
গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 

ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 
 
 

 

আেদশ নং-২২৭                       তািরখ- ০৯/০৫/২০২২ 
উপেজলা সমবায় অিফস,ব̶ড়া সদর, ব̶ড়ায় কম ȟরত কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীগেণর নােমর পাে͵ বিণ ȟত দািয়͉ ও 

কতȟΕ ব˂ন সংেশাধন করা হেলা এবং তা ǯম/২২ িɉঃ মাস হেত কায ȟকর হেব ।  
 

Ɉঃ 
নং 

কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীেদর 
নাম ও পদবী 

Ɉঃ নং 
দািয়͉ ও কতȟΕ সӒেহর িব̜ািরত িববরণ মˉΕ 

01। ǯমাঃ মাহӋӋল হাসান 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় অিফস 
ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 

1। মািসক িরেপাট ȟ িরট ȟান ɛͼত করণ ও ফাইল উপ̝াপন এবং অΓাΓ অিফস হেত আগত (িবভাগীয়) 
িবিভˑ ছক অӂযায়ী িরেপাট ȟ ɛͼত করণ ও ফাইল উপ̝াপন 

 

ক) অিডট বরাʸ সংɈাˉ িরট ȟান ɛͼতকরণ ।  
খ) অিডট িফ সংɈাˉ িরট ȟান ɛͼতকরণ  
গ) যথা সমেয় ǰɖমািসক সংɈাˉ িরট ȟান ɛͼত করণ ও ǯɛরণ ।  
ঘ) বািষ ȟক পিরসং΋ান ǰতরী করণ ও নিথ উপ̝াপন  
ঙ) অিডট বরােʸর তািলকা  ǰতরীকরণ, অিডট ǯনাট সংরɻন, পয ȟােলাচনা, মˉΕ ǯɛরণ, সংেশাধনী 

ǯɛরণ ও নিথ উপ̝াপন 
 

চ) িনজ নামীয় বরাʸҍত সিমিত সӑেহর অিডট স˫াদন ও স˫ািদত অিডট ɛিতেবদন সӑহ অিডট 
ǯরিজ̌ার ও মা̌ার ǯরিজ̌াের িলিপবʺকরণ । 

 

ছ)  িনজ নামীয় বরাʸҍত অিডেটর বািষ ȟক সাধারণ সভা, িহসাব িববরণী িনজ দািয়ে͉ ɛমাণক 
সংɊহকরণ।  

 

জ)  ǯকˌীয় সিমিতর বােজট পয ȟােলাচনা ও িবিধ ǯমাতােবক মˉΕ ɛদান এবং ǯজলা সমবায় অিফেস 
ǯɛরণ 

 

ঝ) ǯকˌীয় সিমিতর অিডট সংেশাধনীেত মˉΕ ɛদান কের ǯজলা সমবায় অিফেস ǯɛরণ ও নিথ 
উপ̝াপন 

 

ঞ) ǯট̌ অিডট ফাইল সংরɻণ ও নিথ উপ̝াপন  
ট) চϲদӑহা আɢয়ণ ও পালশা হিরনাথ সাহার Ӆ̲র আɢয়ন ɛকে˾র ঋণ আদায় ও সকল  ǯরিজ̌ার 

সӑহ হালনাগাতসহ সংরɻণ করেবন । 
 

ঠ) আɢয়ণ সংɈাˉ নিথ উপ̝াপন ।  
ড) নাӑজা নাথ পাড়া আɢয়ন (ǯফইজ-2) ɛকে˾র সকল ফাইল উপ̝াপন  
ঢ) অিভেযাগ সংɈাˉ িরট ȟান ɛͼত ।  
02।  
03।  

  িবক˾ কθমকতȟা 
সংগীতা রায় 

 সহকারী পিরদশ ȟক 
উপেজলা সমবায় অিফস 

ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 

04।  ɛাথিমক সিমিতর লভɇাংশ ব˂ন িবষয়ক তΐ সংরɻণ, লভɇাংশ ব˂েন সিমিতেক উ͏ুʺ করণ ও 
নিথ উপ̝াপন । 

 

05। ɛ̜ািবত সকল ɛকার সিমিতর সাংগঠিনক কাগজ পɖািদ ɛͼত করণ ও ফাইল উপ̝াপন ( নাӑজা, 
ӂনেগালা, ǯগা̲ল, এͰিলয়া ও িনিশˍারা) ইউিনয়ন সӑেহর িনবːন কায ȟɈম করেবন । 

 

6. উপেজলা সমবায় অিফসােরর িনেদ ȟশ ǯমাতােবক দা˖িরক সকল দািয়͉ পালন করেবন ।  
7. ɛাথিমক সিমিতর ǯɢণী িভিɳক তািলকা ɛͼতকরণ ও নিথ উপ̝াপন  
8. িবিবধ সংɈাˉ ফাইল  
9. জনাব আওািলয়া পারভীন এর অӂপি̝েত জনাব ǯক, এম তানভীর ӑ̜াফা কায ȟস˫াদন করেবন  
10. িনজ নােম বরাʸҍত সিমিতর মিনটিরং কায ȟ স˫াদন করা  

2. সংগীতা রায় 
 সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় অিফস 
ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 

 
 
 
 
 
 
 

01. মািসক িরট ȟান ȟ ɛͼতকরণ ও ফাইল উপ̝াপন এবং অΓাΓ অিফস হেত আগত (িবভাগীয়) িবিভˑ ছক 
অӂযায়ী িরেপাট ȟ ɛͼত করণ ও ফাইল উপ̝াপন । 

 

02 ক) িসিডএফ সংɈাˉ িরট ȟান ɛͼত  
 খ) ǯɈিডট ǯকা-অপােরɪভ ǯসাসাইɪ পিরসং΋ান িরট ȟান ɛͼত  

গ) ǯট̌ অিডট স˫াদেনর অɊগিতর িরট ȟান  
ঘ) সমবায় সিমিত সӑেহর িনজ· তহিবল হেত ঋণ িবতরণ আদায় সংɈাˉ িরট ȟান ɛͼত  
ঙ) িনবːন িফ সংɈাˉ িরট ȟান ɛͼত  
চ) অˉবত̭ কিমɪ গঠন সংɈাˉ ফাইল ও নিথ উপ̝াপন  
ছ) অিডট ǯনাট পয ȟােলাচনা সংɈাˉ িরট ȟান  
জ) সমবায় পিɖকা সংɈাˉ  
ঝ) ɞাΖমাণ ɛিশɻণ সংɈাˉ   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িবক˾ কθমকতȟা 
ǯমাঃ মাহӋӋল হাসান 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় অিফস 
ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 

 

ঞ) অকায ȟকর সমবায় সিমিতর িরট ȟান  
ট) ǯɊেড উˑীত করণ সংɈাˉ িরট ȟান  
ঠ) লভɇাংশ িবতরণ সংɈাˉ িরট ȟান  
ড) িনব ȟাচন সংɈাˉ িরট ȟান ɛͼত করণ  

02. পািন Εব̝াপনা সিমিতর ফাইল সংরɻণ এ্ল,িজ, ই,িড এর সােথ ǯযাগােযাগ রɻা করা এবং এ 
সংɈাˉ নিথ উপ̝াপন ও িরট ȟান ɛͼতকরণ । 

 

03. ɛাথিমক সমবায় সিমিতর মিনটিরং ও পিরদশ ȟন সংɈাˉ নিথ উপ̝াপন  
04. ǰɖমািসক িরট ȟান ɛͼত করণ ও ǯɛরণ  
05. বািষ ȟক পিরসং΋ান ǰতরী করণ ও নিথ উপ̝াপন  
06. অিডট বরােʸর তািলকা  ǰতরীকরণ, অিডট ǯনাট সংরɻন, পয ȟােলাচনা, মˉΕ ǯɛরণ, সংেশাধনী 

ǯɛরণ ও নিথ উপ̝াপন 
 

07। অিডট িফ  ও িসিডএফ ধায ȟকরন ও আদায় সংকাˉ িচɬ ɛͼত করণ ও  আদােয়র ɛেয়াজনীয় Εব̝া 
করণ, অিডট িফ ও িসিডএফ িরট ȟান ɛͼত করণ এবং ǯরিজ̌ার িলিপবʺসহ ফাইল উপ̝াপন 

 

08. িনজ নামীয়সহ বিহরাগতেদর বরাʸҍত সিমিত সӑেহর স˫ািদত অিডট ɛিতেবদন সӑহ অিডট 
ǯরিজ̌ার ও মা̌ার ǯরিজ̌াের িলিপবʺকরণ । 

 

9. িনজ নামীয় বরাʸҍত অিডেটর বািষ ȟক সাধারণ সভা, িহসাব িববরণী িনজ দািয়ে͉ ɛমাণক 
সংɊহকরণ।  

 

10. সমবায় পিɖকা ǯরিজ̌ার ও ফাইল উপ̝াপন ও সংরɻণ  
11. সমবায়ীেদর ɛিশɻণ সংɈাˉ িবষেয় মেনানয়ন পɖ ɛদান এবং ɛিশɻণাথ̭ ǯপৗছা িনি̃তকরণ, 

ফাইল সংরɻণ ও নিথ উপ̝াপন 
 

12. জাতীয় সমবায় Ӆর̊ার সংɈাˉ নিথ উপ̝াপন, Ӆর̊ােরর িবষেয় সিমিত িনব ȟাচন সমবায়ী মেনানয়ন 
ɛদান কের Ӆর̖ার কিমɪেত উপ̝াপেন সহেযািগতা করণ এবং নিথ উপ̝াপন 

 

13. কিমɪেত ʹΓতা িবরাজ করা মাɖই এডহক কিমɪ গঠেনর ɛ̜াব উপ̝াপন, অӂেমাদেনর Εব̝া 
করণ সংɈাˉ নিথ উপ̝াপন । 

 

14. কায ȟকর ও অকায ȟকর সিমিত িচি̧ত করণ ও নিথ উপ̝াপন  
15. ɛ̜ািবত সকল ɛকার সিমিতর সাংগঠিনক কাগজ পɖািদ ɛͼত করণ ও ফাইল উপ̝াপন ( 

ǯশেখরেকালা, লািহড়ীপাড়া, শাখািরয়া, রাজাӅর, সাবɊাম ও ফϲেপাড় ) ইউিনয়ন সӑেহর িনবːন 
কায ȟɈম করেবন । 

 

16.  
17.  
18.  
19. ɛাথিমক ও ǯকˌীয়  বািষ ȟক সাধারণ সভা, সিমিতর িনব ȟাচন ও িনব ȟাচনী কɇােল˅ার ɛͼত করণ, 

সিমিত̶েলা িনব ȟাচনেযাΌ হওয়ার 90 িদন ӆেব ȟ িনব ȟাচন িবষেয় পɖ ǯɛরণ, িনব ȟাচন সংɈাˉ তΐ 
সংরɻণ ও ǯজলা সমবায় অিফেস ǯɛরণ িনি̃ত করণসহ ফাইল উপ̝াপন । 

 

20. রাজাӅর আɢয়ন (ǯফইজ-2) এর ঋণ আদায়করণ সহ ফাইল উপ̝াপন  
21. বিহ িবভাগীয় সকল ɛকার পিরদশ ȟন িনব ȟাচন ও তদˉ সংɈাˉ ফাইল উপ̝াপন ও ɛিɈয়াকরণ  
22. উপেজলা সমবায় অিফসােরর িনেদ ȟশ ǯমাতােবক দা˖িরক সকল দািয়͉ পালন করেবন ।  
23. িবআরিডিব ǯযৗথ ·াɻেরর িরট ȟান ɛͼতকরণ ।  
24. িনবːন বািতল নিথ ও ǯরিজ̌ার িলিপবʺকরণ   
25. জনাব ǯক, এম তানভীর ӑ̜াফা এর  অӂপি̝েত জনাব আওিলয়া পারভীন  কায ȟস˫াদন করেবন  

03.  
অিফস সহকারী কাম- 
কি˫উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় অিফস 
ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 

 
িবক˾ কθমকতȟা/  

ǯমাঃ মাহӋӋল হাসান 
সহকারী পিরদশ ȟক 

উপেজলা সমবায় অিফস 
ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 

 
 
 
 
 

1. অɖ দ˖েরর সকল কম ȟকতȟা  ও কম ȟচারীগেণর সকল ɛকার ǯবতন িবল, ɞমণ ভাতা িবল ɛͼত করণ 
ও নিথ উপ̝াপন । 

 

2. যাবতীয় পɖ Ɋহণ, পɖজারী ǯরিজ̌ার বিহ সংরɻণ  
3. িবҼɇৎ িবল ও ǯটিফেফান িবল ও আӂষাংিগক িবল ɛͼত করণ  
4. ɢািˉ িবেনাদন, িজিপএফ ও অɊীম িবল ɛͼত করণ ও উপ̝াপন  
5. কম ȟকতȟা/কম ȟচারীগেণর ɞমণ Ӡচী ও ɞমণ ভাতা িবল পরীɻা করণ ও অӂেমাদেনর জΓ নিথ 

উপ̝াপন 
 

6. অɖ দ˖েরর জমা-খরচ  বিহ হাল নাগাদ িলিপবʺকরণ যাবতীয় িহসাব সংরɻণ সহ নিথ উপ̝াপন  
7. অɖ দ˖েরর সকল নҶন ফাইল ǯখালাও ǯরিজ̌ার বিহ হালনাগাদ করণ ও নিথ উপ̝াপন  
8. 152- সমবায় িহসাব খােতর বােজট ɛͼতকরণ ও নিথ উপ̝াপন  
9. ǰনিমিʯক Ҝɪর িহসাব সংরɻণ ও নিথ উপ̝াপন  
10. আসবাব পেɖর তািলকা ɛͼত করণ ও ̌ক বিহ হাল নাগাদ করণ সহ নিথ উপ̝াপন  
11. সািভ ȟস ̌ɇা˫ Ɉয় ও িহসাব ǯরিজ̌ার হাল নাগাদ করণ  
12. কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীেদর ǯশষ ǯবতেনর ɛতɇায়ন পɖ ɛͼত করণ ও নিথ উপ̝াপন  
13. সকেলর সািভ ȟস বিহ  সংরɻণ ও বিধ ȟত ǯবতন সংɈাˉ নিথ উপ̝াপন  
14. কম ȟচারীেদর ǯপনশন সংɈাˉ নিথ উপ̝াপন  
15. গাড ȟ ফাইল সংরɻণ  
16. অিফেসর সকল ɛকার িচɬ পɖ ফাইেল উপ̝াপন  



17. খসড়ার িচɬ পɖ টাইপ করণ  
18.  
19.  
20. ইӟɇ/ ̤ারক নͯর ǯদওয়া  
21. জাতীয় িনব ȟাচন সংɈাˉ নিথ উপ̝াপন  
22. বিহঃ িবভােগর িবিভˑ নিথ  উপ̝াপন ।  
23. ɛিতɪ মিনটিরংҍত সিমিতর ফাইল ǯখালা ও সংরɻণ ।  
24. ইহা ছাড়াও উপেজলা সমবায় অিফসােরর িনেদ ȟশ ǯমাতােবক দা˖িরক কাজ করণ  

04. ǯমাঃ আবҼল গӈর  
অিফস সহায়ক 

উপেজলা সমবায় অিফস 
ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 

1. অিফসঘর যথাসমেয় ǯখালা ও িনয়িমত বː করা  
2. অিফস ঘর পির̊ার রাখা ও সকল ɛকার ফাইল সংরɻণ করা  
3. সকল ɛকার িচɬপɖ  ǯজলা সমবায় অিফস এবং িবিভˑ সিমিতেত ও িবিভˑ অিফেস উপেজলা 

সমবায় অিফসােরর িনেদ ȟশ ǯমাতােবক ǯপৗছােনা। 
 

4. অɖ দ˖ের ǯবতন িবল ও অΓাΓ িবল ǯɑজারীেত ǯপৗছােনা, ǯচক Ɋহণ, ǯচক জমা, কɇাশ করণ ও 
অিফস সহকারীর িনকট তা Ӌিঝেয় ǯদওয়া 

 

5. সহকারী পিরদশ ȟক গেণর ও অিফস সহকারীর িনেদ ȟশ মেত ɛেয়াজনীয় কােজ সহেযািগতা ɛদান ।   
6. ইহাছাড়া উপেজলা সমবায় অিফসােরর িনেদ ȟশ ǯমাতােবক দা˖িরক অΓাΓ জͰরী কাজ স˫াদন 

করা 
 

 

            ·াঃ/- 
(ǯমাঃ সালাহ উিʸন িসিʸক) 
উপেজলা সমবায় অিফসার 

ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 
 
̤ারক নং-47.61.1020.000.05.001.97.২২৭/1(৬)            তািরখ-09/05/2022 িɉঃ 

অবগিত ও ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহেনর জΓ অӂিলিপ ǯɛরণ করা হেলাঃ 
1। ǯমাঃ মাহӋӋল হাসান, সহকারী পিরদশ ȟক, উপেজলা সমবায় অিফস, ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 
2। সংগীতা রায়, সহকারী পিরদশ ȟক, উপেজলা সমবায় অিফস, ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া 
3। ʹΓ , অিফস সহকারী কাম- কি˫উটার অপােরটর , উপেজলা সমবায় অিফস, ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া 
4। ǯমাঃ আіল গӈর, অিফস সহায়ক, উপেজলা সমবায় অিফস, ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া 
5। ǯজলা সমবায় অিফসার , ব̶ড়া (মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জΓ) 
6। অিফস নিথ ।  
 

 
 

০৯/০৫/২২ 
উপেজলা সমবায় অিফসার 

ব̶ড়া সদর, ব̶ড়া । 
 


