
ব ব ু র দশন 
সমবােয় উ য়ন

cooperative.ullapara.sirajganj.gov.bd 
(Citizens Charter)

১. িভশন ও িমশন 
 

ক) পক : 
টকসই সমবায়, টকসই উ য়ন। 

 

খ) অিভল  
সমবায়ীেদর স মতা বৃ  এবং উেদ া া সৃ র মাধ েম কৃিষ, অকৃিষ, আিথক ও সবা খােত টকসই সমবায় গেড় তালা। 
 

২. িত ত সবাসমূহ 
 
২.১) নাগিরক সবা 

: coop.ullapara@gmail.com 
dco_sirajganj@yahoo.com 
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১২।
৩ একািধক িবভাগ 

ব াপী বা 
দশব াপী 
াথিমক 

সমবায়/একািধক 
িবভাগ ব াপী বা 
দশব াপী 
ক ীয় 

সমবায়/জাতীয় 
সমবায় সিমিতর 
উপ-আইন 
সংেশাধেন 
সহেযািগতা দা

১৫  

কমিদবস 
১.উপ-আইেনর সংেশাধনেযাগ  অনুে দ বা িবধান 
িচি তকরণ 
২.ব ব াপনা কিম টর সভায় অনুে দ/অনুে দসমহূ 
সংেশাধেনর াব অনুেমাদন 
৩.উপ-আইন সংেশাধেনর উে েশ  আ ত সংখ াগির  
সদেস র উপি িতেত অনু ত সাধারণ সভায় উপি ত 
সদেস র দুই তৃতীয়াংশ সদেস র ভােট অনুেমাদন। 
৪.িবিধ ৯(২) এর ফরম-৪ অনুযায়ী আেবদন 
৫.িবদ মান িত াপনেযাগ  এবং ািবত (নতন) 
িবধানসমূেহর তলনামূলক িববরণী। 
৬.সংেশাধেনর যৗ কতা ও েয়াজনীয়তা ব াখ া। 
৭.বািতলেযাগ  উপ-আইেনর কিপ স ূণ। 
৮. িত াপনেযাগ  নতন  উপ-আইন িতন । 
৯.সবেশষ অিডট িতেবদেনর কিপ। 
১০.ব ব াপনা কিম টর রজেুলশন 
১১.সাধারণ সভার রজেুলশন। 
১২.িনব ন িফ জমা দান। 
১৩.িনধািরত ফেম আেবদন দািখল 

  
ব ব াপনা কিম টর িতনজেনর া ের আেবদন সমবায় 
সিমিত আইন ও িবিধমালা অনুযায়ী সংি  
কাগজপ সহ উপেজলা/ মে াপিলটন থানা সমবায় 
অিফেস দািখল করার পের উপেজলা/ মে াপিলটন 
থানা সমবায় অিফসার দািখলকৃত রকডপ  
পযােলাচনা কের তার ম ব সহ জলা সমবায় অিফসার 
বরাবর রণ কেরন। জলা সমবায় অিফসার িনেজ 
সেরজিমেন যাচাইপূবক পিরদশন ম ব সহ দািখলকৃত 
আেবদন ও রকডপ  যু  িনব ক বরাবর অ ায়ন 
কেরন। অনু পভােব যু িনব ক সুপািরশসহ িনব ক 
ও মহাপিরচালক বরাবর অ ায়ন করেবন। 
আেবদন াি র পর িনব েকর িবেবচনায় সিমিতর 
উপ-আইন সংেশাধনেযাগ  হেল উপআইন সংেশাধন 
িনব ন কের সংেশািধত উপআইন এবং িনব ন সনদ 
আেবদনকারীর িনকট রণ কেরন। 

১.িবিধ ৯(২) এর ফরম-
৪ অনুযায়ী আেবদন 
২.িবদ মান 

িত াপনেযাগ  এবং 
ািবত(নতন) 

িবধানসমূেহর 
তলনামূলক িববরণী। 
৩.সংেশাধেনর 
যৗ কতা ও 
েয়াজনীয়তা ব াখ া। 

৪.বািতলেযাগ  উপ-
আইেনর কিপ স ূণ। 
৫. িত াপনেযাগ  
নতন  উপ-আইন িতন 

। 
৬.সবেশষ অিডট 

িতেবদেনর কিপ। 
৭.ব ব াপনা কিম টর 
রজেুলশন 

৮.সাধারণ সভার 
রজেুলশন। 

৯.িনব ন িফ জমা 
দান। 

১০.উপ-আইেন 
া রকারীেদর জাতীয় 

পিরচয়পে র 
সত ািয়ত ফেটাকিপ 
অথবা ইউিপ/ 
চয়ারম ান/ওয়াড 

কিমশনার কতৃক দ  
নাগিরকতার সনেদর 
কিপ। 
১১.উপ-আইেন 

া রকারী সদস  
সিমিতর 

াথিমক সমবায় সিমিতর  
ে  িনব ন িফ িহেসেব 

৩০০/- টাকা এবং জাতীয় ও 
ক ীয় সিমিতর ে  ১০০০/ 

টাকা জারী চালান কাড ১-
৩৮৩১-০০০০-১৮৩৬ মাধ েম 
সরকাির কাষাগাের জমা িদেত 
হয় 
 এবং ভ াট বাবদ আরও 
অিতির  ১৫% টাকা চালান 
কাড ১-১১৩৩-০০২০-০৩১১  

মাধ েম রা য় কাষাগাের জমা 
িদেত হয়। 

: coop.ullapara@gmail.com
dco_sirajganj@yahoo.com



িতিনিধ কারী ব র 
১  সদ  তালা 
পাসেপাট সাইেজর 
ছিব ও সদস েদর 
মাবাইল/ ফান ন র। 

১২.িবদ মান সমবায় 
সিমিত আইন,িবিধমালা 
উপ-আইন, িবিভ  
সমেয় জািরকৃত 
সরকােরর িনেদশনা 
পালেনর 
অ ীকারনামা 
(দািয় া  কমকতা 
কতৃক)। 

৪ ক য় সমবায় 
সিমিতর বািষক 
বােজট অ েমাদন 
হেণ সহায়তা দান 

১৫  

কমিদবস 
১.সিমিতর ব াপনা কিম  ক ক বােজট ত ও 

া লন ণয়েনর জ  ব াপনা কিম র একজন 
সদ েক ধান কের (কমপে  ৩সদ  িবিশ ) এক  
“বােজট ণয়ন কিম ” গঠন করা। 
২.গ ত কিম  সিমিতর চলিত বৎসেরর ত আয়-

েয়র িভি েত পরবত  বৎসেরর জ  এক  বােজট 
া লন ত করা। 

৩. ত ত বােজেট কিম র সকল সদ  া র 
কের ব াপনা কিম র সভাপিত বরাবর উপ াপন 
করা। 
৪.বােজট কিম  ক ক ত ত বােজট সিমিতর 

ব াপনা কিম র সভায় উপ াপন ও অ েমাদন 
হণ (খাতওয়ারী য়, বরা  ােবর যৗি তা, 

িব ািরত য় িবভাজন ও মাণসহ)। 
৫. ব াপনা কিম র সভায় অ েমািদত বােজট 
সিমিতর বািষক সাধারণ সভায় ( মত সাধারণ 
সভায়) উপ াপন ও অ েমাদন হণ। 
৬. য সকল সমবায় সিমিতেত সরকােরর শয়ার, ঋণ 
ও ারাি  আেছ স সকল সমবায় সিমিতর বািষক 
বােজট সাধারণ সভায় অ েমাদেনর পর িনব ক এর 
িনকট হেত অ েমাদন হেণর জ  দািখল করা। 
৭.বােজট াব ছক মাতােবক ত করেত হেব। 
ছেক িবগত বছেরর অ েমাদন, চলিত বৎসের ১ম ৯ 
মােসর ত য়, পরবত  বৎসেরর াব সং া  
ত  থাকেব। 

১.বােজট কিম  গঠেনর 
আেদেশর কিপ। 
২.কিম  ক ক 

ত ত বােজেটর 
কিপ। 
৩. ব াপনা কিম র 
র েলশেনর কিপ। 

৪.সাধারণ সভার 
র েলশেনর কিপ। 

৫. ল বােজট াব 
৬.িবগত বৎসেরর 
অ েমািদত বােজট। 
৭.চলিত বৎসেরর থম 
৯ মােসর ত আয়-

য়। 
৮. েয়র সপে  
চািহদাপ  
৯.খাতওয়ারী িব ািরত 

া া। 
১০. েযাজ  ে  

মাণক। 
 

িবনামূেল  

: 
coop.ullapara@gmail.com

dco_sirajganj@yahoo.com



বােজট সাধারণত িন িলিখত প িতেত অ েমাদন 
করা হয়ঃ 

জাতীয় সমবায় সিমিত বােজট 
সিমিতর ািবত বােজট অ েমাদেনর আেবদন 

াি র পর ািবত বােজট যাচাই বাছাই শেষ 
যৗি ক বােজট অ েমাদন কের অ েমািদত বােজেটর 

কিপ সিমিত ক পে র িনকট রণ করা হয়। 

৫ িবিনেয়াগ 
াব/ ক  
াব/ য় 
াব অ েমাদন 

হেণ 
সহেযািগতা 

দান 

১৫  

কমিদবস 
িনে  বিণত ে  িনব েকর অ েমাদেনর জ - 

১.িবিনেয়াগ াব, য় াব বা ক  াব তির 
করা 
২. ােবর া লন তিরেত সংি  িবষেয়র িবেশষ  
এর অ েমাদন হণ 
৩.িবিনেয়াগ/ ক  এলাকার ক পে র অ েমাদন 
( েযাজ  ে - ভবন িনমােণ পৗরসভা/িস  
কেপােরশন এর এবং কলকারখানার ে  পিরেবশ 
অিধদ েরর ছাড়প /স িতপ  হণ 
৪.এ খােত বােজেট অথসং ান সং া  কাগজ সং হ 
৫.উপ  েকৗশলী ারা াপত  ন া তির 
৬.জিমর মািলকানা সং া  দিললািদ সং হ ( েযাজ  

ে )। 
 

১.মূল আেবদন প  
২.িবিনেয়াগ/ ক  াব 
৩.বািষক সাধারণ সভার 
িস াে র ছায়ািলিপ 
৪.অনুেমািদত বােজেটর 
কিপ 

( েযাজ  ে - 
১.উপযু  েকৗশলী 
কতৃক াপত  ন া 
২.ভবন িনমােণ 
পৗরসভা/িস ট 

করেপােরশন এর 
অনুেমাদন প  
৩.কলকারখানার ে  
পিরেবশ অিধদ েরর 
ছাড়প /স িতপ  
৪.জিমর মািলকানা 
সং া  দিললািদ ও 
খাজনা পিরেশােধর কিপ 

 

িবনামূেল  

: 
coop.ullapara@gmail.com

dco_sirajganj@yahoo.com

২.২) ািত ািনক সবা 

৬

dco_sirajganj@yahoo.com
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৭ 

: coop.ullapara@gmail.com dco_sirajganj@yahoo.com

৮

dco_sirajganj@yahoo.com

: coop.ullapara@gmail.com
৯

: coop.ullapara@gmail.com

dco_sirajganj@yahoo.com

১০ 1) 

2) 
: coop.ullapara@gmail.com

১১ িনবাচন কিম ট 
িনেয়ােগ 
সহেযািগতা 

দান

৫০ থেক ৪০ িদন 
েব (১৫  

কমিদবেসর মে ) 

১.িবদ মান ব ব াপনা কিম ট তার িনেজর 
ময়ােদর শষিদন িচি তকরণ।( কিম ট য 

তািরেখ ১ম সভা কেরেছ িতন বছর পর ঐ 
তািরেখর আেগর িদন ময়ােদর শষ িদন হেব।) 
২. ময়াদ শষ হওয়ার আেগই িনবাচন অনু ােন 
তািরখ ধাযকরণ।( তািরেখ অবশ ই িনজ 
ময়ােদর মেধ  হেব।) 

৩.িবদ মান সদস  তািলকার িভি েত খসড়া 
ভাটার তািলকা ণয়ন ও কাশ। 

৪.ধায তািরেখর কমপে  ৬০িদন আেগ না টশ 
জারীকরণ। 
৫. না টেশর কিপ সকল সদস েক াি  
িন তকরণ।(“সা টিফেকট অব পাি ং বা 
র জি  ডাক/ র জ াের াি  া র 
হণ/ইেমইল/ ানীয় দিনক প কায় িব াপন” 

য কান দু ট মাধ েম) 
৬. ৬০িদেন পূেবই না টেশর কিপ সংি  
সমবায় অিফেস দািখল।( না টেশর সােথ খসড়া 
তািলকাসহ, উপির উ  িস া সহ ব ব াপনা 
কিম টর রজেুলশন সংযু ) 
৭.ব াপক চার করেত হেব।(এলাকায় মাইেকর 
মাধ েম এবং জাতীয় সিমিতর ে  ব ল 

চািরত ১ম িণর জাতীয় দিনক প কায়) 
৮.িনবাচন কিম ট িনেয়ােগর জন  িনবাচেনর 
ঘািষত তািরেখর কমপে  ৪৫ িদেন পূেব 

১.িনবাচন কিম  
িনেয়ােগর জ  
িনবাচেনর ঘািষত 
তািরেখর 
কমপে  ৫০ িদন 

েব উপেজলা/ জলা 
সমবায় অিফেস 
আেবদন দািখল 
২.আেবদেনর সােথ 
িনবাচনী না শ 
৩.খসড়া ভাটার 
তািলকা 

িবনামূেল

: coop.ullapara@gmail.com dco_sirajganj@yahoo.com



িনব ক ও মহাপিরচালক বরাবর আেবদন দািখল 
(আেবদেনর সােথ িনবাচনী না টশ, খসড়া 
ভাটার তািলকা সংযু )। 

৯.িনব ক কতৃক ৪০ িদন পূেব িনবাচন কিম ট 
িনেয়াগ 

সমবায় সিমিত আইন,২০০১(সংেশািধত 
২০০২ ও ২০১৩) অনুযায়ী সমবায় সিমিতর 
িনবািচত ব ব াপনা কিম টর ময়াদ ০৩ (িতন) 
বছর। ফেল ময়াদ পূিতর পূেব িনবাচেনর 
মাধ েম গণতাি ক প িতেত ব ব াপনা 
কিম ট গঠেনর পদে প হণ করা হয়। 
িনবাচেনর ৪৫ িদন পূেব জাতীয় সমবায় 
সিমিত কতৃক িনব ক ও মহাপিরচালক 
বরাবর িনবাচন পিরচালনার জন  িনবাচন 
কিম ট গঠেনর জন  আেবদন করেত হয়। 
দািখলকৃত আেবদনপ  কতৃপ  
যাচাইবাচাইপূবক িনবাচন অনু ােনর 
কমপে  ৪০ িদন পূেব িনবাচন কিম ট 
গঠেনর আেদশ জাির কেরন। 

১২ 

: coop.ullapara@gmail.com
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১
৩ 

ক) ত  অিধকার 
আইন, ২০০৯ 
অ যায়ী ত  দান।

াি র তািরখ হেত 
অনিধক ২০ (িবশ) 
কাযিদবেসর মে ; 
২. অ েরাধ ত তে র 
সিহত একািধক ত  

দান ইউিনট বা 
ক পে র সংি তা 
থাকেল অনিধক ৩০ 
(ি শ) কাযিদবেসর 
মে ; 
৩. অ েরাধ ত ত  
কান ি র জীবন- , 
ফতার এবং কারাগার 

থেক ি  স িকত 
হেল অ েরাধ াি র ২৪ 
(চি শ) ঘ ার মে  

সবা ত াশীগেণর িনকট হেত িলিখত বা 
ইেলক িনক মা েম বা ই- মইেল িনিদ  
ত  চেয় আেবদন াি র পর যািচত ত  
সংরি ত থাকেল তা কাি ত মা েম 
(ডাকেযােগ বা ই- মইেল) দান করা যায়; 
তেব ইি ত ত  অধীন  কাযালয় সংি  
হেল সংি  কাযালয় হেত সং হ বক দান 
করা হয়।

১. ত  অিধকার আইন, 
২০০৯ এ উি িখত 
িনধািরত ফরেম/ফরেমট 
এ আেবদন করেত হেব। 
২. াি ানঃ 
(ক) ত  কিমশেনর 
ওেয়বসাইট 
www.infocom.
gov.bd  
খ) িবভাগীয় সমবায় 
কাযালয় রাজশাহী 
www.coop.gov.
bd 

২০০৯ অ যায়ী পাতা িত ০২ ( ই) টাকা 
অথবা ত খরচ জাির চালােনর 
মা েম জমা করেত হেব; 
(২) িসিড বা অ  কান মা েম ত  
সরবরােহর ে  ত  জমা িদেত 
হেব; এবং 
(৩) জাির চালােনর কাড নং-১-৩৩০১-
০০০১-১৮০৭। 

: coop.ullapara@gmail.com
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৩. জলা/ উপ জলার সবার িল সমূহ  

উপেজলা িল  
উ াপাড়া http://cooperative.ullapara.sirajganj.gov.bd/ 
িসরাজগ  http://cooperative.sirajganj.gov.bd  

 
  
৪) আপনার ( সবা হীতার) কােছ আমােদর ( সবা দানকারীর) ত াশা 

:নং িত ত/কা ত সবা াি র লে  করণীয় 
১ য়ংস ূণ আেবদন জমা দান; 
২ যথাযথ য়ায় েয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা; 
৩ েযাজ  ে  মাবাইল মেসজ/ইেমইেলর িনেদশনা অনুসরণ করা; 
৪ সা ােতর জন  ধায তািরেখ িনধািরত সমেয়র পূেবই উপি ত থাকা এবং 
৫ অনাবশ ক ফান/তদিবর না করা। 

  
৫. কান নাগিরক উপেজলা সমবায় অিফস, উ াপাড়া,িসরাজগ   
হেত কান কা ত সবা না পেল বা সবা াি েত অস  হেল পযায় েম িতিন িন পভােব অিভেযাগ িতকার ব ব াপনা (GRS) এ অিভেযাগ করেত পারেবন।                             
 

ঃনং কখন যাগােযাগ করেবন কার সে  যাগােযাগ করেবন যাগােযােগর ঠকানা িন ি র সময়সীমা 
১ দািয় া  কমকতা সমাধান 

িদেত ব থ হেল 
অিভেযাগ িন ি  কমকতা 

(অিনক) 

: coop.ullapara@gmail.com 

৩০ কাযিদবস 

২ অিভেযাগ িন ি  কমকতা 
িনিদ  সমেয় সমাধান িদেত ব থ 

হেল 

আপীল কমকতা 

dco_sirajganj@yahoo.com 

২০ কাযিদবস 

৩ আপীল কমকতা িনিদ  সমেয় 
সমাধান িদেত ব থ হেল 

মি পিরষদ িবভােগর অিভেযাগ 
ব ব াপনা সল 

মি পিরষদ িবভাগ ৬০ কাযিদবস 

 
 
 

 
উপেজলা সমবায় অিফস 

উ াপাড়া,িসরাজগ । 


