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প্রথম অধ্যায়
কার্যালয় সংক্রান্ত তথ্যাদি

ভূমিকা: গণপ্রজাতন্ত্রী বাংলাদেশ সরকারের আর্থ ব্যবস্থাপনায় সর্বোচ্চ প্রতিষ্ঠানের একটি কম্পট্রোলার এন্ড অডিটর জেনারেল এর কার্যালয়। এর আওতায় তিনটি প্রধান হিসাব সার্কেল বেসামরিক, সামরিক ও রেলওয়ে। এর মধ্যে সামরিক হিসাবরক্ষণ ব্যবস্থাপনায় দায়িত্বশীল কন্ট্রোলার জেনারেল ডিফেন্স ফাইন্যান্সের আওতায় সশস্ত্র বাহিনীর অন্যতম অংশ সেনাবাহিনীর আর্থিক ব্যবস্থাপনায় নিরীক্ষা ও হিসাব সংক্রান্ত ভূমিকা পালনকারী দপ্তর এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়। এসএফসি (আর্মি) বাংলাদেশ সেনাবাহিনীর আর্থিক উপদেষ্টা হিসাবে দায়িত্ব পালন করে থাকেন।
দাপ্তরিক কার্যক্রম সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন ও কর্মকর্তা/কর্মচারীগণের দক্ষতা বৃদ্ধির লক্ষ্যে বাংলাদেশের কম্পট্রোলার এন্ড অডিটর জেনারেল জনাব মোহাম্মদ মুসলিম চৌধুরী মহোদয়ের সদয় নির্দেশক্রমে সিনিয়র ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার (আর্মি) অফিসের দাপ্তরিক ব্যবহারের জন্য বাস্তবতার প্রেক্ষাপটে সংশোধিত অফিস ম্যানুয়েল প্রস্তুত করা হয়।
সংশ্লিষ্ট আর্থিক বিধি-বিধানে এবং Revised System of Financial Management for the Defence Forces - 1982 এর আলোকে এ অফিসের কার্যক্রম চালানো হলেও অফিসের কার্যপরিধি সংশ্লিষ্ট কোন  Comprehensive ম্যানুয়েল না থাকায় সিএজি মহোদয় স্ব-স্ব অফিস ভিত্তিক একটি সর্বাঙ্গীন অফিস ম্যানুয়েল প্রণয়নের জন্য নির্দেশ প্রদান করেন।
সিএজি মহোদয়ের নির্দেশক্রমে ও সিজিডিএফ মহোদয়ের তত্ত্বাবধানে স্বল্প সময়ের মধ্যে প্রকাশিত এ ম্যানুয়েলে গুনগত বিচারে ত্রূটি থাকতে পারে, যা সময় সময় পরিবর্তন ও পরিবর্ধন সাপেক্ষে ।
এ ম্যানুয়েলটি এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের বিভিন্ন শাখার কার্যপদ্ধতির এখতিয়ারগত ভিত্তি/ নির্দেশিকা। এটি সরকারী কাজে সহায়ক গ্রন্থ হিসাবে কাজ করবে এবং ম্যানুয়েলটি এ কার্যালয়ের সকল শাখার দায়িত্ব ও কর্তব্য পালন করার ক্ষেত্রে গাইড লাইন হিসেবেও কাজ করবে।
          এসএফসি (আর্মি) অফিসের সামগ্রিক কার্যক্রম সুষ্ঠুভাবে পরিচালনার জন্য ০৭ (সাত) টি শাখা থাকবে। যথাt রেকর্ড শাখা, প্রশাসন শাখা, হিসাব শাখা, এল এ শাখা এবং কো-অর্ডিনেশন শাখা। শাখাগুলোর কার্যাবলী প্রতিটি শাখা অংশে বর্ণিত রয়েছে। এ কার্যালয়কে যেসব দায়িত্ব পালনের এখতিয়ার (Authority) প্রদান করা হয়েছে, সেগুলো সম্পাদনের নিমিত্ত প্রয়োজনীয় এ শাখা গুলোর মাধ্যমে পুরো দপ্তরকে বিন্যস্ত করা হয়েছে।
এ কার্যালয়ের দায়িত্ব হচ্ছে সেনাবাহিনীর সংশ্লিষ্ট ইউনিট/ফরমেশনসমূহের চাহিদার প্রেক্ষিতে আর্থিক বিধি-বিধানের আলোকে পরামর্শ প্রদান করা, বিভিন্ন সিদ্ধান্তের ব্যাপারে মতামত যাচাই ও সংগতি সাধন করা, ক্রয় সংক্রান্ত সিদ্ধান্ত/মতামত প্রদান করা, সেনাসদর/সেনাইউনিট/ফরমেশনের সাথে লিয়াজোঁ করা, সরকারী আদেশ/বিধি নিষেধ/সিদ্ধান্তমূলক পত্রসমূহ অধীনস্ত কার্যালয়ে সম্প্রচার করা, যাতে করে সব পর্যায়ে উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা অনুসরণ নিশ্চিত হয়।
          এ ম্যানুয়েলটি এফ আর পার্ট - ১, এফ আর পার্ট - ২, পূর্বের অফিস ম্যানুয়েল, অডিট কোড, সিজিডিএফ প্রসিডিওর এর অন্তর্ভূক্ত নির্দেশিকা সমূহের আলোকে এসএফসি (আর্মি) অফিসের Guidance হিসাবে জারী করা হল।
          এ ম্যানুয়েলটি বাস্তবতার প্রয়োজনে হালনাগাদ করা হবে এবং যে কোন ধরনের পরিবর্তন পরিবর্ধন সময় সময় জারি করা হবে। এর উন্নয়নে কোন পরামর্শ/নির্দেশনাকে স্বাগত জানানো হবে।
          এ ম্যানুয়েল প্রণয়ন ও প্রকাশের সাথে সংশ্লিষ্ট সকলকে ধন্যবাদ ও কৃতজ্ঞতা জানাচ্ছি।                                 
তারিখঃ ০৯-০৩-২০২০ খ্রিঃ                                             সিনিয়র ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার (আর্মি)
      ম্যানুয়েল এর উদ্দেশ্য: 
       প্রতিরক্ষা হিসাব বিভাগ, গণপ্রজাতন্ত্রী বাংলাদেশ সরকারের হিসাব ব্যবস্থাপনায় একটি অতি গুরুত্বপূর্ণ অংশ। এই খাতের হিসাব ব্যবস্থাপনায় প্রধানতঃ সেনাবাহিনীর জন্য মঞ্জুররত বাজেট, উক্ত তহবিল ব্যয়, বিভিন্ন খরচ সংক্রান্ত আর্থিক পরামর্শ প্রদানে দায়িত্বশীল দপ্তর হিসেবে এসএফসি (আর্মি) কার্যালয় কাজ করে থাকে।
        আলোচ্য ম্যানুয়েল এসএফসি (আর্মি) কার্যালয় এর উপর অর্পিত দায়িত্ব কোন্ কোন্ ভিত্তির উপর প্রতিষ্ঠিত তা এবং উক্ত কার্যাবলী কিভাবে সম্পাদন করা হবে এ সকল বিষয়ে নির্দেশনা/গাইডলাইন রুপে কাজ করবে । 
        মাঠ পর্যায়ের/নিয়ন্ত্রণাধীন বিভিন্ন দপ্তরের কার্যাদির তদারকি, নিয়ন্ত্রণ, সেনাবাহিনীকে আর্থিক পরামর্শ প্রদান এবং অন্যান্য যে সকল কার্যাদি এসএফসি (আর্মি) অফিস পালন করে থাকে, তার আইনগত ভিত্তি/উৎস, বিধিগত বিষয়াবলী এবং কার্য সম্পাদন প্রক্রিয়া প্রযোজ্য ক্ষেত্রে যথাযথভাবে ব্যবহার নিশ্চিত করাই এ ম্যানুয়েল প্রণয়নের প্রধান ও অন্যতম উদ্দেশ্য।
 বাংলাদেশের সরকারি প্রতিরক্ষা হিসাব ব্যবস্থা: 
         বাংলাদেশের সরকারী হিসাবের তিনটি খাতের অন্যতম প্রতিরক্ষা হিসাব। প্রতিরক্ষা খাতে বরাদ্দ অনুযায়ী ব্যয়িত অর্থের হিসাব প্রণয়ন, সংরক্ষণ ও ব্যবস্থাপনায় প্রতিরক্ষা হিসাব বিভাগ দায়িত্বশীল। এ হিসাব সংক্রান্ত প্রধান তথ্যাদি ধারাবাহিকভাবে নিম্নে সংক্ষেপে বর্ণনা করা হলো-
· ১৮৬১ সালে ‘‘রাজকীয় সামরিক হিসাব” বিভাগ সৃষ্টি হয়।
· স্বাধীনতার পূর্বে কন্ট্রোলার অব মিলিটারী একাউন্টস (সিএমএ) ঢাকা, মিলিটারী একাউন্টেন্ট  

          জেনারেল (এমএজি) পাকিস্তানের আওতাধীন ছিল।
· স্বাধীনতার পর  ১৯৭৪ সালে বাংলাদেশ মিলিটারী একাউন্টস ডিপার্টমেন্ট (বিএমএডি)  প্রতিষ্ঠা লাভ করে, যার সদর দপ্তর ছিল  মিলিটারী একাউন্টেন্ট জেনারেল (এমএজি) ঢাকা যা উক্ত সময়ে বর্তমান সিজিডিএফ কাঠামোর অনুরূপ একটি প্রতিষ্ঠান হিসেবে দায়িত্ব পালন করত। 
           এর অধীনে কন্ট্রোলার অব মিলিটারী একাউন্টস (সিএমএ) ঢাকা এবং পরবর্তীকালে    
           কন্ট্রোলার অব মিলিটারী একাউন্টস (সিএমএ) বগুড়া প্রতিষ্ঠা করা হয়। এ দুটো প্রতিষ্ঠান   
           মূলত সেনাবাহিনী/আর্মি’র কার্যাদি পালনে দায়িত্বশীল ছিল।
· পাশাপাশি নৌ বাহিনীর জন্য কন্ট্রোলার অব  নেভাল একাউন্টস (সিএনএ) ঢাকা,
· বিমানবাহিনীর জন্য কন্ট্রোলার অব এয়ার ফোর্স একাউন্টস (কাফা) ঢাকা এবং
· সমরাস্ত্র কারখানার জন্য কন্ট্রোলার অব ফ্যাক্টরী একাউন্টস (কোফা) সৃষ্টি হয়।
অফিস পরিচিতি
১৯৮২ সালের Revised System of Financial Management for the Defence       Forces- 1982 জারীর মাধ্যমে Financial Management Concept জারি করা হয়। এতে বাংলাদেশের সেনাবাহিনী, নৌ-বাহিনী এবং বিমান বাহিনীর সঙ্গে প্রতিরক্ষা অর্থ বিভাগের আর্থিক পরামর্শ, বাজেট প্রাক্কলনের পূর্বে মতামত প্রদান, বিল নিরীক্ষা, বিল পরিশোধ এবং বাজেট সংরক্ষণ ও হিসাব সংক্রান্ত কার্যক্রমের সুনিবিড় সম্পর্ক তৈরী হয়।
          কন্ট্রোলার জেনারেল ডিফেন্স ফাইন্যান্স (সিজিডিএফ) কার্যালয়ের অধীনস্ত অফিস সিনিয়র ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার (আর্মি) কার্যালয় এবং সিনিয়র ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার (আর্মি) এর অধীনে আছে- 

· এফসি (আর্মি) পে-১ কার্যালয়, যেখানে সেনাবাহিনীর কর্মকর্তাদের যাবতীয় আর্থিক দাবী নিস্পত্তি করা হচ্ছে।
· এফসি (আর্মি) পে-২ কার্যালয়, যেখানে সেনাবাহিনীর জেসিও/ওআরস্’দের যাবতীয় আর্থিক দাবী নিস্পত্তি করা হয়ে থাকে।
· এফসি (আর্মি) লগ এরিয়া কার্যালয়, যেখানে সেনাবাহিনীর লগ এরিয়া হেডকোয়াটার্স এবং হেডকোয়াটার্স এর অধীন সকল ইউনিট/ফরমেশন সমূহের এর স্থানীয় ক্রয় ও সেবা সংক্রান্ত দাবী নিস্পত্তি এবং স্থানীয় নিরীক্ষা পরিচালনা করা হয়।
· ০৮ (আট)টি এরিয়া ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার কার্যালয়, যেখানে সেনাবাহিনীর ডিভিশনাল হেডকোয়াটার্স এবং হেডকোয়াটার্স এর অধীন সকল ইউনিট/ফরমেশনসমূহের স্থানীয় ক্রয় ও সেবা সংক্রান্ত দাবী নিস্পত্তি এবং স্থানীয় নিরীক্ষা পরিচালনা করা হয়।
· এফসি (আর্মি) পে-২ কার্যালয় এর আওতাধীনে আছে সেনাবাহিনীর ১৪ (চৌদ্দ) টি কোর এর বিপরীতে ১২ (বার)টি ফিল্ড পে (এফপিও) অফিস।
বর্তমানে সেনাবাহিনীর জেসিও/ওআরস্’দের বেতন ভাতা Pay Accounting on War System এ গৃহীত ইমপ্রেস্ট থেকে এ্যাকুইটেন্স রোলের মাধ্যমে পরিশোধ করা হচ্ছে। 
সূচনা থেকে প্রচলিত Manual পদ্ধতিতে উপরে বর্ণিত কার্যাদি পরিচালিত হয়ে আসছে।                            বর্তমানে প্রবর্তিত iBAS++ (Integrated Budget and Accounting System) আওতায় সেনাবাহিনীর এতদসংক্রান্ত যাবতীয় কার্যাদি নির্বাহ এখন সময়ের দাবী।
      অফিসের প্রধান কাজ: 

· অফিসের সার্বিক কার্যক্রম পরিচালন করা।
· আওতাধীন ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার ও এরিয়া এফসি অফিসসমূহের নিয়ন্ত্রন।
· জটিল বিষয়সমূহের ক্ষেত্রে সরাসরি সেনাবাহিনী প্রধানের সাথে আলোচনা করা।
· বাংলাদেশ সেনাবাহিনীর বাজেট পরিদপ্তর কর্তৃক প্রণীত বাজেট প্রাক্কলন সেনাবাহিনী প্রধান ও প্রতিরক্ষা মন্ত্রণালয়ের নিকট পেশ করার পূর্বে রিভিউ, পরীক্ষা নিরীক্ষা পূর্বক পরামর্শ প্রদান।
· সেনাবাহিনীর বাজেটে নতুন ধরণের কোন প্রস্তাব বাছাই ও নিরুপনে সহায়তা করা।
· যে সকল বিষয়ে সরকারের অনুমোদন প্রয়োজন সেক্ষেত্রে সহায়তা প্রদান করা।
· নিয়ন্ত্রনাধীন ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার/এরিয়া এফসি অফিসসমূহে প্রতিরক্ষা সার্ভিসের বাজেট বরাদ্দ থেকে খরচের উপর অডিট পরিচালনার জন্য দিক নির্দেশনা ও গাইড লাইন জারি করা।
· সেনাবাহিনীর সাংবিধানিক নিরীক্ষার ক্ষেত্রে পরামর্শ প্রদান।
· সেনাবাহিনীর প্রাপ্তি ও ব্যয়ের হিসাব প্রণয়ন (মাসিক, ত্রৈমাসিক ও বাৎসরিক)।
· নন-গেজেটেড কর্মচারীদের নিয়োগ/বদলী।
· উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশে অন্যান্য দায়িত্ব পালন।
সাংগঠনিক কাঠামো:

[image: image2.png]fafrrs we' frrss (a7awfr) - wifs wfes
BT G, BT





জনবল
এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের মঞ্জুরীকৃত মোট জনবল ৪৭ (সাতচল্লিশ) জন

( ১৯৮২ সালের টি ও এন্ড ই অনুযায়ী )
	ক্রমিক নং
	পদবী
	গ্রেড 
	মঞ্জুরীকৃত পদ

	০১
	এসএফসি-আর্মি 
	২য় গ্রেড
	০১ জন

	০২
	জেএফসি-আর্মি 
	৫ম গ্রেড
	০১ জন

	০৩
	ডিএফসি-আর্মি 
	৬ষ্ঠ গ্রেড
	০৪ জন

	০৪
	ডিএএফসি-আর্মি 
	৯ম গ্রেড
	০৩ জন

	০৫
	এসএএস সুপারিনটেন্ডেন্ট 
	১০ম গ্রেড
	০৩ জন

	০৬
	অডিটর 
	১১তম গ্রেড
	১৫ জন

	০৭
	ষ্টেনোটাইপিষ্ট 
	১৩তম গ্রেড
	০২ জন

	০৮
	জুনিয়র অডিটর 
	১৬তম গ্রেড
	০৫ জন

	০৯
	ক্যাশিয়ার 
	
	০১ জন

	১০
	ড্রাইভার    
	
	০১ জন

	১১
	ডুপ্লিকেটিং মেশিন অপারেটর
	১৮তম গ্রেড
	০১ জন

	১২
	দপ্তরী 
	১৯তম গ্রেড
	০১ জন

	১৩
	অফিস সহায়ক 
	২০ তম গ্রেড
	০৬ জন

	১৪
	নিরাপত্তা প্রহরী 
	
	০২ জন

	১৫
	পরিচ্ছন্নতাকর্মী 
	
	০১ জন

	         মোট                                    
	৪৭ জন


কার্য প্রক্রিয়ার ফ্লো চার্ট















সিটিজেন চার্টার:

সিনিয়র ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার (আর্মি) এর কার্যালয়:
	ক্রম
	সেবার নাম
	সেবা প্রদান পদ্ধতি
	প্রয়োজনীয় কাগজপত্র এবং প্রাপ্তি স্থান
	সেবা প্রদানের সময়সীমা
	দায়িত্বপ্রাপ্ত কর্মকর্তা (নাম, পদবী, ফোন নম্বর)

	১.
	আর্থিক উপদেষ্টা হিসেবে দায়িত্ব পালন ও নীতি প্রণয়নে সহায়তাঃ

বাংলাদেশ সেনা বাহিনীর আর্থিক উপদেষ্টা এবং পরামর্শদাতা হিসেবে কাজ করা। 
	চিঠিপত্র, ইমেইল, ও ডাকযোগে প্রেরণ। এছাড়া চাহিদা মোতাবেক ফ্যাক্স যোগে পত্র প্রেরণ।
	যথাযথ কর্তৃপক্ষের মাধ্যমে সংশ্লিষ্ট বিষয়ে মতামতের চাহিদাপত্র।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	১০
কর্মদিবস
	এস এফসি (আর্মি)/ দায়িত্বপ্রাপ্ত দলীয় কর্মকর্তা
৯৮৩৩২৯৭

	২.
	সরকার কর্তৃক সময় সময় অর্পিত অন্যান্য সকল দায়িত্ব সুচারুরুপে সম্পাদন করা । 
	চিঠি/মঞ্জুরীপত্র ডাকযোগে প্রেরণ। 
	যথাযথ কর্তৃপক্ষ ও সেবা গ্রহণকারী বাংলাদেশ (আর্মি) বাহিনীর চাহিদাপত্র।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	তাৎক্ষণিক
নির্দেশনা অনুযায়ী

	এস এফসি (আর্মি)/ দায়িত্বপ্রাপ্ত দলীয় কর্মকর্তা
৯৮৩৩২৯৭

	৩.
	সেবা গ্রহণকারীর অভিযোগের উপর কার্যক্রম গ্রহণ
	অভিযোগ বক্স/হটলাইন 
	তথ্য কর্মকর্তা
(ডিএএফসি/প্রশাসন)
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	১০
কর্মদিবস
	ডিএফসি (প্রশা)
৯৮৩২৮০৪

	৪.
	সেবা গ্রহণকারীগণের আবেদনের উপর কার্যক্রম গ্রহণ
	আবেদন পাওয়ার পর  কর্তৃপক্ষের অনুমোদন গ্রহণপূর্বক চাহিত তথ্য প্রদান করা হয়।
	চাহিদা পত্রের প্রেক্ষিতে তথ্য সরবরাহ।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	০৭

কর্মদিবস
	ডিএফসি
৯৮৩২৮০৪

	৫.
	শৃঙখলা ও দুর্নীতিজনিত সকল বিষয়ে ছাড়পত্র প্রদান, সিলেকশন গ্রেড, টাইমস্কেল, পদায়ন, পেনশন ও অবসরোত্তর ছুটি ইত্যাদি। 
	চাহিদা পাওয়ার পর বিধি মোতাবেক কর্তৃপক্ষের অনুমোদন গ্রহণপূর্বক চাহিত তথ্য প্রদান করা হয়। 
	চাহিদা পত্রের প্রেক্ষিতে তথ্য সরবরাহ।
এসএফসি(আর্মি) ঢাকা সেনানিবাস।
	১০
কর্মদিবস
	ডিএফসি
৮৭১১০৩৫

	৬.
	প্রতিরক্ষা মন্ত্রণালয়, সিএজি, সিজিডিএফ, সেনা সদরসহ প্রযোজ্য বিভিন্ন সভা সংক্রান্ত কাজ।
	চাহিদা পাওয়ার পর  কর্তৃপক্ষের অনুমোদন গ্রহণপূর্বক চাহিত তথ্য প্রদান করা হয়।
	অফিস আদেশ ও চাহিদা পত্রের প্রেক্ষিতে তথ্য সরবরাহ।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	০৩
কর্মদিবস (জরুরি ক্ষেত্রে চাহিদা অনুযায়ী)
	ডিএফসি
৯৮৩২৮০৪

	৭.
	কর্মকর্তা/কর্মচারীদের বিভিন্ন মন্ত্রণালয়, প্রশিক্ষণ একাডেমি ও স্বীয় কার্যালয়ে ইন হাউস প্রশিক্ষণ সংক্রান্ত কার্যক্রম গ্রহণ। 
	চাহিদা পাওয়ার পর বিধি মোতাবেক কর্তৃপক্ষের অনুমোদন গ্রহণপূর্বক চাহিত তথ্য প্রদান করা হয়। 
	অফিস আদেশ, প্রশিক্ষণ কর্মসূচী, চাহিদাপত্র।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	প্রশিক্ষণ কার্যক্রম সময়সূচী অনুযায়ী ০৭  কর্মদিবস
	ডিএফসি
৯৮৩২৮০৪

	৮.
	অডিট আপত্তির উপর কার্যক্রম ও জবাব প্রেরণ।
	চাহিদা পাওয়ার পর বিধি মোতাবেক কর্তৃপক্ষের অনুমোদন গ্রহণপূর্বক চাহিত তথ্য প্রদান করা হয়।
	চাহিদা পত্রের প্রেক্ষিতে অডিট আপত্তি নিষ্পত্তির বিষয়ে কার্যক্রম গ্রহণ।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	১০
কর্মদিবস
	ডিএফসি
৮৭১১০৩৫

	৯.
	কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের পেনশন মঞ্জুরী সংক্রান্ত কার্যক্রম গ্রহণ। 
	আবেদন পত্রের তথ্য সরবরাহ। 
	চাহিদা পত্রের প্রেক্ষিতে পেনশন সহজীকরণ বিধি মোতাবেক প্রযোজ্য কাগজপত্র।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	০৫
কর্মদিবস
	ডিএফসি
৮৭১১০৩৫

	১০.
	কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের ছুটির হিসাব, গড় বেতনের ছুটি ও শ্রান্তি বিনোদনছুটি মঞ্জুরী সংক্রান্ত। 
	আবেদন ও চাহিদা পত্র। 
	আবেদন ও চাহিদা পত্রের প্রেক্ষিতে ছুটির প্রাপ্যতে সনদ।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	০৫
কর্মদিবস
	ডিএফসি
৯৮৩২৮০৪

	১১.
	কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের পাসপোর্ট অনুমোদন ও কর্মচারীদের বৈদেশিক ছুটি মঞ্জুরী সংক্রান্ত। 
	অফিস আদেশ জারি করা। 
	আবেদন ও চাহিদা পত্রের প্রেক্ষিতে ছুটির প্রত্যয়নপত্র।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	০৫
কর্মদিবস
	ডিএফসি
৯৮৩২৮০৪

	১২.
	প্রতিরক্ষা মন্ত্রণালয় এবং সিজিডিএফ কার্যালয়সহ সেনা সদর ও নিয়ন্ত্রণাধীন কার্যালয় হতে বিভিন্ন বিষয়ে সিদ্ধান্ত/মতামত সংক্রান্ত কাজ। 
	চাহিদা পাওয়ার পর বিধি মোতাবেক কর্তৃপক্ষের অনুমোদন গ্রহণপূর্বক চাহিত তথ্য প্রদান করা হয়।
	চাহিদা পত্রের প্রেক্ষিতে তথ্য সরবরাহ।
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	০৫
কর্মদিবস
	ডিএফসি
৮৭১৪১৮৯

	১৩.

	সকল এরিয়া এফসি অফিস হতে প্রাপ্ত স্থানীয় নিরীক্ষা/পরিদর্শন কর্মসূচী প্রণয়ন ও বাস্তবায়ন এবং এসএসও রিভিউ কার্যক্রম সংক্রান্ত কাজ। 
	চাহিদার প্রেক্ষিতে বিধি মোতাবেক

	চাহিদা পত্র
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	১০
কর্মদিবস
	ডিএফসি
৮৭১১০৩৫

	১৪.
	এ কার্যালয় এবং অধীনস্থ কার্যালয়সমূহের কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের জিপিএফ অগ্রিম, জিপিএফ চুড়ান্ত মঞ্জুরী সংক্রান্ত কাজ। 
	আবেদন ও চাহিদা পত্র
	চাহিদা পত্র
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	০৫
কর্মদিবস
	ডিএফসি
৮৭১১০৩৫

	১৫.

	এ কার্যালয় এবং অধীনস্থ কার্যালয়সমূহের কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের ভ্রমণ ভাতার বিল মঞ্জুরী সংক্রান্ত কাজ।
	চাহিদার প্রেক্ষিতে বিধি মোতাবেক

	চাহিদা পত্র
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	০৫
কর্মদিবস
	ডিএফসি
৮৭১১০৩৫

	১৬.
	ওয়েবসাইটে তথ্য হালনাগাদ করণ। 
	নতুন তথ্য সরবরাহ। 
	চাহিদাপত্র
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	০৫
কর্মদিবস (তথ্য প্রাপ্তি সাপেক্ষে)


	ডিএএফসি
৮৭১৪১৮৯

	১৭.
	ইন্টারনেট সংযোগ ও ভাইরাস/এন্টি ভাইরাস সংক্রান্ত সফটওয়্যার সমস্যা। 
	সমস্যা দূরীকরণ। 
	চাহিদাপত্র
এসএফসি(আর্মি), ঢাকা সেনানিবাস।
	জরুরি ক্ষেত্রে চাহিদা অনুযায়ী

	ডিএএফসি
৯৮৩৩৮৭৯


       জব ডেসক্রিপশনঃ
· এসএফসিঃ ডিফেন্স ফাইন্যান্স ডিপার্টমেন্টের অধীনে সাংগঠনিকভাবে এসএফসি (আর্মি) বিভাগীয় প্রধান হিসাবে দায়িত্ব পালন করে থাকেন। মার্শাল ‘‘ল’’ কমিটির Report এবং Revised system of Financial Management for the Defence Forces - 1982  এ অর্পিত দায়িত্ব অনুযায়ী এসএফসি (আর্মি) বাংলাদেশ সেনাবাহিনীকে আর্থিক পরামর্শ প্রদানের দায়িত্ব পালন করেন। এর মধ্যে বাজেট প্রণয়নে সহায়তা, ব্যয়/খরচের ক্ষেত্রে সরকারী বিধির যথাযথ প্রয়োগ নিশ্চিত করা ও হিসাব প্রণয়ন অন্যতম।
    সেনাবাহিনীর আর্থিক ব্যবস্থাপনার সাথে সম্পৃক্ত ৩ টি এফ সি, ৮টি এরিয়া এফসি এবং ১২ টি এফপিও   

     অফিস এর নিয়ন্ত্রণকারী কর্মকর্তা এসএফসি (আর্মি) বিভাগীয় প্রধান হিসাবে দায়িত্ব পালন করেন।
     তিনি প্রধানতঃ যে কাজগুলোর জন্য দায়িত্বশীল এগুলো হল-
· স্বীয় অফিসের সার্বিক কার্যক্রমের দায় দায়িত্ব পরিচালন।
· আওতাধীন ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার ও এরিয়া এফসি অফিসসমূহের নিয়ন্ত্রন।
· জটিল বিষয়সমূহের ক্ষেত্রে সরাসরি সেনাবাহিনী প্রধানের সাথে আলোচনা করা।
· সেনাবাহিনীর বাজেটে নতুন ধরণের কোন প্রস্তাব বাছাই ও নিরুপনে সহায়তা করা।
· যে সকল বিষয়ে সরকারের অনুমোদন প্রয়োজন সেক্ষেত্রে সহায়তা প্রদান করা।
· নিয়ন্ত্রনাধীন ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার/এরিয়া এফসি অফিসসমূহে প্রতিরক্ষা সার্ভিসের বাজেট বরাদ্দ থেকে খরচের উপর অডিট পরিচালনার জন্য দিক নির্দেশনা ও গাইড লাইন জারী করা।
· সেনাবাহিনীর সাংবিধানিক নিরীক্ষার ক্ষেত্রে পরামর্শ প্রদান।
· সেনাবাহিনীর প্রাপ্তি ও ব্যয়ের হিসাব প্রণয়ন (মাসিক, ত্রৈমাসিক ও বাৎসরিক)।
· উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশে অন্যান্য দায়িত্ব পালন।
· জেএফসিঃ এসএফসি (আর্মি) অফিসের সকল শাখার কাজ দেখাশুনা করবেন। সকল শাখা সমূহের কাজের ব্যাপারে এসএফসি মহোদয়ের নিকট দায়বদ্ধ থাকবেন। অধীনস্থ দলীয় কর্মকর্তা, শাখা কর্মকর্তাগণের কর্মদক্ষতার বিষয় লক্ষ্য রাখবেন। এসএফসি (আর্মি) মহোদয়ের কাজের কর্মপরিধি মোতাবেক অফিসের যাবতীয় কাজে এসএফসি মহোদয়েকে সহায়তা করবেন। দলীয় কর্মকর্তাগণের বার্ষিক গোপনীয় প্রতিবেদন লিখা এবং ডিএএফসিগণের গোপনীয় প্রতিবেদনে প্রতিস্বাক্ষর করবেন।
· ডিএফসিঃ অফিস কর্তৃক জারীকৃত অফিস আদেশের প্রেক্ষিতে দুই বা ততোধিক শাখার দলীয় কর্মকর্তার দায়িত্ব পালন করবেন এবং শাখা সমূহের কাজের ব্যাপারে জেএফসি/এসএফসি মহোদয়ের নিকট দায়বদ্ধ থাকবেন। অধীনস্থ তাঁর গ্রুপের শাখা কর্মকর্তা, সুপার, অডিটর/জুনিয়র অডিটরগণের কর্মদক্ষতার বিষয় লক্ষ্য রাখবেন। ডিএএফসি/সুপারগণের কাজের ব্যাপারে সুপারভিশন করবেন। অডিটর/জুনিয়র অডিটরগণ তাদের দায়িত্ব সঠিক, দক্ষতা এবং যথাযথ প্রতিপালন করছে কিনা তা পরীক্ষা করবেন। অধীনস্থ ডিএএফসিগণের বার্ষিক গোপনীয় প্রতিবেদন লিখবেন এবং ২য় শ্রেণীর কর্মকর্তাদের গোপনীয় প্রতিবেদনে প্রতিস্বাক্ষর করবেন।
· ডিএএফসিঃ এক বা একাধিক শাখার ভারপ্রাপ্ত কর্মকর্তা হিসাবে দায়িত্ব পালন করবেন এবং সংশ্লিষ্ট শাখার কাজের ব্যাপারে ডিএফসি - জেএফসি ও এসএফসির নিকট দায়বদ্ধ থাকবেন। এ ছাড়া নিম্নবর্ণিত কাজগুলো সম্পন্ন করা তার দৈনন্দিন দায়িত্ব।
1. অডিটর কর্তৃক শাখার সকল নির্দিষ্ট রেজিষ্টারসমূহ যথাযথভাবে সংরক্ষণ করা, সকল রিপোর্ট/রিটার্ণ প্রস্ত্তত ও যথাসময়ে সংশ্লিষ্ট কর্তৃপক্ষের নিকট প্রেরণ করা হচ্ছে কিনা তা পরীক্ষা করা। 
2. অডিটর কর্তৃক বিল/ভাউচার নিরীক্ষা এবং পাশ হচ্ছে কিনা তা যাচাই করা।
3. শাখার সুপারগণ যোগ্যতা ও দক্ষতার সাথে শাখার কাজ তদারকি করছে কিনা তা যাচাই করা।
4. বিল পাশ/নথি উপস্থাপনে কোন বিলম্ব হচ্ছে কিনা এবং উত্থাপিত আপত্তি/পর্যবেক্ষণ প্রকৃতপক্ষে সঠিক কিনা তা যাচাই করা। 
5. শাখার হাজিরা খাতা যথাসময়ে ঊর্ধ্বতন কর্তৃপক্ষের কাছে পেশ করা এবং ২য় শ্রেনীর কর্মকর্তার বার্ষিক গোপনীয় প্রতিবেদন লিখা এবং ৩য় শ্রেণীর কর্মচারীদের গোপনীয় প্রতিবেদনে প্রতিস্বাক্ষর করা।
· এসএএস অধীক্ষক t অফিস কর্তৃক জারিকৃত আদেশের প্রেক্ষিতে যোগ্যতা ও দক্ষতার সাথে সংশ্লিষ্ট শাখার তদারকি করবেন এবং শাখার সকল প্রকার কাজের ব্যাপারে ভারপ্রাপ্ত কর্মকর্তা ও দলীয় কর্মকর্তার নিকট দায়বদ্ধ থাকবেন। অধীক্ষকগণ কর্তৃক ৩য় শ্রেণীর কর্মচারীদের বার্ষিক গোপনীয় প্রতিবেদন লিখবেন এবং শাখার রিপোর্ট/রিটার্ন যথাসময়ে সম্পাদন করার তদারকি করবেন। অডিটর কর্তৃক নথি/কেইস উপস্থাপন বা বিলসমূহ নিরীক্ষা ও পাশ বা উপস্থাপন সঠিকভাবে ও যথাসময়ে হয়েছে কিনা তা তদারকি করবেন। 
· অডিটরঃ কর্মবন্টন অনুযায়ী প্রশাসনিক কাজকর্ম যেমন- বিভিন্ন প্রকার পত্র যোগাযোগ, রিপোর্ট/রিটার্নস তৈরী ও নিজ অর্পিত দায়িত্ব পালন করবেন। দৈনন্দিন কাজের বিবরণ ওয়ার্কবুকে লিপিবদ্ধ করা। শাখা সুপারের নির্দেশ মোতাবেক জরুরি কাজ তড়িৎ সম্পন্ন করবেন।
· জুনিয়র অডিটর (এলডিএ-কাম-টাইপিষ্ট) t সময়মত বিভিন্ন রিপোর্ট/রিটার্নস তৈরী এবং টাইপ এর কাজ করবেন এবং ডাক গ্রহণ বিতরণসহ যাবতীয় অন্যান্য কাজ সম্পাদন করবেন।
· ড্রাইভারঃ অফিসের গাড়ী চালানোসহ গাড়ী রক্ষণাবেক্ষণের যাবতীয় দায়িত্ব তার উপর ন্যস্ত। 
· অফিস সহায়কঃ কর্মকর্তা/কর্মচারীদের প্রয়োজনে অফিসে সার্বক্ষণিক সেবায় নিয়াজিত থাকবেন এবং দায়িত্বপ্রাপ্ত শাখা কর্মকর্তা এবং শাখার চেয়ার টেবিলসহ সকল আসবাবপত্র প্রতিদিন নিয়মিতভাবে পরিস্কার-পরিচ্ছন্ন করবেন।
· নিরাপত্তা প্রহরী t সার্বক্ষণিক অফিস পাহারায় নিয়োজিত থাকবেন এবং কোন ক্ষয়ক্ষতি হলে তার জন্য তিনি দায়বদ্ধ থাকবেন।
· পরিচ্ছন্নতা কর্মী t অফিসের ওয়াশরুমসহ অফিসের সকল কক্ষ ও করিডোর যথাযথভাবে পরিস্কার-পরিচ্ছন্নতার কাজে নিয়োজিত থাকবেন। কর্তৃপক্ষের আদেশ/নির্দেশ তাৎক্ষণিকভাবে পালন করবেন।
শাখাসমূহঃ
· জি-৩ (প্রশাসন) শাখা

·  রেকর্ড শাখা
· জি-২ শাখা

·  হিসাব শাখা

· জি-১ শাখা

·  কো-অর্ডিনেশন শাখা

·  এলএ শাখা

দ্বিতীয় অধ্যায়
শাখা ভিত্তিক কার্যক্রম
জি-৩ (প্রশাসন) শাখা:

জি-৩ শাখার মাধ্যমে নিম্নবর্ণিত দায়িত্বাবলী সম্পাদন করা হয়ে থাকে।
       অর্পিত দায়িত্ব t
তুলনামূলক বিবেচনায় বেশ কিছু অতি গুরুত্বপূর্ণ দায়িত্ব এ শাখার উপর ন্যস্ত। যেমন -
১. সংস্থাপন তালিকা প্রণয়ন ও সংরক্ষণ।
২. এসিআর প্রণয়ন সংশ্লিষ্ট দায়িত্বাবলী
৩. শৃংখলামূলক কার্যাদি/দায়িত্বাবলী; 
৪. কর্মকর্তা/কর্মচারীদের পেশাগত মান উন্নয়নের নিমিত্ত প্রশিক্ষণ পরিচালনা সংশ্লিষ্ট দায়িত্বাবলী;
৫. সিদ্ধান্ত ও মতামত প্রদান সংক্রান্ত দায়িত্ব ;
৬. অভ্যন্তরীণ, প্রতিরক্ষা মন্ত্রণালয়, সিএজি, সিজিডিএফ, সেনাসদরসহ প্রযোজ্য বিভিন্ন সভা সংক্রান্ত   
    কার্যাদি।
৭. অভ্যন্তরীণ নিয়ন্ত্রণ।
     এ ছাড়াও বিশেষ দায়িত্ব হিসেবে বিভাগীয় পরীক্ষা, বহি:বাংলাদেশ ছুটি, কর্মকর্তা/কর্মচারীদের প্রেষণে অন্যত্র গমন, ছুটি, ভ্রমণ/ভ্রমণসূচী, পাসপোর্ট অনুমোদন সংক্রান্ত কার্যাদি পালন এ শাখার আওতাধীন।
উল্লেখ্য গুরুত্বপূর্ণ এ শাখাটি ঊর্ধ্বতন অফিসের সাথে পত্র যোগাযোগ এর অন্যতম কাজটি সম্পন্ন করে থাকে, ঊর্ধ্বতনসহ অন্যান্য দপ্তরে আয়োজিত সভা সংক্রান্ত Compliance প্রদান নিশ্চিত করে, এবং ক্যালেন্ডার অব রিটার্ণ অনুযায়ী প্রযোজ্য সকল প্রকার রিপোর্ট/রিটার্ণ সংক্রান্ত কার্যাদি পালন করে থাকে ;
উপরন্তু কর্মকর্তা/কর্মচারীদের পরিচয়পত্র প্রদান এবং বিভিন্ন কুপন/কার্ড (দুগ্ধ, রেশন) সংক্রান্ত কাজও     এ শাখায় অর্পিত;
এবং এ শাখা প্রতিটি কাজের পাশাপাশি যোগদান ও অব্যাহতি সংক্রান্ত রুটিন দায়িত্বের বাইরেও কর্মকর্তা/কর্মচারীদের বিভিন্ন আবেদন সংক্রান্ত কার্যাদি সম্পাদনে দায়িত্বশীল।
হিসাব ব্যবস্থাপনার অন্যতম অংশ অডিট আপত্তি সংক্রান্ত কার্যাদি - যা এ শাখায় অর্পিত আরো একটি বিশেষায়িত কাজ।
          অনুসরনীয় বিষয়াদি t
01. হাজিরা খাতা পরিদর্শন করা।
02. শাখার কর্মচারী/সুপারের সময়মত উপস্থিতি তদারকি করা ;
03. শাখার ওয়ার্কবুক পরিদর্শন ;
04. শাখার অর্ন্তগামী ও বর্হিগামী ডাকসমূহ প্রতিদিন সঠিকভাবে বিলি বন্টন করা হচ্ছে কিনা - তা
  তদারকি নিশ্চিত করা ;
05. পত্রাদি যদি কোন কারণ বশতঃ প্রাপ্তির  দিন বিলি বন্টন করিতে ব্যর্থ হয়, তাহলে 
  কার্যদিবসের পূর্বাহ্নে উহা বিলি  বন্টনের  ব্যবস্থা  করা  এবং বিলিবন্টন করা সঠিকভাবে হয়েছে  
  কিনা তা অপরাহ্নে নিশ্চিত করতে হবে।
06. এসিআর সংরক্ষণের ক্ষেত্রে সিএজি কার্যালয়ের নির্দেশনা অনুসরণ করা।
07. বার্ষিক গোপনীয় যাচাই প্রতিবেদন এবং সিটের কাজ বকেয়া মুক্ত কিনা তা নিশ্চিত হওয়া।
08. রেশন মঞ্জুরীর ক্ষেত্রে পরিবারবর্গের তালিকায় বর্ণিত তথ্যাদির সঠিকতা নিশ্চিত হওয়া।
09. সাংবিধানিক অডিট আপত্তি নিস্পত্তির ক্ষেত্রে আপত্তিতে উল্লেখিত বিধির পর্যালোচনা করা। 
010. ছুটি মঞ্জুরীর ক্ষেত্রে ছুটির হিসাব পর্যালোচনা করা। 
011. প্রশিক্ষণের জন্য প্রশিক্ষনার্থী নির্বাচনের ক্ষেত্রে তার যোগ্যতা নিশ্চিত হওয়া। 
012. শৃঙ্খলামূলক কেইসের ক্ষেত্রে ১৯৮৫ এবং ২০১৮ সনের শৃঙ্খলা আপীল বিধি পর্যালোচনা করা। 
       রেকর্ড শাখা:

         এ শাখার মাধ্যমে অন্যান্য অফিস হতে সকল প্রকার চিঠিপত্র গ্রহন করা হয় এবং অন্যান্য সকল অফিসে চিঠিপত্র প্রেরণ করা হয়।
            কাজের পদ্ধতিঃ শাখায় দুই প্রকার পত্র গ্রহণ করা হয়। যথাঃ  বিশেষ পত্র  ও সাধারণ পত্র
· বিশেষ পত্রঃ মন্ত্রনালয়, সেনাসদর, সিএজি ও সিজিডিএফ কার্যালয় হতে প্রাপ্ত পত্রসমূহকে বিশেষ পত্র হিসাবে গন্য হবে। 
বিশেষ পত্রসমূহ রেকর্ড শাখার মাধ্যমে গ্রহণ করে এসএফসি (আর্মি) মহোদয়ের পিএ’র নিকট প্রেরণ করতে হয়।  পিএ বিশেষ পত্রসমূহ ডাকপ্যাড এর মাধ্যমে এসএফসি (আর্মি) মহোদয়ের নিকট  উপস্থাপন করেন। এসএফসি (আর্মি) মহোদয় পত্রসমূহ পাঠপূর্বক ক্ষেত্র বিশেষে সংশ্লিষ্ট কর্মকর্তাদের সাথে আলোচনা করেন এবং প্রয়োজনীয় দিকনির্দেশনা প্রদান করেন। অন্যান্য বিশেষ পত্রসমূহ পি এ এর মাধ্যমে সংশ্লিষ্ট শাখায় প্রেরণ করতে হয়।
· সাধারণ পত্রঃ এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের আওতাধীন অফিসসমূহ হতে প্রাপ্ত পত্রগুলোকে সাধারণ পত্র হিসাবে গন্য করতে হবে।
সাধারণ পত্র রেকর্ড শাখার মাধ্যমে গ্রহণ করে এ কার্যালয়ের সংশ্লিষ্ট শাখায় বন্টন করতে হবে।
     বিশেষ পত্র ও সাধারণ পত্রঃ
শাখার দায়িত্বপ্রাপ্ত কর্মচারী কর্তৃক গৃহীত হওয়ার পর তা ডাক প্যাডের মাধ্যমে সংশ্লিষ্ট শাখা কর্মকর্তা ও সংশ্লিষ্ট গ্রুপ কর্মকর্তার নিকট উপস্থাপন করতে হবে। সংশ্লিষ্ট শাখা কর্মকর্তা ও সংশ্লিষ্ট গ্রুপ কর্মকর্তা বিশেষ পত্র ও সাধারণ পত্রসমূহ পড়ে, বুঝে সংশ্লিষ্ট শাখা সুপার/অডিটরকে প্রয়োজনীয় দিকনির্দেশনা দিবেন এবং নির্দিষ্ট স্থানে তারিখসহ স্বাক্ষর করবেন। অতঃপর ডাক প্যাড শাখায় প্রেরন করবেন। শাখা সুপার আই ও (Internal Order) মোতাবেক সংশ্লিষ্ট অডিটরের মধ্যে বন্টন করবেন।
· চিঠিপত্র গ্রহণ ও বিতরণ t এ কার্যালয়ের রেকর্ড শাখা হতে প্রেরীত জি-১ শাখার জন্য প্রযোজ্য সাধারণ ও বিশেষ চিঠিপত্র দায়িত্বপ্রাপ্ত জুনিয়র অডিটর/অডিটর কর্তৃক গ্রহণপূর্বক ডাকপ্যাডে দলীয় শাখা কর্মকর্তা (জিও), শাখা কর্মকর্তা, শাখা সুপার এর নিকট উপস্থাপন করতে হবে। দলীয় শাখা কর্মকর্তা (জিও), শাখা কর্মকর্তা, শাখা সুপার উক্ত চিঠিপত্র পাঠ করবেন। প্রয়োজনে শাখা কর্মকর্তা/শাখা সুপার/সংশ্লিষ্ট অডিটরের সংগে আলোচনা করবেন এবং প্রয়োজনীয় দিক নির্দেশনা প্রদান করে নির্দিষ্ট স্থানে স্বাক্ষর করবেন। অতঃপর দায়িত্বপ্রাপ্ত জুনিয়র অডিটর/অডিটর শাখায় নিয়োজিত অডিটরদের নিকট চিঠিপত্র বিতরণ করবেন। সংশ্লিষ্ট অডিটর কার্যক্রমযোগ্য চিঠির উপর কার্যকরী ব্যবস্থা গ্রহণ করবেন এবং কার্যক্রম বিহীন চিঠিপত্রসমূহ সংশ্লিষ্ট নথিতে নথিভূক্ত করবেন।
· লাইব্রেরী সংক্রান্ত দায়িত্ব t অফিসের সকল প্রকার বই রেজিষ্টারে এন্ট্রি করতঃ ক্রমানুযায়ী নিরাপদে হেফাজত করবেন। ডিএফসি প্রশাসন নিজে লাইব্রেরী তত্বাবধান করবেন। সময় সময় বাস্তবতার প্রেক্ষাপটে এসএফসি (আর্মি) এর সদয় অনুমোদনক্রমে বই সাময়িকী ক্রয়ের জন্য জি-১ শাখাকে প্রস্তাব প্রেরণ করবেন।


( সচিবালয় নির্দেশনাবলী - ২০১৪, অফিস ম্যানুয়েল পার্ট - ২ অধ্যায় - ১ )
রেকর্ড শাখার কার্যাবলী সমাধার পদ্ধতি
· সকল ডাক গ্রহণ ও বিতরণ t
বিভিন্ন অফিস হতে প্রাপ্ত অন্তtগামী সকল ডাকসমূহ গ্রহণ করে কেন্দ্রীয় রেজিষ্ট্রারে লিপিবদ্ধ করতঃ শাখা ভিত্তিক রেজিষ্ট্রারে লিপিবদ্ধ করে সংশিষ্ট শাখাসমূহে বিতরণ করতে হবে ।
· সকল ডাক প্রেরণ t
স্থানীয় বিভিন্ন শাখা হতে প্রাপ্ত বর্হিগামী ডাকসমূহ গ্রহণ করতে হবে । খামে ঢুকানো এবং উক্ত খামের উপরে প্রেরিতব্য সংশ্লিষ্ট অফিসের ঠিকানা পত্রে নথি নম্বর ও তারিখ উল্লেখ করতে হবে ।                      যে সকল পত্রসমূহ পোষ্ট অফিসের মাধ্যমে প্রেরণ করা হয় উহাতে ডাক টিকেট লাগাতে হবে। অতঃপর বর্হিগামী ডাক রেজিষ্ট্রারে লিপিবদ্ধ করে পিয়ন/পোষ্ট অফিসের মাধ্যমে প্রেরণ করতে হবে ।
· ষ্টেশনারী দ্রব্যাদি t
আর্মি ষ্টেশনারী ষ্টোর হতে ত্রৈমাসিক ভিত্তিতে ষ্টেশনারী সরবরাহ করার জন্য এ কার্যালয়কে একটি নির্ধারিত তারিখ জানাতে হবে। উক্ত পত্র প্রাপ্তির পর এই কার্যালয় হতে একটি চাহিদা পত্র ও প্রাধিকার পত্র আর্মি ষ্টেশনারী ষ্টোর অফিসে প্রেরণ করতে হবে । অতtপর ষ্টেশনারী সরবরাহের নির্ধারিত তারিখে প্রাধিকার পত্রসহ ষ্টেশনারী উত্তোলন করতে হবে। এর পর উক্ত ষ্টেশনারীসমূহ ষ্টক রেজিষ্ট্রারে লিপিবদ্ধ করতঃ ইস্যু রেজিষ্ট্রারের মাধ্যমে সংশ্লিষ্ট শাখা/অফিসারের নামে ইস্যু করতে হবে । পরবর্তী অফিস আদেশের মাধ্যমে দায়িত্ব প্রাপ্ত কর্মকর্তার দ্বারা মালামাল ইস্যুর বিষয়টি যাচাই করতে হবে।
· সার্ভিস ষ্ট্যাম্প t
সার্ভিস ষ্ট্যাম্পের জন্য বাৎসরিক বরাদ্দ পেতে হবে। বরাদ্দ প্রাপ্তির পর পূর্ব বছরের খরচের উপর ভিত্তি করে চলতি বছরের জন্য চালানের মাধ্যমে ট্রেজারিতে টাকা জমা করে ট্রেজারি হতে ষ্ট্যাম্প উত্তোলন করতে হবে। উত্তোলনের পর পূর্ববর্তী বছরের ক্লোজিং ব্যালেন্স এর সাথে এ বছরের প্রাপ্ত ষ্ট্যাম্প যোগ করে উহা রেজিষ্ট্রারে লিপিবদ্ধ করতঃ উহার হিসাব নির্ণয় করতে হবে। প্রতিদিনের ডাক বিতরণের সময় প্রতিটি খামের প্রয়োজন মোতাবেক ষ্ট্যাম্প লাগাতে হবে এবং ঐ দিনের খরচ পোষ্ট অফিস হতে রশিদ প্রাপ্তির পর উহা রেজিষ্ট্রারে লিপিবদ্ধ করতে হবে। মূল জমা রেজিষ্ট্রার হতে উহা বিয়োগ করতে হবে।   

· পুরাতন অকেজো সম্পদ t
পুরাতন অকেজো জিনিসপত্র ও মালামাল প্রাথমিকভাবে রেকর্ড শাখায় সংরক্ষণ করতে হবে । পরবর্তীতে উক্ত মালামাল সমূহের উপর কার্যকরী ব্যবস্থা গ্রহণের জন্য স্থানীয় জি-১ শাখাকে পত্রের মাধ্যমে জানাতে হবে।
       জি-২ শাখা:

      বেতন ভাতা ও পেনশন ব্যবস্থাপনা এ কার্যালয়ের দায়িত্বাবলীর অন্যতম একটি অংশ। 
      এ সংক্রান্ত এ কার্যালয়ের জি-২ শাখার উপর ন্যস্তঃ
    এ শাখার উপর অর্পিত প্রধান দায়িত্বগুলো হল - 
১.  কর্মচারীদের চাকুরী বহি সংরক্ষণ প্রতিপাদন ও এ বিষয়ে প্রযোজ্য আনুষাঙ্গিক কার্যাবলী।
২. নির্দিষ্ট কিছু দীর্ঘমেয়াদী অগ্রিম (গৃহনির্মাণ, মোটরকার, কম্পিউটার, মটরসাইকেল, বাইসাইকেল ইত্যাদি) সংক্রান্ত কার্য সম্পাদন ।
৩. এ কার্যালয়ের কর্মকর্তা-কর্মচারীদের আর্থিক দাবী সংশ্লিষ্ট দায়িত্বাদি (বেতনভাতা, চিত্ত বিনোদন, টাইমস্কেল, ছুটি মঞ্জুরী, পিআরএল, পে-স্কেল ইত্যাদি)
৪. এ কার্যালয় এবং অধীনস্থ কার্যালয়সমূহের কর্মকর্তা কর্মচারীদের বিভিন্ন মঞ্জুরী ও দাবী অনুমোদন সংক্রান্ত কার্যাদি (জিপিএফ অগ্রিম, জিপিএফ চুড়ান্ত, গড় বেতনের ছুটি, ভ্রমন ব্যয়ের বিল ইত্যাদি)।
এছাড়াও এ শাখা আরেকটি অন্যতম গুরুত্বপূর্ণ কাজ সম্পাদন করে থাকে; এটি হল এ কার্যালয়সহ নিয়ন্ত্রণাধীন সকল অফিসের কর্মচারীদের এলপিআর ও পেনশন মঞ্জুরী সংক্রান্ত কাজ ।
এবং অন্যান্য কাজের মধ্যে রয়েছে বাজেট প্রণয়ন, কর্তন ও খরচের প্রতিবেদন তৈরী ও প্রেরণ, এলপিসি সংশ্লিষ্ট কার্যাদি ইত্যাদি।
          অনুসরনীয় বিষয়াদি t
01. জিপিএফ মঞ্জুরীর ক্ষেত্রে সাধারণ ভবিষ্য তহবিল বিধি - ১৯৭৯ সনের জিপিএফ রুলস অনুসরণ করতে হবে। 
02. গৃহ নির্মাণ অগ্রিম মঞ্জুরীর ক্ষেত্রে ট্রেজারী রুলস ও জি এফ আর এর বর্ণিত বিধান অনুসরণ করতে হবে।
03. বেতন বিল প্রণয়ণের ক্ষেত্রে পূর্ববর্তী মাসের পেইড ভাউচার এর সাথে মিলিয়ে দেখতে হবে।
04. বার্ষিক বেতন বৃদ্ধির আদেশ জারির সময় সার্ভিস বুক যাচাই করে শৃংখলামূলক কেইস যাচাই এবং সীটের কাজ বকেয়া মুক্ত কিনা তা নিশ্চিত হতে হবে।
05. মাসিক খরচের প্রতিবেদন সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণের পূর্বে অর্থ নিয়ন্ত্রক (বিবিধ) কার্যালয়ের সাথে রিকনসাইল করতে হবে।
06. সংশোধিত বাজেট প্রণয়নের সময় প্রকৃত ব্যয় বিবেচনা করতে হবে ।   
07. প্রস্তাবিত বাজেট প্রণয়নের ক্ষেত্রে যৌক্তিকভাবে বৃদ্ধি ধরে বাজেট প্রণয়ণ করতে হবে। 
08. ভ্রমন ব্যয়ের বিল পরিশোধের ক্ষেত্রে অর্থ মন্ত্রণালয়ের আদেশসমূহ, এস আর এবং টিএ/ডিএ রুলস অনুসরণ করতে হবে। 
09. এল পি আর মঞ্জুরীর ক্ষেত্রে চাকুরী বহির ৩য় পৃষ্ঠা এবং এসএসসি পরীক্ষা পাশের সনদ পর্যালোচনা করতে হবে।
010. পেনশন মঞ্জুরীর ক্ষেত্রে সর্বশেষ পেনশন সহজীকরণ আদেশ অনুসরণ করতে হবে। 
011. এল পি সি ইস্যুর ক্ষেত্রে সংশ্লিষ্ট সকল ডিমান্ড রেজিষ্টার যাচাই করতে হবে।
         হিসাব শাখা:

( অফিস ম্যানুয়েল পার্ট -২, অধ্যায় ৩ এবং মিলিটারী একাউন্টস্ , একাউন্টস্ কোড পার্ট ১ – ৪ )
এ কার্যালয় কোন পেমেন্ট অফিস নয় । তাই iBAS++ এর মাধ্যমে কোন অর্থ পরিশোধ করা হয় না। এ কার্যালয়ের অধীনস্থ অফিসসমূহে iBAS++ এর মাধ্যমে সকল প্রকার খরচ ও আদায়ের সাথে সাথেই iBAS++ এ স্বয়ংক্রিয়ভাবে একাউন্টস্ তৈরী হয়ে থাকে। অতঃপর উক্ত অফিসসমূহ iBAS++ এর মাধ্যমে বর্ণিত Accounts এ কার্যালয়ে প্রেরণ করেন । 
প্রাপ্ত Accounts যাচাইপূর্বক iBAS++ এর Close অপশনের মাধ্যমে কন্ট্রোলার জেনারেল ডিফেন্স ফাইন্যান্স (সিজিডিএফ) কার্যালয়ে প্রেরণ করতে হয়।  
এ অফিসের অধীনস্থ অফিসের আয়-ব্যয় ও বর্হিঃগামী বিনিময় হিসাব ব্যবস্থাপনা, সশস্ত্র বাহিনীর খরচের হিসাব তৈরী ও রিকনসাইলকরণ এবং সিজিডিএফ অফিসে প্রতিবেদন প্রেরণ করা।
            হিসাব ব্যবস্থাপনায় এ কার্যালয়ের হিসাব শাখার প্রধান প্রধান কাজগুলো নিম্নে উল্লেখ করা হলো -
ক) মাসিক আয় ব্যয়ের হিসাবের সম্মিলিত সারাংশ প্রস্ত্ততকরণ।
খ) বর্হিগামী বিনিময় হিসাব প্রস্ত্ততকরণ।
গ) গৃহনির্মাণ ও অন্যান্য অগ্রিমসমূহের প্রতিবেদন প্রস্ত্ততকরণ।
ঘ) মাসিক খরচের প্রতিবেদনের সহিত মাসিক আয় ব্যয়ের হিসাব যাচাইকরণ।
ঙ) সেনাবাহিনীর নির্বাহী কর্তৃপক্ষের সাথে খরচের হিসাব মিলকরণ।
চ) বিবিধ কার্যাদি।
          অনুসরণীয় বিষয়াবলীঃ
          ১. মাসিক আয়/ব্যয়ের হিসাবের সম্মিলিত সারাংশ t
     প্রতি মাসে এফসি (আর্মি) পে-১, এফসি (আর্মি) পে-২, এফসি (আর্মি) লগ এরিয়া এবং                      ৮ (আট)টি এরিয়া এফসিসহ মোট ১১ (এগার) টি অফিস তাদের মাসিক হিসাব এসএফসি (আর্মি) অফিসে প্রেরণ করলে এসএফসি (আর্মি) অফিস প্রতিটি কোড ভিত্তিক (ক্লাসিফিকেশন হ্যান্ড বুক অনুযায়ী) সামারী মাসিক হিসাব সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। এর ভিত্তিতে সিজিডিএফ এর সিএমসি শাখা একাউন্টিং সফটওয়্যারে পোষ্টিং করে। বর্তমানে ২০১৮-১৯ অর্থ বছর হতে iBAS++ এর মাধ্যমে নিজ নিজ অফিস কর্তৃক মাসিক হিসাব সংকলন করে এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের মাধ্যমে সিজিডিএফ বরাবের প্রেরণ করা হয়।
২. বিনিময় হিসাব t যে হিসাবের মাধ্যমে প্রতিরক্ষা অর্থ বিভাগের  (সেনাবাহিনীর) কোন এক অঞ্চলের সংঘটিত কোন আর্থিক লেনদেনকে অন্য হিসাব বিভাগ যেমন বেসামরিক ডাক, তার দুরালাপনী এবং রেলওয়ে হিসাব অঞ্চলে পাঠানো হয়। 
( বিনিময় হিসাবের ফরম নং বিএএফএ -৭৩৫  )
(ক) বর্হিগামী বিনিময় হিসাব t সিজিএ এর পক্ষে সিজিডিএফ বিনিময় হিসাব প্রেরণ করে এবং সিজিএ হিসাবভূক্ত করে।
(খ) অন্তঃগামী বিনিময় হিসাব t সিজিডিএফ এর পক্ষে সিজিএ বিনিময় হিসাব প্রেরণ করে এবং সিজিডিএফ হিসাবভূক্ত করে।
উল্লেখ্য যে, বাংলাদেশ সেনাবাহিনীর বিনিময় হিসাব এসএফসি (আর্মি) কর্তৃক সিজিডিএফ অফিসে প্রেরণ ও সমন্বয় করা হয়।
 ৩. গৃহ নির্মাণ ও অন্যান্য অগ্রিমের হিসাব t

রেকর্ড শাখা হতে প্রাপ্ত গৃহ নির্মাণ ও অন্যান্য অগ্রিমের প্রতিবেদন অভ্যন্তরীণ রেজিষ্ট্রারের মাধ্যমে আই ও অনুয়ায়ী সংশ্লিষ্ট অডিটরের নিকট হস্তান্তর করা হয়। সংশ্লিষ্ট অডিটর কর্তৃক প্রতিটি অফিসের গৃহনির্মাণ ও অন্যান্য অগ্রিমের প্রতিবেদন যাচাই করে খাতওয়ারী হিসাবের প্রতিবেদন প্রনয়ণ করে অফিস নোটের মাধ্যমে মন্তব্য সহকারে উর্ধ্বতন কর্তৃপক্ষের অনুমোদনের জন্য উপস্থাপন করা হয়। অনুমোদন লাভের পর বর্হিগামী ডাক রেজিষ্ট্রারে লিপিবদ্ধ করে রেকর্ড শাখায় কর্মরত কর্মচারীকে গ্রহণ করানো হয়।         অতপরঃ রেকর্ড শাখা হতে সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়।
৪. বাৎসরিক খরচের হিসাবের সংগতি সাধন t
এ কার্যালয়ের অধীনস্থ কার্যালয়সহ সেনাবাহিনীর খরচের সাথে সংশ্লিষ্ট কার্যালয় হতে প্রাপ্ত খরচের প্রতিবেদনের উপর ভিত্তি করে প্রনয়ণকৃত সেনাবাহিনীর বাৎসরিক খরচের প্রতিবেদন প্রস্ত্তত করে নির্বাহী কর্তৃপক্ষের সাথে খরচের হিসাব রিকনসিলিয়েশন করার জন্য বৎসরে একবার রিকনসিলিয়েশন সভার মাধ্যমে সকল খরচের হিসাব মিলিকরণ করা হয়। উক্ত রিকিনসিলিয়েশনে কোন গরমিল পরিলক্ষিত হলে উহার যথাযথ ব্যাখ্যা ও প্রমাণক প্রেরণের জন্য সংশ্লিষ্ট কার্যালয়ে পত্র লেখা হয়। 
{অনুসৃত নির্দেশনা জিএফআর - ৯৮(৮)}
৫. উপযোজন হিসাবঃ
এসএফসি (আর্মি) কর্তৃক বাংলাদেশ সেনাবাহিনীর হিসাব রক্ষণাবেক্ষণ করা হয়। সিজিডিএফ কার্যালয়ের চাহিদার প্রেক্ষিতে যেকোন অর্থ বছরের বাংলাদেশ সেনাবহিনীর (প্রতিরক্ষা খাত) ফাংশনাল কোড/অপারেশনাল কোড, বাজেট বরাদ্দ/প্রকৃত খরচ/অতিরিক্ত/উদ্বৃত্ব ব্যয়/ব্যাখা সম্ভাব্য তথ্যাদির ভিত্তিতে উপযোজন হিসাবের তথ্য সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়।
      ৬. আর্থিক হিসাব :

সিজিডিএফ কার্যালয় মূখ্য ভূমিকা পালন করেন। আর্থিক হিসাব বলতে মূলত একটি নিদিষ্ট অর্থ বছরের বাজেট প্রাপ্তি এবং ব্যয়ের বিবরণসহ পূর্ববর্তী বছরের প্রারম্ভিক স্থিতি এবং বর্তমান অর্থবছরের সমাপনী স্থিতি প্রদর্শন করা। প্রযোজ্য ক্ষেত্রে কোন তথ্যের প্রয়োজন হলে চাহিদা অনুযায়ী এসএফসি (আর্মি) হতে তথ্যাদি প্রেরণ করা হয়। 
     জি-১ শাখা:

এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের প্রশাসন শাখার একটি অতি গুরুত্বপূর্ন অংশ জি-১ শাখা। এ শাখার দায়িত্বে নিয়োজিত কর্মকর্তা/কর্মচারী নিম্নে বর্নিত দায়িত্ব পালন করবেন t  
     অর্পিত দায়িত্ব t

এ শাখায় ন্যস্ত উল্লেখযোগ্য কাজগুলো হলোঃ
১.  অর্থ উত্তোলন ও বিতরণ 
    ( এ কাজের জন্য এ কার্যালয়ের বিপরীতে একটি চলতি ব্যাংক হিসাব খোলা আছে )।
২.  ক্রয় সম্পাদন ও তদনুযায়ী কোডভিত্তিক হিসাব সংরক্ষণ।
৩.  ক্রয়কৃত সম্পদ এর তালিকা মজুদ রেজিষ্টারে লিপিবদ্ধ করার মাধ্যমে সম্পদের সুরক্ষা ও  

     রক্ষণাবেক্ষণ নিশ্চিতকরণ।
এছাড়া বিভিন্ন খাতের বিপরীতে নির্দেশিত কিছু ইউটিলিটি বিলসহ অন্যান্য বিল প্রস্ত্ততকরণ ও পরিশোধের রুটিন কাজ।
সুনির্দিষ্ট আর্থিক দাবী পরিশোধের আওতায় এ শাখা- গাড়ীচালকদের অধিকাল ভাতা এবং কর্মচারীদের লিভারেজ সংক্রান্ত কার্যাদি পালনে দায়িত্বশীল।
অত্র শাখার অন্যান্য কাজের মধ্যে রয়েছে- যানবাহন ব্যবস্থাপনা ( গাড়ী ক্রয় এবং মেরামত ও রক্ষনাবেক্ষণ ), বাসা বরাদ্দ সংক্রান্ত কার্যাদি, এবং কার্যালয়ের পরিস্কার পরিচ্ছন্নতাসহ অবকাঠামোর রক্ষনাবেক্ষণের দায়দায়িত্বসমূহ।
          অনুসরণীয় বিষয়াদি t
01. সকল ক্রয়ের ক্ষেত্রে The Public Procurement Act, 2006 এবং The Public Procurement Regulation, 2008 এর বর্ণিত বিধান অনুসরণ করা।
02. অফিস ম্যানুয়েল পার্ট-2 এ বর্ণিত বিধান অনুসরণ করতে হবে।
03. কর্মচারীদের পাওনা পরিশোধের ক্ষেত্রে Stamp Rule-1925 অনুসরণ করা।
04. গাড়ীর জ্বালানী তেলের ক্ষেত্রে অনুমোদিত সিলিং এবং প্রকৃত ভাউচার পর্যবেক্ষণ করা।
05. ৪র্থ শ্রেণীর কর্মচারীদের লিভারিজ প্রদানের ক্ষেত্রে প্রাপ্যতার সঠিকতা নির্ণয় করা।
06. বাসা বরাদ্দের ক্ষেত্রে সিনিয়রিটি অনুসরণ করতে হবে।
07. অর্থনৈতিক কোড এর বাজেট প্রাক্কলনের সময় অফিসের প্রকৃত চাহিদা নিরুপন করা ।
      কো-অর্ডিনেশন শাখা:
        আর্থিক পরামর্শ প্রদান সংক্রান্ত কার্যাদি এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের একটি গুরুত্বপূর্ণ ও উল্লেখযোগ্য দায়িত্ব। এজন্য বিশেষায়িত একটি দায়িত্বশীল শাখা হলো কো-অর্ডিনেশন শাখা।
         Revised System of Financial Managment -1982 অনুঃ ২৪ অনুযায়ী এসএফসি (আর্মি) সেনাবাহিনীর আর্থিক উপদেষ্টা হিসেবে দায়িত্ব পালন করেন। 
        উল্লেখিত দায়িত্বের উল্লেখযোগ্য অংশ নিম্নরুপঃ
· স্থানীয় ক্রয়ের ক্ষেত্রে বিশেষ করে আর্মি এভিয়েশনের হেলিকপ্টারসমূহের প্রয়োজনীয় মেরামত/যন্ত্রাংশ ক্রয়ের ক্ষেত্রে সেনাসদরের চাহিদার প্রেক্ষিতে আর্থিক পরামর্শ প্রদান।
· মিলিটারী ডেইরী ফার্মসহ তাজা রসদ এবং এরূপ অন্যান্য যাবতীয় ক্রয় সংক্রান্ত বিষয়ে আর্থিক পরামর্শ/সম্মতি প্রদান ।
· বিধি-বিধানের প্রয়োজনীয় সংশোধনীর ক্ষেত্রে মতামত প্রদান।
· নীতিমালা প্রণয়নের ক্ষেত্রে মতামত প্রদান।
· সেনাবাহিনীতে নিয়োজিত সকল কমিশন্ড প্রাপ্ত অফিসার, জেসিও, ওআরদের বেতন ভাতা ও পেনশন সংক্রান্ত যাবতীয় সিদ্ধান্ত প্রদান।  
· পেনশন গণনার জন্য কমিশন প্রাপ্তির পূর্ব পর্যন্ত সেনা কর্মকর্তাদের বিগত/ক্যাডেট চাকুরী গণনা ও নিরীক্ষা করে, নিরীক্ষণ সনদ প্রদান।
· প্রতিরক্ষা মন্ত্রনালয়, সিজিডিএফ কার্যালয় এবং সেনাসদর হতে চাহিত বিভিন্ন বিষয়ের উপর মতামত প্রদান।
· সিজিডিএফ কার্যালয়সহ সেনাসদর ও নিয়ন্ত্রনাধীন কার্যালয় হতে সময় সময় প্রাপ্ত বিভিন্ন বিষয়ে সিদ্ধান্ত/মতামত প্রদান করা। যেমনt জেসিও পদে ভর্তি/নিয়োগের লক্ষ্যে সেনা নির্দেশিকা প্রদান।
· আয়কর/ভ্যাট সংক্রান্ত বিষয়ের উপর মতামত প্রদান।
     এলএ শাখা:
· স্থানীয় নিরীক্ষা (Local Audit) শাখার কাজ t
    আর্মি ইউনিট/ফরমেশনের ষ্টোর/ক্যাশ একাউন্টস এর উপর স্থানীয় নিরীক্ষা/ইন্সপেকশন কর্মসূচী প্রণয়ন ও বাস্তবায়ন এবং এসএসও রিভিউ কার্যক্রম পরিচালনা ।
  
    এল এ শাখার কাজ নিম্নরুপঃ
                         অফিস ম্যানুয়েল পার্ট-৩ :
                  প্যারা ১ t  (I) ইউনিট/ফরমেশনের ষ্টোর/ক্যাশ একাউন্টস এর উপর স্থানীয় নিরীক্ষা রিভিউ/ইন্সপেকশন 
                                   এর ব্যবস্থা করা।
                   (II) লোকাল অডিট এবং ইন্সপেকশন এর সুপার রিভিউ এর ব্যবস্থা করা এবং ফলাফলের উপর  

                         লক্ষ্য রাখা।
           (III) আর্থিক অনিয়মসমূহ সংগ্রহ করা এবং সেগুলি শ্রেনীবিন্যাস করা।
           (IV) নিরীক্ষা/পরিদর্শন যোগ্য দলিলাদির সমীক্ষা করা এবং অনুমোদন প্রদান করা।
         
          (VII) স্থানীয় নিরীক্ষার মান উন্নয়নের জন্য স্থানীয় নিরীক্ষা পদ্ধতির ক্ষেত্রে আইনগত নির্দেশনা জারি করা।
প্যারা ২ t স্থানীয় নিরীক্ষা রিভিউ ইন্সপেকশন কার্যাদি নিয়মিত ও সন্তোষজনকভাবে স্থানীয় নিরীক্ষা কর্মকর্তা    ও তাদের কর্মচারী দ্বারা সম্পন্ন করা হচ্ছে কিনা উহার প্রতি সজাগ দৃষ্টি রাখা।
প্যারা ৩ t স্থানীয় নিরীক্ষা কর্মসূচী রিভিউ ইন্সপেকশন কর্মসূচী যথাযথভাবে অর্থাৎ নিরীক্ষা  

             রিভিউ/ইন্সপেকশন এ পিছিয়ে পড়া ইউনিটসমূহকে কর্মসূচীতে গ্রহণ করা হয়েছে কিনা উহার 
             প্রতি লক্ষ্য রাখা এবং কর্মসূচী অনুমোদন প্রদান করা ।
প্যারা ৪ t (I) অনুমোদিত নিরীক্ষা কর্মসূচী অনুযায়ী নিরীক্ষাকার্য সম্পাদনপূর্বক নিরীক্ষা সম্পাদনী প্রতিবেদন 
                  তৈরী করা হয়েছে কিনা এবং উহা অনুমোদন প্রদান করা।
 (II) স্থানীয় নিরীক্ষায় উত্থাপিত আপত্তির প্রতিবেদন রিভিউ এবং ইন্সপেকশন প্রতিবেদন স্থানীয় 
       নিরীক্ষা রিভিউ এবং ইন্সপেকশন সমাপ্তির ১ (এক) সপ্তাহের মধ্যে প্রেরণ করা হচ্ছে কিনা তা 
       পর্যবেক্ষণ করা।
প্যারা  ৫ t স্থানীয় নিরীক্ষা/স্থানীয় নিরীক্ষা কর্মকর্তার সমাপনী প্রতিবেদন, স্থানীয় নিরীক্ষা কর্মকর্তার রিভিউ/ 
              ইন্সপেকশন কার্যাদির অনুমোদন এর পর যথারীতি ভিজুয়াল চার্ট রেজিষ্ট্রারে লিপিবদ্ধ করা।
প্যারা ৬ t আঞ্চলিক অর্থ নিয়ন্ত্রক কার্যালয়সমূহ হতে এসএসও রিভিউ কর্মসূচী পাওয়ার পর উহা অনুমোদন 
             করা এবং কর্মসূচী অনুযায়ী এসএসও রিভিউ কার্যাদির সমাপনী প্রতিবেদন পাওয়ার পর উহা 
             অনুমোদন করা এবং রিভিউ কর্মকর্তার মন্তব্য আপত্তি নিষ্পত্তি সংক্রান্ত সিদ্ধান্ত অথবা অন্য কোন  
             কিছু যদি থাকে তা ভিজুয়্যাল চার্ট রেজিষ্টারে লিপিবদ্ধ করা।
এসএসও রিভিউঃ সুপারিয়র সার্ভিস অফিসার্স (SSO) কর্তৃক উত্থাপিত গুরুতর আর্থিক অনিয়ম সমূহের বিষয়ে ইউনিট কর্তৃপক্ষের সহিত আলোচনা করা হয়।  ৫/১০ বছরের পুরাতন আপত্তিসমূহ দীর্ঘদিন বকেয়া থাকায় স্থানীয় কর্মকর্তা কর্তৃক রিভিউতে আলোচনার জন্য বিষয়বস্তু আকারে প্রতিবেদন তৈরী করে প্রেরণ করা হয়। পরবর্তীতে ইউনিট অধিনায়ক এবং এসএসও কর্মকর্তাগন উক্ত আপত্তির বিষয়ে চূড়ান্ত সিদ্ধান্ত গ্রহণ করেন। 
Pamphlet for the Guidence of S S O’s on the review of Local Audit & Inspection of Units and Formations এর Part 2   এর Para-2 মতে S S O Review  কালে অন্যান্য বিষয়ের মধ্যে নিম্নবর্ণিত বিষয়গুলোর উপর মন্তব্য প্রদান করা হয়।
(a) To ensure that the duties entrusted to Local Audit officers are being Performed Efficiently and Promptly.
(b) To ensure that the duties entrusted to Accounting Organizations of th Army are being conducted properly and that there are no important deviations from the prescrive Procedure.

এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের নিয়ন্ত্রনাধীন এফসি লগ এবং এরিয়া এফসিসমূহ কর্তৃক সেনাবাহিনীর ইউনিট/ফরমেশনসমূহে স্থানীয় নিরীক্ষা কার্যক্রম পরিচালনার নিমিত্ত নির্ধারিত চেকলিষ্ট রয়েছে। 
৩য় অধ্যায়
প্রি-অডিট বিল প্রণয়ন
১। ক্রয় সংক্রান্ত বিল : কর্মকর্তা/কর্মচারীদের বেতন ভাতা ও অন্যান্য পাওনাদি এবং অফিসের জন্য প্রযোজ্য স্থানীয় ক্রয়ের বিল পরিশোধের জন্য একজন ক্যাশিয়ার নিযুক্ত আছেন। ক্যাশিয়ার অফিসের ব্যাংকে চলতি হিসাবের মাধ্যমে ব্যাংক লেনদেন করে ক্যাশ করার জন্য ক্যাশবহি রক্ষণাবেক্ষণ করেন, যা দায়িত্বপ্রাপ্ত সুপার এবং অফিসার কর্তৃক স্বাক্ষর করা হয়। বর্তমানে কর্মকর্তা/কর্মচারীদের বেতন বিল EFT এর মাধ্যমে স্ব-স্ব হিসাবে জমার মাধ্যমে পরিশোধ করা হয়।

অফিসের দৈনন্দিন ক্রয় কার্য সম্পাদন করতঃ আর্থিক ও প্রশাসনিক মঞ্জুরী গ্রহণপূর্বক পূর্ব নিরীক্ষিত বিল প্রস্তুত করে যথাযথ অফিসারের স্বাক্ষর প্রতিস্বাক্ষর করে বিল পাশ করার নিমিত্ত এফসি (বিবিধ) কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। এফসি (বিবিধ) কার্যালয় কর্তৃক বিল পাশ করতঃ এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের ব্যাংক হিসাবে চেক ইস্যূ করা হয়। দায়িত্বপ্রাপ্ত আয়ন/ব্যায়ন কর্মকর্তা কর্তৃক চেকে স্বাক্ষর করতঃ ক্যাশিয়ার ব্যাংক হতে অর্থ উত্তোলন করে সংশ্লিষ্টদের পরিশোধ করা হয়। 

২। কর্মকর্তা/কর্মচারীদের বেতন বিল : কর্মকর্তাদের বেতন বিল অনলাইনে সাবমিট করার পর উহার প্রিন্ট কপি এফসি (বিবিধ) কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। অত:পর বেতন বিল EFT এর মাধ্যমে স্ব-স্ব হিসাবে জমার মাধ্যমে পরিশোধ করা হয়।

কর্মচারীদের বেতনবিল ম্যানুয়ালী প্রস্তুত করে উহা পরিশোধ করার নিমিত্ত এফসি (বিবিধ) কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়, যাহা EFT এর মাধ্যমে কর্মচারীদের স্ব-স্ব ব্যাংক হিসাবে প্রেরণ করা হয়। 

৩। পেনশন বিল : কর্মকর্তাদের পেনশন ও আনুতোষিক মঞ্জুরীর নিমিত্ত সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। সিজিডিএফ কার্যালয় কর্তৃক মঞ্জুরী প্রাপ্তির পর এ কার্যালয় কর্তৃক বিল প্রস্তুত ও প্রতিস্বাক্ষর করতঃ এফসি (বিবিধ) কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। এফসি (বিবিধ) কার্যালয় কর্তৃক কর্মকর্তাদের ব্যাংক হিসাবে চেক ইস্যু করা হয়। 

কর্মচারীদের পেনশন ও ল্যাম্প গ্রান্ট এ কার্যালয় কর্তৃক মঞ্জুরীর পর বিল প্রস্তুত ও প্রতিস্বাক্ষরকরতঃ এফসি (বিবিধ) কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। এফসি (বিবিধ) কার্যালয় কর্তৃক বিল পাশ করে কার্যালয়ের ব্যাংক হিসেবে (চলতি হিসাব) চেক ইস্যু করা হয়। এ কার্যালয় কর্তৃক ক্যাশিয়ারের মাধ্যমে টাকা উত্তোলন করে সংশ্লিষ্টদের পরিশোধ করা হয়। কর্মকতাদের অর্থ স্ব-স্ব ব্যাংক হিসাবে প্রেরণ করা হয়।
৪।  ভ্রমণ ব্যয় বিল : এ কার্যালয়ের নিয়ন্ত্রণাধীন এফসি ও এরিয়া এফসিগণের ভ্রমণ ভাতা বিল অনুমোদন/প্রতিস্বাক্ষর করে স্ব-স্ব অফিসে প্রেরণ করা হয়। এ কার্যালয়ের কর্মকর্তা/কর্মচারীদের ভ্রমণ ভাতা বিল অনুমোদন/প্রতিস্বাক্ষর করতঃ পাশের জন্য এফসি (বিবিধ) কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। এফসি (বিবিধ) কার্যালয় কর্তৃক পাশ করতঃ কর্মচারীদের অর্থ এ এ কার্যালয়ের ব্যাংক হিসাবে চেক ইস্যূ করা হয়। 

৫। জিপিএফ বিল : নিয়ন্ত্রণাধীন এফসি এবং এরিয়া এফসিগণের জিপিএফ বিল অনুমোদন/প্রতিস্বাক্ষর করে স্ব-স্ব অফিসে প্রেরণ করা হয়। এ কার্যালয়ের কর্মকর্তা/কর্মচারীদের জিপিএফ বিল অনুমোদন/প্রতিস্বাক্ষর  করতঃ এফসি (বিবিধ) কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয় , যা এফসি (বিবিধ) কার্যালয় কর্তৃক পাশ করতঃ এ কার্যালয়ের ব্যাংক হিসাবে চেক ইস্যূ করা হয়। 

৬। শ্রান্তি বিনোদন বিল : নিয়ন্ত্রণাধীন এফসি এবং এরিয়া এফসিগণের শ্রান্তিবিনোদন বিল অনুমোদন/প্রতিস্বাক্ষর করে স্ব-স্ব অফিসে প্রেরণ করা হয়। এ কার্যালয়ের কর্মকর্তা/কর্মচারীদের শ্রান্তি বিনোদনবিল অনুমোদন/প্রতিস্বাক্ষর করতঃ এফসি (বিবিধ) কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয় , যা এফসি (বিবিধ) কার্যালয় কর্তৃক পাশকরতঃ এ কার্যালয়ের ব্যাংক হিসাবে চেক ইস্যূ করা হয়। 

৪র্থ অধ্যায়
হিসাবরক্ষণ ও বাজেট ব্যবস্থাপনা:
        বাজেট ব্যবস্থাপনা:

          বাংলাদেশ সংবিধানের ৮৭ ধারা অনুসারে প্রত্যেক আর্থিক বৎসরের জন্য সরকারী আয়-ব্যয়ের একটি আনুমানিক হিসাবের বিবরণী জাতীয় সংসদে উপস্থাপন করতে হয়। সংবিধানে এ বিবরণী ‘‘বার্ষিক আর্থিক বিবরণী’’ নামে উল্লেখিত এবং সাধারণ ভাষায় এ বিবরণী বাজেট নামে অভিহিত ।
এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের হিসাব প্রক্রিয়ায় নিজস্ব অফিসের বিপরীতে যে অর্থ  আয়-ব্যয় হয় তা যথাযথভাবে  হিসাবভূক্ত করে সরকারী হিসাবে অন্তর্ভূক্ত করা হয়ে থাকে।
এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ে বাজেট প্রণয়ন পদ্ধতি t
এ কার্যালয়ের প্রশাসন শাখার আওতাধীন জি-১ ও জি-২ শাখা কর্তৃক বাজেট সংক্রান্ত কার্যক্রম সম্পন্ন করা হয় ।
সিজিডিএফ কার্যালয় থেকে আর্থিক বৎসরের শুরুতে প্রাপ্ত বাজেট কোড/খাতওয়ারী বাজেট রেজিষ্টারে এন্ট্রি করা হয়। কোডওয়ারী বিলে উল্লেখিত টাকার পরিমান প্রাপ্ত বাজেট থেকে বিকলন (-) করতে হয়। টাকার পরিমাণ সব সময় হাল নাগাদ প্রদর্শন করতে হবে। যাতে বাজেট ঘাটতির ক্ষেত্রে সংশ্লিষ্ট কর্তৃপক্ষের বরাবর অতিরিক্ত বাজেটের আবশ্যকতা উল্লেখ করে পত্র লিখা যায়। হিসাব নিয়ন্ত্রনের/প্রণয়নের ক্ষেত্রে বাজেট রেজিষ্টারের গুরুত্ব অপরিসীম।
         শাখাসমূহে এতদ্সংক্রান্ত অনুসৃত কার্যাদি নিম্নরূপ t
· বিভিন্ন রেজিষ্টার সংরক্ষণ t আর্থিক বৎসরের আয়-ব্যয়ের হিসাব সংরক্ষণের জন্য বাজেট রেজিষ্টার, বিল এন্ট্রি রেজিষ্টার, অডিট রেজিষ্টার, নিরাপত্তা জামানত রেজিষ্টার, ব্যাংক গ্যারান্টি রেজিষ্টার, টিই রেজিষ্টার, টি আর রেজিষ্টার ইত্যাদি রেজিষ্টারসমূহ সংরক্ষণ করা।
· বাজেট সংরক্ষণ t প্রাথমিক বরাদ্দ স্ব-স্ব নথি ও রেজিষ্টারে সংরক্ষণ করা এবং পরবর্তীতে সময় সময় প্রাপ্ত পুনঃবরাদ্দ প্রাথমিক বরাদ্দের সাথে সংযোজন/বিয়োজন করে হাল নাগাদ বাজেট সংরক্ষণ করা। ন্যস্ত ও ছাড়করণের পত্রসমুহ সঠিকভাবে নথি ও রেজিষ্টারে সংরক্ষণ পূর্বক হালনাগাদ রাখা ।
· প্রি-অডিট t বাজেটের বিপরীতে প্রাপ্ত খরচ/বিল যথাযথভাবে প্রি-অডিট করে বাজেট বিকলনের মাধ্যমে বিলসমুহ এফসি (বিবিধ) অফিসে পাশের জন্য প্রেরণ করা।
· হিসাব সম্পন্নকরণ t সঠিক খাতে বিলের গাণিতিক বিশুদ্ধতা যাচাই করে প্রাপ্তি ও খরচের কোড হেডে হিসাব প্রদর্শন করা ।
· হিসাব কর্তৃপক্ষ বরাবরে প্রেরণ t যথাযথভাবে হিসাব প্রক্রিয়া সম্পন্নের পর এফসি (বিবিধ) অফিসের সাথে হিসাব রিকনসাইল করা এবং সঠিক হিসাব সিজিডিএফ কার্যালয়ে পরবর্তী কার্যক্রমের জন্য প্রেরণ করা। জিএফআর রুলস ৯৮(৪) এর ৮নং অনুযায়ী হিসাবের সংগতি সাধন মাসিক ভিত্তিতে করতে হবে।
এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ে আলাদা কোন বাজেট শাখা নেই । অর্পিত/নির্দেশিত দায়িত্ব অনুযায়ী এ কার্যালয়ের আর্থিক বৎসরের যাবতীয় খরচ মিটানের ক্ষেত্রে জি-১ শাখা কর্তৃক অফিসের নিজস্ব ব্যয় মিটানের লক্ষ্যে বাজেট চাহিদা/বাজেট প্রাক্কলন তৈরী করে জি-২ শাখায় প্রেরণ করবে। জি-২ শাখা এ কার্যালয়ের মঞ্জুরীকৃত ৪৭ জন কর্মকর্তা/কর্মচারীদের বিপরীতে বেতন ও ভাতা এবং অন্যান্য সকল প্রকার ভাতাদি খরচের বিভিন্ন হেড অনুযায়ী সঠিকভাবে বাজেট প্রস্ত্তত করবে। জি-১ শাখা থেকে প্রাপ্ত বাজেট প্রাক্কলন ও জি-২ শাখা কর্তৃক প্রস্ত্ততকৃত বাজেট প্রাক্কলন একীভূত করে খাতওয়ারী সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করবে ।

· বরাদ্দকৃত বাজেটের হিসাব সংরক্ষণ ও খরচের প্রতিবেদন প্রেরণ t আর্থিক বছরের শুরুতে প্রাপ্ত বাজেট জি-১ শাখা ও জি-২ শাখায় নথি ও রেজিষ্টারে  সংরক্ষণ করা। প্রতি মাসের ০৫ তারিখের মধ্যে জি-১ ও জি-২ শাখা পূর্ববর্তী মাসের মোট খরচের হিসাব প্রস্ত্তত করে রিকনসাইল করার জন্য এফসি (বিবিধ) কার্যালয়ে প্রেরণ করবে। খরচের হিসাব সঠিকভাবে রিকনসাইল করার পর প্রত্যেক মাসের ০৫ তারিখের মধ্যে সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ।
· মধ্যমেয়াদী বাজেট কাঠামো (Medium Term Budget Framework) ; 
বিশেষ একটি বিষয় t মধ্যমেয়াদী বাজেট কাঠামো হচ্ছে একটি নতুন বাজেট প্রণয়ন পদ্ধতি যা মধ্যমেয়াদী ব্যয় কাঠামো নামে পরিচিত। এ পদ্ধতিতে সাধারণতঃ তিন থেকে পাঁচ বছরের জন্য বাজেট প্রণয়ন করতে হবে, যার মধ্যে সরকারের রাজস্ব প্রাপ্তি ও ব্যয়ের প্রাক্কলন ও প্রক্ষেপন অন্তর্ভূক্ত থাকবে। মধ্যমেয়াদী বাজেট কাঠামো সরকারের ব্যয় পরিকল্পনা এবং নীতি উদ্দেশ্যের মধ্যে যোগসূত্র স্থাপন করে। এ পদ্ধতির অন্যতম উদ্দেশ্য হচ্ছে সরকারী ব্যয় নির্বাহের জন্য সরকার মধ্যমেয়াদে কি পরিমাণ অভ্যন্তরীন ও বৈদেশিক সম্পদ পেতে পারে তার একটি বাস্তব সম্মত প্রাক্কলন প্রণয়ণ করা এবং নীতি অগ্রাধিকার ও সার্বিক সম্পদ প্রাপ্যতার মধ্যে একটি ভারসাম্য প্রতিষ্ঠা করা। 

       এর আওতায় অর্পিত দায়িত্বাদি নিম্নরুপ t
· হিসাব রিকনসাইল t নির্বাহী কর্তৃপক্ষের সাথে মাসিক খরচের হিসাব মিলিয়ে দেখার নাম হিসাব রিকনসাইল । প্রতি মাসে মাসিক খরচের হিসাব এফসি (বিবিধ) অফিসের সাথে রিকনসাইল করতে হবে। রিকনসাইল প্রতিবেদন প্রাপ্তির পরই খরচের প্রতিবেদন সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করতে হবে।
· বাজেট সমর্পণ t কোড ভিত্তিক অব্যয়িত অর্থ ৩১ মে সিজিডিএফ কার্যালয়ে সমর্পণ করতে হবে এবং নগদ অর্থ অব্যয়িত থেকে গেলে তা টি আর এর মাধ্যমে সরকারী কোষাগারে জমা করতে হবে। বাজেট উদ্বৃত্তের ক্ষেত্রে উদ্বৃত্ত অর্থ পত্রের মাধ্যমে সমর্পণ করতে হবে।
· বাজেট প্রাপ্তির পূর্ব পর্যন্ত ব্যয় নির্বাহ t
           (ক) প্রাথমিক বাজেট বরাদ্দ প্রাপ্তির পূর্ব পর্যন্ত জরুরি ব্যয় নির্বাহের ক্ষেত্রে এফ আর পার্ট-১,        
      রুলস ৯৯ (৪) অনুযায়ী কার্যক্রম গ্রহণ করতে হবে।                                                                                                                                                                    (খ) বেতন ও ভাতার ক্ষেত্রে মঞ্জুরীকৃত জনবল ও অনুমোদিত বেতন/ ভাতার হার অনুযায়ী প্রদেয়।                (গ) অন্যান্য সকল কোডের ক্ষেত্রে বিগত বছরের মোট ব্যয়িত অর্থের ১/১২ অংশ পর্যন্ত প্রদেয়।
                তবে মূল বাজেট প্রাপ্তির পর এ ধরণের সকল ব্যয় চলতি বছরের বাজেট বরাদ্দের সাথে সমন্বয়  

                করতে হবে।
হিসাব ব্যবস্থাপনা :
এ কার্যালয়টি কোন পেমেন্ট অফিস নয় । তাই iBAS++ এর মাধ্যমে কোন অর্থ পরিশোধ করা হয় না।
          এ কার্যালয়ের অধীনস্থ অফিসসমূহে iBAS++ এর মাধ্যমে সকল প্রকার খরচ ও আদায়ের সাথে সাথেই iBAS++ এ স্বয়ংক্রিয়ভাবে একাউন্টস্ তৈরী হয়ে থাকে। অতঃপর উক্ত অফিসসমূহ iBAS++ এর মাধ্যমে বর্ণিত Accounts এ কার্যালয়ে প্রেরণ করেন । 
প্রাপ্ত Accounts  iBAS++ এর Close অপশনের মাধ্যমে কন্ট্রোলার জেনারেল ডিফেন্স ফাইন্যান্স (সিজিডিএফ) কার্যালয়ে প্রেরণ করতে হয়।  
এ অফিসের অধীনস্থ অফিসের আয়-ব্যয় ও বর্হিঃগামী বিনিময় হিসাব ব্যবস্থাপনা, সশস্ত্র বাহিনীর খরচের হিসাব তৈরী ও রিকনসাইলকরণ এবং সিজিডিএফ অফিসে প্রতিবেদন প্রেরণ করা।
            হিসাব ব্যবস্থাপনায় এ কার্যালয়ের হিসাব শাখার প্রধান প্রধান কাজগুলো নিম্নে উল্লেখ করা হলো -
ক) মাসিক আয় ব্যয়ের হিসাবের সম্মিলিত সারাংশ প্রস্ত্ততকরণ।
খ) বর্হিগামী বিনিময় হিসাব প্রস্ত্ততকরণ।
গ) গৃহনির্মাণ ও অন্যান্য অগ্রিমসমূহের প্রতিবেদন প্রস্ত্ততকরণ।
ঘ) মাসিক খরচের প্রতিবেদনের সহিত মাসিক আয় ব্যয়ের হিসাব যাচাইকরণ।
ঙ) সেনাবাহিনীর নির্বাহী কর্তৃপক্ষের সাথে খরচের হিসাব মিলকরণ।
চ) বিবিধ কার্যাদি।
          অনুসরনীয় বিষয়াবলীঃ
          ১. মাসিক আয়/ব্যয়ের হিসাবের সম্মিলিত সারাংশ t
     প্রতি মাসে এফসি (আর্মি) পে-১, এফসি (আর্মি) পে-২, এফসি (আর্মি) লগ এরিয়া এবং                      ৮ (আট) টি এরিয়া এফসিসহ মোট ১১ (এগার) টি অফিস তাদের মাসিক হিসাব এসএফসি (আর্মি) অফিসে প্রেরণ করলে এসএফসি (আর্মি) অফিস প্রতিটি কোড ভিত্তিক (ক্লাসিফিকেশন হ্যান্ড বুক অনুযায়ী) সামারী মাসিক হিসাব সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। এর ভিত্তিতে সিজিডিএফ এর সিএমসি শাখা একাউন্টিং সফটওয়্যারে পোষ্টিং করে। বর্তমানে ২০১৮-১৯ অর্থ বছর হতে iBAS++ এর মাধ্যমে নিজ নিজ অফিস কর্তৃক মাসিক হিসাব সংকলন করে এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের মাধ্যমে সিজিডিএফ বরাবের প্রেরণ করা হয়।
২. বিনিময় হিসাব t যে হিসাবের মাধ্যমে প্রতিরক্ষা অর্থ বিভাগের  (সেনাবাহিনীর) কোন এক অঞ্চলের সংঘটিত কোন আর্থিক লেনদেনকে অন্য হিসাব বিভাগ যেমন বেসামরিক ডাক, তার দুরালাপনী এবং রেলওয়ে হিসাব অঞ্চলে পাঠানো হয়। 
(বিনিময় হিসাবের ফরম নং বিএএফএ -৭৩৫  )
(ক) বর্হিগামী বিনিময় হিসাব t সিজিএ এর পক্ষে সিজিডিএফ বিনিময় হিসাব প্রেরণ করে এবং সিজিএ হিসাবভূক্ত করে।
(খ) অন্তঃগামী বিনিময় হিসাব t সিজিডিএফ এর পক্ষে সিজিএ বিনিময় হিসাব প্রেরণ করে এবং সিজিডিএফ হিসাবভূক্ত করে।
উল্লেখ্য যে, বাংলাদেশ সেনাবাহিনীর বিনিময় হিসাব এসএফসি (আর্মি) কর্তৃক সিজিডিএফ অফিসে প্রেরণ ও সমন্বয় করা হয়।
বিনিময় হিসাব : 
সামরিক বিভাগের বিপরীতে বাংলাদেশ ব্যাংক/সোনালী ব্যাংকে জমাকৃত চালান এবং ব্যাংক থেকে পরিশোধিত চেক এর হিসাব বাংলাদেশ ব্যাংকের একটি একাউন্টের মাধ্যমে সিজিএ কর্তৃক পরিচালিত হয়। তাই সামরিক বাহিনীর কোডে বাংলাদেশ ব্যাংক/সোনালী ব্যাংকে জমাকৃত যে কোন অর্থের চালান হিসাবভূক্তির জন্য ব্যাংক থেকে বেসামরিক হিসাব বিভাগ তথ্য সংশ্লিষ্ট ডিএও/ডিসিএ অফিসে প্রেরিত হলে অথবা সিজিডিএফ এর আওতাধীন যে কোন হিসাব অফিস কর্তৃক সামরিক বাহিনীর কোডে ইস্যুকৃত চেকের বিপরীতে ক্যাশ প্রদান করে বাংলাদেশ ব্যাংক/সোনালী ব্যাংক তা হিসাবভূক্তির জন্য সংশ্লিষ্ট জেলা হিসাবরক্ষণ/ডিসিএ অফিসে প্রেরণ করলে সংশ্লিষ্ট হিসাবরক্ষণ অফিস সকল প্রাপ্তি ও পরিশোধ “বিনিময় হিসাবে” হিসাবভূক্ত করে এবং মাস শেষে চেক ও চালান সিজিএ কার্যালয়ে প্রেরণ করে।  

চালানের মাধ্যমে সামরিক বাহিনীর জমাকৃত অর্থ :

সামরিক বাহিনীর কোডে চালানের মাধ্যমে জমাকৃত অর্থ বিনিময় হিসাবের মাধ্যমে সিজিএ কার্যালয় হতে চালানের কপিসহ সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। সিজিডিএফ কার্যালয়ের অন্তর্গামী বিনিময় হিসাব বা বি এ এফ এ-৭৩৫ ফরমে হেড-১ বিবরণী (সামরিক খাতে প্রদান)                           ৬/১৯৩১/------/৮৮৯১ বর্তমান খাত ৮১৭৩৬০১ উল্লেখপূর্বক এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। 

এসএফসি (আর্মি) কার্যালয় কর্তৃক নিয়ন্ত্রণাধীন সকল এফসি/এরিয়া এফসি অফিসে বিভাজন করে প্রেরণ করা হয়। সংশ্লিষ্ট এফসি অফিস হতে চালানে উল্লেখ অর্থনৈতিক কোডে পরিশোধ এবং ৮৮৯১/-------কোডে প্রাপ্তি হিসেবে হিসাবভূক্ত করা হয়, যা বহির্গামী বিনিময় হিসাবে দেখানো হয়। 

সামরিক বাহিনীর অনুকূলে চেক ইস্যু :

এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের নিয়ন্ত্রণাধীন অর্থ নিয়ন্ত্রক অফিস কর্তৃক সামরিক বাহিনীর খাতে ব্যয়ের লক্ষ্যে কোন অর্থ চেকের মাধ্যমে পরিশোধ করা হলে চেক ইস্যুর সময়ই বাজেটের বিপরীতে বরাদ্দকৃত কোডে ব্যয় এবং প্রতিরক্ষার রেমিটেন্স চেক বাবদ জমার হিসাবে হিসাবভূক্ত করা হয়। যেমন :
            জমা                                                                               খরচ

৬/১৯৩১/-------/৮৮৯২ 
                                               ৩/১৯৩১/--------/-------

        ইস্যুকৃত চেকগুলো সংশ্লিষ্ট ব্যাংক কর্তৃক পরিশোধের পর সিজিএ কার্যালয় কর্তৃক একীভূত করে বিনিময় হিসাবের মাধ্যমে সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়। সিজিডিএফ কার্যালয় কর্তৃক সেনাবাহিনীর বিপরীতে পেইড চেকগুলো এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের নিয়ন্ত্রণাধীন সকল এফসি এবং এরিয়া এফসি অফিসে প্রেরণ করা হয়। সকল এফসি এবং এরিয়া এফসি অফিসগুলো পূর্বে ইস্যুকৃত চেকের সিডিউল-৩ এবং ব্রডশীট রেজিষ্টারে লিপিবদ্ধ তথ্যের সহিত রিকনসিলিয়েশন করতঃ প্রতিবেদন সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়।

উপযোজন হিসাব 
এসএফসি (আর্মি) কর্তৃক বাংলাদেশ সেনাবাহিনীর হিসাব রক্ষণাবেক্ষণ করা হয়। সিজিডিএফ কার্যালয়ের চাহিদার প্রেক্ষিতে যেকোন অর্থ বছরের বাংলাদেশ সেনাবাহিনীর (প্রতিরক্ষা খাত) ফাংশনাল কোড/অপারেশনাল কোড, বাজেট বরাদ্দ/প্রকৃত খরচ/অতিরিক্ত/উদ্বৃত্ব ব্যয়/ব্যাখা সম্ভাব্য তথ্যাদির ভিত্তিতে উপযোজন হিসাবের তথ্য সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা হয়।
    প্রতিরক্ষা সার্ভিসের উপযোজন হিসাব :
     প্রতিরক্ষা সার্ভিসেস এর উপযোজন হিসাব কন্ট্রোলার জেনারেল ডিফেন্স ফাইন্যান্স কর্তৃক প্রস্তুত করা হয়। 

     সংবিধানের ১২৮(১) অনুযায়ী ১৯৭৪ সনের মহাহিসাব নিরীক্ষক ও নিয়ন্ত্রক (অতিঃ দাঃ) আইনের ৪ নম্বর ধারা মোতাবেক উপযোজন হিসাব প্রণীত হয় এবং অডিট ও পেশ করা কম্পট্রোলার এন্ড অডিটর জেনারেল মহোদয়ের দায়িত্ব। প্রত্যেক মঞ্জুরীর জন্য পৃথক পৃথক উপযোজন হিসাব প্রণয়নের মাধ্যমে দায়মুক্ত ও অন্যান্য ব্যয়সহ সমূদয় বার্ষিক ব্যয়ের নিরীক্ষীত হিসাব উপস্থাপন করাই উপযোজন হিসাবের উদ্দেশ্য।

মহা হিসাব নিরীক্ষক ও নিয়ন্ত্রক ( অতিঃ দায়িত্ব ) আইন ( ১৯৭৪ ) এর ৪ নম্বর ধারা মোতাবেক কম্পট্রোলার এন্ড অডিটর জেনারেল উপযোজন হিসাব প্রনয়ণ করেন। সংবিধানের ১২৮ (১) অনুচ্ছেদ মোতাবেক কম্পট্রোলার এন্ড অডিটর জেনারেল মহোদয়কে হিসাব নিরীক্ষার দায়িত্ব অর্পণ করা হয়। কম্পট্রোলার এন্ড অডিটর জেনারেল মহোদয় সংবিধানের ১৩২ অনুচ্ছেদ উপযোজন হিসাব প্রত্যয়নসহ মহামান্য রাষ্ট্রপতির নিকট পেশ করে থাকেন। 

     উপরে বর্ণিত কার্যক্রম সম্পন্নের নিমিত্ত কোন নির্দিষ্ট অর্থবছরের উপযোজন হিসাব সকল এফসি এবং এরিয়া এফসি অফিস কর্তৃক পাশকৃত সকল বিল এবং জারিকৃত সকল অথরিটি এর মাধ্যমে সম্পাদিত ব্যয় সঠিকভাবে হিসাবের অর্ন্তভূক্ত করা এবং উদ্বৃত্ত/অতিরিক্ত খরচের বিপরীতে কোডভিত্তিক প্রয়োজনীয় ব্যাখ্যা সংগ্রহ করে সিজিডিএফ কার্যালয়ে প্রেরণ করা এসএফসি (আর্মি) কার্যালয়ের দায়িত্ব। এসএফসি (আর্মি) কার্যালয় কর্তৃক উপযোজন হিসাবের কার্যক্রম সম্পন্নের নিমিত্ত সকল এফসি এবং এরিয়া এফসি অফিসকে প্রয়োজনীয় মনিটরিং এবং দিক নির্দেশনা/পরামর্শ প্রদান করা হয়।

প্রতিরক্ষা অর্থ বিভাগের উপযোজন হিসাব পদ্ধতি

	১
	সিজিডিএফ কার্যালয় কর্তৃক  উপযোজন হিসাব প্রণয়ন এবং প্রত্যয়নপত্র প্রদান করা হয়।

	২
	প্রিন্সিপাল একাউন্টিং অফিসার কর্তৃক প্রত্যয়নপত্র প্রদান করা।

	৩
	প্রতিরক্ষা অডিট অধিদপ্তর কর্তৃক সারসংক্ষেপ প্রণয়ন করতঃ মহাপরিচালকের মন্তব্য প্রদান করা।

	৪
	সিএজি কার্যালয় কর্তৃক প্রত্যয়নপূর্বক রাষ্ট্রপতির নিকট পেশ করা।



















    আর্থিক হিসাব :

সিজিডিএফ কার্যালয় মূখ্য ভূমিকা পালন করেন। আর্থিক হিসাব বলতে মূলত একটি নিদিষ্ট অর্থ বছরের বাজেট প্রাপ্তি এবং ব্যয়ের বিবরণসহ পূর্ববর্তী বছরের প্রারম্ভিক স্থিতি এবং বর্তমান অর্থবছরের সমাপনী স্থিতি প্রদর্শন করা। প্রযোজ্য ক্ষেত্রে কোন তথ্যের প্রয়োজন হলে চাহিদা অনুযায়ী এসএফসি (আর্মি) হতে তথ্যাদি প্রেরণ করা হয়। 
৫ম অধ্যায়

    প্রতিবেদন প্রণয়ন (ক্যালেন্ডার অব রিটার্ণ) :

	ক্রম
	প্রতিবেদনের বিষয়
	প্রাপক অফিসের নাম

	১
	সিএজি অফিসের অধীনস্থ বিভাগীয় অফিসের মাসিক সভার কার্যবিবরণী
	সিএজি

	২
	১ম শ্রেণীর (নন-ক্যাডার) কর্মকর্তাগণের শৃঙ্খলামূলক কেইস
	সিজিডিএফ

	৩
	২য় শ্রেণীর কর্মকর্তাগণের শৃঙ্খলামূলক কেইস
	সিজিডিএফ

	৪
	পিএসি কর্তৃক সুপারিশকৃত গুরুতর অনিয়ম/ক্ষতির নিষ্পত্তির অগ্রগতি সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	৫
	অর্থ মন্ত্রণালয় ব্যতীত অন্যান্য মন্ত্রণালয়/বিভাগে ১ (এক)মাসের অধিককাল পড়ে থাকা কেইস
	সিজিডিএফ

	৬
	শৃঙ্খলা জনিত কার্যক্রমের অগ্রগতি প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	৭
	সিএনজি চালিত গাড়ীর প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	৮
	মাসিক অগ্রগতি (এম পি আর) প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	৯
	মাঠ পর্যায়ে কর্মরত/কর্মকর্তাদের মাঠে সার্বক্ষনিক কর্মস্থলে অবস্থান সংক্রান্ত প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	১০
	নন-গেজেটেড কর্মচারীদের দূর্নীতি ও শৃঙ্খলামূলক কেসের প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	১১
	সিজিডিএফ কার্যালয়ে মাসিক সম্মেলনের আলোচ্যসূচী
	সিজিডিএফ

	১২
	যানবাহন সংক্রান্ত মাসিক প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	১৩
	অর্থ মন্ত্রণালয়ে  ০১ (এক) মাসের অধিককাল পড়ে থাকা কেইসের প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	১৪
	সার্টিফিকেট ও  সরকারী কাগজপত্র জালিয়াতি সংক্রান্ত প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	১৫
	সিএজি কার্যালয়ে  ০১ (এক) মাসের অধিককাল নিষ্পত্তির অপেক্ষায় পড়ে থাকা কেইসের প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	১৬
	সংবিধিবদ্ধ অডিট আপত্তিতে জড়িত চুরি, আত্বসাৎ ও অপচয় সংক্রান্ত প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	১৭
	মন্ত্রণালয়/বিভাগের মাসিক কর্মকান্ডের প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	১৮
	প্রধানমন্ত্রীর প্রতিশ্রূতি ও নির্দেশনা বাস্তবায়নের অগ্রগতি প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ

	১৯
	Grievance Cell সংক্রান্ত প্রতিবেদন (গুরুতর অপরাধ সংক্রান্ত প্রতিবেদন)
ত্রৈমাসিক প্রতিবেদন (জানুয়ারি, এপ্রিল, জুলাই ও অক্টোবর মাসের ০৫ তারিখের মধ্যে)
	সিজিডিএফ

	২০
	ইন-হাউজ প্রশিক্ষণ সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	২১
	ইএলপিসি/পিপিও জারি সংক্রান্ত তথ্য অর্থ বিভাগে প্রেরণ সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	২২
	সিএজি বরাবরে আবেদন/নিবেদন ও আপীল ইত্যাদি সংশ্লিষ্ট অফিস স্থগিত রাখা সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	২৩
	সরকারী বাসায় বসবাসরত কর্মকর্তা/কর্মচারী অবসর প্রস্ত্ততিমূলক ছুটিতে গমন সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	২৪
	মুক্তিযোদ্ধা/মুক্তিযোদ্ধা সন্তানদের ৩০% কোটা সংরক্ষণ সংক্রান্ত ষান্মাসিক প্রতিবেদন
(জানুয়ারি ও জুলাই)
	সিজিডিএফ

	২৫
	কর্মকর্তা/কর্মচারীদের প্রশিক্ষণের অগ্রগতি সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	২৬
	সংবিধিবদ্ধ অডিট আপত্তি নিষ্পত্তির শ্রেণিবিণ্যাসকৃত ছক মোতাবেক
	সিজিডিএফ

	২৭
	নিরীক্ষা ও হিসাবরক্ষণ/সমপর্যায়ের কর্মকর্তাদের একই অফিসে/ষ্টেশনে ০৩ (তিন) বছরের অধিককাল অবস্থান সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	২৮
	বেতন নির্ধারণী ও চাকুরী বহি যাচাই সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	২৯
	সরকারী অফিসগুলিতে ক্লাসিফাইড বিষয় সমুহের পু্স্তিকার নিরাপত্তামূলক হেফাজত সার্টিফিকেট সংক্রান্ত
	স্বরাষ্ট্র মন্ত্রণালয়

	৩০
	সুপারিনটেনডেন্টদের (চ.দা.) প্রতি বছরান্তে অডিটর হিসাবে পদাবনতকরণ সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	৩১
	৩য় ও ৪র্থ শ্রেণীর কর্মচারীদের হালনাগাদ তথ্য সংক্রান্ত বার্ষিক প্রতিবেদন (০৫ জানুয়ারির মধ্যে)
	সিজিডিএফ

	৩২
	নিরীক্ষা ও হিসাবরক্ষণ কর্মকর্তা/সমমানের অফিসারদের অবস্থান সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	৩৩
	বেসামরিক কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের হালনাগাদ তথ্য সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	৩৪
	বার্ষিক জনশক্তি চাহিদা সংক্রান্ত
	সিজিডিএফ

	৩৫
	অন্যান্য প্রতিবেদন
	সিজিডিএফ


৬ষ্ঠ অধ্যায়
হিসাব সংক্রান্ত রেজিষ্টারঃ
০১। ডাক গ্রহণ ও বিতরণ রেজিষ্টার ।
০২। বাজেট রেজিষ্টার।
০৩। বিনিময় হিসাব রেজিষ্টার।
০৪। আয় ব্যয়ের মাসিক হিসাবের সম্বিলিত রেজিষ্টার।
০৫। হিসাবের রিকনকসিলিয়েশন রেজিষ্টার।
০৬। মাসিক খরচের প্রতিবেদন রেজিষ্টার।
০৭। পেইড চেক রিকনসিলিয়েশন রেজিষ্টার।
০৮। জিপিএফ অগ্রিম ও চুড়ান্ত পরিশোধ মঞ্জুরী রেজিষ্টার।

০৯। কর্মকর্তা/কর্মচারীদের বিল তৈরী রেজিষ্টার।
১০। অর্জিত ছুটি মঞ্জুরী রেজিষ্টার।
১০। শ্রান্তিবিনোদন মঞ্জুরী রেজিষ্টার।

১১। এলপিসি প্রাপ্তি রেজিষ্টার।

১২। এলপিসি ইস্যূ রেজিষ্টার।

১৩। বেতন নির্ধারণ রেজিষ্টার।
১৪। অফিসের ক্রয় সংক্রান্ত বিল রেজিষ্টার।

১৫। পেনশন ও আনুতোষিক মঞ্জুরী রেজিষ্টার।

১৬। পি আর এল ও নগদায়নভাতা মঞ্জুরী রেজিষ্টার।
           ১৭। ভ্রমণ ব্যয় ও বদলী ব্যয় মঞ্জুরী রেজিষ্টার।

                                    ৭ম অধ্যায়                                  পরিষিষ্ট -১
                                               পরিশিষ্টসমূহ

স্থানীয় নিরীক্ষার চেকলিষ্টঃ
(১)  স্থানীয় নিরীক্ষা (Local Audit) এর বিবেচ্য ইস্যু সমূহঃ
	Sl No.
	Subject

	1.
	Imprest Account

	2.
	Public Fund Account

	3.
	Clothing Accounts

1. Free Issue   2. Payment Issue

	4.
	 P. O. L.  Account

	5.
	Medical Store

	6.
	Stationery

	7.
	M.T/P.O.L & Store Account

	8.
	General  Instruction

	9.
	R.R. (Ration Return)


(২) স্থানীয় নিরীক্ষার (Local Audit) প্রক্রিয়াঃ
	নিরীক্ষার বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	Imprest 

Account
	1. অনুমোদিত সিলিং এর মধ্যে Imprest  উত্তোলন করা হয়েছে কি না।
2. অগ্রিম গৃহীত Imprest  এর অর্থ যথাযথ খাতে  (জেসিও/ওআরসদের বেতন ভাতা) খরচ করা হয়েছে কি না।
3. প্রত্যেক জেসিও/ওআরস এর মাসিক বেতন ভাতা  বাবদ মোট প্রাপ্য থেকে যাবতীয় কর্তনাদি ( ডি এস পি ফান্ড, বদান্য তহবিল এর চাঁদা, এলাইড চার্জ, মোটর সাইকেল, বাই-সাইকেল, গৃহ নির্মাণ ইত্যাদি অগ্রিমের কিস্তি) বাদ দিয়ে নীট প্রাপ্য অর্থ  Aquittance Roll  এর মাধ্যমে পরিশোধ হয়েছে কি না।
4. Aquittance Roll এ সংশ্লিষ্ট সৈনিকের বেতন গ্রহণের সমর্থনে স্বাক্ষর আছে                কি না।
5. সাময়িক কালীন ভাতাদির (যথা Out living  এর জন্য বাড়ীভাড়া ভাতা, এম এল আর এ, পাহাড়ী ভাতা ইত্যাদি) প্রাপ্যতা/প্রত্যাহার সংক্রান্ত আদেশাবলী                     (Part-2 Orders) যাচাই করে সঠিকভাবে  বেতনের সাথে সামিল ও রহিত করা হয়েছে কি না।
6. (ক) অগ্রিম গৃহীত Imprest  হতে  খরচের পর এফসি (আর্মি) পে-২ কার্যালয়ে প্রেরীত খরচের হিসাবের সাথে ক্যাশ বহির হিসাব সঠিক আছে কি না।
     (খ) পূর্ববর্তী মাসের নগদ হাতে  এবং ব্যাংকের জের বর্তমান মাসে ওপেনিং
                   ব্যালেন্স হিসাবে নেয়া হয়েছে কি না।
     (গ) মাস শেষে প্রকৃত খরচ বাদ দিয়ে প্রদর্শিত জের (নগদ হাতে ও ব্যাংকে
                   মজুদ) সঠিক আছে কি না।
     (ঘ) মাসিক খরচের হিসাব খাতওয়ারী খরচ ও প্রাপ্তি সঠিকভাবে  দেখানো হয়েছে কি না।
7. ক্যাশ বহিতে নিয়মিত মাসিক ব্যাংক ষ্টেটমেন্ট সংরক্ষণ করা হয়েছে কি না।
8. বিবিধ।


	নিরীক্ষার বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	Free Issue


	1. জেসিও/ওআরসদের পোষাক সামগ্রীর মজুদ ও বিতরণ রেজিষ্টার সঠিকভাবে  রক্ষণাবেক্ষণ করা হয়েছে কিনা।
2. জেসিও/ওআরসদের Kit (কিট) বহি যাচাই করে দেখতে হবে প্রাপ্যতা অনুযায়ী  পোশাক-সামগ্রী ইস্যু  করা হয়েছে  কিনা।
3. মেয়াদ পূর্তির পূর্বে কোন পোশাক-সামগ্রী ইস্যু  করা হয়েছে  কিনা।
4. পুরাতন পোশাক-সামগ্রী জমা করা হয়েছে  কিনা।
5. পুরাতন পোশাক-সামগ্রী বোর্ড কর্তৃক অকেজো ঘোষণা করা হয়েছে  কিনা।
6. পোশাক-সামগ্রী ইস্যু রেজিষ্টারে সংশ্লিষ্ট সৈনিক প্রাপ্তির স্বপক্ষে স্বাক্ষর করেছে কিনা।
7. ইস্যুকৃত পোশাক-সামগ্রী Kit (কিট) বহিতে এন্ট্রি করা হয়েছে  কিনা।
8. বিবিধ।



	নিরীক্ষার বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	Payment Issue

	1. অফিসারদের স্বল্পমূল্যে পোশাক-সামগ্রী ইস্যুর ক্ষেত্রেও তাদের প্রাপ্যতা  যাচাই করা।
2. প্রাপ্যতা অনুযায়ী নির্দিষ্ট পরিমাণ ও নির্ধারিত দরে ইস্যু করা হয়েছে  কিনা।
3. বিক্রয়লদ্ধ টাকা সরকারী কোষাগারে জমা করা হয়েছে কি না।
4. মেয়াদ পূর্তির পূর্বে কোন পোশাক-সামগ্রী ইস্যু  করা হয়েছে  কিনা।
বিঃ দ্রঃ স্থানীয়ভাবে কোন আইটেম ক্রয় করা হয়ে থাকলে পাবলিক ফান্ড একাউন্ট এর চেক লিষ্ট এ বর্ণিত ক্রয় ও অন্যান্য নীতিমালা অনুসৃত হয়েছে কিনা তা যাচাই।



	নিরীক্ষার বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	P. O. L.  Account


	1. V D R A (Vehicle Daily Running  Account)  যথাযথভাবে রক্ষণাবেক্ষণ করা হচ্ছে কিনা।
2. V D R A এন্ট্রিকৃত জ্বালানীর হিসাব লগ বহিতে এন্ট্রিকৃত জ্বালানী হিসাবের সাথে সংগতি আছে কিনা।
3. ই এম ই  ওয়ার্কশপ কর্তৃক প্রদত্ত কেপিএল (কিলোমিটার পার লিটার) সনদ অনুযায়ী কিলোমিটার রান এর সাথে জ্বালানী খরচের সংগতি আছে কিনা।



	নিরীক্ষার বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	Medical Store

	1. ক্যাটাগরি অনুযায়ী মেডিসিন এর ষ্টক রেজিষ্টার এ Opening Balance,  Procurement, Issue, Balance সঠিক আছে কিনা।
2. মেডিসিন ইস্যুর সমর্থনে প্রাধিকার আছে কিনা।
3. যন্ত্রপাতি মজুদ রেজিষ্টারে সঠিক ষ্টকটেকিং সনদ আছে কিনা।
4. স্থানীয়ভাবে  ক্রয়ের ক্ষেত্রে ক্রয়নীতি অনুসৃত হয়েছে কিনা।



	নিরীক্ষার
বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	Stationery

Items


	1. ক্যাটাগরি অনুযায়ী  ষ্টেশনারী সামগ্রী ষ্টক রেজিষ্টার এ Opening Balance,  Procurement, Issue, Balance সঠিক আছে কিনা।
2. এস বি এ ও -৪/২০০৮ এ দেয় স্কেল অনুযায়ী ষ্টেশনারী সামগ্রী ব্যবহৃত হয়েছে কিনা।
3. স্থানীয়ভাবে  ক্রয়ের ক্ষেত্রে আর্মি ষ্টেশনারী সাপ্লাই ষ্টোর কর্তৃক অদেয় সনদ পত্র নেওয়া হয়েছে কিনা। 
4. ক্রয়নীতি অনুসৃত হয়েছে কিনা।



	নিরীক্ষার বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	M.T.
(Mechanical

Transport)
&

Store
	1. এমটি রেজিষ্টার যথাযথভাবে  রক্ষণাবেক্ষণ করা হচ্ছে কি না।
2. T O & E  অনুযায়ী যানবাহনের সংখ্যা।
3. ইউনিটে মজুদ।
4. প্রাধিকার বহির্ভূত কোন যানবাহন আছে কি না।
5. যন্ত্রাংশের Procurement/Issue রেজিষ্টার যথাযথভাবে রক্ষণাবেক্ষণ করা হচ্ছে কি না।
6. ই এম ই  ওয়ার্কশপ থেকে গাড়ী মেরামত হয়েছে কি না। না হয়ে থাকলে ই এম ই  ওয়ার্কশপ থেকে অপারগতার  সনদপত্র নেয়া হয়েছে কি না। 
7. স্থানীয়ভাবে  যন্ত্রাংশ ক্রয় ও বেসরকারী ওয়ার্কশপ থেকে  মেরামত করণের ক্ষেত্রে ক্রয় নীতি  ও  মেরামত  সংক্রান্ত অন্যান্য নীতিমালা অনুসৃত হয়েছে কি না।
8. লগ বহি  রক্ষণাবেক্ষণ করা হচ্ছে কি না।
9. লগ বহিতে ডিউটি স্লিপ, ট্রিপশীট অনুযায়ী চলাচল (সরকারী/ব্যক্তিগত) কিলোমিটার রান, হল্টেজ ইত্যাদি এন্ট্রি করা  হয়েছে কি না।
10.  ব্যক্তিগত ব্যবহারের জন্য নির্ধারিত হারে হল্টেজ চার্জসহ ভাড়া আদায় করে সরকারী কোষাগারে জমা করা হয়েছে কি না।
11.   ই এম ই  ওয়ার্কশপ কর্তৃক প্রত্যেক যানবাহনের পৃথক পৃথক বিন কার্ড  রক্ষণাবেক্ষণ করা হয় কিনা এবং তাতে মেরামত ও যন্ত্রাংশ সংযোজনের তথ্য এন্ট্রি
12.  করা হয় কি না।



	নিরীক্ষার বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	General Instruction


	1. সকল ইউনিট/ফরমেশনে আসবাবপত্র/ইকুইপমেন্ট রেজিষ্টার যথাযথভাবে  রক্ষণাবেক্ষণ করা হয়েছে কি না।
2. ষ্টোর, আসবাবপত্র ও ইকুইপমেন্ট রেজিষ্টারে সঠিক ষ্টকটেকিং সনদ আছে কি না।
3. ষ্টোর, আসবাবপত্র ও ইকুইপমেন্ট অকেজো বোর্ড কর্তৃক অকেজো  ঘোষণা করলে তা নিলামে বিক্রি করে বিক্রয়লদ্ধ টাকা  ট্রেজারীতে  জমা করা হয়েছে কি না।
4. সকল প্রকার স্থানীয় ক্রয়ের ক্ষেত্রে ক্রয়নীতি ও অন্যান্য নীতিমালা অনুসৃত হয়েছে 
কি না।
5. কনজুমার লেজার  (টেলিফোন, গ্যাস, বিদ্যুৎ, পানি) যথাযথভাবে আদায় করা হয় কি না।



	নিরীক্ষার বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	R. R. (Ration Return)
	1. ষ্টকবুক আইটেম অনুযায়ী  রেশন সামগ্রীর  (Both Dry & Fresh) Opening Balance,  Procurement, Issue (Both  Free & on payment) Balance সঠিক আছে কি না।
2. জেসিও/ওআরসদের  Daily Parade statement  অনুযায়ী নির্ধারিত স্কেল ও ফ্রেশ রেশন ইস্যু করা হয়েছে কি না।
3. মাসের ২০ তারিখ পর্যন্ত প্রাপ্য রেশনের অতিরিক্ত রেশন সামগ্রী  ইস্যু করা হলে তা উক্ত মাসের শেষ কয়দিনে সমন্বয় করা হয়েছে কি না।
4. মনে রাখতে হবে যে, মাসের ২০ তারিখের পর প্রাপ্যের অতিরিক্ত রেশন সামগ্রী  ইস্যু করা  বিধি বহির্ভূত।
5. পূর্ণ মাসের প্রাপ্যের অতিরিক্ত রেশন এবং ২০ তারিখের পর অতিরিক্ত রেশন সামগ্রী ইস্যু করলে বাজার দরে জরিমানা আদায় করে টাকা সরকারী কোষাগারে জমা করতে হবে।
6. শীট রোলের ফেমিলি ষ্টেটমেন্ট এর বর্ণনা অনুসারে প্রাপ্যতা অনুযায়ী  নির্ধারিত মূল্যে রেশন  ইস্যু করা হয়েছে কি না।
7. অফিসারদের রেশন অন পেমেন্ট  ইস্যু এর ক্ষেত্রেও সার্ভিস রেকর্ড এ পারিবারিক তথ্যের হিসাবে রেশন সামগ্রী  ইস্যু করা  হয়েছে কি না।
8. রেশন বিক্রয়লব্ধ টাকা ঐ দিন বা তার পরের দিন সরকারী কোষাগারে জমা করা হয়েছে কি না।


	নিরীক্ষার
বিষয়
	নিরীক্ষার প্রক্রিয়া

	Voucher

Linking


	এফসি (আর্মি) লগ এরিয়া কার্যালয়ের আওতাধীন বিভিন্ন ইউনিট/ফরমেশন হতে প্রেরিত সরবরাহ ভাউচারসমূহের ৩য় ও ৫ম কপি এ কার্যালয়ে প্রাপ্তির পর কপিসমূহ দায়িত্বপ্রাপ্ত অডিটর কর্তৃক আলাদা করা হয়। অতঃপর ৩য় কপি ৫ম কপির সহিত রিকনসাইল করতঃ ইস্যুকারী প্রতিষ্ঠানে প্রেরণ করা হয় এবং ৫ম কপি অফিস কপি হিসেবে সংরক্ষণ করা হয়। নিরীক্ষা দল কর্তৃক সংশ্লিষ্ট ইউনিট নিরীক্ষাকালে অফিসে রক্ষিত ৫ম কপির মাধ্যমে ইস্যুকারী ও গ্রহণকারী ইউনিটে রক্ষিত ভাউচারের সাথে Link করা হয়। প্রেরিত ভাউচারের ১/৬ (এক ষষ্ঠাংশ) অংশ অডিটর কর্তৃক নিরীক্ষা করা হয়। অডিটর কর্তৃক নিরীক্ষান্তে ভাউচারের ১/৩ (এক তৃতীয়াংশ) সুপার কর্তৃক নিরীক্ষান্তে ভাউচারের যে কোন অংশ ডিএএফসি কর্তৃক টেস্ট চেক করা হয়। 
{অনুসরণীয় নির্দেশনা এলএও হ্যান্ড বুক, সেকশন - ৩ , প্যারা - ২ (এ)}




পরিশিষ্ট-২
                                                   iBAS ++ ব্যবস্থাপনা
এ কার্যালয়টি কোন পেমেন্ট অফিস না হওয়ায় iBAS++ এর মাধ্যমে কোন অর্থ পরিশোধ করা হয় না।
তবে এ কার্যালয় হতে নিয়ন্ত্রণাধীন অফিসসমূহের প্রতিদিনের টোকেন ও বিলের নিম্নবর্ণিত তথ্যাদি iBAS++ এর মাধ্যমে পর্যবেক্ষণ করা হয় এবং অবস্থা অনুযায়ী প্রয়োজনীয় নির্দেশনা প্রদান/ব্যবস্থা গ্রহণ করা হয়।
· বিল ষ্ট্যাটাস
· বিল সামারী বাই মাস
· বিল ষ্ট্যাটাস বাই কনসারন্ড সেকশন
· বিল সমারী বাই টোকেন তারিখ
· টোকেন ষ্ট্যাটাস সামারী
· বিল সামারী বাই পে- পয়েন্ট
· টোকেন ষ্ট্যাটাস সামারী ( ডিডিও অনুসারে)
· বিল লিষ্ট বাই ডিটেইল কোড
· টোকেন রিকনসিলিয়েশন 
· ডিটেইলস্ অব এ বিল

অনুরুপভাবে বিভিন্ন রেজিষ্টার ও Consolidation Report  এ কার্যালয় হতে iBAS++  এর মাধ্যমে পর্যবেক্ষণ করা হয়।
                                      শব্দ পুঞ্জি                                পরিশিষ্ট-৩

	ম্যানুয়েল
	কার্যালয়ের কার্য পরিচালনার সার্বিক দিকনির্দেশনা।

	সিএজি
	কম্পট্রোলার এন্ড অডিটর জেনারেল

	সিজিএ
	কন্ট্রোলার জেনারেল এন্ড এ্যাকাউন্টস

	এমএজি
	মিলিটারী এ্যাকাউন্টেন্ট জেনারেল

	পিএমএএস
	পাকিস্তান মিলিটারী এ্যাকাউন্টস সার্ভিস

	সিজিডিএফ
	কন্ট্রোলার জেনারেল ডিফেন্স ফাইন্যান্স

	জেসিজিডিএফ
	জয়েন্ট কন্ট্রোলার জেনারেল ডিফেন্স ফাইন্যান্স

	সিএমএ
	কন্ট্রোলার অব মিলিটারী এ্যাকাউন্ট

	এসএফসি
	সিনিয়র ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার 

	জেএফসি
	জয়েন্ট ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার

	ডিএফসি
	ডেপুটি ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার

	ডিএএফসি
	ডেপুটি এসিস্ট্যান্ট ফাইন্যান্স কন্ট্রোলার

	এসএএস
	সাবঅর্ডিনেট এ্যাকাউন্টস সার্ভিস

	ডিজিএফআই
	ডাইরেক্টর জেনারেল ফিল্ড ইনটেলিজেন্স

	টি আর
	ট্রেজারী রিসিভ

	টি ই
	ট্রান্সফার এন্ট্রি

	ক্যাশ এ্যাসাইনমেন্ট
	নগদ স্বত্বদান


রেফারেন্সসমূহঃ                               
 পরিশিষ্ট-৪
1. 
F. R. Part-I & II.

2.
Army Regulations.

3.
Army Regulations Instruction.

4.
J. S. I.

5.
C. M. P-1981.

6.
F.R, S.R & C.S.R.

7.
B.T.R & C.T.R.

8.
Office Manual Part 1 to 8.

9.
P. R. (P)/1952.

10.
Pay & Allowances Regulations.

11.
L.A.O Hand Book Part I & II

12.
Civil Acounts Code.

13.
Military Acounts Code.

14.
Civil Audit Code.

15.
R.S.F.M.-1982.

16.
TA. DA. Rules.

17.
Leave Rules/Civil, Army.

18.
Disciplinary Rules.

19.
Delegation of Financial Powers - 2015.

20.
Special Army Order.

21.
G.F.R

22.
D.P. - 35.

23.
S.A.I.

24.
Compendiam of Civil Pension.

25.
Classification Hand Book-1999.

          26.
Public Procurement Act, 2006.
          27.      Public Procurement Regualtion, 2008.
কন্ট্রোলার জেনারেল ডিফেন্স ফাইন্যান্স


এর এখতিয়ারে প্রকাশিত
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সিনিয়র ফাইন্যান্স (আর্মি) কার্যালয়ের দায়িত্ব ও কর্তব্যঃ








সিনিয়র অর্থ নিয়ন্ত্রক





যুগ্ন অর্থ নিয়ন্ত্রক








উপ অর্থ নিয়ন্ত্রক





উপ-সহ: অর্থ নিয়ন্ত্রক





সুপারিনটেনডেন্ট





অডিটর





জুনিয়র অডিটর





অফিস সহায়ক/অন্যান্য পদবী





এরিয়া এফসি (আর্মি) ঘাটাইল





এরিয়া এফসি (আর্মি) রংপুর





এরিয়া এফসি (আর্মি) বগুড়া





এরিয়া এফসি (আর্মি) যশোর








এরিয়া এফসি (আর্মি) সাভার





এরিয়া এফসি (আর্মি) কুমিল্লা








এরিয়া এফসি (আর্মি) চট্গ্রাম





এফসি (আর্মি) পে-১


ঢাকা





এফসি (আর্মি)


লগ এরিয়া ঢাকা





এরিয়া এফসি (আর্মি) সিলেট








এফসি (আর্মি) পে-২


ঢাকা





এস এফ সি (এয়ার) অফিস


ঢাকা ক্যান্ট





এস এফ সি (নেভী) অফিস


ঢাকা ক্যান্ট





এএফসি (ওয়ার্কস)


অফিস


ঢাকা ক্যান্ট





এস এফ সি (আর্মি) অফিস


ঢাকা ক্যান্ট





এস এফ সি (ডিপি) অফিস


ঢাকা ক্যান্ট





সি জি ডি এফ অফিস, ঢাকা





( অর্থ বছরের চুড়ান্ত হিসাব একীভূতকরণ এবং উপযোজন হিসাব প্রনয়ণ)





প্রিন্সিপাল একাউন্টিং অফিসার, ঢাকা





 ( প্রত্যয়ন করণ )





সি জি ডি এফ অফিস,  ঢাকা





( হিসাব গ্রহনকরতঃ প্রতিরক্ষা অডি অধিদপ্তরে পেরণ )





প্রতিরক্ষা অডিট অধিদপ্তর, ঢাকা





( সারসংক্ষেপ প্রনয়ণ করতঃ মহাপরিচালকের মন্তব্যসহ সিজিড্ফি কার্যালয়ে পেরণ )





সি জি ডি এফ অফিস, ঢাকা





( সিএজি অফিসে পেরণ )





সি এ জি অফিস





( সি এ জি মহোদয়ের প্রত্যয়নসহ মহামান্য রাষ্ট্রপতির নিকট পেশকরণ ) 
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