
নাগিরক সনদ 
(Citizen’s Charter) 

উপেজলা ɛাইমাির এҭেকশন ǯɑিনং ǯস˂ার 
যেশার সদর, যেশার।

Ɉঃ 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖ ɛিɈয়া ǯসবা ɛদন ɛিɈয়া 
ǯসবার ӒΙ 

এবং পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

01 
িবষয়িভিʯক উপকরণ 

তািলকা ও উপকরণ ǰতির 
সংɈাˉ পরামশ ȟ ɛাি˖ 

িশɻক 
ইউিপইɪিস ই˓ɑাɰর/সহকারী 

ই˓ɑাɰর বরাবর িলিখত আেবদন 
করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ ǯসবা ɛদান করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

05 (পϲচ) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

02 
Ͱɪন ɛণয়েন সহেযািগতা 

ɛাি˖ 
িশɻক/ 
এইউইও 

ইউিপইɪিস ই˓ɑাɰর/সহকারী 
ই˓ɑাɰর বরাবর িলিখত আেবদন 

করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ ǯসবা ɛদান করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

03 (িতন) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

03 

িবষয়িভিʯক পাঠদান 
পʺিত ǯকৗশল, পাঠ 
পিরক˾না/পাঠ টীকা 

ɛণয়েন সহেযািগতা ɛাি˖ 

িশɻক 
ইউিপইɪিস ই˓ɑাɰর/সহকারী 

ই˓ɑাɰর বরাবর িলিখত আেবদন 
করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ ǯসবা ɛদান করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

তাৎɻিণক/02 
(Ҽই) 

কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 

04 
ǯপশাগত উˑয়ন সংɈাˉ 

পরামশ ȟ ɛাি˖ 
িশɻক 

ǯপশাগত উˑয়েনর িনিদ ȟ̌  িবষয় 
উে̂খ কের ইউিপইɪিস 

ই˓ɑাɰর/সহকারী ই˓ɑাɰর 
বরাবর িলিখত আেবদন করেত 

হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ ǯসবা ɛদান করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

07 (সাত) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

05 
ɛদʯ ɛিশɻেণর 

সাɪ ȟিফেকট ও ҭি˚েকট 
সাɪ ȟিফেকট ɛাি˖ 

িশɻক 
ɛদান িশɻেকর মাΒেম 

ইউিপইɪিস ই˓ɑাɰর বরাবর 
িলিখত আেবদন করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ ǯসবা ɛদান করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

05 (পϲচ) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

06 
সরকাির িচɬপɖ, পিরপɖ, 

ɛʗাপন ɛাি˖ সংɈাˉ 
িশɻক/সাধারণ 

Εিɳ 
ই˓ɑাɰর বরাবর িলিখত আেবদন 

করেত হেব। 
07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ ǯসবা ɛদান করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

02 (Ҽই) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

07 

তΐ ɛদান/সরবরাহ (ɛদʯ 
ɛিশɻণ, িশɻক ӚΏপদ, 

িবΑালেয় অব̝ান, 
িবΑালেয়র িশɻক 

ডাটােবইজ ও িশɻেকর 
িবষয় পাঠদান সংɈাˉ 

িশɻক/সাধারণ 
Εিɳ 

অিফস ɛধােনর িনকট ӆণ ȟ নাম, 
ɬকানাসহ ӟ̡̌ কারণ উে̂খ 
কের িলিখত আেবদন/দরখা̜ 

করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ ɛদানেযাΌ তΐ 

ɛদান/সরবরাহ করেত হেব। তেব 
িনজ এখিতয়ারাধীন িবষয় না 
হেল যথা̝ােন আেবদেনর 
পরামশ ȟ ɛদান করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

স˯ব হেল 
তাৎɻিণক, না 
হেল সেব ȟাʎ 
০২ (Ҽই) 

কায ȟিদবেসর 
মেΒ 

 

08 
অিভেযাগ ɛদান ও ʹনানী 

সংɈাˉ 
িশɻক/সাধারণ 

Εিɳ 
অিভেযাগ বেɼ িলিখত অিভেযাগ 

করেত হেব। 

07 নং কলােম িনধ ȟািরত সমেয় 
গণʹনানী অӂি̎ত হেব (ɛিত 

মােস) 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

মােসর ǯশষ 
Ӎহ̑িতবার 

 

09 
উʎতর পরীɻায় 

অংশɊহেণর আেবদন 
অɊায়ন 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

যথাযথ মাΒেম কҸȟপɻ বরাবর 
িলিখত আেবদন করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ ӟপার-এর িনকট আেবদন 
ǯɛরণ এবং আেবদনকারীেক তা 

অবিহত করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

05 (পϲচ) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

10 
ɢািˉ িবেনাদন Ҝɪ িন̑িʯ 

সংɈাˉ 
কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

উɳ Ҝɪ ɛাΔ হেল িনয়মাӂযায়ী 
কҸȟপɻ বরাবর িলিখত আেবদন 

করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ইউিপইɪিস’র 
ই˓ɑাɰর কҸȟক Εব̝া Ɋহণ 
ӆব ȟক ঊ͓ȟতন কҸȟপɻ ও 

আেবদনকারীেক তা অবিহত 
করেত হেব।  

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

07 (সাত) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

11 

ǰনিমিʯক Ҝɪ Εিতত 
িবিভˑ ɛকার Ҝɪ অথ ȟাৎ 

িবএসআর িবিধ-১৪৯ এবং 
িনধ ȟািরত Ҝɪ িবিধমালা, 

১৯৫৯ এর িবিধ-৭ অӂযায়ী 
Εিɳগত/পািরবািরক 
কারেণ ও ǯমিডেকল 

সাɪ ȟিফেকেটর িভিʯেত 
অনিধক 03 (িতন) মাস 
পয ȟ̄  গড়/অথ ȟগড় ǯবতেন 
ǯদেশর অভɇˉের অিজȟত 
Ҝɪ, ঐিʑক Ҝɪ মИরী 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  ফেম ȟ ও 
অΓাΓ ǯɻেɖ সাতা কাগেজ 

যথাযথ মাΒেম কҸȟপɻ বরাবর 
িলিখত আেবদন করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ইউিপইɪিস’র 

ই˓ɑাɰর কҸȟক Εব̝া Ɋহণ ও 
আেবদনকারীেক অবিহত করেত 

হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

07 (সাত) 
কায ȟদবেসর 

মেΒ 
 

12 

মাҸ͉Ҝɪ, িবএসআর িবিধ-
১৪৯ এবং িবিধ-১৯৭ এর 

উপিবিধ-১ অӂযায়ী 
মাҸ͉কািলন Ҝɪ মИরী 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ǯমিডেকল সাɪ ȟিফেকটসহ যথাযথ 
মাΒেম কҸȟপɻ বরাবর িলিখত 

আেবদন করেত হেব। 
 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

07 (সাত) 
কায ȟদবেসর 

মেΒ 
 



Ɉঃ 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবাɊহীতা ǯসবা ɛাি˖ ɛিɈয়া ǯসবা ɛদন ɛিɈয়া 
ǯসবার ӒΙ 

এবং পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

মˉΕ 

13 
Ғহিনম ȟাণ ও অΓাΓ ঋেণর 

আেবদন 
কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

িনে˨াɳ কাগজপɖসহ আেবদন 
দািখল করেত হেবঃ 

১. িনধ ȟািরত ফেম ȟ আেবদন পɖ ২. 
বায়নাপɖ ৩. ইেতাӆেব ȟ 

ঋণ/Loan Ɋহণ কেরন নাই মেম ȟ 
অিʊকারনামা ৪. ‘রাজউক’ বা 
অӂͱপ/সংি̈̌/উপӔ ȟɳ (যার 
ǯɻেɖ ǯযɪ ɛেযাজɇ) কҸȟপɻ 

কҸȟক িনধ ȟািরত ফেম ȟ ɛতɇয়নপɖ 
৫. সরকাির ǯকৗӟিল/উিকল এর 

মতামত ৬. সামজাির/জমা 
খািরজ (Mutation) এর 

খিতয়ােনর কিপ ৭. ӏিম উˑয়ন 
কর/খাজনা পিরেশােধর 

দািখলা/রিশদ 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ӟপার-এর িনকট 

আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত 

করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

05 (পϲচ) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

14 
ǯপসশন ǯকস/আেবদেনর 

িন̑িʯ সংɈাˉ 
কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ǯপনশন/পািরবািরক ǯপনশনঃ 
ɛেয়াজনীয় কাগজপɖসহ যথাযথ 
মাΒেম কҸȟপɻ বরাবর িলিখত 

আেবদন করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ӟপার-এর িনকট 

আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত 

করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

07 (সাত) 
কায ȟদবেসর 

মেΒ 
 

15 
িবেদশ ɞমণ/গমন সংɈাˉ 

আেবদন অɊায়ন 
কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  ফেম ȟ ও 
অΓাΓ ǯɻেɖ িলিখত আেবদন 

করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ӟপার-এর িনকট 

আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত 

করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

07 (সাত) 
কায ȟদবেসর 

মেΒ 
 

16 বদলীর আেবদন অɊায়ন 
কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

যথাযথ মাΒেম কҸȟপɻ বরাবের 
িলিখত আেবদন করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ӟপার-এর িনকট 

আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত 

করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

07 (সাত) 
কায ȟদবেসর 

মেΒ 
 

17 
বেকয়া িবেলর আেবদন 

িন̑িʯ 
কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ɛেয়াজনীয়/আӂষািʊক 
কাগজপɖসহ িবল উপ̝াপন 

করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ӟপার-এর িনকট 

আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত 

করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

10 (দশ) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

18 
বািষ ȟক ǯগাপনীয় 

অӂেবদন/ɛিতেবদন 
ӆরণ/িলখন 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

05 জাӂয়ািরর মেΒ যথাযথভােব 
িনধ ȟািরত ফরম ӆরণ কের সংি̈̌ 

ইউিপইɪিস ɛধােনর িনকট 
উপ̝াপন করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ӟপার-এর িনকট 

আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত 

করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

03 (িতন) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 

19 

২য় ǯɢিণর কম ȟকতȟার 
িপআরএল, 

ǯপনশন/পািরবািরক ǯপনশন 
ও অবসর ɛদান 

[গণকম ȟচারী অবসর আইন 
১৯৭৪ এর ধারা-৯(২) 

Εিতত] 

কম ȟকতȟা 
ɛেযাজɇ ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  ফেম ȟ ও 
অΓাΓ ǯɻেɖ িলিখত আেবদন 

করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ӟপার-এর িনকট 

আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত 

করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

07 (সাত) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
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সাধারণ ভিবΜ তহিবল 
ǯথেক অিɊম মИরী 

[সাধারণ ভিবΜ তহিবল 
িবিধমালা ১৯৭৯ এর িবিধ 

১৩(১)] 

কম ȟকতȟা/ 
কম ȟচারী 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  ফেম ȟ ও 
অΓাΓ ǯɻেɖ িলিখত আেবদন 

করেত হেব। 

07 নং কলােম বিণ ȟত সমেয়র 
মেΒ সংি̈̌ ӟপার-এর িনকট 

আেবদন ǯɛরণ এবং 
আেবদনকারীেক তা অবিহত 

করেত হেব। 

ǯকানͱপ অেথ ȟর 
ɛেয়াজন হয় না 

07 (সাত) 
কায ȟিদবেসর 

মেΒ 
 


