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গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
িশ˾ মˈণালয় 

 

কায ȟ ব˂ন 
 

অӂিবভাগঃ ɛশাসন ও সমͧয় (ɛওস) 
শাখা -১ (সং̝াপন)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব 
/িসিনয়র সহকারী 
সিচব- ɛশাসন 
(সং̝াপন-১) 

১) িশ˾ মˈণালেয়র সাংগঠিনক কাঠােমা Ӆনিব ȟ Γাস, ǯগেজেটড পদসӒহ  ӡজন ও সংরɻণ সংɈাˉ  কায ȟ াবলী, 
২) ǯগেজেটড কম ȟকতȟােদর Εিɳ ɛশাসন, অভɇˉরীণ বদলী  এবং কমȟকতȟােদর মেΒকমȟব˂ন/ আিথ ȟক 
 ɻমতা অপȟণ, 
৩) কম ȟকতȟােদর ӛংখলাজিনত ɛিসিডং, 
৪) িশ˾ মˈণালেয়র অধীন̝ দ˖র/সং̝ায় ǯɛষেণ িনেয়ািজত সরকারী কমȟকতােদর িবষয়ািদ, 
৫) িশ˾ মˈণালেয়র অধীন̝ কেপ ȟ ােরশন/দ˖রসӒেহর ǯচয়ারΖান, মহাপিরচালক/ সদΝগেনর   িনেয়াগ ও 
Εিɳ ɛশাসন এবং  সংি̈̌েদর ӛংখলা সংɈাˉ কায ȟ াবলী, 
৬) িশ˾ মˈণালয় এবং অΓাΓ মˈণালেয়র অধীন̝ ɛিত̎ান/ বΈজািতক ǯকামঙানীর  পিরচালনা  পষ ȟ েদ 
ɛিতিনিধ͉  মেনানয়ন সংɈা  ̄িবষয়ািদ, 
৭) িশ˾ মˈণালয় ǯথেক অবসর Ɋহন কেরেছন এ ধরেনর     ǯগেজেটড  কমȟকতȟােদর  ǯপনশন 
 সংɈাˉ  যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
৮) িশ˾ মˈণালয়াধীন ·শািসত সং̝া/দ˖রɛধান/পিরচালনা পষ ȟেদর সদΝ/পিরচালক পেদ  পেদাˑিতর 
িবষয়ািদ, 
৯) িবিসআইিস,িবএসএফআইিস,িবএসইিস এবং িবিসেকর   কম ȟকতȟাগেনর িনেয়াগ ও  পেদাˑিত  সংɈাˉ 
কিমɪেত  মˈণালেয়র ɛিতিনিধ͉করণ  সংɈাˉ িবষয়ািদ, 
১০) ǯয সম̜ কিমɪেত িশ˾ সিচব ǯচয়ারΖান/সদΝ অথচ ǯয িবষেয়  অΓΓ ǯকান  শাখােক  দািয়͉ 
অপ ȟন করা হয়িন ǯস সকল কিমিঢর সািব ȟ ক সহায়তাӒলক দািয়͉ সংɈাˉ  িবষয়ািদ,             
১১) মˈণালেয়র ǯয ǯকান অӂিবভােগর কাজ নয় এɳপ কায ȟ ািদ িনিদ ȟ ̌করণ ও আˉঃমˈণালয়  কিমɪ/ 
 ǯবাড ȟ  /সভা ইতɇািদেত ɛিতিনিধ মেনানয়ন দান সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
১২)    সকল ধরেণর কΙাণ তহিবল হেত আিথ ȟক অӂদােনর আেবদন ǯɛরণ ও ɛা˖ অӂদান িবতরণ। 
13) িবিভˑ কিমɪেত সদΝ মেনানয়ন ǯদয়া। 

(সং̝াপন-২) ১) িশ˾ মˈণালেয়র ি͏তীয় ǯɢণীর ǯগেজেটড কমȟকতȟা এবং নন-ǯগেজেটড কম ȟচারীেদর Εিɳ  ɛশাসন, পদ 
ӡজন/িবেলাপ ও সংরɻণ স˫িকȟত যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
২)      িশ˾ মˈণালেয়র ৩য় ও ৪থ ȟ  ǯɢণীর কমȟ চারীেদর িনেয়াগ ও পেদাˑিত সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
৩) িশ˾ মˈণালেয়র ি͏তীয় ǯɢণীর ǯগেজেটড কমȟকতȟা এবং  নন-ǯগেজেটড কম ȟ চারীেদর  ǯপনশন, ঋণ, 
অিɊম ɛদান ইতɇািদ সংɈাˉ, 
৪) িশ˾ মˈণালেয়র ি͏তীয় ǯɢণীর ǯগেজেটড কমȟকতȟা এবং নন-ǯগেজেটড কম ȟচারীেদর  ǯগাপনীয় 
ɛিতেবদন সংɊহ ও সংরɻণ সংɈাˉ কায ȟ াবলী, 
৫) িশ˾ মˈণালেয়র ি͏তীয় ǯɢণীর ǯগেজেটড কমȟকতȟা এবং নন-ǯগেজেটড কম ȟচারীেদর  ӛংখলাজিনত 
ɛিসিডং সংɈাˉ কায ȟ াবলী, 
৬) িশ˾ মˈণালেয়র ি͏তীয় ǯɢণীর ǯগেজেটড কমȟকতȟা এবং নন-ǯগেজেটড কম ȟচারীেদর অবসর ɛɀʯিত  Ҝɪ 
মИর, ǯপনশন ɛদান এবং অΓাΓ কΙাণӒলক িবষয়ািদ 
৭) িশ˾ মˈী/ɛিতমˈী/উপমˈী মেহাদেয়র ǯ·ʑাধীন তহিবল ও অΓাΓ মИরী সংɈাˉ কায ȟ াবলী। 

শাখা-২ (সাধারণ ǯসবা) দািয়͉ 
সহকারী/িসিনয়র 
সহকারী সিচব 

১) ɛেটাকল সংɈাˉ কায ȟ ািদ, 
২) সাধারণ ǯসবা, 
৩) অিফেসর Εবহােরর জΓ সকল ধরেণর সাজ-সরʛাম, আসবাবপɖ, ǯ̌শনারী ইতɇািদ সংɊহ,  সংরɻণ, 
িবতরণ িবষয়ক কায ȟ ািদ, 
৪) িনরাপʯা সংɈাˉ কায ȟ ািদ, 
৫) ǯটিলেফান ও যানবাহন সংɈাˉ কায ȟ ািদ, 
৬) অিফস া̝ন, বাসা বরাʸ সংɈা  ̄িবষয়ািদ, 
৭) অিফেস Εব̧ত যˈপািত ও অপরাপর সরʛামািদ অচল  ǯঘাষনা   সংকা  ̄ কায ȟ ািদ, 
৮) িচɬপɖ Ɋহণ ও িবতরণ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
৯) মেনাহির ɘΕািদ ও অিফস সরʛামািদ (কি˫উটার, টাইপরাইটার, ফɇাɵ, ফেটা̌ɇাট ǯমিশন ইতɇািদ) ও 
আসবাবপɖ Ɉয়, সরবরাহ, রɻণােবɻণ ও ǯমরামত সংɈাˉ কায ȟ াবলী, 
১০) মˈণালয় এবং অধীন  ̝দ˖র/সং া̝সӑেহর কম ȟরত কম ȟকতা/ কমȟচারীেদর পিরচয়পɖ  সংɊহ/ɛদান 
সংɈাˉ  িবষয়ািদ, 
১১) মˈণালেয়র লাইেɝরী তʮাবধান, 
১২)     মˈণালেয়র িবিভˑ অӂ া̎েনর া̝ন িনধ ȟ ারণ, আেয়াজন,  দাওয়াতপɖ িবতরণ ও আӂ া̎িনক  
   িবষয সংɈাˉ কায ȟ াবলী। 

 
  



 2

 

শাখা-৩ (ɛধানমˈী ও 
মˈীপিরষদ)  

দািয়͉ 

 ০১.  মˈীপিরষদ সভার িসʺাˉ বা̜বায়ন অɊগিত।  
০২.  মˈণালয়/দ˖রসӒেহর মািসক কায ȟ াবলীর ɛিতেবদন।  
০৩.  মˈণালয়/দ˖রসӒেহর বািষ ȟক কায ȟ াবলীর ɛিতেবদন।  
০৪.  মˈণালয়/দ˖র সং া̝র অিভেযাগ Ɋহণ ও িন̑িʯ। 
০৫. ǯজলা ɛশাসক সে˰লেন Ғহীত িসʺাˉ বা̜বায়ন।  
০৬.  মˈণালয়/দ˖েরর ǯপনশন সংɈাˉ অɊগিত।  
০৭.  অিন̑ˑ িবষয়ািদ িন̑িʯকরণ ɛসেʊ।  
০৮.  মাননীয় ɛধানম ী̍র িদকিনেদ ȟ শনা।  
০৯. অিন̑ˑ িবষেয়র তΐািদ টপিসেট ɛধানমˈীর কায ȟ ালেয় ǯɛরণ।  
১০.  মˈীসভা কিমɪর সরকাির Ɉয় সংɈাˉ িসʺাˉ বা̜বায়ন অɊগিত।  
১১.  মˈণালয়/দ˖র সং া̝র মািসক কমȟপিরক˾না।  
১২.  রা̋পিতর ভাষণ।  
১৩.  সিচব কিমɪ সংɈা  ̄কায ȟ ািদ।  
১৪.  এছাড়া মিˈপিরষদ/ɛধানম ী̍র কায ȟ ালেয়র িবিভˑ কায ȟ ািদ। 

শাখা-৪(সমͧয়) দািয়͉ 
সহকারী/িসিনয়র সহকারী সিচব ০১.  মˈণালেয়র অভɇˉরীণ সমͧয় সভা আহবান, অɊগিত ɛিতেবদন সংɊহ, কায ȟ পɖ  এবং 

 কায ȟ িববরণী ǰতির ও ǯɛরণ; 
০২.  মনɖণালেয়র দ˖র/সংসহার সমͧেয় মািসক সমͧয় সভা আহবান, অɊগিত  ɛিতেবদন 
 সংɊহ, কায ȟ পɖ ǰতির, কায ȟ িববরণী ǰতির ও ǯɛরণ; 
০৩.   মˈণালয় ও দ˖র/সং̝ার িবভাগীয় মামলা সংɈাˉ ɛিতেবদন সং̝াপন মˈণালেয়  ǯɛরণ। 
০৪.  িবিধ,পিরপɖ,আইন সংরɻন ও সকেলর িনকট ǯɛরণ। 
০৫. মনɖণালয় ও দ˖র/সংসহার মািসক িবʗাপন ɛকাশ/ ɛচার সংɈাˉ ɛিতেবদন তΐ  
০৬. ǯবসামিরক কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর পিরসং΋ান সংɈাˉ মািসক ɛিতেবদন সংসহাপন 
 মনɖণালয় পিরসং΋ান Ӌɇেরােত ǯɛরণ; 
০৭. ǯবসামিরক কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর পিরসং΋ান সংɈাˉ মািসক ɛিতেবদন সংসহাপন 
 মনɖণালয়/পিরসং΋ান Ӌɇেরােত ǯɛরণ; 
০৮. Ӎɻেরাপণ অিভযান কম ȟӠিচ বা̜বায়ন অɊগিতর মািসক ɛিতেবদন সংɊহ ও  মাননীয় 
 ɛধানমনɖীর কায ȟ ালেয় ǯɛরণ; 
০৯.  কম ȟরত নারী Ӆɳেষর পিরসং΋ান ɛিতেবদন সংɊহ এবং মিহলা ও িশʹ িবষয়ক 
 মনɖণালেয় ǯɛরণ; 
১০. জাতীয় ǯবতন কিমশেনর ӟপািরেশর উপর মতামত ǯɛরণ; 
১১. ·াধীনতা ও জাতীয় িদবস/আˉজȟািতক িদবস উৎযাপন সংɈাˉ কায ȟ াবিল; 
১২. ӏিমক˫, বΓা ও জɪল Ҽেয ȟ াগ ǯমাকােবলার লেɻɇ িশ˾ মনɖণালেয়র মতামত 
 ǯɛরণ; 
১৩. মাননীয় মনɖী মেহাদেয়র ǯɛস কনফাের˓ (এ কাজɪ বতȟমােন ɛশাসন (সাধারণ  
 ǯসবা) শাখা কҸকȟ স˫ˑ করা হয়); 
১৪. জাতীয় ও আˉজȟািতক Ӆর̖ার স˫েকȟ মেনানয়ন দান সংɈাˉ কায ȟ Ɉম; 
১৫. মনɖণালেয়র উˑয়ন কম ȟকাে˅র বািষ ȟ ক ɛিতেবদন ɛণয়ন; 
১৬. ǯযৗҶেকর িবͰেʺ সামািজক আেˍালন বা̜বায়ন সংɈাˉ মািসক ɛিতেবদন সংɊহ  
 ও মিহলা ও িশʹ িবষয়ক মনɖণালেয় ǯɛরণ; 
১৭. মনɖণালয়/িবভাগ/সং̝াসӒেহর ӚΓ পদ ӆরণ সংɈাˉ ɛিতেবদন/ তΐািদ সং̝াপন  
১৮. মাননীয় ɛধানমনɖীর সভাপিতে͉ অӂি̎ত িবিভˑ মনɖণালয/িবভােগর কম ȟকাে˅র  
 উপর পয ȟ ােলাচনা সভার িসʺাˉ বা̜বায়ন; 
১৯. রাজ· ও উˑয়ন খােত জনবল িনেয়াগ সংɈাˉ ǰɖমািসক/বািষ ȟক ɛিতেবদন  
 পিরসং΋ান Ӌɇেরােত ǯɛরণ; 
২০.  এ ছাড়া উ͓ȟতন কҸȟপেɻর আেদেশ অΓ ǯয ǯকান কায ȟ ািদ স˫াদন; 
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শাখা-৫ (জাতীয় সংসদ)  দািয়͉ 
সহকারী/িসিনয়র সহকারী সিচব ১.  সংসদীয় ̝ায়ী কিমɪ কҸȟক Ғহীত িস া̋ /̄বা̜বায়ন; 

২.  সংসদীয় ̝ায়ী কিমɪ কҸȟক গɬত সাব কিমɪর িবিভˑ িসʺা /̄বা̜বায়ন; 
৩.  জাতীয় সংসেদর সরকাির ɛিতͶিত কিমɪর অɊগিত; 
৪.  জাতীয় সংসেদর অিধেবশেন িবিভˑ ɛে̆াʯর; 
৫.  বাংলােদশ জাতীয় সংসেদর কায ȟ ɛণালী িবিধর িবিভˑ িবিধ/উপ-িবিধ অӂযায়ী 
মাননীয়  সদΝগণ কҸȟক ২ িমিনট কের পɬত ǯনাɪশসӒেহর উপর সংি̈̌ মাননীয় 
মˈীর  উʯরӒলক িবӍিʯ; 
৬.  বােজট মИরী দািব; 
৭.  বােজট বɳৃতা; 
৮.  এছাড়া জাতীয় সংসদ সিচবালেয়র িবিভˑ কায ȟ ািদ। 

শাখা-৬ (ǰবেদিশক ɛিশɻণ) দািয়͉ 
সহকারী /িসিনয়র সহকারী 
সিচব  

১) িশ˾ মˈণালেয়র কম ȟ কতȟাগেণর বΈӒখী দɻতা Ӎিʺর জΓ ǰবেদিশক ɛিশɻণ িবষয়ক 
 ӟেযাগ অӂসːান ও তৎস˫িকȟত ǯযাগােযাগ, 
২) মˈণালয় এবং অধীন  ̝সকল সং̝া/দ˖েরর কম ȟকতȟা/কমȟচারীেদর ǰবেদিশক ɛিশɻণ/ǯসিমনার/ 
 ওয়াকȟসপ/িসেমঙািজয়ােম অংশ Ɋহণ সংɈাˉ ɛাথ̭ মেনানয়ন ও আӂসাংগিক কায ȟ াবলী, 
৩) উপেরাɳ িবষেয় ǰবেদিশক ɞমন সংɈাˉ ɛশাসিনক আেদশ জারী সংɈাˉ কায ȟ ািদ, 
৪) ɛিশɻণ ǯশেষ ǯদেশ ǯফরার পর কম ȟকতȟােদর িনকট ǯথেক ɛিশɻণ সংɈাˉ ɛিতেবদন 
 সংɊহ ও সংরɻণ 
৫) ɛিশɻণ Ɋহণকারী কম ȟকতােদর ͏ারা মˈণালেয় আেলাচনা সভা অӂ̎ােনর Εব̝া Ɋহণ, 
৬) িবেদেশ ɛিশɻণ Ɋহণকারী কম ȟ কতȟােদর তািলকা সংরɻন, 
৭) িশ˾ মˈণালেয়র িনয়ˈণাধীন Γাশনাল ǯɛাডাকɪিভɪ অগ ȟ ানাইেজশন এর যাবতীয় 
 কায ȟ াবলী, 
৮) এিপও কҸȟক বাংলােদেশ আেয়ািজত যাবতীয় ǯসিমনার/িসেমঙািজয়াম সমͧয় সংɈাˉ 
 কায ȟ াবলী। 

শাখা-৭ (̝ানীয় ɛিশɻণ)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র 
সহকারী সিচব   

১) মˈণালয়/সং̝া/দ˖রসӒেহর কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর অভɇˉরীণ ɛিশɻণ, 
২) মˈণালয়/সং̝া/দ˖রসӒেহর কম ȟকতȟােদর বিহঃবাংলােদশ Ҝɪ সংɈাˉ কায ȟ ািদ, 
৩) মˈণালয়/সং̝া/দ˖রসӒেহর কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর চা̲রীেত িলেয়ন ǯরেখ  
 বিহঃবাংলােদশ িনেয়াগ সংɈাˉ মИরী ɛদান িবষয়ক কায ȟ ািদ, 
৪) ̝ানীয় ɛিশɻণ/ǯসিমনার/কম ȟশালায় ɛিতিনিধ মেনানয়ন সংɈাˉ কায ȟ ািদ, 
৫) ɛিশɻণ নীিতমালা ɛণয়ন ও বা̜বায়ন সংɈাˉ কায ȟ ািদ, 
৬) মˈণালেয়র কম ȟচারীগেণর ǯপশাগত ɛিশɻেণর Εব̝া Ɋহণ সংɈাˉ কায ȟ ািদ। 
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শাখা-৮ (বােজট)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব   

১) মˈণালয় ও দ˖র/সং̝ার বাৎসিরক বােজট ɛɀʯতকরণ; 
২) মˈণালেয়র Ζােনজেম˂ িরেপাট ȟ  ɛɀʯতকরণ এবং সিচব মেহাদেয়র 
িনকট  উপ̝াপন;  
৩) বােজেট অˉӏিɳর জΓ মˈণালয়/দ˖র/সং̝ায় পরামশ ȟ  ɛদান; 
৪) মˈণালয় ও দ˖র/সং̝ার কর Εতীত রাজ·/রাজ· ǯবাড ȟ বিহ ȟ ӌত কর 
ɛাি˖; 
৫) আˉȟজািতক ɛিত̎ােনর চϲদা ɛদান সংɈাˉ; 
৬) মˈণালয় ও দ˖র/সং̝ার মΒেময়াদী বােজট ɛণয়ন; 
৭) মািসক সমͧয় সভার বােজট সংɈাˉ িসʺাˉ বা̜বায়ন; 
৮) কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর ɛিশɻণ Εয় মИরী/অিɊম ɛদান;  
৯)   মˈণালয় ও দ˖র/সং̝াসӒেহর বােজট সংɈাˉ িবষেয় অথ ȟ মˈণালেয়র 
   সােথ সমͧয় সাধন। 

শাখা-৯ (িহসাব) দািয়͉ 
িহসাব রɻণ কম ȟকতȟা ১) ɛধান িহসাবরɻণ কম ȟকতȟার সিহত মˈণালেয়র িহসােবর সংগিত সাধন; 

২) মˈণালেয়র কম ȟকতȟা/কম ȟচারীগেণর ɞমন ভাতা িবল অɊায়ণ এবং আিথ ȟক 
িড,ও  
         জারীকরণ; 
৩) িহসাব শাখার সািব ȟ ক কায ȟɈম ӟপারভাইজ; 

 
অӂিবভাগঃ িবআস (িবরা̋ীকরণ আইন ও আˉজȟািতক সহেযািগতা) 

 
শাখা-১০ িবআ-১  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/ িসিনয়র সহকারী 
সিচব 

১) সћণ ȟ  পিরতɇɳ িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর Ӆ ঁ িজ ɛতɇাহার ও িবɈয় সংɈাˉ 
কায ȟ াবলী, 
২) Ӆ ঁ িজ ɛতɇাহারҍত িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর িবিভˑ দায়-ǯদনা আদায় সংɈাˉ 
 কায ȟ াবলী, 
৩) Ӆ ঁ িজ ɛতɇাহারҍত িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর কম ȟকা˅ ӒΙায়ন, 
৪) Ӆ ঁ িϖ ɛতɇাহার সংɈাˉ মিˈপিরষদ িসʺাˉ বা̜বায়ন ও অӂসরণ, 
৫) Ӆ ঁ িϖ ɛতɇাহার িবষেয় ɛাইেভটাইেজশন ǯবােড ȟ র সিহত ǯযাগােযাগ স˫ িকȟত 
সকল  কায ȟ ািদ, 
৬) এশীয় উˑয়ন Εাংেকর ি͏তীয় িশ˾ঋণ কম ȟӠচীর অধীন িশ˾খাত সং̖ার ও 
জনবল  ӟষমকরণ সংɈাˉ কায ȟ ািদ, 
৭) ӑিɳেযাʺা কΙাণ ɑা̙ িবষয়ক কায ȟ াবলী, 
৮) আংিশক পিরতɇাɳ িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর Ӆ ঁ িϖ ɛতɇাহার ও  িবɈয় সংকাˉ 
যাবতীয়  কায ȟ াবলী, 
৯) Ӆিঁϖ ɛতɇাহারҍত িশ˾ ɛিত̎ানসӒের িবিভˑ দায়-ǯদনা আদায় সংɈাˉ 
কায ȟ াবলী, 
১০) আংিশক পিরতɇাɳ িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর দখল/ǯশয়ার সােবক মািলকগেণর 
 অӂ̳েল  িবɈয়/হ̜াˉর সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
১১) Ͱʁিশ˾ স˫িকȟত কায ȟ াবলী, 
১২) িবআ অӂিবভােগর সমͧয়সাধন। 

শাখা-১১ (িবআ-২)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব  

১)  পিরতɇাɳ ও অিপ ȟত িশ˾ ɛিত̎ান িবɈয়/হ̜াˉর সংɈাˉ যাবতীয় 
কায ȟ াবলী, 
২) পিরতɇাɳ ও অিপ ȟত িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর িবিভˑ দায়-ǯদনা আদায় সংɈাˉ 
 কায ȟ াবলী, 
৩) িবিভˑ িশ˾ ɛিত̎ান রɻণােবɻণ ও ɛহরার কােজ সামিয়কভােব 
িনেয়ািজত  
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 Εিɳেদর ǯবতন ও ভাতা ɛদান সংɈাˉ কায ȟ াবলী, 
৪) বΈজািতক ǯকামঙানীসӒেহ সরকারী মািলকানাধীন ǯশয়ার Εব̝াপনা ও 
িবɈয়  
 সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
৫) ǯকামঙানী আইেনর অধীেন করণীয় ǯশয়ার স˫িকȟত যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
৬) ǯকামঙানী গঠন ও অবেলাপন সংɈাˉ যাবতীয় কাযɈম, 
৭)  ɑাি̙ ǯবােড ȟ র যাবতীয় সািচিবক কায ȟ াবলী, 
৮) বΈজািতক ǯকামঙানীসӒেহর Ӓলধন গঠন/Ӆনগ ȟ ঠন সংɈাˉ কায ȟ াবলী, 
৯) জাতীয়করণҍত ǯকামঙানী/ɛিত̎ােনর ǯশয়ারসӒেহর ɻিতӅ ঁ রণ ɛদান 
সংɈাˉ  
 কায ȟ াবলী। 
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শাখা-১২ (আইন-১) দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব   

১)  মহামাΓ ӟɛীম ǯকাট ȟ  কҸȟক ǯɛিরত রীট িপɪশেনর উপর মˈণালেয়র পেɻ 
 ওকালতনামা  দািখল করা।  
২)   অΓাΓ আদালেতর রায় আেদেশর িবɳেʺ ӟɛীম ǯকাট ȟ-এ  দােয়রҍত আপীল,  িরিভশন 
ইতɇািদ মামলায় ǯɛিরত  সমন/ɳল/ǯনাɪেশর িবপরীেত িশ˾ মˈণালেয়র  পেɻ 
 ওকালতনামা দািখল করা। 
৩)   মহামাΓ ӟɛীম ǯকােট ȟ র কাছ ǯথেক ɛা  ̟ɳেলর ǯনাɪশ, আরিজর কিপ সংি̈̌    
 কেপ ȟ ােরশন/দ˖ের ǯɛরণ করা।  
৪)   সরকােরর পেɻ আদালেত দািখেলর উেʸেΚ রীট িপɪশনসহ অΓাΓ মামলায়  
      সং া̝ হেত জবাব (Statement of fact) সংɊহ করা।   
৫)   রীট িপɪশনসহ অΓাΓ মামলায় সরকােরর পেɻ িবিভˑ দ˖র/সং̝া হেত 
      সংɊহীত জবাব (Statement of fact) মাহমাΓ ӟɛীমেকােট ȟ  দািখল করা । 
৬)  রীট মামলাসহ ӟɛীমেকােট ȟ  চলমান ও অΓাΓ আইন সংɈাˉ িবষেয় িশ˾ মˈণালয়  ও এর 
আওতাধীন দ˖র/সং̝া ও সংি̈̌ অӂিবভাগ/অিধশাখা/ শাখার মেΒ সমͧয়  সাধন করা।  
৭)  মামলা পিরচালনাকারী সংি̈̌ সরকারী আইনজীিব এবং দ˖র/সং া̝র মেΒ সমͧয় 
 সাধন।  
৮)  মহামাΓ ӟɛীম ǯকােট ȟ র ǯরিজ̘ার কায ȟ ালেয় িশ˾ মˈণালেয়র পেɻ 
     Εিɳগত ভােব উপি̝ত হেয় এিফেডিভট স˫াদন করা ।  
৯)  মামলা পিরচালনার িবষেয় মˈণালেয়র পেɻ সহায়তা ɛদােনর উেʸেΚ এটন̭  ǯজনােরল 
 মেহাদেয়র কায ȟ ালেয় গমন এবং Εিɳগত ভােব ǯডӅɪ এটন̭  ǯজনােরল/িবʗ 
আইনজীিবগেণর সােথ ǯযাগােযাগ া̝পন।  
১০)  সরকােরর পেɻ মামলা পিরচালনার িবষেয় মˈণালেয়র পেɻ সহায়তা 
      ɛদােনর উেʸেΚ Εিɳগতভােব আইন মˈণালেয়র সিলিসটর উইংেয় 
      গমন এবং উপ-সিলিসটরগেণর সােথ ǯযাগােযাগ া̝পন। 
১১)  িশ˾ মˈণালয় ও এর আওতাধীন দ˖র/সং̝ার মামলা এবং আইনগত  
      িবষেয় আইন সমͧয় সভা অӂ া̎ন।  

শাখা-১৩ (আইন-২) দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 

সিচব   
১) ӟɛীম ǯকাট ȟ  Εতীত অΓাΓ আদালত কҸȟক ǯɛিরত সমন/ǯনাɪেশর 
 িবপরীেত িশ  ˾মˈণালেয়র পেɻ ওকালতনামা দািখল করা। 
২) অধঃ̜ন আদালেতর কাছ ǯথেক ɛা  ̟মামলার ǯনাɪশ, আরিজর কিপ 
     সংি̈̌ কেপȟ ােরশন/দ˖ের ǯɛরণ করা।  
৩)  সরকােরর পেɻ িবিভˑ মামলায় সং া̝ হেত জবাব  (Statament of Fact)  
    সংɊহ করা এবং সংҒহীত জবাব িবʗ আইনজীিবর মাΒেম আলেত দািখল করা।  
৪)   িবিভˑ মˈণালয় কҸȟক ǰতরীҍত খসড়া আইেনর উপর িশ˾ মˈণালেয়র 
    মতামত ǰতরী ও সংি̈̌ মˈণালেয় ǯɛরণ করা।  
৫)  আইন ɛনয়ন সংɈাˉ িবষেয় িবিভˑ মˈণালয় হেত আΈত আˉঃমˈণালয় 
     সভায় মˈণালেয়র আইন কমȟকতȟা িহেসেব ǯযাগদান করা।  
৬)  মামলাসহ অΓাΓ আইন সংɈাˉ িবষেয় িশ˾ মˈণালয় ও এর 
     আওতাধীন দ˖র/সং া̝ ও সংি̈̌ অӂিবভাগ/অিধশাখা/শাখার মেΒ সমͧয় সাধন।  
৭) মামলা পিরচালনাকারী সংি̈̌ সরকারী আইনজীিব এবং দ˖র/সং া̝র মেΒ সমͧয় 
 সাধন।  
৮)  মামলার পিরচালনার িবষেয় মˈণালেয়র পেɻ সহায়তা ɛদােনর 
     উেʸেΚ িবʗ আইনজীিবগেণর সােথ ǯযাগােযাগ ̝াপন।  
৯)  িশ˾ মˈণালয় ও এর আওতাধীন দ˖র/সং̝ার মামলা এবং আইনগত িবষেয় আইন 
 সমͧয় সভা অӂ̎ান করা ।  
 

শাখা-১৪ (ই-গভেন ȟ ˓ ও আইিসɪ) দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব 

১)  ই-গভȟেন˓ ও আইিসɪ 
২) অΓাΓ সং̝ার সােথ ই-গভȟেন˓ ও আইিসɪ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী 
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শাখা-১৫ (আˉজȟািতক সহেযািগতা) দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   1) WTO এবং WIPO এর সােথ ǯমধা·͉ সংɈাˉ যাবতীয় ǯযাগােযাগ করা। 

2) TRIPS ҙিɳ ও ǯমধা·͉ িবষয়ক অΓাΓ ҙিɳ/Convention এর শতȟ পালন 
      িবষয়ক কম ȟ পিরক˾না Ɋহণ ও বা̜বায়ন। 
3) ǯমধা·͉ িবষয়ক নҶন ҙিɳ/Convention এ অˉӏȟ িɳর উেΑাগ Ɋহণ ও যাবতীয় কায ȟ াবলী 

স˫াদন। 
4) ǯমধা·͉ িবষেয় অিভˑ ·াথ ȟ  সংরɻেণর জΓ অΓাΓ ·ে˾াˑত ǯদেশর সােথ ǯযাগােযাগ 
       রɻা করা। 
5) WTO, UNIDO, SAPTA, IMF, ICPE, BIMSTEC সহ সংি̈̌ অΓাΓ 
      আˉজȟািতক সং̝া সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী। 
6) ি͏পািɻক ও আˉজȟািতক িবিভˑ ҙিɳ ɛণয়ন ও ·াɻর সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
7) ǯযৗথ অথ ȟ ৈনিতক কিমশন সংɈা  ̄যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
8) িশ˾ মˈণালেয়র অধীন  ̝সরকারী মািলকানাধীন সং া̝/িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর সােথ     ̝ানীয় 

অথবা িবেদশী উেΑাɳা কҸȟক ǯযৗথ উেΑােগর (Joint-venture) মাΒেম িশ˾ ɛিত̎ান 
া̝পন সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 

9)  ǰবেদিশক সহেযািগতা/ǯযৗথ উেΑােগ ǯদেশ উৎপািদত পেΏর উৎপাদন, 
  বাজারজাতকরণ ও পΏ ɛতীক সংরɻণ সংɈা  ̄যাবতীয় কায ȟ Ɉম। 

 
অӂিবভাগঃ ·শািসত সং̝া (·স) 

 

শাখা-১৬ (িবিসআইিস-১) দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী  ১.   িশ˾ ɛিত̎ােনর পেΏর উৎপাদন, িবপণন, Εবসহাপনা ও রɻণােবɻণ সং͇ামত 

নীিত  িনধ ȟ ারক িবষয়ক কায ȟ াবলী। 
২.  সংসহার আওতাধীন উৎপািদত িশ˾ পেΏর র˖ানী ও সংি̈̌ পেΏর  আমদািন 

 সং͇ামত কায ȟ াবলী। 
৩.  উৎপািদত পΏ সӑেহর ӒΙ িনধ ȟ ারণ 
৪.  িবিসআইিসর আওতাধীন িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর কϲচামাল সংɊহ সং͇ামত িবষয়ািদ। 
৫.   িশ˾ ɛিত̎ােনর ͇য় ও সরবরাহকারী িনব ȟ াচন সং͇ামত িবষয়ািদ। 
৬.  িশ˾ ɛিত̎ান সӒেহ সরকারী ভҶȟিক ɛদােনর িবষয়ািদ।  
৭. িশ˾ ɛিত̎ান সӒেহর ই̲িয়ɪ/ǯশয়ার Ӓলধন খােত সরাসির নগদ অথ ȟ  ɛদান ও 
 সরকারী ঋণ Ӓলধন রদপামতর সং͇ামত িবষয়ািদ। 
৮.  িশ˾ ɛিত̎ােনর Ӓলধন চািহদা ӆরণ সরকােরর ঋণ Εবসহা ও মИরী ɛদান। 
৯.  িবিভˑ সরকারী সংসহার িনকট িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর ɛা˖ বেকয়া আদায়।  
১০.  সংসহার অΒােদশ ও চাকির িবিধ সং͇ামত কায ȟ াবলী। 
১১.  সংসহা কҸȟক বাটার/এসɪআই ইতɇািদ পΏ িবিনময় ҙিШর আওতায় আমদািন 

সং͇ামত িবষয়ািদ। 
১২. অӂˑত এলাকায় অবিসহত িশ˾ ɛিত̎ােনর জΓ আমদািনҍত মালামাল/যমএপািতর 

কর মও̲ফ ɛতɇায়নপɖ জারী সং͇ামত িবষয়ািদ। 
১৩.  সরকাির ͇য় সং͇ামত মিমএসভা কিমɪ ও অথ ȟ ৈনিতক িবষয় সং͇ামত মিমএসভা 

কিমɪর কাজ।  
১৪. িবিভˑ িশ˾ ɛিত̎ােনর সােরর উৎপাদন, িবপণন Εবসহাপনা ও রɻণােবɻণ 

সং͇ামত ɛিতেবদন সংরɻন, পয ȟ ােলাচনা ও মিনটিরং িবষয়ক কায ȟ াবলী 
১৫.  অΓাΓ কাজ, যখন যা Γ̜ করা হয়।   
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শাখা-১৭ (িবিসআইিস-২) দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব    ১.   কাফেকার উপর অӂি̎ত মিমএপিরষদ ǰবঠক ও আমতঃমমএণালয় সভা 

সং͇ামত কাজ 
২.   কাফেকা ɛকে˾ Όাস সরবরাহ ҙিШ সং͇ামত কাজ 
৩. কাফেকার সরবরাহকারী ঋেণর জΓ বাংলােদশ সরকােরর Όারাি˂ 
৪.  কাফেকার সার র˖ানী ও িব͇য় সং͇ামত কাজ। 
৫.  কাফেকার মািসক বাসতবায়ন অɊগিত। 
৬.  কাফেকা হেত ইউিরয়া সার আমদািন এবং কাফেকার এলিস সং͇ামত 

যাবতীয় কাজ। 
৭.  বাংলােদশ সরকার ও কাফেকার অপরাপর অংশীদার ɛিত̎ােনর মেΒ 

ҙিШ  (এসএলএ ҙিШ, ডীড অন Όারাি˂) 
৮.   কাফেকার ই̲ɇইɪ, ঋেণর অথ ȟ  জমাকরণ এবং ɬকাদার ও 

অΓাΓেদর পাওনা  পিরেশােধর জΓ ɖসে͇া একাউ˂ (িসংগাӅর) 
সং͇ামত িবষয়। 

৯.  কাফেকার জΓ ӏিম অিধɊহণ। 
১০.  কাফেকার আমদািনতΕ মালামােলর ʹ˴ কর ও ভɇাট  
১১.  কাফেকার পিরচালনা পষ ȟ েদ বাংলােদশ সরকােরর পɻ হেত পিরচালক 

মেনানয়ন।  
১২.  কাফেকা সং͇ামত অΓাΓ কাজ। 
১৩.  িবিসআইিস িশ˾ ɛিত̎ােন িবҼɇৎ, Όাস, ফােন ȟ স অেয়ল ইতɇািদ 

সরবরাহ সং͇ামত। 
১৪.  কািরগরী সহেযািগতা ও িবিভˑ ҙিШ অӂযায়ী িনেয়ািজত িবেশষʗ 

িনেয়াগ পরবত̭ িবষয়ািদ। 
১৫.  িবিসআইিসর িশ˾ ɛিত̎ােনর Ӓলধন গঠন ও Ӆনঃগ ȟ ঠন সং͇ামত 

িবষয়ািদ। 
১৭.  িবিসআইিসর িশ˾ ɛিত̎ান সӒেহর রাজ· ও ǰবেদিশক ӑɘার বােজট 

সং͇ামত িবষয়ািদ।  
১৬.  িবিসআইিসর িশ˾ ɛিত̎ােনর িডএসএল সং͇ামত িবষয়ািদ। 
১৭.  িবিসআইিসর বােজট মিনটিরং এবং িশ˾ ɛিত া̎েনর বািষ ȟক িহসাব 

ӒΙায়ন ও পয ȟ ােলাচনা। 
১৮.  িবিসআইিসর সহাবর স˫িʯ তথা জিমজমা দালান ǯকাঠা, Έ̲ম দখল, 

হসতামতর সং͇ামত যাবতীয় কায ȟ াবলী। 
১৯.  জাতীয় রাজ· ǯবােড ȟর িনকট কর ǯফরত/আদায় সং͇ামত িবষয়ািদ।  
২০.  সংসহার জনবল ӟষমকরণ ও ǯপ-অফকরণ স˫িকȟত কায ȟ াবলী। . 
২১.  করেপােরশেনর ǯচয়ারΖান ও পিরচালক Εতীত অΓেদর ΕিШ ɛশাসন. 
২২.  সংসহার আওতাধীন অিপ ȟত স˫িʯ/পিরতɇШ স˫িʯ এবং 

সংসহাসӒেহর জΓ অিধɊহণҍত অΕবহদত জিম জমা সং͇ামত 
যাবতীয় কায ȟ াবলী 

২৩.  অΓাΓ কাজ যখন যা Γসত করা হয় । 
২৪  িবিসআইিস’র অিডটর িনেয়াগ সংɈাˉ কাজ।  
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শাখা -১৮ (িবএসএফআইিস)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব 

১) িশ˾ ɛিত̎ােনর উৎপািদত পেΏর উৎপাদন,িবপণরন,Εব̝াপনা ও রɻনােবɻণ  
 সংɈাˉ নীিত িনধ ȟ ারক িবষয়ক কায ȟ াবলী, 
২) সং া̝র আওতাধীন উৎপািদত িশ˾ পেΏর র˖ানী ও সংি̈̌ পেΏর আমদািন  
 সংɈাˉ কায ȟ াবলী, 
৩) উৎপািদত পΏ সӑেহর ӒΙ িনধ ȟ ারন। 
৪) সংমহার আওতাধীন িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর কϲচামাল সংɊহ সংɈাˉ িবষয়ািদ, 
৫) িশ˾ ɛিত̎ােন িবҼɇৎ,Όাস,ফােন ȟ স অেয়ল ইতɇািদ সরবরাহ সংɈা ,̄ 
৬) কািরগরী সহেযািগতা ও িবিভˑ Қিɳ অӂযায়ী িনেয়ািজত িবেশষʗ িনেয়াগ 
 পরবত̭ িবষয়ািদ, 
৭) িশ˾ ɛিত̎ােনর Ɉয় ও সরবরাহকারী িনব ȟ াচন সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
৮) িশ˾ ɛিত̎ােনর ӑলধন গঠন ও Ӆ ঁণ ȟ ঠন সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
৯) িশ˾ ɛিত̎ান সӒেহর রাজ· ও ǰবেদিশক ӑɘার বােজট সংɈা  ̄িবষয়ািদ। 
১০) িশ˾ ɛিত̎ান সӒেহ সরকারী ӏতȟকী ɛদােনর িবষয়ািদ। 
১১) িশ˾ ɛিত̎ান সӒেহর ই̲িয়াɪ/ǯশয়ার Ӓলধন খােত সরাসির নগদ অথ ȟ  ɛদান ও  
 সরকারী ঋন Ӓলধেন ɳপাˉর সংɈা  ̄িবষয়ািদ, 
১২)  িশ˾ ɛিত̎ােনর Ӓলধন চািহদা Ӆ ঁ রণ,সরকােরর ঋণ Εব া̝ ও মИরী ɛদান । 
১৩) িবিভˑ সরকারী সং̝ার িনকট িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর ɛা  ̟বেকয়া আদায় । 
১৪) িশ˘ ɛিত̎ানসӒেহর িডএসএল সংɈাˉ িবষয়ািদ । 
১৫) কেপ ȟ ােরশেনর বােজট মিনটিরং এবং িশ˾ ɛিত া̎েনর বািষ ȟ ক িহসাব ӒΙায়ন ও  
 পয ȟ ােলাচনা । 
১৬) কেপ ȟ ােরশেনর ǯচয়ারΖান ও পিরচালক Εতীত অΓেদর Εিɳ ɛশাসন । 
১৭) সং া̝র অΒােদশ ও চা̲রী িবিধ সংɈাˉ কায ȟ াবলী । 
১৮) সং া̝র া̝বর স˫িʯ তথা জিমজমা দালান ǯকাঠা,Έ̲ম দখল,হ̜াˉর সংɈাˉ  যাবতীয় 
 কায ȟ াবলী, 
১৯) সং া̝ কҸȟক বাটার/এসɪআই ইতɇািদ পΏ িবিনময় ҙিɳর আওতায় আমদািন সংɈাˉ 
 িবষয়ািদ  
২০) সং া̝র আওতাধীন অিপ ȟ ত স˫ িʯ /পিরতɇɳ স˫িʯ এবং সং̝াসӒেহর জΓ  
 অিধɊহনҍত অΕব̧ত জিম জমা সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী । 
২১) জাতীয় রাজ· ǯবােড ȟ র িনকট কর ǯফরত/আদায় সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
২২) মˈণালেয়র অধীন̝ সং া̝সӒেহর সংɈাˉ সািব ȟ ক িবষয়ািদ । 
২৩) কেপ ȟ ােরশনসӒেহর অিডটর িনেয়াগ সংɈাˉ িবষয়ািদ । 
২৪) অӂˑত এলাকায় অবি̝ত িশ˾ ɛিত̎ােনর জΓ আমদািনҍত মালামাল/যˈপািতর কর 
 মও̲ফ ɛতɇয়নপɖ জারী সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
২৫) সং া̝র Ɉয় সংɈাˉ মিˈ সভা কিমɪ ও অথ ȟ ৈনিতক িবষয় সংɈাˉ মিˈসভা কিমɪর কাজ। 
২৬)   সং̝ার জনবল ӟষমকরণ ও ǯপ-অফকরণ স˫িকȟত কায ȟ াবলী । 
২৭)   কҸȟপেɻর পদ ও অΓাΓ দািয়͉। 

শাখা-১৯ (িবিসক)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব  

 
১)  িশ˾ ɛিত̎ােনর পেΏর উৎপাদন,িবপণণ,Εব̝াপনা ও রɻণােবɻন সংɈাˉ নীিত 
িনধ ȟ ারক  িবষয়ক কায ȟ াবলী । 
২)   সং̝ার আওতাধীন উৎপািদত িশ˾ পেΏর র া̟নী ও সংি̈̌ পেΏর আবদািন সংɈাˉ 
 কায ȟ াবলী। 
৩)   উৎপািদত পΏসӒেহর ӒΙ িনধ ȟ ারণ। 
৪)   সং̝ার আওতাধীন িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর কϲচামাল সংɊহ সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
৫)   িশ˾ ɛিত̎ােন িবҼɇৎ,Όাস,ফােন ȟ স অেয়ল ইতɇািদ সরবরাহ সংɈা ।̄ 
৬)   কািরগরী সহেযাগীতা ও িবিভˑ ҙিɳ অӂযায়ী িনেয়ািজত িবেশষʗ িনেয়াগ পরবত̭ 
িবষয়ািদ। 
৭)   িশ˾ ɛিত̎ােনর Ɉয় ও সরবরাহকারী িনধ ȟ ারণ সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
৮)   িশ˾ ɛিত̎ােনর Ӓলধন,গঠন ও Ӆণঁগ ȟ ঠন সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
৯)   িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর রাজ· ও ǰবেদিশক ӑɘার বােজট সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
১০)  িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর সরকারী ভҶ ক̭ ɛদােনর িবষয়ািদ। 
১১)  িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর ই̲িয়ɪ/ǯশয়ার ӑলধন খােত সরাসির নগদ অথ ȟ  ɛদান ও 
সরকারী ঋণ  Ӓলধেন ɳপাˉর সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
১২)  িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর Ӓলধন চািহদা Ӆরঁণ,সরকােরর ঋণ Εব̝া ও মИরী ɛদান। 
১৩)  িবিভˑ সরকারী সং̝ার িনকট িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর ɛা˖ বেকয়া আদায়। 
১৪)  ‘িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর িডএসএল সংɈাˉ িবষয়ািদ। 
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১৫)  কেপ ȟ ােরশেনর বােজট মিনটিরং এবং িশ˾ ɛিত̎ােনর বািষ ȟক িহসাব ӒΙায়ন ও 
পয ȟ ােলাচনা। 
১৬)  কেপ ȟ ােরশেনর ǯচয়ারΖান ও পিরচালক Εতীত অΓেদর Εিɳ ɛশাসন। 
১৭)  সং̝ার আইন/অΒােদশ ও চা̲রী িবিধ সংɈাˉ কায ȟ াবলী। 
১৮)  সং̝ার ̝াবর স˫িʯ তথা জিমজমা দালান ǯকােঠা,Έ̲ম দখল,হ̜াˉর সংɈাˉ 
যাবতীয়  কায ȟ াবলী, 
১৯)  সং̝া কҸȟক বাটার/এসɪআই ইতɇািদ পΏ িবিনময় Қিɳর আওতায় আমদানী 
সংɈাˉ  িবষয়ািদ, 
২০) সং̝ার আওতাধীন অিপ ȟত স˫ িʯ/পিরতɇɳ স˫িʯ এবং সং̝াসӒেহর জΓ  
 অিধɊহণҍত অΕব̧ত জিম জমা সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
২১) জাতীয় রাজ· ǯবােড ȟ র িনকট কর ǯফরত/আদায় সংɈাˉ িবষয়ািদ, 
২২) মˈণালেয়র অধীন̝ সং̝াসӒেহর জবপড়াবৎু চষধহ  সংɈাˉ সািব ȟ ক িবষয়, 
২৩) করেপােরশনসӒেহর অিউটর িনেয়াগ সংɈাˉ িবষয়ািদ, 
২৪) অӂˑত এলাকায় অবি̝ত িশ˾ ɛিত̎ােনর জΓ আমদািনҍত  
 মালামাল/যˈপািতর কর মও̲ফ ɛতɇয়ন পɖ জারী সংɈাˉ িবষয়ািদ, 
২৫) সং̝ার Ɉয় সংɈাˉ মিˈসভা কিমɪ ও অথ ȟ ৈনিতক িবষয়ক সংকাˉ মিˈসভা  
 কিমɪর কাজ, 
২৬) সং̝ার জনবল ӟষমকরণ ও ǯপ-অফকরণ স˫িকȟত কায ȟ াবলী, 
২৭) কҸȟপেɻর ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉  
২৮) ǯদেশ ও িবেদেশ িশ˾ ǯমলা অӂ̎ান সংɈাˉ কায ȟ াবলী; 
২৮) সমা˖ ɛকে˾র পদ রাজ·খােত সংরɻণ ও ̝ায়ীকরণ;  
২৯) িবিসেকর বােজট মিনটিরং ও বরাʸҍত বােজেটর িকি̜ ছাড়করণ; 
৩০) সাɪ ȟ িফেকট মামলা পিরচালনা; 
৩১) ˚ট বরাʸ নীিতমালা ও লবন নীিত; 
৩২) িবিসেকর িবিভ  ˑঅিভেযাগ। 
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অӂিবভাগঃ অিধদ˖র ও অিডট (অঅিধ) 
 

শাখা-২০ (িবএসɪআই ও িবএসইিস)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব  ১)  িবএসইিস এর ǯচয়ারΖান ও পিরচালকেদর Εিɳ ɛশাসন Εতীত সং̝ার যাবতীয় 

কায ȟ াবলী; 
২)  িবএসɪআই এর মহাপিরচালেকর Εিɳɛশাসন Εতীত সং̝ার যাবতীয় কায ȟ াবলী; 
৩)  িসআইিপ িনব ȟ াচন সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ Ɉম; 

শাখা-২১ (িবটাক, িবআইএম ও 
বয়লার)  

দািয়͉ 

সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   ১)    িবটাক এর মহাপিরচালেকর Εিɳɛশাসন Εতীত সং̝ার যাবতীয়  কায ȟ াবলী 
২)    িবআইএম এর মহাপিরচালেকর Εিɳɛশাসন Εতীত সং̝ার যাবতীয়  কায ȟ াবলী 
৩)   ɛধান  বয়লার পিরদশ ȟ েকর কায ȟ ালেয়র যাবতীয় কায ȟ াবলী 
৪)    সংি̈̌ িবষেয় জাতীয় রাজ· ǯবাড ȟ সহ অΓাΓ সরকারী সংি̈̌ ɛিত̎ােনর সােথ 
সমͧয়। 

শাখা-২২ (িবিসআইিস ও িবএসইিস)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   ১) িশ˾ মˈণালেয়র অধীন̝ িবিসআইিস এবং িবএসইিস এর  িনরীɻা আপিʯ  

 সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
২) িশ˾ মˈণালেয়র অধীন̝ িবিসআইিস এবং িবএসইিস এর অভɇˉরীণ িনরীɻা আপিʯ 
এবং  বিহঃিনরীɻক কҸȟক িনরীɻা ɛিতেবদেন ɛণীত মˉেΕর উপর কায ȟ Ɉম Ɋহণ, 
৩) অথ ȟ মˈণালয় হেত সরকারী অথ ȟ/স˫দ অপচয় সংɈাˉ বািণিজɇক িনরীɻা  
 আপিʯ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ ািদ সমঙাদন, 
৪) িবএসইিস এবং িবিসআইিস এর বািণিজɇক িনরীɻা আপিʯ সংɈাˉ সকল িবষয়ািদ 
 িনসঙিʯকে˾ ɛেয়াজন অӂযায়ী িɖপɻীয় সভার Εব̝াকরণ ও সভার িসʺােˉ উপর 
অӂবিতȟ  কায ȟ Ɉম Ɋহণ। 

শাখা-২৩ (িবএসএফআইিস ও িবিসক)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   ১) িশ˾ মˈণালেয়র অধীন̝ িবএসএফআইিস ও িবিসক এর িনরীɻা আপিʯ সংɈাˉ  

 যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
২) িবএসএফআইিস ও িবিসক এর অভɇˉরীণ িনরীɻা আপিʯ ও বিহঃিনরীɻেকর  
 ɛিতেবদেন বিণ ȟ ত মˉেΕর উপর কায ȟ Ɉম Ɋহণ, 
৩) িবএসএফআইিস ও িবিসক এর বািণিজɇক িনরীɻা আপিʯ সংɈাˉ সকল িবষয়ািদ  
 িনসঙিʯকে˾  ɛেয়াজন অӂযায়ী িɖপɻীয় সভার Εব̝াকরণ ও সভার িসʺােˉর 
উপর  
       পরবত̭ কায ȟ Ɉম Ɋহণ। 

শাখা-২৪ (সমͧয়, খসড়া সংকলন ও 
ǰবেদিশক সাহাΗӅ̌ ɛক˾সӒহ) 

দািয়͉ 

সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   ১) িবএসɪআই/িবটাক/িবআইএম/বয়লার/এনিপও/ǯɑডমাকȟস ǯরিজে̘শন অিফস  
 সংɈাˉ িনরীɻা আপিʯর যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
২) পাবিলক একাউ˂স কিমɪ/পাবিলক আ˅ারেটিকং কিমɪ/অӂিমত িহসাব  
 স˫িকȟত কিমɪ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
৩) সমͧয়, খসড়া সংকলন ও িবেদশী সাহাΗɛা˖ ɛক˾সӒেহর িনরীɻা আপিʯ  
       িন˫িʯকরণ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলী, 
৪) অিডট আপিʯ িন˫িʯকরণ সংɈাˉ যাবতীয় কায ȟ াবলীর সমͧয় সাধন। 

 

অӂিবভাগঃ গেবষণা ও উˑয়ন (গ ও উ) 
 

শাখা-২৫ (িশ˾ গেবষণা) দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব ১.  িশ˾খাত উˑয়ন গেহষণা Ӓলক কায ȟ াবলী; 

২.  িশ˾খােতর িনরাপʯা সংɈাˉ কায ȟ াবলী; 
৩.  িশ˾ খােতর ǯটিরফ ও নন-ǯটিরফ পিলিস সংɈাˉ কায ȟ াবলী; 
৪.  িশ˾ অʙল উˑয়ন সংɈাˉ কায ȟ Ɉম; 
৫.  সরকারী সং̝া কҸȟক উৎপািদত পΏ িজҧিজ Ɉয় সংɈা ;̄ 
৬.  নҶন নҶন িশে˾র স˯াবনা সমীɻা ও সহেযািগতা ɛদান; 
৭.  এলাকা িভিʯক িশ˾ ɛিত̎ান গেড় ǯতালার উেΑাগ Ɋহণ; 
৮.  পিরেবেশর ɻিতকর িশ˾ ɛিত̎ান জিরপ সংɈাˉ কাজ; 
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৯.  উˑয়ন ɛক˾ ও কম ȟӠচীর বা̜বায়ন পয ȟ ােলাচনা এবং বা̜বািয়ত ɛক/˾কম ȟӠচীর 
ӒΙায়ণ; 
১০.  অবা̜বািয়ত/অҍতকায ȟ  ɛক /˾কম ȟӠচীর কারণ ও দায় দািয়͉ িনধ ȟ ারণ সংɈাˉ কাজ; 
১১.  সরকারী িশ˾ ɛিত̎ােনর ǯলাকসােনর কারণ অӂসːান এবং ɛিতকােরর ӟপািরশ 
ɛদান; 
১২.  উˑয়ন ɛকে˾র জনবল ӟষমকরণ ও রাজ· খােত ̝ানাˉর; 
১২.  কҸȟপɻ কҸȟক ɛদʯ অΓাΓ কায ȟ াবলী । 
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শাখা-২৬ (এমআইএস)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব 

১) মˈণালেয়র চারɪ ɛধান করেপােরশন িবিসআইিস, িবএসইিস,িবএসএফআইিস ও 
িবিসক  ɛদʯ মািসক এমআইএস ɛিতেবদন এবং ǰɖমািসক ɛিতেবদেনর পয ȟ ােলাচনা, 
িবে̈ষণ ও  ӒΙায়ন এবং ɛেয়াজনীয় পদেɻপ Ɋহেণর জΓ সংি̈̌ সং̝ার িনকট 
মˈণালেয়র মˉΕসহ  ɛিতেবদন ǯɛরণ ও ɛকাশ করা, 
২) ǰদিনক, মািসক, ǰɖমািসক ও বাৎসিরক উৎপাদন ɛিতেবদন পয ȟ ােলাচনা, িবে̈ষণ  
 ӒΙায়ন ও ɛকাশ করা, 
৩) মˈণালেয়র বািষ ȟ ক এমআইএস ɛিতেবদন ও িরেপাট ȟ  ɛণয়ন এবং মিˈপিরষদ 
 িবভােগ  ǯɛরণ, 
৪) মˈণালেয়র Εব̝াপনার িসʺাˉ Ɋহেণ িবিভˑ ·ায়͉শািসত সং̝ার ɛেয়াজনীয় তΐ 
ও  উপাʯ সরবরাহকরণ, 
৫) মˈণালয়াধীন করেপােরশন̶িলর উৎপাদন Εয় িনয়ˈেণর জΓ ɛশাসিনক Εয় 
সংেকাচন ও  কϲচামােলর অপচয় ǯরাধ সংɈাˉ ɛেয়াজনীয় তΐ উপাʯ ও ɛিতেবদন 
 সংɊহ এবং উহার  িবে̈ষণ পয ȟ ােলাচনা ও ম̍ণালেয়র িবে̈ষণ মˉΕ 
ǯমাতােবক  Εব̝া Ɋহেণর জΓ  সংি̈̌ সং̝ার িনকট ǯɛরণ, 
৬) িবিভˑ সং̝ার বােজট ও Εেয়র ҶলনাӒলক ɛিতেবদন পয ȟ ােলাচনা ও ӒΙায়ন, 
৭) কিমঙউটার Εব̝ার মাΒেম মˈণালেয়র িবিভˑ িবভাগ অӂিবভােগর িবিভˑ তΐ  
 সংɊহ,সংরɻণ এবং সরবরাহ করা, 
৮) বাংলােদশ Εাংেকর িনিদ ȟ ̌ ছেক ǰɖমািসক তΐ ǯɛরণ, ɛধানমˈীর কায ȟ ালেয় অɖ  
 মˈণালয় হেত ɛকািশত সকল ɛিতেবদন,অΒােদশ/আইন,িশ˾নীিত এবং িরেপােট ȟ র 
কিপ  ǯɛরণ ইতɇািদ িবষয়ক কায ȟ াবলী, 
৯) ǰবেদিশক সং̝া এবং অথ ȟ ৈনিতক ɛিতিনিধর সংেগ ম̍ ণালেয়র সিচব পয ȟ ােয় 
আেলাচনার  জΓ মˈণালয়াধীন করেপােরশনসӒেহর িবিভˑ তΐ ও উপাʯ সংɊহ  ও 
সরবরাহকরণ, 
১০) অΓাΓ করেপােরশন(িবেজএমিস,িবɪএমিস,িবএফআইিডিস ইতɇািদ) হেত তΐ 
সংɊহ ও  উপ̝াপন, 
১১) সং̝াধীন িশ˾ ɛিত̎ানসӒেহর মািসক কম ȟকাে˅র সংিɻ˖ িববরণী ɛ ত̜করণ এবং 
সিচব  মেহাদেয়র সদয় অবগিত ও কায ȟ করী Εব̝া Ɋহেনর জΓ ɛদান করা। 
১২) সং̝াধীন িবিভˑ িশ˾ ɛিত̎ােনর সংেগ সমঙািদত  কায ȟ  সমঙাদন ҙিɳ স˫িকȟত 
বিষেয়  পয ȟ ােলাচনা ӒΙায়ন করা এবং উɳ িবষয় আˉমˈণালয় সভায় ǯযাগদান এবং 
উɳ িবষয়  স˫েকȟ অবিহতকরণ । 
১৩) ফরেম কেপ ȟ ােরশন হেত ǰɖমািসক তΐ সংɊহ এবং এর পয ȟ ােলাচনা এবং িবে̈ষন ও 
 ӒΙায়ন। 
১৪) বাংলােদশ অথ ȟ ৈনিতক জরীপ,পিরক˾না মˈণালেয়র জΓ ǰɖমািসক ɛিতেবদন,তΐ 
উপাʯ  ǰতরী করা ও ǯɛরেনর Εব̝া Ɋহন। 
১৫)  অথ ȟ  ম̍ ণালেয়র জΓ কেপ ȟ ােরশনসӒেহর আিথ ȟ ক কায ȟ াবলীর ǰɖমািসক অɊগিত 
িজিডিপেত  অবদান ইতɇািদ িবষেয় ɛিতেবদন ɛণয়ন ও ǯɛরণ। 
১৬) মˈী মেহাদেয়র িনকট িবিভˑ সংবাদপɖ এর উʰািপত ɛে̈াʯেরর জবাব সংɊহ ও  
 ɛ̜তকরণ ও উপ̝াপন করা। 
১৭) মˈী মেহাদেয়র িনেদ ȟ শɈেম ম̍ ণালয়াধীন সং̝াসӒহ হেত তােদর অধীন িশ˾ 
ɛিত̎ােনর  ǰদিনক উৎপাদন,িবɈয়,মওҟদ পΏ ও Εাংক পেΏর িববরণী সংɊহ করা 
এবং উহা  কিমঙউটাের সংরɻণ করা ও মˈী মেহাদেয়র চািহদা অӂসাের উপ̝াপন করা, 
১৮) অɖ মˈণালয় সংɈাˉ বতȟমান সরকােরর িবিভˑ কায ȟ াবলীর তΐ ও উপাʯ সংɊহ ও 
 ɛিতেবদন ɛ̜ত এবং ɛধান মˈীর কায ȟ ালেয় ǯɛরণ, 
১৯) বিহিব ȟ ে͵ বাংলােদশ দ তাবাসসӒেহর মাΒেম িবতরেণর জΓ ǯদেশর পিরি̝িতӑলক  
 ডায়রী ɛকােশর ɛেয়াজনীয় তΐ ও উপাʯ এবং ɛিতেবদন (বাংলা ও ইংেরজীেত) 
ɛণয়ন  এবং তΐ মˈণালেয় ǯɛরণ (মˈণালয়াধীন করেপােরশন সӑেহর), 
২০)  তΐ অিধকার সংɈাˉ দািয়͉ɛা˖ কম ȟ কত ȟার দািয়͉ পালন। 
২১) অΓাΓ কাজ যখন যাহা Γ̜ করা হয়। 
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শাখা -২৭ (এসএমই )  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব -·স (এসএমই) 

১) এস এমই উˑয়ন সংɈাˉ জাতীয় টা̖েফােস ȟ র ӟপািরশ ও এস এম ই 
নীিতেকৗশল বা̜বায়ন 

২) এস এমই  এসিডিপ কম ȟӠচী এবং এর িবিভˑ অংশসӒেহর বা̜বায়ন অɊগিত 
পয ȟ েবɻণ 

৩) এস এমই এর উপর পিরচািলত ɛিশɻণ কায ȟ Ɉম পয ȟ ােলাচংনা ও তদারক এবং 
তােদর সফলতা স˫েকȟ িফডΕাক ɛদান 

৪) এস এমই িবষেয় Ѐɘ উেΑাɳা তহিবল (এসইএফ) ফা˅ এর আওতায় ɛদʯ 
ঋেণর ӟফল পয ȟ েবɻণ 

৫) এস এমই কম ȟӠচী বা̜বায়েনর লেɻɇ অথ ȟ  িবভাগ, িশ˾ মˈণালয়, সংি̈̌ 
ইউিনট/সং̝া, সরকারী ও ǯবসরকারী ǯসɰেরর ǯ̌ক ǯহালডার এবং এশীয় উˑয়ন 
Εাংেকর কায ȟ াবলীর মেΒ সমͧয় সাধন ও ǯযাগােযাগ ̝াপন করা 

৬) বাংলােদশ Ѐɘ ও ̲ɪর িশ˾ করেপােরশন (িবিসক), বাংলােদশ ̙ɇা˅ড ȟ  এ˅ 
ǯটি̌ং ইনি̙ɪউট (িবএসɪআই) এবং এসএমই ǯসেলর কম ȟকাে˅র সɻমতা 
উˑয়ন (Capacity Building) এবং ɛািত̎ািনক Εব̝ােক শিɳশালীকরণ 

৭) এনিসআইিড, এসএমই টা̖েফাস ȟ, এডভাইজারী Δােনল এবং এসএমই 
ফাউে˅শন সংɈাˉ কাজ 

৮) এস এমই সংɈাˉ সমিͧত তΐ ভা˅ার ɛিত̎া এবং এ লেɻɇ এসএমই এর উপর 
ǯদশΕাপী জরীপ কায ȟ Ɉম পিরচালনা 

৯) Ѐɘ ও ̲ɪর িশ˾ ɛিশɻণ ইনি̙ɪউট (̖ীɪ) ও এসএমই'র সােথ স˫ণɳ 
অΓাΓ ɛিশɻণ ইনি̙ɪউট এর দɻতা উˑয়ন 

১০) িডসে˚জড গােম ȟ˂স ɢিমকেদর চা̲রীর ӟিবধার ǯɻেɖ দɻতা উˑয়ন 
১১) মিহলা িশে˾ােΑাɳােদর ɛিশɻণ ɛদান 
১২)      অΓাΓ কাজ যখন যাহা Γ̜ করা হয়। 

শাখা -২৮ (িশ˾ নীিত)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব -
নীিত (িশ˾ নীিত) 
 
সামিয়ক িবক˾ঃ 
সহকারী সিচব/ িসিনয়র সহকারী সিচব 
- নীিত (অΓাΓ সং̝ার নীিত) 

 

১) িশ˾নীিত ɛণয়ন/সংেশাধন, 
২) িশ˾নীিত বা̜বায়েনর অɊগিত পয ȟ ােলাচনা, 
৩) জাতীয় িশ˾ উˑয়ন পিরষেদর(এনিসআইিড) সভা অӂ̎ান,িসʺাˉ,বা̜বায়ন এবং 
অӂবত̭  কায ȟ Ɉম Ɋহণ, 
৪) জাতীয় িশ˾ উˑয়ন পিরষেদর িনব ȟ াহী কিমɪর সভা অӂ̎ান,িসʺাˉ বা̜বায়ন  
 এবং অӂবত̭ কায ȟ Ɉম Ɋহণ, 
৫) িশ˾ায়েনর জΓ িবʗান ও ɛӔিɳ Εবহার এবং ɛাসংিগক িবষয়ািদ, 
৬) শাখার কােয ȟ র সিহত সংি̈̌ িবিবধ িবষয়, 
৭) ǯবসরকারী ইিপেজড ও ǯবপজা সংɈাˉ িবষয়ািদ, 
৮)  পিরেবশ ও বন মˈণালয় সংɈাˉ কাজ,িশ˾ Ҽষণ ǯরাধ সংɈাˉ কাজ। 
৯)   িশ˾ পিরেবশ সংরɻণােথ ȟ  ইɪিপ ও িসইɪিপ িনম ȟ াণ সংɈাˉ িবসেয় সংি̈̌ সং̝া 
 ও পিরক˾না ǯকােসর সেʊ ǯযাগােযাগ করা 
১০)  নҶন িশ˾ ̝াপন/িবিনেয়াগ/িনবːেনর ǯɻেɖ িবিনেয়াগ ǯবাড ȟ  ও ǯপাষক সং̝ার 
 চািহদা স ǯː মতামত ɛদান। 
১১) িশ˾ ɛিত̎ােনর জΓ জিম অিধɊহণ সংɈাˉ; 
১২) িশ˾ ঋণ সংɈাˉ কােজ সহেযািগতা ɛদান; 
১৩)  িশে˾র ɛҍিত/ǯΚণীর িবসেয় সনদ ɛদান  সংɈানˉ িবতকȟ িনরসেন কায ȟ Ɉম Ɋহন। 
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শাখা-২৯ (অΓাΓ সং̝ার নীিত)  দািয়͉ 
সহকারী সিচব/িসিনয়র 
সহকারী  

১) অΓাΓ মˈণালেয়র ও সং̝ার নীিত  সংɈাˉ িবষয়। 
২) ̝ানীয় িশে˾র ·াথ ȟ  সংরɻণ ও িবকাশ সাধেনর উেʸেΚ যথাযথ আমদািন ও  
 রফতািননীিত ɛণয়েন বািণজɇ মˈণালেয়র সােথ সমিͧত কায ȟ Ɉম Ɋȡহণ, 
৩) সংবাদপɖ/অΓাΓ ɛকাশনার কােজ িনউজিɛ˂ সরবরাহ এবংএ স˫িকȟত যাবতীয় কাজ, 
৪) রাইট অফ িরিফউজার (ROR) সংɈাˉ িবষয়ািদ, 
৫)   ̝ানীয় িশে˾র কϲচামালা এবং যˈাংেশর চািহদা িনরসন ও আমদিন অӂেমাদন ɛদান  
       সংɈাˉ কায ȟ াবলী 
৬)    িশে˾াˑয়েন/িশ˾ িবকাশ এবং ̝ানীয় িশ˾জাত পেΏর িবপনেণর ·ােথ ȟ  আমদািন ও  
 রফতািন সংɈাˉ আয়কর ǯরয়াত এবং Ӆনিব ȟ Γােসর উেΑাগ Ɋহণ; 
৭)    ǯচারাচালান ɛিতেরাধ স˫িকȟত ɛাসংিগক কায ȟ াবলী; 
৮)    ইেলকɑিনɵ িশ˾,চামড়া িশ˾, ঔষধ িশ˾ ও অΓাΓ  ӟিনিদ ȟ ̌ িশ˾ খােতর উˑয়ন ও  
       িবকােশর লেɻɇ পদেɻপ Ɋহণ, 
৯)    উি̂িখত িশ˾ খােতর ·াথ ȟ  সংরɻেণর উেʸেΚ Ӈথক নীিতমালা ɛণয়ন স˫ িকȟত কায ȟ ািদ; 
১০) চামড়া িশে˾র আҿিনকীকরণ Ӆনব ȟ াসন ও সমɌসারণ ও স˩ সারেণর (িবএমআরই) লেɻɇ  
       ̝ানীয় ও িবেদশী  Ӡɖ ǯথেক অথ ȟ  সং̝ান এবং ɛাসংিগক কায ȟ াবলী সমͧয়সাধন; 
১১) ǯকান িশ˾ খাতেক “রফতািনӑখী িশ˾” িহসােব সরকারী ·ীҍিত/অӂেমাদন ɛদান; 
১২) বাৎসিরক আইন,িবিধ সংরɻণ ও আপেডটকরণ; 
১৩)  গাড ȟ  ফাইল সংরɻণ; 
১৪)  শাখার সিহত সংি̈̌ িবিবধ িবষয়; 
১৫)  উʺȟতন কҸȟপেɻর িনেদ ȟ শ ǯমাতােবক অΓ ǯয ǯকান িবষয়। 
১৬) ইিপিব, বাংলােদশ Εাংক ও অΓাΓ অথ ȟ লিʁ ɛিত̎ান ǯথেক ɛা˖  
      মািসক/ǰɖমািসক/বািষ ȟ ক িরেপাট ȟ  এর িভিʯেত র˖ািন ও িবিনেয়াগ সংɈাˉ তΐ সংরɻণ। 
১৭)  এমআইএস শাখা ও অΓাΓ শাখার সহেযািগতায় ǯদেশর িশ˾ তািলকা ɛনয়ন, সংরɻণ  
     ও হালনাগাদ করণ; 

শাখা-৩০ (ǯপট˅, িডজাইন , 
ǯɑডমাকȟস ও িবএিব) 

দািয়͉ 

 ১)  ǯমধা স˫দ নীিতমালা {Intellectual Property (IP) Policy} ɛণয়ন। 
২)  ǯমধা স˫দ নীিতমালা বা̜বায়ন ǯকৗশল িনধ ȟ ারণ। 
৩)   ǯমধা·͉ (Intellectual Property) সংɈাˉ সকল আইন ও িবিধ-িবধান ɛণয়ন,  সংরɻণ, 

পিরবতȟন, পিরবধ ȟ ন ও পিরমাজȟন। 
৪)  ǯপেট˂/িডজাইন/ǯɑডমাকȟ সংɈাˉ আপীল ʹনানী Ɋহণ। 
৫)  ǯদেশর ǯɢ̎ আিব̖ার/উʼাবকেক ɛিত বছর ·ীҍিত ও স˰াননা ɛদান। 
৬)  ǯমধা·͉ সংɈাˉ আˉঃমˈণালয় ǯযাগােযাগ ও পরামশȟ  Ɋহণ। 
৭)  ǯপেট˂, িডজাইন ও ǯɑডমাকȟস অিধদ˖েরর ɛশাসিনক কায ȟɈম তʮাবধান। 
৮)  ǯপেট˂, িডজাইন ও ǯɑডমাকȟস অিধদ˖েরর বােজট অӂেমাদন। 
৯)  ǯপেট˂, িডজাইন ও ǯɑডমাকȟস অিধদ˖েরর উˑয়ন ɛক˾ Ɋহণ ও অӂেমাদন। 
১০)  ǯপেট˂, িডজাইন ও ǯɑডমাকȟস অিধদ˖েরর উˑয়ন ɛক˾ পয ȟ ােলাচনা। 
১১)   ǯপেট˂, িডজাইন ও ǯɑডমাকȟস অিধদ˖েরর িনেয়াগিবিধ, জনবল িনেয়াগ ও পেদাˑিত  িবষয়ক 

যাবতীয় কায ȟ Ɉম। 
১২)  ǯপেট˂, িডজাইন ও ǯɑডমাকȟস অিধদ˖েরর িভশন/িমশন িবষেয় িদক িনেদ ȟ শনা ɛদান। 
১৩)   ǯপেট˂, িডজাইন ও ǯɑডমাকȟস অিধদ˖েরর িডিজটালাইেজশন করার িবষেয় িদক-িনেদ ȟ শনা 

 ɛদান। 
১৪)   WIPO  এর আদেল ওয়ান ̡প সািভ ȟস িনি̃তকে˾ বাংলােদশ ǯবটার িবজেনস ǯফারােমর 

 ɛ̜ািবত BIPO বা̜বায়ন সংɈাˉ। 
১৫)   িবএিব সংɈাˉ  িবষয়ািদ । 
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পিরক˾না অӂিবভােগর কম ȟকতȟােদর কম ȟ-বʤন 
 

Ӕʂ-ɛধানঃ  পিরক˾না অӂিবভােগর সািব ȟ ক কােজর তʮাবধান। 

  Ӕʂ-ɛধােনর অӂপি̝িতেত উপ-ɛধান ɛেয়াজনীয় সমͧয় সাধন করেবন। 

উপ-ɛধানঃ  পিরক˾না ɛণয়ন িবষেয় সকল কাজ; পিরেবশ সংɈাˉ িবষয়ািদ, 
এিডিপ/আরএিডিপ ɛণয়ন, ɛকে˾র অথ ȟ  বরাʸ ও অবӑিɳ এবং অӂিবভােগর 
কম ȟকত ȟ ােদর ɛিশɻণ ও ɛশাসন সংɈাˉ যাবতীয় কাজ। 

পিরক˾না -১ শাখাঃ  দািয়͉ 
িসিনয়র সহকারী ɛধান/ সহকারী 
ɛধান 
সামিয়ক িবক˾ঃ পিরক˾না-৫ 

১. িবিসআইিসর উˑয়ন ɛক˾ স˫ক̭য় কাজ যথাঃ-(ক) ɛক˾ সনাɳকরণ, (খ) 
ɛকে˾র ɛাক িবিনেয়াগ ӒΙায়ন, (গ) ɛক˾ ɝীফ ǰতরী, (ঘ) িপিসিপ, িপিপ, 
ɪএিপিপ ইতɇািদ ӒΙায়ন ও ɛিɈয়াকরন; (ঙ) ɛক˾ বা̜বায়ন পিরবীɻণ, 
পিরদশ ȟন ӒΙায়ন ইতɇািদ; (চ) ӒΙায়ন ɛিতেবদন ɛণয়েন সহায়তা করা ;  

২. সমা˖ҍত ɛকে˾র যানবাহন স˫ক̭য় িবষয়; 
৩. সারকারখানার উৎপাদন এবং সার পিরিসহিত অবেলাকন; 
৪. ҍিষ ǯসɰর স˫ক̭য় যাবতীয় িবষয়;  
৫. ɛকে˾র জনবল কাঠােমা িনধ ȟ ারণ;  
৬. ɛকে˾র পদ ӡজন, সংরɻন এবং িনেয়াগসহ যাবতীয় কম ȟকা ;˅ 
৭. ɛকে˾র ǰবেদিশক সাহাΗ সংɈাˉ; 
৮. অথ ȟ  বরাʸ ও অবӑিɳ সংɈাˉ কাজ; 
৯. ɛক˾ӎɳ ɛিশɻণ/ǯফেলাশীপ ɛিɈয়াকরণ; 
১০. ɛকে˾ অˉӎ ȟɳ মালামাল, যমɖপািত সংɊহ ɛিɈয়াকরণ; 
১১. ɛকে˾র DPEC িবষয়ািদ; 
১২. ɛকে˾র ɛশাসিনক অӂেমাদন; 
১৩. ADP পয ȟ ােলাচনা সভা স˫ক̭য়; 
১৪. ɛক˾ӎɳ পরামশ ȟ  দাতা িনেয়াগ স˫ক̭য়; 
১৫. পিরক˾না সংি̈̌ িবষেয় ɝীফ ɛণয়ন, ǰবঠক আহবান, ǰবঠেক ǯযাগদান ইতɇািদ; 
১৬. অӂিবভােগর সাধারণ/অিভˑ কায ȟ াবলী ; 
১৭. Ӕʂ-ɛধান কҸȟক িনেদ ȟ িশত হেয়ও পিরক˾না অӂিবভাগ বা মˈণালয় সংি̈̌ ǯয 

ǯকান কাজ। 
পিরক˾না-২ শাখাঃ  দািয়͉ 
িসিনয়র সহকারী ɛধান/ সহকারী 
ɛধান 
সামিয়ক িবক˾ঃ পিরক˾না-৪ 

১. ·˾ ǯময়াদী, মΒ ǯময়াদী এবং ǯɛিɻত পিরক˾না ɛণয়ন সংɈাˉ কায ȟ াবলী; 
২. পিরক˾না ও উˑয়ন সংɈাˉ িবষেয় মিমɖসভা/এনইিস/ইিসএনইিস এবং অӂͱপ 

উচচ পয ȟ ােয় উপসহািপতΕ কায ȟ াবলী ও িসʺাˉ বা̜বায়ন; 
৩. এিডিপ পয ȟ ােলাচনা ǰবঠকসӒহ অӂ̎ােনর উেΑাগ Ɋহণ, কায ȟ পɖ ǰতরী এবং 

কায ȟ িববরণী ɛɀʯতকরণ এবং ফেলা-আপ; 
৪. সাহাΗদাতা কনেসাɪ ȟ য়াম, অথ ȟ ৈনিতক সমীɻা ইতɇািদর জΓ ɛিতেবদন ǰতরী ; 
৫. পিরক˾না সংি̈̌ িবষেয় ɝীফ ɛণয়ন, রাইট-আপ ǰতরী, ǰবঠক অӂ̎ান; 
৬. পিরক˾না িবভাগ, পিরক˾না কিমশন, অথ ȟ  মমɖণালয়, অথ ȟ ৈনিতক স˫কȟ িবভাগ, 

মিমɖপিরষদ িবভাগ ইতɇািদর জΓ ɛিতেবদন ɛণয়ন ; 
৭. সংি̈̌ িবষেয় ɛিতেবদন, ɝীফ ইতɇািদ ɛণয়ন; 
৮. অӂিবভােগর সাধারণ/অিভˑ কায ȟ াবলী ; 
৯. Ӕʂ-ɛধান কҸȟক িনেদ ȟ িশত হেয় পিরক˾না অӂিবভাগ বা মমɖণালয় সংি̈̌ ǯয 

ǯকান কাজ; 
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পিরক˾না-৩ শাখাঃ  দািয়͉ 
িসিনয়র সহকারী ɛধান/ সহকারী 
ɛধান 
সামিয়ক িবক˾ঃ  ǯয ǯকান কম ȟকতȟ া 

১. Ѐɘ ও ̲ɪর িশে˾র উˑয়ন পিরক˾না স˫ক̭য় এবং িশ˾ মমɖণালয় কҸȟক   
বা·ায়নেযাΌ সকল  ɛকে˾র কাজ; 

২. িশ˾ মমɖণালয় এবং িবিসক-এর উˑয়ন ɛক˾ স˫ক̭য় কাজ। যথাঃ- (ক) ɛক˾ 
সনাɳকরণ, (খ) ɛকে˾র ɛাক িবিনেয়াগ ӒΙায়ন, (গ) ɛক˾ ɝীফ ǰতরী, (ঘ) 
িপিসিপ, িপিপ, ɪএিপিপ ইতɇািদ অӂেমাদন ɛিɈয়াকরণসহ ɛক˾ সাইেকেলর 
সӒদয় কায ȟ াবলী; (ঙ) ɛক˾ বা̜বায়ন পিরবীɻণ, পিরদশ ȟন ইতɇািদ। 

৩. প̂ী উˑয়ন ও দািরɘ িবেমাচন স˫ক̭য় িবষয়াবলী; 
৪. ɛকে˾র ǰবেদিশক সাহাΗ সংɈাˉ; 
৫. ɛকে˾র জনবল কাঠােমা িনধ ȟ ারণ;   
৬. ɛকে˾র পদ ӡজন, সংরɻন এবং িনেয়াগ িবষয় যাবতীয় কাΗȟɈম; 
৭. ɛকে˾র কনসালেটʤ িনেয়াগ সংɈাˉ; 
৮. ɛক˾ӎɳ ɛিশɻণ/ǯফেলাশীপ কম ȟӠচী বা̜বায়ন িবষেয় মতামত ɛদান; 
৯. ɛক˾ӎɳ মালামাল যমɖপািত সংɊহ ɛিɈয়াকরণ/ɛিɈয়াকরেণর মতামত ɛদান; 
১০. ADP পয ȟ ােলাচনা সভার িবিসক ও মমɖণালেয়র ɛক˾ স˫ক̭য় সকল কাজ; 
১১. িশ˾ মমɖণালয় কҸȟক সরাসির বা̜বায়নাধীন সকল ɛক˾ ɛিɈয়াকরণ; 
১২. ɛকে˾র অɊগিত সেরজিমেন পিরদশ ȟন; 
১৩. SME িবষয়ক উˑয়ন কায ȟ Ɉেমর অɊগিত অӂসরণ; 
১৪.  মমɖণালয় এবং িবিসক স˫ক̭য় ɛকে˾র উচঊঈ িবষয়ািদ;  
১৫. অথ ȟ  বরাʸ ও অবӑিɳ স˫ক̭য়; 
১৬. পিরক˾না সংি̈̌ িবষেয় ɝীফ ɛণয়ন, রাইট-আপ ǰতরী, ইতɇািদ; 
১৭. অӂিবভােগর সাধারণ/অিভˑ কায ȟ াবলী ; 
১৮. Ӕʂ-ɛধান কҸȟক িনেদ ȟ িশত হেয় পিরক˾না অӂিবভাগ বা মমɖণালয় সংি̈̌ ǯয 

ǯকান কাজ। 
পিরক˾না-৪ শাখাঃ  দািয়͉ 
িসিনয়র সহকারী ɛধান/ সহকারী 
ɛধান 
সামিয়ক িবক˾ঃ পিরক˾না-৩ 

১. িবএসɪআই, িবআইএম, ǯɑডমাকȟ, িডজাইন ও ǯপেটʤ, বয়লার পিরদ˖র এবং 
এনিপও এর উˑয়ন ɛক˾ যথা- (ক)  ɛক˾ সনাɳকরণ, (খ) ɛকে˾র ɛাক 
িবিনেয়াগ ӒΙায়ন, (গ) ɛক˾ ɝীফ ǰতরী, (ঘ) িপিসিপ, িপিপ, ɪএিপিপ ইতɇািদ 
অӂেমাদন ɛিɈয়াকরণসহ ɛক˾ সাইেকেলর সӒদয় কায ȟ াবলী ;  

২. ɛকে˾র ǰবেদিশক সাহাΗ সংɈাˉ 
৩. ɛকে˾র পদ ӡজন, সংরɻন এবং িনেয়াগ িবষয় যাবতীয় কাΗȟɈম; 
৭. ɛকে˾র কনসালেটʤ িনেয়াগ স˫ক̭য়; 
৮. ɛক˾ӎɳ ɛিশɻণ/ǯফেলাশীপ কম ȟӠচী বা̜বায়ন িবষয়;  
৯. ɛক˾ӎɳ মালামাল যˈপািত সংɊহ ɛিɈয়াকরণ/ɛিɈয়াকরেণর মতামত ɛদান; 
১০. ADP পয ȟ ােলাচনা সভা স˫ক̭য়; 
১১. ɛকে˾র ɛশাসিনক অӂেমাদন; 
১২. ɛক˾ বা̜বায়ন পিরবীɻণ, পিরদশ ȟন ইতɇািদ; 
১৩. ɛকে˾র ӒΙায়ন ɛিতেবদন ɛনয়ণ; 
১৪. িবিসক স˫ক̭য় ɛকে˾র DPEC িবষয়ািদ; 
১৫. অӂিবভােগর সাধারণ/অিভˑ কায ȟ াবলী ; 
১৬. Ӕʂ-ɛধান কҸȟক িনেদ ȟ িশত হেয় পিরক˾না অӂিবভাগ বা মমɖণালয় সংি̈̌ ǯয 

ǯকান কাজ। 
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পিরক˾না-৫ শাখাঃ  দািয়͉ 
িসিনয়র সহকারী ɛধান/ সহকারী ɛধান 
সামিয়ক িবক˾ঃ পিরক˾না-১ 

১. িবএসএফআইিস, িবটাক, এবং িবএসইিস যথা- (ক)  ɛক˾ সনাɳকরণ, (খ) 
ɛকে˾র ɛাক িবিনেয়াগ ӒΙায়ন, (গ) ɛক˾ ɝীফ ǰতরী, (ঘ) িপিসিপ, িপিপ, 
ɪএিপিপ ইতɇািদ অӂেমাদন ɛিɈয়াকরণসহ ɛক˾ সাইেকেলর সӒদয় 
কায ȟ াবলী;  

২. ɛকে˾র ǰবেদিশক সাহাΗ সংɈাˉ 
৩. ɛকে˾র জনবল কাঠােমা িনধ ȟ ারণ।  
৪. ɛকে˾র পদ ӡজন, সংরɻন এবং িনেয়াগ স˫ক̭য় যাবতীয় কম ȟকা ;˅ 
৫. ɛকে˾র কনসালেটʤ িনেয়াগ িবষয়ািদ; 
৬. ɛক˾ӎɳ ɛিশɻণ/ǯফেলাশীপ কম ȟӠচী বা̜বায়ন িবষয়; 
৭. িবʗান ও তΐ ǯযাগােযাগ মমɖণালয় স˫ক̭য়; 
৮. মিহলা িবষয়ক মমɖণালয় স˫ক̭য় এবং ǯজ˅ার িবষয়াবলী; 
৯. আইএমইিড-র জΓ ɛিতেবদন ɛণয়ন ও ǯɛরণ এবং ɛক˾ পিরবীɻণ ও 

ӒΙায়ন িবষয় তΐ সংɊহ এবং যথাসহােন ǯɛরণ। 
১০. ɛকে˾র ɛশাসিনক অӂেমাদন; 
১১. অউচ পয ȟ ােলাচনা সভার  স˫ক̭য় সকল কাজ; 
১২. ɛকে˾র DPEC িবষয়ািদ; 
১৩. অথ ȟ  বরাʸ ও অবӑিɳ স˫ক̭য়; 
১৪. পিরক˾না সংি̈̌ িবষেয় ɝীফ ɛণয়ন, রাইট-আপ ǰতরী, ǰবঠক অӂ̎ান এবং 

ফেলা-আপ; 
১৫. ɛধানমˈীর অɊািধকার ɛক˾সӒেহর অɊগিত পয ȟ ােলাচনা; 
১৬. ɛকে˾র অɊগিত সেরজিমেন পিরদশ ȟন; 
১৭. ӒΙায়ন ɛিতেবদন ǰতরী ও আইএমইিড’ǯত ǯɛরণ। 
১৮. জাতীয় পিরসং΋ান পিরষদ িবষয়ক কায ȟ াবলী। 
১৯. Ӕʂ-ɛধান কҸȟক িনেদ ȟ িশত হেয় পিরক˾না অӂিবভাগ বা মমɖণালয় সংি̈̌ 

ǯয ǯকান কাজ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


