
গণɛজাˈী বাংলােদশ সরকার 
উপেজলা িশɻা অিফসােরর কায ȟালয় 

বকশীগʛ, জামালӅর। 
 

িসɪেজন চাট ȟার 
উপেজলা িশɻা অিফস, বকশীগʛ, জামালӅর। 

 
Ɉিমক 

নং 
ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ এবং ɛাি˖̝ান ǯসবার Ӓল এবং পিরেশাধ 

পʺিত 
ǯসবা ɛদান সময়সীমা দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 

01 িবনাӒেΙ বই িবতরণ উপেজলা িশɻা অিফসার িবΑালেয়র 
চািহদ ও ɛাΔতা অӂযায়ী িনধ ȟািরত সমেয় 

বই িবতরণ িনি̃ত কেরন।িবতরেণর 
িহসাব িনিদ ȟ̌  ǯরিজ̌াের অȵӏ ȟɳ/সংরɻণ 
কেরন এবং এ সংɈাˉ একɪ ɛিতেবদন 
ǯজলা ɛাথিমক িশɻা অিফসার বরাবর 

ǯɛরণ কেরন। 

িনকটবত̭ ɛাথিমক িবΑালেয় যথা 
সমেয় সˉানেক ভিতȟ করেত হেব। 

সরকাির ǯকান ͱপ  অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয়  

িডেসͯের ǯশষ স˖াহ উপেজলা িশɻা অিফসার 

02 এস. এম.িস ও িপɪএ 
গঠন/Ӆনগঠন 

িনেদ ȟশনা ও নীিতমালা ǯমাতােবক কিমɪ 
গঠন করেত হেব।  

ǯকউ ɛাথী হেত চাইেল তােক 
সংি̈̌ Ѻেলর ɛধান িশɻেকর 

িনকট িলিখত আেবদন করেত হেব। 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

কিমɪ ǯময়াদ ǯশষ হওয়ার 
িতন মাস ӆেব উেΑাগ Ɋহণ 

উপেজলা িশɻা অিফসার 

03 উপӍিʯ তািলকা ɛনয়ণ যথাযথ তািলকা ǰতির কের এ সংɈাˉ 
নীিতমালা অӂযায়ী উপӍিʯ ɛধান করেত 

হেব। 

িনকটবত̭ ɛাথিমক িবΑালেয় যথা 
সমেয় সˉান ভিতȟ করেত হেব। 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

ɛিত বছর মাচ ȟ মােস উপেজলা িশɻা অিফসার 

04 িবএড ও এমএড সহ 
অΓাΓ ɛিত̎ােন 

ɛিশɻেণর অӂমিত 
ɛধান 

আেবদেনর পিরেɛিɻেত িবিধ ǯমাতােবক 
জͰরী Εব̝া Ɋহণ এবং তা ǯজɛািশঅ 

বরাবর ǯɛরণ করেত হেব। 

31ǯশ মাচ ȟ তািরেখর মেΒ সংি̈̌ 
উপেজলা িশɻা অিফসার বরাবর 

আেবদন করেত হেব।  

সরকির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

15ই এিɛেলর মেΒ উপেজলা িশɻা অিফসার 

05 টাইমে̖েলর আেবদন 
িন̑িʯ 

িডিপিস (িডপাট ȟেম˂াল ɛেমাশন কিমɪ) 
এর ӟপািরশ সহ ǯজɛািশঅ এর িনকট 

ǯɛরন এবং আেবদনকারী ǯক তা অবিহত 
করেত হেব। 

যথা সমেয় আেবদন করেত হেব। 
আেবদেনর সংেগ িবগত িতন 

বৎসেরর এসিসআর ও সািভ ȟস Ӌক 
হালনাগাদ জমা িদেত হেব। 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

30 (িɖশ) কায ȟ িদবেসর 
মেΒ 

উপেজলা িশɻা অিফসার 

06 পেদাˑিত ɛদান িডিপিস এর ӟপািরশ সহ ǯজɛািশঅ এর 
িনকট ǯপরণ এবং আেবদনকারী ǯক তা 

অবিহত করেত হেব। 

করনীয় নাই না সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

পদ ʹΓ হওয়ার 90 (ন͡ই) 
কয ȟ িদবেসর মেΒ 

উপেজলা িশɻা অিফসার 

07 দɻতাসীমার আেবদন 
িন̑িʯ 

ǯজɛািমঅ এর বরাবর আেবদন অɊায়ন 
এবং আেবদনকারী ǯক তা অবিহত করেত 

হেব।  

যথা সমেয় আেবদন করত হেব। 
িবগত িতন বৎসেরর এসিসআর ও 
সািভ ȟস Ӌক হালনাগাদ জলা িদেত 

হেব। 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

7(সাত) কায ȟ িদবেসর মেΒ উপেজলা িশɻা অিফসার 



08রȡ্ȟ িপআরএল/লা˫ Ɋা˂ 
সংɈাˉ আেবদন 

িন˫িʯ 

উিশঅ সংি̈̌ আেবদন ǯজɛািশঅ ǯɛরণ 
এবং আেবদনকারী ǯক তা অবিহত করেত 

হেব 

িনে˨াɳ কাগজপɖ সহ আেবদন 
দািখল করেত হেব। 

1।এসএসিস/Ѻল তɇােগর সনদ, 2। 
এলিপিস,3। ɛথম িনেয়াগপɖ,4। 

চাকরী খিতয়ান বিহ, 5। Ҝɪ ɛাি˖র 
সনদ। 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয়। 

দািখল পরবত̭ 7(সাত)কায ȟ 
িদবেসর মেΒ 

উপেজলা িশɻা অিফসার 

09 ǯপনশন ǯকস আেবদন 
িন˫িʯ 

আেবদন ɛাি˖র 15(পেনর) কায ȟ িদবেসর 
মেΒ সকল কাগজপɖ যাচাই ӆব ȟক 

ǯজɛািশঅ বরাবর। আেবদনকারী ǯক তা 
অবিহত করেত হেব। 

ǯপনশন িনে˨াɳ কাগজপɖ দািখল 
করেত হেবঃ 1। িনধ ȟািরত ফরেম 
ǯপনশন ɛাি˖ জΓ আেবদন পɖ 
িতন কিপ, 2। সকল িশɻাগত 

ǯযাΌতা সনদ, 3। চাকরী 
ӆন ȟিববরনী 4। িনেয়াগপɖ 5। 

পেদাˑিতর পɖ(ɛেযােজɇ ǯɻেɖ)6। 
উˑয়ন খােতর চাকরী হেয় থাকেল 
রাজ· খােতর ̝ানাˉেরর সকল 

আেদেশর কিপ, 7। চাকরী খিতয়ান 
বিহ, 8। পাসেপাট ȟ আকােরর 6 কিপ 
সতɇািয়ত ছিব 9। নািগরক͉ সনদ, 
10। না দাবী পɖ,11। ǯশষ ǯবতেনর 

ɛতɇয়ন (এলিপিস), 12। হােতর 
পাচ আЈেলর ছাপ স˫িলত ɛমান 
পɖ, 13। নӑনা ·াɻর, 14। Εাংক 
িহসাব নͯর, 15। চাকরী ̝ায়ী করণ 

সংɈাˉ আেদশ,16। 
উʯরাধকারী/ওয়ািরশ িনব ȟাচেনর 

সনদ, 17। অিডট আপিʯ ও 
িবভাগীয় মামলা নাই মেম ȟ ӟ̡̌ 
িলিখত সনদ, 18। অবসর ɛ̜িত 

জিনত Ҝɪ (িপআরএল) এর আেদশ 
কিপ। পািরবািরক ǯপনশন িনে̆াɳ 

কাগজপɖ দািখল করেত হǯব। 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

দািখেল 15 (পেনর) কায ȟ 
িদবেসর মেΒ 

উপেজলা িশɻা অিফসার 

10 িন̑িʯ   সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

মেΒ উপেজলা িশɻা অিফসার 

11 িবেদশ ɞমন/ গমন 
সংɈাˉ আেবদন 

িন̑িʯ 

ǯজɛািমঅ ǯɛরণ এবং আেবদনকারী ǯক 
তা অবিহত করেত হেব।  

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  ফরেম ও 
অΓাΓ ǯɻেɖ সাদা কাগেজ উিশঅ 
এর দ˖ের িলিখত আেবদন করেত 

হেব। 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয়।  

7 (সাত) কায ȟ িদবেসর মেΒ উপেজলা িশɻা অিফসার 



12 উʎতর পরীɻায় 
অংশɊহেণর অӂমিত 

ɛদান 

ǯজɛািশঅ ǯɛরণ এবং আেবদনকারী ǯক 
তা অবিহত করেত হেব।  

িলিখত আেবদন করেত হেব।  সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয়।  

3(িতন) কায ȟ িদবেসর মেΒ উপেজলা িশɻা অিফসার 

13 ǰনিমিʯক Ҝɪ Εিতত 
িবিভˑ 

ǯজɛািশঅ ǯɛরণ এবং আেবদনকারী ǯক 
তা অবিহত 

ɛেযাজɇ ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  ফরেম ও 
অΓাΓ ǯɻেɖ সাদা 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 5(পϲচ) কায ȟ িদবেসর উপেজলা িশɻা অিফসার 

14 িশɻকেদর বদলীর 
আেবদন িন˫িʯ 
(উপেজলার মেΒ) 

ɛেযাজɇ ǯɻেɈ বদলীর Εব̝া Ɋহণ িকͤ 
িবΑমান নীিতমালা অӂসাের তা স˯ব না 

হেল ǯসɪ আেবদনকারী ǯক অবিহত 
করেত হেব।  

উিশঅ বরাবর এ সংɈাˉ নীিতমালা 
অӂসাের আেবদন করেত হেব। 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

7 (সাত) কায ȟ িদবেসর মেΒ উপেজলা িশɻা অিফসার 

15 িশɻকেদর বদলীর 
আেবদন িন̑িʯ 

(উপেজলার বািহের) 

ǯজɛািশ বরাবর ɛ̜াব (পেɻ িবপেɻ) 
ǯɛরণ এবং সংি̈̌ আেবদনকারী ǯক তা 

অবিহত করেত হেব।  

িনে˨াɳ কাগজপɖ সহ আেবদন 
দািখল করেত হেব। 1। চা̲রীর 

খিতয়ান বিহর 1ম 5(পϲচ) Ӈɀঠার 
সতɇািয়ত অӂিলিপ/ ফেটাকিপ, 2। 
িনেয়াগপেɖর অӂিলিপ/ ফেটাকিপ, 
3। ɛথম ǯযাগদােনর ɛমাণ/ কিপ 
4। িনকহনামা (মিহলােদর ǯɻেɖ) 

ɛমাণ  

সরকাির ǯকান ͱপ অθথ 
ɛােয়াজন হয় 

7( সাত) কায ȟ িদবেসর মেΒ উপেজলা িশɻা অিফসার 

16 বেকয়া িবেলর আেবদন 
িন˫িʯ 

ǯজɛািশঅ ǯɛরণ এবং আেবদনকারী ǯক 
তা অবিহত করেত হেব।  

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ সহ উিশঅ 
বরাবর/দািখল/ উপ̝াপন করেত 

হেব। 

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

15(পেনর) কায ȟ িদবেসর 
মেΒ 

উপেজলা িশɻা অিফসার 

17 বািষ ȟক ǯগাপনীয় 
ɛিতেবদন Ӆরণ/ িলখন 

Ӆরণҍত ফরম অӂ͏াɻর কের 
ɛিত·াɻরকারী কম ȟকতȟা।ǯজɛািশঅ এর 
িনকট উপ̝াপন/ǯɛরণ িনি̃ত কেরন 

31 ǯশ জাӂয়াির মেΒ যথাযথ ভােব 
িনধ ȟািরত ফরম Ӆরণ কের উিমঅ 
এর িনকট উপ̝াপন করেত হেব।  

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় 

28ǯশ ǯফ͜য়ারী উপেজলা িশɻা অিফসার 

18 তΐ ɛদান/সরবরাহ ɛদান ǯযাΌ তΐ ɛদান /সরবরাহ করেত 
হেব তেব িনজ এিরয়া ধারী িবষয় না হেল 

যথা ̝ােন আেবদেনর পরামশ ȟ ɛধান 
করেত হেব।  

অিফস ɛধান িনকট Ӆনঃ নাম 
ɬকানা সহ ӟ̑̌ কারণ উে̂খ 
কের িলিখত আেবদন/ দরখা̜ 

করেত হেব।  

সরকাির ǯকান ͱপ অথ ȟ 
ɛেয়াজন হয় না।  

স˯ব হেল তাৎɻিণক না 
হেল সেব ȟাʎ 2(Ҽই কায ȟ 

িদবস 

উপেজলা িশɻা অিফসার 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 


