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িতেবদেনরিতেবদেনর  অংশঅংশ::

অিফস পিরদশন িতেবদন
 
১। পিরদশন ত অিফেসর নাম : আ িলক ম দ র, ব ড়া
২। পিরদশনকারী কমকতার নাম ও পদবী : মাহা দ শিহ ামান উপপিরচালক (চঃদাঃ)
৩। পিরদশেনর তািরখ : 18-12-২০২৩ি .
৪। সবেশষ পিরদশনকারী কমকতার নাম ও পদবী : মাহা দ শিহ ামান উপপিরচালক (চঃদাঃ)
৫। সবেশষ পিরদশন এবং িতেবদন াি র তািরখ : ২০-০৬-২০২৩ি .
৬। িতেবদেন দ  পািরশ বা বায়েনর অ গিত (শতকরা হার): (১০০%)
৭। (i) অিফেসর জনবল ( েয়াজেন সংেযাজনী িহেসেব দিশত হেব)

পেদর নাম অ েমািদত
পেদর সং া

পদায়ন ত
সং া

 পেদর
সং া

ম

উপ-পিরচালক ০১ ০১ ০০  
সহকারী পিরচালক ০২ ০২ ০০  

ম কমকতা ০২ ০১ ০১  
াট া িরক কাম-কি উটার

অপােরটর
০১ ০০ ০১  

উ মান সহকারী দ েরর
অরগােনা াম

অ যায়ী
উ মান

সহকারী পদ
নই।

০১ ০০ সং ি েত ১
জন কমচারী
কমরত
রেয়েছন।

অিফস সহকারী কাম-কি উটার
া িরক

০৩ ০৩ ০০  

অিফস সহায়ক ০৩ ০১ ০২  
িনরাপ া হরী ০১ ০০ ০১  
পির তাকম ০১ ০০ ০১  
মাট পদ ১৪ ০৯ ০৬  

 
 
 
 
(ii)। কমকতা/কমচারী ে র পদায়েনর তািরখ ও কমকাল ( েয়াজেন সংেযাজনী িহেসেব দিশত হেব)

পেদর নাম কমকতা/কমচারীর
নাম

পদিব বতমান
কম েল
যাগদােনর
তািরখ

বতমান
কম েল
কমকাল

ম

উপ-পিরচালক জনাব মাহা দ
শিহ ামান

উপ-পিরচালক
(চ:দা)

২৫/০৮/২০২১ ২৫/০৮/২০২১
হেত অ বিধ

 

সহকারী
পিরচালক

জনাব খােলদা জাহান সহকারী
পিরচালক

২৪/০৪/২০২২ ২৪/০৪/২০২২
হেত অ বিধ

 

সহকারী
পিরচালক

জনাব মাছাঃ
মাক দা বগম

সহকারী
পিরচালক (চ: দা)

০১/০১/২০১৮ ০১/০১/২০১৮
হেত অ বিধ

 

ম কমকতা জনাব মাঃ শির র
রহমান

ম কমকতা (চ:
দা:)

১১/০২/২০১৮ ১১/০২/২০১৮
হেত অ বিধ

 

উ মান সহকারী জনাব মাঃ হা র
রশীদ

উ মান সহকারী
(চ:দা)

১০/০১/২০২৩ ১০/০১/২০২৩
হেত অ বিধ

সং



অিফস সহকারী
কাম-কি উটার

া িরক

জনাব মাঃ আজাদ
রহমান

অিফস সহকারী
কাম-কি উটার

া িরক

১২/০৭/২০২১
৬

১২/০৭/২০২১
৬ হেত
অ বিধ

 

অিফস সহকারী
কাম-কি উটার

া িরক

জনাব মাঃ মা ফ
হােসন

অিফস সহকারী
কাম-কি উটার

া িরক

০৮/০৭/২০১৮ ০৮/০৭/২০১৮
হেত অ বিধ

 

অিফস সহকারী
কাম-কি উটার

া িরক

জনাব মাছাঃ ছািময়া
খা ন

অিফস সহকারী
কাম-কি উটার

া িরক

০৪/০৩/২০১৮ ০৪/০৩/২০১৮
হেত অ বিধ

 

অিফস সহায়ক জনাব মাঃ শািহ র
রহমান মা া

অিফস সহায়ক ০৮/০৯/২০১০ ০৮/০৯/২০১০
হেত অ বিধ

 

 
৮। অিফেসর ণ কায ম (৫- ৮ ):

িমক
নং

কােজর িববরণ ম

০১ ড ইউিনয়ন িনব ন সং া  
০২ সািলশী সং া  
০৩ ড ইউিনয়ন মামলা সং া  
০৪ িসিবএ িনবাচন ও অংশ হণকারী কিম  গঠন সং া  
০৫ বািষক কমস াদন ি  ও াচার বা বায়ন সং া  
০৬ বােজট সং া  
০৭ মািসক িতেবদন সং া  
০৮ িমক ক াণ ফাউে শন আেবদন হণ ও রণ সং া  

 
৯। অিফেস সংরি ত  রিজ া রর তািলকা (৫ ’র অিধক হেল সংেযাজনী িহেসেব দিশত হেব)

িম
ক
নং

রিজ া রর নাম সংি  ত  
রিজ া র  িলিপব

আেছ কী না?
া/না

ম

১ ড ইউিনয়ন আেবদন হণ রিজ ার া  
২ ড ইউিনয়ন রিজে শন দান সং া   রিজ ার া  
৩ চালান  রিজ ার া  
৪ রিজে শন আেবদন ত া ান ও নিথজাত  রিজ ার া  
৫ ড ইউিনয়ন মামলা  রিজ ার া  
৬ রিজে শন বািতল সং া  রিজ ার া  
৭ ক াশ  রিজ ার া  
৮ ই-নিথর ই   রিজ ার া  
৯ ই   রিজ ার া  
১০ হন  রিজ ার া  
১১ বােজট বরা   রিজ ার া  
১২ আসবাবপ  ক  রিজ ার া  
১৩ শনারী ও অ া  ক  রিজ ার া  
১৪ ভেম   রিজ ার া  
১৫ পিরদশন  রিজ ার া  
১৬ িবল জমা  রিজ ার া  
১৭ সািভস পা  া   রিজ ার া  
১৮
 

এি  ড ইউিনয়ন িডসি িমেনশন/অসৎ ম আচরণ সং া
রিজ ার

া  



১৯ কি উটার সাম ী ক  রিজ ার া  

২০ বই প  ক  রিজ ার া  
২১ আয়কর ও ভ াট রিজ ার া  
২২ বতন িবল  রিজ ার া  
২৩ ফাইল ইনেড   রিজ ার া  
২৪ অিভেযাগ িতকার ব ার  রিজ ার া  
২৫ গণ নািন কায ম  রিজ ার া  
২৬ অংশ হণকারী কিম   রিজ ার া  
২৭ িমক ক াণ ফাউে শন আেবদন সং া  রিজ ার া  
২৮ আিপল িন ি  সং া  রিজ ার া  
২৯ হ  ড / সবা দান রিজ ার া  
৩০ ত  াি র আেবদন  রিজ ার া  

 
 
 
১০। (i) ণী িভি ক নিথর ত  : ( সিচবালয় িনেদশনা মাতােবক)

ণীিভি ক নিথর সং া ণী িভি ক নিথর তািলকা না করা হেয় থাকেল তার
কারন

 

ম
ক খ গ ঘ

৬৭ ২৫ ১৭ ০২ ণী িভি ক নিথর তািলকা করা হেয়েছ  
 
 (ii) নিথ িবন করণ : ( সিচবালয় িনেদশনা মাতােবক)
িবগত এক বছের  নিথ িবন  করা হেয়েছ িক ?
                    া/না

নিথ িবন  করা হেয় থাকেল
িবন ত নিথর সং া ও নাম

ম

না ০০  
 
(iii) নিথ পযােলাচনা (কমপে  িতন ) :-

নিথর নাম/ধরণ নিথ ন র ম
গািব গ  উপেজলা ডেকােরটর িমক

ইউিনয়ন সং া  নিথ
৪০.০২.০০০০.১০৪.৩৪.৩০১৯.১৬ প াংেশ া নং

নাই, াংকন
করেত হেব।

সািভস পা  া  সং া  নিথ ৪০.০২.০০০০.৩০২.০৭.০০৩.২০১০  
ড ইউিনয়ন মামলা ◌ং া  নিথ ৪০.০২.০০০০.৩০২.৩৪.০০১.১৮  

মিনহাির ও অ া  য় সং া  নিথ ৪০.০২.০০০০.৩০২.০৭.০০৪.২০০৮  
 
১১। অিফেসর বােজট সং া  ত  :
 (i) বােজেটর িকউরেম  ান কায ম সং া  :
বােজেটর িকউরেম  ান তরী এবং িকউরেম

ান অ সাের কায ম স  হেয়েছ কী না ? া/না
ম

া  
 
(ii) বােজট সং া  :
বতমান অথবছের বােজট বরা
কত? (খাতওয়ারী)

কায়াটার িভি ক খরচ ম
 ল মা া ত খরচ

 ১ম কায়াটার    
২য় কায়াটার
 

১০,০০,০০০
/-

৯,৩৯,৩১৮/-

৩য়
কায়াটার

  



৪থ কায়াটার
 
 

  
  

 
(iii) ইিজিপ প িতেত য় সং া  :

য় কায ম ইিজিপেত করা হয় কী না ? হ া/ না ম
না  

 
 (iv)অিডট আপি  :
অিডট আপি  আেছ কী না  ?

া/না
অিডট আপি র সং া ও
কারণ

অিডট আপি  িন ি র বতমান অব া

না   
 
(v) ক রিজ ার সং া  :

য় ত মালামাল ক রিজ াের
িলিপব  করা হয় কীনা?  া/না

সরবরাহ ত মালামাল ক
রিজ াের  িলিপব  করা হয়

কীনা?   া/না

ম

া া  
 
(vi) ক াশ বই রিজ ার সং া  :
ক াশ বই রিজ ার িনয়িমত হালনাগাদ করা হয় কীনা? া /না ম

া  
 
(vii) রিভিনউ া  রিজ ার :

রিভিনউ া  রিজ ার িনয়িমত হালনাগাদ করা হয় কীনা?
া/না

ম

া  
 
(viii) যানবাহন সং া  :
অিফেসর যানবাহেনর ধরন ও
সং া

বহার অ পেযাগী
যানবাহেনর সং া

বহার অ পেযাগী যানবাহেনর
ে  হীত পদে প

ম

মাটর সাইেকল ০১ ০০ -  
 
(ix) াবর স ি  সং া  :
অিফস ম অিধদ েরর
িনজ  জিমেত কীনা?  

া/না
 

স ি
নামজারী করা
হেয়েছ কীনা? 

া/না

খাজনা/ অ া
কর িনয়িমত
পিরেশাধ করা হয়
কীনা ? া/না

পিরেশাধ করা
না হেল তার
কারণ

ম

না - - আ িলক ম
দ র, ব ড়ার

াবর  কান
স ি  নই।

ম ক াণ ক ,
ব ড়ার নােম স ি
এবং উ  কে র
ভবন হেত পিরচািলত

 
১২। ড ইউিনয়ন সং া  কায ম:
(i)

মাট রিজি ত ড ইউিনয়েনর
সং া: 

মািলেকর ড ইউিনয়েনর সং া: িমেকর ড ইউিনয়েনর
সং া:

৭৬৭ ১৪৮ ৬১৯
 
 
(ii)(এক বছেরর ত ): ( লাই /২০২৩ হেত ১৮ িডেস র  ২০২৩) পয



া  আেবদেনর
সং া

রিজি করেণর
সং া

ত াখােনর
সং া

নিথজােতর
সং া

অিন ে র
সং া ও কারণ

ম

১৯ ১৬ ০১  ০২  
 
(iii) অংশ হণকারী কিম  সং া :

মাট
অংশ হণকারী
কিম র সং া

িবগত ই বছের কত  অংশ হণকারী কিম
গঠন/িনবাচন করা হেয়েছ? 
 

অংশ হণকারী
কিম র িনবাচন
পি ং আেছ কীনা?
া/ না

 
 

ম

২৫ ১৭ নাই  
 
(iv) িসিবএ িনবাচন সং া  :
িবগত ই বছের কত
িসিবএ িনবাচন করা
হেয়েছ?

িবগত ই বছের িসিবএ
িনবাচন পি ং আেছ
কীনা? া/ না
 
 

পি ং থাকেল কারন ম

না না না  
 
(v) িশ  িবেরাধ ও  সািলসী সং া  ত  :
এক বছের উ ািপত িশ
িবেরােধর সং া-

িন ি ত িবেরােধর
সং া

অিন  িবেরােধর
সং া

ম

নাই না না  
 
১৩। মামলা সং া  ত :
 
(i) উ  আদালেতর মামলা সং া  ত :

রীট মামলার সং া িন ত রীট মামলার
সং া

অিন ত রীট মামলার
সং

ম

০৫ ০০ ০৫  
 
(ii) ম আদালত/ অ া  আদালেত চলমান মামলার ত ািদ:
পিরদশন ত অিফস ক ক
দােয়র ত মামলার সং া

পিরদশন ত অিফস
িববাদী হওয়া মামলার
সং া (রীট মামলা বােদ)

িন ত
মামলার সং া

অিন  মামলার
সং া

ম

০৪ ১০ ০১ ১৩ ৫  রীট
মামলাস
হ মাট
অিন
মামলার
সং া
১৮

 
১৪। া  সবা সং া  কায ম : েযাজ  নয়
 
 
(i) া  সবা সং া  রিজ ার :

া  সবা সং া  রিজ াের রাগীর  নাম কানা
সংর ণ করা হয় কীনা?  া/না

ম



- -
 
(ii) িতিদন া েসবা হণকারীর গড় সং া কত ?    েযাজ  নয়।                                                
 
  (iii) ঔষধ সং া  রিজ ার  : েযাজ  নয়।
 

 (ক) বােজট অ সাের ঔষধ েয়র স ক প িত মেন চলা হে  কীনা ? েযাজ  নয়।
(খ) ঔষধ স হ রিজ াের িলিপব  আেছ িক? েযাজ  নয়                                                         
(গ) িতিদন িবতরণ ত ঔষেধর নাম ঔষধ িবতরণ রিজ াের  এি  করা
হয় কীনা ? েযাজ  নয়
 
  (iv) িতিদন পিরবার পিরক না সং া  সবা হণকারীর গড় সং া
কত? েযাজ  নয়।
 
   (v) িতিদন িবেনাদন সং া  সবা হণকারীর গড় সং া কত? েযাজ  নয়।                        
 
১৫। িশ ণ সং া  :

i. িশ ণ সং া  রিজ ার সংর ণ করা হয় কীনা ? না
 

APA
ল মা া
অ যায়ী

িশ েণরসং
◌া

কত  িশ ণ
হেয়েছ

কত  িশ ণ
অবিশ আেছ

APA
ল মা া
অ যায়ী
িশ ণাথ র
সং া

কতজন
িশ ণাথ
িশ ন
পেয়েছ

অবিশ
িশ ণাথ
◌ীর

সং া

ম

- - - - - - িশ ণ
খােত
কান

বােজট
নাই।
APA
কমপিরক

না
অ যায়ী
আ িলক

ম দ র
ব ড়া
এবং ম
ক াণ
ক স হ

(গাইবা া,
ব ড়া,
িসরাজগ

) এর
কমকতা/
কমচারীদ
◌র
িশ ণ
দান

করা হয়।
 
১৬। অিফেসর অ া  িবষয় সং া  ত  :-
 



(i) ই-ফাইিলং কায ম :
দ েরর

মাট
ফাইেল

র
সং া

ই-ফাইিলং
কায ম চা

িকনা ?
া/না

ই-ফাইিলং
এর সং া

ই-ফাইিলং
কায ম চা  না

হেয় থাকেল
কারণ

ই-
ফাইিলংেয়র
শতকরা হার

ম

ড
ইউিনয়
নর

নিথসহ
৭৬৭

া ১২২ - ১০০% দ ের িড নিথ কায ম 
হেয়েছ । টকিনক াল র
কারেণ সকল কায ম
স াদন করা যাে  না।

 
(ii)িস েজন চাটার বা বায়নঃ

১. িস েজন চাটার মান ােন দিশত কী
না-                       াা/নানা

ম

াা  
 
(iii) বািষক কমস াদন ি  বা বায়ন :
 APA ি  স াদন
হেয়েছ কী না ? া/না

িনধািরত সমেয়
APA     
বা বায়নকায ম স
করা হেয়েছ কী না? 

া/না

APA বা বায়ন
কায ম স  হেয়
থাকেল যথাযথ
ক প েক রণ করা
হেয়েছ কী না? া/না

APA বা বায়ন
কায ম স  না হেয়
থাকেল কারণ

াা াা াা  
 
(iv) জাতীয় াচার কৗশল কম -পিরক না বা বায়ন :
জাতীয় াচার কৗশল
কমপিরক না ণয়ন করা
হেয়েছ কী না?  া/না

িনধািরত সমেয় কায ম
স  হেয়েছ কী না?

া/না
 

কায ম স  হেয়
থাকেল তা যথাযথ
ক পে র িনকট রণ
করা হেয়েছ কী না- া/না

কায ম স  না
হেয় থাকেল কারণ

াা াা াা  
 
 (v) ইেনােভশন সং া :
ইেনােভশন কিম  গঠন করা
হেয়েছ কী না?  া/না

অ  দ র হেত কান ইেনােভশন
আইিডয়া ধান কাযালেয় রণ
করা হেয়েছ কী না?  া/না

রণ করা হেল িবষয়ব

নানা নানা  
 
(vi) গণ নানী সং া :

গণ নানী আেয়াজন করা
হয় কী না?  া/না

গণ নানী আেয়াজেনর
িনধািরত তািরখ

কতজন ক গণ নানীর
মা েম সবা দয়া

হেয়েছ

ম

া মােসর িত ধবার িত স ােহ ৩/৪ জন
কের।

 

 
(vii) ওেয়বসাইট হালনাগাদ সং া  :
ওেয়বসাইট আেছ কী  না ? া/না
 

ওেয়বসাইট হালনাগাদ
করা হেয়েছ কী না-

া/না
 

সবেশষ কত তািরেখ
ওেয়বসাইট হালনাগাদ করা
হেয়েছ

ম



া া ১৭/১২/২০২৩  
 
(viii) ডাটােবইজ সং া  :      
িনয়িমত হালনাগাদ করা হয়কীনা? িনয়িমত ডাটােবজ িরেপাট যথাযথ

ক পে  রণ করা হয়িক?
া/না

সবেশষ কত তািরেখ ডাটােবজ
সং া  িরেপাট যথাযথ ক পে

রণ করা হেয়েছ
া া ১৭/১২/২০২৩

 
(ix) অিফস পির ার-পির তা:
িনয়িমত অিফস পির ার-পির  করা হয় কীনা ? া/ না ম

া  
 
১৭ । জলা/ উপেজলায় মািসক সম য় সভায় িনয়িমত অংশ হণ করা হয় কীনা ?    া
 
১৮। সাধারন ম  / পািরশ: সািবক িবেবচনায় এ দ েরর কায ম সে াষজনক । সরকারী াথ সংরে েণর িনিম  এ ধারা
অ াহত রাখা আব ক। অ  ভবেনর পির ার পির তার িত আরও নজর দওয়া দরকার। এবং বশী কের গাছ লাগােনার জ

পািরশ করা হ’ল।
 
          সকল কমকতা কমচারীর ম ল কামনায়।
 
 

১০-০১-২০২৪
মাহা দ শিহ ামান

উপ পিরচালক


