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গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা িনব াহী অিফসােরর কায ালয় 

টা াইল সদর, টা াইল। 
http://tangailsadar.tangail.gov.bd 

 

িস েজন চাট ার / নাগিরক সনদ বা সবা দান িত িত 
 
 
িমক সবার নাম েয়াজনীয় 

স ব া  সময় 
(ঘ া/িদন 

/মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফরম 
াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  
কম কতা (কম কতার পদবী, 
ম ন র, বাংলােদেশর 
কাড, জলা ও উপেজলা 

কাডসহ টিলেফান/ মাবাইল 
ন র, ই- মইল এে স 

উ তন কম কতার পদবী, ম 
ন র, বাংলােদেশর কাড, 
জলা ও উপেজলা কাডসহ 
টিলেফান/ মাবাইল ন র, 

ই- মইল এে স 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
1. য়াত বীর 

ি েযা ােদর 
দাফন/কাফন/লাশ 
পিরবহন খরচ 
দান 

01 
কায িদবস 

উপেজলা িনব াহী অিফসার/গাড অব 
অনার দানকারী কমকতা এক  
ানীয়ভােব তির/ছাপােনা ফকা 
আেবদন ফরম এবং েয়াজনীয় টাকা 
সে  িনেয় যােবন 
(Bank Application Form) 

ানীয়ভােব ণীত 
আেবদন ফরম উপেজলা 
িনব াহী অিফসােরর 
কায ালয় থেক সং হ 
করেত হেব 

িফ/চাজ  উপেজলা িনব াহী অিফসার 
টা াইল সদর, টা াইল। 
ফান: ০৯২১-৬৩৫৬১ 
মাবা: ০১৭৬২-৬৯১৬২৬ 

E-mail: 
unotangail@mopa. 
gov.bd 

জলা শাসক, টা াইল 
ফান: ০৯২১-৬২৩৯০ 
মাবা: ০১৭১৫-২২৮৫৬৬ 

E-mail: 
dctangail@mopa. 
gov.bd 

2. জ -িনব ন 
সংেশাধেনর 
আেবদন রিজ ার 
জনােরল, জ  ও 

 িনব েকর 
কায ালয়, ঢাকা 
বরাবর 
অ গামীকরণ 

১৫ 
 কায িদবস 

১। জ  িনব ন সংেশাধেনর িনধ ািরত 
আেবদন ফরম (ইউিনয়ন পিরষদ 
চয়ার ান ও সিচব এর া রসহ) 
২। যেথাপ  মাণক 

সংি  
পৗরসভা/ইউিনয়ন 
িডিজটাল স ার 

িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

3. জাতীয় েক  
থেক বসরকাির 
াগারস েহ বই 
াি র আেবদেন 
পািরশ দান 

01 
কায িদবস 

জাতীয় েক  থেক সরবরাহ ত 
আেবদন ফরম 

জাতীয় েক  সং িত 
িবষয়ক ম ণালয়, ৫/িস 
ব ব  এিভিনউ, ঢাকা-
১০০০। 
web: 
www.nbc.org.bd 
 

িফ/চাজ    
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িমক সবার নাম েয়াজনীয় 
স ব া  সময় 
(ঘ া/িদন 

/মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফরম 
াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  
কম কতা (কম কতার পদবী, 
ম ন র, বাংলােদেশর 
কাড, জলা ও উপেজলা 

কাডসহ টিলেফান/ মাবাইল 
ন র, ই- মইল এে স 

উ তন কম কতার পদবী, ম 
ন র, বাংলােদেশর কাড, 
জলা ও উপেজলা কাডসহ 
টিলেফান/ মাবাইল ন র, 

ই- মইল এে স 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
4. িষ খাস জিম 

বে াব  দান 
৪৫  
কায িদবস 

1। আেবদনকারীর ামী/ ীর যৗথ 
ছিবসহ রণ ত এবং া িরত 
আেবদন ১ কিপ 
2। আেবদনকারী িমহীন মেম 
চয়ার ান/ ময়র এর ত য়েনর 
ল/সত ািয়ত ফেটাকিপ- ১ কিপ 

3। আেবদনকারীর ামী/ ীর জাতীয় 
পিরচয়প  সত ািয়ত ফেটাকিপ- ১ কিপ 

উপেজলা িম অিফস িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

5. সরকাির 
সং া/দ েরর 
অ েল অ িষ 
খাস জিম 
বে াবে র াব 
জলা শাসক 
বরাবর রণ 

০৩  
কায িদবস 

১। উপেজলা িম অিফস থেক সহকারী 
কিমশনার ( িম) বে াব  নিথ জন 
কের রণ করেবন এবং নিথেত 
িন বিণ ত দিললািদ দান করেবন 
২। ম ণালেয়র শাসিনক অ েমাদনসহ 
ত াশী সং ার রণ ত আেবদন  
৩। খিতয়ােনর কিপ 
৪। ািবত জিমর চ িদ েকর কম বিশ 
৫০০ গজ াসােধ র অ  এক  স 
াপ 

৫। ািবত দাগ/দাগস েহর জিমেক 
রি ন কািল িদেয় িচি ত করেত হেব 
৬। স াপ  সকল দােগর জিমর 
বতমান িণ, বতমান বহার ও জিমর 
পিরমাণ উে খ করেত হেব 
৭। সাব- রিজ ার অিফস থেক া  
গড় ে র তািলকা 

উপেজলা িম অিফস িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

6. অিপ ত স ি র 
ইজারা নবায়ন  

০৩ 
কায িদবস 

১। সহকারী কিমশনার ( িম) এর িনিদ  
াবসহ কস নিথ- যােত থাকেব  

২। ইজারা নবায়নকারীর সাদা কাগেজ 
আেবদন 
৩। েব নয়া িডিসআর এর ফেটাকিপ- ১ 
কিপ 

উপেজলা িম অিফস নিথ অ েমাদন কের 
সহকারী কিমশনার 
( িম) বরাবর রণ 
করার পের নবায়ন িফ 
িডিসআেরর মা েম 
জমা িদেত হেব 

 
-ঐ- 

 
-ঐ- 
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িমক সবার নাম েয়াজনীয় 
স ব া  সময় 
(ঘ া/িদন 

/মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফরম 
াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  
কম কতা (কম কতার পদবী, 
ম ন র, বাংলােদেশর 
কাড, জলা ও উপেজলা 

কাডসহ টিলেফান/ মাবাইল 
ন র, ই- মইল এে স 

উ তন কম কতার পদবী, ম 
ন র, বাংলােদেশর কাড, 
জলা ও উপেজলা কাডসহ 
টিলেফান/ মাবাইল ন র, 

ই- মইল এে স 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
7. মাননীয় ধানম ীর 

াণ ও ক াণ 
তহিবল/মাননীয় 
সংসদ সদ গেণর 

াধীন তহিবল 
হেত দ  
অ দােনর চক 
ি র অ েল 

িবতরণ 

১৫ 
কায িদবস 

জাতীয় পিরচয়পে র ০১ কিপ সত ািয়ত 
ফেটাকিপ এবং ০১ কিপ পাসেপাট 
সাইেজর ছিব। তেব নগদ টাকা দােনর 
ে  ( েযাজ  ে ) ১০ টাকা 
ে র রিভিনউ া  

উপেজলা িনব াহী 
অিফসােরর কায ালয় 

িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

8. ধম ম ণালয় হেত 
মসিজদ/মি র/ 
গার ােনর 
অ েল া  বরা  
িবতরণ 

১৫ 
কায িদবস 

সংি  মসিজদ/মি র/ গার ান 
কিম র সভাপিত/ সে টারীর জাতীয় 
পিরচয়পে র ০১ কিপ সত ািয়ত 
ফেটাকিপ ( কান আেবদেনর েয়াজন 
নই) 

উপেজলা িনব াহী 
অিফসােরর কায ালয় 

িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

9. হাট-বাজােরর 
চাি না িভ র 
াব জলা 
শাসক বরাবের 
রণ 

03 
কায িদবস 

উপেজলা িম অিফস থেক া  
চাি না িভ র িমস কস 
1। আেবদনকারীর জাতীয় পিরচয়পে র 
01 কিপ সত ািয়ত ফেটাকটিপ 
2। ড লাইেস  ফেটাকিপ-01 কিপ 
3। অ েমািদত পিরেফির নকশা। 
4। স াপ  

উপেজলা িম অিফস িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

10. এনিজও কায ম 
স িকত ত য়ন 

১৫ 
কায িদবস 

এনিজও িবষয়ক েরা ক ক ণীত 
িনধ ািরত ফরেম আেবদন 

এনিজও অ ােফয়াস েরা 
ধানম ীর কায ালয় মাইসা 
ভবন (৯ম তলা), ১৩ শহীদ 
ক াে ন মন র রণী, 
রমনা, ঢাকা-১০০০ 

িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

11. সাং িতক িবষয়ক 
ম ণালয় হেত 
অ দান াি র 
আেবদন 
অ গামীকরণ 
 

02 
কায িদবস 

সং িত িবষয়ক ম ণালয় ক ক ণীত 
অ দান ফরম 

ভবন ৬(১১) তলা, 
বাংলােদশ সিচবালয়, 
ঢাকা-১০০০ 

িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 
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িমক সবার নাম েয়াজনীয় 
স ব া  সময় 
(ঘ া/িদন 

/মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফরম 
াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  
কম কতা (কম কতার পদবী, 
ম ন র, বাংলােদেশর 
কাড, জলা ও উপেজলা 

কাডসহ টিলেফান/ মাবাইল 
ন র, ই- মইল এে স 

উ তন কম কতার পদবী, ম 
ন র, বাংলােদেশর কাড, 
জলা ও উপেজলা কাডসহ 
টিলেফান/ মাবাইল ন র, 

ই- মইল এে স 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
12. িশ া িত ােনর 

ােনিজং কিম  
গঠেনর জ  
ি জাইিডং 
অিফসার িনেয়াগ 

০৭ 
কায িদবস 

১। েলর ােড ধান 
িশ ক/িশি কার (সীলসহ) আেবদন 
২। ব বত কিম  গঠন ও ময়ােদর 
কাগেজর সত ািয়ত কিপ 

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

13. িশ া িত ােনর 
এডহক কিম র 
অিভভাবক সদ  
মেনানয়ন 

০৭ 
কায িদবস 

১। েলর ােড ধান 
িশ ক/িশি কার (সীলসহ) আেবদন 
২। ািবত ৩ জন অিভভাবেকর 
নােমর তািলকা ( কানাসহ) দািখল 
 

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

14. জএসিস/ জিডিস/ 
এসএসিস পরী া 
ক  াপন িবষেয় 
মতামত দান 

০৫ 
কায িদবস 

সংি  েলর ধান িশ ক/ ক  
সিচেবর আেবদন/ াব 

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

15. িব ালেয়র 
িশ াথ েদর ও 
িশ কেদর 
বনেভাজেন গমেন 
অ মিত দান 

০২ 
কায িদবস 

১। েলর ােড ধান 
িশ ক/িশি কার আেবদন 
2। বনেভাজেন যাওয়ার গাড়ীর িফটেনস 
সা িফেকট ও াইভােরর াইিভং 
লাইেস  এর ফেটাকিপ 

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

16. এক  বািড় এক  
খামার কে র ঋণ 
অ েমাদন 

০১ 
কায িদবস 

১। আেবদনকারীর ছিব- ১ কিপ 
২। জাতীয় পিরচয়প /জ  িনব ন 
সনেদর ফেটাকিপ- ১ কিপ 
৩। সিমিত ব াপনা কিম র 
কাযিববরণী 

সংি  সিমিতর কায ালয় িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

17. বীর ি েযা ার 
থম স ানী ভাতা 
দান 

১০ 
কায িদবস 

১। আেবদনকারীর ছিব- ১ কিপ 
২। জাতীয় পিরচয়প / জ  িনব ন 
সনেদর ফেটাকিপ- ১ কিপ 

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

18. বীর ি েযা ার 
স ানী ভাতা দান 

০২ 
কায িদবস 

জলা শাসক মেহাদেয়র কায ালয় হেত 
বরা  প  ও চক াি  

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

19. াণ ম ণালয় 
ক ক দ  বরাে  

0৩ 
কায িদবস 

উপেজলা ক  বা বায়ন অিফসার এর 
িনকট হেত াব াি র পর সভায় 

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 
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িমক সবার নাম েয়াজনীয় 
স ব া  সময় 
(ঘ া/িদন 

/মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফরম 
াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  
কম কতা (কম কতার পদবী, 
ম ন র, বাংলােদেশর 
কাড, জলা ও উপেজলা 

কাডসহ টিলেফান/ মাবাইল 
ন র, ই- মইল এে স 

উ তন কম কতার পদবী, ম 
ন র, বাংলােদেশর কাড, 
জলা ও উপেজলা কাডসহ 
টিলেফান/ মাবাইল ন র, 

ই- মইল এে স 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
হীত ক  
বা বায়ন কায ম 
( আর, কািবখা, 
কািবট ও াণ 
সাম ী) 

িস া  হণ সং া  কায িববরণী 

20. এলিজইিড ক ক 
হীত ও বা বািয়ত 
ক , েযাজ  
ে  
কাদার/ ক  
বা বায়ন কিম র 
সভাপিতেক িবল 
দান 

0৩ 
কায িদবস 

উপেজলা েকৗশলীর কায ালয় হেত 
াব/ফাইল াি  

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

21. হাট-বাজার ইজারা 
দান 

৪৫ 
কায িদবস 

হাট-বাজার দরপ  নীিতমালা অ যায়ী 
ত ত িব ি  ও দরপ  

 সংি  হাট ইজারা 
ে র উপর িনভর 

কের 

 
-ঐ- 

 
-ঐ- 

22. ইউিনয়ন পিরষদ 
চয়ার ান ও 
সদ েদর সরকাির 
অংেশর স ানী ভাতা 
এবং াম িলশেদর 
বতন ভাতা দান 

০৭ 
কায িদবস 

সরকাির বরা / চক াি   িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

23. সাধারণ অিভেযাগ 
তদ  ও িন ি  

১৫ 
কায িদবস 

উ তন ক প / সাধারণ জনগেণর 
িনকট হেত া  অিভেযাগ 

 অিভেযােগর ে  
আেবদেনর সােথ ২০ 
টাকা মােনর 

কাট িফ 

-ঐ- -ঐ- 

24. যা া/ মলা/সাকাস/ 
িসেনমা হল/ 
পে াল পা  
াপন/ইেটর ভাটা 
াপন/িবিবধ তদ  
িতেবদন রণ 

০৭-১০ 
কায িদবস 

উ তন ক পে র প   িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 
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িমক সবার নাম েয়াজনীয় 
স ব া  সময় 
(ঘ া/িদন 

/মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফরম 
াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  
কম কতা (কম কতার পদবী, 
ম ন র, বাংলােদেশর 
কাড, জলা ও উপেজলা 

কাডসহ টিলেফান/ মাবাইল 
ন র, ই- মইল এে স 

উ তন কম কতার পদবী, ম 
ন র, বাংলােদেশর কাড, 
জলা ও উপেজলা কাডসহ 
টিলেফান/ মাবাইল ন র, 

ই- মইল এে স 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
25. জলমহাল ইজারা 

দান 
৪৫ 
কায িদবস 

জলমহাল নীিতমালা মাতােবক দরপ  
িব ি  

 সংি  জলমহাল 
ইজারা ে র উপর 

িনভর কের 

উপেজলা িনব াহী 
অিফসােরর কায ালয়, 
উপেজলা িম অিফস, 
উপেজলা ব উ য়ন 
অিফস, টা াইল সদর। 

 
-ঐ- 

26. জনােরল 
সা িফেকট মামলা 

িবিধ 
মাতােবক 

িপিডআর এ া  অ যায়ী েয়াজনীয় 
কাগজপ  

 -  
-ঐ- 

 
-ঐ- 

27. মাবাইল কাট 
পিরচালনা ও 
িরেপাট দান 

েয়াজনীয় 
সমেয় িবিধ 
মাতােবক 

সরকােরর আেদশ ও িবিভ  আইন  -  
-ঐ- 

 
-ঐ- 

28. পিব  হজ ত 
পালেনর ফরম 
িবতরণ ও পরামশ 
দান 

আেবদেনর 
সােথ সােথ 

-- উপেজলা িনব াহী 
অিফসােরর কায ালয় এবং 
জলা শাসেকর কায ালয় 

িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

29. ত  অিধকার 
আইন ২০০৯ 
অ যায়ী চািহত 
ত  সরবরাহ 

03 
কায িদবস 

িনধ ািরত ফরেম িলিখত বা ই- মইেলর 
মা েম আেবদন করেত হেব 

অনলাইন িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

30. বয়  ভাতা, িবধবা 
ও ামী পিরত া া 
:  মিহলা ভাতা,  
িতব ী ভাতা 
এবং িতব ী 
িশ া ি  দান 
সং া  চক দান 

০১ 
কায িদবস 

উপেজলা সমাজেসবা অিফস থেক া  
নিথ 

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

31. ব ঋণ অ েমাদন 
ও িবতরণ 

০১ 
কায িদবস 

উপেজলা ব উ য়ন অিফস হেত া  
নিথ- যােত থাকেব 
১। আেবদনপ  
২। ব কী জিমর মািলকানার পে  
খিতয়ােনর কিপ/দিলল/দািখলা 
৩। ব উ য়ন ক ক িশ েণর 

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 
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িমক সবার নাম েয়াজনীয় 
স ব া  সময় 
(ঘ া/িদন 

/মাস) 

েয়াজনীয় কাগজপ  কাগজপ /আেবদন ফরম 
াি র ান 

সবা  ও পিরেশাধ 
প িত (যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয় া  
কম কতা (কম কতার পদবী, 
ম ন র, বাংলােদেশর 
কাড, জলা ও উপেজলা 

কাডসহ টিলেফান/ মাবাইল 
ন র, ই- মইল এে স 

উ তন কম কতার পদবী, ম 
ন র, বাংলােদেশর কাড, 
জলা ও উপেজলা কাডসহ 
টিলেফান/ মাবাইল ন র, 

ই- মইল এে স 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
সনদপ  
৪। আেবদনকারীর ছিব- ১ কিপ 
৫। জাতীয় পিরচয়পে র ফেটাকিপ 
৬। অ েমািদত ঋেণর ৫% স য় জমা 

32. জলা থেক া  
সার িডলারেদর 
মােঝ উপ বরা  
দান 

০১ 
কায িদবস 

উপেজলা সার ও বীজ মিনটিরং 
কিম র সদ  সিচব (উপেজলা িষ 
অিফসার) এর িনকট হেত া  নিথ- 
যােত থাকেব 
১। আগামনী বাতা 
২। চালানপ  

 িফ/চাজ   
-ঐ- 

 
-ঐ- 

 
 

া িরত/- 
 

( িজনাত জাহান ) 
উপেজলা িনব াহী অিফসার 
টা াইল সদর, টা াইল। 


