
প্রতিষ্ঠান প্রধাননর দাতিত্ব ও কিত ব্য 

  مسؤوليات وواجبات رئيس المؤسسة

ড. মুহাম্মাদ আবু ইউছুফ খান* 

প্রতিষ্ঠান প্রধান তবতিন্ন গুরুত্বপূর্ণ দাত়িত্ব ও কিণ বয পালন করেন। এে মরধয ের়িরছ প্রতিষ্ঠারনে সামতিক বযবস্থাপনা, তিক্ষাদান 

প্রতি়িা িত্ত্বাবধান, তিক্ষক ও তিক্ষার্থীরদে সারর্থ য াগার াগ োখা, এবং প্রতিষ্ঠারনে লক্ষয অর্ণ রন সহা়িিা কো। এছাড়া, 

প্রতিষ্ঠারনে নতর্থপত্র সংেক্ষর্, বাতষণক পতেকল্পনা প্রর়্িন, এবং তিক্ষা কা ণিরমে মূলযা়িন কোও িাে দাত়িরত্বে অন্তিুণ ক্ত।  

প্রতিষ্ঠারনে প্রধারনে দাত়িত্ব ও কিণ বযসমূহ কর়িকটি িারগ িাগ কো  া়ি:  

★ প্রশাসতনক ও সাাংগঠতনক দাতিত্ব ও কিত ব্য 

 المسؤوليات والواجبات الإدارية والتنظيمية

★ একানেতিক দাতিত্ব ও কিত ব্য: 

  المسؤوليات والواجبات الأكاديمية

★ িত্ত্বাব্ধাতনক দাতিত্ব ও কিত ব্য: 

 :المسؤوليات والواجبات الإشرافية

★ আতথতক দাতিত্ব ও কিত ব্য: المسؤوليات والواجبات المالية  : 

★ ক্লাস্টার ট্রেতনাং এর ট্রেনে দাতিত্ব ও কিত ব্য: المسؤوليات والواجبات في التدريب العنقودي  : 

★ তব্দযালিতিতিক উন্নিন পতরকল্পনা সাংক্রান্ত দাতিত্ব ও কিত ব্য: المسؤوليات والواجبات  

مستوى المدرسة المتعلقة بالتخطيط التنموي على : 

★ প্রনিাজনীি িথয প্রদান (প্রযুতির সাহানযয): توفير المعلومات اللازمة )بمساعدة التكنولوجيا(  : 

★ ট্রেতন পাঠদান: التدريس الصفي  : 

★ আইতসটি কাযতক্রি: أنشطة تكنولوجيا المعلومات والاتصالات: 

 



★ প্রশাসতনক ও সাাংগঠতনক দাতিত্ব ও কিত ব্য 

والتنظيمية الإدارية والواجبات المسؤوليات  

 প্রতিষ্ঠাননর সকল ট্ররকেত , ট্ররতজস্টার, এব্াং ফাইল সাংরেণ করা। 

 তশেক ও পতরচালনা পর্তনদর সহািিাি িাদরাসাি গিননাপনযাগী তশশুনদর জতরপ করা এব্াং তশশু 

জতরনপর ট্ররতজস্টার সাংরেণ করা। 

 তশশুনদর অতিিাব্কবৃ্ন্দনক িানদর সন্তান- ট্রদর ট্রপ্ররনণর জনয উদু্বদ্ধ করা। 

 তশেকিন্ডলী, িযাননতজাং কতিটির সদসযবৃ্- নন্দ এব্াং অতিিাব্কনদর সহনযাতগিাি সু্কনল তশশুনদর 

দদতনক ও তনিতিি উপতিতি তনতিি করা। 

 তশেক ও তশোথীনদর হাতজরা তনতিি করা এব্াং অনুপতিতির কারণ তলতপব্দ্ধ করা। 

 িাদরাসার ব্ানজট দিতর ও এর সুষু্ঠ ব্যব্হার তনতিি করা। 

 প্রতিষ্ঠাননর তনিি-কানুন দিতর ও িা ব্াস্তব্ািন করা। 

 বাৎসতেক পাঠ পতেকল্পনা প্রর়্িন ও বাস্ত- বা়িন কেরবন এবং উহাে আরলারক সাপ্তাতহক রুটিন প্রর়্িন কো। 

 তবদযালর়ি বাতষণক পুেস্কাে তবিের্ী সিা, বাৎসতেক িীড়ানুষ্ঠান ও অতিিাবক তদবস উদ াপরনে বযবস্থা িহর্ কো। 

 সহকােী তিক্ষকরদে একসরে অনতধক ৩ তদন প ণন্ত ননতমতিক ছুটি মঞু্জে কো। 

 সংতিষ্ট সকলরক সেকাতে আরদি ও আইন সম্পরকণ  অবতহি কো । 

 মাদোসাে মযারনতর্ং কতমটিতে সদসযরদে সহর াতগিা়ি মাদোসাগৃহ, আসবাবপত্র ও অনযানয সম্পরদে তন়িতমি 

সংেক্ষর্ ও তনোপিা তবধারনে বযবস্থা িহর্ কো। 

 প্রর়িার্নী়ি তেরপার্ণ  ও তের্ার্ণ প্রর়্িনপূবণক সংতিষ্ট সকরলে তনকর্  র্থাতন়িরম যপ্রের্ কো। 

 ট্রান্সফাে সাটিণ তফরকর্ ইসুয কো। 

 বৃতি পেীক্ষা়ি ছাত্র-ছাত্রীরদে অংিিহরর্ে বযবস্থা কো। 

 মাদোসাে মযারনতর্ং কতমটি গঠরনে তনতমরি সম়িমি বযবস্থা িহর্ এবং সদসয সতিরবে দাত়িত্ব পালন কো। 

 সেকাে প্রদি পাঠযপুস্তক ও অনযানয সেবোহকৃি দ্রবয ও সার্-সেঞ্জামাতদ মযারনতর্ং কতমটিে অনুরমাদনিরম 

তবিের্ কো। 

 যেতর্কক্ষ, তবদযাল়ি আতিনা এবং যিৌিাগাে ির্থা তবদযাল়ি পতেরবরিে পতেষ্কাে পতেচ্ছন্নিা তনতিি কো। 

 পারঠান্নতিে লক্ষযমাত্রা প ণারলািনাে তনতমরি সহকােী তিক্ষকরদে সরে প্রতিমারস অন্তিপরক্ষ ২টি অতধরবিরনে 

বযবস্থা কো এবং তসদ্ধান্তসমূহ যেতর্স্টারে তলতপবদ্ধ কো। 

 মারস অন্তিপরক্ষ একবাে মযারনতর্ং কতমটিে অতধরবিরনে বযবস্থা কেরবন এবং অতধরবিরন গৃহীি তসদ্ধান্তবতল 

বাস্তবা়িন কেরবন। 



★ একানেতিক দাতিত্ব ও কিত ব্য: 

 المسؤوليات والواجبات الأكاديمية

 পাঠ পতরকল্পনা প্রণিন ও ব্াস্তব্ািন করা। 

 তশোদান কাযতক্রি িত্ত্বাব্ধান করা। 

 তশোথীনদর অগ্রগতি িূলযািন করা এব্াং প্রনিাজনীি ব্যব্িা গ্রহণ করা। 

 তশেকনদর তশোদান পদ্ধতি এব্াং তশোর গুণগি িান উন্নিনন সহনযাতগিা করা। 

 তশোথীনদর িনধয দনতিকিা ও িূলযনব্ানধর তব্কাশ ঘটাননা। 

 তশোথীনদর িানতসক ও ট্রপশাগি সহািিা প্রদান করা। 

 ২১. তিক্ষকবৃন্দ তিক্ষার্থীরদে কা ণকে তনরদণ ি প্রদারনে মাধযরম তিক্ষার্থীে উন্ন়িন হরচ্ছ তকনা িা মতনর্তেং-এে 

মাধযরম তনতিি কো। 

 ২২. তিক্ষার্থীরদে মানসম্মি তিক্ষা প্রদারনে র্নয যপিাগি উন্ন়িরনে মাধযরম তিক্ষকরদে প্রর়িার্নী়ি জ্ঞান 

এবং দক্ষিা তনতিি কো। 

 ২৪. তিক্ষার্থীরদে প্রাতিষ্ঠাতনক সফলিাে র্নয সহা়িিা প্রদান তনতিি কো। 

 ২৫. তিক্ষার্থীরদে উন্নতি অর্ণ ন ত্বোতিি কেরি অতিিাবক ও কতমউতনটিরক র্তড়ি কো। 

 ২৬. তিক্ষার্থীরদে তিখরন সহা়িিা প্রদারনে র্নয তেরসাসণ সেবোহ তনতিি কেরবন; 

★ িত্ত্বাব্ধাতনক দাতিত্ব ও কিত ব্য: 

 :المسؤوليات والواجبات الإشرافية

 তিক্ষক, তিক্ষার্থী, অতিিাবক এবং পতেিালনা পষণরদে মরধয সুসম্পকণ  বর্া়ি োখা। 

 অতিিাবকরদে সারর্থ তন়িতমি য াগার াগ োখা এবং িারদে সন্তানরদে তিক্ষাে অিগতি সম্পরকণ  অবতহি কো। 

 সমারর্ে তবতিন্ন স্তরেে মানুরষে সারর্থ প্রতিষ্ঠারনে সম্পকণ  উন্ন়িন কো। 

 তবদযালর়িে গমরনাপর াগী তিশু- যদে তবদযালর়ি তন়িতমি পাঠদারনে র্নয অতি- িাবকরদে উদু্বদ্ধ কো। 

 সহকােী তিক্ষক-তিতক্ষকারদে তন়িতমি মাদোসা়ি উপতস্থতি তনতিি কো। 

 তন়িতমি প্রতিতদন তলতখিিারব অন্তি দুটি তিখন যিখারনা কা ণিম প ণরবক্ষর্ করে তি- ক্ষাে গুর্গি মান 

উন্ন়িরন তিক্ষকরদে প্রর়িা- র্নী়ি সহা়িিা প্রদান কো। 



 পারঠে পূবণ প্রস্তুতি তহরসরব সহকােী তিক্ষ- কগর্ নদতনক পাঠ পতেকল্পনা এবং তিক্ষা উপ- কের্ নিতে বা 

সংিহ করেরছন তকনা যস সম্প- যকণ  তনতিি হও়িা। 

 সহকােী তিক্ষকগর্ িারদে ওপে অতপণি দাত়িত্ব ও কিণ বয  র্থা র্থিারব পালন কেরছন তকনা যস সম্পরকণ  

তনতিি হও়িা। 

 তন়িতমি পাতক্ষক সিা়ি সকল প ণরবক্ষর্ উত্থাপন করে আরলািনা কেরবন এবং সতম্মতলিিারব উন্ন়িন কা ণিম 

িহর্ কর্। 

 তবদযাল়ি পাঠাগারেে উন্ন়িন ও েক্ষর্ারব- ক্ষরর্ে বযবস্থা কো। 

★ আতথতক দাতিত্ব ও কিত ব্য: 

: المسؤوليات والواجبات المالية   

 সেকাে ও স্থানী়িিারব সংগৃহীি অর্থণ, আসবাবপত্র, তিক্ষা উপকের্ ও অনযানয সম্প- যদে সুষু্ঠ বযবহাে তনতিি 

কোে র্নয কযািবুক ও স্টক যেতর্স্টাে সংেক্ষর্ কো। 

 মাদোসাে তিক্ষক ও অনযানয কমণিােীরদে মা- তসক যবিন তবল নিতে করে  র্থাসমর়ি দাতখল কো। 

 তবতিন্ন সমর়ি সেকাে/অতধদপ্তে/উপ- যর্লা পতেষদ কিৃণ ক আরোতপি দাত়িত্ব ও কিণ বয পালন কেরবন। 

★ ক্লাস্টার ট্রেতনাং এর ট্রেনে দাতিত্ব ও কিত ব্য: 

: المسؤوليات والواجبات في التدريب العنقودي   

 ক্লাস্টাে যট্রতনং এে তদন িাতেখ ও তবষ়ি তিক্ষকরদে  র্থাসমর়ি র্াতনর়ি তদরবন। সাব-ক্লাস্টাে যট্রতনং অনুষ্ঠারনে 

র্নয সবেকম আর়িার্ন সম্পন্ন কেরবন। য মন: বসাে র্া- ়িগা, তিক্ষা উপকের্ ইিযাতদ; 

 প্রতিক্ষরর্ে তদন প্রধান তিক্ষক তনরর্ উপ- তস্থি র্থাকরবন এবং অনযানয তিক্ষরকে উপ- তস্থতি তনতিি কেরবন; 

 প্রতিক্ষরর্ে তদন সাধাের্ি তিক্ষকরদে ননতমতিক ছুটি প্রদান কো  ারব না। 

★ তব্দযালিতিতিক উন্নিন পতরকল্পনা সাংক্রান্ত দাতিত্ব ও কিত ব্য: 

: المتعلقة بالتخطيط التنموي على مستوى المدرسةالمسؤوليات والواجبات   : 

 প্রতিষ্ঠাননর উন্নিনিূলক কানজ ট্রনিৃত্ব ট্রদওিা। 

 প্রতিষ্ঠাননর সুনাি বৃ্তদ্ধনি কাজ করা। 

 প্রতিষ্ঠাননর সিসযা সিাধানন কাযতকর পদনেপ গ্রহণ করা। 

 সরকানরর তশো তব্র্িক নীতিিালা ও তননদত শনা ব্াস্তব্ািন করা। 



 জািীি তদব্স ও অনযানয তব্নশর্ তদনন প্রনিাজনীি ব্যব্িা গ্রহণ করা। 

 তিক্ষক, তিক্ষার্থী, তিক্ষক-অতিিাবক সতমতিে সদসযবৃন্দ এবং স্থানী়ি র্নগরর্ে মরধয উন্ন়িন পতেকল্পনা নিতে 

ও বাস্তবা়িন সম্পতকণ ি ির্থযাতদ প্রদিণরনে বযবস্থা কো। 

 স্থানী়ি র্নগর্রক পতেকল্পনা নিতে ও বাস্তবা়িরনে সারর্থ সমৃ্পক্ত কোে উরদযাগ িহর্ কো। 

 উতিতখি দাত়িত্বসমূহ সম্পাদরনে লরক্ষয অনযানয তিক্ষরকে সহা়িিা িহর্ কেরবন।  

★ প্রনিাজনীি িথয প্রদান (প্রযুতির সাহানযয: توفير المعلومات اللازمة )بمساعدة التكنولوجيا(   

 তবতিন্ন সম়ি যহা়িার্সঅযাপ, মযারসঞ্জারে বা অতফস আরদরিে মাধযরম িাতহি ির্থয সমূহ সঠিক িারব তিক্ষা 

অতফরস যপ্রের্ কেরি হরব। 

 যকান ির্থয গুগল ফরমণে মাধযরম সাবতমর্ কেরি বলা হরল  র্থাসমর়িে মরধয গুগল ফরমণে মাধযরম সঠিক 

ির্থয প্রদান কেরি হরব। 

 প্রতিতদন  তিক্ষা অতফরসে মযারসঞ্জাে গ্রুপ, যহা়িার্সঅযাপ গ্রুপ, অতফতস়িাল ওর়িবসাইর্ (যপার্ণ াল) যিক 

কেরি হরব। তন়িতমি যকান আপরডর্ আরছ তকনা িা প্রতিতদন যিক কেরি হরব। 

★ ট্রেতন পাঠদান: : التدريس الصفي   

 তন়িতমি অনুরমাতদি  রুটিন অনুসারে  সহকােী তিক্ষরকে নযা়ি যেতনরি পাঠদান কেরি হরব। 

 নদতনক যেতন পাঠদান কেরি হরব ও ছক অনু া়িী  যেতন প ণরবক্ষর্ কেরি হরব।  

 যেতন কা ণিম বা তবদযাল়ি পতেিালনাে কার্ যফরল যেরখ অনুমতি ছাড়া তবদযাল়ি িলাকালীন তিক্ষা অতফরস 

বা অনযত্র  াও়িা  ারবনা।  

 মুিরমন্ট যেতর্স্টাে িালু যেরখ িা বযবহাে কেরি হরব এবং অনুমতি ছাড়া অপ্রর়িার্রন তবদযালর়িে বাতহরে 

 াও়িা  ারবনা। 

★ আইতসটি কাযতক্রি: أنشطة تكنولوجيا المعلومات والاتصالات   

 তবদযালর়িে অতফতস়িাল তর্রমইল, যহা়িার্সঅযাপ, মযারসঞ্জাে, যফসবুক যপর্ বা আইতড নিতে করে তিক্ষা 

অতফরসে সারর্থ সং ুক্ত র্থাকরি হরব।  

 রু্ম তমটিং ও গুগল তমর্ আইতড নিতে করে প্রতিতন়িি অনলাইন তমটিং এ অংিিহর্ কেরি হরব।  

 তবদযালর়িে লযাপর্প,  োউর্াে, মরডম, প্ররর্রেে ইিযাতদে  র্থা র্থ ও প্রর়িার্রন নদতনক বযবহাে 

তনতিি।কেরি হরব। 



 অনলাইরন উপবৃতি,ইউতনক আইতডে কার্ এছাড়া ও অনযানয ির্থয প্রধান তিক্ষক তনর্ িত্ত্বাবধারন তবদযালর়িে 

তনর্স্ব লযাপর্রপে মাধযরম কেরি হরব এবং যদাকারন না তগর়ি তবদযালর়িে মরধযই কার্ সম্পন্ন করে 

যগাপনী়িিা েক্ষা কেরি হরব। 

 ৬৩. প্রধান তিক্ষক তনরর্ ও সহকােী তিক্ষকরদেরকও আইতসটিে তবতিন্ন কার্ অিাতধকাে তিতিরি তিখরি 

হরব এবং  র্থা র্থ বযবহাে কেরি হরব। 

যকানিারবই যদাকারনে মাধযরম এসব যগাপনী়ি কার্ কো  ারবনা। িতবষযরি যকান েকম সমসযা হরল িাে র্নয 

সংতিষ্ট বযতক্ত দা়িী র্থাকরব। 

 এছাড়াও উর্ধ্ণ িন অতফস কিৃণ ক অনযানয অতপণি দাত়িত্বসমূহ তনষ্ঠাে সারর্থ  র্থাসমর়ি পালন কেরি হরব। 

 


