
MYcÖRvZš¿x evsjv‡`k miKvi 

Dc‡Rjv wkÿv Awdmv‡ii Kvh©vjq 

KvgviL›`,wmivRMÄ 

wmwU‡RbÕm PvU©vi (bvMwiK mb`) 

ক্র: প্রদদয় স঳ফা স঳ফা গ্র঴ীতা স঳ফাপ্রাপ্তিয জন্য কযনীয় স঳ফা প্রদানকাযীয কযণীয় 
কাম য ঳ম্পাদদনয 

঳ভয়঳ীভা 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 

1.  প্তফনামূদে ফআ প্তফতযণ ঄প্তববাফক/প্ত঱ক্ষাথী প্তনকটফতী প্রাথপ্তভক প্তফদ্যারদয় মথা঳ভদয় ঳ন্তানদক বপ্ততয 

কযদত ঴দফ। 

উ঩দজরা প্ত঱ক্ষা ঄প্তপ঳ায 

প্তফদ্যারদয়য চাপ্ত঴দা ও 

প্রাপ্যতানুমায়ী প্তনধ যাপ্তযত ঳ভদয় ফআ 

প্তফতযণ প্তনপ্তিত কযদফন; প্তফতযদণয 

প্ত঴঳াফ প্তনপ্তদ যষ্ট সযপ্তজষ্টাদয 

঄ন্তর্ভ যক্ত/঳ংযক্ষণ কযদফন এফং এ 

঳ংক্রান্ত একটি প্রপ্ততদফদন সজরা 

প্রাথপ্তভক প্ত঱ক্ষা ঄প্তপ঳ায ফযাফদয 

সপ্রযণ কযদফন। 

প্তডদ঳ম্বদযয স঱ল ঳িা঴ 

2.  এ঳এভপ্ত঳ ও প্ত঩টিএ 

গঠন/পুনগ যঠন 

  সকউ প্রাথী ঴দত চাআদর তাঁদক ঳ংপ্তিষ্ট স্কুদরয প্রধান প্ত঱ক্ষদকয 

প্তনকট প্তরপ্তিত অদফদন কযদত ঴দফ। 

প্তনদদ য঱না ও নীপ্ততভারা সভাতাদফক 

কপ্তভটি গঠন কযদত ঴দফ। 

কপ্তভটিয সভয়াদ স঱ল 

঴ওয়ায প্ততন ভা঳ পূদফ য 

উদদ্যাগ গ্র঴ন 

3.  উ঩বৃপ্তিয তাপ্তরকা প্রণয়ন   প্তনকটফতী প্রাথপ্তভক প্তফদ্যারদয় ঳ন্তানদক বপ্ততয কযদত ঴দফ। মথামথ তাপ্তরকা ততযী কদয এ 

঳ংক্রান্ত নীপ্ততভারা ঄নুমায়ী উ঩বৃপ্তি 

প্রদান কযদত ঴দফ। 

প্রপ্তত ফছয ভাচ য ভাদ঳ 

4.  প্তফএড ও এভ এড঳঴ ঄ন্যান্য 

প্রপ্ততষ্ঠাদন প্রপ্ত঱ক্ষদণয ঄নুভপ্তত 

প্রদান 

প্ত঱ক্ষক/প্ত঱প্তক্ষকা ৩১ ভাচ য তাপ্তযদিয ভদে ঳ংপ্তিষ্ট উ঩দজরা প্ত঱ক্ষা ঄প্তপ঳ 

ফযাফয অদফদন কযদত ঴দফ। 

অদফদদনয ঩প্তযদপ্রপ্তক্ষদত প্তফপ্তধ 

সভাতাদফক জরুযী ব্যফস্থা গ্র঴ন এফং 

তা সজপ্রাপ্ত঱঄ ফযাফদয সপ্রযণ কযদত 

঴দফ। 

১৫ এপ্তপ্রদরয ভদে 



5.  টাআভদের এয অদফদন 

প্তনষ্পপ্তি 

প্ত঱ক্ষক/কভ যচাযী মথা঳ভদয় অদফদন কযদত ঴দফ।অদফদদনয ঳দে প্তফগত ৩ 

ফছদযয এপ্ত঳অয ও ঳াপ্তব য঳ বুক (঴ারনাগাদ) জভা প্তদদত ঴দফ। 

প্তডপ্ত঩প্ত঳ (DPC) 

Departmental 

Promotion 

Committee-এয সু঩াপ্তয঱঳঴ 

সজপ্রাপ্ত঱঄ এয প্তনকট সপ্রযণ এফং 

অদফদনকাযীদক তা ঄ফপ্ত঴ত কযদত 

঴দফ। 

৩০(প্তি঱) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

6.  ঩দদান্নপ্তত প্রদান প্রধান প্ত঱ক্ষক কযণীয় নাআ প্তডপ্ত঩প্ত঳(DPC) 

Departmental 

Promotion Comittee-

এয সু঩াপ্তয঱঳঴ সজপ্রাপ্ত঱঄ এয 

প্তনকট সপ্রযণ এফং অদফদনকাযীদক 

তা ঄ফপ্ত঴ত কযদত ঴দফ। 

঩দশূন্য ঴ওয়ায ৯০ 

(নফফআ) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

7.  দক্ষতা঳ীভায অদফদন 

প্তনষ্পপ্তি 

প্ত঱ক্ষক/প্ত঱প্তক্ষকা মথা঳ভদয় অদফদন কযদত ঴দফ। অদফদদনয ঳দে প্তফগত ৩ 

ফছদযয এপ্ত঳অয ও ঳াপ্তব য঳ বুক (঴ারনাগাদ) জভা প্তদদত ঴দফ। 

সজপ্রাপ্ত঱঄-এয ফযাফদয অদফদন 

঄গ্রায়ন এফং অদফদনকাযীদক তা 

঄ফপ্ত঴ত কযদত ঴দফ। 

৭ (঳াত) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

8.  এরপ্ত঩অয /রাম্পগ্রান্ট ঳ংক্রান্ত 

অদফদন প্তনস্পপ্তি 

প্ত঱ক্ষক/কভ যচাযী প্তনদনাক্ত কাগজ ঩িাপ্তদ঳঴ অদফদন দাপ্তির কযদত ঴দফ: 

১।এ঳এ঳প্ত঳/স্কুর তযাদগয ঳নদ ২। এরপ্ত঩প্ত঳ ৩। প্রথভ 

প্তনদয়াগ঩ি ৪। চাকুযীয িপ্ততয়ান ফপ্ত঴ ৫। ছুটি প্রাপ্তিয ঳নদ। 

উপ্ত঱঄ ঳ংপ্তিষ্ট অদফদন সজপ্রাপ্ত঱঄ 

এ সপ্রযণ এফং অদফদনকাযীদক তা 

঄ফপ্ত঴ত কযদত ঴দফ। 

দাপ্তির ঩যফতী ৭ (঳াত) 

কাম যপ্তদফদ঳য ভদে 

9.  স঩ন঱ন সক঳/অদফদন 

প্তনষ্পপ্তি 

প্ত঱ক্ষক/কভ যচাযী স঩ন঱ন 

প্তনদনাক্ত কাগজ ঩িাপ্তদ঳঴ অদফদন দাপ্তির কযদত ঴দফ: 

১। প্তনধ যাপ্তযত পযদভ স঩ন঱ন প্রাপ্তিয জন্য অদফদন঩ি (৩ 

কপ্ত঩) ২। ঳কর প্ত঱ক্ষাগত সমাগ্যতায ঳নদ ৩। চাকুযীয পূণ য 

প্তফফযণী ৪। প্তনদয়াগ঩ি  ৫। ঩দদান্নপ্ততয ঩ি (প্রদমাজয সক্ষদি) 

৬। উন্নয়ন িাদতয চাকুযী ঴দয় থাকদর যাজস্ব িাদত 

স্থানান্তদযয ঳কর অদদদ঱য কপ্ত঩ ৭। চাকুযীয িপ্ততয়ান ফপ্ত঴  

৮। ঩া঳দ঩াট য অকাদযয ৬ (ছয়) কপ্ত঩ ঳তযাপ্তয়ত ছপ্তফ। ৯। 

নাগপ্তযকত্ব ঳নদ ১০। না-দাপ্তফ ঩ি ১১। স঱ল সফতদনয 

প্রতযয়ণ঩ি (এরপ্ত঩প্ত঳)১২। ঴াদতয ঩াঁচ অঙ্গুদরয ছা঩ ঳ম্বপ্তরত 

প্রভাণ঩ি ১৩। নমুনা স্বাক্ষয ১৪। ব্যাংক প্ত঴঳াফ নম্বয ১৫। 

অদফদন প্রাপ্তিয ১৫ (঩দনয) 

কাম যপ্তদফদ঳য ভদে ঳কর কাগজ঩ি 

মাচাআ পূফ যক সজপ্রাপ্ত঱঄ ফযাফদয 

সপ্রযণ এফং ঳ংপ্তিষ্ট 

অদফদনকাযীদক তা ঄ফপ্ত঴ত কযদত 

঴দফ। 

 

দাপ্তিদরয ১৫ (঩দনয) 

কাম যপ্তদফদ঳য ভদে 



চাকুযী স্থায়ীকযণ ঳ংক্রান্ত অদদ঱ ১৬। উিযাধীকাযী/ওয়াপ্তয঱ 

প্তনফ যাচদনয ঳নদ ১৭। ‘঄প্তডট অ঩প্তি’ ও ‘প্তফবাগীয় ভাভরা 

নাআ’ ভদভ য সুষ্পষ্ট প্তরপ্তিত ঳নদ ১৮। ঄ফ঳য প্রস্ত্িপ্ততজপ্তনত ছুটি 

(এরপ্ত঩অয) এয অদদদ঱য কপ্ত঩। 

 ঩াপ্তযফাপ্তযক স঩ন঱ন 

প্তনদনাক্ত কাগজ঩ি দাপ্তির কযদত ঴দফ: 

১। প্তনধ যাপ্তযত পযদভ স঩ন঱ন প্রাপ্তিয অদফদন কযদত ঴দফ (৩ 

কপ্ত঩) ২। মৃত্যয঳ংক্রান্ত ঳নদ ৩। প্তনদয়াগ঩ি ৪। ঩দদান্নপ্তত঩ি 

(প্রদমাজয সক্ষদি) ৫। প্ত঱ক্ষাগত ঳নদ ৬। উন্নয়ন িাদতয চাকুযী 

঴দয় থাকদর যাজস্ব িাদত স্থানান্তদযয ঳কর অদদদ঱য কপ্ত঩ ৭। 

চাকুযীয িপ্ততয়ান ফপ্ত঴ ৮। চাকুযীয পূণ য প্তফফযণী ৯। নাগপ্তযকত্ব 

঳নদ ১০। উিযাধীকাযী/ওয়াপ্তয঱ ঳নদ ১১। মৃত্যযয প্তদন ঩ম যন্ত 

সফতন প্রাপ্তিয ঳নদ ১২। ঩া঳দ঩াট য অকাদযয ৬ (ছয়) কপ্ত঩ 

঳তযাপ্তয়ত ছপ্তফ। ১৩। নমুনা স্বাক্ষয ১৪। উিযাধীকাযী/ 

ওয়াপ্তয঱গদণয ক্ষভতা঩ি ১৫। প্তফধফা ঴দর পুনপ্তফ যফা঴ না কযায 

঳নদ ১৬। না-দাপ্তফ ঩ি ১৭। স঱ল সফতদনয প্রতযয়ণ঩ি 

(এরপ্ত঩প্ত঳) ১৮। ব্যাংক প্ত঴঳াফ নম্বয 

 

10.  প্তজপ্ত঩এপ সথদক ঋন গ্র঴ন 

঳ংক্রান্ত অদফদদনয প্তনষ্পপ্তি 

কভ যকতযা/কভ যচাযী 

ও প্ত঱ক্ষক/ 

প্ত঱প্তক্ষকা 

প্তনধ যাপ্তযত পযদভ ঴ারনাগাদ Account Slip ঳঴ 

অদফদন কযদত ঴দফ। 

৬ নং করাদভ ফপ্তণ যত ঳ভদয়য ভদে 

সজপ্রাপ্ত঱঄ ফযাফদয সপ্রযণ এফং 

঳ংপ্তিষ্ট অদফদনকাযীদক তা 

঄ফপ্ত঴ত কযদত ঴দফ। 

৭ (঳াত) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

11.  প্তজপ্ত঩এপ সথদক চুড়ান্ত 

উদিারন ঳ংক্রান্ত অদফদদনয 

প্তনষ্পপ্তি 

কভ যকতযা/কভ যচাযী 

ও প্ত঱ক্ষক/ 

প্ত঱প্তক্ষকা 

প্তনদনাক্ত কাগজ঩িাপ্তদ দাপ্তির কযদত ঴দফ: 

১। ৬৬৩ নং ‘঄প্তডট ম্যানুয়ার’ পযভ (঄প্তপ঳ প্রধান কর্তযক প্রপ্ততস্বক্ষপ্তযত) ২। ঳ংপ্তিষ্ট প্ত঴঳াফ যক্ষণ 

঄প্তপ঳ায কর্তযক কর্তযি /Authority প্রদান ঳ংক্রান্ত ঳নদ ৩। এরপ্ত঩অয ভঞ্জুযীয অদদ঱ ৪। 

মৃত্যযব্যপ্তক্তয সক্ষদি মৃত্যয ঳ংক্রান্ত ঳নদ ৫। প্রপ্ততপ্তনপ্তধ/ Nominee ঳নদ ৬। প্তফধফা ঴দর পুনপ্তফ যফা঴ না 

কযায ঄েীকাযনাভা। 

  

৭ (঳াত) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

12.  গৃ঴প্তনভ যান ঋন ও ঄নুরু঩ 

অদফদন প্তনষ্পপ্তি 

কভ যকতযা/কভ যচাযী 

ও প্ত঱ক্ষক/ 

প্ত঱প্তক্ষকা 

প্তনদনাক্ত কাগজ঩িাপ্তদ দাপ্তির কযদত ঴দফ: 

১। প্তনধ যাপ্তযত পযদভ অদফদন঩ি  ২। ফায়না঩ি ৩। আতঃপূদফ য 

ঋন /loan গ্র঴ন কদযন নাআ ভদভ য ঄েীকাযনাভা ৪। 

৬ নং করাদভ ফপ্তণ যত ঳ভদয়য ভদে 

সজপ্রাপ্ত঱঄ ফযাফদয সপ্রযণ এফং 

঳ংপ্তিষ্ট অদফদনকাযীদক তা 

১০(দ঱) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 



‘যাজউক’ ফা ঄নুরু঩/঳ংপ্তিষ্ট/উ঩মৄক্ত (সমদক্ষদি সমটি প্রদমাজয 

কর্তয঩ক্ষ কর্তযক প্তনধ যাপ্তযত পযদভ প্রতযয়ন঩ি৫। ঳যকাযী 

সকৌসুরী /উপ্তকর এয ভতাভত ৬। নাভজাযী/জভািাপ্তযজ এয 

িপ্ততয়াদনয কপ্ত঩ ৭। র্ভপ্তভ উন্নয়ন কয/ িাজনা ঩প্তযদ঱াদধয 

দাপ্তিরা/যপ্ত঱দ 

঄ফপ্ত঴ত কযদত ঴দফ। 

13.  ঩া঳দ঩াট য কযদণয 

঄নুভপ্ততদাদনয অদফদন 

প্তনস্পপ্তি 

কভ যকতযা/কভ যচাযী 

ও প্ত঱ক্ষক/ 

প্ত঱প্তক্ষকা 

প্তনধ যাপ্তযত পযভ পূযণ কদয উপ্ত঱঄ এয দিদয অদফদন঩ি 

দাপ্তির কযদত ঴দফ। 

৬ নং করাদভ ফপ্তণ যত ঳ভদয়য ভদে 

সজপ্রাপ্ত঱঄ ফযাফদয সপ্রযণ এফং 

঳ংপ্তিষ্ট অদফদনকাযীদক তা 

঄ফপ্ত঴ত কযদত ঴দফ। 

৫ (঩াঁচ) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

14.  প্তফদদ঱ গভন / গভন ঳ংক্রান্ত 

অদফদন প্তনস্পপ্তি 

কভ যকতযা/কভ যচাযী 

ও প্ত঱ক্ষক/ 

প্ত঱প্তক্ষকা 

প্রদমাজয সক্ষদি প্তনপ্তদ যষ্ট পযদভ ও ঄ন্যান্য সক্ষদি ঳াদা কাগদজ উপ্ত঱঄ এয দিদয প্তরপ্তিত অদফদন কযদত 

঴দফ। 

  

৭ (঳াত) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

15.  উচ্চতয ঩যীক্ষায় ঄ং঱গ্র঴দনয 

঄নুভপ্তত প্রদান 

  প্তরপ্তিত অদফদন কযদত ঴দফ। ৬ নং করাদভ ফপ্তণ যত ঳ভদয়য ভদে 

সজপ্রাপ্ত঱঄ ফযাফদয সপ্রযণ এফং 

঳ংপ্তিষ্ট অদফদনকাযীদক তা 

঄ফপ্ত঴ত কযদত ঴দফ। 

৩ (প্ততন) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

16.  তনপ্তভপ্তিক ছুটি ব্যতীত প্তফপ্তবন্ন 

প্রকায ছুটি঳ংক্রান্ত অদফদন 

প্তনষ্পপ্তি 

কভ যকতযা/কভ যচাযী 

ও প্ত঱ক্ষক/ 

প্ত঱প্তক্ষকা 

প্রদমাজয সক্ষদি প্তনপ্তদ যষ্ট পযদভ ও ঄ন্যান্য সক্ষদি ঳াদা কাগদজ 

উপ্ত঱঄ এয দিদয প্তরপ্তিত অদফদন কযদত ঴দফ। 

৬ নং করাদভ ফপ্তণ যত ঳ভদয়য ভদে 

সজপ্রাপ্ত঱঄ ফযাফদয সপ্রযণ এফং 

঳ংপ্তিষ্ট অদফদনকাযীদক তা 

঄ফপ্ত঴ত কযদত ঴দফ। 

৫ (঩াঁচ) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

17.  প্ত঱ক্ষকদদয ফদরীয অদফদন 

প্তনষ্পপ্তি (উ঩দজরায ভদে) 

প্ত঱ক্ষক/ প্ত঱প্তক্ষকা উপ্ত঱঄ ফযাফদয এ ঳ংক্রান্ত ‘নীপ্ততভারা’ ঄নু঳াদয অদফদন 

কযদত ঴দফ। 

প্রদমাজয সক্ষদি ফদপ্তরয ব্যফস্থা 

গ্র঴ন;প্তকন্তু প্তফদ্যভান ‘নীপ্ততভারা’ 

঄নু঳াদয তা ঳ম্ভফ না ঴দর স঳টি 

অদফদনকাযীদক ঄ফপ্ত঴ত কযদত 

঴দফ। 

৭ (঳াত) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

18.  প্ত঱ক্ষকদদয ফদপ্তরয অদফদন 

প্তনষ্পপ্তিয (উ঩দজরায ফাআদয) 

প্ত঱ক্ষক/ প্ত঱প্তক্ষকা প্তনদনাক্ত কাগজ঩ি঳঴ অদফদন দাপ্তির কযদত ঴দফ; 

১। চাকুযীয িপ্ততয়ান ফপ্ত঴য প্রথভ ঩াঁচ পৃষ্ঠায ঳তযাপ্তয়ত 

঄নুপ্তরপ্ত঩ ২। প্তনদয়াগ঩দিয ঳তযাপ্তয়ত ঄নুপ্তরপ্ত঩ / পদটাকপ্ত঩ ৩। 

প্রথভ সমাগদাদনয প্রভাণ /কপ্ত঩ ৪। প্তনকা঴নাভা (ভপ্ত঴রাদদয 

৬ নং করাদভ ফপ্তণ যত ঳ভদয়য ভদে 

সজপ্রাপ্ত঱঄ ফযাফদয প্রস্তাফ (঩দক্ষ / 

প্তফ঩দক্ষ) সপ্রযণ এফং ঳ংপ্তিষ্ট 

অদফদনকাযীদক তা ঄ফপ্ত঴ত কযদত 

৭ (঳াত) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 



সক্ষদি)-য প্রভাণ। ঴দফ। 

19.  ফদকয়া প্তফর এয অদফদন 

প্তনস্পপ্তি 

কভ যকতযা/কভ যচাযী 

ও প্ত঱ক্ষক/ 

প্ত঱প্তক্ষকা 

প্রদয়াজনীয় কাগজ঩ি঳঴ উপ্ত঱঄ ফযাফদয দাপ্তির/উ঩স্থা঩ন 

কযদত ঴দফ। 

৬ নং করাদভ ফপ্তণ যত ঳ভদয়য ভদে 

সজপ্রাপ্ত঱঄ ফযাফদয সপ্রযণ এফং 

঳ংপ্তিষ্ট অদফদনকাযীদক তা 

঄ফপ্ত঴ত কযদত ঴দফ। 

১৫ (঩দনয) কাম যপ্তদফদ঳য 

ভদে 

20.  ফাপ্তল যক সগা঩ণীয় 

঄নুদফদন/প্রপ্ততদফদন 

পূযণ/প্তরিন 

কভ যকতযা/কভ যচাযী 

ও প্ত঱ক্ষক/ 

প্ত঱প্তক্ষকা 

৩১ জানুয়াযীয ভদে মথামথবাদফ প্তনধ যাপ্তযত পযভ পূযণ কদয 

উপ্ত঱঄ এয প্তনকট উ঩স্থা঩ন কযদত ঴দফ। 

৬ নং করাদভ ফপ্তণ যত ঳ভদয়য ভদে 

পূযণকৃত পযভ ঄নুস্বাক্ষয কদয 

প্রপ্ততস্বক্ষযকাযী কভ যকতযা/সজপ্রাপ্ত঱঄ 

এয প্তনকট উ঩স্থা঩ন/ সপ্রযণ প্তনপ্তিত 

কযদফন। 

২৮ সপব্রুয়াযী 

21.  তথ্য প্রদান /঳যফযা঴ দাপ্তয়ত্বফান সমদকান 

ব্যপ্তক্ত/঄প্তববাফক 

/ছািছািী 

঄প্তপ঳ প্রদাদনয প্তনকট পূণ য নাভ ঠিকানা঳঴ সুষ্পষ্ট কাযণ 

উদেি কদয প্তরপ্তিত অদফদন /দযিাস্ত কযদত ঴দফ। 

৬ নং করাদভ ফপ্তণ যত ঳ভদয়য ভদে 

প্রদানদমাগ্য তথ্য প্রদান /঳যফযা঴ 

কযদত ঴দফ; তদফ প্তনজ 

এিপ্ততয়াযাধীন প্তফলয় না ঴দর 

মথাস্থাদন অদফদদনয ঩যাভ঱ য প্রদান 

কযদত ঴দফ। 

঳ম্ভফ ঴দর তাৎক্ষপ্তনক না 

঴দর ঳দফ যাচ্চ ২ (দুআ) 

কাম যপ্তদফ঳। 

 

  

 

যংপুয কাপ্তযগপ্তয প্রপ্ত঱ 


