
গণ জাত ী বাংরােদশ সরকার 
উপেজলা খা  িনয় েকর কাযালয় 

লাদী, বিরশাল। 
 
 

সবা দান িত িত (Citizen`s Charter) 

১. িভশন ও িমশন 

িভশনঃ সবার জ  পযা  ও ি কর খা   

িমশনঃ সমি ত নীিত - কৗশল ও সরকাির খা  ব াপনার মা েম সবার জ  পযা  ও ি কর খা  সরবরাহ িনি ত করা। 

২. িত ত সবা স হ 

২.১ নাগিরক সবা 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
িমক 
নং 

সবার নাম সবা 
দােন 

সেবা  
সময় 

েয়াজনীয় 
কাগজপ  

েয়াজনীয় 
কাগজপ / 

আেবদন ফরম 
াি ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত 

(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ 
দািয় া  

কমকতার নাম, 
ইেমইল নং, 
মাবাইল নং 

উ তন কমকতার পদবী, 
টিলেফান ন র, ইেমইল 

১ চালকল 
মািলকগেণর 
িমিলং লাইেস  

াি র আেবদন 
অ গামীকরণ। 

৭ 
কাযিদবস 

১. িনধািরত ফরেম 
আেবদন 

১. জলা খা  / 
উপেজলা খা   
    িনয় ক এর 
কাযালয় 
 

ন ন ই  িফঃ 
১. অেটােম ক-
২০০০/- 
২. মজর- 
২০০০/- 
৩. হাি ং -
১০০০/- 
ভ াট-১৫% 
নবায়ন িফঃ 
১. অেটােম ক-
১০০০/- 
২. মজর- 
১০০০/- 
৩. হাি ং -
৫০০/- 
ভ াট-১৫% 
চালােনর মা েম 
িফর কাড নং 
১-৪৮৩১-০০০১-

পদবীঃ উপেজলা 
খা  িনয় ক 
টিলেফান 

নং0431-
64205 
মাবাইল নং  

ইেমইল  

পদবীঃ জলা খা  িনয় ক 
টিলেফান নং 
মাবাইল নং  

ইেমইল 
dcf.bsl@dgfood.gov.bd 

২. জাতীয় পিরচয় 
পে র ফেটাকিপ 

২. সংি  
িনবাচন অিফস 

৩. পাসেপাট 
সাইেজর ছিব (০২ 
কিপ) 

৩. য কান ফেটা 
িডও 

৪. ড লাইেসে র 
ফেটাকিপ 

৪. সংি  
ইউিনয়ন পিরষদ/ 
পৗরসভা 

৫.িব ত সংেযােগর 
মাণক/ 

  িব ত িবেলর 
ফেটাকিপ 

৫. সংি  িব ত 
অিফস 

৬.পিরেবেশর 
ছাড়পে র কিপ 

৬. সংি  
পিরেবশ অিফস 



৭. জিমর মািলকানা 
সং া  কাগজপে র 
কিপ। 

৭. সংি  িম 
অিফস 

১৮৫৪ 
ভ ােটর কাড নং 
১-১১৩৩-০০৪০-
০৩১১ 
 

৮.আিথক লতার 
সনদ 

৮. ি র সংি  
াংক 

৯. ধান বয়লার 
পিরদশেকর 
সনদপ । 

৯. সংি  বয়লার 
পিরদশেকর  
   কাযালয়। 

২ চরা বসায়ী 
ও আটা চাি র 

ড ইন 
লাইেস  দান। 

৭ 
কাযিদবস 

১. িনধািরত ফরেম 
আেবদন 

১. জলা খা  / 
উপেজলা খা     
   িনয় ক এর 
কাযালয় 
 

ন ন ই  িফঃ 
১. চরা িফ-
১০০০/- 
২. আটা চাি  ফ-
৬০০/- 
ভ াট -১৫% 
নবায়ন িফঃ 
 ১. চরা িফ-
৬০০/- 
২. আটা চাি  ফ-
৩০০/- 
ভ াট -১৫% 
চালােনর মা েম 
িফর কাড নং 
১-৪৮৩১-০০০১-
১৮৫৪ 
ভ ােটর কাড নং 
১-১১৩৩-০০৪০-
০৩১১ 
 
 

ঐ ঐ 

২. জাতীয় পিরচয় 
পে র ফেটাকিপ 

২. সংি  
িনবাচন অিফস 

৩. পাসেপাট 
সাইেজর ছিব (০২ 
কিপ) 

৩. য কান ফেটা 
িডও 

৪. ড লাইেসে র 
ফেটাকিপ 

৪. সংি  
ইউিনয়ন পিরষদ/ 
পৗরসভা 

৩ খা  বা ব ও 
ওএমএস 
িডলারগেণর 
অ েল বরা  
আেদশ ও িডও 

দান। 

১ 
কাযিদবস 

১. েবর বরা ত 
চাল/ আটা 
যথাযথভােব  
   িবি র পে  
তদারািক 
কমকতাগেণর  
   ত য়ণ ও 

পািরশ 
 

১. সংি  
তদারিক কমকতা 

িবনা ে  ঐ ঐ 

২. েবর িবি র 
মা ারেরাল। 

২. সংি  িডলার 



৪ চালকল 
মািলেকর চাল 
সরবরাহ/ধান 
ছাটাইেয়র 
বরা  হেনর 
আেবদন 
অ গামীকরণ। 

১ 
কাযিদবস 

১.চালকল লাইেস  ১. জলা খা  
িনয় েকর 
কাযালয় 

চাল সরবরােহর 
ে  ি েযা  

চােলর পিরমােনর 
সং হ ে র 
২% জামানত 
এবং খািল ব ার 
জ  সরকার 
িনধািরত ে র 
জামানেতর প-
অডার। ধান 
ছ টাইেয়র ে  
ি েযা  ধােনর 

সং হ ে র 
১১০% িহেসেব 
জামানেতর প 
অ-ডার 

ঐ ঐ 

২. ডে ইন 
লাইেস  

২. জলা খা  
িনয় েকর 
কাযালয় 

৩. েয়াজনীয় 
অবকাঠােমা স  
চালকল 

৩. ি র িনজ 
উে ােগ 

৪.হালনাগাদ 
পিরেশািধত িব ত 
িবেলর কিপ 

৪. সংি  িব ত 
অিফস 

৫ সং হীত ধান, 
চাল ও গেমর 

 পিরেশাধ। 

১ 
কাযিদবস 

১. এলএসিডর 
ভার া  কমকতা 
ক ক ই ত  
    WQSC 

১. ভার া  
কমকতার 
কাযালয় 

এলএসিডেত 
সং হীত ধান, 
চাল ও গম 
বা েব পিরদশন 
ও ন না যাচাই 
কের সরকাির 
িবিনেদশ স ত 
পাও্য়া গেল 
WQSC ত 

া র বক  
পিরেশােধর 
আেদশ দান 
করা হয়। 

ঐ ঐ 

২. চােলর ে  
জলা খা  িনয় ক 

দ র  
   ক ক বরা  
আেদশ 

২. জলা খা  
িনয় ক দ র 

৩. িমল পিরদশন 
কমকতার চােলর 
মান ◌্ও  
    উৎপাদন 
স িকত ত য়ন 
প  

৩. িমল 
পিরদশনকারী 
কমকতা 

৪. চােলর ন না   
৬. খা  বা ব 

কম চীর 
ভা ার 

হারােনা কােডর 
পিরবেত ন ন 
কাড ই । 

১ 
কাযিদবস 

১. হারােনা কােডর 
পে  থানায় 

িজিডর কিপ 

১. সংি  থানা 
কাযালয়। 

িবনা ্ে  ঐ ঐ 

 

 



২.২ ািত ািনক সবা 

িমক 
নং 

সবার নাম সবা দােন 
সেবা  সময় 

েয়াজনীয় কাগজপ  েয়াজনীয় 
কাগজপ / আেবদন 

ফরম াি ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত 

(যিদ থােক) 

শাখার নাম সহ 
দািয় া  

কমকতার নাম, 
ইেমইল নং, 
মাবাইল নং 

উ তন 
কমকতার 

পদবী, 
টিলেফান 

ন র, ইেমইল 
১ ইিপ/ওিপ 

( সনা, 
িলশ,আনসার, 

ফায়ার সািভস, 
জল খানা, র াব ) 

ইত ািদ খােত 
খা  শ  
সরবরাহ আেদশ 

দান। 

২ কাযিদবস ১. সংি  অিফস ধান ক ক 
ই ত খা  শে র 
চািহদাপ / ির ইিজশন 

১. সংি  
অিফেসর িনজ 
উে ােগ 

ইিপ, ওিপ খােত 
সরকারী িনধািরত 
খাত বদল চালান/ 
কাষাগাের জমার 
মান 

ঐ ঐ 

২ াণ (িভিজিড, 
িভিজএফ, আর, 
কািবখা, িজআর) 
খােত খা  শ র 
সরবরাহ আেদশ 

দান। 

২ কাযিদবস ১. উপেজলা িনবাহী অিফসার/ 
উপ  কতপ  ক ক 
ই ত খা  শে র 
চািহদাপ /ির ইিজশন। 
২. ম ণালেয়র ল বরা  
আেদশ। 

১. সংি  
অিফেসর িনজ 
উে ােগ  
২. াণ ও েযাগ 

ব াপনা 
ম ণালয় 
৩. মিহলা িবষয়ক 
ম ণালয় 

 িবনা ে  ঐ ঐ 

৩ পিরবহন 
কাদার/ ম ও 

হ াপণ 
কাদােরর িবল 

জলা খা  
িনয় ক দ ের 

রণ। 

২ কাযিদবস ১. কাদােরর ােড আেবদন 
২. িবল সং া  ইনভেয়স/ ম 
িববরণী 

১. িনজ উে ােগ 
২. সংি  
এলএসিড 

িবনা ্ে  ঐ ঐ 

৪ সং হীত খা  
শে র  

নভরণ। 

৩ কাযিদবস ১. িবল ভাউচার 
২.ই ত WQSC এর কিপ 

ভার া  কমকতার 
দ র 

িবনা ে  ঐ ঐ 

২.৩ অভ রীণ সবাঃ 

১ িনজ দ র এবং 
অ্ধীন  দ র 
স েহর কমকতা/ 
কমচারীেদর 
িনয়িমত বতন-

৩ কাযিদবস ১.কমকতা/কমচারীর আেবদন 
২.সংি  সকল কাগজপ  

১. কমকতা/ কমচারীর 
িনজ উে ােগ। 

িবনা ে  ঐ ঐ 



ভাতািদ, নিমি ক 
 ম র, 

মা কালীন  
ম র, াি  
িবেনাদন  
ম র 

২ িনজ দ র এবং 
অধীন দ র 
স েহর কমকতা/ 
কমচারীেদর 
অবসরে ার , 
লা  এমাউ , 
পনশন ও 

আনেতািষক 
ম ির, সরকারী 
কমচারী ক াণ 
বাড হেত আিথক 

সাহা  াি র 
আেবদন 
অ গামীকরণ। 

২ কাযিদবস ১.কমকতা/কমচারীর আেবদন। 
২. সংি  সকল কাগজপ । 

১. কমকতা/ কমচারীর 
িনজ উে ােগ। 

িবনা ে  ঐ ঐ 

৩ কমকতা/ 
কমচারীগেণর 
দাবী/ না-দাবী 
সনদপ  দান 

৭ কাযিদবস ১. কমকতা/কমচারীর আেবদন ১. িনজ উে ােগ িবনা ে  ঐ ঐ 

 

ত  দানকারী ফাকাল কমকতার ত  

িমক নাম / পদবী মাবাইল নং িবক  কমকতার নাম/ পদবী মাবাইল নং 
০১ িব.এম শিফ ল ইসলাম 

উপেজলা খা  
িনয় ক(অ:দা:) 

লাদী, বিরশাল। 
 

01712-
612530 

মাঃ শাম হা তা কাদার 
খা  পিরদশক,  
উপেজলা খা  িনয় েকর কাযালয় 

01971-309943 

 




