
গনপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

উপদজলা সমবায় কার্ যালয় 

তালা,সাতক্ষীরা। 
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অরিস আদেশঃ  

 

পূনরাদেশ না দেওয়া পর্ যন্ত অত্র কার্ যালদয়র োপ্তররক কার্ যারে সুষ্ঠভাদব এবাং র্থাসমদয় সম্পােদনর লদক্ষে কম যকতযা ও কম যচারীদের নাদমর 

পাদবয বরণ যত নরথর কম যসম্পােন করার জন্য কম যবন্টন করা হদলা।  

 

ক্ররমক 

নাং 

োরয়ত্বপ্রাপ্ত কম যচারীর নাম 

ও পেবী 

নরথর নাম মন্তব্য 

১. জনাব অজয় কুমার দ াষ 

সহকারী পররেশ যক 

উপদজলা সমবায় কার্ যালয় 

তালা, সাতক্ষীরা। 

০১। সরমরতর রনবন্ধন সাংক্রান্ত নরথ, রনবন্ধন রি আোদয়র নরথ উপস্থাপন, 

পত্রালাপ, দররজষ্টার সাংরক্ষণ এবাং মারসক ও  ত্রত্রমারসক ররর্ যান প্রস্তুত 

করন। 

০২। সমবায় উন্নয়ন তহরবল নরথ, দররজষ্টার সাংরক্ষন, পত্রালাপ ও মারসক 

ররর্ যান প্রস্তুতকরন। 

০৩। অরির্ দসস দররজষ্টার, নরথ রক্ষনাদবক্ষণ, পত্রালাপ ররর্ যান প্রস্তুত 

করন। 

০৪। বারষ যক কম যসম্পােন চুরির নরথ রক্ষনাদবক্ষণ, পত্রালাপ 

মারসক/ত্রত্রমারসক ররর্ যান প্রস্তুতকরণ ও উপস্থাপন। 

০৫। ত্রত্রমারসক ররর্ যান ও বারষ যক পররসাংখ্যান। 

০৬। কার্ যকর ও অকার্ যকর সরমরতর নরথ রক্ষণাদবক্ষন পত্রালাপ ররর্ যান 

প্রস্তুত ও উপস্থাপন। 

০৭। বারষ যক সাধারণ সভার নরথ রক্ষনাদবক্ষণ, পত্রালাপ দররজষ্টার রলরপবদ্ধ 

করণ/ত্রত্রমারসক ররর্ যান প্রস্তুতকরণ ও উপস্থাপন। 

০৮। অরির্ ররর্ যান প্রস্তুতকরণ ও উপস্থাপন। 

০৯। আশ্রয়ন/আবাসন প্রকদের ঋণ আোয়, সকল খাতাপত্র হালনাগাে 

রলরপবদ্ধকরণ, ররর্ যান প্রস্তুত করণ ও উপস্থাপন। 

১০। মৎস্যজীবী সমবায় সরমরত নরথ রক্ষনাদবক্ষণ পত্রালাপ। 

১১। প্ররশক্ষন নরথ রক্ষনাদবক্ষণ পত্রালাপ। 

১২। সিল সরমরতর পররচর্ যা ও ররর্ যান প্রস্তুত করণ। ১৭। দজলার মারসক 

সভার আদলাচেসুচীর আদলাদক বাস্তবায়ন অগ্রগরত প্ররতদবেন প্রস্তুত ও 

োরখল। 

১৩। দিাকাল পদয়ন্ট কম যকতযা রহদসদব োরয়ত্ব পালন। 

১৪। অরিস প্রধান কর্তযক প্রেত্ত আদেশ দমাতাদবক দর্দকান োরয়ত্ব। 

সকল নরথর কার্ যক্রম ই-

নরথর মাধ্যদম সম্পােন 

করদবন। 

২. জনাব…………… 

সহকারী পররেশ যক-০২ 

উপদজলা সমবায় কার্ যালয় 

তালা, সাতক্ষীরা। 

১। উপদজলা পররষে নরথ। 

২। দশয়ার সার্ট যরিদকর্ সাংক্রান্ত ররর্ যান প্রস্তুত ও উপস্থাপন। 

৩। লভোংশ বন্টন সাংক্রান্ত ররর্ যান প্রস্তুত ও উপস্থাপন। 

৪। অরির্ উে র্টত তহরবল আত্মসাৎ, গৃহীত শারস্তমূলক ব্যবস্থা সাংক্রান্ত 

ররর্ যান প্রস্তুত ও উপস্থাপন। 

৫। দর্ৌতুক রবদরাধী স্বাক্ষর সাংগ্রহ ররর্ যান প্রস্তুত করণ। 

৬। সার্টরিদকর্ দেওয়ানী ও দিাজোরী সাংক্রান্ত ত্রত্রমারসক ররর্ যান। 

৭। অদর্াগ্য পররচালক সাংক্রান্ত ত্রত্রমারসক ররর্ যান। 

৮। সরমরত পররেশ যন নরথ রক্ষণাদবক্ষন, পত্রালাপ। 

৯। রলকুইদিশন নরথ সাংরক্ষণ, দররজষ্টার সাংরক্ষন ও ররর্ যান প্রস্তুত করন। 

১০। সরমরতর কোশ ব্যালান্স নরথ উপস্থাপন, পত্রালাপ ও মারসক ররর্ যান 

প্রস্তুত করণ। 

১১। সরমরত সমুদহর সম্পে দররজষ্টার রক্ষাণাদবক্ষন ও পত্রালাপ। 

১২। ১৮ ও ২২ ধারায় অন্তবতী করমর্ট গঠদনর মাধ্যদম পুনরায় ব্যবস্থাপনা 

সহকারী পররেশ যক-২ এর 

পে শূণ্য থাকাকালীন অত্র 

অরিদসর সহকারী 

পররেশ যক, জনাব অজয় 

কুমার দ াষ োরয়ত্ব পালন 

করদবন এবাং প্রদয়াজদন 

রনম্নস্বাক্ষরকারীর 

সহদর্ারগতা গ্রহণ করদবন। 



করমর্ট গঠন সাংক্রান্ত ররর্ যান( মারসক/ ত্রত্রমারসক) প্রস্তুত করণ ও উপস্থাপন। 

১৩। রনব যাচন সাংক্রান্ত নরথ রক্ষনাদবক্ষণ, পত্রালাপ, কোদলন্ডার প্রস্তুতকরণ। 

২. জনাব দহদমন্দ্র কুমার ঢালী 

অরিস সহকারী কাম-

করম্পউর্ার অপাদরর্র 

উপদজলা সমবায় কার্ যালয় 

তালা, সাতক্ষীরা। 

০১। সকল প্রকার রবল প্রস্তুতকরণ, কোশ গ্রহন, বন্টন, খরতয়ান রলরপবদ্ধ 

করণ ও রক্ষনাদবক্ষন। 

০২। সারভযস স্টাম্প সাংরক্ষণ, ব্যবহার ও নরথ সাংরক্ষন। 

০৩। এ,রজ অরির্ আপরত্ত নরথ রক্ষণাদবক্ষ, পত্রালাপ, জবাব প্রস্তুতকরণ। 

০৪। কম যকতযা/কম যচারীদের ঠিকানা, দররজস্টার রক্ষনাদবক্ষন ত্রত্রমারসক 

ররর্ যান তারলকা প্রস্তুত ও উপস্থাপন। 

০৫। অরিস পররেশ যন নরথ ও দররজস্টার রক্ষনাদবক্ষণ, পত্রালাপ, জবাব 

প্রস্তুত করণ উপস্থাপন। 

০৬। মারসক/ত্রত্রমারসক খরদচর রববরণী/রবদ্যেৎ/দর্রলদিান রবল পররদশাদধর 

মারসক ররর্ যান প্রস্তুত ও উপস্থাপন। 

০৭। অরির্ দনার্ প্রারপ্ত সাদপদক্ষ মাস্টার দররজষ্টার হালনাগাে করণ। 

০৮। কম যচারীদের হারজরা বই রক্ষনাদবক্ষন ও উপস্থাপন। 

০৯। ত্রনদমরত্তক ছুর্টর খরতয়ান রলরপবদ্ধ করণ। 

১০। ননট্যাক্স দররভরনউ ররর্ যান প্রস্তুত ও উপস্থাপন। 

১১। কম যকতযা কম যচারীদের ব্যরিগত নরথ, ভ্রমন বৃতান্ত সহ ভ্রমন ভাতা রবল 

রক্ষনাদবক্ষন, উপস্থাপন। 

১২। কম যচারীদের চাকুরী বই রক্ষনাদবক্ষন ও প্রদয়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ। 

১৩। সমবায় পরত্রকা রক্ষনাদবক্ষন, পত্রালাপ মারসক ররর্ যান প্রস্তুত করণ। 

১৪। মাদকযন্টাইল/আরজজ দকা-অপাদরর্টভ ব্যাাংদকর ররর্াণ য প্রস্তুতকরণ। 

১৫। অরিস প্রধান কর্তযক প্রেত্ত আদেশ দমাতাদবক দর্দকান োরয়ত্ব। 

সকল নরথর কার্ যক্রম ই-

নরথর মাধ্যদম সম্পােন 

করদবন। 

৩. জনাব এম এম শররফুল 

ইসলাম 

িোরসরলদর্র্র, দ্যগ্ধ প্রকে 

উপদজলা সমবায় কার্ যালয় 

তালা, সাতক্ষীরা। 

১। উত্তর আর্ারই প্রাথরমক দ্যগ্ধ উৎপােনকারী সমবায় সরমরত রলঃ এর ঋণ 

আোয়, দশয়ার/সঞ্চয় আোয়, খাতাপত্র হালনাগাে রলরপবদ্ধকরণ এবাং এ 

সাংক্রান্ত র্াবতীয় কার্ য ও  ররর্াণ য প্রস্তুতকরণ।  

২। অরিস প্রধান কর্তযক প্রেত্ত আদেশ দমাতাদবক দর্দকান োরয়ত্ব। 

 

৪. জনাব দমাঃ আররফুজ্জামান 

িোরসরলদর্র্র, দ্যগ্ধ প্রকে 

উপদজলা সমবায় কার্ যালয় 

তালা, সাতক্ষীরা। 

১। তালা খরললনগর একতা প্রাথরমক দ্যগ্ধ উৎপােনকারী সমবায় সরমরত 

রলঃ এর ঋণ আোয়, দশয়ার/সঞ্চয় আোয়, খাতাপত্র হালনাগাে 

রলরপবদ্ধকরণ এবাং এ সাংক্রান্ত র্াবতীয় কার্ য ও  ররর্াণ য প্রস্তুতকরণ।  

২। অরিস প্রধান কর্তযক প্রেত্ত আদেশ দমাতাদবক দর্দকান োরয়ত্ব। 

৫. জনাব দমাঃ ইয়ারিন আলী 

অরিস সহায়ক 

উপদজলা সমবায় কার্ যালয় 

তালা, সাতক্ষীরা। 

১।  প্রাপ্ত পত্রসমূহ িাদয়রীকরণ এবাং পত্র জারী রনরিতকরণ।  

২। অরির্ দররজষ্টার রলরপবদ্ধকরণ এবাং উহার রহসাব সাংরক্ষণ। 

৩। অরিদসর আসবাবপত্র এবাং দরকি যসমূদহর সুন্দরভাদব রবন্যাস সাধন 

করা এবাং পররস্কার পররচ্ছন্ন রাখা।  

৪। অরিদসর িাইল এবাং কাগজপত্র রনদে যশক্রদম একস্থান হইদত অন্যস্থাদন 

রকাংবা অন্য অরিদস স্থানান্তর করা।  

৫। হালকা আসবাবপত্র অরিদসর মদধ্য একস্থান হইদত অন্যস্থাদন সরাদনা। 

৬। দগাপন অথবা গুরুত্বপূণ য িাইলসমূহ রস্টদলর বাক্স বন্দী কররয়া 

রনদে যশক্রদম এক অরিস হইদত অন্য অরিদস দনয়া। 

৭। কম যকতযা ও কম যচারীগণদক পানীয় জল পান করাদবন। 

৮। অরিদসর সমস্ত মরনহারী ও অন্যান্য দ্রব্যারে সাংরক্ষদণর জন্য োয়ী 

থারকদবন। 

৯। রনধ যাররত ইউরনিম য পররধান কররয়া অরিদস আরসদবন। 

১০। কম যকতযার পদক্ষ ব্যাাংদক দচক জমা এবাং র্াকা তুরলদবন। 

১১। অরিস সমদয়র ১৫ রমরনর্ পূদব য অরিদস আরসদবন। 

১২। রবনা অনুমরতদত দকান সময় অরিস তোগ কররদবন না। 

১৩। অরিস প্রধান কর্তযক প্রেত্ত আদেশ দমাতাদবক দর্দকান োরয়ত্ব। 

 

 



 উদেরখত কম যবন্টন অনুসাদর র্াবতীয় কার্য্যারে রনধ যাররত সমদয় সম্পােন করদবন এবাং আপনার োরয়দত্বর ব্যাপাদর পৃথক দকান দমৌরখক বা 

রলরখত রনদে যশনা প্রোন করা হদবনা। কম যবন্টন দমাতাদবক কার্ যসম্পােদন কারও দকানরুপ অবদহলা বা োরয়ত্বহীনতা প্রকাশ দপদল রবভাগীয় শারস্তমূলক 

ব্যবস্থা গ্রহদণর জন্য উদ্ধযতন কর্তযপক্ষ বরাবর সুপাররশ করা হদব। 

 

স্বাক্ষররত/- 

(দমাঃ ররিকুল ইসলাম) 

উপদজলা সমবায় অরিসার 

তালা, সাতক্ষীরা। 

         দিানঃ ০৪৭২৭৫৬২৫০ 

           uco_tala@yahoo.com 

 

 

 

স্মারক নাং-৪৭.৬১.৮৭৯০.০০০.০১.০৪৮.১০.                                                                                               তাররখঃ ১০/০১/২০২১ 

 

         অবগরত ও প্রদয়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহদনর জন্য দপ্ররন করা হইল (ত্রজেষ্ঠতার রভরত্তদত নয়) 

 

1. জনাব অজয় কুমার দ াষ, সহকারী পররেশ যক, উপদজলা সমবায় েপ্তর, তালা, সাতক্ষীরা। 

2. জনাব দহদমন্দ্র কুমার ঢালী, অরিস সহকারীা কাম করম্পউর্ার মুদ্রাক্ষররক, উপদজলা সমবায় েপ্তর, তালা, সাতক্ষীরা।  

3. জনাব জনাব এম এম শররফুল ইসলাম, িোরসরলদর্র্র, উপদজলা সমবায় েপ্তর, তালা, সাতক্ষীরা। 

4. জনাব দমাঃ আররফুজ্জামান, িোরসরলদর্র্র, উপদজলা সমবায় েপ্তর, তালা, সাতক্ষীরা। 

5. জনাব দমাঃ ইয়ারিন আলী, অরিস সহায়ক, উপদজলা সমবায় অরিসার, তালা, সাতক্ষীরা। 

6. দজলা সমবায় অরিসার, সাতক্ষীরা। (সেয় অবগরতর জন্য) 

7. যুগ্ম-রনবন্ধক, রবভাগীয় সমবায় কার্ যালয়, খুলনা।(সেয় অবগরতর জন্য) 

 

 

 

 

স্বা/-(দমাঃ ররিকুল ইসলাম) 

উপদজলা সমবায় অরিসার 

তালা, সাতক্ষীরা। 

 


