
হ঴঳াফ ও হনযীক্ষা ঱াখায দাহিত্বঃ 

 

উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক 

(হ঴঳াফ ও ফাজজট)t 
 

০১। পাউজে঱জনয হফহধহফধান অনুমায়ী আহথ িক কাম িাফহর ঩হযচাহরত ঴জে হকনা তা 

হনহিত কযা। 

০২। পাউজে঱জনয ফাজজট প্রণয়ন কযা।  

০৩। বফতন-বাতা ঩হযচারন ব্যয় ঳ংক্রান্ত ঳কর ধযজনয হফর ততহয কযা  ও ঩হযজ঱াজধয 

ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা। 

০৪। পাউজে঱জনয ত঴হফর ব্যফস্থা঩না কযা এফং ভাঠ ঩ম িাজয়য চাহ঴দা অনুমায়ী ত঴হফর 

বপ্রযজণয মথামথ ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা। 

০৫। ঳াহব ি঳ চাজি এয অি ঳ঞ্চি, ঝুহিঁ ত঴হফর ও হফহফধ অি এয হ঴঳াফ যাখা।  

০৬। পাউন্ডে঱ন্ডনয অি ঄নুমািী বফতন বাতা ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা গ্র঴ণ কযা।  

৭। হফহবন্ন খযচ ও ঩হযন্ড঱ান্ডধয হফর-বাউচায ঩া঱ কযা, ঩হযন্ড঱াধ ও ঳ংযক্ষন্ডণয ব্যফস্থা 

কযা। 

৮। ব্যাংক হ঴঳ান্ডফয কযা঱ ফআ ঳ংযক্ষণ ব্যফস্থা কযা ও হফহবন্ন ঳াফহ঳হিিাহয ও ঳াধাযণ 

খহতিান এ ব঩াহটং ঴ারনাগাদ কযা। 

৯। ভন্ত্রণারন্ডিয ঳ান্ডথ ঄থ ি ঳ংক্রান্ত ঩ত্র বমাগান্ডমাগ প্রহক্রিাকযণ । 
১০। অধস্তন  কভ িকতিাজদয ফাৎ঳হযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রহতজফদন প্রহতফছজযয 

ব঱ল কাম ি হদফজ঳য ভজে প্রহতস্বাক্ষজযয জন্য ভ঴াব্যফস্থা঩ক-এয হনকট উ঩স্থা঩ন।  

১১। ব্যফস্থা঩না ঩হযচারক ও ভ঴াব্যফস্থা঩ক কর্তি ক প্রদত্ত অন্য বম বকান দাহয়ত্ব ঩ারন। 

১২। হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ভ঴াব্যফস্থা ঩জকয হনকট দায়ী থাকজফন। 

উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক 

(হনযীক্ষা ও ব্যয় 

হনয়ন্ত্রণ) t 
 

01। পাউন্ডে঱ন্ডনয  অওতাধীন অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয হফহবন্ন খান্ডতয ব্যন্ডিয 

হফলন্ডি ঄নুন্ডভাহদত ফান্ডজন্ডেয অন্ডরান্ডক ব্যফস্থা঩না কর্তি঩ন্ডক্ষয হ঳দ্ধান্ডন্তয অন্ডরান্ডক 

ফাস্তফািন ঄গ্রগহত হনযীক্ষন। 
০২। পাউন্ডে঱ন্ডনয অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা দপ্তয বথন্ডক প্রাপ্ত ব্যন্ডিয অনুলাংহগক হফর-

বাউচায঳মূ঴ ঩ম িান্ডরাচনা ও হফর঳মূ঴ ঩হযন্ড঱াধকন্ডে ঱াখায ঳ংহিষ্ট 

কভ িকতিা/কভ িচাযীন্ডক দাহিত্ব ফন্টন ও এতহিলিক তদাযহক, নহথন্ডত উ঩স্থা঩ন। 
০৩। পাউন্ডে঱ন্ডনয ঳ফ িস্তন্ডযয কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয (প্রধান কাম িারি ও উ঩ন্ডজরা ও 

অঞ্চহরক কাম িারন্ডিয) ভ্রভণ হফর঳মূ঴ মাচাআকযণ/বমৌহিকীকযণ ও ভ্রভণকাযী 

কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয ঄নুকূন্ডর ঩হযন্ড঱ান্ডধয জন্য ভ্রভণ হফর ঳ংক্রান্ত নহথন্ডত 

উ঩স্থা঩ন্ডনয জন্য ব্যফস্থা গ্র঴ণ। 
০৪। ভাঠ ঩ম িান্ডি ঄নুহিত প্রহ঱ক্ষণ কভ িসূহচয ব্যি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায ঩ম িান্ডরাচনায 

জন্য ঱াখায ঳ংহিষ্ট কভ িকতিান্ডক হনন্ডদ ি঱না প্রদান/তদাযহক ও ঄নুন্ডভাদন্ডনয জন্য 

নহথন্ডত উ঩স্থা঩ন। 
০৫।। ঄ন্যান্য ঳কর ক্রি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায মাচাআ-ফাছাআ কন্ডয তা ঄নুন্ডভাদন্ডনয জন্য 

নহথন্ডত উ঩স্থা঩ন। 
০৬। ঳যকাযী ঩ম িান্ডিয ঄হিে এফং বকাম্পানী ঄হিে ঳ম্পাদনকারীন ঄হিেযন্ডদয ঳াহফ িক 

঳঴ন্ডমাহগতা প্রদান, প্রন্ডিাজনীি তথ্য-উ঩াত্ত ও হফর- বাউচায উ঩স্থা঩ন। ঄হিে 

ব঱ন্ডল অ঩হত্ত থাকন্ডর তায জফাফ প্রস্তুতকযণ ও ঄হিে হনষ্পহত্তয উন্ডযাগ গ্র঴ণ। 
০৭। অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডি হফহবন্ন খান্ডত ব্যি হনফ িা঴ কযায বক্ষন্ডত্র ঳ংহিষ্ট 

কভ িকতিান্ডদয হফর-বাউচায প্রস্তুত ও বপ্রযন্ডণয হফলন্ডি ঩যাভ঱ ি প্রদান।  



০৮। গাড়ী চারকন্ডদয ঄হধকার বাতায হফর ঩ম িান্ডরাচনা ও হফহধ ঄নুমািী 

বমৌহিকতাকযণ কন্ডয ঩হযন্ড঱ান্ডধয জন্য প্রহক্রিাকযণ।  
০৯। উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয ঳াহফ িক ঄থ ি ব্যফস্থা঩না ঄হিে টিভ঳঴ ঳ন্ডযজহভন হনযীক্ষা 

঳ম্পন্নকযণ। 
১০। উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয হ঴঳াফ হনযীক্ষা ব঱ন্ডল ঄হিে অ঩হত্ত঳মূ঴ হনষ্পহত্তয রন্ডক্ষয 

঳ংহিষ্ট উ঩ন্ডজরা ব্যফস্থা঩কন্ডদয হরহখত হনন্ডদ ি঱না প্রদান।  
১১। অধস্তন  কভ িকতিাজদয ফাৎ঳হযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রহতজফদন প্রহতফছজযয 

ব঱ল কাম ি হদফজ঳য ভজে প্রহতস্বাক্ষজযয জন্য ভ঴াব্যফস্থা঩ক-এয হনকট উ঩স্থা঩ন।  

১২। ব্যফস্থা঩না ঩হযচারক ও ভ঴াব্যফস্থা঩ক কর্তিক প্রদত্ত অন্য বম বকান দাহয়ত্ব ঩ারন। 

১৩। হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ভ঴াব্যফস্থা঩জকয হনকট দায়ী থাকজফন। 

঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক 

(হ঴঳াফ ও ফাজজট) t
 

01. উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ ও ফাজজট)-এয প্রতযক্ষ হনয়ন্ত্রজণ ফাৎ঳হযক ফাজজট প্রণয়ন, 

মাফতীয় ব্যজয়য হ঴঳াফ ঳ংযক্ষণ ও বফতন ঩হযজ঱াধ, ভাঠ ঩ম িাজয় ঋণ হফহনজয়াগ ঴জত 

঳কর ধযজনয প্রাপ্ত আজয়য খাত ওয়াহয হ঴঳াফ ঳ংযক্ষণ।  

02. পাউজে঱জনয প্রধান কাম িারয় ও ভাঠ ঩ম িাজয়য কাম িারজয়য ঳ংহিষ্ট ব্যাংক ঱াখায 

হফহবন্ন হ঴঳াফ বখারা ও ঩হযচারনা এফং প্রধান কাম িারয়঳঴ ভাঠ কাম িারজয়য ঳কর 

বরনজদন঳঴ ব্যাংজক ঳হিত অথ ি ও সুজদয হ঴঳াফ ঳ংযক্ষণ। 

03. কভ িচাযীজদয বহফষ্য ত঴হফর, আনুজতাহলক঳঴ প্রহফধানভারায় অ ন্তর্ভ িক্ত অন্যান্য 

বাতাহদ প্রহক্রয়াকযণ ও ঩হযজ঱াধ ঳ংক্রান্ত কাম িাহদ, হফহবন্ন ধযজনয অহগ্রভ প্রদান 

঳ংক্রান্ত কাম িাহদ ও কভ িচাযীজদয চুড়ান্ত বরনজদন হনষ্পহত্তকযণ।  

04. অধস্তন কভ িকতিাজদয ফাৎ঳হযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রহতজফদন প্রহতফছজযয 

ব঱ল কাম ি হদফজ঳য ভজে প্রহতস্বাক্ষজযয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ ও ফাজজট)-

এয হনকট উ঩স্থা঩ন। 

05. উ঩যুক্ত কর্তি঩ক্ষ কর্তিক প্রদত্ত অন্য বম বকান কাজ ঳ম্পাদন।  

06. হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ ও হনযীক্ষা)-এয হনকট 

দায়ী থাকজফন। 

঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক 

(হনযীক্ষা) t 
 

01। পাউন্ডে঱ন্ডনয  প্রধান কাম িারি, অওতাধীন অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয হফহবন্ন 

খান্ডতয ব্যন্ডিয হফলন্ডি ঄নুন্ডভাহদত ফান্ডজন্ডেয অন্ডরান্ডক প্রাপ্ত হফর বাউচায হনযীক্ষা 

কযা। 
০২। পাউন্ডে঱ন্ডনয অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা দপ্তয বথন্ডক প্রাপ্ত ব্যন্ডিয অনুলাংহগক হফর-

বাউচায঳মূ঴ ঩ম িান্ডরাচনা ও হফর঳মূ঴ ঩হযন্ড঱াধকন্ডে ব্যফস্থা বনিা।  

০৩। পাউন্ডে঱ন্ডনয ঳ফ িস্তন্ডযয কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয (প্রধান কাম িারি ও উ঩ন্ডজরা ও 

অঞ্চহরক কাম িারন্ডিয) ভ্রভণ হফর঳মূ঴ মাচাআকযণ/বমৌহিকীকযণ ও ভ্রভণকাযী 

কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয ঄নুকূন্ডর ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা বনিা। 

০৪। ভাঠ ঩ম িান্ডি ঄নুহিত প্রহ঱ক্ষণ কভ িসূচীয ব্যি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায ঩ম িান্ডরাচনা 

কযা। 

০৫।। ঄ন্যান্য ঳কর ক্রি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায মাচাআ-ফাছাআ কন্ডয তা ঄নুন্ডভাদন্ডনয জন্য 

নহথন্ডত উ঩স্থা঩ন প্রহক্রিাকযণ। 
০৬। ঳যকাহয ঩ম িান্ডিয ঄হিে এফং বকাম্পাহন ঄হিে ঳ম্পাদনকারীন ঄হিেযন্ডদয ঳াহফ িক 

঳঴ন্ডমাহগতা প্রদান, প্রন্ডিাজনীি তথ্য-উ঩াত্ত ও হফর- বাউচায উ঩স্থা঩ন। ঄হিে 

ব঱ন্ডল অ঩হত্ত থাকন্ডর তায জফাফ প্রস্তুতকযণ ও ঄হিে হনষ্পহত্তয উন্ডযাগ গ্র঴ণ। 
০৭। অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডি হফহবন্ন খান্ডত ব্যি হনফ িা঴ কযায বক্ষন্ডত্র ঳ংহিষ্ট 



কভ িকতিান্ডদয হফর-বাউচায প্রস্তুত ও বপ্রযন্ডণয হফলন্ডি ঩যাভ঱ ি প্রদান।  
০৮। গাড়ী চারকন্ডদয ঄হধকার বাতায হফর ঩ম িান্ডরাচনা ও হফহধ ঄নুমািী বমৌহিককযণ।  
০৯। উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয ঳াহফ িক ঄থ ি ব্যফস্থা঩না ঄হিে টিভ঳঴ ঳ন্ডযজহভন হনযীক্ষা 

঳ম্পন্নকযণ। 
১০। উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয হ঴঳াফ হনযীক্ষা ব঱ন্ডল ঄হিে অ঩হত্ত঳মূ঴ হনষ্পহত্তয রন্ডক্ষয 

঳ংহিষ্ট উ঩ন্ডজরা ব্যফস্থা঩কন্ডদয হনকে ঩ত্র প্রদান কন্ডয হনন্ডদ ি঱না প্রদান।  
১১। অধস্তন  কভ িকতিাজদয ফাৎ঳হযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রহতজফদন  প্রহতফছজযয 

ব঱ল কাম ি হদফজ঳য ভজে প্রহতস্বাক্ষজযয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক-এয হনকট 

উ঩স্থা঩ন।  

১২। ব্যফস্থা঩না ঩হযচারক ও উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক কর্তি ক প্রদত্ত অন্য বম বকান দাহয়ত্ব 

঩ারন। 

১৩। হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ভ঴াব্যফস্থা঩জকয হনকট দায়ী থাকজফন। 

ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ)t 
 

০১. ঳঴কাযী ভ঴া- ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ )-এয প্রতযক্ষ হনয়ন্ত্রজণ হ঴঳াফ ঱াখায মাফতীয় 

কাম িাহদ ঳ম্পাদজন ঳঴ায়তা প্রদান। 
০২. ভ঴াব্যফস্থা঩ক, উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক ও ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক কর্তিক প্রদত্ত অন্যান্য 

কাম িাহদ ঳ম্পাদন। 
০৩. ঴঵কারী ব্যবস্থাপক (হ঵঴াব) এর প্রত্যক্ষ হিয়ন্ত্রণে ফাউণেলণির কম মচারীণের ববত্ি 

ভাত্ার হব঱ প্রেয়ি, হবহভন্ন প্রকার হব঱঴মূ঵ প্রোণির জন্য প্রস্তুত্করে। খাত্ 

অনুযায়ী ঴াবহ঴হডয়ারী এবং ঴াধারে খহত্য়াি প্রস্তুত্করে, হ঵঴াব ঴ংক্রান্ত ঴ক঱ 

প্রকার ব঱জার তত্হর ও ঴ংরক্ষে করা। 

০৪. ঴রকাহর ফাে হরহ঱ণজর জন্য মন্ত্রো঱য় ও AG অহফণ঴ হব঱ জমা বেয়া এবং ফাে 

ছাড়করণের ব্যবস্থা বিয়া। IBASS++ এ বপাহটং আপণডট রাখা। 

০৫. যথাযথভাণব বডহভড ভাউচার, বক্রহডট ভাউচার, জাি মা঱ ভাউচার তত্হর ও 

যথাযথভাণব ঴ংরক্ষে করা। 

০৬. বাণজট তত্হর এবং ঴ম্পুরি বাণজট তত্হরণত্ ত্থ্য উপাত্ত হেণয় AGM এবং 

DGM বক ঴঵াযত্া করা। 

০৭. প্রাপ্ত যাবত্ীয় হব঱ প্রহক্রয়াকরে ও পহরণলাণধর জন্য িহথ উপস্থাপি।  

০৮. ব্যাংক হ঵঴াণবর মাহ঴ক একাউন্ট বেটণমন্ট ঴ংগ্র঵ কণর প্রধাি কায মা঱ণয় কযাল বহ঵ 

হ঵঴াণবর ঴ংণগ হরকহিণ঱লি করা।  

০৯. অধস্তি কম মকত্মাণের বাৎ঴হরক কায ম-঴ম্পােি মূল্যায়িি প্রহত্ণবেি প্রহত্বছণরর 

বল঳ কায মহেবণ঴র মণে প্রহত্ স্বাক্ষণরর জন্য ঴঵কারী ব্যবস্থাপক (হ঵঴াব) এর 

হিকট উপস্থাপি।  

১০. উর্ধ্মত্ি কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্য বয বকাি োহয়ত্ব পা঱ি। মাঠ পয মাণয় আবত্মক 

ঋে ত্঵হব঱ বপ্ররে ও ঴ঞ্চয় উণত্তা঱ণি ঴ম্মহত্  প্রোণির উর্দ্মত্ি কর্তমপক্ষণক ঴঵ায়ত্া 

করা। 
১১.   হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ ও হনযীক্ষা)-এয হনকট দায়ী 

থাকজফন। 

ব্যফস্থা঩ক (ফাজজট ও 

ব্যয় হনয়ন্ত্রণ)t 
 

০১। ঳ ঴কাযী ভ঴া-ব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা)-এয প্রতযক্ষ হনয়ন্ত্রজণ পাউজে঱জনয কভ িচাযীজদয 

বফতন বাতায হফর প্রণয়ন, হফহবন্ন প্রকায হফর঳মূ঴ হনযীক্ষাকযণ।  
০২। প্রাপ্ত মাফতীয় হফর প্রহক্রয়াকযণ ও ঩হযজ঱াজধয জন্য নহথ উ঩স্থা঩ন।  
0৩। পাউন্ডে঱ন্ডনয  প্রধান কাম িারি, অওতাধীন অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয হফহবন্ন 



খান্ডতয ব্যন্ডিয হফলন্ডি ঄নুন্ডভাহদত ফান্ডজন্ডেয অন্ডরান্ডক প্রাপ্ত হফর বাউচায হনযীক্ষা 

কযা। 
০৪। পাউন্ডে঱ন্ডনয অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা দপ্তয বথন্ডক প্রাপ্ত ব্যন্ডিয অনুলাংহগক হফর-

বাউচায঳মূ঴ ঩ম িান্ডরাচনা ও হফর঳মূ঴ ঩হযন্ড঱াধকন্ডে ব্যফস্থা বনিা।  

০৫। পাউন্ডে঱ন্ডনয ঳ফ িস্তন্ডযয কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয (প্রধান কাম িারি ও উ঩ন্ডজরা ও 

অঞ্চহরক কাম িারন্ডিয) ভ্রভণ হফর঳মূ঴ মাচাআকযণ/বমৌহিকীকযণ ও ভ্রভণকাযী 

কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয ঄নুকূন্ডর ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা বনিা। 

০৬। ভাঠ ঩ম িান্ডি ঄নুহিত প্রহ঱ক্ষণ কভ িসূচীয ব্যি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায ঩ম িান্ডরাচনা কযা 

ও ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা বনিা। 

০৭। ঄ন্যান্য ঳কর ক্রি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায মাচাআ-ফাছাআ কন্ডয তা ঄নুন্ডভাদন্ডনয জন্য 

নহথন্ডত উ঩স্থা঩ন্ডনয ব্যফস্থা বনিা। 

০৮। ঳যকাহয ঩ম িান্ডিয ঄হিে এফং বকাম্পানী ঄হিে ঳ম্পাদনকারীন ঄হিেযন্ডদয ঳াহফ িক 

঳঴ন্ডমাহগতা প্রদান, প্রন্ডিাজনীি তথ্য-উ঩াত্ত ও হফর- বাউচায উ঩স্থা঩ন। ঄হিে 

ব঱ন্ডল অ঩হত্ত থাকন্ডর তায জফাফ প্রস্তুতকযণ ও ঄হিে হনষ্পহত্তয উন্ডযাগ গ্র঴বণয 

঳঴ািতা কযা। 

০৯। অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডি হফহবন্ন খান্ডত ব্যি হনফ িা঴ কযায বক্ষন্ডত্র ঳ংহিষ্ট 

কভ িকতিান্ডদয হফর-বাউচায প্রস্তুত ও বপ্রযন্ডণয ব্যফস্থা বনিা।   
১০। গাড়ী চারকন্ডদয ঄হধকার বাতায হফর ঩ম িান্ডরাচনা ও হফহধ ঄নুমািী 

বমৌহিকতাকযণ কন্ডয ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা বনিা।  

১১। উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয ঳াহফ িক ঄থ ি ব্যফস্থা঩না ঄হিে েীভ঳঴ ঳ন্ডযজহভন হনযীক্ষা 

঳ম্পন্নকযণ। 
১২। অধস্তন কভ িকতিাজদয ফাৎ঳হযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রহতজফদন প্রহতফছজযয 

ব঱ল কাম ি হদফজ঳য ভজে প্রহতস্বাক্ষজযয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা)-এয 

হনকট উ঩স্থা঩ন। 
১৩। ঊর্ধ্িতন কর্তি঩ক্ষ কর্তিক প্রদত্ত অন্য বম বকান দাহয়ত্ব ঩ারন।  
১৪। হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা ও ব্যয় হনয়ন্ত্রণ)-এয 

হনকট দায়ী থাকজফন। 

ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ)২t 
 

০১. ঴঵কারী ব্যবস্থাপক (হ঵঴াব) এর প্রত্যক্ষ হিয়ন্ত্রণে ফাউণেলণির কম মচারীণের ববত্ি 

ভাত্ার হব঱ প্রেয়ি, হবহভন্ন প্রকার হব঱঴মূ঵ প্রোণির জন্য প্রস্তুত্করে। খাত্ 

অনুযায়ী ঴াবহ঴হডয়ারী এবং ঴াধারে খহত্য়াি প্রস্তুত্ করে, হ঵঴াব ঴ংক্রান্ত ঴ক঱ 

প্রকার ব঱জার তত্হর ও ঴ংরক্ষে করা। 

০২. ঴রকারী ফাে হরহ঱ণজর জন্য মন্ত্রো঱য় ও AG অহফণ঴ হব঱ জমা বেয়া এবং ফাে 

ছাড় করে করার ব্যবস্থা বিয়া। IBASS++ এ বপাহটং আপণডট রাখা। 

০৩. যথাযথভাণব বডহভড ভাউচার, বক্রহডট ভাউচার, জাি মা঱ ভাউচার তত্হর ও 

যথাযথভাণব ঴ংরক্ষে করা। 

০৪. বাণজট তত্হর এবং ঴ম্পুরক বাণজট তত্হরণত্ ত্থ্য উপাত্ত হেণয় AGM এবং 

DGM বক ঴঵ায়ত্া করা। 

০৫. প্রাপ্ত যাবত্ীয় হব঱ প্রহক্রয়াকরে ও পহরণলাণধর জন্য প্রহক্রয়াকরে ।  
০৬. ব্যাংক হ঵঴াণবর মাহ঴ক একাউন্ট বেটণমন্ট ঴ংগ্র঵ কণর প্রধাি কায মা঱ণয় কযাল বহ঵ 

হ঵঴াণবর ঴ংণগ হরকহিণ঱লি করা।  

০৭. অধস্তি কম মকত্মাণের বাৎ঴হরক কায ম-঴ম্পােি মূল্যায়িি প্রহত্ণবেি প্রহত্বছণরর 



বল঳ কায ম হেবণ঴র মণে প্রহত্ স্বাক্ষণরর জন্য ঴঵কারী ব্যবস্থাপক (হ঵঴াব) এর 

হিকট উপস্থাপি।  

০৮. উর্ধ্মত্ি কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্য বয বকাি োহয়ত্ব পা঱ি। মাঠ পয মাণয় আবত্মক 

ঋে ত্঵হব঱  বপ্ররে ও ঴ঞ্চয় উণত্তা঱ণির বক্ষণে হিয়ম অনুযায়ী ঊর্ধধ মত্ি কর্তমপক্ষণক 

঴঵ায়ত্া করা। 
০৯. ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ )-এয প্রতযক্ষ হনয়ন্ত্রজণ হ঴঳াফ ঱াখায মাফতীয় কাম িাহদ ঳ম্পাদজন 

঳঴ায়তা প্রদান। 
১০. ভ঴াব্যফস্থা঩ক, উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক ও ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক কর্তিক প্রদত্ত অন্যান্য 

কাম িাহদ ঳ম্পাদন। 
১১.   হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ ও হনযীক্ষা)-এয হনকট দায়ী 

থাকজফন। 

ব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা)t 
 

০১। ঳ ঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা)-এয প্রতযক্ষ হনয়ন্ত্রজণ পাউজে঱জনয কভ িচাযীজদয 

঳কর ধযজণয আহথ িক হফর প্রণয়ন ও হনযীক্ষাকযণ।  
০২। প্রাপ্ত মাফতীয় হফর প্রহক্রয়াকযণ ও ঩হযজ঱াজধয জন্য নহথ উ঩স্থা঩ন।  
0৩। পাউন্ডে঱ন্ডনয  প্রধান কাম িারি, অওতাধীন অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয হফহবন্ন 

খান্ডতয ব্যন্ডিয হফলন্ডি ঄নুন্ডভাহদত ফান্ডজন্ডেয অন্ডরান্ডক প্রাপ্ত হফর বাউচায হনযীক্ষা 

কযা। 
০৪। পাউন্ডে঱ন্ডনয অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা দপ্তয বথন্ডক প্রাপ্ত ব্যন্ডিয অনুলাংহগক হফর-

বাউচায঳মূ঴ ঩ম িান্ডরাচনা ও হফর঳মূ঴ ঩হযন্ড঱াধকন্ডে ব্যফস্থা বনিা।  

০৫। পাউন্ডে঱ন্ডনয ঳ফ িস্তন্ডযয কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয (প্রধান কাম িারি ও উ঩ন্ডজরা ও 

অঞ্চহরক কাম িারন্ডিয) ভ্রভণ হফর঳মূ঴ মাচাআকযণ/বমৌহিকীকযণ ও ভ্রভণকাযী 

কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয ঄নুকূন্ডর ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা বনিা। 

০৬। ভাঠ ঩ম িান্ডি ঄নুহিত প্রহ঱ক্ষণ কভ িসূহচয ব্যি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায ঳ঠিকতা হনরু঩ভ 

কযা। 
০৭। ঄ন্যান্য ঳কর ক্রি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায মাচাআ-ফাছাআ কন্ডয তা ঄নুন্ডভাদন্ডনয জন্য 

নহথন্ডত উ঩স্থা঩ন্ডনয ব্যফস্থা বনিা। 

০৮। ঳যকাযী ঩ম িান্ডিয ঄হিে এফং বকাম্পাহন ঄হিে ঳ম্পাদনকারীন ঄হিেযন্ডদয ঳াহফ িক 

঳঴ন্ডমাহগতা প্রদান, প্রন্ডিাজনীি তথ্য-উ঩াত্ত ও হফর- বাউচায উ঩স্থা঩ন। ঄হিে 

ব঱ন্ডল অ঩হত্ত থাকন্ডর তায জফাফ প্রস্তুতকযণ ও ঄হিে হনষ্পহত্তয উন্ডযাগ গ্র঴বণ 

঳঴ািতা কযা। 

০৯। অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডি হফহবন্ন খান্ডত ব্যি হনফ িা঴ কযায বক্ষন্ডত্র ঳ংহিষ্ট 

কভ িকতিান্ডদয হফর-বাউচায প্রস্তুত ও বপ্রযন্ডণয ব্যফস্থা বনিা।   
১০। গাড়ী চারকন্ডদয ঄হধকার বাতায হফর ঩ম িান্ডরাচনা ও হফহধ ঄নুমািী 

বমৌহিকতাকযণ কন্ডয ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা বনিা।  

১১। উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয ঳াহফ িক ঄থ ি ব্যফস্থা঩না ঄হিে েীভ঳঴ ঳ন্ডযজহভন হনযীক্ষা 

঳ম্পন্নকযণ। 
১২। উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয হ঴঳াফ হনযীক্ষা ব঱ন্ডল ঄হিে অ঩হত্ত঳মূ঴ হনষ্পহত্তয রন্ডক্ষয 

঳ংহিষ্ট উ঩ন্ডজরা ব্যফস্থা঩কন্ডদয হনকে হরহখত হনন্ডদ িভনা বদিা।  
১৩। অধস্তন কভ িকতিাজদয ফাৎ঳হযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রহতজফদন প্রহতফছজযয 

ব঱ল কাম ি হদফজ঳য ভজে প্রহতস্বাক্ষজযয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা)-এয 

হনকট উ঩স্থা঩ন। 



১৪। ঊর্ধ্িতন কর্তি঩ক্ষ কর্তিক প্রদত্ত অন্য বম বকান দাহয়ত্ব ঩ারন।  
১৫। হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ঳঴কাযী ব্যফস্থা ঩ক (হনযীক্ষা ও ব্যয় হনয়ন্ত্রণ) এয 

হনকট দায়ী থাকজফন। 

঳঴কাযী ব্যফস্থা঩ক 

(হ঴঳াফ)t 
 

০১. ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ )-এয প্রতযক্ষ হনয়ন্ত্রজণ হ঴঳াফ ঱াখায মাফতীয় কাম িাহদ ঳ম্পাদজন 

঳঴ায়তা প্রদান। 
০২. ব্যবস্থাপক (হ঵঴াব) এর প্রত্যক্ষ হিয়ন্ত্রণে ফাউণেলণির কম মচারীণের ববত্ি ভাত্ার 

হব঱ প্রেয়ি, হবহভন্ন প্রকার হব঱঴মূ঵ প্রোণির জন্য প্রস্তুত্করে। খাত্ অনুযায়ী 

঴াবহ঴হডয়ারী এবং ঴াধারে খহত্য়াি প্রস্তুত্ করে, হ঵঴াব ঴ংক্রান্ত ঴ক঱ প্রকার 

ব঱জার তত্হর ও ঴ংরক্ষে করা। 

০৩. যথাযথভাণব বডহভড ভাউচার, বক্রহডট ভাউচার, জাি মা঱ ভাউচার তত্হর ও 

যথাযথভাণব ঴ংরক্ষে করা। 

০৪. প্রাপ্ত যাবত্ীয় হব঱ প্রহক্রয়াকরে ও পহরণলাণধর জন্য িহথ উপস্থাপি।  

০৫. ঊর্ধ্মত্ি কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্য বয বকাি োহয়ত্ব পা঱ি। মাঠ পয মাণয় আবত্মক 

ঋে ত্঵হব঱ ও ঴ঞ্চয় বফরত্ প্রোণির ঴঵ায়ত্া করা। 
০৬. ব্যাংক হ঵঴াণবর মাহ঴ক একাউন্ট বেটণমন্ট ঴ংগ্র঵ কণর প্রধাি কায মা঱ণয় কযাল বহ঵ 

হ঵঴াণবর ঴ংণগ হম঱ করা। 

০৭.   হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ ও হনযীক্ষা)-এয হনকট দায়ী 

থাকজফন। 

঳঴কাযী ব্যফস্থা঩ক 

(ফাজজট)t 
 

০১. ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ)-এয প্রতযক্ষ হনয়ন্ত্রজণ হ঴঳াফ ঱াখায মাফতীয় কাম িাহদ ঳ম্পাদজন 

঳঴ায়তা প্রদান। 
০২. ব্যবস্থাপক (হ঵঴াব) এর প্রত্যক্ষ হিয়ন্ত্রণে ফাউণেলণির কম মচারীণের ববত্ি ভাত্ার 

হব঱ প্রেয়ি, হবহভন্ন প্রকার হব঱঴মূ঵ প্রোণির জন্য প্রস্তুত্করে। খাত্ অনুযায়ী 

঴াবহ঴হডয়ারী এবং ঴াধারে খহত্য়াি প্রস্তুত্ করে, হ঵঴াব ঴ংক্রান্ত ঴ক঱ প্রকার 

ব঱জার তত্হর ও ঴ংরক্ষে করা। 

০৩. বাণজট তত্হর এবং হরভাইজ বাণজট তত্হরণত্ ত্থ্য উপাত্ত হেণয় AGM এবং 

DGM বক ঴঵াযত্া করা। 

০৪. যথাযথভাণব বডহভড ভাউচার, বক্রহডট ভাউচার, জাি মা঱ ভাউচার তত্হর ও 

যথাযথভাণব ঴ংরক্ষে করা। 

০৫. প্রাপ্ত যাবত্ীয় হব঱ প্রহক্রয়াকরে ও পহরণলাণধর জন্য িহথ উপস্থাপি।  

০৬. উর্ধ্মত্ি কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত অন্য বয বকাি োহয়ত্ব পা঱ি। মাঠ পয মাণয় আবত্মক 

ঋে ত্঵হব঱ ও ঴ঞ্চয় বফরত্ প্রোণির ব্যবস্থা বিয়া। 

০৭. ব্যাংক হ঵঴াণবর মাহ঴ক একাউন্ট বেটণমন্ট ঴ংগ্র঵ কণর প্রধাি কায মা঱ণয় কযাল বহ঵ 

হ঵঴াণবর ঴ংণগ হম঱ করা। 

০৮.   হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ব্যফস্থা঩ক (হ঴঳াফ ও হনযীক্ষা)-এয হনকট দায়ী 

থাকজফন।

০৯. ব্যাংক হ঵঴াণবর মাহ঴ক একাউন্ট বেটণমন্ট ঴ংগ্র঵ কণর প্রধাি কায মা঱ণয় কযাল বহ঵ 

হ঵঴াণবর ঴ংণগ হম঱ করা। 

঳঴কাযী ব্যফস্থা঩ক (ব্যয় 

হনয়ন্ত্রণ)t 
 

০১. ঳ ঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা)-য প্রতযক্ষ হনয়ন্ত্রজণ পাউজে঱জনয কভ িচাযীজদয 

বফতন বাতায হফর প্রণয়ন, হফহবন্ন প্রকায হফর঳মূ঴ হনযীক্ষাকযণ।  
০২.   হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা ও ব্যয় হনয়ন্ত্রণ)-

এয হনকট দায়ী থাকজফন। 



0৩। পাউন্ডে঱ন্ডনয  প্রধান কাম িারি, অওতাধীন অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয হফহবন্ন 

খান্ডতয ব্যন্ডিয হফলন্ডি ঄নুন্ডভাহদত ফান্ডজন্ডেয অন্ডরান্ডক প্রাপ্ত হফর বাউচায হনযীক্ষা 

কযা। 
০৪। পাউন্ডে঱ন্ডনয অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা দপ্তয বথন্ডক প্রাপ্ত ব্যন্ডিয অনুলাংহগক হফর-

বাউচায঳মূ঴ ঩ম িান্ডরাচনা ও হফর঳মূ঴ ঩হযন্ড঱াধকন্ডে ব্যফস্থা বনিা।  

০৫। পাউন্ডে঱ন্ডনয ঳ফ িস্তন্ডযয কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয (প্রধান কাম িারি ও উ঩ন্ডজরা ও 

অঞ্চহরক কাম িারন্ডিয) ভ্রভণ হফর঳মূ঴ মাচাআকযণ/বমৌহিকীকযণ ও ভ্রভণকাযী 

কভ িকতিা-কভ িচাযীন্ডদয ঄নুকূন্ডর ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা বনিা। 

০৬। ভাঠ ঩ম িান্ডি ঄নুহিত প্রহ঱ক্ষণ কভ িসূচীয ব্যি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায ঩ম িান্ডরাচনা কযা 

ও ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা বনিা। 

০৭। ঄ন্যান্য ঳কর ক্রি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায মাচাআ-ফাছাআ কন্ডয তা ঄নুন্ডভাদন্ডনয জন্য 

নহথন্ডত উ঩স্থা঩ন্ডনয ব্যফস্থা বনিা। 

০৮। ঳যকাযী ঩ম িান্ডিয ঄হিে এফং বকাম্পানী ঄হিে ঳ম্পাদনকারীন ঄হিেযন্ডদয ঳াহফ িক 

঳঴ন্ডমাহগতা প্রদান, প্রন্ডিাজনীি তথ্য-উ঩াত্ত ও হফর- বাউচায উ঩স্থা঩ন। ঄হিে 

ব঱ন্ডল অ঩হত্ত থাকন্ডর তায জফাফ প্রস্তুতকযণ ও ঄হিে হনষ্পহত্তয উন্ডযাগ গ্র঴বণয 

঳঴ািতা কযা। 

০৯। অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডি হফহবন্ন খান্ডত ব্যি হনফ িা঴ কযায বক্ষন্ডত্র ঳ংহিষ্ট 

কভ িকতিান্ডদয হফর-বাউচায প্রস্তুত ও বপ্রযন্ডণয ব্যফস্থা বনিা।   
১০। গাড়ী চারকন্ডদয ঄হধকার বাতায হফর ঩ম িান্ডরাচনা ও হফহধ ঄নুমািী 

বমৌহিকতাকযণ কন্ডয ঩হযন্ড঱ান্ডধয ব্যফস্থা বনিা।  

১১. প্রাপ্ত মাফতীয় হফর প্রহক্রয়াকযণ ও ঩হযজ঱াজধয জন্য নহথ উ঩স্থা঩ন।  
১২. অধস্তন কভ িকতিাজদয ফাৎ঳হযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন প্রহতজফদন প্রহতফছজযয ব঱ল 

কাম ি হদফজ঳য ভজে প্রহতস্বাক্ষজযয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা)-এয হনকট 

উ঩স্থা঩ন। 
১৩. ঊর্ধ্িতন কর্তি঩ক্ষ কর্তিক প্রদত্ত অন্য বম বকান দাহয়ত্ব ঩ারন।  

঳঴কাযী ব্যফস্থা঩ক 

(হনযীক্ষা)t 
 

0১। পাউন্ডে঱ন্ডনয  প্রধান কাম িারি, অওতাধীন অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা কাম িারন্ডিয হফহবন্ন 

খান্ডতয ব্যন্ডিয হফলন্ডি ঄নুন্ডভাহদত ফান্ডজন্ডেয অন্ডরান্ডক প্রাপ্ত হফর বাউচায হনযীক্ষা 

কযা। 
০২। পাউন্ডে঱ন্ডনয অঞ্চহরক ও উ঩ন্ডজরা দপ্তয বথন্ডক প্রাপ্ত ব্যন্ডিয অনুলাংহগক হফর-

বাউচায঳মূ঴ ঩ম িান্ডরাচনা ও হফর঳মূ঴ ঩হযন্ড঱াধকন্ডে ব্যফস্থা বনিা।  

০৩। ঄ন্যান্য ঳কর ক্রি ঳ংক্রান্ত হফর-বাউচায মাচাআ-ফাছাআ কন্ডয তা ঄নুন্ডভাদন্ডনয জন্য 

নহথন্ডত উ঩স্থা঩ন্ডনয ব্যফস্থা বনিা। 

০৪. ব্য ফস্থা঩ক (হনযীক্ষা)-এয প্রতযক্ষ হনয়ন্ত্রজণ পাউজে঱জনয কভ িচাযীজদয বফতন  বাতায 

হফর প্রণয়ন, হফহবন্ন প্রকায হফর঳মূ঴ হনযীক্ষাকযণ  এফং ব্যফস্থা঩ক হনহযক্ষায ঳কর 

কাজজ ঳঴ায়তা প্রদান।  

০৫. প্রাপ্ত মাফতীয় হফর প্রহক্রয়াকযণ ও ঩হযজ঱াজধয জন্য নহথ উ঩স্থা঩ন।  
০৬. অধস্তন কভ িকতিাজদয ফাৎ঳হযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন প্রহতজফদন প্রহতফছজযয ব঱ল 

কাম ি হদফজ঳য ভজে প্রহতস্বাক্ষজযয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা)-এয হনকট 

উ঩স্থা঩ন। 
০৭. ঊর্ধ্িতন কর্তি঩ক্ষ কর্তিক প্রদত্ত অন্য বম বকান দাহয়ত্ব ঩ারন।  
০৮.  হতহন তাঁয কভ ি-঳ম্পাদজনয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (হনযীক্ষা ও ব্যয় হনয়ন্ত্রণ)-



এয হনকট দায়ী থাকজফন। 

হ঴঳াফ হনযীক্ষন্ডকয 

চাে িায ঄ভ্ 

হিউটিজ t 
 

1. পাউন্ডে঱ন্ডনয বম বকান হফন্ডরয অহথ িক হফহধহফধান ঄নুমািী ঳ঠিকতা প্রাথহভকবান্ডফ 

মাচাআ কযা  

2. হফর-বাউচায ও হফহবন্ন অহথ িক বরনন্ডদন ঳ংক্রান্ত িকুন্ডভন্ট মাচাআ ফাছাআ কযা। 

3. অহথ িক বরনন্ডদন্ডনয হফস্তাহযত হ঴঳াফ যাখা ও কর্তি঩ন্ডক্ষয চাহ঴দা ঄নুমািী প্রহতন্ডফদন 

ততহয কযা। 

4. অহথ িক হ঴঳ান্ডফ ভুর থাকন্ডর ব঳ ঳ম্পন্ডকি কর্তি঩ক্ষন্ডক জানান্ডনা ও ভুর ঠিক কযায 

জন্য প্রন্ডিাজনীি ব্যফস্থা বনিা। 

5. ফাহল িক অি ব্যন্ডিয বক্ষন্ডত্র বকান ধযন্ডণয ঄হনিভ অন্ডছ হকনা তা মাচাআ কযা এফং 

কর্তি঩ক্ষন্ডক ঄ফহ঴ত কযা। 

6. ফাহল িক অি-ব্যন্ডিয বক্ষন্ডত্র  ঄স্বাবাহফকতা অন্ডছ হকনা তা মাচাআ কযণ ও 

কর্তি঩ক্ষন্ডক ঄ফহ঴তকযণ। 

7. ফাহল িক ঄হিে কাম ি-঳ম্পাদন্ডনয জন্য ভাঠ বথন্ডক উ঩ন্ডজরায ফাহল িক প্রাহপ্ত ও 

঩হযন্ড঱াধ হ঴঳াফ অনা, মাচাআ ও ঩যীক্ষা-হনযীক্ষা কন্ডয হভরকযণ, ঄নরাআন্ডনয AIS 

এয ঳ান্ডথ মাচাআ ও ঳ঠিকতা হনরু঩ন কযা। 

8. ঄ন্ডোন্ডভ঱ন্ডনয AIS এয প্রাহপ্ত ও ঩হযন্ড঱াধ হ঴঳াফ, অি-ব্যি হ঴঳াফ এফং ব্যান্ডরন্স 

঳ীে এয তথ্যাহদ ম্যানুিান্ডরয ঳ান্ডথ মাচাআ কযা এফং ভূরভ্রাহন্ত হনয঳ন্ডন উন্ডযাগ 

বনিা। ঄ন্ডোন্ডভ঱ন্ডনয AIS এয হ঴঳াফ-হনকা঱ ঄নরাআন্ডন বদন্ডখ মথামথবান্ডফ 

নীহযক্ষায উন্ডযাগ বনিা। 

9. ফাহল িক হনযীক্ষায জন্য প্রহতন্ডফদন প্রণিন কযা এফং হনযীক্ষা কান্ডম ি ঳঴ন্ডমাহগতা প্রদান 

কযা। 
10. ঊর্ধ্িতন কর্তি঩ন্ডক্ষয হনন্ডদ ি঱না ঄নুমািী বম বকান কাম ি ঳ম্পাদন কযা। 

 


