
 

সচিবালয় চবভাগ 
 

সচিবালয় চবভাগ বাঅন ৌপ-কর্তপৃনের প্রশাসচ ক চবভাগ। কর্তপৃনের  া াচবধ  ীচি চ ধাৃরণমূলক কার্াৃবলী এবং সংচিষ্ট সকনলর 

সানে সমন্বয় সাধ পূবকৃ কর্তপৃেনক সাবেৃচ ক সহায়িা প্রদা  করার দাচয়ত্ব সচিবালনয়র উপর ন্যস্ত। এ চবভাগ কর্তপৃনের মুখপাত্র 

চহনসনব দাচয়ত্ব পাল  কনর এবং সরকার ও অন্যান্য সহনর্াগী প্রচিষ্ঠান র সানে যর্াগানর্াগ রো কনর োনক। কর্তপৃনের অন্যান্য 

চবভাগসমূহ র্ানি সাবলীলভানব এবং দেিার সানে চ জ চ জ কার্ ৃসম্পাদ  করনি পানর যস উনেনে সচিবালয় সহনর্াচগিা প্রদা  

কনর োনক। সচিবালনয় মূলকার্াৃবলী হনে-কমী ব্যবস্থাপ া, প্রশাসচ ক, সাধার , যসবা, জ সংনর্াগ, আই , ভূচম, সমন্বয় কর্তপৃেীয় 

চবষয়াচদ। ১ জ  সচিব, ১ জ  অচিচরক্ত পচরিালক, ১ জ  যুগ্ম পচরিালক, এবং ৫ জ  উপ-পচরিালক/সম পদমর্াৃদার 

কমকৃিাৃগনণর চ য়ন্ত্রণাধী  ৪টি শাখা মাধ্যনম সচিবালনয়র র্াবিীয় কার্কৃ্রম সম্পাচদি হনয় োনক। 
 

সংস্থাপ  শাখাাঃ- 
 

কর্তপৃনের সচিবালনয়র একটি গুরুত্বপূণ ৃশাখা হনে সংস্থাপ  শাখা। এ শাখায় ১ জ  অচিচরক্ত পচরিালক, ১ জ   যুগ্ম পচরিালক, ১ 

উপ পচরিলক, ২ জ  সহকারী পচরিালক, ২ জ  সহকারী সমন্বয় কমকৃিাৃ, ১ জ  এযাসাই নমন্ট অচিসার, ৪ জ  সহকারী, ১ জ  

ষাঁট-মুদ্রােচরক, ৭ জ  টাইচপষ্ট/কচম্পউটার অপানরটর, ১ জ  যরকর্ ৃচকপার, ১ জ  দপ্তরী ও ৪ জ  এমএলএসএসসহ যমাট ২৫ জ  

কমকৃিাৃ কমিৃারী চ নয়াচজি আনে । সংস্থাপ  শাখা হনিই কর্তপৃনের সকল কমকৃিাৃ কমিৃারীর যবি  ভািা চ ধাৃর , যবি  

ববষম্য দূরীকর , বাচষকৃ যবি  বৃচি, টাইমনেল, চসনলকশ  যের্ যেল, অবসর, েযাচুইটি, চবচভন্ন অচভনর্ানগর প্রােচমক িদন্ত, 

কমকৃিাৃনদর সাচভসৃ বুক সংরে ,  সকল কমকৃিাৃ কমিৃারীর ব্যচক্তগি  চে ও বাচষকৃ যগাপ ীয় প্রচিনবদ  সংরে , পুচলশী িদন্ত 

সম্পাদ , িাকুরী চ য়চমি কর , ববনদচশক ভ্রম  সংক্রান্ত কাজ,  সকল কমকৃিাৃ কমিৃারীনদর সম্পনদর চহসাব সংেহ ও সংরে সহ 

সংস্থাপচ ক র্াবিীয় কার্াৃচদ কনয়কটি শাখার মাধ্যনম সম্পন্ন হনয় োনক।  সংস্থাপ  শাখার অধী  চি টি অনু শাখা হনলা (ক) 

সাধার  শাখা (খ) সংগঠ  ও ব্যবস্থাপ া (গ) চবভাগীয় মামলা যসল। 
 

  (ক)  সাধার  শাখার মাধ্যনম সকল কমকৃিাৃ কমিৃারীর যবি  ভািা চ ধাৃর , যবি  ববষম্য দূরীকর , বাচষকৃ যবি  বৃচি, 

টাইমনেল, চসনলকশ  যের্ যেল, অবসর, েযাচুইটি, কমকৃিাৃনদর সাচভসৃ বুক সংরে ,  সকল কমকৃিাৃ কমিৃারীর ব্যচক্তগি  চে ও 

বাচষকৃ যগাপ ীয় প্রচিনবদ  সংরে , পুচলশী িদন্ত সম্পাদ , িাকুরী চ য়চমি কর , ববনদচশক ভ্রম  সংক্রান্ত কাজ,  সকল কমকৃিাৃ 

কমিৃারীনদর সম্পনদর চহসাব সংেহ ও সংরে সহ অন্যান্য কার্াৃবলী সম্পাচদি হনয় োনক। 
 

  (খ) সংগঠ  ও ব্যবস্থাপ া অনুশাখার মাধ্যনম চ নয়াগ, বদলী, পদায় ,  পনদান্নচি, সাংগঠচ ক কাঠানমা পু াঃচবন্যাস, কমকৃিাৃ 

কমিৃারীনদর যজযষ্ঠিা চ ধাৃর , সংস্থাপচ ক চবচধ চবধা  প্র য় ,  কমকৃিাৃ কমিৃারীর িাকুরী চবত্তান্ত িো র্াটা যবজ প্র য়  এবং  

সংগঠ  ও ব্যবস্থাপ া সংক্রান্ত   অন্যান্য  কার্াৃবলী সম্পাচদি হনয় োনক। 
 

  (গ) চবভাগীয় মামলা যসনলর মাধ্যনম চবচভন্ন অচভনর্ানগর প্রােচমক িদন্ত, চবভাগীয় মামলা, শৃঙ্খলা ও আপীল সংক্রান্ত   কার্াৃবলী 

সম্পন্ন কনর োনক। 
 

১. প্রশাস  শাখাাঃ 
 

প্রশাস  শাখা প্রশাসচ ক কার্কৃ্রম পচরিাল া কনর। এই শাখা প্রশাসচ ক দাচয়নত্বর পাশাপাচশ সাধরণ যসবা প্রদান র দাচয়ত্বও পাল  

কনর। সংনেনপ প্রশাস  শাখার দাচয়ত্ব চ ম্নরুপাঃ 

(ক) প্রশাসচ ক কার্কৃ্রম। 

(খ) সাধারণ যসবামূলক কার্কৃ্রম। যর্ম : র্া বাহ  সরবরাহ, দপ্তনরর স্থা  বরাে, ভবন র পচরেন্নিা ও চ রাপত্তা চবধান র ব্যবস্থা 

করা, যটচলনিাচ ক সুচবধাচদ প্রদা  ইিযাচদ। 

(গ) আই /চবচধর খসড়া ও প্রণয়  ও আই /চবচধ সংনশাধ  করা। 

(ঘ) অভযন্তরীণ ও ববনদচশক প্রচশেণ সংক্রান্ত কার্াৃচদ সম্পন্ন করা সহ অন্যান্য কাজ। 

২. সমন্বয় শাখাাঃ 
কর্তপৃনের সচিবালয় চবভানগর সমন্বয় শাখা মন্ত্রণালয় এবং অত্র সয়স্থার সানে সংচিষ্ট চবচভন্ন চবষনয়র সনম্য সমন্বয় সাধ  কনরানক। 

অত্র শাখা মন্ত্রণালনয়র চবচভন্ন চসিান্ত বাস্তবায় , সমন্বয় ও বাস্তবায়  অেগচি অনুসরণ কনে কর্তপৃনের সংচিষ্ট চবভানগর সানে 

যর্াগানর্ানগর মাধ্যনম সমন্বয় সাধ  পূবকৃ কর্তপৃেনক সহনর্াচগিা প্রদা  কনর োনক। 
 

1) কর্তপৃনের চবভাগীয় প্রধা নদর মাচসক সমন্বয় সভার আনর্াজ  করা এবং সভায় ৃহহীি চসিান্ত সমূনহর বাস্তবায় / 

অেগচি প্রচিনবদ  সংচিষ্ট চবভাগ যেনক সংেহ পূবকৃ পবিী সভায় উপস্থাপ  করা। 



2) কর্তপৃে সভায় ৃহহীি চসিান্ত সমূনহর বাস্তবায় /অেগচি প্রচিনবদ  সংেহ পূবকৃ কর্তপৃে বরাবনর উপস্থাপ  করা। 

3) মন্ত্রণালনয় অনুচষ্ঠি মাচসক সমন্বয় সভার চসিান্ত অনুর্ায়ী বাস্তবায় /অেগচির প্রচিনবদ  প্রস্ত্ত্তি করিাঃ পরবিী 

মাচসক সমন্বয় সভা অনুষ্ঠান র পূনবইৃ মন্ত্রণালনয় যপ্ররণ। 

4) কর্তপৃনের চবচভন্ন উন্নয়  কমকৃান্ড, জ বল, চবভাগীয় মামলা, চসরীো আপচত্তসহ চবচভন্ন চবষনয় মাচসক ও বাচষকৃ 

প্রচিনবদ  প্রস্ত্ত্তিপূবকৃ মন্ত্রণালনয় যপ্ররণ। 

5) প্রচিমানস কর্তপৃনের অচ ষ্পন্ন চবষয়গুনলার িাচলকা ও িথ্য মন্ত্রণালনয় যপ্ররণ করা। 

6) মন্ত্রণালনয় অনুচষ্ঠি অচ ষ্পন্ন চবষয় সংক্রান্ত সভার চসিান্ত অনুর্ায়ী চবষয়গুনলা বাস্তবায়ন র জন্য কর্তপৃনের সংচিষ্ট 

চবভানগর সানে যর্াগানর্াগ কনর চ ষ্পচত্তর জন্য অনুনরাধ করা। 

7) কর্তপৃনের চ কট মন্ত্রণালনয়র যকা  চবষয় অচ ষ্পন্ন োকনল সংচিষ্ট চবভানগর যর্াগানর্াগ কনর চ ষ্পচত্তর জন্য 

অনুনরাধ করা। 

8) মাঠ পর্াৃনয়র কমকৃিাৃগ নক সমন্বয় সভা করার জন্য উদ্ধুি করা এবং উক্ত সভার কার্চৃববরণী কর্তপৃেসহ সংচিষ্ট 

চবভাগনক বাস্তবায়ন র জন্য অনুনরাধ করা। 

9) এোড়া, এ শাখা হনি প্রচিবের কর্তপৃনের কমপৃচরকে ার পুচস্তকা প্রকাশ করা। 

10)  কর্তপৃনের বাচষকৃ কমপৃচরকে া বেনরর শুরুনি মন্ত্রণালনয় যপ্ররণ করা । 
 

৩. জ সংনর্াগ শাখাাঃ 
 

জ সংনর্াগ শাখা জ সংনর্াগ সম্পচকৃি কার্াৃচদ সম্পাদ  কনর। এই শাখা জ সংনর্ানগর পাশাপাচশ শ্রম ও কল্যাণ শাখার কার্াৃচদও 

পচরিাল া কনর। জ সংনর্াগ শাখার দাচয়ত্বাবলীর মনধ্য উনেখ্যনর্াগ্য হনলাাঃ 
 

(ক)  কর্তপৃনের পনে জ সংনর্াগ করা যর্ম াঃ- সংবাদপত্র, যরচর্ও, যটচলচভশ , চবচভন্ন প্রাইনভট যটচলচভশ  িযান ল এবং 

জ গন র চ কট কর্তপৃে সম্পকীয় িথ্য সরবরাহ করা। কর্তপৃনের অনুষ্ঠা াচদ আনয়াজ  করা ইিযাচদ। 
(খ)  জািীয় সংসনদর চবআইর্চিউটিএ সম্পচকৃি সকল কার্াৃচদ সম্পাদ  করা । 
(গ) জািীয় সংসনদর য ৌ-পচরবহ  মন্ত্রণালয় সম্পচকৃি সংসদীয় স্থায়ী কচমটির চবআইর্চিউটিএ সংক্রান্ত কার্াৃচদ সম্পাদ  করা। 
(ঘ) জািীয় সংসনদর অনুচমি চহসাব সম্পচকৃি সংসদীয় কচমটির চবআইর্চিউটিএ সংক্রান্ত কার্াৃচদ সম্পাদ  করা। 
(ঙ) মা  ীয় প্রধা মন্ত্রীর প্রচিশ্রুচি সমূহ বাস্তবায়  অেগচির মাচসক প্রচিনবদ  মন্ত্রণালনয় যপ্রর  করা। 
(ি)  কমিৃারীনদর ইউচ য়  এবং শ্রচমক-কমিৃারীনদর চবচভন্ন কল্যাণ চবষয়ক কার্াৃচদ সম্পাদ  করা । 
(ে) কর্তপৃনের েন্থগার সংরেণ ও পচরিাল া করা। 
(জ) কর্তপৃনের প্রকাশ া এবং চি-মাচসক মুখপত্র য ৌ-পে বািাৃ চ য়চমি প্রকাশ করা। 
 

৪। য ৌ-দুনর্াৃগ িহচবল ট্রাস্টাঃ 
 

বাংলানদশ অভযন্তরীণ য ৌ-পে িলািলকারচদূঘটৃ া কবচলি র্াত্রীবাহী লনের মৃি/েচিেস্ত সাধারণ র্াত্রী, ক্রুু , কমিৃারী ও চ রাপত্তার 

কানজ চ নয়াচজি আই  শৃঙ্খলা বাচহ ীর সদস্য ও দূঘটৃ ায় চবপর্সৃ্ত অসেল মাচলকনক এ িহচবল যেনক এককালীণ আচেকৃ সহায়িা 

প্রদান র লনে য ৌ- দুনর্াৃগ িহচবল গঠ  করা হনয়নে। য ৌ-পচরবহ  মন্ত্রণালয়, বাংলানদশ অভযন্তরীণ য ৌ-পচরবহ  কর্তপৃে, সমুদ্র 

পচরবহ  অচধদপ্তর, বাংলানদশ অভযন্তরীণ য ও-িলািল(র্াত্রী পচরবহ ) সংস্থা, লে মাচলক সচমচি(বাংলানদশ) এবং য ৌ-র্া  শ্রচমক 

যির্ানরশন র সমন্বনয় য ৌ-দুনর্াৃগ ট্রাচস্ট যবার্ ৃ গঠ  করা হয়। প্রেম চদনক িহচবনলর সংকনটর কারনণ একক মৃি র্াত্রীনদর 

পচরবারনক ১৫,০০০/- এবং একই পচরবারভূক্ত একাচধক মৃি র্াত্রীনদর পচরবারনক ২০,০০০/- টাকা আচিকৃ সহায়িা প্রদা  করা 

হনয়নে। চিিীয় দিায় র্া বৃচি কনর র্োক্রনম ২০,০০০/- এবং ৩০,০০০/- টাকা ও র্তত্বীয় দিায় র্া বৃচি কনর র্োক্রনম ৩০,০০০/- 

এবং ৪৫,০০০/- টাকা করা হনয়নে। বিমৃান  এ ধারা অব্যাহি রনয়নে। 
 

৫. আই  শাখা 
 

আই  শাখা সচিবালনয়র অন্যিম গুরুত্বপূ  ৃ শাখা। একজ  উপ-পচরিালকসহ ৬ জ  জ বল ও একজ  আই  উপনদষ্টা চ নয় 

আই শাখা গঠিি। এোড়া যদনশর চবচভন্ন আদালনির মামলা পচরিাল ার জন্য ১১(এগার) জ  প্যান ল আই জীবী চ নয়াচজি 

রনয়নে । এই শাখার মাধ্যনম চ ম্নবচ িৃ কার্াৃবলী সম্পাচদি হনয় োনকাঃ- 
 

ক)  কর্তপৃনের পনে/চবপনে দানয়রকৃি মামলা পচরিাল া করার জন্য আই জীবী চ নয়াগ করা। 
 



খ)  কর্তপৃনের চবচভন্ন চবভানগর  চে-পনত্র আই গি পরামশ ৃপ্রদা  করা।  
 

গ)  আই  উপনদষ্টা ও প্যান ল আই জীবী চ নয়াগ এবং চ নয়ানগর যময়াদকাল বৃচি সংক্রান্ত কার্কৃ্রম েহণ করা। 
 

ঘ)  আই জীবীগ  কর্তকৃ যপশকৃি মামলা পচরিাল ার চবল পরীো-চ রীো পূবকৃ পচরনশানধর লনেয উপস্থাপ  করা। 

ঙ)  মামলার িাচলকা কচম্পউটানর সংরেণ করা ও মামলা পচরিাল ার অেগচির িথ্য যরচজষ্টানর চলচপবি করা। 
 

ি)  মামলা মচ টচরং কচমটির সভা আনয়াজ  করা। 
 

ে)  কর্তপৃেসহ চবচভন্ন চবভানগর উিৃি  কমকৃিাৃগ  এবং আই  উপনদষ্টা ও প্যান ল আই জীবীগনণর মনধ্য সমন্বয় রো করা ; 

মন্ত্রণালনয় মামলার প্রচিনবদ  যপ্ররণসহ আই  শাখা সংচিষ্ট অন্যান্য কার্াৃবলী সম্পাদ । 

জ) কর্তপৃনে প্রাপ্ত চবচভন্ন অচভনর্াগ িদন্ত ও অচভনর্াগ চ ষ্পচত্ত করা। 

ঝ) কর্তপৃে কর্তকৃ সমনয় সমনয় অচপিৃ অন্যান্য কার্াৃবলী সম্পাদ  করা।  

 


