
 
 

গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা িনবাহী অিফসােরর কাযালয় 

তািহর র, নামগ । 
নাগিরক সনদ বা সবা দান িত িত ২০১৭  

 
 

.নং সবার নাম েয়াজনীয় সেবা  
সময় 

(ঘ া/িদন /মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  েয়াজনীয় কাগজপ  
াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ 
প িত  

দািয় া  কমকতা(কমকতার 
পদবী,বাংলােদেশর কাড, জলা / 

উপেজলা কাডসহ টিলেফান ন র ও 
ই- মইল) 

উ তন কমকতা,যার কােছ 
আপীল বা অিভেযাগ করা 

যােব (কমকতার 
পদবী,বাংলােদেশর কাড, 
জলা / উপেজলা কাডসহ 

টিলেফান ন র ও ই-
মইল) 

1 2 3 4 5 6 7 8 
1. াণ ম ণালয় ক ক 

দ  বরাে  হীত 
ক   বা বায়ন 

কায ম ( .আর, 
কািবখা, কািবটা ও াণ 
সাম ী)। 

ক  বা বায়ন 
কমকতা হেত াব 
াি র পর ০২ ( ই) 

কায িদবস 

উপেজলা ক  বা বায়ন কমকতা ক ক 
কে র িবপরীেত িবল পিরেশােধর জ  

উপ ািপত নিথেত য সকল কাগজাত থাকেব; 
১। ইউিনয়ন পিরষেদর সভা আহবােনর না শ 
২। ািবত ক স েহর তািলকাসহ ইউিনয়ন 
পিরষেদর সভার কাযিববরণী 
৩। উপেজলা কিম র সভার কাযিববরণী 
৪। জলা শাসক, নামগ  মেহাদয় ক ক 

ক  তািলকা অ েমাদেনর কিপ 
৪। ক  বা বায়ন কিম  
৫। ক  বা বায়ন কিম র সভাপিতর ছিব ও 
আইিড কােড সত ািয়ত কিপ 
৬। ক  বা বায়ন কিম র সকল সদ গেণর 
আইিড কােডর সত ািয়ত কিপ 
৭। ি -ওয়াক মজারেম / িহসাব া লন; 
৮। ক  বা বায়ন কিম  ক ক স ািদত 
৩০০/-(িতনশত) টাকা মােনর নন-

িডিশয়াল াে র ি প । 
৯। উপেজলা ক  বা বায়ন কমকতা ক ক 

দ  কে র কােজর অ গিত িবষয়ক 
মতামত স িলত িতেবদন। 

িনিদ  কান ফরম 
নই। সাদা কাগেজ 

১। উপেজলা ক  
বা বায়ন অিফসােরর 
কাযালয় 
২। উপজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয় 

েযাজ  ে  উপেজলা ক  বা বায়ন কমকতা, 
তািহর র, নামগ । 
 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-

56001 
ই- মইল: 
unotahirpur@
mopa.gov.bd 

২. এল.িজ.ই.িড ক ক 
হীত ও বা বািয়ত 
ক , েযাজ  ে  
কাদােরর িবল/ ক  

উপেজলা েকৗশলীর 
কাযালয় হেত াব 
াি র পর ০২ ( ই) 

কায িদবস 

উপেজলা েকৗশলী এলিজইিড ক ক কে র 
িবপরীেত িবল পিরেশােধর জ  উপ ািপত 
নিথেত য সকল কাগজাত থাকেব; 
১। বরা পে র কিপ 

িনিদ  কান ফরম 
নই কাগেজ 

আেবদনপ  

উপেজলা েকৗশলীর 
কাযালয় হেত াব 
াি র পের িবল 

অ েমাদন । 

উপেজলা েকৗশলী, 
তািহর র, নামগ । 
মাবাইল: 01708161684 

ইেমইল: 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার/ চয়ার ান 
উপেজলা পিরষদ, 
তািহর র। 



কিম র সভাপিতর িবল 
দান। 

২। বরা  উপ-িবভাজেনর কিপ 
৩। সংি  ইউিপ ক ক ক  বাছাই ও 
অ েমাদেনর সভার কাযিববরণী 
৪। ক  বাছাই উপেজলা কিম র সভার 
কাযিববরণী 
৫। ক  ায়ন উপেজলা কিম র সভার 
কাযিববরণী 
 

৭। উপেজলা পিরষদ সাধারণ সভার 
অ েমাদেনর কাযিববরণী 
৮। ক  বা বায়ন কিম  / কাদার ক ক 

দ  ৩০০/-(িতনশত) টাকা মােনর নন-
িডিশয়াল াে  স ািদত ি প । 

৯। ি  ওয়াক মজারেম  
১০। উপেজলা েকৗশলী এলিজইিড ক ক 

দ  কে র কােজর ণগত ও পিরমানগত 
স েক মতামত স িলত িতেবদন 

েয়াজেন সেরজিমন  
পিরদশন। 
(চাজ, িফ েযাজ  
নয়) 

ue.tahirpur@lged.gov.bd 

৩. িষ নবাসন সং া  01 (এক) কাযিদবস উপেজলা িষ অিফসার ক ক উপ ািপত 
নিথেত যা থাকেব; 
১। জলা হেত া  বরা  অ যায়ী উপেজলা 
কিম  ক ক ইউিনয়নওয়ারী িবভাজন প  
২। া  বরা  অ যায়ী ইউিনয়ন িষ কিম  
ক ক অ ািধকার তািলকা তকরেণর 
কাগজাত 
৩। ানীয় ম ার চয়ার ান ও উপ-সহকারী 

িষ কমকতাগণ ক ক িত  ষকগেণর 
তািলকা 
৪। উপেজলা িষ নবাসন বা বায়ন কিম  
ক ক ইউিনয়ন িভি ক অ ািধকার তািলকা 
অ েমাদন স িকত সভার কাযিববরণী 

উপেজলা িষ 
অিফসােরর কাযালয় 
 

েযাজ  নয় উপেজলা িষ অিফসার 
তািহর র, নামগ  
 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার,তািহর র  
ফান: 08732-

56001 
ই- মইল: 
unotahirpur@
mopa.gov.bd/উপ
-পিরচালক 

িষ স সারণ 
অিধদ র/ 
জলা শাসক 

৪. হাট-বাজার বাৎসিরক 
ইজারা দান সং া ; 

ইজারা বছর  
হওয়ার ববত  
বছেরর 1লা মাঘ 
হেত সরকাির 
নীিতমালা অ সাের 
ইজারা িব ি  কাশ 
কের ২০ চে র মে  
স  করেত হয়। 
 

১। িনধািরত ে  য় ত িসিডউল ফরেম 
দরপ  দািখল। 
২। উ ৃত ে র িবপরীেত ৩০% হাের া  
অথ তফসীল  াংক য কান াংেকর 

াংক াফট আকাের জমা িদেত হয় যা 
পরবত েত ইজারা ে  সিহত ২৫% 
সম য়েযা  এবং অবিশ  ৫% অথ জামানত 
িহেসেব ইজারা ময়াদ পয  সংি  াংক 
িহেসেব জমা থাকেব এবং কান আইনগত 

১। জলা শাসেকর 
কাযালয় 
(িসিডউল ফরম)। 
২। উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর 
কাযালয়(িসিডউল 
ফরম)। 
৩। উপেজলা িম 
অিফস (িসিডউল 

হাট-বাজার নীিতমালা 
অ যায়ী িনধািরত 
হাের িসিডউেলর 

। 
১। িসিডউল  
জমার কাড নং-১-
৪৬৩১-০০০০-২৩৬৬ 
২। ইজারা ে  
২০% গৗণ খােত 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

mailto:ue.tahirpur@lged.gov.bd
mailto:unotahirpur@mopa.g


জ লতা না থাকেল ইজারা ময়াদ শেষ 
সংি  ইজরা হীতার অ েল ফরৎেযা । 
৩। া  দরপ স হ দরপ  ায়ন ও ইজারা 

দান কিম র িস া  স িলত কাযিববরণী 
৪। উপেজলা পিরষদ চয়ার ান ক ক 
অ েমাদন হণ; 
৯। সরকারী া  ইজারা  ও অ া  
করািদ পিরেশােধর জ  সফল ইজারা 
হীতােক না শ । 

১০। ইজারা  ও অ া  করািদ 
পিরেশােধর পর ইজারা হীতার সিহত 
ি প  স াদেনর পর অ েমািদত ইজারা 
ময়ােদর পেহলা বশাখ হেত ইজারা হীতার 

অ েল ০১(এক) বছেরর জ  দখলেদহী 
দান; 

ফরম)। 
 

জমার কাড নং-১-
৪৬৩১-০০০০-১২৭১ 
৩। ইজারা ে র 
উপর ‘৭ িম রাজ  
খােত ৫% জমার 
কাড 1-4631-

0000-12৩1 
৪। ি েযা া ক াণ 
তহিবেল ইজারা 
ে র ৪% অথ 

সিচব, ি  
িবষয়ক ম ণালেয় 
জমা দান। 
৫। ভ াট জমার কাড 
1-1133-0018-
0311 
৬। আয়কর জমার 
কাড 1-1141-

0070-0111 
৫. জলমহাল ইজারা দান। িত বাংলা বছেরর 

১লা মাঘ হেত িব ি  
জারী বক 1লা 
বশােখর েব 

কায ম স  
কায ম স  
করেত হয় 

১ িনধািরত ে  য় ত িসিডউল রণ কের 
িসিডউল েয়র াংক াফট 
২। আেবিদত সিমিতর কাযকরী কিম র 
সদ গেণর নােমর তািলকা। 
৩। সভাপিত ও স াদেকর সত ািয়ত ছিব 
৪। সভাপিত ও স াদেকর সত ািয়ত আইিড 
কােডর কিপ 
৫। সিমিতর পে  আেবদন দািখেল লে  
আেবদনকারী অ েল সংি  সিমিত ক ক 

দ  মতা প  
৫। আেবিদত সিমিতর সকল সদ  ত 
মৎ জীিব তৎমেম উপেজলা মৎ  অিফসার 
ক ক দ  ত য়নপ  
৬। সিমিতর হালনাগাদ অিডট িতেবদন 
৭। উ ৃত ে র িবপরীেত ২০% জামানেতর 
অথ উপেজলা িনবাহী অিফসােরর অ েল 
পিরেশােধর াংক াফট। 
৮। উপেজলা জলমহাল ব াপনা কিম র 
সভার কাযিববরণী 

১। উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয় 
(িসিডউল ফরম)। 
২। উপেজলা িম 
অিফস। 
(িসিডউল ফরম)। 
৩। উপেজলা মৎ  
অিফসার 
( ত মৎ জীিব 
সং া  ত য়ন) 
৪। উপেজলা সমবায় 
অিফসার 
(সিমিতর হালনাগাদ 
অিডট িতেবদন) 

1। জলমহাল  
নীিতমালা অ যায়ী 
িনধািরত হাের 
তফিশল  যেকান 

াংক হেত াংক 
াফট আকাের 

িসিডউেলর ।  
2। ইজারা  জমার 
কাড 1-4631-

0000-1261 
3। ভ াট জমার কাড 
1-1133-0018-
0311 
4। আয়কর জমার 
কাড 1-1141-

0070-0111 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

mailto:unotahirpur@mopa.g


৯। সরকারী া  ইজারা  ও অ া  
করািদ পিরেশােধর জ  না শ । 
১০। ইজারা  পিরেশােধর পর অ েমািদত 
ইজারা ময়ােদর থম বৎসেরর পেহলা 
বশাখ হেত ইজারা হীতার অ েল 

দখলেদহী দান ও ি প  স াদনকরণ; 
৬. ইউিনয়ন পিরষেদর 

চয়ার ান, সদ , 
সদ ােদর সরকারী 
অংেশর স ানী ভাতা 

দান এবং সিচব ও াম 
িলশেদর বতন ভাতা 
দান। 

সরকারী বরা  াি র 
০৪ (চার) কায িদবস 

সংি  ইউিনয়ন চয়ার ান ক ক ইউিপ 
সদ গেণর া  ভাতাকালীন সমেয়   
দািয়  পালন িবষয়ক দ  ত য়নপ । 

েযাজ  নয় ত য়ন প  াি  
সােপে  চক েল 
পিরেশাধ করা হয়। 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

১। উপ-পিরচালক, ানীয় 
সরকার। 
২। জলা শাসক 

 
 
 
 
৭. 

সভাপিত িহসােব দািয়  
পালনকারী ব-সরকারী 
কেলজ, হাই ল ও 
মা াসার বতন 
িবল দান ও িশ া 

িত ােনর িবিবধ 
শাসিনক কাযাবলী। 

িশ া িত ান 
ধােনর িনজ  ােড 
বতন িবল াি র ০২ 

( ই) কায িদবস মে  
এবং য কান 
শাসিনক কােজর 

াব াি র ০৭ 
(সাত) কায িদবেসর 
মে । 

১। িনধািরত ফরেম িবল দািখল। 
 

১। সংি  িশ া 
িত ান। 

২। উপেজলা 
মা িমক িশ া 
অিফসােরর কাযালয় 

েযাজ  ে  উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

৮. জনােরল সা িফেকট 
মামলা। 

িবিধ ও প িত 
মাতােবক। 

িনধািরত ফরেম অ েরাধ প  ও দাবী ত 
টাকার িবপরীেত িনধািরত হাের কাট িফ 

দান। 

দাবীদার বা 
তৎসংি  
দ র/সং া  

িবিধ মাতােবক া  
কাট িফ  

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

৯. মাবাইল কাট 
পিরচালনা ও িরেপাট 
িরটাণ রণ। 

েয়াজন মাতােবক 
িবিধ ও প িত 
অ সরন বক। 

সরকার িনধািরত ফরেম ১। জলা শাসেকর 
কাযালয় 
২। উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয় 

েযাজ  ে  
কাড নং-1-

0742-0000-
1901 (জিরমানা) 
ও 
1-0742-0000-
2681 (িনলাম) 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

িব  অিতির  জলা 
ািজে ট 

১০. হ ত পালেনর ফরম 
িবতরণ ও পরামশ 

দান। 

আেবদেনর িদেন নীিতমালা অ সাের েয়াজনীয় কাগজ প ািদ ১। হজ  অিফস 
আশেকানা, ঢাকা। 
২। জলা শাসেকর 
কাযালয়। 

িনধািরত হাের া  
অথ জমার চালান 
কিপ/ াংক াফট 
এর মা েম। 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g

জলা শাসক । 
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৩। উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয় 
ও 
অনলাইন 

ov.bd 

১১. ানীয় সরকার 
(ইউিনয়ন পিরষদ) 
সং া  পরামশ, ত  ও 
করণীয় স েক সবা 

দান। 

আেবদেনর পরবত  
০২ কায িদবেসর 
মে  মৗিখক, 
টিলেফািনক বা 
মইেলও সবা দান 

করা হয়। 

সবা মাতােবক েয়াজনীয় কাগজ প ািদ সাদা কাগেজ/ 
উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয়/ 
জলা শাসেকর 

কাযালয়/ ম ণালেয়র 
ওেয়ব পাটাল। 

িবনা ে   পরামশ 
দান করা হয়। 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

১। উপ-পিরচালক, ানীয় 
সরকার। 
২। জলা শাসক 

১২. িবিভ  কিম র 
সভাপিতর দািয়  
পালন। 

কিম র সদ -
সিচেবর সােথ 
আেলাচনার মা েম 
স া   সমেয়। 

িবিধ মাতােবক েয়াজনীয় কাগজ প ািদ সংি  কিম র 
সদ -সিচেবর দ র/ 
সং া হেত। 

িবনা ে  েয়াজনীয় 
িস া  হন করা হয়। 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক। 

১৩. িব.িস.আই.িস/ ভ িক 
সােরর িতেবদন রণ। 

আগমনী বাতা াি র 
িদন। 

১। আগমনী বাতা দািখলকরণ। 
২। আগমনী বাতা াি র সােথ সােথ সংি  
ম দখানায় বরা ত মালামােলর স কতা 
সেরজিমেন যাচাই বাছাই েম উপেজলা িষ 
অিফসার এর ত য়ন পাওয়া মা ই । 

সংি  িডলার ক ক 
িনজ  াড। 

িবনা ে । আগমনী 
বাতা াি র পর 
সেরজিমেন ম দ ত 
মালামাল যাচাই-
বাছাই কের িবিধ 
মাতােবক িব য় 

আেদশ/ িবতরেণর 
ব া হণ করা হয়। 

উপেজলা িষ কমকতা, তািহর র 
ও 
উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

১৪. জ -িনব ন 
সংেশাধনকে  া   
আেবদন সং া ; 

০২( ই) ঘ া ১। জ -িনব ন সংেশাধেনর িনধািরত আেবদন 
ফরম 
২।১ম িণর ািজে ট ক ক অ ািফেডিবট 
৩।ইিপআই কাড /িচিকৎসেকর ত য়নপ  
৪। অিভভাবেকর অংগীকার নামা 
৫। ইউিপ চয়ার ােনর মতামত স িলত 
িতেবদন। 

সংি  ইউিনয়ন 
িডিজটাল স ার। 

কান িফ নওয়া হয় না। উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

 
জলা শাসক 

১৫. জাতীয় েক  থেক 
বসরকারী াগার স েহ 

বই াি র আেবদেন 
পািরশ দান; 

০২( ই) ঘ া জাতীয় েক  থেক সরবরাহ ত আেবদন ফরম জাতীয় েক , 
সং িত িবষয়ক 

ম ণালয়, ৫/িস ব ব  
এিভিনউ, ঢাকা-১০০০। 

কান িফ নওয়া হয় না। উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

 
জলা শাসক 

১৬. িষ খাস জিম বে াব  
দান। 

৪৫ ( য়তাি শ) 
কাযিদবস 

১। উপেজলা িম অিফস থেক া   
    বে াব  নিথ যােত থাকেব 
ক) িনধািরত ফরেম দািখল ত আেবদেন 
আেবদনকারীর ামী/ ীর যৗথ ছিব  

উপেজলা িম অিফস  েযাজ  নেহ। উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 

জলা শাসক 
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খ) ইউিপ চয়ার ান দ  নাগিরক  সনদপ  
গ) ইউিপ চয়ার ান দ  পিরবার ধান 
সং াম  ত য়নপ  
ঘ) আেবদনকারী িমহীন মেম সংিশ  ইউিপ 
চয়ার ান ক ক দ  ত য়নপ  

ঙ) আেবদনকারীর ামী/ ীর জাতীয় পিরচয়পে র 
সত ািয়ত  ফেটাকিপ ১ ফদ 
চ) িমহীন িহেসেব উপেজলা িষ খাসজিম 
বে াব  কিম র পািরশ স িলত সভার 
কাযিববরণী 
ছ) সােভয়ার ক ক আেবিদত িমর উপর অংিকত 
২( ই) কিপ চ াপ  
জ) সােভয়ার এবং ইউিনয়ন িম সহকারী 
কমকতার যৗথ তদম  িতেবদন 
ঝ) ইউিনয়ন িম সহকারী কমকতা ও সহকারী 
কিমশনার( িম) এর া র স িলত জমাব ী 
ফরম( রণ ত)। 
ঞ) সংিশ  ইউিনয়ন িম সহকারী কমকতা 
ক ক দ  আেবিদত িম দখেলর পে  
ত য়নপ  / িতেবদন। 

ট) ািবত িম কান মামলা নই মেম সংি  
ইউিনয়ন িম সহকারী কমকতা ক ক দ  
ত য়নপ  / িতেবদন। 

unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

17 সরকারী সং া/দ েরর 
অ েল অ িষ খাসজিম 
বে াবে র াব জলা 

শাসক বরাবের রণ 

০৭ (সাত) কাযিদবস উপেজলা িম অিফস থেক  সহকারী 
কিমশনার( িম) বে াব  নিথ জন কের রণ 
করেবন এবং নিথেত িনমণবিনত দিললািদ দান 
করেবন। 
ক) ম ণালেয়র শাসিনক অ েমাদনসহ ত াশী 
সং ার রণ ত আেবদন 
খ) খিতয়ােনর কিপ 
গ) স ািবত জিমর চ িদেকর কম বশী ৫০০ 
গজ াসােধর অম  ৪ (চার)কিপ স াপ 
ঘ) স ািবত দাগ/দাগ স েহর জিমেক রি ন 
কািল িদেয় িচি ত করেত হেব 
ঙ) স াপ  সকল দােগর জিমর বতমান 

িণ, বতমান বহার ও জিমর পিরমাণ 
উেল খ বক  ৪ (চার) কিপ চ াপ িদেত হেব।  
চ) সাব- রিজ ার অিফস থেক া  িবগত 
০১(&এক) বছেরর গড় ে র তািলকা 

উপেজলা িম অিফস েযাজ  নয় উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

 
জলা শাসক 

18 অিপত স ি র ইজারা 
নবায়ন 

০৩ ( ই) কাযিদবস  সহকারী কিমশনার ( িম)র িনিদ  াবসহ 
কস নিথ যােত থাকেব  

উপেজলা িম অিফস নিথ উপেজলা িনবাহী 
অিফসার ক ক 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

 
 জলা শাসক 
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১। ইজারা নবায়নকারীর আেবদন 
২। েব লীজ মািন পিরেশােধর এইচআরআর এর 
ফেটাকিপ-১ কিপ  
৩। সহকারী কিমশনার ( িম) এবং সংি  
ইউিনয়ন িম সহকারী কমকতার িতেবদন। 

অ েমাদন করার পর 
সহকারী কিমশনার 
( িম) নবায়ন িফ 
এইচআরআর এর 
মাধেম আদায় কেরন। 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

19. অৈবধ দখল উে দ 
সং া  

০১ (এক) কাযিদবস সহকারী কিমিশনার ( িম)’র িনিদ  
াবসহ কস নিথ যােত থাকেব 

১।সংি  ইউিনয়ন িম সহকাির কমকতার 
তদ  িতেবদন। 
২। সংি  সােভয়ার ক ক দ  তদ  

িতেবদন সহ চ াপ। 
৩। সহকারী কিমশনার ( িম) এর মতামত 
স িলত আেদশনামা।  
 

উপেজলা িম অিফস কান খরচ নয়া হয় 
না 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

২0. ধানম ীর াণ ও ক াণ 
তহিবল হেত দ  
অ দােনর চক াি র 
অ েল িবতরণ  

০৭ (সাত) কাযিদবস জাতীয় পিরচয় পে র ১ কিপ সত ািয়ত ফেটাকিপ 
এবং সংিশ  পৗরসভা /ইউিপ চয়ার ান ক ক 
অ দান া  সংিশ  ি  / িত ােনর অ েল 
দ  স ক অিস  ও পিরিচিত স িলত 
ত য়নপ ।   

উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয় 

েযাজ  নয়  উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

২1 ধমম ণালয় হেত 
মসিজদ/মি েরর  
অ েল া  বরা  
িবতরণ 

০৭ (সাত) কাযিবদস ১। সংিশ  ইউিপ চয়ার ান ক ক অ দান া  
সংিশ  ি  / িত ােনর অ েল দ  স ক 
অিস  ও পিরিচিত স িলত ত য়নপ ।   
২। সংিশ  মসিজদ/ মি র কিম র সভাপিত/ 
সে টারীর জাতীয় পিরচয়পে র ১ কিপ 

সত ািয়ত ফেটাকিপ  
৩। মসিজদ/ মি র কিম র সভাপিত/ সে টারী 
ক ক সভার কাযিববরণীসহ িয়ত টাকার য় 
ভাউচার দািখল করেত হেব।  

উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয় 

 েযাজ  নয় উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

ঐ 

২2 মহামা  রা পিতর 
াধীন তহিবল হেত 

া  চক িবতরণ; 

০৭ (সাত) কাযিদবস ১। সংিশ  ইউিপ চয়ার ান ক ক অ দান া  
সংিশ  ি  / িত ােনর অ েল দ  স ক 
অিস  ও পিরিচিত স িলত ত য়নপ । 
২। অ দান া  তািলকা  ি র জাতীয় 
পিরচয়পে র ১ কিপ সত ািয়ত ফেটাকিপ ( কান 
আেবদেনর েয়াজন নই)।   
৩। িবতরণ ত টাকার াি ীকারপ  সংর ণ 
করেত হেব। 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয় 

িবনা ে  উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

২3 হাট-বাজােরর চাি না 
িভ র াব জলা 

শাসক বরাবের রন। 

১৫ (পেনেরা) কাযিদবস উপেজলা িম অিফস থেক া  চাি না িভ র 
িমস কস নিথেত যা থাকেব;  
১। সংিশ  ইউিপ চয়ার ান ক ক দ  
নাগিরকে র সনদপ  

উপেজলা িম অিফস ২০/- (িবশ) টাকা 
মােনর কাটি  

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 

জলা শাসক 
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২। আেবদনকারীর জাতীয় পিরচয়পে র ১ কিপ 
সত ািয়ত ফেটাকিপ, 
৩। আেবদনকারীর সত ািয়ত ছিব ০১(এক) কিপ  
৪। ড লাইেস  ১ কিপ ফেটাকিপ,  
৫। অ েমািদত পিরেফির নকশা 
৬। স াপ,  
৭। ইউিনয়ন িম সহকারী কমকতা এবং সহকারী 
কিমশনার ( িম) এর িতেবদন,  
৮। জমাবি  ফরম ২( ই) কিপ। 

unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

২4 এনিজও কায ম 
স িকত ত ায়ন 

১০ (দশ) কাযিদবস এনিজও িবষয়ক েরা ক ক ণীত িনধািরত 
ফেম জলা শাসন হেত া  আেবদেনর িভি েত 
সংিশ  এনিজও ক ক স ািদত কায েমর 
উপর সেরিজেমন তদম েম া  ত ািদর 
িভি েত মতামতসহ িনিদ  িতেবদন; 

এনিজও অ ােফয়াস 
েরা ধানম ীর 

কাযালয় মাইসা ভবন 
(৯ম তলা) ১৩ শহীদ 
ক াে ন মন র আলী 

ারনী রমনা, ঢাকা-
১০০০ 

েযাজ  নয় উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

২5 সং িতক িবষয়ক 
ম ণালয় হেত অ দান 
াি র আেবদন 

অ গামীকরণ 

০২( ই) কাযিদবস ১। সংিশ  ইউিপ চয়ার ান ক ক অ দান া  
সংিশ  ি  / িত ােনর অ েল দ  স ক 
অিস  ও পিরিচিত স িলত ত য়নপ । 
২। অ দান া  তািলকা  ি র জাতীয় 
পিরচয়পে র ১ কিপ সত ািয়ত ফেটাকিপ ( কান 
আেবদেনর েয়াজন নই)।   
৩। িবতরণ ত টাকার াি ীকারপ  সংর ণ 
করেত হেব। 

ভবন ৬(১১) তলা, 
বাংলােদশ সিচবালয়, 

ঢাকা-১০০০  

েযাজ  নয় উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

26. িশ া িত ােনর এডহক 
কিম র অিভভাবক সদ  
মেনায়ন 

০২( ই) কাযিদবস সংিশ  িশ া িত ান ধান ক ক িনজ  
ােড আেবদন 

১। স ািবত ৩ জন অিভভাবেকর নােমর তািলকা 
দািখলকরণ; 

সংি  িব ালয় েযাজ  নয় উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

27 পাবিলক পরী া 
সং া ; 

িশ া বাড/ সংি  
ক প  ক ক 

িনধািরত সময় িচ 
মাতােবক 

সংি  িশ া বাড / ক প  ক ক 
সরবরাহ ত উ রপ  / প  ও তৎসংি  
অ া  কাগজাত 

সংি  িশ া বাড / 
ক প  

েযাজ  নয় উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

১। িশ া বাড ক প  
২। মহাপিরচালক সংি  
অিধদ র 
৩। জলা শাসক 
 

28 এক  বািড় এক  খামার 
কে র ঋণ অ েমাদন 

০১ (এক) কাযিদবস ১। আেবদনকারীর পাসেপাট আকােরর ছিব-২ কিপ 
২। জাতীয় পিরচয়প / জ   িনব ন  সনেদর 
ফেটাকিপ-১ কিপ 
৩। সংিশ  মাঠ সহকারী ক ক দ  সংিশ  
আেবদনকারী সদে র পিরিচিত লক ত য়নপ  
৪। সিমিতর ব াপনা কিম র নােমর তািলকা 

সম য়কারীর কাযালয় 
এক  বািড় এক  
খামার ক  
তািহর র, নামগ  

িবনা ে  উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 
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৫। সিমিত ব াপনা কিম র কাযিববরণী 
29 বীর ি েযা ার  স ানী 

ভাতা দান 
০৭ (সাত) কাযিদবস ১। আেবদনকারীর ছিব-১ কিপ 

২। জাতীয় পিরচয়প /জ  িনব ন  
    সনেদর ফেটাকিপ-১ কিপ 
৩। ি েযা া িহেসেব মানকপ  

উপেজলা সমাজেসবা 
অিফসােরর কাযালয় 
তািহর র, নামগ । 

িবনা ে  উপেজলা সমাজ সবা কমকতা, 
তািহর র  
 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার/ 

জলা শাসক 

30 দির  মার জ  
মা কালীন ভাতা 

০৭(সাত) কাযিদবস উপেজলা মিহলা িবষয়ক কমকতা ক ক 
উপ ািপতত নিথ য সকল কাগজাত থাকেব; 
১। িনধািরত ফরেম আেবদনকারীর আেবদন 
২। আেবদনকারীর পাসেপাট সাইেজর সত ািয়ত 
ছিব ০৫(প চ) কিপ 
৩। জাতীয় পিরচয়প /জ  িনব ন সনেদর 
ফেটাকিপ-১ কিপ 
৪। গভধারণ স িকত িচিকৎসক ক ক দ  
ত য়নপ  

৫। সম ান-সম িতর সং া স িকত সংিশ  
ইউিপ চয়ার ান ক ক দ  ত য়নপ  
৬। িভিজিড মেনানীত করেণর পে  সংি  
ইউিনয়ন কিম র সভায় অ েমাদন সােপে  
সভার কাযিববরণী 
৭। উপেজলা কিম  ক ক অ েমাদন সং া  
সভার কায িববরণী; 

উপেজলা মিহলা 
িবষয়ক কমকতার 
কাযালয়,তািহর র 

িবনা ে  উপেজলা মিহলা িবষয়ক অিফসার 
তািহর র, নামগ  
 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার/ 

জলা শাসক 

৩1 িভিজিড কায ম 
সং া ; 

০৭ (সাত) কাযিদবস উপেজলা মিহলা িবষয়ক কমকতা ক ক 
উপ ািপত নিথ য সকল কাগজাত থাকেব; 
১। িনধািরত ফরেম আেবদনকারীর আেবদন 
২। আেবদনকারীর পাসেপাট সাইেজর 
সত ািয়ত ছিব ০৩(িতন) কিপ 
৩। জাতীয় পিরচয়প /জনম িনব ন সনেদর 
ফেটাকিপ-১ কিপ 
৪। িভিজিড মেনানীত করেণর পে  সংি  
ওয়াড কিম  ও ইউিনয়ন কিম র সভায় 
অ েমাদেনর পে  সভার কাযিববরণী 
৫। উপেজলা কিম  ক ক অ েমাদন সং া  
সভার কায িববরণী; 

উপেজলা মিহলা 
িবষয়ক কমকতার 
কাযালয়, তািহর র 

িবনা ে  উপেজলা মিহলা িবষয়ক অিফসার 
তািহর র, নামগ  
 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার/ 
জলা শাসক 

32 সাধারণ অিভেযাগ তদ  
ও িন ি  

১৫ (পেনেরা) 
কাযিদবস 

অিভেযােগর পে  দািখল ত কাগজপ  েয়াজ  নয় আেবদেনর জ  
২০/=টাকার কাট িফ 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

33 যা া/ মলা/সাকাস ০৭ (সাত) কাযিদবস জলা শাসন থেক া  িনেদশনা মাতােবক েয়াজ  নয় আেবদেনর জ  উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র জলা শাসক 

mailto:unotahirpur@mopa.g


সং া  তদ  িতেবদন 
রণ 

১। আেবদনকারীর আেবদন 
২। আেবদেনর পে  েয়াজনীয় ত ািদ 
৩। আেবদেনর উপর সেরজিমন তদ  

িতেবদন রণ; 

২০/=টাকার কাট িফ ফান: 08732-56001 
ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

34 িসেনমা/ পে ালপা  
াপন/ইেটর ভাটা াপন 

সং া  তদ  িতেবদন 
রণ 

১৫ (পেনােরা) িদন জলা শাসন ক ক দ  িনেদশনা 
মাতােবক 

১। আেবদনকারীর আেবদন 
২। িমর মািলকানা পে  কাগজাত 
৩। পিরেবশ অিধদ েরর ছাড়প  
৪। আেবদেনর উপর সেরজিমন তদ  

িতেবদন  রণ; 

এ অিফেস েয়াজ   
নয় 

এ অিফেসর জ  
েযাজ  নয় 

উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

35 ত  অিধকার আইন 
২০০৯ অ যায়ী চািহত 
ত  সরবরাহ  

২০ (িবশ) িদন  িনধািরত ফরেম িলিখত বা ই- মইেলর 
মা েম া  আেবদন। 

দািয়তব া  
কমকতা/ উপেজলা 
মা িমক িশ া 
কমকতা 
তািহর র, নামগ  

িবনা ে  উপেজলা মা িমক িশ া কমকতা, 
তািহর র, নামগ । 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার 

36 বয়  ভাতা/ িবধবা ও 
ামী পিরত া া / ঃ  

মিহলা ভাতা/ বেদ, 
দিলত, হিরজন ভাতা/ 

িতবি  িশ াথ  ভাতা 
এবং িতবি  ভাতা 

দান সং া   

০১(এক) কাযিদবস উপেজলা সমাজেসবা অিফস ক ক উপ ািপত 
নিথেত য সকল কাগজাত থাকেব; 
১। িনধািরত ফরেম আেবদন 
২।পাসেপাট সাইেজর সত ািয়ত ছিব ৪(চার) 
কিপ 
৩। জাতীয় পিরপে র / জনম িনব ন সনেদর 
সত ািয়ত০১(এক) কিপ 
৪। সংি  পৗর / ইউিপ কিম  ক ক 
অ েমাদন স িকত সভার কাযিববরণী 

উপেজলা সমাজেসবা 
অিফসােরর কাযালয় 
তািহর র 

িবনা ে  উপেজলা সমাজেসবা অিফসার 
তািহর র, নামগ  
 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার 

37 ব ঋণ অ েমাদন ও 
িবতরণ 

০১ (এক) কাযিদবস উপেজলা ব উ য়ন অিফসার থেক া  নিথ 
যােত থাকেব 
১। আেবদনকারীর আেবদন;  
২। আেবদনকারীর ছিব-২ কিপ 
৩। জাতীয় পিরচয়পে র ফেটাকিপ 
৪। জিমর মািলকানার পে  খিতয়ােনর 
কিপ/দিলল/দািখলা/ েয়াজনীয় কাগজাত 
৫। ব উ য়ন অিধদ র ক ক   সনদপ  
৬। অ েমািদত ঋেণর ৫% স য় জমার 

মািণক 

উপেজলা ব উ য়ন 
অিফসােরর কাযালয় 
তািহর র, নামগ । 

িবনা ে  উপেজলা ব উ য়ন অিফসার 
তািহর র, নামগ  
  

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার 

38 প ী সমাজেসবা দাির  
িবেমাচন কম িচ 
সং া  

১৫ (পেনর) কাযিদবস উপেজলা সমাজেসবা অিফসার থেক া  
নিথ যােত থাকেব 
১। আেবদনকারীর আেবদন;  

উপেজলা সমাজেসবা 
অিফসােরর কাযালয় 
তািহর র, নামগ । 

িবনা ে  উপেজলা সমাজেসবা অিফসার 
তািহর র, নামগ  
 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার 
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২। আেবদনকারীর ছিব-১ কিপ 
৩। জাতীয় পিরচয়পে র ফেটাকিপ 
৪। মাঠকম র উপি িতেত অ ি ত াম 
কিম র সভার কাযিববরণী 

39 চছােসবী সং া / 
সংগঠন / াবস েহর 
িনব ন দান সং া ; 

 উপেজলা সমাজেসবা অিফসার থেক া  
নিথ যােত থাকেব 
১। আেবদনকারীর আেবদন;  
২। আেবদনকারীর ছিব-১ কিপ 
৩। জাতীয় পিরচয়পে র ফেটাকিপ 
৪। আেবিদত সং া / সংগঠেনর াংক 
িহসােবর ত য়নপ । 
৫। আেবিদত সং া / কিম র কায িনবাহী 
কিম র সদ গেণর নােমর তািলকা 
৬। আেবিদত সং া / সংগঠন কমপে  
০১(এক) বৎসর যাবৎ সচল রেয়েছ তৎমেম 
িবগত ০১(এক) বৎসেরর কায িনবাহী কিম র 
সাধারণ সভার কাযিববরণ ০১(এক) কিপ 
কের। 

উপেজলা সমাজেসবা 
অিফসােরর কাযালয় 
তািহর র, নামগ । 

িবনা ে  উপেজলা সমাজেসবা অিফসার 
তািহর র, নামগ   
 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার 

40 জলা থেক া  সার 
িডলারেদর মােঝ উপ-
বরা  দান 

০১ (এক) কাযিদবস া  বরাে র আেলােক নীিতমালা / উ তন 
ক পে র িনেদশনা অ সাের সংি  সার 
িডলারেদর মে  উপ-বরা প ।  
 

েযাজ  নয় েযাজ  নয় উপেজলা িনবাহী অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 

জলা শাসক 

41 কািবটা নীিতমালা ২০১৭ 
অ সাের ক  
বা বায়ন সং া ; 

িপআইিস গঠন ি য়া 
৩০ নেভ েরর মে  
স করণ এবং ১৫ 
িডেস েরর মে  কাজ 

 কের ২৮ শ 
ফ য়ািরর মে  কাজ 

সমা করণ; 

কািবটার আওতায় ক  বা বায়ন নিথেত য 
সকল কাগজাত থাকেব; 
১। কািবটা ীম ণয়ন ও বা বায়ন 
সং ােম  উপেজলা কিম র িস া  স িলত 
কাযিববরণী 
২। ইউিপ চয়ার ান ক ক ক  তািলকা 
সংি  কিম র অ েমাদন সং া  িস া  
স িলত কাযিববরণী ও ক  তািলকা কিপ 
৩। পাউেবা’র এস ও ক ক কে র িবপরীেত 
ি  ওয়াক াজারেম  এর কাগজাত 
৪। ইউিনয়ন পিরষদ ক ক ক  বা বায়ন 
কিম র তািলকা স িলত কাগজ 
৫। উপেজলা িনবাহী অিফসার ও উপেজলা 
কিম  ক ক ক  বা বায়ন কিম  
অ েমাদেনর িস া  স িলত কাযিববরণী 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয়/ 
উপ-সহকারী েকৗঃ 
পাউেবা’র অিফস 

িবনা ে  ১. উপেজলা িনবাহী 
অিফসার,তািহর র 
ফান: 08732-56001 

ই- মইল: 
unotahirpur@mopa.g
ov.bd 
২। উপ-সহকারী েকৗশলী পাউেবা 
তািহর র, নামগ । 
 

জলা শাসক/ 
িনবাহী েকৗশলী 
পাউেবা 
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৬। ক  বা বায়ন কিম র সভাপিত ও 
সে টারী ক ক স ািদত ি প  

৭। ওয়াক অডার 
৮। পাউেবা’র এস ও ক ক কে র িবপরীেত 
অিধযাচনপ   
৯। মাট ৪(চার) িকি েত পিরেশাধেযা  
িবেলর মে  িত িকি র িবল ছাড়করেণ 
পাউেবা’র এস ও ক ক িবল সংি  কে র 
কােজর ণগত ও পিরমান ত ািদসহ মতামত 
স িলত িতেবদন 
১০। ক  বা বায়েনর িবপরীেত উপেজলা 
কিম র স াদক ও সভাপিত ক ক দ  
সমাপনী িতেবদন 

42 িনবাচন সং া ; িনবাচন কিমশন 
ক ক িনধািরত 
সমেয়র মে  

িনবাচন কিমশন ক ক সরবরাহ ত কাগজাত ১। উপেজলা িনবাচন 
অিফসােরর কাযালয় 
২। উপেজলা িনবাহী 
অিফসােরর কাযালয় 
৩। সংি  িরটািণং 
অিফসােরর কাযালয় 

িনবাচন কিমশন 
ক ক িনধািরত হার 

ও কােড জমা 

উপেজলা িনবাচন অিফসার 
 

উপেজলা িনবাহী 
অিফসার/ 
জলা শাসক। 

 
 


