
সিটিজেন চার্ টার 

iæcKí (Vision): mevi Rb¨ gvbm¤§Z cÖv_wgK I Rxebe¨vcx wkÿv| 

Awfjÿ¨ (Mission): mevi Rb¨ gvbm¤§Z cÖv_wgK wkÿvi my‡hvM m¤úªmviY I `ÿZvwfwËK Rxebe¨vcx wkÿv wbwðZKiY| 

ক্রঃ 

নং 
পজেয় সিবা সিবা গ্রহীতা সিবা প্রাসির েন্য করণীয় সিবা প্রোনকারীর করণীয় 

কার্ ট িম্পােজনর 

িময়িীমা 
মন্তব্য 

1 2 3 4 5 6 7 

1 
সবনামূজে  বই 

সবতরণ 

অসিিাবক/ 

সিক্ষার্থী 
সনকর্বতী প্রাঃ সবঃ র্র্থািমজয় িন্তানজক িসতট করজত হজব 

উপজেলা সিক্ষা অসিিার সবদ্যালজয়র চাসহো 

ও প্রাপ্যতানুর্ায়ী সনর্ টাসরত িমজয় বই সবতরণ 

সনসিত করজবন। সবতরজণর সহিাব সনসে টষ্ট 

সরসেঃ অন্তর্ভ টক্ত/িংরক্ষণ করজবন এবং এ 

িংক্রান্ত একটি প্রসতজবেন সেলা প্রার্থসমক 

সিক্ষা বরাবজর সপ্ররন করজবন। 

সিজিম্বজরর সিষ 

িিাহ 
 

2 
এিএমসপ ও সপটিএ 

গঠন/পুনগঠন 
 

সকউ প্রার্থী হজত চাইজল তাজক িংসিষ্ট স্কুজলর প্রর্ান সিক্ষজকর সনকর্ 

সলসিত আজবেন করজত হজব। 

সনজে টিনা ও নীসতমালা সমাতাজবক কসমটি 

গঠন করজত হজব। 

কসমটির সময়াে 

সিষ হওয়ার 

সতনমাি পূজব ট 

উজদ্যাগ গ্রহণ 

 

3 
উপবৃসির তাসলকা 

প্রণয়ন 
 সনকর্বতী প্রার্থসমক সবদ্যালজয় র্র্থািমজয় িন্তানজক  িসতট করজত হজব। 

র্র্থািমজয় তাসলকা ততরী কজর এিংক্রান্ত 

নীসতমালা অনুর্ায়ী উপবৃসি প্রোন করজত 

হজব। 

প্রসত বছর মাচ ট 

মাজি 
 

4 

সব-এি ও এম-

এিিহ অন্যান্য 

প্রসতষ্ঠাজন প্রসিক্ষজণর 

অনুমসত প্রোন 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

৩১ সি মাচ ট তাসরজির মজে িংসিষ্ট উপজেলা সিক্ষা অসিি বরাবর 

আজবেন করজত হজব। 

আজবেজনর সপ্রসক্ষজত সবসে সমাতাজবক েরুরী 

ব্যবস্থা গ্রন এবয় তা সেপ্রাসিঅ বরাবজর 

সপ্ররণ করজত হজব। 

১৫ এসপ্রজলর মজে  

5 
র্াইমজেল এর 

আজবেন সনস্পসি 

সিক্ষক/ 

কম টচারী 

র্র্থািমজয় আজবেন করজত হজব। আজবেজনর িজে সবগত ০৩ বৎিজরর 

এসিআর ও িাসি টষ বুক (হালনাগাে) েমা সেজত হজব। 

সিসপসি (DPC) Depatmental 

Promotiom committee) এর 

সুপাসরিিহ সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ করজত 

হজব। 

৩০(সিি) 

কার্ টসেবজির মজে 
 

6 পজোন্নসত প্রোন প্রর্ান সিক্ষক করণীয় নাই 

সিসপসি এর সুপাসরিিহ সেপ্রাসিঅ এর 

সনকর্ সপ্ররণ  এবং আজবেনকারীজক অবসহত 

করজত হজব। 

পেশুণ্য হওয়ার 

৯০(নববই) 

কার্ টসেবজির মজে 

 

7 
েক্ষতািীমার 

আজবেন সনস্পসি 

সিক্ষক/ 

কম টচারী 

র্র্থািমজয় আজবেন করজত হজব। আজবেজনর িজে সবগত ০৩ বৎিজরর 

এসিআর ও িাসি টি বসহ (হালনাগাে) েমা সেজত হজব। 

সেপ্রাসিঅ এর বরাবজর আজবেন অগ্রায়ন 

এবং আজবেনকারীজক অবসহত করজত হজব। 

পেশুণ্য হওয়ার 

(নববই) 

কার্ টসেবজির মজে 
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এলসপআর/লাম্পগ্রান্ট

/জপনিন িংক্রান্ত 

আজবেন সনস্পসি 

সিক্ষক/ 

কম টচারী 

সনজনাক্ত কাগেপিিহ আজবেন োসিল করজত হজব: 

(ক) এিএিসি/ স্কুল তযাজগর িনে, (ি) এলসপসি (গ) প্রর্থ সনজয়াগপি 

(ঘ) চাকুরীর িসতয়ান বসহ (ঙ) ছুটি প্রাসির িনে 

উসিঅ িংসিষ্ট আজবেন সেপ্রাসিঅ এ সপ্ররণ 

এবং আজবেনকারীজক তা অবসহত করজবন। 

োসকল পরবতী ০৭ 

(িাত) কার্ টসেবজির 

মজে 

 

9 তথ্য প্রর্ান/িরবরাহ 

োসয়ত্ববান সর্ 

সকান ব্যসক্ত/ 

অসিিাবক/ 

ছাি-ছািী 

প্রর্ান সিক্ষজকর সনকর্ পুণ ট নাম ঠিকানািহ  সুপষ্ট কারণ উজেি কজর 

সলসিত আজবেন/েরিাস্ত করজত হজব 

৬নং কলাজম বসন টত িমজয় মজে প্রোনজর্াগ্য 

তথ্য প্রোন/িরবরাহ করজত হজব; তজব 

সনে  এিসতয়ার্ীন  সবষয় না হজল র্র্থাস্থাজন 

পরামি ট প্রোন করজত হজব। 

িম্ভব হজল 

তাৎক্ষসনক, না হজল 

িজব টাচ্চ ১(এক) 

কার্ টসেবি 

 

10 পজোন্নসত প্রোন প্রর্ান সিক্ষক করণীয় নাই 

সিসপসি (DPC) Departmental 

Promotion Comittee-এর 

সুপাসরিিহ সেপ্রাসিঅ এর সনকর্ সপ্ররণ এবং 

আজবেনকারীজক তা অবসহত করজত হজব। 

পেশূন্য হওয়ার ৯০ 

(নববই) 

কার্ টসেবজির মজে 

 

11 

এলসপআর/ 

লাম্পগ্রান্ট িংক্রান্ত 

আজবেন সনস্পসি 

সিক্ষক/ 

কম টচারী 

সনজনাক্ত কাগে পিাসেিহ আজবেন োসিল করজত হজব: 

১।এিএিসি/স্কুল তযাজগর িনে 

২। এলসপসি 

৩। প্রর্থম সনজয়াগপি 

৪। চাকুরীর িসতয়ান বসহ  

৫। ছুটি প্রাসির িনে। 

উসিঅ িংসিষ্ট আজবেন সেপ্রাসিঅ এ সপ্ররণ 

এবং আজবেনকারীজক তা অবসহত করজত 

হজব। 

োসিল পরবতী ৭ 

(িাত) কার্ টসেবজির 

মজে 
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সপনিন 

সকি/আজবেন 

সনষ্পসি 

সিক্ষক/ 

কম টচারী 

সপনিন 

সনজনাক্ত কাগে পিাসেিহ আজবেন োসিল করজত হজব: 

১। সনর্ টাসরত িরজম সপনিন প্রাসির েন্য আজবেনপি (৩ কসপ) 

২। িকল সিক্ষাগত সর্াগ্যতার িনে 

৩। চাকুরীর পূণ ট সববরণী 

৪। সনজয়াগপি   

৫। পজোন্নসতর পি (প্রজর্ােয সক্ষজি) 

৬। উন্নয়ন িাজতর চাকুরী হজয় র্থাকজল রােস্ব িাজত স্থানান্তজরর িকল 

আজেজির কসপ 

৭। চাকুরীর িসতয়ান বসহ  ৮। পািজপার্ ট আকাজরর ৬ (ছয়) কসপ 

িতযাসয়ত ছসব। ৯। নাগসরকত্ব িনে 

১০। না-োসব পি 

১১। সিষ সবতজনর প্রতযয়ণপি (এলসপসি) 

আজবেন প্রাসির ১৫ (পজনর) কার্ টসেবজির 

মজে িকল কাগেপি র্াচাই পূব টক সেপ্রাসিঅ 

বরাবজর সপ্ররণ এবং িংসিষ্ট আজবেনকারীজক 

তা অবসহত করজত হজব। 

োসিজলর ১৫ 

(পজনর) 

কার্ টসেবজির মজে 
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১২। হাজতর পাঁচ আঙ্গুজলর ছাপ িম্বসলত প্রমাণপি ১৩। নমুনা স্বাক্ষর 

১৪। ব্যাংক সহিাব নম্বর ১৫। চাকুরী স্থায়ীকরণ িংক্রান্ত আজেি 

১৬। উিরার্ীকারী/ওয়াসরি সনব টাচজনর িনে 

১৭। ‘অসির্ আপসি’ ও ‘সবিাগীয় মামলা নাই’ মজম ট সুষ্পষ্ট সলসিত 

িনে 

১৮। অবির প্রস্ত্িসতেসনত ছুটি (এলসপআর) এর আজেজির কসপ। 

 পাসরবাসরক সপনিন 

সনজনাক্ত কাগেপি োসিল করজত হজব: 

১। সনর্ টাসরত িরজম সপনিন প্রাসির আজবেন করজত হজব (৩ কসপ) 

২। মৃত্যযিংক্রান্ত িনে 

৩। সনজয়াগপি 

৪। পজোন্নসতপি (প্রজর্ােয সক্ষজি) 

৫। সিক্ষাগত িনে 

৬। উন্নয়ন িাজতর চাকুরী হজয় র্থাকজল রােস্ব িাজত স্থানান্তজরর িকল 

আজেজির কসপ 

৭। চাকুরীর িসতয়ান বসহ ৮। চাকুরীর পূণ ট সববরণী 

৯। নাগসরকত্ব িনে 

১০। উিরার্ীকারী/ওয়াসরি িনে 

১১। মৃত্যযর সেন পর্ টন্ত সবতন প্রাসির িনে 

১২। পািজপার্ ট আকাজরর ৬ (ছয়) কসপ িতযাসয়ত ছসব। 

   

   ১৩। নমুনা স্বাক্ষর    



ক্রঃ 

নং 
পজেয় সিবা সিবা গ্রহীতা সিবা প্রাসির েন্য করণীয় সিবা প্রোনকারীর করণীয় 

কার্ ট িম্পােজনর 

িময়িীমা 
মন্তব্য 

১৪। উিরার্ীকারী/ ওয়াসরিগজণর ক্ষমতাপি ১৫। সবর্বা হজল 

পুনসব টবাহ না করার িনে 

১৬। না-োসব পি 

১৭। সিষ সবতজনর প্রতযয়ণপি (এলসপসি) ১৮। ব্যাংক সহিাব নম্বর। 

14 

সেসপএি সর্থজক ঋন 

গ্রহন িংক্রান্ত 

আজবেজনর সনষ্পসি 

কম টকতটা/কম ট

চারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

সনর্ টাসরত িরজম হালনাগাে Account Slip িহ আজবেন করজত 

হজব। 

৬ নং কলাজম বসণ টত িমজয়র মজে সেপ্রাসিঅ 

বরাবজর সপ্ররণ এবং িংসিষ্ট আজবেনকারীজক 

তা অবসহত করজত হজব। 

৭ (িাত) 

কার্ টসেবজির মজে 
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সেসপএি সর্থজক 

চুড়ান্ত উজিালন 

িংক্রান্ত আজবেজনর 

সনষ্পসি 

কম টকতটা/কম ট

চারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

সনজনাক্ত কাগেপিাসে োসিল করজত হজব: 

১। ৬৬৩ নং ‘অসির্ ম্যানুয়াল’ িরম (অসিি প্রর্ান কর্তটক 

প্রসতস্বক্ষসরত)  

২। িংসিষ্ট সহিাব রক্ষণ অসিিার কর্তটক কর্তটি /Authority 

প্রোন িংক্রান্ত িনে 

৩। এলসপআর মঞ্জুরীর আজেি 

৪। মৃত্যযব্যসক্তর সক্ষজি মৃত্যয িংক্রান্ত িনে 

৫। প্রসতসনসর্/ Nominee িনে 

৬। সবর্বা হজল পুনসব টবাহ না করার অেীকারনামা। 

 
৭ (িাত) 

কার্ টসেবজির মজে 
 

16 

পািজপার্ ট করজণর 

অনুমসতোজনর 

আজবেন সনস্পসি 

কম টকতটা/কম ট

চারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

সনর্ টাসরত িরম পূরণ কজর উসিঅ এর েিজর আজবেনপি োসিল করজত 

হজব। 

৬ নং কলাজম বসণ টত িমজয়র মজে সেপ্রাসিঅ 

বরাবজর সপ্ররণ এবং িংসিষ্ট আজবেনকারীজক 

তা অবসহত করজত হজব। 

৫ (পাঁচ) 

কার্ টসেবজির মজে 
 

17 

সবজেি গমন / গমন 

িংক্রান্ত আজবেন 

সনস্পসি 

কম টকতটা/কম ট

চারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

রজর্ােয সক্ষজি সনসে টষ্ট িরজম ও অন্যান্য সক্ষজি িাো কাগজে উসিঅ 

এর েিজর সলসিত আজবেন করজত হজব। 
 

৭ (িাত) 

কার্ টসেবজির মজে 
 

18 

উচ্চতর পরীক্ষায় 

অংিগ্রহজনর 

অনুমসত প্রোন 

 সলসিত আজবেন করজত হজব। 

৬ নং কলাজম বসণ টত িমজয়র মজে সেপ্রাসিঅ 

বরাবজর সপ্ররণ এবং িংসিষ্ট আজবেনকারীজক 

তা অবসহত করজত হজব। 

৩ (সতন) 

কার্ টসেবজির মজে 
 

19 

তনসমসিক ছুটি 

ব্যতীত সবসিন্ন প্রকার 

ছুটিিংক্রান্ত আজবেন 

সনষ্পসি 

কম টকতটা/কম ট

চারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

প্রজর্ােয সক্ষজি সনসে টষ্ট িরজম ও অন্যান্য সক্ষজি িাো কাগজে উসিঅ 

এর েিজর সলসিত আজবেন করজত হজব। 

৬ নং কলাজম বসণ টত িমজয়র মজে সেপ্রাসিঅ 

বরাবজর সপ্ররণ এবং িংসিষ্ট আজবেনকারীজক 

তা অবসহত করজত হজব। 

৫ (পাঁচ) 

কার্ টসেবজির মজে 
 

20 

সিক্ষকজের বেলীর 

আজবেন সনষ্পসি 

(উপজেলার মজে) 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 
উসিঅ বরাবজর এ িংক্রান্ত ‘নীসতমালা’ অনুিাজর আজবেন করজত হজব। 

প্রজর্ােয সক্ষজি বেসলর ব্যবস্থা গ্রহন;সকন্তু 

সবদ্যমান ‘নীসতমালা’ অনুিাজর তা িম্ভব না 

হজল সিটি আজবেনকারীজক অবসহত করজত 

হজব। 

৭ (িাত) 

কার্ টসেবজির মজে 
 

21 

সিক্ষকজের বেসলর 

আজবেন সনষ্পসির 

(উপজেলার বাইজর) 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

সনজনাক্ত কাগেপিিহ আজবেন োসিল করজত হজব; 

১। চাকুরীর িসতয়ান বসহর প্রর্থম পাঁচ পৃষ্ঠার িতযাসয়ত অনুসলসপ ২। 

সনজয়াগপজির িতযাসয়ত অনুসলসপ / িজর্াকসপ ৩। প্রর্থম সর্াগোজনর 

প্রমাণ /কসপ ৪। সনকাহনামা (মসহলাজের সক্ষজি)-র প্রমাণ। 

৬ নং কলাজম বসণ টত িমজয়র মজে সেপ্রাসিঅ 

বরাবজর প্রস্তাব (পজক্ষ / সবপজক্ষ) সপ্ররণ এবং 

িংসিষ্ট আজবেনকারীজক তা অবসহত করজত 

হজব। 

৭ (িাত) 

কার্ টসেবজির মজে 
 

22 
বজকয়া সবল এর 

আজবেন সনস্পসি 

কম টকতটা/কম ট

চারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

রজয়ােনীয় কাগেপিিহ উসিঅ বরাবজর োসিল/উপস্থাপন করজত 

হজব। 

৬ নং কলাজম বসণ টত িমজয়র মজে সেপ্রাসিঅ 

বরাবজর সপ্ররণ এবং িংসিষ্ট আজবেনকারীজক 

তা অবসহত করজত হজব। 

১৫ (পজনর) 

কার্ টসেবজির মজে 
 

23 

বাসষ টক সগাপণীয় 

অনুজবেন/প্রসতজবেন 

পূরণ/সলিন 

কম টকতটা/কম ট

চারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

৩১ োনুয়ারীর মজে র্র্থার্র্থিাজব সনর্ টাসরত িরম পূরণ কজর উসিঅ 

এর সনকর্ উপস্থাপন করজত হজব। 

৬ নং কলাজম বসণ টত িমজয়র মজে পূরণকৃত 

িরম অনুস্বাক্ষর কজর প্রসতস্বক্ষরকারী 

কম টকতটা/জেপ্রাসিঅ এর সনকর্ উপস্থাপন/ 

সপ্ররণ সনসিত করজবন। 

২৮ সিব্রুয়ারী  

24 তথ্য প্রোন/ িরবরাহ 

োসয়ত্ববান 

সর্জকান 

ব্যসক্ত/ 

অসিিাবক/  

ছািছািী 

অসিি প্রোজনর সনকর্ পূণ ট নাম ঠিকানািহ সুষ্পষ্ট কারণ উজেি কজর 

সলসিত আজবেন/ েরিাস্ত করজত হজব। 

৬ নং কলাজম বসণ টত িমজয়র মজে 

প্রোনজর্াগ্য তথ্য প্রোন/ িরবরাহ করজত 

হজব; তজব সনে এিসতয়ারার্ীন সবষয় না হজল 

র্র্থাস্থাজন আজবেজনর পরামি ট প্রোন করজত 

হজব। 

িম্ভব হজল 

তাৎক্ষসনক না হজল 

িজব টাচ্চ ২ (দুই) 

কার্ টসেবি। 

 

 


