
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা কাযালয় 
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িস েজন চাটার 

১. িভশন ও িমশন  

িভশন:  ানিভি ক অথনীিত ও শাসন িত ায় ত  ি র বহার। 

িমশন: ত  ি  খােতর সেবা ম বহার িনি ত কের অবকাঠােমা উ য়ন, দ  মানব স দ গঠন, শাভন কাজ জন এবং ই-সািভস িত ার মা েম শাসন িত া। 

২. িত ত সবাস হ 

২.১) নাগিরক সবা 

ঃ 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  ও 
াি ান 

সবার  ও 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর সময়সীমা দািয় া  কমকতা (নাম, পদিব ফান ন র 
ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
   
১ 

ত  ও যাগােযাগ ি  
অিধদ র সং া  ত  

দান  
 

১। দা িরক ওেয়ব সাইেটর 
মা েম 
২। টিলেফােন যাগােযাগ 
৩। ই- মইেলর মা েম 
৪। ি গত উপি িতর 
মা েম যাগােযাগ। 

১। েযাজ  ে  সাদা 
কাগেজ আেবদন প  
২। দা িরক ওেয়বসাইট ও 
আ িলক কাযালয় 

িবনা ে  তাৎ িণক/ 
৩ কাযিদবস 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 

২ দ  মানব স দ উ য়েন 
বকার বক/ বিতেদর 

কমসং ান তিরর লে  
ICT/ Outsourcing 
িবষেয় িশ ণ আেয়াজন। 

১। উ তন ক পে র 
িনেদশনা মাতােবক/ 
অিধদ েরর বািষক পিরক না 
মাতােবক । 

১। েযাজ  ে  সরাসির 
২। দা িরক ওেয়বসাইট ও 
আ িলক কাযালয় 

িব মান সরকাির 
নীিতমালা অ যায়ী 

িনেদশনা অ যায়ী জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
৩ আইিস  সংি  দ র 

ক ক িবিভ  ক  িবষেয় 
১। দা িরক ওেয়বসাইেটর 
মা েম।  

১। দা িরক ওেয়বসাইট ও 
আ িলক কাযালয় 

িবনা ে  তাৎ িণক/ 
৩ কাযিদবস 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 



ত  দান ২। টিলেফােন যাগােযাগ 
৩। ই- মইেলর মা েম 
৪। ি গত উপি িতর 
মা েম যাগােযাগ। 

( েযাজ  ে ) ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 

৪ আইিস  সংি  িবিভ  
ধরেণর িশ ণ কম িচেত 
অংশ হণ ও কম িচ 
স েক পরামশ দান 

১। দা িরক ওেয়বসাইেটর 
মা েম।  
২। টিলেফােন যাগােযাগ 
৩। ই- মইেলর মা েম 
৪। ি গত উপি িতর 
মা েম যাগােযাগ। 

১। েযাজ  ে  সাদা 
কাগেজ আেবদন প  ও 

েয়াজনীয় ত   
২। দা িরক ওেয়বসাইট ও 
আ িলক কাযালয় 

িবনা ে  তাৎ িণক/ 
৭ কাযিদবস 

( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 

৫ িশ া িত ােন ািপত 
শখ রােসল িডিজটাল 

াব হেত সবা হণ, 
অিভেযাগ ও পরামশ 
স িকত 

১। দা িরক ওেয়বসাইেটর 
মা েম।  
২। টিলেফােন যাগােযাগ 
৩। ই- মইেলর মা েম 
৪। ি গত উপি িতর 
মা েম যাগােযাগ। 

১। েযাজ  ে  সাদা 
কাগেজ আেবদন প  ও 

েয়াজনীয় ত  । 
২। দা িরক ওেয়বসাইট ও 
আ িলক কাযালয় 

িবনা ে  তাৎ িণক/ 
৭ কাযিদবস 

( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 

৬ আইিস  সংি  প  ও 
সবার িবষেয় পরামশ 
দান। 

১। দা িরক ওেয়বসাইেটর 
মা েম।  
২। টিলেফােন যাগােযাগ 
৩। ই- মইেলর মা েম 
৪। ি গত উপি িতর 
মা েম যাগােযাগ। 

১। েযাজ  ে  সাদা 
কাগেজ আেবদন প  ও 

েয়াজনীয় ত  । 
২। দা িরক ওেয়বসাইট ও 
আ িলক কাযালয় 

িবনা ে  তাৎ িণক/ 
৭ কাযিদবস 

( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 

৭ কািভড-১৯ ভ াি ন 
ােনজেম  িসে ম 

( র া) - এ ত  
সংেশাধন সং া  

১। উ তন ক পে র 
িনেদশনা মাতােবক এবং 
পিরপ  অ যায়ী । 

১। েযাজ  ে  সাদা 
কাগেজ আেবদন প  ও 

েয়াজনীয় ত  । 
২। দা িরক ওেয়বসাইট ও 
আ িলক কাযালয় 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস 
( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 

 

 



২.২) ািত ািনক সবাঃ 

: 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  ও 
াি ান 

সবার  ও 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর সময়সীমা দািয় া  কমকতা (নাম, পদিব ফান ন র 
ও ইেমইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 
১ ই-নিথ বা বায়ন িবষয়ক 

পরামশ/ াবল ং 
১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 

েযাজ  ে  সাদা কাগেজ 
আেবদন প  ও েয়াজনীয় 
ত  । 
 

িবনা ে  তাৎ িনক/৩ কাযিদবস 
( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
২ ওেয়বেপাটাল িবষয়ক 

পরামশ/ াবল ং 
১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 

েযাজ  ে  সাদা কাগেজ 
আেবদন প  ও েয়াজনীয় 
ত  । 
 

িবনা ে  তাৎ িনক/৩ কাযিদবস 
( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
৩ িশ া িত ােন ািপত 

শখ রােসল িডিজটাল 
াব েলােক সহায়তা 

দান 

১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 
 

েযাজ  ে  সাদা কাগেজ 
আেবদন প  ও েয়াজনীয় 
ত  । 
 

িবনা ে  তাৎ িণক/ 
৩ কাযিদবস 

( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
৪ ইউনয়ন িডিজটাল স ার 

েলােক সহায়তা দান 
১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 
 

েযাজ  ে  সাদা কাগেজ 
আেবদন প  ও েয়াজনীয় 
ত  । 
 

িবনা ে  তাৎ িণক/ 
৩ কাযিদবস 

( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
   
৫ 

সরকাির িবিভ  দ েরর 
কমকতা ও কমচারীেদর 
ICT িবষেয় িশ ণ 

দান 
 

১। সংি  দ েরর অিধযাচন 
এর মা েম 
২। উধবতন ক পে র 
িনেদশনা মাতােবক 
৩। বািষক কমপিরক না 
অ যায়ী 

১। সরাসির যাগােযােগর 
মা েম 
২। অিধদ েরর ওেয়বসাইট 

িব মান সরকারী 
নীিতমালা অ যায়ী 

ক পে র িনেদশনা 
অ যায়ী 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 



: 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  ও 
াি ান 

সবার  ও 
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর সময়সীমা দািয় া  কমকতা (নাম, পদিব ফান ন র 
ও ইেমইল) 

৬ সরকাির ও আধা-সরকাির 
অিফসস েহর  আইিস   
িবষয়ক কািরগির সহায়তা 

দান 

১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 
 

েযাজ  ে  সাদা কাগেজ 
আেবদন প  ও েয়াজনীয় 
ত  । 
 

িবনা ে  তাৎ িণক/ 
৩ কাযিদবস 

(চািহদা অ যায়ী) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
৭ আইিস  স িকত 

য পািতসহ সফটওয় ােরর 
চািহদা, মান ও 
ই ারঅপাের িবিল  
িনি তকরণ এবং 

িসিফেকশন ণয়েন 
সহায়তা দান 

১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 
 

েযাজ  ে  সাদা কাগেজ 
আেবদন প  ও েয়াজনীয় 
ত  । 
 

িবনা ে  ৭ কাযিদবস/ চািহদা 
অ যায়ী 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 

৮ কি উটার িসিকউির  ও 
ভাইরাস সেচতনতা ি  
এবং িডিজটাল া র 
চা করেণ সহায়তা দান 

১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 
 

েযাজ  ে  সাদা কাগেজ 
আেবদন প  ও েয়াজনীয় 
ত  । 
 

িবনা ে  / িব মান 
সরকারী নীিতমালা 

অ যায়ী 

তাৎ িণক/ 
৩ কাযিদবস 

( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
৯ সরকাির অিফসস েহর 

ইনেফা-সরকার 
(Phase-II) এর 
ই ারেনট জিনত  সম ার 
সমাধােন পরামশ ও 
সহায়তা দান 

১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 
 

েযাজ  ে  সাদা কাগেজ 
আেবদন প  ও েয়াজনীয় 
ত  । 
 

িবনা ে  / িব মান 
সরকারী নীিতমালা 

অ যায়ী 

তাৎ িণক/ 
৩ কাযিদবস 

( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 

১০ ইউিনয়ন পিরষেদ ািপত 
ইনেফা-সরকার 
(Phase-III) এর 
ই ারেনট জিনত  সম ার 
সমাধােন পরামশ ও 
সহায়তা দান 

১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 
 

১। দা িরক ওেয়বসাইট, ত  
ও যাগােযাগ ি  
অিধদ র, উপেজলা কাযালয়, 
সিরষাবাড়ী, জামাল র  
২। সরাসির যাগােযােগর 
মা েম 

িবনা ে  / িব মান 
সরকারী নীিতমালা 

অ যায়ী 

তাৎ িণক/ 
৩ কাযিদবস 

( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 



২.৩) অভ রীণ সবাঃ 
: 

নং 
সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  ও 

াি ান 
সবার  ও 

পিরেশাধ প িত 
সবা দােনর সময়সীমা দািয় া  কমকতা (নাম, পদিব ফান ন র 

ও ইেমইল) 
১ বািষক কমস াদন ি  

ও জাতীয় াচার কৗশল 
বা বায়েন জলা 
কাযালয়েক েয়াজনীয় 
সহায়তা দান।  

১। সরাসির 
২। টিলেফান 
৩। ই- মইল যাগােযাগ 
 

অিফস আেদশ/ প  িবনা ে  তাৎ িণক/ 
৩ কাযিদবস 

( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
২ ই-নিথ বা বায়ন ১। ই-নিথ ওেয়বসাইট আগত প  িবনা ে  তাৎ িণক/ 

৫ কাযিদবস 
( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
৩ ওেয়বেপাটাল 

হালনাগাদকরণ 
১। দা িরক ওেয়বসাইট  উপেজলা কাযালেয়র 

ওেয়বসাইট 
িবনা ে  তাৎ িণক/ 

৭ কাযিদবস 
( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
৪ দা িরক সকল রিজ ার 

হালনাগাদকরণ 
১। দা িরক সকল রিজ ার। েয়াজন অ যায়ী িবনা ে  তাৎ িণক/ 

৫ কাযিদবস 
( েযাজ  ে ) 

জনাব নাঈমা আ ার 
সহকারী া ামার 

ফানঃ ০২৯৯৭৭৭৬০৬৭ 
মাবাইলঃ০১৭১০৬৭৩৪৭০ 

ইেমইলঃap.sarishabari@gmail.com 
 
আপনার কােছ আমােদর ত াশাঃ 
 

: নং িত ত কাি ত সবা াি র লে  করণীয় 
১ য়ং স ণ আেবদনপ  জমা দান। 
২ েয়াজনীয় ে  যাগােযােগর জ  ি র ণ নাম, কানা ও মাবাইল ন র আেবদন প  উে খ করা 
৩ যথাযথ ি য়ায় েয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা। 
৪ সা ােতর জ  িনধািরত সমেয়র েবই উপি ত হওয়া। 



৫ অনাব ক ফান/তদিবর না করা। 
৬ েযাজ  ে  মাবাইল মেসজ /ই- মইেলর িনেদশনা অ সরণ করা।  

 
অিভেযাগ ব াপনা প িত (Grievance Redress System) 
 
সবা াি েত অস  হেল দািয়  া  কমকতার সােথ যাগােযাগ ক ন । তার কাছ থেক সমাধান পাওয়া না গেল িনে া  প িতেত যাগােযাগ কের আপনার সম া অবিহত ক ন। 

 
ঃ নং কখন যাগােযাগ করেবন কার সােথ যাগােযাগ করেবন যাগােযােগর কানা িন ি র সময়সীমা 
১ দািয়  া  কমকতা সমাধান িদেত থ 

হেল 
অিভেযাগ িন ি  কমকতা া ামার 

ত  ও যাগােযাগ ি  অিধদ র 
জলা কাযালয়, জামাল র। 
মাবাইলঃ০১৭২১৩৩৬৪০৯ 

ইেমইলঃ doict.jamalpur@gmail.com 

৩০ কাযিদবস 

২ অিভেযাগ িন ি  কমকতা িনিদ  সমেয় 
বা সমাধান িদেত থ হেল 

আিপল কমকতা উপ-পিরচালক ( শাসন) 
ত  ও যাগােযাগ ি  অিধদ র 
ফানঃ +৮৮০২৪১০২৪০৭০ 

ইেমইলঃ ddadmin@doict.gov.bd 

২০ কাযিদবস 

৩ আিপল কমকতা িনিদ  সমেয় বা সমাধান 
িদেত থ হেল 

  ৬০ কাযিদবস 

 
  
 
 


