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মসমিদজন চািয ার
ক্রমিক

নং
প্রদেয় সসবা সসবা গ্রহীতা সসবা প্রামির জন্য করনীয় সসবা প্রোনকারীর করণীয় কার্ য সম্পােদনর

সিয়সীিা
িন্তবয

০১
মবনািদূলয বই

মবতরণ
অমভভাবক/মশক্ষাথ যী মনকিবতযী প্রাথমিক

মবেযালদয় র্থাসিদয়
সন্তানদক ভমতয করদত

হদব।

উপদজলা মশক্ষা অমিসার মবেযালদয়র
চামহো ও প্রাপযতানুর্ায়ী মনর্ যামরত সিদয়
বই মবতরণ মনমিত করদবন; মবতরদণর

মহসাব মনমেযষ্ট সরমজষ্টাদর অন্তভূযক্ত/সংরক্ষণ
করদবন এবং এ সংক্রান্ত একমি প্রমতদবেন

সজলা প্রাথমিক মশক্ষা অমিসার বরাবদর
সপ্ররণ করদবন।

মিদসম্বদরর মিতীয়
সিাহ হদত চতুথ য
সিাদহর িদর্য।

২
এসএিমস ও মপমিএ

গঠন/পনুগ যঠন
অমভভাবক/মশক্ষক/জমিোতা সকান অমভভাবক প্রাথ যী

হদত চাইদল তাঁদক সংমিষ্ট
স্কুদলর প্রর্ান মশক্ষদকর
মনকি মলমিত আদবেন

করদত হদব।

মনদেযশনা ও নীমতিালা সিাতাদবক কমিমি
গঠন করদত হদব।

কমিমির সিয়াে সশষ
হওয়ার মতন িাস
পদূব য উদেযাগ গ্রহন।

৩ উপবমৃির তামলকা
প্রণয়ন

অমভভাবক মনকিবতযী প্রাথমিক
মবেযালদয় সন্তানদক ভমতয

করদত হদব।

র্থার্থ তামলকা ততরী কদর এ সংক্রান্ত
নীমতিালা অনুর্ায়ী উপবমৃি প্রোন করদত

হদব।

প্রমত বছর িাচয িাদস

৪
মবএি ও এি এি সহ

অন্যান্য প্রমতষ্ঠাদন
প্রমশক্ষদণর অনুিমত

প্রোন

মশক্ষক/মশমক্ষকা/কি যকতযা মনর্ যামরত তামরদির িদর্য
সংমিষ্ট উপদজলা প্রাথমিক

মশক্ষা অমিস বরাবর
আদবেন করদত হদব।

আদবেদনর পমরদপ্রমক্ষদত মবমর্ সিাতাদবক
জরুরী বযবস্থা গ্রহন এবং তা সজপ্রামশঅ

বরাবদর সপ্ররণ করদত হদব।

মনর্ যামরত সিদয়র
িদর্য িদর্য

৫
িাইিদস্কল এর

আদবেন মনষ্পমি
মশক্ষক/কি যচারী/কি যকতযা র্থাসিদয় আদবেন করদত

হদব।আদবেদনর সদঙ্গ
মিমপমস(DPC) Departmental

Promotion Comittee-এর সুপামরশসহ
৩০(মিশ)

কার্ যমেবদসর িদর্য



মবগত ৩ বছদরর এমসআর
ও সামভযস বকু (হালনাগাে)

জিা মেদত হদব।

সজপ্রামশঅ এর মনকি সপ্ররণ এবং
আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

৬
পদোন্নমত প্রোন প্রর্ান মশক্ষক/সহকারী

মশক্ষক
র্থাসিদয় আদবেন করদত

হদব।আদবেদনর সদঙ্গ
মবগত ৩ বছদরর এমসআর
ও সামভযস বকু (হালনাগাে)

জিা মেদত হদব।

মিমপমস(DPC) Departmental
Promotion Comittee-এর সুপামরশসহ

সজপ্রামশঅ এর মনকি সপ্ররণ এবং
আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

পেশনূ্য হওয়ার ৯০
(নববই) কার্ যমেবদসর

িদর্য

৭

এলমপআর
/লাম্পগ্রান্ট সংক্রান্ত
আদবেন মনস্পমি

মশক্ষক/কি যচারী মনদনাক্ত কাগজ পিামেসহ
এলমপআদর গিদনর ৩০

মেন পদূব য আদবেন োমিল
করদত হদব:

১।এসএসমস সহ সকল
সনে/স্কুল তযাদগর সনে ২।

এলমপমস ৩।প্রথি
মনদয়াগপি ৪।চাকুরীর

িমতয়ান বমহ ৫।ছমুি প্রামির
সনে ৬।মনদয়াগপি

উমশঅ সংমিষ্ট আদবেন সজপ্রামশঅ এ
সপ্ররণ এবং আদবেনকারীদক তা অবমহত

করদত হদব।

োমিল পরবতযী ৭
(সাত) কার্ য মেবদসর

িদর্য

৮ সপনশন
সকস/আদবেন

মনষ্পমি

মশক্ষক/কি যচারী

সপনশন
মনদনাক্ত কাগজ পিামেসহ
আদবেন োমিল করদত

হদব:
১।মনর্ যামরত িরদি সপনশন
প্রামির জন্য আদবেনপি
(৩ কমপ) ২।সকল মশক্ষাগত
সর্াগযতার সনে ৩।চাকুরীর

পণূ য মববরণী ৪।
মনদয়াগপি ৫।পদোন্নমতর
পি(প্রদর্াজয সক্ষদি) ৬।

আদবেন প্রামির ১৫ (পদনর) কার্ যমেবদসর
িদর্য সকল কাগজপি র্াচাইপবূ যক

সজপ্রামশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবং সংমিষ্ট
আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

োমিদলর ১৫ (পদনর)
কার্ য মেবদসর িদর্য



উন্নয়ন িাদতর চাকুরী হদয়
থাকদল রাজস্ব িাদত

স্থানান্তদরর সকল
আদেদশর কমপ ৭।চাকুরীর
িমতয়ান বমহ ৮।পাসদপািয

আকাদরর ৬(ছয়) কমপ
সতযাময়ত ছমব।৯।নাগমরকত্ব

সনে ১০।না-োমব পি ১১।
সশষ সবতদনর প্রতযয়ণপি
(এলমপমস) ১২।হাদতর পাঁচ

আঙ্গুদলর ছাপ সম্বমলত
প্রিাণপি ১৩।নিনুা স্বাক্ষর
১৪।বযাংক মহসাব নম্বর ১৫।
চাকুরী স্থায়ীকরণ সংক্রান্ত

আদেশ ১৬।
উিরার্ীকারী/ওয়ামরশ

মনব যাচদনর সনে ১৭।‘অমিি
আপমি’ ও ‘মবভাগীয়

িািলা নাই’ িদি য সুষ্পষ্ট
মলমিত সনে ১৮।অবসর

প্রস্তুমতজমনত ছমুি
(এলমপআর) এর আদেদশর

কমপ।

০৯
পামরবামরক সপনশন মশক্ষক/কি যচারী

মনদনাক্ত কাগজপি োমিল
করদত হদব: ১।মনর্ যামরত
িরদি সপনশন প্রামির

আদবেন করদত হদব (৩
কমপ) ২।িতুৃয সংক্রান্ত সনে

আদবেন প্রামির ১৫ (পদনর) কার্ য মেবদসর
িদর্য সকল কাগজপি র্াচাইপবূ যক

সজপ্রামশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবং সংমিষ্ট
আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

োমিদলর ১৫ (পদনর)
কার্ যমেবদসর িদর্য



৩।মনদয়াগপি ৪।
পদোন্নমতপি (প্রদর্াজয

সক্ষদি) ৫।মশক্ষাগত সনে ৬।
উন্নয়ন িাদতর চাকুরী হদয়

থাকদল রাজস্ব িাদত
স্থানান্তদরর সকল

আদেদশর কমপ ৭।চাকুরীর
িমতয়ান বমহ ৮।চাকুরীর
পণূ য মববরণী ৯।নাগমরকত্ব

সনে ১০।
উিরার্ীকারী/ওয়ামরশ সনে
১১।িতুৃযর মেন পর্ যন্ত সবতন
প্রামির সনে ১২।পাসদপািয
আকাদরর ৬ (ছয়) কমপ
সতযাময়ত ছমব।১৩।নিনুা

স্বাক্ষর ১৪।
উিরার্ীকারী/ওয়ামরশগদণর
ক্ষিতাপি ১৫।মবর্বা হদল
পনুমব যবাহ না করার সনে
১৬।না-োমব পি ১৭।সশষ

সবতদনর
প্রতযয়ণপি(এলমপমস) ১৮।

বযাংক মহসাব নম্বর
১০ মজমপএি সথদক ঋন

গ্রহন সংক্রান্ত
আদবেদনর মনষ্পমি

কি যকতযা/কি যচারী ও মশক্ষক/
মশমক্ষকা

মনর্ যামরত িরদি হালনাগাে
Account Slip সহ

আদবেন করদত হদব।

৬ নং কলাদি বমণ যত সিদয়র িদর্য
সজপ্রামশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবং সংমিষ্ট

আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

৭ (সাত) কার্ য
মেবদসর িদর্য

১১ মজমপএি সথদক কি যকতযা/কি যচারী ও মশক্ষক/

মনদনাক্ত কাগজপিামে
োমিল করদত হদব: ১।৬৬৩

নং ‘অমিি িযানুয়াল’

৭ (সাত)
কার্ যমেবদসর িদর্য



চুড়ান্ত উদিালন
সংক্রান্ত আদবেদনর

মনষ্পমি

মশমক্ষকা িরি (অমিস প্রর্ান কতৃযক
প্রমতস্বক্ষমরত) ২।সংমিষ্ট
মহসাব রক্ষণ অমিসার

কতৃযক কতৃযি /Authority
প্রোন সংক্রান্ত সনে ৩।

এলমপআর িঞ্জরুীর আদেশ
৪।িতুৃযবযমক্তর সক্ষদি িতুৃয
সংক্রান্ত সনে ৫।প্রমতমনমর্/
Nominee সনে ৬।মবর্বা
হদল পনুমব যবাহ না করার

অঙ্গীকারনািা।

১২ গহৃমনি যান ঋন ও
অনুরুপ আদবেন

মনষ্পমি

কি যকতযা/কি যচারী ও মশক্ষক/
মশমক্ষকা

মনদনাক্ত কাগজপিামে
োমিল করদত হদব:
১।মনর্ যামরত িরদি

আদবেনপি ২।বায়নাপি
৩।ইতঃপদূব য ঋন /loan
গ্রহন কদরন নাই িদি য

অঙ্গীকারনািা ৪।‘রাজউক’
বা অনুরুপ/সংমিষ্ট/উপর্কু্ত
(সর্দক্ষদি সর্মি প্রদর্াজয
কতৃযপক্ষ কতৃযক মনর্ যামরত

িরদি প্রতযয়নপি ৫।
সরকারী সক সুলী /উমকল

এর িতািত ৬।
নািজারী/জিািামরজ এর
িমতয়াদনর কমপ ৭।ভূমি

উন্নয়ন কর/ িাজনা
পমরদশাদর্র োমিলা/রমশে

৬ নং কলাদি বমণ যত সিদয়র িদর্য
সজপ্রামশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবং সংমিষ্ট

আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

১০(েশ) কার্ য
মেবদসর িদর্য

১৩ পাসদপািয করদণর কি যকতযা/কি যচারী ও মশক্ষক/ মনর্ যামরত িরি পরূণ কদর ৬ নং কলাদি বমণ যত সিদয়র িদর্য ৫ (পাঁচ) কার্ য



অনুিমতোদনর
আদবেন মনস্পমি

মশমক্ষকা উমশঅ এর েিদর
আদবেনপি োমিল করদত

হদব।

সজপ্রামশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবং সংমিষ্ট
আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

মেবদসর িদর্য

১৪ মবদেশ গিন / গিন
সংক্রান্ত আদবেন

মনস্পমি

কি যকতযা/কি যচারী ও মশক্ষক/
মশমক্ষকা

প্রদর্াজয সক্ষদি মনমেযষ্ট
িরদি ও অন্যান্য সক্ষদি
সাো কাগদজ উমশঅ এর
েিদর মলমিত আদবেন

করদত হদব।

৭ (সাত) কার্ য
মেবদসর িদর্য

১৫ উচ্চতর পরীক্ষায়
অংশগ্রহদনর

অনুিমত প্রোন

মলমিত আদবেন করদত
হদব।

৬ নং কলাদি বমণ যত সিদয়র িদর্য
সজপ্রামশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবং সংমিষ্ট

আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

৩ (মতন) কার্ য
মেবদসর িদর্য

১৬ তনমিমিক ছমুি
বযতীত মবমভন্ন

প্রকার ছমুি সংক্রান্ত
আদবেন মনষ্পমি

কি যকতযা/কি যচারী ও মশক্ষক/
মশমক্ষকা

প্রদর্াজয সক্ষদি মনমেযষ্ট
িরদি ও অন্যান্য সক্ষদি
সাো কাগদজ উমশঅ এর
েিদর মলমিত আদবেন

করদত হদব।

৬ নং কলাদি বমণ যত সিদয়র িদর্য
সজপ্রামশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবং সংমিষ্ট

আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

৫ (পাঁচ) কার্ য
মেবদসর িদর্য

১৭ মশক্ষকদের বেমলর
আদবেন মনষ্পমি
(উপদজলার িদর্য)

মশক্ষক/ মশমক্ষকা অনলাইন বেমলর
‘নীমতিালা’ ২০২৩

অনুসাদর অনলাইদন
আদবেন করদত হদব।

অনলাইদনর আদবেন র্াচাই বাছাই কদর
মনর্ যামরত সিদয়র িদর্য সপ্ররণ করদত হদব।

মনর্ যামরত সিদয়র
িদর্য

১৮ মশক্ষকদের বেমলর
আদবেন মনষ্পমির
(উপদজলার বাইদর)

মশক্ষক/ মশমক্ষকা অনলাইন বেমলর
‘নীমতিালা’ ২০২৩

অনুসাদর অনলাইদন
আদবেন করদত হদব।

অনলাইদনর আদবেন র্াচাই বাছাই কদর
মনর্ যামরত সিদয়র িদর্য সপ্ররণ করদত হদব।

মনর্ যামরত সিদয়র
িদর্য

১৯ বদকয়া মবল এর
আদবেন মনস্পমি

কি যকতযা/কি যচারী ও মশক্ষক/
মশমক্ষকা

প্রদয়াজনীয় কাগজপিসহ
উমশঅ বরাবদর

োমিল/উপস্থাপন করদত
হদব।

৬ নং কলাদি বমণ যত সিদয়র িদর্য
সজপ্রামশঅ বরাবদর সপ্ররণ এবং সংমিষ্ট

আদবেনকারীদক তা অবমহত করদত হদব।

১৫ (পদনর) কার্ য
মেবদসর িদর্য

২০ বামষ যক সগাপণীয় কি যকতযা/কি যচারী ও মশক্ষক/ ৩১ জানুয়ারীর িদর্য ৬ নং কলাদি বমণ যত সিদয়র িদর্য পরূণকৃত ২৮ স্ব্রুয়ারী



অনুদবেন/প্রমতদবেন
পরূণ/মলিন

মশমক্ষকা র্থার্থভাদব মনর্ যামরত
িরি পরূণ কদর উমশঅ

এর মনকি উপস্থাপন করদত
হদব।

িরি অনুস্বাক্ষর কদর প্রমতস্বক্ষরকারী
কি যকতযা/সজপ্রামশঅ এর মনকি উপস্থাপন/

সপ্ররণ মনমিত করদবন।

২১ তথয প্রোন
/সরবরাহ

োময়ত্ববান সর্দকান
বযমক্ত/অমভভাবক /ছািছািী

অমিস প্রর্াদনর মনকি পণূ য
নাি মঠকানাসহ সুষ্পষ্ট

কারণ উদেি কদর মলমিত
আদবেন/েরিাস্ত করদত

হদব।

৬ নং কলাদি বমণ যত সিদয়র িদর্য
প্রোনদর্াগয তথয প্রোন /সরবরাহ করদত
হদব; তদব মনজ এিমতয়ারার্ীন মবষয় না
হদল র্থাস্থাদন আদবেদনর পরািশ য প্রোন

করদত হদব।

সম্ভব হদল
তাৎক্ষনিক না হদল

সদব যাচ্চ ২ (দুই) কার্ য
মেবস।

স্বাক্ষমরত-01/০9/২০২৫মি.
( সিাঃ সসদকন্দার আলী )

উপদজলা প্রাথমিক মশক্ষা অমিসার(চ.ো.)
ভাঙ্গুড়া, পাবনা।

সিাবাইল নম্বর- ০১৭১৭২৮৯৯৫২।




