
কি সেবা কিভাবব পাববন 

 

নাগকিি সেবা  

 
ক্র/

নং 

সেবার নাম সেবা প্রদান পদ্ধতি প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র  

এবং প্রাতিস্থান 

েরকাতর তি 

পতরয় াধ পদ্ধতি 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) 

১ 
জাতীয় েঞ্চয় কিবেি আইন, 

কবকিোলা, নীকতোলা 

ইতযাকি কবষয়ি ব্যাখ্যা 

প্রিান; 

পত্র স াগাব াগ/ 

সেকলব ান/ ইবেইল 

এবং োক্ষাবত 

পিাের্ শ প্রিাবনি 

োধ্যবে; 

ি)  উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয়, 

িাজর্াহী বিাবি োিা িাগবজ আববিন; 

খ) িাকয়ত্বপ্রাপ্ত িে শিতশাি োবে সেকলব াবনি োধ্যবে; 

প্রব াজয নয়। 

 

 

প্রকতষ্ঠানবি প্রিত্ত সেবা  

  

ক্র/

নং 
সেবার নাম 

সেবা প্রদান 

পদ্ধতি 

প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র 

এবং প্রাতিস্থান 

েরকাতর তি 

পতরয় াধ পদ্ধতি 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) 

১ জাতীয় েঞ্চয় কিবেি 

আইন, কবকিোলা, 

নীকতোলা ইতযাকি কবষবয় 

ব্যাখ্যা প্রিান; 

পত্র স াগাব াগ/ 

সেকলব ান/ 

ইবেইল ইতযাকি। 

ি)  উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয়, 

িাজর্াহী বিাবি োিা িাগবজ আববিন; 

খ) িাকয়ত্বপ্রাপ্ত িে শিতশাি োবে সেকলব াবনি োধ্যবে; 

প্রব াজয নয়। 

২ জাতীয় েঞ্চয় কিবেি 

কিপ েিবিাহ; 

পত্র 

স াগাব াগ 

ি) উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয়, 

িাজর্াহী এি োধ্যবে েহাপকিচালি জাতীয় েঞ্চয় অকিিপ্তি 

বিাবি োিা িাগবজ আববিন; 

খ) েঞ্চয় কিবেি নাে, মূল্যোন, পকিোণ ইতযাকি 

উবেখপূব শি চাকহিাপত্র; 

প্রব াজয নয়। 

৩ েঞ্চয় কিবেি ক্রয় আববিন 

 িে, কুপন প্যাড, 

সিকজস্টাি ইতযাকি 

েিবিাহ; 

পত্র 

স াগাব াগ 

ি) উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয়, 

িাজর্াহী এি োধ্যবে েহাপকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় 

অকিিপ্তি বিাবি কলকখত আববিন; 

খ)  িে বা কুপন প্যাড, সিকজস্টাি ইতযাকিি নাে, পকিোণ 

ইতযাকি উবেখপূব শি চাকহিাপত্র; 

প্রব াজয নয়। 

 
 

অভযন্তিীণ সেবা  

 

ক্র/

নং 

সেবার নাম সেবা প্রদান 

পদ্ধতি 

প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র  

এবং প্রাতিস্থান 

েরকাতর তি 

পতরয় াধ পদ্ধতি 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) 

১ 

নন- সগবজবেড িে শচািীবিি 

কপ.আি এল/ লাম্প 

গ্রান্ট/বপনর্ন েঞ্জুিী 

পত্র এবং  

ইবেইবল 

স াগাব াগ 

  

ি) উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয়, িাজর্াহী 

এি োধ্যবে েহাপকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় অকিিপ্তি, বিাবি 

কনম্নকলকখত িাগজপত্রেহ আববিন;   

কপ.আি.এল 

ি) োকভ শে বকহ; খ)  ছুটিি কহোব; গ) এে,এে,কে পাবেি েনি 

(েতযাকয়ত িকপ) ঘ) জাতীয় পকিচয়পবত্রি েতযাকয়ত িকপ 

লাম্প গ্রান্ট 

ি) ছুটিি কহোব; খ) কপ.আি.এল েজু্ঞিীি িকপ; গ) োকভ শে বকহ; 

সপনর্ন 

ি) কনি শাকিত সেে ২ িকপ; খ) সর্ষ ৩ (কতন) অক বেি না িাকব; 

গ) অকিিাি নাো; ঘ) সপনর্ন ১০০% হবল েেপ শবণি সঘাষণা 

পত্র; ঙ)  ানবাহন ও েিিািী বাো ব্যবহাবিি প্রতযয়ন; চ) ছকব ৪ 

(চাি) িকপ (পােবপাে শ োইজি) ছ) উপ-পকিচালি ির্তশি িাকব 

প্রতযয়ন জ) কনবয়াবগি িকপ; ঝ) ই.এল.কপকেি িকপ; ঞ) 

কজ.কপ.এ  এি িকপ; ে) োকভ শে বই; 

প্রব াজয নয়। 



ক্র/

নং 

সেবার নাম সেবা প্রদান 

পদ্ধতি 

প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র  

এবং প্রাতিস্থান 

েরকাতর তি 

পতরয় াধ পদ্ধতি 

২ 

সগবজবেড িে শচািীবিি 

কপ.আি এল/ লাম্প 

গ্রান্ট/বপনর্ন েঞ্জুিী 

পত্র এবং  

ইবেইবল 

স াগাব াগ 

  

উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয় িাজর্াহী এি 

োধ্যবে েহাপকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় অকিিপ্তি,বিাবি কনম্নকলকখত 

িাগজপত্রেহ আববিন;  

কপ.আি.এল 

ি) োকভ শে বকহ (প্রব াজয সক্ষবত্র) খ)  ছুটিি কহোব; গ) এে,এে,কে 

পাবেি েনি (েতযাকয়ত িকপ); ঘ) নাগকিিত্ব/জাতীয় পকিচয়পত্র 

(েতযাকয়ত িকপ); 

লাম্প গ্রান্ট 

ি) ছুটিি কহোব; খ) কপ.আি.এল েজু্ঞিীি িকপ; ঘ) এল.কপ.কেি 

িকপ; 

সপনর্ন 

ি) কনি শাকিত সেে ৩ (কতন) িকপ (কনি শাকিত  িে নং ২.১); খ) 

সর্ষ ৩ (কতন) অক বেি না িাকব ৩ (কতন)িকপ; 

গ) অকিিাি নাো ৩ (কতন) িকপ; ঘ) সপনর্ন ১০০% হবল 

েেপ শবণি সঘাষণা পত্র; ঙ)  ানবাহন ও েিিািী বাো ব্যবহাবিি 

প্রতযয়ন ৩ (কতন) িকপ; চ) ছকব ৪ (চাি) িকপ (পােবপাে শ 

োইজি); ছ) উপ-পকিচালি িকতশি না িাকব প্রতযয়ন জ) 

কনবয়াবগি িকপ ৩ (কতন) িকপ; 

প্রব াজয নয়। 

৩ 

িে শিতশা এবং  িে শচািীবিি 

শ্রাকন্ত কববনািন ভাতা ও ছুটি 

েঞ্জুিী 

পত্র এবং  

ইবেইবল 

স াগাব াগ 

  

উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয়, 

িাজর্াহী  বিাবি আববিন; 

ি)পূব শবতী েেবয় শ্রাকন্ত কববনািন ভাতা ও ছুটি েঞ্জুি হবয় োিবল 

তাি িকপ; খ) ছুটিি কহোব ( প্রেে ও কিতীয় সশ্রকণি িে শিতশাবিি 

সক্ষবত্র কহোব িক্ষণ অক ে হবত ছুটি পাওনা আবছ েবে শ প্রতযয়ন); 

প্রব াজয নয়। 

৪ 

র্ততীয় ও চতুে শ 

সশ্রকণি  িে শচািীবিি বাকষ শি 

বকি শত সবতন, োইে 

সিল,কেবলির্ন সগ্রড েঞ্জুিী 

পত্র এবং  

ইবেইবল 

স াগাব াগ 

  

উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয় , িাজর্াহী এি 

বিাবি আববিন; 

োইে সিল এবং কেবলির্ন সগ্রড প্রাকপ্তি সক্ষবত্র- 

ি) হালনাগাি োকভ শে বই; খ) বাকষ শি সগাপনীয় প্রকতববিন (প্রেে 

োইে সিবলি সক্ষবত্র ৮ (আে) বছবিি, কিতীয় োইে সিল প্রাকপ্তি 

সক্ষবত্র ০৪ (চাি) বছি এবং র্ততীয় োইে সিবলি সক্ষবত্র ৩ (কতন) 

বছি); গ) চাকুিী েবন্তাষজনিভাবব প্রকতপন্ন; 

প্রব াজয নয়। 

৫ 

র্ততীয় ও চতুে শ 

সশ্রকণি  িে শচািীবিি 

পবিান্নকত প্রিান 

পত্র এবং  

ইবেইবল 

স াগাব াগ 

  

উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয়, িাজর্াহী এি 

োধ্যবে েহাপকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় অকিিপ্তি বিাবি আববিন; 

ি) হালনাগাি োকভ শে বই; খ) বাকষ শি সগাপনীয় প্রকতববিন (বর্ষ 

৫ বছি); গ) চাকুিী েবন্তাষজনিভাবব েম্পািন; 

প্রব াজয নয়। 

৬ 
িে শিতশা/িে শচািীগবণি 

অকজশত ছুটি েঞ্জুিী 

পত্র এবং  

ইবেইবল 

স াগাব াগ 

  

উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয়, িাজর্াহী বিাবি 

আববিন; 

ি) প্রাপ্য ছুটিি কহোব (প্রেে ও কিতীয় সশ্রকণি িে শিতশাবিি সক্ষবত্র 

কহোব িক্ষণ অক ে হবত ছুটি পাওনা আবছ েবে শ প্রতযয়ন) 

প্রব াজয নয়। 

৭ 

কিতীয়,র্ততীয় ও চতুে শ 

সশ্রকণি  িে শচািীবিি বকহিঃ 

বাংলাবির্ ছুটি েঞ্জুিী 

পত্র এবং  

ইবেইবল 

স াগাব াগ 

  

উপ-পকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় কবভাগীয় িা াল শয়, িাজর্াহী এি 

োধ্যবে েহাপকিচালি, জাতীয় েঞ্চয় অকিিপ্তি বিাবি আববিন; 

ি) প্রাপ্য ছুটিি কহোব (প্রেে ও কিতীয় সশ্রকণি িে শিতশাবিি সক্ষবত্র 

কহোবিক্ষণ অক ে হবত ছুটি পাওনা আবছ েবে শ প্রতযয়ন); 

খ) ওবকভে (OFVIS)  িে; 

গ) ব্যকগগত িািবণ িে শিতশা/ িে শচািীবিি কববির্ ্রমেবণি 

আববিনপত্র; 

প্রব াজয নয়। 

 


