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ধানম ীরধানম ীর  িশ ািশ া  সহায়তাসহায়তা  াে রাে র ‘ ‘নেভ রনেভ র--২০২৩২০২৩’ ’ মােসরমােসর  মািসকমািসক  সম য়সম য়  সভারসভার  কাযিববরণীকাযিববরণী।।

সভাপিত িত কমকার
ব াপনা পিরচালক

সভার তািরখ
সভার সময়

ান
উপি িত

২৭ নেভ র, ২০২৩ ি .
সকাল ১১.০০ টা

ধানম ীর িশ া সহায়তা াে 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 ৩০
অে াবর ২০২৩ ি . তািরেখ অ ি ত অে াবর 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

অে াবর-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।

অে াবর-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 নেভ র-২০২৩ মােস
PMEAT’র আইিস  শাখা এবং H S P - এর
আইিস  শাখার সংি  কমকতা য় ীয় শাখা
পিরদশন বক থক  িতেবদন পশ কেরেছন।
িনয়িমত কােজর অংশ িহেসেব িডেস র, ২০২৩ মােস
PMEAT’র শাসন শাখা এবং HSP’র িশ ণ
শাখা ক ক পিরদশন স  করার ব া নয়া যেত
পাের। শাখা পিরদশন কােজর আওতায় শাখা নিথ

ব াপনা ও সংর ণ কাজ যথাযথভােব করা যাে
িকনা তা অত  ণ মেম ব াপনা পিরচালক
উে খ কেরন। িতেবদন ণয়েন সিচবালয় িনেদশমালা
২০১৮ এর অ শাসন িতপালন করার লে  এ সং া

িমত ছক অ সরেণর জ  ব াপনা পিরচালক
অ েরাধ জানান। এছাড়াও শাখার ণ মা ার
ফাইল রাখার িবষেয় ােরাপ করা হয়।

ক) শাখা পিরদশন কােজর আওতায় 
িডেস র/২০২৩  PMEAT’র

শাসন এবং HSP’র িশ ণ
শাখার কমকতা ক ক   শাখা
পিরদশন কের সংি  মােসর
িনধািরত তািরেখর মে  িনধািরত
ফর াট অ যায়ী িতেবদন দািখল
করেবন।
খ) শাখা পিরদশেনর সমেয় নিথ
সংর ণ ও ব াপনার িবষয়

ে র সােথ পযােলাচনা করেত
হেব ।
গ) শাখা হেত জারী ত
প স েহর অিফস কিপ মা ার
ফাইেল সংর ণ করেত হেব।
 

ক) সহকারী
পিরচালক
( শাসন),

PMEAT
এবং

সহকারী পিরচালক
( িশ ণ), HSP

  
 
 

খ ও গ)
সহকারী পিরচালক

(সকল),
PMEAT এবং

HSP



০৩.

িব ৎ
এবং

     ালািন
      সা য়

িব ৎ ও ালািন সা েয়র িবষেয় মা িমক ও
উ  িশ া িবভােগর সংি  ারক অ যায়ী য়
সা য় কােজর ধারাবািহকতা  রাখার

েয়াজনীয়তার উপর  আেরাপ করা হয়।
এছাড়াও, ালািন বহাের িত মােসর
িসিলংেয়র মে  বহাের সেবা  সতকতা
অবল ন করা েয়াজন মেম সভায় সবস ত
অিভমত  করা হয়।

ক) িব ৎ ও ালািন য় সা েয় 
সবেশষ িনেদশনা অ যায়ী সেবা
সতকতা অবল ন এবং ালািন

বহাের িত মােসর িসিলং া লন
অ যায়ী বহার িনি ত  করেত
হেব।
খ) িব ৎ বহােরর ে  কে
না থাকেল লাইট, ফ ান, এিস ও
অ া  ব িতক সমা ী বহার
ব  রাখেত হেব।

ক ও খ)  সহকারী
পিরচালক

(অথ ও িহসাব), 
PMEAT

 এবং 
HSP

০৪.

া  িবিধ
ও

পির ার
পির তা
সং া

সকলেক া িবিধ অ সরণ বক িনয়িমত িনধািরত
সমেয় অিফেস উপি ত থেক দািয়  পালন এবং  া
অিফেসর আেশপােশ পির ার-পির তা বজায় রাখার
িবষেয় সেচতন থাকা েয়াজন। এছাড়াও পির ার
পির তা িনি তকরেণ াে র আি নায় পেড় থাকা
া স হ  ভবেনর অ ব ত ােন সরােনার জ
ব া নয়া েয়াজন। এই অিফেসর চ ের মশক িনধন

কায ম চলমান রাখার জ  ঢাকা দি ণ িস
কেপােরশেনর সােথ যাগােযাগ অ াহত রাখার উপর

 আেরাপ করা হয়।  

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

পির ার-পির  পিরেবশ  বজায়
রাখার িবষেয় সেচতন থাকেত হেব।
খ) মশক িনধন কায ম চলমান
রাখার লে  ঢাকা দি ণ িস
কেপােরশেনর সােথ যাগােযাগ
অ াহত রাখেত হেব।
গ) ঢাকা িশ া বােডর সােথ
যাগােযাগ কের ভবেনর সামেনর

িদেক রাখা া স হ ভবেনর
অ  কান িদেক সরােনার ব া
নয়া যেত পাের।

ক) কমকতা/
কমচারী
(সকল)

 
 

খ ও গ)
সহকারী

পিরচালক
( শাসন),

PMEAT
 
 

 

০৫.

ভিত সহায়তা
ও

অ া
অ দান

াে র সহকারী পিরচালক (উপ ি ) সভােক
জানান য, া  হেত িরত উপ ি  সং া
সকল সবার ত  যথাযথভােব হালনাগাদ এবং
সংর ণ করা েয়াজন। উপকারেভাগী িশ াথ রা
যথাসমেয় াে র িবিভ  আিথক সহায়তার অথ
পাে  িকনা তা যাচাই করা এবং াে র আওতায়
পিরচািলত সকল কার আিথক সহায়তা
কায েমর সবেশষ অব ার ত ািদ মািসক
সম য় সভায় অবিহত করা েয়াজন। এছাড়াও
াে র হ  লাইন ন ের উপকারেভাগী ক ক

আগত কল ও  িলিখতভােব া  সম া সংি
রিজ ার খাতায় িলিপব  এবং তা সমাধােনর

িবষেয় অবিহত করার ব া হণ করা হেয়েছ।

(ক) সকল কার আিথক
সহায়তা কায েমর সবেশষ
অব ার ত ািদ মািসক সম য়
সভায় অবিহত করেত হেব।
(খ) যেকােনা মা েম আসা
অিভেযাগ/সম া রিজ ার
খাতায় িনয়িমতভােব িলিপব
কের তার সমাধান অবিহত করার
কাজ চলমান থাকেব।

ক ও খ)
সহকারী পিরচালক

(উপ ি )
এবং

 সহকারী
া ামার,

PMEAT

০৬. কম িতেবদন
সং া

ি েমর সহকারী পিরচালক ( শাসন) সভায়
জানায় য, উপ ি র জ  িনবািচত িশ াথ েদর
মে  যােদর িহসােব উপ ি র টাকা যায়িন
তােদর সং া ও তািলকা বিশরভাগ উপেজলা
মা িমক িশ া কমকতার িনকট হেত পাওয়া
যায়িন। এ িবষেয় য সকল উপেজলা মা িমক
িশ া কমকতা সংি  ত  রণ কেরন িন
তােদরেক ত  রেণর তািগদপ  পাঠােনার
জ  ব াপনা পিরচালক িনেদশনা দান
কেরন।

আগামী ৩০/১২/২০২৩ তািরেখর
মে  এ সং া  ত  রেণর
জ  উপেজলা মা িমক িশ া
কমকতােক তািগদপ  রণ
করেত হেব।

ি ম
পিরচালক,

HSP
 



০৭.

হািজরা দান
ও

উপি িত
সং া

া  এবং ি েমর েত ক কমচারীেক সংি
শাখার হািজরা খাতায় া র কের শাখা কমকতা
হেত সকাল ০৯.৩০ টার মে  সংি   উ তন
কমকতার িনকট রণ করার িনেদশনা অ যায়ী
কায ম হেণর অ শাসন দান করা হয়।

া  এবং ি েমর সকল কমচারীেক
িতিদন সংি  শাখার হািজরা

খাতায় া র দান কের যথা েম
পিরচালক (PMEAT),
উপপিরচালক (HSP ি ম) দ ের
সকাল ০৯.৩০ টার মে  রণ
করেত হেব।

সহকারী
পিরচালক
( শাসন),

PMEAT
এবং

HSP
 

০৮.
িড- নিথ
সং া

াে র সহকারী পিরচালক (পিরক না ও উ য়ন)
সভােক অবিহত কেরন য, মা িমক ও উ
িশ া িবভােগর িস া  অ যায়ী দা িরক কােজ

ব ত
িড-নিথ’র সকল (িন /অিন ) িরেপাট
মািসক সম য় সভায় উপ াপন করা েয়াজন
মেম অিভমত  কেরন।

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

সহকারী া ামার,
PMEAT

 

০৯.

অগােনা াম ও
েদয় ভিব
তহিবল
সং া ।

াে র সহকারী পিরচালক ( শাসন) সভােক
অবিহত কেরন য, াে র কমকতা/কমচারীেদর

েদয় ভিব  তহিবল বতেনর জ  িসিপএফ
পিরকে র খসড়া াব মা িমক ও উ  িশ া
িবভােগ রণ করা হেয়েছ। াে র
কমকতা/কমচারীেদর অবসরভাতা ও অবসর হণ

িবধািদ সং া  পিরক  ত ণয়ন করার উপর
ব াপনা পিরচালক ােরাপ কেরন।

ক) িসিপএফ পিরকে র খসড়া 
ােবর  ওপর হীত ব ার

ত  িনয়িমত সং হ করেত
হেব।
 
খ) াে র কমকতা/কমচারীেদর
অবসরভাতা ও অবসর হণ 
পিরক  ত ণয়ন করেত হেব।

ক ও খ)
সহকারী

পিরচালক
( শাসন),

PMEAT
 

১০.
গািড়
ব াপনা

সং া

া  এবং সমি ত উপ ি  কম িচ’র
দা িরককােজ ব ত গািড়স হ বহােরর

ে  সহকারী পিরচালক ( শাসন)- ক অবিহত
করা এবং ি গত েয়াজন হেল গািড়র
িনধািরত ির ইিজশন ফরেম আেবদন করার
িবষেয় েবর সভায় হীত িস া  অ যায়ী
কায ম অ াহত রাখার িনেদশনা দান করা
হেয়েছ।

দা িরককােজ ব ত গািড়স হ
বহােরর ে  সহকারী

পিরচালক ( শাসন)- ক অবিহত
করা এবং ি গত েয়াজেন
গািড় িনধািরত ির ইিজশন
ফরেম আেবদন করার ধারা
অ াহত রাখেত হেব। 

সংি
সকল কমকতা,
PMEAT

এবং
HSP

১১.

ওেয়বসাইট
কনেট

হালনাগাদকর
ণ

াে র সহকারী পিরচালক ( শাসন) সভােক
অবিহত কেরন য, এসপায়ার  ইেনােভট
(এ আই)-এর উে ােগ গত ৩০ আগ  ২০২৩
তািরেখ অ ি ত সভার িস া  হীত হয় য,
 ওেয়বসাইটস েহর কনেট  িনয়িমত হালনাগাদ
করার িবষয়  মািসক সম য় সভায় এেজ া
করেত হেব। উ  িস া  অ যায়ী েয়াজনীয়
কায ম হণ করা যেত পাের।

ওেয়বসাইট কনেট  িনয়িমত
হালনাগােদর িবষয়  মািসক
সম য় সভায় উপ াপন এবং
আেলাচ িচ  করেত হেব।

সহকারী
পিরচালক
( শাসন),

PMEAT

১২.
িশ ণ

সং া

াে র সহকারী পিরচালক ( শাসন)  সভােক
অবিহত কেরন য, া  কাযালেয় অি  িনবাপক
য  াপন করা হেয়েছ িক  জনবেলর িশ ণ না
থাকার কারেণ অি িনবাপক স েক সেচতনতা
তির হয়িন। এ ধরেনর ঘটনা এড়ােত জনবলেক

িনেয় অি িনবাপক িবষয়ক িশ ণ আেয়াজন
করা েয়াজন মেম অিভমত  কেরন।

অি  িনবাপক িবষয়ক িশ ণ
ত আেয়াজন করেত হেব।

সহকারী
পিরচালক

(পিরক না ও
উ য়ন),

PMEAT

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



১৯-১২-২০২৩
িত কমকার

ব াপনা পিরচালক
০২-৮১৯২২০০

md@pmeat.gov.bd

ন রন র:: ৩৭.২৪.০০০০.০০১.০৬.০০২.১৮.৩০২
তািরখ: 

৪ পৗষ ১৪৩০ ব া
১৯ িডেস র ২০২৩ ি া

১। কমকতা (সকল), সমি ত উপ ি  কম িচ, 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 (অিতির  দািয় ), অথ ও িহসাব শাখা, ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
৫। সহকারী পিরচালক , শাসন শাখা , ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
৬। সহকারী া ামার , আইিস  শাখা , ধানম ীর িশ া সহায়তা া ;
৭। ি গত সহকারী, ব াপনা পিরচালেকর দ র, ধানম ীর িশ া সহায়তা া  (মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জ ) এবং
৮। ি গত সহকারী, পিরচালেকর দ র, ধানম ীর িশ া সহায়তা া  (মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জ )।

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

১৯-১২-২০২৩
আ া ল মা ন

সহকারী পিরচালক


