
িসɪেজন’স চাট ȟার 
(Citizen’s Charter) 

উপেজলা িরেসাস ȟ ǯস˂ার, ǯবাচাগʛ, িদনাজӅর। 
 

Ɉিমক 
নং 

ɛেদয় ǯসবা ǯসবাɊহীতা ǯসবাɛাি˖র জΓ করণীয় ǯসবা ɛদানকারীর করণীয় কায ȟ স˫াদেনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

1 উʎতর পরীɻায় 
অংশɊহেণর আেবদন 

িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

িলিখত আেবদন করেত হেব 6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

5(পϲচ) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

2 দɻতাসীমা-র 
আেবদন িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

যথাসমেয় আেবদন করেত হেব। আেবদেনর সেʊ িবগত 3(িতন) বছেরর 
এিসআর ও সািভ ȟস Ӌক (হালনাগাদ) জমা িদেত হেব। 

6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

7(সাত) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

3 ɢািˉ-িবেনাদন Ҝɪ 
সংɈাˉ আেবদন 

িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ǯযাΌতা অজȟন হেল িনয়মাӂযায়ী ইউআরিস-ɛধােনর িনকট িলিখত আেবদন 
করেত হেব। 

6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

7(সাত) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

4 ǰনিমিʯক Ҝɪ Εতীত 
িবিভˑ ɛকার Ҝɪ 
সংɈাˉ আেবদন 

িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  ফরেম ও অΓাΓ ǯɻেɖ সাদা কাগেজ িলিখত আেবদন 
করেত হেব। 

6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

7(সাত) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

5 Ғহিনম ȟাণ ও অΓাΓ 
ঋেণর আেবদন 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

িনে˨াɳ কাগজপɖািদ দািখল করেত হেবঃ 
1.িনধ ȟািরত ফরেম আেবদন, 2.বায়নাপɖ,3.ইত:ӆেব ȟ ঋণ/Loan Ɋহণ 
কেরন নাই মেম ȟ অʊীকারনামা, ৪. রাজাউক বা অӂͱপ/ সংি̈̌/ উপӔɳ 
(ǯযেɻেɖ ǯযɪ ɛেযাজɇ) কҸȟপɻ কҸȟক িনধ ȟািরত ফরেম ɛতɇয়ন পɖ, ৫. 
সরকাির ǯকৗӟিল/ উিকল এর মতামত, ৬. নামজাির/জমাখািরজ 
(Mutation) এর খিতয়ােনর কিপ, ৭. ӏিম উˑয়ন কর/খাজনা পিরেশােধর 
দািখলা/রিশদ 

6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

5 (পϲচ) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

6 ǯপনশন ǯকস 
আেবদেনর িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ǯপনশন-এ িনে˨াɳ কাগজপɖ দািখল করেত হেব: 
১) িনধ ȟািরত ফরেম ǯপনশন ɛাি˖র জΓ আেবদনপɖ-৩কিপ, ২) সকল 
িশɻাগত ǯযাΌতার সনদ-৩কিপ, ৩) চা̲িরর ӆণ ȟ িববরণী, ৪) িনেয়াগপɖ, ৫) 
পেদাˑিতর পɖ (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ), ৬) উˑয়নখােতর চা̲ির হেয় থাকেল 
রাজ·খােত ̝ানাˉেরর সকল আেদেশর কিপ, ৭) চা̲িরর খিতয়ান বিহঃ, ৮) 
পাসেপাট ȟ আকােরর ৬(ছয়) কিপ সতɇািয়ত ছিব, ৯) নাগিরক͉ সনদ, ১০) না 
দািবপɖ, ১১) ǯশষ ǯবতেনর ɛতɇয়ন পɖ (এলিপিস), ১২) হােতর পϲচ আЈেলর 
ছাপ সͯিলত ɛমাণ পɖ, ১৩) নӒনা ·াɻর, ১৪) Εাংক িহসাব নͯর, ১৫) 
চা̲ির ̝ায়ীকরণ সংɈাˉ আেদশ, ১৬) উʯরািধকারী/ওয়ািরশ িনব ȟাচেনর 
সনদ, ১৭) অিডট আপিʯ ও িবভাগীয় মামলা নাই মেম ȟ ӟ̡̌ িলিখত সনদ, 
১৮) অবসরজিনত Ҝɪ (এলিপআর) এর আেদেশর কিপ। 
 
 
 

6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

7(সাত) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 



পািরবািরক ǯপনশন-এ িনে˨াɳ কাগজপɖ পɖ দািখল করেত হেবঃ 
১)িনধ ȟািরত ফরেম ǯপনশন ɛাি˖র আেবদন করেত হেব-3কিপ, ২. ӓҶɇ 
সংɈাˉ সনদ ৩) িনেয়াগপɖ, ৪) পেদাˑিত পɖ (ɛেযাজɇ ǯɻেɖ), ৫) িশɻাগত 
সনদ, ৬) উˑয়নখােতর চা̲ির হেয় থাকেল রাজ·খােত ̝ানাˉেরর সকল 
আেদেশর কিপ, ৭) চা̲িরর খিতয়ান বিহঃ, 8) চা̲িরর ӆণ ȟ িববরণী, ৯) 
নাগিরক͉ সনদ, ১০) উʯরািধকারী/ওয়ািরশ সনদ, ১১) ӓҶɇর িদন পয ȟ̄  ǯবতন 
ɛাি˖র সনদ, ১২) পাসেপাট ȟ আকােরর ৬(ছয়) কিপ সতɇািয়ত ছিব, ১৩) নӒনা 
·াɻর, ১৪) উʯরািধকারী/ওয়ািরশগেণর ɻমতাপɖ, ১৫) িবধবা হেল Ӆনিববাহ 
না করার সনদ, ১৬) না দািব পɖ, ১৭) ǯশষ ǯবতেনর ɛতɇয়ন পɖ( এলিপিস), 
১৮) Εাংক িহসাব নͯর 

7 িবেদশ ɞমণ/ গমন 
সংɈাˉ আেবদন 
িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  ফরেম ও অΓাΓ ǯɻেɖ িলিখত আেবদন করেত হেব। 6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

7(সাত) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

8 বদিলর আেবদন 
িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ӟপার, িপɪআই বরাবর যথামাΒেম িলিখত আেবদন করেত হেব। 6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

7(সাত) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

9 বেকয়া িবল এর 
আেবদন িন̑িʯ 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ɛেয়াজনীয়/আӂষািʊক কাগজপɖসহ িবল উপ̝াপন করেত হেব। 6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

১০(দশ) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

10 আিথ ȟক/ ɛশাসিনক 
ɻমতা ɛদান 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

3 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟার আেবদন ӟপার, 
িপɪআই এর বরাবর দািখল করেত হেব। 

6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ ӟপার-
এর িনকট আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবহিত করেত হেব। 

7(সাত) 
কায ȟিদবেসর মেΒ 

 

11 বািষ ȟক ǯগাপনীয় 
অӂেবদন/ ɛিতেবদন 
Ӆরন/ িলখন 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

৩১ জাӂয়ািরর মেΒ যথাযথভােব িনধ ȟািরত ফরম ӆরণ কের সংি̈̌ 
ইউআরিস ɛদােনর িনকট উপ̝াপন করেত হেব। 

6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ 
Ӆরণҍত ফরম অӂ·াɻর কের সংি̈̌ 
ӟপার এর িনকট ǯɛরণ িনি̃ত ও সংি̈̌ 
Εিɳেক তা অবিহত করেত হেব। 

28 ǯফ͜য়ািরর 
মেΒ 

সং̝াপন 
মˈণালেয়র 
পিরপেɖর 

িনেদ ȟশনাӂযায়ী 
12 তΐ ɛদান/ সরবরাহ কম ȟকতȟা/ 

কম ȟচারী 
অিফস ɛধােনর িনকট ӆণ ȟ নাম-ɬকানাসহ ӟ̡̌ কারণ উে̂খ কের িলিখত 
আেবদন/দরখা̜ করেত হেব। 

6নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র মেΒ 
আেবদনেযাΌ তΐ ɛদান/সরবরাহ করেত 
হেব; তেব িনজ এিɳয়ারাধীন িবষয় না 
হেল যথা̝ােন আেবদেনর পরামশ ȟ ɛদান 
করেত হেব। 

স˯ব হেল 
তাৎɻিনক, না 
হেল সেব ȟাʎ ২ 
(Ҽই) কায ȟিদবস 

 

 

 

Email: urcbochadinaj@gmail.com 
 


