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�ধানম�ীর িশ�া সহায়তা �াে�র ‘আগ� ২০২৩’ মােসর মািসক সম9য় সভার কায <িববরণী

সভাপিত >িত কম <কার
?ব@াপনা পিরচালক

সভার তািরখ
সভার সময়
@ান
উপি@িত

২৯ আগ� ২০২৩ ি
.
�বলা ০২.৩০ িমিনট
�াে�র সে�লন ক�
পিরিশ� “ক”

০২।     সভায় উপি@ত সকলেক Eাগত জািনেয় সভাপিত সভার কাজ FG কেরন। সভাপিতর অIমিতJেম সহকারী পিরচালক (�শাসন) গত ২৬
Nলাই ২০২৩ িP. তািরেখ অIিQত Nলাই মােসর মািসক সম9য় সভার কায <িববরণী পাঠ এবং আেলাচSTিচUV িবষয়সXহ পয <ায়Jেম উপ@াপন
কেরন। সভায় উপি@ত কম <কত<া/কম <চারীেদর সিJয় অংশYহেণ িবZািরত আেলাচনার পর িন[\প িস]া^ _হীত হয়:
 

Jম. িবষয় আেলাচনা িস]া^ বাZবায়নকারী
কম <কত<া

০১.

কায�িববরণ
◌ী

িনি"তকর
ণ

Nলাই-২০২৩ মােসর কায <িববরণী সকল কম <কত<ার
িনকট িড-নিথেত d�রণ করা হেয়েছ। কায <িববরণীর
আর dকান সংেশাধনীর fপািরশ না পাওয়ায়
কায <িববরণী িনিhতকরেণর সব <সiত অিভমত
?V করা হয়।

জুলাই-২০২৩ মােসর
কায�িববরণী সব�স�িত(েম
িনি"ত করা হয়।

সহকারী পিরচালক
(�শাসন),

PMEAT

০২. শাখা
পিরদশ�ন

সিচবালয় িনেদ <শমালা, ২০১৮ অIযায়ী �েতSক
শাখা কম <কত<া কk<ক িনজ িনজ শাখা পিরদশ <ন
করার িনেদ <শনার আেলােক আগ�-২০২৩ মােস
PMEAT’র আইিসq শাখা এবং HSP- এর
�িশ�ণ শাখার সংিtu কম <কত<াvয় Eীয় শাখা
পিরদশ <নwব <ক xথক yq �িতেবদন dপশ কেরেছন।
িনয়িমত কােজর অংশ িহেসেব dসেz{র, ২০২৩
মােস PMEAT’র অথ < ও িহসাব শাখা এবং
HSP’র িহসাব শাখা কk<ক পিরদশ <ন স|}
করার ?ব@া dনয়া dযেত পাের। শাখা পিরদশ <ন
�িতেবদন �ণয়েন সিচবালয় িনেদ <শমালা ২০১৮
এর অIশাসন �িতপালন করা লে�S এ সংJা^
�িমত ছক অIসরেণর জ~ ?ব@াপনা পিরচালক
অIেরাধ জানান।

ক) শাখা পিরদশ <ন কােজর আওতায় 
dসেz{র, ২০২৩/  PMEAT’র
অথ < ও িহসাব শাখা এবং HSP’র
অথ < শাখার কম <কত<া কk<ক E E শাখা
পিরদশ <ন কের সংিtu মােসর ২০
তািরেখর মে� িনধ <ািরত ফর�াট
অIযায়ী �িতেবদন দািখল করেবন।
খ) পিরদশ <ন �িতেবদেনর
fপািরশসXহ পরবত� মািসক সম9য়
সভায় উপ@াপন করেত হেব।
গ) শাখা পিরদশ�ন
4িতেবদন সং(া6 4িমত
ছক অ9সরণ করেত হেব।

ক) সহকারী d�াYামার,
PMEAT এবং

সহকারী
পিরচালক
(4িশ�ণ)

HSP
 

খ) সহকারী পিরচালক
(�শাসন),

PMEAT



০৩.  িবySৎ এবং
�ালািন সা�য়

িব>?ৎ ও Bালািন সাCেয়র িবষেয়
মাধ?িমক ও উG িশ�া িবভােগর
সংিI� Jারক অ9যায়ী উK >িট
খােত ব?য় সাCেয়র ধারা অব?াহত
রাখার 4েয়াজনীয়তার উপর LMN
আেরাপ করা হয়। এছাড়াও, Bালানী
ব?বহাের 4িতমােসর িসিলং অ9যায়ী
ব?বহাের সেব�াG সতক�তা অবলRন
করা 4েয়াজন মেম� সভায় সব�স�ত
অিভমত ব?K করা হয়।

ক) িবySৎ ও �ালানী ?য় সা�েয় 
সব <েশষ িনেদ <শনা অIযায়ী সেব <া�
সতক<তা অবল{ন করেত হেব।
খ) Bালানী ব?বহাের
4িতমােসর িসিলং অ9যায়ী
ব?বহার িনি"ত করেত
হেব।
গ) িব>?ৎ ব?বহােরর ��েS
কে� না থাকেল লাইট,
ফ?ান ও এিস বV রাখেত
হেব।

সহকারী
পিরচালক

(অথ < ও িহসাব), 
PMEAT

 এবং 
HSP

০৪.

XাY? িবিধ
ও পিরZার
পির[\তা
সং(া6

বত<মােন dড�র �েকাপ dবেড় যাওয়ায়
সকলেক Eা@Sিবিধ অIসরণwব <ক িনয়িমত অিফেস
উপি@ত dথেক দািয়� পালন এবং �া� অিফেসর
আেশপােশ পির�ার-পির�}তা বজায় রাখার
িবষেয় সেচতন থাকা �েয়াজন। এছাড়াও ঢাকা
দি�ণ িসq কেপ <ােরশন কk<ক এই অিফেসর চ�ের
মশক িনধন কায <Jম চলমান রাখার জ~ ঢাকা
দি�ণ িসq কেপ <ােরশেনর সােথ dযাগােযাগ
অ?াহত রাখার উপর �G� আেরাপ করা হয়।

ক) সকল কম <কত<া/কম <চারীেক
Eা@Sিবিধ অIসরণwব <ক কম <@েল
পির�ার-পির�} পিরেবশ  বজায়
রাখার িবষেয় সেচতন থাকেত হেব।
খ) ঢাকা দি�ণ িসিট
কেপ�ােরশন কত�ৃক �া�
অিফস চNের মশক িনধন
কায�(ম চলমান রাখার
লে�? ঢাকা দি�ণ িসিট
কেপ�ােরশেনর সােথ
�যাগােযাগ অব?াহত রাখেত
হেব।

ক) কম <কত<া/কম <চারী
(সকল)

 
 
খ) সহকারী পিরচালক
(�শাসন),
PMEAT

 
 

 

০৫.

ভিত�
সহায়তা ও
অ_া_
অ9দান

�াে�র সহকারী পিরচালক (উপবৃি`)
সভােক অবিহত কেরন �য, ভিত�
সহায়তা, িচিকৎসা অ9দান কায�(েম
ব?বaত িবদ?মান সফটওয়?ার >িট
আেবদন bহণ সং(া6 িকছু িফচার
অ6ভ�ুK করা হেলও টাকা �াcফার
এর িফচার/টুলস অ6ভ�ুK করা হয়িন।
িবদ?মান সফটওয়?ার >িটেত টাকা
�াcফার এর িফচার/টুলস অ6ভ�ুK
করা 4েয়াজন।
এছাড়াও �হe লাইন নRের
উপকারেভাগী কত�ৃক আগত কল
�থেক 4াf সমgা �রিজ�ার খাতায়
িলিপবh কের তার সমাধান করার
ব?বYা bহণ করা 4েয়াজন মেম�
সভায় সব�স�ত অিভমত ব?K 
কেরন

ক) িবদ?মান সফটওয়?ার
>িট আপেbেডশেনর
মাধ?েম 4েয়াজনীয়
িফচার/টুলস অ6ভ�ুK করার 
ব?বYা িনেত হেব।
খ) �যেকােনা মাধ?েম আসা
অিভেযাগ/সমgা �রিজ�ার
খাতায় িনয়িমতভােব
িলিপবh কের তার সমাধান
করার ব?বYা bহণ করেত
হেব।

সহকারী পিরচালক
(উপ�ি�) এবং
সহকারী

�4াbামার,
PMEAT

 



০৬.
কম�

4িতেবদন
সং(া6

ি�ম পিরচালক জানান dয, িনধ <ািরত ছেক �িত
মােসর ১ম স�ােহ ি�েম িনেয়ািজত গেবষণা
কম <কত<া জনাব dমাছা: িফেরাজা dবগম ?তীত
সকল কম <কত<া িবগত মােসর কােজর �িতেবদন
dপশ করেছন। িনধ <ািরত ছক অIযায়ী �িতেবদন
দািখেলর ধারা অ?াহত রাখার িবষেয় অিভমত
?V করা হয়। তাছাড়া, দািখল�ত �িতেবদন
িবেtষণ কের �G�wণ < িবষয়ািদ উপ@াপেনর
fপািরশ করা হয়।

ক) ‘সমি9ত উপ�ি� কম <Tিচ’র
�েতSক কম <কত<া কk<ক দািখল�ত
মািসক কম < �িতেবদেনর ত�ািদ
িবেtষণwব <ক একq সারসংে�প
�িতমােস ?ব@াপনা পিরচালেকর
দ�ের দািখল করেত হেব।
খ) �য সকল কম�কত�া
জুলাই ২০২৩ মােসর কম�
4িতেবদন দািখল কেরনিন
তারা আগামী ০৭
কম�িদবেসর মেধ? িZম
পিরচালক বরাবর কম�
4িতেবদন দািখল 4দান
করেবন।

ক,খ) িZম
পিরচালক,

HSP
 

০৭.

হািজরা
4দান

ও
উপিYিত
সং(া6

�া� ও সমিkত উপবৃি` কম�সূিচ’র
4েত?ক কম�কত�া/কম�চারীেক
িনধ�ািরত সমেয় অিফেস উপিYিত ও
4Yােনর ��েS িডিজটাল �মিশেন
 আmুেলর ছাপ/  কােড�র  ব?বYা করা
LMNপূণ� মেম� অিভমত ব?K কেরন।

সকল কম�কত�া-কম�চারী
িডিজটাল হািজরা �মিশন
ব?বহােরর মাধ?েম িনধ�ািরত
সমেয় আগমন ও 4Yােনর
তথ? সংর�ণ িনি"ত করেত
হেব।
 

কম�কত�া/কম�চার
◌ী (সকল),

PMEAT এবং
HSP

০৮. িড- নিথ
সং(া6

�াে�র সহকারী পিরচালক
(পিরকeনা ও উ\য়ন) সভােক
অবিহত কেরন �য, মাধ?িমক ও উG
িবভােগর িসhা6 অ9যায়ী দাfিরক
কােজ ব?বaত িড-নিথ’র সকল
(িনo\/অিনo\) িরেপাট� 4িতমােসর
সমkয় সভায় উপYাপন করা
4েয়াজন মেম� অিভমত ব?K কেরন।

িড-নিথ’র সকল
(িনo\/অিনo\) িরেপাট�
4িতমােসর সমkয় সভায়
উপYাপন এবং
আেলাচ?সূিচভুK করেত
হেব।

সহকারী পিরচালক
(�শাসন) এবং

সহকারী d�াYামার,
PMEAT

০৯.
গািড়

ব?বYাপনা
সং(া6

�া� এবং িZেমর কম�কত�া ও
কম�চারীেদর  অিফেস যাতায়ােতর
জ_ ব?বaত গািড়র লগবই যাচাই
এবং গািড় অিফেস 4েবশ ও ছুিটর
পর সময় পয�েব�ণ করার ব?াপাের
সব�স�ত অিভমত ব?K কেরন।

ক) িনধ�ািরত গ6েব?র
সব�েশষ কম�কত�া সময়
উেpখ কের লগবইেত
Xা�র করেবন।
খ) গািড় অিফেস 4েবশ ও
4Yােনর সময় পয�েব�ণ
করেত হেব।
 

ক,খ) সহকারী
পিরচালক

(অথ < ও িহসাব),
PMEAT এবং
সহকারী পিরচালক
(�শাসন), HSP



১০.

অগ�ােনাbা
ম,

4িবধানমা
লা ও
4েদয়
ভিবr
তহিবল
সং(া6।

�াে�র সহকারী পিরচালক (4শাসন)
সভােক অবিহত কেরন �য, �াে�র
িবদ?মান অগ�ােনাbাম, 4িবধানমালা
ও 4েদয় ভিবr তহিবল সং(া6
4েয়াজনীয় িবষয়সমূহ পয�ােলাচনা
এবং  সংেশাধন কের মাধ?িমক ও
উG িশ�া িবভােগ �4রণ করা
4েয়াজন মেম� অিভমত ব?K কেরন।

�াে�র জনবল কাঠােমা,
4িবধানমালা সংেশাধেনর
খসড়া ও 4েদয় ভিবr
তহিবল 4বত�ন  সং(া6
4েয়াজনীয় িবষয়সমূহ
সি\েবশ কের খসড়া 4tাব
�সেuRর ২০২৩ এর মেধ?
মাধ?িমক ও উG িশ�া
িবভােগ �4রণ করার ব?বYা
bহণ করেত হেব।

সহকারী
পিরচালক
(4শাসন),
PMEAT

 

১১.

সাধারণ
ভিবr

তহিবেল
জমাকৃত

অথ�
উে`ালন
সং(া6।

�াে�র সহকারী পিরচালক (অথ� ও
িহসাব) সভােক অবিহত কেরন �য,
�াে�র Yায়ী কম�কত�া/কম�চারী কত�ৃক
সাধারণ ভিবr তহিবেল জমাকৃত
অথ� উে`ালেনর জ_ মাধ?িমক ও
উG িশ�া িবভােগ পS �4রণ করা
4েয়াজন।

জমা�ত অথ < উে�ালেনর জ~
C A O , িশ�া ম�ণালয় বরাবের
অিত�ত প� d�রণ করেত হেব। সহকারী

পিরচালক
(অথ < ও িহসাব),
PMEAT

১২.

 জাতীয়
�শাক

িদবস-২০
২৩ পালন
সং(া6

‘Xাধীনতার মহান Yপিত জািতর
িপতা বmবVু �শখ মুিজবুর রহমান-
এঁর ৪৮ তম শাহাদত বািষ�কী ও
জাতীয় �শাক িদবস ২০২৩’
যথােযাগ? ময�াদা ও ভাবগাwীেয�র
সােথ পালেনর লে�? মাধ?িমক ও
উG িশ�া িবভােগর ১০ জুলাই
২০২৩ এর কায�িববরণীর িনেদ�শনা
অ9যায়ী  �াে�র
কম�কত�া/কম�চারীেদর �শাকাবহ
আগে�র পুেরা মাস কােলা ব?াচ
পিরধান করা, আ6জ�ািতক মাতৃভাষা
ইনি�িটউেট (আমাই) Yািপত জািতর
িপতা বmবVু �শখ মুিজবুর রহমােনর
মু?রােল ১৫ আগ� সকােল �াে�র
কম�কত�া/কম�চারীগণ পুotবক
অপ�ণ, ১৫ আগ� জাতীয় পতাকা
অধ�নিমত রাখা,  মাধ?িমক ও উG
িশ�া িবভােগর নমুনা অ9সরণপূব�ক
yপ ডাউন ব?ানার  zতির কের �া�
কায�ালেয়র ভবেন লাগােনা এবং
কম�কত�া কম�চারীেদর অংশbহেণ
জাতীয় �শাক িদবস উপলে�
আেলাচনা সভা আেয়াজন করা হয়।

‘Xাধীনতার মহান Yপিত
জািতর িপতা বmবVু �শখ
মুিজবুর রহমান-এঁর ৪৮
তম শাহাদত বািষ�কী ও
জাতীয় �শাক িদবস ২০২৩’
সফলভােব পালেনর জ_
ব?বYাপনা পিরচালক
সকলেক ধ_বাদ {াপন
কেরন।

 
 



১৩.
ওেয়বসাই

ট
হালনাগাদ

�াে�র ব?বYাপনা পিরচালক সভােক
অবিহত কেরন �য, �াে�র কায�(ম
িনয়িমত ওেয়বসাইেট আপেলাড করা
4েয়াজন। এ লে�? একিট কিমিট
গঠন করা �যেত পাের।

�াে�র কায�(ম
ওেয়বসাইট িনয়িমত
আপেলাড করার িবষয়িট
পয�েব�েণর জ_ একিট
কিমিট গঠন করেত হেব।

সহকারী
পিরচালক
(4শাসন),
PMEAT

১৪. িসিস িটিভ
ক?ােমরা

�াে�র কায�ালেয় িবদ?মান িসিস
িটিভ ক?ােমরাLেলার যাি|ক }িটর
কারেণ ��ােরজ Yায়ী হে[ না। 
এমতাবYায়, অনাকাি~ত ঘটনা
এড়ােত এLেলা অিতস`র ��ােরজ
রাখার 4েয়াজনীয় ব?বYা bহণ করা
4েয়াজন মেম� সভায় সব�স�ত
অিভমত ব?K কেরন।

িসিস িটিভ ক?ােমরাLেলার 
��ােরজ Yায়ী করার
4েয়াজনীয় ব?বYা bহণ
করেত হেব।

সহকারী
পিরচালক
(4শাসন),
PMEAT

 
৩। সভায় আর �কান িবষয় আেলাচনার জ_ না থাকায় সকলেক ধ_বাদ জািনেয় সভাপিত সভার সমািf
�ঘাষণা কেরন।
 

১২-০৯-২০২৩
>িত কম <কার

?ব@াপনা পিরচালক
০২-৮১৯২২০০

md@pmeat.gov.bd

ন{র: ৩৭.২৪.০০০০.০০১.০৬.০০২.১৮.২৭৪
তািরখ: 

২৮ ভা� ১৪৩০ ব�া�
১২ dসেz{র ২০২৩ িP�া�

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। কম <কত<া/কম <চারী (সকল), সমি9ত উপ�ি� কম <Tিচ;
৬। সহকারী d�াYামার , আইিসq শাখা , �ধানম�ীর িশ�া সহায়তা �া�;
৭। ডাটা এি� অপােরটর, আইিসq শাখা , �ধানম�ীর িশ�া সহায়তা �া�;
৮। ?িVগত সহকারী, ?ব@াপনা পিরচালেকর দ�র , �ধানম�ীর িশ�া সহায়তা �া�;
৯। ?িVগত সহকারী, পিরচালেকর দ�র, �ধানম�ীর িশ�া সহায়তা �া�;
১০। িহসাব র�ক, অথ < ও িহসাব শাখা, �ধানম�ীর িশ�া সহায়তা �া�;
১১। ডাটা এি� অপােরটর, আইিসq 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 (অিতিরV দািয়�), �শাসন শাখা , �ধানম�ীর িশ�া সহায়তা �া� এবং
১৫। অিফস সহকারী কাম কি|উটার ��া�িরক, অথ < ও িহসাব শাখা, �ধানম�ীর িশ�া সহায়তা �া�।

িবতরণ  (dজSQতার JমাIসাের নয়) :



১৩-০৯-২০২৩
আ�া�ল মা�ন

সহকারী পিরচালক


