অফিস পরিদর্শন ছক
১. অফিসের নাম:
২. পরিদর্শনের তারিখ:         
	· হ্যাঁ
	· না


৩. হালনাগাদ Power Point আছে কিনা:       
৪. অফিস ব্যবস্থাপনা:
	(ক)
	পত্র প্রাপ্তি রেজিস্টার আছে কিনা:
	· হ্যাঁ
	· না

	(খ)
	পত্র বিলি রেজিস্টার আছে কিনা:    
	· হ্যাঁ
	· না

	(গ)
	নথি রেজিস্টার আছে কিনা:    
	· হ্যাঁ
	· না

	(ঘ)
	নথি/ পত্রে ডিজিটাল নম্বর ব্যবহার করা হয় কিনা:
	· হ্যাঁ
	· না

	(ঙ)
	স্টক রেজিস্টার আছে কিনা:
	· হ্যাঁ
	· না

	(চ)
	পরিষ্কার-পরিচ্ছন্নতা:
	· সন্তোষজনক
	· সন্তোষজনক নয়

	(ছ)
	নিরাপত্তা ব্যবস্থা:
	· সন্তোষজনক
	· সন্তোষজনক নয়


৫. জনবল:
	অনুমোদিত পদ
	কর্মরত
	শূন্য
	পরিদর্শনকালে উপস্থিত
	মতামত

	গ্রেড (১-১০)
	
	
	
	

	গ্রেড (১১-২০)
	
	
	
	


৬. অডিট:
	(ক)
	বাণিজ্যিক অডিট আপত্তির হালনাগাদ তালিকা আছে কিনা:
	· হ্যাঁ
	· না


	আপত্তির শ্রেণি
	সংখ্যা
	গত এক বছরে নতুন আপত্তির সংখ্যা
	গত এক বছরে নিষ্পত্তির সংখ্যা
	মতামত

	সাধারণ
	
	
	
	

	অগ্রিম
	
	
	
	

	সংকলনভুক্ত
	
	
	
	

	মোট=
	
	
	
	


	(খ)
	অভ্যন্তরীণ অডিট আপত্তির হালনাগাদ তালিকা আছে কিনা:
	· হ্যাঁ
	· না


	আপত্তির সংখ্যা
	গত এক বছরে নতুন আপত্তির সংখ্যা
	গত এক বছরে নিষ্পত্তির সংখ্যা
	মতামত

	
	
	
	


৭. মামলা:
	(ক)
	আদালতে বিচারাধীন মামলার হালনাগাদ তালিকা আছে কিনা:
	· হ্যাঁ
	· না


	মামলার ধরণ
	সংখ্যা
	গত এক বছরে নতুন মামলার সংখ্যা
	গত এক বছরে নিষ্পত্তিকৃত মামলার সংখ্যা
	মতামত

	দেওয়ানি
	
	
	
	

	মানি/সার্টিফিকেট
	
	
	
	

	ফৌজদারী
	
	
	
	

	মোট=
	
	
	
	


-২-
৮. স্থাবর সম্পত্তি:
	(ক)
	জমির হালনাগাদ তালিকা আছে কিনা:
	· হ্যাঁ
	· না

	(খ)
	জমির হালনাগাদ কর ও খাজনা পরিশোধ করা হয়েছে কিনা:
	· হ্যাঁ
	· না


	থানা ও মৌজার নাম
	জমির পরিমাণ
	সংস্থার দখলীয় জমির পরিমাণ
	বেদখলীয় জমির পরিমাণ
	বেদখলের কারণ
	সংস্থার নামে হাল রেকর্ডভুক্ত কিনা,
না হলে কারণ
	মামলা থাকলে 

তার বিবরণ
	মতামত

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


৯. যানবাহনের তথ্য:
	যানবাহনের প্রকৃতি
	সংখ্যা
	সচল
	অচল
	মেরামত-অযোগ্য যানবাহন কনডেম ঘোষণা করা হয়েছে কিনা
	মতামত

	
	
	
	মেরামতযোগ্য
	মেরামত-অযোগ্য
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


১০. অফিসের আয়/ব্যয় (প্রযোজ্য ক্ষেত্রে):                                                                             (লক্ষ টাকা)
	বাজেট
	আয়
	‌আয় সংশ্লিষ্ট হিসাবে জমা দেয়া হয়েছে কিনা 
	মতামত

	খাত
	বরাদ্দ
	ব্যয় (%সহ)
	উৎস
	পরিমাণ (টাকা)
	
	

	উন্নয়ন
	
	
	
	
	
	

	অনুন্নয়ন
	
	
	
	
	
	

	মোট=
	
	
	
	
	
	


১১. বীজ/ চারা/ কলম উৎপাদন (প্রযোজ্য ক্ষেত্রে):

	ফসলের নাম
	জাত
	উৎপাদনের লক্ষ্যমাত্রা
(পরিমাণ/ সংখ্যা)
	উৎপাদনের অগ্রগতি
(পরিমাণ/ সংখ্যা)
	লক্ষ্যমাত্রা অর্জিত না হয়ে থাকলে তার কারণ
	বিক্রয়লব্ধ অর্থ সংশ্লিষ্ট হিসাবে জমা দেয়া হয়েছে কিনা
	মতামত

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	মোট=
	
	
	
	
	


১২. সামগ্রিক মতামত/সুপারিশ (বুলেট আকারে):
তারিখ:
                                                                    পরিদর্শনকারীর  নাম, পদবি ও স্বাক্ষর
