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উপেজলা অিফেসর কম সাদেনর সািব ক িচ
(Overview of the Performance of the Upazilla Office)

সািতক অজন, চােল এবং ভিবৎ পিরকনা

সািতক বছরসেহর (৩ বছর) ধান অজনসহ:

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর, নওগ এর আওতাধীন ৩০ অিফস এর কম কতা ও কম চারীগেণর বতন িবলসহ অা আষিক
িবলসহ িসেজন চাট ার ও বািষ ক কম সাদন ির লমাা অয়ায়ী যথাসমেয় িনি করা হে। অ কায ালেয়র আওতাধীন ায়
৮৭৩ জন সরকাির চািরজীবী বতন এবং ায় ২৮ জন পনশন ভাগীর পনশন Online এ িনধ ারণ করা হেয়েছ। Electronic
Fund Transfer (EFT) এর মােম সরকাির কম কতা ও কম চারীগেণর বতন ভাতা এবং সানীত পনশনারগেণর পনশন
তেদর - াংক একাউে দতার সােথ পিরেশাধ করা হে। পনশনারগণসহ অা সরকাির কম কতা ও কম চারীগণেক SMS,
Voice  Call,  Video  Conferencing  এর  মােম  িনরিবি  সবা  দান  করা  হে।  সবা  াহীতা  ত  াির  ে
িতিনয়ত Web Portal হালনাগাদ করা হয়। মাননীয় ধানমীর ২০৪১ সােলর মে Smart Bangladesh িবিনম ােণর য
ল িনধ ারণ কেরেছন তার অংশ িহসােব অ কায ালয় Smart Citizen গেড় তালার জ  কম শালার আেয়াজন করা হেয়েছ।
সরকাির কম কতা ও কম চারীগণ এবং কাদারেদর া ও ভাট দান সেক সেচতন করেত Councilling করা হেয় থােক।

সমা এবং চােলসহ:

৪থ  িশ িববেক সামেন রেখ কম চারীগণ এর দতা আরও ির পাশাপািশ দরেক আিনক ি িনভর বাপনার আওতায় আনায়ন
করা।

ভিবৎ পিরকনা:

সনীত পনশারগেণর পনশন এবং সরকাির কম কতা ও কম চারীগেণর বতন-ভাতা, আেতািষক,  নগদায়ন, ভিবৎ তহিবল, মণ
ভাতা, আষিক দাবী ইতািদ িবষেয় িনধ ািরত সমেয়র মেই সবা দােনর ে অ কায ালয় ব পিরকর। দেরর িত কােজর
তা , ািতািনক লা ও জবাবিদিহতা িতা করা এবং অেয়াজনীয় য় এর ে সকলেক সেচতন করা।

২০২৩-২৪ অথ বছেরর সা ধান অজনসহ:

• সরকাির বােজট ও িহসােবর নন িণিবাস কাঠােমার বাবায়ন;
• বােজট ও য় বাপনার ে অিধকতর তা িনিশচতকরণ;
• সকল সরকাির কম চাির বতন ও পনশন ভাগীর পনশন পিরেশাধ কায েমর ে অিধকতর সবা সহজীকরণ ;
• অনলাইেন এলিপিস (যথা সমেয়) রণ ও হণ িনিতকরণ;
• সকল সরকাির কম চারীগেণর মণ ভাতা িবল Online এ িনিতকরণ ;
• সকল সরকাির কম কতাগেণর র িহসাব সংরণ ও যথা িনয়েম রণ ও হণ িনিতকরণ;
• সরবরাহ ও সবা খােতর িবল িনিকরণ;
•  One Stop Service  এর  মােম  সানীত  পনশনারগেণর  লাইভ  ভিরিফেকশন  সকরণ  এবং  তােদর  ত  সবা
িনিতকরণ;
• সবা হীতার সকল সবা সহজ ও সফলভােব সকরণ;
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াবনা (Preamble)

মণালয়/িবভাগসহ এবং আওতাধীন দর/সংাসেহর ািতািনক দতা ি, তা ও জবাবিদিহ
জারদার করা, শাসন সংহতকরণ এবং সেদর যথাযথ বহার িনিতকরেণর মােম পক ২০৪১
এর যথাযথ বাবায়েনর লে-

িডিভশনাল কেালার অব একাউস (িডিসএ), উপেজলা িহসাবরণ কম কতার কায ালয়(ইউএও),
রাণীনগর,  নওগ

এবং

িডিভশনাল কেালার অব একাউস (িডিসএ), িবভাগীয় িহসাব িনয়েকর কায ালয়, রাজশাহী িবভাগ,
রাজশাহী-এর মে ২০২৩ সােলর ................. মােসর ................. তািরেখ এই বািষ ক কম সাদন
ি ািরত হল।

এই িেত ারকারী উভয়প িনিলিখত িবষয়সেহ সত হেলন:
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সকশন ১
উপেজলা অিফেসর পক (Vision), অিভল (Mission), কম সাদেনর  এবং কায াবিল

১.১ পক (Vision)

সরকাির আিথ ক বাপনা পিত আিনক ও শিশালী কের শাসন িতায় অবদান রাখা।

১.২ অিভল (Mission)
সরকাির অথ  পিরেশােধ কায কর ব -িনরীা সাদন এবং িডিজটাইেশজন এর মােম ণগত মান স িহসাব িতেবদন ণয়ন
কের িসা হেণ সহেযািগতা দান।

১.৩ কম সাদেনর 
১.৩.১ উপেজলা অিফেসর কম সাদেনর 

১. ১. চলমান সরকারী আথ -বাপনায় গিতশীলতা বজায় রাখা
২. ২. মানব সদ উয়ন এবং অভরীন মিনটিরং ও িরেপাং বা শিশালীকরণ
৩. ৩. বােজট ও য় বাপনা, িহসাবায়ন বাপনা এবং সবা দান িয়ার িডিজটাইেজশন
৪. ৪. পনশন বাপনা

১.৩.২ শাসন ও সংারলক কম সাদেনর 

১. শাসন ও সংারলক কায েমর বাবায়ন জারদারকরণ

১.৪ কায াবিল (Functions)

১. িনধ ািরত সমেয় বতন ভাতা, মণ ভাতা িবল, িজিপএফ অিম ও ড়া িবল, অা আষিক িবল এবং ািয় ও
পনশন কইসসহ িনিকরণ ;
২. িনধ ািরত সমেয় মািসক পনশন পিরেশাধ ;
৩. মিনটিরং ও পার িভশন উতকরণ ;
৪. বতনেল, বতনিনধ ারণ, , পনশন, আেতািষক, অবসরিবধা, মণভাতা, সাধারণভিবতহিবল বাপনাসহ
িবিভ আিথ ক িবধানাবলীর যথাযথ েয়াগ ও িকরণ িনিত করা ;
৫. যথা সমেয় মািসক িহসাব, আিথ ক িহসাব ও উপেযাজন িহসাব তকরণ;
৬. আিথ ক লা ও জবাবিদিহতা িতা এবং িমতিয়তা অজেনর লে সাংগঠিনক কাঠােমা ও আিথ ক িবিধ/পিত
উয়েন পরামশ  অয়ায়ী কম সাদন করা;
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সকশন ২
িবিভ কায েমর ফলাফল/ভাব (Outcome/Impact)

ফলাফল/ভাব
কম সাদন
চকসহ

একক
ত
অজন

২০২১-২২

ত
অজন*

২০২২-২৩

লমাা
২০২৩-২৪

েপণ িনধ ািরত লমাা অজেনর
ে যৗথভােব দািয়া

মণালয়/িবভাগ/ সংহাসেহর নাম
উপা

২০২৪-২০২৫ ২০২৫-২০২৬

Allocation of Business
অযায়ী দ সবাসহ দােনর ে
হীত িসেজন চাট ােরর িতফলন
িনিতকরণ।

িসেজন চাট াের হীত
সময়সীমার শতভাগ
িতফলন িনিতত।

% ১০০ ১০০ ১০০ ১০০ ১০০

িহসাব মহািনয়ক এর কায ালয়, িচফ একাউস এ িফা
অিফসােরর কায ালয়সহ, িডিডভশনাল কেালার অব
একাউস এর কায ালয়সহ, িডি একাউস এ িফা
অিফসােরর কায ালয়সহ এবং উপেজলা একাউস অিফসােরর
কায ালয়সহ।

িহসাব মহািনয়ক
এর কায ালয় কক
হীত িসেজন
চাট ার।

সরকাির কম চারীগেণর পশাগত দতা,
সবা দােনর সেহ শাসন িতা
এবং সরকাির অিথ ক দাবীসহ িনির
ে সংি িবিধিবধােনর ণ 
িতফলন িনিতকরণ।

শাসন িতিত এবং
আিথ ক িবিধিবধােনর
েয়াগ িনিতত।

% ১০০ ১০০ ১০০ ১০০ ১০০

অথ িবভাগ, িহসাব মহািনয়ক এর কায ালয়, িচফ একাউস
এ িফা অিফসােরর কায ালয়সহ, িডিডভশনাল কেালার
অব একাউস এর কায ালয়সহ, িডি একাউস এ
িফা অিফসােরর কায ালয়সহ এবং উপেজলা একাউস
অিফসােরর কায ালয়সহ।

বাংলােদেশর িত
পিরকনা ২০২১-
২০৪১।

আিথ ক িবিধিবধােনর আেলােক সবা
দান িয়া সহজীকরেণর লে
আিনক িগত েয়ািগক িদক
িনিতকরণ তথা িডিজটাল বাংলােদশ
িবিনম ােণর  িনধ ারণ।

আিনক িগত
েয়ািগক িদক
িনিতত।

% ১০০ ১০০ ১০০ ১০০ ১০০

অথ  িবভাগ এবং সংি কম চী ও কসহ,িহসাব
মহািনয়ক এর কায ালয়, িচফ একাউস এ িফা
অিফসােরর কায ালয়সহ, িডিডভশনাল কেালার অব
একাউস এর কায ালয়সহ, িডি একাউস এ িফা
অিফসােরর কায ালয়সহ এবং উপেজলা একাউস অিফসােরর
কায ালয়সহ।

বাংলােদেশর িত
পিরকনা ২০২১-
২০৪১।

অবসরা সরকাির কম চারীগেণর
পনশন বাপনা িয়া সহজীকরেণর
লে ির বহার িনিতকরণ তথা
িডিজটাল বাংলােদশ িবিনম ােণর 
িনধ ারণ।

সরকাির কম চারীগেণর
পনশন বাপনা
িয়া সহজীত।

% ১০০ ১০০ ১০০ ১০০ ১০০

অথ  িবভাগ এবং সংি কম চী ও কসহ,িহসাব
মহািনয়ক এর কায ালয়, িচফ একাউস এ িফা
অিফসােরর কায ালয়সহ, িডিডভশনাল কেালার অব
একাউস এর কায ালয়সহ, িডি একাউস এ িফা
অিফসােরর কায ালয়সহ এবং উপেজলা একাউস অিফসােরর
কায ালয়সহ।

বাংলােদেশর িত
পিরকনা ২০২১-
২০৪১।

*সামিয়ক (provisional) ত
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সকশন ৩
কম সাদন পিরকনা
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কম সাদেনর
    

কম সাদেনর
ের মান

      কায ম      কম সাদন চক
গণনা
পিত

একক
কম সাদন
চেকর মান

ত
অজন

২০২১-২২

ত
অজন*

২০২২-২৩

লমাা/িনণ ায়ক ২০২৩-২৪

েপণ
২০২৪-২০২৫

েপণ
২০২৫-২০২৬

অসাধারণ
অিত
উম

উম
চলিত
মান

চলিত
মােনর
িনে

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০%

এিপএ ারকারী অিফেসর কম সাদেনর 

[১] ১. চলমান
সরকারী আথ -
বাপনায়
গিতশীলতা বজায়
রাখা

১৯

[১.১] ১.১ মািসক
বতনভাতা িবল সময়মত
িনি িনিতকরণ।

[১.১.১] দািখল
সােপে বতনভাতার
িবল মােসর থম িতন
কম িদবেসর মে
িনিত।

গড় % ৪ ১০০ ১০০ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ১০০ ১০০

[১.২] সরবরাহ ও সবা
এবং সদ সংহ খােতর
িবল সময়মত িনি
িনিতকরণ।

[১.২.১] সরবরাহ ও
সবা এবং সদ
সংহ খােতর িবল সাত
কম িদবেসর মে
িনিত।

গড় % ৪ ১০০ ১০০ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ১০০ ১০০

[১.৩] িজিপএফ
অিম/ড়া িবল সময়মত
িনি িনিতকরণ।

[১.৩.১] িজিপএফ
অিম/ড়া িবল ৩
(িতন) কম িদবেসর
মে িনিত।

গড় % ৪ ১০০ ১০০ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ১০০ ১০০

[১.৪] অদান, ঋণ ও
অিম এবং িবিভ আিথ ক
মরীপের িবপরীেত
েয়াজনীয় বা হণ
িনিতকরণ।

[১.৪.১] াির ৫ (পচ)
কম িদবেসর মে
িনিলক বা
হণত।

গড় % ৩ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ১০০ ১০০

[১.৫] যথাসমেয় LPC
ই িনিতকরণ।

[১.৫.১] আেবদন াির
৫ (পচ) কম িদবেসর
মে LPC ইত।

গড় % ৪ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ১০০ ১০০
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কম সাদেনর
    

কম সাদেনর
ের মান

      কায ম      কম সাদন চক
গণনা
পিত

একক
কম সাদন
চেকর মান

ত
অজন

২০২১-২২

ত
অজন*

২০২২-২৩

লমাা/িনণ ায়ক ২০২৩-২৪

েপণ
২০২৪-২০২৫

েপণ
২০২৫-২০২৬

অসাধারণ
অিত
উম

উম
চলিত
মান

চলিত
মােনর
িনে

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০%

এিপএ ারকারী অিফেসর কম সাদেনর 

[২] ২. মানব
সদ উয়ন
এবং অভরীন
মিনটিরং ও
িরেপাং বা
শিশালীকরণ

১৮

[২.১] সরকাির আিথ ক
বাপনা িবষেয় কম কতা
কম চারীগেণর দতা ি।

[২.১.১] কম কতা
কম চারীগণেক িবষয়
িভিক িশণ
দানত।

সমি
জন
ঘা

৬ ৬০ ৫০ ৪০ ৩০ ২০ ৬০ ৬০

[২.২] কম কতা
কম চারীগেণর দতা
ির লে সমসামিয়ক
িবষেয় Learning
Session আেয়াজন।

[২.২.১] বািষ ক
কম সাদন ি
(এিপএ) এবং শাসন
ও সংারলক
কায ম বাবায়ন
সিকত
কম পিরকনাসহ
অা াসিক
িবষেয় Learning
Session অিত।

সমি সংা ৬ ৪ ৩ ২ ১ ৪ ৪

[২.৩] সবার মান
মিনটিরং।

[২.৩.১] িডিসএ
কায ালয় কক
মিনটিরং িতেবদেন
দ অবজারেবশন
িনিত।

মিত % ৬ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ৫০ ১০০ ১০০



ড়া দািখেলর সময়: ধবার, ম ৩১, ২০২৩ ১০:৪০ া: ১০ ণ তািরখ: রিববার, লাই ০২, ২০২৩

কম সাদেনর
    

কম সাদেনর
ের মান

      কায ম      কম সাদন চক
গণনা
পিত

একক
কম সাদন
চেকর মান

ত
অজন

২০২১-২২

ত
অজন*

২০২২-২৩

লমাা/িনণ ায়ক ২০২৩-২৪

েপণ
২০২৪-২০২৫

েপণ
২০২৫-২০২৬

অসাধারণ
অিত
উম

উম
চলিত
মান

চলিত
মােনর
িনে

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০%

এিপএ ারকারী অিফেসর কম সাদেনর 

[৩] ৩. বােজট ও
য় বাপনা,
িহসাবায়ন
বাপনা এবং
সবা দান
িয়ার
িডিজটাইেজশন

১৭

[৩.১] আষিক,
সরবরাহ ও সবা এবং
অা খােতর িবল
িনি িয়ার
িডিজটাইেজশন।

[৩.১.১] িডিডও কক
আষিক, সরবরাহ ও
সবা এবং অা
খােতর িবল
iBAS++এর
মােম দািখলত ও
িনিত।

মিত % ৪ ৪০ ৩০ ২০ ১০ ১০০ ১০০

[৩.২] মণ ভাতা খােতর
িবল িনি িয়ার
িডিজটাইেজশন বাবায়ন।

[৩.২.১] মণ ভাতা
খােতর িবল
iBAS++এর
মােম দািখলত
এবং EFT ইত।

মিত % ৫ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ৫০ ১০০ ১০০

[৩.৩] র িহসাব
সংরণ িয়ার
িডিজটাইেজশন বাবায়ন।

[৩.৩.১] র িহসাব
হালনাগাদব ক
iBAS++ এ
আপেলাডত।

মিত % ৪ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ৫০ ১০০ ১০০

[৩.৪] বরাত বােজেটর
য় পিরকনা বাবায়ন।

[৩.৪.১] বােজট
বাবায়েনর হার।

মিত % ৪ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ৫০ ১০০ ১০০



ড়া দািখেলর সময়: ধবার, ম ৩১, ২০২৩ ১০:৪০ া: ১১ ণ তািরখ: রিববার, লাই ০২, ২০২৩

কম সাদেনর
    

কম সাদেনর
ের মান

      কায ম      কম সাদন চক
গণনা
পিত

একক
কম সাদন
চেকর মান

ত
অজন

২০২১-২২

ত
অজন*

২০২২-২৩

লমাা/িনণ ায়ক ২০২৩-২৪

েপণ
২০২৪-২০২৫

েপণ
২০২৫-২০২৬

অসাধারণ
অিত
উম

উম
চলিত
মান

চলিত
মােনর
িনে

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০%

এিপএ ারকারী অিফেসর কম সাদেনর 

[৪] ৪. পনশন
বাপনা

১৬

[৪.১] শাসিনক মরীর
িনিম পনশন কইস এর
আেবদন যথাসমেয় ঊতন
কায ালেয় রণ।

[৪.১.১] দশ
কম িদবেসর মে
পনশন কইস এর
আেবদন ঊতন
কায ালেয় রণ।

গড় % ৩ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ১০০ ১০০

[৪.২] আেতািষক ও
পনশন কইসসহ
সময়মত িনি
িনিতকরণ।

[৪.২.১] আেতািষক ও
পনশন কইস ১০
(দশ) কম িদবেসর মে
িনিত।

গড় % ৪ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ১০০ ১০০

[৪.৩] পািরবািরক পনশন
কইসসহ সময়মত
িনি িনিতকরণ।

[৪.৩.১] পািরবািরক
পনশন কইস ৭ (সাত)
কম িদবেসর মে
িনিত।

গড় % ৪ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ১০০ ১০০

[৪.৪] যথাসমেয় মািসক
পনশেনর EFT
িনিতকরণ।

[৪.৪.১] মােসর থম ৭
(সাত) কায িদবেসর
মে EFT ইত।

গড় % ৩ ১০০ ৯০ ৮০ ৭০ ৬০ ১০০ ১০০

[৪.৫] পনশনারগেণর
অাপস িভিক লাইফ
ভিরিফেকশন।

[৪.৫.১] পনশনারগেণর
অাপস িভিক লাইফ
ভিরিফেকশন স।

মিত % ২ ৫০ ৪০ ৩০ ২০ ১০ ১০০ ১০০
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কম সাদেনর
    

কম সাদেনর
ের মান

      কায ম      
কম সাদন

চক
গণনা
পিত

একক
কম সাদন
চেকর মান

ত
অজন

২০২১-২২

ত
অজন*

২০২২-২৩

লমাা/িনণ ায়ক ২০২৩-২৪

েপণ
২০২৪-২০২৫

েপণ
২০২৫-২০২৬

অসাধারণ
অিত
উম

উম
চলিত
মান

চলিত
মােনর
িনে

১০০% ৯০% ৮০% ৭০% ৬০%

শাসন ও সংারলক কম সাদেনর 

[১] শাসন ও
সংারলক
কায েমর
বাবায়ন
জারদারকরণ

৩০

[১.১] াচার
কম পিরকনা বাবায়ন

[১.১.১] াচার
কম পিরকনা
বাবািয়ত

মিত
া
নর

১০

[১.২] ই-গভা/ উাবন
কম পিরকনা বাবায়ন

[১.২.১] ই-
গভা/ উাবন
কম পিরকনা
বাবািয়ত

মিত
া
নর

১০

[১.৩] অিভেযাগ িতকার
কম পিরকনা বাবায়ন

[১.৩.১] অিভেযাগ
িতকার
কম পিরকনা
বাবািয়ত

মিত
া
নর

৪

[১.৪] সবা দান
িতিত কম পিরকনা
বাবায়ন

[১.৪.১] সবা দান
িতিত
কম পিরকনা
বাবািয়ত

মিত
া
নর

৩

[১.৫] ত অিধকার
কম পিরকনা বাবায়ন

[১.৫.১] ত
অিধকার
কম পিরকনা
বাবািয়ত

মিত
া
নর

৩

*সামিয়ক (provisional) ত
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আিম, িডিভশনাল কেালার অব একাউস (িডিসএ), উপেজলা িহসাবরণ কম কতার কায ালয়(ইউএও), রাণীনগর,
নওগ, িডিভশনাল কেালার অব একাউস (িডিসএ), িবভাগীয় িহসাব িনয়েকর কায ালয়, রাজশাহী িবভাগ,
রাজশাহী-এর িনকট অীকার করিছ য এই িেত বিণ ত লমাা অজেন সেচ থাকব।

আিম, িডিভশনাল কেালার অব একাউস (িডিসএ), িবভাগীয় িহসাব িনয়েকর কায ালয়, রাজশাহী িবভাগ, রাজশাহী
িহসােব িডিভশনাল কেালার অব একাউস (িডিসএ), উপেজলা িহসাবরণ কম কতার কায ালয়(ইউএও), রাণীনগর,
নওগ-এর িনকট অীকার করিছ য এই িেত বিণ ত লমাা অজেন েয়াজনীয় সহেযািগতা দান করব।

ািরত:

িডিভশনাল কেালার অব একাউস (িডিসএ)
উপেজলা িহসাবরণ কম কতার কায ালয়(ইউএও),
রাণীনগর, নওগ

তািরখ

িডিভশনাল কেালার অব একাউস (িডিসএ)
িবভাগীয় িহসাব িনয়েকর কায ালয়, রাজশাহী
িবভাগ, রাজশাহী

তািরখ
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সংেযাজনী-১
সংেযাজনী-১

িমক
নর

শসংেপ
(Acronyms)

িববরণ

১ CAFO Chief Accounts & Finance Office

২ CAG Comptroller & Auditor General

৩ CGA Controller General of Accounts

৪ DAFO District Accounts & Finance Office

৫ DCA Divisional Controller of Accounts

৬ EFT Electronic Fund Transfer

৭ iBAS++ Integrated Budget and Accounting System++

৮ ICU Internal Control Unit

৯ LPC Last Pay Certificate

১০ MICR Magnetic Inc Character Recognition

১১ NBR National Board of Revenue

১২ PLA Personal Laser Accounts

১৩ UAO Upazila Accounts Office
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সংেযাজনী ২: কম সাদন বাপনা ও মাণক

কায ম কম সাদন চকসহ
বাবায়নকারী অিবভাগ, অিধশাখা,

শাখা
লমাা অজেনর মাণক

[১.১] ১.১ মািসক বতনভাতা িবল সময়মত িনি
িনিতকরণ।

[১.১.১] দািখল সােপে বতনভাতার িবল মােসর থম িতন
কম িদবেসর মে িনিত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি অিফস কক দ তয়ন

[১.২] সরবরাহ ও সবা এবং সদ সংহ খােতর িবল
সময়মত িনি িনিতকরণ।

[১.২.১] সরবরাহ ও সবা এবং সদ সংহ খােতর িবল সাত
কম িদবেসর মে িনিত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি অিফস কক দ তয়ন

[১.৩] িজিপএফ অিম/ড়া িবল সময়মত িনি
িনিতকরণ।

[১.৩.১] িজিপএফ অিম/ড়া িবল ৩ (িতন) কম িদবেসর
মে িনিত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি অিফস কক দ তয়ন

[১.৪] অদান, ঋণ ও অিম এবং িবিভ আিথ ক
মরীপের িবপরীেত েয়াজনীয় বা হণ
িনিতকরণ।

[১.৪.১] াির ৫ (পচ) কম িদবেসর মে িনিলক বা
হণত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি অিফস কক দ তয়ন

[১.৫] যথাসমেয় LPC ই িনিতকরণ।
[১.৫.১] আেবদন াির ৫ (পচ) কম িদবেসর মে LPC
ইত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি অিফস কক দ তয়ন/
এতসংা সারসংেপ

[২.১] সরকাির আিথ ক বাপনা িবষেয় কম কতা
কম চারীগেণর দতা ি।

[২.১.১] কম কতা কম চারীগণেক িবষয় িভিক িশণ
দানত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

িশণ আেদশ, উপিিত/এতসংা সারসংেপ/ছিব

[২.২] কম কতা কম চারীগেণর দতা ির লে
সমসামিয়ক িবষেয় Learning Session
আেয়াজন।

[২.২.১] বািষ ক কম সাদন ি (এিপএ) এবং শাসন ও
সংারলক কায ম বাবায়ন সিকত কম পিরকনাসহ
অা াসিক িবষেয় Learning Session
অিত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

িশণ আেদশ, উপিিত/এতসংা সারসংেপ/ছিব

[২.৩] সবার মান মিনটিরং।
[২.৩.১] িডিসএ কায ালয় কক মিনটিরং িতেবদেন দ
অবজারেবশন িনিত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

এতসংা িতেবদন/তয়ন/সারসংেপ

[৩.১] আষিক, সরবরাহ ও সবা এবং অা
খােতর িবল িনি িয়ার িডিজটাইেজশন।

[৩.১.১] িডিডও কক আষিক, সরবরাহ ও সবা এবং
অা খােতর িবল iBAS++এর মােম দািখলত ও
িনিত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি িহসাবরন অিফস কক দ
তয়ন।

[৩.২] মণ ভাতা খােতর িবল িনি িয়ার
িডিজটাইেজশন বাবায়ন।

[৩.২.১] মণ ভাতা খােতর িবল iBAS++এর মােম
দািখলত এবং EFT ইত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি িহসাবরন অিফস কক দ
তয়ন।

[৩.৩] র িহসাব সংরণ িয়ার িডিজটাইেজশন
বাবায়ন।

[৩.৩.১] র িহসাব হালনাগাদব ক iBAS++ এ
আপেলাডত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি িহসাবরন অিফস কক দ
তয়ন।

[৩.৪] বরাত বােজেটর য় পিরকনা বাবায়ন। [৩.৪.১] বােজট বাবায়েনর হার।
উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি িহসাবরন অিফস কক দ
তয়ন।
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কায ম কম সাদন চকসহ
বাবায়নকারী অিবভাগ, অিধশাখা,

শাখা
লমাা অজেনর মাণক

[৪.১] শাসিনক মরীর িনিম পনশন কইস এর
আেবদন যথাসমেয় ঊতন কায ালেয় রণ।

[৪.১.১] দশ কম িদবেসর মে পনশন কইস এর আেবদন
ঊতন কায ালেয় রণ।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

সংি অিফস কক দ তয়ন বা সামাির িসট

[৪.২] আেতািষক ও পনশন কইসসহ সময়মত
িনি িনিতকরণ।

[৪.২.১] আেতািষক ও পনশন কইস ১০ (দশ) কম িদবেসর
মে িনিত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি অিফস কক দ তয়ন বা
সামারী িসট

[৪.৩] পািরবািরক পনশন কইসসহ সময়মত িনি
িনিতকরণ।

[৪.৩.১] পািরবািরক পনশন কইস ৭ (সাত) কম িদবেসর মে
িনিত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি অিফস কক দ তয়ন বা
সামারী িসট

[৪.৪] যথাসমেয় মািসক পনশেনর EFT
িনিতকরণ।

[৪.৪.১] মােসর থম ৭ (সাত) কায িদবেসর মে EFT
ইত।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি অিফস কক দ তয়ন বা
সামারী িসট

[৪.৫] পনশনারগেণর অাপস িভিক লাইফ
ভিরিফেকশন।

[৪.৫.১] পনশনারগেণর অাপস িভিক লাইফ ভিরিফেকশন
স।

উপেজলা িহসাবরণ অিফস, রাণীনগর,
নওগ

iBAS++ িতেবদন/সংি অিফস কক দ তয়ন বা
সামারী িসট
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সংেযাজনী ৩: অ অিফেসর সে সংি কম সাদন চকসহ

কায ম কম সাদন চক
যসকল

অিফেসর সােথ
সংি

সংি অিফেসর সােথ কায ম সমেয়র কৗশল

পনশনারগেণর অাপস িভিক লাইফ
ভিরিফেকশন।

পনশনারগেণর অাপস িভিক লাইফ
ভিরিফেকশন স।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

যথাসমেয় মািসক পনশেনর EFT
িনিতকরণ।

মােসর থম ৭ (সাত) কায িদবেসর মে
EFT ইত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

পািরবািরক পনশন কইসসহ
সময়মত িনি িনিতকরণ।

পািরবািরক পনশন কইস ৭ (সাত)
কম িদবেসর মে িনিত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

আেতািষক ও পনশন কইসসহ
সময়মত িনি িনিতকরণ।

আেতািষক ও পনশন কইস ১০ (দশ)
কম িদবেসর মে িনিত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

শাসিনক মরীর িনিম পনশন
কইস এর আেবদন যথাসমেয় ঊতন
কায ালেয় রণ।

দশ কম িদবেসর মে পনশন কইস এর
আেবদন ঊতন কায ালেয় রণ।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

বরাত বােজেটর য় পিরকনা
বাবায়ন।

বােজট বাবায়েনর হার।
অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

র িহসাব সংরণ িয়ার
িডিজটাইেজশন বাবায়ন।

র িহসাব হালনাগাদব ক iBAS++
এ আপেলাডত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

মণ ভাতা খােতর িবল িনি
িয়ার িডিজটাইেজশন বাবায়ন।

মণ ভাতা খােতর িবল iBAS++এর
মােম দািখলত এবং EFT ইত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

আষিক, সরবরাহ ও সবা এবং
অা খােতর িবল িনি
িয়ার িডিজটাইেজশন।

িডিডও কক আষিক, সরবরাহ ও
সবা এবং অা খােতর িবল
iBAS++এর মােম দািখলত ও
িনিত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।



ড়া দািখেলর সময়: ধবার, ম ৩১, ২০২৩ ১০:৪০ া: ১৮ ণ তািরখ: রিববার, লাই ০২, ২০২৩

কায ম কম সাদন চক
যসকল

অিফেসর সােথ
সংি

সংি অিফেসর সােথ কায ম সমেয়র কৗশল

সবার মান মিনটিরং।
িডিসএ কায ালয় কক মিনটিরং
িতেবদেন দ অবজারেবশন
িনিত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

কম কতা কম চারীগেণর দতা ির
লে সমসামিয়ক িবষেয়
Learning Session
আেয়াজন।

বািষ ক কম সাদন ি (এিপএ) এবং
শাসন ও সংারলক কায ম
বাবায়ন সিকত কম পিরকনাসহ
অা াসিক িবষেয় Learning
Session অিত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

সরকাির আিথ ক বাপনা িবষেয়
কম কতা কম চারীগেণর দতা ি।

কম কতা কম চারীগণেক িবষয় িভিক
িশণ দানত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

যথাসমেয় LPC ই িনিতকরণ।
আেবদন াির ৫ (পচ) কম িদবেসর
মে LPC ইত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

অদান, ঋণ ও অিম এবং িবিভ
আিথ ক মরীপের িবপরীেত
েয়াজনীয় বা হণ িনিতকরণ।

াির ৫ (পচ) কম িদবেসর মে
িনিলক বা হণত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

িজিপএফ অিম/ড়া িবল সময়মত
িনি িনিতকরণ।

িজিপএফ অিম/ড়া িবল ৩ (িতন)
কম িদবেসর মে িনিত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

সরবরাহ ও সবা এবং সদ সংহ
খােতর িবল সময়মত িনি
িনিতকরণ।

সরবরাহ ও সবা এবং সদ সংহ
খােতর িবল সাত কম িদবেসর মে
িনিত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।

১.১ মািসক বতনভাতা িবল সময়মত
িনি িনিতকরণ।

দািখল সােপে বতনভাতার িবল মােসর
থম িতন কম িদবেসর মে িনিত।

অথ  িবভাগ, অথ 
মণালয়

অথ  িবভােগর অধীন এসিপইএমএস কম চী এবং িহসাব মহািনয়ক কায ালেয়র মে উিিখত কম সাদন চকসেহর ল
অজেন কােজর সময় থাকা েয়াজন। িবেশষ কের আইবাস এর য কান আপেডট, নন মিডউল, পিরবতন, পিরবধ ন, সংেযাজন,
িবেয়াজন ইতািদ িবষেয় িশণসহ পারািরক নেলজ শয়ািরং এর কায ম সাব িণক সচল রাখেত হেব।



ড়া দািখেলর সময়: ধবার, ম ৩১, ২০২৩ ১০:৪০ া: ১৯ ণ তািরখ: রিববার, লাই ০২, ২০২৩

সংেযাজনী ৪-৮: সংার ও শাসনলক কায েমর বাবায়ন সংা কম পিরকনাসহ


