
 

 

 

 

 

 

 

 

 

�সবা �দান �িত�িত�সবা �দান �িত�িত (Citizen’s Charter) 

 

 

 

 

 

 

�কােশর তািরখ : ৩০ িডেস�র, ২০২৫ ি�. 



ঢাকা িরিজওনাল অিফস 

িস�েজন'স চাট �ার (CITIZEN'S CHARTER) 
 

কেপ �ােরশেনর িভশন : সকল ��ণী ও �পশার মা�েষর জীবেনর �িঁক �হেণর মা�েম তােদর আিথ �ক িনরাপ�া িনি�ত করা। 

কেপ �ােরশেনর িমশন :  জনগণেক স�য়�খী কের তােদর জীবন যা�ার মান উ�য়ন এবং �িঁজ গঠেনর মা�েয় �দেশর �াথ � সামািজক উ�য়েন অংশ�হণ। 
 

�িমক �দ� �সবাস�হ �সবা �দােনর প�িত �সবা �দােনর সময়সীমা িনিদ �� �সবা �দােন �থ � হেল �িতকার 

০১ 

�ি� জীবেনর আিথ �ক ও সামািজক 
িনরাপ�া িনি�তকরেণর লে�� 
কেপ �ােরশন িব�মান ৩৫� বীমা ি�ম 
(একক, ��ত ও �প) হেত বীমােযা� 
জীবন-এর জ� �িঁক �হণ। 

বীমা �াহক কেপ �ােরশেনর চা� বীমা ি�ম হেত 
ত�র পছে�র বীমা ি�ম �হেণর জ� 
কেপ �ােরশন িনধ �ািরত ��াবপে�র মা�েম 
আেবদন করেবন। 
��াব প� যথাযথভােব �রণ ও �া�র কের 
কেপ �ােরশেনর �য �কান িরিজওনাল/�সলস 
অিফেস জমা িদেত হেব। 
��াব প� ও �েয়াজনীয় ত�ািদ �াি�র পর 
উ�ন ��াব পে�র �হণেযা�তা সােপে� 
যথায� �ি�য়ায় ি�িময়াম হার িনধ �ারণ কের 
ি�িময়াম �াি� সােপে� এফ.িপ.আর, ই�� 
করা হয়। 

ক) ��াবপ�� যিদ নন-�মিডক�াল ি�েমর আওতায় হয় এবং বীমা অংক 
১৫,০০,০০০/- (পেনর ল�) টাকা পয �� হয়, �সে�ে� সংি�� িরিজওনাল 
�সলস অিফস বীমা�হীতার িনকট হেত স�ণ � ি�িময়াম �াি� সােপে� 
অবিলখন িস�া� �দােনর মা�েম পরবত� ৭২ (বাহা�র) ঘ�ার মে� উ� 
ি�িময়াম �াংেক জমা �দান কের ও এফ.িপ.আর, ই�� কের। 
 
খ) যিদ বীমা অংক ১৫,০০,০০০/- (পেনর ল�) টাকার ঊে�� এবং 
�মিডক�াল ি�েমর আওতায় হয় তা হেল �ধান কায �ালেয়র অবিলখন 
িবভাগ হেত উ� বীমাপে�র িস�া� �দান করা হয়। �সে�ে� ৭ (সাত) 
িদেনর মে� অবিলখন িস�া� �দােনর মা�েম বীমাপ�� সংি�� 
িরিজওনাল/�সলস অিফেস ��রণ কর হয়। সংি�� িরিজওনাল/�সলস 
অিফস বীমা�হীতার িনকট হেত স�ণ � ি�িময়াম �াি� সােপে� পরবত� 
২৪ (চি�শ) ঘ�ার মে� উ� ি�িময়াম �াংেক জমা �দান কের ও 
এফ.িপ.আর. ই�� কের। 
 
গ) বীমা অংক ২০,০০,০০০/- (িবশ ল�) টাকার ঊে�� হেল অবিলখন 
িস�াে�-জ� �নব�মা �কা�ািনর িনকট ��রণ করা হয়। �সে�ে� ১ 
(এক) �থেক ২(�ই মােসর সময় �েয়াজন হয়। �নবীমা �কা�ািনর িনকট 
হেত িস�া� �াি�র পর সংি�� িরিজওনাল/�সলস অিফস বীমা�হীতার 
িনকট হেত স�ণ � ি�িময়াম �ািত সােপে� পরবত� ২৪ (চি�শ) ঘ�ার 
মে� উ� ি�িময়াম �াংেক জমা �দান ও এফ.িপ.আর. ই�� কের। 

িনধ �ািরত সমেয় �সবা �দােন �থ � হেল �া� 
অিভেযােগর িভি�েত িবষ� তদ� �ব �ক দায়ী 
�ি�র িব�ে� �েয়াজনীয় �ব�া �নয়া হয়। 

০২ দাবী পিরেশাধঃ 
জীবন বীমা কেপ �ােরশেন দাবী 
িনে�া� ৩ (িতন) 
ভােব পিরেশাধ করা হয়। 
ক) সমপ �ণ �� 

সমপ �ণ ��ঃ �য �কান বীমা পিলিস �ই 
বছর চা� থাকেল পিরেশািধত �� 
অজ�ন কের। বীমা�হীতা পিলিস সমপ �ণ 
করেত চাইেল তার আেবদেনর ��ি�েত 
সংি�� িরিজওনাল অিফস �েয়াজনীয় 

আেবদনপ�সহ �েয়াজনীয় ত�ািদ �াি� সােপে� বীমা 
�হীতােক ১৫ (পেনর) িদেনর মে� সমপ �ণ �� �দােনর 
�ব�া �হণ করা হয়। 
�ময়ােদা�র দাবীর ��ে� �েয়াজনীয় ত�ািদ �াি� সােপে� 
বীমা দাবী ১ (এক) মােসর মে� পিরেশােধর �ব�া �হণ করা 

িনধ �ািরত সমেয় �সবা �দােন �থ � হেল 
�া� অিভেযােগর িভি�েত িবষ� তদ� 
�ব �ক দায়ী �ি�র িব�ে� �েয়াজনীয় 
�ব�া �নয়া হয়। 



খ) �ময়ােদা�র দাবী 
গ) মরেণা�র দাবী। 
ঘ) �পনশন বীমা ��েমর অথ � 
EFTN এর মা�েম �াহেকর 
িহসােব ��রণ ।  

ত�ািদ �াি� সােপে� এ িবষেয় যথাযথ 
�ব�া �হণ কের থােক। 
�ময়ােদা�র দাবীঃ �য �কান পিলিসর 
�ময়াদ �িত� হেল বয়স �মাণ, �ে�র 
�মাণ, বীমা দিলল ও শত� আেরােপর 
দিলল (�েযাজ� ��ে�) জমা সােপে� 
বীমা�হীতােক িনব �াহী রিসদ �দান করা 
হয়। িনব �াহী রিসদ যথাযথভােব �রণ 
করত: কেপ �ােরশেন জমা �দয়া হেল 
বীমার �ময়াদ �িত�র অথ � �দান করা 
হয়। 
মরেণা�র দাবীঃ বীমা পিলিস চা� থাকা 
অব�ায় বীমা �হীতা ���বরণ করেল 
নিমনী ক��ক �েয়াজনীয় কাগজপ� 
দািখল সােপে� নিমনীেক মরেণা�র 
বীমা দাবীর অথ � পিরেশাধ করা হয়। 
মািসক �পনশন বীমা: বত�মােন মািসক 
�পনশন বীমার অথ � �য়ংি�য়ভােব 
EFTN এর মা�েম �াহেকর 
একাউে� �ানা�িরত হে�।  

হয়। 
 
মরেণা�র দাবী িন�ি�েত �থম ও ি�তীয় বষ � বীমা দাবীর 
��ে� ৬ (ছয়) মাস এবং �তীয় ও ত��� বছর বীমা দাবীর 
��ে� ৩ (িতন) মােসর মে� (অ�া� অ�যায়ী) বীমা দাবী 
িন�ি� করা হয়। 

০৩ তামািদ পিলিস �ন��ীবন 
(সাধারণ ও িবেশষ): 
তামািদ পিলিস অথবা 
পিরেশািধত বীমার �পা�িরত 
পিলিস পরবত� �য �কান সময় 
(৫) বছেরর অিধক নয়) 
কেপ �ােরশেনর ধায ��ত িবল� 
িফসহ বেকয়া ি�িময়াম �দান 
এবং বীমা �হীতার �া�� সং�া� 
�েয়াজনীয় �মাণািদ িদেয় চা� 
করা যায়। 

বিণ �ত িবষেয় �সবা �াি�র জ� 
বীমা�হীতার আেবদন পাওয়ার পর 
�েয়াজনীয় ত�ািদ/ড�েম� �াি� 
সােপে� িরিজওনাল অিফেস অবি�ত 
�সবা িবভাগ �েয়াজনীয় �ব�া �হণ 
কের। 

বীমা �হীতার িনকট হেত আেবদন �াি�র সেব �া� ১৫ (পেনর) 
িদেনর মে� �েয়াজনীয় �সবা �দান করেব। যিদ �ধান 
কায �ালেয়র িস�া� �েয়াজন হয়, �সে�ে� সেব �া� ১(এক) 
মােসর মে� বীমা �হীতােক �েয়াজনীয় �সবা �দান করা হয়। 

িনধ �ািরত সমেয় �সবা �দােন �থ � হেল 
�া� অিভেযােগর িভি�েত িবষ� ভদ� 
�ব �ক দায়ী �ি�র িব�ে� �েয়াজনীয় 
�ব�া �নয়া হয়। 



০৪ আয়কর �রয়াতঃ বীমা�হীতার পিলিস চা� থাকা সােপে� 
তার আেবদেনর িভি�েত �িত অথ � 
বছের আয়কর �রয়ােতর জ� 
সা� �িফেকট �দান করা হয়। 

সেব �া� ৩ (িতন) িদেনর মে� িরিজওনাল অিফেসর �সবা 
িবভাগ হেত �দান করা হয়। বত�মােন �াহক িনজ উে�ােগ 
পিলিস ন�র �দান সােপে� অন লাইেন িনেজর আয়কর 
�রয়াদ সা� �িফেকট ই�� করেত পােরন।   

িনধ �ািরত সমেয় �সবা �দােন �থ � হেল 
�া� অিভেযােগর িভি�েত িবষ� তদ� 
�ব �ক দায়ী �ি�র িব�ে� �েয়াজনীয় 
�ব�া �নয়া হয়। 

০৫ ঋণ �দান �িত� বীমা পিলিস চা� থাকা সােপে� 
বীমা�হীতার আেবদেনর ��ি�েত 
সমপ �ণ �ে�র সেব �া� ৯০% পয �� ঋণ 
�দান করা হয়। তেব িশ� িনরাপ�া 
বীমা ও �ছেল-�মেয়েদর িশ�া ও িববাহ 
বীমা পিলিসর িবপরীেত ঋণ �দয়া হয় 
না। 

বীমা�হীতার আেবদন ও �েয়াজনীয় ত�ািদ/ড�েম� �াি� 
সােপে� ২০ (িবশ) িদেনর মে� ঋণ �দােনর �ব�া �হণ করা 
হয়। 

িনধ �ািরত সমেয় �সবা �দােন �থ � হেল 
�া� অিভেযােগর িভি�েত িবষ� তদ� 
�ব �ক দায়ী �ি�র িব�ে� �েয়াজনীয় 
�ব�া �নয়া হয়। 

০৬ পিলিস সমপ �ণ বীমা �হীতার আেবদন অ�যায়ী বীমা 
�ি� স�াদেনর ৩(িতন) বছর পের �য 
�কান সময় বীমাপ� সমপ �ণ করা যায়। 

বীমা �হীতার আেবদন ও �েয়াজনীয় ত�ািদ/ড�েম� �াি� 
সােপে� ১৫ (পেনর) িদেনর মে� সমপ �ণ �� �দােনর �ব�া 
�হণ করা হয়। 

িনধ �ািরত সমেয় �সবা �দােন �থ � হেল 
�া� অিভেযােগর িভি�েত িবষ� তদ� 
�ব �ক দায়ী �ি�র িব�ে� �েয়াজনীয় 
�ব�া �নয়া হয়। 

০৭ মেনানয়ন পিরবত�ন: 
বীমা �ি� স�াদেনর সময় �য 
�ি� বা �ি�বগ �েক মেনানীতক 
(Nominee) িনেয়াগ করা 
হয়, পরবত�েত বীমা�হীতা ই�া 
করেল তা পিরবত�ন করেত 
পােরন। 

সংি�� িবষেয় বীমা�হীতার আেবদন 
�াি�র পর বীমা দিলেল যথাযথ 
��া�ন (Endorsement) 
�ারা মেনানীতক পিরবত�ন করা হয়। 

বীমা �হীতার আেবদন ও �েয়াজনীয় ত�ািদ/ড�েম� �াি� 
সােপে� ২০ (িবশ) িদেনর মে� মেনানীতক পিরবত�েনর 
�ব�া �হণ করা হয়। 

িনধ �ািরত সমেয় �সবা �দােন �থ � হেল 
�া� অিভেযােগর িভি�েত িবষ� তদ� 
�ব �ক দায়ী �ি�র িব�ে� �েয়াজনীয় 
�ব�া �নয়া হয়। 

০৮ অ��হকালঃ �িত� বীমা 
পিলিসর ��ে� ি�িময়াম �দয় 
তািরখ হেত পরবত� ৩০ (ি�শ) 
িদেনর মে� ি�িময়াম জমা িদেল 
�কান িবল� িফ িদেত হয় না। এ 
অিতির� ৩০ (ি�শ) িদনেক 
অ��হকাল বেল ধরা হয় 

অ��হকােলর �শষ িদন যিদ সরকাির 
��র িদন হয়, তেব পরবত� �খালার 
তািরেখ বীমা�হীতা িবল� িফ ছাড়া 
ি�িময়াম জমা িদেত পােরন। 
অ��হকােলর মে� যিদ �কান 
বীমা�হীতার ��� হয়, তেব �দয় 
ি�িময়াম কত�ন সােপে� বীমা দাবীর 
টাকা নিমনীেক পিরেশাধ করা হয়। 

�েযাজ� নয়। �েযাজ� নয়। 

 


