
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 

িশবচর,মাদারী র। 
 

 ারক নং- 311                                                                                      তািরখ :27/11/2022 

 অ  িশবচর উপেজলা কাযালেয়র কাযািদ ঠভােব স াদেনর লে  কমকতা/কমচারীেদর নােমর  পাে  বিণত 
কমব ন তািলকা   মাতােবক কাযািদ স াদন করার জ  িনেদশ  দান করা হল। 

 
কমকতা/কমচারীেদর নাম িমক নং কমতািলকা 

মাঃ আিমর হােসন 
পিরদশক (সং ি ) 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
িশবচর, মাদারী র। 

১ অিডট সস নিথ 

 ২ সমবায় উ য়ন তহিবল নিথ 
৩ ি গত অিডট িরটানস 
৪ শাখা অিফস সং া  নিথ  
৫ সিমিতর অিভেযাগ সং া  নিথ 
৬ অিডট সল নিথ 
৭ সফল ও িনি য় সিমিতর নিথ 
৮ টা েফাস কিম র নিথ 
৯ বািষক/ মািসক নিথ 
১০ সিমিত পিরদশন কা্  ম নিথ 
১১ বািষক সাধারন সভা ও িনবাচন সং া  নিথ  
১২ আ ায়ন ক  নিথ 
১৩ িক ন সমবায় সিমিতর তািলকার নিথ 
১৪ জিয়তা অে ষেন বাংলােদশ এর নিথ 
১৫ অকা  কর সিমিতর নিথ 
১৬ মাইে াে িডট র েলটরী অেথাির  আইন সং া  নিথ 
১৭ সিমিতর শয়ার ও স য় নিথ 
১৮ িল ্ইেডশন নিথ  
১৯ িবভাগীয় সিমিতর মামলা সং া  নিথ 
২০ িব আর িড িব এর বােজট সং া  নিথ 
২১ িব আর িড িব এর বািষক সাধারন সভা সং া  নিথ 
২২ িশবচর ইউ িস িস এ িলঃ সং া  নিথ 
২৩ সমবায় অিধদ র শি শালী করন বা মেডল িশ ন নিথ 
২৪ সমবায় র ার নিথ 
২৫ উপেজলা সকল সিমিতর  ত  নিথ 
২৬ ক ীয় সমবয় াংেকর নিথ 
২৭ জলা সমবায় অিফসােরর সিমিত পিরদশন নিথ 
২৮ ি -মািসক সে লন নিথ 
২৯ সিমিতর ক  নিথ 
৩০ িনবাচিন ক ােল ার নিথ 
৩১ ি েযা া িবষয়ক নিথ 
৩২ তদ  নিথ 
৩৩  েরাপন নিথ 
৩৪  জাতীয় সমবায় িদবস উদযাপন নিথ 
৩৫ ফাকাল পেয়  নিথ 



মাহা াদ শখ ফিরদ উি ন 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
িশবচর, মাদারী র। 

১ মািসক িরটানস নিথ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

২ অিডট বরা  নিথ 
৩ সমবায় সিমিতর জিম সং া  নিথ 
৪ সিমিতর িনব ন বািতল সং া  নিথ 
৫ ট  অিডট সং া  নিথ 
৬ াথিমক সমবায় সিমিতর অিডট সংেশাধনী নিথ 
৭ অিডট না শ রন নিথ 
৮ কাইেজন িথন নিথ 
৯ ঋণ কা  ম সং া  নিথ 
১০ মিনটিরং/তদারিক নিথ 
১১ পাটজাত সাম ী বহার সং া  নিথ 
১২ উপ-আইন স িকত নিথ 
১৩ সিমিতর িনবাচন নিথ 
১৪ াংক টেম  নিথ 
১৫ িবভাগীয় এডহক কিম র নিথ 
১৬ সিমিত/সমবায়ীেদর উৎপািদত পে র ত ািদ ( িষ/অ িষ) সং া  নিথ 
১৭ সমবােয়র হাট বাজার সং া  নিথ 
১৮ লভ াংশ িবতরন ও অজন সং া  নিথ 
১৯ সিমিতর িনব ন সং া  নিথ 
২০ নিসংকরন/পরী া/িনির া/প  ব ন নিথ 
২১ বািষক কমস াদন নিথ 
২২ িসিস এর (সাধারন) নিথ 
২৩ ক ীয় সিমিতর অিডট বরা  নিথ 
২৪ িব আ িড িব এর অিডট সং া  নিথ 
২৫ িব আ িড িব এর াথিমক সিমিতর অিডট সং া  নিথ 
২৬ া মান িশ ন নিথ 
২৭ কমকতা/কমচারীেদর িশ ন নিথ 
২৮ ২০০০ সাল থেক িনবি ত ব খী সমবায় সিমিতর তািলকা নিথ 
২৯  ইেনােভশন ম গঠন সং া  নিথ 
৩০ পািন ব াপনা িবষয়ক (পাবসস) নিথ 
৩১ গণ-উ য়ন ব খী স: স: িল: এর িনবাচন ও িবেশষ সাধারন সভার নিথ 
৩২ সমবায় পি কা সং া  নিথ 
৩৩ াথিমক সিমিতর ডাটােবইজ নিথ 
৩৪ জাইকার নিথ 
৩৫ ব  জলমহল ইজারা নিথ 
36 বািষক  কমস াদন নিথ 
37 অিফস পিরদশন নিথ 
38 িনব ন নিথ 
39 কি উটার নিথ 
40 কি উটার াবেলট বা িপিস সং া  নিথ 
41 এিজ অিডট সং া  নিথ 
42 অিফস শনারী নিথ 

ফারহানা আ ারী 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
িশবচর, মাদারী র। 

 

১ াধীনতার  মহান িপত জািতর িপতা শখ িজবর রহমান এর নাম 
সং া  নিথ। 

২ উপেজলা িনবাহী অিফস নিথ 
৩ বা বায়ন িতেবদন  নিথ। 
৪ মািসক সে লন সং া  নিথ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

মাঃ মা ন কবীর 
অিফস সহায়ক 

উপেজলা সমবায় অিফস 
িশবচর,মাদারী র। 

৫ ব া ও বাংলােদশ েযাগ সং া  নিথ। 
৬ পৗরসভা ও সংসদ সং া  নিথ 
৭ পিরবার পিরক না সং া  নিথ 
৮ উ তন ক পে র মন িচ নিথ 
৯ বদলী িনেয়াগ নিথ 
১০ চা রী বিহ নিথ 
১১ শষ বতেনর ত ায়ন প  নিথ 
১২  ন না া র নিথ 
১৩ দািয়  ভার হ া র নিথ 
১৪ বিষক গাপনীয় িতেবদন নিথ 
১৫ িবিবধ নিথ 
১৬ বােজট নিথ 
১৭ অিফস আেদশ সি লার বা গাড ফাইল নিথ 
১৮ ভ াট কতেনর নিথ 
১৯ কমকতা কমচারীেতর ত  নিথ 
২০ র নিথ 
২১ টিলেফান ও িব ৎ নিথ 
২২ আ সাি ক নিথ 
২৩ আসবাব পএ নিথ 
২৪ সাধারন ভিব  তহিবল নিথ 
২৫ কমকতা/কমচারীেদর ডাটােবইজ নিথ 
২৬ কমচারীেদর কমব ন নিথ 
২৭ চ থ নীর কমচারীেদর সাজ পাশাক নিথ 
২৮ কমকতা ও কমচারীেদর বতন িবল নিথ 
২৯ অিভেযাগ সং া  নিথ 
৩০ সহকারী পিরদশকেদর মন িবল নিথ 
৩১ কন েলেটড নিথ 
৩২ কমকতা/কমচারীেদর ি  গত নিথ 
৩৩ বা বায়ন িতেবদন নিথ 

      ৩৪  
01 িবিভ  িচ  পে র ডাক বহন 

০২ সম  িচ প  িবিলসহ েয়াজনীয় ফেটাকিপ ও অ া  বািহেরর কাজ 
করা 

০৩ অিফেসর সকল নিথ সংর ন করা 
০৪ া   সকল িচ প   ডাইরী ও ই  কের সংি  নিথেত িদেয় সংি  

কমকতােদর িনকট ত সরবরাহ করা  
০৫ অিফেসর দািয়  পালন করা। 
  

 
 

                                                                                                   
                                                                                                     27/11/2022 

        (‡gvnv¤§` AvjvDwÏb wgqv) 
Dc‡Rjv mgevq Awdmvi 

             wkePi, gvদারী র। 



   
 আেদশ নং                                                                          তািরখঃ 
সদয় অবগিত ও েয়াজনীয় ব া হেনর জ  অ িলিপ রন করা হেলা: 
1। জলা সমবায় অিফসার,মাদারী র। 
2।জনাব -------------------------------------------------পিরদশক(সং ি )/সহকারী পিরদশক/অিফস সহায়ক উপেজলা 
সসমবায় কাযালয় িশবচর,মাদারী র। 
3। অিফস নিথ।        
 

                                                                                                                                                 

 
                                                                                                     27/11/2022 

        (‡gvnv¤§` AvjvDwÏb wgqv) 
Dc‡Rjv mgevq Awdmvi 

             wkePi, gvদারী র। 
 


