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গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 

�জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট 

সং�াপন শাখা

�ম ২০২২ মােসর মািসক "াফ সভার কায �িববরণী

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

সভার তািরখ ২২ �ম ২০২২

সভার সময় �বলা ৩:৩০ ঘ*কা

�ান �জলা �শাসেকর সে+লনক,

উপি�িত পিরিশ. ‘ক’

          উপি�ত কম �কত�া ও কম �চারীগণেক 3াগত জািনেয় সভার কাজ 45 করা হয়। সভাপিতর অ8মিত9েম অিতির:

�জলা �শাসক (সািব �ক), িসেলট এি�ল, ২০২২ মােসর মািসক "াফ সভার কায �িববরণী পাঠ কের 4নান। কায �িববরণী

স?কভােব িলিপব@ করায় তা সব �স+িত9েম Aঢ়করণ করা হয়। অতঃপর সভার আেলাচEFিচ অ8যায়ী িবGািরত

আেলাচনােH পয �ায়9েম িনIবিণ �ত িস@াHসJহ Kহীত হয়:

9ম Kহীত িস@াH বাGবায়নকারী কL�প,

১ ২ ৩

১ শাখায় �াN পOািদর িবষেয় সিচবালয় িনেদ �শমালা ২০১৪ অ8যায়ী িবলR �িতেরােধ িনTিUকরণ 
সময়সীমার মেV  যথাযথভােব Xত উপ�াপন করেত হেব।

সংিY. সকল

২ এক* িবষেয় এক* নিথ Zলেত হেব। ন[ন নিথ �খালার পর \ব �বত] নিথ সংর,ণ এবং নিথ 
�খালার সময় নিথেত \ব �বত] নিথর নRর উে̂ খ করেত হেব।

সংিY. সকল

৩ �নাট �ধানত িতন* অ8ে_েদ উপ�াপন করেত হেব। �যমনঃ �থম অ8ে_দ: পেOর FO ও 
পেOর িবষয় উে̂ খ করেত হেব, ি`তীয় অ8ে_দ: সংিY. পেOর আেলােক আইন/িবিধ-িবধান ও 
িবGািরত িববরণ এবং Lতীয় অ8ে_দ: করণীয় িবষেয় dিনিদ �. �Gাব উে̂ খ করেত হেব।

সংিY. সকল

৪ নিথ উপ�াপনকারী সংিY. সহকারী ই-নিথর কায �9েমর eড়াH �নাট অ8েমাদেনর পর �নাট 
িনTg করেত হেব। িকh �কান �কান �,েO সংিY. সহকারী �নাট িনTg না করার কারেণ নিথর 
কায �9ম অিনTg �থেক যায়। ফেল নিথর কায �9ম সমাN হয় না। নিথ অ8েমাদেনর পর �নাট 
িনTg বাটেন িiক কের নিথর কায �9ম িনTিU করেত হেব। �নাট িনTেgর পর হাড �কিপ 
িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয় kতীত সংিY. অিফেস Xত ��রণ করেত হেব। 

সংিY. সকল

৫ শাখা অিফসার কL�ক পেOর �নাট ও খসড়া অ8েমাদেনর পর তা নিথেত উপ�াপন করেত হেব। সংিY. সকল

৬ সকল কম �কত�া -কম �চারীেক ফেরায়াড � ডায়ির সংর,ণ করেত হেব। সংিY. সকল

৭ কম �কত�া-কম �চারীেদর সকাল ০৯:০০ টার মেV অিফেস উপি�ত থাকেত হেব। উপি� িতর জp 
িনধ �ািরত সমেয়র ১৫ (পেনেরা) িমিনট পর অথ �াৎ সকাল ০৯:১৫ টা শাখার দািয়r�াN কম �কত�া 
ইহােত 3া,র করেবন এবং হািজরা বিহ পরী,ােH অ8পি�ত কম �চারীেদর �ক লাল কািলেত 
িচিsত কের িনয়িমত সংিY. অিতির: �জলা �শাসক বরাবর ��রণ করেত হেব। অ8পি�ত 
এবং িবলেR উপি�ত সংিY. কম �চারীগণেক কারণ দশ �ােনার �না*শ �দান করেত হেব। এছাড়া 
�েতEক কম �চারীেক িডিজটাল হািজরা �দান করেত হেব।

সংিY. সকল

৮ �েতEক শাখার দািয়r�াN সকল কম �কত�ােক সিচবালয় িনেদ �শমালা ২০১৪ অ8যায়ী �িত vই 
মােস কমপে, একবার শাখা পিরদ �শন কিরেবন এবং মািসক "াফ সভা Kিহত িস@াH সJেহর 
বাGবায়ন �িতেবদন িদেবন।

সংিY. সকল

৯ �পিwং পেOর িবষেয় পO ��রেণর সেবাx� ১৫ িদবেসর মেV �থম তািগদ পO ��রণ করেত হেব। সংিY. সকল
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১০ �েতEক শাখার দািয়r�াN কম �কত�া �াN ও িনTিUyত এবং অিনTিUyত িবষয়ািদর এক* 
মািসক িববরণী �zত কিরেবন।

সংিY. সকল

১১ রাজ3 �শাসেনর আওতা{: উপেজলা {িম অিফস সJেহর ১৬ তম �|েডর (সােবক ৩য় �}িণ) 
সকল ~p পেদ জনবল িনেয়ােগর িনিমU {িম ম�ণালয় বরাবর ছাড়পেOর জp আগািম সাত 
িদেনর মেV পO ��রণ িনি�ত করেত হেব।  

�রিভিনউ �ড�* 
কােল�র, িসেলট 

১২ আইিস* শাখা হেত কমপে, ১৫ িদন পর পর কম �কত�ােদর ত� হালনাগাদ রাখেত হেব। �শাসিনক কম �কত�া
সং�াপন শাখা 

১৩ িনধ �ািরত সমেয়র মেV ঊ��তন কL�প, বরাবর সকল মািসক এবং ষা�ািষক �িতেবদন ��রণ 
িনি�ত করেত হেব।

সংিY. সকল

১৪ kবসা ও বািণজE শাখা, িভিপ শাখা, রাজ3 শাখা, সাধারণ শাখা, �নজারত শাখায় �য পO �পিwং 
রেয়েছ তা Xত উপ�াপন করেত হেব। িভিপ শাখার এক* আপীল মামলা দােয়র হেয়েছ িকনা 
�সই িবষেয় িব� িভিপ ��ৗশলীর সােথ �যাগােযাগ 9েম আপীল দােয়র এর িবষয়* িন�ত হেত 
হেব।

সংিY. সকল

১৫ ৩ বছর �ময়াদী কম �পিরক�না, �জলা �শাসক সে+লন-২০২২ এর সকল িনেদ �শনা সকল দNর 
বরাবর ��রণ করেত হেব এবং আগািম মািসক "াফ সভায় করণীয় িবষেয় এক* 
Presentation উপ�াপন করেত হেব।

িসিনয়র সহকারী 
কিমশনার

সাধারণ শাখা 

১৬ ই-নিথেত িসে"ম বিহ{ �ত �াপকেদর ই-�মইল আবি�কভােব �দান করেত হেব। সংিY. সকল

১৭ কম �চারীেদর মটরসাইেকল/বাই সাইেকল রাখার জp এক* �ােরজ িনম �াণ করেত হেব। �নজারত �ড�* 
কােল�র 

১৮ এ কায �ালেয়র ১ নRর ভবেনর িতন* বাথ5ম, মিহলােদর ওয়াশ5ম, এি�িকউ*ভ �ািজে�ট 
আদালত ১ ও ২ এর বাথ5ম �মরামত/সং�ার করেত হেব।

�নজারত �ড�* 
কােল�র

১৯ অিতির: �জলা �ািজে�ট আদালত ও এি�িকউ*ভ �ািজে�ট আদালেতর এজলােসর িব� 
আইনজীবীেদর kবহােরর জp �রাতন �চয়ার�েলা পিরবত�ন করেত হেব।

�নজারত �ড�* 
কােল�র

২০ �বাসী ক�াণ শাখায় �বাসীেদর জp ওয়ান "প সািভ �স �স�ার চা� করেত হেব। সহকারী কিমশনার
�বাসী ক�াণ শাখা 

২১ �রকড �5ম শাখার দািয়r�াN কম �কত�ােক �রকড �5ম শাখা পিরদশ �ন কের আগািম সাত িদেনর মেV 
পিরদশ �ন �িতেবদন দািখল করেবন।

সহকারী কিমশনার
�রকড �5ম শাখা 

২২ এ কায �ালেয় �vর ও উইেপাকা িনধেনর জp �েয়াজনীয় kব�া |হণ করেত হেব। �নজারত �ড�* 
কােল�র

২৩ এ কায �ালেয় �য �য শাখায় আলিমরা/র◌্যাক-এর সম া রেয়েছ তা সমাধেনর �েয়াজনীয় kব�া 
|হন করেত হেব ।

�নজারত �ড�* 
কােল�র

২৪ নিথেত পO উপ�াপনকােল আবি�কভােব বরাত FেOর িবষয়* পতাকা’ িহসােব সং¡: কের 
নিথেত িদেত হেব।

সংিY. সকল

২৫ �কান কম �কত�া- কম �চারীেক দাNিরক �েয়াজন kিতত অিফস সমেয়র মেV কম ��েলর বািহের 
�যেত পারেবন না। সকল কম �চারীেক আবি�কভােব জ5ির �েয়াজেন অিফস চলাকালীন সমেয় 
কম ��েলর বািহের �যেত হেল শাখার দািয়r�াN কম �কত�ার অ8মিত9েম অিফস তEােগর 
�রিজ"াের িবষয়* যথাযথভােব িলিপব@ করেত হেব।

সংিY. সকল

       পিরেশেষ সকলেক আHিরকতা ও িন¢ার সােথ অিপ �ত দািয়r পালেনর আহবান জািনেয় এবং সকলেক ধpবাদ

�াপন কের সভার সমািN �ঘাষণা করা হয়। 

 

�মা: মিজবর রহমান 

�জলা �শাসক, িসেলট

£ারক নRর: ০৫.৪৬.৯১০০.০০৬.০৬.০০১.২১.৫১০ তািরখ: 

২৬ �ম ২০২২

১২ ¤জE¢ ১৪২৯

২



িবতরণ (�জE¢তার 9মা8সাের 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

(রাজ3)/অিতির: �জলা �ািজে�ট, িসেলট

৩) উপেজলা িনব �াহী অিফসার (সকল), িসেলট

৪) {িম 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 �¡ি: অিধদNর, িসেলট

৮) �জলা Oাণ ও �নব �াসন কম �কত�া, Oাণ ও �নব �াসন শাখা, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট

 

�মা: মিজবর রহমান 

�জলা �শাসক, িসেলট
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