
Government of West Bengal
Directorate of Child Rights & Trafficking

Saishali Building (Ground &3rd Floor), DF Block
Salt Lake City, Sector-I, Kolkata-700064

Memo No:1373(14)/CRT Date: 08.09.2021

From: The Director
Child Rights & Trafciikg
West Bekgal

To: The District Magistrate
Bakiura/  Cooch  Behar/  DaishikDikajpur/  Hooghly/  Howrah/  Jalpaiguri/  Malda/  Murshidabad/  
Nadia/ North 24 Pargakas/ PaschimMedikipur/ PurbaBardhamak/ Purulia/ Utar Dikajpur

Sub: Roles and Responsibilites of ICPS Staf in  oott run Child Care Insttutons (CCIs)

Ref: Memo Not 775/DCPU (MLD) dated 31t03t2021 of ADM (Deot), Malda

Sir,
Ik  the  light  of  leter  ukder  referekce,ekclosed  iikdly  fkd  herewith  the  detailed  roles  akd

respoksibilities of ICPS staf ik  oot. ruk CCIs.
Ik this  coktext,  you are requested to circulate the same amokg the CCIs cokcerked akd iikdly

arrakge to mokitor for proper implemektatiok akd smooth fukctiokikg of ikstitutioks.

Ekclo: As stated abooe 
Yours faithfully,

Director
Child Rights & Trafciikg

West Bekgal

Memo No: 1373(14)/1(35)/CRT Date: 08.09.2021

Copy forwarded for ikformatiokto:
1. Secretary, WCD & SW Departmekt,  oot. of West Bekgal
2. P.S. to HMIC, WCD & SW Departmekt,  oot. of West Bekgal
3. District  Social  Welfare  Ofcer,  Bakiura/  Cooch  Behar/  DaishikDikajpur/  Hooghly/  Howrah/

Jalpaiguri/ Malda/ Murshidabad/ Nadia/ North 24 Pargakas/ PaschimMedikipur/ PurbaBardhamak/
Purulia/ Utar Dikajpur

4. Prikcipal/ Superiktekdekt/ Persok-ik-Charge,  oot. ruk CCIs (All) 

Director
Child Rights & Trafciikg

West Bekgal

File No.DCRT-11099/81/2021-SEC(DCRT)-DCRT
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পার্ সন – ইনচার্জসর দায়ির্ে থাকা ব্যাক্তির কর্সব্য 

 

১) পার্ সন ইন চার্জসর প্রাথমিক দামিত্ব প্রমিষ্ঠার্নর র্ািমিক দামির্ত্ব থাকা এবং আবামর্ক বাচ্চার্দর যত্ন 

এবং র্ুরক্ষা প্রদান র্ুমনশ্চিি করা। 

 

২) দামিত্বরি বযশ্চি প্রর্িাজনির্িা এবং র্হর্জই মিশু বা কি সচারীর্দর কার্ে র্হজলভ্য হওিার জনয 

প্রাঙ্গর্ের ির্যযই থাকর্বন এবং যমদ প্রাঙ্গর্ে ককানও আবার্ন না পাওিা যাি ির্ব মিমন প্রমিষ্ঠার্নই 

থাকর্বন। অনযথাি মনকটবিী  স্থার্ন থাকর্বন যিক্ষে প্রমিষ্ঠার্নর ির্যয এই যরর্নর আবার্র্নর 

বযবস্থা করা হি। 

 

৩) িাাঁর দামির্ত্ব থাকা র্াযারে কায সাবলীর ির্যয অন্তভ্ভ সি থাকর্বেঃ 

i) আইর্নর মবযান এবং এর অযীন প্রেীি মবময ও আর্দর্ির পালন মনশ্চিিকরে। 

ii) কবার্স বা কমিটট বা মিশু আদালর্ির আর্দর্ির র্ার্থ র্ন্মমি মনশ্চিি করা। 

iii) বাচ্চার্দর প্রমি ভ্ালবার্া, কেহ এবং যর্ত্নর ঘর্রািা এবং র্ক্ষি পমরর্বি মনশ্চিি করা। 

iv) মিশুর্দর মবকাি ও কলযার্ের জনয কচষ্টা করা। 

v) বাচ্চার্দর এবং কিীর্দর িৃঙ্খলা ও মনরাপত্তা মনশ্চিি করা। 

vi) পমরকল্পনা, বাস্তবািন এবং প্রমিক্ষের্হ র্িস্ত কায সক্রি, কপ্রািািগুমলর র্িন্বি র্াযন করা, 

প্রর্িাজর্ন র্ংর্িাযন করা ও কর্গুমলর প্রর্িাগ র্ুমনশ্চিি করা। 

vii) র্ংক্রািক করার্গ আক্রান্ত মিশুর্ক আলাদা করা ও প্রমিষ্ঠার্নর মচমকৎর্র্কর র্ার্থ কযাগার্যাগ 

ও পরািি স করা। 

viii) প্রর্িাজন ও পমরমস্থমি অনুযািী মিশুর্ক আলাদা করা। 

ix) প্রমিমদর্নর রুটটন শ্চক্রিাকলাপগুমল পালন এবং অনুর্রে মনশ্চিি করা। 

x) প্রমিষ্ঠার্ন স্থানীি এবং জািীি উৎর্বগুমলর আর্িাজন করা। 

xi) মিশুর্দর জনয টিপ বা ভ্রিে বা মপকমনর্কর আর্িাজন করা। 

xii) প্রমি র্প্তার্হ বাচ্চার্দর একটট িামলকা কবার্স বা কমিটটর কার্ে ফি স 40 A কপ্ররে করা। 

xiii) কিীর্দর দামিত্ব বন্টন ও বরাদ্দ করা। 

xiv) চাইল্ড ককিার ইন্সটটটটউির্ন র্ািমিক িান বজাি রাখা। 

xv) রান্না খাবার র্রবরার্হর পািাপামি খাবার্রর র্ঞ্চি িদারমক করা, িজিু খাদযদ্রর্বযর র্টিক 

পদ্ধমির্ি র্ঞ্চি র্ুমনশ্চিি করার মবষি িদারমক। 

xvi) চাইল্ড ককিার ইন্সটটটটউির্নর ভ্বন এবং প্রাঙ্গর্ের র্ািমিক গুনিান বজাি রাখা। 

xvii) প্রমিষ্ঠার্ন র্টিক স্বাস্থযমবময বজাি রাখা। 

xviii) প্রমিষ্ঠাে প্রাঙ্গর্ে দঘু সটনা ও আগুন প্রমির্রায্িূলক বযবস্থা, দুর্য সাগ বযবস্থাপনার বযবস্থা 

র্ুমনশ্চিি করা এবং প্রাথমিক মচমকৎর্া মকট রাখা। 

xix) জল র্ঞ্চি, মবদুযি বযাক-আপ, ইনভ্াটসারর্, কজনার্রটর এর বযবস্থা করা। 

xx) ববদুযমিক র্রঞ্জািগুমলর যত্ন র্হকার্র পমরচালনা মনশ্চিি করা। 

xxi) উপযুি র্ুরক্ষা বযবস্থা মনর্িাগ ও পমরচালনা মনশ্চিি করা। 

xxii) বদমনক পমরদি সন এবং চাইল্ড ককিার ইন্সটটটটউির্নর রাউন্ড র্হ পয সািক্রমিক পমরদি সন 

পমরচালনা করা। 

xxiii) জরুরী অবস্থা কিাকামবলাি িাৎক্ষমেক পদর্ক্ষপ িহে করা। 

xxiv) র্িস্ত মনিিানুবমিসিা র্ংক্রান্ত মবষর্ি িাৎক্ষমেক মর্দ্ধান্তিহে ও কর্গুমলর প্রর্িাগ 

মনশ্চিিকরে। 

xxv) ককর্ ফাইলগুমলর যথাযথ এবং র্ির্িাপর্যাগী বযবস্থা মনশ্চিিকরে। 

xxvi) আইন এবং এই মবমযগুমলর অযীন প্রর্িাজনীি র্িস্ত করকর্স এবং করশ্চজস্টারগুমল 

রক্ষোর্বক্ষে করা ও র্িিিি উপযুি বযবস্থা িহে করা। 
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xxvii) বার্জট প্রস্তুি করা এবং আমথ সক মবষর্ি মনিন্ত্রে বজাি রাখা। 

xxviii) রুল 39 এর অযীর্ন গটিি পমরচালনা কমিটটর (কহাি িযার্নজর্িন্ট কমিটট) র্ভ্ার 

আর্িাজন করা এবং প্রর্িাজনীি র্হািিা করা। 

xxix) িযার্নজর্িন্ট কমিটট কর্ট-আর্পর র্িস্ত করকর্স এবং মনবন্ধর্কর িামর্ক যাচাইকরে 

মনশ্চিিকরে। 

xxx) রাজয মিশু র্ুরক্ষা র্মিমি এবং কজলা মিশুর্দর র্ার্থ কযাগার্যাগ করুন, র্িমন্বি ও 

র্হর্যামগিা করুন। 

xxxi) কজলা মিশু র্ুরক্ষা ইউমনট বা কজলাি আইমন র্হ প্রর্বিন অমফর্ার্রর (LCPO) র্ার্থ র্িন্বি 

ও প্রমিটট মিশুর্ক আইনি প্রমিমনমযত্ব করা এবং মনখরচাি আইমন র্হািিা মনশ্চিি করার 

জনয রাজয আইমন পমরর্ষবা কিৃসপক্ষ (DLSA) র র্ার্থ র্হািিা মনশ্চিিকরে। 

xxxii) কবার্স বা কমিটট বা মিশু আদালর্ির র্াির্ন মিশুর উপমস্থমি মনশ্চিি করা এবং জািীি 

হাশ্চজরার পরবিী িামরখ মনশ্চিি করা।  

xxxiii) মনিমিিভ্ার্ব মচল্র্েন্স কমিটটর র্ভ্ার আর্িাজন করা এবং মিশুর্দর মর্দ্ধান্ত কার্য স প্রর্িাগ 

করা। 

xxxiv) ির্নর কথা বাক্স স্থাপন করা এবং িা মনিমিিভ্ার্ব পরীক্ষা করা। 

xxxv) Form 7 অনুযািী ICP বিমরর্ি র্াহাযয করা ও ককর্ িযার্নজর্ির্ন্ট ফর্লা আপ করা। 

xxxvi) শুদ্ধ পানীি জল এবং পমরকািার্িার উন্নমির বযবস্থা র্মুনশ্চিি করা।  

xxxvii) CCTV র েমব এবং কগট করশ্চজস্টার িত্ত্বাবযান করা।  

xxxviii) মনমদসষ্ট র্ির্ির ির্যয SIR বিমর করা এবং মিশুর পুনব সার্র্নর জনয র্বরকি পদর্ক্ষপ 

কনওিা। 

 

৪) পার্ সন ইনচাজস চাইল্ড ককিার ইনমস্টটটউিন যিবার র্ম্ভব পমরদি সন করর্বন ির্ব িা মদর্ন কিপর্ক্ষ 

দুইবার হর্িই হর্ব। মিমন িাাঁর িদারমকর র্িিগুমলর একটট করকর্স বিমর করর্বন এবং িাাঁর 

পয সর্বক্ষেগুমল একটট পৃথক বইর্িও কনাট করর্বন মবর্িষিেঃ  

i) স্বাস্থযমবময এবং র্যামনর্টিন রক্ষোর্বক্ষে।  

ii) অর্সার কমপগুমলর রক্ষোর্বক্ষে। 

iii) খাবার্রর গুেিান এবং পমরিাে মনশ্চিিকরে।  

iv) খাদযর্ািমি এবং অনযানয র্রবরার্হর স্বাস্থযকর রক্ষোর্বক্ষে। 

v) মচমকৎর্া ককর্ের স্বাস্থযমবময পয সর্বক্ষে এবং মচমকৎর্ার প্রর্িাজন অনুযািী বযবস্থািহে। 

vi) মিশু এবং কিীর্দর র্টিক আচরে র্ুমনশ্চিি করা। 

vii) র্ুরক্ষা বযবস্থা।  

viii) ফাইল, করশ্চজস্টার এবং বইগুমলর রক্ষোর্বক্ষে। 

 

৫) পার্ সন ইনচার্জসর নজর্র আর্া কয ককানও অমনিমিি মবষি িদন্ত কর্র র্িযান করা এবং গৃহীি 

পদর্ক্ষর্পর িামরখ, র্িি এবং প্রকৃমি বইটটর্ি উর্েখ করা হর্ব : 

i) দু কায সমদবর্র্র ির্যয কযখার্ন জরুমর প্রকৃমির ককানও র্ির্যা র্িযান করা হিমন কবার্স বা 

কমিটট বা কজলা মিশু র্রুক্ষা ইউমনটর্ক অবমহি করা। 

ii) পার্ সন ইনচাজস যমদ েভ টটর্ি থার্কন বা অনযথাি না পাওিা যাি ির্ব দামিত্ব মিশু কলযাে 

অমফর্ার (CWO) বা দামির্ত্ব থাকা অমফর্াররা পালন করর্বন। 

 

৬) র্ুপামরর্ন্টনর্র্ন্ট / অমফর্–ইন–চাজস মনম্নমলমখি কক্ষত্রগুমলর্ি র্হকিীর্দর দক্ষিা বৃশ্চদ্ধ মনশ্চিি 

করার জনয দািবদ্ধ : 

▪ মিশুর্দর র্ার্থ কাজ করার র্টিক পন্থা, মিশুর্দর পরািি স প্রদার্নর দক্ষিা।  

▪ িনস্তামত্বক কথরামপ, বাচ্চার্দর র্ার্থ কযাগার্যাগ ও আর্লাচনা, বিেঃর্মন্ধকামলন র্ির্যা কবাঝা।  
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▪ মবর্নাদনিূলক ও শ্চক্রিািূলক কায সক্রি পমরচালনা করা। 

▪ ইমিবাচক িানমর্ক িশ্চিবৃশ্চদ্ধ, কম্পিউটার জ্ঞান।  

▪ র্ংঘবদ্ধভ্ার্ব কাজ করার দক্ষিা । 

▪ কের্ িযার্নজর্িন্ট, র্ংঘাি মনরর্ন মবষর্ি র্শ্চক্রি ভূ্মিকা পালন। 

 

৭) প্রমিষ্ঠার্নর িৃঙ্খলা িদারমক ও মনরীক্ষে করর্বন এবং মনশ্চিি করর্বন কয কহার্ির কিীগে মিশুর্দর 

প্রমি ইমিবাচক কর্ৌহাদসপূে স আচরে র্টিক পদ্ধমির্ি করা হর্ে মকনা। 

 

৮) মনম্নমলমখি উর্দ্দিযগুমল মনর্ি প্রমিষ্ঠার্নর মিশু ও কিীর্দর র্ার্থ িামর্ক উন্মুি আর্লাচনা র্ভ্া 

করর্বন : 

 মিশুর্দর প্রমি র্র্ন্তাষজনক আচরে এবং মিশুর্দর অমযকার লমিি না হয় িা মনয সারে করা।  

 মিশুর্দর দ্বারা র্ন্মুখীন হওিা র্ির্যাগুমল কবাঝা, কিানা এবং স্বে পদ্ধমির্ি র্ির্যার 

র্িাযানগুমল মচমিি করা। 

 

৯) যত্ন পমরর্ষবামদ মিশুর্দর অমযকার / অমযকার্রর মবমভ্ন্ন মদক, কিী ও মিশুর্দর জনয পমরচামলি 

আচরর্ের ককার্, অমভ্র্যাগ এবং প্রমিকার বযবস্থা র্ির্কস উপযুি প্রদি সনীর বযবস্থা মনশ্চিি করা। 

 

১০) মিশুর্দর র্িমকসি মবষর্ি র্ংর্বদনিীল থাকর্ি হর্ব। মিশুর্দর ককান িথয, আভ্যন্তরীে ককান 

ঘটনা ককান র্ংবাদিাযযি, গেিাযযি এ প্রকাি করর্বন না। িদপুমর দামির্ত্ব মনযিু প্রমিষ্ঠার্নর 

কি সচারী ককান মিশুর িথয বা মববরে যার্ি গেিাযযর্ি প্রকাি না কর্র কর্ মবষর্ি র্কলর্ক র্িকস 

করর্বন। 

 

চাইল্ড ওর্িলর্েিার অয়ের্ার্রর দায়িে ও কর্সব্য 

 

প্রমিষ্ঠার্নর দামির্ত্ব থাকা চাইল্ড ওর্িলর্ফিার অমফর্ার মিশু র্ুরক্ষা কমিটট অথবা মিশু মবচার পষ সদ 

মনর্দসমিি র্িস্ত দামিত্ব পালন করর্বন। 

 

১) চাইল্ড ওর্িলর্ফিার অমফর্ার দামিত্বপ্রাপ্ত পুমলি অমফর্ার অথবা মিশু কলযাে পুমলি অমফর্ার এর 

কাে কথর্ক ককান িথয কপর্লই কবার্স অথবা কমিটটর প্রথাগি মলমখি মনর্দসর্ির অর্পক্ষা না কর্রই 

মিশুর জনয প্রর্িাজনীি পদর্ক্ষপ িহে করর্বন ও প্রর্িাজর্ন ফি স ৬ অথবা ফি স ২২ এ র্ািাশ্চজক 

পয সর্বক্ষে মরর্পাটস বিমর করর্বন। 

 

২) এই র্ািাশ্চজক পয সর্বক্ষে মরর্পার্টস বাচ্চাটটর ঝুাঁ মকর পমরিাপ, ঝুাঁ মকর পমরিাপ অনুযািী িার্ক 

প্রিমিি করার জনয প্রর্িাজনীি পদর্ক্ষপ িহে, প্রাপ্তবিস্ক দল, িাদক বযবহারকারী অস্ত্র এবং 

িাদর্কর বযবহার, বির্ অনুযািী অনুপযুি আচরে িথয এবং অস্ত্র বযবহার্রর পয সর্বক্ষে মরর্পাটস 

বিমর করর্বন। প্রর্বিন অমফর্ার কবার্স কিৃসক প্রদত্ত মনর্দসিাবলী পালন করর্বন এবং মনম্নমলমখি 

দামিত্ব, কায সাবলী পালন করর্বন : 

⧫ ফি স ৬ অথবা ফি স ২২ এ র্ািাশ্চজক পয সর্বক্ষে মরর্পাটস বিমর করর্বন। 

⧫ কবার্স অথবা কমিটটর কায সাবলী চলাকালীন প্রর্িাজন অনুযািী উপমস্থি থাকর্বন ও প্রর্িাজনীি 

িথযাবলী বা মরর্পাটস কদর্বন। 

⧫ মিশুর র্ির্যাগুমল স্পষ্ট করর্বন এবং প্রামিষ্ঠামনক জীবর্ন িার্দর অর্মুবযাগুমল কিাকামবলা 

করর্ি প্রর্িাজনীি পদর্খপ িহর্ের কথা জানার্বন। 

⧫ অমভ্িুখীকরে, পয সর্বক্ষে, মিক্ষা বৃমত্তিূলক এবং পনুব সার্ন কপ্রািাি ও কিমনংগুমলর্ি অংি 

কনর্বন।  
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⧫ মিশুটটর্ক পমরবার্রর র্ার্থ কযাগার্যাগ বিমর করার্ি এবং পমরবারর্ক র্হািিা প্রদান করর্ি 

র্হািিা করর্বন।  

⧫ মিশুর প্রাক-িুশ্চি কপ্রািার্ি অংি কনর্বন এবং মিশুটটর্ক এিন পমরমচি স্থাপন করর্ি র্হািিা 

করর্বন যা িুশ্চির পর্র িার র্ংর্বদনিীল এবং র্ািাশ্চজক র্হািিা প্রদান করর্ি র্াহাযয করর্ি 

পার্র। 

⧫ মিশুর পড়ার্িানা, বৃমত্তিূলক প্রমিক্ষে, স্বাভ্ামবক ক্ষিিা বা কুিলিা এবং িানমর্ক অবস্থা 

মনয সারর্ের জনয ভ্মিসর প্রথি পাাঁচমদর্নর ির্যয িথয র্ংিহ করর্বন। 

⧫ প্রাথমিক অবস্থাি মিশুটটর্ক Dormitory কি মনর্ি মগর্ি অনযানয মিশুর্দর র্ার্থ ইমিবাচক 

পদ্ধমির্ি আলাপ পমরচি করার্বন এবং Children’s Committee র র্দর্যর্দর র্ার্থ আলাপ 

করার্বন। 

⧫ প্রমিষ্ঠার্ন বর্বার্কারী প্রমিটট মিশুর জনয র্কুর্ির্ন্টিান এবং ককর্ ফাইল যথাযথভ্ার্ব বিমর 

করর্বন এবং প্রর্িাজন অনুর্ার্র র্াম্প্রমিকিি িথয র্ংর্যাজন করর্বন। 

⧫ র্ংমিষ্ট দামিত্বপ্রাপ্ত বযশ্চির কাে কথর্ক মিশুর মচমকৎর্া, িানমর্ক অবস্থা, ির্নার্ািাশ্চজক 

িূলযািন এবং আর্শ্চি মস্থমির প্রমির্বদন র্ংিহ করর্বন এবং মিশুর কিমর্কযাল করকর্র্স 

রাখর্বন। 

⧫ মিশুর মচমকৎর্ার করকর্স যথাযথভ্ার্ব রাখর্বন এবং র্ুমনশ্চিি করর্বন কয মিশুর মচমকৎর্া 

বাযাপ্রাপ্ত বা অবর্হমলি না হি। 

⧫ Protective Custody Card র্টিকভ্ার্ব রাখা (Form 41)। 

⧫ ফাইলগুমল Computerized করর্বন ও মনমদসষ্ট কপাটসাল (Trackchild Portal) এ মনিমিি ও 

যথাযথভ্ার্ব পরূে করর্বন। 

⧫ যত্ন পমরকল্পনার বাস্তবািন ও কায সকামরিা পয সার্লাচনা করর্বন এবং প্রর্িাজর্ন HMC কি 

মবষিগুমল উপস্থাপন করর্বন ও কর্গুমলর উপর্যাগী র্ংর্িাযন করার মবষর্ি প্রস্তাব রাখর্বন। 

HMC কি গৃহীি মর্দ্ধার্ন্ত যথাযথ পালন করর্বন। 

⧫ Pre-release কপ্রািার্ি র্শ্চক্রি অংিিহে এবং মিশুর পমরবার্রর র্ার্থ কযাগার্যার্গ র্হািিা 

করর্বন যা মিশুটটর পুনব সার্ন এর পর র্ািাশ্চজক মিলন এবং র্হািিা প্রদার্ন র্হািিা হি। 

⧫ র্ািাশ্চজক িদন্ত প্রমির্বদন, িদারমক এবং অনুর্রর্ের জনয অনযানয কজলা ও রার্জয প্রর্বিন 

অমফর্ার্রর র্ার্থ কযাগার্যাগ স্থাপন করর্বন। 

⧫ মিশুর্দর পুনব সার্ন এবং র্ািাশ্চজক পুনমন সি সার্ের র্ুমবযার্থ স কস্বোর্র্বক কিী ও র্ংস্থার র্ার্থ 

র্ংর্যাগ স্থাপন এবং প্রর্িাজনীি অনুর্রে মনশ্চিি করর্বন। 

⧫ মিশুর িুশ্চির পরবিী র্ািাশ্চজক িূলযারাি মফর্র আর্াি এবং িার্ক র্হািিা করার জনয 

মনিমিি কপাস্ট মরমলজ ফর্লাআপ করর্বন। 

⧫ মিশুর Individual Care Plan ও Post Release Plan বিমর করর্বন। মিশুর অিগমি র্িমকসি 

প্রার্মঙ্গক িথয নমথভ্ভি করর্বন। Indivisual Care Plan ও ককর্ ফাইর্ল মনিমিিভ্ার্ব 

র্াম্প্রমিকিি িথয র্ংর্যাজন করর্বন। 

⧫ প্রর্বিান এর র্ির্ি থাকা মিশুর মনিমিি িত্ত্বাবযান করর্বন। 

⧫ দামিত্বপ্রাপ্ত বাচ্চার্দর আবার্স্থর্ল এবং এিন মিশু দ্বারা কযাগদার্নর স্থান বা সু্কর্ল মনিমিি 

পমরদি সন করর্বন এবং ফি স ১০ অনুর্ার্র পয সািক্রমিক প্রমির্বদন জিা কদর্বন। 

⧫ যথার্ম্ভব বাচ্চার্দর র্ার্থ কবার্র্সর অমফর্ কথর্ক অবজারর্ভ্িান কহার্ি, কস্পিাল কহার্ি, কের্ 

অফ কর্ফটট অথবা মফট কফমর্মলটট যাওিা বা কযর্ি র্হািিা করর্বন। 

⧫ কের্ অফ কর্ফটটর্ি থাকাকালীন মিশুর উন্নমি পয সর্বক্ষেও পমরিাপ করর্বন ও প্রর্িাজনীি 

িনজাগমিক ও র্ািাশ্চজক প্রমির্বদন বিমর কর্র িা মচল্র্েন ককার্টস পািার্বন। 

⧫ প্রর্িাজর্ন মচল্র্েন ককাটস অথবা কমিটট মনর্িাশ্চজি মনমদসষ্ট দামিত্ব পালন করর্বন। 
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⧫ একটট র্ার্িমরর্ি িার প্রমিমদর্নর কি সকান্ড কযিন িার দ্বারা করা পমরদি সন, িার দ্বারা বিমর 

র্ািাশ্চজক িদন্ত প্রমির্বদন, িার দ্বারা অনুর্রে করা এবং িদারমকর মরর্পাটস প্রস্তুি করা ও 

কর্গুমল মলমপবদ্ধ করর্বন। 

⧫ মিশুর্দর পুনব সার্ন এবং র্ািাশ্চজক পুনরাি র্ংহিকরর্ের র্ুমবযার্থ স কমিউমনটট পমরর্ষবার 

মবকল্প মচমিিকরে এবং কস্বোর্র্বী র্ংস্থার র্ার্থ র্ংর্যাগ স্থাপন করর্বন।  

 

 

কাউর্েলর 

 

 আবামর্র্কর প্রমিষ্ঠার্ন ভ্মিসর পর কাউর্ন্সলর বাচ্চার র্ার্থ নূযনিি ২টট কর্িন করর্বন। 

প্রর্িাজর্ন আরও কাউর্ন্সমলং কর্িান করর্ি হর্ব। 

 র্ুপামরর্ন্টনর্র্ন্ট মনশ্চিি করর্বন কয চাইল্ড ওর্িলর্ফিার অমফর্ার / প্রর্বিন অমফর্ার / ককর্ 

কিী / মিশু কলযাে কি সকিসা মিশুর্দর র্ির্কস কাউর্ন্সলরর্ক যথার্ম্ভব িথয এবং মর্মর্আইর্ি 

ভ্মিসর কারে র্ির্কস যথার্ির্ি মিফ করর্ি হর্ব। 

 এই অমযর্বিনগুমলর উর্দ্দিয হল মিশু র্ির্কস িার পমরমস্থমি, পটভ্ভ মি এবং প্রর্িাজনীিিা 

র্ির্কস যথার্ম্ভব কবাঝা ও কবার্র্স / কমিটট কক কর্গুমল জানার্না বা র্ুপামরি করা যা মিশুর 

পরবিী মর্দ্ধান্ত িহর্ে র্াহাযয করর্ব এবং আইমর্মপ প্রস্তুমির্ি র্াহাযয করর্ব। 

 কযর্ব মিশুর্দর র্হািিা প্রর্িাজন িার্দর লক্ষয মভ্মত্তক পরািি স কর্ির্নর পমরকল্পনা করা। 

 র্ুপামরর্ন্টনর্র্ন্ট এর কাে কথর্ক মনিমিি পরািি স অনুযািী কর্িনগুমলর প্রর্িাজন বুঝর্বন 

এবং কর্ই মিশুর্দর নািগুমল কচর্ি কনর্বন।  

 কাউর্ন্সলর এর প্রমি র্প্তার্হ একবার্র প্রমিটট মিশুর র্ার্থ পমরকল্পনাযুি লক্ষযমভ্মত্তক কর্িন 

করা উমচি। 

 কাউর্ন্সলর িামর্ক পমরচালনা কমিটটর (কহাি িযার্নজর্িন্ট কমিটটর) ববির্ক মিশু র্ির্কস 

প্রর্িাজনীি পরািি স বা ইনপুট কদর্বন যা মিশুর্ক োড়ার কক্ষর্ত্র / পুনব সামর্ি করার কক্ষর্ত্র 

দরকামর হর্ি পার্র। 

 কাউর্ন্সলর / র্ুপামরর্ন্টনর্র্ন্ট / ইনচাজস এবং িযার্নজর্িন্ট কমিটটর্ক অবমহি করর্বন যখন 

মিমন ির্ন করর্বনুপযুি মর্দ্ধান্ত িহে করা উমচি কয –  

১) কাউর্ন্সমলং কর্ির্নর উর্দ্দিযগুমল অজসন করা হর্ির্ে। 

২) বা পরািি স কর্িনগুমল বাড়ার্না দরকার। 

৩) বা আবামর্র্কর মবর্িষ পমরর্ষবা অথবা করফার্রর্লর প্রর্িাজন রর্ির্ে। 

 আবামর্ক মিশুর যমদ ককানও িানমর্ক অর্ুস্থিার লক্ষে কদখা যাি, কাউর্ন্সলর প্রর্বিন 

অমফর্ার / ককর্ কিী / মর্.র্ব্লু.ওর্ক মবষিটট অবমহি করর্বন এবং পরবিী পদর্ক্ষপ গহর্ের 

জনয ইনচাজস এর অনুর্িাদর্নর র্ার্থ মর্দ্ধান্ত িহর্ের জনয / মিশু কলযাে কমিটটর্ি পািার্বন। 

****য়িশুর পয়রব্ার্র র্ার অয়িিাব্কর্ক য়ব্ষিটি অব্িযই জানার্র্ হর্ব্।  

 কাউর্ন্সলর িাাঁর কাউর্ন্সমলং কর্ির্নর করকর্স রাখর্বন। প্রমিটট কাউর্ন্সমলং কর্হর্নর 

র্ংমক্ষপ্তর্ার এবং িূল হাইলাইটগুমল মিশুর্দর ককর্ ফাইর্ল নমথভ্ভি করর্বন।  

 আইমর্মপ র্ংর্িাযন / পমরিাজসন করার জনয কাউর্ন্সলর প্রর্িযকটট মিশুর প্রর্িাজনীি ইনপুট 

কবার্স / মিশু কলযাে কমিটটর্ি কদর্বন প্রর্িাজর্ন মরর্পাটস বা ইনপুট মর্.র্ব্লু.ও / ককর্ কিীর্কও 

মদর্ি হর্ব।  

 মনম্নমলমখি মনিিগুমল অনুর্রে কর্র আবামর্ক মিশুর্দর জনয মনর্জর্দর ির্যয গর্ুপ বিমরর্ি 

র্হািিা করর্বন : 

১) র্ুপামরর্ন্টনর্র্ন্ট / ইন-চার্জসর িত্ত্বাবযার্ন বাচ্চার্দর ির্যয মপিার র্ার্পাটস গ্রুপ গির্নর 

র্ুমবযার্থ স িারা এর্ক অপরর্ক র্িথ সন করর্ব এবং ইর্ুযগুমল ইমিবাচক পদ্ধমির্ি 

কিাকামবলা করর্ি পারর্ব। 
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২) মপিার র্ার্পাটস গ্রুপগুমলর র্ার্থ গ্রুপ কথরামপ কর্িনগুমল িহে করর্ব। 

৩)  বাচ্চার্দর িার্দর গ্রুপ কর্িনগুমল পমরচালনা করার জনয দক্ষিা এবং জ্ঞান র্বরাহ 

করর্ব। 

৪) কাউর্ন্সলর মনশ্চিি করর্বন কয মপিার র্ার্পাটস গর্ুর্প অংি কনওিা মর্মর্আই কি 

বাচ্চার্দর কস্বোর্র্বী িানমর্কিা গর্ড় ওিা প্রর্িাজন। 

 বারবার আর্া আবামর্ক মিশুর্দর জনয মবর্িষ কাউর্ন্সমলং কর্িনর্, প্রর্িাজর্ন র্াইমকিাটিস্ট 

বা িানমর্ক স্বাস্থয মবর্িষর্জ্ঞর কার্ে পািার্বন, ফর্লাআপ করর্বন এবং করফার করর্বন।  

 SAA-CCI linkage দ্বারা মচমিি দত্তক হর্ি পার্র এিন মিশুর্দর কাউর্ন্সমলং করা। 

 দত্তক কনওিা হর্ব এিন মিশুর্দর আচরেমবময কিখার্না। 

 

পযারা মেয়িকযাল স্টাে – স্টাে নার্ স 

 

 স্টাফ নার্ স / নামর্ সং অর্ামল স অবিযই ২৪ X ৭ মভ্মত্তর্ি মিফর্ট কাজ করর্বন। 

 কিমর্র্কল অমফর্ারর্ক িার দামিত্ব পালর্নর কক্ষর্ত্র র্হািিা করর্বন। 

 কিমর্র্কল কচক আপ এর বযবস্থা / আর্িাজন করর্বন। 

 স্বাস্থয মিমবর আর্িাজন করর্বন। 

 স্বাস্থয র্িমকসি প্রমির্রাযিলূক স্বাস্থয কপ্রািাি এর আর্িাজন করর্বন। 

 ওষুয কদওিা / টটকাদান িত্ত্বাবযান করর্বন। 

 প্রাথমিক মচমকৎর্া মকট (ফাস্টস এইর্ মকট) রক্ষোর্বক্ষে করর্বন। 

 আবামর্ক অর্সু্থর্দর প্রাথমিক মচমকৎর্া করর্বন ও মচমকৎর্া র্িমকসি প্রমিক্ষে িহে করার 

বযবস্থা করর্বন। 

 কিমর্র্কল অমফর্ার না থাকর্ল কযর্ব মিশু অর্সু্থ অথবা স্বার্স্থযর অমভ্র্যাগ রর্ির্ে, িার্দর 

মচমকৎর্ার বযবস্থা করর্বন। 

 কোটখার্টা িারীমরক র্ির্যাি আবামর্ক মিশুর্দর ফাস্টস এইর্ ও ওষুয কদওিার বযবস্থা করর্বন। 

 আবামর্ক মিশু মচমকৎর্ার জনয প্রমিষ্ঠার্নর বাইর্র কগর্ল িার র্ার্থ যার্বন। 

 কিমর্কযাল অমফর্ার্রর িত্ত্বাবযার্ন আবামর্ক মিশুর প্রমিষ্ঠার্ন বর্বার্কালীন ও বাইর্র 

মচমকৎর্া চলাকালীন র্িস্ত ওষুযপত্র প্রদান িথা িদারমকর দামির্ত্ব থাকর্বন। 

 আবামর্ক মিশুর স্বাস্থয র্িমকসি যাবিীি প্রর্িাজর্ন অমফর্ার ইন চাজস ও অনযানয 

আমযকারর্কর মনর্দসি যথাযথ পালন করর্বন। 

 িজিু ওষুর্যর র্ামব সক র্ংরক্ষে করর্বন। প্রমিমনিি Expiry date কদখর্বন এবং নষ্ট হর্ি যাওিা 

ওষুর্যর র্টিক পদ্ধমির্ি Dispose কর্র কিৃসপক্ষর্ক অবগি করর্বন।  

 

 

 

 

 

 

মস্টার য়কপার কাে অযাকাউর্েে 

 

মর্মর্আই এর র্িস্ত স্টক িাাঁর দ্বারা পমরচামলি হওিাি কস্টার মকপার কাি অযাকাউর্ন্টন্ট মর্মর্আইর্ি 

খুব গুরুত্বপূে স কপাস্ট। নীর্চর িামলকাটট ইনচাজস বযশ্চির িত্ত্বাবযার্ন কস্টার মকপার কাি অযাকাউর্ন্টন্ট 

দ্বারা র্িামদি কর্িকটট কার্জর মববরে : 

 প্রমিষ্ঠার্নর স্টক করশ্চজস্টার রক্ষোর্বক্ষে করর্বন। 

 িার্র্র শুরুর্ি পূব সবিী িার্র্র উদ্্বতৃ্ত দ্রবযামদর স্টক করশ্চজস্টার মনমথভ্ভি করর্বন এবং 

ঊর্ধ্ সিন কিৃসপর্ক্ষর নজর্র আনর্বন। 
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 প্রমিষ্ঠার্ন প্রর্িাজনীি মবমভ্ন্ন শ্চজমনর্ষর স্টক বজাি রাখর্বন ও প্রর্িাজনীি  শ্চজমনর্ষর মবষর্ি 

মনমদসষ্ট জািগাি কর্গুমলর চামহদা পািার্বন।  

 মর্মর্আইর্ির স্টক যখন িামর্ক প্রর্িাজর্নর ২০ িিাংর্ির মনর্চ চর্ল যার্ব িা ঊর্ধ্ সিন 

কিৃসপর্ক্ষর নজর্র আনর্বন এবং প্রর্িাজনিি শ্চজমনষগুমলর চামহদার মবষিগুমলর্ক অবগি 

করর্বন। 

 প্রমিষ্ঠার্নর স্টর্কর িামর্ক যাচাইকরে বাযযিািূলকভ্ার্ব পালন করর্বন। 

 মর্মর্আই এর প্রমিটট আবামর্র্কর প্রর্িাজনীি শ্চজমনর্পত্র / উপাদান র্িিির্িা এবং 

কজ.কজ.ির্র্ল মবময ২০১৬ এর আওিাি প্রামপ্ত মনশ্চিি করর্বন। 

 মিমন প্রমিষ্ঠার্নর ির্ৃে ও কায সকর কায সকামরিার জনয দািবদ্ধ থাকর্বন। 

 মিমন কস্টার্রর র্িস্ত শ্চজমনর্ র্টিক উপর্যার্গর জনয দািবদ্ধ থাকর্বন। কস্টার্রর র্ুরক্ষা িার 

দামির্ত্ব থাকর্ব। 

 র্িস্ত গুরুত্বপূে স স্টক িালাবন্ধ অবস্থাি র্রুমক্ষি রাখা কহযর্ে িা মনশ্চিি করর্বন। র্প্তার্হ 

একবার িজিু খাদযদ্রর্বযর মবনষ্ট হওিার কারেগুমল যাচাই কর্র কর্গুমল প্রর্িাজনানুযািী 

র্ংরমক্ষি করার মবষিগুমল র্ুমনশ্চিি করর্বন।  

 মনশ্চিি করর্বন কয স্টক পয সাপ্ত পমরিাে রর্ির্ে যার্ি কর্গুমল হিাৎ অমিল না হি। 

 কস্টার পমরচালনা করর্বন। 

 প্রমিষ্ঠার্নর মহর্াব রক্ষে করর্বন। 

 প্রমিষ্টার্নর প্রাপ্ত অথ স এবং বযর্ির মববরেী মনিিিামফক বজাি রাখর্বন এবং ঊর্ধ্ সিন 

কিৃসপর্ক্ষর নজর্র আনর্বন। 

 স্টক বযবহার্রর িংর্াপত্র (ইউটটলাইর্জিান র্াটটসমফর্কট) বিমর করর্বন। 

 প্রমিষ্টার্ন প্রর্িাজনীি মবমভ্ন্ন দ্রবযামদর িজিু স্টক ক্রি এবং বজাি রাখর্বন। 

 কবিন এর খািা এবং অনুদার্নর খািা রক্ষোর্বক্ষে করর্বন।  

 দ্রবযামদ র্টিকভ্ার্ব িজিু করা যার্ি কর্গুমল কপাকািাকড় কথর্ক িুি থার্ক। 

 পয সাপ্ত পমরিার্ে খাদয দ্রবয, প্রর্াযন র্ািিী, জািাকাপড় িজিু রাখা এবং মনিমিিভ্ার্ব 

কযাওিা। 

 

 

 

 

হাউর্ োদার 

 

প্রর্িযক হাউর্ িাদার কহার্ির র্ুপামরর্ন্টনর্র্ন্ট / অমফর্ার ইন চাজস এর মনর্দসি পালর্ন বাযয থাকর্ব। 

হাউর্ িাদার্রর দামিত্বগুমল মনম্নরূপ : 

→ কহার্ি থাকা প্রমিটট আবামর্ক মিশুর্ক ভ্ার্লাবার্া ও কের্হর দৃটষ্টর্ি কদখর্ব। 

→ প্রমিটট মিশুর টিকিাক যত্ন কনর্ব ও কলযাে র্ুমনশ্চিি করর্ব। 

→ প্রমিটট মিশু কহার্ি আর্ার পর িার মনিযপ্রর্িাজনীি শ্চজমনর্, কযিন – কাপড়র্চাপড়, প্রর্াযন 

দ্রবযামদ (র্াবান, কিল, টভথিাি, চপ্পল, মবোনার চাদর, বামলি, অন্তব সার্ ইিযামদ প্রদান র্ুমনশ্চিি 

করর্ি হর্ব। 

→ মনমদসষ্ট মনিি অনুযািী ও প্রর্িাজন মবর্বচনা কর্র উি দ্রবযামদ পুনরাি প্রামপ্ত র্ুমনশ্চিি করর্ব। 

→ কহাি আবামর্ক মিশুর্দর ির্যয িৃঙ্খলা র্ুমনশ্চিি করর্ব। 

→ আবামর্ক মিশুর্দর স্বাস্থযমবময ও পমরষ্কার পমরেন্নিা র্ুমনশ্চিি করর্ব। 

→ কর্ইমল রুটটন অনুযািী মিশুর্দর র্টিকভ্ার্ব মনিমিি অংিিহে র্ুমনশ্চিি করর্ব। 

→ কহার্ির আভ্যন্তরীে র্ুরক্ষা কদখভ্াল ও র্ুমনশ্চিি করর্ব। 
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→ মিশু কলযাে দপ্তর অথবা ককাটস এ হাশ্চজরার র্িি োড়া অনযানয কযর্কার্না র্ির্ি র্ব সত্র 

মিশুর্দর মনর্ি যাওিা ও আর্ার দামির্ত্ব থাকর্ব। 

→ উি প্রশ্চক্রিার শুরু এবং কির্ষ র্ুপারর্ন্টনর্র্ন্ট ও মিশুটটর দামিত্বপ্রাপ্ত চাইল্ড ওর্িলর্ফিার 

অমফর্ারর্ক মবষিটট মরর্পাটস করর্ব। 

→ মনর্জর্দর দামিত্বপ্রাপ্ত প্রর্িাজনীি র্িস্ত করশ্চজস্টার রক্ষোর্বক্ষে করর্ব। 

→ কহার্ির পমরষ্কার পমরেন্নিা র্ুমনশ্চিি করর্ব। হাউর্ িাদার কদখর্ব কয র্কার্ল ও মবকার্ল 

একবার কর্র কিাট দইুবার কহার্ির কমরর্র এর কির্ঝ মিশুর্দর ঘর্রর কির্ঝ র্াইমনং হল 

ক্লার্রুি ও মরশ্চক্রর্িিান রুি টিকিাক পমরষ্কার হর্ির্ে মকনা। এই পমরেন্নিার মবষিটট একটট 

হাউর্ মকমপং করশ্চজস্টার্র মলর্খ রাখর্ব। 

→ হাউর্ িাদার মিশুর্দর খাবার গুেিান মনিমিি র্ুমনশ্চিি করর্ব। এই গুেিান িদারমকর 

মবষিটট প্রমিবার খাওিার বিমরর র্িি অথ সাৎ প্রািরাি, িযযাির্ভ্াজ, অপরািকালীন টটমফন 

ও রার্ির খাওিার বিমর কালীন িদারক করর্ব ও মবষিটট ‘মিল করশ্চজস্টার্র’ মলর্খ রাখর্ব। 

খাবার্রর গুেিান র্িমকসি িথয নমথভ্ভি করর্ব। গুেিান উন্নি করার জনয মক মক করেীি 

কর্গুমল নমথভ্ভি করর্ব ও র্ুপামরর্ন্টনর্র্ন্টর্ক জানার্ব। 

→ হাউর্ িাদার কদখর্ব প্রমিমদন এর খাবার কজ.কজ. ির্র্ল রুল ২০১৭ অনুযািী গুেিান রক্ষা 

কর্র ও র্ূমচ অনুযািী র্টিকভ্ার্ব বিমর হর্ে মকনা। 

→ কোট মিশুর্দর োর্নর মবষিটট িত্ত্বাবযান করর্ব।  

 

 

 

 

 

 

হাউর্য়কপার্রর দায়িে ও কর্সব্য 

 

র্ংস্থাি মনর্িাশ্চজি হাউর্ মকপার মনম্নমলমখি দামিত্বগুমল যথাযথ পালন করর্বন :  

 

১) ঘর, িরর্েিায়র, রান্নাঘর, অয়ির্, খাওিার ঘর, ব্ারান্দা, লাইর্েয়র ও মখলার ঘর – 

• মদর্ন একবার দরজা পমরষ্কার করা। 

• র্প্তার্হ একবার িাকড়র্ার জাল অপর্ারে।  

• র্প্তার্হ একবার জানলা ও দরজার ভ্াটটসকালগুমলর যূর্লা পমরষ্কার। 

• র্প্তার্হ একবার ববদুযমিক র্ুইচ পমরষ্কার করা। 

• প্রর্িাজন অনুযািী কদিার্লর িিলা পমরষ্কার। 

• র্প্তার্হ একবার প্রমিটট ঘর্রর ককাো পমরষ্কার করা। 

• মদর্ন একবার র্িূে স ভ্বর্নর যুর্লা পমরষ্কার। 

• মদর্ন দুবার কভ্জা কাপড় মদর্ি কির্ঝ পমরষ্কার। 

• মদর্ন দুবার কির্ঝ শুকর্না পমরষ্কার। 

• আর্বাবপর্ত্রর যুর্লা পমরষ্কার মদর্ন একবার। 

• কম্পিউটার পমরষ্কার মদর্ন একবার এবং মর্প মক্লমনং র্প্তার্হ একবার। 

• প্রর্িাজন অনুযািী আবজসনা র্ংিহ ও পমরষ্কার করা। 

• মদর্ন একবার র্াস্টমবন পমরষ্কার ও র্াবান মদর্ি কযািা। 

• মদর্ন একবার জানলা ও দরজার পদসা কঝর্ড় পমরষ্কার করা।  

 

২) ব্াথরুে ও িির্লি –  

 মদর্ন একবার দরজা এবং জানলা পমরষ্কার করা। 
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 মদর্ন দুবার ইউমরনাল পমরষ্কার। 

 র্প্তার্হ দুবার বাথরুি ও টির্লট এর ককাো ও খা াঁজ পমরষ্কার । 

 টির্লট কদওিাল ও কির্ঝ কযাওিা। 

 মফনাইল এবং মর্টারর্জন্ট মদর্ি মদর্ন একবার পমরষ্কার করা। 

 প্রর্িাজন অনুযািী িিলা পমরষ্কার করা। 

 

৩) য়র্িঁয়ি – 

 কভ্জা কাপড় মদর্ি মদর্ন দবুার কিাো (মফনাইল / মিমচং)। 

 ঝাড়ু মদর্ি যুর্লা পমরষ্কার মদর্ন দুবার। 

 

 

 

 

 

 

 

অনযানয কার্ সাব্লী 

 

 কাগজ, আবজসনা র্িস্ত িল / কক্ষ ইিযামদ কথর্ক অপর্ারে এবং অমফর্ প্রাঙ্গর্ের বাইর্র 

র্াি ইিার্র্স কফর্ল মদর্ি হর্ব। 

 ওিাির্বমর্ন, র্যামনটামর মফটটং এবং টির্লর্টর কির্ঝ িাি ও কভ্জা কাপড় মদর্ি পমরষ্কার 

করা। 

 মবশ্চল্ডং এর উইর্ন্ডা গ্লার্ পযানগুমল / পযার্নলগুমল পমরষ্কার করা  

 কটমবল এবং কচিার্রর যুর্লা পমরষ্কার করা। 

 মবশ্চল্ডং এর িাকড়র্ার জাল পমরষ্কার করা। 

 এোড়া র্পুামরর্ন্টনর্র্ন্ট / অমফর্ ইন চাজস বা অনয আমযকামরক প্রদত্ত মনর্দসর্ি পালন।  

 স্বাস্থযমবময বজাি রাখা।  

 মিশু আবার্ পমরেন্ন রাখা।  
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