
উপেজলা সমবায় কাযালয়, চৗহালী, িসরাজগ  এর দ েরর নাগিরক সনদ (Citizen Help Desk) 

সবার নাম েয়াজনীয় 
সেবা  সময় 
(ঘ া/ িদন/ 

মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  েয়াজনীয় 
কাগজপ  
াি র ান 

িফ/ চাজ উপেজলা দািয় া  
কমকতার নাম ও 

মাবাইল ন র 

াথিমক সমবায় 
সিমিত িনব ন 

৬০িদন 

ক) া  বয়  কমপে  ২০ (িবশ)জন সাধারন জনগেণর আেবদন। 
খ) িবশ জেনর স  তালা পাসেপাট আকােরর ছিব (উপেজলা সমবায় 
অিফসার ক ক সত ািয়ত)।  
গ) নাগিরক  সনেদর ছায়ািলিপ (উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক 
সত ািয়ত)। 
ঘ) জাতীয় পিরচয় পে র ছায়ািলিপ (উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক 
সত ািয়ত)। 
ঙ) সাংগঠিনক সভার র েলশন। 
চ) ০৩(িতন)  উপ-আইন। 
ছ) িনব ন আেবদন ফরম। 
জ) সভ  রিজ ার, সাধারন রিজ ার, সভা রিজ ার, শয়ার রিজ ার, 
স য় রিজ ার, ক াশ বিহ, পাশবিহ। 
ঝ) কমপে  আদায় ত শয়ার লধন ২০,০০০/- টাকা, স য় আমানত- 
৩,০০০/- টাকা, ভিত িফ এবং িবিবধ আদায়। 
ঞ) ৩০০/- টাকার নন িডিশয়াল াে  অিফস ভাড়ার ি নামা। 
ট) িনব ন িফ ও ভ াট জমা চালােনর ল কিপ। 
ঠ) সমবায় সিমিতর িনব ন নীিতমালা, ২০১৩ অ যায়ী কাগজপ । 
ড) সমবায় িবভােগর দািয় া  কমকতা ক ক সেরজিমেন যাচাই 

িতেবদন। 
ঢ) িনব ন ব অবিহতকরণ সভা অ ান। 

উপেজলা/ 
জলা 

সমবায় 
অিফস 

িনব ন িফ-
৩০০/টাকা, 

চালান কাড-  
১ ৩৮৩১ ০০০০ 

১৮৩৬ 
ভ াট- ৪৫/- টাকা 

চালান কাড- 
 ১ ১১৩৩ ০০৪০ 

০৩১১ 

চৗহালী 

মাঃ লাভ  
তা কদার 
01754085588 
মাঃ রজাউল 

কিরম 
01751187206 
মাঃ তাির ল 

ইসলাম 
01789603040 

উপ-আইন 
সংেশাধন ৩০িদন 

ক ীয়ঃ  
ক) সিমিতর মতা া  িতিনিধগণ ক ক আেবদন। 
খ) ব াপনা কিম র সভা ও িবেশষ/বািষক সাধারন সভার িস াে র 
অ িলিপ। 
গ) সমবায় সিমিত আইন ও সমবায় সিমিত িবিধমালা অ যায়ী সংি  
কাগজপ  উপেজলা সমবায় অিফসােরর মম সহ দািখল। 
ঘ) িনব ন সনেদর ছায়ািলিপ। 
ঙ) া  কাগজপ  সমবায় অিফেসর দািয় া  কমকতা ক ক সেরজিমেন 
যাচাই বক উপ-আইন সংেশাধেনর  ম  সহ দািখল। 

াথিমকঃ 
ক ) সমবায় সিমিতর মতা া  িতিনিধগণ ক ক আেবদন। 
খ) ব াপনা কিম র সভা ও িবেশষ/বািষক সাধারন সভার িস া র 
অ িলিপ। 
গ) সমবায় সিমিত আইন ও সমবায় সিমিত িবিধমালা অ যায়ী সংি  
কাগজপ  উপেজলা সমবায় অিফসােরর মম সহ দািখল। 
ঘ) িনব ন সনেদর ছায়ািলিপ। 
ঙ) া  কাগজপ  সমবায় অিফেসর দািয় া  কমকতা ক ক সেরজিমেন 
যাচাই বক উপ-আইন সংেশাধেনর  মম সহ দািখল। 

উপেজলা/ 
জলা 

সমবায় 
অিফস 

িবনা ে  চৗহালী 

মাঃ লাভ  
তা কদার 
01754085588 
মাঃ রজাউল 

কিরম 
01751187206 
মাঃ তাির ল 

ইসলাম 
01789603040 

বািষক বােজট 
অ েমাদন 

০৭ কমিদবস 

ক ীয়ঃ  
ক ) সমবায় সিমিতর মতা া  িতিনিধগণ ক ক আেবদন ও বােজেটর 
কিপ। 
খ) ব াপনা কিম র সভা ও িবেশষ/বািষক সাধারন সভার িস া র 
অ িলিপ। 

াথিমকঃ 
ক ) সমবায় সিমিতর মতা া  িতিনিধগণ ক ক আেবদন ও বােজেটর 
কিপ। 
খ) ব াপনা কিম র সভা ও িবেশষ/বািষক সাধারন সভার িস া র 
অ িলিপ। 

উপেজলা/ 
জলা 

সমবায় 
অিফস 

িবনা ে  চৗহালী ঐ 

সমবায় সিমিতর 
বািষক িহসাব 
িববরণী ও 

কায ম িনরী া  

০৭ িদন 

ক) িত সমবায় বেষর ( লাই- ন) সমবায় সিমিতর বািষক িহসাব 
িববরণী ও কায ম যাচাই। 
খ) ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর পিরেশািধত শয়ার লধেনর 
পিরমাণ- ৫০,০০০/- টাকার উে  হেল জলা সমবায় অিফসার ক ক 
উপেজলা সমবায় অিফসার/উপ-সহকারী িনব ক/ জলা 
অিডটর/পিরদশক/সহকারী পিরদশকেদর নােম িত বছর এি ল- ম মােসর 
অিডট অিফসার িনেয়াগ ও অিডট বরা  দান। 
গ) িনেয়াগ ত অিডট অিফসার ক ক অিডট না েশ উে িখত িনধািরত 
সমেয় সমবায় সিমিতর বািষক িহসাব িববরণী ও কায ম যাচাই কের 

িতেবদন ত করতঃ অিডট িতেবদন সংি  সমবায় অিফেস ও 
সিমিতেত দািখল। 

উপেজলা/ 
জলা 

সমবায় 
অিফস 

িবনা ে  ঐ ঐ 



সবার নাম েয়াজনীয় 
সেবা  সময় 
(ঘ া/ িদন/ 

মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  েয়াজনীয় 
কাগজপ  
াি র ান 

িফ/ চাজ উপেজলা দািয় া  
কমকতার নাম ও 

মাবাইল ন র 

িনবাচন কিম র 
িনেয়াগ ৪৫ কমিদবস 

ক) ব াপনা কিম  গঠেনর িনিমে  আেবদনকারী সিমিত িনবাচন 
অ ােনর কমপে  ৪৫িদন েব ক ীয় ও য সম  াথিমক সমবায় 
সিমিতর পিরেশািধত শয়ার লধন ৫০,০০০/- টাকার উে  স সম  
সিমিতর িনবাচন কিম  িনেয়ােগর আেবদন জলা সমবায় অিফসােরর 
িনকট দািখল। 
খ) িনবাচন অ ্ ােনর ৪০ িদন েব িনবাচন কিম  গঠন। 
গ) িনবাচন কিম  ক ক িনবাচনী তফসীল জারী এবং তফসীল মাতােবক 
িনবাচেনর যাবতীয় কায ম শেষ িনবাচনী ফলাফল ঘাষণা। 
ঘ) িনবাচনী ফলাফল সংি  াথ , সিমিত ও দ ের রণ। 
ঙ) া ন ব াপনা কিম  হেত নবিনবািচত ব াপনা কিম র 
দািয় ভার হণ (িনবাচন অ ােনর অ বিহত ১৫ িদেনর মে )। 

উপেজলা/ 
জলা 

সমবায় 
অিফস 

িবনা ে  ঐ ঐ 

অ বত  
ব াপনা 

কিম  গঠন 
০৩ কমিদবস 

ক) িনয়িমত বা িনেয়াগ ত ব াপনা কিম  তার ময়াদকােলর মে  
িনবাচন করেত না পারার ি েত সংি  ণীর ( ক ীয় ও াথিমক) 
সমবায় সিমিতর আেবদেনর ি েত অথবা সংি  ক প  উে াগী হেয় 
য সকল সমবায় সিমিতর পিরেশািধত শয়ার লধন ৫০,০০০/- টাকার 

উে  স সকল সিমিতর অম বত  ব াপনা কিম র িনেয়াগ দান। 
খ) সিমিত ক ক আেবদেনর ে  সভার িস া র কিপ দািখল। 
গ) িনেয়াগ আেদশ সংি / দ ের দািখল। 
ঘ) িনেয়াগ ত অম বত  ব াপনা কিম  আইনা গ সমেয়র মে  
িনবাচন অ ান করতঃ নবিনবািচত কিম র িনকট দািয় ভার হ া র। 

উপেজলা/ 
জলা 

সমবায় 
অিফস 

িবনা ে  ঐ ঐ 

িবচারক ৯০ কমিদবস 

ক) সমবায় সিমিতর য কান কায ম/ িনবাচন পিরচালনা করার ে  
উ ুত িবেরাধ সং া  িবষেয় য কান সদ  সিমিতবা সিমিতর কান 
সদ , সিমিত বা সদে র িব ে  িবিধ ারা িনধািরত প িতেত িডস ট 
মামলা দােয়র। 
খ) াথিমক সমবায় সিমিতর ে  জলা সমবায় অিফসার বরাবের রণ 
করা। 
গ) সিমিত বা সিমিতর কান সদে র অিভেযাগ াি র পর ান, সময় 
উেল খ বক উভয় প েক নানীর না শ জারী। 
ঘ) িনধািরত তািরখ, ান, সমেয় উভয়পে র নানী হণ বক রায় দান। 
ঙ) রােয়র অ িলিপ তার দ ের সংর ণসহ বাদী/ িববাদী ও সংি  দ রেক 

দান। 
চ) রায় অ যায়ী সংি  ক প  (বাদী/িববাদী ও সংি  দ র) েয়াজনীয় 

ব া হণ। 
ছ) সং  প  রায় দানকারীর পরবত  উ তন ক পে র বরাবের আপীল 
আেবদন দািখল ও আপীল দােয়র মা েম িবষয়  িন ি । 

উপেজলা/ 
জলা 

সমবায় 
অিফস 

১০০/- টাকা কাট 
িফ 

(সকল 
উপেজলা) 

 
উপ-সহকারী 

িনব ক, 
িসরাজগ  

 
 

২.উপ-িনব ক 
(িবচার),  
রাজশাহী। 

িশ ণ ০১ কমিদবস 

ক) িনব ন ব াক িশ ণ দান। 
খ) িনবি ত সমবায় সিমিতর কায ম পিরচালনা সং াম , সিমিতর আয়-

েয়র িহসাব সংর ণ, আয়বধক লক কমকা  পিরচালনা, ানীয় ক  
হণ, গবাদী প , হস- রগী পালন, মৎ  চাষ, িষ িবষয়ক িশ ণ 
দান। 

গ) জলা সমবায় কাযালেয়র া মান িশ ণ ইউিনট ক ক সমবায় 
ব াপনার উপর ও সিমিতর চািহদা মাতােবক ০৩ অিতিথ ব ার মা েম 
িশ ণ দান। 

ঘ) উ ত িশ েণর জ  সিমিতর সদ েদর বাংলােদশ সমবায় একেডমী, 
কাটবাড়ী িম া; আ িলক সমবায় ইনি উট, নওগ ; সমবায় অিধদ র, 

ঢাকায় রণ। 
ঙ) িশ ণ হণ করেত ই ক সমবায় সিমিতর আেবদন অথবা া মান 

িশ ণ ইউিনট আ হী হেয় সিমিতেত িগেয় ০১ িদেনর িশ ণ দান। 
চ) ০৩ জন অিতিথ ব ার ভাতা ও িশ ণাথ েদর জলা সমবায় অিফস 
হেত খাতা, কলম, ফা ার ও েরর খাবার িবতরণ। 

উপেজলা/ 
জলা 

সমবায় 
অিফস 

িবনা ে  
( া মান িশ েণ 

অিতিথ ব া ও 
িশ ণাথ েদর 
খাতা, কলম, 

ফা ার ও েরর 
খাবার িবতেণর 
য় জলা সমবায় 

অিফস হেত দান 
করা হয়। 

(সকল 
উপেজলা) 

া মান িশ ণ 
ইউিনট।- 

কানা  
উপেজলা সমবায় কাযালয়, চৗহালী, িসরাজগ । চৗহালী, িসরাজগ । 
ফানঃ         ই-, মইলঃ uco.chouhali@gmail.com 

   ওেয়ব এে স: http://cooperative.chauhali.sirajganj.gov.bd/ 
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