
উপজেলা রিজর্ার্ স সর্ন্টাি, সেবহাটা, র্াতক্ষীিা। 

রর্টিজেন’র্ চাট সাি 

(Citizen’s Charter)  

ক্ররিক 

নং 
সর্বাি নাি 

সর্বা প্রোজনি 

র্জব সাচ্চ র্িয় 

(ঘন্টা/রেন/িার্) 

 

প্রজয়ােনীয় কাগেপত্র 

প্রজয়ােনীয় 

কাগেপত্র /আজবেন 

ফিি  প্রারিি স্থান 

সর্বা মূল্য এবং 

পরিজ াধ পদ্ধরত 

(যরে থাজক) 

 াখাি নাির্হ োরয়ত্বপ্রাি 

কি সকতসাি পেরব, রুি নং, 

সেলা/উপজেলা সকাড, অরফরর্য়াল 

সটরলজফান ও ই-সিইল) 

উদ্ধসতন কি সকতসাি পেরব, রুি নং,  

সেলা/উপজেলা সকাড, অরফরর্য়াল 

সটরলজফান  ও ই-সিইল) 

1.  2.  3.  4.  5.  6.  7.  8.  

০১ 

উচ্চতি সেড এি আজবেন 

(একইপজে 10 বছি এবং 16 বছি 

পূরতসজত) অোয়ন 

(১০ি – ২০তি সেড) 

৭ (র্াত) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

উচ্চতি সেড প্রারিি আজবেনপত্র, চাকুরি স্থায়ীকিজেি 

আজে  ও র্জতাষেনক চাকুরিি প্রতযয়নপত্র । 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 
ইন্সট্রাক্টি 

urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

০২ 

কি সকতসা/কি সচািীজেি  

(১০ি – ২০তি সেড) 

পার্জপাট স এি NOC আজবেন 

অোয়ন 

৭ (র্াত) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

*আজবেন 

*NOC পূিেকৃত ফিি 

* MRP পূিেকৃত ফিি 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 
ইন্সট্রাক্টি 

urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

০৩ 

রপআিএল/ লাম্পোন্ট-এি 

আজবেন অোয়ন 

(১০ি – ২০তি সেড) 

৭ (র্াত) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

রনজনাক্ত কাগেপত্রর্হ আজবেন োরখল কিজত হজব :  

১. আজবেনপত্র  

২. রনধ সারিত ফজি স ছুটিি রহর্াব  

৩. ছুটিি রহর্াজবি রববিেী  

৪. রপ.আি.এল 

৫. োতীয় পরিচয়পত্র  

৬. নাগরিক র্নেপত্র  

৭. চাকুিী রববিেী  

৮. রবভাগীয় িািলাি প্রতযয়নপত্র  

৯. নাোবী প্রতযয়নপত্র  

১০. অরডট অনাপরিি র্নেপত্র  

১১. রনজয়াগ ও পজোন্নরতি রনজয়াগপত্র  

১২. চাকুিী স্থায়ীকিে  

১৩. র ক্ষাগত সযাগ্যতাি র্নে  

১৪. র্িকািী বার্ায় বর্বাজর্ি প্রতযয়নপত্র  

১৫. সবতন রনধ সািেী রববিেী (োতীয় সবতন সেল ২০১৫ অনুযায়ী)  

১৬. চাকুিীি খরতয়ান বরহ  

১৭. বয়র্ প্রিােসজনি করপ। 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

 

 

 

 

 

 

 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

০৪ 

সপন ন সকর্/  

আজবেন অোয়ন 

(১০ি – ২০তি সেড) 

৩০ (রত্র ) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

সপন ন  

রনজনাক্ত কাগেপত্র োরখল কিজত হজব :  

১. রনধ সারিত ফিজি সপন ন প্রারিি েন্য আজবেনপত্র (৩ 

করপ)  

২. র্কল র ক্ষাগত সযাগ্যতাি র্নে  

৩. চাকুরিি পূে স রববিেী  

৪. রনজয়াগপত্র  

৫. পজোন্নরতি পত্র (প্রজযােয সক্ষজত্র)  

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

 

 

 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 



ক্ররিক 

নং 
সর্বাি নাি 

সর্বা প্রোজনি 

র্জব সাচ্চ র্িয় 

(ঘন্টা/রেন/িার্) 

 

প্রজয়ােনীয় কাগেপত্র 

প্রজয়ােনীয় 

কাগেপত্র /আজবেন 

ফিি  প্রারিি স্থান 

সর্বা মূল্য এবং 

পরিজ াধ পদ্ধরত 

(যরে থাজক) 

 াখাি নাির্হ োরয়ত্বপ্রাি 

কি সকতসাি পেরব, রুি নং, 

সেলা/উপজেলা সকাড, অরফরর্য়াল 

সটরলজফান ও ই-সিইল) 

উদ্ধসতন কি সকতসাি পেরব, রুি নং,  

সেলা/উপজেলা সকাড, অরফরর্য়াল 

সটরলজফান  ও ই-সিইল) 

৬. উন্নয়ন খাজতি চাকুরি হজয় থাকজল িােস্বখাজত 

স্থানাতজিি র্কল আজেজ ি করপ ৭. চাকুরিি খরতয়ানবরহ  

৮. পার্জপাট স আকাজিি ৬ (ছয়) করপ র্তযারয়ত ছরব  

৯. নাগরিকত্ব র্নে  

১০. না-োরব পত্র  

১১. স ষ সবতজনি প্রতযয়নপত্র (এলরপরর্)  

১২. হাজতি পাঁচ আঙ্গুজলি ছাপর্ম্বরলত প্রিােপত্র  

১৩. নমুনা স্বাক্ষি  

১৪. ব্াংক রহর্াব নম্বি  

১৫. চাকুরি স্থায়ীকিে র্ংক্রাত আজে   

১৬. উিিারধকািী/ওয়ারি  রনব সাচজনি র্নে  

১৭. অরডট আপরি’ ও  রবভাগীয় িািলা নাই’ িজি স সুস্পষ্ট 

রলরখত র্নে  

১৮. অবর্ি প্রস্তুরতেরনত ছুটি (রপআিএল) - এি আজেজ ি করপ।  

পারিবারিক সপন ন 

রনজনাক্ত কাগেপত্র োরখল কিজত হজব : 

১. রনধ সারিত ফিজি সপন ন প্রারিি আজবেন কিজত হজব  

(৩ করপ) ২. মৃত্যয র্ংক্রাত র্নে ৩. রনজয়াগপত্র ৪. 

পজোন্নরতি পত্র (প্রজযােয সক্ষজত্র) ৫. র ক্ষাগত র্নে ৬. 

উন্নয়ন খাজতি চাকুরি হজয় থাকজল িােস্বখাজত স্থানাতজিি 

র্কল আজেজ ি করপ ৭. চাকুরিি খরতয়ানবরহ ৮. চাকুরিি 

পূে স রববিেী ৯. নাগরিকত্ব র্নে ১০. উিিারধকািী/ ওয়ারি  

র্নে ১১. মৃত্যযি রেন পয সত সবতন প্রারিি র্নে ১২. পার্জপাট স 

আকাজিি ৬ (ছয়) করপ র্তযারয়ত ছরব ১৩. নমুনা স্বাক্ষি 

১৪. উিিারধকািী/ ওয়ারি গজেি ক্ষিতাপত্র ১৫. রবধবা হজল 

পুনরব সবাহ না কিাি র্নে ১৬. না-োরব পত্র ১৭. স ষ 

সবতজনি প্রতযয়নপত্র (এলরপরর্) ১৮. ব্াংক রহর্াব নম্বি। 

 

০৫ 

রেরপএফ অরেি সথজক ঋে 

েহে র্ংক্রাত আজবেন অোয়ন 

ও রনষ্পরি (১০ি – ২০তি সেড)  

১০ (ে ) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

রনধ সারিত ফিজি হালনাগাে Account slip -র্হ 

আজবেন কিজত হজব। 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

০৬ 

রেরপএফ সথজক চূড়াত 

উজিালজনি আজবেন অোয়ন 

(১০ি – ২০তি সেড) 

৭ (র্াত) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

রনজনাক্ত কাগেপত্রর্হ আজবেন োরখল কিজত হজব : 

১. ৬৬৩নং ‘অরডট ম্যানুয়াল’ ফিি (অরফর্ প্রধান কর্তসক 

প্ররতস্বাক্ষরিত) ২. র্ংরিষ্ট রহর্াব িক্ষে অরফর্াি কর্তসক 

কর্তসত্ব/ Authority প্রোনর্ংক্রাত র্নে ৩. রপআিএল 

িঞ্জুরিি আজে  ৪. মৃতব্রক্তি সক্ষজত্র মৃত্যযর্ংক্রাত র্নে ৫. 

প্ররতরনরধ/ Nominee র্নে। ৬. রবধবা হজল পুনরব সবাহ 

না কিাি অঙ্গীকািনািা। 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 



ক্ররিক 

নং 
সর্বাি নাি 

সর্বা প্রোজনি 

র্জব সাচ্চ র্িয় 

(ঘন্টা/রেন/িার্) 

 

প্রজয়ােনীয় কাগেপত্র 

প্রজয়ােনীয় 

কাগেপত্র /আজবেন 

ফিি  প্রারিি স্থান 

সর্বা মূল্য এবং 

পরিজ াধ পদ্ধরত 

(যরে থাজক) 

 াখাি নাির্হ োরয়ত্বপ্রাি 

কি সকতসাি পেরব, রুি নং, 

সেলা/উপজেলা সকাড, অরফরর্য়াল 

সটরলজফান ও ই-সিইল) 

উদ্ধসতন কি সকতসাি পেরব, রুি নং,  

সেলা/উপজেলা সকাড, অরফরর্য়াল 

সটরলজফান  ও ই-সিইল) 

০৭ 

গৃহরনি সাে ও অন্যান্য ঋজেি 

আজবেন অোয়ন 

 (১০ি – ২০তি সেড) 

৩ (রতন) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

রনজনাক্ত কাগেপত্র োরখল কিজত হজব : 

১. রনধ সারিত ফিজি আজবেনপত্র ২. বায়নাপত্র ৩. ইতঃপূজব স 

ঋে/ Loan েহে কজিন নাই িজি স অঙ্গীকািনািা ৪. 

‘িােউক’ বা অনুরূপ/ র্ংরিষ্ট / উপযুক্ত (সযজক্ষজত্র সযটি 

প্রজযােয) কর্তসপক্ষ কর্তসক রনধ সারিত ফিজি প্রতযয়নপত্র ৫. 

র্িকারি সক ৌঁসুরল/ উরকল-এি িতািত ৬. 

নািোরি/েিাখারিে (Mutation)-এি খরতয়াজনি 

করপ ৭. ভূরি উন্নয়ন কি/ খােনা পরিজ াজধি োরখলা/ 

ির ে। 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

 

 

 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

০৮ 

রবভাগীয় পিীক্ষায় 

অং েহজেি আজবেন অোয়ন 

(১০ি – ২০তি সেড) 

৩ (রতন) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

রনয়িানুযায়ী রলরখত আজবেন কিজত হজব। 
ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

০৯ 

ননরিরিক ছুটি ব্তীত রবরভন্ন 

প্রকাি ছুটির্ংক্রাত আজবেন 

অোয়ন (১০ি – ২০তি সেড) 

৩ (রতন) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

প্রজযােয সক্ষজত্র রনরে সষ্ট ফিজি ও অন্যান্য সক্ষজত্র সুপাি, 

রপটিআই-এি রনকট রলরখত আজবেন কিজত হজব। 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

১০ 

রবজে  ভ্রিে/গিন র্ংক্রাত 

আজবেন অোয়ন 

 (১০ি – ২০তি সেড) 

৫ (পাঁচ) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

প্রজযােয সক্ষজত্র রনরে সষ্ট ফিজি ও অন্যান্য সক্ষজত্র সুপাি, 

রপটিআই-এি রনকট রলরখত আজবেন কিজত হজব। 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

১১ 

বজকয়া রবল-এি আজবেন 

রনষ্পরি ওঅোয়ন 

 (১০ি – ২০তি সেড) 

১০ (ে ) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

প্রজয়ােনীয়/ আনুষরঙ্গক কাগেপত্রর্হ রবল সুপাি, রপটিআই 

বিাবি উপস্থাপন কিজত হজব। 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

১2 

বারষ সক সগাপনীয় অনুজবেন/ 

প্ররতজবেন পূিে/ 

রলখন/অোয়ন  

(১০ি – ২০তি সেড) 

২৮ সফব্রুয়ারিি 

িজে 

যথার্িজয় রনধ সারিত ফিি পূিে কজি ইন্সট্রাক্টিজক, সুপাি,  

রপটিআই-এি রনকট উপস্থাপন কিজত হজব। 

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 
ইন্সট্রাক্টি 

urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

১3 

বেরলি আজবেন অোয়ন  

(১০ি – ২০তি সেড) 

৭ (র্াত) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

যথাযথ কর্তসপক্ষ বিাবি বেরলি আজবেন ।  ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

১4 তথ্য প্রোন/ তথ্য র্িবিাহ 

র্ম্ভব হজল 

তাৎক্ষরেক; না 

হজল র্জব সাচ্চ ৭ 

(র্াত) 

কায সরেবর্ 

ইন্সট্রাক্টি বিাবি আজবেন কিজত হজব।  
ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 
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রবভাগীয় প্রাথীজেি উচ্চর ক্ষা 

েহজেি আজবেন অোয়ন  

(১০ি – ২০তি সেড) 

৭ (র্াত) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

যথার্িজয় আজবেনপত্র ও ভরতসি রবজ্ঞরিপত্র। 
ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ক্ররিক 

নং 
সর্বাি নাি 

সর্বা প্রোজনি 

র্জব সাচ্চ র্িয় 

(ঘন্টা/রেন/িার্) 

 

প্রজয়ােনীয় কাগেপত্র 

প্রজয়ােনীয় 

কাগেপত্র /আজবেন 

ফিি  প্রারিি স্থান 

সর্বা মূল্য এবং 

পরিজ াধ পদ্ধরত 

(যরে থাজক) 

 াখাি নাির্হ োরয়ত্বপ্রাি 

কি সকতসাি পেরব, রুি নং, 

সেলা/উপজেলা সকাড, অরফরর্য়াল 

সটরলজফান ও ই-সিইল) 

উদ্ধসতন কি সকতসাি পেরব, রুি নং,  

সেলা/উপজেলা সকাড, অরফরর্য়াল 

সটরলজফান  ও ই-সিইল) 

16 প্র ার্রনক ট্রাইবুনাজল 

োজয়িকৃত ও উপজেলা/সেলা 

সকাজট স  োজয়িকৃত 

সেওয়ানী/সফ েোিী ও অন্যান্য 

িািলা পরিচালনা 

র্ংরিষ্ট কাগেপত্র ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

 ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 
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সেজ ি অভযতজি শ্রারত 

রবজনােন সভাজগি সক্ষজত্র শ্রারত 

রবজনােন ছুটি িঞ্জুরি ও 

আজবেন অোয়ন  

(১০ি – ২০তি সেড) 

৭ (র্াত) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

আজবেনপত্র ও চাকুরিি খরতয়ান বরহ 
ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

18 

সিরডকযাল/ 

িার্তত্বকালীন/ 

ছুটিি আজবেন অোয়ন 

(১০ি – ২০তি সেড) 

৩ (রতন) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

আজবেনপত্র, সিরডকযাল র্নেপত্র,  
ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 
ইন্সট্রাক্টি 

urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

19 
অরেসত ছুটিি আজবেন অোয়ন  

(১০ি – ২০তি সেড) 

৭ (র্াত) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

আজবেনপত্র, রনধ সারিত ফজি স ছুটিি রহর্াব 
ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

20 অরভজযাগ ও রনষ্পরি 
1 (এক) িাজর্ি 

িজে 
অরভজযাগপত্র  

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

21 টাইি সেল বজকয়া 

৭ (র্াত) 

কায সরেবজর্ি 

িজে 

ক)আজবেনপত্র  

খ) এরর্ আি 5/3 বছজিি র্জতাষেনক  

গ)  টাইি সেল/পজোন্নরত করিটিি সুপারি র্হ সিজুজল ন  

ইন্সট্রাক্টজিি 

কায সালয় 

র্িকারি সকানরূপ 

অজথ সি প্রজয়ােন 

হয়না। 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

ইন্সট্রাক্টি 
urcdebhata@yahoo.com 

   

স্বা 

                                                                                                                                                                                                                  31/3/24 

িরহজতাষ কি সকাি 

ইন্সট্রাক্টি 

উপজেলা রিজর্ার্ স সর্ন্টাি 

সেবহাটা, র্াতক্ষীিা। 

01712822399 

urcdebhata@yahoo.com  

 

 

 


