
 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

 
উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক পর, গাপালগ  

cooparative.muksudpur.gopalganj.gov.bd 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর সবা দান িত িত (িস েজন চাটার) 
 

[ Citizen Charter of Upazila Cooperative Office, muksudpur, Gopalgonj ] 
 
১. িভশন ও িমশন : 
 

িভশন : টকসই সমবায়, টকসই উ য়ন। 
িমশন: সমবায়ীেদর স মতা ি  এবং উে া া ি র মা েম িষ, অ িষ, আিথক ও সবা খােত টকসই সমবায় গেড় তালা। 

 

২. িত ত সবাস হ : 
 

২.১) নাগিরক সবা 

ম সবার নাম 
সবা দােনর সেবা  

সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  

েয়াজনীয় 
কাগজপ  /আেবদন 

ফরম াি ান 

সবা  এবং পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

দািয় া  কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও 
ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও ই-
মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 

০১ 
াথিমক সমবায় 

সিমিতর  িনব ন 
দান 

আেবদন াি র ৬০ 
(ষাট) িদেনর মে । 

 িনব েনর জ  আেবদন 
ফরম (ফরম-১) (িবিধ-৫ 

)। 
 সদ েদর জাতীয় 

পিরচয়প । 
 পাসেপাট সাইজ ছিব 

(কিম র সদ েদর)। 
 সাংগঠিনক সভার 

কাযিববরণী। 

 
 

সংি  উপেজলা 
সমবায় 

কাযালয়/ জলা 
সমবায় কাযালয় 

ক) িনব ন িফ: 
াথিমক সমবায় সিমিতর ে  

৩০০ টাকা এবং দাির  
িবেমাচেনর আওতায় সমবায় 

সিমিত িনব েনর ে  ৫০ টাকা 
জারী চালান েল সরকাির 

কাষাগাের কাড নং-১-৩৮৩১-
০০০০-১৮৩৬ এ পিরেশাধেযা । 

 
খ) ভ াট: 

জনাব মা দ রানা 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল নং : ০১৭৪০-৪৪৪২৫৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com



 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

ম সবার নাম 
সবা দােনর সেবা  

সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  

েয়াজনীয় 
কাগজপ  /আেবদন 

ফরম াি ান 

সবা  এবং পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

দািয় া  কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও 
ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও ই-
মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 

 িতনশত টাকার নন-
িডিশয়াল াে  অিফস 

ভাড়ার ি প । 
 সমবায় সিমিত আইন ও 

িবিধমালা িতপালন 
সং া  অ ীকারনামা। 

 সিমিতর ািবত উপ-
আইেনর ০৩ (িতন) কিপ। 

 িনব ন িফ ও ভ াট 
পিরেশােধর চালান কিপ। 

 িনব ন ব িশ ণ 
হেণর ত য়ন। 

িনধািরত িনব ন িফ এর উপর 
১৫% হাের ভ াট জারী চালান 

েল সরকাির কাষাগাের কাড 
নং-১-১১-৩০-০০৪০-০৩১১৬এ 

পিরেশাধেযা । 

০২ 
সমবায় সিমিতর 

উপ-আইন সংেশাধন 
আেবদন াি র ৬০ 
(ষাট) িদেনর মে  

 আেবদন ফরম (ফরম-৪)
{িবিধ-৯(২) } 

 ািবত উপ-আইন/উপ-
আইেনর সংেশাধনী স হ। 

 ব াপনা কিম র সভা ও
সাধারণ সভার কাযিববরণী
এবং সাধারণ সদ গেণর
অ েল িরত না শ। 

সংি  উপেজলা 
সমবায় 

কাযালয়/ জলা 
সমবায় কাযালয় 

িবনা ্ে  

জনাব মা দ রানা 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল নং : ০১৭৪০-৪৪৪২৫৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

 
 
 
 

০৩ 

সমবায় সিমিতর 
অিডট স াদন 

( ক ীয় ও 
াথিমক) 

াথিমক সমবায় 
সিমিত  

সংি  অথ বছেরর 
লাই মাস হেত মাচ 

মাস পয  (০৯ মাস) 
 

ক ীয় সমবায় 
সিমিত  

সংি  অথ বছেরর 
লাই মাস হেত মাচ 

মাস পয  (০৯ মাস) 

০১. সমবায় সিমিতর িহসাব 
িববরণী, 

০২. লনেদন সং া  যাবতীয় 
খাতাপ , 

০৩. অিডট অিফসার ক ক 
চািহত অ া  রকডপ  

( েযাজ  ে ) 
০৪. সিমিতর সভার কাযিববরণী 

স হ। 

সংি  সমবায় 
সিমিতর কাযালয় 

স হ 

নীট লাভ হেল: 
০১. িনরী া িফ ও ভ াট 
ক) সমবায় সিমিতর ১০০ 

(একশত) টাকা নীট নাফা বা 
উহার অংেশর জ  ১০ টাকা হাের 

াথিমক সমবায় সিমিতর ে  
সেবা  ১০,০০০/- (দশ হাজার) 
টাকা এবং জাতীয় ও ক ীয় 

সমবায় সিমিতর ে  ০১ কা  
টাকা নীট নাফা পয  সেবা  

৩০,০০০/- (ি শ হাজার) টাকা, ০১ 

জনাব মা দ রানা 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল নং : ০১৭৪০-৪৪৪২৫৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com



 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

ম সবার নাম 
সবা দােনর সেবা  

সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  

েয়াজনীয় 
কাগজপ  /আেবদন 

ফরম াি ান 

সবা  এবং পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

দািয় া  কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও 
ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও ই-
মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 
 কা  টাকার উে  ০২ কা  টাকা 

পয  সেবা  ৫০,০০০/- (প াশ 
হাজার) টাকা এবং ০২ কা  

টাকার উে  সেবা  ১,০০,০০০/- 
(এক ল ) টাকা িনরী া িফ 

পিরেশাধেযা । 
খ) িনরী া িফ এর উপর ১৫% 

হাের ভ াট পিরেশাধেযা । 
পিরেশাধ প িত: 

জারী চালােনর মা েম সরকাির 
কাষাগাের কাড নং-১-৩৮৩১-

০০০০-২০২৯ এ পিরেশাধেযা । 
০২. সমবায় উ য়ন তহিবল: 
েত ক সমবায় সিমিত িত 

সমবায় বেষ উহার নীট নাফার 
উপর ৩% হাের সমবায় উ য়ন 

তহিবল (িসিডএফ) 
পিরেশাধেযা । 
পিরেশাধ প িত: 

সমবায় উ য়ন তহিবল ঢাকা 
িবভাগ, ঢাকা স য়ী িহসাব নং- 

০১০০০১৭৭৯৪৮৬২, জনতা াংক 
িলঃ, ামলী কেপােরট শাখা, 

ঢাকা অ েল িডিড এর মা েম 
পিরেশাধেযা । 

০৪ িবেরাধ িন ি  
িবেরাধ/অিভেযাগ 

দােয়েরর ৬০ (ষাট) 
িদেনর মে  

১. অিভেযাগকারীর া র 
স িলত আেবদন। 

২. অিভেযাগ সংি  
রকডপ ািদর অ িলিপ। 

কাট িফ সহ সাদা 
কাগেজ আেবদন 

কাট িফ  ১০০ (একশত) টাকা। 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব মাঃ নবীউল ইসলাম 
জলা সমবায় কমকতা, গাপালগ । 

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২১৬৮৩ 
মাবাইল: ০১৭১২৬৫০০৬৮ 

ucomuksudpur2018@gmail.com



 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

ম সবার নাম 
সবা দােনর সেবা  

সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  

েয়াজনীয় 
কাগজপ  /আেবদন 

ফরম াি ান 

সবা  এবং পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

দািয় া  কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও 
ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও ই-
মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 

০৫ 
সমবায় সিমিতর 

অ বত  ব াপনা 
কিম  িনেয়াগ 

িনধািরত সময়সীমা 
নই,অনিতিবলে  

সমবােয়র আেবদন, ব াপনা 
 কিম র সভার িস া  অথবা 

িনব ক ক ক - েনািদতভােব 

সংি  উপেজলা 
সমবায় 

কাযালয়/ জলা 
সমবায় কাযালয় 

িবনা ্ে  

জনাব হািফ র রহমান 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ । 

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭৪০-৬৩৩৭৩৭ 

ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

০৬ 
সমবায় সিমিতর 

িনবাচন পিরচালনা 
কিম  িনেয়াগ 

িনবাচন অ ােনর ৫০ 
িদন েব 

ব াপনা কিম র িস া সহ 
সাদাকাগেজ আেবদনও উপেজলা 
সমবায় অিফসােরর পািরশ  । 

সংি  উপেজলা 
সমবায় কাযালয় 

িবনা ্ে  

জনাব মা দ রানা 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল নং : ০১৭৪০-৪৪৪২৫৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
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০৭ 

সমবায় সিমিত 
আইন ২০০১ 

(সংেশািধত ২০১৩) 
এর ৪৯ ধারায় 
সিমিতর তদ  

 
তদ  কায ম 

সােপে  

১। অথ সরবরাহকারী িত ােনর 
আেবদন, 

২। কিম র ১,আেবদন অংেশর ৩/ 
৩।  সিমিতর মাট সদে র 
১০% সদে র আেবদন, 
৪।  িনরী া িতেবদেনর 

পািরশ। 
৫। িনব েকর অধঃ ন কান 

কমকতার পািরশ ত িনিদ  
িরেপােটর ি েত। 

 
কাট িফ সহ সাদা 
কাগেজ আেবদন 

িবনা ্ে  

জনাব হািফ র রহমান 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ । 

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭৪০-৬৩৩৭৩৭ 

ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

০৮ 
বািষক বােজট 

অ েমাদন 
িনধািরত সময়সীমা 

নই 

বািষক/িবেশষ সাধারণ সভার 
িস া , ক  

াব,এি েমট.স া  
িডজাইন,সংি  ক পে র 

ছাড়প । 

উপেজলা সমবায় 
কমকতার, 
কাযালয়। 

িবনা ্ে  

জনাব মা দ রানা 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল নং : ০১৭৪০-৪৪৪২৫৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

০৯ 

সমবায় সিমিতর 
তহিবল তছ প 

িবষেয় ৮৩ ধারায় 
দায় িনধারণ সং া  

দায় িনধারণ পরবত  
১২০ (একশত িবশ) 

িদেনর মে  
আদায়েযা । 

তহিবল তছ প সং া  সিমিতর 
খাতাপ  ও অ া  রকডপ । 

৪৯ ধারায় 
স ািদত তদ  

িতেবদেনর 
িভি েত 

িবনা ্ে  

জনাব হািফ র রহমান 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ । 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 



 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

ম সবার নাম 
সবা দােনর সেবা  

সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  

েয়াজনীয় 
কাগজপ  /আেবদন 

ফরম াি ান 

সবা  এবং পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

দািয় া  কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও 
ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল টিলেফান ও ই-
মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 
সবা ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল নং : ০১৭৪০-৬৩৩৭৩৭ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

ucomuksudpur2018@gmail.com

১০ 

িশ ণ 
ক)সমবায় সিমিতর 

সদ েদর মে  
া মাণ িশ ণ। 
খ) াক িনব ন 

িশ ণ 

০১ (এক) িদন িশ ণ মিডউল 

উপেজলা সমবায় 
অিফস ক ক 

সমবায় সিমিতর 
 সদ েদর 
মেনানয়েনর 

ি েত 

ক) ০৩ জন অিথিত ব ার ভাতা 
ও িশ নাথ েদর জলা সমবায় 
কাযালয়, গাপালগ  হেত খাতা, 
কলম, ফা ার ও েরর খাবার 

িবতরণ। 
ক) াক িনব ন িশ ণ িবনা 

্ে । 

জনাব মা দ রানা 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল নং : ০১৭৪০-৪৪৪২৫৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

িশ ণ (সমবায় 
সিমিতর সদ েদর 

মে ) 
 আইিজএ ( সলাই) 
 আইিজএ ( বিসক 

কি উটার) 
 আইিজএ (ি াল) 
o আইিজএ 

(ইেলি ক াল) 
 আইিজএ ( ক-

বা ক) 
 আইিজএ  ( মাবাইল 

সািভিসং) 
 িহসাব ও িনরী া 
 সমবায় উে া া 

ি  
 সিমিত ব াপনা 

আইিজএ ( মৗমািছ) 

 
 

১৫ (পেনেরা) িদন 
১০ (দশ) িদন 

 
০৫ (প চ) িদন 
০৫ (প চ) িদন 
০৫ (প চ) িদন 
০৫ (প চ) িদন 

 
০৫ (প চ) িদন 
০৫ (প চ) িদন 
০৫ (প চ) িদন 
০৫ (প চ) িদন 

িশ ণ মিডউল 

উপেজলা সমবায় 
অিফস ক ক 

সমবায় সিমিতর 
 সদ েদর 
মেনানয়েনর 

ি েত 

বাংলােদশ সমবায় একােডমী 
কাটবাড়ী, িম া,আ িলক 

সমবায় ইনি উট, মৗলভীবাজার 
ও সমবায় অিধদ র, ক ক 
িনধািরত হাের সমবায়ীেদর 

িশ ণ ভাতা ও যাতায়াত ভাতা 
দান করা হয়। 

জনাব মা দ রানা 
সহকারী পিরদশক 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল নং : ০১৭৪০-৪৪৪২৫৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com

  

২.২) ািত ািনকেসবা: 



 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

এদ েরর ািত ািনকেসবােনই। 
 

২.৩) অভ রীণেসবা: 
 

ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 

াি ান 

সবার  
এবং পিরেশাধ 

প িত 
সবা দােনর সময়সীমা 

দািয় া  কমকতার পদবী, 
অিফিসয়াল টিলেফান ও ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল 
টিলেফান ও ই- মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 

০১ 

উ তর ড 
ম িরর 
আেবদন 
অ ায়ন 
( থম, 
ি তীয় , 
তীয় ও ৪থ 

ণী) 

১. একই পেদ চাকিরর ১০বৎসর 
িতেত ১ম এবং পরবত  ৬ 

বৎসর চাকির িতেত ২য় উ তর 
ড ম র। 

২. ক পে র মা েম আেবদন 
দািখল 

 
আেবদন পাওয়ার পর যথাযথ 

ক প  বরাবর আেবদন অ ায়ন 
করা হয় 

১) সাদা কাগেজ 
আেবদনপ  

২) সংি  কিম র পািরশ 
৩) িবভাগীয় মামলা নই 

মেম ত য়ন 
৪) সে াষজনক চাকিরর 

ত য়ন 

িবনা ে  

নন- গেজেটড ১৫ 
কমিদবস 

 
গেজেটড ৩০ কমিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

০২ 
উ তর ড 

ম ির 
(চ থ িণ) 

১. একই পেদ চাকিরর ১০বৎসর 
িতেত ১ম এবং পরবত  ৬ 
বৎসর চাকির িতেত ২য় 

উ তর ড ম র। 
২. ক পে র মা েম আেবদন 

দািখল 
 

আেবদন পাওয়ার পর জাতীয় 
প- ল ২০১৫ এর ৭ ধারা 

১) সাদা কাগেজ 
আেবদনপ  

২) সংি  কিম র পািরশ 
৩) িবভাগীয় মামলা নই 

মেম ত য়ন 
৪) সে াষজনক চাকিরর 

ত য়ন 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 



 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 

াি ান 

সবার  
এবং পিরেশাধ 

প িত 
সবা দােনর সময়সীমা 

দািয় া  কমকতার পদবী, 
অিফিসয়াল টিলেফান ও ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল 
টিলেফান ও ই- মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 

মাতােবক িনেয়াগকারী 
ক পে র অ েমাদন েম 
অিফস আেদেশর মা েম। 

০৩ 
চাকির 
ািয়করণ 

আেবদন পাওয়ার পর িনধািরত 
কিম র সভায় উপ াপন করা 

হয়। কিম র পািরেশর িভি েত 
উপ  ক পে র িনকট ম ির 
আেদশ জািরর পািরশ করা করা 

হয়। 

১) সাদা কাগেজ 
আেবদনপ । 

২) কিম র পািরশ 
৩) িবভাগীয় মামলা নই 

মেম ত য়ন 
৪) সে াষজনক চাকিরর 

ত য়ন 
৫) িনেয়াগপে র কিপ 
৬) যাগদানপে র কিপ 

৭) মৗিলক িশ ণ 
( েযাজ ে ে ) হেণর সনদ 

িবনা ে  িবিধ মাতােবক 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

০৪ 
াি  

িবেনাদন  

১. সবেশষ াি  ও িবেনাদন  
ভােগর পর ৩ বছর িত 

২. যথাযথ ক প  ক ক দ  
র া তার সনদ সং হ 

৩. ক পে র মা েম আেবদন 
 

আেবদন পাওয়ার পর যথাযথ 
ক পে র িনকট অ ায়ন করা 

হয়। 

১) সাদা কাগেজ 
আেবদনপ । 

২) িনধািরত ফরেম 
(বাংলােদশ ফরম নং-

২৩৯৫) ধান িহসাবর ণ 
কমকতা ক ক দ   

া তার িতেবদন 
( গেজেটড কমকতােদর 

ে ), াি ান: িহসাব 
র ণ কমকতার কাযালয়। 
৩) িহসাব র ণ কমকতা 
ক ক দ   া তার 
ত য়নপ  (নন- গেজেটড 
কমচারীেদর ে )। 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

০৫ 
অিজত  

( দেশর 
যথাযথ ক প  দ  র 

া তার সনদ সং হ 
১) সাদা কাগেজ 

আেবদনপ । 
িবনা ে  ৭ কাযিদবস জনাব হা ন অর রিশদ 

অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 
জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 

উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 



 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 

াি ান 

সবার  
এবং পিরেশাধ 

প িত 
সবা দােনর সময়সীমা 

দািয় া  কমকতার পদবী, 
অিফিসয়াল টিলেফান ও ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল 
টিলেফান ও ই- মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 

অভ ের) ২. ক পে র মা েম আেবদন 
 

আেবদন পাওয়ার পর আেদশ 
জািরর জ  যথাযথ ক পে র 

িনকট রণ করা হয়। 

২) িনধািরত ফরেম 
(বাংলােদশ ফরম নং-

২৩৯৫) ধান িহসাবর ণ 
কমকতা ক ক দ   

া তার িতেবদন 
( গেজেটড কমকতােদর 

ে ), াি ান: িহসাব 
র ণ কমকতার কাযালয়। 
৩) িহসাব র ণ কমকতা 
ক ক দ   া তার 
ত য়নপ  (নন- গেজেটড 
কমচারীেদর ে )। 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

০৬ 
অিজত  

(বিহঃ 
বাংলােদশ) 

১. যথাযথ ক প  দ  র 
া তার সনদ সং হ 

২. ক পে র মা েম আেবদন 
 

আেবদন পাওয়ার পর যথাযথ 
ক পে র িনকট আেবদন 

অ ায়ন করা হয়। 
 

সরকার ক ক সমেয় সমেয় 
জাির ত িবেদশ মেণর অ মিত 

ও আ সি ক িনেদশনা 
অ সরণীয়। 

১) সাদা কাগেজ 
আেবদনপ । 

২) িনধািরত ফরেম 
(বাংলােদশ ফরম নং-

২৩৯৫) ধান িহসাবর ণ 
কমকতা ক ক দ   

া তার িতেবদন 
( গেজেটড কমকতােদর 

ে ), াি ান: িহসাব 
র ণ কমকতার কাযালয়। 
৩) িহসাব র ণ কমকতা 
ক ক দ   া তার 
ত য়নপ  (নন- গেজেটড 
কমচারীেদর ে )। 

িবনা ে  ১০ কাযিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

০৭ 
মা কালীন 

 

১. স ান সেবর স  তািরখ 
উে খসহ ডা াির সনদ সং হ 
২. ক পে র মা েম আেবদন 

 

সাদা কাগেজ আেবদনপ  
ক পে র পািরশ 
ডা ারী সনদপ  
ববত  মা কালীন 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 



 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 

াি ান 

সবার  
এবং পিরেশাধ 

প িত 
সবা দােনর সময়সীমা 

দািয় া  কমকতার পদবী, 
অিফিসয়াল টিলেফান ও ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল 
টিলেফান ও ই- মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 

আেবদন পাওয়ার পর যথাযথ 
ক পে র িনকট অ ায়ন করা 

হয়। 

ম েরর কিপ (২য়স ােনর 
ে  েযাজ ) 

মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

০৮ 

অবসেরা র 
 

(  
নগদায়নসহ) 

৫৯ বছর িতর ৩ মাস েব 
িহসাব র ণ অিফস হেত 

ইএলিপিস সং হ 
ক পে র মা েম আেবদন 

 
আেবদন পাওয়ার পর আেবদন 
পাওয়ার পর অবসরউ র  
সরকাির চাকির আইন ২০১৮ 

অ যায়ী িন ি  কের সরকাির 
আেদশ জাির করা হয়। অথবা 

( েযাজ  ে  (যথাযথ ক পে র 
িনকট অ ায়ন করা হয়, 

১. সাদা কাগেজ আেবদন 
২. ক পে র পািরশপ  
৩. িবভাগীয় মামলা নাই 

মেম ত য়ন 
৪. র া তা সনদ 

৫. এসএসিস পােশর সনদ 
৬. সািভস বিহ(নন 

গেজেটড) 

িবনা ে  ১০ কাযিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

০৯ 

সাধারণ 
ভিব  

তহিবল হেত 
অি ম ম ির 

১. সাধারণ ভিব  তহিবেলর 
জমার ি িতপ  সং হ 

২. ক পে র মা েম আেবদন 
 

আেবদন পাওয়ার পর সাধারণ 
ভিব  তহিবল িবিধমালা ১৯৭৯ 

অ যায়ী উপ  ক পে র 
িনকট অ ায়ন করা হয়। 

১. আেবদন বাংলােদশ ফরম 
নং-২৬৩৯ গেজেটড/নন-

গেজেটড) 
২. সাধারণ ভিব ৎ তহিবেল 

সবেশষ জমা ত অেথর 
িহসাব িববরণী ল কিপ 

(ম ির আেদশ জািরর পর 
ফরতেযা ) 

৩. কমচািরর বতেনর কতন 
িহসাব। 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

১০ 

সাধারণ 
ভিব  
তহিবল 

ম ির ত 
অি েমর 

১. অি ম ম িরর আেদশ হণ 
২. বতন হেত কতেনর িহসাব 

সং হ 
৩. ক পে র মা েম আেবদন 

 

আেবদন প  
ক পে র পািরশ (অ ায়ন 

প ) 
অি ম ম িরর আেদশ 
বতন হেত কতন িহসাব 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 



 

 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, গাপালগ  এর িস েজন 
চাটার 

 

ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 

াি ান 

সবার  
এবং পিরেশাধ 

প িত 
সবা দােনর সময়সীমা 

দািয় া  কমকতার পদবী, 
অিফিসয়াল টিলেফান ও ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল 
টিলেফান ও ই- মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 

িকি  
ি /ব করণ 

আেবদন পাওয়ার পর উপ  
ক পে র িনকট রণ করা হয়। 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

১১ 
হিনমাণ 

ঋণ ম ির 

ক পে র মা েম আেবদন 
আেবদন পযােলাচনা বক যথাযথ 
ক পে র িনকট অ ায়ন করা 

হয়। 

১. সাদা কাগেজ আেবদনপ  
২. য জিমেত হ 

িনমাণ/ মরামত করা হেব স 
জিমর দিলল /বায়নাপ  

৩. ৩০০ টাকার নন 
িডিশয়াল াে  
অ ীকারনামা 

৪. যথাযথ ক পে র 
পািরশ 

িবনা ে  ১৫ কাযিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 

উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 
গাপালগ  

ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 

জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

১২ 
পনশন/ 

আ েতািষক 
ম ির 

পনশন সহিজকরণ আেদশ ২০২০ 
অ যায়ী েয়াজনীয় কাগজপ  

সং হ 
ক পে র মা েম িনধািরত 

ফরেম আেবদন 
েয়াজনীয় নিথপ  এবং না-দাবী 
সনদপ স হ পযােলাচনা বক 
যথাযথ ক পে র িনকট রণ 

করা হয়। 

১. আেবদনপ  প  
২. িপআরএল ম িরর 

আেদশ 
৩. ইএলিপিস 

৪. া  পনশেনর বধ 
উ রািধকারী ঘাষণাপ  

৫. উ রািধকার সনদপ  ও 
নন ািরজ সা িফেকট 

৬. পািরবািরক পনশন ফরম 
৭. ন না া র ও হােতর 

প চ আ েলর ছাপ 
৮. আ েতািষক ও অবসর 
ভাতা উে ালেনর মতা 

অপণ ও অিভভাবক 
মেনানয়ন 

৯. না-দাবী ত য়নপ । 
১০. েয়াজেন:  

www.mof.gov.bd 

িবনা ে  ১৫ কাযিদবস 

জনাব হা ন অর রিশদ 
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জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 
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১৩ পাসেপােটর িনধািরত ফরম রণ বক িনজ িনধািরত ফরম িবনা ে  ৩ কাযিদবেসর মে  জনাব হা ন অর রিশদ জনাব এস, এম, সাই ল ইসলাম 
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ম সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 

াি ান 

সবার  
এবং পিরেশাধ 

প িত 
সবা দােনর সময়সীমা 

দািয় া  কমকতার পদবী, 
অিফিসয়াল টিলেফান ও ই- মইল 

উ তন কমকতার পদবী, অিফিসয়াল 
টিলেফান ও ই- মইল 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) (৮) 

জ এনওিস
দান 

িনয় ণকারী ক পে র িনকট 
দািখল 

অিফস সহকারী কাম কি উটার অপােরটর 
উপেজলা সমবায় কাযালয়, ক দ র, 

গাপালগ  
ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 

মাবাইল নং : ০১৭১৬-৩১৭২৭১ 
ucomuksudpur2018@gmail.com 

উপেজলা সমবায় কমকতা, ক পর, 
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ফান অিফস: ০২-৪৭৮৮২২৭৬৬ 
মাবাইল: ০১৬১৪-৩০৮২২৯ 

ucomuksudpur2018@gmail.com 
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