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ধানম ীরধানম ীর  িশ ািশ া  সহায়তাসহায়তা  াে রাে র ‘ ‘ লাইলাই  ২০২৩২০২৩’ ’ মােসরমােসর  মািসকমািসক  সম য়সম য়  সভারসভার  কাযিববরণীকাযিববরণী

সভাপিত িত কমকার
ব াপনা পিরচালক

সভার তািরখ
সভার সময়

ান
উপি িত

২৬ লাই ২০২৩ ি .
িবকাল ০৩.০০ িমিনট
াে র সে লন ক

পিরিশ  “ক”

০২।     সভায় উপি ত সকলেক াগত জািনেয় সভাপিত সভার কাজ  কেরন। সভাপিতর অ মিত েম সহকারী পিরচালক ( শাসন) গত ২৫ ন
২০২৩ ি . তািরেখ অ ি ত ন মােসর মািসক সম য় সভার কাযিববরণী পাঠ এবং আেলাচ িচ  িবষয়স হ পযায় েম উপ াপন কেরন। সভায়
উপি ত কমকতা/কমচারীেদর সি য় অংশ হেণ িব ািরত আেলাচনার পর িন প িস া  হীত হয়:
 

ম.ম. িবষয়িবষয় আেলাচনাআেলাচনা িস ািস া বা বায়নকারীবা বায়নকারী  কমকতাকমকতা

০১. কাযিববরণী
িনি তকরণ

ন-২০২৩ মােসর কাযিববরণী সকল কমকতার িনকট
িড-নিথেত রণ করা হেয়েছ। কাযিববরণীর আর কান
সংেশাধনীর পািরশ না পাওয়ায় কাযিববরণী
িনি তকরেণর সবস ত অিভমত  করা হয়।

ন-২০২৩ মােসর কাযিববরণী
সবস িত েম িনি ত করা হয়।

সহকারী পিরচালক
( শাসন),

PMEAT

০২. শাখা
পিরদশন

সিচবালয় িনেদশমালা, ২০১৮ অ যায়ী েত ক শাখা
কমকতা ক ক িনজ িনজ শাখা পিরদশন করার
িনেদশনার আেলােক ন-২০২৩ মােস PMEAT’র
উপ ি  শাখা এবং HSP- এর আইিস  শাখার সংি
কমকতা য় ীয় শাখা পিরদশন বক থক 

িতেবদন পশ কেরেছন। িনয়িমত কােজর অংশ
িহেসেব আগ , ২০২৩ মােস PMEAT’র আইিস
শাখা এবং HSP’র িশ ণ শাখা ক ক পিরদশন
স  করার ব া নয়া যেত পাের।

ক) শাখা পিরদশন কােজর আওতায় 
আগ , ২০২৩/  PMEAT’র
আইিস  শাখা এবং HSP’র

িশ ণ শাখার কমকতা ক ক  
শাখা পিরদশন কের সংি  মােসর
২০ তািরেখর মে  িতেবদন দািখল
করেবন।
খ) পিরদশন িতেবদেনর

পািরশস হ পরবত  মািসক সম য়
সভায় উপ াপন করেত হেব।

ক) সহকারী া ামার,
PMEAT এবং
সহকারী পিরচালক

( িশ ণ)
HSP

 
খ) সহকারী পিরচালক

( শাসন),
PMEAT

 
 

০৩.

 িব ৎ এবং
ালািন

সা য়

িব ৎ ও ালািন সা েয়র িবষেয় মা িমক ও উ
িশ া িবভােগর সংি  ারক অ যায়ী উ   খােত

য় সা েয়র ধারা অ াহত রাখার েয়াজনীয়তার উপর
 আেরাপ করা হয়। এছাড়াও, ালানী বহাের

িতমােসর িসিলং অ যায়ী বহাের সেবা  সতকতা
অবল ন করা েয়াজন মেম সভায় সবস ত অিভমত

 করা হয়।

ক) িব ৎ ও ালানী য় সা েয় 
সবেশষ িনেদশনা অ যায়ী সেবা
সতকতা অবল ন করেত হেব।
খ) ালানী বহাের িতমােসর
িসিলং অ যায়ী বহার করেত হেব।

সহকারী পিরচালক
(অথ ও িহসাব),
PMEAT

এবং
HSP

০৪.  সং া

াে র সহকারী া ামার সভােক অবিহত কেরন য,
‘ই-  ােনজেম ’ িসে েম এসএমএস এর মা েম
না িফেকশন দােনর প িত সং  করার জ

এসএমএস ইি ে শন ব সহেজই করা স ব। মাবাইল
িসম অপােরটর টিলটক বাংলােদশ িলিমেটড িনকট

া  বা  এসএমএস হেত এসএমএস িত খরচ ২৫
পয়সা যা ভ াটসহ ৩৩ পয়সা। এ য় াে র িনজ
অথায়েন  বহন করা স ব মেম অিভমত  কেরন।

টিলটক বাংলােদশ িলিমেটড হেত
া  বা  এসএমএস য় কের API

ইি ে শন করেত হেব। সহকারী া ামার,
PMEAT

 



০৫.

া  িবিধ
ও পির ার
পির তা
সং া

বতমােন ড র েকাপ বেড় যাওয়ায়
সকলেক া িবিধ অ সরণ বক িনয়িমত অিফেস
উপি ত থেক দািয়  পালন এবং া  অিফেসর
আেশপােশ পির ার-পির তা বজায় রাখার িবষেয়
সেচতন থাকা েয়াজন মেম সভায় সবস ত অিভমত

 করা হয়।

ক) সকল কমকতা/কমচারীেক
া িবিধ অ সরণ বক কম েল

পির ার-পির  পিরেবশ  বজায়
রাখার িবষেয় সেচতন থাকেত হেব।
খ) ঢাকা দি ণ িস  কেপােরশন
ক প  বরাবর প  রণ/ ফােন
যাগােযােগর মা েম মশক িনধন

কায েমর ব া হণ করেত হেব।
গ) ভবেনর আেশপােশ জেম থাকা
পািন িন াশেনর ব া হণ করেত
হেব।
ঘ) স ােহর শষ কমিদবেস অিফস
সমেয়র শেষ িত  ওয়াশ েমর
কেমােড হারিপক িছ েয় ঢাকনা ব
অব ায় রাখার ব া িনি ত করেত
হেব।

ক) কমকতা/কমচারী
(সকল)

 
 
 
 

খ-গ) সহকারী পিরচালক
( শাসন),

HSP এবং PMEAT
 
 
 

ঘ) পির তাকম  (সকল),
HSP এবং PMEAT

 

০৬.
উপ ি  ও

উশন িফ
সং া

াে র সহকারী পিরচালক (উপ ি ) সভােক অবিহত
কেরন য, াতক পযােয়র উপ ি র জ  ব ত
িব মান সফটওয় াের াতক (স ান) ও সমমান
পযােয়র িশ াথ েদর ত  এি  করার েয়াজনীয়

েযাগ না থাকায় বহার কের াতক (স ান) ও
সমমান পযােয়র িশ াথ েদর উপ ি র আওতায় আনা
যােব না। এে ে  এক  ন ন সফটওয় ার াে র অেথ
উ য়েনর জ  মাননীয় িশ াম ী ও াি  বােডর
সভাপিতর অ েমাদন পাওয়া গেছ। তেব ন ন
সফটওয় ার উ য়েনর ে  াে র আওতায় পিরচািলত
সকল উপ ি  কায েমর জ  এক   সফটওয় ার এবং
অ া  আিথক অ দােনর জ  এক  সফটওয় ার
অথাৎ ই  থক সফটওয় ার উ য়ন করা সমীচীন মেম
অিভমত  করা হয়।

ই  থক সফটওয় ার উ য়েনর
িবষেয় আস  ১৩তম াি  বাড
সভায় উপ াপন করেত হেব।

সহকারী পিরচালক
(উপ ি ) এবং

সহকারী া ামার
PMEAT

 
 

০৭.
ভিত সহায়তা
ও অ া
অ দান

াে র সহকারী পিরচালক (উপ ি ) সভােক অবিহত
কেরন য, ভিত সহায়তা, িচিকৎসা অ দান আেবদন
হেণর জ  ব ত িব মান সফটওয় ার  

আেবদন হণ তীত অ  কান িরেপাট/টাকা া ফার
এবং আেবদনকারী ক ক ত  সংেশাধেনর কান
িফচার/ লস অ  নাই। িব মান সফটওয় ার 
আপে েডশন করা েয়াজন মেম অিভমত  করা
হয়।

িব মান সফটওয় ার 
আপে েডশেনর মা েম েয়াজনীয়
িফচার/ লস অ  করার  ব া
িনেত হেব।

সহকারী পিরচালক
(উপ ি ) এবং সহকারী

া ামার,
PMEAT

 

০৯.

কম
িতেবদন
সং া

ি ম পিরচালক জানান য, িনধািরত ছেক িত মােসর
১ম স ােহ ি েম িনেয়ািজত কমকতাগণ িবগত মােসর
কােজর িতেবদন পশ করেছন। িনধািরত ছক অ যায়ী

িতেবদন দািখেলর ধারা অ াহত রাখার িবষেয়
অিভমত  করা হয়। তাছাড়া, দািখল ত িতেবদন
িবে ষণ কের ণ িবষয়ািদ উপ াপেনর পািরশ
করা হয়।

‘সমি ত উপ ি  কম িচ’এর েত ক
কমকতা ক ক দািখল ত মািসক
কম িতেবদেনর ত ািদ
িবে ষণ বক এক  সারসংে প

িতমােস ব াপনা পিরচালেকর
দ ের দািখল করেত হেব।

ি ম
পিরচালক,
HSP

১০. াি  বাড
সভা

াি  বােডর ১৩তম সভা আেয়াজেনর জ  কাযপে র
খসড়া তসহ সকল ধরেনর িত নয়া হেয়েছ।
 াি  বােডর সভা আেয়াজেনর তািরখ ও সময়
িনধারেণর জ  মাননীয় িশ াম ীর একা  সিচব -এর
সােথ যাগােযাগ অ াহত রাখার পরামশ দয়া হয়।

াি  বােডর েয়াদশতম সভা
আেয়াজেনর তািরখ ও সময়
িনধারেণর জ  মাননীয় িশ াম ীর
একা  সিচব-এর সােথ যাগােযাগ
অ াহত রাখেত হেব।

সহকারী পিরচালক
(উপ ি ),

PMEAT
 

১১.

অিডট
সং া

াে র সহকারী পিরচালক, অথ ও িহসাব (অিতির
দািয় ) সভােক অবিহত কেরন য, া  অিফেস অিডট
কায ম পিরচালনার পের বশ কেয়ক  আপি  দান
কেরন। আপি র জবাব ডশীেট রেণর িনধািরত সময়
িছল ৩০ ন ২০২৩ তািরখ। পরবত েত জবাব দােনর
জ  ০২ ( ই) মাস অথাৎ ৩১ আগ  ২০২৩ তািরখ
পয  সময় ি র অ েরাধ জানােনার ি েত, জবাব

রেণর জ  সময় ি  করা হয়। বিধত ০২ ( ই) মাস
অথাৎ ৩১/০৮/২৩ তািরেখর মে  অিডট আপি র জবাব
সংি  কমকতা ক ক ত কের ডশীেট রণ করা
সমীচীন মেম অিভমত  কেরন।

ডশীেট অিডট আপি র জবাব ৩১
আগ  ২০২৩ তািরেখর মে  ত
কের রণ করেত হেব।

সহকারী পিরচালক
(উপ ি ),

সহকারী পিরচালক
(অথ ও িহসাব), এবং
সহকারী পিরচালক

(পিরক না ও উ য়ন)
PMEAT

 



১২. িড- নিথ
সং া

াে র সহকারী পিরচালক (পিরক না ও উ য়ন)
সভােক অবিহত কেরন য, মা িমক ও উ  িবভােগর
িস া  অ যায়ী দা িরক কােজ ব ত িড-নিথ’র সকল
(িন /অিন ) িরেপাট িতমােসর সম য় সভায়
উপ াপন করা েয়াজন মেম অিভমত  কেরন।

িড-নিথ’র সকল (িন /অিন )
িরেপাট িতমােসর সম য় সভায়
উপ াপন এবং আেলাচ িচ
করেত হেব।

সহকারী পিরচালক
( শাসন) এবং সহকারী

া ামার,
PMEAT

 

১৩.

 জাতীয়
শাক

িদবস-২০২৩
পালন

সং া

াে র সহকারী পিরচালক ( শাসন) সভােক অবিহত
কেরন য, জািতর িপতা ‘ব ব  শখ িজ র রহমান-

র ৪৮ তম শাহাদত বািষকী ও জাতীয় শাক িদবস
২০২৩’ উদযাপন উপলে  মা িমক ও উ  িশ া
িবভােগর আওতাধীন সকল দ র/সং া’র
কমকতা/কমচারীেদর শাকাবহ আগে র েরা মাস
কােলা াচ পিরধান কের দা িরক সকল দািয়  পালন
এবং একই সােথ জাতীয় শাক িদবস ২০২৩ এবং
সংি  কম িচেত অংশ হেণর িনেদশনা রেয়েছ।

ক) শােকর মাস আগে  (০১/০৮/২৩
থেক ৩১/০৮/২০২৩ তািরখ) সকল

কমকতা/কমচারীেক কােলা াচ
পিরধান কের অিফেস অব ান ও
দািয়  পালন করেত হেব।
খ) আ জািতক মা ভাষা
ইনি উেট (আমাই) ািপত জািতর
িপতা ব ব  শখ িজ র রহমােনর

রােল ১৫ আগ  সকাল ০৯.০০ টায়
াে র কমকতা/কমচারীগণ

বক অপণ করেবন।
গ) জাতীয় শাক িদবস উপলে
সকল কমকতা/কমচারীেদর
অংশ হেণ আেলাচনা সভা আেয়াজন
করেত হেব।
ঘ) া  কাযালেয় ১৫ আগ  জাতীয়
পতাকা অধনিমত রাখেত হেব।
ঙ) মা িমক ও উ  িশ া িবভােগর 
ন না অ যায়ী প ডাউন ানার
তির কের া  কাযালেয়র ভবেন

লাগােত হেব। 

ক,খ) কমকতা/কমচারী
(সকল),

PMEAT এবং
HSP

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

গ,ঘ ও ঙ) সহকারী
পিরচালক ( শাসন),

PMEAT
 
 
 

১৪. িবিবধ

সমি ত উপ ি  কম িচ’র উপপিরচালক সভায় অবিহত
কেরন য, সমি ত উপ ি  কম িচর ড েম শন
কমকতা জনাব আফেরাজ জাহান জসমীন রােরা
িকডিন জিনত রােগ আ া  হেয় শারীিরক অ তার
কারেণ দীঘিদন অিফেস অ পি ত রেয়েছন। ড েম শন
কমকতা জনাব আফেরাজ জাহান জসমীন- ক কম েল
যাগদান করার জ  প  রণ করা েয়াজন মেম

অিভমত  কেরন।

ত কম েল যাগদােনর জ
সমি ত উপ ি  কম িচর
ড েম শন কমকতা জনাব
আফেরাজ জাহান জসমীন- ক প

রণ করেত হেব।

ি ম
পিরচালক,
HSP

১৫.
গািড়
ব াপনা

সং া

া  এবং ি েমর কমকতা ও কমচারীেদর  অিফেস
যাতায়ােতর জ  ব ত গািড়র লগবই যাচাই এবং

াইভারেদর লগবইেয়র সমেয়র সােথ  জমা ত
অিধকাল ভাতার িবল সাম  রাখার িবষেয় িব ািরত
আেলাচনা হয়।

ক) িনধািরত গ ে র সবেশষ
কমকতা সময় উে খ কের লগবইেত

া র করেবন।
খ) াইভার ক ক জমা ত অিধকাল
ভাতার িবল  লগবইেয়র সােথ
সাম ণ  রেখ যাচাই-বাছাই
করেত হেব।

ক,খ) সহকারী পিরচালক
(অথ ও িহসাব),
PMEAT এবং
সহকারী পিরচালক
( শাসন), HSP

 
৩। সভায় আর কান িবষয় আেলাচনার জ  না থাকায় সকলেক ধ বাদ জািনেয় সভাপিত সভার সমাি  ঘাষণা কেরন।

০৩-০৮-২০২৩
িত কমকার

ব াপনা পিরচালক
০২-৮১৯২২০০

md@pmeat.gov.bd

ন রন র:: ৩৭.২৪.০০০০.০০১.০৬.০০২.১৮.২৬২
তািরখ: 

১৯ াবণ ১৪৩০ ব া
০৩ আগ  ২০২৩ ি া

িবতরণিবতরণ  (( জ তারজ তার  মা সােরমা সাের  নয়নয়)) ::



১। পিরচালক , পিরচালেকর দ র, ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
২। সহকারী পিরচালক, উপ ি  শাখা, ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
৩। সহকারী পিরচালক, পিরক না ও উ য়ন শাখা, ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
৪। সহকারী পিরচালক , শাসন শাখা , ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
৫। কমকতা/কমচারী (সকল), সমি ত উপ ি  কম িচ;
৬। সহকারী া ামার , আইিস  শাখা , ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
৭। ডাটা এি  অপােরটর, আইিস  শাখা , ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
৮। ি গত সহকারী, ব াপনা পিরচালেকর দ র , ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
৯। ি গত সহকারী, পিরচালেকর দ র, ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
১০। িহসাব র ক, অথ ও িহসাব শাখা, ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
১১। ডাটা এি  অপােরটর, আইিস  শাখা , ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
১২। ডাটা এি  অপােরটর (চলিত দািয় ), উপ-পিরচালেকর দ র, ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
১৩। অিফস সহকারী কাম কি উটার া িরক, উপ ি  শাখা, ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
১৪। অিফস সহকারী কাম কি উটার া িরক (অিতির  দািয় ), শাসন শাখা , ধানম ীর িশ া সহায়তা া  এবং
১৫। অিফস সহকারী কাম কি উটার া িরক, অথ ও িহসাব শাখা, ধানম ীর িশ া সহায়তা া ।

০৩-০৮-২০২৩
আ া ল মা ন

সহকারী পিরচালক


