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সেবা প্রদান প্রতিশ্রুতি (Citizen’s Charter) 

1. নাগতিকসেবা 
 

ক্রম সেবাি নাম সেবা প্রদান পদ্ধতি প্রসয়াজনীয় কাগজপত্র এবং 
প্রাতিস্থান 

সেবাি মূল্য এবং 
পতিস াধ পদ্ধতি 

সেবা প্রদাসনি 

েময়েীমা 
দাতয়ত্বপ্রাি 

কমমকিম া (নাম, 

পদতব, স ান 

নম্বি ও ই-সমইল্) 

(১) (২) (3) (4) (5) (6) (7) 

০১ 
কৃরি রবিয়ক 

পিামিশ 
চারিো প্রারপ্ত বা আদবেন প্রারপ্ত 

(বযরিগত/মমাবাইল/ইদমইদল 

ম াগাদ াগ) 

পরিেিশন/প্রেিশণী/প্ররিক্ষণ/মাঠ 

রেবস। 

আদবেনপত্র। রবনামদূলয ০৭ কমশ রেবস সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া 

অথবা উপসিকািী 
কৃরি কমশকতশ া। 

০২ 
উন্নয়ন 

সিায়তাি 

মািযদম কৃরি 

 ন্ত্রপারত 

রবতিণ।  

আদবেন প্রারপ্ত 

উপদজলা করমটিি অনদুমােন 

প্রকল্প বাস্তবায়ন করমটিি 

অনদুমােন 

আদেি জািী, উপকিণ ক্রয় ও 

রবতিণ।  

রনিশারিত ফিদম আদবেন 

সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি অরফস 

এন আই রি 

 দন্ত্রি মদূলযি ৫০% বা 
৭০% নগদে 

পরিদিািদ াগয।  

৩০ কমশ রেবস বা 
রনিশারিত সময় 

সীমা প শন্ত।  

সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া  
প্রকল্প পরিচালক 

সদিজরমন উইাং 
খামািবারি, ঢাকা।  

০৩ কৃরি পূনবশাসন/ 

প্রদণােনা 
ইউরনয়ন কৃরি করমটি কতৃশ ক 

অনদুমারেত কৃিক তারলকা 
বিাদ্দপত্র প্রারপ্ত 

মজলা ও উপদজলাি মিজদুলিন 

রবনামদূলয ১৫ কমশ রেবস বা 
রনিশারিত সময় 

সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া  
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উপদজলা করমটি কতৃশ ক অনদুমােন 

উপকিণ ক্রয় ও রবতিণ।   

অনদুমারেত তারলকা  সীমা প শন্ত। এইও, এসএএও 

উপদজলা কৃরি 

অরফস  

০৪ কৃরি উন্নয়ন 

পরিকল্পনা ততিী 
রবরভন্ন ফসল, ফসদলি জাত, 

প্র ুরি, কৃিদকি চারিো, রবগত 

বছদিি অজশ ন ও সম্ভাবয অজশ ন 

রবিদয় এসএএও সভায় আদলাচনা 
ও খসিা পরিকল্পনা ততিী।  

কৃিক, এসএএও, কৃরি কমশকতশ া 
ও মেক মিাল্ডাি গদণি 

মতামত।  

রবনামদূলয ৩০ কমশ রেবস বা 
রনিশারিত সময় 

সীমা প শন্ত। 

সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া  
এইও, এসএএও 

উপদজলা কৃরি 

অরফস 

০৫ সাি সিবিাি ও 

রবতিণ 

বিাদ্দপত্র প্রারপ্ত  

রিলািগদণি উপ বিাদ্দ প্রোন  

বযাাংদক সাংস্থাি নাদম মলূয 
পরিদিাি।  

সাদিি বিাদ্দপত্র 

টাকা জমাি িরিে  

আগমনী বাতশ া প্রোন ও 

মিরজোদি অনদুমােন প্রারপ্ত।  

বিাদ্দ অন ুায়ী অথশ 
জমাকিণ।  

০৩ কমশ রেবস।  সাংরিষ্ট উপদজলাি 

উপদজলা রনবশািী 
কমশকতশ া ও কৃরি 

কমশকতশ া।   

 

০৬ বালাই নািক 

লাইদসন্স প্রোন 

ও নবায়ন।  

আদবেন প্রারপ্ত  

এএরপরপও/এইও/ইউএও কতৃশ ক 

মলূযায়ন ও সুপারিি। 

মজলায় মপ্রিণ 

এরিরি (রপরপ) কতৃশ ক  াচাই ও 

লাইদসন্স ইসুয।  

রনিশারিত ফিদম আদবেন 

০২ করপ ছরব, মেজািী চালান, 

মেি লাইদসন্স ও জাতীয় 

পরিচয়পদত্রি ফদটাকরপ।  

খুচিা ৩০০ টাকা 
পাইকািী ১০০০ টাকা।  

৩০ কমশ রেবস।  সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া / 
এএরপরপও/এইও/ 

মজলায় এরিরি 

(রপরপ)   

 

০৭ সাি রিলাি 

রনদয়াগ ও 

লাইদসন্স প্রোন।  

আদবেন প্রারপ্ত  

ইউএ কতৃশ ক মোকান ও কাগজপত্র 

 াচাই 

অনদুমােন ও মজলায় মপ্রিণ  

রনিশারিত ফিদম আদবেন 

০২ করপ ছরব, মেজািী চালান, 

মেি লাইদসন্স ও জাতীয় 

পরিচয়পদত্রি ফদটাকরপ। 

খুচিা ২০০০ টাকা 
জামানত ৩০০০০ 

৩০ কমশ রেবস।  সাংরিষ্ট উপদজলাি 

উপদজলা রনবশািী 
কমশকতশ া ও কৃরি 

কমশকতশ া।   

০৮ উেযান নাসশািী 
রনবন্ধন 

আদবেন প্রারপ্ত  

ইউএ কতৃশ ক উপদ ারগতা ও 

কাগজপত্র  াচাই, সুপারিি ও 

রনিশারিত ফিদম আদবেন, ০২ 

করপ ছরব, মেজািী চালান, মেি 

লাইদসন্স ও জাতীয় 

মেজারি চালান ৫০০ টাকা   সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া 

সাংরিষ্ট 



মজলায় মপ্রিণ পরিচয়পদত্রি ফদটাকরপ। উপপরিচালক।  

০৯ মাটিি নমনুা 
পিীক্ষা ও সাি 

সুপারিি  

মাটিি নমনুা সাংগ্রি 

নমনুা প্রস্তুতকিণ  

সাংরিষ্ট এসআিরিআই লযাদব 

মপ্রিণ।  

 

রনিশারিত ফিদম আদবেন প্রারপ্ত 

কৃিক তারলকা 
িসয রবনযাস ও জরমি িিণ 

 

রফ ২৫ টাকা  ১৫ কমশ রেবস  সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া 
সাংরিষ্ট এসএএও 

১০ মভজাল / নকল 

/রনম্ন মাদনি 

সাি, বীজ ও 

বালাইনািক 

রনয়ন্ত্রদণ বাজাি 

রমরনটরিাং 

আদবেন / অরভদ াগ প্রারপ্ত 

নমনুা সাংগ্রি  

কাগজপত্র  াচাই ও লযাদব মপ্রিণ।  

নমনুা / রবদক্রতাি / মকাাং িরিে  রবনামদূলয ৩০ কমশ রেবস  সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া 

 

১১ এপস/মমাবাইদলি 

মািযদম কৃরি 

মসবা প্রোন।  

চারিো / আদবেন প্রারপ্ত 

(বযরিগত/মমাবাইল/ইদমইদল 

ম াগাদ াগ) 

আদবেনপত্র  রবনামদূলয ০৩ কমশ রেবস  সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া 

 

১২ তথয অরিকাি 

আইন ও তথয 
প্রোন  

আদবেন প্রারপ্ত 

(বযরিগত/মমাবাইল/ইদমইদল 

ম াগাদ াগ) 

প্ররতদবেন / তথয প্রোন।  

আদবেনপত্র রফ বাবে মেজারি চালান।  ০৭ কমশ রেবস।  এরি/ রিরি/ইউএও  

১৩  সফল, লাভজনক 

ও মটকসই কৃরি 

প্র ুরি 

সম্প্রসািণ 

চারিো / আদবেন প্রারপ্ত 

(বযরিগত/মমাবাইল/ইদমইদল 

ম াগাদ াগ) 

আদবেনপত্র রবনামদূলয ০৭ কমশ রেবস। সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া 
সাংরিষ্ট এসএএও 

১৪ ফসদলি মাঠ 

পরিেিশণ,সমসযা 
সনািকিণ ও 

চারিো / আদবেন প্রারপ্ত 

(বযরিগত/মমাবাইল/ইদমইদল 

ম াগাদ াগ) 

আদবেনপত্র রবনামদূলয ০৭ কমশ রেবস। সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া, এইও 

/ এসএরপরপও 



সমািান 

মেওয়া। 

সাংরিষ্ট ব্লদকি 

এসএএও 

১৫ বসতবািীি 

ছাদে বাগান 

স্থাপদন সিায়তা 
প্রোন 

চারিো / আদবেন প্রারপ্ত 

(বযরিগত/মমাবাইল/ইদমইদল 

ম াগাদ াগ) 

আদবেনপত্র রবনামদূলয ০৭ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া, এইও 

/ এসএরপরপও 

 

১৬ প্রাকৃরতক েদূ শাদগ 

আক্রান্ত ফসদলি 

ক্ষয়-ক্ষরত 

রনরুপণ ও 

প্ররতদবেন 

মপ্রিণ। 

সদিজরমন পরিেিশণ আদবেন প্রারপ্ত 

ও প্রাথরমক প্ররতদবেন ততিী। 

চূিান্ত প্ররতদবেন মপ্রিণ।  

আদবেনপত্র/প্ররতদবেন রবনামদূলয ০৭ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা 
কৃরি কমশকতশ া, এইও 

/ এসএরপরপও 

সাংরিষ্ট ব্লদকি 

এসএএও 

১৭ কৃরি রবিয়ক 

আন্তঃ মন্ত্রণালয় 

সভা অনষু্ঠান 

কিা। 

রনিশারিত সমদয় সভা আিবান স্ব স্ব 

সাংস্থাি উন্নয়ন ও সমসযাি 

প্ররতদবেন উপস্থাপন।  

পূবশবতী সভাি মিজদুলিন।  

চলরত সভাি প্ররতদবেন।  

রবনামদূলয ০৩ কমশ রেবস উপপরিচালক / 

অরতরিি 

উপপরিচালক।   

১৮ কৃরি সাংরিষ্ট 

প্ররতষ্ঠান ও 

গদবিণাগাদিি 

সাদথ সমন্বয় 

সািন।  

রনিশারিত সমদয় সভা আিবান। 

স্ব স্ব সাংস্থাি উন্নয়ন ও সমসযাি 

প্ররতদবেন উপস্থাপন।  

প্ররতদবেন 

গদবিণাপত্র 

বিবয  

রবনামদূলয ০৩ কমশ রেবস উপপরিচালক / 

অরতরিি 

উপপরিচালক।   

সাংরিষ্ট মজলা / 
অঞ্চল 

 

 

 

তবভাগীয় অভযন্তিীণন সেবােমূহঃ  
 



ক্র. সেবাি নাম সেবা প্রদান 

পদ্ধতি 

প্রসয়াজনীয় কাগজপত্র এবং 
প্রাতিস্থান 

সেবাি মূল্য এবং 
পতিস াধ পদ্ধতি 

সেবা প্রদাসনি 

েময়েীমা 
দাতয়ত্ব প্রাি কমমকিম া (নাম, 

পদতব,স াননম্বি ও ই-সমইল্) 

(১) (২) (3) (4) (5) (6) (7) 

১ শ্রারন্ত রবদনােন 

ছুটি  

আদবেনপত্র, 

সুপারিি ও 

অনদুমােন  

আদবেনপত্র, রিসাব িক্ষণ অরফস 

কতৃশ ক ছুটি প্রাপযতাি রিসাব রববিণী  
রবনামদূলয ১০ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক।  

২ রজরপ এফ 

অরগ্রম প্রোন 

আদবেনপত্র, 

সুপারিি ও 

অনদুমােন 

 আদবেন পত্র, রজরপএফ রিসাব 

রববিণী, রবল মিরজোি/ পূদবশ 
প্রাপ্ত মঞ্জিুীপত্র।  

রবনামদূলয ১০ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 

৩ ছুটি মঞ্জিু 

ক) 

মাতৃত্বকালীন 

ছুটি 

খ) অরজশ ত 

ছুটি  

গ) তনরমরিক 

ছুটি   

আদবেন প্রারপ্ত ও 

অনদুমােন 

আদবেনপত্র,  

রিসাব িক্ষণ অরফস কতৃশ ক ছুটি 

প্রাপযতাি রিসাব রববিণী 
কাগজপত্র।  

রবনামদূলয ১৫ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 

৪ গৃি রনমশাণ ঋণ 

মঞ্জিু  

আদবেন প্রারপ্ত ও 

অনদুমােন 

রনিশারিত ফিদম আদবেন, জরমি 

েরলল / বাসাি মিারল্ডাং টযাক্স 

িরিে।  

রবনামদূলয ১৫ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 

৫ রপআিএল, 

আনদুতারিক 

ও  মপনিন 

মঞ্জিুী।  

আদবেন প্রারপ্ত ও 

অনদুমােন 

রনিশারিত ফিদম আদবেন। 
অনাপরিপত্র।  

 

রবনামদূলয ০৭ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 



৬ ৪থশ মশ্রণীি 

কমশচািীদেি 

মপািাক প্রোন 

আদবেন প্রারপ্ত 

অনদুমােন 

সাংগ্রি ও রবতিণ 

 আদবেনপত্র 

কাপি, জতুা ও ছাতাি মোকাদনি 

িরিে ও রবল।  

 

রবনামদূলয ১৫ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 

৭ ভ্রমণ ভাতা 
রবল মঞ্জুি  

আদবেন প্রারপ্ত 

অনদুমােন 

 

আদবেনপত্র 

বিাদ্দপত্র 

রবল 

রবনামদূলয ১০ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 

৮ রবভাগীয় 

মামলাি তেন্ত 

প্ররতদবেন  

অরভদ াগ পত্র 

প্রারপ্ত / অরভ ুি ও 

অরভদ াগকািীদক 

সাক্ষীগণসি তেদন্ত 

উপরস্থরতি জনয 
মনাটিি প্রোন।  

অরভদ াগপত্র/উিশতন অরফদসি 

রনদেশি পত্র।  

রবনামদূলয ১৫ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 

৯ রবভাগীয় 

সম্পরিি 

প্ররতদবেন 

অরভদ াগ / 

প্ররতদবেন প্রারপ্ত 

প্ররতদবেন / অরভদ াগপত্র রবনামদূলয ১৫ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 

১০ কমশকতশ াগদণি 

না োরব 

প্রতযয়নপত্র। 

আদবেন প্রারপ্ত ও 

সনে প্রোন। 

আদবেনপত্র / অরিট আপরি না 
থাকা / রনষ্পরি সনে। 

রবনামদূলয ১৫ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 

১১ ই নরথ 

বযবস্থাপনা  
আদবেন/প্ররতদবেন 

প্রারপ্ত, রনষ্পরি ও 

মপ্রিণ। 

মমইল প্রারপ্ত  রবনামদূলয ০৩ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 

১২ এরপএ 

প্ররতদবেন 

ততিী ও 

এরপএ প্রস্তুতকিণ, 

অনদুমােন ও ম ৌথ 

স্বাক্ষি প্রোন। 

এরপএ প্ররতদবেন। রবনামদূলয ০৩ কমশরেবস সাংরিষ্ট উপদজলা কৃরি 

কমশকতশ া/উপপরিচালক/অরতরিি 

পরিচালক। 



বাস্তবায়ন 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


