
গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 
িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয়, িসেলট 

সং�াপন শাখা

িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয়, িসেলট এর  সবা �দান �িত!িত (িস#েজ$স চাট �ার) হালনাগাদকরণ ও পিরবী)ণ
কিম#র সভার কায �িববরণী

সভাপিত জাকািরয়া 
 অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার (সািব �ক), িসেলট িবভাগ, িসেলট।

সভার তািরখ :১৯ িডেস1র ২০২১
সভার সময় :সকাল ১১:০০ টা
�ান :িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয়, িসেলট এর ২য় তলার সভা ক)।
উপি�িত :পিরিশ6 'ক' সদয় 869।

সভাপিত উপি�ত সকলেক :াগত জািনেয় সভার কায �;ম <= কেরন। সভাপিতর অ>েরাধ;েম কিম#র সদ@ সিচব কায �পA
উপ�াপন কেরন। সভায় িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালেয়র িবBমান  সবা �দান �িত!িত (িস#েজ$স চাট �ার) {অতঃপর
“িস#েজ$স চাট �ার” িহেসেব বিণ �ত} পয �ােলাচনা করা হয় এবং এর উHয়ন, পিরবত�ন, পিরবধ �ন, সংেযাজন ও হালনাগাদ করার
িবষেয় আেলাচনা করা হয়। সভায় জানােনা হয়  য গত সভার িসKাLমেত শাখাসMহ  থেক �াথিমক খসড়া িস#েজ$স চাট �ার
পাওয়া যায়। সভায় উ+ চাট �ার উপ�াপন করা হয়। অতঃপর িনPিলিখত িবষেয় িবQািরত আেলাচনা ও িসKাLসMহ Rহীত হয়:

আেলাচনা িসKাL বাQবায়নকারী/মL9
০১.  সভা  িনয় িমত   আেয় াজন :
 সবা �দান �িত!িত (িস#েজ$স চাট �ার) 
হালনাগাদকরণ ও পিরবী)ণ কিম#র সভা 
UAমািসক িভিVেত িনয়িমতভােব আেয়াজন করার 
িবষেয় এিপএ- ত ল)XমাAা রেয়েছ।  স  মাতােবক 
উ+ কিম#র সভা িনয়িমতভােব আেয়াজন করা 
�েয়াজন।

(১.১)  সবা �দান �িত!িত 
(িস#েজ$স চাট �ার) 
হালনাগাদকরণ ও 
পিরবী)ণ কিম#র সভা �িত 
UAমািসেক িনয়িমতভােব 
আেয়াজন করেত হেব।

১. সহকারী কিমশনার, সং�াপন শাখা

১



০২.   িস#েজ$ স চাট �ার   হালন াগ াদকরণ 
সভায় এ কায �ালেয়র িবBমান িস#েজ$স চাট �ার 
িনেয় আেলাচনা করা হয় এবং িবিভH কলাম 
পয �ােলাচনা করা হয়। 
ক.  সবার নাম: সভায় জানােনা হয়  য, এ 
কায �ালেয়র িবBমান িস#েজ$স চাট �াের ২ নং 
কলােম “ সবার নাম”  কান  কান  )েA Z6 বা 
[িনিদ �6 নয়। একািধক  সবােক এক#  সবার নােম 
রাখা হেয়েছ।  যমন অিজ�ত \#সMহ- 
মা]^কালীন \#, সাধারণ অিজ�ত \#, 
িচিকৎসাজিনত অিজ�ত \#, `ািL িবেনাদন \# 
ইতXািদেক একই  সবা “অিজ�ত \#” এ নােম 
রাখা হেয়েছ। b#  সবার মেc িভHতা থাকেল 
 যমন আেবদন পKিত, �ি;য়া পKিত, অ>েমাদন 
কাল, ফরমe, িফ ইতXািদেত  কান পাথ �কX 
থাকেল তেব �িত#  সবা fথকভােব িলখার 
িবষেয় সভায় মতামত �কাশ করা হয়। সভায় 
আরও জানােনা হয়  য অেনক সাধারণ বা Uদনিgন 
কায �াবিলেক  সবা িহেসেব উেhখ করা হেয়েছ। 
িস#েজ$স চাট �াের <iমাA  সবা এর তািলকা 
(অভXLরীণ, নাগিরক ও �ািতjািনক) রাখার 
িবষেয় সভায় মতামত �কাশ করা হয়।

(২.ক.১) �িত  সবার নাম Z6 
ও [িনিদ �6ভােব উেhখ করেত 
হেব।
(২.ক.২) একই  সবার অধীেন 
একািধক  সবা অLk �+ করা 
যােব না। �িত# িভH  সবা 
fথক  সবা িহেসেব িলখেত 
হেব।
(২.ক.৩) সভায় �দV 
িনেদ �শনা  মাতােবক সাধারণ 
বা Uদনিgন কায �াবিলেক 
“ সবার তািলকা”  থেক বাদ 
িদেত হেব। <iমাA �িত!ত 
 সবােক িস#েজ$স চাট �াের 
অLk �+ করেত হেব।

১. অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার 
(সািব �ক)/(রাজ:)/পিরচালক, �ানীয় 
সরকার
২. সহকারী কিমশনার (সকল)

খ. �েয়াজনীয় কাগজপA: <iমাA আেবদনকারীর 
িনকট চািহত কাগজপA উ+ কলােম িলখার 
িবষেয় সভায় মতামত �কাশ করা হয়।  য সকল 
কাগজপA এ দmের সংরি)ত বা  য সকল 
কাগজপA দাmিরকভােব সংnহ করেত হয় তার 
তািলকা এ কলােম না িলখার িবষেয় সভায় 
মতামত �কাশ করা হয়।  য সকল ফরমe এর 
�েয়াজন  স সকল ফরমe এর [িনিদ �6 
বণ �না/নাম/ফরম ন1র িলখার িবষেয় সভায় 
মতামত �কাশ করা হয়।

(২.খ.১)  য সকল কাগজপA 
আেবদনকারী বা  সবা 
�তXাশীেক দািখল করেত হেব 
তার তািলকা <i �েয়াজনীয় 
কাগজপেAর কলােম িলখেত 
হেব।  য সকল কাগজ/দিলল 
এ কায �ালেয় সংরি)ত বা  য 
সকল কাগজপA দাmিরকভােব 
সংnহ করেত হয় এবং  যoেলা 
সংnেহর িবষেয়  সবা �তXাশীর 
 কান িনয়�ণ  নই  সoেলা এ 
কলােম অLk �+ করা যােব না। 
এpপ কাগজ/দিলল সংnেহ  য 
সময় 9িয়ত হেব তা  সবা 
�দােনর সময়সীমা এর  )েA 
িবেবচনা করেত হেব।
(২.খ.২) �েয়াজনীয় সকল 
কাগজপA এর নাম এবং 
ফরqস এর  )েA নাম ও ন1র 
িলখেত হেব।

১. অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার 
(সািব �ক)/(রাজ:)/পিরচালক, �ানীয় 
সরকার
২. সহকারী কিমশনার (সকল)
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গ. কাগজপA �ািmর �ান: সংিr6 কাগজ বা 
ফরqস  কাথায় পাওয়া যােব তা [িনিদ �6 ভােব 
উেhখ করার িবষেয় সভায় মতামত �কাশ করা 
হয়। এ কায �ালেয়র িস#েজ$স চাট �াের অLk �+ 
সকল ফরম ওেয়বেপাট �ােল 'ফরqস' নােমর এক# 
 সবাবs Uতির কের তােত আপেলাড করার িবষেয় 
সভায় মতামত �কাশ করা হয়। ফরমসMহ 
িস#েজ$স চাট �ােরর সংেযাজনীেত অLk �+ করার 
এবং অভXLরীণ িলংক এর মাcেম ফরম সংt+ 
করার িবষেয় আেলাচনা করা হয় যােত ফরেমর 
নােম িuক করেল ফরম# ডাউনেলাড করা যােব।

(২.গ.১) সংিr6 কাগজ বা 
ফরqস  কাথায় পাওয়া যােব 
তা [িনিদ �6 ভােব উেhখ 
করেত হেব।
(২.গ.২) এ কায �ালেয়র 
িস#েজ$স চাট �াের অLk �+ 
সকল ফরম এ কায �ালেয়র 
ওেয়বেপাট �ােল 'ফরqস' নােমর 
এক#  সবাবs Uতির কের 
তােত আপেলাড করেত হেব।
(২.গ.৩) িস#েজ$স চাট �াের 
অLk �+ সকল 
ফরম সংেযাজনী আকাের t+ 
করেত হেব এবং �িত ফরেমর 
জv অভXLরীণ িলংক Uতির 
করেত হেব।

১. সহকারী কিমশনার (সকল)
২. সহকারী কিমশনার, আইিস#  সল

ঘ.  সবাMx ও পিরেশাধ পKিত:  সবাMx 
[িনিদ �6ভােব িলখা এবং পিরেশাধ পKিত ( যমন 
চালােনর  )েA  কাড নং সহ) িলখার িবষেয় 
সভায় আেলাচনা করা হয়।

(২.ঘ.১)  সবাMx পিরেশাধ 
পKিত, চালান,  কাড নং 
ইতXািদ [িনিদ �6ভােব উেhখ 
করেত হেব।

১. অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার 
(সািব �ক)/(রাজ:)/পিরচালক, �ানীয় 
সরকার
২. সহকারী কিমশনার (সকল)

ঙ.  সবা �দােনর সময়সীমা: উ+ সময়েক 
tি+সzতভােব িনধ �ারেণর িবষেয় সভায় মতামত 
�কাশ করা হয়। সভায় এ সময়েক “কায �িদবস” 
িহেসেব িলখার িবষেয় মতামত �কাশ করা হয়। 
 কান  সবা �দােনর সােথ অv দmেরর সংিr6তা 
থাকেল তেব  স সময় িনধ �ারণ কের সময়সীমা ধা{� 
করার িবষেয় সভায় মতামত �কাশ করা হয়। 
শত�সােপে) সময় িনধারণ না করার িবষেয় সভায় 
মতামত �কাশ করা হয়।

(২.ঙ.১)  সবা �দােনর 
সময়সীমা tি+সzতভােব 
িনধ �ারণ করেত হেব।
(২.ঙ.২) িনধ �ািরত সময়েক 
“কায �িদবস” িহেসেব উেhখ 
করেত হেব।
(২.ঙ.৩) শত�সােপে) সময় 
িনধ �ারণ করা যােব না। অv 
দmেরর সংিr6তা থাকেল তেব 
 স সময়েক অLk �+ কের সময় 
িনধ �ারণ করেত হেব।

১. অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার 
(সািব �ক)/(রাজ:)/পিরচালক, �ানীয় 
সরকার
২. সহকারী কিমশনার (সকল)

চ. দািয়^�াm কম �কত�া: সভায় জানােনা হয়  য এ 
কায �ালেয়র কম �কত�াগণ ঘনঘন বদিল  হান। ফেল 
কম �কত�ােদর পদিব 9বহার করেল অিধক 
[িবধাজনক অব�া Uতির করেব।

(২.চ.১) দািয়^ �াm কম �কত�া 
িহেসেব সংিr6 শাখা �ধান এর 
পদিব 9বহার করেত হেব এবং 
দাmিরক  যাগােযােগর 
মাcমসMহ উেhখ করেত হেব।

১. অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার 
(সািব �ক)/(রাজ:)/পিরচালক, �ানীয় 
সরকার
২. সহকারী কিমশনার (সকল)

ছ. অvাv:
সভায় জানােনায় হয় মি�পিরষদ িবভােগ  থেক 
 সবা �দান �িত!িত �ণয়ন সং;াL িনেদ �িশকায় 
 সবা nহীতার িনকট �তXাশা এবং কাি|ত  সবা 
না  পেল কী করণীয় এ স}িক�ত ত~ সংেযাজন 
করার জv িনেদ �শনা রেয়েছ।

(২.ছ.১) উ+ িনেদ �িশকার ৬ 
ন1র অ>ে�দ  মাতােবক 
িস#েজ$স চাট �ােরর সব �েশেষ 
 সবা nহণকারীর িনকট  সবা 
�দানকারীর �তXাশা িলখেত 
হেব।
(২.ছ.২) িস#েজ$স চাট �ার 
অ>যায়ী কাি|ত  সবা না 
 পেল কী করণীয় তা 
িস#েজ$স চাট �ােরর সব �েশেষ 
িলখেত হেব।

সহকারী কিমশনার, সং�াপন শাখা 

৩



০ ৩ . হালন াগ াদ� ত     খসড়া  িস#েজ$ স 
চাট �ার   দ ািখল  :  কােজর পিরিধ িবেবচনা কের 
আগামী ২৩/১২/২০২১ি�: তািরেখর মেc সং�াপন 
শাখায় দািখল করার িবষয় আেলািচত হয়। 
িস#েজ$স চাট �ার �ড়াL করার জv �িত# শাখার 
সােথ fথকভােব সভার করার িবষেয় মতামত 
�কাশ করা হয়।

(৩.১) আগামী ২৩ িডেস1র 
২০২১ তািরেখর মেc :-: 
শাখা বা ইউিনেটর সংেশািধত 
 সবা �দান �িত!িত 
(ফরমসহ) Uতির কের 
সং�াপন শাখায়  �রণ করেত 
হেব।
(৩.২) িস#েজ$স চাট �ার �ড়াL 
করার জv শাখািভিVক সভা 
করেত হেব।

১. অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার 
(সািব �ক)/(রাজ:)/পিরচালক, �ানীয় 
সরকার
২. সহকারী কিমশনার (সকল)

সভায় আর  কান আেলাচনা না থাকায় সভাপিত উপি�ত সকলেক ধvবাদ জািনেয় সভার সমািm  ঘাষণা কেরন।

 

জাকািরয়া 
অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার (সািব �ক),

িসেলট িবভাগ, িসেলট।

�ারক ন1র: ০৫.৪৬.০০০০.০০৪.১৮.০৫৬.১৭.১২৬১ তািরখ: 
২৬ িডেস1র ২০২১

১১  পৗষ ১৪২৮

অ>িলিপ সদয় অবগিত ও �েয়াজনীয় 9ব�া nহেণর জv  �রণ করা হেলা: 
১) মি�পিরষদ সিচব, মি�পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা।
২) সিচব (সম�য় ও সং�ার), মি�পিরষদ িবভাগ, বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা।
৩) অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার (রাজ:), িসেলট িবভাগ, িসেলট।
৪) পিরচালক, �ানীয় সরকার, িসেলট িবভাগ, িসেলট।
৫) সহকারী কিমশনার, আইিস#  সল, িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয়, িসেলট (এ কায �ালেয়র ওেয়বেপাট �ােলর  সবা
�দান �িত!িত  সবাবেs আপেলােডর �েয়াজনীয় 9ব�া nহেণর অ>েরাধসহ)।
৬) কিমশনােরর একাL সিচব, িসেলট িবভাগ, িসেলট (িবভাগীয় কিমশনার মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জv)।
৭) সহকারী কিমশনার, সাধারণ শাখা-১/সাধারণ শাখা-২/আইিস#  সল/ নজারত শাখা/রাজ: শাখা/�ানীয় সরকার
শাখা/িবভাগীয় িনব �াচনী  বাড �, িবভাগীয় কিমশনােরর কায �ালয়, িসেলট।
৮) �াটিলিপকার-কাম-কি}উটার অপােরটর,  গাপনীয় শাখা, (অিতির+ িবভাগীয় কিমশনার (সািব �ক), িসেলট িবভাগ,
িসেলট মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জv)।

 

নাসিরন  চৗiরী 
সহকারী কিমশনার

৪


