
গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা িরেসাস স ার 

রাজা র, ঝালকা  
 

িস েজন’স চাটার 
(citizen’s charter) 

১। িভশন ও িমশন 
* পক  (Vission) : সকল িশ র জ  মানস ত াথিমক িশ া। 
 
*অিভল  (Mission) : াথিমক িশ ার েযাগ স সারণ ও ণগতমান উ য়েনর মা েম সকল িশ র জ  একী ত ও মানস ত াথিমক িশ া িনি তকরণ। 
  
২। িত ত সবাস হ : 
২.১) নাগিরক সবা 

. 
নং 

েদয় সবা সবা হীতা সবা দানকারীর করণীয় সবা াি র জ  করণীয় সবার  ও 
পিরেশাধ প িত 

কাযস াদেনর 
সময়সীমা 

দািয় া  কমকতা (নাম, 
পদিব, ফান ন র ও ই- মইল) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১ 

টাইমে ল/উ তর 
ড এর আেবদন 

িন ি  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

যথাসমেয় আেবদন করেত হেব। 
আেবদেনর সে  িবগত ৩ বছেরর 
এিসআর ও সািভস ক (হালনাগাদ) জমা 
িদেত হেব। 

িবনা ে  ৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

০২ 

দ তা সীমার 
আেবদন িন ি  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

যথাসমেয় আেবদন করেত হেব। 
আেবদেনর সে  িবগত ৩ বছেরর 
এিসআর ও সািভস ক (হালনাগাদ) জমা 
িদেত হেব। 

িবনা ে  ৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

০৩ 

এলিপআর/লা
া  এর আেবদন 

িন ি  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

িনে া  কাগজপ সহ আেবদন দািখল 
করেত হেব : 
১. এসএসিস/ ল ত ােগর সনদ 
২. এলিপিস 
৩. থম িনেয়াগপ  
৪. চা িরর খিতয়ান বিহ 
৫.  াি র সনদ। 

িবনা ে  ৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

০৪ পনশন কমকতা/ ৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  পনশন িবনা ে  ৩০ (ি শ)  গাপাল ামািণক 



কস/আেবদেনর 
িন ি  

কমচারী পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 
এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

িনে া  কাগজপ  দািখল করেত হেব : 
১. িনধািরত ফরেম পনশন াি র জ  
আেবদনপ  (৩ কিপ)  
২. সকল িশ াগত যা তার সনদ 
৩. চা িরর ণ িববরণী 
৪. িনেয়াগপ  
৫. পেদা িতর প  ( েযাজ  ে )  
৬. উ য়ন খােতর চা ির হেয় থাকেল 
রাজ খােত ানা েরর সকল আেদেশর 
কিপ 
৭. চা িরর খিতয়ান বিহ 
৮. পাসেপাট আকােরর ৬ (ছয়) কিপ 
সত ািয়ত ছিব 
৯. নাগিরক  সনদ 
১০. না-দািবপ  
১১. শষ বতেনর ত য়নপ  (এলিপিস) 
১২. হােতর প চ আ েলর ছাপ স িলত 

মাণপ  
১৩. ন না া র 
১৪. াংক িহসাব ন র 
১৫. চা ির ায়ীকরণ সং া  আেদশ  
১৬. উ রািধকারী/ওয়ািরশ িনবাচেনর 
সনদ 
১৭. ‘অিডট আপি ’ ও ‘িবভাগীয় মামলা 
নাই’ মেম  িলিখত সনদ 
১৮. অবসর িত জিনত  
(এলিপআর)-এর আেদেশর কিপ। 
পািরবািরক পনশন 
িনে া  কাগজপ  দািখল করেত হেব : 
১. িনধািরত ফরেম পনশন াি র 
আেবদন করেত হেব (৩কিপ)  
২.  সং া  সনদ 
৩. িনেয়াগপ  
৪. পেদা িতর প  ( েযাজ  ে ) 
৫. িশ াগত সনদ 
৬. উ য়ন খােতর চা ির হেয় থাকেল 

কাযিদবেসর 
মে  

ইন া র 
01720021501 

urcrajapur24@gmail.com 



রাজ  খােত ানান েরর সকল 
আেদেশর কিপ 
৭. চা িরর খিতয়ান বিহ 
৮. চা িরর ণ িববরণী 
৯. নাগিরক  সনদ 
১০. উ রািধকারী/ ওয়ািরশ সনদ 
১১. র িদন পয  বতন াি র সনদ  
১২. পাসেপাট আকােরর ৬ (ছয়) কিপ 
সত ািয়ত ছিব 
১৩. ন না া র 
১৪. উ রািধকারী/ওয়ািরশগেণর মতা 
প  
১৫. িবধবা হেল নিববাহ না করার সনদ  
১৬. না-দািবপ  
১৭. শষ বতেনর ত য়ন প  
(এলিপিস)  
১৮. াংক িহসাব ন র।  

05 

িজিপএফ থেক 
ঋণ হণ সং া  
আেবদন িন ি  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

িনধািরত ফরেম হালনাগাদসহ আেবদন 
করেত হেব। 

িবনা ে  ১০ (দশ) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

06 
 
 
 
 

িজিপএফ থেক 
ড়া  উে ালেনর 

আেবদন িন ি  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

িনে া  কাগজপ সহ আেবদন দািখল 
করেত হেব 
১. ৬৬৩ নং ‘অিডট া য়াল’ ফরম 
(অিফস ধান ক ক িত া িরত) ২. 
সংি  িহসাবর ণ অিফসার ক ক 
ক  দান সং া  সনদ ৩. এলিপআর 
ম িরর আেদশ ৪. ত ি র ে  

 সং া  সনদ ৫. িতিনিধ সনদ। ৬. 
িবধবা হেল নিববাহ না করার 
অ ীকারনামা। 

িবনা ে  ৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

07 

হ িনমাণ ও 
অ া  ঋেণর 
আেবদন িন ি  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

িনে া  কাগজপ  দািখল করেত হেব : 
১. িনধািরত ফরেম আেবদনপ  ২. 
বায়নাপ  ৩. ইতঃ েব ঋণ হণ কেরন 
নাই মেম অ ীকারনামা ৪. ‘রাজউক’বা 
অ প/ সংি  / উপ  ( য ে  

িবনা ে  ৫ (প চ) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 



য  েযাজ ) ক প  ক ক িনধািরত 
ফরেম ত য়নপ  ৫. সরকাির 
কৗঁ িল/উিকল এর মতামত ৬. 

নামজাির/জমা খািরজ ( ◌ঃধঃরড়হ) এর 
খিতয়ােনর কিপ ৭. িম উ য়ন কর/ 
খাজনা পিরেশােধর দািখলা/ রিশদ। 

08 

িবভাগীয় পরী ায় 
অংশ হেণর 
আেবদন িন ি  

ই া র/ 
সহকারী 
ই া র 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

িনয়মা যায়ী িলিখত আেবদন করেত 
হেব। 

িবনা ে  ৩ (িতন) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

09 

নিমি ক তী
তিবিভ কার
সং া আেবদনিন

ি  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

েযাজ  ে  িনিদ  ফরেম ও অ া  
ে  ই া র ইউআরিস এর িনকট 

িলিখত আেবদন করেত হেব। 

িবনা ে  ৩ (িতন) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

10 

িবেদশ মণ/গমন 
সং া  আেবদন 
িন ি  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

েযাজ  ে  িনিদ  ফরেম ও অ া  
ে  ই া র ইউআরিস এর িনকট 

িলিখত আেবদন করেত হেব। 

িবনা ে  ৫ (প চ) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

11 

বেকয়া িবল-এর 
আেবদন িন ি  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

েয়াজনীয়/আ ষি ক কাগজপ সহ িবল 
ই া র ইউআরিস এর িনকট উপ াপন 
করেত হেব। 

িবনা ে  ৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

১২ 

বািষক গাপনীয় 
অ েবদন/ 

িতেবদন রণ/ 
িলখন 
(উপেজলা িরেসাস 
স ার থেক 
া ) 

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

করণীয় নাই িবনা ে  ৩১ শ মােচর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

১৩ 

বািষক গাপনীয় 
অ েবদন/ 

িতেবদন 
রণ/িলখন 

িনজ  দ েরর 
কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

যথাসমেয় িনধািরত ফরম রণ কের 
পার, িপ আই-এর িনকট উপ াপন 

করেত হেব। 

িবনা ে  ২৮ শ 
ফ য়ািরর 

মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

১৪ 
িবেদশ মণ/ 
গমন সং া  

কমকতা/ 
কমচারী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড -এর িনকট রণ 

করণীয় নাই িবনা ে  ৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 



আেবদন িন ি  এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

মে  01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

১৫ 

বািষক গাপনীয় 
অ েবদন/ িতেবদ
ন রণ/িলখন 

  
মাঠ পযায় 
থেক া  

া  এিসআর ৬নং কলােম বিণত 
সমেয়র মে  িত া রাে  
এিসআর শাখায় রণ িনি ত ও 
সংি  কমকতােক তা অবিহত  
করেত হেব। 

করণীয় নাই িবনা ে  ৩১ শ মােচর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

১৬ 
 

ত  
দান/সরবরাহ 

 দািয় বান 
যেকান ি / 

অিভভাবক/ 
ছা ছা ী 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  
পািরনেটনেড  এর িনকট রণ 

এবং সংি  আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

 মহাপিরচলক, াথিমক িশ া অিধদ র 
বরাবের/িনকট ণ নাম- কানাসহ 

 কারণ উে খ কের িলিখত 
আেবদন/দরখা  করেত হেব। 

িবনা ে  ৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 
মে  

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

01720021501 
urcrajapur24@gmail.com 

  
 

                                                                                                                                                                                                      
                                                                                                                                                                                                        ০২/০১/২০২৪ 

 গাপাল ামািণক 
ইন া র 

উপেজলা িরেসাস স ার 
রাজা র, ঝালকা  

 


