
ǯসবা সহজীকরণ ɛ̜াবনা 
(উপেজলা ও ǯজলা দ˖র) 

 
১। ǯসবা ǯɛাফাইল 

ক) ǯসবার নাম: ɛাথিমক সমবায় সিমিতর অˉব ȟত̭ Εব̝াপনা কিমɪ িনেয়াগ। 

খ) ǯসবার বণ ȟনা ও সহিজকরেণর ǯযৗিɳকতা: ǯকান ɛাথিমক সমবায় সিমিতর িনব ȟািচত/িনেয়াগҍত Εব̝াপনা কিমɪ 
ǯময়ােদর মেΒ িনব ȟাচন স˫ˑ করেত না পারেল সমবায় সিমিত আইন,২০০১ (সংেশাধন২০০২ ও ২০১৩ এর ১৮(৫) ধারা 
ǯমাতােবক সমবায় সিমিতর অˉব ȟত̭ Εব̝াপনা কিমɪ িনেয়াগ করা হয়। সিমিতর পিরেশািধত ǯশয়ার Ӓলধন ৫০,০০০/-টাকার 
কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার এবং পিরেশািধত ǯশয়ার Ӓলদন ৫০,০০০/-টাকার ǯবশী হেল ǯজলা সমবায় অিফসার এ 
িনেয়াগ ɛদান কেরন। সমবায় সিমিত একɪ আিথ ȟক ɛিত̎ান। আয়-Εয় িনব ȟাহসহ সিমিতর ǰদনিˍন কায ȟɈম Εব̝াপনা 
কিমɪ পিরচালনা কেরন। ǯকান সমবায় সিমিতেত ǰবধ Εব̝াপনা কিমɪ না থাকেল ǯময়ােদাʯীণ ȟ কিমɪর Εিɳেদর ͏ারা 
সিমিত পিরচালনা করার ɛবণতা পিরলিɻত হয়। এেত কের উɳ সমেয় সিমিত পিরচালনায় আিথ ȟক ও Εব̝াপনাগত জɪলতা 
ӡি̌ হয়। ǯযেহҶ, সমবায় সিমিত একɪ িবিধবʺ ɛিত̎ান ǯসেহҶ সমবায় সিমিতর পেɻ সমবােয়র Εব̝াপনা কিমɪর 
আেবদেনর ǯɛিɻেত যাবতীয় ǯসবা ɛদান করা হয়। ǯময়ােদাʯীণ ȟ Εব̝াপনা কিমɪ অেনক সময় িনজ ·ােথ ȟ ǯহাক বা িনয়ম 
কাӂন না জানার কারেণই ǯহাক অˉব ȟত̭ Εব̝াপনা কিমɪ িনেয়ােগর আেবদন ǯɛরণ করেত পােরন না। সমবায় সিমিতর 
Εব̝াপনায় ধারাবািহকতা আনয়ন এবং ·ʑতা িনি̃ত করা হেল ɛকারˉের সাধারণ সদΝেদর ·াথ ȟ রɻা করা স˯ব হেব। 
এজΓ ǯসবাɪ সহজ করা ɛেয়াজন।   

গ) ǯসবাɛাি˖র ǯমৗিলক তΐািদ: 

Ɉ.নং িবষয় তΐািদ 
1. ǯসবা ɛদানকারী অিফস উপেজলা সমবায় কায ȟালয়, ǯপ̲য়া, কɼবাজার ও ǯজলা 

সমবায় কায ȟালয়, কɼবাজার। 
2. ǯসবার সংিɻ˖ িববরণ সমবায় সিমিতর Εব̝াপনায় ধারাবািহকতা রɻা করার 

জΓ অˉব ȟত̭ Εব̝াপনা কিমɪ িনেয়াগ মাঠ পয ȟােয়র 
একɪ ̶Ͱ͉ӆণ ȟ ǯসবা। সমবায় সিমিতর 
িনব ȟািচত/িনেয়াগҍত Εব̝াপনা কিমɪ ǯময়ােদর মেΒ 
িনব ȟাচন স˫ˑ করেত না পারেল সমবায় সিমিত 
আইন,২০০১ (সংেশাধন২০০২ ও ২০১৩এর ১৮(৫) ধারা 
ǯমাতােবক সমবায় সিমিতর অˉব ȟত̭ Εব̝াপনা কিমɪ 
িনেয়াগ করা হয়। সিমিতর পিরেশািধত ǯশয়ার Ӓলদন 
৫০,০০০/-টাকার কম হেল উপেজলা সমবায় অিফসার 
এবং পিরেশািধত ǯশয়ার Ӓলদন ৫০,০০০/-টাকার ǯবশী 
হেল ǯজলা সমবায় অিফসার িনেয়াগ ɛদান কেরন। 

3. বািষ ȟক ǯসবা Ɋহণকারীর সংা ১২১ ɪ সমবায় সিমিত 
4. ǯসবা ɛাি˖র শতȟাবিল Εব̝াপনা কিমɪর সভার ǯরҟেলশনসহ আেবদন দািখল 

করেল ǯসবা ɛদান করা হয়। 
5. দািয়͉ɛা˖ কমȟকতȟা ও কম ȟচারী ǯজলা সমবায় অিফসার ও উপেজলা সমবায় অিফসার 
6. ǯসবা ɛাি˖র সময় ১২-২১ িদন 
7. ǯসবা ɛাি˖েত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ Εব̝াপনা কিমɪর সভার ǯরҟেলশনসহ আেবদন 
8. ǯসবা ɛাি˖র জΓ খরচ ǯনই। 
9. ǯসবা ɛাি˖র জΓ যাতায়ােতর সংা ৩-৫ বার 
10. সংি̈̌ আইন/িবিধ/নীিতমালার তািলকা সমবায় সিমিত আইন,২০০১ (সংেশাধন২০০২ ও 

২০১৩এর ১৮(৫) ধারা 
11. ǯসবা ǯপেত Εথ ȟ হেল পরবত̭ ɛিতকারকারী কমȟকতȟা, 

পদিব, ইেমইল ও ǯফান 
ǯজলা সমবায় অিফসার, কɼবাজার,  
dco_coxsbazar@yahoo.com, ০৩৪১-৬৩৩০৫ 

mailto:dco_coxsbazar@yahoo.com,


Ɉ.নং িবষয় তΐািদ 
 

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। 
৪. ǯ·ʑাচািরতার মাΒেম অৈবধ কিমɪ কাজ স˫াদন 
কের। 

13. অΓাΓ সমবায় সিমিত আইন,২০০১ (সংেশাধন২০০২ ও 
২০১৩এর ১৮(৫) ধারার শতȟ  ǯমাতােবক িবগত 
Εব̝াপনা কিমɪর সদΝগণ অˉব ȟত̭ Εব̝াপনা 
কিমɪেত থাকেত পারেবন না। অʗতার কারেণ অেনক 
সময় তােদর নাম ɛ̜াব করা হয়। তাছাড়া সরকাির 
কমȟকতȟােদর নাম ɛ̜ােবর সময় অেনক সময় তােদর 
স˰িত ǯনয় হয়না।  

 

২। িবΑমান ǯসবা-পʺিত িবে̈ষণ:  

ɛাথিমক সমবায় সিমিতর অˉব ȟত̭ Εব̝াপনা কিমɪ িনেয়াগ 

ǯসবা ɛদােনর 
ধাপ 

কায ȟɈম ɛিত ধােপর 
সময়  

স˫ৃɳ Εিɳবগ ȟ 
(পদিব) 

ধাপ-১ অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ গঠন উপলেɻɇ সমবায় সিমিতর 
Εব̝াপনা কিমɪর সভা অӂ̎ান 

১িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

ধাপ-২ অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ িনেয়ােগর আেবদন ɛͼত ও ·াɻর ১িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

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

১-৩িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

ধাপ-৪ উপেজলা সমবায় দ˖র কҸȟক ডাইিরӎɳকরণ। ১িদন অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার অপােরটর 

ধাপ-৫ উপেজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ উপ̝াপনকারী কҸȟক 
নিথেত উপ̝াপন 

৩-৫িদন সহকারীপিরদশ ȟক 

ধাপ-৬ 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 এবং আেদশ জাির। 

১-২িদন উপেজলা সমবায় 
অিফসার 

ধাপ-৭ ɛা˖ আেবদন ǯজলা সমবায় দ˖র কҸȟক Ɋহণ এবং 
ডাইিরӎɳকরণ। 

১িদন অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার অপােরটর 

ধাপ-৮ ǯজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ উপ̝াপনকারী কҸȟক 
নিথেত উপ̝াপন। 

১-৩িদন পিরদশ ȟক 

ধাপ-৯ ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ 
অӂেমাদন 

১-২িদন ǯজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-১০ অӂেমািদত অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪর কিপ সিমিতেত ǯɛরণ ১-২িদন অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার অপােরটর 

 



৩। িবΑমান পʺিতর ɛেসস Ζাপ (Process Map) 

 

 



 

 

৪। ɛ̜ািবত ǯসবা পʺিত:  

 

ǯসবা 
ɛদােনর 

ধাপ 

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

স˫ৃɳ Εিɳবগ ȟ (পদিব) 

ধাপ-১ অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ গঠন 
উপলেɻɇ সমবায় সিমিতর 
Εব̝াপনা কিমɪর সভা অӂ̎ান 
এবং সরবরাহҍত ǯরҟেলশন ও 
আেবদেনর ফরΖাট Ӆরণ। 

১িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

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

১িদন Εব̝াপনা কিমɪ 

ধাপ-৩ উপেজলা সমবায় দ˖র কҸȟক 
ডাইিরӎɳকরণ  ও নিথেত 
উপ̝াপন 

১িদন অিফস সহকারী কাম কি˫উটার 
অপােরটর 

ধাপ-৪ 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। 

১িদন উপেজলা সমবায় অিফসার 

ধাপ-৫ ǯজলা সমবায় দ˖র কҸȟক Ɋহণ ও 
ডাইিরӎɳকরণ 

১িদন অিফস সহকারী কাম কি˫উটার 
অপােরটর 

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

১-৩িদন পিরদশ ȟক 

ধাপ-৭ ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক 
অˉবত̭ Εব̝াপনা  কিমɪ 
িনেয়াগ এবং ইেমইল বা ই-নিথেত 
জারী কের সিমিতেত এসএমএস 
ǯɛরণ 

১-২িদন ǯজলা সমবায় অিফসার 

 

 

 

 

 

 



 

৫। ɛ̜ািবত ɛেসস Ζাপ:  

 

 



 

 

৬। ҶলনাӒলক িবে̈ষণ (িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর ধাপিভিʯক Ҷলনা): 

িবΑমান ɛ̜ািবত 
ǯসবার 
ধাপ 

কায ȟɈম ǯসবার 
ধাপ 

কায ȟɈম 

ধাপ-১ অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ গঠন উপলেɻɇ 
সমবায় সিমিতর Εব̝াপনা কিমɪর সভা 
অӂ̎ান 

ধাপ-১ অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ গঠন উপলেɻɇ 
সমবায় সিমিতর Εব̝াপনা কিমɪর সভা 
অӂ̎ান এবং সরবরাহҍত ǯরҟেলশন ও 
আেবদেনর ফরΖাট Ӆরণ। 

ধাপ-২ অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪ িনেয়ােগর আেবদন 
ɛͼত ও ·াɻর 

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

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

 ɛেয়াজন ǯনই 

ধাপ-৪ উপেজলা সমবায় দ˖র কҸȟক 
ডাইিরӎɳকরণ। 

ধাপ-৩ উপেজলা সমবায় দ˖র কҸȟক ডাইিরӎɳকরণ  
ও সরাসির নিথেত উপ̝াপন 

ধাপ-৫ উপেজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ 
উপ̝াপনকারী কҸȟক নিথেত উপ̝াপন 

 ধাপ ৩ এ স˫ািদত িবধায় ɛেয়াজন ǯনই 

ধাপ-৬ 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 এবং আেদশ জাির। 

ধাপ-৪ 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-৭ ɛা˖ আেবদন ǯজলা সমবায় দ˖র কҸȟক Ɋহণ 
এবং ডাইিরӎɳকরণ। 

ধাপ-৫ ǯজলা সমবায় দ˖র কҸȟক Ɋহণ ও 
ডাইিরӎɳকরণ 

ধাপ-৮ ǯজলা সমবায় দ˖েরর সংি̈̌ নিথ 
উপ̝াপনকারী কҸȟক নিথেত উপ̝াপন। 

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

ধাপ-৯ ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক অˉবত̭ 
Εব̝াপনা কিমɪ অӂেমাদন 

ধাপ-৭ ǯজলা সমবায় অিফসার কҸȟক অˉবত̭ 
Εব̝াপনা  কিমɪ িনেয়াগ এবং ইেমইল বা 
ই-নিথেত জারী কের সিমিতেত এসএমএস 
ǯɛরণ 

ধাপ-১০ অӂেমািদত অˉবত̭ Εব̝াপনা কিমɪর কিপ 
সিমিতেত ǯɛরণ 

 ই-নিথ ও ইেমইল Εবহােরর কারেণ ɛেয়াজন 
ǯনই। 

 

 

 

 

 

 



 

৭। ɛ̜ািবত ও িবΑমান পʺিতর ҶলনাӒলক িববরণ পʺিত 

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

১ আেবদনপɖ, তΐ-
উপাʯ/ফরম/ফরΖাট/ɛতɇয়নপ
ɖ/িরেপাট ȟ/েরিজ̙ার 

ǯকােনা ӟিনিদ ȟ̌  
আেবদনপɖ, তΐ-উপাʯ/ 
ফরম/ 
ফরΖাট/ɛতɇয়নপɖ/িরেপাট ȟ
/েরিজ̙ার 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 (১০)  Ҷলনাӑলকভােব 
কম(৭) 

 

৪ স˫ৃɳ 
জনবল/·াɻরকারী/অӂেমাদন
কারী 

একই একই 
 

৫ ǯসবা সহিজকরেণ Ңিঁক  ǯনই ǯনই 
 

৬ মΒ·͉েভাগী আেছ ǯনই 
 

৭ একািধক সং̝ার সংি̈̌তা ǯনই ǯনই 
 

৮ আইন/িবিধ/ɛʗাপন ইতɇািদ  ǯনই ǯনই 
 

৯ অবকাঠােমা  ǯনই ǯনই 
 

১০ ǯরকড ȟ/ তΐ-উপাʯ সংরɻণ  কɬন সহজ 
 

১১ অΓাΓ ǯনই ǯনই 
 

 

৮। TCV (Time, Cost & Visit) অӂসাের িবΑমান ও ɛ̜ািবত পʺিতর Ҷলনা: 

 িবΑমান পʺিত ɛ̜ািবত পʺিত 
সময় (িদন/ঘ˂া) ১২-২১ িদন ৭-১০ িদন 
খরচ (নাগিরক ও অিফেসর)   
যাতায়াত ৪-৫ বার ১-২ বার 
ধাপ ১০ ɪ  ৭ 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% 

 



৯। বা̜বায়ন ǯকৗশল: কɼবাজার ǯজলার সকল উপেজলায় তািরখ িভিʯক িনব ȟাচনী কɇােল˅ার ǰতির করা হেব এবং উɳ 
কɇােল˅ার ǯমাতােবক িনব ȟাচন না হেল উপেজলা হেত দািয়͉ɛা˖ কমȟকতȟা সংি̈̌ সিমিতেক অবিহত করেবন এবং আেবদেনর 
ফরΖাট সরবরাহ করেবন। সিমিতর সɻমতা ǯমাতােবক যােত উɳ ফরΖাট ডাউনেলাড কের িনেত পাের ǯসজΓ ওেয়বসাইেট 
আপেলাড করা থাকেব। কɼবাজার ǯজলার সকল উপেজলায় ই-নিথ চাӗ থাকায় সকল পɖ ǯযাগােযাগ ই-নিথেত কের 
ǯসবাɊহীতােক নিথ িসে̙েমর মাΒেম ǯমইল ও এসএমএস ǯদয়া হেব। এেত কের ǯসবাɊহীতার সময়,যাতায়াত ও খরচ লাঘব 
হেব। 

১০।  বা̜বায়েনর সময়াবʺ কম ȟপিরক˾না:  

কায ȟɈম ǯফ͜য়াির মাচ ȟ এিɛল ǯম ҟন 
কমȟশালা অӂ̎ান ও ɛ̜াব 

Қড়াˉকরণ 
22/02/2023     

ǯসবা সহিজকরণ িজও 
জাির 

 

27/02/23     

বা̜বায়ন ʹͰ 
 

 01/03/23    

মিˈপিরষদ িবভােগ 
বা̜বায়ন ɛিতেবদন 

ǯɛরেণর তািরখ 

  01/04/23   

Ӆেরা অিধেɻেɖ বা̜বায়ন 
ʹͰর তািরখ 

   01/05/23  

Ӆেরা অিধেɻেɖ বা̜বায়ন 
ӒΙায়ন ɛিতেবদন ǯɛরণ 

    ১৫/০৬/২৩ 

 

১১। বা̜বায়েনর জΓ Εিয়ত অেথ ȟর পিরমাণ: ɛেয়াজন ǯনই। 

১২। বা̜বায়েন চɇােলʛসӒহ:  

০১।   সমবায়ীেদর অবিহতকরণ 

০২। বা̜বায়নকারীেদর মানিসক অব̝ার পিরবতȟন। 

০৩। সকল সিমিতর সমভােব ɛӔিɳগত সɻমতা না থাকা। 

১৩। চɇােলʛ ǯমাকােবলায় Ғহীত Εব̝ািদ:  

01। কমȟচারীেদর উ͏ুʺ করা। 

০২। ɛিশɻণ ɛদান 

03। ɛচার 

 

                    
1৫/03/2023 

(ǯমা̜ফা জামান) 
উপেজলা সমবায় অিফসার 

ǯপ̲য়া, কɼবাজার। 


