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গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
িশ  ম ণালয় 

 

কায ব ন 
 

অ িবভাগঃ শাসন ও সম য় ( ওস) 
শাখা -১ (সং াপন)  দািয়  
সহকারী সিচব 
/িসিনয়র সহকারী 
সিচব- শাসন 
(সং াপন-১) 

১) িশ  ম ণালেয়র সাংগঠিনক কাঠােমা নিব াস, গেজেটড পদস হ  জন ও সংর ণ সং া   কায াবলী, 
২) গেজেটড কম কতােদর ি  শাসন, অভ রীণ বদলী  এবং কম কতােদর মে কম ব ন/ আিথ ক 
 মতা অপ ণ, 
৩) কম কতােদর ংখলাজিনত িসিডং, 
৪) িশ  ম ণালেয়র অধীন  দ র/সং ায় ষেণ িনেয়ািজত সরকারী কম কতােদর িবষয়ািদ, 
৫) িশ  ম ণালেয়র অধীন  কেপ ােরশন/দ রস েহর চয়ার ান, মহাপিরচালক/ সদ গেনর   িনেয়াগ ও 

ি  শাসন এবং  সংি েদর ংখলা সং া  কায াবলী, 
৬) িশ  ম ণালয় এবং অ া  ম ণালেয়র অধীন  িত ান/ ব জািতক কামঙানীর  পিরচালনা  পষ েদ 
িতিনিধ   মেনানয়ন সং া  িবষয়ািদ, 

৭) িশ  ম ণালয় থেক অবসর হন কেরেছন এ ধরেনর     গেজেটড  কম কতােদর  পনশন 
 সং া   যাবতীয় কায াবলী, 
৮) িশ  ম ণালয়াধীন শািসত সং া/দ র ধান/পিরচালনা পষেদর সদ /পিরচালক পেদ  পেদা িতর 
িবষয়ািদ, 
৯) িবিসআইিস,িবএসএফআইিস,িবএসইিস এবং িবিসেকর   কম কতাগেনর িনেয়াগ ও  পেদা িত  সং া  
কিম েত  ম ণালেয়র িতিনিধ করণ  সং া  িবষয়ািদ, 
১০) য সম  কিম েত িশ  সিচব চয়ার ান/সদ  অথচ য িবষেয়  অ  কান  শাখােক  দািয়  
অপ ন করা হয়িন স সকল কিমিঢর সািব ক সহায়তা লক দািয়  সং া   িবষয়ািদ,             
১১) ম ণালেয়র য কান অ িবভােগর কাজ নয় এ প কায ািদ িনিদ করণ ও আ ঃম ণালয়  কিম / 
 বাড  /সভা ইত ািদেত িতিনিধ মেনানয়ন দান সং া  িবষয়ািদ। 
১২)    সকল ধরেণর ক াণ তহিবল হেত আিথ ক অ দােনর আেবদন রণ ও া  অ দান িবতরণ। 
13) িবিভ  কিম েত সদ  মেনানয়ন দয়া। 

(সং াপন-২) ১) িশ  ম ণালেয়র ি তীয় ণীর গেজেটড কম কতা এবং নন- গেজেটড কম চারীেদর ি   শাসন, পদ 
জন/িবেলাপ ও সংর ণ স িকত যাবতীয় কায াবলী, 

২)      িশ  ম ণালেয়র ৩য় ও ৪থ  ণীর কম চারীেদর িনেয়াগ ও পেদা িত সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
৩) িশ  ম ণালেয়র ি তীয় ণীর গেজেটড কম কতা এবং  নন- গেজেটড কম চারীেদর  পনশন, ঋণ, 
অি ম দান ইত ািদ সং া , 
৪) িশ  ম ণালেয়র ি তীয় ণীর গেজেটড কম কতা এবং নন- গেজেটড কম চারীেদর  গাপনীয় 
িতেবদন সং হ ও সংর ণ সং া  কায াবলী, 

৫) িশ  ম ণালেয়র ি তীয় ণীর গেজেটড কম কতা এবং নন- গেজেটড কম চারীেদর  ংখলাজিনত 
িসিডং সং া  কায াবলী, 

৬) িশ  ম ণালেয়র ি তীয় ণীর গেজেটড কম কতা এবং নন- গেজেটড কম চারীেদর অবসর িত   
ম র, পনশন দান এবং অ া  ক াণ লক িবষয়ািদ 
৭) িশ  ম ী/ িতম ী/উপম ী মেহাদেয়র াধীন তহিবল ও অ া  ম রী সং া  কায াবলী। 

শাখা-২ (সাধারণ সবা) দািয়  
সহকারী/িসিনয়র 
সহকারী সিচব 

১) েটাকল সং া  কায ািদ, 
২) সাধারণ সবা, 
৩) অিফেসর বহােরর জ  সকল ধরেণর সাজ-সর াম, আসবাবপ , শনারী ইত ািদ সং হ,  সংর ণ, 
িবতরণ িবষয়ক কায ািদ, 
৪) িনরাপ া সং া  কায ািদ, 
৫) টিলেফান ও যানবাহন সং া  কায ািদ, 
৬) অিফস ান, বাসা বরা  সং া  িবষয়ািদ, 
৭) অিফেস ব ত য পািত ও অপরাপর সর ামািদ অচল  ঘাষনা   সংকা   কায ািদ, 
৮) িচ প  হণ ও িবতরণ সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
৯) মেনাহির ািদ ও অিফস সর ামািদ (কি উটার, টাইপরাইটার, ফ া , ফেটা াট মিশন ইত ািদ) ও 
আসবাবপ  য়, সরবরাহ, র ণােব ণ ও মরামত সং া  কায াবলী, 
১০) ম ণালয় এবং অধীন  দ র/সং াস েহর কম রত কম কতা/ কম চারীেদর পিরচয়প   সং হ/ দান 
সং া   িবষয়ািদ, 
১১) ম ণালেয়র লাইে রী ত াবধান, 
১২)     ম ণালেয়র িবিভ  অ ােনর ান িনধ ারণ, আেয়াজন,  দাওয়াতপ  িবতরণ ও আ ািনক  
   িবষয সং া  কায াবলী। 
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শাখা-৩ ( ধানম ী ও 
ম ীপিরষদ)  

দািয়  

 ০১.  ম ীপিরষদ সভার িস া  বা বায়ন অ গিত।  
০২.  ম ণালয়/দ রস েহর মািসক কায াবলীর িতেবদন।  
০৩.  ম ণালয়/দ রস েহর বািষ ক কায াবলীর িতেবদন।  
০৪.  ম ণালয়/দ র সং ার অিভেযাগ হণ ও িন ি । 
০৫. জলা শাসক সে লেন হীত িস া  বা বায়ন।  
০৬.  ম ণালয়/দ েরর পনশন সং া  অ গিত।  
০৭.  অিন  িবষয়ািদ িন ি করণ সে ।  
০৮.  মাননীয় ধানম ীর িদকিনেদ শনা।  
০৯. অিন  িবষেয়র ত ািদ টপিসেট ধানম ীর কায ালেয় রণ।  
১০.  ম ীসভা কিম র সরকাির য় সং া  িস া  বা বায়ন অ গিত।  
১১.  ম ণালয়/দ র সং ার মািসক কম পিরক না।  
১২.  রা পিতর ভাষণ।  
১৩.  সিচব কিম  সং া  কায ািদ।  
১৪.  এছাড়া মি পিরষদ/ ধানম ীর কায ালেয়র িবিভ  কায ািদ। 

শাখা-৪(সম য়) দািয়  
সহকারী/িসিনয়র সহকারী সিচব ০১.  ম ণালেয়র অভ রীণ সম য় সভা আহবান, অ গিত িতেবদন সং হ, কায প   এবং 

 কায িববরণী তির ও রণ; 
০২.  মন ণালেয়র দ র/সংসহার সম েয় মািসক সম য় সভা আহবান, অ গিত  িতেবদন 
 সং হ, কায প  তির, কায িববরণী তির ও রণ; 
০৩.   ম ণালয় ও দ র/সং ার িবভাগীয় মামলা সং া  িতেবদন সং াপন ম ণালেয়  রণ। 
০৪.  িবিধ,পিরপ ,আইন সংর ন ও সকেলর িনকট রণ। 
০৫. মন ণালয় ও দ র/সংসহার মািসক িব াপন কাশ/ চার সং া  িতেবদন ত   
০৬. বসামিরক কম কতা/কম চারীেদর পিরসং ান সং া  মািসক িতেবদন সংসহাপন 
 মন ণালয় পিরসং ান েরােত রণ; 
০৭. বসামিরক কম কতা/কম চারীেদর পিরসং ান সং া  মািসক িতেবদন সংসহাপন 
 মন ণালয়/পিরসং ান েরােত রণ; 
০৮. েরাপণ অিভযান কম িচ বা বায়ন অ গিতর মািসক িতেবদন সং হ ও  মাননীয় 
 ধানমন ীর কায ালেয় রণ; 
০৯.  কম রত নারী েষর পিরসং ান িতেবদন সং হ এবং মিহলা ও িশ  িবষয়ক 
 মন ণালেয় রণ; 
১০. জাতীয় বতন কিমশেনর পািরেশর উপর মতামত রণ; 
১১. াধীনতা ও জাতীয় িদবস/আ জািতক িদবস উৎযাপন সং া  কায াবিল; 
১২. িমক , ব া ও জ ল েয াগ মাকােবলার লে  িশ  মন ণালেয়র মতামত 
 রণ; 
১৩. মাননীয় মন ী মেহাদেয়র স কনফাের  (এ কাজ  বত মােন শাসন (সাধারণ  
 সবা) শাখা ক ক স  করা হয়); 
১৪. জাতীয় ও আ জািতক র ার স েক মেনানয়ন দান সং া  কায ম; 
১৫. মন ণালেয়র উ য়ন কম কাে র বািষ ক িতেবদন ণয়ন; 
১৬. যৗ েকর িব ে  সামািজক আে ালন বা বায়ন সং া  মািসক িতেবদন সং হ  
 ও মিহলা ও িশ  িবষয়ক মন ণালেয় রণ; 
১৭. মন ণালয়/িবভাগ/সং াস েহর  পদ রণ সং া  িতেবদন/ ত ািদ সং াপন  
১৮. মাননীয় ধানমন ীর সভাপিতে  অ ি ত িবিভ  মন ণালয/িবভােগর কম কাে র  
 উপর পয ােলাচনা সভার িস া  বা বায়ন; 
১৯. রাজ  ও উ য়ন খােত জনবল িনেয়াগ সং া  মািসক/বািষ ক িতেবদন  
 পিরসং ান েরােত রণ; 
২০.  এ ছাড়া উ তন ক পে র আেদেশ অ  য কান কায ািদ স াদন; 
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শাখা-৫ (জাতীয় সংসদ)  দািয়  
সহকারী/িসিনয়র সহকারী সিচব ১.  সংসদীয় ায়ী কিম  ক ক হীত িস া /বা বায়ন; 

২.  সংসদীয় ায়ী কিম  ক ক গ ত সাব কিম র িবিভ  িস া /বা বায়ন; 
৩.  জাতীয় সংসেদর সরকাির িত িত কিম র অ গিত; 
৪.  জাতীয় সংসেদর অিধেবশেন িবিভ  ে া র; 
৫.  বাংলােদশ জাতীয় সংসেদর কায ণালী িবিধর িবিভ  িবিধ/উপ-িবিধ অ যায়ী 
মাননীয়  সদ গণ ক ক ২ িমিনট কের প ত না শস েহর উপর সংি  মাননীয় 
ম ীর  উ র লক িব ি ; 
৬.  বােজট ম রী দািব; 
৭.  বােজট ব ৃতা; 
৮.  এছাড়া জাতীয় সংসদ সিচবালেয়র িবিভ  কায ািদ। 

শাখা-৬ ( বেদিশক িশ ণ) দািয়  
সহকারী /িসিনয়র সহকারী 
সিচব  

১) িশ  ম ণালেয়র কম কতাগেণর ব খী দ তা ি র জ  বেদিশক িশ ণ িবষয়ক 
 েযাগ অ স ান ও তৎস িকত যাগােযাগ, 
২) ম ণালয় এবং অধীন  সকল সং া/দ েরর কম কতা/কম চারীেদর বেদিশক িশ ণ/ সিমনার/ 
 ওয়াকসপ/িসেমঙািজয়ােম অংশ হণ সং া  াথ  মেনানয়ন ও আ সাংগিক কায াবলী, 
৩) উপেরা  িবষেয় বেদিশক মন সং া  শাসিনক আেদশ জারী সং া  কায ািদ, 
৪) িশ ণ শেষ দেশ ফরার পর কম কত ােদর িনকট থেক িশ ণ সং া  িতেবদন 
 সং হ ও সংর ণ 
৫) িশ ণ হণকারী কম কতােদর ারা ম ণালেয় আেলাচনা সভা অ ােনর ব া হণ, 
৬) িবেদেশ িশ ণ হণকারী কম কতােদর তািলকা সংর ন, 
৭) িশ  ম ণালেয়র িনয় ণাধীন াশনাল াডাক িভ  অগ ানাইেজশন এর যাবতীয় 
 কায াবলী, 
৮) এিপও ক ক বাংলােদেশ আেয়ািজত যাবতীয় সিমনার/িসেমঙািজয়াম সম য় সং া  
 কায াবলী। 

শাখা-৭ ( ানীয় িশ ণ)  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র 
সহকারী সিচব   

১) ম ণালয়/সং া/দ রস েহর কম কতা/কম চারীেদর অভ রীণ িশ ণ, 
২) ম ণালয়/সং া/দ রস েহর কম কতােদর বিহঃবাংলােদশ  সং া  কায ািদ, 
৩) ম ণালয়/সং া/দ রস েহর কম কতা/কম চারীেদর চা রীেত িলেয়ন রেখ  
 বিহঃবাংলােদশ িনেয়াগ সং া  ম রী দান িবষয়ক কায ািদ, 
৪) ানীয় িশ ণ/ সিমনার/কম শালায় িতিনিধ মেনানয়ন সং া  কায ািদ, 
৫) িশ ণ নীিতমালা ণয়ন ও বা বায়ন সং া  কায ািদ, 
৬) ম ণালেয়র কম চারীগেণর পশাগত িশ েণর ব া হণ সং া  কায ািদ। 
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শাখা-৮ (বােজট)  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব   

১) ম ণালয় ও দ র/সং ার বাৎসিরক বােজট তকরণ; 
২) ম ণালেয়র ােনজেম  িরেপাট  তকরণ এবং সিচব মেহাদেয়র 
িনকট  উপ াপন;  
৩) বােজেট অ ি র জ  ম ণালয়/দ র/সং ায় পরামশ  দান; 
৪) ম ণালয় ও দ র/সং ার কর তীত রাজ /রাজ  বাড  বিহ ত কর 

াি ; 
৫) আ জািতক িত ােনর চ দা দান সং া ; 
৬) ম ণালয় ও দ র/সং ার ম েময়াদী বােজট ণয়ন; 
৭) মািসক সম য় সভার বােজট সং া  িস া  বা বায়ন; 
৮) কম কতা/কম চারীেদর িশ ণ য় ম রী/অি ম দান;  
৯)   ম ণালয় ও দ র/সং াস েহর বােজট সং া  িবষেয় অথ  ম ণালেয়র 
   সােথ সম য় সাধন। 

শাখা-৯ (িহসাব) দািয়  
িহসাব র ণ কম কতা ১) ধান িহসাবর ণ কম কতার সিহত ম ণালেয়র িহসােবর সংগিত সাধন; 

২) ম ণালেয়র কম কতা/কম চারীগেণর মন ভাতা িবল অ ায়ণ এবং আিথ ক 
িড,ও  
         জারীকরণ; 
৩) িহসাব শাখার সািব ক কায ম পারভাইজ; 

 
অ িবভাগঃ িবআস (িবরা ীকরণ আইন ও আ জািতক সহেযািগতা) 

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

১) স ণ  পিরত  িশ  িত ানস েহর ঁ িজ ত াহার ও িব য় সং া  
কায াবলী, 
২) ঁ িজ ত াহার ত িশ  িত ানস েহর িবিভ  দায়- দনা আদায় সং া  
 কায াবলী, 
৩) ঁ িজ ত াহার ত িশ  িত ানস েহর কম কা  ায়ন, 
৪) ঁ ি  ত াহার সং া  মি পিরষদ িস া  বা বায়ন ও অ সরণ, 
৫) ঁ ি  ত াহার িবষেয় াইেভটাইেজশন বােড র সিহত যাগােযাগ স িকত 
সকল  কায ািদ, 
৬) এশীয় উ য়ন াংেকর ি তীয় িশ ঋণ কম চীর অধীন িশ খাত সং ার ও 
জনবল  ষমকরণ সং া  কায ািদ, 
৭) ি েযা া ক াণ া  িবষয়ক কায াবলী, 
৮) আংিশক পিরত া  িশ  িত ানস েহর ঁ ি  ত াহার ও  িব য় সংকা  
যাবতীয়  কায াবলী, 
৯) িঁ  ত াহার ত িশ  িত ানস ের িবিভ  দায়- দনা আদায় সং া  
কায াবলী, 
১০) আংিশক পিরত া  িশ  িত ানস েহর দখল/ শয়ার সােবক মািলকগেণর 
 অ েল  িব য়/হ া র সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
১১) িশ  স িকত কায াবলী, 
১২) িবআ অ িবভােগর সম য়সাধন। 

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

১)  পিরত া  ও অিপ ত িশ  িত ান িব য়/হ া র সং া  যাবতীয় 
কায াবলী, 
২) পিরত া  ও অিপ ত িশ  িত ানস েহর িবিভ  দায়- দনা আদায় সং া  
 কায াবলী, 
৩) িবিভ  িশ  িত ান র ণােব ণ ও হরার কােজ সামিয়কভােব 
িনেয়ািজত  
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 ি েদর বতন ও ভাতা দান সং া  কায াবলী, 
৪) ব জািতক কামঙানীস েহ সরকারী মািলকানাধীন শয়ার ব াপনা ও 
িব য়  
 সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
৫) কামঙানী আইেনর অধীেন করণীয় শয়ার স িকত যাবতীয় কায াবলী, 
৬) কামঙানী গঠন ও অবেলাপন সং া  যাবতীয় কায ম, 
৭)  াি  বােড র যাবতীয় সািচিবক কায াবলী, 
৮) ব জািতক কামঙানীস েহর লধন গঠন/ নগ ঠন সং া  কায াবলী, 
৯) জাতীয়করণ ত কামঙানী/ িত ােনর শয়ারস েহর িত ঁ রণ দান 
সং া   
 কায াবলী। 
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শাখা-১২ (আইন-১) দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব   

১)  মহামা  ীম কাট  ক ক িরত রীট িপ শেনর উপর ম ণালেয়র পে  
 ওকালতনামা  দািখল করা।  
২)   অ া  আদালেতর রায় আেদেশর িব ে  ীম কাট-এ  দােয়র ত আপীল,  িরিভশন 
ইত ািদ মামলায় িরত  সমন/ ল/ না েশর িবপরীেত িশ  ম ণালেয়র  পে  
 ওকালতনামা দািখল করা। 
৩)   মহামা  ীম কােট র কাছ থেক া  েলর না শ, আরিজর কিপ সংি     
 কেপ ােরশন/দ ের রণ করা।  
৪)   সরকােরর পে  আদালেত দািখেলর উে ে  রীট িপ শনসহ অ া  মামলায়  
      সং া হেত জবাব (Statement of fact) সং হ করা।   
৫)   রীট িপ শনসহ অ া  মামলায় সরকােরর পে  িবিভ  দ র/সং া হেত 
      সং হীত জবাব (Statement of fact) মাহমা  ীমেকােট  দািখল করা । 
৬)  রীট মামলাসহ ীমেকােট  চলমান ও অ া  আইন সং া  িবষেয় িশ  ম ণালয়  ও এর 
আওতাধীন দ র/সং া ও সংি  অ িবভাগ/অিধশাখা/ শাখার মে  সম য়  সাধন করা।  
৭)  মামলা পিরচালনাকারী সংি  সরকারী আইনজীিব এবং দ র/সং ার মে  সম য় 
 সাধন।  
৮)  মহামা  ীম কােট র রিজ ার কায ালেয় িশ  ম ণালেয়র পে  
     ি গত ভােব উপি ত হেয় এিফেডিভট স াদন করা ।  
৯)  মামলা পিরচালনার িবষেয় ম ণালেয়র পে  সহায়তা দােনর উে ে  এটন   জনােরল 
 মেহাদেয়র কায ালেয় গমন এবং ি গত ভােব ড  এটন   জনােরল/িব  
আইনজীিবগেণর সােথ যাগােযাগ াপন।  
১০)  সরকােরর পে  মামলা পিরচালনার িবষেয় ম ণালেয়র পে  সহায়তা 
      দােনর উে ে  ি গতভােব আইন ম ণালেয়র সিলিসটর উইংেয় 
      গমন এবং উপ-সিলিসটরগেণর সােথ যাগােযাগ াপন। 
১১)  িশ  ম ণালয় ও এর আওতাধীন দ র/সং ার মামলা এবং আইনগত  
      িবষেয় আইন সম য় সভা অ ান।  

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

সিচব   
১) ীম কাট  তীত অ া  আদালত ক ক িরত সমন/ না েশর 
 িবপরীেত িশ  ম ণালেয়র পে  ওকালতনামা দািখল করা। 
২) অধঃ ন আদালেতর কাছ থেক া  মামলার না শ, আরিজর কিপ 
     সংি  কেপ ােরশন/দ ের রণ করা।  
৩)  সরকােরর পে  িবিভ  মামলায় সং া হেত জবাব  (Statament of Fact)  
    সং হ করা এবং সং হীত জবাব িব  আইনজীিবর মা েম আলেত দািখল করা।  
৪)   িবিভ  ম ণালয় ক ক তরী ত খসড়া আইেনর উপর িশ  ম ণালেয়র 
    মতামত তরী ও সংি  ম ণালেয় রণ করা।  
৫)  আইন নয়ন সং া  িবষেয় িবিভ  ম ণালয় হেত আ ত আ ঃম ণালয় 
     সভায় ম ণালেয়র আইন কম কতা িহেসেব যাগদান করা।  
৬)  মামলাসহ অ া  আইন সং া  িবষেয় িশ  ম ণালয় ও এর 
     আওতাধীন দ র/সং া ও সংি  অ িবভাগ/অিধশাখা/শাখার মে  সম য় সাধন।  
৭) মামলা পিরচালনাকারী সংি  সরকারী আইনজীিব এবং দ র/সং ার মে  সম য় 
 সাধন।  
৮)  মামলার পিরচালনার িবষেয় ম ণালেয়র পে  সহায়তা দােনর 
     উে ে  িব  আইনজীিবগেণর সােথ যাগােযাগ াপন।  
৯)  িশ  ম ণালয় ও এর আওতাধীন দ র/সং ার মামলা এবং আইনগত িবষেয় আইন 
 সম য় সভা অ ান করা ।  
 

শাখা-১৪ (ই-গভেন  ও আইিস ) দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব 

১)  ই-গভ েন  ও আইিস  
২) অ া  সং ার সােথ ই-গভ েন  ও আইিস  সং া  যাবতীয় কায াবলী 
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শাখা-১৫ (আ জািতক সহেযািগতা) দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   1) WTO এবং WIPO এর সােথ মধা  সং া  যাবতীয় যাগােযাগ করা। 

2) TRIPS ি  ও মধা  িবষয়ক অ া  ি /Convention এর শত পালন 
      িবষয়ক কম পিরক না হণ ও বা বায়ন। 
3) মধা  িবষয়ক ন ন ি /Convention এ অ ি র উে াগ হণ ও যাবতীয় কায াবলী 

স াদন। 
4) মধা  িবষেয় অিভ  াথ  সংর েণর জ  অ া  ে া ত দেশর সােথ যাগােযাগ 
       র া করা। 
5) WTO, UNIDO, SAPTA, IMF, ICPE, BIMSTEC সহ সংি  অ া  
      আ জািতক সং া সং া  যাবতীয় কায াবলী। 
6) ি পাি ক ও আ জািতক িবিভ  ি  ণয়ন ও া র সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
7) যৗথ অথ ৈনিতক কিমশন সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
8) িশ  ম ণালেয়র অধীন  সরকারী মািলকানাধীন সং া/িশ  িত ানস েহর সােথ     ানীয় 

অথবা িবেদশী উে া া ক ক যৗথ উে ােগর (Joint-venture) মা েম িশ  িত ান 
াপন সং া  যাবতীয় কায াবলী, 

9)  বেদিশক সহেযািগতা/ যৗথ উে ােগ দেশ উৎপািদত পে র উৎপাদন, 
  বাজারজাতকরণ ও প  তীক সংর ণ সং া  যাবতীয় কায ম। 

 
অ িবভাগঃ শািসত সং া ( স) 

 

শাখা-১৬ (িবিসআইিস-১) দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী  ১.   িশ  িত ােনর পে র উৎপাদন, িবপণন, বসহাপনা ও র ণােব ণ সং ামত 

নীিত  িনধ ারক িবষয়ক কায াবলী। 
২.  সংসহার আওতাধীন উৎপািদত িশ  পে র র ানী ও সংি  পে র  আমদািন 

 সং ামত কায াবলী। 
৩.  উৎপািদত প  স েহর  িনধ ারণ 
৪.  িবিসআইিসর আওতাধীন িশ  িত ানস েহর ক চামাল সং হ সং ামত িবষয়ািদ। 
৫.   িশ  িত ােনর য় ও সরবরাহকারী িনব াচন সং ামত িবষয়ািদ। 
৬.  িশ  িত ান স েহ সরকারী ভ িক দােনর িবষয়ািদ।  
৭. িশ  িত ান স েহর ই িয় / শয়ার লধন খােত সরাসির নগদ অথ  দান ও 
 সরকারী ঋণ লধন রদপামতর সং ামত িবষয়ািদ। 
৮.  িশ  িত ােনর লধন চািহদা রণ সরকােরর ঋণ বসহা ও ম রী দান। 
৯.  িবিভ  সরকারী সংসহার িনকট িশ  িত ানস েহর া  বেকয়া আদায়।  
১০.  সংসহার অ ােদশ ও চাকির িবিধ সং ামত কায াবলী। 
১১.  সংসহা ক ক বাটার/এস আই ইত ািদ প  িবিনময় ি র আওতায় আমদািন 

সং ামত িবষয়ািদ। 
১২. অ ত এলাকায় অবিসহত িশ  িত ােনর জ  আমদািন ত মালামাল/যমএপািতর 

কর মও ফ ত ায়নপ  জারী সং ামত িবষয়ািদ। 
১৩.  সরকাির য় সং ামত মিমএসভা কিম  ও অথ ৈনিতক িবষয় সং ামত মিমএসভা 

কিম র কাজ।  
১৪. িবিভ  িশ  িত ােনর সােরর উৎপাদন, িবপণন বসহাপনা ও র ণােব ণ 

সং ামত িতেবদন সংর ন, পয ােলাচনা ও মিনটিরং িবষয়ক কায াবলী 
১৫.  অ া  কাজ, যখন যা  করা হয়।   
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শাখা-১৭ (িবিসআইিস-২) দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব    ১.   কাফেকার উপর অ ি ত মিমএপিরষদ বঠক ও আমতঃমমএণালয় সভা 

সং ামত কাজ 
২.   কাফেকা কে  াস সরবরাহ ি  সং ামত কাজ 
৩. কাফেকার সরবরাহকারী ঋেণর জ  বাংলােদশ সরকােরর ারাি  
৪.  কাফেকার সার র ানী ও িব য় সং ামত কাজ। 
৫.  কাফেকার মািসক বাসতবায়ন অ গিত। 
৬.  কাফেকা হেত ইউিরয়া সার আমদািন এবং কাফেকার এলিস সং ামত 

যাবতীয় কাজ। 
৭.  বাংলােদশ সরকার ও কাফেকার অপরাপর অংশীদার িত ােনর মে  

ি   (এসএলএ ি , ডীড অন ারাি ) 
৮.   কাফেকার ই ই , ঋেণর অথ  জমাকরণ এবং কাদার ও 

অ া েদর পাওনা  পিরেশােধর জ  সে া একাউ  (িসংগা র) 
সং ামত িবষয়। 

৯.  কাফেকার জ  িম অিধ হণ। 
১০.  কাফেকার আমদািনত  মালামােলর  কর ও ভ াট  
১১.  কাফেকার পিরচালনা পষ েদ বাংলােদশ সরকােরর প  হেত পিরচালক 

মেনানয়ন।  
১২.  কাফেকা সং ামত অ া  কাজ। 
১৩.  িবিসআইিস িশ  িত ােন িব ৎ, াস, ফােন স অেয়ল ইত ািদ 

সরবরাহ সং ামত। 
১৪.  কািরগরী সহেযািগতা ও িবিভ  ি  অ যায়ী িনেয়ািজত িবেশষ  

িনেয়াগ পরবত  িবষয়ািদ। 
১৫.  িবিসআইিসর িশ  িত ােনর লধন গঠন ও নঃগ ঠন সং ামত 

িবষয়ািদ। 
১৭.  িবিসআইিসর িশ  িত ান স েহর রাজ  ও বেদিশক ার বােজট 

সং ামত িবষয়ািদ।  
১৬.  িবিসআইিসর িশ  িত ােনর িডএসএল সং ামত িবষয়ািদ। 
১৭.  িবিসআইিসর বােজট মিনটিরং এবং িশ  িত ােনর বািষ ক িহসাব 

ায়ন ও পয ােলাচনা। 
১৮.  িবিসআইিসর সহাবর স ি  তথা জিমজমা দালান কাঠা, ম দখল, 

হসতামতর সং ামত যাবতীয় কায াবলী। 
১৯.  জাতীয় রাজ  বােড র িনকট কর ফরত/আদায় সং ামত িবষয়ািদ।  
২০.  সংসহার জনবল ষমকরণ ও প-অফকরণ স িকত কায াবলী। . 
২১.  করেপােরশেনর চয়ার ান ও পিরচালক তীত অ েদর ি  শাসন. 
২২.  সংসহার আওতাধীন অিপ ত স ি /পিরত  স ি  এবং 

সংসহাস েহর জ  অিধ হণ ত অ বহদত জিম জমা সং ামত 
যাবতীয় কায াবলী 

২৩.  অ া  কাজ যখন যা সত করা হয় । 
২৪  িবিসআইিস’র অিডটর িনেয়াগ সং া  কাজ।  
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শাখা -১৮ (িবএসএফআইিস)  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব 

১) িশ  িত ােনর উৎপািদত পে র উৎপাদন,িবপণরন, ব াপনা ও র নােব ণ  
 সং া  নীিত িনধ ারক িবষয়ক কায াবলী, 
২) সং ার আওতাধীন উৎপািদত িশ  পে র র ানী ও সংি  পে র আমদািন  
 সং া  কায াবলী, 
৩) উৎপািদত প  স েহর  িনধ ারন। 
৪) সংমহার আওতাধীন িশ  িত ানস েহর ক চামাল সং হ সং া  িবষয়ািদ, 
৫) িশ  িত ােন িব ৎ, াস,ফােন স অেয়ল ইত ািদ সরবরাহ সং া , 
৬) কািরগরী সহেযািগতা ও িবিভ  ি  অ যায়ী িনেয়ািজত িবেশষ  িনেয়াগ 
 পরবত  িবষয়ািদ, 
৭) িশ  িত ােনর য় ও সরবরাহকারী িনব াচন সং া  িবষয়ািদ। 
৮) িশ  িত ােনর লধন গঠন ও ঁ ণ ঠন সং া  িবষয়ািদ। 
৯) িশ  িত ান স েহর রাজ  ও বেদিশক ার বােজট সং া  িবষয়ািদ। 
১০) িশ  িত ান স েহ সরকারী তকী দােনর িবষয়ািদ। 
১১) িশ  িত ান স েহর ই িয়া / শয়ার লধন খােত সরাসির নগদ অথ  দান ও  
 সরকারী ঋন লধেন পা র সং া  িবষয়ািদ, 
১২)  িশ  িত ােনর লধন চািহদা ঁ রণ,সরকােরর ঋণ ব া ও ম রী দান । 
১৩) িবিভ  সরকারী সং ার িনকট িশ  িত ানস েহর া  বেকয়া আদায় । 
১৪) িশ  িত ানস েহর িডএসএল সং া  িবষয়ািদ । 
১৫) কেপ ােরশেনর বােজট মিনটিরং এবং িশ  িত ােনর বািষ ক িহসাব ায়ন ও  
 পয ােলাচনা । 
১৬) কেপ ােরশেনর চয়ার ান ও পিরচালক তীত অ েদর ি  শাসন । 
১৭) সং ার অ ােদশ ও চা রী িবিধ সং া  কায াবলী । 
১৮) সং ার াবর স ি  তথা জিমজমা দালান কাঠা, ম দখল,হ া র সং া   যাবতীয় 
 কায াবলী, 
১৯) সং া ক ক বাটার/এস আই ইত ািদ প  িবিনময় ি র আওতায় আমদািন সং া  
 িবষয়ািদ  
২০) সং ার আওতাধীন অিপ ত স ি  /পিরত  স ি  এবং সং াস েহর জ   
 অিধ হন ত অ ব ত জিম জমা সং া  যাবতীয় কায াবলী । 
২১) জাতীয় রাজ  বােড র িনকট কর ফরত/আদায় সং া  িবষয়ািদ। 
২২) ম ণালেয়র অধীন  সং াস েহর সং া  সািব ক িবষয়ািদ । 
২৩) কেপ ােরশনস েহর অিডটর িনেয়াগ সং া  িবষয়ািদ । 
২৪) অ ত এলাকায় অবি ত িশ  িত ােনর জ  আমদািন ত মালামাল/য পািতর কর 
 মও ফ ত য়নপ  জারী সং া  িবষয়ািদ। 
২৫) সং ার য় সং া  মি  সভা কিম  ও অথ ৈনিতক িবষয় সং া  মি সভা কিম র কাজ। 
২৬)   সং ার জনবল ষমকরণ ও প-অফকরণ স িকত কায াবলী । 
২৭)   ক পে র পদ ও অ া  দািয় । 

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

 
১)  িশ  িত ােনর পে র উৎপাদন,িবপণণ, ব াপনা ও র ণােব ন সং া  নীিত 
িনধ ারক  িবষয়ক কায াবলী । 
২)   সং ার আওতাধীন উৎপািদত িশ  পে র র ানী ও সংি  পে র আবদািন সং া  
 কায াবলী। 
৩)   উৎপািদত প স েহর  িনধ ারণ। 
৪)   সং ার আওতাধীন িশ  িত ানস েহর ক চামাল সং হ সং া  িবষয়ািদ। 
৫)   িশ  িত ােন িব ৎ, াস,ফােন স অেয়ল ইত ািদ সরবরাহ সং া । 
৬)   কািরগরী সহেযাগীতা ও িবিভ  ি  অ যায়ী িনেয়ািজত িবেশষ  িনেয়াগ পরবত  
িবষয়ািদ। 
৭)   িশ  িত ােনর য় ও সরবরাহকারী িনধ ারণ সং া  িবষয়ািদ। 
৮)   িশ  িত ােনর লধন,গঠন ও ণঁগ ঠন সং া  িবষয়ািদ। 
৯)   িশ  িত ানস েহর রাজ  ও বেদিশক ার বােজট সং া  িবষয়ািদ। 
১০)  িশ  িত ানস েহর সরকারী ভ  ক  দােনর িবষয়ািদ। 
১১)  িশ  িত ানস েহর ই িয় / শয়ার লধন খােত সরাসির নগদ অথ  দান ও 
সরকারী ঋণ  লধেন পা র সং া  িবষয়ািদ। 
১২)  িশ  িত ানস েহর লধন চািহদা রঁণ,সরকােরর ঋণ ব া ও ম রী দান। 
১৩)  িবিভ  সরকারী সং ার িনকট িশ  িত ানস েহর া  বেকয়া আদায়। 
১৪)  ‘িশ  িত ানস েহর িডএসএল সং া  িবষয়ািদ। 
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১৫)  কেপ ােরশেনর বােজট মিনটিরং এবং িশ  িত ােনর বািষ ক িহসাব ায়ন ও 
পয ােলাচনা। 
১৬)  কেপ ােরশেনর চয়ার ান ও পিরচালক তীত অ েদর ি  শাসন। 
১৭)  সং ার আইন/অ ােদশ ও চা রী িবিধ সং া  কায াবলী। 
১৮)  সং ার াবর স ি  তথা জিমজমা দালান কােঠা, ম দখল,হ া র সং া  
যাবতীয়  কায াবলী, 
১৯)  সং া ক ক বাটার/এস আই ইত ািদ প  িবিনময় ি র আওতায় আমদানী 
সং া   িবষয়ািদ, 
২০) সং ার আওতাধীন অিপ ত স ি /পিরত  স ি  এবং সং াস েহর জ   
 অিধ হণ ত অ ব ত জিম জমা সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
২১) জাতীয় রাজ  বােড র িনকট কর ফরত/আদায় সং া  িবষয়ািদ, 
২২) ম ণালেয়র অধীন  সং াস েহর জবপড়াবৎু চষধহ  সং া  সািব ক িবষয়, 
২৩) করেপােরশনস েহর অিউটর িনেয়াগ সং া  িবষয়ািদ, 
২৪) অ ত এলাকায় অবি ত িশ  িত ােনর জ  আমদািন ত  
 মালামাল/য পািতর কর মও ফ ত য়ন প  জারী সং া  িবষয়ািদ, 
২৫) সং ার য় সং া  মি সভা কিম  ও অথ ৈনিতক িবষয়ক সংকা  মি সভা  
 কিম র কাজ, 
২৬) সং ার জনবল ষমকরণ ও প-অফকরণ স িকত কায াবলী, 
২৭) ক পে র দ  অ া  দািয়   
২৮) দেশ ও িবেদেশ িশ  মলা অ ান সং া  কায াবলী; 
২৮) সমা  কে র পদ রাজ খােত সংর ণ ও ায়ীকরণ;  
২৯) িবিসেকর বােজট মিনটিরং ও বরা ত বােজেটর িকি  ছাড়করণ; 
৩০) সা িফেকট মামলা পিরচালনা; 
৩১) ট বরা  নীিতমালা ও লবন নীিত; 
৩২) িবিসেকর িবিভ  অিভেযাগ। 
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অ িবভাগঃ অিধদ র ও অিডট (অঅিধ) 
 

শাখা-২০ (িবএস আই ও িবএসইিস)  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব  ১)  িবএসইিস এর চয়ার ান ও পিরচালকেদর ি  শাসন তীত সং ার যাবতীয় 

কায াবলী; 
২)  িবএস আই এর মহাপিরচালেকর ি শাসন তীত সং ার যাবতীয় কায াবলী; 
৩)  িসআইিপ িনব াচন সং া  যাবতীয় কায ম; 

শাখা-২১ (িবটাক, িবআইএম ও 
বয়লার)  

দািয়  

সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   ১)    িবটাক এর মহাপিরচালেকর ি শাসন তীত সং ার যাবতীয়  কায াবলী 
২)    িবআইএম এর মহাপিরচালেকর ি শাসন তীত সং ার যাবতীয়  কায াবলী 
৩)   ধান  বয়লার পিরদশ েকর কায ালেয়র যাবতীয় কায াবলী 
৪)    সংি  িবষেয় জাতীয় রাজ  বাড সহ অ া  সরকারী সংি  িত ােনর সােথ 
সম য়। 

শাখা-২২ (িবিসআইিস ও িবএসইিস)  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   ১) িশ  ম ণালেয়র অধীন  িবিসআইিস এবং িবএসইিস এর  িনরী া আপি   

 সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
২) িশ  ম ণালেয়র অধীন  িবিসআইিস এবং িবএসইিস এর অভ রীণ িনরী া আপি  
এবং  বিহঃিনরী ক ক ক িনরী া িতেবদেন ণীত ম ে র উপর কায ম হণ, 
৩) অথ ম ণালয় হেত সরকারী অথ/স দ অপচয় সং া  বািণিজ ক িনরী া  
 আপি  সং া  যাবতীয় কায ািদ সমঙাদন, 
৪) িবএসইিস এবং িবিসআইিস এর বািণিজ ক িনরী া আপি  সং া  সকল িবষয়ািদ 
 িনসঙি কে  েয়াজন অ যায়ী ি প ীয় সভার ব াকরণ ও সভার িস াে  উপর 
অ বিত  কায ম হণ। 

শাখা-২৩ (িবএসএফআইিস ও িবিসক)  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   ১) িশ  ম ণালেয়র অধীন  িবএসএফআইিস ও িবিসক এর িনরী া আপি  সং া   

 যাবতীয় কায াবলী, 
২) িবএসএফআইিস ও িবিসক এর অভ রীণ িনরী া আপি  ও বিহঃিনরী েকর  
 িতেবদেন বিণ ত ম ে র উপর কায ম হণ, 
৩) িবএসএফআইিস ও িবিসক এর বািণিজ ক িনরী া আপি  সং া  সকল িবষয়ািদ  
 িনসঙি কে   েয়াজন অ যায়ী ি প ীয় সভার ব াকরণ ও সভার িস াে র 
উপর  
       পরবত  কায ম হণ। 

শাখা-২৪ (সম য়, খসড়া সংকলন ও 
বেদিশক সাহা  ক স হ) 

দািয়  

সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব   ১) িবএস আই/িবটাক/িবআইএম/বয়লার/এনিপও/ ডমাকস রিজে শন অিফস  
 সং া  িনরী া আপি র যাবতীয় কায াবলী, 
২) পাবিলক একাউ স কিম /পাবিলক আ ারেটিকং কিম /অ িমত িহসাব  
 স িকত কিম  সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
৩) সম য়, খসড়া সংকলন ও িবেদশী সাহা া  ক স েহর িনরী া আপি   
       িন ি করণ সং া  যাবতীয় কায াবলী, 
৪) অিডট আপি  িন ি করণ সং া  যাবতীয় কায াবলীর সম য় সাধন। 

 

অ িবভাগঃ গেবষণা ও উ য়ন (গ ও উ) 
 

শাখা-২৫ (িশ  গেবষণা) দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব ১.  িশ খাত উ য়ন গেহষণা লক কায াবলী; 

২.  িশ খােতর িনরাপ া সং া  কায াবলী; 
৩.  িশ  খােতর টিরফ ও নন- টিরফ পিলিস সং া  কায াবলী; 
৪.  িশ  অ ল উ য়ন সং া  কায ম; 
৫.  সরকারী সং া ক ক উৎপািদত প  িজ িজ য় সং া ; 
৬.  ন ন ন ন িশে র স াবনা সমী া ও সহেযািগতা দান; 
৭.  এলাকা িভি ক িশ  িত ান গেড় তালার উে াগ হণ; 
৮.  পিরেবেশর িতকর িশ  িত ান জিরপ সং া  কাজ; 
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৯.  উ য়ন ক  ও কম চীর বা বায়ন পয ােলাচনা এবং বা বািয়ত ক/কম চীর 
ায়ণ; 

১০.  অবা বািয়ত/অ তকায  ক /কম চীর কারণ ও দায় দািয়  িনধ ারণ সং া  কাজ; 
১১.  সরকারী িশ  িত ােনর লাকসােনর কারণ অ স ান এবং িতকােরর পািরশ 

দান; 
১২.  উ য়ন কে র জনবল ষমকরণ ও রাজ  খােত ানা র; 
১২.  ক প  ক ক দ  অ া  কায াবলী । 
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শাখা-২৬ (এমআইএস)  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব 

১) ম ণালেয়র চার  ধান করেপােরশন িবিসআইিস, িবএসইিস,িবএসএফআইিস ও 
িবিসক  দ  মািসক এমআইএস িতেবদন এবং মািসক িতেবদেনর পয ােলাচনা, 
িবে ষণ ও  ায়ন এবং েয়াজনীয় পদে প হেণর জ  সংি  সং ার িনকট 
ম ণালেয়র ম সহ  িতেবদন রণ ও কাশ করা, 
২) দিনক, মািসক, মািসক ও বাৎসিরক উৎপাদন িতেবদন পয ােলাচনা, িবে ষণ  
 ায়ন ও কাশ করা, 
৩) ম ণালেয়র বািষ ক এমআইএস িতেবদন ও িরেপাট  ণয়ন এবং মি পিরষদ 
 িবভােগ  রণ, 
৪) ম ণালেয়র ব াপনার িস া  হেণ িবিভ  ায় শািসত সং ার েয়াজনীয় ত  
ও  উপা  সরবরাহকরণ, 
৫) ম ণালয়াধীন করেপােরশন িলর উৎপাদন য় িনয় েণর জ  শাসিনক য় 
সংেকাচন ও  ক চামােলর অপচয় রাধ সং া  েয়াজনীয় ত  উপা  ও িতেবদন 
 সং হ এবং উহার  িবে ষণ পয ােলাচনা ও মণালেয়র িবে ষণ ম  
মাতােবক  ব া হেণর জ   সংি  সং ার িনকট রণ, 

৬) িবিভ  সং ার বােজট ও েয়র লনা লক িতেবদন পয ােলাচনা ও ায়ন, 
৭) কিমঙউটার ব ার মা েম ম ণালেয়র িবিভ  িবভাগ অ িবভােগর িবিভ  ত   
 সং হ,সংর ণ এবং সরবরাহ করা, 
৮) বাংলােদশ াংেকর িনিদ  ছেক মািসক ত  রণ, ধানম ীর কায ালেয় অ   
 ম ণালয় হেত কািশত সকল িতেবদন,অ ােদশ/আইন,িশ নীিত এবং িরেপােট র 
কিপ  রণ ইত ািদ িবষয়ক কায াবলী, 
৯) বেদিশক সং া এবং অথ ৈনিতক িতিনিধর সংেগ ম ণালেয়র সিচব পয ােয় 
আেলাচনার  জ  ম ণালয়াধীন করেপােরশনস েহর িবিভ  ত  ও উপা  সং হ  ও 
সরবরাহকরণ, 
১০) অ া  করেপােরশন(িবেজএমিস,িব এমিস,িবএফআইিডিস ইত ািদ) হেত ত  
সং হ ও  উপ াপন, 
১১) সং াধীন িশ  িত ানস েহর মািসক কম কাে র সংি  িববরণী তকরণ এবং 
সিচব  মেহাদেয়র সদয় অবগিত ও কায করী ব া হেনর জ  দান করা। 
১২) সং াধীন িবিভ  িশ  িত ােনর সংেগ সমঙািদত  কায  সমঙাদন ি  স িকত 
বিষেয়  পয ােলাচনা ায়ন করা এবং উ  িবষয় আ ম ণালয় সভায় যাগদান এবং 
উ  িবষয়  স েক অবিহতকরণ । 
১৩) ফরেম কেপ ােরশন হেত মািসক ত  সং হ এবং এর পয ােলাচনা এবং িবে ষন ও 
 ায়ন। 
১৪) বাংলােদশ অথ ৈনিতক জরীপ,পিরক না ম ণালেয়র জ  মািসক িতেবদন,ত  
উপা   তরী করা ও রেনর ব া হন। 
১৫)  অথ  ম ণালেয়র জ  কেপ ােরশনস েহর আিথ ক কায াবলীর মািসক অ গিত 
িজিডিপেত  অবদান ইত ািদ িবষেয় িতেবদন ণয়ন ও রণ। 
১৬) ম ী মেহাদেয়র িনকট িবিভ  সংবাদপ  এর উ ািপত ে া েরর জবাব সং হ ও  
 তকরণ ও উপ াপন করা। 
১৭) ম ী মেহাদেয়র িনেদ শ েম ম ণালয়াধীন সং াস হ হেত তােদর অধীন িশ  

িত ােনর  দিনক উৎপাদন,িব য়,মও দ প  ও াংক পে র িববরণী সং হ করা 
এবং উহা  কিমঙউটাের সংর ণ করা ও ম ী মেহাদেয়র চািহদা অ সাের উপ াপন করা, 
১৮) অ  ম ণালয় সং া  বত মান সরকােরর িবিভ  কায াবলীর ত  ও উপা  সং হ ও 
 িতেবদন ত এবং ধান ম ীর কায ালেয় রণ, 
১৯) বিহিব ে  বাংলােদশ দ তাবাসস েহর মা েম িবতরেণর জ  দেশর পিরি িত লক  
 ডায়রী কােশর েয়াজনীয় ত  ও উপা  এবং িতেবদন (বাংলা ও ইংেরজীেত) 

ণয়ন  এবং ত  ম ণালেয় রণ (ম ণালয়াধীন করেপােরশন স েহর), 
২০)  ত  অিধকার সং া  দািয় া  কম কত ার দািয়  পালন। 
২১) অ া  কাজ যখন যাহা  করা হয়। 
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শাখা -২৭ (এসএমই )  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী 
সিচব - স (এসএমই) 

১) এস এমই উ য়ন সং া  জাতীয় টা েফােস র পািরশ ও এস এম ই 
নীিতেকৗশল বা বায়ন 

২) এস এমই  এসিডিপ কম চী এবং এর িবিভ  অংশস েহর বা বায়ন অ গিত 
পয েব ণ 

৩) এস এমই এর উপর পিরচািলত িশ ণ কায ম পয ােলাচংনা ও তদারক এবং 
তােদর সফলতা স েক িফড াক দান 

৪) এস এমই িবষেয়  উে া া তহিবল (এসইএফ) ফা  এর আওতায় দ  
ঋেণর ফল পয েব ণ 

৫) এস এমই কম চী বা বায়েনর লে  অথ  িবভাগ, িশ  ম ণালয়, সংি  
ইউিনট/সং া, সরকারী ও বসরকারী স েরর ক হালডার এবং এশীয় উ য়ন 

াংেকর কায াবলীর মে  সম য় সাধন ও যাগােযাগ াপন করা 
৬) বাংলােদশ  ও র িশ  করেপােরশন (িবিসক), বাংলােদশ া ড  এ  

টি ং ইনি উট (িবএস আই) এবং এসএমই সেলর কম কাে র স মতা 
উ য়ন (Capacity Building) এবং ািত ািনক ব ােক শি শালীকরণ 

৭) এনিসআইিড, এসএমই টা েফাস, এডভাইজারী ােনল এবং এসএমই 
ফাউে শন সং া  কাজ 

৮) এস এমই সং া  সমি ত ত  ভা ার িত া এবং এ লে  এসএমই এর উপর 
দশ াপী জরীপ কায ম পিরচালনা 

৯)  ও র িশ  িশ ণ ইনি উট ( ী ) ও এসএমই'র সােথ স ণ  
অ া  িশ ণ ইনি উট এর দ তা উ য়ন 

১০) িডসে জড গােম স িমকেদর চা রীর িবধার ে  দ তা উ য়ন 
১১) মিহলা িশে াে া ােদর িশ ণ দান 
১২)      অ া  কাজ যখন যাহা  করা হয়। 

শাখা -২৮ (িশ  নীিত)  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব -
নীিত (িশ  নীিত) 
 
সামিয়ক িবক ঃ 
সহকারী সিচব/ িসিনয়র সহকারী সিচব 
- নীিত (অ া  সং ার নীিত) 

 

১) িশ নীিত ণয়ন/সংেশাধন, 
২) িশ নীিত বা বায়েনর অ গিত পয ােলাচনা, 
৩) জাতীয় িশ  উ য়ন পিরষেদর(এনিসআইিড) সভা অ ান,িস া ,বা বায়ন এবং 
অ বত   কায ম হণ, 
৪) জাতীয় িশ  উ য়ন পিরষেদর িনব াহী কিম র সভা অ ান,িস া  বা বায়ন  
 এবং অ বত  কায ম হণ, 
৫) িশ ায়েনর জ  িব ান ও ি  বহার এবং াসংিগক িবষয়ািদ, 
৬) শাখার কােয র সিহত সংি  িবিবধ িবষয়, 
৭) বসরকারী ইিপেজড ও বপজা সং া  িবষয়ািদ, 
৮)  পিরেবশ ও বন ম ণালয় সং া  কাজ,িশ  ষণ রাধ সং া  কাজ। 
৯)   িশ  পিরেবশ সংর ণােথ  ই িপ ও িসই িপ িনম াণ সং া  িবসেয় সংি  সং া 
 ও পিরক না কােসর সে  যাগােযাগ করা 
১০)  ন ন িশ  াপন/িবিনেয়াগ/িনব েনর ে  িবিনেয়াগ বাড  ও পাষক সং ার 
 চািহদা স  মতামত দান। 
১১) িশ  িত ােনর জ  জিম অিধ হণ সং া ; 
১২) িশ  ঋণ সং া  কােজ সহেযািগতা দান; 
১৩)  িশে র িত/ ণীর িবসেয় সনদ দান  সং ান  িবতক িনরসেন কায ম হন। 
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শাখা-২৯ (অ া  সং ার নীিত)  দািয়  
সহকারী সিচব/িসিনয়র 
সহকারী  

১) অ া  ম ণালেয়র ও সং ার নীিত  সং া  িবষয়। 
২) ানীয় িশে র াথ  সংর ণ ও িবকাশ সাধেনর উে ে  যথাযথ আমদািন ও  
 রফতািননীিত ণয়েন বািণজ  ম ণালেয়র সােথ সমি ত কায ম হণ, 
৩) সংবাদপ /অ া  কাশনার কােজ িনউজি  সরবরাহ এবংএ স িকত যাবতীয় কাজ, 
৪) রাইট অফ িরিফউজার (ROR) সং া  িবষয়ািদ, 
৫)   ানীয় িশে র ক চামালা এবং য াংেশর চািহদা িনরসন ও আমদিন অ েমাদন দান  
       সং া  কায াবলী 
৬)    িশে া য়েন/িশ  িবকাশ এবং ানীয় িশ জাত পে র িবপনেণর ােথ  আমদািন ও  
 রফতািন সং া  আয়কর রয়াত এবং নিব ােসর উে াগ হণ; 
৭)    চারাচালান িতেরাধ স িকত াসংিগক কায াবলী; 
৮)    ইেলক িন  িশ ,চামড়া িশ , ঔষধ িশ  ও অ া   িনিদ  িশ  খােতর উ য়ন ও  
       িবকােশর লে  পদে প হণ, 
৯)    উি িখত িশ  খােতর াথ  সংর েণর উে ে  থক নীিতমালা ণয়ন স িকত কায ািদ; 
১০) চামড়া িশে র আ িনকীকরণ নব াসন ও সম সারণ ও স সারেণর (িবএমআরই) লে   
       ানীয় ও িবেদশী   থেক অথ  সং ান এবং াসংিগক কায াবলী সম য়সাধন; 
১১) কান িশ  খাতেক “রফতািন খী িশ ” িহসােব সরকারী ী িত/অ েমাদন দান; 
১২) বাৎসিরক আইন,িবিধ সংর ণ ও আপেডটকরণ; 
১৩)  গাড  ফাইল সংর ণ; 
১৪)  শাখার সিহত সংি  িবিবধ িবষয়; 
১৫)  উ তন ক পে র িনেদ শ মাতােবক অ  য কান িবষয়। 
১৬) ইিপিব, বাংলােদশ াংক ও অ া  অথ লি  িত ান থেক া   
      মািসক/ মািসক/বািষ ক িরেপাট  এর িভি েত র ািন ও িবিনেয়াগ সং া  ত  সংর ণ। 
১৭)  এমআইএস শাখা ও অ া  শাখার সহেযািগতায় দেশর িশ  তািলকা নয়ন, সংর ণ  
     ও হালনাগাদ করণ; 

শাখা-৩০ ( পট , িডজাইন , 
ডমাকস ও িবএিব) 

দািয়  

 ১)  মধা স দ নীিতমালা {Intellectual Property (IP) Policy} ণয়ন। 
২)  মধা স দ নীিতমালা বা বায়ন কৗশল িনধ ারণ। 
৩)   মধা  (Intellectual Property) সং া  সকল আইন ও িবিধ-িবধান ণয়ন,  সংর ণ, 

পিরবতন, পিরবধ ন ও পিরমাজন। 
৪)  পেট /িডজাইন/ ডমাক সং া  আপীল নানী হণ। 
৫)  দেশর  আিব ার/উ াবকেক িত বছর ী িত ও স াননা দান। 
৬)  মধা  সং া  আ ঃম ণালয় যাগােযাগ ও পরামশ  হণ। 
৭)  পেট , িডজাইন ও ডমাকস অিধদ েরর শাসিনক কায ম ত াবধান। 
৮)  পেট , িডজাইন ও ডমাকস অিধদ েরর বােজট অ েমাদন। 
৯)  পেট , িডজাইন ও ডমাকস অিধদ েরর উ য়ন ক  হণ ও অ েমাদন। 
১০)  পেট , িডজাইন ও ডমাকস অিধদ েরর উ য়ন ক  পয ােলাচনা। 
১১)   পেট , িডজাইন ও ডমাকস অিধদ েরর িনেয়াগিবিধ, জনবল িনেয়াগ ও পেদা িত  িবষয়ক 

যাবতীয় কায ম। 
১২)  পেট , িডজাইন ও ডমাকস অিধদ েরর িভশন/িমশন িবষেয় িদক িনেদ শনা দান। 
১৩)   পেট , িডজাইন ও ডমাকস অিধদ েরর িডিজটালাইেজশন করার িবষেয় িদক-িনেদ শনা 

 দান। 
১৪)   WIPO  এর আদেল ওয়ান প সািভস িনি তকে  বাংলােদশ বটার িবজেনস ফারােমর 

 ািবত BIPO বা বায়ন সং া । 
১৫)   িবএিব সং া   িবষয়ািদ । 

 



 16 

পিরক না অ িবভােগর কম কতােদর কম-ব ন 
 

- ধানঃ  পিরক না অ িবভােগর সািব ক কােজর ত াবধান। 

  - ধােনর অ পি িতেত উপ- ধান েয়াজনীয় সম য় সাধন করেবন। 

উপ- ধানঃ  পিরক না ণয়ন িবষেয় সকল কাজ; পিরেবশ সং া  িবষয়ািদ, 
এিডিপ/আরএিডিপ ণয়ন, কে র অথ  বরা  ও অব ি  এবং অ িবভােগর 
কম কত ােদর িশ ণ ও শাসন সং া  যাবতীয় কাজ। 

পিরক না -১ শাখাঃ  দািয়  
িসিনয়র সহকারী ধান/ সহকারী 

ধান 
সামিয়ক িবক ঃ পিরক না-৫ 

১. িবিসআইিসর উ য়ন ক  স ক য় কাজ যথাঃ-(ক) ক  সনা করণ, (খ) 
কে র াক িবিনেয়াগ ায়ন, (গ) ক  ীফ তরী, (ঘ) িপিসিপ, িপিপ, 
এিপিপ ইত ািদ ায়ন ও ি য়াকরন; (ঙ) ক  বা বায়ন পিরবী ণ, 

পিরদশ ন ায়ন ইত ািদ; (চ) ায়ন িতেবদন ণয়েন সহায়তা করা ;  
২. সমা ত কে র যানবাহন স ক য় িবষয়; 
৩. সারকারখানার উৎপাদন এবং সার পিরিসহিত অবেলাকন; 
৪. িষ স র স ক য় যাবতীয় িবষয়;  
৫. কে র জনবল কাঠােমা িনধ ারণ;  
৬. কে র পদ জন, সংর ন এবং িনেয়াগসহ যাবতীয় কম কা ; 
৭. কে র বেদিশক সাহা  সং া ; 
৮. অথ  বরা  ও অব ি  সং া  কাজ; 
৯. ক  িশ ণ/ ফেলাশীপ ি য়াকরণ; 
১০. কে  অ  মালামাল, যম পািত সং হ ি য়াকরণ; 
১১. কে র DPEC িবষয়ািদ; 
১২. কে র শাসিনক অ েমাদন; 
১৩. ADP পয ােলাচনা সভা স ক য়; 
১৪. ক  পরামশ  দাতা িনেয়াগ স ক য়; 
১৫. পিরক না সংি  িবষেয় ীফ ণয়ন, বঠক আহবান, বঠেক যাগদান ইত ািদ; 
১৬. অ িবভােগর সাধারণ/অিভ  কায াবলী ; 
১৭. - ধান ক ক িনেদ িশত হেয়ও পিরক না অ িবভাগ বা ম ণালয় সংি  য 

কান কাজ। 
পিরক না-২ শাখাঃ  দািয়  
িসিনয়র সহকারী ধান/ সহকারী 

ধান 
সামিয়ক িবক ঃ পিরক না-৪ 

১.  ময়াদী, ম  ময়াদী এবং ি ত পিরক না ণয়ন সং া  কায াবলী; 
২. পিরক না ও উ য়ন সং া  িবষেয় মিম সভা/এনইিস/ইিসএনইিস এবং অ প 

উচচ পয ােয় উপসহািপত  কায াবলী ও িস া  বা বায়ন; 
৩. এিডিপ পয ােলাচনা বঠকস হ অ ােনর উে াগ হণ, কায প  তরী এবং 

কায িববরণী তকরণ এবং ফেলা-আপ; 
৪. সাহা দাতা কনেসা য়াম, অথ ৈনিতক সমী া ইত ািদর জ  িতেবদন তরী ; 
৫. পিরক না সংি  িবষেয় ীফ ণয়ন, রাইট-আপ তরী, বঠক অ ান; 
৬. পিরক না িবভাগ, পিরক না কিমশন, অথ  মম ণালয়, অথ ৈনিতক স ক িবভাগ, 

মিম পিরষদ িবভাগ ইত ািদর জ  িতেবদন ণয়ন ; 
৭. সংি  িবষেয় িতেবদন, ীফ ইত ািদ ণয়ন; 
৮. অ িবভােগর সাধারণ/অিভ  কায াবলী ; 
৯. - ধান ক ক িনেদ িশত হেয় পিরক না অ িবভাগ বা মম ণালয় সংি  য 

কান কাজ; 
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পিরক না-৩ শাখাঃ  দািয়  
িসিনয়র সহকারী ধান/ সহকারী 

ধান 
সামিয়ক িবক ঃ  য কান কম কত া 

১.  ও র িশে র উ য়ন পিরক না স ক য় এবং িশ  মম ণালয় ক ক   
বা ায়নেযা  সকল  কে র কাজ; 

২. িশ  মম ণালয় এবং িবিসক-এর উ য়ন ক  স ক য় কাজ। যথাঃ- (ক) ক  
সনা করণ, (খ) কে র াক িবিনেয়াগ ায়ন, (গ) ক  ীফ তরী, (ঘ) 
িপিসিপ, িপিপ, এিপিপ ইত ািদ অ েমাদন ি য়াকরণসহ ক  সাইেকেলর 
স দয় কায াবলী; (ঙ) ক  বা বায়ন পিরবী ণ, পিরদশ ন ইত ািদ। 

৩. প ী উ য়ন ও দাির  িবেমাচন স ক য় িবষয়াবলী; 
৪. কে র বেদিশক সাহা  সং া ; 
৫. কে র জনবল কাঠােমা িনধ ারণ;   
৬. কে র পদ জন, সংর ন এবং িনেয়াগ িবষয় যাবতীয় কা ম; 
৭. কে র কনসালেট  িনেয়াগ সং া ; 
৮. ক  িশ ণ/ ফেলাশীপ কম চী বা বায়ন িবষেয় মতামত দান; 
৯. ক  মালামাল যম পািত সং হ ি য়াকরণ/ ি য়াকরেণর মতামত দান; 
১০. ADP পয ােলাচনা সভার িবিসক ও মম ণালেয়র ক  স ক য় সকল কাজ; 
১১. িশ  মম ণালয় ক ক সরাসির বা বায়নাধীন সকল ক  ি য়াকরণ; 
১২. কে র অ গিত সেরজিমেন পিরদশ ন; 
১৩. SME িবষয়ক উ য়ন কায েমর অ গিত অ সরণ; 
১৪.  মম ণালয় এবং িবিসক স ক য় কে র উচঊঈ িবষয়ািদ;  
১৫. অথ  বরা  ও অব ি  স ক য়; 
১৬. পিরক না সংি  িবষেয় ীফ ণয়ন, রাইট-আপ তরী, ইত ািদ; 
১৭. অ িবভােগর সাধারণ/অিভ  কায াবলী ; 
১৮. - ধান ক ক িনেদ িশত হেয় পিরক না অ িবভাগ বা মম ণালয় সংি  য 

কান কাজ। 
পিরক না-৪ শাখাঃ  দািয়  
িসিনয়র সহকারী ধান/ সহকারী 

ধান 
সামিয়ক িবক ঃ পিরক না-৩ 

১. িবএস আই, িবআইএম, ডমাক, িডজাইন ও পেট , বয়লার পিরদ র এবং 
এনিপও এর উ য়ন ক  যথা- (ক)  ক  সনা করণ, (খ) কে র াক 
িবিনেয়াগ ায়ন, (গ) ক  ীফ তরী, (ঘ) িপিসিপ, িপিপ, এিপিপ ইত ািদ 
অ েমাদন ি য়াকরণসহ ক  সাইেকেলর স দয় কায াবলী ;  

২. কে র বেদিশক সাহা  সং া  
৩. কে র পদ জন, সংর ন এবং িনেয়াগ িবষয় যাবতীয় কা ম; 
৭. কে র কনসালেট  িনেয়াগ স ক য়; 
৮. ক  িশ ণ/ ফেলাশীপ কম চী বা বায়ন িবষয়;  
৯. ক  মালামাল য পািত সং হ ি য়াকরণ/ ি য়াকরেণর মতামত দান; 
১০. ADP পয ােলাচনা সভা স ক য়; 
১১. কে র শাসিনক অ েমাদন; 
১২. ক  বা বায়ন পিরবী ণ, পিরদশ ন ইত ািদ; 
১৩. কে র ায়ন িতেবদন নয়ণ; 
১৪. িবিসক স ক য় কে র DPEC িবষয়ািদ; 
১৫. অ িবভােগর সাধারণ/অিভ  কায াবলী ; 
১৬. - ধান ক ক িনেদ িশত হেয় পিরক না অ িবভাগ বা মম ণালয় সংি  য 

কান কাজ। 
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পিরক না-৫ শাখাঃ  দািয়  
িসিনয়র সহকারী ধান/ সহকারী ধান 
সামিয়ক িবক ঃ পিরক না-১ 

১. িবএসএফআইিস, িবটাক, এবং িবএসইিস যথা- (ক)  ক  সনা করণ, (খ) 
কে র াক িবিনেয়াগ ায়ন, (গ) ক  ীফ তরী, (ঘ) িপিসিপ, িপিপ, 
এিপিপ ইত ািদ অ েমাদন ি য়াকরণসহ ক  সাইেকেলর স দয় 

কায াবলী;  
২. কে র বেদিশক সাহা  সং া  
৩. কে র জনবল কাঠােমা িনধ ারণ।  
৪. কে র পদ জন, সংর ন এবং িনেয়াগ স ক য় যাবতীয় কম কা ; 
৫. কে র কনসালেট  িনেয়াগ িবষয়ািদ; 
৬. ক  িশ ণ/ ফেলাশীপ কম চী বা বায়ন িবষয়; 
৭. িব ান ও ত  যাগােযাগ মম ণালয় স ক য়; 
৮. মিহলা িবষয়ক মম ণালয় স ক য় এবং জ ার িবষয়াবলী; 
৯. আইএমইিড-র জ  িতেবদন ণয়ন ও রণ এবং ক  পিরবী ণ ও 

ায়ন িবষয় ত  সং হ এবং যথাসহােন রণ। 
১০. কে র শাসিনক অ েমাদন; 
১১. অউচ পয ােলাচনা সভার  স ক য় সকল কাজ; 
১২. কে র DPEC িবষয়ািদ; 
১৩. অথ  বরা  ও অব ি  স ক য়; 
১৪. পিরক না সংি  িবষেয় ীফ ণয়ন, রাইট-আপ তরী, বঠক অ ান এবং 

ফেলা-আপ; 
১৫. ধানম ীর অ ািধকার ক স েহর অ গিত পয ােলাচনা; 
১৬. কে র অ গিত সেরজিমেন পিরদশ ন; 
১৭. ায়ন িতেবদন তরী ও আইএমইিড’ ত রণ। 
১৮. জাতীয় পিরসং ান পিরষদ িবষয়ক কায াবলী। 
১৯. - ধান ক ক িনেদ িশত হেয় পিরক না অ িবভাগ বা মম ণালয় সংি  

য কান কাজ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


