
 
 
 
 

িসɪেজন’স চাট ȟার 
 (Citizen's Charter) 

ǯজলা ɛাথিমক িশɻা অিফস 
জয়Ӆরহাট। 



 

 

 

 

Ɉিমক 
নং 

ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১. িবনাӒেΙ বই িবতরণ অিভভাবক/ িশɻাথ̭ উিশঅ ɛেয়াজনীয় চািহদা 
ҟলাই মােসর মেΒ 
ǯজɛািশঅ বারাবর ǯɛরন 
িনি̃ত করেবন। 

িনধ ȟািরত সমেয়র মেΒ ǯজɛািশঅ কҸȟক 
উপেজলা িশɻা অিফেসর চািহদা ও ɛাΔতা 
অӂযায়ী বই ǯপৗছােনার িনি̃ত Εব̝া Ɋহণ 
করেত হেব। 

িডেসͯেরর ১ম 
স˖াহ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ 
করণীয় 

ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ 
স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

২. িব-এড / এম-এড সংɈাˉ 
ɛিশɻণাথ̭েদর নােমর 
ɛ̜াবনা 

িশɻক/িশিɻকা করণীয় নাই এিɛল মােসর মেΒ সংি̈̌ িবভাগীয় উপপিরচালক 
বরাবের ǯɛরণ এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব। 

এিɛল মােসর 
মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ 
করণীয় 

ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর সময়সীমা 

৩. উʎতর পরীɻায় 
অংশɊহেণর অӂমিত 
ɛদান। 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ িশɻকেদর 
আেবদন ·য়ং উপӔ ȟɳ আেদশ ɛদান এবং অΓ̶িল 
সংি̈̌ িবভাগীয় উপপিরচালক বরাবের ǯɛরন এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৭ (সাত) কায ȟিদবেসর মেΒ 



 

 

 

 
 
 
 
 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ 
স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

৪. টাইমে̖ল এর আেবদন 
িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ উপӔɳ 
আেদশ জারী করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

5. পেদাˑিত ɛদান ɛধান িশɻক করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ উপӔɳ 
আেদশ জারী করেত হেব। 

১৫ (পেনর) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

৬. দɻতাসীমা-র আেবদন 
িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ উপӔɳ 
আেদশ জারী করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

৭. এলিপআর/লা˫Ɋা˂ 
আেবদন িন̑িʯ। 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ উপӔɳ 
আেদশ জারী করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 



 

 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ 
স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

৮. ǯপনশন ǯকস / আেবদেনর 
িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ উপӔɳ 
(মИরী) আেদশ জারী করেত হেব। 

১০ (দশ) 
কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ 
করণীয় 

ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

৯. িজিপএফ ǯথেক ঋণɊহণ 
সংɈাˉ আেবদেনর িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ উপӔ ȟɳ 
(মИরী) আেদশ জারী অথবা ɛেযাজɇ ǯɻেɖ 
উʺȟতন কҸȟপɻ বরাবের ǯɛরণ িনি̃ত এবং 
সংি̈̌ আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৫ (পϲচ) কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১০. িজিপএফ ǯথেক Қড়াˉ 
উেʯালন সংɈাˉ 
আেবদেনর িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ 
উপӔ ȟɳ (মИরী) আেদশ জারী করেত 
হেব। 

৭ (সাত) কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ 
স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১২. পাসেপাট ȟকরেনর আেবদন 
িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ সংি̈̌ 
িবভাগীয় উপপিরচালক বরাবের ǯɛরন িনি̃ত 
এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৫ (পϲচ) 
কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 



 

 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১৩. িবেদশ ɞমন/গমন সংɈাˉ 
আেবদন িন̡িʯ 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই 
 
 

৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ সংি̈̌ িবভাগীয় 
উপপিরচালক বরাবের ǯɛরন এবং আেবদনকারীেক তা 
অবিহত করেত হেব। 

৫ (পϲচ) 
কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১৪. ǰনিমিʯক Ҝɪ Εতীত িবিভˑ 
ɛকার Ҝɪ সংɈাˉ আেবদন 
িন̑িʯ। 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ িশɻকেদর আেবদন 
·য়ং উপӔ ȟɳ আেদশ ɛদান এবং অΓ̶িল সংি̈̌ 
িবভাগীয় উপপিরচালক বরাবের ǯɛরন এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১৫. িশɻকেদর বদলীর আেবদন 
িন̡িʯ  (ǯজলার মেΒ/আˉঃ 
উপেজলা) 

িশɻক/িশিɻকা করণীয় নাই এ সংɈাˉ ɛচিলত নীিতমালা অӂসাের বদলীর আেদশ 
জারীকরণ; ǯকান কারেন তা স˯ব না হেল ǯসɪ 
আেবদনকারীেক অবিহত করেত হেব। 

৭ (সাত) 
কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ 
করণীয় 

ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ 
স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১৬. বেকয়া িবল-এর আেবদন 
িন̑িʯ। 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী ও 
িশɻক/িশিɻকা 

করণীয় নাই ৬নং কালােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ িবল ·াɻর/ɛিত·াɻর 
করত ̝ানীয় িহসাব রɻন অিফেস ǯɛরণ করেত হেব 
অথবা উʺȟতন কҸȟপɻেকও ɛাক-অӂেমাদেনর ɛেয়াজন 
হেল সংি̈̌ িবভাগীয় উপপিরচালেকর মাΒেম 
মহাপিরচালক, ɛািশঅ বরাবর ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। 

৩০ (িɖশ) 
কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 



 

 

 

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

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১৭. বািষ ȟক ǯগাপনীয় 
অӂেবদন/ɛিতেবদন 
ӆরণ/িলখন (অধ̜ন অিফস 
ǯথেক ɛা˖) 

কম ȟকতȟা/কম ȟচারী করণীয় নাই ৬ নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ɛা˖/ӆরণҍত ফরম 
ɛিত·াɻরােˉ এিসআর শাখায় ǯɛরণ িনি̃ত ও 
সংি̈̌ Εিɳেক তা অবিহত করেবন। 

৩১ মাচ ȟ  

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১৮. বািষ ȟক ǯগাপনীয় 
অӂেবদন/ɛিতেবদন 
ӆরণ/িলখন 

িনজ· দ˖েরর 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারী 

৩১ জাӂয়ারীর মেΒ 
যথাযথভােব িনধ ȟািরত ফরম 
ӆরণ কের উপ̝াপন করেত 
হেব। 

৬ নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӆরণҍত ফরম 
অӂ·াɻর কের ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟার িনকট ǯɛরণ 
িনি̃ত ও সংি̈̌ Εিɳেক তা অবিহত করেবন। 

২৮ ǯফ͜য়ারী  

Ɉিমক নং ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

১৯. তΐ ɛদান/সরবরাহ দািয়͉বান ǯয ǯকান 
Εিɳ/অিভভাবক/ছাɖ
ছাɖী 

অিফস ɛধােনর িনকট ӆণ ȟ 
নাম-ɬকানাসহ ӟ̑̎ কারণ 
উে̂খ কের িলিখত 
আেবদন/দরখা̜ করেত হেব। 

৬ নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ɛদানেযাΌ তΐ 
ɛদান/সরবরাহ করেত হেব; তেব িনজ এখিতয়ারাধীন 
িবষয় না হেল যথা̝ােন আেবদেনর পরামশ ȟ ɛদান 
করেত হেব। 

স˯ব হেল 
তাৎɻিনক; না 
হেল সেব ȟাʎ ৩ 
(িতন) কায ȟিদবস 

 


