
সিটিজেন চািটার 

(Citizen’s charter) 

উপজেলা শিক্ষা অশিস 

ধনবাড়ী, টাঙ্গাইল। 

ক্রঃ 

নং 
প্রজেয় সসবা সসবা গ্রহীতা সসবা প্রাশির েনয করণীয় সসবা প্রোনকারীর করণীয় 

কার্ যসম্পােজনর 

সময়সীমা 

েশয়ত্ব 

প্রাি 

বযাক্তি 

১ শবনামূজলয বই শবতরণ 
অশিিাবক 

শিক্ষার্থী 

শনকটবতী প্রার্থশমক শবেযালজয় 

র্র্থাসমজয় সন্তানজক িশতয করজত 

হজব। 

উপজেলা শিক্ষা অশিসার 

শবেযালজয়র চাশহো ও প্রাপযতা 

অনুর্ায়ী শনধ যাশরত সমজয় বই শবতরণ 

শনশ্চত করজবন, শবতরজণর শহসাব 

শনশের্ষ্ য সরক্তেষ্ট্রাজর অন্তিভ যি/সংরক্ষণ 

করজবন এবং এ সংক্রান্ত একটট 

প্রশতজবেন সেলা প্রার্থশমক শিক্ষা 

অশিস বরাবর সপ্ররণ করজবন। 

শিজসম্বজরর সিষ সিাহ। 

UEO 
AUEO 

HT 

২ 
এস.এম.শস ও শপ.টট.এ 

গঠন/পূণগঠন 
ঐ 

সকউ প্রার্থী হজত চাইজল তাজক সংশিষ্ঠ 

প্রধান শিক্ষজকর শনকট শলশিত 

আজবেন করজত হজব। 

শনজেিনা ও নীশতমালা সমাতাজবক 

কশমটট গঠন করজত হজব। 

কার্জম যয়াে সিষ হওয়ার 

শতন মাস পূজব উজেযাগ 

গ্রহণ। 
AUEO 

 

৩ 
উপবশৃির তাশলকা 

প্রনয়ন 
ঐ 

শনকটবতী প্রার্থশমক শবেযালজয় 

র্র্থাসমজয় সন্তানজক িশতয করজত 

হজব। 

র্র্থাসমজয় র্র্থার্র্থ তাশলকা ততরী 

কজর এ সংক্রান্ত নীশতমালা অনুর্ায়ী 

উপবশৃি প্রোন করজত হজব। 

োনুয়াশর হজত মাচয HT 

৪ 

শব.এি ও এম.এিসহ 

অনযানয প্রশতষ্ঠাজনর 

অনুমশত োন 

শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

র্র্থাসমজয় আজবেন করজত হজব। 

আজবেজনর সজঙ্গ শবগত শতন বছজরর 

এশসআর  ও সাশিযসবুক েমা শেজত 

হজব। 

প্রধান শিক্ষজকর সুপাশরিসহ সেলা 

প্রার্থশমক শিক্ষা অশিসাজরর শনকট 

সপ্ররণ করজত হজব এবং 

আজবেনকারী সক তা অবশহত 

করজত হজব। 

৩০ কার্ যশেবজসর মজধয। UEO 

  

৫ 

  

পজোন্নশত প্রোন 
সহকারী 

শিক্ষক 
সগ্রজিিন তাশলকা প্রস্তুত এবং সপ্ররণ 

প্রধান শিক্ষজকর সুপাশরিসহ সেলা 

প্রার্থশমক শিক্ষা অশিসাজরর শনকট 

সপ্ররণ করজত হজব এবং 

আজবেনকারী সক তা অবশহত 

করজত হজব। 

চাশহত সমজয়র মজধয UEO 



৬ 

এলশপআর/ লামগযান্ড 

সংক্রান্ত আজবেজনর 

শনষ্পশি 

শিক্ষক/ 

কম যচারী 

শনজনাি কাগেপত্রসহ আজবেন 

োশিল করজত হজব। ১. এসএসশস/সু্কল 

তযাজগর সনে।২. এলশপশস। ৩. প্রর্থম 

শনজয়াগপত্র চাকুরীর িশতয়ানবশহ। ৪. 

ছভ টট প্রাশির সনে 

উশিঅ সংশির্ষ্ আজবেন সেপ্রাশিঅ 

এ সপ্ররণ এবং আজবেনকারীজক তা 

অবশহত করজবন। 
 

অশিস 

সহকারী 

এবং 

ইউইও 

৭ 
সপনিন সকস/ 

আজবেজনর শনষ্পশি 

শিক্ষক/ 

কম যচারী 

কাগেপত্রহস ১. সপনিন িরজম 

আজবেন পত্র ২. শিক্ষাগত সর্াগযতার 

সনে ৩. চাকুরীর পূণ শববরণী ৪. 

শনজয়াগপত্র ৫. পজোন্নশত ৬. উন্নয়ন 

িাজতর হজল রােস্বজত স্থানান্তজরর কশপ 

৭.চাকুরীর িশতয়ান বশহ ৮. শপশপ 

আকাজরর সতযাশয়ত ছশব ৯. নাগশরকত্ব 

সনে ১০. না োবীরপত্র ১১. এলশপশস 

১২. পাাঁচ আঙু্গজলর ছাপ ১৩. নমুনা 

স্বাক্ষর ১৪. বযাংক শহসাব নং ১৫. চাকুরী 

স্থায়ী করজণর আজেি ১৬. 

ওয়াশরিগজণর সনে ১৭. অশিট আপশি 

১৮. এলশপ আর এর আজবেন কশপ। 

পাসরবাসরক পপনশন: ১.শনধ যাশরত 

িরজম শতনকশপ আজবেন করজত হজব 

২. মৃতভ য সংক্রান্ত সনে ৩. শনজয়াগপত্র 

৪. পজোন্নশতপত্র ৫. শিক্ষাগত সনে ৬. 

উন্নয়ন িাজত হজল রােস্বজত স্থান্তজরর 

কশপ ৭.চাকুরীর িশতয়ান বশহ ৮. 

চাকুরীর পূণ শববরণী ৯.নাগশরকজত্বর 

সনে ১০. ওয়াশরি সনে ১১. আমৃতয 

সপনিন সনে ১২. শপশপ আকাজরর 

৬কশপ ছশব ১৩. নমুনা স্বাক্ষর ১৪. 

ওয়াশরিগজণর ক্ষমতা পত্র ১৫. পুন: 

শববাহ না করার সনে ১৬. না োবী পত্র 

১৭. এশপশস ১৮. বযাংক শহসাব নম্বর। 

আজবেন প্রাশির ১৫ কার্ যশেবজসর  

মজধয কাগেপত্র র্াচাই পূবক 

সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

সংশির্ষ্ আজবেনকারীজক তা 

অবশহত করজত হজব। 

 

অশিস 

সহকারী 

এবং 

ইউইও 

 



 

৮ 
ক্তেশপএি সর্থজক ঋণ 

গ্রহণ সংক্রান্ত 

কম যকতযা/ 

কম যচারী/শিক্ষ

ক/ শিশক্ষকা 

শনধ যাশরত িরজম হালনাগাে একাউন্ট 

শিপসহ আজবেন করজত হজব। 

সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

আজবেনকারীজক তা অবশহত করজত 

হজব। 

০৭ কার্ যশেবজসর মজধয। 

অশিস 

সহকারী 

এবং 

ইউইও 

৯ 

ক্তেশপএি সর্থজক চূড়ান্ত 

উজিালন সংক্রান্ত 

আজবেজনর শনষ্পশি 

কম যকতযা/ 

কম যচারী/শিক্ষ

ক/ শিশক্ষকা 

১. ৬৬৩ নং মযানুয়াল িরম ২. শহসাব 

রক্ষণ অশিসার কতৃযক প্রতযয়ন ৩. 

এশলপআর কারীর আজেি ৪. মৃত 

বযক্তির সক্ষজত্র মৃতভ যসনে ৫. সনাশমনী 

সনে ৬. শবধবা হজল পুণ: শববাহ না 

করার অঙ্গীকার নামা 

- ০৭ কার্ যশেবজসর মজধয। 

অশিস 

সহকারী 

এবং 

ইউইও 

১০ 
পাসজপাজটযর আজবেন 

শনষ্পশি 

কম যকতযা/ 

কম যচারী/শিক্ষ

ক/ শিশক্ষকা 

শনধ যাশরত িরম পূরণ  কজর উশিঅ এর 

েিজর আজবেন োশিল করজত হজব। 

সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ শনক্তশ্চত 

করজত হজব। 
০৫ কার্ যশেবজসর মজধয। 

অশিস 

সহকারী 

এবং 

ইউইও 

১১ 
শবজেি গমন সংক্রান্ত 

আজবেন শনষ্পশি 

কম যকতযা/ 

কম যচারী/শিক্ষ

ক/ শিশক্ষকা 

প্রজর্ােয সক্ষজত্র শনশের্ষ্ য িরজম/সাো 

কাগজে উশিঅ এর েিজর আজবেন 

োশিল করজত হজব। 

সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ শনক্তশ্চত 

করজত হজব। 
০৭ কার্ যশেবজসর মজধয। 

অশিস 

সহকারী 

এবং 

ইউইও 

১২ 

উচ্চতর পরীক্ষায় 

অংিগ্রহজণর অনুমশত 

োন 

কম যকতযা/ 

কম যচারী/শিক্ষ

ক/ শিশক্ষকা 

উশিঅ এর েিজর শলশিত আজবেন 

করজত হজব। 

সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ শনক্তশ্চত 

করজত হজব। 
০৩ কার্ যশেবজসর মজধয। 

অশিস 

সহকারী 

এবং 

ইউইও 

১৩ 

তনশমশিকছভ টটবযশততশব

শিন্নপ্রকারছভ টটসংক্রান্ত

আজবেনশনস্পশি। 

কম যকতযা/ 

কম যচারী/শিক্ষ

ক/ শিশক্ষকা 

প্রজর্ােযজক্ষজত্রশনশেযর্ষ্িরজমও 

অনযানয সক্ষজত্র সাো কাগজে উশিঅ 

এর েিজর আজবেনকরজতহজব। 

সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ শনক্তশ্চত 

করজত হজব। 
০৫ কার্ যশেবজসর মজধয। 

অশিস 

সহকারী 

এবং 

ইউইও 

১৪ 

শিক্ষকজের বেলী 

আজবেন শনষ্পশি ( 

উপজেলার মজধয) 

শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

উশিঅ বরাবর এ সংক্রান্ত নীশতমালা 

অনুসাজর আজবেন করজত হজব। 

প্রজর্ােয সক্ষজত্র বেলীর বযবস্থা 

সনওয়া, শকন্তু নীশতমালা অনুসাজর তা 

সম্ভব না হজল প্রার্থীজক অবশহত 

করজত হজব। 

শনধ যাশরত সমজয়র মজধয 

HT 
AUEO 
UEO 

 



 

১৫ 

শিক্ষকজের বেলী 

আজবেন শনষ্পশি 

(উপজেলার বাইজর) 

শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

আজবেজনর কাগে সমূহ: ১. চাকুরীর 

িশতয়ানবশহর ১ম পাাঁচ পৃষ্ঠার 

সতযাশয়ত অনুশলশপ ২. শনজয়াগপজত্রর 

সতযাশয়ত অনুশলশপ ৩. ১ম 

সর্াগোজনর প্রমাণ পত্র ৪. শববাজহর 

প্রমাণপত্র (মশহলাজের সক্ষজত্র) 

সেপ্রাশিঅ বরাবজর প্রস্তাব সপ্ররণ 

এবং আজবেনকারীজক তা অবশহত 

করজত হজব। 

শনধ যাশরত সমজয়র মজধয 

HT 
AUEO 
UEO 

১৬ 
বজকয়া শবজলর 

আজবেন শনষ্পশি 

কম যকতযা/ 

কম যচারী/শিক্ষ

ক/ শিশক্ষকা 

প্রজয়ােনীয় কাগেপত্রসহ উপজেলা 

শিক্ষা অশিসার বরাবজর োশিল/ 

উপস্থাপন করজত হজব। 

সেপ্রাশিঅ বরাবজর প্রস্তাব সপ্ররণ 

এবং আজবেনকারীজক তা অবশহত 

করজত হজব। 

১৫ কার্ যশেবজসর মজধয। 

অশিস 

সহকারী 

এবং 

ইউইও 

১৭ 

বাশষ যক সগাপনী 

অনুজবেন/ প্রশতজবেন 

পুরণ/শলশিন 

কম যকতযা/ 

কম যচারী/শিক্ষ

ক/ শিশক্ষকা 

৩১সি োনুয়ারীজর  মজধয র্র্থার্র্থিাজব 

শনধ যাশরত িরম পুরণ কজর উশিঅ 

বরাবজর উপস্থাপন করজত হজব। 

পুরণকৃত িরম অনুস্বাক্ষর কজর 

প্রশতস্বাক্ষরকারী 

কমকতযা/সেপ্রাশিঅ  এর শনকট 

সপ্ররণ করজবন। 

২৮ সিব্রুয়ারী 
AUEO 
UEO 

১৮ তর্থয প্রোন/ সরবরাহ 

োশয়ত্ববান 

বযক্তি/ 

অশিিাবক / 

ছাা্ত্রছাত্রী 

অশিস প্রধাজনর শনকট পুণ নাম 

টঠকানাসহ সুস্পষ্ঠ কারণ উজেি কজর 

শলশিত আজবেন/ েরিাস্ত করজত 

হজব। 

প্রোন সর্াগয তর্থযপ্রোন/সরবরাহ 

করজত হজব। শনে এিশতয়ারাধীন 

শবষয় না হজল র্র্থাস্থাজন আজবেন 

পরামি প্রোন করজত হজব। 

সম্ভব হজল তাৎক্ষশনক, 

বা সজব যাচ্চ ০২ 

কার্ যশেবজসর মজধয। 

AUEO 
UEO 

 


