
ঃ 
নং 

িবভাগ/দ র সবা স হ/ সবার 
নাম 

ািয়  া  
কমকতা/কমচারী 

সবা দােনর প িত সবা 
দােনর 
েয়াজনীয় 

সময় 

সবা 
দােনর 
েয়াজনীয় 

িফ 

সংি  আইন/িবিধিবধান সবা দােন থ 
হেল িতকােরর 
িবধান 

১। উপেজলা 
সমবায় 
কাযালয় 

ক  ও 
সরকারী কম চীর 
আওতায় গ ত  ও 

াথিমক সমবায় 
সিমিত িনব ন। 

উপেজলা সমবায় 
অিফসার 

সহকারী পিরদশক 

অিফস সহকারী 
কাম কি উটার 
অপােরটর 

িনব েনর আেবদন ও এর 
সংি  কাগজপ  উপেজলা 
সমবায় অিফসার াি র 
পর  সেরজিমেন যাচাই বক 

িতেবদন দািখেলর জ  
সহকারী পিরদশেকর িনকট 

রন। সহকারী পিরদশক 
ক ক যাচাই িতেবদন 

াি র পর িনব েনর িবষেয় 
আপি  না থাকেল িনব ন 

দান। 

সেবা  ৬০ 
িদন। 

৫০/-
(প াশ) 
টাকার 

জারী 
চালান 

সমবায় সিমিত আইন,০১ 
(সংেশািধত,০২) ও সমবায় 
সিমিত িবিধমালা,০৪। 

জলা সমবায় 
কমকতা। 

২। ঐ অ া  াথিমক 
সমবায় সিমিত 
িনব ন। 

উপেজলা সমবায় 
অিফসার 

সহকারী পিরদশক 

অিফস সহকারী 
কাম কি উটার 
অপােরটর 

িনব েনর আেবদন ও এর 
সংি  কাগজপ  াি র পর 
উপেজলা সমবায় অিফসার/ 
সহকারী পিরদশক ক ক 
সেরজিমেন 
যাচাই।  সেরজিমেন যাচাই 

িতেবদন ও িনব েনর 
আেবদন ও এর সংি  
কাগজপ  জলা সমবায় 
অিফসার এর িনকট রন। 
জলা সমবায় অিফসােরর 

িনব েনর িবষেয় আপি  না 
থাকেল িনব ন দান। 

সেবা  ৬০ 
িদন। 

৩০০/-
(িতনশত) 
টাকার 

জারী 
চালান 

ঐ -িনব ক. 
িবভাগীয় সমবায় 
কাযালয়। 

৩। ঐ িনবি ত সকল 
াথিমক সমবায় 

সিমিতর অিডট 
স াদন 

উপেজলা সমবায় 
অিফসার 

সহকারী পিরদশক 

জলা/উপেজলা সমবায় 
অিফসার ক ক তার অধীন  
কমকতা/কমচারীেদর 
অ েল িনবি ত সমবায় 
সিমিতর অিডট বরা  আেদশ 

দান। 

বরা  
আেদশ 

দােনর 
তািরখ 
হেত 
সেবা  
৯(নয়) 
মাস। 

স ািদত 
অিডট 

িতেবদেন 
উি িখতেমা
ট লােভর 
১৩%(অিড
ট িফ-
১০%,সমবা
য় উ্ য়ন 
তহিবল-
৩%) 

সমবায় সিমিত 
আইন,০১(সংেশািধত,০২) 
ও সমবায় সিমিত 
িবিধমালা.০৪ এবংসমবায় 
সিমিতর িনরী া া েয়ল-
১,২,৩, সমবায় সিমিতর 
িহসাব া য় াল। 

জলা/উপেজলা 
সমবায় কমকতা। 

৪। ঐ িশ ন দান উপেজলা সমবায় 
অিফসার 

সহকারী পিরদশক 

অিফস সহকারী 
কাম কি উটার 
অপােরটর 

িবিভ  সিমিতেত িগেয় 
সিমিতর ব াপনা িবষয়ক, 
সমবায় সিমিত আইন ওিবিধ 
স েক সিমিতর সদ েদর 

িশ ন দান। এছাড়া 
বাংলােদশ সমবায় 
একােডমীসহ ৯  আ িলক 
িশ ায়তেন িশ নাথ  

রন। 

১ হেত 
১৫িদন 

ঐ সমবায় সিমিত আইন,০১ 
(সংেশািধত,০২) ও সমবায় 
সিমিত িবিধমালা.০৪ ও 
অ া । 

জলা/উপেজলা 
সমবায় অিফসার, 

অ , বাংলােদশ 
সমবায় 
একােডমী/আ িলক 
সমবায় িশ ায়তন 

৫। উপেজলা 
সমবায় 
কাযালয় 

আ য়ন কে  
ঋণ িবতরণ 

উপেজলা িনবাহী 
কমকতা 

উপেজলা সমবায় 

আ য়ন কে  গ ত দেলর 
িনকট া  আেবদন 
মাতােবক উপেজলা আ য়ন 

কিম েত উপ াপন। 
উপেজলা কিম  হেত 

আেবদন 
াি র ১৫ 

িদন। 

দ  ঋেনর 
৮% 

( ক -

আ য়ন ঋন দান 
নীিতমালা। 

জলা আ য়ন 
কিম । 

 



 
অিফসার 

সহকারী পিরদশক 

 

অ েমাদন াি র পর 
উপকারেভাগীেদর মে  চক 
িবতরন এবং এ সং া  

িতেবদন সংি  দ ের 
রন। 

৩%, 
সিমিত-
৩%, 

াি -
২%) 

৬। 

ঐ আ য়ন কে  
ঋণ আদায় 

উপেজলা সমবায় 
অিফসার 

সহকারী পিরদশক 

দািয় া  কমকতা স ােহ 
িনধািরত িদেন আ য়ন 

কে  গমন কের ঋেনর 
িকি  আদায় বক রিশদ 

দান এবং আদায় ত টাকা 
সংি  াংেক জমা দান। 

সেবা  
১বছর 

দ  ঋেনর 
৮% 

( ক -
৩%, 
সিমিত-
৩%, 

াি -
২%) 

আ য়ন ঋন আদায় 
নীিতমালা। 

জলা আ য়ন 
কিম । 

 

৭। ঐ সমবায় সিমিতর 
িনবাচন। 

উপেজলা সমবায় 
অিফসার 

সহকারী পিরদশক 

অিফস সহকারী 
কাম কি উটার 
অপােরটর 

িনবাচনী ক ােল ার অ যায়ী 
িবিভ  সমবায় সিমিতর 

ব াপনা কিম র িনবাচন 
অ ান করার জ  প  

রণ। ৫০ হাজার টাকার 
উে  শয়ার লধন 
সিমিত েলার িনবাচন কিম  
গঠেনর াব জলা সমবায় 
অিফসােরর িনকট রন। 
এছাড়া িনবাচেন অংশ হেন 

াথ েদর যা তা স েক 
মেনানয়নপে  িত া র 
করা এবং অেনক ে  
িনবাচন কিম , পািলং 
অিফসােরর দািয়  পালন। 

াব াপনা 
কিম র 
ময়াদ 
শষ 

হওয়ার 
েব। 

কান িফ 
িদেত 
হয়না। 

সমবায় সিমিত 
আইন,০১(সংেশািধত,০২) 
সমবায় সিমিত 
িবিধমালা.০৪। 

জলা সমবায় 
কমকতা। 

 

 


