
ঃ
নং 

সবা সমূহ 
দািয়  া  

কমকতা/কমচারী
সবা দােনর প িত 

সবা দােনর 
েয়াজনীয় সময় 

সবা 
দােনর 
িফ 

সংি  
আইন/িবিধ 
িবধান 

সবা 
দােন 

ব থ হেল 
িতকােরর 
উপায় 

০১ 

ছিবসহ ভাটার 
তািলকা ণয়ন ও 
যাচাই-বাছাই 
কায ম 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

তথ  সং হকারী, সুপারভাইজার, ডাটা এি  
অপােরটর, ট ম িলডার, টকিনক াল ম ােনজার ও 
ফ রীডার িনেয়ােগর মাধ েম 

িনবাচন কিমশন 
কতৃক িনধািরত 

সময় 

  

- 

ভাটার তািলকা 
আইন,২০০৭ 
এবং ভাটার 
তািলকা 
িবিধমালা, 
২০০৮ 

জলা 
িনবাচন 
অিফসার 

০২ 

ছিবসহ ভাটার 
তািলকাভ  

ব েদর জাতীয় 
পিরচয় প  দান। 

উপেজলা 
িনবাচন 

অিফসার/অিফস 
সহকারী 

উপেজলািনবাচন অিফসােরর ত াবধােন 
সুপারভাইজারেদর মাধ েম 
পৗরসভা/ইউিনয়নপিরষদ ভবন িকংবা চর 
জনসমাগম ঘেট এ প পূণ ােন 
বেসিবতরণ/অন  কান িনেদশনা থাকেল স 
মাতােবক িবতরণ করা হয়  । 

িনবাচন কিমশন 
কতৃক িনধািরত 

সময় 

- - 
জলা 

িনবাচন 
অিফসার 

০৩ 

ছিবসহ ভাটার 
তািলকা ও জাতীয় 
পিরচয়প  

সংেশাধেনর কােজ 
সহায়তা দান 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

ছিবসহেভাটার তািলকা ও জাতীয় পিরচয়প  
সংেশাধেনর জন  চঊজচ কে  আেবদন 
করারপর আেবদনপে  দ  তেথ র তদে র 
জন  য সকল আেবদনপ  উপেজলািনবাচন  
অিফেস রণ করা হয় । স েলার ব াপাের তদ  
করা এবং তদ েশেষ  তদ  িরেপাট মতামতসহ 
জলা িনবাচন অিফসােরর মাধ েম চঊজচ 
কে েফরত পাঠােনা হয় । 

চঊজচ ক  
কতৃক িনধািরত 

সময় 

- - 
জলা 

িনবাচন 
অিফসার 

০৪ 
ভাটার না র 

কােজ সহায়তা করা 
উপেজলা 

িনবাচন অিফসার 

ছিবসহেভাটার তািলকায় িবদ মান িনবাচনী 
এলাকা/ মত ভাটার এলাকা হেত 
অন িনবাচনী এলাকা/ মত ভাটার এলাকায় 
নাম অ ভ র জন PERP কে  আেবদন করার 
পর আেবদনপে  দ  তেথ র তদে র জন  য 
সকলআেবদন উপেজলা িনবাচন অিফেস রণ 
করা হয় স েলার ব াপাের তদ  করাএবং তদ  
শেষ তদ  িরেপাট মতামতসহ জলা িনবাচন 
অিফসােরর মাধ েম চঊজচ কে  ফরত পাঠােনা 
হয় । 

চঊজচ ক  
কতৃক িনধািরত 

সময় 

- - 
জলা 

িনবাচন 
অিফসার 

০৫ 

জাতীয় পিরচয় প  
হািরেয় গেল 
ডি েকট কাড 
পাওয়ার উপায় 

স েক তথ  িদেয় 
সহায়তা করা 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

জাতীয় পিরচয় প  হািরেয় গেল 

ডি েকট কাড পাওয়ার জন  কীভােব চঊজচ 
কে  আেবদন করেত হেব স ব াপাের পরামশ  

িদেয় সহায়তা করা । 

চঊজচ ক  
কতৃক সময় 

- - 
জলা 

িনবাচন 
অিফসার 

০৬ 
বাসীেদর ছিবসহ 
ভাটার তািলকায় 
িনব ন করা । 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

বাসীরা(বাংলােদেশ আসা সােপে ) ছিবসহ 
ভাটার তািলকায় িনব ন করার জন  
উপেজলািনবাচন অিফেস উপি ত হেল তােক 
িনব ন ফরম দান,ফরম পূরেন সহায়তা 
করাএবং দ  তথ ািদর ব াপাের  তদ  করা, 
তদ  িতেবদন তির কেরমতামতসহ জলা 
িনবাচন অিফসােরর মাধ েম  কে  পাঠােনা । 
উে খ  চঊজচ ক  অিফেস ছিব তালা,িড জটাল 
িফ ার ি ে র ছাপ,িড জটাল া রেনওয়ার কাজ 
স  করা হয়) 

িনবাচন কিমশন 
কতৃক িনধািরত 

সময় 

- 

ভাটার তািলকা 
আইন,২০০৭ 
এবংেভাটার 
তািলকা 

িবিধমালা,২০০৮

জলা 
িনবাচন 
অিফসার 

০৭ 

চড়া  ভাটার 
তািলকা 

জনসাধারেণর 
চািহদা মাতােবক 
আেবদেনর 
ি েত দশন 
করা, েয়াজন 
অনুসাের ভাটার 
ন র সরবরাহ করা 

। 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

কানব  ভাটার তািলকা দখেত আেবদন 
করেল তােঁক দখােনা এবংতার ভাটার ন রভেল 
গেল েয়াজন অনুসাের তােক ভাটার ন র িদেয় 
সহায়তা করা । 

তাৎ িনক ভােব - - 
জলা 

িনবাচন 
অিফসার 

০৮ 
জাতীয় পিরচয় প  
সং া  পরামশ 

দান 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

কীকী যাগ তা থাকেল জাতীয় পিরচয় প  পাওয়া 
যেত পাের/ ভাটার তািলকায় নামঅ ভ  করা 
যেত পাের,জাতীয় পিরচয়প  থাকেল কী কী 
নাগিরক সুিবধাপাওয়া যেত পাের ইত ািদ িবষেয় 

তাৎ িনক ভােব - - 
জলা 

িনবাচন 
অিফসার 



জনসাধারনেক পরামশ দান করা । 
০৯ 

  

  

  

  

তথ  সং হকারী ও 
সুপার ভাইজার 
িনেয়াগদান 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

ছিবসহ ভাটার তািলকা ণেয়েনর উে েশ  তথ  
সং হকারী ও সুপাভাইজার িনেয়াগদান করা । ০১-০৩ িদন - - 

জলা 
িনবাচন 
অিফসার 

১০ 
তথ  সং হকারী ও 
সুপার ভাইজার 
িশ ন দান 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

ছিবসহ ভাটার তািলকা ণেয়েনর উে েশ  তথ  
সং হকারী ও সুপাভাইজার িশ ন দান করা । 

০১-০৩ িদন - - 
জলা 

িনবাচন 
অিফসার 

১১ 
ছিব ছাড়া ভাটার 
তািলকার িসিড 
সরবরাহ 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

জাতীয় সংসদ ও ানীয় সরকার িনবাচেনর সময় 
িনধািরত িফ এর  মাধ েম ছিবছাড়া ভাটার 
তািলকার িসিড সরবরাহ করা । 

তাৎ িনক ভােব 

িনবাচন 
কিমশন 
কতৃক 
িনধািরত

- 
জলা 

িনবাচন 
অিফসার 

১২ 
ভাট হেনর 

িনিমে  ভাটেক  
াপন 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

ভাট হেনর িনিমে  ভাটেক  াপন এবং 
জনসাধারনেক অবিহতকরণ 

িনধািরত সময় - - 
জলা 

িনবাচন 
অিফসার 

১৩ 

জনসাধারেক 
িনবাচনী 

আইন,িবিধ-িবধান 
স েক অবিহত 

করা । 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

জনসাধারেক িনবাচনী আইন, িবিধ-িবধান স েক 
অবিহত করা 

- - - 

জলা 
িনবাচন 
অিফসার 

  

  

১৪ 
ভাট হনকারী 
কমকতােদর 
িনেয়াগদান 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

জাতীয় সংসদ ও ানীয় সরকার িনবাচেনর পূেব 
আইন/িবিধমালা মাতােবক ভাট হনকারী 
কমকতােদর িনেয়াগদান করা । 

িনিদ  সমেয়র মেধ  - - 

জলা 
িনবাচন 
অিফসার 

  

১৫ 
ভাট হনকারী 
কমকতােদর 
িশ ন দান 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

উপেজলার সুিবধাজনক ােন ভাট হনকারী 
কমকতােদর িশ ন দান করা । 

িনিদ  সমেয়র মেধ  - - 

জলা 
িনবাচন 
অিফসার 

  

১৬ 
িনবাচনী ফলাফল 

সং হ 
উপেজলা 

িনবাচন অিফসার 
িবিভ  িনবাচেনর ফলাফল সং হ এবং রণ 
সং া  ব ব া হন করা । 

িনিদ  সমেয়র মেধ  - - 

জলা 
িনবাচন 
অিফসার 

  

১৭ 
িনবাচনী এলাকার 
সীমানা িনধারেণর 
তথ ািদ সং হ 

উপেজলা 
িনবাচন অিফসার 

জাতীয় সংসদ িনবাচেনর উে েশ  িনবাচনী 
এলাকার সীমানা িনধারেণর তথ ািদ সং হ করা । িনিদ  সমেয়র মেধ  - - 

জলা 
িনবাচন 
অিফসার 

  

 


