
২. িত ত সবাস হ 
২.১) নাগিরক সবা: 

িমক সবার নাম সবা দােনর প িত েয়াজনীয় কাগজপ  
এবং াি ান 

সবা  এবং 
পিরেশাধ প িত  

সবা দােনর সময়সীমা দািয় া  কমকতা  
(নাম, পদিব, ফান ও ই-

মইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
১ ক) সড়ক 

িনমাণ/ নিনমাণ/ নবাসন 
খ) ি জ/কালভাট 
িনমাণ/ নিনমাণ 
গ) াথ স ার/হাট বাজার 
উ য়ন 
ঘ) ঘাট/ জ  িনমাণ 
ঙ) ইউিনয়ন পিরষদ ভবন 
িনমাণ 
চ) উপেজলা পিরষদ ভবন 
িনমাণ 
ছ) িনঝড়/ব া আ য়েক  
িনমাণ/ নিনমাণ 
জ) েপান কম চী 
ঝ)  ঋণ কম চী 
ঞ) িষ, মৎ  ও প  
স দ উ য়ন  
ট) অবকাঠােমা র ণােব ণ 

অবকাঠােমা পিরক না িনমাণ ও 
র ণােব েণর মা েম প ী অ েলর 
আথ-সামািজক উ য়ন। সড়ক িনমাণ, 

াথেস ার/হাট-বাজার উ য়ন, 
ইউিনয়ন পিরষদ িনমাণ ইত ািদ 
ামীণ অবকাঠােমা িনমােণর জ  

মাননীয় ম ী/ িতম ী/জাতীয় সংসদ 
সদ , ানীয় সরকার িবভাগ, িবিশ  
নাগিরকগণ ধান েকৗশলী, 
এলিজইিড বরাবর 
অ েরাধ/আেবদন/িনেদশনা দান 
কেরন। আেবদেনর ি েত িনবাহী 

েকৗশলী/উপেজলা েকৗশলীগণ 
বা ব অব া যাচাই বাছাই কের 

াব এলিজইিড সদর দ ের দািখল 
কেরন। 

সংি  সড়ক, 
স /কালভাট ও 

অবকাঠােমা িনমােণর 
অব ানগত ত ািদ 

স িলত অ েরাধ প । 
জলা পযােয়র িনবাহী 
েকৗশলী/এলিজইিড 

এর দ রস হ সংি  
ক  পিরচালকগেণর 

দ র। 

িবনা ে  এলিজইিড সদর দ র সারা দশ ািপ অথবা জলা 
িভি ক/এলাকা িভি ক সমী া বক বা বায়নেযা  

ািবত ীমস হ বা বায়েনর জ  িডিপিপ 
(Development Project 
Proforma) ণয়ন কের অ েমাদেনর জ  
সংি  ম ণালেয় রণ করা হয়। পরবত েত 
ম ণালেয়র পািরশসহ পিরক না কিমশন আিথক 

মতা এবং িবিধ িবধান অ যায়ী িডিপিপ 
অ েমাদেনর েয়াজনীয় ব া হণ কেরন। িডিপিপ 
অ েমাদেনর পর ক  ময়ােদ অবকাঠােমা িনমােণর 
জ  পযায় েম দরপ  আহবান কের কাজ বা বায়ন 
করা হয়।  

১। সংি  উপেজলা 
েকৗশলী। 

২। সংি  জলার 
িনবাহী েকৗশলী। 

২ ামীণ অবকাঠােমা 
র ণােব ণ। 

অবকাঠােমা র ণােব েণর জ  
উপেজলার অ গত সকল উপেজলা ও 
ইউিনয়ন সড়েকর বা ব অব া, 
যানবাহন চলাচেলর সং া এবং 
সড়েকর স /কালভােটর অব া 
পযেব ণ কের উপেজলা ডাটােবজ 
হালনাগাদ কের উপেজলা েকৗশলী 
জলার িনবাহী েকৗশলীর কাযালেয় 

রণ কেরন। িনবাহী েকৗশলী তার 

সংি  সড়ক, 
স /কালভাট ও 

অবকাঠােমা িনমােণর 
অব ানগত ত ািদ 
স িলত অ েরাধ প । 

িবনা ে  ীম বা বায়েনর মে  া  দ  িনধািরত 
সময়সীমা। 

১। সংি  উপেজলা 
েকৗশলী। 

২। সংি  জলার 
িনবাহী েকৗশলী। 



আওতাধীন সকল উপেজলার 
ডাটােবজ হালনাগাদ কের আ িলক 
ত াবধায়ক েকৗশলীর অিফেস 

রণ কেরন। সদর দ র 
র ণােব ণ ইউিনট া  হালনাগাদ 
ডাটােবেজর আেলােক সফটওয় ােরর 
সাহাে  জলাওয়ারী র ণােব ণ 
চািহদা িনরপন কেরন এবং সােথ 
সােথ াথিমক ীম তািলকা ণয়ন 
কেরন। সংি  জলার িনবাহী 

েকৗশলীর মা েম সেরজিমেন 
যাচাই-বাছাই কের স া  া লন 
কেরন। জলা র ণােব ন কিম  
জলার বািষক বরা ত বােজট 

অ যায়ী ীেমর তািলকা ড়া  
করত: বািষক য় পিরক নােত 
(Annual Procurement 
Plan) অ  কের অ েমাদেনর 
জ  আ িলক ত াবধায়ক 

েকৗশলীর িনকট রণ কেরন। যা 
যাচাই বাছাই শেষ আিথক মতা 
অ যায়ী আ িলক ত াবধায়ক 

েকৗশলী, িবভাগীয় অিতির  ধান 
েকৗশলী ও ধান েকৗশলী 

অ েমাদন কেরন এবং অ েমাদেনর 
পর সংি  জলার িনবাহী েকৗশলী 
দরপ  আহবান কের র ণােব ণ 
কাজ বা বায়ন কেরন। 

 



২.২) দা িরক সবা: 
িমক সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং 

াি ান  
সবা  এবং পিরেশাধ 

প িত (যিদ থােক) 
সবা দােনর 
সময়সীমা  

দািয় া  কমকতা  
(নাম, পদিব, ফান ও ই- মইল) 

১ ২ ৬ ৪ ৫ ৬ ৭ 
বািষক য় পিরক না 
(Annual 
Procurement 
Plan)  

সংি  কে র ক  পিরচালক DPP ত (িডিপিপ) া িলত 
মাট য় পিরক না অ যায়ী বািষক য় পিরক না অ যায়ী 
বািষক য় পিরক না (Annual Procurement 
Plan) ণয়ন করত: ধান েকৗশলীর অ েমাদেনর পর 
না শ বাড/এলিজইিডর ওেয়বসাইেট কাশ কেরন এবং 
কে র আওতা  জলার িনবাহী েকৗশলীেদর িনকট রণ 

কেরন। সংি  িনবাহী েকৗশলী উ  পিরক না  না শ বােড 
কাশ করত: সংি  জলার য়কায ম  করার ব া 
হণ কেরন।  

সংি  য়কারীর দ রস হ। িবনা ে  ৩০ 
কাযিদবস। 

সংি  য়কারী 
(Procuring Entity) 

িব াপন বা দরপ  
িব ি  কাশ  

িপিপআর-২০০৮ এর িবিধ অ যায়ী দরপ  িব ি  কাশ করা 
হেয় থােক।  

সংি  য়কারীর দ রস হ। িবনা ে  িপিপআর-
২০০৮ 
অ যায়ী 

সংি  য়কারী 
(Procuring Entity) 

াক-দরপ  সভা 
আহবান  

দরপ দাতাগেণর দরপ  দিলল বা দরপ  সংি  কান  বা 
া া দােনর লে  াক-দরপ  সভা আহবান করা হেয় 

থােক। উ  সভার কাযিববরণী দরপ  য়কারী সকল 
দরপ দাতােদর িনকট দান করা হেয় থােক।  

সংি  য়কারীর দ রস হ। িবনা ে  িপিপআর-
২০০৮ 
অ যায়ী 

সংি  য়কারী 
(Procuring Entity) 

যাগতাস  
সরবরাহকারী বা 

কাদারেদর তািলকা 
সংর ণ ও 
হালনাগাদ করণ 

িবেশষ ে  সীিমত দরপ  প িত েয়ােগর মা েম কান 
য়কায স াদেনর ে  সংি  য়কারী যা তা স  

সরবরাহকারী বা কাদারীেদর তািলকা সংর ণ কের থােকন 
এবং দরদাতােদর যা তা বৎসর িভি ক ন: িবেবচনার 
মা েম হালনাগাদ করা হেয় থােক।  

সংি  য়কারীর দ রস হ। িনধািরত িফ এর মা েম 
জমা দান করা হয় 

িপিপআর-
২০০৮ 
অ যায়ী িত 
বছর একবার  

সংি  য়কারী 
(Procuring Entity) 

১ 

দরপ  সং া  
অিভেযাগ দািখল ও 
িন ি  করণ  

িপিপআর-২০০৮ এর িবিধর আেলােক অিভেযাগ হণ এবং 
িন ি  করণ করা হয়।  

সংি  য়কারীর দ রস হ। িবনা ে   ২ মাস সংি  য়কারী 
(Procuring Entity) 

২ মানিনয় ণ সং া  
াব ট  সবা। 

ানীয় সরকার েকৗশল অিধদ র তার িনজ  িনমাণ কােজর 
মান িনয় ণ ছাড়াও সরকারী বা বসরকারী িত ান এবং ি  
পযােয়র আেবদেনর ি েত াবেরটরী ট  সবা দান কের 
থােক। এলিজইিডর সদর দ র-এ অবি ত রেয়েছ ক ীয় 

১। এবদন প  
২। ন না সনা করণ াগ 
(সংি  াবেরটরী হেত 
সং হ করেত হেব)। 

িনধািরত  পিরেশােধর 
সােপে । 

ন না 
সং েহর পর 
থেক িলিখত 
ট  িরেপাট 

জলা াবেরটরী: 
সংি  জলার িনবাহী 

েকৗশলীর দ ের াবেরটরী 



াবেরটরী এবং হ র জলা সদের রেয়েছ আ িলক 
াবেরটরী। য কান আেবদনকারী িনধািরত ট  িফ জারী 

চালােনর মা েম জমা দান করত: াবেরটরী ক প  এর 
িনকট আেবদন করেল আেগ আসেল আেগ পােবন িভি েত 
িনমাণ সাম ীর সং হ ত ন না ট  করার পেরই উপ  
ক পে র া িরত ট  িরেপাট দান করা হয়।  

৩। জারী চালােনর কিপ।  দান পয । 

৩ এলিজইিড’র সড়ক 
কাটার অ মিতপ । 

অপিরহা  নাগিরক সবা দােনর লে  এলিজইিডর সড়ক 
কাটার আব কতা দখা িদেল সংি  জলার িনবাহী েকৗশলীর 
িনকট আ হী িত ান বা ি  আেবদন করেবন। উ  আেবদন 
পাওয়ার পর সেরজিমেন যাচাইকরত: িত রণ িফ িনধারণ কের 
সংি  আেবদনকারীেক অবিহত করা হেব। িত রণ িফ জমা 
দয়ার পর রা া কাটার অ মিত দয়া হয়।  

িনবাহী েকৗশলীর দ র। িনধািরত  আদায় 
সােপে । 

১৫-২০ 
কাযিদবেসর 

মে । 

িনবাহী েকৗশলী 

৪ িনমাণ কােজর 
য পািত ও যানবাহন 
ভাড়া দান। 

ানীয় সরকার েকৗশল অিধদ র বা অ েকান সরকারী/ ব-
সরকারী সং া বা ি  পযােয়র িনমাণ কােজর জ  য পািত ও 
যানবাহন এলিজইিডর জলা পযােয়র িনবাহী েকৗশলীর অিফস 
থেক অ েমািদত ভাড়া তািলকা অ যায়ী িনধািরত ভাড়া দান 
করেল আেগ আসেল আেগ পােবন িভি েত ভাড়া দয়া হয়।  

সংি  জলা পযােয়র 
দ রস হ। 

িনধািরত  আদায় 
সােপে । 

ভাড়ার জ  
উপ  থাকা 
সােপে  ৭-১৫ 

িদন।  

িনবাহী েকৗশলী 

৫ পৗরসভা ও িস  
কেপােরশনেক 
কািরগরী সহায়তাসহ 

ািত ঠািনক দ তা 
ি েত সহায়তা দান 

এবং অবকাঠােমা 
উ য়েন সহায়তা 

দান। 

িব াংক সহায়তায় গ ত িমউিনসি ◌াল সােপাট ইউিনট 
(MSU) এবং এশীয় উ য়ন াংক সহায়তায় গ ত আরবান 

ােনজেম  সােপাট ইউিনট (UMSU) সম েয় নগর 
ব াপনা ইউিনট অিত: ধান েকৗশলীর ন ে  ব িনধািরত 

পৗরসভা ও িস  কেপােরশন স েহ িডিজটাল প িতেত সািভস 
দােনর উে ে  তােদর স মতা বাড়ােনার লে  হাি ং 
া , পািন সরবরাহ, িহসাবর ণ, ড লাইেস , অবকাঠােমা 

তািলকা তকরণ িবষেয় হাডওয় ার ও সফটওয় ার সহায়ক 
এবং সংি  িশ ন িদেয় যাে । পৗরসভার িবিভ  
জনেগা ীেক পৗরসভার উ য়ন পিরক না, ক  িনবাচন, ভৗত 
অবকাঠােমা র ণােব ণ, কর আদায়, পািন সরবরাহ ও া  

ব া, বজ ব াপনা, পিরেবশ উ য়ন কােজ অংশ হণ িনি ত 
করার লে  ওয়াড ও শহর পযােয় সম য় কিম  (TLCC & 
WC) এবং কিমউিন  িভি ক সংগঠন (CBO) গঠেন 
সহাযতা িদে ।  

সংি  দ রস হ  িবন ে   আেবদন 
াি র 

৭(সাত) 
িদেনর মে   

িনবাহী েকৗশলী 

 



২.৩) অভ রীণ সবা: 
িমক সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান  সবা  এবং 

পিরেশাধ প িত 
(যিদ থােক) 

সবা দােনর 
সময়সীমা  

দািয় া  কমকতা  
(নাম, পদিব, ফান ও ই-

মইল) 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
১ পনশন/পািরবািরক 

পনশন ও আ েতািষক 
ম র 

ক) সরাসির এলিজইিড, সদর দ র/িবভাগীয়/ 
আ িলক/িনবাহী েকৗশলী অিফেসর মা েম 
আেবদেনর ি েত। 
খ) পনশন িবিধমালা ও পনশন সহজীকরণ 
নীিতমালা-২০০৯ অ সাের। 
গ) লা ও অিডট িন ি  সং া  িতেবদন 
যাচাই। 
ঘ) পে র মা েম আেবদনকারীেক অবিহত করা।  

ক) সংি  কমকতার আেবদন ( পনশন ফরম, 
ন না া র ও হােতর াচ আ েলর ছাপ 
ইত ািদ সং ি সহ)। 
খ) ত ািশত শষ বতন সনদ, চা রী িববরণী, 
না দাবী ত য়নপ , অিডট অনাপি । 
গ) া  পনশেনর বধ উ রািধকারী 
ঘাষণাপ । 

ঘ) পনশন সহজীকরণ ২০০৯ মাতােবক 
অ া  কাগজপ ।  

িবনা ে  সেবা  ১৫ 
কাযিদবস। 

ধান েকৗশলী, অিতির  
ধান েকৗশলী (িবভাগ), 

আ িলক ত াবধায়ক 
েকৗশলী, িত জলার 

িনবাহী েকৗশলী। 

২ িপআরএল/ া া  
ম র।  

ক) সরাসির এলিজইিড, সদর দ র/িবভাগীয়/ 
আ িলক/িনবাহী েকৗশলী অিফেসর মা েম 
আেবদেনর ি েত। 
খ) পনশন িবিধমালা ও পনশন সহজীকরণ 
নীিতমালা- ২০০৯ অ সাের। 
গ) লা ও অিডট িন ি  সং া  িতেবদন 
যাচাই। 
ঘ) পে র মা েম আেবদনকারীেক অবিহত করা।  

ক) সংি  কমকতার আেবদন। 
খ) িহসাব র ণ অিফস হত র া তার 

ত য়ন ( ঘািষত কমকতার ে ) এসএসিস 
পােশর সনদপ । 

িবনা ে  সেবা  ১৫ 
কাযিদবস। 

ধান েকৗশলী, অিতির  
ধান েকৗশলী (িবভাগ), 

আ িলক ত াবধায়ক 
েকৗশলী, িত জলার 

িনবাহী েকৗশলী। 

৩ ভিব  তহিবল হেত 
ড়া  উে ালন। 

ক) সরাসির এলিজইিড, সদর দ র/িবভাগীয়/ 
আ িলক/িনবাহী েকৗশলী অিফেসর মা েম 
আেবদেনর ি েত। 
খ) ভিব  তহিবল নীিতমালা অ সরেণ। 
গ) পে র মা েম আেবদনকারীেক অবিহত করা।  

ক) সংি  কমকতার আেবদন। 
খ) িহসাব র ণ অিফস হেত ড়া  পাওনার 
অথির  এবং িজিপএফ ি প। 

িবনা ে  সেবা  ৭ 
কাযিদবস। 

ধান েকৗশলী, অিতির  
ধান েকৗশলী (িবভাগ), 

আ িলক ত াবধায়ক 
েকৗশলী, িত জলার 

িনবাহী েকৗশলী। 
৪ ভিব  তহিবল হেত 

অি ম ম রী। 
ক) সরাসির এলিজইিড, সদর দ র/িবভাগীয়/ 
আ িলক/িনবাহী েকৗশলী অিফেসর মা েম 
আেবদেনর ি েত। 
খ) ভিব  তহিবল নীিতমালা অ সরেণ। 
গ) পে র মা েম আেবদনকারীেক অবিহত করা।  

ক) সংি  কমকতার আেবদন। 
খ) িহসাব র ণ অিফস হেত িজিপএফ জমা 
ি প। 

িবনা ে  সেবা  ৭ 
কাযিদবস। 

ধান েকৗশলী, অিতির  
ধান েকৗশলী (িবভাগ), 

আ িলক ত াবধায়ক 
েকৗশলী, িত জলার 

িনবাহী েকৗশলী। 
৫ াি  িবেনাদন  ও ক) সরাসির এলিজইিড, সদর দ র/িবভাগীয়/ ক) সংি  কমকতার আেবদনপ । িবনা ে  সেবা  ৭ শাসিনক ম ণালেয়র ধান 



অ া  । আ িলক/িনবাহী েকৗশলী অিফেসর মা েম 
রেণর পর িন ি করণ আেবদেনর ি েত। 

খ) িনধািরত  িবিধমালা ১৯৫৯ ও বাংলােদশ 
চা রী (িবেনাদন ভাতা) িবিধমালা- ১৯৫৯ 
অ সরণ বক িন ি  করা। 
গ) পে র মা েম আেবদনকারীেক অবিহত করা।  

খ) িহসাব র ণ অিফস হেত দ   
া তার ত য়ন ( ঘািষত কমকতার ে )। 

কাযিদবস। (১ম ণীর ে ), ধান 
েকৗশলী, অিতির  ধান 
েকৗশলী (িবভাগ), 

আ িলক ত াবধায়ক 
েকৗশলী, িত জলার 

িনবাহী েকৗশলী। 
৬ কমকতা/কমচারীেদর 

বিহ: বাংলােদশ , 
িশ া  ও অ া  
অিজত র আেবদন 

ি য়াকরণ।  

ক) সংি  কমকতা/কমচারী ক ক আেবদন/ 
লিজইিড, সদর দ র/িবভাগীয়/ আ িলক/িনবাহী 

েকৗশলী অিফেসর মা েম আেবদেনর ি েত। 
খ) িনধািরত  িবিধমালা - ১৯৫৯। 
গ) ১ম ণীর ে  ম ণালেয় াব রণ ও 
িন ি করণ। 

ক) িনধািরত ফরেম আেবদনপ । 
খ) িহসাব র ণ অিফস হেত দ   

া তার ত য়ন ( ঘািষত কমকতার ে )। 

িবনা ে  সেবা  ৭ 
কাযিদবস। 

শাসিনক ম ণালেয়র ধান 
(১ম ণীর ে ), ধান 

েকৗশলী, অিতির  ধান 
েকৗশলী (িবভাগ), 

আ িলক ত াবধায়ক 
েকৗশলী, িত জলার 

িনবাহী েকৗশলী। 
 
 


