
গণ�জাত�ীবাংলােদশসরকার 
উপেজলাসমবায়কায র্ালয় 

েসানাইমুড়ী,েনায়াখালী। 
 

 
আেদশ নং-                                                                                             তািরখ -  
 

অিফস আেদশ 
পরবত� িনেদ র্শ না েদওয়া পয র্� উপেজলা সমবায় কায র্ালয়, েসানাইমুড়ী, েনায়াখালী এর িন�বিণ র্ত কম র্চারীেদর নােমর পাে�র্ বিণ র্ত 

কায র্ািদ স�াদন করার জ� কম র্ব�ন করা হেলাঃ- 
 

�: 

নং 

কম র্কতর্া/কম র্চারীর 

নাম ও পদবী 

ব�নকৃত কােজর িববরণ 

০১. ৈসয়দ েবলােয়ত 

েহােসন, সহকারী 

পিরদশ র্ক 

০১. তাঁর নেম বরা�কৃত সিমিতর অিডট স�াদন ও যথা সমেয় অিডট েনাট দািখল। 

০২. মািসক িরটাণ র্, ৈ�মািসক িরটাণ র্ সমূহ ��ত ও উ�র্তন কতৃর্পে�ের িনকট  িনিদ� সমেয় ে�রণ িনি�ত করন। 

০৩. ৈ�মািসক ও বািষ র্ক পিরসং�ান �িতেবদন সমূহ ��ত ও উ�র্তন কতৃর্পে�ের িনকট  িনিদ� সমেয় ে�রণ িনি�ত করন। 

০৪. �াথিমক সমবায় সিমিতর িনব�ন, উপ-আইন সংেশাধন, িবিনেয়াগ অনুেমাদন, িনব র্াচন কিমিট, অ�বত� �ব�াপনা কিমিট, 

বািষ র্ক সাধারণ সভা সং�া� কায র্�ম, িনব�ন বািতল �ি�য়া করন। 

০৫. সকল সমবায় সিমিতর িনব র্াচনী কয্ােল�ার ও িনব র্াচন িববরণী ��ত করন সং�া� নিথ। 

০6. �াথিমক সমবায় সিমিতর কায র্�ম তদারিক পিরচচ র্া ও পিরদশ র্ন এবং �িতেবদন দািখল। 

০7. অিডট েরিজ�ার ও মা�ার েরিজ�ার িলিপব� করন। 

০8.পািন �ব�াপনা সমবায় সিমিত সং�া� সকল ত� সংর�ণ ও �নয়ণ। 

9.এিপএ (APA) িবক� েফাকাল পেয়� কম র্কতর্ার দািয়� পালন। 

১0. বািষ র্ক কম র্স�াদন চুি� �ণয়ন ও্ চুি�র বিহ ��ত করণ। 

১1. পূব র্বত� বছেরর বািষ র্ক কম র্স�াদন চুি�র মূ�ায়ন �িতেবদন ৈতরী করণ। 

১2. বািষ র্ক কম র্স�াদন চুি�র মািসক িরটান র্ ��ত উ�র্তন কতৃর্পে�র িনকট ে�রণ। 

১3.বািষ র্ক কম র্স�াদন চুি�র ৈ�মািসক িরটান র্ ��ত উ�র্তন কতৃর্পে�র িনকট ে�রণ। 

১4.বািষ র্ক কম র্স�াদন চুি�র অধ র্ বািষ র্ক মূ�ায়ন �িতেবদন ��ত উ�র্তন কতৃর্পে�র িনকট ে�রণ। 

১5. বািষ র্ক কম র্স�াদন চুি�র �মাণক সংর�ণ ও উ�র্তন কতৃর্পে�র িনকট ে�রণ। 

১6. সকল সমবায় সিমিতির আইন ও িবিধর আেলােক “ তদ� ’’ স�িকর্ত নিথ। 

১7.“ সফল/গুরু�পূন র্ সমবায় সিমিত ’’ স�িকর্য় নিথ। 

১8.সমবায় সিমিত সমূেহর “ অিডট �িতেবদন পয র্ােলাচনা ’’ স�িকর্য় নিথ। 

19.সমবায় সিমিত সমূেহর “ অিভেযাগ ” স�িকর্য় নিথ । 

২0. “ জাতীয় সমবায় িদবস ” স�িকর্য় নিথ। 

২1. বাংলােদশ সমবায় একােডিম, আ�িলক সমবায় িশ�ায়তন ও অ�া� িশ�ায়তেন �িশ�নাথ� ে�রণ এবং �া�মান 

আেয়াজন স�িকর্য় নিথ। 

22. ত� অিধকার আইন সং�া� নিথ। 

২৩.বািষ র্ক কম র্স�াদন চুি�র আওতায় সমবায় সিমিত িনব�ন িবষেয় বছের নূ�তম দুইিট উ�ূতকরণ সভার আেয়াজন, একিট 

উৎপাদনমুিখ সিমিত গঠন এবং একিট সিমিতেক মেডল সিমিতেত রুপা�র করা। 

২৪. নাগিরক েসবা সহিজকরেনর ল�য্ উ�াবন “পাইইলিটং ও ের�েকিটং” এর �েয়াজনীয় �ব�া �হন। 

২৫. েজলা সমবায় অিফসার কতৃর্ক িনেদ র্িশত সমবায় সিমিত পিরদশ র্েনর �েয়াজনীয় �ব�া �হণ  করা। 

২৬. উপেজলা সমবায় অিফসার, েসানাইমুড়ী, েনায়াখালী কতৃর্ক অিপ র্ত েয েকান দািয়� পালন। 



২৭. অিফেসর সকল নিথ ই-নিথ িসে�েম উপ�াপন করন। 

     

িলমা আ�ার, 

অিফস সহকারী 

কাম কি�উটার 

অপােরটর  

 

 

 

 

 

১. কায র্ালেয়র িচিঠপ�ািদ কি�উটার কে�াজ কের সংি�� শাখায় ে�রণ েগাপনীয়তা র�া করা এবং কি�উটার সংর�ণ 

করা। 

২. সরকাির ডাকিটেকট এর জমা খরচ বিহ িলখন ও র�নােব�ণ। 

৩. িচিঠপ� ইসুয্করণ এবং তাহা ে�রেণর �ব�া করণ। 

৪. “সমবায় সিমিত ও অিফস পিরদশ র্ন ” স�িকর্য় নিথ। 

৫. কায র্ালেয় িচিঠপ�ািদ েডসপাচ এর দািয়� পালন। 

৬. কম র্কতর্া ও কম র্চারীেদর “বদলী ও িনেয়াগ এবং ছুিট “ সং�া� নিথ উপ�াপন ও সংর�ন করা। 

৭. কায র্ালেয়র কয্াশবিহ ও হািজরা খাতা িনয়িমত িলিপব� ও সংর�ণ করা। 

৮. কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর ৈ�মািসক িববরণী (িডি�িবউশন িল�) �ণয়ন ও দািখল। 

৯.কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর ৈনিমি�ক ছুিট সং�া� নিথ ও েরিজ�ার িলিপব� করণ ও সংর�ণ। 

১০.কম র্কতর্া/কম র্চারীেদর বািষ র্ক েগাপনীয় �িতেবদন �ণয়ন ও দািখেলর �ব�া করা। 

১১. সাকুর্লার, আেদশ, িনেদ র্শ ইতয্ািদ সংর�ণ ও এতদসং�া� কায র্ািদ স�াদন। 

১২. অ� কায র্ালেয়র কম র্চারীেদর �মণ সূচী, �মণ িববরণী ও �মণ ভাতার িবল সং�া� নিথ উপ�াপন। 

১৩. মািসক খরেচর িববরণী �ণয়ন ও উ�র্তন কতৃর্পে�ের িনকট িনিদ� সমেয় ে�রণ িনি�ত করন। 

1৪. কম র্কতর্া ও কম র্চারীেদর েবতন িবলসহ যাবতীয় িবল সমূহ ��ত, উপ�াপন,সংর�ণ। 

1৫.অিফেসর যাবতীয় ফাইল, আসবাবপ� ও অ�া� সর�ামািদর িহসাবর�ণ এবং এতদসংেগ যাবতীয় েরিজ�ার সংর�ণ। 

১৬.কায র্ালেয়র সকল নিথপ� সংর�ণ করা। 

১৭.  অিফেসর যাবতীয় িবল ে�জারীেত জমা করণ। 

১৮. উপেজলা সমবায় কায র্ালয়, েসানাইমুড়ী,েনায়াখালী এর ওেয়ব েপাট র্াল  যথাসমেয় হালনাগাদ করা। 

১৯. অিফেসর সকল নিথ ই-নিথ িসে�েম উপ�াপন করেত হেব। 

২০. উপেজলা সমবায় অিফসার, েসানাইমুড়ী, েনায়াখালী কতৃর্ক অিপ র্ত েয েকান দািয়� পালন। 

  
  ০১। এ আেদশ অিবলে� কায র্কর হেব এবং ইহা জন�ােথ র্ জারী করা হেলা। 
  ০২। ইেতাপূেব র্ এ সং�া� জারীকৃত সকল আেদশ এত�ারা বািতল করা হেলা।                          
                                                                                                                                   �া�িরত/- 

                                                                     �িত �ভা ন�ী 
                                                                                      উপেজলা সমবায় অিফসার (চলিত দািয়�) 

                                                                                                                    েসানাইমুড়ী, েনায়াখালী। 
 
আেদশ নং: ৪৭.৬১.৭৫৮৩.০০০.০৫.০০১.২০-৫১৭                                                                           তািরখ- ১১/১০/২০২০ি�. 
 
অবগিত ও �েযা়জনীয ়(�েযাজয্ ে�ে�) �ব�া �হেণর জ� অনুিলিপ ে�রণ করা হইল: 
 
১) জনাব ....................................................., সহকারী পিরদশ র্ক /অিফস সহকারী কাম কি�উটার অপােরটর, উপেজলা সমবায় কায র্ালয়, েসানাইমুড়ী, 
েনায়াখালী। 
২) েজলা সমবায় অিফসার, েনায়াখালী। 
 

                                                                                                                  

                                                                            উপেজলা সমবায় অিফসার (চলিত দািয়�) 
                                                                                                                 েসানাইমুড়ী, েনায়াখালী। 


