
 
গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয় 
ҟরাছিড়, রাʊামাɪ। 
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ǯসবা ɛদান ɛিতͶিত (Citizen Charter) 
১. ͱপক˾ ও অিভলɻɇ (Vision & Mission) 

 
ক)  ͱপক˾ (Vision) 
ǯটকসই সমবায়, ǯটকসই উˑয়ন 
খ)  অিভলɻɇ(Mission) 

সমবায়ীেদর দɻতা Ӎিʺ এবং উেΑাɳা ӡি̌র মাΒেম ҍিষ, অҍিষ, আিথ ȟক ও ǯসবা খােত ǯটকসই সমবায় গেড় ǯতালা 
 

২. ɛিতͶিত ǯসবাসӑহ:  
(২.১) নাগিরক ǯসবা :  

Ɉং 
নং ǯসবার নাম 

ǯসবা ɛদােন 
সেব ȟাʎ   

সময় 
 

ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ 

ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ/আেবদন ফরম 
ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 
(যিদ থােক) 

শাখার নাম সহ 
দািয়͉ɛা˖ 
কম ȟকতȟার পদিব, Ͱ 
ম নͯর 
ǯজলা/উপেজলার 
ǯকাড, অিফিসয়াল 
ǯটিলেফান ও ই-
ǯমইল 

উ͓ȟতন কম ȟকতȟার 
পদিব, ǯজলা/উপেজলার ǯকাডসহ 
অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও ই-ǯমইল 

 
০১ ০২ ০৩ 0৪ ০৫ ০৬ ০৭ ০৮ 

০১ 

ɛাথিমক 
সমবােয়র 
িনব ȟাচন 
কিমɪ 
কҸȟক 
মেনানয়ন 
বহাল বা 
বািতল 
িবͰেʺ 
আপীল 

০৩ (িতন) 
কম ȟ িদবস 

সংӔɳ Εিɳর 
আেবদন এবং 
আেবদেনর 
·পেɻ 
ǯরকড ȟপɖ। -- 

আেবদেন ১০০/- 
ǯকাট ȟ িফ সংӔɳ 
করেত  
হেব 

সংি̈̌ ǯডɼ 
অিফসার 

 

 
ǯমৗӟমী ভʞাচাΗȟ, 

ǯজলা সমবায় কম ȟকতȟা, 
রাʊামাɪ পাব ȟতɇ ǯজলা। 

ǯজলা ǯকাড-৮৪ 
ǯমাবাইল নং- 

০১৫৫০৬০৭৫৭১ 
ǯফান-০২-৩৩৩৩০৪৭১১ 

dco.rangamati@coop.
gov.bd 

 

০২ 
ɛতɇািশত 
নকল ɛদান 

িনধ ȟািরত 
সময় ǯনই 
অথ ȟিবলেͯ 

 

ǯয নকল চাওয়া 
হয় তার ·পেɻ 
আেবদনপɖ। -- 

ɛিত ১০০ শেˠর 
জΓ ০৫(পϲচ) 
ǯɑজারী চালােন 

সংি̈̌ ǯডɼ 
অিফসার 

 

০৩ 

ɛাথিমক 
সমবােয়র 
িবেরাধ 
িন̑িʯ ৬০ িদন 

সংӔɳ Εিɳর 
আেবদন এবং 
আেবদন 
 ·পেɻ 
ǯরকড ȟপɖ -- 

আেবদেন ১০০/- 
ǯকাট ȟ িফ সংӔɳ 
করেত  
হেব 

সংি̈̌ ǯডɼ 
অিফসার 

 

০৪ 
অিভেযাগ 
ɛিতকার 

িনধ ȟািরত 
সময় ǯনই 
অথ ȟিবলেͯ 

তΐ ɛমাণসহ 
আǯবদনপɖ -- িবনাӒেΙ 

সংি̈̌ ǯডɼ 
অিফসার 

 
 

০৫ 

তΐ 
অিধকার 
আইন ২০০৯ 
অӂরাের 
তΐ ɛদান 

িবিধমেত ১০ 
ǯথেক ২০ 
কম ȟিদবেস 

িনধ ȟািরত ফরেম 
আেবদন। 

সকল সরকারী দ˖র        
www.infocom.go

v.bd 
 

ɛিত পাতা কিপর 
জΓ ০২ টাকা, 
ɛিত পাতা 
টাইেপর জΓ ২০ 
টাকা অথবা ɛҍত 
টাকা ǯɑজারী 
চালােন 

সংি̈̌ ǯডɼ 
অিফসার 

 
 

 
(২.২) ɛিত̎ািনক ǯসবাঃ 



Ɉ: নং ǯসবার নাম ǯসবা ɛদােন সেব ȟাʎ সময় ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ/ 
আেবদন ফরম 

ɛাি˖̝ান 
ǯসবাӒΙ এবং পিরেশাধ 

পʺিত (যিদ থােক) 

শাখার নাম সহ দািয়͉ɛা˖ 
কম ȟকতȟার পদিব, Ͱম নͯর 

ǯজলা/উপেজলার 
ǯকাড, অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও 

ই-ǯমইল 
উ͓ȟতন
ǯকাডসহ

০১ ০২ ০৩ ০৪ ০৫ ০৬ ০৭ 

 
 
 

০১ 

 
 
 

ɛাথিমক সমবায় 
িনবːন 

 
 
 
 

৬০ িদন 

০১.িনধ ȟািরত সমেয় আেবদন 
০২. ǯɑজারী চালােন র Ӓল কিপ 
০৩. আগামী ০২ (Ҽই) বছেরর 
বােজট 
০৪. ɛ̜ািবত উপ-আইেনর 
০৩(িতন) কিপ 
০৫. সাংগঠিনক সভার 
কায ȟিববরণী 
০৬. অিফস ভাড়ার ҙিɳপɖ 
০৭. সদΝেদর ছিবসহ জাতীয় 
পিরচয় 
পেɖর কিপ। 

 
 

সংি̈̌ উপেজলা 
সমবায় কায ȟালয় 

(ক) িনবːন আেবদন 
ফরম 

 
 

িনবːন িফ ৩০০/- এবং 
৪৫/- ভɇাটসহ ǯɑজারী 
চালােন পিরেশাধেযাΌ 

 
 
 

সংি̈̌ ǯডɼ অিফসার 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

dco.rangamati@coop.gov.bd

 
 

০২ 

 
ɛাথিমক সমবােয়র 
উপ-আইন সংেশাধন 

 
 

৬০ িদন 

 
সংি̈̌ কাগজপɖসহ 

(ক) সাধারণ সভার িসʺােˉর কিপ 
(খ) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 

 
সংি̈̌ উপেজলা 
সমবায় কায ȟালয় 

(ক) নӑনা উপ আইন 

 
 

িবনাӒেΙ 

 
 

সংি̈̌ ǯডɼ অিফসার 
 
 

০৩ 

 
ɞাΖমান/আইিজএ  

ɛিশɻণ ɛদান 

 
 

০১ ǯথেক ০৫ িদন 

 
উপেজলা সমবায় কম ȟকতȟা 

ɛদέত মেনানয়ন 

 
সংি̈̌ উপেজলা 
সমবায় কায ȟালয় 

 
 

িবনাӒেΙ 
 

ɛিশɻণ শাখা 

 
 

০৪ 

 
 

সমবায় ɛিশɻণ 
ǯকেˌ ɛিশɻনাথ̭ 

ǯɛরণ 

 
 

০১ ǯথেক ০৫ িদন 

 
 

উপেজলা সমবায় কম ȟকতȟা 
ɛদʯ মেনানয়ন 

 
 

সংি̈̌ উপেজলা 
সমবায়  
কায ȟালয় 

 
 

িবনাӒেΙ 

 
 

ɛিশɻণ শাখা 
 

 
 

০৫ 

ǯকˌীয়/ɛাথিমক 
সমবােয়র বািষ ȟক 
বােজট অӂেমাদন, 
ǯকˌীয় সমবােয়র 

(১০ লɻ টাকা 
পয ȟ̄ ) ɛাথিমক 

সমবােয়র িবিনেয়াগ 
ɛ̜াব অӂেমাদন। 

 
 

িনধ ȟািরত সময় ǯনই 
অথ ȟিবলেͯ 

 
বািষ ȟক সাধারণ সভার িসʺাˉসহ 
ɛক˾ ɛ̜াব, অӂেমািদত ˚ান, 
এি̙েমট এবং সংি̈̌ ̝ানীয় 

কҸȟপেɻর ছাড়পɖ 

 
 

সংি̈̌ উপেজলা 
সমবায় কায ȟালয় 

 
 

িবনাӒেΙ 

 
 

সংি̈̌ ǯডɼ অিফসার 
 

 
০৬ 

িনব ȟাচন কিমɪ 
িনেয়াগ (৫০০০০ 

টাকার উেʺȟর ǯশয়ার 
Ӓলধন িবিশ̌ 
সরবরােহর) 

িনধ ȟািরত সময় ǯনই 
অথ ȟিবলেͯ 

িনব ȟাচন কিমɪ গঠন সংɈাˉ 
Εব̝াপনা কিমɪর ǯরҟেলশনসহ 
আেবদনপɖ (িনব ȟাচেনর ৫০ িদন 

ӆেব ȟ আেবদন করেত হেব) 
সংি̈̌ উপেজলা 
সমবায় কায ȟালয় িবনাӒেΙ 

 
সংি̈̌ ǯডɼ অিফসার 

 

০৭ 
অˉবত̭ Εব̝াপনা 

কিমɪ িনেয়াগ 
িনধ ȟািরত সময় ǯনই 

অথ ȟিবলেͯ 

Εব̝াপনা কিমɪর সভার 
িসʺাˉɈেম আেবদন অথবা 

িনবːক কҸȟক ·-ɛেনািদতভােব -- িবনাӒেΙ 
সংি̈̌ ǯডɼ অিফসার 

 

০৮ 
ɛাথিমক সমবােয়র 

অবসায়ন ০১ ǯথেক ০৫ বছর 

তদˉ িরেপাট ȟ, িবেশষ সাধারণ 
সভার িসʺাˉ, িনরীɻা ɛিতেবদন 

অথবা িনবːেনর শতȟ ভেʊর 
ǯরকড ȟপɖ। ɛেযাজɇ নয় িবনাӒেΙ 

সংি̈̌ ǯডɼ অিফসার 
 

০৯ 
সমবায় সিমিত 

পিরদশ ȟন ০১ িদন 
সমবােয়র সকল িহসাব ও 

ǯরকড ȟািদ -- িবনাӒেΙ 
সংি̈̌ ǯডɼ অিফসার 

 

১০ 

ই-গভΓȟা˓ ও 
উʼাবন 

কম ȟপিরক˾না 
বা̜বায়ন িবিধ মেত ই-নিথ ও ওেয়ব ǯপাটাল ǯজলা সমবায় অিফস -- 

সংি̈̌ ǯডɼ অিফসার 
 

 
(২.৩) অভɇˉরীণ ǯসবা :  

Ɉ:নং ǯসবার নাম ǯসবা ɛদােন ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ɛেয়াজনীয় ǯসবাӒΙ এবং শাখার নাম সহ উ͓ȟতন



সেব ȟাʎ সময় কাগজপɖ/আেবদন 
ফরম ɛাি˖̝ান 

পিরেশাধ পʺিত 
(যিদ থােক) 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার 
পদিব, Ͱম নͯর 
ǯজলা/উপেজলার 
ǯকাড, অিফিসয়াল 

ǯটিলেফান ও ই-ǯমইল 

ǯকাডসহ

০১ ০২ ০৩ ০৪ ০৫ ০৬ ০৭ 

 
 

০১ 

 
ɢািˉ িবেনাদন Ҝɪ 

(অɊায়ন) 

 
 

১০ কম ȟিদবস 

 
০১. কম̭র আেবদন 
০২. িনধ ȟািরত ফরেম Ҝɪ 
িহসাব 
০৩. িবগত Ҝɪর আেদশ। 

সংি̈̌ দ˖েরর ওেয়ব 
ǯপাট ȟাল 

(ক) ǯগেজেটড 
কম ȟকতȟােদর ǯɻেɖ 
বাংলােদশ ফরম নং 

২৩৯৫ 
(খ) ননেগেজেটড 

ফরম নং-৪০ 

 
 

িবনাӒেΙ 

 
 

ɛশাসিনক শাখা 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

dco.rangamati@coop.gov.bd

 
 

০২ 

 
অিজȟত Ҝɪ 

(ǯদেশর অভɇˉের) 

 
 

০৭ কম ȟিদবস 

 
০১. কম̭র আেবদন 
০২. িনধ ȟািরত ফরেম Ҝɪ 
িহসাব 

সংি̈̌ দ˖েরর ওেয়ব 
ǯপাট ȟাল 

(ক) ǯগেজেটড 
কম ȟকতȟােদর ǯɻেɖ 
বাংলােদশ ফরম নং 

২৩৯৫ 
(খ) ননেগেজেটড 

ফরম নং-৪০ 

 
 

িবনাӒেΙ 

 
 

ɛশাসিনক শাখা 
 

 
০৩ 

অিজȟত Ҝɪ 
(বিহ: বাংলােদশ) 

 
১০ কম ȟিদবস 

০১. কম̭র আেবদন 
০২. িনধ ȟািরত ফরেম Ҝɪ 
িহসাব 

সংি̈̌ দ˖েরর ওেয়ব 
ǯপাট ȟাল 

বিহঃ বাংলােদশ Ҝɪর 
আেবদন ফরম 

 
িবনাӒেΙ 

 
ɛশাসিনক শাখা 

 

 
 

০৪ 

 
 

চা̲ির ̝ায়ীকরণ 
(অɊায়ন) 

 
 

১৫ কম ȟিদবস 

০১. আেবদন 
০২. িনেয়াগ আেদশ ও 
ǯযাগদান পেɖর কিপ 
০৩. ǯমৗিলক ও ǯপশাগত 
ɛিশɻেনর  
সনদপɖ 
০৪ সািভ ȟস বিহর 
ফেটাকিপ। 

 
 

ɛেযাজɇ নয় 

 
 

িবনাӒেΙ 

 
 

ɛশাসিনক শাখা 
 

 
 

০৫ 

 
 

চা̲ির ̝ায়ীকরেণর আেবদন (অɊায়ন) 

 
 

১৫ কম ȟিদবস 

০১. আেবদন 
০২. িনেয়াগ আেদশ ও 
ǯযাগদান পেɖর কিপ 
০৩. ǯমৗিলক ও ǯপশাগত 
ɛিশɻেনর সনদপɖ 
০৪ সািভ ȟস বিহর 
ফেটাকিপ। 

 
 

ɛেযাজɇ নয় 

 
 

িবনাӒেΙ 

 
 

ɛশাসিনক শাখা 
 

 
 

০৬ 

 
 

উʎতর ǯɊড (অɊায়ন) 

 
 

১৫ কম ȟিদবস 

০১. কম̭র আেবদন 
০২. সব ȟেশষ পেদাˑিত/ 
িনেয়াগ আেদশ ফেটাকিপ 
০৩. সব ȟেশষ ǯবতন 
িনধ ȟারনীর কিপ। 

 
 

ɛেযাজɇ নয় 

 
 

িবনাӒেΙ 
ɛশাসিনক শাখা 

 

 
০৭ 

 
ǯপনশন (অɊায়ন) 

 
১৫ কম ȟিদবস 

সরকারী কম ȟচারীগেণর 
ǯপনশন সহজীকরণ আেদশ 
২০২০ িনেদ ȟশনা অӂসাের। 

সংি̈̌ দ˖েরর ওেয়ব 
ǯপাট ȟাল 

১.িনধ ȟািরত ফরেম 
আেবদনপɖ (ফরম 

সংেযািজত)  
 

িবনাӒেΙ 
ɛশাসিনক শাখা 

 

০৮ অবসর Ҝɪ ও লামɊা˅ (অɊায়ন) ৩০ িদন 

সরকারী কম ȟচারীগেণর 
ǯপনশন সহজীকরণ আেদশ 
২০২০ িনেদ ȟশনা অӂসাের। 

সংি̈̌ দ˖েরর ওেয়ব 
ǯপাট ȟাল িবনাӒেΙ 

ɛশাসিনক শাখা 
 

০৯ 
মাҸ͉কালীন Ҝɪ 

(অɊায়ন) ০৭ কম ȟিদবস 
০১. কম̭র আেবদন 
০২. ডাɳারী সদন। 

সংি̈̌ দ˖েরর ওেয়ব 
ǯপাট ȟাল 

আেবদন ফরম িবনাӒেΙ 
ɛশাসিনক শাখা 

 
 
 

 
 

 
 

০১. আেবদন 
০২। জিমর দিলল/বায়নাপɖ

 
 

 
 

 
 



১০ Ғহিনম ȟাণ ঋণ (অɊায়ন) ১৫ কম ȟিদবস ০৩। ৩০০/- টাকার নন 
ҟিডিশয়াল ̌াে˫ 
অিʊকারনামা। 

ɛেযাজɇ নয় িবনাӒেΙ ɛশাসিনক শাখা 
 

 
১১ 

 
কি˫উটার Ɉয় অিɊম 

 
৩০ কম ȟিদবস 

০১. আেবদন 
০২। ৩০০/- টাকার নন 
ҟিডিশয়াল ̌াে˫ 
অিʊকারনামা। 

 
ɛেযাজɇ নয় 

 
িবনাӒেΙ 

 
ɛশাসিনক শাখা 

 

 
 

১২ 

 
 

ǯমাটরযান Ɉয় অিɊম 

 
 

১৫ কম ȟিদবস 

০১. আেবদন 
০২। ৩০০/- টাকার নন 
ҟিডিশয়াল ̌াে˫ 
অিʊকারনামা। 
০৩। ǯমাটরযান 
িবɈয়কারীর 
অিʊকারনামা। 

 
 

ɛেযাজɇ নয় 

 
 

িবনাӒেΙ 

 
 

ɛশাসিনক শাখা 

 
১৩ 

 
সাধারণ ভিবΜ তহিবল হেত অিɊম 

 
০৭ কম ȟিদবস 

০১. িনধ ȟািরত ফরেম 
আেবদন 

০২। সাধারন ভিবΜ 
তহিবল সব ȟেশষ জমাҍত 

অেথ ȟর িবসাব িববরণীর Ӓল 
কিপ। 

০৩। ǯবতেনর কতȟন িহসাব। 

সংি̈̌ দ˖েরর ওেয়ব 
ǯপাট ȟাল 

সাধারণ ভিবΜৎ 
তহিবল আেবদন ফরম 

 
িবনাӒেΙ 

 
 

ɛশাসিনক শাখা 
 

 
১৪ 

সাধারণ ভিবΜ তহিবল হেত অিɊম মИিরҍত অিɊম 
িকি̜ Ӎিʺ/িকি̜ বːকরণ। 

 
০৭ কম ȟিদবস 

০১। আেবদন 
০২। অিɊম মИরীর আেদশ 
০৩। ǯবতন হেত কতȟেনর 
িহসাব 

 
সংি̈̌ দ˖েরর ওেয়ব 

ǯপাট ȟাল 
 

িবনাӒেΙ 

 
ɛশাসিনক শাখা 

 
  
* ɛেযাজɇ কাগজপɖািদ যথাযথ কҸȟপɻ কҸȟক সতɇািয়ত হেত হেব।  
 

৩. উপǯজলা সমবায় কায ȟালয়, বরকল ǯড̖ অিফসারগেণর তািলকাঃ 
Ɉিমক নং দািয়͉ɛা˖ উপেজলা/শাখা ǯড̖ অিফসার/ɛশাসিনক শাখা/ɛিশɻণ শাখা 

 
০১ 

 
 
 

উপেজলা সমবায় কায ȟালয়,ҟরাছিড়  রাʊামাɪ। 

জনাব জɇাকিলন চাকমা 
উপেজলা সমবায় কম ȟকতȟা, অ:দা:ҟরাছিড় 

রাʊামাɪ পাব ȟতɇ ǯজলা। 
ǯজলা ǯকাড-৪৫৭০ 

ǯমাবাইল নং- ০১৫৫৬৭০২৩৮২ 
coopbarkal@gmail.com 

 
০২ 

 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয়,ҟরাছিড় রাʊামাɪ। 

সহকারী পিরদশ ȟক 
 

 
০৩ 

 
উপেজলা সমবায় কায ȟালয়,ҟরাছিড়  রাʊামাɪ। 

অিফস সহকারী কাম-কি˫উটার অপােরটর 
 

 
 
৩.উপেজলা সӑেহর ǯসবার িলʈ সӑহঃ িলেʈ িগেয় ǯসবাবেɼর িভতর িসɪেজন চাট ȟার পাওয়া যােব। 

Ɉ: নং উপেজলার নাম ɛেবশ 
১ উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, সদর, রাʊামাɪ http://cooparative.sadar.rangamati.gov.bd/ 
২  উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, কাউখালী ,রাʊামাɪ http://cooparative.kawkhali.rangamati.gov.bd/ 
৩ উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, কা˖াই, রাʊামাɪ http://cooparative.kaptai.rangamati.gov.bd/ 
৪ উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, রাজ̝লী, রাʊামাɪ http://cooparative.rajasthali.rangamati.gov.bd/ 
৫ উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, নািনয়ারচর, রাʊামাɪ http://cooparative.naniarchar.rangamati.gov.bd/ 
৬ উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, িবলাইছিড়, রাʊামাɪ http://cooparative.belaichari.rangamati.gov.bd/ 
৭ উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, বাঘাছ্ইিড়, রাʊামাɪ http://cooparative.baghaichari.rangamati.gov.bd/ 
৮ উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, লংগҼ রাʊামাɪ http://cooparative.langadu.rangamati.gov.bd/ 
৯ উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, বরকল, রাʊামাɪ http://coop.barkal.rangamati.gov.bd/ 
১০ উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, ҟরাছিড়, রাʊামাɪ http://cooparative.juraichari.rangamati.gov.bd/ 
 
 
৪. আপনার (ǯসবা Ɋহীতার)কােছ আমােদর (ǯসবা ɛদানকারীর) ɛতɇাশা।  

Ɉিমক নং ɛিতͶিত/কািʉত ǯসবা ɛাি˖র লǯɻɇ করনীয় 
১. ·য়ং সћণ ȟ আেবদন জমা ɛদান। 



২. যথাযথ ɛিɈয়ায় ɛেয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা। 
৩. ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ǯমাবাইল Ζােসজ/ই-ǯমইেলর িনেদশ ȟনা অӂসরন করা। 
৪. ·াɻােতর জΓ ধায ȟ তািরেখ িনধ ȟািরত সমেয়র ӆেব ȟই উপি̝ত থাকা। 
৫. অনাবΚক ǯফান/তদিবর না করা। 

 
 


