
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা িনব াহী অিফসােরর কায ালয় 

সীতা , চ াম 
www.sitakunda.chittagong.gov.bd 

 
নাগিরক সনদ বা সবা দান িত িত 

১। িভশন ◌ঃ দ , গিতশীল, উ য়ন সহায়ক এবং জনবা ব শাসন 
 

২। িমশন ◌ঃ শাসিনক দ তা ি , ত ি র যথাযথ বহার ও সবাদাতােদর ি ভ ীর পিরবতন এবং উ াবন চচ ার মা েম সময়াব  ও মানস ত সবা িনি ত করা 
 

৩। উে  ◌ঃ  
১.  উপেজলা পয ােয় সরকাির ও বসরকাির সকল উ য়ন লক কায স েহর সম য়সাধন; 
২. উপেজলা রাজ  শাসন ও িম ব াপনায় গিতশীলতা আনয়ন; 
৩. বনায়ন, েয াগ ব হাপনা, জলবা  পিরবতন ও পিরেবশ সংর ণসহ টকসই উ য়ন ল মা া অজন রাি তকরণ; 
৪. সামািজক িনরাপ া লক কায ম বা বায়ন জারদারকরণ; 
৫. মানস ত িশ া, নারী উ য়ন, ীড়া ও সং িতর িবকাশ ও উ য়নসাধন; 
৬.  জন লা ও জনিনরাপ া র ায়  কায ম জারদার ও সংহতকরণ; 
৭. লাগসই ি  বহােরর মা েম িষ উৎপাদেন সফলতা অজন; 
৮. া  ও পিরবার পিরক না ে  জনবা ব ি  বহােরর মা েম সফলতা অ জন। 

 

ঃ
নং 

 
 

সবার নাম 
 
 
 
 

েয়াজনীয় 
সেব া  সময় 
(ঘ া/িদন/ 

মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ   
কাগজপ / আেবদন ফম   াি র 

ান 

সবা  ও 
পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক)  

শাখার নাম সহ দািয় া  
কম কতা (কম কতার পদবী, 
ম ন র , বাংলােদেশর 
কাড, জলা ও উপেজলা 
কাডসহ টিলেফান/ মাবাইল 

ন র, ই- মইল এে স  

উ তন কম কতার 
পদবী, ম ন র 
বাংলােদেশর কাড, 
জলা ও উপেজলা 
কাডসহ টিলেফান/ 
মাবাইল ন র,  

ই- মইল এে স 
 ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

১ 

য়াত 
ি েযা ােদর 

দাফন খরচ দান 
 
 
 
 

১ (এক) 
কায িদবস 
 
 
 
 
 

উপেজলা িনব াহী অিফসার/গাড  
অব অনার দানকারী কম কতা 
এক  ানীয়ভােব তরী/ছাপােনা 
ফ কা আেবদন ফম  এবং 

েয়াজনীয় টাকা সে  িনেয় 
যােবন (Blank 
Application Form) 

ানীয়ভােব ণীত আেবদন ফরম 
উপেজলা িনব াহী অিফস থেক 
সং হ করেত হেব 
 
 
 
 

কান খরচ 
নয়া হয় না 

উপেজলা িনব াহী অিফসার 
ফান: ০৩০২৮-৫৬০১১ 
মাবা: ০১৮৩৭৭১১৪৫০ 

ইেমইল- 
unositakunda@mo

pa.gov.bd 

 

জলা শাসক, চ াম 
ফান: ০৩১-৬১৯৯৯৬ 
মাবা: ০১৭১৩১০৪৩৩২ 

ইেমইল- 
dcchittagong@m

opa.gov.bd 
 
 



২ 

বীর 
ি েযা ােদর 

নাম সংেশাধন 

০৭ (সাত) 
কায িদবস 

েয়াজনীয় মাণক ি  এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৩ 

বীর 
ি েযা ােদর 

সনদপে র 
আেবদন 
ম ণালেয় অ ায়ন 

০৩ (িতন) 
কায িদবস 

েয়াজনীয় মাণক  এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৪ 

বীর 
ি েযা ােদর 
গেজেটর ল-
াি  সংেশাধন 

িবষেয় মতামত 
রণ 

০৩ (িতন) 
কায িদবস 

েয়াজনীয় মাণক  এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৫ 

বীর 
ি েযা ােদর 

ভাতা াি র ান 
পিরবতন সং া  
মতামত দান 

০৭ (সাত) 
কায িদবস 

েয়াজনীয় মাণক  এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৬ 

জ -িনব ন 
সংেশাধেনর 
আেবদন  
রিজ ার 
জনােরল, জ  ও 

 িনব ন, 
ানীয় সরকার 

িবভাগ বরাবের 
অ গামীকরণ  

১ (এক)িদন 
 

জ -িনব ন সংেশাধেনর িনধ ািরত 
আেবদন ফরম 
 

সংি  পৗরসভা/ইউিনয়ন 
িডিজটাল স ার 

 
 
 
 
কান িফ নয়া 

হয় না 

 
-ঐ- 

 
-ঐ- 



৭ 

জাতীয় েক  
থেক বসরকাির 

াগারস েহ বই 
াি র আেবদেন 
পািরশ দান 

২ ( ই) ঘ া 
 
 

জাতীয় েক  থেক 
সরবরাহ ত আেবদন ফরম 
 
 
 

জাতীয় েক  
সং িত িবষয়ক ম ণালয়, ৫/িস 
ব ব  এিভিনউ, ঢাকা-১০০০।  e-
mail: 
granthakendro.org@gm
ail.com 
Web:www.nbc.org.bd 

 
 
কান িফ নয়া 

হয় না 

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৮ 

জাতীয় েক  
থেক বসরকাির 

াগারস েহর 
বরা ত বই 
হণ িবষেয়  
পািরশ দান 

২ ( ই) ঘ া 
 
 

জাতীয় েক  থেক 
সরবরাহ ত আেবদন ফরম 
 
 
 

জাতীয় েক  সং িত িবষয়ক 
ম ণালয়, ৫/িস ব ব  এিভিনউ, 
ঢাকা-১০০০। e-
mail:granthakendro.org
@gmail.com 
Web:www.nbc.org.bd 

 
 
কান িফ নয়া 

হয় না 

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৯ 
াণ ও নব াসন 

কায ম 
০৩ (িতন) 
কায িদবস 

 উপেজলা ক  বা বায়ন 
কম কতার কায ালয় থেক 
উপ ািপত নিথ- যােত থাকেব 
১। ইউিনয়ন হেত া  ক  াব 
২। ক  কিম র া র 

উপেজলা ক  বা বায়ন 
কম কতার কায ালয় 

কান িফ নয়া 
হয় না 

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

১০ 

বািষ ক উ য়ন 
কম িচর 
উপেজলা থাক 
বরা  

০৭ (সাত) 
কায িদবস 

ইউিনয়ন হেত ক  াব 
পাওয়ার পর উপেজলা সম য় 
কিম র সভায় অ েমাদেনর জ  
উপ ািপত হয়। অ েমািদত হেল 
কায ােদশ দান করা হয়। 

উপেজলা েকৗশলীর কায ালয় 
(এলিজইিড) 

  
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

১১ হাটবাজার বছর 
িভি ক ইজারা 

হাট বাজার 
ব াপনা 

নীিতমালা 
মাতােবক 

কা  দরপ  িব ি র মা েম হাট বাজার ব াপনা নীিতমালা 
মাতােবক 

হাট বাজার 
ব াপনা 

নীিতমালা 
আেলােক 

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

১২ িবেশষ উপলে  
অ ায়ী হাট 

াপেনর 
অ মিতর াব 

রণ 

০৩ (িতন) 
কায িদবস 

েয়াজনীয় মাণক  এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 



১৩ সরকাির সং া 
/দ েরর অ েল 
অ িষ খাস জিম 
বে াবে র াব 
জলা শাসক 

বরাবের রণ 

০৭ (সাত) 
কায িদবস 

 উপেজলা িম অিফস থেক 
সহকারী কিমশনার ( িম) 
বে াব  নিথ জন কের রণ 
করেবন এবং নিথেত িন  বিণ ত 
দিললািদ দান করেবন- যােত 
থাকেব 
১। ম ণালেয়র শাসিনক 
অ েমাদনসহ ত াশী সং ার 

রণ ত আেবদন 
২। খিতয়ােনর কিপ 
৩। ািবত জিমর চ িদ েক কম 
বিশ ৫০০ গজ াসােধ র অ  

এক  স াপ 
৪। ািবত দাগ/ দাগস েহর 
জিমেক রি ন কািল িদেয় িচি ত 
করেত হেব 
৫। স াপ  সকল দােগর 
জিমর বতমান ণী, বতমান 

বহার ও জিমর পিরমাণ উে খ 
করেত হেব 
৬। সাব- রিজ ার অিফস থেক 

া  গড় ে র তািলকা 

উপেজলা িম অিফস এ অিফেসর 
জ  েযাজ  

নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

১৪ অিপ ত স ি র 
ইজারা নবায়ন 

০২ ( ই) 
কায িদবস 

 উপেজলা িম অিফস থেক 
সহকারী কিমশনার ( িম)'র কস 
নিথ- যােত থাকেব 
১। ইজারা নবায়নকািরর সাদা 
কাগেজ আেবদন 
২। েব  নয়া িডিসআর এর 
ফেটাকিপ- ১ কিপ   

উপেজলা িম অিফস নিথ অ েমাদন 
কের সহাকারী 

কিমশনার 
( িম) বরাবের 

রণ করার 
পের নবায়ন িফ 
িড িস আেরর 
মা েম জমা 
িদেত হেব 

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 



১৫ হাট-বাজােরর 
চাি না িভ র 

াব জলা 
শাসক বরাবের 
রণ 

০৩ (িতন) 
কায িদবস 

উপেজলা িম অিফস থেক া  
চাি না িভ র িমস কস নিথ-
যােত থাকেব 
১। আেবদনকারীর জাতীয় 
পিরচয়পে র ০১ কিপ সত ািয়ত 
ফেটাকিপ 
২। ড লাইেস  ফেটাকিপ- ০১ 
কিপ 
৩। অ েমািদত পিরেফির নকশা 
৪। স াপ 

উপেজলা িম অিফস এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

১৬ িশ  কারখানা 
াপেনর জ  

অ িষ খাস জিম 
বে াব  াব 

রণ 

২০ (িবশ) 
কায িদবস 

েয়াজনীয় রকড প   এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

১৭ ধানম ীর াণ ও 
ক াণ তহিবল 
হেত দ  
অ দােনর চক 

ি র অ েল 
িবতরণ 

০৭ (সাত) 
কায িদবস 

জাতীয় পিরচয়পে র ০১ কিপ 
সত ািয়ত ফেটাকিপ ( কান 
আেবদেনর েয়াজন নই) 

উপেজলা িনব াহী অিফসােরর 
কায ালয় 

এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

১৮ ধম ম ণালয় হেত 
মসিজদ/মি েরর 
অ েল া  
বরা  িবতরণ 

০৭ (সাত) 
কায িদবস 

ানীয় ইউিপ চয়ার ান ক ক 
িত ােনর অি  সং া  
ত ায়নপ , সংি  মসিজদ/ 

মি র কিম র সভাপিত/ 
সে টারীর জাতীয় পিরচয়পে র 

০১ কিপ সত ািয়ত ফেটাকিপ 
( কান আেবদেনর েয়াজন নই) 

উপেজলা িনব াহী অিফসােরর 
কায ালয় 

এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

১৯ মহামা  
রা পিতর 

াধীন তহিবল 
হেত া  চক 
িবতরণ 

০৭ (সাত) 
কায িদবস 

অ দান া  তািলকা  ি র 
জাতীয় পিরচয়পে র ০১ কিপ 
সত ািয়ত ফেটাকিপ ( কান 
আেবদেনর েয়াজন নই) 

উপেজলা িনব াহী অিফসােরর 
কায ালয় 

এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 



২০ সাং িতক 
িবষয়ক ম ণালয় 
হেত অ দান 

াি র আেবদন 
অ গামীকরণ 
 

০১ (এক) 
কায িদবস 

সাং িতক িবষয়ক ম ণালয় 
ক ক ণীত অ দান ফরম 

ভবন-৬(১১) তলা, বাংলােদশ 
সিচবালয়, ঢাকা-১০০০, e-
mail: 
ap@mocagov.bd, 
web: 
www.moca.gov.bd 

এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

২১ 
এনিজও কায ম 
স িকত ত য়ন 

০৭ (সাত) 
কায িদবস 

এনিজও িবষয়ক েরা ক ক 
ণীত িনধ ািরত ফেম  আেবদন 

এনিজও িবষয়ক েরা ধানম ীর 
কায ালয়  
 

এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

২২ 

িশ া িত ােনর 
ােনিজং কিম  

গঠেনর জ  
ি জাইিডং 
অিফসার িনেয়াগ 

০৩ (িতন) 
কায িদবস 

১। েলর ােড ধান িশ ক/ 
িশি কার আেবদন 
২। ব বত  কিম  গঠন ও 
ময়ােদর কাগেজর সত ািয়ত কিপ 

 

এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

২৩ 

িশ া িত ােনর 
এডহক কিম র 
অিভভাবক সদ  
মেনানয়ন 

০৫ (প চ) 
কায িদবস 

 েলর ােড ধান িশ ক ক ক 
৩ জন অিভভাবেকর নােমর 
তািলকা াব 

 

এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

২৪ জ এস িস/ এস 
এস িস পরী া 
ক  াপন 

িবষেয় মতামত 
দান 

০৫ (প চ) 
কায িদবস 

  এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

২৫ সভাপিত িহেসেব 
দািয়  পালনকারী 
মহািব ালয়, 
মা িমক 
িব ালয় ও 
মা াসার বতন 
িবল দান ও 
িশ া িত ােনর 
িবিবধ শাসিনক 
কায াবলী 

০১ (এক) 
কায িদবস 

িশ া িত ান হেত বতন িবেলর 
াব পাওয়ার পর ০২ ( ই) িদন 

এবং যেকান শাসিনক কােজ ০৭ 
(সাত) িদেনর মে  

   
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

২৬ িব ালেয়র 
বনেভাজেন গমেন 
অ মিত দান 

০২ ( ই) 
কায িদবস 

১। েলর ােড ধান 
িশ ক/িশি কার আেবদন 
২। বনেভাজেন ব ত গাড়ীর 
কাগজপ , চালেকর াইিভং 
লাইেস , চালেকর মাবাইল ন র 

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 



২৭ সরকাির/ 
বসরকাির িশ া 
িত ােনর 

অ েল অ িষ 
খাস জিম 
বে াব  দােনর 

াব রণ 

০৭ (সাত) 
কায িদবস 

েয়াজনীয় রকড প   এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয় 

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

২৮ এক  বািড় এক  
খামার কে র 
ঋণ অ েমাদন 

০১ (এক) 
কায িদবস 

১। আেবদনকারীর ছিব- ১ কিপ 
২। জাতীয় পিরচয়প /জ -িনব ন 
সনেদর ফেটাকিপ-১ কিপ 
৩। সিমিত ব াপনা কিম র 
কায িববরণী 

সংি  সিমিতর কায ালয় এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

২৯ গণ নানী স ােহ ০১ 
িদন 

 আেবদেনর সিহত সং  
কাগজপ / রকড  প  জমা দান  

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 
৩০ পে াল পা / 

িসএনিজ শন 
াপন/ ইেটর 

ভাটা াপন 
সং া  তদ  

িতেবদন রণ 

যৗি ক সময় উ তন ক পে র চািহদার 
িভি েত 

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৩১ ত  অিধকার 
আইন ২০০৯ 
অ যায়ী চািহত 
ত  সরবরাহ 

২০ (িবশ) 
কায িদবস 

িনধ ািরত ফরেম িলিখত বা ই-
মইেলর মা েম আেবদন করেত 

হেব 

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৩২ বয়  ভাতা, 
িবধবা ও ামী 
পিরত া া ঃ  
মিহলা ভাতা এবং 

িতবি  িশ া 
ি  দান 

সং া  চক 
া রকরণ 

০১ (এক) 
কায িদবস 

উপেজলা সমাজেসবা অিফস থেক 
া  নিথ এবং স ংি  সকল 

কাগজপ  

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৩৩ ব ঋণ অ েমাদন 
ও িবতরণ 

০২ ( ই) 
কায িদবস 

উপেজলা ব উ য়ন অিফসার 
থেক া  নিথ- যােত থাকেব 

১। আেবদন প  
২। ব কী জিমর মািলকানার 

পে  খিতয়ােনর কিপ/ দিলল/ 

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 



৩৪দািখলা 
৩। ব উ য়ন ক ক িশ েণর 
সনদপ  
৪। আেবদনকারীর ছিব- ১ কিপ 
৫। জাতীয় পিরচয়পে র ফেটাকিপ  
৬। অ েমািদত ঋেণর ৫% স য় 
জমা 

৩৪ জলা থেক া  
সার িডলারেদর 
মােঝ উপ-বরা  

দান 

০১ (এক) 
কায িদবস 

উপেজলা সার ও বীজ মিনটিরং 
কিম র সদ  সিচব (উপেজলা 

িষ অিফসার) এর িনকট থেক 
নিথ- যােত থাকেব 
১। আগামনী বাত া 
২। চালানপ  
 

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৩৫ এল িজ ই িড 
ক ক 
বা বায়নাধীন 
িনম াণ কােজর 
িবল 
 

০৩ (িতন) 
কায িদবস 

উপেজলা েকৗশলীর িনকট থেক 
াব পাওয়ার পর সেরজিমেন 

পিরদশ ন কের িবল া র 
 

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৩৬ াবর স ি র 
হ া র কর 

০৩ (িতন) 
কায িদবস 

উপেজলা েকৗশলী িনকট থেক 
াব পাওয়ার পর ক  

অ েমাদন 
 

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
-ঐ- 

 
-ঐ- 

৩৭ জনােরল 
সা িফেকট 
মামলা 
 

িবিধ 
মাতােবক 

িপ.িড.আর এ া  মাতােবক  এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৩৮ মাবাইল কাট  
পিরচালনা ও 
িরেপাট  িরটান  

রণ 

স ােহ 
নতম ০১ 

(এক)িদন 

িসিকউ ং এেজি র চািহদার 
িভি েত 

 এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

৩৯ ইউিনয়ন পিরষদ 
চয়ার ান/সদ
দর িবেদশ 
মেণর অ মিতর 

আেবদন অ ায়ন 

০২ ( ই) 
কায িদবস 

েয়াজনীয় মাণক  এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 



৪০ ইউিনয়ন পিরষদ 
সিচবেদর 
পাসেপাট  
ই /নবায়েনর 
আেবদন অ ায়ন 

০৩ (িতন) 
কায িদবস 

েয়াজনীয় মাণক  এ অিফেসর 
জ  েযাজ  
নয়/ি  

 
 

-ঐ- 

 
 

-ঐ- 

 
 

 
 

(bvRgyj Bmjvg f‚Bqv) 

Dc‡Rjv wbe©vnx Awdmvi 

mxZvKzÛ, PÆMÖvg 

†dvb t 03028-56011 

†gvevBj t 01837-711450 
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