
 

৮৬/১, উ%র আদাবর, +,াট (১িস-১িড), আদাবর বাজার েরাড, আদাবর, ঢাকা-১২০৭ 

পদিব সহকারী +া, ম.ােনজার- মাইে3াে3িডট ে7া8াম।  

কম: এিরয়া চকিরয়া, ক>বাজার। 

িরেপাট: এিরয়া ম.ােনজার 

সুপারভাইিজ: িরিজওনাল ম.ােনজার 

পদ সংখ.া ২  

ে8ড ে8ড ৭ 

দািয়G ও 

কত:ব. 

• ৈদিনক হািজরা খাতা, মুভেমJ েরিজঃ ও আদায়েযাগ. তথ. হালনাগাদ করা। 

• সকােল	িফেQ	যাবার	পুেব:	সকল	কম:ীেদর	িনেয়	সংিRS	িমিটং	করা	ও	েমািটেভশন	েদয়া	। 

• মািসক	পিরকUনা	অনুযায়ী	সিমিত	পিরদশ:ন	করা।	এক	এক	িদন	এক	এক	কম:ীর	সিমিতেত	যােবন	আ

কিWক	এবং	দুব:ল	কম:ীেদর	সিমিতর	িদেক	অ8ািধকার	িদেবন	। 

• সিমিত	পিরদশ:ন	এর	েRেY	নতুন	সদস.	ভিত:	ও	বািতল।	ঋণ 

7কU,	ঋণ	7\াব।	এক	হােত	একািধক	ঋণ।	স,য়	জমা/েফরত/Rু]ঝুিক,	সিমিতর	বসার	সু-

ব.ব_া,	েরজুঃ	খাতায়	সদস.েদর	িনয়িমত	উপি\িত	aাRর,	সদস.েদর	সময়	মত	উপি\িত,	সিমিত	পির

চালনায়	কম:ীর	দRতা।	িবসয়িবিbক	ও	গঠনমুলক	আেলাচনা	এবং	েকান	কম:ীর	েকান	আিথ:ক	অিনয়ম	

আেছ	িকনা	তা	ভালভােব	যাচাই	করেবন। 

• ৈদিনক,	ঋণ	িবতরন,	ঋণ	আদায়,	স,য়	েফরত(আংিশক/পুন:)	তা	পিরকUনা	কের	বা\বায়ন	করেবন	

। 

• 7িতিদন	একজন	সহকম:ীর	সােথ	িনয়মমািফক	ব.াংিকং	এর	মাধ.েম	েলনেদন	সef	করেবন	অথবা	তা

র	তbবাধােন	ও	িনেদ:শ	এ	িহসাবরRক	ব.াংিকং	এর	মাধ.েম	েলনেদন	সef	করেবন।	এর	জেন.	শাখা

	ব.ব_াপক	সং_ার	িনকট	দায়বg	থাকেবন। 

• 7িতিদন	েলনেদন	সef	েশেষ	সম_	কাগজ	যাচাই	কের	aাRর	করেব।	aাRর	7দান	এর	পর	েকান	ভু

ল	iিট	পাওয়া	েগেল	িতিন	এ	দায়বg	থাকেবন	। 

• 7িতিদন	অেটােমশন	(	ডাটাসফট)	কাজ	হালনাগাদ	করার	ব.ব_া	8হন	করেবন 

• 7িতিদন	যাবতীয়	কাজ	হালনাগাদ	কের	েড-েjািসং	করেবন	। 

• +া,	এর	সকল	কম:ীেদর	মেধ.	কােজর	সমkয়	করেবন	এবং	িদন	েশেষ	কাজ	বুেঝ	িনেবন	। 

• +া,	এর	ফাl	এর	ব.ব_াপনা	িঠকমত	ও	সুmহ	ভােব	সef	করেবন	। 

• সকল	কম:ীেদর	কাজ	ম.ানুয়াল	ও	সাকু:লার	অনুযায়ী	হেn	িকনা	তা	তদাকির	করেবন	এবং	ফেলায়াপ	িদ

েবন	। 

• কম:ীেদর	ও	+া,	এর	সাSািহক	7িতেবদন	যাচাই	কের	েলজার	এর	সােথ	িমলকরন	করেবন	। 



• কম:ীেদর	কােলশনশীট	ৈদিনক	যাচাই	কের	aাRর	7দান	করেবন	। 

• ১০০%	ঋণ	7\াবনা	যাচাই	করেবন	। 

• অিফস	ও	আবািসক	এিরয়া	পিরqার	পিরnনার	ব.ব_া	8হন	করেবন	। 

• ৈদিনক	ই-েমইল	েচক	করেবন	। 

• +াে,র	বেকয়া	আদায়	এ	অবশ.ই	অ8নী	ভুিমকা	পালন	করেবন	। 

• নতুন	েযাগদানকৃত	কম:ীেদর	সকল	কাজ	িশখােনার	েবপাের	সকল	সহায়তা	কেবন	। 

• উধ:তন	কম:কত:ােদর	সােথ	েযাগােযাগ	রRা	করেবন	এবং	+াে,র	সকল	কােজর	জবাবিদিহতা	িদেবন	। 

েযাগ.তা • নুন.তম িড8ী পাস এবং কমাস: ব.াক8াউl।  

• নুন.তম ৪ বছর কম: অিভtতা । 

• aতuভােব শাখা চালনার Rমতা । 

• এমআরএ এবং িপেকএসএফ এর জন. 7িতেবদন 7vত করার অিভtতা থাকেত হেব। 

• সদস. বাছাই এর িবষেয় ভাল দRতা থাকেত হেব। 

• অবশ.ই সৎ, িনxাবান এবং দািয়Gশীল হেত হেব। 

েবতন ১৬,০০০/- (ে7ােভশন িপিরয়ড); _ায়ীকরেণ ১৮,০০০/- (শত:সােপেR) 

আেবদন এর 

েশষ তািরখ  

২২/০৩/২০২১ 

 

আ8হী ;াথ=ীেদর " সহকারী +া, ম.ােনজার- মাইে3াে3িডট ে7া8াম। " েপাে@র নাম উেCখসহ (ওয়াড=/িপিডএফ) 

সহ তােদর িসিভ “sarpv.advertisement@gmail.com” এ েমইল ে;রেণর জন, অনুেরাধ করা হেQ। 

ধুমাT েযাগ, আেবদনকারীেদরেক িলিখত পরীWার জন, ডাকা হেব এবং মূল,ায়ন এর িভি%েত েমৗিখক এর জন, ডাকা 

হেব। 


