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সটিজজন ‘ চার্ টায  

(Citizen’s Charter) 

উজজরা সযজা ট সন্টায 

ফসযার দয, ফসযার| 

 

 

ক্র: নং সফায নাভ  
 

সফা গ্রীতা  
সফা প্রদান দ্ধসত  প্রজয়াজনীয় কাগজত্র ও প্রাসিস্থান  

সফায মূল্য ও সযজাধ 

দ্ধসত  

সফা প্রদাজনয 

ভয়ীভা 

দায়িত্বপ্রাপ্তকর্ মকর্মা/ কর্ মচারীরনার্, 

পদয়ি, ফ াননম্বরওই-ফর্ইল 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 

উচ্চতয যীক্ষায় 

অংগ্রজেয আজফদন 

সনস্পসি  

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

 সরসিত আজফদন কযজত জফ।  7নং করাজভ ফসে টত ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

5(াঁচ) 

কাম˝সদফজয 

ভজে  

জনাফ সভাা: সুযাইয়া সসিকী 

ডার্াএসি অাজযর্য 

01734629016 

mstsuraiyasiddiki@gmail.com 
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শ্রাসি সফজনাদন ছুটি 

ংক্রাি আজফদন সনস্পসি  

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

সমাগ্যতা অসজটত জর সনয়ভানুমায়ী ইউআযস 

প্রধাজনয সনকর্ সরসিত আজফদন কযজত জফ।  

7নং করাজভ ফসে টত ভজয়য  ভজে 

ইউআযস-এয ইন্সট্রাক্টয কর্তটক ব্যফস্থা 

গ্রে পূফ টক উদ্ধটতন কর্তটক্ষ ও 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

7(াত)  

কাম˝সদফজয 

ভজে  

জনাফ সভাা: সুযাইয়া সসিকী 

ডার্াএসি অাজযর্য 

01734629016 

mstsuraiyasiddiki@gmail.com 
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 ননসভসিক ছুটি ব্যতীত 

সফসবন্ন প্রকায  ছুটি অথ টাৎ 

সফএআয সফসধ-149 এফং 

সনধ টাসযত ছুটি সফসধভারা, 

1959 এয সফসধ-7 

অনুমায়ী 

ব্যসিগত/াসযফাসযক 

কাযজে ও সভসডজকর 

াটি টসপজকর্ এয সবসিজত 

অনসধক সতন ভা ম˝ি 

গড়জফতজন/ অধ ট গড় 

সফতজন সদজয অবযিজয 

অসজটত ছুটি ভঞ্জুযী।    

 

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

  

প্রজমাজয সক্ষজত্র সনসদ টষ্ট পযজভ ও অন্যান্য সক্ষজত্র 

াদা কাগজজ সরসিত আজফদন কযজত জফ।  

7নং করাজভ  ফসন টত ভজয়য ভজে 

ইউআযস-এয ইন্সট্রাক্টয কর্তটক ব্যফস্থা 

গ্রে পূফ টক উদ্ধটতন কর্তটক্ষ ও 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ। 

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

7(াত) 

কাম˝সদফজয 

ভজে  

জনাফ সভাা: সুযাইয়া সসিকী 

ডার্াএসি অাজযর্য 

01734629016 

mstsuraiyasiddiki@gmail.com 
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ক্র: নং সফায নাভ  
 

সফা গ্রীতা  
সফা প্রদান দ্ধসত  প্রজয়াজনীয় কাগজত্র ও প্রাসিস্থান  

সফায মূল্য ও সযজাধ 

দ্ধসত  

সফা প্রদাজনয 

ভয়ীভা 

দায়িত্বপ্রাপ্তকর্ মকর্মা/ কর্ মচারীরনার্, 

পদয়ি, ফ াননম্বরওই-ফর্ইল 

1 2 3 4 5 6 7 8 

4 

ভার্তত্বছুটি, সফএআয 

সফসধ-149 এফং সফসধ 197 

এয উসফসধ-1 অনুমায়ী 

ভার্তত্বকারীন ছুটি ভঞ্জুযী।  

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

সভসডজকর াটি টসপজকর্  ংসিষ্ট ইউআযস 

প্রধান ফযাফয সরসিত আজফদন কযজত জফ।    

7নং করাজভ  ফসন টত ভজয়য ভজে 

ংসিষ্ট ইউআযস -এয ইন্সট্রাক্টয কর্তটক 

ব্যফস্থা গ্রে পূফ টক উদ্ধটতন কর্তটক্ষ ও 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ। 

  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

7(াত) 

কাম˝সদফজয 

ভজে 

জনাফ সভাা: সুযাইয়া সসিকী 

ডার্াএসি অাজযর্য 

01734629016 

mstsuraiyasiddiki@gmail.com 
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গৃ সনভ টান ও অন্যান্য 

ঋসেয আজফদন 

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

সনজনাি কাগজত্র দাসির কযজত জফ : 

1.সনধ টাসযত পযজভ আজফদন ত্র 2. ফাইনাত্র 3. 

ইত:পূজফ ট ঋে/ Loan গ্রে কজযন নাই ভজভ ট 

অসিকায নাভা 4. যাজউক ফা 

অনুরূ/ংসিষ্ট/উমৄি (সমজক্ষজত্র সমটি প্রজমাজয) 

কর্তটক্ষ কর্তটক সনধ টাসযত পযজভ প্রতযয়ন ত্র 5. 

যকাযী সকৌসুরী/উসকর এয ভতাভত 6. নাভজাযী/ 

জভািাসযজ (Mutation) এয ক্ষসতয়াজনয কস 

7. ভূসভউন্নয়ন কয/িাজনা সযজাজধয দাসিরা/ 

যসদ। 

7নং করাজভ ফসন টত ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে  এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

5(াঁচ) 

কাম˝সদফজয 

ভজে 

জনাফ সভাা: সুযাইয়া সসিকী 

ডার্াএসি অাজযর্য 

01734629016 

mstsuraiyasiddiki@gmail.com 
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সনন সক/ আজফদজনয 

সনস্পসি  

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

সনন  

সনজনাি কাগজত্র দাসির কযজত জফ : 

1.সনধ টাসযত পযজভ সনন প্রাসিয জন্য আজফদন 

ত্র (3 কস) 2. কর সক্ষাগত সমাগ্যতায নদ 

3. চাকুযীয পূন ট সফফযেী 4. সনজয়াগত্র 5. 

জদান্নসতয ত্র (প্রজমাজয সক্ষজত্র) 6. উন্নয়ন িাজত 

চাকুযী জয় থাকজর যাজস্বিাত স্থানািজযয কর 

আজদজয কস 7.চাকুযীয ক্ষসতয়া ফস 8. 

াজার্ ট আকাজযয 6 (ছয়) কস তযাসয়ত ছসফ 

9. নাগসযকত্ব ন দ 1.0 না-দাফীত্র 11. সল 

সফতজনয প্রতযয়ন ত্র (এরসস) 12. াজতয াঁচ 

আঙ্গাজরয ছা ম্বসরত প্রভান ত্র 13. নমুন 

স্বাক্ষয 14.ব্যাংক সাফ নং 15. চাকুযী স্থায়ী 

ংক্রাি আজদ 16. উিযাসধকাযী /ওয়াসয 

সনফ টাচজনয নদ 17.অসডর্ আসি ও সফবাগীয় 

ভাভরা নাই ভজভ ট সুস্পষ্ট সরসিত নদ 18, অফয 

প্রস্ত্িসত জসনত ছুটি (এরসআয) এয আজদজয 

কস 

াসযফাসযক সনন 

সনজনাি কাগজত্র দাসির কযজত জফ : 

7নং করাজভ  ফসন টত ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না। 

7(াত) 

কাম˝সদফজয 

ভজে  

জনাফ সভাা: সুযাইয়া সসিকী 

ডার্াএসি অাজযর্য 

01734629016 

mstsuraiyasiddiki@gmail.com 
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ক্র: নং সফায নাভ  
 

সফা গ্রীতা  
সফা প্রদান দ্ধসত  প্রজয়াজনীয় কাগজত্র ও প্রাসিস্থান  

সফায মূল্য ও সযজাধ 

দ্ধসত  

সফা প্রদাজনয 

ভয়ীভা 

দায়িত্বপ্রাপ্তকর্ মকর্মা/ কর্ মচারীরনার্, 

পদয়ি, ফ াননম্বরওই-ফর্ইল 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1.সনধ টাসযত পযজভ সনন প্রাসিয জন্য আজফদন 

ত্র (3 কস) 2. মৃত্যয ংক্রাি নদ কর 3. 

সনজয়াগত্র 4. জদান্নসতয ত্র (প্রজমাজয সক্ষজত্র) 

5.সক্ষাগত েদ 6. উন্নয়ন িাজত চাকুযী জয় 

থাকজর যাজস্বিাত স্থানািজযয কর আজদজয 

কস 7.চাকুযীয ক্ষসতয়ান ফস 8. চাকুযীয পূন ট 

সফফযেী 9. নাগসযকত্ব নদ 10. উিযাসধকাযী 

/ওয়াসয নদ 11. মৃত্যয সদন ম˝ি  সফতন 

প্রাসিয নদ 12. াজার্ ট আকাজযয 6 (ছয়) কস 

তযাসয়ত ছসফ  13. নমুন স্বাক্ষয 14. উিযাসধকাযী 

/ওয়াসয গজেয ক্ষভতাত্র 15. সফধফা জর পুন: 

সফফা  না কযায নদ 16. না-দাফীত্র 17. সল 

সফতজনয প্রতযয়ন ত্র (এরসস) 18. ব্যাংক সাফ 

নম্বয  

7 

সফজদ ভ্রভে/ গভন 

ংক্রাি আজফদন সনস্পসি  

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

প্রজমাজয সক্ষজত্র সনসদ টষ্ট পযজভ ও অন্যান্য সক্ষজত্র 

সরসিত আজফদন কযজত জফ।  

7নং করাজভ ফসে টত ভজয়য  ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

7(াত) 

কাম˝সদফজয 

ভজে  

জনাফ আসপ ইকফার  

কাযী ইন্সট্রাক্টয  

01715178982 

asifrousseau@gmail.com 
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ফদরীয আজফদন সনস্পসি  কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

সুায সটিআই ফযাফজয মথাভােজভ সরসিত 

আজফদন কযজত জফ।  

7নং করাজভ  ফসন টত ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

7(াত) 

কাম˝সদফজয 

ভজে  

জনাফ সভা: জাপরুর ইরাভ, ইন্সট্রাক্টয, 

01712756719 

urcsadarbari@gmail.com 
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ফজকয়া সফজরয আজফদন 

সনস্পসি  

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

প্রজয়াজনীয়/আনুলসিক কাগজত্র  সফর 

উস্থান কযজত জফ।  

7নং করাজভ  ফসন টত ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

10(দ) 

কাম˝সদফজয 

ভজে  

জনাফ সভাা: সুযাইয়া সসিকী 

ডার্াএসি অাজযর্য 

01734629016 

mstsuraiyasiddiki@gmail.com 
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আসথ টক/প্রাসনক ক্ষভতা 

প্রদান  

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

4 নং করাজভ ফসে টত ভজয়য  ভজে দাসয়ত্বপ্রাি 

কভ টকতটায আজফদন সুায , সটিআই এয ফযাফজয  

দাসির কযজত জফ।  

7নং করাজভ  ফসন টত ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

7(াত) 

কাম˝সদফজয 

ভজে  

জনাফ সভা: জাপরুর ইরাভ, ইন্সট্রাক্টয, 

01712756719 

urcsadarbari@gmail.com 
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ফাসল টক সগানীয় 

অনুজফদন/প্রসতজফদন 

পূযে/সরিন  

কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

31 জানুয়াসযয ভজে মথামথবাজফ সনধ টাসযত পযভ 

পূযে কজয ংসি ষ্ট ইউআযস প্রধাজনয সনকর্ 

উস্থান কযজত জফ।   

7নং করাজভ ফসে টত  ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

28 সপব্রুয়াযীয 

ভজে   

জনাফ সভা: জাপরুর ইরাভ, ইন্সট্রাক্টয, 

01712756719 

urcsadarbari@gmail.com 
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2য় সশ্রেীয কভ টকতটায 

সআযএর, সনন ও 

 প্রজমাজয সক্ষজত্র সনসদ টষ্ট পযজভ ও অন্যান্য সক্ষজত্র 

সরসিত আজফদন কযজত জফ।  

7নং করাজভ ফসন টত ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

7(াত) 

কাম˝সদফজয 

জনাফ সভা: জাপরুর ইরাভ, ইন্সট্রাক্টয, 

01712756719 



 

   4 

ক্র: নং সফায নাভ  
 

সফা গ্রীতা  
সফা প্রদান দ্ধসত  প্রজয়াজনীয় কাগজত্র ও প্রাসিস্থান  

সফায মূল্য ও সযজাধ 

দ্ধসত  

সফা প্রদাজনয 

ভয়ীভা 

দায়িত্বপ্রাপ্তকর্ মকর্মা/ কর্ মচারীরনার্, 

পদয়ি, ফ াননম্বরওই-ফর্ইল 

1 2 3 4 5 6 7 8 

অফয প্রদান [গেকভ টচাযী 

অফয আইন, 1974-এয 

ধাযা-9(2) ব্যতীত]। 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

ভজে  urcsadarbari@gmail.com 
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াধাযে বসফষ্য তসফর 

সথজক অসগ্রভ ভঞ্জযী 

[াধাযে বসফষ্য তসফর 

সফসধভারা, 1979 এয 

সফসধ-13(1)]। 

 প্রজমাজয সক্ষজত্র সনসদ টষ্ট পযজভ ও অন্যান্য সক্ষজত্র 

সরসিত আজফদন কযজত জফ।  

7নং করাজভ ফসন টত ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

7(াত) 

কাম˝সদফজয 

ভজে  

জনাফ সভাা: সুযাইয়া সসিকী 

ডার্াএসি অাজযর্য 

01734629016 

mstsuraiyasiddiki@gmail.com 
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তথ্য প্রদান /যফযা   অসপ প্রধাজনয সনকর্ পূন ট নাভ -ঠিকানা সুস্পষ্ট 

কাযে উজেি কজয সরসিত আজফদন /দযিাস্ত কযজত 

জফ।  

7নং করাজভ ফসন টত ভজয়য ভজে প্রদান 

সমাগ্য তথ্য প্রদান /যফযা কযজত জফ। 

তজফ সনজ এিসতয়াযধীে সফলয় না জর 

মথাস্থাজন আজফদজনয  যাভ ট প্রদান 

কযজত জফ।   

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

ম্ভফ জর 

তাৎক্ষসেক, না জর 

জফ টাচ্চ 

2(দুই)কাম˝সদফ  

জনাফ সভা: জাপরুর ইরাভ, ইন্সট্রাক্টয, 

01712756719 

urcsadarbari@gmail.com 
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উচ্চতয সগ্রড প্রদান কভ টকতটা/ 

কভ টচাযী 

মথাভজয় আজফদন কযজত জফ। আজফদজনয জি 

সফগত ০৫ (াঁচ) ফছজযয এসআয ও াসব ট বুক 

(ারনাগাদ) জভা সদজত জফ। 

7নং করাজভ  ফসন টত ভজয়য ভজে 

সুায–এয সনকর্ আজফদন সপ্রযে এফং 

আজফদনকাযীজক তা অফসত কযজত 

জফ।  

যকাসয সকানরূ অজথ টয 

প্রজয়াজন য়না।  

7(াত) কাম˝                                  

সদফজয ভজে  

জনাফ আসপ ইকফার  

কাযী ইন্সট্রাক্টয  

01715178982 

asifrousseau@gmail.com 

 

 

 

 

 


