
ক্রঃ 

নং 

সেবার নাম সেবা প্রদাননর েময ়েীমা সেবা প্রদাননর পদ্ধতি সেবা প্রদাননর স্থান 

০১ 

কৃতি/অকৃতি খাে জতম বনদাবস্ত, প

স রীনেরীভূক্ত হাট-বাজার একেনা 

বনদাবস্ত ও প্রনযাজয সেনে ভূতম ে

 ংক্রান্ত তবিয।় 

েহকারী কতমশনার (ভূতম) হনি প্রা

তির পর ৩ (তিন) তদননর মনে। 

উপনজলা ভূতম অতেে হনি প্রস্তাব প্র

স রনের পর উপনজলা তনব বাহী অতে

ে হনি প্রস্তাবটি সুপাতরশ েহকানর 

সজলা প্রশােক মনহাদনযর় কায বালয়

স  অগ্রবিী করা হয।় 

েহকারী কতমশনার (ভূতম) এর কার্

যালয,় উপনজলা তনব বাহী অতেোনর

র কায বালয,় সজলা প্রশােনকর কায বা

লয় ও ভূতম মন্ত্রোলয।় 

০২ 

োে মন্ত্রোলয ়কর্তবক প্রদত্ত বরানদ্ধ 

গৃহীি প্রকল্প     বাস্তবাযন় কায বক্রম 

(টি.আর, কাতবখা, কাতবটা ও োে ে

 ামগ্রী)। 

প্রকল্প বাস্তবাযন় কম বকিবা হনি প্রস্ত

 াব প্রাতির পর ২ (দুই) তদননর মধ্

সয। 

প্রকল্প বাস্তবাযন় কম বকিবার তনকট থ

স নক প্রস্তাব প্রাতির পর েভায় তেদ্

ধান্ত গ্রহে করিঃ সজলা প্রশােক ম

সহাদনযর় কায বালনয ়অনুনমাদননর জ

ন্য সপ্ররে করা হয।় 

প্রকল্প বাস্তবাযন় অতেে, উপনজলা 

তনব বাহী কম বকিবার কায বালয,় সজলা 

প্রশােনকর কায বালয ় ও প্রনযাজয সে

সে উপনজলা তহোব রেে অতেে। 

০৩ 

এল.তজ.ই.তি কর্তবক গৃহীি ও বাস্তব

 াতয়ি প্রকল্প, প্রনযাজয সেনে ঠিকা

দানরর তবল/প্রকল্প কতমটির েভাপি

ত র তবল প্রদান। 

উপনজলা প্রনকৌশলীর কায বালয ়হি

স  প্রস্তাব প্রাতির পর ২ (দুই) তদনন

র মনে। 

উপনজলা প্রনকৌশলীর কায বালয ়হি

স  প্রস্তাব প্রাতির পর তবল অনুনমাদ

ন, প্রনযা়জনন েনরজতমনন পতরদশ বন

। 

উপনজলা প্রনকৌশলীর কায বালয,় উপ

সজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বালয ়ও 

প্রনযাজয সেনে উপনজলা তহোব র

েে অতেে। 

০৪ 

হাট-বাজার বাৎেতরক ইজারা প্রদা

ন। 

প্রতি বছনরর ১লা ববশানখর আনুমা

তনক ২ (দুই) মাে পূনব ব  কায বক্রম গ্র

হে করা হয।় 

হাট-বাজার নীতিমালা অনুযায়ী দর

পে তবজ্ঞতির মােনম। 

উপনজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বাল

য় এবং প্রনযাজয সেনে েহকারী ক

তমশনার (ভূতম) এর কায বালয।় 

০৫ জলমহাল ইজারা প্রদান। 

প্রতি বছনরর ১লা ববশানখর আনুমা

তনক ২ (দুই) মাে পূনব ব  কায বক্রম গ্র

হে করা হয।় 

জলমহাল ইজারার নীতিমালা অনুয

 ায়ী দরপে তবজ্ঞতির মােনম। 

উপনজলা যুব উন্নযন় কম বকিবার কা

য বালয,় েহকারী কতমশনার (ভূতম) 

এর কায বালয ়ও উপনজলা তনব বাহী ক

ম বকিবার কায বালয।় 

০৬ 

েভাপতি তহোনব দাতয়ত্ব পালনকার

 ী সব-েরকারী কনলজ, হাই স্কুল ও 

মাদ্রাোর সবিন তবল প্রদান ও তশে

 া প্রতিষ্ঠাননর তবতবধ প্রশােতনক ক

 ায বাবলী। 

তশো প্রতিষ্ঠান হনি সবিন তবল প্রা

তির ২ (দুই) তদননর মনে এবং সয 

সকান প্রশােতনক কানজর প্রস্তাব প্রা

তির ৭ (োি) তদননর মনে। 

প্রতিষ্ঠান প্রধান কর্তবক তবল দাতখনল

র  পর। 

উপনজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বাল

য়। 

০৭ 

ইউতনয়ন পতরিনদর সেয়ারম্যান, ে

দস্য, েদস্যানদর েরকারী অংনশর 

েম্মানী ভািা প্রদান এবং েতেব ও 

গ্রাম পুতলশনদর সবিন ভািা প্রদান। 

েরকারী বরাদ্ধ প্রাতির ৭ (োি) তদ

সনর মনে। 

েরকারী বরাদ্ধ প্রাতির পর েম্মানী 

ভািা বা  সবিন ভািা ব্াংক সথক

স  কানলকশান কনর প্রদান করা হ

য়। 

উপনজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বাল

য়। 



০৮ 

ধম ব মন্ত্রোলয,় তশো মন্ত্রোলয়, সজ

লা পতরিদ, েংস্থা / তবভাগ কর্তবক 

তবতবধ অনুদান তবিরে। 

বরাদ্ধ প্রাতির পর তবিয়টি সুেলনভা

গীনক অবতহি করা হয।় সুেলনভাগ

 ী কর্তবক  োতহদা সমািানবক কাগ

জ-পোতদ দাতখনলর পর ৩ (তিন) দ

ত ননর মনে অথ ব প্রদান করা হয।় 

সুেলনভাগী কর্তবক  োতহদা সমািাব

স ক কাগজ-পোতদ দাতখনলর পর উ

পনজলা তনব বাহী অতেোর কর্তবক অ

থ ব প্রদান করা হয।় 

উপনজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বাল

য়, উপনজলা তহোব রেে অতেে, প্র

সযাজয সেনে মন্ত্রোলয় / তবভাগ / ে

 ংস্থা। 

০৯ সজনানরল োটি বতেনকট মামলা। তবতধ সমািানবক। 

P.D.R. Act, 1913 অনুযায়

 ী। 

উপনজলা তনব বাহী অতেোনরর কায বা

লয।় 

১০ 

সমাবাইল সকাট ব পতরোলনা ও তরনপা

ট ব তরটাে ব সপ্ররে। 

প্রতি েিানহ একতদন। 

েরকানরর আনদশ ও তবতভন্ন আইন 

সমািানবক। 

উপনজলা তনব বাহী অতেোর ও ১ম শ্র

স েীর ম্যাতজনেট। 

১১ 

হজ্বব্রি পালননর েরম তবিরে ও প

রামশ ব প্রদান। 

আনবদননর োনথ োনথ। 

আনবদন সমািানবক উপনজলা তনব বা

হী অতেে হনি েরম, িথ্য ও পরা

মশ ব প্রদান করা হয।় 

উপনজলা তনব বাহী অতেে ও সজলা প্র

শােক মনহাদনযর় কায বালয।় 

১২ 

স্থানীয ়েরকার ( ইউতনযন় পতরিদ) 

েংক্রান্ত পরামশ ব, িথ্য ও করেীয ়ে

ম্পনকব সেবা প্রদান। 

োতহদা সমািানবক স্বল্প েমনয় প্রদা

ন করা হয।় 

উপনজলা তনব বাহী অতেনে এনে পরা

মশ ব োওযা় হনল পরামশ ব প্রদান কর

 া হয।় 

উপনজলা তনব বাহী অতেে ও ইউতপ ে

স য়ারম্যান। 

১৩ 

তবতভন্ন কতমটির েভাপতির দাতয়ত্ব 

পালন। 

কতমটির েদস্য-েতেনবর োনথ আল

 ানপর মােনম েম্ভাব্ স্বল্পিম েম

সয়। 

েদস্য-েতেনবর োতহদা মাতেক। 

তবভাগীয ়কম বকিবা ও উপনজলা তনব ব

 াহী অতেোর। 

১৪ 

তব.তে.আই.তে/ভর্তবতক োনরর প্রতি

সবদন সপ্ররে। 

আগমনী বািবা প্রাতির তদন। েনরজতমনন পতরদশ বন পূব বক। 

উপনজলা কৃতি কম বকিবা ও উপনজল

 া তনব বাহী অতেোর। 

১৫ 

নারী ও তশশু তনয বািন প্রতিনরাধ সে

ল কতমটি। 

অতভনযাগ প্রাতির ১০ (দশ) তদননর 

মনে উপনজলা মতহলা তবিয়ক কর্

মকিবা কর্তবক েংতিষ্ট পেদ্বয়নক ন

স াটিশ প্রদান করা হয়। 

নারী ও তশশু তনয বািন প্রতিনরাধ সে

ল কতমটি কর্তবক পেদ্বনযর় শুনানী 

গ্রহে সশনি তনস্পতত্ত করা হয়। 

উপনজলা মতহলা তবিযক় কম বকিবা, 

উপনজলা েমাজ সেবা কম বকিবা, ভা

রপ্রাি কম বকিবা ও উপনজলা তনব বাহী 

অতেোর। 

  

এ ছািা়ও উপনজলা তনব বাহী অতেোর কর্তবক উপনজলায ়তনননাক্ত কায বাবলী েম্পাতদি হনয ়থানক। 

·         োমাতজক ও োংস্কৃতিক কায বক্রম সজারদার করে। 

·         ইউতনয়ন পতরিনদর েনে পে সযাগানযাগ। 

·         প্রাকৃতিক দুনয বাগ, দুতভ বে ও মহামারীর েময ়োে কানজ েহাযি়া প্রদান। 

·         আইন-শংখলা রোয় প্রনযা়জনীয় েহায়িা প্রদান। 



·         েরকারী কায বক্রনমর েহাযক় শতক্ত তহোনব দাতয়ত্ব পালন। 

·         উপনজলা পয বানয ়উন্নযন় ও প্রশােতনক কানজর িদারতককরে। 

·         তবভাগীয ়কম বকিবানদর োনথ েমন্বনযর় দাতযত়্ব পালন। 

·         মন্ত্রোলনযর় েকল নীতিমালা মাঠ পয বানয ়বাস্তবাযন়। 

ক্রঃ 

নং 

সেবার নাম সেবা প্রদাননর েময ়েীমা সেবা প্রদাননর পদ্ধতি সেবা প্রদাননর স্থান 

০১ 

কৃতি/অকৃতি খাে জতম বনদাবস্ত, প

স রীনেরীভূক্ত হাট-বাজার একেনা 

বনদাবস্ত ও প্রনযাজয সেনে ভূতম ে

 ংক্রান্ত তবিয।় 

েহকারী কতমশনার (ভূতম) হনি প্রা

তির পর ৩ (তিন) তদননর মনে। 

উপনজলা ভূতম অতেে হনি প্রস্তাব প্র

স রনের পর উপনজলা তনব বাহী অতে

ে হনি প্রস্তাবটি সুপাতরশ েহকানর 

সজলা প্রশােক মনহাদনযর় কায বালয়

স  অগ্রবিী করা হয।় 

েহকারী কতমশনার (ভূতম) এর কার্

যালয,় উপনজলা তনব বাহী অতেোনর

র কায বালয,় সজলা প্রশােনকর কায বা

লয় ও ভূতম মন্ত্রোলয।় 

০২ 

োে মন্ত্রোলয ়কর্তবক প্রদত্ত বরানদ্ধ 

গৃহীি প্রকল্প     বাস্তবাযন় কায বক্রম 

(টি.আর, কাতবখা, কাতবটা ও োে ে

 ামগ্রী)। 

প্রকল্প বাস্তবাযন় কম বকিবা হনি প্রস্ত

 াব প্রাতির পর ২ (দুই) তদননর মধ্

সয। 

প্রকল্প বাস্তবাযন় কম বকিবার তনকট থ

স নক প্রস্তাব প্রাতির পর েভায় তেদ্

ধান্ত গ্রহে করিঃ সজলা প্রশােক ম

সহাদনযর় কায বালনয ়অনুনমাদননর জ

ন্য সপ্ররে করা হয।় 

প্রকল্প বাস্তবাযন় অতেে, উপনজলা 

তনব বাহী কম বকিবার কায বালয,় সজলা 

প্রশােনকর কায বালয ় ও প্রনযাজয সে

সে উপনজলা তহোব রেে অতেে। 

০৩ 

এল.তজ.ই.তি কর্তবক গৃহীি ও বাস্তব

 াতয়ি প্রকল্প, প্রনযাজয সেনে ঠিকা

দানরর তবল/প্রকল্প কতমটির েভাপি

ত র তবল প্রদান। 

উপনজলা প্রনকৌশলীর কায বালয ়হি

স  প্রস্তাব প্রাতির পর ২ (দুই) তদনন

র মনে। 

উপনজলা প্রনকৌশলীর কায বালয ়হি

স  প্রস্তাব প্রাতির পর তবল অনুনমাদ

ন, প্রনযা়জনন েনরজতমনন পতরদশ বন

। 

উপনজলা প্রনকৌশলীর কায বালয,় উপ

সজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বালয ়ও 

প্রনযাজয সেনে উপনজলা তহোব র

েে অতেে। 

০৪ 

হাট-বাজার বাৎেতরক ইজারা প্রদা

ন। 

প্রতি বছনরর ১লা ববশানখর আনুমা

তনক ২ (দুই) মাে পূনব ব  কায বক্রম গ্র

হে করা হয।় 

হাট-বাজার নীতিমালা অনুযায়ী দর

পে তবজ্ঞতির মােনম। 

উপনজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বাল

য় এবং প্রনযাজয সেনে েহকারী ক

তমশনার (ভূতম) এর কায বালয।় 

০৫ জলমহাল ইজারা প্রদান। 

প্রতি বছনরর ১লা ববশানখর আনুমা

তনক ২ (দুই) মাে পূনব ব  কায বক্রম গ্র

হে করা হয।় 

জলমহাল ইজারার নীতিমালা অনুয

 ায়ী দরপে তবজ্ঞতির মােনম। 

উপনজলা যুব উন্নযন় কম বকিবার কা

য বালয,় েহকারী কতমশনার (ভূতম) 

এর কায বালয ়ও উপনজলা তনব বাহী ক

ম বকিবার কায বালয।় 

০৬ 

েভাপতি তহোনব দাতয়ত্ব পালনকার

 ী সব-েরকারী কনলজ, হাই স্কুল ও 

মাদ্রাোর সবিন তবল প্রদান ও তশে

তশো প্রতিষ্ঠান হনি সবিন তবল প্রা

তির ২ (দুই) তদননর মনে এবং সয 

সকান প্রশােতনক কানজর প্রস্তাব প্রা

তির ৭ (োি) তদননর মনে। 

প্রতিষ্ঠান প্রধান কর্তবক তবল দাতখনল

র  পর। 

উপনজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বাল

য়। 



 া প্রতিষ্ঠাননর তবতবধ প্রশােতনক ক

 ায বাবলী। 

০৭ 

ইউতনয়ন পতরিনদর সেয়ারম্যান, ে

দস্য, েদস্যানদর েরকারী অংনশর 

েম্মানী ভািা প্রদান এবং েতেব ও 

গ্রাম পুতলশনদর সবিন ভািা প্রদান। 

েরকারী বরাদ্ধ প্রাতির ৭ (োি) তদ

সনর মনে। 

েরকারী বরাদ্ধ প্রাতির পর েম্মানী 

ভািা বা  সবিন ভািা ব্াংক সথক

স  কানলকশান কনর প্রদান করা হ

য়। 

উপনজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বাল

য়। 

০৮ 

ধম ব মন্ত্রোলয,় তশো মন্ত্রোলয়, সজ

লা পতরিদ, েংস্থা / তবভাগ কর্তবক 

তবতবধ অনুদান তবিরে। 

বরাদ্ধ প্রাতির পর তবিয়টি সুেলনভা

গীনক অবতহি করা হয।় সুেলনভাগ

 ী কর্তবক  োতহদা সমািানবক কাগ

জ-পোতদ দাতখনলর পর ৩ (তিন) দ

ত ননর মনে অথ ব প্রদান করা হয।় 

সুেলনভাগী কর্তবক  োতহদা সমািাব

স ক কাগজ-পোতদ দাতখনলর পর উ

পনজলা তনব বাহী অতেোর কর্তবক অ

থ ব প্রদান করা হয।় 

উপনজলা তনব বাহী কম বকিবার কায বাল

য়, উপনজলা তহোব রেে অতেে, প্র

সযাজয সেনে মন্ত্রোলয় / তবভাগ / ে

 ংস্থা। 

০৯ সজনানরল োটি বতেনকট মামলা। তবতধ সমািানবক। 

P.D.R. Act, 1913 অনুযায়

 ী। 

উপনজলা তনব বাহী অতেোনরর কায বা

লয।় 

১০ 

সমাবাইল সকাট ব পতরোলনা ও তরনপা

ট ব তরটাে ব সপ্ররে। 

প্রতি েিানহ একতদন। 

েরকানরর আনদশ ও তবতভন্ন আইন 

সমািানবক। 

উপনজলা তনব বাহী অতেোর ও ১ম শ্র

স েীর ম্যাতজনেট। 

১১ 

হজ্বব্রি পালননর েরম তবিরে ও প

রামশ ব প্রদান। 

আনবদননর োনথ োনথ। 

আনবদন সমািানবক উপনজলা তনব বা

হী অতেে হনি েরম, িথ্য ও পরা

মশ ব প্রদান করা হয।় 

উপনজলা তনব বাহী অতেে ও সজলা প্র

শােক মনহাদনযর় কায বালয।় 

১২ 

স্থানীয ়েরকার ( ইউতনযন় পতরিদ) 

েংক্রান্ত পরামশ ব, িথ্য ও করেীয ়ে

ম্পনকব সেবা প্রদান। 

োতহদা সমািানবক স্বল্প েমনয় প্রদা

ন করা হয।় 

উপনজলা তনব বাহী অতেনে এনে পরা

মশ ব োওযা় হনল পরামশ ব প্রদান কর

 া হয।় 

উপনজলা তনব বাহী অতেে ও ইউতপ ে

স য়ারম্যান। 

১৩ 

তবতভন্ন কতমটির েভাপতির দাতয়ত্ব 

পালন। 

কতমটির েদস্য-েতেনবর োনথ আল

 ানপর মােনম েম্ভাব্ স্বল্পিম েম

সয়। 

েদস্য-েতেনবর োতহদা মাতেক। 

তবভাগীয ়কম বকিবা ও উপনজলা তনব ব

 াহী অতেোর। 

১৪ 

তব.তে.আই.তে/ভর্তবতক োনরর প্রতি

সবদন সপ্ররে। 

আগমনী বািবা প্রাতির তদন। েনরজতমনন পতরদশ বন পূব বক। 

উপনজলা কৃতি কম বকিবা ও উপনজল

 া তনব বাহী অতেোর। 

১৫ 

নারী ও তশশু তনয বািন প্রতিনরাধ সে

ল কতমটি। 

অতভনযাগ প্রাতির ১০ (দশ) তদননর 

মনে উপনজলা মতহলা তবিয়ক কর্

মকিবা কর্তবক েংতিষ্ট পেদ্বয়নক ন

স াটিশ প্রদান করা হয়। 

নারী ও তশশু তনয বািন প্রতিনরাধ সে

ল কতমটি কর্তবক পেদ্বনযর় শুনানী 

গ্রহে সশনি তনস্পতত্ত করা হয়। 

উপনজলা মতহলা তবিযক় কম বকিবা, 

উপনজলা েমাজ সেবা কম বকিবা, ভা

রপ্রাি কম বকিবা ও উপনজলা তনব বাহী 

অতেোর। 

  



এ ছািা়ও উপনজলা তনব বাহী অতেোর কর্তবক উপনজলায ়তনননাক্ত কায বাবলী েম্পাতদি হনয ়থানক। 

·         োমাতজক ও োংস্কৃতিক কায বক্রম সজারদার করে। 

·         ইউতনয়ন পতরিনদর েনে পে সযাগানযাগ। 

·         প্রাকৃতিক দুনয বাগ, দুতভ বে ও মহামারীর েময ়োে কানজ েহাযি়া প্রদান। 

·         আইন-শংখলা রোয় প্রনযা়জনীয় েহায়িা প্রদান। 

·         েরকারী কায বক্রনমর েহাযক় শতক্ত তহোনব দাতযত়্ব পালন। 

·         উপনজলা পয বানয ়উন্নযন় ও প্রশােতনক কানজর িদারতককরে। 

·         তবভাগীয ়কম বকিবানদর োনথ েমন্বনযর় দাতযত়্ব পালন। 

·         মন্ত্রোলনযর় েকল নীতিমালা মাঠ পয বানয ়বাস্তবাযন়। 

 


