
 

 
 

গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

জজলা প্রশাসদকর কার্ যালয়, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

 

মাঠ পর্ যাদয়র জসবা প্রোন প্রততশ্রুতত (Citizen’s Charter) 

 

১। ভিশন ও ভিশন: 

রুপকল্প (Vision): দক্ষ ও কার্ যকর জনপ্রশাসন। 
 

অভিলক্ষয (Mission): ভনয় াগ, প্রভশক্ষণ, প্রাভিষ্ঠাভনক সক্ষিিা বৃভি ও িানব সম্পয়দর কার্ যকর ব্যবহার ভনভিিকরয়ণর িাধ্যয়ি একটি দক্ষ,য়সবামুখী ও জবাবভদভহিাূললক 

জনবান্ধব জনপ্রশাসন গয়ে তিালা। 
 

২। প্রততশ্রুত জসবাসমূহ: 

 

১.১  নাগতরক জসবা 

 

 

ক্রতমক জসবার নাম জসবা প্রোদন 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র প্রদয়াজনীয় 

কাগজপত্র/আদব

েন ফরম প্রাতি 

স্থান 

জসবামূল্য এবাং 

পতরদশাধ পদ্ধতত 

(র্তে থাদক) 

শাখার নামসহ োতয়ত্বপ্রাি কম যকতযার 

পেতব, রুম নম্বর, জজলা/উপদজলা 

জকাড, অতফতসয়াল জেতলদফান ও 

ইদমইল 

উর্ধ্যতন কম যকতযার পেতব, রুম 

নম্বর, জজলা/উপদজলা জকাড, 

অতফতসয়াল জেতলদফান ও 

ইদমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

1. মাননীয় প্রধানমন্ত্রীর ত্রাণ ও 

কল্যাণ তহতবল হদত প্রেত্ত 

অনুোদনর জচক তবতরণ 

জচক প্রাতি 

সাদপদে ০৩ 

(ততন) কার্ যতেবস 

১. পাসদপাে য সাইদজর সতযতয়ত 

রতিন ছতব- ১ কতপ 

২. জাতীয় পতরচয়পদত্রর সতযতয়ত 

কতপ 

৩. অনুোপ প্রাতি পদত্রর ফদোকতপ 

- ১০/- োকা মূদল্যর 

রাজস্ব টিতকে 

সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

২. অস্বচ্ছল ক্রীড়াদসবী/ক্রীড়া 

সাংগঠদনর অনুকূদল আতথ যক 

অনুোদনর জচক তবতরণ 

জচক প্রাতি 

সাদপদে ০৭ 

(সাত) কম যতেবস 

১. পাসদপাে য সাইদজর সতযতয়ত 

রতিন ছতব- ১ কতপ 

২. জাতীয় পতরচয়পদত্রর সতযতয়ত 

কতপ 

- ১০/- োকা মূদল্যর 

রাজস্ব টিতকে 

সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

3. তবতিন্ন তবষদয় জনসাধারদণর 

তনকে হদত প্রাি অতিদর্াগ 

তনষ্পতত্ত 

তেন্ত সাদপদে 

দ্রুততম সমদয় 

১. জজলা প্রশাসক বরাবর 

আদবেন 

২. অতিদর্াদগর তবষদয় উপযুক্ত 

প্রমাণাতের কতপ (র্তে থাদক) 

সাো কাগদজ 

আদবেন 

তবনামূদল্য সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 

 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 



4. সার ও বীজ তডলার তনদয়াদগর 

লদেয প্রাি আদবেন সাংতিষ্ট 

েিদর জপ্ররণ 

আদবেন প্রাতি 

সাদপদে ০৩ 

(ততন) কম যতেবস 
- - 

তবনামূদল্য সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 
 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

5. ক্ষুদ্র নৃ-জগাষ্ঠী সনেপত্র প্রোন সাংতিষ্ট উপদজলা 

তনব যাহী 

অতফসাদরর তনকে 

হদত তেন্ত 

প্রততদবেন প্রাতি 

সাদপদে ০৭ 

(সাত) কম যতেবস 

১. জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

বরাবর আদবেন (মাধ্যম: সাংতিষ্ট 

উপদজলা তনব যাহী অতফসার) 

২. পাসদপাে য সাইদজর ছতব- ২ কতপ 

৩. স্ট্যাম্প সাইদজর ছতব- ১ কতপ 

৪. নাগতরকত্ব সনেপত্র 

৫. জাতীয় পতরচয়পত্র/ জন্ম 

তনবন্ধদনর কতপ 

৬. স্থানীয় ক্ষুদ্র নৃ-জগাষ্ঠী সাংগঠন 

কর্তযক প্রতযয়নপত্র 

সাো কাগদজ 

আদবেন 

২০ (তবশ) োকা 

মূদল্যর জকাে য তফ 

সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 

 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

৬. অতববাতহত সনেপত্র প্রোন আদবেন প্রাতি 

সাদপদে ৩০ 

(তত্রশ) কম যতেবস 

১. ২০/- োকা জকাে য তফ যুক্ত জজলা 

প্রশাসক বরাবর আদবেন 

২. আদবেনকারীর পাসদপাে য 

সাইদজর ছতব- ১ কতপ 

৩. ৩০০/- োকার মূদল্যর েতলদল 

জনাোতর পাবতলক কর্তযক প্রেত্ত 

অতববাতহত হলফনামা 

৪. জপৌরসিা/ইউতনয়ন পতরষে হদত 

প্রেত্ত নাগতরকত্ব সনেপত্র 

৫. জাতীয় পতরচয়পত্র/ জন্ম 

তনবন্ধদনর সতযতয়ত কতপ 

৬. জেজাতর চালাদনর মূল কতপ 

৭. পাসদপাদে যর সতযতয়ত কতপ 

৮.অতিিাবদকর অনাপতত্ত পত্র 

(জপৌরসিা /ইউতপ কর্তযক প্রেত্ত) 

 ৭০০/- (সািশি) 

টাকা 

চালান তকাড: 

১-২২০১- ০০০১-

২৬৮১ 

তসানালী ব্যাাংক এর 

তর্য়কান শাখা  জিা 

ভদয়ি হয়ব। 

সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 

 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

৭. জনসাধারদণর তনকে হদত প্রাি 

স্মারকতলতপ অগ্রায়ন 

স্মারকতলতপ প্রাতি 

সাদপদে ০৫ 

(পাঁচ) কম যতেবস 

স্মারকতলতপর োতবর স্বপদে 

প্রামাতণক েতললাতে (র্তে থাদক) 

সাো কাগদজ 

আদবেন 

তবনামূদল্য সহকারী কতমশনার, সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 
 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

৮. ওএমএস তডলারশীপ তনদয়াগ 

সাংক্রান্ত 

আদবেন প্রাতি 

সাদপদে ০৫ 

(পাঁচ) কম যতেবস 

আদবেনপত্র সহ সাংতিষ্ট 

কাগজপত্র 

সাো কাগদজ 

আদবেন 

তবনামূদল্য সহকারী কতমশনার, সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 
 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 



 

 

ছক-১.২ প্রাততষ্ঠাতনক জসবা 

 

ক্রতমক জসবার নাম জসবা প্রোদন 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র/ 

আদবেন ফরম প্রাতি 

স্থান 

জসবামূল্য এবাং 

পতরদশাধ 

পদ্ধতত 

(র্তে থাদক) 

শাখার নামসহ োতয়ত্বপ্রাি কম যকতযার 

পেতব, রুম নম্বর, জজলা/উপদজলা 

জকাড, অতফতসয়াল জেতলদফান ও 

ইদমইল 

উর্ধ্যতন কম যকতযার পেতব, রুম 

নম্বর, জজলা/উপদজলা জকাড, 

অতফতসয়াল জেতলদফান ও 

ইদমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

1. জবসামতরক প্রশাসদন 

চাকতররত অবস্থায় 

মৃত্যযবরণ/অেমতাজতনত 

কারদণ এককালীন আতথ যক 

অনুোন প্রোন 

আদবেন প্রাতি 

সাদপদে 

৪০ (চতিশ) তেন 

১. আদবেন ফরম- ১ কতপ 

২. আদবেনকারীর ছতব- ১ কতপ 

(সতযতয়ত) 

৩. উত্তরাতধকার সনে ও নন-ম্যাদরজ 

সাটি যতফদকে 

৪. অতিিাবক মদনানয়ন ও োকা 

উজত্তালদনর েমতা অপ যন সনে- ১ 

কতপ 

৫. জশষ জবতদনর প্রতযয়নপত্র 

৬. জাতীয় জবতন জেল ২০১৫ এর 

অনলাইন জপ তফদেশন এর কতপ 

৭. MICR জচক এর কতপ 

৮. মৃত্যয সনেপত্র 

৯. সাতি যস বুক/চাকতর তববরণীর কতপ 

১০. আদবেনকারীর জাতীয় 

পতরচয়পত্র 

১১. মৃত কম যচারীর জাতীয় পতরচয়পত্র 

১২. জপনশন মঞ্জুতর আদেশ  

(আদবেনকারী অেম হদল) 

১. সাধারণ শাখা 

রুম নাং- ২৩২ 

জজলা প্রশাসদকর 

কার্ যালয় 

চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

 

২. সাংতিষ্ট 

জপৌরসিা/ইউতনয়ন 

পতরষে 

 

৩. সাংতিষ্ট প্রততষ্ঠান 

(মৃত কম যচারী জর্ 

প্রততষ্ঠাদন চাকতররত 

তছল) 

১০/- োকা 

মূদল্যর রাজস্ব 

টিতকে 

সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 

 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

2. এনতজও এর অনুকূদল 

প্রতযয়নপত্র প্রোন 

৩০ (তত্রশ) 

কার্ যতেবস 

১. সাংতিষ্ট এনতজও এর 

প্রাততষ্ঠাতনক প্যাদড আদবেন 

২. অনুদমাতেত এফতড-৬ এর 

কতপ 

৩. অথ য ছাড়পদত্রর কতপ 

৪. সাংতিষ্ট কাদজর প্রমাণক 

(তিতডওতচত্র/তস্থরতচত্র) 

তনজ  সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 

 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

  



3. সরকাতর 

কম যকতযা/কম যচারীদের 

ডরদমেতর তসে বরাদের 

আদবেন অগ্রায়ন 

আদবেন প্রাতি 

সাদপদে ০৩ 

(ততন) কম যতেবস 

আদবেনকারীর তনয়ন্ত্রণকারী 

কর্তযপে কর্তযক সুপাতরশকৃত 

তনধ যাতরত আদবেন ফরম 

সাধারণ শাখা 

রুম নাং- ২৩২ 

জজলা প্রশাসদকর 

কার্ যালয় 

চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

 

তবনামূদল্য সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 
acgenchapainawabganj@gmail.com 

 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

4. োদিল এদজতি তনবন্ধন/ 

নবায়ন /স্থান পতরবতযন 

ইতযাতে তবষদয় সদরজতমদন 

প্রততষ্ঠান পতরেশ যন পূব যক 

প্রততদবেন সাংতিষ্ট 

মন্ত্রণালদয় জপ্ররণ 

সাংতিষ্ট মন্ত্রণালয় 

হদত পত্র প্রাতি 

সাদপদে ১৫ 

(পদনর) কম যতেবস 

- - তবনামূদল্য সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 
acgenchapainawabganj@gmail.com 

 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

5. জজলা/উপদজলা পর্ যাদয় 

জকার িবন তনম যাণ সাংক্রান্ত 

মন্ত্রণালয়/ তবিাগ 

কর্তযক প্রেত্ত 

সময়সীমা 

মন্ত্রণালয়/ তবিাগ হদত প্রাি 

কাগজপত্র 

তনধ যাতরত জকান ফরম 

জনই 

তবনামূদল্য 

 

সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 

 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

 

 

ছক-১.৩ অিযন্তরীণ জসবা 

 

ক্রতমক জসবার নাম জসবা প্রোদন 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র/ 

আদবেন ফরম প্রাতি 

স্থান 

জসবামূল্য এবাং 

পতরদশাধ 

পদ্ধতত 

(র্তে থাদক) 

শাখার নামসহ োতয়ত্বপ্রাি কম যকতযার 

পেতব, রুম নম্বর, জজলা/উপদজলা 

জকাড, অতফতসয়াল জেতলদফান ও 

ইদমইল 

উর্ধ্যতন কম যকতযার পেতব, রুম 

নম্বর, জজলা/উপদজলা জকাড, 

অতফতসয়াল জেতলদফান ও 

ইদমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

1. পত্র গ্রহণ জপ্ররণ ও ই-সাতিযস তাৎেতণক এ কার্ যালদয়র সকল শাখার 

তচঠিপত্র 

- বাৎসতরক 

বরােকৃত 

সাতিযস স্ট্যাম্প 

সহকারী কতমশনার 

সাধারণ শাখা 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩২০২ 

E-mail: 

acgenchapainawabganj@gmail.com 

 

জজলা প্রশাসক, চাঁপাইনবাবগঞ্জ 

রুম নাং- 

ফ োন: ০২-৫৮৮৮৯৩৩০০  

E-mail: 

dcchapainawabganj@mopa.gov.bd 

 

 

 



 আপনার কায়ে আিায়দর প্রিযাশা: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 তসবা প্রদান প্রভিশ্রুভি (ভসটিয়জন চাট যার) এ বভণ যি ফরিসূলয়হর িাভলকা: 

 

 

 

ক্রভিক প্রভিশ্রুভি/কাভিি তসবা প্রাভির লয়ক্ষয করণী  

১ ত্রুটিমুক্ত ও স্ব াংসম্পূণ য আয়বদন জিা প্রদান 

২ র্থার্থ প্রভক্র া  প্রয় াজনী  ভফস পভরয়শাধ করা 

৩ প্রয়র্াজয তক্ষয়ে তিাবাইল তিয়সয়জ/ই-য়িইল ঠিকানা  তপ্রভরি ভনয়দ যশনা অনুসরণ করা 

৪ সাক্ষায়ির জন্য ধার্য্য িাভরখ ও সিয়  উপভিি থাকা 

৫ তসবা গ্রহয়ণর জন্য অনাবশ্যক তফান/িদভবর না করা এবাং 

৬ প্রয় াজনিি অন্যান্য িথ্যাভদ প্রদান করা 

ক্রভিক তসবার নাি 

১ চাকরীরি অবিা  মৃত্যযজভনি কারয়ণ আভথ যক অনুদায়নর আয়বদন ফরি 

২ িা ী অক্ষিিাজভনি আভথ যক অনুদায়নর আয়বদন ফরি 

৩ সরকাভর বাসা/ডরয়িটভর বরায়ের আয়বদন ফরি 

(য়িা: জুবায় র জাহাঙ্গীর) 

সহকারী কভিশনার 

সাধারণ শাখা 

তজলা প্রশাসয়কর কার্ যাল  

চাঁপাইনবাবগঞ্জ 


