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�জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট 

সং�াপন শাখা

�সে� র ২০২১ মােসর মািসক %াফ সভার কায �িববরণী

সভাপিত
এম কাজী এমদা)ল ইসলাম 
 �জলা �শাসক, িসেলট

সভার তািরখ ২৬ �সে� র ২০২১

সভার সময় িবকাল ৪.৩০ ঘ0কা

�ান �জলা �শাসেকর সে1লনক2

উপি�িত পিরিশ4 ‘ক’

         উপি�ত কম �কত�া ও কম �চারীগণেক 9াগত জািনেয় সভার কাজ :; করা হয়। সভাপিতর অ?মিত@েম অিতিরA

�জলা �শাসক (সািব �ক), িসেলট আগ%, ২০২১ মােসর মািসক %াফ সভার কায �িববরণী পাঠ কের :নান। কায �িববরণী

সFকভােব িলিপবG করায় তা সব �স1িত@েম Hঢ়করণ করা হয়। অতঃপর সভার আেলাচKLিচ অ?যায়ী িবMািরত

আেলাচনােN পয �ায়@েম িনOবিণ �ত িসGাNসPহ Qহীত হয়:

@ম Qহীত িসGাN বাMবায়নকারী 
কS�প2

১ ২ ৩

১ সকল শাখার ই-নিথেত নিথর কায �@ম সVািদত হওয়ার পর �নাট ও পW ি�X কের 
হাড �ফাইেল শতভাগ সংর2ণ করেত হেব।

সংিZ4 সকল

২ এক0 িবষেয় এক0 নিথ \লেত হেব। ন]ন নিথ �খালার পর ^ব �বত_ নিথ সংর2ণ এবং 
নিথ �খালার সময় নিথেত ^ব �বত_ নিথর ন র উে̀ খ করেত হেব।

সংিZ4 সকল

৩ সিচবালয় িনেদ �শমালা ২০১৪ অ?যায়ী নিথর পWাংশ এবং �নাটাংেশ ধারাবািহক bcা ন র 
িদেত হেব।

সংিZ4 সকল

৪ �নাট �ধানত িতন0 অ?েdেদ উপ�াপন করেত হেব। �যমনঃ �থম অ?েdদ: পেWর LW ও 
পেWর িবষয় উে̀ খ করেত হেব, িeতীয় অ?েdদ: সংিZ4 পেWর আেলােক আইন/িবিধ-
িবধান ও িবMািরত িববরণ এবং Sতীয় অ?েdদ: করণীয় িবষেয় gিনিদ �4 �Mাব উে̀ খ 
করেত হেব।

সংিZ4 সকল

৫ নিথ উপ�াপনকারী সংিZ4 সহকারী ই-নিথর কায �@েমর iড়াN �নাট অ?েমাদেনর পর �নাট 
িনkl করেত হেব। িকm �কান �কান �2েW সংিZ4 সহকারী �নাট িনkl না করার কারেণ 
নিথর কায �@ম অিনkl �থেক যায়। ফেল নিথর কায �@ম সমাn হয় না। নিথ অ?েমাদেনর 
পর �নাট িনkl বাটেন িoক কের নিথর কায �@ম িনkিp করেত হেব। �নাট িনkেlর পর 
হাড �কিপ িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয় qতীত সংিZ4 অিফেস rত ��রণ করেত হেব।

সংিZ4 সকল

৬ শাখা অিফসার কS�ক পেWর �নাট ও খসড়া অ?েমাদেনর পর তা নিথেত উপ�াপন করেত 
হেব।

সংিZ4 সকল

৭ কম �কত�া-কম �চারীেদর অিফেস উপি�িত যথাযথভােব িনিtত এবং মিনটিরং করার জu 
সকাল ৯.১৫ টার মেw শাখা অিফসারগণ হািজরা বিহ পরী2ােN অ?পি�ত কম �চারীেদর �ক 
লাল কািলেত িচিxত কের হািজরা বিহ িনয়িমত সংিZ4 অিতিরA �জলা �শাসক বরাবর 
��রণ  করেত হেব এবং অ?পি�ত সংিZ4 কম �চারীেক কারণ দশ �ােনার �না0শ �দান করেত 
হেব। �না0েশর জবাব সেNাষজনক না হেল সংিZ4 কম �চারীর মািসক �বতন কত�ন করেত 
হেব। এছাড়া �েতKক কম �চারীেক িডিজটাল হািজরা �দান করেত হেব। 

সংিZ4 সকল

৮ �েতKক কম �কত�া/কম �চারীেক ফেরায়াড � ডায়ির সংর2ণ করেত হেব। সংিZ4 সকল

১



৯ শাখায় �াn সকল পWািদ ডেকট{A কের সংিZ4 নিথেত যথাসমেয় উপ�াপন করেত হেব। সংিZ4 সকল

১০ ^েব �র নিথর িসGাN ও পেW সংেশাধন কের পW জারী হওয়ার পরও পরবত_েত একই ধরেনর 
পেWর মেw একই |ল পিরলি2ত হেd। পরবত_েত নিথেত উপ�াপেনর সময় িবষয়}েলা 
সংেশাধন কের �পশ করেত হেব।  

সংিZ4 সকল

১১ ই-নিথেত িসে%ম বিহ{ �ত �াপকেদর ই-�মইল আবি~কভােব �দান করেত হেব। সংিZ4 সকল

১২ ই-নিথ কায �@ম gcুভােব সVাদেনর লে2K সাভ �ােরর গিত �িGর িনিমp অ�েয়াজনীয় ওেয়ব 
সাইট ব� রাখেত হেব। 

��া�ামার 

১৩ �িতমােস ই-নিথেত �পি�ং পW ও নিথর িববরণী আইিস0 শাখা হেত সং�হ করেত হেব। �শাসিনক কম �কত�া 
সং�াপন শাখা 

১৪ ফরমস ও �%শনাির শাখা হেত সকল শাখায় �%শনাির �qািদসPহ বXন করেত হেব। সহকারী কিমশনার
ফরমস ও �%শনাির 
শাখা 

১৫ qবসা ও বািণজK শাখা, সাধারণ শাখার জu ১0 কের �Kানার, qবসা ও বািণজK শাখার জu 
১0 ি�Xার ও �জএম শাখা, আরএম শাখা ও �জলা ই-�সবা �কে�র জu ইউিপএস @য় 
করেত হেব। 

�নজারত �ড�0 
কােল�র 

        পিরেশেষ সকলেক আNিরকতা ও িনcার সােথ অিপ �ত দািয়� পালেনর আহবান জািনেয় এবং সকলেক ধuবাদ

�াপন কের সভার সমািn �ঘাষণা করা হয়।
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�ারক ন র: ০৫.৪৬.৯১০০.০০৬.০৬.০০১.২১.১০৩৩ তািরখ: 

০৬ অে�াবর ২০২১

২১ আি�ন ১৪২৮

িবতরণ (�জKcতার @মা?সাের নয)় : 

১) উপ পিরচালক, �ানীয় সরকার, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট

২) অিতিরA �জলা �শাসক (সািব �ক)/অিতিরA �জলা �শাসক (িশ2া ও আইিস0)/অিতিরA �জলা �শাসক

(রাজ9)/অিতিরA �জলা �ািজে�ট, িসেলট

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

৪) {িম অিধ�হণ কম �কত�া/�রিভিনউ �ড�0 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 ��িA অিধদnর, িসেলট

৮) �জলা Wাণ ও �নব �াসন কম �কত�া, Wাণ ও �নব �াসন শাখা, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট
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fty T{F.A{ {r, 'RTr?i 
Fffiir{ (Vfu, fifiil{'q1{, trrr{ts

fiq lq{ nsl< q'nr, Tqet? ofin;n< (9fi0, fi4riFri, FrIqi
qnR ff61{ n{'l<TT.rrt >rirlA sFrrfir (Yfi), sqfiA{,f{, firdb
ftE sfiTl1,4t ElqFn, T{Trft +Fr'$n<, rqel ?-ilrlran {r:i14l, fi(u]F

ftq sr{"t fl{, {{+t?t rf}"tal<, sqt a-mrq< TFtran, f}r4B

Fq r{(r+r wem, alffi <rii'l+<, rqet zfnq-c+< Trrir4r, FtcdF

qii< $srr4 €fifiq, :rq+r? +fr{+<, aq4 arrlrrf,{ TrriFEI, fic4B

ftS +rcfiEr Tqgr{I, I.fi? Ttr'JTE, (q4 a1lfiffi drirE{, Fnib
ft'q $Trt EIql{ T.11, qafiil Tfir.r{Tr, c.ff e-t]Tffin srrir+I, firEF
qil< fits ql{q qlr{k, e}i]qfr-{ a-fuI, @FTl $'rl{ro{ Tr{En, Fladb

--sffi;"
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