


 
নাগিরক সবা দান িত িত                                                                   

                                                                              ২য় কায়াটার                                                তািরখ: ২২/১২/২০২২ ি : 
 

১। িভশন ও িমশন: 
 পক  (Vision): ২০২৫ সােলর মে  া , জনসং া ও ি  স ের মানস  িশ ণ দান ও গেবষণা পিরচালনার ে  দি ণ এিশয়ার এক  ন ানীয় িত ান িহেসেব গেড় তালা। 
 

অিভল  (Mission): দেশর জনগণেক উ ততর া , পিরবার পিরক না ও ি  সবা দােনর লে  দ  জনশি  তির করা এবং গেবষণা পিরচালনা করা। 

২.  িত ত সবাস হ 
২.১) নাগিরক সবা 

 

ম: সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  

ও াি ান 
সবার  ও 

পিরেশাধ প িত 
সবা দােনর সময় সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র) 

1 2 3 4 5 6 7 
1.  গেবষণা িতেবদন 

ও গেবষণা কােজ 
সহায়তা করা এবং 

িশ ণ কাির লাম 
থেক সহায়তা হণ 

করা। 
 
 

গেবষণা: 
ক) কািশত গেবষণা/সােভ িরেপােটর 
হাড/সফট কিপ িবতরণ 
 
খ) সােভ ডাটা সরবরাহ 
 
গ) ডিসিমেনশন উপকরণ সরবরাহ 
 িনেপাট লাইে ির বহােরর েযাগ দান 
 েয়াজন অ যায়ী অ া  াগার সবা 
 জনসং া জনন া  ও ি  িবষেয় 

মািসক সি িপং সবা 
 িশ ণ কাির লাম থেক সহায়তা হণ 

করা 
 

 
ি ে ড িরেপাট 
(কিপ থাকা সােপে )  
 
ডাটােসট 
 
ি ে ড কিপ 
ি ে ড কিপ থাকা 
সােপে )  
 
ি ে ড কিপ থাকা 
সােপে )  
ফেটাকিপ 

 
িবনা ে  
 
 
িবনা ে  
 
িবনা ে  
 
িবনা ে  
 
িবনা ে  
 

িত া ৫/- 
 

 
১ কমিদবস 
 
 
15 কমিদবস 
 
 
১ কমিদবস 
 
১ কমিদবস 
 
১ কমিদবস 
 

মাঃ নজ স-সা-আদাত 
ড েমে শন অিফসার 

মাবাইল:০১৭১১-১০২৩৪০ 
ই- মইল: nssyes2004@gmail.com 

 

 

 
 



 
 
 
 
 
২.২) ািত ািনক সবা 

ম: সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ  ও 

াি ান 
সবার  ও 

পিরেশাধ প িত 
সবা দােনর সময় সীমা 

দািয় া  কমকতা 
(নাম, পদিব, ফান ন র) 

1 2 3 4 5 6 7 
2.  িশ ণ  দান সরকাির চািহদার ি েত া  ি  ও 

জনসং া স ের কম িচ বা বায়েনর জ  
িনেয়ািজত জনবেলর ান, দ তা ও ইিতবাচক 
মেনাভাব গঠেনর লে  ািত ািনক িশ ণ 

দান। এ লে  ণা  িত ােনর (HQ, 
RPTI’s ও RTC’s) -এর মা েম আবািসক ও 
অনাবািসক িশ ণ দান করা হয়। 

অপােরশনাল ান, 
িশ ণ পি  

িবনা ে  িশ েণর িবষয় ধরণ 
অ যায়ী ১৮ মাস , ২ মাস, 
২ স াহ ও ১ স াহ 

আ ল হািমদ মাড়ল 
উপপিরচালক ( িশ ণ) 
ফান: ০১৭২০৯৩৮৩২৩ 

ই- মইল: moralheu@yahoo.co.uk 
 

3.  কাির লাম ণয়ন ও 
উ য়ন 

ী ত িব ান িভি ক প িত অ সরণ বক 
চািহদা িভি ক কাির লাম নয়ন/ উ য়ন  

িনেপাট িবনা ে /চািহদার 
আেলােক সরকাির 
িনধািরত ে  

৬ মাস নারায়ণ মার রায় 
কাির লাম শািল  
ফান: ০১৭১৬৯৪৮২৩৭ 

ই- মইল: 
narayankumergf@gmail.com  

4.  িবেশষ  সবা ত াশী সবা সং ার অ েরােধর ি েত 
েযাগ থাকা সােপে  েযাজ  ে  িরেসাস 

পারসন সরকাির িবিধ অ যায়ী িশ ণ 
পিরচালনায় িবেশষ  সবা িদেত পােরন। 

ত াশী সং ার 
আম ণপ  

সরকারী নীিতমালা 
অ যায়ী /েসবা 

ত াশী সং ার 
নীিতমালা 

০৩ কমিদবস আ ল হািমদ মাড়ল 
উপপিরচালক ( িশ ণ) 
ফান: ০১৭২০৯৩৮৩২৩ 

ই- মইল- moralheu@yahoo.co.uk 

5.  িবেশষ িশ ণ বা 
অ েরােধ কাস 
আেয়াজন 

ত াশী সং ার অ েরােধর ি েত 
আেয়াজেনর েযাগ থাকা সােপে  িনয়িমত 
কােসর পাশাপািশ িবেশষ িশ ণ দান করা 

হয়। আ হী িত ােনর অ েরাধ অ যায়ী বােজট 
ও া াম িডজাইন করা হয়। 

ত াশী সং ার অ েরাধ 
প । িনেপাট, ঢাকা 

সরকারী নীিতমালা 
অ যায়ী  
িনধারণ করা হয়। 

অ েরাধ দােনর ১৫ 
(পেনর) িদেনর মে  

আ ল হািমদ মাড়ল 
উপপিরচালক ( িশ ণ) 
ফান: ০১৭২০৯৩৮৩২৩ 

ই- মইল- moralheu@yahoo.co.uk 

 



 
 
 
 
২.৩) আভ রীণ সবা 

ম: সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  ও াি ান 
সবার  ও 

পিরেশাধ প িত 
সবা দােনর সময় 

সীমা 
দািয় া  কমকতা 

(নাম, পদিব, ফান ন র) 
1 2 3 4 5 6 7 
6.  অিজত  আেবদন পাওয়ার পর িনধািরত  

িবিধমালা, ১৯৫৯ অ যায়ী উপ  
ক পে র (আিথক ও শাসিনক মতা 
অ যায়ী) অ েমাদন েম সরকাির আ দশ 
জাির। 
 
ক. ১০ম ও তেদাধ ড এর ে  
িনয় ণকারী ম ণালেয়র িবভােগর অ ায়ণ। 
 
খ. ১১ ও তদিন  েডর ে  ম র। 

ক. গেজেটড কমকতােদর ে : 
১. সাদা কাগেজ আেবদনপ  
২. িনধািরত ফেম (বাংলােদশ ফরম 
ন র ২৩৯৫) ধান িহসাবর ণ 
কমকতা ক ক দ   া তার 

িতেবদন; 
৩. সবেশষ  অ েমাদেনর 

াপন/অিফস আেদশ 
খ.নন গেজেটড কমচািরেদর ে : 
 ১. সাদা কাগেজ আেবদনপ  
২. িনধািরত ফম (বাংলােদশ ফরম 
ন র ৪০) 
৩. শাসন শাখা থেক  

া তার ত য়নপ  (নন গেজেটড 
কমচািরেদর ে  
৪. সবেশষ  অ েমাদেনর 

াপন/অিফস আেদশ 
 
 াি ান: িনেপাট ধান কাযালয় 

িবনা ে  গেজেটড কমকতােদর 
ে  ৭ কমিদবস 

এবং নন গেজেটড 
কমচারীেদর ে  ৫ 
কমিদবস 

মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 

ও  
ঊ তন িশ ক 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com 

7.  মা  কালীন  আেবদন পাওয়ার পর িনধািরত  
িবিধমালা, ১৯৫৯ অ যায়ী উপ  
ক পে র (আিথক ও শাসিনক মতা 
অ যায়ী) অ েমাদন েম সরকাির অেদশ 
জাির। 

১. সাদা কাগেজ আেবদনপ  
২.  া তার ত য়নপ   
৩. মিডক াল সা িফেকট (স া  

সেবর তািরখসহ) 

িবনা ে   ৭ কমিদবস  মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 

ও  
ঊ তন িশ ক 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com 
 
 



ম: সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  ও াি ান 
সবার  ও 

পিরেশাধ প িত 
সবা দােনর সময় 

সীমা 
দািয় া  কমকতা 

(নাম, পদিব, ফান ন র) 
1 2 3 4 5 6 7 

 
8.  বিহ:বাংলােদশ 

(অিজত)  ম র 
িনধািরত  িবিধমালা ১৯৫৯ অ যায়ী 
উপ  ক পে র অ েমাদন েম িন ি  
কের (সমেয় সমেয় জাির ত িবেদশ 

মেণর অ মিত সং া  আ ষাি ক 
িনেদশনা এবং নীিতমালা অ সরেণ) 
সরকাির আেদশ জাির। 
 
 
ক. ১০ম ও তেদাধ ড এর ে  
িনয় ণকারী ম ণালেয়র িবভােগর অ ায়ণ। 
 
খ. ১১ ও তদিন  েডর ে  ম র। 

১. সাদা কাগেজ আেবদনপ  
২. বিহ:বাংলােদশ র িনধািরত 
ফরেম আেবদন 
৩. িনধািরত ফেম (বাংলােদশ ফরম 
ন র ২৩৯৫) ধান িহসাবর ণ 
কমকতা ক ক দ   া তার 

িতেবদন; 
৪. বিহ:বাংলােদশ র রণ ত 
ছক 
৫. িবগত ১ ও ৫ বছেরর িবেদশ 

মেণর া  
৬. ৩০০ টাকার াে  

চেলকাপ  
৭. শাসন শাখা থেক  া তার 

ত য়নপ  (নন গেজেটড 
কমচািরেদর ে ) 
৮. সবেশষ  অ েমাদেনর 

াপন/অিফস আেদশ 
াি ান: িনেপাট ধান কাযালয়  

িবনা ে  ৭ কমিদবস মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 

ও  
ঊ তন িশ ক 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com 

9.  াি িবেনাদন  আেবদন পাওয়ার পর িনধািরত  
িবিধমালা, ১৯৫৯ অ যায়ী উপ  
ক পে র (আিথক ও শাসিনক মতা 
অ যায়ী) অ েমাদন েম সরকাির অেদশ 
জাির। 

১.সাদা কাগেজ আেবদনপ  
2. েবর রী ত প  
৩. িনধািরত ফম (বাংলােদশ ফরম 
ন র ২৩৯৫ 
৪. ধান িহসাবর ণ কমকতা ক ক 

দ   া তার িতেবদন 
(েগেজেটড কমকতােদর 

ে )/ শাসন শাখা থেক  
া তার ত য়নপ  (নন গেজেটড 

কমচািরেদর ে ) 
 

 াি ান: িনেপাট ধান কাযালয় 

িবনা ে  ৭ কমিদবস মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 

ও  
ঊ তন িশ ক 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com  

10.  অবসেরা র  
ম র 

কমকতা/কমচািরেদর আেবদেনর ি েত 
িপআরএল ম র করা হয়। 

১. চাকিরর িনেয়াগপ  
২. চাকিরেত ১ম যাগদানপ  

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 



ম: সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  ও াি ান 
সবার  ও 

পিরেশাধ প িত 
সবা দােনর সময় 

সীমা 
দািয় া  কমকতা 

(নাম, পদিব, ফান ন র) 
1 2 3 4 5 6 7 

ক. ১০ম ও তেদাধ ড এর ে  
িনয় ণকারী ম ণালেয়র িবভােগর অ ায়ণ। 
 
খ. ১১ ও তদিন  েডর ে  ম র। 

৩. এসএসিসর সনদপ  
৪. পদায়ন আেদশ 
৫. িনয়িমতকরণ আেদশ 
৬. ায়ীকরণ আেদশ 
৭. ৫৯ বছর িতেত আেবদনপ  
৮. ২৩৯৫ নং ফেম আেবদন প  
(অিজত র িহসাবসহ) 
৯. ১৯৫৯ সােলর ফরম র 

া তার িহসাব 
১০.চাকিরর রকডপ  
১১. চেলকা ব  
১২.ইএলিপিস 
 
 

ও  
ঊ তন িশ ক 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com 

11.  পনশন ম র ১ম ও ২য় িণর ে  : 
আেবদন পাওয়ার পর মহাপিরচালেকর 
মা েম া  িশ া ও পিরবার ক াণ 
িবভােগ অ েমাদেনর জ  রণ করা হয়। 
 
 
 
 
৩য় ও ৪থ িণর ে  : 
আেবদন পাওয়ার পর মহাপিরচালক 
মেহাদয় অ েমাদন কেরন। 

১.বাংলােদশ ফম নং 
২৩৯৭(সংেশািধত/ ন ২০০২) 
পনশন ফম ২.১ (চা েরর িনেজর 

অবসেরর ে ) 
২. বাংলােদশ ফম নং ২৩৯৭ 
(সংেশািধত/ ন ২০০২) 
পািরবািরক পনশন ফম ২.২ ( ত 
কমচারীর ে ) 
৩. ছিব ৩ কিপ 
৪. চাকিরর িববরণী 
৫. ইএলিপিস 
৬. অ ীকারনামা 
৭. ন না া র ও হােতর প চ 
আ েলর ছাপ 
৮. া  পনশন বধ উ রািধকারী 
ঘাষণাপ  

৯. নাদাবী ত য়ন প  
১০. কমকতােদর ে  ম নালয় 
থেক অিডট ছাড়প  

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 

ও  
ঊ তন িশ ক 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com 



ম: সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  ও াি ান 
সবার  ও 

পিরেশাধ প িত 
সবা দােনর সময় 

সীমা 
দািয় া  কমকতা 

(নাম, পদিব, ফান ন র) 
1 2 3 4 5 6 7 

১১. ইউিনয়ন পিরষদ চয়ার ান/ 
পৗরসভা/িস  কেপােরশেনর 

কাউি লর ক ক ওয়ািরশ সনদ ২ 
( ত কমচারীর ে ) 
১২. ইউিনয়ন পিরষদ চয়ার ান/ 
পৗরসভা/িস  কেপােরশেনর 

কাউি লর ক ক আ েতািষক ও 
অবসর ভাতা উে ালন করার মতা 
অপণ ও অিভভাকবক মেনানয়েনর 

ত য়ন প  
১৩.  সনদ 
১৪. ত কমচারীর ীর নন ােরজ 
সােটিফেকট 

12.  িজিপএফ অ ীম 
ম র 

আেবদন পাওয়ার পর মহাপিরচালক 
মেহাদয় অ েমাদন কেরন। 

ড়া  উে ালেনর ে : 
১. যথাযথ ক পে র মা েম 
মহাপিরচালক বরাবর আেবদন । 
২. ধান িহসাবর ণ কমকতা/ 
জলা িহসাবর ণ কমকতা / 

উপেজলা িহসাবর ণ কমকতা দ  
মতাপ । 

৩. িজিপএফ িহসােবর ি প 
অেফরতেযা  উে ালেনর ে : 
১. যথাযথ ক পে র মা েম 
মহাপিরচালক মেহাদয় বরাবর 
আেবদন ।  
২. বয়স ৫২ বছর মানক িহসােব 
এসএসিস পােশর সা িফেকট/ 
জ সনদ/জাতীয় পিরচয় পে র কিপ 
৩. িজিপএফ িহসােবর ি প 

িবনা ে  ১৫ কমিদবস মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 

ও  
ঊ তন িশ ক 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com  

13.  াতেকা র বা 
িডে ামা িড ী 
অজেনর জ  ষণ 
অ েমাদন 

আেবদেনর ি েত (সংি  িবিধ িবধান 
ও দেশর অভ ের াতেকা র িচিকৎসা 
িশ া ও ত ে ে  িশ ণ স িকত 
সংেশািধত ষণ নীিতমালা-২০১৩ 

১. আেবদন প  
২. ছিব ২ কিপ 
৩. যথাযথ ক পে র অ ায়ন প  
৪. িপিডএস 

িবনা ে  ১০ কম িদবস। মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 

ও  
ঊ তন িশ ক 



ম: সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  ও াি ান 
সবার  ও 

পিরেশাধ প িত 
সবা দােনর সময় 

সীমা 
দািয় া  কমকতা 

(নাম, পদিব, ফান ন র) 
1 2 3 4 5 6 7 

অ যায়ী) ষণ অ েমাদেনর জ  া  
িশ া ও পিরবার ক াণ িবভােগ রণ 
করা হয়। 

৪. জীবন া  
৫. যাগদানপ  
৬. ৩০০/- টাকার াে  চেলকা 
প  
৭. িশ াগত সনদপ  
৮. াথ ত িড ীর ভিত পরী ার 
ফলাফল 
 
 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com 

14.  পাসেপাট এর 
আেবদেনর জ  
NOC দান 

আেবদেনর ি েত অ েমাদন ও 
অনাপি পে  া র বক ওেয়বসাইেট 
আপেলাড করা হয়। 

১. আেবদন প  
২. রণ ত অনাপি প  (NOC) 
৩. জাতীয় পিরচয় পে র কিপ 

িবনা ে  ৩ থেক ৭ কমিদবস মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 

ও  
ঊ তন িশ ক 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com 
15.  ত  দান বাংলােদেশর য কান নাগিরক ক ক ত  

অিধকার আইন ২০০৯ অ যায়ী আেবদেনর 
িভি েত ত  দান। 

িনেপাট, আিজম র, ঢাকা-১২০৫ ত  াি র 
অ েরাধ িফ 
এবং তে র 

 িনধারণ 
িফ এবং 
রিশেদর 
মা েম জমা 

দান 
(ফরম-ঘ) 

এক ত  ইউিনেটর 
জ  03 (িতন) 
কমিদবস এবং 
একািধক ত  
ইউিনেটর ে  ৩০ 
(ি শ) কমিদবস 

মাহা. মাহ র রহমান 
উপপিরচালক ( শাসন- অ.দা) 

ও  
ঊ তন িশ ক 

ফান: ০১৫৫৬-৩২৯৬৮৫ 
ই- মইল: ddadmin@niport.gov.bd 

rmahafuzur124@gmail.com 

 

৪) আপনার (েসবা হীতার) কােছ আমােদর (েসবা দানকারীর) ত াশা 
ম িত িত/কাি ত সবা াি র লে  করণীয় 

১ িনধািরত ফরেম স ণভােব রণ ত য়ংস ণ আেবদন জমা দান 
২. যথাযথ ি য়ায় েয়াজনীয় িফ পিরেশাধ করা 
৩. সা ােতর জ  ধায তািরেখ িনধািরত সমেয়র েবই উপি ত থাকা 
৪. অনাব ক ফান/তদিবর না করা 

 



৫) অিভেযাগ ব াপনা প িত (GRS) 
ম কখন যাগােযাগ করেবন কার সে  যাগােযাগ করেবন যাগােযােগর কানা িন ি র সময়সীমা 

১ দািয় া  কমকতা সমাধান িদেত থ হেল অিভেযাগ িন ি  কমকতা (অিনক) পিরচালক ( শাসন) 
ফান: ৯৬১২১৯৩ 

ইেমইল: diradmin@niport.gov.bd  
ওেয়ব: www.niport.gov.bd  

৩০ কাযিদবস 

২. অিভেযাগ িন ি  কমকতা িনিদ   সমেয় সমাধান িদেত থ 
হেল 

আিপল কমকতা মহাপিরচালক, িনেপাট 
ফান: ২২৩৩৬২৪৯৫ 

ই- মইল: dg@niport.gov.bd 

২০ কাযিদবস 

৩. আিপল কমকতা িনিদ  সমেয় সমাধান িদেত থ হেল মি পিরষদ িবভােগর অিভেযাগ ব াপনা সল সিচব, া  িশ া ও পিরবার ক াণ িবভাগ ৬০ কাযিদবস 
 

িব ািরত দ ন: niport.gov.bd 



 

 

 


