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গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 

�িষ ত� সািভ �স, �িষ ম�ণালয় 
www.ais.gov.bd 

                                                                              �সবা �দান �িত�িত (citizen’s charter)  
 

১. িভশন ও িমশন 
িভশন: আ�িনক �িষ ত� �সবা সহজলভ�। 
িমশন: গণমা�েমর সহায়তায় �িষ ত� ও ��ি� সংি�� উপকারেভাগীেদর কােছ সহজলভ� কের �টকসই �িষ উ�য়েন জনসেচতনতা �ি�। 
২. �সবা �দান �িত�িত  
২.১) নাগিরক �সবা 

� নং �সবার নাম �সবা �দান প�িত 

�েয়াজনীয় 
কাগজপ� 

এবং 
�াি��ান 

�সবার �� এবং পিরেশাধ প�িত �সবা �দােনর সময়সীমা 
দািয়��া� কম �কত�া 

(নাম, পদিব, �ফান ন�র ও ই-�মইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

০১ 
মািসক �িষকথা 
পি�কা িবতরণ 

-চািহদা �াি�/�াহেকর জ� িনধ �ািরত 
সময় 
-িবতরণ (সরাসির/ডাকেযাগ) 
 

 

-�িত সং�া ০৫ (প�চ)টাকা 
-১ বছেরর �াহক: জন�িত ৫০ 
(প�াশ)টাকা এবং সদ� সং�া 
২০এর অিধক হেল  জন�িত ৪২ 
(িবয়াি�শ) টাকা। 
-নগদ অথবা ��জারী চালােনর 
মা�েম 

-নগেদর ��ে� তাৎ�িণক (ম�দ থাকা 
সােপে�) 
-িনয়িমত �াহকেদর জ� �কােশর ৭ 
কম �িদবেসর মে� 
-ন�ন �াহকেদর ��ে� �াহক চ�দা 
পিরেশােধর ২ মাস পর �থেক 

�মাহা�দ পারেভজ 
�িশ�ণ ও �েয়াগ অিফসার (চ.দা) 
�ফান:  ৯১৪০৯৫৯ 
�মাবা. ০১৯১১২০০৯৪৭ 
tuo@ais.gov.bd 

০২ �িষ ডাইির িবতরণ 
-চািহদা �াি� 
-িবতরণ (সরাসির/ডাকেযাগ) 

 

িনধ �ািরত �� (সরকার ক��ক 
িনধ �ািরত) 
-নগদ অথবা ��জারী চালােনর 
মা�েম 

-নগেদর ��ে� তাৎ�িণক(ম�দ থাকা 
সােপে�) 
-চালান �াি�র ৭ কম �িদবেসর মে� 
 

�মাহা�দ পারেভজ 
�িশ�ণ ও �েয়াগ অিফসার (চ.দা) 
�ফান:  ৯১৪০৯৫৯ 
�মাবা ০১৯১১২০০৯৪৭ 
tuo@ais.gov.bd 

০৩ 
�িষ িবষয়ক ত� 
�সবা 

-চািহদা �াি� 
-ত� �সবা �দান 
     -সরাসির 
     -ওেয়ব সাইট 
(www.ais.gov.bd) 
     -িকয়� 
    -কিমউিন� �রিডও 
     

 িবনা�� 

-সরাসির ত� �হেণর ��ে� �িতিদন অিফস 
চলাকািলন সময় 
-ওেয়ব সাইেট ২৪ ঘ�া 
-িকয়�-এর ��ে� �িতিদন অিফস 
চলাকািলন সময় 
-কিমউিন� �রিডওর ��ে� সকাল ৯টা 
�থেক ��র ১১টা এবং িবেকল ৩টা �থেক 
রাত রাত ৯টা 
 

�মাহা�দ জািকর হাসনাৎ 
ত� অিফসার (উি�দ সংর�ণ) 
�ফান:   ৫৮১৫১৫১৩ 
�মাবা. ০১৭১৬৯৮৭৩৮৭ 
iopp@ais.gov.bd   
 
�মাহা�দ ম�র �হােসন 
ত� অিফসার(�িষ) 
�ফান:   ৫৫০২৮৪৪১ 
�মাবা.০১৯১১০১৯৬১০ 
ioag@ais.gov.bd 
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�মাহা�দ মা�ফ 
সহকারী ত� অিফসার(শ.উ) 
�ফান:  ৫৫০২৮৪৪১ 
�মাবা. ০১৫৫২৪৩৫৬৯১ 
aiocp@ais.gov.bd 
ও 
আ�িলক �বতার �িষ কম �কত�া/ 
আ�িলক �িষ ত� কম �কত�া/ সহকারী 
ত� অিফসার 
 
�িষিবদ �মা. ইছা 
��শন �ােনজার 
�িষ �রিডও,আমতলী, বর�না 
�মাবা.০১৭৫৯৬৪৭০১০ 
crr@ ais.gov.bd 

04 
�িষ িবষয়ক 
িভিডও িচ� �তির 
ও �দশ �ন 

-চািহদা �াি� 
-�িষ ��ি� িভি�ক িভিডও িচ� ( িফ�/ 
িফলার/ ড�িম�াির ইত�ািদ) �তির । 
-সদর দ�েরর মা�েম জাতীয় পয �ােয়র িবিভ� 
�মলায় �দিশ �ত হয়। 
-িব�িভসহ িবিভ� �ােটলাইট চ�ােনেল 
স�চািরত হয়। 
-আ�িলক কায �ালেয়র �মাবাইল িসেনমা 
ভ�ােনর সহায়তায় �াম পয �ােয়র জনব�ল 
�ােন ও িবিভ� �মলায় �দিশ �ত হয়। 

 িবনা�� 
চািহদা �াি�র ৩০ কম �িদবেসর মে� 
 

�মা.�মাছেলহ উি�ন িসি�কী িফ� 
�ডাকশন অিফসার 
�ফান:  ৫৮১৫৬৮২৮ 
�মাবা. ০১৫৫৬৩৩২৯৬৯ 
fpo@ais.gov.bd 
 
আ�িলক �বতার �িষ কম �কত�া/ 
আ�িলক �িষ ত� কম �কত�া/ সহকারী 
ত� অিফসার 

০5 
�িষ কল �স�ােরর 
মা�েম পরামশ � 
�দান 

-��বার ও সরকারী ��র িদন �িতত 
�িতিদন সকাল 7.০০ টা �থেক রাত 
৯.০০টা পয �� �যেকান �মাবাইল 
আপােরটর হেত ১৬১২৩ ন�ের কল করা 
-সম�া উপ�াপন 
-িবেশষ�েদর মা�েম পরামশ � �দান 

 
�মাবাইল কল করার জ� �িত 
িমিনট ২৫ পয়সা হাের (ভ�াট ও 
স�রক �� �িতত) 

 অিধকাংশ ��ে�ই তাৎ�িনক 
সমাধান �দান 

 িবেশষ ��ে� ২  কম �িদবস 

�মাহা�দ মা�ফ 
সহকারী ত� অিফসার(শ.উ) 
�ফান: ৫৫০২৮৪৪১ 
�মাবা. ০১৫৫২৪৩৫৬৯১ 
aiocp@ais.gov.bd 
 

০6 

�পা�ার, িলফেলট, 
�কেলট, �ফা�ার, 
ি�কারসহ অ�া� 
��ণ সাম�ী 
িবতরণ 

-চািহদা �াি� 
-সরাসির িবতরণ 

 িবনা�� 
ম�দ থাকা সােপে� চািহদা �াি�র পর 
�থেক ১ কম �িদবস 

�মাহা�দ পারেভজ 
�িশ�ণ ও �েয়াগ অিফসার 
�ফান:  ৯১৪০৯৫৯ 
�মাবা. ০১৯১১২০০৯৪৭ 
tuo@ais.gov.bd 

০7 
�িষ ত� ও 
�যাগােযাগ �কে�র 
মা�েম ত� �দান 

-�সবা �হনকারীর িনকট �থেক চািহদা 
�াি� 
-�া� চািহদার িভি�েত ত� �দান 

 িবনা�� ও ���� 
 তাৎ�িণক/চািহদা �াি�র পর �থেক ২  
কম �িদবস 

আ�িলক �বতার �িষ কম �কত�া/ 
আ�িলক �িষ ত� কম �কত�া/ সহকারী 
ত� অিফসার /িলয়ােজ� অিফসার 
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২.২) দা�িরক �সবা 
 

� নং �সবার নাম �সবা �দান প�িত 
�েয়াজনীয় 
কাগজপ� এবং 
�াি��ান 

�সবার �� এবং পিরেশাধ 
প�িত 

�সবা �দােনর সময়সীমা 
দািয়��া� কম �কত�া 
(নাম, পদিব, �ফান ন�র ও ই-
�মইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

০১ 

বাংলােদশ 
�বতােরর �িষ 
িবষয়ক অ��ােনর 
িশেরানাম ও কথক 
িনধ �ারণ 

-চািহদার িভি�েত সং�া �থেক 
তািলকা �াি� 
 
- ��মািসক �াি�ক সভার 
মা�েম তািলকা িনধ �ারণ 
- বাংলােদশ �বতােরর কােছ 
তািলকা ��রণ 

 িবনা�� িনধ �ারেণর পর ২ কম �িদবস 

�মাহা�দ �গালাম মাওলা 
�বতার �িষ অিফসার  
�ফান:  ৯১১৪২৬৪ 
�মাবা. 0171৬৮০৬১৭১ 
fbo@ais.gov.bd 

০২ 

বাংলােদশ 
�টিলিভশেনর �িষ 
িবষয়ক ‘মা� ও 
মা�ষ’ অ��ােন 
সহেযািগতা �দান 

-বাংলােদশ �টিলিভশন �থেক 
চািহদা �াি� 
- �া� চািহদার অ�েমাদন ও 
বা�বায়ন 

 িবনা�� চািহদা পে� উে�িখত সময় 

�মা.�রজাউল কিরম 
উপপিরচালক (গণেযাগােযাগ) 
�ফান:  ৫৫০২৮২২৭ 
�মাবা. ০1712029185 
ddmc@ais.gov.bd 

০৩ 

বাংলােদশ 
�টিলিভশেনর �িষ 
িবষয়ক �িতিদেনর 
অ��ান ‘বাংলার 
�িষ’ স�চার 

-অ��ান িনম �ােণর জ� 
�েয়াজনীয় ত� ও িভিডও 
িচ� ধারন 
- িব�িভেক িভিডও �েটজ 
সরবরাহ 

�িষ ত� সািভ �েসর 
�ধান কায �ালয় 

িবনা�� 
�িতিদন সকাল ৭.২৫ িমিনট �থেক 
৭.৪৫ িমিনট-এর মে� 

�মা.�রজাউল কিরম 
উপপিরচালক (গণেযাগােযাগ) 
�ফান:  ৫৫০২৮২২৭ 
�মাবা. ০1712029185 
ddmc@ais.gov.bd  

04 ICT �াব 
-িবিভ� সং�া �থেক চািহদা 
�াি� 
- অভ��রীণ �িশ�ণ �দান 

- আেবদনপ� িবনা�� আেবদনপ� �াি�র পর ৫ কম �িদবস 
বাদল চ� সরকার  
�টকিনক�াল পা� �িসেপ� 
�মাবা. ০১৭১২৭৮৭৯৫০ 

 
২.৩) অভ��রীণ �সবা 

� 
নং  

�সবার নাম �সবা �দান প�িত �েয়াজনীয় কাগজপ� এবং �াি��ান 
�সবার �� এবং 
পিরেশাধ প�িত 

�সবা �দােনর 
সময়সীমা 

দািয়��া� কম �কত�া 
(নাম, পদিব, �ফান ন�র ও ই-
�মইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

০১ িচিকৎসা সাহা�  
-আেবদনপ� �াি� 
-ম�িরপ� জারী 
 

আেবদনপ� ও সংি�� কাগজপ� িবনা�� ৩ িদন 

�মা. �রজাউল কিরম 
�শাসিনক অিফসার (অ.দা) 
�ফান:  ৯১৩৭৮৪৬ 
�মাবা.01724553267 
admin@ais.gov.bd 
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০২ 
িজিপএফ, �হ 
িনম �াণ, গািড় ও 
অ�া� ঋণ 

-আেবদনপ� �াি� 
-ম�িরপ� জারী 
 
 

-একাউ� ি�পসহ আেবদন 
-জিমর দিললসহ আেবদন 
-নন�িডিসয়াল ��াে� �চেলকাসহ আেবদন 

িবনা�� ৩ িদন 

�মা. �রজাউল কিরম 
িহসাব র�ণ অিফসার (অ.দা) 
�ফান:  ৮১২৮৯০৩ 
�মাবা. 01724553267 
finance@ais.gov.bd 

০৩ 
অিফস সর�াম ও 
সাম�ী �য় 

-�ট�ার, �কােটশন ও 
ভাউচােরর িবপরীেত িবল 
দািখল 
-ম�ির প� জারী 
-�চেকর মা�েম িবল �দান 

িপিপআর ২০০৮ অ�যায়ী সংি�� কাগজপ� 
-িনধ �ািরত �ট�ার িফ 
-িহসাব র�ণ অিফস 
হেত �চেকর মা�েম 

১৫ িদন 

�মা. �রজাউল কিরম 
িহসাব র�ণ অিফসার (অ.দা) 
�ফান:  ৯১৩৭৮৪৬ 
�মাবা.01724553267 
admin@ais.gov.bd 

০৪ পেদা�িত  -��াপন জারী 

-বািষ �ক �গাপনীয় �িতেবদন 
-সািভ �স বিহ 
-��েডশন তািলকা 
-িবভাগীয় মামলা সং�া� �ত�য়ন 
-�জ��ে�র �ত�য়নপ� 

িবনা�� 
িডিপিস িম�ংএর 
িস�াে�র পর হেত 
৭ িদন 

�মা. �রজাউল কিরম 
�শাসিনক অিফসার (অ.দা) 
�ফান:  ৯১৩৭৮৪৬ 
�মাবা.01724553267 
admin@ais.gov.bd 

০৫ 
অিজ�ত ��, �াি� 
িবেনাদন �� 

-আেবদনপ� �াি� 
-প� জারী 

��র �া�তার �ত�য়নসহ আেবদন 
(এিজ অিফস ও �শাসন শাখা) 

িবনা�� ৫ িদন 

�মা. �রজাউল কিরম 
�শাসিনক অিফসার (অ.দা) 
�ফান:  ৯১৩৭৮৪৬ 
�মাবা.01724553267 
admin@ais.gov.bd 

06 
িপআরএল ম�র ও 
�� নগদায়ন 

-িপআরএল-এর কমপে� ৩ 
মাস �েব � আেবদন 
-আেদশ জারী 
 

- নন-�গেজেটড কম �চারীেদর ��ে� সািভ �স 
�ক/�গেজেটড কম �চারীেদর ��ে� চা�রীর 
িববরণী – ১ কিপ 
-��র �াপতার িহসাব – ১ কিপ 
-িপআরএল ম�িরর জ� ১২ (বােরা) মাস �� 
পাওনা আব�ক 
-অবসর-উ�র-��র অিতির� �� পাওনা 
থাকেল সব �ািধক ১৮ মাস নগদায়ন   

িবনা�� ১০ িদন 

�মা. �রজাউল কিরম 
�শাসিনক অিফসার (অ.দা) 
�ফান:  ৯১৩৭৮৪৬ 
�মাবা.01724553267 
admin@ais.gov.bd 

০৭ �পনশন সং�া� 

- �পনশন সমেয়র ১ মাস �েব �  
   আেবদন 
- আেদশ জারী 

 

- নন-�গেজেটড কম �চারীেদর ��ে� সািভ �স 
�ক/�গেজেটড কম �চারীেদর ��ে� চা�রীর 
িববরণী - ১ কিপ 
-িপআরএল ম�িরর আেদশ -১ কিপ 
-�ত�ািশত �শষ �বতন সনদ - ১ কিপ 
-িনধ �ািরত �পনশন 
আেবদন ফরম ২.১ ( সংেযাজনী-৪) - ১ কিপ 
-পাসেপাট � সাইজ সত�ািয়ত ছিব - ৪ কিপ 
-�া� �পনশেনর উ�রািধকারী �ঘাষণাপ� 

িবনা�� 
 

১০ িদন 

�মা. �রজাউল কিরম 
�শাসিনক অিফসার (অ.দা) 
�ফান:  ৯১৩৭৮৪৬ 
�মাবা. 01724553267 
admin@ais.gov.bd 
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(সংেযাজনী-২)- ৩ কিপ 
-ন�না �া�র ও হােতর প�চ আং�েলর ছাপ 
(সংেযাজনী-৬) - ৩ কিপ 
- না-দাবী সনদপ�  ((সংেযাজনী-৮) - ১ কিপ 
-�পনশন ম�ির  আেদশ - ১ কিপ 
-সত�ািয়ত এস এস িস সা� �িফেকট-১ কিপ 
-দািয়� হ�া�েরর কিপ- ১ কিপ 
-সরকারী বাসায় বসবাস না করার �ত�য়নপ� 
-আ�গত� সনদপ� - ১ কিপ 
-নাগিরক� সনদপ� -১ কিপ 
-অ�ীকার নামা - ১ কিপ 
-অিডট �ত�য়ন প� - ১ কিপ 
 

 
৩) অিভেযাগ �ব�াপনা প�িত (GRS) 

�সবা �াি�েত অস�� হেল দািয়��া� কম �কত�ার সােথ �যাগােযাগ ক�ন। িতিন সমাধান িদেত �থ � হেল িনে�া� প�িতেত �যাগােযাগ কের আপনার সম�া অবিহত ক�ন 
�িমক নং কখন �যাগােযাগ করেবন �যাগােযােগর �কানা িন�ি�র সময়সীমা 

১ দািয়��া� কম �কত�া সমাধান িদেত না পারেল 

অিভেযাগ িন�ি� কম �কত�া 
ড.�মা.খােলদ কামাল 
�ধান ত� অিফসার 

�িষ ত� সািভ �স ফাম �েগট,ঢাকা-১২১৫ 
�ফান:  55024372 

�মাবাইল : ০১৫৫২৩৭২৬৩১ 
ই-�মইল: cio@ais.gov.bd 

৩০ কায �িদবস 

২ 
অিভেযাগ িন�ি� কম �কত�া িনিদ �� সমেয় 

সমাধান িদেত না পারেল 
 

আিপল কম �কত�া 
ড. �মাঃ ��ল ইসলাম 

পিরচালক 
�িষ ত� সািভ �স,ফাম �েগট,ঢাকা-১২১৫ 

�ফান: ৯১১২২৬০ 
�মাবাইল :  ০১৭১৮২৭৭৫২৫ 

ই-�মাইল: dirais@ais.gov.bd 

২০ কায �িদবস 

৩ 
আিপল কম �কত�া িনিদ �� সমেয় সমাধান িদেত 

না পারেল 
 

সিচব 
�িষ ম�ণালয় 

বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা 
                    �ফান: ৯৫৪০১০০ 

ই-�মাইল:secretary@moa.gov.bd 

৬০ কায �িদবস 
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৪) আপনার কােছ আমােদর �ত�াশা 
�িমক নং �িত�ত/কাি�ত �সবা �াি�র লে�� করণীয় 
০১ �য়ংস�ণ � আেবদন জমা �দান। 
০২ যথাযথ �ি�য়ায় �েয়াজনীয় িফস পিরেশাধ করা। 
০৩ সা�ােতর জ� িনধ �ািরত সমেয়র �েব �ই উপি�ত থাকা। 
০৪ দা�িরক �সবার ��ে� দ�েরর অ�ায়ণ প� /��াব। 
০৫ আেবদনপে� �ফান ন�র ও ইেমইল ন�র উে�খ করা। 
 

        
                পিরচালক 

                   �িষ ত� সািভ �স 
                                                                                                                                                                                                                    �ফান:০০৮৮-০২-৯112260 
                                                                                                                                                                               ই-�মাইল: dirais@ais.gov.bd 

 


