
কভ মকতমা-কভ মচাযীদদয কাম মবফফযণ (Job Description) 

 

প্রধান তথ্য অবপ঳ায, গ্রেড-১ 

1. ঳যকারযয প্রচায উ঩রদষ্টা ঑ মুখ঩াত্র হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন; 

2. প্রচায ঳ংক্রান্ত নীহত বনধ মাযণ/প্রণিরন ঳যকাযরক ঳঴রমাহগতা ঑ ঩যাভ঱ শ প্রদান; 

3. ঳যকারযয বাফমূহতশ তুরর ধযরত ঳দা ঳রচষ্ট থাকা; 

4. ঳যকারযয উন্নিন কাম শক্রভ঳঴ ঳াহফ শক হফলরি প্রচায প্ররচষ্টায ঳ভন্বি ঳াধন কযা;  

5. ঄হধদপতরযয প্রধান হনফ শা঴ী হ঴঳ারফ ঳াহফ শক প্র঱া঳হনক দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

6. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী এফং হফহবন্ন ভন্ত্রণাররিয কাম শক্ররভয সুষ্ঠু প্রচারযয ব্যফস্থা কযা; 

7. হফরদহ঱ যাষ্ট্রপ্রধান, ঳যকায প্রধান এফং হবঅআহ঩রদয ফাংরারদ঱ ঳পরযয হফলিাফহর প্রচারযয ব্যফস্থা কযা ; 

8. স্থানীি গণভাধ্যভ এফং ঢাকাি ঄ফস্থানযত হফরদহ঱ ঳ংফাদ ভাধ্যরভয প্রহতহনহধগরণয ঳ারথ গ্রমাগারমাগ যক্ষা কযা ; 

9. হফরদহ঱ প্রচায ভাধ্যরভয প্রহতহনহধরদয ঳পযসূহচ তত্ত্বাফধান কযা;   

10. স্থানীি ঑ হফরদহ঱ ঳াংফাহদকরদয গ্রদ঱ব্যা঩ী উন্নিন ঄ফকাঠারভা, প্রকল্প ঑ কভ শকাণ্ড ঳রযজহভন ঩হযদ঱ শরনয ব্যফস্থা 

কযা; 

11. অআন, ঄ধ্যারদ঱, হফহধ, প্রহফহধ঳঴ ঳যকায কর্তশক জাযীকৃত হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক ঄হধদপতরযয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব  

মথামথবারফ ঳ম্পাদরনয ব্যফস্থা ে঴ণ এফং হফহবন্ন ঱াখা/আউহনরটয কারজয তত্ত্বাফধান ঑ ঳ভন্বি ঳াধন কযা ; 

12. ঄হধদপতরযয ফাহল শক ফারজট ফযাদ্দ ঑ অহথ শক ব্যফস্থা঩না হনহিত কযা; 

13. ঳যকারযয রূ঩কল্প, নীহতভারা ঑ ঄োহধকাযপ্রাপ্ত প্রকরল্পয ঳ারথ ঳াভঞ্জস্য গ্রযরখ অধুহনক হডহজটার প্রমৄহিয ব্যফ঴ায 

করয প্রচায কারজ গহত঱ীরতা হনহিত কযা; 

14. জনগণরক ফস্তুহনষ্ঠ ঑ ঳ঠিক তথ্য প্রদারনয ব্যফস্থা কযায ঩া঱া঩াহ঱ ঄প্ররিাজনীি ঑  ঄঳তয তথ্য এফং গুজফ প্রহতরযারধ 

কাম শকয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা;   

15. ভাঠ ঩ম শারিয দপ্তয঳মূর঴য কাম শকয ঩হযচারনা ঑ ব্যফস্থা঩না হনহিত কযা এফং এজন্য গ্র঳খারন কভ শযত কভ শকতশা -

কভ শচাযীরদয প্ররিাজনীি হনফ শা঴ী ঑ ঄঩ারয঱নার হদকহনরদ শ঱না প্রদান কযা; 

16. দপ্তরযয ঳কররয জন্য উ঩মৄি কভ শ঩হযরফ঱ সৃহষ্ট , প঩঱াগত হনযা঩ত্তা হনহিতকযণ , নাযীয সুযক্ষা , ঩হযচ্ছন্নতা হফধান 

এফং যাষ্ট্রীি ঳ম্পদ গ্রমভন- ঩াহন, গ্যা঳ ও হফদ্যযরতয ঳াশ্রিী ব্যফ঴ায হনহিতকযরণয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

17. প্রচহরত ঩দ্ধহত ঑ হনরিাগহফহধ ঄নুমািী ঄হধদপতরযয কযাডায ফহ঴র্ভ শত ঩দ঳মূর঴য এহি ঩রদ গ্ররাকফর হনরিারগয 

ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

18. অআন-হফহধ ঑ ঳ভরি ঳ভরি জাযীকৃত হনফ শা঴ী অরদ঱ দ্বাযা হনধ শাহযত গ্রেরডয কভ শচাযীরদয ঄হজশত ছুটি, শ্রাহন্তহফরনাদন 

বাতা, গ্র঩ন঱ন ঑ অনুরতাহলক ভঞ্জুয কযা; 

19. ঄হধদপতরযয সুষ্ঠু ব্যফস্থা঩না হনহিতকযরণ প্ররিাজন ঑ গ্রমৌহিকতা ঄নুমািী কভ শকতশারদয ভরধ্য দাহিত্ব ফণ্টন কযা;  

20. ঄ধীনস্ত ভাঠ ঩ম শারিয ঄হপর঳য ঄হপ঳ প্রধানরদয ভরধ্য হফহধ গ্রভাতারফক প্র঱া঳হনক ঑ অহথ শক ক্ষভতা ঄঩ শণ  

(গ্রডহররগট) কযা; 

21. হফহবন্ন হফলরি গঠিত জাতীি কহভটি ফা ঄ন্য গ্রমরকারনা গুরুত্বপূণ শ কহভটি য ঳দস্য হ঴র঳রফ ঄হধদপতরযয প্রহতহনহধত্ব 

কযা ফা প্ররিাজন গ্রভাতারফক উ঩মৄি প্রহতহনহধ গ্রপ্রযণ কযা ; 

22. ঄হধদপতরযয কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয কভ শদক্ষতা, উৎ঩াদন঱ীরতা এফং কারজয ভান বৃহদ্ধরত প্রহ঱ক্ষরণয মথামথ ব্যফস্থা 

ে঴ণ কযা; 

23. কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ঳ারথ হনিহভতবারফ ভাহ঳ক ঳ভন্বি ঳বা এফং ঳যকারযয ঄োহধকায প্রকল্প঳঴ হফহবন্ন কারজয 

঄েগহত ঩ম শাররাচনা করয প্ররিাজনীি হনরদ শ঱না প্রদান কযা; 

24. ফাহল শক ঩হযদ঱ শরনয ঩া঱া঩াহ঱ ঄হধদপতরযয হফহবন্ন ঱াখা ঑ ভাঠ ঩ম শারিয দপ্তয঳মূ঴ ভাহ঳ক ঑ ত্রত্রভাহ঳ক হবহত্তরত 

঩হযদ঱ শন কযা এফং হফহবন্ন হফলরি হনরদ শ঱না প্রদান কযা; 

25. ঳যকায প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রম-গ্রকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 



অবতবযক্ত প্রধান তথ্য অবপ঳ায, গ্রেড-৩, ঩দ ঳ংখ্যা ০২ 

ক. ঄হতহযি প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (প্র঱া঳ন ঑ প্ররটাকর) 

1. ঄হধদপতরযয প্র঱া঳ন ঑ প্ররটাকর ঱াখায ঳কর কাজ তদাযহক ঑ ঳ভন্বি কযা; 

2. প্রধান তথ্য ঄হপ঳ারযয ঄ফতশভারন প্রধান তথ্য ঄হপ঳ারযয ত্রদনহিন কাম শক্রভ ঩হযচারনা কযা;  

3. ঄হধদপতরযয হনিহভত, ঳াভহিক ঑ হফর঱লাহিত কাম শক্রভ ফাস্তফািন ঑ নীহত প্রণিরন কর্তশ঩ক্ষরক ঳঴ািতা কযা;  

4. ঄হধদপতয ঳ংহিষ্ট মাফতীি হফহধহফধান ঑ হনিভকানুন ঴ারনাগাদ কযায ব্যফস্থা গ্রনিা;  

5. ঄হধদপতরযয কাম শক্রভ সুষ্ঠুবারফ ঳ম্পাদন ঑ শৃঙ্খরা যক্ষাি কর্তশ঩ক্ষরক ঳঴ািতা কযা; 

6. তথ্য ঑ গ্রমাগারমাগ প্রমৄহি ঳ংহিষ্ট কাম শক্রভ তদাযহক ঑ ঳ভন্বি কযা; 

7. ঩াহক্ষক, ভাহ঳ক ঑ ফাহল শক তথ্য ঳ংে঴, প্রহতরফদন ত্রতহয ঑ দাহখররয কাম শক্রভ তত্ত্বাফধান ঑ তদাযহক কযা;  

8. ঄হধপতরযয কভ শকতশা ঑ কভ শচাযীরদয গ্র঩঱াগত ঳াভথ্যশ/দক্ষতা বৃহদ্ধয ররক্ষয প্ররিাজনীি প্রহ঱ক্ষণ প্রদারনয ঩দরক্ষ঩ 

ে঴ণ; 

9. ঄হধদপতরযয ফারজট কাঠারভা প্রণিন, ফারজট ব্যি হনধ শাযণ, ফাহল শক কভ শ঳ম্পাদন চুহি, ক্রি ঩হযকল্পনা আতযাহদ 

হফলরি প্রধান তথ্য ঄হপ঳াযরক ঳াহফ শক ঳঴রমাহগতা প্রদান কযা; 

10. প্র঱া঳হনক হফহবন্ন হফলরি প্রধান তথ্য ঄হপ঳াযরক ঳঴ািতা কযা; 

11. দপ্তরযয হনযা঩ত্তা, কভ শ঩হযরফ঱ ঑ ঩হযচ্ছন্নতা ফজাি যাখায ব্যফস্থা কযা; 

12. কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয হনরিাগ, ফদরী ঑ ঩রদান্নহতয হফলিগুররা তদাযহক ঑ হনষ্পন্ন কযা; 

13. অআন ঄নুমািী দপ্তরযয কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয সুরমাগ-সুহফধা ঑ কল্যাণ হনহিত কযা; 

14. ঄হধদপতরযয হফহবন্ন ঩রদ হনরিাগ হফহধ ঩ম শাররাচনা ঑ প্রণিন কযা; 

15. ঄হধদপতরযয কভ শকতশা -কভ শচাযীরদয কভ শস্পৃ঴া ঑ দক্ষতা বৃহদ্ধরত নানাহফধ ঳বা -গ্র঳হভনায অরিাজন ঑ প্রহ঱ক্ষরণয 

ব্যফস্থা কযা; 

16. তথ্য ঑ গ্র঳ফা প্রদারন উদ্ভাফনমূরক কারজ গ্রনর্তত্ব গ্রদ঑িা এফং এ কারজ ঄ন্যরদয ঳ম্পৃি কযা; 

17. ঄হধদপতযরক মৄরগা঩রমাগী ঑ অধুহনক হ঴র঳রফ গরে তুররত হডহজটার প্রমৄহিয মথামথ প্ররিাগ কযা এফং ঳ভরি 

঳ভরি এ ঳ংক্রান্ত প্রকল্প প্রণিন কযা; 

18. গণভাধ্যভ ঑ প্রচায ঳ংহিষ্ট হফহবন্ন গ্রদ঱ীি ঑ অন্তজশাহতক ঳ংস্থায ঳ারথ হরিারজোঁ যক্ষায হফলরি কর্তশ঩ক্ষরক ঳঴ািতা 

কযা; 

19. ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শধাযী ঳াংফাহদকরদয তাহরকা প্রণিন এফং হনহদ শষ্ট ঳ভি তা ঴ারনাগাদ কযা; 

20. গণভাধ্যভ কভীরদয গ্র঩঱াগত কারজ ঳঴রমাহগতা কযা এফং এ কারজয জন্য তারদয ঄নুকূরর ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শ 

প্রদারনয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

21. ফাংরারদ঱ ঳পযযত হফরদহ঱ যাষ্ট্রপ্রধান ঑ গণভাধ্যভ ব্যহিফরগ শয ঳পরযয ঳ভি গ্রপ্র঳ প্ররটাকররয ঳ভন্বি কযা এফং 

গ্রদহ঱-হফরদহ঱ গণভাধ্যভকভীরদয গ্র঩঱াগত কারজ ঳঴রমাহগতা কযা; 

22. ঳যকায ঄নুরভাহদত ঄নরাআন গণভাধ্যরভয হনফন্ধন/নফািন ঳নদ আসুয এফং ঴ারনাগাদ তথ্য ঳ংযক্ষণ কাজ তদাযহক 

কযা; 

23. প্র঱া঳হনক ভন্ত্রণারি ঑ প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

খ. ঄হতহযি প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (গ্রপ্র঳ ঑ ভহনটহযং) 

1. ঄হধদপতরযয গ্রপ্র঳ ঑ ভহনটহযং ঱াখায ঳কর কাম শক্রভ তদাযহক ঑ ঳ভন্বি কযা; 

2. ভন্ত্রণারিহবহত্তক প্রচায (Ministerial Publicity)-঳঴ ঳যকারযয উন্নিনমূরক কভ শকারণ্ডয প্রচায-঳ংহিষ্ট কারজ 

প্রধান তথ্য ঄হপ঳াযরক ঳঴ািতা কযা; 

3. গ্রপ্র঳ ঳ংক্রান্ত নীহতগত হ঳দ্ধান্ত প্রদারনয ঩া঱া঩াহ঱ প্রতযাহ঱ত ঳ংফাদ অদান-প্রদান ঑ ঳যকারযয কারছ প্রহতহক্রিা 

প্রহতরফদন ফা হপডব্যাক প্রদারন তৎ঩য থাকা; 

4. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী এফং হফহবন্ন ভন্ত্রণাররিয দাহিত্বপ্রাপ্ত ভাননীি ভন্ত্রী /প্রহতভন্ত্রী/উ঩঩ভন্ত্রীরদয প্রচায 

কাম শক্ররভ ঳঴রমাহগতা ঑ তদাযহক কযা এফং এ কারজ জন঳ংরমাগ কভ শকতশারদয ঳ঠিক হনরদ শ঱না প্রদান কযা ; 

5. প্ররিাজন ঄নু঳ারয তথ্যহফফযণী ঑ গ্রপ্র঳ গ্রনাট প্রচারযয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 



6. অররাকহচত্র ঱াখায কাম শাফহর তত্ত্বাফধান কযা এফং প্রহতহদরনয তথ্যহফফযণীয ঳ারথ প্ররিাজন ঄নুমািী কযা঩঱ন঳঴ 

অররাকহচত্র প্রচায কযা; 

7. অররাকহচত্র ঱াখায ভাধ্যরভ হফহবন্ন ঳ভরি ধাযণকৃত ঐহত঴াহ঳ক ঑ দ্যর শব অররাকহচরত্রয ঳ংযক্ষণ ঑ অকশাআব 

হনহিত কযা; 

8. গণভাধ্যরভ প্রচাহযত ঳ংরফদন঱ীর ঳ংফারদয ঳াপ্তাহ঴ক, প্রহতহদন এফং জহি ঳ংক্রান্ত ভাহ঳ক প্রহতরফদন প্রস্তুত ঑ প্রচায 

হনহিত কযা; 

9. ভাঠ জহয঩ ঑ জনভরতয হবহত্তরত জাতীি আসুয ঑ উন্নিন কভ শকারণ্ডয ঳াহফ শক মূল্যািন প্রহতরফদন ত্রতহয কযা ঑ মথামথ 

কর্তশ঩রক্ষয হনকট তা গ্রপ্রযরণয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

10. হভহডিা গ্র঳িারযয ঳াহফ শক কাম শক্রভ ঩ম শরফক্ষণ কযা; 

11. গ্রদহ঱/হফরদহ঱ ত্রদহনক ঳ংফদা঩ত্র গ্রথরক প্রহতহদরনয হনউজহিপ ঑ ঳ংফাদ গহতধাযা  (গ্রপ্র঳ গ্রেন্ড) প্রস্তুত ঑ প্র঱া঳হনক 

ভন্ত্রণারি঳঴ হফহবন্ন ভন্ত্রণাররিয দাহিত্বপ্রাপ্ত ভাননীি ভন্ত্রী/প্রহতভন্ত্রী/উ঩঩ভন্ত্রীরদয কারছ গ্রপ্রযরণয ব্যফস্থা কযা; 

12. হফরদহ঱ ত্রদহনক ঩হত্রকা গ্রথরক ফাংরারদ঱ ঳ংক্রান্ত ঳ংফারদয ঳ায঳ংরক্ষ঩ ‘঴াআরাআট঳' প্রস্তুত করয মথামথ কর্তশ঩ক্ষ 

ফযাফয গ্রপ্রযরণয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

13. ফহুর প্রচাহযত হফরদহ঱ ম্যাগাহজন , জান শার ফা ট্যাফররিড গ্রথরক ভাহ঳ক হবহত্তরত হফহবন্ন অন্তজশাহতক হফলরিয ঑঩য 

হনউজ ঳াভাহয ফা প্রহতরফদন প্রস্তুত করয মথামথ কর্তশ঩ক্ষ ফযাফয গ্রপ্রযরণয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা ; 

14. টিহব চযারনর঳মূর঴য ঳ংফাদ ঑ স্ক্ররর প্রচাহযত তরথ্যয ঑঩য প্রহতরফদন প্রস্তুত ঑ ঳ংহিষ্ট কর্তশ঩রক্ষয হনকট তা 

গ্রপ্রযরণয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

15. টিহব চযারনরগুররারত প্রচাহযত  গ্রথরক গুরুত্বপূণ শ টকর঱াগুররায ঑঩য প্রহতরফদন প্রস্তুত ঑ ঳ংহিষ্ট হফহবন্ন কর্তশ঩রক্ষয 

হনকট তা গ্রপ্রযরণয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

16. গণভাধ্যরভ প্রচাহযত ঳ংরফদন঱ীর ঳ংফাদ঳মূ঴ হনরি ঳াপ্তাহ঴ক হবহত্তরত গ্রনহতফাচক ঳ংফাদ প্রহতরফদন প্রস্তুত এফং 

জহি কাম শক্রভ হফলিক ঳ংফাদ হনরি ভাহ঳ক প্রহতরফদন প্রস্তুত ঑ গ্রপ্রযণ কযা; 

17. গ্রদ঱ফরযণ্য ঑ গণ্যভান্য ব্যহিরদয তাহরকা প্রণিন ঑ জীফনবৃত্তান্ত ঳ংে঴ কযা এফং হনহদ শষ্ট ঳ভি ঩য ঴ারনাগাদ কযা ; 

18. গ্রযপারযন্স ম্যারটহযিার গ্রথরক হপডব্যাক প্রহতরফদন ফা জফাফ প্রস্তুত কযা এফং তা প্ররমাজয স্থারন গ্রপ্রযণ কযা;  

19. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী ঑ ঄ন্যান্য ভন্ত্রণাররি দাহিত্বযত ভাননীি ভন্ত্রী /প্রহতভন্ত্রী/উ঩ভন্ত্রীরদয জন্য গ্রপ্র঳ 

হিহ঩ং঳ প্রস্তুত ঑ গ্রপ্রযরণয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

20. হিহ঩ং঳঳মূ঴ হফবাজন ঑ হফলিহবহত্তক পাআহরং কযায ব্যফস্থা কযা; 

21. গুরুত্বপূণ শ জাতীি হদফ঳঳মূর঴ ঩হত্রকাি হফর঱ল গ্রক্রাে঩ত্র এফং হফর঱ল হনফন্ধ প্রচারযয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

22. আহত঴া঳, র্ভরগার, ঳ংস্কৃহত, কৃহল, স্বাস্থয, জন঳ংখ্যা, হ঱ল্প, ফাহণজয, গ্রমাগারমাগ আতযাহদ হফলরি ফাংরারদর঱য ঳ঠিক ঑ 

গ্রভৌহরক তথ্য ঳ংে঴ কযা; 

23. তথ্য ঄হধদপতরযয গুজফ প্রহতরযাধ ঑ ঄ফহ঴তকযণ গ্র঳ররয কাজ তত্ত্বফধান কযা এফং ঳াভাহজক গ্রমাগারমাগ ভাধ্যরভ 

প্রচাহযত গুজফ প্রহতগ্রযারধ ত্বহযত ব্যফস্থা ে঴ণ কযা;  

24. প্র঱া঳হনক ভন্ত্রণারি ঑ প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

ব঳বনয়য উ঩প্রধান তথ্য অবপ঳ায, গ্রেড-৪, ঩দ ঳ংখ্যা ০৪ 

ক. হ঳হনিয উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (প্র঱া঳ন ঑ ঄থ শ) 

1. প্র঱া঳হনক হফলরি প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায ঑ ঄হতহযি প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (প্র঱া঳ন ঑ প্ররটাকর)-পক ঳঴ািতা কযা; 

2. ঄হধদপতরযয কভ শকতশা/কভ শচাযীরদয হনরিাগ, ফদহর ঑ ঩রদান্নহত হফলরি ঳ভন্বিরকয র্ভহভকা ঩ারন কযা;  

3. অঞ্চহরক তথ্য ঄হপ঳঳঴ ঄হধদপতরযয ফাহল শক ফারজট প্রাক্করন ঑ প্রণিরন ঳ভন্বিরকয র্ভহভকা ঩ারন কযা; 

4. ঄হধদপতরযয ফারজট ফাস্তফািন, হ঴঳াফ ঳ংযক্ষণ এফং ঄হডট কাম শ তদাযহক ঑ ঳ভন্বি কযা; 

5. ঄হধদপতরযয জন্য প্ররিাজনীি ভারাভার ঑ মন্ত্র঩াহত ক্রি , ঳ংে঴, ঳ংযক্ষণ, হফতযণ এফং ঳ম্পরদয সুষ্ঠু ব্যফ঴ায 

হনহিতকযরণয ব্যফস্থা কযা; 

6. ঄হধদপতরযয ঑রিফ঳াআট যক্ষণারফক্ষণ ঑ ঴ারনাগাদকযণ এফং ঳যকাহয নীহত ঄নুমািী ঳াভাহজক গ্রমাগারমাগ 

ভাধ্যরভয ব্যফ঴ায হনহিত কযা; 



7. দাপ্তহযক কারজ হডহজটার প্রমৄহিয ব্যফ঴ায এফং আ-নহথ ব্যফস্থা঩নাি দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

8. এহ঩এ, শুদ্ধাচায ঑ ঄হবরমাগ প্রহতকায ব্যফস্থা (হজঅযএ঳) ফাস্তফািরন ঳ভন্বিরকয র্ভহভকা ঩ারন কযা; 

9. কভ শকতশা/কভ শচাযীরদয ভ্রভণহফর঳঴ ঳কর হফররয ঳ঠিকতা মাচাআ-ফাছাআ, ঩হযফীক্ষণ ঑ প্রহক্রিাকযরণয ব্যফস্থা কযা; 

10. কভ শচাযীরদয গ্র঩঱াগত দক্ষতা বৃহদ্ধরত প্রহ঱ক্ষরণয অরিাজন কযা এফং তারদয কল্যারণ র্ভহভকা যাখা ; 

11. ঄হধদপতরযয নন-গ্রগরজরটড কভ শকতশারদয ঳াহব শ঳ ফআ ঳ংক্রান্ত হফলিগুররা তদাযহক ঑ ঳ভন্বি কযা; 

12. ঄হধদপতরযয হফহবন্ন ঩রদয হনরিাগহফহধ ঑ ঄ন্যান্য নীহতভারা প্রণিরন র্ভহভকা ঩ারন কযা ; 

13. কভ শকতশা/কভ শচাযীরদয হনরিাগ, ফদহর, ঩রদান্নহত, দ্যনীহত, ঄঳দাচযণ ঑ শৃঙ্খরা হফলিক ভাভরা (Case) হনষ্পহত্ত 

঳ংক্রান্ত কাম শাহদ তদাহযক কযা; 

14. ঄হধদপতরযয ঳দয দপ্তয ঑ অঞ্চহরক কাম শারি঳মূর঴য ঄হপ঳ ঳যঞ্জাভ , মানফা঴ন, মন্ত্র঩াহত ঑ অ঳ফাফ঩ত্র ক্রি ঑ 

঳ংযক্ষণ কযা;  

15. প্র঱া঳ন ঑ ঄থ শ ব্যফস্থা঩না কারজ হনরিাহজত ঳কর ঱াখা/আউহনরটয কাম শাফহর তদাযহক কযা;  

16. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।   

 

খ. হ঳হনিয উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (প্রদ াকর) 

1. জাতীি এফং হফরদহ঱ হভহডিায ব্যহিফরগ শয অচায-঄নুষ্ঠারনয ঳ভন্বরিয ব্যফস্থা কযা; 

2. অন্তজশাহতক ঑ জাতীি ঩ম শারিয ঳রেরন, গ্র঳হভনায ঑ ঑িাকশ঱র঩য মথামথ প্রচারযয ব্যফস্থা কযা; 

3. ফাংরারদর঱ ঳পযযত ঄থফা ঄ফস্থানযত হফরদহ঱ ঳াংফাহদকরদয ঳ারথ হরিারজোঁ যক্ষা কযা; 

4. হফরদ঱স্থ ফাংরারদ঱ হভ঱রন চাহ঴দাভাহপক ছহফ ঑ প্রচাযমূরক কাগজ঩ত্র ঳যফযার঴য ব্যফস্থা কযা;  

5. গণভাধ্যভকভীরদয গ্র঩঱াগত কারজ ঳঴ািতা প্রদারনয ররক্ষয গ্রপ্র঳ ঄যাহক্রহডরট঱ন নীহতভারা প্রণিন ঑ ঴ারনাগাদকযণ;  

6. স্থানীি ঑ হফরদহ঱ ঳াংফাহদকরদয নীহতভারা ঄নুমািী গ্রপ্র঳ ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শ প্রদারনয ব্যফস্থা কযা; 

7. হবহবঅআহ঩ ঑ হবঅআহ঩গরণয ঄নুষ্ঠারনয ঳ংফাদ কাবারযরজয দাহিত্ব঩ারনকাযী ঳াংফাহদকরদয ঄নুকূরর দীঘ শরভিাহদ 

হকংফা ঄স্থািী এ঳হফ/ হডউটি ঩া঳ আসুযরত ঳঴ািতা কযা ;   

8. গ্রপ্র঳ ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শধাযী গণভাধ্যভকভীরদয তথ্য ঳ংযক্ষণ ব্যফস্থা তদাযহক কযা;  

9. ফাংরারদর঱ ঳পযযত হবহবঅআহ঩ ঑ হবঅআহ঩গণরক গ্রদ঑িায জন্য গ্রপ্র঳ ঱াখা কর্তশক প্রস্তুতকৃত ছহফয ঄যারফাভ 

঴স্থান্তয কযা; 

10. অঞ্চহরক তথ্য ঄হপ঳঳মূর঴য ভাধ্যরভ হফবাগীি ঑ অঞ্চহরক ঩ম শারি কভ শযত ঳াংফাহদকরদয ঳ারথ গ্র঩঱াগত ঳ম্পকশ 

গ্রজাযদায এফং হরিারজোঁ যক্ষা কযা; 

11. ঳ংফাদ ভাধ্যরভয জন্য গ্রটহররপান গাআড মুদ্রণ ঑ হফতযরণয ব্যফস্থা কযা; 

12. গ্রপ্র঳ ঄যাহক্রহডরট঱ন কহভটিয ঳াহচহফক দাহিত্ব ঩ারন এফং কহভটিয ঳বাি গৃ঴ীত হ঳দ্ধান্ত ফাস্তফািরন তৎ঩য থাকা;  

13. ফাংরারদ঱ ঳পযযত হফরদহ঱ ঳াংফাহদকরদয জীফন-বৃত্তান্ত ঑ ঄ন্যান্য তথ্য ঳ংে঴ ঑ ঳ংযক্ষণ কযা; 

14. প্ররিাজন ঄নুমািী জাতীি ঑ অঞ্চহরক ঩ম শারি গণভাধ্যভকভীরদয ঳ারথ ভতহফহনভি ঳বা করয ঳যকায ঑ গণভাধ্যরভয 

ভরধ্য গ্র঳তুফন্ধ ঱হি঱ারী কযা; 

15. হবহবঅআহ঩’য ঳পয উ঩ররক্ষয অরিাহজত উচ্চ঩ম শারিয ঳ভন্বি ঳বাি গ্রমাগদান;   

16. হনধ শাহযত প্রহক্রিা ঄নু঳যণ করয ঄নরাআন হনউজ গ্র঩াট শার/  হডহজটার হনউজ গ্র঩াট শার, গ্রফ঳যকাহয গ্রটহরহব঱ন চযারনররয 

঄নরাআন হনউজ গ্র঩াট শার, এপএভ গ্রযহড঑’য ঄নরাআন হনউজ গ্র঩াট শার, হডএপহ঩ হভহডিাভুি ঩হত্রকায ঄নরাআন হনউজ 

গ্র঩াট শার, আ-গ্র঩঩ায, অআহ঩টিহবয গ্রযহজরে঱রনয জন্য প্রাপ্ত  অরফদন প্রাথহভকবারফ মাচাআ-ফাছাআ করয তথ্য ঑ 

঳ম্প্রচায ভন্ত্রণাররি গ্রপ্রযণ এফং অনুদভাবদত ঴দর হনফন্ধন ঑ নফািন ঳নদ প্রদান; 

17. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।   

 

গ. হ঳হনিয উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (গ্রপ্র঳)  

1. ঳ংফাদ ভাধ্যভ তথা ঳ংফাদ঩ত্র, গ্রযহড঑, গ্রটহরহব঱রনয ভাধ্যরভ হফহবন্ন ভন্ত্রণাররিয কভ শকান্ড প্রচারযয ব্যফস্থা কযা; 

2. গণভাধ্যভকভীরদয ঳ারথ গ্র঩঱াগত সু঳ম্পকশ ফজাি যাখা ঑ তোঁরদয কারজ ঳঴রমাহগতা কযা;  



3. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত , ভাননীি প্রধানভন্ত্রী এফং ভন্ত্রীফরগ শয হফহবন্ন ঄নুষ্ঠান ঑ কাম শক্ররভয ঳ংফাদ প্রচারযয তদাযহক ঑ 

঳ভন্বি কযা; 

4. ঳ংফাদকরক্ষয কাম শক্ররভয তত্ত্বাফধান ঑ ঩ম শরফক্ষণ কযা , ছুটিয হদন঳঴ প্রহতহদরনয ঳কার /হফকার/যারতয ঩ারায 

কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয দাহিত্ব প্রদান ঑ উ঩হস্থহত হনহিত কযা; 

5. প্ররিাজন ঄নুমািী ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত , ভাননীি প্রধানভন্ত্রী , ভন্ত্রীফগ শ এফং হফরদহ঱ ঄বযাগত /঄হতহথরদয জন্য ঳ংফাদ 

঳রেররনয ব্যফস্থা কযা; 

6. চাহ঴দা গ্রভাতারফক হফহবন্ন ভন্ত্রণাররি উ঩মৄি জন঳ংরমাগ কভ শকতশা ঳ংমৄিকযণ ফা ফদহরয সু঩াহয঱ ঑ ব্যফস্থা কযা ; 

7. জন঳ংরমাগ কভ শকতশারদয ঳ারথ গ্রমাগারমাগ যক্ষা কযা, তারদয প্ররিাজনীি ঳঴রমাহগতা ঑ হদকহনরদ শ঱না প্রদান কযা; 

8. জন঳ংরমাগ কভ শকতশারদয জন্য হফহফধ হফলরিয ঑঩য প্রহ঱ক্ষরণয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

9. ঳ংফাদকক্ষ গ্রথরক প্রস্তুতকৃত প্রহতহদরনয তথ্যহফফযণী (Handout) , কযা঩঱নমৄি ছহফ঳঴ (প্ররমাজয গ্রক্ষরত্র) হফহবন্ন 

গণভাধ্যরভ প্রচারযয উরদ্দরে গ্রপ্রযণ কযা; 

10. প্ররিাজন ঄নু঳ারয 'গ্রপ্র঳রনাট' প্রচায হনহিত কযা; 

11. হফর঱ল হফর঱ল ঄নুষ্ঠান঳মূর঴য প্রচারযয ব্যফস্থা কযা; 

12. উন্নিনমূরক প্রকরল্পয ফাস্তফািন ঄েগহত, জনগরণয জন্য সৃষ্ট সুহফধাহদ আতযাহদ প্রচারযয ঩া঱া঩াহ঱ জনগরণয 

হপডব্যারকয ঑঩য প্রহতরফদন ত্রতহযয ররক্ষয ঩হযকল্পনা ে঴ণ ঑ ফাস্তফািন কযা; 

13. ঳যকাহয কভ শকারণ্ডয উ঩য গৃ঴ীত ছহফ প্রচারযয ব্যফস্থা কযা এফং এ উরদ্দরে অররাকহচত্র ঱াখায ঳কর কাম শক্রভ 

তদাযহক কযা; 

14. ফাংরারদর঱ ঳পযযত হবহবঅআহ঩ ঑ হবঅআহ঩গরণয জন্য গুরুু্ত্বপূণ শ আরবিহবহত্তক ছহফ হদরি ঄যারফাভ ত্রতহয কযা; 

15. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ঘ. হ঳হনিয উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (ভহনটহযং) 

1.  হফহবন্ন গণভাধ্যভ ঑ হনউজর঩াট শারর প্রকাহ঱ত ঑ প্রচাহযত ঳ংফাদ ভহনটহযং কযা এফং এতদ঳ংক্রান্ত হযর঩াট শ ত্রতহয 

করয কর্তশ঩রক্ষয ভাধ্যরভ ঳যকাযরক ঄ফহ঴ত কযা;  

2.  প্রহতহদরনয ঩হত্রকাি প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয ঳ংফাদ গহতধাযা, হনউজহিপ আতযাহদ ত্রতহয এফং তা প্রচায ঑ হফতযরণয 

ররক্ষয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

3.  হফরদহ঱ গণভাধ্যরভ প্রকাহ঱ত গুরুত্বপূণ শ ঳ংফাদ/প্রহতরফদন ভহনটযপূফ শক প্রহতরফদন প্রস্তুত কযা;  

4.  প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয ফস্তুহনষ্ঠতা এফং তারত জনগণ ঑ ঳যকারযয স্বাথ শ ঳ঠিকবারফ প্রহতপহরত ঴রিরছ হক-না গ্র঳ হফলরি 

঳ংফাদ঳মূ঴ ঩ম শাররাচনা করয মথামথ কর্তশ঩ক্ষরক ঄ফহ঴ত কযাচ;  

5. ঄হতহযি প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (গ্রপ্র঳ ঑ ভহনটহযং) এয দাপ্তহযক দাহিত্ব ঩াররন ঳঴ািতা কযা; 

6. ঳যকারযয চাহ঴দা গ্রভাতারফক হফহবন্ন ধযরনয ঳ংফাদ হফরিলণ , প্রহতরফদন, গরফলণামূরক প্রফন্ধ এফং ঳ায঳ংরক্ষ঩ 

প্রস্তুত ঑ প্রচারয ঄হতহযি প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (গ্রপ্র঳ ঑ ভহনটহযং)-গ্রক ঳঴রমাহগতা কযা; 

7. ঳ংরফদন঱ীর ঳ংফাদ ঑ জহি কাম শক্রভ ঳ংক্রান্ত ঳ংফারদয ঳াপ্তাহ঴ক ঑ ভাহ঳ক প্রহতরফদন এফং প্ররিাজন ঄নু঳ারয 

হফর঱ল প্রহতরফদন প্রস্তুত ঑ প্রচারযয ব্যফস্থা কযা; 

8. ঄ধীনস্ত ঱াখাগুররায কাজ সুষ্ঠুবারফ ঳ম্পাদরনয ররক্ষয প্ররিাজনীি হদকহনরদ শ঱না ঑ ঳঴রমাহগতা প্রদান কযা; 

9. আররক্ট্রহনক গণভাধ্যরভ প্রচাহযত ঳ংফাদ ঑ ঳ংফাদ ঳ংহিষ্ট ঄ন্যান্য হফলি ঩হযফীক্ষণ কযা এফং এ ঳ংক্রান্ত প্রহতরফদন 

প্রণিন  কযা; 

10. হফহবন্ন টিহব চযারনররয স্ক্ররর প্রচাহযত ঳ংফাদ এফং উরেখরমাগ্য টকর঱া প্রহতরফদন প্রচায হনহিত কযা ; 

11. গণভাধ্যরভ প্রকাহ঱ত গুরুত্বপূণ শ ঑ ঳ংহিষ্ট ঳ংফাদ঳মূর঴য গ্রপ্র঳ হিহ঩ং঳ ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত , ভাননীি প্রধানভন্ত্রী ঑ 

প্রহতটি ভন্ত্রণাররিয দাহিত্বযত ভাননীি ভন্ত্রী/প্রহতভন্ত্রী/উ঩ভন্ত্রীয দপ্তরয গ্রপ্রযণ কযা; 

12. হফরদহ঱ গণভাধ্যরভয প্রহতরফদন ঩হযফীক্ষণ এফং প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয প্রহতরফদন ত্রতহয কযা;  

13. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 



উ঩প্রধান তথ্য অবপ঳ায, গ্রেড-৫, ঩দ ঳ংখ্যা ২১  

ক. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (প্র঱া঳ন ঑ ঄থ শ) 

1. হ঳হনিয উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (প্র঱া঳ন ঑ ঄থ শ)-গ্রক ঄হধদপতরযয মাফতীি প্র঱া঳হনক, অহথ শক ঑ হফহধহফধানগত 

শৃঙ্খরা প্রহতষ্ঠাি ঳ফ শাত্মক ঳঴ািতা কযা;  

2. ঄হধদপতরযয ঳াহফ শক ফারজট ব্যফস্থা঩না ঑ হনযীক্ষায দাহিত্ব ঩ারন কযা;  

3. দাপ্তহযক উন্নিন ঑ প্রকল্প প্রণিরন ব্যফস্থা ে঴ণ ঑ দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

4. ঄হধদপতরযয কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ব্যহিগত নহথ ব্যফস্থা঩না তদাযহক কযা; 

5. ঄হধদপতয ঑ অঞ্চহরক তথ্য ঄হপর঳য কভ শচাযীরদয শৃঙ্খরামূরক কাম শক্রভ ঩হযচারনা কযা; 

6. ক্রি ঩হযকল্পনা প্রণিন ঑ মাফতীি ক্রি কাম শক্রভ ফাস্তফািন তদাযহক কযা;  

7. কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ফদহর, ঩রদান্নহত, শ্রাহন্তহফরনাদন, ঄হজশত ছুটি, ঄ফ঳রযাত্তয ছুটি, রাম্পোি, গ্র঩ন঱ন আতযাহদ 

কাম শক্রভ ঩হযচারনা কযা; 

8. কভ শকতশা ঑ কভ শচাযীরদয ভ্রভণবাতা হফর মাচাআফাছাআ ঑ ঄নুরভাদন কযা; 

9. কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ফাহল শক গ্রগা঩নীি প্রহতরফদন ঳ংযক্ষণ ব্যফস্থা তদাযহক কযা;  

10. কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয গ্রদর঱-হফরদর঱ প্রহ঱ক্ষরণয কাজ ব্যফস্থা঩না কযা; 

11. কভ শকতশারদয হফরদ঱ ভ্রভরণয কাজ ব্যফস্থা঩না কযা; 

12. চতুথ শ গ্রশ্রহণয কভ শচাযীরদয ঳াজ-গ্র঩ালাক (হরবারযজ) ঳যফযার঴য ব্যফস্থা তদাযহক কযা; 

13. কভ শচাযীরদয কল্যারণয হফলি গ্রদখবার কযা; 

14. ঄হপর঳ হনযা঩দ ঑ গ্র঳ৌ঴ার্দ্শপূণ শ কভ শ঩হযরফ঱ হনহিত কযরত ঳রচষ্ট থাকা ঑ ঩দরক্ষ঩ ে঴ণ কযা;  

15. অিন-ব্যিন কভ শকতশা হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

16. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

খ. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (প্ররটাকর) 

1. হ঳হনিয উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (প্ররটাকর) এয দাপ্তহযক দাহিত্ব ঩াররন ঳ফ শাত্মক ঳঴ািতা প্রদান কযা; 

2. হডএপহ঩ হভহডিাভুি ঩হত্রকা, যাষ্ট্রািত্ত গ্রটহরহব঱ন ঑ গ্রফতায চযারনর, ঳যকায ঄নুরভাহদত গ্রফ঳যকাহয গ্রটহরহব঱ন 

চযারনর, এপএভ গ্রযহড঑, হনফহন্ধত ঄নরাআন হনউজ গ্র঩াট শার঳঴ ঳ফ ধযরনয গণভাধ্যরভয ঳াংফাহদকরদয  ঳রি 

হনিহভত গ্রমাগারমাগ ঑ হরিারজোঁ যক্ষা কযা;  

3. ঳াংফাবদকদদয গ্র঩঱াগত দাহিত্ব ঩াররন ঳঴ািতা প্রদারনয জন্য ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শ প্রদান কযা; 

4. হফরদহ঱ গণভাধ্যভ কভীরদয ফাংরারদর঱ দাহিত্ব ঩ারনকারর ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শ প্রদান কযা; 

5. গ্রপ্র঳ ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শধাযী ঳াংফাহদকরদয ডাটারফজ প্রণিন কযা; 

6. ফাংরারদর঱ কভ শযত হফরদহ঱ ঳াংফাহদকরদয তাহরকা ত্রতহয ঑ ঴ারনাগাদ কযা; 

7. গ্রদহ঱-হফরদহ঱ ববহবঅআহ঩গরণয ঄নুষ্ঠারনয ঳ংফাদ কাবারযরজয দাহিত্বপ্রাপ্ত  ঳াংফাহদকরদয জন্য হডউটি ঩া঳/  

হনযা঩ত্তা ঩ার঳য ব্যফস্থা কযা; 

8. অঞ্চহরক তথ্য ঄হপ঳঳মূর঴য ভাধ্যরভ ভপঃস্বর গণভাধ্যভকভীরদয ঳ারথ হরিারজোঁ যক্ষায ব্যফস্থা কযা; 

9. অঞ্চহরক তথ্য ঄হপর঳য ভাধ্যরভ ভপঃস্বর ঳াংফাহদকরদয ডাটারফজ প্রণিন কযা; 

10. ফাংরারদ঱ ঳পযকাযী হফরদহ঱ ঳াংফাহদকরদয হফস্তাহযত তথ্য঳঴ তাহরকা প্রণিন ঑ ঳ংযক্ষণ কযা; 

11. হনিহভতবারফ হ঩অআহড গ্রটহররপান গাআড প্রণিন ঑ ঳ম্পাদন কযা; 

12. ঄নরাআন হভহডিায হনফন্ধরনয জন্য প্রাপ্ত অরফদন মাচাআ-ফাছাআ করয ভন্ত্রণাররি গ্রপ্রযণ  এফং ভন্ত্রণারি কর্তশক  

঄নুরভাহদত ঄নরাআন হভহডিায ঄নুকূরর হনফন্ধন ঳নদ আসুয ঑ নফািন কযা;    

13. গ্রদহ঱-হফরদহ঱ ববহবঅআহ঩গরণয হফহবন্ন ঄নুষ্ঠারন হভহডিা ব্যফস্থা঩না ঑ গ্রপ্র঳ প্ররটাকররয দাহিত্ব ঩ারন; 

14. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

গ. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (঳ংফাদকক্ষ), ঩দ ঳ংখ্যা ০২ 

1. হ঳হনিয উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (গ্রপ্র঳)-এয দাপ্তহযক ঑ প্র঱া঳হনক কারজ ঳ফ শাত্মক ঳঴ািতা প্রদান কযা; 



2. হফহবন্ন ভন্ত্রণারি ঑ ঳যকাহয দপ্তয গ্রথরক প্রাপ্ত  'গ্রপ্র঳ হযহরজ ' গ্রথরক '঴যান্ডঅউট ফা তথ্যহফফযণী ' প্রস্তুত কযা ঳঴ 

঳ংফাদকরক্ষয ঳াবফ মক কাম শক্রভ ঩হযচারনা কযা;  

3. গুরুত্বপূণ শ ঳যকাহয কভ শসূহচয হস্থযহচত্র কবারযজ গ্রদ঑িায ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

4. ঄হধপতরযয কারাযল্যারফয কাম শক্রভ তদাযহক কযা; 

5. হফরদ঱স্থ ফাংরারদ঱ হভ঱ন, ভন্ত্রণারি ঑ ঳যকারযয হফহবন্ন ঳ংস্থা গ্রপ্রহযত গ্রপ্র঳হযহররজয হবহত্তরত  তথ্যহফফযণী, 

প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয প্রহতফাদ ঑ ব্যাখ্যা ঳ংফাদ঩রত্র পপ্রযণ ও প্রকার঱য ব্যফস্থা কযা; 

6. হফহবন্ন জাতীি ঑ অন্তজশাহতক হদফর঳ ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত ঑ ভাননীি প্রধানভন্ত্রীয ফাণী, গ্র঱াকফাতশা ঑ হস্থযহচত্র আতযাহদ 

গণভাধ্যরভ প্রচারযয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

7. হফহবন্ন জনগুরুত্বপূণ শ হফলরি ঳যকায কর্তশক জাযীকৃত গ্রপ্র঳রনাট গণভাধ্যরভ প্রচারযয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

8. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী ও ভাননীি ভন্ত্রী/প্রহতভন্ত্রীফরগ শয ঳ংফাদ ঳রেরন/গ্রপ্র঳হিহপং এফং হফহবন্ন 

ভন্ত্রণারি ঑ হফবারগয গুরুত্বপূণ শ হফলরি ঳ংফাদ  ঳রেরন/গ্রপ্র঳হিহপং-এয অরিাজন ঑ গণভাধ্যরভয প্রহতহনহধরদয 

উ঩হস্থহত হনহিতকযরণয ব্যফস্থা ে঴ণ; 

9. ঳াপ্তাহ঴ক ছুটিয হদন঳঴ ঄ন্যান্য ছুটিয হদরন ঳ংফাদকক্ষ চালু যাখায ব্যফস্থা ে঴ণ; 

10. ঳যকারযয উন্নিন কভ শসূহচয প্রচারযয হফলরি ঳ংহিষ্ট ভন্ত্রণাররিয ঳ংমৄি কভ শকতশায ঳ারথ ঳ভন্বি যক্ষা কযা; 

11. ঳ংফাদকরক্ষ হডহজটার প্রমৄহি, আ-নহথ, শুদ্ধাচায আতযাহদ হফলরিয ঳রফ শাত্তভ ব্যফ঴ায হনহিত কযা; 

12. যাষ্ট্রীি ঄হতহথগরণয কারছ ঴স্তান্তরযয ররক্ষয ঄যারফারভয ছহফ ফাছাআ ঑ কযা঩঱ন ত্রতহয঳঴ ঄যারফাভ ত্রতহযয কাজ 

঩হযচারনা ঑ ঳ম্পাদন কযা; 

13. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ঘ. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (ভন্ত্রণাররি ঳ংমৄি কভ শকতশা), ঩দ ঳ংখ্যা ০৫ 

1. ঳ংহিষ্ট ভন্ত্রণাররিয হভহডিা গ্রকৌ঱র (Media Strategy) প্রণিন/হনধ শাযণ কযা; 

2. জনস্বরথ শ ঳ংহিষ্ট হফলরি ভন্ত্রাররিয কাম শক্ররভয প্রচাযণা কভ শসূহচ (Media Campaign) প্রণিন  কযা; 

3. ভন্ত্রণাররিয দাহিত্বপ্রাপ্ত ভাননীয় ভন্ত্রী/প্রহতভন্ত্রী/উ঩ভন্ত্রীয দাপ্তহযক ঄নুষ্ঠান঳মূর঴য হভহডিা কাবারযরজয ব্যফস্থা কযা; 

4. ভন্ত্রণারি ঳ংহিষ্ট হফহবন্ন জাতীি ঑ অন্তজশাহতক হদফ঳ উদমা঩রনয ঳ংফাদ প্রচারযয ব্যফস্থা  কযা এফং এ ঳ংক্রান্ত 

হদফর঳য গ্রক্রাে঩ত্র প্রণিন, প্রকা঱, ঳ংকরন, প্রচায঩ত্র ত্রতহয঳঴ মাফতীি প্রচায কাম শক্ররভ বনদেদক ঳ম্পৃক্ত কযা; 

5. ভন্ত্রণাররিয উন্নিনমূরক কাম শক্রভ ঳ম্পহকশত হনফন্ধ ফা হপচায ঩ত্র-঩হত্রকাি প্রকা঱ এফং প্রকরল্পয ঄েগহতয হফলরি 

গণভাধ্যরভ স্পট হযর঩াটি শং এয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

6. জনস্বাথ শ ঳ংহিষ্ট ভন্ত্রণাররিয মাফতীি তথ্য ঳ংযক্ষণ, ঴ারনাগাদকযণ এফং  প্ররিাজন ঑ গ্রমৌহিকতা ঄নু঳ারয তা  

঳যকায, হভহডিা ও জনগণরক ঳যফযা঴ কযা; 

7. তথ্য ঄হধকায অআন ঄নুমািী ঩াফহরক আনপযরভ঱ন ঄হপ঳ায হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

8. ভন্ত্রাররিয মুখ঩াত্র (গ্রস্পাক঳঩া঳ শন) হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

9. ত্রদহনক ঩হত্রকাি প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয হবহত্তরত ভন্ত্রণাররিয জন্য ঳ংফারদয ঳ায঳ংরক্ষ঩ (Newsbrief) ঑ ঳ংফাদ 

গহতধাযা ত্রতহয করয ভাননীি ভন্ত্রী/প্রহতভন্ত্রী/উ঩ভন্ত্রী ঑ ঳হচফ ভর঴াদিরক ঄ফহ঴ত কযা; 

10. প্ররমাজয গ্রক্ষরত্র ভন্ত্রণাররিয গ্রমরকারনা হফলরি তথ্যহফফযণী, গ্রপ্র঳রনাট, ভুর তথ্য ঳ম্বহরত ঳ংফারদয ব্যাখ্যা/প্রহতফাদ 

গ্রপ্রযণ ফা গ্রমরকারনা ঳ংফাদ কাবারযজ প্রদান কযা; 

11. ভন্ত্রণাররিয ঩রক্ষ গ্রপ্র঳ হিহপং অরিাজন ঑ হিহপং প্রদান কযা;  

12. প্ররিাজনীি গ্রক্ষরত্র ভন্ত্রণাররিয ঩রক্ষ ঳ংফাদ ঳রেররনয অরিাজন কযা; 

13. ভন্ত্রণারি ঳ংহিষ্ট জাতীি আসুয ঳ম্পহকশত অআন ঑ নীহতভারা঳মূ঴ ঳ম্পরকশ জনগণরক ঳রচতন কযরত প্রচায কাম শক্রভ 

঩হযচারনা কযা; 

14. ভন্ত্রণারিাধীন হফহবন্ন ঳ংস্থা এফং হফরদ঱স্থ ফাংরারদ঱ হভ঱রনয ঳ারথ ঳ভন্বি করয প্রচায কাম শক্রভ ঩হযচারনা কযা; 

15. ভন্ত্রাররিয উন্নিন কভ শকাণ্ড হনরি ভাহ঳ক ফা প্ররিাজন ভরতা ঳াভহিক বুররটিন প্রকা঱ কযা; 

16. ভন্ত্রণাররিয প্রচায কাম শক্ররভয জন্য প্ররিাজনীি হফলিহবহত্তক টিহব স্পট ত্রতহয এফং তা প্রচারযয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

17. ভন্ত্রণারি গৃ঴ীত গ্রমরকারনা তথ্য ডকুরভরি঱ন, প্রকা঱না হকংফা ডকুরভিাহয ত্রতহযরত ঳হক্রি ঄ং঱ে঴ণ কযা;  



18. মূর কর্তশ঩ক্ষ ঄থফা ঳ংমৄহিয কভ শস্থররয কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ঙ. ভবন বযং ঱াখায অধীন উ঩প্রধান তথ্য অবপ঳ায, ঩দ ঳ংখ্যা ০৩ 

উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (বপ্রন্ট বভবিয়া) 

1. হপ্রি হভহডিাি প্রকাহ঱ত ঑ প্রচাহযত ঳ংফাদ ভহনটহযং কযা এফং এতদ঳ংক্রান্ত হযর঩াট শ ত্রতহয করয কর্তশ঩রক্ষয হনকট 

উ঩স্থা঩ন কযা;  

2. প্রহতহদরনয ঩হত্রকাি প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয ঳ংফাদ গহতধাযা, হনউজহিপ, এহডটহযিার হিপ আতযাহদ ত্রতহয এফং তা প্রচায 

঑ হফতযরণয ররক্ষয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

3. প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয ফস্তুহনষ্ঠতা ঑ তারত ঳যকারযয স্বাথ শ ঳ঠিকবারফ প্রহতপহরত ঴রিরছ হক-না গ্র঳ হফলরি ঳ংফাদ঳মূ঴ 

঩ম শাররাচনা করয মথামথ কর্তশ঩ক্ষরক ঄ফহ঴ত কযা;  

4. ফহণ শত কাম শাহদ মথামথবারফ ঳ম্পাদরনয জন্য ঄ধীনস্ত কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ভরধ্য দাহিত্ব ফণ্টন; 

5. ব঳বনয়য উ঩প্রধান তথ্য অবপ঳ায (ভবন বযং) ও কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 
 

উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (ইদরকট্রবনক বভবিয়া) 

১.  আররক্ট্রহনক গণভাধ্যরভ প্রচাহযত ঳ংফাদ ঑ ঳ংফাদ ঳ংহিষ্ট ঄ন্যান্য হফলি ঩হযফীক্ষণ কযা এফং এ ঳ংক্রান্ত প্রহতরফদন 

প্রণিন  কযা; 

২. হফহবন্ন টিহব চযারনররয স্ক্ররর প্রচাহযত ঳ংফাদ এফং উরেখরমাগ্য টকর঱া প্রহতরফদন প্রচায হনহিত কযা ; 

৩. প্ররিাজন/চাহ঴দায অররারক আসুযহবহত্তক ঳ংফাদ ভহনটহযং প্রহতরফদন ত্রতহয কযা; 

৪.  ফহণ শত কাম শাহদ মথামথবারফ ঳ম্পাদরনয জন্য ঄ধীনস্ত কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ভরধ্য দাহিত্ব ফণ্টন; 

৫. ব঳বনয়য উ঩প্রধান তথ্য অবপ঳ায (ভবন বযং) ও কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 
 

উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (বনউ বভবিয়া) 

1. ঄নরাআন গ্র঩াট শার ঑ ঳াভাহজক গ্রমাগারমাগ ভাধ্যরভ প্রচাহযত গুজফ ঑ গ্রনহতফাচক ঳ংফাদ ঑ ভতাভরতয হফ঩যীরত ঳তয 

঳ংফাদ তুরর ধযায জন্য ঳ংহিষ্ট ঳যকাহয ঳ংস্থায ফিব্য/ব্যাখ্যায অররারক হবজুিার ফা ঄হড঑-হবজুিার কনরটি, 

অআরকারনা-গ্রটক্সট আতযাহদ ত্রতহয করয গ্র঳াোর হভহডিাি প্রচায কযা; 

2. হফরদহ঱ গণভাধ্যরভ প্রকাহ঱ত ঳ংফাদ/প্রহতরফদন ঩হযফীক্ষণ করয গ্র঳গুররায ঑঩য ভহনটহযং প্রহতরফদন ত্রতহয কযা; 

এরক্ষরত্র ফহুর প্রচাহযত প্রধান প্রধান গণভাধ্যভরক গুরুত্ব ঳঴কারয ঩হযফীক্ষণ কযা; 

3. হফরদহ঱ গণভাধ্যরভ প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয ঴াআরাআট঳ ত্রতহয করয ঳যকারযয গুরুত্বপূণ শ ঩দাহধকাযী ঑ হফরদর঱ ফাংরারদ঱ 

হভ঱ন঳মূর঴য প্রধারনয হনকট গ্রপ্রযণ কযা; 

4. ঳াভহেক ভহনটহযং ঱াখায ঄ধীন প্রস্তুতকৃত ঳কর হফরিলণী প্রহতরফদরনয ঳াপ্তাহ঴ক, ভাহ঳ক ঑ প্ররিাজন/চাহ঴দা 

গ্রভাতারফক গ্রমরকারনা হফলরিয ঑঩য ঳াভহিক োহপকযার গ্রপ্ররজরি঱ন প্রহতরফদন ত্রতহয কযা;  

5. ফহণ শত কাম শাহদ মথামথবারফ ঳ম্পাদরনয জন্য ঄ধীনস্ত কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ভরধ্য দাহিত্ব ফণ্টন; 

6. ঳যকারযয ঄োহধকায প্রকরল্পয ঑঩য হবজুযিার তথ্যহচত্র হনভ শাণ এফং তা ঳াভাহজক গ্রমাগারমাগ ভাধ্যরভ প্রচারযয 

ব্যফস্থা কযা; 

7.  ব঳বনয়য উ঩প্রধান তথ্য অবপ঳ায (ভবন বযং) ও কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

চ. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (হয঳াচ শ, গ্রযপারযন্স ঄যান্ড হভহডিা গ্র঳িায) 

1. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী ঑ ঳হচফগণরক ত্রদহনক হিহ঩ং঳ ঳যফযার঴য ব্যফস্থা কযা; 

2. ভাঠ ঩ম শারি জহয঩ ঑ জনভত মাচাআরিয হবহত্তরত জাতীি আসুয ঑ উন্নিন কভ শকারণ্ডয উ঩য প্রহতরফদন প্রস্তুত করয 

মথমথ কর্তশ঩ক্ষ ফযাফয গ্রপ্রযণ কযা; 

3. ঩হত্রকাি প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয হফরিলণমূরক প্রহতরফদন, গরফলণা঩ত্র ও ঄ন্যান্য প্ররিাজনীি দহরর঩ত্র ঳ংযক্ষণ কযা; 

4. হভহডিা গ্র঳িারযয ঳াহফ শক কাজকভ শ তত্ত্বাফধান কযা; 

5. গ্রযপারযন্স কাগজ঩ত্র ঳ংে঴ ঑ ঳ংযক্ষণ কযা; 

6. গ্রযপারযন্স ম্যারটহযিার ঴রত হপডব্যাক প্রহতরফদন প্রস্তুত করয মথামথ কর্তশ঩ক্ষ ফযাফয গ্রপ্রযণ কযা ; 



7. প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয হিহ঩ং঳ এয হফবাজন কযা এফং হফলিহবহত্তক পাআহরং (঳ংযক্ষণ) কযা;  

8. বহফষ্যরত ব্যফ঴ায ও গরফলণায চাহ঴দা঳ম্পন্ন হিহ঩ং঳ ঑ তথ্যাহদ ঳ংযক্ষণ কযা; 

9. ঄হধদপতরযয ঩াঠাগারযয সুষ্ঠু ব্যফস্থা঩না ঑ ঩হযচারনা হনহিত কযা; 

10. ঩াঠাগাযটিয অধুহনকািন ঑ গ্র঳খারন হডহজটার প্রমৄহিয ব্যফ঴ায঳঴ ঩াঠাগাযটি অরযা ঳মৃদ্ধ কযরত নতুন ফআ ঑ 

কনরটি ঳ংে঴ কযা; 

11. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ছ. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (পযাক্ট঳ অযান্ড ঩াযদ঳ানাবরটিে) 

1. গ্রদর঱য আহত঴া঳-ঐহ঴তয, গ্রবৌরগাহরক ঄ফস্থা, ঳ংস্কৃহত, কৃহল, হ঱ক্ষা, স্বাস্থয, জন঳ংখ্যা, হ঱ল্প, গ্রমাগারমাগ আতযাহদ হফলরি 

গ্রভৌহরক তথ্যাহদ ঳ংকরন ঑ ঳ম্পাদনা কযা; 

2. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী এফং ভন্ত্রীফরগ শয জীফন -বৃত্তান্ত প্রস্তুত, ঳ংযক্ষণ এফং প্ররিাজন ঄নুমািী ফিরনয 

ব্যফস্থা কযা; 

3. ঄হধদপতরযয কভ শকারণ্ডয ভাহ঳ক, ফাহল শক ঑ প্ররিাজন চাহ঴দা ভরতা ঳াভহিক হযর঩াট শ ত্রতহয কযা;  

4. গ্রদর঱ জহি তৎ঩যতা ঳ংক্রান্ত ঳ংফাদ হনরি ভাহ঳কহবহত্তরত প্রহতরফদন প্রস্তুত ঑ মথামথ কর্তশ঩ক্ষ ফযাফয গ্রপ্রযণ কযা ; 

5. যাষ্ট্র, ঳যকায, ঳যকারযয নীহত, জনশৃঙ্খরা ঑ উন্নিরনয হফরুরদ্ধ গুজফ ঑ ঄঩প্রচায হচহিত কযরত ঳রচষ্ট থাকা; 

6. গণভাধ্যভ ঑ ঳াভাহজক ভাধ্যরভ প্রকাহ঱ত  ঑ প্রচাহযত যাষ্ট্র ঑ ঳যকায হফরযাধী হফহবন্ন ঄঩প্রচায, গুজফ ঑ হভথ্যা 

঳ংফাদ ঳ংক্রান্ত প্রহতরফদন প্রস্তুত করয মথামথ কর্তশ঩ক্ষ ফযাফয গ্রপ্রযণ কযা; 

7. প্রচাহযত গুজফ, ঄঩প্রচায ফা গ্রনহতফাচক ঳ংফাদ ঑ ভতাভরতয হফ঩যীরত ঳তয ঳ংফাদ তুরর ধরয হবজুিার ফা ঄হড঑-

হবজুিার কনরটি, অআরকারনা-গ্রটক্সট আতযাহদ ত্রতহযরত ঄হধদপতরযয হনউ হভহডিা ঱াখারক হচহিত গুজফ ঑ ঄঩প্রচায 

঳ম্পরকশ হনিহভত ঄ফহ঴ত কযা; 

8. গুজফ ঑ ঄঩প্রচায প্রহতরযারধ অঞ্চহরক ঄হপ঳঳মূর঴য ঳ারথ হনিহভত গ্রমাগারমাগ যক্ষা, তদাযহক কযা ঑ কাম শকয 

হনরদ শ঱না প্রদান কযা; 

9. ফাংরারদর঱ ঄ফহস্থত হফরদহ঱ হভ঱ন এফং হফরদর঱ ঄ফহস্থত ফাংরারদ঱ হভ঱রনয চাহ঴দা ভাহপক প্রচাযমূরক কাগজ঩ত্র 

ত্রতহয কযা;  

10. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

জ. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (অঞ্চহরক তথ্য ঄হপ঳), ঩দ ঳ংখ্যা ০৭ 

1. অঞ্চহরক তথ্য ঄হপর঳য দপ্তয প্রধান হ঴র঳রফ দপ্তরযয শৃঙ্খরা প্রহতষ্ঠা ঑ দক্ষতায ঳াদথ দপ্তদযয কাম শক্রভ ঩হযচারনা  

কযা; 

2. ঳ংহিষ্ট প্র঱া঳হনক হফবাগ, ঄হধনস্থ  গ্রজরা ঑ উ঩রজরায গুরুত্বপূণ শ উন্নিন কভ শসূহচয প্রচায ও ঳ংফাদ কাবারযজ প্রদান 

কযা; 

3. ঳যকারযয হবহবঅআহ঩ ঑ হবঅআহ঩গণ কভ শ এরাকায হফহবন্ন ঳যকাহয কাম শক্রভ ঩হযদ঱ শন ঑ তদাযহক কারজ গভন 

কযরর তায পরটা ঑ ঳ংফাদ কাবারযরজয ব্যফস্থা কযা; 

4. ঄ধীনস্থ কভ শকতশা -কভ শচাযীরদয গ্রফতন -বাতা-ছুটি, গ্র঩ন঱ন঳঴ ঳াহফ শক কল্যারণয হফহধ গ্রভাতারফক হনষ্পন্ন কযা ঄থফা 

প্ররমাজয গ্রক্ষরত্র ঳দয দপ্তরয গ্রপ্রযণ কযা; 

5. হনজ ঄হপর঳য অিন-ব্যিন কভ শকতশা হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন কযা;  

6. ঄হপর঳য নন-গ্রগরজরটড কভ শচাযীরদয ফাহল শক গ্রফতন বৃহদ্ধ, ঄হজশত ছুটি ইতযাবদ ভঞ্জুয কযা; 

7. নন-গ্রগরজরটড কভ শচাযীরদয চাকুহয ফহ঴ ঳ংযক্ষণ কযা; 

8. ফাহল শক ফারজট প্রাক্করন প্রস্তুত কযা এফং প্ররতযক ফারজট ফযারদ্দয হফ঩যীরত ব্যরিয হ঴঳াফ ঳ংযক্ষণ কযা; 

9. দপ্তরযয জন্য প্ররিাজনীি উ঩কযণ চাহ঴দা প্রণিন ঑ ঳ংে঴ কযা; 

10. স্থানীি প্র঱া঳ন ঑ গণভাধ্যভ প্রহতহনহধরদয ঳ারথ হরিারজোঁ যক্ষা কযা; 

11. কভ শ এরাকায ঳াংফাহদকরদয ডাটারফজ প্রণিন কযা; 



12. ঳ংহিষ্ট প্র঱া঳হনক হফবাগ, ঄ধীনস্থ  গ্রজরা ঑ উ঩রজরা গ্রথরক প্রকাহ঱ত ঩হত্রকায ঳ংফাদ গহতধাযা প্রস্তুত করয ঳দয 

দপ্তরয গ্রপ্রযণ কযা এফং ঄হধরক্ষত্রাধীন ঳ংহিষ্ট দপ্তয প্রধানরদয কারছ গ্রপ্রযণ কযা; 

13. দপ্তরয হডহজটার প্রমৄহি ঑ আ-নহথয ব্যফ঴ায হনহিত কযা; 

14. দপ্তরযয ঑রিফ঳াআট ঑ ঳াভাহজক গ্রমাগারমাগ ভাধ্যভ ব্যফ঴ারয ঳যকাহয হনিভ ঑ হনরদ শ঱না গ্রভরন চরা এফং দপ্তরযয 

঳কররক গ্রভরন চররত হনরদ শ঱না প্রদান কযা; 

15. কহভউহনটি গ্রযহড঑রত প্রচাহযত ঳ংফাদ ঑ ঄নুষ্ঠান ভহনটহযং এফং তায প্রহতরফদন প্রণিন ঑ ঳দয দপ্তরয গ্রপ্রযণ কযা; 

16. ঳দয দপ্তয কর্তশক ঩হযচাহরত ভাঠ জহয঩ কারজ ঳঴ািতা প্রদান কযা; 

17. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাপ্তহযক দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ব঳বনয়য তথ্য অবপ঳ায, পেি-৬, ঩দ ঳ংখ্যা ৬৩ 

ক. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (প্র঱া঳ন) 

1. ঄হধদপতরযয ঳াহফ শক প্র঱া঳হনক ঑ দাপ্তহযক শৃঙ্খরা প্রহতষ্ঠায কারজ গ্রপাকার ঩রিি হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন কযা;  

2. ঄হধদপতরযয ঑ কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ব্যহিগত নহথ ব্যফস্থা঩না তদাযহক কযা; 

3. কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ফদহর, ঩রদান্নহত, শ্রাহন্তহফরনাদন ছুটি, ঄হজশত ছুটি আতযাহদ কাম শক্রভ ঩হযচারনা কযা;  

4. কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ফাহল শক গ্রগা঩নীি প্রহতরফদন ঳ংযক্ষণ ব্যফস্থা তদাযহক কযা;  

5. কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয হফরদ঱ ভ্রভরণয কাজ ব্যফস্থা঩না কযা;  

6. চতুথ শ গ্রশ্রহণয কভ শচাযীরদয গ্র঩ালাক-অ঱াক (হরবারযজ) ঳যফযার঴য ব্যফস্থা কযা;  

7. কভ শচাযীরদয কল্যারণয হফলি গ্রদখবার কযা;  

8. ঄হধদপতরযয ফাহল শক কভ শ঳ম্পাদন চুহি (এহ঩এ)঳঴ শুদ্ধাচায প্রহতষ্ঠায ঄ন্যান্য ফাহল শক কভ শ঩হযকল্পনা প্রণিন কযা; 

9. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাপ্তহযক দাহিত্ব ঩ারন কযা। 
 

খ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (ফারজট ঑ হ঴঳াফ) 

1. ঄হধদপতরযয ফাহল শক ফারজট প্রাক্করন ঑ ফারজট চাহ঴দায প্রস্তাফ প্রস্তুত কযা;  

2. ফাহল শক ফযাদ্দ ঑ ব্যরিয মাফতীি হ঴঳াফ ঳ংযক্ষণ কযা; 

3. মাফতীি অি-ব্যরিয হ঴঳াফ ঳ংযক্ষণ কযা; 

4. ঳ভে ঄হধদপতরযয অহথ শক শৃঙ্খরা ঑ সুষ্ঠু অহথ শক ব্যফস্থা঩নায হফলরি গ্রপাকার ঩রিি হ঴র঳রফ কাজ কযা; 

5. ফারজট ফাস্তফািরনয ভাহ঳ক,  ত্রত্রভাহ঳ক ঑ ফাহল শক প্রহতরফদন প্রস্তুত কযা; 

6. ফারজট ঑ হ঴঳াফ কারজ অআফা঳++঳঴ হডহজটার প্রমৄহিয উত্তভ প্ররিাগ কযা; 

7. ঄হধদপতরযয ফাহল শক হনযীক্ষা কাম শক্রভ হনিহভত ঳ম্পন্ন কযায ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

8. ঄হধদপতরযয হফহবন্ন ঄হডট অ঩হত্তয জফাফ গ্রদ঑িা এফং হনষ্পন্ন কযায ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

9. কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয ভ্রভণবাতা হফর মাচাআ-ফাছাআ ঑ ঄নুরভাদন কযা; 

10. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

গ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (ক্রি) 

1. ঄হধদপতরযয মাফতীি ক্রি, গ্রভযাভত, ঳ংস্কায আতযাহদ ব্যফস্থা঩না হনহিত কযা; 

2. দাপ্তহযক ক্ররিয প্রচহরত অআন ঑ হফহধ-হফধান গ্রভরন চরা; 

3. দাপ্তহযক ক্রিকারম শ ঳যকাহয ঄রথ শয ঳াশ্রি ঑ সুষ্ঠ ুব্যফ঴ায হনহিত কযা; 

4. ক্রি ঳ংক্রান্ত হফর, বাউচায ঑ ঄ন্যান্য কাগজ঩ত্র মথামথবারফ ঳ংযক্ষণ কযা; 

5. ক্রি কযায পূরফ শ ঄নরাআন঳঴ হফহবন্ন ভাধ্যরভ ঩রণ্যয গুণাগুণ ঑ ফাজাযদয মাচাআ-ফাছাআ কযা; 

6. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 



ঘ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (঳ভন্বি, হফতযণ ঑ প্রহ঱ক্ষণ) 

1. অঞ্চহরক তথ্য ঄হপ঳঳মূ঴঳঴ ঄হধদপতরযয  মাফতীি মানফা঴ন,  মন্ত্র঩াহত, দাপ্তহযক উ঩কযরণয ঳যফযা঴ ঑ 

গ্রভযাভত/যক্ষণারফক্ষরণয চাহ঴দা প্রদান কযা; 

2. ঄হধদপতরযয হফহবন্ন  ঱াখা ঑ আউহনরটয  জন্য প্ররিাজনীি মানফা঴ন, মন্ত্র঩াহত ঑ দাপ্তহযক উ঩কযণ  ঳যফযার঴য 

গ্রমৌহিক প্রস্তাফ প্রস্তুত কযা; 

3. ঳দয কাম শারি঳঴ অঞ্চহরক ঄হপ঳঳মূর঴য অবপ঳ পে঳ ঳ংকুরারন ঄ন্য দপ্তরযয ঳রি গ্রমাগারমাগ  ঑ ঄হপ঳ বাোয 

প্রস্তাফ/চাহ঴দা মাচাআ-ফাছাআ করয ভতাভত঳঴ নহথ উ঩স্থা঩ন; 

4. ঄হধদপতরযয মাফতীি গ্র঳ফা কাম শক্রভ হনহিত কযরত প্ররিাজনীি ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

5. ঳ংফাদ ঳রেরন ফা গ্রপ্র঳হিহপং-এয জন্য ঄হধদপতরযয ঳রেরন কক্ষ প্রস্তুত কযায প্ররিাজনীি ব্যফস্থা কযা; 

6. ঄হধদপতরযয ঳কর ঳বা, গ্র঳হভনায, হ঳রম্পাহজিাভ অরিাজরনয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

7. কভ মকতমা-কভ মচাযীদদয ফাবল মক কভ ম঩বযকল্পনায আওতায় প্রব঱ক্ষণ঳঴ প্রদয়ােনীয় অন্যান্য প্রব঱ক্ষদণয ব্যফস্থা কযা ; 

8. ঄হধদপতরযয মানফা঴রনয তথ্যাহদ ঳ংযক্ষণ ঑ ব্যফস্থা঩না কযা; 

9. ঳ংগৃ঴ীত/ক্রিকৃত ঩ণ্য, মন্ত্র঩াহত  ঑ গ্রে঱নাহযয তথ্য গ্রোরয মথামথবারফ  গ্রযকড শ ফা হরহ঩ফদ্ধ কযা, কভ শকতশা-

কভ শচাযীরদয চাহ঴দা ঑ প্রাপ্যতা ঄নুমািী ভারাভার ঳যফযা঴ কযা ঑ গ্রোরযয হনযা঩ত্তা হনহিত কযরত প্ররিাজনীি 

তদাযহক কযা;  

10. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ঙ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (অযাহক্রহডরট঱ন ঄যান্ড ঳াটি শহপরক঱ন) 

1. গ্রপ্র঳ ঄যাহক্রহডরট঱ন নীহতভারা ঄নুমািী ঳াংফাহদকরদয ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শ প্রদারন তথ্য মাচাআ-ফাছাআ঳঴ ঳ংহিষ্ট  

঄ন্যান্য কাজ ঳ম্পাদন কযা;  

2. ঄নরাআন হনউজ গ্র঩াট শার/হডহজটার হনউজ গ্র঩াট শার, আ-গ্র঩঩ায, অআহ঩টিহবয গ্রযহজরে঱রনয জন্য প্রাপ্ত  অরফদন মাচাআ-

ফাছাআ কদয উ঩স্থা঩ন কযা;   

3. তথ্য ঑ ঳ম্প্রচায ভন্ত্রণারি কর্তশক ঄নুরভাহদত হনউজ গ্র঩াট শার, আ-গ্র঩঩ায, অআহ঩টিহব’য হনফন্ধন ঑ নফািন ঳নদ প্রদান;  

4. হ঩অআহড গ্রটহররপান গাআড মুদ্ররণয জন্য বনয়বভত তথ্য ঴ারনাগাদ কযা; 

5.  প্ররিাজন ঄নুমািী গণভাধ্যভকভী ঑ ঳াংফাহদকরদয হনরি ভতহফহনভি ঑ অররাচনা ঳বায অরিাজরন ঳঴ািতা কযা;   

6. ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শপ্রাপ্ত ঳াংফাহদকরদয নাভ, ঠিকানা, গ্রমাগারমারগয নম্বয঳঴ প্ররিাজনীি তথ্য ঳ংে঴, ডাটারফজ 

প্রণিন, ঳ংক্ষযণ ঑ ঴ারনাগাদ কযা;  

7. হনফহন্ধত ঄নরাআন গণভাধ্যভ ঳ম্পহকশত তথ্য ঳ংযক্ষণ, ঴ারনাগাদকযণ এফং নীহতভারা প্রণিরন ঳঴ািতা কযা;   

8. গ্রদহ঱-হফরদহ঱ হবঅআহ঩ ঑ হবহবঅআহ঩গরণয ঄নুষ্ঠুারন ঳ংফাদ কবারযজ প্রদারন ঳াংফাহদকরদয জন্য হফর঱ল হনযা঩ত্তা 

঩ার঳য ব্যফস্থা কযা; 

9. ফাংরারদ঱ ঳পযকাযী হফরদহ঱ ঳াংফাহদকরদয হফস্তাহযত তথ্য঳঴ তাহরকা প্রণিন ঑ ঳ংযক্ষণ কযা;  

10. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

চ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (প্ররটাকর ঑ হরিারজোঁ) 

1. জাতীি গুরুত্বপূণ শ হদফ঳ উ঩ররক্ষয ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত এফং ভাননীি প্রধানভন্ত্রীয হফহবন্ন ঄নুষ্ঠারন গ্রপ্র঳ প্ররটাকররয 

দাহিত্ব ঩ারন;  

2. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী, হফরদহ঱ যাষ্ট্র ঑ ঳যকায প্রধান এফং ঄ন্যান্য হবহবঅআহ঩’য ফাংরারদ঱ 

঳পযকারর অরিাহজত হফহবন্ন ঄নুষ্ঠারনয হভহডিা ব্যফস্থা঩না ঑ গ্রপ্র঳ প্ররটাকর কযা;   

3. হবঅআহ঩/হবহবঅআহ঩গরণয ঳পয এফং গ্রপ্র঳ কাবারযরজয জন্য অরিাহজত হনযা঩ত্তা ঳ভন্বি ঳বাি গ্রমাগদান;  

4. গ্রদর঱ ঄নুহষ্ঠত অন্তজশাহতক ঑ জাতীি ঩ম শারিয ঳রেরন, গ্র঳হভনায এফং কভ শ঱ারাি ঄ং঱ে঴ণকাযী গণভাধ্যভকভীরদয 

গ্রপ্র঳ প্ররটাকর কযা; 

5. হবহবঅআহ঩ ঑ হবঅআহ঩গরণয ঄নুষ্ঠারনয ঳ংফাদ কাবারযরজয দাহিত্ব঩ারনকাযী ঳াংফাহদকরদয ঄নুকূরর প্ররিাজন 

঄নু঳ারয দীঘ শরভিাহদ ঑ ঄স্থািী এ঳হফ/হডউটি ঩া঳ আসুযয ব্যফস্থা কযা;   



6. গণভাধ্যরভয ঳াংফাহদকরদয ঳ারথ গ্রমাগারমাগ স্থা঩ন ঑ হরিারজোঁ যক্ষা কযা;     

7. ফাংরারদ঱ ঳পযকাযী হফরদহ঱ ঳াংফাহদক ঑ গণভাধ্যভ ব্যহিফরগ শয গ্র঩঱াগত দাহিত্ব ঩াররন ঳঴রমাহগতা কযা;      

8. প্ররিাজন ঄নুমািী গণভাধ্যভকভী ঑ ঳াংফাহদকরদয হনরি ভতহফহনভি ঑ অররাচনা ঳বায অরিাজরন ঳঴ািতা কযা;    

9. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ছ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (হভহনহেহযিার ঩াফহরহ঳টি), ঩দ ঳ংখ্যা ৩০ 

1. ঳ংহিষ্ট ভন্ত্রণাররিয হভহডিা গ্রকৌ঱র (Media strategy) প্রণিন কযা; 

2. জনস্বারথ শ ঳ংহিষ্ট হফলরি ভন্ত্রণাররিয কাম শক্ররভয প্রচাযণা কভ শসূহচ (Media campign activities 

plan) প্রণিন কযা; 

3. ভন্ত্রণাররিয দাহিত্বপ্রাপ্ত ভাননীয় ভন্ত্রী/প্রহতভন্ত্রী/উ঩ভন্ত্রীয ঄নুষ্ঠান঳মূর঴য হভহডিা কাবারযজ প্রদান এফং গণভাধ্যরভ 

মথামথ প্রচারযয ব্যফস্থা কযা; 

4. ভন্ত্রণারি ঳ংহিষ্ট হফহবন্ন জাতীি ঑ অন্তজশাহতক হদফ঳ উ঩ররক্ষয গ্রক্রাে঩ত্র প্রণিন, ঳ংকরন, প্রকা঱, প্রচায঩ত্র ততবয ও 

বফতযণ঳঴ মাফতীি প্রচায কাম শক্ররভ ঳বিয়বাদফ অং঱ে঴ণ কযা; 

5. ভন্ত্রণাররিয উন্নিনমূরক কাম শক্রভ ঳ম্পহকশত হনফন্ধ ফা হপচায ঩ত্র-঩হত্রকাি প্রকার঱য ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

6. ভন্ত্রণাররিয মাফতীি তথ্য হফর঱লত উন্নিন ঑  জনস্বাথ শ-঳ংহিষ্ট তথ্য঳মূ঴ ঳ংযক্ষণ ঑ ঴ারনাগাদকযণ এফং প্ররিাজরন 

তা ঳যকায, গণভাধ্যভকভী ও জনগণরক ঳যফযা঴ কযা; 

7. ভন্ত্রণাররিয মুখ঩াত্র (গ্রস্পাক঳ম্যান) হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন কযা এফং এ উদেদে ঳ফ঳ভয় বনদেদক তথ্য঳মৃদ্ধ যাখা; 

8. ত্রদহনক ঩হক্রকাি প্রকাহ঱ত ঳ংফারদয হবহত্তরত ভন্ত্রণাররিয জন্য ঳ংফারদ ঳ায঳ংরক্ষ঩ (News Brief) ঑ ঳ংফাদ 

গহতধাযা ত্রতহয করয ভাননীি ভন্ত্রী, প্রহতভন্ত্রী, উ঩ভন্ত্রী ঑ ঳হচফ ভর঴াদিরক ঄ফহ঴ত কযা; 

9. ভন্ত্রণাররিয গ্রম-গ্রকারনা হফলরি ভুর তথ্য঳ম্বহরত ঳ংফারদয হফ঩যীরত ঳ঠিক তথ্যমূরক  ব্যাখ্যা/ফিব্য, প্রহতফাদহরহ঩ 

ত্রতহয, গণভাধ্যরভ গ্রপ্রযণ ঑ প্রকা঱/প্রচারযয ব্যফস্থা কযা; 

10. ভন্ত্রণাররিয ঩রক্ষ ঳ংফাদ  ঳রেরন ঑ গ্রপ্র঳হিহপং অরিাজন এফং হিহপং প্রদান কযা; 

11. ভন্ত্ররারি ঳ংহিষ্ট জাতীি আসুয ঳ম্পহকশত অআন ঑ নীহতভারা ঳ম্পরকশ জনগণরক ঳রচতন কযরত প্রচায কাম শক্রভ 

঩হযচারনা কযা; 

12. ভন্ত্রণাররিয উন্নিন কভ শকাণ্ড হনরি ভাহ঳ক, ত্রত্রভাহ঳ক, ঳াভহিক বুররটিন প্রকা঱ কযা; 

13. ভন্ত্রণাররিয উন্নিন ঑ জনস্বাথ শ ঳ংহিষ্ট হফলিহবহত্তক টিহব স্পট ত্রতহয এফং তা প্রচারযয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

14. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

জ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (঳ংফাদ কক্ষ), ঩দ ঳ংখ্যা ০৪  

1. ঳ংফাদ করক্ষয উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায এয জন্য হনধ শাহযত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয জন্য তায হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক ঳ংফাদ 

করক্ষয মাফতীি কাজ ঳ম্পাদন কযা; 

2. উ঩প্রধান তথ্য অবপ঳াদযয অনু঩বস্থবতদত  প্রবত ব঱পদ  দাবয়ত্বযত ব঳বনয়য তথ্য অবপ঳াযদদয ভদে ব঳বনয়য কভ মকতমা  

কর্তমক ঳ংফাদ কদক্ষয ব঱প -ইন-চাদেময দাবয়ত্ব ঩ারন কযা; 

3. হফহবন্ন ভন্ত্রণারি/হফবারগয অনুষ্ঠাহনক  ঳ংফাদ ঳রেরন/গ্রপ্র঳হিহপং-এয অরিাজন ঑ গণভাধ্যরভয প্রহতহনহধরদয 

উ঩হস্থহত হনহিতকযরণয ব্যফস্থা ে঴ণ কযা; 

4. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ঝ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (বপ্রন্ট বভবিয়া), ঩দ ঳ংখ্যা ০২ 

1. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (হপ্রি হভহডিা) এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয উরদ্দরে তায হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক হপ্রি 

হভহডিাি প্রকাহ঱ত ঳ংফাদ ঑ ভতাভত ভহনটহযং জন্য হনফ শাহচত গ্রমরকারনা কাজ (঳ংফাদ গহতধাযা, হনউজহিপ, 

এহডটহযিার হিপ, হফলিহবহত্তক ভতাভত হফরিলণ, হফরদহ঱ গণভাধ্যরভ প্রকাহ঱ত প্রহতরফদরনয হবহত্তরত প্রহতরফদন, 

হফহবন্ন গ্রযপারযন্স ম্যাটাহযরিররয হবহত্তরত পরাফতশন (Feedback) প্রহতরফদন আতযাহদ) ঳ম্পাদন কযা; 

2. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 



 

ঞ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (ইদরকট্রবনক বভবিয়া) 

1. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (আররকেহনক হভহডিা)  এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয উরদ্দরে তায হনরদ শ঱না 

গ্রভাতারফক আররকেহনক হভহডিাি প্রচাহযত ঳ংফাদ ঑ ভতাভত ভহনটহযং জন্য হনফ শাহচত গ্রমরকারনা কাজ ( হফহবন্ন টিহব 

চযারনররয স্ক্ররর প্রচাহযত ঳ংফাদ হফলরি প্রহতরফদন, উরেখরমাগ্য টকর঱া হফলরি প্রহতরফদন, প্ররিাজন/চাহ঴দায 

অররারক আসুযহবহত্তক ঳ংফাদ ভহনটহযং প্রহতরফদন আতযাহদ) ঳ম্পাদন কযা; 

2. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ট. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (বনউ বভবিয়া), ঩দ ঳ংখ্যা ০২ 

1. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (হনউ হভহডিা)  এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয উরদ্দরে তায হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক 

঄নরাআন গ্র঩াট শার, ঳াভাহজক গ্রমাগারমাগ ভাধ্যভ ঑ হফরদহ঱ গণভাধ্যরভ প্রকাহ঱ত ঳ংফাদ ঑ ভতাভত ভহনটহযং এয 

জন্য হনফ শাহচত গ্রমরকারনা কাজ ( প্রহতরফদন ত্রতহয, গুজফ ঑ গ্রনহতফাচক ঳ংফারদয হফ঩যীরত ঳তয ঳ংফাদ তুরর ধযায 

জন্য ঳ংহিষ্ট ঳যকাহয ঳ংস্থায ফিব্য/ব্যাখ্যায অররারক হবজুিার ফা ঄হড঑-হবজুিার কনরটি, অআরকারনা-গ্রটক্সট 

আতযাহদ ত্রতহয) ঳ম্পাদন কযা; 

2. ঳াভহেক ভহনটহযং ঱াখায ঄ধীন প্রস্তুতকৃত ঳কর হফরিলণী প্রহতরফদরনয ঳াপ্তাহ঴ক, ভাহ঳ক ঑ প্ররিাজন/চাহ঴দা 

গ্রভাতারফক গ্রমরকারনা হফলরিয ঑঩য ঳াভহিক োহপকযার গ্রপ্ররজরি঱ন প্রহতরফদন ত্রতহয কযা;  

3. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ঠ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (গ্রপ্র঳ হিহ঩ং঳) 

1. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত ও ভাননীি প্রধানভন্ত্রীয  কাম শারি এফং হফহবন্ন ভন্ত্রণারিহবহত্তক প্রকাহ঱ত ঩হত্রকায ঳ংফারদয পপ্র঳ 

হিহ঩ং঳ প্রস্তুহতয ঳াভহেক কাজ তদাযহক, ব্যফস্থা঩না ঑ ঳ম্পাদন কযা; 

2. প্রস্তুতকৃত গ্রপ্র঳ হিহ঩ং঳ ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত ও ভাননীি প্রধানভন্ত্রীয কাম শারি এফং ঳ংহিষ্ট ভন্ত্রণারি঳মূর঴ প্রতযাহ঱ত ঑ 

হনরদ শহ঱ত ঳ভরিয ভরধ্য গ্রপ্রযরণয ব্যফস্থা কযা; 

3. বফববন্ন জাতীি গুরুত্বপূণ শ ঳ংফারদয পৃথক হিহ঩ং঳ প্রস্তুত কযা ঑ গ্রশ্রহণহফন্যা঳ কযায কাজ তদাযহক ঑ গ্রনর্তত্ব হদরি 

঳ম্পাদন কযা; 

4. গ্রশ্রহণহফন্যা঳কৃত ঳ংফাদ হিহ঩ং঳ হডহজটার ঩দ্ধহতরত (স্কযাহনং করয ফা ঄ন্য গ্রকারনাবারফ ) ঳ংযক্ষরণয জন্য 

তথ্যপ্রযুবক্ত ঱াখায় গ্রপ্রযণ কযা; 

5. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ড. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (হয঳াচ শ) 

1. ঳যকারযয উন্নিন কভ শসূহচয তথ্য হনরি ডাটারফজ ত্রতহয কযা এফং প্ররিাজন অনু঳াদয ঳যফযা঴ কযা; 

2. োবত঳ত্তায উদেল, স্বাধীকায ও মুবক্তযুদদ্ধয ইবত঴া঳ এফং োবতগঠদন অফদাদনয বফলদয় তথ্য ঳ংে঴ ও ঳ংযক্ষণ; 

3. ভাঠ জহয঩ ঑ জনভত ঳ংে঴ এফং জাতীি আসুয ঑ উন্নিন কভ শকারণ্ডয ঳াহফ শক মূল্যািন প্রহতরফদন প্রস্তুত কযা; 

4. তথ্যপ্রমৄহি ঱াখায ঳঴রমাহগতাি উন্নিন কভ শসূহচয তথ্য গ্রশ্রহণহফন্যা঳কৃতবারফ ঳াব শারয ঳ংযক্ষণ কযা; 

5. প্রচাহযত ঳ংফাদ঳মূ঴ হনরি গরফলণা কাম শক্রভ ঩হযচারনায জন্য হবহড঑ ধাযণ ঑ ঱ব্দ ে঴ণ কযা; 

6. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

ঢ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (গ্রযপারযন্স ঄যান্ড হভহডিা গ্র঳িায)  

1. প্রধান প্রধান ত্রদহনক ঩হত্রকা স্কযান করয ফা ঳ভরিা঩রমাগী ঄ন্য গ্রকারনা অধুহনক প্রমৄহিরত ঳ংযক্ষণ কযা: 

2. গ্রপ্র঳ হিহ঩ং঳ ঱াখা গ্রথরক প্রাপ্ত হিহ঩ং঳঳মূ঴ স্কযান করয অধুহনক প্রমৄহিরত ডাটারফজ অকারয ঳ংযক্ষণ কযা; 

3. ঳ংফাদ কভীরদয জন্য গণভাধ্যভ গ্রকন্দ্র (বভবিয়া প঳ন্টায) ব্যফ঴ায উ঩রমাগী যাখা এফং প্ররিাজনীি ঳঴ািতা প্রদান কযা; 

4. রাআরিহযরত ঳ংযহক্ষত ফআ ঑ ঩ত্র঩হত্রকা গ্রশ্রহণহফন্যা঳ করয যাখায ব্যফস্থা তদাযহক কযা: 

5. রাআরিহয ব্যফ঴ারযয উ঩রমাগী যাখায হফলি তদাহযক কযা; 



6. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

ণ. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (পযাক্ট঳ ঄যান্ড ঩াযর঳ানাহরটিজ) 

1. উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায (পযাক্ট঳ অযান্ড ঩াযদ঳ানাবরটিে) এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয উরদ্দরে তায হনরদ শ঱না 

গ্রভাতারফক গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঳ম্পাদন কযা; 

2. গ্রদর঱য আহত঴া঳, গ্রবৌরগাহরক ঄ফস্থা, ঳ংস্কৃহত, কৃহল, হ঱ক্ষা, স্বাস্থয, জন঳ংখ্যা, হ঱ল্প, গ্রমাগারমাগ আতযাহদ হফলরি 

গ্রভৌহরক তথ্যাহদ ঳ংে঴, ঳ংকরন ঑ ঳ংযক্ষণ কযা; 

3. গ্রদর঱য হফহ঱ষ্ট ব্যহিফরগ শয ব্যহিত্ব ঳ম্পহকশত তথ্য ঳ংে঴, তাহরকা ত্রতহয এফং জীফনবৃত্তান্ত প্রস্তুত কযা; 

4. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী, জাতীি ঳ং঳রদয ভাননীি হস্পকায, ভাননীি গ্রডপুটি হস্পকায, ভহন্ত্র঳বায 

ভাননীি ঳দস্যফরগ শয জীফনবৃত্তান্ত ফাংরা ঑ আংরযহজরত ঳ম্পদনাপূফ শক এনারগ ঑ হডহজটার ঩দ্ধহতরত ঳ংযক্ষরণয 

ব্যফস্থা কযা; 

5. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

ত. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (অঞ্চহরক তথ্য ঄হপ঳), ঩দ ঳ংখ্যা ১৪ 

1. গণভাধ্যরভয ঳঴ািতাি অঞ্চহরক তথ্য ঄হপর঳য  অবধদক্ষত্রাধীন ঳যকাহয দপ্তরযয উন্নিন কভ শকাণ্ড, জনস্বাথ শ ঳ংহিষ্ট 

নীহত-঩হযকল্পনা আতযাহদয ঳ংফাদ কাবারযজ প্রদান কযা; 

2. গণভাধ্যরভয ঳঴ািতাি ঳যকারযয উন্নিন কভ শসূহচয ঳ংফাদ কাবারযজ প্রদান কযা; 

3. ঳যকারযয উন্নিন কভ শসূহচয ঑঩য হফর঱ল হনফন্ধ যচনা এফং গণভাধ্যভ঳঴ ঳দয দপ্তরয গ্রপ্রযণ কযা; 

4. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী, ভহন্ত্র঩হযলরদয ভাননীি ঳দস্যফরগ শয ঳পযকারর ঳ংফাদ কাবারযজ, গ্রপ্র঳ 

প্ররটাকর প্রদান, হভহডিা ব্যফস্থা঩না ঑ গণভাধ্যভকভীরদয ঄নুকূরর এ঳হফ/হডউটি ঩া঳ আসুযরত ঳঴ািতা কযা: 

5. কভ শএরাকাধীন গণভাধ্যভ কভীরদয তথ্য উ঩াত্ত হনরি ডাটারফজ প্রস্তুত, ঳ংযক্ষণ ঑ ঳দয দপ্তরয গ্রপ্রযণ কযা; 

6. ঳ংহিষ্ট ঄হপর঳য উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয উরদ্দরে তায হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক 

প্র঱া঳হনক কাজ, ঳ংফাদ ঳ংহিষ্ট কাে ঑ দাপ্তহযক ঄ন্যান্য কাজ ঳ম্পাদন কযা; 

7. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

বচপ বপচায যাই ায 

1. হফহবন্ন জাতীি হদফ঳ উ঩ররক্ষয ঳ংফাদ঩রত্র গ্রক্রাে঩ত্র প্রকার঱য জন্য গ্ররখক হনফ শাচন, কনরটি ত্রতহয, ঄নুফাদ আতযাহদ 

কারজ ঳ভন্বিরকয র্ভহভকা ঩ারন কযা; 

2. জাতীি হদফ঳ ব্যতীত ঄ন্যান্য অন্তজশাহতক হদফ঳ ফা ঄ন্য গ্রকারনা হদফ঳ উ঩ররক্ষয ঳যকাহয দপ্তরযয চাহ঴দা গ্রভাতারফক 

গ্রক্রাে঩ত্র প্রকার঱ ঳঴রমাহগতা কযা; 

3. ঳যকারযয উন্নিন কাম শক্রভ, হফর঱ল করয ঳যকাহয নীহতভারা, রূ঩কল্প, হফহবন্ন ঩হযকল্পনা ফা হফর঱ল উরর্দ্াগ ঳ম্পরকশ 

জনগণরক ঄ফহ঴ত কযায জন্য সু঩াঠ্য হনফন্ধ, প্রফন্ধ, গ্রযখাহচত্র, কার্ট শন/আরারে঱ন আতযাহদ গ্ররখা, ঳ংে঴, ঳ম্পাদনা ঑ 

঳ংফাদ঩রত্র প্রকার঱য ব্যফস্থা কযা; 

4. ঳যকায/কর্তশ঩রক্ষয চাহ঴দা ঄নুমািী হফর঱ল হদফর঳ হনহদ শষ্ট হফলরিয ঑঩য হপচায গ্ররখা ঑ প্রকার঱য ব্যফস্থা কযা; 

5. ঳যকারযয হফহবন্ন উরর্দ্াগ ঑ কাম শক্ররভয ঳ারথ ঳ংহিষ্ট গ্রিাগান গ্ররখা ঑ প্রকা঱ কযা; 

6. প্রহতফছয ঳ংফাদ঩রত্র প্রকাহ঱ত হপচায ঑ গ্ররখা঳মূ঴ হনরি ঳ংকরন েন্থ প্রকা঱ কযা; 

7. প্রহতফছয গ্রক্রাে঩রত্রয গ্ররখা঳মূ঴ হনরি ঳ংকরন েন্থ প্রকা঱ কযা; 

8. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

পপ্রাোভায, গ্রেড-৬, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. ঄হধদপতরযয তথ্যপ্রমৄহি ঳ংক্রান্ত মাফতীি ব্যফস্থা঩না হনহিত কযা;  

2. ঄হধদপতরযয আিাযরনট ঳ংরমাগ তদাযহক কযা;  

3. ঄হধদপতরযয প্ররিাজরন তথ্য ঑ ব্যফস্থা঩নায জন্য গ্রপ্রাোভ/঳পট঑িযায প্রস্তুত কযা;  



4. ঄হধদপতরযয কহম্পউটায, ল্যা঩ট঩, ট্যাফ঳঴ তথ্যপ্রমৄহি ঳ংক্রান্ত উ঩কযণ ব্যফস্থা঩না কযা;  

5. ঄হধদপতরযয ঑রিফ঳াআরট ব্যফস্থা঩না ঑ তথ্য ঴ারনাগাদ কযা;  

6. ঄হধদপতরযয তথ্যপ্রমৄহি ব্যফস্থা঩নায উন্নয়ন ও বিবে ার ঩দ্ধবতদত তথ্য ঳ংযক্ষণ ঳ংক্রান্ত হফহবন্ন হফলরি কর্তশ঩ক্ষরক 

঩যাভ঱ শ প্রদান; 

7. ঄হধদপতরযয আ-নহথ কাম শক্রভ তদাযহক, এ হফলরি কভ শকতশা-কভ শচাযীরদয প্ররিাজনীি  ঳঴রমাহগতা প্রদান এফং  

প্ররিাজন ঄নুমািী প্রহ঱ক্ষরণয ব্যফস্থা কযা; 

8. তথ্য ঄হধদপতরযয '঑রিফ঳াআট' এফং ঳াভাহজক গ্রমাগারমাগ ভাধ্যভগুররায '঄যাডহভন' হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

9. ঄হধদপতরযয হফহবন্ন ডাটারফজ ঑ অকশাআহবং কারজ ঩যাভ঱ শ প্রদান ঑ ঳঴ািতা কযা; 

10. ঄হধদপতরযয গ্র঳ফা঳঴জীকযণ কাম শক্ররভ কাহযগহয ঑ প্রমৄহিগত ঳঴ািতা প্রদান কযা; 

11. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

তথ্য অবপ঳ায, গ্রেড-৯, ঩দ ঳ংখ্যা ৪১ 

ক. তথ্য অবপ঳ায (঳দয কাম মারদয়য বফববন্ন ঱াখা), ঩দ ঳ংখ্যা ১৭ 

(িয়, বফতযণ ও প্রব঱ক্ষণ ঱াখা ১, অযাবিবিদ ঱ন অযান্ড ঳াটি মবপদক঱ন ঱াখা ২, প্রদ াকর ঱াখা ১, ঳ংফাদ কক্ষ ৬, বপ্রন্ট বভবিয়া-

ভবন বযং ঱াখা ১, ইদরকট্রবনক বভবিয়া-ভবন বযং ঱াখা ১, পপ্র঳ বিব঩ং঳ ঱াখা ১, বয঳াচ ম ঱াখা ১, পযপাদযন্স অযান্ড বভবিয়া 

প঳ন্টায ১, পযাক্ট঳ অযান্ড ঩াযদ঳ানাবরটিে ঱াখা ২) 

1. ঳ংহিষ্ট ঱াখা প্রধারনয এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয উরদ্দরে তায হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক গ্রমরকারনা দাহিত্ব 

঩ারন কযা; 

2. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

খ. তথ্য ঄হপ঳ায (হভহনহেহযিার ঩াফহরহ঳টি), ঩দ ঳ংখ্যা ১০ 

1. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায (হভহনহেহযিার ঩াফহরহ঳টি) এয ও঩য অব঩ মত দাবয়দত্বয অনুরূ঩ এফং ঳ংযুক্ত ভন্ত্রণারয় কর্তমক 

প্রচায ও প্রকা঱না ঳ম্পবকমত ঳কর কাম মাবদ ঳ম্পাদন কযা; 

2. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা। 

 

গ. তথ্য ঄হপ঳ায (অঞ্চহরক তথ্য ঄হপ঳), ঩দ ঳ংখ্যা ১৪ 

1. ঳ংহিষ্ট ঄হপর঳য উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ায এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয উরদ্দরে তায হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক 

প্র঱া঳হনক কাজ, ঳ংফাদ ঳ংহিষ্ট কাে ঑ দাপ্তহযক ঄ন্যান্য কাজ ঳ম্পাদন কযা; 

2. ঳ংবিষ্ট অবপদ঳য ব঳বনয়য তথ্য অবপ঳াদযয কাম মাবদ ঳ম্পাদদন ঳঴দমাবগতা কযা; 

3. বনদদ মব঱ত ঴দর ব঳বনয়য তথ্য অবপ঳াদযয অনুরূ঩ কাম মাবদ স্বতন্ত্রবাদফ ঳ম্পাদন কযা; 

4. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

বপচায যাই ায, গ্রেড-৯, ঩দ ঳ংখ্যা ০২ 

1. হচপ হপচায যাআটায এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয উরদ্দরে তায হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক ঱াখায ঳ংহিষ্ট কাম মাবদ 

঳ম্পাদন কযা; 

2. বচপ বপচায যাই াদযয বনয়বভত কাম মাবদ ঳ম্পাদদন ঳঴দমাবগতা কযা; 

3. প্রদয়ােনীয় পক্ষদত্র স্বপ্রপণাবদত ঴দয় বচপ বপচায যাই াদযয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিরত্বয ঄নুরূ঩ দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

4. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

অংকন ব঱ল্পী, গ্রেড-৯, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. আরারে঱ন ত্রতহয কযা; 

2. বুক কবায হডজাআন কযা; 



3. প্রচ্ছদ ঄রংকযণ কযা; 

4. কার্ট শন ত্রতহয কযা; 

5. দাপ্তহযক অরট শয ঳ফযকভ কাজ কযা; 

6. গ্র঩াোয হডজাআন ত্রতহয কযা; 

7. কযা঩঱ন ত্রতহয কযা;  

8. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

প্রধান আদরাকবচত্রো঴ক, গ্রেড-৯, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. পরটাোহপক ঱াখায ঳াহফ শক গ্র঩঱াগত কাজকভ শ ঩বযচারনা ও তদাযহক কযা; 

2. হফহবন্ন ঳যকাহয ঄নুষ্ঠারনয ছহফ গ্রতারায জন্য আদরাকহচত্রো঴করদয ভরধ্য দাহিত্ব ফণ্টন কযা; 

3. পরটাোহপক মন্ত্র঩াহত ঑ গ্রে঱নাহযয ফাহল শক চাহ঴দা হনরূ঩ন কযা এফং প্ররিাজনীি ব্যফস্থা ে঴রণয জন্য কর্তশ঩রক্ষয 

হনকট দাহখর কযা; 

4. ঳াপ্তাহ঴ক ঑ ঄ন্যান্য ছুটিয হদন঳঴ ত্রদহনক হ঱পরটয জন্য পরটাোহপক ঱াখায কভ শচাযীরদয ভদে দাহিত্ব ফণ্টন কযা; 

5. পরটাোহপক মন্ত্র঩াহতয মথামথ যক্ষণারফক্ষগ্রণয ব্যফস্থা কযা; 

6. ভ঴াভান্য যাষ্ট্র঩হত, ভাননীি প্রধানভন্ত্রী এফং ঳পযযত হফরদহ঱ যাষ্ট্র ঑ ঳যকায প্রধান঳঴ গুরুত্বপূণ শ ব্যহিরদয ঳পরযয 

কভ শসূহচয ঑঩য ''পরটা ঄যারফাভ" প্রস্তুত কযা; 

7. ধাযণকৃত অররাকহচত্র হনরি ঳যকারযয ঳ভিকার ঑ হফলিহবহত্তক পরটা অকশাআব গরে গ্রতারা; 

8. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

঳঴কাযী পপ্রাোভায, গ্রেড-৯, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. গ্রপ্রাোভায এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিত্ব ঳ম্পাদরনয উরদ্দরে তায হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

2. গ্রপ্রাোভায এয হনিহভত দাহিত্ব ঩াররন ঳াহফ শক ঳঴রমাহগতা কযা; 

3. প্রদয়ােনীয় পক্ষদত্র স্বপ্রদণাবদত ঴দয় গ্রপ্রাোভায এয ঑঩য ঄হ঩ শত দাহিরত্বয ঄নুরূ঩ দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

4. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

঳঴কাযী যক্ষণাদফক্ষণ প্রদকৌ঱রী, গ্রেড-৯, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. হডহজটার তথ্য বাণ্ডারযয যক্ষণারফক্ষণ কযা; 

2. হডহজটার কারায ল্যারফয যক্ষণারফক্ষণ কযা; 

3. প্ররিাজনীি মন্ত্র঩াহত ঳ংযক্ষণ কযা; 

4. ঄হধদপতরযয গ্রডস্কট঩ কহম্পউটায, ল্যা঩ট঳঴ ঄ন্যান্য মন্ত্র঩াহত গ্রদখাশুনা এফং প্ররিাজন ঄নু঳ারয গ্রভযাভরতয ব্যফস্থা 

কযা কযা; 

5. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

঳঴কাযী তথ্য অবপ঳ায, গ্রেড-১০, ঩দ ঳ংখ্যা ৩১ (঳দয কাম মারয় ১৭, আঞ্চবরক অবপ঳ ১৪) 

1. হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায/তথ্য ঄হপ঳ারযয ঳ারথ প্রতযক্ষবারফ ঳ংহিষ্ট গ্রথরক হনরদ শহ঱ত কাম শাহদ ঳ম্পাদন কযা; 

2. ঳ংহিষ্ট হ঳হনিয তথ্য ঄হপ঳ায/তথ্য ঄হপ঳ায এয হনিহভত দাহিত্ব ঩াররন ঳াহফ শক ঳঴রমাহগতা কযা; 

3. ভন্ত্রণাররি ঳ংমৄি ঴রর ঳ংহিষ্ট ভাননীি ভন্ত্রী/প্রহতভন্ত্রীয ঳যকাহয ঄নুষ্ঠান এফং ভন্ত্রণাররিয উন্নিন কাম শক্ররভয 

প্রচায঳঴ হভহনহেহযিার ঩াফহরহ঳টিয মাফতীি কাম শক্রভ ঳ম্পাদন কযা; 

4. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 



প্র঱া঳বনক কভ মকতমা, পেড-১০, ঩দ ঳ংখ্যা ৮ (঳দয কাম মারয় ০১, আঞ্চবরক অবপ঳ ০৭) 

1. দপ্তরযয মাফতীি প্র঱া঳হনক কারজয ঳রি ঳ংহিষ্ট হফহধ-হফধান ঑ ঩দ্ধহতয ঑঩য সুস্পষ্ট ধাযণা ঄জশন এফং হনরদ শ঱না ঑ 

গ্রযপারযন্স সূত্র হ঴র঳রফ প্ররমাজয গ্রক্ষরত্র গ্র঳গুররা উ঩স্থা঩ন কযা;  

2. কভ শকতশারদয পাআর ঑ কভ শচাযীরদয ঳াহব শ঳ বুক ঳ংযক্ষণ কযা; 

3. কভ শচাযীরদয শ্রাহন্তহফরনাদন ছুটি, ঄হজশত ছুটি঳঴ ঄ন্যান্য ছুটিয হ঴঳াফ যাখা; 

4. প্র঱া঳হনক কারজয ঳ারথ ঳ংহিষ্ট পাআর঳মূ঴ ঳ংযক্ষণ কযা; 

5. দাপ্তহযক কারজ ব্যফহৃত হচঠি঩রত্রয জফাফ প্রস্তুহত ঑ নহথ উ঩স্থা঩ন হফলরি দপ্তরযয ঳কর কযহণক জনফররক 

হদকহনরদ শ঱না প্রদান;  

6. হদ্বতীি গ্রশ্রহণয গ্রগরজরটড ঑ ননরগরজরটড কভ শকতশা ঑ কভ শচাযীরদয হনরিাগ, ফদহর ঑ শৃঙ্খরা ঳ংক্রান্ত মাফতীি কারজয 

সূচনা কযা; 

7. ননরগরজরটড কভ শচাযীরদয ফাহল শক গ্রগা঩নীি প্রহতরফদন ঳ংযক্ষণ কযা; 

8. ননরগরজরটট কভ শচাযীরদয ব্যহিগত নহথ ঳ংযক্ষণ কযা; 

9. ঄হপ঳ বফরনয হনযা঩ত্তায ব্যফস্থা কযা;  

10. প্র঱া঳হনক এফং অহথ শক ভঞ্জুহয ঳ংক্রান্ত মাফতীি কাজ কযা; 

11. ঄প্ররিাজনীি নহথ হচহিত করয হফনষ্টকযরণয ররক্ষয উরর্দ্াগ ে঴ণ কযা; 

12. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

িয় কভ মকতমা, গ্রেড-১০, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. দপ্তরযয প্ররিাজনীি মাফতীি মন্ত্র঩াহত ঑ ভারাভার ক্রি ঳ংক্রান্ত মাফতীি কারজয সূচনা কযা; 

2. ক্রি ঳ংক্রান্ত নহথ঩ত্র ঳ংযক্ষণ কযা; 

3. গ্রে঱নাহয ঄হপ঳ গ্রথরক প্ররিাজনীি গ্রে঱নাহয ঳ংে঴ ঑ ফাজায গ্রথরক প্ররিাজীি গ্রে঱নাহয ক্রি কযা; 

4. মানফা঴ন এফং অ঳ফাফ঩ত্র ক্রি, গ্রভযাভত এফং এতদ঳ংক্রান্ত মাফতীি কাজ কযা; 

5. গ্রদহ঱ ঑ হফরদহ঱ ঳ংফাদ঩ত্র ক্রি ঑ ঄হপ঳ বফরনয যক্ষণারফক্ষণ ঳ংক্রান্ত কাজ কযা; 

6. ঄হপ঳ বফরনয যক্ষণারফক্ষণ ঳ংক্রান্ত কাজ কযা; 

7. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

অবতবযক্ত ব঴঳াফযক্ষণ কভ মকতমা, গ্রেড-১০, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. গ্রকন্দ্রীি ঑ অঞ্চহরক ঄হপর঳য ফারজট প্রণিন, দাহখর এফং এতদ঳ংক্রান্ত মাফতীি কাজ কযা; 

2. হফহবন্ন উ঩খারতয ঄ধীন ফাহল শক ঄থ শ ফিন, ব্যি ঑ হ঴঳াফযক্ষণ , ফারজট ঳ংক্রান্ত হফহবন্ন খযরচয হ঴঳ারফয খাতা 

঳ংযক্ষণ, ভাহ঳ক খযরচয প্রহতরফদন ত্রতহয এফং তা ভন্ত্রণাররি গ্রপ্রযরণয ব্যফস্থা কযা;     

3. হনযীক্ষা অ঩হত্তয জফাফ প্রদান কযা , কভ শকতশা ঑ কভ শচাযীরদয গ্রফতন, বাতা ঑ হফহবন্ন ধযরনয ঄হেরভয হফর ত্রতহয কযা 

঑ কযা঱বুক ঳ংযক্ষরণয ব্যফস্থা কযা;  

4. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

বফতযণ কভ মকতমা, গ্রেড-১০, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. প্রাতযহ঴ক ডাক/঩ত্র/ডকুরভি আসুয ঑ গ্রড঳঩ার঳য মাফতীি কাজ কযা; 

2. ত্রদহনক ঑ ঳াপ্তাহ঴ক ঳ংফাদ঩ত্র, গ্রপ্র঳রনাট, তথ্যহফফযণী, গ্রটহররপান গাআড আতযাহদ হফতযরণয কাজ কযা; 

3. গ্রড঳঩ার঳য কারজ ঳ংহিষ্ট হডঅয, ঄হপ঳ ঳঴ািকরদয দাহিত্ব ফণ্টন কযা; 

4. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 



঳঴কাযী প্রধান আদরাকবচত্রো঴ক, গ্রেড-১০, ঩দ ঳ংখ্যা ০২ 

1. প্রধান অররাকহচত্রো঴রকয দাপ্তহযক দাহিত্ব ঩াররন ঳াহফ শক ঳঴ািতা প্রদান কযা; 

2. ঳ংফাদকরক্ষয দাহিত্বযত উ঩প্রধান তথ্য ঄হপ঳ারযয ঳ারথ ঳ভন্বি ঳াধন করয পরটা হযহররজ ঳঴রমাহগতা কযা; 

3. প্রধান অররাকহচত্র কভ শকতশায ঄নু঩হস্থহতরত ঱াখা প্রধান হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন কযা;  

4. হফহবন্ন ভন্ত্রণাররিয অররাকহচত্র কাবারযরজয জন্য অররাকহচত্রো঴করদয দাহিত্ব প্রদান কযা; 

5. ঩ারা প্রধান হ঴র঳রফ দাহিত্ব ঩ারন এফং হনরদ শহ঱ত ঴রর গুরুত্বপূণ শ ঳যকাহয ঄নুষ্ঠারনয পরটা কাবারযজ কযা;  

6. পরটাোহপক মন্ত্র঩াহত ঑ উ঩কযরণয গ্রযহজোয ব্যফস্থা঩না ঑ ঳াশ্রিী ব্যফ঴ায হনহিত কযা;  

7. পরটাোহপক মন্ত্র঩াহত ঑ উ঩কযরণয ফাহল শক চাহ঴দা প্রস্তুত কযা এফং তা ঳ংের঴য জন্য ঊর্ধ্শতন কর্তশ঩ক্ষরক ঄ফহ঴ত 

কযা; 

8. হডহজটার ল্যারফয কভ শচাযীরদয ত্রদনহিন , ঳াপ্তাহ঴ক ঑ ঳যকাহয ছুটিয হদরনয হডউটি গ্রযাোয প্রণিন ঑ দাহিত্ব ফণ্টন 

কযা; 

9. পরটাোহপক মন্ত্র঩াহত ঳ংযক্ষণ , মথামথ ব্যফস্থা঩না এফং কভ শকতশা ঑ হডহজটার ল্যাফ ঄঩ারযটযরদয ভরধ্য ফযাদ্দ 

প্রদারনয দাহিত্ব ঩ারন কযা; 

10. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

যক্ষণাদফক্ষণ তত্ত্বাফধায়ক, গ্রেড-১০, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

১.  তথ্য ঄হধদপতরযয হডহজটার কারায ল্যারফয মথামথ যক্ষণারফক্ষণ কযা;  

২. কহম্পউটায, ল্যা঩ট঩ এফং কারায ল্যারফয গ্রমরকারনা মাহন্ত্রক ত্রুটি ঴রর গ্রভযাভত হকংফা প্ররিাজন ঄নু঳ারয মন্ত্রাং঱ 

঩হযফতশরন ত্বহযত ব্যফস্থা গ্রনিা;  

৩.  ঳ংফাদকরক্ষয ঳ারথ হরিারজোঁ যক্ষা কযা; 

৫. দ্রুততভ ঳ভরি হবহবঅআহ঩/হবঅআহ঩গরণয পরটা ঳যফযা঴ কযা; 

1. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

বববিওোপায, গ্রেড-১১, ঩দ ঳ংখ্যা ০৩ 

1. অররাকহচত্রো঴ক ঱াখা কর্তশক হনধ শাহযত কাম শাহদ সূচারুরূর঩ ঳ম্পাদন কযা;  

2. গুরুত্বপূণ শ ঄নুষ্ঠারনয হবহড঑ ধাযণ এফং আররকেহনক হভহডিাি গ্রপ্রযণ; 

3. হবহড঑ এহডটিং ঳ম্পাদন কযা; 

4. হবহড঑ কনরটি঳মূ঴ ত্রতহযরত ঳঴ািতা প্রদান এফং এগুররা মথামথবারফ হডহজটার কযাটারগ ঄নু঳ারয ঳ংযক্ষণ কযা; 

5. হবহড঑ এয ঳ারথ ঄হড঑/঳াউন্ড আরপক্ট ঑ গ্রোহয মৄি কযা; 

6. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

঱ব্দো঴ক, গ্রেড-১১, ঩দ ঳ংখ্যা ০২ 

1. ভহনটিহযং ঱াখা কর্তশক হনধ শাহযত কাজ মথামথবারফ ঳ম্পন্ন কযা; 

2. ঳ংফাদ ভহনটহযং কারজ আররক্ট্রহনক হভহডিায ঄হড঑ ঑ ঄হড঑-হবজুযিার গ্রযকহড শং এয মাফতীি কাম শ ঳ম্পাদন কযা;  

3. ঄হড঑ এফং ঄হড঑-হবজুযিার কারজ ত্রুটি গ্রদখা হদরর তা ঳ভাধান কযা; 

4. ঱ব্দ ে঴ণ কারজয মন্ত্র঩াহত মথামথবারফ ঳ংযক্ষণ কযা; 

5. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

তথ্য ঳঴কাযী, গ্রেড-১১, ঩দ ঳ংখ্যা ১৩ 

1. ঳ংহিষ্ট ঱াখায দাহিত্ব ঄নু঳ারয ঳ংফাদ ঳ম্পাদনা, অররাকহচরত্রয কযা঩঱ন গ্ররখা, ঩হত্রকায হিহ঩ং঳, হনউজহিপ, 

গ্রপ্র঳রেন্ড আতযাহদ ত্রতহয কযা এফং গ্রপ্র঳ ঄যাহক্রহডরট঱ন কাড শ ঑ ঄নরাআন গ্র঩াট শার হনফন্ধন ঳নদ গ্রতহযরত ঳঴ািতা 

কযা; 



2. ঱াখায দাহিত্বপ্রাপ্ত কভ শকতশায হনরদ শ঱না গ্রভাতারফক দাপ্তহযক গ্রমরকারনা কাজ কযা; 

3. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

আদরাকবচত্রো঴ক, গ্রেড-১১, ঩দ ঳ংখ্যা ৩৫ 

1. হফহবন্ন জাতীি ঑ ঳যকাহয ঄নুষ্ঠারনয পরটা কাবারযজ প্রদান; 

2. হবহবঅআহ঩ এফং হবঅআহ঩গরণয ঄নুষ্ঠারনয পরটা কাবারযজ প্রদান; 

3. কযা঩঱ন ত্রতহয কযা; 

4. পরটাগুররা দ্রুত ঳ংফাদকরক্ষ ঩াঠারনায ব্যফস্থা কযা; 

5. হনজ হনজ কযারভযায মথামথ ঳ংযক্ষণ ঑ হনিভভাহপক ব্যফ঴ায কযা; 

6. ঳যকারযয ঄োহধকায প্রকরল্পয ঄েগহত ঳ম্পরকশ স্পট হযর঩াটি শং এয জন্য অররাকহচত্র ধাযণ কযা; 

7. ঳যকারযয উন্নিন কভ শসূহচয ব্যা঩ক প্রচারযয ররক্ষয সুহফধারবাগীরদয ঳াক্ষাৎকারযয হচত্র ধাযণ কযা; 

8. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

প্রধান ঳঴কাযী, গ্রেড-১১, ঩দ ঳ংখ্যা ০৪ 

1. নহথ প্রহক্রিাকযণ; 

2. কারজয গুরুত্বানুমািী দ্রুত নহথ প্র঱া঳হনক কভ শকতশায ভাধ্যরভ ঊর্ধ্শতন কভ শকতশায হনকট উ঩স্থা঩ন; 

3. ঱াখাি কভ শযত ঄ন্যান্য ঳঴কাযীরদয কারজয ঳ভন্বি ঳াধন; 

4. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

পটায বক঩ায, গ্রেড-১৪, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. গ্রে঱নাহয ঄হপ঳ ঴রত ঄হধদপতরযয মাফতীি গ্রে঱নাহয ভারাভার ঳ংে঴ ও বুরঝ গ্রনিা; 

2. স্বাক্ষহযত/ ঄নুরভাহদত হযকুআহজ঱রনয বববত্তদত ভারাভার ঳যফযা঴ কযা; 

3. ঄হধদপতরযয মন্ত্র঩াহত গ্রভযাভত ঩যফতী মন্ত্রাং঱ বুরঝ হনরি হফররয গারি প্রতযিন কযা; 

4. নতুন মানফা঴ন/মন্ত্র঩াহত ক্ররিয ঩য ভজুত গ্রযহজোরয হরহ঩ফদ্ধ কযা; 

5. ভজুত গ্রযহজোয যক্ষণারফক্ষণ কযা; 

6. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

রাইদেবযয়ান, গ্রেড-১৪, ঩দ ঳ংখ্যা ০১ 

1. জাতীি ত্রদহনক ঑ ঳াপ্তাহ঴ক ঩হত্রকা/ম্যাগাহজন ঳ংযক্ষণ কযা; 

2. ঳যকাহয তথ্যহফফযণী ফোঁধাআ করয ঳ংযক্ষণ কযা; 

3. ফাংরারদ঱ গ্রগরজট ঳ংযক্ষণ কযা; 

4. ত্রদহনক ঑ ঳াপ্তাহ঴ক ঳ংফাদ গহতধাযা ঳ংযক্ষণ কযা; 

5. হফলিহবহত্তক গ্র঩঩ায হিহ঩ং঳ ঳ংযক্ষণ কযা; 

6. হফহবন্ন ভন্ত্রণাররি ঳ংমৄি জন঳ংরমাগ কভ শকতশারদয চাহ঴দা ঄নুমািী প্ররিাজনীি ডকুরভি/তথ্যাহদ ঳যফযা঴ কযা; 

7. বহফষ্যরত তথ্য প্রাহপ্তয সুহফধারথ শ হনহদ শষ্ট ঳ভি ঩য঩য প্রধান তথ্য ঄হপ঳ারযয ঄নুরভাদনক্ররভ ত্রদহনক ঩হত্রকা ঑ 

঄ন্যান্য ডকুরভন্স ন্যা঱নার অকশাআরব গ্রপ্রযণ কযা; 

8. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 

অন্যান্য কভ মচাযী   

1. ঳ংবিষ্ট ঱াখায কাম মাফবর ঳ম্পাদদনয েন্য ঱াখা প্রধান ফা ব঳বনয়য কভ মচাযীয বদকবনদদ ম঱না অনু঳াদয কাে কযা; 

2. কর্তশ঩ক্ষ প্রদত্ত দাপ্তহযক ঄ন্য গ্রমরকারনা দাহিত্ব ঩ারন কযা।  

 


