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দ  ি  িনভর জন শাসন গড়ব, নাগিরক সবা িনি ত করব

িভশনঃ   
দ ,  এবং জনবা ব শাসন 

 
িস েজন চাট ার 

িমশনঃ
দ , আ িনক ও টকসই জন শাসন গঠেনর মা েম সেব া ম 

নাগিরক সবা িনি ত করা
 

িমক সবার নাম 
সবা দােন 

সেব া  সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  

েয়াজনীয় 
কাগজপ /আেবদ

ন ফরম 
াি ান 

িফ/চােজস (টাকা জমাদােনর 
কাড/খাত/ প িত এবং 

সময়) সবা  এবং পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  কম কতার 
পদিব, ম ন র, জলা/উপেজলার 

কাড, অিফিসয়াল টিলেফান ও 
ইেমইল 

উ তন কম কত ার 
পদিব, ম ন র, 
জলা/উপেজলার 

কাডসহ অিফিসয়াল 
টিলেফান ও ইেমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

1.  
দােকাপ  উপেজলার িবিভ  

দ র সং া  ত ািদ ২-৩ িদন আেবদেন িনিদ  িবষয় িভি ক উে খ করেত হেব 
সংি  দ র 

িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার জলা শাসক, লনা 

2.  
এনিজও কায েমর 

ত য়নপ  দান 
৮-১০ িদন আেবদেন এনিজওর কায ম এবং েয়াজনীয় ত ািদ থাকেত হেব 

সংি  দ র 
িবনা  

উপেজলা িনব াহী অিফসার/  িসএ কাম 
ইউিডএ 

জলা শাসক, লনা 

3.  
সা িফেকট মামলা সং া/ 

সরকাির পাওনা আদায় 
সং া  

৩-৬ মাস 
আেবদেন দাবীর পিরমান (আসল, দ) ও েয়াজনীয় ত ািদ 

থাকেত হেব 

সংি  দ র 
সরকাির দািব অ যায়ী িনিদ  

হাের া / কাট  িফ 
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ 

সা িফেকট সহকারী জলা শাসক, লনা 

4.  সাধারণ অিভেযাগ তদ  ও 
িন ি  

১০-১৫ িদন আেবদেন িনিদ  িবষয় ও েয়াজনীয় ত ািদ থাকেত হেব সংি  দ র িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার/  িসএ কাম 
ইউিডএ 

জলা শাসক, লনা 

5.  
বসরকাির কেলজ, ল ও 

মা াসার বতন িবল দান 
( েযাজ  ে ) 

১-২ িদন আেবদেন বরা  াি , হািজরার ত য়ন প  থাকেত হেব 
সংি  দ র 

িবনা  
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ অিফস 

সহকারী জলা শাসক, লনা 

6.  হাট-বাজার ইজারা দান ২ মাস 
িসিডউল , াংক াফট, ড লাইেস সহ েয়াজনীয় 

কাগজপ  থাকেত হেব 

সংি  দ র 
িসিডউল , ইজারা , ভ াট 

১৫% আয়কর ৫% 

উপেজলা িনব াহী অিফসার/ অিফস 
সহকারী, ইউিনয়ন িম সহকারী 

কম কতা, েসস সাভ ার 
জলা শাসক, লনা 

7.  িভিজএফ/ াণ/মানিবক সাহা  
িবতরণ 

১-২০ িদন আেবদেনর সে  য় িতর পিরমাণ, ইউিনয়েনর চয়ার ােনর 
পািরশসহ েয়াজনীয় কাগজপ  থাকেত হেব 

সংি  দ র িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার/ ক  
বা বায়ন কম কতা 

জলা শাসক, লনা 

8.  জলমহল ইজারা দান ২ মাস 
িসিডউল , াংক াফট, ড সাইেস সহ েয়াজনীয় 

কাগজপ  থাকেত হেব 
সংি  দ র িসিডউল , ইজারা , ভ াট 

১৫% আয়কর ৫% 
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ সহকারী 

কিমশনার ( িম) 
জলা শাসক, লনা 

9.  থাক বরা / িবেশষ 
অ দােনর অথ  ছাড়করণ 

১০-১৫ িদন ােড আেবদন, র েলশন, পিরচয়প সহ েয়াজনীয় কাগজপ  
থাকেত হেব 

সংি  দ র িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার জলা শাসক, লনা 

10.  
িশ া িত ােনর এডহক 
কিম র অিভভাবক সদ  

মেনানয়ন 
১-২ িদন 

েলর ােড আেবদন, ািবত ৩জন অিভভাবেকর নােমর 
তািলকা দািখল 

সংি  দ র 
িবনা  

উপেজলা িনব াহী অিফসার/ অিফস 
সহকারী  

জলা শাসক, লনা 

11.  
িশ া িত ােনর ােনিজং 

কিম  গঠেনর জ  
ি জাইিডং অিফসার িনেয়াগ 

২-৩ িদন েলর ােড আেবদন, ব বত  কিম র নােমর তািলকা দািখল 
সংি  দ র 

িবনা  
উপেজলা িনব াহী অিফসার/  িসএ কাম 

ইউিডএ 
জলা শাসক, লনা 



িমক সবার নাম 
সবা দােন 

সেব া  সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  

েয়াজনীয় 
কাগজপ /আেবদ

ন ফরম 
াি ান 

িফ/চােজস (টাকা জমাদােনর 
কাড/খাত/ প িত এবং 

সময়) সবা  এবং পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  কম কতার 
পদিব, ম ন র, জলা/উপেজলার 

কাড, অিফিসয়াল টিলেফান ও 
ইেমইল 

উ তন কম কত ার 
পদিব, ম ন র, 
জলা/উপেজলার 

কাডসহ অিফিসয়াল 
টিলেফান ও ইেমইল 

12.  িমহীনেদর মােঝ িষ খাস 
জিম বে াব  দান 

২-৩ িদন িনধ ািরত সমেয় েয়াজনীয় কাগজপ  সহ আেবদন করেত হেব 
সংি  দ র 

িবনা  
অিতির  জলা শাসক (রাজ )/ 
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ সহকারী 

কিমশনার ( িম) 
জলা শাসক, লনা 

13.  
-তাি ক জনেগা ীেদর দান 

ও াবল ীকরণ ১৫-৩০ িদন িনধ ািরত সমেয় েয়াজনীয় কাগজপ  সহ আেবদন করেত হেব। 
সংি  দ র 

িবনা  
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 

েকৗশলী জলা শাসক, লনা 

14.  বয়  ভাতা কায ম ৩ মাস েয়াজনীয় কাগজপ সহ িনধ ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব। 

সংি  দ র 
১০ টাকা িদেয় াংক িহসাব 

লেত হেব। 
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 

সমাজেসবা অিফসার 

চয়ার ান উপেজলা 
পিরষদ/ উপেজলা 
িনব াহী অিফসার/ 

জলা শাসক, লনা 

15.  িবধবা ও ামী পিরত া  
মিহলােদর ভাতা কায ম 

৩ মাস েয়াজনীয় কাগজপ সহ িনধ ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব। 

সংি  দ র 
১০ টাকা িদেয় াংক িহসাব 

লেত হেব। 
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 

সমাজেসবা অিফসার 

চয়ার ান উপেজলা 
পিরষদ/ উপেজলা 
িনব াহী অিফসার/ 

জলা শাসক, লনা 

16.  
অ ল িতব ী ভাতা 

কায ম 
৩ মাস েয়াজনীয় কাগজপ সহ িনধ ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব। 

সংি  দ র 
১০ টাকা িদেয় াংক িহসাব 

লেত হেব। 
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 

সমাজেসবা অিফসার 

চয়ার ান উপেজলা 
পিরষদ/ উপেজলা 
িনব াহী অিফসার/ 

জলা শাসক, লনা 

17.  
হাট-বাজােরর চাি না িভ র 

িলজ দান 
৪০-৪৫ িদন েয়াজনীয় কাগজপ সহ আেবদন করেত হেব 

সংি  দ র 
িত বগ িমটাের জ  ৫০ টাকা 

জলা শাসক/ অিতির  জলা 
শাসক (রাজ )/ উপেজলা িনব াহী 

অিফসার/ সহকারী কিমশনার ( িম) 
জলা শাসক, লনা 

18.  
াথিমক িশ ার জ  উপ ি  

দান 
১০-১৫ িদন 

েয়াজনীয় ত ািদ, েলর ােনিজং কিম র িম ং এবং 
তািলকায় নাম সং  করা। 

সংি  দ র 

িবনা  
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 

িশ া অিফসার 

জলা শাসক, 
লনা/ জলা 

াথিমক িশ া 
অিফসার, লনা 

19.  ামীন অবকাঠােমা িনম াণ 
কায ম (ি জ/ কালভাট) 

৬০-৭৫ িদন িসিডউল , াংক াফট, ড সাইেস সহ েয়াজনীয় 
কাগজপ  থাকেত হেব 

সংি  দ র িনধ ািরত িফ িদেয় িসিডউল য় 
ও েযাজ  ে  ভ াট, আই  

দান 

উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 
ক  বা বায়ন কম কত া 

জলা শাসক, লনা 

20.  াথিমক িব ালয় 
মরামত/সং ার 

১০-৩০ িদন 
সরকাির িনেদ শনা মাতােবক িব ালেয়র তািলকা করা/ িব ালয় 

ােনিজং কিম  িনেজরা েয়াজনীয়তা িভি েত েয়াজনীয় 
ত ািদসহ আেবদন 

সংি  দ র 
িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 

েকৗশলী/ উপেজলা িশ া অিফসার 
জলা শাসক, লনা 

21.  বীর ি েযা া স ানী ভাতা 

ন ন 
উপকারেভাগী 

সেব া  ৩ মাস/ 
িনয়িমত 

উপকারেভাগী ০৭ 
িদন 

িনধ ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব 

সংি  দ র 

১০/- িদেয় িনজ নােম াংক 
িহসাব লেত হেব 

উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 
সমাজেসবা অিফসার 

জলা শাসক, লনা 

22.  অিতদাির েদর জ  কম জন 
কম িচ (৪০ িদেনর) 

৪০ িদন সরকাির িনেদ শনা মাতােবক েয়াজনীয় ত ািদর আেলােক 
িমক বাচাই করন। 

সংি  দ র িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 
ক  বা বায়ন কম কত া 

জলা শাসক, লনা 

23.  ামীণ অবকাঠােমা উ য়ন ও ১ মাস  সরকাির িনেদ শনা মাতােবক েয়াজনীয় ত ািদর আেলােক সংি  দ র িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা জলা শাসক, লনা 



িমক সবার নাম 
সবা দােন 

সেব া  সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  

েয়াজনীয় 
কাগজপ /আেবদ

ন ফরম 
াি ান 

িফ/চােজস (টাকা জমাদােনর 
কাড/খাত/ প িত এবং 

সময়) সবা  এবং পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  কম কতার 
পদিব, ম ন র, জলা/উপেজলার 

কাড, অিফিসয়াল টিলেফান ও 
ইেমইল 

উ তন কম কত ার 
পদিব, ম ন র, 
জলা/উপেজলার 

কাডসহ অিফিসয়াল 
টিলেফান ও ইেমইল 

সাইে ান স ার িনম াণ 
( যমন: রা া, ীজ, কালভাট, 

ল, কেলজ সাইে ান 
শ ার) 

িমক বাচাই করন। েকৗশলী/উপেজলা ক  বা বায়ন 
কম কত া 

24.  এক  বািড় এক  খামার 
ক  

৬ মাস সরকির িনেদ শনা মাতােবক েয়াজনীয় ত ািদর আেলােক 
উপকারেভাগী বাছাই করন। 

সংি  দ র 
িবনা  

উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 
প ী উ য়ন কম কতা/ উপেজলা 

সম য়কারী 
জলা শাসক, লনা 

25.  খা শ  সং হ ১-২ িদন 
সরকাির িনেদ শনা মাতােবক েয়াজনীয় ত ািদর আেলােক 

উপকারেভাগী বাচাইকরণ। 

সংি  দ র ধান/গেমর ে  িবনা  তেব 
চাল েয়র ে  ি  

স াদেনর জ  ৩০০/- টাকার 
নন- িডিশয়াল া । 

উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 
খা  িনয় ক/ ওিস (এলএসিড) 

জলা শাসক, লনা 

26.  
কািবখা/ কািবটা/ আর 

(সাধারন ও িবেশষ 
৬০ িদন 

সরকাির িনেদ শনা মাতােবক েয়াজনীয় ত ািদর আেলােক 
উপকারেভাগী বাচাই করন। 

সংি  দ র 
িবনা  

উপেজলা িনব াহী কম কতা/ উপেজলা 
ক  বা বায়ন কম কত া 

জলা শাসক, লনা 

27.  নারী িনয াতন িতেরাধ ও 
িশ  পাচার স িকত 

১০-১৫ িদন আেবদেন িনিদ  িবষয় ও েয়াজনীয় ত ািদ থাকেত হেব সংি  দ র িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার/ মিহলা 
িবষয়ক কম কত অ 

জলা শাসক, লনা 

28.  িবিভ  সভা/ সিমিত/ ধম য় 
অ ান স িকত 

১০-১৫ িদন আেবদেন িনিদ  িবষয়, তািরখ, সময় ও েয়াজনীয় ত ািদ 
থাকেত হেব 

সংি  দ র িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার জলা শাসক, লনা 

29.  
ইউিপ চয়ার ান/ সদ গেণর 

স াণী ভাতা দান 
১০-১৫ িদন বরা প , াংক িহসাব ও েয়াজনীয় ত ািদ 

সংি  দ র 
িবনা  

উপেজলা িনব াহী অিফসার/ অিফস 
সহকারী 

জলা শাসক, লনা 

30.  
ইউিপ দফাদার ও 

মহ াদারেদর স ানী ভাতা 
দান 

১০-১৫ িদন বরা প , হািজরা খাতা ও েয়াজনীয় ত ািদ 
সংি  দ র 

িবনা  
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ অিফস 

সহকারী 
জলা শাসক, লনা 

31.  সার ও বীজ সং া  ১০-১৫ িদন বরা প  ও েয়াজনীয় ত ািদ সংি  দ র িবনা  উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 
িষ অিফসার 

জলা শাসক, লনা 

32.  
িবিভ  আেবদন ও 

অিভেযােগর গন নািন  
১০-১৫ িদন  

আেবদেন িনিদ  িবষয়, তািরখ, সময় ও েয়াজনীয় ত ািদ 
থাকেত হেব 

সংি  দ র 
িবনা  

উপেজলা িনব াহী অিফসার/ অিফস 
সহকারী 

জলা শাসক, লনা 

33.  
জ -  িনব ন, যৗ ক ও 

বা  িববাহ িনেরাধ  ১ মাস  িনিদ  আেবদন ও অিভেযাগ থাকেত হেব। 
সংি  দ র 

িবনা  
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 

মিহলা িবষয়ক কম কতা জলা শাসক, লনা 

34.  
কেরানা ভাইরাস ( কািভড-১৯ 

সং মন িতেরাধ) ১ বছর  বরা প , া  র া সাম ী য়, ভকিসেনশন কায ম ত ািদ 
সংি  দ র 

িবনা  
উপেজলা িনব াহী অিফসার/ উপেজলা 
া  ও পিরবার কিরক না কম কতা জলা শাসক, লনা 

 
 
 

( িম  িব াস ) 
উপেজলা িনব াহী অিফসার 

দােকাপ, লনা। 
 


