
গণɛজাতˈী  বাংলােদশ  সরকার 
উপেজলা সমবায়  কায ȟালয় 

কামারখˍ, িসরাজগʛ। 
    ̤ারক নং◌ঃ- ৪৭.৬১.৮৮৪৪.০০০.০৫.০০১.১৫-২১০                                                     তািরখঃ – ০৬/০৩/২০২৫ িɉ.।  
উপেজলা সমবায় কায ȟালয়,কামারখˍ,িসরাজগʛ এর কম ȟস˫াদেনর লেɻɇ কম ȟকতȟা/কম ȟচারীগেণর নােমর পােশ ȟ বিন ȟত কম ȟ তােদর িনজ িনজ নােম 
ব˂ন করা হেলা। এ আেদশ অিবলেͯ কায ȟকর করা হেব। 

Ɉঃ নং কম ȟকতȟা/কম ȟচারীগেণর নাম ও 
পদবী 

কােয ȟর নথী সӒহ 

০১. দীনবт ӓধা 
উপেজলা সমবায়  কম ȟকতȟা 

কামারখˍ, িসরাজগʛ। 
 
 

১.সমবায় সিমিতর অিডট কম ȟӠচী ɛনয়ন এবং ǯজলা সমবায় কম ȟকতȟা 
মেহাদয় কҸȟক বরাʸҍত অিডট স˫াদন। 
২.উপেজলা সমবায় িবভােহর ɛধান িহসােব সমবায় সিমিত ও ɛশাসিনক 
কম ȟকাে˅র সমͧয় সাধন। 
৩. উপেজলা সমবায় সিমিত সӒেহর যাবতীয় হালনাগাদ তΐািদ সংরɻন। 
৪. সমবায় সিমিত সংগঠন ও িনবːেনর Εবˊা Ɋহণ। 
৫.সকল কােজর তদারকী। 
৬.বছের কমপেɻ একবার িনজ অিফস পিরদশ ȟন। 
৭.সমবায়ীসহ জনসাধারেনর িনকট হেত ɛা˖ অিভেযােগর িন̡িʯ এবং 
গণʹনানী Ɋহণ। 
৮.ɞΖমান ɛিশɻণ দেলর ɛিশɻণ কায ȟɈম বাসʲবায়ন এবং সরকােরর 
িবিভˑ উˑয়ন কম ȟӠিচ বামʲবায়েন সহেযাগীতা এবং উˑয়ন কম ȟকা˅েক 
সমবােয়র মাΒেম বাসʲবায়ন। 
৯.অধীন̜ কম ȟকতȟা/কম ȟচারীগেণর বািষ ȟক ǯগাপনীয় অӂেবদন অӂ·াɻর। 
১০.উপেজলা পিরষেদর সকল ɛকার সভা ǯসিমনাের অংশ Ɋহণ। 

০২. জািমল আহেমদ 
সহকারী পিরদশ ȟক, 

কামারখˍ, িসরাজগʛ। 
 

১.অিডট বরাʸ, অিডট অɊগিত সংি̈̌ পএ ǯযাগােযাগ ও সংি̈̌  
   িরটান সӑহ । 
২. ɛথিমক সমবায় সিমিতর পিরɻা- িনরীɻা ও সংেশাধনী দািখল। 
৩. ɛথিমক সমবায় সিমিত সӒেহর অিডট িরেপােট ȟ ɛা˖ অিনয়ম আইেনর 
লঙঘন, তছͰপ/ আʲসাৎ স˫েকȟ আইনাӂগ Εব̝া Ɋহেণর উʺতȟন কҸȟপɻ 
সােথ পɖ ǯযাগােযাগ। 
৪.সমবায় সিমিতর িনব ȟাচন /অˉবত̭ Εব̝া সংɈাˉ যাবতীয় কাজ ও 
সংি̈̌ িরট ȟান সӒহ। 
৫. আদশ ȟ সিমিত/ মৎΝ জীিব সিমিতর যাবতীয় কাজ ও িরট ȟান সӒহ। 
৬. ʹʺাচার সংɈাˉ যাবতীয় কাজ। 
৭. ǯকˌীয় ও ɛাথিমক সিমিতর বােজট সংɈাˉ যাবতীয় কাজ। 
৮.িনবːন/ উপআইন সংেশাধন/কম ȟ এলাকা িচ̧ত করণ সংɈাˉ কাজ। 
৯.অকায ȟকর সমবায় সিমিত/ িনবːন বািতল ও অবসায়ন সংɈাˉ যাবতীয় 
কাজ। 
১০. সিমিত পিরদশ ȟন এবং ২০০০ সােলর পের িনবিːত সমবায় সিমিত 
তদারকী এবং  তদারকী ɛিতেবদন পয ȟােলাচনা। 
১১.বরাʸ ɛা˖ সিমিতর অিডট স˫াদন এবং ǯনাট দািখল। 
১২. িনেজ· অিডটҍত সিমিতর মা̌ার ও অিডট ǯরিজ̌াের িলিপবʺ করণ। 
১৩.ǰɖমািসক িরট ȟান/পিরসং΋ান/বািষ ȟক পিরসং΋ান সংɈাˉ পɖ 
ǯযাগােযাগ  িরট ȟান িরেপাট ȟ ǰতরী এবং যথাসমেয় ǯɛরেনর Εব̝া করা। 
১৪.সমবায় সিমিত সংি̈̌ ǯকাট ȟ ǯকইস/ মামলা সংি̈̌ কাজ 
১৫.ɛিশɻণ সংɈাˉ পɖ ǯযাগােযাগ এবং ɛিশɻণ কােজ সহেযািগতা ɛদান 
এবং এ সংɈাˉ িরটান ȟ। 
১৬. িবিসএম এস সংɈাˉ কাজ। 
১৭. অনলাইন িরটান ȟ এর কাজ। 
১৮. 



১৫.ইউ িস ও কҸȟক ǯদয়া ǯযেকান কাজ। 
জনাব,ǯমাছা সািপয়া খাҶন ,সহকারী পিরদশ ȟক, অӂপি̝েত জনাবা, আেলয়া 
ǯবগম, সহকারী পিরদশ ȟক,তাহার কায ȟ স˫াদন কিরেবন।  

০৩. আেলয়া ǯবগম 
সহকারী পিরদশ ȟক, 

কামারখˍ, িসরাজগʛ। 
 

১.একািধক ǯজলাΕপী কম ȟ এলাকা িবিশ̌ এবং সিমিতর শাখা অিফস 
সংি̈̌ পɖেযাগােযাগ এবং তΐ সংরɻন। 
২. সমবায় সিমিত আইন ও িবিধ ǯমাতােবক ǯকˌীয় ও ɛাথিমক সিমিতর 
উˑয়ন তহিবল আদায়,সিমিত ও কҸȟপɻর সােথ পɖ ǯযাগােযাগ সংি̈̌ 
যাবতীয় কাজ ও এতদ সংɈামʲ িরট ȟান। 
৩.ǯশয়ার সাɪ ȟিফেকট/লভɇাংশ ও ǯশয়ার সʙয় সংি̈̌ যাবতীয় কাজ ও 
িরট ȟান। 
৪. সমবায় সিমিতর অিডট িফ ও সমবায় উˑয়ন তহিবল সংি̈̌ যাবতীয় 
কাজ। 
৫.সমবায় সিমিত আইন/০১ এর ৪৮ অӂযায়ী পিরদশ ȟন,৪৯ ধরার তদˉ এবং 
৮৩ ধারার তদমʲ  এবং দায় িনধ ȟারন। সংিশ̞̌ কাজ 
৬.সকল সমবায় সিমিতর ডাটা ǯবইজ ǰতরী িনি̃ত করন ও সংরɻন 
সংি̈̌ কাজ। 
৭.সমবায় Ӆর˨̖ার ও সমবায় িদবস সংি̈̌ কাজ। 
৮. বািষ ȟক সাধারন সভা সংɈামʲ যাবতীয় কাজ এবং এ সংি̈̌ িরট ȟান। 
৯. . সিমিত পিরদশ ȟন এবং ২০০০ সােলর পের িনবিːত সমবায় সিমিত 
তদারকী এবং সমবায় সিমিত তদারকী সংিশ̞̌ পɖ ǯযাগােযাগ তদারকী 
ɛিতেবদন পয ȟােলাচনা। 
১০. সিমিত পিরদশ ȟন/ǯট̌ অিডট সংɈামʲ কাজ ও িরট ȟান। 
১১. Ӎɻ ǯরাপন/সমবায় পিɖকা সংি̈̌ কাজ। 
১২. বরাʸ ɛা˖ সিমিতর অিডট স˫াদন এবং ǯনাট দািখল। 
১৩. িনেজ· অিডটҍত সিমিতর মা̌ার ও অিডট ǯরিজ̌াের িলিপবʺ করণ। 
১৪.নন-΍াɼ ǯরিভিনউ আদায় সংɈামʲ কাজ ও িরট ȟান। 
১৫. বাংলােদশ সমবায় Εাংক / অΓাΓ তফসীিল Εাংক হেত সমবায় 
সিমিত কҸȟক ঋন Ɋহন, আদায় পিরেশাধ/ঋন সংিশ̞̌ যাবতীয় কাজ ও 
িরট ȟান। 
১৭.এিপএ এম এস সংɈাˉ কাজ। 
১৮. ইউ িস ও কҸȟক ǯদয়া ǯযেকান কাজ। 
জনাব, আেলয়া ǯবগম,সহকারী পিরদশ ȟক, অӂপি̝েত জনাব, ǯমাছাঃ 
সািপয়া খাҶন, সহকারী পিরদশ ȟক,তাহার কায ȟ স˫াদন কিরেবন। 

০৪. ǯজসিমন 
অিফস সহকারী কাম কি˫উটার 

অপােরটর, কামারখˍ, িসরাজগʛ। 
 

১.ǯবতন িবলসহ অΓাΓ যাবতীয় িবল ɛɀʯত করন। 
২.কম ȟকতȟা/কম ȟচারীগেণর চ̲রী বিহ সংরɻন,িবভাগীয় িনেদ ȟশ অӂযায়ী 
িবিভˑ তΐ সংরɻন ও ǯরকড ȟ ǯরিজ̌ার হালনাগাদ রাখা। 
৩.জনɛশাসন মˈনালেয়র িনধ ȟািরত এবং সমবায় অিধদ˖র কҸȟক িনধ ȟারীত 
১৮ িডিজেটর িডিজটাল নথী নͯর অӂযায়ী নিথ ǯɢনী করন ও সংরɻণ। 
৪. কম ȟকতȟা/কম ȟচারীগেণর ɞমন ভাতা িবল,অɊীম মИরী এবং বািষ ȟক 
বিধ ȟত ǯবতন,ɢািমʲ িবেনাদন Ҝাɪ,অিজȟত Ҝɪ,িচʯ িবেনাদন Ҝɪ, উʎতর 
ǯবতন ǯ̖ল,টাইম ǯ̖ল, এর িবষেয় ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহনােথ ȟ 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর সংিশ̞̌ নিথেত উপ̝াপন। 
৫.সকল িবল সӒহ ǯɑজািরেত জমা ɛদান ও ǯসানালী Εাংক হইেত টাকা 
উেʯালন ও ɛদান সংɈামʲ যাবতীয় কাজ। 
৬. সরকার অিধদ˖র ও অΓাΓ উʺȟতন কҸȟক জারী ҍত 
পিরপɖ/ɛʗাপন/িনেদ ȟশ/আেদশ/সা ȟ̲লােরর কিপনিথেত উপ̝াপন ӆব ȟক 
উহার অӂিলিপ গাড ȟ ফাইেণ সংরɻণ। 
৭.পɖ Ɋহন পɖ জারী সংɈামʲ যাবতীয় কাজ। 
৮.কɇাশ বিহ িলখন ও সংরɻণ এর যাবতীয় কাজ। 



৯.সকল ɛকার টাইপ (ӑɘণ)সংি̈̌ যাবতীয় কাজ। 
১০. বােজট ɛাি˖,চািহদা বােজট ǰতরী, অথ ȟ বছের ɛা˖ বরাʸ হেত বছর 
ǯশেষ খরেচর অিতিরɳ সমপ ȟন িবিভˑ ɛকার খরেচর নথী/ খরেচর িববরণী 
ǰতরী করণ ও এতদ সংɈমʲ ǯরিজ̌ার সংরɻণ। 
১১. িবভাগীয়/ মািসক সভার কায ȟপɖ ǰতির ও বাসʲবায়ন ɛিতেবদন ǰতরীর 
কাজ। 
১২. এ,িজ, অিডট আপিʯ ও িন˫িʯ করণ সংɈামʲ কাজ। 
১৩. অিফস আেদশ ও কায ȟব˂ন তািলকা পɀʯতকরেনর কাজ। 
১৪. িনেয়াগ বদলী/ চাজȟ িরেপাট ȟ সংɈামʲ যাবতীয় কাজ। 
১৫. এ, িস,আর সংɈামʲ পɖ ǯযাগােযাগ, এিস আর অӂসাশেনর 
নীিতমালা অӂযায়ী িনধ ȟািরত সমেয়র মেΒ অӂেবদনকারী 
কম ȟকতȟার অӂ·াɻর িনি̃ত করণ এবং পরবত̭ ɛেয়ানী Εব̝া 
ɊহেণরজΓ যাবতীয় কাজ। 
১৬. অিফস পিরদশ ȟন এর যাবতীয় কাজ। 
১৭. অিফেসর ΕবΉত আসবাব পেɖর তািলকা ǰতরী এতদ সংɈামʲ 
ǯরিজ̌ার সংরɻণ সংি̈̌নিথর যাবতীয় কাজ। 
১৮. ইউ িস ও কҸȟক ǯযেকান কাজ। 
জনাব ǯজসিমন অɖ দ˖র এর অӂপি̝িতেত তাহার কায ȟ স˫াদন কিরেবন 
জনাবা ǯমাছাঃ সািপয়া খাҶন, সহকারী পিরদশ ȟΞ ও আেলয়া ǯবগম  
সহকারী পিরদশ ȟক। 

০৫. জনাব,ǯমাঃ রাҟ আহেমদ 
অিফস সহায়ক, কামারখˍ, িসরাজগʛ। 

 

১.সকাল ৯.০০ টায় অিফস ঘর ǯখালা ও িবকাল ৫.০০ টায় বː করা। 
২. অিফস ঘর পির̖ার পিরʑˑ করা। 
৩.অিফেসর ǯচয়ার, ǯটিবল পির̖ার পিরʑˑ করা ̶িছেয় রাখা। 
৪. সকল ɛকার ফাইল পɖ পির̖ার পিরʑˑ রাখা। 
৫.সরকারী িচɬ,নিথপɖ বহন িচɬপɖ িবিভˑ অিফেস জারী করা। 
৬.অিফস চলাকালীন সমেয় অিফস কেɻর সম̜ মেনাহারী ও অΓাΓ 
সরʛামািদর রɻনােবɻন করা। 
৭.কম ȟকতȟা কম ȟচারীেদর খাওয়ার পািন সরবরাহ করা। 
৮.সাɻাৎকারীগেনর সােথ ভɘ ও মািজȟত Εবহার সহকাের সংি̈̌ 
কম ȟকতȟার িনকট ǯপৗছান। 
৯.দা˖িরক সভায় অংশɊহণকারীেদর আΔায়েন সহেযাগীতা করা। 
১০.কম ȟকতȟার আেদশ িনেদ ȟশ মত অিফেসর কাজ কম ȟ স˫াদন করা। 
১১.ইউ িস ও কҸȟক ǯযেকান কাজ। 
 

                                                                                                                                                                                                                                   
                                                                                                                                 ·াঃ/ দীনবт ӓধা 

                                                                                                     উপেজলা সমবায়  কম ȟকতȟা 
                                                                                                         কামারখˍ, িসরাজগʛ। 

̤ারক নং◌ঃ- ৪৭.৬১.৮৮৪৪.০০০.০৫.০০১.১৫-    ২১০ /১(৪)                                                                      তািরখঃ-০৬/০৩/২০২৫ িɉ.। 
অবগিত ও কয ȟকর Εব̝া Ɋহেনর জΓ ǯɛরণ করা হ’ল। 
১. ǯমাছাঃ সািপয়া খাҶন,সহকারী পিরদশ ȟক,উপেজলা সমবায় কায ȟালয়,কামারখˍ, িসরাজগʛ। 
২. আেলয়া ǯবগম,সহকারী পিরদশ ȟক, উপেজলা সমবায় কায ȟালয় ,কামারখˍ, িসরাজগʛ। 
৩. ǯজসিমন,অিফস সহকারী কাম কি˫উটার অপােরটর, উপেজলা সমবায় কায ȟালয় ,কামারখˍ, িসরাজগʛ। 
৪. জনাব,ǯমাঃ রাҟ আহেমদ,অিফস সহায়ক, উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, কামারখˍ, িসরাজগʛ। 
৫. অিফস নথী।                                                                                                                                                                                                                                     

 
০৬/০৩/২০২৫ িɉ.। 

উপেজলা সমবায়  কম ȟকতȟা 
কামারখˍ, িসরাজগʛ।                                                  



 
 
 


