
 
 

গনপ্রজান্ত্রী বাাংলদেশ সরকার 
ইন্সট্রাক্টর এর কার্ যালয় 
উপদজলা ররদসাস য সসন্টার 
পূব যধলা, সনত্রদকানা। 
রসটিদজন চািযার 

ক্র

নাং 
প্রদেয় সসবা সসবা 

গ্রহীতা 
সসবা প্রারির জনয করনীয় সসবা প্রোনকারীর 

করনীয় 
কার্ যসম্পে

সনর 
সময়সীমা 

1 2 3 4 5 6 
01 উচ্চতরপরী

ক্ষায়অাংশগ্রহ

সেরআবদেন

রনস্পরি 

কম যকতযা/ 
কম যচারী 

রলরিতভাদবআদবেনকরদতহদব।  6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

5(পাচ)কার্ য
রেবদসরম

সধয।  

02 েক্ষতা সীমা’র 
আদবেন 
রনস্পরি 

কম যকতযা/ 
কম যচারী 

র্থাসমদয়আবদেনকরদতহদব। 
আদবেদনরসাংদগরবগত 3 বছদররএরসআর ও 
সারভযসবুক (হালনাগাত )জমারেদতহদব। 

6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

7(সাত) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

03 শ্রারিরবদনােন

ছুটিসাংক্রাি

আদবেনরনস্প

রি 

কম যকতযা/ 
কম যচারী 

সর্াগযতাঅর্জযতহদলরনয়মানুর্ায়ীইউআররসপ্রধা

সনররনকিরলরিতআবদেনকরদতহদব। 
6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

7(সাত) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

04 ননরমরিকছুটি

বযতীতরবরভন্ন

প্রকারছুটিসাং

ক্রািআদবেন

রনস্পরি 

কম যকতযা/ 
কম যচারী 

প্রদর্াজযদক্ষদত্ররনরেযষ্টফরদম ও 
অনযানযদক্ষদত্রসাোকাগদজরলরিতআদবেনকর

সতহদব।  

6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

7(সাত) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

05 গ্রহরনম যাে ও 
অনযানযঋ্দনর

আদবেন 

কম যকতযা/ 
কম যচারী 

রনদনাক্তকাগজপত্রোরিলকরদতহদবেঃ 
1. রনধ যাররতফরদমআদবেনপত্র 
2. বায়নাপত্র 
3. 
ইতেঃপূদব যঋে/সলানগ্রহনকদরননাইমদম যঅঙ্গীকার
নামা 
4. রাজউকবাঅনুরুপ/সাংরিষ্ট/উপর্ুক্ত 
(সর্দক্ষদত্রদর্টিপ্রদর্াজয)কতৃপক্ষকতৃযপক্ষকতৃযক
রনধ যাররতফরদমপ্রতযয়নপত্র 
5. সরকাররদকৌসুরল/উরকলএরমতামত 
6. নামজারর/জমািাররজ (রমউদিশন) 
এরিরতয়াদনরকরপ।  
7.  ভূরমউন্নয়নকর/ 
িাজনাপররদশাদধরোরিলা/ররশে 

6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

5(পাচ) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

06 সপনশনদকস/ কম যকতযা/ সপনশনরনদনাক্তকাগজপত্রোরিলকরদতহদব 6নাং 7(সাত) 



আদবদনররন

স্পরি 
কম যচারী 1 

রনধ যাররতফরদমদপনশ

নপ্রারিরআদবেনপত্র

(3করপ) 
3. চাকুরররপূে যরববরেী 
5. পদোন্নারতপত্র 
(প্রদর্াজযদক্ষদত্র) 
 
7.চাকুরর িরতয়ানবরহ 
9. নাগররকত্বসনে 
11 
সশষদবতদনরপ্রতযয়ন

পত্র 
13. নমুনাস্বাক্ষর 
15. 
চাকুরীস্থায়ীকরেসাং

ক্রািআদেশ 
17. 
অরিিআপরিনাই ও 
রবভাগীয়মামলানাইম

সম যসুস্পষ্টরলরিতসনে 

2. 
সকলরশক্ষাগতদর্াগযতা

রসেন 
 
4. রনদয়াগপত্র 
 
6. 
উন্নয়নিাদতরচাকুরীহ

সয়থাকদলরাজস্বিাদত

স্থানািদররসকলআদব

েনকরপ 
8. পাসদপািযআকাদরর 
6(ছয়) 
করপসতযারয়তছরব। 
10. 
নাোরবপত্রপ্রতযয়নপত্র 
12. 
হাদতরপা াঁচআঙু্গদলরছা

পসম্বরলতপ্রমানপত্র 
14.বযাাংক রহসাবনম্বর 
16. 
উিরারধকার/ওয়াররশরন
ব যাচদনরসনে 
18. 
অবসরপ্রস্তরতজরনতছু

টি( এলরপআর) 
এরআদবেনকরপ।  

কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

কার্ যরেবদস

রমদধয।  

পাররবাররকদপনশনরনদনাক্তকাগজপত্রোরিলক

রদতহদব 
1 
রনধ যাররতফরদমদপনশ

নপ্রারিরআদবেনপত্র

(3করপ) 
3. রনদর্াগপত্র 
(প্রদর্াজযদক্ষদত্র) 
5. রশক্ষাগতসনে 
 
 
7.চাকুরর িরতয়ানবরহ 
 
9. নাগররকত্বসনে 
11. 
মৃতুযররেনপর্ যিদবতন

প্রারিরসনে 
 
13. নমুনাস্বাক্ষর 
 
15. 
রবধবাহদলপুনরববাহনা

করারসনে 

2. মৃতুযসাংক্রািসনে 
 
 
4. পদোন্নরতপত্র 
(প্রদর্াজযদক্ষদত্র) 
6. 
উন্ননিাদতরচাকুরীহদয়

থাকদলরাজস্বিাদতরস্থা

নািদররসকলআদেদশ

রপরপ 
 
8. চাকুরীরপূে যরববরে 
 
10. 
উিরারধকার/ওয়াররশরন
ব যাচদনরসনে 
 12.পাসদপািয 
আকাদরর 6(ছয়) 
করপসতযারয়তছরব। 
16. 
নাোরবপত্রপ্রতযয়নপত্র 



17. 
সশষদবতদনরপ্রতযয়ন

পত্র (এলরপরস) 

18.বযাাংক রহসাবনম্বর 
 

07 রবদেশভ্রমন/গ্র
মনসাংক্রািা

আদবেনরনস্প

রি 

কম যকতযা/ 
কম যচারী 

প্রদয়াজযদক্ষদত্ররনরেযষ্টফরদম ও 
অনযানযদক্ষদত্ররলরিতআদবেনকরদতহদব।  

6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

7(সাত) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

08 বেরলরআদবে

নরনষ্পরি 
কম যকতযা/ 
কম যচারী 

সুপাররপটিআইবরাবরর্থাসমদয়রলরিতআদবেন

করদতহদব।  
6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

7(সাত) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

9 বদকয়ারবলএর

আদবেনরনষ্প

রি 

কম যকতযা/ 
কম যচারী 

প্রদয়াজনীয়  
/আনুষারঙ্গককাগজপত্রসহরবলউপস্থাপনকরদত

হদব।  

6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

7(সাত) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

10 আরথ যক ও 
প্রশাসরনকক্ষ

মতাপ্রোন 

কম যকতযা/ 
কম যচারী 

3নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রমদধযোরয়ত্বপ্রািকম যকতযার

আদবেনসুপার, রপটিআই, 
বরাবদরউপস্থাপনকরদতহদব।  

6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

10(েশ) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

11 বারষ যকদগাপনী

য়অনুদবেন/ 
প্ররতদবেনপুর

ে/রলিন 

কম যকতযা/ 
কম যচারী 

31 
সশজানুয়ারীমদধযর্থার্তভাদবরনধ যাররতফরমপুরে

কদরসাংরিষ্টইউআররসপ্রধাদনররনকিউপস্থাপন

করদতহদব।  

6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

7(সাত) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

12 তথযপ্রোন/ 
সরবরাহ 

োরয়ত্ববান

সর্দকানবয

র্ক্ত/অরভভা
বক/ 
রশক্ষাথী 

অরফসপ্রধাদনররনকিপূে যনামটিকানাসহসুস্পষ্ট

কারেউদেককদররলরিতআদবেনকরদতহদব।  
6নাং 
কলাদমবরে যতসমদয়রম

সধযসুপারএররনকিআ

সবেনদপ্ররেএবাংআদবে

নকারীদকতাঅবরহতক

রদতহদব।  

7(সাত) 
কার্ যরেবদস

রমদধয।  

 
 


