
বДবсুর দশ κন 
সমবােয় উтয়ন

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

১. িভশন ও িমশন 
 

ক) ჈পকџ: 
έটকসই সমবায়, έটকসই উтয়ন। 
 

খ) অিভলϠҝ 
সমবায়ীেদর সϠমতা বΝৃд এবং উেদҝাЅা সৃΜѭর মাধҝেম কৃিষ, অকৃিষ, আিথ κক ও έসবা খােত έটকসই সমবায় গেড় έতালা। 
 

২. ϕিতᅂত έসবাসমূহ 
 
২.১) নাগিরক έসবা 

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

 

www.coop.gov.bd
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.sirajg anj.gov.bd 

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



১২।
৩ একািধক িবভাগ 

বҝাপী বা 
έদশবҝাপী 
ϕাথিমক 
সমবায়/একািধক 
িবভাগ বҝাপী বা 
έদশবҝাপী 
έক϶ীয় 
সমবায়/জাতীয় 
সমবায় সিমিতর 
উপ-আইন 
সংেশাধেন 
সহেযািগতা ϕদা

১৫  

কম κিদবস 
১.উপ-আইেনর সংেশাধনেযাগҝ অনুেИদ বা িবধান 
িচিҀতকরণ 
২.বҝবѸাপনা কিমΜটর সভায় অনুেИদ/অনুেИদসমহূ 
সংেশাধেনর ϕѷাব অনুেমাদন 
৩.উপ-আইন সংেশাধেনর উেгেশҝ আቍত সংখҝাগিরѭ 
সদেসҝর উপিѸিতেত অনুΜѮত সাধারণ সভায় উপিѸত 
সদেসҝর দুই তৃতীয়াংশ সদেসҝর έভােট অনুেমাদন। 
৪.িবিধ ৯(২) এর ফরম-৪ অনুযায়ী আেবদন 
৫.িবদҝমান ϕিতѸাপনেযাগҝ এবং ϕѷািবত (নতΦ ন) 
িবধানসমূেহর তΦ লনামূলক িববরণী। 
৬.সংেশাধেনর έযৗΝЅকতা ও ϕেয়াজনীয়তা বҝাখҝা। 
৭.বািতলেযাগҝ উপ-আইেনর কিপ সѕূণ κ। 
৮.ϕিতѸাপনেযাগҝ নতΦ ন  উপ-আইন িতন ϕѷ। 
৯.সব κেশষ অিডট ϕিতেবদেনর কিপ। 
১০.বҝবѸাপনা কিমΜটর έরজেুলশন 
১১.সাধারণ সভার έরজেুলশন। 
১২.িনবсন িফ জমা ϕদান। 
১৩.িনধ κািরত ফেম κ আেবদন দািখল 

  
বҝবѸাপনা কিমΜটর িতনজেনর ѾাϠের আেবদন সমবায় 
সিমিত আইন ও িবিধমালা অনুযায়ী সংিѫѭ 
কাগজপϏসহ উপেজলা/έমেϊাপিলটন থানা সমবায় 
অিফেস দািখল করার পের উপেজলা/έমেϊাপিলটন 
থানা সমবায় অিফসার দািখলকৃত έরকডκপϏ 
পয κােলাচনা কের তার মоবҝসহ έজলা সমবায় অিফসার 
বরাবর έϕরণ কেরন। έজলা সমবায় অিফসার িনেজ 
সেরজিমেন যাচাইপূব κক পিরদশ κন মоবҝসহ দািখলকৃত 
আেবদন ও έরকডκপϏ যЏু িনবсক বরাবর অςায়ন 
কেরন। অনু჉পভােব যЏুিনবсক সুপািরশসহ িনবсক 
ও মহাপিরচালক বরাবর অςায়ন করেবন। 
আেবদন ϕািчর পর িনবсেকর িবেবচনায় সিমিতর 
উপ-আইন সংেশাধনেযাগҝ হেল উপআইন সংেশাধন 
িনবсন কের সংেশািধত উপআইন এবং িনবсন সনদ 
আেবদনকারীর িনকট έϕরণ কেরন। 

১.িবিধ ৯(২) এর ফরম-
৪ অনুযায়ী আেবদন 
২.িবদҝমান 
ϕিতѸাপনেযাগҝ এবং 
ϕѷািবত(নতΦ ন) 
িবধানসমূেহর 
তΦ লনামূলক িববরণী। 
৩.সংেশাধেনর 
έযৗΝЅকতা ও 
ϕেয়াজনীয়তা বҝাখҝা। 
৪.বািতলেযাগҝ উপ-
আইেনর কিপ সѕূণ κ। 
৫.ϕিতѸাপনেযাগҝ 
নতΦ ন  উপ-আইন িতন 
ϕѷ। 
৬.সব κেশষ অিডট 
ϕিতেবদেনর কিপ। 
৭.বҝবѸাপনা কিমΜটর 
έরজেুলশন 
৮.সাধারণ সভার 
έরজেুলশন। 
৯.িনবсন িফ জমা 
ϕদান। 
১০.উপ-আইেন 
ѾাϠরকারীেদর জাতীয় 
পিরচয়পেϏর 
সতҝািয়ত ফেটাকিপ 
অথবা ইউিপ/ 
έচয়ারমҝান/ওয়াডκ 
কিমশনার কতৃ κক ϕদЫ 
নাগিরকতার সনেদর 
কিপ। 
১১.উপ-আইেন 
ѾাϠরকারী সদসҝ 
সিমিতর 

ϕাথিমক সমবায় সিমিতর  
έϠেϏ িনবсন িফ িহেসেব 
৩০০/- টাকা এবং জাতীয় ও 
έক϶ীয় সিমিতর έϠেϏ ১০০০/ 
টাকা έϊজারী চালান έকাড ১-
৩৮৩১-০০০০-১৮৩৬ মাধҝেম 
সরকাির έকাষাগাের জমা িদেত 
হয় 
 এবং ভҝাট বাবদ আরও 
অিতিরЅ ১৫% টাকা চালান 
έকাড ১-১১৩৩-০০২০-০৩১১  
মাধҝেম রাϻΣয় έকাষাগাের জমা 
িদেত হয়। 

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



ϕিতিনিধЯকারী বҝΝЅর 
১ ϕѷ সদҝ έতালা 
পাসেপাটκ সাইেজর 
ছিব ও সদসҝেদর 
έমাবাইল/έফান নїর। 
১২.িবদҝমান সমবায় 
সিমিত আইন,িবিধমালা 
উপ-আইন, িবিভт 
সমেয় জািরকৃত 
সরকােরর িনেদκশনা 
পালেনর 
অДীকারনামা 
(দািয়Яϕাч কম κকতκা 
কতৃ κক)। 

৪ ǯকɘ̭য় সমবায় 
সিমিতর বািষ ȟক 
বােজট অӂেমাদন 
Ɋহেণ সহায়তা ɛদান 

১৫  

কম κিদবস 
১.সিমিতর Εব̝াপনা কিমɪ কҸȟক বােজট ɛͼত ও 
ɛাɮলন ɛণয়েনর জΓ Εব̝াপনা কিমɪর একজন 
সদΝেক ɛধান কের (কমপেɻ ৩সদΝ িবিশ̌) একɪ 
“বােজট ɛণয়ন কিমɪ” গঠন করা। 
২.গɬত কিমɪ সিমিতর চলিত বৎসেরর ɛҍত আয়-
Εেয়র িভিʯেত পরবত̭ বৎসেরর জΓ একɪ বােজট 
ɛাɮলন ɛͼত করা। 
৩.ɛͼতҍত বােজেট কিমɪর সকল সদΝ ·াɻর 
কের Εব̝াপনা কিমɪর সভাপিত বরাবর উপ̝াপন 
করা। 
৪.বােজট কিমɪ কҸȟক ɛͼতҍত বােজট সিমিতর 
Εব̝াপনা কিমɪর সভায় উপ̝াপন ও অӂেমাদন 
Ɋহণ (খাতওয়ারী Εয়, বরাʸ ɛ̜ােবর ǯযৗিɳতা, 
িব̜ািরত Εয় িবভাজন ও ɛমাণসহ)। 
৫.Εব̝াপনা কিমɪর সভায় অӂেমািদত বােজট 
সিমিতর বািষ ȟক সাধারণ সভায় (ǯɻɖমত সাধারণ 
সভায়) উপ̝াপন ও অӂেমাদন Ɋহণ। 
৬.ǯয সকল সমবায় সিমিতেত সরকােরর ǯশয়ার, ঋণ 
ও Όারাি˂ আেছ ǯস সকল সমবায় সিমিতর বািষ ȟক 
বােজট সাধারণ সভায় অӂেমাদেনর পর িনবːক এর 
িনকট হেত অӂেমাদন Ɋহেণর জΓ দািখল করা। 
৭.বােজট ɛ̜াব ছক ǯমাতােবক ɛͼত করেত হেব। 
ছেক িবগত বছেরর অӂেমাদন, চলিত বৎসের ১ম ৯ 
মােসর ɛҍত Εয়, পরবত̭ বৎসেরর ɛ̜াব সংɈাˉ 
তΐ থাকেব। 

১.বােজট কিমɪ গঠেনর 
আেদেশর কিপ। 
২.কিমɪ কҸȟক 
ɛͼতҍত বােজেটর 
কিপ। 
৩.Εব̝াপনা কিমɪর 
ǯরҟেলশেনর কিপ। 
৪.সাধারণ সভার 
ǯরҟেলশেনর কিপ। 
৫.Ӓল বােজট ɛ̜াব 
৬.িবগত বৎসেরর 
অӂেমািদত বােজট। 
৭.চলিত বৎসেরর ɛথম 
৯ মােসর ɛҍত আয়-
Εয়। 
৮.Ɉেয়র সপেɻ 
চািহদাপɖ 
৯.খাতওয়ারী িব̜ািরত 
Εা΋া। 
১০.ɛেযাজɇ ǯɻেɖ 
ɛমাণক। 
 

িবনামূেলҝ 

: 
coop.ullapara@gmail.com

dco_sirajganj@yahoo.com



বােজট সাধারণত িন˨িলিখত পʺিতেত অӂেমাদন 
করা হয়ঃ 

জাতীয় সমবায় সিমিত বােজট 
সিমিতর ɛ̜ািবত বােজট অӂেমাদেনর আেবদন 
ɛাি˖র পর ɛ̜ািবত বােজট যাচাই বাছাই ǯশেষ 
ǯযৗিɳক বােজট অӂেমাদন কের অӂেমািদত বােজেটর 
কিপ সিমিত কҸȟপেɻর িনকট ǯɛরণ করা হয়। 

৫ িবিনেয়াগ 
ɛ̜াব/ɛক˾ 
ɛ̜াব/Ɉয় 
ɛ̜াব অӂেমাদন 
Ɋহেণ 
সহেযািগতা 
ɛদান 

১৫  

কম κিদবস 
িনে˨ বিণ ȟত ǯɻেɖ িনবːেকর অӂেমাদেনর জΓ- 

১.িবিনেয়াগ ɛ̜াব, Ɉয় ɛ̜াব বা ɛক˾ ɛ̜াব ǰতির 
করা 
২.ɛ̜ােবর ɛাɮলন ǰতিরেত সংি̈̌ িবষেয়র িবেশষʗ 
এর অӂেমাদন Ɋহণ 
৩.িবিনেয়াগ/ɛক˾ এলাকার কҸȟপেɻর অӂেমাদন 
(ɛেযাজɇ ǯɻেɖ- ভবন িনম ȟােণ ǯপৗরসভা/িসɪ 
কেপ ȟােরশন এর এবং কলকারখানার ǯɻেɖ পিরেবশ 
অিধদ˖েরর ছাড়পɖ/স˰িতপɖ Ɋহণ 
৪.এ খােত বােজেট অথ ȟসং̝ান সংɈাˉ কাগজ সংɊহ 
৫.উপӔɳ ɛেকৗশলী ͏ারা ̝াপতɇ নɼা ǰতির 
৬.জিমর মািলকানা সংɈাˉ দিললািদ সংɊহ (ɛেযাজɇ 
ǯɻেɖ)। 
 

১.মূল আেবদন পϏ 
২.িবিনেয়াগ/ϕকџ ϕѷাব 
৩.বািষ κক সাধারণ সভার 
িসдােоর ছায়ািলিপ 
৪.অনুেমািদত বােজেটর 
কিপ 

(ϕেযাজҝ έϠেϏ- 
১.উপযুЅ ϕেকৗশলী 
কতৃκক Ѹাপতҝ নЊা 
২.ভবন িনম κােণ 
έপৗরসভা/িসΜট 
করেপােরশন এর 
অনুেমাদন পϏ 
৩.কলকারখানার έϠেϏ 
পিরেবশ অিধদчেরর 
ছাড়পϏ/সљিতপϏ 
৪.জিমর মািলকানা 
সংοাо দিললািদ ও 
খাজনা পিরেশােধর কিপ 

 

িবনামূেলҝ 

: 
coop.ullapara@gmail.com

dco_sirajganj@yahoo.com

২.২) ϕািতѮািনক έসবা 

৬

dco_sirajganj@yahoo.com

: coop.ullapara@gmail.com



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 িনব κাচন কিমΜট 
িনেয়ােগ 
সহেযািগতা 
ϕদান

৫০ ǯথেক ৪০ িদন 
ӆেব ȟ (১৫  
কম ȟিদবেসর মেΒ) 

১.িবদҝমান বҝবѸাপনা কিমΜট তার িনেজর 
έময়ােদর έশষিদন িচিҀতকরণ।( কিমΜট έয 
তািরেখ ১ম সভা কেরেছ িতন বছর পর ঐ 
তািরেখর আেগর িদন έময়ােদর έশষ িদন হেব।) 
২.έময়াদ έশষ হওয়ার আেগই িনব κাচন অনুѮােন 
তািরখ ধায κকরণ।( তািরেখ অবশҝই িনজ 
έময়ােদর মেধҝ হেব।) 
৩.িবদҝমান সদসҝ তািলকার িভিЫেত খসড়া 
έভাটার তািলকা ϕণয়ন ও ϕকাশ। 
৪.ধায κ তািরেখর কমপেϠ ৬০িদন আেগ έনাΜটশ 
জারীকরণ। 
৫.έনাΜটেশর কিপ সকল সদসҝেক ϕািч 
িনΝѥতকরণ।(“সাΜটκিফেকট অব έপািѶং বা 
έরΝজিϾ ডাক/έরΝজѶাের ϕািч ѾাϠর 
ςহণ/ইেমইল/Ѹানীয় ίদিনক পΝϏকায় িবϡাপন” 
έয έকান দΜুট মাধҝেম) 
৬. ৬০িদেন পূেব κই έনাΜটেশর কিপ সংিѫѭ 
সমবায় অিফেস দািখল।(έনাΜটেশর সােথ খসড়া 
তািলকাসহ, উপির উЅ িসдাоসহ বҝবѸাপনা 
কিমΜটর έরজেুলশন সংযЅু) 
৭.বҝাপক ϕচার করেত হেব।(এলাকায় মাইেকর 
মাধҝেম এবং জাতীয় সিমিতর έϠেϏ বቍল 
ϕচািরত ১ম έϜিণর জাতীয় ίদিনক পΝϏকায়) 
৮.িনব κাচন কিমΜট িনেয়ােগর জনҝ িনব κাচেনর 
έঘািষত তািরেখর কমপেϠ ৪৫ িদেন পূেব κ 

১.িনব ȟাচন কিমɪ 
িনেয়ােগর জΓ 
িনব ȟাচেনর ǯঘািষত 
তািরেখর 
কমপেɻ ৫০ িদন 
ӆেব ȟ উপেজলা/ǯজলা 
সমবায় অিফেস 
আেবদন দািখল 
২.আেবদেনর সােথ 
িনব ȟাচনী ǯনাɪশ 
৩.খসড়া ǯভাটার 
তািলকা 

িবনামূেলҝ

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



িনবсক ও মহাপিরচালক বরাবর আেবদন দািখল 
(আেবদেনর সােথ িনব κাচনী έনাΜটশ, খসড়া 
έভাটার তািলকা সংযЅু)। 
৯.িনবсক কতৃκক ৪০ িদন পূেব κ িনব κাচন কিমΜট 
িনেয়াগ 

সমবায় সিমিত আইন,২০০১(সংেশািধত 
২০০২ ও ২০১৩) অনুযায়ী সমবায় সিমিতর 
িনব κািচত বҝবѸাপনা কিমΜটর έময়াদ ০৩ (িতন) 
বছর। ফেল έময়াদ পূিত κর পূেব κ িনব κাচেনর 
মাধҝেম গণতািϴক পдিতেত বҝবѸাপনা 
কিমΜট গঠেনর পদেϠপ ςহণ করা হয়। 
িনব κাচেনর ৪৫ িদন পূেব κ জাতীয় সমবায় 
সিমিত কতৃκক িনবсক ও মহাপিরচালক 
বরাবর িনব κাচন পিরচালনার জনҝ িনব κাচন 
কিমΜট গঠেনর জনҝ আেবদন করেত হয়। 
দািখলকৃত আেবদনপϏ কতৃκপϠ 
যাচাইবাচাইপূব κক িনব κাচন অনুѮােনর 
কমপেϠ ৪০ িদন পূেব κ িনব κাচন কিমΜট 
গঠেনর আেদশ জাির কেরন। 

১২ 

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

১
৩ 

ক) তΐ অিধকার 
আইন, ২০০৯ 
অӂযায়ী তΐ ɛদান।

ɛাি˖র তািরখ হেত 
অনিধক ২০ (িবশ) 
কায ȟিদবেসর মেΒ; 
২. অӂেরাধҍত তেΐর 
সিহত একািধক তΐ 
ɛদান ইউিনট বা 
কҸȟপেɻর সংি̈̌তা 
থাকেল অনিধক ৩০ 
(িɖশ) কাযিদবেসর 
মেΒ; 
৩. অӂেরাধҍত তΐ 
ǯকান Εিɳর জীবন-ӓҶɇ, 
ǯɊফতার এবং কারাগার 
ǯথেক ӑিɳ স˫িকȟত 
হেল অӂেরাধ ɛাি˖র ২৪ 
(চি͡শ) ঘʤার মেΒ 

ǯসবা ɛতɇাশীগেণর িনকট হেত িলিখত বা 
ইেলকɑিনক মাΒেম বা ই-ǯমইেল ӟিনিদ ȟ̌  
তΐ ǯচেয় আেবদন ɛাি˖র পর যািচত তΐ 
সংরিɻত থাকেল তা কািʉত মাΒেম 
(ডাকেযােগ বা ই-ǯমইেল) ɛদান করা যায়; 
তেব ইি˛ত তΐ অধীন̝ কায ȟালয় সংি̈̌ 
হেল সংি̈̌ কায ȟালয় হেত সংɊহӆব ȟক ɛদান 
করা হয়।

১. তΐ অিধকার আইন, 
২০০৯ এ উি̂িখত 
িনধ ȟািরত ফরেম/ফরেমট 
এ আেবদন করেত হেব। 
২. ɛাি˖̝ানঃ 
(ক) তΐ কিমশেনর 
ওেয়বসাইট 
www.infocom.
gov.bd  
খ) িবভাগীয় সমবায় 
কায ȟালয় রাজশাহী 
www.coop.gov.
bd 

২০০৯ অӂযায়ী পাতা ɛিত ০২ (Ҽই) টাকা 
অথবা ɛҍত খরচ ǯɑজাির চালােনর 
মাΒেম জমা করেত হেব; 
(২) িসিড বা অΓ ǯকান মাΒেম তΐ 
সরবরােহর ǯɻেɖ ɛҍত ӒΙ জমা িদেত 
হেব; এবং 
(৩) ǯɑজাির চালােনর ǯকাড নং-১-৩৩০১-
০০০১-১৮০৭। 

: coop.ullapara@gmail.com
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৩. έজলা/ উপέজলার έসবার িলВসমূহ  

উপেজলা িলВ 
উѣাপাড়া http://cooperative.ullapara.sirajganj.gov.bd/ 
িসরাজগП http://cooperative.sirajganj.gov.bd  

 
  
৪) আপনার (έসবা ςহীতার) কােছ আমােদর (έসবা ϕদানকারীর) ϕতҝাশা 

ο:নং ϕিতᅂত/কাΝГত έসবা ϕািчর লেϠҝ করণীয় 
১ Ѿয়ংসѕূণ κ আেবদন জমা ϕদান; 
২ যথাযথ ϕΝοয়ায় ϕেয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা; 
৩ ϕেযাজҝ έϠেϏ έমাবাইল έমেসজ/ইেমইেলর িনেদκশনা অনুসরণ করা; 
৪ সাϠােতর জনҝ ধায κ তািরেখ িনধ κািরত সমেয়র পূেব κই উপিѸত থাকা এবং 
৫ অনাবশҝক έফান/তদিবর না করা। 

  
৫. έকান নাগিরক উপেজলা সমবায় অিফস, উѣাপাড়া,িসরাজগП  
হেত έকান কাΝГত έসবা না έপেল বা έসবাϕািчেত অসᅀѭ হেল পয κায়οেম িতিন িনє჉পভােব অিভেযাগ ϕিতকার বҝবѸাপনা (GRS) এ অিভেযাগ করেত পারেবন।                             
 

οঃনং কখন έযাগােযাগ করেবন কার সেД έযাগােযাগ করেবন έযাগােযােগর Μঠকানা িনѰিЫর সময়সীমা 
১ দািয়Яϕাч কম κকতκা সমাধান 

িদেত বҝথ κ হেল 
অিভেযাগ িনѰিЫ কম κকতκা 

(অিনক) 

: coop.ullapara@gmail.com 

৩০ কায κিদবস 

২ অিভেযাগ িনѰিЫ কম κকতκা 
িনিদκѭ সমেয় সমাধান িদেত বҝথ κ 

হেল 

আপীল কম κকতκা 

dco_sirajganj@yahoo.com 

২০ কায κিদবস 

৩ আপীল কম κকতκা িনিদκѭ সমেয় 
সমাধান িদেত বҝথ κ হেল 

মিϴপিরষদ িবভােগর অিভেযাগ 
বҝবѸাপনা έসল 

মিϴপিরষদ িবভাগ ৬০ কায κিদবস 

 
 
 

 
উপেজলা সমবায় অিফস 

উѣাপাড়া,িসরাজগП। 


