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১ ভা  ১৪২৯

অিফসঅিফস   আেদশআেদশ
      িবভাগীয় সমবায় কাযালয়, বিরশাল এর কমকতা ও কমচারীেদর কমব ন স িকত ইিত েব জাির ত সকল আেদশ
সংেশাধন েম িন েপ ণঃব ন করা হল।

ঃঃ   নংনং ন ামন াম  ওও  পদবীপদবী
( জ তার িভি েত নয়)

ন িথন িথ ,  ,  রিজ াররিজ ার  ওও  িরটানস হিরটানস হ //দ ািয় স হদ ািয় স হ

০১ জনাব মাহা দ মা ফা
উপিনব ক ( শাসন)
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাঃ রিবউল ইসলাম
উপিনব ক (িবচার ও সিমিত 

ব াপনা)

০১। সমবায় অিধদ েরর ২৯-০৮-২০০৭ ি াে র ১২০১-এ/ও নং আেদেশ বিণত 
িবভাগীয় উপিনব ক ( শাসন) এর দািয় স হ;
০২। িনব কেক সািবক সহেযািগতা এবং ার অবতমােন িবক  অিফস 

ধােনর দািয় ;
০৩। শাসন শাখার যাবতীয় নিথ িনব ক বরাবের উপ াপন;
০৪। দ েরর শাসন ও সং ার লক কমস াদেনর ে  ল মা াস হ 
বা বায়ন;
০৫। দ েরর ত  দানকারী কমকতা, অিভেযাগ িন ি কারী কমকতা, 
িবিসএমএস সফটওয় ােরর িবভাগীয় এডিমন এবং চীফ ইেনােভশন অিফসার এর 
দািয় ;
০৬। শাসন শাখার কমচারীেদর নিমি ক , মণ চী ও মণ া  
অ েমাদন এবং বািষক গাপনীয় িতেবদন অ া র;
০৭। শাসন শাখা সংি  িরটাণ-িরেপাট রণ;
০৮। ক প  ক ক অিপত অ া  দািয় ।

০২ জনাব মাঃ রিবউল ইসলাম
উপিনব ক (িবচার ও সিমিত 

ব াপনা)
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাহা দ মা ফা
উপিনব ক ( শাসন)

০১। সমবায় অিধদ েরর ২৯-০৮-২০০৭ ি াে র ১২০১-এ/ও নং আেদশমেত 
িবভাগীয় উপিনব ক (িবচার ও সিমিত ব াপনা) এর দািয় ;
০২। িবভাগীয় অিডট সেলর ধান এর দািয় ;
০৩। সিমিত শাখার যাবতীয় নিথ িনব ক বরাবের উপ াপন;
০৪। ই-ফাইেলর দা িরক এডিমন এর দািয় ;
০৫। অনলাইন িরটােনর িবভাগীয় এডিমন এর দািয় ;
০৬। এিপএ এর কমস াদন ে র ল মা া অজন িনি তকরণ এবং দ েরর 
এিপএ ম িলডার এর দািয় ;
০৭। সিমিত শাখার কমচারীেদর নিমি ক , মন চী ও মন া  
অ েমাদন এবং বািষক গাপনীয় িতেবদন অ া র;
০৮। দ েরর সকল িরেপাট, িরটান এবং ঊ তন ক প  ক ক চািহত ত ািদ 
সংকলন এবং যথাসমেয় রণ;
০৯। ক প  ক ক অিপত অ া  দািয় ।
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০৩ জনাব মাঃ মাফাে ল হােসন 
সরদার
পিরদশক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাহা দ সিহ ল 
ইসলাম, পিরদশক

০১। অনলাইন িরটান এর িবভাগীয় ইউজােরর দািয় ;
০২। আ য়ন ক ;
০৩। িডস ট, আপীল, রীট এবং অ া  আদালেতর মামলা;
০৪। সািভস লস ও কমসং ান;
০৫। সমবােয়র জিম, সমবােয়র িবিনেয়াগ াব ও বােজট অ েমাদন;
০৬। সমবায় স ক য় অিভেযাগ/তদ ;
০৭। সমবায় র ারসহ অ া  র ার;
০৮। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

০৪০৪ জনাব নাজমা জামান
পিরদশক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাফা ল হােসন
পিরদশক

০১। িনব ন ( দান, বািতল, অবসায়ন, উপ-আইন সংেশাধন);
০২। পিরসং ান, অ া  িরটান ও সমবায় অিধদ র চািহত অ া  ত ;
০৩। অিডট (অিডট বরা , অিডট সল, ট  অিডট, অিডট সংেশাধনী িতেবদন 
ও অিডট পযােলাচনার িভি েত ব া হণ);
০৪। পাবসস, মৎ  ও বাজামসস সমবােয়র নিথ;
০৫। সমবায় পিরদশন ও সমবায় তদারিক;
  ০৬। ক প  িনেদিশত অ া  দািয় ।

০৫০৫ জনাব মাহা দ সিহ ল ইসলাম
পিরদশক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাফা ল হােসন
পিরদশক

০১। এ কাযালেয়র সম য় সভা, সমবায় অিধদ র ও িবভাগীয় কিমশনােরর সম য় 
সভা;
০২। আ য়ণ তীত অ া  ক , আবতক তহিবল;
০৩। শয়ার সা িফেকট, তহিবল তছ প, ফ ােমলী ওেয়লেফয়ার;
০৪। সমবােয়র গাডফাইল;
০৫। অ বত  কিম , এক- তীয়াংশ মেনানয়ন, িনবাহী কমকতা িনেয়াগ;
০৬। অিডট িফ, িসিডএফ, িনব ন িফ ও নন া  রিভিনউ;
০৭। ক প  িনেদিশত অ া  দািয় ।

০৬০৬ জনাব বীনাপািন হালদার
মিহলা পিরদশক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব িনগার লতানা
মিহলা সহকারী পিরদশক

০১। এিপএ ও এিপএএমএস ফাকাল পেয় / ড  অিফসােরর দািয় ;
০২। িনবাচন, িনবাচনী ক ােল ার, িনবাচন কিম ,
০৩। িবআরিডিবর সােথ প  যাগােযাগ; আইন, িবিধ স েক মতামত;
০৪। কালব /কালব বিহ ত িডট সাসাই ;
০৫। অিনয়ম/পলাতক সমবায়, মােক াইল/আিজজ কা-অপাের ভ, ব খী-
ফাই া -ইনেভ েম  সমবায় তদারিক;
০৬। সমবায় াংকসহ সকল জাতীয় সমবায়, অে ণী ত সকল নিথ;
০৭। ক প  িনেদিশত অ া  দািয় ।

০৭০৭ জনাব িনগার লতানা
মিহলা সহকাির পিরদশক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব বীনাপািন হালদার
মিহলা পিরদশক

০১। সমবায় বাজার, ই-কমাস, সমবায় পি কা, মেডল সমবায়, উৎপাদন খী 
সমবায়, সফল সমবায়, মলা, েরাপন, ইেনােভশন, সবা সহজীকরণ;
০২। এিজএম;
০৩। সংসেদ ে া র/মাননীয় ধানম ীর িত িত;
০৪। বাংলােদশ াংেকর সােথ প ালাপ, মািন ল ািরং;
০৫। সমবায়ীেদর িশ ণ
০৬। সমবায় িদবস, অ া  সকল িদবস
০৭। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

০৮০৮ জনাব মাঃ মন র রােশদ
ধান সহকারী

িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাঃ হািফ র রহমান 
উ মান সহকারী

০১। গাড ফাইল, অিফস আেদশ সং া  নিথ;
০২। িবভাগীয় মামলা, িবিবধ, অিফস ভবন ও অিফস পিরদশন সং া  নিথ;
০৩। িনেয়াগ, বদিল ও পেদা িত, চাকির ায়ীকরণ ও সকল ি গত নিথ;
০৪। বািষক গাপনীয় িতেবদন, সািভস ক ও অ া  ত  সং া  নিথ;
০৫। িবভাগীয় কমচারীেদর িশ ণ সং া  নিথ;
০৬। কমচারীেদর মািসক ব ন ও  পেদর তািলকা সং া  নিথ;
০৭। হািজরা ও নিমি ক ; ত  অিধকার ও াফ িম ং সং া  নিথ;
০৮। ত  অিধকার সং া  বািষক কমপিরক না বা বায়ন সং া  নিথ;
০৯। উ তর ড, িপআরএল, পনশন ও পািরবািরক পনশন সং া  নিথ;
১০। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।
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০৯০৯ জনাব মাঃ হািফ র রহমান
উ মান সহকারী
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাঃ মন র রােশদ

ধান সহকারী

০১। িবভাগীয় িনব েকর ি গত সহকারীর দািয়  পালন;
০২। িনব েকর পিরদশন ও মণ সং া  নিথ পিরপালন;
০৩। এিপএ এর শাসন ও কমস াদেনর  ও গণ নানী;
০৪।
০৫। সিমনার/কমশালা/ইন-হাউজ িশ ণ নিথ ও টিলেফান প ালাপ নিথ;
০৬। িবেশষ বাহক, যৗ ক, নারী ও িশ  িনযাতন সং া  িরটাণ;
০৭। মিহলা কমচারীেদর ত  ও জাতীয় িনরাপ া সং া  িরটাণ;
০৮। ওএ ই  অেকেজা মালামাল িবন করণ সং া  নিথ।
০৯। জাতীয় াচার কৗশল কমপিরক না সং া  নিথ;
১০। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

১০১০ জনাব মাসাঃ সািনয়া আ ার 
া

িহসাবর ক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব স জ মা া

০১। িহসাব র েকর দািয় ;
০২। বােজট বরা , বতন ভাতা, ভিব  তহিবল অি ম, বািষক য় পিরক না;
০৩। িবল রিজ ার ও ক াশ বিহ, অিডট আপি ;
০৪। আিথক সাহা , লটারী, ণ ও কাশনা সং া  নিথ;
০৫। অিভেযাগ িতকার ব া কমপিরক না সং া  নিথ:
০৬। গাড়ী ও গাড়ীর ালানী, গাড়ীচালেকর অিধকাল ভাতা;
০৭। সািভস ক, অিজত , াি  ও িবেনাদন ভাতা ও  নিথ;
০৮। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

১১১১ জনাব মাঃ স জ মা া
অিফস সহকারী কাম া িরক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব শা া ইসলাম

০১। কমকতা ও কমচারেদর মন িবল, ক রিজ ার, ডড ক রিজ ার;
০২। দ েরর ওেয়ব পাটাল, ফইস ক আইিড ও পজ;
০৩। ই-গভ: ও উ াবনী কমপিরক না সং া  নিথ;
০৪। িবল ভাউচার সহ িহসাবর ক এর যাবতীয় কােজ সহায়তা করা;
০৫। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

১২১২ জনাব শা া ইসলাম
অিফস সহকারী কাম া িরক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব স জ মা া

০১। দ েরর ডােক ও মইেল া  ডাক ডােয়রী/ ই-নিথেত আপেলাডকরণ;
০২। ডােয়রী ত/ আপেলাড ত প ািদ নিথসহ ড  অিফসারেক িঝেয় দয়া;
০৩। পিরদশক শাখার িচ প  টাইেপ সহায়তা।
০৪। দ েরর িরত  িচ প ািদ ই- মইেল/ডােক রণ;
০৫। সবা দান িত িত কমপিরক না সং া  নিথ;
০৬। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।                    

১৩১৩ জনাব গাজী মাঃ সিলম
গাড়ী চালক

০১। দ র ধােনর িনেদশনা অ যায়ী দ েরর গাড়ী চালােনা;
০২। দ েরর গাড়ীর র ণােব ণ ও পিরচযা করা;
০৩। গাড়ীর লগ বিহ আপেডট, গাড়ীর কাগজপ ািদ ও রাতন মালামাল সংর ণ 
করা;
০৪। ালানী বহার নীিতমালা অ সাের ালানী সা য় করা;
০৫। ক প  অিপত অ া  দািয়  পালন।

১৪১৪ জনাব মাঃ ল আিমন 
শরীফ, ক াশ সরকার
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাঃ ল আমীন
অিফস সহায়ক

০১। দ েরর িবল ভাউচার িহসাব র ণ অিফেস দািখল;
০২। িহসাব র ণ অিফস ক ক ই ত চক সতকতার সােথ সংি  াংক 
িহসােব জমা করতঃ চেকর মা েম উে ািলত অথ সাবধানতা ও গাপনীয়তার 
সােথ িহসাবর েকর িনকট হ া র করা;
০৩। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

১৫১৫ জনাব মাঃ মিহন শরীফ
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাঃ ল আমীন

০১। দ েরর রকড কীপােরর দািয়  পালন;
০২। িচ প  নিথেত আপেলােড সহায়তা;
০৩। শামন শাখার কােজ সহায়তা।
০৪। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

১৬১৬ জনাব মাঃ আেনায়ার হােসন 
িম
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাঃ মা দ আকন

০১। িনব েকর সহায়ক িহেসেব দািয়  পালন;
০২। অিফেসর তজসপ ািদর বহার ও সংর ণ;
০৩। ানীয় অ া  দ রেক দয় প  পৗেছ দয়া ও াি ীকার সং হ করা;
০৪। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।
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১৭১৭ জনাব মাঃ ল আমীন
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি উটঃ
জনাব মাঃ শিহ ল ইসলাম

০১। উপ িনব ক ( শাসন) এর সহায়ক িহেসেব দািয়  পালন;
০২। িচ প  আপেলাড কােজ সহায়তা
০৩। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

১৮

জনাব মাঃ মিনর হােসন
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি উটঃ
  জনাব মাঃ মিহন শরীফ

০১। উপ িনব ক (িবচার) এর সহায়ক িহেসেব দািয়  পালন;
০২। প জাির ও প  হেণ সহায়তা দান;
০৩। অিফেসর তজসপ ািদ সংর ণকারীেক সহায়তা করা;
০৪। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

জনাব মাঃ শাহা ি ন
অিফস সহায়ক
িলভ সাবি উটঃ
  জনাব মাঃ মিহন শিরফ

০১। পিরদশকেদর সকশেন সহায়ক িহেসেব দািয়  পালন;
০২। প ািদ ই েত সংি  অিফস সহকািরেক সহায়তা করা;
০৩। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

১৯ জনাব মাঃ আলমগীর হােসন
িনরাপ া হরী
িলভ সাবি উটঃ
উপ-িনব ক ( শাসন) ক ক 
আেদেশ িনধািরত

০১। দ র যথাযথভােব পাহারা দয়া;
০২। সময়মত অিফস খালা ও ব করণ;
০৩। অিফস সমেয়র পের এবং অিফস কালীন সমেয় কােনা িচ প  বা 
টিলেফােন কােনা ত /িনেদশনা পেল সােথ সােথ উপিনব ক ( শাসন/িবচার) 
ক অবিহত করণ;

০৪। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।
২০২০ জনাব মাঃ শহী ল ইসলাম

অিফস সহায়ক (আউটেসািসং)
জনাব মাঃ ল আিমন

০১। শাসন শাখায় সহায়ক িহসােব দািয়  পালন;
০২। রকড কীপারেক নিথ রকড িকিপংেয় সািবক সহায়তা;
০৩। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

২১২১ জনাব মাঃ ইয়ািসন আহেমদ
অিফস সহায়ক(আউটেসািসং)
জনাব পলাশ

০২। সহকারী িনব ক ও শাসন শাখায় সহায়ক িহসােব দািয়  পালন;
০৩। রকডস েহর িব করণ, সংর ণ এবং এ সং া  রিজ ার পিরপালেন 
সহায়তা;
০৪। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

২২২২ জনাব পলাশ
অিফস সহায়ক (আউটেসািসং)
মাঃ ইয়ািসন আহেমদ

০১। মিহলা পিরদশকেদর কে  সহায়েকর দািয় ;
০২। দ েরর পির তা িনি তকরণ;
  ০৩। ক প  িনেদিশত অ া  দািয়  পালন।

সাধারণ িনেদশাবলীঃ
০১। প ািদ ডােয়রী  হওয়ার ২৪ ঘ ার মে  নিথেত উপ াপন করেত হেব এবং ই-ফাইেল নিথ ততম সমেয় িন ি
করেত হেব;
০২। শাসন ও িহসাব শাখার সকল নিথ উপ িনব ক ( শাসন) এবং সমবায়/অিডট শাখার সকল নিথ উপিনব ক
(সিমিত ব াপনা) এর মা েম উপ াপন করেত হেব;
০৩। অিডট নাট পযােলাচনা ও অিডট নােটর িভি েত ব া হণ সং া  নিথ অিডট সেলর ধান এর মা েম
উপ াপন করেত হেব;
০৪। িলিখত বা মৗিখক আেদশবেল অ  কমব ন সংেশাধন করা হেত পাের;
০৫। অিফেসর সকল কােজ সেবা  গাপনীয়তা র া করেত হেব;
০৬। দ ের কমরত সকলেক অিফেসর পির ার পির তার িবষেয় য বান হেত হেব;
০৭। অ  কমব ন আগামী ০১ সে র ২০২২ হেত কাযকর হেব। এর েবই বতমান ড  অিফসার/উপিনব ক
( শাসন) এর িনকট হেত নিথ/ রকডািদ/ রিজ ার েঝ িনেত হেব;
০৭। ব ন ত দািয়  পালেন কােরা গািফলিত পিরলি ত হেল ার িব ে  যথাযথ ব া হণ করা হেব;
০৮। মেণ বা েত/িবেশষ েয়াজেন বািহের যাওয়ার েবই উ  সমেয় করণীয় কাজ িলভ সাবি উটেক িঝেয়
িদেত হেব এবং িলভ সাবি উট ক ক িলিখত/ মৗিখক ী িত উপিনব ক ( শাসন) এর িনকট াপন করেত হেব।
িবভাগীয় সমবায় দ র এক  পিরবােরর মত। দ েরর সকল েরর কমচারী  দ েরর কায েমর ণ অংশীদার।
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কােরা সহেযািগতা ছাড়া দ েরর মওয়াক সফলভােব স  হেত পাের না। দ েরর কায মেক বগবান করেত অিপত
দািয়  চা েপ পালন করেত সংি  সকলেক অ েরাধ করা হল।

২১-৮-২০২২
হা দ আব া আল মা ন

িবভাগীয় -িনব ক
ফান: ০৪৩১-৬২৯৩৩

ইেমইল: jrbarisal@gmail.com

ন র: ৪৭.৬১.০০০০.২৮১.০৫.০০১.২১.৩৬৬/১(১২) তািরখ: ১ ভা  ১৪২৯
১৬ আগ  ২০২২

অবগিত ও েযা়জনীয ়( েযাজ  ে ) ব া হেণর জ  অ িলিপ রণ করা হইল: 
১) িনব ক ও মহাপিরচালক, সমবায় অিধদ র
২) জনাব মাহা দ মা ফা, উপিনব ক( শাসন), িবভাগীয় সমবায় কাযালয়, বিরশাল।
৩) জনাব মাঃ রিবউল ইসলাম, উপিনব ক(িবচার ও সিমিত ব াপনা), িবভাগীয় সমবায় কাযালয়, বিরশাল।।
৪) অ , শর-ই-বাংলা আ িলক সমবায় ইনি উট, কািশ ুর, বিরশাল।
৫) জলা সমবায় কমকতা, বিরশাল/বর না/ ভালা/প য়াখালী/িপেরাজ র/ঝালকাঠী।
৬) উপেজলা সমবায় কমকতা(সকল), .............., বিরশাল/বর না/প য়াখালী/ ভালা/িপেরাজ র/ঝালকা ।
৭) জনাব ........................................., পিরদশক/মিহলা পিরদশক/মিহলা সহকাির পিরদশক/ ধান সহকারী/উ মান
সহকারী/িহসাবর ক/অিফস সহকারী কাম কি উটার া িরক/গািড় চালক/ ক াশ সরকার/অিফস সহায়ক/িনরাপ া

হরী, িবভাগীয় সমবায় কাযালয়, বিরশাল।

২১-৮-২০২২
মাহা দ মা ফা

উপ িনব ক

. ৫


