
সিটিজেন‘ি চািটার 

(Citizen`s Charter) 

উপজেলা সরজিাি ট সিন্টার (ইউআরসি) 

হসররামপুর, ,মাসনকগঞ্জ। 
 

 

ক্রঃ 

নং সেবার নাম সেবা গ্রহণকারী  প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র 

প্রয়য়াজনীয় 

কাগজপত্র/আয়বদন ফরম 

প্রাপ্তির স্থান 

সেবার মূল্য এবং পপ্তরয় াধ 

পদ্ধপ্তি 

সেবা প্রদায়নর 

প্রয়য়াজনীয় েময় 

(প্তদন/মাে/ঘণ্টা) 
 

উর্ধ্ বিন কম বকিবা (যার 

কায়ে অপ্তিয়যাগ 

জানায়না/আপীল্ করা 

যায়ব িাাঁর পদবী, ই-

সমইল্, সেপ্তল্য়ফান নম্বর, 

সপাস্টয়কাড, ঠিকানা) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

১ 

উচ্চির পরীক্ষায় 

অং গ্রহয়নর 

আয়বদন প্তনষ্পপ্তি কম বকিবা/কম বচারী প্তল্প্তিি আয়বদন করয়ি হয়ব 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েুপার-এর প্তনকে আয়বদন 

সপ্ররণ এবং আয়বদনকারীয়ক িা 

অবপ্তহি করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৫(পাাঁচ) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 

সফরয়দৌে জাহান 

েুপাপ্তরনয়েনয়ডন্ট  চচদদাদ   

প্তপঠেআই, মাপ্তনকগঞ্জ।  

সমাবাইল্ নাম্বার  

01804544981 

 ও  

ইন্সট্রাক্টর, ইউআরপ্তে, 

হপ্তররামপুর 

সমাবাইল্ নাম্বার 

01715328881. 

২ 

শ্রাপ্তি প্তবয়নাদন 

েুঠে েংক্রাি 

আয়বদন প্তনষ্পপ্তি কম বকিবা/কম বচারী 

সযাগযিা অর্জবি হয়ল্ প্তনয়মানুযায়ী 

ইউআরপ্তে প্রধায়নর প্তনকে প্তল্প্তিি 

আয়বদন করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট ইউআরপ্তে’র ইন্সট্রাক্টর 

কিত বক বযবস্থা গ্রহণ পূব বক 

উদ্ধবিন কিত বপক্ষ ও 

আয়বদনকারীয়ক অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না/য়ট্রজারী 

চাল্ায়ন 

৭ (োি) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 

৩ 

 ননপ্তমপ্তিক েুঠে 

বযিীি  প্তবপ্তিন্ন 

প্রকার েুঠে অথ বাৎ 

প্তবএেআর প্তবপ্তধ-

১৪৯ এবং প্তনধ বাপ্তরি 

েুঠে প্তবপ্তধমাল্া, 

১৯৫৯ এর প্তবপ্তধ-৭ 

অনুযায়ী 

বযর্িগি/ 

পাপ্তরবাপ্তরক কারয়ণ 

ও সমপ্তডয়কল্ 

োঠেবপ্তফয়কয়ের 

প্তিপ্তিয়ি অনপ্তধক 

প্তিন মাে পয বি 

গড় সবিয়ন কম বকিবা/কম বচারী 

প্রয়যাযয সক্ষয়ত্র প্তনপ্তদবষ্ট ফরয়ম ও 

অনযানয সক্ষয়ত্র োদা কাগয়জ প্তল্প্তিি 

আয়বদন করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট ইউআরপ্তে’র ইন্সট্রাক্টর 

কিত বক বযবস্থা গ্রহণ পূব বক 

উদ্ধবিন কিত বপক্ষ ও 

আয়বদনকারীয়ক অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৭ (োি) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 



ক্রঃ 

নং সেবার নাম সেবা গ্রহণকারী  প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র 

প্রয়য়াজনীয় 

কাগজপত্র/আয়বদন ফরম 

প্রাপ্তির স্থান 

সেবার মূল্য এবং পপ্তরয় াধ 

পদ্ধপ্তি 

সেবা প্রদায়নর 

প্রয়য়াজনীয় েময় 

(প্তদন/মাে/ঘণ্টা) 
 

উর্ধ্ বিন কম বকিবা (যার 

কায়ে অপ্তিয়যাগ 

জানায়না/আপীল্ করা 

যায়ব িাাঁর পদবী, ই-

সমইল্, সেপ্তল্য়ফান নম্বর, 

সপাস্টয়কাড, ঠিকানা) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

/অধ বগড় সবিয়ন 

সদয় র 

অিযিয়র  অর্জবি 

েুঠে মঞ্জরুী ।   

৪ 

মািতত্বেুঠে, 

প্তবএেআর প্তবপ্তধ-

১৪৯ এবং প্তবপ্তধ 

১৯৭ এর উপপ্তবপ্তধ-

১ অনুযায়ী 

মািতত্বকাল্ীন েুঠে 

মঞ্জরুী। কম বকিবা/কম বচারী 

সমপ্তডয়কল্ োঠেবপ্তফয়কেেহ েংপ্তিষ্ট 

ইউআরপ্তে প্রধান বরাবর প্তল্প্তিি 

আয়বদন করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট ইউআরপ্তে’র ইন্সট্রাক্টর 

কিত বক বযবস্থা গ্রহণ পূব বক 

উদ্ধবিন কিত বপক্ষ ও 

আয়বদনকারীয়ক অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৭ (োি) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 

সফরয়দৌে জাহান 

েুপাপ্তরনয়েনয়ডন্ট চচদদাদ   

প্তপঠেআই, মাপ্তনকগঞ্জ।  

সমাবাইল্ নাম্বার  

01804544981 

 ও  

ইন্সট্রাক্টর, ইউআরপ্তে, 

হপ্তররামপুর 

সমাবাইল্ নাম্বার 

01715328881. 

৫ 

গতহ প্তনম বান ও 

অনযানয 

ঋয়ণর  আয়বদন কম বকিবা/কম বচারী 

প্তনয়নাি কাগজপত্র দাপ্তিল্ করয়ি 

হয়ব: 

 ১. প্তনধ বাপ্তরি ফরয়ম আয়বদন পত্র ২. 

বাইনাপত্র ৩. ইিঃপূয়ব ব ঋণ/িড়ধহ 

গ্রহন কয়রন নাই ময়ম ব অপ্তিকারনামা 

৪.‘রাজউক’ বা 

অনুরূপ/েংপ্তিষ্ট/উপযুি(সযয়ক্ষয়ত্র 

সযঠে প্রয়যাজয) কিত বপক্ষ কিত বক 

প্তনধ বাপ্তরি ফরয়ম প্রিযয়ন পত্র 

৫.েরকারী সকৌেুল্ী/উপ্তকল্ এর 

মিামি ৬.নামজারী/জমা 

িাপ্তরজ(গাঁঃধঃরড়হ)এর ক্ষপ্তিয়ায়নর 

কপ্তপ 

৭.িূপ্তম উন্নয়ন কর/িাজনা 

পপ্তরয় ায়ধর দাপ্তিল্া/ রপ্ত দ 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট েুপার-এর প্তনকে 

আয়বদন সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৫(পাাঁচ) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 

৬ 

সপন ন সকে/ 

আয়বদয়নর 

প্তনষ্পপ্তি কম বকিবা/কম বচারী 

সপনশন  

প্তনয়নাি কাগজপত্র দাপ্তিল্ করয়ি 

হয়বঃ  

১.প্তনধ বাপ্তরি ফরয়ম সপন ন প্রাপ্তির 

জনয আয়বদন পত্র (৩কপ্তপ) ২.েকল্ 

প্ত ক্ষাগি সযাগযিার েনদ ৩.চাকুরীর 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট েুপার-এর প্তনকে 

আয়বদন সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৭(োি) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 



ক্রঃ 

নং সেবার নাম সেবা গ্রহণকারী  প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র 

প্রয়য়াজনীয় 

কাগজপত্র/আয়বদন ফরম 

প্রাপ্তির স্থান 

সেবার মূল্য এবং পপ্তরয় াধ 

পদ্ধপ্তি 

সেবা প্রদায়নর 

প্রয়য়াজনীয় েময় 

(প্তদন/মাে/ঘণ্টা) 
 

উর্ধ্ বিন কম বকিবা (যার 

কায়ে অপ্তিয়যাগ 

জানায়না/আপীল্ করা 

যায়ব িাাঁর পদবী, ই-

সমইল্, সেপ্তল্য়ফান নম্বর, 

সপাস্টয়কাড, ঠিকানা) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

পূণ ব প্তববরণী ৪.প্তনয়য়াগপত্র 

৫.পয়দান্নপ্তির পত্র (প্রয়যাজয সক্ষয়ত্র) 

৬.উন্নয়ন িায়ি চাকুরী হয়য় থাকয়ল্ 

রাজস্বিাি স্থানািয়রর েকল্ 

আয়দয় র কপ্তপ ৭. চাকুরীর ক্ষপ্তিয়ান 

বপ্তহ ৮.পাাঁচফুে আকায়রর ৬(েয়) কপ্তপ 

েিযপ্তয়ি েপ্তব ৯.নাগপ্তরকত্ব েনদ ১০. 

না-দাবী পত্র ১১.স ষ সবিয়নর প্রিযয়ন 

পত্র (এল্প্তপপ্তে) ১২.হায়ির পাাঁচ 

আিুয়ল্র োপ েম্বপ্তল্ি প্রমান পত্র 

১৩.নমুনা স্বাক্ষর ১৪. বযাংক প্তহোব নং 

১৫.চাকুরী স্থায়ী েংক্রাি আয়দ  

১৬.উিরাপ্তধকারী/ওয়াপ্তর  প্তনব বাচয়নর 

েনদ ১৭.‘অপ্তডে আপপ্তি’ ও ‘প্তবিাগীয় 

মামল্া নাই’ ময়ম ব েুস্পষ্ট প্তল্প্তিি েনদ 

১৮.অবের প্রস্তুপ্তি জপ্তনি েুঠে 

(এল্প্তপআর) এর আয়দয় র কপ্তপ 

পাপ্তরবাপ্তরক সপন ন 

প্তনয়নাি কাগজপত্র দাপ্তিল্ করয়ি 

হয়বঃ  

১.প্তনধ বাপ্তরি ফরয়ম সপন ন প্রাপ্তির 

আয়বদন করয়ি হয়ব (প্তিন কপ্তপ) 

২.মতিুয েংক্রাি েনদ ৩.প্তনয়য়াগপত্র 

৪.পয়দান্নপ্তির পত্র (প্রয়যাজয সক্ষয়ত্র) 

৫.প্ত ক্ষাগি েনদ ৬.উন্নয়নিায়ি 

চাকুরী হয়য় থাকয়ল্ রাজস্বিায়ি 

স্থানািয়রর েকল্ আয়দয় র কপ্তপ 

৭.চাকুরী িপ্তিয়ান বপ্তহ ৮.চাকুরীর পূণ ব 

প্তববরণী ৯.নাগপ্তরকত্ব েনদ 

১০.উিরাপ্তধকারী/ওয়াপ্তর  েনদ 

১১.মতিুযর প্তদন পয বি সবিন প্রাপ্তির 

েনদ ১২.পােয়পােব আকায়রর ৬(েয়) 



ক্রঃ 

নং সেবার নাম সেবা গ্রহণকারী  প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র 

প্রয়য়াজনীয় 

কাগজপত্র/আয়বদন ফরম 

প্রাপ্তির স্থান 

সেবার মূল্য এবং পপ্তরয় াধ 

পদ্ধপ্তি 

সেবা প্রদায়নর 

প্রয়য়াজনীয় েময় 

(প্তদন/মাে/ঘণ্টা) 
 

উর্ধ্ বিন কম বকিবা (যার 

কায়ে অপ্তিয়যাগ 

জানায়না/আপীল্ করা 

যায়ব িাাঁর পদবী, ই-

সমইল্, সেপ্তল্য়ফান নম্বর, 

সপাস্টয়কাড, ঠিকানা) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

কপ্তপ েিযপ্তয়ি েপ্তব ১৩. নমুনা স্বাক্ষর 

১৪.উিরাপ্তধকারী/ওয়াপ্তর  গয়ণর 

ক্ষমিাপত্র ১৫.প্তবধবা হয়ল্ পুনপ্তব ববাহ 

না করার েনদ ১৬.নাদাবী পত্র 

১৭.স ষ সবিয়নর পিযয়ন পত্র 

(এল্প্তপপ্তে) ১৮.বযাংক প্তহোব নম্বর। 

৭ 

প্তবয়দ  ভ্রমন/গমন 

েংক্রাি আয়বদন 

প্তনষ্পপ্তি কম বকিবা/কম বচারী 

প্রয়যাজয সক্ষয়ত্র প্তনপ্তদবষ্ট ফরয়ম ও 

অনযানয সক্ষয়ত্র প্তল্প্তিি আয়বদন 

করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট েুপার-এর প্তনকে 

আয়বদন সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৭(োি) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয  

৮ 

বদল্ীর  আয়বদন 

প্তনষ্পপ্তি কম বকিবা/কম বচারী 

েুপার প্তপঠেআই বরাবয়র যথামাধযয়ম 

প্তল্প্তিি আয়বদন করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট েুপার-এর প্তনকে 

আয়বদন সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৭(োি) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 

সফরয়দৌে জাহান 

েুপাপ্তরনয়েনয়ডন্ট চচদদাদ   

প্তপঠেআই, মাপ্তনকগঞ্জ।  

সমাবাইল্ নাম্বার  

01804544981 

 ও  

ইন্সট্রাক্টর, ইউআরপ্তে, 

হপ্তররামপুর 

সমাবাইল্ নাম্বার 

01715328881. 

৯ 

বয়কয়া 

প্তবয়ল্র  আয়বদন 

প্তনষ্পপ্তি কম বকিবা/কম বচারী 

প্রয়য়াজনীয়/আনুষপ্তিক কাগজপত্র 

েহ প্তবল্ উপস্থাপন করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট েুপার-এর প্তনকে 

আয়বদন সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

১০(দ ) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 

১০ 

আপ্তথ বক/প্র ােপ্তন

ক ক্ষমিা প্রদান কম বকিবা/কম বচারী 

৩নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

দাপ্তয়ত্বপ্রাি কম বকিবার আয়বদন 

েুপার, প্তপঠেআই এর বরাবয়র দাপ্তল্ি 

করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট েুপার-এর প্তনকে 

আয়বদন সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৭(োি) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 

১১ 

বাপ্তষ বক সগাপনীয় 

অনুয়বদন/প্রপ্তিয়ব

দন পূরণ/প্তল্িন কম বকিবা/কম বচারী 

৩১ জানুয়াপ্তরর ময়ধয যথাযথিায়ব 

প্তনধ বাপ্তরি ফরম পূরণ কয়র েংপ্তিষ্ট 

ইউআরপ্তে প্রধায়নর প্তনকে উপস্থাপন 

করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট েুপার-এর প্তনকে 

আয়বদন সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

২৮ সফব্রæয়াপ্তরর 

ময়ধয 



ক্রঃ 

নং সেবার নাম সেবা গ্রহণকারী  প্রয়য়াজনীয় কাগজপত্র 

প্রয়য়াজনীয় 

কাগজপত্র/আয়বদন ফরম 

প্রাপ্তির স্থান 

সেবার মূল্য এবং পপ্তরয় াধ 

পদ্ধপ্তি 

সেবা প্রদায়নর 

প্রয়য়াজনীয় েময় 

(প্তদন/মাে/ঘণ্টা) 
 

উর্ধ্ বিন কম বকিবা (যার 

কায়ে অপ্তিয়যাগ 

জানায়না/আপীল্ করা 

যায়ব িাাঁর পদবী, ই-

সমইল্, সেপ্তল্য়ফান নম্বর, 

সপাস্টয়কাড, ঠিকানা) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

১২ 

২য় সশ্রণীর 

কম বকিবার 

প্তপয়ায়রল্, 

সপন ন/পাপ্তরবাপ্তর

ক সপন ন ও 

অবের প্রদান 

[গণকম বচারী 

অবের আইন, 

১৯৭৪-এর ধারা-

৯(২) বযিীি]। কমকিবাবতন্দ 

প্রয়যাজয সক্ষয়ত্র প্তনপ্তদবষ্ট ফরয়ম ও 

অনযানয সক্ষয়ত্র প্তল্প্তিি আয়বদন 

করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট েুপার-এর প্তনকে 

আয়বদন সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৭(োি) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 

১৩ 

োধারণ িপ্তবষয 

িহপ্তবল্ সথয়ক 

অপ্তগ্রম 

মঞ্জরুী  [োধারণ 

িপ্তবষয িহপ্তবল্ 

প্তবপ্তধমাল্া, ১৯৭৯ 

এর প্তবপ্তধ- ১৩(১) ]।  

প্রয়যাজয সক্ষয়ত্র প্তনপ্তদবষ্ট ফরয়ম ও 

অনযানয সক্ষয়ত্র প্তল্প্তিি আয়বদন 

করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

েংপ্তিষ্ট েুপার-এর প্তনকে 

আয়বদন সপ্ররণ এবং 

আয়বদনকারীয়ক িা অবপ্তহি 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

৭(োি) কায বপ্তদবয়ের 

ময়ধয 

সফরয়দৌে জাহান 

েুপাপ্তরনয়েনয়ডন্ট চচদদাদ   

প্তপঠেআই, মাপ্তনকগঞ্জ।  

সমাবাইল্ নাম্বার  

01804544981 

 ও  

ইন্সট্রাক্টর, ইউআরপ্তে, 

হপ্তররামপুর 

সমাবাইল্ নাম্বার 

01715328881. ১৪ 

িথয 

প্রদান/েরবরাহ  

অপ্তফে প্রধায়নর প্তনকে পূণ ব নাম-

ঠিকানােহ েুস্পষ্ট কারন উয়েি কয়র 

প্তল্প্তিি আয়বদন/দরিাষÍ করয়ি হয়ব। 

৭নং কল্ায়ম বপ্তণ বি েময়য়র ময়ধয 

প্রদান সযাগয িথয 

প্রদান/েরবরাহ করয়ি হয়ব। 

িয়ব প্তনজ এিপ্তিয়ারাধীন প্তবষয় 

না হয়ল্ যথাস্থায়ন 

আয়বদয়নর  পরাম ব প্রদান 

করয়ি হয়ব। 

েরকাপ্তর সকানরূপ অয়থ বর 

প্রয়য়াজন হয়না। 

েম্ভব হয়ল্ 

িাৎক্ষপ্তণক, না হয়ল্ 

েয়ব বাচ্চ ২(দুই) 

কায বপ্তদবে 

 

 

  (আফোনা আিার) 

ইন্সট্রাক্টর  

উপয়জল্া প্তরয়োয়ে ব সেন্টার 

হপ্তররামপুর, মাপ্তনকগঞ্জ। 

 



 

 

 


