
গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 
�জলা �শাসেকর কায �ালয় 

�িড়�াম 
সং�াপণ শাখা

�ফ য়াির, ২০২২ মােসর $াফ সভার কায �িববরণী ।

সভাপিত �মাহা(দ �রজাউল কিরম 
 �জলা �শাসক

সভার তািরখ ২৭/০২/২০২২ ি,ঃ   
সভার সময় িবকাল ০৩.০০ ঘ2কা। 
�ান �জলা �শাসেকর সে(লন ক4। 
উপি�িত সভায় উপি�ত সদ5গেণর তািলকা পিরিশ6 ‘ক’ �ত �দখােনা হেলা ।  
        সভাপিত উপি�ত সকলেক 9াগত জািনেয় সভার কাজ :; কেরন । সভাপিতর অ=মিত>েম অিতির? �জলা �শাসক
(সািব �ক) িবগত মােসর সভার কায �িববরণী পাঠ কের :নান । উ? সভার কায �িববরণীেত �কান সংেশাধন/পিরমাজ�ন না থাকায় উহা অ=েমািদত হয় । অতঃপর জা=য়াির, ২
০২২ মােসর অিনEF িচH পেIর �িতেবদন
সভায় উপ�াপন করা হয় । িবগত মােসর �াJ পIািদ ও অিনEF পIািদর সংLা এবং উ? পIািদর িনEিN/Oহীত Pব�াশাখা/অিফস িভিNক সভায় উপ�াপন করা
হয় যা িনQ;পঃ

শাখা/অিফেসর নাম �াJ িচH িনEিNRত িচH �পিSং িচHপI আেলাচনা ও িসUাV বাWবায়েন
১৫ িদেনর 
অিধক 

০১ মােসর 
অিধক

০২ মােসর
অিধক

১ ২ ৩ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯
�নজারত শাখা ৯০ ৮৯ - - ১ ০১। �য সমW অিফস

 বা শাখার �িতেবদন
 পাওয়া যায়িন তােদর
 �িতেবদন না
 পাঠােনার কারণ
 PাLা করেত বলা
 হেলা।
০২। �য সকল অিফস 
ও শাখাস^েহর 
�পিSং িবষয়ািদ আেছ
 তা aত িনEিN
করেত হেব । 
০৩। �য 
সকল অিফস ও 
শাখাস^েহর
 িচHপI �পিSং নাই
 তােদরেক ধcবাদ
 জানােনা হয় ।
 িচHপI �পিSং না
 রাখার এ গিত
 অPাহত রাখেত 
হেব।

১। উপেজলা
িনব �াহীঅিফসার
 সকল । ২। সহকারী কিমশনার
  (dিম) সকল । 
৩। সংিe6 শাখা 
স^েহর 
 ভার �াJ কম �কত�া । 

�জ. এম শাখা ১০৯ ১০৯ - - -

fেয �াগ ও Pব�াপনা 
শাখা

৩৫ ৩৫ - - -

আইিস2 শাখা ১২ ১২ - - -

সং�াপন শাখা ১২১ ১২০ - - ১
িশ4া ও কgাণ শাখা ১২৯ ১২৯ - - -
Pবসা ও বািণজh শাখা ৪২ ৪২ - - -
আর. এম শাখা ৩০ ৩০ - - -
তjও অিভেযাগ শাখা ১৫ ১৫ - - -
�kজাির ও $hাl শাখা ১১ ১১ - - -

এল, এ শাখা ৩৫ ৩৫ - - -

�গাপনীয় শাখা ২০ ২০ - - -
�রকড �;ম শাখা ১৫,৮৪৯ ৪,১৬৬ - - ১১,৬৮৩

১



�বাসী কgাণ শাখা ০৬ ০৬ - - - ০১। �য সমW 
অিফস
 বা শাখার 
�িতেবদন
 পাওয়া যায়িন 
তােদর
 �িতেবদন না
 পাঠােনার কারণ
 PাLা করেত বলা
 হেলা।
০২। �য সকল 
অিফস
ও শাখাস^েহর 
�পিSং িবষয়ািদ 
আেছ
 তা aত িনEিN
করেত হেব । 
০৩। �য 
সকল অিফস 
ও শাখাস^েহর
 িচHপI �পিSং নাই
 তােদরেক ধcবাদ
 জানােনা হয় ।
 িচHপI �পিSং না
 রাখার এ গিত
 অPাহত রাখেত 
হেব।

১। উপেজলা
িনব �াহীঅিফসার সকল । 
২। সহকারী কিমশনার
  (dিম) সকল । 
৩। সংিe6 শাখা স^েহর 
 ভার �াJ কম �কত�া । 

�ানীয় সরকার শাখা ২৪৩ ২৪৩
ফরn �$শনাির ও লাইেoির  শাখা ০৪ ০৪ - - -
সাধারণ শাখা ১৫৬ ১৫৬

�জলা ই-�সবা �কp ১৪৭৫ ১৪৭৫ - - -

�জনােরল সা2 �িফেকট শাখা ০৮ ০৮ - - -

রাজ9 শাখা ১৯৩ ১৯৩ - - -

ইউএনও অিফস
�িড়�াম সদর

২৫০ ২৫০ - - -

ইউএনও অিফস
নােগrরী 

৪০ ৪০ - - -

ইউএনও অিফস
d;sামারী

২৩৫ ২৩৫ - - -

ইউএনও অিফস
রাজারহাট 

৬৯ ৬৯ - - -

ইউএনও অিফস
tলবাড়ী

২১১ ২১১ - - -

ইউএনও অিফস �রৗমারী �িতেবদন পাওয়া যায়িন - - -

ইউএনও অিফস রািজবvর �িতেবদন পাওয়া যায়িন - - -

ইউএনও অিফস
উিলvর 

�িতেবদন পাওয়া যায়িন - - -

ইউএনও অিফস িচলমারী ৮৬ ৮৬ - - -

উপেজলা dিম অিফস রাজারহাট ৩৬ ৩৫ - - ১
উপেজলা dিম অিফস উিলvর �িতেবদন পাওয়া যায়িন

উপেজলা dিম অিফস �িড়�াম 
সদর

�িতেবদন পাওয়া যায়িন - - -

উপেজলা dিম অিফস d;sামারী ৫০ ৫০ - -
উপেজলা dিম অিফস িচলমারী �িতেবদন পাওয়া যায়িন - - -

উপেজলা dিম অিফস tলবাড়ী ১৬ ১৬ - - -
উপেজলা dিম অিফস �রৗমারী �িতেবদন পাওয়া যায়িন - - -

উপেজলা dিম অিফস রািজবvর �িতেবদন পাওয়া যায়িন - - -

উপেজলা dিম অিফস নােগrরী ৬৮ ৬৮ - - -

০২। সভায় Oহীত w;xyণ � আেলাচনা ও িসUাV সzহঃ 
আেলাচনা িসUাV বাWবায়ন 

১) �পিSং 
িচHপI 
সং>াV িবষেয় 
সভায় 
আেলাচনা।

�য সকল শাখা স^েহর �পিSং িচHপI রেয়েছ তা aত িনEF করেত হেব । 
উপ�াপন �যা{ নয় এম পেIর সংLা শাখা/কায �ালয় হেত �দN �িতেবদেন 
উে|খ থাকেত হেব।

১। অিতির? �জলা �শাসক (সকল)
২। উপেজলা িনব �াহী অিফসার(সকল) 
৩। সহকারী কিমশনার (dিম)(সকল) 
৪। ভার �াJ কম �কত�া (সকল শাখা) 

২



২)  সভার 
কায �িববরণী 
সlেক� 
আেলাচনা।

িচHর w;x অ=সাের শাখার ভার�াJ কম �কত�াগণ উপ�াপেনর 
িনের}শনািদেবন। �স অ=সাের aত উপ�াপন করেত হেব। িবষয়2 উপেজলা 
িনব �াহী অিফসার, সহকারী কিমশনা (dিম) ও শাখার ভার�াJ কম �কত�াগণ 
মিনটিরং করেবন।

১। উপেজলা িনব �াহী অিফসার(সকল) 
২। সহকারী কিমশনার (dিম)(সকল) 
৩। ভার �াJ কম �কত�া (সকল শাখা) 

৩) সভার 
কায �িববরণী 
সlেক� 
আেলাচনা।

সভা অ=~ােনর তািরখ হেত ০৩ (িতন) িদেনর মে� সভার কায �িববরণী 
কিম2র সভাপিতর িনকট উপ�াপন করেত হেব।  

১। উপেজলা িনব �াহী অিফসার(সকল) 
২। সহকারী কিমশনার (dিম)(সকল) 
৩। ভার �াJ কম �কত�া (সকল শাখা) 

৪) ই-নিথ 
সং>াV িবষেয় 
সভায় 
আেলাচনা । 

সকল শাখাস^হ এবং উপেজলা িনব �াহী অিফসােরর কায �ালয় ও সহকারী 
কিমশনার (dিম) অিফস স^েহ ই-নিথর মা�েম সকল পI জাির করেত 
হেব। িবষয়2 অিতির? �জলা �শাসকগণ িনয়িমত মিনটিরং করেবন।

১। অিতির? �জলা �শাসক (সকল)
২। উপেজলা িনব �াহী অিফসার(সকল) 
৩। সহকারী কিমশনার (dিম)(সকল) 
৪। ভার �াJ কম �কত�া (সকল শাখা) 

৫) সভায় �াJ 
িচHপI ও 
অিনEF 
িচHপেIর 
�িতেবদন 
সHক সমেয় 
দািখল সং>াV 
িবষেয় 
আেলাচনা করা 
হয় । 

�িত মােসর ০৩ তািরেখর মে� �াJ িচH পI িনEিNর সংLা ও অিনEF 
িচHপেIর সHক তj সং�াপন শাখায় দািখল করেত হেব ।

১। অিতির? �জলা �শাসক (সকল)
২। উপেজলা িনব �াহী অিফসার(সকল) 
৩। সহকারী কিমশনার (dিম)(সকল) 
৪। ভার �াJ কম �কত�া (সকল শাখা) ৪। ভার �াJ কম �কত�া (সকল শাখা) 

৬) িরেপাট � 
িরটান � সং>াV 
িবষেয় সভায় 
িবWািরত 
আেলাচনা হয় 
। । 

১। িরেপাট � িরটান � যথা সমেয় ��রণ করেত হেব, যােত �পিSং না থােক �স 
জc �মইল/ফhা� ও হাড � কিপ ��রণ করেত হেব । 
২। উপেজলা িনব �াহী অিফসার ও সহকারী কিমশনার (dিম) এর কায �ালয় 
হেত চািহত িরেপাট � িরটান �স^হ িবনা Pাথ �তায় িনধ �ািরত সমেয়র মে� ��রণ 
করেত হেব।

১। উপেজলা িনব �াহী অিফসার(সকল) 
২। সহকারী কিমশনার (dিম)(সকল) 
৩। ভার�াJ কম �কত�া (সকল শাখা) 

7) $াফ সভায় 
উপি�িত 
সং>াV িবষেয় 
আেলাচনা।

সভায় সকল উপেজলা িনব �াহী অিফসার, সহকারী কিমশনার (dিম) 
�েয়াজনীয় তj সহ ০১ জন কের �িতিনিধ �শাসিনক কম �কত�া, অিফস 
�পার এবং সহকারী/উ�মান সহকারী/�গাপনীয় সহকারীেক উপি�ত থাকেত 
হেব। �য সকল কায �ালয় হেত �িতিনিধ সভায় উপি�ত িছলনা তােদরেক 
কারণ দশ �াইেত হেব।

১। অিতির? �জলা �শাসক (সকল)
২। উপেজলা িনব �াহী অিফসার(সকল) 
৩। সহকারী কিমশনার (dিম)(সকল) 
৪। ভার �াJ কম �কত�া (সকল শাখা) 

৮) কেরানা 
ভাইরাস 
সlিক�ত 
সেচতনতাzলক 
আেলাচনা। 

১। 9া�h িবিধস^হ যথাযথ ভােব �মেন চলেত হেব। ১। কম �কত�া সকল
২। কম �চারী সকল

০৯) শাখা 
পিরদশ �নঃ

উপেজলা িনব �াহী অিফসারগণ, সহকারী কিমশনার (dিম) ও শাখার ভার�াJ 
কম �কত�াগণ �িত মােস ১ বার িনজ িনজ কায �ালয়/শাখা পিরদশ �ন করেবন 
এবং �জলা �শাসক �িড়�াম বরাবর �িতেবদন দািখল করেবন।

১। উপেজলা িনব �াহী অিফসার(সকল) 
২। সহকারী কিমশনার (dিম)(সকল) 
৩। ভার �াJ কম �কত�া (সকল শাখা) 

১০) 
শাখাসzেহর 
কিlউটার 
পরী4া করণঃ

সকল শাখার কিlউটারসzহ পরী4া করেত হেব। ১। সহকারী কিমশনার, আইিস2 শাখা।
২। ��া�ামার

পিরেশেষ সকলেক সৎ, িন~া ও দ4তারসিহত দািয়x পালন এবং সVানেদর �লখা পড়ার �িত �খয়াল
রাখার আহবান জািনেয় সভাপিত সভার সমািJ �ঘাষণা করা হয় । 
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�ারক ন�র: ০৫.৪৭.৪৯০০.০০০.০৩.০৬৩.১৭.৮০ তািরখ: 
২৮ �ফ যা়ির ২০২২

১৫ ফা�ন ১৪২৮

িবতরণ (�জh~তার
>মা=সাের নয)় : 
১) িসিনয়র সিচব, জন�শাসন ম�ণালয়
২) িবভাগীয় কিমশনার, িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয়, রংvর
৩) অিতির? �জলা �শাসক (সািব �ক)/(রাজ9)/িব� অিতির? �জলা �ািজে�ট, �িড়�াম।
৪) উপেজলা িনব �াহী অিফসার (সকল),�িড়�াম
৫) সহকারী কিমশনার (dিম), .................................. (সকল), �িড়�াম।
৬) সহকারী কিমশনার/....................................., ........................... শাখা (সকল), �জলা �শাসেকর কায �ালয়, �িড়�াম।
৭) নািজর/লাইেoিরয়ান/�গাপনীয় সহকারী/�ধান সহকারী/উ�মান সহকারী (সকল), ........................... শাখা, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, �িড়�াম।
৮) অিফস সহকারী (সকল), ........................... শাখা, �জলা �শাসেকর কায �ালয়, �িড়�াম।
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