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গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 

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

আগ  ২০২১ মােসর মািসক  াফ সভার কায �িববরণী

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

সভার তািরখ ২২ আগ  ২০২১
সভার সময় িবকাল ৩.৩০ ঘ-কা
�ান �জলা �শাসেকর সে.লনক/
উপি�িত পিরিশ1 ‘ক’
                   উপি�ত কম �কত�া ও কম �চারীগণেক 6াগত জািনেয় সভার কাজ 78 করা হয়। সভাপিতর অ<মিত=েম
অিতির> �জলা �শাসক (সািব �ক), িসেলট Aলাই, ২০২১ মােসর মািসক  াফ সভার কায �িববরণী পাঠ কের 7নান।
কায �িববরণী সCকভােব িলিপবD করায় তা সব �স.িত=েম Eঢ়করণ করা হয়। অতঃপর সভার আেলাচHIিচ অ<যায়ী
িবJািরত আেলাচনােK পয �ায়=েম িনLবিণ �ত িসDাKসMহ Nহীত হয়:

=ম Nহীত িসDাK বাJবায়নকারী 
কP�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।
সংিW1 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।

সংিW1 সকল

৩ সিচবালয় িনেদ �শমালা ২০১৪ অ<যায়ী নিথর পTাংশ এবং �নাটাংেশ ধারাবািহক abা ন]র 
িদেত হেব।

সংিW1 সকল

৪ �নাট �ধানত িতন- অ<েcেদ উপ�াপন করেত হেব। �যমনঃ �থম অ<েcদ: পেTর IT ও 
পেTর িবষয় উে̂ খ করেত হেব, িdতীয় অ<েcদ: সংিW1 পেTর আেলােক আইন/িবিধ-িবধান 
ও িবJািরত িববরণ এবং Pতীয় অ<েcদ: করণীয় িবষেয় fিনিদ �1 �Jাব উে̂ খ করেত হেব।

সংিW1 সকল

৫ নিথ উপ�াপনকারী সংিW1 সহকারী ই-নিথর কায �=েমর hড়াK �নাট অ<েমাদেনর পর �নাট 
িনjk করেত হেব। িকl �কান �কান �/েT সংিW1 সহকারী �নাট িনjk না করার কারেণ 
নিথর কায �=ম অিনjk �থেক যায়। ফেল নিথর কায �=ম সমাm হয় না। নিথ অ<েমাদেনর 
পর �নাট িনjk বাটেন িnক কের নিথর কায �=ম িনjিo করেত হেব। �নাট িনjেkর পর 
হাড �কিপ িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয় pতীত সংিW1 অিফেস qত ��রণ করেত হেব।

সংিW1 সকল

৬ শাখা অিফসার কP�ক পেTর �নাট ও খসড়া অ<েমাদেনর পর তা নিথেত উপ�াপন করেত 
হেব।

সংিW1 সকল

৭ কম �কত�া-কম �চারীেদর অিফেস উপি�িত যথাযথভােব িনিtত এবং মিনটিরং করার জu 
সকাল ৯.১৫ টার মেw শাখা অিফসারগণ হািজরা বিহ পরী/ােK অ<পি�ত কম �চারীেদর �ক 
লাল কািলেত িচিxত কের হািজরা বিহ িনয়িমত সংিW1 অিতির> �জলা �শাসক বরাবর 
��রণ  করেত হেব। এছাড়া অ<পি�ত সংিW1 কম �চারীেক কারণ দশ �ােনার �না-শ �দান 
করেত হেব। �না-েশর জবাব সেKাষজনক না হেল সংিW1 কম �চারীর মািসক �বতন কত�ন 
করেত হেব। 

সংিW1 সকল

৮ �েতHক কম �কত�া/কম �চারীেক ফেরায়াড � ডায়ির সংর/ণ করেত হেব। সংিW1 সকল
৯ শাখায় �াm সকল পTািদ ডেকট{> কের সংিW1 নিথেত যথাসমেয় উপ�াপন করেত হেব। সংিW1 সকল

১



১০ [েব �র নিথর িসDাK ও পেT সংেশাধন কের পT জারী হওয়ার পরও পরবত\েত একই ধরেনর 
পেTর মেw একই |ল পিরলি/ত হেc। পরবত\েত নিথেত উপ�াপেনর সময় িবষয়}েলা 
সংেশাধন কের �পশ করেত হেব।  

সংিW1 সকল

১১ �েতHক বছর জা<য়াির মােসর ১ তািরখ নZন নিথ Yলেত হেব এবং িডেস]র মােসর ৩১ 
তািরখ নিথর কায �=ম সমাm করেত হেব। 

সংিW1 সকল

১২ নিথর পাতা ২০০ পাতার �বিশ হেল নZন নিথ Yলেত হেব। সংিW1 সকল
১৩ ই-নিথেত পTজারী ~প }েলা হালনাগাদ করেত হেব। সহকারী কিমশনার

আইিস- শাখা 
১৪ ই-নিথেত িসে ম বিহ{ �ত �াপকেদর ই-�মইল আবি�কভােব �দান করেত হেব। সংিW1 সকল

        পিরেশেষ সকলেক আKিরকতা ও িনbার সােথ অিপ �ত দািয়� পালেনর আহবান জািনেয় এবং সকলেক ধuবাদ
�াপন কের সভার সমািm �ঘাষণা করা হয়।

 

এম কাজী এমদা(ল ইসলাম 
�জলা �শাসক, িসেলট

�ারক ন]র: ০৫.৪৬.৯১০০.০০৬.০৬.০০১.২১.৯১১ তািরখ: 
০৯ �সে�]র ২০২১

২৫ ভা� ১৪২৮

িবতরণ (�জHbতার =মা<সাের 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
(রাজ6)/অিতির> �জলা �ািজে�ট, িসেলট
৩) উপেজলা িনব �াহী অিফসার (সকল), িসেলট
৪) {িম অিধ�হণ কম �কত�া (এলএও), {িম অিধ�হণ শাখা, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট
৫) �রিভিনউ �ড�- কােল�র, রাজ6 (এসএ) শাখা, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট
৬) সহকারী কিমশনার (|িম), (সকল), িসেলট
৭) িসিনয়র সহকারী কিমশনার/ সহকারী কিমশনার (সকল), �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট
৮) ��া�ামার, ত� ও �যাগােযাগ ��ি> অিধদmর, িসেলট
৯) �জলা Tাণ ও �নব �াসন কম �কত�া, Tাণ ও �নব �াসন শাখা, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, িসেলট
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২


