
গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

উপদজলা শশক্ষা অশিসাদরর কার্ যালয় 

আটঘশরয়া, পাবনা 
 

সিটিজেন চািটার  

ক্রশিক 

নাং 

প্রদেয় সসবা সসবা গ্রহীতা সসবা প্রাশির জনয করনীয় সসবা প্রোনকারীর করণীয় কার্ য সম্পােদনর 

সিয়সীিা 

িন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১ শবনািূদলয বই শবতরণ অশিিাবক/ 

শশক্ষার্থী 

শনকটবতী প্রার্থশিক শবেযালদয় র্র্থাসিদয় 

সন্তানদক িশতয করদত হদব। 

উপদজলা শশক্ষা অশিসার শবেযালদয়র  

চাশহো ও প্রাপযতানুর্ায়ী শনর্ যাশরত  

সিদয় বইশবতরণ শনশ্চিত করদবন ; 

শবতরদণর শহসাব শনশেযষ্ট সরশ্চজষ্টাদর 

অন্তিূযক্ত/সাংরক্ষণ করদবন এবাং এ 

সাংক্রান্ত একটট প্রশতদবেন সজলা 

প্রার্থশিক শশক্ষা অশিসার বরাবদর  

সপ্ররণ করদবন। 

শিদসম্বদরর সশষ সিাহ   

২ এসএিশস ও শপটটএ  

গঠন/পুনগ যঠন 

  সকউ প্রার্থী হদত চাইদল তাাঁদক সাংশিষ্ট সু্কদলর প্রর্ান  

শশক্ষদকর শনকট শলশিত আদবেন করদত হদব। 

শনদেযশনা ও নীশতিালা সিাতাদবক 

কশিটট গঠন করদত হদব। 

কশিটটর সিয়াে সশষ 

হওয়ার শতন িাস পূদব য 

উদেযাগ গ্রহন 

  

৩ উপবৃশির তাশলকা 

প্রণয়ন 

  শনকটবতী প্রার্থশিক শবেযালদয় সন্তানদক িশতয 

করদত হদব। 

র্র্থার্র্থ তাশলকা ততরী কদর এ সাংক্রান্ত  

নীশতিালা অনুর্ায়ী উপবৃশি প্রোন  

করদত হদব। 

প্রশত বছর িাচয িাদস   

৪ শবএি ও এি এিসহ  

অনযানয প্রশতষ্ঠাদন  

প্রশশক্ষদণর অনুিশত  

প্রোন 

শশক্ষক/শশশক্ষকা ৩১ িাচয তাশরদির িদর্য সাংশিষ্ট উপদজলা শশক্ষা 

অশিস বরাবর আদবেন করদত হদব। 

আদবেদনর পশরদপ্রশক্ষদত শবশর্ 

সিাতাদবক জরুরী বযবস্থা গ্রহন এবাং তা 

সজপ্রাশশঅ বরাবদর সপ্ররণ করদত হদব। 

১৫ এশপ্রদলর িদর্য   



৫ টাইিদস্কল এর 

আদবেন শনষ্পশি 

শশক্ষক/কি যচারী র্র্থাসিদয় আদবেন করদত হদব। আদবেদনর সদে 

শবগত ৩ বছদরর এশসআর ও সাশিযস বুক 

(হালনাগাে) জিা শেদত হদব। 

শিশপশস(DPC) Departmental  

Promotion Comittee-এর সুপাশরশসহ  

সজপ্রাশশঅ এর শনকট সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবশহত করদত  

হদব। 

৩০(শ্চিশ) কার্ যশেবদসর  

িদর্য 

  

৬ পদোন্নশত প্রোন প্রর্ান শশক্ষক করণীয় নাই শিশপশস(DPC) Departmental  

Promotion Comittee-এর সুপাশরশসহ  

সজপ্রাশশঅ এর শনকট সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবশহত করদত  

হদব। 

পেশূনয হওয়ার ৯০ 

(নববই) কার্ যশেবদসর  

িদর্য 

  

৭ েক্ষতাসীিার 

আদবেন শনষ্পশি 

শশক্ষক/শশশক্ষকা র্র্থাসিদয় আদবেন করদত হদব। আদবেদনর সদে 

শবগত ৩ বছদরর এশসআর ও সাশিযস বুক 

(হালনাগাে) জিা শেদত হদব। 

সজপ্রাশশঅ-এর বরাবদর আদবেন  

অগ্রায়ন এবাং আদবেনকারীদক তা 

অবশহত করদত হদব। 

৭ (সাত) কার্ য শেবদসর  

িদর্য 

  

৮ এলশপআর 

/লাম্পগ্রান্ট সাংক্রান্ত  

আদবেন শনস্পশি 

শশক্ষক/কি যচারী শনদনাক্ত কাগজ পিাশেসহ আদবেন োশিল করদত  

হদব: 

১।এসএসশস/সু্কল তযাদগর সনে ২। এলশপশস ৩। 

প্রর্থি শনদয়াগপি ৪। চাকুরীর িশতয়ান বশহ ৫। ছুটট 

প্রাশির সনে। 

উশশঅ সাংশিষ্ট আদবেন সজপ্রাশশঅ এ 

সপ্ররণ এবাং আদবেনকারীদক তা 

অবশহত করদত হদব। 

োশিল পরবতী ৭ (সাত) 

কার্ য শেবদসর িদর্য 

  

৯ সপনশন 

সকস/আদবেন 

শনষ্পশি 

শশক্ষক/কি যচারী সপনশন  

শনদনাক্ত কাগজ পিাশেসহ আদবেন োশিল করদত  

হদব: 

১। শনর্ যাশরত িরদি সপনশন প্রাশির জনয 

আদবেনপি (৩ কশপ) ২। সকল শশক্ষাগত 

সর্াগযতার সনে ৩। চাকুরীর পূণ য শববরণী ৪। 

শনদয়াগপি  ৫। পদোন্নশতর পি(প্রদর্াজয সক্ষদি) 

৬। উন্নয়ন িাদতর চাকুরী হদয় র্থাকদল রাজস্ব িাদত 

স্থানান্তদরর সকল আদেদশর কশপ ৭। চাকুরীর  

িশতয়ান বশহ  ৮। পাসদপাটয আকাদরর ৬(ছয়) কশপ 

সতযাশয়ত ছশব। ৯। নাগশরকত্ব সনে ১০। না-োশব  

পি ১১। সশষ সবতদনর প্রতযয়ণপি (এলশপশস) 

আদবেন প্রাশির ১৫ (পদনর) 

কার্ যশেবদসর িদর্য সকল কাগজপি  

র্াচাইপূব যক সজপ্রাশশঅ বরাবদর সপ্ররণ 

এবাং সাংশিষ্ট আদবেনকারীদক তা 

অবশহত করদত হদব। 

োশিদলর ১৫ (পদনর) 

কার্ য শেবদসর িদর্য 

  



১২। হাদতর পাাঁচ আেুদলর ছাপ সম্বশলত প্রিাণপি  

১৩। নিুনা স্বাক্ষর ১৪। বযাাংক শহসাব নম্বর ১৫। 

চাকুরী স্থায়ীকরণ সাংক্রান্ত আদেশ ১৬। 

উিরার্ীকারী/ওয়াশরশ শনব যাচদনর সনে ১৭। 

‘অশিট আপশি’ ও ‘শবিাগীয় িািলা নাই’ িদি য 

সুষ্পষ্ট শলশিত সনে ১৮। অবসর প্রস্তুশতজশনত ছুটট 

(এলশপআর) এর আদেদশর কশপ। 

  

১০ পাশরবাশরক সপনশন 

  

শশক্ষক/কি যচারী শনদনাক্ত কাগজপি োশিল করদত হদব: ১। 

শনর্ যাশরত িরদি সপনশন প্রাশির আদবেন করদত  

হদব (৩ কশপ) ২। িৃতুয সাংক্রান্ত সনে ৩। 

শনদয়াগপি ৪। পদোন্নশতপি (প্রদর্াজয সক্ষদি) 

৫। শশক্ষাগত সনে ৬। উন্নয়ন িাদতর চাকুরী হদয় 

র্থাকদল রাজস্ব িাদত স্থানান্তদরর সকল আদেদশর  

কশপ ৭। চাকুরীর িশতয়ান বশহ ৮। চাকুরীর পূণ য 

শববরণী ৯। নাগশরকত্ব সনে ১০। 

উিরার্ীকারী/ওয়াশরশ সনে ১১। িৃতুযর শেন পর্ যন্ত  

সবতন প্রাশির সনে ১২। পাসদপাটয আকাদরর ৬ 

(ছয়) কশপ সতযাশয়ত ছশব।১৩। নিুনা স্বাক্ষর ১৪। 

উিরার্ীকারী/ওয়াশরশগদণর ক্ষিতাপি ১৫। 

শবর্বা হদল পুনশব যবাহ না করার সনে ১৬। না-োশব  

পি ১৭। সশষ সবতদনর প্রতযয়ণপি(এলশপশস ) 

১৮। বযাাংক শহসাব নম্বর 

আদবেন প্রাশির ১৫ (পদনর) কার্ য 

শেবদসর িদর্য সকল কাগজপি  

র্াচাইপূব যক সজপ্রাশশঅ বরাবদর সপ্ররণ 

এবাং সাংশিষ্ট আদবেনকারীদক তা 

অবশহত করদত হদব। 

োশিদলর ১৫ (পদনর) 

কার্ যশেবদসর িদর্য 

  

১১ শ্চজশপএি সর্থদক ঋন  

গ্রহন সাংক্রান্ত  

আদবেদনর শনষ্পশি 

কি যকতযা/কি যচারী 

ও শশক্ষক/ 

শশশক্ষকা 

শনর্ যাশরত িরদি হালনাগাে Account Slip সহ 

আদবেন করদত হদব। 

৬ নাং কলাদি বশণ যত সিদয়র িদর্য 

সজপ্রাশশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবাং সাংশিষ্ট  

আদবেনকারীদক তা অবশহত করদত  

হদব। 

৭ (সাত) কার্ য শেবদসর  

িদর্য 

  

১২ শ্চজশপএি সর্থদক 

চুড়ান্ত উদিালন  

সাংক্রান্ত আদবেদনর  

শনষ্পশি 

কি যকতযা/কি যচারী 

ও শশক্ষক/ 

শশশক্ষকা 

শনদনাক্ত কাগজপিাশে োশিল করদত হদব: ১। 

৬৬৩ নাং ‘অশিট িযানুয়াল’ িরি (অশিস প্রর্ান  

কতৃযক প্রশতস্বক্ষশরত) ২। সাংশিষ্ট শহসাব রক্ষণ 

অশিসার কতৃযক কতৃযি /Authority প্রোন সাংক্রান্ত  

সনে ৩। এলশপআর িঞ্জুরীর আদেশ ৪। 

িৃতুযবযশ্চক্তর সক্ষদি িৃতুয সাংক্রান্ত সনে ৫। 

  ৭ (সাত) কার্ যশেবদসর  

িদর্য 

  



প্রশতশনশর্/ Nominee সনে ৬। শবর্বা হদল 

পুনশব যবাহ না করার অেীকারনািা। 

১৩ গৃহশনি যান ঋন ও 

অনুরুপ আদবেন  

শনষ্পশি 

কি যকতযা/কি যচারী 

ও শশক্ষক/ 

শশশক্ষকা 

শনদনাক্ত কাগজপিাশে োশিল করদত হদব: 

১। শনর্ যাশরত িরদি আদবেনপি  ২। বায়নাপি ৩। 

ইতঃপূদব য ঋন /loan গ্রহন কদরন নাই িদি য 

অেীকারনািা ৪। ‘রাজউক’ বা 

অনুরুপ/সাংশিষ্ট/উপরু্ক্ত (সর্দক্ষদি সর্টট  

প্রদর্াজয কতৃযপক্ষ কতৃযক শনর্ যাশরত িরদি 

প্রতযয়নপি  ৫। সরকারী সকৌসুলী /উশকল এর 

িতািত ৬। নািজারী/জিািাশরজ এর িশতয়াদনর  

কশপ ৭। িূশি উন্নয়ন কর/ িাজনা পশরদশাদর্র  

োশিলা/রশশে 

৬ নাং কলাদি বশণ যত সিদয়র িদর্য 

সজপ্রাশশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবাং সাংশিষ্ট  

আদবেনকারীদক তা অবশহত করদত  

হদব। 

১০(েশ) কার্ য শেবদসর  

িদর্য 

  

১৪ পাসদপাটয করদণর  

অনুিশতোদনর 

আদবেন শনস্পশি 

কি যকতযা/কি যচারী 

ও শশক্ষক/ 

শশশক্ষকা 

শনর্ যাশরত িরি পূরণ কদর উশশঅ এর েিদর  

আদবেনপি োশিল করদত হদব। 

৬ নাং কলাদি বশণ যত সিদয়র িদর্য 

সজপ্রাশশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবাং সাংশিষ্ট  

আদবেনকারীদক তা অবশহত করদত  

হদব। 

৫ (পাাঁচ) কার্ য শেবদসর  

িদর্য 

  

১৫ শবদেশ গিন / গিন  

সাংক্রান্ত আদবেন  

শনস্পশি 

কি যকতযা/কি যচারী 

ও শশক্ষক/ 

শশশক্ষকা 

প্রদর্াজয সক্ষদি শনশেযষ্ট িরদি ও অনযানয সক্ষদি  

সাো কাগদজ উশশঅ এর েিদর শলশিত আদবেন  

করদত হদব। 

  ৭ (সাত) কার্ য শেবদসর  

িদর্য 

  

১৬ উচ্চতর পরীক্ষায় 

অাংশগ্রহদনর 

অনুিশত প্রোন 

  শলশিত আদবেন করদত হদব। ৬ নাং কলাদি বশণ যত সিদয়র িদর্য 

সজপ্রাশশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবাং সাংশিষ্ট  

আদবেনকারীদক তা অবশহত করদত  

হদব। 

৩ (শতন) কার্ য শেবদসর  

িদর্য 

  

১৭ তনশিশিক ছুটট বযতীত  

শবশিন্ন প্রকার ছুটট 

সাংক্রান্ত আদবেন  

শনষ্পশি 

কি যকতযা/কি যচারী 

ও শশক্ষক/ 

শশশক্ষকা 

প্রদর্াজয সক্ষদি শনশেযষ্ট িরদি ও অনযানয সক্ষদি  

সাো কাগদজ উশশঅ এর েিদর শলশিত আদবেন  

করদত হদব। 

৬ নাং কলাদি বশণ যত সিদয়র িদর্য 

সজপ্রাশশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবাং সাংশিষ্ট  

আদবেনকারীদক তা অবশহত করদত  

হদব। 

৫ (পাাঁচ) কার্ য শেবদসর  

িদর্য 

  



১৮ শশক্ষকদের বেলীর  

আদবেন শনষ্পশি 

(উপদজলার িদর্য) 

শশক্ষক/ শশশক্ষকা উশশঅ বরাবদর এ সাংক্রান্ত ‘নীশতিালা’ অনুসাদর  

আদবেন করদত হদব। 

প্রদর্াজয সক্ষদি বেশলর বযবস্থা 

গ্রহন;শকন্তু শবেযিান ‘নীশতিালা’  

অনুসাদর তা সম্ভব না হদল সসটট  

আদবেনকারীদক অবশহত করদত হদব। 

৭ (সাত) কার্ য শেবদসর  

িদর্য 

  

১৯ শশক্ষকদের বেশলর  

আদবেন শনষ্পশির  

(উপদজলার বাইদর) 

শশক্ষক/ শশশক্ষকা শনদনাক্ত কাগজপিসহ আদবেন োশিল করদত  

হদব; 

১। চাকুরীর িশতয়ান বশহর প্রর্থি পাাঁচ পৃষ্ঠার  

সতযাশয়ত অনুশলশপ ২। শনদয়াগপদির সতযাশয়ত  

অনুশলশপ / িদটাকশপ ৩। প্রর্থি সর্াগোদনর প্রিাণ 

/কশপ ৪। শনকাহনািা(িশহলাদের সক্ষদি)-র  

প্রিাণ। 

৬ নাং কলাদি বশণ যত সিদয়র িদর্য 

সজপ্রাশশঅ বরাবদর প্রস্তাব (পদক্ষ / 

শবপদক্ষ) সপ্ররণ এবাং সাংশিষ্ট  

আদবেনকারীদক তা অবশহত করদত  

হদব। 

৭ (সাত) কার্ য শেবদসর  

িদর্য 

  

২০ বদকয়া শবল এর 

আদবেন শনস্পশি 

কি যকতযা/কি যচারী 

ও শশক্ষক/ 

শশশক্ষকা 

প্রদয়াজনীয় কাগজপিসহ উশশঅ বরাবদর  

োশিল/উপস্থাপন করদত হদব। 

৬ নাং কলাদি বশণ যত সিদয়র িদর্য 

সজপ্রাশশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবাং সাংশিষ্ট  

আদবেনকারীদক তা অবশহত করদত  

হদব। 

১৫ (পদনর) কার্ য 

শেবদসর িদর্য 

  

২১ বাশষ যক সগাপণীয় 

অনুদবেন/প্রশতদবেন 

পূরণ/শলিন 

কি যকতযা/কি যচারী 

ও শশক্ষক/ 

শশশক্ষকা 

৩১ জানুয়ারীর িদর্য র্র্থার্র্থিাদব শনর্ যাশরত িরি 

পূরণ কদর উশশঅ এর শনকট উপস্থাপন করদত  

হদব। 

৬ নাং কলাদি বশণ যত সিদয়র িদর্য 

পূরণকৃত িরি অনুস্বাক্ষর কদর  

প্রশতস্বক্ষরকারী কি যকতযা/সজপ্রাশশঅ  

এর শনকট উপস্থাপন/ সপ্ররণ শনশ্চিত  

করদবন। 

২৮ সি্ব্রুয়ারী   

২২ তর্থয প্রোন /সরবরাহ োশয়ত্ববান 

সর্দকান 

বযশ্চক্ত/অশিিাবক 

/ছািছািী 

অশিস প্রর্াদনর শনকট পূণ য নাি টঠকানাসহ সুষ্পষ্ট  

কারণ উদেি কদর শলশিত আদবেন/েরিাস্ত 

করদত হদব। 

৬ নাং কলাদি বশণ যত সিদয়র িদর্য 

প্রোনদর্াগয তর্থয প্রোন /সরবরাহ  

করদত হদব; তদব শনজ এিশতয়ারার্ীন  

শবষয় না হদল র্র্থাস্থাদন আদবেদনর  

পরািশ য প্রোন করদত হদব। 

সম্ভব হদল তাৎক্ষশনক না 

হদল সদব যাচ্চ ২ (েুই) কার্ য 

শেবস। 

  

 

 

(সিাঃ রিজান আলী সরকার) 

উপদজলা শশক্ষা অশিসার 

আটঘশরয়া, পাবনা 

সিান:  02588849419 

       ইদিইল:  ueoatghoria@gmail.com 


