
সিটিজেন’িচািটার 

(Citizen’s Charter) 

উপজেলা সরজিাি ট সিন্টার 

বাজেতপুর, সিজ ারগঞ্জ। 

ক্রমভক

নং স঳ফায নাভ স঳ফা গ্রম঴তা স঳ফা প্রামিয প্রক্রক্রয়া স঳ফা প্রদান প্রক্রক্রয়া 

স঳ফায ভূরয এফং 

঩মযশ঱াধ ঩দ্ধমত 

স঳ফা প্রদাশনয 

঳ভয়঳ীভা ভন্তফয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১. 

মফলয়মবমিক উ঩কযণ তামরকা ঑ 

উ঩কযণ ততময ঳ংক্রান্ত ঩যাভ঱ ঄ 

প্রামি ম঱ক্ষক 

ইউআযম঳ ইন্সট্রাক্টয/঳঴: ইন্সট্রাক্টয 

ফযাফশয মরমিত আশফদন কযশত 

঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয স঳ফা প্রদান কযশত 

঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০৫ (঩াাঁচ) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

০২. রুটিন প্রণয়শন ঳঴শমাগীতা প্রামি ম঱ক্ষক/এইউই঑ 

ইউআযম঳ ইন্সট্রাক্টয/঳঴: ইন্সট্রাক্টয 

ফযাফশয মরমিত আশফদন কযশত 

঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয স঳ফা প্রদান কযশত 

঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০৩ (মতন) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

০৩. 

মফলয়মবমিক ঩াঠদান ঩দ্ধমত, 

সক৏঱র, ঩াঠ ঩মযকল্পনা/঩াঠটিকা 

঩দাশন ঳঴শমাগীতা প্রামি ম঱ক্ষক 

ইউআযম঳ ইন্সট্রাক্টয/঳঴: ইন্সট্রাক্টয 

ফযাফশয মরমিত আশফদন কযশত 

঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয স঳ফা প্রদান কযশত 

঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

তাৎক্ষমণক/০২ 

(দুই) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

০৪. 

স঩঱াগত উন্নয়ন ঳ংক্রান্ত ঩যাভ঱ ঄ 

প্রামি ম঱ক্ষক 

স঩঱াগত উন্নয়শন মনমদৃ঄ষ্ট মফলয় 

উশেি কশয ইউআযম঳ 

ইন্সট্রাক্টয/঳঴: ইন্সট্রাক্টয ফযাফশয 

মরমিত আশফদন কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয স঳ফা প্রদান কযশত 

঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০৭ (঳াত) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

০৫. 

প্রদি প্রম঱ক্ষশণয ঳াটি঄মপশকি ঑ 

ডুমিশকি ঳াটি঄মপশকি প্রামি ম঱ক্ষক 

প্রধান ম঱ক্ষশকয ভাধযশভ ইউআযম঳ 

ইন্সট্রাক্টয ফযাফশয মরমিত আশফদন 

কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয স঳ফা প্রদান কযশত 

঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০৫ (঩াাঁচ) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

০৬. 

঳যকাময মচটি঩ত্র, ঩ময঩ত্র, 

প্রজ্ঞা঩ন প্রামি ঳ংক্রান্ত 

ম঱ক্ষক/঳াধাযণ 

জনগণ 

ইন্সট্রাক্টয ফযাফয মরমিত আশফদন 

কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয স঳ফা প্রদান কযশত 

঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০২ (দুই) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

০৭. 

তথয প্রদান/঳যফযা঴ (প্রদি 

প্রম঱ক্ষণ ঳ংক্রান্ত, ম঱ক্ষশকয ঱ূণয 

঩দ ঳ংক্রান্ত, মফদযারশয়য অফস্থান 

঳ংক্রান্ত, মফদযারশয়য ম঱ক্ষক 

঳ংক্রান্ত সডিাশফজ ঑ মফলয় 

ম঱ক্ষশকয ঩াঠদান ঳ংক্রান্ত )। 

ম঱ক্ষক/঳াধাযণ 

জনগণ 

অমপ঳ প্রধাশনয মনকি ঩ূণ ঄ নাভ 

টঠকানা঳঴ ঳ুস্পষ্ট কাযণ উশেি 

কশয মরমিত আশফদন/দযিাস্ত 

কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয প্রদান সমাগযতথয 

প্রদান/঳যফযা঴ কযশত ঴শফ। 

তশফ মনজ এিমতয়ায বূক্ত 

মফলয় না ঴শর মথাস্থাশন 

আশফদশনয ঩যাভ঱ ঄ প্রদান 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

তাৎক্ষমণক/০২ 

(দুই) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 ০৮. অমবশমাগ প্রদান ঑ শুনামন ম঱ক্ষক/঳াধাযণ অমবশমাগ ফশে মরমিত অমবশমাগ ৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য সকাশনা অশথ ঄য ভাশ঳য স঱ল 

 



঳ংক্রান্ত জনগণ কযশত ঴শফ। ভশধয গণশুনানী অনটিত 

঴শফ (প্রমত ভাশ঳)। 

প্রশয়াজন নাই। ফ঴ৃস্পমতফায 

০৯. 

উচ্চতয ঩যীক্ষায় অং঱গ্র঴শণয 

আশফদন অগ্রায়ণ কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

মথামথ ভাধযশভ কতৃ঄঩ক্ষ ফযাফয 

মরমিত আশফদন কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ু঩ায-এয মনকি 

আশফদন সপ্রযণ এফং 

আশফদনকাযীশক তা অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০৫ (঩াাঁচ) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

১০. 

শ্রামন্ত মফশনাদন ছুটি মনষ্পমি 

঳ংক্রান্ত কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

উক্ত ছুটি প্রাি ঴শর মনয়ভানুমায়ী 

অমপ঳ প্রধান ফযাফয মরমিত 

আশফদন কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ংমিষ্ট ইউআযম঳ 

ইন্সট্রাক্টয কতৃ঄ক ফযফস্থা গ্র঴ণ 

঩ূফ ঄ক উদ্ধ঄তন কতৃ঄঩ক্ষ ঑ 

আশফদনকাযীশক তা অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০৭ (঳াত) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

১১. 

তনমভক্রক্তক ছুটি ফযমতত মফমবন্ন 

প্রকায ছুটি অথ ঄াৎ মফএ঳আযমফমধ- 

১৪৯ এফং মনধ ঄ামযত ছুটি মফমধভারা 

১৯৫৯ এয মফমধ-৭ অনুমায়ী 

ফযক্রক্তগত/঩ামযফামযক কাযশণ ঑ 

সভমডশকর ঳াটি঄মপশকশিয 

মবমিশত অনমধক ০৩ (মতন) ভা঳ 

঩ম ঄ন্ত গ঵ সফতশন/অধ ঄গ঵ সফতশন 

সদশ঱য অবযন্তশয অক্রজ঄তছুটি, 

ঐক্রিক ছুটি ভঞ্জযুী কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

প্রশমাজয সক্ষশত্র মনমদৃ঄ষ্ট পযশভ ঑ 

অনযানয সক্ষশত্র ঳াদা কাগশজ 

মথামথ ভাধযশভ কতৃ঄঩ক্ষ ফযাফশয 

মরমিত আশফদন কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ংমিষ্ট ইউআযম঳ 

ইন্সট্রাক্টয কতৃ঄ক ফযফস্থাগ্র঴ণ 

঑ আশফদনকাযীশক অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০৭ (঳াত) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

১২. 

ভাতৃত্ব ছুটি, মফএ঳আযমফমধ- ১৪৯ 

এফং মফমধ-১৯৭ এয উ঩মফমধ-১ 

অনুমায়ী ভাতৃত্বকারীণ ছুটি 

ভঞ্জযুী কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

সভমডশকর ঳াটি঄মপশকি঳঴ মথামথ 

ভাধযশভ কতৃ঄঩ক্ষ ফযাফয মরমিত 

আশফদন কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ংমিষ্ট ইউআযম঳ 

ইন্সট্রাক্টয কতৃ঄ক ফযফস্থাগ্র঴ণ 

঑ আশফদনকাযীশক অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই 

০৭ (঳াত) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 

 

 

 

১৩. 

গ঴ৃমনভ ঄াণ ঑ অনযানয ঋশণয 

আশফদন কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

মনশনাক্ত কাগজ঩ত্র দামির কযশত 

঴শফ : 

১. মনধ ঄ামযত পযশভ আশফদন঩ত্র 

২. ফায়না঩ত্র 

৩. ইতঃ঩ূশফ ঄ ঋণ/ Loan গ্র঴ণ কশযন 

নাই ভশভ ঄ অঙ্গীকাযনাভা 

৪. ‘যাজউক’ ফা অনুরূ঩/ ঳ংমিষ্ট/ 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ু঩ায-এয মনকি 

আশফদন সপ্রযণ এফং 

আশফদনকাযীশক তা অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০৫ (঩াাঁচ) কভ ঄ 

মদফশ঳য ভশধয। 

 



উ঩মুক্ত (সম সক্ষশত্র সমটি প্রশমাজয) 

কতৃ঄঩ক্ষ কতৃ঄ক মনধ ঄ামযত পযশভ 

প্রতযয়ন঩ত্র 

৫. ঳যকাময সক৏ৌঁ঳ুমর/ উমকর-এয 

ভতাভত 

৬. নাভজাময/জভা িামযজ 

(Mutation)-এয িমতয়াশনয কম঩ 

৭. বূমভ উন্নয়ন কয/ িাজনা 

঩মযশ঱াশধয দামিরা/ যম঱দ। 

১৪. 

স঩ন঱ন সক঳/ আশফদশনয 

মনষ্পমি ঳ংক্রান্ত কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

স঩ন঱ন/ ঩ামযফামযক স঩ন঱শনয 

জনয প্রশয়াজনীয় কাগজ঩ত্র঳঴ 

মথামথ ভাধযশভ কতৃ঄঩শক্ষয মনকি 

মরমিত আশফদন কযশত ঴শফ। 

 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ংমিষ্ট ঳ু঩ায-এয 

মনকি সপ্রযণ ঑ 

আশফদনকাযীশক অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (঳াত) কাম ঄ 

মদফশ঳য ভশধয 
 

১৫. 

মফশদ঱ ভ্রভণ/গভন ঳ংক্রান্ত 

আশফদন মনষ্পমি কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

প্রশমাজয সক্ষশত্র মনমদ঄ষ্ট পযশভ ঑ 

অনযানয সক্ষশত্র মরমিত আশফদন 

কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ু঩ায-এয মনকি 

আশফদন সপ্রযণ এফং 

আশফদনকাযীশক তা অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (঳াত) কাম ঄ 

মদফশ঳য ভশধয 

 

১৬. ফদমরয আশফদন মনষ্পমি কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

মথামথ ভাধযশভ কতৃ঄঩ক্ষ ফযাফশয 

মরমিত আশফদন কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ু঩ায-এয মনকি 

আশফদন সপ্রযণ এফং 

আশফদনকাযীশক তা অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (঳াত) কাম ঄ 

মদফশ঳য ভশধয 

 

১৭. ফশকয়া মফর-এয আশফদন মনষ্পমি কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

প্রশয়াজনীয়/আনুলমঙ্গক 

কাগজ঩ত্র঳঴ মফর উ঩স্থা঩ন 

কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ু঩ায-এয মনকি 

আশফদন সপ্রযণ এফং 

আশফদনকাযীশক তা অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

১০ (দ঱) কাম ঄ 

মদফশ঳য ভশধয 

 

১৮. 

ফামল ঄ক সগা঩নীয় অনুশফদন/ 

প্রমতশফদন ঩ূযণ/মরিন কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

০৫ জানুয়ামযয ভশধয মথামথ বাশফ 

মনধ ঄ামযত পযভ ঩ূযণ কশয ঳ংমিষ্ট 

ইউআযম঳ প্রধাশনয মনকি 

উ঩স্থা঩ন কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঩ূযণকৃত পযভ 

অনুস্বাক্ষয কশয ঳ংমিষ্ট 

঳ু঩ায-এয মনকি সপ্রযণ 

মনক্রিত ঑ ঳ংমিষ্ট ফযক্রক্তশক 

তা অফম঴ত কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

০৩ (মতন) কাম ঄ 

মদফশ঳য ভশধয 

 



 

 

 

      সভা঴াম্মদ ভমনয স঴াশ঳ন 

      ইন্সট্রাক্টয 

    উ঩শজরা মযশ঳া঳ ঄ স঳ন্টায 

    ফাক্রজত঩ুয, মকশ঱াযগঞ্জ। 
 

১৯. 

২য় সশ্রমণয কভ ঄কত঄ায ম঩আযএর 

স঩ন঱ন/঩ামযফামযক স঩ন঱ন ঑ 

অফ঳য প্রদান (গণকভ ঄চাযী 

অফ঳য আইন,১০৭৪-এয ধাযা-

৯(২) ফযমতত)। কভ ঄কত঄া 

প্রশমাজয সক্ষশত্র মনমদ঄ষ্ট পযশভ ঑ 

অনযানয সক্ষশত্র মরমিত আশফদন 

কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ু঩ায-এয মনকি 

আশফদন সপ্রযণ এফং 

আশফদনকাযীশক তা অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (঳াত) কাম ঄ 

মদফশ঳য ভশধয 

 

২০. 

঳াধাযণ বমফলয ত঴মফর সথশক 

অমগ্রভ ভঞ্জযুী [঳াধাযণ বমফলয 

ত঴মফর মফমধভারা,১৯৭৯ এয মফমধ-

১৩(১)]। কভ ঄কত঄া/কভ ঄চাযী 

প্রশমাজয সক্ষশত্র মনমদ঄ষ্ট পযশভ ঑ 

অনযানয সক্ষশত্র মরমিত আশফদন 

কযশত ঴শফ। 

৭নং করাশভ ফমণ ঄ত ঳ভশয়য 

ভশধয ঳ু঩ায-এয মনকি 

আশফদন সপ্রযণ এফং 

আশফদনকাযীশক তা অফম঴ত 

কযশত ঴শফ। 

সকাশনা অশথ ঄য 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (঳াত) কাম ঄ 

মদফশ঳য ভশধয 

 


