
 
 
 
 

িস েজন’স চাটার 
 (Citizen's Charter) 
জলা াথিমক িশ া অিফস 

জয় রহাট। 



 

 

 

 

িমক 
নং 

েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১. িবনা ে  বই িবতরণ অিভভাবক/ িশ াথ  উিশঅ েয়াজনীয় চািহদা 
লাই মােসর মে  

জ ািশঅ বারাবর রন 
িনি ত করেবন। 

িনধািরত সমেয়র মে  জ ািশঅ ক ক 
উপেজলা িশ া অিফেসর চািহদা ও া তা 
অ যায়ী বই পৗছােনার িনি ত ব া হণ 
করেত হেব। 

িডেস েরর ১ম 
স াহ 

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  
করণীয় 

সবা দানকারীর করণীয় কায 
স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

২. িব-এড / এম-এড সং া  
িশ ণাথ েদর নােমর 

াবনা 

িশ ক/িশি কা করণীয় নাই এি ল মােসর মে  সংি  িবভাগীয় উপপিরচালক 
বরাবের রণ এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব। 

এি ল মােসর 
মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  
করণীয় 

সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর সময়সীমা 

৩. উ তর পরী ায় 
অংশ হেণর অ মিত 

দান। 

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  িশ কেদর 
আেবদন য়ং উপ  আেদশ দান এবং অ িল 
সংি  িবভাগীয় উপপিরচালক বরাবের রন এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৭ (সাত) কাযিদবেসর মে  



 

 

 

 
 
 
 
 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায 
স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

৪. টাইমে ল এর আেবদন 
িন ি  

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  উপ  
আেদশ জারী করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 
মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

5. পেদা িত দান ধান িশ ক করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  উপ  
আেদশ জারী করেত হেব। 

১৫ (পেনর) 
কাযিদবেসর মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

৬. দ তাসীমা-র আেবদন 
িন ি  

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  উপ  
আেদশ জারী করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কাযিদবেসর মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

৭. এলিপআর/লা া  
আেবদন িন ি । 

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  উপ  
আেদশ জারী করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কাযিদবেসর মে  

 



 

 

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায 
স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

৮. পনশন কস / আেবদেনর 
িন ি  

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  উপ  
(ম রী) আেদশ জারী করেত হেব। 

১০ (দশ) 
কাযিদবেসর 
মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  
করণীয় 

সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

৯. িজিপএফ থেক ঋণ হণ 
সং া  আেবদেনর িন ি  

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  উপ  
(ম রী) আেদশ জারী অথবা েযাজ  ে  
উ তন ক প  বরাবের রণ িনি ত এবং 
সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৫ (প চ) কাযিদবেসর 
মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১০. িজিপএফ থেক ড়া  
উে ালন সং া  
আেবদেনর িন ি  

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  
উপ  (ম রী) আেদশ জারী করেত 
হেব। 

৭ (সাত) কাযিদবেসর 
মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায 
স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১২. পাসেপাটকরেনর আেবদন 
িন ি  

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  সংি  
িবভাগীয় উপপিরচালক বরাবের রন িনি ত 
এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৫ (প চ) 
কাযিদবেসর 
মে  

 



 

 

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১৩. িবেদশ মন/গমন সং া  
আেবদন িন ি  

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই 
 
 

৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  সংি  িবভাগীয় 
উপপিরচালক বরাবের রন এবং আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

৫ (প চ) 
কাযিদবেসর 
মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১৪. নিমি ক  তীত িবিভ  
কার  সং া  আেবদন 

িন ি । 

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  িশ কেদর আেবদন 
য়ং উপ  আেদশ দান এবং অ িল সংি  

িবভাগীয় উপপিরচালক বরাবের রন এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 
মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১৫. িশ কেদর বদলীর আেবদন 
িন ি   ( জলার মে /আ ঃ 
উপেজলা) 

িশ ক/িশি কা করণীয় নাই এ সং া  চিলত নীিতমালা অ সাের বদলীর আেদশ 
জারীকরণ; কান কারেন তা স ব না হেল স  
আেবদনকারীেক অবিহত করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কাযিদবেসর 
মে  

 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  
করণীয় 

সবা দানকারীর করণীয় কায 
স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১৬. বেকয়া িবল-এর আেবদন 
িন ি । 

কমকতা/কমচারী ও 
িশ ক/িশি কা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণত সমেয়র মে  িবল া র/ িত া র 
করত ানীয় িহসাব র ন অিফেস রণ করেত হেব 
অথবা উ তন ক প েকও াক-অ েমাদেনর েয়াজন 
হেল সংি  িবভাগীয় উপপিরচালেকর মা েম 
মহাপিরচালক, ািশঅ বরাবর রণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৩০ (ি শ) 
কাযিদবেসর 
মে  

 



 

 

 

 
-----------------------------*****************-------------------------- 

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১৭. বািষক গাপনীয় 
অ েবদন/ িতেবদন 

রণ/িলখন (অধ ন অিফস 
থেক া ) 

কমকতা/কমচারী করণীয় নাই ৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  া / রণ ত ফরম 
িত া রাে  এিসআর শাখায় রণ িনি ত ও 

সংি  ি েক তা অবিহত করেবন। 

৩১ মাচ  

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১৮. বািষক গাপনীয় 
অ েবদন/ িতেবদন 

রণ/িলখন 

িনজ  দ েরর 
কমকতা/কমচারী 

৩১ জা য়ারীর মে  
যথাযথভােব িনধািরত ফরম 

রণ কের উপ াপন করেত 
হেব। 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  রণ ত ফরম 
অ া র কের িত া রকারী কমকতার িনকট রণ 
িনি ত ও সংি  ি েক তা অবিহত করেবন। 

২৮ ফ য়ারী  

িমক নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

১৯. ত  দান/সরবরাহ দািয় বান য কান 
ি /অিভভাবক/ছা

ছা ী 

অিফস ধােনর িনকট ণ 
নাম- কানাসহ  কারণ 
উে খ কের িলিখত 
আেবদন/দরখা  করেত হেব। 

৬ নং কলােম বিণত সমেয়র মে  দানেযা  ত  
দান/সরবরাহ করেত হেব; তেব িনজ এখিতয়ারাধীন 

িবষয় না হেল যথা ােন আেবদেনর পরামশ দান 
করেত হেব। 

স ব হেল 
তাৎ িনক; না 
হেল সেবা  ৩ 
(িতন) কাযিদবস 

 


