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িস েজন চাটার  (Citizen’s Chater) 
িভশন:   ১. মানস ত িশ া িনি তকরণ। 

২. আ িনক ি িনভর িশ া িনি তকরণ। 
৩. সমতািভি ক িশ া িনি তকরণ। 

 

িমশন:   ১. নিতকতা ও েবাধ স  নাগিরক গেড় তালা।  
২. দশ িমক ও দ  জনশি  তির করা।  

সবা দােনর িত িত 
(কেলেজর শাসিনক কাযালয় হেত নাগিরক সবা) 

িমক সবার নাম সবা দানকারী সময় কাল বা বায়েন দািয়  া  কমকতা ঊ তন দািয়  া  কমকতা/কমচারী 
১. পাঠদান: 

১.১ উ  মা িমক   সংি  িবষেয়র িশ ক িশ া বাড/ জাতীয় িব িব ালয় ক ক অ েমািদত সময় 

জনাব মা: আেনায়ার হােসন, 
সহেযাগী অ াপক, রা িব ান 

মানিবক শাখা 
জনাব মা: িগয়াস উি ন,  
সহকারী অ াপক, িহসাবিব ান 

বসায়িশ া শাখা 
জনাব মা: নাঈ র রহমান মা ফ 
সহকারী অ াপক, গিণত 

িব ান শাখা 

েফসর সালমা আকতার 
অ  

১.২ িডি  (পাস) সংি  িবষেয়র িশ ক িশ া বাড/ জাতীয় িব িব ালয় ক ক অ েমািদত সময় 

জনাব মা: শরীফ হােসন 
সহেযাগী অ াপক, অথনীিত 

কাস কা-অিডেনটর-িবএসএস/িবএ 
জনাব আব ল মিতন 

সহকারী অ াপক, গিণত 
কাস কা-অিডেনটর-িবএসিস 
জনাব র আফসানা ইসলাম 

সহকারী অ াপক, িহসাবিব ান 
কাস কা-অিডেনটর-িবিবএস 

 

১.৩ াতক (স ান) সংি  িবভাগ জাতীয় িব িব ালয় ক ক অ েমািদত সময় িবভাগীয় ধান 
েফসর  ড. মা: লাকমান ভঞ  

উপা  

১.৪ াতেকা র সংি  িবভাগ জাতীয় িব িব ালয় ক ক অ েমািদত সময় িবভাগীয় ধান 
েফসর  ড. মা: লাকমান ভঞ  

উপা  

১.৫ ICT/ ব ব  িডিজটাল াব বহার ICT িবভাগ ICT িবভাগ ক ক ন অ যায়ী 
জনাব মা: ফা ক আজম 

ভাষক, ত  ও যাগােযাগ ি  
েফসর  ড. মা: লাকমান ভঞ  

উপা  
  



২. ভিত ও পিরচয়প  দান: 

২.১ উ  মা িমক/িডি  (পাস) সংি  কিম /অিফস  
ভিত : বাড / জাতীয় িব িব ালয় িনেদশনা অ যায়ী 

পিরচয়প  : ভিত পরবত  এক মােসর মে  
েফসর  ড. মা: লাকমান ভঞ  

উপা  
েফসর সালমা আকতার 

অ  

২.২ াতক (স ান) / াতেকা র সংি  িবভাগ  
ভিত : জাতীয় িব িব ালয় িনেদশনা অ যায়ী 
পিরচয়প  : ভিত পরবত  এক মােসর মে  

ভিত চলাকালীন দািয় া  কমকতা 
িবভাগীয় ধান 

েফসর  ড. মা: লাকমান ভঞ  
উপা  

৩. ফরম রণ (পাবিলক পরী া: 

৩.১ উ  মা িমক/িডি  (পাস)  সংি  কিম /অিফস  বাড / জাতীয় িব িব ালয় িনেদশনা অ যায়ী 
েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  
েফসর সালমা আকতার 

অ  

৩.২ াতক (স ান) সংি  িবভাগ জাতীয় িব িব ালয় ক ক িনধািরত সময় িবভাগীয় ধান 
েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  

৩.৩ াতেকা র সংি  িবভাগ জাতীয় িব িব ালয় ক ক িনধািরত সময় িবভাগীয় ধান 
েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  
৪. অভ রীণ পরী া হণ:  

৪.১ 
উ  মা িমক 

(অধ-বািষক, বািষক,  
াক-িনবাচিন, িনবাচিন) 

সংি  কিম  একােডিমক ক ােল ার/িশ া ম ণালয়  িনধািরত সময় 
েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  
েফসর সালমা আকতার 

অ  

৪.২ 
িডি  (পাস) 

( াক-িনবাচনী, িনবাচনী, ইনেকাস) 
সংি  কিম  একােডিমক ক ােল ার/জাতীয় িব িব ালয় িনেদশনা অ যায়ী 

েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  
উপা  

েফসর সালমা আকতার 
অ  

৪.৩ 
াতক (স ান)/ াতেকা র 

( াক-িনবাচনী, িনবাচনী, ইনেকাস) 
সংি  িবভাগ একােডিমক ক ােল ার/জাতীয় িব িব ালয় িনেদশনা অ যায়ী িবভাগীয় ধান 

েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  
উপা  

 

িম
ক 

ছা -ছা ীেদর অভ রীণ সবা 
সবা দােনর 

সেবা  সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  সবা দানকারী সময় কাল বা বায়েন দািয়  া  কমকতা ঊ তন কমকতা 

৫. 

িশ াথ েদর একােডিমক া ী , 
ত য়নপ , সনদপ , শংসাপ , 
ছাড়প  দান সং া  কােজর 

অ েমাদন, িবষয়/িবভাগ পিরবতেনর 
অ েমাদন। 

০২ িদন 
িশ াথ র হে  আেবদনপ  

/অনলাইন আেবদন 
অিফস 

জাতীয় 
িব িব ালয়/ 

িম া বাড ক ক 
িনধািরত সময় 

েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  
উপা  

েফসর সালমা আকতার 
অ  

৫.১ 
উ  মা িমক, িডি  (পাস), অনাস ও 
মা াস িণর িশ াথ েদর ত য়ন 

প  দান 
০১ িদন 

১. িশ াথ র অ েমািদত আেবদনপ  
২. িক কারেণ ত য়ন পে র েয়াজন 
তার পে  মাণক 

অিফস - 
জনাব জয়  মার মালাকার 

ধান সহকারী 
েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  

৫.২ 
উ  মা িমক, িডি  (পাস), অনাস ও 
মা াস িণর িশ াথ েদর ছাড়প  

দান 
০১ িদন 

১. িশ াথ র অ েমািদত আেবদন প  
২. বাড/ জাতীয় িব িব ালেয়র ছাড়প  
আেদেশর সত ািয়ত কিপ 

অিফস - 
জনাব জয়  মার মালাকার 

ধান সহকারী 
েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  

৫.৩ 
িডি  (পাস) িশ াথ েদর একােডিমক 

া ী , সনদপ  দান 
০১ িদন 

১. িশ াথ র অ েমািদত আেবদন প  
২. এইচ.এস.িস এডিমট কােডর কিপ 
৩. এইচ.এস.িস রিজে শন কােডর কিপ 

অিফস - 
জনাব মা; বলাল 

 ারিকপার 
েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  

৫.৪ িশ াথ েদর শংসা প  দান ০১ িদন 
১. িশ াথ র অ েমািদত আেবদনপ  
২. এইচ.এস.িস এডিমট কােডর কিপ 
৩. এইচ.এস.িস রিজে শন কােডর কিপ 

অিফস - 
জনাব জয়  মার মালাকার 

ধান সহকারী 
েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  

  



৫.৫ 
উ  মা িমক শাখায় িবভাগ,  
িবষয় ও কেলজ পিরবতন 

০১ িদন - অিফস - 
জনাব মা: আব ল কােদর 

কি উটার অপােরটর 
েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  

৫.৬ দির   তহিবল থেক  সাহা  
- 

১। িবভাগীয়  ধান /িশ েকর     পািরশসহ 

২। িশ াথ র        হে         আেবদনপ  

 ৩। ফরম রেণর   টাকা  জমাদােনর   াংক 

রিশদ 

অিফস 
- 

েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  

েফসর সালাম আকতার 
অ  

৫.৭ উপ ি  -  
ম ণালয়/মাউিশ/ ক  ক ক িনেদিশত 

ড েম  
অিফস 

ম ণালয় 
/মাউিশ/ কে র 
ওেয়বসাইেটর  
িনধািরত সময়।   

েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  
উপা  

েফসর সালমা আকতার 
অ  

৫.৮ কেলজ লাইে ির/িবভাগীয় সিমনার -  কেলজ /িবভাগীয় আইিড কাড 

১. উ  মা িমক 
/িডি  (পাস) - 
কি য় লাইেরির 
১.স ান/ াত

কা র –
িবভাগীয় 
সিমনার 

 

- 

কেলজ লাইে ির 
জনাব মাহা দ মা ন কিবর 
সহেযাগী অ াপক, ইংেরিজ 

 
িবভাগীয় সিমনার 

সকল িবভাগীয় ধান 

েফসর সালমা আকতার 
অ  

৫.৯ িবএনিসিস -  
১. িনধািরত  আেবদন প   
২. অিভবাবেকর স িত প   

িবএনিসিস - 
জনাব মা: সালাইমান 

ভাষক, গিণত 
 

েফসর সালমা আকতার 
অ  

৫.১০ রাভার াউট -  
১. িনধািরত  আেবদন প   
২. অিভবাবেকর স িত প   

রাভার ন - 
জনাব মা: আব ল হাই, ভাষক, 

রা িব ান 
েফসর সালমা আকতার 

অ  

৫.১১ রডি েস  -  
১. িনধািরত  আেবদন প   
২. অিভবাবেকর স িত প   

রডি েস  ক   - 
জনাব মা: িগয়াস উি ন 

সহকারী অ াপক, িহসাবিব ান 
েফসর সালমা আকতার 

অ  
 

  



িমক 
কমকতা/কমচারীেদর 

 অভ রীণ সবা 
সবা দােনর 

সেবা  সময় 
েয়াজনীয় কাগজপ  

পািরশ 
দানকারী  

েয়াজনীয় 
কাগজপ  াি ান 

বা বায়েন দািয়  া  কমকতা ঊ তন কমকতা 

৬.১ 
কমকতা/ কমচারীেদর িজিপএফ 

অি ম আেবদন অ ায়ণ  
০৩িদন 

১. রণ ত আেবদন ফরেমর কিপ 
২. সংি  েয়াজনীয় ড েম স 

- 
কেলজ অিফেস 

আেবদন ফরেমর 
কিপ পাওয়া যােব 

অিফস  
েফসর সালমা আকতার 

অ  

৬.২ 
কমকতা/ কমচারীেদর বদলীর 

আেবদন অ ায়ণ 
০৫ িদন 

১. িনিদ  সমেয় করা অনলাইন 
আেবদেনর ি  কিপ 

- - অিফস  
েফসর সালমা আকতার 

অ  

৬.৩ 
কমকতা/ কমচারীেদর পনশন 

ম রীর জ  আেবদন ও ত ািদ 
মাউিশ অিধদ ের অ ায়ণ 

০৩ িদন 
১. রণ ত আেবদন ফরেমর কিপ 
২. সংি  েয়াজনীয় ড েম  

- 
কেলজ ওেয়ব সাইেট 

আেবদন ফরেমর 
কিপ পাওয়া যােব। 

অিফস  
েফসর সালমা আকতার 

অ  

৬.৪ TA/DA, াি িবেনাদন - 
১. রণ ত আেবদন ফরেমর কিপ 
২. সংি  েয়াজনীয় ড েম  

- 
কেলজ/মাউিশ 

ওেয়ব সাইেট পাওয়া 
যােব 

অিফস  
েফসর সালমা আকতার 

অ  

৬.৫   - - 
িবভাগীয় 

ধান 
িবভাগ/মাউিশ  

েফসর সালমা আকতার 
অ  

িডিজ, মাউিশ  

৭. িশ ণ:  

৭.১ 

িশ েণর নাম: 
 
ইন হাউজ িনং/ সিমনার / 
িসে ািজয়াম/ওয়াকশপ 

- সংি  কিম   - 

কেলজ ক প  
/মাউিশ /িশ া 

ম ণালয় / জাতীয় 
িব িব ালেয়র 

িনেদশনা অ যায়ী 

েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  
উপা  

েফসর সালমা আকতার 
অ  

 

৮. ত  সবা: 

৮.১ 

দািয়  বা বায়েন দািয়  া  কমকতা পদবী, মাবাইল ন র ও মইল  আিপল কমকতা নাম  

ত  িবষয়ক দািয় া  কমকতা (আর আই) : জনাব মা: িরয়াজ উি ন 
ভাষক, ইসলামী িশ া  

মাবাইল : ০১৭৯৫২৯৫৫৩২ 
ই- মইল :riazuddinmasud@gmail.com েফসর  ড. মা: লাকমান ঞ  

উপা  
৮.২ িবক  দািয় া  কমকতা   জনাব মা: আব ল হাই 

ভাষক, রা িব ান  
মাবাইল : ০১৯১১৬৫৫২৪৯ 

ই- মইল : hai06du@gmail.com 
 
 
 
 
 


