
আইস঳টি ঱াখা 

উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, 

঩সযকল্পনা ও ডকুমভন্ট঱ন)t 

 

01. ভ঴াব্যফস্থা঩মকয প্রত্যক্ষ সনয়ন্ত্রমে Information and Communication 

Technology (ICT) ঳ম্পসকিত্ ঳কর কামজ ননতৃত্বদান, সনমদ ি঱না প্রদান, 

ত্ত্ত্বাফধান এফং ঳ভন্বয় ঳াধন কযা।  

02. পাউমে঱মনয ICT ঳ম্পসকিত্ নকৌ঱রগত্ স঳দ্ধা ন্ত গ্র঴ে এফং ICT ঳ম্পসকিত্ 

ব্যফস্থা঩না ঩সযচা নায জন্য ঳঴মজ ব্যফ঴ায উ঩মমাগী, ঳াশ্রয়ী এফং ঩সযফত্িন঱ীর 

একটি ঳ভসন্বত্ ত্থ্য ও নমাগামমাগ প্রযুসি ব্যফস্থা প্রফত্িন ও ঩সযচারনা কযা এফং 

সডসজটার নসি ঳ংযক্ষক্ষয ব্যফস্থা প্রফত্িন কযা। 

03. এটুআই ও বিব঴ব঴’র ঴াথে ঴ক঱ ধরথের প্রথয়াজেীয় যযাগাথযাগ রক্ষা করা ও 

গাইড ঱াইে অনুযায়ী ব্যিস্থা গ্র঵ণ। 
04. ঴রকাবর প্রবিষ্ঠাথে ঴ামাবজক যযাগাথযাগ মাধ্যম ব্যি঵ার ঴ংক্রান্ত বেথেবল িকা, ২০১৯ 

অনুযায়ী প্রবিষ্ঠাথের স্বাথে ি ঴ামাবজক যযাগাথযাগক মাধ্যম ব্যি঵ার করথি ঵থি। িন্ধু 

বেি িাচথে ঴িিক ঵থি ঵থি, বিিরবকিি ব্যবিথের িন্ধু িাব঱কা ঵থি িাে বেথি ঵থি। 
঴রকার ও প্রবিষ্ঠাে বিথরাধী যযথকাে য াথে মন্তব্য করা যাথি ো। প্রবিষ্ঠাথের জন্য 

ভািমূবিি ক্ষবিকারক যকাে অ঴িয, বিকৃি, অিমােোকর ও বিব্রিকর য াে ও 

মন্তব্য প্রবিষ্ঠাথের যকাে কম িচাবর িা অন্য যয যকউ প্রোে কথর িা঵থ঱ ঴াথে ঴াথে 

আইব঴টি অযাথের আওিায়  ব্যিস্থা গ্র঵ণ করথি ঵থি।  
05. ত্থ্য ও নমাগামমাগ প্রমসিয ঳ামি ঳ংসিষ্ট ঴াড িওয়ায, ঳পটওয়ায ও 

অফকাঠামভা঳মূম঴য মূল্যায়নন, স্থা঩ন ও মিামি ঩সযফত্িন঳মূম঴ ICT ঳ম্পসকিত্ 

ফাৎ঳সযক কভ ি঩সযকল্পনা অনুমভাদন এফং ত্া ফা঳ত্মফায়মনয জন্য ফামজট চূড়ান্তকযে 

ও উদ্ধিত্ন কতৃি঩নক্ষয অনুমভাদন গ্র঴ে।  

06. পাউমে঱মনয সফসবন্ন কাম িক্রমভ ত্থ্য ও নমাগামমাগ প্রযুসি ব্যফ঴াময ঳কর 

কভ িকত্িা/কভ িচাযীনক অফস঴ত্কযে, উদ্বুদ্ধকযে ও প্রময়া জয নক্ষমে ত্থ্য ও নমাগমমাগ 

প্রমসি ফাস্তফায়মনয জন্য ঳বা, কনপামযন্স ও ন঳সভনায ইত্যাসদয আময়াজন কযা 

এফং ঳ংসিষ্ট কভ িকত্িা/কভ িচাযীমদয ত্থ্য ও নমাগামমাগ প্রযুসিয উ঩য প্রময়াজনীয় 

প্রস঱ক্ষমেয ব্যফস্থা গ্র঴ে কযা ।  

07. নডামভইন নযসজমে঱ন ওময়ফ ঳াইট Hosting  ও  Internet ঳ংমমামগয ব্যফস্থা 

কযা, চাস঴দা অনুমায়ী প্রময়াজনীয় ঳পটওয়ায ঳ভয়ভত্ ঳ংগ্র঴ ও তত্ সয কযা এফং 

System Administrator স঴঳ামফ দাসয়ত্ব ঩ারন কযা ।  

08. প্রধাে কায িা঱য় এিং ঴ক঱ উ থজ঱া কায িা঱থয়র ঴ংস্থাব ি আইব঴টি ঴ংক্রন্ত ঴ক঱ 

঵াড িওয়যার ও ঴ফটওয়যাথরর যমরামি, ঴ংরক্ষে, প্রবিস্থা ে঴঵ কায িকর 

রক্ষোথিক্ষথে দ্রুি ব্যিস্থা গ্র঵ণ। 
09. অধস্তন কভ িকত্িামদয ফাৎ঳সযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রসত্মফদন প্রসত্ফছমযয 

ন঱ল কাম ি সদফম঳য ভমে প্রসত্স্বাক্ষমযয জন্য ভ঴াব্যফস্থা঩ক-এয সনকট উ঩স্থা঩ন।  

10. কতৃি঩ক্ষক্ষয সনমদ িম঱ অন্য নম নকান দাসয়ত্ব ঳ম্পাদন কযা। 

11. অধস্তন কভ িকত্িামদয ফাৎ঳সযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রসত্মফদন প্রসত্ফছমযয 

ন঱ল কাম ি সদফম঳য ভমে প্রসত্স্বাক্ষমযয জন্য ভ঴াব্যফস্থা঩ক-এয সনকট উ঩স্থা঩ন।  

ব্যফস্থা঩না ঩সযচারক ও ভ঴াব্যফস্থা঩ক কতৃিক প্রদত্ত অন্য নম নকান দাসয়ত্ব ঩ারন। 

12. সত্সন ত্াঁয কভ ি-঳ম্পাদমনয জন্য ভ঴াব্যফস্থা঩মকয সনকট দায়ী িাকমফন। 

঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক  

(঳পটওয়যায ও অনরাইন 

ডাটা সফমিলন)t 

 

01. উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, ঳প টওয়ায ও ডকুমভমন্ট঱ন)-নক ত্াঁয কাম িক্রমভ 

঳াসফ িকবামফ ঳঴ায়ত্া কযা এফং ত্ায সনমদ ি঱নাভমত্ সডজাইন/নেস঳সপমক঱ান 

অনুমায়ী ডাটামফ঳ সডজাইন তত্সয যক্ষোমফক্ষে ও উন্নয়ন কযা ।  

02. Database Administrator স঴ম঳মফ দাসয়ত্ব ঩ারন কযা এফং ডাটামফম঳ 



প্রমফস঱ধকায সনয়ন্ত্রে এফং Database Application ঳পটওয়ায তত্ সয ও 

যক্ষোমফক্ষমেয জন্য component, function, routine ও procedure 

঳ংক্রান্ত code নরখা এফং এয  input ও output এয তুরনামূরক সফম঱স্দলমেয 

ভােমভ ঩াি িকয সনে িয় কযা, এই নক্ষনে নকান ঩াি িকয ঩সযরক্ষক্ষত্ ঴মর ত্া শুসদ্ধয 

ব্যফস্থা গ্র঴ে কযা । 

03. নপ্রাগ্রামভয ভুরক্রটি সনধ িাযে ও শুদ্ধ কযা এফং নপ্রাগ্রাভ ব্যফ঴াযকাযীমদয জন্য user 

manual তত্সয কযা এফং প্রময়াজনীয় ভসডউর তত্সয কযা ও প্রস঱ক্ষে প্রদান কযা ।  

04. ঴ফটওয়যার ও যপ্রাগ্রাবমং য঴িা যপ্রাভাইডার ঴ংস্থার ঴াথে প্রথয়াজেীয় ঴ক঱ 

঴ংথযাগ ও যযাগাথযাগ রক্ষা করা। ঴ফটওয়যার  বরচা঱ো, যপ্রাগ্রাবমং ও ডাটা 

বিথে঳থণর যক্ষথে যকাে ঴মস্যা যেখা বেথ঱ িা ফাউথেলথের চাব঵ো যমািাথিক 

঵া঱োগােকরণ। 
05. Web page এ প্রকাস঱ত্ ত্মথ্যয জন্য ঳ংসিষ্ট কতৃি঩ক্ষক্ষয ঳ামি নমাগামমাগ যক্ষা 

কযা ও Web page up-to date যাখা। 

06. অধস্তন কভ িকত্িামদয ফাৎ঳সযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রসত্মফদন প্রসত্ফছমযয 

ন঱ল কাম ি সদফম঳য ভমে প্রসত্স্বাক্ষমযয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, গমফলো 

ও ডকুমভন্ট঱ন) -এয সনকট উ঩স্থা঩ন। 

07. কতৃি঩ক্ষ কতৃিক প্রদত্ত নম নকান কাম িাসদ ঳ম্পাদন কযা । 

08. সত্সন ত্াঁয কভ ি-঳ম্পাদমনয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, গমফলো ও 

ডকুমভন্ট঱ন)-এয সনকট দায়ী িাকমফন।  

঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক 

(আইস঳টি, ঩সযফীক্ষে ও 

অনরাইন কসভউসনমক঱ন)t 

 

01. উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, ঩সযফীক্ষে ও অনরাইন কসভউসনমক঱ন) -এয প্রত্যক্ষ 

ত্ত্ত্বাফধামন নকন্দ্রীয়বামফ ত্থ্য ঳ংযক্ষে ও ন঳ফা প্রদামনয জন্য সফসবন্ন প্রকায ঳াব িায 

সনধ িাযে ও কনসপগায কযা । ঳ভস্যা সচসিত্ কযা ও রাঘফ কযা এফং ঳াবিায঳মূম঴ 

যসক্ষত্ ত্মথ্যয সনযা঩ত্তা সফধান ও নগা঩নীয়ত্া যক্ষা কযা ।  

 

02. সনয়সভত্বামফ ডাটা Backup ও  Recovery কযা এফং ননটওয়াকি ও ননটওয়াকি 

নিমক Resource  মমিা঩যুি ব্যফ঴ায ও সনয়ন্ত্রমেয জন্য ত্ত্ত্বাফধান, সনয়ন্ত্রে ও 

এত্দ঳ংক্রান্ত প্রময়াজনীয় ঳঴ায়ক ন঳ফা প্রদান কযা এফং ঳াবিায঳মূম঴ 

Uninterrupted Power Supply এয ব্যফস্থা কযা ও মিামিবামফ সক্রয়া঱ীর 

যাখায ঩দনক্ষ঩ গ্র঴ে কযা ।  
 

03. ত্থ্য ও নমাগামমাগ প্রযুসিয ঳ামি ঳ংসিষ্ট ঴াড িওয়ায ও ঳পটওয়ায ঳ংগ্র঴ স্থা঩ন, 

উন্নয়ন ও যক্ষোমফক্ষে কযা এফং ত্থ্য ও নমাগামমাগ প্রযুসিয ব্যফ঴ায ও 

ফাস্তফায়মনয জন্য LAN, MAN,WAN, Radio Link, Vsat ইত্যাসদয 

মিামি যক্ষোমফক্ষে ঩সযচারনা কযা।  

 

04. কসম্পউটায ঴াড িওয়ায ও ননটওয়াকি স্থা঩ন ঳ম্পমকি প্রময়াজনীয় প্রস঱ক্ষে সনধ িাযে, 

কাম িক্রভ ঳ংগঠন ও ঩সযকল্পনা কযা । 

05. অধস্তন কভ িকত্িামদয ফাৎ঳সযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রসত্মফদন প্রসত্ফছমযয 

ন঱ল কাম ি সদফম঳য ভমে প্রসত্স্বাক্ষমযয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, গমফলো 

ও ডকুমভন্ট঱ন)-এয সনকট উ঩স্থা঩ন। 

06. কতৃি঩ক্ষয সনমদ িম঱ অন্য নম নকান দাসয়ত্ব ঩ারন কযা।  

07. সত্সন ত্াঁয কভ ি-঳ম্পাদমনয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক  (আইস঳টি, ঩সযকল্পনা ও 

ডকুমভনমট঱ন)-এয সনকট দায়ী িাকমফন। 



঴঵কারী ম঵াব্যিস্থা ক (আইব঴টি 

কবমউবেথকলে ই-েবে 

ব্যিস্থা ো) t 

 

০১। ফাউথেলথের ওথয়িথ ইজ তিবর করা।  

০২। এটুআই, বিব঴ব঴ ও অন্যান্য য঴িা প্রোেকারী ও বেয়ন্ত্রণকারী ঴ংস্থার ঴াথে  

প্রথয়াজেীয় ঴ক঱ যযাগাথযাগ ও ব঱য়াঁথজা রক্ষা করা। 
০৩।  ঴রকাবর প্রবিষ্ঠাথে ঴ামাবজক যযাগাথযাগ মাধ্যম ব্যি঵ার ঴ংক্রান্ত বেথেবল িকা, ২০১৯ 

অনুযায়ী প্রবিষ্ঠাথের স্বাথে ি ঴ামাবজক যযাগাথযাগক মাধ্যম ব্যি঵ার করথি ঵থি। িন্ধু 

বেি িাচথে ঴িিক ঵থি ঵থি, বিিরবকিি ব্যবিথের িন্ধু িাব঱কা ঵থি িাে বেথি ঵থি। 
঴রকার ও প্রবিষ্ঠাে বিথরাধী যযথকাে য াথে মন্তব্য করা যাথি ো। প্রবিষ্ঠাথের জন্য 

ভািমূবিি ক্ষবিকারক যকাে অ঴িয, বিকৃি, অিমােোকর ও বিব্রিকর য াে ও 

মন্তব্য প্রবিষ্ঠাথের যকাে কম িচাবর িা অন্য যয যকউ প্রোে কথর িা঵থ঱ ঴াথে ঴াথে 

আইব঴টি অযাথের আওিায়  ব্যিস্থা গ্র঵ণ করথি ঵থি।  
০৪। ফাউথেলথের ইন্টারথেট ঴ংথযাগ ও ওথয়ি঴াইট প্রবিবেে আ থডট করা, ই-যমই঱ 

঴াি িক্ষবেকভাথি ঴চ঱ রাখা এিং ওথয়ি঴াইথট যকাে ঴মস্যা ঵থ঱ িা ঴মাধাে করা।  

০৫। ই -েবের ঴ক঱ কায িক্রম  বরচা঱োয় ঴঵থযাবগিা করা এিং ই-েবে ব্যিস্থা ো 

মবেটবরং করা। 

০৬। ওথয়ি যমই঱ যয যকাে ঴মস্যা ঵থ঱ বিব঴ব঴ ঴াথে কবমবেউথকলে এর মাধ্যথম 

঴মস্যার ঴মাধে করা। 

০৭। ফাউথেলথের APA, NIS, RTI, GRS ও অন্যান্য য঴িা িক্স বেয়মঅনুযায়ী  

বিে মা঴ অন্তর অন্তর ওথয়ি ঴াইট ঵া঱োগাে করা঴঵ ও ঴ক঱ িথ্য ওথয়ি঴াইথট 

আ থ঱াড বেবিি করা।   

০৮। ফাউথেলথের ঴ামাবজক যযাগাথযাগ মাধ্যম  বরচা঱ো করা এিং ফাউথেলথের যয 

যকাে উন্নয়েমূ঱ক কায িক্রথমর িথ্য  ওথয়ি঴াইথট প্রকাল করা।  

০৯। ইথোথভলে ও য঴িা঴঵জীকরণ এর ঴ক঱ কায িক্রম ঴ম্পােে করা এিং কবমটির 

অন্যান্য ঴েস্যথের কাথজ ঴঵ায়িা করা।  

১০। ভার্চিয়া঱ জুম ঴ভার আথয়াজে করা এিং মাঠ  য িাথয় আঞ্চব঱ক ও উ থজ঱া 

কায িা঱থয়র ঴াথে জুম বমটিং অংলগ্র঵থণ প্রথয়াজেীয় ব্যিস্থা গ্র঵ণ করা।  

১১। আইব঴টি অবধ লাখার ক্রয়  বরকল্পোর িাথজট তিবর করা।  

১২। ফাউথেলথের যেটওয়াকি ঴চ঱ রাখা এিং যেটওয়াথকির যকাে ঴মস্যা ঵থ঱ িা 

঴মাধাে করা।  

১৩। অথটাথমলথের ডাটা বিথে঳ণ করা এিং কর্তি থক্ষর চাব঵ো অনুযায়ী অনুযায়ী 

বরথ িাট তিবর করা।  

১৪। মন্ত্রণা঱য় ও অন্যান্য মন্ত্রণা঱থয়র আইব঴টি ঴ংক্রান্ত ঴ক঱ প্রবিথিেে প্রণয়ে ও 

যপ্ররথণর ব্যিস্থা গ্র঵ণ করা।  

১৫। কর্তি থক্ষর বেথে িলো যমািাথিক যয যকাে োবয়ত্ব  া঱ে করা।  

ব্যফস্থা঩ক (঳পটওয়যায ও 

অনরাইন ডাটা সফমিলে) t 

 

০১. ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (঳পটওয়যায ও অনরাইন ডাটা সফমিলে) -এয প্রত্যক্ষ 

সনয়ন্ত্রমে চাস঴দা নভাত্ামফক ব্যফ঴াযকাযীয কসম্পউটায ঳পটওয়ায ইনমেমর঱ন 

কযা ও ঳পটওয়ামযয নকান ঳ভস্যা নদখা সদমর ত্া ঳ভাধান কযা।  
০২. ডকুমভন্ট, পযভ, ম্যানুয়ার, ষ্টাোড ি, নীসত্ভারা ও অন্যান্য ঳ংসিষ্ট সফলয় কতৃি঩ নক্ষয 

অনুমভাদন গ্র঴ে কযা। 



০৩. Backup power supplies, effective virus protection software 

& procedure ঳ংগ্র঴, স্থা঩ন ও যক্ষোমফক্ষমেয ভােমভ network নক ঳চর ও 

সনযা঩দ যাখা।  

০৪. Desktop, laptop ও workstation-এ অ঩ামযটিং স঳মেভ ও virus 

guard঳঴ ঳ংসিষ্ট ঳পটওয়ায স্থা঩মনয ব্যফস্থা কযা।  
০৫. ঊর্ধ্িত্ন কতৃি঩ক্ষ কতৃিক সনমদ িস঱ত্ নম নকান কাজ ঳ম্পাদন কযা  এফং ঳঴কাযী 

ভ঴াব্যফস্থা঩ক ঳পটওয়যায ও অনরাইন ডাটা সফমিেলন এয ঳কর কামজ ঳঴ায়ত্া 

কযা। 
০৬. অধস্তন কভ িকত্িামদয ফাৎ঳সযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন ন প্রসত্মফদন প্রসত্ফছমযয 

ন঱ল কাম ি সদফম঳য ভমে প্রসত্স্বাক্ষমযয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, 

঳পটওয়ায ও ডকুমভমন্ট঱ন)-এয সনকট উ঩স্থা঩ন। 
০৭.   সত্সন ত্াঁয কভ ি-঳ম্পাদমনয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (঳পটওয়যায ও অনরাইন 

ডাটা সফমিলে)-এয সনকট দায়ী িাকমফন। 
ব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, ঩সযফীক্ষে 

ও অনরাইন 

কসভউসনমক঱ন) t 

 

০১. ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, ঴াড িওয়ায নভইমটমনন্স ও সযচাচ ি)-এয ঳কর 

কাম িক্রমভ ঳াসফ িকবামফ ঳঴ায়ত্া কযা এফং ত্াঁয সনমদ ি঱না অনুমায়ী দাসয়ত্ব ঩ারন 

কযা ।  
০২. ত্থ্য ব্যফস্থা঩নায জন্য প্রময়াজন অনুমায়ী নপ্রাগ্রাভ সরখা, নপ্রাগামভয ভুর-ক্রটি 

সচসিত্ কযা ও শুদ্ধ কযা।  

০৩. Application- এয ভােমভ ঩যীক্ষামূরক ডাটা এসি আ঩মডট এফং প্রসত্মফদন 

প্রেয়ন কযা।  

০৪. PC, workstation, laptop, ঳াবিায ও ননটওয়াকি ঳ম্পসকিত্ ঳কর মন্ত্রাংম঱য 

inventory প্রেয়ন কযা, যক্ষোমফক্ষে কযা ও প্রময়াজন অনুমায়ী ঳যফযা঴ ও 

স্থা঩ন কযা এফং Cooling system স্থা঩ন ও যক্ষোমফক্ষমে ঳঴ায়ত্া কযা। 
০৫. অধস্তন কভ িকত্িামদয ফাৎ঳সযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন প্রসত্মফদন প্রসত্ফছমযয ন঱ল 

কাম ি সদফম঳য ভমে প্রসত্স্বাক্ষমযয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, 

঴াড িওয়ায নভইনমটমনন্স ও সয঳াচ ি)-এয সনকট উ঩স্থা঩ন।  
০৬. কতৃি঩ক্ষ কতৃিক প্রদত্ত অন্য নম নকান কাজ ঳ম্পাদন কযা।  
০৭.   সত্সন ত্াঁয কভ ি-঳ম্পাদমনয জন্য ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, গমফলো ও 

যক্ষোমফক্ষে)-এয সনকট দায়ী িাকমফন। 
ব্যিস্থা ক ( আইব঴টি 

কবমউবেথকলে ও ই-েবে 

ব্যিস্থা ো)  

 

০১। APA, NIS, RTI, GRS ও অন্যান্য য঴িা িক্স বেয়ম অনুযায়ী বিে মা঴ 

অন্তর অন্তর ওথয়ি ঴াইট ঵া঱োগাে করা঴঵ ও ঴ক঱ িথ্য ওথয়ি ঴াইথট প্রবিবেয়ি 

঵া঱োগাে িথ্য আ থ঱াথড ঴঵ায়িা করা।  

০২। ঴রকাবর প্রবিষ্ঠাথে ঴ামাবজক যযাগাথযাগ মাধ্যম ব্যি঵ার ঴ংক্রান্ত বেথেবল িকা, ২০১৯ 

অনুযায়ী প্রবিষ্ঠাথের স্বাথে ি ঴ামাবজক যযাগাথযাগক মাধ্যম ব্যি঵ার করথি ঵থি। িন্ধু 

বেি িাচথে ঴িিক ঵থি ঵থি, বিিরবকিি ব্যবিথের িন্ধু িাব঱কা ঵থি িাে বেথি ঵থি। 
঴রকার ও প্রবিষ্ঠাে বিথরাধী যযথকাে য াথে মন্তব্য করা যাথি ো। প্রবিষ্ঠাথের জন্য 

ভািমূবিি ক্ষবিকারক যকাে অ঴িয, বিকৃি, অিমােোকর ও বিব্রিকর য াে ও 

মন্তব্য প্রবিষ্ঠাথের যকাে কম িচাবর িা অন্য যয যকউ প্রোে কথর িা঵থ঱ ঴াথে ঴াথে 

আইব঴টি অযাথের আওিায়  ব্যিস্থা গ্র঵ণ করথি ঵থি।  
০৩। অথটাথমলথের MIS, AIS ঴ঠিকভাথি য াবেং যেয়া ঵থে বকো িা মবেটবরং 

করা। অে঱াইে িথ্য বিথে঳ণ করা এিং অবেয়ম ও অ঴ংগবির িথ্য কর্তি থক্ষর 

বেকট তুথ঱ ধরা। 

০৪। ই-েবে ব্যিস্থা ো মবেটবরং করা এিং ই-েবের ঴ক঱ কায িক্রম  বরচা঱োয় 



঴঵থযাবগিা করা। 

০৫। ওথয়ি যমই঱ যয যকাে ঴মস্যা ঵থ঱ বিব঴ব঴ ঴াথে কবমবেউথকলে এর মাধ্যথম 
঴মস্যার ঴মাধথে ঴঵থযাবগিা করা।  

০৬। ফাউথেলথের ঴ামাবজক যযাগাথযাগ মাধ্যম  বরচা঱ো করা এিং ফাউথেলথের যয 
যকাে উন্নয়েমূ঱ক কায িক্রথমর িথ্য ওথয়ি঴াইথট প্রকাথল ব্যিস্থা করা।  

০৭। ইথোথভলে ও য঴িা঴঵জীকরণ এর ঴ক঱ কায িক্রম ঴ম্পােথে ঴঵ায়িা করা এিং 

কবমটির অন্যান্য ঴েস্যথের কাথজ ঴঵ায়িা করা।   

০৮। ভার্চিয়া঱ জুম ঴ভার আথয়াজে করা এিং মাঠ  য িাথয় আঞ্চব঱ক ও উ থজ঱া 

কায িা঱থয়র ঴াথে জুম বমটিং অংলগ্র঵থণ ঴঵ায়িা করা।  

০৯। মন্ত্রণা঱য় ও অন্যান্য মন্ত্রণা঱থয়র আইব঴টি ঴ংক্রান্ত ঴ক঱ প্রবিথিেে প্রণয়ে ও 

যপ্ররথণর ব্যিস্থা গ্র঵থণ ঴঵থযাবগিা করা।  

১০। ফাউথেলথের যেটওয়াকি ঴চ঱ রাখা এিং যেটওয়াথকির যকাে ঴মস্যা ঵থ঱ 
বিটিব঴এ঱ এর ঴াথে কবমবেউথকলথে প্রথয়াজেীয় ঴঵থযাবগিা প্রোে করা।  

১১। অথটাথমলথের ডাটা বিথে঳ণ করা এিং কর্তি থক্ষর চাব঵ো অনুযায়ী অনুযায়ী 
বরথ িাট তিবর করা।  

১২। আইব঴টি অবধলাখার ক্রয়  বরকল্পো িাথজট তিবরথি ঴঵ায়িা করা।  

১৩। মাঠ  য িাথয় বিবভন্ন আয়-িধ িেমূ঱ক কায িক্রথমর ছবি ঴ংগ্র঵ করা ও প্রবিথিেে 

প্রণয়থে ঴঵ায়িা করা।  

১৪। উ থজ঱া যেথক িথ্য ঴ংগ্র঵ কথর সুফ঱থভাগী ঴েস্যথের ঴াফল্য গাঁো প্রবিথিেে 
তিবর করা।  

১৫।  আইব঴টি লাখায় ঴ক঱ ই-েবে কায িক্রম ই-েবেথি উ স্থা ে করা।  

১৬। মন্ত্রণা঱থয়র ও আইব঴টি লাখার ঴ক঱ প্রবিথিেে প্রণয়ে এ যপ্ররথণ ব্যিস্থা গ্্্র঵ণ 

করা।  

১৭। কর্তি থক্ষর বেথে িলো যমািাথিক যয যকাে োবয়ত্ব  া঱ে করা।  
১৮। োবয়ত্ব  া঱থের যক্ষথে বিবে (঴঵কাবর ব্যিস্থা ক আইব঴টি কবমউবেথকলে ও ই 

েবে ব্যিস্থা ো)’র বেকট োয়ী োকথিে। 
঳঴কাযী ব্যফস্থা঩ক (঳পটওয়যায 

ও ডকুমভমন্ট঱ন) t 

 

০১. ব্যফস্থা঩ক (঳পটওয়যায ও অনরাইন ডাটা সফমিলে) -এয প্রত্যক্ষ সনয়ন্ত্রমে আইস঳টি, 

যক্ষোমফক্ষে ও গমফলো ঱াখায মাফত্ীয় কাম িাসদ ঳ম্পাদমন ঳঴ায়ত্া প্রদান।  
০২. ভ঴াব্যফস্থা঩ক, উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক ও ঳঴কাযী ভ঴াব্যফস্থা঩ক কতৃিক প্রদত্ত অন্যান্য 

কাম িাসদ ঳ম্পাদন। 
০৩.   সত্সন ত্াঁয কভ ি-঳ম্পাদমনয জন্য ব্যফস্থা঩ক (঳পটওয়যায ও অনরাইন  ডাটা 

সফমিলে)-এয সনকট দায়ী িাকমফন। 

 
঳঴কাযী ব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, 

঩সযফীক্ষে ও অনরাইন 

কসভউসনমক঱ন)t 

 

08. ব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, ঩সযফীক্ষে ও অনরাইন কসভউসনমক঱ন) -এয প্রত্যক্ষ 

ত্ত্ত্বাফধামন নকন্দ্রীয়বামফ ত্থ্য ঳ংযক্ষে ও ন঳ফা প্রদামনয জন্য সফসবন্ন প্রকায ঳াব িায 

সনধ িাযে ও কনসপগায কযা এত্দ঳ংক্রান্ত ঳ভস্যা সচসিত্ কযা ও রাঘফ কযা এফং 

঳াবিায঳মূম঴ যক্ষক্ষত্ ত্মথ্যয সনযা঩ত্তা সফধান ও নগা঩নীয়ত্া যক্ষা কযা ।  

09. সনয়সভত্বামফ ডাটা Backup ও  Recovery কযা এফং ননটওয়াকি ও ননটওয়াকি 

নিমক Resource  মমিা঩যুি ব্যফ঴ায ও সনয়ন্ত্রমেয জন্য ত্ত্ত্বাফধান, সনয়ন্ত্রে ও 

এত্দ঳ংক্রান্ত প্রময়াজনীয় ঳঴ায়ক ন঳ফা প্রদান কযা এফং ঳াবিায঳মূম঴ 

Uninterrupted Power Supply এয ব্যফস্থা কযা ও মিামিবামফ সক্রয়া঱ীর 

যাখায ঩দক্ষক্ষ঩ গ্র঴ে কযা ।  

10. ত্থ্য ও নমাগামমাগ প্রযুসিয ঳ামি ঳ংসিষ্ট ঴াড িওয়ায ও ঳পটওয়ায ঳ংগ্র঴ স্থা঩ন, 



উন্নয়ন ও যক্ষোমফক্ষে কযা এফং ত্থ্য ও নমাগামমাগ প্রযুসিয ব্যফ঴ায ও 

ফাস্তফায়মনয জন্য LAN, MAN,WAN, Radio Link, Vsat ইত্যাসদয 

মিামি যক্ষোমফক্ষে ঩সযচারনা কযা।  

11. কসম্পউটায ঴াড িওয়ায ও ননটওয়াকি স্থা঩ন ঳ম্পমকি প্রময়াজনীয় প্রস঱ক্ষে সনধ িাযে, 

কাম িক্রভ ঳ংগঠন ও ঩সযকল্পনা কযা । 

12. অধস্তন কভ িকত্িামদয ফাৎ঳সযক কাম ি-঳ম্পাদন মূল্যায়ন প্রসত্মফদন প্রসত্ফছমযয ন঱ল 

কাম ি সদফম঳য ভমে প্রসত্স্বাক্ষমযয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক (আইস঳টি, গমফলো ও 

ডকুমভন্ট঱ন)-এয সনকট উ঩স্থা঩ন। 

13. কতৃি঩ক্ষয সনমদ িম঱ অন্য নম নকান দাসয়ত্ব ঩ারন কযা।  

14. সত্সন ত্াঁয কভ ি-঳ম্পাদমনয জন্য উ঩-ভ঴াব্যফস্থা঩ক  (আইস঳টি, ঩সযকল্পনা ও 

ডকুমভনমট঱ন)-এয সনকট দায়ী িাকমফন। 

঴঵কারী ব্যিস্থা ক (আইব঴টি 

কবমউবেথকলে ও ই-েবে 

ব্যিস্থা ো )t 

 

০১। অথটাথমলথের MIS, AIS ঴ঠিকভাথি য াবেং যেয়া ঵থে বকো িা মবেটবরং 

করা। অে঱াইে িথ্য বিথে঳ণ করা এিং অবেয়ম ও অ঴ংগবির িথ্য কর্তি থক্ষর 

বেকট তুথ঱ ধরা। 

০২। ই-েবে ব্যিস্থা ো মবেটবরং করা এিং ই-েবের ঴ক঱ কায িক্রম  বরচা঱োয় 

঴঵থযাবগিা  করা।   

০৩। ফাউথেলথের ঴ামাবজক যযাগাথযাগ মাধ্যম  বরচা঱ো করা এিং ফাউথেলথের যয 

যকাে উন্নয়েমূ঱ক কায িক্রথমর িথ্য ওথয়ি঴াইথট প্রকাথল ব্যিস্থা করা।  

০৪। ভার্চিয়া঱ জুম ঴ভার আথয়াজে করা এিং মাঠ  য িাথয় আঞ্চব঱ক ও উ থজ঱া 

কায িা঱থয়র ঴াথে জুম বমটিং অংলগ্র঵থণ ঴঵ায়িা করা।  

০৫।  ল্লী উন্নয়ে ও ঴মিায় বিভাগ঴঵ অন্যান্য মন্ত্রণা঱থয়র আইব঴টি ঴ংক্রান্ত ঴ক঱ 

প্রবিথিেে প্রণয়ে ও যপ্ররথণর ব্যিস্থা গ্র঵থণ ঴঵থযাবগিা  করা।  

০৬। ফাউথেলথের যেটওয়াকি ঴চ঱ রাখা এিং যেটওয়াথকির যকাে ঴মস্যা ঵থ঱ 

বিটিব঴এ঱ এর ঴াথে কবমবেউথকলথে  প্রথয়াজেীয় ঴঵থযাবগিা  প্রোে করা।  

০৭। অথটাথমলথের ডাটা বিথে঳ণ করা এিং কর্তি থক্ষর চাব঵ো অনুযায়ী অনুযায়ী 

বরথ িাট তিবর করা।  

০৮। APA, NIS, RTI, GRS ও অন্যান্য য঴িা িক্স বেয়মঅনুযায়ী বিে মা঴ 

অন্তর অন্তর ওথয়ি ঴াইট ঵া঱োগাে করা঴঵ ও ঴ক঱ িথ্য ওথয়ি ঴াইথট ঵াোগাে 

আ থ঱াযড ঴঵ায়িা করা।   

০৯। মাঠ  য িাথয় বিবভন্ন আয়-িধ িেমূ঱ক কায িক্রথমর ছবি ঴ংগ্র঵ করা ও প্রবিথিেে 

প্রণয়থে ঴঵ায়িা করা।  

১০। প্রবি মাথ঴ মাঠ  য িাথয়র সুফ঱থভাগী ঴েস্যথের ঴াফল্য গাঁোর িথ্য ঴ংগ্র঵ করা।  

১১।  আইব঴টি লাখায় ঴ক঱ ই-েবে কায িক্রম ই-েবেথি উ স্থা থে ঴঵থযাবগিা  করা।  

১২। মা঴ যলথ঳ ঴ঞ্চথয়র আোয় , উথতা঱ে ও ঴মন্বথয়র বরথ িাট প্রস্তুি করা।  

১৩।  ফাউথেলথের ঴ক঱ যমই঱ বপ্রন্ট করা এিং যড঴ াথ঴ জমা যেয়া।  

১৪।  মাঠ কায িা঱য় ঵থি যপ্রবরি ি঵বিথ঱র আথিেে ঴ংগ্র঵ করা এিং মা঴ যলথ঳ 

প্রবিথিেে ঴঵ায়িা করা। 

১৫। কর্তি থক্ষর বেথে িলো যমািাথিক যয যকাে োবয়ত্ব  া঱ে করা।  

১৬। বিবে িার কম ি঴ম্পােথের ব্যিস্থা ক (আইব঴টি কবমউবেকলে ও ই েবে 

ব্যিস্থা ক)’র বেকট োয় োকথিে।   

 


