
গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার
�ানীয় সরকার, প�ী উ�য়ন ও সমবায় ম�ণালয়

�জলা সমবায় কায�ালয়
 িড়#াম

www.cooperative.kurigram.gov.bd

ন$র: ৪৭.৬১.৪৯০০.০০০.০০১.২২.০০০২.২৪.৫৪০
তািরখ: 

২১ ফা1ুন ১৪৩১ ব4া5
০৬ মাচ� ২০২৫ ি78া5

অিফস আেদশ

িনরী�া সমাি
 �শেষ লাভ সােপে� সদ�েদর মােঝ লভ�াংশ ব�ন। �সবা� অত�� ��◌্"#ণ ।  এ �সবা� স&কভােব বা(বায়ন হয় না। সমবায় সিমিত
আইন,২০০১ (সংেশাধন২০০২ ও ২০১৩ এর ৩৪(ঙ) ধারা ও বািষ 5ক িনরী�া স6াদেনর পর  �মাতােবক 7েত�ক সমবায় সিমিত 7িত সমবায় বেষ 5 উহার নীট
:নাফা বা <দ হইেত মনাফা বা <দ লভ�াংশ আকাের সদ�েদের মােঝ িবতরন কের থােকন। লভ�াংেশর পিরমান �বিশ িনধ 5ারন করা হেল সিমিতর সদ�েদর
স>য় করার আ?হ �বেড় যােব। সমবায় সিমিতর 
ব�াপনায় ধারাবািহকতা আনয়ন এবং ��তা িনি�ত করা হেল �কারা�ের সাধারণ সদ�েদর �াথ � র া
করা স!ব হেব। এ জ$ %সবা& সহজ করা �েয়াজন।
%জলা সমবায় কাযালয়,)িড়+াম এর লভ�াংশ ব�ন �সবা� সহজীকরণ 7(াব সCিলত #নাD ডFেম�স অGেমাদেনর জH িবভাগীয় সমবায় কাযালয়, রংKের
করা হয়।

০৬-০৩-২০২৫
�মাঃ আিত র রহমান

�জলা সমবায় কম�কত�া (ভার�াA)
০২৫৮৭৭২৬০২০

dco.kurigram@coop.gov.bd

ন$র: ৪৭.৬১.৪৯০০.০০০.০০১.২২.০০০২.২৪.৫৪০/১ (৯) তািরখ: 
২১ ফা1ুন ১৪৩১ ব4া5
০৬ মাচ� ২০২৫ ি78া5

অবগিত/অবগিত ও �েয়াজনীয় বRব�া #হেণর জS অTিলিপ ��রণ করা হেলা  (�জRUতার VমাTসাের নয়):
১। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফস, উপেজলা সমবায় অিফস, সদর,  িড়#াম।
২। উপেজলা সমবায় অিফসার (উপেজলা সমবায় অিফসা), উপেজলা সমবায় অিফস, উপেজলা সমবায় অিফস,
ভূY4ামারী, িড়#াম।
৩। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফস, উপেজলা সমবায় অিফস, উিলপুর,  িড়#াম।
৪। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফস, উপেজলা সমবায় অিফস,ফুলবাড়ী,  িড়#াম।
৫। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফস, উপেজলা সমবায় অিফস,িচলমারী,  িড়#াম।
৬। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফস, উপেজলা সমবায় অিফস, নােগZরী,  িড়#াম।
৭। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফস, উপেজলা সমবায় অিফস, রাজারহাট,  িড়#াম।
৮। �মাঃ শিফ ল ইসলাম,সহকারী পিরদশ�ক-১, উপেজলা সমবায় অিফস, উপেজলা সমবায় অিফস,�রৗমারী,  িড়#াম।
৯। �মাছাঃ শাহনাজ পারভীন,সহকারী পিরদশ�ক, উপেজলা সমবায় অিফস, উপেজলা সমবায় অিফস, রািজবপুর,  িড়#াম।
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অিধদ˖র/দ˖েরর নাম: ǯজলা সমবায় কায ȟালয়,̲িড়Ɋাম (সমবায় অিধদ˖র) 
মˈণালয়/িবভােগর নাম: প̂ী উˑয়ন ও সমবায় িবভাগ 

১। অিফস ǯɛাফাইল 
     ক) এক নজের অিফস 

ɛিত̎ােনর নাম বাংলা ǯজলা সমবায় কায ȟালয়, ̲িড়Ɋাম। 

ইংেরিজ District Cooperative Office,kurigram 

সংিɻ˖ dco 

অিফস ɛধােনর পদিব  ǯজলা সমবায় অিফসার িনয়ˈণকারী মˈণালয়/িবভাগ/দ˖র সমবায় অিধদ˖র 

অিফেসর সং΋া  ǯজলা অিফস-১, উপেজলা -০৯ ɪ। 
জনবল ৫৯ জন 
 অিফেসর ɬকানা ̲িড়Ɋাম ǯকˌীয় বাস টািম ȟনাল,̲িড়Ɋাম। 
ǯযাগােযাগ (ই-ǯমইল, 
ǯফান 

ই-ǯমইল:- dco_kurigram@yahoo.com  

dco.kurigram@coop.gov.bd 
ǯফান: 02587726020  

ওেয়বসাইট: 
ǯফইসӋক: 

http:// www. dco_kurigram@yahoo.com 
https://www.facebook.com/ District Cooperative Office, kurigram 

যাতায়ােতর বণ ȟনা 

(̶গল Ζাপসহ) 

বাসেযােগ: ̲িড়Ɋাম ǯকˌীয় বাস টািম ȟনাল এর পােশ ȟ অবি̝ত ǯজলা সমবায় কায ȟালয়,̲িড়Ɋাম। 

 

লালঘর িচি̧ত ̝ানɪ ǯজলা সমবায় কায ȟালয়,̲িড়Ɋাম। 
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খ) অিফেসর িভশন ও িমশন  
Ͱপক˾: 
ǯটকসই সমবায়, ǯটকসই উˑয়ন।  
অিভলɻɇ: 

সমবায়ীেদর সɻমতা Ӎিʺ এবং উেΑাɳা ӡি̌র মাΒেম ҍিষ, অҍিষ, আিথ ȟক ও ǯসবা খােত ǯটকসই সমবায় গেড় ǯতালা। 
গ) অিফেসর পিরিচিত ও ছিব: 

সমবায় অিধদ˖র জনগেণর আথ ȟ-সামািজক উˑয়ন ও দািরɘɇ ɥাস করেণ সরকাির উেΑাগ বা̜বায়েনর অΓতম ɛধান সং̝া 
িহেসেব পিরিচিত লাভ কেরেছ এবং এɪ ̝ানীয় সরকার, প̂ী উˑয়ন ও সমবায় মˈণালেয়র অধীন̜ প̂ী উˑয়ন ও সমবায় িবভােগর 
অধীেনর সমবায় অিধদ˖েরর মাঠ পয ȟােয়র ǯজলা অিফস। ǯজলা সমবায় অিফেসর ɛধান িনব ȟাহী কম ȟকতȟা িযিন /ǯজলা সমবায় অিফসার 
নােম অিভিহত। সমবায় সিমিতর িনবːনসহ আইন-িবিধগত িবিভˑ ǯসবা (Εব̝াপনা কিমɪ গঠন, িনব ȟাচন কিমɪ গঠন, িহসাব সংরɻণ 
ও বািষ ȟক িহসাব িববরণী দািখলকরেণ সহায়তাকরণ, বািষ ȟক অিডট স˫াদন, আইনগত পরামশ ȟ এবং উˑয়ন ও স˩সারণӒলক 
কম ȟকাে˅র মাΒেম সমবায় আেˍালনেক সহায়তা করা ও জনগেণর আথ ȟসামািজক উˑয়েনর মাΒেম কম ȟসং̝ােনর ӟেযাগ ǰতির করা 
দ˖েরর Ӓল কায ȟɈম। ǯজলা সমবায় কায ȟালয়, ̲িড়Ɋাম এর জনবল ২৯ জন জনবলসহ ǯজলায় ǯমাট জনবল ৭৪ জন। 
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ঘ) ǯজলা সমবায় কায ȟালেয়র অগ ȟােনাɊাম 
ǯজলা সমবায় কায ȟালেয়র সাংগঠিনক কাঠেমা 

 
 
 
 
 
 

 
 

(ঙ) ǯসবার তািলকা 

Ɉঃনং ǯসবা নাম 

1.  ɛক˾/ ɛাথিমক সমবায় সিমিত িনবːন ɛদান; 
2.  জাতীয়/ǯকˌীয় সমবায় সিমিত িনবːন আেবদন ɛিɈয়ায় সহেযািগতা ɛদান; 
3.  ɛাথিমক সমবায় সিমিতর উপ-আইন সংেশাধন ɛদান; 
4.  সমবায় সিমিতর বােজট অӂেমাদন ɛদান; 
5.  ǯশয়ার Ӓলধন ৫০ হাজার টাকার উে ȟ̋ ɛাথিমক সমবায় সিমিতর িনব ȟাচন কিমɪ িনেয়াগ ɛদান; 
6.  ǯশয়ার Ӓলধন ৫০ হাজার টাকার উে ȟ̋ ɛাথিমক সমবায় সিমিতর অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ গঠন  
7.  অিভেযাগ ɛিতকাের সহেযািগতা ɛদান; 
8.  ɛাথিমক সিমিতর অবসায়ন ɛদান  
9.  সমবায় সিমিতর লভɇাংশ িবতরেণর অӂমিত ɛদান  
10.  সমবায় সিমিতর িনরীɻা িফ মও̲ফ করেণর আেবদন ɛিɈয়ায় সহেযািগতা ɛদান; 
11.  ɛাথিমক সমবায় সিমিত পিরদশ ȟন  
12.  ǯশয়ার Ӓলধন ৫০ হাজার টাকার উে ȟ̋ ɛাথিমক সমবায় সিমিতর বািষ ȟক অিডট বরাʸ ɛদান  
13.  অিডট িফ জমা Ɋহণ; 
14.  িসিডএফ জমা Ɋহণ; 
15.  ɛদান; 
16.   
17.   

ǯজলা সমবায় কম ȟকতȟা (১) 

উপ-সহকারী িনবːক (১) 

ǯজলা অিডটর (১) পিরদশ ȟক (৮) ɛিশɻক (১) সেরজিমেন তদˉকারী (১) উʎমান সহকারী (১) 

সহকারী ɛিশɻক (১) িহসাব রɻক (১) 

অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার ӑɘাɻিরক (২) 

কɇাশ সরকার (১) 

অিফস সহায়ক (৭) 

িনরাপʯা ɛহরী (১) 

কɇািশয়ার (১) 
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২। ǯসবা ǯɛাফাইল 

ক) ǯসবার নাম: লভɇাংশ িবতরণ সহিজকরণ। 
খ) ǯসবার বণ ȟনা ও সহিজকরেণর ǯযৗিɳকতা: সমবায় সিমিত আইন ২০০১ সংেশাধন২০০২ ও ২০১৩ এর ৩৪ ঙ ধারা ও বািষ ȟক
িনরীɻা স˫াদেনর পর ǯমাতােবক

িবতরন কের থােকন। সমবায় সিমিতর Εব̝াপনায় ধারাবািহকতা আনয়ন এবং ·ʑতা িনি̃ত 
করা হেল ɛকারˉের সাধারণ সদΝেদর ·াথ ȟ রɻা করা স˯ব হেব। এ জΓ ǯসবাɪ সহজ করা ɛেয়াজন।   
গ) ǯসবা ɛাি˖র ǯমৗিলক তΐািদ: 

Ɉ.নং িবষয় তΐািদ 
1.  ǯসবা ɛদানকারী অিফস ǯজলা সমবায় কায ȟালয়,̲িড়Ɋাম। 
2.  ǯসবার সংিɻ˖ িববরণ সমবায় সিমিত আইন ২০০১ সংেশাধন২০০২ ও ২০১৩ এর ৩৪ ঙ ধারা ও

বািষ ȟক িনরীɻা স˫াদেনর পর ǯমাতােবক

িবতরন কের থােকন। লভɇাংেশর পিরমান ǯবিশ িনধ ȟারন করা হেল সিমিতর 
সদΝেদর সʙয় করার আɊহ ǯবেড় যােব।

3.  বািষ ȟক ǯসবা Ɋহণকারীর সং΋া ৭৩৯ ɪ সমবায় সিমিত 
4.  ǯসবা ɛাি˖র শতȟাবিল Εব̝াপনা কিমɪর সভার ǯরҟেলশনসহ লভɇাংশ Ɋহন কারীর সদΝেদর তািলকা 

দািখল করেল  ǯসবা ɛদান করা হয়। 
5.  দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা ও কম ȟচারী ǯজলা ও উপেজলা সমবায় অিফসার,̲িড়Ɋাম। 
6.  ǯসবা ɛাি˖র সময় ০১-৬০ িদন 
7.  ǯসবা ɛাি˖েত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ Εব̝াপনা কিমɪর সভার ǯরҟেলশন ও  লভɇাংশ Ɋহন কারীর সদΝেদর 

তািলকাসহ আেবদন 
8.  ǯসবা ɛাি˖র জΓ খরচ ǯনই। 
9.  ǯসবা ɛাি˖র জΓ যাতায়ােতর 

সং΋া 
৩-৫ বার 

10.  সংি̈̌ আইন/িবিধ/নীিতমালার 
তািলকা 

সমবায় সিমিত আইন,২০০১ (সংেশাধন২০০২ ও ২০১৩) এর ৩৪(ঙ) 

11.  ǯসবা ǯপেত Εথ ȟ হেল পরবত̭ 
ɛিতকারকারী কম ȟকতȟা, পদিব, 
ইেমইল ও ǯফান 

িবভাগীয় Ӕʂ-িনবːক, রংӅর 
jr.rangpur@coop.gov.bd 
ǯফানঃ ৮৮-০২৫৮৮৮১০৩৯৫ 
 

12.  ǯসবা ɛাি˖/ɛদােনর ǯɻেɖ 
অӟিবধা/সমΝা/চɇােলʛসӒহ 

১.ǯসবাɊহীতা কখন আেবদন করেত হয় জােননা 
২.কীভােব আেবদন করেত হয় জােননা। 
৩.কিমɪ অৈবধ হেল এর দায়  স˫েকȟ সɬক ʗােনর অভাব রেয়েছ। 
৪. ǯ·ʑাচািরতার মাΒেম অৈবধ কিমɪ কাজ স˫াদন কের। 

13.  অΓাΓ সমবায় সিমিত আইন ২০০১ সংেশাধন২০০২ ও ২০১৩ এর ৩৪ ঙ ধারা ও
বািষ ȟক িনরীɻা স˫াদেনর পর ǯমাতােবক

িবতরন কের থােকন। তাছাড়া সিমিতর Εব̝াপনা কিমɪর সদΝ লভɇাংশ 
িবতরন করেত Εথ ȟ হেল একজন দািয়͉ɛা˖ সরকারী কম ȟকতȟা Εথ ȟ সিমিতেত 
ǯযাগােযাগ কের ɛেয়াজনীয় তΐ সরবরাহ করেবন। 
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৩। িবΑমান ǯসবা-পʺিত িবে̈ষণ:  

লভɇাংশ িবতরণ সহিজকরণ। 
ǯসবা 

ɛদােনর ধাপ 
কায ȟɈম ɛিত ধােপর 

সময় 
 

স˫ৃɳ Εিɳবগ ȟ (পদিব) 

ধাপ-১ লভɇাংশ িবতরেনর লেɻɇ সমবায় সিমিতর বািষ ȟক সাধারন 
সভা অӂ̎ান 

১িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

ধাপ-২ সিমিতর সদΝেদর লভɇাংশ িবতরেনর তািলকা ɛͼত ও 
·াɻর 

১িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

ধাপ-৩ সিমিতর সদΝেদর লভɇাংশ িবতরেনর তািলকা ɛͼত ও 
·াɻর উপেজলা সমবায় অিফেস ǯɛরন 

১-৩িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

ধাপ-৪ উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক আেবদন Ɋহণ ১িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-৫ উপেজলা সমবায় দ˖র কҸȟক ডাইিরӎɳকরণ। ১-২ িদন অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার অপােরটর 

ধাপ-৬ উপেজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ উপ̝াপনকারী কҸȟক 
খসড়াসহ নিথেত উপ̝াপন 

৩-৫িদন সহকারী পিরদশ ȟক 

ধাপ-৭ সিমিতর সদΝেদর লভɇাংশ িবতরেনর ·াɻর ও তািলকার 
খসড়া অӂেমাদন 

১-২ িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 
 

ধাপ-৮ সিমিতর সদΝেদর লভɇাংশ িবতরেনর তািলকা ɛͼত ও 
·াɻর উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক অӂেমাদন । 
 

১-২িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-৯ পɖ জারীকরণ এবং ǯজলা অিফেস/সিমিতেত ǯɛরণ ১-২ িদন অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার অপােরটর 

ধাপ-১০ ɛা˖ আেবদন ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক Ɋহণ  ১িদন ǯজলা সমবায় অিফসার 
ধাপ- ১১ ɛা˖ আেবদন ডাইিরӎɳকরণ। ১-২ িদন অিফস সহকারী কাম 

কি˫উটার অপােরটর 
ধাপ-১২ ǯজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ উপ̝াপনকারী কҸȟক 

খসড়াসহ নিথেত উপ̝াপন। 
১-৩িদন পিরদশ ȟক 

ধাপ-১৩ উপ-সহকারী িনবːক কҸȟক নিথেত ·াɻর  ১-২ উপ-সহকারী িনবːক 
ধাপ-১৪ ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক সিমিতর সদΝেদর লভɇাংশ 

িবতরেনর তািলকা ও ·াɻর অӂেমাদন 
১-২িদন ǯজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-১৫ অӂেমািদত পেɖ ইӟɇ নͯর ɛদান ১-২িদন অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার অপােরটর 

ধাপ-১৬ অӂেমািদত সিমিতর সদΝেদর লভɇাংশ িবতরেনর তািলকা 
ɛͼত ও ·াɻর ও উপেজলা সমবায় অিফসার বরাবর ǯɛরণ 

১-২ িদন অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার অপােরটর 
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৪। িবΑমান  
 
         S; ৭-১০ধাপ                             p ; Εব̝াপনা কিমɪ 
          p; ৪-৮ জন                        T; ৬০ িদন 
         T; ০১-৬০িদন 
 
 

 

 

         

           p;Εব̝াপনা কিমɪ 
   T; 01 িদন 

       

    p;Εব̝াপনা কিমɪ  
    T; 01-০৩ িদন 

 
      

 

       p;অিফস সহকারী উপেজলা সমবায় অিফস 
       T; 01 িদন 

 

 

       p;সহকারী পিরদশ ȟক 
       T; 01-০৫ িদন 

 
 
 

p;অিফস সহকারী  
         T; 01 িদন 

  
 

 

p; উপেজলা সমবায় অিফস 
T; 01-03 িদন 

 
 

      

         p;অিফস সহকারী  
        T; 01 িদন 

       

       p; পিরদশ ȟক 
       T; 01-০২ িদন 

 

          
 

        p;ǯজলা সমবায় অিফসার  
        T; 01-০২ িদন 

 
        
        p;অিফস সহকারী  
        T; 01-০৪ িদন 

 

সমবায় সিমিতেত বািষ ȟক সাধারন সভা ও 
লভɇাংশ িবতরন লেɻɇ সভা আহবান 

বািষ ȟক সাধারন সভায় 
উপি̝ত সদΝেদর 
লভɇাংশ িবতরেনর 

তািলকা ɛͼত ও ·াɻর 

সমবায় সিমিতেত বািষ ȟক সাধারন সভা ও 
লভɇাংশ িবতরন করত: তাহার তািলকা ও  
·াɻর উপেজলা সমবায় অিফেস ǯɛরন। 

উপেজলা সমবায় দ˖র কҸȟক Ɋহন ও 
ডাইিরӎɳকরণ। 

উপেজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ 
উপ̝াপনকারী কҸȟক খসড়াসহ নিথেত উপ̝াপন 

বািষ ȟক সাধারন সভা 
অӂ̎ােনর ǯরҟেলশনসহ 
লভɇাংশ িবতেনর তািলকা 
উপেজলা সমবায় অিফেস 

ǯɛরন 

উপেজলা সমবায় অিফস 
কҸȟক সমবায় সিমিত হেত 

ɛা˖ কাগজপɖ ǯজলা 
অɊায়ন 

ɛা˖ আেবদন ǯজলা সমবায় দ˖র কҸȟক Ɋহন 
ও ডাইিরӎɳকরণ। 

ǯজলা সমবায় অিফেস নিথেত উপ̝াপন 

ǯজলা সমবায় কҸȟক অӂেমাদন 

অӂেমািদত কাগজপɖ সিমিত ǯɛরন 
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৫। ɛ̜ািবত ǯসবা পʺিত:  

ǯসবা 
ɛদােনর ধাপ 

কায ȟɈম ɛিত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ˂া/িমিনট) 

স˫ৃɳ Εিɳবগ ȟ (পদিব) 

ধাপ-১ বািষ ȟক সাধারন সভা অӂ̎ান ও লভɇাংশ 
িবতরেনর তািলকা ɛͼত এবং ·াɻর  

১িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

ধাপ-২ লভɇাংশ িবতরেনর তািলকা ɛͼত ও ·াɻরসহ 
ǯরҟেলশন উপেজলা সমবায় দ˖ের সরাসির বা 
ǯমইেল ǯɛরণ। 

১িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

ধাপ-৩ উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক আেবদন Ɋহণ ১িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-৪ উপেজলা সমবায় দ˖র কҸȟক ডাইিরӎɳকরণ ও 
নিথেত উপ̝াপন 

১-২িদন অিফস সহকারী কাম কি˫উটার 
অপােরটর 

ধাপ-৫ উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক অӂেমাদন । ১িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-৬ পɖ জারীকরণ এবং ǯজলা অিফেস/সিমিতেত 
ǯɛরণ 

১ িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-৭ ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক Ɋহণ । ১িদন ǯজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-৮ ǯজলা সমবায় দ˖র কҸȟক ডাইিরӎɳকরণ ১ িদন অিফস সহকারী কাম কি˫উটার 
অপােরটর 

ধাপ-৯ ǯজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ 
উপ̝াপনকারী কҸȟক নিথেত উপ̝াপন 

১-৩িদন পিরদশ ȟক 

ধাপ-১০ বািষ ȟক সাধারন সভা অӂ̎ান ও লভɇাংশ 
িবতরেনর তািলকা ɛͼত অӂেমাদন 

১ িদন ǯজলা সমবায় অিফসার 
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৬। ɛ̜ািবত ɛেসস Ζাপ:                 
 

            

                                                      p;Εব̝াপনা কিমɪ 
                                                           T; 01 িদন 

 
           

 

S; 4-7 ধাপ 

P; 3-5জন                  P; Εব̝াপনা কিমɪ 
T; 5-২০ িদন           T; 01 িদন 

 

 

 

p;অিফস সহকারী  
                 T; 01-০২িদন 
 
 

                          

  
  
     
   p;অিফস সহকারী 

                                    T; 01িদন 
 
                    

   p;উপেজলা সমবায় অিফসার        
   T; 01িদন 

 

 

 

   p;অিফস সহকারী  
                    T; 01িদন 

 
 
 

   p;পিরদশ ȟক  
                    T; 01-০৩িদন 

 
 

 

 

 

   p;ǯজলা সমবায় অিফসার 
                    T; 01-০২িদন 
 

 

সমবায় সিমিতেত বািষ ȟক সাধারন সভা ও লভɇাংশ িবতরন 
লেɻɇ সভার ǯরҟেলশন ও সদΝেদর মােঝ লভɇাংশ 

িবতরেনর ফরΖাট ӆরন 

সভার ǯরҟেলশন ও 
সদΝেদর মােঝ লভɇাংশ 
িবতরেনর তািলকা ӆরন 
উপেজলা সমবায় অিফেস 

ɛা˖ আেবদন উপেজলা  সমবায় দ˖র কҸȟক Ɋহন  
ডাইিরӎɳকরণ ও নিথেত উপ̝াপন 

অӂেমািদত সভার 
ǯরҟেলশন ও 

সদΝেদর মােঝ 
লভɇাংশ িবতরেনর 
তািলকা সিমেত 

উপেজলা সমবায় অিফসার 
কҸȟক ɛা˖ ǯরҟেলশন ও 

লভɇাংশ িবতরেনর তািলকায় 
·াɻর হেয়েছ িকনা তা িনি̃ত 
কের ǯজলায় ǯɛরন করেবন। 

ɛা˖ আেবদন ǯজলা সমবায় কায ȟালয় কҸȟক Ɋহস ও 
ডাইিরӎɳকরন 

ǯজলা সমবায় অিফেসর সংি̈̌ নিথ উপ̝াপনকারী কҸȟক নিথেত 
উপ̝াপন 

ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক বািষ ȟক সাধারন সভার ǯরҟেলশন ও 
লভɇাংশ িবতরেনর তািলকা অӂেমাদন এবং িড-নিথেত জাির কের 

তা সিমিতেত ই-ǯমইেল ǯɛরন। 
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৭। ҶলনাӒলক িবে̈ষণ (িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ধাপিভিʯক Ҷলনা): 

িবΑমান ɛ̜ািবত 
ǯসবার 
ধাপ 

কায ȟɈম ǯসবার 
ধাপ 

কায ȟɈম 

ধাপ-১ সমবায় সিমিতর বািষ ȟক সাধারন সভা অӂ̎ান ও 
লভɇাংশ িবতরন 

ধাপ-১ সমবায় সিমিতর বািষ ȟক সাধারন সভা অӂ̎ান ও 
লভɇাংশ িবতরন 

ধাপ-২ সমবায় সিমিতর বািষ ȟক সাধারন সভা অӂ̎ান ও 
লভɇাংশ িবতরেনর তািলকা ɛͼত ও ·াɻর 

 ɛেয়াজন ǯনই 

ধাপ-৩ অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ গঠন উপলেɻɇ সমবায় 
সিমিতর Εব̝াপনা কিমɪর সভার কায ȟিববরণী 
ও অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ িনেয়ােগর আেবদন 
উপেজলা সমবায় অিফেস দািখল 

ধাপ-২ Ӆরণҍত আেবদন ও ǯরҟেলশন উপেজলা সমবায় 
দ˖ের সরাসির বা ǯমইেল ǯɛরণ। 

ধাপ-৪ উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক আেবদন Ɋহণ ধাপ-৩ উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক আেবদন Ɋহণ 
ধাপ-৫ উপেজলা সমবায় দ˖র কҸȟক ডাইিরӎɳকরণ। ধাপ-৪ উপেজলা সমবায় দ˖র কҸȟক ডাইিরӎɳকরণ ও 

নিথেত উপ̝াপন 
ধাপ-৬ উপেজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ 

উপ̝াপনকারী কҸȟক খসড়াসহ নিথেত উপ̝াপন 
 ǯনই। ধাপ ৪ এ স˫ˑ। 

ধাপ-৭ ɛ̜ািবত খসড়া অӂেমাদন।  ফরΖাট থাকায় ɛেয়াজন ǯনই। 
ধাপ-৮ সিমিতর ǯশয়ার Ӓলধন ৫০,০০০/-(পʙাশ হাজার) 

টাকার উেধ ȟ  হেল উপেজলা সমবায় অিফসার 
কҸȟক সমবায় সিমিত হেত ɛা˖ কাগজপɖ ǯজলায় 
অɊায়ণ। সিমিতর ǯশয়ার Ӓলধন ৫০,০০০/-
(পʙাশ হাজার) টাকা বা কম  হেল উপেজলা 
সমবায় অিফসার কҸȟক অӂেমাদন । 
 

ধাপ-৫ সিমিতর ǯশয়ার Ӓলধন ৫০,০০০/-(পʙাশ হাজার) 
টাকার উেধ ȟ  হেল উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক 
ɛা˖ ফেম ȟর িনিদ ȟ̌ ̝ােন ·াɻর ӆব ȟক ǯজলায় ǯɛরণ ।  
সিমিতর ǯশয়ার Ӓলধন ৫০,০০০/-(পʙাশ হাজার) 
টাকা বা কম  হেল উপেজলা সমবায় অিফসার কҸȟক 
অӂেমাদন এবং আেদশ ɛদান। 

ধাপ-৯ পɖ জারীকরণ এবং ǯজলা অিফেস/সিমিতেত 
ǯɛরণ 

ধাপ-৬ পɖ জারীকরণ এবং ǯজলা অিফেস/সিমিতেত ǯɛরণ 

ধাপ-১০ ɛা˖ আেবদন ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক Ɋহণ  ধাপ-৭ আেবদন ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক Ɋহণ । 
ধাপ- ১১ ɛা˖ আেবদন ডাইিরӎɳকরণ। ধাপ-৮ ǯজলা সমবায় দ˖র কҸȟক ডাইিরӎɳকরণ। 
ধাপ-১২ ǯজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ উপ̝াপনকারী 

কҸȟক খসড়াসহ নিথেত উপ̝াপন। 
ধাপ-৯ ǯজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ উপ̝াপনকারী 

কҸȟক নিথেত উপ̝াপন 
ধাপ-১৩ উপ-সহকারী িনবːক কҸȟক নিথেত ·াɻর   ǯনই। 
ধাপ-১৪ ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক অˉব ȟত̭ Εব̝াপনা 

কিমɪ অӂেমাদন 
ধাপ-১০ ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক অˉবত̭ Εব̝াপনা  

কিমɪ িনেয়াগ এবং ইেমইল বা ই-নিথেত জারী 
কের সিমিতেত এসএমএস ǯɛরণ 

ধাপ-১৫ অӂেমািদত পেɖ ইӟɇ নͯর ɛদান ধাপ-১০ ই-নিথ ও ইেমইল Εবহােরর কারেণ ɛেয়াজন 
হেবনা। ǯমইল না থাকেল অӂেমািদত অˉবত̭ 
Εব̝াপনা কিমɪর কিপ সিমিতেত ǯɛরণ 

ধাপ-১৬ অӂেমািদত অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪর কিপ 
সিমিতেত ও উপেজলা সমবায় অিফসার বরাবর 
ǯɛরণ 

ধাপ-১০  
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৮। ɛ̜ািবত ও িবΑমান পʺিতর ҶলনাӒলক িববরণ পʺিত 

Ɉ. সমΝার ǯɢিণ িবΑমান পʺিতর সমΝা ɛ̜ািবত পʺিতর বণ ȟনা ǯযৗিɳকতা 

১ আেবদনপɖ, তΐ-
উপাʯ/ফরম/ফরΖাট/ɛতɇয়নপɖ/

িরেপাট ȟ/েরিজ̙ার 

ǯকােনা ӟিনিদ ȟ̌  আেবদনপɖ, 
তΐ-উপাʯ/ ফরম/ 

ফরΖাট/ɛতɇয়নপɖ/িরেপাট ȟ/
ǯরিজ̙ার ǯনই 

সভার কায ȟিববরণীর ও 
আেবদন পেɖর নӑনা 

কের ǯদওয়া হেব। 

নӑনা কের ǯদওয়া হেল 
কায ȟিববরনী িলখেন ǯয 
ӎল ǯদখা যায় তা ҽর 

হেব। অিভʗ Εিɳেদর 
িনকট হেত পরামশ ȟ 
Ɋহেণর জΓ সময় ও 

Εয় কমেব। 
২ আেবদন দািখল/Ɋহণ সময়েɻপণ হয় সময়েɻপণ কমেব ফরΖােট আেবদন, ই-

ǯমইল Εবহার 
৩ ǯসবার ধাপ Ҷলনাӑলকভােব ǯবিশ (১6) Ҷলনাӑলকভােব 

কম(10) 
 

৪ স˫ৃɳ 
জনবল/·াɻরকারী/অӂেমাদনকারী 

৪-৮ জন ৩-৫ জন  

৫ ǯসবা সহিজকরেণ Ңিঁক ǯনই ǯনই  

৬ মΒ·͉েভাগী আেছ ǯনই  

৭ একািধক সং̝ার সংি̈̌তা ǯনই ǯনই  

৮ আইন/িবিধ/ɛʗাপন ইতɇািদ সমবায় সিমিত আইন এর 
১৮(৫)/১৮(৭) ধারার ɛেয়ােগ 

দীঘ ȟӠিɖতা 

সমবায় সিমিত আইন 
এর ১৮(৫)/১৮(৭) ধারার 

জনবাːব ɛেয়াগ 

 

৯ অবকাঠােমা ǯনই ǯনই  

১০ ǯরকড ȟ/ তΐ-উপাʯ সংরɻণ কɬন সহজ  

১১ অΓাΓ ǯনই ǯনই  
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৯। TCV (Time, Cost & Visit) অӂসাের িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর Ҷলনা: 

 িবΑমান পʺিত ɛ̜ািবত পʺিত 
সময় (িদন/ঘ˂া) 18-3৩ িদন 10-14 িদন 

খরচ (নাগিরক ও অিফেসর) 3০০০-4০০০ টাকা ১০০-৫০০ টাকা 
যাতায়াত ৪-৫ বার ১-২ বার 

ধাপ ১৬ ɪ ১০ ɪ 
দািখলীয় কাগজপɖ ǯকান ফরΖাট ǯনই। িনেজেদর মত 

কের ǯরҟেলশন ও আেবদন ɛͼত 
করা হয়। 

িনিদ ȟ̌  ফরΖাট ӆরণ কের 
দািখল 

̶ণগত মােনাˑয়ন/q% সময়েɻপণ, বারবার ӎল করার 
ɛবণতা 
৫০% 

সহজ ও িনӎ ȟল। 
১০০% 

 

১০। বা̜বায়ন ǯকৗশল: উপেজলা সমবায় কায ȟালয়,̲িড়Ɋাম সদর, ̲িড়Ɋাম এর তািরখ বািষ ȟক সাধারন সভা ও 
লভɇাংশ িবতরন করা হেব এবং উɳ তািরখ ǯমাতােবক বািষ ȟক সাধারন সভা ও লভɇাংশ িবতরন করা না হেল 
উপেজলা হেত দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা সংি̈̌ সিমিতেক অবিহত করেবন এবং বািষ ȟক সাধারন সভা ও লভɇাংশ িবতরন 
এর ফরΖাট সরবরাহ করেবন। সিমিতর সɻমতা ǯমাতােবক যােত উɳ ফরΖাট ডাউনেলাড কের িনেত পাের ǯসজΓ 
ওেয়বসাইেট আপেলাড করা থাকেব। উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, ̲িড়Ɋাম সদর, ̲িড়Ɋাম এর ǯটিলেফােনর মাΒেম 
জািনেয় ǯদয়া হেব। এেত কের ǯসবা Ɋহীতার সময়,যাতায়াত ও খরচ লাঘব হেব। 
 
১১।  বা̜বায়েনর সময়াবʺ কম ȟপিরক˾না:  

কায ȟɈম ǯফ͜য়াির মাচ ȟ এিɛল ǯম ҟন 

বািষ ȟক সাধারন সভা অӂ̎ান 
ও লভɇাংশ িবতরন Қড়াˉকরণ 

2৩/02/202৫     

ǯসবা সহিজকরণ িজও জাির 

 

27/02/2৫     

বা̜বায়ন ʹͰ 

 

 0২/03/2৫    

মিˈপিরষদ িবভােগ বা̜বায়ন 
ɛিতেবদন ǯɛরেণর তািরখ 

  0৩/04/2৫   

Ӆেরা অিধেɻেɖ বা̜বায়ন 
ʹͰর তািরখ 

   0৪/05/2৫  

Ӆেরা অিধেɻেɖ বা̜বায়ন 
ӒΙায়ন ɛিতেবদন ǯɛরণ 

    ১৫/০৬/২৫ 

 

১২। বা̜বায়েনর জΓ Εিয়ত অেথ ȟর পিরমাণ: ɛেয়াজন ǯনই। 
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১৩। বা̜বায়েন চɇােলʛসӒহ:  
০১।   সমবায়ীেদর অবিহতকরণ 
০২। বা̜বায়নকারীেদর মানিসক অব̝ার পিরবতȟন। 
০৩। সকল সিমিতর সমভােব ɛӔিɳগত সɻমতা না থাকা। 

 
১৪। চɇােলʛ ǯমাকােবলায় Ғহীত Εব̝ািদ:  

01। কম ȟচারীেদর উ͏ুʺ করা। 
০২। ɛিশɻণ ɛদান 
03। ɛচার 

                                                                                                                            ৯/৩/২৫ 
(ǯমাঃ আিত̲র রহমান)  
ǯজলা সমবায় অিফসার 

̲িড়Ɋাম। 
 


