
 
     
 

গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
̝ানীয়সরকার, প̂ীউˑয়ন ও সমবায় মˈণালয় 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
কালীগʛ, িঝনাইদহ। 

          cooparative.kaliganj.jhenaidah.gov.bd 
 

 
                  “বʊবтর দশ ȟন 
                 সমবােয় উˑয়ন”  
 

 আেদশ নং-                                                                                                                                                            তািরখঃ  

          অɖ কায ȟালেয়র সকল কায ȟািদ িন˨·াɻরকারীর পেɻ ӟ̎ভােব স˫াদন ও গিতশীল অিফস Εব̝াপনার ·ােথ ȟ এ কায ȟালেয় কম ȟরত কম ȟকতȟা  ও কম ȟচারীেদর  
নােমর পােশ সিচবালয় িনেদ ȟশমালা, ২০০৮ অӂসাের কম ȟব˂ন আেদশ ɛদান করা হেলা। এ আেদশ ǯমাতােবক অিদ̌ কম̭ িনজ িনজ দািয়͉ পালেনর ǯɻেɖ ·ʑতা 
জবাবিদিহতা ɛদােন বাΒ থাকেবন। এখােন আরও উে̂΋ ǯয, কায ȟালেয়র ǯকান কম̭ ǰবধҜɪেত থাকাকালীন সমেয় তϲর পিরবেতȟ ɛিতক˾ কম ȟকতȟা/কম ȟচারী িহসােব 
উপি̝ত অΓ সহকম̭ অӂপি̝ত কম̭র অӂ̲েল ব˂নҍত দািয়͉ সӑহ পালন করেবন। পরবত̭ িনেদ ȟশ না ǯদওয়া পয ȟ̄  িন˨Ͱপ ভােব ӆনঃ কম ȟব˂ন করা হ’ল এবং এত͏ারা 
এ কায ȟালেয়র ইেতাӆেব ȟ জািরҍত কম ȟব˂ন সংɈাˉ সকল আেদশ বািতল করা হ’ল। 

Ɉঃ
নং 

ɛদʯ/অিপ ȟত দািয়͉ কম̭র নাম ও পদবী ɛিতক˾ কম ȟকতȟা/কম ȟচারী 

০১ ০১.  এিপএ এর যাবতীয় তΐ সংɈাˉ নিথ। 
০২. ǯশয়ার সাɪ ȟিফেকট সংɈাˉ নিথ ও িরটান ȟ 
০৩. আɢয়ণ ɛক˾ ( ǯফইজ-২) সংɈাˉ নিথ ও িরটান ȟ (দািয়͉ ɛা˖ 
কম ȟকতȟা) 
০৪. পািন Εবɀহাপনা সংɈাˉ নিথ ও িরটান ȟ 
০৫. অিডট িফ ও িসিডএফ সংɈাˉ নিথ ও িরটান ȟ 
০৬. অΓাΓ ǰɖ-মািসক সংɈাˉ িরটান ȟ সӒহ 
০৭. সমবায় সিমিতর িনবːন সংɈাˉ নিথ, ǯরিজ̌ার ও িরটান ȟ 
০৮. িবভাগীয়/কম ȟচারীেদর ɛিশɻণ সংɈাˉ নিথ 
০৯. উপ-আইন সংেশাধন সংɈাˉ নিথ ও িরটান ȟ 
১০. অিডট সংেশাধনী সংɈাˉ নিথ ও িরটান ȟ 
১১. ইউিসএমিপএস এর  জিম উʺার সংɈাˉ নিথ 
১২. সমবায় সিমিতর িনব ȟাচন সংɈাˉ নিথ সিমিত  
১৩. সমবায় সিমিত পিরদশ ȟন ও তদারিক সংɈাˉ নিথ ও িরটান ȟ 
১৪. সকল ɛকার মািসক িরটান ȟ সংɈাˉ নিথ 
১৫. অিডট ǯনাট সংরɻণ সংɈাˉ নিথ 
১৬. সিমিতর িনবːন বািতল সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার 
১৭. বΈӑখী সমবায় সিমিতর ǰɖ-মািসক তΐ ও িরটান ȟ 
১৮. মৎΝজীবী সমবায় সিমিতর তΐ সংɈাˉ নিথ 
১৯. সমবায় সিমিতর িবিভˑ ɛকার তΐ 
২০. অিডট ǯযাগােযাগ ও ǯনাট দািখল সংɈাˉ নিথ 
২১. কায ȟকর ও সফল সমবায় সিমিত সংɈাˉ নিথ 
২২. ǯমাবারকগʛ ǯকˌীয় ইЀচাষী সমবায় সিমিত িলঃ নিথ 
২৩. ইউিবিসএ িলঃ এর সিহত ǯযাগােযাগ সংɈাˉ নিথ 
২৪. কালীগʛ  মিহলা িবʯহীন সঃসঃ(দমআক) নিথ 
২৫. সমবায় সিমিতর ǯট̌ অিডট সংɈাˉ নিথ 
২৬. উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক সমেয় সমেয় ɛেদয় ǯয ǯকান/ সকল    
      দািয়͉ পালন 

 
জনাব ǯমাঃ শািˉ িব͵াস 
 সহকারী পিরদশ ȟক-১ 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
কালীগʛ, িঝনাইদহ। 

        ǯফান নং- ০১৭২১-১৮৪১১৯ 
shantib745@gmail.com 

 
জনাব ǯমাঃ এমদাҼল ǯহােসন 

সহকাির পিরদশ ȟক-২ 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 

কালীগʛ, িঝনাইদহ। 

০২ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

০১. অিডট ও মা̙ার ǯরিজ̌ার সংরɻণ 
০২. িবভাগীয় মািসক সভা সংɈাˉ নিথ 
০৩. উপেজলা িনব ȟাহী অিফসােরর সিহত ǯযাগােযাগ সংɈাˉ নিথ 
০৪. সিমিতর বািষ ȟক সাধারণ সভা সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার 
০৫. ɞাΖমান/সমবায়ীেদর ɛিশɻণ সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার 
০৬. মҟদ তহিবল ও তহিবল আʲসাত নিথ 
০৭. জলমহাল ইজারা সংɈাˉ নিথ 
০৮. অˉব ȟত̭ কিমɪ ( এɇাডহক কিমɪ) সংɈাˉ নিথ 
০৯. ইউিসিসএ িলঃ এর সিহত ǯযাগােযাগ সংɈাˉ নিথ 
১০. অিডট ǯনাট পয ȟােলাচনা সংɈাˉ নিথ 
১১. বািষ ȟক অিডট বরাʸ সংɈাˉ নিথ 
১২. জাতীয সমবায় Ӆর̖ার সংɈাˉ নিথ 
১৩. অিফস পিরদশ ȟন সংɈাˉ নিথ 
১৪. বািষ ȟক ও ǰɖ-মািসক পিরসং΋ান সংɈাˉ নিথ 
১৫. কায ȟকর / অকায ȟকর সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার 
১৬. লভɇাংশ িবতরণ সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার 
১৭. জাতীয় সমবায় িদবস উদযাপন সংɈাˉ নিথ 
১৮. ɛক˾ ফাইল সংɈাˉ নিথ;  
১৯. িবিভˑ ɛকার ǯমলা  উদযাপন সংɈাˉ নিথ 
২০.সমবায় সিমিত তদˉ  সংɈাˉ নিথ 
২১. ইেনােভশন / উʼাবনী সংɈাˉ নিথ 
২২. সিমিতর মҟদ মালামাল যাচাই সংɈাˉ নিথ (সিমিত) 
২৩. িঝনাইদহ ǯকˌীয় সমবায় Εাংক নিথ 

 
জনাব ǯমাঃ এমদাҼল ǯহােসন 

সহকারী পিরদশ ȟক-২ 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 

কালীগʛ, িঝনাইদহ। 
        ǯফান নং- ০১৯১১-৮৩৩১১২ 

emdadulhossain19@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
জনাব ǯমাঃ শািˉ িব͵াস 

সহকারী পিরদশ ȟক-১ 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 

কালীগʛ, িঝনাইদহ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ২৪. সমবায় বাজার সংɈাˉ নিথ 
২৫. িস আই িজ (ফসল/মৎΝ/ɛাণী) স˫দ সিমিত িনবːন সংɈাˉ নিথ 
২৬. উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক সমেয় সমেয় ɛেদয় ǯয ǯকান/ সকল    
      দািয়͉ পালন 

                      
 
 
 

     
 
 
 

০৩ ০১. পɖ জারী ও পɖ ɛাি˖ সংরɻণ সংɈাˉ 
০২. ǯবতন িবল ও ǯরিজ̌ার সংরɻণ সংɈাˉ 
০৩. বােজট বরাʸ নিথ ও ǯরিজ̌ার  সংরɻণ সংɈাˉ 
০৪. িবҼɇৎ িবল নিথ ও ǯরিজ̌ার সংরɻণ 
০৫. ǯটিলেফান িবল নিথ ও ǯরিজ̌ার সংরɻণ 
০৬. আӂষািʊক িবল নিথ ও ǯরিজ̌ার সংরɻণ 
০৭. আসবাবপɖ িবল নিথ ও ǯরিজ̌ার সংরɻণ 
০৮. নন-΍াɼ িরটান ȟ সংɈাˉ নিথ 
০৯. ǰনিমিʯক Ҝɪ সংɈাˉ নিথ ও ǯরিজ̌ার সংরɻণ 
১০. কম ȟকতȟা /কম ȟচারীেদর িনেয়াগ ও বদলী সংɈাˉ নিথ 
১১. ǯশষ ǯবতেনর ɛতɇয়ন পɖ সংɈাˉ নিথ  
১২. দািয়͉ভার হ̜াˉর সংɈাˉ নিথ 
১৩. কম ȟকতȟা /কম ȟচারীেদর Εিɳগত নিথ 
১৪. কম ȟকতȟা /কম ȟচারীেদর নӑনা ·াɻর সংɈাˉ নিথ 
১৫. উʺȟতন কҸȟপেɻর ɞমণ ӟচী সংɈাˉ নিথ 
১৬. বািষ ȟক ǯগাপনীয় ɛিতেবদন (এিসআর) 
১৭. কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর যাবতীয় তΐ (ǯফাকাল পেয়˂) সংɈাˉ নিথ 
১৮. কি˫উটার/ ই˂ারেনট সংɈাˉ নিথ 
১৯. চা̲রী ̝ায়ীকরণ  সংɈাˉ নিথ 
২০. উপেজলা িহসাব রɻণ অিফেসর সিহত ǯযাগােযাগ সংɈাˉ নিথ 
২১. সািভȟস ̌ɇা˫ সংɈাˉ নিথ 
২২. লটারী Ɉয় ও আিথ ȟক সাহাΗ সংɈাˉ নিথ 
২৩. কি˫উটার ǯযাগােযাগ সংɈাˉ নিথ 
২৪. সরকারী িনব ȟাচন সংɈাˉ নিথ 
২৫. উপেজলা পিরষেদর বােজট সংɈাˉ নিথ 
২৬. উপেজলা সমবায় অিফসােরর ɛ̜ািবত ɞমণӟচী ɛণয়ন, সংেশািধত  
      ɞমণӠচী ও ɞমণিববরণী  ɛͼত এবং এতদসংɈাˉ যাবতীয় কায ȟািদ  
      স˫াদন 
২৭. উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক সমেয় সমেয় ɛেদয় ǯয ǯকান/ সকল    
      দািয়͉ পালন 

 
                       অিফস সহকারী  
                               ӚΓ 
 

 
     জনাব ǯসােহল রানা 

অিফস সহায়ক 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 

কালীগʛ, িঝনাইদহ। 
 

০৪ 
 

০১. সকাল ৮.৪৫িমিনট এর মেΒ কম ȟ̝ েল উপি̝ত হেয় কায ȟালয় Ҏেল   
      কায ȟালয় অংগেনর পিরছˑতা  িনি̃ত করা 
০২. কায ȟালেয়র ǯরকড ȟ িকপােরর দািয়͉ পালন করা 
০৩. কায ȟালেয়র আসবাবপɖ যথাযতভােব সংরɻণ করা 
০৪. সরকাির িনধ ȟািরত ǯপাষােক  উপি̝ত হওয়া 
০৫. কায ȟালেয়র িচɬপɖ আদান-ɛদান িনি̃ত করা 
০৬. িনধ ȟািরত সমেয়র পর অিফস বː করা 
০৭. কায ȟালেয়র কɻসӑেহর চািব সӑহ যʱসহকাের সংরɻণ করা 
০৮. উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক সমেয় সমǯয় ɛেদয় ǯয ǯকান/ সকল    
      দািয়͉ পালন 

                  
                     জনাব ǯসােহল রানা 

অিফস সহায়ক 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 

কালীগʛ, িঝনাইদহ। 
        ǯফান নং- ০১৭৩৪-৬৯১৯০৫ 

 
 

         
        অিফস সহকারী 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
কালীগʛ, িঝনাইদহ। 

 

 

                                                                                                                                                 ·াɻিরত/                                                                           
                                                                                                                                                                `মাঃ আসা̫Ćামান  

                                                                                                                                                                 উপেজলা সমবায় অিফসার 
                                                                                                                                                                   কালীগʛ, িঝনাইদহ। 

                                                                                                                                                                         ǯফান নং-০২৪৭৭৭৪৮৪৮৯                                                                                                                             
 
̤ারক নং:- 47.৬১.৪৪৩৩.০০০.০৫.০৬৮.০২- 69/1(5)                                                                                                তািরখঃ ২৫/০৪/২০২৩ িɉ, 
অবগিত ও ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহেণর জΓ অӂিলিপ ǯɛরণ করা হেলা। 
০১। জনাব…………………………………………… সহকারী পিরদশক-১/ সহকারী পিরদশ ȟক-২/অিফস সহকারী কাম কি˫উটার  
      অপােরটর/অিফস সহায়ক, উপেজলা সমবায় কায ȟালয়,কালীগʛ, িঝনাইদহ। 
০২। ǯজলা সমবায় অিফসার, িঝনাইদহ। (মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জΓ) 
০৩। অিফস নিথ। 

                                                                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                                                                 ২৫/০৪/২০২৩                                                       

          উপেজলা সমবায় অিফসার 
                                                                                                                                                                           কালীগʛ, িঝনাইদহ। 
 


