
সিটিজেন চার্ট ার 

ক্রসিক 

নং 
প্রজেয় সিবা সিবা গ্রহীতা সিবাপ্রাসির েনয 

করনীয় 

সিবা প্রোনকারীর করণীয় কার্ট 
িম্পােজনর 

িিয়িীিা 

িন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

০১ সবনািূজযয বই 

সবতরণ 

অসিিাবক/

সিক্ষার্থী 
সনকর্বতী প্রার্থসিক 

সবেযাযজয় র্র্থািিজয় 

িন্তানজক িসতট  করজত 

হজব। 

উপজেযা সিক্ষা অসিিার সবেযাযজয়র 

চাসহো ও প্রাপযতানুর্ায়ী সনর্টাসরত 

িিজয় বই সবতরণ সনসিত করজবন; 

সবতরজণর সহিাব সনসেটষ্ট সরসেষ্টাজর 

অন্তিূট ক্ত/িংরক্ষণ করজবন এবং এ 

িংক্রান্ত একটি প্রসতজবেন সেযা 
প্রার্থসিক সিক্ষা অসিিার বরাবজর 

সপ্ররণ করজবন। 

সিজিম্বজরর 

সিষ িিাহ 
  

০২ এিএিসি ও 

সপটিএ 

গঠন/পুনগটঠন 

  সকউ প্রার্থী হজত চাইজয 

তাাঁজক িংসিষ্ট সু্কজযর 

প্রর্ান সিক্ষজকর সনকর্ 

সযসিত আজবেন 

করজত হজব। 

সনজেটিনা ও নীসতিাযা সিাতাজবক 

কসিটি গঠন করজত হজব। 
কসিটির 

সিয়াে সিষ 

হওয়ার সতন 

িাি পূজবট 
উজেযাগ গ্রহন 

  

০৩ উপবৃসির 

তাসযকা 
প্রণয়ন 

  সনকর্বতী প্রার্থসিক 

সবেযাযজয় িন্তানজক 

িসতট  করজত হজব। 

 উপবৃসি নীসতিাযা অনুর্ায়ী প্রসতটি 
সবেযাযয়জক সনিুট য তাসযকা 
প্রস্তুতপূবটক অনযাইজন তর্থয এসি 
সেয়া, িহকারী উপজেযা সিক্ষা 
অসিিারজক র্র্থার্র্থিাজব তার 
ক্লাস্টাজরর প্রর্ান সিক্ষক কতৃট ক 
এসটি্ রকৃত তর্থযাসে র্াচাইপবূটক 
উপজেযা সিক্ষা অসিিাজরর 
আইসিজত সপ্ররণ করার সনজেটিনা 
সেয়া হয়।উপজেযা সিক্ষা অসিিার 
কতৃট ক অনুজিােন করা হয় এবং 
উধ্বতন কতৃট পক্ষ বরাবর সপ্ররণ 
করা হয়। 

প্রসত বছর িাচট  
িাজি 

  

০৪ সবএি ও এি 

এিিহ 

অনযানয 
প্রসতষ্ঠাজন 

প্রসিক্ষজণর 

অনুিসত 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 
৩১ িাচট  তাসরজির 

িজর্য িংসিষ্ট উপজেযা 
সিক্ষা অসিি বরাবর 

আজবেন করজত হজব। 

আজবেজনর পসরজপ্রসক্ষজত সবসর্ 

সিাতাজবক েরুরী বযবস্থা গ্রহন এবং 
তা সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ করজত 

হজব। 

১৫ এসপ্রজযর 

িজর্য 
  



প্রোন 

০৫ েি ও সষায 
বছর পূসতট জত 
উচ্চতর সগ্রি 
এর আজবেন 

সনষ্পসি 

সিক্ষক/ 

কিটচারী 
র্র্থািিজয় আজবেনিহ 

সবগত ৩ বছজরর 

এসিআর ও প্রজর্ােনীয় 
কাগেপত্র েিা সেজত 

হজব। 

আজবেনিহ প্রজয়ােনীয় কাগেপত্র 
সেযা প্রার্থসিক সিক্ষা অসিিার এর 

সনকর্ সপ্ররণ এবং আজবেনকারীজক তা 
অবসহত করজত হজব। 

৩০(সত্রি) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  

  

ক্রসিক 

নং 
প্রজেয় সিবা সিবা 

গ্রহীতা 
সিবাপ্রাসির েনয করনীয় সিবা প্রোনকারীর 

করণীয় 

কার্ট 
িম্পােজনর 

িিয়িীিা 

িন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

০৬ পজোন্নসত  িহকারী 
সিক্ষক 

আজবেনিহ প্রজয়ােনীয় কাগেপত্র 
উপজেযা সিক্ষা অসিজি েিাোজনর 
সনজেটিনা প্রোন 

আজবেনিহ 
প্রজয়ােনীয় 
কাগেপত্র সেযা 
প্রার্থসিক সিক্ষা 
অসিিার এর সনকর্ 

সপ্ররণ এবং 
আজবেনকারীজক তা 
অবসহত করজত হজব। 

উধ্বটতন 
কতৃট পক্ষ 
কতৃট ক 
সনর্টাসরত 
িিজয়র 

িজর্য 

  

০৮ সপ আর এয  

/ যাম্পগ্রাট 

িংক্রান্ত 

আজবেন 

সনস্পসি 

সিক্ষক/

কিটচারী 
সনজনাক্ত কাগে পত্রাসেিহ আজবেন োসিয 

করজত হজব: 

১।সিক্ষাগত সর্াগযতার িনে ২।  প্রর্থি 

সনজয়াগপত্র ৪। চাকুরীর িসতয়ান বসহ ৫। 

ছুটির সহিাব সববরনী। 

আজবেনিহ 
প্রজয়ােনীয় 
কাগেপত্র সেযা 
প্রার্থসিক সিক্ষা 
অসিিার এর সনকর্ 

সপ্ররণ এবং 
আজবেনকারীজক তা 
অবসহত করজত হজব। 

োসিয 

পরবতী ৭ 

(িাত) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  

০৯ সপনিন ও 
আনুজতাসষক 
এর আজবেন 

সনষ্পসি 

সিক্ষক/

কিটচারী 
সপনিন 

সনজনাক্ত কাগে পত্রাসেিহ আজবেন োসিয 

করজত হজব: 

১। সনর্টাসরত িরজি সপনিন প্রাসির েনয 
আজবেনপত্র (৩ কসপ) ২। িকয সিক্ষাগত 

সর্াগযতার িনে ৩। চাকুরীর পূণট সববরণী 
৪। সনজয়াগপত্র  ৫। পজোন্নসতর পত্র (প্রজর্ােয 
সক্ষজত্র) ৬। উন্নয়ন িাজতর চাকুরী হজয় 

র্থাকজয রােস্ব িাজত স্থানান্তজরর িকয 

আজেজির কসপ ৭। চাকুরীর িসতয়ান বসহ  

৮। পািজপার্ট  আকাজরর ০৫ কসপ িতযাসয়ত 

আজবেনিহ 
প্রজয়ােনীয় 
কাগেপত্র সেযা 
প্রার্থসিক সিক্ষা 
অসিিার এর সনকর্ 

সপ্ররণ এবং 
আজবেনকারীজক তা 
অবসহত করজত হজব। 

োসিজযর ১৫ 

(পজনর) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  



ছসব। ৯।  না-োসব পত্র ১০। সিষ সবতজনর 

প্রতযয়ণপত্র (এযসপসি) 

  

ক্রসিক 

নং 
প্রজেয় 

সিবা 
সিবা 
গ্রহীতা সিবাপ্রাসির েনয করনীয় 

সিবা প্রোনকারীর 

করণীয় 

কার্ট 
িম্পােজনর 

িিয়িীিা িন্তবয 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

      

১২। হাজতর পাাঁচ আঙ্গজুযর ছাপ িম্বসযত প্রিাণপত্র 

১৩। নিুনা স্বাক্ষর ১৪। বযাংক সহিাব নম্বর ১৫। 

চাকুরী স্থায়ীকরণ িংক্রান্ত আজেি ১৬। 

উিরার্ীকারী/ওয়াসরি সনবটাচজনর িনে ১৭। 

‘অসির্ আপসি’ ও ‘সবিাগীয় িািযা নাই’ িজিট 
িুষ্পষ্ট সযসিত িনে ১৮। অবির প্রস্ত্িসতেসনত 

ছুটি (এযসপআর) এর আজেজির কসপ। 
  

পাসরবাসরক সপনিন 

সনজনাক্ত কাগেপত্র োসিয করজত হজব: 

১। সনর্টাসরত িরজি সপনিন প্রাসির আজবেন 

করজত হজব (৩ কসপ) ২। িৃতুযিংক্রান্ত িনে ৩। 

সনজয়াগপত্র ৪। পজোন্নসতপত্র (প্রজর্ােয সক্ষজত্র) ৫। 

সিক্ষাগত িনে ৬। উন্নয়ন িাজতর চাকুরী হজয় 

র্থাকজয রােস্ব িাজত স্থানান্তজরর িকয আজেজির 

কসপ ৭। চাকুরীর িসতয়ান বসহ ৮। চাকুরীর পূণট 
সববরণী ৯। নাগসরকত্ব িনে ১০। 

উিরার্ীকারী/ওয়াসরি িনে ১১। িৃতুযর সেন 

পর্টন্ত সবতন প্রাসির িনে ১২। পািজপার্ট  আকাজরর 

০৫ কসপ িতযাসয়ত ছসব।       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ক্রসিক 

নং 
প্রজেয় 

সিবা 
সিবা গ্রহীতা সিবাপ্রাসির েনয করনীয় সিবা প্রোনকারীর 

করণীয় 

কার্ট 
িম্পােজনর 

িিয়িীিা 

িন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

      ১৩। নিুনা স্বাক্ষর ১৪। উিরার্ীকারী/ 
ওয়াসরিগজণর ক্ষিতাপত্র ১৫। সবর্বা হজয 

পুনসবটবাহ না করার িনে ১৬। না-োসব 

পত্র ১৭। সিষ সবতজনর প্রতযয়ণপত্র 

(এযসপসি) ১৮। বযাংক সহিাব নম্বর 

      

১০ সেসপএি 

সর্থজক ঋন 

গ্রহন 

িংক্রান্ত 

আজবেজনর 

সনষ্পসি 

কিটকতট া, 
কিটচারী ও 

সিক্ষক 

সনর্টাসরত িরজি হাযনাগাে Account 

Slip িহ আজবেন করজত হজব। 
 িঞ্জুরী আজেি ও 
সবয প্রস্তুত কজর 
সহিাব রক্ষণ 
অসিজি সপ্ররণ 
এবং প্রজর্ােয 
সক্ষজত্র সেযা 
প্রার্থসিক সিক্ষা 
অসিিার এর সনকর্ 

সপ্ররণ এবং 
আজবেনকারীজক তা 
অবসহত করজত 

হজব। 

৭ (িাত) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  

১১ সেসপএি 

সর্থজক 

চুড়ান্ত 

উজিাযন 

িংক্রান্ত 

আজবেজনর 

সনষ্পসি 

কিটকতট া, 
কিটচারী ও 

সিক্ষক 

সনজনাক্ত কাগেপত্রাসে োসিয করজত হজব: 

১। ৬৬৩ নং ‘অসির্ িযানুয়ায’ িরি 

(অসিি প্রর্ান কতৃট ক প্রসতস্বক্ষসরত) ২। 

িংসিষ্ট সহিাব রক্ষণ অসিিার কতৃট ক 

কতৃট ি /Authority প্রোন িংক্রান্ত িনে 

৩। এযসপআর িঞ্জুরীর আজেি ৪। 

িৃতুযবযসক্তর সক্ষজত্র িৃতুয িংক্রান্ত িনে ৫। 

প্রসতসনসর্/ Nominee িনে ৬। সবর্বা 
হজয পুনসবটবাহ না করার অঙ্গীকারনািা। 

 আজবেনিহ 
প্রজয়ােনীয় 
কাগেপত্র সেযা 
প্রার্থসিক সিক্ষা 
অসিিার এর সনকর্ 

সপ্ররণ এবং 
আজবেনকারীজক তা 
অবসহত করজত 

হজব। 

৭ (িাত) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  

১২ গৃহসনিটান 

ঋন ও 

অনুরুপ 

আজবেন 

সনষ্পসি 

কিটকতট া, 
কিটচারী ও 

সিক্ষক 

সনজনাক্ত কাগেপত্রাসে োসিয করজত হজব: 

১। সনর্টাসরত িরজি আজবেনপত্র  ২। 

বায়নাপত্র ৩। ইতঃপূজবট ঋন /loan গ্রহন 

কজরন নাই িজিট অঙ্গীকারনািা ৪। 

‘রােউক’ বা অনুরুপ/িংসিষ্ট/উপর্ুক্ত 

(সর্জক্ষজত্র সর্টি প্রজর্ােয কতৃট পক্ষ কতৃট ক 

সনর্টাসরত িরজি প্রতযয়নপত্র 

আজবেনিহ 
প্রজয়ােনীয় 
কাগেপত্র সেযা 
প্রার্থসিক সিক্ষা 
অসিিার এর সনকর্ 

সপ্ররণ এবং 
আজবেনকারীজক তা 

১০(েি) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  



অবসহত করজত 

হজব। 
  

 

 

 

 

 

ক্রসিক 

নং 
প্রজেয় সিবা সিবা 

গ্রহীতা 
সিবাপ্রাসির েনয করনীয় সিবা প্রোনকারীর করণীয় কার্ট 

িম্পােজনর 

িিয়িীিা 

িন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

      ৫। িরকারী সকৌিুযী /উসকয 

এর িতািত ৬। 

নািোরী/েিািাসরে এর 

িসতয়াজনর কসপ ৭। িূসি 

উন্নয়ন কর/ িােনা 
পসরজিাজর্র োসিযা/রসিে 

      

১৩ পািজপার্ট  করজণর 

অনুিসতোজনর 

আজবেন সনস্পসি 

কিটকতট া,
কিটচারী 
ও সিক্ষক 

সনর্টাসরত িরি পূরণ কজর  

আজবেনপত্র োসিয করজত 

হজব। 

আজবেনিহ প্রজয়ােনীয় 
কাগেপত্র সেযা প্রার্থসিক 
সিক্ষা অসিিার এর সনকর্ 

সপ্ররণ এবং আজবেনকারীজক 

তা অবসহত করজত হজব। 

৫ (পাাঁচ) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  

১৪ বসহ: বাংযাজেি 
গিজনর 
অনুিসতিহ ছুটির 

আজবেন সনস্পসি 

কিটকতট া,
কিটচারী 
ও সিক্ষক 

সনর্টাসরত িরি পূরণ কজর  

আজবেনপত্র উপজেযা সিক্ষা 
অসিজি োসিয করজত হজব। 

 আজবেনিহ প্রজয়ােনীয় 
কাগেপত্র সেযা প্রার্থসিক 
সিক্ষা অসিিার এর সনকর্ 

সপ্ররণ এবং আজবেনকারীজক 

তা অবসহত করজত হজব। 

৭ (িাত) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  

১৫ উচ্চতর পরীক্ষায় 

অংিগ্রহজনর 

অনুিসত প্রোন 

  িুসনসেটষ্ট ও সবস্তাসরত 
তর্থযিহ  আজবেনপত্র 

উপজেযা সিক্ষা অসিজি 
োসিয করজত হজব। 

আজবেনিহ প্রজয়ােনীয় 
কাগেপত্র সেযা প্রার্থসিক 
সিক্ষা অসিিার এর সনকর্ 

সপ্ররণ এবং আজবেনকারীজক 

তা অবসহত করজত হজব। 

৩ (সতন) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  

১৬ ননসিসিক ছুটি 

বযতীত সবসিন্ন 

প্রকার ছুটি 
িংক্রান্ত আজবেন 

সনষ্পসি 

কিটকতট া,
কিটচারী 
ও সিক্ষক 

সচসকৎিজকর িনেপত্রিহ  

আজবেনপত্র উপজেযা সিক্ষা 
অসিজি োসিয করজত হজব। 

ছুটি িঞ্জুরী আজেিকরত: 
িংসিষ্ট আজবেনকারীজক তা 
অবসহত করজত হজব। 

৫ (পাাঁচ) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  

১৭ সিক্ষকজের বেযীর সিক্ষক/  ‘নীসতিাযা’ অনুিাজর আজবেন র্াচাই পবূটক উধ্বটতন   



আজবেন সনষ্পসি 

(উপজেযার িজর্য) 
সিসক্ষকা উপজেযা সিক্ষা অসিিার 

বরাবর অনযাইজন আজবেন 

করজত হজব। 

সেযা প্রার্থসিক সিক্ষা 
অসিিার বরাবর অগ্রায়ন  

কতৃট পক্ষ 
কতৃট ক 
সনর্টাসরত 
িিজয়র িজর্য 

  

  

ক্রসিক 

নং 
প্রজেয় সিবা সিবা গ্রহীতা সিবাপ্রাসির েনয করনীয় সিবা প্রোনকারীর করণীয় কার্ট 

িম্পােজনর 

িিয়িীিা 

িন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১৮ সিক্ষকজের বেসযর 

আজবেন সনষ্পসির 

(উপজেযার বাইজর) 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 
‘নীসতিাযা’ অনুিাজর 

উপজেযা সিক্ষা 
অসিিার বরাবর 
অনযাইজন আজবেন 

করজত হজব। 

আজবেন র্াচাই পবূটক 
সেযা প্রার্থসিক সিক্ষা 
অসিিার বরাবর অগ্রায়ন 

উধ্বটতন 
কতৃট পক্ষ 
কতৃট ক 
সনর্টাসরত 
িিজয়র িজর্য 

  

১৯ বজকয়া সবয এর 

আজবেন সনস্পসি 

কিটকতট া, 
কিটচারী ও 

সিক্ষক 

উপজেযা সিক্ষা 
অসিিার বরাবজর 

করজত হজব। 

স আজবেন র্াচাইপূবটক 
সবয প্রস্তুত কজর সহিাব 
রক্ষণ অসিজি সপ্ররণ 

১৫ (পজনর) 

কার্টসেবজির 

িজর্য 

  

২০ বাসষটক সগাপণীয় 

অনুজবেন/প্রসতজবেন 

পূরণ/সযিন 

কিটকতট া, 
কিটচারী ও 

সিক্ষক 

৩১ োনুয়ারীর িজর্য 
র্র্থার্র্থিাজব সনর্টাসরত 

িরি পূরণ কজর 

উপজেযা সিক্ষা 
অসিিার এর সনকর্ 

উপস্থাপন করজত হজব। 

পূরণকৃত িরি অনসু্বাক্ষর 

কজর প্রসতস্বক্ষরকারী 
কিটকতট া, প্রজর্ােয সক্ষজত্র 
সেযা প্রার্থসিক সিক্ষা 
অসিিার এর সনকর্ 

উপস্থাপন/ সপ্ররণ সনসিত 

করজবন। 

২৮ 

সিব্রুয়ারী 
  

২১ তর্থয প্রোন 

/িরবরাহ 
োসয়ত্ববান 

সর্জকান 

বযসক্ত/অসিিা
বক /ছাত্রছাত্রী 

অসিি প্রোজনর সনকর্ 

পূণট নাি ঠিকানািহ 

িুষ্পষ্ট কারণ উজেি কজর 

সযসিত আজবেন /েরিাস্ত 

করজত হজব। 

 প্রোনজর্াগয তর্থয প্রোন 

/িরবরাহ করজত হজব; তজব 

সনে এিসতয়ারার্ীন সবষয় 

না হজয র্র্থাস্থাজন আজবেজনর 

পরািিট প্রোন করজত হজব। 

িম্ভব হজয 

তাৎক্ষসনক 

না হজয 

িজবটাচ্চ ২ 

(েইু) 

কার্টসেবি। 

  

 


