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পৰ্বাসী কলয্াণ ও ৈবেদিশক কম র্সংস্থান মন্তৰ্ণালেয়র সকল শাখা/অিধশাখা/অনুিবভােগর কম র্বন্টন 

 

 
পৰ্শাসন ও অথ র্ অনুিবভাগ (অিতিরক্ত সিচব/যুগ্মসিচব) 

 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পৰ্শাসন ও অথ র্ অনুিবভাগাধীন সকল অিধশাখা এবং শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। অিভবাসন ও দক্ষতা উন্নয়ন তহিবেলর যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
৩।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্ । 
 
পৰ্শাসন ও েসবা অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 

 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পৰ্শাসন- ১, ২ ও ৩ শাখা, েসবা ও পৰ্েটাকল শাখা, সংসদ ও সমনব্য় শাখা, আইিসিট শাখা এবং 
লাইেবৰ্ির শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান;  

২। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

 
বােজট ও কম র্সম্পাদন অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 

 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী বােজট শাখা, অিডট শাখা এবং কম র্সম্পাদন শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্ । 
 
পৰ্শাসন-১ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১।      মন্তৰ্ণালেয়র নতুন পদসৃজন, পদ সংরক্ষণ, স্থায়ীকরণ ও সাংগঠিনক কাঠােমা হালনাগাদকরণ; 
২।      মন্তৰ্ণালেয়র সকল কম র্কতর্া/কম র্চারীর সংস্থাপন, পৰ্শাসন ও শৃঙ্খলা িবষয়ক কায র্ািদ; 
৩। মন্তৰ্ণালেয়র মাননীয় মন্তৰ্ী , সিচব এবং অনয্ানয্ কম র্কতর্ার িবেদশ ভৰ্মণ, পৰ্িশক্ষণ, েসিমনার ইতয্ািদেত অংশগৰ্হেণর লেক্ষয্ 

মাননীয় পৰ্ধানমন্তৰ্ীর অনুেমাদেনর জনয্ সার-সংেক্ষপ পৰ্স্তুত/সরকারী আেদশ জাির এবং মন্তৰ্ণালেয়র সকল পয র্ােয়র 
কম র্কতর্ার িবেদশ ভৰ্মেণর আেদশ জাির; 

৪।  কলয্াণ কম র্কতর্া িহেসেব েপনশন সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবলী; 
৫।     মন্তৰ্ণালেয় আগত সকল ডাক (পতৰ্) গৰ্হণ ও ডেকটকরণ, পৰ্াপেকর িনকট েপৰ্রণ এবং মাননীয় মন্তৰ্ী এবং সিচব মেহাদেয়র 

যাবতীয় গুরুতব্পূণ র্ েফাল্ডার (েযমন: েকিবেনট েফাল্ডার, একেনক েফাল্ডার, অথ র্ৈনিতক কৰ্য় সংকৰ্ান্ত েফাল্ডার) পাওয়া মাতৰ্ 
সংিশ্লষ্ট দপ্তের হস্তান্তরকরণ; 

৬। মন্তৰ্ণালেয়র সকল পৰ্কার ডাক (পতৰ্) েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   
৭। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৮।      উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

পৰ্শাসন-২ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১। মন্তৰ্ণালেয়র েগেজেটড/নন-েগেজেটড কম র্চারীেদর িনেয়াগ ও পেদান্নিত সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
২।  মন্তৰ্ণালেয়র সকল পয র্ােয়র কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর পদায়ন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৩। মন্তৰ্ণালেয়র সকল কম র্কতর্া/কম র্চারীর েবতন-ভাতা, শৰ্ািন্ত িবেনাদন ছুিট ও ভাতা মঞ্জুির, বিহ:বাংলােদশ ছুিট (অিজর্ত ছুিট), 

সাধারণ ভিবষয্ তহিবল, ঋণ মঞ্জুির সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
৪।  মন্তৰ্ণালেয়র আওতাধীন দপ্তর/সংস্থায় কম র্রত কয্াডার কম র্কতর্াগেণর ক) েযাগদান/অবমুিক্ত, খ) শৰ্ািন্ত িবেনাদন ছুিট ও ভাতা 

মঞ্জুির, গ) বিহ:বাংলােদশ ছুিট (অিজর্ত ছুিট), ঘ) সাধারণ ভিবষয্ তহিবল, ঙ) ঋণ মঞ্জুির সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
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৫। মন্তৰ্ণালেয়র সকল কম র্কতর্া/কম র্চারীর বিহ:বাংলােদশ (অিজর্ত ছুিট)/িবেদশ সফর/ৈবেদিশক পৰ্িশক্ষণ/িশক্ষা ছুিট/িলেয়ন 
ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 

৬। েফাকাল পেয়ন্ট ও িবকল্প েফাকাল পেয়ন্ট কম র্কতর্া মেনানয়ন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৭।      িবিভন্ন মন্তৰ্ণালেয়র সভা/পৰ্িশক্ষণ/কম র্শালায় কম র্কতর্া মেনানয়ন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৮। িবিভন্ন পদেকর জনয্ কম র্কতর্া/কম র্চারী মেনানয়ন পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্াবলী; 
৯। েদেশর অভয্ন্তের সকল পৰ্কার পৰ্িশক্ষণ/কম র্শালা/েসিমনাের কম র্কতর্া/কম র্চারী মেনানয়ন এবং পৰ্িশক্ষণ িফ পৰ্দান সংকৰ্ান্ত 

আিথ র্ক মঞ্জুির; 
১০। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১১।    উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

পৰ্শাসন-৩ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১। মন্তৰ্ণালেয়র কম র্কতর্ােদর মেধয্ পৰ্শাসিনক ও আিথ র্ক ক্ষমতা অপ র্ণ ও পুন:অপ র্ণ আেদশ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
২। মন্তৰ্ণালেয়র কম র্বন্টন িনধ র্ারণ ও শাখাসমূেহর মেধয্ সমনব্য় সাধন; 
৩। আন্তজর্ািতক অিভবাসী িদবসসহ অনয্ানয্ সকল জাতীয় ও আন্তজর্ািতক িদবস পালন সংকৰ্ান্ত পৰ্শাসিনক কায র্াবিল;  
৪।      জাতীয় গুরতব্পূণ র্ িবষেয় দুেয র্াগকালীন সমেয় জরুির সভা আহবান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৫। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ , বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৬।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

েসবা ও পৰ্েটাকল শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১।  মন্তৰ্ণালেয়র পৰ্েটাকল সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল;  
২। পৰ্েটাকল িবষেয় পররাষ্টৰ্ মন্তৰ্ণালয় ও সংিশ্লষ্ট দূতাবােসর সােথ েযাগােযাগ; 
৩। েদিশ-িবেদশী অিতিথেদর অভয্থ র্না ও িবদায়সহ যাবতীয় বয্বস্থাপনা; 
৪। মন্তৰ্ণালেয়র কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর ভৰ্মণ সংকৰ্ান্ত লিজিষ্টক সহায়তা; 
৫।    মন্তৰ্ণালেয়র সকল সাধারণ েসবা সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
৬। মন্তৰ্ণালেয়র েষ্টার, েষ্টশনারী ও আসবাবপতৰ্ কৰ্য়, সরবরাহ, বয্বস্থাপনা ও িনয়ন্তৰ্ণ; 
৭। মন্তৰ্ণালেয়র পৰ্ািধকার পৰ্াপ্ত কম র্কতর্াগণেক সরকারী খরেচ পিতৰ্কা ও ময্াগািজন সরবরাহ এবং দাপ্তিরক ও আবািসক 

েটিলেফান বয্বস্থাপনা ও িবল পিরেশাধ সংকৰ্ান্ত কায র্ািদ; 
৮।     মন্তৰ্ণালেয়র আধুিনকায়ন ও েসবা সহজীকরেণ িডিজটাল পৰ্যুিক্তর সংেযাজন সংকৰ্ান্ত বয্বস্থাপনা; 
৯।     মন্তৰ্ণালেয়র যাবতীয় কৰ্েয়র লেক্ষয্ দরপতৰ্ আহবান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
১০। মন্তৰ্ণালেয়র কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর বাসা বরাদ্দ ও মন্তৰ্ণালেয়র কক্ষ বরাদ্দ এবং সিজ্জতকরণ;  
১১। মন্তৰ্ণালেয়র যানবাহন কৰ্য়, রক্ষণােবক্ষণ, েমরামত ও জব্ালানীর বয্বস্থাকরণ; 
১২।   মন্তৰ্ণালেয়র বনেভাজন, বষ র্বরণ, কৰ্ীড়া ও েখলাধূলা সংকৰ্ান্ত িবষয়ািদ;  
১৩। আন্তজর্ািতক অিভবাসী িদবসসহ অনয্ানয্ জাতীয় ও আন্তজর্ািতক িদবস উদযাপেন যাবতীয় বয্য় বয্বস্থাপনা; 
১৪। মন্তৰ্ণালেয়র বািষ র্ক কৰ্য় পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন ও সময়সূিচ অনুযায়ী বাস্তবায়ন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
১৫।   শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১৬।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
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সংসদ ও সমনব্য় শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। মাননীয় পৰ্ধানমন্তৰ্ীর পৰ্িতশৰ্ুিত/িনেদ র্শনা/িনব র্াচনী ইশেতহার বাস্তবায়ন সংকৰ্ান্ত তথয্ সংগৰ্হ ও েপৰ্রণ; 
২। জাতীয় সংসেদর পৰ্েশ্নাত্তরসহ সংসদ িবষয়ক অনয্ানয্ কায র্াবিল;  
৩। কাউিন্সল কম র্কতর্া/িবকল্প কাউিন্সল কম র্কতর্া/কাউিন্সল সহকারী িনেয়াগ এবং মন্তৰ্ণালেয়র কম র্কতর্ােদর সংসেদ যাতায়ােতর 

পাস সংগৰ্হ ইতয্ািদ; 
৪। মন্তৰ্ণালেয়র সমনব্য় সভা সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৫। সিচব সভা সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৬। িবিভন্ন মন্তৰ্ণালয়/িবভাগ/অনয্ানয্ দপ্তেরর চািহদা অনুযায়ী তথয্ সংগৰ্হ (মািসক/ৈতৰ্মািসক/বািষ র্ক), সংকলন ও েপৰ্রণ; 
৭। জাতীয় সংসেদ উপস্থাপেনর জনয্ মহামানয্ রাষ্টৰ্পিত/মাননীয় পৰ্ধানমন্তৰ্ী/মাননীয় মন্তৰ্ীর ভাষণ/মঞ্জুির পৰ্স্তাব পৰ্স্তুতকরণ; 
৮। মিন্তৰ্পিরষদ ৈবঠেক গৃহীত িসদ্ধােন্তর বাস্তবায়ন ও অগৰ্গিতর পৰ্িতেবদন েপৰ্রণ; 
৯। েজলা পৰ্শাসক সেম্মলেনর িসদ্ধান্ত বাস্তবায়ন অগৰ্গিত পৰ্িতেবদন এবং মাননীয় মন্তৰ্ী/সিচব মেহাদেয়র ভাষণ সংকৰ্ান্ত 

কায র্াবলী;   
১০। মন্তৰ্ণালেয়র বািষ র্ক পৰ্িতেবদন পৰ্স্তুত এবং ওেয়বসাইেট পৰ্কাশ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
১১। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১২।    উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

আইিসিট শাখা (িসেস্টম এনািলস্ট/েপৰ্াগৰ্ামার/সহকারী েপৰ্াগৰ্ামার) 

 

১। মন্তৰ্ণালেয়র ওেয়বসাইেটর তথয্ হালনাগাদকরণ এবং ডাটােবজ বয্বস্থাপনা;  
২। মন্তৰ্ণালেয়র অধীনস্থ দপ্তরসমূেহর ওেয়ব সাইেটর সােথ সমনব্য়করণ এবং সাভ র্ার রুেমর সােথ েনটওয়াকর্ দব্ারা েযাগােযাগ 

রক্ষাকরণ;  
৩। শৰ্ম উইংসমূেহর ওেয়ব সাইেটর সােথ সমনব্য়করণ সংকৰ্ান্ত কায র্ািদ; 
৪। ই-ফাইিলং সংকৰ্ান্ত কােজ কািরগির সহায়তা পৰ্দান; 
৫। তথয্ ও েযাগােযাগ পৰ্য্ুিক্ত সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল;   
৬।  েপৰ্াগৰ্ািমং লিজক ৈতির, উন্নয়ন ও রক্ষণােবক্ষণ;  
৭। পৰ্চিলত ডাটা সংগৰ্হ ফরেমর উন্নয়ন , নতুন ফরেমর উদ্ভাবন, িবদয্মান সফটওয়য্ারসমূেহর কৰ্মাগত উন্নয়ন ও 

হালনাগাদকরেণর লেক্ষয্ পৰ্েয়াজনীয় বয্বস্থা গৰ্হণ; 
৮।  ই-গভনয্র্ান্স সংকৰ্ান্ত কােজর সমনব্য় সাধন ও সহায়তা পৰ্দান; 
৯।   এ মন্তৰ্ণালেয়র জনয্ যেথাপযুক্ত ডকুেমন্টাির িনম র্ােন কািরগির সহায়তা পৰ্দান;  
১০। মন্তৰ্ণালেয়র সকল কম র্কতর্ার ইন্টারেনট সংেযাগ সংকৰ্ান্ত সকল কােজ সহায়তা ও িনিশ্চতকরণ; 
১১। মন্তৰ্ণালেয়র আেয়ািজত সকল ভাচুর্য়াল সভার কািরগির সহায়তা পৰ্দান; 
১২। সফটওয়য্ার ও হাড র্ওয়য্ার রক্ষণােবক্ষণ এবং পৰ্িশক্ষেণর বয্বস্থা গৰ্হণ করা; 
১৩। নতুন েকান সফটওয়য্ার ও হাড র্ওয়য্ার সম্পিকর্ত কিম্পউটার পৰ্যুিক্ত এ মন্তৰ্ণালেয়র কম র্কতর্া ও কম র্চারীেদরেক অবিহতকরণ 

এবং পৰ্িশক্ষণ পৰ্দােনর বয্বস্থা গৰ্হণ করা; 
১৪।    মন্তৰ্ণালেয়র জনয্ আকর্াইভ পৰ্স্তুত ও বয্বস্থাপনা; 
১৫। আইিসিট েসেলর েফাকাল পেয়ন্ট িহেসেব যাবতীয় কায র্াবলীর সমনব্য় সাধন; 
১৬। ই-েটন্ডািরং সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম সম্পাদেন সহায়তা পৰ্দান;  
১৭। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১৮।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
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লাইেবৰ্ির শাখা (সহকারী লাইেবৰ্িরয়ান) 

 

১।    মন্তৰ্ণালেয়র লাইেবৰ্িরেত পুস্তক সংগৰ্হ, কম র্কতর্া/কম র্চারীর িনকট চািহদা েমাতােবক িবতরণ/সংগৰ্হ ও সংরক্ষণ;  
২।  লাইেবৰ্িরেত রিক্ষত পুস্তেকর কয্াটালগ ৈতরী ও সংরক্ষণ;  
৩।   মন্তৰ্ণালেয়র জনয্ বই/সামিয়কী কৰ্েয়র জনয্ কায র্কৰ্ম গৰ্হণ;  
৪।    বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত পৰ্ণয়ন ও বাস্তবায়েনর সােথ শাখা সংিশ্লষ্ট কায র্কৰ্ম; 
৫। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৬।    উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

অিভবাসন ও দক্ষতা উন্নয়ন তহিবল (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব)  
 

১। অিভবাসন ও দক্ষতা উন্নয়ন তহিবল পিরচালনা নীিতমালা, ২০১০ অনুযায়ী সকল কায র্াবিল সম্পাদন; 
২। তহিবল পিরচালনা েবাড র্েক সািব র্ক সহায়তা পৰ্দান; 
৩। তহিবল পিরচালনা কিমিটেক সািব র্ক সহায়তা পৰ্দান; 
৪। তহিবেলর অধীেন গৃহীতবয্ িবিভন্ন কায র্কৰ্মসমূেহর অগৰ্গিত তদারিক ও মূলয্ায়ন; 
৫। সামিগৰ্ক বয্য় অনুেমাদন ও অথ র্ ছাড়করণ সংকৰ্ান্ত পৰ্স্তাব পৰ্ণয়নপূব র্ক েবােড র্র িনকট উপস্থাপন;   
৬। তহিবেলর অেথ র্ কৰ্য়কৃত যানবাহন সমূেহর যাবতীয় বয্বস্থাপনা; 
৭। তহিবল পিরচালনা নীিতমালার বয্াখয্া, আইনী কাঠােমা, পিরবীক্ষণ ও মূলয্ায়ন;  
৮। অিভবাসন ও দক্ষতা উন্নয়ন তহিবেলর বােজট বরাদ্দ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৯।   গৃহীত পৰ্িশক্ষণ কম র্সূচীর অনুকূেল বােজট বরাদ্দ এবং অনুেমাদন, মিনটিরং ও মূলয্ায়ন;  
১০। তহিবেলর আয় বয্েয়র িহসাব িনরীক্ষা পূব র্ক বািষ র্ক িববরণী পৰ্স্তুত; 
১১। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১২।    উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 
 

বােজট শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 
 

১।   মন্তৰ্ণালেয়র চািহদা অনুযায়ী নতুন অথ র্ৈনিতক েকাড েখালা ও বােজট বরাদ্দ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
২।     iBAS++ এর বােজট সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৩।     MTBF পৰ্নয়ন সংকৰ্ান্ত সািব র্ক কায র্াবিল;  
৪। িনধ র্ািরত সময়সীমার মেধয্ মন্তৰ্ণালেয়র রাজসব্ ও উন্নয়ন বােজট /সংেশািধত বােজট পৰ্ণয়ন/পুন:উপেযাজন/অিতিরক্ত বরাদ্দ 

দাবী ইতয্ািদ কায র্ািদ; 
৫।  িবেদশস্থ শৰ্ম উইংসমূেহর মুল/সংেশািধত বােজট পৰ্ণয়ন/পুনঃউপেযাজন/অিতিরক্ত বরােদ্দর দাবী/অথ র্ েরিমটকরণ সংকৰ্ান্ত 

যাবতীয় কায র্ািদ; 
৬। অধীনস্থ দপ্তর সংস্থার রাজসব্ ও উন্নয়ন বােজট পৰ্ণয়ন/সংেশািধত বােজট/পুন:উপেযাজন/অিতিরক্ত বরাদ্দ দাবী; 
৭। আন্তজর্ািতক অিভবাসী িদবসসহ অনয্ানয্ জাতীয় িদবেস মন্তৰ্ণালেয়র রাজসব্ খাত হেত (েজলা, উপেজলাসহ) সকল খােতর অথ র্ 

ছাড় সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৮। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৯।      ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
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অিডট শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। িহসাব েকােষর যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২।     মন্তৰ্ণালেয়র অিডট আপিত্ত এবং সমনব্য়করণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
৩।    শৰ্ম কলয্াণ উইংেয়র অিডট আপিত্ত এবং সমনব্য়করণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৪।    মন্তৰ্ণালেয়র আওতাধীন দপ্তর সংস্থার অিডট আপিত্ত এবং সমনব্য়করণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৫। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ , বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৬। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 
িহসাব েকাষ (িহসাব রক্ষণ কম র্কতর্া) 

 

১। মন্তৰ্ণালেয়র িহসাব সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
২।  iBAS++ এ িহসাব ও িরেপাট র্ সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবলী; 
৩। মন্তৰ্ণালেয়র মাননীয় মন্তৰ্ী এবং সকল কম র্কতর্া-কম র্চারীর েবতন ও ভাতা িবল পৰ্িকৰ্য়াকরণ ও আইবােসর সােথ সমনব্য়করণ; 
৪। কম র্চারীেদর চাকুরী বিহ এিন্টৰ্ ও যাচাইকরণ; 
৫। কয্াশ বই িলিপবদ্ধকরণ ও রক্ষণােবক্ষণ; 
৬। কম র্চারীগেণর েবতনবিহ তদন্ত ও পরীক্ষাকরণ; 
৭। এিজ অিফস েথেক আদায় ও খরেচর িনরীক্ষার পূণ র্ িববরণ সংগৰ্হ ও সংরক্ষণ; 
৮। মন্তৰ্ণালেয়র বােজট পৰ্াক্কলন পৰ্ণয়ন; 
৯। মন্তৰ্ণালেয়র িহসাব সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম উন্নয়েন ভুিমকা পালন; 
১০। িহসাব সংকৰ্ান্ত মািসক ও বািষ র্ক িরেপাট র্ পৰ্ণয়ন ও সংরক্ষণ; 
১১। নন-েগেজেটড কম র্চারীগেণর ছুিটর িরেপাট র্ ৈতরী ও পৰ্দান করা; 
১২। ঊধব্র্তন কম র্কতর্ােদর আিথ র্ক িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর েক্ষেতৰ্ সহায়তা পৰ্দান; 
১৩। ভৰ্মণ সংকৰ্ান্ত অিগৰ্ম, সাধারণ এবং সমনব্য় মঞ্জুরী ; 
১৪। নন-েগেজেটড কম র্চারীগেণর তদন্তসহ েশষ েবতেনর পৰ্তয্য়ন পতৰ্ পৰ্দান করা; 
১৫। িসেলকশন েগৰ্ড/টাইমেস্কল (পৰ্েযাজয্ েক্ষেতৰ্) পৰ্দােনর েক্ষেতৰ্ সািভ র্স বুক পরীক্ষা ও িনধ র্ারেণর ফরম পরীক্ষাকরণ;  
১৬। িজিপ ফান্ড এবং গৃহ িনম র্াণ, েমাটরগাড়ী, েমাটর সাইেকল, বাই সাইেকল, কিম্পউটার কৰ্েয়র জনয্ ঋণ অিগৰ্েমর িবল 

পৰ্স্তুতকরণ, পিরেশাধকরণ এবং আদায়করণ; 
১৭। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১৮। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

কম র্সম্পাদন শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

 

১।   বািষ র্ক কম র্সম্পাদন চুিক্ত সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
২।   জাতীয় শুদ্ধাচার েকৗশল সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৩।    নাগিরক-েসবা উদ্ভাবন সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৪।    উদ্ভাবন উেদয্াগ সমূেহর পাইলিটং কায র্কৰ্ম বাস্তবায়ন, সম্পৰ্সারণ এবং পিরবীক্ষণ তত্তব্াবধান; 
৫।    েসবা-পদ্ধিত সহিজকরণ সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৬।    মন্তৰ্ণালেয়র অিভেযাগ িনষ্পিত্তকারী কম র্কতর্া (অিনক) িহসােব দািয়তব্ পালন;  
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৭।   শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 
মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৮।    ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

দপ্তর ও সংস্থার পৰ্শাসন অনুিবভাগ )অিতিরক্ত সিচব/যুগ্মসিচব(  
 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী দপ্তর ও সংস্থার পৰ্শাসন অনুিবভাগাধীন সকল অিধশাখা এবং শাখার যাবতীয় কায র্াবিল 
তত্তব্াবধান; 

২। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

দপ্তর ও সংস্থা-১ অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 
 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী সংস্থাপন শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

দপ্তর ও সংস্থা-২ অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 
 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী শৃঙ্খলা, িবিধ ও মতামত শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

সংস্থাপন শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। িবএমইিট’র কয্াডার বিহভূ র্ত কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর িনেয়াগ, পদায়ন, পেদান্নিত, বদিল সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
২। িবএমইিট’র কয্াডার বিহভূ র্ত কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর সংস্থাপন/পৰ্শাসন/েবতন-ভাতা, শৰ্ািন্ত িবেনাদন ছুিট ও ভাতা মঞ্জুির, িজিপ 

ফান্ড, ঋণ মঞ্জুির/িনেয়াগ/পেদান্নিত/বদিল/ টাইমেস্কল িসেলকশন েগৰ্ড মঞ্জুির (পৰ্েযাজয্ েক্ষেতৰ্) সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
৩।     UNCC বােজট সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৪। িবএমইিট এবং এর অধীন িবিভন্ন পৰ্িতষ্ঠােনর পদ সৃজন, সংরক্ষণ এবং স্থায়ীকরণ সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৫।      িবএমইিট’র অধীন িবিভন্ন উন্নয়ন পৰ্কল্প েথেক রাজসব্খােত স্থানান্তিরত কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর পদ সৃজন; 
৬। েবােয়েসল এবং ওেয়জ আন র্াস র্ কলয্াণ েবােড র্র কম র্কতর্ােদর সংস্থাপন এবং পৰ্শাসিনক িবষয়ািদ; 
৭। পৰ্বাসী কলয্াণ বয্াংক সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্ািদ; 
৮। অধীনস্থ সকল সংস্থার কয্াডার বিহভূ র্ত কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর বিহ:বাংলােদশ (অিজর্ত ছুিট)/িবেদশ সফর/ৈবেদিশক 

পৰ্িশক্ষণ/িশক্ষা ছুিট/িলেয়ন ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৯। মন্তৰ্ণালেয়র আওতাধীন দপ্তর/সংস্থার সােথ সম্পৃক্ত িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, জনপৰ্শাসন মন্তৰ্ণালয়, আইন, িবচার ও সংসদ 

িবষয়ক ও অনয্ানয্ মন্তৰ্ণালেয়র সােথ সমনব্য় এবং আিথ র্ক ও পৰ্শাসিনক ক্ষমতা অপ র্ন/পুন:অপ র্ন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
১০। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১১।  উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

শৃঙ্খলা, িবিধ ও মতামত শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। িবএমইিট’র কয্াডার বিহভূ র্ত কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর িনেয়াগিবিধ পৰ্ণয়ন ও হালনাগাদকরণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
২। মন্তৰ্ণালেয়র আওতাধীন দপ্তর/সংস্থার কয্াডার বিহভূ র্ত কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর শৃঙ্খলা িবষয়ক কায র্াবিল;  
৩।    িবএমইিট’র সাংগঠিনক কাঠােমা হালনাগাদকরণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
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৪। উন্নয়ন পৰ্কল্প পিরদশ র্ন, নতুন পৰ্কল্প গৰ্হেণর সুপািরশ/মতামত পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
৫। পৰ্বাসী কলয্াণ বয্াংক সংিশ্লষ্ট আইন, িবিধমালা, পৰ্িবধানমালা, নীিতমালা, পৰ্জ্ঞাপন ও কম র্পিরকল্পনা পৰ্নয়ন সংকৰ্ান্ত 

কায র্াবিল; 
৬। কলয্াণ েবাড র্ সম্পিকর্ত মাঠ পয র্ােয়র পৰ্শাসিনক অিভেযাগসমূহ িনষ্পিত্তকরণ;  
৭। অিভবাসন িবষেয় সেচতনতা বৃিদ্ধর জনয্ েজলা পয র্ােয়র জনশিক্ত অিফেসর মাধয্েম সেচতনতামূলক েয েকান কম র্সূিচর  

তত্তব্াবধান; 
৮। কািরগির পৰ্িশক্ষণ েকন্দৰ্, েজলা কম র্সংস্থান ও জনশিক্ত অিফস, ইনিস্টিটউট অব েমিরন েটকেনালিজ, িশক্ষানিবিশ পৰ্িশক্ষণ 

দপ্তর ও িবভাগীয় কম র্সংস্থান ও জনশিক্ত অিফসসহ অধীনস্থ দপ্তর/সংস্থা িনয়িমত পিরদশ র্ন; 
৯। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১০। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

িমশন ও কলয্াণ অনুিবভাগ (অিতিরক্ত সিচব/যুগ্মসিচব) 
 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী িমশন ও কলয্াণ অনুিবভাগাধীন সকল অিধশাখা এবং শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ কায র্াবিল। 
 

িমশন অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 
 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী িমশন-১ শাখা ও িমশন-২ শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ কায র্াবিল। 
 

কলয্াণ অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 
 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী কলয্াণ-১ শাখা ও কলয্াণ-২ শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ কায র্াবিল। 
 
িমশন-১ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১। িবেদশস্থ বাংলােদশ িমশেন ‘শৰ্ম কলয্াণ উইং’ সৃজন সংকৰ্ান্ত  পৰ্স্তাব পৰ্শাসন ও অথ র্ অনুিবভােগ েপৰ্রণ; 
২।  িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয় পদ সৃজন সংকৰ্ান্ত পৰ্স্তাব পৰ্শাসন ও অথ র্ অনুিবভােগ েপৰ্রণ; 
৩।  িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয় রাজসব্ বােজেটর অধীন ১ম েশৰ্ণীর পেদ কম র্কতর্ােদর িনেয়াগ, বদলী ও পদায়ন; 
৪।  িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয় রাজসব্ বােজেটর অধীন স্থানীয় িভিত্তক কম র্চারীর িনেয়াগ অনুেমাদন ও পৰ্শাসিনক বয্বস্থাপনা; 
৫।  িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয় রাজসব্ বােজেটর অধীন ১ম েশৰ্ণীর পেদ কম র্কতর্ােদর পৰ্শাসিনক ও শৃঙ্খলাজিনত  (বদলী বয্য়, 

বািড় ভাড়া সংকৰ্ান্ত, ছুিট  BZ¨vw`) সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম; 
৬।  িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয়র কায র্কৰ্ম পিরবীক্ষণ সংকৰ্ান্ত APPs পৰ্ণয়েনর উেদয্াগ গৰ্হণ ও বয্বস্থাপনা; 
৭।  িবিভন্ন েদেশর জাতীয় িদবসসমূেহর কয্ােলন্ডার সংরক্ষণ ও ঐ িদবসসমূেহ মাননীয় মন্তৰ্ী, সিচেবর শুেভচ্ছা েপৰ্রেণর উেদয্াগ 

গৰ্হণ; 
৮।  শৰ্ম কলয্াণ উইং-এ নবিনেয়াগপৰ্াপ্ত কম র্কতর্ােদর পৰ্িশক্ষণ/শৰ্ম কলয্াণ সেম্মলন অনুষ্ঠান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৯।  শৰ্ম উইংেয়র মািসক, ৈতৰ্মািসক, বািষ র্ক িরেপাট র্ সংগৰ্হ, উপস্থাপন, পৰ্কাশনা সংকৰ্ান্ত কায র্ািদ; 
১০। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ , বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১১। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
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িমশন-২ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয় রাজসব্ বােজেটর অধীন ২য় ও ৩য় েশৰ্ণীর কম র্চারীেদর বদলী ও পদায়ন; 
২।  িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয় রাজসব্ বােজেটর অধীন ২য় ও ৩য় েশৰ্ণীর কম র্চারীেদর পৰ্শাসিনক  ও শৃঙ্খলাজিনত  (বদলী বয্য়, 

বািড় ভাড়া সংকৰ্ান্ত, ছুিট  BZ¨vw`) কায র্কৰ্ম; 
৩।  িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয়র অনুকূেল বােজট বরাদ্দ ও বয্াবস্থাপনা; 
৪।  িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয়র বািষ র্ক কম র্পিরকল্পনা (APA) পৰ্ণয়ন; 
৫।  িবেদশস্থ শৰ্ম কলয্াণ উইংেয়র পিরদশ র্ন, পিরকল্পনা গৰ্হণ, মিনটিরং ও মূলয্ায়নকরণ; 
৬।  ৈবধপেথ েরিমটয্ােন্সর পৰ্বাহ বৃিদ্ধর লেক্ষয্ উেদয্াগ গৰ্হণ। এ লেক্ষয্ বাংলােদশ বয্াংক ও অনয্ানয্ আিথ র্ক পৰ্িতষ্ঠােনর সােথ 

mgš̂qKiY; 
৭।  পৰ্বাসী বাংলােদিশেদর িবিনেয়াগ উৎসািহতকরণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল তদারিক; 
৮।  পৰ্বাসী বাংলােদিশ অরাজৈনিতক সংগঠেনর সােথ েযাগােযাগ রক্ষাকরণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল তদারিক; 
৯।  পৰ্বাস হেত েরিমেটন্স দৰ্ুত পৰ্ািপ্তর িবষেয় আিথ র্ক পৰ্িতষ্ঠােনর সােথ সািব র্ক েযাগােযাগ রক্ষাকরণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল তদারিক; 
১০।  েরিমেটন্স গৰ্হীতােদর িবিনেয়াগ কায র্কৰ্েম পৰ্েয়াজনীয় সহায়তা পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল তদারিক;  
১১।  মন্তৰ্ণালেয়র উচ্চ পয র্ােয়র পৰ্িতিনিধ দেলর শৰ্ম উইংসমূেহর কায র্কৰ্ম পিরদশ র্ন ও িরেপােট র্র িভিত্তেত পরবত� বয্বস্থা গৰ্হণ; 
১২। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ , বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১৩। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 
কলয্াণ-১ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১। অিভবাসী বাংলােদিশ কম�েদর কলয্াণােথ র্ ওেয়জ আন র্াস র্ কলয্াণ েবাড র্ এবং পৰ্বাসী কলয্াণ বয্াংক সংিশ্লষ্ট আইন, িবিধমালা, 
পৰ্িবধানমালা, নীিতমালা, পৰ্জ্ঞাপন ও কম র্পিরকল্পনা ইতয্ািদ পৰ্নয়ন;  

২।  পৰ্বােস কম র্রত অিভবাসী বাংলােদিশ কম�র অিধকার সংরক্ষণ ও কলয্াণ সংকৰ্ান্ত কায র্ািদ তত্তব্াবধান; 
৩।  পৰ্বাস েফরৎ অিভবাসী কম�র কলয্াণ সংকৰ্ান্ত কায র্ািদ তত্তব্াবধান; 
৪।  িবেদশগামী অিভবাসী কম�েদর সব্াথ র্ সংিশ্লষ্ট কায র্কৰ্ম; 
৫।  নারী অিভবাসী কম�র অিধকার সংরক্ষণ ও কলয্াণ সংকৰ্ান্ত কায র্ািদ তত্তব্াবধান; 
৬।  পৰ্বােস অসুস্থ, পঙ্গু, পৰ্তািরত, িনয র্ািতত ও েযৗন হয়রািনর িশকার কম�েক েদেশ েফরত আনা, ক্ষিতপূরণ ও অনয্ানয্ আিথ র্ক 

সাহাযয্ আদায়/অসুস্থ কম�েদর িচিকৎসা সাহাযয্ পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম; 
৭।  পৰ্বােস মৃত বাংলােদিশ অিভবাসী কম�র g„Z‡`n েদেশ েফরত আনা, g„Z‡`n পিরবহন ও দাফনবাবদ আিথ র্ক, Kম�র পৰ্াপয্ 

বেকয়া েবতন/ভাতা/ইনু্সেরন্স/মৃতুয্জিনত ক্ষিতপূরণ Av`vq/cÖ̀ vb সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম; 
৮। েদেশ অবস্থানরত অিভবাসী কম�র পিরবােরর কলয্াণ ও সব্াথ র্ সংিশ্লষ্ট কায র্কৰ্ম তত্তব্াবধান;  
৯।  িবেদশগামী অিভবাসী কম�েদর বীমা সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম; 
১০।   ওেয়জ আন র্াস র্ কলয্াণ েবােড র্র অথ র্ায়েন িমশনসমূেহ সম্পদ সংগৰ্হ/হৰ্াস/পুন:সংগৰ্হ/সংেযাজন/িবেয়াজন/পৰ্িতস্থাপেনর িনিমত্ত 

আিথ র্ক বয্য় সংকৰ্ান্ত পৰ্স্তাব অনুেমাদন/িনেদ র্শনা পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম এবং ওেয়জ আন র্াস র্ কলয্াণ েবােড র্র অথ র্ায়েন 
িমশনসমূেহ ev‡RU eivÏ cÖ̀ vb I e¨q Aby‡gv`b; 

১১।   িবেদশস্থ বাংলােদশ িমশেন বাংলােদিশ স্কুেলর জিম কৰ্য়, ভবন িনম র্াণ I অনয্ানয্ আিথ র্ক সহায়তা পৰ্দান, অনুেমাদন ও 
তত্তব্াবধান; 

১২।  অিভবাসী কম� ও তাঁর পিরবােরর আিথ র্ক, আইনগত ও অনয্ানয্ সহায়তা সংকৰ্ান্ত আেবদন/অিভেযাগ িনষ্পিত্তর উেদয্াগ গৰ্হণ; 
১৩।  অিভবাসী কম�র িবরুেদ্ধ আনীত অিভেযাগ সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম; 
১৪। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১৫। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ কায র্াবিল। 
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কলয্াণ-২ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১।  িবেদশ েফরৎ অিভবাসী কম�র ডাটােবজ পৰ্ণয়ন ও বয্বস্থাপনা সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম; 
২।  িবেদশ েফরৎ অিভবাসী কম�েদর ির-ইিন্টেগৰ্শন সংকৰ্ান্ত কায র্ািদ; 
৩।  ৈবিশব্ক মহামারী/দুেয র্াগ/ িবেশষ জরুির পিরিস্থিতেত অিভবাসী কম� ও তাঁর পিরবােরর কলয্াণােথ র্ উেদয্াগ গৰ্হণ; 
৪।  অিনবাসী বাংলােদিশগণেক িবিনেয়ােগ উৎসািহতকরণ ও েরিমটয্ােন্সর পৰ্বাহ বৃিদ্ধর লেক্ষয্ বািণিজয্ক গুরুতব্পূণ র্ বয্িক্ত 

(অিনবাসী বাংলােদিশ) িনব র্াচন; 
৫।  েরিমটয্ােন্সর পৰ্বাহ বৃিদ্ধর লেক্ষয্ বািণিজয্ক গুরুতব্পূণ র্ বয্িক্ত (িরকৰ্ুিটং এেজন্ট) িনব র্াচন; 
৬।  বািণিজয্ক গুরুতব্পূণ র্ বয্িক্ত (অিনবাসী বাংলােদিশ) এবং বািণিজয্ক গুরুতব্পূণ র্ বয্িক্ত (িরকৰ্ুিটং এেজন্ট) গেণর পৰ্াপয্ সুিবধািদ 

পৰ্দান সংকৰ্ান্ত িবষয়ািদ, অিভেযাগ িনষ্পিত্ত ও অনয্ানয্ সব্াথ র্ সংিশ্লষ্ট িবষয়ািদ তত্তব্াবধান; 
৭।   অিভবাসী কম� ও তাঁর পিরবােরর কলয্াণােথ র্ ওেয়জ আন র্াস র্ কলয্াণ েবােড র্র কায র্কৰ্ম এবং কলয্াণ তহিবল বয্বস্থাপনা সংকৰ্ান্ত 

কায র্ািদ তত্তব্াবধান; 
৮।  িবেদশস্থ বাংলােদশ িমশেন কম র্রত ওেয়জ আন র্াস র্ কলয্াণ েবােড র্র আওতাধীন কম র্কতর্া/ কম র্চারীেদর িনেয়াগ/ বদিল/ 

পদায়ন/ েফরত আনায়ন/ আিথ র্ক,  পৰ্শাসিনক ও শৃঙ্খলা সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম; 
৯।  অিভবাসী  কম�েদর কলয্াণােথ র্ ILO, IOM, UN Women, ICMPD, সহ িসিভল েসাসাইিট এবং িবিভন্ন এনিজও 

কতৃর্ক গৃহীত কায র্কৰ্েম সহেযাগীতা/সমনব্য়; 
১০।  অিভবাসী কম� ও তাঁর পিরবােরর কলয্াণােথ র্ APPs পৰ্ণয়েনর উেদয্াগ গৰ্হণ ও বয্বস্থাপনা; 
১১।  পৰ্বাসীেদর জনয্ ভিবষয্েত অিধকতর সুিবধা পৰ্দােনর িবষয়ািদ িনষ্পন্নকরণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল।  
১২। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ , বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১৩। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ কায র্াবিল। 
 

কম র্সংস্থান অনুিবভাগ (অিতিরক্ত সিচব/যুগ্মসিচব) 
 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী কম র্সংস্থান অনুিবভাগাধীন সকল অিধশাখা ও শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

কম র্সংস্থান-১ অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 
 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী কম র্সংস্থান-১, ২ ও ৩ শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

কম র্সংস্থান-২ অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 
 

১।    সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী কম র্সংস্থান-৪, ৫ ও ৬ শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

কম র্সংস্থান-১ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। ইংেরজী বণ র্মালার A-D আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর কম� িনেয়ােগর চুিক্তপতৰ্ সতয্ায়ন বাছাই /িনেয়াগ অনুমিত 
(পুরুষ/মিহলা) পৰ্দান সম্পিকর্ত কায র্কৰ্ম ; 

২।    ইংেরজী বণ র্মালার A-D আদয্াক্ষেরর েদশসমূেহ েসিন্ডং অগ র্ানাইেজশন িনব র্াচন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৩।  ইংেরজী বণ র্মালার A-D আদয্াক্ষেরর িবিভন্ন েদেশর শৰ্মবাজােরর সম্ভাবনা ও সুেযাগ অনুসন্ধান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ; 
৪।  কম র্সংস্থান সংকৰ্ান্ত অনয্ানয্ অিভেযাগ িনষ্পিত্ত িবষয়ক কায র্কৰ্ম; 
৫। িবেদশস্থ বাংলােদশ দূতাবাস /হাইকিমশন এর শৰ্ম উইংসমূেহর কম র্সংস্থান সম্পিকর্ত পৰ্িতেবদন/তথয্ািদ পয র্ােলাচনা ও 

উপস্থাপনা; 
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৬। িবএমইিট কতৃর্ক পৰ্কািশত অিভবাসন ও েরিমেটন্স সংকৰ্ান্ত পৰ্িতেবদন (ইংেরজী বণ র্মালার A-D আদয্াক্ষর) পয র্ােলাচনাপূব র্ক 
সভায় উপস্থাপন; 

৭। বাংলােদশ হেত কম� গৰ্হণকারী েদশ তথা: বৰ্ুনাই, দিক্ষন েকািরয়া, হংকং, থাইলয্ান্ড, সুইজারলয্ান্ড, েস্পন, িভেয়তনাম, চীন, 
নরওেয়, পতুর্গাল, েরামািনয়া, সুইেডন, িফনলয্ন্ড, যুক্তরাজয্ এর সােথ চুিক্ত/সমেঝাতা স্মারক (MoU/MoC/BLA/ALC) 
সংকৰ্ান্ত পৰ্শাসিনক কায র্ািদ সম্পাদন এবং এতদসংকৰ্ান্ত জেয়ন্ট কিমিটর সভা আেয়াজন ও সফর সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল।  

৮। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 
মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৯। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

কম র্সংস্থান-২ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। ইংেরজী বণ র্মালার E-L আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর কম� িনেয়ােগর চুিক্তপতৰ্ সতয্ায়ন বাছাই /িনেয়াগ অনুমিত 
(পুরুষ/মিহলা) পৰ্দান সম্পিকর্ত কায র্কৰ্ম; 

২।    ইংেরজী বণ র্মালার E-L আদয্াক্ষেরর েদশসমূেহ েসিন্ডং অগ র্ানাইেজশন িনব র্াচন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৩।  ইংেরজী বণ র্মালার E-L আদয্াক্ষেরর িবিভন্ন েদেশর শৰ্মবাজােরর সম্ভাবনা ও সুেযাগ অনুসন্ধান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৪।  কম র্সংস্থান সংকৰ্ান্ত অনয্ানয্ অিভেযাগ িনষ্পিত্ত িবষয়ক কায র্কৰ্ম; 
৫। শৰ্ম উইং কতৃর্ক সংিশ্লষ্ট েদেশ বাংলােদেশর কম� িনেয়ােগর বাৎসিরক লক্ষয্মাতৰ্া িনধ র্ারণ িবষয়ক কায র্াবিল; 
৬। নারী কম�র ৈবেদিশক কম র্সংস্থান সম্পিকর্ত কায র্াবিল (মধয্পৰ্াচয্, হংকং এবং অনয্ানয্ েদশ);  
৭। িবএমইিট কতৃর্ক পৰ্কািশত অিভবাসন ও েরিমেটন্স সংকৰ্ান্ত পৰ্িতেবদন (ইংেরজী বণ র্মালার E-L আদয্াক্ষর) পয র্ােলাচনাপূব র্ক 

সভায় উপস্থাপন; 
৮|    বাংলােদশ হেত কম� গৰ্হণকারী েদেশর িবেশষ কের ইরাক, ইতািল, জড র্ান, েলবানন, কুেয়ত, কাতার, গৰ্ীস, মিরশাস, 

িসেসলস, েনদারলয্ান্ড, েকৰ্ােয়িশয়া, সািব র্য়া, আলেবিনয়া, বসিনয়া ও হােজর্েগািভনা, কেসােবা, সাইপৰ্াস, তুরস্ক এর সােথ 
চুিক্ত/ সমেঝাতা স্মারক (MoU/MoC/BLA/ALC সংকৰ্ান্ত পৰ্শাসিনক কায র্ািদ) সম্পাদন এবং  এতদসংকৰ্ান্ত জেয়ন্ট 
কিমিটর সভা আেয়াজন ও সফর সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 

৯। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 
মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১০। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

কম র্সংস্থান-৩ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। ইংেরজী বণ র্মালার M-R আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর কম� িনেয়ােগর চুিক্তপতৰ্ সতয্ায়ন বাছাই/িনেয়াগ অনুমিত 
(পুরুষ/মিহলা) পৰ্দান সম্পিকর্ত কায র্কৰ্ম ; 

২।    ইংেরজী বণ র্মালার M-R আদয্াক্ষেরর েদশসমূেহ েসিন্ডং অগ র্ানাইেজশন িনব র্াচন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৩।   ইংেরজী বণ র্মালার M-R আদয্াক্ষেরর িবিভন্ন েদেশর শৰ্মবাজােরর সম্ভাবনা ও সুেযাগ অনুসন্ধান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ; 
৪।   কম র্সংস্থান সংকৰ্ান্ত অনয্ানয্ অিভেযাগ িনষ্পিত্ত িবষয়ক কায র্কৰ্ম; 
৫। িবএমইিট কতৃর্ক পৰ্কািশত অিভবাসন ও েরিমেটন্স সংকৰ্ান্ত পৰ্িতেবদন (ইংেরজী বণ র্মালার M-R আদয্াক্ষর ) 

পয র্ােলাচনাপূব র্ক সভায় উপস্থাপন; 
৬। অিভবাসন বয্য় েযৗিক্তক পয র্ােয় িনধ র্ারণ, িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর সােথ ৈবেদিশক কম র্সংস্থান সম্পিকর্ত িবষয়াবলী এবং শৰ্ম 

উইংসমূেহর কম র্সংস্থান সম্পিকর্ত িবষয়াবলী যথা-সতয্ায়ন িফ িনধ র্ারণ ও অিভবাসী কম�র সমসয্া সম্পিকর্ত কায র্াবিল; 
৭। বাংলােদশ হেত কম� গৰ্হণকারী েদশ তথা: মালেয়িশয়া, মালদব্ীপ, রািশয়া, ওমান, িলিবয়া, িমশর, জাম র্ািন, ফৰ্ান্স, হােঙ্গরী, 

েপালয্ান্ড, অিষ্টৰ্য়া, উজেবিকস্তান, কাজািকস্তান, িতউিনিসয়া, আলেজিরয়া, মরেক্কা, সুদান, দিক্ষন আিফৰ্কা এর সােথ 
চুিক্ত/সমেঝাতা স্মারক (MoU/MoC/BLA/ALC সংকৰ্ান্ত  পৰ্শাসিনক কায র্ািদ সম্পাদন এবং  এতদসংকৰ্ান্ত জেয়ন্ট 
কিমিটর সভা আেয়াজন ও সফর সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল। 
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৮। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 
মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৯। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

কম র্সংস্থান-৪ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১।  ইংেরজী বণ র্মালার  S-Z আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর কম� িনেয়ােগর  চুিক্তপতৰ্ সতয্ায়ন  বাছাই/িনেয়াগ অনুমিত 
(পুরুষ/মিহলা) পৰ্দান সম্পিকর্ত কায র্কৰ্ম ; 

২।    ইংেরজী বণ র্মালার S-Z আদয্াক্ষেরর েদশসমূেহ েসিন্ডং অগ র্ানাইেজশন িনব র্াচন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৩।   ইংেরজী বণ র্মালার S-Z আদয্াক্ষেরর িবিভন্ন েদেশর শৰ্মবাজােরর সম্ভাবনা ও সুেযাগ অনুসন্ধান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৪।  কম র্সংস্থান সংকৰ্ান্ত অনয্ানয্ অিভেযাগ িনষ্পিত্ত িবষয়ক কায র্কৰ্ম; 
৫। িবএমইিট কতৃর্ক পৰ্কািশত অিভবাসন ও েরিমেটন্স সংকৰ্ান্ত পৰ্িতেবদন (ইংেরজী বণ র্মালার S-Z আদয্াক্ষর) পয র্ােলাচনাপূব র্ক 

সভায় উপস্থাপন; 
৬। বাংলােদশ হেত কম� গৰ্হণকারী েদশ তথা: েসৗিদআরব, সংযুক্ত আরব আিমরাত, বাহরাইন, অেস্টৰ্িলয়া, পাপুয়া িনউিগিন, 

িফিজ, িনউিজলয্ান্ড, যুক্তরাষ্টৰ্, কানাডা, লািতন আেমিরকার েদশসমূহ এর সােথ চুিক্ত/ সমেঝাতা স্মারক 
(MoU/MoC/BLA/ALC সংকৰ্ান্ত  পৰ্শাসিনক কায র্ািদ সম্পাদন এবং এতদসংকৰ্ান্ত জেয়ন্ট কিমিটর সভা আেয়াজন 
ও সফর সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল।  

৭। ডাটােবজ ৈতির সংকৰ্ান্ত পৰ্শাসিনক কায র্কৰ্ম ও সমনব্য়; 
৮। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৯। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 
কম র্সংস্থান-৫ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১। বাংলােদশ হেত কম� গৰ্হণকারী ইংেরজী বণ র্মালার A-L  আদয্াক্ষেরর েদেশর সােথ  চুিক্ত/সমেঝাতা স্মারক 
(MoU/MoC/ BLA/ALC) সংকৰ্ান্ত পৰ্শাসিনক কায র্ািদ সম্পাদন এবং এতদসংকৰ্ান্ত জেয়ন্ট কিমিটর সভা আেয়াজন ও 
সফর সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  

2।  ইংেরজী বণ র্মালার A-L আদয্াক্ষেরর েদশসমূেহ  েসিন্ডং অগ র্ানাইেজশন িনব র্াচন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৩। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৪। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্।  

 
কম র্সংস্থান-৬ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

 

১। বাংলােদশ হেত কম� গৰ্হণকারী ইংেরজী বণ র্মালার M-Z  আদয্াক্ষেরর েদেশর সােথ  চুিক্ত/সমেঝাতা স্মারক 
(MoU/MoC/ BLA/ALC) সংকৰ্ান্ত পৰ্শাসিনক কায র্ািদ সম্পাদন এবং এতদসংকৰ্ান্ত জেয়ন্ট কিমিটর সভা আেয়াজন ও 
সফর সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল।  

2।  ইংেরজী বণ র্মালার M-Z আদয্াক্ষেরর েদশসমূেহ  েসিন্ডং অগ র্ানাইেজশন িনব র্াচন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 

৩। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 

RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   
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৪। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 

 
মিনটিরং ও এনেফাস র্েমন্ট অনুিবভাগ (অিতিরক্ত সিচব/যুগ্মসিচব) 

 

১।  সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী মিনটিরং ও এনেফাস র্েমন্ট অনুিবভাগাধীন সকল অিধশাখা এবং শাখার যাবতীয় কায র্াবিল 
তত্তব্াবধান;  

২। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

মিনটিরং অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 
 

১।   সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী মিনটিরং- ১ ও ২ শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

এনেফাস র্েমন্ট অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব)  
   

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী এনেফাস র্েমন্ট- ১, ২, ৩ ও ৪ শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২।   ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্ । 
 
আইন অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 

 

১।    সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী আইন-১ ও ২ শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২।  ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

মিনটিরং-১ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। ইংেরজী বণ র্মালার A-L আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর লাইেসন্স পৰ্দান সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
২। ইংেরজী বণ র্মালার A-L আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর লাইেসন্স নবায়ন সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৩। ইংেরজী বণ র্মালার A-L আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর েশয়ার হস্তান্তর সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল;  
৪। ইংেরজী বণ র্মালার A-L আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর অিফস স্থানান্তর সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৫।  ইংেরজী বণ র্মালার A-L আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূহ যথাযথ পৰ্িকৰ্য়া অনুসরণ ও িনরাপত্তা িনিশ্চত না কের কম� েপৰ্রণ 

করেল তার িবরুেদ্ধ আইনগত বয্বস্থা গৰ্হেণর জনয্ সুপািরশ পৰ্ণয়ন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ;   

৬।  েজলা কম র্সংস্থান ও জনশিক্ত অিফসসমূেহর কায র্কৰ্ম মিনটিরং কের পৰ্িতেবদন পৰ্দান ; 
৭।    শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৮। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্াবলী  । 
 

মিনটিরং- ২ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। ইংেরজী বণ র্মালার M-Z আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর লাইেসন্স পৰ্দান সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
২। ইংেরজী বণ র্মালার M-Z আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর লাইেসন্স নবায়ন সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৩। ইংেরজী বণ র্মালার M-Z আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর েশয়ার হস্তান্তর সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল;  
৪। ইংেরজী বণ র্মালার M-Z আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূেহর অিফস স্থানান্তর সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৫।  ইংেরজী বণ র্মালার M-Z আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূহ যথাযথ পৰ্িকৰ্য়া অনুসরণ ও িনরাপত্তা িনিশ্চত না কের কম� 

েপৰ্রণ করেল তার িবরুেদ্ধ আইনগত বয্বস্থা গৰ্হেণর জনয্ সুপািরশ পৰ্ণয়ন সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ;   

৬।  েজলা ও উপেজলা পয র্ােয়র িটিটিস/আইএমিট অিফসসমূেহর কায র্কৰ্ম মিনটিরং কের পৰ্িতেবদন পৰ্দান ; 
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৭।    শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 
মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৮।  ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্াবলী । 
 

এনেফাস র্েমন্ট-১ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১।  ইংেরজী বণ র্মালার A-D আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সর লাইেসন্স অনুেমাদেনর শতর্াবলী পৰ্িতপালন করা হেচ্ছ িকনা , 
িরকৰ্ুটেমন্ট পৰ্েসেস েকান অসুিবধা হেচ্ছ িকনা , অিভবাসন বয্েয়র সীমা যথাযথভােব মানা হেচ্ছ িকনা , অিভবাসীেদর 
ইিমেগৰ্শন পৰ্িকৰ্য়ায় েকান অিনয়ম হেচ্ছ িকনা ইতয্ািদ িবষেয় মিনটিরংসহ িনয়িমত িরেপাট র্ পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ; 

২। অৈবধভােব িবেদেশ কম�গমন েরাধকেল্প িবমানবন্দর, েমিডকয্াল েসন্টারসহ িবিভন্ন স্থােন িভিজেলন্স টাস্কেফােস র্র অিভযান 
পিরচালনা সংকৰ্ান্ত; 

৩।  িভিজেলন্স টাস্কেফােস র্র কােজ সহায়তা পৰ্দান ও সমনব্য় সাধেনর উেদয্াগ গৰ্হণ করা সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ; 
৪। িভিজেলন্স টাস্কেফােস র্র কাজেক তব্রািন্নত করার লেক্ষয্ গিঠত কিমিট িনেয় িমিটং ও েসিমনােরর বয্বস্থা করা; 
৫।    েজলা ও উপেজলা পয র্ােয় ভৰ্মণপূব র্ক িভিজেলন্স টাস্কেফাস র্ কিমিটর সদসয্ িনেয় িমিটং, েসিমনার ও েমাবাইল েকাট র্ 

পিরচালনা এবং পৰ্িতেবদন দািখল করা; 
৬।    অিভবাসন সংকৰ্ান্ত A-D আদয্াক্ষর সংকৰ্ান্ত িরকৰ্ুিটং এেজিন্সর অিভেযাগ গৰ্হণ এবং তদন্ত সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৭।   শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৮।  ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্ ।  
 
এনেফাস র্েমন্ট-২ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১।  ইংেরজী বণ র্মালার E-L আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সর লাইেসন্স অনুেমাদেনর শতর্াবলী পৰ্িতপালন করা হেচ্ছ িকনা , 
িরকৰ্ুটেমন্ট পৰ্েসেস েকান অসুিবধা হেচ্ছ িকনা , অিভবাসন বয্েয়র সীমা যথাযথভােব মানা হেচ্ছ িকনা , অিভবাসীেদর 
ইিমেগৰ্শন পৰ্িকৰ্য়ায় েকান অিনয়ম হেচ্ছ িকনা ইতয্ািদ িবষেয় মিনটিরংসহ িনয়িমত িরেপাট র্ পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ; 

২। ৈবেদিশক কম র্সংস্থান ও অিভবাসী আইন-২০১৩ এর ৪০ ধারার িবধানাবেল েমাবাইল েকাট র্ পিরচালনা সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ; 
৩।  েমাবাইল েকাট র্ পিরচালনা েশেষ েফৗজদারী মামলা দােয়র সংকৰ্ান্ত অনয্ানয্ কায র্াবলী; 
৪। সুিনিদ র্ষ্ট ও পৰ্মািণত অিভেযাগ সব্ােপেক্ষ িবিভন্ন শাখা/অিধশাখা/দপ্তর সংস্থা হেত পৰ্াপ্ত পৰ্িতেবদন অনুযায়ী বয্বস্থা গৰ্হণ; 
৫।   অিভবাসন সংকৰ্ান্ত E-L আদয্াক্ষর সংকৰ্ান্ত িরকৰ্ুিটং এেজিন্সর অিভেযাগ গৰ্হণ এবং তদন্ত সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৬।   শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৭। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্ ।    
 

এনেফাস র্েমন্ট-৩ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১।  ইংেরজী বণ র্মালার M-R আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সর লাইেসন্স অনুেমাদেনর শতর্াবলী পৰ্িতপালন করা হেচ্ছ িকনা , 
িরকৰ্ুটেমন্ট পৰ্েসেস েকান অসুিবধা হেচ্ছ িকনা , অিভবাসন বয্েয়র সীমা যথাযথভােব মানা হেচ্ছ িকনা , অিভবাসীেদর 
ইিমেগৰ্শন পৰ্িকৰ্য়ায় েকান অিনয়ম হেচ্ছ িকনা ইতয্ািদ িবষেয় মিনটিরংসহ িনয়িমত িরেপাট র্ পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ; 

 

২। িনব র্াহী  ময্ািজেস্টৰ্ট িনেয়াগ সংকৰ্ান্ত কায র্াবলী; 
৩।  অিভবাসী কম�েদর সব্াস্থয্ পরীক্ষার িনধ র্ািরত মাপকািঠ অনুযায়ী সব্াস্থয্ পরীক্ষা করা হেচ্ছ িকনা তা মিনটিরং করার জনয্ সব্াস্থয্ 

পরীক্ষার সােথ সংিশ্লষ্ট ডায়গনিস্টক ও পয্াথলজী েসন্টার মিনটিরং  ও বয্বস্থা গৰ্হণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবলী; 
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৪। িবেদশ গমেনচ্ছু কম�েদর সব্াস্থয্ পরীক্ষার জনয্ েমিডকয্াল েসন্টার তািলকাভূিক্ত সংকৰ্ান্ত কায র্াবলী;  
৫। অিভবাসন সংকৰ্ান্ত M-R আদয্াক্ষর সংকৰ্ান্ত িরকৰ্ুিটং এেজিন্সর অিভেযাগ গৰ্হণ এবং তদন্ত সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৬। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৭। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্ ; 
 

এনেফাস র্েমন্ট-৪ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১।  ইংেরজী বণ র্মালার S-Z আদয্াক্ষেরর িরকৰ্ুিটং এেজিন্সর লাইেসন্স অনুেমাদেনর শতর্াবলী পৰ্িতপালন করা হেচ্ছ িকনা , 
িরকৰ্ুটেমন্ট পৰ্েসেস েকান অসুিবধা হেচ্ছ িকনা , অিভবাসন বয্েয়র সীমা যথাযথভােব মানা হেচ্ছ িকনা , অিভবাসীেদর 
ইিমেগৰ্শন পৰ্িকৰ্য়ায় েকান অিনয়ম হেচ্ছ িকনা ইতয্ািদ িবষেয় মিনটিরংসহ িনয়িমত িরেপাট র্ পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল ; 

২।     মানবপাচার েরাধকেল্প যাবতীয় কায র্াবলী ও পৰ্িতেবদন পৰ্দান;   
৩।  এনেফাস র্েমেন্টর আওতায় সকল সভা এবং আন্তঃমন্তৰ্ণালয় / িবভােগর কায র্কৰ্েমর সমনব্য় সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৪। িবেদশ েথেক পৰ্তয্াবতর্ন  ও িবেদশ গমেনর েক্ষেতৰ্ িবমান বন্দের কম�েদর হয়রানীর হাত েথেক রক্ষাকেল্প আন্ত:মন্তৰ্ণালেয়র 

সােথ সমনব্য় কের পৰ্েয়াজনীয় পদেক্ষপ গৰ্হণ; 
৫। অিভবাসন সংকৰ্ান্ত S-Z আদয্াক্ষর সংকৰ্ান্ত িরকৰ্ুিটং এেজিন্সর অিভেযাগ গৰ্হণ এবং তদন্ত সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৬।   শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৭।  ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্ । 
 

আইন-১ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১।  িরকৰ্ুিটং এেজিন্সসমূহ কতৃর্ক সরকােরর িবরুেদ্ধ দােয়র করা মামলাসমূহ পিরচালনা সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল;  
২। আদালত অবমাননা মামলায় কারণ দশ র্ােনার েনািটশ পৰ্ািপ্তর পর সংিশ্লষ্ট শাখা/দপ্তর হেত তথয্ িববরণী সংগৰ্েহর পৰ্েয়াজনীয় 

বয্বস্থা গৰ্হণ ও িনেয়ািজত আইনজীবীর িনকট েপৰ্রণ। একই সােথ ধাযয্র্ তািরেখ উপিস্থত েথেক পরবত� বয্বস্থা গৰ্হণ;  
৩। মামলায় পৰ্িতদব্িন্দব্তার পৰ্েয়াজেন সমেয়র আেবদন করা, অয্াটিণ র্ েজনােরল অিফস কতৃর্ক িনেয়ািজত আইনজীবীেক তথয্ 

সরবরাহ করা এবং পৰ্েয়াজেন আদালেত উপিস্থত থাকা; 
৪। েযসব মামলায় সরকােরর িবপেক্ষ Rule Absolute হয় েস সব েক্ষেতৰ্ Leave to Appeal দােয়েরর বয্বস্থা করা 

এবং পরবত�েত সংিশ্লষ্ট শাখা/দপ্তর হেত Appeal Grounds with overall Comments সংগৰ্হ কের 
সিলিসটর উইংেয় েপৰ্রণ; 

৫।   মামলায় পৰ্িতদব্িন্দব্তার পৰ্েয়াজেন সমেয়র আেবদন করা, অয্াটিণ র্ েজনােরল অিফস কতৃর্ক িনেয়ািজত আইনজীবীেক তথয্ 
সরবরাহ করা এবং পৰ্েয়াজন হেল আদালেত উপিস্থত থাকা; 

৬। িবিভন্ন মন্তৰ্ণালয় কতৃর্ক মামলা সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্াবলী পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্াবলী; 
৭। িবজ্ঞ পয্ােনল আইনজীবীেদর সােথ মামলার অগৰ্গিত িবষেয় সভা আেয়াজন সংকৰ্ান্ত কায র্াবলী; 
৮।   শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ , বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৯। ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

আইন-২ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১।   পৰ্শাসিনক টৰ্াইবুয্নােল দােয়র করা মামলাসমূহ পিরচালনা সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
২। মন্তৰ্ণালয় এবং অধীনস্থ দপ্তর সংস্থার রীট/মামলা সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৩। িরট/আপীল/আদালত অবমাননার মামলাসমূেহর কায র্কর পৰ্িতদব্িন্দব্তার জনয্ যথাযথ পিরবীক্ষণ (মিনটিরং) এর বয্বস্থা করা;  
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৪। অনয্ানয্ মন্তৰ্ণালয়/িবভােগর গৃহীত আইন, নীিত ইতয্ািদর ওপর মতামত পৰ্দান সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
৫।   মামলা পিরচালনার জনয্ েবসরকাির আইনজীবী িনেয়াগ  এবং আইনজীবীেদর িফ/সম্মানী পৰ্দােনর পৰ্েয়াজনীয় বয্বস্থা গৰ্হণ; 
৬। মামলা সংকৰ্ান্ত িবষেয় সিলিসটর উইংেয়র সােথ েযাগােযাগ ও চািহত তথয্াবলী সরবরােহর বয্বস্থা করা; 
৭। উন্নয়ন পৰ্কেল্প কম র্রত কম র্কতর্া-কম র্চারীরা রাজসব্খােত আত্মীকরণ, িনেয়াগিবিধ সংেশাধন, পেদান্নিতসহ চাকুরী সংকৰ্ান্ত 

িবষেয় সরকােরর িবরুেদ্ধ দােয়র করা মামলাসমূহ পিরচালনা সম্পিকর্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৮।   শাখা সংিশ্লষ্ট িব ষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

৯।  ঊধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্; 

 
গেবষণা ও নীিত অনুিবভাগ (অিতিরক্ত সিচব/যুগ্মসিচব) 

  
 

১। সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী গেবষণা ও নীিত অনুিবভাগাধীন অিধশাখা ও শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 
 

গেবষণা ও নীিত অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 
 
১।  সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী শৰ্মবাজার গেবষণা ও পৰ্কাশনা শাখা এবং আইন পৰ্ণয়ন শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 

 
শৰ্মবাজার গেবষণা ও পৰ্কাশনা শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 
১। িবদয্মান, সম্ভাবনাময় ও নতুন ৈবেদিশক শৰ্মবাজার সংকৰ্ান্ত গেবষণা কায র্কৰ্ম; 
২। িবদয্মান, সম্ভাবনাময় ও নতুন ৈবেদিশক শৰ্মবাজার সংিশ্লষ্ট েদশসমূেহর পয র্ােলাচনা (Country Analysis) ও েপশা 

িভিত্তক কম�র চািহদা িবেশ্লষণ (Demand Analysis);  
৩।  িবেদশগামী, অিভবাসী ও পৰ্তয্াগত কম�, ডায়াসেপারা, এনআরিব, সংিশ্লষ্টেদর পিরবার , িরকৰ্ুিটং এেজন্ট, িনেয়াগকারী 

পৰ্িতষ্ঠান  সংিশ্লষ্ট শৰ্ম-অিভবাসন গেবষণা কায র্কৰ্ম; 
৪। িবদয্মান, সম্ভাবনাময় ও নতুন ৈবেদিশক শৰ্মবাজােরর উপর অিডও-িভজুয়াল কয্ােসট/িসিড ইতয্ািদ পৰ্স্তুতকরণ, পৰ্াসিঙ্গক 

তথয্ািদ সমব্িলত পুিস্তকা মুদৰ্ণ, বৰ্ীফ পৰ্স্তুতকরণ সম্পিকর্ত কায র্াবিল তত্তব্বধান;  
৫।  UN Convention 1990, International Convention on the Protection of the Rights 

of All Migrant Workers and Members of Their Families, Global Compact for 

Migration (GCM),  Global Forum on Migration Development (GFMD) সংকৰ্ান্ত যাবতীয় 
কায র্াবিল; 

৬।   Colombo Process সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৭।    জািতসংঘসহ অনয্ানয্ আন্তজর্ািতক সংস্থার অনুশাসন/ কনেভনশন/ িসদ্ধান্ত িবষেয় পদেক্ষপ গৰ্হণ; 
৮।   আন্তজর্ািতক সংস্থা (ILO/ IOM/ UN Women/ UNDP etc) এর সােথ েযাগােযাগ ও উন্নয়ন সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম; 
৯। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 

১০।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

আইন পৰ্ণয়ন শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। ৈবেদিশক শৰ্মবাজার সংিশ্লষ্ট েদশ সমূেহর পয র্ােলাচনা ও েপশা িভিত্তক কম�র চািহদা েমাতােবক নীিত পৰ্ণয়ন সংকৰ্ান্ত 
যাবতীয় কায র্াবিল; 



16 
 

২। মন্তৰ্ণালেয়র কম র্পিরিধ অনুসাের নীিত (Policy) ও কম র্পিরকল্পনা (Action Plan) পৰ্ণয়ন ও পিরবীক্ষণ সংকৰ্ান্ত 
কায র্কৰ্ম; 

৩। পৰ্বাসী কলয্াণ ও ৈবেদিশক কম র্সংস্থান নীিত ২০১৬ বাস্তবায়ন সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম; 
৪। পৰ্বাসী কলয্াণ ও ৈবেদিশক কম র্সংস্থান সংিশ্লষ্ট আইন, িবিধমালা পৰ্ণয়ন, সংেশাধন ও পিরমাজর্ন সংিশ্লষ্ট যাবতীয় কায র্কৰ্ম; 
৫। বাংলােদশী কম� গৰ্হণকারী েদশসমূেহর শৰ্ম আইন ও নীিতমালা পয র্ােলাচনা সংিশ্লষ্ট কায র্াবিল; 
৬। পৰ্বাসী কলয্াণ ও ৈবেদিশক কম র্সংস্থান িবষয়ক জাতীয় িস্টয়ািরং কিমিটর সািচিবক কায র্কৰ্ম; 
৭।  জাতীয় শৰ্ম অিভবাসন েফারাম সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৮।  Budapest Process, Abu Dhabi Dialogue সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৯।    িবিভন্ন আন্তজর্ািতক সংস্থার চাঁদা পৰ্দান সংিশ্লষ্ট কায র্কৰ্ম; 
১০।  শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 

১১।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 
উন্নয়ন ও পিরকল্পনা অনুিবভাগ (অিতিরক্ত সিচব/যুগ্মসিচব) 

 

১।   সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী উন্নয়ন ও পিরকল্পনা অনুিবভাগাধীন সকল অিধশাখা ও শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 

 
উন্নয়ন অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 

 

১।   সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী উন্নয়ন শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

পিরকল্পনা অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 
 

১।   সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পিরকল্পনা-১ ও ২ শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

উন্নয়ন শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। এিডিপভুক্ত চলিত/অনুেমািদত িবিনেয়াগ কািরগির সহায়তা পৰ্কল্প সমূেহর যাবতীয় কায র্াবিল; 
২। এিডিপ/আরএিডিপ পৰ্ণয়ন; 
৩। মািসক পয র্ােলাচনা সভার আেয়াজন ও কায র্িববরণী পৰ্ণয়ন সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৪। মন্তৰ্ণালেয়র চলমান উন্নয়ন পৰ্কল্প িবষয়ক বাংলােদশ জাতীয় সংসদ , মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর 

কায র্ালয় ইতয্ািদর পৰ্েশ্নাত্তর সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;  
৫। উন্নয়ন পৰ্কল্পসমূেহর অথ র্ছাড়, ভূিম অিধগৰ্হণ, পৰ্কল্প পিরচালক িনেয়াগ, পৰ্কেল্পর সংেশাধন ও েময়াদ বৃিদ্ধ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৬। বাংলােদশ অথ র্ৈনিতক সমীক্ষা পৰ্ণয়র পৰ্কল্প সংকৰ্ান্ত পৰ্েয়াজনীয় ইনপুট পৰ্দান, অথ র্ িবভােগর জনবল কিমিটেত তথয্ািদ েপৰ্রণ 

ও সমনব্য়; 
৭। েটকসই উন্নয়ন অভীষ্ট (এসিডিজ) এবং উন্নয়ন পৰ্কল্প গৰ্হণ পাবিলক পৰ্াইেভট পাট র্নারশীপ (িপিপিপ) সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 
৮। iBAS ++ সংকৰ্ান্ত তথয্ািদ এবং মন্তৰ্ণালেয়র উন্নয়ন বােজট সংকৰ্ান্ত তথয্ািদ; 
৯ শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১০। ঊধব্র্তন কতৃর্পেক্ষর িনেদ র্েশ অনয্ানয্ কায র্াবিল। 
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পিরকল্পনা-১ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১। অননুেমািদত সকল িবিনেয়াগ ও কািরগির পৰ্কল্পসমূেহর অনুেমাদন পৰ্িকৰ্য়াকরণ; 
২। পঞ্চবািষ র্ক পিরকল্পনা ও েপৰ্িক্ষত পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন; 
৩। আই এল ও এবং আই ও এম এবং অনয্ানয্ উন্নয়ন সহেযাগী কতৃর্ক পিরচািলত এিডিপ-বিহভূ র্ত পৰ্কল্পসমূহ সংকৰ্ান্ত যাবতীয় 

কায র্াবিল; 
৪। মন্তৰ্ণালেয়র পিরকল্পনাধীন/অননুেমািদত উন্নয়ন পিরকল্পনা িবষয়ক বাংলােদশ জাতীয় সংসদ , মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, 

পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয় ইতয্ািদর পৰ্েশ্নাত্তর সংকৰ্ান্ত যাবতীয় কায র্াবিল; 
৫। শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 

৬।  উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্।    
 

পিরকল্পনা-২ শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১। মন্তৰ্ণালয় ও অধীনস্থ সংস্থাসমূেহর সকল নতুন িবিনেয়াগ ও কািরগির সহায়তা পৰ্কল্প পৰ্ণয়ন ও অনুেমাদন পৰ্িকৰ্য়াকরণ 
সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 

২। নতুন পৰ্কল্প অথ র্ছােড়র েক্ষেতৰ্ দাতা সংস্থার  Aid Memoire, চুিক্ত ও MoU এর উপর মতামত পৰ্দান ও এ সংকৰ্ান্ত 
কায র্াবিল; 

৩। পিরকল্পনা ও উন্নয়ন সংকৰ্ান্ত কােজর তথয্ািদ মন্তৰ্ণালেয়র পৰ্শাসন ও অথ র্ অনুিবভােগ েপৰ্রণ; 
৪।  শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ , বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল; 

৫।   উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

পৰ্িশক্ষণ অনুিবভাগ (অিতিরক্ত সিচব/যুগ্মসিচব) 
  

১।   সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী পৰ্িশক্ষণ অনুিবভাগাধীন অিধশাখা ও শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

পৰ্িশক্ষণ অিধশাখা (যুগ্মসিচব/উপসিচব) 

 

১।   সাংগঠিনক কাঠােমা অনুযায়ী কািরকুলাম শাখা ও মূলয্ায়ন শাখার যাবতীয় কায র্াবিল তত্তব্াবধান; 
২। উধব্র্তন কতৃর্পক্ষ কতৃর্ক পৰ্দত্ত অনয্ানয্ দািয়তব্। 
 

কািরকুলাম শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 
 

১।  পৰ্িশক্ষণাথ�েদর েয েকান ভাষা ও েপশার দক্ষতা সংিশ্লষ্ট পৰ্িশক্ষণ কায র্কৰ্ম তত্তব্াবধান; 
২।  ভাষাগত ও েপশাগত পৰ্িশক্ষণ েকাস র্/কািরকুলাম পৰ্ণয়ন ও দক্ষতা স্টয্ান্ডাড র্ পিরবীক্ষণ; 
৩।  কম� েপৰ্রণকারী েদেশর পৰ্িশক্ষণ স্টয্ান্ডাড র্ ও মান িনিশ্চতকরণ সংকৰ্ান্ত তথয্ সংগৰ্হ/সংরক্ষণ; 
৪।  কম� গৰ্হণকারী েদেশর দক্ষতা যাচাই কায র্কৰ্ম পিরবীক্ষণ ও সামঞ্জসয্করণ; 
৫।  েকাস র্ Accreditation ও ‘পারস্পিরক দক্ষতামান’ সব্ীকৃিত সংকৰ্ান্ত চুিক্ত (MRA) সম্পাদন; 
৬।  মন্তৰ্ণালেয়র অভয্ন্তরীণ পৰ্িশক্ষণ কায র্কৰ্ম পিরচালনা; 
৭। িসঙ্গাপুের কম� েপৰ্রেণর িনিমত্ত পৰ্িশক্ষেণর জনয্ ওভারসীজ েটৰ্িনং েসন্টার এর যাবতীয় কায র্াবিল;   
৮।  পৰ্িশক্ষণ মােনান্নয়েন অনয্ানয্ পৰ্িতষ্ঠােনর সহেযািগতা গৰ্হণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল সম্পাদন; 
৯।  িটিটিস ও আইএমিট’র পৰ্িশক্ষকেদর সক্ষমতা উন্নয়েন পৰ্িশক্ষণ চািহদা িনরুপন ও TOT পৰ্দােনর সুপািরশ পৰ্দান; 
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১০।  িটিটিস ও আইএমিট’র পৰ্িশক্ষক, যন্তৰ্পািত, পৰ্িশক্ষণ উপকরণ এবং পৰ্িশক্ষণ সংকৰ্ান্ত ডাটােবজ পৰ্ণয়ন ও হালনাগাদকরণ; 
১১।  জাপান, িসংগাপুর, েকািরয়া, হংকং ও অনয্ানয্ নতুন শৰ্মবাজাের দক্ষ কম� েপৰ্রেণর জনয্ িবেশষ পৰ্িশক্ষণ কায র্কৰ্ম গৰ্হণ; 
১২।  পৰ্িশক্ষণ অবকাঠােমা, পৰ্িশক্ষণ সুিবধািদ, যন্তৰ্পািত, উপকরণ তত্তব্াবধান এবং সংিশ্লষ্ট যন্তৰ্পািত েমরামত ও রক্ষণােবক্ষণ 

পিরবীক্ষণ; 
১৩।  অনয্ানয্ েদেশর দক্ষতা উন্নয়ন সংিশ্লষ্ট উত্তম চচ র্া অনুসন্ধান ও গেবষণা পিরচালনা এবং নীিতগত পরামশ র্/সুপািরশ পৰ্দান; 
১৪।   শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ , বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১৫।   ঊধব্র্তন কতৃর্পেক্ষর িনেদ র্েশ অনয্ানয্ কায র্াবিল। 

 
মূলয্ায়ন শাখা (উপসিচব/িসিনয়র সহকারী সিচব/সহকারী সিচব) 

 

১। িটিটিস/আইএমিট এর সক্ষমতার সদব্য্বহার িনিশ্চতকেল্প লয্াব এেটনেডন্ট, ইনস্টৰ্াকটর, িসিনয়র ইনস্টৰ্াকটর ও চীফ 
ইনস্টৰ্াকরেদর িনেয়াগ, বদিল, পদায়ন পিরবীক্ষণ ও সুপািরশ পৰ্দান; 

২। সকল Techical Intern (TI) এবং Specified Skilled Worker (SSW) কম� েপৰ্রণ সম্পিকর্ত 
কায র্াবিল তত্তব্াবধান;  

৩।  দক্ষতা উন্নয়ন ও জনসেচতনতা বৃিদ্ধর লেক্ষয্ পৰ্চার পৰ্চারণামূলক কায র্কৰ্ম সম্পাদন; 
৪।  অভয্ন্তরীণ ও িবেদশ েফরত কম�েদর RPL পৰ্দান কায র্কৰ্ম তত্তব্াবধান; 
৫।  দক্ষতা উন্নয়ন তহিবেলর অেথ র্ পিরচািলত পৰ্িশক্ষণ ও িশক্ষাণিবিশ কায র্কৰ্ম তত্তব্াবধান; 
৬।  িটিটিস ও আইএমিটসমূেহর সােথ স্থানীয় জনসাধারেণর সম্পৃক্ততা বৃিদ্ধর কায র্কৰ্ম গৰ্হণ ও তত্তব্াবধান; 
৭।  অভয্ন্তরীণ ও ৈবেদিশক শৰ্মবাজাের দক্ষতা চািহদা িবেশ্লষণ ও মূলয্ায়ন; 
৮।  জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন নীিত সংকৰ্ান্ত কায র্কৰ্ম বাস্তবায়ন তত্তব্াবধান; 
৯।  বয্িক্ত মািলকানাধীন (েদশীয় ও ৈবেদিশক) পৰ্িশক্ষণ পৰ্িতষ্ঠােনর পৰ্িশক্ষণ মান তত্তব্াবধান; 
১০।  পৰ্িশক্ষণ ও িশক্ষানিবিশ কায র্কৰ্েমর মান মূলয্ায়ন ও ৈবেদিশক শৰ্মবাজােরর চািহদার সােথ সামঞ্জসয্ িবধান; 
১১।  ৈবেদিশক শৰ্মবাজাের বাংলােদশী কম�েদর সনদায়ন কায র্কৰ্ম তত্তব্াবধান 
১২।   শাখা সংিশ্লষ্ট িবষেয় মিন্তৰ্পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ জাতীয় সংসদ, পৰ্ধানমন্তৰ্ীর কায র্ালয়, রাষ্টৰ্পিতর কায র্ালয়, িবিভন্ন 

মন্তৰ্ণালয় এবং এ মন্তৰ্ণালেয়র অনয্ানয্ অনুিবভাগ ও আওতাধীন দপ্তরসমূহ হেত চািহত তথয্ািদ, APA, NIS, GRS, 
RTI ইতয্ািদ সংকৰ্ান্ত চািহত তথয্ািদ সংিশ্লষ্ট শাখা/েফাকাল পেয়েন্টর িনকট েপৰ্রণ সংকৰ্ান্ত কায র্াবিল;   

১৩।   উধব্র্তন কতৃর্পেক্ষর িনেদ র্েশ অনয্ানয্ কায র্াবিল।  
 

 


