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�িম�া িস� কেপ �ােরশন 
�সবা �দান �িত�িত (Citizen’s Charter) 

 
 
 
১. িভশন ও িমশন 
 
িভশনঃ পিরকি�ত নগরায়ন  
 

িমশনঃ �টকসই ও পিরকি�ত নগরায়েনর মা�েম নগরবাসীর �সবার মান উ�য়ন 
 

২. �িত�ত �সবাস�হ 
 

    ২.১) নাগিরক �সবা 
 

�িমক �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান �সবা�� এবং পিরেশাধ প�িত �সবা �দােনর সময়সীমা 
দািয়��া� ক�মকত�া 

(নাম, পদবী, �ফান ও ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

1.  ন�ন �হাি�ং 
�ি�করণ 

 

িনধ �ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব। 
আেবদেনর ��ি�েত �হাি�ং 
সেরজিমেন পিরদশন � পরবত�েত 
অ�েমাদন সং�া� িবষেয় �মাবাইল 
�ফােন অবিহত করা হয়। 
  

িনধ �ািরত আেবদন ফরম দিলেলর 
ফেটাকিপ, খািরজ খিতয়ােনর ফেটাকিপ, 
হাল সেনর খাজনা পিরেশােধর রিশেদর 
ফেটাকিপ, এক কিপ পাসেপাট � সাইজ 
রংি�ন ছিব ও জাতীয় পিরচয় পে�র 
ফেটাকিপ। 
�াি��ান   িনধ �ািরত আেবদন ফরম 
(www.cocc.portal.gov.bd 
হেত  
ডাউনেলাড করা যােব অথবা িস� 
কেপারেশেনর ক�, নং-২০৯ 

�হাি�ং আেবদেনর ফরম- ১০০/-(একশত) টাকা। 
�হাি�ং নামজারী িফ- ওয়ািরশ �ে� ও 
�হবা/দানপ� দিলেলর ��ে�- ২,০০০/-(�ই হাজার) 
টাকা। সাব-কবলা দিলেলর ��ে�-দিলেল উে�িখত 
�িত ল� টাকায় ৫০০/-(প�চশত) টাকা । 
পিরেশাধ প�িত 
�য �কান তফিসল �� �াংক হেত �ময়র, �িম�া 
িস� কেপ �ােরশেনর অ��েল �প-অড �ােরর মা�েম 
অথবা িস� কেপ �ােরশেনর ২০৯ নং কে� Tap & 
Pay এর মা�েম পিরেশাধ করা যােব। 

১৫ (পেনর) কায �িদবস 
 
 

�মাঃ জামাল খ�   
কর িনধ �ারণ কম �কত�া,  
০১৭৩১-২৯১১৬০ 
zamalcocc11@gmail.com 

2.  �হাি�ং �থকীকরণ িনধ �ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব। 
আেবদেনর ��ি�েত �হাি�ং 
সেরজিমেন পিরদশন � পরবত�েত 
অ�েমাদন সং�া� িবষেয় �মাবাইল 
�ফােন অবিহত করা হয়। 
 

িনধ �ািরত আেবদন ফরম দিলেলর 
ফেটাকিপ, খািরজ খিতয়ােনর ফেটাকিপ, 
হাল সেনর খাজনা পিরেশােধর রিশেদর 
ফেটাকিপ, এক কিপ পাসেপাট � সাইজ 
রংি�ন ছিব ও জাতীয় পিরচয় পে�র 
ফেটাকিপ। 
�াি��ান  িনধ �ািরত আেবদন ফরম 
(www.cocc.portal.gov.bd 
হেত  
ডাউনেলাড করা যােব অথবা িস� 
কেপারেশেনর ক�, নং-২০৯ 

�হাি�ং আেবদেনর ফরম- ১০০/-(একশত) টাকা।  
�হাি�ং নামজারী িফ- ওয়ািরশ �ে� ও 
�হবা/দানপ� দিলেলর ��ে�- ২,০০০/-(�ই হাজার) 
টাকা। 
সাব-কবলা দিলেলর ��ে�-দিলেল উে�িখত �িত 
ল� টাকায় ৫০০/- (প�চশত) টাকা। 
পিরেশাধ প�িত 
�য �কান তফিসল �� �াংক হেত �ময়র, �িম�া 
িস� কেপ �ােরশেনর অ��েল �প-অড �ােরর মা�েম 
অথবা িস� কেপ �ােরশেনর ২০৯ নং কে� Tap & 
Pay এর মা�েম পিরেশাধ করা যােব। 

১৫ (পেনর) কায �িদবস 
 
 
 

�মাঃ জামাল খ�   
কর িনধ �ারণ কম �কত�া,  
০১৭৩১-২৯১১৬০ 
zamalcocc11@gmail.com 
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�িমক �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান �সবা�� এবং পিরেশাধ প�িত �সবা �দােনর সময়সীমা 
দািয়��া� ক�মকত�া 

(নাম, পদবী, �ফান ও ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

3.  �হাি�ং নামজারী 
 

িনধ �ািরত ফরেম আেবদন করেত হেব। 
আেবদেনর ��ি�েত �হাি�ং 
সেরজিমেন পিরদশন � পরবত�েত 
অ�েমাদন সং�া� িবষেয় �মাবাইল 
�ফােন অবিহত করা হয়। 
 

িনধ �ািরত আেবদন ফরম দিলেলর 
ফেটাকিপ, খািরজ খিতয়ােনর ফেটাকিপ, 
হাল সেনর খাজনা পিরেশােধর রিশেদর 
ফেটাকিপ, এক কিপ পাসেপাট � সাইজ 
রংি�ন ছিব ও জাতীয় পিরচয় পে�র 
ফেটাকিপ। 
�াি��ান  িনধ �ািরত আেবদন ফরম 
(www.cocc.portal.gov.bd 
হেত  
ডাউনেলাড করা যােব অথবা িস� 
কেপারেশেনর ক�, নং-২০৯ 

�হাি�ং আেবদেনর ফরম- ১০০/-(একশত) টাকা।  
�হাি�ং নামজারী িফ- ওয়ািরশ �ে� ও 
�হবা/দানপ� দিলেলর ��ে�- ২,০০০/-(�ই হাজার) 
টাকা। 
সাব-কবলা দিলেলর ��ে�-দিলেল উে�িখত �িত 
ল� টাকায় ৫০০/- (প�চশত) টাকা। 
পিরেশাধ প�িত 
�য �কান তফিসল �� �াংক হেত �ময়র, �িম�া 
িস� কেপ �ােরশেনর অ��েল �প-অড �ােরর মা�েম 
অথবা িস� কেপ �ােরশেনর ২০৯ নং কে� Tap & 
Pay এর মা�েম পিরেশাধ করা যােব। 

১৫ (পেনর) কায �িদবস �মাঃ জামাল খ�   
কর িনধ �ারণ কম �কত�া,  
০১৭৩১-২৯১১৬০ 
zamalcocc11@gmail.com 

4.  ��ড লাইেস� �দান 
 

ই-িসে�েম অথবা িনধ �ািরত আেবদন 
ফরেম আেবদন করার পর অ�েমদন 
সােপে� ��ড লাইেস� ��ত �ব �ক  
�েদ বাত�ার মা�েম অবিহত করা হয়। 

ক) জাতীয় পিরচয় পে�র ফেটাকিপ 
খ) ভাড়া�য়ার জ� �ি�প� ফেটাকিপ, 
মািলেকর জ� �হাি�ং �ট� রিশেদর 
ফেটাকিপ  
গ) িলিমেটড �কা�ািনর ��ে� 
আ� �েকল অব �মেমাের�াম  
�াি��ান : ই-িসে�ম 
(www.cocc.portal.gov.bd 
ওেয়বসাইট এ পাওয়া যােব।  

�সবা�� : আদশ� কর তফিসল, ২০১৬ অ�যায়ী 
(Trade Licence Fee.pdf) ( 
ctrl+িলংক বাটন চা�ন) 
পিরেশাধ প�িত : অনলাইেন  

০৩ (িতন) 
কায �িদবস  
 

কাজী আিত�র রহমান 
লাইেস� কম �কত�া 
০১৭১৬৮৯৩০৬১ 
atikcocc@gmail.com 

5.  �হাি�ং কর বেকয়া 
িবেলর ি�নকল 
কিপ সরবরাহ 

�মৗিখক আেবদন অথবা �ািত�ািনক 
অ�েরাধ এর ��ি�েত তাr�িনক 

অ�েরাধ�ত �হাি�ং না�ার �দান �সবা�� : িবনা �ে� ০১ (এক) কায �িদবস  �মাঃ আ�ল কিরম 
কর আদায় কম �কত�া 
০১৭১৫-৯৯৪৯৪৯ 

6.  ��� সনদ এর 
নকল কিপ 

�ময়র বরাবর সাদা কাগেজ আেবদেনর 
��ি�েত সনদ �দান সং�া� 
অ�েমাদন পরবিত�েত সনদ প�ত �ব �ক 
�মাবাইল �ফােন অবিহত করা হয়। 

��� সনদ এর না�ার অথবা ফেটাকিপ �সবা �� : ৬০ টাকা 
পিরেশাধ প�িত : িস� কেপ �ােরশন ক� নং ২০৯ 
শাখায় tap & Pay এর মা�েম জমা �দান 
করা যায়।  

০৩ (িতন) কম � িদবস �ফরেদৗিস আ�ার 
উ�মান সহকারী 
০১৬২০-৩৭ ৫৭ ৫৭ 
ferdousicocc@gmail.com 

7.  পািন সংেযাগ �হণ িনধ �ািরত ফরেম �ময়র মেহাদয় 
বরাবর আেবদন করার পর সংেযাগ 
অ�েমাদন পরবিত�েত �ফান অথবা 
�লাক মারফত অবিহত কের সংেযাগ 
�দান করা হয়। 

�ভাটার আইিড কােড �র ফেটাকিপ, �া� 
পিরেশােধর রিশদ  

�াি��ান   
িনধ �ািরত আেবদন ফরম 
(www.cocc.portal.gov.bd 
হেত ডাউনেলাড করা যােব অথবা িস� 
কেপ �ারেশেনর ক�, নং-২০৯ 

�সবা�� : িলংক িদেত হেব 
পিরেশাধ প�িত:  
�য �কান তফিসল �� �াংক হেত �ময়র, �িম�া 
িস� কেপ �ােরশেনর অ��েল �প-অড �ােরর মা�েম 
অথবা িস� কেপ �ােরশেনর ২০৯ নং কে� Tap 
& Pay এর মা�েম পিরেশাধ করা যােব। 

৩০ (ি�শ) কায � িদবস 
 
 

�মাহা�দ ইউ�ফ 
সহকারী �েকৗশলী  
০৮১-৭৪০৮৮ 
০১৭৪০-৯৫৬১৯৬ 
yousuf1911@gmail.com 
 

8.  পািনর সংেযাগ 
কত�ন  

িনধ �ািরত ফরেম �ময়র মেহাদয় 
বরাবর আেবদন করার পর সংেযাগ 
কত�ন অ�েমাদন পরবিত�েত �ফান 
অথবা �লাক মারফত অবিহত কের 
সংেযাগ কত�ন করা হয়। 

বেকয়া িবল স�ণ � পিরেশাধ কের 
পিরেশাধ�ত কিপ সহ িনধ �ািরত ফরেম 
আেবদন করেত হেব।  

�াি��ান   িনধ �ািরত আেবদন ফরম 
(www.cocc.portal.gov.bd 
হেত  

�সবা�� : বেকয়া পািনর িবল পিরেশাধ 
পিরেশাধ প�িত:  
�য �কান তফিসল �� �াংক হেত �ময়র, �িম�া 
িস� কেপ �ােরশেনর অ��েল �প-অড �ােরর মা�েম 
অথবা িস� কেপ �ােরশেনর ২০৯ নং কে� Tap 
& Pay এর মা�েম পিরেশাধ করা যােব।  

৩০ (ি�শ) 
কায �িদবস 

�মাহা�দ ইউ�ফ 
সহকারী �েকৗশলী  
০৮১-৭৪০৮৮ 
০১৭৪০-৯৫৬১৯৬ 
yousuf1911@gmail.com 
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�িমক �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান �সবা�� এবং পিরেশাধ প�িত �সবা �দােনর সময়সীমা 
দািয়��া� ক�মকত�া 

(নাম, পদবী, �ফান ও ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

ডাউনেলাড করা যােব অথবা িস� 
কেপ �ারেশেনর ক�, নং-২০৯ 

9.  িববাহিবে�দ �রােধ 
সমেঝাতাকরণ 
 

�ামী/�ী/কাজী অিফস/আদালেতর 
িনেদ �শনা অথবা আেবদেনর ��ি�েত 
উভয় প�েক িনধ �ািরত তািরখ 
উপি�ত হেয় �ময়র/সিচব/�ানীয় 
কাউি�লর এর মা�েম সমেঝাতার 
�ব�া �হন করা   

কাজী অিফস ক��ক �দ� �না�শ  

িবনা�ে� 

৯০ (ন�ই) কায �িদবস আ� সােয়ম �ইয়া 
সিচব 
০১৭১৬-৯৩৯৪৯৫ 
০৮১-৭২৫৩৩ 
 

10.  িনম �াণ সাম�ীর 
কারেণ �� নাগিরক 
�ভাগাি� �রীকরণ 

সাদা কাগেজ �ময়র বরাবর আেবদন 
এর ��ি�েত �ময়র মেহাদেয়র 
তাৎ�িনক িনেদ �েশর �ব�া �হন  

সড়েকর উপর িনম �ান সা��ী রাখা 
সং�া� ত�াবিল সং�িলত আেবদন প� 
 

িবনা�ে�  ০১ (এক) কম �িদবস �শখ �মা: ���াহ  
ত�াবধায়ক �েকৗশলী 
০১৭১১-১৫২২৯৭  

11.  �াি� 
মািলকানাধীন 
অৈবধ �াপনার 
কারেণ নাগিরক 
�ভাগাি� �রীকরণ 

সাদা কাগেজ �ময়র বরাবর আেবদন 
এর ��ি�েত অৈবধ �াপনা সং�া� 
সরকারী জরীপ �শেষ �মিজে�েডর 
সহেযািগতার মা�েম উে�দ 
অিভযান পিরচালনা করা 

অৈবধ �াপনা সং�া� িব�ািরত 
ত�াবিল সং�িলত আেবদন প� 
 

িবনা�ে�  ৯০ (ন�ই) কম �িদবস আ� সােয়ম �ইয়া 
সিচব 
০১৭১৬-৯৩৯৪৯৫ 
০৮১-৭২৫৩৩ 
 

12.  নাগিরেকর অ��েল 
কেপ �ােরশন হেত 
বরা��ত �াপনার 
মািলকানা হ�া�র 

িনধ �ািরত ফরেম �ল মািলক ক��ক 
হ�া�িরক িফ জমা করন সহ 
আেবদন করেবন এ আেবদন 
অ�েমাদাে� �টিলেফােন অবিহত 
করা হয় 

�ল মািলকানার �ি� পে�র দিলল 
উভয়পে�র NID কাড � এর ফেটাকিপ 
এবং ০১ কিপ কের P.P. ছিব ও িনধ �ািরত 
আেবদন ফরম  
�াি��ান   
িনধ �ািরত আেবদন ফরম 
(www.cocc.portal.gov.bd 
হেত  
ডাউনেলাড করা যােব অথবা িস� 
কেপারেশেনর ক�, নং-২০৯ 

হ�া�র িফ হ�া�র �ত �দাকােনর মািসক ভাড়ার  
�চৗ� মােসর সমপিরমান সহ এ িফ এর উপর 
১৫%ভ�াট এবং ৫% আয়কর 
পিরেশাধ প�িত 
�য �কান তফিসল �� �াংক হেত �ময়র, �িম�া 
িস� কেপ �ােরশেনর অ��েল �প-অড �ােরর মা�েম 
অথবা িস� কেপ �ােরশেনর ২০৯ নং কে� Tap 
& Pay এর মা�েম পিরেশাধ করা যােব। 

৪৫ (পয়তাি�শ) 
 কম �িদবস 

�মা: হা�ন-আর রিশদ 
বাজার পিরদশ �ক 
০৮১-৭৪০৬০ 
০১৮৪৫-১৯২০৯২ 
haruncocc@gmail.com 
 

13.  �মিশনািরজ 
ভাড়া �দান 

�ময়র বরাবর �মিশনািরজ 
ভাড়া পাওয়ার আেবদন 
অ�েমাদন পরবািত�েত �ফােনর 
মা�েম অবিহত করা হয়। 

সাদা কাগেজ অথবা �িত�ােনর 
িনজ� �ােড আেবদন 

�সবা�� : ctrl+িলংক বাটন চা�ন 
Machinarys Rent Free.docx 
 
পিরেশাধ প�িত : অনলাইেন 

১৫ (পেনর) িদরন উপ-সহকারী �েকৗশলী 
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    ২.১) �ািত�ািনক �সবা  
 

�িমক �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান �সবা�� এবং পিরেশাধ প�িত �সবা �দােনর সময়সীমা 
দািয়��া� ক�মকত�া 

(নাম, পদবী, �ফান ও ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

1.  ��ড লাইেস� যাচাই �মৗিখক আেবদন অথবা �ািত�ািনক 
অ�েরাধ এর ��ি�েত তাr�িনক 

যাচাইেয়র জ�য অ�েরাধ�ত ��ড 
লাইেসে�র ফেটাকিপ  

�সবা�� : িবনা �ে� ০১ (এক) কায �িদবস  কাজী আিত�র রহমান 
লাইেস� কম �কত�া 
০১৭১৬৮৯৩০৬১ 
atikcocc@gmail.com 

2.  �হাি�ং কর বেকয়া 
বা পিরেশােধর 
পিরমান জানা 

�মৗিখক আেবদন অথবা �ািত�ািনক 
অ�েরাধ এর ��ি�েত তাr�িনক 

যাচাইেয়র জ� অ�েরাধ�ত �হাি�ং 
না�ার �দান 

�সবা�� : িবনা �ে� ০১ (এক) কায �িদবস  �মাঃ আ�ল কিরম 
কর আদায় কম �কত�া 
০১৭১৫-৯৯৪৯৪৯ 

3.  জ� ও ��� সনদ 
যাচাই 

�মৗিখক আেবদন অথবা �ািত�ািনক 
অ�েরাধ এর ��ি�েত তাr�িনক 

যাচাইেয়র জ� অ�েরাধ�ত জ� ও 
��� সনদ ফেটাকিপ 

�সবা�� : িবনা �ে� ০১ (এক) কায �িদবস �ফরেদৗিস আ�ার  
উ�মান সহকারী 
০১৬২০-৩৭ ৫৭ ৫৭ 
ferdousicocc@gmail.com 

 
২.৩) আভ��রীণ �সবা 

�িমক �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান 
�সবা�� এবং 
পিরেশাধ প�িত 

�সবা �দােনর সময়সীমা 
দািয়��া� ক�মকত�া 

(নাম, পদবী, �ফান ও ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

1.  ��শনাির ও �েয়াজনীয় 
মালামাল �হণ সং�া� 
�সবা 
 

িনধ �ািরত আেবদন ফরেম চািহদা প� 
দািখল করেত হেব। আেবদেনর 
��ি�েত অ�েমাদনাে� �টিলেফােন 
অবিহত করণ 

চািহত মালামােলর িব�ািরত ত�সহ 
িনধ �ািরত ফরেম আেবদন 

�াি��ান   
িনধ �ািরত আেবদন ফরম 
(www.cocc.portal.gov.bd 
হেত ডাউনেলাড করা যােব অথবা িস� 
কেপারেশেনর ক�, নং-২০৯ 

িবনা�ে� ০৭ (সাত) কম �িদবস  �মাঃ শিহদ �হােসন �ইয়া,  
ভা�ার কম �কত�া  
০১৮১-৭৪০৬০ 
০১৭১০-৯৯৭৪৬৯           

2.  �িভেড� ফা� অি�ম 
 

িনধ �ািরত আেবদন ফরেম অ�ীেমর 
পিরমান উে�� সহ আেবদেনর 
��ি�েত অ�েমাদনাে� �টিলেফােন 
অবিহত করণ  

িনধ �ািরত আেবদন ফরম  
 �াি��ান   
(িস� কেপারেশেনর ক�, নং-২০৭) 

িবনা�ে� ১৫ (পেনর) কম �িদবস  �মা: হা�ন-আর রিশদ 
বাজার পিরদশ �ক 
০৮১-৭৪০৬০ 
০১৮৪৫-১৯২০৯২ 
haruncocc@gmail.com 

3.  অবসর কালীন �া�ই� টাকা 
�দান 

িনধ �ািরত আেবদন ফরেম অবসর 
কালীন �া�ই� পাওয়ার আেবদেনর 
��ি�েত অ�েমাদনাে� �টিলেফােন 
অবিহত করণ  

িনধ �ািরত আেবদন ফরম , অবসর সং�া� 
পে�র কিপ  

 �াি��ান   
িনধ �ািরত আেবদন ফরম 
(িস� কেপারেশেনর ক�, নং-২০৭) 

িবনা�ে� ৯০ (পেনর) কম �িদবস  �মা: হা�ন-আর রিশদ 
বাজার পিরদশ �ক 
০৮১-৭৪০৬০ 
০১৮৪৫-১৯২০৯২ 
haruncocc@gmail.com 

4.  অবসর কালীন �িভেড� 
ফা� এর টাকা �দান 

িনধ �ািরত আেবদন ফরেম অ�ীেমর 
পিরমান উে�� সহ আেবদেনর 
��ি�েত অ�েমাদনাে� �টিলেফােন 
অবিহত করণ  

িনধ �ািরত আেবদন ফরম , 
 অবসর সং�া� পে�র কিপ 

 �াি��ান   
িনধ �ািরত আেবদন ফরম 
(িস� কেপারেশেনর ক�, নং-২০৭) 

িবনা�ে� ৯০ (পেনর) কম �িদবস  �মা: হা�ন-আর রিশদ 
বাজার পিরদশ �ক 
০৮১-৭৪০৬০ 
০১৮৪৫-১৯২০৯২ 
haruncocc@gmail.com 
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৩) আওতাধীন অিধদ�র/সং�া/অ�া� �িত�ান ক��ক �দ� �সবা 
 
০১) ওয়াড � কায �ালয় 
 

�িমক �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান �সবা�� এবং পিরেশাধ প�িত 
�সবা �দােনর 

সময়সীমা 
দািয়��া� ক�মকত�া 

(নাম, পদবী, �ফান ও ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

1.  জাতীয়তা সনদ িনধ �ািরত ফরেম �া� 
আেবদন অ�েমাদনাে� 

সনদ ��ত করত: 
�টিলেফােন �যাগােযাগ 

কের সনদ �দান 

১। জাতীয় পিরচয়প� অথবা জ� 
িনব�ন সনদ। 
২। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 
�াি��ান : 

বাংলা: ২০/- 
ইংেরিজ: ১০০/- 

উে��া�া িফ: ৩০/= 

০২ কায �িদবস 
 

সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন 
Secretary -List-----------.doc 

 

2.  ওয়ািরশ সনদ িনধ �ািরত ফরেম �া� 
আেবদন অ�েমাদনাে� 
সনদ ��ত করত: 
�টিলেফােন �যাগােযাগ 
কের সনদ �দান 

১। জাতীয় পিরচয়প� অথবা জ� 
িনব�ন সনদ। 
২। �ত �ি�র ��� সনদ ফেটাকিপ। 
৩। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 

সনদ িফ : ১০০/- 
উে��া�া িফ: ১০০/= 

 
 

০৫ কায �িদবস সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন 
Secretary -List-----------.doc 

3.  পািরবািরক সনদ িনধ �ািরত ফরেম �া� 
আেবদন অ�েমাদনাে� 
সনদ ��ত করত: 
�টিলেফােন �যাগােযাগ 
কের সনদ �দান 

১। জাতীয় পিরচয়প� অথবা জ� 
িনব�ন সনদ। 
২। �ত �ি�র ��� সনদ ফেটাকিপ। 
৩। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 

সনদ িফ : ১০০/- 
উে��া�া িফ: ১০০/= 

 

০৫ কায �িদবস সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 

4.  �ত�য়নপ� �মৗিখক আেবদেনর 
��ি�েত কাউি�লেরর 
িনেদ �শনা �মাতােবক 

তাৎ�িনক 

১। জাতীয় পিরচয়প� অথবা জ� 
িনব�ন সনদ। 
২। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 

িনধ �ারীত ফরেম সনদ িবনা�ে�, 
উে��া�া িফ: ৫০/= 

 

০২ কায �িদবস সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 

5.  য�র জ� �েযাজ� �মৗিখক আেবদেনর 
��ি�েত কাউি�লেরর 
িনেদ �শনা �মাতােবক 
তাৎ�িনক 

১। জাতীয় পিরচয়প� অথবা জ� 
িনব�ন সনদ। 
২। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 

িনধ �ারীত ফরেম সনদ িবনা�ে�, 
উে��া�া িফ: ৫০/= 

 

০২ কায �িদবস সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 

6.  আেয়র সনদপ� �মৗিখক আেবদেনর 
��ি�েত কাউি�লেরর 
িনেদ �শনা �মাতােবক 
তাৎ�িনক 

১। জাতীয় পিরচয়প� অথবা জ� 
িনব�ন সনদ। 
২। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 

সনদ িবনা�ে�  
উে��া�া িফ: ৫০/= 
কে�াজ িফ : ৫০/- 

 
 

০২ কায �িদবস সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 

7.  িববাহীত সনদ �মৗিখক আেবদেনর 
��ি�েত কাউি�লেরর 
িনেদ �শনা �মাতােবক 
তাৎ�িনক 

১। জাতীয় পিরচয়প� অথবা জ� 
িনব�ন সনদ। 
২। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 

সনদ িবনা�ে�  
উে��া�া িফ: ২০/= 
কে�াজ িফ : ৫০/- 

 

০২ কায �িদবস সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 
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�িমক �সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান �সবা�� এবং পিরেশাধ প�িত 
�সবা �দােনর 

সময়সীমা 
দািয়��া� ক�মকত�া 

(নাম, পদবী, �ফান ও ইেমইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

8.  অিববাহীত সনদ �মৗিখক আেবদেনর 
��ি�েত কাউি�লেরর 
িনেদ �শনা �মাতােবক 
তাৎ�িনক 

১। জাতীয় পিরচয়প� অথবা জ� 
িনব�ন সনদ। 
২। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 

সনদ িবনা�ে�  
উে��া�া িফ: ২০/= 
কে�াজ িফ : ৫০/- 

 

০২ কায �িদবস 
 

সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 

9.  জ� িনব�ন সনদ 
 
 

�মৗিখক আেবদেনর 
��ি�েত কাউি�লেরর 
িনেদ �শনা �মাতােবক 
তাৎ�িনক 

১। ইিপআই 
কাড �/িপএসিস/েজএসিস/এসএসিস   
সনদ/পাসেপাট � / হাসপাতােলর 
ছাড়প� ফেটাকিপ। 
২। পিতা ও মাতার জাতীয় পিরচয়প� 
অথবা জ� িনব�ন সনদ। 
৩। �ত �ি�র ��� সনদ ফেটাকিপ। 
৪। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 

সনদ �� :  ১০০/- 
উে��া�া িফ: ৫০/= 

 

০৩ কায �িদবস সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 

10.  ��� িনব�ন সনদ 
 

�মৗিখক আেবদেনর 
��ি�েত কাউি�লেরর 
িনেদ �শনা �মাতােবক 
তাৎ�িনক 

 
১। ইিপআই 

কাড �/িপএসিস/েজএসিস/এসএসিস   
সনদ/পাসেপাট � / হাসপাতােলর 

ছাড়প� ফেটাকিপ। 
২। পিতা ও মাতার জাতীয় পিরচয়প� 

অথবা জ� িনব�ন সনদ। 
৩। �ত �ি�র ��� সনদ ফেটাকিপ। 
৪। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 

(হাল সন)। 

সনদ �� :  ২৫/- 
উে��া�া িফ: ৫০/= 

 

০৩ কায �িদবস 
 

সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 

11.  িবএস/আরএস/ 
িসএস খিতয়ােনর 
সিহ �মাহর 
 

িনধ �ািরত ফরেম �া� 
আেবদন �জলা �শাসেকর 
কায �ালেয় ��রণ করা হেল 
�জলা �শাসেকর কায �ালেয় 

হেত সনদ �াি�র পর 
�টিলেফােন �যাগােযাগ 

কের সনদ �দান 

১। খিতয়ােনর খশড়া কিপ অথবা 
খিতয়ান ন�র, �মৗজার নাম ও ন�র, 
দাগ ন�র। 

সনদ �� :  ১০০/- 
উে��া�া িফ: ৫০/= 

 

১০ কায �িদবস সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 

12.  ই-��ড লাইেস�  ই-িসে�ম এ িনধ �ািরত 
ফরেম  আেবদন করা হেল 
��ড লাইেস� �াি�র পর 
�টিলেফােন �যাগােযাগ 
কের লাইেস� �দান 

১। জাতীয় পিরচয়প� অথবা জ� 
িনব�ন সনদ অথবা পাসেপাট � এর 
ফেটাকিপ। 
২। রি�ন ছিব ১ কিপ পাসেপাট � 
সাইজ। 
৩। �দাকান িডেটর ফেটাকিপ। 
৪। �হাি�ং �ট� পিরেশােধর রিশদ 
(হাল সন)। 
৫। এনওিস (�েয়াজনীয় ��ে�) 
 

বাংলােদশ �গেজট অনুযায়ী িফ: অন-লাইেনর 

মাধ�েম িবকাশ, এম ক�াশ এ পিরেশাধ করা হয় 

০৩ কায �িদবস  সংি�� ওয়িড � সিচেবর জ� তািলকায় চা�ন  
Secretary -List-----------.doc 
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৪) আপনার কােছ আমােদর �ত�াশা 
 

�িমক �িত�ত/কাি�ত �সবা �াি�র লে�� করণীয় 
০১ �য়ংস�ণ � আেবদন জমা �দান 
০২ যথাযথ �ি�য়ায় �েয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা 
০৩ সা�ােতর জ� িনধ �ািরত সমেয়র �েব �ই উপি�ত থাকা 
০৪ যথাসমেয় এবং �ততম সমেয় �সবা �দান 
০৫ ��তা ও জবাবিদিহতা িন�ত করেনর মা�েম �সবা �দান 

 
০৫) অিভেযাগ �িতকার �ব�াপনা (GRS) 
 

�িমক কখন �যাগােযাগ করেবন কার সে� �যাগােযােগর করেবন �যাগােযােগর �কানা িন�ি�র সময়সীমা 
০১ দািয়��া� কম �কত�া সমাধান িদেত না পারেল অিভেযাগ িন�ি� কম �কত�া (অিনক) �ধান িনব �াহী কম �কতা 

�িম�া িস� কেপ �ােরশন 
০৩ মাস 

০২ অিভেযাগ িন�ি� কম �কত�া িনিদ �� সমেয় 
সমাধান িদেত না পারেল 

আিপল কম�কত�া �� সিচব 
�ানীয় সরকার িবভাগ 

০১ মাস 

০৩ আিপল কম �কত�া িনিদ �� সমেয় সমাধান িদেত 
না পারেল 

মি�পিরষদ িবভােগর অিভেযাগ �ব�াপনা �সল  ০৩ মাস 

 
 
 

  


