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সবা দান িত িত (Citizen’s Charter ) 

১. িভশন ও িমশন 
ক) পক : 
টকসই সমবায়, টকসই উ য়ন। 

খ) অিভল : 
সমবায়ীেদর স মতা ি  এবং উে া া ি র মা েম িষ, অ িষ, আিথক ও সবা খােত টকসই সমবায় গেড় তালা। 
২. িত ত সবাস হ 
২.১) নাগিরক সবা 

ঃ
নং 

সবার নাম সবা 
দােনর 

সেবা  
সময় 

েয়াজনীয় কাগজপ  েয়াজনীয় 
কাগজপ /   

 আেবদন ফরম 
াি  ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত 

শাখার দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ও ই- মইল) 

উ তন কমকতার 
পদিব, টিলেফান ও ই- মইল 

১ সকল কার 
সমবায় 

িনব ন উ ু করণ 

অ ত: িত 
ই মােস 
এক  

- উপেজলা সমবায় 
কাযালয় 
ভালাহাট, 

চ পাইনবাবগ । 

িবনা ে  নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 

২ ক /কম িচ  
াথিমক সমবায় 
সিমিত িনব ন 

০৭-৬০িদন ১। সমবায় সিমিত িবিধমালােত উে িখত 
িনধািরত ফরেম আেবদন। 
২। িনব ন িফ ও ভ াট জমার জাির 
চালােনর ল  কিপ। 
৩। সদ েদর জাতীয় পিরচয়প  ও 
নাগিরক  সনদ, ০১ (এক) কিপ স  তালা 
পাসেপাট সাইেজর ছিব। 
৪। সমবায় সিমিত আইন,িবিধমালা, উপ-
আইন, সরকার ক ক জাির ত িনেদশনা 
পালেনর অ ীকারনামা। 
৫। সাংগঠিনক সভার  থেক আেবদেনর 
তািরখ  পয  জমা খরচ িহসাব। 
৬। আগামী ০২ ( ই) বছেরর া িলত 
বােজট 
৭। সদ েদর া িরত ািবত উপ-
আইেনর ০৩ কিপ 
৮। সাংগঠিনক সভার কাযিববরণী 
৯। জমা-খরচ িববরণীর সােথ শয়ার ও 
স য় খােতর    

উপেজলা সমবায় 
কাযালয় 
ভালাহাট, 

চ পাইনবাবগ । 

িনব ন িফ বাবদ 
৩০০/- টাকা এবং 

িনব ন িফ এর ১৫% 
ভ াট ৪৫/- টাকা     
 জারী চালান েল 
সরকারী কাষাগাের 

জমা দান করেত হয়। 

নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 



তািলকা এবং হে  ম দ সংর ণ িবষেয় 
ত য়ন  

১০। সিমিত িনব েনর পর ০২ মােসর মে  
য কান        

তফশীিল াংেক সিমিতর নামীয় িহসাব 
খালার 

অ ীকার। 
৩ সমবায় সিমিতর 

বািষক 
িহসাব িনরী া 

১লা লাই 
হেত ৩১ শ 

মাচ 

সিমিতর লাই থেক ন পয  জমা খরচ 
িহসাব, লাভ লাকসান িহসাব, বসািয়ক 
িহসাব,লাভ িতর আব ন িহসাব, উ ৃ  
প , শয়ার স য় , কজ ও অ া  
িহসােবর িব ািরত তািলকা,সমবায় সিমিত 
িবিধমালা ২০০৪ এর ৫৬ িবিধ মাতােবক 
সিমিতর রিজ ার ও বিহ    স হ। 

উপেজলা সমবায় 
কাযালয় 
ভালাহাট, 

চ পাইনবাবগ । 

স ািদত িনরী া 
িতেবদেন উে িখত 
নীট লােভর ১০% 

অিডট িফ,অিডট িফ এর 
১৫% ভ াট এবং ৩% 

িসিডএফ সরকারী 
কাষাগাের জমা দান 

করেত হয়। 

১) নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

২) নাম: মাঃ নওয়াজ শরীফ 
পদবী: অিফস সহকারী 
ফান: ০১৭১২৯১৮৭৫৫ 

uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

৪ িনবাচন কিম  
িনেয়ােগ 

সহেযািগতা দান 

িনবাচন 
অ ােনর 

৫০ িদন েব 
আেবদন 

এবং ৪০ িদন 
েব কিম  

গঠণ 

১) ৫০,০০০/- টাকার অিধক শয়ার লধন 
িবিশ  সমবায় সিমিতর িনবাচন কিম  
িনেয়ােগর জ  িনবাচেনর জ  ঘািষত 
তািরেখর কমপে  ৫০ িদন েব িনব ক 
বরাবের আেবদন দািখল (আেবদেনর সােথ 
িনবাচনী না শ, খসড়া ভাটার তািলকা 
সং )। 
২)িনব ক ক ক ৪০ িদন েব িনবাচন 
কিম  িনেয়াগ 

সাদা কােগেজ 
আেবদন,   

িনবাচন কিম  
গঠেনর     
র েলশন 

িবনা ে  নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 

৫ অ বত  ব াপনা 
কিম  গঠন 

০৩ 
কমিদবস 

৫০,০০০/- টাকার কম শয়ার লধন 
িবিশ  সমবায়  সিমিতর অ বত  

ব াপনা কিম  গঠেনর লে  
 ব াপনা কিম র র েলশন, মতা া  

ি  বা  ি বেগর আেবদনপ /সমবায় 
অিফেস রি ত রকডপ  

উপেজলা সমবায় 
কাযালয় 
ভালাহাট, 

চ পাইনবাবগ । 

িবনা ে  নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 

৬ সরকারী দিলল 
পিরদশন 

আেবদন 
াি র ৭ 

কমদবেসর 
মে । 

পিরদশেনর জ  
১)সাদা কাগেজ আেবদন 
২) কাট িফ আকাের ১০০ টাকা জমা। 
য সকল দিলল দখা যােব 

১)উপেজলার িনবি ত সমবায় সিমিতর 
িনব ন সনদ 
২) কান সমবায় সিমিতর উপ-আইন ও 
উহার সংেশাধনীস হ 
৩) কান সমবায় সিমিতর অবসায়েনর 
আেদশ 
৪) কান সমবায় সিমিতর িনব ন বািতেলর 

সাদা কাগেজ 
আেবদন 

১০০ টাকার কাট 
িফ 

১) িতবার পিরদশেনর 
জ  ১০০ টাকা 

২) কাট িফ আকাের। 

নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 



আেদশ 
তেব শত থােক য, Evidence act 
1872 এর section 123, 
124,129 এবং 131 অ যায়ী িবেশষ 
অিধকার স িলত দিললািদ পিরদশনেযা  
হেব না। 

৭ সমবায় সিমিত 
পিরদশন 

িনধািরত 
সময়সীমা 

নই 

সমবায় সিমিত িবিধমালা ২০০৪ এর ৫৬ 
িবিধ মাতােবক সিমিতর রিজ ার ও বিহ 
স হ এবং অ া  যাবতীয়      রকডপ  

উপেজলা সমবায় 
কাযালয় 
ভালাহাট, 

চ পাইনবাবগ । 

িবনা ে  ১) নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
২) নাম: মাঃ নওয়াজ শরীফ 

পদবী: অিফস সহকারী 
ফান: ০১৭১২৯১৮৭৫৫ 

uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

৮ আ য়ণ ও অ া  
কে র ঋণ 
কায ম 

৩০ িদন িনধািরত ফরেম ক  কিম র সভাপিত 
বরাবের আেবদন 

উপেজলা সমবায় 
কাযালয় 
ভালাহাট, 

চ পাইনবাবগ । 

িবনা ে  ১) নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
২) নাম: মাঃ নওয়াজ শরীফ 

পদবী: অিফস সহকারী 
ফান: ০১৭১২৯১৮৭৫৫ 

uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

৯ া মাণ িশ ণ 
দান 

০১ িদন উপেজলা সমবায় অিফসার বরাবের 
আেবদন 

উপেজলা সমবায় 
কাযালয় 
ভালাহাট, 

চ পাইনবাবগ । 

িশ ণ হেণর জ  
সমবায় সদ েদর কান 

িফ দান করেত হয় 
না। সরকারী অথায়েন 
িশ ণাথ েদর িশ ণ 

         উপকরণ দওয়া 
হয় এবং েরর খাবার 

দান করা হয়। 

নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

১০ অিডট িফ জমা 
হণ 

য বেষ 
অিডট 

স ািদত 
হেয়েছ উ  
বৎসেরর ন 
মােসর মে  

১)বািষক অিডট িতেবদেনর িভি েত িবিধ 
১০৭ মাতােবক অিডট িফ িনধারণ হয়। 
২)অিডট িফ জারী চালান কাড ১-
৩৮৩১-০০০০-২০২৯  মা েম াংেক 
জমা দান জাির চালােনর কিপ উপেজলা 
সমবায় অিফেস জমা দান 

চালােনর কিপ  নীট লােভর িত ১০০ 
টাকা বা উহার অংেশর 
জ  ১০ টাকা, সেবা  

১০,০০০টাকা 
( াথিমক) এবং 

৩০,০০০ টাকা ( ক ীয় 
ও জাতীয়) 
জাির চালান 

নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

১১ িসিডএফ জমা হণ য বেষ 
অিডট 

স ািদত 
হেয়েছ উ  
বৎসেরর ন 

১)বািষক অিডট িতেবদেনর িভি েত ধারা 
৩৪(১)(গ) মাতােবক নীট লােভর ৩% 
িসিডএফ িনধারণ হয় 
২)িসিডএফ এর টাকা অনলাইেন বাংক 
িহসাব নং এ জমা দান 

অনলাইন জমা 
দােনর জমা-

রিশদ 

 নীট লােভর ৩% হাের 
 িডিড/অনলাইন জমা 

নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 



মােসর মে  
১২ বাংলােদশ সমবায় 

একােডিম এবং 
আ িলক সমবায় 
ই উেট     
 িশ ণ দান 

িশ েণর 
ময়াদ ০৫ 
িদন থেক 
১৫ িদন 

িনবি ত সমবায় সিমিতর সদ  
উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক 

িশ েণর জ  উপ  সমবায়             
সদ েদর মেনানয়ন 

উপেজলা সমবায় 
কাযালয় 
ভালাহাট, 

চ পাইনবাবগ । 

 সমবায় সদ েদর কান 
িফ দান করেত হয় 

না।  িশ ণ 
ই উট হেত 

িশ ণাথ েদর িশ ণ 
ভাতা িশ ণ উপকরণ 
এবং যাতায়াত  ভাতা 
দওয়া হয়। বাংলােদশ 

সমবায়         
একােডিম এবং 

আ িলক সমবায়         
 ই উট এর 

হাে েল সমবায়ীেদর   
 িবনা ে  থাকা ও 

খাওয়ার ব া         
রেয়েছ। 

নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

 

২.২) ািত ািনক সবা: 
ঃ

নং 
সবার নাম সবা 

দােনর 
সেবা  
সময় 

েয়াজনীয় কাগজপ  েয়াজনীয় 
কাগজপ /   

 আেবদন ফরম 
াি  ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত (যিদ 

 থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  
কমকতার পদিব, ম ন র, 

জলা/উপেজলার কাড, 
অিফিসয়াল টিলেফান ও 

ইেমইল 

উ তন কমকতার পদিব, ম 
ন র, জলা/উপেজলার কাডসহ 
অিফিসয়াল টিলেফান ও ইেমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
১ বিহিবভাগীয় 

িত ােনর অিডট 
স াদন 

০৩-০৭ িদন অিডট স াদেনর আেবদন এবং   
অিডেটর জ  েয়াজনীয় রকড 
প  উপ াপন 

-- -- নাম: মাহাঃ আব ল জিলল 
পদবী: সহকারী পিরদশক 

ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

 

২.৩) অভ রীন সবা: 
ঃ

নং 
সবার নাম সবা 

দােনর 
সেবা  
সময় 

েয়াজনীয় কাগজপ  েয়াজনীয় 
কাগজপ /   

 আেবদন ফরম 
াি  ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত (যিদ 

 থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  
কমকতার পদিব, ম ন র, 

জলা/উপেজলার কাড, 
অিফিসয়াল টিলেফান ও ইেমইল 

উ তন কমকতার পদিব, ম ন র, 
জলা/উপেজলার কাডসহ 

অিফিসয়াল টিলেফান ও ইেমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
১ অিধন  কমচারীেদর 

সাধারণ ভিব  তহিবল হেত 
০৩-০৭ িদন িনধািরত ফরেম 

আেবদন এবং সংি  
-- -- নাম: মাঃ নওয়াজ শরীফ 

পদবী: অিফস সহকারী 
পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 

ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 



ঋণ   হেণর আেবদন 
অ ায়ন 

কাগজপ  ফান: ০১৭১২৯১৮৭৫৫ 
uco.bholahat@gmail.com 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

২ অিধন  কমচারীেদর 
অবসেরা র  ও 

লা া  ম রীর আেবদন 
অ ায়ন 

০৩-০৭ িদন িনধািরত ফরেম 
আেবদন এবং সংি  

কাগজপ  

-- -- নাম: মাঃ নওয়াজ শরীফ 
পদবী: অিফস সহকারী 
ফান: ০১৭১২৯১৮৭৫৫ 

uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭১০৮৭৩৫৪৫ 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

৩ অিধন  কমচারীেদর 
পনশন ও আ েতািষক   
ম রীর      আেবদন 

অ ায়ন 

০৩-০৭ িদন িনধািরত ফরেম 
আেবদন এবং সংি  

কাগজপ  

-- -- নাম: মাঃ নওয়াজ শরীফ 
পদবী: অিফস সহকারী 
ফান: ০১৭১২৯১৮৭৫৫ 

uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

৪ অিধন  কমচারীেদর উ তর 
ড াি র    আেবদন 

অ ায়ন 

০৩-০৭ িদন িনধািরত ফরেম 
আেবদন এবং সংি  

কাগজপ  

-- -- নাম: মাঃ নওয়াজ শরীফ 
পদবী: অিফস সহকারী 
ফান: ০১৭১২৯১৮৭৫৫ 

uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

৫ অিধন  কমচারীেদর অিজত 
/ াি িবেনাদন র 
আেবদন অ ায়ন 

০৩-০৭ িদন িনধািরত ফরেম 
আেবদন এবং সংি  

কাগজপ  

-- -- নাম: মাঃ নওয়াজ শরীফ 
পদবী: অিফস সহকারী 
ফান: ০১৭১২৯১৮৭৫৫ 

uco.bholahat@gmail.com 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 
 

 

৩) আপনার ( সবা হীতার) কােছ আমােদর ( সবা দানকারীর) ত াশা 
:নং িত ত/কাি ত সবা াি র লে  করণীয় 
১ য়ংস ণ আেবদন জমা দান; 
২ যথাযথ ি য়ায় েয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা; 
৩ েযাজ  ে  মাবাইল মেসজ/ইেমইেলর িনেদশনা অ সরণ করা; 
৪ সিমিতর যাবতীয় খাতাপ  হালনাগাদ রাখা এবং অিডট কােজ সহায়তা করা 

 

৪) কান নাগিরক উপেজলা সমবায় কাযালয়, ভালাহাট চ পাইনবাবগ  হেত কান কাি ত সবা না পেল বা সবা 
াি েত অস  হেল পযায় েম িতিন িন পভােব অিভেযাগ িতকার ব াপনা (GRS) এ অিভেযাগ করেত পারেবন। 

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

থ হেল 
অিভেযাগ িন ি  কমকতা (অিনক) সািহদা আ ার 

পদিব: উপেজলা সমবায় অিফসার 
ফান: ০১৭২৪৩৩১৯২৯ 

uco.bholahat@yahoo.com 

৩০ কাযিদবস 

২ অিভেযাগ িন ি  কমকতা িনিদ   
 সমেয় সমাধান িদেত থ হেল 

আপীল কমকতা মাঃ আকরাম হােসন 
জলা সমবায় অিফসার চ পাইনবাবগ । 

ফান ০১৭১২৫৩৪৮৯৩ 
dco_chapai@yahoo.com 

২০ কাযিদবস 

 


