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আেদশ নং-১১৯                           তািরখ-০১/০৮/২০২২ি ঃ 
 
 উপেজলা সমবায় কাযালয়, প য়া, ক বাজার এর দা িরক কাযািদস হ ভােব স াদন এবং সিচবালয় 

িনেদশমালা ২০১৩ এর িনেদশনা মাতােবক গিতশীল অিফস ব াপনার ােথ এ কাযালেয় কমরত িন -িলিখত 

কমচারীেদর নােমর পাে  বিণত নিথ পে র কাযািদ স াদেনর িনিমে  কমব ন আেদশ দান করা হেলা। উে  

য, কমব ন া  কমচারীর অ েমািদত কালীন অ পি িতেত অ  সহকম র লািভিষ  হেবন। নরােদশ না 

দয়া পয  কমব ন ত নিথ স েহর সকল কার কাযািদ ভােব স াদেনর জ  িনেদশনা দান করা গল। আরও 

কাশ থােক য, কমব ন া  কমচারী -  কােজর জ  জবাব িদিহতা করেবন এবং দায়ব  থাকেবন। 

ঃ 
নং 

কমচারীর নাম ও পদবী ঃ 
নং 

নিথ স েহর নাম 

০১ জনাব ফয় ল হক 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
প য়া, ক বাজার। 

 
 
 
 
 
 

অ েমািদত অ পি িতেত 
ব ন কম স াদেন 
লািভিষ  হেবন। 

 
 
 
 
 
 

জনাব িরমন সন 
অিফস সহকারী কাম-
কি উটার া িরক 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 
প য়া, ক বাজার। 

০১ মািসক িরটাণ নিথ। 

০২ িশ ণ সং া  নিথ ও িরটাণ। 
০৩ অিডট িফ ও িসিডএফ ধা  ও আদায় নিথ ও রিজ ার। 
০৪ িনবাচন/বািষক সাধারণ সভা সং া  নিথ। 
০৫ টইটং, বারবািকয়া, রাজাখালী আ য়ণ ও দঃ মেহরনামা আ য়ণ 

ফইজ-২ কে র ঋণ দাদন ও আদায় সং া  নিথ। 
০৬ সমবায় সিমিত িনব ন ব া (সম  প য়া উপেজলা) ও 

িনব ন বািতল নিথ। 
০৭ ডাটােবইজ ফরম সং া  নিথ। 
০৮ অিফস পিরদশন নিথ। 
০৯ ইউিসিসএ িলঃ এর প  যাগােযাগ ও বােজট নিথ। 
১০ কাযকর ও অকাযকর সমবায় সিমিত সং া  নিথ ও রিজ ার। 
১১ সমবায় সিমিতর িনবাচন ক ােল ার নিথ। 
১২ সমবায় সিমিতর লভ াংশ ব ন সং া  নিথ। 
১৩ বািষক অিডট নিথ। 
১৪ অিডট রিজ ার। 
১৫ সফল সমবায় সিমিতর ত  সং া  নিথ। 

১৬ জাতীয় সমবায় র ার সং া  নিথ। 

১৭ সমবায় পি কা ও সমবায় বাজার সং া  নিথ। 
১৮ সমবায় সিমিতর অিডট বরা  ও অিডট িরটাণ সং া  নিথ। 
১৯ নন- া  মািসক িরটাণ নিথ। 
২০ মা ার রিজ ার হালনাগাদ সংর ণ। 
২১ অ বত  ব াপনা কিম  সং া  নিথ। 
২২ সিমিতর উপ-আইন সংেশাধন সং া  নিথ। 
২৩ সমবায় সিমিতর তদ  ও পিরদশন সং া  নিথ ও িরটাণ। 

২৪ ট  অিডট সং া  নিথ। 
২৫ জাতীয় সমবায় িদবস সং া  নিথ। 

২৬ উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  কাজ। 

ব ব র দশন  

সমবােয় উ য়ন 



 
 
০২ 

 
 

জনাব িরমন সন 
অিফস সহকারী কাম-
কি উটার া িরক 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 
প য়া, ক বাজার। 

 
 

অ েমািদত অ পি িতেত 
ব ন কম স াদেন 
লািভিষ  হেবন। 

 
 
 
 

জনাব ফয় ল হক 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
প য়া, ক বাজার। 

০১ অ  কাযালেয়র খাতওয়ারী বােজট সং া  নিথ। 

০২ কমকতা/কমচারীেদর মািসক ব ন তািলকা সং া  নিথ ও িরটাণ। 

০৩ বতনভাতা ও অ া  ভাতািদর নিথ স হ। 

০৪ ণ আিথক নিথ স হ সংর ণ। 
০৫ এিসআর সং া  নিথ। 
০৬ উপেজলা সমবায় অিফসােরর মণ িচ িববরণী নিথ। 
০৭ িডিজটাল নিথ ব াপনা অ সাের দ েরর নিথ স হ সংর ণ। 
০৮ উপেজলা পিরষেদর সভাসহ অ া  দ েরর সভা সং া  নিথ। 
০৯ বতন ভাতািদ ক াশ বিহ সংর ণ। 
১০ িবিভ  কার মামলার নিথ। 
১১ কাযালেয়র পে  সকল আিথক িবষেয় িহসাবর ণ অিফেসর 

সােথ িনিবড় যাগােযাগ র া করা। 
১২ িবিবধ নিথ। 
১৩ সা লার ও অিফস আেদশ সং া  নিথ। 
১৪ ইউএনও, প য়া, ক বাজার এর নিথ। 
১৫ জাতীয় িনবাচন সং া  নিথ। 
১৬ আ য়ণ, আ য়ণ ( ফইজ-২) কে র মািসক, মািসক িরটাণ, 

পিরদশন ও প  যাগােযাগ সং া  নিথ ও ক  রিজ ারস হ। 
১৭ মািসক পিরসং ান/বািষক পিরসং ান নিথ ও িরটাণ। 
১৮ এিপএ সং া  িরটাণ ও নিথ। 
১৯ মগনামা ও বাই ােঘানা আ য়ণ কে র ঋণ দাদন ও আদায় 

সং া  নিথ। 
২০ জলা সমবায় কাযালয়, ক বাজার ও উপেজলা পিরষদ, প য়া, 

ক বাজার এর মািসক সভার কাযপ  নিথ। 
২১ ই-ফাইিলং নিথ। 
২২ ওেয়ব পাটাল নিথ। 
২৩ উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  কাজ। 

 
 
 
                                                                                                         া িরত 

( মা ফা জামান) 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
প য়া, ক বাজার। 

 
 

ারক নং-১১৯/৩                                 তািরখ-০১/০৮/২০২২ি ঃ 
 
সদয় অবগিত ও েয়াজনীয় ব া হেণর জ  অ িলিপ রণ করা হল :- 
  ০১। জলা সমবায় অিফসার, ক বাজার। 
  ০২। অিফস নিথ। 
 
 

                                                                                                     
উপেজলা সমবায় অিফসার 
প য়া, ক বাজার। 

 


