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অডিট প্রোফরমা (উপজেলাদপ্তর)
---------------  অর্থবছরের হিসাব নিরীক্ষা
সাধারণ তথ্যাদি
1. উপজেলার নাম:  





জেলার নাম:
	
	পদবী:


2. নিরীক্ষা দল নেতার নাম: 
	
	পদবী:


2.2 নিরীক্ষা সহযোগীর নাম:
	
	 পদবী:


 3.  নিরীক্ষা তদারকী কর্মকর্তার নাম:
	
	
	
	হতে
	
	
	
	খ্রি. পর্যন্ত 


4. নিরীক্ষা সম্পাদনের সময়:
5. রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচির নাম ও নিরীক্ষাকাল:
	ক্র. নং
	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচির নাম
	নিরীক্ষাকাল
	মন্তব্য


	১
	
	হতে
	পর্যন্ত
	

	২
	
	
	
	

	৩
	
	
	
	


6. নিরীক্ষার আওতায়  (যেসকল বিষয়াদি নিরীক্ষা করা হলো): ----------------------- অর্থবছর
১। 
২।
৩।
৪।
৫।
7. নিরীক্ষা বছরের দায়িত্ব পালনকারী কর্মকর্তা:
	ক্র. নং
	নাম
	পদবী
	কার্যকাল
	মন্তব্য

	১
	
	
	হতে
	পর্যন্ত
	

	২
	
	
	
	
	


৮. নিরীক্ষা সম্পাদন কালে দায়িত্বরত  কর্মকর্তা:
	ক্র. নং
	নাম
	পদবী
	যোগদান

	১
	
	
	


9.হিসাব রক্ষণ ও আর্থিক 
9.১. রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচি ভিত্তিক জমা-খরচ হিসাব (খাতওয়ারী) ও উদ্বৃত্তপত্র প্রস্তুত করা হয়েছে : হ্যাঁ/না/আংশিক  
 9.২. বিল ভাউচার সঠিক প্রস্তুত  হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক
9.২.1 না/আংশিক হলে, কত টাকার বিল (রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচির নামসহ):   
9.২.2 বিল ভাউচার হতে ভ্যাট কর্তন করা হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক
9.২.3 না/আংশিক হলে, কত টাকা কর্তন করা হয়নি (রাজস্ব/প্রকল্প/ কর্মসূচির নামসহ):    
9.২.৪ বিল ভাউচার হতে আইটি কর্তন করা হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক
9.২.৫ না/আংশিক হলে, কত টাকা কর্তন করা হয়নি(রাজস্ব/প্রকল্প/ কর্মসূচির নামসহ):    
9.২.৬ বিলে যথা স্থানে রাজস্ব স্ট্যাম্প লাগানো হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক
9.২.৭ বিল ভাউচারে আয়ন-ব্যয়ন কর্মকর্তার স্বাক্ষর আছে কি না: হ্যাঁ/না 
	না থাকলে, কত তারিখের বিল
	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচি
	কোন কোন খাতের বিল
	বিলের পরিমাণ

	
	
	
	


9.২.৮ বিলে বিক্রেতা ও ক্রেতার স্বাক্ষর আছে কি না: হ্যাঁ/না
	না থাকলে, কত তারিখের বিল
	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচি
	কোন কোন খাতের বিল
	বিলের পরিমাণ

	
	
	
	


9.৩ সর্টিংশীট প্রস্তুত হয়েছে কি না: হ্যাঁ/না/আংশিক  
9.৩.1 না হলে, কেন:
9.৩.2 আংশিক হলে, কত তারিখ পর্যন্ত হয়েছে (রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচি নামসহ):     
9.৩.3 সর্টিংশীটে হিসাবরক্ষক এবং ইউআরডিও’র স্বাক্ষর আছে কি না: হ্যাঁ/না/আংশিক  
9.৪ ক্যাশবহি হালনাগাদ আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচির নাম
	কত তারিখ পর্যন্ত হালনাগাদ লিখা আছে
	আংশিক হলে, কত তারিখ পর্যন্ত লিখা হয়েছে
	উক্ত তারিখে ব্যালেন্স কত
	ক্যাশবহি না লিখার কারণ


9.৪.১ ক্যাশবহিতে আয়ন-ব্যয়ন কর্মকর্তার স্বাক্ষর আছে কি না: হ্যাঁ/না/আংশিক  
9.৪.২ ক্যাশবহির ব্যালেন্স ব্যাংক হিসাবের সাথে মিল আছে কিনা: হ্যাঁ/না (রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচির নামসহ) 
9.৪.৩ উদ্বৃত্তপত্রে মূলধন ও দায়ের সাথে সম্পদের গরমিল আছে কি না: হ্যাঁ/না  
৯.৫  ব্যাংক পুন:মিলনী:

	রাজস্ব/প্রকল্প/ কর্মসূচির নাম
	বিবরণ
	হিসাব নং
	ব্যাংক শাখার নাম
	ক্যাশবহি মোতাবেক ব্যালেন্স
	ব্যাংক পাশবহি মোতাবেক ব্যালেন্স
	গরমিলের টাকার পরিমাণ
	মন্তব্য

	১
	২
	৩
	৪
	৫
	৬
	৭
	৮

	
	
	
	
	
	
	
	


     ব্যাংক পুন:মিলনীতে গরমিল পরিলক্ষিত হলে-

	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচির নাম
	কোন তারিখের বিল
	বিলের বিবরণ
	চেক নম্বর ও তারিখ
	বিলে টাকার পরিমাণ
	কারণ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


10. বাজেট ভেরিয়েন্স করা হয়েছে: হ্যাঁ/না, উদ্বৃত্ত বা ঘাটতি থাকলে তার বিবরণ-  
	রাজস্ব/প্রকল্প/
কর্মসূচির নাম
	খাতের নাম
	বাজেট বরাদ্দ
	ব্যয়ের পরিমাণ
	উদ্বৃত্ত/ঘাটতি
	বাজেট ভেরিয়েন্স করা না হলে তার কারণ
	মন্তব্য/কারণ

	১
	২
	৩
	৪
	৫
	
	৬

	
	
	
	
	
	
	


10.1 বাজেট অতিরিক্ত ব্যয়ের সংশোধিত প্রস্তাব অনুমোদিত হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না  
11. ব্যাংক হিসাবের বিবরণী সংগ্রহ আছে কি না: হ্যাঁ/না/আংশিক 

	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচির নাম
	আংশিক হলে, কত তারিখ পর্যন্ত সংগ্রহ করা আছে
	কত তারিখ থেকে সংগ্রহ করা হয়নি
	সংগ্রহ না থাকার কারণ

	
	
	
	

	
	
	
	


11.1  ৩০/০৬/২০------------তারিখে ব্যাংক হিসাবের উদ্বৃত্তের বিবরণী:

	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচি
	ব্যাংকের নাম
	হিসাব নম্বর
	৩০/০৬/২০-------তারিখে উদ্ধৃত্ত

	
	
	
	

	
	
	
	


12. রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচি ভিত্তিক অব্যয়িত তহবিলের খাতভিত্তিক বিবরণী: (30/06/20---------) 
	ক্র.নং
	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচি নাম
	খাতের নাম
	অব্যয়িত তহবিলের পরিমাণ
	অব্যয়িত তহবিল থাকার কারণ
	অব্যয়িত টাকা কি অবস্থায় আছে
	মন্তব্য

	
	
	
	
	
	
	


13.  কু-ঋণ তহবিল হিসাব: 
	ক্র.নং
	প্রকল্পের নাম
	হিসাব নং
	টাকার পরিমাণ
	মন্তব্য

	
	
	
	
	


13.1 সেবামূল্যের আনুপাতিক হারে কু-ঋণের হিসাব হালনাগাদ আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক
13.2 সাধারণ খতিয়ানে কু-ঋণের হিসাব হালনাগাদ আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
13.2.1 কোন তারিখ থেকে হালনাগাদ নাই:
13.2.2 হালনাগাদ না থাকার কারণ:
13.3 প্রকল্প/কর্মসূচি ভিত্তিক কু-ঋণের হিসাব খোলা আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
13.3.1 না হলে, কোন প্রকল্প/কর্মসূচি:
13.3.2 হিসাব না খোলার কারণ:
13.4 কু-ঋণের এফডিআর খোলা আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
13.4.1 কু-ঋণ তহবিল এফডিআরের বিবরণ:
	ক্র.নং
	প্রকল্পের নাম
	এফডিআর করণের তারিখ
	এফডিআর হিসাব নং
	টাকার পরিমাণ
	মন্তব্য

	
	
	
	
	মূল টাকা
	সুদ
	মোট
	

	১
	২
	৩
	৪
	৫
	৬
	৭
	৮

	
	
	
	
	
	
	
	


13.4.২ সর্বোচ্চ মুনাফায় এফডিআর হালনাগাদ/নবায়ন করা হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
13.4.৩ না হলে, কোন তারিখে নবায়ন করা হয়নি:
13.4.৪ নবায়ন না করার কারণ:
13.4.৫ এফডিআরের সুদ উত্তোলন করা হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না
13.4.৬ সুদ উত্তোলনের কারণ:
13.4.৭ কত টাকা উত্তোলন করা হয়েছে:
13.4.৮ উত্তোলনকৃত টাকায় কু-ঋণ সমন্বয় করা হলে তার বিবরণ:
	ক্র.নং
	প্রকল্পের নাম
	সদস্য সংখ্যা
	ঋণের পরিমাণ
	সমন্বয়ের পরিমাণ
	মন্তব্য

	১
	
	
	
	
	

	২
	
	
	
	
	


13.4.9 কু-ঋণ সমন্বয়ে কর্তৃপক্ষের অনুমোদন রয়েছে কিনা ? হ্যাঁ/না 
১4. জমাকৃত সঞ্চয়ের উপর সমিতি/দলে মুনাফা প্রদান করা হয় কিনা ? হ্যাঁ/না
14.1 সর্বশেষ কোন বছর মুনাফা প্রদান করা হয়েছে এবং কত টাকা ?

14.2 মুনাফা ব্যাংকের সঞ্চয়ী হিসাব অনুযায়ী অথবা এজিএম এর সিদ্ধান্ত অনুযায়ী দেয়া হয় কিনা: হ্যাঁ/না
15.  স্থায়ী আমানত: 

	ক্র.নং
	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচি
	এফডিআর করণের তারিখ
	এফডিআর হিসাব নং
	টাকার পরিমান
	মন্তব্য/মেয়াদোত্তীর্ণ তারিখ

	১
	
	
	
	
	

	২
	
	
	
	
	


15.1 এফডিআর রেজিস্টার হালনাগাদ আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
15.2 না থাকলে, তার কারণ:
15.2.1 আংশিক হলে কোন তারিখ পর্যন্ত হালনাগাদ আছে:
১৫.২.২ এফডিআর করার ক্ষেত্রে নীতিমালা অনুযায়ী সর্বোচ্চ সুদ প্রাপ্তি নিশ্চিত করা হয়েছে কিনা?
15.3 এফডিআর সুদ উত্তোলন হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
15.4 এফডিআর সুদ উত্তোলন হলে তার কারণ:
	কোন তারিখে উত্তোলন হয়েছে
	যে ব্যাংক হিসাবে স্থানান্তর করা হয়েছে তার শিরোনাম
	ব্যাংক হিসাব নম্বর

	
	 
	


১৫.৫ এফডিআর ভাঙানোর ক্ষেত্রে কর্তৃপক্ষের অনুমোদন রয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
16.  অগ্রিম:

	ক্র.নং
	অগ্রিম গ্রহিতার নাম ও পদবি
	রাজস্ব/প্রকল্প
/কর্মসূচি নাম
	অগ্রিমের খাত
	গৃহিত অগ্রিমের পরিমাণ ও তারিখ
	আদায়/ সমন্বয়কৃত টাকা
	অনাদায়ী/ অসমন্বয়কৃত টাকা
	অগ্রিম আদায় না হওয়ার কারণ
	অগ্রিম প্রদানকারী কর্মকর্তার নাম

	১
	
	
	
	
	
	
	
	

	২
	
	
	
	
	
	
	
	


17. আত্মসাত:
	ক্র.নং
	আত্মসাতকারীর  নাম ও পদবি 
	রাজস্ব/প্রকল্প/ কর্মসূচির নাম
	আত্মসাতকৃত  টাকার পরিমাণ ও তারিখ
	আদায়কৃত টাকার পরিমাণ
	অনাদায়ী টাকার পরিমাণ
	আইনত ব্যবস্থার বিবরণ
	বর্তমানে কর্মরত আছে কিনা

	১
	
	
	
	
	
	
	

	২
	
	
	
	
	
	
	


18. পূর্বের অনিষ্পন্ন অডিট আপত্তি:

	ক্র. নং
	অডিট সন
	আপত্তি সংখ্যা
	আপত্তিকৃত টাকা
	নিষ্পত্তি সংখ্যা
	নিষ্পত্তিকৃত টাকা
	অনিষ্পত্তি সংখ্যা
	অনিষ্পত্তিকৃত টাকা

	
	
	
	
	
	
	
	


19. সাধারণ খতিয়ান ও সহায়ক খতিয়ানে শেয়ার, সঞ্চয় এবং ঋণ আদায়ের পোষ্টিং হালনাগাদ আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
19.1 না থাকলে, কত তারিখ পর্যন্ত আছে:
19.2 না থাকার কারণ:
19.6 শেয়ার ও সঞ্চয়ের ডিটেইল লিস্ট প্রস্তুত করা হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না  (আলাদা তালিকাযুক্ত হবে)
19.7 প্রস্তুতকৃত ডিটেইল লিস্ট ও সাধারণ খতিয়ানের ব্যালেন্সের সাথে গরমিল আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক  
19.7.1 থাকলে কত টাকার গরমিল: 
19.7.2 কোন কোন সমিতির টাকা: (আলাদা তালিকাযুক্ত হবে)
19.8 শেয়ার ও সঞ্চয় কোন অবস্থায় আছে:
19.৯ শেয়ার ও সঞ্চয়ের টাকা বিনিয়োগ করা হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক
	ক্র. নং
	খাত (এফডিআরকে বিনিয়োগ খাত গণ্য করে)
	টাকার পরিমাণ

	
	
	


20. ঋণ কার্যক্রম:   
20.1 আদায়কৃত ঋণ সর্টিংশীট, ক্যাশবহিতে ও ঋণ খতিয়ানে হালনাগাদ পোষ্টিং আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক
20.2 না থাকলে, তার কারণ: 
20.3 আংশিক হলে, কত তারিখ পর্যন্ত পোষ্টিং দেওয়া আছে: 
20.4 বকেয়া ঋণের ডিটেল লিস্ট প্রস্তুত আছে কিনা: হ্যাঁ/না (আলাদা তালিকা যুক্ত হবে)
20.5  না থাকলে, তার কারণ:
20.6 ঋণ খতিয়ানে পোষ্টিং হালনাগাদ আছে কিনা: হ্যাঁ/না/আংশিক
20.6.1 না থাকলে, তার কারণ:
20.৫ ঋণের সেবামূল্য বিভাজন হালনাগাদ আছে কিনা না : হ্যাঁ/না/আংশিক
20.৬ সর্টিংশীট, ক্যাশবহি, সাধারণ খতিয়ান, উপখতিয়ান হালনাগাদ আছে কিনা না : হ্যাঁ/না/আংশিক
হালনাগাদ না থাকালে-
	ক্র.নং
	রাজস্ব/প্রকল্প/কর্মসূচির নাম
	বিবরণ
	হালনাগাদ না থাকার কারণ
	মন্তব্য

	
	
	
	
	


20.৭ সর্টিংশীট, ক্যাশবহিতে হিসাবরক্ষক এবং ইউআরডিও’র স্বাক্ষর আছে কিনা: হ্যাঁ/না

20.৮ ঋণ তহবিল সংক্রান্ত

	ক্র. নং
	প্রকল্প/কর্মসূচির  নাম
	
	সাধারন খতিয়ান অনুযায়ী
	৩০ জুন.... পর্যন্ত ঋণ বিতরণ
	ডিটেইল লিস্ট অনুযায়ী মাঠে পাওনা ঋণ
	সাধারন  খতিয়ান ও ডিটেইল লিস্টের গরমিল
	ব্যাংকে জমা ঋণ তহবিল
	উদ্বৃত্ত/
ঘাটতি
	মন্তব্য

	
	
	প্রাপ্ত সীড ক্যাপিটাল
	ঋণ খাতে স্থানান্তরিত ভর্তুকী তহবিল
	৩০ জুন ..... পর্যন্ত আদায়কৃত মোট সেবামূল্য
	আদায়কৃত সেবামূল্যের বিপরীতে অর্জিত প্রবৃদ্ধি (আর এল এফ)
	মোট বিতরণযোগ্য ঋণ তহবিল
	মাঠে পাওনা ঋণ
	ঋণ তহবিলের উদ্বৃত্ত/ঘাটতি
	
	
	
	
	
	

	১
	২
	৩
	4
	5
	6
	7 (৩+4+6)
	8
	9 (7-8)
	10
	11
	12
	13
	১4 {7- (১1+১3)}
	১5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


21. অব্যবহৃত ঋণের ব্যাংক সুদ হিসাব 
	ক্র.নং
	প্রকল্পের নাম
	হিসাব নং
	প্রাপ্ত সুদের পরিমাণ
	ব্যয়িত সুদের পরিমাণ
	অবশিষ্ট ব্যাংকে জমা
	হিসাবের ধরন
	মন্তব্য

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


সম্পদ/ভৌত অবকাঠামো
২২. মজুদ বহির সাথে মজুদ মালামালের গরমিল আছে কি না: হ্যাঁ/না, গরমিল থাকলে নিম্মোক্ত ছকে তথ্য দিন-

	ক্র.নং
	মালামালের বিবরণ
	ক্রয়কৃত মালামাল (সংখ্যা)
	ব্যবহৃত মালামাল (সংখ্যা)
	অবশিষ্ট
	মজুদবহি মোতবেক মালামাল (সংখ্যা)
	গরমিলের পরিমাণ (সংখ্যা)
	গরমিলের কারণ
	টাকার পরিমাণ

	
	
	
	
	
	
	
	
	


2৩.  স্টক রেজিষ্টার অনুযায়ী স্থায়ী মালামাল দৃশ্যমান আছে কিনা: হ্যাঁ/না
2৪. ডেড স্টক রেজিষ্টার অনুযায়ী পুরাতন মালামাল ও গাড়ির পুরাতন যন্ত্রাংশ আছে কিনা: হ্যাঁ/না
2৫.  চেক ইস্যু, বিল ভাউচার এর সাথে ক্যাশবহির মিল আছে কিনা: হ্যাঁ/না
২৬. নিজস্ব ভবন (আবাসিক, অফিস ও গোডাউন) আছে কিনা: হ্যাঁ/না
২৭. নিজস্ব ভবন থাকলে তা ব্যবহার উপযোগী কিনা: হ্যাঁ/না
২৮. নিজস্ব ভবন (অফিস/আবাসিক) সর্বশেষ কবে মেরামত ও বর্তমান অবস্থা:  
২৯. নিজস্ব ভবন ভাড়া দেয়ার নীতিমালা সদরদপ্তর কর্তৃক অনুমোদিত কিনা: হ্যাঁ/না
৩০. নীতিমালা অনুযায়ী ভাড়া আদায় হচ্ছে কিনা: হ্যাঁ/না
3১. নিজস্ব ভূমি (বন বা ফসলী জমি) আছে কিনা: হ্যাঁ/না
৩২. জোড়াবাড়ী আছে কিনা: হ্যাঁ/না, জোড়াবাড়ী থাকলে ভাড়া/ব্যবহার উপযোগী কিনা: হ্যাঁ/না, জোড়াবাড়ী ভাড়া নিয়মিত  আদায় হচ্ছে কিনা: হ্যাঁ/না
৩৩. জোড়াবাড়ীর ভাড়া উপজেলা নির্বাহী কর্মকর্তার কার্যালয় হতে সম্পূর্ণ আনা হচ্ছে কিনা: হ্যাঁ/না
3৪. জোড়াবাড়ীর ভাড়া বাবদ প্রাপ্ত টাকা নীতিমালা অনুযায়ী খরচ হয়েছে কিনা: হ্যাঁ/না 
৩৫. মার্কেট আছে কিনা: হ্যাঁ/না, মার্কেট ভাড়া উপযুক্ত কর্তৃপক্ষ কর্তৃক অনুমোদিত কিনা: হ্যাঁ/না
3৬. নিয়মিত মার্কেট ভাড়া আদায় হচ্ছে কিনা: হ্যাঁ/না, মার্কেট ভাড়া আদায়কৃত অর্থ কি কাজে ব্যবহার হয়:
3৭. ইউসিসিএ কর্মচারীদের বেতনভাতার ভর্তুকীর টাকা নীতিমালা অনুযায়ী ব্যয় করা হয়েছে কিনা
	প্রাপ্ত তহবিল (টাকা)
	বেতনভাতা খাতে ব্যয়
	অবশিষ্ট টাকা
	অবশিষ্ট টাকা কি করা হয়েছে

	
	
	
	


সাধারণ মন্তব্য:
স্বাক্ষর:
	পরিদর্শন ও নিরীক্ষা দলের সদস্য-১
নাম ও পদবীযুক্ত সীল

	পরিদর্শন ও নিরীক্ষা দলের সদস্য-২
নাম ও পদবীযুক্ত সীল
	নিরীক্ষা দল নেতা
নাম ও পদবী
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