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গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

সুপাররনদেনদেন্ট-এর কার্ যালয় 

রপটিআই, রাঙ্গামাটি 

pti.rangamati.gov.bd 

 

 

সেবা প্রদান করার পদ্ধতি 

 

 

ক্রমিক 

নং 

সেবার নাি সেবা প্রদান পদ্ধমি 

1.  মপআরএল/ লাম্পগ্রান্ট-

এর জন্য দামিলকৃি 

আববদন মনষ্পমি   

মনবনাক্ত কাগজপত্রেহ আববদন দামিল করবি হবব :   

১. এেএেমে/স্কুল িযাবগর েনদ ২. এলমপমে ৩. প্রথি মনব াগপত্র ৪. চাকুমরর 

িমি ানবমহ ৫. ছুটি প্রামির েনদ।   

প্রাি আববদন ও অন্যান্য কাগজপত্র মনর্ ধামরি েিব র িবে মবভাগী  উপপমরচালক-এর 

মনকট সপ্ররণ এবং েংরিষ্ট আববদনকারীবক িা অবমহি করা হবব।   

2.  টাইিবেল/মেবলকশন 

সগ্রবের জন্য দামিলকৃি 

আববদন মনষ্পমি   

যথােিব  আববদন করবি হবব। আববদবনর েবে মবগি ৩-বছবরর এমেআর ও োমভ ধে 

বুক (হালনাগাদ) জিা মদবি হবব।   

প্রাি আববদন ও অন্যান্য কাগজপত্র মনর্ ধামরি েিব র িবে মবভাগী  উপপমরচালক-এর 

মনকট সপ্ররণ এবং েংরিষ্ট আববদনকারীবক িা অবমহি করা হবব।   

3.  সপনশন সকে/ আববদবনর 

মনষ্পমি   

সপনশন 

মনবনাক্ত কাগজপত্র দামিল করবি হবব :   

১. মনর্ ধামরি ফরবি সপনশন প্রামির জন্য আববদনপত্র (৩ কমপ) ২. েকল মশক্ষাগি 

সযাগ্যিার েনদ ৩. চাকুমরর পূণ ধ মববরণী ৪. মনব াগপত্র ৫. পবদান্নমির পত্র (প্রবযাজয 

ক্ষক্ষদে) ৬. উন্ন ন িাবির চাকুমর হব  থাকবল রাজস্বিাবি স্থানান্তদরর েকল আবদবশর 

কমপ ৭. চাকুমরর িমি ানবমহ ৮. পােবপাট ধ আকাবরর ৬ (ছ ) কমপ েিযাম ি ছমব ৯. 

নাগমরকত্ব েনদ ১০. না-দামব পত্র ১১. সশষ সবিবনর প্রিয নপত্র (এলমপমে) ১২. হাবির 

পাঁচ আঙ্গুবলর ছাপেম্বমলি প্রিাণপত্র ১৩. নমুনা স্বাক্ষর ১৪. ব্াংক মহোব নম্বর ১৫. 

চাকুমর স্থা ীকরণ েংক্রান্ত আবদশ ১৬.  

উিরামর্কারী/ও ামরশ মনব ধাচবনর েনদ ১৭. ‘অমেট আপমি’ ও ‘মবভাগী  িািলা নাই’ 

িবি ধ সুস্পষ্ট মলমিি েনদ ১৮. অবের প্রস্তুমিজমনি ছুটি (এলমপআর)-এর আবদবশর 

কমপ।   

 

পামরবামরক সপনশন 

 

মনবনাক্ত কাগজপত্র দামিল করবি হবব:   

১. মনর্ ধামরি ফরবি সপনশন প্রামির আববদন করবি হবব (৩ কমপ) ২. মৃত্যয েংক্রান্ত েনদ 

৩. মনব াগপত্র ৪. পবদান্নমির পত্র (প্রবযাজয ক্ষক্ষদে) ৫. মশক্ষাগি েনদ ৬. উন্নয়ন িাবির 

চাকুমর হব  থাকবল রাজস্বিাবি স্থানান্তদরর েকল আবদবশর কমপ ৭. চাকুমরর 

িমি ানবমহ ৮. চাকুমরর পূণ ধ মববরণী ৯. নাগমরকত্ব েনদ ১০. উিরামর্কারী/ ও ামরশ 

েনদ ১১. মৃত্যযর মদন পয ধন্ত সবিন প্রামির েনদ ১২. পােবপাট ধ আকাবরর ৬ (ছ ) কমপ 

েিযাম ি ছমব ১৩. নমুনা স্বাক্ষর ১৪. উিরামর্কারী/ ও ামরশগবণর ক্ষিিাপত্র ১৫. 

মবর্বা হবল পুনমব ধবাহ না করার েনদ ১৬. না-দামব পত্র ১৭. সশষ সবিবনর প্রিয নপত্র 

(এলমপমে) ১৮. ব্াংক মহোব নম্বর।   

 

প্রাি আববদন ও অন্যান্য কাগজপত্র মনর্ ধামরি েিব র িবে মবভাগী  উপপমরচালক-এর 

মনকট সপ্ররণ এবং েংরিষ্ট আববদনকারীবক িা অবমহি করা হবব।   
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ক্রমিক 

নং 

সেবার নাি সেবা প্রদান পদ্ধমি 

4.  মবমভন্ন ববক া মবল-এর 

জন্য দামিলকৃি আববদন 

মনষ্পমি   

প্রব াজনী / আনুষমেক কাগজপত্রেহ মবল সুপার, মপটিআই বরাবর উপস্থাপন করবি 

হবব।   

 

মনর্ ধামরি েিব র িবে েংমিষ্ট মহোব রক্ষণ অমফবে মবল সপ্ররণ করা হবব।   

5.  মজমপএফ সথবক ঋণ গ্রহণ 

েংক্রান্ত দামিলকৃি  

আববদন মনষ্পমি   

মনর্ ধামরি ফরবি হালনাগাদ Account Slip-েহ আববদন করবি হবব।   

 

প্রাি আববদন ও অন্যান্য কাগজপত্র মনর্ ধামরি েিব র িবে মবভাগী  উপপমরচালক-এর 

মনকট সপ্ররণ এবং েংরিষ্ট আববদনকারীবক িা অবমহি করা হবব।   

6.  মজমপএফ সথবক চূড়ান্ত 

উবিালবনর জন্য 

দামিলকৃি আববদন 

মনষ্পমি   

মনবনাক্ত কাগজপত্রেহ আববদন দামিল করবি হবব :   

১. ৬৬৩নং ‘অমেট ম্যানু াল’ ফরি (অমফে প্রর্ানকর্তধক প্রমিস্বাক্ষমরি) ২. েংমিষ্ট 

মহোব রক্ষণ অমফোর কর্তধক কর্তধত্ব/ Authority প্রদান েংক্রান্ত েনদ ৩. এলমপআর 

িঞ্জুমরর আবদশ ৪. মৃিব্মক্তর ক্ষক্ষদে মৃত্যয েংক্রান্ত েনদ ৫. প্রমিমনমর্/ Nominee 

েনদ। ৬. মবর্বা হবল পুনমব ধবাহ না করার অেীকারনািা।   

 

প্রাি আববদন ও অন্যান্য কাগজপত্র মনর্ ধামরি েিব র িবে মবভাগী  উপপমরচালক-এর 

মনকট সপ্ররণ এবং েংরিষ্ট আববদনকারীবক িা অবমহি করা হবব।   

7.  গৃহমনি ধাণ ও অন্যান্য 

ঋবণর জন্য দামিলকৃি 

আববদন মনষ্পমি   

মনবনাক্ত কাগজপত্র দামিল করবি হবব :   

১. মনর্ ধামরি ফরবি আববদনপত্র ২. বা নাপত্র ৩. ইিঃপূবব ধ ঋণ/ র্ার গ্রহণ কবরন নাই 

িবি ধ অেীকারনািা ৪. ‘রাজউক’ বা অনুরূপ/ েংমিষ্ট/ উপযুক্ত (ক্ষর্দক্ষদে সযটি প্রবযাজয) 

কর্তধপক্ষ কর্তধক মনর্ ধামরি ফরবি প্রিয নপত্র ৫. েরকামর সক ৌঁসুমল/ উমকল-এর িিািি 

৬. নািজামর/জিািামরজ (Mutation)-এর িমি াবনর কমপ ৭. ভূমি উন্নয়ন কর/ 

িাজনা পমরবশাবর্র দামিলা/ রমশদ।   

 

প্রাি আববদন ও অন্যান্য কাগজপত্র মনর্ ধামরি েিব র িবে মবভাগী  উপপমরচালক-এর 

মনকট সপ্ররণ এবং েংরিষ্ট আববদনকারীবক িা অবমহি করা হবব।   

8.  বমহঃ বাংলাবদশ ছুটি 

অথবা মববদশ ভ্রিণ/গিন 

েংক্রান্ত দামিলকৃি  

আববদন মনষ্পমি   

প্রবযাজয ক্ষক্ষদে মনমদ ধষ্ট ফরবি ও অন্যান্য ক্ষক্ষদে সুপার, মপটিআই-এর মনকট মলমিি 

আববদন করবি হবব।   

 

বমহঃ বাংলাবদশ ছুটি অনুবিাদবনর জন্য মনর্ ধামরি েিব র িবে মবভাগী  উপপমরচালক-

এর মনকট সপ্ররণ এবং েংমিষ্ট আববদনকারীবক িা অবমহি করবি হবব। এছাড়া 

অনুবিামদি ছুটি সুপামরনবটনবেন্ট কর্তধক সভাবগর অনুিমি প্রদান।   

9.  ননমিমিক ছুটি ও বমহঃ 

বাংলাবদশ ছুটি ব্িীি 

মবরিন্ন প্রকার ছুটি েংক্রান্ত 

দামিলকৃি আববদন 

মনষ্পমি   

প্রবযাজয ক্ষক্ষদে মনমদ ধষ্ট ফরবি ও অন্যান্য ক্ষক্ষদে সুপার, মপটিআই-এর মনকট মলমিি 

আববদন করবি হবব। আববদনপবত্রর োবথ েংমিষ্ট প্রিাণক জিা মদবি হবব।  

 

মনর্ ধামরি েিব র িবে ছুটি িঞ্জুর করা হবব (প্রবযাজয সক্ষবত্র) অথবা প্রাি আববদন ও 

অন্যান্য কাগজপত্র মনর্ ধামরি েিব র িবে মবভাগী  উপপমরচালক-এর মনকট সপ্ররণ 

এবং েংরিষ্ট আববদনকারীবক িা অবমহি করা হবব।   

10.  পাসদপাদে যর অনাপরি 

সনেপদের জন্য 

োরিলকৃত আদবেন 

রনষ্পরি 

পূরণকৃত পাশদপাে য ফরম-0২ করপ এবাং পূরণকৃত অনাপরি সনেপে-০২ করপ, জাতীয় 

পররচয়পদের ফদোকরপ-০২ করপসহ রলরিত আদবেন করদত হদব। 

 

এ েপ্তর এবাং এর আওতাধীন েপ্তরসমূদহর 12 তম ক্ষেে ক্ষেদক 20 তম ক্ষেদের 

কম যচারীদের এনওরস রনধ যাররত সমদয়র মদে অনুদমােন এবাং এনওরস রপটিআই 

ওদয়বসাইদে আপদলাে করা হদব। এছাড়া 11 তম ক্ষেদে ক্ষেদক 6ষ্ঠ ক্ষেদের কম যকতযাদের 

কাগজপে রবিাগীয় উপপররচালদকর রনকে ক্ষপ্ররণ এবাং সাংরিষ্ট কম যকতযাদক তা 

অবরহতকরণ। 
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ক্রমিক 

নং 

সেবার নাি সেবা প্রদান পদ্ধমি 

11.  উচ্চির মশক্ষা/পরীক্ষা  

অংশগ্রহবণর জন্য 

দামিলকৃি আববদন 

মনষ্পমি 

প্রদয়াজনীয় কাগজপেসহ রলরিত আদবেন করদত হদব।  

 

এ েপ্তর এবাং এর আওতাধীন েপ্তরসমূদহর 12 তম ক্ষেে ক্ষেদক 20 তম ক্ষেদের 

কম যচারীদের সুপাররনদেনদেন্ট কর্তযক অনুমরত প্রোন। এছাড়া 11 তম ক্ষেে ক্ষেদক 6ষ্ঠ 

ক্ষেদের কম যকতযাদের কাগজপে রবিাগীয় উপপররচালদকর রনকে ক্ষপ্ররণ এবাং সাংরিষ্ট 

কম যকতযাদক তা অবরহতকরণ। 

12.  মবভাগী  পরীক্ষা  

অংশগ্রহবণর জন্য 

দামিলকৃি আববদন 

মনষ্পমি   

অনলাইবন পূরণকৃি ফরি ও অন্যান্য প্রিাণকেহ মলমিি আববদন করবি হবব।   

 

প্রাি আববদনপত্র ও অন্যান্য কাগজপত্র মনর্ ধামরি েিব র িবে মবভাগী  উপপমরচালক-

এর মনকট সপ্ররণ এবং েংমিষ্ট আববদনকারীবক িা অবমহি করবি হবব।   

13.  কি ধকিধা-কি ধচারীবদর 

মনব াগ/বদমল/পবদান্নমির 

োবথ েম্পমকধি কায ধ 

েম্পাদন 

নতুন রনদয়াগপ্রাপ্ত হদয় এ প্ররতষ্ঠাদন ক্ষকান কম যকতযা/কম যচারী ক্ষর্াগোন করদত চাইদল 

তাঁদক রনদয়াগপদের করপসহ আদবেন করদত হদব। প্রাপ্ত আদবেনপদের ক্ষপ্ররক্ষদত সাংরিষ্ট 

কর্তযপক্ষ এবাং সাংরিষ্ট ব্যরিদক ক্ষর্াগোদনর রবষয়টি অবরহত করদত হদব। 

এ প্ররতষ্ঠান ক্ষেদক অন্য প্ররতষ্ঠাদন বেরলকৃত কম যকতযা/কম যচারীর অবমুরির জন্য 

প্রদয়াজনীয় কাগজপেসহ সাংরিষ্ট ব্যরিদক রলরিত আদবেন করদত হদব। এর ক্ষপ্ররক্ষদত 

সাংরিষ্ট কম যকতযা/কম যচারীদক অবমুি করা হদব। অন্য রেদক এ প্ররতষ্ঠান ক্ষেদক অন্য 

প্ররতষ্ঠাদন বেরলর জন্য োরিলকৃত আদবেনপে রবদবচনা সাদপদক্ষ ঊর্ধ্যতন কতযপদক্ষর 

রনকে অোয়ন করা হদব এবাং সাংরিষ্ট ব্যরিদক তা অবরহত করা হদব। 

 

এ প্ররতষ্ঠাদন রনদয়াগপ্রাপ্ত/বেরলকৃত কম যকতযা/কম যচারীর ক্ষর্াগোনপে েহণ কদর ঊর্ধ্যতন 

কর্তযপক্ষদক এবাং সাংরিষ্ট ব্যরিদক তা অবরহত করা হদব। 

14.  কি ধকিধা-কি ধচারীবদর 

চাকমরর োবথ েম্পমকধি 

অন্যান্য আববদন মনষ্পমি 

এ রপটিআই ও এর আওতাধীন ইউআররসদত কম যরত কম যকতযা-কম যচারীগণ রনজস্ব চাকরর 

সাংক্রান্ত ক্ষকান রবষদয় আদবেন করদল তা র্াচাইপূব যক র্োসম্ভব দ্রুততম সমদয় রনষ্পরি 

করা হদব। 

15.  মপটিআই-এর কি ধকিধা-

কি ধচারীবদর বামষ ধক 

সগাপনী  অনুববদন/ 

প্রমিববদন মলিন এবং 

প্রবযাজয সক্ষবত্র 

েংরক্ষণ/বপ্ররণ   

এ রপটিআইদত কম যরত ২য় ও ৩য় ক্ষেরণর কম যকতযা/কম যচারীদের পূরণকৃত এরসআর ফরম 

রনরে যষ্ট সমদয়র মদে সহকারী সুপাররনদেনদেন্ট-এর রনকে োরিল করদত হদব। সহকারী 

সুপাররনদেনদেন্ট কর্তযক রিতীয় ও র্ততীয় ক্ষেরণর কম যকতযা/কম যচারীদের অনুদবেনকৃত 

ফরম প্ররতস্বাক্ষর কদর রিতীয় ক্ষেরণর ফরম প্রারশঅ-এর এমেআর শািা  সপ্ররণ ও 

েংমিষ্ট ব্মক্তবক িা অবমহি করা হবব এবং র্তিী  সেমণর ফরি এ অমফবে েংরক্ষণ 

করা হবব।  

অন্য মদবক ১ি সেমণর কি ধকিধাবদর পূরণকৃি ফরি মনমদ ধষ্ট েিব র িবে 

সুপামরনবটনবেন্ট-এর মনকট দামিলকরবি হবব। প্রাি ফরি অনুববদনপূব ধক মবভাগী  

উপপমরচালবকর মনকট যথােিব  সপ্ররণ এবং েংমিষ্ট কি ধকিধাবদরবক িা অবমহি করা 

হবব। 

16.  উপবজলা মরবোে ধ সেন্টার 

সথবক প্রাি বামষ ধক 

সগাপনী  অনুববদন/ 

প্রমিববদন মলিন  এবং 

প্রবযাজয সক্ষবত্র 

েংরক্ষণ/বপ্ররণ   

ইউআররস কর্তযক পূরণকৃত/অনুদবেনকৃত এরসআর ফরম রনরে যষ্ট সমদয়র মদে োরিল। 

রিতীয় ও র্ততীয় ক্ষেরণর কম যকতযা/কম যচারীদের অনুদবেনকৃত ফরম প্ররতস্বাক্ষর কদর 

রিতীয় ক্ষেরণর ফরম প্রারশঅ-এর এমেআর শািা  সপ্ররণ ও েংমিষ্ট ব্মক্তবক িা অবমহি 

করা হবব এবং র্তিী  সেমণর ফরি এ অমফবে েংরক্ষণ করা হবব। অন্য মদবক ১ি 

সেমণর কি ধকিধাবদর পূরণকৃি ফরি অনুববদনপূব ধক মবভাগী  উপপমরচালবকর মনকট 

যথােিব  সপ্ররণ এবং েংমিষ্ট কি ধকিধাবদরবক িা অবমহি করা হবব। 

17.  রেরপএে চূড়ান্ত পরীক্ষার 

উিরপে পূনঃরনরীক্ষার 

জন্য োরিলকৃত 

আদবেনপে রেরপএে 

ক্ষবাদে যর পরীক্ষা রনয়ন্ত্রক বরাবর আদবেন করদত হদব এবাং ক্ষবাে য রনধ যাররত রফ জমার 

রেরে আদবেনপদের সাদে জমা রেদত হদব।  

প্রাপ্ত আদবেনপে ও অন্যান্য কাগজপে রনধ যাররত সমদয়র মদে ক্ষবাদে য ক্ষপ্ররণ করা হদব। 
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ক্রমিক 

নং 

সেবার নাি সেবা প্রদান পদ্ধমি 

ক্ষবাদে য ক্ষপ্ররণ 

18.  রেরপএে ক্ষবাে য ক্ষেদক প্রাপ্ত 

সনেপে সরবরাহ/ 

রপটিআই ক্ষেদক প্রশাংসাপে 

সরবরাহ 

েনদপবত্রর সক্ষবত্র সুপার, মপটিআই-এর মনকট মলমিি আববদন করবি হবব।  মূল 

প্রববশপত্রেহ েংমিষ্ট ব্মক্তবক উপমস্থি থাকবি হবব। দামিলকৃি আববদনপত্র অনুবিাদন 

োবপবক্ষ দাম ত্বপ্রাি কি ধকিধা/কি ধচারী িা েরবরাহ করববন। 

প্রশংোপত্র প্রস্তুি থাকবব, চামহদা অনুযা ী েরবরাহ করা হবব। 

19.  সনেপে সাংদশাধদনর জন্য 

দামিলকৃি আদবেনপে 

ক্ষবাদে য ক্ষপ্ররণ 

ক্ষবাে য রনধ যাররত ফরদম আদবেন করদত হদব এবাং ক্ষবাে য রনধ যাররত রফ জমার রেরে 

আদবেনপদের সাদে জমা রেদত হদব। আদবেনপদের সাদে সাংদশারধত সনেপে ও 

অন্যান্য প্রমাণক জমা রেদত হদব।  

প্রাপ্ত আদবেনপে ও অন্যান্য কাগজপে রনধ যাররত সমদয়র মদে ক্ষবাদে য ক্ষপ্ররণ করা হদব। 

20.  ডুরিদকে সনেপদের জন্য 

দামিলকৃি আদবেনপে 

ক্ষবাদে য ক্ষপ্ররণ 

ক্ষবাে য রনধ যাররত ফরদম আদবেন করদত হদব এবাং ক্ষবাে য রনধ যাররত রফ জমার রেরে 

আদবেনপদের সাদে জমা রেদত হদব। আদবেনপদের সাদে সনেপে হারাদনার/নষ্ট হদয় 

র্াওয়ার জন্য োনায় রজরের মূল করপ এবাং প্রদর্াজয ক্ষক্ষদে সেনপে হারাদনার রবষদয় 

পরেকায় প্রকারশত রবজ্ঞরপ্তর মূল করপ এবাং অন্যান্য প্রমাণক জমা রেদত হদব।  

প্রাপ্ত আদবেনপে ও অন্যান্য কাগজপে রনধ যাররত সমদয়র মদে ক্ষবাদে য ক্ষপ্ররণ করা হদব। 

21.  পরীক্ষণ রবদ্যালদয়র 

রশক্ষােীদের প্রদয়াজদন 

ছাড়পে/প্রতযয়নপে প্রোন 

রশক্ষােীদের রনদজ উপরিত হদয় অেবা অরিিাবদকর মােদম ছাড়পে/প্রতযয়নপদের 

জন্য আদবেন করদত হদব। প্রাপ্ত আদবেন র্াচাইপূব যক রবদ্যালদয়র োরয়ত্বপ্রাপ্ত ব্যরি উি 

প্রতযয়নপে প্রোদনর ব্যবিা করদবন। 

22.  সমাপনী পরীক্ষায়/৫ম 

ক্ষেরণদত উিীণ য 

রশক্ষােীদের প্রশাংসাপে 

প্রোন/সনেপে সরবরাহ 

সমাপনী পরীক্ষায়/৫ম ক্ষেরণদত উিীণ য রশক্ষােীদের রনদজ উপরিত হদয় অেবা 

অরিিাবদকর মােদম প্রশাংসাপে/সনেপদের জন্য আদবেন করদত হদব। প্রাপ্ত আদবেন 

র্াচাইপূব যক োরয়ত্বপ্রাপ্ত ব্যরি উি প্রশাংসাপে/সনেপে প্রোদনর ব্যবিা করদবন। 

23.  প্রাপ্ত অরিদর্াগ রবষদয় 

কার্ যসম্পােন 

অরিদর্াগ প্ররতকার ব্যবিা অনুর্ায়ী অরিদর্াগ বদে রকাংবা অনলাইদন রকাংবা অন্যিাদব 

প্রাপ্ত অরিদর্াদগর রবষদয়  প্রদয়াজনীয় ব্যবিা েহণ করা হদব। 

24.  চামহি িবের মবষব  

কার্ যসম্পােন   

িে প্রদানকারী কি ধকিধার মনকট পূণ ধ নাি-ঠিকানােহ সুস্পষ্ট কারণ উবেি কবর মলমিি 

আববদন/ দরিাস্ত করবি হবব এবং প্রবযাজয মফ েরকামর সকাষাগাবর জিা মদবি হবব।   

প্রাি আববদন যাচাইপূব ধক মনর্ ধামরি েিব র িবে প্রদানবযাগ্য িে প্রদান/েরবরাহ করা 

হবব; িবব মনজ এমক্ত ারার্ীন মবষ  না হবল যথাস্থাবন আববদবনর পরািশ ধ প্রদান করা 

হবব।   
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