
সিটিজেন’ি চািটার  
(Citizen’s Charter) 

উপজেলা সরজিাি ট সিন্টার 

নিকলী, সিজ ারগঞ্জ। 
 

ক্রমিক 

নং 
সেবার নাি সেবা গ্রমিতা সেবা প্রামির প্রমক্রয়া সেবা প্রদান প্রমক্রয়া 

সেবার মূল্য এবং 

পমরশ াধ পদ্ধমত 

সেবা প্রদাশনর 

েিয়েীিা 
িন্তব্য 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

০১. 

মবষয়মিমিক উপকরণ তামিকা ও 

উপকরণ ততমর েংক্রান্ত পরাি শ 

প্রামি 

ম ক্ষক 

ইউআরমে ইন্সট্রাক্টর/েি: ইন্সট্রাক্টর 

বরাবশর মিমিত আশবদন করশত 

িশব।  

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সেবা প্রদান করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

০৫ (পাঁচ) 

কি শমদবশের 

িশে। 
  

০২. রুটিন প্রণয়শন েিশ াগীতা প্রামি ম ক্ষক/এইউইও 

ইউআরমে ইন্সট্রাক্টর/েি: ইন্সট্রাক্টর 

বরাবশর মিমিত আশবদন করশত 

িশব।  

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সেবা প্রদান করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

০৩ (মতন) 

কি শমদবশের 

িশে। 
  

০৩. 

মবষয়মিমিক পাঠদান পদ্ধমত, 

সকৌ ি, পাঠ পমরকল্পনা/পাঠটিকা 

পদাশন েিশ াগীতা প্রামি 

ম ক্ষক  

ইউআরমে ইন্সট্রাক্টর/েি: ইন্সট্রাক্টর 

বরাবশর মিমিত আশবদন করশত 

িশব।  

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সেবা প্রদান করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

তাৎক্ষমণক/০২ 

(দুই) কি শমদবশের 

িশে। 
  

০৪. 
সপ াগত উন্নয়ন েংক্রান্ত পরাি শ 

প্রামি 
ম ক্ষক 

সপ াগত উন্নয়শন মনমদ শষ্ট মবষয় 

উশেি কশর ইউআরমে 

ইন্সট্রাক্টর/েি: ইন্সট্রাক্টর বরাবশর 

মিমিত আশবদন করশত িশব। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সেবা প্রদান করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

০৭ (োত) 

কি শমদবশের 

িশে। 
  

০৫. 
প্রদি প্রম ক্ষশণর োটি শমিশকট ও 

ডুমিশকট োটি শমিশকট প্রামি 
ম ক্ষক 

প্রধান ম ক্ষশকর িােশি ইউআরমে 

ইন্সট্রাক্টর বরাবশর মিমিত আশবদন 

করশত িশব। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সেবা প্রদান করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

০৫ (পাঁচ) 

কি শমদবশের 

িশে। 
  

০৬. 
েরকামর মচটিপত্র, পমরপত্র, 

প্রজ্ঞাপন প্রামি েংক্রান্ত 

ম ক্ষক/োধারণ 

জনগণ 

ইন্সট্রাক্টর বরাবর মিমিত আশবদন 

করশত িশব। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সেবা প্রদান করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

০২ (দুই) 

কি শমদবশের 

িশে। 
  

০৭. 

তথ্য প্রদান/েরবরাি (প্রদি 

প্রম ক্ষণ েংক্রান্ত, ম ক্ষশকর শূণ্য 

পদ েংক্রান্ত, মবদ্যািশয়র অবস্থান 

েংক্রান্ত, মবদ্যািশয়র ম ক্ষক 

ম ক্ষক/োধারণ 

জনগণ 

অমিে প্রধাশনর মনকট পূণ শ নাি 

ঠিকানা েি সুস্পষ্ট কারণ উশেি 

কশর মিমিত আশবদন/দরিাস্ত 

করশত িশব।  

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে প্রদানশ াগ্য তথ্য 

প্রদান/েরবরাি করশত িশব। 

তশব মনজ এিমতয়ারভূক্ত মবষয় 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

তাৎক্ষমণক/০২ 

(দুই) কি শমদবশের 

িশে। 
  



েংক্রান্ত সেটাশবজ ও মবষয় 

ম ক্ষশকর পাঠদান েংক্রান্ত )।  

না িশি  থাস্থাশন আশবদশনর 

পরাি শ প্রদান করশত িশব।  

০৮. অমিশ াগ প্রদান ও শুনামন েংক্রান্ত 
ম ক্ষক/োধারণ 

জনগণ 

অমিশ াগ বশে মিমিত অমিশ াগ 

করশত িশব। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে গণ শুনানী অনমিত িশব 

(প্রমত িাশে)। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই। 

িাশের স ষ 

বৃিস্পমতবার  

০৯. 
উচ্চতর পরীক্ষায় অং গ্রিশণর 

আশবদন অগ্রায়ণ 
কি শকতশা/কি শচারী 

 থা থ িােশি কর্তশপক্ষ বরাবর 

মিমিত আশবদন করশত িশব।  

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সুপার-এর মনকট 

আশবদন সপ্ররণ এবং 

আশবদনকারীশক তা অবমিত 

করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

০৫ (পাঁচ) 

কি শমদবশের 

িশে। 

  

১০. 
শ্রামন্ত মবশনাদন ছুটি মনষ্পমি 

েংক্রান্ত 
কি শকতশা/কি শচারী 

উক্ত ছুটি প্রাি িশি মনয়িানু ায়ী 

অমিে প্রধান বরাবর মিমিত 

আশবদন করশত িশব।  

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে েংমিষ্ট ইউআরমে 

ইন্সট্রাক্টর কর্তশক ব্যবস্থা গ্রিণ 

পূব শক উদ্ধশতন কর্তশপক্ষ ও 

আশবদনকারীশক তা অবমিত 

করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

০৭ (োত) 

কি শমদবশের 

িশে। 

  

১১. 

তনমিমক্তক ছুটি ব্যমতত মবমিন্ন 

প্রকার ছুটি অথ শাৎ মবএেআর মবমধ- 

১৪৯ এবং মনধ শামরত ছুটি মবমধিািা 

১৯৫৯ এর মবমধ-৭ অনু ায়ী 

ব্যমক্তগত/পামরবামরক কারশণ ও 

সিমেশকি োটি শমিশকশটর মিমিশত 

অনমধক ০৩ (মতন) িাে প শন্ত গড় 

সবতশন/অধ শ গড় সবতশন সদশ র 

অিযন্তশর অমজশত ছুটি, ঐমিক ছুটি 

িঞ্জুরী 

কি শকতশা/কি শচারী 

প্রশ াজয সক্ষশত্র মনমদ শষ্ট িরশি ও 

অন্যান্য সক্ষশত্র োদা কাগশজ  থা থ 

িােশি কর্তশপক্ষ বরাবশর মিমিত 

আশবদন করশত িশব।  

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে েংমিষ্ট ইউআরমে 

ইন্সট্রাক্টর কর্তশক ব্যবস্থা গ্রিণ ও 

আশবদন কারীশক অবমিত 

করশত িশব।  

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

০৭ (োত) 

কি শমদবশের 

িশে। 

 
১২. 

িার্তত্ব ছুটি, মবএেআর মবমধ- ১৪৯ 

এবং মবমধ-১৯৭ এর উপমবমধ-১ 

অনু ায়ী িার্তত্বকািীণ ছুটি িঞ্জুরী 

কি শকতশা/কি শচারী 

সিমেশকি োটি শমিশকট েি  থা থ 

িােশি কতশপক্ষ বরাবর মিমিত 

আশবদন করশত িশব।  

 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে েংমিষ্ট ইউআরমে 

ইন্সট্রাক্টর কর্তশক ব্যবস্থা গ্রিণ ও 

আশবদনকারীশক অবমিত 

করশত িশব।  

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই 

০৭ (োত) 

কি শমদবশের 

িশে। 

 

 

 

  



১৩. 
গৃিমনি শাণ ও অন্যান্য ঋশণর 

আশবদন 
কি শকতশা/কি শচারী 

মনশনাক্ত কাগজপত্র দামিি করশত 

িশব : 

১. মনধ শামরত িরশি আশবদনপত্র  

২. বায়নাপত্র  

৩. ইতঃপূশব শ ঋণ/ Loanগ্রিণ 

কশরন নাই িশি শ অঙ্গীকারনািা  

৪. ‘রাজউক’ বা অনুরূপ/ েংমিষ্ট/ 

উপযুক্ত (স শক্ষশত্র স টি প্রশ াজয) 

কর্তশপক্ষ কর্তশক মনধ শামরত িরশি 

প্রতযয়নপত্র  

৫. েরকামর সকৌৌঁসুমি/ উমকি-এর 

িতািত  

৬. নািজামর/জিািামরজ 

(Mutation)-এর িমতয়াশনর 

কমপ  

৭. ভূমি উন্নয়ন কর/ িাজনা 

পমরশ াশধর দামিিা/ রম দ। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সুপার-এর মনকট 

আশবদন সপ্ররণ এবং 

আশবদনকারীশক তা অবমিত 

করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই।  

০৫ (পাঁচ) 

কি শমদবশের 

িশে। 

 

১৪. 
সপন ন সকে/ আশবদশনর মনষ্পমি 

েংক্রান্ত 
কি শকতশা/কি শচারী 

সপন ন/ পামরবামরক সপন শনর জন্য 

প্রশয়াজনীয় কাগজপত্র েি  থা থ 

িােশি কর্তশপশক্ষর মনকট মিমিত 

আশবদন  করশত িশব।  

 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে েংমিষ্ট সুপার-এর মনকট 

সপ্ররণ ও আশবদনকারীশক 

অবমিত করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (োত) 

কা শমদবশের িশে 
 

১৫. 
মবশদ  ভ্রিণ/গিন েংক্রান্ত 

আশবদন মনষ্পমি 
কি শকতশা/কি শচারী 

প্রশ াজয সক্ষশত্র মনমদ শষ্ট িরশি ও 

অন্যান্য সক্ষশত্র মিমিত আশবদন 

করশত িশব। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সুপার-এর মনকট 

আশবদন সপ্ররণ এবং 

আশবদনকারীশক তা অবমিত 

করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (োত) 

কা শমদবশের িশে 
 

১৬. বদমির আশবদন মনষ্পমি কি শকতশা/কি শচারী  
 থা থ িােশি কতশপক্ষ বরাবশর 

মিমিত আশবদন করশত িশব।  

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সুপার-এর মনকট 

আশবদন সপ্ররণ এবং 

আশবদনকারীশক তা অবমিত 

করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (োত) 

কা শমদবশের িশে 
 



১৭. বশকয়া মবি-এর আশবদন মনষ্পমি কি শকতশা/কি শচারী 
প্রশয়াজনীয়/আনুষমঙ্গক কাগজপত্রেি 

মবি উপস্থাপন করশত িশব। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সুপার-এর মনকট 

আশবদন সপ্ররণ এবং 

আশবদনকারীশক তা অবমিত 

করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই। 

১০ (দ ) 

কা শমদবশের িশে 
 

১৮. 
বামষ শক সগাপনীয় অনুশবদন/ 

প্রমতশবদন পূরণ/ মিিন 
কি শকতশা/কি শচারী 

০৫ জানুয়ামরর িশে  থা থিাশব 

মনধ শামরত িরি পূরণ কশর েংমিষ্ট 

ইউআরমে প্রধাশনর মনকট উপস্থাপন 

করশত িশব। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে পূরণকৃত িরি অনুস্বাক্ষর 

কশর েংমিষ্ট সুপার-এর মনকট 

সপ্ররণ মনমিত ও েংমিষ্ট 

ব্যমক্তশক তা অবমিত করশত 

িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই। 

০৩ (মতন) 

কা শমদবশের িশে 
 

১৯. 

২য় সশ্রমণর কি শকতশার মপআরএি 

সপন ন/পামরবামরক সপন ন ও 

অবের প্রদান (গণকি শচারী অবের 

আইন,১০৭৪-এর ধারা-৯(২) 

ব্যমতত)।  

কি শকতশা 

প্রশ াজয সক্ষশত্র মনমদ শষ্ট িরশি ও 

অন্যান্য সক্ষশত্র মিমিত আশবদন 

করশত িশব। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সুপার-এর মনকট 

আশবদন সপ্ররণ এবং 

আশবদনকারীশক তা অবমিত 

করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (োত) 

কা শমদবশের িশে 
 

২০. 

োধারণ িমবষ্য তিমবি সথশক 

অমগ্রি িঞ্জুরী [োধারণ িমবষ্য 

তিমবি মবমধিািা,১৯৭৯ এর 

মবমধ-১৩(১)]।  

কি শকতশা/কি শচারী 

প্রশ াজয সক্ষশত্র মনমদ শষ্ট িরশি ও 

অন্যান্য সক্ষশত্র মিমিত আশবদন 

করশত িশব। 

৭নং কিাশি বমণ শত েিশয়র 

িশে সুপার-এর মনকট 

আশবদন সপ্ররণ এবং 

আশবদনকারীশক তা অবমিত 

করশত িশব। 

সকাশনা অশথ শর 

প্রশয়াজন নাই। 

৭ (োত) 

কা শমদবশের 

িশে  

 

 

 

 

নাহীদ আলম 

ইন্সট্রাক্টর (চ:দা:) 

উপশজিা মরশোে শ সেন্টার 

ননকলী, মকশ ারগঞ্জ।  


