
সবা সহজীকরন 
( জলা ও উপেজলা সমবায় কাযালয়) 

১) সবা ফাইল- 
ক) সবার নাম- াথিমক সমবায় সিমিতর অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ। 
 
খ) সবার ধরন ও সহজীকরেনর যৗি কতা- কান াথিমক সমবায় সিমিতর িনবািচত/িনেয়াগ ত ব াপনা কিম  ময়ােদর মে  
িনবাচন স  করেত না পারেল িব মান/ ময়ােদা ীন কিম র আেবদন মাতােবক  সমবায় সিমিত আইন/২০০১ (সংেশািধত/২০০২, 
২০১৩) এর ১৮(৫) ধারা মাতােবক সমবায় সিমিতর অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ করা হয়। সিমিতর পিরেশািধত শয়ার লধেনর 
পিরমান ৫০,০০০/- (প াশ হাজার) টাকার কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার এবং পিরেশািধত শয়ার লধন ৫০,০০০/- (প াশ 
হাজার) টাকার বশী হেল জলা সমবায় অিফসার এ িনেয়াগ দান কেরন। সমবায় সিমিত এক  আিথক িত ান। আয়- য় িনবাহসহ 
সিমিতর দনি ন কায ম ব াপনা কিম  পিরচালনা কেরন। কান সমবায় সিমিতেত বধ ব াপনা কিম  না থাকেল ময়ােদা ীন 
কিম র সদ  ারা সিমিত পিরচালনা করার বনতা পিরলি ত হয়। এেত কের উ  সমেয় সিমিত পিরচালনায় আিথক ও ব াপনাগত 
জ লতা ি  হয়। যেহ , সমবায় সিমিত এক  িবিধব  িত ান সেহ  সমবায় সিমিতর পে  সমবােয়র ব াপনা কিম র 
আেবদেনর পি েত যাবতীয় সবা দান করা হয়। ময়ােদা ীন ব াপনা কিম  অেনক সময় িনজ ােথ হাক অথবা িনয়ম কা ন না 
জানার কারেনই হাক অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়ােগর আেবদন করেত পােরন না। সমবায় সিমিতর ব াপনায় ধারাবািহক আনয়ন 
এবং তা িনি ত করা হেল কারা ের সাধারন সদ েদর াথ র া করা স ব হেব। এ জ  সবা  সহজ করা েয়াজন। 
 
গ) সবা াি র মৗিলক অিধকার- 
 

িমক নং িবষয় ত ািদ 
০১ সবা দানকারী অিফস জলা সমবায় কাযালয়, িসরাজগ  ও অিধন  উপেজলা সমবায় কাযালয়স হ 
০২ সবার সংি  িববরন সমবায় সিমিতর ব াপনায় ধারাবািহকতা র া করার জ  অ বত  

ব াপনা কিম  িনেয়াগ মাঠ পযােয়র এক  ন সবা। সমবায় সিমিতর 
িনবািচত/ িনেয়াগ ত ব াপনা কিম র ময়ােদর মে  িনবাচন স  
করেত না পারেল সমবায় সিমিত আইন/২০০১(সংেশািধত/২০০২,২০১৩) এর 
১৮(৫) ধারা মাতােবক সমবায় সিমিতর অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ 
করা হয়। সিমিতর পিরেশািধত শয়ার লধেনর পিরমান ৫০,০০০/- (প াশ 
হাজার) টাকার কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার এবং পিরেশািধত শয়ার 

লধন ৫০,০০০/- (প াশ হাজার) টাকার বশী হেল জলা সমবায় অিফসার এ 
িনেয়াগ দান কেরন। 

০৩ বািষক সবা হনকারীর সং া **** াথিমক সমবায় সিমিত 
০৪ সবা াি  শতাবলী ব াপনা কিম র সভার র েলশনসহ আেবদন দািখল করেল সবা দান 

করা হয়। 
০৫ দািয় া  কমকতা/কমচারী জলা সমবায় অিফসার ও উপেজলা সমবায় অিফসার 
০৬ সবা াি  সময় ১০-১৪ িদন 
০৭ সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপ  ব াপনা কিম র সভার র েলশনসহ আেবদন 
০৮ সবা াি  খরচ নই 
০৯ সবা াি র জ  যাতায়ােতর সং া ৩-৫ বার 
১০ সংি  আইন/িবিধ/নীিতমালার তািলকা সমবায় সিমিত আইন/২০০১ (সংেশািধত/২০০২, ২০১৩) এর ১৮(৫) ধারা 
১১ সবা াি েত থ হেল পরবত  

িতকার কারী কমকতা, পদবী, ই-
মইল ফান নং 

জলা সমবায় কমকতা 
dco_sirajganj@yahoo.com 

১২ সবা াি / দােনর ে  
অ িবধা/সম া/চ ােল স হ 

১. সবা িহতা কখন আেবদন করেত হয় জােন না। 
২. িকভেব আেবদন করেত হয় জােন না। 
৩. কিম  অৈবধ হেল এর দায় স েক স ক ােনর অভাব 
৪. াচািরতার মা েম অৈবধ কিমট কাজ স াদন কের। 

১৩ অ া   সমবায় সিমিত আইন/২০০১ (সংেশািধত/২০০২, ২০১৩) এর ১৮(৫) ধারার শত 



মাতােবক িবগত ব াপনা কিম র সদ গন অ বত  ব াপনা কিম েত 
থাকেত পারেবন না। অ তার কারেন তােদর নাম াব করা হয়। তাছাড়া 
সরকারী কমকতােদর নাম ােবর সময় অেনক সময় তােদর স িত নয়া 
হয়না। তাছাড়া আেবদেনর কান ফর াট না থাকায় আেবদনপে  ল থাকার 
কারেন অেনক সময় আেবদন ত া ান কের নরায় দািখেলর জ  বলা হেয় 
থােক। ািবত প িতেত আেবদেনর ন না জলা ও উপেজলার ওেয়বসাইেট 
দয়া থাকেব এবং িনবাচনী ক ােল ার মাতােবক একজন দািয় া  কমকতা 
থ সিমিতেত যাগােযাগ কের েয়াজেন সরবরাহ করেবন। 

 
২) িব মান সবা প িত িবে ষন- 

াথিমক সমবায় সিমিত অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ- 
 

সবা 
দােনর 
ধাপ 

কায ম িত 
ধােপর 
সময় 

স ৃ  ি বগ (পদবী) 

ধাপ- ১ অ বত  ব াপনা কিম গঠেনর লে  সমবায় সিমিতর ব াপনা 
কিম  সভা অ ান 

১িদন ব াপনা কিম  

ধাপ- ২ অ বত  ব াপনা  কিম  িনেয়ােগর আেবদন ত া র ১িদন ব াপনা কিম  
ধাপ- ৩ অ বত  ব াপনা কিম  গঠন উপলে  সমবায় সিমিতর ব াপনা 

কিম র সভার কায িববরনী ও অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়ােগর 
আেবদন উপেজলা সমবায় অিফেস দািখল 

১-৩িদন ব াপনা কিম  

ধাপ- ৪ উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক আেবদন হন ১িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 
ধাপ- ৫ উপেজলা সমবায় দ র ক ক ডাইরী করন ১-২িদন অিফস সহকারী কাম 

কি উটার অপােরটর 
ধাপ-৬ উপেজলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ উপ াপনকারী ক ক খসড়াসহ 

নিথেত উপ াপন 
৩-৫িদন সহকারী পিরদশক 

ধাপ-৭ ািবত খসড়া অ েমাদন ১-২িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 
ধাপ- ৮ সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০/- (প াশ হাজার) টাকার উেধ হেল 

উপেজলঅ সমবায় অিফসার ক ক সমবায় সিমিত হেত া  কাগজপ  
জলায় অ ায়ন। সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০/- (প াশ হাজার) টাকা 

বা তার কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক অ েমাদন 

১-২িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ- ৯ প  জারীকরন এবং জলা অিফেস/সিমিতেত রন ১-২িদন অিফস সহকারী কাম 
কি উটার অপােরটর 

ধাপ- ১০ া  আেবদন জলা সমবায় অিফসার ক ক হন ১িদন জলা সমবায় অিফসার 
ধাপ- ১১ া  আেবদন ডাইরী করন ১-২িদন অিফস সহকারী কাম 

কি উটার অপােরটর 
ধাপ-১২ জলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ উপ াপনকারী ক ক খসড়াসহ নিথেত 

উপ াপন 
১-৩িদন পিরদশক 

ধাপ-১৩ উপ-সহকারী িনব ক ক ক নিথেত া র ১-২িদন উপ-সহকারী িনব ক 
ধাপ-১৪ জলা সমবায় অিফসার ক ক অ বত  ব াপনা কিম  অ েমাদন ১-২িদন জলা সমবায় অিফসার 
ধাপ-১৫ অ েমািদত পে  ই  ন র দান ১-২িদন অিফস সহকারী কাম 

কি উটার অপােরটর 
ধাপ-১৬ অ েমািদত অ বত  ব াপনা কিম র কিপ সিমিতেত ও উপেজলা 

সমবায় অিফসার বরাবর রন 
১-২িদন অিফস সহকারী কাম 

কি উটার অপােরটর 

 
****** 
৪) ািবত সবা প িত- 

সবা কায ম িত স ৃ  ি বগ (পদবী) 



দােনর 
ধাপ 

ধােপর 
সময় 

ধাপ- ১ অ বত  ব াপনা কিম  গঠেনর লে  সমবায় সিমিতর ব াপনা 
কিম  সভা অ ান এবং সরবরাহ ত র েলশন ও আেবদেনর ফর াট 

রন 

১িদন ব াপনা কিম  

ধাপ- ২ রন ত আেবদন ও র েলশন উপেজলা সমবায় দ ের সরাসির বা মইেল 
রন 

১িদন ব াপনা কিম  

ধাপ- ৩ উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক আেবদন হন ১িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 
ধাপ- ৪ উপেজলা সমবায় দ র ক ক ডাইরী করন ও নিথেত উপ াপন ১-২িদন অিফস সহকারী কাম 

কি উটার অপােরটর 
ধাপ- ৫ সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০/- (প াশ হাজার) টাকার উেধ হেল 

উপেজলঅ সমবায় অিফসার ক ক  া  ফেমর িনিদ  ােন া র বক 
জলায় রন।   সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০/- (প াশ হাজার) টাকা 

বা তার কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক অ েমাদন ও আেদশ 
দান 

১িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-৬ প  জারীকরন এবং জলা অিফেস/সিমিতেত রন ১িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 
ধাপ-৭ জলা সমবায় অিফসার ক ক হন ১িদন জলা সমবায় অিফসার 
ধাপ- ৮ জলা দ র ক ক ডাইরী করন ১িদন অিফস সহকারী কাম 

কি উটার অপােরটর 
ধাপ- ৯ জলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ উপ াপনকারী ক ক নিথেত উপ াপন ১-৩িদন পিরদশক 
ধাপ- ১০ জলা সমবায অিফসার ক ক অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ এবং ই-

মইেল বা ই-নিথেত জারী কের সিমিতেত এসএমএস রন 
১িদন জলা সমবায় অিফসার 

 
**** 
৬) লনা লক িবে ষন (িব মান ও ািবত প িতর ধাপিভি ক লনা) 
 

িব মান ািবত 
সবার 
ধাপ 

কায ম সবার 
ধাপ 

কায ম 

ধাপ- ১ অ বত  ব াপনা কিম  গঠেনর লে  সমবায় 
সিমিতর ব াপনা কিম  সভা অ ান 

ধাপ- ১ অ বত  ব াপনা কিম  গঠেনর লে  সমবায় 
সিমিতর ব াপনা কিম  সভা অ ান এবং 
সরবরাহ ত র েলশন ও আেবদেনর ফর াট রন 

ধাপ- ২ অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়ােগর আেবদন 
ত ও া র 

 েয়াজন নই 

ধাপ- ৩ অ বত  ব াপনা কিম  গঠেনর উপলে  
সমবায় সিমিতর ব াপনা কিম র সভার 
কাযিববরনী ও অ বত  ব াপনা কিম  
িনেয়ােগর আেবদন উপেজলা সমবায় অিফেস 
দািখল 

ধাপ- ২ রন ত আেবদন ও র েলশন উপেজলা সমবায় 
দ ের সরাসির বা মইেল রন 

ধাপ- ৪ উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক আেবদন হন ধাপ- ৩ উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক আেবদন হন 
ধাপ- ৫ উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক ডাইরী  করন ধাপ- ৪ উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক ডাইরী  করন ও 

নিথেত উপ াপন 
ধাপ-৬ উপেজলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ 

উপ াপনকারী ক ক খসড়াসহ নিথেত উপ াপন 
 নই, ধাপ- ৪ এ স  

ধাপ-৭ ািবত খসড়া অ েমাদন  ফর ােট থাকায় েয়াজন নই 
ধাপ- ৮ সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০/- (প াশ হাজার) 

টাকার উেধ হেল উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক 
ধাপ- ৫ সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০/- (প াশ হাজার) 

টাকার উেধ হেল উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক  



সমবায় সিমিত হেত া  কাগজপ  জলায় 
অ ায়ন। সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০/- 
(প াশ হাজার) টাকা বা তার কম হেল উপেজলা 
সমবায় অিফসার ক ক অ েমাদন 

া  ফেমর িনিদ  ােন া র বক জলায় রন।   
সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০/- (প াশ হাজার) 
টাকা বা তার কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার 
ক ক অ েমাদন ও আেদশ দান 

ধাপ- ৯ প জারীকরন এবং জলা অিফেস/সিমিতেত রন ধাপ-৬ প জারীকরন এবং জলা অিফেস/সিমিতেত রন 
ধাপ- ১০ া  আেবদনেজলা সমবায় অিফসার ক ক হন ধাপ-৭ া  আেবদনেজলা সমবায় অিফসার ক ক হন 
ধাপ- ১১ া  আেবদন ডাইরী করন ধাপ-৮ জলা সমবায় দ র ক ক ডাইরী করন 
ধাপ-১২ জলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ উপ াপনকারী 

ক ক খসড়াসহ নিথেত উপ াপন 
ধাপ-৯ জলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ উপ াপনকারী 

ক ক খসড়াসহ নিথেত উপ াপন 
ধাপ-১৩ উপ-সহকারী িনব ক ক ক নিথেত া র  নই 
ধাপ-১৪ জলা সমবায় অিফসার ক ক অ বত  ব াপনা 

কিম  অ েমাদন 
ধাপ-১০ জলা সমবায় অিফসার ক ক অ বত  ব াপনা 

কিম  িনেয়াগ এবং ইেমইেল বা ই-নিথেত জারী কের 
সিমিতেত এসএমএস রন 

ধাপ-১৫ অ েমািদত পে  ই  ন র দান  ই-নিথ ও ইেমইল বহােরর কারেন েয়াজন হেব 
না। মইল না থাকেল অ েমািদত অ বত  ব াপনা 
কিম র কিপ সিমিতেত রন 

ধাপ-১৬ অ েমািদত অ বত  ব াপনা কিম র কিপ 
সিমিতেত ও উপেজলা সমবায় অিফসার বরােবর 

রন 

 -- 

 
 
 
 
 
৭) ািবত ও িব মান প িতর লনা লক িববরন প িত- 
 

: 
নং 

সম ার ণী িব মান প িতর সম া ািবত সম ার বননা যৗি কতা 

১ আেবদনপ ,ত -উপা /ফরম/ 
ফর াট/ ত য়নপ / িরেপাট/ 
রিজ ার 

কান িনিদ  
আেবদনপ ,ত -
উপা /ফরম/ফর াট/ 

ত য়নপ /িরেপাট/ রিজ ার 
নই 

সভার কাযিববরনী 
ও আেবদনপে র  
ন না কের দয়া হেব 

ন না কের দয়া হেল 
কাযিববরনী িলখেন য ল 
দখা যায় তা র হেব। 

অিভ  ি েদর িনকট হেত 
পরামশ হেনর জ  সময় ও 

য় কমেব। 
২ আেবদন দািখল/ হন সময়ে পন হয় সময়ে পন কমেব ফর ােটআেবদন, ইেমইল 

বহার 
৩ সবার ধাপ লনা লক ভােব বশী (১৬) লনা লক ভােব কম 

(১০) 
 

৪ স ৃ  জনবল/ া রকারী/ 
অ েমাদনকারী 

৪-৮ ৩-৫  

৫ সবা সহিজকরেন িক নই নই  
৬ ম েভাগী আেছ নই  
৭ একািধক সং ার সংি তা নই নই  
৮ আইন/িবিধ/ াপন ইত ািদ সমবায় সিমিত আইন এর 

১৮(৫) ধারা েয়ােগ দীঘ 
ি তা 

সমবায় সিমিত আইন 
এর ১৮(৫) ধারার 
জনবা ব েয়াগ 

 

৯ অবকাঠােমা নই নই  



১০ রকড/ত -উপা  সংর ণ ক ন সহজ  
১১ অ া  নই নই  

 
৮) TCV (Time, Cost & Visit) অ সাের িব মান ও ািবত প িতর লনা- 
 িব মান প িত ািবত প িত 
সময় (িদন/ঘ া) ১৮-৩৩ িদন ১০-১৪িদন 
খরচ (নাগিরক ও অিফেসর) ৩,০০০-৪,০০০ টাকা ১০০-৫০০ টাকা 
যাতায়াত ৪-৫ বার ১-২ বার 
ধাপ ১৬  ১০  
দািখলীয় কাগজপ  কান ফর াট নই। িনেজেদর মত কের র েলশন ও আেবদন 

ত করা হয়। 
িনিদ  ফর াট রন কের দািখল 

নগত মােনা য়েন/q%   সময়ে পন, বারবার ল করার বনতা ৫০% সহজ ও িন ল ১০০% 
 
৯) বা বায়ন কৗশল- 
িসরাজগ  জলার সকল উপেজলায় তািরখ িভি ক িনবাচনী ক ােল ার তরী করা হেব এবং উ  ক ােল ার মাতােবক িনবাচন না হেল 
উপেজলার দািয় া্  কমকতা সংি  সিমিতেক অবিহত করেবন এবং আেবদেনর ফর াট সরবরাহ করেবন। সিমিতর স মতা 
মাতােবক যােত উ  ফর াট ডাউনেলাড কের িনেত পাের সজ  ওেয়বসাইেট আপেলাড করা থাকেব। িসরাজগ  জলার সকল 

উপেজলায় ই-নিথ চা  থাকায় সকল প  যাগােযাগ ই-নিথেত কের সবা িহতােক নিথ িসে েমর মা েম মইল ও এসএমএস দয়া হেব। 
এেত সবা িহতার সময়, যাতায়াত ও খরচ কমেব। 
 
১০) বা বায়েনর সময়াব  কমপিরক না- 
কা ম মাচ এি ল ম ন 
কমশালা অ ান ও াব ড়া করন     
সবা সহজীকরন িজও জারী     

বা বায়ন      
মি পিরষদ িবভােগ বা বায়ন িতেবদন 

রেনর তািরখ 
    

েরা অিধে ে  বা বায়ন র তািরখ     
েরা অিধে ে  বা বায়ন ায়ন 
িতেবদন রন 

    

 
১১) বা বায়েনর জ  িয়ত অেথর পিরমান- েয়াজন নই 
১২)বা বায়েন চ ােল স হ- 

ক) সমবায়ীেদর অবিহতকরন 
খ) বা বায়নকারীেদর মানিসক অব ার পিরবতন 
গ) সকল সিমিতর সম ভােব ি গত স মতা না থাকা 

১৩) চ ােল  মাকােবলায় িহত ব ািদ- 
ক) কমচারীেদর উ ু করন করা, 
খ) িশ ন দান 
গ) ব ল চার। 

 
 

জলা সমবায় অিফসার 
িসরাজগ । 


