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পত্র নাং-৩৩.০২.০০০০.২০১.০৭.০৭৫.২১-০৩                                                                                       তাররখঃ 

১৮ প ৌষ ১৪২৯ 

০২ জানুয়ারি ২০২৩ 

 

অরিস আদেশ 

 

     োপ্তররক কাজ সুষ্ঠুভাদব সম্পােন এবাং ঈরিত গরতশীলতা আনয়দনর জন্য পরবতী রনদে যশ না দেয়া পর্ যন্ত মৎস্য প্ররশক্ষণ একাদেরম সাভার, ঢাকা এ কম যরত      

     কম যকতযা/কম যচারীগদণর োপ্তররক োরয়ত্ব এতদ্বারা পূন:বণ্টন করা হদলা। 

 

ক্ররমক 

নাং 
নাম ও পেবী কার্ যক্রম 

১ ২ ৩ 

০১ 
ড. প াোঃ প াতাদেব প াদসন 

উ  রিচােক 

১. প্রশাসরনক, আরথ যক ও প্ররশক্ষণ ব্যবস্থাপনা সাংক্রান্ত কাদজ সহদর্াগীতা প্রোন; 

২. কম যকতযা/কম যচারীদের কম যেক্ষতা উন্নয়দন পেদক্ষপ গ্রহণ; 

৩. োপ্তররক কম যপররদবশ উন্নয়দন সহদর্াগীতা প্রোন; 

৪. একাদেরমর সম্পদের তারলকা প্রণয়দন উদযাগ গ্রহণ; এবাং 

৫. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

০২ প াোঃ আব্দুে গফুি 

স কািী  রিচােক 

১. প্রশাসরনক ও আরথ িক কাদজ উর্ধ্িতন কর্তি ক্ষদক স ায়তা প্রোন; 

২. মারসক, বারষ যক ও অন্যান্য রবদশষ প্ররতদবেন ততরর ও দপ্ররণ;  

৩. কম যচারীদের উপরস্থরত ও ছুটি সাংক্রান্ত রবষয়ারের তোররক; 

৪. বাদজট প্রণয়ন ও দপ্ররদণ স দ াগীতা প্রোন;    

৫. অরিস ও প্ররশক্ষণ মালামাল ক্রয় বা সাংগ্রদহ সহায়তা প্রোন; এবাং 

৬. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

3. ০৩  ারিজা উদে  ারন 

স কািী  রিচােক 

১.  একাদেরমর ওদয়বদপাট যাল/ওদয়বসাইট/ রনয়রমত হালনাগােকরণ; 

২. কম যকতযা/কম যচারীগদণর রপরেএস হালনাগােকরণ সংক্রান্ত োরয়ত্ব পালন;  

৩. করিউটাি ল্যাব  রিচােনা ও িক্ষণাদবক্ষণ সংক্রান্ত োরয়ত্ব পালন; 

৪. চারহোর আদলাদক অরেট ররদপাট য ততরর ও দপ্ররণ;  

৫.বারষ যক রভরিদত একাদেরম সম্পদের তারলকা হালনাগােকরণ; এবাং 

৬. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

4. ০৪ মাহুবুল আলম 

উপসহকারী পররচালক 

১. বারষ যক প্ররশক্ষণ পররকল্পনা ততরর ও দপ্ররণ ; 

২. প্ররশক্ষণ দকাদস যর মরেউল প্রণয়দন স ায়তা প্রোন; 

৩. প্ররশক্ষণ রসরডউে বা দসশন প্লান ও বাদজট প্রাক্কলন ততরর;; 

৪. প্ররশক্ষণ চলাকালীন দেরণকক্ষ ও প্ররশক্ষণাথী েররমটরর ব্যবস্থাপনা; 

৫. প্ররশক্ষক/ ররদসাস য পারসন/অরতরথ বক্তা মদনানয়দন স ায়তা প্রোন; 

৬. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

০৫ আররিয়া খানম 

লাইদেররয়ান 

১. প্রদয়াজনীয় বই/সামরয়কী/পরত্রকা সাংগ্রহ, সাংরক্ষণ ও ব্যবস্থাপনা; 

২ দোরসয়ার কম যকতযা রহদসদব োরয়ত্ব পালন; 

৩. প্ররশক্ষণ োটাদবদস তথ্য হালনাগােকরণ ও ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষদক অবরহতকরণ; 

৪.একাদেরমক ভবন ও তেসাংরিষ্ট এলাকার পররষ্কার-পররচ্ছন্নতা রনরিতকরণ; 

৫. প্ররশক্ষণ ও অরিদসর মালামাল ক্রদয় সহায়তা প্রোন; 

৬. ক্রয়কৃত  াো াদেি  জুে সংিক্ষণ ও চার ো  ারিক রবতিণ; 

৭. অব্যবহৃত ও অদকদজা মূল্যবান মারামাল সাংরক্ষণ; 

৮. একাদেরমর সম্পদের তারলকা হালনাগােদকরদণ সহায়তা প্রোন;এবাং 

৯. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

০৬ প া ােে  রতউি ি  ান পচৌধুিী 

 ৎস্য সম্প্রসািণ ক িকতিা(সংযুক্ত) 

১. প্ররশক্ষণ চোকােীন পেরণকক্ষ ও প্ররশক্ষণাথী ডির টিী ব্যবস্থা না; 

২. প্রশাসরনক/একাদেরমক ভবন ও অরেটররয়াম ব্যবস্থাপনা; 

৩. প্ররশক্ষণ রসরডউে বা দসশন প্লান ও বাদজট প্রাক্কলন ততররদত সহায়তা প্রোন ; 

৪. প্ররশক্ষণ উপকরণ সাংগ্রহ ও রবতরণ এবাং প্ররশক্ষণ পরবতী নরথ ব্যবস্থাপনা; 

৫. েররমটরী, দরস্টহাউস ও আবারসক এলাকার পররষ্কার-পররচ্ছন্নতা রনরিতকরণ; 

৬. কম যচারীদের দপনশন প্রারপ্ত ও সারভস বুক হালনাগােকরদণ উদযাগ গ্রহণ; 

৭. একাদেরমর সম্পদের তারলকা হালনাগােদকরদণ সহায়তা প্রোন; এবাং 

৮. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

http://www.fta.fisheries.gov.bd/


 

 

   

০৭ িাদতমা খায়রুন নাহার 

প্রধান সহকারী(১) 

১. কম যকতযাদের ব্যরক্তগত িাইে এবং  াবতীয় প্রশাসরনক িাইে সংিক্ষণ ;  

২. কম যচারীপেি ব্যরক্তগত িাইে  সংিক্ষণ ও সারভ িস বুক  হালনাগােকরণ; 

৩. অব্যবহৃত ও অদকদজা মূল্যবান মালামাল সাংরক্ষদণ সহায়তা প্রোন; 

৪. অরিদস ব্যবহৃত ততজসপদত্রর র্থার্থ সাংরক্ষণ রনরিতকরণ; 

৫. একাদেরমর সম্পদের তারলকা হালনাগােদকরদণ সহায়তা প্রোন;   

৬. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন।  

০৮ প াোঃ  ারববুি ি  ান 

প্রধান সহকারী 

১. বাদজট প্রণয়ন ও দপ্ররদণ স দ াগীতা প্রোন;    

২. দবতন ও ভাতারে ও অন্যান্য সকল রবল-ভাউচার প্রস্তুতকরণ ও অনুদমােন গ্রহণ; 

৩. রবল, কযাশ ও আরথ িক সিরকিত সকে পিরজস্টাি  ােনাগােকিণ; 

৪.  জুে পিরজস্টাদি  াো াে উদতােন ;  

৫. কম যচারীদের দপনশন সাংক্রান্ত রবষদয় স ায়তা প্রোন; 

৬.  ারসক প্ররতদবেন ততিী ও পপ্রিদণ স ায়তা প্রোন; 

৭. অরডট সংক্রান্ত নরথ সংিক্ষণ ও প্ররতদবেন ততরিদত স ায়তা প্রোন; 

৮. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

০৯ রুবা  ারববা 

প্রধান সহকারী 

১. রচঠিপত্র েদকটিাং এবাং স্টযাম্প রহসাব সাংরক্ষণ;  

২. ইসুয দররজস্টার সাংরক্ষণ; 

৩. অরনয়রমত েরমকদের কাদজর তোররক ও হারজরা খাতা সাংরক্ষণ; 

৪. একাদেরমর োইরনাং রুদম ব্যবহৃত ততজসপদত্রর র্থার্থ সাংরক্ষণ রনরিতকরণ; 

৫. একাদেরমর আবারসক ভবনসমূদহর রক্ষণাদণণদনর ও তেসাংরিষ্ট এলাকার পররষ্কার-পররচ্ছন্নত রনরিতকরণ; 

৬. একাদেরমক ভবন ও তেসাংরিষ্ট এলাকার পররষ্কার-পররচ্ছন্নতা রনরিতকরণ; 

৭. ইনহাউজ প্ররশদক্ষআদয়াজদন সাংরিষ্ট কম যকতযাদক সহায়তা করা; এবাং 

৮. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

১০ প াোঃ  ারনি 

গাড়ীচােক 

 

১.  র্ানবাহদনর সুষ্ঠ রক্ষণাদবক্ষণ রনরিতকরণ; 

২. োপ্তররক চারহোর রনরীদখ কাদজ র্ানবাহন পররচালনা; 

৩. রেনদশদষ র্ানবাহন ব্যবহাদরর তথ্যাবরল লগবরহদত সাংরক্ষণ ও ব্যবহারকারীর স্বাক্ষর গ্রহণ; 

৪. গারির ত্রুটিসমূহ রচরিতকরণ এবাং দমরামদতর জন্য কর্তযপদক্ষর দগাচরীভূতকরণ;এবাং 

৫. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

১১ প াোঃ আোঃ  ারে  র য়া 

গারড়চােক 

 ৎস্য অরিেপ্তদি সংযুক্ত 

১২ দমাঃ আরজজুল হক 

পাম্প অপাদরটর 

১. একাদেরমক ভবন, েররমটরর দরস্ট হাউজ ও আবারসক ভবনসমূদহ পারন সরবরাহ রনরিতকরণ; 

২. পারনর অপচয়দরাদধ সরবরাহ লাইদনর ত্রুটি-রবচ্যযরত কর্তযপদক্ষর দগাচ্যরীভূতকরণ 

৩. সঠিকভাদব দজনাদরটর পররচালনা ও ব্যবস্থাপনা;এবাং 

৪. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

১৩ সুরিয়া খাতুন 

অরিস সহায়ক 

১.  একাদেরম ভবদনর রদ্বতীয় তলায় সহকারী পররচালক ও উপসহকারী পররচালকগদণর কদক্ষ োরয়ত্ব পালন; 

২. দেরণকক্ষ সপ্তাদহ ০৩ রেন ও ল্যাঙ্গুদয়জ ল্যাব সপ্তাদহ ০১ রেন পররষ্কারকরণ; 

৩. প্ররত মাদসর ২য় এবাং ৪থ য সপ্তাদহ অরেটররয়াদমর আসবাবপত্র পররষ্কারকরণ; 

৪. প্ররশক্ষণ চলাকালীন সাব যক্ষরণক দোতলায় অবস্থান কদর োরয়ত্ব পালন;এবাং 

৫. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

১৪ িাদতমা আক্তার 

অরিস সহায়ক 

১. পররচালক-এর কদক্ষ সাব যক্ষরণক োরয়ত্ব পালন; 

২. পররচালক- এর কদক্ষর র্ন্ত্রপারত ও আসবাবপত্র রনয়রমত পররষ্কারকরণ; 

৩. একাদেরমক ভবদন ব্যবহৃত ততজসপদত্রর র্থার্থ সাংরক্ষণ; 

৪. েপ্তদরর িদটাকরপয়ার পররচালনার োরয়ত্ব পালন; এবাং 

৫.  ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

১৫ মুক্তা আক্তার 

অরিস সহায়ক 

১. একাদেরম ভবদনর প্রথম তলায় উপপররচালক,সহকারী পররচালক ও লাইদেররয়ান এর কদক্ষ োরয়ত্ব পালন; 

২. পরত্রকা সাংরক্ষণ, লাইদেররর র্াবতীয় োরয়ত্ব পালন; 

৩. একরেন পরপর করম্পউটার ল্যাব পররষ্কার করা, মাদসর ২য় এবাং ৪থ য মঙ্গলবার অরেটররয়াদমর  আসবাবপত্র  

    পররষ্কারকরণ; 

৪. েপ্তদরর িদটাকরপয়ার পররচালনার োরয়ত্ব পালন; এবাং 

৫. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

১৬ খন্দকার অদুে রময়া 

অরিস সহকারী কাম-

করম্পউটার মুদ্রাক্ষররক 

১. েররমটররর মালামাল সাংরক্ষণ ও রক্ষণাদবক্ষদণ সহায়তা প্রোন; 

২. োপ্তররক রবরভন্ন রচঠিপত্র টাইপ, িদটাকরপ করা ; 

৩. করম্পউটার ল্যাদবর করম্পউটারগুদলা সচল রাখা ও মালামাল সাংরক্ষণ করা; 

৪. রবরভন্ন রবল-ভাউচার ততরী ও রবরভন্ন প্ররতদবেন ততরীদত সহায়তা প্রোন; 

৫. প্ররশক্ষণ কদক্ষর র্ন্ত্রপারত পররচালনায় সহায়তা প্রোন ;   

৬. প্ররশক্ষণ চলাকালীন দশরণকদক্ষ সহায়তা করা; এবাং 

৭. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 



 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

পত্র নাং-৩৩.০২.০০০০.২০১.০৭.০৭৫.২১-০৩/১(২৫)                                                                                       তাররখঃ                                                                   

১৮ প ৌষ ১৪২৯ 

০২ জানুয়ারি ২০২৩ 

 

সেয় অবগরত ও প্রদয়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহদণর জন্য অনুরলরপ দপ্ররণ করা হল: 

 

১.   া রিচােক, মৎস্য অরধেপ্তর, বাাংলাদেশ, ঢাকা। 

২. অরতররক্ত মহাপররচালক, মৎস্য অরধেপ্তর, মৎস্য ভবন, রমনা, ঢাকা। 

৩. পররচালক (অভযন্তরীণ মৎস্য)/(ররজাভ য)/প্রধান তবজ্ঞারনক কম যকতযা (জররপ ও পররকল্পনা)/ (মৎস্য পররেশ যন ও  

    মানরনয়ন্ত্রণ) মৎস্য অরধেপ্তর, মৎস্য ভবন, রমনা, ঢাকা/ পররচালক, সামুরদ্রক মৎস্য েপ্তর, আগ্রাবাে চট্রগ্রাম। 

৪. উপপররচালক, (প্রশাসন)/ (রিল্ড সারভ যস)/ (মৎস্য চাষ)/(অথ য ও পররকল্পনা)/(রচাংরি), মৎস্য অরধেপ্তর, মৎস্য ভবন, রমনা, ঢাকা। 

৫. জনাব ..............................................................মৎস্য প্ররশক্ষণ একাদেরম, সাভার, ঢাকা। 

৬. সাংরিষ্ট নরথ।  

                                                                                                                                               

 

                         পররচালক (রন.দব.) 

মৎস্য প্ররশক্ষণ একাদেরম, সাভার, ঢাকা 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৭ দমাঃ লুৎির রহমান 

অরিস সহায়ক 

১.  েররমটরর এদটনদেন্ট ও দগস্ট হাউদজর এর োরয়ত্বপালন; 

২. েররমটররর মালামাল সাংরক্ষণ ও রক্ষণাদবক্ষদণর োরয়ত্বপালন; 

৩. একাদেরমর ইসুযকৃত রচঠিপত্র দপাস্ট করা; 

৪. দট্রজারী কার্ যক্রম পররচালনা করা; 

৫.প্ররশক্ষণ চলাকালীন দেরণকদক্ষ সহায়তা করা;এবাং 

৬. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

১৮ দমাঃ মামুনুল ইসলাম 

অরিস সহায়ক 

১. একাদেরমর সকল ভবদন রনররবরচ্ছন্ন  পারন সরবরাহ রনরিতকরদণ পাম্প অপাদরটরদক সহায়তা প্রোন; 

২. একাদেরমর চত্বর পররষ্কার-পররচ্ছন্নতা রনরিতকরদণ সহায়তা প্রোন; 

৩. দজনাদরটর পররচালনা ও ব্যবস্থাপনায় সহায়তা প্রোন; 

4. প্ররশক্ষণ চলাকালীন েররমটরর এদটনদেন্ট দমাঃ লুির রহমানদক সহায়তাকরণ; এবাং 

৫. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

১৯ দমাঃ আবুল কাদসম 

বাবুরচ য 

১. োইরনাং-এ স্বাস্থযসম্মত খাবার ততরর ও পররদবশন; 

২. োইরনাং রুম ও রান্নাঘর পররস্কার-পররচ্ছন্ন রাখা; 

৩. ব্যবহৃত ততজসপদত্রর র্থার্থ সাংরক্ষণ রনরিতকরণ; 

৪. োইরনাং রুম ও রান্না ঘদরর মালামাল সাংরক্ষণ করা ;এবাং 

৫.  ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

২০ প াোঃ কা রুে  াসান 

রনিা তা প্র িী 

 ৎস্য অরিেপ্তদি সংযুক্ত 

২১ প াোঃ িাদসে িানা 

রনিা তা প্র িী 

১. একাদেরমক ভবদনর অবরশষ্ট রুদম সাব যক্ষরনক োরয়ত্ব পালন; 

২.  প্ররশক্ষণ চলাকালীন বাবুরচ যদক সহদর্াগীতা প্রোন ;  

৩. একাদেরমর চত্বর পররষ্কার-পররচ্ছন্নতা রনরিতকরদণ সহায়তা প্রোন;এবাং 

৪. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন; 

২২  ািভীন আক্তাি 

 রিচ্ছন্নতাক ী 

১. একাদেরমক ভবন চত্বি সাব িক্ষরনক  রিস্কাি- রিচ্ছন্ন িাখা; 

২. একাদেরমর সমগ্র চত্বি রনয়র ত  রিস্কাি- রিচ্ছন্ন িাখা; 

৩. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন; 

(ড. মমোহোাঃ সোইনোর আলম) 

পররচোলক (রন.বে.) 

মৎস্য প্ররিক্ষণ একোবডরম সোভোর, ঢোকো 

 

ষ্ঠা 

নম্ব

র-

২) 

 



 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

কাদজি সংরক্ষপ্ত রববিণ 

 

উ  রিচােকোঃ 

ক. প্ররশক্ষণ  রডউে প্রস্তুরত ও প্ররশক্ষণ প্লান ততরিদত স ায়তা প্রোন; 

খ. প্ররশক্ষদণি জন্য প্ররশক্ষক রনব িাচন, আ ন্ত্রণ ও প্ররশক্ষণ  রিচােনায় স ায়তাকিণ; 

গ. েপ্তদিি বাদজট প্রণয়ন, ক ি রিকল্পনা ও ক্রয়  রিকল্পনা ততরিদত স ায়তা প্রোন;  

ঘ. অিীনস্ত ক িকতিা/ক িচািীদেি োরয়ত্ব বন্টন ও কাদজি তোিরক এবং 

ঙ. ঊর্ধ্যতন কর্তযপদক্ষর র্াবতীয় রনদে যশাবলী পালন। 

 

সহকারী পররচালক/উপসহকারী পররচালকঃ 

ক. প্ররশক্ষণ পররকল্পনা ততররদত সহায়তা প্রোন; 

খ. মারসক, বারষ যক ও অন্যান্য  প্ররতদবেন ততররদত সহায়তাকরণ;  

গ.  প্ররশক্ষণ পররচালনা ও েররমটরর ব্যবস্থাপনায় সহায়তাকরণ; 

ঘ. প্রশাসরনক রসদ্ধান্ত বাস্তবায়দন কর্তযপক্ষদক স ায়তাকিণ এবং 

ঙ. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

 

লাইদেররয়ানঃ 

ক. প্ররশক্ষণ পররকল্পনা ততররদত সহায়তা প্রোন; 

খ. চারহো রভরিক বই এর তারলকা প্রণয়ন, েকুদমদন্টশন ও বই  সরবরাহ; 

গ. প্ররশক্ষণ োটাদবস প্রণয়ন ও দগষ্টহাউজ ব্যবস্থাপনা; 

ঘ. প্ররশক্ষণ ও অরিদসর  জুে ভাণ্ডাি সংিক্ষণ ও রবতিণ এবং 

ঙ. ঊর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ কর্তযক অরপ যত অন্যান্য োরয়ত্ব পালন। 

 


