
 
     
 

গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
ানীয়সরকার, প ীউ য়ন ও সমবায় ম ণালয় 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
কালীগ , িঝনাইদহ। 

          cooparative.kaliganj.jhenaidah.gov.bd 
 

 
                  “ব ব র দশন 
                 সমবােয় উ য়ন”  
 

 আেদশ নং-                                                                                                                                                            তািরখঃ  

          অ  কাযালেয়র সকল কাযািদ িন া রকারীর পে  ভােব স াদন ও গিতশীল অিফস ব াপনার ােথ এ কাযালেয় কমরত কমকতা  ও কমচারীেদর  
নােমর পােশ সিচবালয় িনেদশমালা, ২০০৮ অ সাের কমব ন আেদশ দান করা হেলা। এ আেদশ মাতােবক অিদ  কম  িনজ িনজ দািয়  পালেনর ে  তা 
জবাবিদিহতা দােন বা  থাকেবন। এখােন আরও উে  য, কাযালেয়র কান কম  বধ েত থাকাকালীন সমেয় ত র পিরবেত িতক  কমকতা/কমচারী িহসােব 
উপি ত অ  সহকম  অ পি ত কম র অ েল ব ন ত দািয়  স হ পালন করেবন। পরবত  িনেদশ না দওয়া পয  িন প ভােব নঃ কমব ন করা হ’ল এবং এত ারা 
এ কাযালেয়র ইেতা েব জাির ত কমব ন সং া  সকল আেদশ বািতল করা হ’ল। 
ঃ

নং 
দ /অিপত দািয়  কম র নাম ও পদবী িতক  কমকতা/কমচারী 

০১ ০১.  এিপএ এর যাবতীয় ত  সং া  নিথ। 
০২. শয়ার সা িফেকট সং া  নিথ ও িরটান 
০৩. আ য়ণ ক  ( ফইজ-২) সং া  নিথ ও িরটান (দািয়  া  
কমকতা) 
০৪. পািন ব হাপনা সং া  নিথ ও িরটান 
০৫. অিডট িফ ও িসিডএফ সং া  নিথ ও িরটান 
০৬. অ া  -মািসক সং া  িরটান স হ 
০৭. সমবায় সিমিতর িনব ন সং া  নিথ, রিজ ার ও িরটান 
০৮. িবভাগীয়/কমচারীেদর িশ ণ সং া  নিথ 
০৯. উপ-আইন সংেশাধন সং া  নিথ ও িরটান 
১০. অিডট সংেশাধনী সং া  নিথ ও িরটান 
১১. ইউিসএমিপএস এর  জিম উ ার সং া  নিথ 
১২. সমবায় সিমিতর িনবাচন সং া  নিথ সিমিত  
১৩. সমবায় সিমিত পিরদশন ও তদারিক সং া  নিথ ও িরটান 
১৪. সকল কার মািসক িরটান সং া  নিথ 
১৫. অিডট নাট সংর ণ সং া  নিথ 
১৬. সিমিতর িনব ন বািতল সং া  নিথ ও রিজ ার 
১৭. ব খী সমবায় সিমিতর -মািসক ত  ও িরটান 
১৮. মৎ জীবী সমবায় সিমিতর ত  সং া  নিথ 
১৯. সমবায় সিমিতর িবিভ  কার ত  
২০. অিডট যাগােযাগ ও নাট দািখল সং া  নিথ 
২১. কাযকর ও সফল সমবায় সিমিত সং া  নিথ 
২২. মাবারকগ  ক ীয় ই চাষী সমবায় সিমিত িলঃ নিথ 
২৩. ইউিবিসএ িলঃ এর সিহত যাগােযাগ সং া  নিথ 
২৪. কালীগ   মিহলা িব হীন সঃসঃ(দমআক) নিথ 
২৫. সমবায় সিমিতর ট  অিডট সং া  নিথ 
২৬. উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক সমেয় সমেয় েদয় য কান/ সকল    
      দািয়  পালন 

 
জনাব মাঃ শাি  িব াস 
 সহকারী পিরদশক-১ 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
কালীগ , িঝনাইদহ। 

        ফান নং- ০১৭২১-১৮৪১১৯ 
shantib745@gmail.com 

 
জনাব মাঃ এমদা ল হােসন 

সহকাির পিরদশক-২ 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 

কালীগ , িঝনাইদহ। 

০২ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

০১. অিডট ও মা ার রিজ ার সংর ণ 
০২. িবভাগীয় মািসক সভা সং া  নিথ 
০৩. উপেজলা িনবাহী অিফসােরর সিহত যাগােযাগ সং া  নিথ 
০৪. সিমিতর বািষক সাধারণ সভা সং া  নিথ ও রিজ ার 
০৫. া মান/সমবায়ীেদর িশ ণ সং া  নিথ ও রিজ ার 
০৬. ম দ তহিবল ও তহিবল আ সাত নিথ 
০৭. জলমহাল ইজারা সং া  নিথ 
০৮. অ বত  কিম  ( এ াডহক কিম ) সং া  নিথ 
০৯. ইউিসিসএ িলঃ এর সিহত যাগােযাগ সং া  নিথ 
১০. অিডট নাট পযােলাচনা সং া  নিথ 
১১. বািষক অিডট বরা  সং া  নিথ 
১২. জাতীয সমবায় র ার সং া  নিথ 
১৩. অিফস পিরদশন সং া  নিথ 
১৪. বািষক ও -মািসক পিরসং ান সং া  নিথ 
১৫. কাযকর / অকাযকর সং া  নিথ ও রিজ ার 
১৬. লভ াংশ িবতরণ সং া  নিথ ও রিজ ার 
১৭. জাতীয় সমবায় িদবস উদযাপন সং া  নিথ 
১৮. ক  ফাইল সং া  নিথ;  
১৯. িবিভ  কার মলা  উদযাপন সং া  নিথ 
২০.সমবায় সিমিত তদ   সং া  নিথ 
২১. ইেনােভশন / উ াবনী সং া  নিথ 
২২. সিমিতর ম দ মালামাল যাচাই সং া  নিথ (সিমিত) 
২৩. িঝনাইদহ ক ীয় সমবায় াংক নিথ 

 
জনাব মাঃ এমদা ল হােসন 

সহকারী পিরদশক-২ 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 

কালীগ , িঝনাইদহ। 
        ফান নং- ০১৯১১-৮৩৩১১২ 

emdadulhossain19@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
জনাব মাঃ শাি  িব াস 

সহকারী পিরদশক-১ 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 

কালীগ , িঝনাইদহ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ২৪. সমবায় বাজার সং া  নিথ 
২৫. িস আই িজ (ফসল/মৎ / াণী) স দ সিমিত িনব ন সং া  নিথ 
২৬. উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক সমেয় সমেয় েদয় য কান/ সকল    
      দািয়  পালন 

                      
 
 
 

     
 
 
 

০৩ ০১. প  জারী ও প  াি  সংর ণ সং া  
০২. বতন িবল ও রিজ ার সংর ণ সং া  
০৩. বােজট বরা  নিথ ও রিজ ার  সংর ণ সং া  
০৪. িব ৎ িবল নিথ ও রিজ ার সংর ণ 
০৫. টিলেফান িবল নিথ ও রিজ ার সংর ণ 
০৬. আ ষাি ক িবল নিথ ও রিজ ার সংর ণ 
০৭. আসবাবপ  িবল নিথ ও রিজ ার সংর ণ 
০৮. নন- া  িরটান সং া  নিথ 
০৯. নিমি ক  সং া  নিথ ও রিজ ার সংর ণ 
১০. কমকতা /কমচারীেদর িনেয়াগ ও বদলী সং া  নিথ 
১১. শষ বতেনর ত য়ন প  সং া  নিথ  
১২. দািয় ভার হ া র সং া  নিথ 
১৩. কমকতা /কমচারীেদর ি গত নিথ 
১৪. কমকতা /কমচারীেদর ন না া র সং া  নিথ 
১৫. উ তন ক পে র মণ চী সং া  নিথ 
১৬. বািষক গাপনীয় িতেবদন (এিসআর) 
১৭. কমকতা/কমচারীেদর যাবতীয় ত  ( ফাকাল পেয় ) সং া  নিথ 
১৮. কি উটার/ ই ারেনট সং া  নিথ 
১৯. চা রী ায়ীকরণ  সং া  নিথ 
২০. উপেজলা িহসাব র ণ অিফেসর সিহত যাগােযাগ সং া  নিথ 
২১. সািভস া  সং া  নিথ 
২২. লটারী য় ও আিথক সাহা  সং া  নিথ 
২৩. কি উটার যাগােযাগ সং া  নিথ 
২৪. সরকারী িনবাচন সং া  নিথ 
২৫. উপেজলা পিরষেদর বােজট সং া  নিথ 
২৬. উপেজলা সমবায় অিফসােরর ািবত মণ চী ণয়ন, সংেশািধত  
      মণ চী ও মণিববরণী  ত এবং এতদসং া  যাবতীয় কাযািদ  
      স াদন 
২৭. উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক সমেয় সমেয় েদয় য কান/ সকল    
      দািয়  পালন 

 
                       অিফস সহকারী  
                                
 

 
     জনাব সােহল রানা 

অিফস সহায়ক 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 

কালীগ , িঝনাইদহ। 
 

০৪ 
 

০১. সকাল ৮.৪৫িমিনট এর মে  কম েল উপি ত হেয় কাযালয় েল   
      কাযালয় অংগেনর পিরছ তা  িনি ত করা 
০২. কাযালেয়র রকড িকপােরর দািয়  পালন করা 
০৩. কাযালেয়র আসবাবপ  যথাযতভােব সংর ণ করা 
০৪. সরকাির িনধািরত পাষােক  উপি ত হওয়া 
০৫. কাযালেয়র িচ প  আদান- দান িনি ত করা 
০৬. িনধািরত সমেয়র পর অিফস ব  করা 
০৭. কাযালেয়র ক স েহর চািব স হ য সহকাের সংর ণ করা 
০৮. উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক সমেয় সম য় েদয় য কান/ সকল    
      দািয়  পালন 

                  
                     জনাব সােহল রানা 

অিফস সহায়ক 
উপেজলা সমবায় কাযালয় 

কালীগ , িঝনাইদহ। 
        ফান নং- ০১৭৩৪-৬৯১৯০৫ 

 
 

         
        অিফস সহকারী 

উপেজলা সমবায় কাযালয় 
কালীগ , িঝনাইদহ। 

 

 

                                                                                                                                                 া িরত/                                                                           
                                                                                                                                                                মাঃ আসা ামান  

                                                                                                                                                                 উপেজলা সমবায় অিফসার 
                                                                                                                                                                   কালীগ , িঝনাইদহ। 

                                                                                                                                                                         ফান নং-০২৪৭৭৭৪৮৪৮৯                                                                                                                             
 

ারক নং:- 47.৬১.৪৪৩৩.০০০.০৫.০৬৮.০২- 69/1(5)                                                                                                তািরখঃ ২৫/০৪/২০২৩ ি , 
অবগিত ও েয়াজনীয় ব া হেণর জ  অ িলিপ রণ করা হেলা। 
০১। জনাব…………………………………………… সহকারী পিরদশক-১/ সহকারী পিরদশক-২/অিফস সহকারী কাম কি উটার  
      অপােরটর/অিফস সহায়ক, উপেজলা সমবায় কাযালয়,কালীগ , িঝনাইদহ। 
০২। জলা সমবায় অিফসার, িঝনাইদহ। (মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জ ) 
০৩। অিফস নিথ। 

                                                                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                                                                 ২৫/০৪/২০২৩                                                       

          উপেজলা সমবায় অিফসার 
                                                                                                                                                                           কালীগ , িঝনাইদহ। 
 


