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গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

সুপাররনদেনদেন্ট এর কার্ যালয় 

প্রাইমারর টিচাস য ট্রেরনাং ইনরিটিউে, জামালপুর। 

ওদয়ব: pti.jamalpur.gov.bd  

 

সিটিজেন’ি চার্ টার 

(Citizen’s Charter) 

 

ক্রসিক 

নং 

সি বার নাি প্রদয়াজনীয় 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র প্রদয়াজনীয় কাগজ প্রারির স্থান রি /চাদজযস োরয়ত্বপ্রাি কম যচারীর পেরব ঊর্ধ্ যতন কম যকতযার ট্রিান, 

ইদমইল, র্ার কাদে আপীল 

করা র্াদব 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 8 

1. র্াইিজেল-এর 

আজবদন সনষ্পসি   

৭ (িাত) 

কার্ টসদবজির 

িজে   

র্থািিজে আজবদন করজত হজব। আজবদজনর িজে সবগত 

৩-বছজরর এসিআর ও িাসভটি বুক (হালনাগাদ) েিা 

সদজত হজব।   

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

সবভাগীে উপপসরচালক-এর সনকর্ 

সেরণ এবং িংরিষ্ট 

আজবদনকারীজক তা অবসহত করা 

হজব।   

সকান সি 

লাগজব না 
উচ্চমান সহকারী-কাম-

রহসাবরক্ষক/অরিস সহকারী-1 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

2. সপআরএল/ 

লাম্পগ্রান্ট-এর 

আজবদন সনষ্পসি   

৭ (িাত) 

কার্ টসদবজির 

িজে   

সনজনাক্ত কাগেপত্রিহ আজবদন দাসিল করজত হজব :   

১. এিএিসি/স্কুল তযাজগর িনদ, ২. এলসপসি, ৩. েথি 

সনজোগপত্র, ৪. চাকুসরর িসতোনবসহ, ৫. ছুটি োসির 

িনদ।   

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

সবভাগীে উপপসরচালক-এর সনকর্ 

সেরণ এবং িংরিষ্ট 

আজবদনকারীজক তা অবসহত করা 

হজব।   

সকান সি 

লাগজব না 
উচ্চমান সহকারী-কাম-

রহসাবরক্ষক 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

3. সপনশন সকি/ 

আজবদজনর 

সনষ্পসি   

৩০ (সত্রশ) 

কার্ টসদবজির 

িজে   

সপনশন 

সনজনাক্ত কাগেপত্র দাসিল করজত হজব :   

১. সনর্ টাসরত িরজি সপনশন োসির েন্য আজবদনপত্র (৩ 

কসপ), ২. িকল সশক্ষাগত সর্াগ্যতার িনদ, ৩. চাকুসরর 

পূণ ট সববরণী, ৪. সনজোগপত্র, ৫. পজদান্নসতর পত্র (েজর্ােয 

ট্রক্ষদত্র), ৬. উন্নেন িাজতর চাকুসর হজে থাকজল 

রােস্বিাজত স্থানান্তদরর িকল আজদজশর কসপ, ৭. 

চাকুসরর িসতোনবসহ, ৮. পািজপার্ ট আকাজরর ৬ (ছে) 

কসপ িতযাসেত ছসব, ৯. নাগসরকত্ব িনদ, ১০. না-দাসব 

পত্র, ১১. সশষ সবতজনর েতযেনপত্র (এলসপসি), ১২. 

হাজতর পাঁচ আঙ্গুজলর ছাপিম্বসলত েিাণপত্র, ১৩. নমুনা 

ট্রপনশন িরম সাংরিষ্ট রহসাব রক্ষণ 

অরিদস পাওয়া র্াদব। 

 

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

সবভাগীে উপপসরচালক-এর সনকর্ 

সেরণ এবং িংরিষ্ট 

আজবদনকারীজক তা অবসহত করা 

হজব।   

সকান সি 

লাগজব না 

উচ্চমান সহকারী-কাম-

রহসাবরক্ষক 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 
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ক্রসিক 

নং 

সি বার নাি প্রদয়াজনীয় 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র প্রদয়াজনীয় কাগজ প্রারির স্থান রি /চাদজযস োরয়ত্বপ্রাি কম যচারীর পেরব ঊর্ধ্ যতন কম যকতযার ট্রিান, 

ইদমইল, র্ার কাদে আপীল 

করা র্াদব 

স্বাক্ষর, ১৪. ব্াংক সহিাব নম্বর, ১৫. চাকুসর স্থােীকরণ 

িংক্রান্ত আজদশ, ১৬. উল্টরাসর্কারী/ ওোসরশ সনব টাচজনর 

িনদ, ১৭. ‘অসির্ আপসি’ ও ‘সবভাগীে িািলা নাই’ 

িজি ট সুস্পষ্ট সলসিত িনদ, ১৮. অবির েস্ত্িসতেসনত 

ছুটি (এলসপআর)-এর আজদজশর কসপ।   

 

পাসরবাসরক সপনশন 

 

সনজনাক্ত কাগেপত্র দাসিল করজত হজব:   

১. সনর্ টাসরত িরজি সপনশন োসির আজবদন করজত হজব 

(৩ কসপ), ২. মৃত্যয িংক্রান্ত িনদ, ৩. সনজোগপত্র, ৪. 

পজদান্নসতর পত্র (েজর্ােয ট্রক্ষদত্র), ৫. সশক্ষাগত িনদ, ৬. 

উন্নয়ন িাজতর চাকুসর হজে থাকজল রােস্বিাজত স্থানান্তদরর 

িকল আজদজশর কসপ, ৭. চাকুসরর িসতোনবসহ, ৮. 

চাকুসরর পূণ ট সববরণী, ৯. নাগসরকত্ব িনদ, ১০. 

উিরাসর্কারী/ ওোসরশ িনদ, ১১. মৃত্যযর সদন পর্ টন্ত সবতন 

োসির িনদ, ১২. পািজপার্ ট আকাজরর ৬ (ছে) কসপ 

িতযাসেত ছসব, ১৩. নমুনা স্বাক্ষর, ১৪. উিরাসর্কারী/ 

ওোসরশগজণর ক্ষিতাপত্র, ১৫. সবর্বা হজল পুনসব টবাহ না 

করার িনদ, ১৬. না-দাসব পত্র, ১৭. সশষ সবতজনর 

েতযেনপত্র (এলসপসি), ১৮. ব্াংক সহিাব নম্বর।   

4. বজকো সবল-এর 

আজবদন সনষ্পসি   

১০ (দশ) 

কার্ টসদবজির 

িজে   

েজোেনীে/ আনুষসেক কাগেপত্রিহ সবল সুপার, 

সপটিআই বরাবর উপস্থাপন করজত হজব।   

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

িংসিষ্ট সহিাব রক্ষণ অসিজি 

সেরণ। 

সকান সি 

লাগজব না 
উচ্চমান সহকারী-কাম-

রহসাবরক্ষক 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

5. সেসপএি সথজক 

ঋণ গ্রহণ িংক্রান্ত 

আজবদন সনষ্পসি   

৭ (িাত) 

কার্ টসদবজির 

িজে   

সনর্ টাসরত িরজি হালনাগাদ Account Slip-িহ 

আজবদন করজত হজব।   

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

সবভাগীে উপপসরচালক-এর সনকর্ 

সেরণ এবং িংসিষ্ট 

আজবদনকারীজক তা অবসহত করজত 

হজব।   

সকান সি 

লাগজব না 
উচ্চমান সহকারী-কাম-

রহসাবরক্ষক 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 
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ক্রসিক 

নং 

সি বার নাি প্রদয়াজনীয় 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র প্রদয়াজনীয় কাগজ প্রারির স্থান রি /চাদজযস োরয়ত্বপ্রাি কম যচারীর পেরব ঊর্ধ্ যতন কম যকতযার ট্রিান, 

ইদমইল, র্ার কাদে আপীল 

করা র্াদব 

6. সেসপএি সথজক 

চূড়ান্ত উজিালজনর 

আজবদন সনষ্পসি   

৭ (িাত) 

কার্ টসদবজির 

িজে   

সনজনাক্ত কাগেপত্রিহ আজবদন দাসিল করজত হজব :   

১. ৬৬৩নং ‘অসির্ ম্যানুোল’ িরি (অসিি ের্ানকর্তটক 

েসতস্বাক্ষসরত), ২. িংসিষ্ট সহিাব রক্ষণ অসিিার কর্তটক 

কর্তটত্ব/ Authority েদান িংক্রান্ত িনদ, ৩. 

এলসপআর িঞ্জুসরর আজদশ, ৪. মৃতব্সক্তর ট্রক্ষদত্র মৃত্যয 

িংক্রান্ত িনদ, ৫. েসতসনসর্/ Nominee িনদ, ৬. 

সবর্বা হজল পুনসব টবাহ না করার অেীকারনািা।   

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

সবভাগীে উপপসরচালক-এর সনকর্ 

সেরণ এবং িংসিষ্ট 

আজবদনকারীজক তা অবসহত করজত 

হজব।   

সকান সি 

লাগজব না 

উচ্চমান সহকারী-কাম-

রহসাবরক্ষক 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

7. গৃহসনি টাণ ও 

অন্যান্য ঋজণর 

আজবদন সনষ্পসি   

৫ (পাঁচ) 

কার্ টসদবজির 

িজে   

সনজনাক্ত কাগেপত্র দাসিল করজত হজব :   

১. সনর্ টাসরত িরজি আজবদনপত্র, ২. বােনাপত্র, ৩. 

ইতঃপূজব ট ঋণ/ িড়র্হ গ্রহণ কজরন নাই িজি ট 

অেীকারনািা, ৪. ‘রােউক’ বা অনুরূপ/ িংসিষ্ট/ 

উপযুক্ত (ট্রর্দক্ষদত্র সর্টি েজর্ােয) কর্তটপক্ষ কর্তটক 

সনর্ টাসরত িরজি েতযেনপত্র, ৫. িরকাসর সক ৌঁসুসল/ 

উসকল-এর িতািত, ৬. নািোসর/েিািাসরে 

(Mutation)-এর িসতোজনর কসপ, ৭. ভূসি উন্নয়ন 

কর/ িােনা পসরজশাজর্র দাসিলা/ রসশদ।   

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

সবভাগীে উপপসরচালক-এর সনকর্ 

সেরণ এবং িংসিষ্ট 

আজবদনকারীজক তা অবসহত করজত 

হজব।   

সকান সি 

লাগজব না 

উচ্চমান সহকারী-কাম-

রহসাবরক্ষক 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

8. সবভাগীে 

পরীক্ষাে 

অংশগ্রহজণর 

আজবদন সনষ্পসি   

৩ (সতন) 

কার্ টসদবজির 

িজে   

অনলাইজন পূরণকৃত িরি ও অন্যান্য েিাণকিহ সলসিত 

আজবদন করজত হজব।   

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

সবভাগীে উপপসরচালক-এর সনকর্ 

সেরণ এবং িংসিষ্ট 

আজবদনকারীজক তা অবসহত করা 

হজব।   

সকান সি 

লাগজব না 

করিউোর অপাদরের 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

9. ননসিসিক ছুটি ও 

বসহঃ বাংলাজদশ 

ছুটি ব্তীত 

সবরিন্ন েকার ছুটি 

িংক্রান্ত আজবদন 

সনষ্পসি   

৩ (সতন) 

কার্ টসদবজির 

িজে   

েজর্ােয ট্রক্ষদত্র সনসদ টষ্ট িরজি ও অন্যান্য ট্রক্ষদত্র সুপার, 

সপটিআই-এর সনকর্ সলসিত আজবদন করজত হজব। 

আজবদনপজত্রর িাজথ িংসিষ্ট েিাণক েিা সদজত হজব।   

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

ছুটি িঞ্জুর করা হজব।    

সকান সি 

লাগজব না 

করিউোর অপাদরের 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

10. বসহঃ বাংলাজদশ 

ছুটি অথবা সবজদশ 

৫ (পাঁচ) 

কার্ টসদবজির 

েজর্ােয ট্রক্ষদত্র সনসদ টষ্ট িরজি ও অন্যান্য ট্রক্ষদত্র সুপার, 

সপটিআই-এর সনকর্ সলসিত আজবদন করজত হজব।   

বসহঃ বাংলাজদশ ছুটি অনুজিাদজনর 

েন্য ৩নং কলাজি বসণ টত িিজের 

সকান সি 

লাগজব না করিউোর অপাদরের 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 
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ক্রসিক 

নং 

সি বার নাি প্রদয়াজনীয় 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র প্রদয়াজনীয় কাগজ প্রারির স্থান রি /চাদজযস োরয়ত্বপ্রাি কম যচারীর পেরব ঊর্ধ্ যতন কম যকতযার ট্রিান, 

ইদমইল, র্ার কাদে আপীল 

করা র্াদব 

ভ্রিণ/গিন 

িংক্রান্ত আজবদন 

সনষ্পসি   

িজে   িজে সবভাগীে উপপসরচালক-এর 

সনকর্ সেরণ এবং িংসিষ্ট 

আজবদনকারীজক তা অবসহত করজত 

হজব। এছাড়া সুপাসরনজর্নজিন্ট 

কর্তটক অনুজিাসদত ছুটি সভাজগর 

অনুিসত েদান। 

11. পাশদপাদে যর জন্য 

অনাপরি সনে 

প্রোন 

সদব যাচ্চ 3 

(রতন) 

কম যরেবস 

পূরণকৃত পাশদপাে য িরম-0২ করপ এবাং পূরণকৃত 

অনাপরি সনেপত্র-০২ করপ, জাতীয় পররচয়পদত্রর 

িদোকরপ-০২ করপসহ রলরিত আদবেন করদত হদব। 

পাশদপাে য অরিেিদরর ওদয়ব সাইে। 

এ েির এবাং এর আওতািীন 

েিরসমূদহর 12 তম ট্রেে ট্রেদক 

20 তম ট্রেদের কম যচারীদের 

এনওরস অনুদমােন এবাং এনওরস 

রপটিআই ওদয়বসাইদে আপদলাে। 

11 তম ট্রেদে ট্রেদক 6ষ্ঠ ট্রেদের 

কম যকতযাদের কাগজপত্র রবিাগীয় 

উপপররচালদকর রনকে ট্রপ্ররণ এবাং 

সাংরিষ্ট কম যকতযাদক তা 

অবরহতকরণ। 

সকান সি 

লাগজব না 

করিউোর অপাদরের 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

12. বাসষ টক সগাপনীে 

অনুজবদন/ 

েসতজবদন পূরণ/ 

সলিন (উপজেলা 

সরজিাি ট সিন্টার 

সথজক োি)   

৩১সশ িাজচ টর 

িজে   

অনুজবদনকৃত বাসষ টক সগাপনীে অনুজবদন িরি। সিতীে সেসণর কি টকতটাজদর সক্ষজত্র 

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

োি/পূরণকৃত িরি েসতস্বাক্ষর 

কদর এসিআর শািাে সেরণ 

সনসিতকরণ ও িংসিষ্ট ব্সক্তজক 

তা অবসহত করণ।   

সকান সি 

লাগজব না 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

রবিাগীয় উপপররচালক, 

ময়মনরসাংহ 

09151776 

ddpmymen@ 

gmail.com 

13 বাসষ টক সগাপনীে 

অনুজবদন/ 

েসতজবদন পূরণ/ 

সলিন   

২৮সশ 

সিব্রুোসরর 

িজে   

র্থািিজে সনর্ টাসরত িরি পূরণ কজর সুপার, সপটিআই-

এর সনকর্ উপস্থাপন করজত হজব।   

েথি সেসণর কি টকতটাজদর সক্ষজত্র 

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

অনুস্বাক্ষর কজর েসতস্বাক্ষরকারী 

সবভাগীে উপপসরচালজকর সনকর্ 

সেরণ সনসিত করণ এবং িংসিষ্ট 

ব্সক্তজক তা অবসহত করণ।   

সকান সি 

লাগজব না 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

রবিাগীয় উপপররচালক, 

ময়মনরসাংহ 

09151776 

ddpmymen@ 

gmail.com 
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ক্রসিক 

নং 

সি বার নাি প্রদয়াজনীয় 

সদব যাচ্চ সময় 

প্রদয়াজনীয় কাগজপত্র প্রদয়াজনীয় কাগজ প্রারির স্থান রি /চাদজযস োরয়ত্বপ্রাি কম যচারীর পেরব ঊর্ধ্ যতন কম যকতযার ট্রিান, 

ইদমইল, র্ার কাদে আপীল 

করা র্াদব 

অন্যসদজক ৩ে সেসণর কি টচারীজদর 

সক্ষজত্র েসতস্বাক্ষর কজর এ দিজর 

িংরক্ষণ। 

14. ট্রবাে য ট্রেদক প্রাি 

সনেপত্র সরবরাহ 

সদব যাচ্চ ২ 

(দুই) 

কম যরেবস 

সুপার, সপটিআই-এর সনকর্ সলসিত আজবদন করজত হজব।  

মূল েজবশপত্রিহ িংসিষ্ট ব্সক্তজক উপসস্থত থাকজত হজব। 

কাগজ অরিদস পাওয়া র্াদব। ট্রকান রি 

লাগদব না অরিস সহকারী-2 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

15. সনেপত্র 

সাংদশািদনর জন্য 

আদবেনপত্র ট্রবাদে য 

ট্রপ্ররণ 

সদব যাচ্চ 3 

(রতন) 

কম যরেবস 

ট্রবাে য রনি যাররত িরদম আদবেন করদত হদব। 

আদবেনপদত্রর সাদে সাংদশারিত সনেপত্র ও অন্যান্য 

প্রমাণক জমা রেদত হদব। 

আদবেন িরম রপটিআই অরিদস 

পাওয়া র্াদব। 

ট্রবাে য 

রনি যাররত 

রি 
অরিস সহকারী-2 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

16. ডুরিদকে 

সনেপদত্রর জন্য 

আদবেনপত্র 

ট্রবাদে য ট্রপ্ররণ 

সদব যাচ্চ 3 

(রতন) 

কম যরেবস 

ট্রবাে য রনি যাররত িরদম আদবেন করদত হদব। 

আদবেনপদত্রর সাদে সনেপত্র হারাদনার/নষ্ট হদয় র্াওয়ার 

জন্য োনায় রজরের মূল করপ এবাং প্রদর্াজয ট্রক্ষদত্র 

সেনপত্র হারাদনার রবষদয় পরত্রকায় প্রকারশত রবজ্ঞরির 

মূল করপ এবাং অন্যান্য প্রমাণক। 

আদবেন িরম রপটিআই অরিদস 

পাওয়া র্াদব। 

ট্রবাে য 

রনি যাররত 

রি অরিস সহকারী-2 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

17. তথ্য েদান/ 

িরবরাহ 

িম্ভব হজল 

তাৎক্ষসণক; 

অথবা 

িজব টাচ্চ ৩ 

(সতন) 

কার্ টসদবি 

অসিি ের্াজনর সনকর্ পূণ ট নাি-ঠিকানািহ সুস্পষ্ট কারণ 

উজেি কজর সলসিত আজবদন/ দরিাস্ত করজত হজব।   

৩নং কলাজি বসণ টত িিজের িজে 

েদানজর্াগ্য তথ্য েদান/িরবরাহ 

করা হজব; তজব সনে এসক্তোরার্ীন 

সবষে না হজল র্থাস্থাজন আজবদজনর 

পরািশ ট েদান করা হজব।   

িরকার 

সনর্ টাসরত 

সি সহকারী সুপাররনদেনদেন্ট/ 

োরয়ত্বপ্রাি কম যকতযা 

সুপাররনদেনদেন্ট 

098163148 

ptijamal@gmail.com 

05/11/2020 

(ট্রমাহাম্মে সাদজদুল হক) 

সুপাররনদেনদেন্ট 

রপটিআই, জামালপুর। 

ট্রিান : 098163148 

ইদমইল : ptijamal@gmail.com 


