
িস েজন চাটার, উপেজলা িশ া অিফস, আটপাড়া, ন েকানা। 
 
 

ঃ নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

1.  িবনা ে  বই িবতরণ অিভভাবক ও িশ াথ  িনকতবত  াথিমক িব ালেয় 
যথাসমেয় স ানেক ভিত 
করেত হেব। 

উপেজলা িশ া অিফসার 
িব ালেয়র চািহদা অ যায়ী 
িনধািরত সমেয় বই িবতরণ 
িনি ত করেবন। 

িডেস েরর শষ স ােহ 
অেথর 
েয়াজন 

হয় না। 

2.  এস এমিস ও িপ এ 
গঠন/ নগঠন 

 অিভভাবক/িশ ক কউ াথ  হেত চাইেল 
সংিশ  িব ালেয়র 
িশ েকর িনকট আেবদন 
করেত হেব। 

িনেদশনা ও নীিতমালা 
অ যায়ী কিম  গঠন করেত 
হেব। 

কিম র ময়াদ শষ 
হওয়ার িতনমাস েব 
উে াগ হন করেত 
হেব। 

ঐ 

3.  উপ ি র তািলকা ণয়ন  িশ াথ  সকল িনকতবত  াথিমক িব ালেয় 
যথাসমেয় সম ানেক ভিত 
করেত হেব। 

যথাযথ তািলকা তরী কের 
উপ ি  দান করা হয়। 

িত বছর মাচ মােস 
ঐ 

4.  িবএড ও এমএড সহ 
অ া  িত ােন 
িশ েনর অ মিত দান 

িশ ক িশি কা/কমকতা ও কমচারী ৩১ মাচ তািরেখর মে  
উপেজলা িশ া অিফসার 
বরাবর আেবদন করেত হেব। 

আেবদেনর ি েত ব া 
হন করা হয়। 

১৫ এি েলর মে  
ঐ 

5.  উ তর ড এর আেবদন 
িন ি  

িশ ক/কমচারী যথাসমেয় আেবদন করেত 
হেব। আেবদেনর সােথ ৩ 
বছেরর এিস আর জমা িদেত 
হয়। 

িডিপিসর মা েম জ ািশঅ 
বরাবর রণ কের 
সংিশ েদর জানােনা হয় 

৩০ কাযিদবেসর মে  

ঐ 

6.  পেদা িত দান ধান িশ ক/সহকারী িশ ক  িশ কগেণর আেবদেনর 
েত ০৩  বৎসেরর 

এিসআরসহ। 

িডিপিসর মা েম জলা 
ািশঅ বরাবর রণ কের 

সংিশ েদর জানােনা হয় 

পদ  হওয়ার ৯০ 
কাযিদবেসর মে  ঐ 

7.  িপআরএল/লাম া  
সং া  আেবদন িন ি  

িশ ক/কমচারী 
এসএসিস/এলিপিস/ইএলিপিস/ থম 
িনেয়াগপ /চা রী খিতয়ান বিহ/ র 
িহসাব িববরনীসহ আেবদন করেত হেব।  

উপেজলা হেত সকল 
কাগজপ  জলা ািশঅ 
বরাবর রণ কের সংিশ েদর 
জানােনা হয় 

জলা াথিমক িশ া 
অিফেস রণ িনি ত করা 

০৭ কাযিদবেসর মে  

ঐ 



ঃ নং েদয় সবা সবা হীতা সবা াি র জ  করণীয় সবা দানকারীর করণীয় কায স াদেনর 
সময়সীমা 

ম  

8.  পনশন কেসর আেবদন 
িন ি    

িশ ক/কমচারী  
১।িনধািরত ফেম পনশন াি র জ  ৩ 
কিপ আেবদন ২। সকল িশ াগত 
যা তার সনদ ৩। চা রীর ণ িববরনী 

৪। িনেয়াগপ  ৫।পেদা িতপ  ৬। 
উ য়নখােতর হেল রাজ খােত 

ানাম েরর প । ৭। চা রীর 
খিতয়ানবিহ। ৮। পাসেপাট আকােরর 
৬কিপ ফেটা। ৯। নাগিরকতব সনদ ১০। 
নাদািব প । ১১। শষ বতেনর প । ১২। 
হােতর প চ আং েলর ছাপ। ১৩। ন না 

া র ১৪। াংক িহসাব ন র ১৫। চা রী 
ায়ীকরেণর আেদশ। ১৬। উ রািধকার 

সনদ। অিডট আপি  নই মেম সনদ।১৭। 
অবসর িত েত যাওয়ার আেদশ। 

উপেজলা হেত সকল 
কাগজপ  জলা ািশঅ 
বরাবর রণ কের সংি েদর 
জানােনা হয় 

জলা াথিমক িশ া 
অিফেস রণ িনি ত করা 

০৭ কাযিদবেসর মে  

ঐ 

9.  িজ এফ থেক ঋণ 
হন/ ড়া  উে ালন 

সং া  আেবদন িন ি  

কমচারী িনধািরত ফেম একাউ স ি পসহ 
আেবদন। 
১। ৬৬৩নং অিডট া য়াল ফরম। 
২।সংি  িহসাব র ন অিফসার ক ক 
অথির  ি প।৩। এলিপআর ম রীর 
আেদশ।৪। ত ি  হেল  সনদ। ৫। 
নািমনী সনদ। ৬। িবধবা হেল ন: িববাহ 

না হওয়া সনদ। 

উপেজলা হেত সকল 
কাগজপ  জলা ািশঅ 
বরাবর রণ কের সংি েদর 
জানােনা হয় 

জলা াথিমক িশ া 
অিফেস রণ িনি ত কর 

৭ কায িদবেসর মে  

ঐ 

10.  পাসেপাট করার 
অ মিতদােনর আেবদন 
িন ি  

কমকতা/িশ ক/কমচারী 
 

িনধািরত ফেম আেবদন করেত 
হেব। িলশ ভিরিফেকশন ও 
এনওিসসহ আেবদন  

জলা াথিমক িশ া 
অিফেস রণ িনি ত কর 

০৭ কাযিদবেসর মে  
ঐ 

 
 


