
সিটিজেন চার্ট ার 
(Citizen’s Charter) 
উপজেলা সরজিািট সিন্টার 
`~M©vcyi, †bÎ‡KvYv 

 

 

ক্রসিকনং সিবারনাি সিবাগ্রসিতা সিবাপ্রাসিরপ্রসক্রয়া সিবাপ্রদানপ্রসক্রয়া 
সিবার িলূয এবং পসরজ াধ 
পদ্ধসত 

সিবা প্রদাজনর িিয়িীিা 
িন্তবয 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১. 
সবষয়সিসিক উপকরণ তাসলকা ও উপকরণ 
ততসর িংক্রান্ত পরাি ট প্রাসি 

স ক্ষক 
ইউআরসি ইন্সট্রাক্টর / িি:ইন্সট্রাক্টর বরাবজর সলসিত 
আজবদন করজত িজব।  

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয সিবা 
প্রদান করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই।  

০৫ (পাাঁচ) কিট সদবজির 
িজধয।  

০২. রটুিন প্রণয়জন িিজ াগীতা প্রাসি স ক্ষক/ এইউইও 
ইউআরসি ইন্সট্রাক্টর / িি:ইন্সট্রাক্টর বরাবজর সলসিত 
আজবদন করজত িজব।  

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয সিবা 
প্রদান করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০3 (wZb) কিট 
সদবজির িজধয। 

 

০৩. 

সবষয়সিসিকপাঠদানপদ্ধসত, সকৌ ল, 
পাঠপসরকল্পনা/ 

পাঠটিকাcÖদাজনিিজ াগীতাপ্রাসি 

স ক্ষক 

ইউআরসি ইন্সট্রাক্টর / িি:ইন্সট্রাক্টর বরাবজর সলসিত 
আজবদন করজত িজব।  

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয সিবা 
প্রদান করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। তাৎক্ষণিক/০২ (দুই) 

কর্ ম ণিবসের র্সে।  

০৪. সপ াগতউন্নয়নিংক্রান্তপরাি টপ্রাসি স ক্ষক 

সপ াগত উন্নয়জন সনসদটষ্ট সবষয় উজেি কজর ইউআরসি 
ইন্সট্রাক্টর/ িি: ইন্সট্রাক্টর বরাবজর সলসিত আজবদন 
করজত িজব। 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয সিবা 
প্রদান করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। ০7(mvZ) কিট 

সদবজির িজধয।  

০৫. 
প্রদি প্রস ক্ষজণর িাটিট সিজকর্ ও ডুসিজকর্ 
িাটিট সিজকর্ প্রাসি 

স ক্ষক 
প্রধান স ক্ষজকর িাধযজি ইউআরসি ইন্সট্রাক্টর বরাবজর 
সলসিত আজবদন করজত িজব। 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয সিবা 
প্রদান করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০৫ (পাাঁচ) কিট সদবজির 
িজধয।  

০৬. 
িরকাসর সচটিপত্র, পসরপত্র, প্রজ্ঞাপন প্রাসি 
িংক্রান্ত 

স ক্ষক/ িাধারণ 
েনগণ 

ইইউআরসি ইন্সট্রাক্টর বরাবজর সলসিত আজবদন করজত 
িজব। 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয সিবা 
প্রদান করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০২ ( ỳB) কিট সদবজির 
িজধয। 

 

০৭. 

তথযপ্রদান/িরবরাি (প্রদি প্রস ক্ষণ িংক্রান্ত, 
স ক্ষজকর  ণূযপদ িংক্রান্ত, সবদযালজয়র 
অবস্থান িংক্রান্ত, সবদযালজয়র স ক্ষকিংক্রান্ত 
সডর্াজবে ও সবষয় স ক্ষজকর পাঠদান িংক্রান্ত 

)।   

স ক্ষক/ িাধারণ 
েনগণ 

অসিি প্রধাজনর সনকর্ পূণটনাি ঠিকানািি িসু্পষ্টকারণ 
উজেি কজর সলসিত আজবদন/দরিাস্ত করজত িজব।  

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয প্রদান 
স াগয তথযপ্রদান/ িরবরািকরজতিজব। 
তজব সনে এিসতয়ারিূক্ত সবষয় না িজল 
 থাস্থাজন আজবদজনর পরাি ট প্রদান 
করজত িজব।  

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

তাৎক্ষণিক/০২ (দুই) 

কর্ ম ণিবসের র্সে।  

০৮. অসিজ াগ প্রদান ও  নুাসন িংক্রান্ত স ক্ষক/  

িাধারণ েনগণ 
অসিজ াগ বজে সলসিত অসিজ াগ করজত িজব। 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র 
িজধযগণ নুানী অbyসিত িজব 

(প্রসতিাজি)।  

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। িাজির স ষ 

বিৃস্পসতবার  

০৯. 
উচ্চতর পরীক্ষায় অং গ্রিজণর আজবদন 
অগ্রায়ণ কিটকতট া/ কিটচারী 

 থা থ িাধযজি কতৃট পক্ষ বরাবর সলসিত আজবদন 
করজত িজব।  

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয িপুার-
এর সনকর্ আজবদন সপ্ররণ এবং 
আজবদনকারীজক তা অবসিত করজত 
িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০৫ (পাাঁচ) কিট সদবজির 
িজধয। 

 



১০. শ্রাসন্ত সবজনাদন ছুটি সনষ্পসি িংক্রান্ত কিটকতট া/ কিটচারী 
উক্ত ছুটি প্রাি িজল সনয়িান ুায়ী অসিি প্রধান বরাবর 
সলসিত আজবদন করজত িজব।  

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয িংসিষ্ট 
ইউআরসিইন্সট্রাক্টর কতৃটক বযবস্থা 
গ্রিণপূবটক উদ্ধটতন কতৃট পক্ষ ও 

আজবদনকারীজক তা অবসিত করজতিজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০7 (mvZ) কিট 
সদবজির িজধয। 

 

১১. 

তনসিসক্তক ছুটি বযসতত সবসিন্ন প্রকার ছুটি 
অথটাৎ সবএিআরসবসধ- ১৪৯ এবংসনধটাসরত 
ছুটি সবসধিালা ১৯৫৯ এর সবসধ-৭ অন ুায়ী 
বযসক্তগত/পাসরবাসরক কারজণ ও সিসডজকল 
িাটিট সিজকজর্র সিসিজত অনসধক ০৩ (সতন) 
িাি প টন্ত গড়জবতজন/অধটগড়জবতজন সদজ র 
অিযন্তজর অসেট তছুটি, ঐসিক ছুটি িঞ্জরুী 

কিটকতট া/ কিটচারী 
প্রজ ােয সক্ষজত্র সনসদটষ্ট িরজি ও অনযানয 
সক্ষজত্রিাদাকাগজে  থা থ িাধযজি কতৃট পক্ষ বরাবজর 
সলসিতআজবদন করজতিজব।  

৭নং কলাজিব সণটত িিজয়র িজধয িংসিষ্ট 
ইউআরসি ইন্সট্রাক্টর কতৃটক বযবস্থাগ্রিণ 
ও আজবদনকারীজক অবসিত করজতিজব।  

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০৫ (পাাঁচ) কিট সদবজির 
িজধয। 

 

১২. 
িাতৃত্বছুটি, সবএিআরসবসধ- ১৪৯ এবং সবসধ-
১৯৭ এর উপসবসধ-১ অন ুায়ী িাতৃত্বকালীণ 
ছুটি িঞ্জরুী 

কিটকতট া/ কিটচারী 
সিসডজকল িাটিট সিজকর্িি  থা থ িাধযজি কতটপক্ষ 
বরাবর সলসিত আজবদন করজতিজব।  
 

৭নং কলাজিব সণটত িিজয়র িজধয িংসিষ্ট 
ইউআরসি ইন্সট্রাক্টর কতৃটক বযবস্থাগ্রিণ 
ও আজবদনকারীজক অবসিত করজতিজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০7 (mvZ) কিট 
সদবজির িজধয। 

 

১৩. গিৃসনিটাণ ও অনযানয ঋজণর আজবদন কিটকতট া/ কিটচারী 

সনজনাক্ত কাগেপত্র দাসিল করজত িজব : 
১. সনধটাসরত িরজি আজবদনপত্র 
২. বায়নাপত্র 
৩. ইতঃপূজবট ঋণ/ Loan গ্রিণ কজরন নাই িজিট 
অঙ্গীকারনািা 
৪. রােউক বা অনরুপূ/ িংসিষ্ট/ উপ কু্ত (স  সক্ষজত্র 
স টি প্রজ ােয) কতৃট পক্ষ কতৃটকসনধটাসরত িরজি 
প্রতযয়নপত্র 
৫. িরকাসর সকৌাঁিসুল/ উসকল-এর িতািত 

৬.নািোসর/েিািাসরে(Mutation)-এর 
িসতয়াজনর কসপ 
৭. িূসিউন্নয়নকর/ িােনা পসরজ াজধর দাসিলা/ 
রস দ। 

৭নং কলাজিব সণটত িিজয়র িজধয িংসিষ্ট 
ইউআরসি ইন্সট্রাক্টর কতৃটক বযবস্থাগ্রিণ 
ও আজবদনকারীজক অবসিত করজতিজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০৫ (পাাঁচ) কিট সদবজির 
িজধয। 

 

১৪. সপন নজকি/ আজবদজনর সনষ্পসি িংক্রান্ত কিটকতট া/ কিটচারী 

সপন ন/পাসরবাসরক সপন জনর েনয প্রজয়ােনীয় 
কাগেপত্রিি  থা থ িাধযজি কতৃট পজক্ষর সনকর্ সলসিত 
আজবদন করজত িজব।  
 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয িংসিষ্ট 
িপুার-এর সনকর্ সপ্ররণ ও 

আজবদনকারীজক অবসিত করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০7 (mvZ) কিট 
সদবজির িজধয। 

 

১৫. সবজদ ভ্রিণ/ গিন িংক্রান্ত আজবদন সনষ্পসি কিটকতট া/ কিটচারী 
প্রজ ােযজক্ষজত্র সনসদটষ্টিরজি ও অনযানয সক্ষজত্রসলসিত 
আজবদন করজত িজব। 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয িংসিষ্ট 
িপুার-এর সনকর্ সপ্ররণ ও 

আজবদনকারীজক অবসিত করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০7 (mvZ) কিট 
সদবজির িজধয।  

১৬. বদসলর আজবদন সনষ্পসি কিটকতট া/ কিটচারী  
 থা থ িাধযজি কতটপক্ষ বরাবজর সলসিত আজবদন 
করজতিজব।  

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয িংসিষ্ট 
িপুার-এর সনকর্ সপ্ররণ ও 

আজবদনকারীজক অবসিত করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০7 (mvZ) কিট 
সদবজির িজধয।  

১৭. বজকয়া সবল-এর আজবদন সনষ্পসি কিটকতট া/ কিটচারী 
প্রজয়ােনীয়/আনষুসঙ্গক কাগেপত্রিি সবল উপস্থাপন 
করজত িজব। 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয িংসিষ্ট 
িপুার-এর সনকর্ সপ্ররণ ও 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

10 (`k) কিট 
সদবজির িজধয। 

 



আজবদনকারীজক অবসিত করজত িজব।।  

১৮. 
বাসষটক সগাপনীয় অনজুবদন/ প্রসতজবদন পূরণ/ 
সলিন 

কিটকতট া/ কিটচারী 
০৫ োনয়ুাসরর িজধয  থা থিাজব সনধটাসরত িরিপূরণ 
কজরিংসিষ্ট ইউআরসি প্রধাজনর সনকর্ উপস্থাপন করজত 
িজব। 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয 
পূরণকৃত িরি অনসু্বাক্ষরকজর 
িংসিষ্টিপুার-এর সনকর্ সপ্ররণ সনসিত ও 

িংসিষ্টবযসক্তজক তাঅবসিত করজতিজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০3 (wZb) কিট 
সদবজির িজধয। 

 

১৯. 

২য় সশ্রসণর কিটকতট ার সপআরএল 
সপন ন/পাসরবাসরক সপন ন ও অবিরপ্রদান 
(গণকিটচারীঅবির আইন,১০৭৪-এর ধারা-

৯(২) বযসতত)।   

কিটকতট া 
প্রজ ােয সক্ষজত্র সনসদটষ্টিরজি ও অনযানয সক্ষজত্র সলসিত 
আজবদন করজত িজব। 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধযিপুার-
এর সনকর্ আজবদনজপ্ররণ এবং 
আজবদনকারীজক তাঅবসিত করজতিজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০7 (mvZ) কিট 
সদবজির িজধয। 

 

২০. 

িাধারণ িসবষয তিসবল সথজক অসগ্রি িঞ্জরুী 
[িাধারণ িসবষয তিসবল সবসধিালা,১৯৭৯ 

এর সবসধ-১৩(১)]।   

কিটকতট া/ কিটচারী 
প্রজ ােয সক্ষজত্র সনসদটষ্ট িরজি ও অনযানয সক্ষজত্র সলসিত 
আজবদন করজতিজব। 

৭নং কলাজি বসণটত িিজয়র িজধয িংসিষ্ট 
িপুার-এর সনকর্ সপ্ররণ ও 

আজবদনকারীজক অবসিত করজত িজব। 

সকাজনা অজথটর  প্রজয়ােন 
নাই। 

০7 (mvZ) কিট 
সদবজির িজধয।  
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