
শিশু কল্যাণ ট্রাস্ট 
প্রাথশিক ও গণশিক্ষা িন্ত্রণাল্য় 

 
ক্র:নং দপ্তরেে কিমকর্ম া ও কিমচােীরদে কারেে শিিেণ: 
০১  

পশেচাল্ক 
 

(০১)  ট্রাশস্ট বিারডম ে সভা আহিারনে েনয নশথ উপস্হাপন, সভাে বনাটিি প্রদান, শনর্মাশের্ 
শদরন সভাে কার্মপত্র তর্েী,   
        সভাে কার্মশিিেণী তর্েী এিং অনুরিাদরনে েনয নশথ উপস্হাপন; 
(০২)  ট্রারস্টে িাৎসশেক িারেট তর্েী ও র্া ট্রাশস্ট বিারডম  অনুরিাদরনে েনয উপস্হাপন 
কো এিং িারেট অনুর্ায়ী িযয়  
        শনিমাহ কো; 
(০৩)  ট্রাশস্ট বিারডম ে শসদ্ধান্ত িাস্তিায়ন; 
(০৪)  ট্রারস্টে উন্নয়নিূল্ক করেে অথম িোরেে েনয পশেকল্পনা তর্েী ও ট্রশস্ট বিাডম  বথরক 
অনুরিাদন গ্রহণ এিং র্া  
        িাস্তিায়রনে েনয র্দােকী কো; 
(০৫)  শিশু কল্যাণ ট্রারস্টে নরু্ন শিদযাল্য় প্রশর্ষ্ঠা কোে েনয প্ররয়ােনীয় প্রশর্রিদন ট্রাশস্ট 
বিারডম     
        দাশিল্পূিমক অনুরিাদন গ্রহণ; 
(০৬)  ট্রারস্টে গাড়ী েক্ষণারিক্ষণ ও জ্বাল্ানী িযয় শনয়ন্ত্রণ; 
(০৭)  শিশু কল্যাণ শিদযাল্য়সিূহ পশেদিমন এিং পশেদিমন প্রশর্রিদন িন্ত্রণাল্রয় দাশিল্  কো; 
(০৮)  ট্রারস্টে শিদযাল্রয় কাশেগশে প্রশিক্ষণ বকন্দ্র চাল্ু কেণ ও সিসযা সিার্ারনে িযিস্হা 
কো; 
(০৯)  ট্রাশস্ট বিাডম  ও িন্ত্রণাল্য় বথরক বদয়া আরদি ও শনরদমি পাল্ন ও িাস্তিায়ন কো; 
(১০)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া, কিমচােীে বির্ন, ভার্া, ছুটি ইর্যাশদ অনুরিাদন কো; 
(১১)  ঢাকা ও নাোয়ণগঞ্জ শিদযাল্রয়ে শিক্ষক/কিমচােীরদে কারেে র্ত্বাির্ান ও শনয়ন্ত্রণ, 
বির্ন ভার্া এিং ছুটি  
        অনুরিাদন কো; 
(১২)  শিদযাল্রয়ে শিক্ষক/কিমচােীরদে অিসে সুশির্া প্রস্তুর্ ও র্া ট্রশস্ট বিাডম  হরর্ 
অনুরিাদন কো; 



(১৩)  ট্রারস্টে শিক্ষক ও কিমচােীরদে েনয গঠির্ শিক্ষক ও কিমচােী কল্যাণ র্হশিরল্ে েনয 
শনর্মাশের্ হারে কর্ম ন,  
        শহসাি েক্ষণ ও ট্রাশস্ট বিারডম ে শসদ্ধান্ত অনুর্ায়ী শির্েরণে িযিস্হা কো; 
(১৪)  ট্রাস্ট অশিরসে সাশিমক ি ংিল্া ও শনোপত্তা শনশির্ কো; 
(১৫)  শিশির্। 

০২  
উপ-পশেচাল্ক 

 

(০১)  পশেচাল্রকে ছুটি কাল্ীন সিয়/অশিরসে কারে িাইরে বগরল্ পশেচাল্রকে পরক্ষ 
তদনশিন কারেে দাশয়ত্ব    
        পাল্ন; 
(০২)  ট্রারস্টে সহকােী পশেচাল্ক, শহসাি েক্ষণ কিমকর্ম া, উপসহকাশে প্ররকৌিল্ী, প্রিাসশনক 
কিমকর্ম া, শহসাি   
       েক্ষক, প্রিাসশনক সহকােী, কশিউটাে অপারেটে, শিক্ষা সহকােীে শনকট হরর্ প্রাপ্ত 
ট্রারস্টে তদনশিন    
        কাে সিাদন র্দােশক কো ও পশেচাল্ক িোিে উপস্হাপন কো; 
(০৩)  শিশু কল্যাণ শিদযাল্য়সিূহ পশেদিমন ও পশেদিমন প্রশর্রিদন অশিরস দাশিল্ কো; 
(০৪)  ট্রাস্ট অশিরসে সকল্ কিমকর্ম া ও কিমচােীরদে কারেে র্দােক কো ও অশনয়রিে 
শিষরয় পশেচাল্করক   
        অিশহর্ কো; 
(০৫)  ট্ররাস্ট, িন্ত্রণাল্য় ও পশেচাল্ক কর্ ম ক প্রদত্ত দাশয়ত্ব পাল্ন; 
(০৬)  শিশির্। 
 
 
 

০৩  
সহকােী পশেচাল্ক (প্রিাসন ও অথম) 

 
(০১)  ট্রশস্ট বিারডম ে সভা সংক্রান্ত র্াির্ীয় কার্মক্রি সিাদন; 
(০২)  ট্রাস্ট অশিরসে িাশসক সভা সংক্রান্ত কার্মক্রি; 
(০৩)  ট্রাস্ট অশিরসে কিমকর্ম া ও কিমচােী শনরয়াগ সংক্রান্ত কার্মক্রি; 



(০৪)  ট্রাস্ট অশিরসে কিমকর্ম া/কিমচােীে ছুটি ও ি ঙ্খল্া সহ সংস্হাপন শিষয়ক র্াির্ীয় 
কার্মক্রি; 
(০৫)  সংসদীয় কশিটিে কার্মক্রি সংক্রান্ত িযিস্হা গ্রহণ; 
(০৬)  শিশু কল্যাণ প্রাথশিক শিদযাল্য় পশেদিমন; 
(০৭)  ট্রারস্টে িাশষমক িারেট প্রণয়ন, অনুরিাদন, সংশিষ্ট িন্ত্রণাল্রয় চাশহদা বপ্রেণ, িোে 
প্রাশপ্ত ও িযয় সংক্রান্ত র্াির্ীয়  
       কার্মক্রি; 
(০৮)  ট্রারস্টে সাশিমক কার্মক্ররিে পশেকল্পনা িাস্তিায়ন শিষয়ক িাশষমক প্রশর্রিদন প্রস্তুর্ 
কেণ; 
(০৯)  উপি শত্ত কার্মক্রি িশনটশেং কো; 
(১০)  ট্রারস্টে প্রিাসশনক ও আশথমক শিষরয় সংশিষ্ট িন্ত্রণাল্য় ও দপ্তরেে সারথ সিন্বয় সার্ন; 
(১১)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােীরদে প্রশিক্ষণ সংক্রান্ত; 
(১২)  ট্রারস্টে িাশষমক অশডট সংক্রান্ত কার্মক্রি; 
(১৩)  ট্রাস্ট অশিরসে কিমকর্ম া/কিমচােীরদে বির্ন ভার্া প্রদান এিং অথম প্রাশপ্তে েশিদ 
(Acquittance) সংেক্ষণ  
        ও র্দােশক; 
(১৪)  পুোর্ন িাল্ািাল্/নশথপত্র বেণীকেণ, সংেক্ষণ ও শনল্াি/শনষ্পশত্তকেণ; 
(১৫)  ট্রারস্টে সু্কল্ ভিন/প্রশিক্ষণ বকন্দ্র শনিমাণ, বিোির্ সংস্কাে সংক্রান্ত কার্মক্রি; 
(১৬)  ট্রারস্টে প্ররয়ােনীয় িাল্ািাল্/িইপত্র সংগ্রহ; 
(১৭)  ট্রারস্টে দপ্তে/শিদযাল্য়/প্রশিক্ষণ বকন্দ্র এে েশিেিা এিং অনযানয সিশত্তে 
দশল্ল্পত্র/কাগেপত্র সংগ্রহ    
        এিং িাশল্কানা সংেক্ষণ; 
(১৮)  ট্রারস্টে কার্মক্রি গশর্িীল্ কোে ল্রক্ষয নরু্ন প্রকল্প গ্রহণ, শডশপশপ প্রণয়ন সংক্রান্ত 
কার্ যক্রম; 
(১৯)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােী/অশেম র্/িার্ ত্বছুটি শিষয়ক কার্মক্রি; 
(২০)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােীরদে চাকুেীিশহ এিং িাশষমক বগাপনীয় প্রশর্রিদন 
হাল্নাগাদকেণ/সংেক্ষণ; 
(২১)  ট্রারস্টে শিদযাল্য়/প্রশিক্ষণ বকন্দ্র সিূরহে শিক্ষক/কিমচােীরদে চাকুেীিশহ এিং িাশষমক 
বগাপনীয় প্রশর্রিদন  
        হাল্নাগাদকেণ/সংেক্ষণ; 



(২২)  ট্রারস্টে FDR ও িযাংক শহসাি সিশকম র্ র্াির্ীয় কার্মক্রি; 
(২৩)  ট্রারস্টে গাড়ী েক্ষণারিক্ষণ/বিোির্ এিং এর্দংক্রান্ত কার্মক্রি িাস্তিায়ন; 
(২৪)  উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে  শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 

০৪  

সহকােী পশেচাল্ক (শিক্ষা ও কাশেগশে) 
 
(০১)  ঢাকা িহানগেীে শিক্ষকরদে িাশসক সভা আহিান; 
(০২)  শিদযাল্রয়ে িাশসক প্রশর্রিদন, বহাি শভশেট প্রশর্রিদন, পশেদিমন প্রশর্রিদন, পশেিীক্ষণ 
ও প্রশর্রিদন প্রনয়ণ; 
(০৩)  ট্রাস্ট ি শত্ত প্রাপ্ত ছাত্র/ছাত্রীে িাশষমক পেীক্ষাে িল্ািল্ পেীক্ষারন্ত র্াশল্কা প্রনয়ণ ও 
কার্মক্রি গ্রহণ; 
(০৪)  সু্টরডন্ট কাউশিল্ গঠন ও এর্দসংক্রান্ত কার্মক্রি গ্রহণ, পশেিীক্ষণ ও র্থয উপস্হাপন; 
(০৫)  শিদযাল্রয়ে পেীক্ষা কার্মক্রি ও সংশিষ্ট অনযানয র্থয সংগ্রহ, পর্মারল্াচনা ও র্থয 
উপস্হাপন; 
(০৬)  সহ শিক্ষা কার্মক্ররিে অগ্রগশর্ পর্মারল্াচনা, পশেিীক্ষণ ও র্থয উপস্হাপন; 
(০৭)  প্রাথশিক শিদযাল্য় ও কাশেগশে শিক্ষকরদে প্রশিক্ষণ সংক্রান্ত কার্মক্রি; 
(০৮)  শিদযাল্য়/কাশেগশে প্রশর্ষ্ঠান পশেদিমন সংক্রান্ত র্থয সংেক্ষণ, পশেিীক্ষণ ও র্থয 
উপস্হাপন; 
(০৯)  ট্রারস্টে শিশু কল্যাণ প্রাথশিক শিদযাল্য়/কাশেগশে প্রশর্ষ্ঠান পশেদিমন; 
(১০)  শিশু কল্যাণ প্রাথশিক শিদযাল্রয়ে শিক্ষক ও কিমচােী শনরয়াগ সংক্রান্ত কার্মক্রি; 
(১১)  শিশু কল্যাণ প্রাথশিক শিদযাল্য় ও কাশেগশে প্রশর্ষ্ঠানসিূরহে নশথ উপস্হাপন, সংেক্ষণ; 
(১২)  নরু্ন শিদযাল্য় স্হাপন সংক্রান্ত শিষরয় পশেদিমন সহ িযিস্হা গ্রহণ; 
(১৩)  ট্রারস্টে প্রাথশিক শিদযাল্য় প্রদত্ত উপি শত্ত কার্মক্রি িশনটশেং; 
(১৪)  ট্রারস্টে শিদযাল্য়/প্রশিক্ষণ বকরন্দ্রে শিক্ষক/কিমচােীরদে ছুটি ও ি ংঙ্খল্া/উচ্চ শিক্ষাশিষয়ক 
র্াির্ীয় দাশয়ত্ব; 
(১৫)  ট্রারস্টে শিদযাল্য়/প্রশিক্ষণ বকরন্দ্রে শিক্ষক/কিমচােীরদে বির্ন-ভার্া প্রদান এিং অথম 
প্রাশপ্তে েশিদ  
       (Acquittance) সংেক্ষণ ও র্দােশক; 
(১৬)  শিক্ষক/কিমচােীরদে প্রশিক্ষরণে চাশহদা প্রণয়ন ও িাস্তিায়ন; 
(১৭)  ঊর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরনে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 



 
০৫  

শহসাি েক্ষণ কিমকর্ম া 
 

(০১)  ট্রারস্টে আয়-িযারয়ে িাৎসশেক িারেট প্রস্তুর্; 
(০২)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােীরদে বির্ন-ভার্াশদ, ভ্রিন শিল্ পেীক্ষাপূিমক অনুরিাদরনে েনয 
উপস্হাপন, সংেক্ষণ;  
(০৩)  ট্রারস্টে কযািিশহ সংেক্ষণ এিং উর্ধ্মর্ন কর্ ম পক্ষ কর্ ম ক র্া হাল্নাগাদকেরণে িযিস্হা 
গ্রহণ; 
(০৪)  ট্রারস্টে আয়-িযরয়ে শহসাি প্রস্তুর্/পেীক্ষা কো; 
(০৫)  ট্রারস্টে শনিমাণ সংক্রান্ত িযরয়ে শহসাি প্রস্তুর্/পেীক্ষাকেণ/সংেক্ষণ; 
(০৬)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােী এিং শিদযাল্য়/কাশেগশে প্রশিক্ষণ বকরন্দ্রে শিক্ষক/কিমচােীরদে 
বির্ন ভার্াশদ  পশেরিার্  
        সংক্রান্ত সকল্ কার্মক্রি িাস্তিায়ন বির্ন-ভার্াে বচক বেশেষ্টাে র্থার্থভারি 
সংেক্ষণ ও শনোপত্তা শির্ান; 
(০৭)  এনশিআে কর্ ম ক আয়কে অিযাহশর্ে শিষয় িযিস্হাগ্রহণ; 
(০৮)  ট্রারস্টে আয়-িযরয়ে অশডট সংক্রান্ত কার্মক্রি সিন্ন কো; 
(০৯)  ট্রারস্টে FDR ও িযাংক শহসাি সিশকম র্ র্াির্ীয় কার্মক্রি; 
(১০)  িন্ত্রণাল্য় হরর্ প্রাপ্ত অনুদারনে অথম উরত্তাল্রনে েনয এশে অশিস সংশিষ্ট র্াির্ীয় 
কার্মক্রি; 
(১১)  শহসািেক্ষরকে কাে র্দােশক কো; 
(১২)  ট্রাস্ট অশিস, শিদযাল্য় ও প্রশিক্ষণ বকরন্দ্রে শিক্ষক/কিমচােীরদে বির্ন-ভার্াশদ, 
আনুসাংশিক িযয়, উচ্চর্ে বস্কল্,  
       অিসে সুশির্া, আনুরর্াশষক, ইর্যাশদ উপস্হাপন, অনুরিাদন ও সংেক্ষরণে িযিস্হা 
গ্রহণ; 
(১৩)  ট্রারস্টে গাড়ী  বিোির্/সংেক্ষণ/র্ন্ত্রপাশর্ ক্রয় সংক্রান্ত শিল্ ভাউচাে, শহসাি র্াচাই, 
অনুরিাদন পশেরিার্  
        সংেক্ষণ ইর্যাশদ কার্মক্রি;  
(১৪)  শিদযাল্য় প্রদত্ত অথম িোরেে শহসাি এিং শিদযাল্রয়ে Acquittance সরেেশিরন 
র্াচাইকেণ; 
(১৫)  শিদযাল্য় শনিমাণ/সংস্কাে কারেে অরথমে শিল্ ভাউচাে উপস্হাপন, পশেরিার্ ও সংেক্ষণ 



কার্মক্রি; 
(১৬) উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 

০৬  

উপ-সহকােী প্ররকৌিল্ী 
 

(০১)  ট্রারস্টে শিদযাল্য়/কাশেগশে প্রশিক্ষণ বকন্দ্রসিূহ সংস্কাে/বিাোির্/নরু্ন ভিন শনিমারণে 
েনয প্ররয়ােনীয় ড্রয় ং/  
       য়িজাইন/প্রাক্কল্ন প্রণয়ন ও অনুরিাদরনে িযিস্হাকেণ; 
(০২)  ট্রারস্টে শিদযাল্য়/কাশেগশে প্রশিক্ষণসিূরহে শনিমাণ কাে সরেেশিরন পশেদিমন ও 
প্রশর্রিদন দাশিল্; 
(০৩)  ট্রারস্টে শিদযাল্য়সিূরহে েশিে র্থযািল্ী সংগ্রহ এিং সিশত্ত শচশির্ কেণ; 
(০৪)  ট্রারস্টে শিদযাল্য়/কাশেগশে প্রশিক্ষণ বকন্দ্রসিূরহে েনয র্ন্ত্রপাশর্, আসিািপত্র, কাাঁচািাল্ 
সংগ্রহ ও শির্েণ; 
(০৫)  ট্রারস্টে গাড়ী বিোির্ সংক্রান্ত িাইল্  উপস্হাপন এিং মমরামত সংক্রান্ত শিল্-
ভাউচাে র্াচাই কেণ; 
(০৬)  ট্রাস্ট অশিরসে শিশভন্ন র্ন্ত্রপাশর্ ক্র /সংেক্ষণ ও বিোির্; 
(০৭)  ট্রারস্টে ওরয়িসাইট সংক্রান্ত র্াির্ীয় কার্মক্রি; 
(০৮)  ট্রাস্ট পশেচাশল্র্ শিদযাল্য়/কাশেগশে প্রশিক্ষণ বকন্দ্রসিূহ পশেদিমন; 
(০৯)  ট্রারস্টে নতুন প্রকল্পের শড, শপ, শপ, প্রণয়ন সংক্রান্ত কার্ যাবলী; 
(১০)  ট্রারস্টে শিদযাল্য়/প্রয়িক্ষণ মকল্পের শনিমাণ/বিোিরর্ে েনয িাৎসশেক পশেকল্পনা 
প্রনয়ণ ও িাস্তিায়ন; 
(১১)  শিদযাল্য়/প্রশিক্ষণ বকরন্দ্রে য়নম যান কাল্পজ প্রাপ্ত অয়িল্পর্াল্পের য়িয়িল্পত সাইট 
পয়রদি যনপূব যক প্রয়তল্পবদন প্রন ণ; 
(১২)  ট্রাস্ট দপ্তল্পরর কম যকতযা/কম যচায়রল্পদর প্রয়িক্ষণ সংক্রান্ত কার্ যক্রম; 
(১৩)  ট্রাল্পস্টর মালামাল/র্ন্ত্রপায়ত ক্র /য়বক্র /সংগ্রল্পহর লল্পক্ষে দরপত্র/য়নলাম সংক্রান্ত 
কার্মক্রি; 
(১৪)   কায়রেয়র য়বদোল  সিশকম র্ কার্ যক্রম সম্পন্ন করা; 
(১৫)   উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাপ্তয়রক দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 



০৭  
প্রিাসশনক কিমকর্ম া 

 

(০১)  ট্রস্ট অশিরসে িাশসক সিন্বয় সভা সংক্রান্ত কার্মক্রি; 
(০২)  ট্রাস্ট অশিরসে বষ্টিনােী, িইপত্র, র্ন্ত্রপাশর্, আসিািপত্র, ইর্যাশদ ক্রয়/সংগ্রহ ও 
সংেক্ষণ; 
(০৩)  ট্রারস্টে অরকরো িাল্ািাল্ শিশক্র/শনষ্পশত্ত সংক্রান্ত শিষরয় নশথ উপস্হাপন ও 
িযিস্হাগ্রহণ; 
(০৪)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােীরদে ছুটি সংক্রান্ত নশথ সংেক্ষণ ও উপস্হাপন; 
(০৫)  ট্রাস্ট অশিরসে কিমকর্ম া,কিমচােী এিং শিক্ষক/কিমচােীে সংস্হাপন,ি ঙ্খল্া সংক্রান্ত, 
িযশিগর্ নশথ সংেক্ষণ ও  
        উপস্হাপন; 
(০৬)  নরু্ন িাইল্ (শডশেটাল্ নশথ) বিাল্া ও সংেক্ষণ; 
(০৭)  ট্রারস্টে সভাে প্রস্তুশর্ ও প্ররয়ােনীয় আপযায়ন; 
(০৮)  শিশভন্ন সভাে (ট্রাশস্ট বিাডম  ও শিক্ষকরদে সভা িযর্ীর্) কার্মপত্র তর্েী, কার্মশিিেণী 
প্রস্তুর্, উপস্হাপন ও সংেক্ষণ;  
(০৯)  ট্রারস্টে সকল্ িাল্ািারল্ে িেদু ও শির্েন িযিস্হাপনা এিং উহারদে স্টক বেশেষ্টাে 
র্থার্থভারি সংেক্ষণ; 
(১০)  শিদযাল্য় পশেদিমন; 
(১১)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােীরদে চাকুেীিশহ এিং িাশষমক বগাপনীয় প্রশর্রিদন 
হাল্নাগাদকেণ/সংেক্ষণ। 
(১২)  ট্রারস্টে শিদযাল্য়/প্রশিক্ষণ বকন্দ্র সিূরহে শিক্ষক/কিমচােীরদে চাকুেীিশহ এিং িাশষমক 
বগাপনীয় প্রশর্রিদন  
        হাল্নাগাদকেণ/সংেক্ষণ এিং িযিস্হা গ্রহণ; 
(১৩) চাকুেী হরর্ অিযহশর্, চাকুেী হরর্ অিসে গ্রহণ ইর্যাশদ শিষরয় নশথ তর্েী করে 
কর্ ম পরক্ষে শনকট উপস্হাপন কো; 
(১৪)  উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 

০৮  

অশিস সহকােী (প্রিাসশনক) 
 

(১)  সহকােী পশেচাল্ক, শিক্ষা ও কাশেগশে কিমকর্ম াে দাশয়ত্বপাল্রন সহরর্াশগর্া কো; 



(২)  ি শত্ত সংক্রান্ত কার্মক্রি সিন্ন কো; 
(৩)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােীরদে প্রশভরডন্ট িারেে কার্মক্রি সিন্ন কো; 
(৪)  ি শত্ত পেীক্ষাে িল্ািল্ করিাে কো; 
(৫)  উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 

০৯  

অশিস সহকােী (শিক্ষা) 
 
(১)  শচঠিপত্র গ্রহণ ও বপ্রেরণে েনয র্া বেশেষ্টারে শল্শপিদ্ধ কো; 
(২)  শিদযাল্রয়ে শিক্ষকরদে িযশিগর্ নশথ, শিক্ষকরদে প্রশিক্ষণ সংক্রান্ত নশথ প্রিাসশনক 
কিমকর্ম া িোিে          
       উপস্হাপন কো; 
(৫)  উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 
 

১০  
শপ এ কাি-কশিউটাে অপারেটে (পশেচাল্ক) 

 
(১)  ট্রারস্টে শচঠিপত্র  করিাে কো; 
(২)  সভাে কার্মশিিেণী করিাে কো; 
(৩)  প্রশর্রিদন করিাে কো; 
(৪)  উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 

১১  
শহসাি েক্ষক 

 
(১)  ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােীরদে বির্ন ও বচক প্রস্তুর্ কেণ; 
(২)  শিদযাল্রয়ে শিক্ষক ও কিমচােীরদে বির্ন ও বচক প্রস্তুর্ কেণ; 
(৩)  অিসে প্রাপ্ত সু্কল্ শিক্ষক/কিমচােীরদে এিং ট্রারস্টে কিমকর্ম া/কিমচােীরদে অিসে ভার্া 
প্রস্তুর্ কেণ; 
(৪)  অশিরসে িাৎসশেক আয় ও িযরয়ে শহসাি সংেক্ষণ; 
(৫)  িারেট প্রস্তুর্ কেণ ও অনুরিাদরনে েনয বপি কো। 



(৬)  শিক্ষক/কিমচােীে কল্যাণ র্হশিল্ সংক্রান্ত শিষয়গুশল্ে নশথ শহসাি েক্ষণ কিমকর্ম া 
িোিে উপস্হাপন কো; 
(৭)  এশে অশিস বথরক শিক্ষক ও কিমচােীরদে বির্ন ভার্াে অনুরিাদন বনয়া; 
(৮)  বির্ন ভার্াে বচক বেশেষ্ট্রাে র্থার্থভারি সংেক্ষণ ও শনোপত্তা শির্ান কো; 
(৯)  ট্রাশস্ট বিাডম  শনর্মাশের্ অশডট িািম কর্ ম ক ট্রারস্টে িযরয়ে অশডট  কোরনা; 
(১০) ট্রাল্পস্টর য়বয়িন্ন খাল্পত বেল্প র য়বল িাউচাল্পরর অর্ য উল্পিালল্পনর জনে 
উপস্থাপন করা; 
(১১)  উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 

১২  
শপ এ কাি-কশিউটাে অপারেটে (উপ-পশেচাল্ক) 

 
(১)  উপ-পশেচাল্রকে শিশভন্ন র্েরনে কারেে সহায়র্া কো এিং র্াাঁে শনরদম রি ট্রাস্ট দপ্তরেে 
শিশভন্ন র্েরনে শচঠি    
      করিাে কো ও র্াাঁে করক্ষে বহায়াই বিারডম  শিশভন্ন র্েরনে শিটিং শল্শপ িরদ্ধা করে, 
র্থা সিরয় র্া   
      োনারনা; 
(২)  ট্রাস্ট দপ্তরেে শিশভন্ন র্েরনে নশথ উপপশেচাল্রকে কারছ উপস্হাপন কো এিং শিশভন্ন 
িািায় র্া বপৌছারনাে    
      িযিস্হা কো; 
(৩)  উপপশেচাল্রকে শিশভন্ন র্েরনে নশথ শচঠিপত্রাশদ র্াাঁে শনরদম রি র্থা স্হারন সংেক্ষণ করে 
োিা; 
(৪)  প্রিাসশনক িািাে শিশভন্ন র্েরনে কারেে সহায়র্া কো এিং শিশভন্ন র্েরনে শচঠি, 
টাইপ কো; 
(৫)  প্রিাসশনক িািাে বেশেশষ্ট্র িার্ায় ট্রাস্ট দপ্তরেে তদনশিন িযরয়ে ভাউচাে শল্শপিদ্ধ 
কো; 
(৬)  ট্রাস্ট দপ্তরেে প্ররয়ােরন শিশভন্ন সু্করল্ বিান করে র্থয সংগ্রহ করে র্া শল্শপিদ্ধ/টাইপ 
করে উপস্হাপন কো; 
(৭) শহসাি িািাে শিশভন্ন র্েরণে কারে সহরর্াশগর্া কো; 
(৮)  ট্রাস্ট দপ্তরেে শিটিং/সভায় আপযায়রনে প্ররয়ােনীয় িযিস্হা গ্রহণ কো; 
(৯)  শহসাি িািাে িাঠ পর্মারয়ে শিক্ষক কিমচােীরদে বির্ন প্রস্তুর্ কেণ এিং র্া স্কান করে 



োিা। 
(১০) উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 

১৩  
কশিউটাে অপারেটে 

(১)   ট্রারস্টে শচঠিপত্র  করিাে কো; 
(২)  সভাে কার্মশিিেণী করিাে কো; 
(৩)  প্রশর্রিদন করিাে কো; 
(৪)  ি শত্ত পেীক্ষাে িল্ািল্ করিাে কো; 
(৫)  উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 

১৪  
ড্রাইভাে 

(১)  র্থাসিরয় গাড়ীে শিটরনস গ্রহণ; 
(২)  গাড়ী বর্ায়া ও পশেস্কাে োিা; 
(৩)  গাড়ীে র্ন্ত্রপাশর্/র্থার্থভারি সংেক্ষণ ও শনোপত্তা শির্ান কো; 
(৪)  গাড়ীে ল্গ িই র্থার্থভারি সংেক্ষণ ও শনোপত্তা শির্ান কো; 
(৫) উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন; 

১৫  
অশিস সহায়ক  

 
(১)  িন্ত্রণাল্রয়ে শিশভন্ন দপ্তে ও অনযানয অশিরস শচঠি শিশল্ কো এিং বপাষ্ঠ অশিরস শিশু 
কল্যাণ ট্রাস্ট দপ্তরেে শিশভন্ন শচঠি বপৌছারনা;  
(২)  ট্রারস্টে শচঠিপত্র িন্ত্রণাল্য়, ট্রাশস্ট বিারডম ে সদসযরদে িাসভিন/অশিস ও অনযানয স্হারন 
বপৌছারনা; 
(৩) উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 

১৬ অশিস সহায়ক (পশেচাল্ক) 
 
(১)  পশেচাল্ক িরহাদরয়ে কক্ষ পশেস্কাে/পশেচ্ছন্ন োিা ও অনযানয কাে কো; 
(২)  পশেচাল্রকে শনরদমিক্ররি ট্রাস্ট দপ্তরেে শিশভন্ন িািায় িাইল্পত্রাশদ আনা বনওয়া কো; 
(৩) উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 



১৭  
অশিস সহায়ক (উপ-পশেচাল্ক) 

 
(১)  উপ-পশেচাল্রকে কক্ষ পশেস্কাে/পশেচ্ছন্ন োিা, নশথপত্র র্থার্থস্হারন সংেক্ষণ ও অনযানয 
কাে কো; 
(২)  প্রিাসন িািাে শিশভন্ন নশথপত্র শিশভন্ন িািায় বপৌরছ বদয়া এিং কক্ষ পশেস্কাে পশেচ্ছন্ন 
োিা; 
(৩) উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 
 

১৮  
অশিস সহায়ক 

 
(১)  সহকােী পশেচাল্ক, (শিক্ষা ও কাশেগশে),  শহসাি িািা কক্ষ পশেস্কাে/পশেচ্ছন্ন কো 
এিং র্াাঁহারদে   নশথপত্র  শিশভন্ন  
     িািায় বপৌশছরয় বদয়া; 
(২)  শির্েণ িািাে শিশভন্ন র্েরনে কারেে সহায়র্া কো; 
(৪) ট্রাস্ট দপ্তরেে র্াির্ীয় কাগেপত্র িরটাকশপ কো; 
(৩) উর্ধ্মর্ন কিমকর্ম াগরণে শনরদমিনা অনুর্ায়ী অনযানয দাশয়ত্ব পাল্ন। 

 

 

 

I:\Engineer\Work Distribution\Work Distribution (Revised).Docx 

 

 


