
সিটিজেন‘ি চার্ টার 

উপজেলা সরজিাি সিন্টার 

স ারহানউসিন, স ালা। 

 

ক্র: 

নং 

প্রজেয় সি া সি া গ্রহীতা সি া প্রাসির েন্য করণীয় সি া প্রোনকারীর 

করণীয় 

কায 

িম্পােজন

র 

িময়িীমা 

মন্তব্

য 

01 উচ্চতর পরীক্ষায় 

অংশগ্রহজণর 

আজ েন সনস্পসি 

কমকতটা/কমচারী সলসিত আজ েন করজত হজ । ০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

৫ (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 

02 েক্ষতািীমা-র 

আজ েন সনস্পসি 

কমকতটা/কমচারী যথািমজয় আজ েন করজত হজ । আজ েজনর 

িজে স গত ৩  ছজরর এসিআর ও িাস টি 

বুক (হালনাগাে) েমা সেজত হজ । 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

7 (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 

03 শ্রাসন্ত-স জনােন 

ছুটি িংক্রান্ত 

আজ েন সনস্পসি 

কমকতটা/কমচারী সযাগ্যতা অসেটত হজল সনয়মানুযায়ী 

ইউআরসি-প্রধাজনর সনকর্ সলসিত আজ েন 

করজত হজ । 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

7 (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 

04 ননসমসিক ছুটি 

ব্যতীত স স ন্ন 

প্রকার ছুটি 

িংক্রান্ত আজ েন 

সনস্পসি 

কমকতটা/কমচারী প্রজযােয সক্ষজে সনসে টষ্ট ফরজম ও অন্যান্য 

সক্ষজে িাো কাগজে সলসিত আজ েন করজত 

হজ । 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

7 (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 

05 গৃহসনম টাণ ও 

অন্যান্য ঋজণর 

আজ েন 

কমকতটা/কমচারী সনজনাক্ত কাগে পে োসিল করজত হজ । 

১) সনধ টাসরত ফরজম আজ েন।২)  ায়নাপে। 

৩) ইত:পূজ ট ঋন গ্রহণ কজরন নাই মজম ট 

অেীকার নামা। ৪) ‘রােউক’  া অনুরুপ 

/িংসিষ্ট / উপযুক্ত  (সয সক্ষজে সযটি 

প্রজযােয) কর্তটপক্ষ কতক সনধাসরত ফরজম 

প্রতযয়নপে । ৫) িরকাসর সকৌসুলী / উসকল 

– এর মতামত। ৬) নামোসর/েমািাসরে 

(Mutation) –এর িসতয়ান কসপ। ৭) 

ভূসম উন্নয়ন কর / িােনা পসরজশাজধর 

োসিলা/রসশে 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

5 (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 

06 সপনশন 

সকি/আজ েজনর 

সনস্পসি 

কমকতটা/কমচারী সপনশন: 

সনজনাক্ত কাগেপে োসিল করজত হজ : 

১. সনধ টাসরত ফরজম সপনশন প্রাসির েন্য 

আজ েন (৩কসপ)২. িকল সশক্ষাগত 

সযাগ্যতার িনে ৩. চাকুরীর পূণ ট স  রণী ৪. 

সনজয়াগপে ৫. পজোন্নসতর পে (প্রজোেয 

সক্ষজে ) ৬. উন্নয়ন সক্ষজের চাকুরী হজয় 

থাকজল রােস্বিাজত স্থানান্তজরর িকল 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

7 (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 



আজেজশর কসপ। ৭. চাকুরীর িসতয়ান সহ। 

৮. পািজপার্ আকাজরর ৬ (ছয়) কসপ 

িতযাসয়ত ছস । ৯. নাগসরকত্ব িনে। ১০. 

না-োস  পে। ১১. সশষ স তজনর প্রতযয়নপে 

(এলসপইসি)। ১২. হাজতর পাঁচ আঙ্গুজলর 

ছাপিম্বসলত প্রমাণপে। ১৩. নমুনা স্বাক্ষর । 

১৪. ব্যাংক সহিা  নম্বর। ১৫. চাকুরী 

স্থায়ীকরণ িংক্রান্ত আজেশ। ১৬. 

উিরাসধকারী /ওয়াসরশ সন টাচজনর িনে। 

১৭. ‘অসির্ আপসি’ ও স  াগীয় মামলা 

নাই মজম ট সুষ্পষ্ট সলসিত িনে। ১৮. অ ির 

প্রস্তুসতেসনত ছুটি (এলসপআর)-এর 

আজেজশর কসপ। 

পাসর াসরক সপনশন: 

সনজনাক্ত কাগেপে োসিল করজত হজ : 

১. সনধ টাসরত ফরজম সপনশন প্রাসির েন্য 

আজ েন (৩কসপ)। ২। মৃত্যয িংক্রান্ত িনে। 

৩. সনজয়াগপে। ৪. পজোন্নসতর পে (প্রজযােয 

সক্ষজে)।৫. িকল সশক্ষাগত সযাগ্যতার িনে। 

৬. উন্নয়ন সক্ষজের চাকুরী হজয় থাকজল 

রােস্বিাজত স্থানান্তজরর িকল আজেজশর 

কসপ। ৭. চাকুরীর িসতয়ান সহ। ৮. চাকুরীর 

পূণ ট স  রণী। ৯. নাগসরকত্ব িনে। ১০. 

উিরাসধকারী /ওয়াসরশ সন টাচজনর িনে। 

১১. মৃত্যযর সেন পযন্ত স তন প্রাসির িনে। 

১২. পািজপার্ আকাজরর ৬ (ছয়) কসপ 

িতযাসয়ত ছস । 13. নমুনা স্বাক্ষর। ১৪. 

উিরাসধকারী /ওয়াসরশগজণর ক্ষমতাপে। 

১৫. স ধ া হজল পুনস ট াহ না করার িনে। 

১৬. না-োস  পে। ১৭. সশষ স তজনর 

প্রতযয়নপে (এলসপইসি)। ১৮. ব্যাংক সহিা  

নম্বর। 

07 স জেশ ভ্রমণ 

িংক্রান্ত 

আজ েন সনস্পসি 

কমকতটা/কমচারী প্রজযােয সক্ষজে সনসে টষ্ট ফরজম ও অন্যান্য 

সক্ষজে িাো কাগজে সলসিত আজ েন করজত 

হজ । 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

7 (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 

08  েসলর আজ েন 

সনষ্পসি 

কমকতটা/কমচারী সুপার-সপটিআই  রা জর যজথামােজম 

সলসিত আজ েন  করজত হজ । 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

7 (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 

09  জকয়া স জলর 

আজ েন সনষ্পসি 

কমকতটা/কমচারী প্রজয়ােনীয়/আনুষসেক কাগেপে স ল 

উপস্থাপন করজত হজ । 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

10 (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 

10 আসথ টক/প্রশািসন

ক ক্ষমতা প্রোন 

কমকতটা/কমচারী ০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র মজে 

োসয়ত্বপ্রাি কমকতার আজ েন সুপার-

সপটিআই  রা জর যজথামােজম সলসিত 

আজ েন োসিল করজত হজ । 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

7 (পাঁচ) 

কাযসে জির 

মজে 

 



আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

11  াসষ টক সগাপনীয় 

কঅনুজ েন/প্রসত

স েন 

পুরণ/সলিন 

কমকতটা/কমচারী 31 োনুয়ারীর মজে যথাযথ াজ  সনধ টাসরত 

ফরম পূরণ কজর িংসিষ্ট ইউআরসি প্রধাজনর 

সনকর্ উপস্থাপন করজত হজ । 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

২৮ 

সফব্রুয়াসরর  

মজে 

 

12 তথ্য প্রোন 

ির রাহ 

কমকতটা/কমচারী অসফি প্রধাজনর সনকর্ পূণ নামঠিকানািহ 

সুষ্পষ্ট কারণ উজেি কজর সলসিত 

আজ েন/েরিাস্থ করজত হজ । 

০৬ নং কলাজম  সন টত িমজয়র 

মজে সুপার-এর সনকর্ 

আজ েন সপ্ররণ এ ং 

আজ েনকারীজক তা অ সহত 

করজত হজ । 

িম্ভ  হজল 

তাৎক্ষসণক 

না হজল ২ 

কাযসে জির 

মজে 

 

 


