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অΒায় - ১ 
 

সং̝ার সংিɻ˖ পিরিচিত 

১.১। সং̝ার পটӏিম : 
উˑয়ন সংঘ একɪ ǯবসরকারী ǯসʑােসবী সমাজ উˑয়নӒলক ɛিত̎ান। সং̝াɪ ১৯৮০ সেন সমােজর 
সমসামিয়ক সমΝার ǯɛɻাপেট ɛিতি̎ত হয়। একɪ সমতা,·ʑতা এবং ӟশাসনিভিɳক সমাজ গঠেনর লেɻɇ 
সমােজর িপিছেয় পড়া জনেগাি̎েক ǯছাট ǯছাট দেল সংঘɬত করার মাΒেম জামালӅর ও ǯশরӅর ǯজলার 
ɛতɇˉ Ɋাম অʙেল িবিভˑ উˑয়নӒলক কাজ ʹͰ কের। উˑয়ন সংঘ সমাজ ǯসবা অিধদ˖েরর অধীেন িনবːন 
ӎɳ হয় ১৯৮১ সেন যার ǯরিজঃ নং ম-০২০০/৮১। পরবত̭েত এনিজও িবষয়ক Ӌɇেরা, পিরবার পিরক˾না 
অিধদ˖র এবং মাইেɈােɈিডট ǯর̶েলটরী অথিরɪ কҸȟক িনবːন ӏɳ হয় যথাɈেম ১৯৮৯, ১৯৯৪ ও 
২০০৮ইং সেন যার ǯরিজঃ নͯর যথাɈেম িড,এস,এস/এফ,িড,ও/আর-৩১০, ǯশর/২৪/৮৪ এবং এমআরএ সনদ 
নং ০৫২২৫-০২১৩২-০০০৯২। ২০১২ সেন উˑয়ন সংঘ ǯসাসাইɪজ এɇাɰ XXI, ১৮৬০ এর আওতায় জেয়˂ 
̙ক অব ǯকা˫ািনজ হেত িনবিːত হয় (িনবːন নং এস-১১৫৫৬, তািরখ- ১৫/১০/২০১২)।   
১৯৮০ সন ǯথেক সং̝াɪ জামালӅর ও ǯশরӅর ǯজলার ৭ɪ উপেজলায় িবিভˑ উˑয়নӒলক কায ȟɈম বা̜বায়ন 
ʹͰ কের বতȟমােন ৭ɪ ǯজলার ৫৭ɪ উপ-ǯজলায় কাজ করেছ। 
সং̝ার ɛধান কায ȟালয় জামালӅর ǯজলা শহেরর সদ ȟারপাড়ায় অবি̝ত। এ ছাড়া কম ȟӠচীর ӟ̎ু বা̜বায়েনর 
লেɻɇ ǯশরӅর, জামালӅর ও িসরাজগʛ ǯজলার সকল উপেজলা সӒেহ সং̝াɪর শাখা/ɛক˾ অিফস ̝াপন 
করা হেয়েছ। 

১.২। িহসােবর অিফস সӒহ : 
উˑয়ন সংেঘর ɛধান কায ȟালয় এবং সকল শাখা /ɛক˾ কায ȟালেয়ই িহসাব সংরিɻত হেব। পিরচালক অথ ȟও 
ɛশাসন, িফΓা˓ অিফসার এবং শাখা/ɛক˾ কায ȟালেয়র িহসাব দািয়͉ɛা˖ িহসাব কম ȟকতȟা/ɛক˾ কম ȟকতȟা 
সংরɻণ করেবন। এছাড়া ǯ̌ােরর িহসাব রাখেবন ɛেতɇক কায ȟালেয়র ɛক˾ কম ȟকতȟা/অিফস সহকারী অথবা 
িনব ȟাহী পিরচালক/ɛক˾ Εব̝াপক/উপ-িনব ȟাহী পিরচালক কҸȟক দািয়͉ ɛা˖ ǯযেকান কম̭। 

১.৩। সং̝ার উেʸΚ সӒহ : 
উˑয়ন সংেঘর Ӓল উেʸΚ হেলা স˫েদর ӟ̎ু Εবহােরর মাΒেম সমােজর িপিছেয় পড়া জনেগাি̎েক 
সংগɬত কের তােদর আথ ȟ-সামািজক Ɉেমাˑয়েন সহায়তা করা। সং̝ার ӟিনিদ ȟ̌  উেʸΚসӒহ িন˨Ͱপ : 
ক) সমােজর িপিছেয় পড়া জনেগাি̎েক ӟসংগɬত কের তােদর একতা Ӎিʺসহ সʙয়ী মেনাভাব গেড় ǯতালা। 
খ) িনরɻরতা ҽরীকরেণ সহায়তা ǯদয়া। 
গ) িশɻার মাΒেম দিরɘ জনেগাি̎র আথ ȟ-সামািজক উˑয়ন এবং ·া̝ɇ ও পিরবার পিরক˾না িবষেয় সেচতন 
কের ǯতালা। 
ঘ) সংগɬত জনেগাি̎েক ǯছাট ǯছাট আয়Ӓলক ɛকে˾ উ͏ুʺ করণ এবং আিথ ȟক সহায়তা দান করা। 
ঙ) উৎপাদন ӑখী কােজ জনগণেক উৎসািহত করণ ও সহেযািগতা ɛদান করা। 
চ) পিরবার পিরক˾না পʺিত Ɋহণ করােনা ও ·া̝ɇ ǯসবা ǯদয়ার মাΒেম অ·Ƞাভািবক জ˒- হার ও ӓҶɇ হার 
ǯরাধ করা। 
ছ) পিরেবশ উˑয়েন জনগণেক সেচতন করা এবং Ӎɻেরাপন করা। 
জ) ҽেয ȟাগ ǯমাকােবলা ও ҽেয ȟাগ পরবত̭ ӆন ȟবাসেন সহায়তা ǯদয়া। 
ঝ) সমােজর বাΙিববাহ ও বΈিববাহ ǯরাধ করা। 
ঞ) অসহায় মিহলা ও িশʹেদর আইনগত অিধকার িনি̃ত করা। 
ট) নারী ӅͰয় ǰবষΖ ҽরীকরেণ সহায়তা ǯদয়া। 
ঠ) রা̜া-ঘাট, িশɻা ɛিত̎ান সং̝ার/Ӆনঃসং̖াের কােজ সহায়তা ɛদান করা। 
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অΒায় - ২ 

িহসাব ও আিথ ȟক Εব̝াপনা 

২.১। পটӏিম : 
উˑয়ন সংেঘর লɻɇ ও উেʸΚ বা̜বায়েন ̝ানীয় দান ও অӂদানসহ ǯদশী-িবেদশী সাহােΗর উপর িনভȟরশীল 
হেত হয়। এ ǯɛিɻেত সং̝ার আিথ ȟক িবষয̶়েলা ӟ̎ুভােব সংরɻণ করা আবΚক। এ পয ȟােয় িনব ȟাহী পিরষদ 
সািব ȟক অব̝া িবেবচনা কের এবং আিথ ȟক িনয়ম ӛʉলা রɻােথ ȟ ১৯৮৬ সেন একɪ আিথ ȟক নীিতমালা ɛণয়ন 
কের। সং̝ার কম ȟপিরসর Ӎিʺ পাওয়ায় নীিতমালাɪ সংেযাজন, িবেয়াজন/সংেশাধেনর মাΒেম Ӕেগাপেযাগী 
করার িবষয়ɪ িবেশষ ̶Ͱে͉র সােথ িবেবচনা করা হয়। 
 
পরবত̭েত দাতা সং̝া িবিপএইচিস এর ǯসৗজেΓ আহে˰দ জােকর এ˅ ǯকাঃ কҸȟক আেয়ািজত আিথ ȟক 
Εব̝াপনা নীিতমালা ɛণয়ন িবষয়ক কম ȟশালার মাΒেম ২০০৪ইং সেনর ১লা ҟলাই উˑয়ন সংেঘর আিথ ȟক 
Εব̝াপনা নীিতমালাɪ সংেশাধনী আকাের ӆনঃɛণয়ন করা হয়। এই আিথ ȟক Εব̝াপনা নীিতমালার Ӓল লɻɇ 
হেলা সং̝ার িহসাব রɻণােবɻন, Εাংিকং, আভɇˉরীন িনয়ˈন Εব̝া, িরেপাɪং, Ɉয়-িবɈয়, এবং মҟদ 
মালামাল সহ সং̝ার সািব ȟক িহসাব-িনকাশ সɬকভােব সংরɻেনর িন̃য়তা ɛদান করা। 
 
নীিতমালাɪ আরও িকҜ িকҜ সংেযাজনী এেন ২০১২ সেন পʙম সং̖রণ ɛকাশ করা হয়। পরবত̭েত সময় ও 
সং̝ার অব̝া িবেবচনায় ӆণরায় হাল নাগাদ করার ɛেয়াজন ǯদখা ǯদয়ায় মাচ ȟ ২০১৩ মােস নীিতমালাɪর ষ̎ 
সং̖রণ সং̝ার সাধারন পিরষেদর ১৫ মাচ ȟ ২০১৩ ইং তািরেখর সভার মাΒেম িনব ȟাহী পিরষেদর স˰ািনত 
ǯচয়ারΖান ও সাধারন স˫াদেকর ǯযৗথ ·াɻের অӂেমাদন পায়। ১ ҟলাই ২০১৩ ǯথেক আিথ ȟক নীিতমালার এ 
স̎ সং̖রণɪ কায ȟকর হেব। 
 

২.২। িহসাব ও আিথ ȟক Εব̝াপনার উেʸΚ সӒহ : 
 
ডহসাব/আিথ ȟক Εাব̝াপনার Ӓল উেʸΚ̶েলা িন˨Ͱপ : 
ক) িহসাব রɻণােবɻেনর জΓ িনেয়ািজত কম̭েদর সɬক িনেদ ȟশনা ɛদান করা। 
খ) িহসাব িবভােগর সকল ̜েরর আভɇˉরীন িনয়ˈন Εব̝া িনি̃ত করা। 
গ) ɛিত̎ােন িনেয়ািজত কম̭েদর মেΒ িহসাব পিরচালনার িবষেয় দািয়͉, কতȟΕ ও ɻমতা সɬকভােব ব˂ন 
করা। 
ঘ) িহসােবর আিথ ȟক Ӌিনয়াদেক মজӋত ও দীঘ ȟ̝ ায়ী করা। 
ঙ) ӟ̎ু আিথ ȟক Εব̝াপনা িনি̃ত করা, কারণ সং̝ার কম ȟ সাফΙ অেনকাংেশ ӟ̎ু আিথ ȟক Εব̝াপনার উপর 
িনভȟর কের। 
চ) দাতা ও সাহাΗ সং̝াসহ বাংলােদশ সরকার এবং সং̝ার সােথ জিড়ত Εিɳেদরেক ɛেয়াজনীয় তΐ 
সরবরাহ করা। 
 

২.৩। িহসাব পʺিত : 
সং̝ার আিথ ȟক বছর ১লা ҟলাই হেত ৩০ǯশ ҟন পয ȟ̄  ধরা হেব। উˑয়ন সংেঘর িহসাব CASH BASIS 
বা ACRUAL BASIS পʺিতেত রাখা হেব। তেব ǯকান দাতা সং̝ার িনকট অথ ȟ Ɋহেণর ǯɻেɖ দাতা 
সং̝ার চািহদার িভিʯেত অথ ȟবছর সহ  িহসাব সংɈাˉ অΓ ǯকান ɛচিলত পʺিতও কায ȟকরী কিমɪর 
অӂেমাদন সােপেɻ অӂসরন করা যােব। িনে˨ উে̂িখত কাঠােমােত সং̝া কҸȟক অӂি̎তΕ িহসাব পʺিত 
উে̂খ করা হল: 
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২.৪. িহসাব কাঠােমাঃ 
 

ǯলন-ǯদন সংɈাˉ দিলল ɛমাণািদ 
রিশদ ও ভাউচােরর আেলােক 
নগদ/অনগদ ǯলন-ǯদন ·ীҍিত 

 ǯডিবট ও ǯɈিডট 
ভাউচার 

 
নগদান বিহ 

 
সাধারণ খিতয়ান 

 

      ǯরওয়ািমল 

 

      ɛাি˖ ɛদান 
িহসাব 

 

      সমͧয় িলখন 

 

      আয়-Εয় িহসাব 

 

িফডΕাক  ӒΙায়ণ বা িনয়ˈণ  সমাপনী িলখন   Εােল˓ সীট 

 
 

২.৫। িহসােবর দায়-দািয়͉ : 
 
উˑয়ন সংেঘর আিথ ȟক দায়-দািয়͉ িন˨ িলিখতভােব স˫ˑ হয়। 
ক) ভাউচার অӂেমাদন : ৭৫,০০০/= (ϣচাШর হাজার) টাকা পয ȟ̄  ভাউচার ɛক˾ Εব̝াপকগণ / ǯজলা 
Εব̝াপক, ১,২৫,০০০ (এক লɻ ϣিচশ হাজার) টাকা পয ȟ̄  উপ-িনব ȟাহী পিরচালক/পিরচালকগণ এবং তҼেধ ȟর 
ভাউচার িনব ȟাহী পিরচালক কҸȟক অӂেমািদত হেব। অӂেমাদনকারীগণ ভাউচার পরীɻা কের ɛেতɇকɪ টপ 
ভাউচাের ·াɻর িদেয় অӂেমাদন করেবন। অথবা কাউেক ɻমতা সমপেণ ȟর মাΒেম অӂেমাদন করােবন। 
ǰɖমািসক/বািষ ȟক িহসাব িনব ȟাহী পিরচালক িনব ȟাহী পিরষেদর সভায় উপ̝াপন করেবন। 

খ) Εাংক িহসাব পিরচালনা : সং̝ার Εাংক িহসাবসӒহ িন˨িলিখত Εিɳগেণর ǯযৗথ ·াɻের পিরচািলত 
হেব। 

খ.১) ɛধান িহসােবর ǯɻেɖ : 
১। িনব ȟাহী পিরচালক ২। ǯয ǯকান একজন ইিস ǯমͯার 

খ.২) ɛক˾ পয ȟােয়র Εাংক িহসােবর ǯɻেɖ : 
১। িনব ȟাহী / উপ-িনব ȟাহী পিরচালক ২। ɛক˾ Εব̝াপক/ ǯজলা Εব̝াপক/কম ȟӠচী পিরচালক/ ɛক˾কম ȟকতȟা। 

২.৫। (ক) সং̝ার আেয়র খাত ও খাতওয়ারী ǯকাডসӒহ িন˨Ͱপ : 
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Sl. 
# 

Account 
Code Head of Accounts Details 

1 10000 ASSESTS:  
2 10100 Bank & Cash: All cash & bank balance of office. 

3 10101 Cash in hand Cash in hand 

4 10102 Cash at bank Balance at bank 

5 10200 Fixed Assets:  
6 10201 Land Purchase of land 

7 10202 Land Development Development work of land as land filling, etc. 

8 10203 Building 
Every kind of construction work, boundary wall, pillar, piling 
work, instillation of electric line, seawares line, drainage, gas 
line, WASA line, etc. 

9 10204 Vehicles All kind of transport vehicle, van, rickshaw, Motor cycle, 
Motorcar, cycle, etc. 

10 10205 Furniture & Fixture 

Furniture-Wooden, plastic and steel furniture as Cot, bed, 
chair, table, file cabinet, Almira, rack, patient bed, TV stand, 
TV box, dining table, Alna, dressing table, tool, ladder, 
hanger, bench, self, trolley and all kind of fan, etc. Fixture-
Carpet, curtain, Bed cover, Pillow, Blanket, Cover fittings, 
internal decorations, window screen, etc. 

11 10206 Office Equipment 

Computer,AC, refrigerator, Photocopier Machine, microwave 
oven, generator, Still Camera & Memory Card, print 
calculator, video camera, overhead projector, Multimedia 
Projector, Stabilizer, TV, VCD & DVD, Hand mike set, Fan, Tape 
Recorder, Charger, Fire Extinguisher, Sillier Machine, etc. 

12 10300 Accounts Receivable:  
13 10301 Receivable from Donors Donation and other receivable from Local & International 

donor 
14 10302 Receivable from Others Any kind of Accounts Receivables 

15 10400 Investments  

16 10401 Investments in different 
programs/section  

17 10402 Investment in Micro-credit  
18  LOAN, ADVANCE & 

PREPAYMENTS  
19 10500 ADVANCE:  
20 10501 Advance-Office Rent  
21 10502 Advance to Suppliers Any kind of advance or loans taken by staffs deposit in 

related class 
22 10503 Advance-Program Activity  

23 10504 Advance-Salary Any other kind of advance or loans taken by Project in Field 
should adjust within the year an deposit in related class 

24 10505 Advance others  

25 10506 Security Deposit Any security deposit payable for House rent, Mobile, 
Telephone or Utilities & others 

26 10600 LOAN:  
27 10601 Loan to Project Loan taken from other Project internally 

28 10602 Loan to welfare Fund  
29 10603 Loan to Workers Savings Fund  
30 10604 Loan to DTRC  
31 10605 Loan to others  
32 20000 Liabilities:  
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Sl. 
# 

Account 
Code Head of Accounts Details 

33 20100 Accounts Payable:  
34 20101 Payable to Suppliers any payable to suppliers should be here in related class 

35 20102 Provision for Expenses All provision for expenses should be here in related class 

36 20103 Salary Payable  
37 20104 Staff Security Security amount receive from staff 

38 20105 Insurance Fund  

39 20106 VAT & Tax Any kind of deduction of staff and parties VAT & Taxes be in 
this line ITEMS. 

40 20200 Fund Account:  
41 20201 Risk Fund  
42 20202 Gratuity Fund  
43 20203 Provident Fund  
44 20204 Employee Welfare Fund  
45 20205 Members Saving Fund  

46 20206 General Committee Member  
Saving Fund  

47 20207 Opening Balance Equity Capital Fund balance of the project from Last year 

48 30000 INCOME & RECEIPTS  
49 30100 Receipts  
50 30101 Grant from Donor All kind of Foreign grant received 

51 30102 Local Donation Donations collected locally by any person 

52 30103 In-kind Donation All kind of Inkind and materials receive as Donations 

53 30104 Govt. Donation  
54 30105 Staff Contribution  
55 30106 Employee welfare Fund  
56 30107 Insurance  
57 30108 Gratuaity  
58 30109 Provident Fund  
59 30110 Group Savings Collection  
60 30111 Staff Savings Collection  
61 30112 Group Loan Realisation (Prin) 

PAP  

62 30113 Group Loan Realisation (Prin) 
HCP  

63 30114 Group Loan Realisation 
 (Prin) Interest free  

64 30115 Maize Culture Loan Realisation  
65 30116 AAB Soft Loan Realisation  
66 30117 AAB  Loan Realisation  
67 30118 Monthly Savings (DPS)  

68 30119 Subscription from general  
committee members  

69 30200 Income  
70 30201 Service Charges Realisation  
71 30202 Admission Fee  
72 30203 Hall Rent  
73 30204 Seat Rent  
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Sl. 
# 

Account 
Code Head of Accounts Details 

74 30205 Interest of Loan  
75 30206 Bank Interest  
76 30207 House Rent  
77 30208 Meal charges  
78 30209 Seat Rent/Furniture Rent  
79 30210 Service charges  
80 30211 Other charges  
81 30212 Overhead  
82 30213 Motor cycle / Bi-Cycle Rent  
83 30214 Office Rent  
84 30215 Panalty  
85 30216 Interest from staff loan  
86 30217 Others fee Experience Certificate fee & etc 

87 30300 Sales:  
88 30301 Sales of Fish  
89 30302 Sale of pass book  
90 30303 Sale of loan form  
91 30304 Sale of Stationary  
92 30305 Sales of Nursery Plant/ Trees  
93 30306 Sales of old news paper  
94 30307 Sales of vegetable  
95 30308 Sales of fruits  
96 30309 Sale of Training  
97 30310 Sale of Cattle  
98 30311 Sales of Agriculture Product  
99 30312 Sales of Motor cycle  
100 30313 Sales of Bi-cyle  
101 30314 Other Sales  
102 40000 EXPENDITURE & PAYMENTS  
103 40100 PROJECT DESIGN:  
104 40101 Baseline Survey Every expenditure relate with survey, budgeting and other 

expenditure 
105 40102 Consultancy Project consultancy related charges and other expenses 

106 40103 Research Project research related charges and other expenses 

107 40104 Need Assessment Writing of PP, availability of activity related fund and other 
assessment expenses 

108 40105 Design & Planing All kind of Project Planning & design of activity related to 
project operation 

109 40200 Staff Cost:  
110 40201 Staff Salary  
111 40202 Provident Fund  
112 40203 Gratuity  
113 40204 Festivel Allowances  
114 40205 Honararium Voluntary allowances, pertime allowances & Consultancy 

honararium 
115 40300 Administrative Cost:  
116 40301 Office Rent House rent for office 
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Sl. 
# 

Account 
Code Head of Accounts Details 

117 40302 Soft Furnishing Pillow,quilt,mosquito net,bed sheet,mattress,towel, etc. 

118 40303 Crocarige & Cutlaries Deski, bowl,spoon,pan,cup,plate,glass,jug,etc. 

119 40304 Food & Entertainment Meal charge in office, meal charge in 
hotel,breakfast,tiffin,tea & snakes 

120 40305 Legal Aid Support Expenses for legal rights established 

121 40306 Training, Workshop & Seminer All kind of group members trining, staff development training, 
workshop with GO,NGO,Local elits. 

122 40307 Wages For temporary or daily or weekly labour. 

123 40308 Materials For perticulars programs such as cloths thread needle for 
handicraft program. 

124 40309 Medicine Drog, poison, medicin etc. 

125 40310 Other Expenses/Mesceleneous 
Expenses  

126 40311 AGM & EC Meeting cost Food,Travelling cost & etc 

127 40312 Bank Charge Bank Charges, DD Charges, On line charges, Collection 
Charges, Chaque issue Charges & etc. 

128 40313 Evaluation/ Auditing Mead term evaluation, Yearly & monthly evaluation, Internal 
& External Audit,Registration fees. 

129 40314 Subscription Subscription for drama perty, any ceremony, national day, 
help to poorest of the poor etc. 

130 40315 Recruitment Advertisement, Interview, communication etc. 

131 40316 Seeds purchase Any seeds , seedlings, Fingerling cuff. 

132 40317 Registration & Renewals  
133 40318 Vat & Taxes  
134 40319 Other administrative cost  
135 40400 Office Supplies:  

136 40401 Stationsries 

White paper, pen,pencil,paper,carbon,side 
bag,disket,fluid,punch 
 machine,stapler,computer ecessories,pendrive, office 
supplies etc. 

137 40402 Photocopy  
138 40403 Cleaning  

139 40404 Printing & Publication All printing (Including monthly news letter,photograph,vedio, 
advertisement,liflet,poster,diary,annual report etc.) 

140 40405 Paper & Periodicals Daily newspaper,Monthly newspaper,liflet. 

141 40500 Repair & Maintenance:  
142 40501 Computer Repair and 

maintanance  

143 40502 Furniture and fixture Repair and 
maintanance  

144 40503 Generator Repair and 
maintanance  

145 40504 Photocopy Machine Repair and 
maintanance  

146 40505 Vehicle Repair  
147 40506 Other Repair & Maintenance  
148 40600 Utilities:  
149 40601 Electricity Bill  
150 40602 Gas Bill  
151 40603 Water Bill  
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Sl. 
# 

Account 
Code Head of Accounts Details 

152 40700 Fuel & Maintanance:  
153 40701 Generator Fuel  
154 40702 Vehicle Fuel & Maintanance  
155 40800 Traveling & Conveyance:  
156 40801 International Travel  
157 40802 Local Travel & Conveyance  
158 40803 Carrying/shifting Cost  
159 40900 Communication Expenses:  
160 40901 Internet  
161 40902 Phone/Fax/Mobile  
162 40903 Dish bill  
163 40904 Postage & Courier  
164 40905 Media & Publication  
165 40906 Newspaper & Magazine  

166 41000 Capital Expenditure/Capital 
Assets Purchase:  

167 41001 Investment in programs Investment to DTRC, In any Industries, Business & 
Farms,Programs 

168 41002 Cattle purchases  
169 41003 Fish (Fingerling/Ranu) Purchases  
170 41004 Group savings refund Staff Security Money 

171 41005 Staff Savings refund  
172 41006 Staff Security Money refund  
173 41007 Monthly Savings (DPS) Refund  
174 41008 FDR Workers Savings Fund 

175 41009 Land prchase Purchase of land 

176 41010 Land Development Development work of land as land filling, etc. 

177 41011 Building 
Every kind of construction work, boundary wall, pillar, piling 
work, instillation of electric line, seawares line, drainage, gas 
line, WASA line, etc. 

178 41012 Vehicles All kind of transport vehicle, van, rickshaw, Motor cycle, 
Motorcar, cycle, etc. 

179 41013 Furniture & Fixture 

Furniture-Wooden, plastic and steel furniture as Cot, bed, 
chair, table, file cabinet, Almira, rack, patient bed, TV stand, 
TV box, dining table, Alna, dressing table, tool, ladder, 
hanger, bench, self, trolley and all kind of fan, etc. Fixture-
Carpet, curtain, Bed cover, Pillow, Blanket, Cover fittings, 
internal decorations, window screen, etc. 

180 41014 Office Equipment 

AC, refrigerator, Photocopier Machine, microwave oven, 
generator, Still Camera & Memory Card, print calculator, 
video camera, overhead projector, Multimedia Projector, 
Stabilizer, TV, VCD & DVD, Hand mike set, Fan, Tape 
Recorder, Charger, Fire Extinguisher, Sillier Machine, etc. 

181 41015 Computer Equipment Computer, Monitor, CPU, Printer, UPS, IPS, Scanner, Software, 
CD Writer, etc. 

182 41016 Communication Equipment 
PABX system and all kind of telephone and PABX line 
installations, Mobil set, phone set, hand phone set, Fax 
machine, edge moden, pan drive etc. 

183 41100 Contribution:  
184 41101 Contribution to projects  



13 
 

Sl. 
# 

Account 
Code Head of Accounts Details 

185 41102 Contribution to others  
186 41200 Loan and Advance:  
187 41201 Loan to Staff  
188 41202 Loan to Groups (SMP) Credit program Benificiary loan 

189 41203 Loan to other projects  
190 41204 Advance to staff against salary  
191 41205 Advance to program activities  
192 41206 Advance against house rent  
193 41207 Advance against other 

works/aspects  
194 41300 NETWORKING & COORDINATION:  
195 41301 Advocacy  
196 41302 Mgt/Coordination/Review Meet  
197 41303 Day Observation  
198 41400 CAPACITY BUILDING:  
199 41401 Staff appraisal  
200 41402 Staff Training  
201 41403 Workshop/Seminar/Conference  
202 41404 Staff Gathering  
203 41405 Staff Uniform  
204 41406 Training Resource & Material  
205 41500 MONITORING & EVALUATION:  
206 41501 Progress Review Meeting  
207 41502 MIS  
208 41503 Monitoring tools  
209 41504 Joint monitoring visit  
210 41505 Mid-term/final evaluation  
211 41600 Programme:  
212 41601 Education  
213 41602 Live stock and poultry  
214 41603 Nursery & Sapling  
215 41604 Fisheries & Ponds  
216 41605 Cultivation  
217 41606 Micro Credit (MC)  
218 41607 Emergency Activities  

219 41608 Advocacy and Awareness 
Raising  

220 41609 Cash for Work  
221 41610 WATSAN  
222 41611 Integrated programs  

223 41612 Group formation and 
development (GFD)  

224 41613 Savings Management Program 
(SMP)  

225 41614 Health-family planning and 
nutrition  
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Sl. 
# 

Account 
Code Head of Accounts Details 

226 41615 Child protection/child rights  
227 41616 Women rights and development  
228 41617 Training  

 

২.৬। িহসাব সংɈাˉ ফরেমট সӒহ : 

িহসাব সংɈাˉ যাবতীয় পরেমেটর নӑনা সংেযাজনীেত ǯদয়া হেলা। সংেযািজত ফরেমটসӒহ ɛেয়াজন মািফক 
Εবহার কের সং̝ার সকল িহসােবর দিলল/ǯরকড ȟ সংরɻণ করা হেব যা ɛেয়াজেন সংেযাজন ও িবেয়াজন বা 
সংেশাধন করা যােব। 

২.৭। পয ȟােলাচনা ও সংেশাধনী : 

আিথ ȟক Εব̝াপনা নীিতমালাɪ ɛিত ২ (Ҽই) বছর পর পয ȟােলাচনা করা হেব এবং তার িভিʯেত িহসাব কেম ȟর 
ӟিবধােথ ȟ যিদ নীিতমালাɪর পিরবতȟন/পিরবধ ȟণ/সংেশাধন ɛেয়াজন হয় তেব তা িনব ȟাহী পিরষেদর অӂেমাদন 
সােপেɻ করা যােব। 
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অΒায় - ৩ 

ǯলন-ǯদন ও দিলিলকরণ পʺিত 

৩.১। ɛাি˖/পিরেশাধ ও নগদান বিহেত িলিপবʺকরণ : 

ক) ʹҿমাɖ নগেদ বা ǯচেক ɛাি˖/পিরেশাধসӒহ এই বিহেত িলিপবʺ হেব। 

খ) পিরেশােধর ǯɻেɖ অӂেমািদত ভাউচাের পিরেশােধর িববরণসহ ǯডিবট ভাউচার ǰতরী কের িলিপবʺ করেত 
হেব। 

গ) ɛাি˖র ǯɻেɖ ɛাি˖র উৎস সӒেহর ɛেয়াজনীয় িববরণ ǯযমন িকি̜র সং΋া, Εাংেকর নাম, অӂদােনর 
ǯɻেɖ দাতা সং̝ার নাম ইতɇািদ উে̂খ থাকেব। 

ঘ) দাতা সং̝ার িনকট হেত ǯচেকর মাΒেম ɛা˖ অӂদােনর ǯɻেɖ ɛা˖ ǯচেকর ফেটা কিপ ǯɈিডট ভাউচােরর 
সিহত সংেযাজন করেত হেব। 

ঙ) িনব ȟাহী পিরচালক/উপ-িনব ȟাহী পিরচালক/পিরচালকগণ/ɛক˾ Εাব̝াপকগণ কҸȟক অӂেমাদেনর পর িহসাব 
বিহেত ǯলখার সােথ সােথ ভাউচার নͯর বসােত হেব এবং ǯলজাের কɇাশ ফিলও উে̂খ করেত হেব। 

চ) আয় বধ ȟক ɛক˾ ও ғণ ȟায়মান ঋন তহিবেল ɛাি˖র জΓ ভাউচােরর সােথ কɇাশ ǯমেমা বা ɛাি˖ রিশদ 
সংӔɳ থাকেব। 

ছ) সকল ধরেনর ɛদােনর জΓ ɛমাΓ দিলল, কɇাশ ǯমেমা/িবল ইতɇািদ সংেযাজন সােপেɻ পিরেশাধ 
ভাউচার ǰতরী করেত হেব। 

জ) পিরেশাধ ভাউচার ǰতরীর সময় Ɉয় নীিতমালা অӂসরন করেত হেব। 

ঝ) বােজেটর লাইন আইেটম অӂযায়ী কɇাশ Ӌেক এিˁ িদেত হেব। ɛিতɪ িহসােবর খাত ӟ̎,ু সɬক হেত 
হেব। 

ঞ) Εাংক ǯলন-ǯদন কɇাশ জমা ও উেʯালেনর ǯɻেɖ কɇাশ এিˁ এর মাΒেম িহসাবӏɳ করেত হেব। 

চ) পিরেশািধত ভাউচাের “পিরেশািধত” বা “Paid” িসল Εবহার করেত হেব। 

ছ) ǯডানার ফাে˅ড ɛকে˾র ভাউচার সӒেহ “ǯডানার-ɛক˾” িসল Εবহার করেত হেব 

 

৩.২। সং̝ার Ӓল নগদান বিহ িলখন : 

ʹҿমাɖ নগদ ǯলন-ǯদনসӒহ এই বিহেত িলিপবʺ করেত হেব। 

ক) ӆব ȟবত̭ বৎসর/মােসর সমাপনী তহিবল ɛারি˯ক তহিবল িহসােব আনেত হেব। 

খ) নগদান বিহর ɛারি˯ক তহিবল গত বৎসেরর িনরীɻা িরেপাট ȟ এর সােথ িমল কের ǯদখােত হেব। 

গ) নগদান বিহর সকল ɛাি˖ ǯɈিডট ভাউচার/মািন িরিস˔ ǯমাতােবক হেব। 

ঘ) ǯচেক ɛাি˖র ǯɻেɖ Εাংক কলােম িহসােবর খােত তািরখ ও ǯচক নͯর অӂযায়ী িলিপবʺ করেত হেব। 

ঙ) নগদ ɛদােনর ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  িহসাব খাত তািরখ অӂযায়ী িলিপবʺ করেত হেব। 

চ) ǯচেক ɛদােনর ǯɻেɖ Εাংক কলােম িনিদ ȟ̌  িহসাব খােত তািরখ অӂযায়ী িলিপবʺ করেত হেব। 

ছ) Εাংক ǯথেক নগদ উেʯালন ও জমার ǯɻেɖ কˁা এিˁর মাΒেম িহসাবӏɳ করেত হেব। 
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জ) ɛিত কায ȟ িদবস ǯশেষ নগদ ও Εাংক তহিবেলর Εােলি˓ং করেত হেব। ɛিত মােসর ǯশষ কায ȟিদবেস 
ɛক˾ Εব̝াপক/পিরচালকগণ/উপ-িনব ȟাহী পিরচালক এবং ǯɻɖ িবেশেষ িনব ȟাহী পিরচালক Εােলি˓ং যাচাই 
ӆব ȟক অӂ·াɻর করেবন। 

ঝ) কায ȟিদবস ǯশেষ কɇাশ Εােল˓ ҙড়াˉ করতঃ কɇাশӋেক িফΓা˓ অিফসার এবং ɛক˾ ɛধােনর ·াɻর 
িনি̃ত করেত হেব। ɛধান কায ȟালেয়র িহসােবর ǯɻেɖ িফΓা˓ অিফসার ও িফΓা˓ িডেরɰেরর ·াɻর 
থাকেত হেব। 

 

৩.৩। ǯচেক ɛদান ও কɇাশ বিহেত িলিপবʺকরণ : 

ক) ǯচেক পিরেশােধর ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  খাত উে̂খӆব ȟক ɛেয়াজেন ɛাপেকর নাম, ǯচক নͯর, তািরখ, Εাংক ও 
শাখার নাম অӂযায়ী Εাংক িহসােব ǯডিবট কলােম ǯদখােত হেব। 

খ) ফেরায়ািড ȟং ǯলটােরর মাΒেম পিরেশাধ বা তহিবল ̝ানাˉেরর ǯɻেɖ ফেরায়ািড ȟং ǯলটােরর তΐািদ উে̂খ 
ӆব ȟক িহসাব ӏɳ করেত হেব। 

৩.৪। কɇাশ বিহ িবষয়ক ɛেয়াজনীয় তΐ : 

ক) ɛিতɪ Εাংক িহসােবর িবপরীেত ɛেয়াজেন Ӈথক Ӈথক কɇাশ বিহ সংরɻণ করেত হেব। 

খ) ɛিতɪ কɇাশ বিহ সংӔɳ ফরেমট অথবা িনেদ ȟিশত ফরেমট অӂযায়ী হেত হেব। 

গ) ɛিতɪ ɛকে˾র জΓ Ӈথক Ӈথক কɇাশ বিহ Εবহার করেত হেব। 

ঘ) সকল ɛকার নগদ ɛাি˖ ও ɛদান কɇাশ বিহেত এিˁ িদেত হেব এবং একই িদেন কɇাশ ও Εাংক সাইেড 
িহসাব স˫ˑ কের উ͏ৃʯ ɛদশ ȟন করেত হেব। 

ঙ) কɇাশ বিহেত সকল ɛকার ɛদান লাইন আইেটেমর িভিʯেত ǯপাি̌ং িদেত হেব। 

চ) ɛিত মােসর ǯশষ কম ȟিদবেস কɇাশ বিহেত মােসর ɛাি˖ ও পিরেশােধর ǯমাট িহসাব করেত হেব। 
িহসাবরɻক উɳ কায ȟ স˫াদেনর পর কɇাশ বিহর ǯকানায় ·াɻর করেবন। 

ছ) মাস ǯশেষ িহসাব-িনকােশর সɬকতা যাচাই কের উপ-িনব ȟাহী পিরচালক/পিরচালকগণ/ɛক˾ Εব̝াপকগণ 
এবং ǯɻɖ িবেশেষ িনব ȟাহী পিরচালক অӂেমাদন Ӡচক সিহ করেবন। 

জ) ǯয সব ǯɻেɖ ǯপɪকɇাশ Εব̝া ǯনই ǯস ǯɻেɖ কɇাশবিহেত হােত নগদ সেব ȟাʎ ১০০০/- টাকা রাখা যােব. 

৩.৫। Ҏচরা নগদান বিহ : 

ǰদনিˍন Ѐɘাকােরর খরচসӒহ িমটােনার জΓ Ҏচরা নগদান বিহ সংরɻণ করেত হেব। এই দািয়ে͉ অিফস 
সহকারী/সহকারী িহসাবরɻক অথবা িনব ȟাহী/ উপ-িনব ȟাহী পিরচালক কҸȟক িনেদ ȟিশত Εিɳ কাজ করেবন। 

ক) ɛিত মােসর ɛথম কায ȟিদবেস ǯপɪ কɇাশ ির̲ইিজশেনর মাΒেম সে ȟ͡াʎ ৩০,০০০/= (িɖশ হাজার) টাকা 
Ɋহণ কের ǯপɪকɇাশ সংɊহ করেবন। 

খ) Ҏচরা খরচ̶েলা িনিদ ȟ̌  ছেক উে̂িখত খাত অӂযায়ী করেত হেব। 

গ) িনধ ȟািরত িনয়ম অӂযায়ী অӂেমাদন সােপেɻ খরেচর টাকা পিরেশাধ করেত হেব। 

ঘ) হােত ১০০০/= (এক হাজার) টাকা থাকাকালীন খরচҍত টাকার িহসাব সামারীসহ ভাউচার জমা িদেয় 
ǯপɪকɇােশ ৩০,০০০/= (িɖশ হাজার) টাকা সমͧয় করেত হেব। এবং Ӆনঃ ৩০,০০০ টাকার জΓ ির̲ইিজশন 
িদেত হেব। 
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৩.৬। নগদান বিহ হেত খিতয়ান বিহেত িহসাব ̝ানাˉেরর পʺিত : 

ǯলজার বিহ িহসােবর ɛধান বিহ। এখােন খাত িভিʯক আয়-Εেয়র িহসাবসӒহ সংরɻণ করা হয়। এই বিহ 
হেত ɛিতɪ খােতর ǯমাট আয়-Εয় ও Εােল˓ এক নজের জানা যায় এবং আয়-Εয় ǯলজার বিহর িভˑ িভˑ 
Ӈ̎ায় িলিপবʺ করা হয়। এছাড়া ǯকান ǯকান ǯডানার/পাট ȟনােরর িনেদ ȟেশ অথবা কােজর ӟিবধােথ ȟ সহজতর ও 
সময় সংেɻপ করার জΓ সং̝ার িনজ· িচˉা এ বিহর একই Ӈ̎ায় খরেচর বা আেয়র ɛেয়াজনীয় খাত 
অӂযায়ী িবিভˑ কলাম বা ǯটিবল-এ িলিপবʺ করা যায়। এেত ӟিবধা হেলা খাতওয়ারী ǰদিনক, মািসক, 
ǰɖমািসক, ষা̤ািসক ও বাৎসিরক ǯমাট আয় ও Εয় Ҽ-ই এক Ӈ̎ােতই এক নজের ǯদখা যােব। 

ক) সংӔɳ ফরেমট/িনেদ ȟিশত ফরেমট অӂযায়ী ɛিতɪ কɇাশ বিহর জΓ Ӈথক ǯলজারবিহ সংরɻণ করেত 
হেব। 

খ) কɇাশবিহর ɛিত িদেনর িলিপবʺҍত ǯলন-ǯদন̶েলা ɛিতিদন ǯলজারবিহেত ǯপাি̌ং িদেত হেব। ɛেয়াজেন 
ɛক˾ িভিʯক একািধক ǯলজার রাখা ǯযেত পাের। 

গ) খাত িভিʯক ɛিতɪ ǯলজার Ӈ̎ার িহসাব করেত হেব। ǯকান ɛধান খাত উপ-খােত িবভɳ হেয় থাকেল 
উপ-খাত িভিʯক ǯলজার সংরɻণ করেত হেব। 

ঘ) ɛিত মােসর ǯশেষ ɛক˾ Εব̝াপকগণ/পিরচালকগণ/ উপ-িনব ȟাহী পিরচালক এবং ǯɻɖ িবেশেষ িনব ȟাহী 
পিরচালক ǯলজার বিহর িলিপবʺҍত িহসােবর সɬকতা যাচাই কের অӂেমাদন Ӡচক ·াɻর ɛদান করেবন। 

 

৩.৭. সাধারণ খিতয়ান : 

ক) সাধারণ খিতয়ান বিহেত ʹҿমাɖ ɛধান ɛধান িহসাব খাত̶েলা উে̂খ থাকেব। 

খ) বৎসেরর ʹͰেত ӆব ȟ বৎসেরর সমাপনী তহিবলেক ɛারি˯ক তহিবল িহসােব িলিপবʺ করেত হেব। 

গ) এই বিহেত ɛিতɪ ǯলন-ǯদন িলিপবʺ করার সােথ সােথ সহকারী খিতয়ােনর ফিলও নͯর উে̂খ করেত 
হেব। 

৩.৮. সহকারী খিতয়ান : 

ক) সহকারী খিতয়ােন সাধারণ খিতয়ােনর সহকারী খাত̶েলার িহসাব সংরɻন হেব। িহসাব িনয়ˈেনর 
উেʸেΚ লাইন আইেটেমর জΓ (ছক অӂযায়ী) আলাদা আলাদা িহসাব রাখেত হেব। 

খ) লাইন আইেটম অӂযায়ী ǯপাি̌ং ǯদয়ার সময় ভাউচার নͯর, কɇাশ ফিলও এবং টাকার পিরমাণ সɬক ও 
ʹ̎ুভােব িলিপবʺ করেত হেব। 

গ) ɛিত লাইন আইেটেমর মািসক ǯযাগফল ɛধান খিতয়ােনর িহসােব ̝ানাˉর করেত হেব। 

৩.৯। ǯরওয়ািমল ɛͼত করণ : 

খিতয়ােন ɛাি˖/Εিয়ত খাতসӒেহর মাΒেম ǯরওয়ািমল ɛͼত করা হয়। ǯরওয়ািমল ɛͼত করেণর লɻনীয় 
িবষয়সӒহ : 

ক) িহসাবরɻক মািসক িভিʯেত িহসােবর গািণিতক সɬকতা িনͱপেনর জΓ িহসােবর উ҉ʯ সӒেহর িভিʯেত 
ǯরওয়ািমল ɛͼত করেবন। 

খ) স˖ােহর/মােসর ǯশষ কায ȟ িদবেস ɛেতɇকɪ িহসাব খােতর Εােল˓ িনি̃ত করেত হেব। 

গ) ǯরওয়ািমল িকউিমউেলɪভ সং΋ায় ǯদখােত হেব। 
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অΒায় - ৪ 

ǯরিজ̌ার সংরɻণ 

সং̝ার িহসাব-িনকােশর ӟ̎ুতা িনি̃তকে˾ িনে˨াɳ ǯরিজ̌ারসӒহ উˑয়ন সংঘ কҸȟক সংরɻন করা হেব। 

৪.১। ǯ̌ার/̌ক ǯরিজ̌ার : 

ǯ̌ােরর মালামােলর িহসাব সɬক রাখাসহ িনয়িমতভােব সাপ̞াই িনি̃ত করার লেɻɇ ̝ায়ী স˫দ এবং 
মেনাহারী ɘΕািদ সহ অΓাΓ যˈপািত ও ɘΕািদর জΓ Ӈথক Ӈথকভােব Ҽইɪ ̌ক ǯরিজ̌ার (̝ায়ী স˫দ 
ǯরিজ̌ার ও অ̝ায়ী স˫দ ǯরিজ̌ার) সংরɻন করেত হেব। ɛিত ɘΕ/যˈপািত Ɋহেণর ও সরবরােহর সময় 
̌ক ǯরিজ̌াের ǯলখেত হেব অবিশ̎ উে̂খӆব ȟক। ɛিত িতন মােস, ɛেয়াজেন ɛিত মােস ̌ক ǯরিজ̌ােরর 
িহসাব ǯমাতােবক আইেটম ওয়ারী মҟেদর িববরণী ǰতরী কের তা িহসাবরɻক ও ɛক˾ 
Εব̝াপক/পিরচালকӍˍ/উপ-িনব ȟাহী পিরচালক বরাবর একɪ কের কিপ সরবরাহ করেত হেব। ̌ক ǯরিজ̌াের 
ɘেΕর একক ও ǯমাট ӒΙ উে̂খ করেত হেব। ǯরিজ̌াের কলাম হেব নীিতমালার সােথ সংӔɳ ফরেমট 
অӂযায়ী। ǯকান ɘΕ ন̌ বা হািরেয় ǯগেল তা উপӔɳ ɛমাণসহ কҸপেɻর অӂেমাদনɈেম ǯরিজ̌ার ǯথেক বাদ 
িদেত হেব। 

৪.২। ̝ায়ী স˫দ ǯরিজ̌ার : 

̝ায়ী স˫েদর ӟ̎ু িহসােবর জΓ Ӈথক ̝ায়ী স˫দ ǯরিজ̌ার সংরɻণ করা হেব যা সংӔɳ ফরেমট অӂযায়ী 
ǰতরী করা হেব। স˫দ ɛহণ ও সরবরােহর সােথ সােথ ǯরিজ̌াের িলখেত হেব। এ ছাড়া Ɋহণ ও সরবরােহর 
সময় ǯকাথা ǯথেক কখন ǯকাথায় ǯকান তািরেখ Ɋহণ ও সরবরাহ করা হেলা তা উে̂খ করেত হেব। সব ȟিন˨ 
২০০০(Ҽই হাজার) টাকা ӒΙমােনর স˫দ ̝ায়ী স˫দ িহেসেব িবেবচɇ হেব। 

৪.৩। অ̝ায়ী স˫দ ǯরিজ̌ারঃ 

অ̝ায়ী স˫দ বা িনʯ ΕাবহারেযাΌ ɘΕাদীর িহসাব ӟ̎ু রাখার জΓ আলাদা ǯরিজ̌ার Εাবহার করা হেব। 
ɘΕািদ Ɋহন ও সরবরাহকরেনর সােথ সােথ চালান নং (যিদ থােক) উে̂খӆব ȟক এ ǯরিজ̌ার িনয়িমত আপেডট 
করেত হেব। এছাড়া Ɋহন ও সরবরােহর সময়, ̝ান ও অΓাΓ তΐািদ এ ǯরিজ̌াের িলিপবʺ করেত হেব 
এবং মািসক িভিʯেত ɘΕািদর আপেডট িহসাব িরেপাট ȟ আকাের মািসক/ǰɖমািসক িভিʯেত উপ̝াপন করেত 
হেব। 

৪.৪। ǯবতন ভাতা ǯরিজ̌ার : 

ǯবতন ভাতা ǯরিজ̌ার হেব সংӔɳ ফরেমট অӂযায়ী। ǯবতন ভাতা পিরেশােধর সময় িনধ ȟািরত কলাম̶েলা 
িহসাবরɻক িলখেবন এবং কম̭েদর িনকট ǯথেক ·াɻর িনেবন। ɛেয়াজেন ǯবতন Ɋহীতােদর িনকট ǯথেক 
রাজ· ɪিকেটর ӒΙ Ɋহণ করতঃ রাজ· ɪিকট ǯরিজ̌াের লাগােবন। ǯɻɖ িবেশেষ িনেদ ȟিশত ফরেমেট সীট 
আকােরও ǯবতন-ভাতার তΐািদ সংরɻণ করা ǯযেত পাের। 

৪.৫। হািজরা/ӑভেম˂ ǯরিজ̌ার : 

কম̭েদর হািজরা/ӑভেম˂ পয ȟেবɻেনর সােথ ȟ Ӈথক ভােব কম̭ হািজরা ও ӑভেম˂ ǯরিজ̌ার সংরɻণ করা 
হেব যা সংӔɳ ফরেমট অӂযায়ী হেব। এই ǯরিজ̌ার̶েলা ɛক˾ Εব̝াপক/উপ-িনব ȟাহী পিরচালক/িনব ȟাহী 
পিরচালেকর কেɻ থাকেব ǯযখােন কম̭গণ উপি̝ত হেয় হািজরা সহ গমনাগমন এবং অিফস তɇােগর সময় 
·াɻর করেবন। এছাড়া ӑভেমে˂র উেʸΚ ǯকাথায়, কখন, ইতɇািদ উে̂খӆব ȟক কম̭গণ গমনাগমেনর ·ʑতা 
িনি̃ত করেবন। 
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৪.৬। িবল ǯরিজ̌ারঃ 

সং̝ার কােজ ǯকান িকҜ Ɉেয়র পর ɛা˖ িবল̶েলার িহসাব রাখার জΓ একɪ িবল ǯরিজ̌ার সংরিɻত হেব। 
উɳ ǯরিজ̌াের ǯকাথা ǯথেক কখন কার মাΒেম িবলɪ এেসেছ, ǯকান ধরেনর খরেচর িবল এবং িবলɪ কখন 
িকভােব কার মাΒেম পিরেশাধ করা হেয়েছ ইতɇািদ িবষয̶়েলা ǯরিজ̌াের উে̂খ থাকেত হেব। 
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অΒায় - ৫ 

আভɇˉরীন ǯচকআপ ও িনয়ˈন পʺিত 

৫.০। আভɇˉরীন িনয়ˈন : 

সং̝ার িহসাব িনয়ˈনসহ ইহার ধারাবািহকতা ও সɬকতা বজায় রাখার জΓ আভɇˉরীন িনয়ˈন Εব̝া Ҏবই 
দরকার। এই জΓ সকল ̜েরর আিথ ȟক কায ȟɈমেক সাবিলল ও গিতশীল রাখােত ̜র িভিʯক ǯলন-ǯদন ধারােক 
িবভাজন করা অপিরহায ȟ এবং িবভাজন ɛিɈয়ায় িনে˨াɳ কম ȟ পʺিত̶েলা িবেশষভােব উে̂খেযাΌ : 

৫.১। আভɇˉরীন ǯচক পʺিত : 

ǯলন-ǯদেনর সকল কাজ একই Εিɳ বারংবার স˫াদন করেল িহসােব ӎল বা কারҙিপ, জািলয়ািত িকংবা 
ǰদতɛদােনর স˯াবনা ǯদখা িদেত পাের। ǯলন-ǯদন কম ȟকাে˅ একািধক Εিɳেক স˫ৃɳ করেল এই অব̝া 
ǯরাধ করা সহজতর হয়। এই জΓ ǯলন-ǯদন কায ȟɈেম িনে˨াɳ ধাপ̶েলা অবΚই পালন করেত হেব। 

ক) ǯকান ভাউচার ɛাি˖ বা পিরেশােধর জΓ অӂেমািদত হেল সহকারী িহসাবরɻক/িহসাবরɻক িনয়মাӂযায়ী 
নগদ অথবা ǯচেক পিরেশাধ অথবা Ɋহেণর জΓ কɇািশয়ার/িহসাবরɻক Ɋহণ ও ɛদান করেবন। 

খ) কɇািশয়ার/িহসাবরɻক ɛাি˖ বা পিরেশােধর ɛামাΓ কাগজপɖ পরীɻা কের Ɋহণ বা পিরেশাধ ǯশেষ কɇাশ 
বিহেত িলিপবʺ করেবন। 

গ) কɇাশ বিহর িভিʯেত সহকারী িহসাবরɻক/িহসবারɻক খিতয়ােন িহসােবর খাত ও ভাউচার নͯর অӂযায়ী 
িহসাবӏɳ করেবন। 

ঘ) ɛক˾ Εব̝াপক/ ǯজলা Εব̝াপক/পিরচালক/ উপ-িনব ȟাহী পিরচালক কায ȟ িদবেসর ǯশেষ ঐ িদেন সকল 
পিরেশাধ ও ɛাি˖ ভাউচােরর মাΒেম কɇাশ বিহ ও খিতয়ান বিহ ǯচক কȟেব ·াɻর করেবন। 

ঙ) শাখা/ɛক˾ অিফেসর ǯɻেɖও ɛেজɰ Ζােনজার/ɛক˾ কম ȟকতȟা আভɇˉরীন ǯচকআপ িনি̃ত করেবন। 

৫.২। আভɇˉরীন িনরীɻা : 

সং̝ার কায ȟɈম, আিথ ȟক Εব̝াপনা ও িহসাব িলিপবʺ করার ɛিɈয়া ǯলন-ǯদেনর যথাথ ȟতা ও আিথ ȟক 
ɻমতার ɛেয়াগ সংɈাˉ িবষয় িনিবড়ভােব পয ȟেবɻণ করার উেʸেΚ আভɇˉরীন িনরীɻার ɛেয়াজন পেড়। 
তাছাড়া সং̝ার কায ȟɈেমর Εাি˖ ও তহিবেলর পিরমােণর উপর এই ধরেনর িনরীɻার ɛেয়াজনীয়তা অӂӎত 
হয়। আভɇˉরীন িনরীɻার কাজ আভɇˉরীণ িনরীɻক করেবন। তেব ɛক˾ Εব̝াপক/পিরচালকӍˍ/ɛক˾ 
কম ȟকতȟাӍˍ/িসিনয়র কম̭ও এ কাজ স˫ˑ করেত পারেবন। আভɇˉরীন িনরীɻা মািসক/ǰɖমািসক িভিʯেত 
স˫ˑ করেত হেব। 

৫.৩। খরেচর অӂেমাদন : 

সং̝ার সকল ধরেনর খরেচর িবল িহসাব িবভাগ কҸȟক পরীিɻত হেয় সংি̈̌ কম ȟকতȟা বরাবের অӂেমাদেনর 
জΓ উপ̝াপন করেবন। িবল উপ̝াপেনর ӆেব ȟ িনে˨াɳ িবষয়সӒহ িবেবচনা ӆব ȟক উপ-িনব ȟাহী পিরচালক 
ɛক˾ Εব̝াপকগণ/পিরচালকগণ খরেচর িবল অӂেমাদন করেবন। িবল অӂেমাদেনর সময় িনে˨াɳ িবষয়বলী 
িবেবচনায় আনেত হেবঃ 

ক) Ɉয় নীিতমালা। 

খ) চা̲রী-িবিধ। 

গ) ɛিশɻণ। 

ঘ) বািষ ȟক আয়-Εায় পিরক˾না। 
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ঙ) িনধ ȟািরত বােজটলাইন আইেটম। 

৫.৪। ǯবতন ɛদান পʺিত : 

ক) সং̝ার িনজ· ও ɛকে˾র িনয়িমত ̌াফেদর ǯবতন মাস িভিʯক ɛদান করেত হেব। 

খ) অিনয়িমত ̌াফেদর ǯবতন তােদর সােথ স˫ািদত ҙিɳর িভিʯেত ɛদান করেত হেব। 

গ) ɛকে˾র ̌াফগণ সংি̈̌ ɛকে˾র অӂদান ǯয Εাংেক জমা রাখা হয় ǯসই Εাংেক Εিɳগত িহসাব Ҏলেবন 
এবং িহসাব নͯর িহসাবরɻকেক অবিহত কেবন। 

ঘ) িহসাবরɻক ɛক˾ িভিʯক সকল ̌াফেদর Εিɳগত িহসাব নͯর উে̂খӆব ȟক মািসক ǯবতন ̝ানাˉেরর 
একɪ িববরণী ɛͼত কের একɪ ǯচেক ǯমাট টাকা উে̂খӆব ȟক ফরওয়ািডং এর মাΒেম Εাংেক ǯɛরণ 
করেবন। ǯɻɖ িবেশেষ নগেদ ǯবতন ɛধান করা ǯযেত পাের। 

ঙ) িহসাবরɻক ǯবতন িববরণী ɛͼেতর সময় সংি̈̌ ̌াফেদর ǯযাগদােনর তািরখ/ইনিɈেম˂/কতȟন/ িবনা 
ǯবতেন Ҝɪ ইӟɇের˓ ɛӐিত িবষয় Ζােনজেমে˂র িসʺােˉর িবষয় িনি̃ত হেয় ǯবতন িববরণী ɛͼত করেবন। 

চ) ɛিতɪ ɛকে˾র/ইউিনট অিফেসর ̌াফগণ ǯবতন ǯরিজ̌াের/সীেট সরকার কҸȟক িনধ ȟািরত ӒেΙর ǯরিভিনউ 
̌া˫ লািগেয় ·াɻর করেবন। 

ছ) ɛক˾ অিফেসর কম̭েদর ǯবতন ɛদােনর সময় সংি̈̌ ɛক˾ িহসাবরɻক/ɛক˾ কমȟকতȟা ǯবতন িববরণী 
ǰতরী করার পর িবিধ ǯমাতােবক পরীিɻত হেল িনব ȟাহী পিরচালেকর ҙড়াˉ অӂেমাদেনর পর সংি̈̌ অিফস 
ǯথেক ǯবতন ɛদান করেবন। স˯াΕ ǯɻেɖ িহসাবরɻক ǯবতন িববরণী ǰতরী কের ɛক˾ Εব̝াপক/উপ-
িনব ȟাহী পিরচালক/িনব ȟাহী পিরচালেকর অӂেমাদন িনেয় তা Εাংেক পাঠােবন। 

জ) িহসাবরɻক ǯবতন িববরণীɪ ǯপেম˂ ভাউচােরর সােথ সংরɻণ করেবন। 

ঝ) অɊীম ǯবতন : সংি̈̌ কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর ǯɻেɖ সেব ȟাʎ এক মােসর ǯবতেনর সম-পিরমাণ অথ ȟ ɛদান 
করা যােব। যাহা ১-৩ মােসর মািসক ǯবতেনর সেʊ সমͧয় করেত হেব। এ অɊীম ǯবতন বছের সেব ȟাʎ ২ বার 
Ɋহণ করেত পারেবন। 

ঞ) িবেশষ পিরি̝িত Εািতেরেক মািসক ǯবতন ɛিত মােসর ২৫-৩০ তািরেখর মেΒ ɛদান করা হেব। 

চ) সং̝ার ǯকার ̙াফেদর জΓ িবিভˑ ɛকে˾ ধাΗȟҍত আংিশক ǯবতন-ভাতা একাউ˂ ǯপ ǯচেকর মাΒেম 
সং̝ার ǯজনােরল ফাে˅ জমা করা হেব। 

 

৫.৫। যাতায়াত ভাতা : 

ক) অিফেসর কােজ ǯকান ɛেজɰ/সং̝ার ̌াফ বাইের ǯগেল তােক যাতায়াত ও ǰদিনক ভাতা ɛদান করা যােব। 

খ) কম ȟকতȟা/কমȟচারী কম ȟ স˫াদন করার পর িনধ ȟািরত ছেক একɪ িবল ɛͼত কের িহসাবরɻেকর িনকট 
উপ̝াপন করেবন। 

গ) িহসাবরɻক িবল পরীɻা কের অӂেমাদেনর জΓ কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ করেবন। 

ঘ) সং̝ার সািভ ȟস Ͱল অӂযায়ী যাতায়াত ভাতার হার িনধ ȟারণ করা হেব। 

ঙ) ӑভেম˂ ǯরিজ̌ার হেত যাতায়াত িবষয়ɪ িনি̃ত হেত হেব। 

চ) ɛেয়াজেন ɞমন অӂেমাদন কিরেয় িনেত হেত পাের। 
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৫.৬. অিফস ভাড়াঃ 

ɛধান কায ȟালেয়র বাড়ী ভাড়া সকল দাতা/পাট ȟানার এর আংিশক অӂদান এবং ǯজনােরল ফা˅ ǯথেক ɛদান 
করা হেব। এ ছাড়া ɛক˾ সӒেহর বাড়ী ভাড়া ɛক˾ বােজট ǯমাতােবক ɛদান করা হেব। উে̂খ থােক ǯয, বাড়ী 
ভাড়া মািসক পʺিতেত ɛদান করা হেব। তেব িবেশষ ǯɻেɖ সেব ȟাʎ ৬ (ছয়) মােসর অɊীম ভাড়া ɛদান করা 
ǯযেত পাের। আেরা উে̂খ থােক ǯয বাড়ী ভাড়ার ǯɻেɖ যথারীিত বাড়ী ভাড়ার িলিখত ҙিɳ থাকেত হেব যােত 
ভɇাট/ ΍াɼ এর িবষয় উে̂খ থাকেব। সং̝ার ɛধান কায ȟালেয়র জΓ িবিভˑ ɛকে˾ ধাΗȟҍত আংিশক ভাড়া 
একাউ˂ ǯপ ǯচেকর মাΒেম সং̝ার ǯজনােরল ফাে˅ জমা হেব। তেব এেɻেɖ দাতা বা পাট ȟনার সং̝ার ǯকান 
িনেদ ȟশনা থাকেল তা অӂসরণ করা ǯযেত পাের। 
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অΒায় - ৬ 

আিথ ȟক Εব̝াপনা পʺিত 

 

৬.১। তহিবল পিরচালনা/Εব̝াপনা : 

সং̝া িবিভˑ উৎস হেত দান, অӂদান, চϲদা আদায় ও িনজ· আেয়র মাΒেম তহিবল সংɊহ কের থােক। ǯɻɖ 
িবেশেষ িবিবধ টাম ȟস এ˅ কি˅শন এর মাΒেম ҙিɳ কের তহিবল সংɊহ কের থােক। এই সকল তহিবেলর 
যথেপাӔɳ Εবহার িনি̃তকরেনর জΓ িনে˨াɳ নীিতমালা অӂসরনেযাΌ। 

ক) ɛিত কম ȟিদন ǯশেষ Εাংক ও কɇাশ কলাম ǯযাগ কের ঐ িদেনর নগদ ও Εাংক তহিবেলর পিরমাণ িনণ ȟয় 
করেত হেব। এই ǯɻেɖ ɛক˾ Εব̝াপক/পিরচালক সেরজিমেন তদˉ কের ·াɻর িদেয় তহিবেলর সɬকতা 
িনি̃ত করেবন। 

খ) মাস ǯশেষ উপ-িনব ȟাহী পিরচালক/ɛক˾ Εব̝াপক/পিরচালকগণ তহিবেলর পিরমাণ যাচাই কের কɇাশ 
বিহেত ·াɻর করেবন। 

গ) ɛেতɇকɪ Εাংক িহসােবর জΓ আলাদা আলাদা িহসাব সংরɻণ করেত হেব। 

ঘ) ǯকানɈেমই ɛক˾ িভিɳক নগদ তহিবেলর পিরমাণ ১০,০০০/= (দশ হাজার) টাকার ǯবশী হেব না। কায ȟ 
িদবস ǯশেষ আদায়ҍত টাকার পিরমাণ ǯবশী হেল উপ-িনব ȟাহী পিরচালক/পিরচালক/মেনানীত Εিɳেক 
অবিহত কের পরবত̭ কায ȟ িদবেস অবΚই Εাংক িহসােব জমা িনি̃ত করেত হেব। 

ঙ) ɛিত মােসর ɛথম স˖ােহ Εাংেকর পাশ বই হাল নাগাদ কের রাখেত হেব। ǯয সকল Εাংক িহসােবর পাশ 
বই থােক না ǯস সকল ǯɻেɖ Εাংক িববরণী সংɊেহর মাΒেম Εাংক Εােল˓ িনি̃ত করেত হেব। 

চ) ɛিত মােসই িহসাবরɻক নগদ ও Εাংক তহিবেলর পিরমাণ উে̂খӆব ȟক সনদপɖ ǰতরী কের উহােত উপ-
িনব ȟাহী পিরচালক/ɛক˾ Εব̝াপক/পিরচালক এর ·াɻর Ɋহণ কের সংরিɻত রাখেবন। 

ছ) খাতওয়াির ১৫,০০০/=(পেনর হাজার)  টাকা পয ȟ̄  নগেদ এবং ১৫,০০০/=(পেনর হাজার) টাকার উেʺȟ হেল 
একাউ˂ ǯপ ǯচেকর/িডিড/ Εাংক ɑা˓ফােরর মাΒেম পিরেশাধ করেত হেব। উে̂খ থােক ǯয, ǯকান 
পাɪ ȟ/ǯভ˅র যিদ একাউ˂স ǯপই-ǯচক িনেত আɊহ ɛকাশ না কের তেব আেবদেনর ǯɛিɻেত নগদ/ǯবয়ারার 
ǯচেক ɛদান করা ǯযেত পাের। অΓিদেক অপিরিচত ̝ান বা ҽরবত̭ শহর/̝ান ǯথেক অӃধ ȟ ৫০,০০০/- (পʙাশ 
হাজার) টাকার Ɉয় নগেদ করা ǯযেত পাের। 

জ) িবল Ɋহীতা না হেয় তাহার পেɻ ɛিতিনিধ িবেলর টাকা Ɋহণ করেল ǯস ǯɻেɖ ɛҍত িবল Ɋহীতার 
অӂেমাদ পɖ থাকেত হেব। 

ঝ) ǯচেকর কাউ˂ার পােট ȟ িবল ɛাপেকর নাম সহ Ɋহীতার ·াɻর রাখেত হেব। 

ঞ) িবল পিরেশােধর পর ভাউচাের পিরেশাধ কথাɪ উে̂খ করেত হেব। 

ট) ǯকান কারেণ ǯচক বািতল হেল উহার গােয় বািতল কথাɪ িলেখ ǯচক বিহর সােথ ǯগেথ রাখেত হেব এবং 
ǯচেকর ǯকানা ǯকেট িদেত হেব। 

ঠ) Εাংক হেত ইӟɇҍত সকল ǯচক ও ΕবΉত কাউ˂ার ফেয়ল িনব ȟাহী/উপ-িনব ȟাহী পিরচালেকর িলিখত 
অিফস আেদেশর িভিʯেত িহসাবরɻক/সহ িহসাবরɻেকর িনকট থাকেত পারেব। 

ড) ɛা˖ ও ইӟɇҍত ǯচেকর জΓ ǯচক ǯরিজ̌ার সংরɻণ করেত হেব। ɛা˖ ও ইӟɇҍত ǯচক সӒেহর ফেটাকিপ 
সংরɻণ করেত হেব। 



24 
 

ঢ) সং̝া কҸȟক বািতলҍত ǯচেকর িবষয়ɪ সংি̈̌ Εাংেক অবিহত করেত হেব এবং ǯচক ǯরিজ̌াের তা 
উে̂খ করেত হেব। 

ণ) সং̝ার িহসাব রɻেণর ӟিবধার জΓ কি˫উটার এি˚েকশন – Excel অথবা একাউি˂ং স˜ওয়ɇার 
Εবহার করা যােব। 

ত) ɛকে˾র ɛেয়াজেন দাতা সং̝ার অӂদােনর পাশাপািশ সং̝ার িনজ· অংশɊহণ (কɇাশ বা কাই˅) করা 
যােব।  

 

৬.২। Εাংক িহসাব পিরচালনা : 

বতȟমান Ӕেগ নগদ আদান-ɛদােনর ǯɻেɖ মΒ̝তাকারী িহসােব Εাংেকর ӏিমকা অɊগΏ। আজকাল সকল 
ɛকার ǯলন-ǯদন Εাংেকর মাΒেম স˫াদন করা িনরাপদ। তাই সং̝া তাহার সািব ȟক ǯলন-ǯদেনর মাΒম 
িহসােব Εাংক Εব̝ােক ɛাধাΓ িদেয়েছ। এই ǯɻেɖ Εাংক িহসাব পিরচালনার িনে˨ɳ নীিতমালা অӂসরন 
করেত হেব। 

৬.২.১. দাতা সং̝ার অӂদান Ɋহেণর ǯɻেɖ বাংলােদশ Εাংেকর তফিসলӏɳ ӆবালী Εাংক িলঃ, ব̲ল তলা, 
জামালӅর শাখায় "উˑয়ন সংঘ" িশেরানােম ǯখালা এসɪিড-৯০ নͯর এাউ˂ ǯখালা আেছ। এ িহসাব ছাড়া উɳ 
কারেন যিদ নҶন িহসাব ǯখালা ɛেয়াজন হয় তেব ǯস ǯɻেɖ িনে˨াɳ কাগজপɖ̶েলা Εাংেক উপ̝াপন করেত 
হেবঃ 

ক) Εাংেক একাউ˂ ǯখালা স˫িকȟত িনব ȟাহী পিরষেদর িসʺােˉর অӂিলিপ। 

খ) এন.িজ.ও Ӌɇেরার ǯরিজে̋শন সাɪ ȟিফেকেটর অӂিলিপ। 

গ) সমাজ কΙাণ মˈণালয় কҸȟক ɛদʯ ǯরিজে̋শেনর অӂিলিপ। 

ɛক˾ কায ȟɈম পিরচালনার জΓ Ӈথক অথবা অপসনাল Εাংক একাউ˂ Ҏলেত হেব। এই একাউ˂ Ҏলেত 
ʹҿমাɖ িনব ȟাহী পিরচালেকর িচɬ (সং̝ার Δােড) Εাংেক পাঠােত হেব। ɛেয়াজেন অΓাΓ কাগজপɖ জমা 
ǯদয়া যােব। 

৬.২.২. Εাংক একাউ˂ ǯɶাজ করেত হেল িনব ȟাহী পিরচালেকর অӂেরাধপɖ ɛেয়াজন হেব। 

৬.২.৩.ǯযৗথ ·াɻরকারীর পিরবতȟেনর ǯɻেɖ িনব ȟাহী পিরচালক এর িচɬ অথবা ǯɻɖ িবেশেষ িনব ȟাহী 
পিরষেদর িসʺােˉর অӂিলিপ সংি̈̌ Εাংেক ǯɛরণ করেত হেব। 

৬.৩। Εাংক িহসাব িমলকরণ িববরণী : 

ক) সং̝ার িহসাবরɻক ɛেতɇক মােসর িহসাব-িনকাশ ǯশষ হওয়ার ৭ (সাত) িদেনর মেΒ Εাংক হেত Εাংক 
Εােল˓ সাɪ ȟিফেকট সংɊহ করেবন। 

খ) Εাংক Εােল˓ সাɪ ȟিফেকট কɇাশ বিহর Εাংক Εােল˓ এর সােথ িমিলেয় ǯদখেত হেব। যিদ না িমেল 
তেব Εাংক িহসাব িমলকরণ িববরণী ǰতরী করেত হেব। 

গ) Εাংকচাজȟ এবং িমলকরণ িহসােবর অˉӏ ȟɳ িবষয় িহসাবরɻক যথাসমেয় যথাযথ ভােব সমͧয় করেবন। 

৬.৪। Εাংিকং ǯলন-ǯদন পʺিত : 

ক) Εাংক হেত টাকা উেʯালেনর ɛেয়াজন হেল িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা/িহসাবরɻক ǯচেক মািন ির̲ইেজশন 
ফরেম চািহদা ɛদান করেবন। িনব ȟাহী/উপ-িনব ȟাহী পিরচালেকর অӂেমাদেনর পর িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা/ 
িহসাবরɻক ǯচক ǰতরী করেবন। 
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খ) ǯচক ইӟɇ ও ǯচক Ɋহেণর জΓ িহসাবরɻক Ӈথক Ҽইɪ ǯরিজ̌ার সংরɻণ করেবন। 

গ) Εাংক িহসাব পিরচালনার ǯɻেɖ িনব ȟাহী পিরচালক ও ǯকাষাΒɻ/ইিস ǯমͯার এর ǯযৗথ ·াɻের পিরচািলত 
হেব (মাদার একাউ˂ এর ǯɻেɖ)। ɛক˾ পয ȟােয়র Εাংক িহসাব িনব ȟাহী পিরচালক/উপ-িনব ȟাহী পিরচালক এবং 
ɛক˾ Εব̝াপক ও ɛক˾ কম̭েদর মΒ ǯথেক একজেনর ǯযৗথ ·াɻের পিরচািলত হেব। 

ঘ) Εাংক হেত এক সােথ ǯবশী টাকা উেʯালেনর সময় ҽঘ ȟটনা এড়ােত সব ধরেনর সতȟকতাӒলক Εব̝া Ɋহণ 
করেত হেব। ৭৫,০০০ টাকা পয ȟ̄  উেʯালেনর ǯɻেɖ ǯচেক ɛক˾ Εব̝াপক ও ɛক˾ কম̭েদর একজেনর 
·াɻের উেʯালন করা যােব। ৭৫,০০০ টাকার ǯচেয় ǯবিশ পিরমােনর টাকার ǯচেকর ǯɻেɖ অবΚই 
িনব ȟাহী/উপ-িনব ȟাহী পিরচালেকর  ·াɻর থাকেত হেব। 

 

ঙ) অӂেমাদন সােপেɻ Εাংক ǯচক বিহ িফΓা˓ অিফসার অথবা পিরচালক অথ ȟ ও ɛশাসন এর িনকট 
িনরাপেদ রাখেত হেব। 

চ) ফϲকা ǯচেক Εাংক ·াɻরকারীেদর ·াɻর রাখা যােব না। 

ছ) বািতল ǯচক আড়াআিড়ভােব Ҽইɪ Ɉস িচ̧ ϋেক মাঝখােন বািতল কথাɪ িলখেত হেব। িনরাপʯার জΓ 
বািতল ǯচেকর একɪ ǯকাণা িছেড় উɳ ǯচেকর সােথ সংӔɳ কের রাখেত হেব। বািতল ǯচক ইӟɇ ǯরিজ̌াের 
ǯপাি̌ং ǯদয়ার পর মˉেΕর ঘের লাল কািল িদেয় বািতল কথাɪ িলখেত হেব। 

জ) শাখা/ɛক˾ অিফেসর ǯɻেɖ টাকা উেʯালেনর ɛেয়াজন হেল িহসাবরɻক চািহদাপɖ ǰতরী কের ɛক˾ 
Εব̝াপেকর ·াɻর সহ িনব ȟাহী পিরচালেকর িনকট ǯথেক অӂেমাদন করােবন। 

ঝ) ɛক˾ পয ȟােয়র Εাংক িহসাব পিরচালনার দািয়͉ কখনও পিরবতȟন করেত হেল িনব ȟাহী পিরচালেকর িচɬর 
মাΒেম করেত হেব। ɛধান কায ȟালয় এর Εাংক িহসােবর ·াকরকারী পিরবতȟেনর জΓ িনব ȟাহী পিরষেদর 
সভায় Ғহীত িসʺােȵʲর কিপ অথবা িনব ȟাহী পিরচালেকর িচɬর মাΒেম তা করেত হেব। 

৬.৫। অɊীম ও সমͧয় : 

উˑয়ন সংেঘর কায ȟɈমেক গিতশীল রাখার জΓ িনব ȟাহী পিরচালক/ɛকে˾র ǯɻেɖ ɛক˾ Εাব̝াপক এর 
অӂেমাদন সােপেɻ অɊীম ɛদান করা ǯযেত পাের এই ǯɻেɖ িনে˨াɳ িবষয̶়েলা অবΚই অӂসরন করেত 
হেব। 

ক) ǯয খােতর জΓ অɊীম ɛদান করা হেব তা বাৎসিরক Εয় পিরক˾নার সিহত সʊিতӆণ ȟ হেত হেব। 

খ) অɊীেমর জΓ Εেয়র পিরক˾না দািখল করেত হেব। 

গ) Εয় পিরক˾নাɪ কҸȟপɻ কҸȟক অӂেমািদত হেত হেব। 

ঘ) অӂেমািদত Εয় পিরক˾নায় ӟিনিদ ȟ̌  সমেয়র মেΒ অɊীম সমͧȠেয়র তািরখ উে̂খ করেত হেব। 

ঙ) জান ȟাল ভাউচােরর মাΒেম অɊীেমর সমͧয় সাধন করেত হেব। 

চ) অɊীম ভাউচাের অӂেমািদত Εয় পিরক˾না অӂযায়ী িনিদ ȟ̌  সমেয়র মেΒ অɊীম সমͧয় সাধন করেত 
হেব। অɊীম সমːয় না করেল িবষয়ɪ িহসাব িবভাগ উে̂িখত তািরেখর ৭ (সাত) িদেনর মেΒ সংি̈̌ উ ȟ͓তন 
কҸȟপɻেক ǯনাট সীেটর মাΒেম অবিহত করেবন। 

ছ) উে̂িখত িবষেয় অবিহত হেল কҸȟপɻ পরবত̭ ৭ (সাত) িদেনর মেΒ যেথাপӔɳ Εব̝া Ɋহণ করেবন। 

জ) ӆব ȟবত̭ ǯকান অɊীম সমͧয় না করা পয ȟ̄  ǯকান নҶন অɊীম ɛদান করা যােব না। 
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ঝ) আিথ ȟক বৎসেরর সমাি˖ মােসর মেΒই অথবা ɛকে˾র ǯময়াদ কােলর মেΒ সকল অɊীেমর সমͧয় সাধন 
করেত হেব। 

ঞ) অɊীেমর টাকা সমͧয় সাধন ǯশেষ অɊীম Ɋহীতােক সমͧয় রিশদ ɛদান করেত হেব। 

৬.৬।  িবেশষ ঋণ: 

ɛকে˾র কায ȟɈম ӟ̎ুভােব পিরচালনার জΓ, িবেশষ ǯɻেɖ (ǯযমন, দাতা সং̝া হেত ফা˅ ছােড় িবলͯ হওয়া 
ইতɇািদ) সং̝ার ফা˅ হেত িনব ȟাহী পিরচালেকর অӂেমাদন সােপেɻ ·˾ সমেয়র জΓ িবেশষ ঋণ ǯদওয়া 
ǯযেত পাের। এেɻেɖ ফা˅ ছােড়র পর পরই এই ঋণ সমͧয় করেত হেব। 

৬.৭। স˫েদর সেরজিমেন যাচাই পʺিত : 

ǯয ǯকান ɛিত̎ােনর স˫েদর পিরমাণ িদেয় তাহার অি̜͉ িনͱপন করা হয়। এই জΓ স˫দ রɻা করা 
ɛিত̎ােনর একɪ ̶Ͱ͉ӆণ ȟ কাজ। উˑয়ন সংঘ িবিভˑ অʙেল িবিবধ কম ȟকাে˅ িনেয়ািজত আেছ। ǯসই 
ǯɛিɻেত সং̝ার স˫দ িবিভˑ এলাকায় ǯɛরণ করা হয়। এেত কের স˫েদর তািলকাসহ অি̜͉ িনͱপন করা 
Ҏবই দরকার। এ ǯɻেɖ সং̝া স˫েদর সɬকতা যাচাই করেত িনে˨াɳ িবষয̶়েলা অӂসরণ করেত হেব। 

ক) িহসাবরɻকেক আহবায়ক কের ৩ (িতন) সদেΝর একɪ কিমɪ গঠন করেত হেব। কিমɪ সং̝ার 
̝ায়ী/অ̝ায়ী এবং ভাসমান স˫েদর সɬকতা িনͱপেনর জΓ কম পেɻ বৎসের একবার স˫দ সেরজিমেন 
যাচাই করেব। 

খ) কিমɪ িহসাব িবভাগ কҸȟক ɛদʯ স˫েদর তািলকার িভিʯেত স˫েদর িনরীɻা কায ȟɈম পিরচালনা 
করেব। 

গ) কিমɪ সেরজিমেন তদˉ ɛিতেবদন ɛদʯ সমেয়র মেΒ দািখল করেব। 

ঘ) ɛিতেবদেন উে̂িখত গড়িমল িনব ȟাহী পিরচালেকর অӂেমাদন সােপেɻ যথাযথ সমͧয় সাধন করেত হেব। 

 

৬.৮। বােজট ও বােজটওয়ারী কেȵȬȡলাল : 

বােজট হেলা ɛিতɪ ɛিত̎ােনর িদক িনেদ ȟশক। বােজটেক সামেন ǯরেখ সɬক িনয়ˈেনর মাΒম উে̂িখত 
কায ȟাবলী ӟ̎ুভােব স˫াদন করােকই দɻ Εব̝াপনা বেল। বােজট আিথ ȟক Εব̝াপনার একɪ বড় উপকরণ। 

ɛিত অথ ȟ বছেরর জΓ ɛক˾ বা কম ȟӠচী িভিʯক বােজট ɛণয়ন করা হেব। তারই িনরীেখ সং̝া িনে˨াɳভােব 
বােজট এবং বােজটাওয়ারী কেˁাল এর উপর িবিধমালা ɛণয়ন করেব। 

ক) িহসাবরɻকেক আহবায়ক কের কম ȟӠচী িভিʯক িবভাগীয় ɛধানেদর সমͧেয় একɪ বােজট কিমɪ গঠন 
করা হেব। 

খ) িবভাগীয় ɛধানগণ সংি̈̌ কম ȟӠচী বা িবভােগর চািহদা িনͱপন করেব। 

গ) ɛ̜ািবত বােজট যিদ ӆব ȟ কায ȟɈেমর অӂͱপ হয় তেব অবΚই ӆব ȟবত̭ বােজেটর সিহত ɛ̜ািবত বােজেটর 
সামʛΝতা ǯরেখ বােজট ǰতরী করেত হেব। 

ঘ) নҶন ɛকে˾র ǯɻɖ িভিɳক বা অ̝ায়ী বােজট ɛণয়ন করেত হেব। 

ঙ) বােজট কিমɪ কҸȟক ǰতরীҍত বােজট িনব ȟাহী পিরষেদর/িনব ȟাহী পিরচালেকর ҙড়াˉ অӂেমাদন িনেত হেব। 

চ) বােজট লাইন আইেটম ӟ̎ু এবং ӟিনিদ ȟ̌ ভােব ǯদখােত হেব। 
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৬.৯। বােজটীয় িনয়ˈণ : 

বােজটেক যথাযথভােব Εবহার ও িনয়ˈেনর লেɻɇ ǯয Εব̝া ǯনয়া হয় তাহাই বােজটীয় িনয়ˈণ/বােজটারী 
কেˁাল। বােজটারী কেˁাল ɛিɈয়ায় িনে˨াɳ পদেɻপ িনেত হেব : 

ক) বােজেটর িভিʯেত মাস িভিʯক Εয় পিরক˾না ɛণয়ন করেত হেব। 

খ) Εয় পিরক˾নার উপর িভিʯ কের বািষ ȟক Ɉয় পিরক˾না ɛণয়ন করেত হেব। 

গ) বােজেটর িভিʯেত সকল লাইন আইেটেম উে̂িখত খরেচর পিরমাণ হেত মাস িভিʯেত একɪ খরেচর 
ɛিতেবদন ǰতরী করেত হেব এবং মািসক Εয় পিরক˾নার সিহত িমিলেয় ǯদখােত হেব। Εয় পিরক˾নার 
সিহত ɛҍত খরেচ অসামʛΝতা থাকেল তাহার কারণ িনব ȟাহী পিরচালকেক জানােত হেব। 

ঘ) ǯকান লাইন আইেটম খরেচর ৮০ শতাংশ ǯশষ হেলই িনব ȟাহী পিরচালকেক জানােত হেব। উɳ খােত 
কায ȟɈম অӂযায়ী আেরাও কত খরচ হেত পাের ǯস িবষেয় ɛেয়াজনীয় তΐ িদেত হেব। 

ঙ) ǯকান লাইন আইেটেমর খরচ ǯবশী হেল ·ʑতাӆব ȟক বােজট ǰতরী কের তদাӂযায়ী খরচ করা ǯযেত পাের। 
এই ǯɻেɖ ɛক˾ অӂযায়ী সংি̈̌ দাতা সং̝ার সােথ স˫ািদত ҙিɳর শতȟাӂযায়ী ɛেয়াজনীয় িনয়ম-কাӂন 
অবΚই পালন করেত হেব। 

৬.১০। কɇাশ ǯ˝া ǯɛােজকশন : 

উˑয়ন সংঘ অথবা এর ǯকান ɛকে˾র জΓ িহসাবরɻক বছর িভিʯক একɪ কɇাশ ǯ˝া ǯɛােজকশন ǰতরী 
করেবন যা অӂেমািদত বােজেটর িভিɳেত ǰতরী হেব। িনব ȟাহী পিরচালক ɛকে˾র দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার সােথ 
আেলাচনা সােপেɻ তাহার ҙড়াˉ অӂেমাদন ɛদান করেবন, ɛেয়াজেন দাতা সং̝াসহ অΓাΓ সংি̈̌ ̝ােন 
তার কিপ ǯɛরণ করেবন। 

 

৬.১১। মালামাল Ɉয় পʺিত : 

ক) সং̝ার যাবতীয় মালামাল Ɉয় কিমɪর মাΒেম স˫ˑ করেত হেব। এই কিমɪর সদΝ সং΋া হেব 
সেব ȟাʎ ৩ (িতন) জন। 

খ) উপ-িনব ȟাহী পিরচালক, পিরচালকেদর মেΒ একজন এবং ǯɛাɊাম/ɛশাসন িবভােগর একজনসহ ǯমাট ৩ 
(িতন) জন সদΝ িনেয় ǯকˌীয় Ɉয়কিমɪ গঠন করেত হেব। 

গ) ɛক˾ পয ȟােয় িসিনয়র কম ȟকতȟা এবং এডিমন অিফসার ǯদর মΒ ǯথেক ৩ (িতন) জন িনেয় ̝ানীয় Ɉয় 
কিমɪ গঠন করেত হেব। এই কিমɪ সেব ȟাʎ ৭৫,০০০ (ϣচাШর হাজার) টাকা পয ȟ̄  Ɉয় স˫ˑ করেত 
পারেবন। এর ǯথেক ǯবশী টাকার Ɉয় ǯকˌীয় Ɉয় কিমɪর মাΒেম করেত হেব। 

ঘ) ɛকে˾র ɛেয়াজেন উপকারেভাগীেদর সমͧেয় মাঠ পয ȟােয়  Ɉয় কিমɪ গঠন করতঃ ǯকনাকাটা করা ǯযেত 
পাের। 

ঙ) ǯɛািকউরেম˂ ˚ɇান অӂযায়ী অিফস সহকারী বা অΓ ǯকান দািয়͉ ɛা˖ কম̭ Ɉেয়র চািহদাপɖ ǰতরী 
করেবন। উɳ চািহদাপɖ অӂযায়ী Ɉেয়র ɛেয়াজনীয় অথ ȟ বরাʺ আেছ িকনা এ িবষেয় িহসাবরɻক উɳ 
চািহদাপেɖ মˉΕ ɛদান করেবন। 

চ) িহসাব িবভােগর মˉেΕর ǯɛিɻেত িনব ȟাহী/ উপ-িনব ȟাহী পিরচালক/পিরচালকগণ/ɛক˾ Εব̝াপক Ɉেয়র 
Εাপাের িসʺাˉ িনেবন। 

ছ) ১৫,০০০/= (পেনর হাজার) টাকার উেʺȟ ৩০০,০০০ (িতন লাখ) টাকা পয ȟ̄  একই লাইন আইেটেমর 
আওতায় Ɉেয়র জΓ ǯদাকান ǯথেক ǯকােটশন সংɊহ করেত হেব এবং উহােত Ɉয় কিমɪর অӂেমাদন িনেত 
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হেব। তেব ঔষধ বা অΓ ǯকান ɘΕাদী/ǯমিশনারী যিদ ǯকান িনিদ ȟ̌  ǯকা˫ানী (যার ǯরট সারা ǯদেশ একই) 
ǯথেক Ɉেয়র িসʺাˉ হয় তেব ǯকােটশেনর ɛেয়াজন হেব না। 

জ) একই লাইন আইেটেম ৩০০,০০০/= (িতন লাখ) টাকার উেʺȟ খরেচর জΓ ̝ানীয় পিɖকায় দরপɖ আহবান 
করেত হেব। তেব ঔষধ বা অΓ ǯকান ɘΕাদী/ǯমিশনারী যিদ ǯকান িনিদ ȟ̌  ǯকা˫ানী (যার ǯরট সারা ǯদেশ 
একই) ǯথেক Ɉেয়র িসʺাˉ হয় তেব ǯট˅ার আΊান ছাড়াই তা করা ǯযেত পাের। 

ঝ) ǯকােটশন সংɊেহর ǯɻেɖ কমপেɻ িতনɪ ǯদাকােনর ǯকােটশন সংɊহ করেত হেব এবং উɳ ǯকােটশেনর 
ҶলনাӒলক একɪ িববরণী ǰতরী করেত হেব। ҶলনাӒলক িববরণীর মাΒেম Ɉয় কিমɪ িনধ ȟারণ করেবন কার 
িনকট হেত Ɉয় করা হেব। অতঃপর কিমɪর ӟপািরশ অӂযায়ী িনব ȟাহী/উপ-িনব ȟাহী পিরচালক /পিরচালকগণ 
/ɛক˾ Εাব̝াপকগণ মালামাল সরবরােহর আেদশ িদেবন। অӂধ ȟ ১৫০০০/- (পেনর হাজার) টাকার Ɉেয়র 
ǯɻেɖ একɪ ǯকােটশন সংɊহ করেলই চলেব। 

ঞ) Ɉয় কিমɪ ǯযেকান ǯকােটশন Ӕিɳসংগত কারেণ বািতল করেত পারেবন। 

ট) ɛিত বছর ǯভ˅র/সরবরাহকারী তািলকাӎিɳ করেত হেব। 

ঠ) ছয় মাস অˉর বাজার যাচাই ɛিতেবদন ǰতরী করেত হেব। 

ড) িবল ɛদান এর সময় সরকারী নীিতমালা অӂযায়ী ভɇাট-΍াɼ কতȟন করেত হেব। 

 

৬.১২। ǯ̌ার Εব̝াপনা পʺিত : 

ক) ǯ̌াের অবΚই পয ȟা˖ আেলা বাতােসর Εব̝া থাকেত হেব এবং ǯ̌ার পির̖ার পিরʑˑ রাখেত হেব। 

খ) ǯ̌ােরর মালামাল এমনভােব সািজেয় রাখেত হেব যােত মালামাল সহেজই Ҏেঁজ পাওয়া যায় এবং গনণা 
করা যায়। 

গ) ǯ̌ার-িকপার মালামাল Εবহােরর উপর সজাগ Ҿি̌ রাখেবন এবং এমনভােব মালামাল সরবরাহ করার 
Εব̝া করেবন ǯযন ǯকান ɛেয়াজেন িতিন চািহদা অӂযায়ী সরবরাহ িনি̃ত করেত পােরন। 

ঘ) মালামাল ǯ̌াের Ɋহেণর ӆেব ȟ ǯ̌ার-িকপার মালামােলর ̶ণগত মান স˫েকȟ িনি̃ত হেবন, তারপর 
মালামাল Ɋহণ িরেপাট ȟ িদেবন ও ̌ক ǯরিজ̌াের এিˁ িদেবন। 

ঙ) ǯ̌ার-িকপার কҸȟক ·াɻিরত মালামাল Ɋহণ িরেপােট ȟর এক কিপ িহসাবরɻেকর িনকট পাঠােত হেব, যার 
িভিʯেত িহসাবরɻক মােলর ӒΙ পিরেশােধর ɛেয়াজনী কায ȟ সমাধান করেত পারেবন। 

চ) ̌ক ǯরিজ̌াের ђইড Εবহার সњন ȟ ভােব পিরহার করেত হেব। যিদ ǯকান ӎল হয় তা একটােন ǯকেট 
পােশ অӂ·াɻর করেত হেব এবং সɬক ǯপাি̌ং িদেত হেব। 

ছ) যথাযথ ǯরকিড ȟং ছাড়া ǯ̌ার হেত ǯকান ɛকার মালামাল সরবরাহ Ɋহণ/ɛদান করা যােব না। ǯ̙ার 
ির̲ইিজশন ফম ȟ Εবহার করেত হেব। 

জ) ̌ক ǯরিজ̌াের ঔষেধর বণ ȟমালা অӂযায়ী নাম িলখেত হেব। 

ঝ) ̌ক ǯরিজ̌াের মালামােলর একক ӒΙ ও ǯমাট ӒΙ উে̂খ করেত হেব। 

ঞ) িনধ ȟািরত ফরেমট িহসাবরɻেকর অӂেমাদেনর পর ǯ̌ার হেত মালামাল সরবরাহ করেত হেব। 

ট) ǯ̌ার হেত স˖ােহ একিদন ির̲ইিজশেনর মাΒেম মালামাল সরবরাহ করা হেব। তেব িবেশষ ɛেয়াজেন 
অΓাΓ কম ȟ িদবেস সরবরাহ করা যােব। 
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ঠ) চািহদা পɖ Ɋহেণর পর ǯ̌ার-িকপার ̌ক পিজশন ǯদেখ ɛেয়াজনীয় অӂেমাদেনর জΓ কҸȟপেɻর িনকট 
ǯɛরণ করেবন। 

ড) ঔষধ জাতীয় মালামােলর ǯɻেɖ ǯময়াদ উʯ̭েনর তািরেখর িভিʯেত ǯ̌ার হেত ঔষধ িবতরেনর Εব̝া 
করেত হেব। 

ঢ) ǯ̌ার হেত ǯকান মালামাল সরবরােহর পর সােথ সােথ তা ǯরিজ̌াের ǯপাি̌ং িদেত হেব ǯযন ̌ক 
ǯরিজ̌ােরর সােথ িফিজকɇাল ǯ̌ােরর িমল থােক। 

ণ) িহসাবরɻক/ǯমিডকɇাল অিফসার/Δারােমিডক/ǯটকিনকɇাল অিফসার কҸȟক ǯ̌ােরর ǯমিডিসন মােস 
একবার পিরদিশ ȟত হেত হেব এবং উɳ িবষেয় ɛেয়াজেন ǯ̌ার-িকপারেক পরামশ ȟ ɛদান করেবন। 

ত) িনব ȟাহী পিরচালক বা তার মেনানীত ɛিতিনিধ অˉতঃ ɛিত িতন মােস একবার ǯ̌ার যাচাই করেবন। 

থ) ǯ̌ার-িকপার মােসর ǯশেষ ǯ̌ােরর মҟদ মালামােলর একɪ ɛিতেবদন ǰতরী করেবন। 

দ) ǯকান ঔষধ/ɘেΕর ǯময়াদ উʯীেনর Ҽই মাস ӆেব ȟ ǯ̌ার-িকপার কҸȟকপɻেক ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহেণ 
অবিহত করেবন। 

৬.১৩। ̝ায়ী স˫িʯ রɻনােবɻন পʺিত : 

ক) ɛিত̎ােনর জΓ আলাদা ̝ায়ী ǯরিজ̌ার িনিদ ȟ̌  ছেক সংরɻণ করেত হেব। 

খ) সকল ɛকার ̝ায়ী স˫িʯ কɇাশ বিহ হেত ̝ায়ী স˫িʯ ǯরিজ̌াের ǯপাি̌ং িদেত হেব। উɳ ǯরিজ̌াের 
স˫িʯর নাম, মেডল, ӒΙ, অব̝ান, ɛিতɪ স˫িʯর জΓ আইেডিˁিফেকশন নͯর অবΚই উে̂খ করেত 
হেব। 

গ) বৎসর ǯশেষ সকল ɛকার ̝ায়ী স˫িʯর িফিজকɇাল ǯভিরিফেকশন কের একɪ িববরণী ǰতরী করেত হেব। 
উɳ িববরণীেত উে̂িখত স˫িʯ অিফেস আেছ এই মেম ȟ ɛতɇায়ন কের িফΓা˓ অিফসার/ɛক˾ 
Ζােনজার/ɛক˾ কম ȟকতȟার ·াɻরসহ এক কিপ ɛধান কায ȟালেয় জমা ǯদেব। 

ঘ) ̝ায়ী স˫িʯর বািষ ȟক অবচয় ধাΗȟ করেত হেব। 

ঙ) ǯকান ̝ায়ী স˫িʯ হািরেয় ǯগেল বা ন̌ হেল তা সােথ সােথ সংি̈̌ কҸȟপɻেক িলিখত ভােব জানােত 
হেব এবং এ Εাপাের কҸȟপɻ ҙড়াˉ িসʺাˉ Ɋহণ করেবন। 

 

৬.১৪। নগদ টাকা পিরবহন িনয়মাবলী : 
wewfbœ Kg©myPx Ges Bgv‡R©Ýx †imcÝ †cÖvMÖv‡g Riæix wfwË‡Z A_© ¯’vbvšÍi cwjwm ev cÖwK&ªqv wb‡¤œ 
Av‡jvPbv Kiv n‡jv -  

1. wiwjd weZi‡bi KwgwU MVb 
2. bM` A_© enbKvix KwgwU MVb 
3. weZib cwiKíbv ˆZix Kiv 
4. AbyKzj cwi‡ek Ges wbivc` ¯’v‡b weZib †K›`ª ¯’vcb Kiv 
5. A_© fvMvfvwM K‡i †bqv| GKRb m`m¨ 1,00,000/- UvKvi †ekx enb bv Kiv|  
6. e¨vsK n‡Z A_© D‡Ëvjb Ges weZib ‡K‡›`ª ‡cŠQv‡bvi Rb¨ †gvUi mvB‡Kj/ cÖvB‡fU Kvi 

e¨envi Kiv| 
7. b`x cvivcvi Gi †ÿ‡Î ¯úxW †evU A_ev BwÄb PvwjZ †bŠKv e¨envi Kiv| 
8. `~M©g GjvKvq wiwjd weZi‡bi †ÿ‡Î Kgc‡ÿ 10 m`m¨ wewkó wUg ˆZix Kiv| 
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9. ¯’vbxq miKvi Ges cywjk cÖkvm‡bi mnvqZv †bqv| 
10.  bM` A_© enbKvix KwgwU cÖ‡Z¨‡K UvKv MÖnb K‡i cÖvwß ¯x̂Kv‡i ¯v̂ÿi Ki‡eb| 
11. ms¯’vi gwbUwis wUg Ges AwWU Uxg KvR Ki‡e| 
12. bM` UvKv weZi‡bi †ÿ‡Î Lvg e¨envi Kiv| 
13. weZib gvóvi†ivj e¨envi Kiv| 
14. A_© cwienb Ges weZi‡bi †ÿ‡Î †Kvb cÖKvi mgm¨v/RwUjZv †`Lv w`‡j ZvrÿwbK †gvevBj 

†dv‡b †hvMv‡hvM Kiv| 
15. mvgvwRK m¤úK© Dbœq‡bi gva¨‡g weZib †K†›`ªi wbivcËv Ges AbyKzj cwi‡ek ˆZix Kiv|  
16. cÖ‡qvR‡b DcKvi‡fvMx/KwgDwbwUi mnvqZv †bqv| 
17. cwi‡ek cwiw¯’wZi Dci we‡ePbv K‡i wewfbœ †KŠkj Aej¤b̂ Kiv Ges mZK©  _vKv| 
18. cÖ‡R± Awdm me©̀ vB cÖavb Kvh©vj‡qi mv‡_ †hvMv‡hvM ivLv| 
19. wbKU¯’ e¨vswKs myweav †bqv| 
20. ̀ ÿ, Kg©V, †PŠKh Ges mvnmx ÷vd‡`i A_© ¯’vbvšÍi Ges weZi‡bi `vwqZ¡ †`qv| 
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অΒায় - ৭ 

আিথ ȟক িহসাব িববরণী 

 

৭.০। আিথ ȟক িহসাব িববরণী ɛͼতকরণ পʺিত : 

সং̝ার িহসােবর সɬকতা িনͱপেনর জΓ মািসক, ǰɖমািসক ও বাৎসিরক িভিʯেত ǯয সকল আিথ ȟক িববরণী 
ɛ̜ত করেত হেব তাহা িন˨র˨প : 

৭.১. ɛাি˖ ও ɛদান িহসাব : 

সং̝ার নগদ ɛাি˖ ও ɛদােনর উপর িভিʯ কের এই িহসাব ǰতরী করেত হেব। এ ǯɻেɖ িনে˨াɳ িনয়ম পালন 
করত হেবঃ 

ক) এই িহসাব বােজেট উে̂িখত লাইন আইেটম অӂযায়ী ǰতরী করেত হেব। 

খ) সকল ɛাি˖ ও ɛদান এই িহসােবর অˉӎ ȟɳ হেব। 

গ) ӆব ȟ মােসর নগদ ও Εাংক Εােল˓ এই িহসােব আনেত হেব। 

ঘ) বাৎসিরক িভিɳেত ɛাি˖ ও ɛদান িহসােবর ǯɻেɖ ӆব ȟ বৎসেরর সমাপনী তহিবল এই বছেরর ɛারি˯ক 
তহিবল িহসােব আনেত হেব। 

৭.২. আয়-Εয় িহসাব ɛͼকরণ : 

সং̝ার ɛক˾ ǯময়াদ িভিʯক আেয়র অিতিরɳ Εয় এবং Εয় অিতিরɳ আেয়র িহসাব জানার জΓ এই 
িহসােবর Ҏবই ɛেয়াজন। 

ক) সকল ধরেনর অেফরৎেযাΌ ɛাি˖েক আয় িহসােব ধের আয়-Εয় িহবােবর আেয়র িদেক ǯদখােত হেব। 

খ) রাজ· জাতীয় সকল Εয়সӒহ Εেয়র ঘের ǯদখােত হেব। 

গ) ̝ায়ী স˫েদর অবচয় এই িহসােব আনেত হেব। 

৭.৩. ি̝িতপɖ ɛͼত করণ : 

ǯযেকান ɛিত̎ােনর একɪ িনিদ ȟ̌  তািরেখর স˫দ এবং দায়-ǯদনা অব̝ান ি̝িতপেɖর মাΒেম Ҷেল ধরা হয়। 
তাই ɛেতɇকɪ ɛিত̎ােনর জΓ ি̝িতপɖ অতɇাবΚক। িনে˨াɳ উপােয় সং̝ার ি̝িতপɖ ɛͼত করেত হেব। 

ক) সং̝ার বাৎসিরক ǯরওয়ািমেলর উ͏ৃʯ সӒেহর িভিʯেতই ি̝িতপɖ ɛͼত করেত হেব। 

খ) আয়-Εয় িহসােবর বােল˓ উ͏ৃʯ পেɻ আনেত হেব। 

গ) ি̝িতপেɖ সমাপনী িদেনর যাবতীয় স˫দ, পাওনা এবং ǯদনার উে̂খ থাকেত হেব। 

ঘ) িনব ȟাহী পিরষদ কҸȟক ǯকান ǯদনা (ঋেণর টাকা) স˫েদর Ɉয় ইতɇািদ িবষেয়র অবӗ˖ ǯঘাষণা করেল তাহা 
সংি̈̌ বৎসেরর ি̝িতপেɖ অবΚই আনেত হেব। 

ঙ)ি̝িতপেɖ উে̂িখত সকল স˫দ ও ǯদনার একɪ তািলকার সংেযাজনী অবΚই রাখেত হেব। 

৭.৪. িনরীɻা পʺিত : 

িহসােবর মান উˑয়ন, নীিতর পিরবতȟন, গািণিতক সɬকতা/সতɇতা যাচাই করণ তহিবেলর সɬক Εবহার 
িনি̃ত করণ, ǯলন-ǯদেনর সɬক ɛেয়ােগর পরীɻার জΓ িহসাব িবভােগর িনরীɻা Εব̝া Ҏবই দরকার। 
উˑয়ন সংঘ িনরীɻা সংɈাˉ িবষেয় িনে˨াɳ পʺিত অӂসরণ করেব। 
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ক) পʺিতগত অথ ȟ Εেয়র সমাপণী মােসর মেΒই সং̝ার ɛিতɪ ɛকে˾র অিডটকায ȟ স˫ˑ করা হেব। িবেশষ 
পিরি̝িতেত এ সময় অӂʺȟ Ҽই মাস পয ȟ̄  বাড়ােনা ǯযেত পাের। 

খ) িনব ȟাহী পিরচালক কҸȟক অӂেমািদত অিডট ফাম ȟেক িনেয়াগ ɛদান করা হেব। 

গ) অিডট সংɈাˉ টাম ȟস অব ǯরফাের˓ িনেয়াগ পেɖ উে̂খ করা হেব। 

ঘ) টাম ȟস অব ǯরফাের˓ একাউ˂স িববরণী ও ǯমেনজেম˂ িরেপােট ȟ উে̂খ করা যােব। 

ঙ) িনরীɻা িরেপাট ȟ এনিজও িবষয়ক Ӌɇেরা, দাতা সং̝া ও িনব ȟাহী পিরচালকসহ অΓাΓ ɛেয়াজনীয় /িবভােগ 
ǯপৗছােত হেব। 

চ) িনরীɻা িরেপােট ȟ ǯকান ӟপািরশ/আপিʯ থাকেল তাহা সংি̈̌ িবভােগর সিহত আেলাচনা সােপেɻ িন̡িʯ 
করেত হেব। 

ছ) উɳ িনরীɻা কায ȟ Εব̝াপনা কҸȟপেɻর িসʺাˉɈেম এনিজও িবষয়ক Ӌɇেরা এর তািলকাӏɳ ǯযেকান 
অিডট ফাম ȟ ͏ারা করােত হেব। 

জ) অিডট কায ȟ স˫াদন কােল সংি̈̌ কম ȟকতȟা/কম ȟচারীӍˍ অিডটরেক সব ȟ ɛকার সহেযাগীতা ɛদান করেব। 

ঝ) দাতা সং̝ার সােথ ҙিɳ অӂযায়ী অিডট স˫ািদত হেল তা অিডট ʹর˨ হওয়ার ӆেব ȟ িব̜ািরত িবষয় 
অবগত করেত হেব। 
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অΒায় – ৮ 

ɛিতেবদন ও Εব̝াপকীয় তΐ 

৮.১। িহসােবর ɛিতেবদন ও Εব̝াপকীয় তΐ Εব̝া : 

িহসােবর ɛিতেবদন ǯয ǯকান ɛিত̎ােনর আিথ ȟক িচɖ ӈɪেয় ǯতােল। িহসােবর ɛিতেবদন ɛিত̎ােনর আিথ ȟক 
অব̝ার সɬক Εবহার িনি̃ত কের। এই ǯɛিɻেত সং̝া িহসােবর সািব ȟক তΐ িনͱপন করার জΓ িনে˨াɳ 
িহসােবর ɛিতেবদন ǰতরী করেব। 

স˖াহ িভিʯক : 

ǯকান িবেশষ কম ȟӠচী বা িবেশষ ӒӢেতȟ ɛেয়াজন হেল স˖াহ িভিʯক আিথ ȟক ɛিতেবদন ǰতরী করা হেব। এ 
পয ȟােয় ɛাি˖ ɛদান এবং আয়-Εেয়র ɛিতেবদন ǰতরী কের সংি̈̌ িবভােগ দািখল করা হেব। 

মাস িভিʯক : 

সং̝া ɛিত মােসর ১০ (দশ) তািরেখর মেΒ মািসক িভিʯেক সɬক যাচাইয়ােˉ পরবত̭ মােসর কােজর 
ধারােক সɬকভােব পিরচালনার জেΓ িনে˨াɳ িহসাব ɛিতেবদন ǰতরী করেব। 

ক) ɛাি˖ ও ɛদান িহসাব। খ) নগদ ɛবাহ। গ) বােজট Εবধান (ǯভিরেয়˓) এবং মˉΕ। ঘ) পরবত̭ মােসর 
বােজট। 

ɛিতেবদেনর কিপসӒহ পিরচালক-অথ ȟ ও ɛশাসন/িহসাবরɻক িনব ȟাহী পিরচালেকর িনকট জমা িদেবন। 
মািসক বােজট ও খরেচর ɛিতেবদেনর সাহােΗ ɛধান িহসাবরɻক িনে˨াɳ ǰɖমািসক/ষা˒ািসক ও বাৎসিরক 
িহসাব ɛিতেবদন ɛͼত করেবন এবং সংি̈̌ কҸȟকপɻেক দািখল করেবন। 

ষা˒ািসক : 

মািসক ɛিতেবদেনর িভিʯেত ǰɖমািসক/ষা˒ািসক ɛিতেবদন ǰতরী করেত হেব। ǰɖমািসক/ষা˒ািসক ǯয সম̜ 
ɛিতেবদন ǰতরী হেব ǯস̶েলা হেলা িন˨Ͱপ : 

ক) ɛাি˖ ও ɛদান িহসাব। খ) আয় ও Εেয়র িহসাব। গ) ǯরওয়ািমল। ঘ) নগদ ɛবাহ। 

উɳ ɛিতেবদন̶েলা ǰতরীর ৭ (সাত) িদেনর মেΒ দাতা সং̝া/সরকার ও অΓাΓ সংি̈̌ িবভােগ দািখল করা 
হেব। 

বাৎসিরক : 

মািসক ɛিতেবদেনর িভিʯেত বািষ ȟক ɛিতেবদন ɛͼত করেত হেব এবং তাহা পরবত̭ বৎসেরর ɛথম মােসর 
১৫ (পেনর) তািরেখর মেΒই িনে˨াɳ িববরণসহ ɛɀʯত করেত হেব। 

ক) ɛাি˖ ও ɛদান িহসাব। খ) আয় ও Εেয়র িহসাব। গ) ǯরওয়ািমল ǰতরী। ঘ) নগদ ɛবাহ। ঙ) উ͏ৃʯপɖ। 
পরবত̭ অথ ȟ বছেরর ɛথম ৩০ (িɖশ) িদেনর মেΒ সংি̈̌ িবভােগ িবতরণ করেত হেব। চ) িহসাব িবভাগ 
কҸȟক ɛিত বৎসর একɪ ইধষধহপব ঝযববঃ ǰতরী করেত হেব। 

৮.২। িহসাব সংɈাˉ ɛমাণািদ সংরɻণ : 

ক) সং̝ার আিথ ȟক ǯলন-ǯদন সংɈাˉ যাবতীয় কাগজপɖ কমপেɻ ৫ (পϲচ) বছর পয ȟ̄  সংরɻণ করেত হেব। 

খ) ɛকে˾র ǯɻেɖ চলিত ǯফজসহ গত একɪ ǯফেজর আিথ ȟক ǯলন-ǯদেনর যাবতীয় কাগজপɖ সংরɻণ করেত 
হেব। তেব িবগত িহসােবর Ӓল দিললপɖ কখনই ǯপাড়ােনা যােব না। 

গ) উে̂িখত সমেয় ӆেব ȟর কাগজপɖ সং̝ার কায ȟ িনব ȟাহী কিমɪর সভায় িসʺাˉ Ɋহেণর পর সং̝ার 
দািয়͉শীল Εিɳবেগ ȟর উপি̝িতেত Ӆেড় ǯফলেত হেব। 
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৮.৩। ǯসবা Εয় িনͱপন পʺিত : 

উˑয়ন সংেঘর বােজট ǰতরীর ǯɻেɖ িনে˨ উে̂িখত কাঠােমার ধাপ̶েলা অӂসরন কের ɛকে˾র ǯসবা Εয় 
িনͱপন করা হেব।  

৮.৪। ӒΙায়ন : 

ǯসবাӒলক এনিজও খােত ɛা˖ অӂদান ও সাহােΗর যথাযথ Εবহার িনি̃তকে˾ Ҽই ɛকার ӒΙায়ন ɛেয়াজন 
পেড়। এক ɛকার ӒΙায়নেক আমরা িনয়িমত বলেবা যা সং̝ার Εব̝াপনােক সাফΙ ও Εথ ȟতার ইিʊত 
ɛদান করেব। অপর ɛকার ӒΙায়ন ɛক˾ িভিʯক হওয়া উিচত যা সাহাΗ সং̝া, এনিজও Ӌɇেরা, ǯকান 
িনয়ˈনকারী সং̝ার ɛকে˾ ӟ̎ুভােব অথ ȟ Εয় ও ɛক˾ উেʸΚ সћণ ȟ অজȟন করা িনি̃ত করেব। এই ধরেনর 
ӒΙায়ন ɛকে˾ উেʸΚ অজȟেনর সাফΙ ও ɛক˾ Εয় িনয়ˈেন চািবকাɬ িহসােব ΕবΉত হেয় থােক। তাই 
ɛক˾ সংɈাˉ তΐ ɛকে˾র লɻɇ মাɖা অজȟেন সাফেΙর মাফকাɬ িহসােব ΕবΉত হেত হেব। ӟতরাং 
ӒΙায়ন স˫েকȟ উপেরাɳ ɛেয়াজনীয়তার আেলােক রিচত হেত হেব। 

৮.৫। বােজট সাফΙ ӒΙায়ন : 

উˑয়ন সংঘেক িনয়িমত ভােব বােজেটর লɻɇমাɖা অজȟন ও Εয় িনয়ˈেনর উেʸΚ কতҧ̲ অিজȟত হেয়েছ ǯস 
আেলােক িনরীিɻত হেত হেব। তাই িনয়িমত ভােব সাধারণ খিতয়ােনর ɛিতɪ িহসােব বােজট বরাʸ িক 
পিরমাণ Εয় করা হেলা এবং কতҧ̲ অΕিয়ত রইল তা পির̖ার ভােব িনি̃ত হেত হেব। এ ধরেনর 
পদেɻেপর সাহােΗ Εয় িনয়ˈেনর উেʸΚ অজȟন করা যােব। িকͤ কম ȟ িভিʯক বােজেটর সাহােΗ ɛিতɪ 
লɻɇমাɖা িক পিরমাণ অিজȟত হেয়েছ Εয় বরােʸর িনরীেখ তা ӒΙায়ন করা যায়। তাই কম ȟ িভিʯক বােজট 
ɛণয়ন করাও উিচত যা িনয়িমত ও অিবরত সং̝ার কম ȟকা˅ ӒΙায়েন সাহাΗ করেব। এই ধরেনর বােজট 
ɛক˾ওয়ারী সাফΙ ও ӒΙায়েনর কাজ আেরা সহজ কের Ҷলেব। 

ɛক˾ ӒΙায়ন অবΚই ɛকে˾র Εয় ও ɛক˾ হেত অিজȟত আয় তথা আথ ȟ-সামািজক লɻɇ, ӟেযাগ-ӟিবধার 
আেলােক করেত হেব। 

৮.৬। Εব̝াপনা িনরীɻা : 

Εব̝াপনা িনিরɻা বলেত আমরা Εব̝াপনা ͏ারা ɛণীত লɻɇমাɖা, উেʸΚ, নীিতমালা ও কম ȟӠচী কতҧ̲ 
সফলতার সােথ অজȟন করেত ǯপেরেছ তা ӒΙায়ন করা এবং উপেরাɳ উেʸেΚ ǯনয়া পদেɻপ̶েলা কতҧ̲ 
সফল হেয়েছ তা িনরপন করা Εব̝াপনা িনরীɻার উেʸΚ। িবেশষ কের কায ȟ িনব ȟাহী পিরষদ তােদর িদক 
িনেদ ȟশনায় সং̝ার সািব ȟক Εব̝াপনায় ও কম̭েদরেক অӂেɛরণা ǯযাগােনার Εাপাের কতҧ̲ সফল হেয়েছ তা 
ӒΙায়ন করা উপেরাɳ িনরীɻার উেʸΚ। এই ধরেনর িনরীɻা বািহɇক িনরীɻক বা পরামশ ȟ দাতা ͏ারা সћণ ȟ 
হওয়া বাʙনীয়। এই ধরেনর িনরীɻা অেনক ǯɻেɖ দাতা সং̝া, এবং এনিজও িবষয়ক Ӌɇেরা ͏ারা পিরচািলত 
হেয় থােক বা তােদর িনেদ ȟেশ সћণ ȟ হেয় থােক। এ িনরীɻা ӟ̎ুভােব পিরচালনা করার ӆব ȟ শতȟ হেলা সং̝ার 
ӟ̎ু উেʸΚ ও লɻɇমাɖা এবং ɛিতɪ ɛকে˾র জΓ ӟ̎ুভােব লɻɇ মাɖা অজȟন ও উেʸΚ থাকেত হেব। 
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অΒায়-৯: 

সʙয় Εাব̝াপনা ও ঋণদান কম ȟӠচী 

৯.১। সʙয় Εাব̝াপনা ও ঋণদান কম ȟӠচীর আিথ ȟক Εাব̝াপনাঃ 

সং̝ার সʙয় Εাব̝াপনা ও ঋণদান কম ȟӠচীর আিথ ȟক Εব̝াপনার জΓ আলাদা ǯɈিডট ΖাӃয়াল রেয়েছ। 
যাহােত ǯɛাɊাম সংɈাˉ িবিভˑ ǯরিজ̌ার এবং িরেপাɪং ফরেমেটর নӑনা ǯদখােনা আেছ। এ কম ȟӠচীর আিথ ȟক 
Εাব̝াপনা উɳ ΖাӃয়াল অӂযায়ী পিরচািলত হেব। 
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সংেযাজনী 
সংেযাজনী -১ :কɇাশ Ӌক ) নগদান বিহ) 

 

Unnayan Sangha(US) 
New college road,sardarpara Page-01 

Jamalpur. 
Name of Month:  

Cash Book 

Debit                     Credit 
Date  VR.No. LF Particulars Cash Bank Date  VR.No. LF Particulars Cash Bank 
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সংেযাজনী-২ :�জনােরল �লজার (সাধারণ খিতয়ান) 

 

Unnayan Sangha(US) 
New college road, sardarpara Page-01 

Jamalpur. 

General Ledger 
  Code No. : 
Account of      Budget: 

Date 

VR
.N

o.
 

Particulars 

Fo
lio

 

Debit Credit 

Dr
. o

r C
r. 

Balance 

Tk. Ps. Tk. Ps. Tk. Ps. 
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সংেযাজনী-৩ :Ɔক �রিজƆার 
 

Unnayan Sangha 
Jamalpur 

Stock Register 
 

Name of Material/Goods: 
 

Dat
e 

B.
F 

Receipts Issue Balanc
e 

Remark
s Number

/ Quantity 
Chalan 
Numbe
r 

Tota
l 

Cash 
Memo/ 
Chalan 
Number 

Numbe
r/ 
Quantit
y 

         
         
         
         
         
         
 

সংেযাজনী-৪ :এ½ােসট �রিজƆার 
 
 

Unnayan Sangha 
Jamalpur 

Assets Register 
 

Name of Assets: 
 

Date B.F Receipts Issue Balance Remark
s Number/ 

Quantity 
Chalan 
Number 

Total Cash 
Memo/ 
Chalan 
Numbe
r 

Number/ 
Quantity 
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সংেযাজনী-৫ :বাৎসিরক কম­ী সčয় িববরণী 
Unnayan Sangha 
New College Road, Sarderpara, Jamalpur. 
Yearly Staff Savings Statement 

Location :  

SL 
Name of 
Staff 

Desig
. Opening balance Collection Refund Res

Int. 
Balance 

      ason             This 
Cumula 

      This 
Cumula 

                                
Projec
t tive 

      
Projec
t tive Jan Feb Mar Apr May Jun 

Jul 
Aug Se

Oc
t Nov De

Total 
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সংেযাজনী-৬ :কম­ী ঋণ �রিজƆার 
 
 

UNNAYAN SANGHA 
Jamalpur 

Staff Loan Register 
Name of Staff .......................... 
                                                  Designation........................... 
                                                  Working place......................... 
 
Date Balance Transfered 

form others 
Loan 
given 

Int 
Cal 

Total 

 

Realisation 

 

Transfered to 
others 

 princ Int princ Int   princ Int princ Int princ Int 

             

             
             
             
 

 

সংেযাজনী-৭ :�ডিবট ভাউচার 

UNNAYAN SANGHA 
Jamalpur 

DEBIT VOUCHER 

Location .....................         Voucher No. ............. 

         Date :   ...................... 

Particular's Debit Heads of 
Accounts 

Code 
No. 

Taka Paisa 

     
     
     
     
     
     
     
Total Taka (In word )   

 

Signature of Recipient    Accountant :          Authorised by: 

Name in full :    
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সংেযাজনী-৮ :�¾িডট ভাউচার 

UNNAYAN SANGHA 
Jamalpur 

CREDIT VOUCHER 
 

Program  .............................         Voucher No. 
............. 

From/ Adress......................      Date :   ..................... 

Particular's Credit Heads of 
Accounts 

Code 
No. 

Taka Paisa 

     
     
     
     
     
     
Total Taka   

Signature of Recipient       Accountant:   Authorised by : 
Name in full :     
 
সংেযাজনী-৯ :জান­াল ভাউচার 

UNNAYAN SANGHA 
Jamalpur 
Journal 

 

Date Description Debit Credit 

    

    

    

    

    

 

Prepaired by:        Authorised by 

Date:                        Date:  
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সংেযাজনী-১০ :এডভাŊ িরেকােয়Ɩ ফȫ ম 

 

UNNAYAN SANGHA 
New College Road, 

Sardarpara , Jamalpur 

To: 

From: 

AR # Date: 
Subject : Advance Request  

Please arrange trravel or others advance(s)* for the followong employee(s) in the amount(s)listed below. 
The total amount of the request is BDT______________ 

Employee name   Desig-nation Purpose Received Date 
Advance  

Amount     ( 
in BDT) 

Expected 
Adjustment 

Date 

Employees 
Signature as a 

Recipient 

              
              
              
              
Total:             
In words: 

The above employee(s) have no outstanding 
advances. 

Recommended by: Reviewed by: Approved by: 
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সংেযাজনী-১১ :পােচ­জ িরেকােয়Ɩ ফȫ ম 

UNNAYAN SANGHA  
Sardarpara , Jamalpur 

PURCHASE REQUEST(PR) 
Office:  PR#:  

Name:  Desig: Signature: 
Requested by: Date:  
Recommended by:  Date:  
Approved by: Date:  

SL# Description of Items QTY In 
Hand  QTY.Req. Unit Cost  Budgeted Cost BDT 

            
            
            
            
            
            
            

            
              Total         

 
 

Remarks:          
            
 
 
Signature of Finance Officer: 
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সংেযাজনী-১২ :�Ɩার িরকুইিজশন ফȫ ম 

UNNAYAN SANGHA 
Sardarpara , Jamalpur 

STORE REQUISITION FORM (SRF) 
(Goods/Supplies/Others delivery) 

To : Store In-Charge SRF #: 

Office:  Date: 
From: 

Please issue the under mentioned item(s) to Mr. /Ms ……………………………………… 

For official Purpose such as …………………………………………………………………… 

SL.# 
Description in brief 

Qty Eeq 
. 

Qty 
Issued 

Unit 
Cost  

Total Cost 
 Page #  

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

Total:           

Remarks:           
  

      

Requested by: Approved by;   

Name: Name:   

Position: Position:   
              
            

Issued by: Received by:   

Name: Name:   

Position: Position:   
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সংেযাজনী-১৩ :ক½াশ �মেমা 

UNNAYAN SANGHA 
Jamalpur 

Cash Memo 

Name of recipient: ..........................      Serial : ............... 

Address : .......................       Date :  .............. 

Description Quantity Rate Amount (Tk.) 
    
    
    
    
    
    

Received by :     payment by :     Authorised by 

Date :     Date :      Date :  

 

 

 

 

সংেযাজনী-১৪ :�প িবল ফȫ ম 

UNNAYAN SANGHA 

Jamalpur 

PAY BILL FORM 
Name of payee.............................      Designation................ 
Name of Month............................     Working Days............ 
Working Area..............................     Name of Program........ 
 
Payable Amount Deduction Total Payable Amount 
Basic 
House Rent 
Camp Allowance 
Medical 
Conveyance 
F/ Allowances 
Hardship Allowance 
Arrear 
Others 

 Provident Fund 
Insurance 
Income Tax 
Savings 
Seat rent 
Others 

  
Tk. 
 
 
TK. (In 
word)....................... 
............................................
............................................
.. 
 

Total     
         

Date of Payment:   Accountant :   Signature of Recipient : 
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সংেযাজনী-১৫ :মািন িরিসট 
 

UNNAYAN SANGHA 

Jamalpur 

Money Receipt 
Date........... 

Recipienr........................................................................................... ......................................
.... 
................................................................................................................................................
...... 
 

Received from 
............................................................................................................................ 
................................................................................................................................................
..... 
 

Tk........................................... Tk 
(Inword)................................................................................. 
 

against as 
................................................................................................................................... 
 

 
Signature of Recipient Accountant         Signature of  Authorised Person 
Full name .....................................................          
Date................................. 

 

 

সংেযাজনী-১৬ :চালান ফȫ ম 
UNNAYAN SANGHA 

Jamalpur 
CHALAN 

To  : 
Adress :        No. ........... 
         Date.............. 
 

Sl Name of goods Quantity Rate  perunit Total value 

     

     

     

     

Recipient:    Delivery by:    Authorised by : 
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সংেযাজনী-১৭ :িসএস ফȫ ম 

 
Date-               

UNNAYAN SANGHA 
New college road, 

Sarderpara, Jamalpur 
 

Comparative Statement 
 

 
SL 
# 

Description Vendors name 
 

Vendors name 
 

Vendors name 
 

Remarks 

      

      

      

      

      

 
 
 
 
Recommended Procurement Committee:      Approved by : 
 

1.  

 

2. 

 

3.  
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সংেযাজনী-১৮ :কায­ােদশ নমনুা 
উŇয়ন সংঘ 

জামালপুর 

Ʀারকনং: ........... 
তািরখ : .......... 
 

বরাবর............................... 
...................................... 
 

িবষয় : মাল সরবরাহ আেদশ Ñসংগ 

জনাব, 

আপনার ................ তািরেখর দরপেÊর িভিġেত আপিন সব­িনş দরদাতা িহসােব িনেş উিżে◌খত িববরেণর 

মালামালǏিল িনş িলিখত শত­ �মাতােবক সরবরােহর আেদশ �দওয়া হেলা। 

নং মােলর িবররণ দর পিরমাণ টাকা 
     
     
     
 �মাট    

 

শত­ািদ: 

১। এই সরবরাহ পÊ পাওয়ার ১০ িদেনর মেধ½ মালামাল সরবরাহ করেত হেব। 
২। সরবরাহকৃত মালামাল ¾িটমãু হেত হেব। এবং উহার Ǐনগত মান Ñদġ নমুনা অনুযায়ী হেত হেব। 
সরবরাহকৃত নমনুা মালামােলর িমল না থাকেল উŇয়ন সংঘ তাহা Áহণ করেব না। 
৩। মােলর মলূ½ সরবরাহকারীর ÑিতƊােনর নােম �চেকর মাধ½েম পিরেশাধ করা হেব। সরবরাহকারী ÑিতƊান তার 

মাল আংিশক সরবরাহ কের সরবারহকৃত মালামােলর আংিশক মলূ½ দাবী করেত পারেব। 
৪। মালামাল সরবরাহ করার পূেব­ নন জুিডিশয়াল Ɔ½ােũ মেূল½র এক তৃতীয়াংশ অÁীম Áহণ করেত পারেব। 
৫। সরবরাহকারীর িনকট সরকারী িনয়মানুযায়ী সরবরাহকৃত মােলর মেূল½র উপর সকল সরকারী কর 

পিরেশােধর দািয়ƹ থাকেব। 
৬। সরবরাহকারী ÑিতƊান উিżে◌খত সমেয়র মেধ½ চািহদা অনুযায়ী সšুন­ মালামাল সরবরাহ করেত না পারেল 

উŇয়ন সংঘ এই সরবরাহ আেদশ বািতল করেত পারেব। এবং িবলেǃ সরবরাহকৃত মােলর িবল িবলিǃত Ñিত 

িদেনর জন½ ১% হাের কত­ন করেত পারেব। 
আপিন যিদ উপেরাã শত­ সমেূহর �Ñিíেত উেżিখত মালামালǏিল সরবরাহ করেত রািজ থােকন তাহেল িনেş 

ǉাíর কের আপনার সũিত Ñদান কǳন। 
 

িনব­াহী পিরচালক 

সরবরাহ আেদেশর উপেরাã শত­সমহূ �মেন িনেয় উেżিখত মালামাল সরবারেহর জন½ সũিত Ñদান কিরলাম। 
 

 
সরবরাহকারীর ǉাíর : 

 
নাম : 
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সীল �মাহর : 

 

সংেযাজনী-১৯ :¾য় সমাপন Ñি¾য়া 

UNNAYAN SAGHA 
Jamalpur 

Statement of proqurement  Traching trach  
                                                Program..........................................  

                                                Period  ..................................     

Ref.NO.                                     Date. 
 

SL Name of Supplier Deseription of  goods Quantity Rate Total Cost 

      

      

      

      

      

      

      

      

 Total     

 

 

Signature of purchase committee Member 

Name                                Signature  
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সংেযাজনী-২০ :দাতা সংƞার সাহায½ পুƆ ÑকŸ সমেূহর কায­¾েমর িববরণ 
 

উŇয়ন সংঘ 

জামালপুর। 
দাতা সংƞার সাহায½ পুƆ ÑকŸ সমেূহর কায­¾েমর িববরণ 

সাল ................................       আিথ­ক বৎসর ............................... 

�য সব �জলায় কাজ চলেছ .................................................... 

�য সব থানায় কাজ চলেছ ..................................................... 

 
 
 
পিরচালক- অথ­ ও Ñশাসন       িনব­াহী পিরচালক 

তািরখ         তািরখ 
  

 

 

সংƞার নাম ÑকেŸর নাম ÑকেŸর 

জন½ 
ÑকেŸর কাজ কােজর অথ­ ব½েয়র 

এন.িজ.ও  অথ­ বরাĭ Ƕǳর তািরখ সমািŌর তািরখ অÁগিত পিরমাণ 
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সংেযাজনী-২০ :ব½াংক িরকনিসেলশন �ƖটেমĶ 

UNNAYAN SANGHA 

Sardarpara,Jamalpur 

Bank Reconcilation Statement 

Name of Bank....................................................... Date of 
ending............................................. 

Name of Bank A/C .................................... ...........Bank A/C 
No............................................... 

 

Sl Particulars Amount 

1 Balance as per Bank statement ....................... 

2 Reposits to Bank: 

Date  Slip no.  Amount 

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

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

Bank interest    ........... 

Total of Deposit   .............. 

 

 

 

 

 

 

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

 

3 Sub total    (1+2) ..................... 

 

4 Outstanding cheque ( Issued but not collected by Bank )  : 

Date   Cheque No   Amount 

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

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

Bank Charge                   ............                               

Total of outstanding    ........................
   

 

 

 

 

 

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

5 Bank balance ...................... 

6 Difference  ......................... 

 

Prepaired by:        Authorised by 
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Date:                        Date:  
 

 

 

 

 

সংেযাজনী-২১ :িরিসŋ ও �পেমĶ একাউĶ 
UNNAYAN SANGHA 

Jamalpur 
Receipts & Payments A/C 

                                                      Program ..................... 
                                                      Month........................ 
 

Receipts Payments 

Heade of receipts Amount Head of payments Amount 

    

    

    

    
Accountants:       Finance Director:   Executive Director : 

Date:        Date :               Date:  

 

 

সংেযাজনী-২২ :আয়-ব½য় িববরণী 
UNNAYAN SANGHA 

Jamalpur 
Income & Expemditure A/C 

                                               Program ..................... 
                                               Month........................ 

Income Expenditure 

Heade of Income Amount Head of Expenditure Amount 
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Accountants:       Finance Director:   Executive Director: 

Date:        Date :    Date:  
 
 
 

সংেযাজনী-২৩ :খরেচর িববরণী 
UNNAYAN SANGHA 

Jamalpur 
EXPENDITURE STATEMENT 

 Program......................................... 

Period ................................ 

Head Of Expenditure Budget Expenditure Variance 

  Code 
No. 

This Month Up to Last 
Month 

Total  

       
       
       
       
       
TOTAL     

 

Manager / Program Incharge   Accountant   Executive Director 

Date :      Date :    Date:  

    
সংেযাজনী-২৪ :সমিƾত িরিসŋ – �পেমĶ একাউĶ 

UNNAYAN SANGHA 
Jamalpur 

Consolidated Receipts & Payments A/C 
                                          Period........................ 
 

Name of program Receipts Payments 
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Accountants:       Finance Director:   Executive Director: 

Date:        Date :               Date:  

 
সংেযাজনী-২৫ :সমিƾতআয়-ব½য় একাউĶ 

UNNAYAN SANGHA 
Jamalpur 

Consolidated Income & Expendiyure A/C 
Period........................ 

 

Name of program Income Expenditure 

    

    

    

    

    
 

Accountants:       Finance Director:   Executive Director : 

Date:        Date :    Date:  

 
 
সংেযাজনী-২৬ :ক½াশ �œা Ñেজকশন (ÑািŌ) 
 

UNNAYAN SANGHA 
Jamalpur 

Cash flow projection 
 
Received 
 

Name of Program Head of Received 1st  Quart 2nd Quart 3rd Quart 4th Quart Total 
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Prepaired by:        Authorised by 

Date:                    Date:  
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সংেযাজনী-২৭ :ক½াশ �œা Ñেজকশন (Ñদান) 

UNNAYAN SANGHA 
Jamalpur 

Cash flow projection 
 

Payment : 

Name of Program Head of Payment 1st  Quart 2nd Quart 3rd quart 4th Quart Total 

       

       

       

       

       

 
Prepaired by:        Authorised by 

Date:                    Date:  
 

 

সংেযাজনী-২৮ :বাৎসিরক ¾য় পিরকŸনা 

 
UNNAYAN SANGHA 

Jamalpur 
Yearly Procurement plan 

 
 
Name of 
program 

Name of Good / 
Materials 

Yearly 
Budget 

Month wise Procurement Total Balance 

   J F M A M J J A S O N D   

                 

                 

                 

                 

                 

                 

 

Prepaired by:        Authorised by 

Date:                    Date:  
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সংেযাজনী-২৯ :বাৎসিরক বােজট পিরকŸনা 

 

Unnayan Sangha (US) 
New College Road, Sardarpara, Jamalpur 

 Yearly  Budget  Plan  
(For the Period of ) 

       
 

Budget  
 Budget- ( Quarterly Allocation) Remarks  

1st Quarter 2nd Quarter 3rd Quarter 4th Quarter   

No
.           

Line 
Items 

Uni
t  

Quantit
y 

Unit  Total 
budgete

d 
July'12 Aug'12 Sept'12 Oct'12 Nov'12 Dec'12 Jan'13 Feb'1

3 Mar'13 April'13 May'13 June'13   
Cost   
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সংেযাজনী-৩০ :Ñিশíণ হািজরা িশট 
উŇয়ন সংঘ 

িনউ কেলজ �রাড, সরদারপাড়া 
জামালপুর। 

Ñিশíণ হািজরা িশট 

Ñিশíণ িশেরানাম :        Ñিশíণ সময়কাল: 

Ñিশíণ ƞান:         তািরখ: 

 

নং নাম পদবী িঠকানা �মাবাইল নাǃার ǉাíর 
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সংেযাজনী-৩১: Ñিশíণ িবেলর সামারী িশট 
      

উŇয়ন সংঘ 

িনউ কেলজ �রাড, সরদারপাড়া 
জামালপুর। 

     Ñিশíণ িবেলর সামারী িশট 

Ñিশíণ িশেরানাম :        Ñিশíণ সময়কাল: 
Ñিশíণ ƞান:         তািরখ: 
      

নং িববরন টাকার পিরমান মļব½ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 �মাট   
 
   

কথায়ঃ 
      

                                                                               Submitted by : 
                                                  Signature : 
                                                              Name : 
                                                    Designation : 
                                                                 Date : 
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সংেযাজনী-৩২ :�মাবাইল িবল 
      

উŇয়ন সংঘ 

িনউ কেলজ �রাড, সরদারপাড়া 
জামালপুর 

�মাবাইল িবল 
 

Ñেজেáর নাম: 

উপেজলা: �জলা: জামালপুর 
       

নং নাম পদবী কম­ƞল �মাবাইল নাǃার টাকার পিরমান ÑাŌী ǉাíর 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 �মাট       
       

কথায়ঃ 
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সংেযাজনী-৩৩ :কম­ীর নমনুা ǉাíর সীট 
      

উŇয়ন সংঘ 

িনউ কেলজ �রাড, সরদারপাড়া 
জামালপুর 

কম­ীর নমুনা ǉাíর সীট 

Ñেজেáর নাম: 

উপেজলা:      �জলা:      তািরখ:  
     

¾িমক 
নং 

কম­ীর নাম পদবী �যাগদােনর 

তািরখ 

নমনুা ǉাíর 

১. ২. ৩. 
       
       
       
       
       
       
 
ÑȀতকারীর ǉাíর ও সীল       অনুেমাদনকারীর 
ǉাíর ও সীল       
 

সংেযাজনী-৩৪ :কম­ীর �মাবাইল নাǃার ও ব½াংক িহসাব সীট 
      

উŇয়ন সংঘ 

িনউ কেলজ �রাড, সরদারপাড়া 
জামালপুর 

কম­ীর �মাবাইল নাǃার ও ব½াংক িহসাব সীট 

Ñেজেáর নাম:  

উপেজলা:      �জলা:     তািরখ: 
¾িমক 
নং 

কম­ীর নাম পদবী �যাগদােনর 

তািরখ 

�মাবাইল 

নাǃার 

ব½াংক িহসাব ǉাíর 

 
 

      

       

       
 
ÑȀতকারীর ǉাíর ও সীল       অনুেমাদনকারীর ǉাíর ও সীল 



62 
 

সংেযাজনী-৩৫ :Ñিশíেণ অংশÁহনকারীেদর যাতায়াত মাƖার �রাল 
উŇয়ন সংঘ 

িনউ কেলজ �রাড, সরদারপাড়া 
জামালপুর 

Ñিশíেণ অংশÁহনকারীেদর যাতায়াত মাƖার �রাল 
 

Ñিশíণ িশেরানাম :        Ñিশíণ সময়কাল: 

Ñিশíণ ƞান:         তািরখ: 
      

নং নাম পদবী কম­ƞল টাকার 

পিরমান 

ÑািŌ ǉাíর 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 �মাট     
      

কথায়ঃ 
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সংেযাজনী-৩৬ :মটরসাইেকল/গাড়ীর লগিশট 
      

Unnayan Sangha  
Sardarpara, Jamalpur.  

Car/Motor Cycle Log Sheet 
Name:  Designation:  

Working Area:                                                     Month:                                                            Motorcycle Number:  

Date 
Morning 
Check-

up 

Official-
KM 

Personal-
KM 

Kilometer Fuel Repair 
Maint. 
Cost 
(Tk) 

Misc. & 
Lub 
Cost 
(Tk) 

Remarks / Plese write 
down 

 Destination in this 
column Start-KM End-KM Total  

KM Lit. Cost 
(Tk) 

                        

                        

                        

  
                      

  
                      

  
                      

  
                      

  
                      

  
                      

  
                      

  
                      

  
                      

  
                      

  
                      

Total                       

                    
Total
=   

 In Word :  

 
Note:  

 
 

Submitted By:      Checked By: 
          Approved 
By: 
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সংেযাজনী -৩৭ :ফাĹ ব½বহার Ñিতেবদন/Ñকৃত খরচ Ñিতেবদন  
 

Unnayan Sangha 
New College Road,Sarderpara, 

Jamalpur 

Working Area :  
Funded By : 
Fund Utilization Statement / Budget Vs Actual Expenditure Statement  

Report Preparation 
Period :  Date :  

SL Budget Line Item/Activity Reporting Period  Cumulative  Remarks 

    Budget Actual  Variance Utilization Budget Actual  Variance Utilization   
      Expenditure   %   Expenditure   %   

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

Prepared by: Checked by: Approved by: 
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সংেযাজনী -৩৮ :কম­ীেদর মািসক �বতন শীট  
 

উŇয়ন সংঘ 

িনউ কেলজ �রাড, সরদারপাড়া 
জামালপুর 

কম­ীেদর মািসক �বতন সীট                তািরখ : 
 
         
                              
¾ম 
  

কম­ীর নাম 
  

পদবী 
  

�যাদােনর 

তািরখ 

Ñাপ½ �বতন ভাতা(অেáাবর'০৮) কত­ন নীট 

�বতন  

ব½াংক 

িহসাবনং 

(সčয়ী) 
�বতন  বেকয়া  অন½া

ন½ 
�মাট  কম­ী 

সčয় 

তহিবল 

কম­ী 
কল½ান 

তহিব
ল 

ঋণ ট½াð অন½া
ন½ 

�মাট 
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67 
 

সংেযাজনী-৩৯ :ক½াশ/�চক িরকুইিজশন 
 

Unnayan Sangha 
New College Road,Sarderpara, 

Jamalpur. 

Subject: Money/Cheque 
Requisition. 
Account Title :  
Bank Account No. :  
Name of Bank:  Date :  
Address of Bank: 
SL Partculars  Cheque No. Amount in Taka Name of 

Receipient 
Remarks 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
  Total         

Inward :   

Prepared by Checked by Approved by 
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সংেযাজনী-৪০ :একাউĶস �সকশন (ফাইল িলƖ) 
Unnayan Sangha 

New College Road, Sardarpara 
Jamalpur 

Subject: Accounts Section  ( File List) 
SL Name of File File No. Remarks 
1 Budget File 1   
2 Accounts Statement 2   
3 Salary Sheet 3   
4 Bank Letters & Bank Statement 4   
5 Finance Approval 5   
6 Purchase Request ( PR) 6   
7 Requisition (Materials) 7   
8 Cheque Requisition 8   
9 Fixed Assets List 9   

10 Store Report File (Stationery) 10   
11 Format 11   
12 Monthly Work Plan 12   
13 Deed of Agriment (Office Rent) 13   
14 Program Report 14   
15 Leave File 15   
16 Petty Cash  16   
17 Annuel Workplan 17   
18 US-Contribution  18   
19 Bank A/C & Specimen Signature of Staff 19   
20 Vendor List 20   
21 Appointment Letters 21   
22 Resignation Letters 22   
23 Letter File 23   
24 Cash Balance Certificate 24   
25 Electricity Bill 25   
26 Volunteer Specimen Signature 26   
27 Work Order with Procurement procidure 27   
28 Mobile Logsheet/Mobile Number  28   
29 Performance Report 29   
30 Procurement Plan 30   
31 Personnel File 31   
32 Office Copy 32   
33 Deed of Agriment  with donor 33   
34 Regulation file 34   
35 Call Forward/Cash Call 35   
36 Clearence Certificate 36   
37  Statement of Workers Savings Fund 37   
38 Finance Approval of donor 38   
39 Unspent Money Transfer  39   
40 Chalan  40   
41 Motor cycle documents 41   
42 Charge Handover 42   
43 Salary Sheet With Staff Signature 43   
44 Journal Voucher 44   
45 Debit Voucher 45   
46 Credit Voucher  46   
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47 Credit Voucher (WSF) 47   
48 Debit Voucher(WSF) 48   
49 Purchase Committee List 49   
50 Flexi Load for Staff 50   
51 Audit Report 51   
52 Vat/Tax 52   
53 Organization's documents 53   
54 Others File 54   

 

সংেযাজনী-৪১ :একাউĶস �সকশন (�রিজƖার িলƖ) 
Unnayan Sangha 

New College Road, Sardarpara 
Jamalpur 

Subject: Accounts Section (Register List) 
SL Name of Register Register No. Remarks 
1 Cash Book  1   
2 General Ledger  2   
3 Sub Ledger  3   
4 Cheque Issue Register  4   
5 Salary Register 5   
6 Petty Cash Book 6   
7 Stock Book (Stationery) 7   
8 Fixed Assets Register 8   
9 Advance Register 9   

10 Journal Book 10   
11 FO wise savings & loan register 11   
12 Bank Book 12   
13 Cash Book (WSF) 13   
14 General Ledger (WSF) 14   
15 Cheque Issue Register (WSF) 15   
16 Staff Wise Workers Savings Fund 16   
17 Staff Laon Register  17   
18 Attendence Register 18   
19 Movement Register 19   
20 Leave Regisiter 20   
21 Letter Issue & Received Register 21   
22 Visit Book 22   
23 Meeting Register 23   
24 Staff List Register 24   
25 Motor Cycle Movement Register 25   
26 Cash Book (DTRC) 26   
27 General Ledger (DTRC) 27   
28 Sub Ledger (DTRC) 28   
29 Cheque Issue Register (DTRC) 29   
30 Cash Book (EWF) 30   
31 General Ledger (EWF) 31   
32 Sub Ledger (EWF) 32   
33 Cheque Issue Register (EWF) 33   

 


