
গণপ্রজাতন্ত্রী ফাাংরাদদ঱ ঳যকায 

ভ঴া঩রযচারদকয কাম যারয় 

শ঱খ ঴ার঳না জাতীয় মৄফ উন্নয়ন াআনরিটিউট 

মৄফ ও ক্রীড়া ভন্ত্রণারয়, ঳াবায, ঢাকা। 
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শ঳ফা প্রদান প্ররতশ্রুরত (র঳টিদজন’঳ চাট যায) 

Citizen’s Charter 

 

 

১.১ রূ঩কল্প (Vision): 

 স্মাট য ফাাংরাদদ঱ রফরনভ যাদণ মৄফ ঳ভাদজয দক্ষতা উন্নয়দন উৎ঳দল যয শকন্দ্র র঴দ঳দফ প্ররতষ্ঠা। 

 

১.২ া঄রবরক্ষয (Mission) : 

 কাম যকয প্রর঱ক্ষদণয ভাধ্যদভ ঳ক্ষভতা বৃরিকদল্প মৄফ ঳ভাজদক শমাগ্য ও াঅধুরনকভনস্ক কদয গদড় শতারা। 

 র঱ক্ষা, গদফলণা ও প্রকা঱নায ভাধ্যদভ মৄফ ঳ভাদজয ধাযাফার঴ক উন্নয়দন া঄ফদান যাখা। 

 

 

 

 

 

http://www.shniyd.gov.bd/


 

 

২. প্ররতশ্রুত 

 শ঳ফাাঃ 

২.১ নাগরযক শ঳ফা 

ক্র.নাং শ঳ফায 

নাভ 

শ঳ফা প্রদান ঩িরত প্রদয়াজনীয় কাগজ঩ত্র এফাং প্রারিস্থান শ঳ফা মূল্য এফাং ঩রযদ঱াধ 

঩িরত 

শ঳ফা প্রদাদনয ঳ভয়঳ীভা দারয়ত্বপ্রাি কভ যকতযা 

(নাভ, ঩দফী, শপান ও 

াআদভাআর) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১ তথ্য 

া঄রধকায 

াঅাআদন 

তথ্য প্রদান 

তথ্য া঄রধকায াঅাআন, ২০০৯ 

া঄নুমায়ী তথ্য প্রদানকাযী 

কভ যকতযায রনকট রররখত ফা 

াআদরকট্ররনক্স ফা াআদভাআদর 

সুরনরদ যষ্ট তদথ্যয রফলদয় 

াঅদফদন কযা ঴দর াঅাআদন 

ফরণ যত ঩িরত া঄নু঳যদণ রচঠি, 

াআদভাআর, ওদয়ফ঳াাআদট ফা 

শপাদন তথ্য প্রদান ঴দফ। 

 

১. রনধ যারযত পযদভ ফা পযদভদট াঅদফদন 

কযদত ঴দফ। 

 

২. শ঱খ ঴ার঳না জাতীয় মৄফ উন্নয়ন 

াআনরিটিউদটয www. 

shniyd.gov.bd ওদয়ফ঳াাআদট ঩াওয়া 

মাদফ। 

 

 

াঅাআদন ফরণ যত রপ  

 

 

াঅাআদন ফরণ যত রদফ঳  

 

তথ্য প্রদান কযা না শগদর ১০ 

রদন, তথ্য প্রদান কযা ঴দর 

২০ রদদনয ভদধ্য। 

 

 

জনাফ শভাাঃ াঅব্দুর 

কাাআয়ুভ 

঳঴কাযী ঩রযচারক 

(প্র঱া঳ন) 

শভাফাাঃ ০১৭১১২৩৯৯৮৭ 

শপান-০২-২২৪৪২৬০৭২ 

 



 

২.৩ াঅবযন্তযীণ শ঳ফাাঃ 

ক্র.নাং শ঳ফায নাভ শ঳ফা প্রদান ঩িরত প্রদয়াজনীয় কাগজ঩ত্র এফাং প্রারিস্থান শ঳ফা মূল্য এফাং 

঩রযদ঱াধ ঩িরত 

শ঳ফা প্রদাদনয 

঳ভয়঳ীভা 

দারয়ত্বপ্রাি কভ যকতযা 

(নাভ, ঩দফী, শপান ও 

াআদভাআর) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১. া঄রজযত ছুটি 

ভঞ্জুয 

াঅদফদন ঩াওয়ায ঩য রনধ যারযত 

ছুটি রফরধভারা, ১৯৫৯ া঄নুমায়ী 

উ঩মৄক্ত কর্তয঩দক্ষয (াঅরথ যক ও 

প্র঱া঳রনক ক্ষভতা া঄নুমায়ী) 

১. ছুটিয াঅদফদন: 

২. রনধ যারযত পযদভ (ফাাংরাদদ঱ পযভ নম্বয-২৩৯৫) প্রধন 

র঴঳াফ যক্ষণ কভ যকতযা কর্তযক প্রদত্ত ছুটি প্রাপ্যতায 

প্ররতদফদন (শগদজদটড কভ যকতযাদদয শক্ষদত্র), প্রারিস্থান: 

র঴঳াফযক্ষণ কভ যকতযায কাম যারয়। 

৩. র঴঳াফ যক্ষণ কভ যকতযা, স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় কর্তযক প্রদত্ত ছুটি 

প্রাপ্যতায প্রতযয়঩ত্র (নন-শগদজদটড কভ যচাযীদদয শক্ষশত্র), 

প্রারিস্থান: র঴঳াফ যক্ষণ কভ যকতযায কাম যারয়। 

রফনামূদল্য ০৭ কভ যরদফ঳  

 

 

 

 

 

 

জনাফ শভাাঃ াঅব্দুর 

কাাআয়ুভ 

঳঴কাযী ঩রযচারক 

(প্র঱া঳ন) 

শভাফাাঃ ০১৭১১২৩৯৯৮৭ 

শপান-০২-২২৪৪২৬০৭২ 

২. া঄রজযত ছুটি 

(ফর঴াঃ 

ফাাংরাদদ঱) 

াঅদফদন ঩াওয়ায ঩য 

ক) রনধ যারযত ছুটি রফরধভারা, 

১৯৫৯ া঄নুমায়ী রনষ্পরত্ত কদয 

঳যকারয াঅদদ঱ জারয কযা ঴য়। 

খ) ঳যকায কর্তযক ঳ভদয় ঳ভদয় 

জারযকৃত রফদদ঱ ভ্রভদণয া঄নুভরত 

ও াঅনুলারিক রনদদ য঱না 

া঄নু঳যণীয়। 

১. ছুটিয াঅদফদন: 

২. রনধ যারযত পযদভ (ফাাংরাদদ঱ পযভ নম্বয-২৩৯৫) প্রধন 

র঴঳াফ যক্ষণ কভ যকতযা কর্তযক প্রদত্ত ছুটি প্রাপ্যতায 

প্ররতদফদন (শগদজদটড কভ যকতযাদদয শক্ষদত্র), প্রারিস্থান: 

র঴঳াফযক্ষণ কভ যকতযায কাম যারয়। 

৩. র঴঳াফ যক্ষণ কভ যকতযা, স্বযাষ্ট্র ভন্ত্রণারয় কর্তযক প্রদত্ত ছুটি 

প্রাপ্যতায প্রতযয়঩ত্র (নন-শগদজদটড কভ যচাযীদদয শক্ষদত্র), 

প্রারিস্থান: র঴঳াফ যক্ষণ কভ যকতযায কাম যারয়। 

৪. ব্যরক্তগত কাযদণ ঳যকায/঳াংস্থায কভ যকতযাদদয রফদদ঱ 

ভ্রভদণয াঅদফদন঩ত্র (প্রারিস্থান: প্র঱া঳ন-১ ঱াখা) 

রফনামূদল্য ০৭ কভ যরদফ঳ 

 

 

 



 

ক্র.নাং শ঳ফায নাভ শ঳ফা প্রদান ঩িরত প্রদয়াজনীয় কাগজ঩ত্র এফাং প্রারিস্থান শ঳ফা মূল্য এফাং 

঩রযদ঱াধ ঩িরত 

শ঳ফা প্রদাদনয 

঳ভয়঳ীভা 

দারয়ত্বপ্রাি কভ যকতযা 

(নাভ, ঩দফী, শপান ও 

াআদভাআর) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

৩. শ্রারন্তরফদনাদন 

ছুটি 

াঅদফদন ঩াওয়ায ঩য 

শ্রারন্তরফদনাদন বাত/রচত্তরফদনাদন 

বাতা 

রফরধভারা, ১৯৭৯ া঄নুমায়ী রনষ্পরত্ত 

কদয ঳যকারয াঅদদ঱ জারয কযা 

঴য়। 

১. ছুটিয াঅদফদন: 

২. রনধ যারযত পযদভ (ফাাংরাদদ঱ পযভ নম্বয-২৩৯৫) প্রধন 

র঴঳াফ যক্ষণ কভ যকতযা কর্তযক প্রদত্ত ছুটি প্রাপ্যতায 

প্ররতদফদন (শগদজদটড কভ যকতযাদদয শক্ষদত্র), 

প্রারিস্থান: র঴঳াফযক্ষণ কভ যকতযায কাম যারয়। 

৩. প্রথভ ফাদযয জন্য চাকরযদত শমাগদান঩ত্র এফাং 

া঄ন্যান্য শক্ষদত্র শ঱ল ফাদযয ছুটি ভঞ্জুরয঩ত্র; 

৪. রনয়ন্ত্রণকাযী কর্তয঩দক্ষয সু঩ারয঱; 

রফনামূদল্য ১০ কভ যরদফ঳  

 

 

 

 

 

 

 

 

জনাফ শভাাঃ াঅব্দুর 

কাাআয়ুভ 

঳঴কাযী ঩রযচারক 

(প্র঱া঳ন) 

শভাফাাঃ 

০১৭১১২৩৯৯৮৭ 

শপান-০২-২২৪৪২৬০৭২ 

 

৪. ঳াধাযণ শ঩ন঱ন 

প্রদান 

শ঩ন঱ন াঅদফদন পযভ মথামথবাদফ 

পূযণ কদয দারখর কযদর মথামথ 

কর্তয঩দক্ষয া঄নুদভাদন রনদয় 

঳যকারয াঅদদ঱ জারয কযা ঴য়। 

১. মথামথবাদফ পূযণকৃত ঩ারযফারযক শ঩ন঱ন পযভ 

২. াঅনুদতারলক ও া঄ফ঳য বাতা উদত্তারন কযায ক্ষভতা 

া঄঩ যন ও া঄রববাফক ভদনানয় এয প্রতযয়ন঩ত্র; 

৩. নমুনা স্বাক্ষয ও ঴াদতয ঩াঁচ াঅঙ্গুদরয ছা঩; 

৪. না-দাফী প্রতযয়঩ত্র; 

৫. শ঩ন঱দনয বফধ উত্তযারধকাযী শঘালণা঩ত্র; 

৬. প্রতযার঱ত শ঱ল শফতন ঳নদ (াআ.এর.র঩.র঳); 

রফনামূদল্য ১০ কভ যরদফ঳ 

৫. ঩ারযফারযক 

শ঩ন঱ন প্রদান 

াঅদফদন পযভ মথামথবাদফ পূযণ 

কদয দারখর কযদর মথামথ 

কর্তয঩দক্ষয া঄নুদভাদন রনদয় জারয 

কযা ঴য়। 

১. মথামথবাদফ পূযণকৃত ঩ারযফারযক শ঩ন঱ন পযভ 

স্বাক্ষরযত 

২. র঳টিকদ঩ যাদয঱ন/শ঩ৌয঳বা/াআউরনয়ন ঩রযলদ/ওয়াড য 

করভ঱নায কর্তযক উত্তযারধকাযী ঳নদ঩ত্র ও নন-

ম্যারযজ ঳াটি যরপদকট; 

৩. াঅনুদতারলক ও া঄ফ঳য বাতা উদত্তারন কযায ক্ষভতা 

া঄঩ যন ও একক া঄রববাফক ভদনানয় এয প্রতযয়ন঩ত্র; 

৪. নমুনা স্বাক্ষয ও ঴াদতয ঩াঁচ াঅঙ্গুদরয ছা঩; 

৫. শচয়াযম্যান/ডাক্তায কর্তযক মৃত্যয ঳নদ; 

 

রফনামূদল্য ১৫ কভ যরদফ঳ 



ক্র.নাং শ঳ফায নাভ শ঳ফা প্রদান ঩িরত প্রদয়াজনীয় কাগজ঩ত্র এফাং প্রারিস্থান শ঳ফা মূল্য এফাং 

঩রযদ঱াধ ঩িরত 

শ঳ফা প্রদাদনয 

঳ভয়঳ীভা 

দারয়ত্বপ্রাি কভ যকতযা 

(নাভ, ঩দফী, শপান ও 

াআদভাআর) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

৬. ঩া঳দ঩াদট যয 

NOC প্রদান 

াঅদফদন প্রারিয ঩য মথামথ 

কর্তয঩দক্ষয া঄নুদভাদদনয ঩য 

঳যকারয াঅদদ঱ জারয কযা ঴য়। 

১. রনধ যারযত পযদভ মথামথবাদফ পূযণকৃত াঅদফদন; 

২. রনদয়াগকাযী কর্তয঩দক্ষয  সু঩ারয঱; 

রফনামূদল্য ০৭ কভ যরদফ঳  

 

 

জনাফ শভাাঃ াঅব্দুর 

কাাআয়ুভ 

঳঴কাযী ঩রযচারক 

(প্র঱া঳ন) 

শভাফাাঃ 

০১৭১১২৩৯৯৮৭ 

শপান-০২-২২৪৪২৬০৭২ 

৭. ঳াধাযণ বরফষ্য 

ত঴রফর ঴দত 

া঄রিভ প্রদান 

াঅদফদন ঩াওয়ায ঩য 

বরফষ্য তর঴রফর রফরধভারা, ১৯৭৯ 

া঄নুমায়ী উ঩মৄক্ত কর্তয঩দক্ষয 

(াঅরথ যক ও প্র঱া঳রনক ক্ষভতা 

া঄নুমায়ী) মথামথ কর্তয঩দক্ষয  

া঄নুদভাদন রনদয় ঳যকারয াঅদদ঱ 

জারয কযা ঴য়। 

১. রনধ যারযত পযদভ মথামথবাদফ পূযণকৃত াঅদফদন; 

২. র঴঳াফযক্ষণ কভ যকতযায রজর঩এপ এয র঴঳াফ রফফযণী; 

৩. রনদয়াগকাযী কর্তয঩দক্ষয  সু঩ারয঱; 

রফনামূদল্য ০৫ কভ যরদফ঳ 

৮.  র঩ াঅয এর 

ভঞ্জুযী 

রনয়ন্ত্রণ কর্তয঩দক্ষয ভাধ্যদভ াঅদফদন 

প্রারিয ঩য মথামথ কর্তয঩দক্ষয 

া঄নুদভাদনক্রদভ া঄রপ঳ াঅদদ঱ 

জারয কযা ঴য়। 

১. াঅদফদন 

২. রনধ যারযত পযদভ (ফাাংরাদদ঱ পযভ নম্বয-২৩৯৫) 

র঴঳াফ যক্ষণ কভ যকতযায ছুটি প্রাপ্যতায প্রতযয়঩ত্র; 

৩. র঱ক্ষাগত শমাগ্যতায ঳নদ (এ঳.এ঳.র঳ ঳াটি যরপদকট); 

৪. া঄িীকায ঩ত্র; 

৫. রফবাগীয় ভাভরা প্রতযয়ন঩ত্র; 

৬. ঳ারব য঳ বুক (নন-শগদজদটড); 

রফনামূদল্য ০৭ কভ যরদফ঳ 

৯. টাাআভ শস্কর/ 

র঳দরক঱ন শিড 

প্রদান 

াঅদফদন প্রারিয ঩য ঳যকায কর্তযক 

রনধ যারযত করভটিয ঳বায় উ঩স্থা঩ন 

কযা ঴য়। করভটিয সু঩ারযদ঱য 

রবরত্তদত উ঩মৄক্ত কর্তয঩দক্ষয 

া঄নুদভাদনক্রদভ ভঞ্জুরযয াঅদদ঱ 

জারয কযা ঴য়। 

১. াঅদফদন 

২. ঳ারব য঳ বুক 

৩. ঴ারনাগাদ ফারল যক শগা঩নীয় প্ররতদফদন ০৫(঩াঁচ) 

ফছদযয; 

৪. রফবাগীয় ভাভরা ঳াংক্রান্ত তথ্যারদ; 

রফনামূদল্য ০২ ভা঳  

জনাফ শভাাঃ াঅব্দুর 

কাাআয়ুভ 

঳঴কাযী ঩রযচারক 

(প্র঱া঳ন) 

শভাফাাঃ 

০১৭১১২৩৯৯৮৭ 

শপান-০২-২২৪৪২৬০৭২ 

 



 

ক্র.নাং শ঳ফায নাভ শ঳ফা প্রদান ঩িরত প্রদয়াজনীয় কাগজ঩ত্র এফাং প্রারিস্থান শ঳ফা মূল্য এফাং 

঩রযদ঱াধ ঩িরত 

শ঳ফা প্রদাদনয 

঳ভয়঳ীভা 

দারয়ত্বপ্রাি কভ যকতযা (নাভ, 

঩দফী, শপান ও াআদভাআর) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

১০.  চাকরয স্থায়ীকযণ াঅদফদন প্রারিয ঩য ঳াংরিষ্ট 

রনদয়াগরফরধভারা া঄নুমায়ী 

উ঩মৄক্ত কর্তয঩দক্ষয 

া঄নুদভাদনক্রদভ ঳যকারয 

াঅদদ঱ জারয কযা ঴য়। 

১. ঳াদা কাগদজ াঅদফদন 

২. ঴ারনাগাদ ফারল যক শগা঩নীয় প্ররতদফদন 

঩দদান্নরতযয শক্ষদত্র ০১ ফছয এফাং ঳যা঳রয 

রনদয়াদগয শক্ষদত্র ০২ ফছদযয ফারল যক শগা঩নীয় 

প্ররতদফদন; 

রফনামূদল্য ০৭ কভ যরদফ঳  

১১. াঅফার঳ক ও দািরযক 

শটররদপান ঳াংদমাগ 

঳ভরিত ঳যকারয শটররদপান 

নীরতভারা-২০০৪ া঄নুমায়ী 

ব্যফস্থা ি঴ণ কযা ঴য়। 

১. ঳ভরিত ঳যকারয শটররদপান নীরতভারা-২০০৪ 

এয রনধ যারযত পভ য 

রফনামূদল্য ০৭ কভ যরদফ঳ 

১২. াআনরিটিউদটয 

কভ যকতযা/ 

কভ যচাযীদদয া঄নুকূদর 

঳যকারয ফা঳া ফযাদ্দ 

াঅদফদদনয শপ্ররক্ষদত রনধ যারযত 

করভটিয সু঩ারয঱ া঄নুমায়ী 

ফযাদ্দ঩ত্র াআসুয কযা ঴য়। 

১. রনধ যারযত পযদভ াঅদফদন; 

২. মূর শফতদনয প্রতযয়ন঩ত্র (প্রারি স্থান :  র঴঳াফ 

঱াখা); 

রফনামূদল্য ১৫ কভ যরদফ঳ 

১৩. া঄থ য ফছদযয ফাদজট 

বতরয  

ভন্ত্রণারয় ও এয াঅওতাধীন 

দিয/঳াংস্থায নত্যন া঄থ য 

ফছদযয ফাদজট প্রস্তুত কযা। 

  ১৫ কভ যরদফ঳ জনাফ শভাাঃ ভাসুদুয য঴ভান 

঳঴কাযী ঩রযচারক (া঄থ য) 

শভাফাাঃ ০১৬১৫১০৭৪১০ 

 

১৪. ঳াংদ঱ারধত ফাদজট 

প্রস্তুতকযণ 

ভন্ত্রণারয় ও এয াঅওতাধীন 

দিয/঳াংস্থায চরভান 

঳াংদ঱ারধত ফাদজট প্রস্তুত 

কযা। 

  ১৫ কভ যরদফ঳ জনাফ শভাাঃ ভাসুদুয য঴ভান 

঳঴কাযী ঩রযচারক (া঄থ য) 

শভাফাাঃ ০১৬১৫১০৭৪১০ 

 

 

 

 



 

 

৩. াঅ঩নায কাদছ াঅভাদদয প্রতযা঱া 

ক্ররভক নাং প্ররতশ্রুরত/কারিত শ঳ফা প্রারিয রদক্ষয কযণীয় 

১ স্বয়াং঳ম্পূণ য াঅদফদন জভা প্রদান 

২ মথামথ প্ররক্রয়ায় প্রদয়াজনীয় রপ঳ ঩রযদ঱াধ কযা 

৩ ঳াক্ষাদতয জন্য রনধ যারযত ঳ভদয়য পূদফ যাআ উ঩রস্থত থাকা 

 

৪. া঄রবদমাগ প্ররতকায ব্যফস্থা঩না (GRS) 

 শ঳ফা প্রারিদত া঄঳ন্তুষ্ট ঴দর দারয়ত্বপ্রাি কভ যকতযায ঳দি শমাগাদমাগ করুন। তায কাছ শথদক ঳ভাধান ঩াওয়া না শগদর রনদনাক্ত ঩িরতদত শমাগাদমাগ কদয াঅ঩নায ঳ভস্যা া঄ফর঴ত করুন।  

 

ক্ররভক কখন শমাগাদমাগ কযদফন কায ঳দি শমাগাদমাগ কযদফন শমাগাদমাদগয ঠিকানা রনস্পরত্তয ঳ভয়঳ীভা 

১ দারয়ত্বপ্রাি কভ যকতযা ঳ভাধান রদদত 

না ঩াযদর  

া঄রবদমাগ রনস্পরত্ত কভ যকতযা 

(া঄রনক) 

নাভ ও ঩দরফ : জনাফ কাভরুন না঴ায 

উ঩঩রযচারক (প্র঱া঳ন ও া঄থ য) 

শপান : ০২-২২৪৪২৬০৬৮ 

ওদয়ফ : www.shniyd.gov.bd 

৩০ কভ যরদফ঳ 

২ া঄রবদমাগ রনস্পরত্ত কভ যকতযা রনরদ যষ্ট 

঳ভদয় ঳ভাধান রদদত না ঩াযদর 

াঅর঩র কভ যকতযা নাভ ও ঩দরফ : জনাফ শভাাঃ যরপকুর াআ঳রাভ 

শযরজস্ট্রায 

শপান : ০২-২২৪৪২৬০৩৩ 

ওদয়ফ : www.shniyd.gov.bd 

২০ কভ যরদফ঳ 

 


