
গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

উপদজলা নিব বাহী অনিসাদরর কার্ বালয় 

ককাম্পািীগঞ্জ, নসদলট। 

Web: companiganj.sylhet.gov.bd 

িাগনরক সিে বা কসবা প্রোি প্রনতশ্রুনত 

1। নিশি ও নিশি: 

রূপকল্প (Vision): েক্ষ ও কার্ বকর জিপ্রশাসি। 

অনিলক্ষয (Mission): নিদয়াগ, প্রনশক্ষণ প্রানতষ্ঠানিক সক্ষিতা বৃনি ও িািব সম্পে কার্ বকর ব্যবহার নিনিতকরদণর িাধ্যদি একটি েক্ষ, কসবামুখী ও জবাবনেনহতামূলক জিবান্ধব জিপ্রশাসি গদে কতালা। 

২। প্রনতশ্রুত কসবাসমূহ: 

২.১) িাগনরক কসবা: 

ক্র: কসবার িাি প্রদয়াজিীয় 

সদব বাচ্চ সিয় 

(ঘন্টা/নেি/িাস) 

প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র/ 

আদবেি  িরি প্রানির 

স্থাি 

কসবা মূল্য ও 

পনরদশাধ 

পিনত ( র্নে 

থাদক ) 

শাখার িাি সহ োনয়ত্বপ্রাি  কি বকতবা ( কি বকতবার পেবী, 

রুি িম্বর, বাাংলাদেদশর ককাড, কজলা ও উপদজলা ককাড 

সহ  কটনলদিাি/ কিাবাইল িম্বর, ই-কিইল 

উিবতি কি বকতবার  পেবী, রুি িম্বর, 

বাাংলাদেদশর ককাড সহ কটনলদিাি/ 

কিাবাইল িম্বর, ই-কিইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১. তথ্য অনধকার আইি-

২০০৯ 

অনুর্ায়ী  চানহত তথ্য 

সরবরাহ 

২০ (নবশ) 

কার্ বনেবস 

নিধ বানরত িরদি নলনখত  বা 

ই-কিইদলর িাধ্যদি 

আদবেি। 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

নিধ বানরত নি উপদজলা নিব বাহী অনিসার 

ককাম্পািীগঞ্জ, নসদলট। 

(০২৯৯৬৬৪৩৯০১) (অনিস) 

কিাবা: ০১৭৩০-৩৩১০৩৩ 

e-mail: unocompaniganjsylhet@gmail.com 

কজলা প্রশাসক, নসদলট। 

(+০৮২১-৭১৬১০০ (অনিস) 

কিাবা:০১৭১৫-২৯৭৪০৫ 

e-mail:dcsylhet@gmail.com 

০২. নবনবধ অনিদর্াগ ০৩ (নতি)  ১। সাঁো কাগদজ আদবেি। উপদজলা নিব বাহী অনিস প্রদর্াজয িয়/ ঐ ঐ 



কার্ বনেবস ২। ২০/- টাকা মূদল্যর ককাট ব 

নি। 

৩।  প্রদর্াজয কক্ষদত্র সাংনিষ্ট 

কাগজপত্র । 

নি 

০৩.  োিনরক ও িাগনরক 

আদবেি 

০৭ (সাত) 

কার্ বনেবস 

আদবেি ও সাংনিষ্ট 

কাগজানে প্রানি সাদপদক্ষ 

- - - ঐ 

 

২.২) প্রানতষ্ঠানিক কসবা: 

ক্র: কসবার িাি প্রদয়াজিীয় 

সদব বাচ্চ সিয় 

(ঘন্টা/নেি/িাস) 

প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র/ 

আদবেি  িরি প্রানির 

স্থাি 

কসবা মূল্য ও 

পনরদশাধ 

পিনত ( র্নে 

থাদক ) 

শাখার িাি সহ োনয়ত্বপ্রাি  কি বকতবা ( কি বকতবার পেবী, 

রুি িম্বর, বাাংলাদেদশর ককাড, কজলা ও উপদজলা ককাড 

সহ  কটনলদিাি/ কিাবাইল িম্বর, ই-কিইল 

উিবতি কি বকতবার  পেবী, রুি িম্বর, 

বাাংলাদেদশর ককাড সহ কটনলদিাি/ 

কিাবাইল িম্বর, ই-কিইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১. িহািান্য 

রাষ্ট্রপনতর  কেচ্ছাধীি 

তহনবল হদত  প্রাি 

অনুোদির কচক 

নবতরণ। 

০৭ (সাত) 

কার্ বনেবস 

১। অনুোি গ্রহীতার জাতীয় 

পনরচয়পদত্রর সতযানয়ত 

িদটাকনপ-১ কনপ । 

২। সাংনিষ্ট ইউনপ 

কচয়ারম্যাি/ ওয়াড ব 

কাউনিলর কর্তবক প্রেত্ত 

িাগনরক সিে এর সতযানয়ত 

িদটাকনপ- ১  কনপ। 

১। সাংনিষ্ট ব্যনি । 

২। সাংনিষ্ট ইউনপ 

কার্ বালয়/ কাউনিলর 

কার্ বালয়। 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

উপদজলা নিব বাহী অনিসার 

ককাম্পািীগঞ্জ, নসদলট। 

(০২৯৯৬৬৪৩৯০১) (অনিস) 

কিাবা: ০১৭৩০-৩৩১০৩৩ 

e-mail: 

unocompaniganjsylhet@gmail.com 

কজলা প্রশাসক, নসদলট। 

(+০৮২১-৭১৬১০০(অনিস) 

কিাবা:০১৭১৫-২৯৭৪০৫ 

e-mail:dcsylhet@gmail.com 

০২. িািিীয় প্রধািিন্ত্রীর 

ত্রাণ ও কল্যাণ 

তহনবল হদত প্রেত্ত 

অনুোদির কচক 

নবতরণ। 

০৭ (সাত) 

কার্ বনেবস 

১। অনুোি গ্রহীতার জাতীয় 

পনরচয়পদত্রর সতযানয়ত 

িদটাকনপ- ১ কনপ । 

২। সাংনিষ্ট ইউনপ 

কচয়ারম্যাি/ ওয়াড ব 

কাউনিলর কর্তবক প্রেত্ত 

১। সাংনিষ্ট ব্যনি । 

২। সাংনিষ্ট ইউনপ 

কার্ বালয়/ কাউনিলর 

কার্ বালয়। 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 



িাগনরক সিে এর সতযানয়ত 

িদটাকনপ- ১  কনপ। 

০৩. ধি ব িন্ত্রণালয় 

হদত  িসনজে/ 

িনিদরর  অনুকূদল 

প্রাি বরাদ্দ নবতরণ। 

০৭ (সাত) 

কার্ বনেবস 

১। সাংনিষ্ট 

িসনজে/িনির  কনিটির 

সিাপনত / কসদক্রটারী   এর 

জাতীয় পনরচয়পদত্রর 

সতযানয়ত িদটাকনপ- ১ কনপ 

। 

২। ব্যদয়র সিথ বদি সকল 

িাউচার এর মূলকনপ । 

সাংনিষ্ট 

িসনজে/িনির  কনিটির 

সিাপনত / কসদক্রটারী   । 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

০৪. প্রয়াত 

মুনিদর্ািাদের  োিি 

খরচ প্রোি। 

০১(এক) 

কার্ বনেবস 

১। সাঁো কাগদজ প্রয়াত 

মুনিদর্ািার পনরবাদরর পক্ষ 

হদত স্ত্রী/ সন্তাদির  আদবেি। 

২। প্রয়াত মুনিদর্ািার 

সািনয়ক সিে/মূল সিে এর 

সতযানয়ত িদটাকনপ- ১কনপ। 

৩। প্রয়াত মুিদর্ািার মৃত্যয 

সিদের সতযানয়ত 

িদটাকনপ- ১কনপ । 

৪। উপদজলা মুনিদর্ািা 

কিান্ডাদরর সুপানরশপত্র-১ 

কনপ । 

১। প্রয়াত মুনিদর্ািার 

পনরবার। 

২। সাংনিষ্ট ইউনপ/ নসটি 

কদপ বাদরশি কার্ বালয়। 

৩। উপদজলা 

মুনিদর্ািা  কিান্ড 

কাউনিল কার্ বালয়। 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

  

০৫. 

বীর মুনিদর্ািাদের 

অনুোি প্রোি । 

১৫ (পির) 

কার্ বনেবস 

১। নিধ বানরত িরদি 

আদবেি-১ কনপ। 

২। প্রয়াত মুনিদর্ািার 

সািনয়ক সিে/মূল সিে এর 

সতযানয়ত িদটাকনপ- ১কনপ। 

১। নিধ বানরত িরি 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় । 

২। অন্যান্য কাগজপত্র 

আদবেিকারী নেদবি। 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 



৩। র্াঁরা মুনিদর্ািা সিে 

গ্রহণ কদরিনি তাঁদের কক্ষদত্র 

কগদজট িম্বর/  চুোন্ত 

মুনিবাতবার (লাল বনহ) িম্বর 

অআদবেদি উদেখ করদত 

হদব। 

 ৪। জাতীয় পনরচয়পদত্রর 

সতযানয়ত িদটাকনপ- ১ কনপ 

। 

৫। পাসদপাট ব সাইজ ছনব 

রনিি ছনব-২ কনপ। 

০৬. তথ্য অনধকার আইি-

২০০৯ অনুর্ায়ী  চানহত 

তথ্য সরবরাহ 

২০ (নবশ) 

কার্ বনেবস 

নিধ বানরত িরদি নলনখত  বা 

ই-কিইদলর িাধ্যদি 

আদবেি। 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

নিধ বানরত নি ঐ ঐ 

০৭. জন্ম নিবন্ধি 

সাংদশাধদির  আদবেি 

স্থািীয় সরকার 

নবিাদগ  অগ্রবতীকরি 

। 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

১। জন্ম নিবন্ধি সাংদশাধদির 

নিধ বানরত িরদি আদবেি-

১টি । 

২। এখনতয়ারসম্পন্ন 

ডািার/হাসপাতাল/নিনিদকর 

সিে এর সতযানয়ত 

িদটাকনপ – ১কনপ । অথবা 

৩। পাবনলক 

পরীক্ষার  সিদের সতযানয়ত 

িদটাকনপ – ১কনপ । 

১। সাংনিষ্ট ইউনিয়ি/ 

কপৌরসিা নডনজটাল 

কসন্টার । 

২। সাংনিষ্ট নচনকৎসা 

ককন্দ্র অথবা সাংনিষ্ট 

নশক্ষা প্রনতষ্ঠাি। 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

  

০৮. 

এিনজও কার্ বক্রি 

সম্পবনকত প্রতযয়ি 

প্রোি । 

১৫ (পির ) 

কার্ বনেবস 

১। এিনজও নবষয়ক 

ব্যযদরা  কর্তবক  প্রণীত 

নিধ বানরত িরদি আদবেি । 

২।  বাস্তবানয়ত কি বসূনচর 

এিনজও অযাদিয়াস ব 

ব্যযদরা 

প্রধািিন্ত্রীর কার্ বালয় 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 



কাগজপত্র । িাইসা িবি (৯ি 

তলা),১৩ শহীে কযাদেি 

িিসুর আলী স্মরণী, 

রিিা, ঢাকা-১০০০ 

০৯. ক্ষুদ্র নৃ-কগাষ্ঠী সিে 

প্রোি । 

১০ (েশ) 

কার্ বনেবস 

১। সাঁো কাগদজ সিে প্রানির 

জন্য আদবেি। 

২। সাংনিষ্ট ইউনিয়ি/ ওয়াড ব 

কাউনিলর কর্তবক প্রেত্ত 

িাগনরক সিে এর সতযানয়ত 

িদটাকনপ- ১ কনপ। 

৩। নৃ-কগানষ্ঠ সম্প্রোয় 

প্রধাদির প্রেত্ত প্রতযয়িপত্র 

মূলকনপ । 

৪। পাসদপাট ব সাইজ রনিি 

ছনব -১কনপ। 

১। সাংনিষ্ট ব্যনি । 

২। সাংনিষ্ট ইউনপ 

কার্ বালয়/ কাউনিলর 

কার্ বালয়। 

৩। সাংনিষ্ট নৃ-কগানষ্ঠ 

সম্প্রোয় প্রধাি। 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

১০. ইউনিয়ি পনরষদের 

কচয়ারম্যাি ও 

সেস্যদের সম্মািী 

িাতা প্রোি 

এবাং  ইউনপ সনচব ও 

গ্রাি 

পুনলশদের  সরকানর 

অাংদশর কবতি-িাতা 

প্রোি। 

০৩ (নতি) 

কার্ বনেবস 

সাংনিষ্ট  ইউনপ কর্তবক চানহো 

পদত্রর নিনত্তদত কিাবাইল 

ব্যাাংনকাং এর িাধ্যদি । 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

  

১১. 

নশক্ষা প্রনতষ্ঠাদির 

ম্যাদিনজাং কনিটি 

গঠদির জন্য 

নপ্রজাইনডাং  অনিসার 

নিদয়াগ। 

০৩ (নতি) 

কার্ বনেবস 

১। সাংনিষ্ট 

প্রনতষ্ঠাদির  প্যাদড প্রনতষ্ঠাি 

প্রধাি কর্তবক  আদবেি। 

২।  পূব ববতী কনিটি গঠি  ও 

কিয়াে সাংক্রান্ত পদত্রর 

ে ে  প্রনতষ্ঠাি প্রধাি   

  

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 



ছায়ানলনপ। 

১২. নশক্ষা প্রনতষ্ঠাদির 

এডহক 

কনিটির  অনিিাবক 

সেস্য িদিািয়ি । 

১০ (েশ ) 

কার্ বনেবস 

১। সাংনিষ্ট 

প্রনতষ্ঠাদির  প্যাদড প্রনতষ্ঠাি 

প্রধাি কর্তবক  কজলা প্রশাসক 

বরাবদর  আদবেি োনখল। 

২। আদবেদি প্রস্তানবত ৩ জি 

অনিিাবদকর িাদির 

তানলকা প্রোি। 

৩। কজলা কার্ বালয় হদত পত্র 

প্রানির পর উপদজলা 

িাধ্যনিক নশক্ষা অনিসার কক 

তেন্তকারী নিদয়াগ। 

৪। তেন্তকারীর তেন্ত 

প্রনতদবেদির কপ্রনক্ষদত 

উর্ধ্বতি কর্তবপক্ষ বরাবদর 

িদিািয়ি প্রস্তাব কপ্ররণ। 

১। ে ে  প্রনতষ্ঠাি প্রধাি  

২। কজলা প্রশাদকর 

কার্ বলয়। 

৩। উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

১৩. নশক্ষা  প্রনতষ্ঠাদির 

দূরত্ব সিে প্রোি। 

০৭ (সাত ) 

কার্ বনেবস 

১। সাংনিষ্ট 

প্রনতষ্ঠাদির  প্যাদড প্রনতষ্ঠাি 

প্রধাদির  আদবেি । 

২। আদবেি প্রানির পর 

উপদজলা িাধ্যনিক নশক্ষা 

অনিসার কক তেন্তকারী 

নিদয়াগ। 

৩। তেন্তকারীর তেন্ত 

প্রনতদবেদির কপ্রনক্ষদত 

প্রতযয়িপত্র প্রোি ।  

১। ে ে  প্রনতষ্ঠাি প্রধাি  

২।  উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

১৪. নশক্ষাসির / 

বিদিাজদি গিদির 

০২ (দুই) ১। সাংনিষ্ট 

প্রনতষ্ঠাদির  প্যাদড প্রনতষ্ঠাি 

ে ে  প্রনতষ্ঠাি প্রধাি প্রদর্াজয িয়/ ঐ ঐ 



অনুিনত প্রোি। কার্ বনেবস প্রধাি কর্তবক  আদবেি। 

২।  অনিিাবকদের 

সম্মনতপত্র। 

৩। িাোকৃত গানের 

নিটদিস ও ড্রাইিাদরর 

লাইদসদির িদটাকনপ ।  

  নি 

  

১৫. 

জলিহাল ইজারা 

প্রোি । 

২০ (নবশ) 

কার্ বনেবস 

১। নিনে বষ্ট িরদি 

আদবেিপত্র- ১কনপ । 

২।  িৎস্যজীনব সিবায় 

সনিনতর নিব বানচত কনিটির 

তানলকা-১কনপ। 

 ৩। িৎস্যজীনব সিবায় 

সনিনতর সেস্যদের পাসদপাট ব 

সাইজ ছনবসহ তানলকা- 

১কনপ।   

৪। িৎস্যজীনব সিবায় 

সনিনতর গঠিতদন্ত্রর কনপ-

১কনপ। 

৫। ব্যাাংক একাউদন্টর 

কলিদেি সাংক্রান্ত কাগজপত্র-

১কনপ। 

৬। িৎস্যজীনব সিবায় 

সনিনতর নিবন্ধি সিদের 

কনপ। 

৭।  জািািত বাবে 

ইজারামূদল্যর ২০% 

অদথ বর  ব্যাাংক ড্রািট/কপ-

১। উপদজলা নিব বাহী 

অনিস ও উপদজলা ভূনি 

অনিস । 

২। সাংনিষ্ট িৎস্যজীনব 

স: সনিনতর কার্ বালয়। 

৩। কর্ ককাি তিনসনল 

ব্যাাংক । 

নসনডউল 

িরদির 

নিধ বানরত 

মূল্য। 

ঐ ঐ 



অড বার। 

  

১৬. 

হাট-বাজার ইজারা 

প্রোি । 

২০ (নবশ) 

কার্ বনেবস 

১। নিধ বানরত কটন্ডার নসনডউল 

িরি। 

২। প্রস্তানবত ইজারামূদল্যর 

৩০% জািািদতর কপ-অড বার/ 

ব্যাাংক ড্রািট। 

১। কজলা প্রশাসদকর 

কার্ বালদয়র স্থািীয় 

সরকার শাখা/ উপদজলা 

নিব বাহী অনিস/ 

উপদজলা ভূনি অনিস। 

২। কর্ ককাি তিনসনল 

ব্যাাংক । 

নসনডউল 

িরদির 

নিধ বানরত 

মূল্য। 

ঐ ঐ 

১৭. কজিাদরল সাটি বনিদকট 

িািলা 

নপ.নড.আর 

এযাক্ট ১৯১৩ 

কিাতাদবক 

১। নিধ বানরত িরদি 

সাটি বনিদকট িািলা োদয়দরর 

নিনিত্ত অনুদরাধপত্র । 

২। প্রদর্াজয কক্ষদত্র  উপযুি 

ককাট ব নি । 

১। উপদজলা নিব বাহী 

অনিস । 

২। অনুদিানেত  স্ট্যাম্প 

কিন্ডার । 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

১৮. কিাবাইল ককাট ব 

িািলার আদেদশর 

জাদবো িকল 

সরবরাদহর নিনিত্ত 

িনথ কজলা করকড ব 

রুদি কপ্ররণ । 

০৩ (নতি) 

কার্ বনেবস 

কজলা করকড ব রুি হদত 

প্রাি  নিধ বানরত িরদি 

আদবেি । 

কজলা প্রশাসদকর 

কার্ বালদয়র করকড বরুি 

শাখা । 

এ অনিদসর 

জন্য  প্রদর্াজয 

িয় 

ঐ ঐ 

১৯. এলনজইনড কর্তবক 

গৃহীত ও 

বাস্তবানয়ত  প্রকদল্পর 

নবল প্রোি। 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

১। উপদজলা প্রদকৌশলীর 

কার্ বালয় হদত প্রাি িনথ । 

২। িাপ বই।  

উপদজলা প্রদকৌশলীর 

কার্ বালয় 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

২০. ত্রাণ িন্ত্রণালয় কর্তবক 

প্রেত্ত বরাদ্দ ( টি.আর, 

কানবখা, কানবটা ও 

ত্রাণ সািগ্রী ) দ্বারা 

গৃহীত ও বাস্তবানয়ত 

প্রকদল্পর  নবল / 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

১। উপদজলা প্রকল্প বাস্তবায়ি 

কি বকতবার কার্ বালয় হদত প্রাি 

িনথ । 

২। িাষ্টার করাল ।  

উপদজলা প্রকল্প 

বাস্তবায়ি কি বকতবার 

কার্ বালয় 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 



খাদ্যশষ্য ছােকরি। 

২১. কৃনষ খাস জনি 

বদিাবস্ত প্রোি । 

৪৫ (পয়তানেশ) 

কার্ বনেবস 

উপদজলা ভূনি অনিস কথদক 

প্রাি  বদিাবস্ত িনথ । িনথদত 

থাকদব- 

১। নিধ বানরত আদবেি িরদি 

োিী/স্ত্রীর কর্ৌথ 4r ছনব সহ 

পূরণকৃত ও োক্ষনরত 

আদবেি-১কনপ। । 

২। আদবেিকারী 

ভূনিহীি  িদি ব ইউনপ 

কচয়ারম্যাি/ কিয়র এর 

প্রতযয়িপদত্রর মূল/ সতযানয়ত 

িদটাকনপ-১ কনপ।। 

৩। আদবেিকারী  োিী/ স্ত্রীর 

জাতীয় 

পনরচয়পদত্রর  সতযানয়ত 

িদটাকনপ-১কনপ। 

৪। উপদজলা কৃনষ খাস জনি 

বদিাবস্ত কনিটির সুপানরশ/ 

সিার কার্ বনববরণী। 

৫। প্রস্তানবত জনির 

কেচম্যাপ। 

১। উপদজলা ভূনি 

অনিস 

২। সাংনিষ্ট ইউনপ / নসটি 

কদপ বাদরশি কার্ বালয়। 

৩। সাংনিষ্ট 

আদবেিকারী । 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

  

২২. 

অনপ বত সম্পনত্তর 

ইজারা িবায়ি। 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

সহকারী কনিশিার (ভূনি) এর 

কার্ বালদয় সৃনজত ককস িনথ । 

িনথদত থাকদব – 

১।  সাঁো কাগদজ 

ইজারা  িবায়দির জন্য 

উপদজলা ভূনি অনিস প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 



ইজারাগ্রহীতার আদবেি। 

২। ইউনিয়ি ভূনি সহকারী 

কি বকতবার তেন্ত প্রনতদবেি। 

৩।   কানুিদগা’র িতািত । 

৪। সহকারী কনিশিার 

(ভূনি)র  প্রেত্ত িতািত । 

২৩. হাট-বাজাদরর চানিিা 

নিট বরাদদ্দর প্রস্তাব 

অগ্রবতীকরি। 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

উপদজলা ভূনি অনিস হদত 

প্রাি চানিিা নিট বরাদদ্দর 

নিস ককস। র্াদত থাকদব- 

১। সাঁো কাগদজ 

আদবেিকারীর আদবেি। 

২।আদবেিকারীর জাতীয় 

পনরচয়পদত্রর সতযানয়ত 

িদটাকনপ- ১ কনপ। 

৩। কেড লাইদসদির 

িদটাকনপ- ১কনপ। 

৪। অনুদিানেত কপনরদিনর 

িকসা । 

৫। কেস ম্যাপ।  

১। উপদজলা ভূনি 

অনিস 

২। সাংনিষ্ট ইউনপ / 

নসটি কদপ বাদরশি 

কার্ বালয়। 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

২৪. একটি বানে একটি 

খািার  প্রকদল্পর ঋণ 

অনুদিােি । 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

১। নিধ বানরত িরদি প্রকল্প 

প্রস্তাব। 

২। ঋণ আদবেি ও 

অনুদিােিপত্র। 

৩। আদবেিকারীর রনিি 

পাসদপাট ব সাইজ ছনব -১কনপ। 

১। একটি বানে একটি 

খািার কার্ বালয় । 

২। সাংনিষ্ট সনিনতর 

কার্ বালয় । 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 



৪।  জাতীয় পনরচয়পত্র / জন্ম 

নিবন্ধি সিদের সতযানয়ত 

িদটাকনপ-১কনপ । 

৫।  সনিনত ব্যবস্থাপিা 

কনিটির  কার্ বনববরণী । 

৬। অাংগীকারিািা ও োয়বি 

একরারিািা । 

২৫. বয়েিাতা, 

নবধবািাতা, 

প্রনতবন্ধীিাতা, 

মুনিদর্ািা সম্মািী 

িাতা,োিী 

পনরতযািা দু:স্থ 

িনহলা িাতা। 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

উপদজলা সিাজদসবা কার্ বালয় 

হদত  প্রাি িনথ। 

উপদজলা সিাজদসবা 

কার্ বালয় 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

২৬. েনরদ্র িাদয়দের জন্য 

িার্তত্ব িাতা । 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

১। নিধ বানরত িরদি আদবেি- 

১কনপ। 

২। ডািারী  সাটি বনিদকট- 

১কনপ। 

৩। জাতীয় পনরচয়পত্র/ জন্ম 

নিবন্ধি সিদের সতযানয়ত 

িদটাকনপ-১ কনপ। 

৪। পাসদপাট ব সাইজরনিি ছনব-

৫ কনপ। 

উপদজলা  িনহলা 

নবষয়ক কি বকতবার 

কার্ বালয় এবাং অন্যান্য 

সাংনিষ্ট প্রনতষ্ঠাি 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

  

২৭. 

যুব ঋণ অনুদিােি ও 

নবতরণ। 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

উপদজলা যুব উন্নয়ি অনিস 

হদত প্রাি িনথ। িনথদত 

থাকদব- 

১। নিধ বানরত আদবেি িরদি 

উপদজলা  যুব উন্নয়ি 

কি বকতবার কার্ বালয় 

এবাং অন্যান্য সাংনিষ্ট 

প্রনতষ্ঠাি 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 



আদবেি। 

২। যুব উন্নয়ি কর্তবক 

প্রনশক্ষদণর সিে। 

৩। জাতীয় পনরচয়পদত্রর 

সতযানয়ত িদটাকনপ-১কনপ 

৪। আদবেিকারীর রনিি 

পাসদপাট ব সাইজ ছনব- ১ 

কনপ। 

৫। বন্ধকী জনির িানলকািার 

েপদক্ষ েলীল/ 

খনতয়াদির  িদটাকনপ। 

৬। অনুদিানেত ঋদণর ৫% 

সঞ্চয় জিা। 

৭। ৩০০/- টাকা মূদল্যর 

স্ট্যাদম্প চুনিপত্র । 

৮। জািীিোদররর পাসদপাট ব 

সাইজ রনিি ছনব-১কনপ  ও 

িাগনরক সিদের সতযানয়ত 

িদটাকনপ – ১কনপ । 

  

২৮. 

নডলারদের িদধ্য সার 

উপ-বরাদ্দ প্রোি । 

০১ (এক) 

কার্ বনেবস 

উপদজলা কৃনষ অনিস হদত 

প্রাি িনথ । িনথদত থাকদব – 

১। সাদরর  আগিিী বাতবা । 

২। নডলাদরর  চালািপত্র  । 

উপদজলা  কৃনষ অনিস 

এবাং অন্যান্য সাংনিষ্ট 

প্রনতষ্ঠাি 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

২৯. গণশুিািী প্রনত সিাদহর 

ব্যধবার 

১। সাঁো কাগদজ আদবেি। 

২। প্রদর্াজয কক্ষদত্র সাংনিষ্ট 

ে ে  ব্যনি/প্রনতষ্ঠাি প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 



কাগজপত্র। 

৩০. নবনবধ অনিদর্াগ ০৩ (নতি) 

কার্ বনেবস 

 ১। সাঁো কাগদজ আদবেি। 

২। ২০/- টাকা মূদল্যর ককাট ব 

নি। 

৩।  প্রদর্াজয কক্ষদত্র সাংনিষ্ট 

কাগজপত্র । 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিস 

প্রদর্াজয িয়/ 

নি 

ঐ ঐ 

 

২.৩) অিযন্তরীি কসবা: 

ক্র: কসবার িাি প্রদয়াজিীয় 

সদব বাচ্চ সিয় 

(ঘন্টা/নেি/িাস) 

প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র/ 

আদবেি  িরি প্রানির 

স্থাি 

কসবা মূল্য ও 

পনরদশাধ 

পিনত ( র্নে 

থাদক ) 

শাখার িাি সহ োনয়ত্বপ্রাি  কি বকতবা ( কি বকতবার পেবী, 

রুি িম্বর, বাাংলাদেদশর ককাড, কজলা ও উপদজলা ককাড 

সহ  কটনলদিাি/ কিাবাইল িম্বর, ই-কিইল 

উিবতি কি বকতবার  পেবী, রুি িম্বর, 

বাাংলাদেদশর ককাড সহ কটনলদিাি/ 

কিাবাইল িম্বর, ই-কিইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১. কপিশি (চাকুদরর 

নিদজর অবসর 

গ্রহদণর কক্ষদত্র) 

০৭ (সাত) 

কার্ বনেবস 

১. িি-কগদজদটড চাকুদরদের 

কক্ষদত্র সানি বস ব্যক 

২.নপআরএল এ গিদির 

প্রতযয়িপত্র 

৩. প্রতযানশত কশষ কবতিপত্র 

৪. কপিশি আদবেি িরি 

২.১ 

৫. পাসদপাট ব সাইদজর ও 

স্ট্যাম্প সাইদজর সতযানয়ত 

রনিি ছনব 

৬. প্রািব্য কপিশদির ববধ 

কজলা প্রশাসদকর 

কার্ বাল, নসদলট ও 

উপদজলা নিব বাহী 

অনিসাদরর কার্ বালয় 

চাজবমুি উপদজলা নিব বাহী অনিসার 

ককাম্পািীগঞ্জ, নসদলট। 

(০২৯৯৬৬৪৩৯০১) (অনিস) 

কিাবা: ০১৭৩০-৩৩১০৩৩ 

e-mail: unocompaniganjsylhet@gmail.com 

কজলা প্রশাসক, নসদলট। 

(+০৮২১-৭১৬১০০ (অনিস) 

কিাবা:০১৭১৫-২৯৭৪০৫ 

e-mail:dcsylhet@gmail.com 



কঘাষণা পত্র 

৭. িমুিা োক্ষর ও হাদতর 

পাঁচ আঙ্গুদলর ছাপ 

৮. িা-োনব প্রতযয়ি পত্র 

৯. কপিশি িঞ্জুরী আদেশ 

১০. সরকানর পাওিানধ 

পনরদশাদধর অঙ্গীকারপত্র                   

০২. ৪থ ব কেনণর 

কি বচারীদের ছুটি 

সাংক্রান্ত 

ছুটি কিাদগর 

প্রদয়াজিীয়তা 

ও প্রাপ্যতা 

সাদপদক্ষ কাজ 

সম্পােদির 

নবকল্প ব্যবস্থা 

গ্রহণপূব বক 

িঞ্জুরী পেদক্ষপ 

গ্রহণ 

 ১। সাঁো কাগদজ আদবেি। 

 

উপদজলা নিব বাহী অনিস প্রদর্াজয িয় ঐ ঐ 

০৩.  কি বচারীদের িানসক 

কবতি, টিএ নবল ও 

প্রদসস নবল 

প্রস্তুতকরণ 

কবতি নবল 

প্রনতিাদসর ২০ 

হদত ২৪ 

তানরদখর িদধ্য 

এবাং টিএ নবল 

ও প্রদসস নবল 

প্রানির ০৭ 

নেদির িদধ্য 

আদবেি ও সাংনিষ্ট 

কাগজানে প্রানি সাদপদক্ষ 

 উপদজলা নিব বাহী 

অনিস 

প্রদর্াজয িয় ঐ ঐ 

০৪. ৪থ ব কেনণর 

কি বচারীদের নবরুদি 

শৃঙ্খলামূলক ব্যবস্থা 

গ্রহণ প্রসদঙ্গ 

অনিদর্াগ 

প্রানির ২-৩ 

নেদির িদধ্য 

কারণ েশ বাদিার 

কিাটিশ প্রোি 

আদবেি ও সাংনিষ্ট 

কাগজানে প্রানি সাদপদক্ষ 

দুিীনত বা অসোচরদণর 

োদয় ককাি কি বচারী 

অনিযুি হদল প্রথদি 

তাদক কারণ েশ বাদিার 

সুদর্াগ নেদয় তার 

 - ঐ ঐ 



করা হয়। 

নবিাগীয় 

িািলার 

কার্ বক্রি ৩-৬ 

িাদসর িদধ্য 

সম্পূণ ব করা হয় 

বিদব্য গ্রহণদর্াগ্যতা 

পরীক্ষা নিরীক্ষা কদর 

গ্রহণদর্াগ্য িা হদল 

নবিাগীয় ব্যবস্থা গ্রহদণর 

জন্য ঊর্ধ্বতি কর্তবপদক্ষর 

নিকট প্রদয়াজদি খসো 

অনিদর্াগিািা খসো 

অনিদর্াগ নববরণীসহ 

কপ্ররণ করা হয়। 

কি বচারীদের কারণ 

েশ বাদিার কিাটিশ 

প্রেিপূব বক জবাব 

সদন্তাষজিক িা হদল 

নবিাগীয় িািলা 

রুজুপূব বক তেন্ত কি বকতবা 

নিদয়াগ করা হয়। তেদন্ত 

কোষী প্রিানণত হদল 

সুনিনে বষ্ট অনিদর্াদগর 

নিনত্তদত অনিদর্াগিািা 

প্রস্তুতপূব বক জবাব 

চাওয়া হয় এবাং নবনধ 

অনুর্ায় আত্মপক্ষ 

সিথ বদির (ব্যনিগত 

শুিািীর সুদর্াগসহ) 

সুদর্াগ প্রোি করা হয়। 

এ পর্ বাদয় কোষ প্রিানণত 

হদল ২য় কারণ েশ বাদিার 

কিাটিশ নেদয় শানস্ত 

প্রোি করা হয়। অবশ্য 

অনিযুি কজলা 

প্রশাসদকর রাদয়র 

নবরুদি নবিাগীয় 

কনিশিার বরাবদর 



আপীল করদত পারদবি।   

 

3) আপিার কাদছ আিাদের প্রতযাশা: 

ক্রনিক িাং প্রনতশ্রুত/কানঙ্খত কসবা প্রানির লদক্ষয করণীয় 

০১ ত্রুটিমুি এবাং েয়াংসম্পূণ ব আদবেি জিা প্রোি; 

০২ র্থার্থ প্রনক্রয়ার প্রদয়াজিীয় নিস প্রোি করা; 

০৩ প্রদর্াজয কক্ষদত্র কিাবাইল কিদজজ/ই-কিইল ঠিকািায় কপ্রনরত নিদে বশিা অনুসরণ করা; 

০৪ সাক্ষাদতর জন্য ধার্ ব তানরখ ও সিদয় উপনস্থত থাকা; 

০৫ কসবা গ্রহদণর জন্য অিাবশ্যক কিাি/তেনবর িা করা; 

০৬ প্রদয়াজিিত অন্যান্য তথ্যানে প্রোি করা; 

 

৪) অনিদর্াগ প্রনতকার ব্যবস্থা (GRS): 

কসবা প্রানিদত অসন্তুষ্ট হদল োনয়ত্বপ্রাি কি বকতবার সাদথ কর্াগাদর্াগ করুি। তার কাছ কথদক সািাধাি িা পাওয়া কগদল নিদনাি পনিদত কর্াগাদর্াগ কদর আপিার সিস্যা অবনহত করুি। 

ক্রনিক িাং কখি কর্াগাদর্াগ করদবি কার সাদথ কর্াগাদর্াগ করদবি কর্াগাদর্াদগর ঠিকািা নিষ্পনত্তর সিয়সীিা 

০১ োনয়ত্বপ্রাি কি বকতবা সিাধাি নেদত িা পারদল অনিদর্াগ নিষ্পনত্ত কি বকতবা (অনিক) জিাব সুিনজত কুিার চি 

পেবী: উপদজলা নিব বাহী অনিসার 

কিাবাইল: 01730-331033 

ই-কিইল: 

unocompaniganjsylhet@gmail.com 

৩০ কার্ বনেবস 

০২ অনিদর্াগ নিষ্পনত্ত কি বকতবা নিনে বষ্ট সিদয় 

সিাধাি নেদত িা পারদল 

আনপল কি বকতবা জিাব কশখ রাদসল হাসাি 

পেবী: কজলা প্রশাসক ও কজলা ম্যানজদেট 

কিাি: +৮৮০২৯৯৬৬৩২১৯০ 

কিাবাইল: ০১৭১৫-২৯৭৪০৫ 

ই-কিইল: dcsylhet@mopa.gov.bd 

ওদয়বসাইট: www.sylhet.gov.bd 

 

20 কার্ বনেবস 

  

mailto:dcsylhet@mopa.gov.bd
http://www.sylhet.gov.bd/

