
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা িনবাহী অিফসােরর কাযালয় 

গাদাগাড়ী, রাজশাহী 
 

নাগিরক সনদ বা সবা দান িত িত 

০১। িভশন :  জনগেণর দারেগাড়ায় ই-সািভ েসর মা েম ান-িভি ক অথ নীিত, -শাসন ও টকসই উ িত িনি তকরণ। 

০২। িমশন :  উ  গিতর ইেল িন  যাগােযাগ, ই-সরকার, দ  ত  ি  বহাের মানবস দ উ য়ন, সাইবার িনরাপ া, ত  ি গত িনত -ন ন ধারণা বা বায়ন, কায কর সম য়সাধন, ি গত ধারণা সকেলর মােঝ িব ার 

িনি তকরণ। ত  ও যাগােযাগ ি  অবকাঠােমা এবং আকষ ণীয় ত  ি  সািভ স চা ককরণ। 

০৩। উে  :  ি  িনভর তা-জবাবিদিহতা ন  জন খী ষম সবা দান। 

ম 
নং 

সবার নাম 
েয়াজনীয় সেবা  

সময় (ঘ া/িদন/মাস) 
েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফম  াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  কম কতা 
(কম কতার পদবী, ম ন র, বাংলােদেশর 

কাড, জলা ও উপেজলার কাডসহ 
টিলেফান/েমাবাইল ন র, ই- মইল এে স 

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

মইল এে স 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১। য়াত ি েযা ােদর দাফন খরচ 
দান 

 উপেজলা িনব াহী অিফসার/গাড  অব অনার দানকারী কম কতা/ছাপােনা ফ কা আেবদন ফম  
এবং েয়াজনীয় টাকা সে  িনেয় যােবন 

ানীয়ভােব ণীত আেবদন ফরম 
উপেজলা িনবাহী অিফস থেক 

সং হ করেত হেব 

কান খরচ নয়া হয় না উপেজলা িনবাহী অিফসার 
গাদাগাড়ী, রাজশাহী 

টিলেফান নং- +৮৮-০২৪৭৮-৫৬০০৭ 
মাবাইল নং- +৮৮-০১৭৬১৪৯১২২১ 

ইেমইল: unogodagari@mopa.gov.bd 

জলা শাসক, রাজশাহী 
টিলেফান নং- +৮৮-০৭২১-৭৭২০৫০ 
মাবাইল নং-+৮৮-০১৭১৩২০০৫৬৯ 

ইেমইল: dcrajshahi@mopa.gov.bd 

০২। জ -িনব ন সংেশাধেনর আেবদন 
জলা শাসক বরাবের অ গামীকরণ 

০২ ( ই) ঘ া জ -িনব ন সংেশাধেনর িনধ ািরত আেবদন ফরম সংি  পৗরসভা/ 
ইউিনয়ন িডিজটাল স ার 

কান িফ নয়া হয় না -ঐ- -ঐ- 

০৩। িনব াহী ািজে ট আদালেতর 
মামলার আেদেশর সাধারণ জােবদা 

নকল দান 

৩ (িতন) কাযিদবস সাদা কাগেজ আেবদন িনবাহী ািজে ট আদালত, 
রাজশাহী 

আেবদেনর জ  ২০/- টাকার কাট 
িফ এবং িত ার নকেলর জ  

৪/- হাের কাট িফ 

-ঐ- -ঐ- 

০৪। িষ খাস জিম বে াব  দান ৪৫ 
( য়তাি শ) 
কাযিদবস 

১। উপেজলা িম অিফস থেক া  বে াব  নিথেত থাকেব 
২। আেবদনকারীর ামী/ ীর যৗথ ছিবসহ রণ ত এবং া িরত আেবদন ১কিপ 
৩।আেবদনকারী িমহীন মেম  চয়ার ান/েময়র এর ত য়েনর লকিপ/সত ািয়ত ১কিপ  
৪। আেবদনকারীর ামী/ ীর জাতীয় পিরচয়প  সত ািয়ত ফেটাকিপ ১কিপ ৫। িমহীন 
িহেসেব উপেজলা িষ খাস জিমর বে াব  কিম র পািরশ/সভার কাযিববরণী 

উপেজলা িম অিফস এ অিফেসর জ  েযাজ  নয় -ঐ- -ঐ- 

০৫। সরকাির সং া/দ েরর অ েল 
অ িষ খাস জিম বে াবে র াব 

জলা শাসক বরাবের রণ 

৩(িতন) কাযিদবস ১। উপেজলা িম অিফস থেক সহকারী কিমশনার ( িম) বে াব  নিথ জন কের রণ 
করেবন এবং নিথেত বিণ ত দিললািদ দান করেবন। 
২। খিতয়ােনর কিপ  
৩। ািবত জিমর চ িদেক কম বিশ ৫০০ গজ াসােধর অ  এক  স াপ  
৪। ািবত দাগ/দাগ স ে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- 

০৬। অিপত স ি র ইজারা নবায়ন ২( ই) কাযিদবস ১। সহকারী কিমশনার ( িম)র িনিদ  াবসহ কস নিথ যােত থাকেব 
২।ইজারা নবায়নকারীর সাদা কাগেজ আেবদন  
৩। েব নওয়া িডিসআর এর ফেটাকিপ-২কিপ 

উপেজলা িম অিফস নিথ অ েমাদন কের সহকারী 
কিমশনার ( িম) 

বরাবের রণ করার পের নবায়ন 
িফ িডিস 

আেরর মা েম জমা িদেত হেব 

-ঐ- -ঐ- 

০৭। ধানম ীর াণ ও ক াণ তহিবল 
হেত দ  অ দােনর চক ি র 

অ েল িবতরণ 

০৭ (সাত) কাযিদবস জাতীয় পিরচয় পে র ০১কিপ সত ািয়ত ফেটাকিপ উপেজলা িনব াহী অিফসােরর 
কাযালয় 

এ অিফেসর জ  েযাজ  নয়/ি  -ঐ- -ঐ- 



ম 
নং 

সবার নাম 
েয়াজনীয় সেবা  

সময় (ঘ া/িদন/মাস) 
েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফম  াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  কম কতা 
(কম কতার পদবী, ম ন র, বাংলােদেশর 

কাড, জলা ও উপেজলার কাডসহ 
টিলেফান/েমাবাইল ন র, ই- মইল এে স 

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

মইল এে স 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০৮। ধম  ম ণালয় হেত মসিজদ/মি েরর 

অ েল া  বরা  িবতরণ 

০৭ (সাত) কাযিদবস সংি  মসিজদ/মি র কিম র জাতীয় পিরচয় পে র ০১কিপ সত ািয়ত ফেটাকিপ উপেজলা িনবাহী অিফসােরর 

কাযালয় 

এ অিফেসর জ  েযাজ  নয়/ি  -ঐ- -ঐ- 

০৯। মহামা  রা পিতর াধীন তহিবল 

হেত া  চক িবতরণ 

০৭ (সাত) কাযিদবস অ দান া  তািলকা  ি র জাতীয় পিরচয় পে র ০১কিপ সত ািয়ত ফেটাকিপ উপেজলা িনবাহী অিফসােরর 

কাযালয় 

এ অিফেসর জ  েযাজ  নয়/ি  -ঐ- -ঐ- 

১০। হাট-বাজােরর চাি না িভ র াব 

জলা শাসক বরাবের রণ 

৩(িতন) কাযিদবস উপেজলা িম অিফস থেক া  চাি না িভ র িমস কস 

১। আেবদনকারীর জাতীয় পিরচয় পে র সত ািয়ত ফেটাকিপ 

২। ড লাইেসে র ফেটাকিপ-১কিপ 

৩।অ েমািদত পিরেফির নকসা 

উপেজলা িম অিফস এ অিফেসর জ  েযাজ  নয়/ি  -ঐ- -ঐ- 

১১। এনিজও কায ম স িকত ত য়ন ১০ (দশ) কাযিদবস এনিজও িবষয়ক েরা ক ক ণীত িনধ ািরত ফরেম আেবদন এনিজও আেফয়াস  েরা 
ধানম ীর কায ালয়, ঢাকা 

এ অিফেসর জ  েযাজ  নয়/ি  -ঐ- -ঐ- 

১২। হেত অ দান াি র আেবদন 

অ গামীকরণ 

০২ ( ই) ঘ া সং িতক িবষয়ক ম ণালয় ক ক ণীত অ দান ফরম ভবন ৬  তলা, 

বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা 

এ অিফেসর জ  েযাজ  নয়/ি  -ঐ- -ঐ- 

১৩। িশ া িত ােনর ােনিজং কিম  

গঠেনর জ  ি জাইিডং অিফসার 

িনেয়াগ 

২ ( ই) কাযিদবস ১। ল ােড ধান িশ ক/িশি কার আেবদন  

২। ববত  কিম  গঠন ও ময়ােদর কাগেজর সত ািয়ত কিপ 

-- -- -ঐ- -ঐ- 

১৪। িশ া িত ােনর এডহক কিম র 

অিভভাবক সদ  মেনানয়ন 

২ ( ই) কাযিদবস ১। ল ােড আেবদন  

২। ািবত ০৩ জন অিভভাবেকর নােমর তািলকা দািখল 

 

-- -- -ঐ- -ঐ- 

১৫। এক  বাড়ী এক  খামার কে র ঋণ 

অ েমাদন 

১ (এক) কাযিদবস ১। আেবদনকারীর ছিব-১কিপ 

২। জাতীয় পিরচয়প /িনব ন সনেদর ফেটাকিপ-১কিপ 
৩। সিমিত ব াপনা কিম র কাযিববরণী 

 

সংি  সিমিতর কায ালয় িবনা ে  -ঐ- -ঐ- 

১৬। ওয়াজ মাহিফেল অ মিত দান ১(এক) কাযিদবস সাদা কাগেজ আেবদন 

 
-- -- -ঐ- -ঐ- 

১৭। বীর ি েযা ােদর স ািন ভাতা 

দান 

৭(সাত) কাযিদবস ১। আেবদনকারীর ছিব-১কিপ 

২। জাতীয় পিরচয়প /িনব ন সনেদর ফেটাকিপ-১কিপ 
-- -- -ঐ- -ঐ- 

১৮। সাধারণ অিভেযাগ তদ  ও িন ি  ৭(সাত) কাযিদবস -- -- -- -ঐ- -ঐ- 
১৯। যা া/েমলা/সাকাস সং া  তদ  

িতেবদন রণ 
৭(সাত) কাযিদবস -- -- -- -ঐ- -ঐ- 

২০। িসেনমা/েপে াল পা  াপন/ইেটর 
ভাটা াপন সং া  তদ  িতেবদন 

রণ 

০১ (এক) মাস -- -- -- -ঐ- -ঐ- 

২১। ত  অিধকার আইন ২০০৯ অ যায়ী 
চািহত ত  সরবরাহ 

২০ (িবশ) কাযিদবস িনধািরত ফরেম িলিখত বা ই- মইেলর মা েম আেবদন করেত হেব -- -- -ঐ- -ঐ- 

২২। বয়  ভাতা, িবধবা ও ামী 
পিরত া, ঃ  মিহলা ভাতা, 

িতব ী ভাতা এবং িতব ী িশ া 
ি  দান সং া  চক া রকরণ 

০১ (এক) কাযিদবস উপেজলা সমাজেসবা অিফস থেক া  নিথ   -ঐ- -ঐ- 



ম 
নং 

সবার নাম 
েয়াজনীয় সেবা  

সময় (ঘ া/িদন/মাস) 
েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফম  াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  কম কতা 
(কম কতার পদবী, ম ন র, বাংলােদেশর 

কাড, জলা ও উপেজলার কাডসহ 
টিলেফান/েমাবাইল ন র, ই- মইল এে স 

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

মইল এে স 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

২৩। ব ঋণ অ েমাদন ও িবতরণ ১ (এক) কাযিদবস উপেজলা ব উ য়ন অিফসার থেক া  নিথ থাকেব 
১। আেবদনপ  
২। ব কী জিমর মািলকানার পে  খিতয়ােনর কিপ/দিলল 
৩। ব উ য়ন ক ক িশ েণর সনদপ  
৪। আেবদনকারীর ছিব-১কিপ 
৫। অ েমািদত ঋেণর ৫% স য় জমা 
 

-- -- -ঐ- -ঐ- 

২৪। জলা থেক া  সার িডলারেদর 
মােঝ উপ-বরা  দান 

১ (এক) কাযিদবস উপেজলা সার ও বীজ মিনটিরং কিম র সদ  সিচব (উপেজলা িষ অিফসার) এর িনকট 
থেক নিথ যােত থাকেব 

১। আগমনী বাতা 
২। চালানপ  
 

-- -- -ঐ- -ঐ- 

২৫. বা িববাহ ও ইভ িজং এবং মাদক 
সং া  অিভেযাগ  

 

তাৎ িনক -- -- -- -ঐ- -ঐ- 

২৬. া মান আদালেতর মামলার 
আেদেশর অ িলিপ দান 

০৩ (িতন) কাযিদবস -- 
 
 
 

-- -- -ঐ- -ঐ- 

২৭. ইউিনয়ন পিরষেদর উ য়ন লক 
কা ম পিরদশ ন  

-- -- -- -- -ঐ- -ঐ- 

২৮. উপেজলা সচ কিম , িষ ঋণ 
কিম  এবং ট ার কিম সহ 

অ া  কিম র সভাপিত িহেসেব 
া  দািয়  পালন করা 

-- -- -- -- -ঐ- -ঐ- 

২৯. বাড /িব িব ালেয়র পরী াস েহর 
কে র শাি  ংখলা বজায় রাখা 

-- -- -- -- -ঐ- -ঐ- 

৩০. ইউিডিস এর মা েম রাজশাহী 
কােল র হেত িমর যাবতীয় 
রকিড য় পচ া সরবরাহ করা হয় 

-- -- -- -- -ঐ- -ঐ- 

৩১. িভিডও কনফাে র মা েম মাননীয় 
ধানম ী, ম ী, সিচব, িবভাগীয় 
কিমশনার, জলা শাসকসহ 

 কম কতােদর সােথ সরাসির 
যাগােযােগর ব া করা হয়। 

-- -- -- -- -ঐ- -ঐ- 



ম 
নং 

সবার নাম 
েয়াজনীয় সেবা  

সময় (ঘ া/িদন/মাস) 
েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফম  াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  কম কতা 
(কম কতার পদবী, ম ন র, বাংলােদেশর 

কাড, জলা ও উপেজলার কাডসহ 
টিলেফান/েমাবাইল ন র, ই- মইল এে স 

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

মইল এে স 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

৩২. আইন লাসহ বা  িববাহ, যৗ ক 
ও নারী িনয াতন িবষয়ক সম া, 
মাদক বসা এবং চারাচালান 
সং া  অিভেযােগর িতকার। 

০৭ (সাত) কাযিদবস সাদা কাগেজ আেবদন উপেজলা িনব াহী অিফসােরর 
কায ালয়, গাদাগাড়ী, রাজশাহী 

-- -ঐ- -ঐ- 

৩৩. ইউিনয়ন পয ােয় উ য়ন কায ম, 
হাটবাজার/ঘাটস েহর ইজারা ও টাল 
আদায় সং া  কান অিনয়ম থাকেল 

তার িতকার 

০৭ (সাত) কাযিদবস সাদা কাগেজ আেবদন উপেজলা িনব াহী অিফসােরর 
কায ালয়, গাদাগাড়ী, রাজশাহী 

-- -ঐ- -ঐ- 

৩৪. িবিভ  া িতক েয ােগ িত  
জনগণেক যথাসা  সাহা  করা 

০৭ (সাত) কাযিদবস সাদা কাগেজ আেবদন উপেজলা িনব াহী অিফসােরর 
কায ালয়, গাদাগাড়ী, রাজশাহী 

-- -ঐ- -ঐ- 

 
 
এছাড়াও উপেজলা িনব াহী অিফসার ক ক উপেজলায় িনে া  কায াবলী স ািদত হেয় থােক। 

 জাতীয় িদবস স হ উদযাপন। 
 সামািজক ও সাং িতক কায ম জারদার করণ। 
 ইউিনয়ন পিরষেদর মে  প  যাগােযাগ। 
 া িতক েয াগ, িভ  ও মহামারীর সময় াণ কােজ সহায়তা দান। 
 আইন- ংখলা র ায় েয়াজনীয় সহায়তা দান। 
 সরকারী কায েমর সহায়ক শি  িহসােব দািয়  পালন। 
 উপেজলা পয ােয় উ য়ন ও শাসিনক কােজর তদারিককরণ। 
 িবভাগীয় কম কতােদর সােথ সম েয়র দািয়  পালন। 
 ম ণালেয়র সকল নীিতমালা মাঠ পয ােয় বা বায়ন। 
 সরকার িনেদিশত অ া  কায াবলী। 


