
 
 

 

ছক-খ (পেদর দািয় াবিল) 
 

ম ণালয়/িবভােগর নাম: বািণজ  ম ণালয়          সং ার নাম: বাংলােদশ ড এ  ািরফ কিমশন 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
আ জািতক 
সহেযািগতা 

িবভাগ 

সদ  ১।  কিমশেনর আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর ধান িহেসেব দািয়  
পালন; 

২।  বাংলােদেশর ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও 
বািণজ  ি  স াদেনর িনিম  িবে ষণধম  িতেবদন ণয়েন 
সািবক ত াবধান; 

৩।  আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  সং া  নেগািশেয়শেন 
বাংলােদেশর কৗশলপ  ণয়েনর ে   বািণজ  ম ণালেয়র সােথ 
কিমশেনর সািবক সংেযাগ াপন; 

৪।  ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  
সং া  মতামত ণয়েন িনেদশনা ও পরামশ দান; 

৫।  দেশর র ািন বািণজ  ি কে  ন ন বািণজ  স ক াপন এবং 
িব মান বািণজ  স ক উ য়েনর জ  পযােলাচনা বক পািরশ 

ণয়েনর ব া হণ; 
৬।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর বািষক কমপিরক না ণয়ন, 

বািষক কমস াদন ি  স াদন ও বা বায়েন সািবক ত াবধান; 
৭।  কিমশেনর অ া  িবভােগর সােথ সম য় সাধন; 
৮।  েয়াজেন সরকােরর অ া  ম ণালয়,িবভাগ/সং ার সােথ সম য় 

সাধন; 
৯।  অধীন  - ধান (আ জািতক সহেযািগতা -১) ও - ধান 

(আ জািতক সহেযািগতা -২ ) এর নিমি ক  ম র; 
১০। আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর সকল কমকতার কায ম 

তদারিক; 
১১। সরকার বা চয়ার ান ক ক অিপত অ া  কায স াদন। 

  

 - ধান 
(আ জািতক 

সহেযািগতা-১) 

১।  বাংলােদেশর ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও 
বািণজ  ি  স াদেনর লে  িবে ষণধম  িতেবদন ণয়েন 
অধীন  উপ- ধান (আ জািতক সহেযািগতা -১) এবং উপ- ধান 
( াটস) ক িনেদশনা ও পরামশ দান; 

২।  আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  সং া  নেগািশেয়শেন 
বাংলােদেশর অব ানপ  ণয়েনর ে   উপ- ধান (আ জািতক 
সহেযািগতা -১) এবং উপ- ধান ( াটস) ক পরামশ ও  িনেদশনা 

দান; 
৩।  ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  

সং া  মতামত ণয়েন কিমশেনর অধীন কমকতাগণেক িনেদশনা 
ও পরামশ দান; 

৪।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর বািষক কমপিরক না ণয়েন 
েয়াজনীয় সহেযািগতা দান ও বা বায়ন ত াবধান; 

৫।  কিমশেনর অ া  িবভােগর সােথ সম য় সাধেন সদ  (আস)- ক 
সহায়তা দান; 

৬।  েয়াজেন সরকােরর অ া  ম ণালয়,িবভাগ/সং ার সােথ সম য় 
সাধেন সদ  (আস)- ক সহায়তা দান; 

৭।  সদ  (আস)- ক অবিহত রেখ উপ- ধান (আ জািতক সহেযািগতা 
-১) এবং উপ- ধান ( াটস)- এর নিমি ক  ম র; 

৮।  িব বািণজ  সং া এবং বািণজ  সং া  ন ন িবষেয় ধারণাপ  ও 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
িতেবদন ণয়েন সািবক সহায়তা ও পরামশ দান; 

৯। - ধান ( াট ও অ ান)-এর কালীন িত  িহেসেব দািয়  
পালন; 

১০।  ঊ তন ক প  ক ক অিপত অ া  কায স াদন। 
 উপ- ধান 

(ি পস/িডএস/ 
িপআরএম) 

১।  বাংলােদেশর ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও 
বািণজ  ি  স াদেনর িনিম  িবে ষণধম  িতেবদন ণয়েন 
কিমশেনর সহকারী ধান (আ জািতক সহেযািগতা -১) ও গেবষণা 
অিফসার           (আ জািতক সহেযািগতা -১)- ক িনেদশনা ও 
পরামশ দান; 

২।  আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  সং া  নেগািশেয়শেন 
বাংলােদেশর অব ানপ  ণয়েনর ে   কিমশেনর সহকারী ধান 
(আ জািতক সহেযািগতা -১) ও গেবষণা অিফসার (আ জািতক 
সহেযািগতা -১)- ক পরামশ ও িনেদশনা দান; 

৩।  ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  
সং া  মতামত ণয়েন অধীন  কমকতাগণেক িনেদশনা ও 
সহেযািগতা দান; 

৪।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর বািষক কমপিরক না ণয়েন 
সহেযািগতা দান ও বা বায়ন ত াবধান; 

৫।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর কাজ িবষেয় কিমশেনর অ া  
িবভােগর সােথ সম য় সাধেন ধান (আ জািতক সহেযািগতা -
১) ক সহায়তা দান; 

৬।  েয়াজেন সরকােরর অ া  ম ণালয়,িবভাগ/সং ার  সােথ সম য় 
সাধেন ধান (আ জািতক সহেযািগতা -১) ক সহায়তা দান; 

৭।  ধান (আ জািতক সহেযািগতা -১) ক ক আেরািপত কায 
স াদন; 

৮।  িব বািণজ  সং া এবং বািণজ  সং া  ন ন িবষেয় ধারণাপ  ও 
িতেবদন ণয়েন সািবক সহায়তা ও পরামশ দান; 

৯।  - ধান (আ জািতক সহেযািগতা -১)-এর ত াবধােন দািয়  
পালন; 

১০। - ধান (আ জািতক সহেযািগতা -১)- ক অবিহত রেখ অধীন  
সহকারী ধান ও গেবষণা কমকতাগেণর নিমি ক  ম র; 

১১। উপ- ধান ( াটস)-এর কালীন িত  িহেসেব দািয়  পালন; 

  

 সহকারী ধান 
(ি পস/িডএস/ 

িপআরএম) 

১।  বািণজ /অ ািধকার লক বািণজ  ি  সং া  
(ক) ইি য়ান ওেশন িরম এেসািসেয়শন (IORA) 
(খ) বাংলােদশ-মিরশাস 
(গ) ইউেরািপয়ান ইউিনয়ন-আিশয়ান এফ এ (থাড কানি  ইম া  

এনালাইিসস) 

২। আ িলক ি  
(ক) ব অব ব ল ইিনিশেয় ভ ফর মাি - সে ারাল টকিনক াল এ  

ইেকানিমক কাঅপােরশন (BIMSTEC) 
(খ)  ইউেরিশয়ান ইেকানিমক কিমশন (EEC-Russia, Belarus, 

Kazakhstanand Kyrgyzstan) 
(গ) এেসািসেয়শন অব সাউথ ই  এিশয়ান নশনস (ASEAN) 

৩। ি পাি ক বািণজ  সং া ঃ 
১. মািকন রা ; ২. স  িপেয়ির এ  িম ইলন; ৩.ি শ ভািজন 
আই া স; ৪. স  বােথলিম; ৫. ইউনাইেটড টস ভািজন 
আই া স; ৬. পা য়া িনউ িগিন ৭.নদান ািরয়ানা আই া স; ৮. 
জ ামাইকা; ৯. য়াডা প; ১০. স  মা ন (ডাচ পাট); ১১. 
মি েকা; ১২. অ াংেগালা; ১৩. কই ান আই া স; ১৪. এ া বা; 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
১৫. আলা  আই া স; ১৬. সেলামান আই া স; ১৭. ি ন া ; 
১৮. মে িনে া; ১৯. পালাউ; ২০.মাশাল আই া স; ২১. কানাডা; 
২২. এি য়া এ  বার ডা; ২৩. রােকা; ২৪. স  িসয়া; ২৫. 
িকিরবািত; ২৬. ভা য়া ; ২৭. িফিজ; ২৮. য়াম; ২৯. নাউ ; ৩০. 
বারবােডাস; ৩১. চ ােনল আই া স; ৩২. স  িকটস এ  নিভস; 
৩৩. সই - ইউে য়াস এ  সাবা; ৩৪. স  মা ন (ে  পাট); 
৩৫. মিরশাস; ৩৬. মাইে ােনিশয়া (েফডােরেটড টস অব); ৩৭. 
ি িনদাদ এ  টাবােগা; ৩৮. স  িভনেস  এ  িদ ানািডেনস; ৩৯. 
িনউ কিলেডািনয়া; ৪০. টাকস এ  কাইকস আই া স; ৪১. 
বার ডা; ৪২. বাহামা; ৪৩. ানাডা; ৪৪. মানােকা। 

৪। িব  বািণজ  সং া সং া  
)ক(  ড িরেলেটড এ াসেপ স অব ইে েলক য়াল াপা  

রাইটস (TRIPs) 
)খ(  এি ডাি ং, কাউ ারেভইিলং সংি  কাযািদ 
)গ(  ড ফিসিলেটশন এি েম  
)ঘ(  এি েম  অন ইমেপাট লাইেসি ং 
)ঙ(  িব  বািণজ  সং া সং া েনা িফেকশনস 
)চ(  ইেলক িনক কমাস (ই-কমাস) 
)ছ(  াটস (GATS) িসফাইড বাই স র: এনভায়রনেম াল 

সািভেসস 
)জ(  ইনি ে েটড ডাটােবইস (IDB) 
)ঞ(  কনসিলেডেটড ািরফ িসিডউল (CTS) 

)হ(  জেনরালাইজড িসে ম অব ি ফাের  (GSP) 
)ট(  িব বািণজ  সং া (WTO) িমিনি য়াল কনফাের  
)ঠ(  লস অব অিরিজন 
)ড(  এইড ফর ড (AFT) এ  এনহ া ড ইন ে েটড মওয়াক 

(EIF) 
)ঢ(  ড পিলিস িরিভউ 

৫। অ া  িবষয়ািদ 
)ক(  িরিজওনাল কমি েহনিসভ ইেকানিমক পাটনারিশপ (RCEP) 

এি েম  
)খ(  ডায়াগনি ক ড ইন ে শন ািড (DTIS) 
)গ(  িরিজওনাল কােনি িভ  ( ানিজট) সং া  
)ঘ(  বাংলােদশ, টান, ইি য়া, নপাল (BBIN) মাটর ভিহক াল 

এি েম  
)ঙ(  -ইেকানিম 
)চ(  িজও ািফক াল ইি েকশন 
)ছ(  সাসেটইেনবল কনজা শন এ  ডাকশন (SCP) 
)জ(  নন ািরফ ািরয়ারস, ািনটারী এ  ফেটা ািনটারী 

মজারজ (SPS) টকিনক াল ািরয়াস  ড (TBTs) আ ার িদ 
সাউথ এিশয়ান সাব-িরিজওনালইেকানিমক কাঅপােরশন 
(SASEC) 

৬। উপ- ধান (আ জািতক সহেযািগতা -১)-এর ত াবধােন দািয়  
পালন; 

৭। সহকারী ধান ( াটস)-এর কালীন িত  িহেসেব দািয়  পালন; 
৮। কিমশেনর সমী া/গেবষণা কাজ স াদন ও িতেবদন ণয়ন; 

 গেবষণা 
কমকতা 

(ি পস/িডএস/ 
িপআরএম) 

১।  বািণজ /অ ািধকার লক বািণজ  ি  সং া : মিসেডািনয়া 
২। আ িলক ি : (ক) সাক এি েম  অন ড ইন সািভেসস (SATIS) 

(খ) ি  (BRICS-Brazil, Russia, India, China and South 

Africa) 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
৩। ি পাি ক বািণজ  সং া : 

১. ইি য়া; ২. জাপান; ৩. প ; ৪. উ েয়; ৫. েনই দা সসালাম; 
৬. ডািমিনকান িরপাবিলক; ৭. িনকারা েয়; ৮. হাইিত; ৯. 
অে িলয়া; ১০. পানামা; ১১. িচিল; ১২.কে ািডয়া; ১৩. িনউিজ া ; 
১৪. আেজি না; ১৫. এ ানেডারা; ১৬. িরনাম; ১৭. থাই া ; ১৮. 
আজারবাইজান; ১৯. িভেয়তনাম; ২০.িকউবা; ২১. হ রাস; ২২. 
উজেবিক ান; ২৩. পানামা; ২৪. ইে ােনিশয়া; ২৫. ািজল; 
২৬. ারা েয়; ২৭. কলি য়া; ২৮. গায়ানা; ২৯. পানামা; 
৩০.এলসালভাদর; ৩১. এ ানেডারা; ৩২. ই েয়ডর; ৩৩. 
কা ািরকা; ৩৪. বিলজ; ৩৫. ইউে ইন; ৩৬. গাি য়া; ৩৭. 

িফিলপাইনস; ৩৮. িরপাবিলক অব মিসেডািনয়া; ৩৯. আইল অব 
ান 

৪। িব  বািণজ  সং া সং া  জনােরল এ াি েম  অন ড ইন 
সািভেসস (GATS): িবজেনস সািভেসস, এ েকশনাল সািভেসস, 
া েপাটসািভেসস 

৫। অ া  িবষয়ািদ 
(ক) থাড কাি  ইম া  এ ানালইিসস: ইউরািপয়ান ইউিনয়ন-
িভেয়তনাম 
(খ) ইউরািপয়ান ইউিনয়ন লস অফ অিরিজন িরেলেটড  সাক 
িরিজওনাল িকউ েলশন 
(গ)  ইম া  এ ানালাইিসস অব সাফটা 
(ঘ)  সং া  কাযািদ 

৬। উপ- ধান (আ জািতক সহেযািগতা -১)-এর ত াবধােন দািয়  
পালন; 
৭। গেবষণা কমকতা( াট ও অ ান)-এর কালীন িত  িহেসেব 
দািয়  পালন; 
৮। কিমশেনর সমী া/গেবষণা কাজ স াদন ও িতেবদন ণয়ন; 

 - ধান  
(আ জািতক 

সহেযািগতা-২) 

১।  বাংলােদেশর ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও 
বািণজ  ি  স াদেনর লে  িবে ষণধম  িতেবদন ণয়েন 
অধীন  উপ- ধান ( াট ও অ ান)- কিনেদশনা ও পরামশ দান; 

২।  আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  সং া  নেগািশেয়শেন 
বাংলােদেশর অব ানপ  ণয়েনর ে   উপ- ধান ( াট ও 
অ ান)- কপরামশ ও িনেদশনা দান; 

৩।  ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  
সং া  মতামত ণয়েন অধীন  কমকতাগণেক িনেদশনা ও 
পরামশ দান; 

৪।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর বািষক কমপিরক না ণয়েন 
েয়াজনীয় সহেযািগতা দান ও বা বায়ন ত াবধান; 

৫।  কিমশেনর অ া  িবভােগর সােথ সম য় সাধেন সদ  (আস)- ক 
সহায়তা দান; 

৬।  েয়াজেন সরকােরর অ া  ম ণালয়,িবভাগ/সং ার সােথ সম য় 
সাধেন সদ  (আস)- ক সহায়তা দান; 

৭।  সদ  (আস)- ক অবিহত রেখ অধীন  উপ- ধান ( াট ও 
অ ান)-এর নিমি ক  ম র; 

৮।  িব বািণজ  সং া এবং বািণজ  সং া  ন ন িবষেয় ধারণাপ  ও 
িতেবদন ণয়েন সািবক সহায়তা ও পরামশ দান; 

৯। - ধান (ি পস/িডএস/ িপআরএম)-এর কালীন িত  

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
িহেসেব দািয়  পালন; 

১০।  ঊ তন ক প  ক ক অিপত অ া  কায স াদন। 
 উপ- ধান 

 ( াট ও 
অ া ) 

১।  বাংলােদেশর ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও 
বািণজ  ি  স দেনর িনিম  িবে ষণধম  িতেবদন ণয়েন 
কিমশেনর সহকারী ধান ( াট ও অ া ) ও গেবষণা অিফসার 
( াট ও অ ান)- ক িনেদশনা ও পরামশ দান; 

২।  আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  সং া  নেগািশেয়শেন 
বাংলােদেশর অব ানপ  ণয়েনর ে   কিমশেনর সহকারী ধান 
( াট ও অ া ) ও গেবষণা অিফসার ( াট ও অ ান)- ক 
পরামশ ও  িনেদশনা দান; 

৩।  ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  
সং া  মতামত ণয়েন অধীন  কমকতাগণেক িনেদশনা ও 
পরামশ দান; 

৪।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর বািষক কমপিরক না ণয়েন 
সহেযািগতা ও বা বায়ন ত াবধান; 

৫।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর কাজ িবষেয় কিমশেনর অ া  
িবভােগর সােথ সম য় সাধেন ধান ( াট ও অ ান)- ক 
সহায়তা দান; 

৬।  েয়াজেন সরকােরর অ া  ম ণালয়,িবভাগ/সং ার  সােথ সম য় 
সাধেন ধান( াট ও অ ান)- ক সহায়তা দান; 

৭।  ধান ( াট ও অ ান) ক ক আেরািপত কায স াদন; 
৮।  িব বািণজ  সং া এবং বািণজ  সং া  ন ন িবষেয় ধারণাপ  ও 

িতেবদন ণয়েন সািবক সহায়তা ও পরামশ দান। 
৯।  ধান ( াট ও অ ান)-এর ত াবধােন দািয়  পালন; 
১০। ধান ( াট ও অ ান)- ক অবিহত রেখ অধীন  সহকারী ধান 

ও গেবষণা কমকতাগেণর নিমি ক  ম র; 
১১। উপ- ধান (ি পস/িডএস/ িপআরএম)-এর কালীন িত  িহেসেব 

দািয়  পালন; 

  

 সহকারী ধান 
( াট ও 
অ া ) 

১।  বািণজ /অ ািধকার লক বািণজ  ি  সং া  (ক)দি ণ 
আি কা, চীন, টান 

২। আ িলক ি  
(ক)  ডেভলিপং-৮ (D-8) 
(খ)  ড ফাের িশয়াল িসসেটম অব ওআইিস (TPS-OIC) 

৩। ি পাি ক বািণজ  সং া : 
১. িমশর; ২. ইিরি য়া; ৩. ি ; ৪. জাি য়া; ৫. কে া; ৬. 
মালী; ৭. িসেয়রা িলয়ন; ৮. উগা া; ৯. ক ােম ন; ১০. য়া া; 
১১.িলিবয়া; ১২. িকনা ফােসা; ১৩.কেমারস; ১৪. চাদ; 
১৫.আইেভািরেকা ; ১৬. মৗিরতািনয়া; ১৭. ওেয় ান সাহারা; 
১৮. লাইেবিরয়া; ১৯. িতউিনিসয়া; ২০.ই েয়েটািরয়াল িগিন; ২১. 
নাইেজিরয়া; ২২. িজ িত; ২৩. সেনগাল; ২৪. এ াে ালা; ২৫. 
সাউথ দান; ২৬. স  হেলনা; ২৭. কবভােদ; ২৮. িগিনিবসাউ;  
২৯. দান; ৩০. কিনয়া;  ৩১. মাদাগাসকার; ৩২. সামািলয়া; 
৩৩. াবন; ৩৪. ঘানা; ৩৫. টােগা; ৩৬. িগিন; ৩৭. নাইজার; 
৩৮. মালাওিয়; ৩৯. িজ া েয়; ৪০. িসিসিলস; ৪১. সাওেটােমও 
এ  ি েপ 

৪। অ া  িবষয়ািদ 
(ক) বািষক কমস াদন ি  (APA) 
(খ) বািষক িতেবদন সং া  িবষয়ািদ 
(গ)    কাটা  (DFQF) বাজার 

৫। উপ- ধান ( াট ও অ ান) এর ত াবধােন দািয়  পালন; 
৬। সহকারী ধান (ি পস/িডএস/ িপআরএম)-এর কালীন িত  

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
িহেসেব দািয়  পালন; 

৭। িবিভ  আইন, নীিত ও িবিধমালার উপর মতামত ণয়ন; 
৮। কিমশেনর সমী া/গেবষণা কাজ স াদন ও িতেবদন ণয়ন। 

 গেবষণা 
কমকতা 
 ( াট ও 
অ া ) 

১।  বািণজ /অ ািধকার লক বািণজ  ি  সং া  
(ক) র , লংকা, জডান, মায়ানমার, গালফ কাঅপােরশন 
কাউি ল (GCC) 
(খ) া - ািসিফক পাটনারিশপ (TPP) এি েম  
(গ) আলেজিরয়া 

২। আ িলক ি  
(ক) দি ণ এশীয়  বািণজ  এলাকা (SAFTA) ি  
(খ) সাকে ফােরি য়াল িডংঅ াের েম  (SAPTA) ি  
(গ) বাংলােদশ-ইরান অ ািধকার লক বািণজ  ি  

৩। ি পাি ক বািণজ  সং া ঃ 
১. আলেজিরয়া; ২. চীন; ৩. র ; ৪. লবানন; ৫. ইেয়েমন; ৬. 
টািকলাউ; ৭. পািক ান; ৮. সাই াস; ৯. কাতার; ১০. টান; ১১. 

রািশয়া; ১২. আফগািন ান; ১৩. ওমান; ১৪. কাজাখ ান; ১৫. 
িসিরয়ান আরব িরপাবিলক; ১৬. সাই াস; ১৭. ইরাক; ১৮. 
বাহরাইন; ১৯. নপাল; ২০. মায়ানমার; ২১. িস া র; ২২. ইরান 
(ইসলািমক িরপাবিলক অব); ২৩. আলেবিনয়া; ২৪. সং  আরব 
আিমরাত; ২৫. ওেয়িলস এ  না আই া ; ২৬. তািজিক ান; 
২৭. জডান; ২৮. চীন (হংকং শাল এডিমিনসে ভ িরিজওন); 
২৯. ইসরাইল; ৩০. জিজয়া; ৩১. মাল ীপ; ৩২. েয়ত; ৩৩. া  
পিলেনিশয়া; ৩৪. চীন ( াকাও শাল এডিমিনে ভ িরিজওন); 
৩৫. মরে া; ৩৬. আেমিনয়া; ৩৭. মলেডাভা; ৩৮. কেমিন ান; 
৩৯. ভ া । 

৪। িব  বািণজ  সং া সং া  (ক) জনােরল এি েম  অন ড ইন 
সািভেসস (GATS) 

৫। অ া  িবষয়ািদ 
(ক) আ কটাড (UNCTAD) 
(খ) এসক াপ (ESCAP) 
(গ) ওআইিস (OIC) 
(ঘ) িবিসআইএম (BCIM) 
(ঙ) কমেসক (COMCEC) 
(চ) বাংলােদশ ইেকানিমক িরিভউ সং া  ইন টস দান 
(ছ) কমি েহনিসভ ড পিলিস (CTP) 
(জ) ইউরািপয়ান ইউিনয়েন ঋণ সংকেটর ফেল বাংলােদেশর 
অথনীিতেত ভাব িবে ষণ 

৬। উপ- ধান ( াট ও অ ান)-এর ত াবধােন দািয়  পালন; 
৭। গেবষণা কমকতা ( াটস)-এর কালীন িত  িহেসেব দািয়  

পালন; 
৮। কিমশেনর সমী া/গেবষণা কাজ স াদন ও িতেবদন ণয়ন; 
৯। অ া  অিপত দািয় । 

  

 - ধান  
(আ জািতক 

সহেযািগতা-২) 

১।  বাংলােদেশর ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও 
বািণজ  ি  স াদেনর লে  িবে ষণধম  িতেবদন ণয়েন 
অধীন  উপ- ধান ( াট ও অ ান)- কিনেদশনা ও পরামশ দান; 

২।  আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  সং া  নেগািশেয়শেন 
বাংলােদেশর অব ানপ  ণয়েনর ে   উপ- ধান ( াট ও 
অ ান)- কপরামশ ও িনেদশনা দান; 

৩।  ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  
সং া  মতামত ণয়েন অধীন  কমকতাগণেক িনেদশনা ও 
পরামশ দান; 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
৪।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর বািষক কমপিরক না ণয়েন 

েয়াজনীয় সহেযািগতা দান ও বা বায়ন ত াবধান; 
৫।  কিমশেনর অ া  িবভােগর সােথ সম য় সাধেন সদ  (আস)- ক 

সহায়তা দান; 
৬।  েয়াজেন সরকােরর অ া  ম ণালয়,িবভাগ/সং ার সােথ সম য় 

সাধেন সদ  (আস)- ক সহায়তা দান; 
৭।  সদ  (আস)- ক অবিহত রেখ অধীন  উপ- ধান ( াট ও 

অ ান)-এর নিমি ক  ম র; 
৮।  িব বািণজ  সং া এবং বািণজ  সং া  ন ন িবষেয় ধারণাপ  ও 

িতেবদন ণয়েন সািবক সহায়তা ও পরামশ দান; 
৯। - ধান (ি পস/িডএস/ িপআরএম)-এর কালীন িত  

িহেসেব দািয়  পালন; 
১০।  ঊ তন ক প  ক ক অিপত অ া  কায স াদন। 

 উপ- ধান 
 ( াট ও 
অ া ) 

১।  বাংলােদেশর ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও 
বািণজ  ি  স দেনর িনিম  িবে ষণধম  িতেবদন ণয়েন 
কিমশেনর সহকারী ধান ( াট ও অ া ) ও গেবষণা অিফসার 
( াট ও অ ান)- ক িনেদশনা ও পরামশ দান; 

২।  আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  সং া  নেগািশেয়শেন 
বাংলােদেশর অব ানপ  ণয়েনর ে   কিমশেনর সহকারী ধান 
( াট ও অ া ) ও গেবষণা অিফসার ( াট ও অ ান)- ক 
পরামশ ও  িনেদশনা দান; 

৩।  ি পাি ক, আ িলক ও আ জািতক বািণজ  ও বািণজ  ি  
সং া  মতামত ণয়েন অধীন  কমকতাগণেক িনেদশনা ও 
পরামশ দান; 

৪।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর বািষক কমপিরক না ণয়েন 
সহেযািগতা ও বা বায়ন ত াবধান; 

৫।  আ জািতক সহেযািগতা িবভােগর কাজ িবষেয় কিমশেনর অ া  
িবভােগর সােথ সম য় সাধেন ধান ( াট ও অ ান)- ক 
সহায়তা দান; 

৬।  েয়াজেন সরকােরর অ া  ম ণালয়,িবভাগ/সং ার  সােথ সম য় 
সাধেন ধান( াট ও অ ান)- ক সহায়তা দান; 

৭।  ধান ( াট ও অ ান) ক ক আেরািপত কায স াদন; 
৮।  িব বািণজ  সং া এবং বািণজ  সং া  ন ন িবষেয় ধারণাপ  ও 

িতেবদন ণয়েন সািবক সহায়তা ও পরামশ দান। 
৯।  ধান ( াট ও অ ান)-এর ত াবধােন দািয়  পালন; 
১০। ধান ( াট ও অ ান)- ক অবিহত রেখ অধীন  সহকারী ধান 

ও গেবষণা কমকতাগেণর নিমি ক  ম র; 
১১। উপ- ধান (ি পস/িডএস/ িপআরএম)-এর কালীন িত  িহেসেব 

দািয়  পালন; 

  

 সহকারী ধান 
( াট ও 
অ া ) 

১।  বািণজ /অ ািধকার লক বািণজ  ি  সং া  (ক)দি ণ 
আি কা, চীন, টান 

২। আ িলক ি  
(ক)  ডেভলিপং-৮ (D-8) 
(খ)  ড ফাের িশয়াল িসসেটম অব ওআইিস (TPS-OIC) 

৩। ি পাি ক বািণজ  সং া : 
১. িমশর; ২. ইিরি য়া; ৩. ি ; ৪. জাি য়া; ৫. কে া; ৬. 
মালী; ৭. িসেয়রা িলয়ন; ৮. উগা া; ৯. ক ােম ন; ১০. য়া া; 
১১.িলিবয়া; ১২. িকনা ফােসা; ১৩.কেমারস; ১৪. চাদ; 
১৫.আইেভািরেকা ; ১৬. মৗিরতািনয়া; ১৭. ওেয় ান সাহারা; 
১৮. লাইেবিরয়া; ১৯. িতউিনিসয়া; ২০.ই েয়েটািরয়াল িগিন; ২১. 
নাইেজিরয়া; ২২. িজ িত; ২৩. সেনগাল; ২৪. এ াে ালা; ২৫. 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
সাউথ দান; ২৬. স  হেলনা; ২৭. কবভােদ; ২৮. িগিনিবসাউ;  
২৯. দান; ৩০. কিনয়া;  ৩১. মাদাগাসকার; ৩২. সামািলয়া; 
৩৩. াবন; ৩৪. ঘানা; ৩৫. টােগা; ৩৬. িগিন; ৩৭. নাইজার; 
৩৮. মালাওিয়; ৩৯. িজ া েয়; ৪০. িসিসিলস; ৪১. সাওেটােমও 
এ  ি েপ 

৪। অ া  িবষয়ািদ 
(ক) বািষক কমস াদন ি  (APA) 
(খ) বািষক িতেবদন সং া  িবষয়ািদ 
(গ)    কাটা  (DFQF) বাজার 

৫। উপ- ধান ( াট ও অ ান) এর ত াবধােন দািয়  পালন; 
৬। সহকারী ধান (ি পস/িডএস/ িপআরএম)-এর কালীন িত  

িহেসেব দািয়  পালন; 
৭। িবিভ  আইন, নীিত ও িবিধমালার উপর মতামত ণয়ন; 
৮। কিমশেনর সমী া/গেবষণা কাজ স াদন ও িতেবদন ণয়ন। 

বািণজ  
িতিবধান 
িবভাগ 

সদ  ১। এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং, সইফগাড, এসিপএস এবং িব  
সং া  কাযাবিলর উপর সািবক ত াবধান এবং এসকাপ িবষেয়র 
উপর িব বািণজ  সং ায় স ািদত ি , ণীত আইন ও িবিধর 
আেলােক ণগতমান স  িতেবদন চয়ার ান বরাবের 
উপ াপন; 

২। কিমশেনর সদ  িহেসেব এ সং া  সভা ও গণ- নািনেত অংশ হণ 
এবং চয়ার ােনর অ পি িতেত সভাপিতর দািয়  পালন; 

৩। সেচতনতা ও িশ ণ কম িচর সািবক ত াবধান; 
৪। বািণজ  ম ণালেয় অ ি ত সভায় অংশ হণ; 
৫। বািণজ  িতিবধান িবভােগর িন বিণত িবষেয় সািবকত াবধান:- 

(ক) বািষক কম িচ ণয়ন এবং চয়ার ান ক ক অ েমাদন; 
(খ) অ েমািদত কম িচ যথাযথভােব অ সরণ; 
(গ) এিপএ এবং াচার স ক ত কাযাবলীর উপর ত াবধান; 
(ঘ) ধান, উপ ধান, সহকারী ধান, এবং গেবষণা কমকতােদর 
সািবক কাযাবিলর উপর ত বধান; 
(ঙ) উি িখত কমকতােদর কােজর মে  সম য় সাধেন িমকা; 
(চ) সরকােরর িনকট িরত  কমন ই েলার সম য় সাধন 
সং া  িবষয়ািদ; 
(ছ) কিমশেনর বািষক িতেবদন ণয়ন সং া  িবষয়ািদ; 
(জ) সরকার/েচয়ার ান ক ক  দ  িবিভ  কাযাবিল; 

  

 ধান ১। িব বািণজ  সং ায় (WTO) স ািদত ি  এবং আ জািতক ও 
মান বজায় রেখ এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং, সইফগাড 
স িকত কইস এর যথাযথ ইনেভি েগশন ও াথহািন িন পণ 
এবং কাযকারণ স ক (Causal Link) িনণয়; 

২। Actionable Subsidy Non-actionable Subsidy িচি তকরণ; 
৩। াথহানী (Injury) সং া  েয়াজনীয় ত /উপা  সং েহর লে  

ক হা ারেদর সে  বঠক; 
৪। এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং, সইফগাড মজাস স েক দশীয় 

িশ  ও বিণক সিমিতেত সেচতনতা কম িচ; 
৫। এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং, সইফগাড মজাস িবষয় েলার 

উপর িশ েণর ব া নয়া; 
৬। এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং, সইফগাড মজাস স িকত দশীয় 

িশে র আেবদেনর পিরে ি েত অধীন  কমকতা ক ক িশে র 
াথহানী িন পণ ও কাযকারণ স ক িনণয় যথাযথভােব পরী া 

এবং তােদর কােজ সহায়তা; 
৭। িব বািণজ  সং ায় স ািদত ি  যমন- এি -ডাি ং, 

কাউ ারেভইিলং, সইফগাড, এসিপএস এবং িব  এর উপর 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
ণা  ান অজনসহ কমকতােদর সােথ তা শয়ার করা। এ সং া  

কাযাবিল যােত ি র সংেগ সাম ণ এবং আ জািতক মান 
বজায় রেখ স  করা যায় স িদেক ল  রাখা; 

৮। বািণজ  িতিবধান িবভােগর িবষয় েলার উপর অ ি ত  গণ-
নািনেত সদ  ও চয়ার ানেক শাসিনক ও অ া  সহায়তা; 

৯। উি িখত িবষয় যমন- এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং 
সইফগাড, মজাস হেণ িন বিণত কায ম হণ করেত হয়:- 

(ক) ভ িক সং া  অিভেযােগর ে  িবেদিশ সরকার এবং 
র ািনকারক যারা জিড়ত তােদর িনকট থেক ভ িকর িত, 
আিথক সহায়তা এবং অ ে রণা যা ত ভােব কান িশ , ভৗগিলক 
সীমা বা র ািনকারকেদর দান করা হেয়েছ স স েক ত /উপা  
চেয় অ েরাধ; 

(খ) ডাি ং/সাবিসিড উভয় ে  িবেদিশ র ািনকারক বা 
বাংলােদিশ আমদািনকারকেদর আংিগনায় বা কাযালেয় িগেয় িহসাব 
সং া  এবং বািণজ  িবষেয়র কাযাবিল িনরী া পিরচালনা; 
(গ) ডাি ং ও সাবিসিড উভয় ে  বাংলােদিশ িশে া া ােদর 
সে  /পিরমাণ স িকত চেলকা দােন স িত দান িবষেয় 
আেলাচনা এবং এ িবষেয় র ািনকারক এবং র ািনকারক দেশর 
সরকােরর িতিনিধর সে  আেলাচনা; 
(ঘ) এি  ডাি ং/কাউ ারেভইিলং স িকত কইস এর তদ  
পিরচালনা স িকত সকল মানািদ এবং তদে র অ গিত স েক 
সময় সময় চয়ার ান ও সদ েক অবহিতকরণ; 
(চ) বাংলােদশ ািরফ কিমশেনর চয়ার ান ক ক ড়া  িস া  
হণ করা হেল রাজ  সং হ িকভােব হেব স িবষেয় জাতীয় রাজ  
বােডর সে  আেলাচনা কের কৗশল িনধারণ; 

১০। এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং ও সইফগাড মজাস স ক ত িব  
বািণজ  সং ায় স ািদত ি , আইনগত বা বাধকতা, ণীত 
িবিধ ইত ািদ স েক র ািনকারক ও আমদািনকারকেদর মােঝ 
সেচতনতা কম িচ হণ; 

১১। িব  বািণজ  সং ায় স ািদত ি র আেলােক আেবদেনর যথাথতা 
িন পণ: 

১২। এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং ও সইফগাড মজাস স ক ত 
ণীত আইেনর আেলােক বািণজ  িতিবধান িবভােগর ল  ও 

কাযাবিল স েক সরকােরর িবিভ  এ ােজি  ও াইেভট স রেক 
সহায়তা দান িনি তকরণ; 

১৩। বািণজ  িতিবধান শাখা থেক দশীয় িশ , বিণক সিমিত এবং 
সিমিতর সদ েদর এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং ও সইফগাড 
স ক ত মালা রেণ েয়াজনীয় সহায়তা দান করা; 

১৪। গণ- নািনেত অংশ হণ; 
১৫। অসা  বািণজ /আমদািন থেক দশীয় িশ  র ায় তদ  কায ম 

পিরচালনা ও তদ  করণ; 
১৬। বািষক কমস াদন ি  এবং াচার স িকত কাযাবিল 

স াদন; 
১৭। UNESCAP এর Focal Point িহেসেব েয়াজনীয় কাযািদ 

স াদন; 
১৮। অ া  অিপত দািয় । 

 উপ ধান 
)তদ(  

১.  িব বািণজ  সং া িনধািরত মান ও তা বজায় রেখ এি -
ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড িবষয়ক তদ  কায ম 
পিরচালনা (যত ণ না ডাি ং ও ত াথহািন এবং উভেয়র 
মে  কাযকারণ স ক সং া  ি িনভর মানািদ না পাওয়া যায় 
তত ণ পয  এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
সং া  তদে র ারা ড়া  িতেবদন  ণয়েনর কােজ অ সর হেত 
পাের না); 

২.   িশ  িতিনিধ, বিণক সিমিত এবং অ া  সরকাির 
দ র/পিরদ েরর সংেগ পে র অ েবশ এবং এর ফেল আিথক 
অব া স েক আেলাচনা; 

৩.   ডাি ং, সাবিসিড এবং অ ত ািশত আমদািনর অিভেযাগ স িলত 
দশীয় িশে র আ ািনক আেবদেনর িভি েত তদ  কায ম 
ব াপনা ও িবে ষণ; ৪.  এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং 

সইফগাড মজাস সং া  কইেসর তদ  কায ম স করণ এবং 
চয়ার ানেক গণ- নািনর জ  শাসিনক সমথন ; 

৫.    টকিনক াল ািরয়াস  ড এবং সিনটারী এ  ফাইেটােসিনটারী 
সং া  িব বািণজ  সং ায় স ািদত ি র আেলােক বাংলােদেশ 
এ সং া  িবষয়াবিলর উপর ধারণা এবং এলিডিস িহেসেব এসএ  
িড (ে শাল এ  িডফােরি য়াল) ি টেমে র আেলােক ব া 
হণ: 

৬.   আেলাচ   এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড কায ম 
সমথেন িন বিণত কাযাবিল স াদন; 
(ক) ডাি ং/সাবিসিড/ইমেপাট মাক স িলত অিভেযােগর 
আেলােক া  ত /উপাে র িব ািরত িবে ষণ; 
(খ) সাবিসিড স েক অিভেযােগর পিরে ি েত র ািনকারক 
দেশর সরকার থেক আিথক এবং ইনেসন ভ দান সং া  

তে র জ  অ েরাধ; 
(গ) ডাি ং এবং সাবিসিড সং া  তদ  পিরচালনার ে  
িবেদিশ র ািনকারক বা বাংলােদিশ আমদািনকারক ও সরকাির 
অিফেস িগেয় তােদর আিথক, িহসাব সং া  ও বািণজ  িবষয়ক 
কাযাবলী পরী া; 
(ঘ) ডাি ং এবং সাবিসিডর কারেণ /পিরমাণ স েক 

চেলকা দােনর ে  দশীয় িশ  এবং িবেদশী সরকােরর 
িতিনিধর সংেগ আেলাচনা; 

(ঙ) এি -ডাি ং এবং কাউ ারেভইিলং এর উপর পিরচািলত 
তদে র ফলাফল স েক চয়ার ান এবং সদ েক অবিহতকরণ; 
(চ) সইফগাড মজাস হেণর ে  অ ত ািশত আমদািন 
যাচাইকরণ। 

৭।   বাংলােদশ ািরফ কিমশেনর চয়ার ান ক ক ড়া  িতেবদন 
দািখেলর ফেল এি -ডাি ং ও কাউ ারেভইিলং  আদায় করার 
জ  জাতীয় রাজ  বােডর সংেগ আেলাচনা কের কৗশল িনধারণ। 
সইফগাড এর ে  আমদািন সীিমতকরণ স েক পািরশ 
ণয়ন; 

৮।   এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড মজাস সং া  
তদ  কায ম বাংলােদেশর ণীত আইেনর সংেগ স িত ণ িকনা 
তা িনি ত করেত িনে বিণত কায ম হণ; 

(ক) এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড মজােসর তদ  
কায ম যােত সময়মত দ তার সােথ স  করা হয় স লে  
অিধন  কমকতা/কমচািরিদগেক যথাযথভােব তদারকী;; 

(খ) আইেনর যথাযথ া া এবং বা বাধকতা স েক আমদািনকারক 
এবং র ািনকারকেদর সেচতন করা; 

(গ) িব বািণজ  সং ায় স ািদত ি  এবং ণীত আইেনর সংেগ 
স িত ণ আেবদন স েক িনি তকরণ; 

৯। সংি  ম ণালয়, সরকাির িবিভ  এেজি , াইেভট স রস েহ 
বািণজ  িতিবধান িবভােগর কাযাবিল স েক অবিহতকরণ এবং 
বািণজ  িবষয়ক বধ ক প  ও বিণক সিমিতর সে  যাগােযাগ 



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
রাখা যােতঃ 

(ক) তারা এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড তদ  
কায ম স েক এক  ণা  ধারণা পায় এবং ফলাফল িহেসেব এ 
িবষেয় আইনগত িস া  হণ করা যায়; 

(খ) তারা ঝেত পাের য এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং 
সইফগাড া ােমর আওতায় য তদ  কায ম পিরচালনা করা 

হে  তা স  হেল দশীয় িশ  িতর েণ ইহা সহায়ক হেব। 
১০। বািণজ  িতিবধান িবভােগর কাযাবলী স েক সংি  িশ , 

সরকাির সং া, বিণক সিমিত এবং আ হী প েক সহায়তা দান 
িনি ত করেত হেব যােত- 

(ক) তারা এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড মজাস 
সং া  তদে র ল /উে  স েক ণা  ধারণা পায় এবং এ 
সং া  আইনগত িস া  হেণ তােদর ধারণা হয়; 

(খ) তারা ঝেত পাের য, এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং 
সইফগাড মজােসর আওতায় দশীয় িশ েক সরকাির সহায়তার 

জ  এ তদ  কায ম পিরচালনা করা হে । 
১১। দশীয় িশ েক অিভেযাগ স িলত আেবদন তিরেত সহায়তা দান; 
১২। দশীয় আমদািনকারক এবং িবেদিশ র ািনকারেকর অিফস/িশ  

িত ােন ইনেভি েগশেনর ব া নয়া, ত /উপা  এবং তােদর 
রকড পরী া; 

১৩। দশীয় িশ  যােত ডাি ং, সাবিসিড ও অ ত ািশত আমদািনর ারা 
িত  হেত না পাের স লে  বািণজ  িতিবধান িবভাগেক 

িনেবিদত করণ; 
১৪। িনি ত হেত হেব যন পািরশমালা িব বািণজ  সং ায় এ সং া  

স ািদত ি র আেলােক ণীত হেয়েছ; ১৫। এি -ডাি ং 
কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড মজাস স িকত সেচতনতা 
কম িচ এবং িশ ণ এর আেয়াজন; 

১৬। অ া  অিপত দািয় । 
 উপ ধান 

( াথহািন 
িনণয়) 

১. এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড মজাস সং া  
তদ  কায ম পিরচালনা ও ত াথহািন িনণয়,  িন ল এবং 
িব  বািণজ  সং ার মান বজায় রেখ স করণ; 

২. আমদািন পে র অ েবেশর পিরমাণ এবং বাংলােদিশ িশ  
স েরর আিথক অব া জানার জ  িশ  িতিনিধ, বিণক সিমিত 

এবং অনা  সংি  সরকাির িত ােনর সে  আেলাচানা।  এি -
ডাি ং ও কাউ ারেভইিলং সং া  বাংলােদেশর আইেনর সে  
সংগিত রেখ াথহািন িনণয় সং া  ত  বিণক সিমিত এবং 
উৎপাদনকারীেক সরবরাহ করণ; 

৩. ডাি ং, সাবিসিড এবং অ ত ািশত আমাদািন ি জিনত কারেণ 
দশীয় িশে র ত াথহািনকর আেবদেনর পিরে ি েত াথহািন 

িবে ষেণ িনেয়ািজত বািণজ  িতিবধান িবভােগ িনেয়ািজত াফ 
অিফসারেদর তদারিকসহ এই াথহািনর সে  ডাি ং, সাবিসিড 
এবং অ ত ািশত আমদািনর কাযকরণ স ক ায়ণ করেত হেব; 

৪. এ সং া  গণ- নািনেত চয়ার ানেক শাসিনক সহায়তা িদেত 
বািণজ  িতিবধান িবভােগর কমকতা/কমকাচারীেদর তদারিক; 

৫.    টকিনক াল ািরয়াস  ড এবং সিনটারী এ  ফাইেটােসিনটারী 
সং া  িব বািণজ  সং ায় স ািদত ি র আেলােক বাংলােদেশ 
এ সং া  িবষয়াবিলর উপর ধারণা এবং এলিডিস িহেসেব এসএ  
িড (ে শাল এ  িডফােরি য়াল) ি টেমে র আেলােক ব া 
হণ: 

৬.    এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড কায ম সমথেন 
িন বিণত কাযাবিল স াদন: 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
(ক) ডাি ং/সাবিসিড/ইমেপাট সাজ স িলত অিভেযােগর আেলােক া  

ত /উপাে র িব ািরত িবে ষণ; 
(খ) সাবিসিড স েক অিভেযােগর পিরে ি েত র ািনকারক দেশর 

সরকার থেক আিথক এবং ইনেসন ভ দান সং া  তে র জ  
অ েরাধ; 

(গ) ডাি ং এবং সাবিসিড সং া  তদ  পিরচালনার ে  িবেদিশ 
র ািনকারক বা বাংলােদিশ আমদািনকারক ও সরকাির অিফেস 
িগেয় তােদর আিথক, িহসাব সং া  ও বািণজ  িবষয়ক কাযাবলী 
পরী া; 

(ঘ) ডাি ং এবং সাবিসিডর কারেণ /পিরমাণ স েক চেলকা 
দােনর ে  দশীয় িশ  এবং িবেদশী সরকােরর িতিনিধর 

সংেগ আেলাচনা; 
(ঙ) এি -ডাি ং এবং কাউ ারেভইিলং এর উপর পিরচািলত তদে র 

ফলাফল স েক চয়ার ান এবং সদ েক অবিহতকরণ; 
(চ) সইফগাড মজাস হেণর ে  অ ত ািশত আমদািন যাচাই কের 

িনি ত হেত হেব য এই আমদািন দশীয় িশ  েক থাকার জ  
মিক প িক না তা যাচাইকরণ। 

৭. এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড মজােসর কায ম 
িতপালেন িন বিণত িবষয় েলা স াদন: 

(ক) াথহািন স িকত অিভেযােগর পিরে ি েত দশীয় িশ  থেক 
া  তােদর অভ রীণ উৎপাদন ও িবেদেশ র ািন, বাজার ব া 

এবং উৎপাদন ি য়া যথাযথভােব পরী া এবং িবে ষণ; 
(খ) ডাি ং, সাবিসিড বা অ ত ািশত আমদািন ি র ে  দশীয় 

উৎপাদনকারী অিফেস/কাযালেয় সাবধােন তােদর িহসাব সং া  
রিজ ার, আিথক/বািণিজ ক সং া  দিললািদ পরী া বক ত 
াথহািন িনণয়; 

(গ) তদ  পিরচালনার মা েম া  ত াথহািন িনণেয়র ফলাফল 
চয়ার ান এবং  ত র স েদর সরবরাহ করা এবং এি -ডাি ং 

ও কাউ ারেভইিলং েসস চােটর মা েম যথাযথ দিললািদসহ 
াথহািনর অব ান ত েদর অবিহতকরণ; 

(ঘ) জাতীয় রাজ  বােডর সে  িমিলতভােব এি -ডাি ং ও 
কাউ ারেভইিলং  আদায়  এর ফেল ডাি ং ও সাবিসিডজিনত 

ত াথহািনর অবসান িবষেয পিরবী ণ। 
৮। এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড সং া  

বাংলােদেশর আইেনর আেলােক িব বািণজ  সং ায় স ািদত 
ি র সে  স িত ণ কায ম হণ। 

৯। বািণজ  িতিবধান িবভােগর াথহািন িন পেণর কাজ সরকােরর 
িবিভ  দ র, াইভট স ের এবং আ হী প েক অবিহতকরণ 
যােত- 

(ক) তারা বািণজ  িতিবধান িবভােগর অপােরশন স েক ণা  া া 
পায় এবং এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং ও সইফগাড সং া  
আইেনর আেলােক হীত িস াে র ফলাফল স ক ঝেত পাের; 

(খ) দশীয় িশ  সিমিত এবং সদ েদরেক াথহািন স িকত 
সংি সার ত বক গণ- নািনেত উপ াপেন বািণজ  িতিবধান 
িবভােগর সহায়তা; 

১০. াথহািন িন পণ/পিরক না ইত ািদ ণয়েন িনেয়ািজত 
কমকতা/কমচারীেদর তদারকী, যােত তােদর কমকাে র মা েম 
অসা  প ায় আমাদািন বা সাবিসিডর ভাব থেক দশীয় িশ  
র ার কােজ তারা আ িনেয়াগ করেত পােরন; 

১১. াথহািন সং া  ণা  ত /উপা  যােত দশীয় িশ  িত ান 
তােদর আেবদেন সি েবশ করেত পের স লে  তােদর সহায়তা 



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
দান; 

১২. এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড মজাস সং া  
তদ  কায েমর ে  িন প কায ম হণ:- 
(ক) ডাি ং, সাবিসিড এবং অ ত ািশত আমদািনর দ ন ত 

াথহািন থেক বাংলােদিশ িশ  িকেয় রাখার জ ; 
(খ) এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড া ােমর 
আওতায় বাংলােদিশ িশ  যােত েয়াজনীয় সংর ণ পায় তার; 
(গ) এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড স িকত 
িব বািণজ  সং ায় স ািদত ি  সং া  বাংলােদেশ ণীত 
আইন এবং িবিধ-িবধান পালন সােপে  বাংলােদশ ািরফ কিমশন 
থেক পািরশ ণয়ন; 

(ঘ) চয়ার ান এবং সদ েক সহেযািগতার লে  সংি  সকল 
কায ম স করণ এবং জাতীয় রাজ  বাডেক সহায়তা, যােত 
এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং, সইফগাড  যথাযথভােব 
সং হ করা যায়; 
(ঙ) গণ- নািনেত অংশ হণ; 
(চ) যেহ  এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড তদ  
কায ম এবং াথহািন িন পণ এক র সে  আর এক  
অ াঅ ীভােব জিড়ত, তাই উভয় উপ ধান এেক অপরেক কােজ 
সহায়তা দান এবং সংগিত বজায় রাখা; 

১৩।  অ া  অিপত দািয় । 
 গেবষণা 

কমকতা/ 
সহকারী ধান 

( াথহািন 
িন পন) 

১.  িব  বািণজ  সং হার িনধািরত মান ও তা বজায় রেখ ডাি ং 
এর তদ  এবং ত াথহািন িনণয় এ সইফগাড অ স ান 
কায ম হণ,ডাি ং, সাবিসিড এবং অ ত ািশত আমদািন ও 

াথহািনর মে  কাযকারণ স ক িনণয়; 
 
২.  িশ  িতিনিধ, বিণক সিমিত এবং অ া  সরকাির দ র/পিরদ েরর 

সংেগ পে র অ েবশ এবং এর ফেল আিথক অব া স েক 
আেলাচনা; 

৩.   ডাি ং, সাবিসিড এবং অ ত ািশত আমদািনর অিভেযাগ স িলত 
দশীয় িশে র আ ািনক আেবদেনর িভি েত তদ  কায ম 
ব াপনা ও িবে ষণ; 

৪.    টকিনক াল ািরয়াস  ড এবং সিনটারী এ  ফাইেটােসিনটারী 
সং া  িব বািণজ  সং ায় স ািদত ি র আেলােক বাংলােদেশ 
এ সং া  িবষয়াবিলর উপর ধারণা এবং এলিডিস িহেসেব এসএ  
িড (ে শাল এ  িডফােরি য়াল) ি টেমে র আেলােক ব া 
হণ: 

৫.    এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড কায ম সমথেন 
িন বিণত কাযাবিল স াদন; 
(ক) ডাি ং/সাবিসিড/ইমেপাট সাজ স িলত অিভেযােগর 
আেলােক া  ত /উপাে র িব ািরত িবে ষণ; 
(খ) সাবিসিড স েক অিভেযােগর পিরে ি েত র ািনকারক 
দেশর সরকার থেক আিথক এবং ইনেসন ভ দান সং া  

তে র জ  অ েরাধ; 
(গ) ডাি ং এবং সাবিসিড সং া  তদ  পিরচালনার ে  
িবেদিশ র ািনকারক বা বাংলােদিশ আমদািনকারক ও সরকাির 
অিফেস িগেয় তােদর আিথক, িহসাব সং া  ও বািণজ  িবষয়ক 
কাযাবলী পরী া; 
(ঘ) ডাি ং এবং সাবিসিডর কারেণ /পিরমাণ স েক 

চেলকা দােনর ে  দশীয় িশ  এবং িবেদশী সরকােরর 
িতিনিধর সংেগ আেলাচনা; 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
(ঙ) এি -ডাি ং এবং কাউ ারেভইিলং এর উপর পিরচািলত 
তদে র ফলাফল স েক চয়ার ান এবং সদ েক অবিহতকরণ; 
(চ) সইফগাড মজাস হেণর ে  অ ত ািশত আমদািন 
দশীয় িশ  েক থাকার জ  মিক প িক না তা যাচাইকরণ।; 

(ছ) বাংলােদশ ািরফ কিমশেনর চয়ার ান ক ক ড়া  
িতেবদন দািখেলর ফেলএি -ডাি ং ওকাউ ারেভইিলং  

আদায় করার জ  জাতীয় রাজ  বােডর সংেগ আেলাচনা কের 
কৗশল িনধারণ; সইফগাড এর ে  আমদািন সীিমতকরণ; 

৭।   এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড মজাস সং া  
তদ  কায ম বাংলােদেশর ণীত আইেনর সংেগ স িত ণ িকনা 
তা িনি ত করেত িনে বিণত কায ম হণ; 
(ক) আইেনর যথাযথ া া এবং বা বাধকতা স েক 
আমদািনকারক এবং র ািনকারকেদর সেচতন করা; 
(খ) িব বািণজ  সং ায় স ািদত ি  এবং ণীত আইেনর 
সংেগ স িত ণ আেবদন স েক িনি তকরণ; 

৮। সংি  ম ণালয়, সরকাির িবিভ  এেজি র, াইেভট স রস েহ 
বািণজ  িতিবধান িবভােগর কাযাবিল স েক অবিহতকরণ এবং 
বিণক সিমিতর সে  যাগােযাগ রাখা যােতঃ 
(ক) তারা এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড তদ  
কায ম স েক এক  ণা  ধারণা পায় এবং ফলাফল িহেসেব 
এ িবষেয় আইনগত িস া  হণ করা যায়; 
(খ) তারা ঝেত পাের য এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং 
সইফগাড া ােমর আওতায় য তদ  কায ম পিরচালনা করা 

হে  তা স  হেল দশীয় িশ  িতর েণ ইহা সহায়ক হেব। 
৯। বািণজ  িতিবধান িবভােগর কাযাবলী স েক সংি  িশ , 

সরকাির সং া, বিণক সিমিত এবং আ হী প েক সহায়তা দান 
িনি ত করেত হেব যােত- 
(ক) তারা এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং সইফগাড মজাস 
সং া  তদে র ল /উে  স েক ণা  ধারণা পায় এবং এ 
সং া  আইনগত িস া  হেণ তােদর ধারণা হয়; 
(খ) তারা ঝেত পাের য, এি -ডাি ং, কাউ ারেভইিলং এবং 
সইফগাড মজােসর আওতায় দশীয় িশ েক সরকাির সহায়তার 

জ  এ তদ  কায ম পিরচালনা করা হে । 
(গ) দশীয় িশ েক অিভেযাগ স িলত আেবদন তিরেত সহায়তা 

দান; 
(ঘ) দশীয় আমদািনকারক এবং িবেদিশ র ািনকারেকর 
অিফস/িশ  িত ােন ইনেভি েগশেনর ব া নয়া, ত /উপা  
এবং তােদর রকড পরী া; 

১০। িবেরাধ িন ি  িবষয়ক কমস াদন; 
১১।   িব বািণজ  সং হা সং া  অ  সকল কাজ; 
১২। কিমশন ক ক দ  অ  সকল িবষয় (বািষক কমস াদন ি , 

াচার কৗশল)। 
 সহকারী ধান 

(তদ ) 
1. ডাি ং ত পে র কারেণ দশীয় িশ  িত  হেল িত  

িশে র আেবদন কিমশেনর চয়ার ান এর পে  হণ; তদ  কাজ 
পিরচালনা এবং এ সং া  ড়া  িতেবদন ণয়ন; 

2. ভ িক া  পে র আমদািনর কারেণ দশীয় িশ  িত  হেল 
িত  িশে র আেবদন কিমশেনর চয়ার ান এর পে  হণ; 

তদ  কাজ পিরচালনা এবং এসং া  ড়া  িতেবদন ণয়ন; 
3. অত িধক আমদািনর কারেণ দশীয় িশ  িত  হেল িত  

িশে র আেবদন কিমশেনর চয়ার ান এর পে  হণ; তদ  কাজ 
পিরচালনা এবং এবং এসং া  ড়া  িতেবদন ণয়ন; 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
4. বাংলােদশ হেত প  র ািনর ে  ডাি ং অিভেযােগ অিভ  

হেল সরকাির িনেদেশ দিশয় িশে র পে  কািরগির ও পরামশগত 
সহেযািগতা দান করা; 

5. বাংলােদশ হেত প  র ািনর ে  কাউ ারেভইিলং ে র 
স খুীন হেল সরকাির িনেদেশ দিশয় িশে র পে  কািরগির ও 
পরামশগত সহেযািগতা দান করা; 

6. বাংলােদশ হেত প  র ািনর ে  সইফগাড ে র স খুীন হেল 
সরকাির িনেদেশ দিশয় িশে র পে  কািরগির ও পরামশগত 
সহেযািগতা দান করা; 

7. িশ  উে া া, বিণক সিমিত এবং অ া  সরকাির 
দ র/পিরদ েরর সে  বািণজ  িতিবধান ব া িনেয় সভা, 
সিমনার,  িশ ণ ও মত-িবিনময়  এর আেয়াজন ও অংশ হণ; 

8. দিশয় িশে র াথর া,িশ -স দ উৎপাদেন িতেযািগতার 
উৎসাহ, িশ -স েদর  বহার িনি তকরণ ও দশীয় পে র 
র ািন উ য়েন পরামশ দান; 

9. কিমশন ক ক অিপত অ  কান দািয়  পালন; 
 গেবষণা 

কমকতা 
(তদ ) 

১.   ডাি ং ত পে র কারেণ দশীয় িশ  িত  হেল িত  
িশে র আেবদন কিমশেনর চয়ার ান এর পে  হণ; তদ  কাজ 
পিরচালনা এবং এসং া  ড়া  িতেবদন ণয়ন; 

২.  ভ িক া  পে র আমদািনর কারেণ দশীয় িশ  িত  হেল 
িত  িশে র আেবদন কিমশেনর চয়ার ান এর পে  হণ; 

তদ  কাজ পিরচালনা এবং এসং া  ড়া  িতেবদন ণয়ন; 
৩.  আমদািনর কারেণ দশীয় িশ  িত  হেল িত  িশে র 

আেবদন কিমশেনর চয়ার ান এর পে  হণ; তদ  কাজ 
পিরচালনা এবং এবং এসং া  ড়া  িতেবদন ণয়ন; 

৪.   বাংলােদশ হেত প  র ািনর ে  ডাি ং অিভেযােগ অিভ  
হেল সরকাির িনেদেশ দিশয় িশে র পে  কািরগির ও পরামশগত 
সহেযািগতা দান করা; 

৫.   বাংলােদশ হেত প  র ািনর ে  কাউ ারেভইিলং ে র 
স খুীন হেল সরকাির িনেদেশ দিশয় িশে র পে  কািরগির ও 
পরামশগত সহেযািগতা দান করা; 

৬.  বাংলােদশ হেত প  র ািনর ে  সইফগাড ে র স খুীন হেল 
সরকাির িনেদেশ দিশয় িশে র পে  কািরগির ও পরামশগত 
সহেযািগতা দান করা; 

৭.   িশ  উে া া, বিণক সিমিত এবং অ া  সরকাির 
দ র/পিরদ েরর সে  বািণজ  িতিবধান ব া িনেয় সভা, 
সিমনার,  িশ ণ ও মত-িবিনময়  এর আেয়াজন ও অংশ হণ; 

৮.  দিশয় িশে র াথর া,িশ -স দ উৎপাদেন িতেযািগতার 
উৎসাহ, িশ -স েদর  বহার িনি তকরণ ও দশীয় পে র 
র ািন উ য়েন পরামশ দান; 

৯.  কিমশন ক ক অিপত অ  কান দািয়  পালন। 

  

বািণজ  নীিত 
িবভাগ 

সদ  (১) বািণজ  নীিত িবভােগর সদ  উ  িবভাগ ক ক হীত কম চীর 
বা বায়ন ও পিরচালনার জ  এবং বািণজ নীিত িবভােগর িশ  
সহায়তা িবে ষণ, উপখাত সমী া এবং ড পিলিস মেডিলং ও 
ডাটােবইজ অ িবভােগর িবষেয় দািয় াবলী পালন করেবন; 

(২) িতিন কিমশন ক ক আেয়ািজত গণ নানীেত অংশ হণ করেবন; 
(৩) বািণজ নীিত িবভােগর দািয়  িহেসেব িতিন  বাৎসিরক কম চীর 

িবিভ  কাযাবলী বা বায়ন,  ত াবধান, সহায়তা ও পিরচালনা 
করার জ  বািণজ নীিত িবভােগর ধানেক িনেদশনা দান 
করেবন। তাছাড়া, ধান, উপ ধান, সহকারী ধান ও গেবষণা 
কমকতার কাযাবলীও ত াবধান করেবন; 
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কাজ করেল 
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(৪) কিমশেনর বাৎসিরক কম চীর িবিভ  অংেগর কাযাবলী স াদেন  

কমরত কমকতােদর মে  সেহােযািগতা ও সম য় িনি ত করেবন; 
(৫) উপ-খাত সমী া ও  সহায়তা িবে ষণ এর মা েম  হার 

পিরবতন স িকত িতেবদন ণয়েন সেহােযািগতা করেবন; 
(৬) কিমশন ক ক অ ি ত গণ নানী এবং স ািদত  কাযাবলী  

স িকত িবষয় কিমশেনর বাৎসিরক িতেবদেন  অ ি র ব া 
িনেবন; 

(৭) িশ  সহায়তা িবে ষণ এবং উপখাত সমী া িতেবদন ণয়ন কের 
সরকােরর কােছ রেণর ব া নেবন; 

(৮) িশ  সহায়তা/  স িকত িবষয় শনা করেণর িনিম  সংি  
ম ণালয় ও সরকাির িত ােনর সােথ যাগােযাগ করেবন; 

(৯)  িশ  ও বািণজ নীিত পযােলাচনা কের েগাপেযািগ করার পািরশ 
ণয়ন; 

(১০) বািণজ নীিত িবভাগ ক ক মানস  িতেবদন ণয়ন 
িনি তকরণ; 

(১১) দেশর ােথ সরকােরর  নীিত ণয়েন সহায়তা দান; 
(১২) কিমশেনর চয়ার ান ক ক দ  িবিভ  কাজ যমন গণ নানী ও 

সভা পিরচালনা করা; 
(১৩) সরকারী ও বসরকাির িত ান ক ক িশ েক সহায়তা দােনর 

িনিম  হার াস/ ি র অ েরাধ িবেবচনায় তদ  পিরচালনা ও 
ব ািদ ত াবধান; 

(১৪) আ জািতক ে র াস/ ি র কারেণ দেশ অত াব কীয় পে র 
ে র াস/ ি  ঘেট থােক। এ াস/ ি  যােত অ াভািবকভােব না 

হয়, স লে  বাংলােদশ ািরফ কিমশেন মিনটিরং সল গঠন 
করা হেয়েছ। মিনটিরং সেলর ধান িহেসেব িবিভ  পে র 
যৗি ক  িনধারেণ সদ , বািণজ নীিত িমকা পালন করেবন; 

(১৫) অত াব কীয় পে র যৗি ক  িনধারেণ িবিভ  পে র  
আমদািনর পিরমান ও  সং া  উপা  সং েহর ব া নেবন 
এবং তা বািণজ  নীিত িবভােগর ড পিলিস মেডিলং ও ডটা 
বইজ শাখার দািয় া  উপ ধান এর ত াবধােন রাখার ব া 
নেবন; 

(১৬) নগদ সহায়তা স িকত মতামত ণয়েন  সংেযাজন হার 
িনণয়সহ িবিভ  ত াবলী সং েহর এবং তা িবে ষেণর ব া 
নেবন; 

(১৭) েয়াজেন িশ  িত ান ও িবিভ  জলা উপেজলা পিরদশন 
করেবন। 

(১৮) অ া  অিপত দািয় । 
 ধান (১) বািণজ  নীিত িবভােগর যাবতীয় িবিভ  কাযাবলী (েযমন: দশীয় 

িশ েক সহায়তা দান, উপখাত সমী া, ািরফ পিরবতন, ড 
পিলিস মেডিলং এ  ড ডটা বইস ােনজেম ) িবিভ  
িবভােগর মা েম স াদেনর ব া নেবন; 

(২) বািষক কমপিরক না ণয়ন, তা কিমশন ক ক অ েমাদন করােনা 
এবং তা বা বায়েন িবভােগর সকল কমকতা ও কমচারী েক 
স ক িদকিনেদশনা দান এবং তার তদারিক করা। সােথ সােথ, 
বছর শেষ এসকল কমপিরক নার সম েয় বািষক িতেবদন 

তকরণ; 
(৩) য সকল িতেবদন িবভাগ থেক ত হে , তার ণগতমান যাচাই 

করা এবং তা নয়েণ সংি  কমকতা/কমচারীেক িনেদশনা ও 
সহায়তা দান করা; 

(৪)  বািণজ  িবষেয় আেবদনকারী িত ানেক সহায়তা দােনর জ  
েয়াজনীয় তদ  এবং আ ষাি ক িবষয়াবলীর িদেক ল  রাখা; 
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(৫) িশ  সহায়তা ও উপখাত সমী া অিধশাখার কমকতােদর সহায়তায় 

গণ নািন আেয়াজেনর ে  সকল কার িত স াদন করা; 
(৬)  কিমশেনর অ  িবভাগ েলার সােথ সম য় বজায় রাখা ও 

যাগােযাগ র া করা; 
(৭) ত -উপা  যাচাই এর জ  েয়াজেন মাঠ পযােয় পিরদশন করা। 

িবেশষ েয়াজেন দেশর বাইের িগেয়ও ত  যাচাই কের দখা; 
(৮) আ জািতক ে র াস/ ি র কারেণ দেশ অত াব কীয় পে র 

ে র াস/ ি  ঘেট থােক। এ াস/ ি  যােত অ াভািবকভােব না 
হয়, স লে  বাংলােদশ ািরফ কিমশেন মিনটিরং সল গঠন 
করা হেয়েছ। মিনটিরং সেলর একজন কমকতা িহেসেব িবিভ  
পে র যৗি ক  িনধারেণ ত /উপা  সং হ কের কান পে র 
যৗি ক  িনণেয় িমকা পালন করেবন; 

(৯) অত াব কীয় পে র যৗি ক  িনধারেণ িবিভ  পে র 
আমদািনর পিরমান ও  সং া  উপা  সং েহর ব া নেবন 
এবং তা বািণজ  নীিত িবভােগর ড পিলিস মেডিলং ও ডটা 
বইজ অ িবভােগর দািয় া  উপ ধান এর ত াবধােন রাখার 
ব া নেবন; 

(১০) িশ  িত ান ক ক নগদ সহায়তার জ  আেবদন করা হেল তার 
যৗি কতার িবষেয় ত /উপা  সং হ বক এবং েয়াজেন সভার 
ব া কের ণয়ন ত িতেবদন বািণজ  ম ণালেয় রেণর 
ব া নেবন; 

(১১) অ া  অিপত দািয় । 
 উপ ধান  

(িশ  সহায়তা 
িবে ষণ) 

(১)  িশ  সহায়তা িবে ষণ অিধশাখার বাৎসিরক কম িচ ণয়ন; 
(২)  ণয়ন ত কম িচর িবিভ  কাজ স াদেন ব া হণ; 
(৩)   হার পিরবতেনর াব ি য়াকরণ ও পরী াকরণ; 
(৪)   িনধারণ কিম র সদ  সিচব িহেসেব দািয়  পালন; 
(৫)  আমদািন নীিত, র ািন নীিতসহ সরকােরর িশ  স িকত অ া  

নীিত স েহর পযােলাচনা; 
(৬)  এন.আর.িপ, ইআরিপ, এি  এ েপাট বায়াছ এবং ডেমি ক িরেসাস 

ক  িনণেয়র মা েম দ  িশ  সহায়তার উপর বািণজ  নীিতর 
পিরবতেনর ভাব পযােলাচনা করা; 

(৭)  িশ  সহায়তা িবে ষেণ সহকারী ধান ও গেবষণা কমকতার 
কাযাবলী ত াবধান করা; 

(৮)  মান স  িশ  সহায়তা িবে ষণ স িকত িতেবদন ণয়ন 
িনি তকরণ; 

(৯)  বািণজ  নীিত িবভােগর কাযাবলী স াদেন িনেয়ািজত কমকতােদর 
সােথ এবং অ া  িবভােগর সােথ সহেযািগতা করা; 

(১০) কান িশ েক সহায়তা দােনর িনিম  ে র াস ি র কারেণ 
অ  কান িশ  িতর স খুীন হেল, স সং া  আেবদন সরকাির 
ও বসরকাির য কান কউ তা সমাধানােথ অ েরাধ করেত পাের, 
স ে  উপ- ধান (িশ  সহায়তা িবে ষণ) পদে প নেবন; 

(১১) ধান ক ক দ  অ া  কাযাবলী। 

  

 সহকারী ধান 
(িশ  সহায়তা 

িবে ষণ) 

1. (১)  িশ  সহায়তা িবে ষণ অ িবভােগর বাৎসিরক কম িচ 
ণয়েন উপ ধানেক সহায়তা করা; 

2. (২)  ণয়ন ত কম চীর িবিভ  কাজ স াদেন সহায়তা করা; 
3. (৩)   হার পিরবতেনর াব ি য়াকরণ ও পরী াকরণ এর 

মা েম উপ ধান বরাবের উপ াপন; 
4. (৪)   িনধারণ কিম র সদ  সিচব িহেসেব উপ ধান এর 

দািয়  পালনকােল ত েক সহায়তা দান; 
5. (৫)  আমদািন নীিত, র ািন নীিতসহ সরকােরর িশ  স িকত 

অ া  নীিত স েহর পযােলাচনা কের িহত  পদে প িনেয় উপ 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
ধান এর সােথ আেলাচনা করা; 

6. (৬)  এন.আর.িপ, ইআরিপ, এি  এ েপাট বায়াছ এবং ডেমি ক 
িরেসাস ক  িনণেয়র মা েম দ  িশ  সহায়তার উপর বািণজ  
নীিতর পিরবতেনর ভাব পযােলাচনা করা; তােক এ েলা িনণয় 
কের উপ ধানেক সহায়তা করা; 

7. (৭)  মান স  িশ  সহায়তা িবে ষণ স িকত িতেবদন 
ণয়ন িনি তকরেণ ব া হণ; 

8. (৮)  কান িশ েক সহায়তা দােনর িনিম  ে র াস ি র 
কারেণ অ  কান িশ  িতর স ুখীন হেল, স সং া  আেবদন 
সরকাির ও বসরকাির য কান কউ তা সমাধানােথ অ েরাধ 
করেত পাের, স ে  সহকারী ধান (িশ  সহায়তা িবে ষণ) 
পদে প নয়ার িবষেয় উপ ধান এর সােথ আেলাচনা কের ব া 
নেবন; 

9. (৯) অ া  অিপত দািয় । 
 গেবষণা 

কমকতা  
(িশ  সহায়তা 

িবে ষণ) 

1. উপ- ধান (িশ  সহায়তা িবে ষণ) ক বািণজ  নীিত িবভােগর 
কম িচ ণয়েন সহায়তা দান এবং কম িচর িবিভ  অে র 
কাযাবলী স াদেন সহায়তা দান; 

2.  হার পিরবতেনর াব ি য়াকরণ ও পরী াকরেণর িনিম  
িবিভ  ত /উপা  সং হকরণ; 

3. এন.আর.িপ, ইআরিপ, এি  এ েপাট বায়াছ এবং ডেমি ক িরেসাস 
ক  িনণয় কের উপ ধানেক সহায়তা করা; 

4.  হার াস/ ি  করেণ কান িশ  িতর স খুীন হেল স িশ  
িত ান কিমশেন আেবদন করেত পাের এবং স আেবদন গেবষণা 

কমকতা পরী া কের উপ- ধান (িশ  সহায়তা িবে ষণ) ক 
সহায়তা করেবন; 

5. অ া  অিপত দািয় । 

  

 উপ ধান 
(উপখাত 
সমী া) 

1. কিমশেন ৩  িবভাগ হেত িত বৎসর িবিভ  িশ  উপখােতর উপর 
সমী ার কাজ হােত নয়া হয় এবং ণয়ন ত সমী া িতেবদেনর 
িভি েত িশ েক সহায়তা করার িনিম  সরকােরর কােছ মতামত 
উপ াপন করা হয়। মান স  িতেবদন ণয়েন উপ ধান (উপ 
খাত সমী া) ব া নেবন ; 

2. উপ ািপত িতেবদন উপখাত সমী া িবভােগর উপ ধান ক ক 
পরী া করার পর কিমশেনর অ েমাদেনর জ  উপ াপন করা 
হেব; 

3. উপখাত সমী া িতেবদন ণয়েন উি িখত িবষয়স হ যমন- 
সংি  উপখােতর  ঐিতহািসক পট িম, িশ  িত ােনর সং া, 
আকার আয়তন, প -বাজার, পে র ণগত মান, দশীয় চািহদা, 
আমদািন র ািন, অ জ ও প াৎ িশে র উৎপাদন মতা, ত 
উৎপাদন এবং SWOT িবে ষণসহ যাবতীয় কাজ উপ ধান পরী া 
কের দখেবন; 

4. িশ  সহায়তা দােনর িনিম   ব ার পিরবতেনর ফেল িশ  
খােত এর ভাব িবষেয় িতেবদন ণয়ন; 

5. ণয়ন ত উপখাত সমী া িতেবদেনর ণগতমান িনি তকরণ 
সং া ; 

6. সরকার ক ক জাির ত িবিভ  নীিতমালা সংেশাধন, সংেযাজন ও 
পিরমাজেন িমকা পালন; 

7.  নীিত ণয়ন, পিরবতন ও পিরবধন করা; 
8. সংি  শাখার সহকারী ধান ও গেবষণা কমকতার কাযাবলী 

ত াবধান করা। 
9. অ া  অিপত দািয় । 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
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অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  
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 সহকারী ধান 

(উপখাত 
সমী া) 

1. কিমশেন ৩  িবভাগ হেত িত বৎসর িবিভ  িশ  উপখােতর উপর 
সমী ার কাজ হােত নয়া হয় এবং ণয়ন ত সমী া িতেবদেনর 
িভি েত িশ েক সহায়তা করার িনিম  সরকােরর কােছ মতামত 
উপ াপন করা হয়। মান স  িতেবদন ণয়েন উপ ধান 
(উপখাত সমী া) ক সহায়তা করা; 

2. উপ ািপত িতেবদন উপখাত সমী া অ িবভােগর সহকারী ধান 
ক ক পরী া করার পর কিমশেনর অ েমাদেনর জ  উপ ধান 
বরাবের উপ াপন করা; 

3. উপখাত সমী া িতেবদেন সংি  উপ খােতর ঐিতহািসক 
পট িম, িশ  িত ােনর সং া, আকার আয়তন, প  বাজার, 
পে র ণগত মান, দশীয় চািহদা, আমদািন র ািন, অ জ ও 
প াৎ িশে র উৎপাদন মতা, ত উৎপাদন এবং SWOT 
িবে ষণসহ যাবতীয় িবষয় অ  কের উপ ধান বরাবের 
উপ াপন করেবন; 

4. িশ  সহায়তা দােনর িনিম   ব ার পিরবতেনর ফেল িশ  
খােত এর ভাব িবষেয় সকল ত /উপা  সং হ করেবন; 

5. ণয়ন ত উপখাত সমী া িতেবদেনর ণগতমান িনি তকরেণ 
েচ া করেবন; 

6. উপ খাত সমী া িতেবদন ণয়েন উপ খাত ক ক উৎপািদত 
পে র র ািন স াবনামেয়র িবষেয় আেলাকপাত করার িনিম  
র ািনর  পিরমান ও , আমদািনকারক দেশর নাম সং হ 
করেবন; 

7. জাতীয় রাজ  বােডর সােথ আেলাচনা কের চািহদার ি িত াপকতা 
িনণেয়র মা েম িশ  সহায়তার পিরবতেন সরকােরর রাজে র  
উপর ভাব পরী া কের িতেবদেন উে খ করেবন; 

8. সরকার ক ক জাির ত িবিভ  নীিতমালা সংেশাধন, সংেযাজন ও 
পিরমাজন েয়াজন হেল তা িনধারণ বক উপ ধান বরাবের   
উপ াপন  করা ; 

9.  নীিত ণয়ন, পিরবতন ও পিরবধন করা; 
10. উপ খাত সমী া িতেবদন ণয়েন কািশত ত , পিরসং ান, 

খবেরর কাগেজ কািশত লখা, প  উৎপাদনকারী িত ােনর শীষ 
ব াপনার সােথ আেলাচনা, িবিভ  চ ােরর সােথ আেলাচনা কের 

ত /উপা  সং হ করেবন; 
11. ত /উপা  সং েহর জ  েয়াজেন িশ  িত ান পিরদশন করা; 
12. কান উপ খােতর উপর গন নািন অ ােনর েয়াজন হেল 

অ ি ত  গণ নািনর িবষেয় সকল কাযািদ স াদন; 
13. অ া  অিপত দািয় । 

  

 গেবষণা 
কমকতা 
(উপখাত 
সমী া) 

1. কিমশন ক ক অ েমাদেনর িনিম  বািণজ  নীিত িবভােগর 
বাৎসিরক কমপিরক না ণয়েন উপ ধানেক সহায়তা দান; 

2. ণয়ন ত কমপিরক নার িবিভ  কাযাবিল স াদেনর ব া 
করণ; 

3. কিমশেনর বািণজ  নীিতসহ অ া  িবভােগর হার সং া  
িবষয়, িব  বািণজ  সং ার অধীেন িশ  র া সং া  িবষয় এবং 
এতদসং া  গণ নািনর িবষয়  থাকেল সে ে  সহায়তা করা; 

4. সরকােরর িনেদশ/েদশীয় িশ  িত ােনর আেবদেনর ি েত 
অথবা কিমশেনর -উে ােগ উপখাত সমী া পিরচালনা করা; 

5. কিমশেনর বািণজ  নীিত িবভাগ ক ক পিরচািলত উপখাত সমী ার 
িবষেয় সহেযািগতা করা; 

6. উপ খাত সমী া পিরচালনার ে  সমী ার সকল ধাপ স  
করা; 
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7. িশ  সহায়তা দােনর িনিম  এনআরিপ, ইআরিপ, এি  এ েপাট 

বায়াছ, িডআরিস িনণয় ও র ািনেত িতব কতাস হ িবে ষণ বক 
বািণজ  নীিতর পিরবতেনর ভাব পযােলাচনা, যা অথৈনিতক 
ক াণ ও িবকােশ িমকা রাখেব, িতেবদেন অ  করার ব া 
নেবন; 

8. সদ , ধান ও সংি  উপ ধান ক ক অিপত অ া  দািয়  
পালন; 

9. গেবষণা কমকতার (িশ  সহায়তা িবে ষণ) বািণজ  নীিত 
কালীন িত  িহেসেব দািয়  পালন; 

10. অ া  অিপত দািয় । 
 উপ ধান 

(ে ড পিলিস 
মেডিলং এ  

ড ডটা 
ােনজ া ) 

1. জাতীয় রাজ  বাড, বািণজ  ম ণালয়, র ািন উ য়ন েরা, 
বাংলােদশ াংক, বাংলােদশ পিরসং ান েরা ইত ািদ সং া 
থেক বািণজ  এবং বািণজ  নীিত িবষয়ক ডটা বইজ অথাৎ 

এইচএস কাড অ যায়ী  হার, আমদািন , আমদািনর 
পিরমাণ ইত ািদ সং হ বক সহজভােব এক  ডটা বইজ তির 
কের ম দ রাখা; 

2. সময় সময় এ ত স হ আপ ডট করা; 
3. অথন িত এবং বািণজ  ও বািণজ  নীিত িবষয়ক িতেবদন থেক 

া  উপা  উপেরাি িখত উপাে র সােথ সং  করা; 
4. গণ নািন থেক া  ত  উপা  সংর ণ; 
5. আ জািতক উৎস থেক বািণজ  ও বািণজ  নীিত িবষয়ক ত  

যমন- া স কস কানাডা ওয়ালড ড ািবলাইজার ডটা 
বইজ এবং আ েটড নস ডটা বইজ সং হকরণ; 

6. অত াব কীয় পে র আমদািন, আমদািনকারক, পিরেশাধনকারীসহ 
সকল পে র আমদািন ও আমদািন সহ ডটা বইজ তিরকরণ; 

7. অত াব কীয় প  িবপণন ও পিরেবশক িনেয়াগ আেদশ অ যায়ী 
গ ত মিনটিরং সেলর উপ ধান িহেসেব দািয়  পালন; 

8. অ া  অিপত দািয় । 

  

 সহকারী ধান 
(ে ড পিলিস 
মেডিলং এ  

ড ডটা 
ােনজ া ) 

1. জাতীয় রাজ  বাড, বািণজ  ম ণালয়, র ািন উ য়ন েরা, 
বাংলােদশ াংক, বাংলােদশ পিরসং ান েরা থেক উপা  
সং হকরণ; 

2. সময় সময় এ ত  স হ আপ ডট করা; 
3. জাতীয় মিনটিরং কিম েক সকল কার দা িরক সহেযািগতা 

দান; 
4. কান পে র চরা , পাইকারী  ও ব াপনা পযােব েণর 

জ  িস  কেপােরশন, জলা/উপেজলা পিরদশন এবং জাতীয় 
মিনটিরং কিম র িনকট মতামতসহ িতেবদন দািখল; 

5. সমেয় সমেয় েয়াজনীয় চারনার ব া হণ; 
6. পে র আ জািতক ও ানীয় বাজার  সং া  ত  সং হ, 

িবে ষণ ও সরকােরর িনকট উপ াপন; 
7. বাংলােদশ াংক থেক অত াব কীয় পে র আমদািনেত এলিস 

খালা ও এলিস িন ি  সং া  ত  সং হকরণ। 
8. অ া  অিপত দািয় । 

  

 গেবষণা 
কমকতা (ে ড 

পিলিস মেডিলং 
এ  ড ডাটা 

ােনজেম ) 

1. জাতীয় রাজ  বাড, বািণজ  ম ণালয়, র ািন উ য়ন েরা, 
বাংলােদশ াংক, বাংলােদশ পিরসং ান েরা থেক ত  উপা  
সং হ কের ম দ করা; 

2. সময় সময় এ ত স হ আপ- ডট করা; 
3. চ াম কা মস হাউস থেক িত মােস অত াব কীয় প  যমন- 

ভাজ  তল, লবণ, িচিন, ইত ািদ ত  সং হ বক ডটা বইজ 
তির করা; 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
4. বাংলােদশ থেক র ািন ত পে র তািলকা ণয়ন এবং এ সকল 

প  কান কান দেশ র ািন হয় স স েক ডটা বইজ তির; 
5. িডশনাল ও নন- িডশনাল পে র িণ িবভাগকরণ এবং এেদর 

র ািনর পিরমাণ ও  স িকত ত  সং হ করা; 
6. বাংলােদশ াংক থেক অত াব কীয় পে র আমদািনেত এলিস 

খালা ও এলিস িন ি  সং া  ত  সং হকরণ। 
7. অ া  অিপত দািয় । 

আই  সল িসে ম 
এনািল  

1. কি উটার িসে ম, নটওয়াক িসে ম াপন ও র ণােব ণ করা। 
2. ড িরেলেটড কাজেক কিমশেনর েয়াজন অ সাের াকিনক াল 

কােজ পা েরর ব া হণ করা। 
3. কি উটার িসে ম এর জ  সকল কার িসিকউির  

সফটওয় ােরর েয়র ব া করা ও িব মান িসে েমর সকল 
সফটওয় ার াচ আপ  ডট রাখা। 

4. কিমশেনর সাভার, ােরজ সাভার ও অ া  েয়াজনীয় সাভার 
াপন, র ণােব ণ ও িরেয়ল টাইম মিনটিরং এর ব া হণ 

করা। 
5. কি উটার িসে ম, নটওয়াক িসে ম এ ব ত হাডওয় ােরর 

জ  েয়াজনীয় এ টারনাল বা িবক  পাওয়ার (অনলাইন 
উ.িপ,এস) এর ব া করা এবং র ণােব ণ ও মিনটিরং এর 

ব া হণ করা। 
6. আই  িরেলেটড হাডওয় ার যমন-িসিস ক ােমরা, এে স কে াল 

াপেন সহয়তা করা এবং তা র ণােব ণ ও মিনটিরং এর ব া 
হণ করা। 

7. নটওয়াক িসে ম আপ  টড রাখার িনিমে  ি র পিরবতেনর 
সােথ স িত রেখ রাউটার, ইচ, ফায়ারওয় াল, নটওয়াক 

ােনজেম  সাভার ও হাডওয় ার এর অপাের ং িসে ম আপেডট 
রাখা বা েয়াজনীয় ে  ন ন িডভাইস/য পািত াপন করার 

েয়াজনীয় উে াগ নয়া। 
8. নটওয়াক িসে ম বহারকারীর জ  অভ রীন এে স পিলিস 

ণয়ন করা। 
9. কিমশেনর েয়াজন অ সাের ডাটােবইেজর এনালাইিসস ও  

িডজাইন, সে ল ডাটা সংর ণ ও ডাটা রপিলেকশন এর ব া 
করা। 

10. ড িরেলেটড ডাটা সহজীকরণ ও ডাটার সহজলভ তা িনি ত 
করা। 

11. কিমশেন বা বািয়ত সকল ডাটােবইজ এর িসিকউির  দান করা। 
12. কা মাইজড সফটওয় ার ডভলাপেমে  সহয়তাকরণ ও েয়াজনীয় 

টকিনক াল সহেযািগতা দান করণ। 
13. সকল কার কা মাইজড সফটওয় ার, িসে ম সফটওয় ার এর 

েয়াজনীয় চ আপেডট করা এবং তা বহার উপেযাগী রাখা। 
14. ডাটােবইজ ও কা মাইজড সফটওয় ােরর এে স পিলিস তরী করা 

এবং তা ইউজার ি িভেলজ অ সাের বা বায়ন করা। 
15. কিমশেনর ওেয়বসাইট র ণােব ণ ও ত  আপেলাড এর ব া 

করণ। 
16. ই-নিথ বা বায়েনর জ  কিমশেন কািরগির সহায়তা দান করণ। 
17. কিমশেনর কমকতা/কমচারীেদর অিফিসয়াল উে  ব ত সকল 

িবে ষণা ক সফটওয় ার বহাের কািরগির সহায়তা দান করা। 
18. সময় সময় িনউজেলটার, সিমনার, ওয়াকশপ এর মা েম 

কিমশেনর কমকতােদর সমসামিয়ক িডিজটাল টকেনালিজর এর 
সােথ পিরচয় কিরেয় দওয়ার ব া করা। 

19. কিমশেনর অিফিসয়াল ই- মইল বহারকারীেক েয়াজনীয় 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
কািরগির সহায়তা দান করা। 

20. আ জািতক আই  া াড অ সাের কিমশেনর আই  িরেলেটড 
হাডওয় ার এর িসিফেকশন তরী করণ। 

শাসন উইং সিচব 1. কিমশেনর বােজট ণয়েন তদারকী ও অ েমাদন। 
2. কিমশেনর িহসাব সংর ণ, িহসােবর বািষক িববরণী ণয়ন, এবং 

িহসাব িনরী ার ব া করণ; 
3. অিপত মতা অ সাের আিথক মতা িতপালন। 
4. কিমশেনর অথ ও স ি  সংর ণ, হফাজত, িনয় ণ ও 

পিরচালনা। 
5. কিমশেনর শাসিনক কাজ তদারকী এবং যাহােত তাহা ভুােব 

স াদন। 
6. কমকতা/কমচারীেদর িনেয়াগ, পদায়নসহ লা লক কাজ। 
7. কিমশেনর সভা আ ান এবং সািচিবক দািয়  পালন। 
8. কিমশন বা চয়ার ান ক ক অিপত বা িনিদ ত দািয়  পালন। 
9. অিধন  শাখা/দ র পিরদশন। 

  

 সহকারী সিচব 
( শাসন) 

1. কিমশেনর আইন/চাকির িবিধমালা/ িবধানমালা সং া  যাবতীয় 
কায ম; 

2. কিমশেনর কমকতা ও কমচারীেদর ি গতসহ সািভস বিহ 
সংর ণ; 

3. কিমশেনর কমকতা/কমচারী িনেয়াগ ও পেদা িত/ ায়ীকরণ/ 
জ তা তািলকা ণয়ন সং া ; 

4. কমকতা ও কমচারীেদর িজিপএফ/িসিপএফ/ া ্ই / পনশন/ / 
িবভাগীয় মামলা সং া  যাবতীয় কায ম; 

5. কমকতা ও কমচারীেদর িবিভ  আেবদন িন ি  সং া  কাযািদ; 
6. কিমশন সভা/মািসক সম য় সভা; 
7. কিমশেনর আউটেসািসং প িতেত সবা হণ সং া ; 
8. ম ণালয় ক ক চািহত পে র জবাব; 
9. কিমশেনর গেবষণা কমস াদন/বািষক কমস াদন ি  ও 

জাতীয় াচার কৗশল বা বায়ন; 
10. কিমশেনর সাভার, কি উটার, াপটপ, ি ার ও টানার, 

ইউিপএস, আইিপএস, সাউ ব , িভকাড, এি -ভাইরাস ইত ািদ 
কায ম; 

11. কিমশেনর মাি িমিডয়া েজ র, কিমশেনর  িডএসএলআর-
ক ােমরা য় সং া ; 

12. িপিপআর-২০০৮ অ সাের আসবাবপ /যাবতীয় সাম ী য়। 
13. অিফস র ণােব ণ, িসিস িভ, িনরাপ া হরীর উপি িত, অিফস 

ও গািড় িনরাপ া সং া  যাবতীয় কায ম। 
14. কিমশেনর গািড় ও টিলেফান/িপএিবএ  িসে ম/ফ া  ও 

ফেটাকিপয়ার মিশন সং া  কায ম; 
15. গািড়চালকেদর কমব ন; 
16. কিমশেনর গািড়র জ  া িতক াস, পে াল, অকেটন ও 

ি েক  েয়র িবল পিরেশাধ সং া ; 
17. কিমশেনর কমকতা ও কমচারীেদর িবেদশ মণ ও 

িশ ণ/ সিমনার ওয়াকশপ/মেনানয়ন সং া ; 
18. সংবাদপ , িনউজউইক এবং িদ ইেকােনািমসট এর িবল পিরেশাধ; 
19. এয়ারকি শন/ ব িতক সর ামািদ/ মরামত সং া ; 
20. টিলিভশন য় ও র ণােব ণ সং া ; 
21. সাইন বাড ও নাম ফলক য় সং া ; 
22. রাতন আসবাবপ /মালামাল িব য় সং া ; 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
23. কািরজ ািদ য় সং া ; 
24. কিমশেনর ই ারেনট ও রয়টােরর সাবি পশন িবষয় সং া । 
25. খলা লা ও বনেভাজন সং া  কায ম; 
26. ই-ফাইল, ই-িজিপ ও TOT ইত ািদ িডিজটাল কায ম। 
27. ক প  ক ক সমেয় সমেয় অ া  অিপত দািয় । 

িহসাব শাখা িহসাব র ণ 
কমকতা 

1. কিমশেনর জ  বােজট ণয়ন 
2. সিচেবর সহেযািগ িহসােব িহসাব সংর ণ ও পিরচারণা বাৎসিরক 

িহসাব িববরণী তরী সহ িহসােবর সােথ জিড়ত অ া  কাযাবলী; 
3. কিমশেনর কমকতা-কমচারীেদর বতন িনধারণ, বতন িবল তরী 

এবং সম  িবল ও িহসাব সংর ণ 
4. া  সং হ সংর ণ ও িবতরণ 
5. অিডট আপি  িনরশন/িন  করার কাযািদ সহ অিডেটর সােথ 

স ৃ  অ া  কাযাবলী। 
6. ধান িহসাব র ণ কমকতা ও বািণজ  ম ণালেয়র সােথ যাগােযাগ 

ও িহসাব সং া  দািয়  হণ। 
7. কিমশেনর াংক িহসাব র ণােব ণ। 
8. কিমশেনর লজার ক, অ া  খরেচর রিজ ার সংর ণ, অি ম 

দ সহ িহসােবর অ া  রিজ ার বই সংর ণ ও পিরচালনা 
করা। 

9. াি স হ পিরেশােধর ব া হণ 
10. ভিব  তহিবল, েদয় ভিব  তহিবল ক াণ তহিবল, যৗথ বীমা 

ইত ািদর কতন ও িহসাব সংর ণ। 
11. বাসা ভাড়া সংর ণ কাযািদ, ভাড়া কতন পিরেশাধ এবং টিলেফান 

িবল ইত ািদ াি  ও পিরেশাধ সং া  িহসাব। 
12. যাবতীয় েয়াজনীয় খরেচর িবল পিরেশাধ ও দ তা ও ায়নীিতর 

সােথ এ েলা পিরচালনা ও সংর ণ করা। 
13. অ া  অিপত দািয় । 

  

াগািরক 
শাখা 

াগািরক বাংলােদশ ািরফ কিমশেনর াগািরক কিমশেনর শাসন শাখার 
অ গত এবং সিচেবর অধীন  একজন কমকতা।  িতিন াগার সং া  
সকল কাযাবলীর দািয়  পালনকারী। িনিদ ভােব তার দািয়  িন পঃ 
1. গার এর সািবক পিরচালনা। 
2. কিমশেনর কমকতােদর চািহদাপ  হণ এবং স অ যায়ী বই, 

সামিয়কী এবং সংবাদপ  য় অথবা েয়র উে াগ হণ। 
3. িনেদশ ত বই, সামিয়কী, সংবাদপ  এবং ইেলে ািনক 

কাশনাস হ হণ এবং াগার ব াপনা প িতেত পযায় েম 
সংেযাজন সং া অ যায়ী নিথজাতকরণ এবং স কভােব তা 
সংর ণ। 

4. বই এবং কাশনাস েহর কল ন র ি রকরণ এবং   তািলকা 
অ যায়ী সিব াের ক াটালেগ অ করণ এবং এে শন ন র 
অ যায়ী াগার ব াপনা প িতেত তা সংেশাধন এবং 
পিরমাজেনর উে াগ হণ। 

5. সহেজ িচি তকরেণর জ  ন ন বই, সামিয়কী এবং কাশনাস হ 
িনিদ  তােক পযায় েম সি তকরণ। 

6. বই, সামিয়কী এবং অ া  কাশনাস েহর উে ালন/ধার স িকত 
য কান ত  াগার ব াপনা প িতেত অ করণ। 

7. িবিভ  সংবাদপ  এবং াগািজন হেত িশ , বসা, বািণজ , অথ, 
 স িকত খবর সং হ এবং সংর ণ। 

8. লাইে রী সফটওয় াের অ  লখক, িশেরানাম, কাশক এবং য 
কান তে র িভি েত বই , সামিয়কী এবং অ া  কাশনাস হ 
েজ পেত লাইে রী সফটওয় ার বহারকারীেদর সহায়তা করা। 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
9. কিমশেনর কমকতােদর চািহদাপে র িভি েত এবং াগাের পযা  

নয় এমন  ও কাশনাস হ য় অথবা অ  াগার থেক ধার 
নয়ার উে াগ হণ। 

10. অ া  াগােরর সােথ  ময়ােদ  এবং কাশনাস েহর 
আদান দান কায েমর উ য়ন সাধন । 

11. উ িত লক  ও কাশনাস েহর ফেটাকিপর ব া করা। 
12. ি পাি ক, ব পাি ক এবং আ িলক সহেযািগতা িবষয়ক দিললািদ 

ও কাশনাস হ সং হ করা। 
13. কিমশেনর শাসন ও গেবষণা সি িকত ত ািদ, ািদ এবং 

জানালস হ সং হ ও সংর েণর উে াগ হণ। 
14. ািরফ ,  আইন স িকত ািদ এবং িবিভ  আ জািতক 

সং া  যমন-িব  বািণজ  সং া (ডি উ ও), িব  াংক 
(ডি উিব), আ টাড (উইএনিস এিড) ইত ািদ কািশত  গেবষণা 
প স হ সং হ ও সংর েণর উে াগ হণ। 

15. কািশত সরকাির িবিভ  গেজট সং হ, ব ন এবং সংর ণ করা। 
16. িশ  এবং বসা-বািণজ  সং া   ওেয়ব এ াে েসর তািলকা 

সং হ, িনয় ণ এবং ওেয়ব সািভস বহারকারীেদর স ক 
িনেদশনার মা েম সহায়তা দান। 

17. রাতন সংবাদপ স হ িনলােমর মা েম িব েয়র উে াগ হণ। 
18. সংবাদপ , াগািজন,  ািদ এবং ইেলে ািনক  কাশনাস হ 

েয়র উে াগ হণ এবং িবল উপ াপন। 
19. াগার আ িনকায়েন কাযকর উে াগ হণ। 
20. ক প  ক ক সমেয় সমেয় অিপত অ া  দািয়  পালন করা। 

কাশনা 
শাখা 

জনসংেযাগ ও 
কাশনা 

কমকতা 

বাংলােদশ ািরফ কিমশেনর জনসংেযাগ ও কাশনা কমকতা 
কিমশেনর শাসন শাখার অ গত এবং সিচেবর অধীন  একজন 
কমকতা। িতিন জনসংেযাগ ও কাশনা সং া  সকল কাযাবলীর 
দািয়  পালনকারী। ি  ও ইেল িনক গণমা েমর সােথ কিমশেনর 
স ক িনয় েণ কিমশেনর চয়ার ান মেহাদেয়র পে  খপাে র 

িমকা পালনকারী। িনিদ ভােব তার দািয়  িন পঃ 
1. গণমা েমর সােথ স ক উ য়ন এবং কিমশেনর সােথ গণমা েমর 

স ক বজায় রাখার ব া নয়া। 
2. কিমশেনর সভা, সিমনার, িশ ণ, িশ  সহায়তা িবষক গণ নানী 

ও অ ানািদ আেয়াজন এবং ব ল চােরর উে াগ হণ। 
3. কিমশেনর কায ম স েক গণমা েম কািশত ত  সং হ এবং 

েযাজ  ে  িতবাদ রণ। 
4. কিমশেনর নীিত এবং কায ম জনসাধারণেক জানান।। 
5. িনিদ  ই েত কিমশেনর অব ান ও মতামত চার। 
6. কিমশেনর সকল স িব ি /িব ি  পি কায় কােশর ব া 

হণ করা। 
7. কিমশন ক ক ণয়ন ত িবিভ  িতেবদন ণ এবং চােরর 

উে াগ হণ। 
8. য ধরেণর যাগােযাগ কৗশল অবল ন করেল কিমশেনর ল  ও 

উে  িতফিলত হয় স ধরেণর যাগােযােগ কৗশল ণয়ন, 
উ য়ন ও বা বায়েনর উে াগ হণ। 

9. কিমশেনর ভাব িত উ ল করার লে  িবিভ  উ য়ন কমকা  
এবং কিমশেনর িবিভ  ত  গণমা ম, েয়াজনীয় সং া ও   
াহকেক জানােনার ব া হণ। 

10. কিমশেনর িবিভ  ট ার ও িব াপন পি কায় কােশর ব া 
হণ কের। 

11. ি  এবং ইেল িনক গণমা েমর সােথ কিমশেনর চয়ার ান 
মেহাদেয়র পে  যাগােযাগ ও ত  দান করা। 

  



 
 

 

শাখার নাম পেদর নাম শাখার/পেদর িনধািরত কাজ (কমব ন মাতােবক) এই পেদ 
কাজ করেল 
অিজত কম-
অিভ তা/ 
দ তা: 

ম  

১ ২ ৩ ৪ ৫ 
12. াহেকর সােথ কিমশেনর স ক উ য়েনর ােথ ক পে র 

িনেদশনা অ যায়ী িবিভ  কৗশল ণয়ন করা। 
13. কিমশেনর অ ান ধারেণর জ  ফেটা ািফ, িভিডও ইত ািদর 

ব া হণ, েয়াজেন সরবরাহ ও সংর ণ করা। 
14. িবিভ  ি  এবং ইেল িনক গণমা েম কিমশন কািশত 

স িকত সংবাদ স েক াত থাকা, উ তন ক প েক 
অবিহতকরা এবং কিমশন সং া  কািশত সংবাদস হ সংর ণ 
করা। 

15. ক প  ক ক সমেয় সমেয় অিপত অ া  দািয়  পালন। 
 

  


