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গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর কার্বালয় 

জনকগঞ্জ, নসদলট। 
 

নাগরিক সনদ বা সসবা প্রদান প্ররিশ্রুরি 
 

ক্র: 

িাং 

সসবার িাম প্রদয়াজিীয় সদববাচ্চ 

সময় 

(ঘন্টা/নেি/ 

মাস) 

প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র কাগজপত্র/ আদবেি  িরম 

প্রানির স্থাি 

সসবা মূলয ও 

পনরদশাধ 

পদ্ধনত ( র্নে 

থাদক ) 

শাখার িাম সহ োনয়ত্বপ্রাি  

কমবকতব া ( কমবকতব ার পেবী, 

 রুম িম্বর, বাাংলাদেদশর সকাড, 

সজলা ও উপদজলা সকাড সহ  

সটনলদিাি/ সমাবাইল িম্বর,  

ই-সমইল 

উদ্ধব তি কমবকতব ার  

পেবী, রুম িম্বর, 

বাাংলাদেদশর সকাড সহ 

সটনলদিাি/ সমাবাইল 

িম্বর, ই-সমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১ মহামািয রাষ্ট্রপনতর  সেচ্ছাধীি 

তহনবল হদত  প্রাি অিুোদির 

সেক নবতরণ।  

০৭ (সাত) কার্বনেবস ০১। অিুোি গ্রহীতার জাতীয় পনরেয়পদত্রর সতযানয়ত িদটাকনপ- ১ 

কনপ  

০২।  সাংনিষ্ট ইউনপ সেয়ারমযাি/ ওয়াডব  কাউনিলর কতৃব ক প্রেত্ত 

িাগনরক সিে।  

সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাি নি/ োজব মুক্ত উপদজলা নিববাহী অনিসার 

জনকগঞ্জ, নসদলট।  

+০৮২২৩-৫৬০০২ (অনিস) 

সমাবা:০১৭৩০-৩৩১০৪০ 
e-mail:unozakiganj123@gmail.com             
unozakiganj@mopa.gov.bd 

সজলা প্রশাসক, নসদলট। 

+০৮২১-

৭১৬১০০(অনিস) 

সমাবা:০১৭১৫-২৯৭৪০৫ 
e-mail:dcsylhet@gmail.com 

০২

. 

মািিীয় প্রধািমন্ত্রীর ত্রাণ ও 

কলযাণ তহনবল হদত প্রেত্ত 

অিুোদির সেক নবতরণ।  

০৭ (সাত) কার্বনেবস ০১। অিুোি গ্রহীতার জাতীয় পনরেয়পদত্রর সতযানয়ত িদটাকনপ- ১ 

কনপ  

০২।সাংনিষ্ট ইউনপ সেয়ারমযাি/ ওয়াডব  কাউনিলর কতৃব ক প্রেত্ত 

িাগনরক সিে।  

সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাি নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

০৩

. 

ধমব মন্ত্রণালয় হদত  মসনজে/ 

মনিদরর  অিুকূদল প্রাি বরাদ্দ 

নবতরণ।  

০৭ (সাত) কার্বনেবস ০১। সাংনিষ্ট মসনজে/মনির  কনমটির সভাপনত / সসদক্রটারী   এর 

জাতীয় পনরেয়পদত্রর িদটাকনপ- ১ কনপ  

০২। বযদয়র ভাউোর ।  

সাংনিষ্ট   প্রনতষ্ঠাি নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

০৪ প্রয়াত মুনক্তদর্াদ্ধাদের  োিি 

খরে প্রোি।  

০৩ (নতি) কার্বনেবস ০১। সাাঁ ো কাগদজ প্রয়াত মুনক্তদর্াদ্ধার পনরবাদরর আদবেি 

০২। মুনক্তদর্াদ্ধার সামনয়ক সিে/মূল সিে এর সতযানয়ত কনপ 

০৩। মৃতুয সিদের িদটাকনপ 

০৪। মুনক্তদর্াদ্ধা কমান্ডাদরর সুপানরশপত্র । 

সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাি নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

০৫

. 

বীর মুনক্তদর্াদ্ধাদের অিুোি 

প্রোি । 

১৫ (পদির) কার্বনেবস ০১। নিধবানরত আদবেি িরম 

০২। সামনয়ক সিে/মূল সিে এর সতযানয়ত কনপ 

০৩। র্াাঁ রা মুনক্তদর্াদ্ধা সিে গ্রহণ কদরিনি সগদজট িম্বর/েুড়ান্ত    

     মুনক্তবাতব ার (লাল বনহ) িম্বর 

০৪। জাতীয় পনরেয়পদত্রর িদটাকনপ 

উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয় এবাং 

সাংনিষ্ট   প্রনতষ্ঠাি 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 
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০৫। পাসদপাটব  সাইজ ছনব-২কনপ।  

০৬

. 

তথয অনধকার আইি-২০০৯ 

অিুর্ায়ী  োনহত তথয সরবরাহ  

২০(নবশ) নেি নিধবানরত িরদম নলনখত  বা ই-সমইদলর মাধযদম আদবেি।  উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয়  

নিধবানরত নি  ঐ ঐ 

০৭ এিনজও কার্বক্রম সর্ম্ব নকত 

প্রতযয়ি প্রোি  

১০ (েশ)  কার্বনেবস এিনজও নবষয়ক বুযদরা  কতৃব ক  প্রণীত নিধবানরত িরদম আদবেি 

এবাং প্রদর্াজয সেদত্র  বাস্তবানয়ত কমবসূনের কাগজপত্র  

এিনজও অযাদিয়াসব বুযদরা 

প্রধািমন্ত্রীর কার্বালয় মাইসা ভবি 

(৯ম তলা) , ১৩ শহীে কযাদেি 

মিসুর আলী স্মরণী, রমিা, ঢাকা-

১০০০ 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

০৮

. 

জন্ম নিবন্ধি সাংদশাধদির  

আদবেি স্থািীয় সরকার নবভাদগ  

অগ্রবতীকরি 

০১ (এক) কার্বনেবস ০১। জন্ম নিবন্ধি সাংদশাধদির নিধবানরত আদবেি িরম 

০২। এখনতয়ার সর্ম্ন্ন ডাক্তার/হাসপাতাল/নিনিদকর সিে  

০২। পাবনলক পরীোর  সিদের সতযানয়ত িদটাকনপ 

সাংনিষ্ট ইউনিয়/সপৌরসভা 

নডনজটাল সসন্টার 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

০৯ ইউনিয়ি পনরষদের সেয়ারমযাি 

ও সেসযদের সম্মািী ভাতা 

প্রোি এবাং  ইউনপ সনেব ও গ্রাম 

পুনলশদের  সরকানর অাংদশর 

সবতি-ভাতা প্রোি  

০৩ (নতি) কার্বনেবস সাংনিষ্ট  ইউনপ কতৃব ক োনহো পদত্রর নভনত্তদত সমাবাইল বযাাংনকাং 

এর মাধযদম  

উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয় 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

১০ নশো প্রনতষ্ঠাদির মযাদিনজাং 

কনমটি গঠদির জিয নপ্রজাইনডাং  

অনিসার নিদয়াগ 

০৩ (নতি) কার্বনেবস ০১। সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাদির  পযাদড প্রনতষ্ঠাি প্রধাি কতৃব ক  আদবেি 

০২। পূবববতী কনমটি গঠি  

০৩। সময়াে সাংক্রান্ত পদত্রর ছায়ানলনপ  

ে ে  প্রনতষ্ঠাি  

ও  

উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয় 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

১১ নশো প্রনতষ্ঠাদির এডহক 

কনমটির  অনভভাবক সেসয 

মদিািয়ি  

০৭ (সাত ) কার্বনেবস ০১। সু্কদলর পযাদড আদবেি 

০২। প্রস্তানবত ৩ জি অনভভাবদকর িাদমর তানলকা োনখল 

ে ে  প্রনতষ্ঠাি  

ও  

উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয় 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

১২. নশো  প্রনতষ্ঠাদির দূরত্ব সিে 

প্রোি।  

১৫  (পদির ) কার্বনেবস ১। সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাদির  পযাদড প্রনতষ্ঠাি প্রধাদির  আদবেি  

২। আদবেি প্রানির পর উপদজলা মাধযনমক নশো অনিসার সক 

তেন্তকারী নিদয়াগ 

৩। তেন্তকারীর তেন্ত প্রনতদবেদির সপ্রনেদত প্রতযয়িপত্র প্রোি  

ে ে  প্রনতষ্ঠাি  

ও  

উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয়  

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

১৩ নশোসির / বিদভাজদি 

গমদির অিুমনত প্রোি 

০২ (দুই) কার্বনেবস ০১। সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাদির  পযাদড প্রনতষ্ঠাি প্রধাি কতৃব ক  আদবেি 

০২। অনভভাবকদের সম্মনতপত্র 

০৩। ভাড়াকৃত গানড়র নিটদিস সাটিব নিদকট 

০৪। ড্রাইভাদরর ড্রাইনভাং লাইদসদির িদটাকনপ    

ে ে  প্রনতষ্ঠাি  

 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 
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১৪ জলমহাল ইজারা প্রোি ।  প্রনতবছর ১ মাঘ হদত 

৩০ চেত্র পয়বন্ত নবজ্ঞনি 

প্রোর কদর ৩ (নতি) 

বছদরর জিয ইজারা 

প্রোি করা হয়। 

০১। নিনেব ষ্ট িরদম আদবেিপত্র 

০২। মৎসযজীনব সমবায় সনমনতর নিববানেত কনমটির তানলকা 

০৩। সেসযদের ছনবসহ তানলকা 

০৪। গঠিতদন্ত্রর কনপ 

০৫। বযাাংক একাউদন্টর সলিদেি সাংক্রান্ত কাগজপত্র  

০৬। ইজারামূদলযর ২০% বযাাংক ড্রািট/সপ-অডব ার জামািত 

০১।দজলা প্রশাসদকর কার্বালয় 

(স্থািীয় সরকার শাখা) 

০২। উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয়  

০৩। উপদজলা ভূনম অনিস  

নসনডউল 

িরদমর 

নিধবানরত 

মূলয।  

ঐ ঐ 

১৫ হাট-বাজার ইজারা প্রোি  প্রনতবছর ১ মাঘ হদত 

৩০ চেত্র পয়বন্ত নবজ্ঞনি 

প্রোর কদর ৩(নতি) 

বছদরর জিয ইজারা 

প্রোি করা হয়। 

০১। নিধবানরত নসনডউল িরম 

০২। প্রস্তানবত ইজারামূদলযর ৩০% জামািদতর সপ-অডব ার/ বযাাংক 

ড্রািট 

০১।দজলা প্রশাসদকর কার্বালয়  

(স্থািীয় সরকার শাখা) 

০২। উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয়  

০৩। উপদজলা ভূনম অনিস 

নসনডউল 

িরদমর 

নিধবানরত 

মূলয।  

ঐ ঐ 

১৬ সজিাদরল সাটিব নিদকট মামলা নপ.নড.আর এযাক্ট ১৯১৩ 

সমাতাদবক 

নিধবানরত িরদম সাটিব নিদকট মামলা োদয়দরর নিনমত্ত অিুদরাধপত্র , 

প্রদর্াজয সেদত্র  উপরু্ক্ত সকাটব  নি ।  

উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয় ও অিুদমানেত  স্ট্যার্ম্ 

নবদক্রতা  

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

১৭ সমাবাইল সকাটব  মামলার 

আদেদশর জাদবো িকল 

সরবরাদহর নিনমত্ত িনথ সজলা 

সরকডব  রুদম সপ্ররণ  

০৩ (নতি) কার্বনেবস সজলা সরকডব  রুম হদত প্রাি  নিধবানরত িরদম েরখাস্ত সজলা প্রশাসদকর কার্বালদয়র 

সরকডব রুম শাখা  

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

১৮ এলনজইনড কতৃব ক গৃহীত ও 

বাস্তবানয়ত  প্রকদের নবল প্রোি 

০১ (এক) কার্বনেবস ০১। উপদজলা প্রদকৌশলীর কার্বালয় সথদক প্রাি িনথ ও মাপ বই  

০২। প্রকে বাস্তবায়দির পূদববর ও পদরর নস্থর নেত্র  

উপদজলা প্রদকৌশলীর কার্বালয় নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

১৯ ত্রাণ মন্ত্রণালয় কতৃব ক প্রেত্ত 

বরাদ্দ ( টি.আর, কানবখা, কানবটা 

ও ত্রাণ সামগ্রী ) দ্বারা গৃহীত ও 

বাস্তবানয়ত প্রকদের  নবল / 

খােযশষয ছাড়করি 

০১ (এক) কার্বনেবস উপদজলা প্রকে বাস্তবায়ি কমবকতব ার কার্বালয় সথদক প্রাি িনথ ও 

মাষ্টার সরাল  

উপদজলা প্রকে বাস্তবায়ি 

কমবকতব ার কার্বালয় 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

২০ কৃনষ খাস জনম বদিাবদস্তর 

প্রস্তাব সপ্ররণ  

৪৫ (পয়তানিশ) 

কার্বনেবস 

০১। উপদজলা ভূনম অনিস সথদক প্রাি  বদিাবস্ত িনথ  

০২। নিধবানরত আদবেি িরদম োমী/স্ত্রীর সর্ৌথ ছনব সহ পূরণকৃত ও 

োেনরত আদবেি-১কনপ 

০৩। আদবেিকারী ভূনমহীি  মদমব ইউনপ সেয়ারমযাি/ সময়র এর 

প্রতযয়িপদত্রর মূল/ সতযানয়ত িদটাকনপ-১কনপ 

০৪। আদবেিকারী  োমী/ স্ত্রীর জাতীয় পনরেয়পদত্রর  সতযানয়ত 

িদটাকনপ-১কনপ 

উপদজলা ভূনম অনিস 

এবাং অিযািয সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাি 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 
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০৫। উপদজলা কৃনষ খাস জনম বদিাবস্ত কনমটির সুপানরশ/ সভার 

কার্বনববরণী।  

০৬। প্রস্তানবত জনমর সস্কেমযাপ।  

২১ অকৃনষ খাসজনম বদিাবদস্তর 

প্রস্তাব সপ্ররণ 

৩০ (নত্রশ) কার্বনেবস উপদজলা ভূনম অনিস সথদক প্রাি 

০১।  সহকারী কনমশিার (ভূনম) কতৃব ক সৃনজত বদিাবস্ত িনথ 

(নিম্নবনণবত েনললানেসহ) 

০২। মন্ত্রণালদয়র প্রশাসনিক অিুদমােিসহ সাো কাগদজ আদবেি 

০৩।  সস্কেমযাপ 

০৪। প্রস্তানবত জনমর েতুনেব দকর কম সবনশ ৫০০ গজ বযাসাদধবর 

অন্তভূব ক্ত একটি সেসমযাপ 

০৫। প্রস্তানবত োগ/োগসমূদহর জনমদক রনিি কানল নেদয় নেনিত 

করদত হদব 

০৬। সেসমযাপভূক্ত সকল োদগর জনমর বতব মাি সেনণ, বতব মাি 

বযবহার ও জনমর পনরমাণ উদিখ করদত হদব 

০৭। সাব সরনজস্ট্রার অনিস সথদক প্রাি গড় মূদলযর তানলকা 

উপদজলা ভূনম অনিস নি/ োজব মুক্ত -ঐ- -ঐ- 

২২ অনপবত সর্ম্নত্তর ইজারা িবায়ি।  ০৩ (নতি) কার্বনেবস ০১। সহকারী কনমশিার (ভূনম) এর কার্বালদয় সৃনজত সকস িনথ 

০২। সাাঁ ো কাগদজ ইজারা  িবায়দির আদবেি 

০৩। ইউনিয়ি ভূনম সহকারী কমবকতব ার তেন্ত প্রনতদবেি   

০৪। কািুিদগা’র মতামত  

০৫।সহকারী কনমশিার (ভূনম)র  প্রেত্ত মতামত । 

উপদজলা ভূনম অনিস অত্রানিদস  

নি/ োজব মুক্ত 

ঐ ঐ 

২৩

. 

হাট-বাজাদরর োনিিা নভট 

বরাদদ্দর প্রস্তাব অগ্রবতীকরি। 

০৩ (নতি) কার্বনেবস ০১। উপদজলা ভূনম অনিস হদত প্রাি োনিিা নভট বরাদদ্দর নমস 

সকস  

০২। সাো কাগদজ আদবেিকারীর আদবেি 

০৩। আদবেিকারীর জাতীয় পনরেয়পদত্রর সতযানয়ত িদটাকনপ- ১ 

কনপ 

০৪। সেড লাইদসদির িদটাকনপ- ১কনপ 

০৫। অিুদমানেত সপনরদিনর িকসা   

০৬। সেস মযাপ  

উপদজলা ভূনম অনিস 

এবাং অিযািয সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাি 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

২৪ একটি বানড় একটি খামার  

প্রকদের ঋণ অিুদমােি  

০১ (এক) কার্বনেবস ০১। নিধবানরত িরদম প্রকে প্রস্তাব  

০২। ঋণ আদবেি ও অিুদমােিপত্র 

০৩। আদবেিকারীর ছনব -১কনপ 

০৪। জাতীয় পনরেয়পত্র / জন্ম নিবন্ধি সিদের িদটাকনপ-১কনপ 

এবাএখা’র কার্বালয় 

এবাং 

সাংনিষ্ট সনমনতর কার্বালয়  

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 
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০৫। সনমনত বযবস্থাপিা কনমটির  কার্বনববরণী 

০৬। অাংগীকারিামা 

০৭। োয়বদ্ধ একরারিামা  

২৫ বয়স্কভাতা,নবধবাভাতা, প্রনতবন্ধী 

ভাতা, মুনক্তদর্াদ্ধা সম্মািী ভাতা, 

োমী পনরতযাক্তা দু:স্থ মনহলা 

ভাতা  

০৫ (পাাঁ ে) কার্বনেবস উপদজলা সমাজদসবা /মনহলা নবষয়ক কার্বালয় সথদক  প্রাি িনথ উপদজলা সমাজদসবা কার্বালয়  নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

২৬

. 

েনরদ্র মাদয়দের জিয মাতৃত্ব 

ভাতা  

০১ (এক) কার্বনেবস নিধবানরত িরদম আদবেি, ডাক্তারী  সাটিব নিদকট, জাতীয় 

পনরেয়পত্র/ জন্ম নিবন্ধি সিদের িদটাকনপ, পাসদপাটব  সাইজ ছনব-

৫ কনপ।  

উপদজলা  মনহলা নবষয়ক 

কমবকতব ার কার্বালয় এবাং অিযািয 

সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাি 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

২৭ রু্ব ঋণ অিুদমােি ও নবতরণ ০১ (এক) কার্বনেবস উপদজলা রু্ব উন্নয়ি অনিস হদত প্রাি িনথ। িনথদত থাকদব-  

১। নিধবানরত আদবেি িরদম আদবেি 

২। রু্ব উন্নয়ি কতৃব ক প্রনশেদণর সিে 

৩। জাতীয় পনরেয়পদত্রর িদটাকনপ  

৪। আদবেিকারীর ছনব- ১কনপ 

৫। বন্ধকী জনমর মানলকািার েপদে েলীল/ খনতয়াদির কনপ 

৬। অিুদমানেত ঋদণর ৫% সঞ্চয় জমা 

৭। ৩০০/- টাকা মূদলযর স্ট্যাদর্ম্ েুনক্তপত্র  

৮। জামীিোদররর ছনব ও িাগনরক সিে 

উপদজলা  রু্ব উন্নয়ি কমবকতব ার 

কার্বালয় এবাং অিযািয সাংনিষ্ট 

প্রনতষ্ঠাি 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

২৮

. 

নডলারদের মদধয সার উপ-বরাদ্দ 

প্রোি  

০১ (এক) কার্বনেবস ০১। উপদজলা কৃনষ অনিস হদত প্রাি িনথ  

০২। িনথদত সাদরর  আগমিী বাতব া  

০৩। নডলাদরর  োলািপত্র   

উপদজলা  কৃনষ অনিস এবাং 

অিযািয সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাি 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

২৯

. 

গণশুিািী  প্রনত সিাদহর বুধবার সাো কাগদজ আদবেি এবাং প্রদর্াজয সেদত্র সাংনিষ্ট কাগজপত্র ে ে  বযনক্ত/প্রনতষ্ঠাি নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

৩০

. 

নবনবধ অনভদর্াগ  ১৫ (পদির) কার্বনেবস  ০১। সাো কাগদজ আদবেি 

০২। আদবেিদর উপদর ২০/- টাকা মূদলযর সকাটব  নি  

০৩। প্রদর্াজয সেদত্র সাংনিষ্ট কাগজপত্র  

উপদজলা নিববাহী অনিসাদরর 

কার্বালয় 

নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

৩১ র্াত্রা/সমলা/সাকব াসা সাংক্রান্ত 

তেন্ত প্রনতদবেি সপ্ররণ 

০৫ (পাাঁ ে) কার্বনেবস সজলা প্রশাসদকর কার্বালয় হদত সপ্রনরত পদত্রর উপর নভনত্ত কদর -- নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

৩২ নসদিমা/সপদোলপার্ম্/ইট ভাটা 

স্থাপি সাংক্রান্ত তেন্ত প্রনতদবেি 

সপ্ররণ 

৩০ (নত্রশ) কার্বানেবস সজলা প্রশাসদকর কার্বালয় হদত সপ্রনরত পদত্রর উপর নভনত্ত কদর -- নি/ োজব মুক্ত ঐ ঐ 

 


