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িস�েজন চাট� ার

�িমক
নং

�েদয় �সবা �সবা �হীতা
�সবা�াি�র
জন� করনীয়

�সবা �দানকারীর
করণীয়

কায�
স�াদেনর
সময়সীমা

ম�ব�

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭

০১
িবনামেূল� বই
িবতরণ

অিভভাবক/
িশ�াথ�

িনকটবত�
�াথিমক
িবদ�ালেয়
যথাসমেয়
স�ানেক ভিত�
করেত হেব।

উপেজলা িশ�া
অিফসার িবদ�ালেয়র
চািহদা ও
�াপ�তানযুায়ী
িনধ�ািরত সমেয় বই
িবতরণ িনি�ত
করেবন; িবতরেণর
িহসাব িনিদ��
�রিজ�াের অ�ভূ� �/
সংর�ণ করেবন এবং
এ সং�া� এক�
�িতেবদন �জলা
�াথিমক িশ�া
অিফসার বরাবের
��রণ করেবন।

িডেস�েরর
�শষ স�াহ

 

০২
এসএমিস ও
িপ�এ গঠন/
পুনগ�ঠন

 

�কউ �াথ�
হেত চাইেল
তাঁেক সংি��
�ুেলর �ধান
িশ�েকর
িনকট িলিখত
আেবদন
করেত হেব।

িনেদ�শনা ও নীিতমালা
�মাতােবক কিম�
গঠন করেত হেব।

কিম�র
�ময়াদ �শষ
হওয়ার িতন
মাস পূেব�
উেদ�াগ �হন

 

০৩
উপবিৃ�র
তািলকা
�ণয়ন

 

িনকটবত�
�াথিমক
িবদ�ালেয়
স�ানেক ভিত�
করেত হেব।

যথাযথ তািলকা �তরী
কের এ সং�া�
নীিতমালা অনযুায়ী
উপবিৃ� �দান করেত
হেব।

�িত বছর মাচ�
মােস

 

০৪

িবএড ও এম
এডসহ
অন�ান�
�িত�ােন
�িশ�েণর
অনমুিত
�দান

িশ�ক/
িশি�কা

৩১ মাচ�
তািরেখর
মেধ� সংি��
উপেজলা
িশ�া অিফস
বরাবর
আেবদন
করেত হেব।

আেবদেনর
পিরে�ি�েত িবিধ
�মাতােবক জ�রী
ব�ব�া �হন এবং তা
�জ�ািশঅ বরাবের
��রণ করেত হেব।

১৫ এি�েলর
মেধ�

 

০৫
টাইমে�ল
এর আেবদন
িন�ি�

িশ�ক/
কম�চারী

যথাসমেয়
আেবদন
করেত হেব।
আেবদেনর
সে� িবগত ৩
বছেরর
এিসআর ও
সািভ� স বকু
(হালনাগাদ)
জমা িদেত
হেব।

িডিপিস(DPC)
Departmental
Promotion
Comittee-এর
সুপািরশসহ �জ�ািশঅ
এর িনকট ��রণ এবং
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত হেব।

৩০(ি�শ)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

 

�িমক
নং

�েদয় �সবা
�সবা
�হীতা

�সবা�াি�র জন�
করনীয়

�সবা �দানকারীর
করণীয়

কায�
স�াদেনর
সময়সীমা

ম�ব�

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭

০৬ পেদা�িত �দান
�ধান
িশ�ক

করণীয় নাই

িডিপিস(DPC)
Departmental
Promotion
Comittee-এর
সুপািরশসহ
�জ�ািশঅ এর
িনকট ��রণ এবং
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

পদশনূ�
হওয়ার ৯০
(নববই)
কায�িদবেসর
মেধ�
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০৭
দ�তাসীমার
আেবদন
িন�ি�

িশ�ক/
িশি�কা

যথাসমেয় আেবদন
করেত হেব।
আেবদেনর সে�
িবগত ৩ বছেরর
এিসআর ও সািভ� স
বকু (হালনাগাদ)
জমা িদেত হেব।

�জ�ািশঅ-এর
বরাবের আেবদন
অ�ায়ন এবং
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

৭ (সাত)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

০৮

এলিপআর /
লা��া�
সং�া�
আেবদন
িন�ি�

িশ�ক/
কম�চারী

িনে�া� কাগজ
প�ািদসহ আেবদন
দািখল করেত হেব:

১।এসএসিস/�ুল
ত�ােগর সনদ ২।
এলিপিস ৩। �থম
িনেয়াগপ� ৪।
চা�রীর খিতয়ান
বিহ ৫। ছু�
�াি�র সনদ।

উিশঅ সংি��
আেবদন �জ�ািশঅ
এ ��রণ এবং
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

দািখল পরবত�
৭ (সাত)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

০৯
�পনশন �কস/
আেবদন
িন�ি�

িশ�ক/
কম�চারী

�পনশন

িনে�া� কাগজ
প�ািদসহ আেবদন
দািখল করেত হেব:

১। িনধ�ািরত
ফরেম �পনশন
�াি�র জন�
আেবদনপ� (৩
কিপ) ২। সকল
িশ�াগত
�যাগ�তার সনদ
৩। চা�রীর পূণ�
িববরণী ৪।
িনেয়াগপ�  ৫।
পেদা�িতর প�
(�েযাজ� ��ে�)
৬। উ�য়ন খােতর
চা�রী হেয় থাকেল
রাজ� খােত
�ানা�েরর সকল
আেদেশর কিপ ৭।
চা�রীর খিতয়ান
বিহ  ৮। পাসেপাট�
আকােরর ৬ (ছয়)
কিপ সত�ািয়ত
ছিব। ৯।
নাগিরক� সনদ
১০। না-দািব প�
১১। �শষ �বতেনর
�ত�য়ণপ�
(এলিপিস)

আেবদন �াি�র ১৫
(পেনর)
কায�িদবেসর মেধ�
সকল কাগজপ�
যাচাই পূব�ক
�জ�ািশঅ বরাবের
��রণ এবং সংি��
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

দািখেলর ১৫
(পেনর)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

 

�িমক
নং

�েদয় �সবা
�সবা
�হীতা

�সবা�াি�র জন�
করনীয়

�সবা �দানকারীর
করণীয়

কায�
স�াদেনর
সময়সীমা

ম�ব�

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭
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১২। হােতর পাঁচ
আ�েুলর ছাপ স�িলত
�মাণপ� ১৩। নমনুা
�া�র ১৪। ব�াংক
িহসাব ন�র ১৫।
চা�রী �ায়ীকরণ
সং�া� আেদশ ১৬।
উ�রাধীকারী/
ওয়ািরশ িনব�াচেনর
সনদ ১৭। ‘অিডট
আপি�’ ও ‘িবভাগীয়
মামলা নাই’ মেম�
সু�� িলিখত সনদ
১৮। অবসর
���িতজিনত ছু�
(এলিপআর) এর
আেদেশর কিপ।

 

পািরবািরক �পনশন

িনে�া� কাগজপ�
দািখল করেত হেব:

১। িনধ�ািরত ফরেম
�পনশন �াি�র
আেবদন করেত হেব
(৩ কিপ) ২।
মতুৃ�সং�া� সনদ ৩।
িনেয়াগপ� ৪।
পেদা�িতপ� (�েযাজ�
��ে�) ৫। িশ�াগত
সনদ ৬। উ�য়ন
খােতর চা�রী হেয়
থাকেল রাজ� খােত
�ানা�েরর সকল
আেদেশর কিপ ৭।
চা�রীর খিতয়ান বিহ
৮। চা�রীর পূণ�
িববরণী ৯।
নাগিরক� সনদ ১০।
উ�রাধীকারী/
ওয়ািরশ সনদ ১১।
মতুৃ�র িদন পয��
�বতন �াি�র সনদ
১২। পাসেপাট�
আকােরর ৬ (ছয়)
কিপ সত�ািয়ত ছিব।

   

 

�িমক
নং

�েদয় �সবা
�সবা
�হীতা

�সবা�াি�র জন�
করনীয়

�সবা �দানকারীর
করণীয়

কায�
স�াদেনর
সময়সীমা

ম�ব�

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭

   

১৩। নমনুা �া�র
১৪। উ�রাধীকারী/
ওয়ািরশগেণর
�মতাপ� ১৫।
িবধবা হেল
পুনিব�বাহ না করার
সনদ ১৬। না-দািব
প� ১৭। �শষ
�বতেনর �ত�য়ণপ�
(এলিপিস) ১৮।
ব�াংক িহসাব ন�র

   

১০

িজিপএফ
�থেক ঋন
�হন সং�া�
আেবদেনর
িন�ি�

কম�কত� া/
কম�চারী ও
িশ�ক/
িশি�কা

িনধ�ািরত ফরেম
হালনাগাদ
Account Slip সহ
আেবদন করেত
হেব।

৬ নং কলােম বিণ�ত
সমেয়র মেধ�
�জ�ািশঅ বরাবের
��রণ এবং সংি��
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

৭ (সাত)
কায�িদবেসর
মেধ�
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১১

িজিপএফ
�থেক চুড়া�
উে�ালন
সং�া�
আেবদেনর
িন�ি�

কম�কত� া/
কম�চারী ও
িশ�ক/
িশি�কা

িনে�া�
কাগজপ�ািদ দািখল
করেত হেব:

১। ৬৬৩ নং
‘অিডট ম�ানয়ুাল’
ফরম (অিফস �ধান
কতৃ� ক �িত��িরত)
২। সংি�� িহসাব
র�ণ অিফসার
কতৃ� ক কতৃ� �
/Authority �দান
সং�া� সনদ ৩।
এলিপআর ম�রুীর
আেদশ ৪।
মতুৃ�ব�ি�র ��ে�
মতুৃ� সং�া� সনদ
৫। �িতিনিধ/
Nominee সনদ
৬। িবধবা হেল
পুনিব�বাহ না করার
অ�ীকারনামা।

 
৭ (সাত)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

১২

গৃহিনম�ান ঋন
ও অন�ুপ
আেবদন
িন�ি�

কম�কত� া/
কম�চারী ও
িশ�ক/
িশি�কা

িনে�া�
কাগজপ�ািদ দািখল
করেত হেব:

১। িনধ�ািরত ফরেম
আেবদনপ�  ২।
বায়নাপ� ৩।
ইতঃপূেব� ঋন /loan
�হন কেরন নাই
মেম� অ�ীকারনামা
৪। ‘রাজউক’ বা
অন�ুপ/সংি��/
উপযু� (�যে�ে�
�য� �েযাজ�
কতৃ� প� কতৃ� ক
িনধ�ািরত ফরেম
�ত�য়নপ�

৬ নং কলােম বিণ�ত
সমেয়র মেধ�
�জ�ািশঅ বরাবের
��রণ এবং সংি��
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

১০(দশ)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

 

�িমক
নং

�েদয় �সবা
�সবা
�হীতা

�সবা�াি�র জন�
করনীয়

�সবা �দানকারীর
করণীয়

কায�
স�াদেনর
সময়সীমা

ম�ব�

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭

   

৫। সরকারী
�কৗসুলী /উিকল
এর মতামত ৬।
নামজারী/
জমাখািরজ এর
খিতয়ােনর কিপ
৭। ভূিম উ�য়ন
কর/ খাজনা
পিরেশােধর
দািখলা/রিশদ

   

১৩
পাসেপাট�  করেণর
অনমুিতদােনর
আেবদন িন�ি�

কম�কত� া/
কম�চারী ও
িশ�ক/
িশি�কা

িনধ�ািরত ফরম
পূরণ কের উিশঅ
এর দ�ের
আেবদনপ�
দািখল করেত
হেব।

৬ নং কলােম বিণ�ত
সমেয়র মেধ�
�জ�ািশঅ বরাবের
��রণ এবং সংি��
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

৫ (পাঁচ)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

১৪
িবেদশ গমন /
গমন সং�া�
আেবদন িন�ি�

কম�কত� া/
কম�চারী ও
িশ�ক/
িশি�কা

�েযাজ� ��ে�
িনিদ�� ফরেম ও
অন�ান� ��ে�
সাদা কাগেজ
উিশঅ এর দ�ের
িলিখত আেবদন
করেত হেব।

 
৭ (সাত)
কায�িদবেসর
মেধ�
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১৫
উ�তর পরী�ায়
অংশ�হেনর
অনমুিত �দান

 
িলিখত আেবদন
করেত হেব।

৬ নং কলােম বিণ�ত
সমেয়র মেধ�
�জ�ািশঅ বরাবের
��রণ এবং সংি��
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

৩ (িতন)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

১৬

�নিমি�ক ছু�
ব�তীত িবিভ�
�কার
ছু�সং�া�
আেবদন িন�ি�

কম�কত� া/
কম�চারী ও
িশ�ক/
িশি�কা

�েযাজ� ��ে�
িনিদ�� ফরেম ও
অন�ান� ��ে�
সাদা কাগেজ
উিশঅ এর দ�ের
িলিখত আেবদন
করেত হেব।

৬ নং কলােম বিণ�ত
সমেয়র মেধ�
�জ�ািশঅ বরাবের
��রণ এবং সংি��
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

৫ (পাঁচ)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

১৭

িশ�কেদর
বদলীর আেবদন
িন�ি�
(উপেজলার
মেধ�)

িশ�ক/
িশি�কা

উিশঅ বরাবের
এ সং�া�
‘নীিতমালা’
অনসুাের
আেবদন করেত
হেব।

�েযাজ� ��ে�
বদিলর ব�ব�া
�হন;িক� িবদ�মান
‘নীিতমালা’ অনসুাের
তা স�ব না হেল
�স�
আেবদনকারীেক
অবিহত করেত
হেব।

৭ (সাত)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

 

 

�িমক
নং

�েদয় �সবা �সবা �হীতা
�সবা�াি�র জন�
করনীয়

�সবা �দানকারীর
করণীয়

কায�
স�াদেনর
সময়সীমা

ম�ব�

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭

১৮

িশ�কেদর
বদিলর
আেবদন
িন�ি�র
(উপেজলার
বাইের)

িশ�ক/
িশি�কা

িনে�া�
কাগজপ�সহ
আেবদন দািখল
করেত হেব;

১। চা�রীর
খিতয়ান বিহর
�থম পাঁচ পৃ�ার
সত�ািয়ত
অনিুলিপ ২।
িনেয়াগপে�র
সত�ািয়ত
অনিুলিপ /
ফেটাকিপ ৩।
�থম �যাগদােনর
�মাণ /কিপ ৪।
িনকাহনামা
(মিহলােদর
��ে�)-র �মাণ।

৬ নং কলােম বিণ�ত
সমেয়র মেধ�
�জ�ািশঅ বরাবের
��াব (পে� /
িবপে�) ��রণ এবং
সংি��
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

৭ (সাত)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

১৯
বেকয়া িবল
এর আেবদন
িন�ি�

কম�কত� া/
কম�চারী ও
িশ�ক/
িশি�কা

�েয়াজনীয়
কাগজপ�সহ
উিশঅ বরাবের
দািখল/উপ�াপন
করেত হেব।

৬ নং কলােম বিণ�ত
সমেয়র মেধ�
�জ�ািশঅ বরাবের
��রণ এবং সংি��
আেবদনকারীেক তা
অবিহত করেত
হেব।

১৫ (পেনর)
কায�িদবেসর
মেধ�

 

২০

বািষ�ক
�গাপণীয়
অনেুবদন/
�িতেবদন
পূরণ/িলখন

কম�কত� া/
কম�চারী ও
িশ�ক/
িশি�কা

৩১ জানয়ুারীর
মেধ� যথাযথভােব
িনধ�ািরত ফরম
পূরণ কের উিশঅ
এর িনকট
উপ�াপন করেত
হেব।

৬ নং কলােম বিণ�ত
সমেয়র মেধ�
পূরণকৃত ফরম
অন�ুা�র কের
�িত��রকারী
কম�কত� া/�জ�ািশঅ
এর িনকট
উপ�াপন/ ��রণ
িনি�ত করেবন।

২৮ �ফ�য়ারী  
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২১
তথ� �দান /
সরবরাহ

দািয়�বান
�যেকান
ব�ি�/
অিভভাবক /
ছা�ছা�ী

অিফস �দােনর
িনকট পূণ� নাম
�কানাসহ সু��
কারণ উে�খ কের
িলিখত আেবদন /
দরখা� করেত
হেব।

৬ নং কলােম বিণ�ত
সমেয়র মেধ�
�দানেযাগ� তথ�
�দান /সরবরাহ
করেত হেব; তেব
িনজ এখিতয়ারাধীন
িবষয় না হেল
যথা�ােন আেবদেনর
পরামশ� �দান
করেত হেব।

স�ব হেল
তাৎ�িনক না
হেল সেব�া� ২
(দইু)
কায�িদবস।

 

 


