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নাগিরক সনদ 
১.১) �পক� (Vision): 

দ�, গিতশীল, উ�য়ন সহায়ক এবং জনবা�ব �শাসন । 

১.২) অিভল�� (Mission): 

�শাসিনক দ�তা �ি�, ত� ��ি�র যথাযথ �বহার ও �সবাদাতােদর �ি�ভি�র পিরবত�ন এবং উ�াবন চচ �ার মা�েম সময়াব� ও মানস�ত �সবা িনি�ত করা । 

২। �িত�ত �সবাস�হ: 

২.১। নাগিরক �সবা 

� নং �সবার নাম �সবা �দােন 
সেব �া� সময় 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ� 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ�/ 

আেবদন ফরম  
�াি�র �ান 

�সবা�� এবং পিরেশাধ প�িত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ 
দািয়��া� কম �কত�ার 

পদিব, �ম ন�র, 
�জলা/উপেজলার �কাড, 
অিফিসয়াল �টিলেফান 

ও ইেমইল 

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

�কাড, অিফিসয়াল 
�টিলেফান ও ইেমইল 
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১  পািনর উৎস �াপন ২ মাস উপেজলা ওয়াটসন 
ক��ক অ�েমািদত �ান 

তািলকা অ�য়ায়ী  
িলিখত আেবদন 

িনজ আেবদন 
করেত হেব 

গভীর নল�প-৭০০০/- 
অগভীর নল�প-১৫০০/- 
সাবমািস �বল পা� ও  
জলাধারসহ গভীর নল�প-
১০,০০০/- 
�রইন ওয়াটার হারেভি�ং- 
১৫০০/- 
িপএসএফ-৪৫০০/- 
�সালার িপএসএফ-৭০০০/- 
সহায়ক চ�দা 
A Challan এর  মা�েম 
পিরেশাধ করেত হেব। 

সংি�� উপেজলার 
সহকারী ও উপ-

সহকারী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, জন�া�� 
�েকৗশল অিধদ�র, �লনা 

২  নল�েপর পািনর আেস �িনক পরী�াকরণ ১ িদন সাদা কাগেজ িলিখত 
আেবদন 

িনজ আেবদন 
করেত হেব 

  

- 

সংি�� উপেজলার 
সহকারী ও উপ-

সহকারী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, জন�া�� 
�েকৗশল অিধদ�র, �লনা 

৩ ১) পািন সরবরাহ ও �ািনেটশন অবকাঠােমা
িনম �ােণর পর তা সংি�� �পৗরসভা/ উপেজলা
পিরষদ/ ইউিনয়ন পিরষেদর িনকট হ�া�র । 
 

২) পািন সরবরাহ ও �ািনেটশন অবকাঠােমা
র�নােব�ণ ও পিরচালনা কােয � �ানীয় 
সরকার �িত�ান (�ি� পয �ায়/উপেজলা
পিরষদ/ইউিনয়ন পিরষদ/�পৗরসভা) স�হেক
কািরগরী সহায়তা �দান। 
 

৩) �ানীয় সরকার �িত�ান স�হ ক��ক
সংি�� �জলার জন�া�� �েকৗশল অিধদ�র
এর িনকট অ�েরােধর িভি�েত �েয়াজনীয় 
�ব�া �হণ । 

৫ িদন িলিখত আেবদন িনজ/�িত�ান 
আেবদন করেত 

হেব 

  

- 

সংি�� উপেজলার 
সহকারী ও উপ-

সহকারী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, জন�া�� 
�েকৗশল অিধদ�র, �লনা 

৪। �ািনেটশন �িবধা : �িনিদ �� �কে� সং�াপন
থাকা সােপে� হতদির� জনেগা�ী ক��ক
�াি�ন �াপেনর আেবদন ইউিনয়ন/উপেজলা
ওয়াটসান কিম�র িনকট দািখল। ওয়াটসান
কিম� ক��ক সরকাির বরা� �মাতােবক
তািলকা অ�েমাদন। সংি�� �জলার িনব �াহী
�েকৗশলী ক��ক অ�েমািদত তািলকা অ�যায়ী 
�ািনটারী �াি�ন �াপন। 

০৫ িদন িলিখত আেবদন িনজ/�িত�ান 
আেবদন করেত 

হেব 

 সরকার ক��ক িনধ �ািরত �� 

 

সংি�� উপেজলার 
সহকারী ও উপ-

সহকারী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, জন�া�� 
�েকৗশল অিধদ�র, �লনা 
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২.২। �ািত�ািনক �সবা 

২.২.১। সাধারণ শাখা: 

� 
নং 

�সবার নাম �সবা �দােন 
সেব �া� সময় 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ� 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ�/আেবদন ফরম  �াি�র �ান 

�সবা�� এবং 
পিরেশাধ 

প�িত (যিদ 
থােক) 

শাখার নামসহ 
দািয়��া� 

কম �কত�ার পদিব, 
�ম ন�র, 

�জলা/উপেজলার 
�কাড, অিফিসয়াল 

�টিলেফান ও 
ইেমইল 

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

অিফিসয়াল �টিলেফান 
ও ইেমইল 
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১. �পনশন (চা�েরর 
িনেজর অবসেরর 
জ�) 

০৭ কায � িদবস  ১. �পনশন আেবদন ফরম (বাংলােদশ ফরম 
নং-২.১ সংল�ী-১) 

 আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। িফ/চাজ� �� উ�মান সহকারী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা ২. িপআরএল-এ গমেনর ম�িরপ� আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৩. �ত�ািশত �শষ �বতন প� আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৪. পাসেপাট � সাইেজর এক কিপ ও ��া� 
সাইেজর সত�ািয়ত রিঙন ছিব এক কিপ 

আেবদনকারী দািখল করেবন। 

৫. �া�� �পনশেনর �বধ উ�রািধকার 
�ঘাষণাপ� 

আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৬. ন�না �া�র ও হােতর প�চ আ�েলর 
ছাপ 

আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৭. না-দািব �ত�য়ন প� আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৮. �পনশন ম�ির আেদশ ত:�:, �লনা সােক�ল, সং�াপন শাখা  হেত 
সং�হ করা যােব 

৯. সরকাির পাওনািদ পিরেশােধর 
অ�ীকারপ� 

� � কায �ালেয়র সং�াপন শাখা  হেত সং�হ 
করা যােব 

২. পািরবািরক �পনশন 
(�পনশন ম�িরর 
�েব �ই চাকরীজীবীর 
��� হেল) 

০৭ কায � িদবস ১. পািরবািরক �পনশন আেবদন ফরম-
(বাংলােদশ ফরম নং-২.১ সংল�ী-২) 

আেবদনকারী িনজ সং�হ করেবন িফ/চাজ� �� উ�মান সহকারী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা ২. িপআরএল-এ গমেনর ম�িরপ� ত:�:, �লনা সােক�ল, সং�াপন শাখা  হেত 

সং�হ করা যােব 

৩. �ত�ািশত �শষ-�বতন প� �জলা/উপেজলা িহসাবর�ণ অিফস   হেত সং�হ 
করা যােব 

৪. এক কিপ ��া� সাইজ ও ৫ কিপ 
পাসেপাট � সাইেজর  সত�ািয়ত রি�ন ছিব 

আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৫. উ�রািধকার সনদ প� ও �ী/ �ামীর নন 
�ািরজ সা� �িফেকট 

আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৬. ন�না �া�র ও হােতর প�চ আ�েলর 
ছাপ 

আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৭. অিভভাবক মেনানয়ন এবং অবসর ভাতা 
ও আ�েতািষক উে�ালন করার জ� 
�মতাপ� 

আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৮. িচিকৎসক/�পৗরসভা/ইউিনয়ন পিরষদ 
�চয়ার�ান ক��ক �দ� ���র সনদ প� 

হাসপাতাল/�পৗরসভা/ইউিনয়ন পিরষদ হেত 
সং�হ কের আেবদনকারী দািখল করেবন। 

৯. না-দািব �ত�য়ন প� আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

১০. �পনশন ম�ির আেদশ ত:�:, �লনা সােক�ল, সং�াপন শাখা  হেত 
সং�হ করা যােব 

১১. সরকাির পাওনািদ পিরেশােধর 
অ�ীকারপ� 

�েযাজ� নেহ। 

৩. পািরবািরক �পনশন 
(অবসর ভাতা 
�ভাগরত অব�ায় 
�পনশনেভাগীর ��� 
হেল) 

০২ কায � িদবস ১.  পািরবািরক �পনশন আেবদেনর িনধ �ািরত 
ফরম (বাংলােদশ ফরম নং-২.২ সংল�ী-৩) 

আেবদনকারী িনজ সং�হ করা যােব িফ/চাজ� �� উ�মান সহকারী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা ২.  স�েতালা  পাসেপাট � সাইেজর ০১ (এক) 

কিপ  ও  ��া� সাইেজর সত�ািয়ত রিঙন 
ছিব  ০১ ৫ কিপ 

আেবদনকারী দািখল করেবন। 

৩.  উ�রািধকার সনদ প� ও নন-�ােরজ 
সা� �িফেকট 

আেবদনকারী দািখল করেবন। 

৪.  ন�না �া�র ও হােতর প�চ আ�েলর 
ছাপ 

আেবদনকারী দািখল করেবন। 

৫.  অিভভাবক মেনানয়ন এবং অবসর ভাতা 
ও আ�েতািষক উে�ালন করার জ� �মতা 
অপ �ণ সনদ 

আেবদনকারী দািখল করেবন। 

৬. িচিকৎসক/�পৗরসভা/ইউিনয়ন পিরষদ 
�চয়ার�ান ক��ক �দ� ���র সনদপ� 

হাসপাতাল/�পৗরসভা/ইউিনয়ন পিরষদ হেত 
সং�হ কের আেবদনকারী দািখল করেবন। 



� 
নং 

�সবার নাম �সবা �দােন 
সেব �া� সময় 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ� 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ�/আেবদন ফরম  �াি�র �ান 

�সবা�� এবং 
পিরেশাধ 

প�িত (যিদ 
থােক) 

শাখার নামসহ 
দািয়��া� 

কম �কত�ার পদিব, 
�ম ন�র, 

�জলা/উপেজলার 
�কাড, অিফিসয়াল 

�টিলেফান ও 
ইেমইল 

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

অিফিসয়াল �টিলেফান 
ও ইেমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

৪. কম �চারীেদর 
ক�াণ  �বাড �  হেত
আিথ �ক সাহা� 
�দান 

০৭ কায � িদবস ১.  ক�াণ  তহিবেলর  অ�দান 
ম�িরর  জ� িনধ �ািরত 
আেবদন  ফরম(বাংলােদশ ফরম নং-০১ 
সংল�ী-৪)  

আেবদনকারী সং�হ করেবন িফ/চাজ� �� উ�মান সহকারী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

২. পাসেপাট �  সাইেজর সত�ািয়ত রিঙন  ছিব 
১ কিপ 

আেবদনকারী দািখল করেবন। 

৩. কম ��েলর �বতেনর �ত�য়ন প� আেবদনকারীর িনজ কম ��ল হেত �দ�। 

৪. ক�াণ তহিবল/�যৗথবীমার 
সাহা�  পাওয়ার দািবদারেদর ন�না  �া�র 

আেবদনকারী দািখল করেবন। 

৫. চা�রীরত অব�ায় 
�ত 
কম �চারীর পিরবার
�ক  আিথ �ক সাহা� 
�দান 

০৭ কায � িদবস ১. ক�াণ তহিবেলর অ�দান ম�রীর জ� 
িনধ �ািরত আেবদন ফরম(বাংলােদশ ফরম 
নং-    সংল�ী-৫)  

আেবদনকারী িনজ সং�হ করেবন িফ/চাজ� �� উ�মান সহকারী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

২. স�েতালা পাসেপাট �  সাইেজর সত�ািয়ত 
রিঙন ছিব ০১(এক) কিপ 

আেবদনকারী দািখল করেবন। 

৩. অবসর �হেণর আেদশপ�  � � ক��পে�র দ�র হেত। 

৪. ওয়ািরশ সনদ প� �পৗরসভা/ইউিনয়ন পিরষদ হেত �দ�। 

৫. কম �কত�া/কম �চারীর ��� সনদ প� �পৗরসভা/ইউিনয়ন পিরষদ হেত �দ�। 

৬. নাগিরক� সনদ প� �পৗরসভা/ইউিনয়ন পিরষদ হেত �দ�। 

৭. �ীর/�ামীর ��ে� �নরায় িববাহ  না 
হওয়ার এবং ক�া  ও ভি�র ��ে� িববাহ না 
হওয়ার  সনদ প� 

�পৗরসভা/ইউিনয়ন পিরষদ হেত �দ�। 

৮.আেবদনকারীেক সকল সদ�  ক��ক 
�দ�  �মতাপ� 

আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৯. ক�াণ তহিবল/�যৗথবীমার 
সাহা�  পাওয়ার দািবদারেদর ন�না �া�র 

আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। 

৬ উপেজলা 
কম �কত�াগেণর 
�এ/িডএ িবল 

০৩ কায � িদবস আইবাস++ এ দািখল �ত হাড � কিপসহ 
�এ/িডএ িববরণী 

সংি�� উপেজলার উপ-সহকারী �েকৗশলী ��ত 
কের দািখল করেবন। 

িফ/চাজ� �� উ�মান সহকারী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

৭ উপেজলা 
কম �কত�া/কম �চারী 
গেণর �াি� 
িবেনাদন ভাতা 
অ�েমাদন 

০২ কায � িদবস �ল আেবদন আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। িফ/চাজ� �� উ�মান সহকারী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

৮ উপেজলা 
কম �কত�া/কম �চারী 
গেণর সাধারণ 
ভিব�ৎ তহিবল 
হেত অি�ম 
উে�ালন অ�েমাদন 

০২ কায � িদবস �ল আেবদন ও সাধারণ ভিব�ৎ তহিবল এর 
ি�প 

আেবদনকারী ��ত কের দািখল করেবন। িফ/চাজ� �� উ�মান সহকারী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী, 
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

২.২.২। �া�লন ও িহসাব  শাখা: 

 দািয়��া� কম �কত�াঃ   জনাব �মন �মার রায়, �া�লিনক (উ:স:�:) �টিলেফান ন�রঃ ০১৭৫০-৪৪২১১০, ই-�মইল:  estimator.dphe2338@gmail.com      

 ঊ��তন কম �কত�ার কােছ আপীল করা যােবঃ  জনাব �মা: আকমল �হােসন, িনব �াহী �েকৗশলী, �টিলেফান ন�রঃ ০১৭৯৭-৯৮৫৫৯৮,  
ই-�মইল: ee.khulna@dphe.gov.bd / ee.khulnadphe@gmail.com 
 

� নং �সবার নাম �সবা �দােন 
সেব �া� সময় 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ� 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ�/আেবদন 
ফরম  �াি�র �ান 

�সবা�� এবং পিরেশাধ 
প�িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়��া� কম �কত�ার 
পদিব, �ম ন�র, �জলা/উপেজলার �কাড, 

অিফিসয়াল �টিলেফান ও ইেমইল 

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

�কাড, অিফিসয়াল 
�টিলেফান ও ইেমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

১ িবিভ� কােজর সনদপ� ও 
�পেম� সনদপ� যাচাই 

০২ িদন অিফিসয়াল িচ�সহ 
সনদপ� সং�� সহকাের 

- - �া�লিনক, জন�া�� �েকৗশল অিধদ�র, 
�লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী জন�া�� 
�েকৗশল অিধদ�র, �লনা 



� নং �সবার নাম �সবা �দােন 
সেব �া� সময় 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ� 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ�/আেবদন 
ফরম  �াি�র �ান 

�সবা�� এবং পিরেশাধ 
প�িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়��া� কম �কত�ার 
পদিব, �ম ন�র, �জলা/উপেজলার �কাড, 

অিফিসয়াল �টিলেফান ও ইেমইল 

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

�কাড, অিফিসয়াল 
�টিলেফান ও ইেমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

২ িবিভ� কােজর অ��েল 
�কাদার ক��ক দািখল�ত 
িবল 

0৭ িদন সংি�� কােজর িবলসহ 
�েয়াজনীয় কাগজপ� 
সং��সহকাের 

- - 

 

িবভাগীয় িহসাবর�ক/ক�ািশয়ার, 
জন�া�� �েকৗশল অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী  
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

৩ িবিভ� কােজর অ��েল �য় 
��য়া 

০৭ িদন সংি�� �েয়রর অ��েল 
�েয়াজনীয় কাগজপ� 
সং��সহকাের 

 - �া�লিনক, জন�া�� �েকৗশল অিধদ�র, 
�লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী  
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

২.২.৩। ত� ও অিভেযাগ শাখা: 

দািয়��া� কম �কত�াঃ  জনাব �মা: আকমল �হােসন, িনব �াহী �েকৗশলী, �টিলেফান ন�রঃ ০১৭৯৭-৯৮৫৫৯৮, ই-�মইল: ee.khulna@dphe.gov.bd/ ee.khulnadphe@gmail.com 

ঊ��তন কম �কত�ার কােছ আপীল করা যােবঃ  জনাব �মা: আকমল �হােসন, িনব �াহী �েকৗশলী, �টিলেফান ন�রঃ ০১৭৯৭-৯৮৫৫৯৮,                                                                          
ই-�মইল: ee.khulna@dphe.gov.bd / ee.khulnadphe@gmail.com 

� নং �সবার নাম �সবা �দােন 
সেব �া� সময় 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ� 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ�/আেবদন 
ফরম  �াি�র �ান 

�সবা�� এবং পিরেশাধ 
প�িত (যিদ থােক) 

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

�কাড,অিফিসয়াল �টিলেফান ও ইেমইল 

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

�কাড,অিফিসয়াল 
�টিলেফান ও ইেমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

১ জনসাধারণ ক��ক দািখল�ত 
িবিভ� অিভেযাগ (�যমন: 
অথ �আ�সাত, অিতির� 
সহায়ক চ�দা দাবী ইত�ািদ ) 
�হণ  ও িন�ি� করণ । 

০৭ িদন সাদা কাগেজ িলিখত 
অিভেযাগ । 

  

- 

  

- 

িনব �াহী �েকৗশলী জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী  
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

২ িবিভ� �কার ত� ০৭ িদন সাদা কাগেজ িলিখত 
অিভেযাগ । 

- - িনব �াহী �েকৗশলী জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

িনব �াহী �েকৗশলী  
জন�া�� �েকৗশল 
অিধদ�র, �লনা 

  

 


