
 

 

গনপ্রজান্ত্রী বাাংলদেশ সরকার 

ইন্সট্রাক্টর এর কার্ যালয় 

উপদজলা ররদসাস য সসন্টার 

পূব যধলা, সনত্রদকানা। 

রসটিদজন চার্ যার  অনুর্ায়ী  ত্রত্রমারসক হালনাগােকরণ  তথ্য: 

ক্রনাং প্রদেয় সসবা সসবা গ্রহীতা সসবা প্রারির জন্য করনীয় সসবা প্রোনকারীর করনীয় কার্ যসম্পেদনর 

সময়সীমা 

মন্তব্য/অর্গ্রগ য

রত  

1 2 3 4 5 6 7 

01 উচ্চতর পরীক্ষায় 

অাংশগ্রহদণর আবদেন 

রনস্পরি 

কম যকতযা/ কম যচারী  6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

5(পাচ) কার্ য 

রেবদসর মদে। 

আদবেন 

সনই। 

02 েক্ষতা সীমা’র 

আদবেন রনস্পরি 

কম যকতযা/ কম যচারী  6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

7 (সাত) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

আদবেন 

সনই। 

03 শ্রারন্তরবদনােন ছুটি 

সাংক্রান্ত আদবেন 

রনস্পরি 

কম যকতযা/ কম যচারী  6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

7 (সাত) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

শ্রারন্তরবদনােন

নাই।  

04 ত্রনরমরিক ছুটি ব্যতীত 

রবরিন্ন প্রকার ছুটি 

সাংক্রান্ত আদবেন 

রনস্পরি 

কম যকতযা/ কম যচারী  6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

7 (সাত) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

ছুটি সাংক্রান্ত 

সনই।  

05 গ্রহরনম যাণ ও অন্যান্য 

ঋ্দনর আদবেন 

কম যকতযা/ কম যচারী  6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

5(পাচ) কার্ য 

রেবদসর মদে। 

প্রদর্াজয নয়।  

06 সপনশন 

সকস/আদবদনর 

রনস্পরি 

কম যকতযা/ কম যচারী  6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

7 (সাত) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

আদবেন 

সনই।  

07 রবদেশভ্রমন/গ্রমনসাং

ক্রান্ত আদবেন 

রনস্পরি 

কম যকতযা/ কম যচারী প্রদয়াজয সক্ষদত্র রনরে যষ্ট ফরদম 

ও অন্যান্যদক্ষদত্র রলরিত 

আদবেন করদত হদব।  

6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

7 (সাত) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

আদবেন 

সনই।  

08 বেরলর আদবেন 

রনষ্পরি 

কম যকতযা/ কম যচারী সুপার রপটিআই বরাবর 

র্থাসমদয় রলরিত আদবেন 

করদত হদব।  

6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

7 (সাত) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

আদবেন 

সনই।  

9 বদকয়া রবল এর 

আদবেন রনষ্পরি 

কম যকতযা/ কম যচারী প্রদয়াজনীয়  /আনুষারিক 

কাগজপত্র সহ রবল উপস্থাপন 

করদত হদব।  

6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

7 (সাত) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

বদকয়া রবল 

সনই।  

10 আরথ যক ও প্রশাসরনক 

ক্ষমতা প্রোন 

কম যকতযা/ কম যচারী 3নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র 

মদে োরয়ত্ব প্রাি কম যকতযার 

আদবেন সুপার, রপটিআই, 

বরাবদর উপস্থাপন করদত হদব।  

6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

10 (েশ) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

আদবেন 

সনই।  

11 বারষ যক সগাপনীয় 

অনুদবেন/ প্ররতদবেন 

পুরণ/রলিন 

কম যকতযা/ কম যচারী 31 সশ জানুয়ারী মদে র্থার্ত 

িাদব রনধ যাররত ফরম পুরণ 

কদর সাংরিষ্ট ইউআররস 

প্রধাদনর রনকর্ উপস্থাপন 

করদত হদব।  

6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

7 (সাত) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

সপ্ররণ  

12 তথ্যপ্রোন/ সরবরাহ োরয়ত্ববানদর্দকান

ব্যরি/অরিিাবক/ 

রশক্ষাথী 

অরফস প্রধাদনর রনকর্ পূণ য নাম 

ঠিকানা সহসুস্পষ্ট কারণ উদেি 

কদর রলরিত আদবেন করদত 

হদব।  

6নাং কলাদম বরণ যত সমদয়র মদে সুপার 

এর রনকর্ আদবেন সপ্ররণ এবাং 

আদবেনকারীদক তা অবরহত করদত হদব।  

7 (সাত) কার্ য 

রেবদসর মদে।  

রবিাগীয় 

তথ্য প্রোন 

করা হদয়দে।  

 


