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সেবা প্রদান প্রতিশ্রুতি (Citizen’s charter) 

সেবার তববরণ সেবা প্রাতির পদ্ধতি 
সেবার তনর্ ধাতরি মূল্য/ 

শিধাবলী/ 

তনর্ ধাতরি 

েময় 

দাতয়ত্ব প্রাি 

কম ধকিধা/কম ধচারী 

০১।  

নামজারী ও 

জমাখাতরজ 

তনর্ ধাতরি ফরমম েহকারী কতমশনার (ভূতম) বরাবর 

আমবদন করসি হমব। 

েংযুতি েমূহ:- 

(ক) আমবদনকারীর ছতব। 

(খ) আমবদনকারীর জািীয় পতরচয়পত্র ও েংতিষ্ট 

সপৌরেভা সময়র/ইউতনয়ন পতরষমদর সচয়ারম্যান 

কর্তধক প্রদত্ত নাগতরকত্ব েনদ। 

(গ) ক্রয়মেমত্র : ক্রয় ও প্রময়াজনীয় বায়া দতলমলর 

কতপ। 

(ঘ) ওয়াতরশ সূমত্র : ওয়াতরশ েনদ (অনতর্ক তিন 

মামের মমে ইস্যুকৃি)। 

(ঙ) সহবা বা দামনর সেমত্র : সহবা দতলমলর কতপ। 

(চ) তিক্রী/রাময়র সেমত্র : েকল তিক্রী/রাময়র কতপ। 

(ছ) েকল সরকি ধ/পচ ধা/খতিয়ামনর োর্ট ধফাইি কতপ। 

(জ) ভূতম উন্নয়ন কর পতরমশামর্র দাতখলা। 

(ক) আমবদন সকার্ ধ তফ-                                

২০/- র্াকা(আমবদমনর 

োমে) 

(খ) সনার্টশ জারী তফ-                                    

৫০/- র্াকা 

(গ) সরকি ধ েংমশার্ন 

হালকরণ-                    

১,০০০/- র্াকা 

(ঘ) প্রতি কতপ তমউমর্শন 

খতিয়ান েরবরাহ বাবদ- 

১০০/- র্াকা              

সমার্ ১১৭০/- র্াকা/ 

আমবদন তফ 

েমব ধাচ্চ 

৩০ কার্ ধ 

তদবে 

১। েহকারী কতমশনার 

(ভূতম) 

২। নামজারী েহকারী। 

০২। 

নামজারী 

জমাখাতরজ 

মামলার 

তরতভউ 

েহকারী কতমশনার (ভূতম) বরাবর আমবদন করমি 

হমব। 

(ক) আমবদমনর োমে ২০/- 

র্াকা মূমল্যর সকার্ ধ তফ তদময় 

তদমি হমব। 

৪৫ তদন 

১। েহকারী কতমশনার 

(ভূতম) 

২। নামজারী েহকারী। 

০৩। 

কৃতষ খাে জতম 

বমদাবস্ত 

(ক) সেবা প্রদান পদ্ধতি (েংমেমপ) 

আমবদনপ্রাতির পর আমবদনকারী প্রকৃি ভূতমহীন তকনা 

িা ইউতনয়ন পর্ ধাময় প্রকাশ্য েভা আহ্বান কমর 

উপমজলা কৃতষ খাে জতম ব্যবস্থাপনা ও বমদাবস্ত 

কতমর্ট কর্তধক র্াচাই করা হয়। পরবিীমি উপমজলা 

ভূতম অতফমে েংতিষ্ট সরতজস্টামর এতি (সরতজস্টার-

১২) তদময় েরজতমন িদন্ত ও সরকি ধপত্র র্াচাই অমন্ত 

প্রস্তাব/ প্রতিমবদন দাতখমলর জন্য ইউতনয়ন ভূতম 

অতফমে সপ্ররণ করা হয়। চাতহি ভূতমর অবস্থান ও 

সরকি ধপত্র র্াচাই কমর প্রস্তাব/প্রতিমবদন উপমজলা 

ভূতম অতফমে সপ্ররণ করা হয়। প্রাি প্রস্তামবর ওপর 

উপমজলা ভূতম অতফমের কানুনমগা/োমভ ধয়ামরর 

মিামি গ্রহণ এবং কৃতষ খাে জতমর সেচ ম্যাপ তিতর 

করা হয়। অিঃপর বমদাবস্ত প্রস্তাব উপমজলা কৃতষ 

খাে জতম ব্যবস্থাপনা ও বমদাবস্ত কতমর্টর েভায় 

উপস্থাপন করা হয় এবং িা সজলা কতমর্টমি 

অনুমমাদমনর জন্য সজলা প্রশােমকর কার্ ধালময় সপ্ররণ 

করা হয়। সজলা প্রশােক কর্তধক চূড়ান্ত অনুমমাদমনর 

পর েহকারী কতমশনার (ভূতম) কর্তধক কবুতলয়ি 

েম্পাদন এবং োব-সরতজস্ট্রার অতফমের মােমম 

দতলল সরতজমস্ট্রশন েম্পন্ন করা হয় এবং ভূতমহীনমদর 

দখল বুতিময় সদওয়া হয়। এছাড়া নামজাতর ও 

জমাভাগকরণ এবং সরকি ধ েংমশার্মনর জন্য ইউতনয়ন 

ভূতম অতফমে সপ্ররণ করা হময় োমক। সরকি ধ 

েংমশার্নামন্ত এবং ইউতনয়ন ভূতম েহকারী কম ধকিধা 

(ক) ০১/- র্াকা সেলাতম 

(খ) ২৪০/- র্াকা 

সরতজমেশমনর জন্য 

স্টুাম্প/ফতলও ও তফ। 

 

(খ) প্রময়াজনীয় কাগজপত্রঃ  

১. আমবদনপত্র, ছতব 

২. আমবদনকারীর ছতব 

স্থানীয় সচয়ারম্যান/সমম্বার 

দ্বারা েিুাতয়ি হমি হমব 

৩. ভূতমহীমনর েনদ 

৪. স্থানীয় সচয়ারম্যামনর 

েনদ/জািীয় পতরচয়পত্র। 

০৩ মাে 

১। সজলা 

প্রশােক/অতিতরি 

সজলা প্রশােক(রাজস্ব)  

২। উপমজলা তনব ধাহী 

অতফোর 

৩। েহকারী কতমশনার 

(ভূতম) 

৪। ইউতনয়ন ভূতম 

েহকারী কম ধকিধা 
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কর্তধক িাতমল প্রতিমবদন উপমজলা ভূতম অতফমে 

সপ্ররণ করার মােমম কাজর্ট েম্পন্ন হময় োমক। 

০৪। 

অকৃতষ খাে 

জতম বমদাবস্ত 

(ক) সেবা প্রদান পদ্ধতি (েংমেমপ) 

সজলা প্রশােমকর কার্ ধালময়র মােমম আমবদনপ্রাতির 

পর েংতিষ্ট সরতজস্টামর এতি তদময় ইউতনয়ন ভূতম 

অতফমে সপ্ররণ করা হয়। ইউতনয়ন ভূতম েহকারী 

কম ধকিধা েরজতমমন িদন্ত ও সরকি ধপত্র র্াচাই কমর 

প্রস্তাব/প্রতিমবদন উপমজলা ভূতম অতফমে সপ্ররণ 

কমরন। প্রাি প্রস্তাব/প্রতিমবদন উপমজলা ভূতম 

অতফমের কানুনমগা/োমভ ধয়ার কর্তধক র্াচাই/পরীো 

কমর সেচ ম্যাপ তিতর করা হয়। েহকারী কতমশনার 

(ভূতম) প্রস্তাব/প্রতিমবদন পরীো কমর মিামিেহ িা 

ইউএনও বরাবর সপ্ররণ কমরন। উপমজলা তনব ধাহী 

অতফোর মিামিেহ নতে সজলা প্রশােমকর কার্ ধালময় 

সপ্ররণ কমরন। অতিতরি সজলা প্রশােক (রাজস্ব) 

কর্তধক েরজতমন িদন্ত ও মিামি দাতখমলর পর চূড়ান্ত 

অনুমমাদমনর জন্য ভূতম মন্ত্রণালময় সপ্ররণ করা হয়। 

তকছু তকছু সেমত্র ভূতম মন্ত্রণালময়র মােমম 

েরকারপ্রর্ামনর অনুমমাদন প্রময়াজন হয়। অনুমমাদন 

হময় আেমল িা সজলা প্রশােমকর মােমম উপমজলা 

ভূতম অতফমে সপ্ররণ করা হয়। আমবদনকারী র্ার্ ধকৃি 

সেলাতম ও মূল্য েরকাতর সকাষাগামর জমা প্রদান 

করমল চুতিপত্র েম্পাদন করা হয়। অিঃপর দতলল 

সরতজমস্ট্রশন অমন্ত নামজাতরকরণ ও দখল হস্তান্তর করা 

হয়। 

 

(ক) েরকার কর্তধক তনর্ ধাতরি 

মূল্য 

 

(খ) প্রময়াজনীয় কাগজপত্রঃ  

১। আমবদনপত্র;  

২। সকামনা স্যতবর্ামভাগী/ 

প্রতিষ্ঠামনর হময় আমবদন 

করমল িার প্রমাণপত্র;  

৩। ০৩ কতপ ছতব;  

৪। এনআইতি-এর কতপ 

০৩ মাে 

১. েতচব, ভূতম 

মন্ত্রণালয় ২. তবভাগীয় 

কতমশনার ৩. সজলা 

প্রশােক  

৪. অতিতরি সজলা 

প্রশােক (রাজস্ব) 

৫. উপমজলা তনব ধাহী 

অতফোর  

৬. েহকারী কতমশনার 

(ভূতম) 

০৫। 

হার্ বাজামরর 

চাতদনা তভর্টর 

একেনা 

বমদাবস্ত 

(ক) সেবা প্রদান পদ্ধতিঃ  

উপমজলা ভূতম অতফমে আমবদনপ্রাতির পর িা েংতিষ্ট 

ইউতনয়ন ভূতম অতফমে সপ্ররণ করা হয়। ইউতনয়ন ভূতম 

েহকারী কম ধকিধা েরজতমমন িদন্ত ও সরকি ধপত্র 

র্াচাই অমন্ত প্রতিমবদন দাতখল কমরন। উপমজলা ভূতম 

অতফমের কানুনমগা/োমভ ধয়ামরর মিামি গ্রহমণর পর 

েহকারী কতমশনার (ভূতম) কর্তধক পরীোমন্ত 

মিামিেহ প্রস্তাব অনুমমাদমনর জন্য উপমজলা তনব ধাহী 

অতফোর বরাবর সপ্ররণ করা হয়। উপমজলা তনব ধাহী 

অতফোর প্রাি প্রস্তাব পরীোমন্ত মিামিেহ অতিতরি 

সজলা প্রশােক (রাজস্ব) বরাবর সপ্ররণ কমরন। 

অতিতরি সজলা প্রশােক (রাজস্ব) কর্তধক প্রস্তাব 

উপস্থাপন এবং সজলা প্রশােক কর্তধক িা 

অনুমমাদনপূব ধক অনুমমাতদি প্রস্তাব উপমজলা ভূতম 

অতফমে সপ্ররণ করা হময় োমক। অিঃপর তলজমাতন 

আদায় ও বমদাবস্ত প্রদান ও চুতি েম্পাদমনর তনতমত্ত 

তলজগ্রহীিামক পত্র সদওয়া হয়। তলজমাতন আদায় অমন্ত 

নতে েংরেণ করা হময় োমক। 

---------------------------------------------------- 

(খ) প্রময়াজনীয় কাগজপত্রঃ  

•    আমবদনপত্র 

•    ১০ র্াকার সকার্ ধ তফ 

•    সেি লাইমেন্স 

•    NID এর কতপ 

 

(ক) প্রতি বগ ধতমর্ারঃ 

১. তের্ট কমপ ধামরশন 

এলাকায় ৫০০/-  

২. সপৌর এলাকায় ১২৫/-  

৩. সজলা েদর ব্যিীি 

১০০/- র্াকা 

৪. উপমজলা েদর ৫০/-  

এবং 

৫. অন্যান্য ২০/- র্াকা  

---------------------------- 

(খ) শিধাবলীঃ  

• জতম হার্বাজামরর 

সপতরমফতরভুি চাতদনাতভর্ট 

হমি হমব 

• আমবদনকারীমক প্রকৃি 

ব্যবোয়ী হমি হমব 

• পতরবামর একজমনর সবতশ 

আমবদন করমি পারমব না 

• অর্ ধ শিমকর সবতশ জতম 

বমদাবস্ত সদওয়া র্ামব না 

 

 

৪৫ তদন 

 

১। সজলা প্রশােক  

২। অতিতরি সজলা 

প্রশােক (রাজস্ব) 

৩। উপমজলা তনব ধাহী 

অতফোর  

৪। েহকারী কতমশনার 

(ভূতম) 

----------------------- 

সেবা প্রদামন ব্যে ধ হমল 

প্রতিকার প্রদানকারী 

কম ধকিধাঃ সজলা 

প্রশােক।  
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০৬।  

অতপ ধি 

েম্পতত্তর 

তলতজর নাম 

পতরবিধনেহ 

তলজ নবায়ন। 

(ক) সেবা প্রদান পদ্ধতি (েংমেমপ) 

েহকারী কতমশনার (ভূতম) অতফমে আমবদনপ্রাতির পর 

েরজতমমন িদন্ত কমর প্রতিমবদন দাতখমলর জন্য 

ইউতনয়ন ভূতম অতফমে সপ্ররণ করা হয়। 

প্রতিমবদনপ্রাতির পর শুনাতনর িাতরখ র্ার্ ধ কমর 

পেগণমক সনার্টশ প্রদান করা হয়। র্ার্ ধ িাতরমখ শুনাতন 

গ্রহণ এবং সরকি ধপত্র র্াচাই/মূল্যায়নপূব ধক 

অনুমমাদমনর জন্য উপমজলা তনব ধাহী অতফোর বরাবর 

সপ্ররণ করা হয়। অনুমমাদন অমন্ত প্রস্তাব নতে উপমজলা 

ভূতম অতফমে সপ্ররণ করা হয়। র্ার্ ধকৃি তলজমাতন 

পতরমশামর্র জন্য তলজগ্রহীিামক পত্র সপ্ররণ করা হয় 

এবং পরবিীমি তিতেআরমূমল তলজমাতন আদায় এবং 

তলজ নতে েংরেণ করা হময় োমক।  

উমেখ্য সর্, সজলা েদমরর সপৌরেভা এলাকার জতমর 

সেমত্র সজলা প্রশােমকর অতফমে আমবদন করমি হয়। 

---------------------------------------------------- 

(খ) প্রময়াজনীয় কাগজপত্রঃ  

১. আমবদনপত্র 

২. তলতজর মৃত্যুমি ওয়াতরশগণ আমবদন করমল 

ওয়াতরশান েনদ 

৩. একাতর্ক ওয়াতরমশর মমে একজন আমবদন করমল 

অন্যমদর অনাপতত্তপত্র  আমবদনপত্র 

নাম পতরবিধমনর জন্য সকান 

তফ নাই;  

 

নবায়ন তফ েরকার তনর্ ধাতরি 

হামর তদমি হয়। 

 

(খ) শিধাবলীঃ  

১। আমবদন করমি হমব 

২. দখল োকমি হমব  

 

৩০ - ৪৫ 

তদন 

 

১। সজলা প্রশােক  

২। অতিতরি সজলা 

প্রশােক (রাজস্ব) 

৩। উপমজলা তনব ধাহী 

অতফোর  

৪। েহকারী কতমশনার 

(ভূতম) 

-----------------------

সেবা প্রদামন ব্যে ধ হমল 

প্রতিকার প্রদানকারী 

কম ধকিধাঃ সজলা 

প্রশােক।  

 

 

 

 

 

 

০৭।  

অতপ ধি 

েম্পতত্তর তলজ 

নবায়ন। 

(ক) সেবা প্রদান পদ্ধতি (েংমেমপ) 

উপমজলা ভূতম অতফমে আমবদনপ্রাতির পর (প্রমর্াজু 

সেমত্র ইউতনয়ন ভূতম েহকারী কম ধকিধা/োমভ ধয়ার দ্বারা 

েরজতমন িদন্ত কমর প্রতিমবদন সনওয়া হয়। প্রময়াজন 

হমল শুনাতন সনওয়া হয়। পরবিীমি প্রস্তাব তিতর এবং 

িা অনুমমাদমনর জন্য উপমজলা তনব ধাহী অতফোর 

বরাবর সপ্ররণ করা হয়। উপমজলা তনব ধাহী অতফোর 

কর্তধক পরীোমন্ত অনুমমাদমনর পর িা উপমজলা ভূতম 

অতফমে সপ্ররণ করা হময় োমক। তলজমাতন পতরমশামর্র 

জন্য তলজগ্রহীিামক পত্র সদওয়া হয়। অিঃপর র্ার্ ধকৃি 

তলজমাতন আদায় এবং নতে েংরেণ করা হয়। সজলা 

েদমরর সপৌর এলাকার অতপ ধি েম্পতত্তর সেমত্র সজলা 

প্রশােমকর কার্ ধালময়র তভতপ শাখায় আমবদন তনষ্পতত্ত 

করা হয়। 

(খ) প্রময়াজনীয় কাগজপত্রঃ  

১. আমবদনপত্র 

২. তলতজর মৃত্যুমি ওয়াতরশগণ আমবদন করমল 

ওয়াতরশান েনদ 

৩. একাতর্ক ওয়াতরমশর মমে একজন আমবদন করমল 

অন্যমদর অনাপতত্তপত্র  আমবদনপত্র 

উপমজলার সেমত্রঃ  

১। কৃতষ জতম ২০/- 

র্াকা/শিাংশ  

২। অকৃতষ জতম ৮০/-

র্াকা/শিাংশ  

৩। তশল্প বা বাতণতজুক কামজ 

ব্যবহৃি জতম ১২০/- 

র্াকা/শিাংশ  

৪। আবাতেক ঘর ও কাঁচা 

ঘর ৪ র্াকা/শিাংশ। 

৫। আবাতেক ঘর ও 

আর্াপাকা ঘর ৬ 

র্াকা/শিাংশ। 

৬। আবাতেক ঘর ও পাকা 

দালান ঘর ১৪ 

র্াকা/শিাংশ। 

সপৌর এলাকার সভির েরকার 

কর্তধক তনর্ ধাতরি মূল্য অনুোমর। 

(খ) শিধাবলীঃ  

১। আমবদন করমি হমব 

২. দখল োকমি হমব  

 

৩০ - ৪৫ 

তদন 

 

১। সজলা প্রশােক  

২। অতিতরি সজলা 

প্রশােক (রাজস্ব) 

৩। উপমজলা তনব ধাহী 

অতফোর  

৪। েহকারী কতমশনার 

(ভূতম) 

----------------------- 

সেবা প্রদামন ব্যে ধ হমল 

প্রতিকার প্রদানকারী 

কম ধকিধাঃ সজলা 

প্রশােক।  

 

 

 

 

 

 

০৮।  

প্রতি বুর্বার 

ভূতম েংক্রান্ত 

তবষময় গণ 

শুনানী। 

(ক) সকান ব্যতির ভূতম েংক্রান্ত সকান পরামমশ ধর 

প্রময়াজন হমল েহকারী কতমশনার (ভূতম) এর তনকর্ 

উপতস্থি হমল তিতন সমৌতখক পরামশ ধ তদমবন। 

সকান তফ সনই। িাৎেতনক 
েহকারী কতমশনার 

(ভূতম) 
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অতভমর্াগ ও পরামশ ধ প্রদান 

এ কার্ ধালয় সেমক েঠিক ও েহমর্াতগিামূলক সেবা পাওয়া আপনার অতর্কার। নাগতরক েনমদ বতণ ধি সকান সেবা এবং সেবা প্রদান েম্পমকধ 

সর্ সকান অতভমর্াগ বা পরামশ ধমক আমরা স্বাগি জানাই। তনম্নতলতখি ঠিকানায় আপনার সকান অতভমর্াগ বা পরামশ ধ োকমল িা সপশ করার 

জন্য অনুমরার্ করতছ। সজলা প্রশােক, কক্সবাজার; সফান : ০৩৪১-৬৩২০০; উপমজলা তনব ধাহী অতফোর, মমহশখালী, কক্সবাজার সফান :- 

০৩৪২৪-৭৪২০১; েহকারী কতমশনার (ভূতম), সমাবাইল- ০১৭৩৩-৩৭৩২১০ মমহশখালী, েকল অতভমর্ামগর প্রাতি স্বীকার করা হমব এবং এ 

ব্যাপামর সর্ তেদ্ধান্ত সনয়া হমব িা আপনামক ০৩ তদমনর মমে জাতনময় সদয়া হমব। 

পতরকল্পনা ও বাস্তবায়মন: 

 সমাহাম্মদ োইফুল ইেলাম, েহকারী কতমশনার (ভূতম), মমহশখালী, কক্সবাজার। 

 

 

 

 


