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 গণʚজাতɾী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা িশţা অিফসােরর কা̎ালয় 

মেহশʔর, িঝনাইদহĿ 
web : dpe.moheshpur.jhenaidah.gov.bd 

 

email : ueomoheshpurjhe@gmail.com 
T&T : 0452556305 

 

ɛিতͶত ǯসবা (িসɪেজন’স চাট ȟার) 
(Citizen’s Charter) 

১। িভশন ও িমশন 
িভশন: জনগেণর ·াথ ȟ ও আকাংখােক সেব ȟাʎ অɊািধকার িদেয় একɪ ӟিশিɻত ও ʗানিভিʯক সমাজ িবিনম ȟােণর Ӌিনয়াদ ǰতিরর লেɻɇ সকল িশʹর জΓ মানস˰ত ɛাথিমক িশɻা িনি̃তকরণ। 
 
২। িমশন: ɛাথিমক িশɻাসংি̈̌ ǯসবাসӒহ ɛাি˖ সহজীকরণ, ǯসবা ɛদােন ·ʑতা আনয়ন, ǯসবা ɛদানকারী দ˖েরর দɻতা ও জবাবিদিহতা Ӎিʺকরণ এবং সততা, িন̎া, Γায়পরায়ণতা, সংেবদনশীলতা ও ʹʺাচােরর 
মাΒেম ইিতবাচক ফলাফল ɛাি˖র িন̃য়তা ɛদান। 
 

Ɉিমক 
নং ǯসবার নাম 

ǯসবা ɛদােনর 
সেব ȟাʎ সময় ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 

ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ/আেবদন 

ফরম ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশািধত 

পʺিত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার পদিব, 
Ͱম নͯর, ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, 
অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

উ ȟ͓তন কমȟকতȟার পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, অিফিসয়াল 

ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

১ 
িবনাӒেΙ পাΎӅ̜ক 

িবতরণ (বাংলা ভাস ȟন) 

৩১ǯশ 
িডেসͯেরর 

মেΒ 

িনধ ȟািরত সমেয়র মেΒ ɛাথিমক িবΑালেয়র ɛধান 
িশɻক কҸȟক ӆরণҍত অনলাইন চািহদাপɖ । 

ӆরণҍত 
অনলাইন ফরম 

নাই 
সংি̈̌ সহকারী উপেজলা িশɻা 

অিফসার 
উপেজলা িশɻা অিফসার 

২ 
ইংরিজ ভাস ȟেনর 

িবনাӒেΙর পাΎবই 
িবতরণ 

৩১ǯশ 
িডেসͯেরর 

মেΒ 

িনধ ȟািরত সমেয়র মেΒ ɛাথিমক িবΑালেয়র ɛধান 
িশɻক কҸȟক ӆরণҍত অনলাইন চািহদাপɖ । 

ӆরণҍত 
অনলাইন ফরম 

নাই 

ǯজলা ɛাথিমক িশɻা অিফসার, 
িঝনাইদহ 

ǯটিলেফান # +৮৮০৪৫১-৬৩৩৫৮ 
dpeojhina@gmail.co

m 

ǯজলা ɛাথিমক িশɻা অিফসার, 
িঝনাইদহ 

ǯটিলেফান # +৮৮০৪৫১-৬৩৩৫৮ 
dpeojhina@gmail.com 

৩ 

িশɻকেদর িবএΪ / 
এম এΪ ɛিশɻেণর 
িনিমʯ নােমর ɛ̜াব 

অɊায়ণ 

ভিতȟর ɛʗাপন 
অӂযায়ী 

িডিপই কҸȟক 
চািহত সমেয়র 

মেΒ 

(ক) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 
(খ) িস-ইন-এড/িডিপএড পােশর সনদপɖ 

(গ) িশɻাগত ǯযাΌতার সনদপɖ 
(ঘ) ভিত িবʗি˖। 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৪ 
কমȟকতȟা / 

কম ȟচারীেদর িবএΪ / 
এম এΪ ɛিশɻণ 

ভিতȟর ɛʗাপন 
অӂযায়ী 

িডিপই কҸȟক 

(ক) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 
(খ) িশɻাগত ǯযাΌতার সনদপɖ 

(গ) ভিত িবʗি˖। 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 
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Ɉিমক 
নং ǯসবার নাম 

ǯসবা ɛদােনর 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ/আেবদন 
ফরম ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশািধত 

পʺিত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার পদিব, 
Ͱম নͯর, ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, 
অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

উ ȟ͓তন কমȟকতȟার পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, অিফিসয়াল 

ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

সংɈাˉ নােমর ɛ̜াব 
অɊায়ণ 

চািহত সমেয়র 
মেΒ 

৫ 

নবাগত িশɻকেদর 
(অΒয়নরত) Қড়াˉ 

পরীɻায় অংশɊহেণর 
অӂমিত ɛদান 

03 কম ȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) পরীɻার Ͱɪন 

গ) অিজȟত একােডিমক সনেদর সতɇািয়ত কিপ 
ঘ)  তািরখসহ ɛিত̎ান ɛধান কҸȟক ǯকাস ȟ সমাি˖ 

সনদ 
ঙ) িনেয়াগ পɖ, ǯযাগদান পɖ। 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৬ 

িসইনএΪ/িডিপএΪ 
ɛিশɻণ স˫ˑ 

িশɻকেদর উʎ িশɻা 
Ɋহেণর অӂমিত 

ɛদান 

03 কম ȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) ভিতȟ িবʗি˖ 

গ) িসইনএΪ/িডিপএΪ ɛিশɻণ সনেদর কিপ 
ঘ) অিজȟত একােডিমক সনেদর কিপ 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৭ মাҸ͉Ҝɪ মИির  03 কম ȟিদবস 
ক) আেবদনপɖ 

খ) ডাɳারী ɛতɇয়ন 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৮ িচিকৎসা Ҝɪ 03 কম ȟিদবস 
ক) আেবদনপɖ 

খ) ডাɳারী ɛতɇয়ন 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৯ 
ɛধান িশɻক পেদ 
পেদাˑিতর তΐ 

অɊায়ণ 
০৭ কম ȟিদবস 

ক) ǯɊেডশন 
খ) 03 বছেরর এিসআর 

গ) আেবদন 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

১০ 

ɛধান / সহকারী 
িশɻকেদর িপআরএল 

ও লা˫Ɋɇা˂ 
আেবদন অɊায়ণ 

০৭ কম ȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) Ӓল চা̲ির বিহ 

গ) অিজȟত একােডিমক সনদ 
ঘ) িনেয়াগ আেদশ 

ঙ) Ҝɪর িহসাব িববরণী 
চ) জাতীয়তা সনদ 

ছ) জাতীয়করণҍত িশɻকেদর ǯɻেɖ িবΑালয় 
ও িশɻক ǯগেজট। 

এ কায ȟালয় এবং 
উপেজলার 

সামেন 
ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 
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Ɉিমক 
নং ǯসবার নাম 

ǯসবা ɛদােনর 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ/আেবদন 
ফরম ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশািধত 

পʺিত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার পদিব, 
Ͱম নͯর, ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, 
অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

উ ȟ͓তন কমȟকতȟার পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, অিফিসয়াল 

ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

১১ 

ɛধান ও সহকারী 
িশɻকেদর ǯপনশন ও 
আӂেতািষক মИিরর 

আেবদন অɊায়ণ 

০৭ কম ȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) Ӓল চা̲ির বিহ 

গ) িপআরএল মИিরপɖ-২কিপ 
ঘ) ইএলিপিস-২কিপ 

ঙ) ǯপনশন ফরম-২.১(সংেযাজনী-৪)-২কিপ 
চ) পাসেপাট ȟ সাইেজর ছিব -৫ কিপ 

ছ) ǰবধ উʯরািধকার ǯঘাষণাপɖ (সংেযাজনী-২)-
৪কিপ 

জ) নӑনা ·াɻর ও হােতর পϲচ আЈেলর 
ছাপ(সংেযাজনী-৬)-৪কিপ 

ঝ) না দাবী ɛতɇয়নপɖ(সংেযাজনী-৮)-২কিপ 

এ কায ȟালয় এবং 
উপেজলার 

সামেন 
ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

১২ 

ӓত ɛধান/সহকারী 
িশɻক/কম ȟচারীর 

পািরবািরক ǯপনশন 
ও আӂেতািষক 

মИিরর আেবদন 
অɊায়ণ 

 
 
 
 
 

০৭ কম ȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) Ӓল চা̲ির বিহ 

গ) িপআরএল মИিরপɖ-৩কিপ 
ঘ) ইএলিপিস-৩কিপ 

ঙ) পািরবািরক ǯপনশন ফরম-২.১(সংেযাজনী-
৫)-৩কিপ 

চ) পাসেপাট ȟ সাইেজর ছিব -৫ কিপ 
ছ) ǰবধ উʯরািধকার সনদ ও নন Ζােরজ 

সাɪ ȟিফেকট (সংেযাজনী-৩)-৩কিপ 
জ) নӑনা ·াɻর ও হােতর পϲচ আЈেলর 

ছাপ(সংেযাজনী-৬)-৩কিপ 
ঝ) অিভভাবক মেনানয়ন এবং ɻমতা অপȟণ 

সনদ(সংেযাজনী-৬)-৩কিপ 
ঞ) ǯময়র/ইউিপ ǯচয়ারΖান কҸȟক ɛদʯ ӓҶɇ 

িনবːন সনদপɖ- ৩কিপ 
ট) না দাবী ɛতɇয়নপɖ(সংেযাজনী-৮)-৩কিপ 
ঠ) জাতীয়করণ িশɻেকর ǯɻেɖ িবΑালয় ও 

িশɻক ǯগেজট-৩ কিপ 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

১৩ 

সহকারী িশɻকেদর 
সাধারণ ভিবΜ তহিবল 
হেত অিɊম উেʯালেনর 

মИির ɛদান 

০3 কম ȟিদবস 
ক) আেবদন 

খ) একাউ˂স ি̥প 
গ) িনধ ȟািরত আেবদন ফরম 

উপেজলার 
সামেন 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 
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Ɉিমক 
নং ǯসবার নাম 

ǯসবা ɛদােনর 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ/আেবদন 
ফরম ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশািধত 

পʺিত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার পদিব, 
Ͱম নͯর, ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, 
অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

উ ȟ͓তন কমȟকতȟার পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, অিফিসয়াল 

ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

১৪ 

ɛধান িশɻকেদর 
সাধারণ ভিবΜ তহিবল 
হেত অিɊম উেʯালেনর  

আেবদন অ্Ɋায়ণ 

০5 কমȟিদবস 
ক) আেবদন 

খ) একাউ˂স ি̥প 
গ) িনধ ȟািরত আেবদন ফরম 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

১৫ 

ɛধান/সহকারী 
িশɻকেদর সাধারণ 
ভিবΜ তহিবল হেত 
অেফরৎেযাΌ অিɊম 
উেʯালেনর আেবদন 

অ্Ɋায়ণ 

০৫ কম ȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) একাউ˂স ি̥প 
গ) এসএসিস সনদ 

ঘ) িনধ ȟািরত আেবদন ফরম 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

১৬ 

ɛধান/সহকারী 
িশɻকেদর সাধারণ 
ভিবΜ তহিবল হেত 
Қড়াˉ উেʯালেনর  
আেবদন অ্Ɋায়ণ 

০৫ কম ȟিদবস 
ক) আেবদন 

খ) িনধ ȟািরত আেবদন ফরম 
গ) একাউ˂স অথিরɪ ǯলটার 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

১৭ 

িশɻক, কম ȟকতȟা ও 
কমȟচারীেদর Ғহ িনমȟাণ 
ঋণ মИিরর আেবদন 

অɊায়ন। 

০3 কম ȟিদবস 
ক) আেবদন 

খ) Ғহ িনম ȟাণ ঋণ সংɈাˉ কাগজপɖািদ 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

১৮ 

কমȟচারী ও িশɻকেদর 
পাসেপােট ȟর অӂমিতর 
(NOC)  আেবদন 

অɊায়ণ 

০২ কমȟিদবস 
ক) আেবদন 

খ) এনওিস ফরম-3কিপ 
গ) জাতীয় পিরচয়পেɖর কিপ 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

১৯ 

কমȟকতȟােদর 
পাসেপােট ȟর অӂমিত 
(NOC) সংɈাˉ 
আেবদন অɊায়ণ 

০২ কমȟিদবস 
ক) আেবদন 

খ) এনওিস ফরম- 3কিপ 
গ) জাতীয় পিরচয়পেɖর কিপ 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

২০ 

িশɻকেদর 
বিহব ȟাংলােদশ Ҝɪ 
মИিরর আেবদন 

অɊায়ণ 

০৫ কম ȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) Ҝɪর িহসাব িববরণী(·াɻরসহ) 

গ) পাসেপােট ȟর কিপ 
ঘ) অংগীকার নামা 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 



ueo.moheshpur.citizencharter 

Ɉিমক 
নং ǯসবার নাম 

ǯসবা ɛদােনর 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ/আেবদন 
ফরম ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশািধত 

পʺিত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার পদিব, 
Ͱম নͯর, ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, 
অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

উ ȟ͓তন কমȟকতȟার পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, অিফিসয়াল 

ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

ঙ) সরকােরর িনকট অথ ȟ না দািব সনদ। 

২১ 

কম ȟকতȟা, 
কম ȟচারীেদর 

বিহব ȟাংলােদশ Ҝɪ 
মИিরর আেবদন 

অɊায়ণ 

০৫ কম ȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) Ҝɪর িহসাব িববরণী(·াɻরসহ) 

গ) পাসেপােট ȟর কিপ 
ঘ) অংগীকার নামা 

ঙ) সরকােরর িনকট অথ ȟ না দািব সনদ। 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

২২ 

সহকারী িশɻকেদর 
আˉ:িবΑালয় বদিল 
অӂমিতর আেবদন 

অɊায়ণ 

০৭ কম ȟিদবস 

ক) িনধ ȟািরত আেবদন 
খ) তΐ ফরম 

গ) ʹΓ পেদর িবʗি˖  
ঘ) 2িবΑালেয়র সব ȟেশষ মােসর মািসক িরটান ȟ 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

২৩ 

সহকারী িশɻকেদর 
বদিলর আেবদন 

অɊায়ণ (উপেজলার 
বািহের) ·ামী বা ̛ীর 

̝ায়ী ɬকানায় 

০৭ কম ȟিদবস 

ক) িনধ ȟািরত আেবদনপɖ 
(খ) িনধ ȟািরত ফরেম Εিɳগত তΐািদ 

গ) চা ি̲র খিতয়ান বিহর ɛথম ৩ Ӈ̎ার ফেটাকিপ। 
(ঘ) িনেয়াগপেɖর কিপ। 
(ঙ) ǯযাগদানপেɖর কিপ। 

(চ) ǰববািহক সনদ/কািবননামা 
(ছ) ·ামী/̛ীর ̝ায়ী ɬকানায় জিমর দিলেলর 

ফেটাকিপ 
(জ) একই জিমর হালনাগাদ খাজনা ɛদােনর রিসদ। 

ঝ) িবҼɇৎ/পািন িবেলর ফেটাকিপ/েহাি˹ং ǯটɼ 
(ঞ) সব ȟেশষ মােসর মািসক িরটান ȟ ৩ কিপ 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

২৪ 

সহকারী িশɻকেদর 
বদিলর আেবদন 

অɊায়ন (উপেজলার 
বািহের) ·ামী/̛ীর 

কমȟ̝ েল 

০৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 

ক) িনধ ȟািরত ছেক আেবদনপɖ 
(খ) িনধ ȟািরত ফরেম Εিɳগত তΐািদ 

(গ) চা̲ির খিতয়ান বিহর ɛথম ৩ Ӈ̎ার ফেটাকিপ। 
(ঘ) িনেয়াগপেɖর কিপ। 
(ঙ) ǯযাগদানপেɖর কিপ। 

(চ) ǰববািহক সনদ/কািবননামা 
(ছ) ·ামী/̛ীর কম ȟ̝ েলর িনয়ˈণকারী কҸȟপেɻর 

ɛতɇয়নপɖ। 
(জ) সব ȟেশষ মােসর মািসক িরটান ȟ ৩ কিপ 

ইউইও অিফস 
এবং উপেজলার 

সামেন 
ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

২৫ 

ɛধান িশɻকেদর 
বদিলর আেবদন 

অɊায়ন (উপেজলার 
মেΒ) 

০৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 

ক) িনধ ȟািরত ছেক আেবদনপɖ 
(খ) িনধ ȟািরত ফরেম Εিɳগত তΐািদ 

(গ) িবগত ১ মােসর মািসক িরটান ȟ 
(ঘ) পেদাˑিত আেদেশর কিপ 

ইউইও অিফস 
এবং উপেজলার 

সামেন 
নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 



ueo.moheshpur.citizencharter 

Ɉিমক 
নং ǯসবার নাম 

ǯসবা ɛদােনর 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ/আেবদন 
ফরম ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশািধত 

পʺিত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার পদিব, 
Ͱম নͯর, ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, 
অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

উ ȟ͓তন কমȟকতȟার পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, অিফিসয়াল 

ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

২৬ 

ɛধান িশɻকেদর 
বদিলর আেবদন 
অɊায়ন (েজলার 

বাইের) ·ামী বা ̛ীর 
̝ায়ী ɬকানায় 

০৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 

ক) িনধ ȟািরত ছেক আেবদনপɖ 
(খ) িনধ ȟািরত ফরেম Εিɳগত তΐািদ 

(গ) চা̲ির খিতয়ান বিহ 
(ঘ) িনেয়াগপɖ 
(ঙ) ǯযাগদানপɖ 

(চ) ǰববািহক সনদ/কািবননামা 
(ছ) ·ামী/̛ীর ̝ায়ী ɬকানায় জিমর দিলেলর 

ফেটাকিপ 
(জ) একই জিমর হালনাগাদ খাজনা ɛদােনর রিসদ। 

ঝ) িবҼɇৎ/পািন িবেলর ফেটাকিপ/েহাি˹ং ǯটɼ 
(ঞ) সব ȟেশষ মােসর মািসক িরটান ȟ ৩ কিপ 

ইউইও অিফস 
এবং উপেজলার 

সামেন 
ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

২৭ 

ɛধান িশɻকেদর 
বদিলর আেবদন 

অɊায়ন (উপেজলার 
বািহের) ·ামী/̛ীর 

কমȟ̝ েল 

০৩ (িতন) 
কায ȟিদবস 

ক) িনধ ȟািরত ছেক আেবদনপɖ 
(খ) িনধ ȟািরত ফরেম Εিɳগত তΐািদ 

(গ) চা̲ির খিতয়ান বিহর ɛথম ৩ Ӈ̎ার ফেটাকিপ। 
(ঘ) িনেয়াগপেɖর কিপ। 
(ঙ) ǯযাগদানপেɖর কিপ। 

(চ) ǰববািহক সনদ/কািবননামা 
(ছ) ·ামী/̛ীর কম ȟ̝ েলর িনয়ˈণকারী কҸȟপেɻর 

ɛতɇয়নপɖ। 
(জ) সব ȟেশষ মােসর মািসক িরটান ȟ ৩ কিপ 

ইউইও অিফস 
এবং উপেজলার 

সামেন 
ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

২৮ 

ɛধান/সহকারী 
িশɻকেদর চা̲ির 

̝ায়ীকরেণর আেবদন 
অɊায়ণ 

০৫ 
কায ȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) িনেয়াগ আেদেশর কিপ 
গ) ǯযাগদানপেɖর কিপ 
ঘ) ৩ বছেরর এিসআর 

ইউইও অিফস 
এবং উপেজলার 

সামেন 
ফেটাকিপ 
ǯদাকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

২৯ 
তΐ অিধকার আইেন 

তΐ ɛদান 
অনিধক ২০ 
কায ȟিদবস 

িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 
জাতীয় তΐ 

বাতায়ন 
(অনলাইন) 

সরকার 
িনধ ȟািরত উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৩০ 
উপেজলা ɛাথিমক 
িশɻা কিমɪর তΐ 

ফরম অɊায়ণ 
০৫ কমȟিদবস 

ক) ӆরণҍত ɛ̜াব ফরম 
খ) ӆরণҍত মেনানয়ন ফরম 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদােকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 



ueo.moheshpur.citizencharter 

Ɉিমক 
নং ǯসবার নাম 

ǯসবা ɛদােনর 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ/আেবদন 
ফরম ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশািধত 

পʺিত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার পদিব, 
Ͱম নͯর, ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, 
অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

উ ȟ͓তন কমȟকতȟার পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, অিফিসয়াল 

ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

৩১ 

িশɻক/কম ȟচারীর 
ǯɻেɖ বাংলােদশ 
সরকাির কম ȟচারী 

কΙাণ তহিবল হেত 
িচিকৎসা অӂদােনর 
আেবদন অɊায়ণ 

০৩ কমȟিদবস 

ক) অনলাইেন িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 
খ) িফেɼশন ফরম 

গ) সকল ভাউচার(Ӓল ১ǯসট, ফেটাকিপ ১ǯসট)  
ঘ) ভাউচােরর টপশীট 

জ) পাসেপাট ȟ আকােরর ছিব -১ কিপ 

িবেকেকিব এবং 
উপেজলার 

সামেন 
ফেটাকিপ 
ǯদােকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৩২ 

বাংলােদশ সরকাির 
কম ȟচারী কΙাণ 

তহিবল হেত 
কমȟচারী/িশɻকেদর 

ǯযৗথবীমা, 
দাফনকাফন/অˉɇি̌

িɈয়ার সাহাΗ ɛাি˖র 
আেবদন অɊায়ন 

০৫ কমȟিদবস 

ক) অনলাইেন িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 
খ) ǯময়র/ইউিপ ǯচয়ারΖান কҸȟক ɛদʯ ӓҶɇ 

িনবːন সনদ 
গ) ǯময়র/ইউিপ ǯচয়ারΖান কҸȟক ɛদʯ 

উʯরািধকার সনদ 
ঘ) মািসক ভাতা উেʯালন ɻমতাপ ȟণ সনদ 

ঙ) ইএলিপিস 
চ) চা̲িরর খিতয়ান বিহ 

ছ) িপআরএল/েপনশন আেদশ 
জ) পাসেপাট ȟ আকােরর ছিব -৩ কিপ 

িবেকেকিব এবং 
উপেজলার 

সামেন 
ফেটাকিপ 
ǯদােকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৩৩ 

ӓҶɇবরণকারী/Ҽঘ ȟটনা
য় আহত  

কম ȟচারী/িশɻকেদর 
জনɛশাসন মˈণালেয় 

আিথ ȟক সাহাΗ 
ɛাি˖র ɛ̜াব অɊায়ন 

০৫ কমȟিদবস 

ক) িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন 
খ) ǯময়র/ইউিপ ǯচয়ারΖান কҸȟক ɛদʯ ӓҶɇ 

িনবːন সনদ 
গ) ǯময়র/ইউিপ ǯচয়ারΖান কҸȟক ɛদʯ উʯরািধকার 

সনদ 
ঘ) মািসক ভাতা উেʯালন ɻমতাপ ȟণ সনদ 

ঙ) ইএলিপিস 
চ) চা̲িরর খিতয়ান বিহ 

ছ) িপআরএল/েপনশন আেদশ 
জ) পাসেপাট ȟ আকােরর ছিব -৩ কিপ 

িবেকেকিব এবং 
উপেজলার 

সামেন 
ফেটাকিপ 
ǯদােকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৩৪ 

ɛধান িশɻকেদর 
চা̲ির হেত ǯ·ʑায় 
অবসেরর আেবদন 

অɊায়ন (২৫ বছেরর 
উে ȟ͓ চা̲িরকাল) 

০৩ কমȟিদবস 
আেবদন 

 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদােকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৩৫ 
সহকারী িশɻকেদর 
চা̲ির হেত ǯ·ʑায় 

০৩ কমȟিদবস 
আেবদন 

 
উপেজলার 

সামেন 
নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 



ueo.moheshpur.citizencharter 

Ɉিমক 
নং ǯসবার নাম 

ǯসবা ɛদােনর 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ/আেবদন 
ফরম ɛাি˖̝ান 

ǯসবাӒΙ এবং 
পিরেশািধত 

পʺিত 
(যিদ থােক) 

শাখার নামসহ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার পদিব, 
Ͱম নͯর, ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, 
অিফিসয়াল ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

উ ȟ͓তন কমȟকতȟার পদিব, Ͱম নͯর, 
ǯজলা, উপেজলার ǯকাডসহ, অিফিসয়াল 

ǯটিলেফান ও ই-েমইল 

অবসেরর আেবদন 
অɊায়ন (২৫ বছেরর 
উে ȟ͓ চা̲িরকাল) 

ফেটাকিপ 
ǯদােকােন। 

৩৬ 

কমȟকতȟা/কম ȟচারী/সহ
কাির িশɻক/ɛধান 
িশɻকেদর চা̲ির 
হেত অΕাহিতর 
আেবদন অɊায়ণ 

০৫ কমȟিদবস 

ক) আেবদন 
খ) ৩০ িদেনর কম সমেয়র মেΒ ǯ·ʑায় 

অবসেরর আেবদেনর ǯɻেɖ ১ মােসর Ӓলেবতন  
ǯফরত ɛদােনর চালােনর কিপ 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদােকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৩৭ 
ɛধান ও সহকারী 
িশɻকেদর Ӆিলশ 

ǯভিরিফেকশন 
০৩ কমȟিদবস 

ক) ӆরণҍত Ӆিলশ ǯভিরিফেকশন ফরম 
খ) িনেয়াগপেɖর কিপ 
গ) ǯযাগদানপেɖর কিপ 

ঘ) সকল িশɻাগত সনদপেɖর কিপ 
ঙ) জাতীয় পিরচয়পেɖর কিপ 

উপেজলার 
সামেন 

ফেটাকিপ 
ǯদােকােন। 

নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

৩৮ 

২০-১১ ǯɊেডর 
কম ȟচারী/িশɻেকর 

৬̎ ǯɢিণ ǯথেক তҼʺȟ 
সˉানেদর িশɻা 
সহায়ক ভাতা 

০১ কমȟিদবস 
ক) িবেকেকিব ওেয়ব সাইড হেত ӆরণҍত ফরম 

 
িবেকেকিব নাই উʎমান/অিফস সহকরী উপেজলা িশɻা অিফসার 

 
এছাড়াও ǯয ǯকান িবভাগীয় ǰবধ কাজ ͍ততার সােথ স˫ˑ করা হয়। 
 
 
 ǯমাঃ আӋ হাসান 

উপেজলা িশɻা অিফসার 
মেহশӅর, িঝনাইদহ । 

 


