
C:\Users\user\Desktop\দায়িত্ব এবং কতবয।.doc 



C:\Users\user\Desktop\দায়িত্ব এবং কতবয।.doc 

 

চেয়াযম্যান ভহাদহয়য এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

১। কহ তাহযহনয প্রধান য়নফ তাী এফং য়যোরনা ল তহদয চেয়াযম্যান য়হহফ য়নহনাক্ত দায়য়ত্বমূ ারন;  

ক) য়যোরনা ল তহদয কাম তক্রভ গ্রণ  

খ) ভন্ত্রণারহয়য াহে কর কাহে ভন্বয়াধন  

গ) কহ তাহযহনয কাম তক্রভ ম্পহকত যকায, েনগন, য়ফয়বন্ন দপ্তয এফং ংস্থাহক অফয়র্কযণ  

২। ফায়ল তক এফং দীঘ তহভয়াদী কভ ত-য়যকল্পনা প্রনয়ন র্দাযয়ক কযা  

৩।  কহ তাহযহনয কভ তকর্তাবৃন্দহক য়নহনাক্ত য়ফলহয় য়নহদ তনা প্রদান;  

ক) য়ডয়েটার কাম তক্রভ ফাস্তফায়ন  

খ) কভ ত-য়যকল্পনা প্রণয়ন ও ফাস্তফায়ন  

গ) ফাহেট প্রস্তুর্কযন 

ঘ) প্রায়নক নীয়র্ভারা প্রণয়ন ও ফাস্তফায়ন 

৪। কহ তাহযহনয মূখ্য য়াফ যক্ষন কভ তকর্তা য়হহফ দায়য়ত্ব ারন  

৫। কহ তাহযহনয চফামুরক কাম তক্রভ েনাধযনহক অফয়র্কযহনয েন্য েনংহমাগ কাম তক্রভ য়যোরনা কযা  

৬। কহ তাহযহনয আয় বৃয়ি, ব্যয় ংহকােন এফং চফায ভান উন্নর্কযহনয দহক্ষ গ্রণ  

৭। কহ তাহযহনয কভ তকর্তা-কভীোযীগহনয ফদরী/দায়ন/হদান্নয়র্ ংক্রান্ত কাম তক্রভ গ্রণ  

৮। কহ তাহযহনয কর চক্ষহে শুিাোয, স্বচ্ছর্া, েফাফয়দয়র্া য়নয়ির্ কযা  

৯। যকায কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ অন্যান্য দায়য়ত্ব ারন  
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য়যোরক (প্রান) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। য়যোরনা ল তহদয দস্য-য়েফ য়হহফ দায়য়ত্ব ারন  

২। য়যোরনা ল তহদয অন্যান্য নীয়র্ভারা প্রনয়ন ও ভন্বয়াধন  

৩। প্রায়নক নীয়র্মূহয ফাস্তফায়ন 

৪। য়েহফয দপ্তয, এহেট াখা এফং অাহযন য়ফবাহগয  কাম তক্রভ র্দাযয়ককযন  

৫। কহ তাহযহনয ফায়ল তক কভ তম্পাদন চুয়ক্ত (এয়এ), শুিাোয কাম তক্রভ, ই-নয়ে এফং ই-চটন্ডায ফাস্তফায়ন র্দায়যকযন  

৬। কহ তাহযহনয কর কভ তকর্তা-কভ তোযীহদয ফদরী/দায়ন/হদান্নয়র্, োকুযী স্থায়ীকযন  াহ তাহনর ংক্রান্ত র্দাযয়ক 

কযন 

৭। কভ তকর্তা কভ তোযীহদয শংঙ্খরা ংক্রান্ত কাম তক্রভ র্দাযয়ককযন  

৮। বার্ষ িক ক্রয় পর্িকল্পনা প্রনয়ণ ও তদাির্ককিন 

৯। কহ তাহযহনয কর চক্ষহে শুিাোয, স্বচ্ছর্া, েফাফয়দয়র্া য়নয়ির্ কযা  

১০। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক প্রদত্ত দায়য়ত্ব ারন 

 

য়যোরক (অে ত ও য়াফ) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। য়যোরনা ল তহদয আয়ে তক নীয়র্ভারা তর্যীকযন, ভন্বয়াধন ও ফাস্তফায়ন  

২। য়াফ য়ফবাগ যায়য র্দাযয়ককযন 

৩। য়াফ য়ফবাহগয কভ তকর্তা-কভ তোযীহদয ফদরী/দায়ন/হদান্নয়র্য সুায়য প্রান য়ফবাহগ অনুহভাদহনয েন্য চপ্রযণ।  

৪। কহ তাহযহনয কর চক্ষহে শুিাোয, স্বচ্ছর্া, েফাফয়দয়র্া য়নয়ির্ কযা  

৫। য়নযীক্ষা কাম তক্রভ র্দাযয়ককযন 

৬। ভায়ক রাব ক্ষয়র্য য়াফ প্রস্তুর্ কাম তক্রভ র্দাযয়ক কযা 

৭। কর ম্পহদয র্পয়র ংযক্ষণ কযা 

৮। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন 
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য়যোরক (কায়যগয়য) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। কায়যগযী য়ফবাহগয কভ তকর্তা-কভ তোযীহদয ফদরী/দায়ন/হদান্নয়র্য সুায়য প্রান য়ফবাহগ অনুহভাদহনয েন্য চপ্রযণ 

২। কহ তাহযহনয পুযার্ন, অয়িদগ্ধ, দুঘ তটনা কফয়রর্ এফং আয়ুস্কার চল ওয়া চভাটযমানমূহয অহকহো চঘালণাকযণ 

কাম তক্রভ গ্রণ ও ম্পন্নকযণ 

৩। কহ তাহযহনয ইহনাহবন অয়পায য়হহফ দায়য়ত্ব ারন 

৪। নীয়র্ভারা অনুমায়ী য়নহনাক্ত য়ফলয়মূহয প্রহয়ােনীয় য়নহদ তনা প্রণয়ন ও র্দাযয়ককযণ 

ক) গায়ি ও খুেযা মন্ত্রাং ক্রয় 

খ) গায়িয যক্ষণাহফক্ষণ ও েরকযন কাে ের্য কযা 

গ) ফায়ণয়েিক ও অফায়ণয়েিক গায়িয ভান য়নধ তাযণ  

৫। কায়যগযী য়ফবাহগয কর কাহেয ভন্বয় াধন 

৬। কায়যগযী য়ফবাহগয কর প্রয়ক্ষণ ও র্ৎংয়িষ্ট য়ফলয়ায়দ র্দাযয়ককযণ 

৭। তদয়নক য়বয়ত্তক কায়যগয ও অস্থায়ী কভ তোযী য়নহয়াগ ও ব্যফস্থানা  

৮। কহ তাহযহনয কর চক্ষহে শুিাোয, স্বচ্ছর্া, েফাফয়দয়র্া য়নয়ির্ কযা  

৯। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক প্রদত্ত অন্যান্য দায়য়ত্ব ারন 

 

 

ভাব্যফস্থাক (প্রান ও অাহযন) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। াধাযন প্রান য়যোরনা ও ভন্বয়াধন 

২। েনফর মূল্যায়ন ও য়যকল্পনা 

৩। কহ তাহযহনয রক্ষি ও উহেশ্য অেতহনয েন্য দক্ষ েনয়ক্ত তর্যীকযন, প্রয়ক্ষন নীয়র্ভারা প্রণয়নপূফ তক কহ তাহযহনয 

কভ তকর্তা-কভ তোযীগণহক অবিন্তযীণ প্রয়ক্ষণ প্রদান। 

৪।  এয়এ, শুিাোয, য়েআযএ, য়য়েহেন োট তায ও র্থ্য অয়ধকায আইন ফাস্তফায়ন  

৫। কহ তাহযহনয কর কভ তকর্তায ায়ব ত চযকড ত এফং ব্যয়ক্তগর্ নয়ে যক্ষণাহফক্ষণ 

৬। য়ফআযটিয়য কভ তকর্তা- কভ তোযীহদয য়ফরুহি রুজুকৃর্ য়ফবাগীয় ভাভরা য়যোরনা র্দযয়ককযন  

৭। কহ তাহযহনয কভ তকর্তা-কভ তোযীগহনয ফদয়র, দায়ন, হদান্নয়র্, ইনয়ক্রহভন্ট ইর্িায়দ য়ফলয় ব্যফস্থানা  কযা 

৮। কহ তাহযহনয ম্পয়ত্ত ক্ষয়র্াধন ও চুয়য প্রয়র্হযাহধ মোমে আগাভ ব্যফস্থা গ্রণ ও ভয়ভর্ র্দন্তকযন   

৯। য়যোরক (প্রান ও অাহযন) এয য়নকট দায়ফি োকহফন  

১০। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন 

১১। অয়ডট ংক্রান্ত কাম তক্রভ। 

 

 



C:\Users\user\Desktop\দায়িত্ব এবং কতবয।.doc 

 

ভাব্যফস্থাক (য়াফ) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। কহ তাহযহনয কর র্য়ফর ও য়াফ য়নয়ন্ত্রণ 

২। য়াফ ংক্রান্ত কর র্থ্য প্রস্তুয়র্ কাম তক্রভ র্দাযয়ককযন 

৩। কহ তাহযহনয ফাহেট প্রস্তুয়র্ কাম তক্রভ ভয়নটয়যং কযা  

৪। কর য়ফয়ধ ম্মর্ ব্যহয়য র্থ্য যক্ষণাহফক্ষণ/ংযক্ষন কাম তক্রভ র্দাযয়ক কযা 

৫। কর য়াফ, ইন্স্যিহযন্স্ র্য়ফর এফং বয়ফলৎ র্য়ফর যক্ষণাহফক্ষণ  

৬। ব্যাংক অিাকাউন্টমূ যক্ষণাহফক্ষণ এফং ব্যাংহকয াহে কর চরনহদহনয েন্য দায়ী োকহফন  

৭। প্রধান কাম তারয় এফং য়ডহা/ইউয়নটমূহয কর য়ফর ও চফর্নবার্া য়যহাধ কযা  

৯। য়স্থয়র্েমূ তর্যী কযা 

১০। ভায়ক রাব ক্ষয়র্য য়াফ প্রস্তুর্ কাম তক্রভ র্দাযয়ক কযা 

১১। কর ম্পহদয র্পয়র ংযক্ষণ কযা 

১২। অফয প্রাপ্ত কভ তকর্তা কভ তোযীহদয প্রাপ্য কর াওনা য়যহাধ কযা  

১৩। কর য়ডহা/ইউয়নহটয অেভা যােস্ব এফং দায়হদনায য়ফলহয় ভয়নটয়যং কযা  

১৪। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন 

 

 

ভাব্যফস্থাক (কায়যগয়য) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। ফহযয কর ফায়নয়েিক মানফান এফং মন্ত্রাংহয য়েম্মদায য়হহফ দায়য়ত্ব ারন।  

২। য়ফআযটিয় ফহযয কর মানফাহনয মোমে যক্ষণাহফক্ষণ ও ভাহনান্নয়ন য়নির্কযন।  

৩।  কর য়ডহায মানফান চভযাভর্ ও যক্ষণাহফক্ষণ কাম তক্রভ র্দাযয়ক, ম তহফক্ষণ এফং যাভ ত প্রদান।  

৪। কায়যগয়য ভারাভার/বান্ডায এয  আয়ে তক াশ্রয়ী ব্যফায য়নয়ির্কযন।  

৫। চকন্দ্রীয় চষ্টায য়যদ তণ এফং ভারাভার হযেয়ভহন য়ফনকাহড ত ংযক্ষহণয য়নয়ভত্ত যাভ ত প্রদান।  

৬। চকান য়ডহায মানফান দূঘ তটনায় কফয়রর্ ফা য়ফকর হয় চগহর উা উিায ও চভযাভহর্য য়ফলহয় ংয়িষ্ট য়ডহায প্রধানহক 

যাভ ত প্রদান এফং র্দাযয়ককযন। 

৭। কায়যগয়য য়ফবাহগয কভ তকর্তা-কভ তোযীগহনয ফদরী ও দায়হনয প্রস্তাফকযন।  

৮। তদয়নক ভজুযী য়বয়ত্তক কায়যগয ও য়যচ্ছন্ন কভীহদয য়নহয়াগ ও চভয়াদ বৃয়িয কাম তক্রভ ম্পন্নকযন।  

৯। উিতর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক প্রদত্ত দায়য়ত্ব ারন।  

১০। পূর্ত ও অন্যান্য ংয়িষ্ট কাম তাফরী। 
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ভাব্যফস্থাক (ICWS) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

 

১। গায়িয ইয়িন, চেয় এফং ফয়ডয চভেয ওবাযহায়রংকযন এফং েয়হদফপুয ভয়ন্বর্ চকন্দ্রীয় চভযাভর্ কাযখানায 

কাম তক্রভ য়যোরনা ।  

২। ক্ষয়র্গ্রস্থ গায়িয চভযাভর্ ও ওবাযহায়রং 

৩। চভয়ন, তফদুিয়র্ক াখা, জ্বারানী, ইনহেক্টয এফং াম্প  এয কর কাম তাফরী র্দাযয়ককযন 

৪। কর কায়যগয়য ও অয়পয়য়ার র্থ্য ংযক্ষহনয উহযাগ/ব্যফস্থা কযা  

৫। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন 

৬। প্ল্িায়নং ংক্রান্ত কাম তক্রভ। 

 

 

উ-ভাব্যফস্থাক (অাহযন) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

১। ২২ টি ফা য়ডহা ও ২টি ট্রাক য়ডহায ায়ফ তক অাহযনার কাম তক্রভ র্দাযয়ক।  

২। নতুন রুট অনুহভাদন। 

৩। ফা ও ট্রাক য়ফয়বন্ন য়ডহাহর্ ফযাে চদয়া।  

৪। যােস্ব আহয়য টাহগ তট য়নধ তাযণ। 

৫। বািায র্ায়রকা তর্যীকযন (যকাযী বািায আহরাহক)। 

৬। রীে ংক্রান্ত কাম তক্রভ (দীঘ ত চভয়াদী)। 

৭। ভন্ত্রণারহয়য োয়দা অনুমায়ী য়ফয়বন্ন র্থ্য/প্রয়র্হফদন চপ্রযণ।  

৮। োরক/কন্ডাক্টযহদয ফদরী ও দায়ন ংক্রান্ত প্রস্তাফ চ কযা।  

৯। ভায়ক ভন্বয় বায কাম তক্রভ গ্রণ। 

১০। য়ডহা কর্ততক অয়েতর্ যােস্ব র্দাযয়ক কযা। 

১১। রাবেনক নতুন রুট ন্ধান কযা। 

১২। তদয়নক ফা/ট্রাক য়েন ম তহফক্ষণ কযা। 

১৩। ঈদ চোর ায়ব ত, য়ফশ্ব ইেহর্ভা, যর্ার/অফহরাধ ও চবয়হকর ট্রায়কং য়হেভ ংক্রান্ত কাম তক্রভ গ্রণ।  

১৪। উর্ধ্তর্ন কর্ততহক্ষয য়নহদ তনা অনুমায়ী ভয় ভয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন।  
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উ-ভাব্যফস্থাক (য়যকল্পনা) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। োর্ীয় য়যকল্পনায আহরাহক প্রকল্প, কভ ত-য়যকল্পনা এফং নীয়র্ প্রনয়হনয েন্য দায়ী োকহফন 

২। যকাযী য়নহদ তনায আহরাহক য়ফআযটিয়য ঞ্চফায়ল তক য়যকল্পনা প্রনয়ন কযা 

৩। য়নেস্ব প্রহয়ােহন অেফা যকায, অন্য চকান ংস্থা ফা ব্যয়ক্তয য়নকট দায়খর কযায েন্য য়ফআযটিয়য উন্নয়নমূরক 

কাম তক্রহভয র্থ্য ও য়যহাট ত ংগ্র ও ংকরন কযা  

৪। য়যকল্পনা প্রনয়হনয প্রহয়ােহন অাহযন য়ফবাহগয াহে য়নয়ফি চমাগাহমাগ যক্ষা কযা  

৫। য়যকল্পনা য়ফবাহগয কর কাহেয র্দাযয়ককযন 

৬। উন্নয়নমূরক কাহেয অগ্রগয়র্ ভয়নটিয়যং, ম তাহরােনা, য়ফহিলন ও মূল্যায়ন কযা  

৭। য়যকল্পনা য়ফবাহগয কভ তযর্ কর কভ তকর্তা-কভ তোযীহক য়ফয়ধহভার্াহফক ছুটি ভঞ্জুয র্াহদয ফদরী ও প্রদায়হনয প্রস্তাফ 

কযা 

৮। ভন্ত্রণারহয়য াহে উন্নয়ন-প্রকল্প ংয়িষ্ট কর বায় অংগ্রণ কযা 

৯। প্রকহল্পয শুরু চেহক চল ম তন্ত কর কাম তক্রভ র্দাযয়ক কযা 

১০। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন 

 

উ-ভাব্যফস্থাক (য়নভ তাণ) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। কহ তাহযহনয প্রধান কাম তারয় য়ডহা/ইউয়নট এফং অন্যান্য স্থানা য়নভ তাণ ও চভযাভর্কযন  

২। য়নভ তাণ ংয়িষ্ট কর কাম তক্রভ র্দাযয়ক কযা 

৩। পূর্ত কাহে প্রাকল্পন প্রস্তুর্ কযা 

৪। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন  

 

ম্যাহনোয (এহেট) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। য়ফআযটিয়য ম্পয়ত্তয র্ায়রকা ারনাগাদ ও যক্ষণাহফক্ষণ কযা 

২। কহ তাহযহনয প্রহয়ােনীয় স্থানা এফং য়ডহা/ইউয়নট য়নভ তাহণয েন্য ভূয়ভ অয়ধগ্রণ/ক্রয়/বািায ব্যফস্থা কযা  

৩। কহ তাহযহনয আয় বৃয়িয েন্য প্রহয়ােহন চকান ম্পয়ত্ত বািা/ইোযা প্রদান, ইোযা নফায়ন এফং বািা আদাহয়য ব্যফস্থা 

কযা 

৪। য়নয়দ তষ্ট ভয় যয বািা/ইোযা প্রদানকৃর্ ম্পয়ত্তয বািা/ইোযা মূল্য পূন য়নধ তাযণ কযা 

৫। যােস্ব বৃয়িয রহক্ষি কহ তাহযহণয য়ফয়বন্ন ম্পয়ত্তহর্ ভাহকতট য়নভ তাণ ও উন্নয়ন মূরক কাম তক্রভ ভন্বয় াধন 

৬। উিতধর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন 
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য়েফ  এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১।  য়যোরনা ল তহদয বায কাম তয়ফফযনী মোমেবাহফ প্রস্তুর্ কযহর্ য়ার্া কযা  

২। য়যোরনা ল তহদয বায য়িান্ত এফং কহ তাহযহনয চেয়াযম্যান ভহাদহয়য য়নহদ তনামূ ংয়িষ্ট কভ তকর্তাহক অফয়র্ 

কযা 

৩। চনোযর্ াখায কাম তাফরী য়যোরনা কযা 

৪। প্রোয ও প্রকানা কাম তক্রভ র্দাযয়ক কযা 

৫। অফায়নয়েিক গািী ব্যফস্থানা  

৬। কহ তাহযহনয েনংহমাগ কাম তক্রভ মোমেবাহফ য়যোরনা কযা  

৭। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন  

 

উ-ভাব্যফস্থাক (অয়ডট) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। য়ডহা/ইউয়নটমূহয কর য়ফর/বাউোয/আয়-ব্যয়/যােস্ব েভা ও অেভা/কর প্রকায আয়ে তক অয়নয়ভ যীক্ষা ও 

য়নযীক্ষা কযা।  

২। ভ্রভন বার্া, অয়র্য়যক্ত খাটুয়ন বার্া এফং কর প্রকায য়ফর যীক্ষা ও য়নযীক্ষা কযা।  

৩। কিা ফই, কাহরকন কিা ফই, য়াফ চরোয, চোয চরোয অন্যান্য কর য়নযীক্ষাহমাগ্য ডকুহভন্ট  যীক্ষা ও 

য়নযীক্ষা কযা।  

৪।  অয়গ্রভ অে ত ভন্বহয়য য়ফলহয় য়নযীক্ষা কযা।  

৫। কর প্রকায চযয়েোয, ভায়নযয়দ, য়ফক্রয় য়ফফযণী, কাহরকন কিা ফই ও ব্যাংক চেটহভন্ট যীক্ষা ও নীযীক্ষা 

কযা।  

৬। য়নযীক্ষাহমাগ্য কর য়ডহা/ইউয়নহটয ায়ফ তক কাম তক্রহভয উয য়নযীক্ষা কহয য়নযীক্ষা প্রয়র্হফদন কর্ততহক্ষয য়নকট 

দায়খর কযা য়। 

৭। য়যফন য়নযীক্ষা আয়ত্তমূহয ব্রডীট েফাফ প্রস্তুর্ কহয ংয়িষ্ট ভন্ত্রণারয় ও য়যফন অয়ডট অয়ধদপ্তহয চপ্রযণ কযা।  

৮। য়যফন অয়ডট আয়ত্ত য়নষ্পয়ত্তয য়ফলহয় য়ে-ক্ষীয় বা ও য়ি-ক্ষীয় বা কযা এফং য়এ কয়ভটিয য়র্ তফঠক কযা।  

৯। চম চকান কভ তকর্তা ও কভ তোযী অফয গ্রণ কযহর র্ায নাহভ চকান অয়ডট আয়ত্ত আহে য়কনা র্া যীক্ষা কযা।  

১০। অফয গ্রণকাযী কর কভ তকর্তা ও কভ তোযীয ছুটি নগদায়ন, য়য় পান্ড ও গ্রিাচুইটিয চুিান্ত াওনায য়াফ ঠিক 

আহে য়কনা, র্া যীক্ষা কযা। 

১১। কর কভ তকর্তা ও কভ তোযীয চফর্ন য়নধ তাযণ, টাইভহস্কর ও উচ্চর্য চফর্ন য়নধ তাযণ ঠিকবাহফ যীক্ষা কযা।  

১২। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় আহযায়র্ দায়য়ত্ব মোমেবাহফ ারন কযা 

 

 



C:\Users\user\Desktop\দায়িত্ব এবং কতবয।.doc 

ম্যাহনোয (ক্রয়) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

১। আভদানী ংক্রান্ত/তফহদয়ক চকনাকাটা 

২। মন্ত্রার্ী, চভযাভর্ কাযখানায মন্ত্রাং, খুেযা মন্ত্রাং, কায়যগযী এফং াধাযন দ্রব্য াভগ্রী  ক্রয় কযা  

৩। গািী, খুেযা ও অন্যান্য মন্ত্রাং ক্রয় কযা  

৪। কভ তোযীহদয চাাক-আাক, জুর্া,  Pullover ক্রয় কযা 

৫। আভাদানীকৃর্ ভারাভাহরয ক্রয় স্থান হর্ চকন্দ্রীয় চোয ম তন্ত য়যফহনয ব্যফস্থা কযা  

৬। প্রধান কাম তারহয়য েন্য চেনাযী, অন্যান্য দ্রব্যায়দ ও মুদ্রন াভগ্রী ক্রয়।  

৭। ফায়ল তক ক্রয় য়যকল্পনা প্রনয়ন ও ফাস্তফায়ন 

 ৮। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন  

 

কাযী প্রহকৌরী এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। য়নভ তাণমূহয প্রস্তুয়র্ য়যকল্পনা এফং প্রাক্করন প্রস্তুর্ কযা 

২।  কাহেয র্দাযকী কযা  

৩। পূর্ত কাে র্দাযকী কযা 

৪। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন  

 

ট্রায়পক অয়পায এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

১। য়ফয়বন্ন রুহট তদনয়ন্দন দক্ষর্ায াহে ফা য়যোরনা কযা  

২। ফাহয োয়দানুাহয য়ফয়বন্ন রুহট প্রয়র্য়দন ফাহয ংখ্যা ভন্বয় কযা  

৩। দুঘ তটনায কাযন অনুন্ধান কযা 

৪। অধীনস্ত কভ তকর্তা-কভ তোযীহদয দায়য়ত্ব র্দাযয়ক কযা 

৫। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন  
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ম্যাহনোয (অাহযন) এয ফা/ট্রাক দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

১। য়ডহা/ইউয়নটমূহয প্রায়নক প্রধান য়হহফ দায়য়ত্ব ারন  

২। য়ডহায য়ফয়বন্ন াখায ভহে ভন্বয় াধন 

৩। য়ফয়বন্ন রুহটয কাম তক্রভ দক্ষর্ায াহে ফাস্তফায়ন। যােস্ব ঘাটয়র্য কর প্রয়র্কূরর্া য়েয়ির্কযণ এফং উত্তযণ  

৪। কায়ঙ্খর্  যােস্ব অেতন আয় য়নয়ির্কযণ 

৫। কর রুহট হফ তাচ্চ ংখ্যাক ফা োলু কযন য়নয়ির্কযণ 

৬।  কর াখায ফ চযকতড মোমেবাহফ ংযক্ষন 

৭। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন 

 

 

প্রধান য়নযাত্তা কভ তকর্তায  দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। কহ তাহযহনয য়নযাত্তা ংয়িষ্ট য়ফলমমূ চদখবার কযা 

২। কহ তাহযহনয স্বাে ত য়যয়ি য়ফম তয়কয কাম তক্রভ য়েয়ির্কযণ  

৩। মোমে কর্ততহক্ষয য়নকট কহ তাহযহনয োকুযীেীফীহদয কাম তক্রভ এফং চগানীয় প্রয়র্হফদন দায়খর কযা  

৪। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন  
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চেয়াযম্যান ভহাদহয়য য়এ এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য  

 

১। কর পাইর/নয়ে মো ভহয়  চেয়াযম্যান ভহাদহয়য য়নকট উস্থান কযা।  

২। তদয়নক অনুষ্ঠানসূেী ারনাগাদপূফ তক চেয়াযম্যান ভহাদয়হক মোমেবাহফ অফয়র্ কযা।  

৩। বা/ অনুষ্ঠাহনয আন য়ফন্যা, ভয়, আপ্যায়ন ইর্িায়দয ব্যফস্থা কযা এফং প্রহয়ােনীয় চক্ষহে উায য়বয়ডও/েয়ফ চর্ারা 

ও মোমেবাহফ ংযক্ষহণয ব্যফস্থা কযা।  

৪। চেয়াযম্যান ভহাদহয়য য়নকট আগর্ অয়র্য়েবৃহন্দয মোমে অবিে তনায ব্যফস্থা কযা।  

৫। দপ্তহয আগর্ চফাপ্রােীহদয প্রহয়ােন অনুমায়ী মোমে চডস্ক/কভ তকর্তায য়নকট চপ্রযণ কযা।  

৬। চেয়াযম্যান ভহাদয় কর্ততক য়ফয়বন্ন ব্যয়ক্ত/কভ তকর্তাহক প্রদত্ত আহদ য়নহদ ত, অনুহযাধ, প্রয়র্শ্রুয়র্মূ ফাস্তফায়হনয 

ারনাগাদ র্থ্য চেয়াযম্যান ভহাদয়হক অফগর্ কযা।  

৭। চেয়াযম্যান ভহাদহয়য দপ্তহযয র্থ্য ও চমাগাহমাগ প্রযুয়ক্ত য়ফলয়ক মন্ত্রায়র্ ম্পহকত ারনাগাদ র্থ্য চেয়াযম্যান 

ভহাদয়হক অফয়র্ কযা।   

৮। আগর্ ই-নয়ে এফং ডাক ম্পতহক মোভহয় চেয়াযম্যান ভহাদয়হক অফয়র্ কযা।  

৯। চেয়াযম্যান ভহাদহয়য ই-চভইর অিাকাউন্ট চেক কযা এফং আগর্ চভইর ম্পতহক চেয়াযম্যান ভহাদয়হক অফয়র্ কযা।  

১০। অয়পয়য়ার চপবুক চে-এ য়ফআযটিয়য কাম তক্রভ তুহর ধযা।  

১১। য়েকা/চটয়রয়বন/াভায়েক চমাগাহমাগ ভােহভ য়ফআযটিয় ম্পহকত প্রকায়র্-প্রোয়যর্ ংফাদ ম্পহকত চেয়াযম্যান 

ভহাদয়হক মোমেবাহফ অফয়র্ কযা।  

১২। চেয়াযম্যান ভহাদহয়য পয-সূেী করহক অফয়র্ কযা এফং চেয়াযম্যান ভহাদহয়য অয়বপ্রায় অনুমায়ী পযঙ্গী 

য়হহফ গভনপূফ তক পহযয কর অনুষ্ঠান/য়যদ তণায়দয র্থ্য ও েয়ফ ংগ্র কযা।  
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য়াফ যক্ষণ কভ তকর্তায দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। কহ তাহযহনয প্রধান কাম তারয়, য়ডহা/ইউয়নটমূ ও এোয়ফয়রহভন্টমূহয য়াফ ংয়িষ্ট মাফর্ীয় চযকড ত প্রস্তুর্ ও  

ংযক্ষণ কযা। 

২। কহ তাহযহনয য়ডহা/ইউয়নট ও এোয়ফয়রহভন্টমূহয ফাহেট প্রস্তুর্কযন  

৩। কহ তাহযহনয প্রধান কাম তারয় য়ডহা/ইউয়নট য়াফ তর্য়যয েন্য এফং ভায়ক মুনাপা এফং ক্ষয়র্য র্থ্য ংয়িষ্ট 

কর্ততক্ষহক অফগর্ কযা। 

৪। কর প্রকায ঋহনয য়াফ যাখা 

৫। কর ব্যাংক য়াফ অন্যান্য য়াফমূহয াহে য়ভরীকযন কযা  

৬। কিা াখায মাফর্ীয় য়াফ ও চরনহদন র্দাযয়ক কযা  

৭। কর য়ডহা/ইউয়নহটয অেভা যােস্ব ও দায়হদনায য়াফ যাখা  

৮। য়নযীক্ষা কাম তক্রহভয েন্য কর প্রকায র্থ্য উস্থান কযা 

৯। য়ডহা/ইউয়নট মূহয য়াফ যক্ষণ কভ তকর্তায য়াফ ংক্রান্ত কর র্থ্যায়দয ারনাগাদ যাখা  

১০।  উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন  

 

 

ম্যাহনোয (অাহযন) /ইনোেত য়ডহা/ইউয়নট এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। য়ডহা/ইউয়নটমূহয প্রায়নক প্রধান য়হহফ দায়য়ত্ব ারন  

২। য়ডহায য়ফয়বন্ন াখায ভহে ভন্বয় াধান 

৩। য়ফয়বন্ন রুহট দক্ষর্ায াহে গািী য়যোরনা কযা, যােস্ব ঘাটয়র্য কর প্রয়র্ফন্ধকর্া য়েয়ির্কযন ও উত্তযহনয দহক্ষ 

গ্রণ 

৪। কায়ঙ্খর্  যােস্ব অেতণ  য়নয়ির্কযন 

৫। কর রুহট হফ তাচ্চ ংখ্যাক ফা/ট্রাক েরাের  য়নয়ির্কযন 

৬।  কর াখায চযকড তে মোমেবাহফ ংযক্ষন 

৭। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ অন্যান্য দায়য়ত্ব ারন 
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ইনোেত (চট্রয়নং) এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। কর চট্রয়নং ইনয়েটিউট/চকহন্দ্রয মাফর্ীয় প্রয়ক্ষণ কাম তক্রভ সুষ্ঠয ও দক্ষর্ায াহে য়যোরনা র্ৎংয়িষ্ট কাম তায়দ।  

২। য়নয়দ তষ্ট রক্ষি অেতহনয েন্য কভ তহকৌর এফং য়যকল্পনা প্রনয়ন।  

৩। চট্রয়নং কাহেয াহে ফাইহক মৃ্পক্ত কযায য়ফলহয় প্রয়ক্ষণ কভ তসূেী প্রনয়ন কযণ।  

৪। য়ফয়বন্ন চট্রয়নং চকাহ তয পরাপর ভয়ভর্ প্রকাহয য়ফলহয় য়নয়ির্ কযণ।  

৫। চট্রয়নংহয়য প্রহয়ােনীয়র্া য়ফহিলণ কযা ও য়যকল্পনা কযা।  

৬। ভস্ত প্রয়ক্ষণ চপ্রাগ্রাহভয কভ তহকৌর এয েন্য দায়ফি ওয়া।  

৭। ইনয়েটিউহটয ও চকহন্দ্রয প্রয়ক্ষহণয ফায়ল তক ফাহেট তর্য়যয েন্য দায়ফি ওয়া।  

৮। চট্রয়নং চপ্রাগ্রাহভয মূল্যান কযা। 

৯। ভস্ত প্রয়ক্ষণ কভ তসূেীয পহরাআ এয েন্যদায়ফি োকা।  

১০। চট্রয়নং ইনয়েটিউটি/চকহন্দ্রয কায়যগয চরাকফর ফদরী/দয়াহনয েন্য প্রস্তাফ-প্রস্তুর্ কযণ। 

১১। কর চক্ষহে শুিােয, স্বচ্ছর্া ও েফাফয়দয়র্া য়নয়ির্কযন  

১২। উিতর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন   

 

 

আইয়টি ভন্বয়ক এয দায়য়ত্ব ও কর্তব্য 

 

১। য়বয়ডও কনপাহযন্স্ এফং অনরাইন য়ভটিং (জুভ, গুহগার য়ভট ইর্িায়দ) সুোরুরূহ য়যোরনায কায়যগযী ায়র্া প্রদান 

কযা 

২। কহ তাহযহনয ওহয়ফ-াইট আহরাড ও  ারনাগাদ কযা  

৩। চপ-বুক চইে এ য়ফআযটিয়য গুরুত্বপূণ ত চফামূর কাম তক্রভ আহরাড ও ারনাগাদ কযন  

৪। কহ তাহযহনয ই-নয়ে কাম তক্রভ ফাস্তফায়হন ায়র্া প্রদান 

৫। আইটি চর ংক্রান্ত মাফর্ীয় নয়ে সৃেন, উস্থান ও ংযক্ষন কযা 

৬। আইয়টি য়ফলহয় গৃীর্ য়িান্তমূ ফাস্তফায়ন 

৭। আইয়টি ংক্রান্ত মাফর্ীয় চেয়য়পহকন প্রস্তুর্ কযা 

৮। উর্ধ্তর্ন কর্ততক্ষ কর্ততক ভয় ভহয় অয় তর্ দায়য়ত্ব ারন  

 


