
 

ক্র: 

নং 

প্রদেয় সেবা সেবাগ্রহীতা সেবা প্রাপ্তির জনয করণীয় সেবা প্রোনকারীর করণীয় 
কার্ যেম্পােদনর 

েময়েীমা 

১ 
প্তবনামূদযয বই 

প্তবতরণ 
অপ্তিিাবক ও প্তিক্ষার্থী 

প্তনকতবতী প্রার্থপ্তমক প্তবেযাযদয় 

র্র্থােমদয় েন্তানদক িপ্ততয করদত হদব। 

উপদজযা প্তিক্ষা অপ্তিোর 

প্তবেযাযদয়র চাপ্তহো অনুর্ায়ী 

প্তনর্ যাপ্তরত েমদয় বই প্তবতরণ 

প্তনশ্চিত করদবন। 

প্তিদেম্বদরর সিষ 

েিাদহ 

২ 
এে এমপ্তে ও প্তপটিএ 

গঠন/ পুনগ যঠন 
  

সকউ প্রার্থী হদত চাইদয েংপ্তিষ্ট 

প্তবেযাযদয়র প্তিক্ষদকর প্তনকি আদবেন 

করদত হদব। 

প্তনদেযিনা ও নীপ্ততমাযা 

অনুর্ায়ী কপ্তমটি গঠন করদত 

হদব। 

কপ্তমটির সময়াে সিষ 

হওয়ার প্ততনমাে পূদব য 

উদেযাগ গ্রহন করদত 

হদব। 

৩ 
উপবৃপ্তির তাপ্তযকা 

প্রনয়ন 
  

প্তনকতবতী প্রার্থপ্তমক প্তবেযাযদয় 

র্র্থােমদয় েন্তানদক িপ্ততয করদত হদব। 

র্র্থার্র্থ তাপ্তযকা ততরী কদর 

উপবৃপ্তি প্রোন করা হয়। 
প্রপ্তত বছর মাচয মাদে 

৪ 

প্তবএি ও এমএি 

েহ অনযানয 

প্রপ্ততষ্ঠাদন 

প্রপ্তিক্ষদনর অনুমপ্তত 

প্রোন 

প্তিক্ষক প্তিপ্তক্ষকা 
৩১ মাচয তাপ্তরদের মদর্য উপদজযা প্তিক্ষা 

অপ্তিোর বরাবর আদবেন করদত হদব। 

আদবেদনর সপ্রপ্তক্ষদত বযবস্থা 

গ্রহন করা হয়। 
১৫ এপ্তপ্রদযর মদর্য 

৫ 
িাইমদেয এর 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

র্র্থােমদয় আদবেন করদত হদব। 

আদবেদনর োদর্থ ৩ বছদরর এপ্তে আর 

জমা প্তেদতহয়। 

প্তিপ্তপপ্তের মার্যদম সজযা 

প্রাপ্তিঅ বরাবর সপ্ররণ কদর 

েংপ্তিষ্টদের জানাদনা হয় 

৩০ কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

৬ পদোন্নপ্তত প্রোন প্রর্ান প্তিক্ষক   

প্তিপ্তপপ্তের মার্যদম সজযা 

প্রাপ্তিঅ বরাবর সপ্ররণ কদর 

েংপ্তিষ্টদের জানাদনা হয় 

পে শুনয হওয়ার ৯০ 

কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

৭ 
েক্ষতােীমার 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

র্র্থােমদয় আদবেন করদত হদব। 

আদবেদনর োদর্থ ৩ বছদরর এপ্তে আর 

জমা প্তেদত হয়। 

সজযা প্রাপ্তিঅ বরাবর সপ্ররণ 

কদর েংপ্তিষ্টদের জানাদনা হয় 
৭ কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

৮ 

এযপ্তপআর/যামগ্রা

ন্ট েংক্রান্ত 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

এেএেপ্তে/এযপ্তপপ্তে/ 

প্রর্থমপ্তনদয়াগপত্র/চাকুরী েপ্ততয়ান বপ্তহ/ 

ছুটির প্তহোব প্তববরনীেহ আদবেন করদত 

হদব। আদবেদনর োদর্থ ৩ বছদরর এপ্তে 

আর জমা প্তেদত হয়। 

উপদজযা হদত েকয 

কাগজপত্র সজযা প্রাপ্তিঅ 

বরাবর সপ্ররণ কদর েংপ্তিষ্টদের 

জানাদনা হয় 

৭ কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

৯ 
সপনিন সকদের 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

১।প্তনর্ যাপ্তরত িদম য সপনিন প্রাপ্তিরজনয 

৩কপ্তপ আদবেন ২।েকয প্তিক্ষাগত 

সর্াগযতার েনে ৩।চাকুরীর পূণ য প্তববরনী 

৪।প্তনদয়াগপত্র ৫।পদোন্নপ্ততপত্র 

৬।উন্নয়নোদতর হদয রাজস্বোদত 

স্থানান্তদরর পত্র। ৭।চাকুরীর 

েপ্ততয়ানবপ্তহ। ৮।পাে যদপািয আকাদরর 

৬কপ্তপ িদিা। ৯।নাগপ্তরকত্ব েনে 

১০।নাোপ্তব পত্র। ১১।দিষদবতদনরপত্র। 

১২।হাদতর পাাঁচ আংগুদযর ছাপ। 

১৩।নমুনা স্বাক্ষর ১৪।বযাংক প্তহোব 

নম্বর ১৫।চাকুরী স্থায়ীকরদণর আদেি। 

১৬।উিরাপ্তর্কার েনে।অপ্তিি আপপ্তি 

সনই মদম য েনে। ১৭।অবের প্রস্তুপ্তত 

ছুটিদত র্াওয়ার আদেি। 

উপদজযা হদত েকয 

কাগজপত্র সজযা প্রাপ্তিঅ 

বরাবর সপ্ররণ কদর েংপ্তিষ্টদের 

জানাদনা হয় 

৭কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

১০ 

শ্চজটিএি সর্থদক ঋণ 

গ্রহন েংক্রান্ত 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

কম যকতযা/প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

প্তনর্ যাপ্তরত িদম য একাউন্টে প্তিপ েহ 

আদবেন। 

উপদজযা হদত েকয 

কাগজপত্র সজযা প্রাপ্তিঅ 

বরাবর সপ্ররণ কদর েংপ্তিষ্টদের 

জানাদনা হয় 

৭ কার্ য প্তেবদের মদর্য 

১১ 

শ্চজটিএি চুড়ান্ত 

উদিাযনেংক্রান্ত 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

কম যকতযা/প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

প্তনদনাক্ত কাগজপত্রেহ আদবেন করদত 

হদব। 
  ৭ কার্ য প্তেবদের মদর্য 



১।৬৬৩নং অপ্তিি মযানুয়ায 

িরম।২।েংপ্তিষ্ট প্তহোব রক্ষন অপ্তিোর 

কতৃযক অর্থপ্তরটি প্তিপ।৩।এযপ্তপআর 

মঞ্জরুীর আদেি।৪।মৃত প্তবযক্ত হদয 

মৃতুয েনে।৫। সনাপ্তমনী েনে।৬।প্তবর্বা 

হদয পুন: প্তববাহ না হওয়া েনে। 

১২ 

গৃহপ্তনম যান ঋণ ও 

অনুরুপ আদবেন 

প্তনস্পপ্তি 

কম যকতযা/প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

১।প্তনর্ যাপ্তরে িদম য আদবেন।২।বায়না 

পত্র।৩।ইদতাপূদব য ঋনগ্রহন কদরনপ্তন 

মদম য অপ্তিকার নামা।৪।কতৃ যপক্ষ কতৃযক 

প্রতযয়নপত্র।৫।েরকাপ্তর উপ্তকদযর 

মতামত।৬।নামজাপ্তর েপ্ততয়াদনর 

কপ্তপ।৭।িূপ্তম কর পপ্তরদিাদর্র কপ্তপ। 

    

১৩ 

পােদপািয করার 

অনুমপ্ততোদনর 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

কম যকতযা/প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

প্তনর্ যাপ্তরত িদম য আদবেন করদত হদব।   ৭ কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

১৪ 

প্তবদেি 

গমন/ভ্রমদনর 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

কম যকতযা/প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

প্তনর্ যাপ্তরত িদম য উপদজযা প্তিক্ষা 

অপ্তিোর বরাবর আদবেন করদত হদব। 

উপদজযা হদত েকয 

কাগজপত্র সজযা প্রাপ্তিঅ 

বরাবর সপ্ররণ কদর েংপ্তিষ্টদের 

জানাদনা হয় 

  

১৫ 

উচ্চতর পরীক্ষায় 

অংিগ্রহদনর 

অনুমপ্তত প্রোন 

  প্তযপ্তেত আদবেন করদত হদব। 

উপদজযা হদত েকয 

কাগজপত্র সজযা প্রাপ্তিঅ 

বরাবর সপ্ররণ কদর েংপ্তিষ্টদের 

জানাদনা হয় 

৩ কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

১৬ 

তনপ্তমপ্তিক ছুটি 

বযতীত প্তবপ্তিন্ন 

প্রকার ছুটিেংক্রান্ত 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

কম যকতযা/প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

প্রদর্াজয সক্ষদত্র প্তনর্ যাপ্তরত িদম য 

উপদজযা প্তিক্ষা অপ্তিোর বরাবর 

আদবেন করদত হদব। 

উপদজযা হদত েকয 

কাগজপত্র সজযা প্রাপ্তিঅ 

বরাবর সপ্ররণ কদর েংপ্তিষ্টদের 

জানাদনা হয় 

৫ কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

১৭ 

প্তিক্ষকদের বেযীর 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

(উপদজযার মদর্য) 

প্তিক্ষক প্তিপ্তক্ষকা 

উপদজযা প্তিক্ষা অপ্তিোর বরাবর 

নীপ্ততমাযা অনুয়ায়ী আদবেন করদত 

হদব। 

নীপ্ততমাযা অনুর্ায়ী বযবস্থা 

গ্রহন করদত হদব অর্থবা েম্ভব 

না হদয প্তিক্ষকদক জানাদত 

হদব। 

৭ কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

১৮ 

প্তিক্ষকদের বেযীর 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

(উপদজযার 

বাপ্তহদর) 

প্তিক্ষক প্তিপ্তক্ষকা 
প্তনর্ যাদরত িরদমি অনুর্ায়ী চাপ্তহত 

কাগজপত্র েহ আদবেন করদত হদব। 

উপদজযা হদত েকয 

কাগজপত্র সজযা প্রাপ্তিঅ 

বরাবর সপ্ররণ কদর েংপ্তিষ্টদের 

জানাদনা হয় 

৭ কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

১৯ 
বদকয়া প্তবদযর 

আদবেন প্তনস্পপ্তি 

কম যকতযা/প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্রেহ উপদজযা 

প্তিক্ষা অপ্তিোর বরাবর আদবেন করদত 

হদব। 

উপদজযা হদত েকয 

কাগজপত্র সজযা প্রাপ্তিঅ 

বরাবর সপ্ররণ কদর েংপ্তিষ্টদের 

জানাদনা হয় 

১৫ কার্ যপ্তেবদের মদর্য 

২০ 

বাপ্তষ যক সগাপনীয় 

অনুদবেন/প্রদতদবে

ন পূরণ/প্তযেন 

কম যকতযা/প্তিক্ষক/ 

কম যচারী 

৩১ জানুয়াপ্তরর মদর্য উপদজযা প্তিক্ষা 

অপ্তিোর বরাবর আদবেন করদত হদব। 

উপদজযা হদত েকয 

কাগজপত্র সজযা প্রাপ্তিঅ 

বরাবর প্রপ্ততস্বাক্ষদরর জনয 

সপ্ররণ করদত হদব। 

২৮ 

সিব্রুয়াপ্তর(েংস্থাপন 

মন্ত্রণাযদয়র 

পপ্তরপদত্রর 

প্তনদেযিনানূর্ায়ী) 

২১ তর্থযপ্রোন/েরবরাহ 

োপ্তয়ত্ববান সর্দকান 

বযশ্চক্ত/অপ্তিিাবক/ছাত্র

ছাত্রী 

েুস্পষ্টিাদব নাম টঠকানা উদেে কদর 

আদবেন করদত হদব। 

তর্থয প্রোনদর্াগয হদয 

েরবরাহ করদত হদব। প্তনজ 

এশ্চক্তয়াদরর প্তবষয় না হদয 

পরামি য প্রোন করদত হদত। 

েম্ভব হদয তাৎক্ষপ্তনক 

না হদয েদবাচয ২ 

প্তেন। 

 

 


