
ক ে ালার এর কাযালয় 

লনা েকৗশল ও ি  িব িব ালয় 
লনা-৯২০৩ 

সবা দান িত িত (Citizen’s Charter) 
 

নাগিরক সবা (িশ াথ , অিভভাবক ও সাধারণ নাগিরেকর জ  েযাজ ) 

িমক সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ   

এবং াি ান 
সবার  এবং  
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা নাম, 
পদিব, ফান ন র, ই-েমইল

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

অথ শাখা 
১ িশ াথ েদর ি য়াের  

দান 
সরাসির িশ াথ েক ি য়াের  ফরম সকল িবভাগ/দ েরর া রসহ 

ক ে ালার দ ের জমা িদেল দায় দনা চক কের ি য়াের  
দান করা হয়।  

 

েয়াজনীয় কাগজ: ি য়াের  ফরম রিজ ার দ র হেত সং হ 
কের সংি  িবিভ  িবভাগ/দ েরর ি য়াের  বক জমা িদেব।  
 

উ  ি য়ােরে র জ  িশ াথ েক 
কান  পিরেশাধ করেত হয় না। 

তাৎ িণক মাঃ ঈমাম হােসন  
সহকারী িফ া  অিফসার  
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 

২ িশ াথ েদর িবিভ  া  
তহিবল থেক ি  দান 

িশ াথ র নােম াংেক এ াডভাইেসর 
মা েম দান করা হয়। 

া  তহিবল অ যায়ী রিজ ার দ র হেত িশ াথ েদর ি র 
জ  নাম কােশর তািলকার িচ  পাওয়ার পর দান করা হয়। 

উ  সবার জ  িশ াথ েক কান 
 পিরেশাধ করেত হয় না। 

িচ  াি র পর ৭ (সাত) 
কমিদবস। 

িজ এম হািব র রহমান 
সহকারী িফ া  অিফসার 
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 

৩ িশ াথ েদর ত  ও 
যাগােযাগ ি  িবভাগ 
ি  দান 

িশ াথ র নােম সরাসির চক দান  ডাক, টিলেযাগােযাগ ও ত  ি  ম নালেয়র অধীন ত  ও 
যাগােযাগ ি  িবভাগ হেত গেবষকেদর ফেলাশীপ ম েরর 

পর ক ে ালার দ েরর ক  নং-৩০১ অথবা অনলাইন হেত 
িনিদ  ফরম িনেয় তা রণ ( পারভাইজার, িবভাগীয় ধান, 
পিরচালক(গেবষনা ও স সারণ) ও ভাইস- াে লর মেহাদেয়র 

া রসহ) কের ক  নং-৩০১ এ জমা দান করেব।  
 

েয়াজনীয় কাগজপ :   
১। পারভাইজার এর সে াষজনক ত য়ন।  
২। িবভাগীয় ধােনর সে াষজনক এবং নঃকািলন ছাে র 

ত য়ন। 
৩। গেবষেকর বধ পিরচয়প   
৪। ডাক, টিলেযাগােযাগ ও ত  ি  ম ণালেয়র অধীন ত  
ও যাগােযাগ ি  িবভাগ হেত গেবষকেদর ফেলাশীপ ম েরর 
িচ র (তািলকাসহ) কিপ।  
৫। রণ ত ফরম । 
 

উ  সবার জ  িশ াথ েক কান 
 পিরেশাধ করেত হয় না। 

ফরম জমা দােনর পর 
ক পে র অ েমাদন 

ােপে  ৭ (সাত) 
কমিদবস 

মাঃ ঈমাম হােসন  
সহকারী িফ া  অিফসার  
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 



িমক সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ   

এবং াি ান 
সবার  এবং  
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা নাম, 
পদিব, ফান ন র, ই-েমইল

৪ ইউিজিস ফেলাশীপ গেবষণা গেবষকেদর নােম চক দান করা 
হয়। 

বাংলােদশ িব িব ালয ম রী কিমশন হেত া  তািলকা 
অ যায়ী ভাইস-চ াে লর বরাবর সাদা কাগেজ আেবদন করেত 
হেব।  

েয়াজনীয় কাগজপ  :  
১। আেবদনপ  
২। ইউিজিস ফেলাশীপ া েদর িচ র তািলকা। 

উ  সবার জ  গেবষকেদর কান 
 পিরেশাধ করেত হয় না। 

ফা  াি  ও ক পে র 
অ েমাদন ােপে  ৭ 
(সাত) কমিদবস। 

মাঃ ঈমাম হােসন  
সহকারী িফ া  অিফসার  
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 

৫ জ রী সাহা  সবা িশ াথ েদর নােম সরাসির চক দান সাদা কাগেজ দরখা  (বরাবর মাননীয় ভাইস-চ াে লর, মা ম: 
িবভাগীয় ধান) 
দরখা  মাননীয় ভাইস- াে লর মেহাদেয়র অিফেস জমা িদেত 
হেব। পরত েত ক নং-৩০১ এ যাগােযাগ করেত হেব। 

েয়াজনীয় কাগজ  : 
১। সংি  িশ াথ র আেবদনপ । 
২। সংি  িশ াথ র পিরচয়প । 
৩। িব িব ালেয়র ধান িচিকৎসা কমকতার সনদপ । 

উ  সবার জ  গেবষকেদর কান 
 পিরেশাধ করেত হয় না। 

আেবদনপ  াি র ০৩ 
(িতন) কমিদবস। 

মাঃ ঈমাম হােসন  
সহকারী িফ া  অিফসার  
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 

িহসাব শাখা 

১ িশ াথীেদর কািরগির ি  
ও বাড ি  দান এবং 
ি ধারী িশ াথ েদর বতন 
ফরত দান 

িশ াথ র নােম াংক এ াডভাইেসর 
মা েম দান করা হয়।  

িহসাব শাখায় রি ত ি র রিজ াের জনতা াংক, েয়ট 
কেপােরট শাখায় িনজ নােম খালা াংক িহসাব ন র িলিপব  
করতঃ া র করেত হয় 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  িশ া বাড হেত চক 
াি , িশ া শাখা হেত 

তািলকা াি  এবং 
িশ াথ েদর রিজ াের 

া র সােপে  ৩০ িদেনর 
মে  

আফেরাজ আহেমদ  
এ াকাউ  অিফসার 
মাবা: ০১৭২০-৫৮৪২৪৯ 

ই-েমইল: 
afroz.kuet@gmail.com 

২ কসানমািন পিরেশাধ সংি  িবভােগর সিমিতর নােম চক এর 
মা েম পিরেশাধ করা হয় 

সাদা কাগেজ আেবদন করেত হয় 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  আেবদন াি  সােপে  
১৫ িদেনর মে  

রনিজত রায় 
সহকারী ক ে ালার 
মাবা: ০১৯২২-৩২৬০৪৪ 

ই-েমইল: 
roy.ranjit@kuet.ac.bd 

৩ িচং এ ািসস া শীপ 
(মা াস/িপএইচিড) িবল 

ত ও সংি  কায ম  

চক এর মা েম পিরেশাধ করা হয় িব িব ালেয়র ওেয়ব সাইেট দওয়া িনধািরত ফরেম িবল জমা 
িদেত হয় 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  ১৫ িদন রনিজত রায় 
সহকারী ক ে ালার 
মাবা: ০১৯২২-৩২৬০৪৪ 

ই-েমইল: 
roy.ranjit@kuet.ac.bd 

৪ িশ াথ েদর িথিসস িবল 
ত ও সংি  কায ম 

াংক এ াডভাইেসর মা েম দান 
করা হয় 

িব িব ালেয়র ওেয়ব সাইেট দওয়া িনধািরত ফরেম িবল জমা 
িদেত হয় 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  ১৫ িদন রনিজত রায় 
সহকারী ক ে ালার 
মাবা: ০১৯২২-৩২৬০৪৪ 

ই-েমইল: 
roy.ranjit@kuet.ac.bd 
 
 
 
 



িমক সবার নাম সবা দান প িত 
েয়াজনীয় কাগজপ   

এবং াি ান 
সবার  এবং  
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা নাম, 
পদিব, ফান ন র, ই-েমইল

বােজট শাখা 
১ িশ াথ েদর গেবষণা 

কােজর বােজট ছাড়করণ 
গেবষণা কােজর জ  চািহদাপ  
জমাদােনর মাে েম দান করা হয়। 

িব িব ালেয়র ওেয়ব সাইেট দওয়া িনধািরত ফরেম জমা িদেত 
হয় 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

চািহদাপ  াি র ০৩ 
(িতন) কমিদবস। 

আল হামরা পারভীন 
সহকারী বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

২ িশ াথ েদর িচং 
এ ািসস া শীপ এর বােজট 
ছাড়করণ 

িচং এ ািসস া শীপ এর জ  
চািহদাপ  জমাদােনর মাে েম দান 
করা হয়। 

িব িব ালেয়র ওেয়ব সাইেট দওয়া িনধািরত ফরেম জমা িদেত 
হয় 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

চািহদাপ  াি র ০৩ 
(িতন) কমিদবস। 

আল হামরা পারভীন 
সহকারী বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

৩ িশ াথ েদর িফ ওয়াক ও 
িশ াসফর এর বােজট 
ছাড়করণ 

িচং এ ািসস া শীপ এর জ  
চািহদাপ  জমাদােনর মাে েম দান 
করা হয়। 

িব িব ালেয়র ওেয়ব সাইেট দওয়া িনধািরত ফরেম জমা িদেত 
হয় 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

চািহদাপ  াি র ০৩ 
(িতন) কমিদবস। 

আল হামরা পারভীন 
সহকারী বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

 

ািত ািনক সবা (েয কান সরকারী, বসরকারী িত ােনর জ  েযাজ ): 

িমক সবার নাম সবা দান প িত 
সবা হন প িত, েয়াজনীয় কাগজপ   

এবং াি ান 
সবার  এবং  
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা নাম, 
পদিব, ফান ন র, ই-েমইল

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

অথ শাখা 
১ দান ত িবেলর অ েল 

কতন ত আয়কেরর সনদ 
দান 

সরাসির িত ােনর ােড দরখা  দািখল করার মা েম উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

৭ িদন িজ. এম. হািব র রহমান 
সহকারী িফ া  অিফসার 
ক  নং-৩০১ 

২ মািসক ভ াট ও আয়কর 
টেম  দান 

অনলাইন/সরাসির াংেক জমার রিশদ উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

১ িদন মাঃ ঈমাম হােসন 
সহকারী িফ া  অিফসার 
ক  নং-৩০১ 

৩ িবেলর িবপরীেত চক দান সরাসির পাশ ত িবল উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

৩ িদন িজ. এম. হািব র রহমান 
সহকারী িফ া  অিফসার 
ক  নং-৩০১ 

িহসাব শাখা 
১ ইউ িল  িবল পিরেশাধ 

সং া  কায ম 
চক/েপ-অডার এর মা েম পিরেশাধ 

করা হয় 
সংি  কাগজপ ািদসহ ইউ িল  সবার অ েল িবল দািখল 
করার মা েম 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  ৭িদন মাঃ শহী াহ আযম 
িফ া  অিফসার 
মাবা: ০১৫৫২-৪০০১৮০ 

ই-েমইল: 
azam@kuet.ac.bd 



িমক সবার নাম সবা দান প িত 
সবা হন প িত, েয়াজনীয় কাগজপ   

এবং াি ান 
সবার  এবং  
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা নাম, 
পদিব, ফান ন র, ই-েমইল

২ হাি ং া  পিরেশাধ 
সং া  কায ম 

চক এর মা েম পিরেশাধ করা হয় সংি  কাগজপ ািদসহ সবার অ েল িবল দািখল করার 
মা েম 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  ১৫ িদন মাঃ শহী াহ আযম 
িফ া  অিফসার 
মাবা: ০১৫৫২-৪০০১৮০ 

ই-েমইল: 
azam@kuet.ac.bd 

৩ জিমর খাজনা পিরেশাধ 
সং া  কায ম 

চক/েপ-অডার এর মা েম পিরেশাধ 
করা হয় 

সংি  কাগজপ ািদসহ সবার অ েল িবল দািখল করার 
মা েম 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  ১৫ িদন মাঃ শহী াহ আযম 
িফ া  অিফসার 
মাবা: ০১৫৫২-৪০০১৮০ 

ই-েমইল: 
azam@kuet.ac.bd 

বােজট শাখা 
১ িব িব ালেয়র বােজট 

ত এবং বােজট সংি  
জনবল, পনশন, গেবষণার 
সামি ক ত  সং হ, ত 
ও সংর ণ। 

সরাসির িবমক ক ক দান ত িনধািরত ছেক  উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

১৫িদন মাঃ তানিজ র রহমান  
বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

২ ওয়া  ইউিনভািস  
র াংিকং, বািষক 

িতেবদন, এ য়াল 
এ া েকশন সােভ, 
এ াি িডেয়শন কাউি ল ও 

ানেবইস এর বােজট ও 
য় িতেবদন ত 

সরাসির িনধািরত ছক অ যায়ী উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

৩ িদন মাঃ তানিজ র রহমান  
বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

৩ ইউিজিস হেত বােজট 
সং া  সকল িনেদশনা 
বা বায়ন ও বােজট সং া  
সকল ত  রেণ সহায়তা 

দান। 

সরাসির িবমক এর িনেদশনা মাতেবক বােজট সং া  যাবতীয় ত  
সং হ ও রণ 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

৫ িদন মাঃ তানিজ র রহমান  
বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

৪ েত ক অিফস/িবভােগর 
চািহদার বােজট ছাড়করণ। 

সরাসির সকল িবভাগ/দ র থেক আগত চািহদা -  খােত বােজট 
ছাড়করণ 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

৩ িদন আল হামরা পারভীন 
সহকারী বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

৫ ছাড় ত বােজেটর িবল 
সময় মত পিরেশাধ হেলা 
িকনা স ত  দােনর 
সহায়তা করা। 

সরাসির ছাড় ত চািহদা অ যায়ী িবল পিরেশােধর ত  সং হ উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

৩ িদন আল হামরা পারভীন 
সহকারী বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 
 
 
 



িমক সবার নাম সবা দান প িত 
সবা হন প িত, েয়াজনীয় কাগজপ   

এবং াি ান 
সবার  এবং  
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা নাম, 
পদিব, ফান ন র, ই-েমইল

অিডট শাখা 
১ িব িব ালেয়র অিডট 

আপি র ডশীট জবাব 
তরী ও রেণর ব া 
হণ। 

সরাসির অিডট আপি  িন ি েত সহায়তা করা উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

িনরী া িতেবদেন 
উে িখত সময়সীমার মে  

ঢালী মাঃ ব াল হােসন 
সহকারী পিরচালক (অিডট) 
ক  নং-৩০৯ 
ক ে ালার এর দ র 

২ িব িব ালেয়র সকল 
িশ ক, কমকতা ও 
কমচারীগেণর ি গত নিথ 
যাচাই করা।  

সরাসির িবিধ অ যায়ী যাচাই করা উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

১৫িদন ঢালী মাঃ ব াল হােসন 
সহকারী পিরচালক (অিডট) 
ক  নং-৩০৯ 
ক ে ালার এর দ র 

৩ িব িব ালেয়র অভ রীন 
ও বিহঃ িনরী া কােজর 
তদারিক এবং ক প েক 
িবিভ  িস া  হেন 
সহেযাগীতা করা।  

সরাসির িবিধ অ যায়ী কাজ স াদেন সহেযাগীতা উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

 ঢালী মাঃ ব াল হােসন 
সহকারী পিরচালক (অিডট) 
ক  নং-৩০৯ 
ক ে ালার এর দ র 

৪ িব িব ালেয়র মািসক 
অিডট আপি র িরেপাট 

ত ও রণ।  

সরাসির িনধািরত ফরেম আপি র তািলকা অ যায়ী িরেপাট ত ও 
রণ 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

ইউিজিস ক ক িনধািরত 
তািরখ অ যায়ী 

মাঃ লাইসান হািবব  
সকশন অিফসার (ে ড-১) 

ক  নং-৩১০  
ক ে ালার এর দ র 

৫ িব িব ালেয়র অিডট 
সং া  সকল আদায় ও 
পিরেশােধর ড েম /ত  
সং হ ও সংর ণ।   

সরাসির িনেদশনা অ যায়ী কাজ স াদন করা উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

 মাঃ লাইসান হািবব  
সকশন অিফসার (ে ড-১) 

ক  নং-৩১০  
ক ে ালার এর দ র 

 

অভ রীণ সবা (স ানীত িশ ক/কমকতা/কমচারীেদর জ  েযাজ ) 

িমক সবার নাম সবা দান প িত 
সবা হন প িত, েয়াজনীয় কাগজপ   

এবং াি ান 
সবার  এবং  
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা নাম, 
পদিব, ফান ন র, ই-েমইল

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

অথ শাখা 
১ এককািলন পনশন ও 

আ েতািষক 
( াভািবক/েস ায় অবসর) 

আেবদনকারীর াংক িহসােব 
চেকর/এ াডভাইস রণ করা হয়। 

রিজ ার দ র হেত িনিদ  ফরম রণ বক ল নিথ পাওয়ার 
পর। 

েয়াজনীয় কাগজ :  
১। ২ কিপ ছিব- সত ািয়ত  
২। অবসেরর িচ   
৩। এল.িপ.আর ম েরর িচ   

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

িব িব ালেয়র অিডট 
সেলর িতেবদন পাওয়ার 

পর ০৭ কমিদবস 
(UGC হেত অথ াি  
সােপে ) 

মাঃ ঈমাম হােসন  
সহকারী িফ া  অিফসার  
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 



িমক সবার নাম সবা দান প িত 
সবা হন প িত, েয়াজনীয় কাগজপ   

এবং াি ান 
সবার  এবং  
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা নাম, 
পদিব, ফান ন র, ই-েমইল

২ এককািলন পনশন ও 
আ েতািষক (চা রীরত 
অব ায় বরণ করেল  
পনশনরত িশ ক, 

কমকতা ও কমচারীেদর 
র পর তার নিমিনেদর 

মািসক পনশন দান)  
 

আেবদনকারীর াংক িহসােব 
চেকর/এ াডভাইস রণ করা হয়। 

সাদা কাগেজ দরখাে র আেলােক রিজ ার দ েরর অিফসােদশ 
পাওয়ার পর (বরাবর, ভাইস-চ াে লর; মা ম, িবভাগ/অিফস 

ধান)  
েয়াজনীয় কাগজ :  

১। আেবদনকারীর ১ কিপ ছিব- সত ািয়ত  
২। আেবদনকারীর ও ত ি র জাতীয় পিরচয়প  এর 
ফেটাকিপ-সত ািয়ত  
৩। পনশন ম রী িচ  
৪। াংক একাউ  জনতা াংেকর য কােনা শাখায়  

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

অিফসােদশ পাওয়ার ০৭ 
কমিদবস (UGC হেত 
অথ াি  সােপে ) 

মাঃ ঈমাম হােসন  
সহকারী িফ া  অিফসার  
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 

৩ গা ীবীমা  
(চা রীরত অব ায় 

বরণ করেল) 

চেকর মা েম দান সাদা কাগেজ দরখাে র আেলােক রিজ ার দ েরর অিফসােদশ 
পাওয়ার পর (বরাবর, ভাইস-চ াে লর; মা ম, িবভাগ/অিফস 

ধান)  
েয়াজনীয় কাগজ :  

১। র সনদপ  (িচফ মিডেকল ক ক সত ািয়ত)। 
২। চা রীর ত য়নপ । 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

গা ীবীমার ে  
ই ু ের  কা ািন হেত 
চক পাওয়ার পর ০৩ 

কমিদবস 

মাঃ ঈমাম হােসন  
সহকারী িফ া  অিফসার  
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 

৪ যিদ কান িশ ক, কমকতা 
বা কমচারী বরণ কেরন 
তার শষ িপ.এফ দান। 

আেবদনকারীর নােম স চেকর 
মা েম সবা দান করা হয়। 

িশ ক, কমকতা বা কমচারী বরণ করেল িতিন যােক নিমিন 
কের গেছন িতিন সাধারনত শষ িপ.এফ পেয় থােকন। 
 

রিজ ার দ েরর অিফসােদশ াি র পর পিরেশাধ করা হয়।  
নিমিনর অিফসােদশ লাগেব। 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

০৩ কমিদবস  এফ এম সাই াহ 
সহকারী ক ে ালার (িফ া , 
চলিত দািয় ) 
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 

 ৫ হ িনমাণ ঋণ 
কেপােরট ঋণ এবং 

াপটপ ঋণ 

সরাসির িব ি  হওয়ার পর িনধািরত আেবদন ফরেমর মা েম আেবদন 
করেত হেব। আেবদনপ  ক ে ালার দ েরর ৩০১ নং কে  
পাওয়া যােব। 

েয়াজনীয় কাগজপ  :  
১। িনেজর ভাটার আইিড কাড। 
২। নিমনীর ভাটার আইিড কাড। 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

১ মাস মাঃ ঈমাম হােসন  
সহকারী িফ া  অিফসার  
ক  নং-৩০১  
ক ে ালার এর দ র 

িহসাব শাখা 
১ িশ ক, কমকতা, 

কমচারীগেণর বতন-ভাতার 
িবল ত ও সংি  
কায ম  

সফটওয় ােরর মা েম িবল ত বক 
স ািনত    িশ ক ও 
কমকতাগেণর Kuet ডেমইন ই-
মইেল বতন িবল রণ এবং াংেক 

এ াডভাইস এর মা েম রণ করা 
হয়। 

স ািনত    িশ ক ও কমকতাগেণর Kuet ডেমইেন ই- মইেল 
া  বতন িবল া র বক 

comptroller@kuet.ac.bd ই- মইেল রণ করেত হয় 
।  কমচারীেদর িহসাব শাখায় রি ত িনিদ  রিজ াের া র 
করেত হয়। 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  ৩০ িদন রনিজত রায় 
সহকারী ক ে ালার 
মাবা: ০১৯২২-৩২৬০৪৪ 

ই-েমইল: 
roy.ranjit@kuet.ac.bd 

২ িশ ক, কমকতা, কমচারীগেণর 
পরী ার পািরেতািষেকর িবল 

ত ও সংি  কায ম 

সংি  িশ ক, কমকতা, 
কমচারীগেণর াংক িহসােব 
এ াডভাইস/েচক এর মা েম রণ 
করা হয়। 

পরী া শাখা হেত া  িবল অ  দ ের জমা দান সােপে  
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  া  িবেলর বােজট থাকা 
সােপে  ৩০ িদেনর মে  

রনিজত রায় 
সহকারী ক ে ালার 
মাবা: ০১৯২২-৩২৬০৪৪ 

ই-েমইল: roy.ranjit@kuet.ac.bd 
৩ িশ কগেণর গেবষণার িবল 

ত ও সংি  কায ম 
সংি  িশ েকর নােম চেকর 
মা েম 

গেবষণা কােজর িবল দািখল করেত হয় 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  ১৫ িদন রনিজত রায় 
সহকারী ক ে ালার 



িমক সবার নাম সবা দান প িত 
সবা হন প িত, েয়াজনীয় কাগজপ   

এবং াি ান 
সবার  এবং  
পিরেশাধ প িত 

সবা দােনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা নাম, 
পদিব, ফান ন র, ই-েমইল

মাবা: ০১৯২২-৩২৬০৪৪ 
ই-েমইল: roy.ranjit@kuet.ac.bd 

৪ িশ ক, কমকতা, 
কমচারীগেণর এ/িডএ ত 
ও সংি  কায ম 

সরকাির িনয়মা যায়ী এ/িডএ িবল 
পরী ার মা েম 

এ/িডএ িবল দািখল করেত হয় 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  ১৫ িদন মাঃ শহী াহ আযম 
িফ া  অিফসার 
মাবা: ০১৫৫২-৪০০১৮০ 

ই-েমইল: 
azam@kuet.ac.bd 

৫ িশ কগেণর কনফাের / 
সিমনােরর িবল ত ও 

সংি  কায ম 

সংি  িশ ক, কমকতা, 
কমচারীগেণর াংক িহসােব 
এ াডভাইস/েচক এর মা েম রণ 
করা হয়। 

কনফাের / সিমনােরর িবল দািখল করেত হয় 
সবা াি ান: িহসাব শাখা, ক  নং-৩০৬। 

িবনা ে  ১৫ িদন মাঃ শহী াহ আযম 
িফ া  অিফসার 
মাবা: ০১৫৫২-৪০০১৮০ 

ই-েমইল: 
azam@kuet.ac.bd 

বােজট শাখা 
১ িব িব ালেয়র গেবষনা 

(িশ ক) এর বােজট ছাড় 
এবং ক  িশেরানাম 
িভি ক ত  সংর ণ। 

গেবষণা কােজর জ  চািহদাপ  
জমাদােনর মাে েম দান করা হয়। 

িব িব ালেয়র ওেয়ব সাইেট দওয়া িনধািরত ফরেম চািহদাপ  
জমা িদেত হয় 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

চািহদাপ  াি র ০৩ 
(িতন) কমিদবস। 

আল হামর পারভীন 
সহকারী বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

২ িশ ক, কমকতা ও 
কমচারীেদর বতন-ভাতার 
বােজট বরা  ও ছাড়করণ 

বরা  অ যায়ী ছাড়করণ িবল ও পিরেশােধর ভাউচার দািখল করেত হয় উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

চািহদাপ  াি র ০৩ 
(িতন) কমিদবস। 

আল হামর পারভীন 
সহকারী বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

৩ িশ ক, কমকতা ও 
কমচারীেদর  নগদায়ন, 
আ েতািষক ও অবসর 
ভাতার বােজট বরা  ও 
ছাড়করণ 

বরা  অ যায়ী ছাড়করণ িবল ও পিরেশােধর ভাউচার দািখল করেত হয় উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

চািহদাপ  াি র ০৩ 
(িতন) কমিদবস। 

আল হামর পারভীন 
সহকারী বােজট অিফসার 
ক  নং-৩০৮  
ক ে ালার এর দ র 

অিডট শাখা 
১ িশ ক, কমকতা ও 

কমচারীেদর ি য়াের  
দান 

সরাসির িব িব ালেয়র ওেয়ব সাইেট দওয়া িনধািরত ফরেম জমা িদেত 
হয় 

উ  সবার জ  কান  পিরেশাধ 
করেত হয় না। 

২িদন মাঃ লাইসান হািবব  
সকশন অিফসার (ে ড-১) 

ক  নং-৩১০  
ক ে ালার এর দ র 

 

 


