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গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 

�জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট 
সং�াপন শাখা

এি�ল ২০২২ মােসর মািসক #াফ সভার কায �িববরণী

সভাপিত �মা: মিজবর রহমান 
�জলা �শাসক, িসেলট

সভার তািরখ ২৪ এি�ল ২০২২
সভার সময় �বলা ২:০০ ঘ+কা
�ান �জলা �শাসেকর সে,লনক-
উপি�িত পিরিশ/ ‘ক’

       উপি�ত কম �কত�া ও কম �চারীগণেক 4াগত জািনেয় সভার কাজ 56 করা হয়। সভাপিতর অ9মিত:েম অিতির;
�জলা �শাসক (সািব �ক), িসেলট �ফ>য়াির, ২০২২ মােসর মািসক #াফ সভার কায �িববরণী পাঠ কের 5নান। কায �িববরণী
স@কভােব িলিপবA করায় তা সব �স,িত:েম Bঢ়করণ করা হয়। অতঃপর সভার আেলাচFGিচ অ9যায়ী িবHািরত
আেলাচনােI পয �ায়:েম িনJবিণ �ত িসAাIসKহ Lহীত হয়:

:ম Lহীত িসAাI বাHবায়নকারী কM�প-
১ ২ ৩
১ সকল শাখার ই-নিথেত নিথর কায �:ম সSািদত হওয়ার পর �নাট ও পT ি�U কের 

হাড �ফাইেল শতভাগ সংর-ণ করেত হেব।
সংিW/ সকল

২ এক+ িবষেয় এক+ নিথ Yলেত হেব। নZন নিথ �খালার পর [ব �বত\ নিথ সংর-ণ এবং 
নিথ �খালার সময় নিথেত [ব �বত\ নিথর ন]র উে̂ খ করেত হেব।

সংিW/ সকল

৩ সিচবালয় িনেদ �শমালা ২০১৪ অ9যায়ী নিথর পTাংশ এবং �নাটাংেশ ধারাবািহক `aা ন]র 
িদেত হেব।

সংিW/ সকল

৪ �নাট �ধানত িতন+ অ9েbেদ উপ�াপন করেত হেব। �যমনঃ �থম অ9েbদ: পেTর GT 
ও পেTর িবষয় উে̂ খ করেত হেব, িcতীয় অ9েbদ: সংিW/ পেTর আেলােক 
আইন/িবিধ-িবধান ও িবHািরত িববরণ এবং Mতীয় অ9েbদ: করণীয় িবষেয় eিনিদ �/ 
�Hাব উে̂ খ করেত হেব।

সংিW/ সকল

৫ নিথ উপ�াপনকারী সংিW/ সহকারী ই-নিথর কায �:েমর gড়াI �নাট অ9েমাদেনর পর 
�নাট িনij করেত হেব। িকk �কান �কান �-েT সংিW/ সহকারী �নাট িনij না করার 
কারেণ নিথর কায �:ম অিনij �থেক যায়। ফেল নিথর কায �:ম সমাl হয় না। নিথ 
অ9েমাদেনর পর �নাট িনij বাটেন িmক কের নিথর কায �:ম িনiিn করেত হেব। 
�নাট িনiেjর পর হাড �কিপ িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয় oতীত সংিW/ অিফেস pত 
��রণ করেত হেব।

সংিW/ সকল

৬ শাখা অিফসার কM�ক পেTর �নাট ও খসড়া অ9েমাদেনর পর তা নিথেত উপ�াপন করেত 
হেব।

সংিW/ সকল

৭ কম �কত�া-কম �চারীেদর অিফেস উপি�িত যথাযথভােব িনিsত এবং মিনটিরং করার জt 
সকাল ৯.১৫ টার মেv শাখা অিফসারগণ হািজরা বিহ পরী-ােI অ9পি�ত কম �চারীেদর 
�ক লাল কািলেত িচিwত কের হািজরা বিহ িনয়িমত সংিW/ অিতির; �জলা �শাসক 
বরাবর ��রণ  করেত হেব এবং অ9পি�ত সংিW/ কম �চারীেক কারণ দশ �ােনার �না+শ 
�দান করেত হেব। �না+েশর জবাব সেIাষজনক না হেল সংিW/ কম �চারীর মািসক �বতন 
কত�ন করেত হেব। এছাড়া �েতFক কম �চারীেক িডিজটাল হািজরা �দান করেত হেব।  

সংিW/ সকল

১



৮ �েতFক কম �কত�া/কম �চারীেক ফেরায়াড � ডায়ির সংর-ণ করেত হেব। সংিW/ সকল
৯ শাখায় �াl সকল পTািদ ডেকটz; কের সংিW/ নিথেত যথাসমেয় উপ�াপন করেত 

হেব।
সংিW/ সকল

১০ [েব �র নিথর িসAাI ও পেT সংেশাধন কের পT জারী হওয়ার পরও পরবত\েত একই 
ধরেনর পেTর মেv একই {ল পিরলি-ত হেb। পরবত\েত নিথেত উপ�াপেনর সময় 
িবষয়|েলা সংেশাধন কের �পশ করেত হেব।  

সংিW/ সকল

১১ ই-নিথেত িসে#ম বিহz �ত �াপকেদর ই-�মইল আবি}কভােব �দান করেত হেব। সংিW/ সকল
১২ �িতমােস ই-নিথেত শাখা িভিnক �পি~ং পT ও নিথর িববরণী আইিস+ শাখা হেত 

সং�হ কের সভায় উপ�াপন করেত হেব।
�শাসিনক কম �কত�া
সং�াপন শাখা 

১৩ কম �কত�াগণ 4-4 শাখা পিরদশ �ন করেবন এবং #াফ সভার িনেদ �শনা বাHবায়ন সং:াI 
�িতেবদন িদেবন।

সংিW/ সকল

১৪ �পি~ং পেTর িবষেয় তািগদপT িদেত হেব। সংিW/ সকল
১৫ আইিস+ শাখা হেত কমপে- ১৫ িদন পর পর কম �কত�ােদর ত� হালনাগাদ রাখেত হেব। সংিW/ সকল
১৬ িনধ �ািরত সমেয়র মেv ঊ��তন কM�প- বরাবর সকল �িতেবদন ��রণ করেত হেব। সংিW/ সকল

        পিরেশেষ সকলেক আIিরকতা ও িনaার সােথ অিপ �ত দািয়� পালেনর আহবান জািনেয় এবং সকলেক ধtবাদ
�াপন কের সভার সমািl �ঘাষণা করা হয়।

 

�মা: মিজবর রহমান 
�জলা �শাসক, িসেলট

�ারক ন]র: ০৫.৪৬.৯১০০.০০৬.০৬.০০১.২১.৪২৪ তািরখ: 
২৮ এি�ল ২০২২

১৫ �বশাখ ১৪২৯

িবতরণ (�জFaতার :মা9সাের নয)় : 
১) উপপিরচালক, �ানীয় সরকার, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট
২) অিতির; �জলা �শাসক (সািব �ক)/অিতির; �জলা �শাসক (িশ-া ও আইিস+)/অিতির; �জলা �শাসক
(রাজ4)/অিতির; �জলা �ািজে�ট, িসেলট
৩) উপেজলা িনব �াহী অিফসার (সকল), িসেলট
৪) zিম অিধ�হণ কম �কত�া/�রিভিনউ �ড�+ কােল�র/িসিনয়র সহকারী কিমশনার, িসেলট
৫) সহকারী কিমশনার ({িম), (সকল), িসেলট
৬) সহকারী কিমশনার (সকল), �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট
৭) ��া�ামার, ত� ও �যাগােযাগ ��ি; অিধদlর, িসেলট
৮) �জলা Tাণ ও �নব �াসন কম �কত�া, Tাণ ও �নব �াসন শাখা, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট

 

�মা: মিজবর রহমান 
�জলা �শাসক, িসেলট

২


