
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 
বািজত র, িকেশারগ  

 
ারক নং- 47.61.4806.000.05.065.12- 510                                 তািরখঃ 01/10/2023ি . 

 
 পরবত  িনেদশ না দয়া পয  অ  দ ের দািয় রত কমকতা / কমচারীেদর মােঝ িন পভােব কম ব ন করা হেলা এবং এত ারা 
অ  দ েরর এতদস িকত েব জারী ত যাবতীয় আেদশ বািতল করা হেলা।  
 

দািয় া  কমকতার নাম ও পদবী য সকল িবষেয় দািয়  পালন করেবন িবক  কমকতার নাম ও পদবী 
 
 
 
 

জনাব নািগছ আ ার  
সহকারী পিরদশক,  

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
বািজত র, িকেশারগ ।  

 

1। মািসক িরটান ও নিথ। 
2। বািষক পিরসং ান সং া  িরটান ও নিথ।  
3। মা ার রিজ ার হালনাগাদ করণ।  
4। অিডট িফ ও িসিডএফ আদায় এবং রিজ ার     
    হালনাগাদ । 
5। িনজ নােম বরা ত সিমিতর অিডট যথাসমেয় স াদন  
6। িনবাচন সং া  নিথ।  
7। ন ন সিমিত িনব ন সং া  নিথ।( ইউিসও িনেদিশত) 
8। অিডট সংেশাধনী সং া  নিথ।  
9। ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর বােজট সং া  নিথ।  
10। কম ব ন অ যায়ী সমবায় সিমিত পিরদশণ ও অ া  কম  
      স াদন।  
11। অ বত  ব াপনা কিম  গঠন সং া  নিথ।  
12। উ তন ক পে র মণ সং া  নিথ।  
13। জাতীয় সমবায় িদবস ও জাতীয় সমবায় র ার সং া ত নিথ।  
14। সমবায় বাজার সং া  নিথ।  
15। উপেজলা সমবায় অিফসার দ  অ া  কাজ।  
16। মািসক পিরসং ান সং া  িরটান ও নিথ।  
17। অিডট রিজ ার হালনাগাদ করণ। 
18। বািষক সাধারন / িবেশষ সাধারন সভা সং া  নিথ।  
19 । ট  অিডট ও অিডট নাট পযােলাচনা সং া  নিথ।  
20। সমবায় সিমিত পিরদশন নিথ। 
21। িনবাচন ক ােল ার ত ও সংর ন।  
22। সমবায় পি কা সং া  নিথ।  
23। অকাযকর সিমিত সং া  নিথ।  
24। িনব ন বািতল/ ত াহার সং া  নিথ।  
25। উপ-আইন সং া  নিথ।  
26। া মান িশ ণ ও িশ ণ সং া  নিথ।  
27। উপেজলা সমবায় অিফসার দ  অ া  কাজ।   
 

 
 

মাসাঃ নাজমা আ ার 
অিফস সহকারী কাম-
কি উটার অপােরটর, 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
   বািজত র, িকেশারগ । 
 

মাসাঃ নাজমা আ ার 
অিফস সহকারী কাম-কি উটার 

অপােরটর, 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 
 বািজত র, িকেশারগ । 

1। ডাক হন ও পশ । 
2। কমচারীেদর হািজরা রিজ ার সংর ন।  
3। সরকারী ও িবভাগীয় সা লার সং া  নিথর কাজ।  
4। বািষক ও িবেশষ গাপনীয় িতেবদন সং া  নিথর     
     কাজ।  
5। কম ব ন সং া  নিথর কাজ।  
6। উ তন কমকতা ক ক উপেজলা সমবায় কাযালয়    
     পিরদশন সং া  নিথর কাজ।  
7। সকল ি গত নিথ।  
8। সািভস বিহ সংর ণ ও িলিপব করণ।  

 
জনাব নািগছ আ ার 
সহকারী পিরদশক, 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
বািজত র, িকেশারগ । 

 



9। বিহিবভাগীয় িনবাচন সং া  নিথর কাজ।  
10। অিডট বরা  সং া  নিথ।  
11। যাবতীয় বতন  ভাতা ও অ া  িবল ত করণ । 
12। নিমি ক  ও অিজত  সং া  নিথর কাজ। 
13। কমকতা/ কমচারীেদর মন চী, মণ িববরণী এবং  
       মনভাতা িবল সং া  নিথ।  
14। মািসক খরেচর িববরণী সং া  নিথ।  
15। আিথক বােজট নয়ন সং া  নিথ।  
16। িমািসক ব ন তািলকা সং া  নিথ।  
17। জারী রিজ ার সংর ণ।  
18। অিন  পে র িরটাণ।  
19। আসবাবপ  ও মেনাহারী ািদ সং া  যাবতীয় নিথ 
      উপ াপন ও খিতয়ান সংর ণ।  
20। টিলেফান, িব ৎ িবল, বাড়ীভাড়া সং া  নিথও  
      রিজ র সংর ণ।  
21। আ সাি ক মালামাল য় সং া  নিথ ও রিজ ার  
       সংর ণ।  
22। ক রিজ ার সংর ণ।  
23। া  রিজ ার সংর ণ।  
24। ক াশ বিহ সংর ণ ও িলিপব  করন।  
25। কি উটার টাইপ করণ।  
26। া  যাবতীয় প  ডােয়রী করণ ও নিথেত উপ াপন ।  
27। যাবতীয় প  ই করণ ও রিজ ার সংর ণ।  
28। উপেজলা সমবায় অিফসার দ  অ া  দািয়  পালন।  
 
 

 
 
 

মাঃ হািব র রহমান 
অিফস সহায়ক, 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
 বািজত র, িকেশারগ ।  

1। প  ই  করেন অিফস সহকারীেক সহেয়ািগতা করন।  
2। িচ  প  িবিল/ িবতরণ  
3। অিফেস যাবতীয় রকড সংর ণ ও হফাজত করণ।  
4। ক প  ক ক নিথ িন ি র পর উহা টাইেপর জ      
    উপ াপন অথবা ম  অ যায়ী যথা ােন নিথ সংর ন বা  
    উপ াপন ।  
5। অিফস েবই অিফস লেত হেব ও অিফস র পর অিফস  
   তালাব  করেত হেব।  
6। অ া  নিমি ক কাজ।  
7। নিথ চলাচেল সহেয়ািগতা করণ।  
8। অিফস চলাকালীন সমেয় অিফেসর িনরাপ া িনি ত করণ।  
9। অিফস চলাকালীন সমেয় অিফেসর সকল কমকতা/  
    কমচারীেদর কােজ সািবক সহেয়ািগতা করণ।  
10। অিফস পির ার পির  রাখা।  
11। অিফস সি ত রাখা।  
12।  িবেশষ বাহক িহেসেব য কান সময় ক পে র িলিখত 
িনেদেশ য কান ােন গমন।  
13। অ া  দা িরক নিমি ক কাজ।  
14।উপেজলা সমবায় অিফসার দ  অ া  দািয়  পালন।  
 

 

 
 
 
 
 



াত  িবষয়াদীঃ  
01। যার যার নােম বরা ত নিথর িরটাণ সই সই কমকতা ত করেবন।  
02। দািয়  া  কমকতার অ পি িতেত িবক  কমকতা দািয়  পালন করেবন।  
03। এই কমব ন তািলকায় উে খ নই এমন কায স াদেনর দািয়  অিফস ধান য কান কমকতা/                
      কমচারীর উপর া  করেত পারেবন।  
04। বদলী জিনত ে  বদলী কমকতা/ কমচারীর লিভিষ  না হওয়া পয  অিফস ধান য কান কমকতা/  
      কমচারীর উপর বদলী কমকতা/ কমচারীর দািয়  দান করেত পারেবন।  
05। জ রী েয়াজেন এক জেনর উপর অিপত দািয়  অিফস ধান অ  য কান কমচারীেক স াদেনর জ   
      দািয়  দান করেত পারেবন।  
06। কান কমকতা/ কমচারীর ি গত অ িবধার কারেন কান নিথ উপ াপেন অপারগ হেল েবই অিফস  
     ধান ক অবিহত করেত হেব।  
07। এই কমব ন তািলকায় উি িখত কমস াদেন থ হেল কমকতা/ কমচারী ি গত ভােব দায়ী থাকেবন  
      এবং থ কমকতা / কমচারীর িব ে  শাসিনক ব া হন করা যােব।  
08। ন ন কমকতা/ কমচারী পদায়েনর ে  অিফস ধান তার পদবী অ যায়ী দািয়  নঃ ব ন করেবন।  
09। কান কমকতা বদলী হেল তদ েল যাগদান ত কমকতা তার দািয়  পালন করেবন।  
 
 
 

া িরত/  
আেনায়ারা বগম  

উপেজলা সমবায় অিফসার 
বািজত র, িকেশারগ । 

 
ারক নং- 47.61.4806.000.05.065.12- 510 /1(4             তািরখঃ 01/10/2023ি . 

 
অবগিত ও েয়াজনীয় ব া হেনর জ  অনিলিপ রণ করা হেলাঃ  

01। জনাব ...................................................., সহকারী পিরদশক / অিফস সহকারী কাম- কি উটার 
অপােরটর/ অিফস সহায়ক, উপেজলা সমবায় কাযালয়, বািজত র, িকেশারগ ।  
02। জলা সমবায় অিফসার, িকেশারগ ।  

 
 
 

উপেজলা সমবায় অিফসার 
বািজত র, িকেশারগ । 

 

 


