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 সফা াখা  

 

১. কতৃথগক্ষয আফাফত্র/ সেনাযী/ দ্রফযাচদ/ কচিউটায/ মানফান ক্রয় এফাং জ্বারাচন চফর প্রচক্রয়া াংক্রান্ত 
কামথাচদ;  

২. কতৃথগক্ষয আফাফত্র/ সেনাযী/ দ্রফযাচদ/ কচিউটায/ মানফান চফতযণ,  সভযাভত ও াংযক্ষণ াংক্রান্ত 
কামথাচদ;  

৩. দযত্র কচভচটয াচিচফক দাচয়ত্ব ারন;  
৪. কনগডভগনন কচভচটয াচিচফক দাচয়ত্ব ারন;  
৫. প্রগটাকর াংক্রান্ত মাফতীয় কাে;  
৬. কতৃথগক্ষয রাইগেযী াংযক্ষণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৭. কভথিাযীগদয সালাক চযচ্ছদ যফযা এফাং এ াংক্রান্ত কামথাচদ 
৯. বাকক্ষ ফযফস্থানা/বা/ গেরগন আযায়ন/ সবাে বা আগয়ােন/ চফর চযগাধ প্রচক্রয়া াংক্রান্ত কামথাচদ;  
১০. চফচবন্ন দপ্তয/ াংস্থায াগথ সমাগাগমাগ/ চনভন্ত্রণত্র চফতযণ/ প্রাপ্ত চনভন্ত্রণত্র কভথকতথাগদয ভাগে চফতযণ/ ভন্বয় 

াধন াংক্রান্ত মাফতীয় কাে;  
১১. চফজ্ঞান ও প্রিায াংক্রান্ত কামথাচদ;  
১২. কভথকতথাগদয দাপ্তচযক/ আফাচক সটচরগপান ভঞ্জযযী ফা খাত চযফতথন এফাং স্থানান্তয চফর প্রচক্রয়া াংক্রান্ত 

কামথাচদ;  
১৩. কভথকতথাগদয দাপ্তচযক কাগেয সুচফধাগথথ ইন্টাযকভ াংক্রান্ত কামথাচদ িাদন;  
১৪. আফাফগত্রয যক্ষণাগফক্ষণ ও াংযক্ষণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
১৫. চনযািা কভথী  চনগয়াগ, ফযফস্থানা ও চনযািা চফলয়ক কভথকতথা চগগফ দাচয়ত্ব ারন;  
১৬. সপ্রাগেক্টয/ চচ চটচব/ এগে কগন্রার/ চডচেটার াচেযায সভচন স্থান,  সভযাভত ও াংযক্ষণ াংক্রান্ত 

কামথাচদ। 
১৭. অচপ যক্ষণাগফক্ষণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  এফাং 
১৮. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 

 
 প্রান - ১ াখা  

 

১. কতৃথগক্ষয াাংগঠচনক কাঠাগভা প্রণয়ন ও াংগাধন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. কতৃথগক্ষয দ ৃেন/ াংযক্ষণ/ স্থায়ীকযণ/ চফরযপ্তকযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. কতৃথগক্ষয কভথফন্টন তাচরকা প্রণয়ন ও াংগাধন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৪. কতৃথগক্ষয কভথকতথাগগণয প্রাচনক ও আচথথক ক্ষভতা অথণাগদগ যনচফথন্যাকযণ;  
৫. চচটগেন িাটথায প্রণয়ন ও যনচফথন্যাকযণ;  
৬. Standard Operating Procedure (SOP) প্রণয়ন ও যনচফথন্যাকযণ;  
৭. ই- পাইচরাং ফযফস্থা িারযকযণ;   
৮. নচথয চডচেটার নম্বয প্রদান কযা;  
৯. ত্র গ্রণ ও সপ্রযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
১০. কতৃথগক্ষয ই- ফযক প্রণয়ন ও ারনাগাদকযণ;  



 
 

১১. কামথ উন্নয়ন টীগভয াচিচফক দাচয়ত্ব ারন;  এফাং 
১২. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 

  

 প্রান - ২ াখা  

 

১. কতৃথগক্ষয ভন্বয় বায আগয়ােন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. রাইপ ও নন- রাইপ াংক্রান্ত ফীভা সকািানীয ভযখয চনফথাী কভথকতথাগদয চনগয় বায আগয়ােন াংক্রান্ত 

কামথাচদ;  
৩. সদগ চফগদগ বা/ সচভনায/ ওয়াকথ/ কচভচট/ প্রচক্ষগণ কতৃথগক্ষয প্রচতচনচধ সপ্রযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৪. বা/ সচভনায/ ওয়াকথ/ কচভচট/ প্রচক্ষগণ অাংগ্রণকাযী কভথকতথাগদয চনকট গত feedback াংগ্র এফাং 

উমযক্ত ফযফস্থা গ্রণ; 
৫. কতৃথগক্ষয কভথকতথা/ কভথিাযীগদয দায়ন উগদো/যাভথক চনগয়াগ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৬. সিয়াযভযান ও দস্যগগণয িযচক্ত াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৭. কভথকতথা/ কভথিাযীগদয ছযচট অনুগভাদন াংক্রান্ত মাফতীয় কামথাচদ;  
৮. কতৃথগক্ষয কভথকতথা/ কভথিাযীগদয িাকুযী স্থায়ীকযণ,  চনয়চভতকযণ,  গদান্নচত,  দতযাগ,  চফবাগীয় ভাভরা ও 

অচবগমাগ,  অফয াংক্রান্ত মাফতীয় কামথাচদ;  
৯. কভথকতথা/ কভথিাযীগদয িাকুযী ফই ও ফযচক্তগত নচথ াংযক্ষণ;  
১০. কভথকতথা/ কভথিাযীগদয মাফতীয় তথয াংযক্ষণ াংক্রান্ত;  
১১. কভথকতথা/ কভথিাযীগদয ফাচলথক সগানীয় প্রচতগফদন াংযক্ষণ;  
১২. কতৃথগক্ষয কভথকতথা/ কভথিাযীগদয চযিয়ত্র প্রদান এফাং চিফারগয় প্রগফগয চযিয়ত্র াংগ্র াংক্রান্ত 

কামথাচদ; 
১৩. কভথকতথা/ কভথিাযীগদয াধাযণ বচফষ্য তচফর,  গৃ চনভথাণ অচগ্রভ,  ভটযাইগকর অচগ্রভ,  ফাইাইগকর 

অচগ্রভ ভঞ্জযযী াংক্রান্ত কামথাচদ;  
১৪. করযাণ কভথকতথা চগগফ দাচয়ত্ব ারন;  
১৫. প্রচক্ষণ এফাং চফচবন্ন প্রচক্ষণ প্রচতষ্ঠান াংক্রান্ত কাে;   
১৬. কতৃথক্ষ/ ফীভা িচকথত োতীয় াংদ চফলয়ক কামথাচদ এফাং কাউচির অচপাগযয কামথিাদন;  
১৭. অথথ ভন্ত্রণারয় াংক্রান্ত োতীয় াংগদ স্থায়ী কচভচটগত গৃীত চদ্ধান্ত ফাস্তফায়ন িচকথত কামথাচদ;  
১৮. োতীয় াংগদয াফচরক একাউন্ট কচভচট াংক্রান্ত কামথাচদ;  
১৯. োতীয় াংগদয অনুচভত চাফ িচকথত স্থায়ী কচভচটয বায কামথক্রভ াংক্রান্ত চফলয়াচদ;  
২০. চফচবন্ন চযগাটথ/ চযটাণথ সপ্রযণ াংক্রান্ত কামথাচদ 
২১. ঊর্ধ্থতন কতৃথগক্ষয চনকট কর অচনষ্পন্ন চফলয়ভূ উস্থান কযা;  এফাং 
২২. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 অথথ ও চাফ াখা  

 

১. ফাগেট প্রণয়ন ও ফাস্তফায়ন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. সফতন,  বাতা এফাং অন্যান্য মাফতীয় চফর প্রণয়ন ও প্রচক্রয়াকযণ;  
৩. গৃচনভথাণ,  সভাটয গাড়ী,  সভাটয াইগকর,  ফাইাইগকর,  কচিউটায ক্রগয়য েন্য ঋণ অচগ্রগভয চফর 

প্রস্তুতকযণ এফাং প্রচক্রয়াকযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৪. ছযচটয চগফ াংক্রান্ত এফাং চযগাটথ ততযী ও প্রণয়ন কযা;  
৫. চফনা সফতগন অচেথত ছযচটগত থাকগর যফতথীগত ফচধথত সফতন চনধথাযণ;  
৬. সফতন চনধথাযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৭. ফযাাংক চাফ, কযাফই এফাং চাগফয সরোয ফচ াংযক্ষণ ও ফযফস্থানা;  
৮. ভ্রভণ াংক্রান্ত চফর প্রচক্রয়াকযণ;  
৯. অফয াংক্রান্ত মাফতীয় চফর প্রচক্রয়াকযণ;  
১০. প্রাকঅচডট এফাং অন্যান্য অচডট াংক্রান্ত কামথাচদ;   
১১. কতৃথগক্ষয মাফতীয় চাফ পটওয়যাগযয ভাধযগভ াংযক্ষণ ও ফযফস্থানা;  
১২. ভাচক আচথথক চাফ চফফযণী কতৃথগক্ষয বায় উস্থান এফাং ফাৎচযক চাফ প্রস্তুতক্রগভ চনযীক্ষগকয চনকট 

উস্থান; 
১৩. কতৃথগক্ষয আয় ( েচযভানা, সরচব ও চপ)  াংক্রান্ত কামথাচদ;  
১৪. কতৃথগক্ষয চফচনগয়াগ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
১৫. কতৃথগক্ষয চফচবন্ন অনুদান িচকথত মাফতীয় কামথাচদ;   
১৬. 
১৭. 

তত্রভাচক ফাগেট ফাস্তফায়ন িকথীত প্রচতগফদন ততযী াংক্রান্ত কামথাচদ; এফাং  

ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ । 

 

 

 সনটওয়াকথ াখা  

 

১. কতৃথগক্ষয ওগয়ফাইট যক্ষণাসফক্ষণ এফাং ারনাগাদকযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. ফীভা চল্প াংক্রান্ত চযাংখযান প্রস্তুতকযণ এফাং চনয়চভত ওগয়ফাইগট আগরাডকযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. েীফন ফীভা/ াধাযণ ফীভা কগথাগযন এফাং অন্য কর ফীভা সকািাচনয আচথথক চাফ চফফযণী 

ওগয়ফাইগট আগরাড এফাং ারনাগাদকযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৪. বায সনাচট ভূ চনয়চভতবাগফ আগরাডকযণ;   
৫. বায কামথচফফযণী,  সচভনায/ গেরন/ ওয়াকথগয ায- াংগক্ষ চনয়চভতবাগফ আগরাডকযণ াংক্রান্ত  

কামথাচদ;  
৬. কগথাগযন/ ফীভা সকািাচনয সিয়াযভযান,  চযিারক লথদ,  ফযফস্থানা চযিারক/ ভযখয চনফথাী কভথকতথাগগণয 

নাভ,  সটচরগপান নম্বয,  ইগভর আইচড এফাং অচপগয চঠকানা ওগয়ফাইগট আগরাড এফাং ারনাগাদকযণ;  
৭. কতৃথগক্ষয কভথকতথাগদয  নাভ,  দফী,  সকান গদ দাচয়ত্বারন কযগছন,  সটচরগপান নম্বয,  ইগভর আইচড 

আগরাডকযণ;  
৯. ই- ফযক প্রণয়ন ও ারনাগাদকযণ;  
১০. কতৃথগক্ষয আইচট সপাকার গয়গন্টয অনুগভাদনক্রগভ আইন,  চফচধ,  প্রচফধান,  াকুথরায এফাং অন্যান্য 



 
 

চনগদথনা ই- ফযগক অন্তবযথক্তকযণ এফাং ওগয়ফাইগট আগরাডকযণ;  
১১. ই- পাইর িারযকযণ এফাং এ াংক্রান্ত মাফতীয় কাে;  
১২. কতৃথগক্ষয কর কিউটায মন্ত্রাাং এফাং পটওয়যায যক্ষণগফক্ষণ;  

১৩. কভথকতথাগদযগক কচিউটায াংক্রান্ত মাফতীয় প্রচক্ষণ প্রদান;  
১৪. কভথকতথাগদয ইন্টাযগনট াংগমাগ াংক্রান্ত কর কাগে ায়তা কযা;   
১৫. ই- গবনথযাি াংক্রান্ত কাগেয ভন্বয় াধগন ায়তা প্রদান;   
১৬.  াভাচেক সমাগাগমাগ ভাধযভ াংক্রান্ত মাফতীয় দাচয়ত্ব; এফাং 
১৭. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 

  
 
 
 

 বা াখা  

 

১. কতৃথগক্ষয বায াচিচফক দাচয়ত্ব ারন;  
২. কর াখা সথগক বা আগরািয চফলয় াংক্রান্ত তথযাচদ াংগ্র কগয কামথত্র কতৃথগক্ষয বায় উস্ান ; 
৩. কতৃথগক্ষয বায কামথচফফযণী প্রস্ততকযণ; 
৪. কতৃথগক্ষয বায কামথচফফযণী াংযক্ষণ; 
৫. কতৃথগক্ষয বায চদ্ধান্ত ফাস্তফায়ন াংক্রান্ত কামথাচদ;  এফাং 
৬. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 

 

 উন্নয়ন াখা  

 

১. ফীভা চগল্পয উন্নয়গনয েন্য প্রিাযণাভূরক কামথক্রভ গ্রণ; 
২. োতীয় ফীভা নীচতভারা ২০১৪ ফাস্তফায়ন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. Sustainable Development Goal াংক্রান্ত কামথাচদ;   
৪. শুদ্ধািায,  ইগনাগবন এফাং APA াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৫. সচভনায/ ওয়াকথ/ কনপাগযি/ ভতচফচনভয় বা আগয়ােন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৬. ফীভাগভরা ও উন্নয়ন সভরায আগয়ােন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৭. াভাচেক দায়ফদ্ধতা ফা Corporate Social Responsibility (CSR) াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৮. Insurance Sector Development Project াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৯. তথয অচধকায আইন ২০০৯ সভাতাগফক দাচয়ত্বপ্রাপ্ত কভথকতথা চগগফ দাচয়ত্ব ারন;  
১০. সপ্র চযচরে প্রদান াংক্রান্ত কামথাচদ;   
১১. 
১২ 

াভাচেক ফীভা স্কীভ;  এফাং 

ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 

 



 
 

 গগফলণা াখা  

 

১. ফীভা চগল্পয উন্নয়গনয েন্য গগফলণাভূরক কামথক্রভ গ্রণ; 
২. ফীভা চল্প াংক্রান্ত চযাংখযান প্রস্তুতকযণ, াংযক্ষণ এফাং ওগয়ফাইগট আগরাডকযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. কতৃথগক্ষয িাচদত াচফথক কভথকাগন্ডয চফফযণ ম্বচরত ফাচলথক প্রচতগফদন প্রস্তুত ও যকাগযয চনকট 

উস্থান কযা;  
৪. আচথথক প্রচতষ্ঠান চফবাগগয ফাচলথক প্রচতগফদন ততচযগত তথয সপ্রযণ;  
৫. অথথ চফবাগগ অথথননচতক ভীক্ষায েন্য তথয সপ্রযণ;  
৬. োতীয় াংগদ ভাভান্য যাষ্ট্রচতয েন্য বালণ প্রস্তুতকযণ;  
৭. ভাননীয় অথথভন্ত্রীয েন্য ফাগেট ফক্তৃতা ততচয;  
৮. কতৃথগক্ষয চফচবন্ন প্রকানা াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৯. ফীভা খাগত আচথথক সফাবযচক্ত (Financial Inclusion) সকৌরত্র প্রণয়ন ;   
১০. CAMLCO াংক্রান্ত কামথাচদ;   
১১. ইস্তাম্বযর কভথচযকল্পনায কামথক্রভ;  
১২. 
১৩. 

ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ; এফাং 
সকািাচনভূগয চফচবন্ন চযগাটথ ও চযগাগটথয চবচিগত গগফলণাভূরক কামথাচদ।  

 

   

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

রাইপ অনুচফবাগ 
 



 
 

 

দস্য 

(রাইপ)

চনফথাী চযিারক 
(রাইপ)

চযিারক  

(চনফন্ধন ও 
ফযফস্ানা ফযয়)

উচযিারক 
(চফচনগয়াগ ও 

ফযফস্ানা ফযয়  
চযফীক্ষণ)

কাযী চযিারক 
(চফচনগয়াগ ও 

ফযফস্ানা ফযয়  
চযফীক্ষণ) 

উচযিারক 

(চনফন্ধন ও ভূরধন)

কাযী চযিারক 
(চনফন্ধন ও ভূরধন)

কাযী চযিারক   
(চনগয়াগ)

চযিারক  

(একিযযচযয়ার ও 
এগেন্ট)

উচযিারক 
(একিযযচযয়ার)

কাযী চযিারক 
(একিযযচযয়ার)

উচযিারক 

(এগেন্ট ও অচডট)

কাযী চযিারক 
(এগেন্ট)

কাযী চযিারক 
(চযগথাট, চযটথাণ ও 

অচডট)



 
 

 চফচনগয়াগ ও ফযফস্থানা  ফযয় চযফীক্ষণ াখা  

 

১. ফীভাকাযীয বচূভ/ দারান ক্রয়/ চফক্রয় অনুগভাদন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. ফীভাকাযীয ফযফস্থানা ফযয় াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. ফীভাকাযীয রগবচি ভাচেথন াংক্রান্ত কামথাচদ;   
৪. ফীভাকাযীয চযিারনা লথগদয দস্যগদয োনীয অনুগভাদন াংক্রান্ত কামথাচদ;   
৫. ফীভাকাযীয েচযভানা াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৬. 
৭. 

াফচচডয়াচয প্রচতষ্ঠান অনুগভাদন াংক্রান্ত কামথাচদ; এফাং 
ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 

 

 
 চনফন্ধন ও ভূরধন াখা  

 

 

 চনগয়াগ াখা  

 

১. ফীভা সকািাচনয ভযখয চনফথাী কভথকতথায চনগয়াগ অনুগভাদন,  স্থচগত ও ফাচতরকযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;   

২. ফীভাকাযীয উগদো/ চযিারক/ একিযযয়াচয চনগয়াগ অনুগভাদন াংক্রান্ত কামথাচদ;  এফাং 

৩. ফীভা সকািাচনয চনযগক্ষ চযিারক াংক্রান্ত কামথাচদ। 

৪. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

 

 

১. রাইপ ফীভা সকািাচনয সযচেগষ্ট্রন ও নফায়ন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. ফীভাকাযীয াখা অচপ সখারা াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. সক্ষত্রচফগল ফীভাকাযীয চডচবগডন্ট স্তান্তয অনুগভাদন াংক্রান্ত;  
৪. ফীভা সকািাচনয চফচধফদ্ধ োভানত ফাাংরাগদ ফযাাংগক েভা াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৫. ফীভা সকািাচনয চযগাচধত ভূরধন ফযফস্থানা াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৬. ফীভা সকািাচনয াংঘ স্মাযক ও াংঘচফচধ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৭. উগদযাক্তা সয়ায গ্রীতায সয়ায স্তান্তয াংক্রান্ত কামথাচদ;   
৮. ফীভা সকািাচনয সয়াযয প্রাথচভক গণপ্রস্তাফ ( আইচও)  াংক্রান্ত কামথাচদ; এফাং 
৯. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 



 
 

 এগেন্ট াখা  

 

১. ফীভাকাযীয এগেন্ট/ এগেন্ট চনগয়াগকাযী চনফন্ধন,  নফায়ন,  স্থচগত ও ফাচতরকযণ াংক্রান্ত কামথাচদ; 
২. এগেন্ট চনফন্ধন সযচেস্টায ফযফস্থানা িচকথত কামথাচদ; 
৩. এগেসন্টয কচভন চনধথাযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৪. এগেন্ট চনগয়াগকাযী (এভপ্লয়ায অফ এগেন্ট) াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৫. এগেন্ট কতৃথক আিযণচফচধ চযারন চযফীক্ষণ; এফাং 
৬ ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 

 

 

 চযগথাট চযটথাণ ও অচডট াখা  

 

১. ফীভাকাযীয াচক্ষক/ ভাচক/ তত্রভাচক/ লান্মাচক/ফাচলথক  প্রচতগফদন চফগেলণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. ফীভাকাযীয চযিারনা লথগদয কামথচফফযণী াংযক্ষণ াংক্রান্ত;  
৩. ফীভা সকািাচনয াচক্ষক/ ভাচক/ তত্রভাচক/লান্মাচক/ফাচলথক চফচবন্ন চযটার্ণথ ( চফচনগয়াগ,  ফীভাদাফী,  েযাি,  

বযাট এফাং াচযশ্রচভক প্রদান ইতযাচদ)  াংক্রান্ত কামথাচদ 
৪. আইন, চফচধ, প্রচফধান ও াকুথরায অনুাগয ছক সভাতাগফক এফাং কতৃথক্ষ কতৃথক িাচত প্রচতগফদন াংগ্রকযণ; 
৫. ফীভাকাযীয ফাচলথক প্রচতগফদন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৬. ফীভাকাযীয অচডট াংক্রান্ত কামথাচদ;  এফাং 
৭. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

  

 

 একিযযচযয়ার াখা  

  

১. ফীভাকাযীয একিযযচযয়ার বযারযগয়ন াংক্রান্ত কামথাচদ;  

২. চযকল্প অনুগভাদন াংক্রান্ত কামথাচদ;  এফাং 
৩. ফীভা চরচ গ্রাগকয স্বাথথ াংযক্ষগণ তচফর গঠন ও চনয়ন্ত্রণ াংক্রান্ত কামথাচদ। 
৪. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

নন-রাইপ অনুচফবাগ 

 

 

 

  



 
 

দস্য 

(নন-রাইপ)

চনফথাী চযিারক  

(নন-রাইপ)

চযিারক  

(চনফন্ধন ও ফযফস্ানা 
ফযয় চযফীক্ষণ)

উচযিারক (চফচনগয়াগ 
ও ফযফস্ানা ফযয় 

চযফীক্ষণ)

কাযী চযিারক 
(চফচনগয়াগ ও 

ফযফস্ানা ফযয় 
চযফীক্ষণ)

উচযিারক 

(চনফন্ধন ও ভূরধন) 

কাযী চযিারক 

(চনফন্ধন ও ভূরধন) 
কাযী চযিারক   

(চনগয়াগ)

চযিারক  

(সযচটাং, অচডট ও েচয)

উচযিারক 

(েচয ও এগেন্ট)

কাযী চযিারক 
(েচয ও এগেন্ট)

উচযিারক

(সযচটাং ও অচডট)

কাযী চযিারক 
(সযচটাং)

কাযী চযিারক 
(চযগথাট, চযটথাণ ও 

অচডট)



 
 

 

 চফচনগয়াগ ও ফযয় ফযফস্থানা চযফীক্ষণ াখা  

 

১. ফীভাকাযীয বচূভ/ দারান ক্রয়/ চফক্রয় অনুগভাদন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. ফীভাকাযীয ফযফস্থানা ফযয় াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. ফীভাকাযীয রগবচি ভাচেথন াংক্রান্ত কামথাচদ;   
৪. ফীভাকাযীয চযিারনা লথগদয দস্যগদয োনীয অনুগভাদন াংক্রান্ত;   
৫. 
৬. 

াফচচডয়াচয প্রচতষ্ঠান অনুগভাদন াংক্রান্ত কামথাচদ; এফাং 
ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

 
 চনফন্ধন ও ভূরধন াখা   

 

 

 চনগয়াগ াখা  

 

১. ফীভা সকািাচনয ভযখয চনফথাী কভথকতথায চনগয়াগ অনুগভাদন,  স্থচগত ও ফাচতরকযণ াংক্রান্ত কামথাচদ;   

২. ফীভাকাযীয উগদো/ চযিারক চনগয়াগ অনুগভাদন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. ফীভা সকািাচনয চনযগক্ষ চযিারক াংক্রান্ত কামথাচদ; 
৪. কতৃথগক্ষয আইন কভথকতথা (legal retainer) চনগয়াগ এফাং 
৫.  ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

   

 

 

 

১. নন- রাইপ ফীভা সকািাচনয সযচেগষ্ট্রন ও নফায়ন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. ফীভাকাযীয াখা অচপ সখারা াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. ফীভা সকািাচনয চফচধফদ্ধ োভানত ফাাংরাগদ ফযাাংগক েভা াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৪. ফীভা সকািাচনয চযগাচধত ভূরধন ফযফস্থানা াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৫. ফীভা সকািাচনয াংঘ স্মাযক ও াংঘচফচধ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৬. উগদযাক্তা সয়ায গ্রীতায সয়ায স্তান্তয াংক্রান্ত কামথাচদ;   
৭. ফীভা সকািাচনয সয়াগযয প্রাথচভক গণপ্রস্তাফ ( আইচও)  াংক্রান্ত  কামথাচদ;  
৮. চফগদগ ফীভাকযগণয অনাচি এফাং যণ: ফীভাকযণ িচকথত তথ চযারন াংক্রান্ত কামথাচদ;   এফাং 
৯. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য কামথাচদ। 



 
 

 সযচটাং াখা  

 

১.  ফীভা উন্নয়ন ও চনয়ন্ত্রণ কতৃথগক্ষয সন্রার সযচটাং কচভচট কতৃথক চরচ সযচটাং াংক্রান্ত কামথাচদ;   

২. ফীভা উন্নয়ন ও চনয়ন্ত্রণ কতৃথগক্ষয সযচটাং াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. চফচবন্ন ফীভাকাযীগদয সক্রচডট সযচটাং াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৪. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

 

 

 চযগথাট চযটথাণ ও অচডট াখা  

 

১. ফীভাকাযীয াচক্ষক/ ভাচক/ তত্রভাচক/ লান্মাচক/ফাচলথক  প্রচতগফদন চফগেলণ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. ফীভাকাযীয চযিারনা লথগদয কামথচফফযণী াংযক্ষণ াংক্রান্ত;  
৩. ফীভা সকািাচনয াচক্ষক/ ভাচক/ তত্রভাচক/লান্মাচক/ফাচলথক চফচবন্ন চযটার্ণথ ( চফচনগয়াগ,  ফীভাদাফী,  েযাি,  

বযাট এফাং াচযশ্রচভক প্রদান ইতযাচদ)  াংক্রান্ত কামথাচদ 
৪. আইন, চফচধ, প্রচফধান ও াকুথরায অনুাগয ছক সভাতাগফক এফাং কতৃথক্ষ কতৃথক িাচত প্রচতগফদন াংগ্রকযণ; 
৫. ফীভাকাযীয ফাচলথক প্রচতগফদন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৬. ফীভাকাযীয অচডট াংক্রান্ত কামথাচদ;  এফাং 
৭. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 
  

 

   

 েচয ও এগেন্ট াখা  

 

১. েচযকাযীয রাইগি প্রদান,  প্রতযাায,  াংগাধন,  স্থচগতকযণ এফাং নফায়ন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. চিতীয় েচযকাযী চনগয়াগ াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৩. ফীভাকাযীয এগেন্ট/ এগেন্ট চনফন্ধন,  নফায়ন,  স্থচগত ও ফাচতর াংক্রান্ত কামথাচদ; 
৪. এগেন্ট কচভন াংক্রান্ত কামথাচদ;   
৫. সোকাগযে রাইগি িচকথত দাচয়ত্ব ; 
৬. এগেন্ট কতৃথক আিযণচফচধ চযারন চযফীক্ষণ; এফাং 
৭. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

 

 



 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

আইন অনুচফবাগ 
 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

দস্য 

(আইন)

চনফথাী চযিারক 
(আইন)

উচযিারক 

(চযদথন ও 
চযফীক্ষণ)

কাযী চযিারক 
(চযদথন ও 
চযফীক্ষণ)

উচযিারক 

(অচবগমাগ ও তদন্ত)  

কাযী চযিারক 
(অচবগমাগ ও তদন্ত-১)

কাযী চযিারক  

(অচবগমাগ ও তদন্ত-২)

চযিারক  

(আইন)

উচযিারক 

(চফগযাধ  চনষ্পচি)

কাযী চযিারক 

(চফগযাধ চনষ্পচি)

উচযিারক

(আইন)

কাযী চযিারক 
(চরচটগগন)

কাযী চযিারক 
(আইন/চফচধ/প্রচফধান 

প্রণয়ন)



 
 

 চযদথন ও চযফীক্ষণ াখা  

 

১. ফীভাকাযী প্রচতষ্ঠান চযদথন ভযানুয়ার প্রস্তুতকযণ; 
২. ফীভাকাযী প্রচতষ্ঠানভূগ অন-াইট ও অপ-াইট চযদথন কযা এফাং সুাচয প্রচতগফদন দাচখরকযণ;  
৩. ফীভাকাযী প্রচতষ্ঠানভূ চযফীক্ষণকযণ; 
৪. ফীভাকাযীয েচযভানা ও অন্যান্য াচস্তভূরক াংক্রান্ত কামথাচদ;  
৫. 
৬. 

ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন; এফাং  
ফীভাকাযীয েচযভানা আগযা ও আদায় িকথীত ভাচক প্রচতগফদন ততযী াংক্রান্ত কামথাচদ। 

 

 

    

 অচবগমাগ ও তদন্ত-১  াখা  

   

১. রাইপ ফীভাকাযীয চফরুগদ্ধ আনীত অচবগমাগভূগয তাচরকা াংযক্ষণ;  
২. রাইপ ফীভাকাযীয চফরুগদ্ধ আনীত অচবগমাগভূগয তদন্ত াংক্রান্ত কামথাচদ; 
৩. রাইপ ফীভাকাযীয চফরুগদ্ধ আনীত অচবগমাগভূগয তাচরকা এফাং তদন্ত প্রচতগফদন বায় উস্থান;  
৪. কতৃথগক্ষয কভথকতথা/ কভথিাযীগদয চফরুগদ্ধ আনীত অচবগমাগভূগয তদন্ত াংক্রান্ত কামথাচদ; এফাং 
৫. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

 

 

    

 অচবগমাগ ও তদন্ত-২  াখা  

   

১. নন-রাইপ ফীভাকাযীয চফরুগদ্ধ আনীত অচবগমাগভূগয তাচরকা াংযক্ষণ;  
২. নন-রাইপ ফীভাকাযীয চফরুগদ্ধ আনীত অচবগমাগভূগয তদন্ত াংক্রান্ত কামথাচদ; 
৩. নন-রাইপ ফীভাকাযীয চফরুগদ্ধ আনীত অচবগমাগভূগয তাচরকা এফাং তদন্ত প্রচতগফদন বায় উস্থান;  
৪. কতৃথগক্ষয কভথকতথা/ কভথিাযীগদয চফরুগদ্ধ আনীত অচবগমাগভূগয তদন্ত াংক্রান্ত কামথাচদ; এফাং 
৫. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

    

 

 



 
 

 

 চরচটগগন াখা  

 

 

 

  আইন/চফচধ/প্রচফধান প্রণয়ন াখা  

 

১. আইন প্রণয়ন ও াংগাধন াংক্রান্ত কামথাচদ;  
২. চফচধ/  প্রচফধান প্রণয়ন ও াংগাধন এফাং এ াংক্রান্ত ভতাভত গ্রণ ও প্রদান;   
৩. কতৃথগক্ষয চফচবন্ন াকুথরায োচয াংক্রান্ত কামথাচদ;  এফাং 
৪. ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

 

  চফগযাধ চনষ্পচি াখা  

 

১. চফগযাধ চনষ্পচি াংক্রান্ত অচবগমাগ এফাং ভাভরায াচিচফক দাচয়ত্ব ারন;  
২. চফগযাধ চনষ্পচি াংক্রান্ত অচবগমাগ এফাং ভাভরায তথযাচদ াংযক্ষণ;  
৩. 
৪. 

চফগযাধ চনষ্পচি িকথীত প্রচতগফদন ততযী াংক্রান্ত কামথাচদ; এফাং 
ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন। 

১. ফীভা াংক্রান্ত ভাভরায় কতৃথক্ষগক ক্ষ কযা গর উক্ত ভাভরায দপাওয়াযী েফাফ (statement of facts)/ Appeal 

grounds াংচেে াখা/ দপ্তয গত াংগ্রূফথক আদারগত দাচখগরয ফযফস্থা কযা। 
২. যীট/ আীর/ আদারত অফভাননায ভাভরাভূগয কামথকয প্রচতিচিতায েন্য মথামথ চযফীক্ষগণয ফযফস্থা গ্রণ;   
৩. কতৃথগক্ষয ভাভরায় প্রচতিচিতায প্রগয়ােগন ভগয়য আগফদন কযা,  কতৃথক্ষ কতৃথক চনগয়াচেত আইনেীফীগক 

তথয যফযা কযা এফাং প্রগয়ােন গর আদারগত উচস্থত থাকা;  
৪. কতৃথগক্ষয াংচেে াখা/ দপ্তয গত প্রস্তুতকৃত খড়া েফাফ প্রাচপ্তয য তা যীক্ষা- চনযীক্ষা কগয সিয়াযভযান 

ভগাদগয়য অনুগভাদন গ্রণ কগয এ চফলগয় চনগয়াচেত আইনেীফীগক তা সপ্রযণ কযা এফাং তায াগথ 
সমাগাগমাগ যক্ষা;  

৫. সম কর ভাভরায় কতৃথগক্ষয চফগক্ষ রুর এযফচরউট কযা য় স ফ সক্ষগত্র চরব টয আীর দাগয়গযয 
ফযফস্থা কযা এফাং যফতথীগত াংচেে াখা/ দপ্তয গত appeal ground with overall comments াংগ্র কগয 
চনগয়াচেত আইনেীফীগক সপ্রযণ;  

৬. ভাভরা চযিারনায েন্য চনগয়াগকৃত আইনেীফীয চফর প্রদাগনয প্রগয়ােনীয় ফযফস্থা গ্রণ;  
৭. চরগযার সনাচট াংক্রান্ত কামথাচদ;   
৮. 
৯. 

ঊর্ধ্থতন কতৃথক্ষ কতৃথক প্রদি অন্যান্য দাচয়ত্ব ারন; এফাং 
ভাভরায অফস্থা িকথীত ভাচক প্রচতগফদন ততযী াংক্রান্ত কামথাচদ। 



 
 

 


