
সিটিজেন চািটার 

ক্রঃ 

নং 
প্রদেয় সেবা 

সেবা 

গ্রহীতা 

সেবা প্রাপ্তির জনয 

করনীয় 
সেবা প্রোনকারীর করণীয় 

কার্ য 

েম্পােদনর 

েময়েীমা 

মন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

      

১২। হাদতর পাাঁচ 

আঙু্গদের ছাপ েম্বপ্তেত 

প্রমাণপত্র ১৩। নমুনা 

স্বাক্ষর ১৪। বযাংক প্তহোব 

নম্বর ১৫। চাকুরী 

স্থায়ীকরণ েংক্রান্ত 

আদেশ ১৬। 

উত্তরাধীকারী/ওয়াপ্তরশ 

প্তনব যাচদনর েনে ১৭। 

‘অপ্তিট আপপ্তত্ত’ ও 

‘প্তবভাগীয় মামো নাই’ 

মদম য েুষ্পষ্ট প্তেপ্তিত েনে 

১৮। অবের 

প্রে্ত্তপ্ততজপ্তনত ছুটট 

(এেপ্তপআর) এর 

আদেদশর কপ্তপ। 

পাপ্তরবাপ্তরক সপনশন 

প্তনদনাক্ত কাগজপত্র 

োপ্তিে করদত হদব: 

১। প্তনধ যাপ্তরত ফরদম 

সপনশন প্রাপ্তির আদবেন 

করদত হদব (৩ কপ্তপ) ২। 

মৃতুযেংক্রান্ত েনে ৩। 

প্তনদয়াগপত্র ৪। 

পদোন্নপ্ততপত্র (প্রদর্াজয 

সক্ষদত্র) ৫। প্তশক্ষাগত 

েনে ৬। উন্নয়ন িাদতর 

চাকুরী হদয় থাকদে 

রাজস্ব িাদত স্থানান্তদরর 

েকে আদেদশর কপ্তপ ৭। 

চাকুরীর িপ্ততয়ান বপ্তহ ৮। 

চাকুরীর পূণ য প্তববরণী ৯। 

নাগপ্তরকত্ব েনে ১০। 

উত্তরাধীকারী/ওয়াপ্তরশ 

েনে ১১। মৃতুযর প্তেন 

পর্ যন্ত সবতন প্রাপ্তির েনে 

১২। পােদপাটয আকাদরর 

৬ (ছয়) কপ্তপ েতযাপ্তয়ত 

ছপ্তব। 

      



 ক্রপ্তম

ক নং 
প্রদেয় সেবা সেবা গ্রহীতা সেবাপ্রাপ্তির জনয করনীয় 

সেবা 

প্রোনকারীর 

করণীয় 

কার্ য েম্পােদনর 

েময়েীমা 
মন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

      

১৩। নমুনা স্বাক্ষর 

১৪। উত্তরাধীকারী/ 

ওয়াপ্তরশগদণর ক্ষমতাপত্র  

১৫। প্তবধবা হদে পুনপ্তব যবাহ 

না করার েনে ১৬। না-

োপ্তব পত্র ১৭। সশষ 

সবতদনর প্রতযয়ণপত্র 

(এেপ্তপপ্তে) ১৮। বযাংক 

প্তহোব নম্বর 

      

১০ 

জজপ্তপএফ সথদক 

ঋন গ্রহন 

েংক্রান্ত 

আদবেদনর 

প্তনষ্পপ্তত্ত 

কম যকতযা/ 

কম যচারী ও 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

প্তনধ যাপ্তরত ফরদম 

হােনাগাে Account Slip 

েহ আদবেন করদত হদব। 

৬ নং কোদম 

বপ্তণ যত েমদয়র 

মদধয 

সজপ্রাপ্তশঅ 

বরাবদর সপ্ররণ 

এবং েংপ্তিষ্ট 

আদবেনকারী

সক তা অবপ্তহত 

করদত হদব। 

৭ (োত) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  

১১ 

জজপ্তপএফ সথদক 

চুড়ান্ত উদত্তােন 

েংক্রান্ত 

আদবেদনর 

প্তনষ্পপ্তত্ত 

কম যকতযা/ 

কম যচারী ও 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

প্তনদনাক্ত কাগজপত্রাপ্তে 

োপ্তিে করদত হদব: 

১। ৬৬৩ নং ‘অপ্তিট 

মযানুয়াে’ ফরম (অপ্তফে 

প্রধান কতৃযক 

প্রপ্ততস্বক্ষপ্তরত) ২। েংপ্তিষ্ট 

প্তহোব রক্ষণ অপ্তফোর 

কতৃযক কতৃযত্ত /Authority 

প্রোন েংক্রান্ত েনে ৩। 

এেপ্তপআর মঞ্জরুীর 

আদেশ ৪। মৃতুযবযজক্তর 

সক্ষদত্র মৃতুয েংক্রান্ত 

েনে ৫। প্রপ্ততপ্তনপ্তধ/ 

Nominee েনে ৬। প্তবধবা 

হদে পুনপ্তব যবাহ না করার 

অঙ্গীকারনামা। 

  

৭ (োত) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  

১২ 

গহৃপ্তনম যান ঋন ও 

অনুরুপ 

আদবেন প্তনষ্পপ্তত্ত 

কম যকতযা/কম য

চারী ও 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

প্তনদনাক্ত কাগজপত্রাপ্তে 

োপ্তিে করদত হদব: 

১। প্তনধ যাপ্তরত ফরদম 

আদবেনপত্র  ২। 

বায়নাপত্র ৩। ইতঃপূদব য 

ঋন /loan গ্রহন কদরন 

৬ নং কোদম 

বপ্তণ যত েমদয়র 

মদধয 

সজপ্রাপ্তশঅ 

বরাবদর সপ্ররণ 

এবং েংপ্তিষ্ট 

১০(েশ) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  



নাই মদম য অঙ্গীকারনামা 

৪। ‘রাজউক’ বা 

অনুরুপ/েংপ্তিষ্ট/উপর্ুক্ত 

(সর্দক্ষদত্র সর্টট প্রদর্াজয 

কতৃযপক্ষ কতৃযক প্তনধ যাপ্তরত 

ফরদম প্রতযয়নপত্র 

আদবেনকারী

সক তা অবপ্তহত 

করদত হদব। 

       

৫। েরকারী সকৌেুেী 

/উপ্তকে এর মতামত ৬। 

নামজারী/জমািাপ্তরজ এর 

িপ্ততয়াদনর কপ্তপ ৭। ভূপ্তম 

উন্নয়ন কর/ িাজনা 

পপ্তরদশাদধর োপ্তিো/রপ্তশে 

      

১৩ 

পােদপাটয 

করদণর 

অনুমপ্ততোদনর 

আদবেন 

প্তনস্পপ্তত্ত 

কম যকতযা/ 

কম যচারী ও 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

প্তনধ যাপ্তরত ফরম পূরণ কদর 

উপ্তশঅ এর েিদর 

আদবেনপত্র োপ্তিে 

করদত হদব। 

৬ নং কোদম 

বপ্তণ যত েমদয়র 

মদধয 

সজপ্রাপ্তশঅ 

বরাবদর সপ্ররণ 

এবং েংপ্তিষ্ট 

আদবেনকারী

সক তা অবপ্তহত 

করদত হদব। 

৫ (পাাঁচ) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  

১৪ 

প্তবদেশ গমন / 

গমন েংক্রান্ত 

আদবেন 

প্তনস্পপ্তত্ত 

কম যকতযা/ 

কম যচারী ও 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

প্রদর্াজয সক্ষদত্র প্তনপ্তেযষ্ট 

ফরদম ও অনযানয সক্ষদত্র 

োো কাগদজ উপ্তশঅ এর 

েিদর প্তেপ্তিত আদবেন 

করদত হদব। 

  

৭ (োত) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  

১৫ 

উচ্চতর 

পরীক্ষায় 

অংশগ্রহদনর 

অনুমপ্তত প্রোন 

  
প্তেপ্তিত আদবেন করদত 

হদব। 

৬ নং কোদম 

বপ্তণ যত েমদয়র 

মদধয 

সজপ্রাপ্তশঅ 

বরাবদর সপ্ররণ 

এবং েংপ্তিষ্ট 

আদবেনকারী

সক তা অবপ্তহত 

করদত হদব। 

৩ (প্ততন) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  

১৬ 

ননপ্তমপ্তত্তক ছুটট 

বযতীত প্তবপ্তভন্ন 

প্রকার 

ছুটটেংক্রান্ত 

আদবেন প্তনষ্পপ্তত্ত 

কম যকতযা/কম য

চারী ও 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

প্রদর্াজয সক্ষদত্র প্তনপ্তেযষ্ট 

ফরদম ও অনযানয সক্ষদত্র 

োো কাগদজ উপ্তশঅ এর 

েিদর প্তেপ্তিত আদবেন 

করদত হদব। 

৬ নং কোদম 

বপ্তণ যত েমদয়র 

মদধয 

সজপ্রাপ্তশঅ 

বরাবদর সপ্ররণ 

এবং েংপ্তিষ্ট 

আদবেনকারী

সক তা অবপ্তহত 

করদত হদব। 

৫ (পাাঁচ) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  



১৭ 

প্তশক্ষকদের 

বেেীর আদবেন 

প্তনষ্পপ্তত্ত 

(উপদজোর 

মদধয) 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

উপ্তশঅ বরাবদর এ 

েংক্রান্ত ‘নীপ্ততমাো’ 

অনুোদর আদবেন 

করদত হদব। 

প্রদর্াজয সক্ষদত্র 

বেপ্তের বযবস্থা 

গ্রহন;প্তকন্তু 

প্তবেযমান 

‘নীপ্ততমাো’ 

অনুোদর তা 

েম্ভব না হদে 

সেটট 

আদবেনকারী

সক অবপ্তহত 

করদত হদব। 

৭ (োত) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  

 ১৮ 

প্তশক্ষকদের 

বেপ্তের আদবেন 

প্তনষ্পপ্তত্তর 

(উপদজোর 

বাইদর) 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

প্তনদনাক্ত কাগজপত্রেহ 

আদবেন োপ্তিে করদত 

হদব; 

১। চাকুরীর িপ্ততয়ান বপ্তহর 

প্রথম পাাঁচ পষৃ্ঠার 

েতযাপ্তয়ত অনুপ্তেপ্তপ ২। 

প্তনদয়াগপদত্রর েতযাপ্তয়ত 

অনুপ্তেপ্তপ / ফদটাকপ্তপ ৩। 

প্রথম সর্াগোদনর প্রমাণ 

/কপ্তপ ৪। প্তনকাহনামা 

(মপ্তহোদের সক্ষদত্র)-র 

প্রমাণ। 

৬ নং কোদম 

বপ্তণ যত েমদয়র 

মদধয 

সজপ্রাপ্তশঅ 

বরাবদর প্রস্তাব 

(পদক্ষ / 

প্তবপদক্ষ) সপ্ররণ 

এবং েংপ্তিষ্ট 

আদবেনকারী

সক তা অবপ্তহত 

করদত হদব। 

৭ (োত) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  

১৯ 

বদকয়া প্তবে এর 

আদবেন 

প্তনস্পপ্তত্ত 

কম যকতযা/ 

কম যচারী ও 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

প্রদয়াজনীয় 

কাগজপত্রেহ উপ্তশঅ 

বরাবদর োপ্তিে/উপস্থাপন 

করদত হদব। 

৬ নং কোদম 

বপ্তণ যত েমদয়র 

মদধয 

সজপ্রাপ্তশঅ 

বরাবদর সপ্ররণ 

এবং েংপ্তিষ্ট 

আদবেনকারী

সক তা অবপ্তহত 

করদত হদব। 

১৫ (পদনর) 

কার্ যপ্তেবদের 

মদধয 

  

২০ 

বাপ্তষ যক সগাপণীয় 

অনুদবেন/ 

প্রপ্ততদবেন 

পূরণ/প্তেিন 

কম যকতযা/ 

কম যচারী ও 

প্তশক্ষক/ 

প্তশপ্তক্ষকা 

৩১ জানুয়ারীর মদধয 

র্থার্থভাদব প্তনধ যাপ্তরত 

ফরম পূরণ কদর উপ্তশঅ 

এর প্তনকট উপস্থাপন 

করদত হদব। 

৬ নং কোদম 

বপ্তণ যত েমদয়র 

মদধয পূরণকৃত 

ফরম 

অনুস্বাক্ষর কদর 

প্রপ্ততস্বক্ষরকারী 

কম যকতযা/সজপ্রা

প্তশঅ এর প্তনকট 

উপস্থাপন/ 

সপ্ররণ প্তনজিত 

করদবন। 

২৮ সফব্রুয়ারী   

২১ 
তথয প্রোন 

/েরবরাহ 

োপ্তয়ত্ববান 

সর্দকান 

বযজক্ত/ 

অপ্তফে প্রোদনর প্তনকট 

পূণ য নাম টিকানােহ 

েুষ্পষ্ট কারণ উদেি কদর 

৬ নং কোদম 

বপ্তণ যত েমদয়র 

মদধয 

েম্ভব হদে 

তাৎক্ষপ্তনক না 
  



অপ্তভভাবক 

/ছাত্রছাত্রী 

প্তেপ্তিত আদবেন /েরিাস্ত 

করদত হদব। 

প্রোনদর্াগয 

তথয প্রোন 

/েরবরাহ 

করদত হদব; 

তদব প্তনজ 

এিপ্ততয়ারাধীন 

প্তবষয় না হদে 

র্থাস্থাদন 

আদবেদনর 

পরামশ য প্রোন 

করদত হদব। 

হদে েদব যাচ্চ ২ 

(েুই) কার্ যপ্তেবে। 

 


