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জনপ্রশাসন র্ন্ত্রণালয় 

গণপ্রজাতন্ত্রী িাাংলাদেশ সরকার 

 

  



১. পদের নার্                 : পবরচালক 

 

পদের উদেশ্য : ররাগীদের বনরাপে, কার্ মকর ও বনে মরদর্াগ্য রসিা প্রোদনর বনবর্ত্ত হাসপাতাদলর েক্ষ ব্যিস্থাপনা বনবিত করা; 

হাসপাতাদল বচবকৎসক ও বিবেন্ন রপশা, গ্রুদপর কর্ মকতমা কর্ মচারীদের প্রদয়াজনীয় বশক্ষা/প্রবশক্ষণ গ্রহদণ সহায়তা 

প্রোন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :   

         (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- বসবনয়র সবচি/সবচি, জনপ্রশাসন র্ন্ত্রণালয়; ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- অবতবরক্ত সবচি/যুগ্মসবচি (স.ও ক.), জনপ্রশাসন র্ন্ত্রণালয়;  

                           (খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মকতমা/ কর্ মচারী: হাসপাতাদলর সকল কর্ মকতমা ও কর্ মচারী;  

                            (গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/ রর্াগাদর্াগ: হাসপাতাল ব্যিস্থাপনা কবর্টি, হাসপাতাদল  বনদয়াবজত সকল পর্ মাদয়র বচবকৎসক, 

নাস ম ও অন্যান্য কর্ মকতমা ও কর্ মচারী;   

মূল োবয়ত্ব:  

১.  হাসপাতাদলর সুষ্ঠ ুর্ানিসম্পে ব্যিস্থাপনা ও আবথ মক ব্যিস্থাপনা বনবিত করা;  

২. আবথ মক ব্যিস্থাপনাসহ আয়ন-ব্যয়ন কর্ মকতমার োবয়ত্ব পালন; 

৩. কার্ মকর ও েক্ষ হাসপাতাল রসিা প্রোদনর লদক্ষে বিদ্যর্ান বিবি বিিান ও প্রেত্ত ক্ষর্তা অনুর্ায়ী হাসপাতাদল িরােকৃত সকল সম্পদের 

র্থার্থ ব্যিস্থাপনা; 

৪. হাসপাতাদলর সাবি মক উন্নয়দনর লদক্ষে িাবষ মক পবরকল্পনা প্রণয়ন ও ব্যিস্থাপনা কবর্টির বনকট উপস্থাপন; 

৫. হাসপাতাদলর কর্ ম সম্পােন েক্ষতা বৃবি করা ও কর্ মসম্পােদনর লক্ষের্াো অজমন বনবিত করা;  

৬. হাসপাতাল পবরচালনায় ব্যিস্থাপনা কবর্টিদক অিবহতকরণ ও কবর্টির পরার্শ ম গ্রহণ;  

৭. র্ন্ত্রণালদয়র সাদথ প্রবতষ্ঠাদনর সকল কাদজর সাি মক্ষবণক সাংদর্াগকারী বহদসদি োবয়ত্ব পালন;  

৮. হাসপাতাদলর বশক্ষা ও প্রবশক্ষণ কার্ মক্রর্ পবরচালনার জন্য র্থার্থ একাদেবর্ক পবরদিশ বনবিত করা;  

৯. হাসপাতাদল র্ানসম্মত ও েক্ষ রসিা প্রোদনর লদক্ষে সকল বচবকৎসক ও কর্ মকতমা কর্ মচারীদের কাদজর তোরবক ও র্বনটবরাং বনবিত করা;  

১০. সকল কর্ মকতমা-কর্ মচারীর আচরণগত পবরিতমদনর লদক্ষে বিবসবস কার্ মক্রর্ সাংগঠিত করা;  

১১. অবিনস্ত কর্ মকতমাদের িাবষ মক রগাপনীয় অনুদিেনকারী/ প্রবতস্বাক্ষরকারী কর্ মকতমা বহদসদি োবয়ত্ব পালন;  

১২. র্ানসম্পন্ন িজমে ব্যিস্থাপনা ও পবরচ্ছন্নতাসহ হাসপাতাদলর সাবি মক রক্ষণাদিক্ষণ এিাং বনরাপত্তা বনবিত করা;  

১৩. গুনগত রসিা প্রোদন এিাং রপশাগত র্ান উন্নয়দন রর্বেদকল অবেট িাস্তিায়দন ভুবর্কা পালন; 

১৪. ব্যিস্থাপনা কবর্টি কর্তমক অনুদর্াবেত কার্ মপবরবি রর্াতাদিক পবরচালদকর দেনবিন অন্যান্য কার্ মক্রর্ পবরচাবলত হদি;  

 

 

 



২. পেিী  : উপপবরচালক  

পদের উদেশ্য  : হাসপাতাদলর সাবি মক ব্যিস্থাপনা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম  :  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক-  বসবনয়র সবচি/ সবচি, জনপ্রশাসন র্ন্ত্রণালয়;  

         কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-  অবতবরক্ত সবচি/যুগ্মসবচি (স.ও ক.), জনপ্রশাসন র্ন্ত্রণালয়;  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মকতমা/ কর্ মচারী:  সাংবিষ্ট হাসপাতাদলর সকল কর্ মকতমা ও কর্ মচারী;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : হাসপাতাল উপদেষ্টা কবর্টি, হাসপাতাল ব্যিস্থাপনা কবর্টি, বসবেল সাজমন, 

রর্বেদকল কদলজ ও বিদশষাবয়ত হাসপাতাল এর প্রিান কর্ মকতমাগণ;   

মূল োবয়ত্ব:  

১. হাসপাতাদলর প্রশাসবনক প্রোদনর োবয়ত্বসহ হাসপাতাদলর সাবি মক ব্যিস্থাপনা;  

২. হাসপাতাদলর সকল কাদজর তত্ত্বািিান ও পবরিীক্ষণ;  

৩. হাসপাতাদলর কর্ মচারী ব্যিস্থাপনা;  

৪. আবথ মক ব্যিস্থাপনাসহ আয়ন-ব্যয়ন কর্ মকতমার োবয়ত্ব পালন;  

৫. প্রচবলত সরকারী বিিান অনুসাদর প্রাপ্ত সম্পদের র্থার্থ ব্যিস্থাপনা এিাং ররাগীদের কক্ষ ও কার্ মকর রসিা প্রোদনর জন্য অিঃস্তন 

কর্ মকতমা-কর্ মচারীদের রক োবয়ত্ব প্রোন;  

৬. রসিা প্রোদনর িাবষ মক অপাদরশন প্লান প্রস্তুত;  

৭. হাসপাতাদলর সাবি মক তথ্য ব্যিস্থাপনা;  

৮. সকল কর্ মকতমা ও কর্ মচারী সর্ন্বয় র্াবসক সর্ন্বয় সোর আদয়াজনসহ সাবি মক সর্ন্বদয়র োবয়ত্ব পালন;  

৯. অিীনস্ত কর্ মকতমা ও কর্ মচারীদের িাবষ মক রগাপনীয় অনুদিেনকারী/ প্রবতস্বাক্ষরকারী কর্ মকতমা বহসাদি োবয়ত্ব পালন;  

১০. রর্বেদকাবলগ্যাল বিষদয় বসবেল সাজমনদক সহায়তা প্রোন;  

১১. পবরষ্কার পবরচ্ছন্নতাসহ পবরদিশ ও রসৌিয্যম বৃবি কদর হাসপাতাদলর সাবি মক রক্ষণাদিক্ষণ বনবিত করা;  

১২. ররফাদরল ব্যিস্থা িাস্তিায়ন;  

১৩. র্ানসম্মত উন্নত রসিা প্রোদনর লদক্ষে কর্ মকতমা কর্ মচারীদের আচরদনর উন্নয়ন, ও বিবসবস কার্ মক্রর্ িাস্তিায়ন;  

১৪. প্রাকৃবতক দুদর্ মাগ, র্হার্ারী ও আপেকালীন সর্দয়র প্রস্তুবতসহ প্রদয়াজনীয় সহায়তা প্রোন;  

১৫. দূষণমুক্ত পবরদিশ ও র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনা বনবিত করা;  

১৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

  

 

 

 



৩. পদের নার্                 : বসবনয়র কনসালদটন্ট  

পদের উদেশ্য  : সাংবিষ্ট বিোদগর ররাগীর বিদশষাবয়ত বচবকৎসা প্রোন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম  :   

   (ক) জিািবেবহতাঃ: প্রশাসবনক- পবরচালক 

        কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- তত্ত্বািিায়ক 

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মকতমা/কর্ মচারী: সাংবিষ্ট বচবকৎসক, নাস ম, প্যারাদর্বেকস;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ:  সকল বচবকৎসক, নাস ম, প্যারাদর্বেদকল ষ্টাফ; 

মূল োবয়ত্ব:  

১. বিদশষাবয়ত জ্ঞান ও েক্ষতার সাংবিষ্ট রক্ষদে বিবনকোল বিষদয় র্তার্ত এিাং পরার্শ ম প্রোন; হাসপাতাদলর সকল কাদজর তত্ত্বািিান 

ও পবরিীক্ষণ; 

২. অন্তবি মোগ, িবহবি মোগ ও জরুরী বিোদগ র্থার্থ বচবকৎসা ও রসিা প্রোন;  

৩. তাঁর বচবকৎসািীন ররাগীদের রসিা প্রোনকারী বিবনকোল টির্দক রনর্তত্ব রেয়া এিাং তাদেরদক সর্বন্বত; 

৪. প্রবশক্ষণ, অধ্যয়ন ও গদিষণার র্াধ্যদর্ তাঁর বিবনকোল জ্ঞান ও েক্ষতা অক্ষুন্ন রাখা, উন্নবতসািন করা এিাং তা ব্যিহার; 

৫. অিীনস্ত বচবকৎসক ও নাস মদের বিবনকোল টিবচাং প্রোন;  

৬. রনাটিফাইদয়িল ররাগসমূহ অনবতবিলদম্ব তত্ত্বািিায়কদক অিবহতকরণ; 

৭. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সদ্মাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা করা;  

৮. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ভুবর্কা রাখা;  

৯. প্রদয়াজনদিাদি রর্বেদকাবলগ্যাল পরীক্ষা কাদর্ ম সহায়তা করা; 

১০.  ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 

 

  



৪. পদের নার্  : জুবনয়র কনসালদটন্ট  

পদের উদেশ্য  : সাংবিষ্ট বিোদগর ররাগীর বিদশষাবয়ত বচবকৎসা প্রোন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম:  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- পবরচালক 

         কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- উপপবরচালক, বসবনয়র কনসালদটন্ট;  

(খ) তত্ত্বািিানািীন কর্ মকতমা/ কর্ মচারী: সাংবিষ্ট বচবকৎসক, নাস ম, প্যারাদর্বেকস।   

(গ) কার্ মদক্ষদে রর্াগাদর্াগ: সকল বচবকৎসক, নাস ম, প্যারাদর্বেদকল ষ্টাফ।  

 

মূল োবয়ত্ব:  

১. বিদশষাবয়ত জ্ঞান ও েক্ষতার সাংবিষ্ট রক্ষদে বিবনকোল র্তার্ত এিাং পরার্শ ম প্রোন;  

২. অন্তবি মোগ, িবহবিোগ ও জরুরী বিোদগ র্থার্থ বচবকৎসা ও রসিা প্রোন;  

৩. তাঁর বচবকৎসািীন ররাগীদের রসিা প্রোনকারী বিবনকোল টির্দক রনর্তত্ব রেয়া এিাং তাদেরদক সর্বন্বত করা; 

৪. প্রবশক্ষণ, অধ্যয়ন ও গদিষণার র্াধ্যদর্ তাঁর বিবনকোল জ্ঞান ও েক্ষতা অক্ষুন্ন রাখা, উন্নবতসািন করা এিাং তা ব্যিহার;  

৫. অিীনস্ত বচবকৎসক ও নাস মদের বিবনকোল টিবচাং প্রোন;  

৬. রনাটিফাইদয়িল ররাগসমূহ অনবতবিলদম্ব উপপবরচালকদক অিবহতকরণ; 

৭. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সদ্মাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা; 

৮. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ভুবর্কা রাখা; 

৯. প্রদয়াজনদিাদি রর্বেদকাবলগ্যাল পরীক্ষা কাদর্ ম সহায়তা করা;  

১০.  ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



৫. পদের নার্ : আিাবসক সাজমন  

পদের উদেশ্য : হাসপাতাল উপপবরচালদকর সাবি মক তত্ত্বািিাদন অন্তবি মোগ, িবহবি মোগ ও জরুরী বচবকৎসা রসিাসহ সকল িরদণর 

বচবকৎসা রসিার সাবি মক ব্যিস্থাপনা বনবিত করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- পবরচালক 

         কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- উপপবরচালক;  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মকতমা/কর্ মচারী : রর্বেদকল অবফসার, রেন্টাল সাজমন, নাবস মাং সুপাবরনদটনদেন্ট, নাবস মাং সুপারোইজার, রর্বেদকল 

রটকদনালবজষ্ট, রটার বকপার, রহলথ এডুদকটরসহ কার্ মপবরবিদত িবণ মত অন্যান্য কর্ মকতমা ও কর্ মচারী।   

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্ট, অন্যান্য কর্ মকতমা, কর্ মচারী। 

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. হাসপাতাদল বচবকৎসা রসিা প্রোন বনবিত করা;  

২. অনুদর্াবেত র্ান ও সূচী অনুসাদর ররাগীর পথ্য সরিরাহ বনবিত করা;  

৩. হাসপাতাল ওয়াে ম ও অঙ্গদনর পবরদিশ ও পবরচ্ছন্নতা বনবিত করা;  

৪. র্য়না তেন্তসহ অন্যান্য রর্বেদকাবলগ্যাল পরীক্ষা সম্পন্ন করতঃ র্থাসর্দয় র্থার্থ কর্তমপদক্ষর বনকট প্রবতদিেন োবখল;  

৫. সুষ্ঠোদি রষ্টার/ োন্ডার ব্যিস্থাপনা বনবিত করা;  

৬. হাসপাতাদলর বিবেন্ন পবরসাংখ্যান সাংরক্ষণ করা এিাং প্রদয়াজনীয় বিবেন্ন প্রবতদিেন দতরী বনবিত করা;  

৭. রর্বেদকল অবফসার, ষ্টাফ নাস ম ও অন্যান্য সহায়ক কর্ মচারীদের কার্ মক্রর্ তোরবক করা;  

৮. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সদ্মাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা করা;  

৯. অিস্তন কর্ মকতমা কর্ মচারীদের কার্ মক্ষর্তা উন্নয়দন সহায়তা করা; 

১০.  হাসপাতাদলর র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনা বনবিত করা;  

১১. ররফাদরল ব্যিস্থা িাস্তিায়ন;  

১২. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।   

  

 

  



৬। পদের নার্ : সহকারী ররবজষ্ট্রার  

পদের উদেশ্য : সাংবিষ্ট কনসালদটদন্টর তত্ত্বািিান ও বনদে মশনা অনুসাদর অন্তবিেমাদগ সাি মক্ষবণক বচবকৎসা প্রোন এিাং ওয়াদে মর সাবি মক 

ব্যিস্থাপনা বনবিত করা।   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম  :  (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

           কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- বসবনয়র কনসালদটন্ট/ জুবনয়র কনসালদটন্ট;  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : ওয়াে ম সাংবিষ্ট সকল কর্ মচারী;   

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : অন্যান্য কনসালদটন্ট, আিাবসক বচবকৎসক, সকল রর্বেদকল অবফসার, 

নাবস মাং সুপারোইজার, রষ্টার বকপার, ওয়াে ম র্াষ্টার।   

 

মূল োবয়ত্ব:  

১. অন্তবি মোগ সকল ররাগীর সঠিক বচবকৎসা বনবিত করা;  

২. ওয়াদে মর কার্ মক্রর্ সর্ন্বয়, ররাগীর মৃত্যে ছাড়পে ও অন্যান্য রর্বেদকা-বলগ্যাল সনে ইসুে করাসহ ওয়াদে মর সাবি মক ব্যিস্থাপনা বনবিত করা;  

৩. হাসপাতাদলর ররাগীদের ররফাদরল ব্যিস্থা কার্ মকর করা ;  

৪. ররাগীর বচবকৎসা সাংক্রান্ত ররকে ম বকবপাং বনবিত করা;  

৫. ওয়াদে ম র্থার্থ ঔষি ও সরঞ্জাদর্র সুষ্ঠু ব্যিহার বনবিত করা;  

৬. অিস্তনদের কার্ মক্ষর্তা উন্নয়দন সহায়তা করা;  

৭. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সদ্মাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা করা;  

৮. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনা বনবিত করা;  

৯. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব।  

  



৭. পদের নার্ : রর্বেদকল অবফসার  

পদের উদেশ্য : িবহবি মোগ, অন্তবি মোগ ও জরুরী বিোদগ আগত ররাগীদেরদক র্থার্থ বচবকৎসা প্রোন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

       কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- কনসালদটন্ট/ আিাবসক রর্বেদকল অবফসার;  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : সাংবিষ্ট সকল সহায়ক কর্ মরত কর্ মচারী;   

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্ট, সহকারী ররবজষ্ট্রার, সকল রর্বেদকল অবফসার, নাবস মাং 

সুপারোইজার ও ওয়াে ম র্াষ্টার।   

 

মূল োবয়ত্ব:  

১. অন্তবি মোগ, িবহবি মোগ ও জরুরী বিোদগর ররাগীদের র্থার্থ বচবকৎসা রসিা প্রোন বনবিতকরণ; 

২. হাসপাতাল পবরদিশ, পবরচ্ছন্নতা ও ব্যিস্থাপনার রক্ষদে কর্তমপক্ষদক সহায়তা োন;  

৩. আিাবসক সাজমদনর সদঙ্গ সর্ন্বয় কদর রর্বেদকা-বলগ্যাল সাংক্রান্ত োবয়ত্ব পালন করা;  

৪. সকল ষ্টাফ ও ররাগীর র্দধ্য আচরণগত পবরিতমদনর জন্য বিবসবস কার্ মক্রর্ পবরচালনা করা;  

৫. দেবনক বেবজজ রপ্রাফাইল দতরীসহ সঠিক ররকে ম বকবপাং বনবিত করা;  

৬. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সদ্মাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা করা;  

৭. কর্তমপক্ষ কর্তমক প্রেত্ত হদল রটার ব্যিস্থাপনায় োবয়ত্ব পালন করা; 

৮. হাসপাতাদলর ররাগীদের প্রদয়াজদন ররফাদরল ব্যিস্থা িাস্তিায়দন সহায়তা করা ;  

৯. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ভুবর্কা পালন;   

১০. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব।  

  



৮. পদের নার্ : ইর্ারদজন্সী রর্বেদকল অবফসার  

পদের উদেশ্য : আিাবসক সাজমদনর সাবি মক তত্ত্বািিাদনহাসপাতাদলর জরুরী বিোদগ আগত ররাগীদের র্থার্থ বচবকৎসা রসিা বনবিত 

করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক 

        কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক রর্বেদকল অবফসার;  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : জরুরী বিোদগ কর্ মরত কর্ মচারীবৃি;   

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্টগণ, নাবস মাং সুপারোইজার, রষ্টার বকপার ও ওয়াে ম র্াষ্টার।    

 

মূল োবয়ত্ব:   

১. পালা অনুসাদর হাসপাতাদলর জরুরী বিোদগ আগত ররাগীদের জরুরী বচবকসা প্রোন বনবিত করা; 

২. প্রাথবর্ক বচবকৎসা এিাং েবতম রর্াগ্য ররাগী বনণ ময় করা;  

৩. হাসপাতাদলর অন্তবিেমাদগ েবতমরত ররাগীদের জরুরী বচবকৎসার প্রদয়াজন রর্টাদনা;  

৪. জরুরী বিোদগ আগত ররাগীদের জন্য প্রদর্াজে র্থার্থ রর্বেদকা-বলগাল সনে প্রোন করা;  

৫. জরুরী বিোদগ বচবকৎসা সাংক্রান্ত র্থার্থ ররকে ম বকবপাং বনবিতকরণ;  

৬. কতমব্যরত সর্দয় ররাগীর বচবকৎসা ও হাসপাতাদল সুশাংখল পবরদিশ বনবিত করা;  

৭. ররাগীদের ররফাদরল ব্যিস্থা কার্ মকর করা;  

৮. হাসপাতাদলর জরুরী বিোদগর পবরচ্ছন্নতা সাংরক্ষণ বনবিত করা;  

৯. এম্বুদলদন্সর গবতবিবি বনয়ন্ত্রণ করা;  

১০. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সর্Ÿদাাাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা করা;  

১১. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

১২. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব।  

 

  



৯. পদের নার্  : (রর্বেদকল অবফসার) এদনসদথবসওলবজট 

পদের উদেশ্য  : অপাদরশন ররাগীদেরদক র্থার্থোদি এদনসদথবসয়া প্রোন করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম  : (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

              কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- কনসালদটন্ট/ ইউবনট প্রোন।  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : কতমব্যরত নাস ম এিাং অন্যান্য সহায়ক কর্ মচারী;   

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্টগণ, আিাবসক সাজমন, ইর্াদজমন্সী রর্বেদকল অবফসার, নাবস মাং 

সুপারোইজার ও ওয়াে ম র্াষ্টার।   

মূল োবয়ত্ব:  

১. অপাদরশন ররাগীদের বপ্র-অপাদরটিে রচক আপ এিাং ররাগীদের সঠিকোদি এদনসদথবসয়া প্রোন করা;  

২. অপাদরশন পরিতী  (রপাষ্ট অপাদরটিে) ররাগীদের বিবনকোল র্বনটবরাং;  

৩. হাসপাতাদরর পবরচ্ছন্নতা, ররকে ম বকবপাং এিাং হাসপাতাল ব্যিস্থাপনায় কর্তমপক্ষদক সহায়তা করা;  

৪. সাংবিষ্ট বিোদগর ইদলকদরা রর্বেদকল র্ন্ত্রপাবতসহ অন্যান্য র্ন্ত্রপাবত-সরঞ্জার্ রক্ষনাদিক্ষন বনবিত করা; 

৫. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সদি মাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা করা;  

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব।  

  



১০. পদের নার্ : (রর্বেদকল অবফসার) প্যাথলবজট 

পদের উদেশ্য : সকল প্যাথলবজকোল পরীক্ষা বনবিত করা।   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

           কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- উপপবরচালক, কনসালদটন্ট  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : রটকদনালবজট, প্যাথলবজকোল বিোদগর অন্যান্য কর্ মচারী।   

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্টগণ, আিাবসক সাজমন, রর্বেদকল অবফসারবৃি, রষ্টার বকপার, 

এস এস এন ও ওয়াে ম র্াষ্টার।    

মূল োবয়ত্ব: 

১. প্যাথলবজকোল পরীক্ষার জন্য র্থার্থ নমুনা সাংগ্রহ, পরীক্ষা ও বনবে মষ্ট সর্দয় বরদপাট ম প্রোন বনবিত করা;  

২. সঠিকোদি ররবজষ্ট্রার ও অন্যান্য রক্ষদে ররকে ম সাংরক্ষণ করা এিাং র্থাসর্দয় তা সাংবিষ্ট বিোদগ রপ্ররণ করা;  

৩. সরঞ্জার্াবের ব্যিস্থাপনা বনবিত করা;  

৪. অন্যান্য উপকরদণর রক্ষণাদিক্ষণ ও বনরাপত্তা বনবিত করা;  

৫. হাসপাতাদলর পবরস্কার পবরচ্ছন্নতা রক্ষায় কর্তমপক্ষদক সহায়তা োন;  

৬. ররাগী ও টাফদের আচরণগত পবরিতমদনর জন্য বিবসবস কার্ মক্রর্ পবরচালনা করা;  

৭. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সদি মাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা করা;  

৮. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৯. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব।  

  



১১. পদের নার্ : (রর্বেদকল অবফসার) ররবেওলবজষ্ট  

পদের উদেশ্য : ররাগীদের র্থার্থ ররবেওলবজকোল ও ইদর্বজাং রসিা প্রোন।   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- পবরচালক 

      কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- উপপবরচালক, কনসালদটন্ট।   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : সাংবিষ্ট সকল সহায়ক কর্ মচারী;   

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্টগণ, আিাবসক সাজমন, রর্বেদকল অবফসারবৃি, রটার বকপার, 

এস এস এন ও ওয়াে ম র্াষ্টার।   

মূল োবয়ত্ব:  

১. বচবকৎসদকর পরার্শ ম অনুসাদর ররাগীদেরদক র্থার্থ ররবেওলবজকোল ও ইদর্বজাং রসিা প্রোন করা এিাং সাি মক্ষবনকোদি এক্স-রর করাসহ 

বরদপাট ম প্রোন বনবিত করা;  

২. ঔষি ও অন্যান্য সরঞ্জাদর্র সরিরাহ বনবিত করদণ কর্তমপদক্ষর সদঙ্গ প্রদয়াজনীয় পেদক্ষপ গ্রহণ;  

৩. র্থাসর্দয় এক্স-রর এিাং ইদর্বজাং বরদপাট ম প্রস্তুত ও রপ্ররণ করা;  

৪. সাংবিষ্ট বিোদগর র্ািতীয় ররকে ম র্থার্থ বলবপিিকরণ ও সাংরক্ষণ;  

৫. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সদি মাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা করা;  

৬. সকল ররাগী ও ষ্টাদফর জন্য বিবসবস কার্ মক্রর্ পবরচালনা করা;  

৭. প্রদয়াজদন রর্বেদকাবলগ্যাল কাদজ সহায়তা প্রোন;  

৮. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ভুবর্কা পালন;   

৯. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব।  

  

  



১২. পদের নার্ : রেন্টাল সাজমন  

পদের উদেশ্য : েন্ত ররাগীদের প্রদয়াজনীয় বচবকৎসা ও শল্য রসিা প্রোন/বনবিতকরণ।   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- পবরচালক 

            কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন;   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : রেন্টাল রটকদনালবজষ্ট, অবফস সহায়ক।    

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্টবৃি, ইর্াদজমন্সী রর্বেদকল অবফসার, রর্বেদকল অবফসারবৃি, 

নাবস মাং সুপারোইজার, রটার বকপার, ওয়াে ম র্াষ্টার, অন্যান্য সহায়ক কর্ মকতমা ও কর্ মচারী।   

 

মূল োবয়ত্ব:  

১. হাসপাতাদলর িবহবি মোগ, জরুরী বিোদগ আগত এিাং অন্তবি মোদগ েবতম ররাগীদের েন্ত বচবকৎসা বনবিত করা;  

২. ররাগীদের সম্পদকম র্থার্থ ররকে ম সাংরক্ষণ করা;  

৩. সাংবিষ্ট বিোদগর ররাগীদের ররফাদরল ব্যিস্থা কার্ মকর করা;  

৪. হাসপাতাদলর পবরচ্ছন্নতা ও পবরদিশ রক্ষায় কর্তমপক্ষদক সহায়তা প্রোন করা;  

৫. ররাগী, ররাগীর সাংদগ আগত ব্যবক্তিগ ম ও টাফদের আচরণ পবরিতমদনর জন্য বিবসবস কার্ মক্রর্ পবরচালনা;  

৬. সরঞ্জার্ ব্যিস্থাপনা ও এ সাংক্রান্ত বরদপাট ম প্রোন বনবিত করা;  

৭. ররাগীর বচবকৎসা ও রসিার রক্ষদে সদ্মাচ্চ রপশাগত দনবতকতা রক্ষা করা;  

৮. ররাগীদের ররফাদরল ব্যিস্থা কার্ মকর করা; 

৯. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ভুবর্কা পালন;   

১০.  ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব।  

  



 

১৩. পদের নার্ : নাবস মাং সুপাবরনদটনদেন্ট  

পদের উদেশ্য : ররাগীদের স্বাস্থেদসিা ও কল্যাণ বৃবির বনবর্দত্ত হাসপাতাদল নাবস মাং সাবে মস সুষ্ঠোদি পবরচালনা বনবিত করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

         কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-সকল কনসালদটন্ট;   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : নাবস মাং সুপারোইজার, বসবনয়র টাফ নাস ম ;   

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্টবৃি, ইর্াদজমন্সী রর্বেদকল অবফসার, আিাবসক সাজমন, 

রর্বেদকল অবফসারবৃি, সহকারী ররবজষ্ট্রার, নাবস মাং সুপারোইজার, ওয়াে ম র্াষ্টার, অন্যান্য সহায়ক কর্ মকতমা ও 

কর্ মচারী।    

 

মূল োবয়ত্ব:  

১. ররাগীদের জন্য বনরাপে ও র্থার্থ নাবস মাং রসিা বনবিত করা;  

২. নাবস মাং রক্ষদে র্ানি সম্পদের উন্নয়ন ও েক্ষতা বৃবির লদক্ষে র্ানি সম্পে ব্যিস্থাপনা;  

৩. নাবস মাং এর সদঙ্গ সাংবিষ্ট সরঞ্জাদর্র র্থার্থ ব্যিস্থাপনা বনবিত করা;  

৪. ররাগীদের ররকে ম র্থার্থোদি সাংরক্ষণ বনবিত করা;  

৫. সকল নাবস মাং ষ্টাফদের র্দধ্য বিবসবস কার্ মক্রর্ চালু রাখা;  

৬. ছাে-ছােী নাস মসহ সকল নাদস মর জন্য র্থার্থ ও বনরাপে কর্ ম পবরদিশ বনবিত করা;  

৭. অিীনস্ত কর্ মকতমা/ কর্ মচারীদের িাবষ মক রগাপনীয় অনুদিেনকারী/প্রবতস্বাক্ষরকারী কর্ মকতমা বহদসদি োবয়ত্ব পালন;  

৮. প্রবতষ্ঠাদনর নাবস মাং রসিা উন্নয়নকদল্প র্থার্থ পবরকল্পনা গ্রহণ করা;  

৯. হাসপাতাদলর র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় ভুবর্কা পালন;  

১০. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।     

  



১৪. পদের নার্ : সর্াজ কল্যাণ অবফসার  

পদের উদেশ্য : হাসপাতাদলর অবত েবরদ্র ররাগীদের বচবকৎসার বনবর্ত্ত ঔষি ও অন্যান্য প্রদয়াজনীয় বজবনস সাংগ্রদহ সহায়তা এিাং 

হাসপাতাল রথদক ছাড়া পািার পর শারীবরকোদি অক্ষর্ ব্যবক্তদের পুন মিাসদন ভুবর্কা পালন।  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- পবরচালক 

          কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-কনসালদটন্টগণ ও আিাবসক সাজমন;   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : তাঁর অিীদন কর্ মরত সহায়ক কর্ মচারী;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্টবৃি, ইর্াদজমন্সী রর্বেদকল অবফসার, আিাবসক সাজমন, সহকারী 

ররবজষ্ট্রার রর্বেদকল অবফসারবৃি, ওয়াে ম ইন চাজম।  

 

মূল োবয়ত্ব :    

১. অবত েবরদ্র ররাগী বিদশষ কদর র্বহলা, বশশুদের ঔষি, রক্ত, কাপড় ইতোবে অবত প্রদয়াজনীয় সার্গ্রী বেদয় বচবকৎসায় সহায়তা 

বনবিত করা;  

২. হাসপাতাল রথদক ছাড়া পািার পর শাবরবরকোদি অক্ষর্ ব্যবক্তদের পুনি মাসদন সহায়তা করা অথিা প্রদয়াজনীয় পরার্শ ম রেয়া;   

৩. ররাগ প্রবতদরাি বিষদয় িারণা ও আচরদণর উন্নবত সািদনর লদক্ষে বিবসবস কার্ মক্রর্ পবরচালনা করা;  

৪. ররাগী ও তার আত্মীয়স্বজনদেরদক খাদ্য, পুবষ্ট, পবরিার পবরকল্পনা বিষদয় তথ্য/ জ্ঞান োন করা;  

৫. র্থার্থোদি ররকে ম বলবপিি করা ও তা সাংরক্ষণ বনবিত করা;  

৬. হাসপাতাদলর কর্ মকতমা-কর্ মচারীদের সাংদগ র্থার্থ সর্ন্বয় বনবিত করা;  

৭. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



১৫. পদের নার্ : পুবষ্টবিে  

পদের উদেশ্য : হাসপাতাদলর র্ান সম্মত পথ্য ব্যিস্থাপনা পবরচালনা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- পবরচালক 

           কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-সকল কনসালদটন্ট;   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : োদয়ট এবসসদটন্ট, োদয়ট ব্যিস্থাপনায় সাংবিষ্ট কর্ মচারীবৃি;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসকবৃি, রষ্টার অবফসার, ওয়াে ম ইনচাজম, বসবনয়র ষ্টাফ নাস ম, অবফস 

সহকারী;  

 

মূল োবয়ত্ব: 

১. হাসপাতাদলর বকদচন ম্যাদনজদর্দন্টর োবয়ত্ব পালন;  

২. ম্যানুয়াল অনুর্ায়ী র্ানসম্মত খািার প্রস্তুত ও বনরাপে খাদ্য সরিরাহ বনবিত করা;  

৩. ওয়াদে ম ররাগীদের খাদ্য বিতরণ তোরবক;  

৪. পথ্য সার্গ্রী সাংগ্রহ, প্রস্তুত প্রণালী ও বিতরদণর র্ান বনয়ন্ত্রণ ও র্ান উন্নয়ন;  

৫. ওয়াদে ম বিদশষ িরদনর ররাগীদের সুবনবে মষ্ট োদয়ট প্রোন বনবিত করা;  

৬. র্ান সম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় ভুবর্কা পালন;  

৭. ঊর্ধ্মতন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন। 

  



১৬. পদের নার্ : সহকারী রপ্রাগ্রার্ার  

পদের উদেশ্য : রপ্রাগ্রার্ দতরী করাসহ বিবেন্ন পবরকল্পনা গ্রহণ ও িাস্তিায়ন কাদজ সহায়তা।   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

         কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন,  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : োটা এবি অপাদরটর/কবম্পউটার অপাদরটর।  

 

ছুটি বিকল্প : সহকারী রর্ইনদটদনন্স ইবঞ্জবনয়ার 

 

মূল োবয়ত্ব:   

১. কবম্পউটার রপ্রাগ্রাবর্াং (ঈড়ফরহর্) এিাং পরীক্ষা বনরীক্ষা (উিনঁর্) করা;  

২. রপ্রাগ্রার্ দতরীসহ কাটর্াইজে সফটওয়ারদক অপাদরশনাল করা;  

৩. সকল অপাদরশনাল রপ্রাগ্রাদর্র বসদষ্টর্ বেবত্তক েকুদর্ন্টশন এিাং রক্ষনাদিক্ষন করা;  

৪. রপ্রাগ্রাবর্াং সম্ভাব্যতা র্াচাই করা;  

৫. অিীনস্ত কর্ মকতমা ও কর্ মচারীদের কাদজ র্বনটবরাং ও তোরবক করা;  

৬. ব্যিস্থাপনার উন্নয়ন, পবরকল্পনা ও িাস্তিায়ন করা;  

৭. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  

 

  



১৭. পদের নার্ : সহকারী রর্ইনদটন্যান্স ইবঞ্জবনয়ার  

পদের উদেশ্য : কবম্পউটার, ইউবপএস, বপ্রন্টার ও খঅঘ সাংরক্ষণ এিাং সাি মক্ষবনক চালু রাখার ব্যিস্থা করা।  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- পবরচালক 

       কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন;  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : োটা এবি অপাদরটর/ কবম্পউটার অপাদরটর।   

ছুটি বিকল্প : সহকারী রপ্রাগ্রার্ার।   

মূল োবয়ত্ব:  

১. কবম্পউটার, কবম্পউটার সম্পবকমত র্ািতীয় র্ন্ত্রপাবত সাে মার এিাং সাংরক্ষণ এিাং সাি মক্ষবনক চালু রাখা;  

২. কবম্পউটার, কবম্পউটার এদক্সসবরজ বনরুপন, হাে মওয়ার ঝিষিপঃরড়হ এিাং ঝঢ়িপরেরপিঃরড়হ বনি মারণ করার সাবি মক োবয়ত্ব পালন;  

৩. ঝিৎািৎ (গিরষ ঝিৎািৎ, অঢ়ঢ়ষরপিঃরড়হ ঝিৎািৎ া  জিষিঃরড়হ ঝিৎািৎ িঃপ.) র্থার্থোদি সাংরক্ষণ ও চালু রাখা;  

৪. প্রবতষ্ঠাদনর চাবহো অনুর্ায়ী হাে মওয়ার বসদলকশন ও ক্রয় কাদজ সহায়তা করা;  

৫. হাে মওয়ার ক্রয় সাংক্রান্ত বিষদয় রটকবনদকল এর রক্ষদে সহায়তা করা;  

৬. ঝড়েঃবিৎি ঝিষিঃরড়হ, ঙঢ়িৎিঃরহর্ ঝাংঃিস, ঈড়সঢ় ঃিৎ অপপিাংাংড়ৎরিাং ঝিষিপঃরড়হ া  ঝঢ়িপরেরপিঃরড়হ, ঐিৎফবিি 

াাংিষিপঃরড়হ, াাংঢ়িপরেরপিঃরড়হ বনি মারণ করার সাবি মক োবয়ত্ব পালদন সহায়তা করা;  

৭. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



১৮. পদের নার্ : জুবনয়র রহলথ্ এডুদকশন অবফসার 

পদের উদেশ্য            :  বিবসবস কার্ মক্রর্ পবরচালনার র্াধ্যদর্ হাসপাতাদলর র্ান সম্মত স্বাস্থেদসিা প্রোদন কার্ মকরী ভূবর্কা পালন।  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- পবরচালক 

       কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন;   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : রহলথ্ এডুদকটর, অবফস সহায়ক;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসকবৃি, অবফস সহকারী, রটার বকপার, ওয়াে ম র্াটার, নাবস মাং টাফ, 

অবফস সহায়ক।  

 

মূল োবয়ত্ব:  

১. প্রাথবর্ক স্বাস্থে পবরচর্ মা বেবত্তক টিকাোন কর্ মসূচী, র্ার্ত ও বশশু র্ঙ্গল, পুবষ্ট, রর্ৌন ররাগ, এইেস ইতোবে বিষদয় স্বাস্থেবশক্ষা মূলক কার্ মক্রর্ 

িাস্তিায়দন কাবরগরী সহায়তা প্রোন;  

২. প্রাকৃবতক দুদর্ মাগ ও র্হার্ারী প্রবতদরাদি স্বাস্থেবশক্ষা কার্ মক্রর্ রজাড়োদর প্রদয়াজনীয় কাবরগরী সহায়তা প্রোন;  

৩. স্বাস্থেবশক্ষা মূলক গদিষণা ও মূল্যায়দনর রক্ষদে পবরকল্পনা প্রণয়ন ও িাস্তিায়দন সহায়তা প্রোন;  

৪. স্বাস্থেবশক্ষামূলক র্াবসক কার্ মািলীর প্রবতদিেন প্রস্তুত ও সাংরক্ষণ করা;  

৫. স্বাস্থেবশক্ষা উন্নয়ন কার্ মক্রদর্ ব্যিহৃত সকল প্রবশক্ষণ ম্যানুয়াল, র্বেউল, বসদনর্া, ¯øাাইে ইতোবে দতরী বিষদয় পবরকল্পনা প্রনয়ণ ও 

প্রদয়াজনীয় ব্যিস্থা গ্রহণ;  

৬. স্বাস্থেবশক্ষ কার্ মক্রর্ তত্ত্বািিান;  

৭. স্বাস্থেবশক্ষা কার্ মক্রদর্র প্রবশক্ষন উন্নয়দন সরকারী ও রিসরকারী সাংস্থা সমূদহর সবহত সর্ন্বয় সািন;  

৮. হাসপাতাদলর জন্য িাবষ মক বিবসবস কার্ মক্রদর্র পবরকল্পনা প্রণয়ন বনবিত করা;  

৯. হাসপাতাদলর পবরচ্ছন্নতা রক্ষায় সহায়তা প্রোন করা;  

১০. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ভুবর্কা পালন;  

১১. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



১৯. পদের নার্ : কবম্পউটার অপাদরটর 

পদের উদেশ্য : কবম্পউটার-এ বিবেন্ন োটা এবি ও এবেট করা।  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

          কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন;   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : োটা এবি অপাদরটর।   

 

ছুটি বিকল্প : োটা এবি অপাদরটর।  

 

মূল োবয়ত্ব:  

১. র্াবসক প্রবতদিেদনর োটা এবি করা;  

২. বচঠিপে জাতীয় রর্দকান রলখার কাজ পালন করা;  

৩. কাগজ ও বেদস্কট ব্যিহাদরর ররকে ম রাখা;  

৪. কবম্পউটাদরর র্াধ্যদর্ প্রদয়াজনীয় সািারন কাজগুদলার োবয়ত্ব পালন করা;  

৫. বনয়র্ র্াবফক কবম্পউটার র্ন্ত্রপাবত ব্যিহার ও রক্ষনাদিক্ষণ করা;  

৬. তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারীর কাদজ তত্ত¡াািিান ও পরার্শ ম প্রোন করা;  

৭. কবম্পউটার অপাদরশদন রকান প্রকার সদিহজনক ক্রটি িরা পবড়দল সাংদগ সাংদগ সহকারী রর্ইনদটন্যান্স ইবঞ্জবনয়ারদক জানাদনা;  

৮. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



২০. পদের নার্ : োটা এবি অপাদরটর  

পদের উদেশ্য : কবম্পউটাদর বিবেন্ন সাি-বসদটর্ এর সাংগৃহীত তথ্য এবি ও এবেট করা।   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

       কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-সহকারী রপ্রাগ্রার্ার, পবরসাংখ্যান অবফসার;   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী :  

ছুটি বিকল্প : কবম্পউটার অপাদরটর/পবরসাংখ্যান সহকারী।   

 

মূল োবয়ত্ব :  

১। বনয়র্ র্াবফক কবম্পউটার র্ন্ত্রপাবতর ব্যিহার ও রক্ষণাদিক্ষণ করা;  

২। বিবেন্ন সাি বসদটর্ এর োটা এবি করা;  

৩। বিবেন্ন িরদনর প্রবতদিেন দতরী করা;  

৪। কাগজ ও বেদস্কট ব্যিহাদরর র্াধ্যদর্ ররকে ম রাখা;  

৫। কবম্পউটাদরর র্াধ্যদর্ প্রদয়াজনীয় সািারণ কাজগুদলা সাংরক্ষদনর োবয়ত্ব পালন করা;  

৬। কবম্পউটার অপাদরশদন রকান প্রকার সদিহজনক ক্রটি িরা পবড়দল সাংদগ সাংদগ সহকারী রর্ইনদটন্যান্স ইবঞ্জবনয়ারদক জানাদনা;  

৭। ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



২১। পদের নার্ : রটার অবফসার  

পদের উদেশ্য : রষ্টাদরর র্থার্থ ব্যিস্থাপনা বনবিত করা।  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

       কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : রটার বকপার, অন্যান্য সহায়ক কর্ মচারী।   

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : আিাবসক সাজমন, সহকারী ররবজষ্ট্রার, ইর্ারদজন্সী রর্বেদকল অবফসার, 

ওয়াে ম/ওটি ইনচাজম, ওয়াে ম র্াষ্টার, ষু্টয়াে ম।   

 

 

মূল োবয়ত্ব:   

১। রটাদর সাংরবক্ষত ঔষি ও অন্যান্য উপকরণ র্থার্থোদি সাংরক্ষণ ও সরিরাহ বনবিত করা;  

২। রটার রলজারসহ অন্যান্য ররবজষ্ট্রার (সাংবিষ্ট) সমূহ এর র্থার্থ সাংরক্ষণ বনবিত করা;  

৩। সকল সাি-রটার তোরবক করা;  

৪। ব্যিহারকারীদের সাংদগ আদলাচনা কদর উপকরণ/ ঔষদির প্রদয়াজন বনি মারণ/ প্রস্তুত করা;  

৫। রটাদরর বনরাপত্তা ও পবরচ্ছন্নতা বনবিত করা;  

৬। প্রদয়াজনীয় কাগজপে (েকুদর্ন্ট) র্থার্থোদি সাংরক্ষণ করা;  

৭। এর্এসআর সার্গ্রী সাংগ্রহ কার্ মক্রদর্ সহায়তা করা;  

৮। হাসপাতাদলর র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় ে‚বর্কা পালন;  

৯। ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



২৪. পদের নার্ : নাবস মাং সুপারোইজার 

পদের উদেশ্য : ররাগীর বচবকৎসা রসিা প্রোদনর লদক্ষে অিীনস্ত সকল নাবস মাং টাফদের র্ান সম্মত নাবস মাং রসিা প্রোন বনবিত করণ 

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক 

       কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক রর্বেদকল অবফসার/রসিা তত্তািিায়ক  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : বসবনয়র টাফ নাস ম, সহকারী নাস ম ও অন্যান্য সহায়ক কর্ মচারী;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসকবৃি, রসিা তত্ত্বািিায়ক, বসবনয়র টাফ নাস ম ও অন্যান্য সহায়ক 

কর্ মচারী।   

মূল োবয়ত্ব:  

১. সকল নাবস মাং টাদফর কার্ মক্রদর্র র্থার্থ ব্যিস্থাপনা ও তোরবক করা;  

২. নাস মদের িতমর্ান ও েবিষ্যদত োবয়দত্বর উপদর্াগী জ্ঞান, েক্ষতা ও প্রবশক্ষণ প্রাবপ্ত বনবিত করা;  

৩. প্রদয়াজনীয় সকল ররকে ম সুশাংখলোদি সাংরক্ষণ বনবিত করা এিাং প্রদয়াজদন বিবেন্ন পবরসাংখ্যান ও তথ্য সরিরাহ করা;  

৪. অিঃস্তন কর্ মচারীদের রসিার র্ান উন্নয়দন তাদের আচরণগত পবরিতমদনর লদক্ষে বিবসবস এিাং ররাগীর সাংদগ আগত ব্যবক্তিগ মদক স্বাস্থেবশক্ষা 

প্রোন করা;  

৫. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

 

  



২৫. পদের নার্ : বসবনয়র টাফ নাস ম  

পদের উদেশ্য : ররাগীদের র্ানসম্মত ও সঠিক নাবস মাং রসিা প্রোদনর র্াধ্যদর্ স্বাস্থে ও কল্যাণ বৃবিদত র্থার্থ োবয়ত্ব পালন।   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- আিাবসক বচবকৎসক 

           কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-নাবস মাং সুপাোইজার, ওয়াে ম ইন-চাজম  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : ওটি িয়, আয়া, বিনার;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্ট, সহকারী ররবজষ্ট্রার, রর্বেদকল অবফসার, রটার বকপার, নাবস মাং 

টাফ, অবফস সহায়ক;  

 

মূল োবয়ত্ব :   

১. ররাগীদের র্ানসম্মত নাবস মাং রসিা প্রোন;  

২. বচবকৎসদকর বনদে মশনা অনুসাদর ররাগীদের বচবকৎসা রসিা প্রোন করা;  

৩. ররাগীর সদঙ্গ অিস্থানরত ব্যবক্তবৃদির (এদটনদেন্টদের) রসিা কাদজ পরার্শ ম রেয়া;  

৪. অিস্তন নাবস মাং ও সহায়ক টাফদের কাজ-কর্ ম তোরবক করা;  

৫. ররাগী েবতম, রসিা, বচবকৎসা এিাং ছাড় প্রোদনর সঠিক ররকে ম সাংরক্ষণসহ বনি মাবরত সর্দয় সরিরাহ করা;  

৬. ওয়াদে ম প্রদয়াজনীয় র্ালার্াদলর চাবহোপে দতরী ও সাংগ্রহ এিাং িরােকৃত সকল র্ালার্াল ও র্ন্ত্রপাবতর সঠিক ব্যিহার;  

৭. রসিা প্রোন সাংক্রান্ত দেবনক তথ্য সাংবিষ্ট কর্তমপক্ষদক প্রোন করা;  

৮. সাংবিষ্ট ওয়াদে ম/ বিোদগর পবরস্কার পবরচ্ছন্নতা িাস্তিায়ন বনবিত করা ও র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

৯. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



 

২৬. পদের নার্ : প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক 

পদের উদেশ্য : হাসপাতাদলর কার্ মক্রর্ পবরচালনার লদক্ষে অবফস ব্যিস্থাপনা ও আবথ মক ব্যিস্থাপনায় োবয়ত্ব পালন।  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- পবরচালক  

       কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : অবফস সহকারী কার্ টাইবপট, কোবশয়ার, ররকে ম বকপার, অবফস সহায়ক;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : সকল কর্ মকতমা ও কর্ মচারীবৃি।   

 

মূল োবয়ত্ব:  

১. সকল প্রকার বিল োউচার প্রস্তুত, কর্ মচারীদের রিতন োতা উদত্তালন, প্রোন ও র্থার্থ আবথ মক বহসাি সাংরক্ষণ করা;  

২. অবেট টিদর্র বনকট সকল কাগজপে উপস্থাপন;  

৩. অিস্তন সকল কর্ মচারীর কার্ মক্রর্ তোরকী;  

৪. ক্রয় প্রবক্রয়ায় র্থার্থ সহায়তা প্রোন;  

৫. ৩য় ও ৪থ ম রেনীর সকল কর্ মচারীর সাবে মস বুক সাংরক্ষণ;  

৬. অবফদসর আবথ মক ব্যিস্থাপনায় সহায়তাসহ আয়ন ব্যয়ন ও অবেট আপবত্তর সাদথ োয়িি থাকা;  

৭. বিবসবস কার্ মক্রদর্ অাংশগ্রহণ;  

৮. িাৎসবরক িাদজট দতরীদত সহায়তা করা;  

৯. ইউজার বফদসর অথ ম প্রতোপ মণ সাংক্রান্ত বরদপাট ম ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর বনকট রপশ করা;  

১০. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

১১. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



২৭. পদের নার্ : কোবশয়ার  

পদের উদেশ্য : কোশ সাংগ্রহ পূি মক বিবেন্ন বিদলর বিপরীদত র্থার্থোদি পবরদশাি করা।  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতা: প্রশাসবনক- পবরচালক 

            কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন  

    (খ) তত্ত্বািিায়নািীন কর্ মচারী : সাংবিষ্ট কর্ মচারী;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : সকল কর্ মকতমা ও কর্ মচারী।   

 

মূল োবয়ত্ব:  

১. কোশ উদত্তালন/ সাংগ্রহ এিাং র্থার্থোদি বিল পবরদশাি করা;  

২. কোশবুক বনয়বর্ত হালনাগাে করা;  

৩.  কোশবুক ও অন্যান্য প্রদয়াজনীয় েবলল ও ররবজটার এর সাংরক্ষণ বনবিত করা;  

৪. কোদশর বনরাপত্তা বনবিত করা;  

৫. হাসপাতাদল সাংগৃহীত বফ সমূহ গ্রহণ করা এিাং র্থার্থোদি সরকারী রকাষাগাদর জর্া োন করা ;  

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন।  

  



অবফস সহকারী কার্ কবম্পউটার অপাদরটর পদের উদেশ্য : হাসপাতাল ব্যিস্থাপনায় োপ্তবরক োবয়ত্ব পালন;   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক 

    কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : নাই;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক, কোবশয়ার, অবফস সহায়ক ও অন্যান্য কর্ মকতমা;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. কর্তমপদক্ষর রেয়া সকল নবথর কাজ সম্পন্ন করা;  

২. বনদে মশনা অনুসাদর সকল অবফস পে ও খসড়া প্রস্তুত করা;  

৩. কর্তমপদক্ষর রেয়া ব্যবক্তগত নবথসমূহ সাংরক্ষণ করা;  

৪. বিবসবস কার্ মক্রদর্ অাংশগ্রহণ;  

৫. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

  



 রষ্টার বকপার পদের উদেশ্য : ররাগীর রসিা প্রোদনর বনবর্দত্ত এর্ এস আর সহ অন্যান্য উপকরণ সরিরাহ বনবিত 

করার জন্য র্থার্থ োন্ডার (রষ্টার) ব্যিস্তাপনা ও রক্ষণাদিক্ষণ;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক 

    কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন/ রষ্টার অবফসার 

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : তার সদঙ্গ রকান অবফস সহায়ক বনদয়াবজত থাকদল;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসক, নাবস মাং সুপারোইজার, ওয়াে ম ইন চাজম, ফার্ মাবসট, গেদর্ মন্ট রপ্রস, বসএর্এসবে-ইবেবসএল, রেক্ট্রা 

টাফ;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. রটার রলজার সঠিকোদি সাংরক্ষণ করা;  

২. আিাবসক সাজমদনর তত্ত্বািিাদনবিবেন্ন সূে রথদক িরােকৃত র্ালার্াল র্থার্থ সাংগ্রহ করা;  

৩. প্রদয়াজন অনুসাদর বিবেন্ন র্ালার্াদলর সরিরাহ বনবিত করা;  

৪. র্ালার্াদলর র্জুে সম্পদকম সাংবিষ্ট সকলদক সর্দয় সর্দয় অিবহত রাখা;  

৫. হাসপাতাদলর বিবেন্ন র্ালার্াদলর িাবষ মক প্রদয়াজন সম্পদকম প্রবতদিেন দতরীদত সহায়তা প্রোন করা;  

৬. র্থার্থ বনয়দর্ ব্যিহার অদর্াগ্য র্ালার্াল বনলার্/ বিনদষ্টর প্রস্তাি প্রস্তুত করা;  

৭. ঔষি ও অন্যান্য র্ালার্াদলর অপচয় ও অপব্যিহার ররাি করা;  

৮. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

৯. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

  



রহলথ্ এডুদকটর পদের উদেশ্য : বিবসবস কার্ মক্রর্ পবরচালনার র্াধ্যদর্ হাসপাতাদলর র্ান সম্মত ¯^াাস্থে রসিা প্রোদন সহায়তা 

করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক 

    কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : অবফস সহায়ক;  

  (গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসকবৃি, অবফস সহকারী, রটার বকপার, ওয়াে ম র্াটার, নাবস মাং টাফ, অবফস সহায়ক;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. হাসপাতাদলর জন্য িাবষ মক বিবসবস কার্ মক্রদর্র পবরকল্পনা প্রণয়ন বনবিত করা;  

২. পবরকল্পনা অনুসাদর কার্ মক্রর্ পবরচালনা করা;  

৩. ¯^াাস্থে বশক্ষা রসশদনর আদয়াজন করা;  

৪. হাসপাতাদলর পবরচ্ছন্নতা রক্ষায় সহায়তা প্রোন করা;  

৫. বিবসবস কার্ মক্রদর্র প্রবতদিেন প্রস্তুত ও োবখল বনবিত করা;  

৬. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

৭. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

  



 

 ফার্ মাবসষ্ট পদের উদেশ্য : জরুরী ও িবহঃবিোদগর ররাগীদেরদক হাসপাতাদলর বচবকৎসক কর্তমক প্রেত্ত রপ্রসবক্রপশন অনুসাদর 

ঔষি সরিরাহ ও ঔষদির রটার ব্যিস্থাপনা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক 

    কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন/ রষ্টার অবফসার  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : সাংবিষ্ট অবফস সহায়ক;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : সকল বচবকৎসক, রটার বকপার, ওয়াে ম ইনচাজম/ বসবনয়র টাফ নাস ম ও ওয়াে ম র্াটার;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. রর্বেবসন রটাদর এর্ এস আর গ্রহণ, সরিরাহ এিাং র্থার্থ সাংরক্ষণ বনবিত করা;  

২. বচবকৎসদকর রপ্রসবক্রপশন অনুসাদর জরুরী ও িবহঃবিোদগ ররাগীদেরদক ঔষি সরিরাহ;  

৩. রটার রলজার ও অন্যান্য ররকে ম পে র্থার্থোদি সাংরক্ষণ করা;  

৪. বেসদপনসারীর পবরস্কার পবরচ্ছন্নতা বনবিত করা;  

৫. বিবসবস কার্ মক্রদর্ অাংশগ্রহণ;  

৬. ফাদর্ মসীর বনরাপত্তা বনবিত করা;  

৭. ফাদর্ মসী বিোদগর প্রবতদিেন প্রস্তুত, সাংরক্ষণ ও রপ্ররণ বনবিত করা;  

৮. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৯. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন; 

  



রর্বেদকল রটকদনালবজষ্ট (ল্যািঃ/ প্যাথঃ) পদের উদেশ্য : প্যাথলবজকোল পরীক্ষায় সহায়তা প্রোন করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন 

    কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- প্যাথলবজষ্ট (রর্বেদকল অবফসার)   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : সাংবিষ্ট সহায়ক কর্ মচারী;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : সকল বচবকৎসক, নাস ম, রটার বকপার ও ওয়াে ম র্াটার;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. নমুনা সাংগ্রহ, নমুনা প্রস্তুবত, বরদপাট ম এবি করা;  

২. েক্ষ ও কার্ মকর রটকবনকোল সাবে মস প্রোন;  

৩. সাংবিষ্ট ইদলদক্ট্রাদর্বেদকল র্ন্ত্রপাবতর র্থার্থ সাংরক্ষণ করা;  

৪. সাংবিষ্ট ররকে মপে সাংরক্ষণ করা;  

৫. বরদপাট মসমূহ সাংবিষ্ট বিোদগ/ িবহঃবিোদগ রপ্ররণ করা;  

৬. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৭. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

  



 

 রর্বেদকল রটকদনালবজষ্ট (রেন্টাল) পদের উদেশ্য : সাংবিষ্ট বিোদগর রটকবনকোল রসিা োদন সহায়তা প্রোন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন 

    কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- রেন্টাল সাজমন;    

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : সাংবিষ্ট সহায়ক কর্ মচারী;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : সকল বচবকৎসক, নাস ম, রটার বকপার ও ওয়াে ম র্াটার;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. েন্ত বচবকৎসায় প্রদয়াজনীয় রটকবনকোল সহায়তা প্রোন করা;  

২. সাংবিষ্ট ইদলদক্ট্রাদর্বেদকল র্ন্ত্রপাবতর র্থার্থ সাংরক্ষণ করা;  

৩. সাংবিষ্ট ররকে মপে সাংরক্ষণ করা;  

৪. বরদপাট মসমূহ সাংবিষ্ট বিোদগ/ িবহঃবিোদগ রপ্ররণ করা;  

৫. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

  



 

 রর্বেদকল রটকদনালবজষ্ট (ররবেওলবজ) পদের উদেশ্য : সাংবিষ্ট বিোদগর ররবেওলবজকোল রসিা োদন সহায়তা প্রোন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন 

    কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- কনসালদটন্ট/ আিাবসক সাজমন;    

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : সাংবিষ্ট সহায়ক কর্ মচারী;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : সকল বচবকৎসক, নাস ম, রটার বকপার ও ওয়াে ম র্াটার;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. হাসপাতাদলর সকল ররবেওলবজকোল পরীক্ষা সম্পােন করা;  

২. সাংবিষ্ট ইদলদক্ট্রাদর্বেদকল র্ন্ত্রপাবত ও অন্যান্য উপকরণ র্থার্থ সাংরক্ষণ করা;  

৩. সাংবিষ্ট ররকে মপে সাংরক্ষণ করা;  

৪. বরদপাট মসমূহ সাংবিষ্ট বিোদগ/ িবহঃবিোদগ রপ্ররণ করা;  

৫. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 রর্বেদকল রটকদনালবজষ্ট (ব্লাে ব্যাাংক) পদের উদেশ্য : ব্লাে ব্যাাংদক রটকবনকোল রসিা োদন সহায়তা প্রোন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন 

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- ইর্ারদজন্সী রর্বেদকল অবফসার;    

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : সাংবিষ্ট সহায়ক কর্ মচারী;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : সকল বচবকৎসক, নাস ম, রটার বকপার ও ওয়াে ম র্াটার;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. হাসপাতাদলর ব্লাে ব্যাাংদক ব্লাে রান্সবফউশন সাংক্রান্ত রটকবনকোল রসিা প্রোন করা 

২. সাংবিষ্ট ইদলদক্ট্রাদর্বেদকল র্ন্ত্রপাবত ও অন্যান্য উপকরণ র্থার্থ সাংরক্ষণ করা;  

৩. সাংবিষ্ট ররকে মপে সাংরক্ষণ করা;  

৪. প্রদয়াজনীয় রক্ত ও বরদপাট মসমূহ সাংবিষ্ট বিোদগ;  

৫. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  



 বপএ কার্ কবম্পউটার অপাদরটর পদের উদেশ্য : তত্ত¡াািিায়দকর কার্ মালদয় দেনবিন োপ্তবরক কাদজ তত্ত¡াািিায়কদক 

সহায়তা প্রোন করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক-তত্ত¡াািিায়ক;   

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন;    

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : অবফস সহায়ক;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. তত্ত¡াািিায়দকর দেবনক কার্ মক্রর্ অনুর্ায়ী কর্ মসূচী প্রস্তুত করা;  

২. তত্ত¡াািিায়দকর অবফদস েশ মনাথী বনয়ন্ত্রণ করা;  

৩. রটবলদফান বরবসে করাসহ ররবজষ্ট্রার সাংরক্ষণ;  

৪. তত্ত¡াািিায়দকর বিবেন্ন ব্যবক্তগত ও রগাপনীয় নবথ সাংরক্ষণ;  

৫. অবফদসর কর্ মকতমা-কর্ মচারীদের সদঙ্গ বলয়াদজাঁ রক্ষা করা;  

ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন; 

 বহসাি রক্ষক; পদের উদেশ্য : আবথ মক ব্যিস্থাপনা সাংক্রান্ত কাজ র্থার্থ োদি সম্পােদন সহায়তা করা;   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-    

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী :   অবফস সহকারী, কোবশয়ার, অবফস সহায়ক;  

 

ছুটি বিকল্প : উিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক বনি মাবরত;  

  

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. বনদে মশ অনুর্ায়ী িাবষ মক িাদজট প্রনয়দণ সহায়তা করা;  

২. সকল বিল, োউচার প্রস্তুত করা, এিাং র্থার্থ আবথ মক ররকে ম সাংরক্ষণ করা;   

৩. বিবেন্ন বিল, োউচার, ইনেদয়স, ওয়াকম অে মাদরর র্থাথ মতা র্াচাই করা;  

৪. অবেট টীদর্র বনকট প্রদয়াজনীয় সকল তথ্য উপস্থাপন কদর অবেট বনেবত্ত বনবিত করা;  



৫. রটন্ডার প্রবক্রয়ায় র্থার্থোদি সহদর্াগীতা করা;  

৬. কর্তমপক্ষ কর্তমক চাবহত বিবেন্ন তথ্য সাংকলন পূি মক উপস্থাপন;  

৭. বিল সাংক্রান্ত বিবেন্ন ররবজষ্টার সাংরক্ষণ;  

৮. বিবেন্ন ক্রয়, রটন্ডার ও বনি মাচন কবর্টির কার্ মক্রদর্ সহায়তা প্রোন;  

৯. ইউজার বফ সাংক্রান্ত বরদপাট ম ঊিমতন কতমপদক্ষর বনকট সর্য়র্ত োবখল বনবিত করা;  

১০. উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ইউবে িাকম;  পদের উদেশ্য : শাখার অবফস ব্যিস্থাপনায় সহায়তা প্রোন;   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক;   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : সাংবিষ্ট শাখার অবফস সহকারী ও ৪থ ম রেনীর কর্ মচারী;  

 

ছুটি বিকল্প : অবফস সহকারী কার্ কবম্পউটার অপাদরটর অথিা উিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক বনি মাবরত;  

  

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. উিমতন কর্তমপদক্ষর রেয়া সকল প্রকার নবথর কার্ ম সম্পােদনর সহায়তা করা; 

২. বনদে মশনা অনুসাদর সকল প্রকার অবফস পে প্রস্তুত করা;  

১. কর্তমপদক্ষর বনদে মবশত কর্ মকতমা-কর্ মচারীদের ব্যবক্তগত নবথ সাংরক্ষণ;  

২. শাখার পবরস্কার পবরচ্ছন্নতা বনবিতকরদণ সহায়তা করা;  

৩. বিবেন্ন তথ্য সাংরক্ষণসহ প্রদয়াজদন উপস্থাপন করা;   

৪. উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ষু্টয়াে ম পদের উদেশ্য : ররাগীদের র্থার্থ পথ্য সরিরাহ বনবিত করা এিাং রান্না ঘদরর সুষ্ঠ রক্ষণাদিক্ষণ;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন, োদয়দটবশয়ান;    

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : কুক/ র্শালচী এিাং বকদচদনর অন্যান্য কর্ মচারী;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : ওয়াে ম র্াষ্টার, ওয়াে ম ইনচাজম, পথ্য সরিরাহকারী;  

 



মূল োবয়ত্বঃ  

১; পথ্য সরিরাহকারীর বনকট রথদক চাবহো পে রর্াতাদিক পদথ্যর উপকরণ/ র্ালার্াদলর সরিরাহ প্রাবপ্ত বনবিত করা;  

২; কুক, র্শালচী এিাং বকদচদনর অন্যান্য টাদফর কাজ তোরবক করা;  

৩; হাসপাতাদলর বনয়র্ানুর্ায়ী পথ্য সরিরাহ বনবিত করা;  

৪; বিবসবস কার্ মক্রর্ পবরচালনা করা;  

৫; হাসপাতাদলর র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় ে‚বর্কা পালন;  

৬; উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ওয়াে ম র্াটার পদের উদেশ্য : র্ানসম্মত হাসপাতাল রসিা প্রোদনর লদক্ষে সাবি মক ব্যিস্থাপনায় সহায়তা প্রোন ও সুষ্ঠ ু

পবরদিশ বনবিতকরণ;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন;    

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : ওয়াে ম িয়, আয়া, কুক/ র্শালচী, র্ালী, সুইপার;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্টবৃি, রর্বেদকল অবফসার, নাবস মাং সুপারোইজার, বসবনয়র টাফ নাস ম;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. চত্যথ ম রেনীর কর্ মচারীদের জন্য বেউটি ররাটার প্রস্তুত করা;  

২. চত্যথ ম রেনীর কর্ মচারীদের দেবনক হাবজরা ও কার্ মসম্পােন বনবিত করা;  

৩. হাসপাতাদলর িজমে ব্যিস্থাপনা ও হাসপাতাল চত্বদরর সাবি মক পবরদিদশর পবরচ্ছন্নতা বনবিত করা;  

৪. স্থানীয় থানা/ পুবলশ ফাঁবড়, গণপূতম বিোগ ও সাংবিষ্ট অন্যান্য বিোদগর সদঙ্গ কার্ মবনি মাদহ রর্াগাদর্াগ সহ সহায়তা করা;  

৫. পাবন, দিদুেবতক, স্যাবনটারী ও পূতম বিষয়ক কাদজ সহায়তা প্রোন করা;  

৬. বিবসবস কার্ মক্রর্ ও েক্ষতা বৃবি কাদজ কদর্ ম অাংশ গ্রহণ;   

৭. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ইদলকদরা রর্কাবনক পদের উদেশ্য : ররাগীর বচবকৎসা রসিা বনবিত করার লদক্ষে ইদলকদরা রর্বেদকল উপকরণ সমূদহর 

রর্রার্ত ও রক্ষণাদিক্ষণ;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-রষ্টার অবফসার;    

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : সাংবিষ্ট এর্এলএসএস;  



(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসকবৃি, ওয়াে ম ইনচাজম, রর্বেদকল রটকদনালবজষ্ট, ওটি ইনচাজম, ওয়াে ম র্াষ্টার, রটার বকপার, অবফস 

সহায়ক;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১; ইদলকদরা রর্বেদকল র্ন্ত্রপাবতর রর্রার্ত ও রক্ষণাদিক্ষণ করা;  

২; ইদলকদরা রর্বেদকল র্ন্ত্রপাবতর রর্রার্ত ও রক্ষণাদিক্ষণ কাদজ সর্š^য় করা;  

৩; এ সি র্ন্ত্রপাবত সম্পদকম তথ্য ররকে মভুক্ত করা এিাং সাংবিষ্টদেরদক অিবহত করা;  

৪; ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 রটবলদফান অপাদরটর পদের উদেশ্য : রটবলদফান বরবসেসহ সাংদর্াগ প্রোন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন;    

 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/ রর্াগাদর্াগ : হাসপাতাদলর সকল বচবকৎসক, অন্যান্য কর্ মকতমা ও কর্ মচারী;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১; বেউটি ররাটার অনুসাদর কর্ ম সম্পােন করা;  

২; সর্য়র্ত রটবলদফান কদলর তাৎক্ষবনক সাংদর্াগ প্রোন;  

৩; রটবলদফান অপাদরটর কক্ষটি পবরচ্ছন্ন রাখা;  

৪; কী-রিাে ম, রটবলদফান র্ন্ত্রপাবত ও রটবলদফাদনর র্থার্থ রক্ষণাদিক্ষণ করা;  

৫; র্থার্থ ররকে ম বকবপাং করা;  

৬; রটবলদফান বিকল হদল তা চালু করার জন্য ত্ববড়ৎ ব্যিস্থা রনয়া;  

৭; হাসপাতাদলর র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় ে‚বর্কা পালন;  

৮; উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ররকে ম বকপার পদের উদেশ্য : হাসপাতাল রসিার সাংদগ সাংবিষ্ট সকল ররকে ম ও ফাইল পদের বনরাপে ও র্থার্থ 

সাংরক্ষণ বনবিত করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন;    



 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : আিাবসক সাজমন, সহকারী ররবজস্ট্রার, রষ্টার বকপার, অবফস সহকারী, ওয়াে ম র্াটার, নাবসর্াং ষ্টাফ ও 

অন্যান্য বিোদগর কর্ মকতমা কর্চারীবৃি;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১; সকল ররাগীর েবতম, প্রাথবর্ক বচবকৎসা, জন্ম-মৃত্যের ররবজষ্ট্রার, রর্বেদকাবলগ্যাল কাগজপে, বচবকৎসা সাংক্রান্ত ফাইল ও ররকে মপে র্থার্থোদি 

সাংরক্ষণ করা;  

২; বিবেন্ন ররকে ম/ কাগজপদের বনরাপত্তা বনবিত করা;  

৩; কর্তমপদক্ষর চাবহো অনুসাদর সর্য়র্ত ররকে ম উপস্থাপন করা;  

৪; ররকে ম রুদর্র পবরচ্ছন্নতা বনবিত করা;  

৫; হাসপাতাদলর র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় ে‚বর্কা পালন;  

৬; উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন; 

 বহসাি সহকারী পদের উদেশ্য : আবথ মক ব্যিস্থাপনা সাংক্রান্ত কাজ র্থার্থ োদি সম্পােদন সহায়তা করা;   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-বহসািরক্ষক;    

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. বনদে মশ অনুর্ায়ী িাবষ মক িাদজট প্রনয়দণ সহায়তা করা;  

২. সকল বিল, োউচার প্রস্তুত করা, এিাং র্থার্থ আবথ মক ররকে ম সাংরক্ষদণ বহসািরক্ষকদক সহায়তা করা;   

৩. অবেট টীদর্র বনকট প্রদয়াজনীয় সকল তথ্য উপস্থাপন করা;  

৪. রটন্ডার প্রবক্রয়ায় র্থার্থোদি সহদর্াগীতা করা;  

৫. কর্তমপক্ষ কর্তমক চাবহত বিবেন্ন তথ্য সাংকলন পূি মক উপস্থাপন;  

৬. বিল সাংক্রান্ত বিবেন্ন ররবজষ্টার সাংরক্ষণ;  

৭. বিবেন্ন ক্রয়, রটন্ডার ও বনি মাচন কবর্টির কার্ মক্রদর্ সহায়তা প্রোন;  

৮. উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 োদয়ট এবসষ্টোন্ট পদের উদেশ্য : হাসপাতাদলর র্ান সম্মত পথ্য ব্যিস্থাপনায় সহায়তা করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- োদয়দটবশয়ান;    



 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসকবৃি, োদয়দটবশয়ান, রষ্টার অবফসার, ওয়াে ম ইনচাজম, ষু্টয়াে ম, ওয়াে ম র্াটার, কুক, র্শালচী;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. হাসপাতাদলর বকদচন ম্যাদনজদর্দন্ট োদয়দটবশয়ানদক সহায়তা করা;  

২. ম্যানুয়াল অনুর্ায়ী র্ানসম্মত খািার প্রস্তুত ও বনরাপে খাদ্য সরিরাহ বনবিত করা;  

৩. ওয়াদে ম ররাগীদের খাদ্য বিতরণ তোরবক;  

৪. পথ্য সার্গ্রী সাংগ্রহ, প্রস্তুত প্রণালী ও বিতরদণর র্ান বনয়ন্ত্রণ ও র্ান উন্নয়ন;  

৫. ওয়াদে ম বিদশষ িরদনর ররাগীদের সুবনবে মষ্ট োদয়ট প্রোন বনবিত করা;  

৬. র্ান সম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় ে‚বর্কা পালন;  

৭. ঊি ম¦তন কর্তমপক্ষ প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন; 

 রষ্টার এবসষ্টোন্ট পদের উদেশ্য : ররাগীর রসিা প্রোদনর বনবর্দত্ত এর্ এস আর সহ অন্যান্য উপকরণ সরিরাহ বনবিত 

করার জন্য র্থার্থ োন্ডার (রষ্টার) ব্যিস্থাপনা ও রক্ষণাদিক্ষদণ সহায়তা করা; 

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন/ রষ্টার অবফসার;    

 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/ রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসক, নাবস মাং সুপারোইজার, ওয়াে ম ইন চাজম, ফার্ মাবসট, গেদর্ মন্ট রপ্রস, বসএর্এসবে-ইবেবসএল, 

রেক্ট্রা টাফ; 

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. রটার রলজার সঠিকোদি সাংরক্ষদণ রটার বকপারদক সহায়তা করা;  

২. আিাবসক সাজমদনর তত্ত্বািিাদনবিবেন্ন সূে রথদক িরােকৃত র্ালার্াল র্থার্থ সাংগ্রহ করা;  

৩. প্রদয়াজন অনুসাদর বিবেন্ন র্ালার্াদলর সরিরাহ বনবিত করা;  

৪. র্ালার্াদলর র্জুে সম্পদকম সাংবিষ্ট সকলদক সর্দয় সর্দয় অিবহত রাখা;  

৫. হাসপাতাদলর বিবেন্ন র্ালার্াদলর িাবষ মক প্রদয়াজন সম্পদকম প্রবতদিেন দতরীদত সহায়তা প্রোন করা;  

৬. ঔষি ও অন্যান্য র্ালার্াদলর অপচয় ও অপব্যিহার ররাি করা;  

৭. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

৮. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 টিদকট িাকম 

 পদের উদেশ্য : ররাগীর রসিা প্রোদনর বনবর্দত্ত হাসপাতাদলর বিবেন্ন কাউন্টাদরর র্ািতীয় োবয়ত্ব পালন করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  



   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক-আিাসবক সাজমন;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক/ বহসাি রক্ষক;    

 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক, বহসাি রক্ষক, কোবশয়ার, বহসাি সহকারী;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১; হাসপাতাদলর টিদকট কাউন্টাদর টিবকট বিতরণ করা;  

২; বিবেন্ন কাউন্টাদরর ইউজার বফ হাসপাতাদলর বহসাি শাখায় সাংবিষ্ট ব্যবক্তর বনকট জর্া রেয়া;  

৩; র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

৪; ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 বন¤œর্ান সহকারী কার্ কবম্পউটার অপাদরটর পদের উদেশ্য : হাসপাতাল ব্যিস্থাপনায় োপ্তবরক োবয়ত্ব পালন;   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক 

    কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-আিাবসক সাজমন  

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : অিস্তন কর্ মচারী ;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক, কোবশয়ার, অবফস সহায়ক ও অন্যান্য কর্ মকতমা;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. কর্তমপদক্ষর রেয়া সকল নবথর কাজ সম্পন্ন করা;  

২. বনদে মশনা অনুসাদর সকল অবফস পে ও খসড়া প্রস্তুত করা;  

৩. কর্তমপদক্ষর রেয়া ব্যবক্তগত নবথসমূহ সাংরক্ষণ করা;  

৪. বিবসবস কার্ মক্রদর্ অাংশগ্রহণ;  

৫. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ড্রাইোর 

 পদের উদেশ্য : ররাগী রসিা প্রোদনর বনবর্দত্ত এোম্বুদলন্স/ গাড়ী চালাদনা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন, ইর্ারদজমন্সী রর্বেদকল অবফসার;    



(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : এর্ এল এস এস  (রস্ট্রচার রিয়ারার);  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কনসালদটন্টবৃি, রর্বেদকল অবফসার, প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক, রটার বকপার;   

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. কর্তমপদক্ষর বনদে মশানুসাদর ররাগী পবরিহন করা;  

২. হাসপাতাদলর জরুরী প্রদয়াজদন অবফস সর্দয়র পদর কনসালদটন্ট, রর্বেদকল অবফসার এিাং অন্যান্য সহায়ক কর্ মকতমা-কর্ মচারীদের 

হাসপাতাদল আনা রনয়া;  

৩. ররাগী পবরিহদনর আোয়কৃত োড়া র্থাসর্দয় জর্া প্রোন;  

৪. র্ানিাহন পবরষ্কার পবরচ্ছন্ন, রর্রার্ত ও রক্ষণাদিক্ষন বনবিত করা;  

৫. সরঞ্জার্াবের জন্য কর্তমপদক্ষর সদঙ্গ রর্াগাদর্াগ রাখা;  

৬. লগ বুক রক্ষণাদিক্ষন করা;  

৭. গাড়ীর বনরাপত্তা বনবিত করা;    

৮. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ইদলকবরবশয়ান/ জুবনয়র রর্কাবনক/ বলফট অপাদরটর; পদের উদেশ্য : হাসপাতাদলর দিদুেবতক লাইন রক্ষণাদিক্ষণসহ লাইট, 

ফোন, বলফট ও অন্যান্য দিদুেবতক র্ন্ত্রপাবত কার্ মকর রাখা;   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- রষ্টার অবফসার, প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক;   

(খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/ রর্াগাদর্াগ : ওয়াে ম ইনচাজম, ওটি ইনচাজম, ওয়াে ম র্াটার, রটার বকপার;  

 

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. হাসপাতাদলর দিদুেবতক লাইদনর লাইট, ফোন ও অন্যান্য দিদুেবতক র্ন্ত্রপাবত বনয়বর্ত পরীক্ষা করা এিাং েæটি রেখা বেদল 

রর্রার্দতর উদদ্যাগ গ্রহণ;  

২. বিবেন্ন িরদণর িাল্ব, টিউট লাইট ও সাংবিষ্ট অন্যান্য বজবনদসর সরিরাহ রষ্টার হদত গ্রহণ কদর চাবহো অনুর্ায়ী বনবে মষ্ট র্ায়গায় লাগাদনা 

এিাং বহসাি সাংরক্ষণ করা;  

৩. অবি বনি মাপক র্ন্ত্রপাবত, পাম্প হাউজ, রজনাদরটর, বলফট পবরচালনাসহ ইতোবে রক্ষণাদিক্ষণ ও রর্রার্ত করা; 

৪. রর্রার্ত সাংক্রান্ত নবথ সাংরক্ষণ, র্ন্ত্রপাবতর ক্রটি বচবিত করণ ও তাহা সর্ািাদনর ব্যিস্থা গ্রহণ; 

৫.  ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  



 আটি মষ্ট পদের উদেশ্য : হাসপাতাদলর র্ািতীয় কাজ ড্রইাং এিাং বেজাইন নকল করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-জুবনয়র ¯^াাস্থে বশক্ষা কর্ মকতমা;   

 

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১; সািারণ ইবঞ্জবনয়াবরাং ড্রইাং এন্ড বেজাইন নকল করা;  

২; ¯^াাস্থে বশক্ষা সম্পবকমত সাইন রিাে ম, ব্যানার, রফস্টুন ইতোবে রলখার কাজ সম্পােন করা;  

৩; ¯^াাস্থে বশক্ষা অবফসাদরর বনদে মশনায় ¯^াাস্থে বশক্ষা উপকরণ প্রস্তুদতর রক্ষদে আটি মষ্ট বহদসদি োবয়ত্ব পালন;  

৪; প্রদয়াজনীয় মুবদ্রত ¯^াাস্থে বশক্ষামূলক উপকরদণর কাচার্াদলর খসরা প্রস্তুবতর জন্য চাবহো বনরুপন;  

৫; সাংবিষ্ট নবথ ররকে ম সুষ্ঠেুাদি সাংরক্ষণ করা;  

৬; বিষয়বেবত্তক নবথ ব্যিস্থাপনায় সহায়তা প্রোন;  

৭; ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন; 

 রস্ট্রবরলাইজার অপাদরটর পদের উদেশ্য : বনরাপে বচবকৎসা রসিার জন্য প্রদয়াজনীয় সকল উপকরণ জীিানুমুক্ত করা 

ও র্ানসম্মত সকল রটবরলাইদজশন কর্ ম সম্পােন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-বিোগীয় প্রিান (এোদনসদথবসওলবজ), ওটি ইনচাজম;  

(খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম : ওয়াে ম ইনচাজম, ওয়াে ম র্াটার, ইদলকদরা রর্কাবনক, রটার বকপার, ওটি িয়;   

 

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১; র্ন্ত্রপাবত/ উপকরণ, বলদলন, গজ, ব্যাদন্ডজ, কটন, রািার সীট, গ্লােস, বসল্কদেেসমূদহর জীিানুমুক্ত করা;  

২; র্ািতীয় রটবরলাইদজশদনর কাজ র্ানসম্মতোদি সম্পন্ন করা;  

৩; র্ন্ত্রপাবতর র্থার্থ রক্ষণাদিক্ষণ ও ররকে ম সাংরক্ষণ করা;  

৪; পবরদিদশর পবরচ্ছন্নতা বনবিত করা;  

৫; র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;  

৬; ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 কোশ সরকার;  পদের উদেশ্য : বহসাি রক্ষণ অবফস রথদক অথ ম সাংগ্রহ ও পবরদশাি কাদজ কোবশয়ারদক সহায়তা প্রোন;    



প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক, বহসাি রক্ষক, কোবশয়ার;   

(খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : নাই;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম : বহসাি রক্ষক, বহসাি রক্ষণ অবফদসর অন্যান্য কর্ মচারী;  

 

ছুটি বিকল্প : উিমতন কর্তমপক্ষ কর্তমক বনি মাবরত;  

  

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. বহসাি রক্ষণ অবফদস বিবেন্ন বিল োবখল করা;  

২. বহসাি রক্ষণ অবফদস বিবেন্ন বিল পাশ করাদনার কাদজ কোবশয়ারদক সহায়তা করা;  

৩. োবখলকৃত বিল সমূদহর রচক বহসাি রক্ষণ অবফস হদত সাংগ্রহ পূি মক সাংবিষ্ট ব্যবক্তদক প্রোন;  

৪. বিল োবখল ও রচক সাংগ্রহ ও প্রোন সাংক্রান্ত র্ািতীয় তদথ্যর ররবজষ্টার সাংরক্ষণ;  

৫. উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ম্যাদসঞ্জার পদের উদেশ্য : জরুরী বচঠি পে আোন প্রোন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক;  

(খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম : সাংবিষ্ট কর্ মকতমা ও কর্ মচারী;  

 

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১; জরুরী বচঠি ও নবথপে বিবেন্ন কার্ মালদয় আোন প্রোন;  

২; উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 এর্ এল এস এস (ওয়াে ম িয়, আয়া)  পদের উদেশ্য : হাসপাতাদরর ¯^াাস্থে রসিা প্রোদন সহায়ক কর্ ম সম্পােন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- ওয়াে ম ইন চাজম/ এস এস এন;  



 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : সকল িরদণর নাবস মাং টাফ, বিনার ও ইর্ারদজন্সী টাফ;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. বচবকৎসক, ওয়াে ম ইন চাজম/ এস এস এনদের বনদে মদশ সাংবিষ্ট ওয়াদে মর র্ািতীয় সহায়ক কাজ করা;  

২. সাংবিষ্ট কর্ মকতমা-কর্ মচারীদের অবফস সাংক্রান্ত বনদে মশনা প্রবতপালন করা;  

৩. হাসপাতাদলর রর্দঝ ব্যতীত অন্যান্য অাংদশর সাবি মক পবরচ্ছন্নতা রক্ষা করা;  

৪. হাসপাতাদল পবরচাবলত বিবেন্ন আচরণ পবরিতমনমূলক বশক্ষা (বিবসবস) কার্ মক্রদর্ অাংশ গ্রহণ করা;  

৫. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 এর্ এল এস এস (র্ালী)  পদের উদেশ্য : িাগান দতরী ও রক্ষণাদিক্ষণ;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন, ওয়াে ম র্াটার;  

 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক ও রটার বকপার;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. রেষজ িাগান ও অন্যান্য জায়গায় বৃক্ষ ররাপনসহ বনয়বর্ত পবরচর্ মা ও রক্ষণাদিক্ষণ;  

২. ফুদলর িাগাদন ফুল গাছ ররাপনসহ বনয়বর্ত পবরচর্ মা ও রক্ষণাদিক্ষণ;  

৩. হাসপাতাল সাংলি জায়গার পবরস্কার পবরচ্ছন্ন রাখার বিষদয় োবয়ত্ব পালন;  

৪. ফুদলর িাগান ও লাগাদনা চারা গাদছর বনরাপত্তা বনবিত করা;  

৫. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 এর্ এল এস এস (কুক/ র্শালচী)  পদের উদেশ্য : ¯^াাস্থে সম্মত উপাদয় ররাগীর পথ্য দতরী ও সরিরাহ করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- ওয়াে ম ইন চাজম/ এস এস এন;  

 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : নাবস মাং টাফ, প্রিান সহকারী কার্ বহসাি রক্ষক, োদয়ট, িাকম, ওয়াে ম িয়, আয়া, রটার বকপার;  



 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. ¯^াাস্থে সম্মত উপাদয় পথ্য প্রস্তুত করা ও পবরদিশন করা;  

২. পাক ঘর ও তার আশ-পাশ পবরস্কার-পবরচ্ছন্নতা করা;  

৩. রান্না সাংক্রান্ত সরঞ্জার্ সাংগ্রহ ও সাংরক্ষণ করা;  

৪. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৫. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 োকমরুর্ অপাদরটর; পদের উদেশ্য : ররবেওলবজ বিোদগর োকমরুদর্র র্ািতীয় কার্ মাবে সম্পােন;   

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক-আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে-ররবেওলবজ কনসালদটন্ট/ রর্বেদকল রটকদনালবজষ্ট (ররবেওলবজ);  

 

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. রর্বেদকল রটকদনালবজষ্ট এর তত্ত্বািিাদনোকমরুদর্র র্ািতীয় কার্ মাবে সম্পােন করা;  

২. উর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ল্যািদরটরী এদটনদেন্ট  

 পদের উদেশ্য : ল্যািদরটরী র্ািতীয় কাদজ সহায়তা করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- কনসালদটন্ট (প্যাথলবজ), রর্বেদকল রটকদনালবজট;  

 

ছুটি বিকল্প : ল্যািদরটরী এদটনদেন্ট/ এর্ এল এস এস;  

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. বজর্সা ষ্টক সবলউশান দতরী, রক্তকাঁচ রষ্টবনাং এিাং োপ্তবরক র্ািতীয় কাদজ সহদর্াগীতা করা;  

২. ল্যাি- এর সাবি মক পবরষ্কার পবরচ্ছন্নতা বনবিদত সহায়তা প্রোন;  



৩. ল্যাি-এর সাবি মক বনরাপত্তা বিিাদন সহায়তা প্রোন;  

৪. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ওটি এদটনদেন্ট পদের উদেশ্য : ওটির র্ািতীয় কাদজ সহায়তা করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- ওটি ইনচাজম;  

 

ছুটি বিকল্প : ওটি এদটনদেন্ট/ এর্ এল এস এস;  

মূল োবয়ত্বঃ  

 

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. অপাদরশন বথদয়টাদরর র্ািতীয় কাদজ সহদর্াগীতা করা;  

২. ওটি রুদর্র সাবি মক পবরষ্কার পবরচ্ছন্নতা বনবিদত সহায়তা প্রোন;  

৩. ওটি রুদর্র সাবি মক বনরাপত্তা বিিাদন সহায়তা প্রোন;  

৪. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন; 

 ইবপআই রটকবনবশয়ানপদের উদেশ্য : ¯^াাস্থে রসিা উন্নয়দন (বিদশষতঃ র্া ও বশশু) ইবপআই কার্ মক্রদর্র র্ািতীয় কাজ 

সম্পােন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- আিাবসক সাজমন;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১; অে হাসপাতাদলর জন্য েোকবসন ও প্রদয়াজনীয় বজবনসপে ইবপআই রহেদকায়াট মার অথিা বসটি কদপ মাদরশন হদত সাংগ্রহ করদিন এিাং 

র্থারীবত তাহা হাসপাতাল রষ্টাদর সাংরক্ষণ করদিন;  

২; সাংগৃহীত েোকবসন ও অন্যান্য লবজবষ্টক সার্গ্রী বনবে মষ্ট ররবজষ্ট্রাদর বলবপিি করদিন;  

৩; সাংগৃহীত েোকবসদনর গুনগত র্ান রক্ষাদথ ম বনবে মষ্ট তাপর্াো বনয়ন্ত্রণ ও সাংরক্ষণ করদিন;  

৪; েোকবসদনশন রসশদন টিকাোন রশদষ অব্যিহৃত, আাংবশক ব্যিহৃত ও ব্যিহৃত েোকবসন আইস লাইবনাং ররবিজাদরটদরর বনবে মষ্ট স্থাদন রাখদত 

হদি;  

৫; প্রবতবেন সকাদল ও বিকাদল আইস লাইবনাং ররবিজাদরটর, বেপবিজ প্রভৃবতর তাপর্াো পরীক্ষা কদর তা চাদট ম বলবপিি করদত হদি;  



৬; বনয়বর্তোদি আই এল আর, বেপবিজ, ররবিজাদরটর ও অন্যান্য বজবনসসমূদহর র্তœ বনদত হদি;  

৭; র্াস রশদষ েোকবসদনশন কাদজর বরদপাট ম কর্তমপদক্ষর বনকট পাঠাদত হদি;  

৮; টিকাোন পরিতী বিরূপ প্রবতবক্রয়া (আই.এফ.আই) হদল স্থানীয় বসবেল সাজমন ও সাংবিষ্ট তেন্তকারী কর্ মকতমাদের সাদথ আদলাচনা সহ তবড়ৎ 

ব্যিস্থা করা; 

৯; জনসািারদনর র্দধ্য টিকা গ্রহদন সদচতনতা বৃবির ল¶া দর্ সার্াবজক উদু্বি করদনর র্াধ্যদর্ সর্থ মন আোদয় 

সাহায্য করা; 

১০; ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 ইবসবজ রটকবনবশয়ান পদের উদেশ্য : হাসপাতাদলর ররাগীদের বচবকৎসার লদক্ষে র্ানসম্মত ইবসবজর কর্ মসম্পােন;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- তত্ত¡াািিায়ক ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- বিোগীয় প্রিান (কাে মওলবজ);  

   (খ) তত্ত্বািিায়নািীনকর্ মচারী : অবফস সহায়ক;  

(গ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/ রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসকবৃি, ওয়াে ম ইনচাজম, বসবনয়র টাফ নাস ম;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১. র্ানসম্মত ইবসবজর কাজ সম্পােন করা;  

২. বরদপাট ম প্রস্তুদতর জন্য সর্য়র্ত কাবে মওগ্রাফ বিদশষদজ্ঞর বনকট উপস্থাপন করা ও র্থা সর্দয় সাংবিষ্ট বিোদগ বরদপাট ম রপ্ররণ করা;  

৩. কাবে মওগ্রাফীর তথ্য সাংরক্ষণ করা;  

৪. সাংবিষ্ট ইদলদক্ট্রা রর্বেকোল র্ন্ত্রপাবত রক্ষণাদিক্ষণ করা;  

৫. সাংবিষ্ট ইউবনদটর পবরষ্কার পবরচ্ছন্নতা বনবিত করা;  

৬. র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন; 

 ওটি রটকবনবশয়ান পদের উদেশ্য : ওটি রুদর্র সকল কাজ তোরবক ও সম্পােদন সহায়তা করা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- বিোগীয় প্রিান (এোদনসদথবসওলবজ) 

(খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/ রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসকবৃি, ওয়াে ম ইনচাজম, ওটি ইনচাজম, বসবনয়র টাফ নাস ম;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

১; অপাদরশন বথদয়টাদরর সকল ইদলকদরা রর্বেদকল র্ন্ত্রপাবত রক্ষণাদিক্ষণ ও সচল রাখা;  



২; ওটি সমূদহর ওটি লাইট, রটবিল, সাকার রর্বশন, োয়াথার্ী ও অন্যান্য র্ন্ত্রপাবত সচল রাখা;  

৩; অপাদরশন বথদয়টাদর অপাদরশন কাদজ সাংবিষ্টদের সহায়তা করা;  

৪; রটবরলাইজার রর্বশন ও লবিপ্লাদন্টর র্ন্ত্রপাবতসহ অন্যান্য রর্বশন রর্রার্ত রক্ষণাদিক্ষণ ও সচল রাখা;  

৫; সাংবিষ্ট ররকে মপদের র্থার্থ সাংরক্ষণ বনবিত করা;  

৬; হাসপাতাদলর র্ানসম্মত িজমে ব্যিস্থাপনায় কার্ মকরী ে‚বর্কা পালন;   

৭; ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন; 

 বনরাপত্তা প্রহরী  পদের উদেশ্য : হাসপাতাদলর বনরাপত্তা রক্ষা করা  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- ই.এর্.ও, রর্বেদকল অবফসার, ওয়াে ম র্াটার;  

 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : কতমব্যরত বচবকৎসকগণ, নাবস মাং টাফ, ইর্াদজমন্সী টাফ ও বিনার;   

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. হাসপাতাদলর বনরাপত্তার োবয়দত্ব বনদয়াবজত থাকা;  

২. েশ মনাথী বনয়ন্ত্রণ করা;  

৩. হাসপাতাদলর সুষ্ঠ ুপবরদিশ িজায় রাখা;  

৪. িজমে ব্যিস্থাপনায় সহায়তা প্রোন;  

৫. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

 বিনার/ সুইপার পদের উদেশ্য : হাসপাতাল ও পাবরপাববমক এলাকা পবরচ্ছন্ন ও ¯^াাস্থেকর রাখা;  

প্রাবতষ্ঠাবনক সম্পকম :  

   (ক) জিািবেবহতাঃ প্রশাসবনক- আিাবসক সাজমন ;  

   কার্ মবনি মাদহর রক্ষদে- ওয়াে ম ইন চাজম/ ওয়াে ম র্াটার;  

 (খ) কার্ মদক্ষদে সম্পকম/রর্াগাদর্াগ : বচবকৎসকগণ, বসবনয়র টাফ নাস ম, অবফস সহায়ক;  

 

মূল োবয়ত্বঃ  

 

১. সকল িরদনর িজমে দ্রব্য র্থার্থোদি অপসারণ;  

২. টয়দলট, িাথরুর্ ও পয়ঃপ্রণালী পবরচ্ছন্ন ও ব্যিহার উপদর্াগী রাখা;  



৩. এসি রক্ষদে বিবেন্ন বচড়, ফাটল ইতোবে বচবিত করা, তা রর্রার্দতর উদদ্যাগ গ্রহণ, প্রদয়াজদন সাংবিষ্ট কর্তমপক্ষ/ কর্ মকতমাদক জানাদনা;  

৪. অদন্যর কাদছ োবয়ত্ব বুবঝদয় রেিার (ঐিহফ ঙািৎ)পিবতদত কাজ করা;  

৫. হাসপাতাদল পবরচাবলত বিবেন্ন আচরণ পবরিতমনমূলক বশক্ষা (বিবসবস) কার্ মক্রদর্ অাংশ গ্রহণ; 

৬. ঊর্ধ্মতন কর্তমপদক্ষর প্রেত্ত অন্যান্য োবয়ত্ব পালন;  

   

   

   

 


