
      

 
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 

ধম িবষয়ক ম ণালয় 

ইসলািমক ফাউে শন              
[ িত াতা: জািতর িপতা ব ব  শখ িজ র রহমান] 

জলা কাযালয়, প গড়। 
ই- মইল-ifapancha@gmail.com 

 

িস েজন চাটার
ম: সবার নাম দািয় া  কমকতা/ 

কমচারী 
সবা দােনর পি ত (সংে েপ) সবা াি র 

েয়াজনীয় সময় 
েয়াজনীয় 
িফ/ া  

আ ষি ক 
খরচ 

সংি  
আইন/িবিধ/ 
নীিতমালা 

িনিদ  সবা পেত থ 
হেল পরবিত 

িতকারকারী কমকতা 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 
০১ ইমাম িশ ণ 

কায ম । 
উপ-পিরচালক, সহকারী 
পিরচালক, অিফস 
সহকারী, জলা কাযালয়, 
প গড়। 

দিনক পি কায় িব ি  জাির করার পর ইমাম সােহবগণ জলা কাযারেয়র উপ-পিরচালেকর বরাবের আেবদনপ  
পশ কেরন। আেবদনপে র সােথ েয়াজনীয় কাগজপ  সং  করেত হয়। িনধািরত তািরেখ ত েদর সা াৎকার 

অ ি ত হয়। সা াৎকাের যারা মেনানীত হন ত েদর তািলকা িনধািরত ইমাম িশ ণ একােডমী ক  রণ করা 
হয়। এখােন ইমামেদর নরায় ড়া ভােব যাচাই করা হয়। মেনানীত ইমামেদর িশ েণর জ  তািলকা কাশ 
করা হয় এবং অমেনানীতেদরেক অবিহত করা হয়। 

৮০িদন (দা িরক 
কায ম ৩৫িদন) 

ও িশ ণ 
কায ম ৪৫িদন 

িবনা ে  ইসলািমক 
ফাউে শন 

আইন, ১৯৭৫ 

পিরচালক, ইমাম 
িশ ণ একােডমী, 

ঢাকা। 

০২ মসিজদিভি ক িশ  
ও গণিশ া 
কায ম। 

উপ-পিরচালক, সহকারী 
পিরচালক, িফ  
অিফসার, মা ার ইনার, 
িফ  পারভাইজার, 
জলা কাযালয়, প গড়। 

িতবছর অে াবর মােসর মাঝামািঝ িশ ক ও ক  বাছাই করার জ  িব ি  কাশ করা হয়। া  
আেবদনপ স হ যাচাই-বাছাইেয়র পর এক  তািলকা ণয়ন করা হয়। িশ ক িনবাচন করার জ  পরী া হণ 
করা হয়। অত:পর তািলকা ড়া  কের অ েমািদত তািলকা অ সাের িশ ক িনেয়াগ করা হয় এবং ক  ড়া  করা 
হয়।  িফ  পারভাইজার িত  কে  এক  কিম  গঠন কের দন। উ  কিম  মসিজদিভি ক িশ  ও গণিশ া 
কায ম পিরচালনা কােজ সহেযািগতা কেরন।  

২ মাস 
১৫ িদন 

িবনা ে  ইসলািমক 
ফাউে শন 

আইন, ১৯৭৫ 

১. ক  পিরচালক, 
মসিজদিভি ক িশ  
ও গণিশ া কায ম। 

০৩ ইমাম ও য়াি ন 
ক াণ া  থেক 
ঋণ/ আিথক 
সহায়তা দান। 

উপ-পিরচালক, অিফস 
সহকারী,  জলা কাযালয়, 
প গড়।  

াে র আওতায় ঋণ ও অিথক সহায়তা দান করার জ  িনধািরত কাটা িদেয় ধান কাযালয়  থেক জলা 
কাযালেয় প  রণ করার পর জলা অিফস আেবদনপ  আ ান ও যাচাই-বাছাই করা হয়। বাছাই ত আেবদনপ  
েলা কিম র িনকট উপ াপন করার পর ড়া  অ েমাদেনর পর ধান কাযালেয় রণ করা হয়। ধান কাযালেয়র 

অ েমাদন পাওয়ার পর াহকেদরেক ঋণ দান করা হয়।  

২৫ িদন িবনা ে  ইমাম ও 
য়াি ন 

ক াণ া  
অ ােদশ ২০০১ 

পিরচালক, ইমাম 
িশ ণ একােডমী 

০৪ যাকাত সং হ ও 
িবতরণ । 

উপ-পিরচালক, সহকারী 
পিরচালক, িহসাব র ক, 
জলা কাযালয়, প গড়। 

যাকাত সং হ : রমজান মােসর েত ধান কাযালয় থেক জলা যাকাত কিম র জলা শাসক বরাবের প  
রণ করা হয়। জলা যাকাত কিম র সদ -সিচব, ইসলািমক ফাউে শেনর উপ-পিরচালক ও উপেজলা িনবাহী 

অিফসার জলার ধনী ি েদরেক যাকাত দােনর জ  ধান কাযালয় থেক  িরত পে র িবষয়  অবিহত ও 
উ ু  কেরন । উ  ি গণ পরবত েত যাকােতর টাকা সরাসির অথবা াংেক জমা দান করেত পােরন। যাকাত 
িবতরণ : যাকাত হীতােদর আেবদনপ  যাচাই-বাছাই করার জ  তািলকা তির কের কিম র সভায় উপ াপন 
করা হয়। কিম  ক ক যাচাই-বাছাই কের ড়া  অ েমাদেনর জ  ধান কাযালেয় রণ করা হয়। অ েমাদন 
পাওয়ার পর যাকাত িবতরণ করা হয়। 

৩ মাস িবনা ে  যাকাত ফা  
অ ােদশ, 

১৯৮২ 

পিরচালক 
যাকাত বাড, ঢাকা। 

০৫ মসিজদ পাঠাগার 
াপন ও পিরচালনা।  

উপ-পিরচালক, সহকারী 
পিরচালক, অিফস 
সহকারী-১,  জলা 
কাযালয়, প গড়। 

মসিজদ পাঠাগার াপন করার জ  মসিজদ কিম র কাছ থেক িনধািরত ফরেম আেবদনপ  হণ করা হয়। া  
আেবদনপ স হ যাচাই-বাছাই স  হেল ড়া  তািলকা ত কের মাচ মােসর মে  সংি  পিরচালেকর দ ের 

রণ করা হয়। অ েমািদত পাঠাগােরর তািলকা ও অ েমািদত কস হ ধান কাযালয় থেক জলা অিফেস 
রণ করা হয়। অত:পর জলা অিফস থেক সংি  মসিজদ পাঠাগার কিম র িনকট ক হণ করা জ  প  
রণ করা হয়। িনধািরত তািরেখ আলমারী ও ক দান করা হয়। 

৪ মাস (পাঠাগার 
াপন কায ম  
হয় িত বছর 
িডেস র মােস) 

িবনা ে  কে র 
িনধািরত 
িনেদশনা 
মাতােবক। 

ক  পিরচালক,  
মসিজদ পাঠাগার 

ক , ঢাকা। 

০৬ বই িব য় কায ম। উপ-পিরচালক,  অিফস 
সহকারী-১,  জলা 
কাযালয়, প গড়। 

ইসলািমক ফাউে শন কািশত রআ ল কিরমসহ ায় চার হাজার িশেরানােমর ক অিফস চলাকালীন সমেয় 
িব য় করা হয়। 

১২ মাস ি ত ে র 
উপর তম 

২৫% 
কিমশন 

ইসলািমক 
ফাউে শন-এর 

িনেদশনা 
মাতােবক 

পিরচালক, কাশনা 
িবভাগ, ইসলািমক 
ফাউে শন, ঢাকা। 

০৭ হজ িনব ন কায ম উপ-পিরচালক,  অিফস 
সহকারী,  জলা কাযালয়, 
প গড়। 

দিনক পি কায় িব ি  কােশর পর আ হী াথ েদর িনধািরত ফরেম অনলাইেন আেবদন করেত হয়। আেবদন 
হীত হেল সরকার িনধািরত াংেক টাকা জমা কের িনব ন স  হয়। 

িব ি েত 
উে িখত 
সময়কাল 

িবনা ে  ধম িবষয়ক 
ম ণালেয়র 

িনধািরত িনেদশনা 
মাতােবক 

পিরচালক, হ  
অিফস, ঢাকা। 



 


