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গণɛকাতˈী বাংলােদশ সরকার 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
ͱপসা, Ҏলনা। 
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নং-47. ৪৭.৬১.৪৭৭৫.০০০.০৫.০০১.২৩.                           তািরখঃ-০১/০২/২০২৩ িɉ.।
  

 উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, ͱপসা, Ҏলনা এর দা˖িরক ɛধান িহেসেব িন˨·াɻরকারীর উপর অিপ ȟত ɛশাসিনক, 
আিথ ȟক এবং সমবায় সিমিত আইন ও সমবায় িবিধেত ɛদʯ ɻমতা িবΑমান িবেকˌীকরণ নীিতমালা ও সরকারী কােজ 
গিতশীলতা আনয়েনর লেɻɇ এবং একা˂স Ζাӂেয়ল অӂযায়ী িহসাব সংরɻণ ǯরকড ȟপɖ কɇাশবিহ/ǯরিজ̌ার এবং 
নিথপɖ যথাযথভােব সংরɻেণর িনেদ ȟেশর আেলােক িহসাব Εব̝াপনা ও িহসাব সংরɻণ এবং সাধারন ɛশাসিনক 
কায ȟািদ ӟˍরভােব পিরচালনার জΓ অɖািফেসর কম ȟচারীেদর কম ȟব˂ন তািলকা িন˨Ͱপভােব অӂেমাদন করা হেলা।  
 

সংি̈̌ দািয়͉ɛা˖ কম ȟচারী তার দািয়ে͉ থাকা নিথ/ফাইǯলর কােজর জΓ Εিɳগতভােব দায়ী থািকেবন।            
এ আেদশ পরবত̭ িনেদ ȟশ না ǯদয়া পয ȟ̄  বলবৎ থাকেব। এ আেদেশর ফেল ӆেব ȟর সকল কম ȟব˂ন বািতল বেল গΏ হেব। 
 

এ আেদশ জন·ােথ ȟ জারী করা হ’ল এবং তা অিবলেͯ কায ȟকর করা হেব। 

কম ȟচারীর নাম ও পদবী Ɉঃ 
নং 

ব˂নҍত নিথ বা ফাইেলর িববরণ অӂপি̝ত কালীন দািয়͉ 
পালনকারী কম ȟচারীর নাম  

ও পদবী। 
ǯসখ ǯমাহা˰দ আিল 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
ͱপসা, Ҏলনা। 

1 মত িবিনময় সভা ও উ͏ুʺকরণ সভা। ǰনিতকতা কিমɪর সভা, 
ʹʺাচার ও ǰনিতকতা সংɈাˉ নথী। অংশীজেনর অংশɊহণ সভা, 
অিভেযাগ ɛিতকার ও ǯসবা ɛদান িবষয় ǯ̙াক ǯহা˹ারগেণর 
অবিহতকরণ সভর Εব̝া করা ও নথী সংরɻণ। 

ǯদবাশীষ সাহা 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
ͱপসা, Ҏলনা। 

2 সিমিত পিরদশ ȟন নিথ। 
3 আɢয়ন ও আɢয়ন ঋণ আদায় সংɈাˉ নিথ ও দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা। 
4 অিডট বরাʸ নিথ, অিডট সংেশাধনী ফাইল ও ǯরিজ̌ার, অিডট 

পয ȟােলাচনা সংɈাˉ নিথ। অিডট িবʗি˖ নিথ।   
5 ͱপসা ইউিসিসএ িলঃ এর নিথ ও বােজট ǯরিজ̌ার। 
6 ইউএনও কҸȟক তদˉ ফাইল। 
7 মািসক িরট ȟান ও ǰɖমািসক ও বািষ ȟক পিরসং΋ান িরটান ȟ ǰতরী। 
8 আɢয়ন ɛকে˾র মািসক, ǰɖমািসক ও ষা˒ািষক িরট ȟান। 
9 উপেজলা পিরষেদর মািসক সভার কায ȟিববরণী সংɈাˉ নিথ।  
10 উপ-আইন সংেশাধনী নিথ। 
11 অকায ȟকর সমবায় সিমিতর ফাইল ও ǯরিজ̌ার, িনবːন বািতল নিথ 

ও ǯরিজ̌ার।  
12 সমবায় িনবːন নিথ ও ǯরিজ̌ার। 
13 সমবায়ীেদর ɛিশɻণ নিথ, ɞাΖমান ɛিশɻণ নিথ ও ɛিশɻেণর 

ডাটােবইজ ǰতরী।   
14 িনজ নােম অিডট বরাʸҍত সিমিতর তΐ মা̌ার ǯরিজ̌াের সংরɻণ। 
15 সমবায় Ӆর̖ার সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার। 
১৬ মৎΝজীবী সংɈাˉ নিথ। 
১৭ এিপএ মািসক, ǰɖমািসক ও বািষ ȟক িরট ȟান ও ɛমানক নিথ। 
১৮ মামলা সংɈাˉ নিথ।  
১৯ সমবায় Εাংক ও ӏিম উˑয়ন Εাংক িলঃ এবং ǯকˌীয় ই˄াি̋য়াল 

ইউিনয়ন সঃ সঃ িলঃ সংɈাˉ নিথ।  
২০ কҸȟপেɻর িনেদ ȟশ অӂযায়ী দািয়͉ পালন।  
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কমȟচারীর নাম ও পদবী Ɉঃ 
নং 

ব˂নҍত নিথ বা ফাইেলর িববরণ অӂপি̝ত কালীন দািয়͉ 
পালনকারী কম ȟচারীর নাম  

ও পদবী। 
ǯদবাশীষ সাহা 

সহকারী পিরদশ ȟক 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 

ͱপসা, Ҏলনা। 
 
 
 
 
 
 
 

1 িনব ȟাচন সংɈাˉ নিথ, ǯরিজ̌ার ও িনব ȟাচনী কɇােল˅ার ǰতরী। ǯসখ ǯমাহা˰দ আিল 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
ͱপসা, Ҏলনা। 

2 িবভাগীয় মািসক সমͧয় সভার নিথ। 
4 অবসায়ন নিথ ও ǯরিজ̌ার 
5 বািষ ȟক সাধারণ সভা সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার।  
6 সফল/মেডল সমবায় সিমিত সংɈাˉ নিথ। 
7 ǯজলা ও িবভাগ সংɈাˉ নিথ। 
8 মা̙ার ǯরিজ̌ার ǰতরী ও সংরɻণ।  
9 ইেনােভশন সংɈাˉ নিথ। 
10 সিমিতর মিনটিরং নিথ। 
11 িনজ নােম বরাʸҍত সহ ǯজলা অিফস হেত বরাʸҍত সিমিতর 

তΐ মা̌ার ǯরিজ̌াের সংরɻণ। 
12 সমবায় সিমিতর বােজট নিথ ও ǯরিজ̌ার। 
13 Ңিঁকӆণ ȟ সমবায় সিমিতর নিথ ও ǯরিজ̌ার। 
১৫ লভɇাংশ িবতরণ সংɈাˉ নিথ। 
১৬ সমবায় িদবস সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার। 
১৭ সিমিতর তΐ ǯɛরণ নিথ।  
১৮ গণʹনানী সংɈাˉ নিথ। 
১৯ ǯট̌ অিডট সংɈাˉ নিথ।  
২০ অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ (এডহক) ফাইল ও ǯরিজ̌ার । 
২১ সিমিতর অিডট িফ, ভɇাট ও িসিডএফ নিথ ও ǯরিজ̌ার 
২২ পািন Εব̝াপনা সংɈাˉ নিথ ও িরট ȟান ǰতরী। 
২৩ মিহলা সমবায় সিমিত িবষয়ক নিথ। 
২৪ অিডট ǯনাট ǯɛরণ নিথ ও অিডট ǯরিজ̌ার সংɈাˉ নিথ। 
২৫ িনজ নােম অিডট বরাʸҍত সিমিতর তΐ মা̌ার ǯরিজ̌াের সংরɻণ। 
২৬ কҸȟপেɻর িনেদ ȟশ অӂযায়ী দািয়͉ পালন।  

** অিফস সহকারী কাম কি˫উটার অপােরটর পদɪ ӚΏ থাকায় ০২(Ҽই)জন সহকারী পিরদশ ȟেকর নােম কম ȟব˂ন করা হলঃ 
ǯসখ ǯমাহা˰দ আিল 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
ͱপসা, Ҏলনা। 

1 কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর Εিɳগত ও ɞমণ সংɈাˉ নিথ ও 
ǯরিজ̌ার। 

ǯদবাশীষ সাহা 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
ͱপসা, Ҏলনা। 

 

2 ǯবতন িবল নিথ ও ǯরিজ̌ার। 
3 আӂষাংিগক নিথ ও ǯরিজ̌ার। 
4 কি˫উটার ও ǯতেলর িবল সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার। 
5 আসবাবপɖ Ɉয় ও ǯমরামত নিথ ও ǯরিজ̌ার। 
6 িবҼɇৎ, ǯটিলেফান, অিডট আপিʯ িন̡িʯ। 
7 খরেচর িববরণী ও কɇাশ খাতা। 
8 অিফস আেদশ ও বািষ ȟক ǯগাপনীয় নিথ। 
9 িনেয়াগ, বদিল চাজȟ হ̜াˉর, এলিপিস, ও ӂমনা ·াɻর নিথ। 
১০ সকল চা̲ির বিহ। 

ǯদবাশীষ সাহা 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
ͱপসা, Ҏলনা। 

 

1 ডাকɪেকট নিথ ও ǯচক বিহ নিথ ও ǯরিজ̌ার। ǯসখ ǯমাহা˰দ আিল 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
ͱপসা, Ҏলনা। 

2 ǰɖমািসক ব˂ন। 
3 উপেজলা পিরষদ নিথ। 
4 ঊ͓ȟতন কҸȟপেɻর ɞমনӠচী। 
5 পɖɛাি˖ ও পɖ ǯɛরণ ǯরিজ̌ার। 
6 সমবায় পিɖকা ও লটারী। 
৭ অিফস পিরদশ ȟন নিথ। 
৮ গাড ȟ ফাইল। 
০৯ ই-নিথ। 

িবঃ ɘঃ এিপএ/ওেয়ব ǯপাট ȟাল হালনাগাদ সংɈাˉ কায ȟɈেম সকল  সহকারী পিরদশ ȟকগণ সংি̈̌ থাকেবন।  
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  নং-47. ৪৭.৬১.৪৭৭৫.০০০.০৫.০০১.২৩.১৮/১(৫)                     তািরখঃ-০১/০২/২০২৩ িɉ.। 

 সদয় অবগিত/অবগিত ও ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহেণর জΓ অӂিলিপ ǯɛরণ করা হ’ল।  

০1।  জনাব ǯসখ ǯমাহা˰দ আিল, সহকারী পিরদশ ȟক, উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, ͱপসা, Ҏলনা। তােক কম ȟব˂ন 
তািলকা ওেয়ব ǯপাট ȟােল ɛকােশর জΓ বলা হল। 

 

02। জনাব ǯদবাশীষ সাহা, সহকারী পিরদশ ȟক, উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, ͱপসা, Ҏলনা।  

০৩।  ǯজলা সমবায় অিফসার, Ҏলনা। 

০৪।  Ӕʂ-িনবːক, িবভাগীয় সমবায় কায ȟালয়, Ҏলনা। 

০৫।  অিফস নিথ।  

                            

                                               

ɛশাˉ ̲মার Εানাজ̭ 
উপেজলা সমবায় অিফসার 

ͱপসা, Ҏলনা। 
ǯফান:-০২-৪৭৭৭30715 

e-mail:-ucorupsha@gmail.com 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 


