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তািরখ: 

১০ AজBC ১৪৩৩
২৪ Eম ২০২৬

অিফস আেদশ

 
উপেজলা সমাবয় কায �ালয়, িঝনাইদহ সদর, িঝনাইদহ এর দা�িরক কম �কাে�র ��ু সম�য় ও গিতশীলতা #ি$র লে% িব&মান কম �ব'ন তািলকা
হালনাগাদ করতঃ অ* কায �ালেয় দািয়+রত কম �চারীেদর মে- িন./প ভােব 1নঃ দািয়+ ও কম �ব'ন করা হেলা। দািয়+ পালনকারী কম �চারীগণ
4-4 কােজর জ6 7ি8গত ভােব দায়ী থাকেবন। এত:সং<া= >েব �র আেদশ বািতল বেল গ@ হেব। এ আেদশ জন 4ােথ � জারী করা হেলা।
 

<িমক
নং

ফাইেলর নাম ও িববরণ দািয়+ পালনকারী কম �চারীর নাম ও পদবী

 
 
 
 
 
 

০১

০১. E*মািসক ও বািষ �ক পিরসংGান ফাইল ।
০২ .অিডট বরাK ফাইল ও িরটান � ফাইল ।
০৩. MটN অিডট ফাইল ।
০৪. িনবPন ও িনবPন িফ িরটান � ফাইল ।
০৫. অিডট িফ ধায � ও িরটান � ফাইল ।
০৬. সমবায় উTয়ন তহিবল ধায � ও আদায় ফাইল ।
০৭. সকল মািসক সভার ফাইল ও বাVবায়ন Wিতেবদন WXত ।
০৮. অিডট Mনাট MWরণ ফাইল ও অিডট MরিজNার সংর%ণ ।
০৯. িল[ইেডশন ফাইল ও MরিজNার সংর%ণ ।
১০. সিমিত বািতল ফাইল ।
১১. Wিশ%ণ সং<া= ফাইল।
১২. সিমিত পিরদশ �ন ও তদারিক ফাইল ।
১৩. সমবায় িদবস ফাইল ।
১৪. ইেনােভশন ফাইল।
১৫. সমবায় সিমিতর এক ততৃীয়াংশ সদK মেনানয়ন ফাইল।
১৬. অন-লাইন ও E*মািসক  িরটান � ফাইল।
১৭. ��ক িরটান 
 ফাইল।
১৮. সমবায়  1র\ার সং<া= ফাইল।
১৯. ]^ Wকে_র িরটান � ও প* Mযাগােযাগ।
২০. উপেজলা সমবায় অিফসার ক`�ক Wদa অ6া6 দািয়+ পালন ।

 
 
 
 

( হািফcর রহমান )
সহকারী পিরদশ �ক

উপেজলা সমবায় কায �ালয়
িঝনাইদহ সদর, িঝনাইদহ।
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০২

০১. ইউিসিসএ িলঃ এর ফাইল ও বােজট WXত ।
০২. বািষ �ক সাধারণ সভার ফাইল, MরিজNার সংর%ণ ও িরটান � ফাইল ।
০৩. মাNার MরিজNার সংর%ণ ।
০৪. আeয়ণ Wকে_র প* Mযাগােযাগ িরটান � ফাইল।
০৫. জলমহাল সং<া= ফাইল ।
০৬. সমবায় সিমিতর িহসাব িববরনী সং<া= ফাইল।
০৭. সমবায় পি*কা সং<া= ফাইল।
০৮. অিডট Mনােটর উপর সংেশাধনী Wিতেবদন MWরণ ফাইল ।
09. অ=ব �তh 7বiাপনা কিমj গঠন, MরিজNার সংর%ণ ফাইল ।
১0. আeয়েণর ষাlািসক িরটান � ফাইল ।
১১. ইি�ে�েটড িডিজটাল সািভ 
স �ডিলভাির �াটফম 
 ফাইল।
১২. �ক ীয় সমবায় সিমিতর বােজট ফাইল।
১৩. অিভেযাগ ও (িতকার )ব*া সং,া- ফাইল।
১৪ ত/ অিধকার সং,া- ফাইল।
১৫. সিমিতর িনব �াচন ফাইল, MরিজNার, িনব �াচনী কmােল�ার  ও িরটান � ।
১৫. উপেজলা সমবায় অিফসার ক`�ক Wদa অ6া6 দািয়+ পালন ।

 
 
 

( Mমাঃ আnল বাশার )
সহকারী পিরদশ �ক

উপেজলা সমবায় কায �ালয়
িঝনাইদহ সদর, িঝনাইদহ।

 
 
 
 
 
 
 

০৩
 

০১. সকল িবল সংিoN নিথ ।
০২. Eনিমিaক pj ফাইল ও MরিজNার সংর%ণ ।
০৩. অিফেসর আিথ �ক বােজট ফাইল  ও  MরিজNার সংর%ণ ।
০৪. qমণ ভাতা ফাইল ও MরিজNার সংর%ণ ।
০৫. Nক MরিজNার সংর%ণ ।
০৬. সকল কম �চারীর চা[রী বিহ ও 7ি8গত ফাইল সংর%ণ ।
০৭. সকল িচrপ* ডাইরী ও ই�m MরিজNার সংর%ণ ।
0৮. অিফস পিরদশ �ন ফাইল WXত ও পিরদশ �েনর উপর সংেশাধনী MWরণ ।
০৯. এিজ অিডট আপিa ও িনsিa ফাইল ।
১০. কম �বtন ফাইল ।
১১. দািয়+ভার uহণ ও অপ �ন ফাইল ।
১২. গাড �ফাইল ও সা[�লার ফাইল সংর%ন  ।
১৩. ওেয়ব �পাট 
াল িনয়িমত হালনাগাদ করা।
১৪. ক4াশ বিহ সংর6ন।
১৫. �চক �রিজ7ার সংর6ন।
১৬.উপেজলা সমবায় অিফসার ক`�ক Wদa অ6া6 দািয়+ পালন ।

 
 
 
 

( সািকব আহেvদ )
অিফস সহকারী কাম-কিwউটার অপােরটর।

উপেজলা সমবায় কায �ালয়
িঝনাইদহ সদর, িঝনাইদহ।

 
 

    ০৪

 ১.ডাইরীxত সকল িচrপ* পাইেল Wদান।
 ২.ই�mxত িচrপ* িবিল বtন।
 ৩.সরকারী িনেয়াম অyযায়ী অফীস Mখালা ও বP করা।
 ৪. উপেজলা সমবায় অিফসার ক`�ক Wদa অ6া6 দািয়+ পালন ।
 

 
             ( Mমাঃ {[ল Mহােসন )

অিফস সহায়ক
উপেজলা সমবায় কায �ালয়
িঝনাইদহ সদর, িঝনাইদহ।

 

২৪-০৫-২০২৬
Eমাছাঃ শািমমা নাছিরন

উপেজলা সমবায় অিফসার

ন5র: ৪৭.৬১.৪৪১৯.০০০.০০০.১৮.০০০১.২২.১৫৫/১ (৫) তািরখ: 
১০ AজBC ১৪৩৩
২৪ Eম ২০২৬

অবগিত ও �েয়াজনীয় (�েযাজB ERেS) বBব�া Tহেণর জU অVিলিপ E�রণ করা হইল  (EজBCতার WমাVসাের নয়):
১। সহকারী পিরদশ�ক-১, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায�ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, িঝনাইদহ সদর, িঝনাইদহ।
২। সহকারী পিরদশ�ক-২, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায�ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, িঝনাইদহ সদর, িঝনাইদহ।
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৩। অিফস সহকারী কাম কিXউটার অপােরটর, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায�ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, িঝনাইদহ 
সদর, িঝনাইদহ।
৪। Eমাঃ মু[ল Eহােসন, অিফস সহায়ক, উপেজলা সমবায় কায�ালয়, িঝনাইদহ সদর, িঝনাইদহ।
৫। Eজলা সমবায় অিফসার (ভার�া]), Eজলা সমবায় অিফস, Eজলা সমবায় কায�ালয়, িঝনাইদহ। (সদয় অবগিতর জU)।

২৪-০৫-২০২৬
Eমাছাঃ শািমমা নাছিরন

উপেজলা সমবায় অিফসার

চলমান পাতা - ৩ / ৩


