
 
 

গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 

উপেজলা সমবায় কায �ালয় 

ম�খালী ফিরদ�র। 

cooparative.madhukhali.faridpur.gov.bd 
 

(�সবা �দান �িত�িত)  CITIZEN’S CHARTER 
১। িমশন ও িভশন-  

ক) �পক� : �টকসই সমবায় , �টকসই উ�য়ন । 

খ) অিভল�� : সমবায়ীেদর স�মতা �ি� এবং উে�া�া �ি�র মা�েম , �িষ অ�িষ , আিথ �ক ও �সবা খােত �টকসই সমবায় গেড় �তালা ।  

২। �িত�ত �সবাস�হ : 

২.১) নাগিরক �সবা । 
নং-  �সবার নাম  �সবা �দােন সেব �া� সময়  

 
�েয়াজণীয় কাগজপ� �েয়াজনীয়  কাগজপ�/ 

আেবদন/ফরম �াি� �ান 
�সবা �� এবং পিরেশাধ প�িত দািয়��া� কম �কত�ার নাম, পদিব, �ম ন�র, 

অিফিসয়াল �টিলেফান ও ইেমইল 
উ��তন কম �কত�ার নাম, পদিব, �ম ন�র, 
অিফিসয়াল �টিলেফান ও ইেমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
ক) (ক) ত� 

অিধকার আইন 
২০০৯ অ�যায়ী 
ত� �দান ।  

১. অ�েরাধ �াি�র তািরখ হেত 
অনিধক  ২০ (িবশ) 
কায �িদবেসর মে� । 
২. অ�েরাধ�ত তে�র সিহত 
একািধক ত� �দান ইউিনট বা 
ক��পে�র সংি��তা থাকেল 
অনিধক ৩০(ি�শ) কায �িদবেসর 
মে� ।  
৩. অ�েরাধ�ত ত� �কান 
�াি�র জীবন ���, ��ফতার 
এবং কারাগার �থেক �ি� 
স�িক�ত হেল অ�েরাধ �াি�র 
অনিধক২৪ (চি�শ) ঘ�া ।  

ত� অিধকার আইন ২০০৯ এ উি�িখত 
িণধ �ািরত ফরম এ আেবদন করেত হেব 
।  

ক) ত� কিমশেনর ওেয়ব 
সাইট : www.info-
com.com.bd 
 
খ) সমবায় অিধদ�েরর ওেয়ব 
সাইট।  
 

১) ত� অিধকার আইন,২০০৯ অ�যায়ী 
পাতা �িত ০২ টাকা অথবা ��ত খরচ 
��জাির চালােনর মা�েম জমা করেত 
হেব।  
২) িসিড বা অ� �কান মা�েম ত� 
সরবরােহর ��ে� ��ত �� জমা 
িদেত হেব।  
৩) ��জাির চালােনর �কাড- ১-৩৩০১-
০০০১-১৮০৭ 

�হা�দ মিহউি�ন 
সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  

২.২ ) �ািত�ািনক �সবা : 
ক)  সরকাির 

কম ��িচর 
আওতায় গ�ত 
�াথিমক 
সমবায় সিমিত 
িনব�ন ।  

০৭-৬০ িদন  ০১. িনব�েনর জ� আেবদন ফরম 
(ফরম-১) (িবিধ-৫ ���) 
০২। ��তম ২০(িবশ) জন একক 
�াি�র (সব �িন� ১৮ বছর বয়সী) 
জাতীয়তা সনদ এবং জাতীয় পিরচয়প� 
।  
৩. পাসেপাট � সাইেজর ছিব (�েত�েকর ) 

উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
নগরকা�া, ফিরদ�র 
অথবা অনলাইেন আেবদন 
www.coop.gov.bd  
 

ক) িনব� িফ :  ৩৫০ টাকা �টজাির 
চালােনর �কাড- 
১-৩৮৩১-০০০০-১৮৩৬ 
মা�েম সরকাির �কাষাগাের 
পিরেশাধেযা� ।  
খ) ভ�াট :  
িনব�ন িফ এর উপর ১৫% হাের ৭.৫০ 

�হা�দ মিহউি�ন 
সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  



। 
৪। সাংগঠিনক সভার কায �িববরনী । 
৫. ��ািবত সিমিতর পিরচালনা কালীন 
সমেয়র জমা খরচ িহসাব িববরনী এবং 
সদ�গেণর জমা�ত �শয়ার ও স�য় 
আমানেতর  তািলকা ।  
৬. সিমিত সংগ�ত হওয়ার পরবত� ০২ 
বছেরর বািষ �ক বােজট (�লধনী ও 
রাজ�) �া�লন ।  
৭. িতনশত টাকার নন-�িডিশয়াল 
��াে�ট অিফস ভাড়ার �ি�প� ।  
৮. �ানীয় জন�িতিনিধ ক��ক সিমিতর 
অিফস ভাড়া স��িকয় �ত�য়নপ�।  
৯. সমবায় সিমিত আইন ও িবিধমালা 
�িতপালন সং�া� অ�ীকারনামা 
(সিমিতর সকল সদ� ক��ক �া�িরত 
। 
১০। �াংিকং কায ��রম না করার 
িবষেয় অ�ীকারনামা (সিমিতর সকল 
সদ� ক��ক �া�িরত । 
১১. সিমিতর ��ািবত উপ-আইেনর ০৩ 
কিপ।  
১২. িনব�ন িফ ও ভ�াট পিরেশােধর 
চালান কিপ।  
১৩। �পশা িভি�ক গ�ত সিমিতর 
��ে� �পশাগত �মাণপ� । 
১৪। িনব�ন �ব � �িশ�ণ 

টাকা ভ�াট ��জাির চালান �কাড- ১-
১১৩৩-০০২০-০৩১১ 

খ)  সমবায় সিমিত 
িনব�েনর 
সহেযািগতা 

০৭-৬০ িদন  ০১. িনব�েনর জ� আেবদন ফরম 
(ফরম-১) (িবিধ-৫ ���) 
০২। ��তম ২০(িবশ) জন একক 
�াি�র (সব �িন� ১৮ বছর বয়সী) 
জাতীয়তা সনদ এবং জাতীয় পিরচয়প� 
।  
৩. পাসেপাট � সাইেজর ছিব (�েত�েকর ) 
। 
৪। সাংগঠিনক সভার কায �িববরনী । 
৫. ��ািবত সিমিতর পিরচালনা কালীন 
সমেয়র জমা খরচ িহসাব িববরনী এবং 
সদ�গেণর জমা�ত �শয়ার ও স�য় 

উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
নগরকা�া, ফিরদ�র 
অথবা অনলাইেন আেবদন 
www.coop.gov.bd  
 

ক) িনব� িফ :   
জাতীয় সমবায় সিমিতর ��ে� - 
৫০০০ টাকা , �ক�ীয় সমবায় সিমিতর 
��ে� – ১০০০.০০ টাকা , অ�া� 
�াথিমক সমবায় সিমিতর ��ে� 
৩০০.০০ টাকা  
�টজাির চালােনর �কাড- 
১-৩৮৩১-০০০০-১৮৩৬ 
মা�েম সরকাির �কাষাগাের 
পিরেশাধেযা� ।  
খ) ভ�াট :  
িনব�ন িফ এর উপর ১৫% হাের ভ�াট 

�হা�দ মিহউি�ন 
সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  



আমানেতর  তািলকা ।  
৬. সিমিত সংগ�ত হওয়ার পরবত� ০২ 
বছেরর বািষ �ক বােজট (�লধনী ও 
রাজ�) �া�লন ।  
৭. িতনশত টাকার নন-�িডিশয়াল 
��াে�ট অিফস ভাড়ার �ি�প� ।  
৮. �ানীয় জন�িতিনিধ ক��ক সিমিতর 
অিফস ভাড়া স��িকয় �ত�য়নপ�।  
৯. সমবায় সিমিত আইন ও িবিধমালা 
�িতপালন সং�া� অ�ীকারনামা 
(সিমিতর সকল সদ� ক��ক �া�িরত 
। 
১০। �াংিকং কায ��ম না করার িবষেয় 
অ�ীকারনামা (সিমিতর সকল সদ� 
ক��ক �া�িরত । 
১১. সিমিতর ��ািবত উপ-আইেনর ০৩ 
কিপ।  
১২. িনব�ন িফ ও ভ�াট পিরেশােধর 
চালান কিপ।  
১৩। �পশা িভি�ক গ�ত সিমিতর 
��ে� �পশাগত �মাণপ� । 
১৪। িনব�ন �ব � �িশ�ণ 

��জাির চালান �কাড- ১-১১৩৩-০০২০-
০৩১১ 

গ. সমবায় 
সিমিতর উপ-
আইন 
সংেশাধেনর 
সহেযািগতা  

আেবদন �াি�র ৬০ (ষাট) 
িদেনর মে�  

১) আেবদন ফরম (ফরম-৪) (িবিধ-৯(২) 
���। 
২.) ��ািবত উপ-আইন/ উপ- আইেনর 
সংেশাধনী স�হ । 
৩) �ব�াপনা কিম�র সভা ও সাধারন 
সভার কায �িববরনী এবং সাধারন 
সদ�গেণর অ��েল ��িরত �না�শ।  

উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
নগরকা�া, ফিরদ�র 
অথবা অনলাইেন আেবদন 
www.coop.gov.bd  
 

িবনা�ে� �হা�দ মিহউি�ন 
সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  

ঘ. সমবায় 
সিমিতর 
িনরী�া 
স�াদন  

সংি�� অথ � বছেরর �লাই মাস 
হেত মাচ � মাস পয �� (০৯) মাস।  

১. সমবায় সিমিতর িহসাব িববরনী  
২. �লনেদন সং�া� যাবতীয় খাতাপ�  
৩. অিডট অিফসার ক��ক চািহত 
অ�া� �রকড �প�  
৪. সিমিতর সভার কায �িববরনী স�হ 
৫. সিমিতর �রিজ�ার স�হ।  

সংি�� সমবায় সিমিতর 
কায �ালয় 

নীট লাভ হেল: 
১) িনরী�া িফ ও ভ�াট 
ক) সমবায় সিমিতর ১০০(একশত) 
টাকা নীট �নাফা বা উহার অংেশর 
জ� ১০ টাকা হাের �াথিমক সমবায় 
সিমিতর ��ে� সেব �া� ১০০০০.০০(দশ 
হাজার) টাকা এবং জাতীয় ও �ক�ীয় 
সমবায় সিমিতর ��ে� ০১ �কাট টাকা 
নীট লাভ পয �� সেব �া� ৩০০০০.০০ 
(ি�শ) হাজার টাকা , ০১ �কাট টাকার 

�হা�দ মিহউি�ন 
সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  



উে�� ০২ �কাট পয �� সেব �া� 
৫০০০০.০০ (প�াশ হাজার) টাকা এবং 
০২ �কা� টাকার উে�� 
সেব �া�১০০০০০.০০ (একল�) টাকা 
িনরী�া িফ পিরেশাধেযা� 
খ) িনরী�া িফ এর উপর ১৫% হাের 
ভ�াট পিরেশাধেযা� । পিরেশাধ প�িত 
: 
��জাির চালােনর মা�েমসরকাির 
�কাষাগাের পিরেশাধেযা�। 
২. সমবায় উ�য়ন তহিবল : �েত�ক 
সমবায় সিমিত �িত সমবায় বেষ � উহার 
নীট লােভর উপর ৩% হাের সমবায় 
উ�য়ন তহিবল পিরেশাধ �যা�  
পিরেশাধ প�িত ◌ঃ 
সমবায় উ�য়ন তহিবল- স�য়ী িহসাব 
নং- ০১০০০১৭৭৯৩৮৭৪, জনতা �াংক 
িলঃ �ামলী কেপ �ােরট শাখা, ঢাকা 
অ��েল অনলাইন �াংিকং মা�েম 
পিরেশাধেযা� ।  

ঙ অ��বত� 
�ব�াপনা 
কিম� িনেয়াগ 
এবং িনেয়ােগ 
সহেযািগতা  

কিম�র �ময়াদ উ��েনর 
পরপরই।  

সিমিতর �রকড �প�/ �জলা বা উপেজলার 
সমবায় কায �ালেয়র �রকড �প� অ�যায়ী 

উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
নগরকা�া, ফিরদ�র 
বা  
�জলা সমবায় কায �ালয় 
ফিরদ�র।  
 

িবনা�ে� �হা�দ মিহউি�ন 
সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  

চ িনব �াচন 
পিরচালনা 
কিম� িনেয়ােগ 
সহেযািগতা  

িনব �াচন অ��ােনর ৫০ িদন 
�েব � িনেয়াগকারী ক��পে�র 
িনকট �পৗছােত হেব । 
িনেয়াগকারী ক��প� ৪০ িদন 
�েব � িনেয়াগ িদেবন ।  

সিমিতর ��াব স�িলত আেবদন  সাদা কাগেজ  
অথবা  
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
নগরকা�া, ফিরদ�র 
বা  
�জলা সমবায় কায �ালয় 
ফিরদ�র।  
 

িবনা�ে� �হা�দ মিহউি�ন 
সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  

ছ. �া�মাণ 
�িশ�ণ 

০১ িদন।  সংি�� সমবায় সিমিতর মেনায়ন সংি�� সমবায় সিমিতর 
কায �ালয় 

িবনা�ে� �হা�দ মিহউি�ন 
সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 



�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  

২.৩ ) অভ��রীণ �সবা : 
ক.  �নিমি�ক �� 

অ�েমাদন 
০১ িদন। কম�র আেবদন  উপেজলা সমবায় কায �ালয় িবনা�ে� �হা�দ মিহউি�ন 

সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  

খ. চাকরী 
�ায়ীকরন 
আেবদন, �াি� 
িবেনাদন ��র 
আেবদন , 
অিজ�ত ��র 
আেবদন , 
ভিব�ত তিবল 
হেত অি�ম 
আেবদন , 
সরকাির ঋণ 
আেবদন , 
পাসেপােট �র 
জ� এনওিস 
�াি�র উ��তন 
ক��পে�র 
িনকট অ�ায়ন  

১৫ কম �িদবস  কম�র আেবদন ও সংি�� কাগজপ� উপেজলা সমবায় কায �ালয় িবনা�ে� �হা�দ মিহউি�ন 
সহকারী পিরদশ �ক 
উপেজলা সমবায় কায �ালয় 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�মাবাইল- ০১৭১০৮৬১৫০০ 
mohid74docbd@gmail.com 
 

লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- 
ucomadhukhali@gmail.com  

২.৪ আওতাধীন অিধদ�র/ দ�র/ সং�া ক��ক �দ� �সবা : অধ�ন অিফস �নই। 
৩. আপনার (�সবা �িহতার) কােছ আমােদর (�সবা �দানকারীর ) �ত�াশা । 

�: নং- �িত�ত/ কাি�ত �সবা �াি�র লে�� করনীয়। 
১. 
২. 
৩. 
৪. 
৫. 

�য়ং স�ণ � আেবদন জমা �দান।  
যথাযথ �ি�য়ায় �েয়াজণীয় িফস পিরেশাধ করা ।  
�েযাজ� ��ে� �মাবাইল �মেসজ/ইেমইল িনেদ �শনা অ�সরন করা ।  
সা�ােতর জ� ধায � তািরেখ িনধ �ািরত সমেয়র �েব �ই উপি�ত থাকা এবং 
অনাব�ক �ফান/ তদিবর না করা ।  

৪. অিভেযাগ �ব�াপনা প�িত (িজআরএস) 
�সবা �াি�েত অস�� হেল দািয়��া� কম �কত�ার সে� �যাগােযাগ ক�ন। তার কােছ �থেক সমাধান পাওয়া না �গেল িনে�া� প�িতেত �যাগােযাগ কের আপনার সম�া অবিহত ক�ন । 

�: নং- কখন �যাগােযাগ করেবন কার সােথ �যাগােযাগ করেবন �যাগােযােগর �কানা িন�ি�র সময়সীমা 



ক)  দািয়��া� কম �কত�া সমাধান িদেত �থ � হেল।  অিভেযাগ িন�ি� কম �কত�া( অিনক) লাকী আ�ার 
উপেজলা সমবায় অিফসার 
ম�খালী, ফিরদ�র ।  
�টিলেফান-০২৪৭৮৮০৬৭২৫ 
�মাবাইল- ০১৭৫৪৫১০৮৯৭ 
ইেমইল- ucomadhukhali@gmail.com  

৩০ কায �িবদস 

খ) অিভেযাগ িন�ি� কম �কত�া িনিদ�� সমেয় 
সমাধান �থ � হেল 

আপীল কম �কত�া �মাঃ জিহ�ল  ইসলাম 
�জলা সমবায় অিফসার, ফিরদ�র।  
dco_faridpur@yahoo.com 

২০ কায �িবদস 

গ) আিপল কম �কত�া িনিদ�� সমেয় সমাধান িদেত 
�থ � হেল। 

অিধদ�েরর অিভেযাগ �ব�া �সল  সমবায় অিধদ�র, ঢাকা । ৬০ কায �িবদস 

 


