
 

গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা মা িমক িশ া অিফসােরর কাযালয় 

সদর , ীগ । 
useo.ms@gmial.com 

িস েজন চাটার 
িভশনঃ সবার জ  মান স ত িশ া 
িমশনঃ সাধারণ, ি লক, ি িভি ক িশ া এবং িশ েণর সম েয় িশি ত,দ ও উ ত নিতকতা স ন মানবস দ 

 
 
 

িমক নং 
 
 

সবার নাম 
 
 

সবা দােনর প িত 
 
 

েয়াজনীয়    কাগজপ    এবং 
াি ান 

 

সবামুল  এবং পিরেশাধ 
প িত 

 

সবা দােনর সময়সীমা 
 
 

দািয় া  কমকতা/ কমচারী 
( নাম, পদবী, ফান ও ইেমইল 

 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

 

০১ 

 

 

 

 

একােডিমক ও 
শাসিনক ত াবধান 

এবং পিরদশন 
 
 
 
 
 
 

সংিশ  ক পে র িনেদেশ/ অ েমাদন সােপ  ত ত 
পিরদশন চী অ যায়ী আওতাধীন িশ া িত ান পিরদশন 
করা হয়। পিরদশন কখেনা আকি ক আবার কখেনা েব 
অবিহত কের করা হয়। িনয়িমত বসরকাির িশ া িত ােনর 
একােডিমক পিরদশন, মিনটিরং কের িশ কেদর পরামশ দান 
করা হয় এবং উ তন ক পে র চািহদা মাতােবক িরেপাট 

ত কের তা রণ করা হয়। 
 

উপেজলা মা িমক িশ  অিফস 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
    িবনা ে  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

েরা  
কায ম শষ হেত ১৩-১৫িদন লােগ তেব 
পিরদশনকের িরেপাট দওয়া পয  ২-৩িদন লােগ 
 
 
 
 

 

িন ফার জাহান 
উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার, 

01726777155, 
useo.ms@gmial.com 

 
 
 
 
 

 

০২ 

িশ ক িশ ণ 
 
 

আেবদেনর ি েত অথবা ক প র িনেদেশ িবষয় িভি ক তািলকা ণয়ন 
কের িশ েনর তািরখ, সময় ােনর িবষেয় িশ কেদর প  মারফত 
অবিহত করা হয়। এছাড়া িত ােনর ইন- হাউজ িশ েনর আেয়াজন করা 
হয়। 

উপেজলা মা িমক িশ  অিফস 
 
 

িবনা খরেচ িশ েনর 
েযাগ পান অিধক  
িশ নাথ েদর 
 এ /িড এ দান করা হয় 

িশ েণ রেণরজ  ৯ - ১০িদন 
 
 

উপেজলা মা িমক িশ াঅিফসার, 
সহকারী উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 

 

 ০৩ 

বই িবতরণ 
 
 
 
 

উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার ক ক িনেদশনা আেলােক বইেয়র চািহদা 
চেয় প  রণ করা হয়। িত ান ধান ক ক উপেজলা মা িমক 

িশ াঅিফসােরর িনকট চািহদা রণ করা হয়। সকল চািহদা একি ত কের 
উপেজলা মা িমক িশ া অিফেসর মা েম এনিস িব ত রণ করা 
হয়।এনিস িব ক ক সরবরাহ ত বই উপেজলায় দাম জাত কের রাখা হয়। 
পরবিতত িনেদশনা অ যায়ী িত ােন বই িবতরণ করাহয়। অতপর ১ 
জা য়াির িশ াথ েদর হােত বই িবতরণ করা হয় 

উপেজলা মা িমক িশ  অিফস 
 
 
 
 

িবনা ে  
 
 
 
 

১-২িদেন স  হয় তেব েরা ি য়াটা স  
করেত ৩০-৩৫ িদন সময় লােগ 
 
 

উপেজলা মা িমক িশ াঅিফসার, 
সহকারী উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 

 
 

০৪ 

িশ া ণগত মান 
সংর ণ ও উ য়ন সং া  
কায ম 

িশ ার মান উ য়েন একােডিমক পারিভশন, িশ ক- অিভভাবক সম য় 
সভা অ ান, িত ান- ধানেদর সম য় সভা অ ান ও া ার গঠন করণ 
ইত ািদ িবিভ  কাযা ম বা বায়ন করার মা েম িশ ার মােনা য়ন করা 
হয়। 

উপেজলা মা িমক িশ  অিফস 
 
 

িবনা ে  
 
 

১০ িদন 
 
 

উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার, 
সহকারী উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 

 

০৫ 
 
 
 

িশ ক কমচারী িনেয়াগ 
কায ম 
 
 

মা িমক েরর বসরকাির িশ া িত ােন িশ ক কমচারী িনেয়াগকারী 
ক প  হেলা েনিজং কিম । উপেজলা মা িমক িশ া অিফসােরর 
সম য় কের এবং সরকাির াপেনর আেলােকিনেয়াগ কায ম পিরচািলত 
হে  িকনা তা তদারিক করা। 
 
 

উপেজলা মা িমক িশ  অিফস 
 
 
 

আেবদেনর সময় পি কায় 
উে িখত পিরমান টাকার 

াংক াফট জমা িদেত 
হয় 
 
 

আ মািনক ৩০িদন 
 
 
 
 

উপেজলা মা িমক িশ াঅিফসার, 
সহকারী উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 

 
 
 
 
 



০৬ 
 
 

িশ াথ  দর মে  উপ ি  
সং া  কায ম 
 
 

নীিতমালার আেলােক উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার ক ক সংিশ  
ক প  িনেদশনা িত ােন রণ ও স মাতােবক ব া হেণর জ  

িত ান ধানগণেক িনেদশনা দােনর অ েরাধ করা হয়। ও অনলাইেন 
রেণর জ  িশ ণ দান এবং এ া  ত ািদ করা হয় । 

উপেজলা মা িমক িশ  অিফস 
 
 
 

িবনা ে  
 
 
 

৩ িদন 
 
 
 

জলা িশ া অিফসার,উপেজলা মা িমক িশ া 
অিফসার,এস এম িস ও মা িমক ও উ  িশ া 

অিধদ েরর িতিনিধ 
 

০৭ 
 
 
 
 

এমিপ ও ি  করণ 
 
 
 
 
 

১। িবিধ মাতােবক িশ ক কমচারী িনেয়াগ দওয়ার পর িত ান ধানেক 
েয়াজনীয় ত সহ Online EMIS এ সংিশ  USEO বরাবর 

আেবদন করেত হয়। 
২। USEO এর া  আেবদন ০৩ িদেনর মে  পরী া িনরী া কের তা 
DEO বরাবর Online এ রণ কের থােকন 
। 
 

উপেজলা মা িমক িশ  অিফস 
 
 
 

িবনা ে  
 
 
 
 

উপেজলায় ৩ িদেনর মে  
 
 
 
 

উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 
সহকারী উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 

 
 

০৮ 
 
 

মািসক সভা 
 

উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার িতমােস এক বার িত ান ধানেদর 
িনেয় মািসক সভা আহবান কেরন। সভার জ  িতিন না শ জাির কেরন 
এবং সভায় উপেজলা চয়ার ান ও উপেজলা িনবাহী অিফসার মেহাদয়েক 
উপি ত থাকার জ  অ েরাধ করা হয়। সভায় িশ ার সািবক মােনা য়ন 
িবষেয় আেলাচনা করা হয় এবং েবর সভার অগ িত আেলাচনা করা হয়  

িবনা ে  
 

     ১ িদন 
 

উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার, জলা িশ া 
অিফসার, আ িলক উপ পিরচালক, মহাপিরচালক। 

০৯ 
 
 

উ য়ন কায ম 
 
 

সরকাির অথায়েন উ য়েনর জ  িনধািরত িশ া িত ােনর উ য়ন কাজ 
তদারিক ও কােজর ণগত মান িনি ত কে  িশ া েকৗশল অিধদ েরর 
সােথ সম য় সাধন, পািরশ ণয়ন এবং সংিশ  সকেলর িনকট রণ 
করা।  

িবনা ে  
 
 

উ য়ন কায েমর ময়াদ পযম  তদারিক চেল তেব 
এ সং াম িতেবদন পেত ১িদন সময় লােগ 
 

উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার , 
সহকারী উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 

 

১০ 
 
 

িশ কেদর উপি িত 
িতেবদেন িত া র 

 

িত ান ধান িত মােসর বতন িবেলর সােথ িশ কেদর উপি িত া র 
উপেজলা মা িমক িশ া অিফেস জমা দান কেরন। উপেজলা মা িমক 
িশ া অিফসার বতন িবেলর সােথ িশ েকর উপি িত িমিলেয় দেখ 
িশ েকর উপি িত িত া র কেরন  

িবনা ে  
 
 

িবল জমা াি র সােথ সােথ 
 
 

উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 
সহকারী উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 

 

১১ 
 
 

অিভেযাগ তদ  
 
 

মা িমক িশ া সংিশ  য কান অিভেযাগ মা িমক হণ 
কেরন। অিভেযাগ াি র ৭িদন সময় িদেয় বাদী ও িববাদীেক 
না শ দান করা হয়। িনধািরত িদেন নািন িনেয় েয়াজেন 

সেরজিমেন তদ  কের িতেবদন দান করা হয়।  

িবনা ে  
 
 

      ১৫িদন  
 
 

উপেজলা মা িমক িশ া অিফসার 
 
 
 

   
  

  
 

 


