
গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 

উপেজলা িনব�াহীঅিফসােরর কায�ালয় 

মা�া, নওগা ঁ 

manda.naogaon.gov.bd 
 

িস�েজন চাট� ার 
১। িভশন:  �� খরেচ অ� সমেয় �সবা িনি�তকরণ 

২ । িমশন: জনগেণর �দারেগাড়ায় �ত �সবা িনি�তকরণ                                                (অে�াবর-িডেস�র-২০২৩)  

৩। উে�শ�: সরকাির �সবা সহজীকরণ 

�ম �সবার নাম �েয়াজনীয় 

সেব�া� সময় 

(ঘ�া/িদন মাস) 

�েয়াজনীয় কাগজপ� �েয়াজনীয় কাগজপ� 

�াি�র �ান 

িফ/চাজ�  (টাকা 

জমাদােনর 

�কাড/খাত ও কখন 

�দান করেত হেব তা 

উে�খ করেত হেব।) 

দািয়��া� কম�কত� া 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র ও ই-

�মইল 

উ�� তন কম�কত� া, 

যার কােছ আপীল 

বা অিভেযাগ 

করা যােব 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র 

ও ই-�মইল) 

০১ �য়াত মিু�েযা�ােদর 

দাফন খরচ �দান 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসার এর 

অিফস হেত 

১  (এক) িদেনর 

মেধ�। 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসার/গাড অব 

অনার �দানকারী 

কম�কত� া, ফাকা আেবদন 

ফম� এবং দাফন এর 

অনদুােনর �চক 

�ানীয় ভােব �নীত 

আেবদন ফরম উপেজলা 

িনব�াহী অিফস �থেক সং�হ 

করেতহেব। 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

উপেজলা িনব�াহী অিফসার 

�ফান:০২৫৮৮৮৮৬১০১ 

�মাবা: ০১৭৩০-৪৬০০১৪ 

unonaogaonsadar 
 

�জলা �শাসক 

�ফান: 

�মাবা: 

০১৭১৫২৯২৩৭৭ 

dcnaogaon@ 
mopa.gov.bd 

০২ জ� িনব�ন 

সংেশাধেনর আেবদন 

�জলা �শাসক বরাবর 

অ�গামীকরণ 

১(এক)কায�িদস জ� িনব�ন 

সংেশাধেনর আেবদন 

ফরম ও বয়স �মােনর 

জন� সনদ/সা�িফেকট 

সংি�� �পৗরসভা/ইউিনয়ন 

িডিজটাল �স�ার 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

-ঐ- -ঐ- 

০৩ �ধানম�ীর �াণ ও 

কল�াণ তহিবল হেত 

�দ� অনদুােনর �চক 

ব�ি�র অন�ুেল িবতরণ 

৭ (সাত) 

কায�িদসব 

 

জাতীয় পিরচয় পে�র ১ 

কিপ সত�ািয়ত ফেটাকিপ 

�কান আেবদন �েয়াজন 

�নই 

 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয় 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

-ঐ- -ঐ- 



০৪ মাননীয় সংসদ সদস� 

মেহাদেয়র ঐি�ক 

তহিবেলর অথ� 

ছাড়করণ 

৭/১০ িদেনর মেধ� ১) আেবদনপ� 

২) জাতীয় পিরচয়প� 

৩) ছিব (পাসেপাট� ) 

 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয় 

সংসদ সিচবালেয়র 

িনেদ�শনা �মাতােবক। 

-ঐ- -ঐ- 

০৫ ধম ম�ণালয় হেত 

মসিজদ/মি�েরর 

অন�ুেল �া� বরা� 

িবতরণ 

৭ (সাত) 

কায�িদসব 

 

সংি�� মসিজদ/মি�র 

কিম�র 

সভাপিত/�সে�টারীর 

জাতীয় পিরচয়পে�র ১ 

কিপ �কান আেবদেনর 

�েয়াজন �নই। 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয় 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

-ঐ- -ঐ- 

  



 

�ম �সবার নাম �েয়াজনীয় 

সেব�া� সময় 

(ঘ�া/িদন মাস) 

�েয়াজনীয় কাগজপ� �েয়াজনীয় কাগজপ� 

�াি�র �ান 

িফ/চাজ�  (টাকা 

জমাদােনর 

�কাড/খাত ও কখন 

�দান করেত হেব তা 

উে�খ করেত হেব।) 

দািয়��া� কম�কত� া 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র ও ই-

�মইল 

উ�� তন কম�কত� া, 

যার কােছ আপীল 

বা অিভেযাগ 

করা যােব 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র 

ও ই-�মইল) 

০৬ িশ�া �িত�ােনর 

ম�ােনিজং কিম� গঠেনর 

জন� ি�জাইিডং 

অিফসার িনেয়াগ 

৩ (িতন) 

কায�িদসব 

 

১। �ুেলর প�ােড 

িশ�ক/িশি�কার 

আেবদন 

২। কিম�র গঠন ও 

�ময়ােদর কাগেজর 

সত�ািয়ত কিপ 

 

-- �কান খরচ �নওয়া হয় না -ঐ- -ঐ- 

০৭ িশ�া �িত�ােনর এডহক 

কিম�র অিভভাবক 

সদস� মেনানয়ন। 

৩ (িতন) 

কায�িদসব 

 

১। �ুেলর প�ােড 

আেবদন 

২। ��ািবত ৩ জন 

অিভভাবেকর নােমর 

তািলকা দািখল 

 

 �কান খরচ �নওয়া হয় না -ঐ- -ঐ- 

০৮ এস এস িস/ এইস এস িস 

সহ সকল পরী�া �ক� 

িবষেয় মতামত পদান 

৭ (সাত) 

কায�িদসব 

 

১। নতুন �ক� �াপেন 

�ধান িশ�েকর যুি�যু� 

আেবদন 

 �কান খরচ �নওয়া হয় না -ঐ- -ঐ- 

০৯ সাধারণ অিভেযাগ তদ� 

ও িন�ি� 

১৪(�চৗ�) 

কায�িদসব 

সাদা কাগেজ আেবদন  �কান খরচ �নওয়া হয় না -ঐ- -ঐ- 

১০ তথ� অিধকার আইন 

২০০৯ অনযুায়ী চািহত 

তথ� সরবরাহ 

১৫(পেনর) 

কায�িদসব 

িনধ�ািরত ফরেম িলিখত 

বা ই-�মইেলন মাধ�েম 

আেবদন করেত হেব। 

  -ঐ- -ঐ- 

১১ বয়� ভাতা, িবধবা ও 

�ামী পিরত�া�া দ:ু� 

১ (এক) 

কায�িদসব 

 

উপেজলা সমাজ �সবা 

অিফস �থেক �া� নিথ 

উপেজলা সমাজ �সবা 

অিফস 

�কান খরচ �নওয়া হয় না -ঐ- -ঐ- 



মিহলা ভাতা, �িতবি� 

ভাতা এবং �িতবি� 

িশ�া বিৃ� পদান 

অনলাইন কায��ম 

  



�ম �সবার নাম �েয়াজনীয় 

সেব�া� সময় 

(ঘ�া/িদন মাস) 

�েয়াজনীয় কাগজপ� �েয়াজনীয় কাগজপ� 

�াি�র �ান 

িফ/চাজ�  (টাকা 

জমাদােনর 

�কাড/খাত ও কখন 

�দান করেত হেব তা 

উে�খ করেত হেব।) 

দািয়��া� কম�কত� া 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র ও ই-

�মইল 

উ�� তন কম�কত� া, 

যার কােছ আপীল 

বা অিভেযাগ 

করা যােব 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র 

ও ই-�মইল) 

১২ যুব ঋণ অনেুমাদন ও 

িবতরণ 

১ (এক) 

কায�িদসব 

 

উপেজলা যুব উ�য়ন 

অিফসার �থেক �া� নিথ 

যােত থাকেব 

১। আেবদনপ� 

২। ব�কী জিমর 

মািলকানার �পে� 

খিতয়ােনর 

কিপ/দিলল/দািখলা 

৩। যুব উ�য়ন কতৃ� ক 

�িশ�েণর সনদপ� 

৪। আেবদনকারীর ছিব-

১ কিপ 

৫। জাতীয় পিরচয়প� 

৬। অনেুমািদত ঋেণর 

৫% স�য় জমা। 

 

উপেজলা যুব উ�য়ন অিফস �কান খরচ �নওয়া হয় না -ঐ- -ঐ- 

১৩ তথ� অিধকার আইন 

২০০৯  অনযুায়ী চািহত 

তথ� সরবরাহ 

৭ (সাত) 

কায�িদসব 

 

িনধ�ািরত ফরেম িলিখত 

বা ই-�মইেলর মাধ�েম 

আেবদন করেত হেব 

উপেজলা িনব�াহী অিফস �কান খরচ �নওয়া হয় না -ঐ- -ঐ- 

১৪ �জলা �থেক �া� সার 

িডলারেদর মােঝ উপ-

বরা� �দান। 

১ (এক) 

কায�িদসব 

 

উপেজলা সার ও বীজ 

মিনটিরং কিম�র সদস� 

সিচব (উপেজলা কৃিষ 

অিফসার) এর িনকট 

�থেক নিথ যােত থাকেব 

১। আগমনী বাত� া 

উপেজলা কৃিষ অিফস �কান খরচ �নওয়া হয় না -ঐ- -ঐ- 



২। চালানপ� 

 

  



 

�ম �সবার নাম �েয়াজনীয় 

সেব�া� সময় 

(ঘ�া/িদন মাস) 

�েয়াজনীয় কাগজপ� �েয়াজনীয় কাগজপ� 

�াি�র �ান 

িফ/চাজ�  (টাকা 

জমাদােনর 

�কাড/খাত ও কখন 

�দান করেত হেব তা 

উে�খ করেত হেব।) 

দািয়��া� কম�কত� া 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র ও ই-

�মইল 

উ�� তন কম�কত� া, 

যার কােছ আপীল 

বা অিভেযাগ 

করা যােব 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র 

ও ই-�মইল) 

১৫ হাট-বাজার ইজারা 

�দান 

�িত বছেরর ১লা 

�বশােখর 

আনমুািনক ২ (দইু) 

মাস পূেব� কায��ম 

�হণ করা হয়। 

�ায় ৬০ িদন 

 

১) দরপ� আেবদন 

২) জাতীয় পিরচয়প� 

৩) ব�াংক �াফট 

 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয়/ 

সহকারী কিমশনার (ভূিম) 

/�জলা �শাসেকর কায�াল 

বাজােরর ইজারামলূ� 

অনযুায়ী িসিডউেলর 

মলূ� িনধ�ারণ (িবগত ৩ 

(িতন) বছেরর গড় 

ইজারা মেূল�র ১০% 

বিধ�ত মলূ�সহ) এবং �স 

অনযুায়ী ভ�াট 

আয়করসহ ইজারা মলূ� 

�দান 

-ঐ- -ঐ- 

১৬ জলমহাল ইজারা �দান �িত বছেরর ১লা 

�বশােখর 

আনমুািনক ২ (দইু) 

মাস পূেব� কায��ম 

�হণ করা হয়। 

�ায় ৬০ িদন 

১) দরপ� আেবদন 

২) জাতীয় পিরচয়প� 

৩) নাগিরক� সনদ 

৪ মৎস�জীবী সমবায় 

সিমিতর �রিজে�শন 

 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয়/ 

সহকারী কিমশনার (ভূিম) 

/�জলা �শাসেকর কায�ালয় 

১) �িত� িসিডউল 

�েয়র জন� িনধ�ািরত 

�কােড ৫০০ টাকা 

চালানমেূল জমা �দান 

২) ইজারা মলূ� �দান 

৩) আয়কর �দান 

৪) ভ�াট �দান 

৫) জামানত �দান 

 

-ঐ- -ঐ- 

১৭ অিপ�ত স�ি�র ইজারা 

নবায়ন/  ইজারা 

পিরবত� ন 

সহকারী কিমশনার 

(ভূিম) হেত ��াব 

�াি�র পর ৩ 

(িতন) িদেনর 

মেধ�। 

১) আেবদনপ� 

২) ২০ টাকার �কাট�  িফ 

৩) জাতীয় পিরচয়প� 

 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয়/ 

সহকারী কিমশনার (ভূিম) 

/�জলা �শাসেকর কায�ালয় 

‘ক’ তািলকাভূ� অিপ�ত 

স�ি�র ��ে� : 

উপেজলার ��ে� একর 

�িত কৃিষ জিম: ৫০০ 

টাকা; অকৃিষ জিম : 

-ঐ- -ঐ- 



সেব�া� ১৫ িদন। ২০০০ টাকা; িশ�/ 

বািনিজ�ক : ৩/-। 

�িত বগ�ফুট আবািসক 

ঘর �মেঝ কাঁচা ১/- 

টাকা; আঁধা-পাঁকা 

�েনর �দয়াল/ছাদ ১৫০ 

টাকা; পাঁকা ঘর ৩৫০ 

টাকা। 

 

  



 

�ম �সবার নাম �েয়াজনীয় 

সেব�া� সময় 

(ঘ�া/িদন মাস) 

�েয়াজনীয় কাগজপ� �েয়াজনীয় কাগজপ� 

�াি�র �ান 

িফ/চাজ�  (টাকা 

জমাদােনর 

�কাড/খাত ও কখন 

�দান করেত হেব তা 

উে�খ করেত হেব।) 

দািয়��া� কম�কত� া 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র ও ই-

�মইল 

উ�� তন কম�কত� া, 

যার কােছ আপীল 

বা অিভেযাগ 

করা যােব 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র 

ও ই-�মইল) 

১৮ সা�� িফেকট মামলা 

সং�া� 

 

মামলার িবিধ 

�মাতােবক 

িন�ি�। সেব�া� ৬ 

মােস িন�ি�। 

১) আেবদন 

২) চািহদাপ� 

৩) অন�ান� কাগজপ� 

৪) �কাট�  িফ/�া� 

 

উপেজলা  িনব�াহী অিফস সরকাির দাবী অনযুায়ী 

িনিদ�� হাের ��া�/ 

�কাট�  িফ 

  
 

-ঐ- -ঐ- 

১৯ কৃিষ খাস জিম বে�াব� 

সং�া� 

সহকারী কিমশনার 

(ভূিম) হেত ��াব 

পাওয়ার পর 

উপেজলা  কৃিষ খাস 

জিম বে�াব� ক 

িম�র সভায় 

অনেুমাদেনর পর 

০৩ (িতন) িদেনর 

মেধ� 

উপেজলা ভূিম অিফস 

হেত ��াব ��রেণর পর 

উপেজলা কৃিষ খাস জিম 

বে�াব� কিম�র 

অনেুমাদেনর সােপে� 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয় 

হেত ��াব� সুপািরশ 

সহকাের �জলা �শাসক 

মেহাদেয়র কায�ালেয় 

অ�ায়ন করা হয় 

সহকারী কিমশনার (ভূিম) 

এর কায�ালয়, উপেজলা 

িনব�াহী অিফসােরর 

কায�ালয়, �জলা �শাসক 

মেহাদেয়র কায�ালয় 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

  

২০ অকৃিষ খাস জিম 

বে�াব� সং�া� 

সহকারী কিমশনার 

(ভূিম) হেত ��াব 

পাওয়ার পর পর 

০৩ (িতন) িদেনর 

মেধ� 

উপেজলা ভূিম অিফস 

হেত ��াব ��রেণর পর 

উপেজলা কৃিষ খাস জিম 

বে�াব� কিম�র 

অনেুমাদেনর সােপে� 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয় 

সহকারী কিমশনার (ভূিম) 

এর কায�ালয়, উপেজলা 

িনব�াহী অিফসােরর 

কায�ালয়, �জলা �শাসক 

মেহাদেয়র কায�ালয় 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

  



হেত ��াব� সুপািরশ 

সহকাের �জলা �শাসক 

মেহাদেয়র কায�ালেয় 

অ�ায়ন করা হয় 

২১ �াণ ম�ণালয় কতৃ� ক 

�দ� বরাে� গৃহীত 

�ক� বাস�বায়ন 

(�আর, কািবখা, 

কািবটা)(সাধারণ ও 

িবেশষ) 

বরা� �দান হেত 

৬০ িদন । তেব 

সরকার �েয়াজন 

মেন করেল তা বিৃ� 

করেত পােরন 

িরপে�র শত� াবলী 

অনসুাের । 

  

১) �ীম 

২) �ক� কিম� 

৩) িবল-ভাউচার 

৪) চুি�প� 

 

�ক� বাস�বায়ন 

কম�কত� ার কায�ালয়/ 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয়/ 

�জলা �শাসেকর কায�ালয় 

ও �েযাজ� ��ে� উপেজলা 

িহসাব র�ণ অিফস। 

দেুয�াগ ও �াণ ম�ণালয় 

কতৃ� ক �দ� িনে�শনা 

�মাতােবক 

ও ৩০০ টাকার নন-

জিুডিশয়াল ��াে� 

িপআইিস কতৃ� ক 

অ�ীকারনামা 

 

-ঐ- -ঐ- 

�ম �সবার নাম �েয়াজনীয় 

সেব�া� সময় 

(ঘ�া/িদন মাস) 

�েয়াজনীয় কাগজপ� �েয়াজনীয় কাগজপ� 

�াি�র �ান 

িফ/চাজ�  (টাকা 

জমাদােনর 

�কাড/খাত ও কখন 

�দান করেত হেব তা 

উে�খ করেত হেব।) 

দািয়��া� কম�কত� া 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র ও ই-

�মইল 

উ�� তন কম�কত� া, 

যার কােছ আপীল 

বা অিভেযাগ 

করা যােব 

(কম�কত� ার পদবী, 

�টিলেফান ন�র 

ও ই-�মইল) 

২২ দির�েদর জন� 

কম�সৃজন কম�সূিচ (৪০ 

িদেনর) ইিজিপিপ 

�ায় ৪০ িদন আেবদেনর সােথ ছিব ও 

জাতীয় পিরচয়পে�র 

ফেটাকিপ 

 

�ক� বাস�বায়ন 

কম�কত� ার কায�ালয়/ 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয়/ 

�জলা �শাসেকর কায�ালয় 

ও �েযাজ� ��ে� উপেজলা 

িহসাব র�ণ অিফস। 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

-ঐ- -ঐ- 

২৩ �ামীণ অবকাঠােমা 

িনম�াণ কায��ম 

কােজর ওপর িভি� 

কের সময় িনধ�ারণ 

করা হয় 

আনমুািনক ৬০-

৭৫ িদন 

�ক� বাস�বায়ন 

কম�কত� ার কায�ালয়/ 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয়/ 

�জলা �শাসেকর 

কায�ালয় ও �েযাজ� 

িনধ�ািরত িফ িদেয় 

িসিডউল �য় ও �েযাজ� 

��ে� ভ�াট, আই� �দান 

 -ঐ- -ঐ- 



��ে� উপেজলা িহসাব 

র�ণ অিফস। 

  

২৪ িভিজএফ/�াণ/মানিবক 

সাহায� িবতরণ 

১-৩ স�াহ  �ক� বাস�বায়ন 

কম�কত� ার কায�ালয়/ 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয়/ 

�জলা �শাসেকর কায�ালয় 

ও �েযাজ� ��ে� উপেজলা 

িহসাব র�ণ অিফস। 

 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

-ঐ- -ঐ- 

২৫ এলিজইিড কতৃ� ক গৃহীত 

ও বাস�বািয়ত �ক�, 

�েযাজ� ��ে� 

�কাদােরর িবল/ �ক� 

কিম�র সভাপিতর 

িবল �দান। 

উপেজলা 

�েকৗশলীর 

কায�ালয় হেত 

�স�াব �াি�র পর 

২ (দইু) িদেনর 

মেধ�। 

১) �ীম 

২) �ক� কিম� 

৩) িবল-ভাউচার 

৪) চুি�প� 

 

উপেজলা �েকৗশলীর 

কায�ালয়/ উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয় ও 

�েযাজ� ��ে� উপেজলা 

িহসাব র�ণ অিফস। 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

-ঐ- -ঐ- 

২৬ গণ�নানী �িত বধুবার সাদা কাগেজ �কাট�  িফ 

িদেয় আেবদন 

উপেজলা িনব�াহী 

অিফসােরর কায�ালয় 

�কান খরচ �নওয়া হয় 

না 

-ঐ- -ঐ- 

 
 

 
 

   
 

 

   
 

   
 

   
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


