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ο: নং ϕেদয় έসবা έসবাςহীতা έসবাϕািчর জনҝ করণীয় έসবা ϕদানকারীর করণীয় কায κ সѕাদেনর সময়সীমা মоবҝ 

১. ২. ৩. ৪. ৫. ৬. ৭. 
০১. উЗতর পরীϠায় অংশ 

ςহেণর আেবদন িনѰিЫ 
কম κ কতκা/ কম κ চারী িলিখত আেবদন করেত হেব। ৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সুপার-এর িনকট 

আেবদন έϕরণ এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব। 

৫ (পা ঁচ) কায κ িদবেসর মেধҝ   

০২. দϠতাসীমা-র আেবদন 
িনѰিЫ 

কম κ কতκা/ কম κ চারী যথাসমেয় আেবদন করেত হেব। আেবদেনর সেД 
িবগত ৩ বছেরর এিসআর ও সািভκস বুক (হালনাগাদ) 
জমা িদেত হেব। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সংিশѹѭসুপার-এর 
িনকট έϕরণ ও আেবদনকারীেক অবিহত করেত হেব। 

৭ (সাত) কায κ িদবেসর মেধҝ   

০৩. Ϝািо িবেনাদন ছΦ Μট 
সংοাо আেবদন িনѰিЫ 

কম κ কতκা/ কম κ চারী έযাগҝতা অΝজκত হেল িনয়মানুযায়ী ইউআরিস-ϕধােনর 
িনকট িলিখত আেবদন করেত হেব। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সংিশѹѭসুপার এর 
িনকট έϕরণ ও আেবদনকারীেক অবিহত করেত হেব। 

৭ (সাত) কায κ িদবেসর মেধҝ   

০৪. ίনিমিЫক ছΦ Μট বҝতীত 
িবিভт ϕকার ছΦ Μট 
সংοাо আেবদন িনѰিЫ

কম κ কতκা/ কম κ চারী ϕেযাজҝ έϠেϏ িনিদκѭ ফরেম ও অনҝানҝ έϠেϏ সাদা 
কাগেজ িলিখত আেবদন করেত হেব। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সুপার-এর িনকট 
আেবদন έϕরণ এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব। 

৭ (সাত) কায κ িদবেসর মেধҝ   

০৫. গৃহিনম κ াণ ও অনҝানҝ 
ঋেণর আেবদন 

কম κ কতκা/ কম κ চারী িনেমণাЅকাগজপϏ দািখল করেত হেব : 
১. িনধ κ ািরত ফরেম আেবদনপϏ ২. বায়নাপϏ ৩. 
ইতঃপূেব κ ঋণ/ Loanςহণ কেরন নাই মেম κ 
অДীকারনামা ৪. ‘রাজউক’ বা অনু჉প/ সংিশѹѭ/ 
উপযুЅ (έযেϠেϏ έযΜট ϕেযাজҝ) কতৃ κপϠ কতৃ κক 
িনধ κ ািরত ফরেম ϕতҝয়নপϏ ৫. সরকাির έকৗηসুিল/ 
উিকল- এর মতামত ৬. নামজাির/ জমাখািরজ 
(Mutation)-এর খিতয়ােনর কিপ ৭. ভূিমউтয়নকর/ 
খাজনা পিরেশােধর দািখলা/ রিশদ। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সুপার-এর িনকট 
আেবদন έϕরণ এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব। 

৫ (পা ঁচ) কায κ িদবেসর মেধҝ   

০৬. έপনশন έকস/ 
আেবদেনর িনѰিЫ 

কম κ কতκা/ কম κ চারী έপনশন 
িনেমণাЅ কাগজপϏ দািখল করেত হেব : 
১. িনধ κ ািরত ফরেম έপনশন ϕািчর জনҝ আেবদনপϏ 
(৩ কিপ) ২. সকল িশϠাগত έযাগҝতার সনদ ৩. 
চাকুিরর পূণ κ িববরণী ৪. িনেয়াগপϏ ৫. পেদাтিতরপϏ 
(ϕেযাজҝ έϠেϏ) ৬. উтয়নখােতর চাকুির হেয় থাকেল 
রাজѾখােত ѸানামЮেররসকল আেদেশর কিপ ৭. 
চাকুিরর খিতয়ানবিহ ৮. পাসেপাটκ আকােরর ৬ (ছয়) 
কিপ সতҝািয়ত ছিব ৯. নাগিরকЯ সনদ ১০. না-দািব 
পϏ ১১. έশষ έবতেনর ϕতҝয়নপϏ (এলিপিস) ১২. 
হােতর পা ঁচ আДুেলর ছাপসїিলত ϕমাণপϏ ১৩. 
নমুনা ѾাϠর ১৪. বҝাংক িহসাব নїর ১৫. চাকুির 
Ѹায়ীকরণ সংοামЮআেদশ ১৬. উѝরািধকারী/ 
ওয়ািরশ িনব κ াচেনর সনদ ১৭. ‘অিডট আপিЫ’ ও 
‘িবভাগীয় মামলা নাই’ মেম κ সুѺѭ িলিখত সনদ ১৮. 
অবসর ϕস্ত্তিতজিনত ছΦ Μট (এলিপআর)-এর 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সংিশѹѭ সুপার-এর 
িনকট έϕরণ ও আেবদনকারীেক অবিহত করেত হেব। 

৭ (সাত) কায κ িদবেসর মেধҝ   



আেদেশর কিপ। 
  
পািরবািরক έপনশন 
িনেমণাЅ কাগজপϏ দািখল করেত হেব : 
১. িনধ κ ািরত ফরেম έপনশন ϕািчর আেবদন করেত 
হেব (৩ কিপ) ২. মৃতΦ ҝসংοামЮ সনদ ৩. িনেয়াগপϏ 
৪. পেদাтিতরপϏ (ϕেযাজҝ έϠেϏ) ৫. িশϠাগত সনদ 
৬. উтয়নখােতর চাকুির হেয় থাকেল রাজѾখােত 
ѸানামЮেররসকল আেদেশর কিপ ৭. চাকুিরর 
খিতয়ানবিহ ৮. চাকুিরর পূণ κ িববরণী ৯. নাগিরকЯ সনদ 
১০. উЫরািধকারী/ ওয়ািরশ সনদ ১১. মৃতΦ ҝর িদন পয κ о 
έবতন ϕািчর সনদ ১২. পাসেপাটκ আকােরর ৬ (ছয়) 
কিপ সতҝািয়ত ছিব ১৩. নমুনা ѾাϠর ১৪. উЫরািধকারী/ 
ওয়ািরশগেণর ϠমতাপϏ ১৫. িবধবা হেল পুনিব κ বাহ না 
করার সনদ ১৬. না-দািব পϏ ১৭. έশষ έবতেনর 
ϕতҝয়নপϏ (এলিপিস) ১৮. বҝাংক িহসাব নїর। 

০৭. িবেদশ Ϙমণ/গমন 
সংοাо আেবদন িনѰিЫ

কম κ কতκা/ কম κ চারী ϕেযাজҝ έϠেϏ িনিদκѭ ফরেম ও অনҝানҝ έϠেϏ িলিখত 
িলিখত আেবদন করেত হেব। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সুপার-এর িনকট 
আেবদন έϕরণ এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব। 

৭ (সাত) কায κ িদবেসর মেধҝ   

০৮. বদিলর আেবদন িনѰিЫ কম κ কতκা/ কম κ চারী সুপার, িপΜটআই বরাবের যথামাধҝেম িলিখত আেবদন 
করেত হেব। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সুপার-এর িনকট 
আেবদন έϕরণ এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব। 

৭ (সাত) কায κ িদবেসর মেধҝ   

০৯. বেকয়া িবল-এর আেবদন 
িনѰিЫ 

কম κ কতκা/ কম κ চারী ϕেয়াজনীয়/আনুষিДক কাগজপϏসহ িবল উপѸাপন 
করেত হেব। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সুপার-এর িনকট 
আেবদন έϕরণ এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব। 

১০ (দশ) কায κ িদবেসর মেধҝ   

১০. আিথ κ ক/ϕশাসিনক 
Ϡমতা ϕদান 

দািয়Яϕাч 
কম κ কতκা 

৩নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ দািয়Яϕাч 
কম κ কতκার আেবদন সুপার, িপΜটআই-এর বরাবের 
দািখল করেত হেব। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ সুপার-এর িনকট 
আেবদন έϕরণ এবং আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব। 

৭ (সাত) কায κ িদবেসর মেধҝ   

১১. বািষ κ ক έগাপনীয় 
অনুেবদন/ ϕিতেবদন 
পূরণ/িলখন 

কম κ কতκা/ কম κ চারী ৩১έশ জানুয়ািরর মেধҝ যথাযথভােব িনধ κ ািরত ফরম 
পূরণ কের সংিশѹѭ ইউআরিস ϕধােনর িনকট 
উপѸাপন করেত হেব। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ পূরণকৃত ফরম 
অনুѾাϠর কের সংিশѹѭ সুপার-এর িনকট έϕরণ 
িনΝѥত ও সংিশѹѭ বҝΝЅেক তা অবিহত করেত হেব। 

২৮έশ έফব૑্বয়াির-র মেধҝ সংѸাপন 
মϴণালেয়র 
পিরপেϏর 
িনেদκশনানুযায়ী 

১২. তথҝ ϕদান/সরবরাহ দািয়Яবান έয 
έকান 
বҝΝЅ/অিভভাবক/ 
ছাϏছাϏী 

অিফস ϕধােনর িনকট পূণ κ নাম-Μঠকানাসহ সুѺѭ 
কারণ উেলѹখ কের িলিখত আেবদন/ দরখাসЮ করেত 
হেব। 

৬নং কলােম বিণ κ ত সমেয়র মেধҝ ϕদানেযাগҝ তথҝ 
ϕদান/ সরবরাহ করেত হেব; তেব িনজ এΝЅয়ারাধীন 
িবষয় না হেল যথাѸােন আেবদেনর পরামশ κ ϕদান 
করেত হেব। 

সјব হেল তাৎϠিণক না হেল 
সেব κ াЗ ২ (দুই) কায κ িদবস 

  

 


