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f‚wgKv : 

gvbm¤§Z wk¶v AR©‡b c«‡qvRb `¶ gvbem¤ú`| gvbem¤ú` ‰Zwii Ab¨Zg KvwiMi ‡gavex I `¶ 

wk¶K| ‡gavex, `¶, m…Rbkxj I ‡hvM¨ wk¶K e¨ZxZ gvbm¤§Z wk¶v wbwðZ Kiv m¤¢e bq| wk¶vi mvwe©K gvb 

Dbœq‡bi Rb¨ ‡`‡ki ‡emiKvwi wk¶v c«wZôvbmg~‡n ‡hvM¨ I `¶ wk¶K wb‡qvM`v‡bi j‡¶¨ ''‡emiKvwi wk¶K 

wbeÜb I c«Z¨qb KZ©…c¶ AvBb 2005" Gi Aax‡b mswewae× কর্তপৃক্ষ শিদসদব ‡emiKvwi wk¶K wbeÜb I 

c«Z¨qb KZ©…c¶ (GbwUAviwmG) c«wZwôZ nq|  

 

G KZ…©c‡ÿi cwiPvjbv I প্রশাসশিক কার্িৃদমর জন্য একটি শিবাৃিী ববাড ৃ রদয়দে; বচয়ারম্যাি, 

এিটিআরশসএ শিবাৃিী ববাদডরৃ বচয়ারম্যাি শিদসদব োশয়ত্ব পালি কদরি। বশণতৃ AvB‡bi ৫bs aviv Abyhvqx KZ…©cÿ 

†h mKj ÿgZv cÖ‡qvM I Kvh©m¤úv`b Ki‡Z cvi‡e wbe©vnx †evW©I †m mKj ÿgZv প্রদয়াগ ও Kvh© m¤úv`b 

Ki‡Z cvi‡e| 

 

শভশি: বেসরকারর রিক্ষা প্ররিষ্ঠানসমূহে ব াগ্য ও দক্ষ রিক্ষক রনহ াহের লহক্ষে বদিব্যাপী প্ররিহ ারেিামূলক রিক্ষক 

রনেন্ধন পরীক্ষা গ্রেহের মাধ্যহম বমধারিরিক রিক্ষক োছাই রনরিিকরে; 

 

রমিন:  

 বদিব্যাপী স্বচ্ছ, দুনীরিমুক্ত ও সম্পূণ ৃশডশজটাল পদ্ধরিহি প্ররিহ ারেিামূলক রিক্ষক রনেন্ধন পরীক্ষা গ্রেে; 

 রনেন্ধন পরীক্ষা  উিীে ণ প্রার্থীহদর প্রিে নপত্র প্রদান; 

  রিক্ষক রনেন্ধন পরীক্ষা গ্রেে বিহে সরিরলি জািী  বমধািারলকা োলনাোদকরে এেং ওহ েসাইহে প্রকাি; 

 রিক্ষক রনহ াহের লহক্ষে বদহির বেসরকারর রিক্ষা প্ররিষ্ঠান েহি অনলাইহন ই-ররকুইরজিন গ্রেে; 

 বেসরকারর রিক্ষা প্ররিষ্ঠান েহি প্রাপ্ত শূন্য পহদর রেপরীহি রনেন্ধন প্রতযয়িপত্রধারী প্রার্থীহদর মধ্য েহি 

অনলাইহন আহেদনপত্র গ্রেে; 

  রনেন্ধন প্রতযয়িপত্রধারী প্রার্থীহদর মধ্য েহি এরি বলহিহল বমধাররিরিহি সম্পূণ ৃ শডশজটাল পদ্ধরিহি বসরা 

প্রার্থীহক শূন্য পহদর রেপরীহি রনে ণাচন কহর ব াগ্য ও বমধােী রিক্ষক দ্বারা বদহির সারে ণক রিক্ষা ব্যেস্থার উন্ন ন 

সাধন। 

  
Rbej : 

wkÿv gš¿Yvj‡qi 29/01/2007 Zvwi‡Li wkg/kvt/10/14(†ewkwbK Rbej) 09/2005/79 bs cÎg~‡j এিটিআরশসএ-

এর Rb¨ স্থায়ী ০৪টি পে (দচয়ারম্যি-০১টি, সেস্য-০৩টি)সি A ’̄vqxfv‡e 83 wU c` m„R‡bi m¤§wZ cÖ`vb Kiv nq| 

cieZ©x‡Z wk¶v gš¿Yvj‡qi 18 Rvbyqvwi 2015 Zvwi‡Li 37.00.0000.071.14.009.05(Ask)-53 msL¨K 

¯§viKg~‡j এিটিআরশসএ-এর 83wU c‡`i g‡a¨ 65wU c` gÄyi Kiv nq| ববসরকাশর শশক্ষক শিবন্ধি ও প্রতযয়ি 

কর্তপৃক্ষ (কমকৃতাৃ ও কমচৃারী) চাকুরী প্রশবধািমালা ২০০৯ এর আওতায় শিদয়াগপ্রাপ্ত ৬৫টি পে এবাং 

জিপ্রশাসি/শশক্ষা মন্ত্রণালয় িদত অনুদমাশেত বপ্রষদণ শিদয়াগদর্াগ্য ০৪টি পেসি (দচয়ারম্যাি, ০৩ জি সেস্য) ৬৯টি 

পে রদয়দে।   

 

cÖwZôvjMœ n‡Z G cÖwZôvb 3wU Abywefv‡Mi gva¨‡g Zvi Awc©Z `vwqZ¡ পালি K‡i P‡j‡Q| cÖkvmb I A_© 

AbywefvM, wkÿvZË¡ I wkÿvgvb AbywefvM Ges cixÿv g~j¨vqb I cÖZ¨qb AbywefvM wk‡ivbv‡g wZbwU 

Abywefv‡Mi gva¨‡g cÖwZôvbwU KvR K‡i _v‡K| cÖwZwU AbywefvM GKRb m`m¨, GKRb cwiPvjK/mwPe, এক ো 

দুইজন DccwiPvjK Ges GKvwaK mnKvix cwiPvj‡Ki mgš̂‡q cwiPvwjZ nq| G cÖwZôvbwU‡Z Kg©iZ 

†Pqvig¨vb, m`m¨ Ges cwiPvj‡Ki c`¸‡jv †cÖl‡Y wewmGm (cÖkvmb) K¨vWvi কমকৃতাৃ Ges DccwiPvjK I 

mnKvix cwiPvj‡Ki AwaKvsk c‡` wewmGm (mvaviY wkÿv) K¨vWv‡ii Kg©KZ©viv `vwqZ¡ cvjb K‡i Avm‡Qb| 

mnKvix cwiPvjK (wnmve I wbixÿv) পদে †cÖl‡Y অশডট এন্ড একাউন্টস শবভাদগর GKRb Kg©KZ©v KvR K‡i 

_v‡Kb| ০4 Rb mnKvix cwiPvjKmn Ab¨vb¨ Kg©KZ©v I Kg©Pvix G cÖwZôv‡bi ¯’vqx Rbe‡ji অন্তর্ভকৃ্ত| ¯’vqx 

Rbe‡ji wb‡qvM, c‡`vbœwZ, e`wj, QzwU, ¯’vqxKiY, k„•Ljv I AvPiY, Aemi MÖnY, PvKzwi Aemvb I Ae¨vnwZ 

BZ¨vw` †emiKvwi wkÿK wbeÜb I cÖZ¨qb KZ…©cÿ (Kg©KZ©v I Kg©Pvix) PvKzরী cÖweavbgvjv, 2009 Øviv 

পশরচাশলত nq|  
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‡emiKvwi wkÿK wbeÜb I cÖZ¨qb KZ…©c‡ÿi Kvh©µg 

K. wbeÜb I cÖZ¨qb :  

ববসরকাশর শশক্ষক শিবন্ধি ও প্রতযয়ি কর্তপৃক্ষ আইি, ২০০৫ (২০০৫ সদির ১ িম্বর আইি) এর মাধ্যদম ২০০৫ সদি 

এিটিআরশসএ প্রশতশষ্ঠত িয়। উক্ত আইদির ১০ ধারায় এিটিআরশসএ-বক ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি শশক্ষক শিদয়াদগর 

উদেদে বর্াগ্য শশক্ষদকর তাশলকা প্রণয়ি, শিবন্ধি ও প্রতযয়দির োশয়ত্ব প্রোি করা িয়। উক্ত োশয়ত্ব সম্পােদির লদক্ষয 

আইদির ধারা ২১ এ প্রেত্ত ক্ষমতা বদল সরকার ২০০৬ সদি “ববসরকাশর শশক্ষক পরীক্ষা গ্রিণ, শিবন্ধি ও প্রতযয়ি 

শবশধমালা ২০০৬” প্রণয়ি কদর। শবশধমালা প্রণয়দির পর িদত আইি ও শবশধমালার আওতায় এিটিআরশসএ বেদশর 

শবপুল সাংখ্যক ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি বর্াগ্য শশক্ষক শিদয়াদগর শিশমত্ত শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষা গ্রিদণর মাধ্যদম 

বর্াগ্য প্রার্ীদের তাশলকা প্রণয়ি কদর শিবন্ধি ও প্রতযয়িপত্র প্রোি কার্িৃম শুরু কদর। এিটিআরশসএ কর্তকৃ প্রেত্ত 

প্রতযয়ি ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি শিদয়াগ লাদভর জন্য প্রার্ীদের বর্াগ্যতার বাধ্যতামূলক মািেণ্ড শিদসদব শবদবশচত 

িদতা। এদক্ষদত্র শিদয়াগকারী কর্তপৃক্ষ শিদসদব ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদির ম্যাদিশজাং কশমটি/গভশিাৃং বশড প্রদয়াজিীয় 

পরীক্ষা গ্রিদণর মাধ্যদম প্রার্ীদের শিদয়াগ প্রোি করত। পরবতীদত সরকার বাস্তবতা শবদবচিা কদর ২০১২ সদি 

ববসরকাশর শশক্ষক পরীক্ষা গ্রিণ, শিবন্ধি ও প্রতযয়ি শবশধমালা, ২০০৬ এর কদয়কটি গুরুত্বপূণ ৃ শবশধদত সাংদশাধি 

আিয়ি কদর। ২০১৫ সি পর্নৃ্ত এ ধারা অব্যািত র্াদক এবাং একইভাদব এিটিআরশসএ কর্তকৃ প্রেত্ত প্রতযয়িপত্র বেদশর 

ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠািসমূদি শশক্ষক শিদয়াদগ প্রার্ীর বর্াগ্যতার বক্ষদত্র বাধ্যতামূলক মািেণ্ড শিদসদব শবদবশচত িদত 

র্াদক। 

DwjøwLZ wewagvjvi gva¨‡g 2005 mvj n‡Z 01wU we‡kl wbeÜb cixÿvmn G র্াবৎ 1৮wU wbeÜb 

cixÿv MÖnY Kiv nq| 2006 mv‡ji cixÿv wewa Abyhvqx GKB w`‡b wcÖwjwgbvwi I wjwLZ cixÿv AbywôZ nq| 

উক্ত পরীক্ষায় প্রার্ীদক পাদশর জন্য প্রদতযক শবষদয় পৃর্কভাদব অন্তত: শতকরা ৪০ িম্বর বপদত িদতা। cieZ©x‡Z 

cixÿv wewagvjv ms‡kva‡bi †cÖwÿ‡Z 2015 mv‡j AbywôZ 12Zg wkÿK wbeÜb cixÿv ỳBwU ch©v‡q AbywôZ 

nq| 1g ch©v‡q wcÖwjwgbvwi cixÿvq DËxY© cÖv_©x‡`i 2q ch©v‡q wjwLZ cixÿv AbywôZ nq|  

২০১৫ সদি ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি শশক্ষক শিদয়াদগর বক্ষদত্র এক যুগন্তকারী পশরবতিৃ সূশচত িয়। এ বের 

সরকার এিটিআরশসএ-এর মাধ্যদম ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি শিদয়াগ প্রতযাশী প্রার্ীদের শিবন্ধি ও প্রতযয়দির 

পাশাপাশশ শিদয়াগ সুপাশরদশর শসদ্ধান্ত গ্রিণ কদর। বস লদক্ষয ২০১৫ সদি ববসরকাশর শশক্ষক পরীক্ষা গ্রিণ, শিবন্ধি ও 

প্রতযয়ি শবশধমালা, ২০০৬ এ প্রদয়াজিীয় সাংদশাধিসি শশক্ষা মন্ত্রণালয় িদত ৩০ শডদসম্বর ২০১৫ তাশরদে “ববসরকাশর 

শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি শশক্ষক শিদয়াদগ অনুসরণীয় পদ্ধশত” শবষয়ক একটি পশরপত্র জাশর করা িয়। ২০১৫ সদির সাংদশাশধত 

শবশধমালায় এিটিআরশসএ কর্তকৃ প্রেত্ত প্রতযয়িপদত্রর বময়াে ০৩ (শতি) বের শিধাৃরণ করা িয়। 2017 mvj n‡Z 

wkÿK wbeÜb cixÿv 3wU ch©v‡q (wcÖwjwgbvwi, wjwLZ I ‡gŠwLK) AbywôZ িদয় আসদে।   তৎপরবতীদত শিদয়াগ 

সুপাশরদশর বক্ষদত্র ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি চাকুশরদত প্রদবদশর জন্য সরকার কর্তকৃ শিধাৃশরত বয়সসীমা উত্তীণ ৃিদল 

উক্ত প্রার্ী শিদয়াগ সুপাশরদশর জন্য অদর্াগ্য শবদবশচত িদবি মদম ৃ শসদ্ধান্ত গ্রিণ করা িয়। এ পদ্ধশতদত এিটিআরশসএ 

কর্তকৃ বকাি প্রার্ীদক তার চাশিো ও বমধািম অনুর্ায়ী সাংশিষ্ট শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি শিদয়াগ সুপাশরশ প্রোি করা িয় এবাং 

বস অনুসাদর শিদয়াগকারী কর্তপৃক্ষ শিদসদব বক্ষত্রমত ম্যাদিশজাং কশমটি/গভশিাৃং বশড শিবাৃশচত প্রার্ী বরাবর শিধাৃশরত 

সমদয়র মদধ্য শিদয়াগপত্র জাশর কদর। 

 

L. wb‡qvM mycvwik  : 

‡emiKvwi wkÿv cÖwZôv‡bi Gw›Uª †j‡f‡jর শূন্য পদে wkÿK wb‡qvগ সুপাশরশকরদণর Rb¨ cÖwZ eQi †emiKvwi 

wkÿv cÖwZôvি িদত k~b¨ c‡`i Pvwnো গ্রিণ করা িয়। বস লদক্ষয ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদির (স্কুল, কদলজ, মাদ্রাসা 

ও কাশরগশর) শশক্ষকদের শূন্যপে সাংিান্ত তথ্য অিলাইদি সাংগ্রদির উদেদে প্রর্মত শশক্ষা প্রশতষ্ঠািসমূদির ই-

বরশজদেশি কার্িৃম সম্পন্ন করদত িয়। †emiKvwi wkÿv cÖwZôvি cÖavbMY wkÿK wb‡qv‡Mi j‡ÿ¨ cÖwZôv‡bi 

Rbej কাঠাদমা ও এমশপও িীশতমালা অনুর্ায়ী অিলাইদি GbwUAviwmG-‡Z শূন্য পদের চাশিো বপ্ররণ কদরি। D³ 

চাশিোর wfwË‡Z এিটিআরশসএ-এর I‡qemvB‡U শিদয়াগ weÁwß প্রকাশ করা িয়। উক্ত শিদয়াগ শবজ্ঞশপ্ত প্রকাদশর পর 
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শিবন্ধি প্রতযয়িপত্রধারী cÖv_©xMY AbjvB‡b Av‡e`b কদর র্াদকি| AbjvB‡b শিবন্ধি প্রতযয়িপত্রধারীর Av‡e`b 

cÖvwßi ci †gavµg I Pvwn`v Abyhvqx cÖv_©x শিবাৃচিপূবকৃ প্রশতষ্ঠাি প্রধাি ও শিবাৃশচত সাংশিষ্ট প্রার্ীদক 

এসএমএসদর্াদগ অবশিত করা িয়।  

ববসরকাশর শশক্ষক শিবন্ধি ও প্রতযয়ি কর্তপৃক্ষ (এিটিআরশসএ) পশরচাশলত প্রশতদর্াশগতামূলক পরীক্ষার মাধ্যদম 

বাোইকৃত েক্ষ, বর্াগ্য ও বমধাবী প্রার্ীগণ বেদশর শবশভন্ন শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি শিদয়াদগর সুদর্াগ পাদে। মাধ্যশমক ও উচ্চ 

শশক্ষা শবভাগ িদত গত ২৫ জানুয়াশর ২০২৪ তাশরদে “ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি প্রর্ম প্রদবশ পর্াৃদয় শশক্ষক শিদয়াদগ 

অনুসরণীয় পদ্ধশত” শবষদয় ২০১৫ সদির জাশরকৃত পশরপত্র বাশতল কদর পুিরায় পশরপত্র জাশর করা িয়। উক্ত পশরপদত্রর 

আদলাদক ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাি বর্দক শূন্য পদের চাশিো সাংগ্রি কদর সম্পূণ ৃশডশজটাল পদ্ধশতদত শশক্ষক শিবন্ধি 

পরীক্ষার ফলাফল প্রকাশ ও জাতীয় বমধা তাশলকার শভশত্তদত ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠািসমূদির প্রর্ম প্রদবশ পর্াৃদয়র 

(Entry level) শূন্য পদে প্রার্ী শিবাৃচিপূবকৃ শিদয়াগ সুপাশরশ প্রোি কদর। সম্পূণ ৃ অদটাদমশি পদ্ধশতদত 

এিটিআরশসএ-এর মাধ্যদম এ পর্নৃ্ত ১,৪০,২০৮ (এক লক্ষ চশিশ িাজার দুইশত আট) জি শিবন্ধিধারীদক শবশভন্ন 

ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদির শূন্য পদে সম্পূণ ৃবমধার শভশত্তদত শিদয়াগ সুপাশরশ প্রোি করা িদয়দে, র্ার তথ্য শিম্নরূপ :  

 

1.  ১ম শিদয়াগ শবজ্ঞশপ্ত-২০১৬ ১৮,৪০১ জি 

2.  ২য় শিদয়াগ শবজ্ঞশপ্ত-২০১৯ ৩১৬৬৫ জি 

3.  ৩য় শিদয়াগ শবজ্ঞশপ্ত-২০২২ ৩৫,১২৭ জি 

4.  শবদশষ শিদয়াগ শবজ্ঞশপ্ত-২০২২   ৩,৮৪৪ জি 

5.  বসদকন্ডাশর এডুদকশি বসক্টর ইিদভস্টদমন্ট বপ্রাগ্রাম (বসশসপ)    ১,২২২ জি 

6.  ৪র্ ৃশিদয়াগ শবজ্ঞশপ্ত-২০২৩  ২৭,৮৪৬ জি 

7.  ৫ম শিদয়াগ শবজ্ঞশপ্ত-২০২৪  ২২,১০৩ জি 

সবদৃমাট  ১,৪০,২০৮ জি 
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 ববসরকাশর শশক্ষক শিবন্ধি ও প্রতযয়ি কর্তপৃক্ষ (এিটিআরশসএ)-এর কার্াৃলদয় কমরৃত কমকৃতাৃ  ও 

কমচৃাশরদের কমবৃন্টি তাশলকা (Job Description) :     

ি. িাং পদের িাম 
অনুদমাশেত 

পে সাংখ্যা 
বন্টিকৃত োশয়ত্ব মন্তব্য 

1.  বচয়ারম্যাি 
০১ 

১. কর্তপৃদক্ষর বচয়ারম্যাি শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

২. কর্তপৃদক্ষর পশরচালিা ও প্রশাসশিক কার্সৃম্পােদির জন্য শিবাৃিী ববাদডরৃ 

বচয়ারম্যাি শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

৩. কর্তপৃদক্ষর সাবকৃ্ষশণক প্রধাি শিদসদব কার্াৃবলী সম্পােি, ক্ষমতা প্রদয়াগ ও োশয়ত্ব 

পালি; 

৪. সরকার ব াশষত শবশভন্ন আদেশ, পশরপত্র ও শবশধ শবধাি প্রদয়াদগ কার্ ৃসম্পােি;  

৫. সাংশিষ্ট মন্ত্রণালদয়র শিেশৃিা অনুসরণপূবকৃ োশয়ত্ব পালি; 

৬. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৭. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ; 

৮. এোড়া উর্ধ্তৃি কমকৃতাৃ কর্তকৃ আদরাশপত অন্য বর্ বকাি শবদশষ োশয়ত্ব পালি। 

 

2.  

সেস্য 

(প্রশাসি ও 

অর্)ৃ 

০১ 

১. ববসরকাশর শশক্ষক শিবন্ধি ও প্রতযয়ি কর্তপৃক্ষ আইি, ২০০৫ অনুর্ায়ী কর্তপৃদক্ষর 

শিবাৃিী ববাদডরৃ সেস্য শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

২. শবশধ অনুর্ায়ী প্রশাসশিক ও আশর্কৃ োশয়ত্ব সম্পােি; 

৩. কর্তপৃদক্ষর চাশিো অনুর্ায়ী শপশপআর ২০০৮ অনুসাদর িয় সাংিান্ত কার্িৃম 

বাস্তবায়ি; 

৪. অনুদমােদির জন্য সকল শবল বচয়ারম্যাি বরাবর উপস্থাপি এবাং অনুদমাশেত সকল 

প্রকার শবল ও বচদক স্বাক্ষর প্রোি; 

৫. কমকৃতাৃ-কমচৃারীদের সাংস্থাপি সাংিান্ত র্াবতীয় কার্াৃবলী সম্পােি; 

৬. এিটিআরশসএ-বত কমরৃত সকল কমকৃতাৃ/কমচৃারীর Skill development 

এর লদক্ষয প্রশশক্ষণ ব্যবস্থাপিা; 

৭. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৮. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ; 

৯. বচয়ারম্যাি কর্তকৃ আদরাশপত অন্য বর্ বকাি শবদশষ োশয়ত্ব পালি। 

 

3.  

সেস্য 

(পরীক্ষা 

মূল্যায়ি ও 

প্রতযয়ি) 

০১ 

১. ববসরকাশর শশক্ষক শিবন্ধি ও প্রতযয়ি কর্তপৃক্ষ আইি, ২০০৫ অনুর্ায়ী কর্তপৃদক্ষর 

শিবাৃিী ববাদডরৃ সেস্য শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

২. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষা গ্রিণ সাংিান্ত কমপৃশরকল্পিা প্রণয়ি, পরীক্ষা শবজ্ঞশপ্ত প্রোি, 

অিলাইদি েরোস্ত গ্রিণ এবাং কমপৃশরকল্পিা অনুর্ায়ী পরীক্ষা সাংিান্ত র্াবতীয় কাজ 

সম্পােি; 

৩. পরীক্ষার প্রশ্নপত্র প্রণয়দি Question Setter ও Moderator 

শিদয়াদগর ব্যবস্থাকরণ এবাং বাাংলাদেশ সরকাশর মুদ্রণালয় বর্দক প্রশ্নপত্র মুদ্রদণর 

ব্যবস্থাকরণ; 

৪. ট্রাঙ্ক শববরণী অনুর্ায়ী প্রশ্নপত্র বভনুযওয়ারী ট্রাঙ্কজাতকরণ ও বকদে বপ্ররদণর ব্যবস্থা 

গ্রিণ; 

৫. পরীক্ষার কাদজ প্রদয়াজিীয় সকল প্রকার সামগ্রীর (MCQ ফরম, উত্তরপত্র, 

কাগজপত্র, মশিিারী দ্রব্য ইতযাশে) চাশিো র্র্াসমদয় প্রশাসি শাোদক অবশিত করার 

ব্যবস্থাকরণ; 

৬. উত্তরপত্র মূল্যায়ি এবাং ফলাফল প্রশিয়াকরণ ও প্রকাদশর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৭. সাটিশৃফদকট মুদ্রদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৮. শলশেত পরীক্ষায় উত্তীণ ৃপ্রার্ীদের বমৌশেক পরীক্ষা গ্রিণ সাংিান্ত কাজ; 

৯. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

১০. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

১১. বচয়ারম্যাি কর্তকৃ আদরাশপত অন্য বর্ বকাি শবদশষ োশয়ত্ব পালি। 

 

4.  

সেস্য 

(শশক্ষাতত্ত্ব ও 

শশক্ষামাি) 

০১ 

১. ববসরকাশর শশক্ষক শিবন্ধি ও প্রতযয়ি কর্তপৃক্ষ আইি, ২০০৫ অনুর্ায়ী কর্তপৃদক্ষর 

শিবাৃিী ববাদডরৃ সেস্য শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

২. ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদির ই-বরশজদেশদির ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৩. ববসকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠািসমূদির শশক্ষক চাশিো শিরূপণ;  

৪. শশক্ষক শিদয়াদগর শবজ্ঞশপ্ত জাশর ও সুপাশরশকরণ; 

৫. শিদয়াগ সুপাশরশ সাংিান্ত জটিলতা শিরসি;  

৬. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষার পাঠ্যসূশচর প্রদয়াজিীয় পশরবতিৃ/পশরমাজৃি/ 

সাংদশাধি/পশরবধিৃ ও িতুি পাঠ্যসূশচ প্রণয়দির (র্শে প্রদয়াজি িয়) ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৭. কর্তপৃদক্ষর আইি ও শবশধমালা সাংদশাধি/পশরবতিৃ/সাংদর্াজি এর প্রদয়াজি িদল বস 

শবষদয় ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৮. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 
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ি. িাং পদের িাম 
অনুদমাশেত 

পে সাংখ্যা 
বন্টিকৃত োশয়ত্ব মন্তব্য 

৯. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ;  

১০. বচয়ারম্যাি কর্তকৃ আদরাশপত অন্য বর্ বকাি শবদশষ োশয়ত্ব পালি। 

5.  
সশচব 

এিটিআরশসএ 

০১ 

১. কর্তপৃদক্ষর সকল প্রশাসশিক ও আশর্কৃ শবষদয় োশয়ত্ব পালি; 

২. কর্তপৃদক্ষর চাশিো অনুর্ায়ী শপশপআর ২০০৮ অনুসাদর িয় সাংিান্ত সকল শবষদয় 

োশয়ত্ব পালি; 

৩. আয়ি-ব্যয়ি কমকৃতাৃর োশয়ত্ব পালি;  

৪. অনুদমাশেত সকল প্রকার শবল ও বচদক স্বাক্ষর প্রোি; 

৫. কমকৃতাৃ-কমচৃারীদের সাংস্থাপি সাংিান্ত র্াবতীয় কার্াৃবশল সম্পােি; 

৬. এিটিআরশসএ-বত কমরৃত সকল কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের Skill development 

এর লদক্ষয প্রশশক্ষণ ব্যবস্থাপিা; 

৭. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৮. SDG-এর বফাকাল পদয়ন্ট শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

৯. তথ্য অশধকার আইি, ২০০৯ অনুর্ায়ী তথ্য কমকৃতাৃ শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

১০. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

১১. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

6.  

পশরচালক 

(পরীক্ষা 

মূল্যায়ি ও 

প্রতযয়ি) 

০১ 

১. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষা গ্রিণ সাংিান্ত কমপৃশরকল্পিা প্রণয়ি, পরীক্ষা শবজ্ঞশপ্ত প্রোি, 

অিলাইদি েরোস্ত গ্রিণ এবাং কমপৃশরকল্পিা অনুর্ায়ী পরীক্ষা সাংিান্ত র্াবতীয় কাজ সম্পােি; 

২. পরীক্ষার প্রশ্নপত্র প্রণয়দি Question Setter ও Moderator শিদয়াদগর 

ব্যবস্থাকরণ এবাং বাাংলাদেশ সরকাশর মুদ্রণালয় বর্দক প্রশ্নপত্র মুদ্রদণর ব্যবস্থাকরণ; 

৩. পরীক্ষার কাদজ প্রদয়াজিীয় সকল প্রকার সামগ্রীর (MCQ ফরম, উত্তরপত্র, কাগজপত্র, 

মশিিারী দ্রব্য ইতযাশে) চাশিো র্র্াসমদয় প্রশাসি শাোদক অবশিত করার ব্যবস্থাকরণ; 

৪. ট্রাঙ্ক শববরণী অনুর্ায়ী প্রশ্নপত্র বভনুযওয়ারী ট্রাঙ্কজাতকরণ ও বকদে বপ্ররদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৫. উত্তরপত্র মূল্যায়ি এবাং ফলাফল প্রশিয়াকরণ ও প্রকাদশর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৬. সাটিশৃফদকট মুদ্রদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৭. শলশেত পরীক্ষায় উত্তীণ ৃপ্রার্ীদের বমৌশেক পরীক্ষা গ্রিণ; 

৮. অশভদর্াগ শিষ্পশত্ত কমকৃতাৃ (শজআরএস) শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

৯. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

১০. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

১১. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্য বর্ বকাি শবদশষ োশয়ত্ব পালি। 

 

7.  

পশরচালক 

(শশক্ষাতত্ত্ব ও 

শশক্ষামাি) 

০১ 

১. ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদির ই-বরশজদেশদির ব্যবস্থা গ্রিণ; 

২. ববসকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠািসমূদির শশক্ষক চাশিো শিরূপণ;  

৩. শশক্ষক শিদয়াদগর সুপাশরশকরণ; 

৪. শিদয়াগ সুপাশরশ সাংিান্ত জটিলতা শিরসি;  

৫. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষার পাঠ্যসূশচর প্রদয়াজিীয় পশরবতিৃ/পশরমাজৃি/ 

সাংদশাধি/পশরবধিৃ ও িতুি পাঠ্যসূশচ প্রণয়দির (র্শে প্রদয়াজি িয়) ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৬. কর্তপৃদক্ষর আইি ও শবশধমালা সাংদশাধি/পশরবতিৃ/সাংদর্াজদির প্রদয়াজি িদল বস 

শবষদয় ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৭. এিটিআরশসএ-এর ইদিাদভশি অশফসার শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

৮. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৯. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ; 

১০. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

8.  
শসদস্টম 

এিাশলস্ট 

০১ 

১. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষা সুষ্ঠুভাদব সম্পােদির লদক্ষয অিলাইদি েরোস্ত গ্রিণ, 

েরোস্ত র্াচাই বাোইকরণ, বর্াগ্য প্রার্ীদের তাশলকা প্রণয়ি, প্রার্ীদের শিকট িদত 

অিলাইদি Application Fee বাবে টাকা সাংগ্রি ও কর্তপৃদক্ষর তিশবদল 

সাংরক্ষদণর ব্যবস্থা গ্রিণ, বর্াগ্য প্রার্ীদের প্রদবশপত্র ইসুযকরণ সাংিান্ত কার্ ৃসম্পােি; 

২. শিবন্ধি পরীক্ষার ফলাফল প্রস্তুত, প্রকাশ ও সাংরক্ষদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৩. শিবন্ধি পরীক্ষায় উত্তীণ ৃএবাং শবশভন্ন শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি কমরৃত শশক্ষকদের র্াবতীয় 

পশরসাংখ্যাি সাংরক্ষদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৪. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৫. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৬. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত  অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

9.  

উপপশরচালক 

(প্রশাসি ও 

অর্)ৃ 

০১ 

১. কর্তপৃদক্ষর সকল প্রশাসশিক ও আশর্কৃ শবষদয় োশয়ত্ব পালি; 

২. কর্তপৃদক্ষর চাশিো অনুর্ায়ী শপশপআর ২০০৮ অনুসাদর PEসি অন্যান্য সকল িয় 

সাংিান্ত োশয়ত্ব পালি; 

৩. সকল শবল/ভাউচার পরীক্ষা কদর উপস্থাপি; 

৪. কমকৃতাৃ-কমচৃারীদের সাংস্থাপি সাংিান্ত র্াবতীয় কার্াৃবলী সম্পােি; 

৫. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 
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ি. িাং পদের িাম 
অনুদমাশেত 

পে সাংখ্যা 
বন্টিকৃত োশয়ত্ব মন্তব্য 

৬. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৭. বস্টার ব্যবস্থাপিার োশয়ত্ব পালি; 

৮. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

10.  

উপপশরচালক 

(পরীক্ষা 

মূল্যায়ি ও 

প্রতযয়ি) 

০১ 

১. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষা গ্রিণ সাংিান্ত কমপৃশরকল্পিা প্রণয়ি, পরীক্ষা শবজ্ঞশপ্ত প্রোি 

এবাং কমপৃশরকল্পিা অনুর্ায়ী পরীক্ষা সাংিান্ত র্াবতীয় কাজ সম্পােি; 

২. পরীক্ষার প্রশ্নপত্র প্রণয়দি Question Setter ও Moderator 

শিদয়াদগর ব্যবস্থাকরণ 

৩. প্রশ্নপত্র মডাদরশদির ব্যবস্থা গ্রিণ এবাং বাাংলাদেশ সরকাশর মুদ্রণালয় বর্দক প্রশ্নপত্র 

মুদ্রদণর ব্যবস্থাকরণ; 

৪. পরীক্ষার কাদজ প্রদয়াজিীয় সকল প্রকার সামগ্রীর (MCQ ফরম, উত্তরপত্র, 

কাগজপত্র, মশিিারী দ্রব্য ইতযাশে) চাশিো র্র্াসমদয় প্রশাসি শাোদক অবশিত করার 

ব্যবস্থাকরণ; 

৫. বভনুযওয়ারী প্রার্ীদের আসি শবন্যাস ও প্রশ্নপদত্রর ট্রাঙ্ক শববরণী প্রস্তুতকরণ; 

৬. ট্রাঙ্ক শববরণী অনুর্ায়ী প্রশ্নপত্র বভনুযওয়ারী ট্রাঙ্কজাতকরণ ও বকদে বপ্ররদণর ব্যবস্থা 

গ্রিণ; 

৭. পরীক্ষক ও প্রধাি পরীক্ষকগদণর তাশলকা প্রস্তুতকরণ; 

৮. শিবন্ধি পরীক্ষা সাংশিষ্ট মালামাল বভনুযওয়ারী শবভাজি, বস্তাজাতকরণ ও বকদে 

বপ্ররদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৯.  পরীক্ষা বশদষ শবশভন্ন বকে িদত বপ্রশরত OMR ও উত্তরপত্র গ্রিণ; 

১০. শিবন্ধি পরীক্ষার উত্তরপত্র পরীক্ষকদের শিকট শবতরদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

১১. উত্তরপত্র মূল্যায়দির ব্যবস্থা গ্রিণ এবাং ফলাফল প্রশিয়াকরণ ও প্রকাদশর ব্যবস্থা 

গ্রিণ; 

১২. সাটিশৃফদকট মুদ্রদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

১৩. বমৌশেক পরীক্ষায় উত্তীণ প্রার্ীদের সাটিশৃফদকট বজলাওয়ারী বপ্ররদণর ব্যবস্থা গ্রিণ;  

১৪. শলশেত পরীক্ষায় উত্তীণ ৃপ্রার্ীদের বমৌশেক পরীক্ষা গ্রিণ; 

১৫. শিবন্ধি পরীক্ষায় উত্তীণ ৃপ্রার্ীদের প্রতযয়িপত্র র্াচাই সাংিান্ত কাজ সম্পােি; 

১৬. বসবা প্রোি প্রশতশ্রুশতর বফাকাল পদয়ন্ট শিদসদব োশয়ত্ব পালি;  

১৭. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা;  

১৮. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ;  

১৯. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

11.  

উপপশরচালক 

(শশক্ষাতত্ত্ব ও 

শশক্ষামাি) 

০১ 

১. কর্তপৃদক্ষর আইি ও শবশধমালা সাংদশাধি/পশরবতিৃ/সাংদর্াজদির প্রদয়াজি িদল 

বস শবষদয় ব্যবস্থা গ্রিণ; 

২. ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদির ই-বরশজদেশদির ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৩. ববসকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠািসমূদির শশক্ষক চাশিো শিরূপণ; 

৪. শশক্ষক শিদয়াগ সুপাশরশকরণ; 

৫. আোলদত এ উইাং-এর কমসৃাংশিষ্ট শবষদয় োদয়রকৃত মামলাসমূদির SF 

প্রস্তুতকরণ; 

৬. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৭. শিবন্ধি পরীক্ষায় উত্তীণ ৃশশক্ষকদের প্রশশক্ষণ প্রোদির ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৮. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৯. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

12.  

উপপশরচালক 

(পাঠ্যসূশচ 

প্রণয়ি) 

০১ 

১. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষার পাঠ্যসূশচর প্রদয়াজিীয় পশরবতিৃ/পশরমাজৃি/ 

সাংদশাধি/পশরবধিৃ ও িতুি পাঠ্যসূশচ প্রণয়দণর (র্শে প্রদয়াজি িয়) ব্যবস্থা গ্রিণ; 

২. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৩. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৪. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

13.  

উপপশরচালক 

(আইি ও 

আইশসটি) 

-- 

১. এিটিআরশসএ-এর সকল প্রকার মামলা সাংিান্ত কাদজ োশয়ত্ব পালি; 

২. োপ্তশরক মামলা সাংিান্ত শবষদয় প্রেত্ত োশয়ত্বাবলী পালি; 

৩. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৪. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ; 

৫. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

14.  

সিকারী 

পশরচালক 

প্রশাসি 

(সমন্বয়) 

-- 

১.  প্রশাসি সাংিান্ত িশর্, মন্ত্রণালয় ও অন্যান্য েপ্তদরর সাদর্ বর্াগাদর্াগ এবাং অশফদসর 

অভযন্তরীণ Cross-cutting issues সমন্বদয়র োশয়ত্ব পালি; 

২. জিবল সাংিান্ত র্াবতীয় সাাংগঠশিক কাজ (শিদয়াগ ও পদোন্নশত, পে সৃজি, পে 

সাংরক্ষণ, পে স্থায়ীকরণ ইতযাশে) সম্পােি; 
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বন্টিকৃত োশয়ত্ব মন্তব্য 

৩. জাতীয় সাংসদের প্রদশ্নাত্তর প্রোি সাংিান্ত োশয়ত্ব পালি; 

৪. বাশষকৃ প্রশতদবেি প্রস্তুতকরণ; 

৫. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৬. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৭. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত  অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

15.  

সিকারী 

পশরচালক 

(আইি) 

০১ 

১. এিটিআরশসএ-এর শবরুদদ্ধ োদয়রকৃত সকল মামলা সাংিান্ত িশর্র োশয়ত্ব পালি; 

২. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৩. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৪. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

16.  

সিকারী 

পশরচালক 

(প্রশাসি) 

০১ 

১. শিবাৃিী ববাড ৃসভা, সমন্বয় সভা ও অন্যান্য সভা সম্পশকতৃ োশয়ত্ব পালি; 

২. কমকৃতাৃ ও কমচৃারীদের ব্যশক্তগত িশর্ শবষয়ক কার্িৃম গ্রিণ; 

৩. শবভাগীয় মামলা, শৃঙ্খলা এবাং অন্যান্য মামলা সম্পশকতৃ োশয়ত্ব পালি; 

৪. কমবৃন্টি, বাশষকৃ বগাপিীয় অনুদবেি, ভ্রমণ ও প্রদটাকল সাংিান্ত িশর্র োশয়ত্ব 

পালি; 

৫. প্রশশক্ষণ সাংিান্ত োশয়ত্ব পালি; 

৬. কমকৃতাৃ ও কমচৃারীদের ছুটি সাংিান্ত আদবেিপত্র বরশজস্টাদর সাংরক্ষণ; 

৭. প্রদয়াজি অনুর্ায়ী বচয়ারম্যাি মদিােদয়র েপ্তদর োশয়ত্ব পালি; 

৮. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৯. অশভদর্াগ প্রশতকার ব্যবস্থাপিা (শজআরএস) এর শবকল্প বফাকাল পদয়ন্ট শিদসদব 

োশয়ত্ব পালি; 

১০. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

১১. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

17.  

সিকারী 

পশরচালক 

(শিসাব ও 

শিরীক্ষা) 

০১ 

১.  কর্তপৃদক্ষর সকল কমকৃতাৃ ও কমচৃারীদের ববতি ও ভাতাশে, আয়-ব্যয় শিসাব 

সাংরক্ষণ, পরীক্ষদকর সকল শবল উপস্থাপি, শবল পাশকরণ, বচক পরীক্ষাদন্ত উপস্থাপি, 

কযাশ বই ব্যবস্থাপিা, বচক বরশজস্টার ব্যবস্থাপিা ও সাংরক্ষণ, বাদজট ও অশডট 

ব্যবস্থাপিা; 

২. অশডট আপশত্তর জবাব প্রস্তুত কাদজ সিদর্াশগতা প্রোি; 

৩. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৪. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৫. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত  অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

18.  

সিকারী 

পশরচালক 

প্রশাসি (িয় 

ও বসবা) 

০১ 

১. শপশপআর ২০০৮ অনুর্ায়ী িয় সাংিান্ত র্াবতীয় কাজ সম্পােি; 

২. িয়কারী কমকৃতাৃ (PE) এর োশয়ত্ব পালি; 

৩. কমি সাশভসৃ শবষয়ক োশয়ত্ব পালি; 

৪. কর্তপৃদক্ষর অশফদসর বটশলদফাি, ইন্টারকম-এর প্রদয়াজি অনুর্ায়ী সাংদর্াগ প্রোি 

সাংিান্ত কাজ সম্পােি; 

৫. অশফদসর শিরাপত্তা শবষয়ক োশয়ত্ব পালি; 

৬. র্ািবািি বমরামত, রক্ষণাদবক্ষণ ও ব্যবস্থাপিার োশয়ত্ব পালি; 

৭. মিাি শবজয় শেবস, মিাি স্বাধীিতা ও জাতীয় শেবস, মিাি শিীে শেবস ও 

আন্তজৃাশতক মার্তভাষা শেবস এবাং সরকার কর্তকৃ শিদেশৃশত অন্যান্য শেবস উের্াপি 

উপলদক্ষয প্রদয়াজিীয় কার্িৃম গ্রিণ; 

৮. বাশষকৃ প্রশতদবেি প্রকাশিা সাংিান্ত োশয়ত্ব পালি; 

৯. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

১০. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

১১. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

19.  

সিকারী 

পশরচালক 

(পরীক্ষা 

মূল্যায়ি ও 

প্রতযয়ি-১) 

০১ 

১. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষার মূল প্রতযয়িপত্র প্রোি সাংিান্ত িশর্ উপস্থাপি ও 

প্রতযয়িপত্র শবতরণ; 

২. শিবন্ধি পরীক্ষার কমপৃশরকল্পিা ও শবজ্ঞশপ্ত প্রস্তুতকরণ; 

৩. প্রশ্নপত্র প্রণয়িকারী ও মডাদরটরদের তাশলকা ততশর ও মডাদরশদির ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৪. শপ্রশলশমিাশর ও শলশেত পরীক্ষার বভনুযর তাশলকা প্রস্তুতকরণ; 

৫. বভনুযওয়ারী প্রার্ীদের আসি শবন্যাস ও প্রশ্নপদত্রর ট্রাঙ্ক শববরণী প্রস্তুতকরণ; 

৬. পরীক্ষার কাদজ প্রদয়াজিীয় সকল প্রকার সামগ্রীর (MCQ ফরম, উত্তরপত্র, 

কাগজপত্র, মশিিারী দ্রব্য ইতযাশে) চাশিো র্র্াসমদয় প্রশাসি শাোদক অবশিত করার 

ব্যবস্থাকরণ; 

৭. ট্রাঙ্ক শববরণী অনুর্ায়ী প্রশ্নপত্র বভনুযওয়ারী ট্রাঙ্কজাতকরণ ও বকদে বপ্ররদণর ব্যবস্থা 

গ্রিণ; 

৮. শিবন্ধি পরীক্ষা সাংশিষ্ট মালামাল বভনুযওয়ারী শবভাজি, বস্তাজাতকরণ ও বকদে 
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বপ্ররদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৯. পরীক্ষা বশদষ শবশভন্ন বকে িদত বপ্রশরত OMR ও উত্তরপত্র গ্রিণ; 

১০. পরীক্ষক ও প্রধাি পরীক্ষকগদণর তাশলকা প্রস্তুতকরণ; 

১১. শিবন্ধি পরীক্ষার উত্তরপত্র পরীক্ষকদের শিকট শবতরদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

১২. শবশভন্ন প্রশতষ্ঠাি বর্দক বপ্রশরত শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষায় উত্তীণ ৃ প্রার্ীদের সিে 

র্াচাই সাংিান্ত িশর্ উপস্থাপি ও প্রশতদবেি প্রস্তুতকরণ; 

১৩. প্রধাি পরীক্ষকগদণর শিকট িদত OMR গ্রিণ; 

১৪. শলশেত পরীক্ষায় উত্তীণ ৃপ্রার্ীদের বমৌশেক পরীক্ষা গ্রিণ সাংিান্ত কাজ; 

১৫. বমৌশেক পরীক্ষায় উত্তীণ ৃপ্রার্ীদের সাটিশৃফদকট বজলাওয়ারী বপ্ররদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

১৬. পরীক্ষা পশরচালিা কশমটির সভার িশর্ উপস্থাপি; 

১৭. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

১৮. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ  ও শাো পশরেশিৃ; 

১৯. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

20.  

সিকারী 

পশরচালক 

(পরীক্ষা 

মূল্যায়ি ও 

প্রতযয়ি-২) 

০১ 

১. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষার প্রতযয়িপত্র সাংদশাধি সাংিান্ত িশর্ উপস্থাপি, সিে 

প্রস্তুদতর ব্যবস্থা গ্রিণ ও সিে শবতরণ; 

২. প্রশ্ন প্রণয়িকারীদের সাদর্ বর্াগাদর্াগ কদর প্রশ্ন পত্র সঠিক সমদয়র মদধ্য প্রাশপ্ত 

শিশিতকরণ; 

৩. পরীক্ষক ও প্রধাি পরীক্ষকগদণর সাদর্ বর্াগাদর্াগ কদর সঠিক সমদয়র মদধ্য 

OMR প্রাশপ্তর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৪. ট্রাঙ্ক শববরণী অনুর্ায়ী প্রশ্নপত্র বভনুযওয়ারী ট্রাঙ্কজাতকরদণর ও বকদে বপ্ররদণর 

ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৫. শিবন্ধি পরীক্ষা সাংশিষ্ট মালামাল বভনুযওয়ারী শবভাজি, বস্তাজাতকরণ ও বকদে 

বপ্ররদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৬. পরীক্ষা বশদষ শবশভন্ন বকে িদত বপ্রশরত OMR ও উত্তরপত্র গ্রিণ; 

৭. বমৌশেক পরীক্ষায় উত্তীণ প্রার্ীদের সাটিশৃফদকট বজলাওয়ারী বপ্ররদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৮. শলশেত পরীক্ষায় উত্তীণ ৃপ্রার্ীদের বমৌশেক পরীক্ষা গ্রিণ; 

৯. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা;  

১০. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

১১. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

21.  

সিকারী 

পশরচালক 

(পরীক্ষা 

মূল্যায়ি ও 

প্রতযয়ি-৩) 

সাংযুশক্ত 

১. শবশভন্ন প্রশতষ্ঠাি বর্দক বপ্রশরত শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষায় উত্তীণ ৃপ্রার্ীদের প্রতযয়িপত্র 

র্াচাই সাংিান্ত িশর্ উপস্থাপি ও প্রশতদবেি প্রস্তুতকরণ; 

২. ডুশিদকট প্রতযয়িপত্র প্রোি সাংিান্ত িশর্ উপস্থাপি, প্রতযয়িপত্র প্রস্তুত ও শবতরদণর 

ব্যবস্থা গ্রিণ;  

৩. প্রশ্ন প্রণয়িকারীদের সাদর্ বর্াগাদর্াগ কদর প্রশ্ন পত্র সঠিক সমদয়র মদধ্য প্রাশপ্ত 

শিশিতকরণ; 

৪. ট্রাঙ্ক শববরণী অনুর্ায়ী প্রশ্নপত্র বভনুযওয়ারী ট্রাঙ্কজাতকরদণর ও বকদে বপ্ররদণর 

ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৫. শিবন্ধি পরীক্ষা সাংশিষ্ট মালামাল বভনুযওয়ারী শবভাজি, বস্তাজাতকরণ ও বকদে 

বপ্ররদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৬. পরীক্ষা বশদষ শবশভন্ন বকে িদত বপ্রশরত OMR ও উত্তরপত্র গ্রিণ; 

৭. শিবন্ধি পরীক্ষার উত্তরপত্র পরীক্ষকদের শিকট শবতরদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৮. বমৌশেক পরীক্ষায় উত্তীণ প্রার্ীদের সাটিশৃফদকট বজলাওয়ারী বপ্ররদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৯. শলশেত পরীক্ষায় উত্তীণ ৃপ্রার্ীদের বমৌশেক পরীক্ষা গ্রিণ; 

১০. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা;  

১১. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ;  

১২. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

22.  

সিকারী 

পশরচালক 

(শশক্ষাতত্ত্ব ও 

শশক্ষামাি-১) 

০১ 

১. ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদির ই-বরশজদেশদির ব্যবস্থা গ্রিণ; 

২. ববসকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠািসমূদির শশক্ষক চাশিো শিরূপণ; 

৩. শশক্ষক শিদয়াদগর সুপাশরশকরণ; 

৪. শিদয়াগ সুপাশরশ সাংিান্ত জটিলতা শিরসি;  

৫. কর্তপৃদক্ষর আইি ও শবশধমালা সাংদশাধি/পশরবতিৃ/সাংদর্াজি এর প্রদয়াজি িদল বস 

শবষদয় ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৬. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৭. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৮. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 
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23.  

সিকারী 

পশরচালক 

(শশক্ষাতত্ত্ব ও 

শশক্ষামাি-২) 

সাংযুশক্ত 

১. ববসরকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদির ই-বরশজদেশদির ব্যবস্থা গ্রিণ; 

২. ববসকাশর শশক্ষা প্রশতষ্ঠািসমূদির শশক্ষক চাশিো শিরূপণ; 

৩. শশক্ষক শিদয়াদগর সুপাশরশকরণ; 

৪. শিদয়াগ সুপাশরশ সাংিান্ত জটিলতা শিরসি;  

৫. কর্তপৃদক্ষর আইি ও শবশধমালা সাংদশাধি/পশরবতিৃ/সাংদর্াজি এর প্রদয়াজি 

িদল বস শবষদয় ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৬. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৭. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৮. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

24.  

সিকারী 

পশরচালক 

(পাঠ্যসূশচ 

প্রণয়ি) 

০১ 

1. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষার পাঠ্যসূশচর প্রদয়াজিীয় পশরবতিৃ/পশরমাজিৃ/সাংদশাধি/ 

পশরবধিৃ ও িতুি পাঠ্যসূশচ প্রণয়দণর (র্শে প্রদয়াজি িয়) িশর্ উপস্থাপি; 

2. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

3. অধ:স্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ; 

4. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

25.  
সিকারী 

বপ্রাগ্রামার 

০১ 

১. শশক্ষক শিবন্ধি পরীক্ষা সুষ্ঠুভাদব সম্পােদির লদক্ষয অিলাইদি েরোস্ত গ্রিণ, 

েরোস্ত র্াচাই বাোইকরণ, বর্াগ্য প্রার্ীদের তাশলকা প্রণয়ি, প্রার্ীদের শিকট িদত 

অিলাইদি Application Fee বাবে টাকা সাংগ্রি ও কর্তপৃদক্ষর তিশবদল 

সাংরক্ষদণর ব্যবস্থা গ্রিণ, বর্াগ্য প্রার্ীদের প্রদবশপত্র ইসুযকরণ সাংিান্ত কার্ ৃসম্পােি; 

২. শিবন্ধি পরীক্ষার ফলাফল প্রস্তুত, প্রকাশ ও সাংরক্ষদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৩. শিবন্ধি পরীক্ষায় উত্তীণ ৃএবাং শবশভন্ন শশক্ষা প্রশতষ্ঠাদি কমরৃত শশক্ষকদের র্াবতীয় 

পশরসাংখ্যাি সাংরক্ষদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

৪. সশচবালয় শিদেশৃমালা ২০২৪ অনুর্ায়ী িশর্ ব্যবস্থাপিা; 

৫. অধস্তি কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের কাজ তোরশককরণ ও শাো পশরেশিৃ; 

৬. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত  অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

26.  
কশম্পউটার 

অপাদরটর 
০২ 

1. কশম্পউটার অপাদরটর শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

2. তথ্যগত/প্রযুশক্তগত/পরীক্ষার ফলাফল/ডাটাদবজ/ িাডওৃয়যার-সফটওয়যার 

রক্ষণাদবক্ষণ ও সকল েপ্তদরর আইটি বপ্রাগ্রাশমাং শবষদয় উর্ধ্ৃতি কর্তপৃদক্ষর 

শিদেশৃিায় সিায়তাকরণ;  

3. সকল ডাটা এশি অপাদরটরদের ডাটা এশিদত সাশবকৃ সিায়তাকরণ; 

4. এিটিআরশসএ-এর আশর্কৃ শববরণী প্রস্তুদত সিায়তাকরণ; 

5. শবশভন্ন প্রকার অশডট আপশত্তর জবাব প্রস্তুদত সিায়তাকরণ; 

6. শবশভন্ন প্রকার তথ্য এিটিআরশসএ-এর সাভাৃদর সাংরক্ষদণ সিায়তা এবাং 

কর্তপৃদক্ষর চাশিো অনুসাদর সরবরািকরণ;  

7. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

27.  
ডাটা এশি 

অপাদরটর 
০৬ 

1. ডাটা এশি অপাদরটর শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

2. তথ্যগত/প্রযুশক্তগত/পরীক্ষার ফলাফল/ডাটাদবজ/িাডওৃয়যার-সফটওয়যার 

রক্ষণাদবক্ষণ ও সকল েপ্তদরর আইটি বপ্রাগ্রাশমাং শবষদয় উর্ধ্ৃতি কর্তপৃদক্ষর 

শিদেশৃিায় সিায়তাকরণ;  

3. কশম্পউটাদর তথ্য সাংরক্ষণ, টাইশপাং োড়াও শবশভন্ন তথ্য সামগ্রী/ডকুদমন্টস, 

প্রশশক্ষণ ম্যানুয়াল, িযান্ডবুক প্রণয়ি, সাংরক্ষণ ও সরবরাদির বক্ষদত্র র্াবতীয় 

োশয়ত্ব পালি; 

4. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

28.  
অশফস 

সুপাশরিদটিদডন্ট 
০১ 

1. অশফস সুপাশরিদটিদডন্ট শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

2. সঠিক সমদয় সঠিক স্থাদি প্রদয়াজিীয় মালামাল সরবরাদির লদক্ষয িশর্ উপস্থাপি 

এবাং অনুদমােিিদম সরবরাদির ব্যবস্থা গ্রিণ; 

3. শপশপআর-২০০৮ অনুর্ায়ী িয় সাংিান্ত র্াবতীয় কাজ সম্পােি; 

4. কর্তপৃদক্ষর অশফদসর বটশলদফাি, ইন্টারকম-এর প্রদয়াজি অনুর্ায়ী সাংদর্াগ প্রোি 

সাংিান্ত কাজ সম্পােি; 

5. অশফদসর শিরাপত্তা শবষয়ক োশয়ত্ব পালি; 

6. মিাি শবজয় শেবস, মিাি স্বাধীিতা ও জাতীয় শেবস, মিাি শিীে শেবস ও 

আন্তজৃাশতক মার্তভাষা শেবস এবাং সরকার কর্তকৃ শিদেশৃশত অন্যান্য শেবস 

উের্াপি উপলদক্ষয প্রদয়াজিীয় কার্িৃম গ্রিণ; 

7. এিটিআরশসএ-এর স্থাবর ও অস্থাবর সম্পশত্তর শিসাব শববরণী প্রস্তুতকরণ; 

8. এিটিআরশসএ-এর সদেলি কদক্ষর রক্ষণাদবক্ষণ ও র্াবতীয় োশয়ত্ব পালি; 

9. অশফদসর র্াবতীয় আসবাবপত্র সাংরক্ষণ ও সরবরািকরণ;   

10. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 
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29.  
ব্যশক্তগত 

সিকারী 
০৪ 

1. এিটিআরশসএ-এর বচয়ারম্যাি ও সেস্যদের ব্যশক্তগত সিকারী শিদসদব োশয়ত্ব 

পালি; 

2. সাংশিষ্ট কমকৃতাৃর তেশিক কমসৃূশচ প্রণয়ি ও অবশিতকরণ; 

3. শবশভন্ন েপ্তর বর্দক আগত শচঠিপত্র ডাক ফাইদলর মাধ্যদম সাংশিষ্ট কমকৃতাৃ শিকট 

উপস্থাপি ও র্র্াসমদয় শবতরণ; 

4. অনুশবভাগ/শাো িদত আগত িশর্ ও শচঠিপত্র আোি প্রোদির োশয়ত্ব পালি; 

5. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

30.  অশডটর ০১ 

১. অশডটর শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

২. শবশজদপ্রস কর্তকৃ োশেলকৃত শবল, কণফৃুশল বর্দক কাগজ সাংগ্রদির শবল, বপাষাক 

ভাতার শবল, ইন্টারদিট শবল, শসশস কযাদমরার শবল, অশফস ভাড়ার শবল, অশফস ভাড়ার 

আনুষশিক েরদচর শবল, শবদুযৎ শবল, পাশির শবল প্রস্তুত এবাং এতেসাংিান্ত অন্যান্য 

কাজ; 

৩. বকাদটশি-েরপদত্রর মাধ্যদম িদয়র শবল প্রস্তুত এবাং এতেসাংিান্ত অন্যান্য কাজ; 

৪.  বাৎসশরক বাদজট প্রস্তুতকরণ এাং শিসাব শাোর প্রশাসশিক োশয়ত্ব পালি; 

৫. ব্যাাংদকর সাদর্ বর্াগাদর্াগ ও এফশডআর-এর শিসাব সাংরক্ষণ; 

৬. এিটিআরশসএ-এর আশর্কৃ শববরণী প্রস্তুতকরদণ সিায়তা প্রোি; 

৭. শবশভন্ন প্রকার অশডট আপশত্তর জবাব প্রস্তুতকরণ এবাং এতদ সাংিান্ত অন্যান্য কাজ; 

৮. এিটিআরশসএ-এর তত্রমাশসক প্রশতদবেি প্রস্তুতপূবকৃ প্রশাসশিক মন্ত্রণালদয় বপ্ররণ;  

৯. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

31.  
প্রকাশিা 

সিকারী 
০১ 

1. প্রকাশিা সিকারী শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

2. এিটিআরশসএ-এর বাশষকৃ প্রশতদবেি প্রকাশসি বর্ বকাি প্রচার ও প্রকাশিার 

োশয়ত্ব পালি; 

3. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

32.  শিসাবরক্ষক ০১ 

1. শিসাবরক্ষক শিদসদব োশয়ত্ব পালি 

2. সকল কমকৃতাৃ ও কমচৃারীদের ববতি শবল, ভ্রমণ শবল প্রস্তুত ও এযাডভাইস 

প্রস্তুতকরণ;  

3. োপ্তশরক র্াবতীয় সরাসশর িয়/েরদচর শবল উপস্থাপি; 

4. বাদজট, শবল ও কযাশ শাোর তত্ত্বাবধািমূলক কাজ সম্পােি; 

5. অর্ ৃোদড়র প্রস্তাব উপস্থাপি; 

6. আশর্কৃ ব্যবস্থাপিা সাংশিষ্ট সকল মঞ্জুরী প্রস্তাব উপস্থাপি; 

7. বাদজট, শবল ও কযাশ শাোর সকল কমচৃারীদের কাদজর তত্ত্ববধাি, সমন্বয় সাধি 

এবাং কর্তপৃদক্ষর শিকট উপস্থাপি; 

8. শিরীক্ষা সম্পােদি শিরীক্ষা উপাত্ত উপস্থাপিসি শডশডওদক সিায়তা প্রোি; 

9. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

33.  বস্টার শকপার ০১ 

1. বস্টার শকপার শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

2. এিটিআরশসএ-এর গুোদম সাংরক্ষদণর জন্য উর্ধ্ৃতি কর্তপৃদক্ষর তত্ত্বাবধাদি 

মশিিারী দ্রব্যাশে, ফরমস ও অন্যান্য মালামাল গ্রিণ ও সাংরক্ষণ; 

3. এিটিআরশসএ-এর গুোম িদত মশিিারী দ্রব্যাশে, ফরমস ও অন্যান্য মালামাল 

শবতরদণর র্াবতীয় কার্িৃম সুষ্ঠূ ও শিয়ম বমাতাদবক পালদির োশয়দত্ব শিদয়াশজত 

র্াকা এবাং বলজার বই শলশপবদ্ধকরণ; 

4. সঠিক সমদয় সঠিক স্থাদি প্রদয়াজিীয় মালামাল সরবরাদির প্রস্তাব উপস্থাপি করা 

এবাং অনুদমােিিদম সরবরাদির ব্যবস্থা গ্রিণ; 

5. গুোদম রশক্ষত ব্যবিার অদর্াগ্য মালামাল শচশিত করা ও শিয়ম বমাতাদবক র্ধ্াংস 

করার কাদজ উদযাগ গ্রিণ; 

6. স্বল্প বময়াশে সামগ্রী ও অন্যান্য সরঞ্জামাশে বময়াে উত্তীদণরৃ আদগ শবতরণ 

শিশিতকরণ; 

7. চাশিোপত্র সাংগ্রি ও এিটিআরশসএ'র গুোম িদত শবতরদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

8. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

34.  

অশফস 

সিকারী-কাম 

কশম্পউটার 

মুদ্রাক্ষশরক 

০৮ 

1. কশম্পউটার মুদ্রাক্ষশরক শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

2. অশফস/েপ্তর/শাো প্রধাি কর্তকৃ আদরাশপত র্াবতীয় শচঠিপত্র কশম্পউটার মুদ্রণ ও 

কদম্পাদজর োশয়ত্ব পালি; 

3. অশফস/েপ্তর/শাোর র্াবতীয় িশর্ সিকারী পশরচালক/শাো প্রধাদির মাধ্যদম 

উপস্থাপি; 

4. সকল শচঠিপত্র, িশর্ গ্রিণ ও শবতরণ এবাং চূড়ান্ত পত্র িম্বরর্ভক্তকরণ; 

5. র্াবতীয় পত্রাশে গ্রিণ, ডাদয়রী, ইসুযকরণ ও শবতরদণর োশয়ত্ব পালি; 

6. আশর্কৃ ব্যবস্থাপিায় সকল মঞ্জুরী প্রস্তাব প্রস্তুত সাংিান্ত োশয়ত্ব পালি; 
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7. প্রদয়াজিীয় িশর্পত্র সাংরক্ষণ করা ও শবশভন্ন প্রশতদবেি ততশরদত সিায়তাকরণ; 

8. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

35.  কযাশশয়ার ০১ 

১. কযাশশয়ার শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

২. র্াবতীয় মঞ্জুশর ও সমন্বয় এবাং আনুদমাশেত শবদলর বচক/এযাডভাইস প্রস্তুত ও 

শবতরণ; 

৩. প্রদেয় ভশবষ্যত তিশবদলর শিসাব ও শসশপএফ এর শিসাব প্রস্তুতসি সাংরক্ষণ; 

৪. কযাশবশি িালিাগাে ও মাশসক শিসাব এবাং আশর্কৃ শববরণী প্রস্তুতকরণ; 

৫. এিটিআরশসএ-এর কমকৃতাৃ ও কমচৃারীদের  ববতি-ভাতাশের শবল, ভ্রমণ শবল প্রস্তুত 

এবাং এতদ সাংিান্ত অন্যান্য কাজ সম্পােি; 

৬. শবশভন্ন উৎস িদত প্রাপ্ত রাজস্ব/চালাি সরকাশর বকাষাগাদর/ব্যাাংদক জমাকরণ ও 

সাংরক্ষণ;   

৭. বাৎসশরক বাদজট প্রস্তুতকরদণ সিায়তা প্রোি; 

৮. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

36.  শরশসপসশিস্ট ০১ 

1. শরশসপসশিস্ট শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

2. বসবা প্রতযাশীদের সমস্যা সমাধাদির অভযর্িৃাকারী শিদসদব  োশয়ত্ব পালি; 

3. েশিৃার্ী এবাং বসবা প্রার্ীদের সাদর্ ভদ্রতা বজায় বরদে োশয়ত্ব পালি; 

4. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

37.  গাশড়চালক ০৪ 

1. অশফস সমদয় ও এর আদগ পদর কর্তপৃদক্ষর শিদেশৃ বমাতাদবক 

কমকৃতাৃ/কমচৃারীদের পশরবিদির োশয়ত্ব পালি; 

2. এিটিআরশসএ কর্তপৃক্ষ শরকুইশজশদির চাশিো বমাতাদবক র্র্াসমদয় র্র্াস্থাদি 

গমি ও প্রতযাবতিৃ; 

3. গাশড় সুষ্ঠুভাদব রক্ষণাদবক্ষণ করা এবাং পশরষ্কার পশরেন্নতা শিশিতকরণ; 

4. গাশড়র র্াবতীয় র্াশন্ত্রক ত্রুটির শবষয় উর্ধ্ৃতি কর্তপৃক্ষদক শলশেতভাদব 

অবশিতকরণ; 

5. গাশড়র ব্লুবুক, শফটদিস, ট্যাক্স বটাদকি এবাং শিদজর ড্রাইশভাং লাইদসন্স 

িালিাগােকরণ; 

6. গাশড়র লগ বই িালিাগাে রাো, রক্ষণাদবক্ষণ করা এবাং গাশড়দত পশরবিিকৃত 

মালামাদলর সাশবকৃ োশয়ত্ব পালি; 

7. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

38.  

 

ফদটাকশপ 

বমশশি 

অপাদরটর 

০১ 

1. ফদটাকশপ বমশশি অপাদরটর শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

2. জরুশর শচঠি ও িশর্পত্র অনুশবভাগ/শাোর মদধ্য আোি প্রোদির োশয়ত্ব পালি; 

3. স্ব স্ব শাো এবাং কমকৃতাৃ ও কমচৃারীদের চাশিত ডকুদমন্ট ফদটাকশপ কদর 

সরবরািকরণ;  

4. ফদটাকশপ বমশশি সাংরক্ষণ ও রক্ষণাদবক্ষণ; 

5. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

39.  
বডসপাস 

রাইডার- 
০২ 

1. বডসপাচ রাইডার শিদসদব োশয়ত্ব পালি; 

2. এিটিআরশসএ-এর োপ্তশরক শচঠিপত্র জাশরকরদণর ব্যবস্থা গ্রিণ; 

3. জরুশর শচঠিপত্র ও ডকুদমন্ট  র্র্াসমদয় এিটিআরশসএ-এর েপ্তর িদত অন্যান্য 

েপ্তর/শবভাগ/মন্ত্রণালদয় শবতরণ;  

4. এিটিআরশসএ-এর অনুশবভাগ/শাোর মদধ্য পত্র শবতরণ; 

5. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

40.  অশফস সিায়ক ০৮ 

1. সাংশিষ্ট কমকৃতাৃর তত্ত্বাবধাদি বর্দক অশপতৃ সকল োশয়ত্ব পালি; 

2. শিয়শমত অশফস বপাষাক পশরধািপূবকৃ োশয়ত্ব পালি; 

3. কমকৃতাৃ ও কমচৃারীদের আসবাবপত্র পশরষ্কার পশরেন্ন রাোর ব্যবস্থাকরণ;  

4. জরুশর শচঠি ও িশর্পত্র শবশভন্ন অনুশবভাগ/শাোর মদধ্য আোি প্রোি; 

5. অশফস সমদয়র ১৫ শমশিট পূদব ৃঅশফস আগমি; 

6. িালকা আসবাবপত্র অশফদসর মদধ্য একস্থাি িদত অন্যস্থাদি সরাদিা; 

7. স্ব স্ব শাো এবাং কমকৃতাৃ ও কমচৃারীদের শিদেশৃশত কাদজর োশয়ত্ব পালি ;  

8. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

41.  
পশরেন্নতা 

কমী 
০২ 

1. অশফস সময় শুরুর পূদবইৃ অশফদসর আশিিা পশরষ্কার পশরেন্ন রাোর োশয়ত্ব 

পালি; 

2. অশফস সময় শুরুর পূদবইৃ ভবদির প্রশতটি বলার/রুম পশরষ্কার পশরেন্নকরণ; 

3. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

42.  শিরাপত্তা প্রিরী ০৩ 
1. অশফদসর সাশবকৃ শিরাপত্তার োশয়ত্ব পালি; 

2. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 
 

43.  মালী ০১ 1. ফুল গাে ও অন্যান্য গাে বাগাদি লাগাদিা ও পশরচর্াৃর োশয়ত্ব পালি;  
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ি. িাং পদের িাম 
অনুদমাশেত 

পে সাংখ্যা 
বন্টিকৃত োশয়ত্ব মন্তব্য 

2. অশফস চত্ত্বদরর শবস্তৃণ ৃএলাকার  াস/আগাো ইতযাশে পশরষ্কার করা; 

3. ফুল গাদের টব পশরচর্াৃ/রাং করণ; 

4.  াস কাটার বমশশি এবাং বাগাদির কাদজ ব্যবহৃত সরঞ্জাম সাংরক্ষণ ও 

রক্ষণাদবক্ষণ; 

5. কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ আদরাশপত অন্যান্য োশয়ত্ব পালি। 

 

রে: দ্র: এনটিআররসএ কর্তণপক্ষ প্রহ াজহন সমহ  সমহ  এ েন্টনকৃি দার ত্ব পররেিণন, পররমাজণন ও সংহিাধন করহি পারহে। 

 


