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পািন স�দ পিরক�না সং
া (ওয়ারেপা) ক��ক বা�বায়নাধীন “জাতীয় পািন স�দ পিরক�না �ণয়ন” শীষ �ক কািরগরী �কে�র "#ু বা�বায়ন
িনি%ত করার লে'( িন)বিণ �ত কম �কত�া/কম �চারীেদর দািয়- ব.ন (কম �ব/ন) �দান করা হেলা:

Aিমক নং কম>কত>ার নাম এবং 
কে#
িনেয়াগকৃত পদ (অিতিরF দািয়G)

দািয়G সমূহ



০১ এরশাদ 5শখ
(সং78) ১. 
শাসিনক দািয়G:

�ক� পিরচালকেক �ক� বা�বায়েনর সািব �ক কায �:েম সহেযাগীতা করা;
সংি<= ম>ণালয়, সং
া এবং উAয়ন সহেযাগীেদর সেB িনয়িমত 5যাগােযাগ ও
সমCয়;
�ক� বা�বায়েনর জD বািষ �ক/EFমািসক কম �পিরক�না  �Gতকরণ ও বা�বায়েন
�ক� পিরচালকেক সহায়তা করা;
সরকাির িবিধ-িবধান (Rules of Business, PPR, GFR  ইত(ািদ)
অKসরণ করা;
�ক� সংি<= অDাD কমLেদর তদারিক ও কায �স�াদন MNায়ন।

২. কািরগির দািয়G:

জাতীয় পািন স�দ পিরক�নার িবিভA উপাদান (Clusters,
Programmes) অKযায়ী গেবষণা, িবে<ষণ ও নীিত �ণয়েন অংশSহণ;
তT সংSহ, 5ডটােবস হালনাগাদ ও GIS/মেডিলং সং:াW কায �:ম তদারিক;
Stakeholder Consultation, Workshop, 5সিমনার,�িশ'ণ
আেয়াজন, মান িনি%তকরণ ও "#ু পিরচালনা ;
Yব �বতL পিরক�নার Gap Analysis ও নZন 5কৗশলগত িদক িনধ �ারেণ
িবেশষ\েদর সেB কাজ করা;
জাতীয় ও আ]িলক পয �ােয়র িবেশষ\, পরামশ �ক ও অংশীজনেদর সেB কািরগির
সমCয়;
�ণীত পিরক�নার খসড়া ও _ড়াW িরেপাট � �Gতকরেণ পরামশ �ক �িত#ানেক
�েয়াজনীয় পরামশ � �দান।

৩. আিথ>ক দািয়G:

�কে�র বােজট �Gিত, `য় িনরী'ণ ও আিথ �ক �িতেবদন �Gতকরণ;
:য় (Procurement) কায �:ম ও 5টbার �ি:য়া cdভােব স�Aকরণ;
সরকাির িবিধ-িবধান (Rules of Business, PPR, GFR  ইত(ািদ)
অKসরণ করা;
অিডট, :য় (Procurement) ও অথ � `বহাের সরকাির িনয়ম 5মেন চলা;
আিথ �ক efলা ও cdতা িনি%ত করা;
ম>ণালেয় আিথ �ক অSগিত �িতেবদন দািখল।

৪. সমLয়মূলক দািয়G:

�েয়াজেন সংি<= ম>ণালয়, সরকাির সং
া ( BWDB, DPHE, LGED,
DoE ইত(ািদ), এনিজও, একােডিমক �িত#ান ও 
ানীয় অংশীজনেদর সেB
সমCয়;
গণমাgম ও জনসেচতনতা কায �:েম সহায়তা।

৫. পয>েবNণ ও মূলPায়ন

�কে�র অSগিত িনয়িমতভােব মিনটিরং করা এবং মািসক/EFমািসক/বািষ �ক
িরেপাট � �ণয়ন;
�কে�র Outcome ও Impact MNায়েন সহায়তা;
�ক� পিরচালক অKপি
ত থাকেল iার দািয়- পালন;
�কে�র মgবতL MNায়ন কায �:ম আেয়াজন,�িতেবদন �Gতকরণ;
�ক� সমািj �িতেবদন �Gতকরণ;
"#ুভােব �ক� পিরচালনার cােথ � অD 5য 5কান দািয়- পালন।



০২ 5মাঃ সাইlর রহমান খান
সহকারী �ক� পিরচালক ১. 
শাসিনক দািয়G:

�ক� পিরচালক ও উপপিরচালকেক Eদনিmন কায �:ম বা�বায়েন সহায়তা করা;
�ক� অিফেসর �শাসিনক কাজকম �, নিথ সংর'ণ ও 5যাগােযাগ কায �:ম
পিরচালনা;
কম �পিরক�না (Work Schedule) অKযায়ী িবিভA কায �:েমর বা�বায়ন
তদারিক;
সভা, কম �শালা ও �িশ'ণ ও িফo িভিজট আেয়াজেনর জD �েয়াজনীয় লিজিpক
সহায়তা �দান ও সমCয়সাধন;
�ক� বা�বায়েনর জD বািষ �ক/EFমািসক কম �পিরক�না  �Gতকরণ ও বা�বায়েন
�ক� উপপিরচালকেক সহায়তা করা;
সরকাির িবিধ-িবধান (Rules of Business, PPR, GFR ইত(ািদ)
অKসরণ করা।

২. কািরগির দািয়G:

মাঠপয �ােয় তT সংSহ, জিরপ (Survey) ও Stakeholder
Consultation কায �:ম সমCয় করা;
িবিভA গেবষণা, মেডিলং, ডাটােবজ ও GIS কায �:েম কািরগির সহায়তা �দান;
Yব �বতL পিরক�নার Gap Analysis এর জD �েয়াজনীয় তT-উপাr সংSহ
ও �াথিমক িবে<ষণ করা;
�ণীত পিরক�নার খসড়া ও _ড়াW িরেপাট � �Gতকরেণ পরামশ �ক �িত#ানেক
�েয়াজনীয় পরামশ � �দান;
sাফট িরেপাট �, 5�েজে/শন, �েSস 5নাট ইত(ািদ �Gেত সহায়তা করা।

৩. আিথ>ক ও Aয় (Procurement) দািয়G:

বােজট `য় সং:াW �াথিমক নিথ ও ভাউচার �Gত করা;
�কে�র আিথ �ক 5রকড � সংর'ণ ও অিডেটর জD তT সরবরাহ;
tu :য়, vমণ ভাতা, লিজিpক `ব
া ইত(ািদ �াথিমক আিথ �ক কায �:ম
পিরচালনা;
অথ � সং:াW িবিভA সফটওয়াের �কে�র যাবতীয় আিথ �ক তT ইনwট 5দওয়া ও
�িতেবদন �Gতকরণ।

৪. সমLয়মূলক দািয়G:

জাতীয় ও আ]িলক পয �ােয়র কম �শালা, Eবঠক ও 5সিমনােরর �Gিতেত সহায়তা
করা;
িবিভA সভা, 5সিমনার, �িশ'ণ কম �xচী আেয়াজেন অDাD সং
ার সােথ
5যাগােযাগ।

৫. পয>েবNণ ও মূলPায়ন:

�কে�র অSগিত িনয়িমতভােব মিনটিরং করা এবং মািসক/EFমািসক/বািষ �ক
িরেপাট � �ণয়ন;
�কে�র Outcome ও Impact MNায়েন সহায়তা;
�ক� পিরচালক অKপি
ত থাকেল iার দািয়- পালন;
�কে�র মgবতL MNায়ন কায �:ম আেয়াজন,�িতেবদন �Gতকরণ;
�ক� সমািj �িতেবদন �Gতকরণ;
�ক� পিরচালক/উপপিরচালকেক িনয়িমত িরেপাট � �দান;
"#ুভােব �ক� পিরচালনার cােথ � অD 5য 5কান দািয়- পালন।



০৩ 5মাঃ বদzল হক
িহসাব র'ক ১. িহসাব রNণােবNণ:

�কে�র সব আিথ �ক 5লনেদন স{কভােব নিথ|8 করা;
Eদনিmন ভাউচার, িবল, রিসদ, 5চক ই"( ও নগদ বই (Cash Book) সংর'ণ;
`াংক িহসাব পিরচালনা ও `াংক সমCয় িববরণী (Bank Reconciliation
Statement) �Gত করা;
�কে�র িহসাব বই িনয়িমত আপেডট রাখা।

২. বােজট ও বPয় িনয়�ণ:

বািষ �ক বােজট �Gতকরেণ সহায়তা করা;
বােজট অKযায়ী `য় পয �েব'ণ ও িবে<ষণ করা;
অিতির8 বা অনKেমািদত `য় �িতেরাধ ও সতকLকরণ �দান;
`েয়র স{ক খাতিভিrক 5রকড � রাখা।

৩. আিথ>ক 
িতেবদন:

মািসক, EFমািসক ও বািষ �ক আিথ �ক �িতেবদন �Gত করা;
�ক� পিরচালক ও ম>ণালেয় আিথ �ক অSগিত �িতেবদন জমা 5দওয়া;
উAয়ন সহেযাগী সং
ার জD �েয়াজনীয় আিথ �ক িববরণী �Gত করা (যিদ থােক)।

৪. অিডট ও জবাবিদিহতা:

অভ(Wরীণ ও বিহঃ
 অিডেটর জD �েয়াজনীয় দিলল-দ�ােবজ সরবরাহ;
অিডট পয �েব'েণ }হীত "পািরশ বা�বায়েন সহায়তা;
সরকাির আিথ �ক িনয়মনীিত (General Financial Rules, PPR
ইত(ািদ) 5মেন চলা।

৫. Aয় ও 
শাসিনক সহায়তা:

tu :য় কায �:েম আিথ �ক নিথ সংর'ণ;
~ি8 ও িবল পিরেশােধর আিথ �ক িদক�েলা পরী'া ও নিথব�করণ;
কমLেদর vমণ ভাতা (TA/DA), 5বতন-ভাতা, ভাতা �দান ও 5রকড � রাখা।



০৪ 5মাঃ 5দেলায়ার 5হােসন
�াট�uাি�ক কাম-কি�উটার অপােরটর ১. টাইিপং ও নিথ 
Yতকরণ:

সরকাির 5না�শ, অিফস আেদশ, পF, 5মেমা, �িতেবদন, সভার কায �িববরণী ইত(ািদ
টাইপ করা;
�ক� স�িক�ত বাংলা ও ইংেরিজ নিথ �ত ও িন| �লভােব �Gত করা;
�ক� পিরচালক/উপপিরচালক/সহকারী �ক� পিরচালেকর িনেদ �েশ অিফিসয়াল
খসড়া Eতির করা।

২. নিথ ও (রকড> বPব$াপনা:

অিফেসর ফাইল, ড�েম/ ও িচ{পF স{কভােব সংর'ণ ও হালনাগাদ রাখা;
আগত ও 5�িরত ডাক (Incoming & Outgoing Mail)  5রিজpার করা;
সভা, কম �শালা ও vমণ সং:াW কাগজপF �Gত ও সংর'ণ।

৩. কি উটার ও আইিট সহায়তা:

অিফেস `ব�ত কি�উটার, ি�/ার, �(ানার ও ই/ারেনট `ব
াপনায় সহায়তা
করা;
ডাটােবস, এে�ল িশট ও 5�েজে/শন �Gিতেত সহায়তা �দান;
ই-5মইল ও অনলাইন 5যাগােযােগ সহায়তা করা।

৪. সভা ও কম>শালা সহায়তা:

সভা, 5সিমনার ও কম �শালার জD �েয়াজনীয় নিথ টাইপ ও ি�/ করা;
অংশSহণকারীেদর তািলকা, আম>ণপF, `ানার ইত(ািদ �Gত করা;
সভার কায �িববরণী (Minutes) টাইপ ও সংর'ণ করা।

৫. অ\া\ 
শাসিনক সহায়তা:

অিফেসর Eদনিmন �শাসিনক কাজকেম � সহায়তা করা;
�ক� পিরচালক বা ঊ��তন কম �কত�ােদর িনধ �ািরত িবেশষ কাজ স�াদন;
5গাপনীয় নিথ সংর'েণ সতক�তা অবল�ন।



০৪ z�ল আিমন
অিফস সহায়ক ১. নিথ ও ডাক পিরবহন:

অিফেসর িভতের ও বাইের িবিভA শাখা/অিফেস নিথ, ফাইল ও িচ{পF 5�ৗেছ
5দওয়া;
আগত ও 5�িরত ডাক (Mail) সংSহ ও িবতরণ করা;
কম �কত�া/কম �চারীেদর িনেদ �শ অKযায়ী সরকাির ডাক ও �িরয়ার সািভ �েস সহায়তা
করা।

২. অিফস রNণােবNণ ও সহায়তা:

অিফস ক', আসবাবপF ও সর�াম পির�ার-পিরdA রাখা;
অিফস সামSী (5pশনাির, ফাইল, কলম ইত(ািদ) স{কভােব `বহার ও সংর'েণ
সহায়তা করা;
অিফেস পািন, চা/কিফ এবং অিতিথ আ�ায়েনর কাজ করা।

৩. সভা ও কম>শালা সহায়তা:

সভা, কম �শালা ও 5সিমনাের 5চয়ার-5টিবল সাজােনা, `ানার ও উপকরণ বহন
ইত(ািদ কােজ সহায়তা করা;
অংশSহণকারীেদর জD �েয়াজনীয় সামSী িবতরণ।

৪. কম>কত>া-কম>চারীেদর সহায়তা:

�েয়াজন অKসাের কম �কত�া-কম �চারীেদর িবিভA কােজ সহেযািগতা করা;
�ক� পিরচালক বা ঊ��তন কম �কত�ােদর িনেদ �শনা অKযায়ী দাjিরক কাজ
স�াদন।

৫. অ\া\ দািয়G:

জzির অিফিসয়াল কােজ বাইের িগেয় বাজার/সামSী সংSহ করা;
অিফস িনরাপrা ও efলা বজায় রাখেত সহায়তা করা;
5গাপনীয় নিথ বহেন সতক�তা অবল�ন।

উপ7 �8 দািয়-সMহ �ক� বা�বায়নকালীন সমেয় কায �কর থাকেব। �েয়াজেন পরবতL সমেয় দািয়- ব.েন পিরবত�ন আনা 5যেত পাের।

১৮-০৯-২০২৫
(মাহা_দ জািহদ (হােসন

মুখP aবbািনক কম>কত>া (
েকৗশল)
৪৪৮১৯০০৩

pso_eng@warpo.gov.bd

ন/র: ৪২.০২.০০০০.০০০.০০৫.১৪.০০০৯.২৫.১৫৪/১ (১০) তািরখ: 
৩ আি7ন ১৪৩২ ব8া9

১৮ (সে;/র ২০২৫ ি<=া9
অবগিত ও 
েয়াজনীয় (
েযাজP (Nেh) বPব$া 'হেণর জ\ অiিলিপ (
রণ করা হইল  ((জPjতার Aমাiসাের নয়):

১। পিরচালক (সকল), পািন স দ পিরক#না সং$া।
২। মুখP aবbািনক কম>কত>া (সকল), পািন স দ পিরক#না সং$া।
৩। ঊm>তন aবbািনক কম>কত>া (বন) (চলিত দািয়G ), পিরেবশ, বন ও মৎo শাখা, পািন স দ পিরক#না সং$া।
৪। aবbািনক কম>কত>া (কৃিষ), 
েকৗশল শাখা, পািন স দ পিরক#না সং$া।
৫। কম>কত>া (সকল), ওয়ারেপা।
৬। িনব>াহী 
েকৗশলী (সকল), ওয়ারেপা।
৭। একাr সিচব, মহাপিরচালেকর দsর, পািন স দ পিরক#না সং$া।
৮। িহসাব রNক, িনব>াহী 
েকৗশলীর দsর, (জলা কায>ালয়, পািন স দ পিরক#না সং$া, ময়মনিসংহ।



৯। সঁাটমুuাNিরক , পিরচালক-১ এর দsর, পািন স দ পিরক#না সং$া।
১০। vwল আিমন, অিফস সহায়ক, পািন স দ পিরক#না সং$া।

২১-০৯-২০২৫
(মাহা_দ জািহদ (হােসন

মুখP aবbািনক কম>কত>া (
েকৗশল)


