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মাঠ পর্যায়ের সেবা প্রদান প্রতিশ্রুতি (তেটিয়েন্স চার্য ার) এর ফরমযার্ 

তিশন :েবার েনয মানেম্মি তশক্ষা 

তমশন :প্রাথতমক তশক্ষার েুয়র্াগ েম্প্রোরণ ও গুণগি মান উন্নেয়নর মাধ্যম েবার েনয প্রাথতমক তশক্ষা তনতিিকরণ 

 

ক্রতমক 

নং 

প্রয়দে সেবা সেবা গ্রহীিা সেবাপ্রাতির েনয করনীে সেবা প্রদানকারীর করণীে কার্য েম্পাদয়নর 

েমেেীমা 

মন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

০১ তবনামূয়যয বই 

তবিরণ 
অতিিাবক/তশক্ষাথী তনকর্বিী প্রাথতমক তবদযাযয়ে 

র্থােময়ে েন্তানয়ক িতিয  করয়ি 

হয়ব। 

উপয়েযা তশক্ষা অতফোর তবদযাযয়ের চাতহদা 

ও প্রাপযিানুর্ােী তনধ্যাতরি েময়ে বই তবিরণ 

তনতিি করয়বন; তবিরয়ণর তহোব তনতদয ষ্ট 

সরতেষ্টায়র অন্তিূয ক্ত/েংরক্ষণ করয়বন এবং 

এ েংক্রান্ত একটি প্রতিয়বদন সেযা প্রাথতমক 

তশক্ষা অতফোর বরাবয়র সপ্ররণ করয়বন। 

তিয়েম্বয়রর সশষ 

েিাহ 
  

০২ এেএমতে ও 

তপটিএ 

গঠন/পুনগযঠন 

  সকউ প্রাথী হয়ি চাইয়য িাাঁ য়ক 

েংতিষ্ট সু্কয়যর প্রধ্ান তশক্ষয়কর তনকর্ 

তযতিি আয়বদন করয়ি হয়ব। 

তনয়দয শনা ও নীতিমাযা সমািায়বক কতমটি 

গঠন করয়ি হয়ব। 

কতমটির সমোদ সশষ 

হওোর তিন মাে পূয়বয 

উয়দযাগ গ্রহন 

  

০৩ উপবৃতির 

িাতযকা প্রণেন 
  তনকর্বিী প্রাথতমক তবদযাযয়ে 

েন্তানয়ক িতিয  করয়ি হয়ব। 

র্থার্থ িাতযকা তিরী কয়র এ েংক্রান্ত 

নীতিমাযা অনুর্ােী উপবৃতি প্রদান করয়ি 

হয়ব। 

প্রতি বছর মাচয  মায়ে   

০৪ তবএি ও এম 

এিেহ অনযানয 

প্রতিষ্ঠায়ন 

প্রতশক্ষয়ণর 

অনুমতি প্রদান 

তশক্ষক/তশতক্ষকা ৩১ মাচয  িাতরয়ির ময়ধ্য েংতিষ্ট 

উপয়েযা তশক্ষা অতফে বরাবর 

আয়বদন করয়ি হয়ব। 

আয়বদয়নর পতরয়প্রতক্ষয়ি তবতধ্ সমািায়বক 

েরুরী বযবস্থা গ্রহন এবং িা সেপ্রাতশঅ 

বরাবয়র সপ্ররণ করয়ি হয়ব। 

১৫ এতপ্রয়যর ময়ধ্য   

০৫ র্াইময়স্কয এর 

আয়বদন 

তনষ্পতি 

তশক্ষক/কমযচারী র্থােময়ে আয়বদন করয়ি 

হয়ব।আয়বদয়নর েয়ে তবগি ৩ 

বছয়রর এতেআর ও োতিয ে বুক 

(হাযনাগাদ) েমা তদয়ি হয়ব। 

তিতপতে(DPC) Departmental 

Promotion Comittee-এর 

েুপাতরশেহ সেপ্রাতশঅ এর তনকর্ সপ্ররণ 

এবং আয়বদনকারীয়ক িা অবতহি করয়ি 

হয়ব। 

৩০(তিশ) 

কার্যতদবয়ের ময়ধ্য 

  

০৬ পয়দান্নতি প্রদান প্রধ্ান তশক্ষক করণীে নাই তিতপতে(DPC) Departmental 

Promotion Comittee-এর 

েুপাতরশেহ সেপ্রাতশঅ এর তনকর্ সপ্ররণ 

এবং আয়বদনকারীয়ক িা অবতহি করয়ি 

হয়ব। 

পদশূনয হওোর ৯০ 

(নববই) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

 

০৭ দক্ষিােীমার 

আয়বদন 

তনষ্পতি 

তশক্ষক/তশতক্ষকা র্থােময়ে আয়বদন করয়ি হয়ব। 

আয়বদয়নর েয়ে তবগি ৩ বছয়রর 

এতেআর ও োতিয ে বুক (হাযনাগাদ) 

েমা তদয়ি হয়ব। 

সেপ্রাতশঅ-এর বরাবয়র আয়বদন অগ্রােন 

এবং আয়বদনকারীয়ক িা অবতহি করয়ি 

হয়ব। 

৭ (োি) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

 

  
 
 
 
 



ক্রতমক 

নং 

প্রয়দে সেবা সেবা গ্রহীিা সেবাপ্রাতির েনয করনীে সেবা প্রদানকারীর করণীে কার্য েম্পাদয়নর 

েমেেীমা 

মন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

০৮ এযতপআর 

/যাম্পগ্রান্ট 

েংক্রান্ত আয়বদন 

তনস্পতি 

তশক্ষক/কমযচারী তনয়নাক্ত কাগে পিাতদেহ আয়বদন দাতিয করয়ি 

হয়ব: 

১।এেএেতে/সু্কয িযায়গর েনদ ২। এযতপতে ৩। 

প্রথম তনয়োগপি ৪। চাকুরীর িতিোন বতহ ৫। ছুটি 

প্রাতির েনদ। 

উতশঅ েংতিষ্ট আয়বদন 

সেপ্রাতশঅ এ সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবতহি 

করয়ি হয়ব। 

দাতিয পরবিী ৭ 

(োি) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

  

০৯ সপনশন 

সকে/আয়বদন 

তনষ্পতি 

তশক্ষক/কমযচারী সপনশন 

তনয়নাক্ত কাগে পিাতদেহ আয়বদন দাতিয করয়ি 

হয়ব: 

১। তনধ্যাতরি ফরয়ম সপনশন প্রাতির েনয 

আয়বদনপি (৩ কতপ) ২। েকয তশক্ষাগি 

সর্াগযিার েনদ ৩। চাকুরীর পূণয তববরণী ৪। 

তনয়োগপি  ৫। পয়দান্নতির পি (প্রয়র্ােয সক্ষয়ি) 

৬। উন্নেন িায়ির চাকুরী হয়ে থাকয়য রােস্ব িায়ি 

স্থানান্তয়রর েকয আয়দয়শর কতপ ৭। চাকুরীর 

িতিোন বতহ  ৮। পােয়পার্য  আকায়রর ৬ (ছে) কতপ 

েিযাতেি ছতব। ৯। নাগতরকত্ব েনদ ১০। না-দাতব পি 

১১। সশষ সবিয়নর প্রিযেণপি (এযতপতে) 

১২। হায়ির পাাঁ চ আেুয়যর ছাপ েম্বতযি প্রমাণপি 

১৩। নমুনা স্বাক্ষর ১৪। বযাংক তহোব নম্বর ১৫। 

চাকুরী স্থােীকরণ েংক্রান্ত আয়দশ ১৬। 

উিরাধ্ীকারী/ওোতরশ তনবযাচয়নর েনদ ১৭। ‘অতির্ 

আপতি’ ও ‘তবিাগীে মামযা নাই’ ময়ময েুষ্পষ্ট 

তযতিি েনদ ১৮। অবের প্রস্ত্িতিেতনি ছুটি 

(এযতপআর) এর আয়দয়শর কতপ। 

 পাতরবাতরক সপনশন 

তনয়নাক্ত কাগেপি দাতিয করয়ি হয়ব: 

১। তনধ্যাতরি ফরয়ম সপনশন প্রাতির আয়বদন করয়ি 

হয়ব (৩ কতপ) ২। মৃিুযেংক্রান্ত েনদ ৩। তনয়োগপি 

৪। পয়দান্নতিপি (প্রয়র্ােয সক্ষয়ি) ৫। তশক্ষাগি 

েনদ ৬। উন্নেন িায়ির চাকুরী হয়ে থাকয়য রােস্ব 

িায়ি স্থানান্তয়রর েকয আয়দয়শর কতপ ৭। চাকুরীর 

িতিোন বতহ ৮। চাকুরীর পূণয তববরণী ৯। নাগতরকত্ব 

েনদ ১০। উিরাধ্ীকারী/ওোতরশ েনদ ১১। মৃিুযর 

তদন পর্যন্ত সবিন প্রাতির েনদ ১২। পােয়পার্য  

আকায়রর ৬ (ছে) কতপ েিযাতেি ছতব। 

১৩। নমুনা স্বাক্ষর ১৪। উিরাধ্ীকারী/ ওোতরশগয়ণর 

ক্ষমিাপি ১৫। তবধ্বা হয়য পুনতবযবাহ না করার েনদ 

১৬। না-দাতব পি ১৭। সশষ সবিয়নর প্রিযেণপি 

(এযতপতে) ১৮। বযাংক তহোব নম্বর 

আয়বদন প্রাতির ১৫ (পয়নর) 

কার্যতদবয়ের ময়ধ্য েকয 

কাগেপি র্াচাই পূবযক 

সেপ্রাতশঅ বরাবয়র সপ্ররণ এবং 

েংতিষ্ট আয়বদনকারীয়ক িা 

অবতহি করয়ি হয়ব। 

দাতিয়যর ১৫ (পয়নর) 

কার্যতদবয়ের ময়ধ্য 

  

  
 
 
 
 



ক্রতমক 

নং প্রয়দে সেবা সেবা গ্রহীিা সেবাপ্রাতির েনয করনীে সেবা প্রদানকারীর করণীে 

কার্য েম্পাদয়নর 

েমেেীমা মন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১০ তেতপএফ সথয়ক ঋন 

গ্রহন েংক্রান্ত 

আয়বদয়নর তনষ্পতি 

কমযকিয া/কমযচারী ও 

তশক্ষক/ তশতক্ষকা 

তনধ্যাতরি ফরয়ম হাযনাগাদ Account 

Slip েহ আয়বদন করয়ি হয়ব। 

৬ নং কযায়ম বতণযি েময়ের ময়ধ্য 

সেপ্রাতশঅ বরাবয়র সপ্ররণ এবং 

েংতিষ্ট আয়বদনকারীয়ক িা 

অবতহি করয়ি হয়ব। 

৭ (োি) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

  

১১ তেতপএফ সথয়ক 

চুড়ান্ত উয়িাযন 

েংক্রান্ত আয়বদয়নর 

তনষ্পতি 

কমযকিয া/কমযচারী ও 

তশক্ষক/ তশতক্ষকা 

তনয়নাক্ত কাগেপিাতদ দাতিয করয়ি হয়ব: 

১। ৬৬৩ নং ‘অতির্ মযানুোয’ ফরম 

(অতফে প্রধ্ান কিৃয ক প্রতিস্বক্ষতরি) ২। 

েংতিষ্ট তহোব রক্ষণ অতফোর কিৃয ক কিৃয ি 

/Authority প্রদান েংক্রান্ত েনদ ৩। 

এযতপআর মঞু্জরীর আয়দশ ৪। মৃিুযবযতক্তর 

সক্ষয়ি মৃিুয েংক্রান্ত েনদ ৫। প্রতিতনতধ্/ 

Nominee েনদ ৬। তবধ্বা হয়য 

পুনতবযবাহ না করার অেীকারনামা। 

  ৭ (োি) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

  

১২ গৃহতনমযান ঋন ও 

অনুরুপ আয়বদন 

তনষ্পতি 

কমযকিয া/কমযচারী ও 

তশক্ষক/ তশতক্ষকা 

তনয়নাক্ত কাগেপিাতদ দাতিয করয়ি হয়ব: 

১। তনধ্যাতরি ফরয়ম আয়বদনপি  ২। 

বােনাপি ৩। ইিঃপূয়বয ঋন /loan গ্রহন 

কয়রন নাই ময়ময অেীকারনামা ৪। ‘রােউক’ 

বা অনুরুপ/েংতিষ্ট/উপরু্ক্ত (সর্য়ক্ষয়ি 

সর্টি প্রয়র্ােয কিৃয পক্ষ কিৃয ক তনধ্যাতরি 

ফরয়ম প্রিযেনপি 

৫। েরকারী সকৌেুযী /উতকয এর মিামি 

৬। নামোরী/েমািাতরে এর িতিোয়নর 

কতপ ৭। িূতম উন্নেন কর/ িােনা 

পতরয়শায়ধ্র দাতিযা/রতশদ 

৬ নং কযায়ম বতণযি েময়ের ময়ধ্য 

সেপ্রাতশঅ বরাবয়র সপ্ররণ এবং 

েংতিষ্ট আয়বদনকারীয়ক িা 

অবতহি করয়ি হয়ব। 

১০(দশ) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

  

১৩ পােয়পার্য  করয়ণর 

অনুমতিদায়নর 

আয়বদন তনস্পতি 

কমযকিয া/কমযচারী ও 

তশক্ষক/ তশতক্ষকা 

তনধ্যাতরি ফরম পূরণ কয়র উতশঅ এর দিয়র 

আয়বদনপি দাতিয করয়ি হয়ব। 

৬ নং কযায়ম বতণযি েময়ের ময়ধ্য 

সেপ্রাতশঅ বরাবয়র সপ্ররণ এবং 

েংতিষ্ট আয়বদনকারীয়ক িা 

অবতহি করয়ি হয়ব। 

৫ (পাাঁ চ) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

 

১৪ তবয়দশ গমন / গমন 

েংক্রান্ত আয়বদন 

তনস্পতি 

কমযকিয া/কমযচারী ও 

তশক্ষক/ তশতক্ষকা 

প্রয়র্ােয সক্ষয়ি তনতদয ষ্ট ফরয়ম ও অনযানয 

সক্ষয়ি োদা কাগয়ে উতশঅ এর দিয়র 

তযতিি আয়বদন করয়ি হয়ব। 

  ৭ (োি) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

 

১৫ উচ্চির পরীক্ষাে 

অংশগ্রহয়নর 

অনুমতি প্রদান 

  তযতিি আয়বদন করয়ি হয়ব। ৬ নং কযায়ম বতণযি েময়ের ময়ধ্য 

সেপ্রাতশঅ বরাবয়র সপ্ররণ এবং 

েংতিষ্ট আয়বদনকারীয়ক িা 

অবতহি করয়ি হয়ব। 

৩ (তিন) 

কার্যতদবয়ের ময়ধ্য 

 

১৬ তনতমতিক ছুটি 

বযিীি তবতিন্ন প্রকার 

ছুটিেংক্রান্ত আয়বদন 

তনষ্পতি 

কমযকিয া/কমযচারী ও 

তশক্ষক/ তশতক্ষকা 

প্রয়র্ােয সক্ষয়ি তনতদয ষ্ট ফরয়ম ও অনযানয 

সক্ষয়ি োদা কাগয়ে উতশঅ এর দিয়র 

তযতিি আয়বদন করয়ি হয়ব। 

৬ নং কযায়ম বতণযি েময়ের ময়ধ্য 

সেপ্রাতশঅ বরাবয়র সপ্ররণ এবং 

েংতিষ্ট আয়বদনকারীয়ক িা 

অবতহি করয়ি হয়ব। 

৫ (পাাঁ চ) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

 

১৭ তশক্ষকয়দর বদযীর 

আয়বদন তনষ্পতি 

(উপয়েযার ময়ধ্য) 

তশক্ষক/ তশতক্ষকা উতশঅ বরাবয়র এ েংক্রান্ত ‘নীতিমাযা’ 

অনুোয়র আয়বদন করয়ি হয়ব। 

প্রয়র্ােয সক্ষয়ি বদতযর বযবস্থা 

গ্রহন;তকন্তু তবদযমান ‘নীতিমাযা’ 

অনুোয়র িা েম্ভব না হয়য সেটি 

আয়বদনকারীয়ক অবতহি করয়ি 

হয়ব। 

৭ (োি) কার্যতদবয়ের 

ময়ধ্য 

 



ক্রতমক 

নং প্রয়দে সেবা সেবা গ্রহীিা সেবাপ্রাতির েনয করনীে সেবা প্রদানকারীর করণীে 

কার্য েম্পাদয়নর 

েমেেীমা মন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১৮ তশক্ষকয়দর বদতযর 

আয়বদন তনষ্পতির 

(উপয়েযার বাইয়র) 

তশক্ষক/ তশতক্ষকা তনয়নাক্ত কাগেপিেহ আয়বদন দাতিয 

করয়ি হয়ব; 

১। চাকুরীর িতিোন বতহর প্রথম পাাঁ চ পৃষ্ঠার 

েিযাতেি অনুতযতপ ২। তনয়োগপয়ির 

েিযাতেি অনুতযতপ / ফয়র্াকতপ ৩। প্রথম 

সর্াগদায়নর প্রমাণ /কতপ ৪। তনকাহনামা 

(মতহযায়দর সক্ষয়ি)-র প্রমাণ। 

৬ নং কযায়ম বতণযি েময়ের ময়ধ্য 

সেপ্রাতশঅ বরাবয়র প্রস্তাব (পয়ক্ষ / 

তবপয়ক্ষ) সপ্ররণ এবং েংতিষ্ট 

আয়বদনকারীয়ক িা অবতহি করয়ি 

হয়ব। 

৭ (োি) 

কার্যতদবয়ের ময়ধ্য 

  
১৯ বয়কো তবয এর 

আয়বদন তনস্পতি 
কমযকিয া/কমযচারী 

ও তশক্ষক/ 

তশতক্ষকা 

প্রয়োেনীে কাগেপিেহ উতশঅ বরাবয়র 

দাতিয/উপস্থাপন করয়ি হয়ব। 

৬ নং কযায়ম বতণযি েময়ের ময়ধ্য 

সেপ্রাতশঅ বরাবয়র সপ্ররণ এবং 

েংতিষ্ট আয়বদনকারীয়ক িা অবতহি 

করয়ি হয়ব। 

১৫ (পয়নর) 

কার্যতদবয়ের ময়ধ্য 

  
২০ বাতষযক সগাপণীে 

অনুয়বদন/প্রতিয়বদন 

পূরণ/তযিন 

কমযকিয া/কমযচারী 

ও তশক্ষক/ 

তশতক্ষকা 

৩১ োনুোরীর ময়ধ্য র্থার্থিায়ব তনধ্যাতরি 

ফরম পূরণ কয়র উতশঅ এর তনকর্ উপস্থাপন 

করয়ি হয়ব। 

৬ নং কযায়ম বতণযি েময়ের ময়ধ্য 

পূরণকৃি ফরম অনুস্বাক্ষর কয়র 

প্রতিস্বক্ষরকারী কমযকিয া/সেপ্রাতশঅ 

এর তনকর্ উপস্থাপন/ সপ্ররণ 

তনতিি করয়বন। 

২৮ সফব্রুোরী 

  
২১ িথয প্রদান /েরবরাহ দাতেত্ববান 

সর্য়কান 

বযতক্ত/অতিিাবক 

/ছািছািী 

অতফে প্রদায়নর তনকর্ পূণয নাম ঠিকানােহ 

েুষ্পষ্ট কারণ উয়েি কয়র তযতিি আয়বদন 

/দরিাস্ত করয়ি হয়ব। 

৬ নং কযায়ম বতণযি েময়ের ময়ধ্য 

প্রদানয়র্াগয িথয প্রদান /েরবরাহ 

করয়ি হয়ব; িয়ব তনে 

এিতিোরাধ্ীন তবষে না হয়য 

র্থাস্থায়ন আয়বদয়নর পরামশয প্রদান 

করয়ি হয়ব। 

েম্ভব হয়য 

িাৎক্ষতনক না হয়য 

েয়বযাচ্চ ২ (দুই) 

কার্যতদবে। 

  

 
 

 

সমাহা: সদয়যাোর সহায়েন মেুমদার 

উপয়েযা তশক্ষা অতফোর 

যাকোম, কুতমো। 
 ueolak@gmail.com 
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