি  প্রদকৌশল ীঃ 

১. এ শাখাি উর্ধ্যত্ন কম যকত্যা (পরিিালক, উপ-পরিিালক, সহকাি  পরিিালক, পরিকল্পনা কম যকত্যা, প্রকল্প প্রদকৌশল ) - স্টক সহদর্াগ ত্া 

প্রোন ও ত্াদেি ন্যায় সংঙ্গত্ রনদে যশ পালন কিা; 

২. প্রকল্প/কম যসূরিি সকল কাি মাঠ পর্ যাদয় ত্োিক  কিা ও প্রদয়ািন য় রনদে যশনা অনুসিণ কিা; 

৩. রনম যাণ সংরিষ্ট কাদিি গুনগত্ মান বিায় িাখা এবং এ সম্পদকয র্থাসমদয় কতৃযপক্ষদক অবরহত্ কিা; 

৪. কার্ য-সহকাি দক োরয়ত্ব প্রোন, ত্োিক  ও রনদে যশনা প্রোন কিা; 

৫. বাস্তবারয়ত্ কাদিি পরিমাপ গ্রহণকিত্ীঃ রবল র্থার্থভাদব প্রস্তুত্কিণ; 

৬. প্রকল্প/কম যসূরিি মাঠ পর্ যাদয় পরিমাপ গ্রহণ ও প্রাক্কলন প্রনয়ণ কিা। 
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ক্রীড়া শাখা 

ক্রীড়া শাখার কার্ যাবলীীঃ 

১. জাতীয় পর্ যায়য় অনুষ্ঠিত খখলাধুলাসহ খেডায়রশন এবং সহয়র্াগী সংস্থাসমূয়হর বাষ্ঠষ যক/য়মৌসুমী খখলাধুলা অনুিায়নর বষ যপষ্ঠি ততষ্ঠর; 

২. পষ্ঠরষয়ের আওতাভূক্ত ষ্ঠবষ্ঠিন্ন সংস্থা ও খেডায়রশয়নর ময়ে কার্ যাবলীর সমন্বয় সাধন; 

৩. খেশব্যাপী খখলাধুলার উন্নয়ন সংক্রান্ত; 

৪. ক্রীড়া প্রষ্ঠতষ্ঠনষ্ঠধ (েল)/কম যকতযায়ের ষ্ঠবয়েয়শ খপ্ররণ এবং তবয়েষ্ঠশক ক্রীড়ােল/কম যকতযায়ের বাংলায়েয়শ আনয়ন, ক্রীড়ায় অংশগ্রহয়ণর 

ব্যবস্থাকরণ; 

৫. খেডায়রশন ও অন্যান্য সহয়র্াগী সংস্থার অনুকূয়ল অর্ য বরায়ের সুপাষ্ঠরশ; 

৬. দীঃস্থ ক্রীড়াষ্ঠবে/সংগঠক ও স্বাধীন বাংলা ফুটবল েয়লর খখয়লায়াড়য়ের আষ্ঠর্ যক সহায়তা এবং প্রষ্ঠশক্ষকয়ের ষ্ঠকট্স এলাউন্স িাতা 

প্রোন সংক্রান্ত কার্ যাষ্ঠে; 

৭. ক্রীড়াসামগ্রী আমোনী, ক্রয় ও বণ্টন সস্পষ্ঠকযত কার্ যাষ্ঠে; 

৮. ক্রীড়া সম্পষ্ঠকযত আন্তজযাষ্ঠতক চুষ্ঠক্ত সম্পােন; 

৯. ক্রীড়া ও ক্রীড়া সংষ্ঠিষ্ট খকান মামলায় প্রয়য়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ; 

http://www.nsc.gov.bd/
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১০. পষ্ঠরষয়ের আওতাধীন ক্রীড়া খিনুু, মাঠ, খহায়েল, অষ্ঠডটষ্ঠরয়াম, কনোয়রন্স রুম, সিাকক্ষ বরােকরণ; 

১১. প্রষ্ঠশক্ষকয়ের প্রষ্ঠশক্ষণ ও অনুশীলন সংক্রান্ত; 

১২. ক্রীড়া সংক্রান্ত প্রষ্ঠতয়বেন প্রস্তুু তকরণ; 

১৩. জাতীয় ক্রীড়া পষ্ঠরষে পুরস্কার প্রোয়নর জন্য প্রস্তাব খপ্ররণ। 

  

পষ্ঠরচালক (ক্রীড়া) 

কম যসম্পােন ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. ক্রীড়া শাখার প্রধান কার্ যষ্ঠনব যাহী ষ্ঠহসায়ব োষ্ঠয়ত্ব পালন; 

২. পষ্ঠরষয়ের আওতাধীন ক্রীড়া খিনুু, মাঠ, খহায়েল, অষ্ঠডটষ্ঠরয়াম, কনোয়রন্স রুম, সিাকক্ষ বরােকরণ ষ্ঠবষয়াষ্ঠে মষ্ঠনটষ্ঠরং করণ; 

৩. ক্রীড়া সম্পষ্ঠকযত আন্তজযাষ্ঠতক চুষ্ঠক্ত, ক্রীড়া প্রষ্ঠতষ্ঠনষ্ঠধ (েল)/কম যকতযায়ের ষ্ঠবয়েয়শ খপ্ররণ এবং তবয়েষ্ঠশক ক্রীড়ােল/কম যকতযায়ের 

বাংলায়েয়শ আনয়ন ইতুাষ্ঠে ষ্ঠবষয়য় ষ্ঠসদ্ধান্ত গ্রহয়ন সিাপষ্ঠতয়ক সহায়তা প্রোন ও ব্যবস্থাপনা মষ্ঠনটষ্ঠরং করণ; 

৪. পষ্ঠরষয়ের সায়র্ ক্রীড়ায়ক্ষয়ে ষ্ঠবষ্ঠিন্ন ক্রীড়া খেডায়রশন/সংস্থা সায়র্ সমন্বয় করণ; 

৫. ক্রীড়া খেডায়রশন/সংস্থার চাষ্ঠহোর খপ্রষ্ঠক্ষয়ত প্রষ্ঠশক্ষক খপ্ররণ, প্রষ্ঠশক্ষণ কম যসূচী অনুয়মােন ও তোরকী করণ; 

৬. ক্রীড়া খেডায়রশন/সংস্থায়ক অনুোন প্রোয়নর জন্য সষ্ঠচব বরাবর প্রস্তাব খপ্ররণ; 

৭. সষ্ঠচবালয় ষ্ঠনয়ে যশমালা ও অন্যান্য ষ্ঠনয়ে যশনা অনুর্ায়ী পষ্ঠরচালনা করণ; 

৮. এ শাখার সচ্ছতা ও জবাবষ্ঠেষ্ঠহতা ষ্ঠনষ্ঠিতকরণ। 

 

মানবসম্পে ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. শাখার মানবসম্পে উন্নয়ন ও শৃঙ্খলা ষ্ঠবষয়াষ্ঠে তত্ত্বাবধান করণ; 

২. শাখার কম যকতযা/কম যচারীর সাষ্ঠব যক কম যবন্টন প্রষ্ঠতপালয়নর তোরকী করণ; 

৩. এ েপ্তয়রর কম যকতযায়ের ষ্ঠবষ্ঠধয়মাতায়বকননষ্ঠমষ্ঠিক ছুটি অনুয়মােন এবং এ সংষ্ঠিষ্ট ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৪. শাখার অষ্ঠধনস্থ কম যকতযায়ের বাষ্ঠষ যক খগাপনীয় অনুয়বেন (ACR) প্রষ্ঠতস্বাক্ষর পূব যক সষ্ঠচয়বর ষ্ঠনকট খপ্ররণ; 

৫. শাখার আওতাধীন খকান কম যকতযা ও কম যচারীর অষ্ঠিয়র্ায়গর সতুতা পাওয়া খগয়ল ষ্ঠবিাগীয় ব্যবস্থা গ্রহণ; 

৬. শাখার সকল কায়জ তথ্য ও খর্াগায়র্াগ প্রযুষ্ঠক্ত ব্যবহার ষ্ঠনষ্ঠিতকরয়ণ কার্ যকরী ব্যবস্থা গ্রহণ। 

 

আষ্ঠর্ যক ব্যবস্থাপনাীঃ 

১. শাখার সাষ্ঠব যক কম যকায়ের আষ্ঠর্ যক ব্যবস্থাপনা ও শৃঙ্খলা সংক্রান্ত ষ্ঠবষয়াষ্ঠে তত্ত্বাবধান করণ; 

২. পাবষ্ঠলক প্রষ্ঠকউরয়মন্ট আইন-২০০৮ অনুসায়র শাখার প্রষ্ঠকউরয়মন্ট ইনটিটি ষ্ঠহসায়ব োষ্ঠয়ত্ব পালন; 

৩. বায়জট বরাে র্াকা সায়পয়ক্ষ Deligation of Financial Power অনুসরণ পূব যক ক্রীড়াপুিী ততরী ও ক্রীড়া সামগ্রী সংক্রান্ত 

র্াবতীয় ক্রয় প্রাক্কলন অনুয়মােন, বাস্তবায়ন ও বন্টন সংক্রান্ত ষ্ঠবষয় তোরষ্ঠক করণ; 

৪. পষ্ঠরষয়ের খিনুু সমূয়হর র্র্ার্র্ প্রষ্ঠক্রয়ায় িাড়া প্রোন ও ষ্ঠনধ যাষ্ঠরত খায়ত জমাোন মষ্ঠনটষ্ঠরং করণ; 

৫. দীঃস্থ ক্রীড়াষ্ঠবে/সংগঠকয়ের আষ্ঠর্ যক সহায়তা প্রোন; 

৬. স্বাধীন বাংলা ফুটবল েয়লর খখয়লায়াড়য়ের মাষ্ঠসক িাতা প্রোন; 

৭. প্রষ্ঠশক্ষকয়ের ষ্ঠকটস এলাউন্স িাতা প্রোন। 
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সহকারী পষ্ঠরচালক (ক্রীড়া) 

পষ্ঠরচালয়কর সহকারী ষ্ঠহসায়ব োষ্ঠয়ত্ব পালন করয়বন এবং এই শাখার সকল নষ্ঠর্পে তার মােয়ম কর্তযপয়ক্ষর ষ্ঠনকট উপস্থাষ্ঠপত 

হয়ব।সুষ্ঠনষ্ঠে যষ্টিায়ব এই পয়ের োষ্ঠয়ত্ব ষ্ঠনম্নরুপীঃ 

১ প্রষ্ঠশক্ষকয়ের সমন্বয়য় ক্রীড়া খক্ষয়ের মান উন্নয়য়ন বায়জট ও পষ্ঠরকল্পনা প্রস্তাব প্রনয়ণ করা; 

২. ক্রীড়া খেডায়রশন ও সংস্থাসমূয়হর সায়র্ খর্াগায়র্াগ ও সমন্বয়য়র মােয়ম বাষ্ঠষ যক/য়মৌসুমী খখলাধুলা অনুিায়নর বষ যপষ্ঠি ততষ্ঠর 

করা; 

৩. ক্রীড়া প্রষ্ঠতষ্ঠনষ্ঠধ (েল)/কম যকতযায়ের ষ্ঠবয়েয়শ খপ্ররণ এবং তবয়েষ্ঠশক ক্রীড়ােল/কম যকতযায়ের বাংলায়েয়শ আনয়ন, ক্রীড়ায় 

অংশগ্রহয়ণর খক্ষয়ে উপযুক্ততা র্াচাই করা এবং কর্তযপয়ক্ষর ষ্ঠনয়ে যয়শ সুপাষ্ঠরশ ও সমন্বয়য়র মােয়ম প্রয়য়াজনীয় পেয়ক্ষপ গ্রহণ করা; 

৪. ক্রীড়া সামগ্রী আমোনী, ক্রয়, বন্টন সংক্রান্ত কার্ যাষ্ঠে ষ্ঠবষয়য় োষ্ঠয়ত্ব পালন করা; 

৫. পষ্ঠরষয়ের আওতাধীন সকল ক্রীড়া খিনুু, মাঠ, খহায়েল, অষ্ঠডয়টাষ্ঠরয়াম, সিাকক্ষ সংষ্ঠিষ্ট খক্ষয়েরোষ্ঠয়ত্বশীল কম যকতযার মতামত 

সায়পয়ক্ষবরােয়েওয়ার ব্যবস্থা করা; 

৬. ক্রীড়া শাখার আওতায় গৃহীত প্রকয়ল্পর ব্যবস্থাপনা কার্ যাষ্ঠে সম্পােন করা; 

৭. ষ্ঠবষ্ঠিন্ন ক্লাব/প্রষ্ঠতিান/সংস্থা ও দীঃস্থ ক্রীড়াষ্ঠবে/সংগঠকয়ের আষ্ঠর্ যক সহায়তা প্রোন সংক্রান্ত কার্ যাষ্ঠে কর্তপয়ক্ষর ষ্ঠনয়ে যয়শ পালন 

করা; 

৮. স্বাধীন বাংলা ফুটবল েয়লর খখয়লায়াড়য়ের মাষ্ঠসক িাতা এবং প্রষ্ঠশক্ষকয়ের ষ্ঠকটস এলাউন্স িাতা প্রোয়নর র্র্ার্র্ ব্যবস্থা 

খনওয়া; 

৯. ক্রীড়া সম্পষ্ঠকযত আন্তজযাষ্ঠতক চুষ্ঠক্ত সম্পােয়ন পষ্ঠরচালকয়ক মতামত ও সুপাষ্ঠরশ প্রোন এবং এ ব্যাপায়র কর্তযপয়ক্ষর ষ্ঠনয়ে যশনা 

খমাতায়বক উয়যাগ গ্রহণ করা; 

১০. শাখার সচ্ছতা ও জবাবষ্ঠেষ্ঠহতার লয়ক্ষু এ শাখার তথ্য র্র্াীঃ খনাটিশ, অষ্ঠেস আয়েশ, েরপে ইতুাষ্ঠে কর্তযপয়ক্ষর ষ্ঠনয়ে যশক্রয়ম 

ওয়য়ব সাইয়ট প্রকায়শর ব্যবস্থা খনওয়া; 

১১. ক্রীড়া শাখা সংষ্ঠিষ্ট তথ্য তলবকারী মন্ত্রণালয়, সংস্থা বা ব্যষ্ঠক্তয়ক কর্তযপয়ক্ষর ষ্ঠনয়ে যয়শ র্র্ার্র্ প্রষ্ঠক্রয়ায় প্রোন করা; 

১২. ক্রীড়া শাখার মাষ্ঠসক/বাষ্ঠষ যক কম যকায়ের প্রষ্ঠতয়বেন ততরী করা; 

১৩. কর্তযপক্ষ কর্তযক আয়রাষ্ঠপত অন্যান্য ষ্ঠনয়ে যশ পালন করা। 

  

প্রষ্ঠশক্ষক 

১. কর্তযপয়ক্ষর ষ্ঠনয়ে যশক্রয়ম স্ব-প্রষ্ঠতিায়ন/য়েডায়রশন/সংস্থায় প্রষ্ঠশক্ষণ কার্ যক্রম পষ্ঠরচালনা করা; 

২. স্ব-স্ব খক্ষয়ে প্রষ্ঠশক্ষণ কম যসূচী ততরী কয়র কর্তযপয়ক্ষর অনুয়মােন খনওয়া; 

৩. প্রষ্ঠশক্ষণ গ্রহণকারী খখয়লায়াড়য়ের খখলার মান মূল্যায়নও সনে প্রোয়নর ব্যবস্থা খনওয়া; 

৪. ষ্ঠবষ্ঠিন্ন প্রষ্ঠক্রয়ায় ষ্ঠনব যাষ্ঠচত/বাছাইকৃত খখয়লায়াড়য়ের পষ্ঠরচর্ যা ও অনুশীলয়নর ব্যবস্থা করা; 

৫. প্রষ্ঠশক্ষণ সংষ্ঠিষ্ট ব্যবহার্ য ক্রীড়া সামগ্রী, খপাশাক, প্রষ্ঠশক্ষণ স্থান ইতুাষ্ঠেরসংস্থায়ন র্র্ার্র্ উয়যাগ খনওয়া; 

৬. ক্রীড়া প্রষ্ঠতিা অয়ন্বষন কম যসূচীর আওতায় সকল োষ্ঠয়ত্ব পালন করা; 

৭. ক্রীড়া খেডায়রশন/সংস্থার সায়র্ সমন্বয়য়র মােয়ম বাছাইকৃত খখয়লায়াড়য়ের জাতীয় পর্ যায়য় খখলার সুয়র্াগ সৃষ্ঠষ্ট করা; 

৮. কৃতীমান খখয়লায়াড়য়ের ’জাতীয় ক্রীড়া পষ্ঠরষে পুরস্কার’ প্রোয়নর জন্য প্রস্তাব খপ্ররণ করা; 

৯. কর্তযপয়ক্ষর সায়র্ খর্াগায়র্াগ রক্ষা করা এবং প্রষ্ঠশক্ষণ তর্া ক্রীড়া কার্ যক্রয়মর উপর স্ব-স্ব খক্ষয়ে মাষ্ঠসক প্রষ্ঠতয়বেন োষ্ঠখল করা; 

১০. কর্তযপক্ষ কর্তযক অন্যান্য ষ্ঠনয়ে যশ পালন করা। 
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ক্রীড়া সংগঠিকা 

১. ষ্ঠবষ্ঠিন্ন ক্রীড়া খেডায়রশন ও সংস্থা হয়ত ক্রীড়া সামগ্রীর চাষ্ঠহোপে গ্রহণ, মূল্যায়ণ, র্র্ার্র্ কর্তযপক্ষ কর্তযক অনুয়মােন এবং তোনুর্ায়ী 

ক্রীড়া সামগ্রী বন্টন ষ্ঠবষয়য় োষ্ঠয়ত্ব পালন করা; 

২. জাতীয় পষ্ঠরষয়ের আওতাধীন সকল খখলাধুলা অনুষ্ঠিত হওয়ার ব্যবস্থাপক ষ্ঠহসায়ব োষ্ঠয়ত্ব পালন করা এবং অনুষ্ঠিত খখলার র্াবতীয় 

তথ্য সংরক্ষণ করা; 

৩. মাঠ, খিনুু, অষ্ঠডয়টাষ্ঠরয়াম বরায়ের খক্ষয়ে সহকারী পষ্ঠরচালকয়ক সহায়তা ও সুপাষ্ঠরশ প্রোন করা; 

৪. সংসেীয় প্রয়ের উির প্রোন সংক্রান্ত প্রষ্ঠতয়বেন ততরী করা; 

৫. ক্রীড়া সংক্রান্ত প্রষ্ঠতয়বেন প্রস্তুত পূব যক র্র্ার্র্ প্রষ্ঠক্রয়ায় মন্ত্রণালয়য় খপ্ররণ করা; 

৬. কর্তযপয়ক্ষর ষ্ঠনয়ে যশ খমাতায়বক অন্যান্য োষ্ঠয়ত্ব পালন করা করা। 
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