
সিটিজেন চািটার 

ক্র. 

নং 

প্রজেয় সিবা সিবাগ্রহীতা সিবাপ্রাসির েনয করণীয় সিবা প্রোনকারীর করণীয় সিবা 

প্রোনকারীর 

করণীয় 

ম

ন্ত

বয ১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১ সবনামূজযয বই 

সবতরণ 

  

 

অসিিাবক/ 

সিক্ষার্থী 

সনকিবতী প্রার্থসমক সবেযাযজয় যর্থািমজয় িন্তানজক 

িসতট করজত হজব। 

উপজেযা সিক্ষা অসিিার 

সবেযাযজয়র চাসহো ও প্রাপযতানযুায়ী 

সনর্ টাসরত িমজয় বই সবতরণ সনশ্চিত 

করজবন; সবতরজণর সহিাব সনসেটষ্ট 

সরশ্চেস্টাজর অন্তিভ টক্ত/ িংরক্ষণ 

করজবন এবং এ িংক্রান্ত একটি 

প্রসতজবেন সেযা প্রার্থসমক সিক্ষা 

অসিিার বরাবজর সপ্ররণ করজবন। 

সিজিম্বজরর 

সিষ িিাহ 

 

২ এিএমসি ও 

সপটিএ 

গঠন/পুনগ টঠন 

 সকউ প্রার্থী হজত চাইজয তাাঁজক িংসিষ্ট সু্কজযর প্রর্ান 

সিক্ষজকর সনকি সযসিত আজবেন করজত হজব। 

সনজেটিনা ও নীসতমাযা সমাতাজবক 

কসমটি গঠন করজত হজব। 

কসমটির 

সময়াে সিষ 

হওয়ার 

সতনমাি পূজব ট 

উজেযাগ গ্রহণ 

 

৩ উপবৃসির তাসযকা 

প্রণয়ন 

 সনকিবতী প্রার্থসমক সবেযাযজয় যর্থািমজয় িন্তানজক 

িসতট করজত হজব। 

যর্থাযর্থ তাসযকা ততসর কজর 

এিংক্রান্ত ‘নীসতমাযা’ অনযুায়ী 

উপবৃসি প্রোন করজত হজব। 

প্রসতবছর মাচট 

মাজি 

 

৪ সবএি ও এমএি-

িহ অনযানয 

প্রসতষ্ঠাজন 

প্রসিক্ষজণর 

অনুমসত প্রোন 

সিক্ষক/সি

সক্ষকা 

৩১জি মাচট তাসরজির মজর্য িংসিষ্ট উপজেযা সিক্ষা 

অসিি বরাবর আজবেন করজত হজব। 

আজবেজনর পসরজপ্রসক্ষজত সবসর্ 

সমাতাজবক েরুসর বযবস্থা গ্রহণ এবং 

তা সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ করজত 

হজব। 

১৫ই এসপ্রজযর 

মজর্য 

 

৫ িাইমজস্কয-এর 

আজবেন সনষ্পসি 

সিক্ষক/কম ট

চারী 

যর্থািমজয় আজবেন করজত হজব। আজবেজনর িজে 

সবগত ৩-বছজরর এসিআর ও িাসিটি বুক 

(হাযনাগাে) েমা সেজত হজব। 

সিসপসি (DPC/ Departmental 

Promotion Committee)-এর 

িুপাসরিিহ সেপ্রাসিঅ-এর সনকি 

সপ্ররণ এবং আজবেনকারীজক তা 

অবসহত করজত হজব। 

৩০ (শ্চিি) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

৬ পজোন্নসত প্রোন প্রর্ান 

সিক্ষক 

করণীয় নাই। সিসপসি (DPC)-এর িুপাসরিিহ 

সেপ্রাসিঅ-এর সনকি সপ্ররণ এবং 

আজবেনকারীজক অবসহত করজত 

হজব। 

পেিূনয 

হওয়ার ৯০ 

(নববই) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

৭ সপআরএয/যাম্প

গ্রান্ট িংক্রান্ত 

আজবেন সনষ্পসি 

সিক্ষক/কম ট

চারী 

সনজনাক্ত কাগেপিিহ আজবেন োসিয করজত 

হজব :১. আজবেনপি (২ কসপ) ২. িকয সিক্ষাগত 

সযাগযতার িনে ২ কসপ . ৩. চাকুসরর পূণ ট সববরণী 

৪. সনজয়াগপিমূয কসপিহ (০৩কসপ) ৫. পজোন্নসত 

পি মূযকসপিহ (০৩কসপ) (প্রজযােয সক্ষজি) ৬. 

উন্নয়ন িাজতর চাকুসর হজয় র্থাকজয রােস্বিাজত 

স্থানান্তজরর িকয আজেজির কসপ ৭. চাকুসরর 

িসতয়ানবসহ ৮. নাগসরকত্ব িনে (০২ কসপ), ১০. 

না-োসব পি ০২ কসপ ১১. সিষ সবতজনর 

প্রতযয়নপি (ইএযসপসি ০২ কসপ ) ১২. হাজতর পাাঁচ 

আেুজযর ছাপ িম্বসযত প্রমাণপি (০২ কসপ) ১৩. 

নমুনা স্বাক্ষর ও হাজতর পাচাঁ  আেুজযর ছাপ ০২ 

কসপ, ১৪. চাকুসর স্থায়ীকরজণর অসিি আজেি ০২ 

কসপ, ১৬. উিরাসর্কারী/ওয়াসরি িনে০২ কসপ, 

১৭. ‘অসিি আপসি’ ও ‘সবিাগীয় মামযা নাই’ মজম ট 

িুস্পষ্ট সযসিত িনে ০২কসপ। 

উসিঅ িংসিষ্ট আজবেন সেপ্রাসিঅ-

এ সপ্ররণ এবং আজবেনকারীজক তা 

অবসহত করজবন। 

োসিয 

পরবতী ৭ 

(িাত) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 



৮ সপনিন সকি/ 

আজবেজনর 

সনষ্পসি 

সিক্ষক/কম ট

চারী 

সপনিন সনজনাক্ত কাগেপি োসিয করজত হজব 

 ১১. সনর্ টাসরত িরজম সপনিন প্রাসির েনয 

আজবেনপি (৩ কসপ) ২. িকয সিক্ষাগত 

সযাগযতার িনে ৩. চাকুসরর পূণ ট সববরণী ৪. 

সনজয়াগপি ৫. পজোন্নসত পি (প্রজযােয সক্ষজি) 

৬. উন্নয়ন িাজতর চাকুসর হজয় র্থাকজয রােস্বিাজত 

স্থানান্তজরর িকয আজেজির কসপ ৭. চাকুসরর 

িসতয়ানবসহ ৮. পািজপািট আকাজরর ৬ (ছয়) কসপ 

িতযাসয়ত ছসব ৯. নাগসরকত্ব িনে ১০. না-োসব 

পি ১১. সিষ সবতজনর প্রতযয়নপি (এযসপসি) ১২. 

নমুনা স্বাক্ষর ও হাজতর পা াঁচ আেুজযর ছাপ ১৩. 

বযাংক সহিাব নম্বর ১৪ . চাকুসর স্থায়ীকরণ িংক্রান্ত 

আজেি ১৫ . উররাসর্কারী/ওয়াসরি সনব টাচজনর 

িনে ১৬ . ‘অসিি আপসি’ ও ‘সবিাগীয় মামযা 

নাই’ মজম ট িুস্পষ্ট সযসিত িনে ১৭ . অবির 

প্রি্ত্তসতেসনত ছভ টি (এযসপআর)-এর আজেজির 

কসপ।পাসরবাসরক সপনিন সনজনাক্ত কাগেপি 

োসিয করজত হজব ১১. সনর্ টাসরত িরজম সপনিন 

প্রাসির আজবেন করজত হজব (৩ কসপ)  

২. মৃতভ যিংক্রান্ত িনে ৩. সনজয়াগপি ৪. 

পজোন্নসতর পি (প্রজযােয সক্ষজি) ৫. সিক্ষাগত 

িনে ৬. উনড়বয়ন িাজতর চাকুসর হজয় র্থাকজয 

রােস্বিাজত স্থানান্তজরর িকয আজেজির কসপ ৭. 

চাকুসরর িসতয়ানবসহ ৮. চাকুসরর পূণ ট সববরণী ৯. 

নাগসরকত্ব িনে ১০. উিরাসর্কারী/ ওয়াসরি িনে 

১১. মৃতভ যর সেন পয টন্ত সবতন প্রাসির িনে ১২. 

পািজপািট আকাজরর ৬ (ছয়) কসপ িতযাসয়ত ছসব 

১৩. নমুনা স্বাক্ষর ১৪. উিরাসর্কারী/ ওয়াসরিগজণর 

ক্ষমতাপি ১৫. সবর্বা হজয পুনসব টবাহ না করার 

িনে ১৬. না-োসব পি ১৭. সিষ সবতজনর 

প্রতযয়নপি (এযসপসি) ১৮. বযাংক সহিাব নম্বর। 

 

আজবেন প্রাসির ১৫ (পজনজরা) 

কায টসেবজির মজর্য িকয কাগেপি 

যাচাইপূব টক সেপ্রাসিঅ বরাবজর 

সপ্ররণ এবং িংসিযষ্ট 

আজবেনকারীজক তা অবসহত করজত 

হজব। 

োসিজযর ১৫ 

(পজনজরা) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

৯ শ্চেসপএি সর্থজক 

ঋণ গ্রহণ িংক্রান্ত 

আজবেজনর 

সনষ্পসি 

কম টকতটা/কম ট

চারী 

ও 

সিক্ষক/সিসক্ষ

কা 

 

সনর্ টাসরত িরজম হাযনাগাে Account Slip-িহ 

আজবেন করজত হজব। 

৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

িংসিষ্ট আজবেনকারীজক তা অবসহত 

করজত হজব। 

৬নং কযাজম 

বসণ টত িমজয়র 

মজর্য 

সেপ্রাসিঅ 

বরাবজর 

সপ্ররণ এবং 

িংসিষ্ট 

আজবেনকারী

সক তা 

অবসহত 

করজত হজব। 

 

১০ শ্চেসপএি সর্থজক 

চূড়ান্ত 

উজিাযনিংক্রান্ত 

আজবেজনর 

সনষ্পসি 

কম টকতটা/ক

ম টচারী ও 

সিক্ষক/সি

সক্ষকা 

সনজনাক্ত কাগেপিিহ আজবেন োসিয করজত 

হজব ১ 

১. ৬৬৩নং ‘অসিি মযানুয়ায’ িরম (অসিি 

প্রর্ান কতৃ টক প্রসতস্বাক্ষসরত) ২. িংসিষ্ট সহিাব 

রক্ষণ অসিিার কতৃ টক কতৃ টক/ Authority 

প্রোনিংক্রান্ত িনে ৩. সপআরএয মঞ্েসুরর 

আজেি ৪. মৃতবযশ্চক্তর সক্ষজি মৃতভ যিংক্রান্ত িনে 

৫. প্রসতসনসর্/ Nominee িনে। ৬. সবর্বা হজয 

পুনসব টবাহ না করার অেীকারনামা। 

 

 ৭ (িাত) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

১১ গৃহসনম টাণ ঋণ ও 

অনুরূপ আজবেন 

সনষ্পসি 

কম টকতটা/ক

ম টচারী ও 

সিক্ষক/সি

সক্ষকা 

সনজনাক্ত কাগেপি োসিয করজত হজব ১  ১. 

সনর্ টাসরত িরজম আজবেনপি ২. বায়নাপি ৩. 

ইতঃপূজব ট ঋণ/ Loanগ্রহণ কজরন নাই মজম ট 

অেীকারনামা ৪. ‘রােউক’ বা অনুরূপ/ 

িংসিযষ্ট/ উপযুক্ত (জযজক্ষজি সযটি প্রজযােয) 

কতৃ টপক্ষ কতৃ টক সনর্ টাসরত িরজম প্রতযয়নপি ৫. 

িরকাসর সক ৌঁিুসয/ উসকয-এর মতামত ৬. 

নামোসর/েমািাসরে (Mutation)-এর িসতয়াজনর 

কসপ ৭. িূসম উন্নয়ন কর/ িােনা পসরজিাজর্র 

োসিযা/ রসিে। 

 

৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ সনশ্চিত 

করজত হজব এবং িংসিষ্ট 

আজবেনকারীজক অবসহত করজত 

হজব। 

১০ (েি) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

১২ পািজপািটকরজণর 

অনুমসতোজনর 

আজবেন সনষ্পসি 

কম টকতটা/ক

ম টচারী ও 

সিক্ষক/সি

সক্ষকা 

ম টকতটা/কম টচারী ও সিক্ষক/সিসক্ষকা ৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

িংসিষ্ট আজবেনকারীজক তা অবসহত 

করজত হজব। 

৫ (পাাঁচ) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

১৩ সবজেি ভ্রমণ/গমন 

িংক্রান্ত আজবেন 

সনষ্পসি 

কম টকতটা/ক

ম টচারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

প্রজযােয সক্ষজি সনসেটষ্ট িরজম ও অনযানয সক্ষজি 

িাো কাগজে উসিঅ-এর েিজর সযসিত আজবেন 

করজত হজব। 

৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

িংসিষ্ট আজবেনকারীজক তা অবসহত 

করজত হজব। 

৭ (িাত) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

১৪ উচ্চতর পরীক্ষায় 

অংিগ্রহজণর 

অনুমসত প্রোন 

 সযসিত আজবেন করজত হজব। ৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

িংসিষ্ট আজবেনকারীজক তা অবসহত 

করজত হজব। 

৩ (সতন) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

১৫ তনসমসিক ছভ টি 

বযতীত সবসিন্ন 

প্রকার ছভ টিিংক্রান্ত 

আজবেন সনষ্পসি 

কম টকতটা/ক

ম টচারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

প্রজযােয সক্ষজি সনসেটষ্ট িরজম ও অনযানয সক্ষজি 

িাো কাগজে উসিঅ-এর েিজর সযসিত আজবেন 

করজত হজব। 

৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

িংসিষ্ট আজবেনকারীজক তা অবসহত 

করজত হজব। 

৫ (পাাঁচ) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

১৬ সিক্ষকজের বেসযর 

আজবেন সনষ্পসি 

(উপজেযার মজর্য) 

সিক্ষক/সি

সক্ষকা 

উসিঅ বরাবজর এিংক্রান্ত ‘নীসতমাযা’ অনুিাজর 

আজবেন করজত হজব। 

প্রজযােয সক্ষজি বেসযর বযবস্থা গ্রহণ; 

সকন্তু সবেযমান ‘নীসতমাযা’ অনিুাজর 

তা িম্ভব না হজয সিটি 

আজবেনকারীজক অবসহত করজত 

হজব। 

৭ (িাত) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 



 

 

১৭ সিক্ষকজের বেসযর 

আজবেন সনষ্পসি 

(উপজেযার 

বাইজর) 

সিক্ষক/সি

সক্ষকা 

সনজনাক্ত কাগেপিিহ আজবেন োসিয করজত 

হজব ১১. চাকুসরর িসতয়ানবসহ-র প্রর্থম পা াঁচ পৃষ্ঠার 

িতযাসয়ত অনুসযসপ/ িজিাকসপ ২. সনজয়াগপজির 

িতযাসয়ত অনুসযসপ/িজিাকসপ ৩. প্রর্থম 

সযাগোজনর প্রমাণ/ কসপ ৪. সনকাহনামা 

 (মসহযাজের সক্ষজি)-র প্রমাণ। 

 

৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

সেপ্রাসিঅ বরাবজর প্রস্তাব 

(পজক্ষ/সবপজক্ষ) সপ্ররণ এবং িংসিষ্ট 

আজবেনকারীজক তা অবসহত করজত 

হজব। 

৭ (িাত) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

১৮ বজকয়া সবয-এর 

আজবেন সনষ্পসি 

বজকয়া সবয-

এর আজবেন 

সনষ্পসি 

বজকয়া সবয-এর আজবেন সনষ্পসি ৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

সেপ্রাসিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

িংসিষ্ট আজবেনকারীজক তা অবসহত 

করজত হজব। 

১৫ (পজনজরা) 

কায টসেবজির 

মজর্য 

 

১৯ বাসষ টক সগাপনীয় 

অনুজবেন/ 

প্রসতজবেন পূরণ/ 

সযিন 

কম টকতটা/ক

ম টচারী ও 

সিক্ষক/ 

সিসক্ষকা 

৩১জি োনুয়াসরর মজর্য যর্থাযর্থিাজব সনর্ টাসরত 

িরম পূরণ কজর উসিঅ-এর সনকি উপস্থাপন 

করজত হজব। 

৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

পূরণকৃত িরম অনুস্বাক্ষর কজর 

প্রসতস্বাক্ষরকারী 

কম টকতটা/সেপ্রাসিঅ-এর সনকি 

উপস্থাপন/সপ্ররণ সনশ্চিত করজবন। 

২৮জি 

সিব্রুয়াসর 

িংস্থাপন 

মন্ত্রণাযজয়র 

পসরপজির 

সনজেটিানুযায়ী 

 

২০ তর্থয 

প্রোন/িরবরাহ 

োসয়ত্ববান 

সয সকান 

বযশ্চক্ত/ 

অসিিাবক/

ছািছািী 

অসিি প্রর্াজনর সনকি পূণ ট নাম-টঠকানািহ িুস্পষ্ট 

কারণ উজেি কজর সযসিত আজবেন/ েরিাস্ত 

করজত হজব। 

৬নং কযাজম বসণ টত িমজয়র মজর্য 

প্রোনজযাগয তর্থয প্রোন/িরবরাহ 

করজত হজব; তজব সনে এশ্চক্তয়ারার্ীন 

সবষয় না হজয যর্থাস্থাজন আজবেজনর 

পরামি ট প্রোন করজত হজব। 

িম্ভব হজয 

তাৎক্ষসণক; 

না হজয 

িজব টাচ্চ ২ 

(েুই) 

কায টসেবি 

 


