
 

গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

উপদজলা মাধ্যমমক মশক্ষা কার্ যালয় 

কলাদরায়া, সাতক্ষীরা। 

 

মসটিদজন চার্ যার 

 
 

Vision  : উপদজলার মশক্ষাস্তরদক জাতীয়মান মনমিতকরণ। 
 

Mission  : জাতীয় লক্ষয উদেদের পমরপুরক আধুমনক প্রযুমিমনর্যর সমতা, মানমবক, সামামজক ও ননমতক গুণসম্পন্ন জ্ঞানী, েক্ষ, যুমিবােী, সৃজনশীল- 

   মবজ্ঞানমনষ্ক, দেশদপ্রমমক, েক্ষ জনশমি নতমরর লদক্ষয মনমবএ াকাদিমমক পাপারমর্শন াবাং মশক্ষকদের জন্য াআই মর্মিক কার্ যকর প্রমশক্ষণ। 

 

(১) নাগমরক দসবাসমূহ : 
 

ক্রমমক 

নম্বর 

 

দসবার নাম দসবা প্রোদনর 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় 

কাগজপত্র 

প্রদয়াজনীয় 

কাগজপত্র/ 

আদবেন ফরম 

প্রামিস্থান 

দসবামূল্য 

াবাং 

পমরদশাধ 

পদ্ধমত 

 

শাখার োময়ত্বপ্রাি 

কম যকতযার রুম নম্বরসহ 

পেমব, উপদজলা দকাি, 

অমফমসয়াল দর্মলদফান 

ও ই-দমইল 

উর্ধ্যতন কম যকতযার 

পেমব, রুম নম্বর, দজলার 

দকাি, অমফমসয়াল 

দর্মলদফান ও ই-দমইল 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 

মশক্ষা প্রমতষ্ঠান 

পাপারমর্শন, 

মমনর্মরাং ও দমন্টমরাং 

াবাং মরদপার্ য প্রোন। 

প্রমতদেমণ মেবদস 

নূন্যতম াকটি 

মশক্ষা প্রমতষ্ঠান। 

মমনর্মরাং ান্ড 

ইর্ালুশন ইউমনর্ 

প্রেি পমরেশ যন 

ছক/ 

DMS App 

www. 
dshe.gov.bd 

প্রদর্াজয 

নয় 
USEO, AUSEO, UAS 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

দজলা মশক্ষা অমফসার,  

রুম নাং-201 

দজলা দকাি-87 

02477741101 

deostkr@yahoo.com 

2 

উদ্ধযতন কর্তযপক্ষ 

কর্তযক মনদে যমশত 

অমর্দর্াগ তেন্ত ও 

প্রমতদবেন অগ্রায়ন। 

উদ্ধযতন কর্তযপদক্ষর 

মনধ যামরত তামরখ/ 

সময়সীমার মদধ্য। 

অমর্দর্াগকারীর 

পূণ য পমরমচমত 

পামনমে যষ্টর্াদব 

অমর্দর্াগ োমখল 

ও তেন্তকাদজ 

সহদর্ামগতা। 

ঐ ঐ ঐ ঐ 

3 

তথ্য অমধকার আইদন 

তথ্য প্রোন। 

সাংরমক্ষত/সাংগৃহী

ত তথ্য হদল 

তাৎক্ষমণক াবাং 

মাঠপর্ যায় দেদক 

সাংগ্রদহর 

প্রদয়াজনীয় সময়। 

মনধ যামরত ফরদম 

পামনমে যষ্টর্াদব তথ্য 

প্রামির জন্য 

আদবেন োমখল 

করা। 

ঐ ঐ USEO 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

ঐ 

 

(২) প্রামতষ্ঠামনক দসবাসমূহ: 
 

ক্রমমক 

নম্বর 

 

দসবার নাম দসবা প্রোদনর 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় 

কাগজপত্র 

প্রদয়াজনীয় 

কাগজপত্র/ 

আদবেন ফরম 

প্রামিস্থান 

দসবামূল্য 

াবাং 

পমরদশাধ 

পদ্ধমত 

 

শাখার োময়ত্বপ্রাি 

কম যকতযার রুম নম্বরসহ 

পেমব, উপদজলা দকাি, 

অমফমসয়াল দর্মলদফান 

ও ই-দমইল 

উর্ধ্যতন কম যকতযার 

পেমব, রুম নম্বর, দজলার 

দকাি, অমফমসয়াল 

দর্মলদফান ও ই-দমইল 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 

জাতীয় মশক্ষা সিাহ, 

মবজ্ঞান অমলমম্পয়াি 

ও মবজ্ঞানদমলা, 

গ্রীষ্মকালীন ও 

শীতকালীন দখলাধুলা, 

ও অন্যান্য জাতীয় 

মেবস উের্াপন। 

কর্তযপক্ষ কর্তযক 

মনধ যামরত তামরদখর 

মদধ্য। 

কর্তযপক্ষ মনধ যামরত 

ফম য ও আদরামপত 

শতয প্রমতপালন। 

 

সাংমিষ্ট দবাদি যর 

website 

dshe.gov. 
bd 

প্রদর্াজয 

নয় 

USEO, AUSEO, UAS 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

দজলা মশক্ষা অমফসার,  

রুম নাং-201 

দজলা দকাি-87 

02477741101 

deostkr@yahoo.com 

2 

মশক্ষক/মশমক্ষকা ও 

কম যচারীদের ামমপও 

সাংক্রান্ত আদবেন 

অগ্রায়ন। 

কর্তযপক্ষ 

সময়সীমার মদধ্য 

র্াচাইবাছাই 

সম্পন্ন কদর 

প্রমতদবেন দপ্ররণ 

মনমিত করা। 

মবমধ দমাতাদবক 

প্রদয়াজনীয় 

প্রমাণপত্রসহ 

আদবেন োমখল 

করা। 

ঐ ঐ USEO 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

ঐ 

3 

র্াইম দেল ও উচ্চতর 

দেল সাংক্রান্ত 

আদবেন অগ্রায়ন। 

কর্তযপক্ষ 

সময়সীমার মদধ্য 

র্াচাইবাছাই 

মবমধ দমাতাদবক 

প্রদয়াজনীয় 

প্রমাণপত্রসহ 

ঐ ঐ ঐ ঐ 



সম্পন্ন কদর 

প্রমতদবেন দপ্ররণ 

মনমিত করা। 

আদবেন োমখল 

করা। 

4 

উপদজলার মাধ্যমমক 

মশক্ষা সাংক্রান্ত 

র্াবতীয় তথ্য/উপাি 

সাংগ্রহ, সাংরক্ষণ ও 

উর্ধ্যতন কর্তযপক্ষ 

বরাবর সরবরাহ। 

প্রমত মশক্ষাবদষ য 

২ বার (১৫ মাচ য ও 

১৫ অদটাবর) 

হালনাগাে তথ্য 

সাংরক্ষণ ও 

সরবরাহ । 

কর্তপক্ষ মনদে যমশত 

পামনমে যষ্ট তথ্য ছক। 

কর্তযপক্ষ 

কর্তযক 

সরবরাহকৃত 

ফরম অনুর্ায়ী। 

ঐ USEO, AUSEO 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

ঐ 

5 

উপদজলা কমমটির 

মবমর্ন্ন সর্ার মসদ্ধান্ত 

বাস্তবায়ন। 

পরবতী সর্ার 

পূদব য পামবধাজনক 

সমদয়/কার্ যমববরণী

দত উমিমখত 

সময়সীমার মদধ্য। 

সর্ার 

কার্ যমববরণীসহ 

মসদ্ধাদন্তর 

অনুমলমপ। 

কর্তযপদক্ষর 

মনদে যশনা 

দমাতাদবক 

ঐ USEO, AUSEO, UAS 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

ঐ 

6 

পরীক্ষার ফলাফল 

সাংগ্রহ সাংরক্ষণ, 

সরবরাহ ও 

পর্ যাদলাচনা। 

ফলাফল প্রকামশত 

হওয়ার পর মবমর্ন্ন 

দকন্দ্র হদত 

সাংগ্রহপূব যক 

তাৎক্ষমনক প্রোন। 

কামিত ফরম্যার্। সাংমিষ্ট দবাদি যর 

website 

ঐ ঐ ঐ 

7 

মবনামূদল্য পাঠ্যপুস্তক 

মবতরণ সাংক্রান্ত তথ্য 

সাংগ্রহ, সাংরক্ষণ, 

সরবরাহ ও 

মমনর্মরাং। 

৩১ মিদসম্বদরর 

মদধ্য প্রমতষ্ঠান 

পর্ যাদয় াবাং ০১ 

জানুয়ারীদত 

মশক্ষােীদের মাদে 

পাঠ্যপুস্তক 

মবতরণ। 

উদ্ধযতন কর্তযপদক্ষর 

আদরামপত শতয 

অনুর্ায়ী। 

NCTB 

মাউমশর 

website 

ঐ USEO, AUSEO 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

ঐ 

8 

উদ্ধযতন কর্তযপক্ষ হদত 

প্রাি মনদে যশনা মাঠ 

পর্ যাদয় অবমহতকরণ। 

মনদে যশনার 

উমিমখত মনধ যামরত 

সময়সীমা অেবা 

তাৎক্ষমণক ব্যবস্থা 

দনওয়া হয়। 

মনদে যশনা অনুর্ায়ী। কর্তযপদক্ষর 

মনদে যশনা 

দমাতাদবক 

ঐ USEO, AUSEO, UAS 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

ঐ 

9 

স্কুল ও মাদ্রাসার 

ম্যাদনমজাং কমমটি 

মনব যাচন সাংক্রান্ত। 

মবমধ অনুর্ায়ী 

মনধ যামরত তামরদখর 

মদধ্য। 

উদ্ধযতন কর্তযপদক্ষর 

আদরামপত শতয 

প্রমতপালন পূব যক 

আদবেন োমখল 

করা। 

মাউমশর 

website 

ঐ USEO, UAS 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

ঐ 

10 

উপদজলা মাধ্যমমক 

মশক্ষা অমফদসর 

মামসক/ নত্রমামসক 

সমন্বয় সর্া। 

মনধ যামরত তামরদখ 

সর্ার আহ্বান ও 

সর্া অনুষ্ঠান। 

গৃহীত সময় সম্পন্ন 

ও  কার্ যমববরণী 

সরবরাহ করা হয়। 

অমফস দমইল। ঐ USEO, AUSEO, UAS 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

ঐ 

11 

প্রমশক্ষদণর জন্য 

মশক্ষক মদনানয়ন ও 

প্রমশক্ষণ/কম যশালা 

মমনর্মরাং ও 

বাস্তবায়ন। 

প্রমশক্ষণোতা 

প্রকল্প/প্রমতষ্ঠাদনর 

আদরামপত শতয 

প্রমতপালন। 

মনদে যশনা অনুর্ায়ী 

মনধ যামরত 

তামরখ/সময়সীমার 

মদধ্য। 

সাংমিষ্ট 

েিদরর 

website 

ঐ ঐ ঐ 

12 

মপমবাম/মসা, 

মশক্ষাক্রম বাস্তবায়ন, 

ইন হাউজ প্রমশক্ষণ 

মমনর্মরাং। 

মনদে যশনা অনুর্ায়ী 

মনধ যামরত 

তামরখ/সময়সীমা। 

কর্তযপক্ষ 

আদরামপত শতয ও 

ছক। 

সাংমিষ্ট 

প্রদকল্পর 

website 

মাউমশর 

ঐ ঐ ঐ 

13 

ই-দসবা, ই-ফাইমলাং 

ও দমাবাইল আযপস 

ার মাধ্যদম 

মামিমমমিয়া ক্লাদসর 

তথ্য দপ্ররণ। 

মনদে যশনা অনুর্ায়ী 

মনধ যামরত 

তামরখ/সময়সীমার 

মদধ্য। 

কর্তযপক্ষ 

আদরামপত শতয ও 

মনদে যশনা। 

 

কর্তযপদক্ষর 

মনদে যশনা 

দমাতাদবক। 

ঐ ঐ ঐ 

14 

মবমর্ন্ন 

সদচতনতামূলক 

কার্ যক্রম বাস্তবায়ন। 

কর্তযপদক্ষর 

মনদে যশনা 

দমাতাদবক। 

কর্তযপদক্ষর 

মনদে যশনা 

দমাতাদবক। 

ঐ ঐ ঐ ঐ 

 

 

 



        

(৩) অর্যন্তরীণ দসবাসমূহ: 
 

ক্রমমক 

নম্বর 

 

দসবার নাম দসবা প্রোদনর 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় 

কাগজপত্র 

প্রদয়াজনীয় 

কাগজপত্র/ 

আদবেন ফরম 

প্রামিস্থান 

দসবামূল্য 

াবাং 

পমরদশাধ 

পদ্ধমত 

 

শাখার োময়ত্বপ্রাি 

কম যকতযার রুম নম্বরসহ 

পেমব, উপদজলা দকাি, 

অমফমসয়াল দর্মলদফান 

ও ই-দমইল 

উর্ধ্যতন কম যকতযার 

পেমব, রুম নম্বর, দজলার 

দকাি, অমফমসয়াল 

দর্মলদফান ও ই-দমইল 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 

উপদজলা মাধ্যমমক 

মশক্ষা অমফদসর 

আয়ন 

ব্যয়নকম যকতযার 

োময়ত্ব পালন। 

অে য উদিালন কদর 

ঐ মেদনই মনধ যামরত 

খাদত ব্যয়/ব্যদয়র 

মহসাব মনমিত 

করা। 

মনমে যষ্ট ছক ও মবল 

র্াউচার োমখল 

করা। 

মাউমশ 

dshe.gov. 
bd 

প্রদর্াজয 

নয় 

USEO, AUSEO, UAS 

উপদজলা দকাি-9410 

০২৪৭৭৭৪৩৩০১ 

useokalaroa@ 
gmail.com 

দজলা মশক্ষা অমফসার,  

রুম নাং-201 

দজলা দকাি-87 

02477741101 

deostkr@yahoo.com 

2 

উপদজলা পর্ যাদয়র 

কম যকতযা/কম যচারীদের 

দগাপনীয় প্রমতদবেন 

প্রোন/অগ্রায়ন। 

১৫ দফব্রুয়ামর 

তামরদখ মদধ্য 

প্রমতদবেন 

প্রোন/প্রমতস্বাক্ষদর

র জন্য উর্ধ্যতন 

কর্তযপক্ষ বরাবর 

অগ্রায়ন। 

মনমে যষ্ট ছক ও 

প্রদয়াজনীয় 

প্রমানক। 

ঐ ঐ ঐ ঐ 

3 

অমফদসর কম যকতযা 

কম যচারীদের 

ভ্রমণর্াতা/ 

মবদনােন র্াতা 

অনুদমােন/অগ্রায়ন। 

মবল োমখদলর 

তামরদখই 

প্রদয়াজনীয় ব্যবস্থা 

দনওয়া হয়। 

মনমে যষ্ট ছক ও 

প্রদয়াজনীয় 

প্রমানক। 

ঐ ঐ ঐ ঐ 

4 

উপদজলা পর্ যাদয়র 

কম যকতযা/কম যচারীদের 

ভ্রমনর্াতা ছুটি 

অনুদমােন/ছুটি 

মঞ্জুমরর আদবেন 

অগ্রায়ন। 

তাৎক্ষমণক ছুটি 

অনুদমােন/মতন 

কার্ যমেবদসর মদধ্য 

ছুটি মঞ্জুরীর 

আদবেন অগ্রায়ন। 

মনমে যষ্ট ছক ও 

প্রদয়াজনীয় 

প্রমানক। 

ঐ ঐ ঐ ঐ 

5 

উপদজলা পর্ যাদয়র 

কম যকতযা/কম যচারীদের 

বেমলর প্রস্তাব উর্ধ্যতন 

কর্তযপদক্ষর বরাবর 

অগ্রায়ন। 

তাৎক্ষমণক অেবা 

পরবতী ০৩ 

কম যমেবদসর মদধ্য 

আদবেন অগ্রায়ন।  

নীমতমালা 

অনুসরণপূব যক 

মনধ যামরত ফরদম 

আদবেন। 

ঐ ঐ ঐ ঐ 

6 

উপদজলা অমফদসর 

কম যকতযা/কম যচারীদের 

অবসর গ্রহণ মঞ্জুরী 

সাংক্রান্ত আদবেন 

অগ্রায়ণ। 

আদবেন োমখদলর 

মেদনই আদবেন 

অগ্রায়ণ ার 

ব্যবস্থা দনওয়া হয়। 

নীমতমালা 

অনুসরণপূব যক 

মনধ যামরত ফরম ও 

প্রদয়াজনীয় 

প্রমানকসহ 

আদবেন। 

ব্যানদবইস 

dshe.gov. 
bd 

ঐ ঐ ঐ 

7 

অমফদসর কম যকতযা/ 

কম যচারীদের সাধারণ 

র্মবষ্য তহমবদলর 

অমগ্রম মঞ্জুর/অগ্রায়ন। 

আদবেন োমখদলর 

মেদনই আদবেন 

অগ্রায়ণ ার 

ব্যবস্থা দনওয়া হয়। 

মনধ যামরত ফরম ও 

প্রদয়াজনীয় 

প্রমানকসহ 

আদবেন। 

dshe.gov. 
bd 

ঐ ঐ ঐ 

 

সনদে বমণ যত দর্ দকান দসবা বা দসবা প্রামি সাংক্রান্ত দর্ দকান অমর্দর্াগ ও প্রদয়াজনীয় পরামশ যসহ দপদত ই-দমইদল বা দফান নম্বদর দর্াগাদর্াগ করার জন্য অনুদরাধ 

করা হদলা। উদিখ্য প্রদর্াজয দক্ষদত্র সকল তদথ্যর দগাপনীয়তা রক্ষা করা হয়।  


