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১। এসএফসস (পূর্ত)t  

i) অসফসসর সাসব তক পসরচালনার দাসিত্ব| 

ii) সমসি সমসি জাসরকৃর্ সরকাসর সবসি মমার্াসবক অসফসসর প্রশাসসনক ও সনব তাহী দাসিত্ব পালন 

করা। 

iii) অসফসসর সাসব তক উন্নিন ও কম তপসরসবশ উন্নিসনর জন্য সঠিক সদক সনসদ তশনা প্রদান করা।  

iv) অসফসসর অভ্যন্তরীণ সনিন্ত্রন ব্যবস্থা মজারদার করসণ প্রসিাজনীি ব্যবস্থা গ্রহণ করা।  

v)  সবসভ্ন্ন সজই ও এসজই কার্ তালি সমূহ পসরদশ তন করা। 

vi) স্থানীি সনরীক্ষা কার্ তক্রসমর ত্রৈমাসসক পসরকল্পনা প্রণিন। 

 

২। সিএফসসিঃ 

i) দাসিত্বপ্রাপ্ত শাখাসমুসহর দলীি কম তকর্তা সহসসসব কাজ করা।    

ii) সমসি সমসি জাসরকৃর্ সরকাসর সবসি মমার্াসবক অসফসসর প্রশাসসনক ও সনব তাহী দাসিত্ব পালন 

করা। 

iii) অসফসসর সাসব তক উন্নিন ও কম তপসরসবশ উন্নিসনর জন্য cÖ‡qvRbxq e¨e¯ ’v MÖnY K‡ib| 

iv) Superior Service Officers (SSO Review) Kvh© cwiPvjbv Kiv| 

v) Awd‡m Af¨šÍixb cÖwkÿY Gi e¨e ’̄v Kiv|  

 

৩। সিএএফসসিঃ 

i) দাসিত্বপ্রাপ্ত শাখাসমূসহর সাসব তক কম তকান্ড র্ত্ত্বাবিান। 

ii) অসফসসর DDO এর দাসিত্ব পালন করা।  

iii) বাসজট প্রস্তুসর্ ও সবসভ্ন্ন সরসপাট ত সরটান ত প্রণিসন সাসব তক সহসর্াসির্া প্রদান করা।  

iv) কর্ততপসক্ষর র্থার্থ অনুসমাদন সাসপসক্ষ অসফসসর সকল ক্রি কার্ ত সনব তাহ করা।   

v)  এসএফসস এবং সিএফসস িণসক সকল দাপ্তসরক কাসজ সহসর্ািীর্া করা।  

 



 

 

৪। এসএএস সুপারিঃ  

i) সবসভ্ন্ন গ্যাসরশসন ইউএ দাসিত্ব পালন করা (ইউএ ম্যানুিাল অনুর্ািী) 

ii) দাসিত্বপ্রাপ্ত শাখাসমূসহর কাসজর সুপারসভ্শন এবং মসনটসরং।  

iii) শাখার অভ্যন্তরীণ শৃঙ্খলা বজাি রাখা।  

iv) শাখার কম তপসরসবশ সুন্দর রাখার জন্য র্া র্া করা প্রসিাজন কর্ততপসক্ষর অনুসমাদন সাসপসক্ষ র্া 

সনসির্ করা   

v)  শাখার পসরষ্কার-পসরচ্ছন্নর্ার সদসক নজর রাখা।  

vi) দাপ্তসরক কার্ তসনব তাসহ মর্ মকান সসদ্ধাসন্তর জন্য অসফস কর্ততপসক্ষর সাসথ মর্ািাসর্াি রাখা।  

 

৫। অসিটরিঃ  

i) সবসভ্ন্ন গ্যাসরশসনর দাসিত্বপ্রাপ্ত অসিটরিণ উক্ত গ্যাসরশসনর সাসব তক দাসিত্ব পালসন ইউএ িণসক 

সহসর্ািীর্া করা।  

ii) মবর্ন, ভ্ার্া, টিএ-সিএ সবল সনরীক্ষা, সজসপএফ ও এলসপসস ইসুয, কযাশ এসাইনম্যান্ট মপ্ররণ, 

বাসজট প্রস্তুর্, বাসজট সনিন্ত্রণ এবং সহসাব সংক্রান্ত র্াবর্ীি দাসিত্ব পালন।  

iii) স্থাণীি সনরীক্ষা কার্ তক্রসম সনরীক্ষা কাসজ উর্ধ্তর্নসদর (সিএএফসস/সুপার) সাসব তক সহসর্ািীর্া 

করা।  

iv) কর্ততপক্ষ কর্ততক প্রদত্ত সাসব তক দাসিত্ব পালন করা।    

 

৬। জিঃ অসিটরিঃ  

i) অসফসসর র্াবর্ীি টাইসপং এর কাজ করা।  

ii) িাক গ্রহণ ও সবর্রণ।  

 

৭। কযাসশিারিঃ এসএফসস (পূর্ত) কার্ তালসির কযাশ সংক্রান্ত র্াবর্ীি দাসিত্ব পালন।  

৮। মরকি ত সকপারিঃ মরকি ত শাখার িাক গ্রহণ ও সবর্রণ।  

৯। ড্রাইভ্ারিঃ অসফসসর িাড়ী চালাসনার দাসিত্ব 



১০। ডুসিসকটিং মমসশন অপাসরটরিঃ ফসটাকসপ মমসশন চালাসনার দাসিত্ব।  

১১। দপ্তরীিঃ অসফসসর র্াবর্ীি িাক সবর্রণ। 

 

 

 

১২। অসফস সহািকিঃ  

i) অসফসসর আসবাবপৈ এবং মরকি তসমূসহর সুন্দরভ্াসব সবন্যাস সািন করা এবং পসরষ্কার-পসরচ্ছন্ন 

রাখা।  

ii) অসফসসর ফাইল এবং কািজপৈ সনসদ তশক্রসম একস্থান হইসর্ অন্যস্থাসন সকংবা অন্য অসফসস 

স্থানান্তর করা।  

iii) হালকা আসবাবপৈ অসফসসর মসে একস্থান হইসর্ অন্য স্থাসন সরাসনা।  

iv) কম তকর্তা ও কম তচারীিণসক পানীি জল পান করাসবন।  

v)  অসফসসর সমস্ত মসনহারী ও অন্যান্য দ্রব্যাসদ সংরক্ষসনর জন্য দািী থাকসবন।  

vi) স্ব-স্ব শাখা এবং কম তকর্তার সনসদ তসশর্ হসি কাজ করসবন।  

 

১৩। সনরাপত্তা প্রহরীিঃ 

i) অসফসসর সনরাপত্তা প্রদান।  

ii) অসফস সমসির পূসব ত অসফস মখালা এবং সকল কম তকর্তা কম তচারী অসফস র্যাসির পর সকল কক্ষ 

র্ালা লািাসবন।  

iii) সকল কসক্ষ র্ালা লািাসনার পূসব ত কক্ষসমূসহর সকল পাসনর লাইন এবং ত্রবদ্যযসর্ক সুইচ বন্ধ 

আসে সকনা সনসির্ হসবন।  

১৪। পসরচ্ছন্নর্া কমমিঃ 

i) অসফসসর পসরষ্কার-পসরচ্ছন্ন পসরসবশ বজাি রাখসর্ র্া র্া করণীি মস সকল দাসিত্ব পালন করা 

ii) দাসিত্বপ্রাপ্ত মলাসরর টিসলট এবং কক্ষ সমূহ অসফস সমূসহর পূসব তই প্রসর্সদন পসরস্কার করা।  

[A_© gš¿bvj‡q Av†`k bs 07.00.0000.173.66.059.15-34 ZvwiLt 24/05/2016 wLªt (mshyw³-K) 


