
জনেসবার জΓ ɛশাসন 

গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসােরর কায ȟ ালয় 

দােকাপ, Ҏলনা। 
www.dakop.khulna.gov.bd 

দɻ ɛӔিɳ িনভȟর জনɛশাসন গড়ব, নাগিরক ǯসবা িনি̃ত করব

িভশনঃ   
দɻ, ·ʑ এবং জনবাːব ɛশাসন 

 
িসɪেজন চাট ȟ ার 

িমশনঃ
দɻ, আҿিনক ও ǯটকসই জনɛশাসন গঠেনর মাΒেম সেব ȟ াʯম 

নাগিরক ǯসবা িনি̃ত করা
 

Ɉিমক ǯসবার নাম 
ǯসবা ɛদােন 
সেব ȟ াʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 

ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ/আেবদ

ন ফরম 
ɛাি˖̝ান 

িফ/চােজȟস (টাকা জমাদােনর 
ǯকাড/খাত/ পʺিত এবং 

সময়)ǯসবাӒΙ এবং পিরেশাধ 
প ি̋ত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কমȟকতȟার 
পদিব, Ͱম নͯর, ǯজলা/উপেজলার 
ǯকাড, অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও 

ইেমইল 

উ͓ȟতন কম ȟকতȟ ার 
পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা/উপেজলার 

ǯকাডসহ অিফিসয়াল 
ǯটিলেফান ও ইেমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

1.  
দােকাপ  উপেজলার িবিভˑ 

দ˖র সংɈাˉ তΐািদ ২-৩ িদন আেবদেন িনিদ ȟ ̌ িবষয় িভিʯক উে̂খ করেত হেব 
সংি̈̌ দ˖র 

িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

2.  
এনিজও কায ȟ Ɉেমর 
ɛতɇয়নপɖ ɛদান 

৮-১০ িদন আেবদেন এনিজওর কায ȟ Ɉম এবং ɛেয়াজনীয় তΐািদ থাকেত হেব 
সংি̈̌ দ˖র 

িবনাӒΙ 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/  িসএ কাম 

ইউিডএ 
ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

3.  
সাɪ ȟ িফেকট মামলা সংɈা/̄ 

সরকাির পাওনা আদায় 
সংɈাˉ 

৩-৬ মাস 
আেবদেন দাবীর পিরমান (আসল, ӟদ) ও ɛেয়াজনীয় তΐািদ 

থাকেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র 
সরকাির দািব অӂযায়ী িনিদ ȟ ̌ 

হাের ̙ɇা˫ /ǯকাট ȟ  িফ 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ 

সাɪ ȟ িফেকট সহকারী ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

4.  সাধারণ অিভেযাগ তদˉ ও 
িন̑িʯ 

১০-১৫ িদন আেবদেন ӟিনিদ ȟ ̌ িবষয় ও ɛেয়াজনীয় তΐািদ থাকেত হেব সংি̈̌ দ˖র িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/  িসএ কাম 
ইউিডএ 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

5.  
ǯবসরকাির কেলজ, Ѻল ও 
মাɘাসার ǯবতন িবল ɛদান 

(ɛেযাজɇ ǯɻেɖ) 
১-২ িদন আেবদেন বরাʸ ɛাি˖, হািজরার ɛতɇয়ন পɖ থাকেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র 
িবনাӒΙ 

উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ অিফস 
সহকারী ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

6.  হাট-বাজার ইজারা ɛদান ২ মাস 
িসিডউল ӒΙ, Εাংক ɓাফট, ǯɑড লাইেস˓সহ ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ থাকেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র 
িসিডউল ӒΙ, ইজারা ӒΙ, ভɇাট 

১৫% আয়কর ৫% 

উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ অিফস 
সহকারী, ইউিনয়ন ӏিম সহকারী 

কম ȟকতȟা, ɛেসস সাভȟার 
ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

7.  িভিজএফ/ɖাণ/মানিবক সাহাΗ 
িবতরণ 

১-২০ িদন আেবদেনর সেʊ ɻয়ɻিতর পিরমাণ, ইউিনয়েনর ǯচয়ারΖােনর 
ӟপািরশসহ ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ থাকেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ ɛক˾ 
বা̜বায়ন কম ȟকতȟা 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

8.  জলমহল ইজারা ɛদান ২ মাস 
িসিডউল ӒΙ, Εাংক ɓাফট, ǯɑড সাইেস˓সহ ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ থাকেত হেব 
সংি̈̌ দ˖র িসিডউল ӒΙ, ইজারা ӒΙ, ভɇাট 

১৫% আয়কর ৫% 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ সহকারী 

কিমশনার (ӏিম) 
ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

9.  ǯথাক বরাʸ/ িবেশষ 
অӂদােনর অথ ȟ  ছাড়করণ 

১০-১৫ িদন Δােড আেবদন, ǯরҟেলশন, পিরচয়পɖসহ ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
থাকেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

10.  
িশɻা ɛিত̎ােনর এডহক 
কিমɪর অিভভাবক সদΝ 

মেনানয়ন 
১-২ িদন 

Ѻেলর Δােড আেবদন, ɛ া̜িবত ৩জন অিভভাবেকর নােমর 
তািলকা দািখল 

সংি̈̌ দ˖র 
িবনাӒΙ 

উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ অিফস 
সহকারী  

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

11.  
িশɻা ɛিত̎ােনর Ζােনিজং 

কিমɪ গঠেনর জΓ 
িɛজাইিডং অিফসার িনেয়াগ 

২-৩ িদন Ѻেলর Δােড আেবদন, ӆব ȟ বত̭ কিমɪর নােমর তািলকা দািখল 
সংি̈̌ দ˖র 

িবনাӒΙ 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/  িসএ কাম 

ইউিডএ 
ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 



Ɉিমক ǯসবার নাম 
ǯসবা ɛদােন 
সেব ȟ াʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 

ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ/আেবদ

ন ফরম 
ɛাি˖̝ান 

িফ/চােজȟস (টাকা জমাদােনর 
ǯকাড/খাত/ পʺিত এবং 

সময়)ǯসবাӒΙ এবং পিরেশাধ 
প ি̋ত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কমȟকতȟার 
পদিব, Ͱম নͯর, ǯজলা/উপেজলার 
ǯকাড, অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও 

ইেমইল 

উ͓ȟতন কম ȟকতȟ ার 
পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা/উপেজলার 

ǯকাডসহ অিফিসয়াল 
ǯটিলেফান ও ইেমইল 

12.  ӏিমহীনেদর মােঝ ҍিষ খাস 
জিম বেˍাব̜ ɛদান 

২-৩ িদন িনধ ȟ ািরত সমেয় ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ সহ আেবদন করেত হেব 
সংি̈̌ দ˖র 

িবনাӒΙ 
অিতিরɳ ǯজলা ɛশাসক (রাজ·)/ 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ সহকারী 

কিমশনার (ӏিম) 
ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

13.  
ӄ-তািʮক জনেগা̎ ীেদর ɛদান 

ও ·াবলͯীকরণ ১৫-৩০ িদন িনধ ȟ ািরত সমেয় ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ সহ আেবদন করেত হেব। 
সংি̈̌ দ˖র 

িবনাӒΙ 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 

ɛেকৗশলী ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

14.  বয়̖ ভাতা কায ȟ Ɉম ৩ মাস ɛেয়াজনীয় কাগজপɖসহ িনধ ȟ ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব। 

সংি̈̌ দ˖র 
১০ টাকা িদেয় Εাংক িহসাব 

Ҏলেত হেব। 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 

সমাজেসবা অিফসার 

ǯচয়ারΖান উপেজলা 
পিরষদ/ উপেজলা 
িনব ȟ াহী অিফসার/ 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

15.  িবধবা ও ·ামী পিরতɇɳা Ҽ̝ 
মিহলােদর ভাতা কায ȟ Ɉম 

৩ মাস ɛেয়াজনীয় কাগজপɖসহ িনধ ȟ ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব। 

সংি̈̌ দ˖র 
১০ টাকা িদেয় Εাংক িহসাব 

Ҏলেত হেব। 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 

সমাজেসবা অিফসার 

ǯচয়ারΖান উপেজলা 
পিরষদ/ উপেজলা 
িনব ȟ াহী অিফসার/ 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

16.  
অ·ʑল ɛিতবːী ভাতা 

কায ȟ Ɉম 
৩ মাস ɛেয়াজনীয় কাগজপɖসহ িনধ ȟ ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব। 

সংি̈̌ দ˖র 
১০ টাকা িদেয় Εাংক িহসাব 

Ҏলেত হেব। 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 

সমাজেসবা অিফসার 

ǯচয়ারΖান উপেজলা 
পিরষদ/ উপেজলা 
িনব ȟ াহী অিফসার/ 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

17.  
হাট-বাজােরর চািˍনা িভɪর 

িলজ ɛদান 
৪০-৪৫ িদন ɛেয়াজনীয় কাগজপɖসহ আেবদন করেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র 
ɛিত বগ ȟ িমটাের জΓ ৫০ টাকা 

ǯজলা ɛশাসক/ অিতিরɳ ǯজলা 
ɛশাসক (রাজ·)/ উপেজলা িনব ȟ াহী 
অিফসার/ সহকারী কিমশনার (ӏিম) 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

18.  
ɛাথিমক িশɻার জΓ উপӍিʯ 

ɛদান 
১০-১৫ িদন 

ɛেয়াজনীয় তΐািদ, Ѻেলর Ζােনিজং কিমɪর িমɪং এবং 
তািলকায় নাম সংӔɳ করা। 

সংি̈̌ দ˖র 

িবনাӒΙ 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 

িশɻা অিফসার 

ǯজলা ɛশাসক, 
Ҏলনা/ ǯজলা 

ɛাথিমক িশɻা 
অিফসার, Ҏলনা 

19.  Ɋামীন অবকাঠােমা িনম ȟ াণ 
কায ȟ Ɉম (িɝজ/ কালভাট ȟ) 

৬০-৭৫ িদন িসিডউল ӒΙ, Εাংক ɓাফট, ǯɑড সাইেস˓সহ ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ থাকেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র িনধ ȟ ািরত িফ িদেয় িসিডউল Ɉয় 
ও ɛেযাজɇ ǯɻেɖ ভɇাট, আইɪ 

ɛদান 

উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 
ɛক˾ বা̜বায়ন কম ȟকতȟ া 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

20.  ɛাথিমক িবΑালয় 
ǯমরামত/সং̖ার 

১০-৩০ িদন 
সরকাির িনেদ ȟ শনা ǯমাতােবক িবΑালেয়র তািলকা করা/ িবΑালয় 

Ζােনিজং কিমɪ িনেজরা ɛেয়াজনীয়তা িভিʯেত ɛেয়াজনীয় 
তΐািদসহ আেবদন 

সংি̈̌ দ˖র 
িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 

ɛেকৗশলী/ উপেজলা িশɻা অিফসার 
ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

21.  বীর ӑিɳেযাʺা স˰ানী ভাতা 

নҶন 
উপকারেভাগী 

সেব ȟ াʎ ৩ মাস/ 
িনয়িমত 

উপকারেভাগী ০৭ 
িদন 

িনধ ȟ ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র 

১০/- িদেয় িনজ নােম Εাংক 
িহসাব Ҏলেত হেব 

উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 
সমাজেসবা অিফসার 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

22.  অিতদািরɘেদর জΓ কমȟӡজন 
কম ȟӠিচ (৪০ িদেনর) 

৪০ িদন সরকাির িনেদ ȟ শনা ǯমাতােবক ɛেয়াজনীয় তΐািদর আেলােক 
ɢিমক বাচাই করন। 

সংি̈̌ দ˖র িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 
ɛক˾ বা̜বায়ন কম ȟকতȟ া 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

23.  Ɋামীণ অবকাঠােমা উˑয়ন ও ১ মাস  সরকাির িনেদ ȟ শনা ǯমাতােবক ɛেয়াজনীয় তΐািদর আেলােক সংি̈̌ দ˖র িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 



Ɉিমক ǯসবার নাম 
ǯসবা ɛদােন 
সেব ȟ াʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 

ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ/আেবদ

ন ফরম 
ɛাি˖̝ান 

িফ/চােজȟস (টাকা জমাদােনর 
ǯকাড/খাত/ পʺিত এবং 

সময়)ǯসবাӒΙ এবং পিরেশাধ 
প ি̋ত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কমȟকতȟার 
পদিব, Ͱম নͯর, ǯজলা/উপেজলার 
ǯকাড, অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও 

ইেমইল 

উ͓ȟতন কম ȟকতȟ ার 
পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা/উপেজলার 

ǯকাডসহ অিফিসয়াল 
ǯটিলেফান ও ইেমইল 

সাইেɶান ǯস˂ার িনম ȟ াণ 
(ǯযমন: রা̜া, ɝীজ, কালভাট ȟ, 

Ѻল, কেলজ সাইেɶান 
ǯশ˷ার) 

ɢিমক বাচাই করন। ɛেকৗশলী/উপেজলা ɛক˾ বা̜বায়ন 
কম ȟকতȟ া 

24.  একɪ বািড় একɪ খামার 
ɛক˾ 

৬ মাস সরকির িনেদ ȟ শনা ǯমাতােবক ɛেয়াজনীয় তΐািদর আেলােক 
উপকারেভাগী বাছাই করন। 

সংি̈̌ দ˖র 
িবনাӒΙ 

উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 
প̂ী উˑয়ন কম ȟকতȟা/ উপেজলা 

সমͧয়কারী 
ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

25.  খাΑশΝ সংɊহ ১-২ িদন 
সরকাির িনেদ ȟ শনা ǯমাতােবক ɛেয়াজনীয় তΐািদর আেলােক 

উপকারেভাগী বাচাইকরণ। 

সংি̈̌ দ˖র ধান/গেমর ǯɻেɖ িবনা ӑΙ তেব 
চাল Ɉেয়র ǯɻেɖ ҙিɳ 

স˫াদেনর জΓ ৩০০/- টাকার 
নন-ҟিডিশয়াল ̙ɇা˫। 

উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 
খাΑ িনয়ˈক/ ওিস (এলএসিড) 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

26.  
কািবখা/ কািবটা/ ɪআর 

(সাধারন ও িবেশষ 
৬০ িদন 

সরকাির িনেদ ȟ শনা ǯমাতােবক ɛেয়াজনীয় তΐািদর আেলােক 
উপকারেভাগী বাচাই করন। 

সংি̈̌ দ˖র 
িবনাӒΙ 

উপেজলা িনব ȟ াহী কম ȟ কতȟা/ উপেজলা 
ɛক˾ বা̜বায়ন কম ȟকতȟ া 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

27.  নারী িনয ȟ াতন ɛিতেরাধ ও 
িশʹ পাচার স˫িকȟত 

১০-১৫ িদন আেবদেন ӟিনিদ ȟ ̌ িবষয় ও ɛেয়াজনীয় তΐািদ থাকেত হেব সংি̈̌ দ˖র িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ মিহলা 
িবষয়ক কমȟকতȟঅ 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

28.  িবিভˑ সভা/ সিমিত/ ধম̭য় 
অӂ̎ান স˫িকȟত 

১০-১৫ িদন আেবদেন ӟিনিদ ȟ ̌ িবষয়, তািরখ, সময় ও ɛেয়াজনীয় তΐািদ 
থাকেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

29.  
ইউিপ ǯচয়ারΖান/ সদΝগেণর 

স˰াণী ভাতা ɛদান 
১০-১৫ িদন বরাʸপɖ, Εাংক িহসাব ও ɛেয়াজনীয় তΐািদ 

সংি̈̌ দ˖র 
িবনাӒΙ 

উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ অিফস 
সহকারী 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

30.  
ইউিপ দফাদার ও 

মহ̂াদারেদর স˰ানী ভাতা 
ɛদান 

১০-১৫ িদন বরাʸপɖ, হািজরা খাতা ও ɛেয়াজনীয় তΐািদ 
সংি̈̌ দ˖র 

িবনাӒΙ 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ অিফস 

সহকারী 
ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

31.  সার ও বীজ সংɈা  ̄ ১০-১৫ িদন বরাʸপɖ ও ɛেয়াজনীয় তΐািদ সংি̈̌ দ˖র িবনাӒΙ উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 
ҍিষ অিফসার 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

32.  
িবিভˑ আেবদন ও 

অিভেযােগর গনʹনািন  
১০-১৫ িদন  

আেবদেন ӟিনিদ ȟ ̌ িবষয়, তািরখ, সময় ও ɛেয়াজনীয় তΐািদ 
থাকেত হেব 

সংি̈̌ দ˖র 
িবনাӒΙ 

উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ অিফস 
সহকারী 

ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

33.  
জ˒-ӓҶɇ িনবːন, ǯযৗҶক ও 

বাΙ িববাহ িনেরাধ  ১ মাস  ӟিনিদ ȟ ̌ আেবদন ও অিভেযাগ থাকেত হেব। 
সংি̈̌ দ˖র 

িবনাӒΙ 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 

মিহলা িবষয়ক কম ȟকতȟা ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

34.  
কেরানা ভাইরাস (ǯকািভড-১৯ 

সংɈমন ɛিতেরাধ) ১ বছর  বরাʸপɖ, ·া̝ɇ ӟরɻা সামɊী Ɉয়, ǯভকিসেনশন কায ȟ Ɉম তΐািদ 
সংি̈̌ দ˖র 

িবনাӒΙ 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার/ উপেজলা 
·া̝ɇ ও পিরবার কিরক˾না কম ȟকতȟা ǯজলা ɛশাসক, Ҏলনা 

 
 
 

( িমв িব͵াস ) 
উপেজলা িনব ȟ াহী অিফসার 

দােকাপ, Ҏলনা। 
 


