
                               

CITIZEN CHARTER 

 

কার্ যালয়ের নাম- জেলা সমােয়সবা কার্ যালে, চট্টগ্রাম 

 

ক্রমমক 

নং 

জসবার নাম প্রয়োেনীে সমে প্রয়োেনীে কাগেপত্র প্রয়োেনীে 

কাগেপত্র প্রামির 

স্থান 

মি/চােয দামেত্বপ্রাি 

কম যকর্যা 

দামেত্বপ্রাি 

কম যকর্যা, 

র্ার কায়ে 

আপীল করা 

র্ায়ব 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১ পল্লী 

সমােয়সবা 

কার্ যক্রম 

(সুদমুক্ত 

ক্ষুমিঋণ)  

নির্ ধানিত ফিমে যথাযথ পদ্ধনত অনুসিণ 

কমি আমেদমিি পি- 

১ে োি ঋণ (নেনিম াগ) গ্রহমণি জন্য 

আমেদমিি ১ োমসি েমে; 

২ / ৩  পয ধাম ি ঋণ (পুিঃনেনিম াগ) 

গ্রহমণি জন্য আমেদমিি ২০ নদমিি েমে। 

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপয়ত্রর অনুমলমপ  

উপয়েলা 

সমােয়সবা 

কার্ যালে  

প্রয়র্ােয 

নে  

উপয়েলা 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 

০২ পল্লী 

মাতৃয়কন্দ্র 

কার্ যক্রম 

নির্ ধানিত ফিমে যথাযথ পদ্ধনত অনুসিণ 

কমি আমেদমিি পি- 

১ে োি ঋণ (নেনিম াগ) গ্রহমণি জন্য 

আমেদমিি ১ োমসি েমে; 

২ / ৩  পয ধাম ি ঋণ (পুিঃনেনিম াগ) 

গ্রহমণি জন্য আমেদমিি ২০ নদমিি েমে। 

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপয়ত্রর অনুমলমপ 

উপয়েলা 

সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপয়েলা 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 

০৩ এমসডদগ্ধ ও 

প্রমর্বন্ধী 

পুনব যাসন 

কার্ যক্রম  

১ে োি ঋণ (নেনিম াগ) গ্রহমণি জন্য 

আমেদমিি ১ োমসি েমে; 

২ / ৩  পয ধাম ি ঋণ (পুিঃনেনিম াগ) 

গ্রহমণি জন্য আমেদমিি ২০ নদমিি েমে। 

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপয়ত্রর অনুমলমপ 

উপয়েলা/ শহর 

সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপয়েলা/ 

শহর 

সমােয়সবা 

অমিসার  

উপপমরচালক  



০৪ শহর 

সমােয়সবা 

কার্ যক্রম  

১ে োি ঋণ (নেনিম াগ) গ্রহমণি জন্য 

আমেদমিি ১ োমসি েমে; 

২ / ৩  পয ধাম ি ঋণ প্রয়র্ােয নে 

(পুিঃনেনিম াগ) গ্রহমণি জন্য আমেদমিি 

২০ নদমিি েমে। 

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপয়ত্রর অনুমলমপ 

শহর সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

শহর 

সমােয়সবা 

অমিসার  

উপপমরচালক  

০৫ আশ্রেণ 

কার্ যক্রম  

১ে োি ঋণ (নেনিম াগ) গ্রহমণি জন্য 

আমেদমিি ১ োমসি েমে; 

২ / ৩  পয ধাম ি ঋণ (পুিঃনেনিম াগ) 

গ্রহমণি জন্য আমেদমিি ২০ নদমিি েমে। 

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপয়ত্রর অনুমলমপ 

উপয়েলা 

সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপয়েলা 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 

০৬ বেস্ক ভার্া 

কার্ যক্রম 

বরাদ্দ প্রামি সায়পয়ে সয়ব যাচ্চ ৩ মায়সর 

ময়ে 

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপয়ত্রর অনুমলমপ 

উপয়েলা/ শহর 

সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপয়েলা/ 

শহর 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 

০৭ অসচ্ছল 

প্রমর্বন্ধী 

ভার্া 

কার্ যক্রম  

বরাদ্দ প্রামি সায়পয়ে সয়ব যাচ্চ ৩ মায়সর 

ময়ে 

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপত্র/ েন্ম সনয়দর 

অনুমলমপ 

• প্রমর্বন্ধী সনদ/ কায়ড যর অনুমলমপ  

উপয়েলা/ শহর 

সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপয়েলা/ 

শহর 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 

০৮ প্রমর্বন্ধী 

মশোর্থীয়দর 

েন্য মশো 

উপবৃমি  

বরাদ্দ প্রামি সায়পয়ে সয়ব যাচ্চ ৩ মায়সর 

ময়ে 

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপত্র/ েন্ম সনয়দর 

অনুমলমপ 

• প্রমর্বন্ধী সনদ/ কায়ড যর অনুমলমপ 

• মশো প্রমর্ষ্ঠায়নর প্রর্যেন পত্র  

উপয়েলা/ শহর 

সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপয়েলা/ 

শহর 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 

০৯ মুমক্তয়র্াদ্ধা 

সম্মানী ভার্া 

বরাদ্দ প্রামি সায়পয়ে সয়ব যাচ্চ ৬ মায়সর 

ময়ে 

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপয়ত্রর অনুমলমপ 

• মুমক্তবার্যা জগয়েয়ের অনুমলমপ 

উপয়েলা/ শহর 

সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপয়েলা/ 

শহর 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 

১০ সরকারী মশশু 

পমরবায়র 

এমর্ম মশশু 

প্রমর্পালন ও 

পুনব যাসন  

আয়বদন প্রামির পর আসন খামল র্থাকা 

সায়পয়ে ১ মায়সর ময়ে  

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপত্র/ েন্ম সনয়দর 

অনুমলমপ 

উপর্ত্ত্বাবর্ােয়কর 

কার্ যালে  

প্রয়র্ােয 

নে 

উপর্ত্ত্বাবর্ােক  উপপমরচালক 



১১ জোেমমণ 

মনবায়স মশশু 

প্রমর্পালন ও 

পুনব যাসন 

মবমভন্ন উৎস জর্থয়ক প্রাি মপতৃ-মাতৃ 

পমরচেহীন বা দামবদার মবহীন মশশুয়দর 

মবষয়ে র্থ্য প্রামির পর র্াৎেমনক  

--- উপর্ত্ত্বাবর্ােয়কর 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপর্ত্ত্বাবর্ােক  উপপমরচালক 

১২ মবপন্ন 

মশশুয়দর 

সুরো 

কার্ যক্রম 

প্রকল্প জমোদ সায়পয়ে মশশুর ১৮ বের 

বেস পর্ যন্ত  

-- উপ প্রকল্প 

পমরচালয়কর 

কার্ যালে  

প্রয়র্ােয 

নে 

উপ প্রকল্প 

পমরচালক  

উপপমরচালক 

১৩ প্রমর্বন্ধী সনদ 

ইসুয  

প্রয়োেনীে র্থ্যসহ আয়বদন প্রামির ১ 

মদয়নর ময়ে  

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপত্র/ েন্ম সনয়দর 

অনুমলমপ 

• ডাক্তায়রর প্রর্যেন পত্র  

জেলা/ উপয়েলা/ 

শহর সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

সহকারী 

পমরচালক  

উপপমরচালক  

১৪ প্রমর্বন্ধী 

মবদ্যালে 

পমরচালনা  

আসন শুন্য সায়পয়ে আয়বদন প্রামির ১ 

মায়সর ময়ে  

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপত্র/ েন্ম সনয়দর 

অনুমলমপ 

• প্রমর্বন্ধী সনদ/ কায়ড যর অনুমলমপ 

র্ত্ত্বাবর্ােয়কর 

কার্ যালে  

প্রয়র্ােয 

নে 

র্ত্বাবর্ােক  উপপমরচালক  

১৫ প্রয়বশন ও 

আিোর 

জকোর 

কম যসূচী 

বাস্তবােন  

মবজ্ঞ আদালর্ কতৃযক মনর্ যামরর্ সমেসীমা  -- প্রয়বশন 

অমিসায়রর 

কার্ যালে  

প্রয়র্ােয 

নে 

প্রয়বশন 

অমিসার, 

উপয়েলা 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক  

১৬ হাসপার্াল 

সমােয়সবা 

কার্ যক্রম  

অসহাে ও দমরি জরাগী মচমির্ হওো বা 

জরাগী আয়বদন করার পর র্াৎেমণক 

ভায়ব সংমিষ্ট ডাক্তায়রর সুপামরশক্রয়ম  

ডাক্তায়রর প্রর্যেন/ সুপামরশ পত্র  হাসপার্াল 

সমোয়সবা 

কার্ যালে  

প্রয়র্ােয 

নে 

সমােয়সবা 

অমিসার 

(হাসপার্াল)  

উপপমরচালক 

১৭ মমহলা ও 

মশশু মকয়শারী 

জহিােমর্য়দর 

মনরাপদ 

আবাসন 

(য়সিয়হাম) 

মবজ্ঞ আদালয়র্র মনয়দ যশনা সায়পয়ে  -- উপর্ত্ত্বাবর্ােয়কর 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপর্ত্ত্বাবর্ােক উপপমরচালক  

১৮ আর্থ য 

সামামেক ও 

আসন শুন্য র্থাকা সায়পয়ে আয়বদয়নর 

সায়র্থ সায়র্থ  

• মনর্ যামরর্ আয়বদন িরম 

• োর্ীে পমরচেপত্র/ েন্ম সনয়দর 

অনুমলমপ 

শহর সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

শহর 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 



দের্া উন্নেন 

প্রমশেণ 

১৯ জেচ্ছায়সবী 

সমােকল্যাণ 

মূলক সংস্থা 

মনবন্ধন ও 

মনেন্ত্রণ 

প্রয়োেনীে কাগেপত্রসহ আয়বদন পত্র 

প্রামির ২০ কম যমদবস  

• িামেি ছাড়পত্র গ্রহণ; 

• নির্ ধানিত ফেি-নে তত আমেদি পত্র প্রদাি 

(যা সংনিষ্ট তজলা হমত সংগ্রহ কিা 

যামে); 

• আমেদিপমত্রি সামথ ১-২৯৩১-০০০০- 

১৮৩৬ খামত ৫০০০/- টাকাি তেজািী 

চালামিি কনপ সংযুনি; 

• আমেদি পমত্রি সামথ নিমনাি কাগজপত্র 

জো তদ া:- 

• সভাপনত এেং সার্ািণ সম্পাদমকি 

সতযান ত পাসমপাট ধ সাইমজি ছনে 

• প্রাথনেক সার্ািণ সভা  িাে নির্ ধািণ 

সংক্রান্ত কায ধনেেিণীি সতযান ত অনুনলনপ 

• োংলা  সংস্থাি গঠণতন্ত্র (প্রনত পৃষ্ঠা  

সভাপনত /সার্ািণ সম্পাদমকি স্বাক্ষি 

সম্বনলত) 

• গঠিতন্ত্র ও কায ধকিী পনিষদ অনুমোদি 

সংক্রান্ত সভাি কায ধনেিিণীি সতযান ত 

অনুনলনপ 

• কায ধকিী পনিষদ গঠি সংক্রােত্ম সভা  

উপনস্থত সদস্যমদি স্বাক্ষি যুি িামেি 

তানলকাি সতযান ত অনুনলনপ 

• েনণ ধত কায ধনেেিিীসমূহ তিজুমলসি খাতা  

নলনপেদ্ধ কমি সকল সদস্যমদি স্বাক্ষিযুি 

তিজুমলিমিি সতযান ত ফমটাকনপ 

• কায ধকিী পনিষদ সদস্যমদি িাে, পদেী, 

তপিা, ঠিকািা (েতধোি) ও নিজ 

স্বাক্ষিযুি তানলকা 

• কায ধকিী পনিষদ সদস্য তানলকাি সামথ 

সভাপনত, সম্পাদক ও তকাষার্মক্ষি 

সতযান ত ছনে 

জেলা সমােয়সবা 

কার্ যালে 

৫০০০ 

োকা 

এবং 

১৫% 

ভযাে  

সমােয়সবা 

অমিসার 

(য়রমেিঃ) 

উপপমরচালক 



• সার্ািণ সদস্যমদি িাে, নপতা, োতা, 

স্বােী (প্রমযাজয তক্ষমত্র)’ি িাে, তপিা, 

স্থা ী ও েতধোি ঠিকািা এেং নিজ 

স্বাক্ষিযুি তানলকা 

• সম্পকধ নেষ ক প্রতয ি পত্র 

• েতধোি ও ভনেষ্যৎ কে ধসূচী (কায ধক্রে 

োস্তো ি পদ্ধনতসহ) 

• প্রনতষ্ঠাতা সদস্যমদি অতীত তসোমূলক 

কামজি নেেিণ (যনদ থামক) 

• সংস্থাি িামে পনিচানলত ব্াংক নহসামেি 

নেেিণ (ম্যামিজামিি প্রতয ি পত্রসহ) 

• সংস্থাি কায ধালম ি জনেি দনলল/১৫০ 

টাকাি ষ্টামম্প ভাড়াি চুনিপমত্রি 

সতযান ত ফমটাকনপ 

• সংস্থাি আসোেপমত্রি নেেিণী 

• সংস্থাি সার্ািণ সভা  অনুমোনদত সম্ভাব্ 

োমজট (আ -ব্ম ি) 

• স্থািী  ও ার্ ধ কনেিিাি/ইউনি ি পনিষদ 

তচ ািম্যাি এি সুপানিি পত্র 

• সভাপনত-সার্ািণ সম্পাদক কর্তধক 

কায ধকিী পনিষমদি কে ধকতধাগণ একই 

পনিোমিি সদস্য িি েমে ধ প্রতয ি পত্র 

• সভাপনত-সার্ািণ সম্পাদক কর্তধক সংস্থাি 

সদস্যমদি স্বাক্ষি সঠিক েমে ধ অনিকাি 

িাো 

• সভাপনত-সার্ািণ সম্পাদক কর্তধক 

সোজমসো অনর্দফতি ছাড়া তকাি 

সংস্থাি নিেন্ধি গ্রহণ কিমল ো তকাি 

বেমদনিক সাহায্য গ্রহণ কিাি সামথ সামথ 

নিেন্ধি কর্তধপক্ষমক অেনহত কিা হমে 

েমে ধ অনিকাি িাো 

• সাইিমোর্ ধ সহ অনফস ঘমিি িনিি ছনে 



২০ জবসরকারী 

এমর্মখানাে 

কযামপয়েশন 

গ্রান্ট প্রদান  

আয়বদন প্রামির ৭ মাস পর  • মনর্ যামরর্ িরয়ম আয়বদন 

• উপপমরচালয়কর সুপামরশপত্র 

• মনরীো প্রমর্য়বদন 

• অনুয়মামদর্ কমমটি র্ামলকা 

• মনবন্ধন সনয়দর অনুমলমপ 

জেলা/ উপয়েলা/ 

শহর সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপয়েলা/ 

শহর 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 

২১ মনবমন্ধর্ 

সংস্থাসমূয়হ 

আমর্থ যক 

অনুদান প্রদান  

োর্ীে সমােকল্যাণ পমরষয়দর মবজ্ঞমি 

অনুসায়র  

• মনর্ যামরর্ িরয়ম আয়বদন 

• উপপমরচালয়কর সুপামরশপত্র 

• মনরীো প্রমর্য়বদন 

• অনুয়মামদর্ কমমটি র্ামলকা 

• মনবন্ধন সনয়দর অনুমলমপ 

জেলা/ উপয়েলা/ 

শহর সমােয়সবা 

কার্ যালে 

প্রয়র্ােয 

নে 

উপয়েলা/ 

শহর 

সমােয়সবা 

অমিসার 

উপপমরচালক 

 

 

 

(োেমরর্)  

জমাহাম্মদ শহীদুল ইসলাম 

উপপমরচালক 

জেলা সমােয়সবা কার্ যালে, চট্টগ্রাম 


