
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
ানীয় সরকার, প ী উ য়ন ও সমবায় ম ণালয় 

উপেজলা সমবায় অিফস, কিবরহাট, নায়াখালী

ন র: ৪৭.৬১.৭৫৪৭.০০০.০৫.০৩০.১৯৭ তািরখ: 
২৫ আগ  ২০২১

১০ ভা  ১৪২৮

অিফসঅিফস   আেদশআেদশ

অিফস আেদশ
পরবত  িনেদশ না দওয়া পয  উপেজলা সমবায় অিফস কিবরহাট নায়াখালী এর িনমবিণত কমচারীেদর কমব ন করা
হেলাঃ

ঃ নং কমচারীেদর নাম 
ওপদবী

ব ন ত কােজর িববরণ 

০১ জনাব মন মার 
ন ী
সহকারী পিরদশক 

১ উপেজলা সমবায় অিফসারেক সহায়তা ও ার অবতমােন ভার া  সমবায় অিফসােরর দািয়  
পালন করা (সমবায় সিমিত আইন (সংেশািধত২০১৩ ) এর ০৭ ধারায় বিণত মতা তীত)
২. অিফেস িনয়িমত হািজরা।
৩ বরা ত সিমিতর অিডট স াদন ও অিডট িরেপাট দািখল করা 
৪ মািসক , মািসক বািষক, আ য়ন মািসক , মািসক ছয় মািসক িরেপাট িরটান তির করা 
।
৫. বািষক সাধারণ সভা , িশ ণ, সিমিত িনব ন,অবসায়ন অিডট বরা  ,অিডট সংেশাধনী , 

ণ সিমিত ,উপ -আইন সংেশাধন , সমবায় িদবস নিথ ।
৬ সম  কিবরহাট উপেজলা সিমিত িনব ন।
৭.আ য়ন সিমিত ঋন আদায় এবংআদায় ত অথ াংেক জমা দান করা ।
৮.অ বত  কালীন কিম ,কাযকর ওঅকাযকর,িনব ন বািতল,সমবায় উ য়ন তহিবল 
রিজ ার,সমবায় সিমিত িনবাচন ওিনবাচনী ক ােল ার, াথিমক / ক ীয় সিমিত বােজট, 

মািসক স য় সভার কাযিববরনী,লভ াংশ, সিমিত পিরদমন এবং ক ীয় সিমিত নিথ । 
 ৯.মা ার রিজ ার িনয়িমত হালনাগাদ করণ।
১০ .অিফেসর সকল নিথ ই নিথ িসে েম উপ াপন করেত হেব । 
১১.বািষক কমস াদন ি  যাবতীয় কাজ স াদন করেত হেব।
১২.এিপএ ফাকাল পেয়  কমকতা িনেয়াগ সং া  নিথ। 

১



০২ জনাব িপক  ন ী
অিফস সহকারী কাম 
কি উটার 
অপােরটর ।

১ অিফেস িনয়িমত হািজরা, অিফেসর সব নিথ প , রিজ ার ও আসবাবপ  স কভােব 
সংর ন , অিফসারও কমচারীেদর বতনভাতা , মন িববরনী ও মনিবল,সািভসবই 
,বােজট, মনভাতা,অ সাংি ক িবল ও সািভস া  সং া  নিথ ,িব ৎও টিলেফান 
িবল,কমকতাকমচারীেদর িনেয়াগ ওবদরী নিথ দািয় ভার হন ওহ া র নিথ অ া  নিথ 
,মািসক খরেচর িববরনী, নেমি ক  নিথ । সা লার ওগাড ফাইল িবিভ  সংি  নিথ 
কি উটার ,সীরেমাহর অিফস শনারী ািদ স কভােব সংর নকরা । যাবতীয় নিথ 
পে র টাইপ করা বা লখার কাযস াদন করা। িরেপাট িরটাণ ফরমা ছক ইত ািদ তির করা 
যথাসমেয় িচ প  হনওে রণ িনি ত করা।িচ পে  ডাইরী ও ই  না ার দয়া, হািজরা 
খাতা ক াশ বই ,যাবতীয় িবল রিজ ার এবং িবিভ  রিজ ার সংর ন করা ।
২.কমকতা কমচারীেদর মািসক ডি িবউশন িল  িত মােস রণ করেত হেব।
৩.বািষক আয় য় বােজট ণয়ন করেত হেব।
৪.কমকতা কমচারীেদর বািষক গাপনীয় িতেবদন নয়ন করেত হেব।
৫. জলা অিফেস পিরদশন নিথ উপ াপন।
৬. রাতন নিথ িবন  কের সংর ন সং া  ।
৭ িজিপএফ ও হ িনমান অি ম সহ অ া  অি ম সহ অ া  অি েমর ম রীওিবল 
স কীয় কাযািদ স াদন ।
৮. জলা অিফেস মািসক খরেচর খরেচর িববরনী ণয়ন ও রণ 
৯.আসবাবপ  ক রিজ াের লখন র নােব নসহ যাবতীয় কাযািদ স াদন ওসংর ন ।
১০.ক াশবিহ িলখন ,সংর ন ওিবিধ মেত উপ াপন ও সংর ন করা ।
১১.আইিস  সং া  নিথ উপ াপন।
১২ জ রী িচ প  িবিভ  অিফেস রণ করা।
১৩. াংক হেত টাকা আনয়ন করা ।
১৪. কি উটার সাম ী ( টানার), কি উটার ও অিফস সর াম মরামত, কি উটার য াংশ 

য় এবং ই ারেনট িবল রিজ ার হালনাগাদ িলিপব করণ।
১৫. সকল কমকতা/কমচারীর বতন ভাতা, উৎসব ভাতা, াি  িবেনাদন ভাতার িবল (আেদশ 

াি  ােপে ) ণয়ন ও পাশ িনি তকরণ।
১৬.অিডট আপি  িন ি  ও জাতীয় িনরাপ া সং া  মািসক িরটান তির ওে রণ।
১৭. ই-নিথেত যাবতীয় কাজ স াদন করা।
১৮উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক অিপত য কান দািয়  পালন করা।

২৫-৮-২০২১
মাঃ ফখ  উি ন

উপেজলা সমবায় অিফসার

ন র: ৪৭.৬১.৭৫৪৭.০০০.০৫.০৩০.১৯৭/১(৩) তািরখ: ১০ ভা  ১৪২৮
২৫ আগ  ২০২১

অবগিত ও েযা়জনীয ়( েযাজ  ে ) ব া হেণর জ  অ িলিপ রণ করা হইল: 
১) জনাব মন মার ন ী , সহকারী পিরদশক, উপেজলা সমবায় অিফস কিবরহাট, নায়াখালী।, উপেজলা সমবায়
অিফস কিবরহাট, নায়াখালী 
২) জনাব িপক  ন ী , অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর , উপেজলা সমবায় অিফস কিবরহাট, নায়াখালী
৩) জলা সমবায় কমকতা , জলা সমবায় কাযালয়, নায়াখালী

২



২৫-৮-২০২১
মাঃ ফখ  উি ন

উপেজলা সমবায় অিফসার

৩


