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অিফস আেদশ

পরবত� িনেদ �শ না �দওয়া পয �� অ� দ�ের কম �রত কম �কত�া/কম �চারীেদর মােঝ িন��পভােব কম � ব�ন করা হ’ল এবং এত%ারা অ� দ�েরর এতদস'িকত (েব � জারী*ত যাবতীয় আেদশ বািতল
করা হেলা।

 
দািয়-.া� কম �কত�ার নাম ও

পদবী
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জনাব �মাঃ আলহাজ আলী
সহকারী পিরদশ �ক

১। 6�মািসক পিরসং7ান ও বািষ �ক পিরসং7ান সং8া� িরট �ান ও নিথ।
২। িনজ নামীয় অিডট মা0ার �রিজ0াের হালনাগাদ করণ।
৩। অিডট িফ সং8া�  �রিজ0ার হালনাগাদকরণ ও িলিপব@ করন ।
৪। িনজ নােম বরাB*ত সিমিতর অিডট যথাসমেয় স'াদন।
৫। অিডট িফ ও িসিডএফ  আদায়।
৬। নEন সিমিত িনবFন সং8া� নিথ। (ইউ,িস,ও িনেদ �িশত)
৭। বািষ �ক সাধারণ/িবেশষ সাধারণ সভা সং8া� নিথ।
৮। Nিক(ণ � সিমিত সং8া� নিখ।
৯। সমবায় সিমিত পিরদশ �ন সং8া� নিখ।
১০। জাতীয়  সমবায় িদবস ও সমবায় RরSার সং8া� নিথ।
১১। জাতীয় T@াচার �কৗশল সং8া� নিথ।
১২। সমবায় পি�কা সং8া� নিথ।
১৩। িনবFন বািতল/.তVাহার সং8া� নিথ।
১৪। সমবায় বাজার সং8া� নিথ।
১৫। অিডট �নাট Wহন ও �.রণ সং8া� নিথ।
১৬। আবাসন .কX  সং8া� মািসক, 6�মািসক, ষাYািসক
    ও বািষ �ক িরট �ান ও নিথ।
১৭।  বড় �কায়ালিবেড় আ[য়ন .কX সমবায় সিমিত িলঃ
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
১৮। �মাড়লদহ আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
১৯। এনায়েতRর ০৩ আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
২০। পািন ^ব_াপনা, মৎa,bc ও কালভ  সং8া� সকল  িরটান � ।
২১। মািসক কায �প� .dত ও �.রণ।
২২। ইি�ে�েটড িডিজটাল সািভ �স �াটফম � (IDSP) সফটওয়াের সিমিতর সদে�েদর ত� এি� ও
হালনাগাদকরণ।
২৩। উপেজলা সমবায় অিফসার িনেদ �িশত  দা�িরক  অeাe কাজ।
িবঃ fঃ সকল ফাইেলর কায �8ম িড-নিথর মােhেম স'i করেত হেব।

জনাব �মাঃ জাকারিয়া মিjক
সহকারী পিরদশ �ক



জনাব �মাঃ জাকারিয়া মিjক
সহকারী পিরদশ �ক

১। অনলাইন িরটান সং8া� মািসক িরটান।
২। বািষ �ক কম �স'াদন kিl (এিপএ)।
৩। এিপএ এর মািসক, 6�মািসক, ষাYািসক িরটান � ও এর .মানক।
৪। অিডট বরাB সং8া� ও অিডট �রিজ0ার হালনাগাদ করণ নিথ ।
৫। সমবায় উiয়ন তহিবল  সং8া�  �রিজ0ার হালনাগাদকরণ ও
    িলিপব@ করন ।
৬। িনজ নােম বরাB*ত সিমিতর অিডট যথাসমেয় স'াদন।
৭। অিডট িফ ও িসিডএফ আদায়।
৮। অিডট সংেশাধনী সং8া� নিথ।
৯। নEন সিমিত িনবFন সং8া� নিথ। (ইউ,িস,ও িনেদ �িশত)
১০। �টm অিডট ও অিডট �নাট পয �ােলাচনা সং8া� নিথ।
১১। সাn�লার অoযায়ী সমবায় সিমিত তদারিক অeাe কম � স'াদন।
১২। উপ-আইন সংেশাধন  সং8া� নিথ।
১৩। pাqমান .িশrণ ও .িশrণ সং8া� নিথ।
১৪। িনব �াচন কVােলsার .dত, সংরrণ ও িনব �াচন সং8া� �রিজ]ার হালনাগাদকরন  অ��বত� ^ব_াপনা
কিম1 গঠন সং8া� নিথ ও �রিজ]ার হালনাগাদকরন।
১৫। পাটধারী আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ।
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
১৬। বনবাড়িয়া ০১ আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
১৭।  বনবাড়িয়া ০২ আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ।
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
১৮। অকায �কর সমবায় সিমিত সং8া� নিথ।
১৯। পিরদশ �ন,অিডট ও অবসায়ন সং8া� মািসক িরটান �।
২০। উপেজলা সমবায় অিফসার িনেদ �িশত  দা�িরক  অeাe কাজ।
২১ । �কuীয় ও .াথিমক সমবায় সিমিতর বােজট সং8া� নিথ।
২২। ইি�ে�েটড িডিজটাল সািভ �স �াটফম � (IDSP) সফটওয়াের সিমিতর সদে�েদর ত� এি� ও
হালনাগাদকরণ।
২৩। িনজ নামীয় অিডট মা0ার �রিজ0াের হালনাগাদ করণ।
িবঃ fঃ সকল ফাইেলর কায �8ম িড-নিথর মােhেম স'i করেত হেব।

জনাব �মাঃ আলহাজ আলী
সহকারী পিরদশ �ক

জনাব �মাঃ শরিvল ইসলাম
অিফস সহকারী কাম-কি'উটার

অপােরটর

১। ডাক Wহণ  ও  �পশ।
২। কম �চারীেদর হািজরা �রিজ0ার সংরrণ।
৩। সরকারী ও িবভাগীয় সাn�লার সং8া� নিথর কাজ।
৪। বািষ �ক ও িবেশষ �গাপনীয় .িতেবদন সং8া�  নিথর কাজ।
৫। কম �বwন সং8া� নিথর কাজ।
৬। উx�তন কম �কত�া কy�ক উপেজলা সমবায় কায �ালয় পিরদশ �ন সং8া� নিথ।
৭। সকল ^িlগত নিথ।
৮। সািভ �স বিহ সংরrণ ও িলিপব@করণ।
৯। বিহ �িবভাগীয় িনব �াচন সং8া� নিথর কাজ।
১০। যাবতীয়  �বতন ভাতা ও অeাe িবল .dতকরণ, �zজারীেত �.রণ ।
১১। 6নিমি{ক |1 ও অিজ�ত |1 সং8া� নিথর কাজ ও �রিজ0ার সংরrন।
১২। কম �কত�া/কম �চারীেদর pমণ}চী, pমণ িববরণী এবং pমণভাতা িবল সং8া� নিথ যথা সমেয় উপ_াপন
ও সংরrন।
১৩। আিথ �ক বােজট .ণয়ন ও িরট �ান সং8া� নিথ।
১৪। 6�মািসক বwন তািলকা সং8া� নিথ ও িরটান �।
১৫। �zজারী �রিজ0ার সংরrণ।
১৬ । অিন~i পে�র িরট �াণ।
১৭। আসবাবপ� ও মেনাহারী f^ািদ সং8া� যাবতীয় নিথ উপ_াপন ও আসবাবপ� মেনাহারী fে^র ম�ত
সং8া� �রিজ0ার হালনাগাদ করন ও সংরrণ।
১৮। �টিলেফান, িবbVৎ িবল, বাড়ীভাড়া সং8া� নিথ ও �রিজ0ার সংরrণ।
১৯। আoসাি�ক মালামাল 8য় সং8া� নিথ  উপ_াপন এবং �রিজ0ার সংরrণ।
২০। 0Vা' �রিজ0ার সংরrণ।
২১। কVাশ বিহ সংরrণ ও িলিপব@ করণ।
২২। দা�িরক িচ�প� কি'উটার  টাইপ করণ।
২৩। .া� যাবতীয় প� ডােয়রীকরণ ও অিফস সহায়েকর মাhেম
    দািয়-.া� কম �কত�ার �টিবেল উপ_াপন।
২৪। যাবতীয় প� ই�Vকরণ ও �রিজ0ার সংরrণ।
২৫। িনবFন আেবদন ও িন~ি{ �রিজ]ার িলিপব@করন।
২৬। নEন িনবিFত সমবায় সিমিত িনবFন �রিজ0াের িলিপব@ করন।
২৭। pাqমান .িশrণ িবল  সং8া� ফাইল।
২৮। উপেজলা সমবায় অিফসার িনেদ �িশত  দা�িরক  অeাe কাজ।
২৯। এনায়েতRর ০৪ আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ।
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
৩০। হাটিnম�ল (ি.য়নীড়) আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ।
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
৩১। উx�তন কy�পেrর  pমণ সং8া� নিথ।
৩২। ওেয়ব �পাটাল হালনাগাদ।
৩৩। স'াদিত অড1 �নাট �জলায় �.রণ করা ও অড1 অিফসােরর  স'াদিত �নাট �েঝ  �নওয়া।
িবঃ fঃ সকল ফাইেলর কায �8ম িড-নিথর মােhেম স'i করেত হেব।

জনাব �মাঃ আলহাজ আলী
সহকারী পিরদশ �ক



জনাব �মাঃ আমিoল ইসলাম
অিফস সহায়ক

১।  প� ডাইরী ও ই�V করেণ অিফস সহকারীেক সহেযািগতাকরণ।
২। ডাইরী*ত প�স�হ সংি�0 নিথেত উপ_াপন (ব �ক সংি�0 �ডS অিফসারগেণর িনকট �.রণ।
৩। িচ� প� িবিল/িবতরণ।
৪। অিফেস যাবতীয় �রকড � সংরrণ ও �হফাজত করণ।
৫। অিফস T�েরর (েব �ই অিফস �লেত হেব ও অিফস |1র পর অিফস তালাব@ করেত হেব।
৬। নিথ চলাচেল সহেযািগতা করণ।
৭। অিফস চলাকালীন সমেয় অিফেসর িনরাপ{া িনি�তকরণ।
৮। অিফস চলাকালীন সমেয় অিফেসর সকল কম �কত�া/কম �চারীেদর কােজ সািব �ক সহেযািগতা করণ।
৯। অিফস পিরSার পির�i ও �সি�ত রাখা।
১০। িবেশষ বাহক  িহেসেব �য �কান সময় কy�পেrর িলিখত িনেদ �েশ �য �কান _ােন গমন।
১১। অeাe দা�িরক 6নিমি{ক কাজ।
১২। এনায়েতRর ০১ আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ।
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
১৩। এনায়েতRর ০২ আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ।
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
১৪। এনায়েতRর  আ[য়ন .কX সমবায় সমবায় সিমিত িলঃ।
      (ঋণ কায �8ম সহ আবাসেনর সকল �রিজ]ার  হালনাগাদকরন)।
১৫। উপেজলা সমবায় অিফসার িনেদ �িশত  দা�িরক  অeাe কাজ।

জনাব �মাঃ শরিvল ইসলাম
অিফস সহকারী কাম-কি'উটার

অপােরটর

 
এই আেদশ অিবলে� কায �কর হেব। 
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উপেজলা সমবায় অিফসার
উ�াপাড়া,িসরাজগ�।

+৮৮০২৫৮৮৮৩৩৯০২
coop.ullapara.sirajganj@coop.gov.bd

ন4র: ৪৭.৬১.৮৮৯৪.০০০.০০০.০৫.০০০১.২৫.৪৮/১ (৬) তািরখ: 
২১ @জAB ১৪৩২ বDাE
০৪ জুন ২০২৫ িGHাE

অবগিত ও �েয়াজনীয় (�েযাজA KVেW) বAবXা Yহেণর জZ অ[িলিপ K�রণ করা হইল :
১। Kজলা সমবায় কম�কত�া, Kজলা সমবায় অিফস, Kজলা সমবায় অিফস,িসরাজগ�।
২। সহকারী পিরদশ�ক, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায�ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, উ�াপাড়া, িসরাজগ�।
৩। সহকারী পিরদশ�ক, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায�ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, উ�াপাড়া, িসরাজগ�।
৪। অিফস সহকারী কাম কি]উটার অপােরটর, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায�ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, উ�াপাড়া,
িসরাজগ�।
৫। অিফস সহায়ক, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায�ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, উ�াপাড়া, িসরাজগ�।
৬। অিফস নিথ, ।
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