
উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, ǯচৗহালী, িসরাজগʛ এর দ˖েরর নাগিরক সনদ (Citizen Help Desk) 

ǯসবার নাম ɛেয়াজনীয় 
সেব ȟাʎ সময় 
(ঘ˂া/ িদন/ 

মাস) 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ 
ɛাি˖র ̝ান 

িফ/ চাজȟ উপেজলা দািয়͉ɛা˖ 
কম ȟকতȟার নাম ও 
ǯমাবাইল নͯর 

ɛাথিমক সমবায় 
সিমিত িনবːন 

৬০িদন 

ক) ɛা˖ বয়̖ কমপেɻ ২০ (িবশ)জন সাধারন জনগেণর আেবদন। 
খ) িবশ জেনর সΑ ǯতালা পাসেপাট ȟ আকােরর ছিব (উপেজলা সমবায় 
অিফসার কҸȟক সতɇািয়ত)।  
গ) নাগিরক͉ সনেদর ছায়ািলিপ (উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক 
সতɇািয়ত)। 
ঘ) জাতীয় পিরচয় পেɖর ছায়ািলিপ (উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক 
সতɇািয়ত)। 
ঙ) সাংগঠিনক সভার ǯরҟেলশন। 
চ) ০৩(িতন) ɛ̝ উপ-আইন। 
ছ) িনবːন আেবদন ফরম। 
জ) সভɇ ǯরিজ̌ার, সাধারন ǯরিজ̌ার, সভা ǯরিজ̌ার, ǯশয়ার ǯরিজ̌ার, 
সʙয় ǯরিজ̌ার, কɇাশ বিহ, পাশবিহ। 
ঝ) কমপেɻ আদায়ҍত ǯশয়ার Ӓলধন ২০,০০০/- টাকা, সʙয় আমানত- 
৩,০০০/- টাকা, ভিতȟ িফ এবং িবিবধ আদায়। 
ঞ) ৩০০/- টাকার নন ҟিডিশয়াল ̙ɇাে˫ অিফস ভাড়ার ҙিɳনামা। 
ট) িনবːন িফ ও ভɇাট জমা চালােনর Ӓল কিপ। 
ঠ) সমবায় সিমিতর িনবːন নীিতমালা, ২০১৩ অӂযায়ী কাগজপɖ। 
ড) সমবায় িবভােগর দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা কҸȟক সেরজিমেন যাচাই 
ɛিতেবদন। 
ঢ) িনবːনӆব ȟ অবিহতকরণ সভা অӂ̎ান। 

উপেজলা/ 
ǯজলা 
সমবায় 
অিফস 

িনবːন িফ-
৩০০/টাকা, 

চালান ǯকাড-  
১ ৩৮৩১ ০০০০ 

১৮৩৬ 
ভɇাট- ৪৫/- টাকা 

চালান ǯকাড- 
 ১ ১১৩৩ ০০৪০ 

০৩১১ 

ǯচৗহালী 

ǯমাঃ লাভӗ 
তাӗকদার 
01754085588 
ǯমাঃ ǯরজাউল 
কিরম 
01751187206 
ǯমাঃ তাির̲ল 
ইসলাম 
01789603040 

উপ-আইন 
সংেশাধন ৩০িদন 

ǯকˌীয়ঃ  
ক) সিমিতর ɻমতাɛা˖ ɛিতিনিধগণ কҸȟক আেবদন। 
খ) Εব̝াপনা কিমɪর সভা ও িবেশষ/বািষ ȟক সাধারন সভার িসʺােˉর 
অӂিলিপ। 
গ) সমবায় সিমিত আইন ও সমবায় সিমিত িবিধমালা অӂযায়ী সংি̈̌ 
কাগজপɖ উপেজলা সমবায় অিফসােরর মমʲΕসহ দািখল। 
ঘ) িনবːন সনেদর ছায়ািলিপ। 
ঙ) ɛা˖ কাগজপɖ সমবায় অিফেসর দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা কҸȟক সেরজিমেন 
যাচাইӆব ȟক উপ-আইন সংেশাধেনর ӟ̡̌ মˉΕ সহ দািখল। 
ɛাথিমকঃ 
ক ) সমবায় সিমিতর ɻমতাɛা˖ ɛিতিনিধগণ কҸȟক আেবদন। 
খ) Εব̝াপনা কিমɪর সভা ও িবেশষ/বািষ ȟক সাধারন সভার িসʺাˉর 
অӂিলিপ। 
গ) সমবায় সিমিত আইন ও সমবায় সিমিত িবিধমালা অӂযায়ী সংি̈̌ 
কাগজপɖ উপেজলা সমবায় অিফসােরর মমʲΕসহ দািখল। 
ঘ) িনবːন সনেদর ছায়ািলিপ। 
ঙ) ɛা˖ কাগজপɖ সমবায় অিফেসর দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা কҸȟক সেরজিমেন 
যাচাইӆব ȟক উপ-আইন সংেশাধেনর ӟ̡̌ মমʲΕসহ দািখল। 

উপেজলা/ 
ǯজলা 
সমবায় 
অিফস 

িবনা ӒেΙ ǯচৗহালী 

ǯমাঃ লাভӗ 
তাӗকদার 
01754085588 
ǯমাঃ ǯরজাউল 
কিরম 
01751187206 
ǯমাঃ তাির̲ল 
ইসলাম 
01789603040 

বািষ ȟক বােজট 
অӂেমাদন 

০৭ কম ȟিদবস 

ǯকˌীয়ঃ  
ক ) সমবায় সিমিতর ɻমতাɛা˖ ɛিতিনিধগণ কҸȟক আেবদন ও বােজেটর 
কিপ। 
খ) Εব̝াপনা কিমɪর সভা ও িবেশষ/বািষ ȟক সাধারন সভার িসʺাˉর 
অӂিলিপ। 
ɛাথিমকঃ 
ক ) সমবায় সিমিতর ɻমতাɛা˖ ɛিতিনিধগণ কҸȟক আেবদন ও বােজেটর 
কিপ। 
খ) Εব̝াপনা কিমɪর সভা ও িবেশষ/বািষ ȟক সাধারন সভার িসʺাˉর 
অӂিলিপ। 

উপেজলা/ 
ǯজলা 
সমবায় 
অিফস 

িবনা ӒেΙ ǯচৗহালী ঐ 

সমবায় সিমিতর 
বািষ ȟক িহসাব 
িববরণী ও 

কায ȟɈম িনরীɻা  

০৭ িদন 

ক) ɛিত সমবায় বেষ ȟর (ҟলাই-ҟন) সমবায় সিমিতর বািষ ȟক িহসাব 
িববরণী ও কায ȟɈম যাচাই। 
খ) ǯকˌীয় ও ɛাথিমক সমবায় সিমিতর পিরেশািধত ǯশয়ার Ӓলধেনর 
পিরমাণ- ৫০,০০০/- টাকার উে ȟ̋ হেল ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক 
উপেজলা সমবায় অিফসার/উপ-সহকারী িনবːক/ǯজলা 
অিডটর/পিরদশȟক/সহকারী পিরদশ ȟকেদর নােম ɛিত বছর এিɛল-ǯম মােসর 
অিডট অিফসার িনেয়াগ ও অিডট বরাʸ ɛদান। 
গ) িনেয়াগҍত অিডট অিফসার কҸȟক অিডট ǯনাɪেশ উে̂িখত িনধ ȟািরত 
সমেয় সমবায় সিমিতর বািষ ȟক িহসাব িববরণী ও কায ȟɈম যাচাই কের 
ɛিতেবদন ɛɀʯত করতঃ অিডট ɛিতেবদন সংি̈̌ সমবায় অিফেস ও 
সিমিতেত দািখল। 

উপেজলা/ 
ǯজলা 
সমবায় 
অিফস 

িবনা ӒেΙ ঐ ঐ 



ǯসবার নাম ɛেয়াজনীয় 
সেব ȟাʎ সময় 
(ঘ˂া/ িদন/ 

মাস) 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ 
ɛাি˖র ̝ান 

িফ/ চাজȟ উপেজলা দািয়͉ɛা˖ 
কম ȟকতȟার নাম ও 
ǯমাবাইল নͯর 

িনব ȟাচন কিমɪর 
িনেয়াগ ৪৫ কম ȟিদবস 

ক) Εব̝াপনা কিমɪ গঠেনর িনিমেʯ আেবদনকারী সিমিত িনব ȟাচন 
অӂ̎ােনর কমপেɻ ৪৫িদন ӆেব ȟ ǯকˌীয় ও ǯয সম̜ ɛাথিমক সমবায় 
সিমিতর পিরেশািধত ǯশয়ার Ӓলধন ৫০,০০০/- টাকার উে ȟ̋ ǯস সম̜ 
সিমিতর িনব ȟাচন কিমɪ িনেয়ােগর আেবদন ǯজলা সমবায় অিফসােরর 
িনকট দািখল। 
খ) িনব ȟাচন অӂ্̎ােনর ৪০ িদন ӆেব ȟ িনব ȟাচন কিমɪ গঠন। 
গ) িনব ȟাচন কিমɪ কҸȟক িনব ȟাচনী তফসীল জারী এবং তফসীল ǯমাতােবক 
িনব ȟাচেনর যাবতীয় কায ȟɈম ǯশেষ িনব ȟাচনী ফলাফল ǯঘাষণা। 
ঘ) িনব ȟাচনী ফলাফল সংি̈̌ ɛাথ̭, সিমিত ও দ˖ের ǯɛরণ। 
ঙ) ɛাɳন Εব̝াপনা কিমɪ হেত নবিনব ȟািচত Εব̝াপনা কিমɪর 
দািয়͉ভার Ɋহণ (িনব ȟাচন অӂ̎ােনর অΕবিহত ১৫ িদেনর মেΒ)। 

উপেজলা/ 
ǯজলা 
সমবায় 
অিফস 

িবনা ӒেΙ ঐ ঐ 

অˉবত̭ 
Εব া̝পনা 
কিমɪ গঠন 

০৩ কম ȟিদবস 

ক) িনয়িমত বা িনেয়াগҍত Εব̝াপনা কিমɪ তার ǯময়াদকােলর মেΒ 
িনব ȟাচন করেত না পারার ǯɛিɻেত সংি̈̌ ǯɢণীর (ǯকˌীয় ও ɛাথিমক) 
সমবায় সিমিতর আেবদেনর ǯɛিɻেত অথবা সংি̈̌ কҸȟপɻ উেΑাগী হেয় 
ǯয সকল সমবায় সিমিতর পিরেশািধত ǯশয়ার Ӓলধন ৫০,০০০/- টাকার 
উে ȟ̋ ǯস সকল সিমিতর অমʲবত̭ Εব̝াপনা কিমɪর িনেয়াগ ɛদান। 
খ) সিমিত কҸȟক আেবদেনর ǯɻেɖ সভার িসʺাˉর কিপ দািখল। 
গ) িনেয়াগ আেদশ সংি̈̌/ দ˖ের দািখল। 
ঘ) িনেয়াগҍত অমʲবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ আইনাӂগ সমেয়র মেΒ 
িনব ȟাচন অӂ̎ান করতঃ নবিনব ȟািচত কিমɪর িনকট দািয়͉ভার হ̜াˉর। 

উপেজলা/ 
ǯজলা 
সমবায় 
অিফস 

িবনা ӒেΙ ঐ ঐ 

িবচারক ৯০ কম ȟিদবস 

ক) সমবায় সিমিতর ǯয ǯকান কায ȟɈম/ িনব ȟাচন পিরচালনা করার ǯɻেɖ 
উʼুত িবেরাধ সংɈাˉ িবষেয় ǯয ǯকান সদΝ সিমিতবা সিমিতর ǯকান 
সদΝ, সিমিত বা সদেΝর িবͰেʺ িবিধ ͏ারা িনধ ȟািরত পʺিতেত িডসӅট 
মামলা দােয়র। 
খ) ɛাথিমক সমবায় সিমিতর ǯɻেɖ ǯজলা সমবায় অিফসার বরাবের ǯɛরণ 
করা। 
গ) সিমিত বা সিমিতর ǯকান সদেΝর অিভেযাগ ɛাি˖র পর ̝ান, সময় 
উেল̞খ ӆব ȟক উভয় পɻেক ʹনানীর ǯনাɪশ জারী। 
ঘ) িনধ ȟািরত তািরখ, ̝ান, সমেয় উভয়পেɻর ʹনানী Ɋহণ ӆব ȟক রায় ɛদান। 
ঙ) রােয়র অӂিলিপ তার দ˖ের সংরɻণসহ বাদী/ িববাদী ও সংি̈̌ দ˖রেক 
ɛদান। 
চ) রায় অӂযায়ী সংি̈̌ কҸȟপɻ (বাদী/িববাদী ও সংি̈̌ দ˖র) ɛেয়াজনীয় 
Εব̝া Ɋহণ। 
ছ) সংЀʺ পɻ রায় ɛদানকারীর পরবত̭ উ ȟ̋তন কҸȟপেɻর বরাবের আপীল 
আেবদন দািখল ও আপীল দােয়র মাΒেম িবষয়ɪ িন̑িʯ। 

উপেজলা/ 
ǯজলা 
সমবায় 
অিফস 

১০০/- টাকা ǯকাট 
িফ 

(সকল 
উপেজলা) 

 
উপ-সহকারী 

িনবːক, 
িসরাজগʛ 

 
 

২.উপ-িনবːক 
(িবচার),  
রাজশাহী। 

ɛিশɻণ ০১ কম ȟিদবস 

ক) িনবːনӆব ȟ ɛাক ɛিশɻণ ɛদান। 
খ) িনবিːত সমবায় সিমিতর কায ȟɈম পিরচালনা সংɈামʲ, সিমিতর আয়-
Εেয়র িহসাব সংরɻণ, আয়বধ ȟকӒলক কম ȟকা˅ পিরচালনা, ̝ানীয় ɛক˾ 
Ɋহণ, গবাদী পʹ, হϲস-ӑরগী পালন, মৎΝ চাষ, ҍিষ িবষয়ক ɛিশɻণ 
ɛদান। 
গ) ǯজলা সমবায় কায ȟালেয়র ɞাΖমান ɛিশɻণ ইউিনট কҸȟক সমবায় 
Εব̝াপনার উপর ও সিমিতর চািহদা ǯমাতােবক ০৩ অিতিথ বɳার মাΒেম 
ɛিশɻণ ɛদান। 
ঘ) উˑত ɛিশɻেণর জΓ সিমিতর সদΝেদর বাংলােদশ সমবায় একেডমী, 
ǯকাটবাড়ী ̲িম̂া; আʙিলক সমবায় ইনি̙ɪউট, নওগϲ; সমবায় অিধদ˖র, 
ঢাকায় ǯɛরণ। 
ঙ) ɛিশɻণ Ɋহণ করেত ইЌক সমবায় সিমিতর আেবদন অথবা ɞাΖমান 
ɛিশɻণ ইউিনট আɊহী হেয় সিমিতেত িগেয় ০১ িদেনর ɛিশɻণ ɛদান। 
চ) ০৩ জন অিতিথ বɳার ভাতা ও ɛিশɻণাথ̭েদর ǯজলা সমবায় অিফস 
হেত খাতা, কলম, ǯফা˹ার ও ҼӅেরর খাবার িবতরণ। 

উপেজলা/ 
ǯজলা 
সমবায় 
অিফস 

িবনা ӒেΙ 
(ɞাΖমান ɛিশɻেণ 

অিতিথ বɳা ও 
ɛিশɻণাথ̭েদর 
খাতা, কলম, 

ǯফা˹ার ও ҼӅেরর 
খাবার িবতেণর 

Εয় ǯজলা সমবায় 
অিফস হেত ɛদান 

করা হয়। 

(সকল 
উপেজলা) 

ɞাΖমান ɛিশɻণ 
ইউিনট।- 

ɬকানা  
উপেজলা সমবায় কাযŪালয়, ĺচৗহালী, িসরাজগǻ। ĺচৗহালী, িসরাজগǻ। 
ĺফানঃ         ই-,ĺমইলঃ uco.chouhali@gmail.com 
   ওেয়ব এেɓস: http://cooperative.chauhali.sirajganj.gov.bd/ 
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