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গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
পািরনেটনেড -এর কাযালয় 
িপ আই, চ পাইনবাবগ  

pti.chapainawabganj.gov.bd 
 
 

সবা দান করার প িত 
 

িমক 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত 

1. কমচারীগেণর মািসক 
বতন ভাতা, উৎসব ভাতা 

ও বেকয়া িবল যথাসমেয় 
দান 

কমচারীেদর বতন-ভাতার িবল তির কের পািরনেটনেড -এর িনকট দািখল করেত 
হেব। দািখল ত িবল যাচাই বক া র কের িনধািরত সমেয়র মে  জলা িহসাব 
র ণ অিফেস রণ করা হেব। জলা িহসাব র ণ অিফস থেক া  চক াংেক 
জমাদান বক অথ উে ালণা কের ত সমেয় সংি  কমচারীেদর িনকট তা িবতরণ 
করা হেব। 

2. টাইমে ল/িসেলকশন 
েডর আেবদন িন ি    

যথাসমেয় আেবদন করেত হেব। আেবদেনর সে  িবগত ৩-বছেরর এিসআর ও সািভস 
ক (হালনাগাদ) জমা িদেত হেব।   
া  আেবদন ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  িবভাগীয় উপপিরচালক-এর 

িনকট রণ এবং সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করা হেব।   

3. িপআরএল/ লা া -
এর আেবদন িন ি    

িনে া  কাগজপ সহ আেবদন দািখল করেত হেব :   
১. এসএসিস/ ল ত ােগর সনদ ২. এলিপিস ৩. থম িনেয়াগপ  ৪. চা িরর 
খিতয়ানবিহ ৫.  াি র সনদ।   

া  আেবদন ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  িবভাগীয় উপপিরচালক-এর 
িনকট রণ এবং সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করা হেব।   

4. পনশন কস/ আেবদেনর 
িন ি    

পনশন 
িনে া  কাগজপ  দািখল করেত হেব :   
১. িনধািরত ফরেম পনশন াি র জ  আেবদনপ  (৩ কিপ) ২. সকল িশ াগত 
যা তার সনদ ৩. চা িরর ণ িববরণী ৪. িনেয়াগপ  ৫. পেদা িতর প  ( েযাজ  

ে ) ৬. উ য়ন খােতর চা ির হেয় থাকেল রাজ খােত ানা েরর সকল আেদেশর 
কিপ ৭. চা িরর খিতয়ানবিহ ৮. পাসেপাট আকােরর ৬ (ছয়) কিপ সত ািয়ত ছিব ৯. 
নাগিরক  সনদ ১০. না-দািব প  ১১. শষ বতেনর ত য়নপ  (এলিপিস) ১২. হােতর 
প চ আ েলর ছাপস িলত মাণপ  ১৩. ন না া র ১৪. াংক িহসাব ন র ১৫. 
চা ির ায়ীকরণ সং া  আেদশ ১৬.  
উ রািধকারী/ওয়ািরশ িনবাচেনর সনদ ১৭. ‘অিডট আপি ’ ও ‘িবভাগীয় মামলা নাই’ 
মেম  িলিখত সনদ ১৮. অবসর িতজিনত  (এলিপআর)-এর আেদেশর 
কিপ।   
 

পািরবািরক পনশন 
 
িনে া  কাগজপ  দািখল করেত হেব:   
১. িনধািরত ফরেম পনশন াি র আেবদন করেত হেব (৩ কিপ) ২.  সং া  সনদ 
৩. িনেয়াগপ  ৪. পেদা িতর প  ( েযাজ  ে ) ৫. িশ াগত সনদ ৬. উ য়ন খােতর 
চা ির হেয় থাকেল রাজ খােত ানা েরর সকল আেদেশর কিপ ৭. চা িরর 
খিতয়ানবিহ ৮. চা িরর ণ িববরণী ৯. নাগিরক  সনদ ১০. উ রািধকারী/ ওয়ািরশ 
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িমক 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত 

সনদ ১১. র িদন পয  বতন াি র সনদ ১২. পাসেপাট আকােরর ৬ (ছয়) কিপ 
সত ািয়ত ছিব ১৩. ন না া র ১৪. উ রািধকারী/ ওয়ািরশগেণর মতাপ  ১৫. 
িবধবা হেল নিববাহ না করার সনদ ১৬. না-দািব প  ১৭. শষ বতেনর ত য়নপ  
(এলিপিস) ১৮. াংক িহসাব ন র।   
 

া  আেবদন ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  িবভাগীয় উপপিরচালক-এর 
িনকট রণ এবং সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করা হেব।   

5. িবিভ  বেকয়া িবল-এর 
আেবদন িন ি    

েয়াজনীয়/ আ ষি ক কাগজপ সহ িবল পার, িপ আই বরাবর উপ াপন করেত 
হেব।   
 
িনধািরত সমেয়র মে  সংি  িহসাব র ণ অিফেস িবল রণ করা হেব।   

6. িজিপএফ থেক ঋণ হণ 
সং া  আেবদন িন ি    

িনধািরত ফরেম হালনাগাদ Account Slip-সহ আেবদন করেত হেব।   
 

া  আেবদন ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  িবভাগীয় উপপিরচালক-এর 
িনকট রণ এবং সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করা হেব।   

7. িজিপএফ থেক ড়া  
উে ালেনর আেবদন 
িন ি    

িনে া  কাগজপ সহ আেবদন দািখল করেত হেব :   
১. ৬৬৩নং ‘অিডট া য়াল’ ফরম (অিফস ধানক ক িত া িরত) ২. সংি  
িহসাব র ণ অিফসার ক ক ক / Authority দান সং া  সনদ ৩. এলিপআর 
ম িরর আেদশ ৪. ত ি র ে   সং া  সনদ ৫. িতিনিধ/ Nominee 
সনদ। ৬. িবধবা হেল নিববাহ না করার অ ীকারনামা।   
 

া  আেবদন ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  িবভাগীয় উপপিরচালক-এর 
িনকট রণ এবং সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করা হেব।   

8. হিনমাণ ও অ া  
ঋেণর আেবদন িন ি    

িনে া  কাগজপ  দািখল করেত হেব :   
১. িনধািরত ফরেম আেবদনপ  ২. বায়নাপ  ৩. ইতঃ েব ঋণ/ ধার হণ কেরন নাই 
মেম অ ীকারনামা ৪. ‘রাজউক’ বা অ প/ সংি / উপ  ( যে ে  য  েযাজ ) 
ক প  ক ক িনধািরত ফরেম ত য়নপ  ৫. সরকাির কৗঁ িল/ উিকল-এর মতামত 
৬. নামজাির/জমাখািরজ (Mutation)-এর খিতয়ােনর কিপ ৭. িম উ য়ন কর/ 
খাজনা পিরেশােধর দািখলা/ রিশদ।   
 

া  আেবদন ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  িবভাগীয় উপপিরচালক-এর 
িনকট রণ এবং সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করা হেব।   

9. নিমি ক র আেবদন 
িন ি  

িনধািরত ফরেম অথবা িলিখত আেবদন করেত হেব।  
র কারেণর যৗি কতা িবেবচনা সােপে   ম র করা হেব। 

10. বিহঃ বাংলােদশ  
অথবা িবেদশ মণ/গমন 
সং া  আেবদন িন ি    

েযাজ  ে  িনিদ  ফরেম ও অ া  ে  পার, িপ আই-এর িনকট িলিখত 
আেবদন করেত হেব।   
 
বিহঃ বাংলােদশ  অ েমাদেনর জ  িনধািরত সমেয়র মে  িবভাগীয় উপপিরচালক-
এর িনকট রণ এবং সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব। এছাড়া 
অ েমািদত  পািরনেটনেড  ক ক ভােগর অ মিত দান।   
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িমক 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত 

11. নিমি ক  ও বিহঃ 
বাংলােদশ  তীত 
িবিভ  কার  সং া  
আেবদন িন ি    

েযাজ  ে  িনিদ  ফরেম ও অ া  ে  পার, িপ আই-এর িনকট িলিখত 
আেবদন করেত হেব। আেবদনপে র সােথ সংি  মাণক জমা িদেত হেব।  
 
িনধািরত সমেয়র মে   ম র করা হেব ( েযাজ  ে ) অথবা া  আেবদন ও 
অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  িবভাগীয় উপপিরচালক-এর িনকট রণ 
এবং সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করা হেব।   

12. পাসেপােটর অনাপি  
সনদপে র জ  
দািখল ত আেবদন 
িন ি  

রণ ত পাশেপাট ফরম-0২ কিপ এবং রণ ত অনাপি  সনদপ -০২ কিপ, জাতীয় 
পিরচয়পে র ফেটাকিপ-০২ কিপসহ িলিখত আেবদন করেত হেব। 
 
এ দ র এবং এর আওতাধীন দ রস েহর 12 তম ড থেক 20 তম েডর 
কমচারীেদর এনওিস িনধািরত সমেয়র মে  অ েমাদন এবং এনওিস িপ আই 

ওেয়বসাইেট আপেলাড। এছাড়া 11 তম েড থেক 6  েডর কমকতােদর কাগজপ  
িবভাগীয় উপপিরচালেকর িনকট রণ এবং সংি  কমকতােক তা অবিহতকরণ। 

13. উ তর িশ া/পরী ায় 
অংশ হেণর জ  
দািখল ত আেবদন 
িন ি  

েয়াজনীয় কাগজপ সহ িলিখত আেবদন করেত হেব।  
 
এ দ র এবং এর আওতাধীন দ রস েহর 12 তম ড থেক 20 তম েডর 
কমচারীেদর পািরনেটনেড  ক ক অ মিত দান। এছাড়া 11 তম ড থেক 6  

েডর কমকতােদর কাগজপ  িবভাগীয় উপপিরচালেকর িনকট রণ এবং সংি  
কমকতােক তা অবিহতকরণ। 

14. িবভাগীয় পরী ায় 
অংশ হেণর জ  
দািখল ত আেবদন 
িন ি    

অনলাইেন রণ ত ফরম ও অ া  মাণকসহ িলিখত আেবদন করেত হেব।   
 

া  আেবদনপ  ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  িবভাগীয় উপপিরচালক-
এর িনকট রণ এবং সংি  আেবদনকারীেক তা অবিহত করেত হেব।   

15. কমকতা-কমচারীেদর 
িনেয়াগ/বদিল/পেদা িতর 
সােথ স িকত কায 
স াদন 

ন ন িনেয়াগ া  হেয় এ িত ােন কান কমকতা/কমচারী যাগদান করেত চাইেল 
ত েক িনেয়াগপে র কিপসহ আেবদন করেত হেব। া  আেবদনপে র ি েত সংি  
ক প  এবং সংি  ি েক যাগদােনর িবষয়  অবিহত করেত হেব। 
এ িত ান থেক অ  িত ােন বদিল ত কমকতা/কমচারীর অব ি র জ  

েয়াজনীয় কাগজপ সহ সংি  ি েক িলিখত আেবদন করেত হেব। এর ি েত 
সংি  কমকতা/কমচারীেক অব  করা হেব। অ  িদেক এ িত ান থেক অ  

িত ােন বদিলর জ  দািখল ত আেবদনপ  িবেবচনা সােপে  ঊ তন কতপে র 
িনকট অ ায়ন করা হেব এবং সংি  ি েক তা অবিহত করা হেব। 
 
এ িত ােন িনেয়াগ া /বদিল ত কমকতা/কমচারীর যাগদানপ  হণ কের ঊ তন 
ক প েক এবং সংি  ি েক তা অবিহত করা হেব। 

16. কমকতা-কমচারীেদর 
চাকিরর সােথ স িকত 
অ া  আেবদন িন ি  

এ িপ আই ও এর আওতাধীন ইউআরিসেত কমরত কমকতা-কমচারীগণ িনজ  চাকির 
সং া  কান িবষেয় আেবদন করেল তা যাচাই বক যথাস ব ততম সমেয় িন ি  
করা হেব। 

17. িপ আই-এর কমকতা-
কমচারীেদর বািষক 
গাপনীয় অ েবদন/ 
িতেবদন িলখন এবং 

এ িপ আইেত কমরত ২য় ও ৩য় িণর কমকতা/কমচারীেদর রণ ত এিসআর ফরম 
িনিদ  সমেয়র মে  সহকারী পািরনেটনেড -এর িনকট দািখল করেত হেব।  সহকারী 

পািরনেটনেড  ক ক ি তীয় ও তীয় িণর কমকতা/কমচারীেদর অ েবদন ত 
ফরম িত া র কের ি তীয় িণর ফরম ািশঅ-এর এিসআর শাখায় রণ ও 
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েযাজ  ে  
সংর ণ/ রণ   

সংি  ি েক তা অবিহত করা হেব এবং তীয় িণর ফরম এ অিফেস সংর ণ 
করা হেব।  
অ  িদেক ১ম িণর কমকতােদর রণ ত ফরম িনিদ  সমেয়র মে  

পািরনেটনেড -এর িনকট দািখলকরেত হেব। া  ফরম অ েবদন বক িবভাগীয় 
উপপিরচালেকর িনকট যথাসমেয় রণ এবং সংি  কমকতােদরেক তা অবিহত করা 
হেব। 

18. উপেজলা িরেসাস স ার 
থেক া  বািষক 
গাপনীয় অ েবদন/ 
িতেবদন িলখন  এবং 
েযাজ  ে  

সংর ণ/ রণ   

ইউআরিস ক ক রণ ত/অ েবদন ত এিসআর ফরম িনিদ  সমেয়র মে  দািখল। 
 ি তীয় ও তীয় িণর কমকতা/কমচারীেদর অ েবদন ত ফরম িত া র কের 
ি তীয় িণর ফরম ািশঅ-এর এিসআর শাখায় রণ ও সংি  ি েক তা অবিহত 
করা হেব এবং তীয় িণর ফরম এ অিফেস সংর ণ করা হেব। অ  িদেক ১ম 

িণর কমকতােদর রণ ত ফরম অ েবদন বক িবভাগীয় উপপিরচালেকর িনকট 

যথাসমেয় রণ এবং সংি  কমকতােদরেক তা অবিহত করা হেব। 

19. িডিপএড কােস ভিত/ 
বদলী 

িডিপএড কােস ভিতর জ  বাড থেক সা লার জারী করা হেল উ  সা লার স েক 
সংি  জলা াথিমক িশ া অিফসার ও উপেজলা িশ া অিফসারেদর অবিহত করা 
হেব। স ি েত উপেজলা িশ া অিফসারগণ যা  িশ কেদর ড েটশন দান 
করেবন। ড েটশন া  িশ কেদরেক অনলাইেন ভিত হেয় িপ আইেত নাম অ  
করেত হেব এবং ভিত রাল ন র িনেত হেব। অ  িদেক বাড ক ক আ  িপ আইেত 
বদিল ত িশ াথ েদর ছাড়প  যথাসমেয় দান করা হেব। 

20. িডিপএড িশ াথ েদর 
যথাসমেয় ভাতা দান 

িডিপএড িশ াথ েদর জ  সরকার ক ক ভাতা বরা  পাওয়া গেল তা িশ াথ েদর 
অবিহত করা হেব। ভাতার টাকা াি  সােপে  িনধািরত তািরেখ উ  টাকা িবতরেণর 
না শ দান করা হেব এবং টাকা িবতরণ করা হেব। 

21. িডিপএড ড়া  পরী ার 
উ রপ  নঃিনরী ার 
জ  দািখল ত 
আেবদনপ  িডিপএড 
বােড রণ 

বােডর পরী া িনয় র্ক বরাবর আেবদন করেত হেব এবং বাড িনধািরত িফ জমার 
িডিড আেবদনপে র সােথ জমা িদেত হেব।  

া  আেবদনপ  ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  বােড রণ করা হেব। 

22. িডিপএড বাড থেক া  
সনদপ  সরবরাহ 

পার, িপ আই-এর িনকট িলিখত আেবদন করেত হেব।  ল েবশপ সহ সংি  
ি েক উপি ত থাকেত হেব। দািখল ত আেবদনপ  অ েমাদন সােপে  দািয় া  

কমকতা তা সরবরাহ করেবন। 

23. সনদপ  সংেশাধেনর জ  
আেবদনপ  বােড রণ 

বাড িনধািরত ফরেম আেবদন করেত হেব এবং বাড িনধািরত িফ জমার িডিড 
আেবদনপে র সােথ জমা িদেত হেব। আেবদনপে র সােথ সংেশািধত সনদপ  ও 
অ া  মাণক জমা িদেত হেব।  

া  আেবদনপ  ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  বােড রণ করা হেব। 

24. ি েকট সনদপে র জ  
আেবদনপ  বােড রণ 

বাড িনধািরত ফরেম আেবদন করেত হেব এবং বাড িনধািরত িফ জমার িডিড 
আেবদনপে র সােথ জমা িদেত হেব। আেবদনপে র সােথ সনদপ  হারােনার/ন  হেয় 
যাওয়ার জ  থানায় িজিডর ল কিপ এবং েযাজ  ে  সদনপ  হারােনার িবষেয় 
পি কায় কািশত িব ি র ল কিপ এবং অ া  মাণক জমা িদেত হেব।  

া  আেবদনপ  ও অ া  কাগজপ  িনধািরত সমেয়র মে  বােড রণ করা হেব। 

25. পরী ণ িব ালেয় ভিত 
কায ম স াদন 

পরী ণ িব ালেয় াক- াথিমক িণেত ভিতর জ  িব ি  দান করা হেব। স 
অ যায়ী িনধািরত ফরম রণ বক যা  িশ াথ েদর নাম অ ি  করেত হেব এবং 
লটািরর মা েম িশ াথ  বাছাই করা হেব। বাছাই ত িশ াথ েদর িনিদ  সমেয়র মে  
ভিত হেত হেব। 
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26. পরী ণ িব ালেয়র 
িশ াথ েদর েয়াজেন 
ছাড়প  দান 

পরী ণ িব ালেয়র কান িশ াথ র ছাড়পে র েয়াজন হেল িশ াথ েক উপি ত হেয় 
আেবদন করেত হেব এবং দািয় া  ি  ছাড়প  দােনর ব া করেবন। 

27. পরী ণ িব ালেয় িবিভ  
পরী ায় অংশ হণকারী 
িশ াথ েদর ন রপ  

দান 

পরী ণ িব ালেয়র িবিভ  পরী ায় অংশ হণকারী িশ াথ েদর ন রপ  দান করা 
হেব। েযাজ  ে  অিভভাবক ক ক যাচাই বক তা আবার ফরত িদেত হেব।  

28. সমাপনী পরী ায় উ ীণ 
িশ াথ েদর শংসাপ  

দান 

সমাপনী পরী ায় উ ীণ িশ াথ েদর িনেজ উপি ত হেয় অথবা অিভভাবেকর মা েম 
শংসাপে র জ  আেবদন করেত হেব। া  আেবদন যাচাই বক দািয় া  ি  

উ  শংসাপ  দােনর ব া করেবন। 

29. সমাপনী পরী ায় উ ীণ 
িশ াথ েদর সনদপ  
সরবরাহ 

সমাপনী পরী ায় উ ীণ িশ াথ েদর িনেজ উপি ত হেয় অথবা অিভভাবেকর মা েম 
সনদপে র জ  আেবদন করেত হেব। া  আেবদন যাচাই বক িব ালেয়র দািয় া  

ি  উ  সদনপ  সরবরাহ করেবন। 

30. পরী ণ িব ালেয়র 
িশ াথ েদর েয়াজেন 

ত য়নপ  দান 

িশ াথ েদর িনেজ উপি ত হেয় অথবা অিভভাবেকর মা েম ত য়নপে র জ  
আেবদন করেত হেব। া  আেবদন যাচাই বক িব ালেয়র দািয় া  ি  উ  

ত য়নপ  দােনর ব া করেবন। 

31. া  অিভেযাগ িবষেয় 
কাযস াদন 

অিভেযাগ িতকার ব া অ যায়ী অিভেযাগ বে  িকংবা অনলাইেন িকংবা অ ভােব 
া  অিভেযােগর িবষেয়  েয়াজনীয় ব া হণ করা হেব। 

32. চািহত তে র িবষেয় 
কাযস াদন   

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

া  আেবদন যাচাই বক িনধািরত সমেয়র মে  দানেযা  ত  দান/সরবরাহ করা 
হেব; তেব িনজ এি য়ারাধীন িবষয় না হেল যথা ােন আেবদেনর পরামশ দান করা 
হেব।   
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