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সংগঠন ও প�িত শাখা 

www.biman.org.bd

 
 

ন�র: ৩০.৩৪.০০০০.০৬১.২৮.০০২.২০.১০ তািরখ: 
১৫ নেভ�র ২০২০

৩০ কািত�ক ১৪২৭

সাংগঠিনক আেদশ-০৯/২০২০

০১।    ক��পে�র িস�া� অ�যায়ী �শাসন পিরদ�রাধীন িন�িলিখত শাখাস�েহর কায ��েমর পিরিধ �নিব ��াসকরণ এবং ন�ন নামকরণ করা হেলা:

ক)        তদ� শাখােক �ইভােগ িবভ� কের তদ�-১ এবং তদ�-২ এই ২� ভােগ ভাগ করা হেলা। তদ�-১ এর অধীেন, �ব�াপনা পিরচালক ও িসইও

মেহাদেয়র পিরদ�র, �াহক �সবা পিরদ�র (িবএফিসিস ও িবিপিসসহ), �িকউরেম� এ� লিজি�ক সােপাট � পিরদ�র এবং পিরক�না ও �িশ�ণ

পিরদ�র �� করা হেলা। তদ�-১ এ �বতন�ম-৬/৭/৮ এর ১ (এক) জন কম �কত�া এবং �বতন�ম- ৩(২)/৪/৫ এর ২ (�ই) জন কম �চারী কায ��ম

পিরচালনা করেবন।

খ)         তদ�-২ এর অধীেন �শাসন ও এইচ আর পিরদ�র, িবপণন ও িব�য় পিরদ�র, ফাই�া� পিরদ�র, ইি�িনয়ািরং এ� �ােটিরয়াল

�ােনজেম� পিরদ�র এবং �াইট অপােরশ� পিরদ�র �� করা হেলা। তদ�-২ এ �বতন�ম-৬/৭/৮ এর ১ (এক) জন কম �কত�া এবং �বতন�ম-

৩(২)/৪/৫ এর ২ (�ই) জন কম �চারী কায ��ম পিরচালনা করেবন।

তদ�-১ ও তদ�-২ শাখার Duties & Responsibility িনে� �দওয়া হেলা:

To deal with disciplinary cases.
To issue show-cause /explanations/suspension letter.
To prepare charge sheet and scrutinize charge sheet.
To receive legal opinion from Legal Affairs Department as and when required for
quick disposal of the disciplinary cases.
To appoint Investigation Officer and Departmental Representative for
investigation of charge sheet case.
To serve the reminder letter to the Investigation Officer to complete the charge
sheet case within the stipulated date.
To prepare latest status of disciplinary cases for onward submission to the
Ministry through Company Secretary.
To receive complaints from various sources regarding disciplinary matters and
processes the case accordingly.
To examine Investigation Report and submit for management decision.
Addressing appeal against punishment imposed to an employee.
To give clearance regarding disciplinary cases for promotion and foreign posting
of existing employees and final settlement of retired employees.
To intimate various information to Govt. Office like Ministry, Anti-corruption,
Police department, Customs etc.

গ)         ফেরন �সল এবং পাসেপাট � এ� িভসা এ�ািসসেট� এই ২� শাখা�ক এক◌ী�ত কের ফেরন এ�ােফয়াস � নাম�◌ নামকরণ কর◌া হেলা।
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ফেরন এ�ােফয়াস � শাখায় �বতন�ম-৬/৭/৮ এর ২ (�ই) জন কম �কত�া এবং �বতন�ম- ৩(২)/৪/৫ এর ২ (�ই) জন কম �চারী কায ��ম পিরচালনা

করেবন। ১জন কম �কত�া ও ১জন কম �চারী ফেরন এ�ােফয়াস � িবষয়ক কায ��ম পিরচালনা করেবন। ১জন কম �কত�া ও ১জন কম �চারী পাসেপাট � ও

িভসা িবষয়ক কায ��ম পিরচালনা করেবন।

ফেরন এ�ােফয়াস � শাখার Duties & Responsibility িনে� �দওয়া হেলা:

Foreign posting.
Process different types of visit to abroad
Issuance of Letter of Introduction to different embassies in Bangladesh requesting
issuance of visa.
Providing assistance for visa collection.
Recruitment of local employees in different foreign stations.
Process of Annual Increment for local employees.
Retrenchment/ Final settlement of local employees.
Managing work permit for foreign recruits.

ঘ)       Employment এবং Personnel শাখার িব�মান কােজর পিরিধ পিরবত�ন করাসহ উ� শাখা �্ ই�েক িন��পভােব িতন� শাখায়

�পা�র করা হেলা:

i)          Recruitment & Staffing

ii)         Appointment Promotion Posting (APP)

iii)       Personnel.

Recruitment & Staffing শাখায় �বতন�ম-৬/৭/৮ এর ২ (�ই) জন কম �কত�া এবং �বতন�ম- ৩(২)/৪/৫ এর ২ (�ই) জন কম �চারী

কায ��ম পিরচালনা করেবন। ১জন কম �কত�া ও ১জন কম �চারী �ব�াপনা পিরচালক ও িসইও মেহাদেয়র পিরদ�র, �শাসন ও এইচ আর পিরদ�র,

পিরক�না ও �িশ�ণ পিরদ�র, ফাই�া� পিরদ�র ও �িকউরেম� এ� লিজি�ক সােপাট � পিরদ�েরর কায ��ম এবং ১জন কম �কত�া ও ১জন কম �চারী

�াহক �সবা পিরদ�র (িবএফিসিস ও িবিপিস সহ), িবপণন ও িব�য় পিরদ�র, ইি�িনয়ািরং এ� �ােটিরয়াল �ােনজেম� পিরদ�র  ও  �াইট

অপােরশ� পিরদ�েরর কায ��ম পিরচালনা করেবন।

Recruitment & Staffing শাখার Duties & Responsibility িনে� �দওয়া হেলা:

Planning and designing of recruitment examination and processes.
Advertising for recruitment.
Developing trade wise exam papers and other assessment tools.
Conducting recruitment examination.
Evaluating of examination papers and assessment tools.
Preparing result sheets and publication.
Providing suggestions and advises to the APP section for placement/transfer of
staff.

Appointment Promotion Posting (APP) শাখায় �বতন�ম-৬/৭/৮ এর ৩ (িতন) জন কম �কত�া এবং �বতন�ম- ৩(২)/৪/৫ এর ৩

(িতন) জন কম �চারী কায ��ম পিরচালনা করেবন। ১জন কম �কত�া ও ১জন কম �চারী Appointment  িবষয়ক কায ��ম,  ১জন কম �কত�া ও ১জন

কম �চারী Promotion িবষয়ক কায ��ম এবং ১জন কম �কত�া ও ১জন কম �চারী Posting িবষয়ক কায ��ম পিরচালনা করেবন।

Appointment Promotion Posting (APP) শাখার Duties & Responsibility িনে� �দওয়া হেলা:

Appointing new staff as per recommendation of the R&S section.
Preparing Seniority List.
Posting and placement of staff as per recommendation of the R&S section.
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Providing higher grades as per suggestions of the JD section.
Designing and developing promotion policies and procedures.
Promoting of staff as per suggestion of the Planning, Performance, Development
sections.
Officiating arrangements.
Casual appointment renewal.

Personnel  শাখায় �বতন�ম-৬/৭/৮ এর ১ (এক) জন কম �কত�া এবং �বতন�ম- ৩(২)/৪/৫ এর ৪ (চার) জন কম �চারী কায ��ম পিরচালনা

করেবন।

Personnel শাখার Duties & Responsibility িনে� �দওয়া হেলা:

Managing and maintaining personal files and information of each staff.
Updating personal information in the PIS.
Issuing various certificates viz. experience, service, NOC etc.
Process any grievance raised by employee(s) for decision.
Para-wise reply to a court case.

০২।     এই আেদশ অিবলে� কায �কর হেব।

১৫-১১-২০২০
িজয়াউ�ীন আহেমদ
পিরচালক �শাসন

�ফান: +৮৮০২৮৯০১৬০০/২৩২২
ফ�া�: +৮৮০২৮৯০১৩৯৫

ইেমইল: dabiman@bdbiman.com

ন�র: ৩০.৩৪.০০০০.০৬১.২৮.০০২.২০.১০/১(১৬৭) তািরখ: ৩০ কািত�ক ১৪২৭

১৫ নেভ�র ২০২০

অবগিত ও �েয়াজনীয় (�েযাজ� ��ে�) �ব�া �হেণর জ� অ�িলিপ ��রণ করা
হইল: 
১) সকল পিরচালক ও সমময �াদা
২) সকল মহা�ব�াপক ও সম-পদ ময �াদা
৩) সকল উপ-মহা�ব�াপক ও সমপদ ময �াদা
৪) সকল �ব�াপক ও সমপদ ময �াদা
৫) সকল কাি� �ােনজার
৬) �জলা �ব�াপক, রাজশাহী/�সয়দ�র/বিরশাল/ক�বাজার/িসেলট/চ��াম
৭) সকল ��শন �ব�াপক
৮) �ােনজার িফ�া�, িসংগা�র ��শন/�জ�া ��শন/কাঠমা�/�ব � ভারত (কলকাতা)/আ�ধািব/�বাই/�য়ালালাম�র/ল�ন
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৯) ইনচাজ� সকল এডিমন �সল
১০) উপ-�ব�াপক �শাসন ও ইনচাজ�, কি�উটার উইং, িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই� িলিমেটড
১১) সহকারী �ব�াপক �শাসন, �ব�াপনা পিরচালক ও িসইও'র সিচবালয়, িবমান বাংলােদশ এয়ারলাই� িলিমেটড

১৫-১১-২০২০
এস এম ইমদা�ল হক

কিন� কম �কত�া (সংগঠন ও প�িত)


