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01. জনস্বার্থ ে, প্রাাননক প্রর্ াজর্ন ননর্ াগ/ফদরী, র্দান্ননত। 
02. শৃঙ্খরা ও দূনীনতজননত কর নফলর্  ছাড়ত্র প্রদান, নর্রকন গ্রেড, টাআভর্ের, দা ন, গ্রনন ও 

ফর্যাত্তয ছুটি আতযানদ। 
03. নফবাগী  ভাভরায নফলর্  দার্ যকৃত এ.টি/ এ.এ.টি/ নরব টু অীর/ নযট আতযানদ ভাভরায ভ ভত দপাও াযী 

জফাফ/এএপ গ্রপ্রযণ এফং নফনবন্ন অদারর্তয যার্ য অর্রার্ক অআনগত  কাম েক্রভ েণ।  

04. কভ েকতো/ কভ েচাযীর্দয নফনবন্ন ভন্ত্রণার , প্রনক্ষণ একার্ডনভ ও স্বী  কাম োরর্  আন াউ প্রনক্ষণ ংক্রান্ত 

কাম েক্রভ েণ। 
05. কভ েকতো ও কভ েচাযীর্দয গ্রনন ভঞ্জুযী ংক্রান্ত কাম েক্রভ েণ। 
06. কভ েকতো ও কভ েচাযীর্দয ছুটিয নাফ, গড় গ্রফতর্নয ছুটি ও শ্রানন্ত নফর্নাদন ছুটি ভঞ্জুযী ংক্রান্ত। 
07. কভ েকতো ও কভ েচাযীর্দয ার্াট ে নুর্ভাদন ও কভ েচাযীর্দয বফর্দনক ছুটি ভঞ্জুযী ংক্রান্ত। 
08. ফার্জট প্রণ ন ও ফন্টন (এএপন ও এপন নপ মূ) ংক্রান্ত। 

09. Magnetic Ink Character Recongition (MICR) Enconded প্রযুনি ম্পন্ন গ্রচক মুদ্রণ ও 

নফতযণ (ঢাকা ও ঢাকায ফানর্য) নপ ংক্রান্ত। 

10. কভ েকতো ও কভ েচাযীর্দয ৃ ননভ োণ/ ৃ গ্রভযাভত/ গ্রভাটয াআর্কর/ কনম্পউটায/ ফাআার্কর নেভ ঋণ ভঞ্জুযী 

ংক্রান্ত নফল ানদ। 

11. ওর্ ফাআর্ট তথ্য ারনাগাদ কযণ। 

12. আন্টাযর্নট ংর্মাগ ও বাআযা/ এনন্ট বাআযা ংক্রান্ত পটও যায ভস্যা। 

13. গ্রনন গ্রকআ দ্রুত ননষ্পনত্ত। 
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01. অনথ েক উর্দষ্টা ও নীনত প্রণ র্ন া তা: 

প্রনতযক্ষা থ ে নধদপ্তর্যয প্রাননক প্রধান নার্ফ গ্রটকননকযার নফলর্  প্রনতযক্ষা ভন্ত্রণার  ও ফাংরার্দ 

গ্রনা, গ্রনৌ ও নফভান ফাননীয অনথ েক উর্দষ্টা এফং যাভ েদাতা নর্র্ফ কাজ নডাট ের্ভর্ন্টয প্রর্ াজনী  নীনত 

প্রণ ন। 

02. নাফ, নাফ ংক্রান্ত গ্রকাড/ম্যানু ার প্রণ ন ও জাযী: যকাযী অআন, নড েন্যান্স, নফনধনফধার্নয অর্রার্ক 

প্রনতযক্ষা থ ে নফবার্গয নাফ, নাফ ংক্রান্ত গ্রকাড/ম্যানু ার প্রণ ন ও জাযী কযা এফং প্রনতযক্ষা 

ানব েমূর্ নাফ প্রণ র্নয গ্রক্ষর্ত্র রুনরং প্রণ ন ফা ননর্দ েনা (Instructions) প্রদান কযা। 

03. প্রনতযক্ষা ননযীক্ষা নধদপ্তয কর্তেক নযচানরত ননযীক্ষায কার্জ র্মানগতা কযা। 

04. বযন্তযীণ অনথ েক নন ন্ত্রণ (Internal Financial Control) দ্ধনতয অওতা  স্ত্র ফাননী ও ন্যান্য 

ংস্থার্ক অনথ েক যাভ ে প্রদান। 

05. থ ে প্রদান/ যফযা এফং নগদান নন ন্ত্রণ । এ কর কাম োফরী ম্পাদর্ন নডর্পন্স পাআন্যান্স নডাট ের্ভর্ন্টয 

প্রাননক ও অনথ েক ব্যফস্থানা গ্রমভন: গ্ররাক ননর্ াগ, র্দান্ননত, অন্তঃ এপন কাম োরর্  ফদরী, প্রনক্ষণ, 

চাকুযীয তোনদ নন ন্ত্রণ, অন্তঃ কাম োরর্ য ফার্জট ভন্ব  াধন, যকাযী নফনধ নফধার্নয ব্যাখ্যা। 

06. নতন ফাননীয ও অন্তঃফাননীয ফযাদ্দকৃত ফার্জট ও খযর্চয উয নবনত্ত কর্য উর্মাজন নাফ প্রণ ন কর্য 

ংর্দ গ্র কযা  । নফননভ  নাফ ননজএ কাম োরর্ য ার্থ ম্পন্ন কযা  । 

07. যকায কর্তেক ভ  ভ  ন েত ন্যান্য কর দান ব স চচারুরূর্ ম্পাদন কযা। 


