
সাধারন শাখা 

একনজের সাধারন শাখা: 
১। Ƶশাসক মেহাদয় বরাবর যাবতীয় িচǇপƯ ƣহণ করা এবং ĺময়র মেহাদেয়র িনকট যথা সমেয় উপʆাপন করা। 
২। Ƶশাসক মেহাদয় ˰াǘিরত িচǇপƯগেুলা ĺপৗর িনবŪাহী কমŪকতŪ ার ˰াǘর হওয়ার পর একǅ িরিসভ ĺরিজɳাের এিȤ কের সংিɮɳ শাখায় ĺƵরণ করা  
৩। Ƶেয়াজন হেল উǏ িচǇগেুলার জবাব িবিভȵ দȼের/Ƶিতɵােন ইসƟূ ĺরিজɳাের এিȤর মাধƟেম িপয়নবেুক / ĺরিজিɲ ডাকেযােগ ĺƵরণ করা  
৪। িরিসভড/ ইসƟূকৃত িচǇপƯ/ĺরিজɳার যথাযথভােব সংরǘণ করা। 
৫। ĺপৗরসভার সকল কমŪকতŪ া-কমŪচারীর বƟিǏগত নিথ যথাযথভােব সংরǘণ করা। 
৬। সকল কমŪচারীর ছুǅর আেবদন সংরǘণ করা  
৭। কমŪচারীেদর িনেয়াগ, পেদাȵিত, বদিল অবসর ƣহণ, ছুǅ ইতƟািদ সংƠাȭ নিথ সংরǘণ করা  
৮। কমŪকতŪ া কমŪচারীেদর হািজরা তদারক/ সংরǘণ করা  
৯। ĺপৗরসভা পিরদশŪন/তদȭ কােজ িবভাগীয় Ƶধানেক অবিহত করা  
১০। ĺপৗর পিরষেদর সভার ĺনাǅশ ইসƟু, সংরǘণ এবং কাযŪিববরণী Ƶ˥ত, িবতরণ ও সংরǘণ করা হয়। 
 
অভƟথŪনা ĺকেȰর ĺসবা : 
Ơিমক  ĺসবাসমহূ ĺসবা Ƶািȼর ƵিƠয়া দািয়ʲ Ƶাȼ  

১ 
আগˍকেদর আগমনের উțেশƟ ও কারণ 
লিপিবȝ করা আগˍকেদর সােথ কথেপাকথনের মাধƟেম 

িরিসপশিনʁ 
 অভƟথŪণা ও পরামশŪ ĺকȰ (িনচতলায় 
িসিড়র পােশ িʸতীয়তলায় Ƶেবশ 

মেুখর ĺডɾ 
  
  

২ আগˍকেদর সǇক িদকিনেদŪশনা Ƶদান ĺমৗখিকভাব/ ĺটাকেন িলেখ ĺদবার মাধƟেম 

৩ িবিভȵ Ƶকার আবেদনপƯ ƣহণ 
আবেদনকারীর/ Ƶতিনিধর বƟিǏগত উপʆিতির 
মাধƟেম 

৪ 
িনরǘর আগˍকেদর আবেদনপƯ িলখেত 
সহেযািগতা Ƶদান আগˍকেক সরাসির সহায়তা Ƶদােনর মাধƟেম 

৫ 
ĺময়েরর ও কাউȷিলরবȱৃেদর ĺমাবাইল/ 
ĺফান না˘ার Ƶদান 

আগˍকেদর বƟিǏগত উপিʆিতর মাধƟম/চািহদার 
িভিȑেত 

৬ ĺপৗর ĺসবা সɑেকŪ  পরামŪশ ƣহণ অভƟথŪনা ĺকেȰর মাধƟেম 
 
 
পািরবািরক আদালত সংƠাȭ তথƟ এবং ĺসবা: 
Ơিমক  ĺসবাসমহূ ĺসবা Ƶািȼর ƵিƠয়া দািয়ʲ Ƶাȼ  
১ অবকাঠােমা িনমŪান িবষয়ক অিভেযাগ 

িনধŪািরত ফরেম 
আবেদন/অিভেযাগ িনɸিত 
সংƠাȭ আইনানগু ƵিƠয়া  Ƶশাসনিক কŪ মকŪ তা  

২ আদালত ĺথেক Ƶাȼ িবিবধ অিভেযাগ 
৩ খারিজ হওয়া অিভেযাগ পুনরায় চাল ুকরা 
৪ অিভেযাগ এর নকল/অনিুলিপ Ƶদান 
৫ পািরবািরক সমসƟা সংƠাȭ অিভেযাগ 

 িবিভȵ ĺসবার জ̜য 
Ơিমক  ĺসবাসমহূ ĺসবা Ƶািȼর ƵিƠয়া দািয়ʲ Ƶাȼ 
১ আেবদন ƣহণ/িবতরণ/ĺƵরণ সরাসির/ডাকেযােগ 

Ƶধান সহকারী 
২ শািলসী কাযŪƠম ƣহণ/ বȥন 
৩ জাতীয় িদবসসমহূ উদযাপন অনɵুান আেয়াজন 
৪ িবিভȵ Ƶকার সনদ Ƶদান িনধŪািরত ফরেম আেবদন িনɎমান সহকারী কাম মƲুাǘিরক 

 


