
প঩টি অআ প঳টিজজন’঳ চার্ টায 

(Citizen’s Charter) 

ক্র 

নং 
স঳ফায নাভ স঳ফা প্রদান ঩দ্ধপি প্রজয়াজনীয় কাগজ঩ত্র এফং প্রাপিস্থান 

স঳ফায মূল্য ও 

঩পযজ঱াধ ঩দ্ধপি 

স঳ফা প্রদাজনয 

঳ভয়঳ীভা 

দাপয়ত্বপ্রাি কভ টকিটা ( 

নাভ, ঩দফী, সপান নম্বায 

ও আজভআর) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

 র্াআভ সের এয অজফদন পনষ্পপি  মথা঳ভজয় অজফদন কযজি ঴জফ। অজফদজনয 

঳জে পফগি ৩-ফছজযয এপ঳ অয ও ঳াপব ট঳ 

বুক ( ঴ারনাগাদ) জভা পদজি ঴জফ। 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৭ (঳াি) কভ টপদফজ঳য 

ভজে 

 

 দক্ষিা঳ীভা-য অজফদন পনষ্পপি  মথা঳ভজয় অজফদন কযজি ঴জফ। অজফদজনয 

঳জে পফগি ৩ ফছজযয এপ঳ অয ও ঳াপব ট঳ 

বুক ( ঴ারনাগাদ) জভা পদজি ঴জফ।  

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৭ (঳াি) কভ টপদফজ঳য 

ভজে 

 

 এরপ঩ অয এর/রাম্পগ্রান্ট এয 

অজফদন পনষ্পপি  

পনজমাক্ত কাগজ঩ত্র঳঴ অজফদন দাপির কযজি 

঴জফ। ১। এ঳ এ঳ প঳/স্কুর িযাজগয ঳নদ ২। এর 

প঩প঳ ৩। প্রথভ পনজয়াগ঩ত্র ৪। চাকুপযয 

িপিয়ানফপ঴ ৫। ছুটি প্রাপিয ঳নদ 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৭ (঳াি) কভ টপদফজ঳য 

ভজে 

 

 স঩ন঱ন সক঳/অজফদজনয পনষ্পপি  স঩ন঱ন 

পনজমাক্ত কাগজ঩ত্র দাপির কযজি ঴জফ।  

১। পনধ টাপযি পযজভ স঩ন঱ন প্রাপিয জন্য 

অজফদন঩ত্র ( ৩কপ঩) ২। ঳কর প঱ক্ষাগি 

সমাগ্যিায ঳নদ ৩। চাকুপযয পুণ ট পফফযনী ৪। 

পনজয়াগ঩ত্র ৫। ঩জদান্নপিয ঩ত্র ( প্রজমাজয 

সক্ষজত্র) ৬। উন্নয়ন িাজিয  চাকুপয ঴জয় থাকজর  

যাজস্বিাজি স্থানান্তজযয ঳কর অজদজ঱য কপ঩ 

৭। চাকুপযয িপিয়ান ফপ঴ ৮। ঩া঳জ঩ার্ ট 

অকাজযয ৬ (ছয়) কপ঩ ঳িযাপয়ক ছপফ ৯। 

নাগপযকত্ব ঳নদ ১০। না দাপফ ঳নদ ১১। স঱ল 

সফিজনয প্রিযয়ন ঩ত্র ( এরপ঩প঳) ১২। ঴াজিয 

঩াঁচ অঙ্গুজরয চা঩ ঳ম্বপরি প্রাভান঩ত্র ১৩। 

নমুনা স্বাক্ষয ১৪। ব্াংক প঴঳াফ নম্বয ১৫। 

চাকুপয স্থায়ীকযণ ঳ংক্রান্ত অজদ঱ ১৬. 

উিযাপধকায/ওয়াপয঱ পনফ টাচজনয ঳নদ ১৭. 

঄পির্ অ঩পি ও পফবাগীয় ভাভরা নাআ ভজভ ট 

সুস্পষ্ট পরপিি ঳নদ ১৮। ঄ফ঳য প্রস্তুপিজপনি 

ছুটি ( এরপ঩প঳ অয) এয অজদজ঱য কপ঩।  

঩াপযফাপযক স঩ন঱ন 

পনজমাক্ত কাগজ঩ত্র দাপির কযজি ঴জফ।  

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৩০ (পত্র঱) 

কভ টপদফজ঳য ভজে 

 



১। পনধ টাপযি পযজভ স঩ন঱ন প্রাপিয জন্য 

অজফদন঩ত্র ( ৩কপ঩) ২। মৃত্যয  ঳ংক্রান্ত ঳নদ 

৩।  পনজয়াগ঩ত্র ৪। ঩জদান্নপিয ঩ত্র ( প্রজমাজয 

সক্ষজত্র) ৫.  ঳কর প঱ক্ষাগি সমাগ্যিায ঳নদ  

৬। উন্নয়ন িাজিয  চাকুপয ঴জয় থাকজর  

যাজস্বিাজি স্থানান্তজযয ঳কর অজদজ঱য কপ঩ 

৭। চাকুপযয িপিয়ান ফপ঴ ৮। চাকুপযয পূণ ট 

পফফযণী  ৯। নাগপযকত্ব ঳নদ ১০। না দাপফ 

঳নদ ১১। উিযাপধকায/ওয়াপয঱ পনফ টাচজনয 

঳নদ ১২। মূত্যযয পদন ঩ম টন্ত সফিন প্রাপিয ঳নদ 

১৩. ঩া঳জ঩ার্ ট অকাজযয ৬ (ছয়) কপ঩ 

঳িযাপয়ক ছপফ ১৪. নমুনা স্বাক্ষয ১৫. 

উিযাপধকায/ওয়াপয঱ ক্ষভিা঩ত্র ১৬। পফধফা 

঴জর পুন পফফা঴ না কযায ঳নদ ১৭. না দাপফ 

঳নদ ১৮। স঱ল সফিজনয প্রিযয়ন ঩ত্র ( 

এরপ঩প঳ অয) ১৮। ব্াংক প঴঳াফ নম্বয 

 পজপ঩এপ সথজক ঋন গ্র঴ন ঳ংক্রান্ত 

অজফদন পনষ্পপি  

 পনধ টাপযি পযজভ ঴ারনাগাদ Account 

Slip-঳঴ অজফদন কযজি ঴জফ। 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

১০  (দ঱) 

কভ টপদফজ঳য ভজে 

 

 পজপ঩এপ সথজক চূড়ান্ত উজিারজনয 

অজফদন পনষ্পপি  

পনজমাক্ত কাগজ঩ত্র঳঴ অজফদন দাপির কযজি 

঴জফ।  

১। ৬৬৩ নং ঄পির্ ম্যানুয়ার পযভ ( ঄পপ঳ 

প্রাধান কর্তটক প্রপিস্বাক্ষপযি) ২। সংশ্লিষ্ট 

শ্লিসাব রক্ষণ অশ্লিসার  কর্তৃ ক  

কর্তটত্ব/Authority প্রদান ঳ংক্রান্ত ঳নদ ৩। 

এর প঩ অয ভঞ্জুপযয অজদ঱ ৪. মৃিব্াপক্তয 

সক্ষজত্র মৃত্যয ঳ংক্রান্ত ঳ন্দ ৫। 

প্রপিপনপধ/Nominee ঳নদ ৬। পফধফা ঴জর 

পুন পফফা঴ না কযায ঄েীকাযনাভা।  

  

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৭ (঳াি) কভ টপদফজ঳য 

ভজে 

 

 গৃ঴পনভ টাণ ও ঄ন্যান্য অজফদন 

পনষ্পপি  

পনজমাক্ত কাগজ঩ত্র দাপির কযজি ঴জফ।  

১. পনধ টাপযি পযজভ অজফদন঩ত্র ২. ফায়না ঩ত্র 

৩. আিঃপূজফ ট ঋন/ গ্র঴ন কজযন নাআ ভজভ ট 

঄েীকাযনাভা। ৪.। যাজউক ফা 

঄নুরূ঩/঳ংপিষ্ট/উ঩মৄক্ত ( সমজক্ষজত্র সমটি 

প্রজমাজয ) কর্তট঩ক্ষ কর্তটক পনধ টাপযি পযজভ 

প্রিযয়ন঩ত্র ৫. ঳যকাপয সকৌসুপর/উপকর-এয 

ভিাভি ৬. নাভজাযী/জভািাপযজ ( 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৫  (঩াঁচ) কভ টপদফজ঳য 

ভজে 

 



Mutation) এয িপিয়াজনয কপ঩ ৭. ভূপভ 

উন্নয়ন কয/িাজনা ঩পযজ঱াধ দাপিরা/যপ঱দ। 

 পফবাগীয় ঩যীক্ষায় ঄ং঱গ্র঴জনয 

অজফদন পনষ্পপি  

পনয়ভানুমায়ী পরপিি অজফদন কযজি ঴জফ। ৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৩ (পিন) কভ টপদফজ঳য 

ভজে 

 

 ননভপিক ছুটি ব্িীি পফপবন্ন 

প্রকায ছুটি ঳ংক্রান্ত অজফদন 

পনষ্পপি  

প্রজমাজয সক্ষজত্র পনপদ টষ্ট পযজভ ও ঄ন্যান্য সক্ষজত্র 

সু঩ায, প঩টি অআ-এয পনকর্ পরপিি অজফদন 

কযজি ঴জফ। 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৩ (পিন) কভ টপদফজ঳য 

ভজে 

 

 পফজদ঱ ভ্রভন/গভন ঳ংক্রান্ত 

অজফদন পনষ্পপি 

প্রজমাজয সক্ষজত্র পনপদ টষ্ট পযজভ ও ঄ন্যান্য সক্ষজত্র 

সু঩ায, প঩টি অআ-এয পনকর্ পরপিি অজফদন 

কযজি ঴জফ। 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৫ (঩াঁচ) কভ টপদফজ঳য 

ভজে 

 

 ফজকয়া পফর এয অজফদন পনষ্পপি প্রজয়াজনীয়/অনুলাপেক কাগজ঩ত্র঳঴ পফর 

সু঩ায, প঩টি অআ ফযাফয উ঩স্থা঩ন কযজি 

঴জফ। 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

১০ (দ঱) কভ টপদফজ঳য 

ভজে 

 

 ফাপল টক সগা঩নীয় 

঄নুজফদন/প্রপিজফদন পূযণ/পরিন 

 ( উ঩জজরা পযজ঳া঳ ট স঳ন্টায সথজক 

প্রাি) 

 

কযণীয় নাআ 

 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

৩১স঱ ভাজচ টয ভজে  

 ফাপল টক সগা঩নীয় 

঄নুজফদন/প্রপিজফদন পূযণ/পরিন 

মথা঳ভজয় পনধ টাপযি পযভ পূযণ কজয সু঩ায, 

প঩টি অআ-এয পনকর্ উ঩স্থা঩ন কযজি ঴জফ 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

প঴বাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

২৮স঱ সপব্রুয়াপযয 

ভজে  

 

 িথ্য প্রদান/঳যফযা঴  ঄পপ঳ প্রধাজনয পনকর্ পূণ ট নাভ ঠিকানা঳঴ 

সুস্পষ্ট কাযণ উজেি কজয পরপিি 

অজফদন/দযিাস্ত কযজি ঴জফ। 

৬নং করাজভ ফপণ টি ঳ভজয়য ভজে 

পফবাগীয় উ঩঩পযচারক এয পনকর্ সপ্রযণ 

এফং ঳ংপিষ্ট অজফদনকাযীজক িা ঄ফপ঴ি 

কযজি ঴জফ। 

঳যকাপয সকানরূ঩ 

঄জথ টয প্রজয়াজন 

঴য়না। 

঳ম্ভফ ঴জর িাৎিপনক, 

না ঴জর ঳জ্টাচ্চ ৩ 

(পিন) কাম টপদফ঳।  

  

 


