
বাংলােদশ  ও র িশ  করেপােরশন 
কাযব ন তািলকা 

িবিসেকর উ য়ন ও স সারণ লক কমকা  ও এিডিপ  ক সহ যাবতীয় কমকাক  পিরধারণ ও ায়েনর লে  এনাম কিম র 
িরেপাট ও তৎপরবত েত বা বতার িনিরেখ এমআইএস িবভােগর িব মান কমকতা/কমচারীেদর উপর িনে া ভােব দািয়  অিপত 
আেছ। 
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০১. মহা ব াপক 

 
 
 

� চয়ার ান/পিরচালক ( ি ) মেহাদেয়র সরাসির ত াবধােন এমআইএস 
িবভােগর শাসিনক ধান িহেসেব সািবক দািয়  পালন;  

 

� িবিসেকর ব াপনা পযােয়র িবিভ  সং াসহ সংি  অ া  সং া যমন:- 
ম ণালয়, পিরক না কিমশন, আইএমইিড ইত ািদর চািহদা মাতােবক 
যেথাপ  ত  প িতর মা েম পিরক না ণয়ন ও বা বায়ন;  

 

� ধান কাযালেয়র েয়াজন অ যায়ী আ িলক, জলা এবং ক  কমকতােদর 
সংিশ  ছেক ত  রণ, রিজ াের সংর ণ, তে র বাহ, ধরণ ও িবে ষণ 
স িকত িবষেয় িনেদশনা, পরামশ দান ও ত াবধান করা;  

 

� ব াপনার িবিভ  পযােয়র এবং অ া  বিহঃসং ার েয়াজন অ যায়ী ত  
সং হ, সংর ণ এবং িবে ষেণর ব াকরণ; 

 

� ধান কাযালয় ক ক যথাযথ পিরধারণ, ায়ন ও িনয় েণর জ  
আম ঃআ িলক এবং আ ঃেজলার লনা লক মািসক, মািসক, ষা ািসক ও 
বাৎসিরক া য় াল/এমআইএস িরেপাট তকরণ; 

 

� চলমান/বা বায়নাধীন ক স েহর ক ীয় উপা  াংক এবং সকল ত  
ধারেণর শষ ক  িহেসেব কাজ করা; 

 

� িবিসক ব াপনার যথাযথ ায়ন পিরধারণ ও িনয় েণর জ  ব াপনার 
িবিভ  পযােয়র পযা  ত  স িলত কায ম, েয়াগ এবং িনিদ  পিরেবশগত 
তে র অ গিতর িতেবদন মািসক, ষা ািসক এবং বাৎসিরক িভি েত তিরর 

ব াকরণ; 
 

� ষা ািসক ও বাৎসিরক উ য়ন কম িচর ায়ন; 
 
 

� কে র বা বায়ন িচ অ যায়ী অ গিতর হার ায়ন এবং িতেবদন ণয়ন; 
 

� িবভাগওয়ারী িবিভ  কায েমর অ গিতর িতেবদন দািখল িনি তকরণ এবং 
ায়ন; 

 

� ব াপনার িবিভ  পযােয় তে র চািহদা িনর পন ও তা সরবরােহর 
ব াকরণ; 

 

� মাঠ পযায় থেক িরত তে র যথাথতা যাচাই; 
 

� িশ নগরীস হ হেত ত  সং হ এবং একী তকরণ; 
 

� উ য়ন কম িচ এবং ক স েহর কােজর পিরক না ায়ন পিরধারণ এবং 
গেবষণার কায ম ায়ন; 

 

� িবিসেকর াগার সংর ণ তদারকী, িনয় ণ করা এবং অ া  াগােরর সােথ 
যাগােযাগ র া করা; 

 

� িবিসেকর কায ম স েক অ  কান সং ার সহেযািগতায় িফ , াইড  
ইত ািদ তিরকরণ; 

 

� দেশর সব  িসেনমা হেল ি ম, স াইড ইত ািদ দশেনর ব া করা; 

পিরচালক 
( ি ) 



� িসেনমা ইউিনেটর মা েম ামা েল ি ম, স াইড ইত ািদ দশেনর ব া 
করা; 

 

� িবিসেকর কায ম স েক বািষক/অধবািষক িতেবদন,  ি কা, িশ  
াফাইল এবং ত  িসট ইত ািদ কােশর দািয়  পালন; 

 

� করেপােরশেন জনসংেযাগ কায েমর িদক িনেদশনা তদারিক এবং িনয় ণ; 
 

� সংবাদ িব ি  এবং অ া  ত ািদ গণমা ম যমন- রিডও, টিলিভশন, পি কা 
ইত ািদেত কােশর দািয়  পালন; 

 

� িবিসেকর উ য়ন ক স েহর চা  অব ায় এবং বা বায়ন পরবত  সংি  ও 
গঠন লক ায়ন িনি তকরণ; 

 

� বািষক কমস াদন ি  (APA) স িকত কাযাবলী স াদন ; 
 

� SDG স িকত কাযাবলী স াদন ; 
 

� অথ ম ণালেয়র মিনটিরং সল এ িবিসেকর কমকা- স িকত িতেবদন ও 
ত ািদ রণ ; 

 

� ক পে র িনেদশনা যায়ী সমেয় সমেয় দ  অ া  কাজ। 
 

 

০২. উপ-মহা ব াপক � এমআইএস িবভােগর ব াপনা ত  প িত, ডাটা াংক পিরবী ণ ও 
ায়নসহ শাসিনক কােজ মহা ব াপকেক সহায়তা দান;  

 

� িবিসেকর িবিভ  িবভাগ, ক , সংিশ  ম ণালয় ও অ া  সং া হইেত 
ত ািদ সং হ, সংকলন ও সম য় সাধেন মহা ব াপকেক সহায়তা দান; 

 
 

� িবিসেকর সকল উ য়ন লক কে র চলিত কমকা- ও বাস বািয়ত ক স েহর 
ত কমকা--র ায়ন কাজ স  করা; 

 
 

� আ িলক, জলা ও ক স েহর কমকতােদর বািষক ল মা া অজেন পরামশ 
দশন। স ািদত কমকাে র জ   ত  রিজ াের র ণােব েন েয়াজনীয় 

িনেদশ ও পরামশ দান; 
 

� ডাটা াংেকর জ  ত  সং েহর উে ে  দশ ও িবেদেশর িবিভ  সং ার সােথ 
যাগােযাগ র া করা; 

 

� িবিভ  িতেবদন ও কাযপ  স ক ােন চািহদামািফক সরবরাহ িনি তকরণ; 
 

� সং ার জনসংেযাগ সং া  দািয়  পালেন সংি  কমকতােদর সহেযািগতা 
করা; 

 

� িবিসেকর কমকা- ায়ন সং া  মািসক, মািসক, অধবািষক, বািষক 
সে লেনর ব াকরেণ মহা ব াপকেক সহায়তা দান; 

 

� এমআইএস িবভােগর িনিদ  পিলিস িন পেণ গেবষণা কায ম হণ; 
 

� সংবাদ িব ি  এবং অ া  ত ািদ গণমা ম যমন- রিডও, টিলিভশন, পি কা 
ইত ািদেত কােশ জনসংেযাগ শাখােক সহেযািগতা, পরামশ ও িনেদশনা দান; 

 

� বািষক কমস াদন ি  (APA) স িকত কাযাবলী স াদেন সহেযািগতা 
দান ;  

� SDG স িকত কাযাবলী স াদন ;  
 

� অথ ম ণালেয়র মিনটিরং সল এ িবিসেকর কমকা- স িকত িতেবদন ও 
ত ািদ রণ ;  

 

� ক পে র িনেদশনা যায়ী সমেয় সমেয় দ  অ া  কাজ। 

মহা ব াপক 
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০৩. ব াপক � মহা ব াপেকর/উপ-মহা ব াপেকর পরামশ মাতােবক সকল 

স সারণ লক কােজর ত  সং হ, িবে ষণ ও িবতরেণর ব া হণ 
ও িশ নগরীস েহর সকল কার ত  ও উপা  সং হ, ি য়াকরণ 
এবং িবতরণ; 

 

� িবিসেকর চলিত ও বা বািয়ত উ য়ন ক স েহর ায়ন করা; 
 

� িবিভ  সভা সে লন ইত ািদর জ  সংি  কমকতােদর সহায়তায় 
কাযিববরণী/কাযপ  ত করা; 

 

� িবিসেকর সািবক কমকাে র উপর বািষক িতেবদন ণয়ন; 
 

� িবিসেকর াগার ব াপনায় সহায়তা দান; 
 

� িবিসেকর বািষক িশ ণ ও মলা সং াম  ক ােল ার তকরণ; 
 

� িবিভ  াগার, কাশকগেণর সােথ িবিসেকর াগােরর সংেযাগ র া 
করণ; 

 

� অ া  সং ার সহেযািগতায় িবিসেকর যাবতীয় কমকা--র উপর 
িফ স, াইড  ইত ািদ তিরেত সহায়তা দান; 

 

� বাংলােদশ াংক সং া  িতেবদন ণয়ন ও রণ; 
 

� বােজট ব ৃতায় অ ি র জ  িতেবদন ণয়ন ও িশ  ম ণালেয় 
রণ; 

 

� িবিসেকর বািষক িতেবদন তিরেত সংি  কমকতােদর সহায়তা; 
 

� এমআইএস িতেবদেনর ওপর িশ  ম ণালেয়র মতামেতর জবাব 
রণ; 

 

� িবিসেকর কমকাে র বািষক ল মা ার াব ড়া করণ ও 
উপ াপন; 

 

� িবিসেকর বািষক ও অধ-বািষক এমআইএস পযােলাচনা সভার কােজ 
সহেযািগতাকরণ; 

 

� িশ নগরীস েহর জাতীয় অথনীিতেত অবদান সং া  িতেবদন 
ণয়েনর জ  ত  সং হ, সংর ণ ও সংকলন; 

 

� এছাড়াও সং ার ােথ দ  অ া  দািয়  পালন।  


উপ-মহা ব াপক 
 
 
 

০৪. উপ- ব াপক-১ 
 

� সং ার িবিভ  চলিত ক  ও ি য়াধীন ক  স িকত ত ািদ 
সং হকরণ, িতেবদন তির, ি য়াকরণ ায়ন ও পিরধারণ; 

 

� বািষক উ য়ন কম িচ  ক স েহর মািসক ও মািসক িতেবদন 
ণয়ন ও ম ণালেয় রণ ; 

 

� কে র সকল কার সম া ও িতব কতার উপর িরেপাট তির করা। 
 

� ম ণালেয়র চািহদা মাতােবক সময় সময় এিডিপ  ক স েহর 
িবিভ  তে র উপর িতেবদন তির; 

 

� ক স েহর িচ অ যায়ী অ গিতর হার ায়েনর জ  িতেবদন 
ত; 

 

� ব াপনার িবিভ  পযােয়র এবং অ া  বিহঃসং ার েয়াজন 
অ যায়ী ত  সং হ, সংর ণ এবং িবে ষেণর ব াকরণ; 

 

� িশ নীিত, লবণ নীিত ইত ািদ কায ম বাস বায়ন ও পযােলাচনা করা; 
 

� এছাড়াও সং ার ােথ দ  অ া  দািয়  পালন। 

ব াপক 
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০৫. উপ- ব াপক-২  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 


িশ ম ণালেয়র আওতায় মাননীয় ধানম ী ক ক িত ত ক  
বা বায়ন সভার িস া  বা বায়ন অ গিত িতেবদন ণয়ন ও 

রণ; 
 

মাননীয় ধানম ী ক ক িশ  ম ণালয় পিরদশনকােল দ  
িনেদশনার বা বায়ন অ গিত ণয়ন ও রণ; 
 

সং া ধানেদর সােথ মাননীয় ধানম ীর কাযালেয়র সিচব 
মেহাদেয়র সােথ মতিবিনময় সভার হীত িস া স েহর বা বায়ন 
অ গিত িতেবদন রণ ;  
 

িবিসেকর বািষক ও অধ-বািষক এমআইএস পযােলাচনা সভার 

কােজ সহেযািগতাকরণ;  
 

অথৈনিতক সমী া ণয়েন সহেযািগতাকরণ ; 
 

ব াপনার িবিভ  পযােয়র এবং অ া  বিহঃসং ার েয়াজন 
অ যায়ী ত  সং হ, সংর ণ এবং িবে ষেণর ব াকরণ; 

 

ঋণ সং া  মািসক িতেবদন; 
 

িশ নীিত, লবণ নীিত ইত ািদ কায ম বাস বায়ন ও পযােলাচনা 
করা; 
 

এছাড়াও সং ার ােথ দ  অ া  দািয়  পালন। 
 

ব াপক 

০৬. ডাটা এনািল  
(পেদর সং া-২ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িবেশ ষণ ও মিনটর করার উে ে  িশ  সহায়ক ক , ক  

অিফস ও অ া  িবভাগ হেত সং হীত উপা  পিরধারণ ও 

ট েলশন করা; 
 

িবিসক উ য়ন ক স েহর ায়েনর জ  উপা , পিরধারণ, 

ট েলশন এবং িবেশ ষন; 
 

ডাটা াংক-এ সংর েণর জ  সকল উপা  রিজ াের 
র ণােব ন; 
 

িবিসেকর কাযাবলীর অ গিত সমেয় সমেয় পযােলাচনার জ  
উপা  এবং ত  িবেশ ষণ; 
 

এছাড়াও সং ার ােথ দ  অ া  দািয়  পালন। 
 

উপ- ব াপক 
১ ও ২ 

০৭. পিরধারণ কমকতা 
(পেদর সং া-২ ) 

 

� মািসক এমআইএস িতেবদন বই আকাের কােশ সহায়তা করা; 

� িশ  সহায়ক ক , ক  কমকতা, িশ নগরী এবং অ া   থেক 
ত  সং হ ও পিরধারণ; 

� িবিসেকর কমকাে র বািষক ল মা ার াব ণয়েন সহেযািগতা 
করা; 

� বািষক কমস াদন ি  (APA) স িকত কাযাবলী স াদন ; 

� SDG স িকত কাযাবলী স াদন ; 

� অথ ম ণালেয়র মিনটিরং সল-এ িবিসেকর কমকা  স িকত 
িতেবদন ও ত ািদ রণ ; 

� মহামা  রা পিতর ভাষেণ অ ি র জ  িতেবদন তির; 

� এমআইএস কমক  ায়ন, পিরধারণ ও মিনটিরং করা এবং 
ল মা া অ যায়ী এমআইএস কমকাে র অ গিত ায়ন কের 
বলতা িচি ত কের সমাধােনর পািরশসহ িতেবদন উপ াপন; 

� লবণ ও মৗমািছ কায ম ও ত  সং হ ও পরবত  করণীয় স েক 
িতেবদন ও াব উপ াপন; 

উপ- ব াপক 
১ ও ২ 



� ৭৪  িশ নগরীর প ট বরা , বরা ত প ট অ ব ত থাকার কারণ 

িচি তকরণ,  িশ  চা  করার পািরশসহ িশ নগরী সং া  

যাবতীয় িবষয়ািদ মিনটিরং করা এবং স অ যায়ী িতেবদন 

উপ াপন; 

� িবিসেকর বািষক ও অধ-বািষক এমআইএস পযােলাচনা সভার কােজ 
সহেযািগতাকরণ; 

� সাব-ক াি ং, আইআরিস ও মলা সং া  কায েমর মিনটিরং; 
� এছাড়াও সং ার ােথ দ  অ া  দািয়  পালন। 

 

০৮. ায়ন কমকতা 
(পেদর সং া-৪ ) 

  
 

 



� িবিসেকর কম পিরক নার মািসক িতেবদন ণয়ন ও িশ  
ম ণালেয় রণ; 

 

� িবিসেকর আওতায় বা বায়নাধীন এিডিপ  ক স েহর 
আইএমইিড-০৫ মািসক িতেবদন ণয়ন কের ম ণালয় ও 
আইএমইিডেত রণ; 

 

� িবিসেকর আওতায় বা বায়নাধীন এিডিপ  ক স েহর 
সময়িভি ক কম-পিরক না এবং অংগিভি ক অ গিতর িতেবদন 

ণয়ন ও ম ণালেয় রণ; 
 

� িবিসেকর কমকাে  গিতশীলতা আনয়েনর লে   ময়াদী 
সময়িভি ক কমপিরক নার িতেবদন ণয়ন ও ম ণালেয় রণ; 

 

� জাতীয় সংসেদর িনবাচনী ইেস হার িতেবদন ণয়ন ও ম ণালেয় 
রণ; 

 

� িশ  ম ণালয় স িকত সংসদীয় ায়ী কিম র যাবতীয় কায ম ; 
 

� সরকাির িত ান স িকত সংসদীয় ায়ী কিম র যাবতীয় 
কায ম; 

 

� িশ  ম ণালেয়র মািসক সম য় সভার িস া স েহর বা বায়ন 
অ গিত িশ  ম ণালেয রণ;  

 

� জলা শাসক সে লন এর িস া স েহর বা বায়ন অ গিত 
িতেবদন িশ  ম ণালেয় রণ; 

 

� িবিসেকর মািসক সম য় সভা আেয়াজেনর যাবতীয় কাজ; 
 

� িবিসেকর বািষক িতেবদন ণয়ন সং া  কাজ; 
 

� িবিসক বাতা কাশনা ও অ া  কাশনা সং া  কাজ; 
 

� মৗমািছ পালন কম িচর ত  সং হ ও পিরধারণ; 
 

� দ তা উ য়ন িশ ণ কায ম ায়ন ও ত  সংর ণ; 
 

� িবিসক ক ক স ািদত কমকাে র মািসক অ গিতর িতেবদন 
িবিভ  িবভাগ থেক সং হ কের িত মােসর িশ  ম ণালেয় রণ 
করা; 

� জাতীয় সংসেদর ে া র তির ও িশ  ম ণালেয় রণ; 
 

� িবিসেকর িবিভ  ঋণ কম িচর বা বায়ন অ গিতর ত  সংর ণ 
এবং মিনটিরং; 

 

� াংেকর িনজ  তহিবেল িবতরণ ত  ও র িশ খােত ঋেণর 
ত  সং হ; 

 

� িবিভ  াংেকর া  তে র িভি েত ঋণায়ন সং া  িতেবদন 
ণয়ন ও উপ াপন।  

 

� িবিসেকর বািষক ও অধ-বািষক এমআইএস পযােলাচনা সভার কােজ 
সহেযািগতাকরণ; 

 

� এছাড়াও সং ার ােথ দ  অ া  দািয়  পালন। 

উপ- ব াপক 
১ ও ২ 



 
. দািয়ে  িনেয়ািজত 

কমকতার নাম ও পদবী 
অিপত দািয়ে র িববরণ িরেপা ং 

কমকতা 
১ ২ ৩ ৪ 

০৯. 
 

গেবষণা কমকতা 
(পেদর সং া ২ ) 

 
 
গেবষণা কমকতা 

� সং ার িবিভ  চলিত ক  ও ি য়াধীন ক  স িকত ত ািদ 
সং হকরণ, িতেবদন তির, ি য়াকরণ ায়ন ও পিরধারণ; 
 

� ম ণালেয় পযেলাচনার জ  এিডিপ বরা  অ যায়ী মািসক অ গিত 
িতেবদন ম ণালেয় রণ িনি তকরণ; 

 

� ক  স িকত িরেপাট তিরকরণ ও ম ণালেয় রণ; 
 

� বািষক উ য়ন কম িচ  ক স েহর মািসক ও মািসক 
িতেবদন ণয়ন ও ম ণালেয় রণ; 

 

� ি , নকশােক , দ তা উ য়ন িশ ণ ক , পাবত  জলা িশ ণ 
কায ম এবং িশ  সহায়ক ক স েহর আওতায় দ  দ তা 
উ য়ন, উে া া উ য়নসহ িবিভ  িশ ণ কায ম মিনটিরং এবং 
বলতা িচি ত কের সমাধােনর উপায় ও সময় উপেযাগী িশ েণর 

িবষয় িনধারণ এবং িতেবদন উপ াপন।  
 

� িশ ায়ন সংি  সবেশষ বইপ , াগািজন এবং অ া  ত ািদ 

সং হ কের লাইে ির স করেণ সহায়তা কর; 
 

� বই, স ক, পি কা ও সামিয়কী সংর েণর জ  ক াটালগ তিরকরণ; 
 

� আসবাবপ  সর ামািদ সং হসহ ুভােব লাইে রী পিরচালনার 

যাবতীয় কায ম হণ; 
 

� াইেপ/িভিডও কনফাের  আেয়াজেনর ব াকরণ; 
 

� িবিসেকর মলা আেয়াজন সং া  ক ােল ার তিরর সিহত সংি  
কাজ; 
 

� অথৈনিতক সমী া সং া  িতেবদন ণয়ন; 
 

� িবিসেকর বািষক িতেবদন ণয়ন সং া  কাজ; 
 

� এছাড়াও সং ার ােথ দ  অ া  দািয়  পালন। 

উপ- ব াপক 
১ ও ২ 

উপ- ব াপক-২ 

১০. কাশনা কমকতা 
 

� সকল কার িতেবদন, সামিয়কী ও পযােলাচনা িবষয়ক দািয়  

পালন; 
 

� করেপােরশেনর জনসংেযাগ ও স িরিলজ তকরেণ উ তন 
ক প েক সহায়তা দান; 
 

� িবিসেকর পি কা কােশ ক প েক সহায়তা দান; 
 

� িবিসেকর িবিভ  ি কা, িববরণী, িতেবদন ও সামিয়কী কাশনায় 

সব কার পদে প হণ; 
 

� জাতীয় সংবাদপে  কািশত িবিসক সংি  িবষেয়র পপার-কা ং 
সংসদীয় কিম েত রণ; 
 

� র  থেক িবিসক ক ক কািশত িতেবদন, সামিয়কী ইত ািদর 
কাশনা ি কা আকাের কাশ; 

 

� কাশকেদর সিহত যাগােযাগ র া করা; 
 

� এছাড়াও সং ার ােথ দ  অ া  দািয়  পালন। 

উপ- ব াপক ২ 

 
 



জনসংেযাগ শাখা : 
. দািয়ে  িনেয়ািজত 

কমকতার নাম ও পদবী 
অিপত দািয়ে র িববরণ িরেপা ং 

কমকতা 
১ ২ ৩ ৪ 

০১. জনসংেযাগ কমকতা � জনসংেযাগ শাখার সািবক কমকা  তদারক ও স াদন; 
� ( যমন : পি কায় িতিদেনর কািশক খবরাখবর উপ াপন, পি কায় 

িবিসেকর িব াপন দান, িব াপন িবল দােনর পািরশ, স 
িব ি  তির, িবিভ  বাণী ব ৃতা তির, পি কায় ই- মইল রণ 
ইত ািদ; 
 

� ত  অিধকার ২০০৯ এর িবিধ মাতােবক িবিসেকর দািয়  া  
কমকতা িহেসেব দািয়  পালন;  
 

� ই- সবা, ই-ফাইিলং, সবা- াফাইল ও সবা প িত সহিজকরণ 
সং া কমস াদন; 
 

� ধানম ীর কাযালেয়র A2i সং া  কাজ স াদন; 
 

� ক পে র িনেদশ েম অ া  দা িরক কায স াদন।  
 

ব াপক 

০২. সহকারী জনসংেযাগ 
কমকতা 



� িবিসেকর িবিভ  দ র থেক পি কায় কােশর জ  জনসংেযাগ 
শাখায় িরত িব াপন েলা স ক পিরমােপ কলাম x ইি  ত সাইজ 
কের ক পে র িনকট উপ াপেনর মা েম অ েমাদন হন;  
 

� ক পে র অ েমাদন েম িব াপন েলা পি কায় কােশর ব া 
হেণর জ  অ েরাধ জািনেয় তািলকা  িব াপনী এেজ েক 

অ েরাধ প  রণ ; 
 

� িবিভ  ক  হেত া  িব াপনস হ স ক পিরমােপ কলাম x ইি  
ত সাইজ কের তােদর িনকট সরবরাহকরণ; 

 

� িবিসেকর িবিভ   অ ােনর সংবাদ সং েহর জ  ি  ও ইেল িনক 
িমিডয়ার িরেপাটার ও িচ াহক রণ করার জ  অ েরাধ প  

রণ;  
 

� িবিসেকর িবিভ   অ ােনর সংবাদ চােরর জ  ি  ও ইেল িনক 
িমিডয়ায়  স িব ি  রণ;  
 

� িবিসেকর িব াপন িবিভ  পি কায় কােশর পর সংি  পি কা হেত 
া  িব াপন িবল পিরেশােধর ব া হেণর জ  িবিসেকর িহসাব 

শাখা/ িবিসেকর অ া  ক  কাযালেয় রেণর জ  নিথ ও আলাদা 
নাটিশট উপ াপন;  

 

� িবিসেকর জনসংেযাগ শাখা ও িবিসেকর পি কা া  কমকতাগেণর 
মােঝ সরবরাহ ত পি কাস হ রিজ ােরর সােথ িমিলেয় পি কার 
িবল হকারেক পিরেশােধর ব া হেণর জ  নিথ িবিসেকর িহসাব 
ও অথ িবভােগ উপ াপন; 
 

� িবিসক ক ক কািশত  িবিসক বাতা ও িবিভ  কাশনার  কে াজ 
বা স াদনার কােজ  সহায়তাকরণ;  
 

� িবিসেকর িবিভ  অ ােনর আমি ত  ধান অিতিথ, িবেশষ অিতিথ, 
সভাপিত মেহাদেয়র ভাষণ, ব ৃতা, ইত ািদ তিরকরণ; 
 

� বাণী ও িব িত, চার প , িলফেলট, ফ ন, ানার , দাওয়াত প  
ইত ািদ তিরকরণ  
 

� জনসংেযাগ শাখার িবিভ  িচ প  তির, নাট ও ফাইল উপ াপন 
এবং 

 

� সেবাপির জনসংেযাগ শাখার জনসংেযাগ কমকতা ও উ তন 
ক পে র িনেদিশত কমকা  স াদন। 

জনসংেযাগ 
কমকতা 

 



লাইে রী শাখা : 

. দািয়ে  িনেয়ািজত 
কমকতার নাম ও পদবী 

অিপত দািয়ে র িববরণ িরেপা ং 
কমকতা 

১ ২ ৩ ৪ 
০১. াগািরক � 

� াগাের রি ত সকল বইপ  িণ িব ােসর মা েম র ণােব ন; 
 

� িবিভ  িবভােগর চািহদা অ যায়ী বই, সামিয়কী, িতেবদন, সরকাির 
আেদশ/িনেদশ ইত ািদ সং েহর ব াকরণ; 
 

� িবিসেকর িবিভ  িবভাগ ক ক কািশত ি কা, জানাল, িতেবদন 
ইত ািদ সংর ণ; 
 

� িবিসক কমকতা ও কমচারীেদর ( াগার সদ  হওয়া সােপে ) 
চািহদা অ যায়ী বই, জানাল, সামিয়ক পি কা ইত ািদ সরবরােহর 

ব াকরণ; 
 

� াগার স িকত সকল বই, পি কা, জানাল, িতেবদন ইত ািদ 
রিজ াের যথাযথভােব তািলকা করণ; 

 

� াগার িবষেয় করেপােরশেনর িবিভ  িবভাগ এবং করেপােরশন 
বিহ ত অ া  সরকাির/ ব-সরকাির সং া, াগার, কাশনা 
সং া, িবিভ  সংবাদ মা ম ইত ািদর সােথ যাগােযাগ র া করা; 
 

� সমেয় সমেয় ক প  দ  অ া  কাজ। 
 

জনসংেযাগ 
কমকতা 

০২. সহকারী াগািরক � ুভােব লাইে ির পিরচালনার দািয়  পালন; 

� পাঠকেদর লাইে ির েযাগ- িবধা দােন সহেযািগতা দান; 

� এছাড়াও সং ার ােথ দ  অ া  দািয়  পালন।  
 

াগািরক 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(অবিশ  পেদর কাযব ন তািলকা ণেয়র কাজ ি য়াধীন) 


