
গণɛজাতˈী বাংরােদশ সরকার 
উপেজলা খাΑ িনয়ˈেকর কায ȟালয় 

ӑলাদী, বিরশাল। 
 
 

ǯসবা ɛদান ɛিতͶিত (Citizen`s Charter) 

১. িভশন ও িমশন 

িভশনঃ সবার জΓ পয ȟা˖ ও Ӆি̌কর খাΑ  

িমশনঃ সমিͧত নীিত -ǯকৗশল ও সরকাির খাΑ Εব̝াপনার মাΒেম সবার জΓ পয ȟা˖ ও Ӆি̌কর খাΑ সরবরাহ িনি̃ত করা। 

২. ɛিতͶত ǯসবা সӒহ 

২.১ নাগিরক ǯসবা 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
Ɉিমক 

নং 
ǯসবার নাম ǯসবা 

ɛদােন 
সেব ȟাʎ 
সময় 

ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ 

ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ/ 

আেবদন ফরম 
ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ 
দািয়͉ɛা˖ 

কম ȟকতȟার নাম, 
ইেমইল নং, 
ǯমাবাইল নং 

উʺȟতন কম ȟকতȟার পদবী, 
ǯটিলেফান নͯর, ইেমইল 

১ চালকল 
মািলকগেণর 
িমিলং লাইেস˓ 
ɛাি˖র আেবদন 
অɊগামীকরণ। 

৭ 
কায ȟিদবস 

১. িনধ ȟািরত ফরেম 
আেবদন 

১. ǯজলা খাΑ / 
উপেজলা খাΑ  
    িনয়ˈক এর 
কায ȟালয় 
 

নҶন ইӟɇ িফঃ 
১. অেটােমɪক-
২০০০/- 
২. ǯমজর- 
২০০০/- 
৩. হাি̖ং -
১০০০/- 
ভɇাট-১৫% 
নবায়ন িফঃ 
১. অেটােমɪক-
১০০০/- 
২. ǯমজর- 
১০০০/- 
৩. হাি̖ং -
৫০০/- 
ভɇাট-১৫% 
চালােনর মাΒেম 
িফর ǯকাড নং 
১-৪৮৩১-০০০১-

পদবীঃ উপেজলা 
খাΑ িনয়ˈক 
ǯটিলেফান 
নং0431-
64205 
ǯমাবাইল নং  
ইেমইল  

পদবীঃ ǯজলা খাΑ িনয়ˈক 
ǯটিলেফান নং 
ǯমাবাইল নং  
ইেমইল 
dcf.bsl@dgfood.gov.bd 

২. জাতীয় পিরচয় 
পেɖর ফেটাকিপ 

২. সংি̈̌ 
িনব ȟাচন অিফস 

৩. পাসেপাট ȟ 
সাইেজর ছিব (০২ 
কিপ) 

৩. ǯয ǯকান ফেটা 
Ѿিডও 

৪. ǯɑড লাইেসে˓র 
ফেটাকিপ 

৪. সংি̈̌ 
ইউিনয়ন পিরষদ/ 
ǯপৗরসভা 

৫.িবҼɇত সংেযােগর 
ɛমাণক/ 
  িবҼɇত িবেলর 
ফেটাকিপ 

৫. সংি̈̌ িবҼɇত 
অিফস 

৬.পিরেবেশর 
ছাড়পেɖর কিপ 

৬. সংি̈̌ 
পিরেবশ অিফস 



৭. জিমর মািলকানা 
সংɈাˉ কাগজপেɖর 
কিপ। 

৭. সংি̈̌ ӏিম 
অিফস 

১৮৫৪ 
ভɇােটর ǯকাড নং 
১-১১৩৩-০০৪০-
০৩১১ 
 

৮.আিথ ȟক ·ʑলতার 
সনদ 

৮. Εিɳর সংি̈̌ 
Εাংক 

৯.ɛধান বয়লার 
পিরদশ ȟেকর 
সনদপɖ। 

৯. সংি̈̌ বয়লার 
পিরদশ ȟেকর  
   কায ȟালয়। 

২ Ҏচরা Εবসায়ী 
ও আটা চািɮর 
ӈড ǯɊইন 
লাইেস˓ ɛদান। 

৭ 
কায ȟিদবস 

১. িনধ ȟািরত ফরেম 
আেবদন 

১. ǯজলা খাΑ / 
উপেজলা খাΑ    
   িনয়ˈক এর 
কায ȟালয় 
 

নҶন ইӟɇ িফঃ 
১. Ҏচরা িফ-
১০০০/- 
২. আটা চািɮ ফ-
৬০০/- 
ভɇাট -১৫% 
নবায়ন িফঃ 
 ১. Ҏচরা িফ-
৬০০/- 
২. আটা চািɮ ফ-
৩০০/- 
ভɇাট -১৫% 
চালােনর মাΒেম 
িফর ǯকাড নং 
১-৪৮৩১-০০০১-
১৮৫৪ 
ভɇােটর ǯকাড নং 
১-১১৩৩-০০৪০-
০৩১১ 
 
 

ঐ ঐ 

২. জাতীয় পিরচয় 
পেɖর ফেটাকিপ 

২. সংি̈̌ 
িনব ȟাচন অিফস 

৩. পাসেপাট ȟ 
সাইেজর ছিব (০২ 
কিপ) 

৩. ǯয ǯকান ফেটা 
Ѿিডও 

৪. ǯɑড লাইেসে˓র 
ফেটাকিপ 

৪. সংি̈̌ 
ইউিনয়ন পিরষদ/ 
ǯপৗরসভা 

৩ খাΑ বাːব ও 
ওএমএস 
িডলারগেণর 
অӂ̲েল বরাʸ 
আেদশ ও িডও 
ɛদান। 

১ 
কায ȟিদবস 

১.ӆেব ȟর বরাʸҍত 
চাল/ আটা 
যথাযথভােব  
   িবিɈর ·পেɻ 
তদারািক 
কম ȟকতȟাগেণর  
   ɛতɇয়ণ ও 
ӟপািরশ 
 

১. সংি̈̌ 
তদারিক কম ȟকতȟা 

িবনাӒেΙ ঐ ঐ 

২. ӆেব ȟর িবিɈর 
মা̌ারেরাল। 

২. সংি̈̌ িডলার 



৪ চালকল 
মািলেকর চাল 
সরবরাহ/ধান 
ছাটাইেয়র 
বরাʸ Ɋহেনর 
আেবদন 
অɊগামীকরণ। 

১ 
কায ȟিদবস 

১.চালকল লাইেস˓ ১. ǯজলা খাΑ 
িনয়ˈেকর 
কায ȟালয় 

চাল সরবরােহর 
ǯɻেɖ ҙিɳেযাΌ 
চােলর পিরমােনর 
সংɊহ ӒেΙর 
২% জামানত 
এবং খািল ব̜ার 
জΓ সরকার 
িনধ ȟািরত ӒেΙর 
জামানেতর ǯপ-
অড ȟার। ধান 
ছϲটাইেয়র ǯɻেɖ 
ҙিɳেযাΌ ধােনর 
সংɊহ ӒেΙর 
১১০% িহেসেব 
জামানেতর ǯপ 
অ-ড ȟার 

ঐ ঐ 

২.ӈডেɊইন 
লাইেস˓ 

২. ǯজলা খাΑ 
িনয়ˈেকর 
কায ȟালয় 

৩.ɛেয়াজনীয় 
অবকাঠােমা স˫ˑ 
চালকল 

৩. Εিɳর িনজ 
উেΑােগ 

৪.হালনাগাদ 
পিরেশািধত িবҼɇত 
িবেলর কিপ 

৪. সংি̈̌ িবҼɇত 
অিফস 

৫ সংҒহীত ধান, 
চাল ও গেমর 
ӒΙ পিরেশাধ। 

১ 
কায ȟিদবস 

১. এলএসিডর 
ভারɛা˖ কম ȟকতȟা 
কҸȟক ইӟɇҍত  
    WQSC 

১. ভারɛা˖ 
কম ȟকতȟার 
কায ȟালয় 

এলএসিডেত 
সংҒহীত ধান, 
চাল ও গম 
বা̜েব পিরদশ ȟন 
ও নӑনা যাচাই 
কের সরকাির 
িবিনেদ ȟশ স˰ত 
পাও্য়া ǯগেল 
WQSCǯত 
·াɻরӆব ȟক ӒΙ 
পিরেশােধর 
আেদশ ɛদান 
করা হয়। 

ঐ ঐ 

২. চােলর ǯɻেɖ 
ǯজলা খাΑ িনয়ˈক 
দ˖র  
   কҸȟক বরাʸ 
আেদশ 

২. ǯজলা খাΑ 
িনয়ˈক দ˖র 

৩. িমল পিরদশ ȟন 
কম ȟকতȟার চােলর 
মান ◌্ও  
    উৎপাদন 
স˫িকȟত ɛতɇয়ন 
পɖ 

৩. িমল 
পিরদশ ȟনকারী 
কম ȟকতȟা 

৪. চােলর নӑনা   
৬. খাΑ বাːব 

কম ȟӠচীর 
ǯভাɳার 
হারােনা কােড ȟর 
পিরবেতȟ নҶন 
কাড ȟ ইӟɇ। 

১ 
কায ȟিদবস 

১. হারােনা কােড ȟর 
·পেɻ থানায় 
িজিডর কিপ 

১. সংি̈̌ থানা 
কায ȟালয়। 

িবনাӒ্েΙ ঐ ঐ 

 

 



২.২ ɛািত̎ািনক ǯসবা 

Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদােন 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ/ আেবদন 

ফরম ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশাধ পʺিত 

(যিদ থােক) 

শাখার নাম সহ 
দািয়͉ɛা˖ 

কম ȟকতȟার নাম, 
ইেমইল নং, 
ǯমাবাইল নং 

উʺȟতন 
কম ȟকতȟার 

পদবী, 
ǯটিলেফান 

নͯর, ইেমইল 
১ ইিপ/ওিপ 

(ǯসনা, 
Ӆিলশ,আনসার, 
ফায়ার সািভ ȟস, 
ǯজল খানা, র ɇাব ) 
ইতɇািদ খােত 
খাΑ শΝ 
সরবরাহ আেদশ 
ɛদান। 

২ কায ȟিদবস ১. সংি̈̌ অিফস ɛধান কҸȟক 
ইӟɇҍত খাΑ শেΝর 
চািহদাপɖ/ ির̲ইিজশন 

১. সংি̈̌ 
অিফেসর িনজ 
উেΑােগ 

ইিপ, ওিপ খােত 
সরকারী িনধ ȟািরত 
খাত বদল চালান/ 
ǯকাষাগাের জমার 
ɛমান 

ঐ ঐ 

২ ɖাণ (িভিজিড, 
িভিজএফ, ɪআর, 
কািবখা, িজআর) 
খােত খাΑ শΝর 
সরবরাহ আেদশ 
ɛদান। 

২ কায ȟিদবস ১. উপেজলা িনব ȟাহী অিফসার/ 
উপӔɳ কতȟপɻ কҸȟক 
ইӟɇҍত খাΑ শেΝর 
চািহদাপɖ/ির̲ইিজশন। 
২. মˈণালেয়র Ӓল বরাʸ 
আেদশ। 

১. সংি̈̌ 
অিফেসর িনজ 
উেΑােগ  
২. ɖাণ ও ҽেয ȟাগ 
Εব̝াপনা 
মˈণালয় 
৩. মিহলা িবষয়ক 
মˈণালয় 

 িবনাӒেΙ ঐ ঐ 

৩ পিরবহন 
ɬকাদার/ɢম ও 
হ̜াপ ȟণ 
ɬকাদােরর িবল 
ǯজলা খাΑ 
িনয়ˈক দ˖ের 
ǯɛরণ। 

২ কায ȟিদবস ১. ɬকাদােরর Δােড আেবদন 
২. িবল সংɈাˉ ইনভেয়স/ɢম 
িববরণী 

১. িনজ উেΑােগ 
২. সংি̈̌ 
এলএসিড 

িবনাӒ্েΙ ঐ ঐ 

৪ সংҒহীত খাΑ 
শেΝর ӒΙ 
Ӆনভȟরণ। 

৩ কায ȟিদবস ১. িবল ভাউচার 
২.ইӟɇҍত WQSC এর কিপ 

ভারɛা˖ কম ȟকতȟার 
দ˖র 

িবনাӒেΙ ঐ ঐ 

২.৩ অভɇˉরীণ ǯসবাঃ 

১ িনজ দ˖র এবং 
অ্ধীন̜ দ˖র 
সӒেহর কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারীেদর 
িনয়িমত ǯবতন-

৩ কায ȟিদবস ১.কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর আেবদন 
২.সংি̈̌ সকল কাগজপɖ 

১. কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীর 
িনজ উেΑােগ। 

িবনাӒেΙ ঐ ঐ 



ভাতািদ, ǰনিমিʯক 
Ҝɪ মИর, 
মাҸকালীন Ҝɪ 
মИর, ɢািˉ 
িবেনাদন Ҝɪ 
মИর 

২ িনজ দ˖র এবং 
অধীন দ˖র 
সӒেহর কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারীেদর 
অবসরেʯার Ҝɪ, 
লা˫ এমাউ˂, 
ǯপনশন ও 
আনেতািষক 
মИির, সরকারী 
কম ȟচারী কΙাণ 
ǯবাড ȟ হেত আিথ ȟক 
সাহাΗ ɛাি˖র 
আেবদন 
অɊগামীকরণ। 

২ কায ȟিদবস ১.কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর আেবদন। 
২. সংি̈̌ সকল কাগজপɖ। 

১. কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীর 
িনজ উেΑােগ। 

িবনাӒেΙ ঐ ঐ 

৩ কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারীগেণর 
দাবী/ না-দাবী 
সনদপɖ ɛদান 

৭ কায ȟিদবস ১. কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর আেবদন ১. িনজ উেΑােগ িবনাӒেΙ ঐ ঐ 

 

তΐ ɛদানকারী ǯফাকাল কম ȟকতȟার তΐ 

Ɉিমক নাম / পদবী ǯমাবাইল নং িবক˾ কম ȟকতȟার নাম/ পদবী ǯমাবাইল নং 
০১ িব.এম শিফ̲ল ইসলাম 

উপেজলা খাΑ 
িনয়ˈক(অ:দা:) 
ӑলাদী, বিরশাল। 
 

01712-
612530 

ǯমাঃ শামӟʸহা তাӗকাদার 
খাΑ পিরদশ ȟক,  
উপেজলা খাΑ িনয়ˈেকর কায ȟালয় 

01971-309943 

 




