
গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

উপদজলা নিব বাহী অনিসাদরর কার্ বালয় 

চান্দিিা, কুনিল্লা 

http://chandina.comilla.gov.bd 

িাগনরক সিে বা সসবা প্রোি প্রনতশ্রুনত 

জিদসবার জিয প্রশাসি                                                                                                                            েক্ষ প্রর্ুন্দি নির্বর 

জিপ্রশাসি গড়ব, িাগনরক 

সসবা নিন্দিত করব 

    নর্শিঃ 

    েক্ষ, স্বচ্ছ এবাং জিবান্ধি প্রশাসি 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

নিশিঃ   

                                                                                             েক্ষ আধুনিক ও সেকসই জিপ্রশাসি গঠদির িাধযদি সদব বাত্তি 

িাগনরক সসবা নিন্দিত করা 

 

৩। উদেশয  

ক্র

িঃ 

িাং 

সসবার িাি 

 

 

 

 

প্রদয়াজিীয় 

সদব বাচ্চ 

সিয়(ঘন্টা/নে

ি/ 

িাস) 

প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র  

কাগজপত্র/ 

আদবেি িি ব  

প্রানির স্থাি 

সসবািূলয 

ও পনরদশাধ 

পদ্ধনত 

 (র্নে 

থাদক)  

শাখার িাি সহ 

োনয়ত্বপ্রাি কি বকতবা 

 (কি বকতবার পেবী, 

রুি িম্বর , 

বাাংলাদেদশর সকাড, 

সজলা ও উপদজলা 

সকাডসহ 

সেনলদিাি/দিাবাইল 

িম্বর, ই-সিইল এদেস  

উদ্ধবতি কি বকতবার 

পেবী, রুি িম্বর 

বাাংলাদেদশর সকাড, 

সজলা ও উপদজলা 

সকাডসহ 

সেনলদিাি/দিাবাই

ল িম্বর, ই-সিইল 

এদেস 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

http://chandina.comilla.gov.bd/


০১ কৃনি খাস 

জনি 

বদিাবন্ত 

সাংক্রান্ত   

সহকারী 

কনিশিার 

 (রূ্নি) হদত 

প্রস্তাব 

পাওয়ার পর 

উপদজলা 

কৃনি খাস 

জনি 

বদিাবস্ত 

কনিটের 

সর্ায় 

অিুদিােদির 

পর ০৩ 

 ( নতি) নেদির 

িদধয 

উপদজলা রূ্নি অনিস 

হদত প্রস্তাব সপ্ররদণর 

পর উপদজলা কৃনি 

খাস জনি বদিাবস্ত 

কনিটের অিুদিােি 

সাদপদক্ষ উপদজলা 

নিব বাহী অনিসাদরর 

কার্ বালয় হদত প্রস্তাবটে 

সুপানরশ সহকাদর 

সজলা প্রশাসক 

িদহােদয়র কার্ বালদয় 

অগ্রায়ণ করা হয়। 

সহকারী কনিশিার 

 (রূ্নি) এর 

কার্ বালয়, উপদজলা 

নিব বাহী অনিসাদরর 

কার্ বালয়, সজলা 

প্রশাসক িদহােদয়র 

কার্ বালয়। 

সকাি খরচ 

সিয়া হয় 

িা 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসার, 

চান্দিনা, কুমিল্লা 

ফ ান: ০৮০২২-

৫৬১০৮ 

ফিাবা: 

০১৭৩৩৩৫৪৯৩৮ 

ইমিইল- 

unochandina@mop

a.gov.bd 

 

সজলা প্রশাসক, 

কুনিল্লা 

ফ ান:০১৭৩৩৩৫৪

৯০০ 

ইমিইল- 

dccomilla@mopa.

gov.bd 

 

০২ অকৃনি খাস 

জনি 

বদিাবন্ত 

সাংক্রান্ত 

নবিয় 

সহকারী 

কনিশিার 

 (রূ্নি) হদত 

প্রস্তাব 

পাওয়ার পর 

০৩  ( নতি) 

নেদির িদধয 

উপদজলা রূ্নি অনিস 

হদত প্রস্তাব সপ্ররদণর 

পর উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

হদত প্রস্তাবটে সুপানরশ 

সহকাদর সজলা 

প্রশাসক িদহােদয়র 

কার্ বালদয় অগ্রায়ণ করা 

হয়। 

সহকারী কনিশিার 

 (রূ্নি) এর 

কার্ বালয়, উপদজলা 

নিব বাহী অনিসাদরর 

কার্ বালয়, সজলা 

প্রশাসক িদহােদয়র 

কার্ বালয়, 

রূ্নি িন্ত্রণালয় 

সকাি খরচ 

সিয়া হয় 

িা 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 



০৩ ত্রাণ 

িন্ত্রণালয় 

কতৃ বক প্রেত্ত 

বরাদে গহৃীত 

প্রকল্প 

বাস্তবায়ি 

কার্ বক্রি 

 ( টে,আর/কা

নবখা) 

উপদজলা 

টেআর/কানব

খা কনিটের 

অিুদিােদির 

পর প্রকল্প 

বাস্তবায়ি 

কি বকতবা হদত 

প্রস্তাব 

পাওয়ার ০২ 

 (েুই) নেদির 

িদধয 

ইউনিয়ি 

টেআর/কানবখা কনিটে 

হদত প্রকল্প প্রানি 

সাদপদক্ষ উপদজলা 

টেআর/কানবখা 

কনিটের অিুদিােদির 

পর প্রকল্প বাস্তবায়ি 

কি বকতবার সুপানরশ 

সাদপদক্ষ নডও প্রোি 

করা হয়। 

প্রকল্প বাস্তবায়ি 

অনিস, উপদজলা 

নিব বাহী অনিসাদরর 

কার্ বালয় এবাং 

উপদজলা 

সচয়ারিযাি এর 

কার্ বালয়, 

প্রদর্াজয সক্ষদত্র 

উপদজলা নহসাব 

রক্ষণ অনিস 

সকাি খরচ 

সিয়া হয় 

িা 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

০৪ নর্ন্দজএি 

িগে অথ ব ও 

ত্রাণ সািগ্রী 

সাংক্রান্ত 

প্রকল্প 

বাস্তবায়ি 

কি বকতবা হদত 

প্রস্তাব 

পাওয়ার ০২ 

 (েুই) নেদির 

িদধয 

প্রকল্প বাস্তবায়ি 

অনিস হদত প্রস্তাব 

সপ্ররণ সাদপদক্ষ 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসার কতৃ বক 

অিুদিােি সেয়া হয়। 

প্রকল্প বাস্তবায়ি 

অনিস, উপদজলা 

নিব বাহী অনিসাদরর 

কার্ বালয়, প্রদর্াজয 

সক্ষদত্র উপদজলা 

নহসাব রক্ষণ 

অনিস 

সকাি খরচ 

সিয়া হয় 

িা 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

০৫ এলন্দজইনড 

কতৃ বক প্রেত্ত 

বরাদে গহৃীত 

প্রকল্প 

প্রদর্াজয 

সক্ষদত্র 

টঠকাোদরর 

নবল/প্রকল্প 

কনিটের 

সর্াপনতর 

নবল প্রোি 

উপদজলা 

প্রদকৌশলীর 

কার্ বালয় হদত 

প্রস্তাব 

পাওয়ার ০২ 

 (েুই) নেদির 

িদধয 

উপদজলা প্রদকৌশলী 

হদত  

প্রস্তাব প্রানির পর নবল 

অিুদিােি, প্রদয়াজদি 

সদরজনিদি পনরেশ বি 

উপদজলা 

প্রদকৌশলী অনিস, 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর 

কার্ বালয়, প্রদর্াজয 

সক্ষদত্র উপদজলা 

নহসাব রক্ষণ 

অনিস 

 

 

সকাি নি 

সিয়া হয় 

িা 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

 

 

 

 

 

 



০৬ এনডনপর 

অদথ ব গহৃীত 

প্রকল্প সিূহ 

উপদজলা 

প্রদকৌশলীর 

কার্ বালয় হদত 

প্রস্তাব 

পাওয়ার ০২ 

 (েুই) নেদির 

িদধয 

উপদজলা প্রদকৌশলী 

হদত  

প্রস্তাব প্রানির পর 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর সুপানরদশর 

সপ্রনক্ষদত নবল 

অিুদিােি, প্রদয়াজদি 

সদরজনিদি পনরেশ বি 

উপদজলা 

প্রদকৌশলী অনিস, 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর 

কার্ বালয়, এবাং 

উপদজলা 

সচয়ারিযাি এর 

কার্ বালয়, 

প্রদর্াজয সক্ষদত্র 

উপদজলা নহসাব 

রক্ষণ অনিস 

 

 

সকাি নি 

সিয়া হয় 

িা 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

০৭ জলিহাল 

ইজারা 

প্রনত বছদরর 

১লা ববশাদখর 

পূদব ব ০২  ( েুই) 

িাদসর িদধয 

িীনতিালা অিুর্ায়ী 

সেন্ডাদরর িাধযদি 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর 

কার্ বালয়, 

সকাি নি 

সিয়া হয় 

িা 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

 

 

 

০৮ সর্াপনত 

নহদসদব োনয়ত্ব 

পালিকারী সব-

সরকারী 

িাধযনিক 

নবেযালয় ও 

িােরাসার 

সবতি নবল 

প্রোি ও নশক্ষা 

প্রনতষ্ঠাদির 

নবনবধ 

প্রশাসনিক 

কার্ বাবলী 

নশক্ষা প্রনতষ্ঠাি 

হদত সবতি 

নবদলর  
প্রস্তাব পাওয়ার 

০২  (েুই) 

নেদির িদধয 

এবাং সর্ সকাি 

প্রশাসনিক 

কাদজর  
প্রস্তাব পাওয়ার 

০৭  (সাত) 

নেদির িদধয 

প্রমিষ্ঠান প্রধান কিতকৃ 

মবল দামিমলর পর 
উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয়, 
সকাি খরচ 

সিয়া হয় িা 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

০৯ ইউনিয়ি 

পনরিে 

বরাে পাওয়ার 

পর নবিয়টে 

সুিলদর্াগীদের নিকে 

হদত চানহো সিাতাদবক 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয়, 

সকাি খরচ 

সিয়া হয় িা 

 

 

 

 



সচয়ারিযাি, 

সেসযদের 

সরকারী 

অাংদশর সম্মািী 

র্াতা প্রোি, 

সনচব ও গ্রাি 

পুনলশদের 

সবতি র্াতা 

প্রোি 

সুিলদর্াগীদক 

অবনহত করা 

হয়। 

সুিলদর্াগীর 

চানহো 

সিাতাদবক 

কাগজপত্র 

সরবরাদহর পর 

০৫  (পা চচ) 

নেদির িদধয 

অথ ব প্রোি করা 

হয়। 

কাগজপত্র সরবরাদহর 

পর ০৫  (পা চচ) নেদির 

িদধয অথ ব প্রোি করা 

হয়। 

নহসাব রক্ষণ অনিস 

প্রদর্াজয সক্ষদত্র 

িন্ত্রণালয়/নবর্াগ/সাং

স্থা। 

-ঐ- -ঐ- 

১০ সজিাদরল 

সাটেবনিদকে 

িািলা 

নবনধ সিাতাদবক নপনড আর এযাক্ট অিুর্ায়ী উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয়, 
এ অনিদসর 

জিয 

প্রদর্াজয 

িয়/নি 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

১১ সিৌজোরী 

কার্ বনবনধ 

৯৮,১০০,১০৭,১

৩৩,১৪৪,১৪৫, 

ধারার িািলা 

সিৌজোরী 

কার্ বনবনধ 

অিুর্ায়ী 

নিষ্পনত্ত 

সিৌজোরী কার্ বনবনধ 

অিুর্ায়ী নিষ্পনত্ত 

প্রদর্াজয সক্ষদত্র তেন্ত 

সাদপদক্ষ নিষ্পনত্ত 

উপদজলা নিব বাহী 

িযান্দজদেে 
এ অনিদসর 

জিয 

প্রদর্াজয 

িয়/নি 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

১২ সিাবাইল সকােব 

পনরচালিা ও 

নরদপােব নরোণ ব 

সপ্ররণ 

প্রনত সিাদহ 

০১  (এক) নেি 
সরকাদরর আদেশ ও 

নবনর্ন্ন আইি অিুর্ায়ী 

প্রনতকার 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

ও উপদজলা নিব বাহী 

িযান্দজদেে 

িনথ 

অিুদিােি 

কদর 

সহকারী 

কনিশিার(

রূ্নি) 

বরাবদর 

সপ্ররণ করার 

পদর িবায়ি 

নি  নড নস 

আদরর 

িাধযদি 

জিা নেদত 

হদব।  

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

১৩ হজ্বব্রত আদবেদির আদবেি সিাতাদবক সজলা প্রশাসক এ অনিদসর   



পালদির িরি 

নবতরণ ও 

পরািশ ব প্রোি 

সাদথ সাদথ উপদজলা নিব বাহী অনিস 

হদত িরি, তথয ও 

পরািশ ব প্রোি করা হয়। 

িদহােয়, উপদজলা 

নিব বাহী অনিসাদরর 

কার্ বালয় 

জিয 

প্রদর্াজয 

িয়/নি 

 

-ঐ- 
 

-ঐ- 

১৪ স্থািীয় সরকার 

 (ইউনিয়ি 

পনরিে) 

সাংক্রান্ত 

পরািশ ব, তথয 

ও করণীয় 

চানহো 

সিাতাদবক স্বল্প 

সিদয় প্রোি 

করা হয়। 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালদয় 

চানহত পরািশ ব প্রোি 

করা হয়। 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

ও ইউনপ সচয়ারিযাি। 

এ অনিদসর 

জিয 

প্রদর্াজয 

িয়/নি 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

১৫ নবনর্ন্ন কনিটের 

সর্াপনতর 

োনয়ত্ব পালি 

কনিটের সেসয 

সনচব 

সর্াপনতর  

সাদথ 

আলাপক্রদি 

সম্ভাবয সিদয় 

সাংনিষ্ট কনিটের সর্ার 

নসদ্ধান্ত অিুর্ায়ী 

বাস্তবায়ি 

নবর্াগীয় কি বকতবা ও 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

নি  

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

১৬ তেন্ত ও 

অনর্দর্াগ 

সাংক্রান্ত 

প্রদয়াজিীয় 

কাগজ পত্র 

োনখল করদল 

১৫  (পদির) 

নেদির িদধয 

সদরজনিদি তেন্ত পূব বক 

প্রদয়াজিীয় কাগজ পত্র 

র্াচাই এবাং স্থািীয় 

গণযিািয বযন্দিসহ 

অনর্দর্াগকারীদের 

নলনখত/দিৌনখক বিবয 

গ্রহণ। 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 
এ অনিদসর 

জিয 

প্রদর্াজয 

িয়/নি 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

১৭ নশক্ষা 

প্রনতষ্ঠাদির 

িযাদিদজঙ 

কনিটে 

গঠদির জিয 

নপ্রজাইনডাং 

অনিসার 

নিদয়াগ 

০২  (েুই) 

কার্ বনেবস 

১। সু্কদলর পযাদড প্রধাি 

নশক্ষক/নশনক্ষকার 

আদবেি 

২। পূব ববতী কনিটে 

গঠি ও সিয়াদের 

কাগদজর সতযানয়ত 

কনপ 

  

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

১৮ নশক্ষা 

প্রনতষ্ঠাদির 

এডহক 

কনিটের 

অনর্র্াবি 

০২  (েুই) 

কার্ বনেবস 

১। সু্কদলর পযাদড 

আদবেি 

২। প্রস্তানবত ৩ জি 

অনর্র্াবদকর িাদির 

তানলকা োনখল 

   

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 



সেসয 

িদিািয়ি 

১৯ সজ এস নস / 

এস এস নস 

পরীক্ষা সকন্দ্র 

স্থাপি নবিদয় 

িতািত 

প্রোি  

  

   

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

২

০  

তথয অনধকার 

আইি ২০০৯ 

অিুর্ায়ী 

চানহত তথয 

সরবরাহ 

২০  ( নবশ) 

কার্ বনেবস 

নিধ বানরত িরদি নলনখত 

বা ই-সিইদলর িাধযদি 

আদবেি করদত হদব 

   

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

২১ বয়স্ক র্াতা, 

নবধবা ও 

স্বািীপনরতযা

িা েুঃস্থ 

িনহলা র্াতা, 

প্রনতবনন্ধ র্াতা 

এবাং প্রনতবনন্ধ 

নশক্ষা বনৃত্ত 

প্রোি 

সাংক্রান্ত সচক 

স্বাক্ষরকরণ 

 ০১  (এক) 

কার্ বনেবস 

উপদজলা সিাজদসবা 

অনিস সথদক প্রাি িনথ 

 

 

 

 

   

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

২

২ 

র্ুব ঋণ 

অিুদিােি ও 

নবতরণ 

 

 

 

 

 

 

 

 

১  (এক) 

কার্ বনেবস 

উপদজলা র্ুব উন্নয়ি 

অনিসার সথদক প্রাি 

িনথ-র্াদত থাকদব  

১। আদবেিপত্র 

২। বন্ধকী জনির 

িানলকািার স্বপদক্ষ 

খনতয়াদির 

কনপ/েনলল/োনখলা 

৩। রু্ব উন্নয়ি কতৃ বক 

   

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 



প্রনশক্ষদণর সিেপত্র 

৪। আদবেিকারীর 

ছনব-১ কনপ 

৫। জাতীয় 

পনরচয়পদত্রর 

িদোকনপ 

৬। অিুদিানেত ঋদণর 

৫% সঞ্চয় জিা  

২

৩ 
সজলা সথদক 

প্রাি সার 

নডলারদের 

িাদে উপ-

বরাে প্রোি 

০১  (এক) 

কার্ বনেবস 

উপদজলা সার ও বীজ 

িনিেনরাং কনিটের 

সেসয সনচব (উপদজলা 

কৃনি অনিসার) এর 

নিকে সথদক িনথ- 

র্াদত থাকদব 

১। আগািিী বারর বতা 

২। চালািপত্র 

   

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

২৪ 

প্রয়াত 

িুন্দিদর্াদ্ধাদের 

োিি খরচ 

প্রোি 

 

 

 

 

১  (এক) 

কার্ বনেবস 

 

 

 

 

 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসার/গাডব অব 

অিার প্রোিকারী 

কি বকতবা একটে 

স্থািীয়র্াদব 

বতরী/ছাপাদিা িা চকা 

আদবেি িি ব এবাং 

প্রদয়াজিীয় োকা সদে 

নিদয় র্াদবি (Blank 

Application Form) 

স্থািীয়র্াদব প্রণীত 

আদবেি িরি 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিস সথদক 

সাংগ্রহ করদত হদব 

 

 

 

 

সকাি খরচ 

সিয়া হয় িা 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

২৫ 

জন্ম-নিবন্ধি 

সাংদশাধদির 

আদবেি  

সজলা প্রশাসক 

বরাবদর 

অগ্রগািীকরণ  

২  (েুই) ঘন্টা 

 

 

জন্ম-নিবন্ধি সাংদশাধদির 

নিধ বানরত আদবেি িরি 

 

সাংনিষ্ট 

সপৌরসর্া/ইউনিয়ি 

নডন্দজোল সসন্টার 

 

 

সকাি নি 

সিয়া হয় িা 

 

 

-ঐ- 

 

 

-ঐ- 

২

৬ 

জাতীয় 

গ্রন্থদকন্দ্র সথদক 

২  (েুই) ঘন্টা 

 

জাতীয় গ্রন্থদকন্দ্র সথদক 

সরবরাহকৃত আদবেি 

জাতীয় গ্রন্থদকন্দ্র 

সাংসৃ্কনত নবিয়ক 

 

 

 

 

 

 



সবসরকারী 

গ্রন্থাগারসিূদহ 

বই প্রানির 

আদবেদি 

সুপানরশ প্রোি 

 িরি 

 

 

 

িন্ত্রণালয়, ৫/নস 

বেবনু্ধ এনর্নিউ, 

ঢাকা-১০০০। e-

mail:granthakendr

o.org@gmail.com 

Web:www.nbc.org

.bd 

সকাি নি 

সিয়া হয় িা 

-ঐ- -ঐ- 

 


