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বাাংলাদেশ কৃষি গদবিণা এন্ডাওদেন্ট ট্রাস্ট (ষবদেষিইটি) এর 
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ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যাদনিার, ষবদেষিইটি (Financial Analyst/Manager, BKGET) এর োষয়ত্ব সমূহ: 

1. সেল োদির িন্য চচয়যারম্যান, ষবদেষিইটি এর ষনেট অধ্বঃস্তন চেদে িবাবষেষহ েষরদবন এবাং র্ার ষনেট ষরদ াটি মাং 

েষরদবন। 

2. ষবদেষিইটি এর প্রধান ষনব মাহী (Chief Executive) ষহদসদব সমুেয় প্রশাসষনে, আষে মে ব্যবস্থা না, িনবল 

ব্যবস্থা নাসহ সেল োষয়ত্ব  ালন েষরদবন এবাং আন্তষরের্াপূণ ম ও উ যুক্ত েে ম  ষরদবশ ষনষির্ েষরদবন। 

3. চবার্ ম অব ট্রাষস্টি (BOTs) এর ষসদ্ধান্ত চোর্াদবে ট্রাদস্টর সেল িাদন্ডর ষবষনদয়াগ েষরদবন এবাং উক্ত ষবষনদয়াদগর 

রক্ষণাদবক্ষণ েষরদবন। 

4. চবাদর্ মর ষসদ্ধান্ত চোর্াদবে উক্ত ষবষনদয়াগ হদর্ প্রাপ্ত অে ম/আয় কৃষি গদবিণা িাউদন্ডশন চে প্রোন েষরদবন এবাং অবষশষ্ট 

অে ম/আয় ষসদ্ধান্ত চোর্াদবে প্রদয়ািনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ েষরদবন। 

5. চবাদর্ মর ষবষনদয়াগ ষসদ্ধান্ত গ্রহদণর লদক্ষয সেয় সেয় চবার্ ম অব ট্রাষস্টিদে ষবষিন্ন র্থ্য, উ াত্ত প্রোন েষরদবন। 

6. ট্রাস্ট এর প্রধান ষহসাব েে মের্মা (Principal Accounting Officer) ষহদসদব চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির অনুদোেদনর 

িন্য বাষি মে বাদিট প্রণয়ন েষরদবন, আষে মে ষববরণী তর্রী, বাষি মে প্রষর্বদেন, র্াবর্ীয় চরের্ ম সাংরক্ষণ েষরদবন, 

অষর্ট েরাইদবন এবাং চবার্ ম অব ট্রাষস্টি এর সাধারণ  ষরিদে চ শ েষরদবন। 

7. চচয়ারম্যান, ষবদেষিইটি এর সষহর্ চর্ৌে স্বাক্ষরে ব্যাাংে এোউন্ট ও এিষর্আর সাংক্রান্ত োর্ মক্রে  ষরচালনা েষরদবন। 

8. চবার্ ম অব ট্রাষস্টি ের্তমে প্রেও ষবদ্যোন অষ মর্ ক্ষের্াবদল নষে ত্র (আষে মে, প্রশাসষনে ও অন্যান্য সেল) এর 

অনুদোেন প্রোন েষরদবন এবাং চর্ চক্ষদত্র চচয়ারম্যান, ষবদেষিইটি এর অনুদোেন প্রদয়ািন, চস চক্ষদত্র চচয়ারম্যান, 

ষবদেষিইটি এর অনুদোেদনর িন্য চচয়ারম্যান, ষবদেষিইটি এর ষনেট নষে ত্র উ স্থা ন েষরদবন। 

9. চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির সিায় ষবদেষিইটির প্রষর্ষনষধ (non-voting) ষহদসদব োষয়ত্ব  ালন েষরদবন এবাং চবার্ ম সিার 

োর্ মষববরণী ষলষ বদ্ধ েষরদবন এবাং  রবর্ীদর্ র্া চচয়ারম্যান, ষবদেষিইটি হদর্ অনুদোেন েষরদবন এবাং সেয়েদর্া 

সাংষিষ্টদের োদে ষবর্রণ েষরদবন। 

10. চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির সিায় গৃহীর্ ষসদ্ধান্তসমূহ বাস্তবায়ন, অগ্রগষর্ র্োরষে (Supervise) েষরদবন। কৃষি গদবিণা 

িাউদন্ডশন, েন্ত্রণালয়সহ অন্যান্য সাংষিষ্ট সাংস্থাসমূহ, োর্া সাংস্থা, অন্যান্য সাংস্থার সষহর্ চর্াগাদর্াগ রাষিদবন এবাং 

ষবদেষিইটি এর প্রষর্ষনষধত্ব েষরদবন। 

11. কৃষি গদবিণা িাউদন্ডশন এর সাদে োর্ মাবলী সেন্বয় েষরদবন। 

12. সেল েে মের্মা ও েে মচারীদের বাষি মে প্রষর্দবেন (Annual Performance Report) প্রস্তুর্ ও র্া অনুদোেদনর 

িন্য চচয়ারম্যান, ষবদেষিইটি এর ষনেট উ স্থা ন েষরদবন। উদেখ্য চর্, ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট এর বাষি মে প্রষর্দবেন 

চচয়ারম্যান, ষবদেষিইটি ের্তমে প্রস্তুর্ ও অনুদোষের্ হদব। 

13. সাংষবষধবদ্ধ এবাং ষনয়ন্ত্রে প্রষর্দবেনগুষল সেয়েদর্া সাংষিষ্ট েপ্তদর িো চেওয়ার ব্যবস্থা েষরদবন। 

14. চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির অনুদোেনক্রদে ট্রাদস্টর িন্য প্রদয়ািনীয় েষলল/োগি ত্র উদত্তালন, গ্রহণ, স্বাক্ষর, সষি ত্র 

(Negotiation), সম্মষর্োন (Endorse) েষরদবন। 

15. চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির সম্মষর্ক্রদে ট্রাদস্টর চোন েে মের্মা, েে মচারী বা প্রষর্ষনষধদে (Agent) ষলষির্িাদব ষনষে মষ্ট ক্ষের্া 

অ মণ েষরদর্  াষরদবন। 

16. অষিস  ষরচালনার স্বাদে ম অষিদসর অন্যান্য সেস্যদের ষবষিন্ন োষয়ত্ব বন্টন েরা, অষিদসর অন্যান্য সেস্যদের ছুটি 

অনুদোেন েরা, চর্দোন ষবিদয় অষিস অর্ মার [Office Order] েরা [প্রদর্ািয চক্ষদত্র চবাদর্ মর অনুদোেন গ্রহদনর 

 র] । 

17. চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির দ্বারা অষ মর্ অন্য চর্ চোদনা োষয়ত্ব  ালদন সম্মর্ োষেদবন এবাং ট্রাদস্টর োর্ মাবলী সম্পােদনর 

সেয় উদ্ভুর্ চর্ চোদনা  ষরষস্থষর্ র্াহার ক্ষের্াবদল সদে সদে চোোদবলা েষরদবন, অন্যোয় র্া চবাদর্ মর নিদর 

আষনদবন। 
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সষচব, ষবদেষিইটি (Secretary, BKGET) এর োষয়ত্ব সমূহ: 

1. সেল োদির িন্য ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে, বিরেবজইটি এর ষনেট অধ্বঃস্তন চেদে িবাবষেষহ েষরদবন এবাং 

র্ার ষনেট ষরদ াটি মাং েষরদবন।  

2. ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে, বিরেবজইটি এর র্াবর্ীয় র্থ্য ও োগি ত্র সরবরাহ েষরদবন, প্রদয়ািদন র্াহা 

সাংষিষ্ট ের্রে মের্মার ষনেট হদর্ সরবরাহ েষরদবন। ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে-চে অষিস ব্যবস্থা না, চসবা ও 

সরবরাহ ষনষির্েদে প্রদয়ািনীয় সাহায্য ও সহদর্াষগর্া েষরদবন। 

3. চবার্ ম অব ট্রাষস্টি (BOTs) ও বাষি মে সাধারণ সিা (AGM) আহবান েষরদবন, সিার োর্ ম ত্র তর্রী ও সিায় 

উ স্থা ন েষরদবন।  

4. ষবদেষিইটি  ষরচালনার স্বাদে ম সেল িাইল চনাট/নষে (আষে মে, প্রশাসষনে ও অন্যান্য) অনুদোেদনর িন্য ষিন্যাষিয়াল 

এনাষলস্ট/ম্যারেজাে এে ষনেট উ স্থা ন েষরদবন। এদক্ষদত্র উদেখ্য চর্, উক্ত নষেদর্ চচয়ারম্যান, ষবদেষিইটি এর 

অনুদোেদনর প্রদয়ািন হদল র্া ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে ের্তমে চচয়ারম্যান এর ষনেট উ স্থাষ র্ হদব। 

5. ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে এর েপ্তদর রষক্ষর্ ব্যষক্তগর্ নষে সাংগ্রহ েষরয়া সাংষিষ্ট ের্ম দক্ষর ষসদ্ধাদন্তর আদলাদে 

ষবদেষিইটি এর সেল ষনদয়াগ, অবসর, ইনষক্রদেন্ট, অবসর  রবর্ী সুষবধাষে প্রোন, ব্যষক্তগর্ নষে সাংরক্ষণসহ র্াবর্ীয় 

োর্ মক্রে সুচানুরূদ  সম্পােদনর প্রদয়ািনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ েষরদবন। 

6. ষহসাবরক্ষণ েে মের্মা এবাং সষচব, ষবদেষিইটির চর্ৌে ব্যবস্থা নায় এিষর্আর ইিটু্রদেন্টগুষল চসিটি লোদর সাংরক্ষণ 

েষরদবন এবাং চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির ষসদ্ধান্ত চোর্াদবে সেয় সেয় নবায়দনর/অন্যান্য প্রদয়ািনীয় োর্ মক্রে  ষরচালনা 

েষরদবন। 

7. ষবদেষিইটি এর িনবল চাকুরীদর্ চর্াগোদনর র্াষরি হইদর্ অবসর  র্ মন্ত র্াবর্ীয় েষলল ত্র/স্মারে চর্েন-দর্াগোন ত্র, 

বাষি মে চবর্ন বৃষদ্ধ, বাষি মে প্রষর্দবেন (Annual Performance Report), ষসষ এি, ছুটির ষহসাব, ছুটির 

নগোয়ন, গ্রযাচুইটি ইর্যাষে নষেভূক্ত ও সাংরক্ষদণর পূণ ম োষয়দত্ব োষেদবন। 

8. অষিদস আসবাব ত্র ও ষিটিাংস, র্ানবাহন চসবা, আইন চসবা, িন্ডোলীন চুষক্তষিষত্তে চসবা ষনষির্েদে প্রদয়ািনীয় 

 েদক্ষ  গ্রহণ েষরদবন। 

9. র্ানবাহদনর চরের্ ম রাষিদবন। র্ো- অবস্থা (Condition), রক্ষণাদবক্ষণ, জ্বালানী ব্যবহার, ব্যবহারোরীর র্থ্য, লগ 

বই, েে মের্মা/েে মচারীদের ভ্রেণসূষচ অনুর্ায়ী গাড়ী সরবরাহ, র্ানবাহদনর ষিটদনস েষলল েরাদনার ব্যবস্থা গ্রহণ 

েষরদবন। 

10. সেল প্রোর িযাট (VAT) ও ট্যাক্স (TAX) সাংক্রান্ত োর্ মক্রে  ষরচালনা েষরদবন। 

11. বাদিট তর্রী, অষর্দটর োিগ ত্র তর্রীদর্ সেল সহায়র্া প্রোন েষরদবন। 

12. বাষি মে ক্রয়  ষরেেনা প্রণয়ন, ের্তম দক্ষর ষসদ্ধাদন্তর আদলাদে সেয় সেয় েপ্তদরর চাষহো চোর্াদবে সেল প্রোর দ্রব্য 

ও চসবা ক্রয় এবাং সরবরাদহর প্রদয়ািনীয় োষয়ত্ব  ালন েষরদবন। োলাোল গ্রহদণর পূদব ম গুণাগুণ র্াচাই পূব মে র্াহা 

গ্রহণ, র্াষলোভুক্ত ও গুোেিার্ েষরদবন এবাং ষহসাবরক্ষণ েে মের্মার ষনেট োলাোল গ্রহদণর ষরষসট এর অনুষলষ  

চপ্ররণ েষরদবন।   

13. অষিদসর োদির  ষরদবশ আন্তষরে ও চসৌহাদ্যমপূণ ম রাষিদর্ সেল োদির প্রষর্ দৃষষ্ট রাষিদবন। 

14. চবার্ ম অব ট্রাষস্টি এবাং ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে ের্তমে অষ মর্ চর্ চোদনা োষয়ত্ব  ালদন সম্মর্ োষেদবন। 
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ষহসাবরক্ষণ েে মের্মা, ষবদেষিইটি (Accounts Officer, BKGET) এর োষয়ত্ব সমূহ: 

1. সেল োদির িন্য ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে, ষবদেষিইটি এর ষনেট অধ্বঃস্তন ষহদসদব িবাবষেষহ েষরদবন।  

2. ষবদেষিইটির আষে মে ব্যবস্থা না সাংক্রান্ত সেল োষয়ত্ব  ালন েষরদবন।  

3. চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির ষসদ্ধান্ত চোর্াদবে ষবষনদয়াগকৃর্ িাদন্ডর সেল ষহসাব/এোউন্ট এবাং র্া হদর্ প্রাপ্ত আয় নষেভূক্ত 

েষরদবন এবাং সাংরক্ষণ েষরদবন। 

4. চবার্ ম অব ট্রাষস্টি এর ষসদ্ধাদন্তর আদলাদে কৃষি গদবিণা িাউদন্ডশন, ষবষিন্ন ব্যাাংে ও অে ম-লষি সাংস্থা/প্রষর্ষ্ঠাদনর সাদে 

 ত্র আোন-প্রোন েষরদবন। 

5. ষবষিন্ন ব্যাাংে ও অে ম-লষি সাংস্থা/প্রষর্ষ্ঠাদনর সাদে চর্াগাদর্াগ রক্ষা েষরদবন এবাং মুনািার হার, ষবষনদয়াদগর চেয়াে 

ইর্যাষে র্থ্য সাংগ্রহ েষরদবন। 

6. অষর্দটর উদেদে ষবদেষিইটি এর সেল এোউন্ট সাংরক্ষণ েষরদবন। সেল আষে মে েষলল (Record), ষরষসপ্ট, 

িাউচার েযাশ বই, এিষর্আর চরষিস্ট্রার, চচে চরষিস্ট্রার, ষিক্সর্ এযাদসট চরষিস্ট্রার ইর্যাষে প্রস্তুর্ ও সাংরক্ষণ 

েষরদবন। 

7. ষহসাবরক্ষণ েে মের্মা এবাং সষচব, ষবদেষিইটির চর্ৌে ব্যবস্থা নায় এিষর্আর ইিটু্রদেন্টগুষল চসিটি লোদর সাংরক্ষণ 

েষরদবন এবাং চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির ষসদ্ধান্ত চোর্াদবে সেয় সেয় নবায়দনর/অন্যান্য প্রদয়ািনীয় োর্ মক্রে  ষরচালনা 

েষরদবন। 

8. সেল ষবল িাউচারাষে র্োর্ে  রীক্ষা-ষনরীক্ষা েষরদবন এবাং র্া প্রর্যয়নপূব মে (Certification) ষিন্যাষিয়াল 

এনাষলস্ট/ম্যারেজাে এর ষনেট অনুদোেদনর িন্য উ স্থা ন েষরদবন। এদক্ষদত্র উদেখ্য চর্, উক্ত ষবদল চচয়ারম্যান, 

ষবদেষিইটি এর অনুদোেদনর প্রদয়ািন হদল র্া বিন্যাবিয়াল এোবলস্ট/ম্যারেজাে ের্তমে চচয়ারম্যান এর ষনেট 

উ স্থাষ র্ হদব। 

9. চবার্ ম অব ট্রাষস্টদির ষসদ্ধান্ত চোর্াদবে কৃষি গদবিণা িাউদন্ডশনদে অে ম চপ্ররণ, সম্বন্বয় গ্রহণ, ব্যাাংদের সাদে আষে মে 

চলনদেন এবাং বুে অব এোউন্টস সাংরক্ষণ েষরদবন।  

10. প্রদর্যে েে মের্মা/েে মচারীর োষসে চবর্ন ষবল, বাষি মে চবর্ন বৃষদ্ধ, শ্রাষন্ত ষবদনােন, ছুটি নগোয়ন, ষবনা চবর্দন ছুটি, 

অবসর/চাকুষর ছাড়ার/চুকুরীচুর্য হইবার  র আষে মে  াওনা  ষরদশাধ; ষবদেষিইটির সেল আয়-ব্যয় সমূদহর ষবল ও 

চনাট িাইল প্রস্তুর্েরণ, র্া অনুদোেদনর িন্য র্োর্ে ের্তম দক্ষর ষনেট উ স্থা ন এবাং এ সাংক্রান্ত সেস্ত েষলল, ষবল, 

িাউচার ইর্যাষে নষেভুক্তেরণ ও সাংরক্ষণ। 

11. সেল প্রোর িযাট (VAT) ও ট্যাক্স (TAX) সাংক্রান্ত োর্ মক্রে  ষরচালনা েষরদবন। 

12. বাদিট তর্রী, অষর্দটর োিগ ত্র তর্রীদর্ সেল সহায়র্া প্রোন েষরদবন। 

13. ষবদেষিইটির ব্যাাংে এর চচে বই ও হাদর্ নগে (Petty Cash) এর োস্টষর্য়ান (Custodian) এর োষয়ত্ব  ালন 

েষরদবন। 

14. ষবদেষিইটির স্বাদে ম চবার্ ম অব ট্রাষস্টি এবাং ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে ের্তমে অষ মর্ চর্ চোদনা োষয়ত্ব  ালদন 

সম্মর্ োষেদবন। 
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অষিস এযাষসদস্টন্ট োে েষম্পউটার অ াদরটর, ষবদেষিইটি (Office Asst Cum Computer Operator, BKGET) ষবদেষিইটি 

এর োষয়ত্ব সমূহ: 

1. ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে, ষবদেষিইটি এর ষনেট অধ্বঃস্তন ষহদসদব িবাবষেষহ েষরদবন।  

2. সাংষিষ্ট অষিদসর অধীদন র্াবর্ীয় েষম্পউটিাং সাংক্রান্ত চসবা প্রোন েষরদবন।  

3. চবার্ ম সিা, েনিাদরি, েে মশালা, চসষেনাদর সেল োষরগষর (Technical) সহায়র্া প্রোন েষরদবন। 

4. স্থায়ী র্ন্ত্র াষর্ ও ষিষনস ত্র এবাং চিাগ্য দ্রব্যাষে (দর্েন- েদনাহারী দ্রব্যাষে, টয়দলট সােগ্রী, োগি-েলে ইর্যাষে) ক্রয় 

সাংক্রান্ত োদি সষচব, ষবদেষিইটি ও এোউন্টস অষিসারদে সহায়র্া প্রোন েষরদবন। 

5. প্রষেউরদেন্ট সাংক্রান্ত ষবল/িাউচার সাংগ্রহ এবাং প্রষেউদেন্ট  রবর্ী দ্রব্য/ষিষনদসর ষবক্রদয়াত্তর চসবার প্রষর্শ্রুষর্ 

(Warranty) োষেদব চসসদবর র্োর্ে ব্যবহার ষনষির্ েষরদবন র্াহাদর্ ষবদক্রর্া প্রষর্শ্রুষর্ রক্ষা েদর।  

6. বাষি মে প্রষর্দবেন প্রণয়দন র্থ্য ও উ াত্ত ষবন্যাদস সেল োর্ মক্রদে সহায়র্া প্রোন েষরদবন। 

7. ষবল ও চচে সাংষিষ্ট ব্যাাংে িো প্রোন এবাং ব্যাাংে হদর্ চস্টটদেন্ট সাংগ্রহ এবাং সম্বন্বয় (Reconciliation) সাংক্রান্ত 

র্াবর্ীয় োদি এোউন্টস অষিসারদে সহায়র্া প্রোন েষরদবন। 

8. ের্তম দক্ষর ষনদে মশনা অনুর্ায়ী সেল প্রোদরর প্রচ্ছে ও নেশা তর্রীসহ মুদ্রদণর ব্যবস্থা েষরদবন। 

9. চবার্ ম সিা, েনিাদরি, েে মশালা, চসষেনাদর আপ্যায়ণ সাংক্রান্ত সেল োর্ মক্রে  ষরচালনা েষরদবন। 

10. ষবদেষিইটির র্াবর্ীয় ষচঠি  ত্র গ্রহণ, র্াষলো ও নষেভুক্ত এবাং ষবর্রণ েষরদবন। 

11. ই-নষের র্াবর্ীয় োি,  ষরবহন ও প্রদটােল সাংক্রান্ত র্াবর্ীয় োর্ মাবলী  ালন েষরদবন। 

12. ষবদেষিইটির স্বাদে ম উধ্বমর্দনর চর্ চোদনা ষনদে মশনা/ অষ মর্ োষয়ত্ব  ালদন বাধ্য োষেদবন। 

 

গাড়ী চালে, ষবদেষিইটি (Driver, BKGET) এর োষয়ত্ব সমূহ: 

1. সেল োদির িন্য ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট, ষবদেষিইটি এর ষনেট অধ্বঃস্তন চেদে িবাবষেষহ েষরদবন এবাং র্ার 

ষনেট ষরদ াটি মাং েষরদবন।  

2. র্ানবাহন  ষরস্কার,  ষরচ্ছন্ন রািাসহ বাহদনর র্োর্ে রক্ষণাদবক্ষণ েষরদবন।  

3. র্ানবাহদনর সেস্যা প্রেট হওয়ার পূদব মই সাংষিষ্ট ের্তম ক্ষদে অবষহর্ েষরদবন।  

4. সেয় হওয়ার পূদব মই ষিটদনস/দরার্ ট্যাক্স প্রোদনর র্াষরি অষিদস িানাইদবন। 

5. ভ্রেদণর র্থ্যাষে লগ বইদয় ষলষ বদ্ধ েষরদবন এবাং ভ্রেণ চশি হওয়াোত্র সাংষিষ্ট েে মের্মা/েে মচারীর স্বাক্ষর গ্রহণ 

েষরদবন। 

6. জ্বালােী সাংক্রান্ত ষবল/িাউচারাষে র্োর্ে সেদয় অষিদস িো েষরদবন এবাং জ্বালােী িরদচর (Consumption) র্থ্য 

সাংরক্ষণ েষরদবন। 

7. ষবদেষিইটির স্বাদে ম উধ্বমর্দনর চর্ চোদনা ষনদে মশনা/ অষ মর্ োষয়ত্ব  ালদন বাধ্য োষেদবন। 
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অষিস সহায়ে, ষবদেষিইটি (Office Shohayak, BKGET) এর োষয়ত্ব সমূহ: 

1. সেল োদির িন্য ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে, ষবদেষিইটি এর ষনেট অধ্বঃস্তন চেদে িবাবষেষহ েষরদবন এবাং 

র্ার ষনেট ষরদ াটি মাং েষরদবন।  

2. অষিদসর ষবষিন্ন নষে  ত্র ষবষিন্ন েপ্তদর চপ্ররণ েষরদবন।  

3. ষবষিন্ন ব্যাাংদে ষবষনদয়াগ সাংক্রান্ত োদি ষচঠি  ত্র চপ্ররণ-গ্রহণ েষরদবন। 

4. অষিদসর ষবষিন্ন ক্রয় সাংক্রান্ত োদি প্রদয়ািনীয় সহায়র্া েষরদবন। 

5. চালাদনর োধ্যদে িযাট (VAT) ও ট্যাক্স (TAX) এবাং অন্যান্য ষবল ব্যাাংদে িো প্রোন েষরদবন। 

6. অষিস চিালা ও বি ষনষির্ েষরদবন। এ ষবিদয় প্রদয়ািদন চরাস্টার অনুর্ায়ী োষয়ত্ব  ালন েষরদবন। 

7. অষিদসর সেল আসবাব ত্র, েক্ষ, চেদে, চেয়াল এবাং অষিস আষেনা  ষরস্কার,  ষরচ্ছন্ন রাষিদবন। 

8. ষবদেষিইটির স্বাদে ম উধ্বমর্দনর চর্ চোদনা ষনদে মশনা/ অষ মর্ োষয়ত্ব  ালদন বাধ্য োষেদবন। 

 

 

অষিস ষ য়ন, ষবদেষিইটি (Office Peon, BKGET) এর োষয়ত্ব সমূহ: 

1. সেল োদির িন্য ষিন্যাষিয়াল এনাষলস্ট/ম্যারেজাে, ষবদেষিইটি এর ষনেট অধ্বঃস্তন চেদে িবাবষেষহ েষরদবন এবাং 

র্ার ষনেট ষরদ াটি মাং েষরদবন। 

2. অষিদসর ষবষিন্ন নষে  ত্র ষবষিন্ন েপ্তদর চপ্ররণ েষরদবন।  

3. ষবষিন্ন ব্যাাংদে ষবষনদয়াগ সাংক্রান্ত োদি ষচঠি  ত্র চপ্ররণ-গ্রহণ েষরদবন। 

4. অষিদসর ষবষিন্ন ক্রয় সাংক্রান্ত োদি প্রদয়ািনীয় সহায়র্া েষরদবন। 

5. চালাদনর োধ্যদে িযাট (VAT) ও ট্যাক্স (TAX) এবাং অন্যান্য ষবল ব্যাাংদে িো প্রোন েষরদবন। 

6. অষিদসর সেল আসবাব ত্র, েক্ষ, চেদে, চেয়াল এবাং অষিস আষেনা  ষরস্কার,  ষরচ্ছন্ন রাষিদবন। 

7. অষিদসর েে মের্মা, েে মচারী, ষিষিটর ও অষর্ষেদের আপ্যায়দনর ব্যবস্থা েষরদবন। 

8. অষিস চিালা ও বি ষনষির্ েষরদবন। এ ষবিদয় প্রদয়ািদন চরাস্টার অনুর্ায়ী োষয়ত্ব  ালন েষরদবন। 

9. ষবদেষিইটির স্বাদে ম উধ্বমর্দনর চর্ চোদনা ষনদে মশনা/ অষ মর্ োষয়ত্ব  ালদন বাধ্য োষেদবন। 

 

 

 

 

 

 

 


