
গণ জা ী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা িশ া অিফসােরর কাযালয় 

বকশীগ , জামাল র। 
 

িস েজন চাটার 
উপেজলা িশ া অিফস, বকশীগ , জামাল র। 

 
িমক 
নং 

সবার নাম সবা দান প িত েয়াজনীয় কাগজপ  এবং াি ান সবার ল এবং পিরেশাধ 
প িত 

সবা দান সময়সীমা দািয় া  কমকতা 

01 িবনা ে  বই িবতরণ উপেজলা িশ া অিফসার িব ালেয়র 
চািহদ ও া তা অ যায়ী িনধািরত সমেয় 

বই িবতরণ িনি ত কেরন।িবতরেণর 
িহসাব িনিদ  রিজ াের অ /সংর ণ 
কেরন এবং এ সং া  এক  িতেবদন 

জলা াথিমক িশ া অিফসার বরাবর 
রণ কেরন। 

িনকটবত  াথিমক িব ালেয় যথা 
সমেয় স ানেক ভিত করেত হেব। 

সরকাির কান প  অথ 
েয়াজন হয়  

িডেস ের শষ স াহ উপেজলা িশ া অিফসার 

02 এস. এম.িস ও িপ এ 
গঠন/ নগঠন 

িনেদশনা ও নীিতমালা মাতােবক কিম  
গঠন করেত হেব।  

কউ াথী হেত চাইেল তােক 
সংি  েলর ধান িশ েকর 

িনকট িলিখত আেবদন করেত হেব। 

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

কিম  ময়াদ শষ হওয়ার 
িতন মাস েব উে াগ হণ 

উপেজলা িশ া অিফসার 

03 উপ ি  তািলকা নয়ণ যথাযথ তািলকা তির কের এ সং া  
নীিতমালা অ যায়ী উপ ি  ধান করেত 

হেব। 

িনকটবত  াথিমক িব ালেয় যথা 
সমেয় স ান ভিত করেত হেব। 

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

িত বছর মাচ মােস উপেজলা িশ া অিফসার 

04 িবএড ও এমএড সহ 
অ া  িত ােন 
িশ েণর অ মিত 

ধান 

আেবদেনর পিরে ি েত িবিধ মাতােবক 
জ রী ব া হণ এবং তা জ ািশঅ 

বরাবর রণ করেত হেব। 

31 শ মাচ তািরেখর মে  সংি  
উপেজলা িশ া অিফসার বরাবর 

আেবদন করেত হেব।  

সরকির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

15ই এি েলর মে  উপেজলা িশ া অিফসার 

05 টাইমে েলর আেবদন 
িন ি  

িডিপিস (িডপাটেম াল েমাশন কিম ) 
এর পািরশ সহ জ ািশঅ এর িনকট 
রন এবং আেবদনকারী ক তা অবিহত 

করেত হেব। 

যথা সমেয় আেবদন করেত হেব। 
আেবদেনর সংেগ িবগত িতন 

বৎসেরর এসিসআর ও সািভস ক 
হালনাগাদ জমা িদেত হেব। 

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

30 (ি শ) কায িদবেসর 
মে  

উপেজলা িশ া অিফসার 

06 পেদা িত দান িডিপিস এর পািরশ সহ জ ািশঅ এর 
িনকট পরণ এবং আেবদনকারী ক তা 

অবিহত করেত হেব। 

করনীয় নাই না সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

পদ  হওয়ার 90 (ন ই) 
কয িদবেসর মে  

উপেজলা িশ া অিফসার 

07 দ তাসীমার আেবদন 
িন ি  

জ ািমঅ এর বরাবর আেবদন অ ায়ন 
এবং আেবদনকারী ক তা অবিহত করেত 

হেব।  

যথা সমেয় আেবদন করত হেব। 
িবগত িতন বৎসেরর এসিসআর ও 
সািভস ক হালনাগাদ জলা িদেত 

হেব। 

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

7(সাত) কায িদবেসর মে  উপেজলা িশ া অিফসার 



08র্ িপআরএল/লা  া  
সং া  আেবদন 

িন ি  

উিশঅ সংি  আেবদন জ ািশঅ রণ 
এবং আেবদনকারী ক তা অবিহত করেত 

হেব 

িনে া  কাগজপ  সহ আেবদন 
দািখল করেত হেব। 

1।এসএসিস/ ল ত ােগর সনদ, 2। 
এলিপিস,3। থম িনেয়াগপ ,4। 

চাকরী খিতয়ান বিহ, 5।  াি র 
সনদ। 

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয়। 

দািখল পরবত  7(সাত)কায 
িদবেসর মে  

উপেজলা িশ া অিফসার 

09 পনশন কস আেবদন 
িন ি  

আেবদন াি র 15(পেনর) কায িদবেসর 
মে  সকল কাগজপ  যাচাই বক 

জ ািশঅ বরাবর। আেবদনকারী ক তা 
অবিহত করেত হেব। 

পনশন িনে া  কাগজপ  দািখল 
করেত হেবঃ 1। িনধািরত ফরেম 
পনশন াি  জ  আেবদন প  
িতন কিপ, 2। সকল িশ াগত 

যা তা সনদ, 3। চাকরী 
নিববরনী 4। িনেয়াগপ  5। 

পেদা িতর প ( েযােজ  ে )6। 
উ য়ন খােতর চাকরী হেয় থাকেল 
রাজ  খােতর ানা েরর সকল 

আেদেশর কিপ, 7। চাকরী খিতয়ান 
বিহ, 8। পাসেপাট আকােরর 6 কিপ 
সত ািয়ত ছিব 9। নািগরক  সনদ, 
10। না দাবী প ,11। শষ বতেনর 

ত য়ন (এলিপিস), 12। হােতর 
পাচ আ েলর ছাপ স িলত মান 
প , 13। ন না া র, 14। াংক 
িহসাব ন র, 15। চাকরী ায়ী করণ 

সং া  আেদশ,16। 
উ রাধকারী/ওয়ািরশ িনবাচেনর 

সনদ, 17। অিডট আপি  ও 
িবভাগীয় মামলা নাই মেম  
িলিখত সনদ, 18। অবসর িত 

জিনত  (িপআরএল) এর আেদশ 
কিপ। পািরবািরক পনশন িনে া  

কাগজপ  দািখল করেত হ ব। 

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

দািখেল 15 (পেনর) কায 
িদবেসর মে  

উপেজলা িশ া অিফসার 

10 িন ি    সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

মে  উপেজলা িশ া অিফসার 

11 িবেদশ মন/ গমন 
সং া  আেবদন 

িন ি  

জ ািমঅ রণ এবং আেবদনকারী ক 
তা অবিহত করেত হেব।  

েযাজ  ে  িনিদ  ফরেম ও 
অ া  ে  সাদা কাগেজ উিশঅ 
এর দ ের িলিখত আেবদন করেত 

হেব। 

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয়।  

7 (সাত) কায িদবেসর মে  উপেজলা িশ া অিফসার 



12 উ তর পরী ায় 
অংশ হেণর অ মিত 

দান 

জ ািশঅ রণ এবং আেবদনকারী ক 
তা অবিহত করেত হেব।  

িলিখত আেবদন করেত হেব।  সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয়।  

3(িতন) কায িদবেসর মে  উপেজলা িশ া অিফসার 

13 নিমি ক  িতত 
িবিভ  

জ ািশঅ রণ এবং আেবদনকারী ক 
তা অবিহত 

েযাজ  ে  িনিদ  ফরেম ও 
অ া  ে  সাদা 

সরকাির কান প অথ 5(প চ) কায িদবেসর উপেজলা িশ া অিফসার 

14 িশ কেদর বদলীর 
আেবদন িন ি  
(উপেজলার মে ) 

েযাজ  ে  বদলীর ব া হণ িক  
িব মান নীিতমালা অ সাের তা স ব না 

হেল স  আেবদনকারী ক অবিহত 
করেত হেব।  

উিশঅ বরাবর এ সং া  নীিতমালা 
অ সাের আেবদন করেত হেব। 

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

7 (সাত) কায িদবেসর মে  উপেজলা িশ া অিফসার 

15 িশ কেদর বদলীর 
আেবদন িন ি  

(উপেজলার বািহের) 

জ ািশ বরাবর াব (পে  িবপে ) 
রণ এবং সংি  আেবদনকারী ক তা 

অবিহত করেত হেব।  

িনে া  কাগজপ  সহ আেবদন 
দািখল করেত হেব। 1। চা রীর 

খিতয়ান বিহর 1ম 5(প চ) ঠার 
সত ািয়ত অ িলিপ/ ফেটাকিপ, 2। 
িনেয়াগপে র অ িলিপ/ ফেটাকিপ, 
3। থম যাগদােনর মাণ/ কিপ 
4। িনকহনামা (মিহলােদর ে ) 

মাণ  

সরকাির কান প অ থ 
ােয়াজন হয় 

7( সাত) কায িদবেসর মে  উপেজলা িশ া অিফসার 

16 বেকয়া িবেলর আেবদন 
িন ি  

জ ািশঅ রণ এবং আেবদনকারী ক 
তা অবিহত করেত হেব।  

েয়াজনীয় কাগজপ  সহ উিশঅ 
বরাবর/দািখল/ উপ াপন করেত 

হেব। 

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

15(পেনর) কায িদবেসর 
মে  

উপেজলা িশ া অিফসার 

17 বািষক গাপনীয় 
িতেবদন রণ/ িলখন 

রণ ত ফরম অ া র কের 
িত া রকারী কমকতা। জ ািশঅ এর 
িনকট উপ াপন/ রণ িনি ত কেরন 

31 শ জা য়াির মে  যথাযথ ভােব 
িনধািরত ফরম রণ কের উিমঅ 
এর িনকট উপ াপন করেত হেব।  

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় 

28 শ ফ য়ারী উপেজলা িশ া অিফসার 

18 ত  দান/সরবরাহ দান যা  ত  দান /সরবরাহ করেত 
হেব তেব িনজ এিরয়া ধারী িবষয় না হেল 

যথা ােন আেবদেনর পরামশ ধান 
করেত হেব।  

অিফস ধান িনকট নঃ নাম 
কানা সহ  কারণ উে খ 

কের িলিখত আেবদন/ দরখা  
করেত হেব।  

সরকাির কান প অথ 
েয়াজন হয় না।  

স ব হেল তাৎ িণক না 
হেল সেবা  2( ই কায 

িদবস 

উপেজলা িশ া অিফসার 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 


