
প্রলাসন, সমন্বয় ও প্রশলক্ষণঃ 

ভ঴াব্যফস্থা঩ক  

(প্র঱া঳ন, প্রশ঱ক্ষণ, আইশ঳টি ও 

঩শযকল্পনা)t 

 

০১। ব্যফস্থা঩না ঩শযচারককয শনকদ ে঱ অনুমায়ী পাউকে঱কনয দদনশিন প্র঱া঳শনক, ঩শযকল্পনা ও 

঩শযফীক্ষণ, গকফলণা, আইশ঳টি ও অনরাইন ডকুকভকনট঱ন, এ঳এভএ঳ ঳াশব ে঳ ও ঳ম্প্রচায 

঳ম্পশকেত কাম েক্রভ ঳ম্পাদন, তদাযশক ও শনয়ন্ত্রণ। 

০২। পাউকে঱কনয কভ েচাযী ব্যফস্থা঩না তথা কভ েকতো ও কভ েচাযী শনকয়াগ , ঩দায়ন, ফদরী, 

঩কদান্নশত, ঱াশি ও ভাঠ ঩ম োকয়য কভী ব্যফস্থা঩না শফক঱ল ককয প্র঱া঳শনক কাম েক্রভ 

঳ম্পাদন ঳ংশিষ্ট ঱াখায দাশয়ত্বপ্রাপ্ত কভ েকতোকদয ঳ংকগ যমাগাকমাগ , ঳ভন্বয় ঳াধন , 

তদাযশক, ঳বা অনুষ্ঠান ও প্রকয়াজনীয় শনকদ ে঱না ও ঩দকক্ষ঩ গ্র঴ণ। 

০৩।  পাউকে঱কনয ফাৎ঳শযক অবযন্তযীণ অশডটকাম ে শনয়শভত  অনুষ্ঠাকনয শনশভত্ত 

অশডটপাভ ে শনফ োচকন  প্রকয়াজনীয় উকযাগ  গ্র঴ণ এফং ঳যকাশয ঩ম োকয় পাউকে঱ন ফা 

পাউকে঱কনয অধীনি প্রককল্পয অশডট সুষ্ঠুবাকফ ঳ম্পাদকন কাম েকয ঩দকক্ষ঩ গ্র঴ণ। 
০৪।  পাউকে঱কনয ঩শযচারনা ঩ল েদ ঳বা  শনয়শভত অনুষ্ঠান, কাম ে-শফফযণী  প্রস্তুত ও 

অনুকভাদকন প্রকয়াজনীয় উকযাগ গ্র঴ণ। 
০৫।  পাউকে঱কনয কাম েক্রভ ঳ম্প্র঳াযকণয রকক্ষয উন্নয়ন  প্রকল্প প্রণয়ন, প্রশক্রয়াকযণ ও 

অনুকভাদকনয রকক্ষয ঳ংশিষ্ট  ভন্ত্রণারয়/শফবাগ/঩শযকল্পনা কশভ঱কনয ঳ংকগ 

প্রকয়াজনীয় যমাগাকমাগ যক্ষা঳঴ উকযাগ গ্র঴ণ। 
০৬। পাউকে঱কনয ব্যফস্থা঩না ঩শযচারক প্রদত্ত ঳কর দাশয়ত্ব ঩ারন ও শনকদ ে঱না অনু঳যণ 

পূফ েক কাম েক্রভ ঳ম্পাদন।  

উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন,঳ভন্বয় 

ও প্রশ঱ক্ষণ) t 
 

01. ভ঴াব্যফস্থা঩ককয প্রতযক্ষ শনয়ন্ত্রকণ প্র঱া঳ন , ঳ভন্বয়ও প্রশ঱ক্ষণ  ঱াখায মাফতীয় 

দদনশিন কাম েক্রকভয ঳াশফ েক দাশয়ত্ব ঩ারন। 

02. প্র঱া঳শনক শফলয় ব্যফস্থা঩না঳঴ শনকয়াগ, ঩দায়ন, ফদরী, ঩কদান্নশত , অফ঳য প্রদান, 

ছুটি এফং ভাঠ ঩ম োকয়য প্র঱া঳শনক ব্যফস্থা঩না ঩শযচারনা ও কভ েফন্টন শনশিতকযণ।  

03. ফাউন্ডেলন্ডনর শবশি-শবিান ঱ঙ্ঘনকারী কম মচারীন্ডের শবরুন্ডে শবভাগীয় ব্যবস্থা, 

প্রশিয়াকরণ।  
04. ফাউন্ডেলন্ডনর িয় সংিান্ত কায মাশে, ভাোর সংিান্ত কায মাশে, ঝুশক তহশব঱ ও কল্যাণ 

তহশব঱ হন্ডত ঋণ প্রোন, প্রন্ডণােনা প্রোন, যানবাহন সংিান্ত, ঄ভযন্তরীন ও ববন্ডেশলক  

প্রশলক্ষণ সংিান্ত,  ভশবষ্যৎ তহশব঱ সংিান্ত, ডেসপাস সংিান্ত ও এশপএ, এনঅআস, 

শেঅরএস সংিান্ত সক঱ কায মাশে সম্পন্ন করণ। 
05. অধিন কভ েকতোকদয ফাৎ঳শযক কাম ে-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রশতকফদন প্রশতফছকযয 

য঱ল কাম ে শদফক঳য ভকে প্রশতস্বাক্ষকযয জন্য ভ঴াব্যফস্থা঩ক-এয শনকট উ঩স্থা঩ন।   

06. ঳কর প্রকায প্রশ঱ক্ষকণয ভশডউর দত শযকযণ, প্রশ঱ক্ষকণয চাশ঴দা শনরূ঩ন ও প্রশ঱ক্ষণ 

আকয়াজকনয কাম োশদ ঳ম্পন্নকযণ।  

07. ব্যফস্থা঩না ঩শযচারক ও ভ঴াব্যফস্থা঩ক কর্তেক প্রদত্ত অন্য যম যকান  দাশয়ত্ব ঳ম্পাদন। 

08. শতশন তাঁয কভ ে-঳ম্পাদকনয জন্য ভ঴াব্যফস্থা঩ককয শনকট দায়ী থাককফন।  

঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক 

(প্র঱া঳ন)t 
 

01. উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়)-এয প্রতযক্ষ শনয়ন্ত্রকণয দদনশিন প্র঱া঳শনক 

মাফতীয় কাম োশদ, কভী ব্যফস্থা঩না, শনকয়াগ, ঩দায়ন, ফদরী, ঩কদান্নশত, ঱াশ঳ত্ম, 

চাকুযী স্থায়ীকযণ, পুশর঱ যবশযশপকক঱ন, ফাশল েক যফতন বৃশি, ব্যশিগত নশথ 

঳ংযক্ষণ, কভ েচাযীকদয ঳াশব ে঳ বুক, ফাশল েক যগা঩নীয় প্রশতকফদন ঳ংযক্ষণ ঳ংক্রান্ত 

কাম োশদ ঳ম্পাদন।  

02. মাফতীয় ছুটি, প্রশ঱ক্ষ ণ, বাোয ব্যফস্থা঩না, ডাক গ্র঴ণ ও যপ্রযণ ব্যফস্থা঩না, অশপ঳ 

বাড়া ঳ংক্রান্ত কাম োশদ ঳ম্পাদন।  

03. ভন্ত্রণারয়/শফবাগ এফং ঳যকাশয/যফ঳যকাশয ঳ংস্থায ঳াকথ ঳ভন্বয় ও যমাগাকমাগ 

যক্ষযে ঳঴ায়তা প্রদান।  



04. অধিন কভ েকতোকদয ফাৎ঳শযক কাম ে-঳ম্পাদন মূল্যায়ন প্রশতকফদন প্রশতফছকযয য঱ল 

কাম ে শদফক঳য ভকে প্রশতস্বাক্ষকযয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়)-এয 

শনকট উ঩স্থা঩ন। 

05. এ ছাড়া উর্ধ্েতন কর্তে঩ক্ষ কর্তেক প্রদত্ত অন্যান্য কাম োশদ ঳ম্পাদন। 

06.  শতশন তাঁয কভ ে-঳ম্পাদকনয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়)-এয শনকট 

দায়ী থাককফন। 

঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক 

 (঳ভন্বয় ও প্রশ঱ক্ষণ) t 
 

01. ঳঴কাযী-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (঳ভন্বয়  ও প্রশ঱ক্ষণ )  ঳কর প্রকায প্রশ঱ক্ষকণয ভশডউর 

দতশযকযণ, প্রশ঱ক্ষকণয চাশ঴দা শনরু঩ন ও প্রশ঱ক্ষণ আকয়াজকনয কাম োশদ ঳ম্পন্নকযণ।  

02. শফশবন্ন ঩ম োকয় ঳ভন্বয়/঩ম োকরাচনা ঳বা/য঳শভনায ও কভ ে঱ারায আকয়াজকনয ব্যফস্থা 

গ্র঴ণ এফং শফশবন্ন ঳যকাশয, যফ঳যকাশয প্রশতষ্ঠাকনয ঳াকথ তথ্য আদান-প্রদান ।  

03. ভাঠ ঩ম োকয়য কাম েক্রভ কভ ে-঩শযকল্পনায আকরাকক ফা িফায়ন, ঩শযফীক্ষণ, ঩ম োকরাচনা 

ও প্রকয়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴ণ।  

04. ভাঠ ঩ম োকয়য কাম েক্রকভয প্রশতকফদন ঳ংগ্র঴, ঳ভশন্বতকযণ, উ঩স্থা঩ন এফং দুফ ের 

কভ েকতো শচশিতকযকণয ভােকভ ঩যফতী কযণীয় ঳ম্পককে সু঩াশয঱ প্রদান।  

05. অধিন কভ েকতোকদয ফাৎ঳শযক কাম ে-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রশতকফদন প্রশতফছকযয 

য঱ল কাম ে শদফক঳য ভকে প্রশতস্বাক্ষকযয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও 

঳ভন্বয়)-এয শনকট উ঩স্থা঩ন। 

06. ব্যফস্থা঩না ঩শযচারক, ভ঴াব্যফস্থা঩ক ও উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক কর্তেক প্রদত্ত অন্যান্য 

কাম োশদ ঳ম্পাদন।  

07. শতশন তাঁয কভ ে-঳ম্পাদকনয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়) -এয -এয 

শনকট দায়ী থাককফন। 

ব্যফস্থা঩ক  

(প্র঱া঳ন, ঳ভন্বয় ও প্রশ঱ক্ষণ)t 
 

০১. উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়)-এয প্রতযক্ষ শনয়ন্ত্রকণয দদনশিন প্র঱া঳শনক 

মাফতীয় কাম োশদ, কভী ব্যফস্থা঩না, শনকয়াগ, ঩দায়ন, ফদ শর, ঩কদান্নশত, শফবাশগয় 

ব্যফস্থা চাকুযী স্থায়ীকযণ, পুশর঱ যবশযশপকক঱ন, ফাশল েক যফতন বৃশি, ব্যশিগত নশথ 

঳ংযক্ষণ, কভ েচাযীকদয ঳াশব ে঳ বুক, ফাশল েক যগা঩নীয় প্রশতকফদন ঳ংযক্ষণ ঳ংক্রান্ত 

কাম োশদ ঳ম্পাদন।  

২।  ভাঠ ঩ম োকয়য কাম েক্রভ কভ ে঩শযকল্পনায আকরাকক ফা িফায়ন, প্রশ঱ক্ষণ শফলয়ক 

কাম োশদ ঳ম্পাদন, ঩শযফীক্ষণ ও ঩ম োকরাচনায জন্য প্রকয়াজনীয় তথ্যাশদ ঳঴কাযী 

ভ঴াব্যফস্থা঩ক (঳ভন্বয় ও প্রশ঱ক্ষণ)-যক ঳যফযা঴ কযা।  
০৩. ভাঠ ঩ম োকয়য প্রশতকফদন ঳ংগ্র঴ ও ঳ভশন্বত ককয ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (঳ভন্বয় ও 

প্রশ঱ক্ষণ)-এয শনকট উ঩স্থা঩ন।

০৪. অধিন কভ েকতোকদয ফাৎ঳শযক কাম ে-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রশতকফদন প্রশতফছকযয 

য঱ল কাম ে শদফক঳য ভকে প্রশতস্বাক্ষকযয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও 

঳ভন্বয়)-এয শনকট উ঩স্থা঩ন। 
০৫. ঊর্ধ্েতন কর্তে঩ক্ষ কর্তেক প্রদত্ত অন্য যম যকান দাশয়ত্ব ঳ম্পাদন।  
০৬.   শতশন তাঁয কভ ে-঳ম্পাদকনয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়)-এয 

শনকট দায়ী থাককফন। 

঳঴কাযী ব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও 

প্রশ঱ক্ষণ)t 
 

০১. ব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়)-এয প্রতযক্ষ শনয়ন্ত্রকণ প্র঱া঳ন ঱াখায মাফতীয় 

কাম োশদ ঳ম্পাদকন ঳঴ায়তা প্রদান। 
০২. ভ঴াব্যফস্থা঩ক, উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক ও ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক কর্তেক প্রদত্ত 

অন্যান্য কাম োশদ ঳ম্পাদন। 
০৩.   শতশন তাঁয কভ ে-঳ম্পাদকনয জন্য ব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়)-এয শনকট 

দায়ী থাককফন। 



 

঳঴কাযী ব্যফস্থা঩ক (বাোয ও 

঳ভন্বয়)t 
 

০১.  বাোকযয যশক্ষত ঳কর ভারাভাকরয যযশজস্টায ও ইসুয যযশজষ্টায মথামথবাকফ 

঳ংযক্ষন । 

০২. কভ েকতো/ কভ েচাশযকদয শরশখত চাশ঴দা অনুমায়ী মথা঳ভকয় বাোয যথকক 

ভারাভার ঳যফযাক঴য ব্যফস্থা যনয়া। 

০৩. ব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়)-এয প্রতযক্ষ শনয়ন্ত্রকণ বাোয ঱াখায মাফতীয় 

কাম োশদ ঳ম্পাদকন ঳঴ায়তা প্রদান। 
০৪. ভ঴াব্যফস্থা঩ক, উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক ও ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক কর্তেক প্রদত্ত 

অন্যান্য কাম োশদ ঳ম্পাদন। 
০৫.    শতশন তাঁয কভ ে-঳ম্পাদকনয জন্য ব্যফস্থা঩ক (প্র঱া঳ন ও ঳ভন্বয়)-এয শনকট 

দায়ী থাককফন। 

 

 

 


