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ন0র: ৪৭.৬১.৮১৭২.০০০.০০০.০৫.০০০১.২২.২৫০
তািরখ: 

৩০ আষাঢ় ১৪৩২ ব@াA
১৪ জুলাই ২০২৫ িDEাA

অিফস আেদশ

উপেজলা সমবায় কায �ালয় পবা, রাজশাহী হেত ইেতা�েব � জারী�ত সকল কম �ব�ন আেদশ বািতল�ব �ক কম �চারীেদর মে� িন�বিণ �তভােব কম �ব�ন
 করা হেলা ।
#ঃ
নং

নাম ও পদবী অিপ �ত দািয়ে(র িববরণ

০১ িবউ+ রানী সাহা
সহকারী পিরদশ �ক

১.সকল -কার তদ., সিমিতর অথ � আ0সাত সং#া. নিথ ও যাবতীয় প1ালাপ
২.সিমিতর ম3ত মালামাল ও স4দ যাচাই সং#া. নিথ ও যাবতীয় প1ালাপ
৩.সমবায়ী -িশ6ণ/8া9মান -িশ6ণ সং#া. নিথ
৪.;ট= অিডট ও অিডট ;নাট পয �ােলাচনা নিথ
৫.সমবায় সিমিত িনব@ন সং#া. নিথ
(হড়Cাম ইউিনয়ন, হিরয়ান ইউিনয়ন,বড়গািছ ইউিনয়ন,পািরলা ইউিনয়ন ও কাটাখািল ;পৗরসভা)
৬.অিডট সংেশাধনী ও অিডট ;নাট ;-রণ নিথ
৭.মািসক ও L1মািসক িরটান � -ণয়ন (িড-নিথ)
৮.তার কO�ক স4ািদত অিডট ;নাট এর তQ মা=ার ;রিজ=ার ও অিডট ;রিজ=াের িলিপবR করণ
৯. L1মািসক ও  বািষ �ক পিরসংUান
১০.;জলা সমবায় দVের আেয়িজত মািসক সভার কায �প1 -ণয়ন ও বাWবায়ন নিথ
১১.সমবায় সিমিত পিরদশ �ন এবং -কX সং#া. নিথ
১২.সমবায় সিমিতর বােজট,বািষ �ক সাধারণ সভা, সিমিতর িনব �াচন, সিমিতর অ.�বতY Zব[াপনা কিম+ গঠণ সং#া.
নিথ ও যাবতীয় প1ালাপ
১৩.তQ অিধকার,জাতীয় ]Rাচার ;কৗশল,অিভেযাগ -িতকার, িস+েজন চাট �ার এবং িবিবধ (সিমিত) নিথ
১৪.উপেজলা সমবায় অিফসার কO�ক অিপ �ত অ_ ;য ;কান দািয়(।

০২ ;মাঃ মা`ন-উর-রিশদ 
সহকারী পিরদশ �ক

১.অিডট িফ, সমবায় উaয়ন তহিবল সং#া. নিথ, ;রিজ=ার ও যাবতীয় প1ালাপ
২.কায �কর ও অকায �কর সিমিত এবং িনব@ন বািতল সং#া. নিথ, ;রিজ=ার ও যাবতীয় প1ালাপ
৩. অিডট বরাb ও সিমিতর অিডট সং#া. প1 ;যাগােযাগ নিথ
৪.বািষ �ক কম �স4াদন cিd নিথ ও যাবতীয় প1ালাপ
৫.রাজশাহী ;কeীয় ইfচাষী সমবায় সিমিত িলঃ,পবা ইউিসিসএিলঃ ও পবা ইউিবিসিসএিলঃ এর নিথ এবং যাবতীয়
প1ালাপ
৬.জাতীয় সমবায় িদবস সহ অ_ ;য ;কান িদবস সং#া. নিথ
৭.সমবায় সিমিত িনব@ন সং#া. নিথ
(দশ �নপাড়া ইউিনয়ন,g3িরপাড়া ইউিনয়ন, দামhড়া ইউিনয়ন,হিরiর ইউিনয়ন ও নওহাটা ;পৗরসভা)
৮.জাতীয় সমবায় iরjার সহ অ_ ;য ;কান iরjার সং#া. নিথ
৯.আkয়ণ -কেXর ঋণ কায �#ম এবং আkয়ণ বg`িখ সমবায় সিমিতর যাবতীয় কাজ এবং এতদসং#া. যাবতীয়
প1ালাপ
১০.তার কO�ক স4ািদত অিডট ;নাট এর তQ মা=ার ;রিজ=ার ও অিডট ;রিজ=াের িলিপবR করণ
১১.মািসক ও L1মািসক িরটান � -ণয়ন (অনলাইন )
১২.উপেজলা সমবায় অিফসার কO�ক অিপ �ত অ_ ;য ;কান দািয়(।



০৩ mn পদ
অিফস সহকারী কাম
কি4উটার `oা6িরক
(অিতিরd দািয়(ঃ ;মাঃ
মা`ন-উর-রিশদ 
সহকারী পিরদশ �ক)

১. অ1 দVেরর বােজট বরাb -ািV ;রিজ=ার সহ অ_া_ সকল িবল ভাউচার সং#া. নিথ
২.িড-নিথেত ডাক আপেলাড করণ
৩.কম �চারীগেণর Zিdগত নিথ,8মন pিচ ও 8মণ ভাতা িবল ফাইল, বািষ �ক ;গাপনীয় -িতেবদন, Lনিমিqক r+,
;শষ ;বতেনর -তsয়ন প1 ,দািয়( হWা.র, ডাক+িকট নিথ,সািভ �স tক সং#া. নিথ
৪.উR�তন কO�পে6র 8মন pচী, উপেজলা িনব �াহী অিফসার,উপেজলা ;চয়ার9ান এর দVর সং#া. নিথ এবং িবিবধ
(-শাসিনক) সং#া. নিথ
৫.িভিজএফ,1ান uেয �াগ,িভিজিড,িনেয়াগ ও িনেয়াগ, খাস জিম ও ইজারা, জাতীয় িনব �াচন, সাh�লার, িসিনয়ার
3িডিসয়াল 9ািজেvট আদালত সং#া., মামলা সং#া. নিথ
৬.কম �কত�া/কম �চারীর পেদাaিত,কম �চারীগেণর স.ােনর কwাণ আেবদন, আিথ �ক িহসাব িনরী6া ও িসিভল
অিডট,যাবতীয় িবল সং#া. তQ আদান -দান, িজিপএফ ও কwাণ তহিবল সং#া. নিথ
৭.অিফস পিরদশ �ন, কম �চারীেদর িবভাগীয় মামলা, অিত দিরেoর কম �সং[ান, ;চয়ার9ান/ উপেজলা সমxয় সভা,
কম �চারীগেণর কম �ব�ন তািলকা সং#া. নিথ
৮.সকল িবল উেqালন, কsাশ বিহ িলিপবR করণ, সকল r+ ফাইল, িবভাগীয় অিডট ফাইল , দVেরর সকল ম3ত
মালামাল ;রিজ=ার ও নিথ
৯.কম �কত�া কম �চারীেদর -িশ6ণ/কম �শালা সং#া. নিথ
১০.-শাসিনক মািসক িরটান � -ণয়ন (অনলাইন ও িড-নিথেত)
১১.;পৗরসভা ও ইউিনয়ন পিরষদ সং#া. নিথ।
১২.উপেজলা সমবায় অিফসার কO�ক অিপ �ত অ_ ;য ;কান দািয়(।  

এই আ◌ােদশ অিবলেz কায �কর হেব।

১৪-০৭-২০২৫
Gমা. HলতাIল ইসলাম

উপেজলা সমবায় অিফসার
০২৫৮৮৮৭৯১৭৩

uco.paba.rajshahi@coop.gov.bd

ন0র: ৪৭.৬১.৮১৭২.০০০.০০০.০৫.০০০১.২২.২৫০/১ (২) তািরখ: 
৩০ আষাঢ় ১৪৩২ ব@াA
১৪ জুলাই ২০২৫ িDEাA

অবগিত ও Qেয়াজনীয় বRব�া Sহেণর জT অIিলিপ GQরণ করা হেলা :
১। িবউিট রাণী সাহা,সহকারী পিরদশ�ক, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায�ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, পবা, রাজশাহী।
২। Gমাঃ মামুন-উর-রিশদ,সহকারী পিরদশ�ক, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায�ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, পবা,
রাজশাহী।

১৪-০৭-২০২৫
Gমা. HলতাIল ইসলাম

উপেজলা সমবায় অিফসার


