
উপজেলা শিক্ষা অশিস 

মুরাদনগর, কুশমল্লা 

শসশিজেন চািটার 

ক্রশমক 

নং 
প্রজদয় সসবা সসবা গ্রহীতা সসবা প্রাশির েনয করনীয় সসবা প্রদানকারীর করণীয় 

কার্ট সম্পাদজনর 

সময়সীমা 
মন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

০১ শবনামূজলয বই শবতরণ 
অশিিাবক/ 

শিক্ষার্টী 

শনকিবতটী প্রার্শমক শবদযালজয় 

র্র্াসমজয় সন্তানজক িশতট করজত 

হজব। 

উপজেলা শিক্ষা অশিসার শবদযালজয়র চাশহদা ও প্রাপযতানুর্ায়ী 

শনর্টাশরত সমজয় বই শবতরণ শনশিত করজবন; শবতরজণর শহসাব 

শনশদটষ্ট সরশেষ্টাজর অন্তিূটক্ত/সংরক্ষণ করজবন এবং এ সংক্রান্ত 

একশি প্রশতজবদন সেলা প্রার্শমক শিক্ষা অশিসার বরাবজর সপ্ররণ 

করজবন। 

শিজসম্বজরর সিষ সিাহ 
 

০২ 
এসএমশস ও শপশিএ 

গঠন/পুনগটঠন 

 

সকউ প্রার্টী হজত চাইজল তাাঁজক সংশিষ্ট 

স্কুজলর প্রর্ান শিক্ষজকর শনকি শলশিত 

আজবদন করজত হজব। 

শনজদটিনা ও নীশতমালা সমাতাজবক কশমশি গঠন করজত হজব। 

কশমশির সময়াদ সিষ 

হওয়ার শতন মাস পজূবট 

উজদযাগ গ্রহন 

 

০৩ 
উপবৃশির তাশলকা 

প্রণয়ন 

 শনকিবতটী প্রার্শমক শবদযালজয় 

সন্তানজক িশতট করজত হজব। 

র্র্ার্র্ তাশলকা ততরী কজর এ সংক্রান্ত নীশতমালা অনুর্ায়ী উপবৃশি 

প্রদান করজত হজব। 
প্রশত বছর মাচট মাজস 

 

০৪ 

শবএি ও এম এিসহ 

অনযানয প্রশতষ্ঠাজন 

প্রশিক্ষজণর অনুমশত 

প্রদান 

শিক্ষক/শিশক্ষকা 

৩১ মাচট তাশরজির মজর্য সংশিষ্ট 

উপজেলা শিক্ষা অশিস বরাবর 

আজবদন করজত হজব। 

আজবদজনর পশরজপ্রশক্ষজত শবশর্ সমাতাজবক েরুরী বযবস্থা গ্রহন এবং 

তা সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ করজত হজব। 
১৫ এশপ্রজলর মজর্য 

 

০৫ 
িাইমজস্কল এর 

আজবদন শনষ্পশি 
শিক্ষক/কমটচারী 

র্র্াসমজয় আজবদন করজত 

হজব।আজবদজনর সজে শবগত ৩ 

বছজরর এশসআর ও সাশিটস বুক 

(হালনাগাদ) েমা শদজত হজব। 

শিশপশস(DPC) Departmental Promotion 

Comittee-এর সুপাশরিসহ সেপ্রাশিঅ এর শনকি সপ্ররণ এবং 

আজবদনকারীজক তা অবশহত করজত হজব। 

৩০(শিি) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 

০৬ পজদান্নশত প্রদান প্রর্ান শিক্ষক করণীয় নাই 

শিশপশস (DPC) Departmental Promotion 

Comittee-এর সুপাশরিসহ সেপ্রাশিঅ এর শনকি সপ্ররণ এবং 

আজবদনকারীজক তা অবশহত করজত হজব। 

পদিূনয হওয়ার ৯০ 

(নববই) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 



০৭ 
দক্ষতাসীমার আজবদন 

শনষ্পশি 
শিক্ষক/শিশক্ষকা 

র্র্াসমজয় আজবদন করজত হজব। 

আজবদজনর সজে শবগত ৩ বছজরর 

এশসআর ও সাশিটস বুক (হালনাগাদ) 

েমা শদজত হজব। 

সেপ্রাশিঅ-এর বরাবজর আজবদন অগ্রায়ন এবং আজবদনকারীজক তা 

অবশহত করজত হজব। 

৭ (সাত) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 

০৮ 

এলশপআর /লাম্পগ্রান্ট 

সংক্রান্ত আজবদন 

শনস্পশি 

শিক্ষক/কমটচারী 

শনজনাক্ত কাগে পিাশদসহ আজবদন 

দাশিল করজত হজব: 

১।এসএসশস/স্কুল তযাজগর সনদ 

২। এলশপশস 

৩। প্রর্ম শনজয়াগপি 

৪। চাকরুীর িশতয়ান বশহ ৫। ছুশি 

প্রাশির সনদ। 

উশিঅ সংশিষ্ট আজবদন সেপ্রাশিঅ এ সপ্ররণ এবং আজবদনকারীজক 

তা অবশহত করজত হজব। 

দাশিল পরবতটী ৭ (সাত) 

কার্টশদবজসর মজর্য 

 

০৯ 
সপনিন সকস/আজবদন 

শনষ্পশি 
শিক্ষক/কমটচারী 

সপনিন 

শনজনাক্ত কাগে পিাশদসহ আজবদন 

দাশিল করজত হজব: 

১। শনর্টাশরত িরজম সপনিন প্রাশির 

েনয আজবদনপি (৩ কশপ) 

২। সকল শিক্ষাগত সর্াগযতার সনদ 

৩। চাকুরীর পণূট শববরণী 

৪। শনজয়াগপি 

৫। পজদান্নশতর পি (প্রজর্ােয সক্ষজি) 

৬। উন্নয়ন িাজতর চাকুরী হজয় র্াকজল 

রােস্ব িাজত স্থানান্তজরর সকল 

আজদজির কশপ 

৭। চাকুরীর িশতয়ান বশহ  ৮। 

পাসজপািট আকাজরর ৬ (ছয়) কশপ 

সতযাশয়ত ছশব। ৯। নাগশরকত্ব সনদ 

১০। না-দাশব পি 

১১। সিষ সবতজনর প্রতযয়ণপি 

(এলশপশস) 

আজবদন প্রাশির ১৫ (পজনর) কার্টশদবজসর মজর্য সকল কাগেপি 

র্াচাই পবূটক সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং সংশিষ্ট 

আজবদনকারীজক তা অবশহত করজত হজব। 

দাশিজলর ১৫ (পজনর) 

কার্টশদবজসর মজর্য 

 

   ১২। হাজতর পাাঁচ আেজুলর ছাপ 

সম্বশলত প্রমাণপি ১৩। নমুনা স্বাক্ষর 

   



১৪। বযাংক শহসাব নম্বর ১৫। চাকুরী 

স্থায়ীকরণ সংক্রান্ত আজদি 

১৬। উিরার্ীকারী/ওয়াশরি শনবটাচজনর 

সনদ 

১৭। ‘অশিি আপশি’ ও ‘শবিাগীয় 

মামলা নাই’ মজমট সষু্পষ্ট শলশিত সনদ 

১৮। অবসর প্রস্ত্িশতেশনত ছুশি 

(এলশপআর) এর আজদজির কশপ। 

 

পাশরবাশরক সপনিন 

শনজনাক্ত কাগেপি দাশিল করজত 

হজব: 

১। শনর্টাশরত িরজম সপনিন প্রাশির 

আজবদন করজত হজব (৩ কশপ) 

২। মৃতুযসংক্রান্ত সনদ 

৩। শনজয়াগপি 

৪। পজদান্নশতপি (প্রজর্ােয সক্ষজি) 

৫। শিক্ষাগত সনদ 

৬। উন্নয়ন িাজতর চাকুরী হজয় র্াকজল 

রােস্ব িাজত স্থানান্তজরর সকল 

আজদজির কশপ 

৭। চাকুরীর িশতয়ান বশহ ৮। চাকুরীর 

পূণট শববরণী 

৯। নাগশরকত্ব সনদ 

১০। উিরার্ীকারী/ওয়াশরি সনদ 

১১। মৃতুযর শদন পর্টন্ত সবতন প্রাশির 

সনদ 

১২। পাসজপািট আকাজরর ৬ (ছয়) 

কশপ সতযাশয়ত ছশব। 

   
১৩। নমুনা স্বাক্ষর 

   



১৪। উিরার্ীকারী/ ওয়াশরিগজণর 

ক্ষমতাপি ১৫। শবর্বা হজল পনুশবটবাহ 

না করার সনদ 

১৬। না-দাশব পি 

১৭। সিষ সবতজনর প্রতযয়ণপি 

(এলশপশস) ১৮। বযাংক শহসাব নম্বর 

১০ 

শেশপএি সর্জক ঋন 

গ্রহন সংক্রান্ত 

আজবদজনর শনষ্পশি 

কমটকতটা/কমটচারী 

ও শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

শনর্টাশরত িরজম হালনাগাদ 

Account Slip সহ আজবদন 

করজত হজব। 

৬ নং কলাজম বশণটত সমজয়র মজর্য সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

সংশিষ্ট আজবদনকারীজক তা অবশহত করজত হজব। 

৭ (সাত) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 

১১ 

শেশপএি সর্জক চুড়ান্ত 

উজিালন সংক্রান্ত 

আজবদজনর শনষ্পশি 

কমটকতটা/কমটচারী 

ও শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

শনজনাক্ত কাগেপিাশদ দাশিল করজত 

হজব: 

১। ৬৬৩ নং ‘অশিি মযানয়ুাল’ িরম 

(অশিস প্রর্ান কতৃটক প্রশতস্বক্ষশরত) 

২। সংশিষ্ট শহসাব রক্ষণ অশিসার 

কতৃটক কতৃটি /Authority প্রদান 

সংক্রান্ত সনদ 

৩। এলশপআর মঞ্জুরীর আজদি 

৪। মৃতুযবযশক্তর সক্ষজি মতৃুয সংক্রান্ত 

সনদ 

৫। প্রশতশনশর্/ Nominee সনদ 

৬। শবর্বা হজল পুনশবটবাহ না করার 

অেীকারনামা। 

 ৭ (সাত) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 

১২ 

গৃহশনমটান ঋন ও 

অনুরুপ আজবদন 

শনষ্পশি 

কমটকতটা/কমটচারী 

ও শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

শনজনাক্ত কাগেপিাশদ দাশিল করজত 

হজব: 

১। শনর্টাশরত িরজম আজবদনপি 

২। বায়নাপি 

৩। ইতঃপূজবট ঋন /loan গ্রহন কজরন 

নাই মজমট অেীকারনামা 

৪। ‘রােউক’ বা 

অনুরুপ/সংশিষ্ট/উপরু্ক্ত (জর্জক্ষজি 

৬ নং কলাজম বশণটত সমজয়র মজর্য সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

সংশিষ্ট আজবদনকারীজক তা অবশহত করজত হজব। 

১০(দি) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 



সর্শি প্রজর্ােয কতৃটপক্ষ কতৃটক 

শনর্টাশরত িরজম প্রতযয়নপি 

৫। সরকারী সকৌসলুী /উশকল এর 

মতামত 

৬। নামোরী/েমািাশরে এর 

িশতয়াজনর কশপ 

৭। িূশম উন্নয়ন কর/ িােনা 

পশরজিাজর্র দাশিলা/রশিদ 

১৩ 

পাসজপািট করজণর 

অনুমশতদাজনর আজবদন 

শনস্পশি 

কমটকতটা/কমটচারী 

ও শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

শনর্টাশরত িরম পূরণ কজর উশিঅ এর 

দিজর আজবদনপি দাশিল করজত 

হজব। 

৬ নং কলাজম বশণটত সমজয়র মজর্য সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

সংশিষ্ট আজবদনকারীজক তা অবশহত করজত হজব। 

৫ (পাাঁচ) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 

১৪ 

শবজদি গমন / গমন 

সংক্রান্ত আজবদন 

শনস্পশি 

কমটকতটা/কমটচারী 

ও শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

প্রজর্ােয সক্ষজি শনশদটষ্ট িরজম ও 

অনযানয সক্ষজি সাদা কাগজে উশিঅ 

এর দিজর শলশিত আজবদন করজত 

হজব। 

 ৭ (সাত) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 

১৫ 

উচ্চতর পরীক্ষায় 

অংিগ্রহজনর অনুমশত 

প্রদান 

 
শলশিত আজবদন করজত হজব। 

৬ নং কলাজম বশণটত সমজয়র মজর্য সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

সংশিষ্ট আজবদনকারীজক তা অবশহত করজত হজব। 

৩ (শতন) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 

১৬ 

তনশমশিক ছুশি বযতীত 

শবশিন্ন প্রকার 

ছুশিসংক্রান্ত আজবদন 

শনষ্পশি 

কমটকতটা/কমটচারী 

ও শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

প্রজর্ােয সক্ষজি শনশদটষ্ট িরজম ও 

অনযানয সক্ষজি সাদা কাগজে উশিঅ 

এর দিজর শলশিত আজবদন করজত 

হজব। 

৬ নং কলাজম বশণটত সমজয়র মজর্য সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

সংশিষ্ট আজবদনকারীজক তা অবশহত করজত হজব। 

৫ (পাাঁচ) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 

১৭ 
শিক্ষকজদর বদলীর 

আজবদন শনষ্পশি  
শিক্ষক/ শিশক্ষকা 

অনলাইজন ‘নীশতমালা’ অনুসাজর 

আজবদন করজত হজব। 

প্রজর্ােয সক্ষজি বদশলর বযবস্থা গ্রহন;শকন্তু শবদযমান ‘নীশতমালা’ 

অনুসাজর তা সম্ভব না হজল সসশি আজবদনকারীজক অবশহত করজত 

হজব। 

অনলাইজন শনর্টাশরত 

সমজয়র মজর্ য 

 

১৮ 
বজকয়া শবল এর 

আজবদন শনস্পশি 

কমটকতটা/কমটচারী 

ও শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

প্রজয়ােনীয় কাগেপিসহ উশিঅ 

বরাবজর দাশিল/উপস্থাপন করজত 

হজব। 

৬ নং কলাজম বশণটত সমজয়র মজর্য সেপ্রাশিঅ বরাবজর সপ্ররণ এবং 

সংশিষ্ট আজবদনকারীজক তা অবশহত করজত হজব। 

১৫ (পজনর) কার্টশদবজসর 

মজর্য 

 

১৯ 

বাশষটক সগাপণীয় 

অনুজবদন/প্রশতজবদন 

পূরণ/শলিন 

কমটকতটা/কমটচারী 

ও শিক্ষক/ 

শিশক্ষকা 

৩১ োনয়ুারীর মজর্য র্র্ার্র্িাজব 

শনর্টাশরত িরম পূরণ কজর উশিঅ এর 

শনকি উপস্থাপন করজত হজব। 

৬ নং কলাজম বশণটত সমজয়র মজর্য পূরণকতৃ িরম অনুস্বাক্ষর কজর 

প্রশতস্বক্ষরকারী কমটকতটা/জেপ্রাশিঅ এর শনকি উপস্থাপন/ সপ্ররণ 

শনশিত করজবন। 

২৮ সিব্রুয়ারী 
 



২০ তর্য প্রদান /সরবরাহ 

দাশয়ত্ববান 

সর্জকান 

বযশক্ত/অশিিাবক 

/ছািছািী 

অশিস প্রদাজনর শনকি পূণট নাম 

শঠকানাসহ সষু্পষ্ট কারণ উজল্লি কজর 

শলশিত আজবদন /দরিাস্ত করজত 

হজব। 

৬ নং কলাজম বশণটত সমজয়র মজর্য প্রদানজর্াগয তর্য প্রদান 

/সরবরাহ করজত হজব; তজব শনে এিশতয়ারার্ীন শবষয় না হজল 

র্র্াস্থাজন আজবদজনর পরামিট প্রদান করজত হজব। 

সম্ভব হজল তাৎক্ষশনক না 

হজল সজবটাচ্চ ২ (দুই) 

কার্টশদবস। 

  

 


