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প্রকল্প উন্নয়ন ইউননট 

বাাংলাদেশ চা ববার্ ড 

শ্রীমঙ্গল, বমৌলভীবাজার। 

 

জনবদলর (পোনুযায়ী) কম ডপনরনি 

 

ক্র. নাং পদের নাম ননি ডানরত কাদজর নববরণ মন্তব্য 

১ পনরচালক (Director) ১। চা নশদল্পর সানব ডক উন্নয়দন চা ববাদর্ ডর বচয়ারম্যানদক সাব ডক্ষনণক পরামশ ড ও 

সহায়তা প্রোন।  

২। সানব ডক প্রশাসন ও আনথ ডক ব্যবস্থাপনা।  

৩। চা নশদল্পর নবনভন্ন উন্নয়ন কম ডসূচী উদ্ভাবন, প্রকল্প প্রণয়ন, বাস্তবায়ন ও 

পনরবীক্ষণ।  

৪। বানষ ডক উন্নয়ন কম ডসূচী প্রণয়ন ও বাস্তবায়ন।  

৫। চা নশদল্পর উন্নয়দন মাঠ পয ডাদয়র নবনভন্ন তথ্যানে সাংগ্রহ ও সরবরাহ, কায ডানে 

তোরনক ও ব্যবস্থাপনা।  

৬। চা নশদল্পর সাদথ জনিত শ্রমকল্যাণ কায ডক্রম বাস্তবায়ন।  

৭। চা নশদল্পর উপর কায ডকর প্রনশক্ষণ পনরকল্পনা প্রণয়ন ও পনরচালনা, চা চাষ 

উন্নয়ন ও সম্প্রসারদণর লদক্ষে পনরকল্পনা প্রণয়ন ও বাস্তবায়ন।  

৮। চা বাগাদন বনজ সম্পে সৃজন ও অপসারণ এবাং শস্য বহুমুখীকরদণ বাস্তবমুখী 

পনরকল্পনা প্রণয়ন, বাস্তবায়ন ও পরামশ ড প্রোন।  

৯। চা শ্রনমক নশক্ষা ট্রাদের কায ডানে সম্পােন।  

১০। চা উন্নয়ন সাংক্রান্ত নবনভন্ন কনমটিদত প্রনতনননিত্বকরণ।  

১১। চা বাগাদনর জন্য নবনভন্ন যন্ত্রপানতর প্রদয়াজনীয়তা ননরূপন ও পরামশ ড প্রোন।  

১২। চা বাগান পনরেশ ডন এবাং প্রদয়াজনীয় পরামশ ড প্রোন।  

১৩। পূতড কাদজ ননম ডাণ, বমরামত ও রক্ষণাদবক্ষণ প্রদকৌশলীর মাধ্যদম ননষ্পনিকরণ। 

১৪। সকল প্রকার সামগ্রীর সাদভ ড, মজুে গণনা, ননলাম অনুষ্ঠান। 

১৫। ক্রয় কায ডানে গঠন, প্রদয়াজনীয় সামগ্রী ক্রয়।  

১৬। উপস্থানপত পদের প্রদয়াজনীয়তা ননি ডারণ ও গ্রহণদযাগ্যতা ননরূপন। 

১৭। চা ববার্ ড কর্তডক সমদয় সমদয় বেয়া নবনভন্ন কাজ।  

১৮। চা বাগান সমূদহর বলান স্কীম পয ডাদলাচনা কনমটির সভা, সমন্বয় ও সুপানরশ। 

 

২ ঊর্ধ্ডতন উন্নয়ন কম ডকতডা  

(Senior 

Development 

Officer) 

১। পনরচালদকর কাদজ পরামশ ড ও সহায়তা প্রোন। 

২। মাঠ পয ডাদয়র উন্নয়ন কায ডানে তোরনক ও বাস্তবায়ন। 

৩। চা নশদল্পর সাদথ জনিত উন্নয়ন কায ডানে সুষ্ঠভাদব প্রনতপালদন উন্নয়ন  

কম ডকতডাদের কায ডক্রম সমন্বয় ও বাস্তবায়দন সহদযানগতা প্রোন। 

৪। প্রশাসন ও আনথ ডক কম ডকান্ড সাংক্রান্ত কাদজ পনরচালকদক সহদযানগতাকরণ। 

৫। উন্নয়ন প্রকল্প প্রণয়ন ও বাস্তবায়ন ও পনরবীক্ষণ। 

৬। নবনভন্ন বাগান/এদজন্সীর সাদথ বযাগাদযাগ রক্ষা।  

৭। েনলল ও চুনি সম্পােদন পরামশ ড ও সহদযানগতা প্রোন।  

 



2 

 

ক্র. নাং পদের নাম ননি ডানরত কাদজর নববরণ মন্তব্য 

৮। বাগান উন্নয়ন কম ডসূচী ও বাস্তবায়দন সহদযানগতা প্রোন। 

৯। চা বাগান সমূদহ জনম, ঋণ ও উন্নয়ন প্রকল্প সম্পনকডত নবনভন্ন সমস্যাবলী 

সমািানকদল্প পরামশ ড ও সহায়তা প্রোন।  

১০। চা বাগান পনরেশ ডন।  

১১। পনরচালক কর্তডক সমদয় সমদয় বেয়া প্রদয়াজনীয় নবনভন্ন কায ডানে সম্পােন। 

১২। ব্যবস্থাপনা প্রনশক্ষণ বকদের প্রনশক্ষক নহদসদব কম ড সম্পােন। 

৩ উন্নয়ন কম ডকতডা  

(Development 

Officer) 

১। চা বাগান সমূদহর উন্নয়ন কায ডক্রম, প্রকল্প প্রণয়ন, বাস্তবায়দন সহদযানগতা ও 

পনরবীক্ষণকরণ। 

২। চা নশদল্পর উন্নয়ন কম ডসূচী প্রণয়ন ও বাস্তবায়দন সহায়তা।  

৩। চা উৎপােদনর কানরগনর জ্ঞান সম্প্রসারদণর লদক্ষে মাঠ পয ডাদয় বভলী নভনিক 

নবনভন্ন নবষদয় কম ডনশনবর সাংগঠন ও অনুষ্ঠান। 

৪। বভলী নভনিক চা বাগানসমূদহর নবনভন্ন সমস্যাবলীর সমািানকদল্প পরামশ ড ও 

সহায়তা প্রোন। 

৫। প্রদয়াজন অনুসাদর ব্যবস্থাপনা প্রনশক্ষণ বকদে প্রনশক্ষদকর কাজ। 

৬। চা বাগান পনরেশ ডন, পনরবীক্ষণ উন্নয়দন সুপানরশ প্রোন ও বাস্তবায়ন তোরনক। 

৭। সমদয় সমদয় পনরচালক/উর্ধ্ডতন উন্নয়ন কম ডকতডা প্রেি প্রদয়াজনীয় নবনভন্ন 

কায ডানে সম্পােন। 

 

৪ সমন্বয়কারী কম মকর্মা 

(Co-Ordinator) 

১। চা নশল্প ও সাংনিে সকল প্রনতষ্ঠাদনর সদঙ্গ সমন্বয় সািন।  

২। সরকারী প্রনতষ্ঠান, ব্যাাংক, বীমা ইতোনের সদঙ্গ সাংদযাগ স্থাপন ও সাংগৃনহত 

তদথ্যর মাধ্যদম চা নশদল্পর সহায়তা প্রোন। 

৩। নবনভন্ন বাগান কর্তডপক্ষ ও সাংস্থার সদঙ্গ প্রদটাকল রক্ষা করা। 

৪। বানষ ডক প্রনতদবেন প্রণয়ন ও প্রকাশনায় সহায়তা প্রোন। 

৫। উন্নয়ন কম ডকাদন্ডর মূল্যায়ন সম্পনকডত কায ডানের সমন্বয়। 

৬। অভেন্তরীণ সকল শাখার কায ডানে সমন্বয়। 

৭। সমদয় সমদয় পনরচালক/উর্ধ্ডতন উন্নয়ন কম ডকতডা/উর্ধ্ডতন কতডকতডার বেয়া নবনবি 

কায ডানে সম্পােন। 

 

৫ পনরসাংখ্যান কম ডকতডা  

(Statistical 

Officer) 

১। পনরসাংখ্যান নবষয়ক সকল কাদজ পনরচালকদক পরামশ ড প্রোন। 

২। চা বাগান ও চা নশল্প সাংক্রান্ত নবনভন্ন তথ্য সাংগ্রহ ও সাংরক্ষণ। সাংগৃহীত তদথ্যর 

নভনিদত বাগাদনর নবনভন্ন কম ডসূচী প্রণয়দন সহায়তাকরণ। 

৩। উন্নয়ন প্রকল্প প্রণয়ন, বাস্তবায়ন ও পনরবীক্ষদণ সহায়তা করা। 

৪। সকল প্রকার পনরসাংখ্যান এবাং সানব ডক প্রনতদবেন প্রস্তুতকরণ। 

৫। সকল চা বাগান এবাং নবনভন্ন সাংস্থা কর্তডক প্রেি/সাংগৃহীত তথ্যাবলীর সাংকলন, 

নবদিষণ ও মূল্যায়ণ। 

৬। পনরসাংখ্যান বুদলটিন প্রকাশনায় সহায়তা। 

৭। চুনিপত্র, নপনপ, নপনসনপ ইতোনে ততরী। 

৮। পনরচালক/উর্ধ্ডতন উন্নয়ন কম ডকতডা/উর্ধ্ডতন কম ডকতডা কর্তডক সমদয় সমদয় বেয়া 

নবনবি কায ডানে সম্পােন। 

 



3 

 

ক্র. নাং পদের নাম ননি ডানরত কাদজর নববরণ মন্তব্য 

৬ সহকারী উন্নয়ন কম ডকতডা  

(Assistant 

Development 

Officer) 

১। চা বাগান সমূদহর উন্নয়ন কম ডকান্ড পনরবীক্ষণ পনরেশ ডন ও বাস্তবায়ন। 

২। চা বাগান সমূদহর কম ডনশনবর সাংগঠন। 

৩। অনিদসর কাদজ উন্নয়ন কম ডতডাগণদক সহায়তা প্রোন। 

৪। ব্যবস্থাপনা প্রনশক্ষণ বকদে প্রনশক্ষণ সাংগঠদন সহায়তা প্রোন।  

৫। উন্নয়ন কম ডকতডার সহকারী নহদসদব কম ড সম্পােন। 

৬। সমদয় সমদয় উন্নয়ন কম ডকতডা/উর্ধ্ডতন কম ডকতডার বেয়া নবনবি কায ডানে সম্পােন। 

 

৭ নহসবারক্ষণ কম ডকতডা  

(Accounts 

Officer) 

১। পনরচালদকর অনুদমােক্রদম অথ ড ও নহসাব সাংক্রান্ত সকল কায ড সম্পােন। 

২। আনথ ডক নবষদয় পনরচালকদক পরামশ ড প্রোন। 

৩। বানষ ডক বাদজট প্রণয়ন ও বাস্তবায়ন। 

৪। প্রনতষ্ঠাদনর অথ ড সাংক্রান্ত সকল কায ড সম্পােন। 

৫। আনথ ডক নহসাব ননরীক্ষা। 

৬। আনথ ডক প্রনতদবেন প্রস্তুতকরণ। 

৭। সব ডপ্রকার নবল-ভাউচার ননরীক্ষা। 

৮। নগে গ্রহণ ও প্রোন। 

৯। ব্যাাংক এবাং বীমার সাদথ বযাগাদযাগ রক্ষা। 

১০। নহসাব সম্পনকডত অন্যান্য অিীনস্থ কম ডকতডা ও কম ডচারীর কাজ তোরনক, সমন্বয় 

ও বাস্তবায়ন। 

১১। আনথ ডক নবনি নবনিান সম্পদকড অবনহত থাকা, পনরচালকদক পরামশ ড প্রোন ও 

অবনহত করা, অিস্তনদের অবনহত করা এবাং নবনি নবনিান অনুযায়ী কায ড নননিত 

করা। 

 

৮ সহকারী প্রদকৌশলী  

(Assistant 

Engineer) 

১। পূতড কাদজ পনরচালদকর পরামশ ডক নহদসদব কায ড সম্পােন। 

২। নপনর্ইউ এর পূতড কাজ ননম ডান, বমরামত ও রক্ষণাদবক্ষদণর প্রদয়াজনীয়তা 

ননি ডারণ, প্রাক্কলণ ততরী ও েরপত্র প্রণয়ন, ননম ডাণ কাজ তোরনক ও কায ড বশদষ 

যথাযথভাদব সম্পানেত কাজ বুদে বনয়/হস্তান্তর গ্রহণ। 

৩। চা বাগান সমূদহ চা ববার্ ড কর্তডক গৃনহত পূতড ও বযাগাদযাগ ব্যবস্থা ও উন্নয়দন 

কানরগনর পরামশ ড ও সহায়তা প্রোন। 

৪। সব রকদমর অবকাঠাদমাগত বমরামত ও রক্ষণাদবক্ষদণর ব্যবস্থা করা। 

৫। বাগানসমূদহ ননম ডাণ সাংক্রান্ত কানরগনর কম ডশালা সাংগঠন। 

৬। নপনর্ইউ এর ব্যবস্থাপনা প্রনশক্ষণ বকদে (এমটিনস) প্রনশক্ষদকর কাজ। 

৭। পনরচালক/উর্ধ্ডতন উন্নয়ন কম ডকতডা/উর্ধ্ডতন কম ডকতডা কর্তডক সমদয় সমদয় বেয়া 

নবনবি কায ডানে সম্পােন। 

৮। সকল প্রকার সামগ্রীর প্রদয়াজনীয়তা যাচাই পূব ডক চানহো ননরূপণ ও পনরচালদকর 

ননকট উপস্থাপন। 

 

৯ প্রশাসননক কম ডকতডা  

(Administrative 

Officer) 

১। সািারণ প্রশাসন এবাং সাংস্থাপননক ব্যবস্থাপনা। 

২। প্রশাসননক কম ডচারীদের কায ডানে তোরনক, তাদের মাধ্যদম কায ড সম্পােন 

নননিতকরণ। 

৩। ননথ পদত্রর রক্ষণাদবক্ষণ ও তোরনক। 

 



4 

 

ক্র. নাং পদের নাম ননি ডানরত কাদজর নববরণ মন্তব্য 

৪। বরকর্ ড রক্ষণাদবক্ষণ। 

৫। সভা সনমনত অনুষ্ঠাদনর োনয়ত্ব পালন। 

৬। নবনভন্ন প্রশাসননক কাদজ পনরচালকদক পরামশ ড ও সহায়তা প্রোন। 

৭। পনরচালদকর ননদে ডদশ সকল প্রকার প্রশাসননক কায ড সম্পােন। 

৮। কম ডকতডা/কম ডচারীদের কল্যাণমূলক কায ডানে সম্পােন/এ নবষদয় পনরচালকদক 

সুপানরশ প্রোন। 

৯। সকল প্রকার সামগ্রীর সাদভ ড করা, মজুে গণনা করা, অদকদজা সামগ্রীর ননলাদমর 

ব্যবস্থা করা। 

১০ ক্রয় কম ডকতডা  

(Purchase 

Officer) 

১। নপনর্ইউ এর চানহোর বপ্রনক্ষদত পদের প্রদয়াজনীয়তা ননি ডারণ, নবনভন্ন েরপত্র 

বাছাইকরণ ও গ্রহণদযাগ্যতা ননরূপন। 

২। চানহোকৃত পদের বাজার ের যাচাই ও কনমটির মাধ্যদম ক্রদয়র ব্যবস্থাকরণ। 

৩। ক্রয় কনমটির সেস্য নহদসদব োনয়ত্ব পালন। 

৪। ক্রয়কৃত/সরবরাহকৃত পে যথাযথভাদব বুদে বনযা/গ্রহণ ও বলজারভূিকরণ। 

 

১১ উপ সহকারী প্রদকৌশলী  

(Sub-Assistant 

Engineer) 

১। সহকারী প্রদকৌশলীর ননদে ডদশ তার সহদযানগ নহদসদব কায ড সম্পােন। 

২। বভৌত অবকাঠাদমাগত সকল নবষয়/বস্তু (Item) বমরামত/রক্ষণাদবক্ষণ। এ 

সকল কাদজর প্রদয়াজনীয়তা পনরেশ ডন পূব ডক ননি ডারণ, প্রাক্কলন ততরী, যথাযথ 

কর্তডপদক্ষর অনুদমােন সাদপদক্ষ কায ড সম্পােন। 

৩। কায ড সহকারী, ইদলকনট্রনশয়ান ও প্লাম্বার এবাং প্রদকৌশল শাখার সকল 

অিস্তনদের তেননিন কায ডানে তোরনক ও সম্পােন নননিত করা। 

 

১২ নহসাবরক্ষক  

(Account 

Assistant) 

১। নহসাব রক্ষণ কম ডকতডার সহদযাগী নহদসদব নহসাব রক্ষণ কম ডকতডার ননদে ডদশ অথ ড 

সম্পনকডত সকল কম ড সম্পােন। 

২। আনথ ডক নবষদয় সকল প্রকার বরনজোর/বই/বলজার রক্ষা। 

৩। অথ ড সাংক্রান্ত সকল প্রনতদবেন প্রস্তুত ও উপস্থানপ। 

৪। অথ ড সাংক্রান্ত সকল তথ্য সঠিক ও যথাযথভাদব সাংরক্ষণ। 

৫। বাদজট প্রণয়দন নহসাব রক্ষণ কম ডকতডাদক সহায়তা প্রোন। 

 

 

 


