
গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার    

উপদজলা নিব বাহী অনিসাদরর কার্ বালয় 
পটিয়া, চট্টগ্রাম 

 

নাগরিক সনদ বা সসবা প্রদান প্ররিশ্রুরি 

 

1.  নিশি ও নমশি  

❖ নিশিঃ টেকসই উন্নয়দির ও জিবান্ধব প্রশাসি নবনিম বাণ 

❖ নমশিঃ তথ্য ও টর্াগাদর্াগ প্রযুনির উন্নয়ি গদবষিা, সিল প্রদয়াগ এবাং নিনজোল ব্যবস্থাপিা প্রসাদরর মাধ্যদম তথ্য প্রযুনির সাব বজনিি প্রদবশানিকার প্রনতষ্ঠা 

২.  নবনিন্ন টসবা প্রোি প্রনতশ্রুনত 

২.১) িাগনরক টসবা  

ক্রঃ 

িাং 
টসবার িাম 

প্রদয়াজিীয় 

সদব বাচ্চ সময় 

(ঘন্টা/নেি/ 

মাস) 

প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র 

টসবার মূল্য 

এবাং 

পনরদশাি 

পদ্ধনত 

টসবা প্রোি পনদ্ধনত 

োনয়ত্বপ্রাপ্ত কম বকতবা 

পেনব, টেনলদিাি/দমাবাইল িম্বর, 

ই-টমইল এদেস 

উদ্ধবতি কম বকতবার পেবী, 

টেনলদিাি/দমাবাইল িম্বর, ই-টমইল 

এদেস 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

১  
হাে বাজার ইজারা 

প্রোি। 
২ মাস 

স্থািীয় সরকার প্রনতষ্ঠাি ও সমবায় 

মন্ত্রণালয়, স্থািীয় সরকার নবিাদগর 

২১.০৯.১১নি.তানরদের 

৪৬.০৪১.০৩০.০২.০০.০০২.২০১১-৮৭০ 

িাং স্মারদক জারীকৃত িীনতমালা এবাং 

১.০৩.১৬ নি. তানরদের 

৪৬.০৪১.০৩০.১৯.০০.০১৯.২০১০ (অাংশ 

১) ৮৮ িাং স্মারদকর পনরপত্র টমাতাদবক। 

হাটের 

সম্ভাব্য 

সরকারী 

মূটের 

উপর 

সসসিউল 

মূে 

সির্ ধারি 

করা হয় 

 
ইজারা টর্াগ্য হাে বাজাদরর মূল্য নিি বারণ 

কদে নসনিউল প্রস্ত্তত করতঃ টেন্ডাদরর 

মাধ্যদম ইজারোর নিদয়াগ কদর ১ বৎসদরর 

জন্য ইজারা প্রোি করা হয়। ইজারা িা হদল 

োস আোয় অব্যহত রাো  

 

উপজেলা নির্ বাহী অনিসার 

পটিয়া, চট্টগ্রাম 

মমার্াইলঃ ০১৭৩৩৩৩৪৩০৫ 

ইজমইলঃ 

unopatiya30@gm

ail.com 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

মেলা প্রশাসক, চট্টগ্রাম 

ইজমইলঃ ০১৭১৩১০৪৩৩২ 

ইজমইলঃ 

dcchittagong@mopa.

gov.bd 

২ 
জলমহাল ইজারা 

প্রোি 

২ মাস 

 

ভূনম মন্ত্রণালদয়র জারীকৃত পনরপত্র 

টমাতাদবক। 

প্রসি 

সসসিউল 

মূে 

৫০০/- 

োকা  

২০ একদরর নিদচ জলমহাল, বদ্ধ জলাশয়, 

পুকুদরর ইজারা মূদল্য নিি বারণ কদে নসনিউল 

প্রস্ত্তত করতঃ টেন্ডাদরর মাধ্যদম ইজারোর 

নিদয়াগ কদর ৩ বৎসদরর জন্য ইজারা প্রোি 

করা হয়। ইজারা িা হদল োস আোয় 

অব্যহত রাো 



 

৩ 
সাটি বনিদকে মামলা 

সাংক্রান্ত 
চলমাি প্রনক্রয়া 

নিি বানরত নি োনেদলর মাধ্যদম PDR 

অপঃ ১৮৩১ অনুর্ায়ী  
নবিামূদল্য 

সরকারী ও আিা সরকারী প্রনতষ্ঠাদির 

আোয় টর্াগ্য পাওিা র্া তামানে হয়নি মদম ব 

সদমত্মাষ্ট  হদল ৪ িারা টমাতাদবক কার্য্বক্রম 

শুরু এবাং ৭ িারা অনুর্ায়ী টিাটিশ জারী। 

টেিাোর কর্তবক োবীকৃত োকা পনরদশাদি 

ব্যর্ ব হদল স্থাবর ও অস্থাবর সম্পনত টক্রাক ও 

নিলাদম নবক্রী কদর োবীকৃত োকা আোদয়র 

কার্ বক্রম গ্রহণ। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৪ 
তথ্য অনিকার 

আইি 
৩ কার্ ব নেবস 

তথ্য অনিকার আইি/০৯ টমাতাদবক 

আদবেি প্রানপ্তর পর 
নবিামূদল্য 

বাাংলাদেদশর নিরাপতা, পররাষ্ট্র িীনত, 

রাষ্ট্রীয় টগাপিীয় তথ্য ও প্রশ্ন পদত্রর আগাম 

তথ্য ব্যনতত জিগণ কর্তবক নিি বানরত িরদম 

আদবেদির মাধ্যদম টর্ টকাি তথ্য প্রোি। 

৫ 
ইউনিয়ি নিনজোল 

টসন্টার সাংক্রান্ত 

চানহোপত্র 

টমাতাদবক টর্ 

টকাি টসবা 

তাৎক্ষনিক প্রোি 

করা হয়। 

সাদপাে ব টু নিনজোল বাাংলাদেশ গড়ার 

লদক্ষ ইউনিয়ি নিনজোল টসন্টার তথ্য 

প্রযুনি মন্ত্রণালয় কর্তবক জারীকৃত 

পনরপত্র। 

নবিামূদল্য 

প্রনতটি ইউনিয়দি ১জি পুরুষ ও ১জি িারী 

উদযািাদের নিদয়াগসহ ইউনিয়ি নিনজোল 

টসন্টাদর টলপেপ, কনম্পউোর, প্রদজক্টর 

কযাদমরা, নপ্রন্টার, স্ক্যািার, মদিম সহ 

প্রদয়াজিীয় র্ন্ত্রপানত সরবরাহ। নবনিন্ন 

কার্ বক্রদমর উপর প্রনশক্ষণ প্রোি এবাং 

সদব বাপনর সানব বক কাদজর মনিেনরাং করা। 

৬ 

 

নবনিন্ন জাতীয় 

নেবস উের্াপি 
৭ কম ব নেবস 

স্ব-স্ব মন্ত্রণালদয়র টঘানষত কম বসূনচ 

টমাতাদবক  
নবিামূদল্য 

সাংনিষ্ট মন্ত্রণালয় হদত জাতীয় কম বসূনচর 

টঘাষিার পর নেবস গুদলা পালদির নিনমদত 

স্থািীয় জি প্রনতনিনি, গন্যমাণ্য ব্যানিবগ ব, 

সাাংবানেক ও নবনিন্ন নশক্ষা প্রনতষ্ঠাদির 

প্রিািসহ সব বস্তদরর জিগণ নিদয় 

প্রস্ত্তনতমূলক সিা আহববাি ও নসদ্ধান্ত 

গ্রহদণর মাধ্যদম নেবদসর কম বসূনচ পালি।  

২.২ োপ্তনরক টসবা  

১ 

টবসরকারী কদলজ, 

উচ্চ নবযালয় ও 

মাদ্রাসা কনমটি গঠণ 

৩০ কার্ ব নেবস 
প্রনতষ্ঠাি প্রিাি কর্তবক আদবেিপত্র 

প্রানপ্তর পর। 
নবিামূদল্য 

প্রনতষ্ঠাি প্রিাি কর্তবক আদবেি প্রানপ্তর পর 

নপ্রজাইনিাং অনিসার নিদয়াগসহ কনমটির 

অন্যান্য সেস্য নিদয়াগ প্রোি এবাং পূণ বাঙ্গ 

কনমটির গঠদির পর  সকল কযাোগনরর 

সেস্য অনুদমােদির জন্য টবাদি ব টপ্ররণ। 

  

২ 

টচয়ারম্যাি/সেস্য 

সেস্যগদণর সম্মািী 

িাতা প্রোি।  

৭ কার্ ব নেবস 

 

টজলা প্রশাসক কার্ বালয় হদত বরাদ্দকৃত 

োকার টচক প্রানপ্তর পর। 
নবিামূদল্য 

টজলা প্রশাসক কর্তবক বরাদ্দ প্রানপ্তর পর প্রাপ্ত 

টচক নিনে বষ্ট ব্যাাংক নহসাদব জমা করণ টচক 

আোদয়র পর নিনে বষ্ট নেদির সাংনিষ্ট সকদলর 

ব্যাাংক নহসাদব টচদকর মাধ্যদম পনরদশাি 

করা। 



৩ 

েিাোর/মহল্লাোর

টের মানসক টবতি, 

উৎসব িাতা, 

টপাষাক সরঞ্জামানে 

প্রোি। 

৭ কার্ ব নেবস 

 

টজলা প্রশাসক কার্ বালয় হদত বরাদ্দকৃত 

োকার টচক প্রানপ্তর পর। 
নবিামূদল্য 

টজলা প্রশাসক কর্তবক বরাদ্দ প্রানপ্তর পর প্রাপ্ত 

টচক নিনে বষ্ট ব্যাাংক নহসাদব জমা করণ টচক 

আোদয়র পর নিনে বষ্ট নেদির সাংনিষ্ট সকদলর 

ব্যাাংক নহসাদব টচদকর মাধ্যদম পনরদশাি 

করা। 

৪ 

নবনিন্ন নবিাগীয় 

কনমটির সিাপনতর 

োনয়ত্ব পালি। 

৭ কার্ ব নেবস 
চানহো টমাতাদবক  স্বাে সমদয় টসবা 

প্রোি। 
নবিামূদল্য 

নবনিন্ন নবিাগীয় কম বকতবার পত্র টর্াগাদর্াগ 

ও পরামদশ বর মাধ্যদম  

৫ উপবৃনত প্রোি  স্বে সমদয়র মদধ্য 
নশক্ষা মন্ত্রণালয় কর্তবক বরাদ্দ প্রানপ্তর 

পর। 
নবিামূদল্য 

মন্ত্রণালয়/নবিাগ কর্তবক বরাদ্দ প্রানপ্তর পর 

সাংনিষ্ট ব্যাপাদর কম বকতবাসহ প্রনতষ্ঠাদি নগদয় 

উপকার টিাগীদের মদধ্য প্রাপ্ত োকা নবতরণ। 

৬ 

টবসরকারী কদলজ, 

স্কুল ও মাদ্রাসার 

নশক্ষক/কম বচারীদে

র টবতি নবল 

প্রোি। 

১ কার্ ব নেবস 

সাংনিষ্ট নশক্ষা প্রনতষ্ঠাদির প্রিািগণ 

কর্তবক নশক্ষা মন্ত্রণালদয়র নিদদ্দবশিা 

টমাতাদবক নবলপত্র োনেল। 

নবিামূদল্য 

প্রনতষ্ঠাি প্রিাি কর্তবক নবল োনেদলর পর 

সাংনিষ্ট সহকারী কর্তবক নবল উপস্থাপি করা 

হয়। সঠিক পাওয়া টগদল নবদল প্রনতস্বাক্ষর 

করা হয় 

৭ 

মািিীয় সাংসে 

সেস্য মদহােদয়র 

ঐনিক তহনবদলর 

অর্ ব ছাড় করণ। 

৭/১০ কার্ ব নেবস 
মন্ত্রণালয় কর্তবক প্রাপ্ত বরাদ্দ পত্র 

টমাতাদবক 
নবিামূদল্য 

বরাদ্দ পত্র পাওয়ার পর নবল প্রস্ত্তত কদর 

উপদজলা নহসাব রক্ষণ অনিদস জমা করা 

এবাং নবলা পাশ হওয়ার পর ব্যাাংক নহসাদব 

স্থািান্তদরর পর মািিীয় সাংসে সেস্য 

মদহােদয়র সাদর্ আদলাচিা ক্রদম একটি 

নিনদ্দবষ্ট নেদি সাংনিষ্ট উপকার টিাগীদের 

মাদে টচক নবতরি। 

৮ 

িম ব নবষয়ক 

মন্ত্রণালয় কর্তবক 

বরাদ্দকৃত অর্ ব ছাড় 

করণ। 

 
৭/১০ কার্ ব নেবস 

মন্ত্রণালয় কর্তবক প্রাপ্ত বরাদ্দ পত্র 

টমাতাদবক 
নবিামূদল্য 

বরাদ্দপত্র প্রানপ্তর পর নবল প্রস্ত্তত কদর 

উপদজলা নহসাব রক্ষণ অনিদস জমা করণ 

এবাং নবল পাশ হওয়ার পর ব্যাাংনক নহসাদব 

স্থািান্তদরর পর একটি নিনদ্দবষ্ট নেদি সাংনিষ্ট 

উপকার টিাগীদের মাদে টচক নবতরি। 

৯ 

প্রিািমন্ত্রীর কার্ বালয় 

কর্তবক নবদশষ 

এলাকার জন্য উন্নয়ি 

সহায়তা (পাব বতয 

চট্রগ্রাম ব্যনতত) 

শীষ বক কম বসূনচর 

আওতায় সমতদল 

বসবাসরত ক্ষুদ্র নৃ-

টগাষ্ঠীর জীবি 

মাি/আর্ ব সামানজক 

উন্নয়দির প্রাপ্ত 

বরাদদ্দর প্রকে 

বাস্তবায়ি। 

 

 

১০/১৫ কার্ ব নেবস 
প্রিািমন্ত্রীর কার্ বালদয়র বরাদ্দ পত্র 

টমাতাদবক 
নবিামূদল্য 

প্রনত আনর্ বক সাদল প্রিািমন্ত্রীর কার্ বালদয় 

টপ্রনরত প্রস্তানবত বাদজদের আদলাদক প্রাপ্ত 

বরাদদ্দর  নবল প্রস্ত্তত কদর  উপদজলা 

নহসাব রক্ষণ অনিদস জমা করা হয়। নবল 

পাশ হওয়ার পর ব্যাাংক নহসাদব স্থািান্তদরর 

পর একটি নিনদ্দবষ্ট নেদি সাংনিষ্ট ক্ষুদ্র নৃ-

টগাষ্ঠীর সেস্যদের নিদয় প্রকে কনমটি গঠি 

অর্বা টেন্ডার টকাদেশি প্রনক্রয়ায় উপকার 

টিাগীদের মাদে প্রকে বাস্তবয়ি করা হয়। 



১০ প্রদোকল  ১/২ কম ব নেবস 

সাংনিষ্ট কর্তবপক্ষ কর্তবক র্র্ার্র্ ভ্রমি 

সূনচ ও টমাবাইল, টেনলদিাি বাতবা 

প্রানপ্ত। 

নবিামূদল্য 

নি,আইনপ/জিপ্রনতনিনি/উদ্ধবতি 

কম বকতবাদের ভ্রমি সূনচ পাওয়ার পর 

অনিসার ইি-চাজব ও হাইওদয় পুনলশ 

কম বকতবাসহ অন্যান্য নবিাগীয় কম বকতবাদের 

জ্ঞাত করণ এবাং নিনে বষ্ট তানরে ও সমদয় 

প্রদোকল প্রোি। 

  

১১ নিব বাচি 
নিব বাচিীয় তিনসল 

টমাতাদবক 

নিব বাচি কনমশদি টঘানষত তিনসল 

টমাতাদবক  

নিব বাচি 

পনরপত্র ও 

নবনিমালা 

টমাতাদবক 

নিব বাচি কনমশি কর্তবক সিনসল টঘাষিার 

পর গণ-নবজ্ঞনপ্ত জারীসহ টিাে টকন্দ্র 

সরজনমদি তেন্ত করণ, টকন্দ্র স্থাপি, 

নিব বাচিী কম বকতবা নিদয়াগ,  নিব বাচিী 

মালামাল, সম্মািী িাতা প্রোি, আইি 

শাংঙ্খলা নিয়ন্ত্রণসহ নেক নিদে বশিা প্রোি ও 

সুষ্ঠুিাদব টিাে গ্রহণ অনুষ্ঠাি সমাপ্ত করা।  

১২ 

টি,আর/কানবো/দু

টর্ বাগ ব্যবস্থাপিা 

কার্ বসূনচ   

ইনজনপ কম বসূনচ 

টসতু/কালিাে ব 

নিম বাণ  

নজ,আর কযাশ/োয 

শষ্য/দেউটিি/শীত 

বস্ত্র নবতরণ। 

পনরপত্র টমাতাদবক 

তাৎক্ষনিক 

ত্রাণ ও দুদর্ বাগ ব্যবস্থাপিা মন্ত্রণালদয়র 

পনরপদত্রর নিদেশ বিা টমাতাদবক 
নবিামূদল্য 

(ক) ইউনপ টচয়ারম্যািদের  মাধ্যদম প্রকে গ্রহণ 

ও বাস্তবয়ি 

(ে) ইউনপ টচয়ারম্যািদের মাধ্যদম উপকার 

টিাগী বাচাই প্রকে  গ্রহণ/বাস্তবায়ি। 

(গ) ইউনপ টচয়ারম্যািদের চানহো টমাতাদবক 

বাস্তবতার নিনরদে  প্রকে গ্রহণ ও বাস্তবয়ি 

(ঘ) মািিীয় জাতীয় সাংসে সেস্য  ও উপদজলা 

পনরষে টচয়ারম্যাদির সুপানরশ ও দুদর্ বাগ চানহো 

টমাতাদবক জরুনর ত্রাণ কার্ ব পনরচালিা করা। 

 

২.৩ অিযান্তরীণ টসবা  

১ 

কম বকতবা (১ম 

টেিী) টবতি িাতা 

প্রোি 

১/২ কম ব নেবস 

নিি বানরত িরদম উপদজলা নহসাব রক্ষণ 

নবল োনেল ও উদতালি গ্রহণ টিআর 

িরম িাং- ১৩ 

নবিামূদল্য 
আয়ি/ব্যয়ি কম বকতবার নহসাদব উদতালণ ও 

গ্রহণ করা হয়। 

  

২ 

কম বকতবা (১ম 

টেিী)  ভ্রমি িাতা, 

অনজবত ছুটি, োনন্ত  

নবদিােি ছুটি, 

সািারণ িনবষ্য 

তহনবল, গৃহনিম বাণ 

অগ্রীম, 

টমােরসাইদকল 

অগ্রীম।  

১ কম ব নেবস 

নিি বানতর িরদম র্র্ার্র্ কর্তবপক্ষর 

বরাবদর আদবেি টপ্ররণ। 

ভ্রমি িাতা টিআর িরম-১৪  

োনন্ত নবদিােি অনজবত ও  অনজবত ছুটি 

িরম-২৩৯৫ 

সা:ি:তহ: কতবি িরম টিআর- ৫৬ (বড়) 

অগ্রীম উদতালি িরম টিআর িরম িাং- 

৩৭ টমােরসাইদকল অগ্রীম আদবেি িরম- 

টমােরসাইদকল অগ্রীম উদতালি িরম-  

গৃহনিম বাণ অগ্রীম আদবেি িরম- 

গৃহনিম বাণ অগ্রীম উদতালি িরম- 

নবিামূদল্য 

র্র্ার্র্ নিয়ন্ত্রণকারী কর্তবপক্ষ কর্তবক 

অনুদমােি প্রানপ্তর পর নবল উদতালি ও গ্রহণ 

করা হয়। 

৩ 

িি টগদজে ৩য় ও 

৪র্ ব টেণীর কম বকতবা 

/কম বচারীগদণর 

টবতি িাতা প্রোি 

১ কম ব নেবস 

নিি বানরত টিআর িরম িাং- ১৫ 

টত উপদজলা নহসাব রক্ষণ অনিদস নবল 

োনেল উদতালি ও নবতরণ।  
নবিামূদল্য 

আয়ি/ব্যয়ি কম বকতবা নহসাদব টবতি িাতা 

উদতালণ ও নবতরণ। 



৪ 

িি টগদজে ৩য় ও ৪র্ ব 

টেণীর 

কম বকতবা/কম বচারীগ))  

ভ্রমি িাতা, অনজবত 

ছুটি, োনন্ত  নবদিােি 

ছুটি, সািারণ িনবষ্য 

তহনবল, গৃহনিম বাণ 

অগ্রীম, 

টমােরসাইদকল 

অগ্রীম এবাং কযালাণ 

তহনবল হদত  

 

 

 

 
পনববারবদগ বর 

নচনকৎসা সাহাদর্র 

আদবেি টপ্ররণ। 

  

১ কম ব নেবস 

ভ্রমি িাতা টিআর িরম- 

শানন্ত নবদিােি অনজবত ও  অনজবত ছুটি 

িরম- 

সা:ি:তহ: কতবি িরম টিআর-  

অগ্রীম উদতালি িরম টিআর িরম িাং- 

টমােরসাইদকল অগ্রীম আদবেি িরম- 

টমােরসাইদকল অগ্রীম উদতালি িরম-  

গৃহনিম বাণ অগ্রীম আদবেি িরম- 

গৃহনিম বাণ অগ্রীম উদতালি িরম- 

নবিামূদল্য 

র্র্ার্র্ নিয়ন্ত্রণকারী কর্তবপক্ষ কর্তবক 

অনুদমােি প্রানপ্তর পর উপদজলা নহসাব রক্ষণ 

অনিদস  নবল োনেল ও উদতালি কদর 

নবতরণ করা হয়। 

৫ 
অনিস 

আনুসাাংনঙ্গক েরচ 
১ কম ব নেবস 

ক্রয় সরবরাহ ও টসবা নিি বানরত টিআর 

িরম িাং-২১ এর মাধ্যদম উপদজলা 

নহসাব রক্ষণ অনিস হদত উদতালি ও 

পনরদশাি করণ। 

নবিামূদল্য 
আয়ি/ব্যয়ি কম বকতবার নহসাব নবল োনেল, 

উদতালি ও পাওিাোর গদণর মাদে নবতরণ। 

৬ 

আবানসক ও 

োপ্তনরক টেনলদিাি 

ও নবদুযৎ নবল 

ব্যবস্থাপিা। 

১ কম ব নেবস 

ক্রয় সরবরাহ ও টসবা নিি বানরত টিআর 

িরম িাং-২১ এর মাধ্যদম উপদজলা 

নহসাব রক্ষণ অনিস হদত উদতালণ ও 

পনরদশাি করণ। 

নবিামূদল্য 

আয়ি/ব্যয়ি কম বকতবা নহদসদব সাংনশস্নষ্ট 

েপ্তর/নবিাগ হদত নবল প্রানপ্তর পর উদতালণ  

ও নবতরণ 

 


