
 

 

পিরদশ &ন ও আইিসইউ িনেদ &িশকা	
 

 

  

অে#াবর ২০২২  

িহসাব মহািনয়)েকর কায .ালয় 
িহসাব ভবন, .স/নবািগচা, ঢাকা 



1 
 

 

!িচপ%  
০১. #িমকা ...................................................................................................................... 2 

০২. পিরদশ -ন নীিতমালা ....................................................................................................... 3 

০৩. পিরদশ -ন পিরক3না (কম -4িচ) 6ণয়ন 6ি9য়া ........................................................................ 4 

০৪. পিরদশ -ন পিরক3না বা<বায়ন .......................................................................................... 5 

০৫. 6িতেবদন 6ণয়ন .......................................................................................................... 7 

০৬. ফেলাআপ .................................................................................................................. 7 

০৭. আইিসইউ মিনটিরং ...................................................................................................... 8 

০৮. IRPA- সং9াI কায -9ম ........................................................................................... 10 

পিরিশKসLহ ................................................................................................................. 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

০১. #িমকা 
 

িহসাব মহািনয়)ক কায ,ালয় এর অধীন িচফ অ5াকাউ7স এ8 িফ9া: অিফসার (িসএএফও), িডিভশনাল কে@ালার অব একাউ7স 

(িডিসএ), িডসিAB অ5াকাউ7স এ8 িফ9া: অিফসার (িডএএফও) এবং উপেজলা অ5াকাউ7স অিফসার (ইউএও ) এর কায ,ালয়সGেহ 

িনয়িমত পিরদশ ,ন, অভ5Jরীণ িনয়)ণ ইউিনট (আইিসইউ) এর কায ,Nম ফলOPকরণ, অিডট অিধদQর কR,ক Oণীত IRPA Oিতেবদন 

এর উপর SবTা Uহণ  এবং সংিVW কায ,Nমেক আেরা গিতশীল করার লেY5 এই িনেদ ,িশকাZ ন[ন আি\েক Oণয়ন করা হেয়েছ। 

ই_তা`েব , ২০০২ সােল িহসাব মহািনয়)েকর কায ,ালয় হেত Oথম পিরদশ ,ন িনেদ ,িশকা Oকািশত হয়। বাংলােদেশ িবগত কেয়ক বছের 

সরকাির আিথ ,ক SবTাপনায় অdত`ব , পিরবত,ন তথা উeয়ন সািধত হেয়েছ। সরকােরর Public Financial Management 

Reform Strategy 2016- 2021 এর _কৗশলপেgর আওতায় এবং Public Financial Management Action Plan 

2018-2023 এর অধীন উeত আিথ ,ক SবTাপনার মাhেম সরকাির _সবার মান iিjর Sাপক কায ,Nম পিরচািলত হেk।  

২০১৮-১৯ অথ , বছর হেত Integrated Financial Management Information System (IFMIS) বাoবায়েনর অংশ 

িহেসেব একইসােথ Integrated Budget and Accounting System (iBAS++) এবং New Budget and 

Accounting Classification System (BACS)  চাp করা হেয়েছ। এর পাশাপািশ সরকােরর OািQর জ9 Automated 

Chalan System ও VAT online এর Sবহার এবং পিরেশােধর জ9 Electronic Fund Transfer (EFT) ও Magnetic 

Ink Character Recognition (MICR) _চেকর Sবহার Oচিলত সরকাির OািQ ও পিরেশােধর SবTাপনায় qগাJকাির পিরবত,ন 

এেন িদেয়েছ। rয়ংিNয় পjিতেত _সবা সহিজকরেণর ফেল জনগণ তথা _সবা Oত5াশীর সময় ও sম লাঘব হেয়েছ। তেব, একইসােথ 

সরকাির OািQ, পিরেশাধ ও িহসাবায়ন OিNয়ায় uিঁকর wিW হেয়েছ।     

বত,মােন িহসাব মহািনয়)ক কায ,ালেয়র আওতাধীন ৫০ Z িসএএফও, ৮ Z িডিসএ, ৫৬ Z িডএএফও এবং ৪৮৪ Z ইউএও কায ,ালয়  

হেত  iBAS++ System এর মাhেম সরকাির বােজট{| নানা দািব পিরেশাধ ও িহসাব সংরYণ করা হয়। তাছাড়া, িবভাগীয় 

িহসাবরYণ অিফসসGহ (SAEs)-  iBAS++ System এর আওতায় আিথ ,ক কায ,Nম পিরচালনা করেছ। ফেল, এই ন[ন আিথ ,ক 

SবTাপনােক পয ,াQ ও যথাযথ তদারিক (supervision) ও পিরবীYণ (monitoring) এর আওতায় এেন সরকাির অেথ ,র 

সেব ,া~ম Sবহার িনি�ত করা ও uিঁকর মাgা �াস করা অত5াব�ক। OিতZ িহসাবরYণ কায ,ালয় কR,ক আিথ ,ক _লনেদন যথাযথ 

িনয়ম ও পjিতেত OািQ/পিরেশাধ ও িহসাব{| করা হেল অথ , বছর _শেষ _য উপেযাজন ও আিথ ,ক িহসাব Oণয়ন করা হয় তার 

স�কতা (accuracy) ও স�ণ ,তা (completeness) ব��েণ iিj পােব। এছাড়া সরকােরর আিথ ,ক স�দ ও দােয়র িTিতসGহ, 

�দ/�নাফার িহসাব ��ুভােব সংকলন করা স�ব হেব; যা OকারাJের সরকােরর দীঘ , ও মhেময়ািদ উeয়ন পিরক�না, বােজট Oণয়ন, 

ঋণ SবTাপনা ও ক5াশ SবTাপনার সহায়ক হেব।  

ন[ন আইিসইউ ও পিরদশ ,ন িনেদ ,িশকায় িহসাব মহািনয়)ক কায ,ালেয়র িনজr িনয়)ণ SবTােক শি|শালী ও আ�িনক করার Oয়াস 

_নয়া হেয়েছ। এই িনেদ ,িশকায় পিরদশ ,ন নীিতমালা, পিরদশ ,ন OিNয়া ও ধাপসGহ, আইিসইউ কায ,Nম আ�িনকায়ন, অিডট অিধদQর 

কR,ক Oণীত পিরেশাধ ও িহসাব পিরদশ ,ন িরেপাট , (আইআরিপএ) SবTাপনা এবং সরকাির OািQ বা পিরেশাধ ও িহসাব সংরYণ 
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যাচাইেয়র _চকিল�, Oিতেবদন Oণয়ন পjিত ও ফেলাআপ OিNয়া ধারাবািহকভােব উপTাপন করা হেয়েছ। তেব, আইিসইউ ও 

পিরদশ ,ন কায ,Nমেক ফলOP করেত হেল এই সকল কােজ দািয়�OাQ কম ,কত,ার _পশাগত দYতা, সততা, িবচারেবাধ ও িবচYণতার 

_কান িবক� _নই। এেYেg এই িনেদ ,িশকা অিপ ,ত দািয়�পালেন সহায়ক dিমকা পালন করেব। বত,মােন সরকাির আিথ ,ক SবTাপনা 

_য গিতেত উ~েরা~র আ�িনকায়েনর পেথ অUসর হেk তােত কের এই িনেদ ,িশকা সমেয় সমেয় হালনাগাদ করা Oেয়াজন হেব।    

 

০২. পিরদশ -ন নীিতমালা  
 

িহসাব মহািনয়)ক (িসিজএ) কায ,ালেয়র অধীেন পিরদশ ,ন/যাচাই কায ,Nম Gলত আইিসইউ শাখা হেত পিরচালনা করা হেব। সকল 

পিরদশ ,ন/যাচাই কায ,Nম িসিজএ বা তার কR,ক YমতাOাQ কম ,কত,ার অ�েমাদেন স�ািদত হেব এবং এই কােজ িসিজএর আওতাধীন 

_য _কান কম ,কত,ােক িনেয়ািজত করা যােব। পিরদশ ,ন কায ,Nম পিরচালনার _Yেg িনে�া| নীিতমালা অ�সরণ করেত হেব:   

(১) পিরদশ ,েনর সকল _Yেg _পশাগত ব�িন�তা ও িনরেপYতা (Professional objectivity and neutrality) 

িনি�ত করেত হেব। _কান _Yেg rােথ ,র �� (conflict of interest) পিরলিYত হেল পিরদশ ,নকারী দেলর দলেনতা 

বা সদ� পিরবত,ন করা যােব।   

(২) পিরদশ ,েনর `েব , পিরদশ ,েনর লY5, উে��, কম ,পিরিধ এবং সংিVW িবষেয় যথাযথ �ান ও অিভ�তােক িবেবচনায় 

িনেত হেব। Oেয়াজেন পিরদশ ,ন Zেমর জ9 িবেশষ OিশYেণর SবTা করা _যেত পাের।  

(৩) পিরদশ ,ন কায ,Nেমর লY5 হেব সরকাির OািQ, পিরেশাধ ও িহসাব সংরYেণর _Yেg িহসাবরYণ অিফসসGেহর স�াS 

সকল �Z-িব�5িত িচি�তকরণ, বােজট ও িহসাবরYেণর স�ক _sিণিব9াস, অভ5Jরীণ িনয়)ণ SবTা যাচাইসহ সমেয় 

সমেয় িসিজএ কায ,ালয়, অথ , িবভাগ ও িসএিজ কায ,ালেয়র িনেদ ,শনা বাoবায়েনর অবTা ও অUগিত যাচাইকরণ। একজন 

পিরদশ ,নকারী কম ,কত,া পিরদশ ,ন Oিতেবদেন ��মাg �Z-িব�5িত িচি�তকরণ বা মJS করেবন না, তা  রীকরেণর _Yেg 

িতিন কী �পািরশ কেরেছন Oিতেবদেন তাও উে¡খ করেবন।   

(৪) পিরদশ ,েনর OিতZ ই�5েত ‘Trust but verify’- নীিত অ�সরণ করেত হেব।  

(৫) সাধারণত পিরদশ ,েনর আওতাধীন অিফেসর অিফস Oধােনর �5নতম সমমান বা ত¢ধ , _Uেডর কম ,কত,ার _নRে� Zম 

গঠন করেত হেব। তেব, িবেশষ _Yেg এর SিতNম হেত পাের।  

(৬) পিরদশ ,েনর জ9 িসিজএ কায ,ালয় হেত অিভ� ও দY কম ,কত,ােদর সম¤েয় ‘পিরদশ ,ন ¥ল’ গঠন করা _যেত পাের।   

(৭) পিরদশ ,েনর জ9 অিফস িনব ,াচেনর _Yেg _য সকল অিফস ¥েব , পিরদশ ,ন করা হয়িন এবং `ব ,বত§ পিরদশ ,েন _য সকল 

_প পেয়ে7 উে¡খেযা¨ অিনয়ম পিরলিYত হেয়েছ _স�েলােক Oাধা9 িদেত হেব। আইিসইউ শাখা বছরিভি~ক _কান _কান 

অিফস কখন পিরদশ ,ন করা হেয়েছ তার সকল ত© সংরYণ করেব। তেব, qি|স\ত কারণ, _গাপন Oিতেবদন বা তে©র 

িভি~েত _য _কান অিফস পিরদশ ,েনর জ9 িনব ,াচন করা যােব।  

(৮) Oেত5ক িসএএফও, িডিসএ এবং িডএএফও অিফসসGহ Oিতবছর পিরদশ ,ন িনি�ত করেত হেব।  
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(৯) পিরদশ ,েনর ¥েব , আইবাস++ হেত Oেয়াজনীয় ত©, management report, transactions data, Audit 

trail, exception report, token status report, security ইত5ািদ সংUহ ও িবেVষণ করেত হেব। পাশাপািশ 

Oশাসিনক ও আিথ ,ক িবষয়াবলীর জ9 িনেদ ,িশকার পিরিশেW Oদ~ _চকিল� অ�সরণ করেত হেব। 

(১০) পিরদশ ,নকােল _কান পয ,েবYণ যাচাইেয়র rােথ , পিরদশ ,নকারী দল িহসাবরYণ কায ,ালয় ছাড়াও _ড¥Z 

কিমশনার/উপেজলা িনব ,াহী অিফসার/ Oক� বাoবায়ন কম ,কত,া/ িডিডও/Sাংক ªােনজার বা সংিVW _কান Sি|র সােথ 

সাYাৎ বা ত© সংUহ করেত পারেবন।   

(১১) পিরদশ ,ন _শেষ িনধ ,ািরত সমেয়র মেh Oিতেবদন দািখল করেত হেব। পিরদশ ,ন Oিতেবদন িনধ ,ািরত ছেক, সংিYQ ও 

Oমাণকq| িক¬ সহজ ও _বাধগª হেত হেব। ক�ন ও িব­ািJকর ভাষা বা শ®চয়ন পিরহার করেত হেব। _কা_না অিনয়ম, 

তছ¯প বা জািলয়ািত িচি�ত হেল �°Wভােব দায় দািয়� িনধ ,ারণ করেত হেব। কারও িব¯েj Oশাসিনক SবTা Uহেণর 

_যৗি|কতা থাকেল তা �পািরেশ উে¡খ করেত হেব।  

(১২) পিরদশ ,ন/যাচাই এর _Yেg _কান িবেশষ িনেদ ,শনা থাকেল তা পিরদশ ,ন আেদেশ উে¡খ করেত হেব।  

(১৩) পিরদশ ,ন/যাচাই এর পরবত§েত যথাযথ ফেলাআপ িনি�ত করেত হেব।  

(১৪) এই পিরদশ ,ন নীিতমালা ও িনেদ ,িশকা িডিসএ কায ,ালয় কR,ক অভ5Jরীণ পিরদশ ,েনর জ9ও Oেযাজ5 হেব। 

(১৫) আইিসইউ শাখার একZ আক,াইভ, লাইে±ির বা _রফাের: ¯ম থাকেব। পিরদশ ,ন কােজর সহায়ক বই, পিgকা-

সামিয়কী, িবিভe Oকাশনাসহ Oেয়াজনীয় ড²েম7স সংরYণ ও Sবহার করা হেব। এছাড়া, িসএিজ কায ,ালয়, অথ , িবভাগ, 

িসিজএর Oশাসন ও িহসাব শাখার �¯�`ণ , আেদশ বা সা²,লারসGহ বছরিভি~ক সংরYণ করেত হেব।  

 

০৩. পিরদশ -ন পিরক3না (কম -4িচ) 6ণয়ন 6ি9য়া 
 

৩.১) িহসাব মহা িনয়)ক কায ,ালেয়র যাবতীয় পিরদশ ,ন কায ,Nম িনে�া| পিরদশ ,ন চN অ�সাের বাoবায়ন করা হ_ব:      

                                                    পিরদশ -ন চ9 

 

 

 

 

৩.২) বািষ ,ক পিরক�না Oণয়ন:  

• িসিজএ কায ,ালেয়র আই িস ইউ শাখা হেত Oিত বছর ³ন মােসর মেh পরবত§ অথ , বছেরর জ9 বািষ ,ক পিরদশ ,ন ক5ােল8ার 

িনধ ,ািরত ছেক (পিরিশW-১)  Oণয়ন কের িহসাব মহািনয়)েকর অ�েমাদন িনেত হেব।  

পিরক%না (ণয়ন  

ফেলাআপ   বা0বায়ন  
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• বািষ ,ক ক5ােল8ার Oণয়েনর _Yেg পিরদশ ,ন নীিতমালা ও বািষ ,ক কম ,স�াদন �ি| (APA) — _ত বিণ ,ত এ সংNাJ 

লY5মাgা অ�সরণ করেত হেব।  

• বািষ ,ক ক5ােল8াের ��মাg পিরদশ ,েনর জ9 িনধ ,ািরত অিফস সং´ার উে¡খ থাকেব। উ| বািষ ,ক ক5ােল8ার এর িভি~েত 

পরবত§েত µgমািসক পিরদশ ,ন পিরক�না Oনয়ন করেত হেব।     

৩.৩) µgমািসক পিরক�না Oণয়ন:   

• বািষ ,ক পিরদশ ,ন ক5ােল8ােরর িভি~েত িবoািরত µgমািসক পিরক�না Oিত µgমািসক �¯র `ব ,বত§ মােস (³ন, _সে¶·র, 

িডেস·র ও মাচ ,) িনধ ,ািরত ছেক (পিরিশW -২) Oণয়ন করেত হেব। 

• উ| পিরক�নায় পিরদশ ,েনর জ9 িনব ,ািচত অিফস, সময়কাল, পিরদশ ,ন দল ও পিরদশ ,েনর িবষয়ব� ইত5ািদ উে¡খ থাকেব। 

• উে¡´ _য, পিরদশ ,ন পিরক�নার বাইের িবেশষ পিরিTিতেত িসিজএ এর িনেদ ,শনা অ�সাের আলাদাভােব এক বা একািধক 

অিফস পিরদশ ,ন আেদশ জাির করা _যেত পাের।   

০৪. পিরদশ -ন পিরক3না বা<বায়ন  
 

৪.১) দল গঠন : OিতZ পিরদশ ,ন দল একজন দলেনতাসহ এক বা একািধক সদ� এর সম¤েয় গ�ত হেব।  

৪.২) কম ,Pচী Oণয়ন : িসিজএ কায ,ালয় এর আইিসইউ শাখা কR,ক  µgমািসক পিরক�নার আওতায় (অথবা  _Ygিবেশেষ িহসাব 

মহািনয়)েকর িনেদ ,শনার _OিYেত ) পিরদশ ,ন দল গঠন ও কম ,Pিচ জাির করা হেব। উে¡´, িবভাগীয় িহসাব িনয়)ক (িডিসএ) 

কায ,ালয়সGেহর অভ5Jরীণ পিরদশ ,ন এর আওতা{| নয়।  

 ৪.৩) পিরদশ ,েনর িবষয়সGহ:  পিরদশ ,েনর _Yেg সাধারণত িতন ধরেনর _Ygেক িবেবচনায় িনেয় কায ,Nম পিরচালনা করেত হেব। 

_YgসGহ যথাNেম-  

ক) Oশাসিনক িবষয়াবলী খ) OািQ/পিরেশাধ ও িহসাব সংNাJ িবষয়াবলী এবং গ) িবিবধ।  

িনে� িতনZ _Yেgর অধীন িবষয়ব�সGহ সংেYেপ উে¡খ করা হেলা। িবষয়ব� সGেহর িবoািরত _চকিল� পিরিশW অংেশ _দওয়া 

হেয়েছ।  

    ৪.৩.১) Oশাসিনক িবষয়সGহ: পিরদশ ,ন কােল িনে�র Oশাসিনক িবষয়সGহ যাচাই কের Oিতেবদেন ফলাফল বা পয ,েবYণ আকাের 

উপTাপন করেত হেব- (িবoািরত _চকিল�: পিরিশW- ৩)  

ক) ক5ােল8ার অব িরটান , 

খ) নিথ SবTাপনা ও _রিজ�ার সংরYণ  

গ) অিফস SবTাপনা 

ঘ) বােজট ও Sয় SবTাপনা  
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ঙ) স�দ SবTাপনা 

চ) িনরাপ~া 

ছ) পির¹ার- পিরkeতা  
 

      ৪.৩.২. OািQ/পিরেশাধ ও িহসাব সংNাJ িবষয়সGহ:  পিরদশ ,নকােল িনে�র OািQ/ পিরেশাধ ও িহসাব সংNাJ িবষয়সGহ 

যাচাই কের Oিতেবদেন ফলাফল বা পয ,েবYন আকাের উপTাপন করেত হেব- (িবoািরত _চকিল�:  পিরিশW- ৪)  

ক) Sি|গত দািবসGহ    

খ) অ9া9 পিরেশাধসGহ  

গ) OািQ/ আদায় সংNাJ িবষয়সGহ   

ঘ) Oজাতে)র সরকাির িহসাবসGহ  

ঙ) iBAS++ SবTাপনা  

চ) িবভাগীয় িহসাবস�হ/ SAEs (Self Accounting Enties) সংNাJ িহসাবায়ন 

ছ) সরকাির িহসাবায়ন   
 

৪.৩.৩   িবিবধ:  পিরদশ ,ন কােল িনে�র িবিবধ িবষয়সGেহর উপর সংিVW অিফস কR,ক ºহীত SবTা যাচাই কের Oিতেবদেন 
ফলাফল বা পয ,েবYণ আকাের উপTাপন করেত হেব-  

           ক) পিরেশাধ ও িহসাব পিরদশ ,ন িরেপাট , (আই আর িপ এ)  

           খ) অিডট আপি~  

           গ) বািষ ,ক কম ,স�াদন �ি| (APA) 

           ঘ) জাতীয় �jাচার _কৗশল ও নীিতমালা বাoবায়ন    

           ঙ) অ9া9 িনেদ ,শনা Oিতপালন 

           চ) পিরদশ ,ন দেলর িবেশষ পয ,েবYণ   
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০৫. 6িতেবদন 6ণয়ন  
            ৫.১) Oিতেবদন কাঠােমা:  পিরদশ ,ন Oিতেবদন পিরিশW ৫ অ�যািয় Oণয়ন করেত হেব এবং তা Oণয়েনর _Yেg িনে�া| 

কাঠােমা অ�সরণ করেত হেব-  

• dিমকা (পিরদশ ,েনর _OYাপট) 

• পিরদশ ,ন সংNাJ ত©াবলী (যথা: পিরদশ ,ন দল, পিরদশ ,ন»ত অিফস/অিফসসGেহর নাম, জনবল ও বােজট সংNাJ ত©, 

সময়কাল ইত5ািদ) 

• `ব ,বত§ বছেরর পিরদশ ,ন Oিতেবদেনর উপর ºহীত SবTার িববরণ  

• পিরদশ ,েনর িবেবচ5 িবষয় 

•  পিরদশ ,েনর মাhেম OাQ পয ,েবYেণর সারসংেYপ 

• িবoািরত পয ,েবYণ (িশেরানাম, পয ,েবYেণর িববরণ, সািব ,ক িবেVষণ, সংিVW অিফেসর জবাব, পিরদশ ,নকারী দেলর 

মJS ও �পািরশ) 

• পিরদশ ,েনর মাhেম OাQ পয ,েবYেণর সমথ ,েন যথাযথ Oমাণক পিরদশ ,ন Oিতেবদেনর সােথ সংq| করেত হেব।  
 

০৬. ফেলাআপ    

• পিরদশ ,নকাির দল কR,ক িনধ ,ািরত সমেয় পিরদশ ,ন Oিতেবদন দািখল করার পর আইিসইউ শাখা OাQ OিতেবদনসGহ 

িবoািরত যাচাই-বাছাই করেব। Oিতেবদেন _কান অ°Wতা বা ঘাটিত থাকেল তা সে\ সে\ পিরদশ ,ন দলেক অবিহত কের 

Oেয়াজনীয় সংেশাধন করেত হেব। 

• _কান পিরদশ ,নকাির দল যথাসমেয় পিরদশ ,ন Oিতেবদন দািখেল Sথ , হেল আই িস ইউ শাখা কR,ক তািগদপg Oদানসহ 

Oেয়াজনীয় পদেYপ Uহণ করেত হেব। 

• পিরদশ ,ন Oিতেবদন আইিসইউ শাখা কR,ক ºহীত হওয়ার পর Oিতেবদেন বিণ ,ত পয ,েবYেণর িবষেয় আইিসইউ শাখার 

মতামতসহ নিথেত (িসএএফও/িডিসএ/িডএএফও/ ইউএও ¼পিভি~ক ½থক নিথ) উপTাপন করেত হেব। 

• পিরদশ ,ন Oিতেবদেন উি¡িখত _কান পয ,েবYেণ �¯তর অিনয়ম, জািলয়ািত, সরকাির অথ , তছ¯প সংNাJ ত© পাওয়া _গেল 

আইিসইউ শাখা এ িবষেয় Oেয়াজনীয় SবTা Uহেণর লেY5 তা Oশাসন, িহসাব ও পjিত অথবা দYতা ও ¾¿লা শাখায় 

_Oরণ করেব।  

•  আইিসইউ শাখা কR,ক পিরদশ ,ন Oিতেবদেনর উপের মািসক িভি~েত পিরিশW — ৬  এ বিন ,ত ছেক (ড5াশ _বাড ,) সংিVW 

ত©ািদ িহসাব মহািনয়)ক/ পিরদশ ,নকাির অিফস Oধান বরাবর উপTাপন করেব। উে¡খেযা¨ ফাইি8ংসGহ ড5াশেবােড , 

পিরিশW - ৭  এর ছক অ�যািয় সংq| করেত হেব।  

• পিরদশ ,ন Oিতেবদেনর _কান িবষেয় Oেয়াজনীয় SবTা Uহেণর লেY5 অ9 _কান শাখায় (Oশাসন, িহসাব ও পjিত অথবা 

দYতা ও ¾¿লা) _Oিরত হেল উ| িবষেয় ºহীত SবTা স�েক, আইিসইউ শাখা িনয়িমত অUগিতর ত© সংরYণ করেব 

ও ড5াশ _বােড , অJ{ ,| করেব।   
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০৭. আইিসইউ মিনটিরং   
িহসাব মহািনয়)ক কায ,ালেয়র আইিসইউ শাখাZ ¢ইZ oের অভ5Jরীণ িনয়)ণ SবTােক পিরচালনা করেব; যথা — (ক) _কার 

আইZ মিনটিরং _সল এবং (খ) মািসক/ µgমািসক/ ষাÀািষক/বািষ ,ক িরটান , ও Oিতেবদন _সল।   

ক) Nকার আইO মিনটিরং Nসল  

বত,মান আইবাস++ িসে�ম এর িবÁত Sবহার এর জ9 সরকােরর বােজট Oণয়ন, বােজট বাoবায়ন, OািQ/পিরেশাধ, িহসাবায়ন 

এবং আিথ ,ক Oিতেবদন Oনয়ন অেটােমেটড হেয়েছ। ফেল, গতা�গিতক কাগজপg ও নিথিনভ,র পিরবীYণ বা মিনটিরং SবTা 

কি�উটারাইজড িবগ ডাটা ও ইনফরেমশন _টকেনালিজর নানািবধ uিঁক �াস করার _Yেg ¥েরা¥ির ফলOP হেk না। আইবাস++ 

িসে�ম একZ সমি¤ত Âাটফম , যা অথ , িবভাগ, আিথ ,ক Oিত�ান িবভাগ, িহসাব মহািনয়)েকর কায ,ালয়, বাংলােদশ Sাংক, অথ ,ৈনিতক 

স�ক, িবভাগ, রাজr _বাড ,, SAEs, বােজট বাoবায়ন সংিVW সকল সংTা একেg Sবহার করেছ। িক¬ Oিত অথ , বছর _শেষ িহসাব 

মহািনয়)ক কায ,ালয় সরকােরর উপেযাজন িহসাব ও আিথ ,ক িহসাব Oণয়েনর জ9 দািয়�OাQ। এর পাশাপািশ Government 

Finance Statistics (GFS) এর Oিতেবদন O�িতও িহসাব মহািনয়)ক কায ,ালেয়র মাhেমই স�e হেব। Oশাসিনক ও আিথ ,ক 

Oেয়াজেন আইবাস++ িসে�েমর নানিবধ িফচার িবিভe সমেয় সংেযাজন ও নবায়ন করা হয়। আর এ সকল কায ,Nম সরকাির 

কম ,Pিচর আওতায় িনেয়াগOাQ আইZ ক:ালেট7/িসে�ম এনািল�/ _OাUামারেদর মাhেম করা হয়। ফেল, আইবাস++ িসে�েমর 

মাhেম _য _লনেদেনর ত© সংরিYত হেk তার িনয়)ণ (কে@াল) বা পিরবীY_ণর (মিনটিরং) জ9 িহসাব মহািনয়)ক কায ,ালেয়র 

িনজr _কার আইZ Zম (equipped with high tech computer lab and access to ibas++ database) থাকেব, 

যারা সারা বাংলােদেশ Oিতিদেনর আইবাস++ িসে�েমর _লনেদেনর উপর real time monitoring করেব। িসিজএ কায ,ালেয়র 

_কার আইZ Zম আইবাস++ সংNাJ _কান কম ,�িচ বা ি¹ম  (িসে�ম ªােনজেম7, _OাUািমং, ডাটা Sাংক, আইZ িনরাপ~া 

ইত5ািদ) অথবা সংTা পিরদশ ,ন করেত পারেব। এছাড়া, আইিসইউ শাখার িনজr হট লাইন, ইেমইল, অিভেযাগ _কÄ থাকেত হেব।   

_কার আইZ মিনটিরং Zম এর জ9 _ডিডেকেটড কি�উটার Åাব থাকেব। Zেমর সদ�রা সারা বাংলােদেশর িহসাবরYণ 

অিফসসGেহর আইZ অবকাঠােমা, য)পািতর িনরাপ~া, সাইবার িনরাপ~া, ইউজার ªােনজেম7, আইবাস++ এর সকল _লনেদন, 

আইবাস িসিকউিরZ, জান ,াল এি@, িহসাবরYণ কায ,ালয় সGেহর িবল পািসং �5াটাস, বাংলােদশ Sাংেকর সােথ সংগিত, রাজr 

আদায় ও _ফরত িহসাব, িবভাগীয় িহসাবসGেহর _লনেদন ও িহসাব, বাংলােদশ Sাংেক _Oিরত _পেম7 অথিরZ (_ডিবট ও _Nিডট 

_মেমা), অথ ,ৈনিতক স�ক, িবভাগ এর ঋণ/অ�দান সংNাJ সংগিতসাধন, ইত5ািদ Oিতিদন মিনটিরং করেবন। _য _কান সম�া, 

সেÆহজনক বা অrাভািবক _লনেদন, অন�েমািদত পিরেশাধ, _প এ8 _পনশন িফেÇশন, িবল পািসং �5াটাস, _চক ªােনজেম7 

িসে�ম, অস�ণ , Sাংক িরকি:িলেয়শন, অসÈণ , _ডিবট Éল ও _Nিডট Éল SবTাপনা, {ল _কােড িহসাবায়ন, সেÆহজনক জান ,াল 

এি@, িসে�ম কে@াল _ফইিলউর ইত5ািদ ই�5সGহ সরাসির িহসাব মহািনয়)ক বা তার কR,ক দািয়�OাQ কম ,কত,ার (_যমন:  

িডিসিজএ/ আইিসইউ ও পিরদশ ,ন) িনকট িনয়িমত িরেপাট , _পশ করেব। িরেপােট , �¯তর _কান পয ,েবYণ থাকেল তার _OিYেত িবেশষ 

পিরদশ ,ন বা যাচাই বা _Ygমেত তদJ করা যােব। _কার আইZ মিনটিরং _সল এর গঠন, কায ,িবিধ, _টকিনক5াল ও লিজি�ক সােপাট , 

ইত5ািদ িহসাব মহািনয়)ক এর সরাসির তÊাবধােন ও িনেদ ,শNেম পিরচািলত হেব।    
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খ) মািসক/ QRমািসক/ ষাTািষক/বািষ -ক িরটান - ও 6িতেবদন Nসল 

 িহসাব মহািনয়)ক (িসিজএ) কায ,ালেয়র আওতাধীন িহসাব রYণ অিফসস�হেক Oশাসিনক িনেদ ,শনার _OিYেত মািসক/ µgমািসক 

/ ষাÀািসক/ বািষ ,ক িরটান , বা Oিতেবদন দািখল করেত হয়। িহসাব রYণ অিফসসGহ িনয়িমতভােব িনধ ,ািরত ছেক িরটাণ , বা Oিতেবদন 

_Oরণ করেব। পিরিশW-৮ এ িসএএফও এবং িডিসএ কায ,ালয় কR,ক _OিরতS মািসক িরটান , বা Oিতেবদন কাঠােমা সংq| করা 

হেয়েছ।  

আইিসইউ শাখা িরটান , বা Oিতেবদন OািQর পর সমি¤ত Oিতেবদন (Combined Report) µতির করেব। _কান অিফস যথাসমেয় 

িরটান , দািখল না করেল আইিসইউ শাখা হেত পg _Oরণ করা হেব। সমি¤ত Oিতেবদন িহসাব মহািনয়)েকর িনকট উপTাপন কের 

তার িনেদ ,শনা _মাতােবক পরবত§ SবTা Uহণ করেত হেব। এছাড়া িসিজএ এর মািসক সভায় উ| Oিতেবদন আেলাচনা বা পয ,ােলাচনা 

করা হেব।   
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০৮. IRPA- সং9াI কায -9ম  
 

বাংলােদেশর ক�েAালার এ8 অিডটর _জনােরল এর কায ,ালয় কR,ক জা�য়াির ২০২১ সমেয় পিরেশাধ ও িহসাব পিরদশ ,ন িরেপাট , 

(IRPA) Oণয়ন সংNাJ িনেদ ,িশকা জাির করা হয়। উ| িনেদ ,িশকায় উে¡খ রেয়েছ _য, িহসাব মহািনয়)ক (িসিজএ) কায ,ালেয়র 

আইিসইউ ও পিরদশ ,ন শাখা হেত িনয়িমত িসিজএ িনয়ি)ত িহসাবরYণ অিফসসGহ পিরদশ ,ন করা হয়। এ সকল SবTা উপq ,| 

uিঁকসGহ _মাকােবলায় কায ,করভােব Oেয়াগ হেk িকনা তা অিডট অিধদQর কR,ক সংিVW িহসাবরYণ অিফসস�হ আবি�কভােব ও 

পিরক�না অ�সাের পিরদশ ,ন করেত হেব। এছাড়া আেরা উে¡খ করা হেয়েছ _য, পিরবিত,ত িনরীYা ও িহসাব SবTায় অিধকাংশ 

_Yেg post audit before compilation  িবpQ হওয়ায় _য সকল uিঁকর উËব হেয়েছ _স সকল uিঁক _মাকােবলায় এবং 

সরকাির িহসােবর উপর িসএিজ’র িনরীYা িন�য়তার মাgা (level of audit assurance) iিj করার লেY5 অিডট অিধদQর 

আবি�কভােব এই পিরদশ ,ন স�াদন করেব। িসিজএ, িসিজিডএফ ও এিডিজ (অথ ,), বাংলােদশ _রলওেয় এর িনয়)ণাধীন সকল 

িহসাবরYণ অিফস এই পিরদশ ,েনর আওতায় আসেব। ��মাg িসিজএ িহসাব সােক,েলর পিরদশ ,েনর আওতা িনে�া|ভােব িব9o করা 

হেয়েছ:  

িহসাব 
সােক-ল  

অিডট অিধদYর িহসাবরZণ অিফস সংি[K িবভাগ/ 
অিধদYর 

িবেশষ NZR  

_পা�াল িপZএসZ অিডট অিধদQর  িসএএফও, _পা�াল  ডাক িবভাগ   

িসিভল  »িষ ও পিরেবশ অিডট 
অিধদQর  

িসএএফও, বন ও পিরেবশ 
ম)নালয়  

বন িবভাগ   

পিরবহন অিডট অিধদQর িসএএফও, সড়ক ও মহাসড়ক 
িবভাগ  

সড়ক িবভাগ   

`ত, অিডট অিধদQর িসএএফও, ºহায়ন ও গন`ত, 
িবভাগ  

গন`ত, িবভাগ  

Tানীয় সরকার ও প¡ী উeয়ন 
অিডট অিধদQর 

িসএএফও, Tানীয় সরকার 
িবভাগ 

জনrাT5 Oেকৗশল 
অিধঃ 

  

িমশন অিডট অিধদQর িসএএফও, পররাÍ ম)ণালয়    

রাজr অিডট অিধদQর িসএএফও, অভ5Jরীণ স�দ 
িবভাগ  

কা�মস হাউজ  _ডেডা  

িপZএসZ অিডট অিধদQর িসএএফও, ত© ম)নালয়   _রিডও _চক  

িসিভল অিডট অিধদQর  িসিজএ Oধান কায ,ালয় ও 
িসিজএ এর অধীনo অিফস�েলা 
(উপেরা| িসএএফওÎেলা 
Sতীত)  

  

   



11 
 

এছাড়া সরকাির OািQ ও পিরেশােধর নানা অেটােমশেনর ফেল _যসকল কায ,Nম পিরচািলত হেk (_যমন- MICR and ACS)- 

তা Oচলেনর ফেল Payment, Accounts, Reconciliation and Documentation কীভােব হেk এবং 

তার Oভাব ও ফলাফল কী তা সেরজিমেন যাচাই এর জ9 অিডট অিধদQর _থেক পিরদশ ,ন করা হেk।  

এসকল Oিতেবদন িহসাব সােক,ল Oধান বরাবর জবাব Oদােনর লেY5 _Oরণ করা হয়। িসিজএ কায ,ালেয়র িনেজr পিরদশ ,ন ও 

আইিসইউ মিনটিরং এর পাশাপািশ অিডট অিধদQর পিরচািলত IRPA কায ,Nম O»তপেY বাংলােদেশর সরকাির িহসাব SবTাপনায় 

rkতা আনয়ন ও িনভ ,রেযা¨ আিথ ,ক িহসাব Oণয়েনর _Yেg সহায়ক dিমকা পালন করেব।   

IRPA OিতেবদনসGহ OািQর পর িসিজএ কায ,ালয় (আইিসইউ শাখা) হেত িনে�া|ভােব SবTা Uহণ করা হেব-  

Ø আইিসইউ শাখায় কমপেY ২ জন িনরীYা ও িহসাবরYণ কম ,কত,ার অধীেন IRPA সংNাJ কায ,Nম পিরচািলত হেব।  

Ø OাQ OিতZ আইআরিপএ িরেপাট , অিফসিভি~ক ½থক নিথেত সংরYণ ও সংিVW অিফস সংNাJ পরবত§ সকল কায ,Nম 

ঐ নিথেত পিরচালনা করেত হেব।  

Ø OিতZ িহসাবরYণ অিফেসর িবপরীেত আইআরিপএ Oিতেবদেনর পয ,েবYণ _রকেড ,র উে�ে� অিফসিভি~ক ½থক _লজার 

সংরYণ করেত হেব। এই _লজােরর িভি~েত পিরিশW-৯ অ�যািয় ±ডিশট _রিজ�ার মািসকিভি~েত আইিসইউ শাখা িসিজএ 

বরাবর উপTাপন করেব।   

Ø অিডট অিধদQর হেত OাQ IRPA সংNাJ িরেপাট , OািQর পর আইিসইউ শাখা তা যাচাই বাছাই করেব। _যসকল আপি~েত 

জিড়ত অথ , িবিধ-িবধােনর আেলােক আদায়েযা¨ (ভ5াট-আইZ কম কত,ন, {ল _বতন িনধ ,ারেণর কারেণ _ভতন-ভাতা, 

Uা�ইZ, _পনশন অিতির| পিরেশাধ ইত5ািদ) _স�েলা সংিVW িহসাবরYণ অিফস কR,ক আবি�কভােব সরাসির আদায় 

কের আদােয়র Oমাণকসহ অিডট অিধদQের জবাব _Oরণ করেব।   

Ø �¯তর আিথ ,ক অিনয়ম বা িসে�েমর ¢ব ,লতা সংNাJ পয ,েবYন থাকেল তা উ~রেণর উপায় ও ºহীতS SবTা সংNাJ 

�পািরশসহ উÐ,তন কR,পেYর নজের আনেত হেব। Oশাসন শাখা আইিসইউ শাখার উ| �পািরেশর _OিYেত Oেয়াজনীয় 

SবTা Uহণ করেব এবং পিরিশW-১০ অ�যািয় তা িনয়িমত ফেলাআপ করেব ও িসিজএ বরাবর উপTাপন করেব।   Oশাসন 

শাখা Oেয়াজন হেল অিধকতর যাচাই বা দায় দািয়� িনধ ,ার_ণর িনিম~ ¥নরায় পিরদশ ,ন বা যাচাই কায ,Nম পিরচালনা 

করেত পারেব।  

Ø OিতZ IRPA Oিতেবদেনর উপর িহসাব মহািনয়)ক কায ,ালেয়র সািব ,ক জবাব (ºহীত SবTার উে¡খসহ) O�ত করেত হেব 

এবং সংিVW অিডট অিধদQের _Oরণ করেত হেব।  

Ø িসিজএ কায ,ালেয়র িনজr পিরদশ ,ন ও IRPA পিরদশ ,েনর মেh সম¤য় সাধন করেত হেব। 

Ø িসএিজ কায ,ালয় হেত IRPA এর ফেলাআপ সংNাJ িনেদ ,শনা অ�সরণ করেত হেব।  
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পিরিশ6 ১ 

বািষ -ক পিরদশ -ন পিরক3না ক^ােল_ার 

অথ 3বছর: 

অিফেসর ধরন   পিরদশ ,েনর সং´া মJS 

 ১ম µgমািসক 
(³লাই-েসে¶.)  

২য় µgমািসক 
(অেBা.-িডেস.)  

৩য় µgমািসক  
(জা�.-মাচ ,)  

৪থ , µgমািসক  
(এিOল-³ন)  

_মাট   

িসএএফও       

িডিসএফও       

িডএএফও        

ইউএও       

_মাট       

 
 

পিরিশ6 ২ 

QRমািসক পিরদশ -ন পিরক3না 

 56মািসেকর নাম:                 ,                                         অথ 3বছর:  

!িমক 
ন&র 

পিরদশ +নাধীন অিফেসর 
নাম  

দেলর নাম  পিরদশ +েনর িবষয়স7হ  পিরদশ +েনর 
তািরখ  

;িতেবদন দািখেলর 
তািরখ  

ম<= 

 িসএএফও,  
“ক”    

দলেনতা: জনাব 
ক,  
দেলর সদ0:  
১। জনাব খ, 
এএ4এও 
২। জনাব গ, 
7পার 
 

যিদ িবেশষ িক< থােক তেব 
উে?খ করেত হেব। অBথায় 
DাEয়াল অEযািয়।  
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পিরিশ6- ৩  

 !শাসিনক িবষয়স+হ 

িবষয়ব- .চকিল1 
ক) ক^ােল_ার অব িরটান - • িসিজএ কায ,ালয় কR,ক িনধ ,ািরত ও িবিভe সমেয় িনেদ ,িশত Oশাসিনক ও িহসাব সংNাJ 

cÖwZ‡e`bmg~n mgqgZ †cÖiY Kiv nq wKbv?  

• cÖwZ‡e`_ন উি¡িখত Z_¨vw` বাoব Z‡_¨i mwnZ mvgÄm¨c~Y© wKbv?  

• cÖwZ‡e`b cÖYq‡Yi Rb¨ `vwqZ¡ ব7ন Kiv Av‡Q wKbv?  
 

খ) নিথ aবbাপনা ও 
Nরিজdার সংরZণ  
 

• অিফেস িডিজটাল নিথ ন·র (ইনেডÇ _রিজ�ারসহ) যথাযথভােব বাoবায়ন করা হেয়েছ 
িকনা? 

• সিচবালয় িনেদ ,িশকা অ�সরণ কের নিথ _খালা হেয়েছ িকনা? 

• িসjাJ Uহণ সংNাJ (Oশাসিনক ও আিথ ,ক) িবষয়সGেহ যথাযথ কR,পেYর অ�েমাদন 
OিNয়া অ�সরণ করা হয় িকনা?   

• h_vh_ ফরªাট Abyhvqx সকল _রিজ�ার সংরYণ Kiv nq wKbv?  

• wbqwgZfv‡e _রিজ�ারmg~n Avc‡WU Kiv nq wKbv? 

• Oশাসিনক ও আিথ ,ক িবষয়াবলীর আেদশ/পিরপg/িনেদ ,শসGহ স·িলত গাড , ফাইল 
সংরYণ করা হয় িকনা?   

গ) অিফস aবbাপনা • অিফেস কম ,রত জনবেলর মেh যথাযথ কম ,ব7ন আেছ িকনা? 

• mwPevjq wb‡`©kbv †gvZv‡eK nvwRiv ewn msi¶Y ও যাচাই করা হয় িকনা? 

• িবলে· উপিTিত ও অ�েনামিদত অ�পিTিতর _Yেg িবিধ _মাতােবক SবTা Uহণ করা 
হয় িকনা? 

• _সবা Oদান িবষেয় িসZেজন চাট ,ার আেছ িকনা?   

• cÖvßcÎvw` সাধারণ/ িবেশষ Wv‡qwifz³KiY/h_vh_ নিথfzw³ Kiv হয় িকনা?  

• বািষ ,ক কম ,স�াদন �ি| ও �jাচার _কৗশল _মাতােবক কায ,Nম Uহণ করা হয় িকনা?  

• AwWU AvcwË wb®úwËi j‡¶¨ wbqwgZ mfv/Kvh©µg MÖnY Kiv nq wKbv? 

• _সবা Uহীতােদর জ9 বসার SবTা, পািন পােনর SবTা ও পয ,াQ _সিনেটশন SবTা 
আেছ িকনা?  

• এে&াস িসেলর =বহার ও িনরাপদ সংরAণ িবিধ Cমাতােবক হেD িকনা? 
• ডাক Fহণ/ িবতরণ CরিজHার িনয়িমত মিনটিরং করা হয় িকনা?  
 

ঘ) বােজট ও aয় aবbাপনা • µ‡qi বািষ ,ক µq cwiKíbv cÖYqb Kiv n‡q‡Q wKbv?  

• িবগত অথ ,বছের Tায়ী স�দ খােত বােজট বরাে�র িবপরীেত O»ত Sয় যথািনয়েম 
করা হেয়েছ িকনা?  

• উ| Nয়»ত স�দ Tায়ী স�দ _রিজÑাের এি@ করা হেয়েছ িকনা এবং বাoেব আেছ 
িকনা?   

 

ঙ) সgদ aবbাপনা • Asset Register যথাযথ এি@ কের সংর$ণ করা হয় িকনা? 
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• _রিজ�ার িনয়িমত হালনাগাদ করা হয় িকনা? 

• অেকেজা মালামাল তািলকা45 কের িডসেপাজাল/িবি9র SবTা করা হয় িকনা? 
 

চ) িনরাপhা 
 

• আইবাস++ িসে�েমর িনরাপ~া সংNাJ িনেদ ,শনা (পিরিশW- ৪) অ�সরণ করা হয় 
িকনা?   

• Awd‡m e¨eüZ j¨vcUc I †W¯‹U‡c Gw›UfvBivm nvjbvMvদK…Z wKbv?  

• যথাযথ কম ,কত,া কR,ক এমেবাস িসল/_চক বইসহ অ9া9 �Åবান সামUী যথাযথভােব 
সংরYণ করা হয় িকনা?  

• অিফেস িসিস ক5ােমরা আেছ িকনা এবং থাকেল তা সচল িকনা? 

• অিফেস অিÒিনব ,াপন SবTা যথাযথভােব সচল আেছ িকনা এবং উহা কম ,কত,া/ 
কম ,চািরগণ Sবহার করেত পােরন িকনা?  

ছ) পিরjার- পিরklতা  • পিরÓার পিরkeতা কম§ আেছ িকনা?  

• পিরÓার পিরkeতা সংNাJ সচল সরÔাম /মালামাল আেছ িকনা? 

• িনয়িমতভােব পিরÓার পিরkeতার কাজ করা হয় িকনা? 

• :সৗ<য >বধ >েনর জ@ Aেয়াজনীয় CবDা :নয়া হেয়েছ িকনা?  
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পিরিশ6-৪  

 

খ) !াি3/ পিরেশাধ ও িহসাব সং:া; িবষয়স+হ 
 

িবষয়বm Nচকিলd 

ক) aিnগত দািবসLহ    

িনয়িমত Nবতন-ভাতা 
 

_বতন িনধ ,ারনঃ 
 

• ;থম িনেয়ােগর CAেL অিতিরM ইনি!েমO 

- অিতিরM ইনি!েমO ;াPতার িভিRেত ;দান করা হেয়েছ িকনা?  

• জাতীয় Cবতন CTল জারী এবং উহার Vেব + ;দR Wিবধার আেলােক Cবতন িনধ +ারণ —  

- জাতীয় _বতনে¹ল ১৯৭৭, ১৯৮৫, ১৯৯১, ১৯৯৭, ২০০৫, ২০০৯ এবং ২০১৫ জারীর আেলােক 
_বতন িনধ ,ারণ  
- অিতির| ইনিNেম7 ১৯৮০ (০১/০৭/১৯৮০ _ত ২০ ও ১৯ _Uেডর কম ,চািরেদর ৩Z, ১৮ _থেক 
১৬ _Uেডর জ9 ২Z এবং ১৫ _থেক ১১ _Uেডর জ9 ১Z ইনিNেম7), ১৯৮৯ (০১/০৭/১৯৮৯ 
_ত সকল কম ,কত,া/কম ,চারীেদর ১Z ইনিNেম7),  ১৯৯৫ (০১/০১/১৯৯৫ _ত �ল _বতেনর ৫% 
এবং ০১/০৭/১৯৯৫ _ত �ল _বতেনর ৫% সকল কম ,কত,া/কম ,চািরর জ9)।  

• পেদাYিতর CAেL Cবতন িনধ +ারণ-  

   - প_দাeিতর যথাযথ আেদশ আেছ িকনা? 
         - Õ9 পেদর িবপরীেত পেদাeিত হেয়েছ িকনা? 
         - পেদাeিতOাQ পেদ _যাগদান কেরেছ িকনা? 
 

• পেদর CTল উYীতকরণ (Scale Upgradation) 

- _¹ল উeীতকরণ আেদশ অথ , িবভােগর সÖিতর িভি~েত হেয়েছ িকনা?  
- কীভােব _বতন িনধ ,ারণ করেত হেব এ িবষেয় িসিজএ পjিত শাখার সÖিতসহ 

সংিVW িসএএফও কR,ক ½�াংকন হেয়েছ িকনা?   
- _¹ল উeীতকরেন _বতন িনধ ,ারেণর তািরখ এবং বেকয়া OািQর তািরখ উে¡খ করা 

হেয়েছ িকনা?  
 

• ;কZ Cথেক আ[ীকরণ 
- Oক� _থেক আ×ীকরণ আেদশ জনOশাসন ম)ণালয় ও অথ , িবভােগর সÖিতর 

িভি~েত হেয়েছ িকনা 
- কীভােব _বতন িনধ ,ারণ করেত হেব এ িবষেয় িসিজএ পjিত শাখার সÖিতসহ 

সংিVW িসএএফও কR,ক ½�াংকন হেয়েছ িকনা 
- িসিজএ কায ,ালেয়র িনেদ ,শনা না থাকেল িন�িলিখত িবষয়: Oক�কালীন _বতন 

_¹লিভি~ক, িনধ ,ািরত (consolidated pay) অথবা µদিনকিভি~ক িছল 
িকনা। িনধ ,ািরত/µদিনকিভি~ক _বতেনর _Yেg কী উপােয় _বতন িনধ ,ারণ হেয়েছ? 

-  Oকে�র চাকিরকাল গণনা কের টাইমে¹ল/িসেলকশন _Uড Oদান কের _বতন 
িনধ ,ারণ হেয়েছ িকনা?  



17 
 

- Oক� _থেক আ×ীকরেণর তািরখ এবং রাজr খাত হেত _বতন OািQর তািরখ 
উে¡খ করা হেয়েছ িকনা? 

- Oক� সমািQর তািরখ হেত রাজr খােত আ×ীকরণ হেয়েছ িক না? Oক� 
সমািQর তািরখ ও রাজr খােত আØীকরেণর তািরখ আলাদা হেল উ| মhবত§ 
সময়কাল চা²িরকাল/িবনা _বতেন চা²িরকাল হেব তা উে¡খ করা হেয়েছ িক 
না? 

- Oক� _থেক রাজr খােত আØীকরেণর ফেল _কান বেকয়া _বতন-ভাতা Oদান বরা 
হেয়েছ িকনা? 

 

 

• Cবসকরকাির িশAা;িত\ান জাতীয়করণ/সরকািরকরেণর সময় Cবতন িনধ +ারণ 
 

- _বসরকাির _থেক আ×ীকরণ আেদশ জনOশাসন ম)ণালয় ও অথ , িবভােগর 
সÖিতর িভি~েত হেয়েছ িকনা?  

- কীভােব _বতন িনধ ,ারণ করেত হেব এ িবষেয় িসিজএ পjিত শাখার সÖিতসহ 
সংিVW িসএএফও কR,ক ½�াংকন হেয়েছ িকনা? 

- িসিজএ কায ,ালেয়র িনেদ ,শনা না থাকেল িন�িলিখত িবষয়: _বসরকাির 
সময়কােলর _বতন এমিপও{| িছল িকনা? 

- _বসরকাির চাকিরকাল গণনা কের টাইমে¹ল/িসেলকশন _Uড Oদান কের _বতন 
িনধ ,ারণ হেয়েছ িকনা?  

- _বসরকাির হেত আØীকরেণর তািরখ এবং রাজr খােত _বতন OািQর তািরখ 
উে¡খ করা হেয়েছ িকনা? 

- _বসরকাির হেত আØীকরেণর তািরখ এবং রাজr খােত _বতন OািQর তািরখ 
আলাদা হেল উ| পাথ ,ক5কাল চা²িরকাল/িবনা _বতেন চা²িরকাল তা উে¡খ করা 
হেয়েছ িকনা? 

- মাhিমক Ùল ও কেলেজর _Yেg অথ , িবভাগ হেত _কান নীিতমালার (২০০০ 
অথবা ২০১৮) আেলােক জাতীয়করণ করা হেয়েছ? ২০০০ সােলর নীিতমালার 
আেলােক এমিপওেত OাQ _বতন সংরYণ কের অ�েমািদত পেদর _¹েল _বতন 
িনধ ,ারণ করেত হেব। অপরিদেক ২০১৮ সােলর নীিতমালার আেলােক এমিপওেত 
OাQ _বতন সংরYণ হেব না, এেYেg অ�েমািদত পেদর _¹েলর সব ,িন� ধােপ 
_বতন িনধ ,ারণ করেত হেব । 

- জাতীয়করেণর _Yেg _বতনিনধ ,ারেণর সময় অিতির| ইনিNেম7 _দয়া হেয়েছ 
িকনা? 

- {তােপYভােব জাতীয়করেণর জ9 বেকয়া _বতন ভাতা Oদােনর সময় এমিপও / 
িশYা Oিত�ান হেত OাQ _বতন ভাতা বাদ _দয়া হেয়েছ িকনা? 

- এমিপও/ িশYা Oিত�ান হেত উৎসব ভাতা Uহণ করা সেÊও বেকয়া উৎসব ভাতা 
Oদান করা হেয়েছ িকনা? 

 

 

• উ]তর CFড (১০ ও ১৬ বছের ;থম ও িaতীয়) 
 

- ১৫/১২/২০১৫ তািরেখর `েব , উÚতর _Uেডর _বতন-িনধ ,ারণ �িবধা ও আিথ ,ক 
�িবধা Oদান করা হেয়েছ িকনা 

 

• Cবতন Vনিন +ধারণ / Cবতন সমতাকরণ / bতােপA পেদাYিত/ bতােপA টাইমেTল ও 
িসেলকশন CFড ;দান  
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- যথাযথ িবিধিবধান ও সরকাির আেদেশর িভি~েত স�কভােব _বতন 
¥নিন ,ধারণ/েবতন সমতাকরণ/{তােপY পেদাeিত/{তােপY টাইমে¹ল / 
{তােপY িসেলকশন _Uড এ _বতন িনধ ,ারণ করা হেয়েছ িকনা?  

 
বািড়ভাড়া ভাতা:  

• সরকাির বাসTােন বসবাস কেরন িকনা। কের থাকেল তােক _বতেনর সােথ 
বািড়ভাড়া ভাতা পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা? 

• িনধ ,ািরত (earmarked) বাসTােনর সংTান থাকা সেÊও বািড়ভাড়া ভাতা 
পিরেশাধ হেk িকনা?  

• কম ,Tল অথবা সংq| কম ,Tেলর (O»ত কম ,Tল) জ9 Oেযাজ5 হার অ�যািয় 
বািড়ভাড়া ভাতা পিরেশাধ হেk িকনা?   

• অ9 _কােনা হাের পিরেশাধ হেয় থাকেল তার rপেY অথ ,িবভােগর অ�েমাদন বা 
আেদশ আেছ িকনা ?  

• সাব ,Yিণক _মাটরযান Sবহারকারী Oািধকারd| কম ,কত,া িনধ ,ািরত হাের ভাড়া 
কত,ন কেরন িকনা ?  

 

িশYা ভাতা:  

• সJােনর ত© আইবাস++ এ এি@ করা হেয়েছ িকনা এবং সJােনর বয়স ও সং´া 

অ�যািয় িশYাভাতার পিরমাণ স�ক আেছ িকনা? 

কার Cলান/WদcM কার Cলান:  

• �দ�| _মাটরযান ঋণ Uহণকারী কম ,কত,ােক _মাটরযান রYণােবYণ Sয় বাবদ 
পিরেশােধর _Yেg সংিVW কম ,কত,ার ঋণ Uহেণর ত© স�কভােব এি@ করা আেছ 
িকনা?  

• সংিVW কম ,কত,ার সংিVW পেদর িবপরীেত দাQিরক যানবাহন আেছ িকনা? থাকেল 
রYণােবYণ বাবদ িবিধ _মাতােবক ¥ণ , হােরর পিরবেত, অেধ ,ক হাের পিরেশাধ করা 
হেk িকনা?  

 

dাি<-িবেনাদন ভাতা/ উৎসব ভাতা/ নববষ + ভাতা/ fিঁক ভাতা:  
 

• িবিধিবধান ও সরকাির আেদেশর িভিRেত সhকভােব ভাতা পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা?  
 

Cমাবাইল ভাতা/ আPায়ন ভাতা:  
 

• যথাযথ ;াতjতা অkযায়ী Cমাবাইল ভাতা ও আPায়ন ভাতা পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা?  
 
আবািসক Cটিলেফান নগদায়ন ভাতা:   

• যথাযথ ;াতjতা অkযায়ী মlিরর আেলােক আবািসক Cটিলেফান নগদায়ন ভাতা পিরেশাধ 
করা হেয়েছ িকনা?  

 

বেকয়া Cবতন ভাতা:     

• এসআর ৬১ _মাতােবক বেকয়ার _ময়াদ অ�যািয় যথাযথ কR,পY কR,ক তদJ 
হেয়েছ িকনা? 

•  বেকয়ার _ময়াদ ৬ বছেরর _বিশর _Yেg সরকার কR,ক তদJ হেয়েছ িকনা?  
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কত+নস7হ:  
   

িসিজএ কায +ালেয়র কত+েনর িনেদ +শনা অkযািয় কত+ন করা হেD িকনা?  
 
 

এলিপিস ও ইএলিপিস: 
- আইবাস++ এ অ�েমািদত িজিপএফ Sােল: উে¡খ করা হেয়েছ িকনা ?  
- এলিপিসেত ÛZর িহসাব উে¡খ করা হেয়েছ িকনা?   
- ইএলিপিসর _Yেg সমU চাকিরকালীন সময় িবেবচনায় িনেয় সব ,েশষ Gল 

_বতেনর স�কতা যাচাই কের Oিতপাদন করা হেয়েছ িকনা?   
- Oিতপাদেনর আেলােক সরকাির _দনা- পাওনা স�কভােব উে¡খ করা হেয়েছ 

িকনা?   
- িনধ ,ািরত সমেয়র মেh ও িবিধ _মাতােবেক এলিপিস/ ইএলিপিস ই�5 করা হেয়েছ 

িকনা?  
- এে·াস িসেলর Sবহার ও িনরাপদ সংরYণ িবিধ _মাতােবক হেk িকনা? 

- iBAS++ এর Employee Service Stage Management এ সমU 
চাকিরকালীন ÛZর িহসাব এি@ _দয়া হেয়েছ িকনা?  

  

লা� Uা7 : 

• অ�েমািদত ইএলিপিসেত উি¡িখত _বতন ও ÛZর আেলােক লা�U5া7 পিরেশািধত 
হেয়েছ িকনা? 

• যথাযথ কR,পY কR,ক িপআরএল ও লা� U5া7 মÜিরর আেলােক পিরেশাধ করা 
হেয়েছ িকনা?   

• িসmেজন চাট +ার অkযািয় িনধ +ািরত সমেয়র মেo ও িবিধ Cমাতােবক পিরেশাধ করা হেয়েছ 
িকনা?  

 

Uা�ইZ বা আ�েতািষক:  

• ইএলিপিসেত উি¡িখত কত,ন সম¤য় কের Uা�ইZ Oদান করা হেয়েছ িকনা।  

• আইবাস++ িসে�েম Oেয়াজনীয় সকল কাগজপg স�কভােব আপেলাড কের 

Uা�ইZ Oদান করা হেয়েছ িকনা?  

• িসZেজন চাট ,ার অ�যািয় যথাসমেয় Uা�ইZ Oদান করা হয়েছ িকনা?   

_পনশন পিরেশাধ:  

• মািসক ও পািরবািরক _পনশন এবং শতভাগ সমপ ,ণকাির _পনশনােরর 

িচিকৎসাভাতার ইএফZ মােসর Oথম কম ,িদবেস _Oরণ করা হয়েছ িকনা।  

• আইবাস++ এর _পনশন মিনটিরং িরেপাট , হেত ‘list of active 

pensioners not paid for a month’ িরেপাট ,Z িনয়িমতভােব 

মিনটর কের সকল active _পনশনােরর _পনশন ইএফZ করা হয়েছ িকনা।   
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খ) অoাo পিরেশাধ 

সLহ 

অিধকাল ভাতা:   

• অিধকাল ভাতার পিরমান (মািসক) Gল _বতেনর _বিশ পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা?   

• দািব»ত িবেলর সােথ লগ বিহ/ িডউZ _রিজ�ােরর িমল আেছ িকনা? 

• �Nবার ও সরকাির ÛZর িদনসহ মােস সেব ,াÚ ২৫০ ঘ7ার _বিশ Oদান করা হেয়েছ 
িকনা? 
 

িলভািরজ Nয় ও িবতরণ:  

• জনOশাসন ম)ণালেয়র সব ,েশষ িনেদ ,শনা অ�যায়ী OাÝতা িনধ ,ারনসহ িলভািরজ Oদান 
করা হেয়েছ িকনা? 

• িলভািরজ Nেয়র _Yেg PPA-2006 এবং PPR-2008 অ�সরণ করা হেয়েছ 
িকনা?  

• িবেলর সােথ কR,পেYর অ�েমাদন/ মÜরী আেছ িকনা? 
 
কে7েজি: �াফ/আউটেসািস ,ং:  

• অথ , িবভােগর সব ,েশষ আউটেসািস ,ং নীিতমালা অ�যায়ী জনবল িনেয়াগ করা হেয়েছ 
িকনা? 

• �ি|র কিপ সংরYণ করা হেয়েছ িকনা?  

• Oেযাজ5 _Yেg (Oদ~ কিমশন এর উপর) আইZ ও ভ5াট কত,ন করা হেয়েছ িকনা? 
 

যানবাহন _মরামত/সংরYণ ও Þালানী:    

• যানবাহন সংিVW কায ,ালেয়র TO&E এর অJ{ ,| আেছ িকনা?  

• গািড়র Þালানী ও _মরামত Sয় িনধ ,ািরত সীমার মেh আেছ িকনা? 

• Delegation of Financial Power অ�যায়ী যথাযথ কR,পেYর মÜরী ও 
অ�েমাদন আেছ িকনা? 

• সাব ,Yিণক Oািধকার{| গািড় Sবহারকাির কম ,কত,ার _বতন িবল হেত িনধ ,ািরত হাের 
গািড় ভাড়া কত,ন করা হয় িকনা?  

• সাব ,Yিণক Oািধকার{| গািড় Sবহারকাির কম ,কত,ার গািড়র Þালানী িনধ ,ািরত সীমার 
মেh আেছ িকনা?  

 
Nয় সংNাJ:  

• iBAS++ এর Suppliers Management _ম�েত �কাদার/সরবরাহকািরেদর Zন 
ন·র, _মাবাইল, Sাংক একাউ7সহ Oেয়াজনীয় সকল ত© এি@ করা হেয়েছ িকনা?  

• Nয়কাির Oিত�ােনর অ�েমািদত বািষ ,ক Nয় পিরক�না (APP) আেছ িকনা? 

• Nেয়র _Yেg PPA-2006 এবং PPR-2008 অ�সরণ করা হেয়েছ িকনা? 

• Delegation of Financial Power অ�যায়ী যথাযথ কR,পেYর মÜরী ও 
অ�েমাদন আেছ িকনা? 

•  `ত, কাজ সংNাJ িবেলর _Yেg Measurement Book (MB) এর সােথ িবেল 
Oদিশ ,ত পিরমান স�ক আেছ িকনা? 
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• Nয় কায ,ােদশ/�ি|পg অ�যায়ী Oেযাজ5 _Yেg ভ5াট, আইZ ও িনরাপ~া জামানত কত,ন 
করা হেয়েছ িকনা? 

• `ত, কােজর �ড়াJ িবল পিরেশােধর _Yেg কায , সমািQ Oিতেবদন (Work 
completion certificate) ও হoাJর Oিতেবদন সংq| করা হেয়েছ িকনা? 

• পß Nয় সংNাJ িবেলর _Yেg কায ,ােদশ/�ি|পেg বিণ ,ত Specification অ�যায়ী 
সরবরাহ ও OািQ সনদসহ �ক _রিজ�াের এি@র Oমাণক সংq| আেছ িকনা? 

• উeয়ন Oকে�র _Yেg (Oেযাজ5 _Yেg) Oক� পিরচালক কR,ক যথািনয়েম ªা�য়াল 
Sয়মÜির/অথ , অব�ি| আেদশ জাির ও আইবাস++ িসে�েম বােজট ছাড় করা হেয়েছ 
িকনা? 

• Nয় সংNাJ Sয়সGহ িহসােবর সােথ সংগিত সাধন করা হেয়েছ িকনা?  
 

গ) িবিবধ 6ািY/ আদায় 

সং9াI িবষয়সLহ 

• িবিভe ঋণ ও অিUেমর _Yেg _রিজ�ারসGহ যথাযথভােব সংরYণ করা হয় িকনা? 

• চালােনর মাhেম জমার _Yেg স�ক _কাড Sবহার এবং তা _লজাের এি@ করা হয় িক 

না?  

ঘ) 6জাতেpর সরকাির 

িহসাবসLহ 

সাধারণ ভিবq তহিবল (িজিপএফ) 
 

১। GPF এর _Yেg চাকিরর বয়স ২ বছর `িত,েত বাhতাGলকভােব িহসাব _খালা হেয়েছ িকনা? 

২। GPF  nominee information entry online approve  করা হেয়েছ 

িকনা? 

৩। GPF এর _Yেg opening balance approve করা হেয়েছ িকনা? 

৪। opening balance approve করার _Yেg Oত5য়ন পেgর উি¡িখত Sলা: এর 

সােথ online এ opening balance approval amount same িকনা? 

৫। opening balance approve   করার ¥েব , ªা�য়াল _লজার হালনাগাদ করা 

হেয়েছ িকনা? 

৬। এল িপ িস _ত উে¡িখত GPF balance এর সােথ আইবাস++ এর balance 

same িকনা? 

৭। GPF advance িবিধমালা অ�যায়ী পিরেশাধ করা হেk িকনা? 

৮। GPF advance ª�য়াল _লজার এবং আইবাস++ এ এি@ করা হেয়েছ িকনা? 

৯। GPF refund (Oেযাজ5 _Yেg) এর িকিo কত,ন সং´া ও তািরখ ªা�য়াল _লজার এবং 

আইবাস++ এ স�কভােব এি@ করা হেয়েছ িকনা?  

১০। অেফরতেযা¨ অিUম এর ত© ªা�য়াল _লজার এবং আইবাস++ এ স�কভােব এি@ করা 

হেয়েছ িকনা?  

১১। GPF àড়াJ Gratuity পিরেশােধর ¥েব , পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা? 
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১২। িলেয়ন এবং _ড¥েটশেন থাকা কম ,চািরেদর GPF িহসাব হালনাগাদ আেছ িকনা?   

১৩। GPF àড়াJ পিরেশােধর ¥েব , GPF àড়াJ authority যথাযথ কR,পY কR,ক মÜর 

করা হেয়েছ িকনা? 

১৪। GPF subscription সরকাির আেদশ অ�যায়ী Gল _বতেনর ৫ _থেক ২৫ % এর কম/ 

_বিশ কত,ন আেছ িকনা? 

১৫। িপআরএল এ গমনকারী কম ,চািরর _Yেg িজিপএফ এর �নাফা ৬ মাস অিতNাJ হওয়ার 

পেরও Oদান করা হেয়েছ িকনা?  

 
Contractor Security deposit/ Election deposit/ Criminal 

deposit/ other deposits. 
 

১। িডেপািজট সংNাJ _রিজ�ার/ _লজার হালনাগাদ আেছ িকনা?  

২। এ সংNাJ _রিজ�ার/ _লজার OিতZ _Yেg opening balance, receipt, 

payment, closing balance হালনাগাদ আেছ িকনা? 

৩। িডেপািজট সংNাJ পিরেশােধর ¥েব , balance validation (যাচাই) করা হয় িকনা? 

৪। িনব ,াচনী জামানত অথবা অ9া9 জমা বােজয়াQ/তামািদেযা¨ হেল তা যথাযথভােব সংq| 

তহিবেল জমা/সম¤য় ও সংিVW _রিজ�ার/ _লজার এ এি@ করা হেয়েছ িকনা?  

৫। Oিতমােস িসিজএ কায ,ালেয় Debt, Deposit, Remittance (DDR) সংNাJ Oিতেবদন 

_Oরণ করা হয় িকনা?   

৬। যথাযথ কR,পেYর অ�েমাদেনর িভি~েত এ সংNাJ দািব পিরেশাধ করা হেk িকনা? 
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               Land Acquisition (LA) / Personal Ledger (PL) 
 

১। LA/ PL সংNাJ _রিজ�ারসGহ হালনাগাদ আেছ িকনা? 

২। LA/ PL এর _Yেg _কসিভি~ক আলাদাভােব _রিজ�াের এি@ _দয়া হেয়েছ িকনা? 

৩। LA/ PL বাবদ পিরেশােধর ¥েব , balance validation (যাচাই) করা হয় িকনা? 

৪। Oেত5কZ LA/ PL দািব পিরেশােধর _Yেg যথাযথ কR,পেYর অ�েমাদন আেছ িকনা? 

৫। এ সংNাJ _রিজ�ার/ _লজার OিতZ _Yেg opening balance, receipt, 

payment, closing balance হালনাগাদ আেছ িকনা? 

৬। LA/ PL এর _Yেg _রিজ�াের এি@র সােথ ibas++ এর এি@র িনয়িমত সংগিতসাধন 

করা হয় িকনা? 

৭। এতদসংNাJ Oিতেবদন Oিতমােস িসিজএ কায ,ালেয় _Oরণ করা হয় িকনা? 

ঙ) iBAS++ 

aবbাপনা 

• by¨bZg AvU সং´া m¤^wjZ k³ Ges `xN© cvmIqvW© wbe©vPb Kiv, hv‡Z eo I †QvU nv‡Zi 

ওেক, msL¨v, we‡kl mvs‡KwZK wPý (†hgb: !, @, #, $ BZ¨vw`) আেছ  wKbv? 

• †Kvb cvewjK Kw¤úDUvi n‡Z AvBevm++ A¨vwcø‡Kk‡b jM Bb Kiv nq wKbv?  

• wbqwgZ weiwZ w`‡q cvmIqvW© cwieZ©b Kiv nq wKbv?  

• ïaygvÎ cÖvwaKvi cÖvßMYB wba©vwiZ AvBwWi wecix‡Z cvmIqvW© e¨envi K‡i wKbv?  

• †W¯‹Uc, j¨vcUc Kw¤úDUvi BZ¨vw` wWfvB‡m jvB‡mÝ Acv‡iwUs wm‡÷g e¨envi Kiv nq 

wKbv Ges Zv wbqwgZ Avc‡WU ivLv nq wKbv?  

• wWfvB‡mi Rb¨ A¨vw›UfvBivm/A¨vw›U-g¨vjIq¨vi cÖ‡UKkb e¨envi Kiv nq wKbv?  

• wbf©i‡hvM¨ I‡qf eªvDRvi (†hgb: ¸Mj †µvg, dvয়াid·) e¨envi Kiv Ges me©‡kl 

wmwKDwiwU c¨v‡Pi gva¨‡g wbqwgZ Avc‡WU ivLv nq wKbv?  

• wWfvB‡m cÖ‡qvRb Qvov †Kvb Gwcø‡Kkb/A¨vcm Bb÷j bv Kiv Ges AcÖ‡qvRbxq 

Gwcø‡Kkb AvbBb÷j Kiv nq wKbv?  

• �রিYত B›Uvi‡bU ms‡hvM e¨envi Kiv nq wKbv?  

• wmwRG AvIZvaxb Awdmmg~‡n B›Uvi‡bU ms‡hvM wb‡Z `vßwiK Aby‡gv`‡bi gva¨‡g m¤úbœ 

n‡q‡Q wKbv?  

• Awd‡m ms‡hvMK…Z B›Uvi‡b‡Ui e¨envi †KejgvÎ `vßwiK Kv‡R e¨eüZ nq wKbv| 

• `vßwiK B-†gBj ïaygvÎ Awdwmqvj Kv‡R Kg©KZ©v/Kg©PvixMY KZ©„K e¨envi Kiv nq wKbv| 
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• Awdm †gBj wVKvbv †Kvb mvgvwRK †bUIqvwK©s, áগ, _গা�ী, †dvivg BZ¨vw`i Rb¨ e¨envi 

Kiv nq wKbv? 

• `vßwiK †gBj wVKvbv †Kvb A¨vwcø‡Kk‡b A_ev I‡qe mvB‡U wbeÜb Kiv n‡q‡Q wKbv?  

• e`jx ev †cbkb MgbKv‡j mswkøó Kg©Pvixi iBAS++ User ID evwZj Kiv nq wKbv?  

• iBAS++ User ID cÖvwaKvi (Access) cÖvß Kg©Pvix e¨ZxZ Ab¨ †KB e¨envi Kiv nq 

wKbv?  

Unusual Payment: 
1. cwi`k©‡bi mgq †Kvb AwbqwgZ cwi‡kva `„wó‡MvPi n‡q‡Q wKbv?  

2. G_Yেg wmwRG Kvh©vj‡q wb‡`©kbv †gvZv‡eK Avwdm cÖavbMY wbqwgZfv‡e gwbUwis Ki‡Qb 

wKbv?  

3. gwbUwis wi‡cvU© wmwRG Kvh©vj‡qi wb‡`©kbv †gvZv‡eK wmwRG Kvh©vj‡q †cÖiY Kiv n‡”Q 

wKbv?  

চ) িবভাগীয় িহসাবসsহ/ 

SAEs (Self 

Accounting 

Enties) সং9াI 

িহসাবায়ন 

 

• একাউ8স  _কাড এ Oেযাজ5 িবিধ অ�যায়ী িবভাগীয় অিফসসGহ (SAEs) কR,ক 

িনধ ,ািরত ছেক সংqি|সহ িসএএফও কায ,ালেয় মািসক িহসাব  (Cash Account) 

_Oিরত হেয়েছ িকনা এবং মািসক নগদায়ন িহসাব যথাযথ আেছ িকনা?  

• Post Audit before compilation এর জ9 ভাউচারিভি~ক একাউ7স 

মিনটিরং করা হেk িকনা?  

• মািসক নগদান িহসাব যথা- ফের� এ5াডভা: (বন) এবং এলিস (ডাক) যথাযথ আেছ 

িকনা?  

• _sিণবj আয় ও Sেয়র সারাংশ যথাযথ আেছ িকনা? 

• _রিমেট: িহসাব যথাযথভােব পািলত হেয়েছ িকনা?  

• বােজট বরা� স�ক আেছ িকনা?  

• স�ক _কােড িহসাব{| করা হেয়েছ িকনা?  

• মািসক অUগিতর সােথ আইবাস++ িরেপাট , স�ক আেছ িকনা?  

• বােজেটর অিতির| _কান খরচ হেয়েছ িকনা?  

• Sয় মÜরী, িনধ ,ািরত ফরেম িবল দাবী, িডিডও rাYর, িবেল ফাংশনাল, অপােরশন ও 

অথ ,ৈনিতক _কাড উে¡খ আেছ িকনা এবং িবল ভাউচারসGহ যথাযথভােব িনরীYা করা 

হেয়েছ িকনা?  
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• Oকে�র অথ , ছাড় এর _Yেg আিথ ,ক িবিধিবধান যথাযথভােব অ�সরণ করা হেয়েছ 

িকনা?  

• MICR _চক Sবহার/সরবরােহর িহসাব আইবাস++এ (েরিজ�ার-১৫, ১৬, ১৭) 

যথাযথভােব Oিতফিলত হেয়েছ িকনা?  

• আিথ ,ক ও Oশাসিনক িবিধ অ�যায়ী _পেম7 অথিরZ Oদান করা হেয়েছ িকনা?  

• মািসক িহসাব যথাযথভােব সম¤য় করা হেয়েছ িকনা?  

• জামানত সংNাJ যাবতীয় িহসাব পািলত হেয়েছ িকনা? 

• অিUম পিরেশাধ এর _Yেg এবং অিUম হেত OািQর _Yেg আিথ ,ক িবিধিবধান 

যথাযথভােব পািলত হেয়েছ িকনা? 

• সকল Oকার ±ডিশট/েলজার যথাযথভােব _পাি�ং হেয়েছ িকনা?  

• ক5াশ একাউে7র সকল Oকার িসিডউল িবিধ _মাতােবক সংরYণ  করা হেয়েছ িকনা?  

• িবিধ _মাতােবক _পনশন Uা�িয়Z এবং মািসক _পনশন Oদান করা হেয়েছ িকনা এবং 

_পনশন সংNাJ যাবতীয় _রিজ�ার যথাযথভােব সংরYণ  করা হেয়েছ িকনা?  

• িপআরএল/লা�Uা7 মÜরীর _Yেg যথাযথ কR,পেYর অ�েমাদন আেছ িকনা এবং 

িবিধ _মাতােবক িপআরএল/লা�Uা7 Oদান করা হেk িকনা?  

• ÛZর _রিজ�া_র ÛZ িহসাব যথাযথভােব হেয়েছ িকনা?  

• চালান যথাযথভােব যাচাই করা হেয়েছ িকনা?  

• িনধ ,ািরত সমেয় মািসক িহসাব দািখল করা হেয়েছ িকনা?    

• িসZেজন চাট ,ার অ�যায়ী _সবা Uহীতােক _সবা Oদান করা হেয়েছ িকনা?  

ছ) সরকাির িহসাবায়ন • জান ,াল এি@ যথাযথভােব স�e করা হেয়েছ িকনা?  

• মািসক িহসাব _âাজ করা হেয়েছ িকনা? 

• _ডিবট Éল ও _Nিডট ÉলসGহ যথাযথ আেছ িকনা?  

• আইবাস++ িসে(েমর সােথ বাংলােদশ 0াংেকর 2াি3, পিরেশাধ ও ক7াশ 0া8া9 এর সংগিত 

সাধন করা হেয়েছ িকনা?  
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পিরিশK -৫  

পিরদশ ;ন <িতেবদেনর ন>না 

কায -ালেয়র নাম: ........................... 
   ......................................................... 

                                    ......................................................... 
  

cwi`k©b cÖwZ‡e`b 
 

1.0  cwi`k©b msµvš Í mvaviY Z_¨vewj:    

1.1  cwi`k©bKvix `‡ji weeiY :   

01 পিরদশ -নাধীন Awd‡mi bvg  

02 cwi`k©bKvix Kg©KZ©vi bvg I c`ex  

03 cwi`k©bKvix m`m¨M‡bi bvg I c`ex  
 

04 cwi`k©‡bi ZvwiL ও অথ - বছর   

05 cwi`k©‡bi অিফস আেদশ   
06 পিরদশ -নাধীন Awd‡mi `vwqZ¡cÖvß 

Kg©KZ©vi bvg I c`ex 
 

 

1.2  পিরদশ -নাধীন Awd‡mi Rbej:   

µwgK c‡`i bvg gÄyixK…Z c` msL¨v Kg©iZ 
c` msL¨v 

ïb¨ c‡`i 
msL¨v 

gš Íe¨ 

1.       
2.       
3.       
4.       
5.       
6.       

 

1.3 পিরদশ -নাধীন Awd‡mi tব - িনরীZার আওতাun অিফেসর weeiY:  

01 tব - িনরীZার আওতাun অিফেসর সংvা   
02 `vßwiK wWwWI msL¨v  
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1.4 c~e©eZx© cwi`k©‡bi AMÖMwZ:   
 
পিরদশ -ন দল:  

পিরদশ -েনর তািরখ:  

পিরদশ -েনর সময়কাল:  অথ - বছর-  

পিরদশ -নকালীন সমেয় অিফস 6ধােনর নাম ও পদবী:    

পিরদশ -েনর উেwখেযাx পয -েবZণ ও অyগিত  

িবষয়বm পয -েবZণ পয #েব&েণর 
সব #েশষ জবাব 

পয #েব&েণর 
আেলােক িক 
বা2ব পদে&প 
4নয়া হেয়েছ? 

বা2ব পদে&প 
না িনেল এর 
কারণ 

ম;< 

6শাসিনক িবষয় ১।  
২।  

    

Nবতন িনধ -ারণ  
ও Nবতন-ভাতা 
পিরেশাধ 
সং9াI  

১। 
২।  

    

িজিপএফ 
সং9াI   

১। 
২। 

    

Nপনশন ও 
আ{েতািষক 
সং9াI  

১। 
২। 
 

    

ঋণ, জমা ও 
Nরিমেট} 
(DDR) সং9াI  

১। 
২। 

    

অoাo 
পিরেশাধ 
সং9াI  

১। 
২। 
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পয -েবLণসMহ   
 

2.0 t ..............................Awdm, ........................... cwi`k©bKv‡j উেwখেযাx পয -েবZণ 

সLহ িন~�প:  
 

2.1:  

9িমক িবষয়বm পয -েবZণ 
6মাণক (6েয়াজেন 

�থকভােব 6মাণক সং�n 
করেত হেব) 

ক. 6শাসিনক িবষয়সLহ 

1.  ক5ােল8ার অব িরটান ,    

2.  নিথ SবTাপনা ও _রিজ�ার 
সংরYণ  

  

3.  অিফস SবTাপনা    

4.  বােজট ও Sয় SবTাপনা    

5.  স�দ SবTাপনা    

6.  িনরাপ~া    

7.  পিরÓার-পিরkeতা    

 
 

খ. 6ািY/ পিরেশাধ ও িহসাব সং9াI িবষয়সLহ  

 

২.১.১ িনয়িমত Nবতন-ভাতা 

পিরদশ -ন �া{য়ােল বিণ -ত Nচকিলd অ{সরণ কের Nবতন-ভাতা সং9াI Nয সকল পিরেশাধ ও Nবতন িনধ -ারণ 

যাচাই করা হেয়েছ তা অিনয়ম উদঘাটন িনিব -েশেষ উেwখ করেত হেব।  

(ক) _বতন িনধ ,ারনঃ 

Nমাট Nবতন িনধ -ারেণর 
সংvা  

যাচাই�ত Nবতন 
িনধ -ারণ সংvা 
 

অিনয়িমতভােব সgািদত  
Nবতন িনধ -ারেণর সংvা  

অিনয়েমর সংিZY িববরণ  
(�থক 6মাণক সং�n 
করেত হেব)  
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পিরদশ -ন �া{য়ােল বিণ -ত  Nচকিলd অ{সরণ কের উিwিখত Nবতন িনধ -ারেণর মে� Nয সকল Nবতন িনধ -ারণ 

যাচাই করা হেয়েছ তা অিনয়ম উদঘাটন িনিব -েশেষ উেwখ করেত হেব।  

(খ) উlয়ন খাত হেত রাজ� খােত bানাIিরত কম -কত-া/কম -চারীেদর Nবতন িনধ -ারণ সgিক-তঃ 
সংি>? কম #কত#া/কম #চারীর নাম ও পদবী, Dথম িনেয়ােগর DকেGর নাম, িনেয়াগ তািরখ, িনেয়াগকালীন DাI 4Jড ও Lল 
4বতন/সাMN 4বতন/Oদিনক মPরীিভিRক, রাজS খােত আTীকরেণর আেদশ (জন Dশাসন মUণালয় ও অথ # িবভােগর 
অWেমাদনসহ), 4কােট #র রােয়র মাYেম রাজS খােত Zানা;িরত হেল 4কােট #র রায় সহ সংি>? মUণালয় ও অথ # িবভােগর 

অWেমাদন, আ�ীকরেণর তািরখ, আTীকরেণর তািরখ DাI ও Lল 4বতন, 4বতন িনধ #ারেণর কায #করী তািরখ, রাজS খােত 
4বতন Dদােনর কায #করী তািরখ, িবরিতকাল থাকেল তা উে]খ করা, উ^য়ন খাত_` কােল ১ম, ২য় ও ৩য় টাইমেeল DািIর 
তািরখ, DাI 4Jড ও Lল 4বতন , জাতীয় 4বতনেeল’২০১৫ 4ত ০১/০৭/২০১৫ িiঃ তািরেখ DাI 4Jড ও Lল 4বতন এবং 
তৎপরবতl বিধ #ত 4বতনসLেহর িববরণী।  
 

(গ) Nবসরকাির িশZা 6িত�ান সরকািরকরেণর ফেল Nবতন িনধ -ারণ: পিরদশ -ন �া{য়ােল বিণ -ত Nচকিলd অ{সরণ 
কের উেwিখত Nবতন িনধ -ারেণর মে� Nয সকল Nবতন িনধ -ারণ যাচাই করা হেয়েছ তা অিনয়ম উ�াটন িনিব -েশেষ 
উেwখ করেত হেব।  
 

(ঘ) Nবতেনর সােথ উেhািলত ভাতাসLহ:  

Nমাট কম -চািরর সংvা  যাচাই�ত সংvা 
 

অিনয়িমতভােব পিরেশািধত 
ভাতা yহণকারীর  সংvা  

অিনয়েমর সংিZY িববরণ  
(�থক 6মাণক সং�n 
করেত হেব)  

       

(ঙ) অoাo ভাতাসLহ:  

Nমাট কম -চািরর সংvা  যাচাই�ত সংvা 
 

অিনয়িমতভােব পিরেশািধত 
ভাতা yহণকারীর সংvা   

অিনয়েমর সংিZY িববরণ  
(�থক 6মাণক সং�n 
করেত হেব)  

    
 
(চ) বেকয়া Nবতন ভাতাসLহ:  
 

বেকয়া 6াY কম -চািরর 
সংvা  

যাচাই�ত সংvা 
 

অিনয়িমতভােব পিরেশািধত 
বেকয়া Nবতন- ভাতা 
yহণকারীর সংvা   

অিনয়েমর সংিZY িববরণ  
(�থক 6মাণক সং�n 
করেত হেব)  
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(ছ) অoাo পিরেশাধসLহ:  

বেকয়া 6াY কম -চািরর 
সংvা  

যাচাই�ত সংvা 
 

অিনয়িমতভােব পিরেশািধত 
বেকয়া Nবতন- ভাতা 
yহণকারীর সংvা   

অিনয়েমর সংিZY িববরণ  
(�থক 6মাণক সং�n 
করেত হেব)  

 
Aby‡”Q`-3 t wRwcGd e¨e¯’vcbv:  
 

3.1 wRwcGd ‡jRvi I eªWmxU t- যথাসমেয় অথ -াৎ িবল পােশর সময় সকল স�ক ত� সংি[K Nরিজdার এ 
এি� হেk িকনা?  
 

৩.২ িজিপএফ aােল} iBAS++ এ স�কভােব এি�করণ: কম -কত-া/ কম -চািরেদর িজিপএফ aােল} 
iBAS++ এ স�কভােব 6ত^য়নপRসহ এি� করা হেয়েছ িকনা? 
 

৩.৩ িজিপএফ অিyম পিরেশাধ: যথাযথ ক�-পZ ক�-ক ম�রীর আেলােক িনধ -ািরত সমেয় সংি[K Nরিজdার এবং 
iBAS++ এ এি�tব -ক িজিপএফ অিyম িবল পিরেশাধ করা হয় িকনা? 
 

3.৪ wRwcGd wnmv‡ei wecix‡Z cÖ`Ë AwMÖg Gi wKw¯Í KZ©b:  6দh অিyেমর স�ক সংvা এবং স�ক পিরমাণ 

িকি< আদায় এবং উহা সংি[K Nরিজdার এবং iBAS++ এ এি� হেk িক না। 
 

3.৫ †UªRvix Pvjv‡b wKw¯Íi A_© Rgv msµvš Í :  N6ষন/িলেয়েন কম -রত কম -কত-া/কম -চারীগেণর িজিপএফ চ�দা 

যথামসেয় স�ক অংক আদায় এবং উহা সংি[K Nরিজdার এবং iBAS++ এ এি� হয় িকনা? 

 

3.৬ cÖvß I †cÖwiZ GjwcwmNত উিwিখত িজিপএফ এর ত� সং9াI :  এলিপিস এর মা�েম 6াY এবং N6িরত 

িজিপএফ এর সকল ত� স�কভােব যথাbােন (Nলজার সহ) এি� হেk িক না এবং iBAS++ এ স�ক ত� 
6িতফিলত হেয়েছ িকনা? 
  

3.৭ wRwcGd �ড়াI পিরেশাধ :  যথাযথ ক�-পZ ক�-ক ম�রীর N6িZেত iBAS++ হেত System 

Genarated অথিরOর আেলােক িনধ -ািরত সমেয় সংি[K Nরিজdার এ এি�tব -ক িজিপএফ �ড়াI িবল 
পিরেশাধ করা হয় িকনা? 

 

Aby‡”Q` 4 `xN© †gqv`x †jvb I AwMÖg e¨e¯’vcbvt- 
 

4.1 দীঘ - Nময়াদী Nলান ও AwMÖg Nরিজdার:  দীঘ - Nময়াদী ঋণ ও অিyম Nরিজdাের সকল ত� হালনাগাদ করা  
হেয়েছ িকনা?  
 

4.2: Gjwcwm Bmy¨/cÖvwßKv‡j FY AwMÖg Gi Z_¨vw`:  এলিপিস এর মা�েম 6াY এবং N6িরত দীঘ - Nময়াদী Nলান 
ও অিyেমর সকল ত� স�কভােব যথাbােন (Nলজার সহ) এি� হেk িক না এবং iBAS++ এ স�ক ত� 
6িতফিলত হেk িকনা? 
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Aby‡”Q` 5  †cbkb e¨e¯’vcbv:  
 
 

5. ‡cbkb †KBm ch©‡eZণ:  
 

….A_© erm‡i cwi‡kva Kiv ন�ন †cbkbvi‡`i ZvwjKv িন~�প (পিরদিশ -ত অিফস ক�-ক �রণীয়):  
 

µt bs ‡cbkbv‡ii bvg 
ও সব ,েশষ পদবী   

_পনশনােরর 
এনআইিড ও 
_মাবাইল  

‡cbkb †Km 
cÖvwßi ZvwiL 

wcwcI b¤^i I 
ZvwiL 

MÖvBPzwUi 
cwigvb 

cÖ`v‡bi 
†Uv‡Kb bs I 

ZvwiL 

gšÍe¨ 

        
 
 

উিwিখত তািলকার ...... জেনর মে� ...... জেনর (9িমক নং- .., .., .., .., ও ...)   Nপনশন Nকস িব<ািরত 
(িফে�শন Nথেক �� কের আইবাস ++ এ এি� পয -I) যাচাই কের অিনয়ম পাওয়া Nগেল িব<ািরত উেwখ করেত 
হেব। Nকােনা অিনয়ম পাওয়া না Nগেল Nসটাও �Kভােব  উেwখ করেত হেব।      
 

Aby‡”Q` 6: ক^াশ বিহ পয -েবZণ অিফেসর 6িতিদেনর আয় ও aয় যথাbােন িলখেত হেব এবং মাস Nশেষ িডিডও 
ক�-ক �াZর কের সমাপিন িbিত পরবত� মােস 6ারি�ক িbিত িহসােব িলখেত হেব।   
 

Aby‡”Q` 7: d¬vBwjd Nরিজdার :- সকল নন Nগেজেটড কম -চারীগেণর িনেয়াগ তািরখ, পদবী, 6াY Nবতন Nyড, 
Lল Nবতন, বাৎসিরক বিধ -ত Nবতন, টাইমে�.ল/উ�তর Nyড 6ািYেত Nyড পিরবত-ন/Nyড পিরবত-েণর তািরেখ 6াY 
Lল Nবতন/Nyড পিরবত-েনর আেদশ ইত^ািদ সকল ত� এি� কের সংরZণ করেত হেব। 
 

Aby‡”Q` 8: wnmve msµvš Í:  
 

(K) gvwmK wnmve:  মািসক িহসাব যথাসময় iBAS++ এ Close করা হয় িকনা? 
 

(L) Li‡Pi wnmve mswkøó wWwWI‡`i mv‡_ wiKbmvBj :  মািসক খরেচর িহসাব সংি[K িডিডওগেণর সােথ 
িরকনসাইল কের তার কিপ সংরZণ করা হয় িকনা?  
 

(M) wnmve ms‡kva‡bi mg_©‡b Rvb©vj Gw›Uª †iwRóvi :  wnmve ms‡kva‡bi mg_©‡b Rvb©vj Gw›Uª †iwRóvi 
সংর$ণ করা হয় িকনা? 
 

Aby‡”Q` 9: wej cwi‡kva msµvš Í t-  
 

K) cÖvß wejmg~n t 6াY িবলসLহ যথসমেয় যথাযথ 6া�তা অ{যায়ী পিরেশাধ করা হেয়েছ িক না তা পয -েবZণ 
করা। 
 

L) AvcwËi Awdm Kwc সংরZণ:  িবেল আপি3 হেল উহার অিফস কিপ সংর$ণ করা হয় িকনা?  
 

M) we‡j f¨vU/AvqKi KZ©b :  সরকার িনধ -ািরত হাের িবেল ভ^াট ও আয়কর কত-ন করা হয় িকনা? 
 

N) িসিকউিরO িডেপািজট কত-ন ও পিরেশাধ Nরিজdার (Contractors Ledger)t  
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- �কাদার িবল হেত িনধ -ািরত হাের  িসিকউিরO িডেপািজট কত-ন কের উহা যথাযথভােব সংি[K NরিজKার এ এি� 
করা হেয়েছ িকনা? 
- NরিজKার (Contractors Ledger) এ উেwিখত aােল} এর আেলােক িসিকউিরO িডেপািজট  পিরেশাধ 
করা হেয়েছ িকনা? 
ঙ) এলএ/িপএলএ িবল পিরেশাধ : এলএ Nকইেসর িবপিরেত যথাযথভােব এলএ Nরিজdাের এি�tব -ক এলএ িবল 
পিরেশাধ করা হেয়েছ িকনা? 
 

চ) †M‡R‡UW AwWU †iwRóvi t- অিডট Nরিজdাের সকল Nগেজেটড কম -কত-ােদর ত�ািদ স�কভােব সংরZণ 

করা হয় িকনা?  
 
 

Aby‡”Q` 10: wewea t-  
 

10.1: PvKির ewn/aিnগত নিথ:   

• নন Nগেজেটড কম -চারীর চাকির জীবেনর সকল ত�সহ চা�রী বিহ এি� ও সংরZণ করা হেয়েছ িকনা? 

• Nগেজেটড কম -কত-ােদর aিnগত নিথ সংরZণ করা হয় িকনা?  
 

 

১০.২ িডিডও’র নsনা �াZর সংরZণ:   

• িডিডওগেণর নsনা �াZর যথাযথভােব সংরZণ করা হয় িকনা?   

• বদলীর N6িZেত উহা হালনাগাদ করা হয় িকনা? 
 

10.৩ Avbylw½K wejt-  ……  A_© erm‡i Li‡Pi we¯ÍvwiZ Z_¨vw`:  
 

µ: bs ইেকানিমক  
Nকাড  

weeiY cÖvß eivÏ ‡gvU LiP gš Íe¨ 

      
 

gš Íe¨:   
 
 
 
 
 

১১ । আইআরিপএ )িতেবদন সং1া3  
!িমক অিফেসর নাম পিরদশ/নকারী অিডট 

অিধদ4র 

আিথ/ক বছর িভি:ক 

পয/েব<ণ সংখ@া 

িনAি:কৃত 

পয/েব<ণ সংখ@া 

অিনDি:কৃত 

পয/েব<ণ 

সংখ@া 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 
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১২ । বািষ6ক কম6স9াদন চুি< সং1া3  
 

িবষয়  চলিত মােস লYমাgা অজ,েন 
SবTা ºহীত হেয়েছ িকনা  

 µgমািসক Oিতেবদন _Oরণ 
করা হেয়েছ িকনা   

চলিত মাস পয ,J সািব ,ক 
অজ,ন (%)  

১. কম +সpাদন CALস7হ     

২. জাতীয় rsাচার Cকৗশল      

৩. ই-গভেন +v ও উwাবন     

৪. অিভেযাগ ;িতকার =বyা     

৫. Cসবা ;দান ;িত{িত     

৬. ত| অিধকার     

 

 ১৩। অভ^Iরীণ 6িশZণ সং9াI ত�  
Aিমক  2িশBেণর িবষয়  2িশBেণর তািরখ  2িশBনাথFর সংGা  মH0  

১  ২  ৩  ৪  ৫  

     

 
১৪। wmwfj AwWU:   wmwfj AwWU XvKv KZ©„K DÌvwcZ AvcwË I Zvi c~e©eZ©x Kvh©µg QK wfwËK †`Lv‡bv 
n‡jv t 
 
 

µ: 
bs 

AvcwËi eQi ‡gvU AvcwËi 
msL¨v 

wb®úwËi msL¨v Awb®úbœ AvcwËi 
msL¨v 

gš Íe¨ 

      
      

 

gš Íe¨:  

cwi`k©bKvix Kg©KZ©vi সািব -ক gš Íe¨:   

 

পিরদশ -নকারী দল6ধােনর �াZর  
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পিরিশ%-৬  

ফেলাআপ ড^াশেবাড - 

মােসর নাম:                                                                অথ ,বছর:  

মািসক িভি~েত `েব ,র বেকয়াসহ (cumulative) হালনাগাদ করেত হেব।  

অিফেসর ধরণ  Pকায়াট Rােরর নাম 
(অথ Rবছর সহ) 

STমািসক 
পিরকUনায় 
উেWিখত 
পিরদশ Rন 
সংGা  

2Xত 
পিরদশ Rন 
সংGা  

2া3 
2িতেবদন 
সংGা 
(িবগত 
সব Rেশষ 
মাসসহ)   

বেকয়া 
2িতেবদন 
সংGা 

2িAয়াXত 
(Action 
taken) 
2িতেবদন 
সংGা  

মH0 (উেWখেযাZ ফাইি[ংস-
সহ পিরিশ\ ৬ অ^যািয় _থক 
সং`িa 0বহার করেত হেব 
এবং তা এখােন উেWখ করেত 
হেব।   

িসএএফও  ২য়, ২০২০-২১       সং`িa: পিরিশ\ ৬ এর ছক 
অ^যািয় ... পাতা 

৩য়, ২০২০-২১       

৪থ R, ২০২০-২১        

১ম, ২০২১-২২        

িডিসএ ২য়, ২০২০-২১        

৩য়, ২০২০-২১       

৪থ R, ২০২০-২১        

১ম, ২০২১-২২        

িডএএফও ২য়, ২০২০-২১        

৩য়, ২০২০-২১       

৪থ R, ২০২০-২১        

১ম, ২০২১-২২        

ইউএও ২য়, ২০২০-২১        

৩য়, ২০২০-২১       

৪থ R, ২০২০-২১        

১ম, ২০২১-২২        
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পিরিশ% - ৭  

 উেwখেযাx ফাইি_ংস (Significant Findings) (নsনা) 

STমািসেকর নাম:                                                                       অথ Rবছর:  

Aিমক 
নeর 

অিফেসর নাম 
ও পিরদশ Rেনর 
তািরখ 

অিনয়েমর 
িবষয়  

অিনয়েমর ধরন  
ও বণ Rনা  

অf Pয সকল 
অিফেস একই 
ধরেণর অিনয়ম 
পাওয়া Pগেছ তার 
নাম  

gহীত 0বiা 

িসে(িমক ও নীিতগত 
Pকােনা 0বiা jহণ 
করেত হেব িকনা  

কী 0বiা Pনয়া হয়েছ 

১  ক  0িaগত 
দািব: 
িফেkশন  

িবlািরত  দ3র খ, গ, চ  আইবাস িসে(েম িবেশষ 
একn কেoাল `a 
করেত হেব। (কেoােলর 
িবlািরত বণ Rনা)  

• কম Rpিচ কqRক 0বiা 
jহেণর জf িহসাব 
শাখােক জানােনা 
হেয়েছ।  

• দ3র ক ও চ Pত 
ইিতমেs অিতিরa 
পিরেশািধত অথ R 
আদায় tu হেয়েছ  

২  গ  0িaগত 
দািব: 
অিতিরa 
িচিকৎসা 
ভাতা  

িবlািরত  দ3র ঘ, ট,  আইবাস িসে(েম িবেশষ 
একn কেoাল `a 
করেত হেব। (কেoােলর 
িবlািরত বণ Rনা) 

• কম Rpিচেক িহসাব শাখা 
কqRক ফাংশনাল 
িরেকায়ারেমy 2দান 
করা হেয়েছ এবং 
িসে(েমর 
Pডেভলপেমy tu 
হেয়েছ  
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পিরিশ% ৮ 

িসএএফও অিফস/ িডিসএ অিফস ক�-ক আইিসইউ শাখায় N6িরতa 6িতেবদন কাঠােমা 

কায -ালয় এর নাম:  ...........................  
......................................................... 
......................................................... 

 
 

মািসক কােজর অ?গিত !িতেবদন  
 

অিফেসর নাম:  .................................                                                  মাস:  ..........................................  
 
¢X¢XJ/অিফেসর এর pwMÉ¡ (Oেযাজ5তা অ�যায়ী):  

`ব , ¢el£r¡d£e িডিডও সং´া অিধনo িডএএফও ও িডিডও 
সং´া 

অিধনo ইউএও সং´া ও 
িডিডও সং´া  

সব ,েমাট িডিডও সং´া 

    
 

 

01 z !লাকবল: 
 
(ক) ¢qp¡hlrZ অিফেসর _লাকবেলর ¢hhlZ:  

 (1) j”¤l£Lªa পেদর pwMÉ¡:  
(2) Qm¢a মােস কম >রতেদর pwMÉ¡:  
(3) n§eÉ পেদর pwMÉ¡:   
 

02 z ¢qp¡h pwœ²¡¿ ¹ কােজর ¢hhlZ: 
 

(L)  ®k j¡p fkÑ¿¹ আইবাস++ িসে�েম j¡¢pL ¢qp¡h বã করা হেয়েছ:  
(M)  ®k j¡p fkÑ¿¹ খরেচর j¡¢pL ¢qp¡h ¢X¢XJ অিফেসর সােথ ¢lLep¡Cm Ll¡ হেয়েছ:  
 

03 z ¢hm, !টােকন J !চক pwœ²¡¿ ¹ (আইবাস++ Cথেক ;া} Cটােকন িরকিvিলেয়শন িরেপাট + সং~M করেত হেব): 
 

(L) ¢el£r¡ n¡M¡l SeÉ AেযাজK-  
 

(১) `ব ,বত§ মােসর বেকয়া িবেলর সং´া  
(২) Qm¢a j¡:স fÐ¡ç (®hae+AeÉ¡eÉ) িবেলর pwMÉ¡ :  
(৩) _মাট িবেলর pwMÉ¡ :  
(৪) Qm¢a j¡:স ¢eÖf¢šL«a িবেলর pwMÉ¡ : 
(৫) অিনäe িবেলর সং´া (কারণ সহ) : 

(M) LÉ¡n n¡M¡l SeÉ AেযাজK: 
 

(1) Qm¢a j¡:স Cp§ÉL«a :টােকন pwMÉ¡:  
(2) ¢h¢iæ n¡M¡ হেত Qm¢a j¡:স fÐ¡ç f¡n িবেলর pwMÉ¡ :  
(3) ¢h¢iæ n¡M¡ হেত Qm¢a j¡:স fÐ¡ç ®gla িবেলর pwMÉ¡ :  
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(N) ®QL pwœ²¡¿ ¹ : 
 

(1) Qm¢a j¡:স fÐ¡ç f¡n িবেলর ¢m¢Ma ®QL pwMÉ¡ :   
(2) Qm¢a j¡:স f¡n িবেলর মেN ®QL ®mM¡ qu¢e a¡l pwMÉ¡ :  
(3) চলিত মােস EFT সংOা :  
(4) Qm¢a j¡:স ®gla/তামািদ _যা¨/ বািতল/হারােনা (k¢c থােক) :চেকর pwMÉ¡ :  
(৫) Qm¢a j¡:স ®gla/তামািদ _যা¨/ বািতল/হারােনা :চেকর মেN eh¡ueL«a :চেকর pwMÉ¡ (যিদ থােক) :  
 

04 z i¢hoÉ aq¢hm, সরকাির জমা ও এলিপিস pwœ²¡¿ ¹  : 
 

(ক) ভিবq তহিবল সং9াI অ{েমাদন  
 চ"দা দাতার 

সং)া  
িজিপএফ  

Opening 
Balance 

Approval 
এর সং)া 

িজিপএফ 
Balance 

Approval হয়িন 
তার 
সং)া 

িজিপএফ কত3ন 
নাই তার সং)া 

িজিপএফ নিমিন 
Approval 

সং)া   

:গেজেটড 
কম >কত>া 

 
   

 

নন :গেজেটড 
কম >চাির   

 
   

 

 

(খ) i¢hoÉ তহিবেলর ®j¡V ®mS¡l pwMÉ¡ :  

(N) i¢hoÉ তহিবেলর ®j¡V �ডশীেটর pwMÉ¡ :  

(O) ®j¡V ¢S¢fHg Q¡yc¡দাতার pwMÉ¡ :  

 

Q¡yc¡দাতার ¢hÙ ¹¡¢la ¢hhlZ ®j¡V pwMÉ¡ 

(1) f§hÑhaÑ£ j¡p fkÑ¿¹ ¢S¢fHg Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡  

(2) Qm¢a মােস ea¥e ¢qp¡h eðl ®M¡m¡ হেয়েছ Hje Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡  

(3) Qm¢a মােস Hm¢f¢pl j¡dÉj fÐ¡ç Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡  

(4) Qm¢a মােস Q§s¡¿¹ f¢ln¡¢da Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡  

(5) Qm¢a মােস Hm¢f¢p Cp§Él j¡dÉj ÙÛ¡e¡¿¹lL«a Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡  

(6) Qm¢a মােস Q¡yc¡c¡a¡l ®j¡V ¢ÙÛ¢al pwMÉ¡ (1+2+3)-(4+5)  

 
(P) ®mS¡l Pপাি(ং ®L¡e j¡p fkÑ¿¹ pÇfæ Ll¡ হেয়েছ :  

(Q) hÐXn£V ®f¡¢øw ®L¡e j¡p fkÑ¿¹ pÇfæ Ll¡ হেয়েছ :  

(ছ) (i) ¢S¢fHg Q¤s¡¿¹ f¢ln¡dL«a ®L%সর pwMÉ¡ :                      V¡L¡l f¢lj¡Z:  

     (ii) ¢S¢fHg A¢NÊj f¢ln¡dLªa ®L%সর pwMÉ¡ :                     V¡L¡l f¢lj¡Z:                                                                       
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(জ) (i) Cp¤ÉLªa Hm¢f¢pl pwMÉ¡ :            V¡L¡l f¢lj¡Z:   

      (ii) fÐ¡ç Hm¢f¢pl pwMÉ¡ :            V¡L¡l f¢lj¡Z:  

(ঝ)  (i) Qm¢a মােস চালােনর  j¡dÉj ¢S¢fHg চাঁদা বাবদ Sj¡L«a V¡L¡l f¢lj¡ন : 

       (ii) Qm¢a মােস িবেলর মা-েম ¢S¢fHg চ�দা বাবদ A¡c¡u/LaÑeL«a ®j¡V V¡L¡l f¢lj¡ন  :  

05 z ¢S.¢f.Hg hÉa£a AeÉ¡eÉ ঋণ ও অিyম  ডশীেটর ¢hhlZ : 
 

!ঃ 
নঃ 

িববরণ ঋণ 
)হী
তার 
.ার
ি/ক 
সং
3া 

চলিত 
মােস 
ঋণ 

)হীতার 
সং3া 

এলিপিস এর 
মা:েম .া; 
ঋণ )হীতার 
সং3া 

<মাট 
(৩+৪+৫) 

ঋণ 
)হীতার 
সং3া 

চলিত 
মােস 

িবেমাচন 
পA ইCDর 
সং3া 

এলিপিস এর 
মা:েম 

বদলীFত ঋণ 
)হীতার 
সং3া 

সমাপনী 
িGিত ৬-
(৭+৮) 

ঋেণর 
টাকা কতKন 
কেরনা 

তার সং3া 

Lডসীট 
<কান 
মাস 
পয KO 
<পািPং 

<কান মাস 
পয KO িহসাব 
শাখার 
সংগিত 
সাধন 

<ডিবট <!িডট 

<ডিবট 
টাকা 

<!িডট 
টাকা 

০১ ০২ ০৩ ০৪ ০৫ ০৬ ০৭ ০৮ ০৯ ১০ ১১ ১২ ১৩ ১৪ 
1 Nªq ¢ej¡ÑZ             

 
2 jVl N¡s£             
3 jVl 

সাইেকল 

            

4 L¢ÇfEV¡l             

৫  �দ �| 
_মাটর 
কার 
অিUম 

            

 

06 z !পনশন সং0া1  ¢hhlZ:   

œ²xew j¡¢pL f¢ln¡¢da !পনশনােরর pwMÉ¡ 

j¡¢pL f¢ln¡¢da !পনশনােরর ¢hhlZ f¢ln¡!ধl j¡dÉj  

p¡d¡lZ 
!পনশনােরর 

pwMÉ¡ 

f¡¢lh¡¢lL 
!পনশনােরর 

pwMÉ¡ 

fÐ¢ahå£ 
!পনশনােরর 

pwMÉ¡ 

pl¡p¢l 
পিরেশািধত  
!পনশনােরর 

pwMÉ¡ 

hÉ¡wLl 
j¡dÉj 
পিরেশািধত 
!পনশনােরর 

pwMÉ¡ 

 
চলিত  মােস 
ইএফIর 

সংKা(Lরাতন 
Mপনশনার)  

চলিত মােস 
ইএফI 

সংKা (নNন 
Mপনশনােরর) 

CHg¢V'l j¡dÉj 
পিরেশািধত  ®j¡V 
!পনশনােরর pwMÉ¡ 

1 2 3 4 5 ৬ ৭ ৮ ৯ 10 
 1 z ¢hNa j¡p fkÑ¿¹ ®j¡V !পনশনােরর pwMÉ¡         
 2 z Qm¢a j¡p hcm£ qu A¡Na !পনশনােরর pwMÉ¡         
 3 z Qm¢a j¡p ea¥e !পনশনােরর pwMÉ¡         
 (1+2+3) ®j¡V !পনশনােরর pwMÉ¡               
 4 z Qm¢a j¡p hcm£L«a !পনশনােরর pwMÉ¡         
 5 z Qm¢a j¡p M¡¢lSL«a !পনশনােরর pwMÉ¡         
 (1+2+3) - (4+5) Qm¢a j¡p fkÑ¿¹ ®j¡V 

!পনশনােরর ¢ÙÛ¢a                        
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০৭। আইআরিপএ )িতেবদন সং1া3  

!িমক  অিফেসর নাম  পিরদশ/নকারী অিডট অিধদ4র  আিথ/ক বছর িভি:ক 

পয/েব<ণ সংখ@া  

িনAি:কৃত 

পয/েব<ণ সংখ@া  

অিনDি:কৃত 

পয/েব<ণ সংখ@া 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 

      

 
০৮। বািষ6ক কম6স9াদন চুি< সং1া3  
 

িবষয়  চলিত মােস লYমাgা অজ,েন 
SবTা ºহীত হেয়েছ িকনা  

 µgমািসক Oিতেবদন _Oরণ 
করা হেয়েছ িকনা   

চলিত মাস পয ,J সািব ,ক 
অজ,ন (%)  

১. কম +সpাদন CALস7হ     

২. জাতীয় rsাচার Cকৗশল      

৩. ই-গভেন +v ও উwাবন     

৪. অিভেযাগ ;িতকার =বyা     

৫. Cসবা ;দান ;িত{িত     

৬. ত| অিধকার     

 

 

0৯z  ¢p¢im অিডেটর  Aj£j¡w¢pa A¡f¢šl pwMÉ¡ (hRl ¢i¢šL) : 
 

œ²xew অিফেসর নাম  A¡¢bÑL hvpl 
(hRl ¢i¢šL) 

¢hNa j¡p 
fkÑ¿¹ 

A¡f¢šl 
pwMÉ¡ 

Qm¢a মােস 
E›¡¢fa 

A¡f¢šl pwMÉ¡ 

Pমাট A¡f¢šl 
pwMÉ¡ 

Qm¢a j¡p 
¢eÖf¢šl pwMÉ¡ 

Aj£j¡w¢pa 
A¡f¢šl pwMÉ¡ 

S¢sa ®j¡V V¡L¡l 
f¢lj¡Z 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
                               

 
 

১০z Aem¡Ce L¡kÑœ²j pwœ²¡¿ ¹ abÉ:   

 

(L) ®hae ¢edÑ¡lZ: 
 

9িমক নং অিফেসর নাম Qব > :জর haÑj¡e মােস দািখল Rত :মাট ¢eÖfæ  অিনST 

1 2 3 4 5 ৬ ৭ 
       

 
 
(M) ®fene ¢edÑ¡lZ: 
 

3:নং: অিফেসর নাম 6ব 7 %জর বত7মান মােস :া; %মাট বত7মান মােস 
িন=ি>?ত 

অিন=A 

1 2 3 4 5 ৬  
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(N) Hm¢f¢p: 
 

(i) f Ð¡¢ç : 
   

9:নং: অিফেসর নাম f§hÑ ®Sl haÑj¡e মােস  fÐ¡ç Hm¢f¢pl 
pwMÉ¡ 

%মাট haÑj¡e j¡p অ^েমাদন/ 
L¡kÑœ²j jহেণর pwMÉ¡ 

অিন�Y  

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

          
  

(ii) ®f ÐlZ: 
  

0:নং: অিফেসর নাম f§hÑ ®Sl haÑj¡e j¡%স %:িরত Hm¢f¢pl 
pwMÉ¡ 

%মাট haÑj¡e মােস অনলাইেন 
%:রণ 

অিন=A 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
          

 
১১। অভ5Jরীণ OিশYণ সংNাJ ত©  

Nিমক OিশYেণর িবষয় OিশYেণর তািরখ OিশYনাথ§র সং´া মJS 

১  ২  ৩  ৪  ৫  

     

 
 

 
Ae¤plZ£u: 

1z j¡¢pL L¡%জl ANËN¢al fÐ¢a%বce flha£Ñ j¡%সl ১৫(পেনর) a¡¢l%খl j%- pl¡p¢l A¡C¢pCE ও পিরদশ/ন শাখায় ®fy±R¡Pনা ¢e¢ÕQa করেত  

হেব।  

2z j¡¢pL L¡Pজl ANËN¢al fÐ¢aPবce ¢p¢SH L¡kÑ¡mu La«ÑL ¢edÑ¡¢la gljÉ¡V Ae¤plZf§hÑL fÐZue Ll%ত qhz 

৩। Pয সকল P<েS িবষয় Uেযাজ@ নয় তার িবপরীেত “Uেযাজ@ নয়” কথািট উেXখ করেত হেব।   

 

      
 

                                                    .......................................                                                                                                        
                                                         অিফস Aধােনর নাম, পদবী ও Vা$র  
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পিরিশ% ৯  

 আইআরিপএ িরেপােট -র উপর ¡হীত aবbার িববরণ ( ডিশট Nরিজdার) 

!িমক  অিফেসর 
নাম  

অিফস 
;ধান  

অিডট 
অিধদ}র 

পিরদশ +ন 
দেলর 
নাম 

পিরদশ +েনর 
তািরখ 

;িতেবদেনর 
তািরখ  

আপিRর 
িববরণ 

আপিRেত 
উে�িখত 
অিনয়েমর 
ধরণ*  

সংি�� 
অিফস 
ক�+ক 
�হীত 
=বyার 
িববরণ  

িসিজএ 
কায +ালেয়র 
িনেদ +শনা/�হীত 
=বyা 

�হীত 
=বyার 
C;িAেত 
অিডট 
অিধদ}েরর 
ম<=  

            

            

 

* অিনয়েমর িবিভY ধরন: ১। Cবতন-ভাতা পিরেশাধ সং!া<, ২। Cবতন িনধ +ারণ, ৩। ভjাট-আইm �ল কত+ন, ৪। িসিকউিরm িডেপািজট, 
িল�ইেডেটড ডjােমজ (এলিড), ৫। !য় সং!া< (িপিপএ-িপিপআর), ৬। িজিপএফ ও অ�া� িডেপািজট সং!া< (DDR), ৭। Cপনশন, ৮। 
�মণভাতা ও ;িশAণ, ৯। অিFম সম�য় ইতjািদ। 
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পিরিশষ্ট ১০  

আইআরিপএ 6িতেবদন Nথেক 6াY উেwখেযাx ফাইি_ংস এর ফেলাআপ  

                    মােসর নাম:                                                                             অথ Rবছর:  

Aিমক 
নeর 

অিনয়েমর 
ধরন  

অিনয়েমর 
বণ Rনা  

অিনয়ম 
সংঘটেনর 
অিফস 

অf Pয সকল 
অিফেস একই 
ধরেণর অিনয়ম 
পাওয়া Pগেছ তার 
নাম  

gহীত 0বiা 

িসে(িমক ও নীিতগত 
Pকােনা 0বiা jহণ 
করেত হেব িকনা  

কী 0বiা Pনয়া হয়েছ 

১  ক  0িaগত 
দািব: 
িফেkশন  

িবlািরত  দ3র খ, গ, চ  আইবাস িসে(েম িবেশষ 
একn কেoাল `a করেত 
হেব। (কেoােলর 
িবlািরত বণ Rনা)  

• কম Rpিচ কqRক 0বiা 
jহেণর জf িহসাব 
শাখােক জানােনা 
হেয়েছ।  

• দ3র ক ও চ Pত 
ইিতমেs অিতিরa 
পিরেশািধত অথ R 
আদায় tu হেয়েছ  

২  গ 0িaগত 
দািব: 
অিতিরa 
িচিকৎসা 
ভাতা  

িবlািরত  দ3র ঘ, ট,  আইবাস িসে(েম িবেশষ 
একn কেoাল `a করেত 
হেব। (কেoােলর 
িবlািরত বণ Rনা) 

• কম Rpিচেক িহসাব শাখা 
কqRক ফাংশনাল 
িরেকায়ারেমy 2দান 
করা হেয়েছ এবং 
িসে(েমর 
Pডেভলপেমy tu 
হেয়েছ  

       
 


