
 

ǯসবার নাম সংিশ̞̌ আইন ও িবিধ ɛেয়াজনীয় কাগজ পɖ ǯসবাদান পʺিত/ কােজর ধরণ 

ǯসবা ɛদােনর 
িনধ ȟািরত  সময় 

ǯসবা ɛাি˖র Εয় 

ǯসবা ɛদােনর জΓ 
দািয়͉ পার্˖ 

কম ȟকতȟা/কমȟচারীর 
পদবী। 

ǯসবা না ǯপেল 
করণীয় 

ӂΓতম সেব ȟাʎ 

১ ২ ৩ 
৪ 

 
৫ ৬ ৭ ৮ 

তΐ অিধকার আইেনর 
আওতায় তΐ ɛাি˖র আেবদন 

Ɋহন ও িন̑িʯ করণ। 

তΐ অিধকার আইন-
২০০৯। 

৫ টাকার ǯকাট ȟ িফ সহ 
িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 

পɖ। 

আেবদন পɖ Ɋহন, যাচাই, তΐ অӂসːান ও 
সরবরাহ। 

০২ িদন ০৩ িদন 
ɛিত Ӈ̎া 

ফেটাকিপর ӒΙ-২ 
টাকা। 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার। 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

জনসাধারেণর 
আেবদন,  অিভেযাগ Ɋহন ও 
িন̡িʯ সংɈামʲ এবং গণ 

ʹনানী Ɋহন। 

সংিশ̞̌ আইন ও িবিধ 
সাদা কাগেজ িলিখত 

ӟ̡̌ অিভেযাগ ও এর 
সমথ ȟেন কাগজ পɖ। 

ɛিত স˖ােহর ǯসামবার সকাল ১০ ঘɪকায় 
গণʹনানী Ɋহন করা হয়। ɛেযাজɇ ǯɻেɖ 
তাৎɻিনক Εব̝া Ɋহন বা আইন ও িবিধ 
ǯমাতােবক সংিশ̞̌ কҸȟপɻ/ কমȟকতȟার 
িনকট Εব̝া Ɋহেনর জΓ ǯɛরণ ও তৎিবষেয় 
Ғিহত িবষেয় Εব̝া অӂসরণ। ǯɻɖ িবেশষ 
·য়ং তদমʲ কের ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহেনর 
জΓ উ͓ȟতন কҸȟপɻর িনকট ǯɛরণ/ӟপািরশ 
করণ। 

তাৎɻিনক 
িসʺামʲ 

তদমʲ 
সােপɻ 

৫.০০ টাকার ǯকাট ȟ 
িফসহ ǯɻɖ িবেশষ 

ǯকান Εয় ǯনই। 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার 

ও 

সংিশ̞̌ অিফস 
সহকারী। 

 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

̝ানীয় রাজ· আদায় সরকারী িবিধ ǯমাতােবক। 
িবিধ ǯমাতােবক 
িসিডউল ӆরেণর 

মাΒেম। 

৩০ ǰচেɖর মেΒ সায়রাত মহাল ইজারা ɛদান 
ও  ইজারার অথ ȟ আদায় কের িবিধ ǯমাতােবক 
সংিশ̞̌ খােত জমা ɛদান/িবতরণ। 

১৫ িদন ৩০ িদন 
দরপেɖ উেল̞িখত 

হাের 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার,ও  সংিশ̞
̌ অিফস সহকারী। 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

উপেজলা পিরষেদর সভায় 
ɛক˾ ও ɛাɮলন, অӂেমাদন, 
ɛক˾ বাসʲবায়ন, ɬকাদার ও 
ɛক˾ কিমɪর িবল পিরেশাধ। 

উপেজলা পিরষদ (ҙিɳ 
স˫াদন) িবিধমালা 
২০১০ ও িপিপএ/ 

িপিপআর  অӂসরণ। 

দরপɖ, কায ȟিববরিন, 
িসিডউল জমা, 

ǯমজারেম˂ Ӌক ɛনয়ন 
ইতɇািদ। 

ɛক˾ ɛসʲাব অӂেমাদন ɛকে˾র ̝ান 
(সাইট) ɛাক ও বাসʲবায়েনাʯর পরবত̭ 
পিরদশ ȟণ ও িবল পিরেশাধ করণ। 

৩ িদন ৫ িদন ǯকান Εয় ǯনই। 
ǯচয়ারΖান উপেজলা 
পিরষদ ও উপেজলা 
িনব ȟাহী অিফসার। 

̝ানীয় সরকার 
িবভােগ 

আেবদন। 

ӏিম Εব̝াপনা ও সরকারী 
রাজ· আদায়। 

অিপ ȟত স˫িʯ আইন -
২০০১, ҍিষ ও অҍিষ 

খাস জিম Εব̝াপনা এবং 
বেˍাবসʲ নীিতমালা-

১৯৯৫/১৯৯৭ 

আেবদন পɖ Ɋহন, ǯকস 
নিথ ӡজন ও ɛেয়াজনীয় 

তদমʲ। 

িভ.িপ. ǯকস নবায়ন, ӏিম সংɈামʲ িবিভˑ 
িবষয় তদমʲ, ǯকস নিথ ӡজন ও ǯজলা 
ɛশাসক বরাবর ǯɛরণ। 

৩ িদন ৫ িদন 

অিজȟত স˫িʯর 
ǯɻেɖ িবিধ 

ǯমাতােবক ইজারা 
ӒΙ পিরেশাধ। 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার 

ও  সংিশ̞̌ অিফস 
সহকারী। 

 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

 

ɞাΖমান আদালত পিরচালনা। 
সরকােরর আেদশ ও 
িবিভˑ আইন অӂযায়ী 

ɛিসিকউশন, জˠনামা 
বা িজি˰নামা দািখল 

িবিভˑ আইেন আদালত পিরচালনা কের 
ɛিসিকউশন, জˠনামা বা িজি˰নামা দািখল 
ও পরবিতȟ আইনাӂগ Εব̝া Ɋহন। 

১ িদন ৩ িদন ǯকান Εয় ǯনই 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার 

ও  সংিশ̞̌ অিফস 
সহকারী 

 

িবʗ ǯজলা 
Ζািজে̘ট 
এরানকট 
আেবদন। 

ɖাণ, ӆন ȟবাসন, Ɋামীন 
অবকাঠােমা ও ɪ.আর 

কম ȟӠচী, মানিবক সহায়তা 

ҽেয ȟাগ Εব̝াপনা ও ɖান 
মˈনালয় ও মিহলা ও 
িশʹ িবষয়ক মˈনালয় 

আেবদনপɖ ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ওয়াড ȟ, ইউিনয়ন ও উপেজলা 
কিমɪর সভা অӂ̎ান। 

বরাʸ ɛাি˖ 
সােপেɻ। 

বরাʸ ɛাি˖ 
সােপেɻ। 

ǯকান Εয় ǯনই 
উপেজলা িনব ȟাহী 

অিফসার ও  ɛক˾ 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 



এবং  িভিজএফ, িভিজিড 
ইতɇািদ। 

হেত জারীҍত িনেদ ȟিশকা/ 
নীিতমালা। 

ও 

সংিশ̞̌ ɛতɇয়ন। 

বাসʲবায়ন কম ȟকতȟা। 

 

 

ইউিপ ǯচয়ারΖান, সদΝেদর 
সরকারী অংেশর  স˰ানী 

সিচব, Ɋাম Ӆিলশেদর ǯবতন 
ভাতা ӟিবধািদ ও ǯপনশন 

অӂেমাদন। 

̝ানীয় সরকার (ইউিনয়ন 
পিরষদ) কমȟচারী চা̲রী 

িবিধমালা ২০১১। 
িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 

ইউিনয়ন পিরষদ হেত ɛা˖ ɛতɇয়ন ও 
সাɪ ȟিফেকট এর িভিʯেত কায ȟɈম Ɋহন 
এবং  অথ ȟ বরাʸ সােপেɻ স˰ানী ইতɇািদ 
িবতরণ। 

অথ ȟ জমা 
থাকা সােপেɻ 

িবল পɖ 
ɛাি˖র ১িদন। 

অথ ȟ জমা 
থাকা 

সােপেɻ িবল 
পɖ ɛাি˖র 

২িদন। 

ǯকান Εয় ǯনই 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার 

ও 

সংিশ̞̌ অিফস 
সহকারী। 

 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

 

িশɻা ɛিত̎ান 
পিরচালনা,  কেলজ, Ѻল, 
মাɘাসার Ζােনিজং কিমɪ 
গঠন ও িɛজাইিডং অিফসার 

িনেয়াগ। 

মাΒিমক ও উʎ 
মাΒিমক সʲেরর 
ǯবসরকারী িশɻা 

ɛিত̎ােনর গভিণ ȟং বিড 
ও Ζােনিজং কিমɪ 

সংɈামʲ ɛিবধানমালা, 
২০০৯ । 

িলিখত আেবদন 

পদািধকার বেল িবিভˑ িশɻা ɛিত̎ােন 
পিরচালনা কিমɪর সভাপিত হওয়ায় সংিশ̞̌ 
িশɻা ɛিত̎ান পিরচালনার সািব ȟক দািয়͉ 
পালন। 

আেবদেনর সােথ খসড়া ǯভাটার তািলকা 
ɛাি˖র ǯɛিɻেত নিথেত অӂেমাদন ও অিফস 
আেদশ জারী। 

০১ িদন ০৩িদন ǯকান Εয় ǯনই 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার 

ও 

সংিশ̞̌ অিফস 
সহকারী 

 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

 

̝ানীয় সরকার ও ɛাথিমক ও 
গণিশɻা মˈনালয় সহ, 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ  ɬকাদারেদর 
িবল/ɛক˾ কিমɪর সভাপিতর 

িবল ɛদান। 

সরকারী Ɉয় আইন- 
২০০৬ 

সরকারী Εয় িবিধমালা- 
২০০৮ 

১। বরাʸােদশ 

২। দরপɖ িবʗি˖ 

৩। ǯমজারেম˂ Ӌক 

৪। Ҷলনা Ӓলক 

িববরিণ 

৫। ɛেয়াজনীয় অΓাΓ 
কাগজপɖ 

উপেজলা ɛেকৗশলী  হেত ɛসʲাব ɛাি˖র পর 
িবল অӂেমাদন, ɛেয়াজেন সেরজিমেন 
পিরদশ ȟন ও ɛেয়া্জনীয় কায ȟɈম Ɋহণ। 

০১ িদন ০৫িদন ǯকান Εয় ǯনই। 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার 

ও উপেজলা 
ɛেকৗশলী। 

 

 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

 

 

 

ধম ȟ িবষয়ক মˈনালয় , িশɻা 
সহ িবিভˑ মˈনালয় ǯজলা 
পিরষদ সং̝া/িবভাগ কҸȟক 
ɛা˖ িবিবধ অӂদান িবতরণ। 

সংিশ̞̌ কায ȟালেয়র 
অӂেমাদন। 

ӟ̡̌ িলিখত আেবদন 
বরাʸ পাওয়ার পর িবষয়ɪ  তদমʲ সােপেɻ 
ӟফলেভাগীেক অবিহত করা হয় এবং িবতরণ। 

০১ িদন ০৩িদন ǯকান Εয় ǯনই। 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার 

ও উপেজলা িহসাব 
রɻণ  অিফসার। 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

 

ӑিɳেযাʺােদর িবিভˑ সহায়তা 
ɛদান স˫িকȟত। 

সরকারী পয ȟােয়- ӑিɳӔʺ 
িবষয়ক মˈনালয় হেত 

জারীҍত পিরপɖ। 

ӑিɳেযাʺা ǯগেজট, 
ɛেযাজɇ ǯɻেɖ িচিকৎসা, 

ӓҶɇ 
সনদসহ  আӂসিʊক 

দাফন বা সৎকার সংɈামʲ আেবদেনর ǯɻেɖ 
ǯজলা ɛশাসক মেহাদয় বরাবর ɛসʲাব 
ǯɛরণ। িচিকৎসা অӂদােনর   ǯɻেɖ সংিশ̞̌ 
কিমɪর মাΒেম িসʺামʲ Ɋহন, যাচাই-

তদমʲ 
ɛিতেবদন 
ɛাি˖র পর 

বরাʸ থাকেল 

তদমʲ 
ɛিতেবদন 
ɛাি˖র পর 

বরাʸ থাকেল 

ǯকান Εয় ǯনই। 
উপেজলা িনব ȟাহী 

অিফসার 
ও  সংিশ̞̌ অিফস 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 



কাগজপɖািদ। বাচাইেয়র ǯɻেɖ তদমʲ ও অӂ̎ান 
পিরচালনা ও পরবিতȟ পদেɻপ Ɋহণ। 

-০৩ িদন। -০৭ িদন সহকারী। 

 

 

 

এনিজও িবষয়ক সরকারী িবিধ ǯমাতােবক িলিখত আেবদন 
 তদমʲ সােপেɻ সরকােরর আেদশ অӂযায়ী 
ɛিতকার। 

তদমʲ 
ɛিতেবদন 

ɛাি˖ 
সােপেɻ। 

তদমʲ 
ɛিতেবদন 

ɛাি˖ 
সােপেɻ। 

ǯকান Εয় ǯনই। 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার 

 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

 

Εাংক, পল̞ী িবҼɇৎ ও 
অথ ȟলʁীকারী ɛিত̎ােনর 

বেকয়া দাবী/পাওনা আদায়। 

িপিডআর এɇাɰ 
1913অӂযায়ী 

সাɪ ȟিফেকট অিধযাচন , 
ɛেয়াজনীয় ǯকাট ȟ িফ। 

সাɪ ȟিফেকট মামলা দােয়র, অবিহত করণ, 
িবিধ ǯমাতােবক ǯমাকʸমা পিরচালনা ও 
িন̡িʯ করণ। 

িবিধ 
ǯমাতােবক। 

িবিধ 
ǯমাতােবক। 

আইন অӂযায়ী 
ɛেদয় িফ। 

উপেজলা িনব ȟাহী 
অিফসার 

ও  সংিশ̞̌ অিফস 
সহকারী 

 

ǯজলা ɛশাসেকর 
িনকট আেবদন। 

 

 


