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অিফস  আেদশ

অিফস আেদশ
পরবত5 িনেদ 6শ না "দওয়া পয 68 উপেজলা সমবায় অিফস কিবরহাট "নায়াখালী এর িনম 6বিণ 6ত কম 6চারীেদর কম 6ব;ন করা
হেলাঃ
=ঃ নং কম 6চারীেদর নাম 

ওপদবী
ব;ন>ত কােজর িববরণ 

০১ জনাব ?মন @মার 
নAী
সহকারী পিরদশ 6ক 

১ উপেজলা সমবায় অিফসারেক সহায়তা ওBার অবত6মােন ভার�াC সমবায় অিফসােরর দািয়D 
পালন করা (সমবায় সিমিত আইন (সংেশািধত২০১৩ ) এর ০৭ ধারায় বিণ 6ত Iমতা Jতীত)
২. অিফেস িনয়িমত হািজরা।
৩ বরাL>ত সিমিতর অিডট সNাদন ও অিডট িরেপাট দািখল করা 
৪ মািসক ,OPমািসক বািষ 6ক, আRয়ন মািসক ,OPমািসক ছয় মািসক িরেপাট িরট 6ান Oতির করা 
।
৫. বািষ 6ক সাধারণ সভা ,�িশIণ, সিমিত িনবTন,অবসায়ন অিডট বরাL ,অিডট সংেশাধনী , 
UVDWণ 6 সিমিত ,উপ -আইন সংেশাধন , সমবায় িদবস নিথ ।
৬ সমZ কিবরহাট উপেজলা সিমিত িনবTন।
৭.আRয়ন সিমিত ঋন আদায় এবংআদায়>ত অথ 6 Jাংেক জমা �দান করা ।
৮.অ86বত5 কালীন কিম\,কাযকর ওঅকায 6কর,িনবTন বািতল,সমবায় উ�য়ন তহিবল 
"রিজ]ার,সমবায় সিমিত িনব 6াচন ওিনব 6াচনী ক^ােল_ার, �াথিমক /"কaীয় সিমিত বােজট, 
মািসক স$bয় সভার কায 6িববরনী,লভ^াংশ, সিমিত পিরদম 6ন এবং "কaীয় সিমিত নিথ । 
 ৯.মা]ার "রিজ]ার িনয়িমত হালনাগাদ করণ।
১০ .অিফেসর সকল নিথ ই নিথ িসে1েম উপ�াপন করেত হেব । 
১১.বািষ 6ক কম 6সNাদন cিd যাবতীয় কাজ সNাদন করেত হেব।
১২.এিপএ "ফাকাল পেয়; কম 6কত6া িনেয়াগ সং=া8 নিথ। 

১



০২ জনাব িপকe নAী
অিফস সহকারী কাম 
কিNউটার 
অপােরটর ।

১ অিফেস িনয়িমত হািজরা, অিফেসর সব নিথ পP, "রিজ]ার ও আসবাবপP সfকভােব 
সংরIন , অিফসারও কম 6চারীেদর "বতনভাতা ,gমন িববরনী ও gমনিবল,সািভ 6সবই 
,বােজট,gমনভাতা,অhসাংিiক িবল ও সািভ 6স]^াN সং=া8 নিথ ,িবj^ৎও "টিলেফান 
িবল,কম 6কত6াকম 6চারীেদর িনেয়াগ ওবদরী নিথ দািয়Dভার Zহন ওহlা8র নিথ অmাm নিথ 
,মািসক খরেচর িববরনী,Oনেমিnক o\ নিথ । সা@লার ওগাড 6 ফাইল িবিভ� সংিp] নিথ 
কিNউটার ,সীরেমাহর অিফস "1শনারী 3Jািদ সfকভােব সংরIনকরা । যাবতীয় নিথ 
পেPর টাইপ করা বা "লখার কায 6সNাদন করা। িরেপাট িরটাণ 6 �ফরমা ছক ইত^ািদ Oতির করা 
যথাসমেয় িচfপP Zহনওে�রণ িনিqত করা।িচfপেP ডাইরী ও ই? না$ার "দয়া, হািজরা 
খাতা ক^াশ বই ,যাবতীয় িবল "রিজ]ার এবং িবিভ� "রিজ]ার সংরIন করা ।
২.কম 6কত6া কম 6চারীেদর OPমািসক "ডি]িবউশন িল] �িত OPমােস "�রণ করেত হেব।
৩.বািষ 6ক আয় Jয় বােজট �ণয়ন করেত হেব।
৪.কম 6কত6া কম 6চারীেদর বািষ 6ক "গাপনীয় �িতেবদন �নয়ন করেত হেব।
৫. "জলা অিফেস পিরদশ 6ন নিথ উপ�াপন।
৬.rরাতন নিথ িবন] কের সংরIন সং=া8 ।
৭ িজিপএফ ওsহ িনম 6ান অিZম সহ অmাm অিZম সহ অmাm অিZেমর মtরীওিবল 
সNকীয় কায 6ািদ সNাদন ।
৮."জলা অিফেস মািসক খরেচর খরেচর িববরনী �ণয়ন ও "�রণ 
৯.আসবাবপP ]ক "রিজ]াের "লখন রIনােবIনসহ যাবতীয় কায 6ািদ সNাদন ওসংরIন ।
১০.ক^াশবিহ িলখন ,সংরIন ওিবিধ মেত উপ�াপন ও সংরIন করা ।
১১.আইিস\ সং=া8 নিথ উপ�াপন।
১২ জVরী িচfপP িবিভ� অিফেস "�রণ করা।
১৩. Jাংক হেত টাকা আনয়ন করা ।
১৪. কিNউটার সামZী ("টানার), কিNউটার ও অিফস সরuাম "মরামত, কিNউটার য�াংশ 
=য় এবং ই;ারেনট িবল "রিজ]ার হালনাগাদ িলিপবLকরণ।
১৫. সকল কম 6কত6া/কম 6চারীর "বতন ভাতা, উৎসব ভাতা, Rাি8 িবেনাদন ভাতার িবল (আেদশ 
�ািC vােপেI) �ণয়ন ও পাশ িনিqতকরণ।
১৬.অিডট আপিn িনwিn ও জাতীয় িনরাপnা সং=া8 মািসক িরট 6ান Oতির ওে�রণ।
১৭. ই-নিথেত যাবতীয় কাজ সNাদন করা।
১৮উপেজলা সমবায় অিফসার কx6ক অিপ 6ত "য "কান দািয়D পালন করা।

২৫-৮-২০২১
"মাঃ ফখV উিyন

উপেজলা সমবায় অিফসার

ন$র: ৪৭.৬১.৭৫৪৭.০০০.০৫.০৩০.১৯৭/১(৩) তািরখ: ১০ ভা3 ১৪২৮
২৫ আগ1 ২০২১

অবগিত ও �েযা়জনীয ়(�েযাজ^ "IেP) Jব�া Zহেণর জm অhিলিপ "�রণ করা হইল: 
১) জনাব ?মন @মার নAী , সহকারী পিরদশ 6ক, উপেজলা সমবায় অিফস কিবরহাট, "নায়াখালী।, উপেজলা সমবায়
অিফস কিবরহাট, "নায়াখালী 
২) জনাব িপকe নAী , অিফস সহকারী কাম কিNউটার অপােরটর , উপেজলা সমবায় অিফস কিবরহাট, "নায়াখালী
৩) "জলা সমবায় কম 6কত6া , "জলা সমবায় কায 6ালয়, "নায়াখালী
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২৫-৮-২০২১
"মাঃ ফখV উিyন

উপেজলা সমবায় অিফসার
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