
িস�টেজন’স চাট�ার 

(Citizen’s Charter) 

উপেজলা িরেসাস � �স�ার 

কাপািসয়া, গাজীপুর। 

  

�িমক 

নং 
�েদয় �সবা �সবা�হীতা �সবা�াি�র জন� করণীয় 

�সবা �দানকারীর 

করণীয় 

কায � 

স�াদেনর 

সময়সীমা 

মম�ব� 

১. ২. ৩. ৪. ৫. ৬. ৭. 

০১. 

উ�তর 

পরী�ায়অংশ 

�হেণর আেবদন 

িন�ি� 

কম �কত�া/কম �চারী িলিখত আেবদন করেত হেব 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

করেত হেব। 

৫(পাচঁ)কায � 

িদবেসর মেধ� 
  

০২. 
দ�তাসীমা-ও 

আেবদন িন�ি� 
কম �কত�া/কম �চারী 

যথা সমেয় আেবদন করেত 

হেব। আেবদেনর সে� িবগত 

৩- বছেরর এিসআর ও সািভ�স 

বুক(হালনাগাদ)জমা িদেত 

হেব। 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

৭(সাত) কায � 

িদবেসর মেধ� 
  



করেত হেব। 

০৩. 

�ািম�-িবেনাদন 

ছ� �ট সং�াম� 

আেবদন িন�ি� 

কম �কত�া/কম �চারী 

 �যাগ�তা অ�জ�ত হেল 

িনয়মানুযায়ী ইউআরিস 

�ধােনর িনকট িলিখত 

আেবদন করেত হেব 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

করেত হেব। 

৭(সাত) কায � 

িদবেসর মেধ� 
  

০৪. 

 �নিমি�ক ছ� �ট 

ব�তীত িবিভ� �কার 

ছ� �ট সং�াম� 

আেবদন িন�ি� 

কম �কত�া/কম �চারী 

�েযাজ� ��ে�িনিদ�� ফরেম 

ও অন�ান� ��ে�সাদা কাগেজ 

িলিখত িলিখত আেবদন করেত 

হেব। 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

করেত হেব। 

৭(সাত) কায � 

িদবেসর মেধ� 
  

০৫. 
গৃহিনম �াণ ও অন�ান� 

ঋেণর আেবদন 
কম �কত�া/কম �চারী 

িনে�া� কাগজপ� দািখল 

করেত হেবঃ 

১.িনধ �ািরত ফরেম আেবদনপ� 

২.বায়নাপ� ৩.ইতঃপূেব � 

ঋণ/�লান �হণ কেরন নাই 

মেম � অি�কারনামা 

৪.রাজউক’ বা 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

৫(পাচঁ)কায � 

িদবেসর মেধ� 
  



অনু�প/সংিশ��/উপযু�)�য 

��ে�েয�ট �েযাজ�) 

কতৃ �পক্ষ কতৃ �ক িনধ �ািরত 

ফরেম �ত�য়নপ� ৫.সরকারী 

�কৗসুিল/ উিকল- এর মতামত 

৬.নামজাির/জমা খািরজ (      

)◌ুএর খিতয়ােনর কিপ ৭. ভূিম 

উ�য়ন কর/খাজনা 

পিরেশােধর দািখলা/রিশদ। 

করেত হেব। 

০৬. 
�পনশন �কস/ 

আেবদেনর িন�ি� 
কম �কত�া/কম �চারী 

�পনশন 

িনে�া� কাগজপ� দািখল 

করেত হেব : 

১. িনধ �ািরত ফরেম �পনশন 

আেবদনপ�(৩ কিপ) ২.সকল 

িশ�াগতেযাগ�তার সনদ ৩. 

চাকুরীর পূণ � িববরণী ৪. 

িনেযাগপ� ৫. পেদা�িতর 

প�(�েযাজ� ��ে�) ৬. 

উ�য়ন খােতর চাকুরী হেয় 

থাকেল রাজ�খােত 

�ানাম�েরর সকল আেদেশর 

কিপ ৭. চাকুরীর খিতয়ানবিহ 

৮. পাসেপাট� আকােরর 

৬(ছয়কিপ) সত�ািয়ত ছিব ৯. 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

করেত হেব। 

৭(সাত) কায � 

িদবেসর মেধ� 
  



নাগিরক� সনদ ১০. না দাবী  

প� ১১.�শষ �বতেনর 

�ত�য়নপ� (এলিপিস)১২. 

হােতর পাচঁ আ�ুেলর ছাপ 

স�িলত �মানপ� ১৩. নমুনা 

�া�র১৪. ব�াংক িহসাব ন�র 

১৫. চাকুরী �ায়ীকরণ 

সং�াম� আেদশ ১৬. 

উ�রািধকারী/ওয়ািরশ 

িনব �াচেনর সনদ ১৭.অিডট 

আপি�’ ও ’’ িবভাগীয় মামলা 

নাই’ মেম � সু�� িলিখত সনদ 

১৮. অবসর �স�িতজিনত 

ছ� �ট(এলিপআর)- এর 

আেদেশর কিপ। 

পািরবািরক �পনশন 

িনে�া� কাগজপ� দািখল 

করেত হেব : 

১. িনধ �ািরত ফরেম �পনশন 

আেবদনপ�(৩ কিপ) ২.সকল 

িশ�াগতেযাগ�তার সনদ ৩. 

চাকুরীর পূণ � িববরণী ৪. 

িনেযাগপ� ৫. পেদা�িতর 

প�(�েযাজ� ��ে�) ৬. 



উ�য়ন খােতর চাকুরী হেয় 

থাকেল রাজ�খােত 

�ানাম�েরর সকল আেদেশর 

কিপ ৭. চাকুরীর খিতয়ানবিহ 

৮. চাকুরীর পূণ � িববরণী ৯. 

নাগিরক� সনদ ১০. 

উ�রািধকারী/ওয়ািরশ  সনদ 

১১. মতৃ� �র িদন পয �ম� �বতন 

�াি�র সনদ ১২. পাসেপাট� 

আকােরর ৬(ছয়কিপ) 

সত�ািয়ত ছিব ১৩. নমুনা 

�া�র১৪. 

উ�রািধকারী/ওয়ািরশগেণর 

�মতাপ�১৫.িবধবা হেল 

পুনিব �বাহ না করার সনদ ১৬. 

না-দাবী প� ১৭. �শষ �বতেনর 

�ত�য়নপ� (এলিপিস)১৮. 

ব�াংক িহসাব ন�র। 

  

০৭. 

িবেদশ ব�শন/গমন 

সং�াম� আেবদন 

িন�ি� 

কম �কত�া/কম �চারী 

�েযাজ� ��ে�িনিদ�� ফরেম 

ও অন�ান� ��ে�সাদা কাগেজ 

িলিখত িলিখত আেবদন করেত 

হেব। 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

৭(সাত) কায � 

িদবেসর মেধ� 
  



করেত হেব। 

০৮. 
বদলীর  আেবদন 

িন�ি� 
কম �কত�া/কম �চারী 

সুপার, িপ�টআই বরাবেও 

যথামাধ�েম িলিখত আেবদন 

করেত হেব। 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

করেত হেব। 

৭(সাত) কায � 

িদবেসর মেধ� 
  

০৯. 
বেকয়া িবল-এর 

আেবদন িন�ি� 
কম �কত�া/কম �চারী 

�েয়াজনীয়/আনুষি�ক 

কাগজপ�সহ িবল উপ�াপন 

করেত হেব। 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

করেত হেব। 

১০(সাত) কায � 

িদবেসর মেধ� 
  

১০. 
আিথ �ক/�শাসিনক 

�মতা�দান 
  

৩ নং কলােম বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� দািয়��া� কম �কত�ার 

আেবদন সুপার িপ�টআই-এর 

বরাবেও দািখল করেত হেব। 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

৭(সাত) কায � 

িদবেসর মেধ� 
  



করেত হেব। 

১১. 

বািষ �ক �গাপনীয় 

অনুেবদন/�িতেবদন

পূরণ/িলখন 

কম �কত�া/কম �চারী 

৩১ �শ জানুয়ারীর মেধ� 

যথাযথভােব িনধ �ািরত ফরম 

পূরণ কের সংিশ�� ইউআরিস 

�ধােনর িনকট উপ�াপন 

করেত হেব। 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� সুপার-এর 

িনকট আেবদন 

��রণ এবং 

আেবদনকারীেক 

তা অবিহত 

করেত হেব। 

২৮ �শ 

�ফ��য়ারীর  

মেধ� 

সং�াপন 

ম�ণালেয়র 

পিরপে�র 

িনেদ�শানুযায়ী 

১২. তথ� �দান/সরবরাহ 

দািয়�বান �য �কান 

ব���/ 

অিভভাবক/ছা�ছা�ী

অিফস �ধােনর িনকট পূণ � 

নাম-�ঠকানাসহ সু�� কারণ 

উেল�খ কেও িলিখত 

আেবদন/দরখাস� করেত 

হেব। 

৬ নং কলােম 

বিণ �ত সমেয়র 

মেধ� �দানেযাগ� 

তথ� 

�দান/সরবরাহ 

করেত হেব; তেব 

িনজ এ��য়াধীন 

িবষয় না হেল 

যথা�ােন 

আেবদেনর 

পরামশ � �দান 

করেত হেব। 

স�ব হেল 

তাৎি�িনক;না 

হেল সেবব �া� 

২ (দুই) 

কায �িদবস 

  

 


