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অিফস  আেদশ
      িবভাগীয় সমবায় কায �ালয়, বিরশাল এর কম �কত�া ও কম �চারীেদর কম �ব?ন স@িক�ত ইিতBেব � জািরCত সকল আেদশ
সংেশাধনEেম িনFGেপ Iণঃব?ন করা হল।

Eঃ  নং ন াম  ও পদবী
(MজNOতার িভিPেত নয়)

ন িথ  ,    Mরিজ7ার ও  িরটান �সTহ  /দ ািয়VসTহ

০১ জনাব MমাহাWদ MমাXফা
উপিনবZক (�শাসন)
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব Mমাঃ রিবউল ইসলাম
উপিনবZক (িবচার ও সিমিত 
\ব]াপনা)

০১। সমবায় অিধদ^েরর ২৯-০৮-২০০৭ ি`7ােaর ১২০১-এ/ও নং আেদেশ বিণ �ত 
িবভাগীয় উপিনবZক (�শাসন) এর দািয়VসTহ;
০২। cdিনবZকেক সািব �ক সহেযািগতা এবং eার অবত�মােন িবকf অিফস 
�ধােনর দািয়V;
০৩। �শাসন শাখার যাবতীয় নিথ cdিনবZক বরাবের উপ]াপন;
০৪। দ^েরর gশাসন ও সংhারTলক কম �স@াদেনর Miেj লiNমাjাসTহ 
বাXবায়ন;
০৫। দ^েরর তk �দানকারী কম �কত�া, অিভেযাগ িনlিPকারী কম �কত�া, 
িবিসএমএস সফটওয়Nােরর িবভাগীয় এডিমন এবং চীফ ইেনােভশন অিফসার এর 
দািয়V;
০৬। �শাসন শাখার কম �চারীেদর nনিমিPক o[, pমণqচী ও pমণ rPাs 
অtেমাদন এবং বািষ �ক Mগাপনীয় �িতেবদন অtvাiর;
০৭। �শাসন শাখা সংিwx িরটাণ �-িরেপাট � M�রণ;
০৮। কy�পi কy�ক অিপ �ত অzাz দািয়V।

০২ জনাব Mমাঃ রিবউল ইসলাম
উপিনবZক (িবচার ও সিমিত 
\ব]াপনা)
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব MমাহাWদ MমাXফা
উপিনবZক (�শাসন)

০১। সমবায় অিধদ^েরর ২৯-০৮-২০০৭ ি`7ােaর ১২০১-এ/ও নং আেদশমেত 
িবভাগীয় উপিনবZক (িবচার ও সিমিত \ব]াপনা) এর দািয়V;
০২। িবভাগীয় অিডট Mসেলর �ধান এর দািয়V;
০৩। সিমিত শাখার যাবতীয় নিথ cdিনবZক বরাবের উপ]াপন;
০৪। ই-ফাইেলর দা^িরক এডিমন এর দািয়V;
০৫। অনলাইন িরটােন �র িবভাগীয় এডিমন এর দািয়V;
০৬। এিপএ এর কম �স@াদন Miেjর লiNমাjা অজ�ন িনি{তকরণ এবং দ^েরর 
এিপএ [ম িলডার এর দািয়V;
০৭। সিমিত শাখার কম �চারীেদর nনিমিPক o[, pমনqচী ও pমন rPাs 
অtেমাদন এবং বািষ �ক Mগাপনীয় �িতেবদন অtvাiর;
০৮। দ^েরর সকল িরেপাট �, িরটান � এবং ঊ}�তন কy�পi কy�ক চািহত তkািদ 
সংকলন এবং যথাসমেয় M�রণ;
০৯। কy�পi কy�ক অিপ �ত অzাz দািয়V।

. ১



০৩ জনাব Mমাঃ Mমাফাে~ল Mহােসন 
সরদার
পিরদশ �ক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব MমাহাWদ সিহ�ল 
ইসলাম, পিরদশ �ক

০১। অনলাইন িরটান � এর িবভাগীয় ইউজােরর দািয়V;
০২। আ�য়ন �কf;
০৩। িডসIট, আপীল, রীট এবং অzাz আদালেতর মামলা;
০৪। সািভ �স �লস ও কম �সং]ান;
০৫। সমবােয়র জিম, সমবােয়র িবিনেয়াগ �Xাব ও বােজট অtেমাদন;
০৬। সমবায় স@ক�য় অিভেযাগ/তদs;
০৭। সমবায় Iরhারসহ অzাz Iরhার;
০৮। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

০৪ জনাব নাজমা জামান
পিরদশ �ক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব Mমাফা~ল Mহােসন
পিরদশ �ক

০১। িনবZন (�দান, বািতল, অবসায়ন, উপ-আইন সংেশাধন);
০২। পিরসং�ান, অzাz িরটান � ও সমবায় অিধদ^র চািহত অzাz তk;
০৩। অিডট (অিডট বরা�, অিডট Mসল, Mট7 অিডট, অিডট সংেশাধনী �িতেবদন 
ও অিডট পয �ােলাচনার িভিPেত \ব]া �হণ);
০৪। পাবসস, মৎ� ও বাজামসস সমবােয়র নিথ;
০৫। সমবায় পিরদশ �ন ও সমবায় তদারিক;
  ০৬। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V।

০৫ জনাব MমাহাWদ সিহ�ল ইসলাম
পিরদশ �ক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব Mমাফা~ল Mহােসন
পিরদশ �ক

০১। এ কায �ালেয়র সম�য় সভা, সমবায় অিধদ^র ও িবভাগীয় কিমশনােরর সম�য় 
সভা;
০২। আ�য়ণ \তীত অzাz �কf, আবত�ক তহিবল;
০৩। Mশয়ার সা[ �িফেকট, তহিবল তছ�প, ফNােমলী ওেয়লেফয়ার;
০৪। সমবােয়র গাড �ফাইল;
০৫। অsব �ত� কিম[, এক-yতীয়াংশ মেনানয়ন, িনব �াহী কম �কত�া িনেয়াগ;
০৬। অিডট িফ, িসিডএফ, িনবZন িফ ও নন�া� Mরিভিনউ;
০৭। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V।

০৬ জনাব বীনাপািন হালদার
মিহলা পিরদশ �ক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব িনগার gলতানা
মিহলা সহকারী পিরদশ �ক

০১। এিপএ ও এিপএএমএস Mফাকাল পেয়?/Mডh অিফসােরর দািয়V;
০২। িনব �াচন, িনব �াচনী কNােল�ার, িনব �াচন কিম[,
০৩। িবআরিডিবর সােথ পj Mযাগােযাগ; আইন, িবিধ স@েক� মতামত;
০৪। কালব��/কালব বিহ� �ত MEিডট Mসাসাই[;
০৫। অিনয়ম/পলাতক সমবায়, মােক�?াইল/আিজজ Mকা-অপাের[ভ, ব��খী-
ফাইzা�-ইনেভ7েম? সমবায় তদারিক;
০৬। সমবায় \াংকসহ সকল জাতীয় সমবায়, অে�ণীCত সকল নিথ;
০৭। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V।

০৭ জনাব িনগার gলতানা
মিহলা সহকাির পিরদশ �ক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব বীনাপািন হালদার
মিহলা পিরদশ �ক

০১। সমবায় বাজার, ই-কমাস �, সমবায় পিjকা, মেডল সমবায়, উৎপাদন�খী 
সমবায়, সফল সমবায়, Mমলা, riেরাপন, ইেনােভশন, Mসবা সহজীকরণ;
০২। এিজএম;
০৩। সংসেদ �ে�াPর/মাননীয় �ধানম�ীর �িত�িত;
০৪। বাংলােদশ \াংেকর সােথ পjালাপ, মািন ল�ািরং;
০৫। সমবায়ীেদর �িশiণ
০৬। সমবায় িদবস, অzাz সকল িদবস
০৭। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

০৮ জনাব Mমাঃ মন�র রােশদ
�ধান সহকারী
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব Mমাঃ হািফ�র রহমান 
উ�মান সহকারী

০১। গাড � ফাইল, অিফস আেদশ সংEাs নিথ;
০২। িবভাগীয় মামলা, িবিবধ, অিফস ভবন ও অিফস পিরদশ �ন সংEাs নিথ;
০৩। িনেয়াগ, বদিল ও পেদা�িত, চাকির ]ায়ীকরণ ও সকল \ি�গত নিথ;
০৪। বািষ �ক Mগাপনীয় �িতেবদন, সািভ �স �ক ও অzাz তk সংEাs নিথ;
০৫। িবভাগীয় কম �চারীেদর �িশiণ সংEাs নিথ;
০৬। কম �চারীেদর njমািসক ব?ন ও �z পেদর তািলকা সংEাs নিথ;
০৭। হািজরা ও nনিমিPক o[; তk অিধকার ও 7াফ িম[ং সংEাs নিথ;
০৮। তk অিধকার সংEাs বািষ �ক কম �পিরকfনা বাXবায়ন সংEাs নিথ;
০৯। উ�তর M�ড, িপআরএল, Mপনশন ও পািরবািরক Mপনশন সংEাs নিথ;
১০। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।
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০৯ জনাব Mমাঃ হািফ�র রহমান
উ�মান সহকারী
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব Mমাঃ মন�র রােশদ
��ধান সহকারী

০১। িবভাগীয় cdিনবZেকর \ি�গত সহকারীর দািয়V পালন;
০২। cdিনবZেকর পিরদশ �ন ও pমণ সংEাs নিথ পিরপালন;
০৩। এিপএ এর gশাসন ও কম �স@াদেনর Mij ও গণ�নানী;
০৪।
০৫। Mসিমনার/কম �শালা/ইন-হাউজ �িশiণ নিথ ও Mটিলেফান পjালাপ নিথ;
০৬। িবেশষ বাহক, Mযৗ�ক, নারী ও িশ� িনয �াতন সংEাs িরটাণ �;
০৭। মিহলা কম �চারীেদর তk ও জাতীয় িনরাপPা সংEাs িরটাণ �;
০৮। [ওএ�ই�� অেকেজা মালামাল িবন7করণ সংEাs নিথ।
০৯। জাতীয় ��াচার Mকৗশল কম �পিরকfনা সংEাs নিথ;
১০। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

১০ জনাব Mমাসাঃ Mসািনয়া আ�ার 
��া
িহসাবরiক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব স�জ Mমা�া

০১। িহসাব রiেকর দািয়V;
০২। বােজট বরা�, Mবতন ভাতা, ভিব� তহিবল অি�ম, বািষ �ক Eয় পিরকfনা;
০৩। িবল Mরিজ7ার ও কNাশ বিহ, অিডট আপিP;
০৪। আিথ �ক সাহা , লটারী, �8ণ ও �কাশনা সংEাs নিথ;
০৫। অিভেযাগ �িতকার \ব]া কম �পিরকfনা সংEাs নিথ:
০৬। গাড়ী ও গাড়ীর ¢ালানী, গাড়ীচালেকর অিধকাল ভাতা;
০৭। সািভ �স �ক, অিজ�ত o[, �ািs ও িবেনাদন ভাতা ও o[ নিথ;
০৮। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

১১ জনাব Mমাঃ স�জ Mমা£া
অিফস সহকারী কাম �8াiিরক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব শাsা ইসলাম

০১। কম �কত�া ও কম �চারেদর pমন িবল, 7ক Mরিজ7ার, Mডড7ক Mরিজ7ার;
০২। দ^েরর ওেয়ব Mপাট �াল, Mফইস�ক আইিড ও Mপজ;
০৩। ই-গভ: ও উ¤াবনী কম �পিরকfনা সংEাs নিথ;
০৪। িবল ভাউচার সহ িহসাবরiক এর যাবতীয় কােজ সহায়তা করা;
০৫। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

১২ জনাব শাsা ইসলাম
অিফস সহকারী কাম �8াiিরক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব স�জ Mমা£া

০১। দ^েরর ডােক ও Mমইেল �া^ ডাক ডােয়রী/ ই-নিথেত আপেলাডকরণ;
০২। ডােয়রীCত/ আপেলাডCত পjািদ নিথসহ Mডh অিফসারেক �িঝেয় Mদয়া;
০৩। পিরদশ �ক শাখার িচ¦পj টাইেপ সহায়তা।
০৪। দ^েরর M�িরত\ িচ¦পjািদ ই-Mমইেল/ডােক M�রণ;
০৫। Mসবা �দান �িত�িত কম �পিরকfনা সংEাs নিথ;
০৬। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।                    

১৩ জনাব গাজী Mমাঃ Mসিলম
গাড়ী চালক

০১। দ^র �ধােনর িনেদ �শনা অtযায়ী দ^েরর গাড়ী চালােনা;
০২। দ^েরর গাড়ীর রiণােবiণ ও পিরচয �া করা;
০৩। গাড়ীর লগ বিহ আপেডট, গাড়ীর কাগজপjািদ ও Iরাতন মালামাল সংরiণ 
করা;
০৪। ¢ালানী \বহার নীিতমালা অtসাের ¢ালানী সা�য় করা;
০৫। কy�পi অিপ �ত অzাz দািয়V পালন।

১৪ জনাব Mমাঃ ��ল আিমন 
শরীফ, কNাশ সরকার
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব Mমাঃ ��ল আমীন
অিফস সহায়ক

০১। দ^েরর িবল ভাউচার িহসাব রiণ অিফেস দািখল;
০২। িহসাব রiণ অিফস কy�ক ইgNCত Mচক সতক�তার সােথ সংিwx \াংক 
িহসােব জমা করতঃ Mচেকর মা§েম উেPািলত অথ � সাবধানতা ও Mগাপনীয়তার 
সােথ িহসাবরiেকর িনকট হXাsর করা;
০৩। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

১৫ জনাব Mমাঃ মিহন শরীফ
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব Mমাঃ ��ল আমীন

০১। দ^েরর Mরকড � কীপােরর দািয়V পালন;
০২। িচ¦পj নিথেত আপেলােড সহায়তা;
০৩। �শামন শাখার কােজ সহায়তা।
০৪। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

১৬ জনাব Mমাঃ আেনায়ার Mহােসন 
িম¨
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব Mমাঃ মাgদ আকন

০১। cdিনবZেকর সহায়ক িহেসেব দািয়V পালন;
০২। অিফেসর nতজসপjািদর \বহার ও সংরiণ;
০৩।]ানীয় অzাz দ^রেক Mদয় পj Mপৗেছ Mদয়া ও �াি^vীকার সং�হ করা;
০৪। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।
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১৭ জনাব Mমাঃ ��ল আমীন
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি7[উটঃ
জনাব Mমাঃ শিহ�ল ইসলাম

০১। উপ িনবZক (�শাসন) এর সহায়ক িহেসেব দািয়V পালন;
০২। িচ¦পj আপেলাড কােজ সহায়তা
০৩। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

১৮

জনাব Mমাঃ মিনর Mহােসন
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি7[উটঃ
  জনাব Mমাঃ মিহন শরীফ

০১। উপ িনবZক (িবচার) এর সহায়ক িহেসেব দািয়V পালন;
০২। পjজাির ও পj �হেণ সহায়তা �দান;
০৩। অিফেসর nতজসপjািদ সংরiণকারীেক সহায়তা করা;
০৪। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

জনাব Mমাঃ শাহা�ি�ন
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি7[উটঃ
  জনাব Mমাঃ মিহন শিরফ

০১। পিরদশ �কেদর Mসকশেন সহায়ক িহেসেব দািয়V পালন;
০২। পjািদ ইgNেত সংিwx অিফস সহকািরেক সহায়তা করা;
০৩। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

১৯ জনাব Mমাঃ আলমগীর Mহােসন
িনরাপPা �হরী
িলভ সাবি7[উটঃ
উপ-িনবZক (�শাসন) কy�ক 
আেদেশ িনধ �ািরত\

০১। দ^র যথাযথভােব পাহারা Mদয়া;
০২। সময়মত অিফস Mখালা ও বZকরণ;
০৩। অিফস সমেয়র পের এবং অিফস o[কালীন সমেয় Mকােনা িচ¦পj বা 
Mটিলেফােন Mকােনা তk/িনেদ �শনা Mপেল সােথ সােথ উপিনবZক (�শাসন/িবচার) 
Mক অবিহত করণ;
০৪। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

২০ জনাব Mমাঃ শহী�ল ইসলাম
অিফস সহায়ক (আউটেসািস �ং)
জনাব Mমাঃ ��ল আিমন

০১। �শাসন শাখায় সহায়ক িহসােব দািয়V পালন;
০২। Mরকড � কীপারেক নিথ Mরকড � িকিপংেয় সািব �ক সহায়তা;
০৩। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

২১ জনাব Mমাঃ ইয়ািসন আহেমদ
অিফস সহায়ক(আউটেসািস �ং)
জনাব পলাশ

০২। সহকারী িনবZক ও �শাসন শাখায় সহায়ক িহসােব দািয়V পালন;
০৩। Mরকড �সTেহর gিবzXকরণ, সংরiণ এবং এ সংEাs Mরিজ7ার পিরপালেন 
সহায়তা;
০৪। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

২২ জনাব পলাশ
অিফস সহায়ক (আউটেসািস �ং)
Mমাঃ ইয়ািসন আহেমদ

০১। মিহলা পিরদশ �কেদর কেi সহায়েকর দািয়V;
০২। দ^েরর পির©�তা িনি{তকরণ;
  ০৩। কy�পi িনেদ �িশত অzাz দািয়V পালন।

সাধারণ িনেদ �শাবলীঃ
০১। পjািদ ডােয়রী�� হওয়ার ২৪ ঘ?ার মে§ নিথেত উপ]াপন করেত হেব এবং ই-ফাইেল নিথ «ততম সমেয় িনlিP
করেত হেব;
০২। �শাসন ও িহসাব শাখার সকল নিথ উপ িনবZক (�শাসন) এবং সমবায়/অিডট শাখার সকল নিথ উপিনবZক
(সিমিত \ব]াপনা) এর মা§েম উপ]াপন করেত হেব;
০৩। অিডট Mনাট পয �ােলাচনা ও অিডট Mনােটর িভিPেত \ব]া �হণ সংEাs নিথ অিডট Mসেলর �ধান এর মা§েম
উপ]াপন করেত হেব;
০৪। িলিখত বা Mমৗিখক আেদশবেল অj কম �ব?ন সংেশাধন করা হেত পাের;
০৫। অিফেসর সকল কােজ সেব �া� Mগাপনীয়তা রiা করেত হেব;
০৬। দ^ের কম �রত সকলেক অিফেসর পিরhার পির©�তার িবষেয় য¬বান হেত হেব;
০৭। অj কম �ব?ন আগামী ০১ Mসে­*র ২০২২ হেত কায �কর হেব। এর Bেব �ই বত�মান Mডh অিফসার/উপিনবZক
(�শাসন) এর িনকট হেত নিথ/Mরকড �ািদ/Mরিজ7ার �েঝ িনেত হেব;
০৭। ব?নCত দািয়V পালেন কােরা গািফলিত পিরলিiত হেল eার িব�ে� যথাযথ \ব]া �হণ করা হেব;
০৮। pমেণ বা o[েত/িবেশষ �েয়াজেন বািহের যাওয়ার Bেব �ই উ� সমেয় করণীয় কাজ িলভ সাবি7[উটেক �িঝেয়
িদেত হেব এবং িলভ সাবি7[উট কy�ক িলিখত/Mমৗিখক vীCিত উপিনবZক (�শাসন) এর িনকট ®াপন করেত হেব।
িবভাগীয় সমবায় দ^র এক[ পিরবােরর মত। দ^েরর সকল Xেরর কম �চারীr¯ দ^েরর কায �Eেমর °�VBণ � অংশীদার।
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কােরা সহেযািগতা ছাড়া দ^েরর [মওয়াক� সফলভােব স@� হেত পাের না। দ^েরর কায �Eমেক Mবগবান করেত অিপ �ত
দািয়V gচাGGেপ পালন করেত সংিwx সকলেক অtেরাধ করা হল।

২১-৮-২০২২
�হাWদ আব�£া আল মা�ন

িবভাগীয় cd-িনবZক
Mফান: ০৪৩১-৬২৯৩৩

ইেমইল: jrbarisal@gmail.com

ন*র: ৪৭.৬১.০০০০.২৮১.০৫.০০১.২১.৩৬৬/১(১২) তািরখ: ১ ভা8 ১৪২৯
১৬ আগ7 ২০২২

অবগিত ও �েযা়জনীয ়(�েযাজN Miেj) \ব]া �হেণর জz অtিলিপ M�রণ করা হইল: 
১) িনবZক ও মহাপিরচালক, সমবায় অিধদ^র
২) জনাব MমাহাWদ MমাXফা, উপিনবZক(�শাসন), িবভাগীয় সমবায় কায �ালয়, বিরশাল।
৩) জনাব Mমাঃ রিবউল ইসলাম, উপিনবZক(িবচার ও সিমিত \ব]াপনা), িবভাগীয় সমবায় কায �ালয়, বিরশাল।।
৪) অ§i, Mশর-ই-বাংলা আµিলক সমবায় ইনি7[উট, কািশ¶ুর, বিরশাল।
৫) Mজলা সমবায় কম �কত�া, বিরশাল/বর°না/Mভালা/প¸য়াখালী/িপেরাজIর/ঝালকাঠী।
৬) উপেজলা সমবায় কম �কত�া(সকল), .............., বিরশাল/বর°না/প¸য়াখালী/Mভালা/িপেরাজIর/ঝালকা¦।
৭) জনাব ........................................., পিরদশ �ক/মিহলা পিরদশ �ক/মিহলা সহকাির পিরদশ �ক/�ধান সহকারী/উ�মান
সহকারী/িহসাবরiক/অিফস সহকারী কাম কি@উটার �8াiিরক/গািড় চালক/ কNাশ সরকার/অিফস সহায়ক/িনরাপPা
�হরী, িবভাগীয় সমবায় কায �ালয়, বিরশাল।

২১-৮-২০২২
MমাহাWদ MমাXফা

উপ িনবZক
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