
গণপ্রজাতন্ত্রী  ফাাংরাদদ঱  ঳যকায 

উ঩দজরা ঳ভফায়  কাম যারয় 

কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

      স্মাযক নাংঃ - ৪৭.৬১.৮৮৪৪.০০০.০৫.০০১.১৫-৪৬৭                                                      তাসযখ  - ১২/১২/২০২৩ সি.।  

উ঩দজরা ঳ভফায় কাম যারয়,কাভাযখন্দ,স঳যাজগঞ্জ এয কভ য঳ম্পাদদনয রদযে কভ যকতযা/কভ যচাযীগদণয নাদভয ঩াদ঱ য ফসন যত কভ য তাদদয সনজ 

সনজ নাদভ ফন্টন কযা ঴দরা। এ আদদ঱ অসফরদে কাম যকয কযা ঴দফ। 

ক্র  নাং কভ যকতযা/কভ যচাযীগদণয নাভ ও 

঩দফী 

কাদম যয নথী ঳মূ঴ 

০১. দীনফন্ধু মৃধা 

উ঩দজরা ঳ভফায়  কভ যকতযা 

কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

 

 

১.঳ভফায় ঳সভসতয অসডট কভ যসূচী প্রনয়ন এফাং জজরা ঳ভফায় কভ যকতযা 

ভদ঴াদয় কর্তযক ফযাদ্দকৃত অসডট ঳ম্পাদন। 

২.উ঩দজরা ঳ভফায় সফবাদ঴য প্রধান স঴঳াদফ ঳ভফায় ঳সভসত ও প্র঱া঳সনক 

কভ যকাদেয ঳ভন্বয় ঳াধন। 

৩. উ঩দজরা ঳ভফায় ঳সভসত ঳মূদ঴য মাফতীয় ঴ারনাগাদ তথ্যাসদ ঳াংযযন। 

৪. ঳ভফায় ঳সভসত ঳াংগঠন ও সনফন্ধদনয ব্যফন্থা গ্র঴ণ। 

৫.঳কর কাদজয তদাযকী। 

৬.ফছদয কভ঩দয একফায সনজ অসপ঳ ঩সযদ঱ যন। 

৭.঳ভফায়ী঳঴ জন঳াধাযদনয সনকট ঴দত প্রাপ্ত অসবদমাদগয সনস্পসি এফাং 

গণশুনানী গ্র঴ণ। 

৮.ভ্রম্যভান প্রস঱যণ দদরয প্রস঱যণ কাম যক্রভ ফা঳ত্মফায়ন এফাং ঳যকাদযয 

সফসবন্ন উন্নয়ন কভ যসূসচ ফাভত্মফায়দন ঳঴দমাগীতা এফাং উন্নয়ন কভ যকােদক 

঳ভফাদয়য ভাধ্যদভ ফা঳ত্মফায়ন। 

৯.অধীনস্ত কভ যকতযা/কভ যচাযীগদণয ফাসল যক জগা঩নীয় অনুদফদন অনুস্বাযয। 

১০.উ঩দজরা ঩সযলদদয ঳কর প্রকায ঳বা জ঳সভনাদয অাং঱ গ্র঴ণ। 

০২. জভাছা  ঳াস঩য়া খাতুন 

঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক, 

কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

 

১.অসডট ফযাদ্দ, অসডট অগ্রগসত ঳াংসিষ্ট ঩এ জমাগাদমাগ ও ঳াংসিষ্ট  

   সযটান ঳মু঴ । 

২. প্রথসভক ঳ভফায় ঳সভসতয ঩সযযা- সনযীযা ও ঳াংদ঱াধনী দাসখর। 

৩. প্রথসভক ঳ভফায় ঳সভসত ঳মূদ঴য অসডট সযদ঩াদট য প্রাপ্ত অসনয়ভ আইদনয 

রঙঘন, তছরু঩/ আত্ম঳াৎ ঳ম্পদকয আইনানুগ ব্যফস্থা গ্র঴দণয উদ্ধতযন কর্তয঩য 

঳াদথ ঩ত্র জমাগাদমাগ। 

৪.঳ভফায় ঳সভসতয সনফ যাচন /অন্তফতী ব্যফস্থা ঳াংক্রান্ত মাফতীয় কাজ ও 

঳াংসিষ্ট সযট যান ঳মূ঴। 

৫. আদ঱ য ঳সভসত/ ভৎস্য জীসফ ঳সভসতয মাফতীয় কাজ ও সযট যান ঳মূ঴। 

৬. শুদ্ধাচায ঳াংক্রান্ত মাফতীয় কাজ। 

৭. জকন্দ্রীয় ও প্রাথসভক ঳সভসতয ফাদজট ঳াংক্রান্ত মাফতীয় কাজ। 

৮.সনফন্ধন/ উ঩আইন ঳াংদ঱াধন/কভ য এরাকা সচহ্নত কযণ ঳াংক্রান্ত কাজ। 

৯.অকাম যকয ঳ভফায় ঳সভসত/ সনফন্ধন ফাসতর ও অফ঳ায়ন ঳াংক্রান্ত মাফতীয় 

কাজ। 

১০. ঳সভসত ঩সযদ঱ যন এফাং ২০০০ ঳াদরয ঩দয সনফসন্ধত ঳ভফায় ঳সভসত 

তদাযকী এফাং  তদাযকী প্রসতদফদন ঩ম যাদরাচনা। 

১১.ফযাদ্দ প্রাপ্ত ঳সভসতয অসডট ঳ম্পাদন এফাং জনাট দাসখর। 

১২. সনদজস্ব অসডটকৃত ঳সভসতয ভাষ্টায ও অসডট জযসজষ্টাদয সরস঩ফদ্ধ কযণ। 

১৩.ত্রত্রভাস঳ক সযট যান/঩সয঳াংখ্যান/ফাসল যক ঩সয঳াংখ্যান ঳াংক্রাভত্ম ঩ত্র 

জমাগাদমাগ  সযট যান সযদ঩াট য ত্রতযী এফাং মথা঳ভদয় জপ্রযদনয ব্যফস্থা কযা। 

১৪.঳ভফায় ঳সভসত ঳াংসিষ্ট জকাট য জকই঳/ ভাভরা ঳াংসিষ্ট কাজ। 

১৫.প্রস঱যণ ঳াংক্রান্ত ঩ত্র জমাগাদমাগ এফাং প্রস঱যণ কাদজ ঳঴দমাসগতা প্রদান 

এফাং এ ঳াংক্রান্ত সযটান য। 

১৬. সফস঳এভ এ঳ ঳াংক্রান্ত কাজ। 

১৫.ইউ স঳ ও কর্তযক জদয়া জমদকান কাজ। 

জনাফ,দভাছা ঳াস঩য়া খাতুন ,঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক, অনু঩সস্থদত জনাফা, আদরয়া 



জফগভ, ঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক,তা঴ায কাম য ঳ম্পাদন কসযদফন।  

 

০৩. আদরয়া জফগভ 

঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক, 

কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

 

১.একাসধক জজরাব্য঩ী কভ য এরাকা সফস঱ষ্ট এফাং ঳সভসতয ঱াখা অসপ঳ 

঳াংসিষ্ট ঩ত্রদমাগাদমাগ এফাং তথ্য ঳াংযযন। 

২. ঳ভফায় ঳সভসত আইন ও সফসধ জভাতাদফক জকন্দ্রীয় ও প্রাথসভক ঳সভসতয 

উন্নয়ন ত঴সফর আদায়,঳সভসত ও কর্তয঩যয ঳াদথ ঩ত্র জমাগাদমাগ ঳াংসিষ্ট 

মাফতীয় কাজ ও এতদ ঳াংক্রাভত্ম সযট যান। 

৩.জ঱য়ায ঳ার্ট যসপদকট/রবোাং঱ ও জ঱য়ায ঳ঞ্চয় ঳াংসিষ্ট মাফতীয় কাজ ও 

সযট যান। 

৪. ঳ভফায় ঳সভসতয অসডট সপ ঃ ও ঳ভফায় উন্নয়ন ত঴সফর ঳াংসিষ্ট মাফতীয় 

কাজ। 

৫.঳ভফায় ঳সভসত আইন/০১ এয ৪৮ অনুমায়ী ঩সযদ঱ যন,৪৯ ধযায তদন্ত এফাং 

৮৩ ধাযায তদভত্ম  এফাং দায় সনধ যাযন। ঳াংস঱স্দষ্ট কাজ 

৬.঳কর ঳ভফায় ঳সভসতয ডাটা জফইজ ত্রতযী সনসিত কযন ও ঳াংযযন 

঳াংসিষ্ট কাজ। 

৭.঳ভফায় পুযম্নস্কায ও ঳ভফায় সদফ঳ ঳াংসিষ্ট কাজ। 

৮. ফাসল যক ঳াধাযন ঳বা ঳াংক্রাভত্ম মাফতীয় কাজ এফাং এ ঳াংসিষ্ট সযট যান। 

৯. . ঳সভসত ঩সযদ঱ যন এফাং ২০০০ ঳াদরয ঩দয সনফসন্ধত ঳ভফায় ঳সভসত 

তদাযকী এফাং ঳ভফায় ঳সভসত তদাযকী ঳াংসিষ্ট ঩ত্র জমাগাদমাগ তদাযকী 

প্রসতদফদন ঩ম যাদরাচনা। 

১০. ঳সভসত ঩সযদ঱ যন/দটষ্ট অসডট ঳াংক্রান্ত কাজ ও সযট যান। 

১১. বৃয জযা঩ন/঳ভফায় ঩সত্রকা ঳াংসিষ্ট কাজ। 

১২. ফযাদ্দ প্রাপ্ত ঳সভসতয অসডট ঳ম্পাদন এফাং জনাট দাসখর। 

১৩. সনদজস্ব অসডটকৃত ঳সভসতয ভাষ্টায ও অসডট জযসজষ্টাদয সরস঩ফদ্ধ কযণ। 

১৪.নন-ট্যাক্স জযসবসনউ আদায় ঳াংক্রাভত্ম কাজ ও সযট যান। 

১৫. ফাাংরাদদ঱ ঳ভফায় ব্যাাংক / অন্যান্য তপ঳ীসর ব্যাাংক ঴দত ঳ভফায় 

঳সভসত কর্তযক ঋন গ্র঴ন, আদায় ঩সযদ঱াধ/ঋন ঳াংস঱স্দষ্ট মাফতীয় কাজ ও 

সযট যান। 

১৬.এস঩এ এভ এ঳ ঳াংক্রান্ত কাজ। 

১৬. ইউ স঳ ও কর্তযক জদয়া জমদকান কাজ। 

জনাফ, খন্দকায ঱যীফুর,঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক, অনু঩সস্থদত জনাফ, জভাছা  

঳াস঩য়া খাতুন, ঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক,তা঴ায কাম য ঳ম্পাদন কসযদফন। 

০৪. জজ঳সভন 

অসপ঳ ঳঴কাযী কাভ কসম্পউটায 

অ঩াদযটয, কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

 

১.জফতন সফর঳঴ অন্যান্য মাফতীয় সফর প্রস্ত্িত কযন। 

২.কভ যকতযা/কভ যচাযীগদণয চকুযী ফস঴ ঳াংযযন,সফবাগীয় সনদদ য঱ অনুমায়ী 

সফসবন্ন তথ্য ঳াংযযন ও জযকড য জযসজষ্টায ঴ারনাগাদ যাখা। 

৩.জনপ্র঱া঳ন ভন্ত্রনারদয়য সনধ যাসযত এফাং ঳ভফায় অসধদপ্তয কর্তযক সনধ যাযীত 

১৮ সডসজদটয সডসজটার নথী নেয অনুমায়ী নসথ জেনী কযন ও ঳াংযযণ। 

৪. কভ যকতযা/কভ যচাযীগদণয ভ্রভন বাতা সফর,অগ্রীভ ভঞ্জুযী এফাং ফাসল যক 

ফসধ যত জফতন,োসভত্ম সফদনাদন ুাার্ট,অসজযত ুার্ট,সচি সফদনাদন ুার্ট, উ্চততয 

জফতন জস্কর,টাইভ জস্কর, এয সফলদয় প্রদয়াজনীয় ব্যফস্থা গ্র঴নাদথ য 

কভ যকতযা/কভ যচাযীয ঳াংস঱স্দষ্ট নসথদত উ঩স্থা঩ন। 

৫.঳কর সফর ঳মূ঴ জেজাসযদত জভা প্রদান ও জ঳ানারী ব্যাাংক ঴ইদত টাকা 

উদিারন ও প্রদান ঳াংক্রাভত্ম মাফতীয় কাজ। 

৬. ঳যকায অসধদপ্তয ও অন্যান্য উদ্ধযতন কর্তযক জাযী কৃত 

঩সয঩ত্র/প্রজ্ঞা঩ন/সনদদ য঱/আদদ঱/঳াকুযরাদযয কস঩নসথদত উ঩স্থা঩ন পূফ যক 

উ঴ায অনুসরস঩ গাড য পাইদণ ঳াংযযণ। 

৭.঩ত্র গ্র঴ন ঩ত্র জাযী ঳াংক্রাভত্ম মাফতীয় কাজ। 

৮.কো঱ ফস঴ সরখন ও ঳াংযযণ এয মাফতীয় কাজ। 

৯.঳কর প্রকায টাই঩ (মুদ্রণ)঳াংসিষ্ট মাফতীয় কাজ। 



১০. ফাদজট প্রাসপ্ত,চাস঴দা ফাদজট ত্রতযী, অথ য ফছদয প্রাপ্ত ফযাদ্দ ঴দত ফছয 

জ঱দল খযদচয অসতসযক্ত ঳ভ঩ যন সফসবন্ন প্রকায খযদচয নথী/ খযদচয সফফযণী 

ত্রতযী কযণ ও এতদ ঳াংক্রভত্ম জযসজষ্টায ঳াংযযণ। 

১১. সফবাগীয়/ ভাস঳ক ঳বায কাম য঩ত্র ত্রতসয ও ফা঳ত্মফায়ন প্রসতদফদন ত্রতযীয 

কাজ। 

১২. এ,সজ, অসডট আ঩সি ও সনম্পসি কযণ ঳াংক্রাভত্ম কাজ। 

১৩. অসপ঳ আদদ঱ ও কাম যফন্টন তাসরকা ঩স্ত্িতকযদনয কাজ। 

১৪. সনদয়াগ ফদরী/ চাজয সযদ঩াট য ঳াংক্রাভত্ম মাফতীয় কাজ। 

১৫. এ, স঳,আয ঳াংক্রাভত্ম ঩ত্র জমাগাদমাগ, এস঳ আয অনু঳া঱দনয 

নীসতভারা অনুমায়ী সনধ যাসযত ঳ভদয়য ভদধ্য অনুদফদনকাযী 

কভ যকতযায অনুস্বাযয সনসিত কযণ এফাং ঩যফতী প্রদয়ানী ব্যফস্থা 

গ্র঴দণযজন্য মাফতীয় কাজ। 

১৬. অসপ঳ ঩সযদ঱ যন এয মাফতীয় কাজ। 

১৭. অসপদ঳য ব্যফহৃত আ঳ফাফ ঩দত্রয তাসরকা ত্রতযী এতদ ঳াংক্রাভত্ম 

জযসজষ্টায ঳াংযযণ ঳াংসিষ্ট নসথয মাফতীয় কাজ। 

১৮. ইউ স঳ ও কর্তযক জমদকান কাজ। 

জনাফ জজ঳সভন অত্র দপ্তয এয অনু঩সস্থসতদত তা঴ায কাম য ঳ম্পাদন কসযদফন 

জনাফা জভাছা  ঳াস঩য়া খাতুন, ঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক ও আদরয়া জফগভ, 

঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক। 

০৫. জনাফ,দভা  যাজু আ঴দভদ 

অসপ঳ ঳঴ায়ক, কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

 

১.঳কার ৯.০০ টায় অসপ঳ ঘয জখারা ও সফকার ৫.০০ টায় ফন্ধ কযা। 

২. অসপ঳ ঘয ঩সযস্কায ঩সযচ্ছন্ন কযা। 

৩.অসপদ঳য জচয়ায, জটসফর ঩সযস্কায ঩সযচ্ছন্ন কযা গুসছদয় যাখা। 

৪. ঳কর প্রকায পাইর ঩ত্র ঩সযস্কায ঩সযচ্ছন্ন যাখা। 

৫.঳যকাযী সচঠি,নসথ঩ত্র ফ঴ন সচঠি঩ত্র সফসবন্ন অসপদ঳ জাযী কযা। 

৬.অসপ঳ চরাকারীন ঳ভদয় অসপ঳ কদযয ঳ভস্ত ভদনা঴াযী ও অন্যান্য 

঳যঞ্জাভাসদয যযনাদফযন কযা। 

৭.কভ যকতযা কভ যচাযীদদয খাওয়ায ঩াসন ঳যফযা঴ কযা। 

৮.঳াযাৎকাযীগদনয ঳াদথ বদ্র ও ভাসজযত ব্যফ঴ায ঳঴কাদয ঳াংসিষ্ট 

কভ যকতযায সনকট জ঩ৌছান। 

৯.দাপ্তসযক ঳বায় অাং঱ গ্র঴ণকাযীদদয আপ্যায়দন ঳঴দমাগীতা কযা। 

১০.কভ যকতযায আদদ঱ সনদদ য঱ ভত অসপদ঳য কাজ কভ য ঳ম্পাদন কযা। 

১১.ইউ স঳ ও কর্তযক জমদকান কাজ। 

জনাফ জভা  যাজু আ঴দভদ অত্র দপ্তয এয অনু঩সস্থসতদত তা঴ায কাম য ঳ম্পাদন 

কসযদফন জনাফ জজ঳সভন, অসপ঳ ঳঴কাযী কাভ কসম্পউটায অ঩াদযটয। 

                                                                                                                                                                                                                                    
                                                                                                                                স্বা / দীনফন্ধু মৃধা 

                                                                                                     উ঩দজরা ঳ভফায়  কভ যকতযা 

                                                                                                         কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

স্মাযক নাংঃ - ৪৭.৬১.৮৮৪৪.০০০.০৫.০০১.১৫- ৪৬৭/১(৪)                                                 তাসযখ -১২/১২/২০২৩ সি.। 

অফগসত ও কম যকয ব্যফস্থা গ্র঴দনয জন্য জপ্রযণ কযা ঴’র। 

১. জভাছা  ঳াস঩য়া খাতুন,঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক,উ঩দজরা ঳ভফায় কাম যারয়,কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

২. আদরয়া জফগভ,঳঴কাযী ঩সযদ঱ যক, উ঩দজরা ঳ভফায় কাম যারয় ,কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

৩. জজ঳সভন,অসপ঳ ঳঴কাযী কাভ কসম্পউটায অ঩াদযটয, উ঩দজরা ঳ভফায় কাম যারয় ,কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

৪. জনাফ,দভা  যাজু আ঴দভদ,অসপ঳ ঳঴ায়ক, উ঩দজরা ঳ভফায় কাম যারয়, কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

৫. অসপ঳ নথী।                                                                                                                  

 

                                                                                                                        

 

 



 
  ৩১/০৭/২০২৩ সি.। 

উ঩দজরা ঳ভফায়  কভ যকতযা 

কাভাযখন্দ, স঳যাজগঞ্জ। 

                                                                                                    

 

                                                                                                        

 

 

 


