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সূচীপ  
 

িমক 
নং 

পেদর নাম 
পৃ া 
নং 

1.  মহাপিরচালক ১ 
2.  পিরচালক ( শাসন) ৩ 
3.  পিরচালক (অথ) ৪ 
4.  পিরচালক (এমআইএস) ৫ 
5.  পিরচালক (আইইএম) ৭ 
6.  পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) ৮ 
7.  পিরচালক (এমিসএইচ) ৯ 
8.  পিরচালক (পিরক না) ১১ 
9.  পিরচালক (িনরী া) ১৩ 
10.  পিরচালক (পিরবার পিরক না) িবভাগীয় পযায় ১৫ 
11.  লাইন ডাইের র (ি িনক াল ক েসপশন সািভস ডিলভারী া াম) ১৭ 
12.  ত াবধায়ক (মাতৃসদন ও িশ  া  িশ ণ িত ান ) ১৯ 
13.  পিরচালক (এম এফ এস  িস) ২০ 
14.  অিতির  পিরচালক ( ক ীয় পণ াগার) ২১ 
15.  উপপিরচালক (পােসােনল) ২২ 
16.  উপপিরচালক (পিরবার পিরক না) ২৩ 
17.  উপপিরচালক (এমিসএইচ) ২৫ 
18.  উপপিরচালক ( সবা) ২৭ 
19.  উপপিরচালক (িহসাব) ২৮ 
20.  উপপিরচালক (িনরী া) ২৯ 
21.  উপপিরচালক (এমআইএস) ৩১ 
22.  উপপিরচালক (িমিডয়া াডা ন) ৩২ 
23.  উপপিরচালক ( া াম মিনটিরং) ৩৩ 
24.  উপপিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) ৩৫ 
25.  উপপিরচালক ( ানীয় সং হ) ৩৬ 
26.  উপপিরচালক ( বেদিশক সং হ) ৩৭ 
27.  উপপিরচালক (ি িনক াল সািভেসস) ৩৮ 
28.  অধ  (পিরবার কল াণ পিরদিশকা িশ ণ িত ান) ৩৯ 
29.  ক  পিরচালক (এমআইএস) ৪০ 
30.  িসিনয়র িসে ম এনািল  ৪১ 
31.  া ামার ৪২ 
32.  কি উটার সুপারভাইজার/কি উটার অপােরশন সুপারভাইজার ৪৩ 
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িমক 
নং 

পেদর নাম 
পৃ া 
নং 

33.  সহকারী পিরচালক (পার-১) ৪৪ 
34.  সহকারী পিরচালক (পার-২) ৪৫ 
35.  সহকারী পিরচালক (সম য়) ৪৬ 
36.  সহকারী পিরচালক (মিনটিরং) ৪৭ 
37.  সহকারী পিরচালক (সাধারণ সবা) ৪৮ 
38.  সহকারী পিরচালক (পিরবহণ) ৪৯ 
39.  সহকারী পিরচালক (বােজট) ৫০ 
40.  সহকারী পিরচালক (িডিডও-িবল) ৫১ 
41.  সহকারী পিরচালক (এমিসএইচ) ৫২ 
42.  সহকারী পিরচালক ( সবা) ৫৩ 
43.  সহকারী পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) ৫৪ 
44.  সহকারী পিরচালক (এমিসএইচ-২) ৫৬ 
45.  সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) ৫৭ 
46.  সহকারী পিরচালক (পিরবহণ) ৫৮ 
47.  সহকারী পিরচালক (িনরী া) ৫৯ 
48.  সহকারী পিরচালক ( শাসন) ৬০ 
49.  সহকারী পিরচালক (এমআইএস) ৬১ 
50.  সহকারী পিরচালক (কায ম বা বায়ন) ৬২ 
51.  সহকারী পিরচালক (িমিডয়া াডাকশন) ৬৩ 
52.  সহকারী পিরচালক (ধম য়) ৬৪ 
53.  সহকারী পিরচালক ( বেদিশক সং হ) ৬৫ 
54.  সহকারী পিরচালক ( ানীয় সং হ) ৬৬ 
55.  সহকারী পিরচালক ( পাট ি য়াের ) ৬৭ 
56.  সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) ৬৮ 
57.  সহকারী পিরচালক (পণ াগার) ৬৯ 
58.  সহকারী পিরচালক ( কায়ািল  এ াসুের ) ৭০ 
59.  সহকারী পিরচালক (পিরবার পিরক না) ৭২ 
60.  সহকারী পিরচালক (ি িনক াল ক ােসপশন) ৭৩ 
61.  সহকারী ধান-১ ৭৬ 
62.  সহকারী ধান-২ ৭৭ 
63.  মিডক াল অিফসার (ি িনক) ৭৮ 
64.  উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা ৮১ 
65.  মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ) ৮৪ 
66.  মিডক াল অিফসার (ি িনক াল ক ােসপশন) ৮৭ 
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িমক 
নং 

পেদর নাম 
পৃ া 
নং 

67.  সহকারী সাজন/ মিডক াল অিফসার (অবস/গাইিন) ৮৮ 
68.  আউটেডার মিডক াল অিফসার (অবস/গাইিন/িশ ) ৮৯ 
69.  ইমারেজি  মিডক াল অিফসার ৯০ 
70.  মিডক াল অিফসার (এফ ডাি উ) ৯১ 
71.  মিডক াল অিফসার ৯২ 
72.  মাইে াবােয়ালজী  ৯৩ 
73.  ভাষক ( মিডক াল) ৯৪ 
74.  ভাষক (নািসং এ  িমডওয়াইফারী) ৯৪ 
75.  ভাষক (সমাজ িব ান) ৯৫ 
76.  জুিনয়র কনসালট া  (গাইিন/অবস/িশ ) ৯৫ 
77.  জুিনয়র কনসালট া  (এেনসেথিসওলজী) ৯৬ 
78.  সহকারী রিজ ার (গাইিন/অবস/িশ ) ৯৬ 
79.  সহকারী ামার ৯৭ 
80.  মূল ায়ন কমকতা ৯৮ 
81.  লিজি ক মিনটিরং কমকতা ৯৯ 
82.  পিরসংখ ানিবদ ১০০ 
83.  ড েমে শন অিফসার (এমআইএস) ১০১ 
84.  পপুেলশন কিমউিনেকশন অিফসার ১০২ 
85.  চীফ ি েট  অ া  িরসাচ অিফসার ১০৩ 
86.  িডেসিমেনশন অিফসার ১০৫ 
87.  ড েমে শন অিফসার (আইইএম) ১০৬ 
88.  এিডটর কাম া েলটর ১০৭ 
89.  িসিনয়র া াম শািল  ১০৮ 
90.  গেবষণা কমকতা (আইইএম) ১০৯ 
91.  গেবষণা কমকতা-১ (পিরক না) ১১০ 
92.  গেবষণা কমকতা-২ (পিরক না) ১১১ 
93.  গেবষণা কমকতা-৩ (পিরক না) ১১২ 
94.  গেবষণা কমকতা-৪ (পিরক না) ১১৩ 
95.  তথ  কমকতা ১১৪ 
96.  আ  ১১৫ 
97.  িহসাব র ণ কমকতা (িনরী া) ১১৬ 
98.  িহসাব র ণ কমকতা (এমিসএইচ) ১১৭ 
99.  ািকউরেম  অিফসার ১১৮ 

100.  িহসাব র ণ কমকতা (ি িনক াল সািভেসস) ১১৯ 
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িমক 
নং 

পেদর নাম 
পৃ া 
নং 

101.  পুি িবদ ১২০ 
102.  পিরসংখ ান কমকতা ১২১ 
103.  সহকারী উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা ১২২ 
104.  িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশকা ১২৫ 
105.  শাসিনক কমকতা (এমআইএস) ১২৭ 
106.  ম সুপারভাইজার ১২৮ 
107.  সহকারী পিরসংখ ানিবদ ১২৯ 
108.  িসিনয়র ডাটা এি  অপােরটর ১৩০ 
109.  কি উটার অপােরটর ১৩০ 
110.  উপ-সহকারী কিমউিন  মিডক াল অিফসার ১৩১ 
111.  ি ি ং স সুপারভাইজার ১৩৪ 
112.  মক ািনক াল সুপারভাইজার (পিরবহণ) ১৩৪ 
113.  ফামািস  ১৩৫ 
114.  বােয়ােটকেনালিজ  ১৩৬ 
115.  মিডক াল টকেনালিজ  ১৩৬ 
116.  ল াবেরটরী এ ােটনেড  ১৩৭ 
117.  নািসং সুপারভাইজার ১৩৭ 
118.  ও  নাস ১৩৮ 
119.  ওয়াড মা ার ১৩৯ 
120.  গেবষণা সহকারী ১৪০ 
121.  মূল ায়ন সহকারী ১৪০ 
122.  শাসন ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৪১ 
123.  এমআইএস ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৪৪ 
124.  আইইএম ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৪৯ 
125.  অথ ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৫৭ 
126.  উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায 

পিরিধ 
১৬১ 

127.  ক ীয় পণ াগার এর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৬৫ 
128.  এমিসএইচ ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৬৯ 
129.  পিরক না ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৭১ 
130.  িনরী া ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৭২ 
131.  ি িনক াল সািভেসস ডিলভারী া াম এর তৃতীয় ও চতুথ ণীর 

কমচারীেদর কায পিরিধ 
১৭৪ 

132.  এমিসএইচ আই এর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৭৮ 
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িমক 
নং 

পেদর নাম 
পৃ া 
নং 

133.  এমএফডি উিভ আই এর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ ১৮০ 
134.  িবভাগীয় পিরচালেকর কাযালেয়র তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায 

পিরিধ 
১৮৮ 

135.  উপপিরচালক ( জলা পযায়) এর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায 
পিরিধ 

১৯০ 

136.  উপেজলা পিরবার পিরক না কাযালেয়র তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর 
কায পিরিধ 

১৯৪ 
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মহাপিরচালক (পিরবার পিরক না) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  দশব াপী পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  পুি  কায ম সফল ভােব 
বা বায়েনর লে  েয়াজনীয় নতৃ  দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  সিচব, া  ও পিরবার কল াণ ম ণালয় 

  খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন সকল 
কমকতা/কমচারী 

  গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সিচব, া  ও পিরবার কল াণ ম ণালয়সহ 
অন ান  ম ণালেয়র সিচবগণ, া  ও 
পিরবার কল াণ ম ণালয়াধীন িবিভ  
অিধদ র/পিরদ র সমূেহর ধানগণ, 
পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল 
পযােয়র কমকতা/কমচারীবৃ , িবিভ  
সরকারী ও বেদিশক সং ার ধান/ দেশীয় 
ধানগণ। 

মুল দািয় ঃ 
1. পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  এবং পুি  কমসূচীর সকল কায েমর পিরক না 

ণয়ন ও বা বায়ন, সম য়, পিরবী ণ ও িতেবদন ণয়ন। 
2. পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল ইউিনেটর কায ম, ােসবী সং া ও অন ান  সং ার 

যারা, সবাসহ মা, িশ  ও জনন া  সবার সম য় সাধন। 
3. িনিবড় আই ই এম কায েমর মাধ েম চািহদা সৃি কারী েচ া বা বায়েন পথ দশন। 
4. উ ততর মা, িশ  ও জনন া  এবং পিরবার পিরক না সবার জন  কৗশল ও ইসু  স িকত 

িনেদশাবলী সুপািরশকরণ। 
5. সময়মত উপকরেণর য় ও সরবরাহ িনি তকরণ। 
6. এমআইএস কায ম পিরচালনার মাধ েম তেথ র ফল সু াি  ও ব বহার িনি তকরণ। 
7. পিরবার পিরক না কায েম সহায়তাকারী অসরকারী সং ার িনব ন দান। 
8. আিথক মতা অপন িবিধমালার আেলােক তহিবল ছাড়করণ, ব য় করার মতা দান এবং ব েয়র 

অনুেমাদন। 
9. পিরবার পিরক না কমসূচীর আওতায় সকল ২য় ণীর কমকতার িনেয়াগ দান। 
10. সদর দ র ও িবভাগীয় পযােয় সকল পিরচালকগেণর ত াবধান ও সম য় সাধন। 
11. সদর দ র ও জলা পযােয়র উপ-পিরচালকগেণর পÖ◌্রত া রকারী কতৃপ েপ দািয়  পালন। 
12. থম ণীর কমকতার িব ে  শৃ লামূলক ব ব া আর  করা এবং ২য় ণীর কমকতােদর ে  

িস া  দানকারী িহসােব দািয়  পালন। 
13. সহকারী পিরচালক, উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা, অিধদ রাধীন সকল মিডেকল 

অিফসার, িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশকা এবং সহকারী উপেজলা পিরবার পিরক না 
কমকতাগেণর পদায়ন ও বদলী অনুেমাদন। 
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14. পিরবার পিরক না কমসূচীর মাঠ পযােয়র সকল কায েমর পিরক না, ণয়ন, বা বায়ন এবং 
ত াবধান। 

15. কমসূচীর সকল জনবেলর িনয় ণ ও ত াবধায়ন এবং অিফস ভাড়া অনুেমাদন। 
16. সকল পিরচালক এবং তাঁর ব ি গত কমকতা/কমচারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদেন 

অনুেবদনকারী িহেসেব এবং উপপিরচালক ও তৎসম পযােয়র কমকতােদর বািষক গাপনীয় 
িতেবদেন িত া রকারী কমকতা িহেসেব দািয়  পালন। 

17.  সকল পিরচালকগেণর মনসূচী ও মন িববরণী অনুেমাদন। 
18.  সরকারী মানুযায়ী মাঠ পিরদশন এবং তদনুসাের িন  পদ েদর িদক িনেদশনা এবং উ   

পদ েদর কােছ িতেবদন রণ। 
19.  সকল পিরচালক এবং উপপিরচালক সম েয় সম য় সভা করা। 
20.  তার অিধদ েরর সকল উ য়ন কায তদারকী, সম য় ও িতেবদন দান। 
21.  বািষক বােজট ণয়েন িদক িনেদশনা  দান এবং তা অনুেমাদেনর জন  ম ণালেয় রণ। 
22.  অিধদ েরর থম ণীর পদ পূরেণর জন  যথাযথ কতৃপে র কােছ াব রণ। 
23.  সরকারী কােজ ঢাকার বািহের যাওয়ার জন  সরকারী যানবাহেনর ব হােরর েয়াজন হেল তার 

অনুমিত দান। 
24. সরকার কতৃক িনেদিশত হেয় অন ান  কাজ স াদন। 
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পিরচালক ( শাসন) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ   পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  পুি  কায ম সফল ভােব 
বা বায়েনর লে  গিতশীল ও দ  শাসিনক ব ব াপনা িনি ত করা। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না 
অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 শাসিনক ইউিনট, পিরবার পিরক না 
অিধদ েরর সকল কমকতা/কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 মহাপিরচালক সদর দ র এবং িবভাগ ও 
জলা পযােয় পিরচালক, উপ-পিরচালক, 
সহকারী পিরচালকগণ, া  ও পিরবার 
কল াণ ম ণালয়সহ সংি  ম ণালয় সমূহ 
এবং শাসন ইউিনেট কমরত সকল 
কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 
1. কম  ব ব াপনা ও পিরচালনা, কমসূচীর শৃ লা িনি তকরণ, পিরবহন, য পািত, আসবাবপ  এবং 

আবাসেনর ব ব া ও র নােব ন। 
2. শাসন ইউিনেট উপ-পিরচালকগেণর ত াবধায়ন ও িতেবদন রণ এবং ঐ একই ইউিনেটর 

সকল সহকারী পিরচালক ও ২য় ণীর কমকতােদর পÖ◌্রত া রকারী কমকতা িহসােব দািয়  
পালন। 

3. পিরবার পিরক না অিধদ েরর িবিভ  ইউিনেটর কম  ব ব াপনার উপর কায ম সম য়করণ। 
4. থম  ও ি তীয় ণীর কমকতােদর িব ে  শৃংখলামূলক ব ব া সূচনা করা এবং নন- গেজেটড 

কমচারীেদর ে  িস া  দানকারী কতপ  িহসােব দািয়  পালন। 
5. আিথক মতা অপন িবিধমালার আেলােক আনুষাি ক খােতর খরেচর অনুেমাদন দান। 
6. সদর দ েরর সকল নন- গেজেটড কমচারী এবং মাঠ পযােয়র উপ-সহকারী কিমউিন  মিডেকল 

অিফসার ও ফামািস  এর িনেয়াগকারী কতপ  িহসােব দািয়  পালন এবং তােদর আ ঃিবভাগ 
বদলীল অনুেমান দান ও বা বায়ন। 

7. মহাপিরচালক এর অনুেমাদন েম উপেজলর পিরবার পিরক না কমকতা, অিধদ রাধীন সকল 
মিডেকল অিফসার, িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশকা এবং সহকারী উপেজলা পিরবার 
পিরক না কমকতাগেণর পদায়ন ও বদলীকরণ। 

8. পিরবহেনর গাড়ী, য পািত, আসবাবপ  ইত ািদ য়, ব ন ও র ণােব নকরণ। 
9. আিথক মতা অপন িবিধমালার আেলােক আবাসন ভাড়ার অনুেমাদন দান। 
10. সকল মাঠ কমসূচীর জন  ব ব াপনা কৗশল ও পথিনেদশনার পিরক না ণয়ন ও উ য়ন। 
11. মহাপিরচালক এর অনুেমাদন েম কমসূচীর সকল কম র কায সনদ িননয় এবং অধদ েরর 

আওতাধীন সকল ইউিনেটর কায ম ব ন। 
12. মহাপিরচালক কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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পিরচালক (অথ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  এবং পুি  কমসূচী বা বায়েন সু ু  
আিথক ব ব াপনা িনি ত করণ 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না 
অিধদ র। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  ইউিনেটর সকল কমকতা ও 
কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সংি  ম ণালয়, মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না, অিধদ রাধীন অন ান  
ইউিনেটর পিরচালক, অিতির  
পিরচালক( াগস এ  ারস), সকল 
পযােয়র উপপিরচালক, েয়াজেন 
সহকারী  পিরচালক(পিরবার পিরক না), 
সহকারী পিরচালক (িসিস), উপেজলা 
পিরবার পিরক না কমকতা, ও 
মিডক াল অিফসার (MCH-FP) এবং 
অনুেমািদত  অসরকারী সং া সমূহ। 

মূল দািয় ঃ 
1. মহাপিরচালেকর িনবাহী িহেসেব অনু য়ন ও উ য়ন বােজেটর অধীন সকল আিথক কাযািদ স াদন। 
2. অনু য়ন ও উ য়ন বােজট ত ি য়ার ত াবধান ও সংকলন। 
3. সংি  বােজট/এিডিপ’র আওতায় অথ ছাড় সং া  কাজ ও পরামশ দান। 
4. সদর দ র থেক তৃণমূল র পয  জনবেলর বতন, ভাতািদ, সবা-সরবরাহ, মরামত-সং হ ও স দ 

সং হ য় সং া  আিথক বরা  িডিডওগেণর িনকট ন া করণ। 
5. সকল আিথক ম ুরী/অনুদােনর বরা করণ। 
6. উ য়ন বােজেটর আওতায় পুনভরণেযাগ  অেথর পুনভরণ দাবী ও াি  িনি তকরণ। 
7. মহাপিরচালক/পিরচালক/লাইন ডাইের রগণেক দয়া আিথক মতার আওতায় অেথর পুনঃ উপেযাজন 

সং া  কাজ স াদন। 
8. সকল িডিডওগেণর িনকট হেত া  মাস থেক বাৎসিরক খরেচর িতেবদন(খরচ ও াি ) সংকলন ও 

রেণর ব ব াকরণ। 
9. পনশন সং া  সকল কাজ স াদেন মতামত দান ও চূড়া  িবল পিরেশাধ। 
10. সকল কার (আভ রীণ ও অিডট অিফেসর) িনরী া আপি  িন ি কে  প িতগতকরণ ও 

পরামশমূলক কাজ স াদন। 
11. সদর দ েরর অনু য়ন খাতভু  সকল কমকতা/কমচারীেদর িবল  ি য়াকরণ ও তার অধীন  

িডিডও’র মাধ েম পিরেশােধর ব ব াকরণ। 
12. মহাপিরচালেকর সকল ব াংিকং লনেদন স াদন। 
13. ইউিনেটর ধান িহেসেব অধীন  জনবেলর িনয় ণকারীর দািয়  পালন করা। 
14. উ য়ন কমসূচীর আওতায় লাইন ডাইের েরর দািয়  পালন। 
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15. অনু য়ন বােজেট ায়ী কাঠােমার আওতায় পূণ ইউিনট পিরচালক িহেসেব সকল আিথক কাযািদ 
স াদেন মহাপিরচালেকর পে  পরামশ দান। 

16. িনবাহী আেদেশ অিপত িবিবধ কাজ। 
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পিরচালক (এমআইএস) এর কায পিরিধ 
 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 সংি  ইউিনেট যথাযথ কােজর পিরেবশ ও পিরবার 
পিরক না, মা ও িশ , জনন া  এবং পুি  িবষয়ক 
জনিমিতক তথ  সমূেহর স ক সংর ণ, সং হ ও ফেলাআপ 
কায ম িনি ত করা। পিরবার পিরক না অিধদ েরর 
কায েমর িতেবদন সমূহ ণয়েনর সািবক ত াবধান। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না অিধদ র। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  ইউিনেটর সকল 
কমকতা ও কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সংি  ম ণালয়, 
মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না, অিধদ রাধীন 
অন ান  ইউিনেটর পিরচালক, 
অিতির  পিরচালক( াগস 
এ  ারস), সকল পযােয়র 
উপপিরচালক, েয়াজেন 
সহকারী  পিরচালক(প:প:), 
সহকারী পিরচালক (িসিস), 
উপেজলা পিরবার পিরক না 
কমকতা, ও মিডক াল 
অিফসার (MCH-FP) এবং 
অনুেমািদত  অসরকারী সং া 
সমূহ। 

মূল দািয় ঃ 
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পিরচালক (এম আই এস) মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না অিধদ র এর 
সািবক ত াবধােন কাজ করা। িতিন এম আই এস এর ৩  System যথা-SMIS, PMIS 

ও LMIS  পিরচালনার জন  িনে া  দািয়  পালন করা। 

1. পিরবার পিরক না অিধদ েরর তেথ র চািহদা মটােনার জন  েয়াজনীয় তথ  ব ব াপনা প িতর 
বতন করা। 

2. পিরবার পিরক না কায েমর সবাদান সং া  তথ  সংর েনর জন  মাঠ পযােয়র পিরবার কল াণ 
সহকারী রিজ ার,মািসক ও বািষক িতেবদেনর ফরেমট ণয়ন, মূ ণ ও িবতরেণর সািবক 
ব ব াপনার দািয়  পালন। 

3. মাঠ পযায় থেক জাতীয় পযায় পয  জ িনয় ন প িত, মা ও িশ , জনন া  সবার মািসক 
অ গিতর িতেবদন (SMIS) সং হ পূবক জাতীয় িতেবদন ণয়ন ও িবতরেণর ব ব া হন। 

4. LAN WAN internet ইত ািদ আধুিনক যুি  াপেনর মাধ েম ড েম  ও কাশনাসহ জাতীয় 
রকিডং ও িরেপা ং প িত উ ত ও সা িতক রাখার ব ব া হন। 

5. পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন িবভাগ, জলা ও উপেজলা পযােয়র অিফস সমূেহর জন  Computer 
ও Computer সাম ী  সং হ ও িবতরেণর ব ব াকরণ এবং সরবরাহকৃত Computer সমূহ েয়াজেন 
মরামেতর ব ব াকরণ। 

6. সািভস পিরসংখ ান উপাে র িব াস যাগ তা যাচাইয়র জন  েয়াজনীয় পদে প হন। 
7. পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন সকল কমকতা-কমচারীেদর ব ি গত তথ  স িলত ডাটা বইজ 

(Data base) াপন পূবক (PMIS) কাশনা ও সকল পযােয় িবতরেণর ব ব া হন। 
8.  জ  িনেরাধক সাম ী সমূেহর মজুদ ও িবতরেণর পিরসংখ ান (LMIS) স িলত মািসক িতেবদন 

ণয়ন ও িবতরেণ ব ব া হন। 
9. পিরবার পিরক না কমসূচীর িবিভ  উপাদােনর উপা  িভি ক ডাটা ব াংক াপেন ব ব া হন। 
10. পিরবার পিরক না অিধদ েরর অন ান  ইউিনটেক িবিভ  কমসূচীর েয়াজনীয় উপা  িন পেন 

সহেযাগীতা করন। 
11. মাঠ পিরি িত পযেব ণ কের পিরদশণ সহায়ক Tools  ণয়েণর ব ব াকরণ। 
12. জলা ও উপেজলােত জাতীয় ল মা া িবতরেণর পদে প হণ। 
13. আিথক মতা অপন অনুসাের কি েজ ী খােত ব য়ম ুরী সম য়করন। 
14. িবিভ  িত ান (Multi-Sectoral) ও বসরকারী সং া সমূেহর পিরবার পিরক না িবষয়ক কমকা  

পযেব ন ও পরামশ দান। 
15. এম আই এস ইউিনেটর কমকতা ও কমচারীেদর জনশি  উ য়ন কাজ এবং িশ েণ উেদ াগ হন। 
16. মাঠ পযােয়র কমকতা ও কমচারীেদর জন  এম আই এস িবষয়ক িশ ণ কমশালার আেয়াজন ও 

িশ ণ পিরচালনা করা। 
17. এম আই এস কমকা  িবষয়ক িবেশষ গেবষণা াব ণয়ন করা। 
18. এম আই এস ইউিনেটর সকল কমকতা-কমচারীেদর তদারকী, শাসন,ব ব াপনা ও ত াবধােনর 

সািবক দািয়  পালন। 
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19. এম আই এস ইউিনেটর উপপিরচালক এর বািষক গাপনীয় িতেবদেন অনুেবদনকারী এবং সকল 
সহকারী পিরচালক ও তদিন  পযােয়র সকল গেজেটড কমকতােদর বািষক গাপনীয় িতেবদেন 
িত া রকারী িহসােব দািয়  পালন। 

20. মহাপিরচালক কতৃক দ  য কান দািয়  পালন। 
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পিরচালক (আইইএম) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  আইইএম ইউিনট কতৃক বা বািয়ত সকল আইইিস কায েমর সািবক িনয় ণ ও 

বা বায়ন িনি ত করা। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  মহাপিরচলক, পিরবার পিরক না 
অিধদ র 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 উপপিরচালক (িপএম), উপপিরচালক 
(িমিডয়া াডাকশান) অিফস সুপার, 
একাউনেট / ক ািশয়ার, েনা াফার, 
এমএলএসএস   

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 া  ও পিরবার কল াণ ম ণালয়, 
পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর পিরচালক, উ্পপিরচালক ও 
সহকারী পিরচালকসহ অন ান  কমকতা, 
িবিভ  দাতাসং া। 

মূল দািয় :  
1. ড েমে শন ও কাশনার সািবক দািয়  পালন। 
2. মাঠ পযােয় িশ ণ, িশ ন ও চারণা কায ম বা বায়ন। 
3. গণমাধ েম চার ও চারনার েয়াজনীয় সাম ীর িডজাইন, উ য়ন, াকমূল ায়ন ও উৎপাদন। 
4. পিরবার পিরক না অিধদ েরর অন ান  ইউিনেটর সােথ সম য় ও যাগােযাগ র া করা।  
5. উ য়ন কায েম িনেযািজত িবিভ  ম ণালয় এবং অন ান  সরকারী, বসরকারী ও এনিজওর সােথ 

আইইিস কায েম ততা পিরহােরর জন  সম য় সাধন। 
6. আইইিস িফ  ােমর সমস া িচি তকরণ ও সমাধােনর লে  িনয়িমত পিরদশন। 
7. আইইিস কায েম উ াবনীমূলক কে র পিরক না উ য়ন ও বা বায়ন। 
8. অন ান  সং া সমূহেক অনুেরােধর ি েত আইইিস ে  পরামশদান। 
9. আইইিস মাঠ কায ম মিনটর করা।  
10. তথ , িশ া ও উ ু করণ কায েমর কাযকািরতা মলূ ায়েনর জন  গেবষণা কায ম হন ও 

বা বায়ন। 
11. পিরবার পিরক না অিধদ র এবং আইইিস সংিশ  মাঠ পযােয়র কমকতা/ কমচারীেদর েময়াদী 

িশ ণ, সিমনার, কমশালা ও দশনীর ব ব া করা।  
12. অিপত আিথক মতা বেল কি নেজি  খােত ব েয়র ম ুরী/অনুেমাদন দান। 
13. আইইএম ইউিনেটর উপপিরচালকেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন িলখন এবং অন ান  সকল 

কমকতা/কমচারীেদর ে  িত া রকারী কমকতার দািয়  পালন। 
14. আইইএম ইউিনেটর সকল থম নীর কমকতার নিম ক ছু  ম ুর করা। 
15. ব ি গত কমচারীেদর নিমি ক ছু  ম ুর করা।  
16. আইইএম ইউিনেটর সকল থম নীর কমকতার অ ীম মন বৃ া  অনুেমাদন।  
17. মহাপিরচালক কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  এবং পুি  কমসূচীর জন  

উপকরণািদর মজুদ পিরি িত পযােলাচনা, য়/সং হ পিরক না ত, 
উপকরণ য়/সং হ,  ব ািদ দামজাতকরণ, িবতরণ/সরবরাহ ব ব াপনা 
সািবক দ তা িনি ত করা। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না 
অিধদ র। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর অধীন 
সকল কমকতা/কমচারী।  

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সকল পিরচালক। 

মূল দািয় ঃ 
পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) পিরবার পিরক না অিধদ েরর মহাপিরচালেকর সািবক ত বাবধােন 
কাজ করা। িতিন িনে  বিণত কাযাবলীর ত বাবধান, িনেদশনা দান ও সম য় সাধন করা: 
1. চািহদাকারী পিরচালকবৃে র সে  আেলাচনা েম পিরবার পিরক না কমসূচীর িবিভ  

ক /পিরক নার সংসহান অনুযায়ী সকল ধরেণর ব  সাম ী ও উপকরণ/যম পািত এর জাতীয় 
পযােয়র সং েহর জন  কম-পিরক না তরী করা। 

2. এম এস আর, উপকরণ, জ িনেরাধক, ঔষধ ির-এেজ , শল  পিরেধয় (ব ািদ) এবং অন ান  ব  
সাম ী সহানীয়ভােব ও বেদিশক উৎস থেক সং হ করা। 

3. সমূ  ব র, িবমান ব র ও সহল ব ের পিরবার পিরক না অিধদ েরর মহাপিরচালেকর নােম আগত 
পণ সাম ী খালােসর ব বসহা। 

4. দািয় া  কমকতােদর মাধ েম পণ াগার/ দামসমূহ ব ব াপনার কাজ করা। 
5. দামজাতকরণ, র ণােব ন, দািয়  হ া রকালীন িনরী ণ, অি েজন িসিল ার, তরল ালানীসহ 

অন ান  এম এস আর ব ািদেক ব বহার অনুপেযাগী ঘাষণা করা এবং এত সং া  িববরণী েতর 
কাজ ত াবধান করা। 

6. ক ীয় পণ াগােরর যানবাহেনর মাধ েম এবং অন ান  উপােয় ( ব-সরকারী পিরবহন ইত ািদ) পণ াগার 
সমূহ থেক িবিভ  সহােন/ কে  সকল ধরেনর পণ  সাম ী ও জ  িনেরাধক সরবরাহ ও পুন 
সরবরােহর কাজ ত বাবধান করা।  

7. সকল পযােয় এম এস আর ব ািদ, জ িনেরাধক ও উপকরণািদর িহসাব সংর ণ ও চািহদা প িত 
ত বাবধান করা।  

8. েযাজ  ে  জাতীয় রাজ  বাড থেক কর মও ফ করণ ও ঔষধ শাসন থেক ঔষেধর িনব ন 
লাভ করা। 

9. পিরবার পিরক না কমসূচীর সংি  িবিভ  িত ােন ব ািদর স ক দামজাতকরণ, মজুদ যাচাই 
িনি তকরণ, মাঠ কায ম ত বাবধান ও পিরদশন কায পিরচালনা করা।  

10. অিতির  পিরচালক (ঔষধ ও ভা ার), উপপিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ), উপপিরচালক (সহানীয় 
সং হ), উপপিরচালক ( বেদিশক সং হ) এর বািষক গাপনীয় িতেবদন দান ও তােদর ত বাবধান 
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এবং অধীনসহ সহকারী পিরচালকগণ, সং হ কমকতা, সরবরাহ কমকতার ও অন ান  ২য় নীর 
গেজেটড কমকতােদর জন  িত া রকারী কমকতার দািয়তব পালন।  

11. পণ াগার ব বসহাপনা, েময়াদী ব ািদর সময়মত ব বহার, েয়াজনমত স িলেক ব বহার 
অনুপেযাগী ঘাষণাকরণ এবং ব বহার অেযাগ  ব ািদর ংসকরণ ইত ািদ িবষেয় িনেদশনা ণয়ন। 

12. পিরবার পিরক না মা ও িশ  া  ে  কমরত এনিজও- দর জন  উপরণািদ স িকত িনেদশনা 
ণয়ন। 

13. মহাপিরচালক কতৃক ন সত অন  য কান দািয়তব পালন। 



 18

 
পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস)  এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ  : দশব াপী  পিরবার পিরক না, মা ও িশ  জনন া  এবং পুি  কমসূিচ ণয়ন ও 
সু ু ভােব সবা দান িনি ত করা । 

ািত ািনক 
স ক 

: ক) জবাবিদিহতা : মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না 

  খ) ত াবধায়নাধীন কমকতা/ 
কমচারী 

: সংিশ  ইউিনেটর উপ-পিরচালক/ া াম 
ম ােনজার, সহকারী পিরচালক/ ডপু  া াম 
ম ােনজার, িহসাব রÿণ কমকতা, শাসিনক 
কমকতা ও কমচারীবৃ । 

  গ) কাযÿÿ  স েক  
যাগােযাগ 

: 1. অিধদ েরর িবিভ  ইউিনেটর পিরচালক, 
উপ-পিরচালক ও সহকারী পিরচালকবৃ । 

2. বসরকারী ও দাতা সং ার কমকতার সােথ 
যাগােযাগ। 

 
মূল দািয়  : 
 
1. পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) এবং লাইন ডাইের র (মা, িশ  ও জনন া  সািভেসস ডিলভারী) 

মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না এর ত াবধােন তাঁর দািয়  ও কতব  পালন করা; 
2. পিরবার পিরক না অিধদ েরর আওতায় মা, িশ  ও জনন া   কায ম বাস বায়েনর পিরক না 

ণয়ন, অপােরশনা প ান ত করা, তা বাস বায়েনর কৗশল িনধারণ, সম য়সাধন, সপুারিভশ ও 
মিনটর করা; 

3. পিরবার পিরক না, মা ও িশ  জনন া েসবা এবং পুি  কায েমর বাৎসিরক/প  বািষকী 
লÿ◌্যমা া িনধারণ এবং লÿ◌্যমা া অজেনর জন  কাযকর উেদ াগ হণ করা; 

4. কমসূিচর সফল বাস ায়েন সকল কার উপকরণ/ঔষধ ও অন ান  েয়াজনীয় সাম ীর েয়াজনীয়তা 
িনর পন এবং সং েহর উেদ াগ হণ করা; 

5. কমরত িচিকৎসক কমকতা এবং প ারােমিড ্ গেণর কাযপিরিধ, দায়-দািয়  ও কতব  িনধারণ করা; 
6. এমিসডিব িস, উপেজলা পযােয় এমিসএইচ-এফিপ ইউিনট ও ইউিনয়ন পযােয় ইউিনয়ন া  ও পিরবার 

কল াণ ক সহ অন ান  মাঠ পযােয়র সবা কে র মা, িশ  ও জনন া সহ অন ান  সবা/কায ম 
িনধারণ করা; 

7. চলমান সকল কার সবা কায েমর স সারণ করার জন  বাস বস ত উেদ াগ হণ করা; 
8. সবা দানকারীেদর দÿতা বৃি র জন  েয়াজনীয় িশÿণ পিরক না এবং ব ব া হণ করা; 
9. মা, িশ  ও জনন া  সবা কায েমর সােথ স ৃ  অন ান  সহকারী িবভাগ, দাতা সং া এবং 

বসরকারী সং ার সােথ সম য়সাধন করা; 
10. সবা ক সমূেহর ত াবধান উ য়ন/িনমান/পুন:িনমান/ মরামেতর েয়াজনীয় উেদ াগ হণ করা; 
11. ক ীয় পন াগােরর াি ং বােডর সভাপিত িহেসেব দািয়   পালন করা; 
12. ন াশনাল এমিসএইচ কা-অিডেনশন কিম র সদস  সিচব িহেসেব কাজ করা; 



 19 

13. ন াশনাল টকিনক াল কিম  (NTC) সদস  সিচব  িহেসেব দািয়   পালন করা; 
14. মাঠ পযােয় এমিস-আরএইচ সবা িবষয়ক সকল কায ম সুপারিভশন এবং মিনটিরং এর মাধ েম -

িবচু িত িচ ি◌ত কের সংেশাধেনর েয়াজনীয় উেদ াগ হণ করা; 
15. ইউিনেটর আওতাধীন উপ-পিরচালক/ া াম  ম ােনজারেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন দান ও 

সহকারী পিরচালক/ ডপু  া াম ম ােনজারসহ অন ান  কমকতা ও কমচারীেদর বািষক গাপনীয় 
িতেবদেন িত াÿর দান করা; 

16. Strengthening Delivery of Reproductive Health Services through DGFP Project এর ক  
পিরচালক িহসােব দািয়  পালন করা; 

17. আিথক ÿমতার মেধ  সবা ক সমূেহ সকল কার উ য়ন বরা  দান, খরেচর িতেবদন সং হ, 
িবিভ  পযােয় কমকতাগণেক আিথক ÿমতা দান করার ব ব া হণ করা। বাস বায়নাধীন 
এমিসএইচ আরআই, লাল , িমরপুর, ঢাকা এর ক  পিরচালক িহেসেব দািয়  পালন এবং 
এমিসএইচ আই, আিজমপুর এর আিথক বরা  দান করা; 

18. ইউিনেটর উপ-পিরচালক/ া াম ম ােনজার, সহকারী পিরচালক/ ডপু  া াম ম ােনজারসহ অন ান  
কমকতা ও কমচারীেদর মনসূিচ, নিমি ক ছু  ও ঐি  ছু  অনুেমাদন করা; 

19. কমসূিচ/পিরক না ও অন ান  িবষেয় ম ণালয়সহ অন ান  সং ার সােথ সম য়সাধন করা এবং  
20. মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না কতৃক অিপত অন ান  দািয়   পালন করা। 



 20

পিরচালক (পিরক না) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন িবিভ  উ য়ন কায েমর সম য়  সাধন, 

ক  /কমসূচী ণয়েন সহায়তাদান, ম ণালয় ও পিরক না কিমশন এবং 
অন ান  উ য়ন সহেযাগী সংসহার সােথ সুসঠু সম য় সাধন । পিরবার 
পিরক না অিধদ েরর মহাপিরচালেক উ য়ন পিরক না ণয়ন ও বা বায়েন   
েয়াজনীয় ে  সহায়তা দান করা। পিরক না ইউিনেটর শাসিনক ও 

আিথক দািয়  পালন।  
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না অিধদ র। কাযিনবােহর 
ে -পিরচালক (পিরক না), পিরবার 

পিরক না, অিধদ র। 
  খ) তওবাবধায়নাধীন 

কমকতা/কমচারীঃ 

  ইউিনেটর সকল কমকতা-কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 া  ও পিরবার পিরক না ম ণালয়, 
পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল 
পিরচালক ও লাইন ডাইের র, উপ-
পিরচালক, পিরবার পিরক না, া  
অিধদ র, পিরক না ম ণালয়, 
পিরক না কিমশন, অথৈনিতক স ক 
িবভাগ, িনেপাট, িস  করেপােরশন, 
উ য়ন সহেযাগী সং া,এনিজও সমূহ। 

মূল দািয় ঃ  
1. াক- ক /কমসূচী িবষয়ক ধারণা প  ণয়ন এবং অন ান  সংি  কাযাবলী স াদন। 
2. ক /কমসূচী দিলল (িপিসিপ/িপিপ/িডিপিপ) ণয়ন/সংেশাধন এবং অনুেমাদেনর জন  পরী া, 

পযােলাচনা এবং ি য়াকরণসহ ক /কমসূচী সমূেহর বা বায়ন কায ম মিনটিরং।    
3. পিরবার কল াণ/জনসংখ া কায েমর বািষক উ য়ন কমসূচী ণয়ন/সংেশাধন এবং ি য়াকরেণ 

সহায়তাকরন। 
4. সকল বেদিশক সাহায / ক  সাহায , ঋণ িনেয় আেলাচনা-পযােলাচনা, প  িবিনময়, চুি , উপ-চুি , 

সমেঝাতা ারক স েক েযাজ  ে  মতামত দান এবং উ য়ন সহেযাগী সং া/ দশ সমূেহর সােথ 
যাগেযাগ র া, তথ  আদান দান এবং তােদর সফরকারী িমশন সমূেহর সােথ সংি  ে  
েয়াজনীয় সম য় সাধন।   

5. উপেদ া সবা, উপেদ া ছাড়প /স িতপ , সুেযাগ সুিবধািদ পরী া ও ি য়াকরেণ সহায়তা করা। 
6. উ য়ন সহেযাগী সং া/ দেশর অথায়েন অিধদ রাধীন বৃহৎ য় সং া  িবষেয় েয়াজেন মতামত 

দান। 
7. া  ও পিরবার কল াণ ম ণালয়, পিরক না কিমশন, বিহঃস দ িবভাগ, আ : ম ণালয়, মাি  

স রাল এেজি  এবং অপরাপর সংি  সং ার সােথ সািবক যাগােযাগ র া ও সহায়তাকরণ। 
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8. পিরবার কল াণ/জনসংখ া কায েম িবেশষ/উ াবনী ক /কমসূচী সমূেহর সম য়, পিরবী ণ ও 
মূল ায়ন।    

9. অথ বছর িভি ক কমপিরক নার িচ  ণয়েন সহায়তা দান।      
10. িবগত অথ বছেরর অ গিতর বািষক পযােলাচনা এবং িবে ষণ। 
11. চলমান ক / া ােমর মািসক অ গিতর পযােলাচনা, িবে ষণ ও েয়াজনীয় ে  মতামত দান। 
12. জনসংখ া কায ম এবং পিরবার কল াণ স েরর প -বািষক পিরক না ণয়েন এবং মধ বত  

মূল ায়ণ (Mid Term Review) ও Annual Performance জবারব (APR)- ত অংশ হণ। 
13. জনসংখ া কায ম সংি  িবিভ  ািড/গেবষণার মাব পরী া, মূল ায়ন ও মতামত দান। 
14. এনিজও সমূেহর জনসংখ া কায ম সংি  ক /কমসূচীর াবনা পরী া-িনরী া কের মতামত 

দান। 
15. পিরক না ইউিনেটর শাসিনক এবং আিথক দািয়  পালন। 
16. পিরক না ইউিনেটর উ য়ন খােতর কমসূচীর বা মবায়ন। 
17. ানীয় পযায় পিরক না ণয়ন সং া  কাযাবলী। 
18. উ য়ন কমসূচী সং া  কায েম েয়াজেন মহাপিরচালক মেহাদেয়র িনেদশ েম িতিনিধ  করা। 
19. মহাপিরচালক মেহাদয় কতৃক িনেদিশত অন ান  কাযাবলী। 
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পিরচালক (িনরী া) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  সরকারী অথ ব েয়র তা ও জবাবিদিহতা িনি ত করা । 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না 
অিধদ র। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংিশ  ইউিনেটর 
উপপিরচালক(িনরী া), সহকারী 
পিরচালক(িনরী া) িহসাবর ণ কমকতা, 
সহকারী িহসাব িনরী া কমকতা, িহসাব 
র ক, অিডটর, ব ি গত কমচারী ও 
গাড়ীচালক। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 1. া  ও পিরবার কল াণ ম ণালেয়র 
সংসদীয় কিম র মাননীয় 
চয়ারম ান ও স ািনত সদস  বৃ । 

2. অিতির  সিচব , সবাসহ  ও পিরবার 
কল াণ ম ণালয়। 

3. যু সিচব(আিথক ব বসহাপনা ও 
উ য়ন) সবাসহ  ও পিরবার কল াণ 
ম ণালয় । 

4. উপসিচব(অথ)/ ক  অথ কমকতা, 
সবাসহ  ও পিরবার কল াণ 
ম ণালয়। 

5. পিরচালক, বেদিশক সাহায পু  ক  
অিডট অিধদ র। 

6. পিরচালক, ানীয় ও রাজ  অিডট 
অিধদ র। 

7. পিরচালক, িসিভল অিডট অিধদ র। 
8. পিরচালক (সকল) পিরবার 

পিরক না অিধদ র। 
মূল দািয় ঃ 
সাধারণঃ 
1. মহাপিরচালেকর সরাসির িনয়ম েণ/ত াবধােন সকল খাত সমূেহর ব য় িনরী ার যাবতীয় কাজ 

পিরচালনা করা। 
2. মহাপিরচালেকর অনুেমাদন েম িতিন িনরী ায় আপি কৃত অেথর ব েয়া র অনুেমাদন দয়া এবং 

অভ রীন িনরী া আপি  সমূহ িন ি  করা। 
3. সকল কার বরা কৃত অেথর সুসঠ ব বহােরর িত ল  রাখা। 
4. সহানীয় িনরী া িবভাগ ও মহা-িহসাব র েকর সংেগ যাগােযাগ র া করা। 
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5. জলা ও উপেজলা পযােয়র িনরী া কায ম তদারকীর মাধ েম সুসঠভােব পিরচালনা করার ব বসহা 
িনি ত করা। 

6. জলা, উপেজলা ও অন ান  পযােয়র িনরী ার জন  িনরী া দল কতৃক দািখলকৃত মািসক কমসূচীর 
অনুেমাদন দান করা। 

7. জলা, উপেজলা  ও অন ান  পযােয়র অিফস সমূেহর বরা কৃত অথ ও খরেচর সােথ িনরী া 
িতেবদেনর সাম স তা পরী া কিরয়া দিখেবন এবং যথাযথ ব বসহা হণ করা। 

শাসিনকঃ 
1. অধীনসহ উপ-পিরচালক(িনরী া) এর বািষক গাপনীয় িতেবদন িলিখেবন। ঐ িল িত া েরর 

জন  মহাপিরচালক এর িনকট দািখল করা। ইউিনেটর িহসাবর ণ কমকতােদর বািষক গাপনীয় 
িতেবদন িত া রকারী কমকতা (আর,আই,ও) িহসােব কাজ করা। 

2. অধীনসহ সকল কমকতার নিমি ক ছু  ম ুর/কমসহল ত ােগর অনুমিত দান করা। 
3. উপপিরচালক ও িহসাব র ণ কমকতােদর অিজত/িচিকৎসা জিনত ও অন ান  ছু র জন  

মহাপিরচালেকর িনকট সুপািরশ করা। 
4. তৃতীয় ও চতুথ ণীর সকল কমচারীেদর অিজত/িচিকৎসা জিনত ও অন ান  ছু  ম ুর  করা। 
5. অধীনসহ সকল কমকতা/কমচারীেদর অ ীম মণসূচী, মণ বৃ া  অনুেমাদন করা ও মণ ভাতার িবল 

িত া র করা। 
6. অিধন  কমকতা/কমচারীেদর বদলী ও শৃ লা মূলক ব ব া হেনর জন  মহাপিরচালেকর িনকট 

সুপািরশ করা। 
7. িনয়ম ণাধীন সকল তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর িনেয়াগকারী কমকতা িহসােব কাজ করা। 
আিথকঃ 
1. অধীনসহ কমকতা/কমচারীেদর জন  অথ বরাে র আেবদন করা। 
2. কাযালেয় বরা কৃত তহিবল সংি  সরকারী আিথক িবিধ মাতােবক ব ব ত হইেতেছ িক না তা িত 

ল  রাখা এবং িনি ত করা।  
3. মহাপিরচালেকর িনেদশ েম অন  য কান দািয়  পালন করা। 
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পিরচালক (িবভগীয় পযায়)  এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ  : পিরবার পিরক না, মা ও িশ  জনন া  এবং পুি  কায ম সফল 
বাস বায়েনর লÿÿ◌্য গিতশীল ও দÿ শাসিনক ব ব াপনা িনি ত করা । 

ািত ািনক 
স ক 

: ক) জবাবিদিহতা : মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না 

  খ) ত াবধায়নাধীন 
কমকতা/ কমচারী 

: সংিশ  িবভােগর পিরবার পিরক না কায েমর 
সকল কমকতা ও কমচারী। 

  গ) কাযÿÿ  স েক  
যাগােযাগ 

: মহাপিরচালক, সদর দ র এবং সংিশ  িবভােগর 
উপ-পিরচালক, সহকারী পিরচালকসহ অন ান  
কমকতা/কমচারী। 

 
মূল দািয়  : 
 
1. সংিশ  িবভােগর পিরবার পিরক না এবং মাতৃম ল  এ িশ  ও জনন া  পিরচয া কায েমর 

তদারকী ও সম য় সাধন। 
2. সংিশ  িবভােগ পিরবার পিরক না কমসূিচ বাস বায়েনর ÿÿ  অ গিত-মূল ায়ন ও পিরিবÿণ, 

কমূসূিচ বাস বায়েন সমস া িচিহূত করা তা সমাধােনর জন  েয়াজনীয় পদÿÿপ হণ; 
3. িবভােগর অধীেন পিরবার পিরক না কােজ িনেয়ািজত সকল ােসবী ও অসরকারী সংগঠেনর 

(এনিজও) এবং িবেশষ কে ার কােজর তদারকী ও সম য় সাধন; 
4. িবভাগীয় পযােয়র িবিভ  দ র এবং িবভাগীয় কিমশনােরর সংেগ পিরবার পিরক না এবং মাতৃম ল ও 

িশ  া  পিরচযা কায েমর সাধন; 
5. িবেশষ তদারকী দল ও ি িনক াল সুপারিভশন দেলর পিরদশন িতেবদেনর সুপািরশ স েক ব ব া 

হণ, মহাপিরচালক ও অন ান  কমকতােদর পিরিশ  িতেবদেনর িনেদশাবলী বাস বায়ন এবং িবিভ  
উ  পযােয় অনুি ত সভার িস াম  বাস বায়েনর জন  ব ব া হণ; 

6. জলা, উপেজলা এবং ইউিনয়ন পযােয় গ ত পিরবার পিরক না কিম  এবং এমিসএইচ, সম য় কিম র 
মািসক সভা িনয়িমত অনু ােনর ব ব া করা এবং উ  সভায় গৃহীত িস ােম র বাস বায়ন 
পযােলাচনা করা; 

7. িবভােগ অবি ত আ িলক পণ াগার, জলা িরজাভ ার এবং উপেজলা াের জ  িনেরাধক সাম ী, 
অন ান  উপকরণ ও সর সামািদ এবং ঔষেধর মজুদ ও সরবরাহ করা। িতিন িত িতন মােস িত  
আ িলক পণ াগার, সকল জলা িরজাভ ার এবং  কেয়ক  উপেজলা ার নূন পÿÿ একবার পিরদশন 
করা; 

8. তথ  িশÿ◌া এবং উ ু করণ কমসূিচ  বাস বায়ন, তদারকী ও সম য় সাধন; 
9. িবভােগর অধী  তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর আম েজলা দবলী এবং সরকারী কমচারী (শৃংখলা 

ও আপীল) িবিধমালা-১৯৮৫ অনুসাের তােদর িবর ে  শৃংখলাজিনত ব ব া হণ; 
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10. িবভােগর অম ভু  জলা সমূেহর উপ-পিরচালকেদর বািসক গাপনীয় িতেবদেনর িতবেবদনকারী 
কমকতা এবং সহকারী (সাধারণ ও আইইএম) পপুেলমন কমু িনেকশন অিফসার এবং িনরাপ  কমকতার 
িত াÿরকারী কমকতা েপ  দািয়  পালন; 

11. উপ-পিরবালকগেণর মনসূিচ অনুেমাদন এবং মণ ÿমতা িবল িত াÿর করা। িতিন িত িতন মাস 
অম র উপ-পিরচালকেদর মণ কায ম সং াম  িবষয় তাঁর পযেবÿণ িতেবদন মহাপিরচালেকর 
কােছ রণ করেবন; 

12. উপ-পিরচালক ও সহকারী পিরচালকেদর নিমি ক ছু  দান অধীন  সকর ৩য় ও ৪থ ণীর 
কমচারীেদর অিজত ছু  ম ুর; 

13. তাঁেক দ  আিথক ÿমতা অনুসাের বরা কৃত অেথর শাসিনক অনুেমাদন ও ম ুরী  দান; 
14. িবিভ  িতেবদন যথাসমেয় িরত  হে  িকনা তা িনিশ তকরণ; 
15. মহাপিরচালেকর িনেদেশ িবিভ  অিভেযােগর অথবা িতিন িনেজ য সব অিভেযাগ পােবন, তা তদম  

করা; 
16. কমকতােদর  িবর ে  িবভাগীয় অনুশাসন কায েমর তদম কারী কমকতার দািয়  পালন করা; 
17. ীয় কম এলাকায় মােস দশ  কাি  যাপনসহ নুন পÿÿ বােরা িদন সফর। িত বছর (জানুয়াির-িডেস র) 

নূন পÿÿ একবার িত  জলা পিরবার পিরক না অিফস, উপেজলা পিরবার পিরক না অিফস এবং 
চিববশ  এনিজও/এনিজওর ক  পিরদশন। 

18. মহাপিরচালক কতৃক িবিভ  সমেয় দ  িনেদশ পালন। 
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লাইনএ ডাইের র (ি িনক াল ক ােসপশন সািভেসস ডিলভারী া াম) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী পিরবার পিরকলনার ি িনক াল কায ম কমসূচীর নয়ণ ও সু ু ভােব 

সবা দান িনিশচত করণ । 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  মহাপিরচলক, পিরবার পিরক না 
অিধদ র 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 উপ-পিরচালক(ি িনক াল 
সািভেসস)/ া াম ম ােনজার( কায়ািল  
এ াসুের )  ও  সহকারী 
পিরচালক( কায়ািল   এ াসুের )/ ডপু  
া াম ম ােনজার/িহসাব র ণ 

কমকতা/ শাসিনক কমকতাসহ  সংি  
শাখার কমচারীবৃ  । 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. া  ও পিরবার পিরকলনা 
অিধদপতেরর িবিভ  ইউিনেটর 
পিরচালক, উপ-পিরচালক ও 
 সহকারী পিরচালকবৃ । 

2. বসরকারী ও দাতা সংসহার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ। 

মূল দািয় :  
1. মহা পিরচালক, পিরবার পিরক না এর ত বাবধােন তাঁর দািয়তব ও কতব  পালন। 
2. ি িনক াল পিরবার পিরক না কায েমর অ গিত পযােলাচনা, বা বায়ন, তদারকী, মুল ায়ন এবং 

সম য় করা। 
3. ি িনক াল পিরবার পিরক না প িত এবং কায েমর নগত মান পযােলাচনা করা এবং কম অ গিত 

স  এলাকার অ গিত বৃি র লে  িবেশষ  পদে প হণ করা। 
4. সকল বসরকারী সংসহা যারা ি িনক াল পিরবার পিরক না কায েমর সােথ জিড়ত, স সকল সং ার 

কােজর তদারকী করা। 
5. মহা পিরচালক সহ ম ণালেয়র য কান পিরদশন িতেবদেনর উপর জ রী িভি েত কাযকর ব ব া 

হন করা।  
6. িত মােস ি িনক াল পিরবার পিরক না কিম র সভা আেয়াজন করা এবং িত িবভােগর পিরবার 

পিরক না ি িনক াল কায ম পযােলাচনা পূবক েয়াজনীয় পদে প হণ করা। 
7. ি িনক াল পিরবার পিরক না কায ম পিরচালনার জন  েয়াজনীয় জ িনেরাধক, এমএসআর, 

ঔষধপ , মু ণ সম ী ও সর ামািদ য় ও সং হ িনি ত করণ। 
8. ক ীয় পণ াগার, আ িলক পন াগার ও জলা সংরি ত পন াগার পিরদশন করা এবং জ িনয় ন 

সাম ী ও অন ান  এমএসআর এর মজুদ পযােলাচনা কের িবিধেমাতােবক পযা  মজুদ িনি ত করার 
জন   সংি   পিরচালকবৃে র সােথ আেলাচনা কের েয়াজনীয় ব ব া হন করা। 
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9. পিরবার পিরক না ি িনক াল কায েমর জন  েয়াজনীয় িবিসিস কমসূচী হেণর জন  পিরচালক, 
িবিসিস মেহাদয়েক সহেযাগীতা করা এবং ানীয় পযােয় কান িবেশষ কায েমর েয়াজন হেল সংি  
পিরচালেকর সােথ আেলাচনা কের েয়াজনীয় ব ব া হন করা। 

10. ি িনক াল পিরবার পিরক না কায েমর উ য়েনর লে  য কান নতুন প িত কমসূচীেত 
অমতভূ ি র েয়াজনীয় ব ব া হেণ দািয়  পালন করা। 

11. ন াশনাল টি ক াল কিম র সদস  িহসােব দািয়  পালন করা। 
12. াি ং বাড এবং ১নং ট ার কিম র সদস  িহসােব দািয়  পালন করা। 
13. ি িনক াল পিরবার পিরক না কায েমর সািবক আিখক (ইমে  ফা ) ব ব াপনার দািয়ে  পালন 

করা। 
14. পিরবার পিরক না প িত হীতার কান জ লতা ও মৃতু  জিনক কারণ িল জ রী িভি েত তদ  কের 

েয়াজনীয় ব ব া হন িনি ত করণ। 
15. অিধন  সকল উপ-পিরচালকেদর এিসআর া র ও সহকারী পিরচালকেদর এিসআর িত া র করা। 

অিধন  সকল ি তীয় ও তৃতীয় ণীর কমচারীেদর শাসিনক দািয়  পালন করা । 
16. অিধনসহ উপ-পিরচালক এবং সহকারী পিরচালকগেণর মনসূচী অনুেমাদন করা এবং এ িবল 

অনুেমাদন করা। 
17. উপ-পিরচালক ও সহকারী পিরচালকেদর নিমি ক ছু  অনুেমাদন করা এবং অিজত ছু র সুপািরশ 

করা। 
18. মহা-পিরচালক/ম ণালয় কতৃক আিদ  হেয় য কান িবষেয় তদ  করা এবং িতেবদন নয়ন করা। 
19. িত মােস কমপে  উে খেযাগ  সংখ ক মাঠ পিরদশন করা । 
20. উ তন কতৃপে র য কান আেদশ িনেদশ পালন করা। 
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ত াবধায়ক (এমিসএইচ আই)  এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ  : পিরবার পিরক না, মা ও িশ  জনন া  সবা এবং পুি  সং াম  িবষেয় 
সংিশ েদর েয়াজনীয় িশÿণ দানসহ হাসপাতােলর দÿ শাসিনক ব ব াপনা 
িনি ত করা । 

ািত ািনক 
স ক 

: ক) জবাবিদিহতা : শাসিনক : মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না 
কাযিনবােহর ে  :পিরচালক (এমিসএইচ-সা) 
পিরবার পিরক না অিধদ র। 

  খ) ত াবধায়নাধীন 
কমকতা/ কমচারী 

: মাতৃসদন ও িশ  া  িশÿণ িত ােনর সকল 
কমকতা ও কমচারী। 

  গ) কাযÿÿ  স েক  
যাগােযাগ 

: মহাপিরচালক, পিরচালক, সদর দ রসহ মাতৃসদন 
ও িশ  া  িশÿণ িত ােনর সকল কমকতা ও 
কমচারী। 

মূল দািয়  : 
1. মাতৃসদন ও িশ  া  িশÿণ িত ােনর সকল কমচারীেদর িনেয়াগকারী কতৃপÿ  িহসােব দািয়  

পালন। 
2. িত ােনর মানব স দ ব ব াপনাসহ দÿ ব ব াপনা ও পিরচালনা িনি তকরণ। 
3. িচিকৎসক ও কমকতা/কমচারী ত াবধানসহ হাসপাতাল শাসন পিরচালনাকরণ। 
4. মাঠ পযােয়র মা ও িশ  কল াণ ক  সমূেহর জন  গাইডলাইন তকরণ। 
5. হাসপাতাল এবং এর আসবাবপ  ও য পািতর রকড  রÿণােবÿণ  করা। 
6. িচিকৎসক  ও  প ারােমিড ্ েদর িশÿণ কাস সম য়সহ বাস বায়ণ করা। 
7. হাসপাতােলর সকল িচিকৎসক ও ি তীয় ণীর কমকতােদর বািষক গাপনীয় িতেবদেন অনুেবদনকারী 

িহসােব এবং সকল কমচারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদেন িত াÿরকারী িহসােব দািয়  পালন। 
8. আয়ন-ব য়নকারী কমকতা িহসােব দািয়  পালন। 
9. মহপিরচালেকর িনকট কায েমর িতেবদন দািখল করা। 
10. অিপত অন ান  দািয়   পালন। 
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পিরচালক ( মাহা দপুর ফা িল  সািভেসস এ  িনং স ার) এর কায-পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  কে র সকল শাসিনক, িশ ণ ও গেবষনা কায ম পিরচালনা করা। এছাড়াও 

রাগীেদর িনরাপদ, কাযকর ও িনভরেযাগ  সবা দােনর িনিমে  কে  দ  
ব ব াপনা িনি ত করা, কে  িচিকৎসক ও িবিভ  পশা, েপর কমকতা 
কমচারীেদর েয়াজনীয় িশ া/ িশ ণ হেন সহায়তা দান। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  মহাপিরচালক, পিরবার পিরক না 
অিধদ র।  

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 কে র সকল কমকতা ও কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরবার পিরক না  িধদ রাধীন সংি  
সকল পিরচালকবৃ , কে  িচিকৎসায় 
িনেয়ািজত সকল পযােয়র িচিকৎসক, 
 নাস ও অন ান  কমকতা ও 
কমচারীবৃ । 

মূল দািয় ঃ  
1. পিরচালেকর উপর কে র সািবক শাসিনক, আিথক, ি িনক াল গেবষনা, িশ ণ কােজর দায় দািয়  

ন । 
2. কে র সকল দনি ন কায ম িলিখতভােব অনুেমাদন দওয়া। 
3. শাসিনক ,ি িনক াল, িশ ণ ও গেবষনা কায মেক আরও গিতশীল ও ল  মা া অজেনর লে  

সমেয় সমেয় াফ িম ং করা এবং িম ং এর িস ামত সমূহ বা বায়ন করা। ইহা ছাড়াও িবিভ  
সভাসহ অন ান  কাযসূচী/কায িববরণী ইসূ  ও িবতরেণর ব ব া নওয়া। 

4. িশ ণ ও গেবষনা কায ম বা বায়ন এবং ল মা া অজ©ন সংি  কমকতা/কমচারীগেণর সিহত 
সম য় র া এবং অ গিত বা বায়েন েয়াজনীয় আেদশ /িনেদশ দান করা। 

5. পিরকি ত পিরবার গঠন, জ িনয়ম ন, মা ও িশ , জনন া  এবং পুি  িবষেয় আমিম ত অিতিথ 
িহসােব কে র প  থেক িবিভ  সিমনার/িসেমঙািজয়াম, সভা সিমিত ও ফারােমর িতিনিধ  করা 
এবং জাড়ােলা ভূিমকা রাখা। 

6. কে  সু ু  মানব সমঙদ ব ব াপনা ও আিথক ব ব াপনা িনি ত করা। 
7. কাযকর ও দ  সবা দােনর লে  িবদ মান িবিধ িবধান ও দ  মতা অনুযায়ী কে  বরা কৃত 

সকল সমঙেদর যথাযথ ব ব াপনা। 
8. সবা দােন সরকােরর নীিতমালা ও ল  সমূেহর সংেগ সংগিত রেখ বা বধম  েয়াজনীয় উ য়ন 

পিরক না নয়ন এবং তার যথাযথ বা বায়ন। 
9. কে র কম সমঙাদেন দ তা বৃি  করা ও কমসমঙাদেনর ল মা া অজন িনি ত করা। 
10. হাসপাতােলর ব ব াপনা কিম র নতৃ দান এবং কে র কায ব ব াপনায় এ েক মূল ফারাম 

িহসােব িত া করা। 
11. কে  মানস ত ও দ  সবা দােনর লে  সকল িচিকৎসক ও কমকতা কমচারীেদর কােজর তদারিক 

ও মিনটিরং িনি ত করা। 
12. কে  া  সমঙেদর সেবা ম ব বহার িনি ত করা। 
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13. কে  তথ  ব ব াপনা িনি ত করা। 
14. সকল কমকতা-কমচারীর আচরনগত পিরবতেনর লে  িবিসিস কায ম সংগ ত করা। 
15. অধীন  কমকতােদর বািষক গাপনীয় অনুেবদনকারী/ িত া রকারী কমকতা িহেসেব দািয়  পালন। 
16. মানস ত বজ  ব ব াপনা ও পির তাসহ কে র সািবক র ণােব ণ এবং িনরাপ া িনি ত করা। 
17. নগত সবা দােনর এবং পশাগত মান উ য়েন মিডেকল অিডট বা বায়েন ভূিমকা পালন। 
18. উধতন কতৃপ  দ  অন ান  দািয়  পালন। 
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অিতির  পিরচালক ( ক ীয় পণ াগার) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  কমসূচীেত ব ব ত উপকরণািদ 

স কভােব / িবিধ অনুযায়ী হণ/ দামজাতকরণ/ সরবরাহ িনি তকরেণ 
সহায়তা। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 পণ াগার সমূেহর সকল কমকতা/ 
কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 উপপিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ)/ 
( বেদিশক সং হ)/ ( ানীয় সং হ)। 

মূল দািয  : 
1. সং হ, ভা ার ও সরবরাহ ব ব াপনা (পিরবার পিরক না) কমসূচীর অিতির  পিরচালক িহেসেব 

কাজ করা এবং পিরবার পিরক না কমসূচীেত ব ব ত সকল ঔষধ/উপকরণািদ দশব াপী স কভােব 
স ক সমেয় স ক ােন সরবরাহ িনি ত করা, মালামাল স কভােব দামজাতকরণ ও িনরাপদকরণ 
ানীয়ভােব সংগৃহীত মালামাল শতানুযায়ী হণ, িবেদশ হেত আমদানীকৃত মালামাল খালাসকরণ কাজ 

তদারকী, কে র ভিবষ ত কায েমর পিরক না নয়ণ, কে র যাবতীয় তথ  ও িতেবদন হণ ও 
যথা ােন রণ ইত ািদ কায ম বা বায়েনর ধান দািয়ে  থাকেবন।  

2. ক ীয় ও আ িলক পণ াগােরর যাবতীয় শাসিনক কায ম পিরচালনার দািয়ে  থাকেবন।  
3. পণ াগােরর সকল কমকতা কমচারীর যাবতীয় শাসিনক কায ম পিরচালনার দািয়ে  থাকেবন । 
4. সহকারী পিরচালক (পণ াগার) এর বািষক গাপনীয় িতেবদন িলখেবন। 
5. সং হ, ভা ার ও সরবরাহ ব ব াপনা (পিরবার পিরক না) কমসূচীর আয়ন ব যণ কমকতার দািয়ে  

িনেয়ািজত থাকেবন। 
6. উপেদশ ও িনেদশ দান এবং কায ম মিনটিরং করার জন  উপেজলা ও আ িলক পণ াগার পণ াগার 

পিরদশন।  
7. সরকার কতৃক িবিভ  সমেয় অিপত শাসিনক ও আিথক দািয়  পালন করা। শাসিনক ও কমসূচী 

বা বায়ন কায েমর জন  সরাসির পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এবং লাইন ডাইের র (সং হ, 
ভা ার ও সরবরাহ ব ব াপনা) এর ত াবধােন দািয়  পালন করা। 

8. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) কতৃক ন সত অন  য কান দািয়তব পালন করা । 
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উপ-পিরচালক (পােসােনল) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ  : পিরচালক ( শাসন) ক তাঁর দািয়  পালেন সহায়তা এবং তাঁর অনুপি িতেত তাঁর 
দািয়  পালন। 

ািত ািনক 
স ক 

: ক) জবাবিদিহতা : শাসিনক : পিরচালক ( শাসন), পিরবার 
পিরক না অিধদ র। 

  খ) ত াবধায়নাধীন কমকতা/ 
কমচারী 

: শাসন ইউিনেটর সকল সহকারী পিরচালকসহ 
অন ান  সকল কমকতা ও কমচারী। 

  গ) কাযÿÿ  স েক  
যাগােযাগ 

: পিরচালক ( শাসন)সহ সদর দ র এবং 
িবভাগ ও জলা পযােয় পিরচালক, উপ-
পিরচালক, সহকারী পিরচালক এবং শাসন 
ইউিনেটর সকল কমকতা ও কমচারী। 

 

মূল দািয়  : 
 
1. কমসূিচর কমকতা ও কমচারীেদর ব ব াপনা ও শাসিনক কােজ পিরচালক ( শাসন) ক সহায়তা করা। 
2. মাঠ পযায়সহ পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল ২য় ণীর গেজেটড কমকতা এবং নন- গেজেটড 

কমচারীেদর িনেয়াগ ি য়াকরণ, পদায়ন ও বদলীকরণ  এবং সহকারী পিরচালক পযম  সকল ১ম 
ণীর গেজেটড কমকতার বদলী ি য়াকরণ। 

3. মিডেকল অিফসার, ২য় ণীর গেজেটড কমকতা এবং নন- গেজেটড কমচারীেদর অিজত ছু , 
পনশন, াচুেয় , ািম   িবেনাদন ইত ািদ দান। 

4. কমচারীেদর উ তর  ল এবং কমচারী হেত কমকতা পেদ পেদা িত ি য়াকরণ। 
5. পিরবার পিরক না কম েদর মাঠ পযােয় এবং িনেপােট িশÿণ হেণর িবষেয় সম য় সাধন। 
6. সদর দ েরর সকল নন- গেজেটড কমচারীেদর পদায়ন। 
7. কতৃপÿÿর িস াম  অনুসাের য কান অিভেযােগ িবভাগীয় কায ম ি য়াকরণ। 
8. সদর দ র বা মাঠ পযােয়র য কান কাযালয় মণ/পিরদশন। 
9. কমসূিচর সদর দ র ও মাঠ পযােয়র সকল কমকতা/কমচারীর ( েযাজ  ÿÿ ) িবর ে   িবভাগীয় 

মামলা আর  ও ি য়াকরণ। 
10. সকল য পািত পিরবহন ও আবাসেনর য় ও রÿণােবÿণ  িনি তকরণ। 
11. শাসন ইউিনেট সকল থম ও ি তীয় ণীর গেজেটড কমকতাগেণর ত াবধায়ন ও িতেবদন দান 

এবং ঐ একই ইউিনেটর সকল কমচারীর িত াÿরকারী কমকতা  িহসােব দািয়  পালন। 
12. পিরচালক ( শাসন) কতৃক অিপত অন ান  দািয়   পালন। 
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উপপিরচালক (পিরবার পিরক না) এর কায পিরিধ 
 পেদর উে শ ঃ  জলায় পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  এবং পুি  কায ম 

সফল বাসতবায়েনর লে  গিতশীল দ  শাসিনক ব ব াপনা িনি ত করা 
। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-মহাপিরচালক, 
পিরবার পিরক না অিধদ র,  
কাযিনবােহর ে - পিরচালক, 
পিরবার পিরক না, সংিশ  
িবভাগ 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 জলার পিরবার পিরক না 
কায েমর সকল 
কমকতা/কমচারী 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরচালক, িবভাগ, জলা পযােয়র 
সহকারী পিরচালকগণসহ সকল 
কমকতা/কমচারী 

মূল দািয় ঃ 
1. জলায় পিরবার পিরক না, মা িশ  ও জনন া  ও পুি  কমসূচী বাসতবায়েন পিরক না ণয়ন । 
2. মহাপিরচালক, পিরচালক ও িবভাগীয় পিরচালক এর তওবাবধােন জলা পযােয় পিরবার পিরক না, মা 

িশ  ও জনন া  ও পুি  কায ম বাসতবায়ন করা । 
3. কম  ব ব াপনাসহ পিরবার পিরক না পিরদশক, পিরবার কল াণ পিরদিশকা, উপেজলা পিরবার 

পিরক না সহকারী, পিরবার কল াণ সহকারী, আয়া এবং এমএলএসএস’ দর িনেয়াগ জলার িভতের 
বদিল ও শৃং লামুলক কায ম হণ। জলার অন ান  সকল কমকতা/কমচারীেদর শৃং লা িবষেয় 
সূচনাকারী িহেসেব দািয়  পালন । 

4. সহকারী পিরচালক(পিরবার পিরক না), সহকারী পিরচালক (িসিস), মিডক াল অিফসার(ি িনক), 
মিডক াল অিফসার (িসিস), উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা, মিডক াল অিফসার(এমিসএইচ-
এফিপ), মিডক াল অিফসার (পিরবার কল াণ) এর কায েমর িতেবদন ও তােদর বািষক গাপনীয় 
িতেবদেন অনুেবদনকারী কমকতা িহসােব এবং সহকারী উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা ও 

িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশকা এর বািষক গাপনীয় িতেবদেন িত া রকারী কমকতা িহসােব 
দািয়  পালন । 

5. ােসবী সং ার কায ম ও মাি  স রাল উ য়ন কায ম সম য় করা । ােসবী ও অসরকারী 
সং ার অিধভুি েত নবায়েনর জন  উ তন কমকতার সুপািরশকরণ এবং তােদরেক জ  িনয় ণ 
সাম ী ও অন ান  উপকরণ সরবরাহ িনি তকরণ । জলা পিরবার পিরক না সম য় কিম র সদস  
সিচব িহেসেব দািয়  পালন।  

6. উপেজলা তদিন  পযােয়র কমকতা/কমচারীেদর কাযএুম, এমিসডি উিস, সদর ি িনক, তওবাবধান ও 
পিরদশন করা। মােস ২  উপেজলা পিরবার পিরক না কিম র সভা, ২  ইউিনয়ন পিরবার 
পিরক না কিম র সভায় উপি ত থেক মতামত ও পরামশ দান। এ ছাড়াও ৪  উপেজলা পিরবার 
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পিরক না অিফেসর সািবক কায ম সেরজিমেন যাচাই পূবক ৭ িদেনর মেধ  মহাপিরচালক ও িবভাগীয় 
পিরচালকেক অবিহত করা। জবাবিদিহতার দায়-দািয়  বহন করা। 

7. িনয় ণধীন সকল থম ণীর জলা/উপেজলা/ইউিনয়ন পযােয়র কমকতােদর নিমি ক ছু  দান 
এবং অন ান  সকল কার ছু র অ ায়ন করা। জলার সকল পযােয়র কমচারীেদর নিমি ক ছু  
ব তীত অন ান  সকল কার ছু  অনুেমাদন ( বেদিশক ছু  ব তীত)। 

8. মাঠ িশ ণ এবং জলা ও িন পযােয় অনুি ত সকল িশ ণ কায মতওবাবধান । 
9. জলার আই ই এম কাযএুেমর উ য়েন কৗশল িনধারন, বাসতবায়ন তওবাবধান এবং াম পযায় 

কমসূচীর চািহদা সৃি করণ। 
10. জলায় জ  িনয় ন সাম ী ও অন ান  উপকরণ সং হ, সংর ণ, সরবরাহ িবতরণ িনি তকরণ । এ 

জন  মােস কমপে  ২  আ িলক পণ াগার ও ৩  উপেজলা দাম এবং অসরকারী সং ার সরবরাহ 
এবং বা ব মজুদ ি িত যাচাই কের সময় মত সরাসির মহাপিরচালক ও পিরচালক (উপকরণ ও 
সরবরাহ) ক অবিহতকরণ। 

11. মািসক, মািসক ও বাৎসিরক িতেবদন সং হ, এক ীকরণ ও িতেবদন দান। 
12. এফডি উিস িনমােণ ত াবধান করা। 
13. কম র িশ ণ, যানবাহন ও অন ান  য পািতর র ণােব ণ ও পিরচালনা িনি তকরণ । 
14. িনয়িমত স ািদত কােজর ও খরেচর িতেবদন সংিশ  মহাপিরচালক ও পিরচালক বরাবের 

দািখলকরণ। 
15. সকল পিরবার কল াণ পিরদিশকা, পিরবার পিরক না পিরদশক, পিরবার কল াণ সহকারী, উপেজলা 

পিরবার পিরক না সহকারী, আয়া ও এমএলএসএস এর িনেয়াগকারী কতৃপ  িহসােব দািয়  পালন। 
16. িনেয়াগকারী কতৃপ  িহসােব কমচারীেদর শৃং লা িবষেয় চুড়া  িস া  হণ।  
17. ায়ী ও দীঘ ময়ািদ প িত কমসূিচর বাসতবায়ন ত াবধান। 
18. জলা পযােয় সরকার কতৃক গ ত িবিভ  কিম র সদস  িহেসেব দািয়  পালন। 
19. অিডট আপি  িন ি র লে  েয়াজনীয় ব ব া হণ। 
20. সরকার কতৃক দ  অপারপর দািয়  পালন। 
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উপপিরচালক  (MCH) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  এবং পুি  কমসূচী ণয়ন 

এবং সু ূ ভােব সবা দান িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) ক মা, 
িশ  ও জনন া  কায ম বা বায়েন সািবক সহায়তা দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িহসাব র ণ কমকতা এবং শাসিনক 
কমকতাসহ সংি  সহায়ক কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. সংি  িবভােগর উপ-পিরচালক, 
সহকারী পিরচালক ও সমপযােয়র 
কমকতা।  

2. বসরকারী ও দাতা সং ার কমকতার 
সােথ যাগােযাগ। 

মূল দািয় ঃ 
1. মা, িশ  ও জনন া  সািভস ডিলভারী কমসুচীর ে  বাড়ীেত এবং হাসপাতােল কাযকরী 

ডিলভারী ব ব াপনার জন  িনেদশনা তসহ Strategy ণয়ন করা। 
2. MC-RH Service Delivery কমসূচীেক সবা কভােব বা বায়ন/কাযকরী করার জন  পূণ সহেযািগতা 

ও িন য়তা দান করা। 
3. সবপূব, ববকালীন, সেবা র সবা এবং জনন া  সবাসহ িশ  া  সবার মান/পিরমান 

(বাৎসিরক/মািসক) পযােলাচনা করেব এবং টােগট িন পন করা। 
4. মাঠ পযােয় ি িনকসহ সকল সবা ক সমূহ পিরদশন করা। 
5. MC-RH Service Delivery কমসূচীর Clinical কমচারীেদর কায ম তদারিকর উপায় 

িচি তকরণসহ সফল কায েমর জন  পুর ার দােনর ব ব া করা। 
6. পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) মেহাদয়েক কমসূচীর উে শ , নগত মান সাফল /উ য়ন এবং 

জনগণেক কমসূচীর স ৃ  করার জন  বশী পিরমােণ মা ও িশ  কমসূচীর আওতাভু  করা যায় স 
ব াপাের কমসূচী ণয়েন সািবক সহায়তা দান করা। 

7. য সকল ব-সরকারী িত ান মা, িশ  ও জনন া  কমসুচীেক সািবক সহেযািগতা দান কের 
তােদর সংেগ যাগােযাগ রাখেবন। 

8. এই কমসূচীর Clinical কমচারীেদর উ তমােনর িবিভ  িশ ণ দােনর জন  িবিভ  িত ােনর সােথ 
সম য়সাধন করা। 

9. জাতীয় ও জলা পযােয় এমিসএইচ কা-অিডেনশন কিম র কায ম তদারিক করা। 
10. জাতীয় পযােয়র সকল কিম সমূহ এবং এমিসএইচ কা-অিডেনশন কিম র সুপািরশমালা েলার 

যথাযখ অনু রেণর ে  পিরচালক মেহাদয়েক সহেযািগতা করা। 
11. MC-RH Service Delivery কমসূচীর রাজ /উ য়ন খােতর বািষক বােজট নয়েন 

সহেযািগতা/তদারিক করা। 
12. MC-RH Service Delivery কমসূচীর রাজ /উ য়ন খােতর বািষক ঔষধ, য াংশ, আসবাবপ  এবং 

িলেলেনর চািহদাসহ সং হ এবং িবতরেণর ব ব া হণ করা। 



 36

13. MCWC মরামত এবং রনুেভশেনর বরা  িনি ত করা। 
14. MC-RH Service Delivery কমসূচীর রাজ /উ য়ন খােতর বােজট বরা  মাঠ পযােয় রণ এবং 

িবতরণ িনি তকরণ। 
15. MC-RH  Service Delivery কমসূচীর FWC েলার মান উ ীতকরেণ েয়াজনীয় সহেযািগতা 

দান। 
16. MCHTI- ট ার কিম র সদস  িহসােব দািয়  পালন। 
17. অিধদ েরর ট ার কিম -২ এর সদস  িহসােব দািয়  পালন। 
18. অ  ইউিনেটর সহকারী পিরচালকেদর িরেপাট দান এবং কমচারীেদর ACR িত া র করা। 
19. অ  ইউিনেটর সহকারী পিরচালকেদর মণসূচী ও নিমি ক ছু  অনুেমাদন এবং কমচারীেদরও ছু  

অনুেমাদন ওকা। 
20. পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) এর দয় দািয়  পালন করা। 
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উপপিরচালক ( সবা) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী পিরবার পিরক না, মা ও িশ , এবং জনন া  কমসূচী ণয়ন 

এবং সু ূ ভােব সবা দান িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) ক  
িশ  বেয়াঃসি  া  ও সহায়ক সবা দােন সািবক সহায়তা দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 সহকারী পিরচালক/ ডপু  া াম 
ম ােনজার, িহসাব র ণ কমকতা এবং 
শাসিনক কমকতা। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. সংি  িবভােগর উপ-পিরচালক, 
সহকারী পিরচালক ও সমপযােয়র 
কমকতা।  

2. বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ। 

মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) এবং লাইন ডাইের র (মা, িশ  ও জনন া  সািভস ডিলভারী)-

এর ত াবধােন তার দািয়  ও কতব  পালন করা। 
2. MC-RH কমসূচীর আওতায় িশ  এবং িকেশার-িকেশারীেদর া  সবা দােন পিরক না ণয়ন 

কমসূচী বা বায়ন, সম য়সাধন ও মূল ায়ন করা এবং এ সকল িবষেয় পিরচালক (এমিসএইচ-
সািভেসস) ক সহেযািগতা দান করা। 

3. পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন িশ  এবং িকেশার-িকেশারীেদর া  সবা দােন চলমান কায ম 
বা বায়ন, ভিবষ ৎ কমপ া িনধারণ এবং এ সং া  সকল িবষেয় তদারক করা। 

4. MC-RH কমসূচী বা বায়েন বসরকারী িত ানসমূেহর সােথ যাগােযাগ এবং সম য়সাধন করা। 
5. িশ  ও বেয়াঃসি  া  সবা দান CSBA.VIA.MR ইত ািদ িবষেয় যথা েম পিরবার কল াণ 

সহকারী, মিডেকল অিফসার, পিরবার কল াণ পিরদিশকা, উপ-সহকারী কিমউিন  মিডেকল 
অিফসারেদর িশ ণ দােনর পিরক না হণ ও বা বায়ন করা। 

6. অপােরশন ােন েজকশন অনুযায়ী সবা দােন ািত ািনক সুিবধা ও অন ান  বা বতার িনিরেখ 
সবা ক সমূেহর MC-RH সবা স িকত েজকশন িনধারণ এবং ল  অজেন উেদ াগ হণ। 

7. চলমান এবং নূতন গৃিহত কমসূচীর িবষেয় সবা দানকারীেদর দ তা বৃি র লে  েয়াজন উেদ াগ 
হণ, সরকারী ও বসরকারী িত ােনর সােথ যাগােযাগ র া, সম য়সাধন এবং এ সকল িবষেয় 

(এমিসএইচ-সািভেসস) ক সহায়তা করা। 
8. ইউিনেটর কায ম পিরচালনার জন  েয়াজনীয় উপকরণ, শনারী ও অন ান  য়/সং য় কােজর 

উেদ াগ হণ করা। 
9. কমসূচীর সােথ সংি  িবিভ  কমশালা, সভা, িদবস পালনসহ িবিভ  উ য়নমূলক কমসূচী ণয়েনর  

উেদ াগ হণ এবং সহায়তা দান।  
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10. চলমান সকল কার সবা কায েমর সােথ স ৃ  সকল পযােয়র সবা দানকারীগেণর কাজ 
সুপারিভশন ও মিনটিরং করার ব ব া হণ এবং এ িবষেয় েয়াজনীয়  পিরচালক (এমিসএইচ-
সািভেসস) ক সহায়তা দান।   

11. ইউিনেটর  অিধন  কমকতা/কমচারীেদর ACR দান ও ছু  ম ুেরর জন  সুপািরশ দান। 
12. মা ও িশ  কল াণ কে  এবং মাঠ পযােয়র এম.আই.এস িরেপাট সং হ, সংর ণ, সংকলন এবং 

পযােলাচনা পূবক েয়াজনীয় িনেদশ দােন সহায়তা দান। 
13. পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) কতৃক েদয় অন ান  দািয়  পালন। 



 39

উপ পিরচালক (িহসাব) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 পিরবার পিরক না কমসূচী বা বায়েন সু ু  আিথক ব ব াপনা িনি তকরেণ 
পিরচালক (অথ) ক সািবক সহায়তা করা 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  পিরচালক (অথ)  

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক (বােজট), সহকারী 
পিরচালক (িডিডও), িহসাব র ক, 
বােজট সহকারীসহ  সংি  কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সংি  ম ণালয়, পিরক না কিমশন, 
জািত সংেঘর অ  সংগঠন সমূহ, উ য়ন 
সহেযাগী সং া সমূহ এবং া  ও 
পিরবার কল াণ কমসূচী বা বায়েনর 
সােথ সংি  অসরকারী সং াসমূহ। 

মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালক(অথ) ক সািবক বােজট ত ি য়ায় সহায়তা করা। 
2. অন ান  ইউিনেটর সােথ বােজট সং া  িবষেয় যাগােযাগ র া। 
3. ইউিনেট কমরত সকল কমকতা/কমচারীগেণর ত বাবধানকারী এবং িত া রকারী কমকতা িহেসেব 

দািয়  পালন। 
4. িবল এবং বােজট শাখার সািবক কমকা  সম য় সাধন। 
5. সকল িবেলর সময় মািফক ি য়াকরণ ও পিরেশােধর ব ব াকরণ। 
6. অধীন  িনবাহীগণসহ অিধদ র থেক তৃণমূল র পয  সকল িডিডওগণ বরাবর বরা  দান কায ম 

স াদন। 
7. িডিডওগেণর িনকট হেত া  িহসােবর(খরচ ও াি ) সংকলন ও িতেবদন আকাের উপ াপেনর 

ব ব াকরণ। 
8. সকল ম ুরী/অনুেমাদেনর ি য়াকরণ এবং চূড়া  ম ুরী  দােনর কায ম স াদন। 
9. অধীন  সকল কমকতা ও কমচারীেদর িনয় ণ,সম য় সাধন ও উ তন কতৃপে র িনকট উপ াপন। 
10. সময় মত অথ ছাড় ও বরা  কায ম স াদন। 
11. উ য়ন কমসূচীর আওতায় অপােরশনাল ান বা বায়েন া াম ম ােনজােরর দািয়  পালন। 
12. পিরচালক(অথ)’র আেদেশ অিপত িবিবধ কাজ স াদন। 
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উপপিরচালক (িনরী া) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  সরকারী আিথক িবিধ অনুসরেণ িনরী া কায ত াবধান। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক ে ঃ মহাপিরচালক পিরবার 
পিরক না অিধদ র। 
পিরচালক(িনরী া) পিরবার পিরক না 
অিধদ র। 
কাযিনবােহর ে ঃ পিরচালক 
(িনরী া), পিরচালক(অথ) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংিশ  ইউিনেটর সহকারী পিরচালক, 
িহসাবর ণ কমকতা,সহকারী িহসাব 
িনরী া কমকতা, িহসাবর ক, অিডটর, 
িহসাব সহকারী, ব ি গত কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 1. উপসিচব(অথ)/ ক  অথ কমকতা, 
সবাসহ  ও পিরবার কল াণ ম ণালয় 
। 

2. উপপিরচালক, বেদিশক সাহায পু  
ক  অিডট অিধদ র। 

3. উপপিরচালক, সহানীয় ও রাজ  
অিডট অিধদ র। 

4. উপপিরচালক, িসিভল অিডট 
অিধদ র। 

5.  উপপিরচালক (সকল) পিরবার 
পিরক না অিধদ র। 

মূল দািয় ঃ 
সাধারণঃ 
1. পিরচালেকর সরাসির িনয়ম েণ/ত াবধােন সকল া বরা  ব য় িনরী ার যাবতীয় কাযবলী 

পিরচালনা করা। 
2. িহসাবর ণ কমকতােক সকল খােতর িনরী া সং া  যাবতীয় িবষেয় িনেদশ দান করা। 
3. িনরী া আপি কৃত অেথর ব েয়া র অনুেমাদন িদেত এবং িনরী া আপি  সমূহ িন ি  কিরবার জন  

পিরচালক(িনরী া) ক সাহায  করা। 
4. েত ক মােসর কমসূচী পূববতী মােসর শষ স ােহ এবং িনরী া িতেবদন পরবত  মােসর কমসূচী 

পূববত  মােসর থম স ােহ দান কিরবার জন  িহসাবর ণ কমকতােক িনেদশ দান করা। 
5. িনরী া এবং িনরী া আপি  িন ি  সং াম  য কান িবষেয় ম নালয় এবং িনরী া অিধদ র এর 

সােথ সাব িনক যাগােযাগ র া করা। 
6. জলা, উপেজলা ও বেদিশক সাহায পুসঠ সকল অ-সরকারী সংসহার িনরী া কায ম তদারকীর 

মাধ েম সুসঠভােব পিরচালনা কিরবার ব বসহা িনি ত করা। 
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7. জলা, উপেজলা ও অন ান  পযােয়র িনরী ার জন  িনরী া দল কতৃক দািখলকৃত মািসক কমসূচী 
পযােলাচনা করতঃ পিরচালেকর িনকট অনুেমাদেনর াব করা। 

8. জলা, থানা ও অন ান  পযােয়র অিফস সমূেহর বরা কৃত অথ ও খরেচর সােথ িনরী া িতেবদেনর 
সাম স তা পরী া ও পযােলাচনা কিরয়া পিরচালেকর িনকট উপসহাপন করা। 

9. আিথক সং া  ব াপাের কান অিনয়ম দখা িদেল সােথ সােথ পিরচালেকর সােথ পরামশ েম তদে র 
মাধ েম পিরচালেকর িনকট িতেবদন উপসহাপন করা।  

শাসিনকঃ 
1. অধীনসহ িহসাবর ণ কমকতােদর বািষক গাপনীয় িতেবদন িলিখেবন এবং িত া েরর জন  

পিরচালেকর িনকট দািখল করা। কমচারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন িত া র করা। 
2. িহসাবর ণ কমকতােদর সুপািরেশর পিরে ি েত কমচারীেদর নিমি ক ছু  ম ুর/কমসহল ত ােগর 

অনুমিত দান করা। 
3. তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর অিজত/িচিকৎসা জিনত  ও অন ান  ছু র জন  পিরচালেকর িনকট 

সুপািরশ করা। 
4. অধীনসহ কমচারীেদর বদলী ও শৃংখলামূলক ব বসহা হেনর জন  পিরচালেকর িনকট আেবদন করা। 
5. কাযালেয়র বরা কৃত তহিবল সংি  সরকারী আিথক িবিধেমাতােবক ব ব ত হইেতেছ িকনা তাহার 

িত ল  রািখয়া পিরচালক- ক অবিহত করা। 
6. মহাপিরচালেকর িনেদশ েম অন ান  য কান দািয়  পালন করা। 
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উপপিরচালক (এমআইএস) এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 সংি  ইউিনেটর পিরচালকেক সািবক সহেযািগতা দান 
করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  পিরচালক (এম আই এস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  ইউিনেটর সহকারী 
পিরচালক ও        অন ান  
কমকতা-কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 অিধদ রাধীন ইউিনেটর 
সংি  কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. Operational Plan েত সািবক ত াবধান। 

2. জিরপ কােজর িডজাইন ও পিরক না করা। 

3. জিরপ কােজ কািরগরী সহায়তা দান। 

4. জিরেপর িতেবদন তরীেত া  উপাে র পিরসংখ ান িবে ষণ। 

5. প িত িভি ক জাতীয় ল মা া বা বায়েন সহায়তা করা। 

6. জ িনেরাধ, িস িপ আর গণনা ইত ািদ পিরসংখ ান ণয়ন করা। 

7. এম আই এস  জনবলেক কমদ তা বৃি  কে  িশি ত করা। 

8. এম আই এস এর অন ান  কমকাে র িডজাইন তরীেত সহায়তা করা। 

9. পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  সবা এবং পুি  কায েমর 
অ গিতর িতেবদন সং হ করা। 

10. পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন সকল কমকতা-কমচারীেদর ব ি গত তথ  
স িলত ডাটা বইজড (Data base) াপন পূবক PMIS কাশনা ও সকল পযােয় 
িবতরেণর ব ব া হেন পিরচালকেক সহায়তা করা। 

11. অসরকারী সংগঠনসহ সকল কে র অ গিত মিনটিরং করা। 

12. পিরবার পিরক না মা ও িশ  া  িরেপাট  ণয়েন তদারিক করা। 
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13. উপকরণসহ প িত িভি ক জাতীয় জ িনয় ন ল মা া িন পেন সহায়তা 
করা এবং লিজি  িরেপাট ও সািভস পিরসংখ ান পযােলাচনা করা। 

14. অিধদ রাধীন িবিভ  পযােয়র অিফস সমূেহর সকল Computer 

ি য়াজাতকরণ, িত াপন এবং সংর েনর আিথক া লন ণয়েন 
পিরচালকেক সহেযািগতা করা।  

15. সহকারী পিরচালক/১ম ণীর কমকতার কায ত াবধান ও বািষক গাপনীয় 
িতেবদেন অনুেবদনকারী কমকতা এবং এই শাখার অধ: ন অন ান  

কমকতার বািষক গাপনীয় িতেবদেন  িত া রকারী কমকতার দািয়  
পালন। 

16. উধতন কতৃপ /পিরচালক কতৃক দ  সকল দািয়  পালন। 
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উপপিরচালক (িমিডয়া ডাকশন) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  আইইএম ইউিনট কতৃক বা বািয়ত সকল আইইিস কায েম িমিডয়া 

াডাকশান স িকত সকল কায ম বা বায়েন  পিরচলক (আইইএম) ক 
সহায়তা দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (আইইএম) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 সহকারী পিরচালক (িমিডয়া 
াডাকশন), এিডটর-কাম াে েলটর, 

িমিডয়া াডাকশন ম ােনজার, 
ড েমে শন অিফসার, িডিসিমেনশন 
অিফসার,  ইনফরেমশন  অিফসার, 
আ , িডজাইনার, ফেটা াফার, 
ডাক ম সহকারী, ক ােমরা সহকারী, 

েনাটাইিপ , এমএলএসএস   
  গ) কাযে ে  স েক 

যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর এবং মাঠপযােয়র 
পিরচালক,&উপিরচালক ও সহকারী 
পিরচালকসহ অন ান  কমকতা, 
পিরচালক জনসংখ া, া  ও পুি  সল 
বাংলােদশ বতার, ফাকাল পেয় , 
জনসংখ া সল বাংলােদশ টিলিভশনসহ 
অন ান  িমিডয়া। 

মূল দািয় :  
1. ক) িবলেবাড, পা ার, বলসাইন, ও িনয়নসাইন খ) সামিয়িক, পিরপ , াফ  ও অন ান  গ) ফা ার, 

বুকেলট, িলফেলট, প া েলট , াশকাড, ি পচাট ইত ািদ িডজাইন ও উ য়েন িনেদশনা ও সম য় 
করা।  

2. িমিডয়া ব ািদর িডজাইন ও উ য়েন এবং অিডও-িভজু য়াল য পািত ব বহাের ট াকিনেকল 
কমকতা/কমচারী ও মেনানীত পশাজীিবেদর িশ ণ কায ম সংগঠন। 

3. উপেরা  িমিডয়া ব ািদর াক পরী া পিরচালন। 
4. ইউিনেটর েস িমিডয়া ব ািদর মু ণ ও মু ণ অ গিতর পিরদশন ও সম য়। 
5. ব মুখী কায ম ও ােসবী সং া কতৃক গৃহীত িমিডয়া ব ািদ উৎপাদেন সহায়তা।  
6. পির মা ও বুেল নসহ আইইিস ব ািদর উৎপাদন ও সংি  সং া ও মাঠ পযােয় িবতরন কায ম 

তদারিক ও িনি তকরণ। 
7. অধীন  কমচারীেদর নিমি ক ছy◌ুট ম ুর ও বািষক গাপনীয় িতেবদন িলখন। 
8. পিরচালক (আইইএম) কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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উপপিরচালক ( া াম মিনটিরং) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  আইইএম ইউিনট কতৃক বা বািয়ত সকল আইইিস কায ম নয়ণ, কৗশল 

িনধারন ও বা বায়েন পিরচলক (আইইএম) ক সহায়তা দান। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (আইইএম) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িসিনয়র া াম শািল , সহকারী 
পিরচালক (কায ম বা বায়ন), 
পপুেলশন কিমউিনেকশন অিফসার, চীফ 
ীেট  এ  িরসাচ অিফসার, সহকারী 

পিরচালক (ধম), েনাটাইিপ , 
এমএলএসএস   

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর এবং মাঠপযােয়র 
পিরচালক,&উপপিরচালক ও সহকারী 
পিরচালকসহ অন ান  কমকতা। 

মূল দািয় :  
1. আইইিস কায েম মাঠকম েদর আ ঃব ি ক ও দলীয় যাগােযাগ কায েম কমসুিচর িনেদশনা এবং 

মিনটর করা। 
2. গণমাধ েম িব াপন চার, িবলেবাড, হািডং, িনয়নসাইন াপন, চলি  দশনী, চলি , ছিব ও 

অন ান  াইড িনমান ইত ািদর মাধ েম কমসূিচ সংগ ত ও সম য় করা। 
3. কমসুিচর িবিভ  কায ম সিরিলেজর মাধ েম গণমাধ ম তথা সংবাদপ , রিডও এবং টিলিভশেন 

চার িনি ত করা।  
4. রিডও এবং টিলিভশেন কায ম সংগঠন এবং এতদসংি  ব ািদ যমন - টপ, িফ , িভিসআর 

ইত ািদ উৎপাদন।  
5. প ীগােনর কায ম িডজাইন, পিরবী ণ এবং বা বায়েন িনেদশনা দান। 
6. ড েম ারী ও িফচার িফ  িডজাইন, উ য়ন ও িনমােন সম য় সাধন। 
7. িফ  া ােম েয়াজনীয় চার সাম ী িচি তকরণ এবং চািহদা িন পন এবং  উৎপাদেনর জন  তথ  

ও সকশনেক তথ  সরবরাহ করা।  
8. আইইিস কায েমর সমস া িচি তকরণ এবং বা বায়ন অ গিত িন পেনর জন  িনয়িমত মাঠ 

পিরদশন।  
9. িশ ণ কাির লাম তরীেত আইইএম িবষেয় িশ ণ ইউিনটেক সহায়তাদান করা।  
10. আইইএম ইউিনেটর কমকতা/কমচারীেদর িশ ণ চািহদা িচি তকরণ/িন পন এবং পিরচালেকর 

িনেদশানুসাের িশ েণর ব ব া হণ। 
11. ব মুিখ ও ােসবী সং া কতৃক গৃহীত এবং পিরচািলত িশ ণ িবষয়ক কায ম আইইিস সাম ী 

সরবরােহর মাধ েম শি শালীকরণ।  
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12. কিমউিন  পযােয়র জন িতিনিধ, ভাবশালী জনেগা ী, সামািজক কমকাে  িনেয়ািজত ব ি বগ, 
উ য়নকম , িনবািচত পশাজীিব স দায়, যুব ও মিহলােদর মত িবিভ  উ ী  জনেগা ীর 
অবিহতকরণ/কমশালার ব ব া হণ। 

13. মা ও িশ , জনন া , পিরবার পিরক না এবং পুি  কায েম িনেয়ািজত ব মুখী ও ােসবী 
সংগঠেনর সােথ সম য় করা।  

14. িনবািচত উ ী  জনেগা ী যমন: যুব, মিহলা ও সমাজপিতেদর জন  িবেশষ ক / ীম উ য়ন ও 
বা বায়ন। 

15. মাঠ পযােয় কমশালা, সিমনার, দশনী সংগঠন ও পিরচালন। 
16. পিরবার পিরক না অিধদ ের এবং অন ান  সংি  সং া কতৃক মাঠ পযােয় চালুকৃত আইইিস 

কায েমর অ গিতর িতেবদন সং হ ও সংকলন। 
17. মাঠ থেক সংগৃহীত িতেবদেনর িতবাতা সংি  সকলেক অবিহিত িনি ত করন। 
18. িবিভ  পযােয়র সভায় আইইিস সং া  িবষেয় গৃহীত িস া  বা বায়েন যথাযথ ব ব া হণ। 
19. ইউিনেটর সাধারন শাসিনক কায ম বা বায়েন পিরচালক (আইইএম) ক সহায়তা দান। 
20. ইউিনেটর সকল কমকতা/কমচারীর বািষক গাপনীয় িতেবদন িবষেয় জওঙ িহসােব দািয়  পালন।  
21. ইউিনেটর সকল ি তীয়, তৃতীয় ও চতুথ নীর  কমকতা/কমচারীর নিমি ক ছু  অনুেমাদন। 
22. ইউিনেটর সকল ি তীয়, তৃতীয় ও চতুথ নীর  কমকতা/কমচারীর অ ীম মনসুিচ ও মন বৃ া  

অনুেমাদন। 
23. পিরচালক আইইএম কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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উপপিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর সাশিনক িনয় ণ,  ব ািদর বািষক চািহদা 

ণয়ন, িবতরণ ও মজুদ স িকত িবষয় পিরবী ণ, মজুেদর বাসতব যাচাই, ব  
সাম ীর বািষক জবাবিদিহতামূলক িনরী ণ, ব বহার-অেযাগ  ঘাষণা দান এবং 
ব বহার অেযাগ  ব ািদ ংসকরেণর ব বসহা হণ, িতেবদন ও যািচত তথ ািদ 
সমবিলত জবাব সতুতকরেণ পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) ক সহায়তা 
দান। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও 
সরবরাহ)/(মিনটিরং) এবং উপকরণ ও 
সরবরাহ ইউিনেটর সকল কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 অিতির  পিরচালক (ঔষধ ও ভা ার)/ 
উপপিরচালক ( ানীয় সং হ)/( বেদিশক 
সং হ)। 

মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) ক ব ািদর বািষক চািহদা ণয়েন সাহায  করা।  
2. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনট এবং িবিভ  পযােয়র পণ াগার সমূেহর জনবেলর িশ ণ চািহদা িনণয় 

এবং সুপািরশ দান। 
3. িবতরণ ব বসহার িবিভ  পযােয়/ কে  িবতরণ ও মজুদ স িকত িবষয় পিরবী ণ করা।  
4. মওজুদ-শূন  ও  মজুদ এলাকার শূন তা পূরেণ নতুন সরবরাহ দান এবং অিতির  মজুেদর ে  

যখােন েয়াজন, সখান থেক মালামাল ত াহার বা পুনঃিবতরেণর  ব বসহাকরণ। 
5. উপকরণািদ ব বহার-অেযাগ  ঘাষণা দােনর এবং ব বহার অেযাগ  ব ািদ ংসকরেণর ব বসহা 

হণ। 
6. িত বছর ব  সাম ীর জাতীয় মজুেদর বাসতব যাচাই এর ব বসহাকরণ। 
7. ব  সাম ীর বািষক জবাবিদিহতামূলক িনরী েণর ব বসহাকরণ।  
8. াসহ  ও পিরবার কল াণ মম ণালয় ও অন ান  সংসহার েয়াজনানুযায়ী িতেবদন ও যািচত তথ ািদ 

সমবিলত জবাব    সতুতকরণ। 
9. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর িনেদশনা অনুযায়ী লিজি  কা-অিডেনশন সভা অনু ােনর 

আেয়াজন করা।  
10. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর দনি ন াভািবক শাসিনক কােজ সাহায  করা।  
11. সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) ক ত বাবধান করা।  
12. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) কতৃক ন সত অন  য কান দািয়তব পালন করা । 
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উপপিরচালক ( ানীয় সং হ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  পিরবার পিরক না, মা ও িশ  এবং জনন া  কমসূচীর চািহদামািফক ানীয় 

ভােব সংগৃহীতব  উপকরণািদ য়/ সং হ / েয়াজনীয় ব ব া হেণ পিরচালক 
(উপকরণ ও সরবরাহ) ক  সহায়তা দান।  

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক ( ানীয় সং হ)। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 অিতির  পিরচালক (ঔষধ ও ভা ার)/ 
উপপিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) / 
( বেদিশক সং হ)। 

মূল দািয  : 
1. সংগৃহীতব  পেণ র চািহদা প  তরীর ব ব া করা । 
2. দরপ  িসিডউল/ ট ার ড েম  তরীর ব ব া করা । 
3. সংগৃহীতব  পেণ র িসিফেকশন ত করার ব ব া নয়া। 
4. সরবরাহকারী / তকারী িত ােনর তািলকাভূ  করা। 
5. দরপ  আহবান/ িব ি  জািরর ব ব া করা। 
6. দরপ  হণ ও তুলনামূলক িববরণী তরী করা। 
7. নমুনা হণ করা ও িসিফেকশেনর সিহত উহার সাম স তা েয়াজনীয় পরী া ারা িনি ত করা। 
8. অথ সং া  সকল কার দিললপ  সংর েণর ব ব া করা। 
9. দরপ  মূল ায়ন কিম র সভা অনু ােনর ব ব া করা এবং কাযিববরণী ত করা। 
10. ম ণালয় ও অন ান  সং া হেত েয়াজনীয় অনুেমাদেনর ব ব া করা। 
11. সরবরাহ আেদশ দান এবং তৎপরবত  সমেয় সৃ  জ লতা িনরসেনর ব ব া করা। 
12. বায়নার টাকা ও জামানেতর টাকার প-অডার/ব াংক া  ফরত দােনর ব ব া করা। 
13. উধতন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
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উপপিরচালক ( বেদিশক সং হ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  পিরবার পিরক না, মা ও িশ  এবং জনন া  কমসূচীর চািহদা মািফক বিহ ঃ 

উৎস হেত সংগৃহীতব  উপকরণািদ য়/ সং হ / েয়াজনীয় ব ব া হেণ 
পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) ক সহায়তা দান। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক ( বেদিশক সং হ)/ 
( পাট ি য়াের )/ সং হ কমকতা / 
আ জািতক সং হ সেলর সকল কমচারী 
। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 অিতির  পিরচালক (ঔষধ ও ভা ার)/ 
উপপিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ)/ 
( বেদিশক সং হ)। 

মূল দািয  : 
1. পণ  সং েহর অনুেমাদন নয়া। 
2. ইনেড  তরীর ব ব া করা। 
3. িসিফেকশন তরী করা। 
4. ট ার িসিডউল/ ড েম  তরীর ব ব া করা। 
5. ট ার িব ি  জারীর ব ব া করা। 
6. তুলনামূলক িববরণী তরীর ব ব া করা। 
7. দরপ  মূল ায়ন কিম র সভা আহবােনর ব ব া করা। 
8. চুি প  তরী করা। 
9. িবেদশ থেক আগত পণ  সাম ী খালােসর ব ব া করা। 
10. িস এ  এেজ  িনেয়ােগর ব ব া করা। 
11. িকউরেম  এেজ  এবং ম ণালেয়র সিহত সং হ কােজ সম য় সাধেণ পিরচালক (উপকরণ ও 

সরবরাহ) ক সহায়তা করা। 
12. উধতন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
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উপ-পিরচালক (ি িনক াল সািভেসস) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী পিরবার পিরকলনার ি িনক াল কায ম কমসূচীর নয়ণ ও সু ু ভােব 

সবা দান িনিশচত করণ িবষেয় পিরচালক (ি িনক াল সািভেসস)- ক  সািবক 
সহায়তা দান করা। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (ি িনক াল সািভেসস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 সহকারী পিরচালক( কায়ািল   
এ াসুের )/ িহসাব র ণ 
 কমকতা/ শাসিনক কমকতাসহ 
সংি  শাখার কমচারীবৃ  ।  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. া  ও পিরবার পিরকলনা 
অিধদপতেরর িবিভ  ইউিনেটর 
পিরচালক, উপ-পিরচালক ও 
 সহকারী পিরচালকবৃ । 

2. বসরকারী ও দাতা সংসহার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ। 

মূল দািয় :  
1. ি িনক াল পিরবার পিরক না কায ম বা বায়েন পিরচালক মেহাদয়েক তদারকী এবং সম য় কােজ 

সািবক সহায়তা দান করা। 
2. ি িনক াল পিরবার পিরক না প িত এবং কায েমর নগত মান পযােলাচনা করা এবং কম অ গিত 

স  এলাকার িবষেয় িবেশষ পদে প হেন পিরচালক মেহাদয়েক সািবক সহায়তা করা। 
3. সকল বসরকারী সংসহা যাহারা ি িনক াল পিরবার পিরক না কায েমর সােথ জিড়ত, স সকল 

সং ার কােজর তদারকী ও সম য় সাধেন পিরচালক মেহাদয়েক সাহায  করা। 
4. মহা পিরচালক সহ ম ণালেয়র য কান পিরদশন িতেবদেনর উপর জ রী িভি েত কাযকর ব ব া 

হণ করা। 
5. িত মােস ি িনক াল পিরবার পিরক না কিম র সভা আেয়াজন করা এবং িত িবভােগর পিরবার 

পিরক না ি িনক াল কায ম পযােলাচনাপূবক েয়াজনীয় পদে প হেণ পিরচালক মেহাদয়েক 
সহায়তা করা। 

6. ি িনক াল পিরবার পিরক না কায ম পিরচালনার জন  েয়াজনীয় জ িনেরাধক, এমএসআর, 
ঔষধপ , মু ণ সম ী ও সর ামািদ য় ও সং হ িনি ত করণ কােজ পিরচালক ও লাইন ডাইের  
 মেহাদয়েক সািবক  সহায়তা করা। 

7. পিরচালক মেহাদেয়র িনেদশ েম ক ীয় পণ াগার, আ িলক পন াগার ও জলা সংরি ত পন াগার 
পিরদশন করা এবং জ িনয় ন সাম ী এবং অন ান এমএসআর এর মজুদ পযােলাচনা কের 
িবিধেমাতােবক পযা  মজুদ িনি ত করার জন  সংি  পিরচালকবৃে র সােথ আেলাচনা কের 
েয়াজনীয় ব ব া হণ করা। 
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8. পিরবার পিরক না ি িনক াল কায েমর জন  েয়াজনীয় িবিসিস কমসূচী হেণর জন  পিরচালক, 
িবিসিস মেহাদয়েক সহেযাগীতা করা এবং ানীয় পযােয় কান িবেশষ কায েমর েয়াজন হেল সংি  
পিরচালেকর সােথ আেলাচনা কের েয়াজনীয় ব ব া হণ করা। 

9. অিধন  সকল সহকারী পিরচালকগেণর ছু র সুপািরশ করা এবং তাঁেদর এিসআর া র করা। 
অিধন  সকল ি তীয় ও তৃতীয় ণীর কমচারীেদর শাসিনক দািয়  পালন করা । 

10. সহকারী পিরচালকগেণর মণসূচী এবং এ িবেল সুপািরশ করা। 
11. সহকারী পিরচালকেদর নিমি ক ছু  এবং অিজত ছু র সুপািরশ করা। 
12. মহা পিরচালক, পিরচালক এবং ম ণালয় কতৃক আিদ  হেয় য কান িবষেয় তদ  করা এবং িতেবদন 

নয়ন করা। 
13. িত মােস কমপে  উে খেযাগ  সংখ ক মাঠ পিরদশন করা । 
14. উ তন কতৃপে র য কান আেদশ িনেদশ পালন করা। 
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অধ  (এফ ডি উ িভ  আই) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 এফ ডি উ িভ  আই সািবক ব ব াপনা িনি ত করা 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক - পিরচালক ( শাসন ) 
পিরবার পিরক না অিধদ র । 
কাযিনবােহর ে  -  মহাপিরচালক, 
পিরবার পিরক না অিধদ র। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সকল ইউিনট/ শাখার ধান/ ধােনর 
দািয়  পালন কমকতা -কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 অিধদ েরর শাসন ইউিনট সহ সকল 
ইউিনট , িনেপাট, অন ান  এফ ডি উ িভ 

 আই এবং সংি  অন ান  সরকারী 
অিফস, বসরকারী সং া। 

মূল দািয়  ◌ঃ 
1. মাঠ িশ ণ ইনি উেটর িশ ণ কাস সমূেহর পিরক না নয়ণ, মূল ায়ন ও বাসতবায়ন করা , 

ইনি উেটর সকল কার বােজট তকরণ এবং আয়ন ও ব য়ন কমকতা িহসােব দািয়  পালন করা 
। 

2. পিরবার পিরক না অিধদ েরর আওতায় সবা ক  সমূেহর সবা দানকারীেদর দ তা বৃি র 
িনিমতে  েয়াজনীয় িশ ণ দান  িনি ত করা । 

3. সরকারী আেদশ ও িনেদশাবলী অনুসরন পূবক নিথপ  সংর ণ এবং যাগােযাগ র া করা ও 
বাসতবায়ন করা । 

4. পিরবার পিরক না অিধদ র এবং িনেপােটর চািহদা মাতােবক েয়াজনীয় িতেবদন রণ করা । 
5. পিরদশন এবং যাগােযােগর মাধ েম িশ নাথ গেনর বাসতব িশ ণ দােনর িবিভ  সরকারী ও 

বসরকারী ি িনেকর সিহত যাগােযাগ র া করা । 
6. িশ ণ কায ম সু ভােব স াদেনর জন  েয়াজনীয় সকল ব ব া িনি ত করা । 
7. িশ নাথ   িনেয়াগ সং া  িনবাচনী পরী া আেয়াজেনর ব ব া করা । 
8. িতমােস কম পে  একবার অনুষদ বেগর সােথ দা িরক কায ম সং া   আেলাচনা সভার আেয়াজন 

করা । 
9. িশ ণ ইনি উেটর শাসন , আিথক এবং িশ েনর স ক দািয়  পালন করা । 
10. িশ ণ কায েমর সকল কার িলিখত তথ  সংর ণ করা । 
11. অধীন  কমকতা  ও কমচারীেদর ছু , বতন এবং মণভাতা ম ু র করা । 
12. িশ েনর নগত মান িনি ত সং া  িশ ক িশ েনর েয়াজনীয় ব ব া হণ করা । 
13. িশ ণ সং া  দাতা সং া / সহেযাগী িত ােনর সােথ উ তর িশ েনর িবষেয় েয়াজনীয় কায  স াদন করা । 
14. কাির লাম অনুযায়ী িশ ণাথ েদর পরী া অনু ােনর ব ব া করা । 
15. অধীন  ও কমচারীেদর বািষক গাপনীয় অনুেবদন িলখন /  িত া র করা  এবং  
16. উধতন  কতৃপে র িনেদশানুযায়ী অন ান  সকল কার কাজ স াদন করা । 
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ক  পিরচালক এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 ক  পিরচালনা, শাসন, ব ব াপনা ও সািবক ত াবধান। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  পিরচালক (এম আই এস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 কি উটার সুপারভইজার, 
া ামার, সহকারী া ামার, 

কি উটার অপােরটর/ডাটা 
কে াল সুপারভাইজার।  

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরচালক ও কি উটার 
কােজর সিহত        স ৃ   
কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. পিরবার পিরক না অিধদ েরর তেথ র চািহদা মটােনার জন  েয়াজনীয় 
ব ব াপনা তথ  প িতর বতন করা। 

2. ম ােনজেম  ইনফরেমশন িসে ম(এমআইএস) ইউিনট শি শালীকরণ 
কে র ত াবধান ও িনেদশনা দান। 

3. জ িনয় ণ প িতর কােজর অ গিতর পযােলাচনার জন  জাতীয়, জলা, 
এবং উপেজলা পযােয় সংি  তথ  আদান দােনর ব ব া হন। 

4. কমসূচীর ল মা া ি িতকরণ ও িবতরেণর ব ব া হন। 

5. সািভস পিরসংখ ান উপাে র িব াসেযাগ তা যাচাইেয়র জন  িবেশষ কৗশল 
বা প িত(ম াকািনজম) বতন করা। 

6. ড েম  ও কাশনাসহ জাতীয় রকিডং ও িরেপা ং প িত সা িতক 
রাখার ব ব া হন।  

7. পিরবার পিরক না কমসূচীর িবিভ  উপাদােনর উপা  িভি ক ডাটা ব াংক 
াপন। 
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8. কমসুচীর িবিভ  শাখার েয়াজনীয় উপা  িন পন। 

9. েয়াজনীয় উপা  সং েহ িবেশষ পদে প হন। 

10. মাঠ পিরি িত পযেব ন কের পিরদশন ণয়েন সহায়তা দান। 

11. জনসংখ া িনয় ণ কমসূচীর জন  য সব ছক ও কােডর েয়াজন, িনধািরত 
মান অনুযায়ী স েলা ণয়েনর ব ব া হন। 

12. িবিভ  িত ান এবং বসরকারী সং া সমূেহর অ গিতর িতেবদন ণয়ন 
এবং কাযাবলীর মােনা য়েন পরামশ দান।  

13. এমআইএস ইউিনট শি শালীকরণ কে র কমকতা ও কমচারীেদর জনশি  
উ য়ন কাজ এবং িশ েনর উেদ াগ হন। 

14. মাঠকম  এবং কমকতােদর জেন  ব ব াপনা তথ  প িত স িকত িশ ণ 
কমসূচীর আেয়াজন ও পিরচালনা। 

15. িবেশষ গেবষণা, নমুনা জিরপ ইত ািদর াব ণয়ন ও বা বায়ন। 

16. এমআইএস ইউিনট শি শালী কে র শাসন, ব ব াপনা ও ত াবধােনর 
সািবক দািয়  পালন। 

17. িবিভ  ম ণালয়, আ জািতক সং া এবং স ােসবী সং া সমূেহর সােথ 
তেথ র আদান দােনর ব ব া হন। 
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িসিনয়র িসে ম এনািল  এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 েয়াজনীয় তেথ র িভি েত িসে ম িডজাইনকরণ এবং 
া াম ণয়ন বা বায়েন পিরচালকেক সহায়তা দান করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  পিরচালক (এম আই এস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 কি উটার সুপারভইজার, 
া ামার, সহকারী া ামার, 

কি উটার অপােরটর/ডাটা 
কে াল সুপারভাইজার।  

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরচালক ও কি উটার 
কােজর সিহত        স ৃ   
কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. েয়াজনীয় তেথ র  উপর সমী া িতেবদন তরী এবং Operational Plan 
ণয়েন কািরগরী  সহায়তা দান করা। 

2. া  তেথ র িভি েত চলিত তেথ র েয়াজনীয়তা িন পন করা। 

3. উপা  ি য়াজাতকরেণ চলিত েয়াজনীয়তা মটােত আধুিনক কি উটার, 
আনুসাি ক য পািত স ওয়ার ও লাকবল ইত ািদ সং হসহ অন ান  
েয়াজনীয় ব ব া হন করা। 

4. ভিবষ েত পিরবতন ও পিরবধেনর সুেযাগ রেখ িসে ম এর নকসা তরী ও 
যাচাই করা। 

5. এম আই এস ইউিনেটর িসে ম এবং সাব-িসে মস সমূেহর উপা  
কি উটােরর মাধ েম ি য়াজাতকরেণর জন  া ািমং এবং অপােরশন 
প িত িন পন করা। 

6. অিধদ রাধীন িবিভ  পযােয়র অিফস সমূেহ Computer াপেন কািরগরী 
সহায়তা করা।  
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7. কি উটার িশ ণ কােজ সহায়তা করা। 

8. কি উটাের উপা  সং হ ও সংর েন িনেয়ািজত কমকতােদর কাজ 
ত াবধান করা। 

9. ফম ও রিজ ার িডজাইন এবং িতেবদন ণয়েন অংশ হন করা। 

10. া ামার এর বািষক গাপনীয় িতেবদেন অনুেবদনকারী কমকতা িহেসেব ও 
কি উটার ইউিনেটর কমকতােদর বাৎসিরক গাপনীয় িতেবদন 
িত া রকারী কমকতা িহেসেব দািয়  পালন। 

11. ডাটা া িনি ত করেন সংি  উপপিরচালকগেনর সে  িলয়াঁেজা র া 
করা। 

12. িসে ম উ য়ন কােজর দ তা, বিশ  ও না ন িন পন করা। 

13. কি উটার সং া   সকল কায ম তদারক করা। 

14. উধতন কতৃপ /পিরচালক দ  য কান দািয়  পালন। 
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া ামার এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 া াম তকরণ ও িসিনয়র িসে ম এনািল েক 
সহেযািগতা দান। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  িসিনয়র িসে ম এনািল ।  

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 অ  ইউিনেটর সহকারী 
া ামার ও সংি  

কি উটার অপােরটর। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী া ামার ও কােজর 
সে  স ৃ  তৎসম পযােয়র 
কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. ািবত য কান িসে ম কি উটারাইেজশেন া ািমং এর স াব তা এবং 
বা বতা িনধারেন িসিনয়র িসে ম এনািল েক সহেযািগতা করা। 

2. কি উটার ও আনুসি ক য পািত য় ও সং েহর ে  
উপপিরচালক(এমআইএস) ক সহেযাগীতা করা। 

3. কি উটার া াম ত এবং িনধািরত ল  অনুযায়ী পরী া কের 
কাযকরী পদে প হণ করা। 

4. া ােমর সময়সীমা এবং উ য়ন পিরক না িনধারন করা। 

5. িসিনয়র িসে ম এনািলে র ত াবধােন সহজভােব কি উটার ব বহার এবং 
িবিভ  প িত িন পেন অংশ হন করা। 

6. িবিভ  প ােকজ া াম ও তরীকৃত া াম চালােনার সুিবধােথ িসে ম মনু 
ত করন। 

7. সহকারী া ামারেদর িশ ণ দােন অংশ হন এবং তােদর কােজর 
তদারিক করা। 

8. েয়াজেন কি উটােরর মাধ েম উপাে র িব াস যাগ তা যাচাই করা। 
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9. অপােরশনাল া াম সমূহ ড েমে শন এবং র ণােব ন করা। 

10. কি উটার অপােরটেরর কােজর িনেদশাবলী ত করা। 

11. িশ েণর জন  জুিনয়র কি উটার েফশনালেদর িনবাচন কােজ সহায়তা 
করা। 

12. তথ  ব বহারকারীেদর সময়মত ি য়াজাত তথ  সরবরাহ িনি ত করা। 

13. উধতন কতৃপ /িসিনয়র িসে ম এনািল  কতৃক দ  য কান দািয়  পালন 
করা। 
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কি উটার সুপারভাইজার/ কি উটার অপােরশন সুপারভাইজার এর 
কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 িসে ম এন ািল েক সংি  কােজ সািবক সহেযািগতা দান 
করা। 

ািত ািন

ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  িসিনয়র িসে ম এনািল ।  

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সহকারী া ামার, 
কি উাটার অপােরটর, 
িসিনয়র ডাটা এ াি  
অপােরটর, ডাটা এ াি  
অপােরটর। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 ইউিনেটর সংি  
কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. কি উটার অপােরশন চালু রাখা িনি ত করা। 

2. সাভােরর মাধ েম কি উটার িনয় ন, িনেদশনা ত াবধান করা। 

3. কি উটার কে র য পািত ব বহােরর কাজ ত াবধান করা। 

4. কি উটার এবং কি উটার সর ামািদর রকড ত াবধান করা। 

5. কি উটার কে র য পািত র নােব েনর যথাযথ ব ব া হন করা। 

6. কি উটার অপােরটর ও সংি  ব ি বেগর িশ েণর ব ব া ও ত াবধান 
করা। 

7. িনয়িমত কি উটার অপােরশেনর কাজ তদারক করা। 

8. া  ও পিরবার কল াণ অিধদ েরর অধীন কি উটার এবং আনুসি ক 
মিশন সমূেহর কান কার এু  তাৎ িনকভােব মরামেতর ব ব া করা। 

9. পিরবার পিরক না, মা ও িশ  এবং জনন া  সবা সং া  
মািসক/বািষক িতেবদন ণয়ন। 
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10. সকল ডাটা এবং া াম ফাইেলর ব াকআপ রাখা এবং ইহার র নােব ন 
করা। 

11. কি উটার সং া  সা াই যমন-কি উটার কাগজ, টানার, িডে ট, িরবন 
ইত ািদর েয়াজন িনধারন কিরয়া কতৃপ েক জানান। 

12. া ামার ও সহকারী া ামােরর া াম সমূহ কাযকরী করেণ সহায়ক 
ভূিমকা পালন করা। 

13. েয়াজনীয় া াম তরী করা। 

14. ডাটা এ াি  ফরম ােটর া াম তরীসহ ডাটা এি  অপােরটরেদর বুিঝেয় 
দওয়া এবং তােদর কােজ তদারক করা। 

15. তথ  ব বহারকারীেদরেক সময়মত ি য়াজাত তথ  সরবরাহ িনি ত করা। 

16. েয়াজেন কি উটােরর ইউ িল  কাজ তাৎ িনকভােব সমাধান করা। 

17. উধতন কতৃপ  কতৃক আেরািপত দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক (পােসােনল-১) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  উপপিরচালক (পােসােনল) ক তাঁর দািয়  পালেন সহায়তা এবং তাঁর 
অনুপি িতেত তাঁর দািয়  পালন। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপপিরচালক (পােসােনল), পিরবার 
পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 তাঁর শাখার সকল কমকতা/কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরচালক ( শাসন) সহ সদর দ র এবং 
িবভাগ ও জলা পযােয় পিরচালক, উপ-
পিরচালক, সহকারী পিরচালকগণ এবং 
শাসন ইউিনেট কমরত সকল 

কমকতা/কমচারী। 
মূল দািয় ঃ 

1. পিরবার পিরক না অিধদ রসহ মাঠ পযােয়র সকল কমকতা/কমচারীর িসেলকশন/পেদা িত, 
িনেয়াগ, িনেয়াগপ  দান, পদায়ন, বদলী, উপি িত, ছু সহ সকল সং াপন িবষয়ক িবষয়ািদ 
ি য়াকরণ। 

2. তাঁর িনয় ণাধীন শাখার ত াবধায়ক ও নন- গেজেটড কমচারীেদর তেবদন দানকারী কমকতা 
িহসােব দািয়  পালন। 

3. কম ব ব পনা সকল কায েমর দািয়  পাল  
4. সংি  শাখার নন- গেজেটড কমচারীেদর ত াবধায়ন ও িতেবদন দান। 
5. উপ-পিরচালক (পােসােনল) কতক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক (পােসােনল-২) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  উপপিরচালক (পােসােনল) ক তাঁর দািয়  পালেন সহায়তাকরণ। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  উপপিরচালক (পােসােনল), পিরবার 
পিরক না অিধদ র।◌ঃ 

  খ) ত াবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 তাঁর শাখার সকল 
কমকতা/কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরচালক ( শাসন) সহ সদর দ র 
এবং িবভাগ ও জলা পযােয় 
পিরচালক, উপ-পিরচালক, সহকারী 
পিরচালকগণ এবং শাসন ইউিনেট 
কমরত সকল কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 
1. কমকতা ও কমচারীেদর িব ে  আনীত শৃংখলামূলক ব ব ার সকল নিথ ি য়াকরণ। 
2. শৃংখলা ও আপীল িবিধমালা সং া  কােটর সকল মামলা ি য়াকরণ। 
3. সদর দ র ও মাঠ পযােয়র অিভেযাগ সমূেহর সময়মত তদ  ি য়াকরণ। 
4. সংি  শাখার নন- গেজেটড কমচারীেদর ত াবধায়ন ও িতেবদন দান। 
5. উপ-পিরচালক (পােসােনল) কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক (সম য়) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  মহাপিরচালকেক তাঁর দািয়  পালেন সহায়তাকরণ। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  মহাপিরচালক পিরবার পিরক না 
অিধদ র।◌ঃ 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 তাঁর শাখার সকল 
কমকতা/কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 মহাপিরচালক া  ও পিরবার 
কল াণ ম ণালয়সহ সংি  ম ণালয় 
সমূহ, সদর দ র, িবভাগ এবং জলা 
পযােয় পিরচালকগণ, উপ-পিরচালক, 
সহকারী পিরচালকগণ, দশী িবেদশী 
িবিভ  ােসবী ও অসরকারী 
সং ার ধানগণ। 

মূল দািয় ঃ 
1. মহাপিরচালেকর াফ অিফসার িহসােব দািয়  পালন। 
2. পিরবার পিরক না কমসূচীেত সহায়তা দানকারী িবিভ  দাতা সং ার সােথ িলয়াজ ু র েণ 

মহাপিরচালকেক সহায়তা দান। 
3. পিরবার পিরক না কমসূচীর আওতায় িবিভ  ক / ীম বা বায়েন মহাপিরচালকেক সম েয়র 

ে  সহায়তা দান। 
4. ােসবী ও অসরকারী সং ার সােথ সম য় িনি তকরেণর জন  িলয়াজ ুঅিফসার িহসােব দািয়  

পালন। 
5. অিধদ েরর েটাকল অিফসার িহসােব দািয়  পালন। 
6. মহাপিরচালক কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক (মিনটিরং) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  য়/ সং হ / মজুদ পিরি িত/ সরবরাহ ও িবতরণ ব ব া মিনটর করা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপপিরচালক (পারেসােনল) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  ইউিনেটর কমচারী 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক (পার-১ ও পার-২)/ 
(উপকরণ ও সরবরাহ)/( ানীয় সং হ)/ 
(মিনটিরং)/ ( পাট ি য়াের )। 

মূল দািয  : 
1. িতিন উপপিরচালক ( বেদিশক সং হ)- ক সহায়তা করা। 
2. সরবরাহ ও িবতরণ ব ব া মিনটর করা। 
3. মাঠ পযােয়র ত াবধােনর উপর িরেপাট সং হ ও মিনটর করা। 
4. সকল পযায় থেক েয়াজনীয় পণ  সাম ী স েক তথ  সং হ করা য মিনটর করা। 
5. ক ব ােল  তথ  িরেপাট মিনটর করা। 
6. দাম ও সরবরাহ ব ব া মিনটর করা।   
7. জাতীয় িফিজক াল ইনেভ রী/কেমািড  অিডট করােনার উেদ াগ নয়া। 
8. দাম এবং সরবরাহ ব ব াপনার িবিভ  পযােয় পিরদশন করতঃ দামজাতকরণ এবং সরবরাহ 

ব ব াপনার উ য়েন করণীয় সুপািরশ করা। 
9. িবিভ  এেজি  কতৃক দ  সরবরাহ ব ব াপনা িবষয়ক িশ েনর নগত মান যাচাই করা। 
10. উ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা।  
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সহকারী পিরচালক (সাধারণ সবা) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  উপপিরচালক (পােসােনল) ক তাঁর দািয়  পালেন সহায়তাকরণ। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  উপপিরচালক (পােসােনল), পিরবার 
পিরক না অিধদ র।◌ঃ 

  খ) ত াবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 তাঁর শাখার সকল 
কমকতা/কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরচালক ( শাসন) সহ সদর দ র 
এবং িবভাগ ও জলা পযােয় 
পিরচালক, উপ-পিরচালক, সহকারী 
পিরচালকগণ এবং শাসন ইউিনেট 
কমরত সকল কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. শনারী ও অিফস  য পািত সরবরােহ সবা, য় ও র ণােব ন। 

2. আসবাবপ  য়। 

3. দ েরর ভবনসহ দ র এলাকার পির ার পির তা িনি তকরণ। 

4. টিলেফান, িপএিবএ , ই াকম ভৃিত াপন ত াবধায়ন করা। 

5. অিফস ভবেনর িনমাণ, িরজাভেভশন র নােব ন িনি তকরণ। 

6. আবাসন ভাড়া করা িবষয় ি য়াকরণ। 

7. কমকতা/কমচারীেদর ঋন, অ ীম ভৃিত ি য়াকরণ। 

8. সংি  শাখার নন- গেজেটড কমচারীেদর ত াবধায়ন ও িতেবদন দান। 

9. উপ-পিরচালক (পােসােনল) কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক (পিরবহন) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  উপপিরচালক (পােসােনল) ক তাঁর দািয়  পালেন সহায়তাকরণ। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  উপপিরচালক (পােসােনল), পিরবার 
পিরক না অিধদ র।◌ঃ 

  খ) ত াবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 তাঁর শাখার সকল 
কমকতা/কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরচালক ( শাসন) সহ সদর দ র 
এবং িবভাগ ও জলা পযােয় 
পিরচালক, উপ-পিরচালক, সহকারী 
পিরচালকগণ এবং শাসন ইউিনেট 
কমরত সকল কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. কমসূচীর িবিভ  ইউিনেট ব বহােরর িনিমে  পিরবহন/যানবাহেনর িসিডউল তরী 
করা। 

2. বাইসাইেকল, মটর সাইেকল, ল , গাড়ী ও কারসহ সকল কার পিরবহন 
র ণােব ন ও পিরচালনা করা। 

3. কমসূচীর জন  যানবাহন য়। 

4. ালানী খরেচর জন  িবল অথ ইউিনেট দািখল করা  এবং সময়মত তা পিরেশাধ করা 
িনি তকরণ। 

5. সকল গাড়ী চালেকর ত াবধায়ন করা। 

6. পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন সকল গাড়ী চালেকর বদলী ও পদায়ন আর  

করা/উেদ াগ হণ। 

7. ন /িবকল যানবাহেনর িনলাম ি য়াকরণ। 

8. সংি  শাখার নন- গেজেটড কমচারীেদর ত াবধায়ন ও িতেবদন দান। 

9. উপ-পিরচালক(পােসােনল) কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক (বােজট) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 পিরবার পিরক না কমসূচী বা বায়েন সু ু  আিথক ব ব াপনা িনি ত করার 
লে  পিরচালক (অথ) ও উপপিরচালক (িহসাব) ক সািবক সহায়তা করা 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-পিরচালক (অথ)  
কায িনবােহর ে - উপপিরচালক 
(িহসাব) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 িহসাব র ক, বােজট সহকারীসহ  সংি  
কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সংি  ম ণালয়, পিরক না কিমশন, 
জািত সংেঘর অ  সংগঠন সমূহ, উ য়ন 
সহেযাগী সং া সমূহ এবং া  ও 
পিরবার কল াণ কমসূচী বা বায়েনর 
সােথ সংি  অসরকারী সং াসমূহ। 

মূল দািয় ঃ 
1. অনু য়ন ও উ য়ন বােজট েত পিরচালক(অথ) ক সহায়তা দান। 
2. অথ ছাড় এবং উভয় বােজটভু  অথ থেক িডিডওগেণর িনকট আিথক বরা  িনি তকরণ। 
3. সকল িডিডওগেণর িনকট থেক া  িহসাব িববরণী (খরচ ও াি ) হণ, অ ভুি করণ ও 

ি য়াকরণ। 
4. িহসােবর সংগিত সাধন। 
5. পুনভরণ দাবী পশ ও িতেবদন ি য়াকরণ। 
6. অধীন  সকল কমচারীেদর কােজর ত াবধান, সম য় সাধন, িতেবদন ও অথ ইউিনেটর সকল 

কমচারীেদর উপি িত রিজ ার দনি ন পরী েণর দািয়  পালন। 
7. সকল ম ুরী/অনুদান কাজ াথিমকভােব ি য়াকরণ। 
8. উ য়ন কমসূচীর আওতায় অপােরশনাল ান বা বায়েন ডপু  া াম ম ােনজােরর দািয়  পালন। 
9. বােজট ও আিথক ব ব াপনা কােজ ইউিনট পিরচালেকর িনবাহী িহেসেব যাগােযাগ র া কের কাজ 

স াদন। 
10. িনবাহী আেদেশ অিপত িবিবধ দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক (িডিডও-িবল) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 পিরবার পিরক না কমসূচী বা বায়েন সু ু  আিথক ব ব াপনা িনি ত করার 
লে  পিরচালক (অথ) ও উপপিরচালক (িহসাব) ক সািবক সহায়তা করা। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-পিরচালক (অথ)  
কায িনবােহর ে - উপপিরচালক 
(িহসাব) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 িহসাব র ক, বােজট সহকারীসহ  সংি  
কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 মহা িহসাব িনয় েকর কাযালয়, ম ণালয় 
ও অিধদ রাধীন অন ান  ইউিনট সমূহ। 

মলূ দািয় ঃ 
1. সদর দ েরর সকল িবল যমন- কমকতা-কমচারীেদর সময়মত মািসক ও বেকয়া বতন িবল, মণ 

িবল, সরবরাহ সবা, মরামত-সংর ণ,স দ সং হ- য়,ঋণ-অনুদান জিনত অি ম’র 
িবল, পনশন, াচু িয় র িবল ত,অিডট অিফেস রণ, চক হণ, িবতরণ ও পিরেশাধ। 

2. কমকতা ও কমচারীেদর ব ি গত নিথেত ছু ,বাৎসিরক বতন বৃি ,টাইম ল জিনত মতামত এবং 
কমচারীগেণর সািভস বিহেত বিণত িবষয় সমূহ অ ভুি করণ। 

3. আয়ন ও ব য়ন কমকতা িহেসেব িতমােস পিরেশািধত অেথর িহসাব সরকারী দিললভু করণ ও 
পিরচালক(অথ)’র িনকট উপ াপন। 

4. অি ম িবল সমূেহর সম য়। 
5. িনেজর ও মহাপিরচালেকর সকল ব াংক িহসাব সংর ণ ও উপ াপন। 
6. সদর স েরর িবিভ  উৎেস া  রাজ  সরকারী কাষাগাের জমার ব ব া ও িতেবদন আকাের 

পিরচালক(অথ)’র িনকট উপ াপন। 
7. সদর দ ের ব িয়ত এবং উৎেস া  অেথর সংগিত সাধন। 
8. অধীন  সকল কমচারীেদর কােজর ত াবধান, সম য় সাধন, িতেবদন  রণ। 
9. সদর দ েরর িনরী া কায স াদন। 
10. িবল ও ব াংক িহসাব সংি  কােজ অিডট অিফস ও ব াংক িত ােন দনি ন যাগােযাগ র াকরণ।   
11. িনবাহী আেদেশ অিপত িবিবধ দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক (এমিসএইচ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূ ভােব সবা দান 

িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)  
এবং া াম ম ােনজার (এমএইচএস)- ক মা, িশ  ও জনন া  কায ম 
এবং িরেপাট দােন সািবক সহেযািগতা। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ)      এবং া াম 
ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িহসাব র ণ কমকতা এবং শাসিনক 
কমকতাসহ সংি  শাখার 
কমচারীবৃ । 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1) সংি  িবভােগর সহকারী 
পিরচালক ও সমপযােয়র 
কমকতা। 

2) বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ 

মূল দািয় ঃ 
1. মা, িশ  ও জনন া  সবা কমসূচীর অপােরশনাল ান তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-

সািভেসস) এবং উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)- ক েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
2. ইউিনয়ন া  ও পিরবার কল াণ ক সমূেহ চালুকৃত মা, িশ  ও জনন া  কায ম এবং িরেপাট 

দান করা। 
3. ইউিনয়ন া  ও পিরবার কল াণ ক সমূেহ চালুকৃত মা, িশ  ও জনন া  কায মেক 

উ ীতকরেণর জন  িনেদশনা তসহ অপােরশন ান ত করা। 
4. ইউিনয়ন া  ও পিরবার কল াণ কে  MC-RH সবা দােনর জন  েয়াজনীয় ঔষধপ  এবং অথ 

বরাে র উেদ াগ হণ করা। 
5. মাঠ পযােয় সু ু  মা, িশ  ও জনন া  কায ম পিরচালনার জন  ঔষধপ  ও য পািতসমূেহর সু ু  

চািহদা িন পণ/িবতরণ িনি ত করা। 
6. মাঠ পযােয়র ি িনকসমূহ ও অন ান  সবা ক সমূহ পিরদশন কের কায ম উ য়েন েয়াজনীয় 

সুপািরশ ও উেদ াগ হণ করা। 
7. মা, িশ  ও জনন া  সািভস ডিলভারী কমসূচী ইউিনেটর ার পিরদশন করা। 
8. মা, িশ  ও জনন া  সািভস ডিলভারী কমসূচী ইউিনেট সকল কমচারীর কায ম পিরদশন করা 

এবং িরেপাট পশ করা। 
9. সংি  ইউিনেট কমরত সকল কমচারীর বািষক গাপনীয় িতেবদন ত এবং তা ম ুেরর জন  

সুপািরশসহ উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)-এর িনকট অ ায়ণ করা। 
10. জলা ও উপেজলা পযােয়র এমিসএইচ কা-অিডেনশন কিম র কায ম সম য় করা। 
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11. মা, িশ  ও জনন া  কায েম সংি  িচিকৎসক ও অন ান  সবা দানকারীেদর িবিভ  িবষেয় 
িনং দানসহ কমশালা/ সিমনার আেয়াজন ও বা বায়ন করা। 

12. মা, িশ  ও জনন া  কায েম অ ভূ  এ া ুেল সহ অন ান  গাড়ীসমূেহর র ণা- ব ণ ও  সকল 
কায েমর সম য় করা। 

১৩. মা, িশ  ও জনন া  কায েম সহায়তাকারী ব-সরকারী সং াসমূেহর সােথ সম য়সাধন। 
১৪. িতিন তাঁর িনেজর িবেবক, বুি  ও মানিবক মূল েবাধ িনেয় কল াণধম  কাজ করা। 
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সহকারী পিরচালক ( সবা) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  দশব াপী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূ ভােব সবা দান 
িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)  
এবং া াম ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)- ক উপেজলা পযােয় এমিসএইচ 
ইউিনটসমূহ এবং এমিসডি উিস ক সমূেহ মা, িশ  ও জনন া  কায ম 
মিনটিরং/পযেব ণ ও িরেপাট দােনর সহায়তা দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ)       

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িহসাব র ণ কমকতা এবং শাসিনক 
কমকতা। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1) সংি  িবভােগর সহকারী 
পিরচালক ও সমপযােয়র 
কমকতা।  

2) বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ 

মূল দািয় ঃ 
1. উপেজলা া  কে র এমিসএইচ ইউিনটসমূহ এবং মা ও িশ  কল াণ ক সমূেহ চালুকৃত মা, িশ  ও 

জনন া  কায ম মিনটিরং/পযেব ণ ও িরেপাট দান করা। 
2. দশব াপী সকল সবা কে  কাযকরী মা, িশ  ও জনন া  কায েম পিরচালনার জন  িদক 

িনেদশনা/গাইড লাইন ত করা। 
3. দশব াপী চালুকৃত মা, িশ  ও জনন া  কায মেক উ ীতকরেণর জন  িনেদশনা তসহ 

অপােরশন ান ত করা।  
4. মা ও িশ  কল াণ ক সমূেহ এবং উপেজলা া  কে র এমিসএইচ ইউিনেটর সু ু  সব কায ম 

পিরচালনার জন  েয়াজনীয় তথ  সংর ণ ফরম, রিজ ারসমূহ এবং িরেপাট ফরমসমূহ নয়ন করা। 
5. মা, িশ  ও জনন া  কায মেক শি শালীকরেনর জন  মা ও িশ  কল াণ ক সমূেহ এবং 

উপেজলা া  কে র এমিসএইচ ইউিনটসমূহ- ক মান উ ীতকরণসহ উ ত সবা দােনর াবসমূহ 
নয়ন করা।  

6. মা ও িশ  কল াণ ক সমূেহ এবং উপেজলা া  কে র এমিসএইচ ইউিনটসমূেহ ঝঁুিকপূণ গভাব া ও 
জ রী সূিত সবা দােন উ ত ব ব া দান এবং উ ত িশ  া  কায ম পিরচালনার জন  

াবসমূহ দান করা। 
7. মাঠ পযােয়র ি িনকসমূহ ও অন ান  সবা ক সমূহ পিরদশন কের কায ম উ য়েন েয়াজনীয় 

সুপািরশ ও উেদ াগ হন করা। 
8. আ িলক সুপারভাইজার এবং এফিপিসএস /িকউএ েদর পিরদশন িতেবদন মাতােবক সকল 

সমস ার তিড়ৎ সমাধােনর জন  ব ব া হন করা। 
9. মা, িশ  ও জনন া  কায ম পিরচালনার জন  ঔষধপ , য পািতসমূেহর বািষক চািহদা িন পন 

করা। 
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10. মা, িশ  ও জনন া  কায েমর  জন  চািহদা মাতােবক দব সাম ী, ঔষধপ , য পািত সমূেহর 
য়/সং েহর জন  েয়াজনীয় উেদ াগ হন ও মিনটিরং করা এবং স েলা িবতরেণর জন  সুিনিদ  

নীিতমালা নয়ন করা। 
11. উ য়নখাত ও রাজ খােতর আওতায় বািষক বােজট ণয়নসহ সকল কার িরেপাট/িরটাণ-এর জন  

দািয় া  থাকেবন। 
12. মা, িশ  ও জনন া  কায েমর সংেগ স ৃ  সকল কমচারীর কায ম পিরদশন ও িরেপাট পশ 

করা। 
13. সংি  ইউিনেট কমরত সকল কমচারীর বািষক গাপনীয় িতেবদন ত এবং তােদর ছু  ম ুরীর 

জন  সুপািরশসহ উপ-পিরচালক এমিসএইচ-এর িনকট অ ায়ন করা। 
14. িতিন তাঁর িনেজর িবেবক, বুি  ও মানিবক মূল েবাধ িনেয় কল াণধম  কাজ করা। 
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সহকারী পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  দশব াপী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূ ভােব সবা দান 
িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)  
এবং া াম ম ােনজার (িসএএ এসএস)-এর ত  ত াবধােন মা, িশ  ও 
জনন া  কায মসমূহ বা বায়েন সহায়তা করা। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ)      এবং া াম 
ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িহসাব র ণ কমকতা এবং শাসিনক 
কমকতাসহ সংি  সহায়ক কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1) সংি  িবভােগর সহকারী পিরচালক 
ও সমপযােয়র কমকতা।  

2) বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ 

মূল দািয় ঃ 
1. া াম ম ােনজার (িসএএ এসএস)-এর ত  ত াবধােন মা, িশ  ও জনন া  কায মসমূহ 

বা বায়েন সহায়তা করা। 
2. মা ও িশ  া  স িকত Projection সমূহ অজেনর জন  পিরক না নয়েন সহায়তা করা। 
3. মা, িশ  ও জনন া  সবা ও িশ ণ সং া  িনে া  কাযাবলীেত সহায়তা দানঃ- 

3.1. Community Based Skilled Birth Attendant (CSBA) িশ ণ সং া  কায ম বা বায়েন 
সহায়তা। া  CSBA কায ম সং া  িতেবদনসমূহ Compile করা এবং তা সংি েদর িনকট 
রেণ সহায়তা। 

3.2. িমডওয়াইফারী িশ ণ সং া  কায ম বা বায়েন সহায়তা। িমডওয়াইফারী িশ ণ সুপারিভশন 
ও মিনটিরং। 

3.3. িচিকৎসক, মিহলা SACMO ও FWV দর এম আর িশ ণ সং া  কায ম বা বায়েন সহায়তা। 
3.4. Cervical Cancer Screening based on VIA ও Breast Cancer Screening এর উপর ডা ার ও 

FWV দর িশ ণ সং া  কায ম বা বায়েন সহায়তা। VIA  সং া  া  িতেবদনসমূহ 
Compile করা এবং তা সংি েদর িনকট রেণ সহায়তা। 

3.5. Breast Feeding িশ ণ সং া  কায ম বা বায়েন সহায়তা। 
3.6. EPI ও NID সং া  কায ম বা বায়েন সহায়তা। 
3.7. Post Aboration Care (PAC) িশ ণ ও সবা বা বায়েন সহায়তা।  
3.8. Obstetric Fistula সং া  কায ম বা বায়েন সহায়তা। 

4. NTC সভা সং া  কায ম বা বায়েন সহায়তা। 
5. NGO দর উেদ ােগ আেয়ািজত িবিভ  সভা, িশ ণ ও কমশালা আেয়াজেন সহায়তা। NGO- দর 

সবা সং া  িবষেয় সহায়তা। 
6. Early Childhood Development(ECD) কায ম বা বায়েন সহায়তা। 
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7. Community Based Intervention to reduce Neo-natal mortality in Bangladesh 
(Projamnmo) ক  বা বায়েন সহায়তা। 

8. MCWC- ত কমরত কমকতা ও কমচারীেদর কি উটার-এর উপর িশ ণ হেণ সহায়তা। 
9. সংি  শাখার অিধন  কমচারীেদর ACR দান। তাঁেদর ছু  ম ুেরর জন  সুপািরশ সহকাের া াম 

ম ােনজার-এর িনকট রণ করা। 
10. দশব াপী MC & RH কমসূচী বা বায়েন পদে প হণ। 
11. মা ও িশ  া  কমসূচীেত জিড়ত কমকতা ও কমচারীেদর সুপারিভশন ও মিনটিরং। 
12. উ তন কতৃপ  কতৃক দ  য কান কাজ।   
13. িতিন তাঁর িনেজর িবেবক, বুি  ও মানিবক মূল েবাধ িনেয় কল াণধম  কাজ করা। 
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সহকারী পিরচালক (এমিসএইচ-২) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূ ভােব সবা দান 

িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)  
এবং া াম ম ােনজার (িসএএ এসএস)-এর ত  ত াবধােন মা, িশ  ও 
জনন া  কায মসমূহ বা বায়েন সহায়তা করা। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ)      এবং া াম 
ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িহসাব র ণ কমকতা এবং শাসিনক 
কমকতাসহ সংি  সহায়ক কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. সংি  িবভােগর সহকারী পিরচালক 
ও সমপযােয়র কমকতা।  

2. বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ 

মূল দািয় ঃ 
1. া াম ম ােনজার (িসএএ এসএস)-এর ত  ত াবধােন মা, িশ  ও জনন া  কায মসমূহ 

বা বায়েন সহেয়ািগতা করা। 
2. সকল পযােয়র মা, িশ  ও জনন া  সবা কায ম সুপারিভশন ও মিনটিরং কের এর উ য়েণ 

কাযকর উেদ াগ হণ এবং কতৃপ েক েয়াজনীয় পরামশ দান। 
3. িশ  ও িকেশার-িকেশারীেদর া  সবা দােন পিরক না হণ ও কমসূচী বা বায়েন েয়াজনীয় 

সহেযািগতা দান। 
4. ইওিস কায ম চালুকৃত সবা ক সমূেহর মািসক কােজর অ গিতর িতেবদন সং হ, সংর ণ, 

সংকলন এবং এমআইএস ইউিনেট রণ করা। 
5. এমআইএস িরেপাট পযােলাচনা কােজর অ গিত বাড়ােনার লে  েয়াজনীয় ব ব া হণ/ সুপািরশ 

দান। 
6. জাতীয় পযােয় সংকিলত মািসক এমআইএস িরেপােট  মা, িশ  ও জনন া  কায ম িবষয়  

পযােলাচনা এবং এ িবষেয় েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
7. জলা পযায় হেত া  এমআইএস িরেপাট সং হ/সংর ণ, পযােলাচনা এবং অ গিত মিনটিরং করার 

মাধ েম এমিস-আরএইচ সবার অ গিত বাড়ােনার লে  েয়াজনীয় ব ব া হণ। 
8. সকল আ িলক পন াগার ও ক ীয় পন াগােরর এমিসআরএইচ কমসূচীর আওতায় মালামােলর মািসক 

মওজুদ, িবতরণ, িরেপাট সং হ, সংর ণ ও পযােলাচনাপূবক হালনাগাদ অব া মিনটিরং করা। 
9. এমিসআরএইচ কমসূচীর আওতায় িবিভ  মালামাল চািহদার ও পযা তার িভি েত সরকারী িকছু িকছু 

ে  ব-সরকারী সবা কে  িবতরেণর পিরক না ও বরা  দােনর ব ব া হণ। 
10. জলা এবং উপেজলার এমিসএইচ কিম র কায েমর িতেবদন সংর ণ ও মিনটিরং-এর িবষেয় 

েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
11. িবিভ  উ য়ণ কে র ক  াব তকরেণ উেদ াগ হণ এবং েয়াজনীয় সহেযািগতা দান। 
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12. মাঠ পযােয় কমরত মিডক াল অিফসার(এমিসএইচ-এফিপ)সহ অন ান  প ারােমিড েদর কায ম 
সুপারিভশন, মিনটিরং সমস া িচি তকরণ এবং স াব  সমাধােনর ব ব া হণ/সুপািরশ করা। 

13. ইউিনেটর সংি  কমকতা/কমচারীেদর নিমি ক ছু র সুপািরশ ও এিসআর দান। 
14. পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস)এবং া াম ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)কতৃক েদয় অন ান  দািয়  

পালন। 
১৫. িতিন তাঁর িনেজর িবেবক, বুি  ও মানিবক মূল েবাধ িনেয় কল াণধম  কাজ করা। 
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সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূ ভােব সবা দান 

িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)  
এবং া াম ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)- ক উপকরণ সং হ ও িবতরেণ 
সািবক সহেযািগতা দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ)      এবং া াম 
ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িহসাব র ণ কমকতা এবং শাসিনক 
কমকতাসহ সংি  শাখার 
কমচারীবৃ । 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. সংি  িবভােগর সহকারী 
পিরচালক ও সমপযােয়র কমকতা 

2. বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ 

মূল দািয় ঃ 
1. MC-RH Service Delivery কমসূচীর বাৎসিরক Procurement Plan তকরণ। 
2. েত ক আিথক বছেরর Procurement Plan িত ােনর Head of Procurement Entity  কতৃক 

অনুেমাদন 
3. অনুেমািদত Procurement Plan মাতােবক সং েহর যাবতীয় কায স াদন। 
4. অনুেমািদত MC-RH Service Delivery কমসূচীর International Tender সমূহ L&S Unit এর 

মাধ েম সং েহর জন  সহেযািগতা দান। 
5. MC-RH Service Delivery কমসূচীর মালামালসমূহ সং েহর জন  L&S Unit এ 
6. অ ভু করণ।  
7. Director (MCH-Services)  মেহাদেয়র পে  পিরবার পিরক না/ া  অিধদ েরর িবিভ  ট ার 

কিম র সভায় যাগদান। 
8. ডপু  ডাইের র (এমিসএইচ) ও া াম ম ােনজার (িসএএ এসএস)-এর সােথ আেলাচনার মাধ েম 

Procurement Plan তকরণ এবং অন ান  জ রী কাজ স াদন। 
9. সহকারী পিরচালক (এমিসএইচ) ও িডিপএম(এমিসডি উিস)-এর সােথ যৗথভােব Procurement Plan 

সং া  কায স াদন। 
10. সংি  ইউিনেট কমরত সকল কমচারীর বািষক গাপনীয় িতেবদন ত এবং তাঁেদর ছু  ম ুেরর 

জন  সুপািরশসহ উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)/ া াম ম ােনজর (িসএএ এসএস)-এর িনকট অ ায়ণ 
করা। 

11. উ তন কতৃপ  কতৃক সময় সময় দয় দািয়  িতপালন। 
১২. িতিন তাঁর িনেজর িবেবক, বুি  ও মানিবক মূল েবাধ িনেয় কল াণধম  কাজ করা। 
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সহকারী পিরচালক (পিরবহণ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূ ভােব সবা দান 

িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)  
এবং া াম ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)- ক সদর দ র ও মাঠ পযােয়র 
গাড়ীর র ণােব ণ সং া  কমপিরক না ণয়েন সািবক সহেযািগতা দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ)  এবং া াম 
ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িহসাব র ণ কমকতা এবং শাসিনক 
কমকতাসহ সংি  শাখার কমচারীবৃ । 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. সংি  িবভােগর সহকারী 
পিরচালক ও সমপযােয়র 
কমকতা। 

2. বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ। 

মূল দািয় ঃ 
1. MC-RH Service Delivery কমসূচীর সদর দ র ও মাঠ পযােয়র সকল গাড়ী র ণােব ণ সং া  

কম পিরক না ণয়ন করা। 
2. MC-RH Service Delivery কমসূচীর সদর দ েরর িবিভ  যানবাহন র ণােব ণ সং া  তদারকী 

কয স াদন। 
3. জলা, উপেজলা ও ইউিনয়ন পযােয়র MCWC এর এ ুেল  মরামত, র ণােব ণ সং া  কাজ 

স াদন। 
4. ডপু  ডাইের র (এমিসএইচ) ও া াম ম ােনজার (িসএএ এসএস)-এর সােথ মরামত, র ণােব ণ 

সং া  েয়াজনীয় কাজ স াদন। 
5. কম-পিরক নার আেলােক গাড়ী মরামেতর কাজ, টায়ার,ব াটারী ও অন ান  খুচরা য াংশ েয়র 

বাৎসিরক সরবরহকারী িনেয়াগ, রিজে শন/িফটেনস, বীমা নবায়ন ইত ািদ কাজ সু ু ভাের স দন 
কােজ সহায়তা করা। 

6. গাড়ী এবং গাড়ীচালক সং াে  িবিভ  সমস া সমাধানকে  তদ করণ/পিরদশন কাজ স াদন। 
7. MCWC ত ব ব ত এ ুেল েলােত রাগী পিরবহন বাবদ সরকারী রাজ  আদােয়র িতেবদন সং হ 

এবং তদারকী কাজ স াদন। 
8. Procurement Committee ক গাড়ী সং া  ট ােরর জন  সহেযািগতা দান। 
9. গাড়ীর লক বই ও মা ার লক বই রকডকরণ এবং যথাযথ সংর ণ কােজ তদারকী। 
10. সংি  ইউিনেট কমরত সকল কমচারীর বািষক গাপনীয় িতেবদন ত এবং তাঁেদর ছু  ম ুেরর 

জন  সুপািরশসহ উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)/ া াম ম ােনজর (িসএএ এসএস)-এর িনকট অ ায়ণ 
করা। 

11. উ তন কতৃপ  কতৃক সময় সময় দয় দািয়  িতপালন। 
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১২. িতিন তাঁর িনেজর িবেবক, বুি  ও মানিবক মূল েবাধ িনেয় কল াণধম  কাজ করা। 
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সহকারী পিরচালক (িনরী া) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূ ভােব সবা দান 

িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)  
এবং া াম ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)- ক সদর দ র ও মাঠ পযােয়র 
িবিভ  অথ বছেরর অিডট ও অিডট আপি  িন ি র েয়াজনীয় কাযািদ 
স াদেন সািবক সহেযািগতা দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ)  এবং া াম 
ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িহসাব র ণ কমকতা এবং শাসিনক 
কমকতাসহ     সংি  শাখার 
কমচারীবৃ । 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. সংি  িবভােগর সহকারী 
পিরচালক ও সমপযােয়র 
কমকতা।  

2. বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ। 

মূল দািয় ঃ 
1. MC-RH Service Delivery কমসূচীর িবিভ  অথবছেরর অিডট ও অিডট আপি   
2. িন ি র েয়াজনীয় কাযািদ স াদন। 
3. ডপু  ডাইের র (এমিসএইচ)-এর িনেদশ মাতােবক অিডট ছাড়াও অন ান  কাযািদ স । 
4. পিরবার পিরক না অিধদ র/ া  ম ণালয়/ বেদিশক সাহায পু  ক  িনরী া অিধদ ের অিডট 

আপি  িন ি  সং া  সভায় পিরচালক মেহাদেয়র পে  যাগদান। 
5. ানীয় কাযালেয়র অিডট আপি  িন ি র জন  পে র মাধ েম যাগােযাগ করা। 
6. মাঠ পযােয় মািসক মেণর মাধ েম ডসশীট জবাব সং হ কের ত িন ি র ব ব াকরণ। 
7. সংি  ইউিনেট কমরত সকল কমচারীর বািষক গাপনীয় িতেবদন ত এবং তাঁেদর ছু  ম ুেরর 

জন  সুপািরশসহ উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)/ া াম ম ােনজর (িসএএ এসএস)-এর িনকট অ ায়ণ 
করা। 

8. উ তন কতৃপ  কতৃক সময় সময় দয় দািয়  িতপালন। 
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সহকারী পিরচালক ( শাসন) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূভােব সবা দান 

িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)  
এবং া াম ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)- ক সদর দ র ও তার আওতাধীন 
মাঠ পযােয়র কমকতা ও কমচারীর শাসিনক কায স াদেন সািবক 
সহেযািগতা দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ)          এবং 
া াম ম ােনজার (িসএ এ  এসএস)। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িহসাব র ণ কমকতা এবং শাসিনক 
কমকতাসহ     সংি  শাখার 
কমচারীবৃ । 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. সংি  িবভােগর সহকারী 
পিরচালক ও সমপযােয়র 
কমকতা।  

2. বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ। 

মূল দািয় ঃ 
1. MC-RH Service Delivery কমসূচীর সদর দ েরর াশাসিনক কাজকম দখা না করা। 
2. MC-RH Service Delivery কমসূচীর আওতাধীন মাঠ পযােয়র কমচারীেদর শাসিনক সং া  

যাবতীয় কায স াদন। 
3. Director (MCH-Services) মেহাদেয়র িনেদশ মাতােবক িবিভ  পিরপ / াপন জারী এবং মাঠ 

পযােয় রেণর বে াব  করা। 
4. সংি  ইউিনেট কমরত সকল কমচারীর বািষক গাপনীয় িতেবদন ত এবং তাঁেদর ছু  ম ুেরর 

জন  সুপািরশসহ উপ-পিরচালক (এমিসএইচ)/ া াম ম ােনজর (িসএএ এসএস)-এর িনকট অ ায়ণ 
করা। 

5. উ তন কতৃপ  কতৃক সময় সময় দয় দািয়  িতপালন। 
6. িতিন তাঁর িনেজর িবেবক, বুি  ও মানিবক মূল েবাধ িনেয় কল াণধম  কাজ করা। 
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সহকারী পিরচালক (এমআইএস) এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 সংি  ইউিনেটর উপপিরচালকেক সািবক সহেযািগতা দান 
করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক 
(এমআইএস) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 অ  ইউিনেটর ি তীয় ণীভূ  
সকল কমকতা         ও 
কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরচালক, উপপিরচালক  ও 
সংি  কমকতা/ কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. Operational Plan বা বায়েন সহায়তা করা। 

2. জিরপ কােযর পিরক না ও িডজাইন করা। 

3. মািসক সািভস পিরসংখ ান িতেবদন এর িনয়িমত বাহ িনি ত করা। 

4. স ামি ং প িতেত কমসূচীর অ গিতর উ মান ও িন মান অজনকারী 
উপেজলা সমূেহর মাঠ কায ম মূল ায়ন স  করা। 

5. সংি  সকেলর িনকট কমসূচীর অ গিতর িরেপাট িবতরণ িনি ত করা। 

6. কমসূচীর ল মা ার সে  বা ব অ গিত ও আিথক অব ার তুলনামূলক 
মূল ায়ন করা। 

7. এম আই এস কমকাে র উপর িশ ণ কমশালার আেয়াজন করা। 

8. আই এম ই িড-র (িপ আই িব)’র  েয়াজনীয় তথ সহ মূল ায়ন িতেবদন 
ত করা। 

9. ায়ী প িতর সুিবধািদর ব বহার িনি ত করেত মাঠ পিরদশন করা। 

10. অধীন   ২য় ণীর কমকতা ও সকল কমচারীর বািষক গাপনীয় িতেবদন 
অনুেবদনকারী কমকতার দািয়  পালন করা। 
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11. উধতন কতৃপ /উপপিরচালক কতৃক অপনকৃত অন  সকল কাজ স দান 
করা। 
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সহকারী পিরচালক (কায ম বা বায়ন) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  আইইএম ইউিনট কতৃক বা বািয়ত সকল আইইিস কায েম িমিডয়া 

াডাকশান স িকত সকল কায ম বা বায়েন  উপপিরচলক (িপএম) ক 
সহায়তা দান।  

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(িপএম) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

  ােজকশিন , ইউিডএ, েনাটাইিপ , 
ম াকািনক অেটা, এমএলএসএস 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর এবং মাঠপযােয়উপিরচালক ও 
সহকারী পিরচালকসহ অন ান  কমকতা। 

মূল দািয় :  
1. আ ঃব াি ক ও দলীয় যাগােযাগ কায েম পিরবার পিরক না মাঠকম েদর আইইিস কায ম 

পিরবী ণ ও িনেদশনা দান। 
2. প ীগােনর কায ম পিরবী ণ ও িনেদশনা দান। 
3. মাঠপযােয় িমিডয়া সাম ীর চািহদা ও পিরমান িচি তকরণ এবং এতদসং া  তথ  সকশনেক 

অবিহতকরন। 
4. আইইিস সং া  িশ ণ কাির লাম তরীেত সহায়তাদান। 
5. চলি  দশনী, গণউ ু করণ সভা ও কিমউিন  লীডারেদর অবিহতকরণ সভা সংগঠন। 
6. মাঠপযােয় চলমান আইইিস কায েমর বা বায়ন অ গিত ও সমস া িচি তকরেণ িনয়িমত পিরদশন। 
7. ব মুখী ও েসবী সং া কতৃক আেয়ািজত/পিরচািলত িশ ণ ও িশ ণ কায েম যথাযথ আইইিস 

সাম ী সরবরােহর মাধ েম শি শালীকরণ। 
8. উপপিরচালক (িপএম) ক কায ম বা বায়েন সািবক সহায়তাদান। 
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সহকারী পিরচালক (িমিডয়া াডাকশন) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  আইইএম ইউিনট কতৃক বা বািয়ত সকল আইইিস কায েম িমিডয়া 

াডাকশান স িকত সকল কায ম বা বায়েন  উপপিরচলক (এমিপ) ক 
সহায়তা দান।  

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(এমিপ) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 ীপরাইটার, এিডটর, এলিডএ, টাইিপ , 
দ রী, এমএলএসএস  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর এবং মাঠপযােয়উপিরচালক ও 
সহকারী পিরচালকসহ অন ান  কমকতা, 
পিরচালক জনসংখ া, া  ও পুি  সল 
বাংলােদশ বতার, ফাকাল পেয় , 
জনসংখ া সল বাংলােদশ টিলিভশনসহ 
অন ান  িমিডয়া। 

মূল দািয়  : 
1. িব াপন, চার, িবলেবাড, হািডংস, িনয়নসাইন াপন, চলি , ছিব ও অন ান  াইড িনমাণ 

কায ম সংগঠন ও সম য় করা। 
2. গণমাধ ম তথা পি কা, রিডও এবং টিলিভশেন সংবাদ চার িনি ত করা।  
3. রিডও এবং টিলিভশেন কায ম সংগঠন এবং এতদসংি  সাম ী যমন: টপ, িফ , িভিসআর 

উৎপাদন। 
4. িবিভ  কার িফ  যথা: ড েম ারী ও  িফচার িফ  িনমান কায েম িডজাইন উ য়ন ও িবতরেণ 

তথ  ও বতার িবভােগর সােথ সম য় করা।  
5. সরাসির অথবা অন ান  সংি  সং ার মাধ েম কিমউিন র নতৃবৃ , ভাবশালী ব ি বগ, সামািজক 

কম , উ য়নকম , মেনানীত পশাজীিব, যুব ও মিহলা েপর মত িবিভ  উ ী  াতােদর জন  
েময়াদী অবিহতকরণ, িশ ণ- িশ ণ কােসর আেয়াজন ও পিরচালনা করা।  

6. উপপিরচালক (এমিপ) কতৃ◌ৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক (ধম) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  পিরবার পিরক না কায ম বা বায়েন ধমসঙ া  িবষয়ক কায ম নয়ণ ও 

বা বায়েন স িকত সকল কায ম বা বায়েন  উপপিরচলক (িপএম) ক 
সহায়তা দান। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(িপএম 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 এলিডএ, টাইিপ , দ রী, এমএলএসএস  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর এবং মাঠপযােয়উপিরচালক ও 
সহকারী পিরচালকসহ অন ান  কমকতা, 
ইসলািমক ফাউে শন ও অন ান  ধম য় 
সং া।  

মূল দািয় :  
1. পিব  কারআন, হািদস এবং অন ান   ধম  িবষেয় পড়া না এবং গেবষণার মাধ েম পিরবার 

পিরক না, মা ও িশ  া  ও পুি  িবষেয় সুিনিদ  িব াসেযাগ  তথ  এবং কৗশল হণ ও অবল ন 
করা। 

2. ধম য় ে র আেলােক পিরবার পিরক না, মা ও িশ  া  ও পুি  িবষেয় বুকেলট, প েলট , 
িলফেলট  ইত ািদ উ য়েন সহায়তা দান। 

3. পিরবার পিরক না কায েম সুিনিদ  ধম য় িত ান ও উেলমােদর সে  ঘিন  স ক বাজায় রাখা।  
4. ধম য় নতৃবৃ , পিরবার পিরক না িবভাগীয় কমকতা/কমচারী এবং ব মুখী ও ােসবী সং ার 

কমকতা ও সমােজর ভাবশালী ব ি েদর জন  পিরবার পিরক না ও ধম য় িবষেয় কমশালা, 
েময়াদী িশ ণ ইত ািদর পিরক না ও পিরচালনা করা। 

5. মাঠপযােয় পিরবার পিরক না িবষেয় ধম য় ভুল বাঝােবািঝ, জব, ইত ািদ িন পনপূবক সুিনিদ  
ব ব া হণ করা। 

6. উপপিরচালক (িপএম) কতৃ◌ৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন। 
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সহকারী পিরচালক ( বেদিশক সং হ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  মা িশ  া  ও পিরবার পিরক না কমসূচীর চািহদামািফক বিহ ঃ উৎস হেত 

সংগৃহীতব  উপকরণািদ য়/ সং হ / েয়াজনীয় ব ব া হেণ উপপিরচালক 
( বেদিশক সং হ) ক সহায়তা দান। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপপিরচালক (( বেদিশক সং হ) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সং হ কমকতা ও সংি  কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও 
সরবরাহ)/( ানীয় সং হ)/ (মিনটিরং)/ 
( পাট ি য়াের )। 

মূল দািয  : 
1. বেদিশক সং হ কােজ সৃ  সমস াবলী সং া  তথ  সং হ করা এবং সমাধােনর ব াপাের েয়াজনীয় 

পদে প হণ করা। 
2. ট ার িসিডউল/ ড েম  েতর কােজ উপপিরচালক বেদিশক সং হেক সহেযািগতা করা এবং 

ট ার িসিডউল / ড েম  িব েয়র ব ব া করা। 
3. দরপ  হণ করা। 
4. তুলনামূলক িববরণী েতর কােজ সহেযািগতা দান করা। 
5. নমুনা পরী া সং া  সকল কার কায স াদেনর ব ব া করা । 
6. খসড়া ইনেড  তরী করা। 
7. িস এ  এফ এেজ  িনেয়ােগর ব ব া করা। 
8. লিজি  কা-অিডেনশন কিম র সভা আহবান করা। 
9. সং হ সং া  কােজ অনুি ত সকল কার সভার কাযিববরণী ত করা। 
10. ম ণালেয়র ও িকউিরং এেজে র সিহত সং হ সং া  কাজ করা। 
11. উধতন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
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সহকারী পিরচালক ( ানীয় সং হ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  মা িশ  া  ও পিরবার পিরক না কমসূচীর চািহদামািফক ানীয় ভােব 

সংগৃহীতব  উপকরণািদ য়/ সং হ / েয়াজনীয় ব ব া হেণ উপপিরচালক 
( ানীয় সং হ) ক সহায়তা দান। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপপিরচালক ( ানীয় সং হ) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  ইউিনেটর কমকতা ও কমচারী 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও 
সরবরাহ)/( বেদিশক সং হ)/ (মিনটিরং)/ 
( পাট ি য়াের )। 

মূল দািয  : 
1. কমসূচীর েয়াজন অনুযায়ী সহানীয় সং েহর জন  পিরক না নয়ন করা। 
2. দরপ  িব ি / ট ার না শ, দরপ  িসিডউল/ ট ার ড েম  ইত ািদ সতুত করা ।  
3. দরপ  িব ি / ট ার না শ কাশ এবং দরপ  িসিডউল/ ট ার ড েম  িবি /িবতরেণর ব বসহা 

করা। 
4. গৃহীত দরপ সমূেহর তুলনামূলক িববরণী ত করা এবং দরপ  মলূ ায়ন কিম েত স েলা 

উপ াপন করা। 
5. দরপে র সে  দরদাতাগণ কতৃক দািখলকৃত নমুনা সংর েণর ব ব া করা। 
6. দরপ  মূল ায়ন কিম র সভা অনু ােনর ব বসহা করা।  
7. অধীনসহ কমচারীেদর ও কমকতােদর ত বাবধান করা ও তােদর কােজর সম য় করা।  
8. অধীনসহ কমকতা ও কমচারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন িলখা। 
9. উপপিরচালক (সহানীয় সং হ) কতৃক ন সত অন  য কান দািয়তব পালন। 
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সহকারী পিরচালক  ( পাট ি য়াের ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  ব র হেত পণ সাম ী খালাস ও হেণ সািবক সহায়তা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপপিরচালক (( বেদিশক সং হ) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 পাট ি য়াের  অিফসার/ চ াম 
আ িলক পণ াগার  সকল 
কমকতা/কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক ( বেদিশক সং হ)/ 
( ানীয় সং হ)/(উপকরণ ও সরবরাহ)/ 
(মিনটিরং)। 

মূল দািয  : 
1. চ াম সমূ  ব েরর মাধ েম িবেদশ থেক আগত সব ধরেনর পণ  সাম ী খালাস ও হন করা।  
2. অধীন  সকল নন- গেজেটড কমচারীর শাসিনক িনয় ন। 
3. িতেবদন রণকারী কমকতা িহেসেব দািয়তব পালন করা।  
4. আ িলক পণ াগার, চ ােম উপকরণািদ দামজাতকরেণর ব বসহা করা।  
5. আ িলক পণ াগার, চ াম থেক উপকরণািদ ক ীয় পণ াগার, মহাখালী, ঢাকায় রেণর ব বসহা 

করা। 
6. আ িলক পণ াগার, চ াম এর আওতাধীণ িবিভ  আ িলক পণ াগার এবং উপেজলা দাম পিরদশন 

এবং দামজাতকরণ ও সরবরাহ ব ব া উ য়েন সুপািরশ দান।  
7. উধতন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
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সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  উপকরণ সরবরাহ ইউিনেটর িবিভ  শাসিনক ি য়া স করণ , িতেবদন ও 

তথ সমবিলত জবাব সতুত, ব বহার অেযাগ  ব ািদ ংসকরণ / িনলােম 
িব েয়র ঘাষনার াব ণয়ন ইত ািদ কােজ উপপিরচালক ( উপকরণ ও 
সরবরাহ) ক সহায়তা করা। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপপিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ)। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর অধীন 
সকল কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও 
সরবরাহ)/( ানীয় সং হ)/ (মিনটিরং)/ 
( পাট ি য়াের )। 

মূল দািয  : 
1. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনট এবং িবিভ  পযােয়র পণ াগার সমূেহর িবিভ  শাসিনক ি য়া স  

করা।  
2. কতৃপে র িনেদশনা অনুযায়ী উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনট এবং িবিভ  পযােয়র পণ াগার সমূেহর 

জনবেলর িশ ণ   চািহদা িনণয় এবং সুপািরশ দান। 
3. াসহ  ও পিরবার কল াণ ম ণালয় ও অন ান  সংসহা কতৃক যািচত িতেবদন ও তথ সমবিলত জবাব  

সতুেতর কােজ সহায়তা করা। 
4. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর িনেদশনা অনুযায়ী িনিদ  ময়াদাে  লিজি ∙ কা-অিডেনশন 

সভা অনু ােনর    কােজ সহেযািগতা করা।  
5. ব বহার অেযাগ  ব ািদ ংসকরণ / িনলােম িব েয়র ঘাষনার াব ণয়েনর ি য়া স  করা। 
6. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেট তাঁর অধীনসহ কমচারীেদর দিনক হািজরা খাতা পরী া করা।  
7. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর কমচারীর িব ে  িবভাগীয় আইনানুগ সাশিনক ব বসহা হেনর 

ি য়া  করা।  
8. অধীনসহ কমচারীেদর িতেবদনকারী কমকতার দািয়তব পালন করা। 
9. উধতন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
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সহকারী পিরচালক (পণ াগার) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  পণ াগার ব াব াপনায় সািবক সহায়তা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  অিতির  পিরচালক ( াগস এ  ারস) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 পণ াগার সমূেহর সকল কমকতা / 
কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক ( বেদিশক সং হ)/ 
( ানীয় সং হ)/(উপকরণ ও সরবরাহ)/ 
(মিনটিরং)/ ( পাট ি য়াের )। 

মূল দািয  : 
1. অিতির  পিরচালেকর ধান সহকারী কমকতা েপ দািয়  পালন করা।  
2. অিতির  পিরচালেকর অনুমিত েম ক ীয় পণ াগার হেত আ িলক পণ াগার এবং িবিভ  াের 

মালামাল রণ িনি ত করা্ 
3. দাম ব ব াপনা/পিরচালনার সািবক ত াবধােন থাকেবন । 
4. পণ াগার সমূেহর সকল কমকতা ও কমচারী িবষেয় যাবতীয় শাসিনক কায ম অিতির  

পিরচালেকর িনকট উ থাপন করা। 
5. শাসিনক কমকতােক শাসিনক কায ম ও যানবাহন পিরচালনায় এবং ক ীয় সরবরাহ কমকতােক 

সরবরাহ ব ব া পিরচালনা ও দাম ব ব াপনার িবষেয় িতিনয়ত িদক িনেদশনা দান করা। 
6. লিজি  িতেবদন ও আিথক িতেবদন এবং িবিভ  সং ায় িরত যাবতীয় িতেবদন তরী করার 

দািয়ে  িনেয়ািজত থাকেবন।  
7. পণ াগারসমূেহর সকল কমকতােদর বািষক গাপনীয় িতেবদন িলখেবন। 
8. ক ীয় পণ াগােরর সকল কমচারীর নিমি ক ছু , কম ল ত াগ, মনােদশ অনুেমাদম দান করা। 
9. েয়াজেন ার ও আ িলক পণ াগারসমূেহর দাম ব ব াপনা মিনটিরং করা। 
10. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) কতৃক ন সত অন  য কান দািয়তব পালন করা । 
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সহকারী পিরচালক ( কায়ািল  এ াসুের ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী পিরবার পিরকলনার ি িনক াল কায ম কমসূচীর নয়ণ ও সু ু ভােব 

সবা দান িনিশচত করণ িবষেয় পিরচালক (ি িনক াল সািভেসস) ও উপ-
পিরচালক(ি ঃ সাঃ)- ক  জলা, উপেজলা ও তি  পযােয় ি িনক াল ও জনন 
া  কায ম মিনটিরং, পযেব ণ ও িরেপা ং দােন সািবক সহায়তা দান 

করা। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (ি িনক াল সািভেসস) ও উপ-
পিরচালক (ি ঃ সাঃ), পিরবার পিরক না 
অিধদ র। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 অথ কমকতা/িহসাব র ণ 
কমকতা/ শাসিনক কমকতাসহ সংি  
শাখার কমচারীবৃ    

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. া  ও পিরবার পিরকলনা 
অিধদপতেরর িবিভ  ইউিনেটর 
পিরচালক, উপ-পিরচালক ও 
 সহকারী পিরচালকবৃ । 

2. বসরকারী ও দাতা সংসহার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ। 

মূল দািয় ঃ 
1. ি িনক াল পিরবার পিরক না কায ম তদারকী এবং সম য় সাধেন উ তন কতৃপ েক সহায়তা 

করা। 
2. ি িনক াল পিরবার পিরক না প িত এবং কায েমর নগত মান পযােলাচনা করা এবং কম অ গিত 

স  এলাকার িবষেয় িবেশষ পদে প হেন  উ তন কতৃপ েক সহায়তা করা। 
3. সকল বসরকারী সংসহা যাহারা ি িনক াল পিরবার পিরক না কায েমর সােথ জিড়ত, স সকল 

সং ার তদারকী  কােজ উ তন কতৃপ েক সহায়তা করা। 
4. মহা পিরচালকসহ ম ণালেয়র য কান পিরদশন িতেবদেনর উপর জ রী িভি েত কাযকর ব ব া 

হেণ উ তন কতৃপ েক সহায়তা করা। 
5. িত মােস ি িনক াল পিরবার পিরক না কিম র সভা আেয়াজন করার িবষেয় এবং িত িবভােগর 

পিরবার পিরক না ি িনক াল কায ম পযােলাচনা পূবক েয়াজনীয় পদে প হেণ উ তন কতৃপ েক 
সহায়তা করা। 

6. ি িনক াল পিরবার পিরক না কায ম পিরচালনার জন  েয়াজনীয় জ িনেরাধক, এমএসআর, 
ঔষধপ , মু ণ সাম ী ও সর ামািদ য় ও সং হ  িনি ত করণ কােজ পিরচালক ও উপ-পিরচালক- ক 
সািবক সহায়তা করা। 

7. পিরচালেকর িনেদশ েম ক ীয় পণ াগার, আ িলক পন াগার ও জলা সংরি ত পন াগার পিরদশন 
করা এবং জ িনয় ণ সাম ী ও অন ান   এমএসআর এর মজুদ পযােলাচনা কের িবিধ মাতােবক পযা  
মজুদ িনি ত করার জন  সংি  পিরচালকবৃে র সােথ আেলাচনা কের েয়াজনীয় ব ব া  হেন 
উ তন কতৃপ েক সহায়তা করা। 
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8. পিরবার পিরক না ি িনক াল কায েমর জন  েয়াজনীয় িবিসিস কমসূচী হেণর জন  পিরচালক, 
িবিসিস মেহাদয়েক সহেযাগীতা করা এবং ানীয় পযােয় কান িবেশষ কায েমর েয়াজন হেল সংি  
পিরচালেকর সােথ আেলাচনা কের েয়াজনীয় ব ব া হেণ উ তন কতৃপ েক সহায়তা করা। 

9. অিধন  সকল ি তীয় ও তৃতীয় ণীর কমচারীেদর শাসিনক দািয়  পালন করা । 
10. সম  জলা ও উপেজলা মািসক অ গিতর িতেবদন সং হ পূবক সম য় কের িতেবদন ত করা। 
11. ি িনক াল সাম ীর চািহদা িন পন পূবক সং েহর ব াপাের উ তন কতৃপ েক সহায়তা করা। 
12. ি িনক াল পিরবার পিরক না িবষয়ক জ লতা ও মৃতু  িবষয়ক তদে র কােজ উ তন কতৃপ েক 

সহায়তা করা। 
13. সকল উপেজলার ি িনক াল পিরবার পিরক না সবা কায েমর মািসক খরেচর িহসােবর িববরনী 

সং হ পূবক েয়াজনীয় বরা  দােনর ব ব া হেণ সংি েদর সহায়তা করা। 
14. উ তন কতৃপ  কতৃক আিদ  হেয় য কান িবষেয় তদ  করা এবং িতেবদন নয়ন করা। 
15. িত মােস কমপে  উে খেযাগ  সংখ ক মাঠ পিরদশন করা । 
16. উ তন কতৃপে র য কান আেদশ িনেদশ পালন করা। 
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সহকারী পিরচালক (পিরবার পিরক না) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  জলায় পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  ও পুি   কায ম সফল 

বাসতবায়েনর লে  গিতশীল দ  শাসিনক ব ব াপনা িনি ত করা । 
ািত ািনক 

স কঃ 
 ক) জবাবিদিহতাঃ  উপপিরচালক, পিরবার পিরক না  

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 উপপিরচালক ও সহকারী পিরচালক 
(িসিস) ব তীত জলা পিরবার পিরক না 
কায েমর সকল কমকতা/কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 উপপিরচালকসহ সংিশ  জলা পিরবার 
পিরক না কায েমর সকল 
কমকতা/কমচারী। 

মুল দািয় ঃ 
1. উপেজলা এবং মাঠ পযােয় িনযু  কমকতা ও কম রা তােদর িনধািরত সফর, রাি  যাপন, উপা  

যাচানই দ িতেদর বাড়ী পিরদশন, প িত হণকারীেদর অনুসরণ ইত ািদ িনয়িমত কেরন িকনা তা 
পিরদশন ও তদারকী করা এবং এতদিবষেয় ব থ কমকতা ও কম েদর স েক িরেপাট উপপিরচালেকর 
িনকট িত মােস পশ করা।  

2. মাঠ পযােয় কমকতা ও কম রা উপা  যাচাই সং া  িনেদশাবলী পালন করেছন িকনা তা অনুসরণ 
করা। িবিভ  উপেজলা হেত িনধািরত তািরেখর মেধ  এতদসং া  িতেবদন সং হ কের তা পিরবার 
এমআইএস এর িনকট রন করেত উপপিরচালকেক সহায়তা করা। 

3. িতিন পিরবার কল াণ সহকারী রিজ ার এবং পিরবার কল াণ সহািয়কা চলন সং া  কায ম 
সু ু ভােব পিরচালনার জন  উপপিরচালকেক সহায়তা দান করা। 

4. তথ , িশ া ও উ ু করণ কায েমর অধীেন িবিভ  উপেজলার প ◌ী গায়ক দেলর অনু ান, চলিচ  
দশনী, ইউিনয়ন, উপেজলা এবং জলা পযােয় গণউ ু করণ সভা, সিমনার এবং কমশালা অনু ােনর 

আেয়াজন পিরচালনা এবং অনুসরেণর িবষেয় উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক পরামশ ও 
সহায়তা দান, এতদসং া  তথ  সং হ ও িবে ষণ এবং িতেবদন রেণ উপপিরচালকেক সহায়তা 
দান করা। 

5. িমিডয়া/ াতা ও দশক গঠন এবং উ ু করণ চার সাম ীর িবতরণ ব ব া তদারক করা। 
6. তথ , িশ া ও উ ু করণ কায ম সং া  দািয়  পালেন িতিন িবভােগ িনযু  পপুেলশন কমুিনেকশন 

অিফসােরর সিহত সম য় সাধন পূবক তারা কম এলাকায় এতদসং া  কায ম সংগঠন এবং 
বাসতবায়ন করা।  

7. এমআইএস ইউিনট কতৃক িনধািরত পিরবার পিরক না ল মা ার িভি েত িত উপেজলায় ানীয় 
পিরক না ণয়েনর সহায়তা দান করা। এতদউে েশ  জ  িনেরাধক উপকরণ, এমএসআর এবং 
অন ান  সর াম এর চািহদা িনধারেণর ে  িতিন িবেশষ দািয়  পালন করা। 

8. িতমােস অ তঃ ২  মা ও িশ  া  (MCH) কিম র সভা, ২  উপেজলা পিরবার পিরক না 
কিম র সভা এবং ২  ইউিনয়ন পিরবার পিরক না কিম র সভায় যাগদান করা। 

9. িতিন িবিভ  দ র, সবা ক  এবং মাঠ পযােয় কমরত কম েদর কাজ পিরদশন ও তদারকীর জন  
িতমােস ৮  রাি  যাপনসহ ১৪িদন িনজ কম এলাকায় পিরদশন ও তদারকীর কােজ ব য় করা। 
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10. জলায় জ  িনয় ন সাম ী ও অন ান  উপকরণ সং হ, সংর ণ, সরবরাহ িবতরণ িনি তকরণ । এ 
জন  মােস কমপে  ২  আ িলক পণ াগার ও ৫  উপেজলা দােমর সরবরাহ এবং বা ব মজুদ ি িত 
যাচাই কের সময় মত সরাসির উপপিরচালক (পিরবার পিরক না) ক অবিহত করা।  

11. িতমােস পিরদশনকােল মাঠ কম েদর কাজ তদারকী ছাড়াও ৮  ইউিনয়ন া  ও পিরবার কল াণ 
ক  পিরদশন, ৫  উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার দ রসহ উপেজলা দােমর সরবরাহ ও 
বা ব মজুদ ি িত যাচাই কের উপপিরচালক (পিরবার পিরক না) ক অবিহত করা। 

12. মাঠ কম েদর িশ ণ কায ম সংগঠন ও স াদেন িতিন উপপিরচালকেক সহায়তা দান করা। 
13. িতিন িত মােস তার জন  িনধািরত সংখ ক প িত হণকারীেক সরজিমেন যাচাই কের এতদসং া  

িতেবদন উপপিরচালেকর মাধ েম পিরচালক এমআইএস এর িনকট রণ করা। 
14. উপপিরচালেকর অনুপি িতেত সহকারী পিরচালক (পিরবার পিরক না) ‘উপপিরচালক’র দািয়  পালন 

করা। 

 
সহকারী পিরচালক(ি িনক াল ক ােসপশন) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  জলায় পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  ও পুি   কায ম সফল 
বাসতবায়েনর লে  গিতশীল দ  শাসিনক ব ব াপনা িনি ত করা । 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  উপপিরচালক, পিরবার পিরক না। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 উপপিরচালক ও সহকারী পিরচালক 
(পিরবার পিরক না) ব তীত জলা 
পিরবার পিরক না কায েমর সকল 
কমকতা/কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 উপপিরচালকসহ সংিশ  জলা পিরবার 
পিরক না কায েমর সকল 
কমকতা/কমচারী। 

মুল দািয় ঃ 
িনয় ¿ণকারী কমকতার তওবাবধােন জলা ও উপেজলা পযােয় মা, িশ  ও জনন া  সবা কায ম 
এবং ি িনক াল পিরবার পিরক না কায ম বাসতবায়ন, তদারকী ও মিনটিরং এর দািয় পালন । 
মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ)/ ি িনক/ পিরবার কল াণ)- দর কািরগরী ও শাসিনক িনয় ণ 
করা । 
১.  পিরক না ণয়ন ও কমসূচী সংগঠনঃ 

9.1 উপপিরচালক ও সহকারী পিরচালক (পিরবার পিরক না) সম েয় জলার বািষক কমপিরক না 
ণয়ন । 

9.1 জলা ও উপেজলা পযােয় ক িভি ক মা, িশ  ও জনন া  সবার িনধািরত ল মা া অজেনর 
জন  কমসূচী হেন সহায়তা করা । 

9.1 জলা ও উপেজলা পযােয় ি িনক াল পিরবার পিরক না কায ম সবা ( ায়ী ও দীঘেময়াদী)-ও 
িনধািরত ল মা া অজেনর জন  ক া  সংগঠন ও কমসূচী হেন সহায়তা করা । 

9.1 জলা টকিনক াল কিম র সদস  সিচব িহসােব সময়সূচী ণয়ন ও সািবক দািয়  পালন । 
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9.1 জলা এমিসএইচ-সম য় কিম র সদস  সিচব িহসােব সময়সূচী ণয়ন ও সািবক দািয়  পালন । 
9.1 অনুেমািদত অ ীম মনসূচী অনুযায়ী মন করা । 
9.1 জলা ও উপেজলা পযােয়র পিরবার পিরক না কিম র সভা েলােত  অংশ হন করা । 
9.1 উপেজলা পযােয় স ােটলাইট ি িনক কমসূচী সংগঠন িনি ত করা । 
9.1 মিডক াল অিফসার(এমিসএইচ-এফিপ)- দর অ ীম মন সূচী অনুেমাদন করা। 

2. মা, িশ  ও জনন া  সবা কায ম এবং ি িনক াল পিরবার পিরক না কায মঃ 
2.1.  মা, িশ  ও জনন া  সবা কায েমর সম য় ও সবা িনি ত করা 

2.1.1. উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক না এর ত াবধােন মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ) ও 
উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা সম েয় মা, িশ  ও জনন া  সবা কায ম 
বা বায়ন ও তদারকী করা। 

2.1.2. মা ও িশ  কল াণ ক , উপেজলা এমিসএইচ ইউিনট, উপেজলা হডেকায়াটার ি িনক, 
ইউিনয়ন া  ও পিরবার কল াণ ক , স ােটলাইট ি িনক কায ম পিরদশন ও সংি  
কমকতা ও কমচারীেদর তদারকী করা এবং পিরদশন িতেবদন উপপিরচালক, পিরবার 
পিরক না ও সংি  লাইন ডাইের রগেণর িনকট রণ করা। 

2.1.3. অসরকারী সং াসমূেহর দ  মা, িশ  ও জনন া  সবা কায ম বা বায়ন ও তদারকী 
করা। 

2.2 ি িনক াল পিরবার পিরক না কায েমর সম য় ও সবা িনি ত করা 
2.2.1 উপপিরচালক, পিরবার পিরক না এর ত াবধােন মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ) ও 

উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা সম েয় ি িনক াল পিরবার পিরক না কায ম 
বা বায়ন ও তদারকী করা। 

2.2.2 মা ও িশ  কল াণ ক , উপেজলা হডেকায়াটার ি িনেক এবং ইউিনয়ন া  ও পিরবার 
কল াণ কে  অনুি ত িবেশষ ায়ী প িতর ক া , ইম া  ক া  এবং আইইউিড ক া  
তদারকী ও বা বায়ন িনি ত করা। 

2.2.3 অসরকারী সং াসমূেহর ি িনেক সংগ ত ায়ী ও দীঘ ময়াদী প িতর ক া সমূেহর তদারকী 
ও বা বায়ন িনি ত করা।  

৩. মিনটিরং ও মূল ায়নঃ 
3.1.1 সকল তদারকী পিরদশন িতেবদন উপপিরচালক, পিরবার পিরক না ও সংি  লাইন 

ডাইের রগেণর িনকট রণ করা। 
3.1.2 মা, িশ  ও জনন া  সবা কায ম মিনটিরং করা। 
3.1.3 ি িনক াল পিরবার পিরক না কায ম িবেশষ কের ায়ী প িতর ক া , ইম া  ক া  

এবং আইইউিড ক া  ইত ািদ কায ম মিনটিরং করা। 
3.1.4 স ােটলাইট কায ম মিনটিরং করা 
3.1.5 মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ) ও উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা কতৃক 

দািখলকৃত অ গিত িতেবদন িবে ষণ ও মূল ায়ন করা এবং েয়াজনীয় ব ব া হেণর জন  
উেদ াগ হণ ও সুপািরশ করা। 

3.1.6 পিরবার পিরক না ি িনক াল সুপারিভশন ম ও কায়ািল  এ াসুের  েমর সুপািরশসমূহ 
বা বায়েনর েয়াজনীয় ব ব া হণ। 
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৪. পশাগত/কিরগরীঃ 
4.1 মা, িশ  ও জনন া  সবা কাযŠ ম সবার নগতমান িনি ত করা। 

4.1.1 গভবত  মােয়েদর তািলকাভূ◌ুি , চকআপসহ, েয়াজনীয় সবা ও পরামশ দান এবং 
এতদসং ানআ তথ  সংর ণ িনি ত করা। 

4.1.2 ঝুিকপূণ গভবতী মােয়েদর িচি তকরন, তািলকাভূি  ও েয়াজনীয় সবা ও পরামশ দান সহ 
রফােরল/ফেলাআপ কমসূচী িনি ত করা। 

4.1.3 এসিবএ ও পিরবার কল াণ পিরদিশকার এর মাধ েম বাড়ীেত এবং পিরবার কল াণ পিরদিশকার এর 
মাধ েম মানউ ীত ইউিনয়ন া  পিরবার কল াণ ক  ও মা ও িশ  কল াণ  ক  িনরাপদ 
সব িনি ত করা। 

4.1.4 জ রী সৃিত সবা (ইওিস) ক সমূেহর িনয়িমত পিরদশেনর মাধ েম সবার অ গিত ও 
নগতমান বৃি র েয়াজনীয় পদে প হন করা। 

4.1.5 গেভা র সবা এবং এতদসং া  তথা সংর ণ িনি ত করা। 
4.1.6 জননতে র সং ামন িচিকৎসা িনি তকরন। 
4.1.7 ইিসিপ কায েমর সু ূ  বা বায়েনর জন  পদে প হন। 
4.1.8 ইিপআই কায ম তদারকী করা। 
4.1.9 নবজাতেকর ধনু ংকার িতেরােধ ১৫-৪৯ বছর বয়সী মিহলােদর  কা দান িনি ত করা। 
4.1.10 সবা দানকারীেদর মাধ েম িকেশার-িকেশারী জনন া  সবা িনি ত করা। 
4.1.11 আইএমিসআই কায ম বা বায়েন সি য় অংশ হন। 
4.1.12 পিরবার পিরক না ায়ী, প িত ক া , ইম া  ক া , আইইউিড ক া  ইত ািদর তদারকী 

ও বা বায়ন িনি ত করা। 
4.1.13 অপাের ং সাজন িহেসেব ায়ী প িত অপােরশন করা ও ইম া  েয়াগ করা। 
4.1.14 পিরবার পিরক না ায়ী প িত হীতােদর রিজ শন, ি িনক াল পরী া ও বাছাইকরন এবং 

অপােরশন পরবত  ব ব াপনা তদারকী ও বা বায়ন িনি ত করা। 
4.1.15 পিরবার পিরক না দীঘেময়াদী পদ-ধিত ফেলাআপ ও ব ব াপনা িনি ত করা। 
4.1.16 জ লতা ব ব াপনা িনি তকরেন েয়জনীয় িনেদশনা ও সহায়তা দান। 
4.1.17 সং মন িতেরাধ িনি তকরেন েয়াজনীয় িনেদশনা ও সহায়তা দান। 
4.1.18 িনয়িমত উপরকরণ সরবরােহর জন  েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
 

৫. তথ , িশ া ও উ ু করণঃ 
5.1.1 তথ, িশদা ও উ ু করণ কায // সি য় অংশ হন। 
5.1.2 তথ , িশদা ও উ ু করণ কায ম পিরচালনার জন  সংি  সকলেক উৎসািহত ও িনেদশনা 

দান করা। 
5.1.3 সবা দানকারীেদর মাধােম সবাদান কে  মা, িশ  ও জনন া  সবা কায ম, 

পিরবার পিরক না কায ম ( ায়ী ও দীঘেময়াদী) এবং পুি  িবষয়ক তথ , িশ া ও 
উ ু করণ িনি তকরন। 

৬. তথ , সংর ণ ও িতেবদন তরীঃ 
6.1.1 মাঠ পযŠ য় তথ  সং হ, তথ  সরবরাহ ও তার ব বহার িনি ত করা। 
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6.1.2 সকল বা কে  মা, িশ  ও জনন া , পিরবার পিরক না কায ম ( ায়ী ও দীঘেময়াদী) 
এবং পুি  িবষয়ক সবা দান িবষেয় তথ  দশন করা। 

6.1.3 সবাদানকারীেদর মাধােম সবাসমূেহর সকল তথ  সবাদান রিজ াের অ ভৃি  িনি ত 
করা। 

6.1.4 MCWC এর ক রিজস াের সংি  ঔষধ ও উপকবরণািদর স ক অ ভৃি  
িনি তকরা। জলায় জ  িনয় ন সাম ী ও অন ান  উপকরণ সং হ, সংর ণ, সরবরাহ 
িবতরণ িনি তকরণ । এ জন  মােস কমপে  ২  আ িলক পণ াগার ও ৫  উপেজলা 
দােমর সরবরাহ এবং বা ব মজুদ ি িত যাচাই কের সময় মত সরাসির উপপিরচালক 

(পিরবার পিরক না) ক অবিহত করা 
6.1.5 উপ-পিরচালক, পিরবার এর ত াবধােন জলা ও উপেজলা পযােয় মা, িশ  ও জনন া  

সবা কায ম এবং ি িনক াল পিরবার পিরক না কায েমিমািসক অ গিত িতেবদন 
তরী ও সংি  লাইন ডাইের রগেনর িনকট রন িনি ত করা। 

6.1.6 উপেজলার সবা া  তথ  ব বহার করা ও ায়ীনয় িভি েত পিরক না ণয়ন করা। 
৭. কমচারী ব ব াপনাঃ 

7.1 মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ/ি িনক/পিরবার কল াণ) দর কািরগরী ও 
শাসিনক িনয় ণ করা। 

7.1.1 মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ/ি িনক/পিরবার কল াণ) ও ি িনক াল কমচারীেদর 
এর মূল ায়ন করা এবং ..যাজনীয় ব ব া হেনর জন  উপ-পিরচালক, পিরবার 
পিরক না এর িনকট াব ও সুপািরশ করা। 

7.1.2 মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ) দত অª◌্রগম মনসুচী অনুেমাদন করা এবং 
মন িতেবদন সং হ করা এবং উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক না এর িনকট উপ াপন 
করা। 

7.1.3 মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ/ি িনক/পিরবার কল াণ) দর বািষক গাপনীয় 
িতেবদন িলখা এবং িত া েরর জন  উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক না এর িনকট 

দািখল করা। 
7.1.4 উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক না ক অবিহত কের মিডক াল অিফসার(এমিসএইচ-

এফিপ/ি িনক/পিরবার কল াণ) দর মিমি ক ছু  অনুেমাদন করা। 
7.1.5 কমচারী ব ব াপনায় উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক নােক সািবকভােব সহেযাগিতা 

করা। 
৮. িশ ণঃ 

8.1 মা, িশ  ও জনন া  সবা কায ম এবং ি িনক াল পিরবার পিরক না কায মঃ 
8.1.1 ি িনক াল সবাকম েদর সবাদান দ তা বৃি র জন  িশ েণর েয়াজনীয় তা িনরয় ও 

িশ ণ দান। 
8.1.2 েয়াজনীয় িশ ণ দান  সংগঠন অংশ হন ও পিরচালনা করা। 
8.1.3 পিরদশনকালীন সমেয় িবভাগীয় কমচারীেদর সভােত েয়াজনীয় টকিনক াল িবষেয় 

অবিহতকরন ও িশ র দান। 
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সহকারী ধান-১ এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ   পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন িবিভ  উ য়ন কায েমর সম য় 

সাধন, ক /কমসূচী ণয়েন সহায়তাদান, ম ণালয় ও পিরক না কিমশন  এবং 
অন ান  উ য়ন সহেযাগী সংসহার সােথ সুসঠু সম য় সাধন । পিরবার 
পিরক না অিধদ েরর মহাপিরচালেক েয়াজনীয় ে  সহায়তা দান করা। 
পিরক না ইউিনেটর শাসিনক ও আিথক দািয়  পালন।  

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না অিধদ র। কাযিনবােহর 
ে -পিরচালক (পিরক না), পিরবার 

পিরক না, অিধদ র। 
  খ) তওবাবধায়নাধীন 

কমকতা/কমচারীঃ 

 গেবষণা কমকতা -৩ এবং ৪ 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

  া  ও পিরবার পিরক না ম ণালয়,    
পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল 
পিরচালক ও লাইন ডাইের র, উপ-
পিরচালক, পিরবার পিরক না, া  
অিধদ র, পিরক না ম ণালয়, 
পিরক না কিমশন, অথৈনিতক স ক 
িবভাগ, িনেপাট, িস  করেপােরশন, 
উ য়ন সহেযাগী সং া,এনিজও সমূহ। 

মূল দািয় ঃ  
1. পিরচালক কতৃক িনধািরত উ য়ন সহেযাগী সং া/ দশ সমূেহর অথায়েণর িনিমে  াক- ক /কমসূচী, 

ধারণা প , ক /কমসূচী সারপ  তরী ও চুড়া ত ক /কমসূচী দিলল ি য়াকরণ। 
2. এিডিপ, ি -বািষক রািলং ান, প  বািষক পিরক না ণয়েন এবং  মধ বত  মূল ায়ণ (Mid Term 

Review) ও Annual Performance Review (APR)-এ অংশ হণ/ সহায়তাকরণ। 
3. া  ও পিরবার কল াণ ম ণালয়,পিরক না কিমশন ও বিহঃ স দ িবভােগর সােথ সংি  িবষেয় 

সংেযাগ র া, চািহদা মাতােবক তথ  আদান- দান এবং িতেবদন রণ। 
4. জনসংখ া কায েমর ক /কমসূচীর সাহায  পুনঃভরন এবং বরা  দান স িকত কাযাবলীর সম য় 

সাধন। 
5. াক- ক /কমসূচীর ধারণাপ , ক /কমসূচীর সার-সংে প এবং বেদিশক/ ক  সাহায া  উ য়ন 

কে র ি িলিমনারী িপিপ ণয়ন, পরী া ও ি য়ারকরণ এবং কািরগরী ( টকিনক াল) ক  
ি য়াকরণ। 

6. অথ বছর িভি ক কমপিরক নার িচ  ণয়েন সহায়তা দান। 
7. িবগত অথ বছেরর অ গিতর বািষক পযােলাচনা এবং িবে ষণ। 
8. চলমান ক /কমসূচীর মািসক অ গিতর পযােলাচনা, িবে ষণ এবং েয়াজনীয় ে  মতামত দান। 
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9. অিধদ রাধীন উ য়ন খােতর কমসূচী সমুেহর মািসক মিনটিরং, আইএমইিড িতেবদন (মািসক, 
এমািসক, বািষক), িনয়িমত খরেচর িতেবদন (এসওই), এিডিপ ও অথ অবমুি  সং া  কায ম 
স াদন সম য় সাধন। 

10. জনসংখ া কায ম সংি  িবিভ  ািড/গেবষণার াব পরী া, মূল ায়ন ও মতামত দান। 
11. উ য়ন সহেযাগী সং া/ দেশর অথায়েন অিধদ রাধীন বৃহৎ য় সং া  িবষেয় েয়াজেন মতামত 

দান। 
12. এনিজও সমূেহর জনসংখ া কায ম সংি  ক /কমসূচীর াবনা পরী া-িনরী া কের মতামত 

দান। 
13. ানীয় পযায় পিরক না নয়ন সং া  কাযাবলী। 
14. পিরচালক (পিরক না) মেহাদয় কতৃক িনেদিশত অন ান  কাযাবলী। 
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সহকারী ধান-২ এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন িবিভ  উ য়ন কায েমর সম য় সাধন, 

ক / কমসূচী ণয়েন সহায়তাদান, ম ণালয় ও পিরক না কিমশন এবং  
অন ান  উ য়ন সহেযাগী সংসহার সােথ সুসঠু সম য় সাধন। পিরবার 
পিরক না  অিধদ েরর মহাপিরচালেক েয়াজনীয় ে  সহায়তা দান 
করা। পিরক না ইউিনেটর শাসিনক ও আিথক দািয়  পালন।  

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না অিধদ র। কাযিনবােহর 
ে -পিরচালক (পিরক না), পিরবার 

পিরক না, অিধদ র।  
  খ) তওবাবধায়নাধীন 

কমকতা/কমচারীঃ 

 গেবষণা কমকতা -১ এবং ২ 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 া  ও পিরবার পিরক না 
ম ণালয়,  পিরবার পিরক না 
অিধদ েরর সকল পিরচালক ও লাইন 
ডাইের র, উপ-পিরচালক, পিরবার 
পিরক না, া  অিধদ র, 
পিরক না ম ণালয়,  পিরক না 
কিমশন, অথৈনিতক স ক িবভাগ, 
িনেপাট, িস করেপােরশন, উ য়ন 
সহেযাগী সং া, এনিজও সমূহ। 

মূল দািয় ঃ  
1. পিরচালক কতৃক িনধািরত উ য়ন সহেযাগী সং া/ দশ সমূেহর অথায়েণর িনিমে  াক- ক /কমসূচী, 

ধারণা প , ক /কমসূচী সারপ  তরী ও চুড়া ত ক /কমসূচী দিলল ি য়াকরণ। 
2. সংি  উ য়ন সহেযাগী সং া/ দেশর জন  ি ফ ণয়ন, প  িবিনময় এবং সংেযাগ র া করা। 
3. িবিনেয়াগ/কািরগরী ক  ছক (িপিসিপ এবং িপিপ) ণয়ন, পরী া এবং ি য়াকরণ। 
4. উপেদ া সবা, উপেদ া ছাড়প /স িতপ , সুেযাগ সুিবধািদ পরী া ও ি য়াকরেণ সহায়তা করা। 
5. া  ও পিরবার কল াণ ম ণালয়, পিরক না কিমশন, বিহঃস দ িবভাগ, আ : ম ণালয়, মাি  

স রাল এেজি  এবং অপরাপর সংি  সং ার সােথ সািবক যাগােযাগ র া ও সহায়তাকরণ। 
6. পিরবার কল াণ/জনসংখ া কায েম িবেশষ/উ াবনী ক /কমসচূী সমূেহর সম য়, পিরবী ণ ও 

মূল ায়ন। 
7. পিরক না ইউিনেটর শাসিনক এবং আহরন ও ব য়ন কমকতার দািয়  পালন। 
8. পিরক না ইউিনেটর অিডট সং া  দািয়  পালন। 
9. পিরক না ইউিনেটর উ য়ন খােতর কমসূচীর বা বায়নসহ য়, সং হ, দামজাত, িবতরন এবং 

গাড়ী র নােব ন সং া  দািয়  পালন।  
10. পিরচালক (পিরক না) মেহাদয় কতৃক িনেদিশত অন ান  কাযাবলী। 
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মিডেকল অিফসার (ি িনক) এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ ঃ 

 উপেজলা পযােয় পিরবার পিরক না ও িশ  া  কমসূচী 
বা বায়ন। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-উপপিরচালক 
পিরবার পিরক না 
কাযিনবােহর ে -সহককারী 
পিরচালক (িসিস)।◌ঃ 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 MCWC ত কমরত সকল 
কমকতা/কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 উপ-পিরচালক, সহকারী 
পিরচালকসহ উপেজলা পযােয় 
সকল কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

মিডেকল অিফসার (ি িনক) মাতৃম ল ও িশ কল াণ কে র (এমিসডি ওিস) সািবক 
দািয়ে  থাকেবন। এমিসডি ওিস’র সকল কমচারীর শাসিনক ও কািরগরী িনয় েণর 
দািয়  পালন করেবন। 
1. পিরক না ণয়ন ও কমসূচী সংগঠনঃ 

1.1 উপেজলা পযােয় কমরত অন ান  ব ব াপকেদর সহেযািগতায় মা, িশ  া  ও পিরবার পিরক না 
ে  ল মা া অজেনর জন  কমপিরক না ণয়নঃ 

1.2 িনিদ  ল মা া অজেনর জন  এক  বাৎসিরক পিরক না তরী করা। 

1.3 মা, িশ  পিরবার কল াণ কে  পিরবার পিরক না ক া  সংগঠেন পিরক না হন 
করা। 

1.4 জলা পিরবার পিরক না কিম র সভা েলােত অংশ হন করা। 
1.5 মাতৃম ল ও িশ  কল াণ কে  ইিপআই কমসূচী সংগঠেনর পিরক না ণয়ন করা। 

 
2. পশাগত/কািরগরীঃ 
2.1 এমিসডি উিস’ ত মা, িশ  া  ও পিরবার পিরক না এবং জ রী সূিত সবা 

(ইওিস) কায েমর সািবক দািয়  পালন ও সবার নগত মান িনি ত করাঃ 
2.1.1 সব-পূব, সবকালীন ও সেবা র মােয়েদর সবাদােন তােদর রিজে শন, 

সবাদান সং া  ইিতহাস, েয়াজনীয় পির াসহ সকল তথ  সংর ণ িনি ত করা। 
2.1.2 ঝঁিকপূণ গভবতী মােয়েদর িচ ি◌তকরণ, পরী া, সবাদান, েয়াজেন রফােরল 

এবং ফেলা-আপ িনি ত করা। 
2.1.3 পিরবার পিরক না ব ব া হণকারীেদর স ক বাছাই, পরামশদান এবং েয়াজন 

অনুযায়ী ব ব া দান ও ফেলা-আপ িনি ত কর। 
2.1.4 পিরবার পিরক না ব ব া হণকারীেদর যেথাপযু  সবাদান বজায় রাখা ও তােদর 

েয়াজনীয় উপকরণ সরবরাহ করা। 
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2.1.5 ঝঁুিকপূণ গভবতী মা ও িশ  এবং পিরবার পিরক না হীতােদর জ লতার িচিকৎসা 
করা এবং েয়াজেন িবেশষ  িচিকৎসকেদর িনকট রণ করা। 

2.1.6 অনুধ পাঁচ বৎসেরর িশ েদর যথাযথ িচিকৎসা ও াথ মিনটিরং িনি ত করা। 
 
3. এমিসডি উিস’ ত জ িনয় েণর ি িনক াল প িতর নগত মান িনি ত করাঃ 
3.1 জ িনয় েণর ি িনক াল প িত হণকারীেদর রিজে শন, ি িনক াল পরী া এবং 

অপােরশন পূববত  বাছাই ও পরামশদান িনি ত করা। 
3.1.1. ায়ী প িত ও অন ান  প িত করা এবং অন ান  ি িনক াল প িত েয়াগ করা। 

3.1.2. জলা কািরগরী কিম র িনেদশনা এবং ায়ী প িত ম ানুয়াল অনুযায়ী ায়ী প িত 
ও তদসং া  অন ান  ব ব ার যেথাপযু  নগত মান িনি ত করা। 

3.1.3. অপােরশন পরবত  জ লতার ত িচিকৎসা করা এবং েয়াজন অনুযায়ী অপােরশন 
পরবত  জ লতার রাগীেদর হাসপাতােল রণ করা। 

4. তথ , িশ া ও যাগােযাগঃ 
৪.১ এমসিডি উিস’ ত তথ , িশ া ও যাগােযাগ কাযকলােপ সি য় অংশ হণঃ 
4.1.1. উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার সহেযািগতায় এমসিডি উিস’ ত আগত 

মিহলােদর  মা, িশ  া  ও পিরবার পিরক না এবং পুি  িশ া তথ , িশ া ও 
যাগােযাগ উপকরেণর সরবারাহ ও ব বহার িনি ত করা। 

4.1.2. অধীন  সকল কম েদর মাধ েম মা, িশ  া  ও পিরবার পিরক না এবং পুি  িশ া 
সশন পিরচালনা িনি ত করা। 

5. মিনটিরং এবং মূল ায়নঃ 
 
৫.১ মা, িশ  া  ও পুি  পিরবার পিরক না কায েমর ল মা া অজন, মিনটিরং ও 
মূলায়নঃ 
 
5.1.1 িবভাগীয় কায়ািল  এসু ের  ম ও অন ান  উধতন কমকতাগেণর সুপািরশ 

অনুযায়ী পরবত  ব ব া হণ করা। 
5.1.2 মা ও িশ  কল াণ কে র কমরত কমচারীেদর সবার নগত মান মিনটর করা। 
5.1.3 মা ও িশ  কল াণ কে  েদয় সকল সবার ব ব ার এক  তািলকা তরী করা, 

দশন করা এবং স অনুযায়ী সবা দান কায ম মিনটিরং ও মূল ায়ন করা। 
৬.  তথ  সংর ণ ও িতেবদন তরীঃ 
6.1 তথ  সং হ, তথ  সংর ণ, তথ  সরবরাহ ও তার ব বহার িনি ত করাঃ 
7.1.1 মা, িশ  কল াণ কে  সবা দান িবষেয় েয়াজনীয় সকল তথ  দশন ও মিনটর 

করা।  
7.1.2 মা, িশ  কল াণ কে  সবা দান পিরসংখ ান ব বহার কের পরবত  পিরক না 

ণয়ন করা, ানীয় িভি েত সমস া সমাধােনর পিরক না ণয়ন করা।  
7.1.3 ক রিজ াের সংি  ঔষধ এবং সর ােমর স ক অ ভুি  কিনেশইচত করা।  
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7.1.4 এমিসডি উিস’ ত দ  মা, িশ  া , পিরবার পিরক না ও পুি  কমসূচীর মািসক 
অ গিতর ততেবদন তরী এবং সংি  উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতাসহ 
উধতন কতৃপে র িনকট রণ করা।  

7.1.5 সবা হণকারী সংি  সকল রকড যথা, সব-পূব কাড এবং াথ চাট, 
নর া /আইইউিড/ইনেজকশন কাড এবং সবা হণকারীেদর স িত ফরম েলা 
িনভূলভােব পূরণ করা হে  িকনা তা িনি ত করা।  

৭. কমচারী ব ব াপনাঃ 
6.2 এমিসডি উিস’এর সকল কমচারী শাসন, তদারকী ও পরামশদানঃ 
7.2.1 মা, িশ  কল াণ কে র সকল কমচারীেতর িব ে  েয়াজন অনুযায়ী মেথািচত 

শাি মূলক ব ব ার সূচনা করা। 
7.2.2 মা, িশ  কল াণ কে র সকল কমচারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন লখা এবং 

সহকারী পিরচালক (পঃ পঃ)/সহকারী পিরচালক (িসিস) এর িনকট রণ করা। 
7.2.3 এমিসডি উিস’ ত কমরত সকল কমচারীেদর নিমি ক ছু  ম ুর করা এবং অন ান  

ছু  অ ায়ন কের উপ-পিরচালেকর িনকট রণ করা। 
7.2.4 তাঁর অনুপি িতেত (ছু /অন ান  কারেণ) দািয় ভার সদর উপেজলার মিডেকল 

অিফসার (এমিসএইচএফিপ) এর িনকট অপন করা। 
৮. আিথক ব ব াপনাঃ 
8.1 এমিসডি উিস’এ কমরত সকল কমচারীেদর বতন ও ভাতািদ বাবদ দয় অথ  

আহরণ ও িবতরণ িনি ত করা। 
8.1.1 এমিসডি উিস’এ ি িনক াল  কায েমর জন  দয় অথ আহরণ ও ব য়ন কমকতা 

িহসােব দািয়  পালন করা। 
8.1.2 ক াশ বই ও অন ান  অথ সং া  রকড সংর ন করা। 
8.1.3 অিডট আপি র িন ি র ব ব া হণ করা। 
8.1.4 বািষক তহিবেলর বােজট ণয়ন কের পিরবার পিরক না অিধদ ের রণ করা। 
8.1.5 সকল ব েয়র মািসক িববরণী যথাযথ কতৃপে র িনকট রণ করা। 
৯.  িশ ণঃ 
9.1 সদর উপেজলার পিরবার পিরক না কমকতা, মিডেকল অিফসার (এমসএইচএফিপ), 

সহকারী উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা এবং িসিনয়র পিরবার কল াণ 
পিরদিশকার সহেযািগতায় মা, িশ  া  ও পিরবার পিরক না এবং পুি  িবষয়ক 
েয়াজনীয় িশ েণর সংগঠন ও অংশ হনঃ 

9.1.1 মাতৃম ল ও িশ  কল াণ কে র কমচারীেদর কািরগরী দ তা বৃি র জন  
িশ েণর েয়াজনীয়তা িনণয় এবং তােদর িশ ণ দােনর ব ব া করা। 

9.1.2 মা, িশ  া  ও পিরবার পিরক না এবং পুি  িবষেয় তাঁর অধীন  কম েদর িনেয় 
মািসক কমশালা/সভার আেয়াজন করা। 

9.1.3 অধীন  টকিনক াল কমচারীেদর কমকালীন িশ ণ দান করা। 
১০. উপকরণ সং হ ও সরবরাহঃ 
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10.1 এমিসডি উিস’র জন  ঔষধ ও সর ােমর চািহদা িনণয়, ইনেড  তরী এবং সরবরাহ 
াি  িনি ত করা। 

10.1.1 জ িনয় ণ ও মা, িশ  া  এবং পুি  কায েমর সংি  ঔষধ/িচিকৎসা এবং 
শল িচিকৎসা সং া  সর ামািদ সংি ষ&&ট উপেজলা পিরবার পিরক না 
কমকতার সােথ পরামশ কের চািহদা িনণয় এবং উপেজলা পিরবার পিরক না 
কমকতার িনকট হেত সং হ করা। 

10.1.2 এমিসডি উিস’ ত সরবরাহকৃত ঔষধ ও সর ােমর স ক ব বহার, র ণােব ণ 
িনি ত করা।  

10.1.3 মাতৃম ল ও িশ  কল াণ কে  ােরর র ণােব েণর সািবক দািয়  পালন করা।  
10.1.4 মাতৃম ল ও িশ  কল াণ কে  অব ব ত বা ব বহােরর অেয়া  ব ািদ অপসােণর 

ব ব ার সূচনা করা।  
10.1.5 মাতৃম ল কে  সরবরাহকৃত ঔষধ ও জ িনয় ণ সাম ী ময়াদ উ ণ ও ব বহার 

অেযাগ  হওয়ার পূেব ব বহার িনি ত করা।  
10.1.6 উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক না , সহকারী পিরচালক (িসিস) এবং অন ান  

উধতন কতৃপ  কতৃক অিপত অপরাপর দািয়  স াদন করা। 
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উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ  : উপেজলা পযােয় পিরবার পিরক না, মা ও িশ  জনন া  এবং পুি  কায ম সফলভােব 
বাস বায়েনর লÿÿ◌্য েয়াজনীয় নতৃ  দান। 

ািত ািনক 
স ক 

: ক) জবাবিদিহতা : উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক না  
কাযিনবােহর ÿÿ -সহারী পিরচালক, পিরবা 
পিরক না । 

  খ) ত াবধায়নাধীন 
কমকতা/ কমচারী 

: উপেজলা কাযালেয়র অধীন সকল 
কমকতা/কমচারীবৃ । 

  গ) কাযÿÿ  স েক  
যাগােযাগ 

: পিরচালক, উপ-পিরচালক, সহকারী পিরচালকসহ 
উপেজলা পযােয় সকল কমকতা/কমচারী। 

 

কােজর িবিভ  িদক : 
উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা, মিডেকল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ/ি িকন), সহকারী উপেজলা 
পিরবার পিরক না কমকতা এবং সহকারী পিরবার কল াণ কমকতা  (এমিসএইচ-এফিপ) দর সহায়তায় মা, 
িশ   া  ও পিরবার পিরক না এবং পুি  কায ম পিরক না, বাস বায়ন, তদারকী, মিনটিরং ও িনজ 
অিফেস কমকতা ও কমচারীেদর শাসেনর দািয়ে  থাকেবন। 
১.  পিরক না ণয়ন ও কমসুিচ সংগঠন : 
1.1 উপেজলা পযােয় কমরত অন ান  ব ব াপকেদর সহেযািগতায় মা, িশ  া , পিরবার পিরক না ও 

পুি   কায েমর ে  ল মা া অজেনর জন  বাৎসিরক পিরক না ণয়ন; 
1.2 এলাকা িভি ক পিরক নার জন  পিরবার কল াণ সহকারী রিজ ার ব বহার  কের উপেজলার জন  

বা বাৎসিরক মা, িশশূ, জনন া , পিরবার পv◌ারক না ও পুি  কমসূিচর পিরক না ণয়ন 
করা; 

1.3 পিরবার কল াণ ক , স ােটলাইট ি িনকসমূহ এবং মাঠ পযােয় পিরবার পিরক না পিরদশক ও 
পিরবার কল াণ সহকারীেদর কাযকলাপ তদারকীর জন  মািসক কমসূিচ ণয়েন সহায়তা করা; 

1.4 ইউিনয় পযােয় স ােটলাইট  ি িনক আেয়াজেনর সময়সূিচ ণয়েন সহায়তা করা; 
1.5 জলা কািরগরী কিম  অনুেমাদন েম মাঠকম েদর সংেগ আেলাচনা েম পিরবার পিরক না ক া  

আেয়াজেনর মািসক সময়সূিচ ণয়ন করা; 
1.6 উপেজলা পিরবার পিরক ান কিম র সভার সময়সূিচ ণয়ন এবং কিম র সদস  সিচব  িহসােব 

দািয়   পালন করা; 
1.7 া াম ম ােনজার িহসােব উপেজলা পিরবার পিরক ানা কিম র সদস  সিচব এবং উপেজলা  সম য় 

সভায় সদস   িহসােব পিরবার পিরকলণা িবভােগর িতিনিধ  করা  এবং 
1.8 উপেজলা মা, িশ , জনন া  সম য় কিম র সভা সমূেহ অংশ হেণর সময়সূিচ ণয়ন করা। 

মািসক অি ম মণসূিচ ণয়ন করা এবং স অনুযায়ী মাঠ পযােয়র কাজ পিরদশন/তদারকী করা।  
২.  বা বায়ন : 
2.1 মা, িশ  া , পিরবার পিরক না ও পুি  সবা কায ম সম য়; 
2.1.1 বাৎসিরক এবং মািসক পিরবার পিরক না ল মা া সমূহ িবভাজন করা; 
2.1.2 পিরবার কল াণ ক  ও স ােটলাইট ি িনকসমূেহর মাঠ পযােয় তদারকী করা। চকিল  অনুযায়ী 

পিরবার পিরক না পিরদশক এবং পিরবার কল াণ সহকারীেদর কাযকলাপ মিনটিরং ও 
সুপারিভশন করা; 

2.1.3 মিডেকল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ/ি িনক), সহকারী উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা ও 
সহকারী পিরবার কল াণ কমকতা (এমিসএইচ-এফিপ) দর সােথ িনয়িমত মািসক সভার আেয়াজন 
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কের কােজর অ গিত, সমস া এবং স াব  সমাধােনর িবষেয় আেলাচনা  কের ভিবষ ত কমপ া  
িনধারণ এবং েয়াজনীয় সুপািরশ ণয়ন করা  এবং 

2.1.4 কম  এলাকার বসরকারী  সং াসমূেহর কায েমর সম য় সাধন এবং েয়াজনীয় সুপািরশ দান 
করা। 

৩.  মিনটিরং এবং মূল ায়ন : 
3.1 ল মা া অনুসাের মা, িশ  া , পিরবার পিরক না ও পুি  সবা দান, মিনটিরং এবং 

মূল ায়ন; 
3.2 মািসক কােজর অ গিত িতেবদন সং হ করা।  কােজর অ গিত সে াষজনক পযােয়র নয় এমন 

ইউিনট েলা িচি ত করা ও অসে াষজনক অ গিতর কারণ  িবে ষণ এবং তদানুযায়ী  ব ব া 
নয়া; 

3.3 মাঠ পযােয় জ িনেরাধক এবং িশ   া  সবা হণকারীেদর উপা   যাচাই করা; 
3.4 সীিমত  আকাের গেবষণা  ও সােভ  কায েমর দািয়  পালন করা। 

৪.  তথ ,  িশÿ◌া  ও যাগােযাগ : 
4.1 মাঠ পযােয় তথ ,  িশ া ওেযাগােযাগ কায ম পিরক না, সংগঠন এবং মিনটিরং করা; 
4.2 মাঠ পযােয় তথ , িশ া ও যাগােযাগ কায ম পিরক না, সংগঠন এবং মিনটিরং করা; 
4.3 এলাকায়  মা, িশ   া , পিরবার পিরক না  ও পুি   িবষয়ক চারািভযান, উ ু  দান সভার 

আেয়াজন ও বা বায়ন করা; 
4.4 উপেজলা/ইউিনয়ন পিরষদ এবং নতৃ ানীয়  ব ি বেগর অংশ হেণর মাধ েম উ ু করেণর 

কমসূিচ  ণয়ন করা; 
4.5 এলাকায় বৃ  রাপন, িনর রতা দুরীকরণ, হাস-মুরগী ও ছাগল  পালন, বাল  িববাহ রাধকে   

আইইিস কমসূিচ  ণয়ন ও বা বায়ন করা; 
4.6 নানািবধ  এলাকায় নানািবধ সং ামক  ব িধ, এইডস, এস িড, আর আই, য া,   ভৃিত 

রাগ স িকত  িশ া ণয়ন ও বা বায়ন করা; 
4.7 তথ , িশÿ◌া ও যাগােযােগর জন   উপকরণ সং হ  এবং  সরবরাহ করা। 

৫.  তথ   সংরÿণ  ও িতেবদন রণ : 
৫.১. মাঠ  পযােয় তথ  সংরÿণ,  তথ  সরবরাহ ও তার ব বহার িনি ত করা; 

5.1.1 জাতীয়  সদর দ র হেত া   সা লার এবং ম ানুয়াল সমূহ সংি  সকেলর  িনকট িবতরণ 
করা; 

5.1.2 সা লার এবং ম ানুয়াল সমূেহর মা, িশ   া , পিরবার পিরক না  ও  পুি   কায ম 
ব ব াপনা স িকত  অংশ েলা  িনেয় সংি  কম েদর অবিহত করা; 

5.1.3 আ :িবভাগীয় কম  ও বসরকারী  সং ার সােথ সম য় সাধন করা;  
5.1.4 মা, িশ  া , পিরবার পিরক না ও পুি   িবষয়ক মািসক অ গিতর িতেবদন তরী এবং 

এমআইএস ইউিনটসহ উ তন  কতৃপে র  বরাবের রণ করা; 
5.1.5 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার অিফস কে  ানীয় ল মা া  এবং অ গিতর তথ  

দশন করা। 
৬.  কমচারী ব ব াপনা: 

6.1 কমচারীেদর  শাসন, পরামশদান ও িনয় ণ; 
6.2 সহাকারী  উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার মণসূিচ অনুেমাদন এবং তা মিনটিরং করা; 
6.3 সহকারী উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার নিমি ক ছু  ম ুর করা এবং উপেজলা 

সহকারী পিরবার পিরক না কমকতা, পিরবার পিরক না পিরদশক ও পিরবার কল াণ 
সহকারীেদর অিজত ছু  ম ুেরর সুপািরশ কের উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক না এর িনকট 
রণ করা; 
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6.4 েয়াজন অনুযায়ী ২য়, ৩য় ও ৪থ ণীর কমচারীেদর  িব ে   যেথািচত শাি মূলক ব ব ার 
সূচনা করা; 

6.5 উপেজলা সহকারী পিরবার পিরক না কমকতার বািষক গাপনীয় িতেবদন লখা এবং পিরবার 
পিরক না পিরদশক ও পিরবার কল াণ সহকারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন িত া র 
করা। 

৭.  িশ ণ: 
7.1 এলাকায় মা, িশ  া , পিরবার পিরক না  ও পুি   কসসূিচর তৎপরতা বৃি র লে  মিডেকল 

অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ/ি িনক), সহকারী উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা এবং সহকারী 
পিরবার কল াণ কমকতা (এমিসএইচ-এফিপ) দর সহেযািগতায় ানীয় পযােয় সকল কম েদর 
িশ েনর ব ব া করা এবং অংশ হণ করা; 

7.2 অধীন  কমচারীেদর যেথাপযু  িশ েণর েয়াজনীয়তা িনণয়, িশ েণর সময়সূিচ  ণয়ন ও 
তদানুযায়ী তােদর িশ েণর ব ব া করা; 

7.3 তদারকী  পিরদশনকােল দ  িশ েণর কাযকািরতা স েক মিনটিরং করা। 
৮.   সং হ, সরবরাহ  ও ব ব াপনা : 
৮.১ সবা ক সমূেহর র ণােব ণ ও ঔষধপ /য পািত সং হ সরবরাহ িনি তকরণ; 
৮.২ জ িনয় ণ ও মাও িশ  া  ও পুি  সংিশ  ঔষধ, িচিকৎসা, শল িচিকৎসা সং া  সর ামািদ ও 

পথ ািদ, মিডেকল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ/ি িনক) এর সােথ পরাশ কের চািহদা িনণয় কের 
রণ ও সং হ করা; 

৮.৩ সম  জ িনয় ণ সাম ী, ঔষদপ  ও অন ান  সর ামািদ সংি  ক  অথবা কমচারীর িনকট 
সরবরাহ ও িবতরণ িনি ত করা; 

৮.৪ সবা ক সমূেহর য পািত, আসবাবপ  এবং অন ান  উপকরেণর স ক তািলকা র ণ এবং 
েয়াজন অনুযায়ী পুণ:সরবরাহ িনি ত করা; 

৮.৫  উপেজলা াের রি ত জ িনয় ণ সাম ী, ঔষধ ও অন ান  উপকরেণর ময়াদ উ ীণ হওয়ার পূেব 
সরববাহ/ব বহার িনি ত করা; 

৮.৬   স ােহ একবার উপেজলা দােমর সকল িতেবদন যাচাইপূবক বাস ব মজুদ ি িত  যাচাই কের উপ-
পিরচালকেক অবিহত করা এবং মাঠ পিরদশনকােল নুন তম ১২ জন স াকেমা/পিরবার কল াণ 
পিরদিশকা/পিরবার কল াণ সহকারীর ক ও িবতরণ রিজ েরর তথ ািদ যাচাই কের বাস ব মজুদ 
ি িত সেরজিমেনব িনি ত করা; 

৮.৭   উপেজলা সােভ কিম র আহবায়ক িহসােব কাজ করা এবং উপেজলা ােরর বািবক ত াবধােনর 
দািয়  পালন করা; 

৮.৮   সবা ক সমূেহর রÿণােবÿণ এবং মরামেতর েয়াজনীয়তা সংি  উ তন কতৃপে র নজের 
আনা। চুির অথবা হািরেয় যাওয়া ব ািদর পু◌ৃণ:সং হ ও সরবরােহর েয়াজনীয় পদে প হণ করা। 

9. আিথক ব ব াপনা : 
9.1 উপেজলা তদিনমণ পযােয়র পিরবার পিরক না কমসূিচর নন-ি িনক াল অংেশর আয়ন ও ব য়ন 

কমকতা  িহসােব কাজ করা;  
9.2 ক াশ  বই ও অন ান  অথ সং া  রকড সংর ণ  করা; 
9.3 অিডট আপি   িন ি র লে   েয়াজনীয় ব ব া হণ করা; 
9.4 বাৎসিরক েয়াজনীয় তহিবেলর বােজট ণয়ন  কের পিরবার পিরক না অিধদ ের রণ করা। 
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মিডক াল অিফসার (এমিসএইচ- এফিপ) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  উপেজলা পযােয় পিরবার পিরক না মা, িশ   ও জনন া  এবং পুি  কমসূচী 
বাস¹বায়ন 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-উপপিরচালক, পিরবার 
পিরক না, সংিশ  জলা  
কাযিনবােহর ে - সহকারী পিরচালক 
(িসিস) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 উপেজলা কাযালেয়র অধীন সকল 
কমকতা/ কমচারীবৃ  z 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরচালক, উপপিরচালক, সহকারী 
পিরচালকসহ  
উপেজলা পযােয় সকল কমকতা/কমচারী 
z 

মূল দািয়  ◌ঃ 
 
মিডেকল অিফসার (মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না), উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা, সহকারী 
উপেজলা পিরবার পিরক না কমŠকতা এবং িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশŠকার সােথ যৗথভােব মা, 
িশ া , পিরবার পিরক না ও পুি  কাযŠ েমর পিরক না ণয়ন, কমসুচী বা বায়ন, তদারকী এবং 
মিনটিরং এবং দািয়  পালন করা। িতিন তাঁর অধীন  িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশকা, উপশসহকারী 
কিমউিন  মিডেকল অিফসার, পিরবার কল াণ পিরদিশŠকােদর কািরগরী ও শাসিনক িনয় ণ করা। 
 
1 পিরক না ণয়ন ও কমসুচী সংগঠনঃ 

উপেজলা পযােয় কমরত অন ান  ব ব াপকেদর সহেযািগতায় মা, িশ  ও জনন া , পিরবার 
পিরক না ও পুি  কমসুচী বা বায়েনর কমপিরক না ণয়নঃ 
১.১.১ িনিদ  ল মা া অজেনর জন  এক  বাৎসিরক কমপিরক না ণয়ন করা। 
১.১.২ িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশকা, মািসক মণসূচী তদারকী করা। 
১.১.৩ ায়ী ও দীঘ ময়াদী প িতর পিরক না ণয়ন এবং জলা কািরগরী কিম র অনুেমাদন 

ক া  সােপে  সংগঠন। 
১.১.৪ উপেজলা মা, িশ া  সম য় কিম র সভার সময়সুচী ণয়ন এবং সদস  সিচব িহসােব 

দািয়  পালন করা। 
১.১.৫ উপেজলা পিরবার পিরক না কিম র সদস  িহসােব দািয়  পালন করা। 
১.১.৬ স ােটলাইট ি িনক সংগঠেনর সময়সূচী ণয়ন িনি ত করা। 
১.১.৭ িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা, উপশসহকারী কিমউিন  মিডেকল অিফসার 

মািসক অ ীম মণসূচী অনুেমাদন করা। 
২.  বা বায়নঃ 

২.১ মা, িশ  ও জনন া , পিরবার পিরক না এবং পুি  সবার সম য় ও সবা দান িনি ত করাঃ 
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 ২.১.১ িত  ইউিনয়েন িনয়িমত স ােটলাইট ি িনক সংগঠন িনি তকরা। 
২.১.২ অ ীম মণসূচী অনুযায়ী সবা ক সমূেহ সংি  কম েদর তদারকী করা। পিরদশন 

িরেপাট েয়াজনেবােধ উপেজলা পিরবার পিরক না কমŠকতাসহ উ তন কতৃপে র 
িনকট রণ করা। 

২.১.৩ উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা, উপেজলা সহকারী পিরবার পিরক না কমকতা, 
িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশকােদর সােথ ানীয় পযােয় মা, িশ  ও জনন া , 
পিরবার পিরক না ও পুি  কায ম বা বায়েনর তদারকী করা। 

২.১.৪ বসরকারী ােসবী িত ানসমূহ কতৃক দ  ি িনক াল সবার নগত মান মিনটর 
করা এবং েয়াজন অনুযায়ী জলা কািরগরী কিম র কােছ িরেপাট রণ করা। 

২.১.৫ মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না কায েমর কািরগরী িবষয় স িকত উ তন 
কতৃপ  হেত া  সকল কার সা লার, িনেদশাবলী এবং ম ানুয়ােল বিণত িবষয়ািদ িনেয় 
সংি  কম েদর সােথ আেলাচনা ও বা বায়ন করা। 

৩. মিনটিরং এবং মূল ায়নঃ  
3.1 মা, িশ ও জনন া , পিরবার পিরক না ও পুি  কায েমর ল মা া অজন, মিনটিরং ও 

মূল ায়নঃ 
৩.১.১ সকল তদারকী পিরদশেনর িরেপাট উপ-পিরচালক (পিরবার পিরক না), সহকারী 

পিরচালক (িসিস) এর িনকট রণ করা। 
৩.১.২ কােজর অ গিত সে াষজনক নয় এমন পিরবার পিরক না ক েলা িচি ত কের তার 

কারণ িবে ষণ এবং সে াষজনক অ গিত অজেনর জন  েয়াজনীয় বাব া হণ করা। 
৩.১.৩ স ােটলাইট ি িনক কাযŠ ম মিনটর করা। 
৩.১.৪ মাঠ পযােয় পিরবার পিরক না প িত হণকারী এবং মা, িশ সা  ও পুি  সবা 

হণকারদেদর উপা  যাচাই করা। 
৩.১.৫ পিরবার পিরক না ি িনক াল সুপারিভশন ম এবং িভিজল া  েমর সুপািরশ অনুযায়ী 

পরবত  ব ব া হণ করা। 
৪. পশাগত/কািরগরীঃ 

৪.১ মা, িশ  ও জনন া , পিরবার পিরক না ও পুি  সবার নগত মান িনি ত করাঃ 
  

4.1.1 সব-পূব, সবকালীন ও সেবা র মােয়েদর সবাদােন তােদর রিজে শন, সবাদান 
সং া  ইিতহাস, েয়াজনীয় পরী াসহ সকল তথ  সংর ণ িনি ত করা। 

4.1.2 ঝঁুিকপূণ গভবতী মােয়েদর িচি তকরণ, পরী া, সবাদান, রফােরল এবং ফেলা-আপ 
কমসূচী িনি ত করা। 

4.1.3 পিরবার পিরক না প িত হেন ুকেদর স ক বাছাই, পরামশদান এবং েয়াজন 
অনুযায়ী ব ব া দান ও ফেলা-আপ িনি ত করা। 

4.1.4 ঝঁিকপূণ গভবতী মা ও িশ  এবং পিরবার পিরক না হীতােদর জ লতার িচিকৎসা করা 
এবং েয়াজেন হাসপাতােল রণ করা। 

4.1.5 অনুধ পাঁচ বৎসেরর িশ েদর যথাযথ িচিকৎসা ও াথ মিনটিরং িনি ত করা। 
4.1.6 পিরবার পিরক না কায েমর ি িনক াল প িতর নগত মান িনি তকরা। 
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4.1.7 জলা কািরগরী কিম র িনেদশনা এবং  জ িনয় ণ ম ানুয়াল ায়ী ও অন ান  ি িনক াল 
প িতর যেথাপযু  নগত মান িনি ত করা। 

4.1.8 অপােরশন পরবত  জ লতার ত িচিকৎসা করা এবং েয়াজন অনুযায়ী অপােরশন 
পরবত  জ ল রাগীেদর উ তর হাসপাতােল রণ করা। 

৫. তথ , িশ া ও যাগােযাগঃ 
৫.১ তথ , িশ া ও যাগােযাগ কমকাে  সি য় অংশ হণঃ 

  
5.1.1 সকল সবা কে  মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না এবং পুি  িবষয়ক তথ , িশ া ও 

যাগােযাগ উপকরণ সরবরােহ উপেজলা পিরবার পিরক না কমŠকতােক সহায়তা করা। 
5.1.2 অধীন  সকল কম েদর মাধ েম মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না এবং পুি  িবষয়ক 

আইইিস কাযŠ ম পিরচালনা িনি ত করা। 
৬. তথ  সংর ণ ও িতেবদন তরীঃ  

6.1 মাঠ পযােয় তথ  সং হ, তথ  সরবরাহ ও তার ব বহার িনি ত করাঃ 
 

৬.১.১ সকল সবা কে  সবা দান িবষেয় তথ  দশন মিনটর করা। 
৬.১.২ মাঠ কম েদর সহেযািগতায় সবা দান পিরসনংখ ান বাবহার কের ানীয় িভি েত িচি ত 

সমস া সমাধােনর েয়াজনীয় ব ব া গখর কণ । 
৬.১.৩ যৗথভােব িশ া  ও পিরবার পিরক না কমসুচীর মািসক অ গিতর িতেবদন ণয়ন 

করা। 
৬.১.৪ সবা হণকারীর সংি  সকল কার রিজ ার, ফরম, কাড ভৃিত িনভূলভােব পূরণ 

িনি ত করা। 
৬.১.৫ মােস দুইবার উপেজলা দােমর সকল িতেবদন যাচাইপূবক বা ব মজুদ ি িত যাচাই কের 

উপ-পিরচালকেক অবিহত করা এবং মাঠ পিরদশনকােল নূন তম ১২  
SACMO/FWV/FWA/NGO এর ক ও িবতরণ রিজ ােরর তথ ািদ সেরজিমেন  
যাচাই কের বা ব মজুদ ি িত িনি ত করা।  

৭. কমচারী ব ব াপনাঃ 
7.1 িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা ও উপশসহকারী কিমউিন  মিডেকল অিফসার, পিররবার 

কল াণ সহকারী  ও পিরবার পিরক না পিরদশকেদর কায ম তদারকী ও ব ব াপনাঃ 
7.1.1 িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশকা ও উপ-সহকারী কিমউিন  মিডেকল অিফসারেদর 

মণসূচী অনুেমাদন, পিরদশন িতেবদন সং হ এবং পযােলাচনা। 
7.1.2 েয়াজন অনুযায়ী কমচারীেদর িব ে  যেলািচত শাি মুলক ব ব া সূচনা করা। 
7.1.3 িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশকা, উপশসহকারিকিমউিন  মিডেকল অিফসার ও 

ফামািস  বািষŠক গাপনীয় িতেবদন লহা এবং সহসকারী পিরচালক িসিস) এর িনকট 
িত া েরর জন  রণ করা। 

7.1.4 অনুপি িতেত (ছু /অন ান  কারেণ) াভািবক দািয় ভার উপেজলা পিরবার পিরক না  
কমকতার িনকট অপন করা। 

৮. আিথক ব ব াপনাঃ 
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8.1.1 উপেজলা ও তদিন  পযােয়র ি িনক াল অংেশর আহরন ও ব য়ন কমŠকতা িহসােব দািয়  
পালন করা। 

8.1.2 ক াশ বাই ও অন ান  অথ সং া  রকড সংর ণ করা। 
8.1.3 অিডট আপি  িন ি র ব ব া হণ করা। 
8.1.4 ঊাৎসিরক বােজট ণয়ন কের সদর দ ের রণ করা। 
8.1.5 গকল ব েয়র মািসক িববরণী যথাযথ কতৃপে র িনকট রণ করা। 

৯. িশ ণঃ 
৯.১ উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা, িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা এবং সহকারী 

উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার সহেযািগতায় মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না ে  
েয়াজনীয় িশ েণর সংগঠন ও অংশ হণঃ 

9.1.1 মাঠকম েদর কািরগরী দ তা বৃি র জন  িশ েণর েয়াজনীয়তা িনণয় এবং তােদর 
িশ ণ দান করা। 

9.1.2 মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না িবষেয় অধীন  কম েদর জন  েয়াজেন কমশালার 
আেয়াজন করা। 

১০. উপকরণ সং হ ও সরবরাহঃ 
10.1.1 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার সােথ পরামশ কের িচিকৎসা ও শল  িচিকৎসার 

ঔষধ এবং জ িনয় ণ, মা ও িশ া  কায েমর েয়াজনীয় ঔষধ ও অন ান  
সর ামািদ (এমএসআর) এর চািহদা িনণয় করা। 

10.1.2 সবা ক েলােত সরবরাহকৃত ঔষধ ও সর ােমর স ক ব বহার ও র ণােব ণ 
িনি ত করা। 

10.1.3 উপেজলা সােভ বােড সদস  িহসােব কাজ করা।  
10.1.4 সরকার/উ তন কতৃপ  কতৃক অিপত অপারাপর দািয়  স াদন করা। 
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মিডক াল অিফসার (ি িনক াল ক ােশপসান) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  জলা পযােয় পিরবার পিরক নার ি িনক াল কায ম বা বায়ন। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক নাz 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 জলায় তার িন পদ  সকল 
কমকতা/কমচারীz 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরচালক, উপ-িরচালক, সহকারী 
পিরচালকসহ জলায়কমরত সকল 
কমকতা/কমচারীz 

মূল দািয় ঃ 
1. জলায় পিরবার পিরক না ি িনক াল কায ম বৃি র লে  স ক পিরক না ণয়ন। 
2. দূগম এলাকায় ব াকরণ করার লে  অি ম মনসূচী তকরণ। 
3. দূগম এলাকায় ব াকরণ ক া  সংগঠন ও পিরচালনা করা। 
4. সময়মত দূগম এলাকায় ব াকরণ কেসর ফেলা আপ করা। 
5. াম মান ব াকরণ দেলর কায েমর িতেবদন সং হ ও সংকলন করা। 
6. তার সােথ সংযু  মা ও িশ  কল াণ কে র (এমিসডি উিস) এবং াম মান দেলর সকল প ারােমিড  

ও কমচারীর ত াবধান ও িতেবদন তকরণ। 
7. তার এখিতয়ার অনুসাের মা ও িশ  কল াণ কে  েয়াজনীয় ি িনক াল সবা দান এবং ত বধান 

করা। 
8. উপ-পিরচালক কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালনz 
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সহকারী সাজন/ মিডেকল অিফসার (অবস/গাইনী) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  বিহঃিবভাগ, আ ঃিবভাগ এবং জ রী িবভাগ সহ সংি  িবভােগর যথাযথ 

িচিকৎসা সবা িনি ত করা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-ত াবধায়ক (MCHTI) । 
কাযিনবােহর ে -িসিনয়র 
কনসালেট /জুিনয়র কনসালেট । 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 দািয় রত নাস, এবং অন ান  সহায়ক 
কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী রিজ ার, ইমারেজ ী মিডেকল 
অিফসার, নািসং সুপারভাইজার, নাস, 
এফডি উিভ, ওয়াড মা ার ও অন ান  
সংি  কমচারী। 

 
মূল দািয় ঃ 
1. বিহঃিবভাগ, আ ঃিবভাগ ও জ রী িবভােগ রাগীর যথাযথ িচিকৎসা সবা িনি ত করা। 
2. হাসপাতােলর পির ার পির তা বজায়সহ সািবক ব ব াপনা পিরচালনায় কতৃপ েক সহায়তা করা। 
3. ার ব ব াপনা (কতৃপ  কতৃক দ  হেল) সং া  দািয়  পালন। 
4. সকল রাগী ও ােফর জন  িবিসিস কায ম পিরচালনা করা। 
5. যথাযথভােব রকড সংর ণ করা। 
6. হাসপাতােলর রাগীেদর রফােরল ব ব া কাযকর করা। 
7. রাগীর িচিকৎসা ও সবার ে  সেবা  পশাগত নিতকতা ও মানিবকতা র া করা। 
8. সংি  ওয়ােড মানস ত বজ  ব ব াপনার ভূিমকা পালন। 
9. উ তন কতৃপ  দ  অন ন  দািয়  পালন।  
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আউটেডার মিডেকল অিফসার (অবস)/(গাইনী)/(িশ ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  সংি  বিহঃিবভােগর যথাযথ িচিকৎসা সবা িনি ত করা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-ত াবধায়ক (MCHTI) । 
কাযিনবােহর ে -িসিনয়র 
কনসালেট /জুিনয়র কনসালেট । 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  বিহঃিবভােগর দািয় রত নাস, 
এবং অন ান  সহায়ক কমচারী। 
 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী রিজ ার, ইমারেজ ী মিডেকল 
অিফসার, নািসং সুপারভাইজার, নাস, 
এফডি উিভ, ওয়াড মা ার ও অন ান  
সংি  কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 
1. বিহঃিবভাগ ও জ রী িবভােগ রাগীর যথাযথ িচিকৎসা সবা িনি ত করা। 
2. হাসপাতােলর পির ার পির তা বজায়সহ সািবক ব ব াপনা পিরচালনায় কতৃপ েক সহায়তা করা। 
3. ার ব ব াপনা (কতৃপ  কতৃক দ  হেল) সং া  দািয়  পালন। 
4. সকল রাগী ও ােফর জন  িবিসিস কায ম পিরচালনা করা। 
5. যথাযথভােব রকড সংর ণ করা। 
6. হাসপাতােলর রাগীেদর রফােরল ব ব া কাযকর করা। 
7. রাগীর িচিকৎসা ও সবার ে  সেবা  পশাগত নিতকতা ও মানিবকতা র া করা। 
8. সংি  ওয়ােড মানস ত বজ  ব ব াপনার ভূিমকা পালন। 
9. উ তন কতৃপ  দ  অন ন  দািয়  পালন।  
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ইমারেজ ী মিডেকল অিফসার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  জ রী িবভােগ আগত রাগীেদর যথাযথ িচিকৎসা সবা িনি ত করা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-ত াবধায়ক (MCHTI) । 
কাযিনবােহর ে -িসিনয়র 
কনসালেট /জুিনয়র কনসালেট । 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 জ রী িবভােগ কমরত সকল 
কমকতা/কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 কনসালেট , সহকারী রিজ ার, নািসং 
সুপারভাইজার, ওয়াড মা ার। 

মূল দািয় ঃ 
1. হাসপাতােল জ রী িবভােগ আগত রাগীেদর যথাযথ িচিকৎসা দান সহ ভিতর জন  বাছাই করা। 
2. আ ঃিবভােগ ভিতকৃত রাগীেদর জ রী িচিকৎসায় েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
3. সংি  রাগীেদর েয়াজেন মিডেকািলগ াল সনদ ইসু  করা। 
4. কতব  কালীন সমেয় রাগীর িচিকৎসা ও সংি  ওয়ােডর যথাযথ পিরেবশ িনি ত করা।। 
5. এ া ুেলে র গিতিবিধ িনয় ণ করা। 
6. রাগীর িচিকৎসা ও সবার ে  সেবা  পশাগত নিতকতা ও মানিবকতা র া করা। 
7. িবিসিস কায ম পিরচালনা করা। 
8. হাসপাতােলর রাগীেদর রফােরল ব ব াপনা কাযকর করা 
9. মানস ত বজ  ব ব াপনায় ভূিমকা পালন। 
10. উ তন কতৃপ  দ  অন ান  দািয়  পালন।  
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মিডক াল অিফসার (এফ ডি উ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  ইউিনয়ন পযােয় পিরবার পিরক নার, মা ও িশ , জনন া  এবং পুি  

কায ম বা বায়ন। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক- উপ-পিরচালক, পিরবার 
পিরক নাz  
কাযিনবােহর ে -সহকারী পিরচালক 
(িসিস), পিরবার পিরক নাz 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 ইউিনয়ন া  পিরবার কল াণ কে র 
সকল কমকতা/কমচারীz 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 উপ-িরচালক, সহকারী পিরচালকসহ 
উপেজলায় কমরত সকল 
কমকতা/কমচারীz 

মূল দািয় ঃ 
1. উপেজলায় পিরবার পিরক না, মা ও িশ , জনন া  এবং পুি   কায ম বৃি র লে  স ক 

পিরক না ণয়ন। 
2. মান-উ ীত UHFWC ত ায়ী প িত বৃি র লে  েয়াজনীয় পদে প হণ। 
3. দূগম এলাকায় ায়ী প িতর ক া  সংগঠন ও পিরচালনা করা। 
4. সময়মত দূগম এলাকায় ায়ী প িতর ফেলা আপ করা। 
5. াম মান ায়ী প িত দেলর কায েমর সহেযািগতা করা। 
6. তার এখিতয়ার অনুসাের UHFWC ত মা ও িশ  কল ান সবা দান এবং ত বধান করা। 
7. িনয়িমত জলা ও উপেজলার সভায় অংশ হণ করা। 
8. উপ-পিরচালক কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালনz 
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মিডেকল অিফসার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  ক  কতৃক পিরচািলত সকল ধরেণর ি িনক াল সবা দান ও সংি  িশ ণ 

কায ম বা বায়ন িনি তকরণ।  
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক - পিরচালক, 
এমএফএস িস। 
কাযিনবােহর ে  - সংি  উ তন 
কমকতা। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  অধঃ ন কমকতা ও কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 কে  িচিকৎসায় িনেয়ািজত সকল 
পযােয়র সহকম   িচিকৎসক, নাস ও 
অন ান  কমকতা ও কমচারীবৃ ।   

মূল দািয় ঃ 
1. এমআর, প াক সমঙাদন এবং পরবত  প িত হেন পরামশ দান করা। 
2. নাস, এফডাি উিভ, ম েভটর, গেবষনা সহকারী, আয়ােদর কােজর তদারকী করা। 
3. মা ও িশ  া  িবষেয় সকল ধরেণর সবা দান এবং গেবষনা কায েম অংশ হন করা। 
4. সকল ি িনক াল কােজর ফেলা-আপ করা যমন- লাইেগশন, ভ ােসকটমী,িপল, ইনেজকশন, ইম া , 

আইইউিড ইত ািদ প িতর ফেলা-আপ করার দািয়  পালন। 
5. ডা ার, এফডি উিভ, নাস, মাঠ-কম েদর হােত কলেম িশ ণ দান এবং মূল ায়ন িরেপাট দান 

করা। 
6. িশ ণ কমশালায় িনয়িমত ( ন মািফক) াস নওয়া ও পরী া হন। 
7. িনরাপদ ডিলভারী িনি তকরণ, জ ল গীেদর ব ব াপ সহ উ ত িচিকৎসা বা যথাযথ িচিকৎসার 

জন  অন  রেনর ব ব া করা। 
8. মা ও িশ  া  সবা দােনর পাশাপািশ িবিভ  সং ামক রােগর িচিকৎসা ও পরামশ দান করা। 
9. িনঃসমতান দমঙিতেদর িচিকৎসা ও পরামশ দান করা। 
10. ি েশাধ মিহলােদর VIA পরী ার মাধ েম জরায়ুর ক ানসার িননয়ন করা ও তদুনুযায়ী ব ব া হন 

করা।  
11. কতৃপে র িনেদেশ সময় সময় অিপত অন ান  অিতির  দািয়  পালন। 
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মাইে াবােয়ালিজ  এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  ক  কতৃক দ  িচিকৎসা সবার অংশ িহসােব রাগীেদর িবিভ  ি িনক াল 

পরী া িনরী া বা বায়ন করা।  
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক - পিরচালক, 
এমএফএস িস। 
কাযিনবােহর ে  - সংি  উ তন 
কমকতা। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  অধঃ ন কমকতা ও কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 কে  িচিকৎসায় িনেয়ািজত সকল 
পযােয়র সহকম   িচিকৎসক, নাস ও 
অন ান  কমকতা ও কমচারীবৃ ।   

মূল দািয় ঃ 
1. ল াবেরটরী/প াথলিজক াল ইউিনেটর তদারককারী িহসােব দািয়  পালন। 
2. ল াব সহকারী, ল াব টকিনিশয়ান ও িমিড়য়া মকার এর কায াবলী ত াবধান করা। 
3. িবিভ  ধরেনর প াথলিজক াল িরেপাট মিনটিরং করা এবং েয়াজনীয় পরী া-িনরী া করতঃ 

অনুেমাদন দওয়া। 
4. পিরচালেকর িনেদেশ সংি  কমচারীগেণর এিসআর লখার দািয়  পালন করা। 
5. ি িনক াল িমিডয়া কালচার তরীেত িমিডয়া মকারেক পরামশ দান এবং কােজর তদারকী করা। 
6. ইনফা িল  রাগীর িচিকৎসার অংশ িহসােব িসেমন এনালাইিসস করা। 
7. কতৃপে র িনেদেশ সময় সময় অিপত অন ান  অিতির  দািয়  পালন। 
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ভাষক ( মিডক াল) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 াথিমক া  পিরচযা ও িচিকৎসা িবষেয় পাঠ দােন অধ েক সািবক 
সহেযািগতা করা। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  অধ  (এফ ডি উ িভ  আই) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 শাখার অধীন  কমকতা ও কমচারী 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 অনুষেদর সকল কমকতা কমচারী 

মূল দািয় ঃ 
1. াথিমক া  পিরচযা ও িচিকৎসা িবষেয়র উপর াস নওয়ার পিরক না নয়ণ  এবং ব ব  হেন 

অধ েক সহায়তা করা । 
2. িশ নাথ েদর মাঠ পযােয়র িশ েনর দ  অনুশীলন এবং তদারকীর জন  পিরক না নয়ণ এবং 

ব ব া হেন অধ েক সহায়তা করা । 
3. িশ ণ পূব িশ েনাে র কাস মূল ায়েন ণীব করণ এবং িবে ষণ পূবক িতেবদন নয়েণ 

অধ েক সহায়তা করা। 
4. জুিনয়র িশ েকর দািয়ে র তদারিক করা । 
5. মাঠকম েদর  িশ ন সং া  িরেপাট নয়েন এবং তদারকীেত অধ েক সাহায  করা । 
6. মাঠকম েদর িশ ণ এবং িশ ণ কােসর সব কার ব ব াপনার ে  অধ েক সাহায  করা । 
7. িশ নাথ েদর কমে ে   তাহার কমতৎপরতা পযেব ণ করার জন  পিরদশেন যাওয়া । 
8. অধ ে র িনেদশ এবং েয়াজেন য কান কার দািয়  পালন করা । 
 

ভাষক (নািসং এ  িমডওয়াইফারী)  এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 থানা া  কমে  এবং পিরবার কল ান কে  িশ ণরত িশ না◌ীেদর 
অনুশীলন িনি ত করা। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  অধ  (এফ ডি উ িভ  আই) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 শাখার অধীন  কমকতা ও কমচারী 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 অনুষেদর সকল কমকতা কমচারী 

মূল দািয় ঃ 
1. থানা া  কমে  এবং পিরবার কল ান কে  িশ ণরত িশ না◌ীেদর অনুশীলন আনু ািনকভােব 

পিরদশন করা । 
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2. অধ  এবং অন ান  ভাষকগেনর মাঠ িশ েণর সময় িশ নাথ গেনর বাসতব অনুশীলন দােনর 
পাঠ সূচী নয়ণ, কইস ািড, আেলাচনা ও লকচার নাট ত করা । 

3. এফ, ডি উ, িভ িশ ণ াককােল পাঠ পিরক না, বা ব অনুশীলন লকচার দান, আেলাচনা ও কইস 
ািডর ব ব া করা । 

4. পুিথগত ও ব বহািরক ি য়ার মাধ েম িশনাথ গেণর নািসং সািভস স েক িশ াদান । 
5. এফ, ডি উ, িভ িশ ণাথ গেনর ি িনক াল দ তা বৃি র লে  পযায় িমক ি িনক িশ েণ তাহােদর 

তদারকী ও ান দান । 
6. কমপে  স ােহ একবার বিসত এলাকায় গৃহপিরদশেন িশ ণাথ  সংগ ত করা এবং তােদরেক িশ া 

দান করা । 
7. কাির লাম অনুযায়ী িশ নাথ গেনর অিভ তা অজেনর মূল ায়ন এবং িরেপাট দান ও দ তা শীট 

ব বহার করা । 
8. িশ ণ কে র অনুষদবেগর পাি ক সভায় যাগদান করা । 
9. িশ ণাথ গেনর পরী া অনু ােন এবং ব ব াপনায় অধ েক সহেযাগীতা করা । 
10. ীগার এবং িশ ণ য পািত ব বহাের সহায়তা করা । 
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ভাষক ( সমাজ িব ান ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 সমাজ িব ান িবষেয়র উপর িশ ণ এর সািবক ব ব াপনা িনি ত করা। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  অধ  (এফ ডি উ িভ  আই) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 শাখার অধীন  কমকতা ও কমচারী 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 অনুষেদর সকল কমকতা কমচারী 

মূল দািয় ঃ 
1. সমাজ িব ান িবষেয়র উপর াস নওয়ার পিরক না নয়ণ  এবং ব ব  হেন অধ েক সহায়তা 

করা । 
2. িশ নাথ েদর মাঠ পযােয়র িশ েনর দ  অনুশীলন এবং তদারকীর জন  পিরক না নয়ণ এবং 

ব ব া হেন অধ েক সহায়তা করা । 
3. িশ ণ পূব িশ েনাে র কাস মূল ায়েন ণীব করণ এবং িবে ষণ পূবক িতেবদন নয়েণ 

অধ েক সহায়তা করা। 
4. জুিনয়র িশ েকর দািয়ে র তদারিক করা । 
5. মাঠকম েদর  িশ ন সং া  িরেপাট নয়েন এবং তদারকীেত অধ েক সাহায  করা । 
6. মাঠকম েদর িশ ণ এবং িশ ণ কােসর সব কার ব ব াপনার ে  অধ েক সাহায  করা । 
7. িশ নাথ েদর কমে ে   তাহার কমতৎপরতা পযেব ণ করার জন  পিরদশেন যাওয়া । 
8. অধ ে র িনেদশ এবং েয়াজেন য কান কার দািয়  পালন করা । 

 
জুিনয়র কনসালেট  (অবস/গাইনী/(িশ ) 

 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 সংি  িবভােগর রাগীর িবেশষািয়ত  িচিকৎসা দান। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-তওবাবধায়ক 
(এমিসএইচ আই) 
কাযিনবােহর ে -িসিনয়র 
কনসালেট  

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সহকারী রিজ ার, ওয়াড 
ইনচাজ,নাস,ওয়াডমা ার 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সকল িচিকৎসক, নাস ও 
প ারােমিডকস। 

 
মূল দািয় ঃ  
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1. সংি  িবভােগ িবেশষািয়ত িচিকৎসা সবা িনি ত করা। 
2. আ ঃিবভাগ, বিহঃিবভাগ  ও জ রী িবভােগ িচিকৎসা সবা দান িনি ত করা সহ সংি  িবভােগ 

িসিনয়র  কনসালেট   এর িদক িনেদশনা অনুযায়ী িশ াদান ও িশ ণ িনি ত করা। 
3. রাগীর িচিকৎসা ও সবার ে  সেবা  পশাগত নিতকতা ও মানিবকতা র া করা। 
4. হাসপাতাল ব ব াপনা কিম র িস া  বাসতবায়েন সহেযাগীতা দান। 
5. েয়াজনেবােধ মিডেকািলগ াল পরী া কােয সহায়তা করা। 
6. আচরণ পিরবতেনর জন  িবিসিস কাযকরী কায েমর দািয়  পালন। 
7. মানস ত বজ  ব ব াপনার কাযকরী  ভুিমকা রাখা। 
8. উ তন কতৃপে র দ  অন ান  দািয়  পালন। 
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জুিনয়র কনসােট  (এেনসেথিসওলজী) 
পেদর উে শ  ◌ঃ  সংি  িবভােগর রাগীর িবেশষািয়ত  িচিকৎসা দান। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-তওবাবধায়ক 
(এমিসএইচ আই) 
কাযিনবােহর ে - িসিনয়র 
কনসালেট  ও িবভাগীয় ধান(যিদ 
থােক) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 এেনসেথিসওলিজ  ও এেনসেথিসওলিজ 
িবভােগ কমরত মিডেকল অিফসার,ও  
নাস ও  িস ার, পা  অপাের ভ নাস, 
ও  ও পা  অপাের েভ সংযু  এফ 
ডি উিভ, ও  ও পা  অপাের েভ 
কমরত এম এল এস এস, আয়া, সুইপার 
ও ওয়াড বয়, এেনসেথিসওলিজ িবভােগ 
কমরত এম এল এস এস। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সকল িচিকৎসক, নাস ও 
প ারােমিডকস। 

মূল দািয় ঃ 
1. সংি  িবভােগ  িবেশষািয়ত িচিকৎসা সবা িনি ত করা। 

2. এেনসেথিসওলিজ িবভােগ সবা দান িনি ত করা সহ িশ াদান ও িশ ণ িনি ত করা। 

3. রাগীর িচিকৎসা ও সবার ে  সেবা  পশাগত নিতকতা ও মানিবকতা র া করা। 

4. হাসপাতাল ব ব াপনা কিম র সদস  িহেসেব দািয়   পালন। 

5. হাসপাতাল ব ব াপনা কিম র িস া  বা বায়েন সহেযাগীতা দান। 

6. িতিন িবভাগীয় ধােনর দািয়  পালন করেবন। 

7. এেনসেথিসয়া িবভােগর কাযএুম ৩(িত) িসফেট-এ িবভাজন করতঃ কমকতা ও কমচারীেদর কায ব ন 
ও স াদন িনি ত করণ। 

8. িবভাগীয় কমকতা ও কমচারীেদর সকল ছু  সহ চা রীিবিধ অনুযায়ী অন ান  সুিবধািদর দরখা  
অ ায়ন করেবন। 

9. িবভাগীয় সকল কমকতা ও কমচারীর বািষক গাপনীয় অনুেমাদেনর সুচনা করেবন। 

10. ও  ও পা  অপাের ভ ওয়ােডর ইনেড  া র করেবন। 

11. হাসপাতাল ট ার কিম র সদস   িহেসেব দািয়  পালন। 

12. আচরণ পিরবতেনর জন  িবিসিস কাযএুেমর দািয়  পালন। 

13. উ তন কতৃপে র দ  অন ান  দািয়  পালন। 

সহকারী রিজ ার  (অবস/গাইনী /(িশ ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  
◌ঃ 

 সংি  ইউিনট ধােনর সািবক তওবাবধােন আ ঃিবভােগ রাগীেদর িচিকৎসা 
সবা দান এবং ওয়ােডর সািবক ব ব াপনা িনি ত করণ। 
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ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-তওবাবধায়ক 
(এমিসএইচ আই) 
কাযিনবােহর ে - সংি  ইউিনট 
ধান 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 িনং িচিকৎসক, ওয়াড ইনচাজ, নাস 
এবং সকল সহায়ক  াফ। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী কা-অিডেনটর ( িনং এ  
িরসাচ), ইমারেজ ী মিডক াল 
অিফসার, নািসং সুপারভাইজার, 
নাস/এফডি উিভ এবং ওয়াড মা ার । 

মূল দািয় ঃ 
1. আ ঃ িবভােগর রাগীেদর িচিকৎসা সবা িনি ত করা। 
2. ওয়ােডর সািবক বাব াপনা (সম য়, রাগী অবমু  করা, ডথ সা িফেকট ও মিডেকা-িলগাল সনদ 

ইসু  ইত ািদ) িনি ত করা। 
3. ওয়ােড েয়াজনীয় ঔষধ ও সর াম সুিবধা িনি ত করা। 
4. অনারাির িচিকৎসকেদর যথাযথ িশ ণ এবং অধঃমতনেদর দ তা বৃি  কাযএুম িনি ত করা। 
5. াফ ও রাগীেদর মেধ  িবিসিকাযএুম পিরচালনা করা। 
6. হাসপাতােলর রাগীেদর রফােরল ব ব া কাযকর করা। 
7. রাগীর িচিকৎসা ও সবার ে  সেবা  পশাগত নিতকতা ও মানিবকতা র া করা। 
8. সংি  ওয়ােড মান স ত বজ  বাব াপনার ভুিমকা পালন। 
9. উ তন কতৃপ  দ  অন ান  দািয়  পালন। 
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সহকারী া ামার এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 কি উটার সং া  কাযাবলী স াদেন া ামারেক 
সহায়তা দান করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  া ামার ও কি উটার 
সুপারভাইজার। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 কি উটার অপােরটর, 
িসিনয়র ডাটা এ াি  
অপােরটর, ডাটা এ াি   
অপােরটর ও অন ান  সংি  
কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরচালক, উপপিরচালক ও 
অন ান        
কমকতা/কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. া াম তরীসহ ল  অনুযায়ী পরী া কের কি উটারই ড করা। 

2. া াম রািনং এর জন  অপােরশনাল িসিডউর তরী করা। 

3. া াম টে র জন  ট  ডাটা তরী কের নওয়া। 

4. কি উটার অপােরশন প িত িনধারেন া ামারেক সহায়তা করা। 

5. া াম ব বহােরর জন  মনু তরী করা। 

6. সকল অপােরশনাল া ােমর িসে ম িভি ক ড েমে শন এবং র নােব ন 
করা। 

7. অেপ াকৃত ছাট কােজর া ািমং স াব তা যাচাই করেণ া ামারেক 
সহায়তা করা। 

8. া াম রািনং এবং অপােরশন েয়াজেন য কান কােজ সহায়তা করা। 

9. পিরবার পিরক না, মা ও িশ  জনন া  সং া  মািসক/বািষক 
িতেবদন ণয়েন সহায়তা করা। 
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মূল ায়ন কমকতা এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 উপা  যাচাই কােজর তথ  িবে ষণ ও মূল ায়েনর মাধ েম 
তেথ র মান িনি ত করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক (এম আই এস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সহকারী পিরসংখ ানিবদ ও 
কােজর স ৃ         অন ান  
কমকতা/কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরচালক, উপপিরচালক ও 
সংি  কমকতা। 

মূল দািয় ঃ 

1. িবিভ  জরীপ কমসুচীর জেন  মাঠ ত াবধান ও গেবষণা কােজ উ তন 
কমকতােদর সহায়তা দান করা। 

2. অিধদ রাধীন িবিভ  িত ান ও বসরকারী সং া সমূেহর কােজর অ গিত 
পিরদশন ও উপাে র িব াসেযাগ তা যাচাইেয়র জন  মাঠ পিরদশণ করা। 

3. পিরবার পিরক না, মা ও িশ  জনন া  সং া  মািসক/বািষক 
িতেবদন ণয়েন সহায়তা করা। 

4. মািসক, মািসক, অধবািষক এবং বািষক আই এম ই িড িরেপাট তরী করেত 
সহায়তা দান। 

5. পিরবার কল াণ সহকারী রিজ ার এবং এম আই এস িতেবদন ফরমসমূহ 
ণয়ণ ও িবতরেণ সহায়তা করা। 

6. িবিভ  গেবষণা ও জরীপ কােজ অংশ হণ করা। 

7. সমী া িতেবদেনর খসড়া ত করা। 

8. উপা  যাচাই কােজর তথ  িবে ষন এবং মূল ায়ন িভি ক খসড়া িরেপাট ত 
করা। 
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9. উ  এবং িন  অ গিত স  এলাকা িচি ত করা এবং কারণ অনুস ােনর 
খসড়া িরেপাট  তরী করা। 

10. পিরচালকসহ উ তন কমকতাগণ যখন যমন কাজ আেরাপ কেরন তা সমাধা 
করা। 
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লিজি ক মিনটিরং অিফসার এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 পিরবার পিরক না কায েমর সবার সােথ স িকত 
জ িনয় ণ সামি  মজুদ অব ার সম য় সাধন। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক (এম আই এস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  কােজ স ৃ  
কমকতা/কমচারী।  

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 ইউিনেটর সকল কমকতা। 

মূল দািয় ঃ 

1. পিরবার পিরক না মািসক লিজি  িতেবদন সং হ করা, িতেবদন ণয়ন 
ও সময়মত তা িবিভ  পযােয় িবতরণ িনি ত করেণ সহায়তা করা।  

2. সা াই ম ানুেয়েলর িনয়মানুসাের লিজি  ম ােনজেম  এবং সংর েনর 
পরামশ দওয়া এবং সইমেত েয়াজনীয় সুপািরশ করা। 

3. িবিভ  পযােয়র ওয়ারহাউজ ও উপেজলা ােরর কসমূহ পিরদশন করা। 

4. মাঠ পযায় থেক িরত তেথ র ভুলএু  সংেশাধেনর ব ব া হণ। 

5. ক ীয় পণ াগার হইেত মাঠকম  পয  লিজি  সরবরাহ িনি তকরেণ 
সুপািরশ দান করা। 

6. লিজি  সহ িবিভ  সর ামািদর অপব বহার দূরীকরেণ কতৃপে র িনকট 
সুপািরশমালা পশ করা। 

7. উধতন কমকতাগণ কতৃক আেরািপত দািয়  পালন করা। 
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পিরসংখ ানিবদ এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 উপা  সং হ, িবে ষণ ও জরীপ কােজর ত াবধান। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক (এম আই এস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সহকারী পিরসংখ ানিবদ।  

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরচালক, উপপিরচালক ও 
সংি  অন ান  কমকতা। 

মূল দািয় ঃ 

1. জরীপ কােজর নমুনা ছক বা কাঠােমা েত উ তন কমকতােদর সহায়তা 
দান করা। 

2. জরীপ মালার খসড়া ত করা। 

3. িবিভ  সােভর উপা  সং েহর ত াবধান ও তা পরী া কের দখা। 

4. বতমােন চালুকৃত রিজ ার এবং িরেপা ং প িতর উপর িবিভ  ের িনং 
কায েম উপপিরচালকেক সহায়তা করা। 

5. সািভস পিরসংখ ান উপাে র যাবতীয় পিরসংখ ান কৗশল ব বহার, চাট, াফ 
ইত ািদ তরী করা। 

6. পিরবার পিরক না সংি  সকল তথ  হালনাগাদ কের দশণ ও সর ণ 
করা। 

7. উপা  িবে ষেণর কােজ ডামী টিবল ত করা। 

8. উপা  িবে ষন করণ এবং খসড়া িতেবদন তরী করা। 

9. সহকারী পিরসংখ ানিবদেদর িশ ণ দান করা। 

10. মািসক এবং বািষক পিরবার পিরক না কমসূচীর কােজর অ গিত িতেবদন 
তরী কােজ পিরসংখ ান কৗশল ব বহার করা। 
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11. সহকারী পিরসংখ ানিবদ এবং গেবষণা সহকারীেদর উপা  কায ম ও 
িবে ষন কাজ তদারক করা। 

12. ড েম  ত এবং িবিভ  রিজ ার ফরম ত করা। 

13. সংগৃহীত পিরসংখ ান উপা  কি উটারাইেজশেন কি উটার ইউিনেটর সে  
সংেযাগ রাখা। 

14. পিরবার পিরক না অিধদ েরর আওতাধীন উ য়ন ক  সমূেহর উপর 
িতেবদন ত করেণ সহেযাগীতা করা। 

15. িতমােস িনয়িমতভােব কিবেনট িতেবদন তরী করা। 

16. উ তন কমকতাগণ যখন যমন কাজ আেরাপ কেরন তা সমাধ  করা। 
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ড েমে শন অিফসার (এমআইএস) এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 জনসংখ া িনয় েণর সকল কার ড েমে শন ও 
ইনফরেমশন সংর ন। পু কািদ, জানাল সমূহ িনবাচন, 
জাতীয় ও আ জািতক পযােয় য়, সং েহর ে  উধতন 
কতৃপ েক সহায়তা দান করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক (এম আই এস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  কমকতা/কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 উধবতন কতৃপ  ও অন ান  
ইউিনট এবং অিধদ র বিহভূত 
অিফস সমূহ। 

মূল দািয় ঃ 

1. জনসংখ া, পিরবার পিরক না, মাতৃম ল ও িশ  া  িবষয়ক তথ  সং হ, 
সংর ণ ও িবতরণ। 

2. বই িনবাচন এবং জাতীয় ও আ জািতক পযােয় য় িবিনময় অনুেরাধ ও 
অনুদােনর মাধ েম সাস ম াটািরয়ালস/বই, জানাল ইত ািদ সং েহ উ তন 
কতৃপ েক সহায়তা দান। 

3. মইিলং িল  তকরণ। 

4. ব বহারকারীেদর কি উটারইজড তথ  সরবরােহর নিথ সংর ন করা। 

5. কি উটারজাত তথ  সং হ এবং সংর ণ করা। 

6. জনসংখ া িনয় েনর সকল কার ড েমে শন ও ইনফরেমশন রাখার ব ব া 
করা। 

7. সকল িরেপাট াি র িনয় ন এবং মািসক, মািসক ও বািষক উপা  াি র 
িতেবদন তরী করা। 

8. ডাটা াি , এিড ং, সংর ন এবং কি উটাের এি  সম য় করা। 
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9. কি উটােরর সকল কার উপাে র ডাটা ফাইল এবং া াম ফাইেলর 
ড েমে শন কি উটার সুপারভাইজােরর সিহত যাগােযাগ র া করা। 

10. উ তন কমকতাগণ যখন যমন কাজ আেরাপ কেরন তা সমাধা করা। 



 134 

পপুেলশন কিমউিনেকশন অিফসার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  পিরবার পিরক না কায েম তথ  িশ া ও যাগােযােগর ে  যাগােযাগ 

স িকত িবিভ  কায ম নয়ণ ও বা বায়েন  উপপিরচলক (িপএম) ক 
সহায়তা দান।   

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(িপএম) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 এিভ ম াকািনক, ােজকশিন , এিভ 
ভ ান াইভার, এমএলএসএস 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর এবং মাঠপযােয়উপিরচালক ও 
সহকারী পিরচালকসহ অন ান  কমকতা। 

মূল দািয় :  
1. জানিভি ক অিডও-িভজু য়াল ইউিনটসমূেহর কায ম ত াবধান। 
2. িনয়িমত ভােব িবিভ  পযােয় সকল কার যাগােযাগ কায ম মিনটর করা এবং তার িফডব াক 

দান।  
3. মাঠ পযায় থেক যাগােযাগ কমকাে র িফডব াক তথ  সং হ করা এবং সমাধােনর তাৎ িণক 

ািত ািনক পদে প নয়া। 
4. প ীগায়কদল, ামান  িচ , িফ াইড, িবলেবাড, পা ার, ি কার ও অন ান  আইইিস সাম ী 

জনগেনর চিহদা ও িচর সােথ  স িতপূণ ভাবধারায় সম য় করা এবং এ কায েম সহেযািগতা করা।  
5. পিরবার পিরক না কমসূিচ বা বায়েন উপেজলায় িনিবড় ও যৗথ তথ , িশ া ও উ ু করণ কমসূিচ 

পিরক না ও বা বায়ন করা। 
6. মাঠ পযােয়র িশ ণ কায ম িবেশষ কের জনসংখ া যাগােযাগ কায েম সহেযািগতা দান। 
7. িন -অ গিতস  উপেজলাসমূেহ ব াপক উ ু করণ কায ম হণ। 
8. তাঁর অধীেন কমরত নন- গেজেটড কমচারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন দানকারী কমকতা 

(জওঙ) িহসােব কাজ করা। 
9. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
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চীফ ীেট  এ  িরসাচ অিফসার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  জনসংখ া  িনয় ণ কায েমর আওতায় গেবষণা ও মূল ায়ণ কমসূিচর 

কমেকৗশল নয়ন ও বা বায়েন উপপিরচলক (িপএম) ক সহায়তা দান।  
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(িপএম) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 িরসাচ অিফসার, মূল ায়ন সহকারী, 
গেবষনা সহকারী,  এলিডএ টাইিপ ।  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর এবং মাঠপযােয়উপিরচালক ও 
সহকারী পিরচালকসহ অন ান  কমকতা, 
গেবষনা কায েম িনেয়ািজত িবিভ  
সং া।  

মূল দািয় :  
1. িমিডয়ার ীেট   এবং এসেবর বা বায়ন কায ম ত াবধানসহ যাগােযাগ গেবষণার ওপর চুি র 

খসড়া পিরক না ও ণয়ন।  
2. জনসংখ া  িনয় ণ কায েমর আওতায় গেবষণা ও মূল ায়ণ কমসূিচর কমেকৗশল নয়ন। 
3. টংবৎ মৎড়ঁঢ় এর চািহদা মাতােবক তথ -প ােকজ তরীর জন  সােভ করা।  
4. িনবািচত কাশনাসমূেহর মূল ায়ণ করা।  
5. তথ -চািহদা িরিভউ করা।  
6. িরসাচ অিফসােরর বািষক গাপনীয় িতেবদন দানকারী কমকতা (জওঙ) িহসােব কাজ করা।  
7. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
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িমিডয়া াডাকশন ম ােনজার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  িমিডয়া উপকরণ তরী, সংর ণ, িনয় ণ এবং ত াবধােন উপপিরচালক 

(িমিডয়া ডাকশন) ক সহায়তা দান। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(িপএম) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 তার অধীন  কমকতা ও কমচারীবৃ  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর এবং মাঠপযােয়উপিরচালক ও 
সহকারী পিরচালকসহ অন ান  কমকতা, 
গেবষনা কায েম িনেয়ািজত িবিভ  
সং া। 

মূল দািয় :  
1. মু ণ, ইেল িনক, বণ, ফেটা ািফক, াইড িফ  এবং অন ান  মাধ েমর জন  িমিডয়া উপকরণ তরী। 
2. সকল িমিডয়া উপকরেণর িব ািরত উৎপাদন তািলকা ণয়ন ও সংর ণ। 
3. িনিবড় ত াবধান ও পিরচালনার মাধ েম সকল কার িমিডয়া উপকরণ তরীর মান িনি ত করা।  
4. িবেশষ কের ামীন উ ী  জনেগা ীর জন  কাযকর উ ু করণ ও িশ ণ কায ম পিরচালনার লে  

উ াবনীমূলক এবং দশীয় উপকরেণর জন  নকশা নয়ন ও উৎপাদন। 
5. অফেসট ি ং ং েস িনেয়ািজত জনবল এবং ািপত য পািতর সািবক ব ব াপনা।  
6. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন 
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িডেসিমেনশন অিফসার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  তথ  িশ া ও উ ু করণ ড েম /তথ  সংর ণ পুন ার ও িডিসিমেনট 

করার কােজ উপপিরচালক (িমিডয়া াডাকশন) ক সহায়তা দান 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(এমিপ) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 এলিডএ/টাইিপ  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটউপিরচালক ও সহকারী 
পিরচালকসহ অন ান  কমকতা।  

মূল দািয় :  
1. চািহদা অনুযায়ী ড েম /তথ  পুন ার ও িডেসিমেনট করার ব ব া হণ।  
2. চীফ ীেট  এ  িরসাচ অিফসার এর সহেযাগীতায় জনসংখ া িনয় ণ ও পিরবার পিরক নার ে  

User group এর এক   িনেদিশকা তরী করা।  
3. User group- দর িনেয় মােঝ মেধ  সিমনার, সভা এবং কমশালার আেয়াজন।  
4. আইইএম ইউিনেটর িনয়িমত সামিয়কীর কাশনা িনি ত করা।  
5. আইইএম ইউিনট থেক মাঠ পযােয় িমিডয়া উপকরণসমূেহর তািলকা ত ও িবতরণ করা এবং তা 

মিনটর করা।  
6. সরবরাহ তার ে  িমিডয়া উপকরণসমূেহর মাঠ পযােয়র চািহদা িন পণ করা।  
7. উপপিরচালক (এমিপ) ক কােজর অ গিত স েক িতেবদন পশ করা।  
8. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
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ড েমে শন অিফসার (আইইএম) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  জনসংখ া ও পিরবার পিরক না িবষয়ক ড েম  িনবাচন, সং হ ও সংর ণ 

কােজ উপপিরচালক (িমিডয়া াডাকশন) ক সহায়তা দান 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(এমিপ) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 এলিডএ/টাইিপ  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর এবং মাঠ পযােয়উপিরচালক ও 
সহকারী পিরচালকসহ অন ান  কমকতা।  

মূল দািয় :  
1. জনসংখ া ও পিরবার পিরক না িবষয়ক ড েম  িনবাচন, সং হ ও সংর ণ। 
2. ড েম সমূেহর সংি সার ও িবষয়সূিচ ণয়ন। 
3. মাঠ পযােয়র কমসুিচর চািহদা পূরেনর জন  টকিনেকল তেথ র ওপর িবেশষ  িদেয় িপ আই এস 

বুেল ন ত ও কাশ।   
4. সা ািহক সংবাদ ি িপংস-এর জন  েয়াজনীয় উপকরণ ত ও সরবরাহ। 
5. লাইে রীর জন  সংবাদপ , পু ক ও সািময়কী ইত ািদ সং হ। 
6. িত ৬ (ছয়) মাস অ র সং হ তািলকা (acquisition list)  ত ও কাশ। 
7. আইইএম লাইে রীর ভার া  কমকতা িহসােব কাজ করা।  
8. ব াি গত কমকতােদর নিমি ক ছু  ম ুর করা।  
9. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
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এিডটর-কাম- াে েলটর এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  জনসংখ া ও পিরবার পিরক না এবং মা ও িশ  া  পিরচযা িবষয়ক জাতীয় 

ও      আ জািতক বাংলা ও ইংেরজী জনাল কাশনা অনুবাদ, ব  রচনা ও 
স াদনায় উপপিরচালক (িমিডয়া াডাকশন) ক সহায়তা দান 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(এমিপ) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 এলিডএ টাইিপ  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর কমকতাবৃ  এবং দশীয় ও 
আ জািতক কাশনা সং া।  

মূল দািয় :  
1. জনসংখ া ও পিরবার পিরক না এবং মা ও িশ া  পিরচযা িবষয়ক জাতীয় ও আ জািতক বাংলা ও 

ইংেরজী জনাল/ কাশনা অনুবাদ। 
2. পশাগত িবষয় স িলত ব  রচনা ও স াদনা করা।  
3. পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল কার কাশনা স াদনা করা।  
4. িফচার এবং িবিভ  আইইিস উপকরেণর জন  পিরবার পিরক না এবং মা ও িশ া  িবষয়ক 

পা ু িলিপ ণয়ন ও স াদন। 
5. উ ু করণমূলক এবং িশ ণ উপকরণসমূেহর জন  ঞবীঃ স াদনা করা। 
6. ি মািসক পির মায় কােশর জন  লখা ত ও সং হ করা।  
7. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
 



 140

িসিনয়র া াম শািল  এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  আইইএম ইউিনেটর কমপিরক না িবষয়ক ড েম  পযেব ণ,আপােরশনাল 

েটিজ নয়ণ ও বা বায়েন উপপিরচালক (িপএম) ক সহায়তা দান 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-পিরচালক (আইইএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - উপপিরচালক 
(িপএম) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 এলিডএ টাইিপ  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর কমকতাবৃ  এবং পিরচালেকর 
মাধ েম ম ণালেয়র সােথ দশীয় ও 
আ জািতক কাশনা সং া।  

মূল দািয় :  
1. আইইএম ইউিনেটর কমপিরক না িবষয়ক ড েম  পযেব ণ পূবক এেত উি িখত িত  ক  

ড েমে র জন  অপােরশন েটজী ণয়ন করা।  
2. িত  েজ  উপাদােনর জন   সুিনিদ  এবং িব ািরত িনেদিশকা ণয়ন করা। 
3. েজ  ড েম   অনুযায়ী তথ , িশ া ও উ ু করণ কমসূিচর বা বায়েন মাঠ পযােয়র অ গিত 

পিরদশন করা।  
4. কে র কায েমর ওপর মািসকিভি ক অ গিতর িতেবদন ত ও পশ করা।  
5. অপােরশনাল াণ অনুযায়ী কমপিরক না ত করা এবং এ িবষেয় িনয়িমত মিনটর করা। 
6. তাঁর অধীেন কমরত নন- গেজেটড কমচারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন দানকারী কমকতা 

(RIO) িহসােব কাজ করা। 
7. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
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গেবষণা কমকতা (আইইএম) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  তথ  িশ া ও উ ু করেণ গেবষণা ও মূল ায়ন কােজ চীফ ীেট  এ  িরসাচ 

অিফসার ক সহায়তা দান   
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-উপপিরচালক (িপএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - চীফ ীেট  এ  
িরসাচ অিফসার  

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 এলিডএ টাইিপ  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 পিরবার পিরক না িবভােগর অন ান  
ইউিনেটর কমকতাবৃ , চীফ ীেট  এ  
িরসাচ অিফসার এবং গেবষণা কায েম 
িনেয়ািজত িবিভ  সং া  

মূল দািয় :  
1. িপিসএফিপ (চঈঋচ) এলাকায় তথ  ব বহারকারী প (User information group) এর এক  িনেদশক 

সংকলন তরী করা। 
2. User group দর য সকল িবষেয় আ হ রেয়েছ, স সকল িবষেয় সােভ পিরচালনা করা। 
3. িডেসিমেনশন উপকরণ িহসােব ব ব ত িনবািচত কাশনারসমূেহর মূল ায়ন করা।  
4. িমিডয়ার ি েট সহ গেবষনা ও মূল ায়ণ কমসুিচ ণয়ন ও পিরচালনা করা।  
5. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন 
 



 142

গেবষণা কমকতা-১  (পিরক না) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ   পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন িবিভ  উ য়ন কায েমর সম য় 

সাধন, ক /কমসূচী ণয়েন সহায়তাদান, ম ণালয় ও পিরক না কিমশন এবং 
অন ান  উ য়ন সহেযাগী সংসহার সােথ সুসঠু সম য় সাধন । পিরবার 
পিরক না অিধদ েরর মহাপিরচালেক েয়াজনীয় ে  সহায়তা দান  করা। 
পিরক না ইউিনেটর শাসিনক ও আিথক দািয়  পালন। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না অিধদ র। কাযিনবােহর 
ে -পিরচালক (পিরক না), পিরবার 

পিরক না, অিধদ র।  
  খ) তওবাবধায়নাধীন 

কমকতা/কমচারীঃ 

 অধীন  সকল কমচারী।   

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

  া  ও পিরবার পিরক না 
ম ণালয়,                                     
পিরবার পিরক না অিধদ েরর 
সকল পিরচালক ও লাইন ডাইের র,  
উপ-পিরচালক, পিরবার পিরক না, 
া  অিধদ র, পিরক না ম ণালয়, 

পিরক না কিমশন, অথৈনিতক 
স ক িবভাগ, িনেপাট, িস  
করেপােরশন, উ য়ন সহেযাগী 
সং া,এনিজও সমূহ। 

মূল দািয় ঃ  
1. পিরচালক/সহকারী ধান কতৃক িনধািরত উ য়ন সহেযাগী সং া/ দশ সমূেহর অথায়েণর িনিমে  াক-

ক /কমসূচী, ধারণা প , ক /কমসূচী সারপ  তরী ও চুড়া ত ক /কমসূচী দিলল ি য়াকরণ। 
2. সংি  ক /কমসূচী সমূেহর কায ম পিরবী ণ এবং মূল ায়ন। 
3. জনসংখ া ও পিরবার কল াণ স েরর পিরক না ণয়েণ এবং মধ বত  মূল ায়েণ অংশ হণ। 
4. জনসংখ া কায ম সংি  িবিভ  ািড/গেবষণার মাব পরী া, মূল ায়ন ও মতামত দান। 
5. উপেদ া সবা, উপেদ া ছাড়প /স িতপ , সুেযাগ সুিবধািদ পরী া ও ি য়াকরেণ সহায়তা করা। 
6. পিরচালক (পিরক না)/সহকারী ধান কতৃক িনেদিশত অন ান  কাযাবলী। 
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গেবষণা কমকতা-২  (পিরক না) এর কায পিরিধ  
পেদর উে শ ঃ   পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন িবিভ  উ য়ন কায েমর সম য় সাধন, 

ক /কমসচূী ণয়েন সহায়তাদান, ম ণালয় ও পিরক না কিমশন এবং 
অন ান  উ য়ন সহেযাগী সংসহার সােথ সুসঠু সম য় সাধন । পিরবার 
পিরক না অিধদ েরর মহাপিরচালকেক েয়াজনীয় ে  সহায়তা দান  করা। 
পিরক না ইউিনেটর শাসিনক ও আিথক দািয়  পালন। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না অিধদ র। কাযিনবােহর 
ে -পিরচালক (পিরক না), পিরবার 

পিরক না, অিধদ র।  
  খ) তওবাবধায়নাধীন 

কমকতা/কমচারীঃ 

 অধীন  সকল কমচারী।   

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

  া  ও পিরবার পিরক না ম ণালয়,                                     
পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল 
পিরচালক ও লাইন ডাইের র,  উপ-
পিরচালক, পিরবার পিরক না, া  
অিধদ র, পিরক না ম ণালয়, 
পিরক না কিমশন, অথৈনিতক স ক 
িবভাগ, িনেপাট, িস  করেপােরশন, 
উ য়ন সহেযাগী সং া,এনিজও সমূহ। 

মূল দািয় ঃ  
1. পিরচালক/সহকারী ধান কতৃক িনধািরত উ য়ন সহেযাগী সং া/ দশ সমূেহর অথায়েণর িনিমে  াক-

ক /কমসূচী, ধারণা প , ক /কমসূচী সারপ  তরী ও চুড়া ত ক /কমসূচী দিলল ি য়াকরণ। 
2. সংি  ক  দিলেলর িপিসিপ এবং িপিপ ণয়ন/সংেশাধন/পযােলাচনা এবং ি য়াকরণ। 
3. িনধািরত উ য়ন সহেযাগী সং া/ দশ সমূেহর সাহায / ক  সাহায /ঋণ সং ামতত প  িবিনময় 

পরী া প বক ি য়াকরেণর িনিমে  যাগােযাগ র া এবং েয়াজনীয় ে  সফরকারী িমশন সমূেহর 
সােথ সম য় করা। 

4. তার িনয় ণাধীন ক  সমূেহর মিনটিরং মূল ায়ন ও িতেবদন ণয়ন। 
5. পিরক না ইউিনেটর শাসিনক, আিথক, উ য়ন খােতর কমসূচীর বা বায়নসহ  য়, সং হ, 

দামজাত, গাড়ী র নােব ন ও অিডট সং া  দািয়  পালন। 
6. পিরচালক (পিরক না)/সহকারী ধান কতৃক িনেদিশত অন ান  কাযাবলী। 
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গেবষণা কমকতা-৩  (পিরক না) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ   পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন িবিভ  উ য়ন কায েমর সম য় সাধন, 

ক /কমসূচী ণয়েন সহায়তাদান, ম ণালয় ও পিরক না কিমশন এবং 
অন ান  উ য়ন সহেযাগী সংসহার সােথ সুসঠু সম য় সাধন । পিরবার 
পিরক না অিধদ েরর মহাপিরচালকেক েয়াজনীয় ে  সহায়তা দান  করা। 
পিরক না ইউিনেটর শাসিনক ও আিথক দািয়  পালন। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না অিধদ র। কাযিনবােহর 
ে -পিরচালক (পিরক না), পিরবার 

পিরক না, অিধদ র।  
  খ) তওবাবধায়নাধীন 

কমকতা/কমচারীঃ 

 অধীন  সকল কমচারী।   

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

  া  ও পিরবার পিরক না ম ণালয়,                                     
পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল 
পিরচালক ও লাইন ডাইের র,  উপ-
পিরচালক, পিরবার পিরক না, া  
অিধদ র, পিরক না ম ণালয়, 
পিরক না কিমশন, অথৈনিতক স ক 
িবভাগ, িনেপাট, িস  করেপােরশন, 
উ য়ন সহেযাগী সং া,এনিজও সমূহ। 

মূল দািয় ঃ  
1. পিরচালক/সহকারী ধান কতৃক িনধািরত উ য়ন সহেযাগী সং া/ দশ সমূেহর অথায়েণর িনিমে  াক-

ক /কমসূচী, ধারণা প , ক /কমসূচী সারপ  তরী ও চুড়া ত ক /কমসূচী দিলল ি য়াকরণ। 
2. া  ও পিরবার কল াণ ম ণালয়, পিরক না কিমশন, বিহঃস দ িবভাগ, আ : ম ণালয়,  মাি  

স রাল এেজি  এবং অপরাপর সংি  সং ার সােথ সািবক যাগােযাগ র া ও সহায়তাকরণ। 
3. এিডিপ, ি -বািষক রািলং ান, প  বািষক পিরক না ণয়েন এবং  মধ বত  মূল ায়ণ (Mid Term 

Review) ও Annual Performance Review (APR)-এ অংশ হণ/ সহায়তাকরণ। 
4. উ য়ন সহেযাগী সং া/ দেশর অথায়েন অিধদ রাধীন বৃহৎ য় সং া  িবষেয় েয়াজেন মতামত 

দান। 
5. তার িনয় ণাধীন ক  সমূেহর মিনটিরং মূল ায়ন ও িতেবদন ণয়ন। 
6. এনিজও সমূেহর জনসংখ া কায ম সংি  ক /কমসূচীর াবনা পরী া-িনরী া কের মতামত 

দান। 
7. ানীয় পযায় পিরক না নয়ন। 
8. পিরচালক(পিরক না)/সহকারী ধান কতৃক িনেদিশত অন ান  কাযাবলী। 
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গেবষণা কমকতা-৪ (পিরক না) এর কায পিরিধ  
পেদর উে শ ঃ   পিরবার পিরক না অিধদ রাধীন িবিভ  উ য়ন কায েমর সম য় সাধন, 

ক /কমসূচী ণয়েন সহায়তাদান, ম ণালয় ও পিরক না কিমশন এবং 
অন ান  উ য়ন সহেযাগী সংসহার সােথ সুসঠু সম য় সাধন । পিরবার 
পিরক না অিধদ েরর মহাপিরচালকেক েয়াজনীয় ে  সহায়তা দান  করা। 
পিরক না ইউিনেটর শাসিনক ও আিথক দািয়  পালন। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-মহাপিরচালক, পিরবার 
পিরক না অিধদ র। কাযিনবােহর 
ে -পিরচালক (পিরক না), পিরবার 

পিরক না, অিধদ র।  
  খ) তওবাবধায়নাধীন 

কমকতা/কমচারীঃ 

 অধীন  সকল কমচারী।   

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

  া  ও পিরবার পিরক না ম ণালয়,                                     
পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল 
পিরচালক ও লাইন ডাইের র,  উপ-
পিরচালক, পিরবার পিরক না, া  
অিধদ র, পিরক না ম ণালয়, 
পিরক না কিমশন, অথৈনিতক স ক 
িবভাগ, িনেপাট, িস  করেপােরশন, 
উ য়ন সহেযাগী সং া,এনিজও সমূহ। 

মূল দািয় ঃ  
1. পিরচালক/সহকারী ধান কতৃক িনধািরত উ য়ন সহেযাগী সং া/ দশ সমূেহর অথায়েণর িনিমে  াক-

ক /কমসূচী, ধারণা প , ক /কমসূচী সারপ  তরী ও চুড়া ত ক /কমসূচী দিলল ি য়াকরণ। 
2. িবেশষ/উ াবনী ক  সমূহ তরী, সম য়, পরী া ও মূল ায়ন স াদন করা। 
3. অথ বছর িভি ক কমপিরক নার িচ  ণয়েন সহায়তা দান। 
4. িবগত অথ বছেরর অ গিতর বািষক পযােলাচনা এবং িবে ষণ। 
5. চলিত অথ বছেরর মািসক অ গিতর পযােলাচনা, িবে ষণ এবং েয়াজনীয় ে  িদকিনেদশনা দান। 
6. তার িনয় ণাধীন ক  সমূেহর মিনটিরং মূল ায়ন ও িতেবদন ণয়ন। 
7. অিধদ রাধীন উ য়ন খােতর কমসূচী সমেুহর মািসক মিনটিরং, আইএমইিড িতেবদন (মািসক,  

এমািসক, বািষক), িনয়িমত খরেচর িতেবদন (এসওই), এিডিপ ও অথ অবমুি  সং া  কায ম 
স াদন ও সম য় সাধন।   

8. পিরচালক(পিরক না)/সহকারী ধান কতৃক িনেদিশত অন ান  কাযাবলী। 
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তথ  কমকতা (ইনফরেমশন অিফসার) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  িবিভ  গনমাধ েম পিরবার পিরক না িবষয়ক সকল কায েমর চােরর ব ব া 

এবং িনয়িমত স িরিলজ ব ব ার  ব পাের উপপিরচালক (এমিপ) ক সহায়তা 
দান 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-উপপিরচালক (িপএম) ও 
কাযিনবােহর ে  - পিরবার পিরক না 
িবভােগর অন ান  ইউিনেটর কমকতাবৃ  
এবং িবিভ  গণমাধ ম 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 সংি  ইউিনেটর অধী  কমকতা ও 
কমচারী 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 সংি  ইউিনেটর কমকতা ও কমচারী 

মূল দািয় :  
1. সংবাদপ , রিডও এবং টিলিভশেনর মত গণমাধ েম পিরবার পিরক না িবষয়ক সকল কায েমর 

চােরর ব ব া করা এবং িনয়িমত স িরিলেজর ব ব া করা। 
2. িতবাতা তথ  আদান দােনর লে  গণমাধ ম সং ার সােথ যাগােযাগ স ক বজায় রাখা।  
3. আ জািতক গণমাধ েম এবং পশাগত জানােল উ াবনীমূলক িবেশষ মাঠ কমসূিচ কােশর  ব ব া 

করা।  
4. ব মুখী ও ােসবী সং ার সিহত পিরবার পিরক না ও মা িশ া  কমসুিচ িবষেয় যাগােযাগ 

স ক বজায় রাখা এবং এতদিবষেয় পিরচালক ও উপপিরচালকগণেক িনয়িমত অবিহত করা।   
5. পিরচালক আইইএম এর িনকট গণসংেযাগ কায ম িবষেয় িনয়িমত িতেবদন দান।  
6. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
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আ  এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  তথ , িশ া ও উ ু করেণর আেলােক কমসূিচর আট-সং া  কাযাবলী স াদন 

করা। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  উপপিরচালক (এমিপ) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 সংি  ইউিনেটর অধী  কমকতা ও 
কমচারী 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 সংি  ইউিনেটর কমকতা ও কমচারী 

মূল দািয় :  
1. তথ , িশ া ও উ ু করেণর আেলােক কমসূিচর আট-সং া  কাযাবলী স াদন করা। 
2. কাশনা সাম ীর জন  নমুনা তরী করা। 
3. পা ার, ি কার, ন- ট ফা ার, ি পচাট, াশকাড ইত ািদর জন  িডজাইন তরী করা।  
4. আইইএম ইউিনেট লভ  ও নতুন তকৃত ব ানােরর সাহােয  সিমনার ও কমশালা সি ত করা।  
5. রিডও এবং টিলিভশেন চােরর জন  নতুন বাতা তরী করা।  
6. রিডও এবং টিলিভশেনর জন  ট তরীসহ িভিডও িফ  ও নাটেকর জন  প ু িলিপ ণয়ন করা।  
7. জাতীয় জনসংখ া িদবস ও িব  জনসংখ া িদবস উদ াপনসহ অন ান  িদবস উপলে  েয়াজনীয় 

কাশনার জন  পা ু িলিপ ণয়ন করা।  
8. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
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িহসাবর ণ কমকতা (িনরী া) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  সরকাির আিথক নীিতমালা অনুসরেণ অথবৎসর িভি ক অভ রীণ িনরী া কায 

স াদন   ও    িতেবদন উপ াপন। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-  পিরচালক (িনরী া) 
কাযে ে - পিরচালক( িনরী া), 
উপপিরচালক (িনরী া) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংিশ  ইউিনেটর সহকারী পিরচালক, 
িহসাবর ণ কমকতা,সহকারী িহসাব 
িনরী া কমকতা, িহসাবর ক, অিডটর, 
িহসাব সহকারী, ব ি গত কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 1. সহকারী সিচব(অিডট), সবাসহ  ও 
পিরবার কল াণ ম ণালয় । 

2. সহকারী পিরচালক, বেদিশক 
সাহায পু  ক  অিডট অিধদ র। 

3. সহকারী পিরচালক, ানীয় ও রাজ  
অিডট অিধদ র। 

4. সহকারী পিরচালক, িসিভল অিডট 
অিধদ র। 

5. সহকারী পিরচালক (সকল) পিরবার 
পিরক না অিধদ র। 

মূল দািয় ঃ 
1. িতিন উপপিরচালক(িনরী া) এর িনকট দায়ী থািকয়া তাহারই িনেদশনায় এবং ত াবধােন দািয়  ও 

কতব  পালন করা। 
2. িতিন তাহার িহসাবর ক ও িহসাব সহকারীেদর সম েয় গ ত িনরী া দেলর দলেনতা িহসােব জলা 

,থানা ও অন ান  বসরকারী পযােয়র বেদিশক সাহায  পু  ক  এবং উ য়নখাত সমূেহর িহসাব 
িনরী াকায পিরচালনা করা । 

3. িতিন তাহার দেলর মািসক কমসূচী অনুেমাদেনর জন  তাহার উপ-পিরচালেকর িনকট পবূবত  মােসর 
শষ স ােহ পশ করা । 

4. কমসূচী মাতােবক িনরী া কাযস  কিরবার পর পরবত  মােসর ৭(সাত) িদেনর মেধ  িনরী া 
িতেবদেনর পরবত  কাযকরী ব ব া হেনর জন  তাহার উপ-পিরচালেকর িনকট পশ করা। 

5. িতিন িনরী া আপি র ব াপাের কতৃপে র অনুেমাদন নওয়া ও িনরী া আপি  িন ি র ব াপাের 
কাগজ-প  তরী ও এতদসং া  অন ান  কােজ উপ-পিরচালকেক সাহায  করা। 

6. জলা, উপেজলা ও অন ান  কাযালেয়র সকল খাতসমূেহর টাকা পয়সা লনেদেনর ব াপাের কান 
সুিনিদ  অিনয়ম পিরলি ত হইেল সােথ সােথ উ  ব াপাের পিরচালক এর িনকট িতেবদন পশ করা । 

7. িতিন অধীনসহ সকল কমচারীেদর (িহসাবর ক, িহসাব সহকারী, অিফস সহকারী তথা মু া িরক) 
বািষক গাপনীয় িতেবদন িলিখেবন এবং িত া েরর জন  উপ-পিরচালেকর িনকট দািখল করা।  

8. পিরচালক(িনরী া) বা উপপিরচালক(িনরী া) এর িনেদশ েম অন ান  য কান দািয়  পালন করা। 
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িহসাব র ণ কমকতা (এমিসএইচ) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব পী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূ ভােব সবা দান 

িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ), 
া াম ম ােনজার (িসএএ এসএস) এবং সহকারী পিরচালকবৃ -এর ত  

ত াবধােন  মা, িশ  ও জনন া  কায মসমূহ বা বায়েন বােজট নয়ন, 
তহিবল অবমুি , বরা , পুনঃ ব ন, খরেচর িতেবদন নয়ন ও সংর েণর 
িহসােব সহায়তা করা। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ),       া াম 
ম ােনজার (িসএএ এসএস) এবং 
সহকারী পিরচালকবৃ । 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 শাসিনক কমকতাসহ সংি  সহায়ক 
কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 সংি  িবভােগর িহসাব র ণ কমকতা 
ও সমপযােয়র কমকতা। বসরকারী ও 
দাতা সং ার কমকতার সােথ 
যাগােযাগ। 

মূল দািয় ঃ 
1. বােজট নয়ন, তহিবল অবমুি , বরা , পুনঃ ব ন, খরেচর িতেবদন নয়ন ও সংর েণর তদারকী 

ও মিনটিরং। 
2. িহসাব শাখার যাবতীয় িনরী া কায েমর দায়-দািয়  পালন। 
3. আয়ন-ব য়ন কমকতার দািয়  পালন। 
4. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন। 
5. িতিন তাঁর িনেজর িবেবক, বুি  ও মানিবক মূল েবাধ িনেয় কল াণধম  কাজ করা। 
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িকউরেম  অিফসার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  ানীয়/ বেদিশক সং হ/ য় স িকত সকল কােজ সািবক সহায়তা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  সহকারী পিরচালক  ( বেদিশক সং হ) 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সং হ সহকারী / ইউ িড এ 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক (উপকরণ ও 
সরবরাহ)/( ানীয় সং হ)/ (মিনটিরং)/ 
( পাট ি য়াের )। 

মূল দািয  : 
1. ানীয়/ বেদিশক সং হ (Goods & Services) কােজ দরপ  িব ি / ট ার না শ, দরপ  

িসিডউল/িবড ড েম  ইত ািদ ত করা। 
2. ট ার/দরপ  িব ি  কােশর ব ব া িনি ত করা। 
3. ট ার িসিডউল/িবড ড েম  িব য় এবং িবতরণ কােজ তদারকী করা। 
4. ট ার হণ এবং ট ার স িকত নমুনা হণ করা। া  নমুনা েলা সংর ণ এর ব ব া িনি ত 

করা। 
5. ট ার বা  খালা এবং ট ার সংযু  কাগজপ ািদ যথাযথভােব সংর েণর ব বসথা িনি ত করা । 
6. া  ট ার/িবড সমুেহর তুলনামূলক িববরণী/কমপাের ভ টেম  ত এর ব ব া িনি ত 

করা। 
7. ট ােরর সােথ আেন মািন িহেসেব া  ব াংক া , প-অডার ইত ািদ িববরণ সংি  রিজ াের 

িলিপব  করা এবং উহা সংর েণর ব ব া করা। 
8. দরপ  মূল ায়ন কিম /সং হ সং া  অনুি ত অন ান  সভার কাযিববরণী ত করা। 
9. সরবরাহ আেদশ দােনর ব ব া করা। 
10. সরবরাহ আেদশ দােনর পর সৃ  জ লতা িনরসেনর ব ব া করা। 
11. িবেদশ থেক আমদানীকৃত মালামাল িস এ  এফ এর মাধ েম খালােসর ব ব া করা এবং িস এ  এফ 

এেজ  এর িবল পিরেশােধর ব ব া করা। 
12. ানীয় ও আ জািতক দরপে র মাধ েম দাতা সং া কতৃক পণ সাম ী সং হ কােজ ম ণালেয়র সিহত 

প  যাগােযাগ ব ব া মিনটর করা। 
13. উধতন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
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অথ  কমকতা/ িহসাব র ণ কমকতা (ি িনক াল  সািভেসস)এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  দশব াপী  ি িনক াল ক ােসপশন  সািভেসস  ডিলভারী  কমসূচী  সু   সবা 

দান িনি তকরেণ লাইন  ডাইের র(িসিসএসিড),উপ  পিরচালক (ি িনক াল  
সািভেসস)  ও  া াম   ম ােনজার (সািভেসস  ডিলভারী),  া াম  
ম ােনজার( কায়ািল    এ াসুের )  বৃ -এর ত াবধােন ি িনক াল পিরবার 
পিরক না কায মসমূহ বা বায়েন বােজট নয়ণ,তহিবল অবমুি , বরা , 
পুনঃব ন, খরেচর িতেবদন ণয়ণ ও সংর েণর িহসােব সহায়তা করা। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  লাইন ডাইের ও (িসিসএসিড), উপ  
পিরচালক(ি িনক াল  সািভেসস) ও 
া াম ম ােনজার(সািভেসস ডিলভারী),  
া াম  ম ােনজার( কায়ািল   

এ াসুের ) 
  খ) তওবাবধায়নাধীন 

কমকতা/কমচারীঃ 

 সংি  সহায়ক কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 সংি  িবভােগর িহসাব র ণ কমকতা ও 
সমপযােয়র কমকতা। 

মূল  দািয় ঃ 
1. বােজট ণয়ণ, তহিবল অবমুি করণ, বরা , খরেচর িতেবদন ণয়ণ সং ামত  কাজ স াদন এবং  

 সংর েণর পদে প হণ ও তদারিককরণ। 
2. িহসাব শাখার যাবতীয় িনরী া কায েমর দায়-দািয়  পালন। 
3. আয়ন- ব য়ন কমকতার দািয়  পালন। 
4. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয়  দয় দািয়  পালন। 
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পুি িবদ এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  কে  আগত মা ও িশ েদর া  িবকােশ এতদসমঙিকত পুি  পরামশ দান 

িনি তকরণ। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক - পিরচালক, 
এমএফএস িস। 
কাযিনবােহর ে  - সংি  উ তন 
কমকতা। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  অধঃ ন কমকতা ও কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

  কে  িচিকৎসায় িনেয়ািজত সকল 
পযােয়র িচিকৎসক, নাস ও অন ান  
কমকতা ও কমচারীবৃ ।  

মূল দািয় ঃ 
1. িশ েদর ডায়ািরয়া, রাতকানা, কৃিমেরাধ িবষেয় মােয়েদর অবিহত করা। 
2. গভবতী মােয়েদর াক সবকালীন পুি  পরামশ দান এবং ফেলা আপ করা। 
3. মা ও িশ েদর পুি হীনতা, র  তা ইত ািদ িবষেয় পরামশ ও সহায়তা দান করা। 
4. মা ও িশ  া  িবকােশ পুি  সমঙিকত িবিভ  কমশালার আেয়াজন করা। 
5. কে র িশ া ও িবেনাদনমূলক কমসূচী আেয়াজেনর দািয়  পালন করা। 
6. সকল কােজর রকড সংর ণ ও িরেপাট দান। 
7. িশ র খাদ  িবষেয় পরামশ দওয়া, যমন, বুেকর দুেধর উপকারীতা ইত ািদ সমঙেক মােয়েদর ধারনা 

দওয়া। 
8. পিরচালেকর িনেদেশ অন ান  অিপত দািয়  পালন করা। 
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পিরসংখ ান কমকতা এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  কে র সকল ধরেনর Statistics, যমন, সবা সমঙিকত Statistics, িবিভ  

আিথক, শাসিনক িরেপা ং, মূল ায়ন ও তথ  ব ব াপনা(MIS) িনি তকরণ 
ইত ািদ কাজ বা বায়নসহ অন ান  শাসিনক কাজ।  

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  পিরচালক, এমএফএস িস। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  অধঃ ন কমকতা ও কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 কে  িচিকৎসায় িনেয়ািজত সকল 
পযােয়র িচিকৎসক, নাস ও অন ান  
কমকতা ও কমচারীবৃ ।  

মূল দািয় ঃ 
1. কে র সবা কায েমর সািভস া ি কস সংর ণ, এনালাইিসস ও মািসক িতেবদন তরী করা। 

সই অনুযায়ী িবিভ   ইউিনটেক িফডব াক দান করা। 
2. া  ও পঃ পঃ সবা সমঙিকত গেবষনা কায েমর অংশ িহসােব গেবষনার Statistical 

Methodology ণয়ন এবং Statistical theory I Method েয়ােগর মাধ েম িবিভ  তেথ র 
পিরসংখ ানগত িবে ষণ ও িরেপাট ণয়ন। 

3. কে র তথ  ব ব াপনা আধুিনকায়ন ও ায়ীভােব কিমঙউটার িভি ক ায়া স ইনফরেমশন ব ব া 
চালুকরেনর উেদ াগ হন। 

4. কে র িবিভ  শাসিনক ও আিথক িতেবদন ণয়েন সংি  শাখােক িদক িনেদশনা দান করা। 
5. মম ণালয় / অিধদ র হইেত সমেয় সমেয় িরত চািহত তথ াবলীর েয়াজনীয় ব ব া হন ও সই 

অনুযায়ী িরেপা ং ফরেমট ত করণ ও তথ  রণ িনি তকরণ। 
6. কে র া াম সংি  িবিভ  পিরক না ণয়ন, পরীিব ণ ও মূল ায়েন সহায়তা দান করা। 
7. কে র কায ম পিরচালনার জন  বাৎসিরক Procurement Plan তকরণ ও সই অনুযায়ী 

ব ব া হন। 
8. সংি  কমকতা/কমচারীর এিসআর লখার দািয়  পালন করা। 
9. কতৃপে র িনেদেশ শাসিনক কায মসহ সময় সময় অিপত অন ান  অিতির  দািয়  পালন। 
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সহকারী উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা এর কায পিরিধ 
 

পেদর উে শ ঃ  উপেজলা পযােয় পিরবার পিরক না ও িশ  াসহ  কমসূচী বাস¹বায়ন 
ািত ািনক 

স কঃ 
 ক) জবাবিদিহতাঃ  উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা  

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 উপেজলা কাযালেয়র অধীন কমচারীবৃ  
z 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 উপেজলা পযােয় সকল কমকতা/কমচারী 
z 

মুল দািয় ঃ 
 
সহকারী উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা মািশ-িশ  া  ,পিরবার পিরক না ও পুি  কায েমর 
উপেজলা ব ব াপনার সদস  িহেসেব কাজ করা। িতিন উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতŠ◌ােক মা-িশ  
া  ,পিরবার পিরক না ও পুি  কায ম বা বায়েনর উে েশ  সািবক পিরক না ণয়ন, শাসন 

মিনটিরং ও মূল ায়ন এবং তথ ,িশ া ও যাগােযাগ কমসুচী পিরচালনায় সহায়তা করা। 
 
১.  পিরক না ণয়ন ও কমসূচী সংগণনঃ 
 
1.1 উপেজলা মা-িশ  া , পিরবার পিরক নার ে  ল মা া অজেনর জন  বাৎসিরক 

কমপিরক না ণয়েন সহায়তা করাঃ 
1.1.1 এক  বাৎসিরক কমপিরক না ণয়েনর জন  উপেজলা পিরবার পিরকপনা কমকতােক 

সহায়তা দান করা। 
1.1.2 পিরবার কল াণ ক  , স ােটলাইট ি িনকসমূহ এবং মাঠ  পযােয় পিরবার পিরক না পিরদশক 

ও পিরবার কল াণ সহকারীেদর তদারকীর জন  মািসক সময়সূচী ণয়েন উপেজলা পিরবার 
পিরক না কমকতােক সাহায  করা। 

1.1.3 ইউিনয়ন পযােয় স ােটলাইট িক.িনক আেয়াজেনর সময়সূচী ণয়েন উপেজলা পিরবার পিরক না 
কমকতােক সাহায  করা। 

1.1.4 পিরবার পিরক না ক া  সংগঠেনর মািসক সময়সৃচী ণয়েন উপেজলা পিরবার পিরক না 
কমকতােক সাহায  করা। 

1.1.5 উপেজলা পিরবার পিরক না কিম র সভার সময়সূচী ণয়ন এবং পিরচালনায় উপেজলা 
পিরবার পিরক না কমকতােক সাহায  করা। 

1.1.6 ইউিনয়ন পযােয় পিরবার পিরক না কিম  সভা সমূেহ অংশ হেণর সময়সূচী ণয়েন উপেজলা 
পিরবার পিরক না কমকতােক সাহায  করা। 

1.1.7 মািসক অি ম মনসুচী ণয়ন করা এবং স অনুযায়ী মাঠ পযŠ◌ােয়র কাজ পিরদশন করা। 
 

২.  বা বায়নঃ 
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২.১ মা-িশ  া  পিরবার পিরক না ও পুি  সবাসমূহ দান ও সম েয় সহায়তা করা। 
উপেজলার জন  বাৎসিরক এবং মািসক পিরবার পিরক না ল সমূহ িবভাজেন সাহায  করা। 

2.1.2 পিরবার কলাণ ক  ও স ােটলাইট ি িনক সসমূেহর মাঠ পযােয় তদারকী করা। চকিল  
অনুযায়ী পিরবার পিরক না পিরদশক এবং পিরবার কল াণ সহকারীেদর কাযকলাপ মিনটিরং 
করা এবং পিরদিশত িবষয়ািদ উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার িনকট িরেপাট দান 
করা। 

2.1.3 মাঠ কম েদর সােথ কােজর অ গিত, সমস া এবং স াব  সমাধ ন িবষেয় আেলাচনার জন  
িনয়িমত মািসক সভা আেয়াজেন উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতŠ◌ােক সাহায  করা। 

 
1. মিনটিরং 
 

3.1.1 ল মা া অনুসাের মা-িশ  াসথ  ,পিরবার পিরক না ও পুি  সবা দান মিনটিরং ও 
মূল ায়েন উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক সাহায  করা।  

3.1.2 মািসক কােজর অ গিত িতেবদন সং হ করা কােজর অ গিত সে াষজনক নয় এমন 
ইউিনট েলা িচি ত করা, অে াষজনক অ গিতর কারণ িবশষণ এবং তদানুযায়ী ব ব া 
নয়ার জন  উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক সাহায  করা।  

3.1.3 মাঠ পযােয় জ িনেরাধক এবং মা ও িশ  সাথ  সবা হণকারীেদর উপা  যাচাই করা। 
 
৪. তথ , িশ  ও যাগােযাগঃ 

 
4.1 মাঠ পযােয় তথ , িশদ  ও যাগােযাগ কাযকলাপ সহায়তা দান ও সি য় অংশ হণঃ 

4.1.1 মাঠ পযােয় তথ , িশ া ও যাগােযাগ কমসূচীর পিরক না ও কমŠসূচী সংগঠেন উপেজলা 
পিরবার পিরক না কমকতােক সাহায  করা। 

4.1.2 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতŠ◌ার পরামশ েম এলাকায় মা,িশ সাথ  ,পিরবার 
পিরক না ও পুি  িবষয়ক চারািভয়ান ও উ ু করণ সভার আেয়াজন ও অংশ হণ করা। 

4.1.3 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার  পরামশ েম উপেজলা/ইউিনয়ন পিরষদ এবং 
নতৃ ানীয় ব ি বেগর অংশ হেণর মাধ েম উ ু করণ কমসূচঊ ণয়ন করা। 

4.1.4 মাঠকম র আ ঃব ি ক যাচগােযাগ এবং তথ , িশ া ও যাগােযাগ উপকরণ ব বহার 
ইত ািদর উপর িশ ণ দােনর জন  উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক সহায়তা দান 
করা। 

4.1.5 তথ , িশ া ও যাগােযােগর জন  েয়াজনীয় উপকরণ সং হ এবং সরবরােহ উপেজলা উপেজলা 
পিরবার পিরক না কমকতােক সাহায  করা। 

 

৫.  তথ  সংর ণ ও িতেবদন তরীঃ 

 
5.1 মাঠ পযােয় রকড সংর ণ, তথ  সরবরাহ ও ব বহার িনি ত করা। 
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5.1.1 জাতীয় পযায়/সদর দ র হেত া  সা লার এবং ম ানুয়াল সমূহ সংিশ  সকেলর িনকট 
িবতরেণ উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক সহায়তা দান করা। 

5.1.2 সা লার এবং ম ানুয়াল িবষয়ািদর মা, িশ াসথ , পিরবার পিরক না ও পুি  কায ম 
ব ব াপনা স িকত অংশ েলা িনেয় সংিশ  কম েদর সােথ আেলাচনা করা। 

5.1.3 উপেজলার আ ঃিবভাগীয় কম ও বসরকারী সং ার সােথ সম য়সাধেন উপেজলা পিরবার 
পিরক না কমকতােক সহায়তা দান করা। 

5.1.4 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক মা-িশ  া  পিরবার পিরক না ওপুি  স িকত 
মািসক িতেবদন ণয়েন সহায়তা করা।  

5.1.5 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার অিফস , উপেজলা পিরষদ এবং সবােকে  ানীয় 
সবা দান স িকত তথ  দশন িনি ত করা।  

5.1.6 মাঠ পযŠ◌ােয় পিরবার কল াণ সহকারী রিজ ার যাচাই ও মিনটিরং করা। 
 
৬. কমচারী ব ব াপনাঃ 

 
6.1.1 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক কমচারী ব ব াপনায় সহায়তা করা। 
6.1.2 কম েদর তদারক করা, পরামশ দয়া এবং তােদর সমস া স েক উপেজলা উপেজলা পিরবার 

পিরক না কমকতার িনকট িরেপাট করা।  
6.1.3 তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীদর িব ে  যেথািচত শাি মূলক ব ব ার সুচনা করা। 
6.1.4 পিরবার পিরক না পিরদশেকর বািষক গাপনীয় িতেবদন লখা ও িত া েরর জন  

উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার িনকট রণ করা। 
6.1.5 পিরবার পিরক না পিরশেকর মনসুচী অনুেমাদন করা। 
6.1.6 পিরবার পিরক না পিরদশেকর এবং পিরবার কল াণ সহকারীেদর নিমি ক ছু  ম ুর করা 

এবং অনান  ছু র দরখা  অ ায়ন কের উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতািনকট রণ 
করা। 

 
৭. িশ ণঃ 

 
৭.১ মা, িশ াসথ  ও পিরবার পিরক না সংিশ  অত াবশ ক িশ েণর ে ঃ 

৭.১.১ পিরবা কল ান সহকারী/ পিরবার পিরক না পিরদশক এবং শাসিনক কম েদর িশ ণ 
েয়াজনীয়তা িনণয় ও তদানুযায়ী িশ ণ ব ব া সংগঠন করােত উপেজলা উপেজলা পিরবার 

পিরক না কমকতােক সহায়তা করা। 
৭.১.২ ানীয় কমেদর মা, িশ া  ,পিরবার পিরক না ও পুি  িবষয়ক দােনর জন  মািসক 

কমশালা আেয়াজেন উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক সহায়তা করা। 
 
৮.  সং হ ও সরবরাহ ব ব াঃ 

 
8.1 সবােক েলার র ণােব ণ ও উপকরণ সরবরাহ িনি তকরণঃ 
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8.1.1 জ িনেরাধ ও অন ান  মা, িশ া  সংিশ  ঔষধ, িচিকৎসা/শশ িচিকৎসা সং া  সর াম ও  
উপাদােনর চািহদা িনণয় এবং সং হ করায় উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক সহায়তা 
দান করা। 

8.2 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতার সরাসির িনয় ণ ও ত বধােন থেক উপেজলা দােমর 
সািবক দািয়  পালন করা। স ােহ কমপে  একবার িরেপােটর সােথ সংগিত রেখ উপেজলা 

দােমর বা ব ি িত যাচাই করা এবং িতিন মােস কমপে  ১৫  SACMO/FWV/FWA 

এর ক ও িবতরণ রিজ ার যাচাই পূবক বা ব মজুদ ি িত সেরজিমেন যাচাই 
কের UFPO িনকট িতেবদন দািখল করা। এই কােজর জন  েয়াজন অনুসাের 
চকিল  ব বহার করা।   

8.2.1 সংিশ  কে  অথবা কম েদর উপকরণ ও ব ািদ সরবরাহ িনি ত করার ব াপাের উপেজলা 
পিরবার পিরক না কমকতােক সহায়তা করা। 

8.2.2 সকল সবােকে  য পািত, আসবাপ  এবং অন ান  উপকরণ সরবরাহ , সংর ণ এবং 
েয়াজেন পুনঃ সরবরােহর ব ব া হেণ সহায়তা করা। 

8.2.3 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক মােস একবার উপেজলা ের রি ত ব ািদ যাচাই 
এবং ময়ােদা ীণ ব ািদর স েক যেথাপযু  ব ব া হেণর সহায়তা করা। 

8.2.4 সবােক েলার র ণােব ণ এবং মরামেতর েয়াজনীয়তার জন  উপেজলা উপেজলা 
পিরবার পিরক না কমকতার িনকট িরেপাট দান করা। 

 

৯. আিথক ব ব াপনাঃ 

 
9.1 আি ক ব ব াপনায় উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক সহায়তা দানঃ 

9.1.1 বাৎসির পেয়াজনীয় বােজট ণয়ন ও জাতীয় সদর দ ের রেণ উপেজলা পিরবার পিরক না 
কমকতােক সাহায  করা। 

9.1.2 রাজ  এবং উ য়ন বােজেটর ব েয়র মািসক িববরণ ণয়েন ও জাতীয় সদর দ ের রেণ 
উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতােক সহায়তা দান করা। 

9.1.3 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা কতৃক অিপত সকল অপরাপর দািয়  স াদন করাল। 
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উ তন পিরবার কল াণ পিরদিশকা এর কায পিরিধ 
 

পেদর উে শ ঃ  উপেজলা পযােয় পিরবার পিরক না ও িশ  াসহ  কমসূচী বাস¹বায়ন 
ািত ািনক 

স কঃ 
 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক-উপপিরচালক, পিরবার 

পিরক না, সংিশ  জলা  
কাযিনবােহর ে - মিডক াল অিফসার 
(এমিসএইচ-এফিপ) 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 উপেজলা পযােয় কাযালেয়র অধীন 
ি িনক াল  
অংেশর সকল কমচারীবৃ  z 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 উপপিরচালক, সহকারী পিরচালকসহ 
উপেজলা পযােয় সকল কমকতা/কমচারী 
z 

মুল দািয় ঃ 

 
মা, িশ  া , পিরবার পিরক না ও পুি  কায েমর উপেজলা ব ব াপনা েমর একজন 
সদস  িহসােব েমর অন ান  সদস েদর সহায়তায় উপেজলাধীন সকল পিরবার কল াণ 
পিরদিশকােদর দ  সবার পিরক না ণয়ন ও সংগঠেন সহায়তা এবং সবা দান মিনটর 
করা। 
 
১. পিরক না ণয়ন ও কমসূচী সংগঠনঃ 

 
1.1 উপেজলার অন ান  ব ব াপকেদর সহেযািগতায় মা, িশ  ও জনন া  , 

পিরবার পিরক না ল মা া অজেনর জন  বাৎসিরক কমপিরক না ণয়ন 
করা। 

1.2 উপেজলা মা, িশ  া  সম য় কিম র সদস  িহসােব দািয়  পালন করা। 

1.3 উপেজলা ও ইউিনয়ন পযােয় মািসক ও পাি ক কম  সভায় অংশ হণ করা। 

1.4 পিরবার কল াণ পিরদিশকা কতৃক স ােটলাইট ি িনক কমসূচী ণয়েন ও সংগঠেন 
পিরবার কল াণ পিরদিশকােদর সহায়তা করা। 

 
২. বা বায়ন ও মিনটিরং◌ঃ 

 
2.1 অি ম সময়সূচী তরী কের স অনুযায়ী উপেজলা া  কমেপ  অবি ত 

এমিসএইচ ইউিনেট পিরবার কল াণ, ইউিনয়ন পিরবার পিরক না ি িনেক 
কমরত পিরবার কল ার পিরদিশকােদর কাযŠ েম তদারকী করা। িতিন মােস 
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কমপে  ১৫  SACMO/FWV/FWA এর ক ও িবতরণ রিজ ার যাচাই পূবক 
বা ব মজুদ ি িত সেরজিমেন যাচাই কের UFPO িনকট িতেবদন দািখল করা। 
এই কােজর জন  েয়াজন অনুসাের চকিল  ব বহার করা। পিরদশেনর িরেপাট 
মিডেকল অিফসার (মা, িশ   স^◌া  ও পিরবার পিরক না) ও উপেজলা 
পিরবার পিরক না কমকতার িনকট রণ করা। 

2.2 পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা কতৃক দ  সবার নগত মান বজায় রাখা।  
2.3 ায়ী ও স ােটলাইট ি িনেক েলােত পাঁচ বৎসেরর কম বয়েসর িশ েদর াথ 

মিনটিরং িনি ত করা। 

2.4 সকল ায়ী ও স ােটলাই ি িনেক া  ও পুি  িশ া এবং পিরবার পিরক না 

পরামশদােন িনি ত করা। 

2.5 পিরদিশত িবষয়ািদ ই েপকশন রিজ াের রকড করা এবং মিডেকল অিফসার 
(মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না) এর কােছ িরেপাট করা। 

2.6 কমসূচী অনুযায়ী স ােটলাইট ি িনক সংগঠন ও বা বায়েন িনি ত করা। 
 
৩. পশাগত/কািরগরী িবষয়ক দািয় ঃ 

 
3.1 সকল পিরবার কল াণ পিরদিশকা কতৃক পিরবার কল াণ ক  ম ানুয়াল, 

জ িনয় ণ ম ানুয়াল এবং অপারাপর সকল মানুয়ােলর িনেদশাবলী পালন 
িনি ত করা। 

3.2 পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা কতৃক সকল গভবতী মােয়েদর তািলকা তরী, 
নবায়ন এবং পিরবার কল াণ ক /ইউিনয়ন ি িনেক তার দশন িনি ত করা। 

3.3 পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা কতৃক ঝঁুিকপূণ গভবতী মােয়েদর িচি ত কের 
মিডেকল অিফসার (মা, িশ  া  ও পিরবার পিরক না) এর কােছ তােদর 
রফােরল িনি ত করা। 

3.4 পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা কতৃক গভবতী মােয়েদর ফেলাআপ িনি  করা। 

3.5 ব াকরণ, আইইউিড ও ইনেজকশন হণকারীেদর স ক পরামশদান, যথাযথ 
বাছাই ও ফেলাআপ কায ম সহায়তা করা। 

3.6 এমআর সািভেসর নগত মান িনি ত করা। 

3.7 পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা কতৃক পিরবার পিরক না হীতার িচিকৎসা ও 
মিডেকল অিফসার (মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না) এর কােছ রণ 
িনি ত করা। 



 160

3.8 গভবতী মা ও িশ েদর খাবার, পিরচযা, িশ া  সবা ভৃিত িবষেয় পরামশ 
দান িনি ত করা। 

 
৪. তথ  সংর ণ ও িতেবদন তরীঃ  

 
4.1 মিডেকল অিফসার (মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না) এর ত াবধােন সংিশ  

কম েদর সােথ িবিভ  সা লার/ম ানুয়াল এর িনেদশাবলী আেলাচনা করা। 
4.2 সবা ক েলােত উপকরণ/সর াম ও ঔষেধর স ক তািলকা তরী ও সংর েণ 

পিরবার কল াণ পিরদিশকােদর ক সহায়তা করা। 
4.3 ইউিনয়ন া  ও পিরবার কল াণ কে  ঔষধপ , জ িনয় ণ সাম ী ও অন ান  

উপকরণািদ সরবরাহ িনি তকরেণ পিরবার কল াণ পিরদিশকােদর সহায়তা 

করা। 
4.4 মা, িশ া , পিরবার পিরক না  ও পুি  িবষেয় মািসক িতেবদন সময়মত 

রণ িনি ত করা এবং পিরদশনকােল তার সহায়তা যাছাই করা। 
4.5 মাঠ পযােয় জ িনেরাধক ব ব া হণকারী স িকত উপা  যাচাই করা। 
4.6 সকল রিজ ার, সব-পূব কাড, াথ চাট, আইইউিড ও ইনেজকশন কাড 

িনয়িমত পর ◌া করা এবং ব বহার মিনটর করা। 
4.7 ইউিনয়ন া  ও পিরবার কল াণ ক  ও পিরবার পিরক না ি িনেক কােজর 

অ গিত স িকত িতেবদন ও মৗিলক তথ ািদ দশন তদারক করা। 
4.8 স ােটলাইট ি িনেকর ১০%  িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা যাছাই করার 

পর িরেপাট িদেত মিডেকল অিফসার (এমিসএইচ) িবল িদেবন। 
 
৫.  কমচারী ব ব াপনাঃ 

 
5.1 পিরবার কল াণ পিরদিশŠকা, উপ-সহকারী কিমউিন  মিডেকল অিফসার, 

পিরবার পিরক না পিরদশŠক ও পিরবার কল াণ সহকারীেদর িশ েণর 

েয়াজন িচি ত করা।  
5.2 তদারকীর সময় পিরবার কলাণ পিরদিশŠকা ও অন ান  মাঠকম েদর কমকালীন 

িশ ণ দান করা। 

5.3 পিরবার কল াণ পিরদিশকােদর িব ে  শাি মূলক বাব ার সূচনা করা। 
5.4 পিরবার কল াণ পিরদিশŠকােদর বািষক গাপনীয় িতেবদন লখা এবং 

মিডেকল অিফসার (মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না) এর িনকট রণ 

করা। 
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5.5 পিরবার কল াণ পিরদিশকােদর মণসূচীঊ অনুেমাদন ও নিমি ক ছু  ম ুর 
করা। অন ান  ছু র আেবদন মিডেকল অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ) এর িনকট 
রণ করা। 

5.6  িনয় ণকারী কতৃপ  কতৃক অিপত অন ান  দািয়  স াদন করা। 
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শাসিনক কমকতা (এমআইএস) এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 সংি  ইউিনেটর াত িহক শাসিনক কােজ উ তন 
কমকতাগণেক সহায়তা করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক (এম আই এস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  কমকতা/কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সকল কমকতা/কমচারী। 

মূল  দািয় ঃ 

1. াত িহক শাসিনক কােজ কতৃপ েক সহায়তা করা। 

2. বােজট িন পন, বােজট সংেশাধন, য পািত ও সর াম সং হ, সংর ণ 
ইত ািদ কােজ উধতন কমকতােদরেক সাহায  করা।  

3. গাড়ী র ণ ও িনয় ন, লগবই পরী া ও তদারক করা, পে াল, ওেয়ল, 
লুি েক  (িপএলও) রিজ ার ইত ািদ পরী া ও  তদারক করা এবং 
এমআইএস ইউিনট এর সািভস রকড সংর ণ করা। 

4. িবিভ  পূন কাজ সমাধ , যমন-িবিভ  শাসিনক অনুেমাদন, 
অনুেমািদত িচ , ট ার না শ, ট ার কিম র সভা, কাযিববরনীর 
সারাংশ ইত ািদ খসড়া ত ও যথাযথ ি য়ার ব ব া হন করা। 

5. কমচারীেদর যথাযথ আইন শৃ লা সুিনি ত করার জেন  েত হ উপি ত 
রিজ ার, নিমি ক ছু , অিজত ছু  ইত ািদ যথাযথ ব ব া হন করা। 

 
শাসিনক কমকতা (এমিসএইচ) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  দশব াপী মা, িশ  ও জনন া  কমসূচী ণয়ন এবং সু ূ ভােব সবা দান 
িনি তকরেণ পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-পিরচালক (এমিসএইচ), 
া াম ম ােনজার (িসএএ এসএস) এবং সহকারী পিরচালকবৃ -এর ত  

ত াবধােন  মা, িশ  ও জনন া  কায মসমূহ বা বায়েন শাসিনক 
কাজ-কেম সািবক সহায়তা করা। 
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ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  পিরচালক (এমিসএইচ-সািভেসস), উপ-
পিরচালক (এমিসএইচ),             
া াম ম ােনজার (িসএএ এসএস) 

এবং সহকারী পিরচালকবৃ । 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 সংি  ইউিনেটর সহায়ক কমচারী। 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 1. সংি  িবভােগর শাসিনক 
কমকতা ও সমপযােয়র কমকতা।  

2. বসরকারী ও দাতা সং ার 
কমকতার সােথ যাগােযাগ। 

মূল দািয় ঃ 
1. অিফেসর সাধারণ শাসিনক কাজ-কম দখা না করা। 
2. MC-RH সং া  শাসিনক িচ পে র মুসািবধা করেত সহায়তা করা। 
3. কমকতা/কমচারীেদর ব ি গত নিথ সংর ণ ও অ ায়ন করা। 
4. সকল কমকতা/কমচারীেদর শৃংখলাজিনত নিথ সংর ণ এবং এতদসং া  নিথ পিরচালেকর েয়াজনীয় 

িনেদশনার জন  উপ াপন। 
5. উ তন কতৃপ  যখন য কােজর িনেদশ দান কেরন, স েলা স াদন করা। 
6. দাম সংর ণ ও ানীয় সং হ এবং গাড়ী র ণা- ব ণ করা। 
7. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন। 
8. িতিন তাঁর িনেজর িবেবক, বুি  ও মানিবক মূল েবাধ িনেয় কল াণধম  কাজ করা। 

 
ম সুপারভাইজার এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 পিরদশন েমর কায ম পিরচালনায় সািবক দািয়  পালন 
করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক (এম আই এস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 পিরসংখ ান সহকারী, গেবষণা 
সহকারী ও সংি  কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী পিরচালক বা সংি  
১ম ণীর        কমকতা ও 
সংিশল  কমচারী। 

মূল  দািয় ঃ 
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1. পিরসংখ ান সহকারী, গেবষণা সহকারী ও কাডার এিডটরেদর কাজ তদারকী 
করা। 

2. মাঠ পযায় থেক আগত মািসক িতেবদন যাচাই কের এিডট করা ও জাতীয় 
পযােয় মািসক িতেবদন ত করা। 

3. মািসক িতেবদন যাচাই কের া  অস িত উ তন কতৃপে র  িনকট 
উপ াপন করা ও েয়াজনীয় ব ব া হন করা। 

4. মাঠ পযােয়র কম েদর েয়াজনীয় কমসূচী স েক িশ ণ দয়া। 

5. সহকারী পিরসংখ ানিবদ, পিরসংখ ান সহকারী ও গেবষণা সহকারীেদর মাঠ 
পযােয় বাড়ী পিরদশেণর উপা  যাচাই। ায়ী প িত ও  অন ান  গভিনেরাধক 
ব ািদ ব বহারকারীেদর নমুনা জিরপ যাচাই ও ফেলাআপ করা। 

6. পিরবার পিরক না কমসূচী বা বায়েন বাৎসিরক টােগট ত করেণ 
সহায়তা করা। 

7. উধতন কতৃপে র িনেদশ মত যখন য কাজ আেরাপ কেরন তাহা স াদন 
করা। 
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সহকারী পিরসংখ ানিবদ এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 উপা  সং হ, সংর ণ,এিড ং ও জরীপ কােজর সহেযািগতা করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক (এমআইএস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 - 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 পিরচালক(এমআইএস), 
উপপিরচালক ও সংি  অন ান  
কমকতা। 

মূল দািয় ঃ 

1. সকল কার জরীপ ইত ািদ কােজ মাঠ পযায় হইেত উপা  সং হ এবং 
সংর ন করা। 

2. মািসক িতেবদন সহ সকল কার উপা  এিডট করা। 

3. মাঠ পযােয়র কম েদর িশ ণ দান করা। 

4. ড েমে শন সহ রিজি ার এবং ফরম সমূহ িফে  সরবরাহ িনি ত করা। 

5. সােভ িশ ণ কমসূচীেত অংশ হণ। 

6. মািসক ও বািষক িরেপাট তরীেত অংশ হন ও িরেপাট িবতরেণর িনি ত 
করা। 

7. উপা  িবে ষেনর জন  ডামী টিবল ত করা। 

8. সািভস উপাে র নগতমান যাচাই করার িনিমে  মাঠ পযােয় বাড়ী বাড়ী 
পিরদশন করা। 

9. উপা  সং হ এবং া  উপাে র সারসংে প ত করা। 

10. িবিভ  সােভর তেথ র সে  সািভস পিরসংখ ান কে র া  তেথ র 
তুলনামূলক িবে ষন করা। 

11. জরীপ কােযর নমুনা ছক বা কাঠােমা এবং  পে র খসড়া ত করা। 
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12. সািভস পিরসংখ ান উপাে র যাবতীয় পিরসংখ ান কৗশল ব বহার এবং চাট, 
াফ ইত ািদ ত করা। 

13. মাঠ থেক সংগৃহীত পিরসংখ ান উপা  িতকরেণর িনিমে  কি উটার 
শাখার সে  সে  সংেযাগ র া করা এবং উপা  সমূহ কি উটাের 
অ ভূি করণ। 

14. মাঠ পযােয় ব াকরণ ও অন ান  গভিনেরাধক ব ািদ ব বহারকারীেদর 
নমুনা জরীেপর মাধ েম ফেলাআপ করা। 

15. পিরবার পিরক না অিধদ েরর অধীন িবিভ  ক  িলর আিথŠক ও বা ব 
অ গিতর মািসক তথ  সমূহ সং হ কি উটাের অ ভ~◌ূ করণ ও 
িতেবদন তরীেত সহেযাগীতা করা। 

16. উ তন কতৃপে র িনেদশ েম যখন য কাজ আেরাপ কেরন স কাজ স  
করা।  
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িসিনয়র ডাটা এি  অপােরটর এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 মািসক িতেবদেনর ডাটাসহ অন ান  ডাটা এি  করা এবং কি উটাের অিফেসর 
আনুসাি ক কাজ করা   

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  কি উটার সুপারভাইজার 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 ডাটা এি  অপােরটর 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 কি উটার সুপারভাইজার, 
া ামার, সহকারী া ামার 

ও অন ান  
কমকতা/কমচারীগণ। 

মূল  দািয় ঃ 

1. কি উটার য পািত ব বহার ও র নােব ন করা। 
2. মািসক িতেবদেনর ডাটা এি  করা। 
3. কি উটােরর মাধ েম েয়াজনীয় সাধারণ কাজ িল স াদন করা। 
4. কি উটার অপােরশেন কান কার সে হজনক  ধরা পিড়েল সে  সে  কি উটার 

সুপারভাইজারেক অবিহত করা। 
5. এি কৃত ডাটা সমূেহর আউটপুট বর করার কােজ সহকারী ামার ও কি উটার সুপারভাইজারেক 

সহায়তা করা। 
6. উধতন কমকতাগণ যখন যমন কাজ আেরাপ কেরন তা সমাধা করা। 

 

কি উটার অপােরটর এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 কি উটাের ডাটা এি সহ অন ান  টাইপ স াদন করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  সহকারী া ামার।                                              

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 ডাটা এাি  অপােরটর।  
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  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 কি উটার সুপারভাইজার, 
া ামার, সহকারী া ামার 

অন ান  কমকতাসহ ডাটা এি  
অপােরটর। 

মূল দািয় ঃ 

1. িনয়ম মািফক কি উটার য পািত ব বহার ও র নােব ন করা। 

2. কি উটাের তেথ র ইনপুট/আউটপুট কাজ স  করা। 

3. কি উটার ি ে ড আউটপুট িবতরণ করা। 

4. লগ বই এ মিসন ব বহােরর রকড রাখা। 

5. কাগজ ও িডে ট ব বহােরর রকড রাখা। 

6. কি উটােরর মাধ েম েয়াজনীয় সাধারণ কাজ েলার দািয়  পালন করা। 

7.  িসে ম অপােরশেন িনধািরত কাজ েলা যথারীিত চািলেয় যাওয়া। 

8. মিসন অপােরশেন কান কার সে হজনক   ধরা পিড়েল সে  সে  
সুপারভাইজারেক জানান। 
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উপ-সহকারী কিমউিন  মিডেকল অিফসার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  ইউিনয়ন পযােয় স ােটলাইট ি িনক ও পিরবার কল াণ কে  মা, িশ  া , 

পিরবার পিরক না ও পুি  এবং াথিমক ও জনন া  পিরচযা দান 
ািত ািনক 

স কঃ 
 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক- মিডেকল অিফসার 

(এমিসএইচ-এফিপ) 
কায িনবােহর ে - উ তন পির বার 
কল াণ পিরদিশকা 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমচারীঃ 

 আয়া, এমএলএসএস 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 উপেজলায় কমরত সকল 
কমকতা/কমচারীz 

মূল দািয়  ◌ঃ 
 ইউিনয়ন পযােয় স ােটলাইট ি িনক ও পিরবার কল াণ কে  মা, িশ  া , পিরবার পিরক না ও 
পুি  এবং াথিমক া  পিরচযা দােনর দািয় র সােথ স ৃ । 
 
১. পিরক না ণয়ন ও কমসূচী সংগঠনঃ 
1.1 মিডক াল অিফসার (মা-িশ া  ও পিরবার পিরক না)/ উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা 

এবং িসিনয়র পিরবার কল াণ পিরদিশŠকার িদকিনেদশনায় মিডক াল অিফসার (পিরবার কল াণ) 
, উপ-সহকারী কিমউিনিস মিডক াল অিফসার, পিরবার পিরক না পিরদশক ও পিরবার কল াণ 
সহকারীেদর সহেযািগতায় পিরবার কল াণ সহকারী রিজ ার ও ানীয় তল  ব বহার কের 
িন বিণত কাজ েলার পিরক না ণয়ন করাঃ 

 
1.1.1 ইউিনয়ন স ােটলাইট ি িনক কায েমর জন  ান িনবাচন এবং সময়সূচী তরী। 
1.1.2 মিডক াল অিফসার (মা, িশ া  ও পিরবার পিরক না/ পিরবার কল াণ) এবং উপেজলা 

পিরবার পিরক না কমকতার িনেদশ অনুযায়ী পিরবার কল াণ কে , পিরবার পিরক না 
ক াে  সি য় অংশ হণ। 

1.1.3 পিরবার কল াণ কে  পাি ক সভা ও ইউিনয়ন পিরবার পিরক না কিম র সভায় অংশ হণ 
করা। 

1.1.4 স সািরত কাদান কমসুচী, া  িশ া ও পিরবার কল াণ কে র অন ান  
কায েমিপিরক না  ণয়ন করা। 

1.1.5 ইউিনয়েন মা, িশ া  ,পিরবার পিরক না ও পুি  সবা দান বাব া উ ত করার পে  
নতুন ধরেনর কমসূচীর পিরক না ণয়ন করা। 

 
1.2 ইউিনয়ন পযােয়র কম েদর সােথ িমেস ােনটলাইট ি িনেক অংশ হণ, এলাকাবাসীর বাড়ী পিরদশন, 

পিরবার কল াণ ক /উপেজলায় অনুি ত সভায় অংশ হণ এবং িবিভ  িশ েণ তংশ হেণর 
মািসক সময়সুচী ণয়ন করা। 
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1.3 ইউিনয়ন সকল গভবত  মােয়েদর তািলকা পিরবার কল াণ সহকারী ও পিরবার পিরক না 
পিরদশেকর সহেযািগতায় ণয়ন, দুমাস অ র নবায়ন এবং সংর ণ । 

 
২. কািরগরী িবষয়ক দািয় ঃ 
2.1 পিরবার কল াণ নকন /ইউিনয়ন ি িনক/উপেজলা া  কমেপ / মা ও িশ কল াণ ক  মা, 

ি◌ া া পিরবার পিরক না ও পুি  কায ম বা বায়নঃ 
 

মা, িশ া া কায মঃ 
 
2.1.1 সকল গভবত  মােয়েদর ইিতহাস নয়া, গভবতী পিরচযŠ◌া কাড পুরণ করা, শারীিরক 

পির া , যথা জরায়ুর উ তা পিরমাপ, িফটাল হাট সাউ , মাতৃগেভ িশ র অব ান 
িনণয়, ওজন, র চাপ, ইিডমা ইত ািদ স াদন করা। মু  পরী া, রে  িহেমােগ◌ািবন 
িনণয় এবং সকল গভবতী মােয়েদর িনয়িমত  সবাসহ ফেলা-আপ করা। 

2.1.2 ঝুিকপূণ গভবতী মােয়েদর িচি ত কের তােদর মিডক াল অিফসার (মা-িশ া া ও 
পিরবার পিরক না/ি িনক/পিরবার কল াণ) এর িনকট রফার করা ও তােদর িনয়িমত 
ফেলা-আপ িনি ত করা।সকল গভবতী মােয়েদর কাদান স েক পরামশ দয়া, িনরাপদ 
সব স াদেনর জন  িশ ণ া । 

2.1.3 সকল গভবতী মােয়েদর কাদান স েক পরামশ দয়া, নরাপদ সব স াদেনর জন  
িশ ণ া  ধা ীর সােথ যাগােযাগ করা এবং া  ও পুি  িবষেয় পরামশ দান করা। 

2.1.4 সকল গভবত  মােয়েদর িনরাপদ সব িনি তকরেন েয়াজনীয় ব ব া নয়া। 
2.1.5 স ান সেবর পর মা ও নবজাত িশ র পরী া স াদন, নবজাত িশ র পিরচযŠ◌া, 

বুেকর দুধ পােন উৎসাহ দান এবং পিরবার পিরকল-পনা ব ব া হণ িবষেয় পরামশ 
দান। সব পরবত  য কান জ লতা মিডক াল অিফসার (মা- িশ া  ও পিরবার 
পিরক না/ি িনক/পিরবার কল াণ) এর িনকট রফার করা। 

2.1.6 ইউিনয়ন া  ও পিরবার কল াণ ক  অন ান  ায়ী কে  আগত অসু  িশ েদর 
ইিতহাস,শারীিরক ও ি িনক াল পরীদা এবং েয়াজনীয় িচিকৎসা সবা দান।পাচ 
বৎসেরর কম বয়েসর িশ েদর াথ চােট শরীর বৃি  মিনটর করা িনয়িমত ফেলা-আপ 
িনি ত করা সকল ঝুিকপূন িশ েদর মিডক াল অিফসার (মা-িশ া  ও পিরবার 
পিরক না/ি িনক/পিরবার কল াণ) এর িনকট রফার করা। 

2.1.7 ায়ী ক েলােত া  ও পুি  অিধেবশন পিরচালনা করা এবং সকল তথ  া  িশদা 
রিজ াের রকড করা। 

2.1.8 ায়ী ক েলােত আগত মা ও িশ েদর িতেষধক কা দয়া। 
 

 
পিরবার পিরক নাঃ 
2.1.9 ায়ী কে  আগত সকল মােয়েদর পিরবার পিরক না ব ব া হেণ উ ু  করা আগত 

সকল স ম দ িতেদর চািহদা এবং উপযু তা িবচার কের স ক প িত হেন উৎসাহ 
দান ও পরামশ দান। 
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2.1.10 পিরবার পিরক না ব ব া হণকারীেদর উ ু করণ ও পরামশ দান িবষেয় পিরবার 
কল াণ সহকারীেদর িশ ণ দান করা। 

2.1.11 য কান পিরবার পিরক না ব ব া দােনর পূেব মােয়েদর যথাযথ বাছাই করা এ ব াপাের 
ম ানুয়াল/ িনে িশকা সাকলার অথবা উ তন কতৃপে র িনেদশ অনুসরণ করা। 

2.1.12 পিরবার পিরক না প িত হণকারীেদর জ লতা রিজ াের রকড করা, মিডক াল 
অিফসার (মা-িশ া  ও পিরবার পিরক না/ি িনক/পিরবার কল াণ) এর িনকট রফার 
করা এবং িনয়িমত ফেলা-আপ িনি ত করা। 

2.1.13 পিরবার কথাণ কে  পিরবার পিরক না ক া  অনু ােনর আেয়ােন সহায়তা করা। 
অেসএাপচার পূব, অে পচারকালীন ও অে পচােওার সকল কায েম অে াপচার 
িচিকৎসকেক সািবক সহেযািগতা দান। 

2.1.14 সবা হণকারীেদর অপােরশন পরবত  য  নয়া, জাবানুমু ভােব সলাই খালা ও 
ফেলাআপর ব ব া করা। জ ল রাগীেদর মিডক াল অিফসার (মা-িশ া  ও পিরবার 
পিরক না/ ি িনক/ পিরবার কল াণ) এর িনকট রফার করা। 

2.1.15 ম ানুয়াল ও সংিশ  সা লােরর িনেদৗশ অনুযায়ী এম আর স াদন করা। সকল এম আর 
কস রকড করা এবং এম আর পরবত  সবা কে  পিরবার পিরক না প িত হেন 
পরামশ দান করা। 

2.1.16 িকেশার িকেশারীেদর বয়ঃসি  া া সং া  পরামশ (Councclling) ও েয়াজনীয় 
িচিকৎসা দান 

2.1.17 জনন তে তর সং মন রােগ (RTI) এবং যৗন রােগর (STD) ে  ল ন িভি ক 
িচিকৎসা এবং এইচ, আই িভ /এইডস স েক পরামশ (Councclling) দান। 

2.1.18 এইচ.আই.িভ/এইডস এবং যৗ রােগর (STIপ) পরবত  ব া  স েক পরামশ করা। 
2.1.19 যৗনেরাগ সং মন (STI) িতেরােধ কনডম সরবরাহ করা। 
2.1.20 ব া  িচিকৎসার জন  আগত সবা হণকারীেদর সংিশ  হাসপাতােল রফার করা। 
2.1.21 বীন জনেগা ীেক সু  জীবন যাপেনর পরামশ (bCouncclling) ও েয়াজনীয় িচিকৎসা 

দান । 
 

পিরবার কল াণ কে  অন ান  দািয় ঃ 
 

2.1.22 পিরবার কল াণ ক  ম ানুয়ােল িনেদিশত কাযাবলী বা বায়ন করা। 
2.1.23 ায়ী ক েলােত ি িনক াল সবা দানকােল ব ব ত সর ামািদর জীবানুমু করণ 

িনি ত করা। 
2.1.24 মিডক াল অিফসার (পিরবার কল াণ)/ উপ-সহকারী কিমউিন  মিডক াল অিফসার এর 

অনুপি িতেত পিরবার কল াণ পিরদিশকা পিরবার কল াণ কে র সািবক দািয়  পালন 
করা। 

2.1.25 সবাদান কে র আয়া এর দিমি ক ছু  অনুেমাদন কের মিডক াল অিফসার (মা-
িশ া  ও পিরবার পিরক না/ ি িনক 

2.1.26 /পিরবার কল াণ ) ক অবিহত করা। 
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2.1.27 স ােটলাইট ি িনেক মা, িশ া , পিরবার পিরক না ও পুি  কায ম বা বায়নঃ 
 
৩. তথ  সংর ণ িতেবদন তরীঃ 

3.1 পিরবার কল াণ ক  ম ানুয়ােল িনেদিশত সকল রিজ ার ও অন ান  রকড পুরণ ও সংর ণ 
করা। 

3.2 ক রিজ াের ঔষধ ও জ িনেরাধক সাম ী রকড সংর ণ ও হালনাগাদ করণ। 
3.3 পিরবার পিরক না সবা হণকারীদর তািলকা তরী করা ও িনয়িমত অেলা-আপ করা। 
3.4 আিথক লনেদন সং া  সকল তথ  রকড সংর ণ করা, মিডক াল অিফসার (পিরবার 

কল াণ) এর ত াবধােন উপ-সহকারী কিমউিন  মিডক াল অিফসারেদর সহায়তায় পিরবার 
কল াণ ক  ও স ােটলাইট ি িনেকর মা, িশ া া ও পিরবার পিরক না কায েমর মািসক 
িতেবদন তরী করা। 

3.5 উপেজলা পিরবার পিরক না কমকততার িনকট িনিদ  ফরেম জ  রিনেরাধ সাম ীর চািহদা 
প  দান করা। 

3.6 উপ-সসহকারী কিমউিন  মিডক াল অিফসার/পিরবার পিরক না পিরদশকেক পিরবার 
কল াণেকে  তথ  দশেন সাহায  করা। 

 
অন ান  দািয় ঃ 
 
মিডক াল অিফসার (মা-িশ া  ও পিরবার পিরক না/ি িনক/পিরবার কল াণ), িসিনয়র পিরবার 
কল াণ পিরদিশকা অন ান  কতৃপ  কতৃক অিপত সকল দািয়  স াদন করা। 
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ি ং ং স সুপারভাইজার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  আইইএম ইউিনেটর েসর কমচারীেদর ব ব াপনা  এবং ি ং ং েসর 

দনি ন কােজর তদারকী করার ে  িমিডয়া াডাকশন ম ােনজার ক 
সহায়তা দান  

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক  -উপপিরচালক (এমিপ)  
কাযিনবােহর ে - িমিডয়া াডাকশন 
ম ােনজার 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

  

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

  

মূল দািয় :  
1. েসর কমচারীেদর ব ব াপনা করা।  
2. ি ং ং েসর দনি ন কােজর তদারকী করা।  
3. েসর ণগত মান স  উৎপাদন িনি ত করা।  
4. মু ণ কােজর া লন ত ও িডজাইন ত করা।  
5. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়  পালন। 
 

মকািনক াল সুপারভাইজার (পিরবহন) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  অিধদ েরর পিরবহন ব ব া সু ভােব পিরচালনার ােথ সহকারী পিরচালকেক 

সহায়তা। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক- সহকারী পিরচালক 
(পিরবহন), পিরবার পিরক না 
অিধদ র। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 তাঁর শাখার সকল কমচারীz 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 সহকারী পিরচালক (পিরবহন) সহ শাখায় 
কমরত সকল কমচারীগণz 

মূল দািয় ঃ 
1. ালানী ও লুি েক  ইসু  করা, মুিড় বই ও লগ বই জমা ওয়া, সংর ণ করাz 
2. অিফেসর ~~দিনক কােজর পুেলর গাড়ী িবতরণ করা এবং অিধযাপন প  হণ/সংর ণ করাz 
3. ওয়াকসেপ গাড়ী মরামত কাজ তদারকী করা এবং এনওিস সং হ করা z 
4. নতুন গাড়ী সং হ ও িবতরণ সং া¿¹ নিথ উপসÛ◌াপন করাz 
5. নতুন টায়ার উব ও ব াটারী য় সং া¿¹ কাজ করাz 
6. সদর দ র এবং ঢাকা িবভােগর গাড়ী মরামত সং া¿¹ যাবতীয় কাজ করাz 
7. ীয় দািয়ে র আওতায় নিথ উপসÛ◌াপন এবং সংর ণ করাz 
8. ভিহেকল মকািনেকর কােজর তদারকী ও সহায়তা করাz 
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9. ীয় দািযে র আওতায় িনরী া সং া¿¹ যাবতীয় কাজz
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ফামািস  এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  িচিকৎসক কতৃক দ  ব ব াপ  অনুযায়ী ঔষধ িবতরণ করা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক- শাসিনক- মিডক াল 
অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ)z               
কাযিনবােহর ে - উপেজলা পিরবার 
পিরক না কমকতা/ মিডক াল 
অিফসার (এমিসএইচ-এফিপ)z 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 এম এলএসএস। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 উপেজলায় কমরত সকল 
কমকতা/কমচারীz 

মূল দািয় ঃ 
 
1. মািসক িভি েত ঔষধ পে র চািহদা ত পূবক কতৃপে র িনকট তা পশ করা।  
2. উপেজলা পিরবার পিরক না দাম হেত ঔষধ হণ এবং িচিকৎসক কতৃক দ  ব ব াপ  অনুযায়ী তা 

সবা হীতােদর মেধ  িবতরণ। 
3. উপেজলা পিরবার পিরক না সহকারীর অনুপি িতেত উপেজলা পিরবার পিরক না দােমর দাম 

র ক িহসােব দািয়  পালন। 
4. ঔষধ িবতরণ সং া  রিজ ার র ণােব ণ ও িতেবদন তকরণ। 
5. অিপত অন ান  দািয়  পালনz 
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মিডেকল টকেনালিজ  (প াথলজী)/(বােয়ােকিম )/(এ - র) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  সংি  িবভােগর টকিনক াল সবাদােন সহায়তা দান করা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক- সংি  িবভাগীয় ধান। 
কাযিনবােহর ে - সংি  িবভােগর 
দািয় া  কমকতা। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  সহায়ক কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 ইউিনেটর সংেগ সংি  িচিকৎসক, 
কমকতা ও কমচারী।  

 
মূল দািয় ঃ 
1. সংিশ  ে  টকিনক াল সবা দান করা। 
2. সংি  ইেল া মিডেকল উপকরেণর যথাযথ র ণােব ন করা। 
3. সংি  িবভােগর রকড পে র যথাযথ র ণােব ন করা। 
4. সংি  িবভাগ/বিহঃিবভােগ যথাসমেয় িরেপাট রণ করা। 
5. সংি  রাগীর সােথ িবিসিস কায ম পিরচালনা করা। 
6. হাসপাতােলর মানস ত বজ  ব ব াপনায় ভূিমকা পালন। 
7. উ তন কতৃপ  দ  অন ান  দািয়  পালন। 

 
মিডেকল টকেনালিজ  ( াড ব াংক) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ  ◌ঃ  াড ব াংেক টকিনক াল সবাদােন সহায়তা দান করা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক- সংি  িবভাগীয় ধান। 
কাযিনবােহর ে - সংি  িবভােগর 
দািয় া  কমকতা। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  সহায়ক কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সহকারী রিজ ার, মিডেকল অিফসার, 
নাস, এফডি উিভ, ার িকপার। 

মূল দািয় ঃ 
১. হাসপাতােলর াড ব াংেক াড া িপউশন সং া  টকিনক াল সবা দান করা। 
2. সংি  ইেল া মিডেকল য পািত ও অন ান  উপকরণ যথাযথ সংর ণ করা। 
3. সংি  িবভােগর রকড পে র যথাযথ র ণােব ন করা। 
4. েয়াজনীয় র  ও িরেপাটসমূহ সংি  িবভােগ রণ করা। 
5. হাসপাতােলর মানস ত বজ  ব ব াপনায় ভূিমকা পালন। 
6. উ তন কতৃপ  দ  অন ান  দািয়  পালন। 
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ল াবেরটরী এ ােটনেড  (প াথলজী/বােয়ােকিম ) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ  ◌ঃ  রাগীর রাগ িন পেনর জন  েয়াজনীয় বােয়ােকিমক াল পরী া িনি ত করার 
সংি  িবভােগর দািয় া  কমকতা/কমচারীর কােজ সহেযািগতা দান করা। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক- সংি  িবভাগীয় ধান। 
কাযিনবােহর ে - সংি  িবভােগর 
কমকতা(প াথলিজ/বােয়ােকিম )। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 সংি  সহায়ক কমচারী। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সংি  িবভােগর কমকতা/কমচারী 
(প াথলজী/বােয়ােকিম ) 

মূল দািয় ঃ 
১. সংি  িবভােগর িচিকৎসক, িসিনয়র াফ নাস, এপডি উিভেদর িনেদেশ সংি  প াথলজী ও 

বােয়ােকিম  িবভােগর যাবতীয় সহায়ক কাজ করা। 
2. সংি  িবভােগর িসিলং ও দরজা জানালা, বডসাইড লকার ইত ািদ িত িশফেট পির ার করা। 
3. বজ  ব ব াপনায় ভূিমকা পালন। 
4. উ তন কতৃপ  দ  অন ান  দািয়  পালন। 
 

নািসং সুপারভাইজার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  অ ঃিবভাগ ও বিহঃিবভােগ িনরাপদ ও কাযকর নািসং সবা িনি ত কের 

হাসপাতােলর রাগীেদর া  ও কল াণ  বৃি  করা। 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  তওবাবধায়ক/ মে ান/সহকারী মে ান। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 িসিনয়র াফ নাস, এ ডি উ িভ ও 
িশ নাথ । 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 িচিকৎসকবৃ  ও সহায়ক কমচারী 

মুল দািয় ঃ 
1. নািসং /এফডি উ িভ াফেদর কাযএুম যথাযথ ব ব াপনা ও তদারকী করা। 
2. নাসেদর বতমান ও ভিবষ ত দািয়  পালেনর জন  েয়াজনীয় ান দ তা ও কমে ে  িশ ণ াি র 

িবষয়  িনি ত করার লে  সতাব করা । 
3. েয়াজনীয় রকড সু ু ভােব সংর ণ ও েয়াজন অনুসাের তথ /পিরসংখ ান দান িনি ত করা। 
4. রাগী ও তােদর সংগীেদর েয়াজনীয় তথ  াপন, তােদর সংেগ যাগােযাগ াপন এবং া  িশ া 

িনি ত করার লে  অধঃসতন াফেদর মেধ  িবিসিস কাযএুম পিরচালনা করা । 
5. হাসপাতােলর মানস ত বজ  ব ব াপনায় ভুিমকা পালন। 
6. উধতন কতৃপ  দ  অন ান  দািয়  পালন। 
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ও  নাস এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ  ◌ঃ  িচিকৎসক ও উধতন নািসং াফেদর িনেদশনা অনুসাের রাগীর িনরাপদ 
এেনসেথিসয়া ও অপােরশেনর যথাযথ ব ব া িনি ত করা। 

ািত ািনক 
স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক-তওবাবধায়ক/িবভাগীয় 
ধান/ এেনসেথিসয়া িবভাগ  

কাযিনবােহর ে -এেনসেথিসয়া 
িবভােগর িবভাগীয় ধান । 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 নািসং সুপারভাইজার/ছা ী নাস/ছা ী 
এফ ডি উ িভ/ওয়াড 
বয়/আয়া/সুইপার/ি নার 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 সংি  িচিকৎসকবৃ , ওয়াড মে স, 
ার-িকপার, পা  অপােরিভভ ওয়াড, 

ওয়াড ইনচাজ ও অন ান  সহায়ক 
কমচারী। 

মুল দািয় ঃ 
1. এেনসেথিসয়া িবভােগর িবভাগীয় ধােনর িনেদশ অনুযায়ী সকল কার সবা দান। 
2. ও  িল  হন ও তদানুযায়ী ব ব া হন। 
3. িনিদ  অপােরশেনর জন  িনিদ  ও েয়াজনীয় জীবানুমু  য পািত ারা িল সতত রাখা এবং 

অপােরশন শেষ য পািত যথাযথভােব পির ার কের পুনরায় জীবানুমু  করেনর ব ব া হন। 
4. অধঃসত নািসং সহকম  ও অন ান  াফেদর কাজ তদারকী করা। 
5. অপােরশন সংএুা  সকল তথ  রকড রাখা এবং সংি  কতৃপে র িনকট দিনক ও মািসক িরেপাট 

দািখল করা। 
6. রাগী এবং তােদর স ীেদর মেধ  িবিসিস কাযএুম পিরচালনা করা। 
7. তা িনকট দ  সকল মালামাল ও উপকরেণর র ণােব ণ করা। 
8. হাসপাতােলর মানস ত বজ  ব ব াপনায় সিএুয় ভুিমকা পালন। 
9. উধতন কতৃপ  দ  অন ান  দািয়  পালন। 
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ওয়াড মা ার এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ  ◌ঃ  মানস ত হাসপাতাল সবা দােনর লে  সহায়ক পিরেবশ িনি ত করা 
ািত ািনক 

স ক   ◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  শাসিনক কমকতা। 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 এমএলএসএসএ, আয়া, দাই, িনরাপ া 
হরী, সুইপার/ি নার। 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 কনসালেট , মিডেকল অিফসার, 
সহকারী রিজ ার, নািসং 
সুপারভাইজার, িসিনয়র াফ নাস, 
এফডি উিভ ও অন ান  ৪থ ণী 
কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 
1. সংিশ  ণী কমচারীেদর জন  িডউ  রা ার তরী করা। 
2. চতুথ ণীর কমচারীেদর দিনক যথাসমেয় উপি িত ও কায স াদন িনি ত করা। 
1. হাসপাতােলর বজ  সাম ীর যথাযথ ব ব াপনা ও হাসপাতাল অ েনর সািবক পির তা িনি ত করা। 
2. েয়াজেন থানার সে  যাগােযাগ করা। 
3. হাসপাতাল ভবেনর মরামত, র ণােব ন ও ইউ িল  সািভস কাযকর রাখার জন  গণপূতসহ সংি  

িবভােগর সে  যাগােযাগ র া করা। 
4. পয়ঃিন াশন ও পূত কােজর তদারকী করা। 
5. িবিসিস ও দ তা বৃি  কায ম পিরচালনা করা। 
6. অিপত মিডেকালিজগ াল কােজ সহায়তা করা। 
7. হাসপাতােলর মানস ত বজ  বাব াপনায় ভূিমকা পালন। 
8. উ তন কতৃপ  দ  অন ান  দািয়  পালন। 
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গেবষনা সহকারী এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  আইইএম ইউিনট হেত ণীত িবিভ  আইইিস উপকরণ এর চুড়া্ করেণর জন  চীফ 

ি েট  এ  িরসাচ অিফসােরর সােথ পূবপরী ণ কায েম মাঠ পযায় হেত তথ  
সং েহ সহায়তা করা।  

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক  -উপপিরচালক (িপ,এম)  
কাযিনবােহর ে - চীফ ীেট  এ  িরসাচ 
অিফসার 

মূল দািয় : 
1. আইইএম ইউিনট হেত ণীত িবিভ  আইইিস উপকরণ এর চুড়া্ করেণর জন  চীফ ি েট  এ  িরসাচ 

অিফসােরর সােথ পূবপরী ণ কায েম মাঠ পযায় হেত তথ  সং েহ সহায়তা করা।  
2. মািসক িতেবদনসহ সকল কার উপা সমূেহর গেবষণা কায েম সহায়তা করা।  
3. উপা সমূেহর ণগতমান যাচাই করার জন  মাঠ পযায় পিরদশন করা।  
4. উপা  সং হ  এবং া  উপাে র সারসংে প করা।  
5. মাঠ থেক সংগৃহীত পিরসংখ ান উপা  তকরেণর িনিমে  কি উটাের অ ভুি করণ। 
6. অ গিতর িতেবদন যাচাইকরণ। 
7. জনসংখ া িনয় ণ কায েমর আওতায় গেবষণা ও মূল ায়ণ কমসূিচর কমেকৗশল ণয়েন সহায়তা 

করা। 
8. িনবািচত কাশনাসমূেহর মূল ায়েণ উ তন কতৃপ েক সহায়তা করা।  
9. সকল কার জরীপ কােজ মাঠ পযায় থেক উপা  সং হ এবং সংর ণ করা।  
10. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়   পালন। 
 

মূল ায়ন সহকারী  এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  আইইএম ইউিনট হেত ণীত িবিভ  আইইিস উপকরণ এর চুড়া্ করেণর িনিমে  

মূল ায়েনর জন  চীফ ি েট  এ  িরসাচ অিফসােরর সােথ পূবপরী ণ কায েম 
মাঠ পযায় হেত তথ  সং েহ সহায়তা করা।  

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক  -উপপিরচালক (িপ,এম)  
কাযিনবােহর ে - চীফ ীেট  এ  িরসাচ 
অিফসার 

মূল দািয় : 
1. আইইএম ইউিনট হেত ণীত িবিভ  আইইিস উপকরণ চুড়া্ করেণর িনিমে  মূল ায়েনর জন   

পূবপরী ণ কায েম মাঠ পযায় হেত তথ  সং েহ সহায়তা করা।  
2. মািসক িতেবদনসহ সকল কার উপা সমূেহর মূল ায়ন করা। 
3. উপা  সং হ এবং উপাে র সারসংে প ও মূল ায়ন করা।  
4. মাঠ থেক সংগৃহীত পিরসংখ ান উপা  তকরেণর িনিমে  কি উটাের অ ভুি করণ। 
5. অ গিতর িতেবদন যাচাই ও মূল ায়ণ।  
6. আইইএম ইউিনেটর অধীেন িবিভ  কে র আিথক ও বা ব অ গিতর মািসক সংগৃহীত তথ সমূহ 

কি উটাের অ ভূি করণ ও িতেবদন ত।  
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7. জনসংখ া িনয় ণ কায েমর আওতায় গেবষণা ও মূল ায়ন কমসূিচর কমেকৗশল ণয়েন সহায়তা 
করা।  

8. ইউিনেটর সকল কার জরীপ কােজ মাঠ থেক উপা  সং হ এবং সংর ণ করা।  
9. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

শাসন ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
ভিহেকল মকািনক (পিরবহন) এর কায পিরিধ 

পেদর উে শ ঃ  অিধদ েরর পিরবহন ব ব া সু ভােব পিরচালনার ােথ সহকারী পিরচালক 
(পিরবহণ) ক সহায়তা। 

ািত ািনক 
স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক- সহকারী পিরচালক 
(পিরবহন), পিরবার পিরক না 
অিধদ র। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 তাঁর শাখার সকল কমচারীz 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 সহকারী পিরচালক (পিরবহন) সহ শাখায় 
কমরত সকল কমচারীগণz 

মূল দািয় ঃ 
1. গাড়ী মরামত সািভিসং এবং  বুক ও িফটেনস সং া¿¹ কাজ করাz 
2. পুরাতন টায়ার, ব াটারী ও য¿»◌া◌ংশ সংর ণ করা ও িব য় সং া¿¹ যাবতীয় কাজ করাz 
3. ওয়াকসেপ গাড়ী মরামত কার তদারকী করাz  
4. খুচরা য¿»◌া◌ংশ য় সং া¿¹ ইউ ও নাট উপসÛ◌াপন করাz 
5. অথ হণ ও সম য় সং া¿¹ কাজ করা 
6. ীয় দািঅ| র আওতায় িনরী া সং া¿¹ যাবতীয় কাজ করাz 
7. ীয় দািয়ে র আওতায় যাবতীয় নিথপ  উপসÛ◌াপন এবং সংর ণ করাz 
 

উ মান সহকারী (পিরবহন) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  অিধদ েরর পিরবহন ব ব া সু ভােব পিরচালনার ােথ সহকারী পিরচালক 

(পিরবহণ) ক সহায়তা। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক- সহকারী পিরচালক 
(পিরবহন), পিরবার পিরক না 
অিধদ র। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 তাঁর শাখার সকল কমচারীz 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 সহকারী পিরচালক (পিরবহন) সহ শাখায় 
কমরত সকল কমচারীগণz 

মূল দািয় ঃ 
1. গাড়ী চালকেদর অিতির  কােজর িবল পরী া করাz  
2. শাসিনক কায  তদারকী করাz 
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3. ম¿»ণালেয় সরবরাহকৃত ালানীর অনুেমাদন সং া¿¹ কাজz 
4. তদ¿¹ সং া¿¹ নিথর েয়াজনীয় কাজ করাz 
5. পিরবহন শাখার কমচারীেদর ~~নিমি ক ছু  ম ুর এবং শৃ লাজিনত কাজz 
6. িনরী া সং া¿¹ কােজ সংি দর সহায়তা করাz 
 



 183

সাঁট-মâু◌া িরক (পিরবহন) এর কায পিরিধ 
পেদর উে শ ঃ  অিধদ েরর পিরবহন ব ব া সু ভােব পিরচালনার ােথ সহকারী পিরচালক 

(পিরবহণ) ক সহায়তা। 
ািত ািনক 

স কঃ 

 ক) জবাবিদিহতাঃ  শাসিনক- সহকারী পিরচালক 
(পিরবহন), পিরবার পিরক না 
অিধদ র। 

  খ) তওবাবধায়নাধীন 
কমকতা/কমচারীঃ 

 তাঁর শাখার সকল কমচারীz 

  গ) কাযে ে  স েক 
যাগােযাগঃ 

 সহকারী পিরচালক (পিরবহন) সহ শাখায় 
কমরত সকল কমচারীগণz 

মূল দািয় ঃ 
1. সরকারী গাড়ী ারা অিফেস যাতায়াত এবং ব ি গত গাড়ী ব বহােরর িবল সং া¿¹ যাবতীয় কাজ 

করাz 
2. অ  শাখার িচ প  রিজ াের এি  করা ও ব ন করাz 
3. ীয় দািয়ে র আওতায় যাবতীয় নিথপ  সংর ণ করাz  
4. ীয় দািয়ে র আওতায় িনরী া সং া¿¹ যাবতীয় কাজz 
5. অথ হণ ও সম য় সং া¿¹ কাজ করা 
6. ীয় দািঅ| র আওতায় িনরী া সং া¿¹ যাবতীয় কাজ করাz 
7. ীয় দািয়ে র আওতায় যাবতীয় নিথপ  উপসÛ◌াপন এবং সংর ণ করাz 

অিফস সহকারী তথা মâু◌া িরক-১ (পিরবহন) এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. খুলনা, চ াম ও বিরশাল িবভােগর গাড়ীর মরামত সং া¿¹ নিথর কাজ করাz 
2. ালানী তেলর িবল ও গাড়ী চালকেদর ওভার টাইম সং া¿¹ নিথ উপসÛ◌াপন করাz 
3. মটর সাইেকল িবতরণ সং া¿¹ যাবতীয় কাজ করাz 
4. গাড়ী চালকেদর িনেয়াগ, বদলী, টাইম ল ও িসেলকশন ড সং া¿¹ কাজ করাz  
5. ীয় দািয়ে র আওতায় িনরী া সং া¿¹ যাবতীয় কাজz 
6. কি উটাের যাবতীয় কাজ করাz 

অিফস সহকারী তথা মâু◌া িরক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. কতৃপে র িনেদশ মাতােবক টাইেপর যাবতীয় কাজ স াদন করা। 
2. অিপত নিথর সংর ণ ও সময়মত উ তেনর িনকট উপ াপন। 
3. ম ণালয়সহ অন াণ  দ েরর চািহত িতেবদন তরীেত সহায়তা করণ। 
4. অিপত অন ান  দািয়  পালন।   

ডুি েক ং মিশন অপােরটর এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. অ  অিধদ েরর শাসন ইউিনেটর অ¿¹ভূ  সকল শাখার অিফস আেদশ/ াপন/িব ি /িচ  ইত ািদ 

কােজর নিসল ডুি েক ং মিশলন পিরচালনার মাধ েম স াদন করা। 
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2. ফেটাকিপয়ার মিশন পিরচালনা করা। 
3. কতৃপ  কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালনz 

টিলেফান অপােরটর এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. টিলেফান িরিসভ করা ও একা্রেটনশন ন ের সংেযাগ দানz 
2. একা্রেটনশন ন র হেত কউ সংেযাগ চাইেল চািহত ন ের সংেযাগ দানz 
3. কতৃপ  কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালনz 
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এমআইএস ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 

ত াবধায়ক এর কায পিরিধ 

পেদর 
উে শ  ◌ঃ 

 অিফস শাসেনর কাজ স াদেন সহায়তা করা। 

ািত ািন
ক স ক   
◌ঃ 

 (ক)  জবাবিদিহতা ◌ঃ  উপ-পিরচালক (এমআইএস), 
পিরবার পিরক না অিধদ র 

  (খ) ত াবধায়নাধীন  
কমকতা/কমচারী ◌ঃ 

 উ মান সহকারী, পিরসংখ ান 
সহকারী, গেবষণা সহকারী, 
অিফস সহকারী ও তি  
কমচারীবৃ । 

  (গ)  কাযে ে  
স ক/ যাগােযাগ ◌ঃ 

 ইউিনেটর সকল কমকতা ও 
কমচারী। 

মূল দািয় ঃ 

1. াত িহক অিফস শাসেনর কাজ স াদন করা। 
2. সকল কমকতা ও কমচারীর ব ি গত নিথ পিরচালনা করা। 
3. সকল কমকতা ও কমচারীর ছু র িহসাব র ণােব ন করা। 
4. সকল কমকতা কমচারীর চা রীর শৃ লা র ার কােজ উধতন কমকতাগণেক সহেযাগীতা দয়া। 
5. অিফেসর শাসিনক ও অন ান  িবষয়ক নিথ উপ াপন। 
6. ােরর িহসাব িনকাশ যাচাই করেত উ তন কমকতােক সহায়তা করা। 
7. এম আই এস ইউিনেটর সকল কার কােজ উ তন কমকতার িনেদেশ েয়াজনীয় সহেযাগীতা দান। 
8. িবভাগীয় আেদশ,পিরপ , িব ি , সা লার ও িজওসহ ম ণালয়/অিধদ র হেত া  সকল প ািদ গাড 

ফাইেল সংর ণ করা। 

উ মান সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল  দািয় ঃ 
 

1. অ  ইউিনেটর সকল কমকতা ও কমচারীেদর ব ি গত নিথ উপ াপন ও 
র ণােব ন। 

2. অ  ইউিনেটর সকল কমকতা ও কমচারীেদর সকল কার চা রীর শৃ লা 
জিনত নিথ উপ াপন ও র ণােব ন। 
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3. অ  ইউিনেটর সকল কমকতা ও কমচারীেদর নিমি ক ও অিজত ছু র 
িহসাব ও র ণােব ন। 

4. এম আই এস কমসূচীর েয়াজনীয় নিথ র ণােব ণ। 

5. জলা ও উপেজলা হেত আগত সকল প ািদ র ণােব ন। 

 

পিরসংখ ান সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. সকল কার জিরপ কােজ মাঠ পযায় থেক উপা  সং হ এবং সংর ণ করা। 
2. মািসক িতেবদনসহ সকল কার উপা  এিডট করা। 
3. মাঠ পযােয়র কম েদর িশ ণ দয়া। 
4. সািভস উপাে র ণগতমান যাচাই করার জন  মাঠ পযােয় বাড়ী পিরদশণ করা। 
5. উপা  সং হ এবং া  উপাে র সার-সংে প ত করা। 
6. মাঠ থেক সংগৃহীত পিরসংখ ান উপা  তকরেণর িনিমে  কি উটার কে র সে  সংেযাগ র া 

করা এবং  
      উপা সমূহ কি উটাের অ ভূি করণ। 
7. মাঠ পযােয় ায়ী প িত ও অন ান  গভিনেরাধক ব ািদ বাবহারকারীেদর নমুনা জিরেপর মাধ েম 

ফেলাআপ করা। 
8. পিরবার পিরক না অিধদ েরর অধীন িবিভ  কে র আিথক ও বা ব অ গিতর মািসক তথ সমূহ 

সং হ, কি উটার     
      অ ভূি করণ ও িতেবদন তরীেত সহেযাগীতা করা। 
9. উধতন কতৃপে র িনেদশ েম যখন য কাজ আেরাপ কেরন তা স াদন করা। 

 
গেবষণা সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. সকল কার জরীপ কােজ মাঠ পযায় থেক উপা  সং হ এবং সংর ণ করা। 
2. মািসক িতেবদনসহ সকল কার উপা  এিডট করা। 
3. মাঠ পযােয়র কম েদর িশ ণ দয়া। 
4. সািভস উপাে র ণগতমান যাচাই করার জন  মাঠ পযােয় বাড়ী পিরদশণ করা। 
5. উপা  সং হ এবং া  উপাে র সার-সংে প করা। 
6. মাঠ থেক সংগৃহীত পিরসংখ ান উপা  ত করেণর িনিমে  কি উটার কে র সে  সংেযাগ র া 

করা এবং উপা সমূহ কি উটাের অ ভূি করণ। 
7. মাঠ পযােয় ায়ী প িত ও অন ান  গভিনেরাধক ব ািদ ব বহারকারীেদর নমুনা জিরেপর মাধ েম 

ফেলাআপ করা। 
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8. পিরবার পিরক না অিধদ েরর অধীন িবিভ  কে র আিথক ও বা ব অ গিত মািসক তথ সমূহ 
সং হ, কি উটাের অ -ভূ ি করণ ও িতেবদন তরীেত সহেযাগীতা করা। 

9. অ গিতর িতেবদন যাচাই পূবক এলাকা িচি তকরণ এবং এর কারণ সমূহ অনুস ান কের তা উ তন 
কতৃপে র িনকট পশ করা। 

10. উধতন কতৃপে র িনেদশ েম যখন য কাজ আেরাপ কেরন তা স াদন করা। 

কাডার এিডটর এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. মািসক িতেবদনসহ সকল কার উপা  এিডট করা। 

2. ড েমে শনসহ রিজ ার এবং ফরমসমূহ িফে  সরবরাহ িনি ত করা। 

3. মািসক ও বািষক িরেপাট িবতরণ িনি ত করা। 

4. উপা  িবে ষণ করা। 

5. সকল কার জিরপ কােজ মাঠ পযায় হেত উপা  সং হ এবং সংর ন করা। 

6. সািভস উপাে র ণগতমান যাচাই করার িনিমে  মাঠ পযায় বাড়ী পিরদশন 
করা। 

7. উপা  সং হ এবং া  উপাে র সার-সংে প ত করেণ সহায়তা করা। 

8. িবিভ  জিরপ তেথ র সে  সািভস পিরসংখ ান কে র া  তেথ র 
তুলনামূলক িবে ষেণ সহায়তা করা। 

9. জরীপ কােয নমুনা ছক বা কাঠােমা এবং  মালার খসড়া ত করেণ 
সহায়তা করা। 

10. উধতন কতৃপ  যখন য কাজ আেরাপ কেরন তা স  করা।  

সাঁটিলিপকার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. পিরচালক মেহাদেয়র ব ি গত সহকারী িহসােব তাহার যাবতীয় কাজ স াদন করা। 
2. পিরচালক মেহাদেয়র গাপনীয় নিথ সংর ন করা। 
3. বািষক গাপনীয় িতেবদন সংর ন ও পিরচালক মেহাদেয়র িনকট া েরর জন  পশ করা এবং 

যথা ােন রেণর ব ব া করা। 
4. িবিভ  িম ং, সিমনার ও অন ান  অনু ােনর যাবতীয় কাগজপ  সংর ন এবং পিরচালকেক অবিহত 

করা। 
5. িবিবধ। 

সাঁট মু া িরক এর কায পিরিধ 
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মূল  দািয় ঃ 

1. উপ-পিরচালক/সংি  কমকতার ব ি গত সহকারীর দািয়  পালন করা। 
2. উপ-পিরচালক/সংি  কমকতােদর যাবতীয় নিথপ ,কাগজপ  সংর ণ করা। 
3. গাপনীয় িতেবদন সং া  যাবতীয় কাজ স াদন করা এবং া েরর জন  পশ করা। 
4. িবিভ  নিথপ  যথাযথভােব হন করা এবং উ তন কমকতােদর া েরর জন  যথা ােন রণ করা। 
5. িবিভ  সমেয় কতৃপ  আেদশ িদেল উহা পালন করা। 
6. িবিবধ। 

দামর ক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. সরকারী দাম হইেত মেনাহরী ব ািদ, ফরমস ও অন ান  মালামাল হন করা এবং িবভাগীয় দােম 
সংর ন করা। 
2. চািহদাপ  ত ও সরকারী দাম হেত সং েহর েয়াজনীয় পদে প হন করা। 
3. চািহদা অনুপােত মেনাহরী ব ািদ সরবরাহ করা। 
4. অিফেসর যাবতীয় আসবাবপ  সংর ন ও সরবরাহ করা। 
5. কমকতােদর নামফলক তরী করার েয়াজনীয় ব ব া করা। 
6. কতৃপ  কতৃক আেদশ িদেল পালন করা। 
7. িবিবধ। 

িহসাব র ক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. এম আই এস ইউিনট এর সম  িহসাব পে র ব ব াপনা/সংর ন ইত ািদ। 
2. িবিবধ। 

ক ািশয়ার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. িবল তকরণ। 
2. িহসাব শাখার ক াশ সং া  কাজ স করণ। 
3. যাবতীয় িহসাব সংর ন। 
4. িবিবধ। 

ডাটা এি  অপােরটর এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. মািসক িতেবদেনর ডাটা এি  করা। 

2. ডাটা এি  কােজ িসিনয়র ডাটা এি  অপােরটরেক সহায়তা করা। 

3. উ তন কমকতাগণ যখন যমন কাজ আেরাপ কেরন তা সমাধা করা। 
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অিফস সহকারী তথা মু া িরক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. টাইেপর কাজ করা। 
2. েয়াজনীয় নিথপ  সংর ন করা। 
3. মািসক িতেবদন তরীেত সহায়তা করা। 
4. কতৃপ  কান দািয়  িদেল উহা পালন করা। 
5. িবিবধ। 

গাড়ীচালক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. সরকারী গাড়ী চালােনা এবং গাড়ী সংর ন। 
2. লগ বুক ক রাখা। 

বাই ার কাম হলপার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. সরকাির রকড কতৃপে র িনেদশ/আেদশ েম বাইি ং এবং সংর ণ করা। 
2. িবিবধ। 

ডুি েক ং মিশন অপােরটর এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. অিফেসর সম  িচ প , িরেপাট, মািসক িতেবদন এল এম আই এস এর মািসক িতেবদন েতর 
জন  সাইে াটাইল/ছাপার কাজ স াদন করা। 

2. অিফেসর ফেটা কিপয়ার মিশন পিরচালনা করা। 
3. মািসক িরেপাট িতেত সাহায  করা। 
4. িবিবধ। 

এমএলএসএস এর কায পিরিধ 

মূল  দািয় ঃ 

1. অিফস ক  ও কে  রি ত সম  সরকারী মালামাল পির ার পির  রাখা। 
2. সরকারী কােজর জন  কমকতােদর আেদশ উপেদশ পালন করা। 
3. অিফস কে  রি ত সরকারী মালামােলর হফাজত করা। 
4. িবিবধ। 

দ রী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. এম আই এস ইউিনেটর মািসক িতেবদন কিপ ত করা, সাইজ করা এবং 
রণ করার কােজ সহায়তা করা। 
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2. অিফেসর উধতন কমকতােদর িনেদশ পালন পূবক েয়াজনীয় অিফেসর কাজ 
করা ইত ািদ। 

3. সংি  কে  কমকতা-কমচারীর অবতমােন আসবাবপ সহ কে র সকল 
মালামাল স ক সংর েণর দািয়  পালন। 

4. অিফস  ও শষ হওয়ার সময় সকল েমর দরজা/জানালা খালা ও ব  
করা। 

5. িবিবধ। 

দােরায়ান এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. অিফেসর সকল কে র মালামাল র ণােব ন করার কােজ তালা চািব র ণােব ন করা। 
2. অিফস সমেয় অিফেসর গেট অব ান ও অিফস সর াম, মালামাল র ণােব ন করা। 
3. িবিবধ। 

সুইপার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

1. অিফস পির ার পির তা িনি ত করণ কােজ যাবতীয় কাজ করা। 

2. িবিবধ। 
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আইইএম ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
অিফস সুপার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় : 
1. দ েরর রকডপ  স কভােব সংর ণ, আসবাবপ  ও অন ান  সর ােমর ও যানবাহেনর ত বধান, 

সংর ণ, মরামতসহ সমুদয় কায স াদন করা।  
2. দ েরর সরকারী স ি র িনরাপ া এবং তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর ত াবধান।  
3. কমরত সকল তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর ছু , বািষক বতন বৃি , টাইমে ল দান, চা রী 

সং া  অন ান  কায ম এবং বদলীর িবষয় স িকত নিথ সরকারী িবিধর আেলােক পযােলাচনা  
পূবক পিরচালেকর িস াে র জন  উপ াপন এবং এসব ে  স ক তথ  ও সি ক িবিধ উে খ পূবক 
সময়মত পশ করার িবষেয় ল  রাখা। 

4. ম ণালয়, পিরবার পিরক না অিধদ র, িবভাগীয় পিরচালকগেণর দ র, উপেজলা, অন ান  দ র, 
সং া হেত া  সরকারী সা লার, িব ি  এবং কান ব ি র িনকট হেত া  আেবদন প  এবং 
অিভেযাগপ  স কভােব সংি  াি  রিজ াের রকড করােনা এবং তাহা পযােলাচনা পূবক যথা 
সমেয় িস াে র জন   পিরচালেকর িনকট উপ াপন।  

5. সকল পূণ সরকারী সা লােরর িবষয়ব  স েক কমচারীেদর অবিহত করা। 
6. সরকারী িনেদশ মাতােবক গাড ফাইল, দনি ন হািজরা খাতা, নিথ রিজ ার, ইনেড  রিজ ার, 

যানবাহেনর িববরণ সং া  রিজ ার এবং অন ান  সর ামািদ স িকত রিজ ার সংর ণ। 
7. আইইএম/এমিসএইচ এবং িবেশষ কায ম ও তদারকীদল, পিরচালক ও অন ান  উ তন কমকতােদর 

তদ   িতেবদন স িকত রিজ ার সংর ণ।  
8. তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর িব ে  গৃহীত শৃ লা স িকত নিথ সংর ণ এবং এতদস িকত 

কায ম স াদন।  
9. দ ের কমরত সকল কমকতােদর জন  মিনহারী এবং িবিধ আনুষাি ক ব ািদ সরবরােহর ব ব া 

হণ। 
10. গাপনীয় নিথপ  সংর ণ।  
11. দ েরর িনরাপ া ও অি  িনবাপক ব ব া ত াবধান। 
12. ১২। কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
 

উ মান সহকারী এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. কাযালেয়র দািয় া  টিবেলর জন  িনধািরত রকডপ  স কভােব সংর ণ। 
2. ইউিনেটর সকল কমকতা/কমচারীর ছু ,  বািষক বি ত বতন, দ তা সীমা ল ন, চা রী সং া  

অন ান  কায ম এবং বদলীর িবষয় স িকত নিথ সরকারী িবিধর আেলােক পযােলাচনা পূবক 
পিরচালক ( শাসন)/মহাপিরচালেকর িস াে র জন  উপ াপেনর েয়াজনীয় ব ব া হণ। 

3. ম ণালয়, িবভাগ, জলা, উপেজলা এবং সং া থেক া  সা লার, িব ি , আেবদনপ  এবং 
অিভেযাগপ  ইত ািদ রকডকরণ এবং পযােলাচনা পূবক যথা সমেয় িস াে র জন  উপ াপন। 

4. ইউিনেটর সকল কমকতা/কমচারীেদর ব ি গত নিথ সংর ণ ও বািষক গাপনীয় িতেবদন সং হ ও 
সংর ণ। 
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5. ইউিনেটর  ি তীয়, তৃতীয় এবং চতুথ নীর কমচারীেদর িব ে  গৃহীত শৃ লামূলক নিথ সংর ণ ও 
এতদস িকত নিথ উপ াপন। এছাড়াও থম নীর কমকতােদর শৃ লামূলক িবষয় সমূহ ম ণালেয় 
পাঠােনার ব ব া করণ। 

6. সংি  শাখার গাপনীয় নিথপ  সংর ণ। 
7. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
  

েজকশিন  এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. চলি  দশেনর জন  িসেনমা েজ র, জনােরটর, টপেরকডার এবং িফ  পিরচালনা, র ণােব ণ 

ও ার জাত করা।  
2. অিডওিভজু েয়ল শাখার সকল নিথ উপ াপন, চলি  দশন সং া  বরা   সংর ণ। 
3. অিডওিভজু েয়ল সং া  সকল ই ইপেম  ও য পািতর তািলকা ক রিজ াের  িলিপব  করা, 

র ণােব ণ করা এবং চলমান  
িমিডয়া াডাকশান সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় : 
1. েসর  িচ -প    আদান- দােনর  রকড  সংর ণ করা। 
2. কােজর  া িলত ব য়-িনধারন করা।   
3. কােজর  ডািম তরী করা ( মু েণর জন   মকআপ, গটআপ করা )। 
4. াডাকশন- াফেদর  জন  প-িবল  তরী  করা । 
5. জ রী  েয়াজেন  অফেসট  মিশন চালনা  এবং িফ  ও ট েসস করা। 
6. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন।  

অফেসট ক ােমরাম ান এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. অফেসট  ক ােমরা  পিরচালনা  ও  য পািত   েসস করা ।  এছাড়া  িফ   েসস,   কালার  সপােরশন,  

কালার কােরকশন, ডট ইিচং ও মিকংসহ  এ  িবষেয়  অন ান   কাজ স াদন  । 
2. অফেসট  ক ােমরার  র নােব ণ এবং  য পািত  েসস করা  ।  
3. জব রিজ ার ও  ক   রিজ ােরর রকড সংর ণ করা  ।  িফ  ও ট    েসস করার  জন  কাচাঁ 

মােলর  ইনেডে র   ব ব া করা । 
4. চািহদানুযায়ী  অফেসট  েটর  জন   ি িপং ত এবং   াট (ভষধঃ)   তরী ।  
5. কতৃপে র  িনেদিশত  অন ান    দািয়   পালন ।   
 

ভরী টাইিপ  এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. ভরী টাইপ স ং মিশেনর সাহােয  অফেসট মা ার ( ঙভভংবঃ সধং◌ঃবৎ)  তরী করা। 
2. াডাকশন শাখার   সকল  িচ প    টাইপ করা  ।  

কে ািজটর এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
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1. মু েণর জন  সকল  পাডুিলিপ কে াজ করা ।  
2. কে াজ   সকশেনর  য পািত ও য াংেশর  রকড সংর ণ করা।  
3. ওয়াক  রিজ ার,  চূড়া ভােব  অনুেমািদত  ফকিপ এবং মূল পাডুিলিপ  সংর ণ করা ।  
4. কতৃপ   দ   অন ান   দািয়   পালন ।  

ডল মিশন অপােরটর এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. ডল  মিশন  অপােরট করা,  াডাকশন এবং  এ সেবর  অনুেমািদত  কিপর  রকড  সংর ণ করা 

ব ব ত  উপকরণসমূেহর তািলকা সংর ণ করা।  
2. কতৃপ   কতৃক দ   অন ান   দািয়   পালন । 
 

কা ং মিশন অপােরটর করা এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. কা ং মিশন অপােরট করা এবং  িনেদশানুযায়ী িবিভ  মু ণ উপকরেণর কা ং-এর ব ব া নয়া।  
2. বাই ার-এর  কতব  স াদােন সহেযািগতা এবং  চািহদা অনুযায়ী   ি িচং মিশন অপােরট করা । 

 
ি িচং মিশন অপােরটর করা এর কায পিরিধ 

মূল দািয় : 
1. ি িচং মিশন  অপােরট করা এবং  সকল  বাইি ং -এর  কাজ  ি চ করা। 
2. চািহদা অনুযায়ী  সকল কার  বাইি ং-এর কাজ স াদন।  
3. চািহদা  অনুযায়ী  কা ং মিশন অপােরট করা  । 

 
অফেসট মিশন ই -ম ান এর কায পিরিধ 

মূল দািয় : 
1. অফেসট  মিশন অপােরট করার জন   অফেসট  মিশন  অপােরটরেক  সাহায  করা ।   
2. অফেসট মিশেনর জন   েয়াজনীয়  ি িনং , ইি ং ও লুি েক ং িনি ত  করা । 
3. অফেসট মিশন  অপােরটেরর অনুপি িতেত  অফেসট  মিশন অপােরট করা ।  
4. কতৃপ  কতৃক দ   অন ান   দািয়   পালন । 

 
ডল মিশন ই ম ান  এর কায পিরিধ 

মূল দািয় : 
1. ডল মিশন  অপােরটরেক  সহেযািগতা করা ।  মিশেনর  উপর কািল দয়া এবং  মিশন পির ার  

করা ।  
2. ডল মিশন অপােরটেরর অনুপি িতেত  মিশন অপােরট করা ।  
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন করা। 

বাই ার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. সকল কার বাইি ং কাজ করা্ এজন  উপকরণ সং হ ও বাছাইেয়র কাজ করা। 
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2. ি িচং মিশন অপােরশন ও চািহদা  অনুযায়ী সকল কার ি িচং-এর কাজ করা।  
3. চািহদা অনুযায়ী কা ং মিশন অপােরট করা।  
4. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন করা। 

ফম ান এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. ফ দখা এবং তা সংেশাধেনর লে  কতৃপে র িনকট রণ করা।  
2. চািহদা অনুযায়ী কা ং মিশন অপােরট করা।  
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন করা। 

অফেসট মিশন অপােরটর এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. অফেসট ি ং ং মিশন চালনা 
2. অফেসট ি ং ং মিশন পির ার পির  ও র ণােব ণ করা 
3. েসর দনি ন স ািদত কােজর  িতেবদন তরী করা। 
4. মু ণ রিজ ার সংর ণ, কাঁচামােলর  চািহদা ত এবং দাম থেক সংগৃহীত মালামাল 

কেরিজ াের িলিপব  করা। 
5. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন করা। 

 
অপেসট টেমকার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় : 
1. অফেসট মু েনর জন  ট ত করা।  
2. মালামাল এবং কােজর রকড সংর ণ করা।  
3. য পািত ও অনুষাি ক ব ািদ র ণােব ণ করা।  
4. েয়াজন অনুযায়ী অফেসট মিশন চালনা 
5. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন করা।  

 
স মকািনক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় : 
1. সকল কার ি ং ং মিশন ও আনুষাি ক য পািত মরামত ও র ণােব ণ করা।  
2. েসর সকল কার বদু িতক সংেযাগ াপন ও র ণােব ণ করা। 
3. সকল কার ি ং ং মিশন ও আনুষাি ক য পািতর িনয়িমত পরী ািনরী া  করা এবং কতৃপে র 

িনকট িতেবদন দািখল করা। 
4. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন করা 
 

েনা াফার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. পিরচালেকর ব ি গত সহকারী িহসােব িনেয়ািজত 
2. সকশােনর ব ি গত নিথপ  সংর ণ করা।  



 195

3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
 

েনা টাইিপ  এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. উপপিরচালেকর ব ি গত সহকারী িহসােব িনেয়ািজত 
2. সকশােনর ব ি গত নিথপ  সংর ণ করা।  
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

িহসাব র ক-কাম-ক ািশয়ার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. িহসাব সং া  যাবতীয় কাজ করা।  
2. আইইএম ইউিনেটর কমকতা/কমচারীেদর বতন/ভাতািদ উে ালন ও পিরেশাধ। 
3. িহসাব সং া  যাবতীয় িতেবদন তরী। 
4. ইউিনেটর আিথক খরেচর িনরী া সং া  কােজ সহায়তা করা।  
5. ব াংেকর লনেদেনর িহসাব িনকাশ রাখা 
6. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

ফেটা াফার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. কালার াইড, াশকাড, পা ার, ি কােরর মেডিলং এর ছিব তালা ও স ফেটা ািফ করাসহ 

যাবতীয় ফেটা ািফক কােজর দািয়  পালন। 
2. ক ামারা সহকারী এবং ডাক ম সহকারীগেণর কােজর দািয়  ব নসহ তােদর কমপিরক না ণয়ন 

করা। 
3. ফেটা ািফক শাখার শাখা ধান িহসােব সািবক দািয়  পালন করা।  
4. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

ক ােমরা সহকারী (ফেটা) এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. ছিব তালার কােজ ফেটা াফারেক সব ধরেনর কােজ সহেযাগীতা করাসহ ছিব তালা, িফ  েসস,     

ফেটাি  ও আনুষাি ক অন ান  কাজ করা।  
2. ক ােমরা এবং এতদসং া  যাবতীয় য পািতর র ণােব ণ করা। 
3. কতৃপে র  িনেদেশ ফেটা িফক শাখার ইনেডার ও আউটেডার ছিব তালা।  
4. ফেটা াফােরর অবতমােন ফেটা শাখার যাবতীয় দিয়  পালন করা।  
5. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

ডাক ম সহকারী (অফেসট/ফেটা) এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. িফ  েসিসং, ছিব ি সহ ডাক েমর যাবতীয় কাজ স াদন করা।  
2. ডাক ম এবং এতদসং া  যাবতীয় য পািতর র ণােব ণ করা।  
3. কতৃপে র  িনেদেশ ছিব তালাসহ ফেটা ািফক অন ান  দািয়  পালন করা।  
4. ফেটা াফােরর অবতমােন ফেটা শাখার যাবতীয় দিয়  পালন করা। 
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5. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
াম র ক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় : 
1. মালামাল সং হ, সংর ণ ও িবতরেণর েয়াজনীয় ব ব া করা। 
2. সংগৃহীত মালামাল ক রিজ াের তালা। 
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

ীপট রাইটার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. আইইিস সাম ী তকরেণ বাতা ণয়ন ও উ য়েন ব ব া হণ। 
2. বাণী, ব ৃ তা, িববৃিত ও ভাষন ইত ািদর পা ু িলিপ ত করা।  
3. িভ ট, রিডও ট ও নাটক ইত ািদর ীপট তরী করা  
4. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

িডজাইনার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. আইইিস সাম ী িবেশষকের পা ার, ফ ুন, িলপেলট, বুকেলট ইত ািদর িডজাইন ত করা।  
2. মলা/ দশণী, ওয়াকশপ ও সিমনার উপলে  েয়াজনীয় আইইিস সাম ীর িডজাইন ত করা।   
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

এিডটর এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. জনসংখ া ও পিরবার পিরক না এবং মা ও িশ া  পিরচযা িবষয়ক জাতীয় ও আ জািতক বাংলা ও 

ইংেরজী জনাল/ কাশনা অনুবাদ করেণ এিডটর-কাম- াে েলটরেক  েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
2. পশাগত িবষয় স িলত ব  রচনা ও স াদনা কােজ এিডটর-কাম- াে েলটরেক  েয়াজনীয় 

সহায়তা দান। 
3. পিরবার পিরক না অিধদ েরর সকল কার কাশনা স াদনা কােজ এিডটর-কাম- াে েলটরেক    

েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
4. িফচার এবং িবিভ  আইইিস উপকরেণর জন  পিরবার পিরক না এবং মা ও িশ া  িবষয়ক 

পা ু িলিপ ণয়ন ও স াদন কােজ এিডটর-কাম- াে েলটরেক  েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
5. উ ু করণমূলক এবং িশ ণ উপকরণসমূেহর জন  ঞবীঃ স াদনা কােজ এিডটর-কাম- াে েলটরেক  

েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
6. ি মািসক পির মায় কােশর জন  লখা ত ও সং হ করার কােজ এিডটর-কাম- াে েলটরেক  

েয়াজনীয় সহায়তা দান।  
7. ীপট রাইটার এবং িডজাইনােরর কােজ েয়াজনীয় সহেযাগীতা দান।  
8. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

অিফস সহকারী তথা মু া িরক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. অ  অিফেসর টাইপ/িচ  ইসু , সাধারন নিথ ও পূণ িচ  সংর ণ এবং িনয় ণকারী কমকতার 

িনেদশ মাতােবক ব ব া হণ। 
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2. শাসিনক সকল নিথপ  অিফস সুপার-এর মাধ েম উপ াপন করা।  
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন।  

এিভই ম াকািনক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. অ  ইউিনেটর অধীেন এিভ শাখার সকল জনােরটর, ােজ র মিশনসহ িসেনমা দশেনর সকল 

য পািত মরামত, সু ু ভােব সংর ণ ও সচল রাখার ােথ সাব িনক িনেয়ািজত থাকা।  
2. য পািতর সমস া দখা িদেল তাৎ িনক ভােব সমস া সমাধােনর জন  ত াবধায়েকর মাধ েম 

কতৃপ েক অবিহত কের েয়াজনীয় ব ব া হণ করা।  
3. এতদসং া  সকল নিথ ত াবধায়েকর মাধ েম উপ াপন করা।   
4. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

ম াকািনক (অেটােমাবাইল) এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. আইইএম ইউিনেটর গাড়ী েলা সচল রাখার ােথ িতিদন গাড়ী েলা চকআপ করা। 
2. গাড়ী েলার ছাটখাট েলা িনেজ সাড়ােবন তেব াবধায়েকর তদারকীেত সমুদয় কাজ স  

করা। 
3. গাড়ী েলার যাি ক  দখা িদেল ত াবধায়েকর মাধ েম কতৃপ েক অবিহত কের েয়াজনীয় ব ব া 

হণ করা।  
4. গাড়ী েলার বাৎসিরক লাইেস , রিজে শন ও অন ান  কাযািদ স ক সমেয় স াদন করা। 
5. এতদসং া  সকল নিথ ত াবধায়েকর মাধ েম উপ াপন করা।   
6. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

ম াকািনক (অেটােমাবাইল) এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. অ  ইউিনেটর অধীেন এিভ শাখার সকল জনােরটর, ােজ র মিশনসহ িসেনমা দশেনর সকল 

য পািত মরামত, সু ু ভােব সংর ণ ও সচল রাখার ােথ এিভই ম াকািনকেক সহায়তা দান।  
2. য পািতর সমস া দখা িদেল তাৎ িনক ভােব সমস া সমাধােনর জন  ত াবধায়েকর মাধ েম 

কতৃপ েক অবিহত কের েয়াজনীয় ব ব া হণ করার কােজ  এিভই ম াকািনকেক সহায়তা দান 
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

এিভভ ান াইভার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. কমসূিচ  অনুযায়ী িবিভ  জলা/উপেজলায় এিভভ ন  চালনা এবং  ভ ান ারা চলি  দশেনর জন  

েজকশিন েক সাব িনক সহেযাগীতা করা। 
2. এিভ ভ ান গাড়ীেত রি ত মালামাল ও অন ান  সাম ী সু ুভােব র ণােব ণ করা   
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

লাডার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. আইইএম ইউিনেটর  স এবং দােমর মালামাল েয়াজন অনুযায়ী / দামর েকর িনেদশ  অনুযায়ী 

উঠানামা করা।  



 198

2. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
 

 
দ রী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় : 
1. আইইএম ইউিনেটর লাইে রীেত রি ত বই, িনউজেপপার সু র ও সু ু ভােব সািজেয় রাখা 
2. লাইে রীেত রি ত বই, িনউজেপপার সার ণ পির ার পির  রাখা।  
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

এমএলএসএস এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. সংি  কমকতার নিথপ  ও িচ প  ইসু  সকসান থেক িবিল করা।  
2. টিবল চয়ার সংর ণ ও পির ার করা  
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

নশ হরী (িনরাপ া হরী) এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. সংি  অিফেসর িনরাপ ার ে  সাব িনক িন ার সােথ দািয়  পালন করা।  
2. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 

সুইপার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় : 
1. অিফেসর িত  ম ও বাথ ম সবসময় পির ার পির  রাখার মাধ েম ীয় দািল  পালন করা।  
2. অিফস সমেয়র পূেবই পির ার পির তার কাজ স  করা।  
3. কতৃপে র  দয়া অন ান  দািয়    পালন। 
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অথ ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
িহসাব র ক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. অথ ইউিনেটর ত াবধায়ক পেদর অবতমােন বােজট, িবল ও ক াশ শাখার ত াবধানমূলক কাজ। 
2. অনু য়ন ও উ য়ন কমসূচীর আওতায় সকল কার বােজট া লন ত। 
3. অথ ছােড়র াব উপ াপন। 
4. উভয় বােজটভু  অথ থেক িডিডওগেণর িনকট অথ বরা  করেণ বােজট শাখার সম য়কারী িহেসেব 

সহকারী পিরচালক(বােজট)’র িনকট বরা  াব উপ াপন করা এবং িনবাহী অনুেমাদেনর পর ১২০০ 
িডিডও’র িনকট রণ িনি ত করা। 

5. আিথক ব ব াপনা সংি  সকল ম ুরী াব উপ াপন। 
6. সকল িডিডওগেণর িনকট থেক া  িহসাব ও অন ান  িববরণী (খরচ ও াি ) কি উটাের এবং 

অন ান  রিজ াের অ ভু ি করণ ও ি য়াকরণ। 
7. িহসােবর সংগিত সাধন। 
8. পুনভরণ দাবী পশ ও িতেবদন াব উপ াপন। 
9. বােজট, িবল ও ক াশ শাখার সকল কমচারীেদর কােজর ত াবধান, সম য় সাধন এবং কতৃপে র িনকট 

উপ াপন। 
10. বােজট ও আিথক ব ব াপনা কােজ িনবাহী আেদেশ ম ণালয়,অিডট অিফস, জারী ও ব াংক গমন। 
11. উভয় বােজটভু  িবল ত, বতন সম য় সং া  কাজ  এবং েত শাখা সহকারীেদর সহায়তা ও 

পরামশ দান। 
12. সদর দ েরর িনরী া স াদেন িনরী া উপা  উপ াপনসহ  সহকারী পিরচালক/িডিডও ক সহায়তা 

দান। 
13. িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান  দািয়  পালন। 

কাষাধ  এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 

1. সদর দ েরর সকল িবল সং া  া  চক হণ, ক াশ বিহ ও অন ান  দিললািদেত অ ভু◌ুি , ব াংেক 
জমা পূবক নগদায়ন ও পিরেশােধর ব ব াকরণ। 

2. ক াশ বিহ ও অন ান  রিজ াের অ ভু ি র পর ব াংক িহসােবর সংেগ সংি  কমকতার 
া র/ িত া র হণ। 

3. অি ম িবল সমূেহর সম য়। 
4. সহকারী পিরচালক/িডিডও  ও মহাপিরচালেকর সকল ব াংক িহসাব সংর ণ ও উপ াপন। 
5. সদর স েরর িবিভ  উৎেস া  রাজ  সরকারী কাষাগাের জমার ব ব া ও িতেবদন আকাের 

কতৃপে র িনকট উপ াপন। 
6. সদর দ েরর িনরী াকােল িবল,ভাউচার ও মানািদ িনরী ায় উপ াপন। 
7. ব াংক িহসাব সংি  কােজ ব াংক িত ােন দনি ন যাগােযাগ র াকরণ।   
8. িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান  দািয়  পালন। 

সাঁট মু া িরক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
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(ক) ব ি গত সহকারী(পিরচালক-অথ)◌ঃ 
(ক.১) সরাসির পিরচালক এর িনয় েণ দনি ন িচ প  হণ ও িবতরণ। 
(ক.২) পিরচালক(অথ) এর টিলেফান সং া  যাগােযােগর দািয়  পালন। 
(ক.৩) পিরচালক(অথ)’র ব াি গত িচ প  মু ণ। 
(ক.৪) দিনক কল সমূহ টিলেফান রিজ াের অ ভু ি করণ। 
(ক.৫) িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান  দািয়  পালন। 

(খ) ব ি গত সহকারী(উপ পিরচালক-িহসাব)◌ঃ 
(খ.১) সরাসির উপ পিরচালক এর িনয় েণ দনি ন িচ প  হণ ও িবতরণ। 
(খ.২) টিলেফান সং া  যাগােযােগর দািয়  পালন। 
(খ.৩) উপ পিরচালক(িহসাব)’র ব াি গত িচ প  মু ণ। 
(খ.৪) দিনক কল সমূহ টিলেফান রিজ াের অ ভু ি করণ। 
(খ.৫) িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান  দািয়  পালন। 

(গ) ব ি গত সহকারী(সহকারী পিরচালক-বােজট)◌ঃ 
(গ.১) বােজট শাখার কি উটার কে র সািবক ত াবধানমূলক কাজ। 
(গ.২) ইউিনেটর অধীন আিথক ব ব াপনা সং া  বােজট া লন, অথ ছাড়, অথ বরা , িহসাব 

িববরণী ম ুরী প  সমূহ কি উটাের স াদন। 
(গ.৩) উ য়ন কমসূচীর অধীন অপােরশনাল ােনর আওতায় সংগৃহীত মালামাল হণ ও িবতরেণর 

কাজ। 
(গ.৪) অথ ইউিনেটর অধীন অন ান  শাখায় ব ব ত কি উটার দনি ন দখা না ও কতৃপে র 

িনকট িতেবদন রণ। 
(গ.৫) িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান   দািয়  পালন। 

(ঘ) ব ি গত সহকারী(সহকারী পিরচালক-িডিডও/িবল)◌ঃ 
(ঘ.১) িবল শাখার সকল িচ প  ও নিথ হণ । 
(ঘ.২) িনবাহী আেদেশ সদর দ েরর বতন ও অন ান  িবল ত। 
(ঘ.৩) সদর দ ের ব িয়ত অেথর িহসাব রিজ ারভু করণ ও সংগিত সাধন। 
(ঘ.৪)  ম ুরী/অনুদান সং া  কাজ। 
(ঘ.৫) কমকতা এবং কমচারীেদর ব াি গত নিথেত মতামত ও কমচারীেদর সািভস বিহ 

 হালনাগাদকরণ কাজ। 
(ঘ.৬) িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান   দািয়  পালন। 

 
বােজট সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. অনু য়ন ও উ য়ন কমসূচীর আওতায় সকল কার বােজট া লন ত। 
2. অথ ছােড়র কাজ। 
3. উভয় বােজটভু  অথ থেক িডিডওগেণর িনকট অথ বরা  করেণ বরা  াব ত এবং িনবাহী 

অনুেমাদেনর পর ১২০০ িডিডও’র িনকট রণ িনি তকরণ। 
4. আিথক ব ব াপনা সংি  সকল ম ুরী াব ত। 
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5. সকল িডিডওগেণর িনকট থেক া  িহসাব ও অন ান  িববরণী (খরচ ও াি ) কি উটাের এবং 
অন ান  রিজ াের অ ভু ি করণ ও ি য়াকরেণ সহায়তা দান। 

6. িহসােবর সংগিত সাধন কােজ সহায়তা দান। 
7. পুনভরণ দাবী পশ ও িতেবদন াব ত। 
8. বােজট ও আিথক ব ব াপনা কােজ িনবাহী আেদেশ ম ণালয়,অিডট অিফস, জারী ও ব াংক গমন। 
9. উভয় বােজটভু  িবল ত, বতন সম য় সং া  কাজ ও অপােরশনাল ােনর আওতায় সংগৃহীত 

মালামােলর ইনেভ রী রিজ ার হালনাগাদকরণ কাজ।   
10. সদর দ েরর িনরী া স াদেন িনরী া উপা  উপ াপনসহ  সহকারী পিরচালক/িডিডও ক সহায়তা 

দান। 
11. িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান  দািয়  পালন। 

 
িন মান সহকারী তথা মু া িরক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. বােজট শাখার সকল িচ প , নিথ হণ ও সংি  কমচারীর িনকট িবতরণ । 
2. সহকারী পিরচালক(বােজট) ও শাখার িচ প  কি উটাের মু ণ ও চূড়া  প  ন রভু করণ। 
3. যাবতীয় ছায়ািলিপ করেণর দািয়  পালন। 
4. অনু য়ন ও উ য়ন কমসূচীর আওতায় সকল কার বােজট া লন ত। 
5. অথ ছােড়র কাজ। 
6. উভয় বােজটভু  অথ থেক িডিডওগেণর িনকট অথ বরা  করেণ বরা  াব ত এবং িনবাহী 

অনুেমাদেনর পর ১২০০ িডিডও’র িনকট রণ িনি তকরণ। 
7. আিথক ব ব াপনা সংি  সকল ম ুরী াব ত। 
8. সকল িডিডওগেণর িনকট থেক া  িহসাব ও অন ান  িববরণী (খরচ ও াি ) কি উটাের এবং 

অন ান  রিজ াের অ ভু ি করণ ও ি য়াকরেণ সহায়তা দান। 
9. উভয় বােজটভু  িবল ত, বতন সম য় সং া  কাজ।   
10. সদর দ েরর িনরী া স াদেন িনরী া উপা  উপ াপনসহ  সহকারী পিরচালক/িডিডও ক সহায়তা 

দান। 
11. িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান   দািয়  পালন। 

িন মান সহকারী-তথা-মু া িরক (িবল/িডিডও’র অধীন) এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 

 
1. িবল শাখার সকল িচ প , নিথ হণ ও সংি  কমচারীর িনকট িবতরণ । 
2. িবল শাখার যাবতীয় ছায়ািলিপ করেণর দািয়  পালন। 
3. সদর দ েরর িবল তকরণ ও া র হণ। 
4. তকৃত িবেল বরা  কতন ও ন রভুি র পর জমার জন  ক াশ সরকােরর িনকট হ া র। 
5. সদর দ ের ব িয়ত অেথর িহসাব রিজষ ু ভু করণ ও সংগিত সাধেন সহায়তা দান। 
6. া  চক সমূহ রিজ ার ভুি র পর ক াশ শাখায় রণ। 
7. আপি  িবেল জবােবর ব ব া কের পুনঃ জমা দান। 
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8. ম ুরী সং া  িবল ও অন ান  কাজ। 
9. িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান   দািয়  পালন। 

 
 

ক াশ সরকার এর কায পিরিধ 
1. সদর দ েরর সকল িবল অিডট অিফেস সময় মত জমা ও টােকন হণ। 
2. চক হণ ও িবতরণ। 
3. ফরত িবল হণ ও পুনরায় জমা দান। 
4. জমা দওয়া িবেলর দনি ন ত াবধােন অিডট অিফেস গমন। 
5. িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান   দািয়  পালন। 

এমএলএসএস এর কায পিরিধ 
1. নিথপ  ও সরকারী প ািদ শাখা থেক িবিভ  ইউিনট/শাখার িনবাহীগেণর িনকট পৗছােনা এবং 

আনয়ন কাজ। 
2. চূড়া  প ািদ ইসু - ডসপােসর/িবতরণ কাজ। 
3. িনবাহী আেদেশ অিপত অন ান   দািয়  পালন। 
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উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
সাঁট-িলিপকার এর কায পিরিধ 

মূল দািয  : 
1. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর ব ি গত সহকারীর দািয়তব পালন করা। 
2. েয়াজনীয় ে  পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর িডকেটশন হন করা ও তা টাইপ করা। 
3. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর িনেদেশ গাপনীয় নিথপ  সং ণ ও উপসহাপন করা এবং এ 

িবষেয় েয়াজনীয় গাপনীয়তা র া করা। 
4. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর দনি ন সা াৎ-সূিচ সতুত, হাল-নাগাদকরণ ও দশেনর 

ব বসহা করা। 
5. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) এর নােম আসা িচ প  ও অন ান  ড েম  যথাযথভােব ডাক-

নিথেত উপসহাপেনর পর পিরচালক মেহাদেয়র িনেদশনা মাতােবক তা িবতরণ রিজ ােরর মাধ েম 
িবতরেণর ব বসহা হণ। 

6. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) ক টিলেফান যাগােযােগ সহায়তা করা এবং টিলেফানসহ তাঁর 
কে  অন ান  যম পািত চালু রাখার িবষেয় যথাযথ ব বসহা হণ। 

7. সা াৎ াথ েদর সা ােতর ব বসহা হণ। 
8. পিরচালক (উপকরণ ও সরবরাহ) কতৃক ন সত অন ান  দািয়তব পালন করা।  

মেটিরয়াল সুপারভাইজার এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. িবেদশ হেত সংগৃহীতব  সকল পেণ র িসিফেকশন তরীর ব ব া হণ করা। 
2. চ াম সমু  ব র, িজয়া আ জািতক িবমান ব র ও ক ীয় পণ াগার াংগেন পণ  পিরদশন ও 

িতেবদন দািখল করা। 
3. ন , খায়া যাওয়া মালামােলর বীমা দাবী ত করা এবং সংি  নিথ সংর ণ করা। 
4. ব েও মালামাল সােভর সময় উপি ত থাকা ও কতৃপে র িনকট িরেপাট দািখল করা। 
5. আ জািতক ও ানীয় শাখার জন  া  সম  নমুনা মালামাল সংর ণ এবং পরী েণর ব ব া করা । 
6. জ িনয় ণ সাম ী টি ং এর নিথ সংর ণ করা এবং নিথর েয়াজনীয় ব ব া করা। 
7. টকিনক াল কিম র সভা আহবান ও কাযিববরণী ণয়ন করা। 
8. লিজি  কা-অিডেনশন কিম র সভা আহবান করা ও কাযিববরণী ত করা। 
9. ফ ািমিল ািনং লিজি  পাইপ লাইন িরেপাট ণয়ন ও সংর ণ করা। 
10. িকউরেম  াটাস িরেপাট তরী ও সংর ণ করা। 
11. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 

টেল  অপােরটর এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর ানীয়/ বেদিশক সং েহর ব াপাের টেল /ফ া  / ই- মইেলর মাধ েম 

দেশ ও িবেদেশ দাতাসং া, িকউিরং এেজ , ম ণালয় এবং সংি  অন ান  সং ার সিহত িচ প  
আদান দান করা। 

2. টেল /ফ া  মিশেনর মাধ েম স ািদত সকল কার দিললপ  সংর ণ করা এবং কি উটার মিশন 
অপােরটসহ ফেটাকিপর কাজ স াদন করা। 
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3. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
 

ত াবধায়ক এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর যাবতীয় শাসিনক ও মিনটিরং যাবতীয় কাযাবলী স াদন করা। 
2. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর কমকতা ও কমচারীবৃে র ব ি গত নিথ সংর ণ করা। 
3. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর কমকতা ও কমচারেদর দািয়  ও কতব  সং া  নিথ সংর ণ করা। 
4. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর কমকতা ও কমচারীবৃে র সকল কার ছু র িহসাব র ণ করা ও নিথ 

উপ াপন করা। 
5. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর কমকতা ও কমচারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন সং া  নিথ 

সংর ণ করা। 
6. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর কমকতা ও কমচারীেদর িশ ণ সং া  নিথর কাজ স াদন। 
7. িকউরেম  মিনটিরং এর কােজ সহকারী পিরচালক ( বেদিশক সং হ) ও সহকারী পিরচালক 

(মিনটিরং) ক সহায়তা করা। 
8. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর আসবাবপ  সং হ ও সরবরাহ সং া  নিথর কাজ স াদন করা। 
9. ক ীয় ও আ িলক পণ াগার সমূেহর কমকতা ও কমচারীেদর বদলী, পেদা িত ও অব াহিত সং া  

নিথর কাজ স াদন করা।  
10. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
 

িহসাব র ক এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর মালামােলর আিথক িহসাব িনকাশ সংর ণ করা। 
2. ঔষধ/ ব ািদর সং েহর মািসক এবং বা্ৎসিরক আয় ব য় িরেপাট দান করা। 
3. দরপে র িসিডউল/িবিডং ড ◌ৃেম  ( ানীয় ও বেদিশক) িবি  সং া  কাযাবলীসহ েয়াজনীয় 

িহসাব র েণর করা। 
4. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর িবল ( ানীয় ও বেদিশক) সং া  িবষেয় কাযাবলী স াদন করা। 
5. উপকরণ ও সরবরাহ ইউিনেটর কমকতা ও কমচারীেদর মািসক বতন িবলসহ অন ান  িবেলর 

কাযাবলী স াদন করা। 
6. িনরী া আপি র ডশীট এর জবাব দান সং া  কাযাবলী স াদন করা। 
7. িবি ত ট ার িসিডউল/িবিডং ড েমে র চালান ও প-অডার সংর ণ, ব াংেক জমাদান ও 

েয়াজনীয় কাযাবলী স াদন করা। 
8. ব  সাম ী য়/সং েহর মািসক এবং বাৎসিরক িতেবদেনর কাযাবলী স াদন করা।   
9. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
 

সং হ সহকারী/ইউ িড এ এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. সং হ কমকতার সংেগ সং হ সং া  সকল কার কােজ সহায়তা করা। 
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2. সং হ সং া  সকল কার মালামােলর দরপ  আহবােনর নিথ উপ াপন করা। 
3. তুলনামূলক দরপ  আহবােনর নিথ উপ াপন করা। 
4. দরপ  মূল ায়ন কিম র সভা আহবান সং া  সকল কাযাবলী স াদন করা। 
5. িস এ  এফ এেজে র সে  থািকয়া িজয়া আ জািতক িবমান ব র ও আইিসিড কমলাপুেরর মাধ েম 

িবেদশ হেত আগত মালামােলর খালােসর ব ব া করা ও মালামাল স ক আেছ িকনা ত াবধান করা। 
6. আ জািতক দরপে র িবষেয় া  ও পিরবার কল াণ ম ণালেয়র সােথ যাগােযাগ করা। 
7. িব  ব াংেকর সােথ আ জািতক দরপে র িবষেয় যাগােযাগ করা। 
8. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
 

উ মান সহকারী এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. সহকারী পিরচালক (মিনটিরং) এর ত াবধােন সকল কার কাযাবলী স  করা। 
2. মিনটিরং সং া  সকল কার নিথ সংর ন ও উপ াপন করা। 
3. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 

সাঁট-মু া িরক এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. উপপিরচালক ( বেদিশক সং হ) এর ব ি গত সহকারী িহেসেব তাঁর িনেদশ মাতােবক যাবতীয় কােজ 

সহায়তা করা। 
2. উপপিরচালক ( বেদিশক সং হ) এর সকল কার নিথ ও িচ প ািদ সংর ণ ও িবতরণ করা। 
3. উপপিরচালক ( বেদিশক সং হ) এর িনেদেশ েয়াজনীয় িচ পে র টাইেপর কাজ কি উটাের করা এবং 

িডকেটশন নয়া। 
4. সহকারী পিরচালক ( বেদিশক সং হ) এর যাবতীয় কাজ কি উটাের করা ও েয়াজনীয় কাগজপ  

সংর ণ করা। 
5. িস এ  এফ এেজে র তুলনামূলক িববরণী ও িকউরেম  সং া  যাবতীয় কাযিববরণী কি উটাের 

তরী করা। 
6. িবিভ  ব েরর মাধ েম আসা পণ চালান কি উটােরর সাহােয  এে াস করা। 
7. স াশাল মােক ং কা ানীর জ িনেরাধক ব সাম ী এে াস করা। 
8. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
 

অিফস সহকারী তথা মু া িরক ( ানীয় সং হ) এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. উপপিরচালক ( ানীয় সং হ) এর ব ি গত সহকারী িহেসেব তাঁর িনেদশ মাতােবক যাবতীয় কােজ 

সহায়তা দান করা। 
2. উপপিরচালক ( ানীয় সং হ) এর সকল কার নিথ ও িচ প ািদ সংর ণ ও িবতরণ করা। 
3. উপপিরচালক ( ানীয় সং হ) এর িনেদেশ েয়াজণীয় িচ পে র টাইেপর কাজ কি উটাের করা। 
4. উপপিরচালক ( ানীয় সং হ) এর িনেদেশ ট ার সং া  িবষেয় পি কায় িব ি  দয়ার জন  তথ  

ম ণালয়, তথ  অিধদ র ও পি কা অিফেস যাগােযাগ করা এবং পি কার কা ং সং হ করা। 
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5. ানীয় সং হ শাখার প-অডার (বায়না ও জামানত টাকার) িরিলজ সং া  নিথর কাজ করা। 
6. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
 

অিফস সহকারী তথা মু া িরক (মিনটিরং) এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. সহকারী পিরচালক (মিনটিরং) এর ব ি গত সহকারীর দািয়  পালন করা। 
2. মিনটিরং এর সকল দা িরক কাজ কি উটােও টাইপ করা। 
3. সং হ সেলর মিনটিরং সং া  নিথপ  উপ াপন ও িচ পে র টাইপ কাজ কি উটাের করা। 
4. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 

এম এল এস এস এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. িতিন সংি  কমকতার ত াবধােন থেক অিপত সকল দািয়  পালন করা।  
2. িতিন িনয়িমত পাষাক পিরধান কের অিফেস আসেবন। 
3. িবিভ  সকশেন নিথপ  িব তার সােথ আদান দান করা। 
4. অিফেস কান আিতিথ আসেল তাঁেক সংি  ােন পৗছােনার ব ব া করা। 
5. িতিন সংি  কে র কমকতা ও কমচারীেদর খাবার পিন সরবরাহ করা এবং চয়ার টিবল পির ার 

পির  রাখার ব ব া করা।  
6. ঊ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন করা। 
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ক ীয় পণ াগােরর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
উ মান সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয  : 
1. ক ীয় পণ াগােরর অিতির  পিরচালক এবং আ িলক সরবরাহ কমকতার িনয় েন থািকয়া সকল 

শাসিনক কায ম হেণর জন  সকল নিথ শাসিনক কমকতার িনকট উপ াপন করা।   
2. পণ াগােরর কমচারীেদর ব ি গত নিথপ  এবং চা রী বিহ সংর ন করা।   
3. পণ াগােরর শনারী ব ািদ সং হ ও িবতরেণর দািয়ে  িনেয়ািজত থাকা। 
4. িবিভ  শাসিনক কায ম হেণর াব ও পে র খসড়া উপ াপন করা।   
5. শাসিনক কমকতার ত াবধােন সািবক কায ম স  করা।   
6. সময় সময় তাহার উপর কতৃপ  কতৃক অিপত অন ান  দািয়  পালন করা। তাহা ছাড়া পণ াগােরর 

পণ াগােরর সং হ ও িবতরণ ব ব ার িবিভ  তথ  সং েহর সহায়তা কােজ ক ীয়, আ িলক ও জলা 
সংরি ত পণ াগাের মন করা।   

দাম র ক এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. ক ীয় পণ াগােরর অিতির  পিরচালক ও আ িলক সরবরাহ কমকতা এবং জলা সংরি ত 

পণ াগােরর সরবরাহ কমকতার িনয়ম েন থািকয়া ক ীয়/আ িলক সরবরাহ কমকতা ও সরবরাহ 
কমকতা সরাসির ত াবধােন দাম ব ব াপনা ও মালামাল হণ, সংর ণ ও িবতরেণর যাবতীয় 
কায ম সু ু  ও িনয়ম মাতােবক পালেনর দািয়ে  িনেয়ািজত থাকা।  

2. স ক সমেয় স ক ােন েয়াজনীয় মালামাল সরবরােহর াব উপ াপন করা এবং অনুেমাদন েম 
সরবরােহর ব ব া হণ করা।  

3. দােম রি ত ব বহার অেযাগ  মালালাম িচি ত করা ও িনয়ম মাতােবক ংস করার কােজ উেদ াগ 
হন করা।     

4.  ময়াদী ঔষধপ  আেগ িবতরণ িনি ত করা।   
5. ক ীয় / আ িলক পণ াগার হইেত া  এবং িবেদশ হইেত আমদানীকৃত মালামাল ও ানীয়ভােব 

সংগৃহীত মালামাল স কভােব  শতানুযায়ী হণ ও সংর ণ করা এবং িবতরণ নীিতমালা অনুযায়ী 
িরৎ সরবরােহর ব ব া  করা। 

6. েয়াজেন িবিভ  পণ াগাের দােমর অব া সেরজিমেন পিরদশন কিরেত পারা।   
7. অিপত অন ান  দািয় ও পালন করা। 

সাঁট-মু া িরক এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. ক ীয় পণ াগােরর অিতির  পিরচালেকর িনয় েণ থািকয়া শাসিনক কমকতার ত াবধােন 

অিতির  পিরচালেকর ব ি গত সহকারী িহসােব যাবতীয় কাযািদর দািয়  পালন করা।  
2. কে র কমকতােদর ব ি গত নিথ ও সংর েনর ও পিরচালনার দািয়  পালন করা।    
3. অিপত অন ান  দািয় ও পালন করা। 
 

কা  া  অপােরটর এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
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1. অিতির  পিরচালেকর িনয় েণ থািকয়া ক ীয় সরবরাহ কমকতার ত াবধােন কা  ম ও 
পণ াগােরর িবদু ৎ লাইন, এয়ার কি শনার ও ই ারকম র নােব েনর দািয়ে  থাকা।   

2. পণ াগােরর বািহেরর চ র এবং মইন অিফস েম  রাি কালীন আেলা সচল রাখার বদু িতক কাযািদর 
দািয়  পালন করা।    

3. অিপত অন ান  দািয় ও পালন করা।  
িহসাব র ক কাম ক ািশয়ার এর কায পিরিধ 

মূল দািয  : 
1. অিতির  পিরচালেকর িনয় েণ থািকয়া কমসূচীর সািবক আিথক লনেদেনর িহসাব পিরচালনা ও 

সংর ন করা।     
2. কমকতা ও কমচারীেদর বতনভাতািদ, মন িবল, ওভারটাইম যাবতীয় আিথক িবল যথাসমেয় 

স কভােব তরী কের অনুেমাদেনর জন  উপ াপন করা িহসাব র ক কাম ক ািশয়ার এবং যথাসমেয় 
এিজিব হইেত চক হণ িনি ত করা।  

3. কমসূচীর যাবতীয় আিথক েতেবদন লাইন ডাইের র এর িনেদশ মাতােবক অিতির  পিরচালেকর 
ত াবধােন তরী কের  উপ াপন করা এবং যথা ােন রেণর সুব ব া করা।  

4. আিথক যাবতীয় কায ম শাসিনক কমকতার ত াবধােন ও মাধ েম উপ াপন করা। 
5. অিপত অন ান  দািয়   পালন করা।   

িহসাব সহকারী এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. আ িলক সরবরাহ কমকতার িনয় েণ থািকয়া শাসিনক কমকতার ত াবধােন পণ াগােরর সািবক 

আিথক লনেদন পিরচালনা ও িহসাব সংর ন করা  
2. পণ াগােরর কমকতা ও কমচারীেদর বতনভাতািদ, মন িবল, ওভারটাইম ও আনুসাি ক অন ান  

ভাতািদর িবল স ক সমেয় স কভােব তয়ারী কিরয়া অনুেমাদেনর জন  উপ াপন করা এবং 
যথাসমেয় জারী হইেত চক হণ করা।  

3. আিথক যাবতীয় িতেবদন শাসিনক কমকতার ত াবধােন তয়ারী কিরয়া উপ াপন করা ও 
যথা ােন রণ করা ।  

4. অিপত অন ান  দািয় ও পালন করা। 
 

অিফস সহকারী কাম মু া িরক/টাইিপ  এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. ক ীয় পণ াগােরর অিতির  পিরচালক এবং আ িলক পণ াগােরর আ িলক সরবরাহ কমকতার 

িনয় েণ থািকয়া শাসিনক কমকতার ত াবধােন পণ াগােরর যাববাহন সংর ন ও মরামত নিথ, 
শাসিনক নিথ, িবিভ  িতেবদন তরী, ব ি গত নিথ, সংর ন ও পিরচালনা ও মু ন কাজ, িচ প  
হন ও উপ াপন সং া  যাবতীয় কাজ স ে র দািয়ে  থাকা।   

2. অিপত অন ান  দািয় ও পালন করা। 
গাড়ী চালক এর কায পিরিধ 

মূল দািয  : 
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1. ক ীয় পণ াগােরর অিতির  পিরচালক, আ িলক পণ াগােরর আ িলক সরবরাহ কমকতা এবং জলা 
সংরি ত পণ াগােরর সরবরাহ কমকতার িনয় েণ থািকয়া শাসিনক কমকতার ত াবধােন পিরবার 
পিরক না সাম ী স কভােব পণ াগার হইেত হণ পূবক স ক সমেয় স কভােব িরত পণ াগার / 

াের েদয় গাড়ী িদয়া পৗছােনার দািয়  পালন করা।  
2. গাড়ী  সু ু ভােব র নােব ন করা এবং হলপার-কাম-ি নার িদয়া গাড়ী  পির ার পিরচছ  রাখার 

দািয়  পালন করা ।  
3. গাড়ীর যাবতীয় যাি ক র িবষেয় পূবাে  শাসিনক কমকতােক িলিখতভােব অবিহত করা ।  
4. গাড়ীর অনু েল েয়াজনািতির  ালানী হেণ িবরত থািকেবন। িতিন গাড়ীর -বুক, িফটেনস, ট া  

টােকন এবং িনেজর াইিভং লাইেস  হালরাখার দািয়  পালন করা। 
5. গাড়ীর লগ বই িনয়িমত িলিখেবন এবং গাড়ীেত মালামাল বুঝােনার সময় িনেজ উপি ত থািকেবন ও 

েয়াজনীয় কাগজপ  হণ করা। 
6. পণ াগার ত াগ করার সময় িতিন গাড়ী  পরী া করা  এবং গইট পাশ িদয়া গইেট এি  কিরয়া বািহর 

হওয়ার দািয়  পালন করা।  
7. অিপত অন ান  দািয় ও িতিন  পালন কর। 

কােপ র এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. ক ীয় পণ াগােরর ক ীয় সরবরাহ কমকতার ও আ িলক পণ াগােরর আ িলক সরবরাহ কমকতার 

ত াবধােন থািকয়া দােম রি ত ও আগত কােঠর বা  অথবা লাহার পাত ারা মুড়ােনা বা িল 
খালার এবং  ােরর িবিভ  রক সু ু ভাের াপন করার ও মরামত করার দািয়  পালন করা। 

2. পণ াগােরর চয়ার, টিবল, না শ বাড ও অন ান  মরামিত কাজ স  করা। 
3. অিপত অন ান  দািয় ও  পালন করা। 

প াকার কাম বাই ার এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. ক ীয় পণ াগােরর ক ীয় সরবরাহ কমকতার ও আ িলক পণ াগােরর আ িলক সরবরাহ কমকতার 

ত াবধােন থািকয়া দােম রি ত ও আগত িবিভ  মালামােলর ছঁড়া ও ডম কাটু ন িল খুিলয়া 
নূতনভােব কাটু ন তয়ারীর দািয়  পালন করা।  

2. িনেদশ মাতােবক বড় কাটু ন খুিলয়া ছান কাটু ন তয়ারীর দািয়  পালন করা।  
3. অিপত অন ান  দািয় ও  পালন করা। 
 

এম এল এস এস এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. শাসিনক কমকতার ত াবধােন তাহার উপর অিপত সকল দািয়  পালন।  
2. িনয়িমত সরকারী পাষাক পিরধান এবং িবিভ  সকশেন নিথপ  িব তার সােথ আদান দান। 
3. অিফেস কান অিতিথ আিসেল তাহােক সংি  ােন পৗঁছােনার সহায়তা করা  
4. কমকতা ও কমচারীেদর খাবার পািন সরবরাহ এবং চয়ার টিবল পির ার পিরচছ  রাখার দািয়  

পালন।  
5. অিপত অন ান  দািয় ও  পালন। 
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ম ােস ার এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. শাসিনক কমকতার ত াবধােন তাহার উপর অিপত সকল দািয়  িতিন পালন করা।  
2. মূলত: খবরা খবর ও িচ প  িবিভ  অিফস হইেত হন ও পৗছােনার দািয়  পালন করা এবং 

পণ াগােরর এক ক  হইেত অন  কে  কমকতা ও কমচারীেদর অিফস কমকা  িনেদশ মাতােবক 
অবিহত করা। 

3. কমকতা ও কমচারীেদর খাবার পািন সরবরাহ করা। সরকারী পাষাক পিরধান কিরয়া অিফেস আসা 
এবং চয়ার টিবল পির ার পিরচছ  রাখার দািয়  পালন করা।    

4. অিপত অন ান  দািয় ও  পালন করা। 
 

 
 

লাডার এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. িতিন ক ীয় সরবরাহ কমকতা, আ িলক সরবরাহ কমকতা এবং সরবরাহ কমকতার িনয় েণ 

থািকয়া দাম র েকর ত াবধােন দােমর মালামাল সু ু ভােব সংর ণ ও িবতরেণ এবং সু রভােব 
দাম সি তকরেণ িনয়িজত থাকা।    

2. দােমর মালামাল পির ার পিরচছ  রাখা।   
3. মালামাল স ক পিরমান য  সহকাের গাড়ীেত উঠােনা ও নামােনা। 
4. অিপত অন ান  দািয় ও  পালন করা। 

হ ার কাম ি নার এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. শাসিনক কমকতার ত াবধােন থািকয়া সংি  গাড়ীচালেকর িনেদশ মাতােবক গাড়ী পির ার 

পিরচছ  রাখা  এবং গাড়ীর সােথ সবদা টু ের যাওয়া।  
2. গাড়ীেত মালামাল বুঝাই ও খালাস করেনর সময় গাড়ী ও মালামােলর কােছ থেক মালামাল বুেঝ নয়া 

এবং গাড়ীেত সু র ও সু ু ভােব সি ত করা।    
3. অিপত অন ান  দািয় ও  পালন করা। 

গাড/ চৗিকদার এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. ক ীয় পণ াগার ও আ িলক পণ াগােরর শাসিনক কমকতার এবং জলা সংরি ত পণ াগােরর 

সররবাহ কমকতার ত াবধােন পণ াগাের িদবা রাি  (িসিডউল মাতােবক) পাহাড়া দওয়ার দািয়  
পালন করা।   

2. পণ াগােরর রাি কালীন পযা  আেলার ব ব ার িবষেয় সজাগ দৃি  রািখেবন এবং কমকতােক অবিহত 
করা। 

3. পণ াগােরর যানবাহন গিতিবিধর রিজ ার মইনেটইন করা এবং গইট পাশ িনয়া লাড গাড়ী পণ াগার 
ত াগ করেত দয়া। 
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4. পণ াগাের আগত দশনাথ  / অিতিথেদর নাম কানা ও া র সং হ কিরয়া তাহেক সংি  কমকতা / 
কমচারীর িনকট অনুেমাদন েম পৗঁছােনার দািয়  পালন করা। 

5. অিফস সময় শেষ পণ াগােরর দােমর ব  তালা পরী া কিরয়া দিখেবন এবং পণ াগােরর যানবাহন 
পণ াগােরর বািহর থেক আিসবার সময় গাড়ীর অব া পযেব ন করা। 

6. পণ াগাের য কান দ ঘটনা হইেল / ঘ েল তাৎ িনকভােব িনকটবত  দািয় শীল কমচারী বা 
কমকতােক সংবাদ জানােনা।  

7. িদবারাি  সকল অব ায় পণ গােরর িনরাপ া বজায় রাখার সািবক দািয়  পালন করা। 
8. শাসিনক কমকতা কতৃক অিপত দািয়  / িডউ  যথায়থভােব পালন করা। 
9. অিপত অন ান  দািয় ও  পালন করা। 

সুইপার এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
1. ক ীয় সরবরাহ কমকতা ও শাসিনক কমকতার ত াবধােন দাম ও পণ াগােরর অিফস ম, ন, 

বাথ ম ও চ র িনয়িমত পির ার রাখার দািয়  পালন করা।  
2. িতিদন অিফস সমেয়র অ ত: আধঘ া আেগ অিফেস আিসয়া পণ াগােরর অিফস ম ও বাথ ম 

পির ার পিরচছ  করা।   
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এমিসএইচ ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 

অিফস সুপার এর কায পিরিধ 
1. MCH-RH কমসূচীর কমকতা/কমচারীেদর ব িওগত নিথ সংর ণ করা z 
2. শাসিনক িচ পে র মুসািবধা করেত শাসিনক কমকতােক সহায়তা করা z 
3. সকল কমচারীেদর শৃংখলাজিনত নিথ সংর ণ এবং এতদসংএা¿¹ নিথ পিরচালেকর েয়াজনীয় 

িনেদশনার জন  উপসÛ◌াপনz 
4. কমকতা/কমচারীেদর ছু  সংএা¿¹ িবষয়ািদ রকড করা z 
5. কমকতা/কমচারীেদর PENSION/LPR সংএা¿¹ েয়াজনীয় কায স াদন z 
6. উ তন কতৃপ  কতৃক দয় িবিভ  মািসক িতেবদন ~~তরী কের H.O- এ রণ করা z 
7. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন z 

িহসাব র ক - এর কায পিরিধ 
1. বােজট নয়ন, অথ অবমুিও, কে র তহিবল পূনঃ ব ন (রাজ  ও উ য়ন), খরেচর িহসাব নয়ন ও 

সংর নz 
2. িবিভ  আ¿¹জািতক সংসÛ◌ার িনকট পুনভরন দাবী পশকরন z 
3. জলা ও থানা পযায় িবিভ  সবা দােনর জন  মা ও িশ  কল াণ কে  তহিবল বরা করণ, খরেচর 

িতেবদন নয়ন ও সংর ণকরণ z 
4. িনরী ােযাগ  তথ ািদ সংর ণ ও িনরী া কােজ আয়ন-ব য়ন কমকতােক সহায়তা দানz 
5. উ য়ন খােতর আিথক ও অন ান  মিনটিরং িতেবদন নয়ন z 
6. কে র PCP/PP/OP নয়েনর কাযএেম সািবক সহায়তা দান z 
7. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন z 

উ মান সহকারী এর কায পিরিধ 
1. িবিভ  শাসিনক কায স াদন z 
2. সংি  কমকতােক সহায়তা করা এবং তােদর িনেদশ অনুযায়ী স েলা স াদন করা z 
3. কমচারীেদর ব িওগত সংর েণ অিফস সুপারেক সহেযাগীতা করা z 
4. অনুষংিগক কাজ যখন যাহা দান করা হয় তা িন  করা z 
5. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন z 

সাঁটমু া িরক এর কায পিরিধ 
1. একজন সাঁট মু া িরক উপ-পিরচালক(এমিসএইচ) এবং অপর একজন PM(CA&SS) এর সািচিবক 

দািয়  পালন করেবন z 
2. পিরচালক মেহাদেয়র িনেদেশ েয়াজনীয় িচ প  টাইপ করা এবং Dictation নয়া z 
3. সরকারী িবিধর আেলােক ইউিনেটর শাসিনক িবষয়ািদ পযােলাচনাপূবক পিরচালক মেহাদেয়র 

িস া¿¹/িনেদশনার জন  উপসÛ◌াপন z 
4. ম¿»ণালয়, িবভাগ, জলা, থানা ইত ািদ হেত া  সা লার, িব ি , আেবদনপ , অিভেযাগপ  ইত ািদ 

রকডকরণ এবং পযােলাচনাপূবক যথাসমেয় উপসÛ◌াপন z 
5. সংি  ইউিনেটর িবিভ  কমকতা কতৃক দয় দািয়  স াদন z 
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দাম র ক এর কায পিরিধ 
1. সরকারী ক ীয় শনারী অিফস, মুâণ ও লখ সাম ী পিরদ র হেত মালামাল ও ফরম রিজ ার হণ 

এবং িবতরণ z 
2. দরপে র মাধ েম মালামাল এয়/সং হ ও িবতরণ z 
3. মালামাল এয়/িবতরণ সংএা¿¹ লজার বই িলিপব করণ z 
4. যানবাহন র ণােব ণ সংএা¿¹ তদারকী, যমন- টেমা হেত NOC সং েহর জন  প  রণ, দরপ  

আহবান, মরামত ও মরামেতা র স¿¿¹◌াষজনক সনদপ  রেণর জন  প  লখা z 
5. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন z 

অিফস সহকারী তথা মু া িরক এর কায পিরিধ 
1. একজন উপ-পিরচালক(এমিসএইচ) এবং আেরকজন PM(CA&SS)-এর সািচিবক দািয়  পালন 

করেবন z 
2. একজন িহসাব শাখায় অথাৎ DDO এবং িহসাব র ক কাম ক ািশয়ােরর সােথ দািয়  পালন করেবন z 
3. টাইপ সংএা¿¹ সমূদয় কােজর দািয়  পালন z 
4. মুâ◌া িরক য¿¿»র সযে  ব বহার করা, পির ার রাখা, েয়াজেন িরবন পা ােনা এবং 

~~ মািসকভােব মুâ◌া িরক য¿¿»র আমুল পির ার ও ~~তল দােনর ব বসÛ◌া করা z 
5. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন z 

গাড়ীচালক এর কায পিরিধ 
1. পিরচালক অথবা তাঁর অনুপিসÛিতেত দািয় া  কমকতার িনেদশ মাতােবক সাব িনক সরকারী 

কােজ িবিভ  সÛ◌ােন পৗছােনার জন  গাড়ী চালনার দািয়  পালন করা z 
2. -বুক ও গাড়ীর অন ান  কাগজপ  ক রাখা z 
3. অিফেসর গাড়ী ত হ ঝাড়- মাছা করা এবং ইহার কলক া ক কাজ করেছ িকনা দখা z 
4. েয়াজেন সািভিসং করার তািগদ সংি  কমকতােক জানান z 

এমএলএসএস এর কায পিরিধ 
1. অিফেসর কমকতা ও সংি  কমচারীগণ যখন যা আ া কেরন তা পালন করা z 
2. িতিদন অিফেসর আসবাবপ , দরজা-জানালা এবং ~~তজস ভৃিত সু রভােব পির ার করা ও রাখা 

z 
3. েয়াজনীয় িচ প  এবং িবলসমূহ যথাসÛ◌ােন পৗছান z 
4. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন z 

সুইপার এর কায পিরিধ 
1. |MC-RH কমসূচীর অিফস পির ার পির  করা z 
2. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন z 
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পিরক না ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
সাঁট িলিপকার (পিরক না) এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালক  এর ব ি গত সহকারীর দািয়  পালন। 
2. পিরচালক এর িনেদেশ েয়াজনীয় িচ প  টাইপ করা এবং িডকেটশন নওয়া। 
3. ইউিনেটর শাসিনক িবষয়ািদ, সরকারী িবিধর আেলােক পযােলাচনা পূবক পিরচালক এর িস ামত/  

িনেদশনার জন  উপ াপন। 
4. ম ণালয়, িবভাগ, জলা, থানা সং া ইত ািদ হইেত া , সা লার, িব ি , আেবদন প  এবং অিভেযাগ 

প  ইত ািদ রকডকরণ এবং পযােলাচনা পূবক যথা সমেয় উপ াপন। 
5. পিরক না ইউিনেটর সকল কমকতা/কমচারীর ব ি গত নিথ সংর ণ ও বািষক গাপনীয় িতেবদন 

সং হ ও সংর ণ। 
6. পিরক না ইউিনেটর সকল কমকতা/কমচারীেদর শৃ লামূলক নিথ সংর ণ ও এতদ স িকত নিথ 

পিরচালেকর েয়াজনীয় িনেদশনার জন  উপসহাপন।  
7. পিরচালক/সহকারী ধান/গেবষণা কমকতা কতৃক দয়া অন ান  দািয়  পালন। 

সাঁট মু া িরক (পিরক না) এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. সহকারী ধান/গেবষণা কমকতার িনেদশ মাতােবক সরকারী কােজ সহায়তা দান করা 
2. সহকারী ধান/গেবষণা কমকতার সকল কার নিথ ও িচ  প ািদ সংর ণ ও িবতরণ করা 
3. সহকারী ধান/গেবষণা কমকতার িনেদেশ েয়াজনীয় িচ প  টাইপ করা এবং িডকেটশন নওয়া। 
4. সহকারী ধান/গেবষণা কমকতার িনকট িরত নিথ প  উপ াপন, রকড সংর ণ এবং যথা ােন 

রেণর ব ব াকরণ। 
5. এত তীত উ তন কতৃপ  কতৃক ন া  অন  য কান দািয়  পালন।  

অিফস সহকারী তথা মু া িরক (পিরক না) এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. সহকারী ধান/গেবষণা কমকতােদর দািয়  পালেন সহায়তা করা। 
2. মিনটিরং িরেপাট,আইএমইিড, িতেবদন, এিডিপ’র িতেবদন, এবং ম ণালয়, পিরক না কিমশন 

কতৃক চািহদা মাতােবক িরেপাট টাইপ করা। 
3. ক /কমসূচী স িকত যাবতীয় িতেবদন ও িচ  প  টাইপ করা। 
4. পিরক না ইউিনেটর আিথক ও দােমর দািয়  পালন এবং রকডপ / রিজ ার সংর ণ। 
5. এত তীত উ তন কতৃপ  কতৃক ন  অন  য কান দািয়  পালন। 

গাড়ীচালক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালক অথবা তাঁর অনুপি িতেত দািয়  া  কমকতার িনেদশ মাতােবক সাব িনক সরকারী 

কােজ িবিভ  ােন পৗঁছােনার জন  গাড়ী চালনার দািয়  পালন করা। 
এমএলএসএস এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. উ তন কতৃপে র িনেদশ মাতােবক সরকারী কাজ স াদন করা। 
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িনরী া ইউিনেটর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
িহসাবর ক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. িতিন িনরী া দেলর সদস  িহসােব িহসাবর ন কমকতার সরাসির িনয়মএনাধীেন থািকয়া িনরী া কায 

স াদন করা। 
2. িতিন িহসাবর ণ কমকতার তওবাবধােন িনরীি ত িহসাবািদর িনরী া িতেবদন তরী করা। 
3. পিরচালেকর িনেদশ েম অন  য কান দািয়  পালন করা। 
 

িহসাব সহকারী এর কায পিরিধ  
মূল দািয় ঃ 
1. িতিন িনরী া দেলর সদস  িহসােব িহসাবর ন কমকতার সরাসির িনয়মএনাধীেন থািকয়া িনরী া কায   

স াদন করা। 
2. িতিন িহসাব র ণ কমকতার তওবাবধােন িনরীি ত িহসাবািদর িনরী া িতেবদন তরী করা। 
3. পিরচালেকর িনেদশ েম অন  য কান দািয়  পালন করা। 
 

সাঁট-িলিপকার এর কায পিরিধ  
মূল দািয় ঃ 
1. কাযালেয়র দািয়  - া  টিবেলর জন  রকড-প  স কভােব সংর ণ। 
2. পিরচালক এর িনেদশ েয়াজনীয় িচ প  টাইপ করা এবং িডকেটশন নওয়া। 
3. ইউিনেটর সকল কমকতা/কমচারীর ছু  ,বািষক বিধত বতন,দ তা সীমা লংঘন,চা রী সং া  

অনান  কায ম এবং বদলী সং া  নিথ সরকারী িবিধর আেলােক পযােলাচনা পূবক পিরচালক 
িনরী ার/মহাপিরচালক এর িস া  এর জন  উপ াপন । 

4. ম ণালয়, িবভাগ, জলা, থানা সং া ইত ািদ হইেত া  ,সা লার, আেবদন-প   এবং অিভেযাগ-প  
ইত ািদ রকড করণ এবং পযােলাচনা পূবক যথাসমেয় িস া  উপ াপন। 

5. িনরী া ইউিনেটর সকল কমকতা/কমচারীর ব ি গত নিথ সংর ন ও বািষক গাপনীয় িতেবদন 
সং হ ও সংর ণ। 

6. িনরী া ইউিনেটর সকল ি তীয়, তৃতীয় এবং চতুথ ণীর কমকতা/কমচারীেদর িব ে  শৃংখলামূলক 
নিথ সংর ণ ও এতদ স িকত নিথ উপ াপন। ইহা ছাড়া ও থম ণী কমকতােদর শৃংখলামূলক 
িবষয় সমূহ ম ণালয় পাঠােনার ব ব া করণ। 

7. সংি ট শাখার গাপনীয় নিথ সংর ণ । 
8. িনরী া ইউিনেট অিফস ভাড়া সং া  যাবতীয় নিথ এবং গাড়ী অি েমর যাবতীয় সর ামািদ নিথ 

সংর ণ  ও উপ াপন । 
9. পিরচালক/উপ-পিরচালক কতৃক সময় সময় দয় অন ান  কাজ । 

সাঁট-মু া িরক এর কায পিরিধ  
মূল দািয় ঃ 
1. উপ-পিরচালেকর িনেদশ মতােবক সরকারী কােজ সহায়তা দান করা। 
2. উপ-পিরচালেকর সকল কার নিথ ও িচ  প ািদ সংর ণ ও িবতরণ করা। 
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3. উপ-পিরচালেকর িনেদশ এ েয়াজনীয় িচ  প  টাইপ করা এবং িডকেটশন নয়া। 
4. উপ-পিরচালেকর িনকট িরত নিথ প  উপ াপন, রকড সংর ণ এবং যথা ােন রেণর ব ব া 

করণ। 
5. এত তীত িতিন সময় সময় তাহার উ তন কতৃপ  কতৃক ন স  অন  য কান দািয়  পালন করা।   

অিফস সহকারী তথা মু া িরক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. িহসাবর ণ কমকতােদর সহকারীর দািয়  পালন করা। 
2. িনরী া িতেবদন ও িনরী া দেলর কাগজ টাইপ, উপ াপন ও রেণর ব ব া করা। 
3. িনরী া দেলর িবভাগীয় দা িরক সকল িচ  প  টাইপ করা। 
4. এত তীত িতিন সময় সময় তাহার উ তন কতৃপ  কতৃক ন স  অন  য কান দািয়  পালন করা।   

গাড়ী চালক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালক এর িনেদশ মাতােবক সরকারী কােজ িবিভ  ােন পৗছােনার দািয়  পালন করা । 
2. পিরচালেকর অনুপি িতেত ইউিনেটর অন ান  কমকতােদর িনেদশ মাতােবক যাবতীয় সরকারী কাজ-

কম স াদন করা । 
এমএলএসএস এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. উ তন কতৃপে র িনেদশ মাতােবক সরকারী কাজ স াদন করা। 
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ি িনক াল ক ােসপশন সািভেসস ডিলভারী া াম এর তৃতীয় ও চতুথ ণীর 
কমচারীেদর কায পিরিধ 

িসিনয়র াফ নাস এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. িহতােদর উ ু করণ, কাউি িলং ও া  িশ াসহ যাবতীয় া  িবষয়ক পরামশ দান। 
2. ি িনেক আগত রািগেদর ইিতহাস হণ, শারীিরক পরী া ও  প াথেলািজকাল পরী া করা। 
3. ি িনেক ভ ােসকটিম, উেবকটিম ােয় েদর অপােরশেনর সময় মিডক াল অিফসার/িচিকৎসকেদর  

সহায়তা দান, আইইউিড েয়াগ, গভিনেরাধক ইনেজকশন ও ইিপআই কায েমর িতেষধক কা 
দান এবং সবা হীতােদর যাবতীয় পরামশ দান করা।  

4. অপােরশন পূেবর িত মূলক এবং পেরর সবা মূলক যাবতীয় কায ম স াদন করা ও 
িচিকৎসেকর পরামশ অনুযায়ী ও  ব ব াপনার সািবক দািয়  পালন করা। 

5. রাগীেদর ঔষধ  দান ও ফেলা আপ করা। 
6. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 

অিফস সুপার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. পিরবার পিরক না ি িনক াল সবা কায মসহ  ঢাকা মহা নগর ঢাকা পিরবার পিরক না স ােটলাইট 

ি িনেকর কমকতা/কমচারীেদর  ব ি গত নিথ সংর ণ, অিফস ব ব াপনা, গাড়ী র ণােব ণ ও 
মািসক কায েমর িতেবদন তরী িববরণ ও দাম সংর েনর দািয়  পালন করা। 

2. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 
 

িহসাব র ক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. বােজট নয়ন, অথ অবমুি ,  তহিবল পুনঃব ন, খরেচর িহসাব নয়ন ও সংর ণ। 
2. িবল ভাউচার তরী করা,  সংর ন করা ও একাউ  অিফেস অ ায়ন করা। 
3. িবিভ  আ জািতক সং ার িনকট পুনভরন দাবী পশ করণ। 
4. থানা পযােয় ব াকরণ, আইইউিড ও নর া  কায েমর তহিবল বরা  করণ, খরেচর িতেবদন 

নয়ন ও সংর ণ করণ। 
5. িনরী া যাগ  তথ ািদ সংর ণ ও িনরী া কােজ আয়ন ব য়ন কমকতােক সহায়তা দান। 
6. কায েমর আিথক ও অন ান  মিনটিরং িতেবদন নয়ন। 
7. কায েমর িপিসিপ/িপিপ, অপােরশনাল ান ও এিপিপ নয়েনর কায েম সািবক সহায়তা দান। 
8. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন। 

 
েনা- াফার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালক/উপপিরচালক/ সহকারী পিরচালকএর ব ি গত সহকারী ও সািচিবক দািয়  পালন করা।   
2. নিথ সংর ণ ও অ ায়ন করা। 
3. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 
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েনা-টাইিপ  এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. উপ পিরচালক/সহকারী পিরচালক/অথ অিফসার এর ব ি গত সািচিবক দািয়  পালন করা ।  
2. পিরবার পিরক না ি িনক াল সুপারিভশন েমর আট  আ িলক অিফেসর িহসাব ও শাসিনক 

িবষেয় সািচিবক দািয়  পালন  করা।  
3. নিথ সংর ণ ও অ ায়ন করা। 
4. তাছাড়া উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন। 
 

টকিনিশয়ান এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. কায েম  ি িনক াল/ মিডক াল য পািত যমনঃ অেটাে ভ মিশন, ও  লাইট, সাকার মিশন, 

অি েজন থরািপ সট ইত ািদ মরামত করণ ও চাল ুকরা। 
2. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 
 

পিরবার কল াণ পিরদিশকা এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. পিরবার পিরক না কায েম চলমান সকল প িত স েক উ ু করন, কাউি িলং, বাছাইকরন ও 

সবা দানসহ উ ূত সকল জ লতার ব বসহাপনা ও েয়াজেন রফার করা। 
2. মা ও িশ  া  িবষয়ক সবা যমন, গভপূব , গভকালীন ও গভপরবত  সবাসহ সকল মিহলা রাগীর 

িচিকৎসা , িকেশার    িকেশারীেদর সবা দান এবং েয়াজেন উ তন কতৃপে র িনকট রফার করা। 
3. ায়ী ও দীঘ ময়াদী পিরবার পিরক না সবা দােন িচিকৎসকেক সকল কার সহায়তা দান। 
4. িচিকৎসেকর পরামশ েম ও  ব বসহাপনার সািবক দািয়  পালন করা। 
5. স ােহ ২ িদন স ােটলাইট ি িনেক পিরবার পিরক না এবং মা ও িশ  া  িবষয়ক সবা দান করা। 
6. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 

িহসাব সহকারী এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. িহসাব র েকর যাবতীয় কােজ সহায়তা দান করা। 
2. খরেচর িহসাব সংর ণ, িবল/ভাউচার তরী করণ, ক াশ বিহ, চক বিহ ও িহসাব সং া  যাবতীয় 

রিজ ার সংর ণ। 
3. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন। 

সহকারী নাস এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1.  িসিনয়র াফ নাস ক সহায়তা দান সহ ি িনেকর ভ ােসকটিম, উেবকটিম ােয় েদর 

অপােরশেনর সময় মিডক াল  অিফসারেদর সহায়তা দান, আইইউিড েয়াগ, গভিনেরাধক 
ইনেজকশন ও ইিপআই কায েমর িতেষধক কা দান এবং সবা হীতােদর যাবতীয় পরামশ দান 
করা।  



 220

2. িচিকৎসেকর পরামশ মত ও  কে র যাবতীয় িত মূলক কায ম স াদন করা। 
3. অপােরশেনর পূেবর িত মূলক এবং পেরর সবা মূলক যাবতীয় কায ম স াদান করা। 
4. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 

 
অিফস সহকারী/ িন মান সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. কমকতােদর সব কার ি িনক াল ও শাসিনক কােজ সহেযাগীতা করা। 
2. ি িনেকর িহসাব, দাম র ণােব ণ, হীতােদর পেম  সহ সকল কার রকড সংর ণ করা। 
3. িচ প  হন ও িবতরণ শাখার দািয়  পালন করা। 
4. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 

মাঠ কম  এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. মাঠ পযােয় হীতােদর পিরবার পিরক নার  ায়ী/অ ায়ী প িতর পরামশ দান এবং প িত হেন 

উ ু  করন, জ  িনয় ণ সাম ী যমন- খাওয়ার বিড়, কনডম, িবতরণ, প িত হনকারী হীতােদর 
ফেলাআপ করা এবং প িত হেন ই ুক হীতােদর ি িনেক িনেয় আসা।  

2. পিরবার পিরক না পিরদশকেদর সরাসির ত াবধােন দািয়  পালন করা। 
3. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন। 
 

গাড়ী চালক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. উ তন কতৃপে র িনেদশ মাতােবক তার িনকট ন া  গাড়ী চালনা ও র ণােব ণ করা। 
2. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 
3. জ রী অব ায় রাগী হাসপাতােল ানা র করা, থানা / উপেজলা অিফস হেত মালামাল সং হ করা, 

েয়াজেন মাঠ পযােয় কায ম সং ামত কমসূচী বা বায়েন সহায়তা করা এবং  অিফসােরর িডউ  
করা। 

 
ক াশ সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. কায েমর আয়ন ও ব য়ন কােয় িনরী া অিধদ েরর সিহত িবল ভাউচার আদান- দান ও িনরী ার 

উে েশ  তথ  সংর ণ। 
2. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 

 
এমএলএসএস এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালক, উপ পিরচালক, আ িলক সুপারভাইজার (এফিপিসএস  এ  িকউএ ), সহকারী পিরচালক  

িসিনয়র মিডক াল অিফসার  এর দ  দািয়  পালন করা। 
2. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 
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ম ােস ার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. িচ  প  শাখার িচ প  িবিল সহ, ইসু  শাখার সািবক সহায়তা দান করা। 
2. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 

 
নশ হরী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. পিরবার পিরক না ি িনক াল সবা কায েমর সদর দ রসহ অধীনসহ  ঢাকা মহানগর স ােটলাইট 

িতন  ি িনেকর  এবং  পিরবার পিরক না ি িনক াল সুপারিভশন দেলর আট  অ েলর  কাযলেয় 
িনেয়ািজত থাকা। 

2. স ােটলাইট ি িনেকর  িদবা ও নশকালীন িনরাপ ার দািয়  পালন সহ অিফেসর যাবতীয় প ািদ 
িবতরণ করা। 

3. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 
আয়া এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. ি িনেক আগত রাগীেদর পিরচযা করা, ওয়াড, ও  ক  পির ার পিরচছ  করা, য পািত 

জীবাণুমু করেণ সহায়তা করা, অপােরশন রাগীেদর সাব িনক পিরচযা করা সহ নাস/সহকারী 
নাসেদর সকল কার কােজ সহেযাগীতা করা। 

2. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 
সুইপার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. কায েমর সদর দ রসহ  অধীনসহ ঢাকা মহা নগর স ােটলাইট ি িনেক এবং সুপারিভশন দেলর আট  

অ েলর অিফস পির ার পিরছ  করণ। 
2. উ তন কতৃপ  কতৃক সমেয় সমেয় দয় দািয়  স াদন করা। 
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এমিসএইচ আই এর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
েজ িন  এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. েজ র মিশন, িভ, িভিসআর ভৃিত মিশন পিরচালনা ও র ণােব ণ।  
2. জলার ত  অ ল সমূেহ পিরবার পিরক না িবষয়ক ছিব দশেনর লে  মািসক পিরক না ণয়ন 

এবং বা বায়ন। 
3. অিডও-িভজু য়াল সং া  সকল য পািত সংর ণ। 
4. িশ ণ সং া  কােজ সহায়তাকরণ। 
5. অিপত অন ান  দািয়  পালনz। 
 

পিরবার কল াণ সহকারী এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. বািড় বািড় পিরদশেনর মাধ েম তাঁর ইউিনেটর (ইউিনয়ন/ওয়াড পযােয়) সকল স ম দ িতর সংখ া 

িনধারণ ও রিজ াের অ ভু করণ।  
2. ইউিনেটর পিরবার পিরক না প িতর িনয়িমত হণকারী, প িত ত াগকারী এবং প িত আেদৗ হণ 

কেরিন এমন স ম দ িতেদর তািলকাসহ সবা দােনর পিরক না ণয়ন।   
3. স ম দ িতেদর (যার ে  য প িত েযাজ ) জ িনয় ন প িত হেণ উ ু করণ ।  
4. গভবতী মােয়েদর তািলকা ণয়ন ও নবায়ন িনি তকরণ। 
5. গভবতীসহ মােয়েদর িশ  া , পুি  ও পির ার পির তা স েক অবিহতকরণ। 
6. স ােটলাইট ি িনক সফলভােব বা বায়েনর লে  সকল সবা হীতােদরেক ি িনক সংঘটেনর িদন ও 

ান অবিহতপূবক পিরবার কল াণ পিরদিশকােক সািবক সহায়তা দান। 
7. তার ইউিনেটর জ িনয় ন সাম ীর চািহদাপ  তরী, স অনুযায়ী সরবরাহ হণ এবং স ক িবতরণ 

িনি তকরণ। 
8. পিরবার পিরক না স িকত তার ইউিনেটর সকল তথ  উ তন কতৃপে র িনকট দািখলকরণ। 
9. উ তন কতৃপে র িনেদশ মাতােবক কাদান কমসূচীসহ া  িবষয়ক অন ান  সরকারী কমসূচী 

বা বায়েন ভূিমকা পালন। 
10. অিপত অন ান  দািয়  পালনz 

িহসাব র ক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. অনু য়ন ও উ য়ন খােতর সকল কার বােজট া লন তকরণ।  
2. অথ ছােড়র াবসহ সকল ম ুরী াব উ তন কতৃপ  বরাবর উপ াপন।   
3. াি  ও খরেচর িববরণী িনয়িমত তকর এবং তা রেণর লে  উপ াপন।  
4. িহসােবর সংগিত সাধন। 
5. িহসাব সং া  যাবতীয় রিজ ার এর র ণােব ণ। 
6. পুনভরণ দাবী পশ ও িতেবদন াব উপ াপন। 
7. দ েরর সকল কার িবল ত, বতন সম য় ভৃিতত কাজ স াদন। 
8. তার অিধন েদর কােজর ত াবধান, সম য় সাধন ও উ তন কতৃপে র িনকট িতেবদন দান। 
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9. দ েরর িনরী া কায ম স াদেন িনরী া দেলর িনকট েয়াজনীয় তথ  ও উপা  উপ াপনসহ 
আয়ন-ব য়ন কমকতােক সহেযাগীতা দান। 

10. অিপত অন ান  দািয়  পালনz 
কাষাধ  এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. িবল সং া  া  সকল চক হণ, ক াশ বই ও অন ান  রিজ াের অ ভূি , ব াংেক জমাপূবক 

নগদায়ন ও দায় পিরেশাধকরণ।  
2. ব াংক িহসােবর সােথ সংি  কমকতার ক াশ বই ও অন ান  রিজ াের া র/ িত া র হণ।   
3. অ ীম িবল সমূেহর সম য়সাধন।  
4. দ েরর সকল ব াংক িহসাব সংর ণ ও উপ াপন। 
5. িবিভ  উৎেস া  রাজ  সরকারী কাষাগাের জমাদােনর ব ব া হণ। 
6. িহসাব সং া  কােজ ব াংেকর সােথ েয়াজনীয় যাগােযাগ র াকরণ। 
7. তার কৃত সকল কােজর িতেবদন কতৃপে র িনকট উপ াপন। 
8. অিপত অন ান  দািয়  পালনz 
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এমএফএস িস এর তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
েনা াফার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালক কতৃক দয় িডকেটশন হন ও ি য়াকরণ করা। 
2. পিরচালেকর দনি ন কায েমর িসিডউল তরী এবং পিরচালকেক অবিহত করা। 
3. পিরচালেকর সিহত সা াৎ াথ েদর সা ােতর ব বসহা করা এবং সা ােতর িবষয়ব  িভিজ ং বুেক 

িলেখ রাখা। 
4. পিরচালক কতৃক আহবানকৃত িবিভ  িম ং এর এেজ া এবং কাযিববরণী তরী ও িবতরণ করা। 
5. িবিভ  িরেপাট তরীেত সহায়তা করা। 
6. পিরচালক কতৃক দয় িবিভ  িচ প  টাইপ এবং ফেটা- াট এর কাজ কম তদারকী করা এবং সমঙাদন 

করা। 
7. পিরচালক কতৃক দয় অন ান  দািয়  পালন এবং পিরচালেকর দা িরক কায েমর জন  ডােয়রী 

সংর ণ করা। 
8. ডুি েক ং মিশন, কমিপউটার ইত ািদ র ণােব েণর দািয়  পালন করা। 
9. এছাড়া কতৃপে র িনেদেশ অন ান  শাসিনক দািয়  পালন করা। 

িহসাব র ক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. কে র যাবতীয় িহসাব নয়ন ও সংর ণ করা। 
2. ব াংিকং ও অন ান  আিথক কায ম সমঙাদন করা এবং আিথক অ গিতর াথিমক িতেবদন তরী 

করা। 
3. বােজট তরী, বতন ভাতা িবল তরী, সকল কার িবল/ভাউচার তরী এবং এিজ অিফস কতৃক পাশ 

করার ব ব া হন। 
4. ক াশ হ া িলং এবং চক/ক াশ হন ও িবতরেনর দািয়  পালন। 
5. সকল কার আিথক নিথপ  পশ করা ও সংর ণ করা। 
6. অিডট কায াবলীর দািয়  পালন করা এবং অিডট আপি র িনমঙি র ব ব া হন করা। 
7. সংি  কতৃপে র িনেদেশ িবিভ  আিথক কাযাবলী সমঙাদেনর পাশাপািশ অন ান  শাসিনক কাজ 

করা। 
িরসাচ সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. িরসাচ সহকারী, িরসাচ কা-অিডেনটেরর সাহায কারী িহসােব িরসাচ ইউিনেট সাব িনক দািয়  পালন 

কেরন। ২। ইম া  সবা কায েম সহায়তা করা। ইম া  াহকেদর ফেলা-আপসহ রাগীেদর টাকা 
িবতরন ও েয়াজন অনুযায়ী িফ  ওয়াক করা।  

2. ইম া  িশ ণ কমসূচীর িবিভ  রকডপ  সংর ণ করা।  
3. গেবষনা কায েমর অংশ িহসােব িরসাচ সং াম  ডাটা সংর ন করা এবং গেবষনা কােজ ব বহার 

করা।  
4. মাঠ পযােয়র ফেলা-আপ কায েম সহায়তা করা এবং কে  আগত িবিভ  ণী ও পশার াহকেদর 

সামািজক মযাদা/অব ােনর ণী- িবন ােসর কােজ িরসাচ কা-অিডেনটরেক সহায়তা করা। 
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5. কতৃপে র িনেদেশ সময় সময় অন ান  অিতির  দািয়  পালন। 
ইউিডএ/উ মান সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. শাসিনক কমকতার সাহায কারী িহসােব কাজ করা এবং শাসিনক আেদশ বা¯ বায়ন করা। 
2. কে র িবিভ  ফাইেলর শাসিনক কায  সমঙাদন করা ও সংর েণর দািয়  পালন করা। 
3. ব ি গত নিথসহ িবিবধ নিথ িনজ হফাজেত রাখা। 
4. িবিভ  অিফস আেদশ/সা লার, িচ প , া াম সং াম  িবিভ  িবষেয়র াফট তরী করা, িবিভ  

িতেবদেনর খসড়া তরী করা এবং অনুেমাদেনর জন  নিথেত পশ করার দািয়  পালন। 
5. যাবতীয় িচ প  জারী, হন ও িবতরণ করা। 
6. যাবতীয় নিথ াথিমক ভােব পশ করা এবং অনুেমাদেনর জন  কতৃপে র িনকট রেনর দািয়  পালন 

করা। 
7. বাগান/পয়ঃ নালী কােজর তদারকী করা। 
8. সকল কার ছু র িহসাব রাখা, ছু  ম ুেরর নিথ পশ করা। 
9. শাসিনক কমকতা এবং উ তন কমকতার িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা। 
 

েনা টাইিপ  এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. কে র যাবতীয় অিফস আেদশ, ারক, িবিভ  সভার এেটে , কায িববরণী টাইপ করা এবং 

ডসপােসর দািয়  পালন করা। 
2. ট ার ড েম  এবং িবিভ  িচ , সা লার/িব ি  টাইপ করা। 
3. শাসিনক কমকতা কতৃক  িনেদিশত অন ান  নিথ ি য়াকরণ, টাইপ ও েনা ািফ সং াম  দািয়  

পালন করা। 
4. কতৃপে র িনেদেশ অন ান  অিতিরওু দািয়  পালন করা। 
     

পিরবার কল াণ পিরদিশকা এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. পিরবার কল াণ পিরদিশকা এমআর ইউিনেট সাব িনক ভােব িনেয়ািজত। িতিদন কে  আগত 

এমআর রাগীর সবা দান করা ও গভবতী মিহলার ি িনং করার দািয়  পালন কিরেত হয়। 
2. পিরবার কল াণ পিরদিশকা ফেলা-আপ ইউিনেটর কােজ িনেয়ািজত থােকন। সখােন ম লতঃ এম আর 

করােনা, রাগীর ফেলা-আপ করা হয় এবং ডা ােরর পরামশ মাতােবক ব ব া নওয়া হয়। 
3. আই ইউ িড , এম আর এবং ইম া  রাগীেদর ফেলা-আপ করা।  
4. জ িনয়š ণ প িত হনকারী রাগীেদর দাহ জিনত সমস াসহ অন ান  িবষেয় ডায়াগেনািসেস 

সহায়তা করা ও েয়াজনীয় সঙিসম ান সং হ কের ল াবেরটরীেত রণ।  
5. রাগীেদর আই ইউ িড ইনসারশন করা। এস িড /এস আই রাগীেদর মিনটিরং করা। 
6. ও  এবং ওয়ােড রা াের দািয় রত পিরবার কল াণ পিরদিশকা প ারােমিড েদরেক িশ ণ কােজ 

হােত কলেম সহায়তা করা এবং পরামশ মাতােবক ব ব া নওয়া। 
িমিডয়া মকার এর কায পিরিধ 
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মূল দািয় ঃ 
1. িবিভ  ি িনক াল পরী ার জন  ব ব ত ল াবেরটরী িমিডয়া কালচার তরী করা। 
2. মাইে াবােয়ালিজে র কােজ সহাযতা করা এবং সকল কােজর জন  মাইে াবাইলিজ  এর িনকট িরেপাট 

দান করা। 
3. ল াবেরটরীেত ব ব ত ইনিকউেবটর, ল াব এনালাইজার ও অন ান  মিশন তদারকী ও র ণােব ণ 

করা। 
4. সংি  কতৃপে র িনেদশ মাতােবক অন ান  দািয়  পালন করা। 
 

সহকারী নাস এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. পু ষ সহকারী নাস সাব িনক ভােব ভ ােসকটমী ইউিনেট দািয় রত যমন-ও  ত রাখা, 

াহকেদর অপােরশন প ব পিরচযা, ভ ােসকটমী ইউিনেটর ও  ও অপােরশেন ব ব ত যš পািত 
পির ার করা ইত ািদ দািয়  পালন। 

2. পু ষ সহকারী নাস লাইেগশন ইউিনেটও সাব িণক দািয়  পালন কেরন। যাহার কাজ ভ ােসকটমী 
ইউিনেটর সহকারী নােসর অনু প। 

3. মিহলা সহকারী নাস রা ার মাতােবক এমিসএইচ ইউিনট, সাকশন ম, ওয়াড, পুি  ইউিনেট দািয়  
পালন কেরন। 

4. পু ষ সহকারী নাস িনয়িমত ভােব ইিপআই েম দািয়  পালন যমন- িশ  ও মােয়েদর নাম/ কানা 
িলিপব  করা, িক জাতীয় িতেষধক েয়াজন তাহা িন পণ, রকড রাখা, কস কাড হফাজেত রাখা, 
ফেলাআেপর ব ব া করা ইত ািদ কাজ। 

5. ইিপআই িম ং এ অংশ হন করা এবং ইিপআই ইউিনট হইেত িতেষধক সং েহর কাজ করা। 
6. মিহলা সহকারী নাস ইম া  অপােরশেন সহায়তা করাসহ সংি  সকল কােজর াথিমক ব ব া 

হেনর দািয়  পালন করা।  
7. সংি  কতৃপে র িনেদশ মাতােবক অন ান  দািয়  পালন করা।  
   

সহকারী একাউ স াক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. সকল অিজত ছু র অিফস আেদশ হন ও সািভস বুেক িলিপব করণ। 
2. কি েজ ী িবল ত করা এবং িহসাব র ক কতৃক তকৃত সকল িবল ভাউচার যাচাই করা ও 

এিন  দওয়া। 
3. ৩য় ও ৪থ ণীর মািসক বতন দােনর দািয়  পালন। 
4. অিডট কােজ িহসাব র কেক সহায়তা করা। 
5. কে র রাজ  আেয়র িহসাব ও ক াশ সংর েণর দািয়  পালন এবং উেওািলত টাকা সরকারী 

কাষাগাের জমাদান িনি ত করণ। 
6. িহসাব র ক ও সংি  কতৃপ  কতৃক দয় অন ান  দািয়  পালন। 
 

টাইিপ  এর কায পিরিধ 
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মূল দািয় ঃ 
1. অিফেসর যাবতীয় অিফস আেদশ, ারক, িবিভ  সভার এেটে , কাযিববরণী টাইপ করা এবং 

ডসপােসর দািয়  পালন করা। 
2. িশ ণ কমস িচর িবিভ  কার কাগজ প , িচ  এবং িবিভ  সা লার/িব ি  টাইপ করা। 
3. টাইপ মিশন র ণােব েণর দািয়  পালন করা। 
4. শাসিনক কমকতা ও উ তন কমকতা কতৃক িনেদিশত অন ান  টাইিপং ও েনা ািফ সং াš  

দািয়  পালন করা। 
 

ার কীপার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. সকল কার য়কৃত মালামােলর ক এি  দওয়া এবং দােম সংর ণ করা । 
2. চািহদা প  মাতােবক িবিভ  ইউিনেট মালামাল সরবরােহর দািয়  পালন। 
3. ট ােরর মাধ েম গৃহীত মালামাল পরী া িনরী া এবং নগত মান যাচাইেয়র দািয়  পালন করা। 
4. িবিভ  কােজ ব ব ত মালামােলর তািলকা ও পিরমান িন পন করা এবং সই মাতােবক য় বা 

সং েহর ব ব া করা। 
5. শাসিনক কমকতা ও সংি  উ তন কমকতার অনুেমাদন সােপে  অিফস ও ি িনেকর ব বহােরর 

জন  িবিভ  ব ািদ সরবরাহ করা এবং রকড রাখা। 
6. সরকারী শনারী অিফস , টেমা, িবজ স, উড ওয়াকশপ, ক ীয় পন াগার সহ িবিভ  অিফেস 

ার সং াš  িবষেয় যাগােযাগ র া করা। 
7. ট ার কােজ সহায়তা করা এবং িসিডউল তরীর িবষেয় েয়াজনীয় তথ  দান করা। 
8. বছর বছর ােরর মজুদ সং াš  মালামােলর Stock Verification প বক িতেবদন 

বাধ তাম লকভােব কতৃপে র িনকট দািখল করা। 
9. শাসিনক কমকতা ও উ তন কমকতা কতৃক িনেদিশত অন ান  দািয়  পালন করা। 
 

রকড কীপার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. রকড েমর যাবতীয় দািয়  পালন। 
2. রাগীেদর কস কাড িবিভ  পঃ পঃ প িত অনুসাের সংর ণ করা।  
3. ফেলাআপ এর জন  আগত গীেদর পুনঃ িচিকৎসার জন  রাগীেদর কস কাড দান করা।  
4. পুরাতন ও পিরত ওু ফাইল প  সংর েরর দািয়  পালন করা। 
5. শাসিনক কমকতা ও উ তন কমকতা কতৃক িনেদিশত অন ান  দািয়  পালন করা। 
 

ি িনক িরেসপশিন  এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. নতুন হেকর িনকট হইেত রিজি  িফ হণ এবং ক াশ রিজ াের অমতভূ ওু করাসহ াহকেদর 

াথিমক তথ ািদ অবিহত করা। 
2. এমআর াহকেদর অন ান  জ রী িনয়ম ণ প িত হেন উৎসািহত করা। 
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3. াহকেদর কান সমস া থাকেল স মেত েয়াজনীয় ব ব া নওয়া িকংবা কতব রত িচিকৎসেকর িনকট 
রেনর দািয়  পালন করা। 

4. এছাড়া সংি  কতৃপে র িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা। 
 

েজকশিন  এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. িভ, িভিসআর, িবিভ  ধরেনর েজ র (পাইড েজ র, িভিডও েজ র, ওভারেহড েজ র, 

ডাইের  েজ র, মাি িমিডয়া েজ র ইত ািদ) মিশন পিরচালনা ও র ণােব েণর দািয়  পালন। 
2. িশ ণাথ েদর িতিদন হল েম িনং িফ  দশেনর ব ব া করা। 
3. অিডও িভজুয়াল সংি  যম পািত সংর ণ এবং চািহদা মািফক সরবরােহর ব ব া করা।  
4. পিরবার পিরক না প িত িবষয়ক িবিভ  িভিডও দশেনর ব ব া করাসহ কে র লাইে রী 

পিরচালনার দািয়  পালন। 
5. িশ ণ সমঙিকত িবিভ  ম ানুয়াল ত করেণ সহায়তা করা ও ডেমােন শন কায েম িশ কেক 

সহায়তা করা। 
6. িশ ণ কমসূচীর িবষেয় িশ ণাথ েদর ক অবিহত করার দািয়  পালন। 
7. কতৃপে র িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা। 
 

ম েভটর এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. নতুন াহকেদর কস িহি  হন এবং প িত হেন উৎসািহত করা। 
2. ফেলাআপ গীেদর সমস া িল ধয  সহকাের জানা এবং েয়াজনীয় ব ব া হন করা। 
3. অ ায়ী প িতর উপকরণ িবতরণ এবং ায়ী প িত হেন তািগদ দওয়া। 
4. িবিভ  ইউিনেট দািয়  পালন। সমঙািদত কােজর াথিমক অ গিত িতেবদন তরী এবং অিফেস জমা 

দওয়া। 
5. আইইউিড াহকেদর ভাতা দান ও খরেচর িহসাব রাখা। 
6. সংি  কতৃপ  কতৃক দ  অন ান  দািয়  পালন করা। 
 

াইভার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. পিরচালেকর দনি ন অিফেসর িবিভ  কােজ গাড়ী চালােনায় িনেয়ািজত থাকা।  
2. গাড়ী চালকেক গীেদর জ রী ও িবেশষ েয়াজেন অনকল িডউ েত থাকা। 
3. দািয় প ণ কমকতার িনেদেশ অিফসারেদর অিফেস আনা নওয়ার দািয়  পালন করা। 
4. সকল গাড়ীর লগবুক সংর ণ করা এবং গাড়ী ব বহারকারীর া র হণ করা। 
5. গাড়ীর াভািবক পির ার পির তাসহ র ণােব েনর দািয়  পালন করা। 
6. বুক, িফটেনস, াইিভং লাইেস  , ইনসু ের  সং ামত িবষেয়র কায াবলী সমঙাদন করা। 
7. কে ীয় পণ াগার হইেত ঔষধপ  ও অন ান  মালামাল পিরবহেনর দািয়  পালনসহ কতৃপে র িনেদেশ 

অন ান  দািয়  পালন করা। 
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ইেলি িশয়ান এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
1. কে র ভবনসমূহ ও বিহরাংগন এলাকায় িবদুৎ সরবরাহ ও র ণােব েণর দািয়  পালন করা। 
2. সকল কার বদু িতক গালেযাগ  িবচু িত মরামত করা। 
3. জনােরটর, পামঙ মিশন ও ইেলি ক সুইচ বাড র ণােব ণসহ অপােরট করা। 
4. িবদু ৎ, গ াস, পািনর িবল সং হ এবং জমাদােনর দািয়  পালন করা। 
5. িবদু ৎ সরবরাহ েমর যমতপািত তদারকী ও র ণােব েণর দািয়  পালন করা। 
6. িতিদন িবিভ  াপনার বদু িতক  আেছ িকনা তা িন পণপূবক ব ব া হন করা। 
7. কতৃপে র িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা। 

 
 

ল াবেরটরী সহকারী এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. মাইে াবােয়ালিজ  এর কােজ সহায়তা করা। 
2. প াথলিজক াল টে র জন  গীেদর র /মূ /কফ ইত ািদ সং হ করা এবং পরী ার জন  তা উপ াপন 

করা। 
3. ইনফা িল  কায েমর জন  েযাজ  পরী া িনরী া কােজ সহায়তা করা। 
4. ল াব এনালাইজার, মাইে াে াপ ইত িদ যমতপািত পির ার পির তা এবং স কআেব র ণােব ন 

করা। 
5. দািয় া  কােজর াথিমক রকড রাখা এবং িতেবদন তরী করা। 
6. এস িড ি িনং টে  সাহায  করা। 
7. কতৃপে র িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা। 
     

িপয়ন/ মেস ার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. ল াবেরটরী েম সাহায কারী িহসােব দািয়  পালন করা। 
2. পিরচালেকর সাব িনক দািয়  পালেন িনেয়ািজত। অন ান  কমকতার েমও িনেদিশত কাজ করা। 
3. অিফেসর িবিভ  িচ প  িবিল করা। িবিভ  অিফস ড েম স িবিলকরণ, অিতথীগেণর আ ায়েনর 

কাজ, ফাইল প  িবিভ  েম আনা নওয়া ও িবিভ  ম পির ার করা। 
4. কে র হাে েলর িবিভ  েমর দ  কাজও িপয়ন ারা সমঙািদত হয়। এছাড়াও দােরায়ান এর 

তার জন  সমেয় সমেয় উ  কােজ রা ার িহসােব দািয়  পালন কিরেত হয়। 
5. কতৃপে র িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা। 
    

দােরায়ান এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. কে র িনরাপ ার জন  দােরায়ান কতৃক রা ার মািফক রা ী ও িদবাকালীন িশফ ং িডউ  কিরেত 

হয়। 
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2. ব াংক হইেত টাকা আনার সময় দােরায়ান কতৃক িনরাপ া িবধান করা হয়।  
3. কে র িবেশষ কান অনু ােন শািমত শৃংখলা র ার জন  দািয়  পালন কিরেত হয়। 
4. মইন গেট সাব িনকভােব িডউ সহ অবাি ত বিহরাগত লাকেদর িভতের েবশািধকার িনয়ম ণ 

করা। 
5. কতৃপে র িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা।      
 

ক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. িশ ণাথ  হাে েল রা া ও খাবার পিরেবশেনর দািয়  পালন করা।  
2. কে  কান উ  পযােয়র অিতিথ আগমন কিরেল তাঁহােক আ ায়েনর যাবতীয় কাজ করা।  
3. সাব িনক ভােব পিরচালেকর ম, অিফস ম এবং অন ান  েম কমকতােদর চা, না াসহ 

আ ায়েনর ব ব া করা। 
4. িত মােস ২বার িকেচন ও ডাইিনং ম পািন ারা ধায়া মাছা / পির ার করা। 
5. কতৃপে র িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা।   
 

ক হলপার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. েকর কােজ িনয়িমত ভােব সাহায  করা। িবেশষ কিরয়া বাজার করা, বাজােরর িহসাব রাখা, বাসনপ  

ধায়া, মুছা, ডাইিনং ম গাছােনা ইত ািদ কাজ করা। 
2. ক হলপারেক ভত  গীেদর খাবার সরবরােহরও দািয়  পালন কিরেত হয়। এছাড়া অপােরশন 

গীেদর ডােয়ট ি প সং হ এবং অিফেসর  েমর দািয়  পালন কিরেত হয়।  
3. কে র হাে েল আগত িশ ণাথ েদরেক (ডা ার ও প ারােমিড ) ম বরা  এবং আপ ায়নসহ 

িদবা রা ী খাবার পিরেবশনাসহ অন ান  কাজ করা। 
4. িত মােস ২বার িকেচন ও ডাইিনং ম পািন ারা ধায়া মাছা / পির ার কােজ ক ক সাহায  করা। 
5. কতৃপে র িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা। 
      

আয়া এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. কে র মাট িবিভ  ইউিনেট আয়ােদরেক রা ার িডউ র মাধ েম িবিভ  দািয়  পালন কিরেত হয় 

যমনঃ িবিভ  ইউিনেট ইন ু েম  ধায়া মুছা, অপােরশন রাগীেদর লী বহন করা, রাগীেদর সবা 
করা, পািন গরম করা, অেটাে ভ কােজ সহায়তা করা, কস কাড এক ম হইেত অন  েম আনা 
নওয়া করা, িবিভ  ইউিনেট অেপ ামান াহকেদর পযায় েম নাম ডাকা , রাগীেদর িবছানা 
গাছােনা, অসু  রাগীেদর পিরচয া করা ইত ািদ। 

2. আয়ােদরেক িনয়ম মািফক ভােব রা ার মাতােবক সকাল, িবকাল, রা ীকালীণ এই িতন সমেয় 
ওয়া©ড িডউ  কিরেত হয় এবং  ওয়াড ঝাড়ূ দওয়ার কাজ কিরেত হয়। 

3. রা ার অনুযায়ী আয়ােদরেক হাে েল িডউ  কিরেত হয়। ইহা ছাড়াও রা ার কােজ ক ও ক 
হলপারেক সাহায  করাসহ ডাইিনং ও িকেচন ম পির ার কােজ সহায়তা কিরেত হয়। 
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4. ও , ওয়াড, হাে ল ও সংি  ইউিনট সুইপারেদর সহেযাগীতায় স ােহ অমতত ১িদন পািন ারা ধায়া 
মাছা /পির ার করা।  

5. কতৃপে র িনেদেশ অন ান  দািয়  পালন করা। 
     

সুইপার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. সুইপারেদরেক অিফস িবি ং পির ার করাসহ পু ষেদর বিহরাগত টয়েলট পির ার, ভ ােসকটমী 

ইউিনট পির ার, অপােরশন আবজনা অপসারণ, ন ও সুয়ােরজ লাইন পির ার, সফ  ট াংকী 
পির ার ইত ািদ কাজ কিরেত হয়। 

2. মিহলা সুইপারগণ রা ার মাতােবক এমআর, ওয়াড, সাকশন ম, ও  ও ফেলাআপ েম কাজ 
কিরয়া থােক। ইহাছাড়া অপােরশন কােজ ব ব ত ময়লা অপসারেনর কাজও কিরেত হয়। 

3. ও  টিবেল রাগীেদর তালাসহ ডাওুারেদর িবিভ  কােজ ত  ও পেরা ভােব সাহায  করা।  
4. পু ষ সুইপারগণ ি িনেকর িভতেরর রা া িতিদন পির ার করেব। 
5. কতৃপে র িনেদেশ য কান সময় িনয়িমত দািয়ে র বািহেরও অিতিরওু দািয়  পালন কিরেত হয়। 
 

 
 

ধাপা এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. ধাপা কতৃক অপােরশন এবং ি িনক াল কােজ ব ব ত িবিভ  রওু মাখা কাপড় পৃথক পৃথক ভােব ধৗত 

করা ও ইস ীর কাজ করা। 
2. অিফস, ি িনক, হাে ল িবি ং এ ব ব ত দরজা, জানালার পদা, বডসীট, বড কভার ইত ািদ 

পির ার ও ইস ী করা। 
3. এমআর, সাকশন, লাইেগশন, ভ ােসকটমী অপােরশেন ব ব ত কাপড় দনি ন িভি েত অথাৎ 

িতিদেনর কাপড় িতিদন পির ার পির  করা। 
4. কতৃপে র িনেদেশ য কান সময় িনয়িমত দািয়ে র বািহেরও অিতিরওু দািয়  পালন করা। 
 

মালী এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
1. ফুলগাছ ও অন ান  গাছ বাগােন লাগােনা ও পিরচয া করা। 
2. অিফস চ েরর িব ৃণ এলাকার ঘাস/ছন/আগাছা ইত ািদ পির ার করা। 
3. ফুল গােছর টব পিরচয া/রং করা। 
4. কে র িবেশষ েয়াজেন ফুল ারা আভ মতরীন ডেকােরশনর দািয়  পালন করা। 
5. ঘাস কাটার মিশন এবং বাগােনর কােজ ব ব ত সকল সর াম সংর ণ ও র ণােব ণ করা। 
6. কতৃপে র িনেদেশ য কান সময় িনয়িমত দািয়ে র বািহেরও অিতিরওু দািয়  পালন করা। 
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িবভাগীয় পিরচালক এর কাযালেয়র তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
 

ত াবধায়ক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
1. পিরচালেকর দ েরর রকডপ  স কভােব সংর ণ, আসবাবপ  ও অন ান  সর ােমর ও যানবাহেনর 

ত Å◌াবধান, দ ের সরকারী স ি র িনরাপ া এবং তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর 
ত Å◌াবধানz 

2. জলা এবং উপেজলায় কমরত সকল তৃতীয় ও ৪থ ণীর কমচারীেদর ছু , বািষক বতন বৃি , 
টাইমে ল দান, চা রী সং া¿¹ অন ান  কায ম এবং বদলীর িবষয় স িকত নিথ সরকারী িবিধর 
আেলােক পযােলাচনা পূবক উপ-পিরচালেকর িস া¿¿¹র জন  উপসÛ◌াপনz এই সব ে  স ক তথ  
ও াসি ক িবিধ উে খ পূবক সময়মত পশ করার িবষেয় ল  রাখাz 

3. ম¿»ণালয়, িরবার পিরক না অিধদ র, িবভাগীয় পিরচালেকর দ র, উপেজলা, অন ান  দ র, 
সংসÛ◌া হেত া  সরকারী সা লার, িব ি  এবং কান ব ি র িনকট হেত া  আেবদনপ  এবং 
এবং অিভেযাগপ  স কভােব সংি  াি  রিজ াের রকড করােনা এবং তা পযােলাচনা পূবক যথা 
সমেয় িস া¿¿¹র জন  উপ-পিরচালেকর িনকট উপসÛ◌াপনz 

4. সকল র পূণ সরসকারী সা লােরর িবষয়বস¹ স েক কম েদর/কমচারীেদর অবিহত করণz  
5. জলা এবং উপেজলায় কমরত থম ও ি তীয় ণীর কমকতােদর এবং জলা ও উপেজলা দ ের কমরত 

তৃতীয় ণীর কমচারীেদর ব ি গত নিথ ও বািষক গাপনীয় িতেবদন সংর ণ করাz 
6. সরকারী িনেদশ মাতােবক গাড ফাইল, ~~দিনক হািজরা খাতা, নিথ রিজ ার, ইনেড  রিজ ার, 

যানবাহেনর িববরণ সং া¿¹ রিজ ার এবং অন ান  সর ামািদ স িকত রিজ ার সংর ণz 
7. আই ই এম, এমিসএসইচ এবং িবেশষ কায ম ও তদারকীদল, িবভাগীয় পিরচালক ও অন ান  উ তন 

কমকতােদর তদ¿¹ িতেবদন স িকত নিথ সংরদণz  
8. তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর িবরে  গৃহীত শৃ লা মূলক নিথ সংর ণ এবং এতদস িকত 

কায ম স াদনz 
9. জলা দ ের কমরত সকল কমকতােদর জন  মিনহারী এবং িবিবধ আনুষি ক âব ািদ সরবরােহর 

ব বসÛ◌া হণz 
10. গাপনীয় নিথপ  সংর ণz   
11. দ েরর িনরাপ া ও অি িনবাপক ব বসÛ◌া ত Å◌াবধায়নz 

 
 

সাঁটিলিপকার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

6. পিরচালক মেহাদেয়র ব ি গত সহকারী িহসােব তাহার যাবতীয় কাজ স াদন করা। 
7. পিরচালক মেহাদেয়র গাপনীয় নিথ সংর ন করা। 
8. বািষক গাপনীয় িতেবদন সংর ন ও পিরচালক মেহাদেয়র িনকট া েরর জন  পশ করা এবং 

যথা ােন রেণর ব ব া করা। 
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9. িবিভ  িম ং, সিমনার ও অন ান  অনু ােনর যাবতীয় কাগজপ  সংর ন এবং পিরচালকেক অবিহত 
করা। 

10. িবিবধ। 

উ মান সহকারী এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
1. কাযালেয়র দািয়  া  টিবেলর জন  িনধািরত রকডপ  স কভােব সংর ণz 
2. অিধদ েরর সকল কমকতা/কমচারী, জলা এবং উপেজলায় কমরত সকল কমকতার ছু , বািষক 

বিধত বতন, দ তা সীমা লংঘন, চা রী সং া¿¹ অন ান  কায ম এবং বদলীর িবষয় স িকত নিথ 
সরকারী িবিধর আেলােক পযােলাচনা পূবক পিরচালক ( শাসন)/মহাপিরচালেকর িস া¿¿¹র জন  
উপসÛ◌াপনz 

3. ম¿»ণালয়, িবভাগ, জলা, উপেজলা সংসÛ◌া ইত ািদ হেত া , সা লার, িব ি , আেবদনপ  এবং 
অিভেযাগপ  ইত ািদ রকডকরণ এবং পযােলাচনা পূবক যথা সমেয় িস া¿¿¹র জন  উপসÛ◌াপনz 

4. অিধদ েরর সকল কমকতা/কমচারী, জলা এবং উপেজলা পযােয় কমকতােদর ব ি গত নিথ সংর ণ 
ও বািষক গাপনীয় িতেবদন সং হ ও সংর ণz  

5. অিধদ র, জলা, উপেজলা পযােয়র সকল ি তীয়, তৃতীয় এবং চতুথ ণী কমকতা/কমচারীেদর িবরে  
গৃহীত শৃ লামূলক নিথ সংর ণ ও এতদস িকত নিথ উপসÛ◌াপনz ইহা ছাড়াও থম ণী 
কমকতােদর শৃ লামূলক িবষয় সমূহ ম¿»ণালেয় পাঠােনার ব বসÛ◌াকরণz 

6. পিরবার পিরক না এবং মাতৃম ল ও িশ  াসÛ◌্য কায েমর জন  েয়াজনীয় âব  সাম ী ( দশী এবং 
িবেদশী) য় এবং িবতরেণর িবষেয় নিথ উপসÛ◌াপন এবং এতদসং া¿¹ কােজ কমকতােদর সহায়তা 
করণz 

7. সংি  শাখার গাপনীয় নিথপ  সংর ণz  
8. অিধদ র এবং উপেজলা পযােয়র অিফস ভাড়া সং া¿¹ যাবতীয় নিথ এবং গৃহ িনমাণ, গাড়ী, মটর 

সাইেকল ও সাইেকল ইত ািদ েয়র অি ম হণ স িকত নিথ সংর ণ ও উপসÛ◌াপনz 
9. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
 

 
সাঁট মু া িরক এর কায পিরিধ 

মূল  দািয় ঃ 

7. পিরচালক/সংি  কমকতার ব ি গত সহকারীর দািয়  পালন করা। 
8. পিরচালক/সংি  কমকতােদর যাবতীয় নিথপ ,কাগজপ  সংর ণ করা। 
9. গাপনীয় িতেবদন সং া  যাবতীয় কাজ স াদন করা এবং া েরর জন  পশ করা। 
10. িবিভ  নিথপ  যথাযথভােব হন করা এবং উ তন কমকতােদর া েরর জন  যথা ােন রণ করা। 
11. িবিভ  সমেয় কতৃপ  আেদশ িদেল উহা পালন করা। 
12. িবিবধ। 

অিফস সহকারী তথা মâু◌া িরক এর কায পিরিধ 
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মূল দািয় ঃ 
5. কতৃপে র িনেদশ মাতােবক টাইেপর যাবতীয় কাজ স াদন করা। 
6. অিপত নিথর সংর ণ ও সময়মত উ তেনর িনকট উপ াপন। 
7. ম ণালয়সহ অন াণ  দ েরর চািহত িতেবদন তরীেত সহায়তা করণ। 
8. অিপত অন ান  দািয়  পালন।   

 
গাড়ীচালক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
 
1. অিফস সমেয় এবং এর আেগ ও পের কতৃপে র িনেদশ অনুযায়ী কমকতা/কমচারীেদর পিরবহন করা z 
2. লক বুক হালনাগাদ রাখা এবং র ণােব ণ করা z 
3. যানবাহেনর েয়াজনীয় মরামত ও র ণােব র িনি তকরেণ সময়মত উ তন কতৃপ েক অবিহত 

করাz  
4. গাড়ীর পির তা ও িনরাপ া িনি ত করা z 
5. গাড়ীর সংি  কাজগপ  হালনাগাদ করা র ণােব ণ করা z 
6. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
 

এমএলএসএস এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
1. সংি  কমকতা/িনয়¿»নকারী কমকতার িনেদশ মাতােবক কাজ করা z 
2. সংি  ক  ও আসবাবপে র পির তা র া করা z 
3. জররী িচ  ও নিথপ  িবিভ  কাযালয়/কাযালেয়র মেধ  আদান দান করা z 
4. গাড়ীর পির তা ও িনরাপ া িনি ত করা z 
5. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
 
উপপিরচালক ( জলা পযায়) এর কাযালেয়র তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 

 
ত াবধায়ক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
 
12. উপ-পিরচালেকর দ েরর রকডপ  স কভােব সংর ণ, আসবাবপ  ও অন ান  সর ােমর ও 

যানবাহেনর ত Å◌াবধান, দ ের সরকারী স ি র িনরাপ া এবং তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর 
ত Å◌াবধানz 

13. জলা এবং উপেজলায় কমরত সকল তৃতীয় ও ৪থ ণীর কমচারীেদর ছু , বািষক বতন বৃি , 
টাইমে ল দান, চা রী সং া¿¹ অন ান  কায ম এবং বদলীর িবষয় স িকত নিথ সরকারী িবিধর 
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আেলােক পযােলাচনা পূবক উপ-পিরচালেকর িস া¿¿¹র জন  উপসÛ◌াপনz এই সব ে  স ক তথ  
ও াসি ক িবিধ উে খ পূবক সময়মত পশ করার িবষেয় ল  রাখাz 

14. ম¿»ণালয়, িরবার পিরক না অিধদ র, িবভাগীয় পিরচালেকর দ র, উপেজলা, অন ান  দ র, 
সংসÛ◌া হেত া  সরকারী সা লার, িব ি  এবং কান ব ি র িনকট হেত া  আেবদনপ  এবং 
এবং অিভেযাগপ  স কভােব সংি  াি  রিজ াের রকড করােনা এবং তা পযােলাচনা পূবক যথা 
সমেয় িস া¿¿¹র জন  উপ-পিরচালেকর িনকট উপসÛ◌াপনz 

15. সকল র পূণ সরসকারী সা লােরর িবষয়বস¹ স েক কম েদর/কমচারীেদর অবিহত করণz  
16. জলা এবং উপেজলায় কমরত থম ও ি তীয় ণীর কমকতােদর এবং জলা ও উপেজলা দ ের কমরত 

তৃতীয় ণীর কমচারীেদর ব ি গত নিথ ও বািষক গাপনীয় িতেবদন সংর ণ করাz 
17. সরকারী িনেদশ মাতােবক গাড ফাইল, ~~দিনক হািজরা খাতা, নিথ রিজ ার, ইনেড  রিজ ার, 

যানবাহেনর িববরণ সং া¿¹ রিজ ার এবং অন ান  সর ামািদ স িকত রিজ ার সংর ণz 
18. আই ই এম, এমিসএসইচ এবং িবেশষ কায ম ও তদারকীদল, িবভাগীয় পিরচালক ও অন ান  উ তন 

কমকতােদর তদ¿¹ িতেবদন স িকত নিথ সংরদণz  
19. তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর িবরে  গৃহীত শৃ লা মূলক নিথ সংর ণ এবং এতদস িকত 

কায ম স াদনz 
20. জলা দ ের কমরত সকল কমকতােদর জন  মিনহারী এবং িবিবধ আনুষি ক âব ািদ সরবরােহর 

ব বসÛ◌া হণz 
21. গাপনীয় নিথপ  সংর ণz   
22. দ েরর িনরাপ া ও অি িনবাপক ব বসÛ◌া ত Å◌াবধায়নz 

 
 

উ মান সহকারী এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
10. কাযালেয়র দািয়  া  টিবেলর জন  িনধািরত রকডপ  স কভােব সংর ণz 
11. অিধদ েরর সকল কমকতা/কমচারী, জলা এবং উপেজলায় কমরত সকল কমকতার ছু , বািষক 

বিধত বতন, দ তা সীমা লংঘন, চা রী সং া¿¹ অন ান  কায ম এবং বদলীর িবষয় স িকত নিথ 
সরকারী িবিধর আেলােক পযােলাচনা পূবক পিরচালক ( শাসন)/মহাপিরচালেকর িস া¿¿¹র জন  
উপসÛ◌াপনz 

12. ম¿»ণালয়, িবভাগ, জলা, উপেজলা সংসÛ◌া ইত ািদ হেত া , সা লার, িব ি , আেবদনপ  এবং 
অিভেযাগপ  ইত ািদ রকডকরণ এবং পযােলাচনা পূবক যথা সমেয় িস া¿¿¹র জন  উপসÛ◌াপনz 

13. অিধদ েরর সকল কমকতা/কমচারী, জলা এবং উপেজলা পযােয় কমকতােদর ব ি গত নিথ সংর ণ 
ও বািষক গাপনীয় িতেবদন সং হ ও সংর ণz  

14. অিধদ র, জলা, উপেজলা পযােয়র সকল ি তীয়, তৃতীয় এবং চতুথ ণী কমকতা/কমচারীেদর িবরে  
গৃহীত শৃ লামূলক নিথ সংর ণ ও এতদস িকত নিথ উপসÛ◌াপনz ইহা ছাড়াও থম ণী 
কমকতােদর শৃ লামূলক িবষয় সমূহ ম¿»ণালেয় পাঠােনার ব বসÛ◌াকরণz 
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15. পিরবার পিরক না এবং মাতৃম ল ও িশ  াসÛ◌্য কায েমর জন  েয়াজনীয় âব  সাম ী ( দশী এবং 
িবেদশী) য় এবং িবতরেণর িবষেয় নিথ উপসÛ◌াপন এবং এতদসং া¿¹ কােজ কমকতােদর সহায়তা 
করণz 

16. সংি  শাখার গাপনীয় নিথপ  সংর ণz  
17. অিধদ র এবং উপেজলা পযােয়র অিফস ভাড়া সং া¿¹ যাবতীয় নিথ এবং গৃহ িনমাণ, গাড়ী, মটর 

সাইেকল ও সাইেকল ইত ািদ েয়র অি ম হণ স িকত নিথ সংর ণ ও উপসÛ◌াপনz 
18. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
 

সাঁট মু া িরক এর কায পিরিধ 

মূল  দািয় ঃ 

13. উপ-পিরচালক/সংি  কমকতার ব ি গত সহকারীর দািয়  পালন করা। 
14. উপ-পিরচালক/সংি  কমকতােদর যাবতীয় নিথপ ,কাগজপ  সংর ণ করা। 
15. গাপনীয় িতেবদন সং া  যাবতীয় কাজ স াদন করা এবং া েরর জন  পশ করা। 
16. িবিভ  নিথপ  যথাযথভােব হন করা এবং উ তন কমকতােদর া েরর জন  যথা ােন রণ করা। 
17. িবিভ  সমেয় কতৃপ  আেদশ িদেল উহা পালন করা। 
18. িবিবধ। 

িহসাব র ক এর কায পিরিধ 
মূল দািয  : 
6. জলার সািবক আিথক লনেদেনর িহসাব পিরচালনা ও সংর ন করা।     
7. কমকতা ও কমচারীেদর বতনভাতািদ, মন িবল, ওভারটাইম যাবতীয় আিথক িবল যথাসমেয় 

স কভােব তরী কের অনুেমাদেনর জন  উপ াপন করা । 
8. আিথক যাবতীয় কায েম উপপিরচালকেক সহায়তা করা। 
9. অিপত অন ান  দািয়   পালন করা।   

ক ািশয়ার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

5. িবল তকরণ। 
6. িহসাব শাখার ক াশ সং া  কাজ স করণ। 
7. যাবতীয় িহসাব সংর ন। 
8. িবিবধ। 

পিরসংখ ান সহকারী এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
1. জলার পিরবার পিরক না িবষয়ক িরেপাট িরটান স¹তকরণ z 
2. উপেজলা হেত া  তেথ  িভি েত তা কনসু েলট কের উ তন কতৃপ  বরাবর রেণ সািবক 

সহেযািগতাকরণ 
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3. এছাড়া সা ািহক, পাি ক, মািসক ও বাৎসিরক িরেপাট স¹তকরণ ও সংর ণ (কতৃপে র চািহদা 
মাতােবক) 

4. জনিমিত িভি ক যাবতীয় তথাবলী সংর ণ করা z 
5. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 

 
দাম র ক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
 
1. দােম সংরি ত ঔষধ ( েযাজ  ে ) ও অন ান  উপকরণ যথাযথভােব সংর ণ ও সরবরাহ িনি ত 

করাz 
2. ার লজারসহ অন ান  রিজ ার (সংি )সমুহ এর যথাযথ সংর ণ িনি ত করা z 
3. দােমর িনরাপ া ও পির তা িনি ত করা z  
4. এমঅসআর ( েযাজ  ে ) সাম ী সং হ করা z 
5. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
 

 
অিফস সহকারী তথা মâু◌া িরক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
9. কতৃপে র িনেদশ মাতােবক টাইেপর যাবতীয় কাজ স াদন করা। 
10. অিপত নিথর সংর ণ ও সময়মত উ তেনর িনকট উপ াপন। 
11. অন াণ  দ েরর চািহত িতেবদন তরীেত সহায়তা করণ। 
12. অিপত অন ান  দািয়  পালন।   

গাড়ীচালক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
7. অিফস সমেয় এবং এর আেগ ও পের কতৃপে র িনেদশ অনুযায়ী কমকতা/কমচারীেদর পিরবহন করা z 
8. লক বুক হালনাগাদ রাখা এবং র ণােব ণ করা z 
9. যানবাহেনর েয়াজনীয় মরামত ও র ণােব র িনি তকরেণ সময়মত উ তন কতৃপ েক অবিহত 

করাz  
10. গাড়ীর পির তা ও িনরাপ া িনি ত করা z 
11. গাড়ীর সংি  কাজগপ  হালনাগাদ করা র ণােব ণ করা z 
12. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 

ীডেবাট চালক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
1. অিফস সমেয় এবং এর আেগ ও পের কতৃপে র িনেদশ অনুযায়ী কমকতা/কমচারীেদর পিরবহন 

করা z 
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2. লক বুক হালনাগাদ রাখা এবং র ণােব ণ করা z 
3. ীডেবাট এর েয়াজনীয় মরামত ও র ণােব র িনি তকরেণ সময়মত উ তন কতৃপ েক 

অবিহত করাz  
4. ীডেবাট’র পির তা ও িনরাপ া িনি ত করা z 
5. ীডেবাট’র সংি  কাজগপ  হালনাগাদ করা র ণােব ণ করা z 
6. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
 

এমএলএসএস এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
6. সংি  কমকতা/িনয়¿»নকারী কমকতার িনেদশ মাতােবক কাজ করা z 
7. সংি  ক  ও আসবাবপে র পির তা র া করা z 
8. জররী িচ  ও নিথপ  িবিভ  কাযালয়/কাযালেয়র মেধ  আদান দান করা z 
9. গাড়ীর পির তা ও িনরাপ া িনি ত করা z 
10. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
 

সুইপার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
1. সকল ধরেণর বজ  â ব র যথাযথ অপসারণ/সরােনা z 
2. টয়েলট, বাথরম ও পয়ঃ ণালী পির  ও ব বহার উপেযাগী রাখা z 
3. কমে ে  িবিভ  সমস া যমন পির তা উপকরেণর অভাব, িচড়, ফাটল ইত ািদ িচি ত কের 

কমকতােক জানােনাz 
4. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z  
 

নশ হরী এর কায পিরিধ 
1. দ েরর িনরাপ ার দািয়  পালন করা। 
2. দশনাথী িনয় ণ করা। 
3. দ েরর সু  পিরেবশ বজায় রাখা। 
4. কতৃপ  কতৃক পদ  অন ান  দািয়  পালন। 
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উপেজলা পিরবার পিরক না কাযালেয়র তৃতীয় ও চতুথ ণীর কমচারীেদর কায পিরিধ 
উপেজলা পিরবার পিরক না সহকারী এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

 
1. মাঠ পযােয়র সকল কম র ব ি গত নিথসহ কাযালেয়র সকল নিথ সংর ণ ও েয়াজন মাতােবক তা 

উপ াপন।  
2. উপেজলা পযােয় বােজট িত, কম েদর বতন িবলসহ অন ান  যাবতীয় িবল এবং খরেচর িতেবদন 

তরী করা। 
3. উপেজলা পিরবার পিরক না দােমর দাম র ক িহসােব দািয়  পালন। 
4. সংি  কমকতার সািচিবক দািয়  পালন। 
5. মাঠ পযােয়র কায েমর িতেবদন সংকলন, দােমর মািসক িতেবদন ত এবং তা উধবতন 

কতৃপে র িনকট রেণর িনিম  কমকতার িনকট উপ াপন। 
6. অিপত অন ান  দািয়  পালনz 

 
িহসাব র ক এর কায পিরিধ 

মূল দািয  : 
10. জলা/উপেজলার সািবক আিথক লনেদেনর িহসাব পিরচালনা ও সংর ন করা।     
11. কমকতা ও কমচারীেদর বতনভাতািদ, মন িবল, ওভারটাইম যাবতীয় আিথক িবল যথাসমেয় 

স কভােব তরী কের অনুেমাদেনর জন  উপ াপন করা । 
12. আিথক যাবতীয় কায েম উপপিরচালক/উপেজলা পিরবার পিরক না কমকতা/ মিডেকল অিফসার 

(এমিসএইচ-এফিপ) ক সহায়তা করা। 
13. অিপত অন ান  দািয়   পালন করা।   

ক ািশয়ার এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 

9. িবল তকরণ। 
10. িহসাব শাখার ক াশ সং া  কাজ স করণ। 
11. যাবতীয় িহসাব সংর ন। 
12. িবিবধ। 

 
দাম র ক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
 
6. দােম সংরি ত ঔষধ ( েযাজ  ে ) ও অন ান  উপকরণ যথাযথভােব সংর ণ ও সরবরাহ িনি ত 

করাz 
7. ার লজারসহ অন ান  রিজ ার (সংি )সমুহ এর যথাযথ সংর ণ িনি ত করা z 
8. দােমর িনরাপ া ও পির তা িনি ত করা z  
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9. এমঅসআর ( েযাজ  ে ) সাম ী সং হ করা z 
10. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
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অিফস সহকারী তথা মâু◌া িরক এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
13. কতৃপে র িনেদশ মাতােবক টাইেপর যাবতীয় কাজ স াদন করা। 
14. অিপত নিথর সংর ণ ও সময়মত উ তেনর িনকট উপ াপন। 
15. ম ণালয়সহ অন াণ  দ েরর চািহত িতেবদন তরীেত সহায়তা করণ। 
16. অিপত অন ান  দািয়  পালন।   

 
গাড়ীচালক এর কায পিরিধ 

মূল দািয় ঃ 
 
13. অিফস সমেয় এবং এর আেগ ও পের কতৃপে র িনেদশ অনুযায়ী কমকতা/কমচারীেদর পিরবহন করা z 
14. লক বুক হালনাগাদ রাখা এবং র ণােব ণ করা z 
15. যানবাহেনর েয়াজনীয় মরামত ও র ণােব র িনি তকরেণ সময়মত উ তন কতৃপ েক অবিহত 

করাz  
16. গাড়ীর পির তা ও িনরাপ া িনি ত করা z 
17. গাড়ীর সংি  কাজগপ  হালনাগাদ করা র ণােব ণ করা z 
18. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
 

এমএলএসএস এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
11. সংি  কমকতা/িনয়¿»নকারী কমকতার িনেদশ মাতােবক কাজ করা z 
12. সংি  ক  ও আসবাবপে র পির তা র া করা z 
13. জররী িচ  ও নিথপ  িবিভ  কাযালয়/কাযালেয়র মেধ  আদান দান করা z 
14. গাড়ীর পির তা ও িনরাপ া িনি ত করা z 
15. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z 
 

সুইপার এর কায পিরিধ 
মূল দািয় ঃ 
 
5. সকল ধরেণর বজ  â ব র যথাযথ অপসারণ/সরােনা z 
6. টয়েলট, বাথরম ও পয়ঃ ণালী পির  ও ব বহার উপেযাগী রাখা z 
7. কমে ে  িবিভ  সমস া যমন পির তা উপকরেণর অভাব, িচড়, ফাটল ইত ািদ িচি ত কের 

কমকতােক জানােনাz 
8. কতৃপ  কতৃক দও অন ান  দািয়  পালন z  
 

 
 


