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ন6র: ৪৭.৬১.৮১৭২.০০০.০৫.০০১.২২.২২৫ তািরখ: 
৩০ Bলাই ২০২২

১৫ Dাবণ ১৪২৯

অিফস  আেদশ
উপেজলা সমবায় কায �ালয় পবা, রাজশাহী হেত ইেতাGেব � জারীHত সকল কম �বIন আেদশ বািতলGব �ক কম �চারীেদর মেK
িনLবিণ �তভােব কম �বIন  করা হেলা ।

Oিমক নং নাম ও পদবী অিপ �ত দািয়েPর িববরণ
০১ Qমাহাঃ পলাশ উিSন

সহকারী পিরদশ �ক
১.অিডট িফ, সমবায় উ�য়ন তহিবল সংOাV নিথ, QরিজXার ও যাবতীয় পYালাপ
২.কায �কর ও অকায �কর সিমিত এবং িনব[ন বািতল সংOাV নিথ, QরিজXার ও যাবতীয় পYালাপ।
৩. অিডট বরাS ও সিমিতর অিডট সংOাV পY Qযাগােযাগ নিথ
৪.Qজলা সমবায় দ\ের আেয়িজত মািসক সভার কায �পY �ণয়ন ও বা]বায়ন নিথ
৫.বািষ �ক কম �স_াদন `িa নিথ ও যাবতীয় পYালাপ
৬.রাজশাহী Qকbীয় ইcচাষী সমবায় সিমিত িলঃ,পবা ইউিসিসএিলঃ ও পবা ইউিবিসিসএিলঃ এর নিথ 
এবং যাবতীয় পYালাপ
৭.জাতীয় সমবায় িদবস সহ অd Qয Qকান িদবস সংOাV নিথ
৮.বািষ �ক সাধারণ সভা, সিমিতর িনব �াচন, সিমিতর অV�বতf gব�াপনা কিমh গঠণ সংOাV নিথ ও 
যাবতীয় পYালাপ
৯.সমবায় সিমিত িনব[ন সংOাV নিথ
(দশ �নপাড়া ইউিনয়ন , lBিরপাড়া ইউিনয়ন, দামmড়া ইউিনয়ন,হিরnর ইউিনয়ন ও নওহাটা 
Qপৗরসভা)
১০.তq অিধকার নিথ,জাতীয় rsাচার Qকৗশল নিথ এবং িবিবধ (সিমিত) নিথ
১১.জাতীয় সমবায় nরtার সহ অd Qয Qকান nরtার সংOাV নিথ
১২.আDয়ণ �কেuর ঋণ কায �Oম এবং আDয়ণ বlwিখ সমবায় সিমিতর যাবতীয় কাজ এবং 
এতদসংOাV যাবতীয় পYালাপ
১৩.সমবায় সিমিত পিরদশ �ন এবং �কu সংOাV নিথ
১৪.তার কx�ক স_ািদত অিডট Qনাট এর তq মাXার QরিজXার ও অিডট QরিজXাের িলিপবs করণ
১৫.মািসক িরটান � �ণয়ন (অনলাইন ও ই-নিথেত)
১৬.উপেজলা সমবায় অিফসার কx�ক অিপ �ত অd Qয Qকান দািয়P

০২ Qমাসাঃ নাসিরন 
আলম
সহকারী পিরদশ �ক

১.সকল �কার তদV, সিমিতর অথ � আzসাত সংOাV নিথ ও যাবতীয় পYালাপ
২.মBত মালামাল ও স_দ যাচাই সংOাV নিথ ও যাবতীয় পYালাপ
৩.সমবায়ী �িশ{ণ/}া~মান �িশ{ণ সংOাV নিথ
৪.QটX অিডট ও অিডট Qনাট পয �ােলাচনা নিথ
৫.সমবায় সিমিত িনব[ন সংOাV নিথ
(হড়�াম ইউিনয়ন, হিরয়ান ইউিনয়ন,বড়গািছ ইউিনয়ন,পািরলা ইউিনয়ন ও কাটাখািল Qপৗরসভা)
৬.অিডট সংেশাধনী ও অিডট Qনাট Q�রণ নিথ
৭.উপেজলা পিরষেদর �ায়ী কিমhর সভার নিথ
৮.তার কx�ক স_ািদত অিডট Qনাট এর তq মাXার QরিজXার ও অিডট QরিজXাের িলিপবs করণ
৯. ই-নিথেত ডাক আপেলাড করণ
১০.উপেজলা সমবায় অিফসার কx�ক অিপ �ত অd Qয Qকান দািয়P

১



০৩ �� পদ
অিফস সহকারী কাম 
কি_উটার 
w�া{িরক
(অিতিরa দািয়Pঃ 
Qমাসাঃ নাসিরন 
আলম
সহকারী পিরদশ �ক)

১. অY দ\েরর বােজট বরাS �াি\ QরিজXার সহ অdাd সকল িবল ভাউচার সংOাV নিথ
২.ই-নিথেত ডাক আপেলাড করণ
৩.কম �চারীগেণর gিaগত নিথ,}মন �িচ ও }মণ ভাতা িবল ফাইল, বািষ �ক Qগাপনীয় �িতেবদন, 
�নিমি�ক �h, Qশষ Qবতেনর �ত�য়ন পY ,দািয়P হ]াVর, ডাকhিকট নিথ,সািভ �স �ক নিথ
৪.উs�তন কx�পে{র }মন �চী, উপেজলা িনব �াহী অিফসার,উপেজলা Qচয়ার~ান এর দ\র সংOাV 
নিথ এবং িবিবধ (�শাসিনক) নিথ
৫.িভিজএফ,Yান �েয �াগ,িভিজিড,িনেয়াগ ও িনেয়াগ, খাস জিম ও ইজারা, জাতীয় িনব �াচন, সাm�লার, 
িসিনয়ার Bিডিসয়াল ~ািজে�ট আদালত সংOাV, মামলা সংOাV নিথ
৬.কম �কত�া/কম �চারীর পেদা�িত,কম �চারীগেণর সVােনর ক�াণ আেবদন, আিথ �ক িহসাব িনরী{া ও 
িসিভল অিডট,যাবতীয় িবল সংOাV তq আদান �দান, িজিপএফ ও ক�াণ তহিবল সংOাV নিথ।
৭.অিফস পিরদশ �ন, কম �চারীেদর িবভাগীয় মামলা, অিত দিরে�র কম �সং�ান, Qচয়ার~ান/ উপেজলা 
সম�য় সভা, কম �চারীগেণর কম �বIন তািলকা ।
৮.সকল িবল উে�ালন, ক�াশ বিহ িলিপবs করণ, সকল �h ফাইল, িবভাগীয় অিডট ফাইল , দ\েরর 
সকল মBত মালামাল QরিজXার ও নিথ
৯.কম �কত�া কম �চারীেদর �িশ{ণ/কম �শালা সংOাV নিথ
১০.�শাসিনক মািসক িরটান � �ণয়ন (অনলাইন ও ই-নিথেত)
১১.Qপৗরসভা ও ইউিনয়ন পিরষদ সংOাV নিথ
১২.উপেজলা সমবায় অিফসার কx�ক অিপ �ত অd Qয Qকান দািয়P।  

এই আ◌ােদশ অিবলে6 কায �কর হেব।

৩১-৭-২০২২
Qমা: �লতা�ল ইসলাম

উপেজলা সমবায় অিফসার
Qফান: ০২৫৮৮৮৭৯১৭৩

ইেমইল: uco_paba@yahoo.com

ন6র: ৪৭.৬১.৮১৭২.০০০.০৫.০০১.২২.২২৫/১(২) তািরখ: ১৫ Dাবণ ১৪২৯
৩০ Bলাই ২০২২

অবগিত ও �েযা়জনীয ়(�েযাজ� Q{েY) gব�া �হেণর জd অ�িলিপ Q�রণ করা হইল: 
১) Qমাহাঃ পলাশ উিSন,সহকারী পিরদশ �ক,উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায �ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, পবা, রাজশাহী
২) Qমাসাঃ নািসরন আলম,সহকারী পিরদশ �ক, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কায �ালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, পবা, রাজশাহী

৩১-৭-২০২২
Qমা: �লতা�ল ইসলাম

উপেজলা সমবায় অিফসার

২


