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িস েজন চাটার 
পক  (vission): মানব স দ, িষজ স দ, আিথক স দ ও অ া  স েদর সেবা ম বহােরর লে  টকসই ও গণ খী সমবায় আে ালন গেড় তালা।  

অিভল  (mission statement): সমবােয়র মা েম দাির াসকরণ ও আথ-সামািজক উ য়ন। 
কৗশল (strategy): দেশর সকল ণী পশার মা ষেক সমবায় আদেশ উ ু করেণর মা েম টকসই সমবায় গঠন, িঁজ গঠন ও  িবিনেয়ােগর মা েম সমবায়ীেদর আথ-সামািজক উ য়ন এবং জাতীয় অথনীিতেত সমবায় খােতর অবদান  
ি করণ। 

 

নাগিরক সবা: 
 

িমক 
ন র 

সবার নাম েয়াজনীয় 
সেবা  সময় 
(ঘ া/ িদন/ 

মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  েয়াজনীয় 
কাগজপ  
াি র ান 

সবা / িফ/ 
চাজ 

 
দািয় া  কমকতার নাম ও মাবাইল ন র 

উ তন কমকতার পদবী, 
ম ন র, টিলেফান ন র 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
০১. া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 ও াক িশ ণ 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
  

১.সদর 
মা: শিহ ল ইসলাম ০১৭২১৫৯১৬৬৫ 

জলা সমবায় অিফসার, 
ম ন র: ২০১, 
টিলেফান ন র: 

02588846182 
২.ঈ রদী 
 ক.এম আিম ল ইসলাম ০১৯১৪০৯৭১৪৪ 
৩.আটঘিরয়া 
কে াল চ  বসাক ০১৪০৪৩৫০৬২৯ 

পাবনা সদর: 
0258845892, 
ঈ রদী: 
02588846870, 
আটঘিরয়া: 
02588849438, 
চাটেমাহর: 
02588848527, 
ভা ড়া: 
02588849110, 
ফিরদ র: 
02588849648, 
স িথয়া: 
02588848921, 
বড়া: 

02588848063, 
জানগর: 

02588848812 

৪.চাটেমাহর 
মাঃ জাহা ীর হােসন ০১৭১২-২৭১১৯৩ 

৫. ভা ড়া 
মা: মিতউর রহমান 

01721667695 
৬.ফিরদ র 
মা; আ ল হােসন ০১৭২৪০৮৩৬৪৩ 

৭.স িথয়া 
এস.এ আওয়াল 
01716408956 
৮. রড়া 
মা: সাই ি ন হােসন ০১৭৩৪৭৭৯৪৫৮ 

৯. জানগর 
এ. ক.এম ামান ০১৭১০২৯৬৮৬৮ 

০২. 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 

উপেজলা/ জলা 
সমবায় অিফস 

িবনা ে  ঐ 
 

 

http://www.cooparetive.pabna.gov.bd


অ িলিপ। 
গ) সমবায় সিমিত আইন ও সমবায় সিমিত িবিধমালা অ যায়ী সংি  
কাগজপ  উপেজলা সমবায় অিফসােরর ম 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 ম সহ দািখল। 
ঘ) িনব ন সনেদর ছায়ািলিপ। 
ঙ) া  কাগজপ  সমবায় অিফেসর দািয় া  কমকতা ক ক সেরজিমেন 
যাচাই বক উপ-আইন সংেশাধেনর  ম সহ দািখল। 

০৩. 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 ে  ঐ 
 

০৪. সমবায় 
সিমিতর 
বািষক 
িহসাব 
িববরণী ও 
কায ম 
নিরী া
  

০৭ িদন ক) িত সমবায় বষের ( 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 মােস 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 
 

০৫. ি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 
 



 

০৬. 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 অ 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 অ 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 
 

 

০৭ িবচািরক 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 বি ে  
ি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 উে 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) 
১. মা    মা: আ ল মা ােলব, 
উপ-সহকারী িনব ক, 
পাবনা,০১৭১২-৮৮৯৯০২। 
২.উপ-িনব ক (িবচার),  
রাজশাহী। 
 

০৮. অিভেযাগ 
িতকাের 

সহেযািগতা 
দান 

আেবদন াি  ৭ কমদবেসর মে । ১. অনলাইন/অফলাইেন অিভেযাগ প  
২.অিভেযাগ পে  া র ও তািরখ। 

(সিমিতর মাট সদে র কমপে  ১০% সদে র া র 
অথবা সিমিতর ব াপনা কিম র মাট সদে র িতন 
ভােগর একভাগ সদে র া র থাকেব) 

১.িনব ক বরাবর দািখল 
২.অিডট িতেবদেন তর অিনয়ম ও আইন লংঘেনর 
িবষয় উে খ থাকেল স িতেবদেনর রফাের  বহার 
কের আেবদন করেত পারেব। 
৩.সিমিত যিদ কান অথ সরবরাহকারী সং ার সদ  হয় 
তেব ঐ অথ সরবরাহকারী সং ার িলিখত অিভেযােগর 

ি েত 
৪.মাঠ পযােয়র কান কমকতা তদে র পািরেশর ি েত 

অিভেযাগ াি র পর িনব ক ক ক ধারা ৪৯ মাতােবক 
তদে র আেদশ দয়া হয়, তদ কমকতা িনেয়াগ দয়া হয় 

১.িলিখত ভােব অিভেযাগকারীর 
নাম, কানা, মাবাইল ন রসহ 
অিভেযাগ দািখল করেত হেব। 
অথবা 
অনলাইেন অিভেযােগর 
িববরণীসহ অিভেযাগ দািখল 
করেত হেব। 
২.অিভেযােগর পে  কাগজপ  

িবনা ে   



এবং া  তদ  িতেবদেনর িভি েত েয়াজনীয় ব া 
হণ করা হয়। 

  
সিমিতর কায ম তীত অ া  িবষেয় য কান ি  
সাদা কাগেজ িলিখতভােব র মাহা দ মা ন, উপ িনব ক 

শাসন, অিভেযাগ িন ি  অিফসার অিভেযাগ করেত 
পারেব। 

০৯. অবসায়ন 
দান 

আেবদন াি র ৭ কমদবেসর মে । ১.অবসায়েনর উে ে  িবেশষ সাধারণ সভা আহবান(পেনর 
িদন েব না শ িদেয়, না েশ আেলাচ িচেত অবসায়েনর 
িস া  হেণর িবষয়  উে খ থাকেব) 
২.সভায় উপি ত িতন চ থাংশ সদে র মেত সিমিত 
অবসায়েনর িস া  হণ। 
৩.সাধারণ সভার িস াে র উে খ কের সাদা কাগেজ 
অবসায়েনর আেবদন। 
৪.িনব ক সিমিতর কায ম টােনার জ  অবসায়েনর 
আেদশ িদেবন এবং একজন অবসায়ক িনেয়াগ করেবন। 

  
এছাড়াও িন িলিখত ে  িনব ক িনজ উে ােগ 
অবসায়ন আেদশ িদেত পাের 

১.সমবায় সিমিতর িনরী া িতেবদন বা ৪৯ ধারার অধীন 
অ ি ত তদ  িতেবদেনর িভি েত 
২.সিমিতর পরপর িতন  বািষক সাধারণ সভায় যিদ কারাম 
না হয় 
৩.সিমিত িনবি ত হওয়া সে ও যিদ িবিধ ারা িনধািরত 
সমেয়র মে  উহার কায ম  না কের 
৪.সিমিতর কায ম িবগত ০১ (এক) বছর যাবৎ ব  থােক 
৫.পিরেশািধত শয়ার লধন বা স য় আমানত িবিধ ারা 
িনধািরত পিরমাণ (সাধারণত িনব েনর জ  েয়াজনীয়, 
বতমােন এ পিরমাণ ২০,০০০ টাকা) এর কম হেয় যায় 
৬.এই আইন িবিধমালা বা উপ আইেন উি িখত িনব ন 
সং া  কান শত ভ  করা হয়। 

আেবদন পাওয়া গেল বা েযাজ  ে  -উে ােগ 
সিমিতর কায ম টােনার জ  অবসায়ন আেদশ দয়া 
হয় এবং অবসায়ক িনেয়াগ করা হয়। অবসায়েকর 

িতেবদেনর িভি েত িনব ন বািতল করা হয়। 

১. আেবদন 
২.সাধারণ সভার র েলশন। 

িবনা ে   

১০. সমবায় 
সিমিতর 
িনরী া িফ 
মও ফকর
ণ 

আেবদন াি র ৭ কমদবেসর মে । ১.সিমিতর ব াপনা কিম েত িস া  হণ 
২.সাদা কাগেজ আেবদন দািখল 
৩.আেবদেন মও েফর ি  কারণ উে খকরণ 
৪.সিমিতর আিথকিচ  
৫.সিমিতর ০১ (এক) বছেরর াংক টেম । 

১.িনরী া মও েফর জ  
আেবদন 
২. ব াপনা কিম র র েলশন 
৩.অিডট িতেবদেনর কিপ 
৪.পিরেশােধ অসাম ’র কারণ 
ও মাণক 

িবনা ে   

১১. অিডট িফ 
জমা হণ 

য বেষ অিডট স ািদত হেয়েছ 
উ  বৎসেরর ন মােসর মে । 

১.অিডট অিফসার ক ক বািষক অিডট স াদন 
২.অিডট িতেবদন সং হ 
৩.অিডট নােটর িভি েত অিডট িফ ও িসিডএফ িনধারণ 
৪.িবিধ ১০৭ মাতােবক, অিফস থেকই িনধারণ করা হেয় 
থােক।) 
৫.অিডট িফ জারী চালান কাড ১-৩৮৩১-০০০০-২০২৯  

চালােনর কিপ ১.অিডট িফ চালান জমা 
দােনর কাডঃ ০১-

৩৮৩১-০০০০-২০২৯ 
এবং  
অিডট িফ এর উপর ১৫% 
ভ াট চালান জমা দােনর 

 



মা েম াংেক জমা দান 
৬. জাির চালােনর কিপ উপেজলা সমবায় অিফেস জমা 

দান  

কাডঃ 
০১-১১৩৩-০০১০-০৩১১ 

২. জাির চালান 
১২. িসিডএফ 

জমা হণ 
য বেষ অিডট স ািদত হেয়েছ 

উ  বৎসেরর ন মােসর মে  
১.অিডট অিফসার ক ক বািষক অিডট স াদন 
২.অিডট িতেবদন সং হ 
৩.অিডট নােটর িভি েত িসিডএফ িনধারণ 
৪.ধারা ৩৪(১)(গ) মাতােবক নীট লােভর ৩%, অিফস 
থেকই িনধারণ করা হেয় থােক।) 

৫.িসিডএফ এর টাকা িডিড আকাের বা অনলাইেন বাংক 
িহসাব নং এ জমা দান 
৬. কা-অপাের ভ ডেভলপেম  ফা  
(স য়ী)০১০০০১৫৫৫৭৫৭০ 

৭. কা-অপাের ভ ডেভলপেম  ফা  (চলিত) 
০১০০০১৫২৮৭৮৩১ 

িডিড লকিপ 
অনলাইন জমা দােনর জমা-
রিশদ 

১.নীট লােভর ৩% হাের 
২.িডিড/অনলাইন জমা 

 

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

১. অ েরাধ াি 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.b
d 
(খ) জলা সমবায় অিফস, 
পাবনার ওেয়বসাইট 
www.cooparetive.p

abna.gov.bd 
 

(১) ত  অিধকার 
আইন, 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 

 

১৪. িবেরাধ 
মামলা-
আপীলর  
ত ািয়ত 
নকল দান 

আেবদন াি র ৭ কমদবেসর 
মে । 

মামলার বাদী বা িববাদী কান পে র সাদা কাগেজ আেবদন 
িনব ক ক ক নকেলর িফ িনধারণ 
িনধািরত িফ কাট িফ আকাের জমা দান 

আেবদন- িনজ 
কাট িফ- জজ আদালেতর 
ভ ার 

১. িত ১০০ শ  বা উহার 
অংশ িবেশেষর জ  ৫ 
টাকা হাের 

২. কাট িফ আকাের 

 

১৫. িশ ণ ০১/০৫ কমিদবস ক) িনব ন ব াক িশ ণ দান। 
খ) িনবি ত সমবায় সিমিতর কায ম পিরচালনা সং া , 
সিমিতর আয়- েয়র িহসাব সংর ণ, আয়বধক লক 
কমকা  পিরচালনা, ানীয় ক  হণ, গবাদী প , হ স-
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, ি য়া; 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। 

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) 
১. মাঃ আিন র রহমান, 

িশ ক- ০১৭১৬-১৫১০৭০ 
া মান িশ ণ ইউিনট। 

http://www.infocom.gov.b
http://www.cooparetive.p


চ) ০৩ জন অিতিথ ব ার ভাতা ও িশ ণাথ েদর জলা 
সমবায় অিফস হেত খাতা, কলম, ফা ার ও েরর খাবার 
িবতরণ। 

২. অভ রীণ সবা 
:ন: সবার 

নাম 
সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবা  এবং পিরেশাধ প িত সবা দােনর সময়সীমা  

১. উ তর 
ড  

ম ির (২
য়/৩য়/৪থ 
িণর 

জ ) 

১.একই পেদ চাকিরর ১০বৎসর 
িতেত ১ম এবং পরবত  ৬ বৎসর 

চাকির িতেত ২য় উ তর ড 
ম রীর জ  
ক পে র মা েম আেবদন 
দািখল। 
আেবদন পাওয়ার পর জাতীয় প-

ল ২০১৫ এর ৭ ধারা মাতােবক 
ক পে র অ েমাদেনর জ  
অ ায়ণ। 

১. অনলাইেন আেবদনপ  
২.ক পে র পািরশ 
৩.িবভাগীয় মামলা নাই মেম ক পে র ত য়ন 
৪.চাকির সে াষজনক মেম ত য়ন 
৫.িনেয়াগ পে র কিপ 
৬. যাগদান পে র কিপ 
  

িবনা ে  গেজেটড ১৫ কমিদবস 
ননেগেজেটড ৩০ কমিদবস 

 

২. উ তর 
ড  

ম িরর 
আেবদন 
অ ায়ন 
(১ম 

িণর 
জ ) 

১.একই পেদ চাকিরর ১০বৎসর 
িতেত ১ম এবং পরবত  ৬ বৎসর 

চাকির িতেত ২য় উ তর ড 
ম রীর জ  ক পে র মা েম 
আেবদন দািখল। 
 অ  দ র হেত আেবদন অ ায়ন 
করা হয়। 

১. অনলাইেন আেবদন প  
২.ক পে র পািরশ 
৩.িবভাগীয় মামলা নাই মেম ক পে র ত য়ন 
৪.চাকির সে াষজনক মেম ত য়ন 
৫.িনেয়াগ পে র কিপ 
৬. যাগদান পে র কিপ 

িবনা ে  #নন- গেজেটড ১৫ 
কমিদবস 

# গেজেটড ৩০ কমিদবস 

  

৩. চাকির 
ায়ীকরণ 

(২য়/৩য়/৪
থ িণর) 

১.চাকির ২ বছর িত 
২. মৗিলক িশ ণ 
৩. পশাগত িশ ণ সমাি  
৪.ক পে র মা েম  
আেবদন পাওয়ার পর সংি  
িনেয়াগ িবিধমালা অ যায়ী ৪থ 

িণর আেদশ জাির করা হয়। 
২য়/৩য় নীর জ  আেবদন 
অ ায়ণ করা হয়। 

১. অনলাইন আেবদনপ  
২.ক পে র পািরশ 
৩.িবভাগীয় মামলা নাই মেম ক পে র ত য়ন 
৪.চাকির সে াষজনক মেম ত য়ন 
৫.িনেয়াগ পে র কিপ 
৬. যাগদান পে র কিপ 
৭. মৗিলক িশ ণ িশ ণ সমাি র সনদ 

িবনা ে  নন- গেজেটড ১৫ 
কমিদবস 
 

  

৪. চাকির 
ায়ীকরণ 

(১ম 
িণর) 

১.চাকির ২ বছর িত 
২. িনয়ািদ িশ ণ সমাি  
৩. পশাগত িশ ণ সমাি  
৪.িবভাগীয় পরী ায় উ ীণ 
৫.ক পে র মা ে  আেবদন। 
ম ণালয় হেত ম র করা হয়। অ  
দ র হেত আেবদন অ ায়ন করা 
হয়। 

১.অনলাইেন আেবদনপ  
২.ক পে র পািরশ 
৩.িবভাগীয় মামলা নাই মেম ক পে র ত য়ন 
৪.চাকির সে াষজনক মেম ত য়ন 
৫.িনেয়াগ পে র কিপ 
৬. যাগদান পে র কিপ 
৭. িনয়ািদ ও পশাগত িশ ণ সমাি র সনদ 
৮.িবভাগীয় পরী ায় উ ীেণর গেজট 

িবনা ে  গেজেটড ৩০ কমিদবস  
 

 

৫. াি  ও 
িবেনাদন 

 ম ির 
(৪থ 

ণীর) 

১.সবেশষ াি  ও িবেনাদন  
ভােগর পর ৩ বছর িত 

২.যথাযথ ক প  ক ক দ  
র া তার সনদ সং হ 

৩.ক পে র মা েম আেবদন। 
  

১.অনলাইেন আেবদন 
২.ক পে র পািরশ 
৩.বােজট বরা  থাকার ত য়ন 
৪. গেজেটড কমকতােদর ে  বাংলােদশ ফরম নং 
২৩৯৫- 

ধান িহসাবর ণ কমকতা ক ক দ   া তার 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস   



আেবদন পাওয়ার পর াি  ও 
িবেনাদন ভাতা িবিধমালা, ১৯৭৯ 
অ যায়ী িন ি  কের আেদশ জাির 
করা হয়।১ম,২য়,৩য় ণীর 
আেবদন অ ায়ণ করা হয়। 
  

িতেবদন 

৬. অিজত 
 ম ির 

( দেশর 
অভ ের) 

১.যথাযথ ক প  দ  র 
া তার সনদ সং হ 

২.ক পে র মা েম আেবদন।  
আেবদন পাওয়ার পর িনধািরত  
িবিধমালা, ১৯৫৯ অ যায়ী উপ  
ক পে র (আিথক ও শাসিনক 

মতা অ যায়ী) িন ি  কের 
আেদশ জাির করা হয়। 

১.অনলাইেন আেবদনপ  
২.ক পে র পািরশ 
৩.বােজট বরা  থাকার যয়ন 
৪. গেজেটড কমকতােদর ে  বাংলােদশ ফরম নং২৩৯৫ 

ধান িহসাবর ণ কমকতা ক ক দ   া তার 
িতেবদন 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস মা: আিত ল ইসলাম 
উপ-িনব ক ( শাসন) 
ফান: +৮৮-০২-৫৮১৫৫৩২৫ 
মাবা:  

ই- মইল: 
dr.admin@coop.go
v.bd 

 

৭. অিজত 
 ম ির 

(বিহঃবাং
লােদশ) 

১.যথাযথ ক প  দ  র 
া তার সনদ সং হ 

২.ক পে র মা েম আেবদন 
পাওয়ার পর অ  দ র হেত 
আেবদন অ ায়ন করা হয়। 

১.অনলাইেন আেবদন 
২.ক পে র পািরশ 
৩. গেজেটড কমকতােদর ে  বাংলােদশ ফরম নং২৩৯৫-
 ধান িহসাবর ণ কমকতা ক ক দ   া তার 

িতেবদন 

িবনা ে  ১০ কাযিদবস   

৮. মা কা
লীন  

১.স ান সেবর স  তািরখ 
উে খসহ ডা াির সনদ সং হ 
২.ক পে র মা েম আেবদন 
পাওয়ার পরঅ  দ র হেত আেবদন 
অ ায়ন করা  হয়।  

১.অনলাইেন আেবদন 
২.ক পে র পািরশ 
৩.ডা ারী সনদপ  
৪. ববত  মা কালীন ম েরর কিপ (২য় স ােনর ে  
েযাজ ) 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস   

৯. অবসেরা
র  
(  
নগদায়নস
হ) 

৫৯ বছর িতর ৩ মাস েব িহসাব 
র ণ অিফস হেত ইএলিপিস 
সং হক পে র মা েম আেবদন। 
৪থ ণী িততঅ  দ র হেত 
আেবদন অ ায়ন করা হয়।  

১.অনলাইেন আেবদন 
২.ক পে র পািরশপ  
৩.িবভাগীয় মামলা নাই মেম ত য়ন 
৪. র া তা সনদ 
৫.এসএসিস পােশর সনদ 
৬.সািভস বিহ(নন গেজেটড) 

িবনা ে  ১০ কাযিদবস   

১০. সাধারণ 
ভিব  
তহিবল 
হেত 
অি ম 
ম ির 

১.সাধারণ ভিব  তহিবেলর জমার 
ি িতপ  সং হ 
২.ক পে র মা েম আেবদন 
আেবদন পাওয়ার পর সাধারণ 
ভিব  তহিবল িবিধমালা ১৯৭৯ 
অ যায়ী উপ  ক পে র 
(আিথক ও শাসিনক মতা 
অ যায়ী) আেদশ জাির করা হয়। 

১.আেবদন বাংলােদশ ফরম নং-২৬৩৯ গেজেটড/নন-
গেজেটড) 

২.সাধারণ ভিব ৎ তহিবেল সবেশষ জমা ত অেথর িহসাব 
িববরণী ল কিপ (ম ির আেদশ জািরর পর ফরতেযা ) 
৩.কমচািরর বতেনর কতন িহসাব। 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস মাঃ আব ল  ওয়ােহদ 
উপ-িনব ক (ফাই া ) 
ফান: +৮৮-০২-৮১৪২০৭৬ 
মাবা: ০১৭১২-২৬০০৮১ 

ই- মইল: 
dr.finance@coop.g
ov.bd 

 

১১. সাধারণ 
ভিব ৎ 
তহিবল 
হেত 
অি ম 
ম ির ত 
অি েম 
িকি  
ি /িকি  

১.অি ম ম িরর আেদশ হণ 
২. বতন হেত কতেনর িহসাব সং হ 
৩.ক পে র মা েম 
আেবদন পাওয়ার পর অ  দ র 
হেত আেবদন অ ায়ন করা হয়। 

অনলাইেন আেবদন প  
ক পে র পািরশ (অ ায়ন প ) 
অি ম ম িরর আেদশ 
বতন হেত কতন িহসাব 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস মাঃ আব ল  ওয়ােহদ 
উপ-িনব ক (ফাই া ) 
ফান: +৮৮-০২-৮১৪২০৭৬ 
মাবা: ০১৭১২-২৬০০৮১ 

ই- মইল: 
dr.finance@coop.g
ov.bd 

 

mailto:dr.admin@coop.go
mailto:dr.finance@coop.g
mailto:dr.finance@coop.g


ব করণ 
১২. হিনমাণ 

ঋণ ম ির 
ক পে র মা েম আেবদন 
পাওয়ার পর অ  দ র হেত 
আেবদন অ ায়ন করা হয়। 

১. আেবদনপ  
২. য জিমেত হ িনমাণ/ মরামত করা হেব স জিমর দিলল 
/বায়নাপ  
৩.৩০০ টাকার নন িডিশয়াল াে  অ ীকারনামা 
৪.যথাযথ ক পে র পািরশ 

িবনা ে  ১৫ কাযিদবস   

১৩. কি উটা
র য় 
অি ম 

ক পে র মা েম আেবদন 
পাওয়ার পর অ  দ র হেত 
আেবদন অ ায়ন করা হয়। 

(১)  আেবদনপ  
(২) ৩০০ টাকার নন িডিশয়াল াে  অ ীকারনামা 
  

িবনা ে  ৩০ কাযিদবস   

১৪. পনশন 
আ েতািষ
ক ম ির 

পনশন সহিজকরণ আেদশ ২০২০ 
অ যায়ী েয়াজনীয় কাগজপ  
সং হ 
ক পে র মা েম িনধািরত ফরেম 
আেবদন। 

েয়াজনীয় নিথপ  এবং না-দাবী 
সনদপ স হ পযােলাচনা বক 
অবসর া  কমকতা- কমচারী বা 
ত কমচািরর বধ উ রাধিকারীর 

অ েল পনশেনর আেদশ জাির 
করা হয়। ১ম, ২য়, ৩য় ণীর 
আেবদন অ  দ র হেত অ ায়ন 
করা হয়। 

১.িনধািরত ফরেম আেবদনপ  
(ফরম সংেযািজত)  
২.িপআরএল ম িরর আেদশ 
৩.ইএলিপিস 
৪. া  পনশেনর বধ উ রািধকারী ঘাষণাপ  
৫.উ রািধকার সনদপ  ও নন ািরজ সা িফেকট 
৬.পািরবািরক পনশন ফরম 
৭.ন না া র ও হােতর প চ আ েলর ছাপ 
৮.আ েতািষক ও অবসর ভাতা উে ালেনর  মতা অপণ ও 
অিভভাবক মেনানয়ন 
৯.না-দাবী ত য়নপ । 

াি ান: সংি  িহসাবর ণ কাযালয় 
  

িবনা ে  ১৫ কাযিদবস   

১৫. পাসেপােট
র জ  
এনওিস 

দান 

িনধািরত ফরম রণ বক িনজ 
িনয় ণকারী ক পে র িনকট 
দািখল 

িবভাগীয় পাসেপােটর অনাপি র িনিম  িনধািরত ফরেম 
আেবদন। 
আেবদন ফম 
  

িবনা ে  ৩ কাযিদবেসর মে । িনজ িনজ িনয় ণকারী কমকতা  

১৬. কানা  নািজ ি ন রাড, পলান র, পাবনা, ফান+ফ া : ০২৫৮৮৮৪৬১৮২। 
ই- মইল: dco_pabna@yahoo.com, dco.pabna@coop.gov.bd    ওেয়ব এে স: www.cooparetive.pabna.gov.bd 

 

 
সালাইমান বগ 

জলা সমবায় অিফসার 
পাবনা। 

mailto:dco_pabna@yahoo.com,
mailto:dco.pabna@coop.gov.bd
http://www.cooparetive.pabna.gov.bd

