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 পরবত̭ িনেদ ȟশ না ǯদয়া পয ȟ̄  অɖ দ˖ের দািয়͉রত কম ȟকতȟা / কম ȟচারীেদর মােঝ িন˨ͱপভােব কম ȟ ব˂ন করা হেলা এবং এত͏ারা 
অɖ দ˖েরর এতদস˫িকȟত ӆেব ȟ জারীҍত যাবতীয় আেদশ বািতল করা হেলা।  
 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার নাম ও পদবী ǯয সকল িবষেয় দািয়͉ পালন করেবন িবক˾ কম ȟকতȟার নাম ও পদবী 

 
 
 
 
 
 

ǯমাছাঃ নাজমা আɳার 
অিফস সহকারী কাম-কি˫উটার 

অপােরটর, 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
বািজতӅর, িকেশারগʛ। 

 

1। মািসক িরট ȟান ও নিথ। 
2। বািষ ȟক পিরসং΋ান সংɈাˉ িরট ȟান ও নিথ।  
3। মা̌ার ǯরিজ̌ার হালনাগাদ করণ। 
4। অিডট িফ ও িসিডএফ আদায় এবং ǯরিজ̌ার     
    হালনাগাদ । 
5। নҶন সিমিত িনবːন সংɈাˉ নিথ।( ইউিসও িনেদ ȟিশত) 
6। অিডট সংেশাধনী সংɈাˉ নিথ।  
7। অˉȟবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ গঠন সংɈাˉ নিথ।  
8। উ͓ȟতন কҸȟপেɻর ɞমণ সংɈাˉ নিথ।  
9। জাতীয় সমবায় িদবস ও জাতীয় সমবায় Ӆর̖ার সংɈাˉ নিথ।  
10। ǰɖমািসক পিরসং΋ান সংɈাˉ িরট ȟান ও নিথ।  
11। অিডট ǯরিজ̌ার হালনাগাদ করণ। 
12। বািষ ȟক সাধারন / িবেশষ সাধারন সভা সংɈাˉ নিথ।  
13। সমবায় সিমিত পিরদশ ȟন নিথ। 
14। িনব ȟাচন কɇােল˅ার ɛШত ও সংরɻন।  
15। অকায ȟকর সিমিত সংɈাˉ নিথ।  
16। িনবːন বািতল/ ɛতɇাহার সংɈাˉ নিথ।  
17। ɞাΖমান ɛিশɻণ ও ɛিশɻণ সংɈাˉ নিথ।  
18। উপেজলা সমবায় অিফসার ɛদʯ অΓাΓ কাজ।   
19। ডাক Ɋহন ও ǯপশ । 
20। কম ȟচারীেদর হািজরা ǯরিজ̌ার সংরɻন।  
21। সরকারী ও িবভাগীয় সা ȟ̲লার সংɈাˉ নিথর কাজ।  
22। বািষ ȟক ও িবেশষ ǯগাপনীয় ɛিতেবদন সংɈাˉ নিথর কাজ।  
23।  কম ȟ ব˂ন সংɈাˉ নিথর কাজ।  
24। উ͓ȟতন কম ȟকতȟা কҸȟক উপেজলা সমবায় কায ȟালয়    
     পিরদশ ȟন সংɈাˉ নিথর কাজ।  
25। সকল Εিɳগত নিথ।  
26। সািভȟস বিহ সংরɻণ ও িলিপবʺকরণ।  
27। বিহ ȟিবভাগীয় িনব ȟাচন সংɈাˉ নিথর কাজ।  
28। অিডট বরাʺ সংɈাˉ নিথ।  
29। যাবতীয় ǯবতন  ভাতা ও অΓাΓ িবল ɛͼত করণ । 
30। ǰনিমিʯক Ҝɪ ও অিজȟত Ҝɪ সংɈাˉ নিথর কাজ। 
31। কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীেদর ɞমনӠচী, ɞমণ িববরণী এবং  
       ɞমনভাতা িবল সংɈাˉ নিথ।  
32। আিথ ȟক বােজট ɛনয়ন সংɈাˉ নিথ।  
33। ǰɖিমািসক ব˂ন তািলকা সংɈাˉ নিথ।  
34। অিন̑ˑ পেɖর িরট ȟাণ।  

 
 



35। আসবাবপɖ ও মেনাহারী ɘΕািদ সংɈাˉ যাবতীয় নিথ 
      উপ̝াপন ও খিতয়ান সংরɻণ।  
36। ǯটিলেফান, িবҼɇৎ িবল, বাড়ীভাড়া সংɈাˉ নিথও  
      ǯরিজ̌র সংরɻণ।  
37। আӂসািʊক মালামাল Ɉয় সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার  
       সংরɻণ।  
38। ̌ক ǯরিজ̌ার সংরɻণ।  
39। ̌ɇা˫ ǯরিজ̌ার সংরɻণ।  
40। কɇাশ বিহ সংরɻণ ও িলিপবʺ করন।  
41। কি˫উটার টাইপ করণ।  
42। ɛা˖ যাবতীয় পɖ ডােয়রী করণ ও নিথেত উপ̝াপন ।  
43। যাবতীয় পɖ ইӟɇকরণ ও ǯরিজ̌ার সংরɻণ।  
44। উপেজলা সমবায় অিফসার ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন।  

 
 
 

ǯমাঃ হািবӋর রহমান 
অিফস সহায়ক, 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
 বািজতӅর, িকেশারগʛ।  

1। পɖ ইӟɇ করেন অিফস সহকারীেক সহেয়ািগতা করন।  
2। িচɬ পɖ িবিল/ িবতরণ  
3। অিফেস যাবতীয় ǯরকড ȟ সংরɻণ ও ǯহফাজত করণ।  
4। কҸȟপɻ কҸȟক নিথ িন̑িʯর পর উহা টাইেপর জΓ     
    উপ̝াপন অথবা মˉΕ অӂযায়ী যথা̝ােন নিথ সংরɻন বা  
    উপ̝াপন ।  
5। অিফস ӆেব ȟই অিফস Ҏলেত হেব ও অিফস Ҝɪর পর অিফস  
   তালাবʺ করেত হেব।  
6। অΓাΓ ǰনিমিʯক কাজ।  
7। নিথ চলাচেল সহেয়ািগতা করণ।  
8। অিফস চলাকালীন সমেয় অিফেসর িনরাপʯা িনি̃ত করণ।  
9। অিফস চলাকালীন সমেয় অিফেসর সকল কম ȟকতȟা/  
    কম ȟচারীেদর কােজ সািব ȟক সহেয়ািগতা করণ।  
10। অিফস পির̖ার পিরʑˑ রাখা।  
11। অিফস ӟসিʕত রাখা।  
12।  িবেশষ বাহক িহেসেব ǯয ǯকান সময় কҸȟপেɻর িলিখত 
িনেদ ȟেশ ǯয ǯকান ̝ােন গমন।  
13। অΓাΓ দা˖িরক ǰনিমিʯক কাজ।  
14।উপেজলা সমবায় অিফসার ɛদʯ অΓাΓ দািয়͉ পালন।  
 

 

ʗাতΕ িবষয়াদীঃ  
01। যার যার নােম বরাʸҍত নিথর িরটাণ ȟ ǯসই ǯসই কম ȟকতȟা ɛͼত করেবন।  
02। দািয়͉ ɛা˖ কম ȟকতȟার অӂপি̝িতেত িবক˾ কম ȟকতȟা দািয়͉ পালন করেবন।  
03। এই কম ȟব˂ন তািলকায় উে̂খ ǯনই এমন কায ȟ স˫াদেনর দািয়͉ অিফস ɛধান ǯয ǯকান কম ȟকতȟা/                
      কম ȟচারীর উপর Γা̜ করেত পারেবন।  
04। বদলী জিনত ǯɻেɖ বদলী কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীর ̝লিভিষɳ না হওয়া পয ȟ̄  অিফস ɛধান ǯয ǯকান কম ȟকতȟা/  
      কম ȟচারীর উপর বদলী কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীর দািয়͉ ɛদান করেত পারেবন।  
05। জͰরী ɛেয়াজেন এক জেনর উপর অিপ ȟত দািয়͉ অিফস ɛধান অΓ ǯয ǯকান কম ȟচারীেক স˫াদেনর জΓ  
      দািয়͉ ɛদান করেত পারেবন।  
06। ǯকান কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীর Εিɳগত অӟিবধার কারেন ǯকান নিথ উপ̝াপেন অপারগ হেল ӆেব ȟই অিফস  
     ɛধান ǯক অবিহত করেত হেব।  
07। এই কম ȟব˂ন তািলকায় উি̂িখত কম ȟস˫াদেন Εথ ȟ হেল কম ȟকতȟা/ কম ȟচারী Εিɳগত ভােব দায়ী থাকেবন  
      এবং Εথ ȟ কম ȟকতȟা / কম ȟচারীর িবͰেʺ ɛশাসিনক Εব̝া Ɋহন করা যােব।  



08। নҶন কম ȟকতȟা/ কম ȟচারী পদায়েনর ǯɻেɖ অিফস ɛধান তার পদবী অӂযায়ী দািয়͉ Ӆনঃ ব˂ন করেবন।  
09। ǯকান কম ȟকতȟা বদলী হেল তদ̝েল ǯযাগদানҍত কম ȟকতȟা তার দািয়͉ পালন করেবন।  
 
 ·াɻিরত/- 

আেনায়ারা ǯবগম  
উপেজলা সমবায় অিফসার 
বািজতӅর, িকেশারগʛ। 

ucobajitpur@gmail.com 

 
 

̤ারক নং 47.61.4806.000.১৮.0১০.20-51                                                 তািরখঃ  
৯মাঘ ১৪৩১ বʊাˠ 

২৩জাӂয়ারী২৫িɉ̙াˠ
 

 
অবগিত ও ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহেনর জΓ অনিলিপ ǯɛরণ করা হেলাঃ  

01। জনাব ...................................................., সহকারী পিরদশ ȟক / অিফস সহকারী কাম- কি˫উটার 
অপােরটর/ অিফস সহায়ক, উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, বািজতӅর, িকেশারগʛ।  
02। ǯজলা সমবায় অিফসার, িকেশারগʛ।  

 
 
                                                                                                                      ·াɻিরত/- 

উপেজলা সমবায় অিফসার 
বািজতӅর, িকেশারগʛ। 

                                                                                                                ucobajitpur@gmail.com 

 
 

 


