
ন্যাশন্াল প্রাডাকটিভিটি অর্ গান্াইজেশন্ (এন্ভিও)’র সকল স্তজরর 

কর্ গকর্গার কাজের বর্ গন্াাঃ  

িভরচালকাঃ 

১। দপ্তজরর উজেশয ও লক্ষসর্ূজের সুষ্ঠু বাস্তবায়ন্ ভন্শ্চির্ করা ;  

২। দপ্তজরর সাভব গক কর্ গকান্ড যথা- কলকারখান্া /ভশল্প রভর্ষ্ঠাজন্ 

উৎিাদন্শীলর্া বশৃ্চি কজল্প 

    কাভরর্ভর প্সবা রদান্ করা , ভন্য়ভর্র্িাজব োর্ীয় ভিভিজর্ প্সভর্ন্ার, 

কর্ গশালা , ভসজপাশ্চেয়ার্ , 

    রভশক্ষর্ ইর্যাভদ আজয়ােন্ করা, উৎিাদন্শীলর্া র্ভর্ ভন্রূিন্ 

সর্ীক্ষা িভরচালন্া করা , 

    উৎিাদন্শীলর্া সংক্রান্ত র্থয বযাংক ভন্র্ গান্ করা ও 

অর্ গান্াইজেশজন্র রশাসভন্ক কর্ গকান্ড 

    ইর্যাভদ ভবষজয় িভরকল্পন্া রর্য়ন্ ও সুষ্ঠু বাস্তবায়ন্ র্দারভক করা ; 

৩। োর্ীয় অথ গন্ীভর্র রভর্টি খাজর্ সরকারী ও প্বসরকারী িয গাজয়র 

সংভিষ্ট করৃ্ গিজক্ষর সাজথ   

     উৎিাদন্শীলর্া উন্নয়ন্ কর্ গকান্ড প্োরদার করার লজক্ষয রভর্ভন্য়র্ 

প্যার্াজযার্ রক্ষা করা ;  

৪। দপ্তজরর কর্ গকান্ড িভরচালন্া করার েন্য সরকার করৃ্ গক র্টঠর্ 

োর্ীয় উৎিাদন্শীলর্া িভরষদ,    

    সর্ন্বয় কভর্টি ও কাভরর্ভর কভর্টি সর্ূজের সদসয সভচজবর দ্বাভয়ত্ব 

িালন্ করা;  



৫। এভশয়ান্ প্রাডাকটিভিটি অর্ গান্াইজেশজন্ বাংলাজদজশর ভবকল্প 

িভরচালক ভেজসজব দ্বাভয়ত্ব িালন্    

    করা  ;   

৬। প্দজশ উৎিাদন্শীলর্া ন্ীভর্ ভন্র্ গারজর্ সরকারজক িরার্শ গ রদান্ 

করা; এবং 

৭। সরকার করৃ্ গক অভি গর্ অন্যান্য কায গাবলী িালন্ করা ।  

 

 

 

যুগ্ম-িভরচালকাঃ  

১। দপ্তজরর সাভব গক কর্ গকান্ড িভরচালন্ায় িভরচালকজক সোয়র্া করা;  

২। উৎিাদন্শীলর্া  ভবষজয় কলকারখান্আ/ভশল্প রভর্ষ্ঠাজন্ রজসস 

কন্সাভটং ও ভবেজন্স ভিভন্ক   

    িভরচালন্া, উিাি/র্থয সংগ্রে ও র্ার ভিভিজর্ সর্ীক্ষা রভর্জবদন্ 

রস্তুজর্র িিভর্ সপজকগ ,      

    উৎিাদন্শীলর্া  সজচর্ন্র্া সটৃষ্টর লজক্ষয ভবভিন্ন রচার, িুশ্চস্তকা , 

প্িাস্টার , ভলফজলি , প্ফাল্ডার    



    ইর্যাভদ রস্তুজর্ এবং রশাসভন্ক কাজে অর্ গান্াইজেশজন্র ঊিগর্ন্ 

র্জবষর্া কর্ গকর্গা , র্জবষর্া  

    কর্ গকর্গা , রশাসভন্ক কর্ গকর্গা ও িভরসংখযান্ 

র্থযান্ুসন্ধান্কারীজদরজক িরার্শ গ দান্ ও এই   

    সর্স্ত ভবষজয় র্াজদর কাজের র্দারভক করা;  

৩। কলকারখান্া/ ভশল্প রভর্ষ্ঠাজন্র উৎিাদন্শীলর্া বৃশ্চির সর্সযা ভচভির্ 

করর্ , ভন্রূির্  

    ইর্ি্ুিজর্ন্ট ও বাস্তবায়ন্ ভবষয়ক কায গক্রজর্র িভরকল্পন্া রর্য়র্ , 

সর্ন্বয় সার্ন্ ও র্াদরভক  

    করা ;  

৪। উৎিাদন্শীলর্ার সুফল সরকার, র্াভলক ,শ্রভর্ক র্থা সংভিষ্ট সকল 

র্েলজক সজচর্ন্ কজর    

    প্র্ালার লজক্ষয ভবভিন্ন িয গাজয় ভন্য়ভর্র্িাজব প্সভর্ন্ার, কর্ গশালা, 

ভসজপাশ্চেয়ার্ , ভদ্বিক্ষীয় ও  

    বেুিক্ষীয় আজলাচন্া সিার আয়েন্ করা ; 

৫। প্দজশর উৎিাদন্শীলর্া কায গক্রর্ িিভর্র্র্িাজব িভরচালন্া করার 

লজক্ষয দপ্তর ও সংভিষ্ট  

    কারখান্া /ভশল্প রভর্ষ্ঠাজন্র প্িশার্ূলক েন্শশ্চিজক (  Professional 

Staff ) রভশভক্ষর্  

   কজর প্র্ালার েন্য ভন্য়ভর্র্িাজব রভশক্ষজর্র আজয়ােন্ করা ;  



    করৃ্ গিক্ষ করৃ্ গক অভি গর্ অন্যান্য কায গাবলী িালন্ করা ।  

 

 

 

 

ঊিগর্ন্ র্জবষর্া কর্ গকর্গাাঃ 

১। সব প্সক্টজর সকল উৎিাদন্ ও প্সবা ইউভন্জির সাজথ ভন্ভবঢ়িাজব 

প্যার্াজযার্ রক্ষা করা;  

২। কলকারখান্া ও ভশক্ষা রভর্ষ্ঠাজন্র কর্ গকর্গা ও শ্রভর্কজদর েন্য 

উৎিাদন্শীলর্ার ভবভিন্ন ভবষজয়   

    রভশক্ষর্ প্কাস গ আজয়ােন্ করা এবং রিাবক ও প্কাস গ সর্ন্বয়কারীর 

দ্বাভয়ত্ব িালন্ করা ;  

৩। কলকারখান্া/ ভশল্প রভর্ষ্ঠাজন্ উৎিাদন্শীলর্া  সজচর্ন্র্া সটৃষ্টর 

লজক্ষয রচাভরভিযান্ িভরচালন্া  

    করা   ;  

৪। কলকারখান্া/ ভশল্প রভর্ষ্ঠাজন্ উৎিাদন্শীলর্া  বশৃ্চির সর্সযা 

ভন্ুিন্ ও ভন্রসজন্ িরার্শ গ ও    

    সোয়র্া রদান্ করা ;  

৫। সব গস্তজর উৎিাদন্শীলর্া রচাভরভিযাজন্র লজক্ষয ভন্য়ভর্র্িাজব 

প্সভর্ন্ার, ওয়াকগসি ,  



    ভসজপাশ্চেয়ার্ ইর্যাভদ আজয়ােন্ করা ;  

৬। উৎিাদন্শীলর্া ভবষজয় কলকারখান্া ও ভশল্প রভর্ষ্ঠান্ েইজর্ উিাি 

ও র্থয সংগ্রে করা এবং  

     উৎিাদন্শীলর্ার র্ভর্ রকৃভর্র উির স্টাভড/সর্ীক্ষা িভরচালন্া করা 

; 

৭। প্সক্টজরর উিজদষ্টা কভর্টির সিার আজয়ােন্ করা এবং কভর্টির 

সদসযজদর সাজথ ভলয়াজো রক্ষা  

     করা ; এবং 

৮। করৃ্ গিক্ষ করৃ্ গক অভি গর্ অন্যন্য কায গাবলী িালন্ করা ।  

 

র্জবষর্া কর্ গকর্গাাঃ 

 

১। িভরসংখযান্ র্থযান্ুসন্ধান্কারীজদর দদন্শ্চিন্ কাজের িভরকল্পন্া 

রর্য়র্ , ভবিােন্ এবং র্দারভক  

    করা   ;  

২। কলকারখান্া/ ভশল্পরভর্ষ্ঠাজন্র বযবস্থািন্া করৃ্ গিক্ষ ও শ্রভর্কজদর 

কর্ গকর্গা ও শ্রভর্কজদর  

    উৎিাদন্শীলর্া উৎিাদন্শীলর্া ভবষয়ক রভশক্ষর্ রদান্ করা এবং 

রভশক্ষজর্ রিাবক ও  

     অভর্ভরি প্কাস গ   সর্ন্বয়কারীর দ্বাভয়ত্ব িালন্ করা ;  



৩। উৎিাদন্শীলর্া ভবষয়ক র্থয সংগ্রজের েন্য সংভিষ্ট প্সক্টজরর 

ভবভিন্ন রভর্ষ্ঠাজন্র সাজথ সরাসভর   

    প্যার্াজযার্ স্থািন্ করা ;      

 ৪। সংভিষ্ট প্সক্টজরর উিজদষ্টা কভর্টির সদসযজদর সাজথ ঊিগর্ন্ 

র্জবষর্া কর্ গকর্গাজদর িরার্শ গ  

     অন্ুযায়ী  প্যার্াজযার্ রক্ষা করা;  

৫। র্থয ভবজিষর্ ও খসড়া স্টাভড ভরজিািগ রস্তুর্ করা;  

৬। উৎিাদন্শীলর্া ভবষয়ক রচারকায গ িভরচালন্া করা;  

৭। প্সক্টর প্থজক রকাভশর্বয র্জবষর্া রভর্জবদন্/সর্ীক্ষা রভর্জবদন্ 

সব গাংর্ীন্িাজব রস্তুর্িূব গক  

    ঊিগর্ন্ র্জবষর্া কর্ গকর্গাজদর ভন্কি দাভখল করা ;  

৮। করৃ্ গিক্ষ করৃ্ গক অভি গর্ অন্যান্য কায গাবলী িালন্ করা ।  

 

রশাসভন্ক কর্ গকর্গাাঃ 

 

১।  সকল স্তজরর কর্ গকর্গা এবং কর্ গচারীজদর চাকুরী ভবষয়ক ন্ভথ 

সংরক্ষর্ করা ;  

২। দপ্তজরর সকল যন্ত্রিাভর্ ও আসবাবিজের সুষূ্ঠ রক্ষর্াজবক্ষর্ এবং 

দপ্তজরর কর্ গকর্গা-কর্ গচারীজদর  

    চাভেদা প্র্ার্াজবক যন্ত্রিাভর্/ আসবাবিে প্র্রার্জর্র বযবস্থা গ্রের্ ;  



৩। ঊিগর্ন্ কর্ গকর্গার ভন্জদগশর্র্ দপ্তজরর ক্রয় সংক্রান্ত বযািাজর প্িন্ডার 

আেবান্ করা এবং  

     সরবরােকৃর্ র্ালার্াল গ্রের্ সাজিজক্ষ ভবল িভরজশাজর্র বযবস্থা করা ;  

৪।  দপ্তজরর বাৎসভরক  বাজেি রর্য়ন্ ও ভেসাব শাখা কাজের র্দারভক 

করা ;  

৫। দপ্তজরর রশাসভন্ক ও আভথ গক ভবষজয় রর্ীর্ ন্ীভর্র্ালা বাস্তবায়জন্ 

সোয়র্া করা এবং র্োভেসাব  

     রক্ষক কায গালজয়র সংভিষ্ট ভেসাব রক্ষর্ কর্ গকর্গার সভের্ দপ্তজরর 

প্যার্াজযার্ রক্ষা করা ; 

৬। দপ্তজরর কর্ গচারীজদর ভন্জয়ার্, িজদান্নভর্, ভসজলকশন্ প্গ্রড , িাইর্ 

প্েল ইর্যাভদ ভবষজয় ভডভিভস  

     সিার আজয়ােন্ করা ;  

৭।  দপ্তজরর রশাসভন্ক ও আভথ গক কর্ গকাজন্ডর ভেসাব ভন্কাজশর েন্য 

অভডজির বযবস্থা করা এবং  

     ভন্রীক্ষা দজলর সার্জন্ যাবর্ীয় বযজয়র ভবষয়াভদ উিস্থািন্ করা ; এবং 

৮।  করৃ্ গিক্ষ করৃ্ গক অভি গর্ অন্যান্য কায গাবলী িালন্ করা । 

 

 

 

 


