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মুখবন্ধ
হিসাব মহানিয়ন্ত্রক কারয্ালয়ের প্রশাসনিক নিয়ন্ত্রণাধীন সিএএফও, ডিসিএ, ডিএএফও, ইউএও কারয্ালয়সমূহ 
পরিদর্শনে র নীতিমালা এবং লক্ষণীয় বিষয়সমূহ নিরধ্ারণ করে এই পরিদর্শ ন নির্দেশি কাটি প্রণয়ন করা হয়েছে। 
পরিদর্শ ন কার ্যক্রম আর�ো সুষ্ঠু ও অর্থ বহ করার লক্ষ্যে পরিদর্শ ন নির্দেশি কা হালনাগাদ/যুগ�োপয�োগী করার উদ্যোগ 
গ্রহণ করা হয়। হিসাব ব্যবস্থা বিকেন্দ্রীকরণের প্রেক্ষাপটে মাঠ পরয্ায়ে অবস্থিত হিসাবরক্ষণ অফিসসমূহের 
কার ্যক্রম পর ্যবেক্ষণের (Monitoring) ক্ষেত্রে বস্তুনিষ্ঠ এবং ফলপ্রসূ পরিদর্শ ন কার ্যক্রমের ক�োন বিকল্প 
নেই। পরিদর্শ ন কার ্যক্রম থেকে সুফল পেতে হলে সার্বি কভাবে পরিদর্শনে র রীতি ও পদ্ধতি পরিবর্তনের 
প্রয়�োজনীয়তা দেখা দেয়। এ কারণে নির্দেশি কাটিতে পরিদর্শ ন নীতিমালা, পরিদর্শনে  প্রাপ্ত পর ্যবেক্ষণসমূহ 
সুষ্ঠুভাবে মনিটরিং এর জন্য ফলোআপ ড্যাসব�োর্ড  সংয�োজন করা হয়েছে। তাছাড়াও পরিদর্শ নকালে লক্ষণীয় 
বিষয়সমূহের চেকলিস্ট, মাসিক কাজের অগ্রগতি প্রতিবেদনের সার্ব জনীন ছক, পরিদর্শ নকালে লক্ষণীয় 
ত্রুটিসমূহ নিয়মিতকরণের তথ্য সংক্রান্ত ছক এবং অভ্যন্তরীণ প্রশিক্ষণ কার ্যক্রম ও পেনশন  কেস নিষ্পত্তির ছক 
অন্তর্ ভুক্ত করা হয়েছে। 

পরিদর্শ ন কার ্যক্রমকে বাস্তবে অর্থ বহ করতে হলে পরিদর্শ নকারী কর্ম করত্ার নিজস্ব বিচারব�োধ এবং বিচক্ষণতা 
প্রয়োগ করা বাঞ্ছনীয়। এক্ষেত্রে এই নির্দেশি কা সহায়ক ভূমিকা পালন করবে।

নির্দেশি কার অব্যাহত প্রাসঙ্গিকতা নিশ্চিত করার জন্য সময় সময় এটি হালনাগাদ করা হবে। নির্দেশি কার 
মান�োন্নয়নের যে ক�োন পরামর্শকে  স্বাগত জানান�ো হবে ।

ঢাকা
৩১-১২-২০২২ খ্রি:

ম�োঃ নূরুল ইসলামম�োঃ নূরুল ইসলাম
হিসাব মহানিয়ন্ত্রক
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০১. ভূমিকা
হিসাব মহানিয়ন্ত্রক কার্যালয় এর অধীন চিফ একাউন্টস এন্ড ফিন্যান্স অফিসার (সিএএফও), ডিভিশনাল 
কন্ট্রোলার অব একাউন্টস (ডিসিএ), ডিসট্রিক্ট একাউন্টস এন্ড ফিন্যান্স অফিসার (ডিএএফও) এবং 
উপজেলা একাউন্টস অফিসার (ইউএও) এর কার্যালয়সমূহে নিয়মিত পরিদর্শন, অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ 
ইউনিট (আইসিইউ) এর কার্যক্রম ফলপ্রসূকরণ, অডিট অধিদপ্তর কর্তৃক প্রণীত IRPA প্রতিবেদন 
এর ওপর ব্যবস্থা গ্রহণ এবং সংশ্লিষ্ট কার্যক্রমকে আর�ো গতিশীল করার লক্ষ্যে এই নির্দেশিকাটি নতুন 
আঙ্গিকে প্রণয়ন করা হয়েছে। ইত�োপূর্বে ২০০২ সালে হিসাব মহানিয়ন্ত্রকের কার্যালয় হতে প্রথম 
পরিদর্শন নির্দেশিকা প্রকাশিত হয়। বাংলাদেশে বিগত কয়েক বছরে সরকারি আর্থিক ব্যবস্থাপনায় 
অভূতপূর্ব পরিবর্তন তথা উন্নয়ন সাধিত হয়েছে। সরকারের Public Financial Management 
Reform Strategy 2016- 2021 এর ক�ৌশলপত্র-এর আওতায় এবং Public Financial 
Management Action Plan 2018-2023 এর অধীন উন্নত আর্থিক ব্যবস্থাপনার মাধ্যমে সরকারি 
সেবার মান বৃদ্ধির ব্যাপক কার্যক্রম পরিচালিত হচ্ছে। 

২০১৮-১৯ অর্থবছর হতে Integrated Financial Management Information System 
(IFMIS) বাস্তবায়নের অংশ হিসেবে একইসাথে Integrated Budget and Accounting System 
(iBAS++) এবং New Budget and Accounting Classification System (BACS)  চালু 
করা হয়েছে। এর পাশাপাশি সরকারের প্রাপ্তির জন্য Automated Chalan System ও VAT 
online এর ব্যবহার এবং পরিশ�োধের জন্য Electronic Fund Transfer (EFT) ও Magnetic 
Ink Character Recognition (MICR) চেকের ব্যবহার প্রচলিত সরকারি প্রাপ্তি ও পরিশ�োধের 
ব্যবস্থাপনায় যুগান্তকারী পরিবর্তন এনে দিয়েছে। স্বয়ংক্রিয় পদ্ধতিতে সেবা সহজিকরণের ফলে জনগণ 
তথা সেবা প্রত্যাশীর সময় ও শ্রম লাঘব হয়েছে। তবে, একইসাথে সরকারি প্রাপ্তি, পরিশ�োধ ও 
হিসাবায়ন প্রক্রিয়ায় ঝুঁকির সৃষ্টি হয়েছে।    

বর্তমানে হিসাব মহানিয়ন্ত্রক কার্যালয়ের আওতাধীন ৫০টি সিএএফও, ৮ টি ডিসিএ, ৫৬ টি ডিএএফও 
এবং ৪৩২ টি ইউএও কার্যালয়  হতে  iBAS++ System এর মাধ্যমে সরকারি বাজেটভুক্ত নানা 
দাবি পরিশ�োধ ও হিসাব সংরক্ষণ করা হয়। তাছাড়া, বিভাগীয় হিসাবরক্ষণ অফিসসমূহ (SAEs)-  
iBAS++ System এর আওতায় আর্থিক কার্যক্রম পরিচালনা করছে। ফলে, এই নতুন আর্থিক 
ব্যবস্থাপনাকে পর্যাপ্ত ও যথাযথ তদারকি (supervision) ও পরিবীক্ষণ (monitoring) এর আওতায় 
এনে সরকারি অর্থের সর্বোত্তম ব্যবহার নিশ্চিত করা ও ঝুঁকির মাত্রা হ্রাস করা অত্যাবশ্যক। প্রতিটি 
হিসাবরক্ষণ কার্যালয় কর্তৃক আর্থিক লেনদেন যথাযথ নিয়ম ও পদ্ধতিতে প্রাপ্তি/পরিশ�োধ ও হিসাবভুক্ত 
করা হলে অর্থ বছর শেষে যে উপয�োজন ও আর্থিক হিসাব প্রণয়ন করা হয় তার সঠিকতা (accuracy) 
ও সম্পূর্ণতা (completeness) বহুগুণে বৃদ্ধি পাবে। এছাড়া সরকারের আর্থিক সম্পদ ও দায়ের 
স্থিতিসমূহ, সুদ/মুনাফার হিসাব সুষ্ঠুভাবে সংকলন করা সম্ভব হবে; যা প্রকারান্তরে সরকারের দীর্ঘ ও 
মধ্যমেয়াদি উন্নয়ন পরিকল্পনা, বাজেট প্রণয়ন, ঋণ ব্যবস্থাপনা ও ক্যাশ ব্যবস্থাপনার সহায়ক হবে। 
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নতুন আইসিইউ ও পরিদর্শন নির্দেশিকায় হিসাব মহানিয়ন্ত্রক কার্যালয়ের নিজস্ব নিয়ন্ত্রণ ব্যবস্থাকে 
শক্তিশালী ও আধুনিক করার প্রয়াস নেয়া হয়েছে। এই নির্দেশিকায় পরিদর্শন নীতিমালা, পরিদর্শন 
প্রক্রিয়া ও ধাপসমূহ, আইসিইউ কার্যক্রম আধুনিকায়ন, অডিট অধিদপ্তর কর্তৃক প্রণীত পরিশ�োধ ও 
হিসাব পরিদর্শন রিপ�োর্ট (আইআরপিএ) ব্যবস্থাপনা এবং সরকারি প্রাপ্তি বা পরিশ�োধ ও হিসাব সংরক্ষণ 
যাচাইয়ের চেকলিস্ট, প্রতিবেদন প্রণয়ন পদ্ধতি ও ফল�োআপ প্রক্রিয়া ধারাবাহিকভাবে উপস্থাপন করা 
হয়েছে। তবে, আইসিইউ ও পরিদর্শন কার্যক্রমকে ফলপ্রসূ করতে হলে এই সকল কাজে দায়িত্বপ্রাপ্ত 
কর্মকর্তার পেশাগত দক্ষতা, সততা, বিচারব�োধ ও বিচক্ষণতার ক�োন বিকল্প নেই। এক্ষেত্রে এই 
নির্দেশিকা অর্পিত দায়িত্বপালনে সহায়ক ভূমিকা পালন করবে। বর্তমানে সরকারি আর্থিক ব্যবস্থাপনা 
যে গতিতে উত্তর�োত্তর আধুনিকায়নের পথে অগ্রসর হচ্ছে তাতে করে এই নির্দেশিকা সময়ে সময়ে 
হালনাগাদ করা প্রয়�োজন হবে।   
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০২. পরিদর্শন নীতিমালা 
হিসাব মহানিয়ন্ত্রক (সিজিএ) কার্যালয়ের অধীনে পরিদর্শন/যাচাই কার্যক্রম মূলত আইসিইউ শাখা হতে 
পরিচালনা করা হবে। সকল পরিদর্শন/যাচাই কার্যক্রম সিজিএ বা তার কর্তৃক ক্ষমতাপ্রাপ্ত কর্মকর্তার 
অনুম�োদনে সম্পাদিত হবে এবং এই কাজে সিজিএর আওতাধীন যে ক�োন কর্মকর্তাকে নিয়�োজিত করা 
যাবে। পরিদর্শন কার্যক্রম পরিচালনার ক্ষেত্রে নিম্নোক্ত নীতিমালা অনুসরণ করতে হবে:  

(১) পরিদর্শনের সকল ক্ষেত্রে পেশাগত বস্তুনিষ্ঠতা ও নিরপেক্ষতা (Professional objectivity 
and neutrality) নিশ্চিত করতে হবে। ক�োন ক্ষেত্রে স্বার্থের দ্বন্দ্ব (conflict of interest) 
পরিলক্ষিত হলে পরিদর্শনকারী দলের দলনেতা বা সদস্য পরিবর্তন করা যাবে।  

(২) পরিদর্শনের পূর্বে পরিদর্শনের লক্ষ্য, উদ্দেশ্য, কর্মপরিধি এবং সংশ্লিষ্ট বিষয়ে যথাযথ জ্ঞান 
ও অভিজ্ঞতাকে বিবেচনায় নিতে হবে। প্রয়�োজনে পরিদর্শন টিমের জন্য বিশেষ প্রশিক্ষণের 
ব্যবস্থা করা যেতে পারে। 

(৩) পরিদর্শন কার্যক্রমের লক্ষ্য হবে সরকারি প্রাপ্তি, পরিশ�োধ ও হিসাব সংরক্ষণের ক্ষেত্রে হিসাবরক্ষণ 
অফিসসমূহের সম্ভাব্য সকল ত্রুটি-বিচ্যুতি চিহ্নিতকরণ, বাজেট ও হিসাবরক্ষণের সঠিক 
শ্রেণিবিন্যাস, অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ব্যবস্থা যাচাইসহ সময়ে সময়ে সিজিএ কার্যালয়, অর্থ বিভাগ ও 
সিএজি কার্যালয়ের নির্দেশনা বাস্তবায়নের অবস্থা ও অগ্রগতি যাচাইকরণ। একজন পরিদর্শনকারী 
কর্মকর্তা পরিদর্শন প্রতিবেদনে শুধুমাত্র ত্রুটি-বিচ্যুতি চিহ্নিতকরণ বা মন্তব্য করবেন না, তা 
দূরীকরণের ক্ষেত্রে তিনি কী সুপারিশ করেছেন প্রতিবেদনে তাও উল্লেখ করবেন।  

(৪) পরিদর্শনের প্রতিটি ইস্যুতে ‘Trust but verify’- নীতি অনুসরণ করতে হবে। 

(৫) সাধারণত পরিদর্শনের আওতাধীন অফিসের অফিস প্রধানের ন্যুনতম সমমান বা তদুর্ধ গ্রেডের 

কর্মকর্তার নেতৃত্বে টিম গঠন করতে হবে। তবে, বিশেষ ক্ষেত্রে এর ব্যতিক্রম হতে পারে। 

(৬) পরিদর্শনের জন্য সিজিএ কার্যালয় হতে অভিজ্ঞ ও দক্ষ কর্মকর্তাদের সমন্বয়ে ‘পরিদর্শন পুল’ 

গঠন করা যেতে পারে।  

(৭) পরিদর্শনের জন্য অফিস নির্বাচনের ক্ষেত্রে যে সকল অফিস পরিদর্শন করা হয়নি এবং পূর্ববর্তী 
পরিদর্শনে যে সকল পে পয়েন্টে উল্লেখয�োগ্য অনিয়ম পরিলক্ষিত হয়েছে সেগুল�োকে প্রাধান্য 
দিতে হবে। আইসিইউ শাখা বছরভিত্তিক ক�োন ক�োন অফিস কখন পরিদর্শন করা হয়েছে 
তার সকল তথ্য সংরক্ষণ করবে। তবে, যুক্তিসঙ্গত কারণ, গ�োপন প্রতিবেদন বা তথ্যের 
ভিত্তিতে যে ক�োন অফিস পরিদর্শনের জন্য নির্বাচন করা যাবে। 

(৮) প্রত্যেক সিএএফও, ডিসিএ এবং ডিএএফও অফিসসমূহ প্রতিবছর পরিদর্শন নিশ্চিত করতে হবে। 

(৯) পরিদর্শনের পূর্বে আইবাস++ হতে প্রয়�োজনীয় তথ্য, management report, transactions 
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data, Audit trail, exception report, token status report, security ইত্যাদি 
সংগ্রহ ও বিশ্লেষণ করতে হবে। পাশাপাশি প্রশাসনিক ও আর্থিক বিষয়াবলীর জন্য নির্দেশিকার 
পরিশিষ্টে প্রদত্ত চেকলিস্ট অনুসরণ করতে হবে।

(১০) পরিদর্শনকালে ক�োন পর্যবেক্ষণ যাচাইয়ের স্বার্থে পরিদর্শনকারী দল হিসাবরক্ষণ কার্যালয় 
ছাড়াও ডেপুটি কমিশনার/উপজেলা নির্বাহী অফিসার/ প্রকল্প বাস্তবায়ন কর্মকর্তা/ ডিডিও/
ব্যাংক ম্যানেজার বা সংশ্লিষ্ট ক�োন ব্যক্তির সাথে সাক্ষাৎ বা তথ্য সংগ্রহ করতে পারবেন।  

(১১) পরিদর্শন শেষে নির্ধারিত সময়ের মধ্যে প্রতিবেদন দাখিল করতে হবে। পরিদর্শন প্রতিবেদন 
নির্ধারিত ছকে, সংক্ষিপ্ত ও প্রমাণকযুক্ত কিন্তু সহজ ও ব�োধগম্য হতে হবে। কঠিন ও 
বিভ্রান্তিকর ভাষা বা শব্দচয়ন পরিহার করতে হবে। অনিয়ম, তছরুপ বা জালিয়াতি চিহ্নিত 
হলে সুস্পষ্টভাবে দায় দায়িত্ব নির্ধারণ করতে হবে। কারও বিরুদ্ধে প্রশাসনিক ব্যবস্থা গ্রহণের 
য�ৌক্তিকতা থাকলে তা সুপারিশে উল্লেখ করতে হবে। 

(১২) পরিদর্শন/যাচাই এর ক্ষেত্রে ক�োন বিশেষ নির্দেশনা থাকলে তা পরিদর্শন আদেশে উল্লেখ 
করতে হবে। 

(১৩) পরিদর্শন/যাচাই এর পরবর্তীতে যথাযথ ফল�োআপ নিশ্চিত করতে হবে। 

(১৪) এই পরিদর্শন নীতিমালা ও নির্দেশিকা ডিসিএ কার্যালয় কর্তৃক অভ্যন্তরীণ পরিদর্শনের জন্যও 
প্রয�োজ্য হবে।

(১৫) আইসিইউ শাখার একটি আর্কাইভ, লাইব্রেরি বা রেফারেন্স রুম থাকবে। পরিদর্শন কাজের 
সহায়ক বই, পত্রিকা-সাময়িকী, বিভিন্ন প্রকাশনাসহ প্রয়�োজনীয় ডকুমেন্টস সংরক্ষণ ও 
ব্যবহার করা হবে। এছাড়া, সিএজি কার্যালয়, অর্থ বিভাগ, সিজিএ-র প্রশাসন ও হিসাব 
শাখার গুরুত্বপূর্ণ আদেশ বা সার্কুলারসমূহ বছরভিত্তিক সংরক্ষণ করতে হবে। 
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০৩. পরিদর্শন পরিকল্পনা (কর্মসূচি) প্রণয়ন প্রক্রিয়া
৩.১) হিসাব মহানিয়ন্ত্রক কার্যালয়ের যাবতীয় পরিদর্শন কার্যক্রম নিম্নোক্ত পরিদর্শন চক্র 

অনুসারে বাস্তবায়ন করা হবে:     

পরিদর্শন চক্র

৩.২) বার্ষিক পরিকল্পনা প্রণয়ন: 

·	 সিজিএ কার্যালয়ের আইসিইউ শাখা হতে প্রতিবছর জুন মাসের মধ্যে পরবর্তী অর্থবছরের জন্য 
বার্ষিক পরিদর্শন ক্যালেন্ডার নির্ধারিত ছকে (পরিশিষ্ট-১)  প্রণয়ন করে হিসাব মহানিয়ন্ত্রকের 
অনুম�োদন নিতে হবে। 

·	 বার্ষিক ক্যালেন্ডার প্রণয়নের ক্ষেত্রে পরিদর্শন নীতিমালা ও বার্ষিক কর্মসম্পাদন চুক্তি (APA) 
- তে বর্ণিত এ সংক্রান্ত লক্ষ্যমাত্রা অনুসরণ করতে হবে। 

·	 বার্ষিক ক্যালেন্ডারে শুধুমাত্র পরিদর্শনের জন্য নির্ধারিত অফিস সংখ্যার উল্লেখ থাকবে। উক্ত 
বার্ষিক ক্যালেন্ডার এর ভিত্তিতে পরবর্তীতে ত্রৈমাসিক পরিদর্শন পরিকল্পনা প্রণয়ন করতে হবে।    

৩.৩) ত্রৈমাসিক পরিকল্পনা প্রণয়ন:  

·	 বার্ষিক পরিদর্শন ক্যালেন্ডারের ভিত্তিতে বিস্তারিত ত্রৈমাসিক পরিকল্পনা প্রতি ত্রৈমাসিক শুরুর 
পূর্ববর্তী মাসে (জুন, সেপ্টেম্বর, ডিসেম্বর ও মার্চ) নির্ধারিত ছকে (পরিশিষ্ট -২) প্রণয়ন করতে হবে।

·	 উক্ত পরিকল্পনায় পরিদর্শনের জন্য নির্বাচিত অফিস, সময়কাল, পরিদর্শন দল ও পরিদর্শনের 
বিষয়বস্তু ইত্যাদি উল্লেখ থাকবে।

·	 উল্লেখ্য যে, পরিদর্শন পরিকল্পনার বাইরে বিশেষ পরিস্থিতিতে সিজিএ এর নির্দেশনা অনুসারে 
আলাদাভাবে এক বা একাধিক অফিস পরিদর্শন আদেশ জারি করা যেতে পারে।  

cwiKíbv

cÖYqb
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d‡jvAvc
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০৪. পরিদর্শন পরিকল্পনা বাস্তবায়ন 
৪.১) দল গঠন : প্রতিটি পরিদর্শন দল একজন দলনেতাসহ এক বা একাধিক সদস্য এর সমন্বয়ে 
গঠিত হবে। 

৪.২) কর্মসূচি প্রণয়ন : সিজিএ কার্যালয় এর আইসিইউ শাখা কর্তৃক  ত্রৈমাসিক পরিকল্পনার আওতায় 
(অথবা ক্ষেত্রবিশেষে হিসাব মহানিয়ন্ত্রকের নির্দেশনার প্রেক্ষিতে ) পরিদর্শন দল গঠন ও কর্মসূচি জারি 
করা হবে। উল্লেখ্য, বিভাগীয় হিসাব নিয়ন্ত্রক (ডিসিএ) কার্যালয়সমূহের অভ্যন্তরীণ পরিদর্শন এর 
আওতাভুক্ত নয়। 

 ৪.৩) পরিদর্শনের বিষয়সমূহ:  পরিদর্শনের ক্ষেত্রে সাধারণত তিন ধরনের ক্ষেত্রকে বিবেচনায় নিয়ে 
কার্যক্রম পরিচালনা করতে হবে। ক্ষেত্রসমূহ যথাক্রমে- 
ক) প্রশাসনিক বিষয়াবলী, খ) প্রাপ্তি, পরিশ�োধ ও হিসাব সংক্রান্ত বিষয়াবলী এবং গ) বিবিধ। 

নিম্নে তিনটি ক্ষেত্রের অধীন বিষয়বস্তুসমূহ সংক্ষেপে উল্লেখ করা হল�ো। বিষয়বস্তুসমূহের বিস্তারিত 
চেকলিস্ট পরিশিষ্ট অংশে দেওয়া হয়েছে। 

৪.৩.১) প্রশাসনিক বিষয়সমূহ: পরিদর্শনকালে নিম্নের প্রশাসনিক বিষয়সমূহ যাচাই করে প্রতিবেদনে 
ফলাফল বা পর্যবেক্ষণ আকারে উপস্থাপন করতে হবে- (বিস্তারিত চেকলিস্ট: পরিশিষ্ট- ৩) 

ক) ক্যালেন্ডার অব রিটার্ন
খ) নথি ব্যবস্থাপনা ও রেজিস্টার সংরক্ষণ 
গ) অফিস ব্যবস্থাপনা
ঘ) বাজেট ও ব্যয় ব্যবস্থাপনা 
ঙ) সম্পদ ব্যবস্থাপনা
চ) নিরাপত্তা
ছ) পরিস্কার- পরিচ্ছন্নতা 

৪.৩.২. প্রাপ্তি, পরিশ�োধ ও হিসাব সংক্রান্ত বিষয়সমূহ:  পরিদর্শনকালে নিম্নের প্রাপ্তি, পরিশ�োধ ও 
হিসাব সংক্রান্ত বিষয়সমূহ যাচাই করে প্রতিবেদনে ফলাফল বা পর্যবেক্ষণ আকারে উপস্থাপন করতে 
হবে- (বিস্তারিত চেকলিস্ট:  পরিশিষ্ট- ৪) 

ক) ব্যক্তিগত দাবিসমূহ   
খ) অন্যান্য পরিশ�োধসমূহ 
গ) প্রাপ্তি/ আদায় সংক্রান্ত বিষয়সমূহ  
ঘ) প্রজাতন্ত্রের সরকারি হিসাবসমূহ 
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ঙ) iBAS++ ব্যবস্থাপনা 
চ) বিভাগীয় হিসাবসমুহ/ SAEs (Self Accounting Enties) সংক্রান্ত হিসাবায়ন
ছ) সরকারি হিসাবায়ন  

৪.৩.৩   বিবিধ:  পরিদর্শনকালে নিম্নের বিবিধ বিষয়সমূহের ওপর সংশ্লিষ্ট অফিস কর্তৃক গৃহীত 
ব্যবস্থা যাচাই করে প্রতিবেদনে ফলাফল বা পর্যবেক্ষণ আকারে উপস্থাপন করতে হবে- 

           ক) পরিশ�োধ ও হিসাব পরিদর্শন রিপ�োর্ট (আই আর পি এ) 

           খ) অডিট আপত্তি 

           গ) বার্ষিক কর্মসম্পাদন চুক্তি (APA)

           ঘ) জাতীয় শুদ্ধাচার ক�ৌশল ও নীতিমালা বাস্তবায়ন   

           ঙ) অন্যান্য নির্দেশনা প্রতিপালন

           চ) পরিদর্শন দলের বিশেষ পর্যবেক্ষণ  

০৫. প্রতিবেদন প্রণয়ন
৫.১) প্রতিবেদন কাঠাম�ো:  পরিদর্শন প্রতিবেদন পরিশিষ্ট ৫ অনুযায়ী প্রণয়ন করতে হবে এবং তা 
প্রণয়নের ক্ষেত্রে নিম্নোক্ত কাঠাম�ো অনুসরণ করতে হবে- 

·	 ভূমিকা (পরিদর্শনের প্রেক্ষাপট)
·	 পরিদর্শন সংক্রান্ত তথ্যাবলী (যথা: পরিদর্শন দল, পরিদর্শনকৃত অফিস/অফিসসমূহের নাম, 

জনবল ও বাজেট সংক্রান্ত তথ্য, সময়কাল ইত্যাদি)
·	 পূর্ববর্তী বছরের পরিদর্শন প্রতিবেদনের ওপর গৃহীত ব্যবস্থার বিবরণ 
·	 পরিদর্শনের বিবেচ্য বিষয়
·	  পরিদর্শনের মাধ্যমে প্রাপ্ত পর্যবেক্ষণের সারসংক্ষেপ
·	 বিস্তারিত পর্যবেক্ষণ (শির�োনাম, পর্যবেক্ষণের বিবরণ, সার্বিক বিশ্লেষণ, সংশ্লিষ্ট অফিসের 

জবাব, পরিদর্শনকারী দলের মন্তব্য ও সুপারিশ)
·	 পরিদর্শনের মাধ্যমে প্রাপ্ত পর্যবেক্ষণের সমর্থনে যথাযথ প্রমাণক পরিদর্শন প্রতিবেদনের 

সাথে সংযুক্ত করতে হবে। 

০৬. ফল�োআপ   
·	 পরিদর্শনকারি দল কর্তৃক নির্ধারিত সময়ে পরিদর্শন প্রতিবেদন দাখিল করার পর আইসিইউ 

শাখা প্রাপ্ত প্রতিবেদনসমূহ বিস্তারিত যাচাই-বাছাই করবে। প্রতিবেদনে ক�োন অস্পষ্টতা বা ঘাটতি 
থাকলে তা সঙ্গে সঙ্গে পরিদর্শন দলকে অবহিত করে প্রয়�োজনীয় সংশ�োধন করতে হবে।
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·	 ক�োন পরিদর্শনকারি দল যথাসময়ে পরিদর্শন প্রতিবেদন দাখিলে ব্যর্থ হলে আই সি ইউ শাখা 
কর্তৃক তাগিদপত্র প্রদানসহ প্রয়�োজনীয় পদক্ষেপ গ্রহণ করতে হবে।

·	 পরিদর্শন প্রতিবেদন আইসিইউ শাখা কর্তৃক গৃহীত হওয়ার পর প্রতিবেদনে বর্ণিত পর্যবেক্ষণের 
বিষয়ে আইসিইউ শাখার মতামতসহ নথিতে (সিএএফও/ডিসিএ/ডিএএফও/ ইউএও 
গ্রুপভিত্তিক পৃথক নথি) উপস্থাপন করতে হবে।

·	 পরিদর্শন প্রতিবেদনে উল্লিখিত ক�োন পর্যবেক্ষণে গুরুতর অনিয়ম, জালিয়াতি, সরকারি অর্থ 
তছরুপ সংক্রান্ত তথ্য পাওয়া গেলে আইসিইউ শাখা এ বিষয়ে প্রয়�োজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণের 
লক্ষ্যে তা প্রশাসন, হিসাব ও পদ্ধতি অথবা দক্ষতা ও শৃঙ্খলা শাখায় প্রেরণ করবে। 

·	  আইসিইউ শাখা কর্তৃক পরিদর্শন প্রতিবেদনের ওপরে মাসিক ভিত্তিতে পরিশিষ্ট - ৬  এ 
বর্ণিত ছকে (ড্যাশ ব�োর্ড) সংশ্লিষ্ট তথ্যাদি হিসাব মহানিয়ন্ত্রক/ পরিদর্শনকারি অফিস প্রধান 
বরাবর উপস্থাপন করবে। উল্লেখয�োগ্য ফাইন্ডিংসমূহ ড্যাশব�োর্ডে পরিশিষ্ট - ৭  এর ছক 
অনুযায়ি সংযুক্ত করতে হবে। 

·	 পরিদর্শন প্রতিবেদনের ক�োন বিষয়ে প্রয়�োজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণের লক্ষ্যে অন্য ক�োন শাখায় 
(প্রশাসন, হিসাব ও পদ্ধতি অথবা দক্ষতা ও শৃঙ্খলা) প্রেরিত হলে উক্ত বিষয়ে গৃহীত ব্যবস্থা 
সম্পর্কে আইসিইউ শাখা নিয়মিত অগ্রগতির তথ্য সংরক্ষণ করবে ও ড্যাশ ব�োর্ডে অন্তর্ভুক্ত করবে।  

০৭. আইসিইউ মনিটরিং  
হিসাব মহানিয়ন্ত্রক কার্যালয়ের আইসিইউ শাখাটি দুইটি স্তরে অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ ব্যবস্থাকে পরিচালনা 
করবে; যথা- (ক) ক�োর আইটি মনিটরিং সেল এবং (খ) মাসিক/ ত্রৈমাসিক/ ষান্মাষিক/বার্ষিক রিটার্ন 
ও প্রতিবেদন সেল।  

ক) ক�োর আইটি মনিটরিং সেল 

বর্তমান আইবাস++ সিস্টেম এর বিস্তৃত ব্যবহার এর জন্য সরকারের বাজেট প্রণয়ন, বাজেট বাস্তবায়ন, প্রাপ্তি/
পরিশ�োধ, হিসাবায়ন এবং আর্থিক প্রতিবেদন প্রণয়ন অট�োমেটেড হয়েছে। ফলে, গতানুগতিক কাগজপত্র 
ও নথিনির্ভর পরিবীক্ষণ বা মনিটরিং ব্যবস্থা কম্পিউটারাইজড বিগ ডাটা ও ইনফরমেশন টেকন�োলজির 
নানাবিধ ঝুঁকি হ্রাস করার ক্ষেত্রে পুর�োপুরি ফলপ্রসূ হচ্ছে না। আইবাস++ সিস্টেম একটি সমন্বিত প্লাটফর্ম 
যা অর্থ বিভাগ, আর্থিক প্রতিষ্ঠান বিভাগ, হিসাব মহানিয়ন্ত্রকের কার্যালয়, বাংলাদেশ ব্যাংক, অর্থনৈতিক 
সম্পর্ক বিভাগ, রাজস্ব ব�োর্ড, SAEs, বাজেট বাস্তবায়ন সংশ্লিষ্ট সকল সংস্থা একত্রে ব্যবহার করছে। কিন্তু 
প্রতি অর্থ বছর শেষে হিসাব মহানিয়ন্ত্রক কার্যালয় সরকারের উপয�োজন হিসাব ও আর্থিক হিসাব প্রণয়নের 
জন্য দায়িত্বপ্রাপ্ত। এর পাশাপাশি Government Finance Statistics (GFS) and Classifiation of 
the Function of Government (COFOG) ‍ এর প্রতিবেদন প্রস্তুতিও হিসাব মহানিয়ন্ত্রক কার্যালয়ের 
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মাধ্যমেই সম্পন্ন হবে। প্রশাসনিক ও আর্থিক প্রয়�োজনে আইবাস++ সিস্টেমের নানাবিধ ফিচার বিভিন্ন 
সময়ে সংয�োজন ও নবায়ন করা হয়। আর এ সকল কার্যক্রম সরকারি কর্মসূচির আওতায় নিয়�োগপ্রাপ্ত আইটি 
কন্সালটেন্ট/সিস্টেম এনালিস্ট/ প্রোগ্রামারদের মাধ্যমে করা হয়। ফলে, আইবাস++ সিস্টেমের মাধ্যমে যে 
লেনদেনের তথ্য সংরক্ষিত হচ্ছে তার নিয়ন্ত্রণ (কন্ট্রোল) বা পরিবীক্ষণের (মনিটরিং) জন্য হিসাব মহানিয়ন্ত্রক 
কার্যালয়ের নিজস্ব ক�োর আইটি টিম (equipped with high tech computer lab and access to 
ibas++ database) থাকবে, যারা সারা বাংলাদেশে প্রতিদিনের আইবাস++ সিস্টেমের লেনদেনের ওপর 
real time monitoring করবে। সিজিএ কার্যালয়ের ক�োর আইটি টিম আইবাস++ সংক্রান্ত ক�োন কর্মসূচি 
বা স্কিম  (সিস্টেম ম্যানেজমেন্ট, প্রোগ্রামিং, ডাটা ব্যাংক, আইটি নিরাপত্তা ইত্যাদি) অথবা সংস্থা পরিদর্শন 
করতে পারবে। এছাড়া, আইসিইউ শাখার নিজস্ব হট লাইন, ই-মেইল, অভিয�োগ কেন্দ্র থাকতে হবে।  

ক�োর আইটি মনিটরিং টিম এর জন্য ডেডিকেটেড কম্পিউটার ল্যাব থাকবে। টিমের সদস্যরা সারা 
বাংলাদেশের হিসাবরক্ষণ অফিসসমূহের আইটি অবকাঠাম�ো, যন্ত্রপাতির নিরাপত্তা, সাইবার নিরাপত্তা, 
ইউজার ম্যানেজমেন্ট, আইবাস++ এর সকল লেনদেন, আইবাস সিকিউরিটি, জার্নাল এন্ট্রি, হিসাবরক্ষণ 
কার্যালয়সমূহের বিল পাসিং স্ট্যাটাস, বাংলাদেশ ব্যাংকের সাথে সংগতি, রাজস্ব আদায় ও ফেরত 
হিসাব, বিভাগীয় হিসাবসমূহের লেনদেন ও হিসাব, বাংলাদেশ ব্যাংকে প্রেরিত পেমেন্ট অথরিটি 
(ডেবিট ও ক্রেডিট মেম�ো), অর্থনৈতিক সম্পর্ক বিভাগ এর ঋণ/অনুদান সংক্রান্ত সংগতিসাধন, ইত্যাদি 
প্রতিদিন মনিটরিং করবেন। যে ক�োন সমস্যা, সন্দেহজনক বা অস্বাভাবিক লেনদেন, অননুম�োদিত 
পরিশ�োধ, পে এন্ড পেনশন ফিক্সেশন, বিল পাসিং স্ট্যাটাস, চেক ম্যানেজমেন্ট সিস্টেম, অসম্পূর্ণ ব্যাংক 
রিকন্সিলিয়েশন, অসম্পূর্ণ ডেবিট স্ক্রল/মেম�ো ও ক্রেডিট স্ক্রল/মেম�ো ব্যবস্থাপনা, ভুল ক�োডে হিসাবায়ন, 
সন্দেহজনক জার্নাল এন্ট্রি, সিস্টেম কন্ট্রোল ফেইলিউর ইত্যাদি ইস্যুসমূহ সরাসরি হিসাব মহানিয়ন্ত্রক 
বা তার কর্তৃক দায়িত্বপ্রাপ্ত কর্মকর্তার (যেমন:  ডিসিজিএ/ আইসিইউ ও পরিদর্শন) নিকট নিয়মিত 
রিপ�োর্ট পেশ করবে। রিপ�োর্টে গুরুতর ক�োন পর্যবেক্ষণ থাকলে তার প্রেক্ষিতে বিশেষ পরিদর্শন বা 
যাচাই বা ক্ষেত্রমতে তদন্ত করা যাবে। ক�োর আইটি মনিটরিং সেল এর গঠন, কার্যবিধি, টেকনিক্যাল ও 
লজিস্টিক সাপ�োর্ট ইত্যাদি হিসাব মহানিয়ন্ত্রক এর সরাসরি তত্ত্বাবধানে ও নির্দেশক্রমে পরিচালিত হবে।   

খ) মাসিক/ ত্রৈমাসিক/ ষান্মাষিক/বার্ষিক রিটার্ন ও প্রতিবেদন সেল

 হিসাব মহানিয়ন্ত্রক (সিজিএ) কার্যালয়ের আওতাধীন হিসাবরক্ষণ অফিসসমূহকে প্রশাসনিক নির্দেশনার 
প্রেক্ষিতে মাসিক/ ত্রৈমাসিক / ষান্মাসিক/ বার্ষিক রিটার্ন বা প্রতিবেদন দাখিল করতে হয়। হিসাব রক্ষণ 
অফিসসমূহ নিয়মিতভাবে নির্ধারিত ছকে রিটার্ন বা প্রতিবেদন প্রেরণ করবে। পরিশিষ্ট-৮ এ সিএএফও 
এবং ডিসিএ কার্যালয় কর্তৃক প্রেরিতব্য মাসিক রিটার্ন বা প্রতিবেদন কাঠাম�ো সংযুক্ত করা হয়েছে। 

আইসিইউ শাখা রিটার্ন বা প্রতিবেদন প্রাপ্তির পর সমন্বিত প্রতিবেদন (Combined Report) তৈরি করবে। 
ক�োন অফিস যথাসময়ে রিটার্ন দাখিল না করলে আইসিইউ শাখা হতে পত্র প্রেরণ করা হবে। সমন্বিত 
প্রতিবেদন হিসাব মহানিয়ন্ত্রকের নিকট উপস্থাপন করে তার নির্দেশনা ম�োতাবেক পরবর্তী ব্যবস্থা গ্রহণ 
করতে হবে। এছাড়া সিজিএ কার্যালয়ের মাসিক সভায় উক্ত প্রতিবেদন আল�োচনা বা পর্যাল�োচনা করা হবে।  
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০৮. IRPA- সংক্রান্ত কার্যক্রম 
বাংলাদেশের কম্পট্রোলার এন্ড অডিটর জেনারেল এর কার্যালয় কর্তৃক জানুয়ারি ২০২১ সময়ে 
পরিশ�োধ ও হিসাব পরিদর্শন রিপ�োর্ট (IRPA) প্রণয়ন সংক্রান্ত নির্দেশিকা জারি করা হয়। উক্ত 
নির্দেশিকায় উল্লেখ রয়েছে যে, হিসাব মহানিয়ন্ত্রক (সিজিএ) কার্যালয়ের আইসিইউ ও পরিদর্শন শাখা 
হতে নিয়মিত সিজিএ নিয়ন্ত্রিত হিসাবরক্ষণ অফিসসমূহ পরিদর্শন করা হয়। এ সকল ব্যবস্থা উপর্যুক্ত 
ঝুঁকিসমূহ ম�োকাবেলায় কার্যকরভাবে প্রয়�োগ হচ্ছে কিনা তা অডিট অধিদপ্তর কর্তৃক সংশ্লিষ্ট হিসাবরক্ষণ 
অফিসসমুহ আবশ্যিকভাবে ও পরিকল্পনা অনুসারে পরিদর্শন করতে হবে। এছাড়া আর�ো উল্লেখ করা 
হয়েছে যে, পরিবর্তিত নিরীক্ষা ও হিসাব ব্যবস্থায় অধিকাংশ ক্ষেত্রে post audit before compilation  
যথাযথ অনুসরণ না হওয়ায় যে সকল ঝুঁকির উদ্ভব হয়েছে সে সকল ঝুঁকি ম�োকাবেলায় এবং সরকারি 
হিসাবের ওপর সিএজি-র নিরীক্ষা নিশ্চয়তার মাত্রা (level of audit assurance) বৃদ্ধি করার লক্ষ্যে 
অডিট অধিদপ্তর আবশ্যিকভাবে এই পরিদর্শন সম্পাদন করবে। সিজিএ, সিজিডিএফ ও এডিজি (অর্থ), 
বাংলাদেশ রেলওয়ে এর নিয়ন্ত্রণাধীন সকল হিসাবরক্ষণ অফিস এই পরিদর্শনের আওতায় আসবে। 
শুধুমাত্র সিজিএ হিসাব সার্কেলের পরিদর্শনের আওতা নিম্নোক্তভাবে বিন্যস্ত করা হয়েছে: 

হিসাব সার্কেল হিসাব সার্কেল অডিট অধিদপ্তরঅডিট অধিদপ্তর হিসাবরক্ষণ অফিসহিসাবরক্ষণ অফিস সংশ্লিষ্ট বিভাগ/ সংশ্লিষ্ট বিভাগ/ 
অধিদপ্তরঅধিদপ্তর

বিশেষ ক্ষেত্র বিশেষ ক্ষেত্র 

প�োস্টাল পিটিএসটি অডিট অধিদপ্তর সিএএফও, প�োস্টাল ডাক বিভাগ 

সিভিল কৃষি ও পরিবেশ অডিট অধিদপ্তর সিএএফও, বন ও পরিবেশ মন্ত্রণালয় বন বিভাগ 

পরিবহন অডিট অধিদপ্তর সিএএফও, সড়ক ও মহাসড়ক বিভাগ সড়ক বিভাগ 

পূর্ত অডিট অধিদপ্তর সিএএফও, গৃহায়ন ও গণপূর্ত বিভাগ গণপূর্ত বিভাগ

স্থানীয় সরকার ও পল্লী 
উন্নয়ন অডিট অধিদপ্তর

সিএএফও, স্থানীয় সরকার বিভাগ জনস্বাস্থ্য প্রক�ৌশল 
অধিঃ

 

মিশন অডিট অধিদপ্তর সিএএফও, পররাষ্ট্র মন্ত্রণালয় 

রাজস্ব অডিট অধিদপ্তর সিএএফও, অভ্যন্তরীণ সম্পদ বিভাগ কাস্টমস হাউজ ডেড�ো 

পিটিএসটি অডিট অধিদপ্তর সিএএফও, তথ্য মন্ত্রণালয় রেডিও চেক 

সিভিল অডিট অধিদপ্তর সিজিএ প্রধান কারয্ালয় ও সিজিএ 
এর অধীনস্ত অফিসগুল�ো (উপর�োক্ত 
সিএএফওগুল�ো ব্যতীত) 

  

এছাড়া সরকারি প্রাপ্তি ও পরিশ�োধের নানা অট�োমেশনের ফলে যেসকল কার্যক্রম পরিচালিত হচ্ছে 
(যেমন- MICR and ACS)- তা প্রচলনের ফলে Payment, Accounts, Reconciliation and 
Documentation কীভাবে হচ্ছে এবং তার প্রভাব ও ফলাফল কী তা সরেজমিনে যাচাই এর জন্য 
অডিট অধিদপ্তর থেকে পরিদর্শন করা হচ্ছে। 
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এসকল প্রতিবেদন হিসাব সার্কেল প্রধান বরাবর জবাব প্রদানের লক্ষ্যে প্রেরণ করা হয়। সিজিএ 
কার্যালয়ের নিজেস্ব পরিদর্শন ও আইসিইউ মনিটরিং এর পাশাপাশি অডিট অধিদপ্তর পরিচালিত 
IRPA কার্যক্রম প্রকৃতপক্ষে বাংলাদেশের সরকারি হিসাব ব্যবস্থাপনায় স্বচ্ছতা আনয়ন ও নির্ভরয�োগ্য 
আর্থিক হিসাব প্রণয়নের ক্ষেত্রে সহায়ক ভূমিকা পালন করবে।  

IRPA প্রতিবেদনসমূহ প্রাপ্তির পর সিজিএ কার্যালয় (আইসিইউ শাখা) হতে নিম্নোক্তভাবে ব্যবস্থা গ্রহণ 
করা হবে- 

	 আইসিইউ শাখায় কমপক্ষে ২ জন নিরীক্ষা ও হিসাবরক্ষণ কর্মকর্তার অধীনে IRPA সংক্রান্ত 
কার্যক্রম পরিচালিত হবে। 
	 প্রাপ্ত প্রতিটি আইআরপিএ রিপ�োর্ট অফিসভিত্তিক পৃথক নথিতে সংরক্ষণ ও সংশ্লিষ্ট অফিস 

সংক্রান্ত পরবর্তী সকল কার্যক্রম ঐ নথিতে পরিচালনা করতে হবে। 
	 প্রতিটি হিসাবরক্ষণ অফিসের বিপরীতে আইআরপিএ প্রতিবেদনের পর্যবেক্ষণ রেকর্ডের 

উদ্দেশ্যে অফিসভিত্তিক পৃথক লেজার সংরক্ষণ করতে হবে। এই লেজারের ভিত্তিতে 
পরিশিষ্ট-৯ অনুযায়ী ব্রডশিট রেজিস্টার মাসিকভিত্তিতে আইসিইউ শাখা সিজিএ বরাবর 
উপস্থাপন করবে।  
	 অডিট অধিদপ্তর হতে প্রাপ্ত IRPA সংক্রান্ত রিপ�োর্ট প্রাপ্তির পর আইসিইউ শাখা তা যাচাই বাছাই 

করবে। যেসকল আপত্তিতে জড়িত অর্থ বিধি-বিধানের আল�োকে আদায়য�োগ্য (ভ্যাট-আইটি কম 
কর্তন, ভুল বেতন নির্ধারণের কারণে বেতন-ভাতা, গ্র্যাচুইটি, পেনশন অতিরিক্ত পরিশ�োধ ইত্যাদি) 
সেগুল�ো সংশ্লিষ্ট হিসাবরক্ষণ অফিস কর্তৃক আবশ্যিকভাবে সরাসরি আদায় করে আদায়ের 
প্রমাণকসহ অডিট অধিদপ্তরে জবাব প্রেরণ করবে।  
	 গুরুতর আর্থিক অনিয়ম বা সিস্টেমের দুর্বলতা সংক্রান্ত পর্যবেক্ষণ থাকলে তা উত্তরণের উপায় 

ও গৃহীতব্য ব্যবস্থা সংক্রান্ত সুপারিশসহ উর্ধ্বতন কর্তৃপক্ষের নজরে আনতে হবে। প্রশাসন শাখা 
আইসিইউ শাখার উক্ত সুপারিশের প্রেক্ষিতে প্রয়�োজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ করবে এবং পরিশিষ্ট-১০ 
অনুযায়ী তা নিয়মিত ফল�োআপ করবে ও সিজিএ বরাবর উপস্থাপন করবে। প্রশাসন শাখা 
প্রয়�োজন হলে অধিকতর যাচাই বা দায় দায়িত্ব নির্ধারণের নিমিত্ত পুনরায় পরিদর্শন বা যাচাই 
কার্যক্রম পরিচালনা করতে পারবে। 
	 প্রতিটি IRPA প্রতিবেদনের ওপর হিসাব মহানিয়ন্ত্রক কার্যালয়ের সার্বিক জবাব (গৃহীত ব্যবস্থার 

উল্লেখসহ) প্রস্তুত করতে হবে এবং সংশ্লিষ্ট অডিট অধিদপ্তরে প্রেরণ করতে হবে। 
	 সিজিএ কার্যালয়ের নিজস্ব পরিদর্শন ও IRPA পরিদর্শনের মধ্যে সমন্বয় সাধন করতে হবে।
	 সিএজি কার্যালয় হতে IRPA এর ফল�োআপ সংক্রান্ত নির্দেশনা অনুসরণ করতে হবে। 
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পরিশিষ্টসমূহ
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পরিশিষ্ট ১
বার্ষিক পরিদর্শন পরিকল্পনা ক্যালেন্ডার

অর্থবছর:

অফিসের 
ধরণ  

পরিদর্শনে র সংখ্যা মন্তব্য

১ম ত্রৈমাসিক
(জুলাই-সেপ্টে.) 

২য় ত্রৈমাসিক
(অক্টো.-ডিসে.) 

৩য় ত্রৈমাসিক 
(জানু.-মার্চ ) 

৪র্থ  ত্রৈমাসিক 
(এপ্রিল-জুন) 

ম�োট 

সিএএফও

ডিসিএফও

ডিএএফও 

ইউএও

ম�োট

পরিশিষ্ট ২
ত্রৈমাসিক পরিদর্শন পরিকল্পনা

 ত্রৈমাসিকের নাম:                                                          অর্থবছর: 

ক্রমিক 
নম্বর

পরিদর্শ নাধীন 
অফিসের নাম 

দলের নাম পরিদর্শনে র 
বিষয়সমূহ 

পরিদর্শনে র 
তারিখ 

প্রতিবেদন 
দাখিলের 
তারিখ 

মন্তব্য

সিএএফও, 
“ক”   

দলনেতা: জনাব ক, 
দলের সদস্য: 
১। জনাব খ, 
এএন্ডএও
২। জনাব গ, সুপার

যদি বিশেষ কিছু 
থাকে তবে উল্লেখ 
করতে হবে। 
অন্যথায় ম্যানুয়াল 
অনুযায়ী। 
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পরিশিষ্ট- ৩ 
 প্রশাসনিক বিষয়সমূহ

বিষয়বস্তু চেকলিস্ট
ক) ক্যালেন্ডার অব রিটার্ন  ·	 সিজিএ কারয্ালয় কর্তৃক নিরধ্ারিত ও বিভিন্ন সময়ে নির্দেশিত  প্রশাসনিক ও 

হিসাব সংক্রান্ত cÖwZ‡e`bmg~n mgqgZ †cÖiY Kiv nq wK bv? 

·	 cÖwZ‡e`নে উল্লিখিত Z_¨vw` বাস্তব Z‡_¨i mwnZ mvgÄm¨c~Y© wK bv? 

·	 cÖwZ‡e`b cÖYq‡Yi Rb¨ `vwqZ¡ বণ্টন Kiv Av‡Q wK bv? 

খ) নথি ব্যবস্থাপনা ও 
রেজিস্টার সংরক্ষণ 

·	 অফিসে ডিজিটাল নথি নম্বর (ইনডেক্স রেজিস্টারসহ) যথাযথভাবে বাস্তবায়ন 
করা হয়েছে কি না?

·	 সচিবালয় নির্দেশি কা অনুসরণ করে নথি খ�োলা হয়েছে কি না?
·	 সিদ্ধান্ত গ্রহণ সংক্রান্ত (প্রশাসনিক ও আর্থি ক) বিষয়সমূহে যথাযথ কর্তৃপক্ষের 

অনুম�োদন প্রক্রিয়া অনুসরণ করা হয় কি না?  
·	 h_vh_ ফরম্যাট Abyhvqx সকল রেজিস্টার সংরক্ষণ Kiv nq wK bv? 

·	 wbqwgZfv‡e রেজিস্টারmg~n Avc‡WU Kiv nq wK bv?

·	 প্রশাসনিক ও আর্থি ক বিষয়াবলির আদেশ/পরিপত্র/নির্দে শসমূহ সম্বলিত গার্ড  
ফাইল সংরক্ষণ করা হয় কি না?  

গ) অফিস ব্যবস্থাপনা ·	 অফিসে কর্ম রত জনবলের মধ্যে যথাযথ কর্ম বন্টন আছে কি না?
·	 mwPevjq wb‡`©kbv †gvZv‡eK nvwRiv ewn msi¶Y ও যাচাই করা হয় কি না?
·	 বিলম্বে উপস্থিতি ও অনুন�োমদিত অনুপস্থিতির ক্ষেত্রে বিধি ম�োতাবেক ব্যবস্থা 

গ্রহণ করা হয় কি না?
·	 সেবা প্রদান বিষয়ে সিটিজেন চারট্ার আছে কি না?  
·	 cÖvßcÎvw` সাধারণ/ বিশেষ Wv‡qwifz³KiY/h_vh_ নথিfzw³ Kiv হয় কি না? 
·	 বার্ষি ক কর্মসম্পাদ ন চুক্তি ও শুদ্ধাচার ক�ৌশল ম�োতাবেক কার ্যক্রম গ্রহণ করা 

হয় কি না? 
·	 AwWU AvcwË wb®úwËi j‡¶¨ wbqwgZ mfv/Kvh©µg MÖnY Kiv nq wK bv?

·	 সেবা গ্রহীতাদের জন্য বসার ব্যবস্থা, পানি পানের ব্যবস্থা ও পরয্াপ্ত সেনিটেশন 
ব্যবস্থা আছে কি না? 

·	 এম্বোস সিলের ব্যবহার ও নিরাপদ সংরক্ষণ বিধি ম�োতাবেক হচ্ছে কি না?
·	 ডাক গ্রহণ/ বিতরণ রেজিস্টার নিয়মিত মনিটরিং করা হয় কি না? 

ঘ) বাজেট ও ব্যয় 
ব্যবস্থাপনা

·	 µ‡qi বার্ষি ক µq cwiKíbv cÖYqb Kiv n‡q‡Q wK bv? 
·	 বিগত অর্থ বছরে স্থায়ী সম্পদ খাতে বাজেট বরাদ্দের বিপরীতে প্রকৃত ব্যয় 

যথানিয়মে করা হয়েছে কি না? 
·	 উক্ত ক্রয়কৃত সম্পদ স্থায়ী সম্পদ রেজিস্ট্রারে এন্ট্রি করা হয়েছে কিনা এবং 

বাস্তবে আছে কি না? 

ঙ) সম্পদ ব্যবস্থাপনা ·	 Asset Register যথাযথ এন্ট্রি করে সংরক্ষণ করা হয় কি না?
·	 রেজিস্টার নিয়মিত হালনাগাদ করা হয় কি না?
·	 অকেজ�ো মালামাল তালিকাভুক্ত করে ডিসপ�োজাল/বিক্রির ব্যবস্থা করা হয় কি না?
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পরিশিষ্ট-৪ 
খ) প্রাপ্তি/ পরিশ�োধ ও হিসাব সংক্রান্ত বিষয়সমূহ

বিষয়বস্তু চেকলিস্ট

ক) ব্যক্তিগত দাবিসমূহ নিয়মিত বেতন-ভাতা

বেতন নিরধ্ারণঃ
·	 প্রথম নিয়�োগের ক্ষেত্রে অতিরিক্ত ইনক্রিমেন্ট
- অতিরিক্ত ইনক্রিমেন্ট প্রাপ্যতার ভিত্তিতে প্রদান করা হয়েছে কি না? 

·	 জাতীয় বেতন স্কেল জারি এবং উহার পূর্বে  প্রদত্ত সুবিধার আল�োকে বেতন নিরধ্ারণ – 
- জাতীয় বেতনস্কেল ১৯৭৭, ১৯৮৫, ১৯৯১, ১৯৯৭, ২০০৫, ২০০৯ এবং ২০১৫ 
জারির আল�োকে বেতন নিরধ্ারণ 

- অতিরিক্ত ইনক্রিমেন্ট ১৯৮০ (০১/০৭/১৯৮০ তে ২০ ও ১৯ গ্রেডের কর্ম চারীদের 
৩টি, ১৮ থেকে ১৬ গ্রেডের জন্য ২টি এবং ১৫ থেকে ১১ গ্রেডের জন্য ১টি ইনক্রিমেন্ট), 
১৯৮৯ (০১/০৭/১৯৮৯ তে সকল কর্ম করত্া/কর্ম চারীদের ১টি ইনক্রিমেন্ট),  ১৯৯৫ 
(০১/০১/১৯৯৫ তে মূল বেতনের ৫% এবং ০১/০৭/১৯৯৫ তে মূল বেতনের ৫% 
সকল কর্ম করত্া/কর্ম চারির জন্য)।

·	 পদ�োন্নতির ক্ষেত্রে বেতন নিরধ্ারণ- 
-	 পদ�োন্নতির যথাযথ আদেশ আছে কি না?
-	 শূন্য পদের বিপরীতে পদ�োন্নতি হয়েছে কি না?
-	 পদ�োন্নতিপ্রাপ্ত পদে য�োগদান করেছে কি না?

চ) নিরাপত্তা ·	 আইবাস++ সিস্টেমের নিরাপত্তা সংক্রান্ত নির্দে শনা (পরিশিষ্ট- ৪) অনুসরণ 
করা হয় কি না?  

·	 Awd‡m e¨eüZ j¨vcUc I †W¯‹U‡c Gw›UfvBivm nvjbvMvদK…Z wK bv? 

·	 যথাযথ কর্ম করত্া কর্তৃক এমব�োস সিল/চেক বইসহ অন্যান্য মূল্যবান সামগ্রী 
যথাযথভাবে সংরক্ষণ করা হয় কি না? 

·	 অফিসে সিসি ক্যামেরা আছে কিনা এবং থাকলে তা সচল কি না?
·	 অফিসে অগ্নিনিরব্াপণ ব্যবস্থা যথাযথভাবে সচল আছে কিনা এবং উহা 

কর্ম করত্া/ কর্ম চারীগণ ব্যবহার করতে পারেন কি না? 

ছ) পরিষ্কার- পরিচ্ছন্নতা ·	 পরিস্কার পরিচ্ছন্নতা কর্মী আছে কি না? 
·	 পরিস্কার পরিচ্ছন্নতা সংক্রান্ত সচল সরঞ্জাম /মালামাল আছে কি না?
·	 নিয়মিতভাবে পরিস্কার পরিচ্ছন্নতার কাজ করা হয় কি না?
·	 স�ৌন্দর ্যবর ্ধনের জন্য প্রয়�োজনীয় ব্যবস্থা নেয়া হয়েছে কি না? 
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বিষয়বস্তু চেকলিস্ট

·	 পদের স্কেল উন্নীতকরণ (Scale Upgradation)
·	 স্কেল উন্নীতকরণ আদেশ অর্থ  বিভাগের সম্মতির ভিত্তিতে হয়েছে কি না? 
·	 কীভাবে বেতন নিরধ্ারণ করতে হবে এ বিষয়ে সিজিএ পদ্ধতি শাখার 

সম্মতিসহ সংশ্লিষ্ট সিএএফও কর্তৃক পৃষ্ঠাঙ্কন হয়েছে কি না?  
·	 স্কেল উন্নীতকরণে বেতন নিরধ্ারণের তারিখ এবং বকেয়া প্রাপ্তির তারিখ 

উল্লেখ করা হয়েছে কি না?
·	 পদ�োন্নতির ক্ষেত্রে বেতন নিরধ্ারণ- 

-	 পদ�োন্নতির যথাযথ আদেশ আছে কি না?
-	 শূন্য পদের বিপরীতে পদ�োন্নতি হয়েছে কি না?
-	 পদ�োন্নতিপ্রাপ্ত পদে য�োগদান করেছে কি না?

·	 পদের স্কেল উন্নীতকরণ (Scale Upgradation)
-	 স্কেল উন্নীতকরণ আদেশ অর্থ  বিভাগের সম্মতির ভিত্তিতে হয়েছে কি না? 
-	 কীভাবে বেতন নিরধ্ারণ করতে হবে এ বিষয়ে সিজিএ পদ্ধতি শাখার 

সম্মতিসহ সংশ্লিষ্ট সিএএফও কর্তৃক পৃষ্ঠাঙ্কন করা হয়েছে কি না?  
-	 স্কেল উন্নীতকরণে বেতন নিরধ্ারণের তারিখ এবং বকেয়া প্রাপ্তির তারিখ 

উল্লেখ করা হয়েছে কি না? 
·	 প্রকল্প থেকে আত্তীকরণ

-	 প্রকল্প থেকে আত্তীকরণ আদেশ জনপ্রশাসন মন্ত্রণালয় ও অর্থ  বিভাগের 
সম্মতির ভিত্তিতে হয়েছে কি না?

-	 কীভাবে বেতন নিরধ্ারণ করতে হবে এ বিষয়ে সিজিএ পদ্ধতি শাখার 
সম্মতিসহ সংশ্লিষ্ট সিএএফও কর্তৃক পৃষ্ঠাঙ্কন হয়েছে কি না?

-	 সিজিএ কারয্ালয়ের নির্দে শনা না থাকলে নিম্নলিখিত বিষয়: প্রকল্পকালীন 
বেতন স্কেলভিত্তিক, নিরধ্ারিত (consolidated pay) অথবা 
দৈনিকভিত্তিক ছিল কি না। নিরধ্ারিত/দৈনিকভিত্তিক বেতনের ক্ষেত্রে কী 
উপায়ে বেতন নিরধ্ারণ হয়েছে?

-	 প্রকল্পের চাকরিকাল গণনা করে টাইমস্কেল/সিলেকশন গ্রেড প্রদান করে 
বেতন নিরধ্ারণ হয়েছে কি না? 

-	 প্রকল্প থেকে আত্তীকরণের তারিখ এবং রাজস্ব খাত হতে বেতন প্রাপ্তির 
তারিখ উল্লেখ করা হয়েছে কি না?

-	 প্রকল্প সমাপ্তির তারিখ হতে রাজস্ব খাতে আত্তীকরণ হয়েছে কি না? প্রকল্প 
সমাপ্তির তারিখ ও রাজস্ব খাতে আত্তীকরণের তারিখ আলাদা হলে উক্ত 
মধ্যবর্তী সময়কাল চাকরিকাল/বিনা বেতনে চাকরিকাল হবে তা উল্লেখ 
করা হয়েছে কি না?

-	 প্রকল্প থেকে রাজস্ব খাতে আত্তীকরণের ফলে ক�োন বকেয়া বেতন-ভাতা 
প্রদান করা হয়েছে কি না?
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·	 বেসকরকারি শিক্ষাপ্রতিষ্ঠান জাতীয়করণ/সরকারিকরণের সময় বেতন নিরধ্ারণ

-	 বেসরকারি থেকে আত্তীকরণ আদেশ জনপ্রশাসন মন্ত্রণালয় ও অর্থ  বিভাগের 
সম্মতির ভিত্তিতে হয়েছে কি না? 

-	 কীভাবে বেতন নিরধ্ারণ করতে হবে এ বিষয়ে সিজিএ পদ্ধতি শাখার 
সম্মতিসহ সংশ্লিষ্ট সিএএফও কর্তৃক পৃষ্ঠাঙ্কন হয়েছে কি না?

-	 সিজিএ কারয্ালয়ের নির্দে শনা না থাকলে নিম্নলিখিত বিষয়: বেসরকারি 
সময়কালের বেতন এমপিওভুক্ত ছিল কি না?

-	 বেসরকারি চাকরিকাল গণনা করে টাইমস্কেল/সিলেকশন গ্রেড প্রদান করে 
বেতন নিরধ্ারণ হয়েছে কি না? 

-	 বেসরকারি হতে আত্তীকরণের তারিখ এবং রাজস্ব খাতে বেতন প্রাপ্তির 
তারিখ উল্লেখ করা হয়েছে কি না?

-	 বেসরকারি হতে আত্তীকরণের তারিখ এবং রাজস্ব খাতে বেতন প্রাপ্তির 
তারিখ আলাদা হলে উক্ত পার্থ ক্যকাল চাকরিকাল/বিনা বেতনে চাকরিকাল 
তা উল্লেখ করা হয়েছে কি না?

-	 মাধ্যমিক স্কুল ও কলেজের ক্ষেত্রে অর্থ  বিভাগ হতে ক�োন নীতিমালার 
(২০০০ অথবা ২০১৮) আল�োকে জাতীয়করণ করা হয়েছে? ২০০০ সালের 
নীতিমালার আল�োকে এমপিওতে প্রাপ্ত বেতন সংরক্ষণ করে অনুম�োদিত 
পদের স্কেলে বেতন নিরধ্ারণ করতে হবে। অপরদিকে ২০১৮ সালের 
নীতিমালার আল�োকে এমপিওতে প্রাপ্ত বেতন সংরক্ষণ হবে না, এক্ষেত্রে 
অনুম�োদিত পদের স্কেলের সর্বনি ম্ন ধাপে বেতন নিরধ্ারণ করতে হবে ।

-	 জাতীয়করণের ক্ষেত্রে বেতননিরধ্ারণের সময় অতিরিক্ত ইনক্রিমেন্ট দেয়া 
হয়েছে কি না?

-	 ভূতাপেক্ষভাবে জাতীয়করণের জন্য বকেয়া বেতন ভাতা প্রদানের সময় 
এমপিও / শিক্ষা প্রতিষ্ঠান হতে প্রাপ্ত বেতন ভাতা বাদ দেয়া হয়েছে কি না?

-	 এমপিও/ শিক্ষা প্রতিষ্ঠান হতে উৎসব ভাতা গ্রহণ করা সত্ত্বেও বকেয়া উৎসব 
ভাতা প্রদান করা হয়েছে কি না?

·	 উচ্চতর গ্রেড (১০ ও ১৬ বছরে প্রথম ও দ্বিতীয়)
-	 ১৫/১২/২০১৫ তারিখের পূর্বে  উচ্চতর গ্রেডের বেতন-নিরধ্ারণ সুবিধা ও 

আর্থি ক সুবিধা প্রদান করা হয়েছে কি না?

·	 বেতন পুননিরধ্ারণ / বেতন সমতাকরণ / ভূতাপেক্ষ পদ�োন্নতি/ ভূতাপেক্ষ 
টাইমস্কেল ও সিলেকশন গ্রেড প্রদান 

-	 যথাযথ বিধিবিধান ও সরকারি আদেশের ভিত্তিতে সঠিকভাবে বেতন 
পুননিরধ্ারণ/বেতন সমতাকরণ/ভূতাপেক্ষ পদ�োন্নতি/ভূতাপেক্ষ টাইমস্কেল / 
ভূতাপেক্ষ সিলেকশন গ্রেড এ বেতন নিরধ্ারণ করা হয়েছে কি না? 
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বাড়িভাড়া ভাতা: 
·	 সরকারি বাসস্থানে বসবাস করেন কি না? করে থাকলে তাকে বেতনের 

সাথে বাড়িভাড়া ভাতা পরিশ�োধ করা হয়েছে কি না?
·	 নিরধ্ারিত (earmarked) বাসস্থানের সংস্থান থাকা সত্ত্বেও বাড়িভাড়া 

ভাতা পরিশ�োধ হচ্ছে কি না? 
·	 কর্মস্থ ল অথবা সংযুক্ত কর্মস্থলে র (প্রকৃত কর্মস্থ ল) জন্য প্রয�োজ্য হার 

অনুযায়ী বাড়িভাড়া ভাতা পরিশ�োধ হচ্ছে কি না?  
·	 অন্য ক�োন�ো হারে পরিশ�োধ হয়ে থাকলে তার স্বপক্ষে অর্থবি ভাগের 

অনুম�োদন বা আদেশ আছে কিনা ? 
·	 সার্বক্ষণি ক ম�োটরযান ব্যবহারকারী প্রাধিকারভূক্ত কর্ম করত্া নিরধ্ারিত 

হারে ভাড়া কর্তন করেন কিনা ? 

শিক্ষা ভাতা: 
·	 সন্তানের তথ্য আইবাস++ এ এন্ট্রি করা হয়েছে কিনা এবং সন্তানের বয়স 

ও সংখ্যা অনুযায়ী শিক্ষাভাতার পরিমাণ সঠিক আছে কি না?

কার ল�োন/সুদমুক্ত কার ল�োন: 
·	 সুদমুক্ত ম�োটরযান ঋণ গ্রহণকারী কর্ম করত্াকে ম�োটরযান রক্ষণাবেক্ষণ 

ব্যয় বাবদ পরিশ�োধের ক্ষেত্রে সংশ্লিষ্ট কর্ম করত্ার ঋণ গ্রহণের তথ্য 
সঠিকভাবে এন্ট্রি করা আছে কি না? 

·	 সংশ্লিষ্ট কর্ম করত্ার সংশ্লিষ্ট পদের বিপরীতে দাপ্তরিক যানবাহন আছে কি 
না? থাকলে রক্ষণাবেক্ষণ বাবদ বিধি ম�োতাবেক পূর্ণ  হারের পরিবর্তে 
অর্ধে ক হারে পরিশ�োধ করা হচ্ছে কি না? 

শ্রান্তি-বিন�োদন ভাতা/ উৎসব ভাতা/ নববর্ষ  ভাতা/ ঝুঁকি ভাতা: 
·	 বিধিবিধান ও সরকারি আদেশের ভিত্তিতে সঠিকভাবে ভাতা পরিশ�োধ 

করা হয়েছে কি না? 

ম�োবাইল ভাতা/ আপ্যায়ন ভাতা: 
·	 যথাযথ প্রাপ্যতা অনুযায়ী ম�োবাইল ভাতা ও আপ্যায়ন ভাতা পরিশ�োধ 

করা হয়েছে কি না? 

আবাসিক টেলিফ�োন নগদায়ন ভাতা:  
·	 যথাযথ প্রাপ্যতা অনুযায়ী মঞ্জুরির আল�োকে আবাসিক টেলিফ�োন নগদায়ন 

ভাতা পরিশ�োধ করা হয়েছে কি না? 

বকেয়া বেতন ভাতা:  
·	 এসআর ৬১ ম�োতাবেক বকেয়ার মেয়াদ অনুযায়ী যথাযথ কর্তৃপক্ষ কর্তৃক 

তদন্ত হয়েছে কি না?
·	  বকেয়ার মেয়াদ ৬ বছরের বেশির ক্ষেত্রে সরকার কর্তৃক তদন্ত হয়েছে 

কি না? 
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কর্তনসমূহ: 
 সিজিএ কারয্ালয়ের কর্তনের নির্দে শনা অনুযায়ী কর্তন করা হচ্ছে কি না?

এলপিসি ও ইএলপিসি:
-	 আইবাস++ এ অনুম�োদিত জিপিএফ ব্যালেন্স উল্লেখ করা হয়েছে কিনা ? 
-	 এলপিসিতে ছুটির হিসাব উল্লেখ করা হয়েছে কি না?  
-	 ইএলপিসির ক্ষেত্রে সমগ্র চাকরিকালীন সময় বিবেচনায় নিয়ে সর্বশে ষ মূল 

বেতনের সঠিকতা যাচাই করে প্রতিপাদন করা হয়েছে কি না?  
-	 প্রতিপাদনের আল�োকে সরকারি দেনা- পাওনা সঠিকভাবে উল্লেখ করা 

হয়েছে কি না?  
-	 নিরধ্ারিত সময়ের মধ্যে ও বিধি ম�োতাবেকে এলপিসি/ ইএলপিসি ইস্যু করা 

হয়েছে কি না? 
-	 এম্বোস সিলের ব্যবহার ও নিরাপদ সংরক্ষণ বিধি ম�োতাবেক হচ্ছে কি না?
-	 iBAS++ এর Employee Service Stage 

Management এ সমগ্র চাকরিকালীন ছুটির হিসাব এন্ট্রি দেয়া 
হয়েছে কি না? 

লাম্প গ্রান্ট :
·	 অনুম�োদিত ইএলপিসিতে উল্লিখিত বেতন ও ছুটির আল�োকে লাম্পগ্র্যান্ট 

পরিশ�োধিত হয়েছে কি না?
·	 যথাযথ কর্তৃপক্ষ কর্তৃক পিআরএল ও লাম্প গ্র্যান্ট মঞ্জুরির আল�োকে 

পরিশ�োধ করা হয়েছে কি না?  
·	 সিটিজেন চারট্ার অনুযায়ী নিরধ্ারিত সময়ের মধ্যে ও বিধি ম�োতাবেক 

পরিশ�োধ করা হয়েছে কি না? 

গ্র্যাচুইটি বা আনুত�োষিক: 
·	 ইএলপিসিতে উল্লিখিত কর্তন সমন্বয় করে গ্র্যাচুইটি প্রদান করা হয়েছে 

কিনা। 
·	 আইবাস++ সিস্টেমে প্রয়�োজনীয় সকল কাগজপত্র সঠিকভাবে আপল�োড 

করে গ্র্যাচুইটি প্রদান করা হয়েছে কি না? 
·	 সিটিজেন চারট্ার অনুযায়ী যথাসময়ে গ্র্যাচুইটি প্রদান করা হয়েছে কি না?  

পেনশন পরিশ�োধ: 
·	 মাসিক ও পারিবারিক পেনশন এবং শতভাগ সমর্প ণকারী পেনশনারের 

চিকিৎসাভাতার ইএফটি মাসের প্রথম কর্মদি বসে প্রেরণ করা হয়ছে কিনা। 
·	 আইবাস++ এর পেনশন মনিটরিং রিপ�োর্ট  হতে ‘list of active 

pensioners not paid for a month’ রিপ�োর্ট টি 
নিয়মিতভাবে মনিটর করে সকল active পেনশনারের পেনশন 
ইএফটি করা হয়েছে কিনা।  
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খ) অন্যান্য পরিশ�োধ 

সমূহ

অধিকাল ভাতা:  
·	 অধিকাল ভাতার পরিমান (মাসিক) মূল বেতনের বেশি পরিশ�োধ করা হয়েছে 

কি না?  
·	 দাবিকৃত বিলের সাথে লগ বহি/ ডিউটি রেজিস্টারের মিল আছে কি না?
·	 শুক্রবার ও সরকারি ছুটির দিনসহ মাসে সর্বো চ্চ ২৫০ ঘণ্টার বেশি প্রদান করা 

হয়েছে কি না?
লিভারিজ ক্রয় ও বিতরণ: 
·	 জনপ্রশাসন মন্ত্রণালয়ের সর্বশে ষ নির্দে শনা অনুযায়ী প্রাপ্যতা নিরধ্ারণসহ 

লিভারিজ প্রদান করা হয়েছে কি না?
·	 লিভারিজ ক্রয়ের ক্ষেত্রে PPA2006- এবং PPR2008- অনুসরণ 

করা হয়েছে কি না? 
·	 বিলের সাথে কর্তৃপক্ষের অনুম�োদন/ মঞ্জুরি আছে কি না?
কন্টিজেন্সি স্টাফ/আউটস�োর্সিং : 
·	 অর্থ  বিভাগের সর্বশে ষ আউটস�োর্সিং  নীতিমালা অনুযায়ী জনবল নিয়�োগ করা 

হয়েছে কি না?
·	 চুক্তির কপি সংরক্ষণ করা হয়েছে কি না? 
·	 প্রয�োজ্য ক্ষেত্রে (প্রদত্ত কমিশন এর ওপর) আইটি ও ভ্যাট কর্তন করা হয়েছে কি না?
যানবাহন মেরামত/সংরক্ষণ ও জ্বালানি:   
·	 যানবাহন সংশ্লিষ্ট কারয্ালয়ের TO&E এর অন্তর্ ভুক্ত আছে কি না? 
·	 গাড়ির জ্বালানি ও মেরামত ব্যয় নিরধ্ারিত সীমার মধ্যে আছে কি না?
·	 Delegation of Financial Power অনুযায়ী যথাযথ 

কর্তৃপক্ষের মঞ্জুরি ও অনুম�োদন আছে কি না?
·	 সার্বক্ষণি ক প্রাধিকারভুক্ত গাড়ি ব্যবহারকারী কর্ম করত্ার বেতন বিল হতে 

নিরধ্ারিত হারে গাড়ি ভাড়া কর্তন করা হয় কি না? 
·	 সার্বক্ষণি ক প্রাধিকারভুক্ত গাড়ি ব্যবহারকারী কর্ম করত্ার গাড়ির জ্বালানি 

নিরধ্ারিত সীমার মধ্যে আছে কি না? 
ক্রয় সংক্রান্ত: 
·	 iBAS++ এর Suppliers Management মেনুতে ঠিকাদার/

সরবরাহকারিদের টিন নম্বর, ম�োবাইল, ব্যাংক একাউন্টসহ প্রয়�োজনীয় সকল 
তথ্য এন্ট্রি করা হয়েছে কি না? 

·	 ক্রয়কারি প্রতিষ্ঠানের অনুম�োদিত বার্ষি ক ক্রয় পরিকল্পনা (APP) আছে কি না?
·	 ক্রয়ের ক্ষেত্রে PPA2006- এবং PPR2008- অনুসরণ করা হয়েছে কি না?
·	 Delegation of Financial Power অনুযায়ী যথাযথ 

কর্তৃপক্ষের মঞ্জুরি ও অনুম�োদন আছে কি না?
·	 পূর্ত কাজ সংক্রান্ত বিলের ক্ষেত্রে Measurement Book (MB) 

এর সাথে বিলে প্রদর্শিত  পরিমাণ সঠিক আছে কি না?
·	 ক্রয় কারয্াদেশ/চুক্তিপত্র অনুযায়ী প্রয�োজ্য ক্ষেত্রে ভ্যাট, আইটি ও নিরাপত্তা 

জামানত কর্তন করা হয়েছে কি না?
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·	 পূর্ত কাজের চূড়ান্ত বিল পরিশ�োধের ক্ষেত্রে কার ্য সমাপ্তি প্রতিবেদন (Work 

completion certificate) ও হস্তান্তর প্রতিবেদন সংযুক্ত করা 
হয়েছে কি না?

·	 পণ্য ক্রয় সংক্রান্ত বিলের ক্ষেত্রে কারয্াদেশ/চুক্তিপত্রে বর্ণিত  
Specification অনুযায়ী সরবরাহ ও প্রাপ্তি সনদসহ স্টক রেজিস্টারে 
এন্ট্রির প্রমাণক সংযুক্ত আছে কি না?

·	 উন্নয়ন প্রকল্পের ক্ষেত্রে (প্রয�োজ্য ক্ষেত্রে) প্রকল্প পরিচালক কর্তৃক যথানিয়মে 
ম্যানুয়াল ব্যয়মঞ্জুরি/অর্থ  অবমুক্তি আদেশ জারি ও আইবাস++ সিস্টেমে 
বাজেট ছাড় করা হয়েছে কি না?

·	 ক্রয় সংক্রান্ত ব্যয়সমূহ হিসাবের সাথে সংগতি সাধন করা হয়েছে কি না?

গ) বিবিধ প্রাপ্তি/ আদায় 

সংক্রান্ত বিষয়সমূহ

·	 বিভিন্ন ঋণ ও অগ্রিমের ক্ষেত্রে রেজিস্টারসমূহ যথাযথভাবে সংরক্ষণ করা হয় 
কি না?

·	 চালানের মাধ্যমে জমার ক্ষেত্রে সঠিক ক�োড ব্যবহার এবং তা লেজারে এন্ট্রি 
করা হয় কি না?

ঘ) প্রজাতন্ত্রের সরকারি 

হিসাবসমূহ

সাধারণ ভবিষ্য তহবিল (জিপিএফ)

১। GPF এর ক্ষেত্রে চাকরির বয়স ২ বছর পূর্তিতে বাধ্যতামূলকভাবে হিসাব 

খ�োলা হয়েছে কি না?

২। GPF  nominee information entry online approve  করা হয়েছে কি না?

৩। GPF এর ক্ষেত্রে opening balance approve করা হয়েছে কি না?

৪। opening balance approve করার ক্ষেত্রে প্রত্যয়নপত্রের উল্লিখিত 

ব্যালেন্স এর সাথে online এ opening balance approval amount 
same কি না?

৫। opening balance approve করার পূর্বে  ম্যানুয়াল লেজার হালনাগাদ 

করা হয়েছে কি না?

৬। এল পি সি তে উল্লিখিত GPF balance এর সাথে আইবাস++ এর 

balance same কি না?

৭। GPF advance বিধিমালা অনুযায়ী পরিশ�োধ করা হচ্ছে কি না?

৮। GPF advance ম্যানুয়াল লেজার এবং আইবাস++ এ এন্ট্রি করা হয়েছে কি না?

৯। GPF refund (প্রয�োজ্য ক্ষেত্রে) এর কিস্তি কর্তন সংখ্যা ও তারিখ ম্যানুয়াল 

লেজার এবং আইবাস++ এ সঠিকভাবে এন্ট্রি করা হয়েছে কি না? 

১০। অফেরতয�োগ্য অগ্রিম এর তথ্য ম্যানুয়াল লেজার এবং আইবাস++ এ 

সঠিকভাবে এন্ট্রি করা হয়েছে কি না? 

১১। GPF চূড়ান্ত Gratuity পরিশ�োধের পূর্বে  পরিশ�োধ করা হয়েছে কি না?

১২। লিয়েন এবং ডেপুটেশনে থাকা কর্ম চারীদের GPF হিসাব হালনাগাদ আছে কি না?  
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১৩। GPF চূড়ান্ত পরিশ�োধের পূর্বে  GPF চূড়ান্ত authority যথাযথ কর্তৃপক্ষ 
কর্তৃক মঞ্জুর করা হয়েছে কি না?

১৪। GPF subscription সরকারি আদেশ অনুযায়ী মূল বেতনের ৫ থেকে 
২৫% এর কম/ বেশি কর্তন আছে কি না?

১৫। পিআরএল এ গমনকারী কর্ম চারীর ক্ষেত্রে জিপিএফ এর মুনাফা ৬ মাস 
অতিক্রান্ত হওয়ার পরেও প্রদান করা হয়েছে কি না?

Contractor Security deposit/ Election 
deposit/ Criminal deposit/ other deposits.
১। ডিপ�োজিট সংক্রান্ত রেজিস্টার/ লেজার হালনাগাদ আছে কি না? 
২। এ সংক্রান্ত রেজিস্টার/ লেজার প্রতিটি ক্ষেত্রে opening balance, 

receipt, payment, closing balance হালনাগাদ আছে কি না?
৩। ডিপ�োজিট সংক্রান্ত পরিশ�োধের পূর্বে  balance validation (যাচাই) 

করা হয় কি না?
৪। নিরব্াচনী জামানত অথবা অন্যান্য জমা বাজেয়াপ্ত/তামাদিয�োগ্য হলে তা 

যথাযথভাবে সংযুক্ত তহবিলে জমা/সমন্বয় ও সংশ্লিষ্ট রেজিস্টার/ লেজার এ 
এন্ট্রি করা হয়েছে কি না? 

৫। প্রতিমাসে সিজিএ কারয্ালয়ে Debt, Deposit, Remittance 
(DDR) সংক্রান্ত প্রতিবেদন প্রেরণ করা হয় কি না?  

৬। যথাযথ কর্তৃপক্ষের অনুম�োদনের ভিত্তিতে এ সংক্রান্ত দাবি পরিশ�োধ করা হচ্ছে কি না?

 Land Acquisition (LA) / Personal Ledger (PL)
১। LA/ PL সংক্রান্ত রেজিস্টারসমূহ হালনাগাদ আছে কি না?
২। LA/ PL এর ক্ষেত্রে কেসভিত্তিক আলাদাভাবে রেজিস্টারে এন্ট্রি দেয়া হয়েছে 

কি না?
৩। LA/ PL বাবদ পরিশ�োধের পূর্বে  balance validation (যাচাই) 

করা হয় কি না?
৪। প্রত্যেকটি LA/ PL দাবি পরিশ�োধের ক্ষেত্রে যথাযথ কর্তৃপক্ষের অনুম�োদন 

আছে কি না?
৫। এ সংক্রান্ত রেজিস্টার/ লেজার প্রতিটি ক্ষেত্রে opening balance, 

receipt, payment, closing balance হালনাগাদ আছে কি 
না?

৬। LA/ PL এর ক্ষেত্রে রেজিস্টারে এন্ট্রির সাথে ibas++ এর এন্ট্রির নিয়মিত 
সংগতিসাধন করা হয় কি না?

৭। এতদসংক্রান্ত প্রতিবেদন প্রতিমাসে সিজিএ কারয্ালয়ে প্রেরণ করা হয় কি না?
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 Land Acquisition (LA) / Personal Ledger (PL)
১। LA/ PL সংক্রান্ত রেজিস্টারসমূহ হালনাগাদ আছে কি না?
২। LA/ PL এর ক্ষেত্রে কেসভিত্তিক আলাদাভাবে রেজিস্টারে এন্ট্রি দেয়া হয়েছে 

কি না?
৩। LA/ PL বাবদ পরিশ�োধের পুর্বে  balance validation (যাচাই) 

করা হয় কি না?
৪। প্রত্যেকটি LA/ PL দাবি পরিশ�োধের ক্ষেত্রে যথাযথ কর্তৃপক্ষের অনুম�োদন 

আছে কি না?
৫। এ সংক্রান্ত রেজিস্টার/ লেজার প্রতিটি ক্ষেত্রে opening balance, 

receipt, payment, closing balance হালনাগাদ আছে কি 
না?

৬। LA/ PL এর ক্ষেত্রে রেজিস্টারে এন্ট্রির সাথে ibas++ এর এন্ট্রির নিয়মিত 
সংগতিসাধন করা হয় কি না?

৭। এতদসংক্রান্ত প্রতিবেদন প্রতিমাসে সিজিএ কারয্ালয়ে প্রেরণ করা হয় কি না?

ঙ) iBAS++ 

ব্যবস্থাপনা

·	 by¨bZg AvU সংখ্যা msewjZ k³ Ges `xN© cvmIqvW© wbe©vPb Kiv, hv‡Z 

eo I †QvU nv‡Zi ওকে, msL¨v, we‡kl mvs‡KwZK wPý (†hgb: !, @, #, 
$ BZ¨vw`) আছে  wK bv?

·	 †Kvb cvewjK Kw¤úDUvi n‡Z AvBevm++ A¨vwcø‡Kk‡b jM Bb Kiv nq 

wK bv? 

·	 wbqwgZ weiwZ w`‡q cvmIqvW© cwieZ©b Kiv nq wK bv? 

·	 ïaygvÎ cÖvwaKvi cÖvßMYB wba©vwiZ AvBwWi wecix‡Z cvmIqvW© e¨envi 

K‡i wK bv? 

·	 †W¯‹Uc, j¨vcUc Kw¤úDUvi BZ¨vw` wWfvB‡m jvB‡mÝ Acv‡iwUs wm‡÷g 

e¨envi Kiv nq wKbv Ges Zv wbqwgZ Avc‡WU ivLv nq wK bv? 

·	 wWfvB‡mi Rb¨ A¨vw›UfvBivm/A¨vw›U-g¨vjIq¨vi cÖ‡UKkb e¨envi Kiv 

nq wK bv? 

·	 wbf©i‡hvM¨ I‡qf eªvDRvi (†hgb: ¸Mj †µvg, dvয়াid·) e¨envi Kiv nq 

Ges me©‡kl wmwKDwiwU c¨v‡Pi gva¨‡g wbqwgZ Avc‡WU ivLv nq wK bv? 

·	 wWfvB‡m cÖ‡qvRb Qvov †Kvb Gwcø‡Kkb/A¨vcm Bb÷j bv Kiv Ges 

AcÖ‡qvRbxq Gwcø‡Kkb AvbBb÷j Kiv nq wK bv? 

·	 সুরক্ষিত B›Uvi‡bU ms‡hvM e¨envi Kiv nq wK bv? 

·	 wmwRG AvIZvaxb Awdmmg~‡n B›Uvi‡bU ms‡hvM wb‡Z ̀ vßwiK Aby‡gv`‡-

bi gva¨‡g m¤úbœ n‡q‡Q wK bv? 

·	 Awd‡m ms‡hvMK…Z B›Uvi‡b‡Ui e¨envi †KejgvÎ `vßwiK Kv‡R e¨eüZ 

nq wK bv?
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·	 `vßwiK B-†gBj ïaygvÎ Awdwmqvj Kv‡R Kg©KZ©v/Kg©PvixMY KZ©„K 

e¨envi Kiv nq wKbv|

·	 Awdm †gBj wVKvbv †Kvb mvgvwRK †bUIqvwK©s, ব্লগ, গ�োষ্ঠী, †dvivg 

BZ¨vw`i Rb¨ e¨envi Kiv nq wK bv?

·	 `vßwiK †gBj wVKvbv †Kvb A¨vwcø‡Kk‡b A_ev I‡qe mvB‡U wbeÜb Kiv 

n‡q‡Q wK bv? 

·	 e`jx ev †cbkb MgbKv‡j mswkøó Kg©Pvixi iBAS++ User ID evwZj 

Kiv nq wK bv? 

·	 iBAS++ User ID cÖvwaKvi (Access) cÖvß Kg©Pvix e¨ZxZ Ab¨ 

†KD KZ©„K e¨envi Kiv nq wK bv? 

Unusual Payment:
1.	 cwi`k©‡bi mgq †Kvb AwbqwgZ cwi‡kva `„wó‡MvPi n‡q‡Q wK bv? 

2.	 Gক্ষেত্রে wmwRG Kvh©vj‡q wb‡`©kbv †gvZv‡eK Awdm cÖavbMY wbqwgZfv‡e 

gwbUwis Ki‡Qb wK bv? 

3.	 gwbUwis wi‡cvU© wmwRG Kvh©vj‡qi wb‡`©kbv †gvZv‡eK wmwRG Kvh©vj‡q 

†cÖiY Kiv n‡”Q wK bv? 

চ) বিভাগীয় 

হিসাবসমূহ/ 

SAEs (Self 

Accounting 

Enties) সংক্রান্ত 

হিসাবায়ন

·	 একাউন্টস  ক�োড এ প্রয�োজ্য বিধি অনুযায়ী বিভাগীয় অফিসসমূহ (SAEs) 
কর্তৃক নিরধ্ারিত ছকে সংযুক্তিসহ সিএএফও কারয্ালয়ে মাসিক হিসাব  (Cash 
Account) প্রেরিত হয়েছে কিনা এবং মাসিক নগদান হিসাব যথাযথ আছে 
কি না? 

·	 Post Audit before compilation এর জন্য ভাউচারভিত্তিক 
একাউন্টস মনিটরিং করা হচ্ছে কি না? 

·	 মাসিক নগদান হিসাব যথা- ফরেস্ট অ্যাডভান্স (বন) এবং এলসি (ডাক) 
যথাযথ আছে কি না? 

·	 শ্রেণিবদ্ধ আয় ও ব্যয়ের সারাংশ যথাযথ আছে কি না?
·	 রেমিটেন্স হিসাব যথাযথভাবে পালিত হয়েছে কি না? 
·	 বাজেট বরাদ্দ সঠিক আছে কি না? 
·	 সঠিক ক�োডে হিসাবভূক্ত করা হয়েছে কি না? 
·	 মাসিক অগ্রগতির সাথে আইবাস++ রিপ�োর্ট  সঠিক আছে কি না? 
·	 বাজেটের অতিরিক্ত ক�োন খরচ হয়েছে কি না? 
·	 ব্যয় মঞ্জুরী, নিরধ্ারিত ফরমে বিল দাবি, ডিডিও স্বাক্ষর, বিলে ফাংশনাল, 

অপারেশন ও অর্থ নৈতিক ক�োড উল্লেখ আছে কিনা এবং বিল ভাউচারসমূহ 
যথাযথভাবে নিরীক্ষা করা হয়েছে কি না? 

·	 প্রকল্পের অর্থ  ছাড় এর ক্ষেত্রে আর্থি ক বিধিবিধান যথাযথভাবে অনুসরণ করা 
হয়েছে কি না? 
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·	 MICR চেক ব্যবহার/সরবরাহের হিসাব আইবাস++এ (রেজিস্টার-১৫, ১৬, 
১৭) যথাযথভাবে প্রতিফলিত হয়েছে কি না? 

·	 আর্থি ক ও প্রশাসনিক বিধি অনুযায়ী পেমেন্ট অথরিটি প্রদান করা হয়েছে কি 
না? 

·	 মাসিক হিসাব যথাযথভাবে সমন্বয় করা হয়েছে কি না? 
·	 জামানত সংক্রান্ত যাবতীয় হিসাব পালিত হয়েছে কি না?
·	 অগ্রিম পরিশ�োধ এর ক্ষেত্রে এবং অগ্রিম হতে প্রাপ্তির ক্ষেত্রে আর্থি ক বিধিবিধান 

যথাযথভাবে পালিত হয়েছে কি না?
·	 সকল প্রকার ব্রডশিট/লেজার যথাযথভাবে প�োস্টিং হয়েছে কি না? 
·	 ক্যাশ একাউন্টের সকল প্রকার শিডিউল বিধি ম�োতাবেক সংরক্ষণ  করা 

হয়েছে কি না? 
·	 বিধি ম�োতাবেক পেনশন গ্র্যাচুইটি এবং মাসিক পেনশন প্রদান করা হয়েছে 

কিনা এবং পেনশন সংক্রান্ত যাবতীয় রেজিস্টার যথাযথভাবে সংরক্ষণ  করা 
হয়েছে কি না? 

·	 পিআরএল/লাম্পগ্রান্ট মঞ্জুরীর ক্ষেত্রে যথাযথ কর্তৃপক্ষের অনুম�োদন আছে 
কিনা এবং বিধি ম�োতাবেক পিআরএল/লাম্পগ্রান্ট প্রদান করা হচ্ছে কি না? 

·	 ছুটির রেজিস্টারে ছুটি হিসাব যথাযথভাবে হয়েছে কি না? 
·	 চালান যথাযথভাবে যাচাই করা হয়েছে কি না? 
·	 নিরধ্ারিত সময়ে মাসিক হিসাব দাখিল করা হয়েছে কি না?   
·	 সিটিজেন চারট্ার অনুযায়ী সেবা গ্রহীতাকে সেবা প্রদান করা হয়েছে কি না? 

ছ) সরকারি হিসাবায়ন ·	 জারন্াল এন্ট্রি যথাযথভাবে সম্পন্ন করা হয়েছে কি না? 
·	 মাসিক হিসাব ক্লোজ করা হয়েছে কি না?
·	 ডেবিট স্ক্রল ও ক্রেডিট স্ক্রলসমূহ যথাযথ আছে কি না? 
·	 আইবাস++ সিস্টেমের সাথে বাংলাদেশ ব্যাংকের প্রাপ্তি, পরিশ�োধ ও ক্যাশ 

ব্যালেন্স এর সংগতি সাধন করা হয়েছে কি না? 
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পরিশিষ্ট -৫ 
পরিদর্শন প্রতিবেদনের নমুনা

কারয্ালয়ের নাম: .....................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

cwi`k©b cÖwZ‡e`b

1.0  cwi`k©b msµvšÍ mvaviY Z_¨vewj:   

1.1  cwi`k©bKvix `‡ji weeiY :  

01 পরিদর্শ নাধীন Awd‡mi bvg

02 cwi`k©bKvix Kg©KZ©vi bvg I c`ex

03 cwi`k©bKvix m`m¨M‡Yi bvg I c`ex

04

cwi`k©‡bi ZvwiL ও অর্থ বছর 

05

cwi`k©‡bi অফিস আদেশ 

06 পরিদর্শ নাধীন Awd‡mi `vwqZ¡cÖvß Kg©KZ©vi bvg I c`ex

1.2  পরিদর্শ নাধীন Awd‡mi Rbej:  

µwgK c‡`i bvg gÄyixK…Z c` 

msL¨v

Kg©iZ c` 

msL¨v

k~b¨ c‡`i 

msL¨v

gšÍe¨
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1.3 পরিদর্শ নাধীন Awd‡mi পূর্ব  নিরীক্ষার আওতাভুক্ত অফিসের weeiY: 

01

পূর্ব  নিরীক্ষার আওতাভুক্ত অফিসের সংখ্যা 

02 `vßwiK wWwWI msL¨v

1.4 c~e©eZx© cwi`k©‡bi AMÖMwZ:  

পরিদর্শ ন দল: 

পরিদর্শনে র তারিখ: 

পরিদর্শনে র সময়কাল:  অর্থ  বছর- 

পরিদর্শ নকালীন সময়ে অফিস প্রধানের নাম ও পদবি:   

পরিদর্শনে র উল্লেখয�োগ্য পর ্যবেক্ষণ ও অগ্রগতি 

বিষয়বস্তু পর ্যবেক্ষণ পর ্যবেক্ষণের 
সর্বশে ষ
জবাব

পর ্যবেক্ষণের 
আল�োকে 
কি বাস্তব 
পদক্ষেপ নেয়া 
হয়েছে?

বাস্তব 
পদক্ষেপ না 
নিলে এর 
কারণ

মন্তব্য

প্রশাসনিক বিষয় ১। 

২। 
বেতন নিরধ্ারণ  
ও বেতন-ভাতা 
পরিশ�োধ সংক্রান্ত 

১।

২। 

জিপিএফ
সংক্রান্ত  

১।

২।
পেনশন ও 
আনুত�োষিক 
সংক্রান্ত 

১।

২।

ঋণ, জমা ও 
রেমিটেন্স (DDR) 
সংক্রান্ত 

১।

২।

অন্যান্য পরিশ�োধ 
সংক্রান্ত 

১।

২।
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পর ্যবেক্ষণসমূহ  

2.0 t ..............................Awdm, ........................... cwi`k©bKv‡j উল্লেখয�োগ্য পর ্যবেক্ষণ সমূহ 
নিম্নরূপ: 

2.1: 

ক্রমিক বিষয়বস্তু পর ্যবেক্ষণ
প্রমাণক (প্রয়�োজনে পৃথকভাবে 
প্রমাণক সংযুক্ত করতে হবে)

ক. প্রশাসনিক বিষয়সমূহ
ক্যালেন্ডার অব রিটার্ন  

নথি ব্যবস্থাপনা ও রেজিস্টার সংরক্ষণ 

অফিস ব্যবস্থাপনা 

বাজেট ও ব্যয় ব্যবস্থাপনা 

সম্পদ ব্যবস্থাপনা 

নিরাপত্তা 

পরিষ্কার-পরিচ্ছন্নতা 

খ. প্রাপ্তি/ পরিশ�োধ ও হিসাব সংক্রান্ত বিষয়সমূহ 

২.১.১ নিয়মিত বেতন-ভাতা
পরিদর্শ ন ম্যানুয়ালে বর্ণিত  চেকলিস্ট অনুসরণ করে বেতন-ভাতা সংক্রান্ত যে সকল পরিশ�োধ ও বেতন নিরধ্ারণ যাচাই 

করা হয়েছে তা অনিয়ম উদঘাটন নির্বিশেষে  উল্লেখ করতে হবে। 

(ক) বেতন নিরধ্ারণ:
ম�োট বেতন নিরধ্ারণের 
সংখ্যা 

যাচাইকৃত বেতন 
নিরধ্ারণ সংখ্যা

অনিয়মিতভাবে সম্পাদিত  
বেতন নিরধ্ারণের সংখ্যা 

অনিয়মের সংক্ষিপ্ত বিবরণ 
(পৃথক প্রমাণক সংযুক্ত করতে হবে) 

পরিদর্শ ন ম্যানুয়ালে বর্ণিত   চেকলিস্ট অনুসরণ করে উল্লিখিত বেতন নিরধ্ারণের মধ্যে যে সকল বেতন নিরধ্ারণ যাচাই 
করা হয়েছে তা অনিয়ম উদঘাটন নির্বিশেষে  উল্লেখ করতে হবে। 

(খ) উন্নয়ন খাত হতে রাজস্ব খাতে স্থানান্তরিত কর্ম করত্া/কর্ম চারীদের বেতন নিরধ্ারণ সম্পর্কিতঃ
সংশ্লিষ্ট কর্ম করত্া/কর্ম চারীর নাম ও পদবি, প্রথম নিয়�োগের প্রকল্পের নাম, নিয়োগ তারিখ, নিয়�োগকালীন প্রাপ্ত গ্রেড 
ও মূল বেতন/সাকুল্য বেতন/দৈনিক মজুরিভিত্তিক, রাজস্ব খাতে আত্তীকরণের আদেশ (জন প্রশাসন মন্ত্রণালয় ও অর্থ  
বিভাগের অনুম�োদনসহ), ক�োর্টে র রায়ের মাধ্যমে রাজস্ব খাতে স্থানান্তরিত হলে ক�োর্টে র রায় সহ সংশ্লিষ্ট মন্ত্রণালয় ও 
অর্থ  বিভাগের অনুম�োদন, আত্তীকরণের তারিখ, আত্তীকরণের তারিখ প্রাপ্ত ও মূল বেতন, বেতন নিরধ্ারণের কার ্যকরী 
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তারিখ, রাজস্ব খাতে বেতন প্রদানের কার ্যকরী তারিখ, বিরতিকাল থাকলে তা উল্লেখ করা, উন্নয়ন খাতভুক্ত কালে ১ম, 
২য় ও ৩য় টাইমস্কেল প্রাপ্তির তারিখ, প্রাপ্ত গ্রেড ও মূল বেতন , জাতীয় বেতনস্কেল’ ২০১৫ তে ০১/০৭/২০১৫ খ্রিঃ তারিখে 
প্রাপ্ত গ্রেড ও মূল বেতন এবং তৎপরবর্তী বর্ধিত  বেতনসমূহের বিবরণী। 

(গ) বেসরকারি শিক্ষা প্রতিষ্ঠান সরকারিকরণের ফলে বেতন নিরধ্ারণ: পরিদর্শ ন ম্যানুয়ালে বর্ণিত  চেকলিস্ট 
অনুসরণ করে উল্লিখিত বেতন নিরধ্ারণের মধ্যে যে সকল বেতন নিরধ্ারণ যাচাই করা হয়েছে তা অনিয়ম উদঘাটন 
নির্বিশেষে  উল্লেখ করতে হবে। 

(ঘ) বেতনের সাথে উত্তোলিত ভাতাসমূহ: 

ম�োট কর্ম চারীর সংখ্যা যাচাইকৃত 
সংখ্যা

অনিয়মিতভাবে 
পরিশ�োধিত ভাতা 
গ্রহণকারীর  সংখ্যা 

অনিয়মের সংক্ষিপ্ত বিবরণ 

(পৃথক প্রমাণক সংযুক্ত করতে হবে) 

  
(ঙ) অন্যান্য ভাতাসমূহ: 

ম�োট কর্ম চারীর সংখ্যা যাচাইকৃত 
সংখ্যা

অনিয়মিতভাবে 
পরিশ�োধিত ভাতা 
গ্রহণকারীর সংখ্যা  

অনিয়মের সংক্ষিপ্ত বিবরণ 

(পৃথক প্রমাণক সংযুক্ত করতে হবে) 

(চ) বকেয়া বেতন ভাতাসমূহ: 

বকেয়া প্রাপ্ত কর্ম চারীর 
সংখ্যা 

যাচাইকৃত 
সংখ্যা

অনিয়মিতভাবে 
পরিশ�োধিত বকেয়া 
বেতন- ভাতা 
গ্রহণকারীর সংখ্যা  

অনিয়মের সংক্ষিপ্ত বিবরণ 

(পৃথক প্রমাণক সংযুক্ত করতে হবে) 

(ছ) অন্যান্য পরিশ�োধসমূহ: 

বকেয়া প্রাপ্ত কর্ম চারীর 
সংখ্যা 

যাচাইকৃত 
সংখ্যা

অনিয়মিতভাবে 
পরিশ�োধিত বকেয়া 
বেতন- ভাতা গ্রহণকারীর 
সংখ্যা  

অনিয়মের সংক্ষিপ্ত বিবরণ 

(পৃথক প্রমাণক সংযুক্ত করতে হবে) 

Aby‡”Q`-3 

wRwcGd e¨e¯’vcbv:

3.1 wRwcGd †jRvi I eªWwmU: যথাসময়ে অরথ্াৎ বিল পাশের সময় সকল সঠিক তথ্য সংশ্লিষ্ট রেজিস্টার এ এন্ট্রি হচ্ছে কি না? 

৩.২ জিপিএফ ব্যালেন্স iBAS++ এ সঠিকভাবে এন্ট্রিকরণ: কর্ম করত্া/ কর্ম চারীদের জিপিএফ ব্যালেন্স iBAS++ 
এ সঠিকভাবে প্রত্যয়নপত্রসহ এন্ট্রি করা হয়েছে কি না?
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৩.৩ জিপিএফ অগ্রিম পরিশ�োধ: যথাযথ কর্তৃপক্ষ কর্তৃক মঞ্জুরীর আল�োকে নিরধ্ারিত সময়ে সংশ্লিষ্ট রেজিস্টার এবং 
iBAS++ এ এন্ট্রিপূর্ব ক জিপিএফ অগ্রিম বিল পরিশ�োধ করা হয় কি না?

3.৪ wRwcGd wnmv‡ei wecix‡Z cÖ`Ë AwMÖg Gi wKw¯Í KZ©b:  প্রদত্ত অগ্রিমের সঠিক সংখ্যা এবং সঠিক পরিমাণ 
কিস্তি আদায় এবং উহা সংশ্লিষ্ট রেজিস্টার এবং iBAS++ এ এন্ট্রি হচ্ছে কি না।

3.৫ †UªRvwi Pvjv‡b wKw¯Íi A_© Rgv msµvšÍ:  প্রেষণ/লিয়েনে কর্ম রত কর্ম করত্া/কর্ম চারীগণের জিপিএফ চাঁদা যথাসময়ে 
সঠিক অংক আদায় এবং উহা সংশ্লিষ্ট রেজিস্টার এবং iBAS++ এ এন্ট্রি হয় কি না?

3.৬ cÖvß I †cÖwiZ Gjwcwmতে উল্লিখিত জিপিএফ এর তথ্য সংক্রান্ত:  এলপিসি এর মাধ্যমে প্রাপ্ত এবং প্রেরিত 
জিপিএফ এর সকল তথ্য সঠিকভাবে যথাস্থানে (লেজার সহ) এন্ট্রি হচ্ছে কি না এবং iBAS++ এ সঠিক তথ্য 
প্রতিফলিত হয়েছে কি না?

3.৭ wRwcGd চূড়ান্ত পরিশ�োধ: যথাযথ কর্তৃপক্ষ কর্তৃক মঞ্জুরীর প্রেক্ষিতে iBAS++ হতে System Genarated 
অথরিটির আল�োকে নিরধ্ারিত সময়ে সংশ্লিষ্ট রেজিস্টার এ এন্ট্রিপূর্ব ক জিপিএফ চূড়ান্ত বিল পরিশ�োধ করা হয় কি না?

Aby‡”Q` 4 `xN© †gqv`x †jvb I AwMÖg e¨e¯’vcbv:

4.1 দীর্ঘমে য়াদি ল�োন ও AwMÖg রেজিস্টার:  দীর্ঘমে য়াদি ঋণ ও অগ্রিম রেজিস্টারে সকল তথ্য হালনাগাদ করা  হয়েছে কি না? 

4.2: Gjwcwm Bmy¨/cÖvwßKv‡j FY AwMÖg Gi Z_¨vw`:  এলপিসি এর মাধ্যমে প্রাপ্ত এবং প্রেরিত দীর্ঘমে য়াদি ল�োন ও অগ্রিমের 
সকল তথ্য সঠিকভাবে যথাস্থানে (লেজার সহ) এন্ট্রি হচ্ছে কি না এবং iBAS++ এ সঠিক তথ্য প্রতিফলিত হচ্ছে কি না?

Aby‡”Q` 5  †cbkb e¨e¯’vcbv: 

5. †cbkb †KBm ch©‡eক্ষণ: 

….A_© erm‡i cwi‡kva Kiv নতুন †cbkbvi‡`i ZvwjKv নিম্নরূপ (পরিদর্শিত  অফিস কর্তৃক পূরণীয়): 

µt 

bs

†cbkbv‡ii 

bvg ও 
সর্বশেষ পদবি  

পেনশনারের 
এনআইডি ও 

ম�োবাইল 

†cbkb 

†Km cÖvwßi 

ZvwiL

wcwcI 

b¤^i I 

ZvwiL

MÖ¨vPzBwUi 

cwigvb

cÖ`v‡bi †Uv‡Kb 

bs I ZvwiL

gšÍe¨

উল্লিখিত তালিকার ...... জনের মধ্যে ...... জনের (ক্রমিক নং- .., .., .., .., ও ...)   পেনশন কেস বিস্তারিত 
(ফিক্সেশন থেকে শুরু করে আইবাস ++ এ এন্ট্রি পর ্যন্ত) যাচাই করে অনিয়ম পাওয়া গেলে বিস্তারিত উল্লেখ করতে হবে। 
ক�োন�ো অনিয়ম পাওয়া না গেলে সেটাও স্পষ্টভাবে  উল্লেখ করতে হবে।     

Aby‡”Q` 6:

ক্যাশ বহি পর ্যবেক্ষণ অফিসের প্রতিদিনের আয় ও ব্যয় যথাস্থানে লিখতে হবে এবং মাস শেষে ডিডিও কর্তৃক স্বাক্ষর করে 

সমাপনী স্থিতি পরবর্তী মাসে প্রারম্ভিক স্থিতি হিসাবে লিখতে হবে।  

Aby‡”Q` 7:

d¬vBwjd রেজিস্টার :- সকল নন গেজেটেড কর্ম চারীগণের নিয়�োগ তারিখ, পদবি, প্রাপ্ত বেতন গ্রেড, মূল বেতন, বাৎসরিক 

বর্ধিত  বেতন, টাইমস্কেল/উচ্চতর গ্রেড প্রাপ্তিতে গ্রেড পরিবর্তন/গ্রেড পরিবর্তণের তারিখে প্রাপ্ত মূল বেতন/গ্রেড পরিবর্তনের 

আদেশ ইত্যাদি সকল তথ্য এন্ট্রি করে সংরক্ষণ করতে হবে।
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Aby‡”Q` 8: wnmve msµvšÍ: 

(K) gvwmK wnmve:  মাসিক হিসাব যথাসময় iBAS++ এ Close করা হয় কি না?

(L) Li‡Pi wnmve mswkøó wWwWI‡`i mv‡_ wiKbmvBj :  মাসিক খরচের হিসাব সংশ্লিষ্ট ডিডিওগণের সাথে রিকনসাইল 
করে তার কপি সংরক্ষণ করা হয় কি না? 

(M) wnmve ms‡kva‡bi mg_©‡b Rvb©vj Gw›Uª †iwRóvi :  wnmve ms‡kva‡bi mg_©‡b Rvb©vj Gw›Uª †iwRóvi সংরক্ষণ 
করা হয় কি না?

Aby‡”Q` 9: wej cwi‡kva msµvšÍ t 

K) cÖvß wejmg~n : প্রাপ্ত বিলসমূহ যথাসময়ে যথাযথ প্রাপ্যতা অনুযায়ী পরিশ�োধ করা হয়েছে কি না তা পর ্যবেক্ষণ করা।

L) AvcwËi Awdm Kwc সংরক্ষণ:  বিলে আপত্তি হলে উহার অফিস কপি সংরক্ষণ করা হয় কি না? 

M) we‡j f¨vU/AvqKi KZ©b :  সরকার নিরধ্ারিত হারে বিলে ভ্যাট ও আয়কর কর্তন করা হয় কি না?

N) সিকিউরিটি ডিপ�োজিট কর্তন ও পরিশ�োধ রেজিস্টার (Contractors Ledger)t 

- ঠিকাদার বিল হতে নিরধ্ারিত হারে  সিকিউরিটি ডিপ�োজিট কর্তন করে উহা যথাযথভাবে সংশ্লিষ্ট রেজিস্টার এ 
এন্ট্রি করা হয়েছে কি না?

- রেজিস্টার (Contractors Ledger) এ উল্লিখিত ব্যালেন্স এর আল�োকে সিকিউরিটি ডিপ�োজিট  
পরিশ�োধ করা হয়েছে কি না?

ঙ) এলএ/পিএলএ বিল পরিশ�োধ : এলএ কেইসের বিপরীতে যথাযথভাবে এলএ রেজিস্টারে এন্ট্রিপূর্ব ক এলএ বিল 
পরিশ�োধ করা হয়েছে কি না?

চ) †M‡R‡UW AwWU †iwR÷vi : অডিট রেজিস্টারে সকল গেজেটেড কর্মকর্তাদের তথ্যাদি সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা হয় কি না? 

Aby‡”Q` 10: wewea : 

10.1: PvKরি ewn/ব্যক্তিগত নথি:  
·	 নন গেজেটেড কর্ম চারীর চাকুরি জীবনের সকল তথ্যসহ চাকুরি বহি এন্ট্রি ও সংরক্ষণ করা হয়েছে কি না?
·	 গেজেটেড কর্ম করত্াদের ব্যক্তিগত নথি সংরক্ষণ করা হয় কি না? 

১০.২ ডিডিও’র নমুনা স্বাক্ষর সংরক্ষণ:  

·	 ডিডিওগণের নমুনা স্বাক্ষর যথাযথভাবে সংরক্ষণ করা হয় কি না?  
·	 বদলির প্রেক্ষিতে উহা হালনাগাদ করা হয় কি না?

10.৩ Avbylw½K wej:  ……  A_© erm‡i Li‡Pi we¯ÍvwiZ Z_¨vw`: 

µ: bs ইক�োনমিক  
ক�োড 

weeiY cÖvß eivÏ ‡gvU LiP gšÍe¨

gšÍe¨:  
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১১ । আইআরপিএ প্রতিবেদন সংক্রান্ত 

ক্রমিক অফিসের নাম পরিদর্শ নকারী 
অডিট অধিদপ্তর

আর্থি ক বছর ভিত্তিক 
পর ্যবেক্ষণ সংখ্যা

নিস্পত্তিকৃত 
পর ্যবেক্ষণ সংখ্যা

অনিষ্পত্তিকৃত 
পর ্যবেক্ষণ সংখ্যা

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬

১২ । বার্ষি ক কর্মসম্পাদ ন চুক্তি সংক্রান্ত 

বিষয়  চলতি মাসে লক্ষমাত্রা 
অর্জনে ব্যবস্থা গৃহীত 
হয়েছে কিনা 

 ত্রৈমাসিক প্রতিবেদন 
প্রেরণ করা হয়েছে কিনা  

চলতি মাস পর ্যন্ত সার্বি ক 
অর্জন (%) 

১. কর্মসম্পাদ ন ক্ষেত্রসমূহ 

২. জাতীয় শুদ্ধাচার ক�ৌশল  

৩. ই-গভর্নে ন্স ও উদ্ভাবন 

৪. অভিয�োগ প্রতিকার ব্যবস্থা 

৫. সেবা প্রদান প্রতিশ্রুতি 

৬. তথ্য অধিকার 

১৩। অভ্যন্তরীণ প্রশিক্ষণ সংক্রান্ত তথ্য 

ক্রমিক প্রশিক্ষণের বিষয় প্রশিক্ষণের তারিখ প্রশিক্ষনার্থীর সংখ্যা মন্তব্য 

১ ২ ৩ ৪ ৫ 

১৪। wmwfj AwWU: wmwfj AwWU XvKv KZ©„K DÌvwcZ AvcwË I Zvi c~e©eZ©x Kvh©µg QK wfwËK †`Lv‡bv n‡jv t

µ: bs AvcwËi eQi †gvU AvcwËi 

msL¨v

wb®úwËi msL¨v Awb®úbœ AvcwËi 

msL¨v

gšÍe¨

gšÍe¨: 

cwi`k©bKvix Kg©KZ©vi সার্বি ক gšÍe¨:                                         পরিদর্শ নকারী দলপ্রধানের স্বাক্ষর 
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পরিশিষ্ট ৮
সিএএফও অফিস/ ডিসিএ অফিস কর্তৃক আইসিইউ শাখায় প্রেরিতব্য প্রতিবেদন কাঠাম�ো

কারয্ালয়ের নাম: .....................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

মাসিক কাজের অগ্রগতি প্রতিবেদন 

অফিসের নাম:  .............................................                      মাস:  .................................

¢X¢XJ/অফিসের এর pwMÉ¡ (প্রয�োজ্যতা অনুযায়ী): 

পূর্ব  ¢el£r¡d£e 
ডিডিও সংখ্যা

অধিনস্ত ডিএএফও ও 
ডিডিও সংখ্যা

অধিনস্ত ইউএও সংখ্যা ও 
ডিডিও সংখ্যা 

সর্বম �োট ডিডিও সংখ্যা

01 z ল�োকবল:
(ক) ¢qp¡hlrZ অফিসের ল�োকবলের ¢hhlZ: 
(1) j”¤l£Lªa পদের pwMÉ¡: 
(2) Qm¢a মাসে কর্ম রতদের pwMÉ¡: 
(3) n§eÉ পদের pwMÉ¡:  

02 z ¢qp¡h pwœ²¡¿¹ কাজের ¢hhlZ:
(L)  ®k j¡p fkÑ¿¹ আইবাস++ সিস্টেমে j¡¢pL ¢qp¡h বন্ধ করা হয়েছে: 
(M)  ®k j¡p fkÑ¿¹ খরচের j¡¢pL ¢qp¡h ¢X¢XJ অফিসের সাথে ¢lLep¡Cm Ll¡ হয়েছে: 

03 z ¢hm, ট�োকেন J চেক pwœ²¡¿¹ (আইবাস++ থেকে প্রাপ্ত ট�োকেন রিকন্সিলিয়েশন 
রিপ�োর্ট  সংযুক্ত করতে হবে):
(L) ¢el£r¡ n¡M¡l SeÉ প্রয�োজ্য- 

(১) পূর্ব বর্তী মাসের বকেয়া বিলের সংখ্যা 

(২) Qm¢a j¡সে fÐ¡ç (®hae+AeÉ¡eÉ) বিলের pwMÉ¡ : 
(৩) ম�োট বিলের pwMÉ¡ : 
(৪) Qm¢a j¡সে ¢eÖf¢šL«a বিলের pwMÉ¡ :

(৫) অনিষ্পন্ন বিলের সংখ্যা (কারণ সহ) :
(M) LÉ¡n n¡M¡l SeÉ প্রয�োজ্য:

(1) Qm¢a মাসে Cস্যুL«a ট�োকেন pwMÉ¡: 

(2) ¢h¢iæ n¡M¡ হতে Qm¢a j¡সে fÐ¡ç f¡n বিলের pwMÉ¡ : 

(3) ¢h¢iæ n¡M¡ হতে Qm¢a j¡সে fÐ¡ç ®gla বিলের pwMÉ¡ : 
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(N) ®QL pwœ²¡¿¹ :

(1) Qm¢a j¡সে fÐ¡ç f¡n বিলের ¢m¢Ma ®QL pwMÉ¡ :  
(2) Qm¢a j¡সে f¡n বিলের মধ্যে ®QL ®mM¡ qu¢e a¡l pwMÉ¡ : 
(3) চলতি মাসে EFT সংখ্যা : 
(4) Qm¢a j¡সে ®gla/তামাদি য�োগ্য/ বাতিল/হারান�ো (k¢c থাকে) চেকের pwMÉ¡ : 
(৫) Qm¢a j¡সে ®gla/তামাদি য�োগ্য/ বাতিল/হারান�ো চেকের মধ্যে eh¡ueL«a চেকের pwMÉ¡ (যদি থাকে) : 

04 z i¢hoÉ aq¢hm, সরকারি জমা ও এলপিসি pwœ²¡¿¹  :
(ক) ভবিষ্য তহবিল সংক্রান্ত অনুম�োদন 

চাঁদা 
দাতার 
সংখ্যা 

জিপিএফ  Opening 
Balance 

Approval এর 
সংখ্যা

জিপিএফ 
Balance 

Approval হয়নি 
তার সংখ্যা

জিপিএফ 
কর্তন 

নেই তার 
সংখ্যা

জিপিএফ নমিনি 
Approval 

সংখ্যা  

গেজেটেড কর্ম কর্তা

নন গেজেটেড কর্মচ ারি  

(খ) i¢hoÉ তহবিলের ®j¡V ®mS¡l pwMÉ¡ : 
(N) i¢hoÉ তহবিলের ®j¡V ব্রডশীটের pwMÉ¡ : 
(O) ®j¡V ¢S¢fHg Q¡yc¡দাতার pwMÉ¡ : 

Q¡yc¡দাতার ¢hÙ¹¡¢la ¢hhlZ ®j¡V pwMÉ¡

(1) f§hÑhaÑ£ j¡p fkÑ¿¹ ¢S¢fHg Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡

(2) Qm¢a মাসে ea¥e ¢qp¡h eðl ®M¡m¡ হয়েছে Hje Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡

(3) Qm¢a মাসে Hm¢f¢pl j¡dÉj fÐ¡ç Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡

(4) Qm¢a মাসে Q§s¡¿¹ f¢ln¡¢da Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡

(5) Qm¢a মাসে Hm¢f¢p CসুÉl j¡dÉj ÙÛ¡e¡¿¹lL«a Q¡yc¡c¡a¡l pwMÉ¡

(6) Qm¢a মাসে Q¡yc¡c¡a¡l ®j¡V ¢ÙÛ¢al pwMÉ¡ (1+2+3)-(4+5)

(P) ®mS¡l প�োস্টিং ®L¡e j¡p fkÑ¿¹ pÇfæ Ll¡ হয়েছে : 

(Q) hÐXসিV প�োস্টিং ®L¡e j¡p fkÑ¿¹ pÇfæ Ll¡ হয়েছে : 

(ছ) (i) ¢S¢fHg Q¤s¡¿¹ f¢ln¡dL«a কেসের pwMÉ¡ :                  V¡L¡l f¢lj¡Z: 
  (ii) ¢S¢fHg A¢NÊj f¢ln¡dLªa কেসের pwMÉ¡ :                   V¡L¡l f¢lj¡Z:                                                                      

(জ) (i) Cp¤ÉLªa Hm¢f¢pl pwMÉ¡ :                                                    V¡L¡l f¢lj¡Z:  
     (ii) fÐ¡ç Hm¢f¢pl pwMÉ¡ :                                                       V¡L¡l f¢lj¡Z: 

(ঝ)  (i) Qm¢a মাসে চালানের  j¡dÉj ¢S¢fHg চাঁদা বাবদ Sj¡L«a V¡L¡l f¢lj¡ন :
       (ii) Qm¢a মাসে বিলের মাধ্যমে ¢S¢fHg চাঁদা বাবদ A¡c¡u/LaÑeL«a ®j¡V V¡L¡l f¢lj¡ন  : 
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০৮। বার্ষি ক কর্মসম্পাদ ন চুক্তি সংক্রান্ত :

বিষয়  চলতি মাসে লক্ষ্যমাত্রা অর্জনে 
ব্যবস্থা গৃহীত হয়েছে কি না? 

 ত্রৈমাসিক প্রতিবেদন 
প্রেরণ করা হয়েছে কি না?  

চলতি মাস পর ্যন্ত সার্বি ক 
অর্জন (%) 

১. কর্মসম্পাদ ন ক্ষেত্রসমূহ 

২. জাতীয় শুদ্ধাচার ক�ৌশল  

৩. ই-গভর্নে ন্স ও উদ্ভাবন 

৪. অভিয�োগ প্রতিকার ব্যবস্থা 

৫. সেবা প্রদান প্রতিশ্রুতি 

৬. তথ্য অধিকার 

0৯z  ¢p¢im অডিটের  Aj£j¡w¢pa A¡f¢šl pwMÉ¡ (hRl¢i¢šL) :

œ²xew অফিসের 
নাম 

A¡¢bÑL 
hvpl 
(hRl 

¢i¢šL)

¢hNa 
j¡p fkÑ¿¹ 
A¡f¢šl 
pwMÉ¡

Qm¢a মাসে 
E›¡¢fa 
A¡f¢šl 
pwMÉ¡

ম�োট 
A¡f¢šl 
pwMÉ¡

Qm¢a j¡p 
¢eÖf¢šl 
pwMÉ¡

Aj£j¡w¢pa 
A¡f¢šl 
pwMÉ¡

S¢sa ®j¡V V¡L¡l 
f¢lj¡Z

1 2 3 4 5 6 7 8 9

                       

১০z Aem¡Ce L¡kÑœ²j pwœ²¡¿¹ abÉ:  

(L) ®hae ¢edÑ¡lZ:

œ²:ew অফিসের নাম পূর্ব  জের haÑj¡e মাসে দাখিলকৃত ম�োট ¢eÖfæ অনিষ্পন্ন

1 2 3 4 5 ৬ ৭

(M) ®fene ¢edÑ¡lZ:

ক্র:নং: অফিসের নাম পূর্ব  জের বর্তমান মাসে প্রাপ্ত ম�োট বর্তমান মাসে নিষ্পত্তিকৃত অনিষ্পন্ন

1 2 3 4 5 ৬

(N) Hm¢f¢p:

(i) fÐ¡¢ç :

ক্র:নং: অফিসের নাম f§hÑ ®Sl haÑj¡e মাসে  fÐ¡ç 
Hm¢f¢pl pwMÉ¡

ম�োট haÑj¡e j¡p অনুম�োদন/ 
L¡kÑœ²j গ্রহণের pwMÉ¡

অনিষ্পন্ন 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭
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(ii) ®fÐlZ:

ক্র:নং: অফিসের নাম f§hÑ ®Sl haÑj¡e j¡সে প্রেরিত 
Hm¢f¢pl pwMÉ¡

ম�োট haÑj¡e মাসে 
অনলাইনে প্রেরণ

অনিষ্পন্ন

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭

   

১১। অভ্যন্তরীণ প্রশিক্ষণ সংক্রান্ত তথ্য: 

ক্র:নং: প্রশিক্ষণের বিষয় প্রশিক্ষণের তারিখ প্রশিক্ষণার্থীর সংখ্যা মন্তব্য

১ ২ ৩ ৪ ৫ 

Ae¤plZ£u:

1z j¡¢pL কাজের ANËN¢al fÐ¢aবেce flha£Ñ মাসেl ১৫ (পনের�ো) তারিখের jধ্যে pl¡p¢l A¡C¢pCE ও পরিদর ্শন 
শাখায় ®fy±ছান�ো ¢e¢ÕQa করতে  হবে। 

2z j¡¢pL কাজের ANËN¢al প্রতিবেদন ¢p¢SH L¡kÑ¡mu La«ÑL ¢edÑ¡¢la gljÉ¡V Ae¤plZf§hÑL fÐZue Llতে qhz

৩। যে সকল ক্ষেত্রে বিষয় প্রয�োজ্য নয় তার বিপরীতে “প্রয�োজ্য নয়” কথাটি উল্লেখ করতে হবে।  

     

.................................................  

অফিস প্রধানের নাম, পদবি ও স্বাক্ষর 
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