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১৫ াবণ ১৪২৯

অিফসঅিফস   আেদশআেদশ
উপেজলা সমবায় কাযালয় পবা, রাজশাহী হেত ইেতা েব জারী ত সকল কমব ন আেদশ বািতল বক কমচারীেদর মে
িন বিণতভােব কমব ন  করা হেলা ।

িমক নং নাম ও পদবী অিপত দািয়ে র িববরণ
০১ মাহাঃ পলাশ উি ন

সহকারী পিরদশক
১.অিডট িফ, সমবায় উ য়ন তহিবল সং া  নিথ, রিজ ার ও যাবতীয় প ালাপ
২.কাযকর ও অকাযকর সিমিত এবং িনব ন বািতল সং া  নিথ, রিজ ার ও যাবতীয় প ালাপ।
৩. অিডট বরা  ও সিমিতর অিডট সং া  প  যাগােযাগ নিথ
৪. জলা সমবায় দ ের আেয়িজত মািসক সভার কাযপ  ণয়ন ও বা বায়ন নিথ
৫.বািষক কমস াদন ি  নিথ ও যাবতীয় প ালাপ
৬.রাজশাহী ক ীয় ই চাষী সমবায় সিমিত িলঃ,পবা ইউিসিসএিলঃ ও পবা ইউিবিসিসএিলঃ এর নিথ 
এবং যাবতীয় প ালাপ
৭.জাতীয় সমবায় িদবস সহ অ  য কান িদবস সং া  নিথ
৮.বািষক সাধারণ সভা, সিমিতর িনবাচন, সিমিতর অ বত  ব াপনা কিম  গঠণ সং া  নিথ ও 
যাবতীয় প ালাপ
৯.সমবায় সিমিত িনব ন সং া  নিথ
(দশনপাড়া ইউিনয়ন , িরপাড়া ইউিনয়ন, দাম ড়া ইউিনয়ন,হির র ইউিনয়ন ও নওহাটা 
পৗরসভা)

১০.ত  অিধকার নিথ,জাতীয় াচার কৗশল নিথ এবং িবিবধ (সিমিত) নিথ
১১.জাতীয় সমবায় র ার সহ অ  য কান র ার সং া  নিথ
১২.আ য়ণ কে র ঋণ কায ম এবং আ য়ণ ব িখ সমবায় সিমিতর যাবতীয় কাজ এবং 
এতদসং া  যাবতীয় প ালাপ
১৩.সমবায় সিমিত পিরদশন এবং ক  সং া  নিথ
১৪.তার ক ক স ািদত অিডট নাট এর ত  মা ার রিজ ার ও অিডট রিজ াের িলিপব  করণ
১৫.মািসক িরটান ণয়ন (অনলাইন ও ই-নিথেত)
১৬.উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক অিপত অ  য কান দািয়

০২ মাসাঃ নাসিরন 
আলম
সহকারী পিরদশক

১.সকল কার তদ , সিমিতর অথ আ সাত সং া  নিথ ও যাবতীয় প ালাপ
২.ম ত মালামাল ও স দ যাচাই সং া  নিথ ও যাবতীয় প ালাপ
৩.সমবায়ী িশ ণ/ া মান িশ ণ সং া  নিথ
৪. ট  অিডট ও অিডট নাট পযােলাচনা নিথ
৫.সমবায় সিমিত িনব ন সং া  নিথ
(হড় াম ইউিনয়ন, হিরয়ান ইউিনয়ন,বড়গািছ ইউিনয়ন,পািরলা ইউিনয়ন ও কাটাখািল পৗরসভা)
৬.অিডট সংেশাধনী ও অিডট নাট রণ নিথ
৭.উপেজলা পিরষেদর ায়ী কিম র সভার নিথ
৮.তার ক ক স ািদত অিডট নাট এর ত  মা ার রিজ ার ও অিডট রিজ াের িলিপব  করণ
৯. ই-নিথেত ডাক আপেলাড করণ
১০.উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক অিপত অ  য কান দািয়

১



০৩  পদ
অিফস সহকারী কাম 
কি উটার 

া িরক
(অিতির  দািয় ঃ 
মাসাঃ নাসিরন 

আলম
সহকারী পিরদশক)

১. অ  দ েরর বােজট বরা  াি  রিজ ার সহ অ া  সকল িবল ভাউচার সং া  নিথ
২.ই-নিথেত ডাক আপেলাড করণ
৩.কমচারীগেণর ি গত নিথ, মন িচ ও মণ ভাতা িবল ফাইল, বািষক গাপনীয় িতেবদন, 
নিমি ক , শষ বতেনর ত য়ন প  ,দািয়  হ া র, ডাক িকট নিথ,সািভস ক নিথ

৪.উ তন ক পে র মন চী, উপেজলা িনবাহী অিফসার,উপেজলা চয়ার ান এর দ র সং া  
নিথ এবং িবিবধ ( শাসিনক) নিথ
৫.িভিজএফ, ান েযাগ,িভিজিড,িনেয়াগ ও িনেয়াগ, খাস জিম ও ইজারা, জাতীয় িনবাচন, সা লার, 
িসিনয়ার িডিসয়াল ািজে ট আদালত সং া , মামলা সং া  নিথ
৬.কমকতা/কমচারীর পেদা িত,কমচারীগেণর স ােনর ক াণ আেবদন, আিথক িহসাব িনরী া ও 
িসিভল অিডট,যাবতীয় িবল সং া  ত  আদান দান, িজিপএফ ও ক াণ তহিবল সং া  নিথ।
৭.অিফস পিরদশন, কমচারীেদর িবভাগীয় মামলা, অিত দিরে র কমসং ান, চয়ার ান/ উপেজলা 
সম য় সভা, কমচারীগেণর কমব ন তািলকা ।
৮.সকল িবল উে ালন, ক াশ বিহ িলিপব  করণ, সকল  ফাইল, িবভাগীয় অিডট ফাইল , দ েরর 
সকল ম ত মালামাল রিজ ার ও নিথ
৯.কমকতা কমচারীেদর িশ ণ/কমশালা সং া  নিথ
১০. শাসিনক মািসক িরটান ণয়ন (অনলাইন ও ই-নিথেত)
১১. পৗরসভা ও ইউিনয়ন পিরষদ সং া  নিথ
১২.উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক অিপত অ  য কান দািয় ।  

এই আ◌ােদশ অিবলে  কাযকর হেব।

৩১-৭-২০২২
মা: লতা ল ইসলাম

উপেজলা সমবায় অিফসার
ফান: ০২৫৮৮৮৭৯১৭৩

ইেমইল: uco_paba@yahoo.com

ন র: ৪৭.৬১.৮১৭২.০০০.০৫.০০১.২২.২২৫/১(২) তািরখ: ১৫ াবণ ১৪২৯
৩০ লাই ২০২২

অবগিত ও েযা়জনীয ়( েযাজ  ে ) ব া হেণর জ  অ িলিপ রণ করা হইল: 
১) মাহাঃ পলাশ উি ন,সহকারী পিরদশক,উপেজলা সমবায় অিফসােরর কাযালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, পবা, রাজশাহী
২) মাসাঃ নািসরন আলম,সহকারী পিরদশক, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কাযালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, পবা, রাজশাহী

৩১-৭-২০২২
মা: লতা ল ইসলাম

উপেজলা সমবায় অিফসার

২


