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অফিস আদেশ 

জাতীয় মানবাধিকার কধমশননর দাপ্তধরক কার্ যক্রম সুষ্ঠুভানব সম্পাদননর লনযে অনুধবভাগ ধভধিক শাখাসমূনের 

কম যপধরধি এবং কম যকতযাগনের দাধয়ত্ব ধনম্নরূপভানব বন্টন করা েনলাোঃ 

 

সধিব 

 

 

প্রশাসন ও অর্ য অনুধবভাগ   

 

 

 

 

 

 

 

প্রশাসন- ১ শাখা                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

প্রশাসন- ১ শাখার কম যপধরধিসমূেোঃ 

 

1. কধমশননর সাংগঠধনক কাঠানমা, কম যকতযানদর কার্ যধববরে ও কার্ যবন্টন, কম যকতযানদর প্রশাসধনক ও আধর্ যক 

যমতা ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

2. কধমশননর কম যকতযা ও কম যিারীনদর শৃঙ্খলা, ধবভাগীয় মামলা, আপীল ও ধরধভশন ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

3. কধমশননর কম যকতযা ও কম যিারীর ধননয়াগ, পনদান্নধত, বদধল/পদায়ন, ধসনলকশন গ্রেড, টাইম গ্রেল মঞ্জুধর 

ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

4. কধমশননর কম যকতযা/ কম যিারীনদর ছুটি মঞ্জুর/ অনুনমাদন এবং িাকধর ধবষয়ক ধবষয়াধদ।  

5. কধমশননর কম যকতযা ও কম যিারীনদর প্রশাসন ধবষয়ক অন্যান্য কার্ যাবধল। 

6. কধমশননর বাধষ যক ক্রয় পধরকল্পনা প্রনয়ে, গ্রকানটশন, গ্রটন্ডার সম্পধকযত ক্রয় ও বাজার র্ািাই কধমটি প্রভৃধত 

প্রশাসধনক কার্ যাবধল।  

  

      

 

 

 

 
                 RvZxq gvbevwaKvi Kwgkb 

wewUGgwm feb, (9g Zjv), 7-9 KviIqvb evRvi, XvKv-1215 

I‡qemvBU- www.nhrc.org.bd, B-‡gBjtinfo@nhrc.org.bd 
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গ্রমাোঃ শাধেদুল ইসলাম 

সেকারী পধরিালক (প্রশাসন ও অর্ য) 

গ্রমাোঃ জামাল উধিন 

উপপধরিালক (প্রশাসন ও অর্ য) 

শাধকল আেনমদ 

সেকারী পধরিালক 

গ্রমাোঃ গ্রমাস্তফা আলী 

সেকারী পধরিালক 

    তাফরখ: 
16 শ্রাবণ ১৪৩1 বঙ্গাব্দ            

৩1 জুলাই 202৪ ফিষ্টাব্দ 

 

প্রশাসন-১ শাখা প্রশাসন-2 শাখা অর্ য ও ধেসাব শাখা 

কাজী আরফান আধশক 

পধরিালক (প্রশাসন ও অর্ য) 

প্রধশযে ব্যবস্থাপনা শাখা 

http://www.nhrc.org.bd/
mailto:info@nhrc.org.bd
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7. কধমশননর ধসদ্ধান্ত ও বাস্তবায়ন অেগধত ধবষয়ক প্রধতনবদন গ্রপ্ররে। 

8. কধমশন সভার সমন্বয় ও নধর্ ব্যবস্থাপনা ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

9. গ্রদশ ও ধবনদনশর ধবধভন্ন সংস্থা ও ধমশনন দাপ্তধরক গ্রর্াগানর্াগ ধবষয়াধদ। 

10. কধমশননর মাননীয় গ্রিয়ারম্যান, সদস্য ও কম যকতযা-কম যিারীনদর ধবনদশ ভ্রমে ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

11. কধমশননর কম যকতযানদর বাৎসধরক স্বাস্থে পরীযা ও কম যকতযা-কম যিারীনদর বাধষ যক গ্রগাপনীয় অনুনবদন 

(ACR) ধবষয়ক কার্ যাবধল।  

12. প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

13. উর্ধ্যতন কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য কার্ যাবধল। 

 

 

 

প্রশাসন- ২ শাখা  

 

 

 

 

 

 

 

প্রশাসন- ২ শাখার কম যপধরধি সমূেোঃ   

1. ধবধভন্ন মন্ত্রোলয়/ধবভানগর ধিঠিপে, সার্কযলার/ ইনস্তোর েেে, ধবতরে ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

2. কধমশননর র্াবতীয় সািারে গ্রসবামূলক কার্ যাবধল। 

3. কধমশননর আসাবাবপে, র্ানবােন, র্ন্ত্রপাধত ও মালামাল সংেে, সংরযে, গ্রমরামত, অনকনজা গ্র াষো ও 

চূড়ান্ত ধনষ্পধিকরে ইতোধদ ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

4. কধমশননর ক্রয়কৃত সকল সম্পদ/সামেী মান ও সংখ্যা অনুর্ায়ী েেে।  

5. কধমশননর অধফস গৃে ও কনফানরন্স কযসমূনের রযোনবযে, গ্রসৌন্দয্যবি যন, এবং সাধব যক ধনরাপিা 

সম্পধকযত কার্ যাবধল। 

6. কধমশননর লাইনেরী ও ডর্কনমন্ট গ্রকন্দ্র স্থাপন ও পধরিালনা সম্পধকযত কার্ যাবধল। 

7. কধমশননর অধফস স্থান বরাি ও বাসা বরাি ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

8. রাষ্ট্রপধতর কার্ যালয়, প্রিানমন্ত্রী/ প্রিান উপনদষ্টার কার্ যালয় এবং ধবধভন্ন মন্ত্রোলয়/ধবভাগ ও সংস্থার িাধেদা 

অনুর্ায়ী ধবষয়াধদ/তথ্যাধদ ও সারসংনযপ গ্রপ্ররে। 

9. কধমশননর কম যকতযা ও কম যিারীনদর খন্ডকালীন কাজ/পরামশ যক কাজ, গ্রলখা, বইপে ছাপাননার অনুমধত 

প্রদান। 

10. প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

11. উর্ধ্যতন কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য কার্ যাবধল। 

িলমান পাতা- 3 

গ্রমা. আজোর গ্রোনসন 

উপপধরিালক 

গ্রমাোঃ ইমরান গ্রোনসন 

সেকারী পধরিালক 
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অর্ য ও ধেসাব শাখা  

 

 

 

 

 

 

 

 

অর্ য ও ধেসাব শাখার কম যপধরধি সমূেোঃ 

1. সরকাধর আইন, ধবধি, অধ্যানদশ অনুসরেপূব যক কধমশননর কম যকতযা-কম যিারীনদর মাধসক গ্রবতন ধবল 

প্রস্তুকরে। 

2. সকল প্রকার ভাতা গ্রর্মন- উৎসব ভাতা, শ্রাধন্ত ধবননাদন ভাতা, দাধয়ত্ব ভাতা ভ্রমে ভাতার ধবল প্রস্তুতকরে, 

আেরে ও পধরনশাি করা। 

3. বাৎসধরক গ্রবতন বৃধদ্ধর প্রধতনবদন ততধর ও গ্রবতন বৃধদ্ধর মঞ্জুরকারী কর্তযপযনক সাোয্য/পরামশ য প্রদান এবং 

বধি যত গ্রবতন সঠিকভানব িাকধর বধেনত ধলধপবদ্ধকরে। 

4. সমনয় সমনয় সরকার কর্তযক প্রবধতযত জাতীয় গ্রবতন গ্রেল এর আওতায় কধমশননর কম যকতযা-কম যিারীনদর 

গ্রবতন ধনি যারে িাকধর বধেনত ধলধপবদ্ধকরেসে সংধিষ্ট কর্তযপযনক সেনর্াধগতা প্রদান। 

5. কধমশননর জন্য ধনি যাধরত বানজনটর আওতায় সকল খানতর ব্যয় ধমটাননার গ্রযনে সরকাধর আইন, ধবধি 

প্রনয়ানগর ব্যবস্থা েেে। 

6. কধমশননর রাজস্ব বানজট এবং রাজস্ব আয় ও ব্যয় ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

7. ধনি যাধরত বানজনটর আওতায় সকল ব্যনয়র সঠিক ধেসাব সংরযে এবং প্রকৃত খরি এর ধেসাব ধববরে প্রস্তুত 

ও সংধিষ্ট শাখানক মাধসক/তেমাধসক/বাধষ যক প্রধতনবদন প্রদান। 

8. বানজট ব্যবস্থাপনা কধমটি ও বানজট ওয়াধকযং গ্রুপ সভার র্াবতীয় কার্ যাবধল। 

9. কধমশননর বানজট প্রেয়ন, অর্ য ছাড় এবং সংনশাধিত বানজট প্রেয়ন। 

10. কধমশননর কম যকতযা ও কম যিারীনদর গৃে ধনম যাে, কধম্পউটার, গ্রমাটর গাড়ী, গ্রমাটর সাইনকল, বাইসাইনকল 

ইতোধদ খানত ধবভাজন ও অধেম মঞ্জুধর ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

11. কধমশননর কম যকতযা ও কম যিারীনদর ভধবষ্য তেধবল েনত অধেম মঞ্জুধর এবং চূড়ান্ত উনিালন ধবষয়ক 

কার্ যাবধল। 

12. কধমশননর কম যকতযা-কম যিারীর গ্রপনশননর কাগজপে ততধরর ধবষনয় প্রনয়াজনীয় তথ্য প্রদান। 

13. কধমশননর কম যকতযানদর আয়কর পধরনশানির লনযে ভধবষ্য তেধবনলর অর্ যবছর ধভধিক ধেসাব প্রদান, 

আধর্ যক মঞ্জুধরপে জাধর, উন্নয়ন প্রকল্প র্াকনল তার ধেসাব। 

14. ছুটির ধেসাব ততধর, প্রধতনবদন প্রস্তুতকরে, সংরযে এবং কম যিারীনদর িাকধর বধেনত ধলধপবদ্ধকরে। 

15. উপনর্াজন ধেসানবর ব্যাখ্যা প্রদান। 

16. বানজট প্রেয়ননর জন্য অর্ য ধবভানগর িাধেদা অনুসানর সকল প্রকার তথ্য উপাি সরবরাে। 

17. কধমশননর আয়-ব্যয় (প্রনর্াজে গ্রযনে) ধবষয়ক পর্ যাবৃি (Periodic) প্রধতনবদন।  

18. আয়ন ও ব্যয়ন ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

19. গ্রিক/EFT মাধ্যনম গ্রবতন ভাতা, অন্যান্য অর্ য প্রদান, ব্যাংনকর এোকাউন্ট পধরিালনা ও ধসএফও অধফনসর 

সানর্ ধেসানবর সঙ্গধতসািন (Reconcile) ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

20. ধেসাব সংরযে ও ধেসানবর বাধষ যক ধববরেী প্রেয়ন ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

িলমান পাতা- 4 

গ্রমাোঃ জামাল উধিন 

উপপধরিালক (প্রশাসন ও অর্ য) 

গ্রমাোম্মদ ইকবাল গ্রোনসন 

সেকারী পধরিালক 
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21. সকল খরি (সকল ধবল আদায়, পধরনশাি)-এর সঠিক ধেসাব নগদায়ন বধেনত (কোশ বুক-এ) ধলধপবদ্ধ করে। 

22. কধমশননর র্াবতীয় অধডট আপধি ধনষ্পধিকরনে র্াবতীয় কার্ যক্রম সম্পাদন। 

23. গ্রবতন ধনি যারে, র্াবতীয় ধেসাব সংরযে ও এ ধবষয়ক গ্ররধজষ্টারসমূে োলনাগাদকরনের র্াবতীয় কার্ যাবধল। 

24. আনুষধঙ্গক খরি এর ধবল প্রস্তুতকরে ও পধরনশাি করা। 

25.  প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

26. উর্ধ্যতন কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য কার্ যাবধল। 

 

 

 

 

      প্রধশযে ব্যবস্থাপনা শাখা  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

প্রধশযে ব্যবস্থাপনা শাখার কম যপধরধি সমূেোঃ   

1. কধমশননর অভেন্তরীে প্রধশযে ধবষয়ক র্াবতীয় কানজ সমন্বয়।  

2. মানবাধিকার সংরযে ধবষনয় আইন প্রনয়াগকারী সংস্থা ও অন্যান্য সদস্যনদর প্রধশযে প্রদান। 

3. মানবাধিকার ধবষয়ক ধবধভন্ন প্রধশযে ম্যানুয়াল ততধর ও প্রধশযে প্রদানন সোয়তা করা। 

4. কধমশননর ধনি যাধরত বাধষ যক ৬০  ণ্টা প্রধশযনের আনয়াজন করা। 

5. অভেন্তরীে প্রধশযনের জন্য গ্রসশন, ধবষয় ও প্রধশযক ধনি যারে। 

6. অভেন্তরীে প্রধশযনের জন্য প্রনয়াজনীয় ম্যানটধরয়াল সংেে, সরবরাে ও সংরযে। 

7. ধবধভন্ন প্রধশযে ইন্সটিটিউনটর প্রধশযে মধডউল অনুর্ায়ী কধমশননর কম যকতযা ও কম যিারীনদর পদ সংধিষ্ট 

ধবষনয় জ্ঞান ও দযতা বৃধদ্ধর জন্য বাধেেক প্রধশযনের ব্যবস্থা েেে। 

8. কধমশননর সম্মধতক্রনম কম যিারীনদর জন্য সময় সময় সঞ্জীবনী প্রধশযে আনয়াজন করা। 

9. কধমশন কর্তযক আনয়াধজত ধবধভন্ন প্রধশযে কম যকানের নধর্ ব্যবস্থাপনা। 

10. প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

11. ধবধভন্ন সমনয় কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য দাধয়ত্বাবলী। 

 

 

 

িলমান পাতা- 5 

সুধিতা পাইক 

উপপধরিালক 

ইশরাত জাোন ধরকতা 

সেকারী পধরিালক (প্রধশযে) 
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সধিব 

 

 

সমন্বয়, তথ্য প্রযুধি ও জনসংনর্াগ অনুধবভাগ 

 

 

 

 

 

 

 

সমন্বয় শাখা  

 

 

 

 

 

 

 

সমন্বয় শাখার কম যপধরধি সমূেোঃ   

1. ধবধভন্ন সভা-গ্রসধমনার, গ্ররধডও, গ্রটধলধভশন অনুষ্ঠানন প্রধতধনধি গ্রপ্ররে, ধবনদধশ ধমশন/ সংস্থার অনুষ্ঠানন 

গ্রর্াগদান অনুমধত প্রদান ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

2. জাতীয় সংসদ ধনব যািন ও অন্যান্য স্থানীয় সরকার ধনব যািন ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

3. আঞ্চধলক/শাখা কার্ যালয় পধরদশ যন ও তদারকী। 

4. কধমশননর মাধসক স্টাফ সভা ও ধবধবি সভা এবং নধর্ ব্যবস্থাপনা ধবষয়ক কার্ যাবধল। 

5. ধসটিনজন িাট যার োলনাগাদকরে। 

6. প্রনটাকল ধবষয়ক কার্ যাবধল।  

7. কম যিারী কল্যাে পধরদপ্তর প্রদি কল্যােমূলক কার্ যাবধল। 

8. সভা/ গ্রসধমনার, ধদবস উদর্াপন ও অন্যান্য অনুষ্ঠান আনয়াজন এবং আপ্যায়ন ও গ্রপটিকোশ ধনব যাে; 

9. প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

10. উর্ধ্যতন কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য কার্ যাবধল।  

 

 

 

 

 

সমন্বয় শাখা তথ্য প্রযুধি শাখা জনসংনর্াগ শাখা 

কাজী আরফান আধশক 

পধরিালক (প্রশাসন ও অর্ য) 
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গ্রমা. আজোর গ্রোনসন 

উপপধরিালক 

গ্রমাোঃ গ্রমনেদী োসান 

সেকারী পধরিালক 
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তথ্য প্রযুধি শাখা 

 

 

 

 

 

 

 

 

তথ্য প্রযুধি শাখার কম যপধরধি সমূেোঃ   

1. কধমশননর সকল সাভযার ও গ্রডেটপ কধম্পউটার, গ্রলাকাল এধরয়া গ্রনটওয়াকয (LAN), ই-গ্রমইল সাধভযস এবং 

ইন্টারননট সংনর্াগ ব্যবস্থাপনা ও তদারধককরে। 

2. কধমশননর ধবধভন্ন শাখা/অধিশাখার জন্য কধম্পউটার, ধপ্রন্টার, েোনার ও সংধিষ্ট Accessories ক্রয়, 

রযোনবযে, ধসনস্টনমর উন্নয়ন ও গ্রমরামনত সোয়তা প্রদান। 

3. কধমশননর দপ্তনর ধননয়াধজত সকল কধম্পউটার, ল্যাপটপ, ধপ্রন্টার েোনারসে অন্যান্য সকল র্ন্ত্রপাধতর 

োড যওয়োর ও সফটওয়োর জধনত ত্রুটি সংনশািন ও ট্রাবলশ্যেটিং এর কাজ করা। 

4. কধমশননর সকল কধম্পউটানর Software ইনস্টল ও োলনাগাদকরে, Malware গ্রর্নক কধম্পউটারসমূনের 

সুরযার জন্য ব্যবস্থা েেে। 

5. কধমশননর ইন্টারননট ও LAN/Wi-fi গ্রনটওয়ানকযর সংনর্াগ ধবধিন্ন ধবষয়ক সমস্যা ধিধিতকরে এবং 

সমািানকরে। 

6. দাপ্তধরক ধবধভন্ন সভা-গ্রসধমনার/ওয়াকযশপ এবং কনফানরনন্স মাধি-ধমধডয়া প্রনজক্টনরর সানর্ 

ল্যাপটপ/কধম্পউটার/ওয়াই-ফাই এর অধডও/ধভধডও/গ্রপ্রনজনন্টশন পধরিালনায় সোয়তা প্রদান। 

7. কধমশননর ধডধজটাল োধজরার জন্য তথ্য ধনয়ধমত সংধিষ্ট উর্ধ্যতন কর্তযপনযর কানছ উপস্থাপন। 

8. কধমশননর ধসধস কোনমরার রযোনবযে গ্রমরামনত সমন্বয় করা এবং ধনরাপিার কানজ ধভধডও ফুনটজ 

(প্রনর্াজে গ্রযনে) সংরযে করা। 

9. কধমশননর কল গ্রসন্টার (১৬১০৮) রযোনবযে ও পধরিালনা। 

10. দাপ্তধরক কানজ ব্যবহৃত ধবধভন্ন সরকাধর ওনয়বনবজড গ্রসবা প্রদাননর সফটওয়োরসমূনের পধরিালনা, 

রযোনবযে ও প্রধশযে প্রদান। 

11. কধমশন কর্তযক প্রস্তুতকৃত ধনজস্ব অভেন্তরীে ও বধেোঃনসবা প্রদাননর সফটওয়োরসমূে (গ্রর্মন-অনলাইন 

কমনেইনট ম্যাননজনমন্ট ধসনস্টম) পধরিালনা, উন্নয়ন, রযোনবযে ও প্রধশযে। 

12. কধমশননর দাপ্তধরক কানজ ব্যবহৃত ইন্টারকম ধসনস্টম ধনরবধিন্ন সংনর্াগ ধনধিতকরে ও রযনানবযে।  

13. গ্রনটওয়াকয ও কধম্পউটারসমূনের ধনরাপিা ধনধিতকরনের লনযে কর্তযপনযর অনুনমাদনক্রনম "ধসধকউধরটি 

পধলধস" প্রস্তুতপূব যক তা প্রনয়াগকরে। 

14. কধমশননর ওনয়ব সাইনটর উন্নয়ন, সাব যযধেক ধনরাপিা ও প্রাপ্যতা ধনধিতকরে। 

15. কধমশননর সকল গুরুত্বপূে য প্রজ্ঞাপন, ধবধি, নীধতমালা, সার্কযলার ইতোধদ ধনয়ধমতভানব ওনয়বসাইনট প্রকাশ ও 

োলনাগাদকরে। 

16. ওনয়বসাইট, গ্রমইল সাধভযস এবং গুরুত্বপূে য তথ্যাধদর ধনয়ধমত ব্যাকআপ সংরযে। 

17. সধিবালয় ধননদ যশমালা অনুসরনে ইনলকট্রধনক পদ্ধধতনত নধর্ ব্যবস্থাপনা ও ধিঠি পনের গ্ররকড য সংরযনের 

জন্য প্রনয়াজনীয় অবকাঠানমা, সফটওয়োর উন্নয়ন ও সুষ্ঠুভানব পধরিালন। 

িলমান পাতা- 7 

গ্রমাোম্মদ গ্রতৌধেদ খান 

উপপধরিালক 

- 

সেকারী পধরিালক (তথ্য প্রযুধি) 
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18. কধমশনন তথ্য ও গ্রর্াগানর্াগ প্রযুধির ব্যবোর বৃধদ্ধ ও গ্রটকসই করা সম্পধকযত সুপাধরশ প্রদান এবং কর্তযপনযর 

অনুনমাদক্রনম তা বাস্তবায়ন। 

19. কধমশনন ই-গভনন যন্স প্রধতষ্ঠার ধবষনয় তথ্যাধদ সংেে ও সুপাধরশসে কর্তযপনযর ধনকট উপস্থাপন। 

20. কধমশননর কম যকতযা/কম যিারীনদর কধম্পউটার িালনা, ধবধভন্ন প্রনয়াজনীয় সফটওয়োর, তথ্য ও ধসনস্টনমর 

ধনরাপিা ধবষনয় করেীয়সে আইধসটির ধবধভন্ন ধবষনয় ধনয়ধমত প্রধশযনের ব্যবস্থাকরে। 

21. আইধসটি গ্রসনলর আসবাবপে, র্ন্ত্রপাধত ও গ্রস্টশনারী দ্রব্যাধদর স্টক গ্ররধজস্টার সংরযে। 

22. কধমশননর কার্ যক্রম (সভা/গ্রসধমনার/ওয়াকযশপ/ গ্রট্রধনং/তদন্ত/পধরদশ যন ইতোধদর) ধবস্তাধরত সধিে তথ্যাধদ 

কধমশননর অনুনমাদনক্রনম ওনয়বসাইট/গ্রসাশ্যাল ধমধডয়ায় আপনলাড করে; 

23. তথ্যপ্রযুধির মাধ্যনম কধমশননর কার্ যক্রমনক ত্বরাধন্বত করনত উদ্ভাধবত ধবধভন্ন নতুন প্রযুধির ব্যবোর ও 

ইননানভশন কার্ যক্রনমর উনযাগ েেে করা; 

24.  সামাধজক গ্রর্াগানর্াগ মাধ্যনমর ধবধভন্ন েোটফনম য অধিকসংখ্যক ব্যবোরকারীনদর অংশেেে ও 

ধননয়াধজতকরনে ধবধভন্ন িরননর গ্রপইড/আননপইড ও বুধস্টং কার্ যক্রম পধরিালনা করা এবং গ্রপইজ/গ্রুপ/গ্রেনডর 

মাননান্নয়নন কাজ করা; 

25.  প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

26. ধবধভন্ন সমনয় কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য দাধয়ত্বাবলী।  

      জনসংনর্াগ ও প্রকাশনা শাখা  

 

 

 

 

 

 

 

জনসংনর্াগ ও প্রকাশনা শাখার কম যপধরধি সমূেোঃ 

1. কধমশননর জনসংনর্াগ ও প্রিারোমূলক ধবধভন্ন কম যকান্ড সম্পাদন।  

2. ছাপাখানার সানর্ গ্রর্াগানর্াগ স্থাপন ও এ ধবষয়ক নধর্ ব্যবস্থাপনা। 

3. কধমশননর সকল গ্রপ্রস ধরধলজ সম্পন্ন করা এবং এ ধবষয়ক নধর্ ব্যবস্থাপনা। 

4. কধমশননর প্রধতধনধিনদর ধবধভন্ন পধরদশ যন কার্ যক্রনম উপধস্থত গ্রর্নক জনসংনর্াগ ও ধমধডয়া ধলয়ানজোঁ করা।  

5. ধমধডয়া ধেধফংনয়র কানজ কধমশননর গ্রিয়ারম্যাননক সোয়তা ও খসড়া ধেধফং ততধরনত সোয়তা প্রদান। 

6. তদধনক পধেকায় প্রকাধশত মানবাধিকার ও মানবাধিকার কধমশন ধবষয়ক ধবধভন্ন প্রধতনবদন সংেে করা এবং 

সংধিষ্ট লগ বইনত সংযুিকরে। 

7. কধমশননর সাধব যক জনসংনর্ানগর কানজ গেমাধ্যম ও সংধিষ্ট ব্যধিবনগ যর সানর্ গ্রর্াগানর্াগ ও জনসংনর্াগ। 

8. ধবধভন্ন প্রধতষ্ঠাননর সানর্ কধমশননর সমন াতা িারক (MoU) স্বাযর সংক্রান্ত কার্ যাবলী। 

9. কধমশননর বাধষ যক প্রধতনবদন, ধনউজনলটার ও অন্যান্য প্রকাশনা সংক্রান্ত কার্ যক্রম সম্পাদন।  

10. প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব পালন। 

11. ধবধভন্ন সমনয় কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য দাধয়ত্বাবলী। 

িলমান পাতা- 8 

ফারোনা সাঈদ 

উপপধরিালক 

গ্রমাোম্মদ নাঈম গ্রিৌধুরী 

সেকারী পধরিালক 

ইউশা রেমান 

জনসংনর্াগ কম যকতযা 



পাতা- 8 

 

সধিব 

 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত অনুধবভাগ 

 

 

 

 

 

 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-১ শাখা     

(িট্টোম ও ধসনলট ধবভাগ) 

 

 

 

 

 

 

 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-২ শাখা  

(রাজশােী ও রংপুর ধবভাগ) 

 

 

 

 

 

 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-৩ শাখা  

(ঢাকা ও ময়মনধসংে ধবভাগ) 

 

 

 

 

 

 

এম. রধবউল ইসলাম 

উপপধরিালক 

গ্রমাোঃ আননায়ার গ্রোনসন 

সেকারী পধরিালক (অধভনর্াগ ও তদন্ত) 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-১ শাখা 

গ্রমাোঃ আশরাফুল আলম 

পধরিালক (অধভনর্াগ ও তদন্ত) 

অধভনর্াগ অনুসন্ধান ও তদন্ত-3 শাখা 

অধভনর্াগ অনুসন্ধান ও তদন্ত-2 শাখা 

অধভনর্াগ অনুসন্ধান ও তদন্ত-4 শাখা 

িলমান পাতা- 9 

গ্রমাোম্মদ গাজী সালাউধিন 

উপপধরিালক 

গ্রমাোঃ রুহুল আধমন 

সেকারী পধরিালক (অধভনর্াগ ও তদন্ত)) 

সুধিতা পাইক 

উপপধরিালক 

গ্রমাোঃ গ্রমাজাফফর গ্রোনসন 

সেকারী পধরিালক (অধভনর্াগ ও তদন্ত)) 



পাতা- 9 

 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-৪ শাখা   

(খুলনা ও বধরশাল ধবভাগ) 

 

 

 

 

 

 

 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-১,২,৩,৪ শাখার কর্ মপফরফি সমূহঃ   

1. কধমশননর প্রাপ্ত ও সুনয়ামনটা অধভনর্াগ সমূনের সমন্বয়। 

2. র্ািাই-বাছাই কধমটির ধনকট আগত অধভনর্াগসমূে উপস্থাপন এবং কধমটির ধসদ্ধান্ত অনুসানর মতামত 

ধলধপবদ্ধকরে। 

3. কধমশননর অধভনর্াগ ধবষয়ক ধবষনয় গ্রবঞ্চ সমূনের সম্মুনখ নধর্ উপস্থাপন, আনদশ ততরী ও নধর্র 

রযোনবযনের দাধয়ত্বপালন। 

4. কধমশননর ধননদ যনশ তদন্ত/অনুসন্ধান করা। 

5. তদন্ত/অনুসন্ধান প্রধতনবদন প্রস্তুতসে অন্যান্য প্রনয়াজনীয় কাজ করা। 

6. ধবধভন্ন সমনয় কধমশননর প্রধতধনধিদনলর সানর্ কারাগার, সংনশািনাগার, োসপাতাল, কারখানা ও ধবধবি স্থান 

পধরদশ যন করা ও সমন্বয় করা।  

7. পধরদশ যন প্রধতনবদন প্রস্তুত ও র্র্ার্র্ কর্তযপনযর ধনকট গ্রপ্ররেসে অন্যান্য প্রনয়াজনীয় কার্ যক্রম সম্পাদন। 

8. সংধিষ্ট শাখার নধর্ রযোনবযে করা। 

9. দাধয়ত্বপ্রাপ্ত গ্রজলা মানবাধিকার লঙ্ঘন প্রধতনরাি ও সুরযা কধমটির সানর্ সমন্বয় সািন। 

10. কানজর ধলস্ট অনুসানর সংধিষ্ট ধবভানগর ফাইল ধনধদ যষ্ট তাধরখ অনুসানর গ্রবঞ্চ সভাপধত মনোদনয়র ধনকট 

আনদনশর জন্য উপস্থাপন এবং আনদশ অনুসানর সংধিষ্টনদর পে গ্রপ্ররেসে অন্যান্য প্রনয়াজনীয় ব্যবস্থা েেে।  

11. গ্রবনঞ্চর গ্রনাটিশ প্রদান এবং গ্রবনঞ্চর সম্মাধন্বত সদস্যনদর উপধস্থত ধনধিত করেসে র্াবতীয় কাজ সম্পাদন। 

12. প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

13. ধবধভন্ন সমনয় কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য দাধয়ত্বাবলী। 

 

অধপ যত ধবনশষ দাধয়ত্ব: 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-১ শাখা: গ্রজলা মানবাধিকার লঙ্ঘন প্রধতনরাি ও সুরযা কধমটি েনত প্রাপ্ত 

সুপাধরশসমূে সংধিষ্ট প্রধতষ্ঠান ও দপ্তনর গ্রপ্ররে, ফনলাআপ এবং এ সংক্রান্ত নধর্ ব্যবস্থাপনা। 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-২ শাখা: কারাগার বা সংনশািনাগার ও গ্রেফাজতখানা পধরদশ যন প্রধতনবদন ও 

সুপাধরশসমূে সংধিষ্ট প্রধতষ্ঠান ও দপ্তনর গ্রপ্ররে, ফনলাআপ এবং এ সংক্রান্ত নধর্ ব্যবস্থাপনা। 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-৩ শাখা: োসপাতাল বা ধিধকৎসা সংক্রান্ত পধরদশ যন প্রধতনবদন ও সুপাধরশসমূে 

সংধিষ্ট প্রধতষ্ঠান ও দপ্তনর গ্রপ্ররে, ফনলাআপ এবং এ সংক্রান্ত নধর্ ব্যবস্থাপনা। 

অধভনর্াগ, অনুসন্ধান ও তদন্ত-৪ শাখা: কারখানা ও ধবধবি স্থান পধরদশ যন প্রধতনবদন ও সুপাধরশসমূে সংধিষ্ট 

প্রধতষ্ঠান ও দপ্তনর গ্রপ্ররে, ফনলাআপ এবং এ সংক্রান্ত নধর্ ব্যবস্থাপনা। 

িলমান পাতা- 10 

ফারজানা নাজনীন তুলতুল 

উপপধরিালক (অধভনর্াগ ও তদন্ত) 

গ্রমাোঃ গ্রগালাম োধবব 

সেকারী পধরিালক 



পাতা- 10 

 

সধিব 

 

আইন, গনবষো ও সমাজনসবা অনুধবভাগ 

 

 

 

 

 

 

 

     আইন শাখা  

 

 

 

 

 

 

 

আইন শাখার কম যপধরধি সমূেোঃ   

1. কধমশনন অধভনর্াগ দানয়নরর জন্য সংক্ষুদ্ধ ব্যধি বা সংক্ষুদ্ধ ব্যধির পনয অন্য গ্রকান ব্যধিনক আইনী 

সোয়তা প্রদান।  

2. জাতীয় মানবাধিকার কধমশন কর্তযক অর্বা গ্রকান ব্যধির পনয দানয়রকৃত এবং কধমশননর ধবরুনদ্ধ 

দানয়রকৃত মামলাসমূনের কার্ যকর ব্যবস্থাপনা, ধনয়ধমত ফনলাআপকরে এবং কর্তযপযনক অেগধত অবধেত 

করে। 

3. প্যাননল আইনজীবীগননর সানর্ সাধব যক গ্রর্াগানর্াগ ও মামলা ধবষয়ক কার্ যাবলী সমন্বয় করা। 

4. মানবাধিকার সংরযনের জন্য আন্তজযাধতক মানবাধিকার দধলল এবং সংধবিাননর সানর্ গ্রদনশর 

প্রিধলত/বলবৎ বা প্রস্তাধবত গ্রকাননা আইননর সাদৃশ্য পরীযা করা এবং র্র্ার্র্ কর্তযপনযর ধনকট প্রনয়াজনীয় 

সংনশািননর সুপাধরশ করনত কধমশননক সোয়তা করা; 

5. আন্তজযাধতক মানবাধিকার দধলল অনুসমর্ যন বা স্বাযনর সরকারনক পরামশ য প্রদানন কধমশননক সোয়তা 

প্রদান। 

6. মানবাধিকার সংরযে ও উন্নয়ননর লনযে প্রনয়াজনীয় আইন ও প্রশাসধনক ধননদ যশনা প্রেয়ননর ব্যাপানর 

সরকারনক পরামশ য ও সেনর্াধগতা প্রদান কানজ কধমশননক সোয়তা করা। 

7. কধমশননর ধবধভন্ন ধবধিমালা, নীধতমালা ও ধননদ যধশকা প্রেয়ন এবং প্রনয়াজনীয় সংনশািনন কধমশননক 

সোয়তা করা। 

8. প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

9. ধবধভন্ন সমনয় কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য দাধয়ত্বাবলী। 

গ্রমাোঃ আশরাফুল আলম 

পধরিালক (অধভনর্াগ ও তদন্ত) 

িলমান পাতা- ১1 

এম. রধবউল ইসলাম 

উপপধরিালক 

ইফনতখার উিীন 

সেকারী পধরিালক (আইন) 

আইন শাখা গনবষো শাখা সমাজনসবা ও কাউনন্সধলং শাখা 
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   গনবষো শাখা  

 

 

 

 

গনবষো শাখার কম যপধরধি সমূেোঃ   

1. জাতীয় মানবাধিকার কধমশন কর্তযক ধবধভন্ন সমনয় ধনব যাধিত ধবষয় ধশনরানানমর উপর সমীযা করার জন্য 

প্রনয়াজনীয় র্াবতীয় কার্ যক্রম েেে করা।  

2. মানবাধিকার সংরযনের জন্য আন্তজযাধতক মানবাধিকার দধলল/ মানবাধিকার ধবষয়ক চুধি এবং 

সংধবিাননর সানর্ গ্রদনশর প্রিধলত/বলবৎ বা প্রস্তাধবত গ্রকাননা আইন/দধললাধদর উপর গনবষো করা এবং 

গ্রসগুনলার সমন্বয়/বাস্তবায়ন ধনধিত করার স্বানর্ য র্র্ার্র্ কর্তযপনযর ধনকট প্রনয়াজনীয় সংনশািননর সুপাধরশ 

গ্রপ্ররনে কধমশননক সোয়তা করা; 

3. মানবাধিকার ধবষনয় গনবষো এবং অনুরূপ অন্যধবি ব্যবস্থার মাধ্যনম গেসনিতনতা বৃধদ্ধ করা এবং 

গনবষোলব্ধ ফলাফল প্রকাশ ও প্রিানরর জন্য কধমশননক সোয়তা করা। 

4. বাধষ যক প্রধতনবদনসে অন্যান্য প্রকাশনা ধবষয়ক ধবধভন্ন কানজ সোয়তা প্রদান। 

5. প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

6. ধবধভন্ন সমনয় কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য দাধয়ত্বাবলী। 

 

সমাজনসবা ও কাউনন্সধলং শাখা 

 

 

 

 

 

 

 

সমাজনসবা ও কাউনন্সধলং শাখার কম যপধরধি সমূেোঃ    

1. কধমশনন আগত অধভনর্াগকারীনদর সানর্ কর্া বলা, প্রনয়াজনীয় পরামশ য প্রদান ও প্রনয়াজনীয় গ্রযনে ব্যবস্থা 

েেনের জন্য নধর্নত উপস্থাপন। 

2. আনপাষ গ্রবনঞ্চর দাধয়ত্ব পালন। 

3. কধমশননর সমাজনসবা কম যকতযার ভূধমকা পালন করা। 

4. প্রনর্াজে গ্রযনে ধর্নমটিক কধমটির ধমটিং আহ্বান, গ্ররজুেনলশন প্রস্তুত করা এবং এই সংধিষ্ট অন্যান্য দাধয়ত্ব 

পালন। 

5. ধবধভন্ন সমনয় কর্তযপয কর্তযক অধপ যত অন্যান্য দাধয়ত্বাবলী।  

িলমান পাতা- ১2 

গ্রমাোম্মদ গাজী সালাউধিন 

উপপধরিালক 

তাকী ধবল্যাহ্ 

সেকারী পধরিালক (গনবষো) 

ফারজানা নাজনীন তুলতুল 

উপপধরিালক (অধভনর্াগ ও তদন্ত) 

গ্রমাোঃ তানধবরুল ইসলাম 

সেকারী পধরিালক (সমাজনসবা ও কাউনন্সধলং) 



পাতা- 12 

 

০২। প্রনর্াজে গ্রযনে সংধিষ্ট অনুধবভানগর পধরিালকগে শাখার দাধয়ত্বপ্রাপ্ত কম যকতযাগনের মনধ্য দাধয়ত্ব বন্টন 

করনত পারনবন। 

03। যথাযথ কর্তমপদের অনুদর্ােনক্রদর্ এ আদেশ জাফর করা হদ া। অফব দে কায মকর হদব। 

 

 

 

  

  সসবাফষ্টন সরর্া 

   সফিব (যুগ্ম সফিব) 

    সিানঃ 55013716 (েপ্তর) 

 

স্মারক নং-55.12.0000.104.05.001.22.2214                                          

 

অনুফ ফপ: সেয় অবগফত ও প্রদয়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহদণর জন্য (সজেষ্ঠতার ক্রর্ানুসাদর নয়)- 

1. পফরিা ক (সক ), জাতীয় র্ানবাফিকার কফর্শন। 

2. উপপফরিা ক (সক ), জাতীয় র্ানবাফিকার কফর্শন। 

3. উপপফরিা ক-5, জাতীয় র্ানবাফিকার কফর্শন (কফর্শদনর ওদয়বসাইদে প্রকাদশর অনুদরািসহ)। 

4. সিয়ারম্যাদনর একান্ত সফিব, জাতীয় র্ানবাফিকার কফর্শন (র্াননীয় সিয়ারম্যান এর সেয় অবগফতর জন্য)। 

5. সহকারী পফরিা ক (সক ), জাতীয় র্ানবাফিকার কফর্শন। 

6. জনসংদযাগ কর্ মকতমা, জাতীয় র্ানবাফিকার কফর্শন। 

7. সাব মেফণক সেদের ব্যফিগত সহকারী, জাতীয় র্ানবাফিকার কফর্শন (র্াননীয় সাব মেফণক সেে এর সেয় অবগফতর জন্য)। 

8. অফিস কফপ। 

  

 

 

       কাজী আরিান আফশক 

      পফরিা ক (প্রশাসন ও অথ ম) 

 

 

 

    তাফরখ: 
16 শ্রাবণ ১৪৩1 বঙ্গাব্দ            

31 জুলাই 202৪ ফিষ্টাব্দ 

 


