
ক্রঃ 

নং 

বিভাগ/দপ্তর সেিার নাম 

দাবিত্ব প্রাপ্ত 

কম মকর্মা/কম মচারী 

সেিা প্রদাননর পদ্ধবর্ 

সেিা প্রদাননর 

প্রনিাজনীি েমি 

সেিা 

প্রদাননর বি 

Frequency 

েংবিষ্ট 

অইন বিবি 

বিিান 

সেিা প্রদানন ব্যর্ ম 

হনে প্রবর্কানরর 

বিিান 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ ১০ 

১ বহোি মহা 

বনিন্ত্রক এর 

কার্ মােি 

সির্ন বিে বনষ্পবি উপনজো একাউন্টে 

অবিোর, অবিটর, জুবনির 

অবিটর, এমএেএেএে 

সটানকন কাউন্টানর 

জুবনির অবিটর বিনে 

সটানকন নং বদনি বিে 

অবিটরনক বুবিনি বদনি। 

অবিটর বিনে সপ-অি মার 

বেবপিদ্ধ কনর েংবিষ্ট 

সরবজষ্টানর এবি করর্ঃ 

উপনজো একাউন্টে 

অবিোনরর বনকট সপ্ররণ 

করনিন। বিে পাশ 

হওিার পর জুবনির 

অবিটর এিভাইে 

বেখনিন এিং স্বাক্ষনরর 

জন্য উপনজো একাউন্টে 

অবিোনরর বনকট 

উপস্থাপন করনিন। 

পাশকৃর্ বিে অনুর্ািী 

এিভাইে স্বাক্ষর হওিার 

পর বিে ও এিভাইনে এম 

এে এে এে/ জুবনির 

অবিটর এমবুশ প্রদান 

করনিন। অর্ঃপর 

এিভাইে সরবজষ্টানর 

এিভাইে এবি বদনি 

এম  এে এে 

এে  সোনােী ব্যাংক 

সেজারী শাখাি সপৌছানিন। 

২৫ র্াবরনখর 

মনে দাবখে 

োনপনক্ষ পরির্ী 

মানের ১ম 

কম মবদিনের মনে 

নাই     বিবভশনাে 

কনোোর অি 

একাউন্টে 



২   সির্ন বনি মারণ ইউএও, অবিটর সির্ন বনি মারণ েংক্রান্ত 

আনদশ বননদ মশেহ সির্ন 

বনি মারণ বিিরনী, চাকুরী 

িবহ/ সগনজনটি অবিট 

সরবজষ্টানর প্রনিাজনীি 

র্থ্য বেবপিদ্ধক্রনম 

অবিটর উপস্থাপন 

করনিন। ইউএও কর্তমক 

স্বাক্ষবরর্ হওিার পর 

অবিটর উহানর্ ইস্যু নম্বর 

বদনিন। 

প্রাবপ্তর পর ১০ 

কম মবদিনের মনে 

নাই     ঐ 

৩   ছুটির বহোি েংরক্ষণ ইউএও, অবিটর সগনজনটি অবিোরগনণর 

চাকুরী েংক্রান্ত র্নথ্যর 

বভবিনর্ অবিটর অবজমর্ 

ছুটি,সভাগকৃর্ ছুটি ইর্ুাবদ 

গননা কনর ছুটির বহোি 

েংবিষ্ট কম মকর্মার 

ব্যবিগর্ নবর্,সগনজনটি 

অবিট সরবজষ্টার 

ইর্ুাবদেহ উপস্থাপন 

করনিন। ইউএও কর্তমক 

স্বাক্ষবরর্ হওিার পর 

অবিটর উহা েংরক্ষণ 

করনিন। 

          

  

৪   এেবপবে 

ইস্যু/প্রবর্স্বাক্ষর করণ 

ইউএও,অবিটর, 

জুঃঅবিটর,টাইবপষ্ট, 

এমএেএেএে 

িদেীর আনদশ/দাবিত্ব 

হস্তান্তরপত্র ইর্ুাবদর 

বভবিনর্ 

অবিটরম/জুবনির অবিটর 

এেবপবে তর্রী করর্ 

স্বাক্ষনরর জন্য েংবিষ্ট 

সরবজষ্টারেহ ইউএও এর 

বনকট উপেহাপন 

প্রাবপ্তর পর ৭ 

কম মবদিনের মনে 

নাই     ঐ 



করনিন। ইউএও কর্তমক 

স্বাক্ষর হওিার পর সমনমা 

নং যুি কনর সরবজস্টাি ম 

িাকনর্ানগ সপ্ররণ 

৫   েরিরাহ ও সেিা 

সমরামর্ ও েংরক্ষণ 

এিং অন্যান্য খানর্র 

বিে পাশ 

ইউএও, অবিটর, জুবনির 

অবিটর, এমএেএেএে 

সটানকন কাউন্টানর বিে 

দাবখনের পর জুবনির 

অবিটর বিনে সটানকন নং 

প্রদান করর্ঃ বিে েমূহ 

অবিটর/ েংবিষ্ট জুবনির 

অবিটরনক প্রদান 

করনিন। অর্ঃপর েংবিষ্ট 

অবিটর/ জুবনির অবিটর 

বিনে সপ-অি মার বেবপিদ্ধ 

করনর্ েংবিষ্ট সরবজষ্টার, 

িরাদ্দ পত্র,মঞ্জুরী পত্র, 

ক্ষমর্া পত্র ইর্ুাবদ েহ 

ইউএও এর বনকট 

উপস্থাপন করনিন। 

ইউএও কর্তমক বিে পাশ 

হওিার পর জুবনির 

অবিটর এিভাইে 

বেখনিন। পুনরাি 

এিভাইেহ পাশকৃর্ বিে 

েমূহ ইউএও এর বনকট 

উপস্থাপন করনিন। 

এিভাইে স্বাক্ষবরর্ 

হওিার পর এম এে এে 

এে বিে ও এিভাইনে 

এমবুশ েীে বদনিন এিং 

এম এে এে এে 

এিভাইে সোনােী 

ব্যাংনক সপৌৌঁছানিন। 

প্রাবপ্তর পর ৪ কম ম 

বদিনের মনে 

নাই     বিবভশনাে 

কনোোর অি 

একাউন্টে 



৬   বজবপএি অবিম/ চুড়ান্ত 

পবরনশাি 

ইউএও, অবিটর, জুবনির 

অবিটর, এমএেএেএে 

সটানকন কাউন্টার - 

সটানকন নং - অবিটর - 

ইউএও- জুবনির অবিটর- 

ইউএও-এমএেএেএে-

সোনােী ব্যাংক 

প্রাবপ্তর পর ৩ কম ম 

বদিনের মনে 

নাই     ঐ 

৭   বিবভন্ন ঋণ ও অবিম 

পবরনশাি 

ঐ ঐ ঐ নাই     ঐ 

৮   বেএও অবিনের 

অর্বরটির বভবিনর্ 

অনুদান ও প্রকনের 

ছাড়কৃর্ অনর্ মর বিে 

পাশ 

ইউএও, অবিটর, জুবনির 

অবিটর, এমএেএেএে 

সটানকন কাউন্টার - 

সটানকন নং - অবিটর- 

ইউএও-জুবনির অবিটর-

ইউএও-এমএেএেএে -

সোনােী ব্যাংক 

প্রাবপ্তর পর ৭ কম ম 

বদিনের মনে 

নাই     ঐ 

৯   সপনশন ও আনুনর্াবিক 

পবরনশাি 

ঐ ইউএও সপনশন সকইে 

বিনশি িানিরীভুি কনর 

অবিটরনক বদনিন। 

অবিটর েংবিষ্ট 

আনদশ/বননদ মশ েহ 

প্রনিাজনীি কার্ মক্রম িহণ 

কনর অনুনমাদননর জন্য 

ইউএও এর বনকট সপশ 

করনিন। অনুনমাদননর পর 

অবিটর বপবপও, বি-হাি 

ইর্ুাবদ তর্রী কনর 

ইউএও এর বনকট সপশ 

করনিন। ইউএও কর্তমক 

স্বাক্ষবরর্ হওিার পর 

সপনশনার বপবপও িহণ 

করনিন। উি বপবপও এর 

বভবিনর্ সপনশনার বিে 

তর্রী কনর সটানকন 

কাউন্টানর 

প্রাবপ্তর পর ১০ 

কম ম বদিনের 

মনে 

        



১০   উন্নিন ও অনুন্নিন 

িানজনটর বভবিনর্ 

মানের মাবেক বহোি 

প্রণিন 

ইউএও, অবিটর, জুবনির 

অবিটর 

সোনােী ব্যাংক হনর্ 

ব্যাংক স্ক্রেেহ চাোন ও 

পবরনশাবির্ ভাউচার 

পাওিার র্াবরখ অনুর্ািী 

ইউএও ১ (প্রাবপ্ত) ইউএও - 

১ (প্রদান), ইউএও -২, 

ইউএও-৩, ইউএও -

৪,ইউএও-৫, ইউএও -৬, 

ইউএও-৭, ইউএও -৮, 

ইউএও-৯, ইউএও-১০, 

ইউএও -১১, ইউএও-

১৩,র্র্াবনিনম প্রণিন 

করর্ঃ বেবিউে তর্রী 

করা, বিবভন্ন বিিরণী 

তর্রী করার পর র্া বেএও 

সর্ রবক্ষর্ কবিউটানর 

এবি বদনর্ হি। 

প্রবর্ মানের ৫ 

র্াবরনখর মনে 

নাই     ঐ 

১১   বিবিও গনণর বহোনির 

োনর্ ইউএও অবিনের 

মাবেক বহোনির 

েংগবর্ োিন 

ইউএও, অবিটর, জুবনির 

অবিটর 

বিবিওগণ প্রাবর্ষ্ঠাবনক 

সকাি বভবিক ইউএও-৪ এ 

র্ার উনিাবের্ বিে 

েমূনহর সপাবষ্টং বদনি 

মাবেক েমবষ্ট বনণ মি 

করর্ঃ উহা ইউএও 

অবিনে দাবখে করনিন। 

ইউএও অবিনের অবিটর/ 

জুবনির অবিটর উভি 

ইউএও-৪ বমোইিা 

সদখনিন। 

  নাই     ঐ 

১২   ব্যাংনকর োনর্ ইউএও 

অবিনের প্রাবপ্তও 

প্রদাননর 

বরকনবেবেনিশন 

ইউএও, অবিটর, জুবনির 

অবিটর 

ইউএও - ১,২ এর োনর্ 

েরকারী বহোি নং 

প্রাবর্ষ্ঠাবনক সকাি নং 

বভবিক প্রাবপ্ত ও প্রদাননর 

প্রবর্ মানের ৫ 

র্াবরনখর মনে 

নাই     ঐ 



োনর্ ব্যাংক বিিরনী 

বরকনবেবেনিশন করনিন 

১৩   েরকারী সকািাগানর 

জমাকৃর্ অনর্ মর চাোন 

সভবরবিনকশন 

অবিটর, জুবনির অবিটর িানজট িই ও সেণী 

বিন্যাে চাট ম িই অনুর্ািী 

চাোনন িবণ মর্ সকাি নং 

েঠিক অনছ বকনা র্া 

র্াচাই করা 

প্রাবপ্তর োনর্ োনর্ নাই     ঐ 

১৪   বিনে সটানকন নং প্রদান জুবনির অবিটর সটানকন কাউন্টানর বিে 

উপস্থাপননর োনর্ জুবনির 

অবিটর সটানকন 

সরবজষ্টানর ও বিনে 

সটানকন নং প্রদান করর্ঃ 

সটানকন বিে উপস্থাপন 

কারীনক প্রদান করনিন 

ঐ ঐ     ঐ 

১৫   পাশ করা বিনের 

এিভাইে বেখন ও 

ব্যাংনক সপ্ররণ 

জুবনির অবিটর, এম এে 

এে এে 

ইউএও কর্তমক বিে পাশ 

হওিার পর েংবিষ্ট 

জুবনির অবিটর এিভাইে 

বেনখ বিে ও এিভাইে 

স্বাক্ষনরর জন্য ইউএও এর 

বনকট উপস্থাপন করনিন। 

স্বাক্ষবরর্ হওিার পর 

এমএেএেএে উহানর্ 

এমবুশ েীে বদনি ব্যাংনক 

সপৌৌঁছানিন। 

বিে পাশ হওিার 

োনর্ োনর্ 

নাই     ঐ 

১৬   বজবপএি বহোি নং 

সখাো, ব্রিশীট ও 

সেজার েংরক্ষণ 

ইউএও, অবিটর, জুবনির 

অবিটর 

আনিদন পত্র পাওিার পর 

জুবনির অবিটর েংবিষ্ট 

সরবজষ্টার ও বজবপএি 

বহোি নম্বর বেবপিদ্ধ 

করর্ঃ স্বাক্ষনরর জন্য 

ইউএও এর বনকট 

উপস্থাপন করনিন 

প্রবর্ মানের ৫ 

র্াবরনখর মনে 

নাই     ঐ 



১৭   বজবপএি স্যদ গণনা ও 

েমাপ্ত সজর বনরূপন 

ইউএও, অবিটর, জুবনির 

অবিটর 

৩০ সশ জুননর পর ব্রিশীট 

সরবজষ্টানরর োনর্ 

সেজানরর বমে করার পর 

বনি মাবরর্ হানর স্যদ প্রদান 

করর্ঃ প্রবর্টি বহোনির 

েমাবপ্ত সজর বনণ মি কনর 

শুদ্ধর্া র্াচাই ও স্বাক্ষনরর 

জন্য ইউএও এর বনকট 

উপস্থাপন করনর্ হি। 

প্রবর্ িৎের ৩০ 

সশ জুোই এর 

মনে 

নাই     ঐ 

১৮   একাউন্টে স্লীপ ইস্যু ঐ বজবপএি সেজানর েমাবপ্ত 

সজর বনি মারননর পর 

প্রবর্টি চাদা দার্ার জন্য 

একাউন্টে স্লীপ তর্রী 

করর্ঃ প্রাবর্ষ্ঠাবনক সকাি 

বভবিক সরবজষ্টানর 

বনি মাবরর্ ছনক বেবপিদ্ধ 

ক্রনম স্বাক্ষনরর জন্য 

সেজারেহ ইউএও এর 

বনকট উপস্থাপন করনর্ 

হি। 

জুন চুড়ান্ত 

েমিকানে 

ঐ     ঐ 

১৯   প্রজার্নন্ত্রর বহোি চূড়ান্ত 

করণ 

ইউএও, অবিটর, জুবনির 

অবিটর 

৩০ সশ জুননর পর 

প্রজার্নন্ত্রর েরকারী 

বহোনির েকে আইনটম 

১৩ অংনকর সকাি 

বভবিনর্ বনি মাবরর্ ছনক 

চুড়ান্ত করনর্ হি। 

প্রবর্ িৎের ৩০ 

সশ জুোই এর 

মনে 

নাই     ঐ 

২০   ঋণ ও অবিনমর স্যদ 

গণনা 

ঐ ৩০ সশ জুননর পর েংবিষ্ট 

ব্রিশীট সরবজষ্টানর 

প্রনর্াজু সক্ষনত্র স্যদ গণনা 

কনর আদািনর্াগ্য স্যনদর 

পবরমান বনি মারণ করর্ঃ 

আেে টাকা 

অদাি হওিার 

পরপরই 

ঐ     ঐ 



েংবিষ্ট ঋণ িহীর্া 

/বিবিও সক জানানর্ হি। 

২১   বেবভে অবিটর কর্তমক 

উত্থাবপর্ অবিট আপবি 

বনষ্পবির ব্যিস্থা িহণ 

ঐ বেবভে অবিট অবিদপ্তর 

হনর্ অবিট বরনপাট ম 

পাওিার পর অনুনেদ 

বভবিক জিাি র্র্ার্র্ 

কর্তমপনক্ষর মােনম 

বেবভে অবিট অবিদপ্তনর 

সপ্ররণ করনর্ হি। জিাি 

তর্রীর জন্য আদািনর্াগ্য 

অর্ ম আদানির কার্ মকর 

ব্যিস্থা িহণ করনর্ হি। 

বরনপাট ম পাওিার 

পর ৩০ বদননর 

মনে জিাি 

বেবভে অবিট 

অবিদপ্তনর সপ্ররণ 

বনশ্চর্ করনর্ 

হনি। 

ঐ     ঐ 

 


