
সবা সহজীকরণ াবনা 
( জলা ও উপেজলা দ র) 

 

১। সবা াফাইল 

ক) সবার নাম: াথিমক সমবায় সিমিতর অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ। 
খ) সবার বণনা ও সহিজকরেণর যৗি কতা: কান াথিমক সমবায় সিমিতর িনবািচত/িনেয়াগ ত ব াপনা 
কিম  ময়ােদর মে  িনবাচন স  করেত না পারেল সমবায় সিমিত আইন,২০০১ (সংেশাধন, ২০০২ ও ২০১৩) 
এর ১৮(৫) ধারা মাতােবক সমবায় সিমিতর অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ করা হয়। সিমিতর পিরেশািধত 
শয়ার লধন ৫০,০০০.০০ (প াশ হাজার) টাকার কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার এবং পিরেশািধত শয়ার 
লধন ৫০,০০০.০০ (প াশ হাজার) টাকার বশী হেল জলা সমবায় অিফসার এ িনেয়াগ দান কেরন।সমবায় 

সিমিত এক  আিথক িত ান। আয়- য় িনবাহসহ সিমিতর দনি ন কায ম ব াপনা কিম  পিরচালনা কেরন। 
কান সমবায় সিমিতেত বধ ব াপনা কিম  না থাকেল ময়ােদা ীণ কিম র সদ গেণর ারা সিমিত পিরচালনা 

করার বণতা পিরলি ত হয়। এেত কের উ  সমেয় সিমিত পিরচালনায় আিথক ও ব াপনাগত জ লতা ি  
হয়। যেহ , সমবায় সিমিত এক  িবিধব  িত ান সেহ  সমবায় সিমিতর পে  সমবােয়র ব াপনা কিম র 
আেবদেনর ি েত যাবতীয় সবা দান করা হয়। ময়ােদা ীণ ব াপনা কিম  অেনক সময় িনজ ােথ হাক বা 
িনয়ম-কা ন না জানার কারেণই হাক অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়ােগর আেবদন রণ করেত পােরন না। 
সমবায় সিমিতর ব াপনায় ধারাবািহকতা আনয়ন এবং তা িনি ত করা হেল কারা ের সাধারণ সদ েদর 

াথ র া করা স ব হেব। এজ  সবা  সহজ করা েয়াজন।   
গ) সবা াি র মৗিলক ত ািদ: 

.নং িবষয় ত ািদ 
1.  সবা দানকারী অিফস উপ জলা সমবায় কাযালয়, া ণবািড়য়াসদর । 
2.  সবার সংি  িববরণ সমবায় সিমিতর ব াপনায় ধারাবািহকতা র া করার জ  

অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ মাঠ পযােয়র এক  ণ 
সবা।সমবায় সিমিতর িনবািচত/িনেয়াগ ত ব াপনা কিম  
ময়ােদর মে  িনবাচন স  করেত না পারেল সমবায় সিমিত 

আইন,২০০১ (সংেশাধন, ২০০২ ও ২০১৩) এর ১৮(৫) ধারা 
মাতােবক সমবায় সিমিতর অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ 

করা হয়। সিমিতর পিরেশািধত শয়ার লদন ৫০,০০০.০০ টাকার 
কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার এবং পিরেশািধত শয়ার 

লদন ৫০,০০০.০০ টাকার বশী হেল জলা সমবায় অিফসার 
িনেয়াগ দান কেরন। 

3.  বািষক সবা হণকারীর সং া ২৭৯  সমবায় সিমিত 
4.  সবা াি র শতাবলী ব াপনা কিম র সভার কাযিববরণীসহ আেবদন দািখল করেল 

সবা দান করা হয়। 
5.  দািয় া  কমকতা ও কমচারী জলা সমবায় অিফসার ও উপেজলা সমবায় অিফসার 
6.  সবা াি র সময় ১২-২১ িদন 
7.  সবা াি েত েয়াজনীয় কাগজপ  ব াপনা কিম র সভার কাযিববরণীসহ আেবদন। 
8.  সবা াি র জ  খরচ নাই। 
9.  সবা াি র জ  যাতায়ােতর 

সং া 
৩-৫ বার 

10.  সংি  আইন/িবিধ/নীিতমালার 
তািলকা 

সমবায় সিমিত আইন,২০০১ (সংেশাধন, ২০০২ ও ২০১৩) এর 
১৮(৫) ধারা। 

11.  সবা পেত থ হেল পরবত  জলা সমবায় অিফসার, া ণবািড়য়া। 



.নং িবষয় ত ািদ 
িতকারকারী কমকতা, পদিব, 

ইেমইল ও ফান ন র 
dco.brahmanbaria@coop.gov.bd 
মাবাইল: ০১515-220078 
টিলেফান :02334428519 

12.  সবা াি / দােনর ে  
অ িবধা/সম া/চ ােল স হ 

১. সবা হীতা কখন আেবদন করেত হয় জােননা। 
২.কীভােব আেবদন করেত হয় জােননা। 
৩.কিম  অৈবধ হেল এর দায়  স েক স ক ােনরঅভাব। 
৪. াচািরতার মা েম অৈবধ কিম  কাজ স াদন কের। 

13.  অ া  সমবায় সিমিত আইন,২০০১ (সংেশাধন, ২০০২ ও ২০১৩) এর 
১৮(৫) ধারার শত  মাতােবক িবগত ব াপনা কিম র সদ গণ 
অ বত  ব াপনা কিম েত থাকেত পারেবন না। অ তার কারেণ 
অেনক সময় তােদর নাম াব করা হয়। তাছাড়া সরকাির 
কমকতােদর নাম ােবর সময় অেনক সময় তােদর স িত 
নওয়া হয়না।  

 

২। িব মান সবা-প িত িবে ষণ: 
াথিমক সমবায় সিমিতর অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়াগ 

সবা দােনর
ধাপ 

কায ম 
িত ধােপর 

সময় 
স ৃ  ি বগ 

(পদিব) 
ধাপ-১ অ বত  ব াপনা কিম  গঠন উপলে  সমবায় 

সিমিতর ব াপনা কিম র সভা অ ান 
১িদন ব াপনা কিম  

ধাপ-২ অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়ােগর আেবদন তও া র ১িদন ব াপনা কিম  
ধাপ-৩ অ বত  ব াপনা কিম  গঠন উপলে  সমবায় 

সিমিতর ব াপনা কিম র সভার কাযিববরণী ও 
অ বত  ব াপনা কিম  িনেয়ােগর আেবদন উপেজলা 
সমবায় অিফেস দািখল 

১-৩িদন ব াপনা কিম  

ধাপ-৪ উপেজলা সমবায় দ র ক ক ডাইির করণ। ১িদন অিফস সহকারী কাম 
কি উটারঅপােরটর 

ধাপ-৫ উপেজলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ উপ াপনকারী 
ক ক নিথেত উপ াপন 

৩-৫িদন সহকারীপিরদশক 

ধাপ-৬ সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০.০০ (প াশ হাজার) 
টাকার ঊে  হেল উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক 
সমবায় সিমিত হেত া  কাগজপ  যাচাই বক 

েয়াজনীয় পািরশসহ জলা সমবায় অিফসার বরাবর 
অ ায়ণ। সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০.০০ (প াশ 
হাজার) টাকা বা তার কম  হেল উপেজলা সমবায় 
অিফসার ক ক অ েমাদন এবং আেদশ জাির। 

১-২িদন উপেজলা সমবায় 
অিফসার 

ধাপ-৭ া  আেবদন জলা সমবায় দ র ক ক হণ 
এবংডাইির করণ। 

১িদন অিফস সহকারী কাম 
কি উটার অপােরটর 

ধাপ-৮ জলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ উপ াপনকারী ক ক 
নিথেত উপ াপন। 

১-৩িদন পিরদশক 

ধাপ-৯ জলা সমবায় অিফসার ক ক অ বত  ব াপনা 
কিম  অ েমাদন 

১-২িদন জলা সমবায় 
অিফসার 

ধাপ-১০ অ েমািদত অ বত  ব াপনা কিম র কিপ সিমিতেত 
রণ 

১-২িদন অিফস সহকারী কাম 
কি উটার অপােরটর 

 



৩। িব মান প িতর েসস াপ (Process Map) 
 

 

 

 



৪। ািবত সবা প িত: 

সবা 
দােনরধাপ 

কায ম িত ধােপর সময় 
(িদন/ঘ া/িমিনট) 

স ৃ  ি বগ (পদিব) 

ধাপ-১ অ বত  ব াপনা কিম  গঠন 
উপলে  সমবায় সিমিতর 

ব াপনা কিম র সভা অ ান 
এবং সরবরাহ ত কাযিববরণী ও 
আেবদেনর ফর াট রণ। 

১িদন ব াপনা কিম  

ধাপ-২ রণ ত আেবদন ও কাযিববরণী 
উপেজলা সমবায় দ ের সরাসির বা 
মইেল রণ। 

১িদন ব াপনা কিম  

ধাপ-৩ উপেজলা সমবায় দ র ক ক 
ডাইির করণ  ও নিথেত উপ াপন 

১িদন অিফস সহকারী কাম  
কি উটার অপােরটর 

ধাপ-৪ সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০.০০ 
(প াশ হাজার) টাকার ঊে  হেল 
উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক 

া  ফেমর িনিদ ােন া র বক 
জলা সমবায় অিফসার বরাবর 

রণ।সিমিতর শয়ার লধন 
৫০,০০০.০০ (প াশ হাজার) টাকা 
বা তার কম হেল উপেজলা সমবায় 
অিফসার ক ক অ েমাদন এবং 
আেদশ দান। 

১িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-৫ জলা সমবায় দ র ক ক হণ ও 
ডাইির করণ 

১িদন অিফস সহকারী কাম  
কি উটার অপােরটর 

ধাপ-৬ জলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ 
উপ াপনকারী ক ক নিথেত 
উপ াপন 

১-৩িদন পিরদশক 

ধাপ-৭ জলা সমবায় অিফসার ক ক 
অ বত  ব াপনা  কিম  িনেয়াগ 
এবং ইেমইল বা ই-নিথেত জারী 
কের সিমিতেত এসএমএস রণ। 

১-২িদন জলা সমবায় অিফসার 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



৫। ািবত েসস াপ:  
 

 

 

 

 



৬। লনা লক িবে ষণ (িব মান ও ািবত প িতর ধাপিভি ক লনা): 

িব মান ািবত 
সবার 
ধাপ 

কায ম সবার 
ধাপ 

কায ম 

ধাপ-১ অ বত  ব াপনা কিম  গঠন উপলে  
সমবায় সিমিতর ব াপনা কিম র সভা 
অ ান 

ধাপ-১ অ বত  ব াপনা কিম  গঠন উপলে  
সমবায় সিমিতর ব াপনা কিম র সভা 
অ ান এবং সরবরাহ ত কাযিববরণী 
ওআেবদেনর ফর াট রণ। 

ধাপ-২ অ বত  ব াপনা কিম  
িনেয়ােগরআেবদন ত ও া র 

ধাপ-২ রণ ত আেবদন ও কাযিববরণী উপেজলা 
সমবায় দ ের সরাসির বা মইেল রণ। 

ধাপ-৩ অ বত  ব াপনা কিম  গঠন উপলে  
সমবায় সিমিতর ব াপনা কিম র 
সভার কাযিববরণী ও অ বত  ব াপনা 
কিম  িনেয়ােগর আেবদন উপেজলা 
সমবায় অিফেস দািখল 

 েয়াজন নই। 

ধাপ-৪ উপেজলা সমবায় দ র ক ক 
ডাইির করণ। 

ধাপ-৩ উপেজলা সমবায় দ র ক ক ডাইির করণ  
ও সরাসির নিথেত উপ াপন। 

ধাপ-৫ উপেজলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ 
উপ াপনকারী ক ক নিথেত উপ াপন 

 ধাপ ৩ এ স ািদত িবধায় েয়াজন নই। 
ধাপ-৬ সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০.০০ 

(প াশ হাজার) টাকার উ  হেল 
উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক সমবায় 
সিমিত হেত া  কাগজপ  জলায় 
অ ায়ণ। সিমিতর শয়ার লধন 
৫০,০০০.০০ (প াশ হাজার) টাকা বা তার 
কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার 
ক ক অ েমাদন এবং আেদশ জাির। 

ধাপ-৪ সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০.০০ (প াশ 
হাজার) টাকার উ  হেল উপেজলা সমবায় 
অিফসার ক ক া  ফেমর িনিদ ােন 

া র বক জলা সমবায় অিফসার বরাবর 
রণ।সিমিতর শয়ার লধন ৫০,০০০.০০ 

(প াশ হাজার) টাকা বা তার কম হেল 
উপেজলা সমবায় অিফসার ক ক অ েমাদন 
এবং আেদশ দান। 

ধাপ-৭ া  আেবদন জলা সমবায় দ র ক ক 
হণ এবং ডাইির করণ। 

ধাপ-৫ জলা সমবায় দ র ক ক হণ ও 
ডাইির করণ 

ধাপ-৮ জলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ 
উপ াপনকারী ক ক নিথেত উপ াপন। 

ধাপ-৬ জলা সমবায় দ েরর সংি  নিথ 
উপ াপনকারী ক ক নিথেত উপ াপন 

ধাপ-৯ জলা সমবায় অিফসার ক ক অ বত  
ব াপনা কিম  অ েমাদন 

ধাপ-৭ জলা সমবায় অিফসার ক ক অ বত  
ব াপনা কিম  িনেয়াগ এবং ইেমইল বা ই-

নিথেত জারী কের সিমিতেত এসএমএস 
রণ। 

ধাপ-১০ অ েমািদত অ বত  ব াপনা কিম র 
কিপ সিমিতেত রণ 

 ই-নিথ ও ইেমইল বহােরর কারেণ েয়াজন 
নই। 

 

 

 

 

 

 

 



৭। ািবত ও িব মান প িতর লনা লক িববরণ প িত : 

. 
নং 

সম ার িণ িব মান প িতর সম া ািবত প িতর 
বণনা 

যৗি কতা 

১. আেবদনপ , ত -
উপা /ফরম/ফর াট/
ত য়নপ /িরেপাট/ রিজ

ার 

কােনা িনিদ  আেবদনপ , 
ত -উপা / ফরম/ 
ফর াট/ ত য়নপ /িরেপাট/
রিজ ার নই। 

সভার কাযিববরণী 
ও আেবদনপে র 
ন না কের দওয়া 
হেব। 

ন না কের দওয়া হেল 
কাযিববরণী িলখেন য 

ল দখা যায় তা র 
হেব। অিভ  ি েদর 
িনকট হেত পরামশ 
হেণর জ  সময় ও 
য় কমেব। 

২. আেবদন দািখল/ হণ সময়ে পণ হয়। সময়ে পণ কমেব। ফর ােট আেবদন, ই-
মইল বহার। 

৩. সবার ধাপ  লনা লকভােব বিশ (১০) লনা লকভােব 
কম(৭) 

 

৪. স ৃ  
জনবল/ া রকারী/অ
মাদনকারী 

একই একই  

৫. সবা সহিজকরেণ িঁক  নই নই  
৬. ম েভাগী আেছ নই  
৭. একািধক সং ার 

সংি তা 
নই নই  

৮. আইন/িবিধ/ াপন 
ইত ািদ  

নই নই  

৯. অবকাঠােমা  নই নই  
১০. রকড/ ত -উপা  

সংর ণ  
ক ন সহজ  

১১. অ া  নই নই  
 
 

৮। TCV(Time, Cost & Visit) অ সাের িব মান ও ািবত প িতর লনা: 

 িব মান প িত ািবত প িত 

সময় (িদন/ঘ া) ১২-২১ িদন ৭-১০ িদন 

খরচ (নাগিরক ও অিফেসর) - - 

যাতায়াত ৪-৫ বার ১-২ বার 

ধাপ ১০ (দশ)   ৭ (সাত)  

দািখলীয় কাগজপ  কান ফর াট নই। িনেজেদর মত কের 
কাযিববরণী ও আেবদন ত করা হয়। 

িনিদ  ফর াট রণ কের দািখল। 

ণগত মােনা য়ন/q% সময়ে পণ, বারবার ল করার বণতা 

৫০% 

সহজ ও িন ল। 
১০০% 

 

 



৯। বা বায়ন কৗশল: া ণবািড়য়া সদরউপ জলার সকল সমবায় সিমিতস েহর তািরখিভি ক িনবাচনী ক ােল ার 
তির করা হেব এবং উ  ক ােল ার মাতােবক িনবাচন না হেল উপেজলা হেত দািয় া  কমকতা সংি  

সিমিতেক অবিহত করেবন এবং আেবদেনর ফর াট সরবরাহ করেবন। সিমিতর স মতা মাতােবক যােত উ  
ফর াট ডাউনেলাড কের িনেত পাের সজ য ওেয়বসাইেট আপেলাড করা থাকেব। া ণবািড়য়া জলার সকল 
উপেজলায় ই-নিথ চা  থাকায় সকল প েযাগােযাগ ই-নিথেত কের সবা হীতােক নিথ িসে েমর মা েম মইল ও 
এসএমএস দওয়া হেব। এেত কের সবা হীতার সময়,যাতায়াত ও খরচ লাঘব হেব। 
১০।  বা বায়েনর সময়াব  কমপিরক না: 

কায ম ফ য়াির মাচ এি ল ম ন 

কমশালা অ ান ও 

াব ড়া করণ 
22/02/2023     

সবা সহিজকরণ 

িজও জাির 
27/02/২০23     

বা বায়ন   01/03/২০23    

মি পিরষদ িবভােগ 
বা বায়ন িতেবদন 

রেণর তািরখ 
  01/04/২০23   

েরা অিধে ে  
বা বায়ন র তািরখ 

   01/05/২০23  

েরা অিধে ে  
বা বায়ন ায়ন 

িতেবদন রণ 
    ১৫/০৬/২০২৩ 

 

১১। বা বায়েনর জ  িয়ত অেথর পিরমাণ: েয়াজন নই। 
১২। বা বায়েন চ ােল স হ:  

১।   সমবায়ীেদর অবিহতকরণ 

২। বা বায়নকারীেদর মানিসক অব ার পিরবতন। 
৩। সকল সিমিতর সমভােব ি গত স মতা না থাকা। 

১৩। চ ােল  মাকােবলায় হীত ব ািদ:  

1। কমচারীেদর উ ু  করা। 
২। িশ ণ দান 

3। চার 

 
মাঃ আিজ ল হক 

উপ জলা সমবায় অিফসার 
া ণবািড়য়া সদর। 


