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টসবা প্রোি প্ররতশ্রুরত (Citizen’s Charter) 
 

১. রিশি (Vission): কাররগরর ও বৃরিমূলক রশো ও প্ররশেণ যুদগাপদর্াগীকরণ, মািবসম্পে উন্নয়ি, অর্ যনিরতক সমৃরি অজযি এবাং জীবির্াত্রার 

মাদিান্নয়ি 

 

২. রমশি (Mission): মািসম্পন্ন কাররগরর ও বৃরিমূলক রশো ও প্ররশেণ রিরিত করার লদেয প্রদয়াজিীয় িীরত ও কম যসূচী প্রণয়ি, প্রকল্প বাস্তবায়ি, 

আেশ যমাি রির্ যারণ এবাং পররবীেণ ও মূল্যায়ি 

 

৩. টসবাসমূহ: 

 

৩.১ িাগররক টসবা: 

ক্ররমক 

িাং 
টসবার িাম টসবা প্রোি পিরত 

প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রারিস্থাি 

টসবা মূল্য এবাং 

পররদশার্ পিরত 

টসবা প্রোদির 

সময়সীমা 

(কার্ য রেবস) 

োরয়ত্বপ্রাি কম যকতযা/কম যচারী (িাম, 

পেবী, টমাবাইর িম্বর ও ই-দমইল) 

1  
তথ্য অরর্কার আইি 

অনুর্ায়ী তথ্য সরবরাহ 

চারহত তথ্যারে 

সরবরাহকরণ 

চারহত তদথ্যর িমুিা 

টমাতাদবক 

আদবেিপত্র 

রবিামূদল্য 

তথ্য অরর্কার 

আইি অনুর্ায়ী 

রির্ যাররত সময় 

জিাব টমা: এবাদুল হক ভ ুঁইয়া 

তথ্য কম যকতযা 

টমাবাইল: ০১৭১৬-৬৮৯৭৮৩ 

ই-টমইল: 

ebadulbhuyan66@gmail.com 

2  
টসবা টকদের মাধ্যদম 

সরাসরর তথ্য প্রোি 

সরাসরর 

িাগররকদের রিকে 

টর্দক চারহত তথ্য 

প্রোি ও সাংরিষ্ট 

শাখায় টপ্ররণ 

টমৌরখক রিদে যশিা রবিামূদল্য তাৎেরণক 

জিাব টমা: এবাদুল হক ভ ুঁইয়া 

তথ্য কম যকতযা 

টমাবাইল: ০১৭১৬-৬৮৯৭৮৩ 

ই-টমইল: 

ebadulbhuyan66@gmail.com 

3  
APA, NIS, GRS 

রবষয়ক কার্ যক্রম 

আদবেি/অরিদর্াগ 

প্রারির পর সাংরিষ্ট 

শাখা হদত তথ্য 

সাংগ্রহ কদর জবাব 

টপ্ররণ 

প্রদয়াজিীয় 

কাগজপত্রসহ 

রির্ যাররত ফরদম 

আদবেি 

রবিামূদল্য রির্ যাররত সময় 

স্মৃতি আরা জেতি 

টফাকাল পদয়ন্ট কম যকতযা, APA 

অত্র প্ররতষ্ঠাি 

4  

দুগ যাপুর সরকারর 

টেকরিকযাল স্কুল ও 

কদলজ সাংক্রান্ত 

র্াবতীয় তথ্য সহায়তা 

রলফদলে/বুকদলে/

অিলাইি/ওদয়ব 

সাইে/সরাসরর 

তথ্য প্রোি 

তথ্য টসবা 

টকে/ওদয়বসাইে/ 

টফসবুক টপইজ 

রবিামূদল্য 

অরফস 

চলাকালীি 

রির্ যাররত সময় 

জিাব টমা: এবাদুল হক ভ ুঁইয়া 

তথ্য কম যকতযা 

টমাবাইল: ০১৭১৬-৬৮৯৭৮৩ 

ই-টমইল: 

ebadulbhuyan66@gmail.com 

 

৩.২ প্রারতষ্ঠারিক টসবা: 

ক্ররমক 

িাং 
টসবার িাম টসবা প্রোি পিরত 

প্রদয়াজিীয় কাগজপত্র 

এবাং প্রারিস্থাি 

টসবা মূল্য এবাং 

পররদশার্ পিরত 

টসবা প্রোদির 

সময়সীমা 

(কার্ য রেবস) 

োরয়ত্বপ্রাি কম যকতযা/কম যচারী (িাম, 

পেবী, টমাবাইর িম্বর ও ই-দমইল) 

1  

ভতিি/পুিঃভতিি/ 

বদলীতি ভতিি/ছাড়পত্র 

সংক্রান্ত কার্ যক্রম 

কাতিঅ ও 

বাকাতিতবা তবতি 

অনুযায়ী 

কাতিঅ ও 

বাকাতিতবা তিতদ িিিা 

অনুযায়ী 

কাতিঅ ও 

বাকাতিতবা 

তিি িাতরি 

কাতিঅ ও 

বাকাতিতবা 

তিি িাতরি 

জিাব টমা: এবাদুল হক ভ ুঁইয়া 

একাতেতিক ইিচাজয 

অত্র প্রতিষ্ঠাি 

টমাবাইল: ০১৭১৬-৬৮৯৭৮৩ 

ই-টমইল: 

ebadulbhuyan66@gmail.com 

2  
জসতিষ্টার প্ল্যাি প্রস্তুি ও 

তবিরণ 

হার্ য কতপ ও md&U 

কতপ 

সংতিষ্ঠ 

তিক্ষক/প্রতিষ্ঠাতির 

ওতয়বসাইট 

- 
ক্লাস শুরুর ১ি 

সপ্তাতের িতে 
সংতিষ্ঠ তবষয়তভতিক তিক্ষক 

https://tscdurgapur.edu.bd/
mailto:durgapurtsc@gmail.com


3  
স্টুতেন্ট আইতে কার্ য 

প্রস্তুি ও তবিরণ 

ভতিিকৃি ছাত্র-

ছাত্রীতদর িতের 

তভতিতি 

সংতিষ্ঠ জটকতিালতে/ 

একাতেতিক িাখা 

কাতিঅ ও 

বাকাতিতবা 

তিি িাতরি 

ক্লাস শুরুর ১ি 

সপ্তাতের িতে 
একাতেতিক ইিচাজয, অত্র প্রতিষ্ঠাি 

4  
জরতেতেিি সম্পাদি 

ও তবিরণ 

ভতিিকৃি ছাত্র-

ছাত্রীতদর িতের 

তভতিতি 

একাতেতিক িাখা 

কাতিঅ ও 

বাকাতিতবা 

তিি িাতরি 

বাকাতিতবা 

কর্তিক 

তিি িাতরি সিয় 

একাতেতিক ইিচাজয, অত্র প্রতিষ্ঠাি 

5  
বৃতি/উপবৃতি সংক্রান্ত 

িে প্রদাি 

সকল িরতির বৃতি 

সংক্রান্ত 

সংতিষ্ঠ তবভাতের 

দাতয়ত্বপ্রাপ্ত 

কম যকতযা/কম যচারী 

রবিামূদল্য 

কাতিঅ ও 

বাকাতিতবা 

কর্তিক 

তিি িাতরি সিয় 

একাতেতিক ইিচাজয/ সংতিষ্ঠ কতিটি, 

অত্র প্রতিষ্ঠাি 

6  

পরীক্ষার তবজ্ঞতপ্ত, 

ফলাফল প্রকাি ও 

সংরক্ষণ 

জিাটিি 

টবার্ য/ওতয়বসাইট 

বাকাতিতবা িে 

অনুযায়ী 
রবিামূদল্য 

বাকাতিতবা 

তিি িাতরি 

সিতয়র িতে 

একাতেতিক ইিচাজয, অত্র প্রতিষ্ঠাি 

7  
সকল িরতির িম্বরপত্র 

তবিরণ 
হার্ য কতপ প্রদাি 

১. তলতখি আতবদি 

(তবভােীয় প্রিাতির 

সুপাতরিসে) 

২. জরতেতেিি 

কাদর্ যর ফতটাকতপ 

৩. প্রতবিপতত্রর 

ফতটাকতপ 

বাকাতিতবা 

তিতদ িিিা 

অনুযায়ী 

বাকাতিতবা 

তিি িাতরি 

সিতয়র িতে 

একাতেতিক ইিচাজয, অত্র প্রতিষ্ঠাি 

8  
প্রিংসাপত্র, প্রিযয়িপত্র 

ও অন্যান্য সিদ তবিরণ 
হার্ য কতপ প্রদাি 

১. তলতখি আতবদি 

(তবভােীয় প্রিাতির 

সুপাতরিসে) 

২. জরতেতেিি 

কাদর্ যর ফতটাকতপ 

৩. প্রতবিপতত্রর 

ফতটাকতপ 

তিক্ষা িন্ত্রণালয়/ 

কাতিঅ/ 

বাকাতিতবা 

তিি িাতরি তফ 

েিা রতিদ 

প্রাতপ্ত সাতপতক্ষ 

০১ কার্ য তদবস 

একাতেতিক ইিচাজয, অত্র প্রতিষ্ঠাি 

9  

িন্ত্রণালয়, কাতিঅ, 

বাকাতিতবা, ব্যািতবইস 

বা চাতেি িে প্রদাি 

হার্ য কতপ ও md&U 

কতপ 
- রবিামূদল্য 

চাতেি রিরে যষ্ট 

সিতয়র িতে 
সািারণ িাখা, অত্র প্রতিষ্ঠাি 

10  কযাতরয়ার প্ল্াতিং 
জিাটিি টবার্ য ও 

ওতয়বসাইট 

১. CV 

২. চাকুরীর তবজ্ঞতপ্ত 
রবিামূদল্য 

তবজ্ঞতপ্ত/ 

জিাটিতি 

উতেতখি সিয় 

স্মৃতি আরা জেতি 

দাতয়ত্ব প্রাপ্ত কি িকিিা, কযাতরয়ার 

প্ল্াতিং 

11  

TVET সপ্তাে, APA 

জি উতেতখি তবতভন্ন 

তদবস উদযাপি, 

অতভভাবক তদবস, 

ক্রীড়া ও সাংস্কৃতিক 

সপ্তাে পালি, সন্ত্রাস, 

েতিবাদ, ইভটিতেং ও 

িাদক তবতরািী 

সতচিিিা মুলক সভা 

আতয়ােি, তিলস 

কতম্পটিিি আতয়ােি 

তবতভন্ন োিীয় তদবস 

উদযাপি 

অতফস আতদি 

জিাটিি জবাে ি ও 

ওতয়বসাইতট জপ্ররণ 

কাতিঅ, বাকাতিতবা, 

িন্ত্রণালয় েতি প্রাপ্ত 

তিতদ িিিা ও 

তবএসতপআই এর 

অতফস আতদি 

রবিামূদল্য 

বাকাতিতবা 

কর্তিক 

প্রকাতিি 

বষ িপতি 

অনুযায়ী/ 

িন্ত্রণালয়/ 

কাতিঅ 

তিতদ িিিা 

অনুযায়ী/ 

সুতবিািি 

সিতয় 

আতয়ােক কতিটি 

         

৩.৩ আিযন্তররি টসবা: 

ক্ররমক 

িাং 
টসবার িাম টসবা প্রোি পিরত 

প্রদয়াজিীয় 

কাগজপত্র এবাং 

প্রারিস্থাি 

টসবা মূল্য এবাং 

পররদশার্ পিরত 

টসবা প্রোদির 

সময়সীমা (কার্ য রেবস) 

োরয়ত্বপ্রাি কম যকতযা/কম যচারী 

(িাম, পেবী, টমাবাইর িম্বর ও 

ই-দমইল) 

1  

বাতষ িক তেসাব 

তববরণী প্রস্তুি ও 

তবিরণ 

হার্ য কতপ ও md&U 

কতপ 
সংতিষ্ঠ জটকতিালতে রবিামূদল্য 

অর্ ি বৎসর জিষ েওয়ার 

১ িাতসর িতে 

তেসাব িাখা/ সেকাতর 

কযাতিয়ার 



2  

দরপত্র দতলল 

প্রস্তুি তবিরণ 

সংরক্ষণ 

হার্ য কতপ 
তপতপআর ২০০৮ 

অনুযায়ী 

কতিটি কর্তিক 

তিি িাতরি 

ব্যাংক/তেসাব িাখায় 

তবজ্ঞতপ্ত অনুযায়ী 
প্রতকউরতিন্ট অতফসার/জটার 

তকপার 

3  
অতেট আপতি 

তবষয়ক কায িাবলী 

হার্ য কতপ ও md&U 

কতপ 

িন্ত্রণালয়/অতেট 

অতিদপ্তর কর্তিক 

তিি িাতরি 

রবিামূদল্য 
পত্র প্রাতপ্তর ০৭ তদতির 

িতে 

প্রতকউরতিন্ট অতফসার/জটার 

তকপার 

4  

ছুটি, শ্রাতন্ত 

তবতিাদি ও চাকুতর 

সংক্রান্ত যাবিীয় 

কায িাবলী 

তলতখি আতবদি - তবিামূতে তিি িাতরি সিয় 
দাতয়ত্বপ্রাপ্ত কি িকিিা/সািারি 

িাখা 

5  

অিযাবশ্যকীয় 

েিবল 

তিতয়াতেিকরণ 

তবজ্ঞতপ্ত প্রকাি, 

তিতয়াতেিকরণ 

কতিটির 

সুপাতরতির 

আতলাতক জযাগ্য 

প্রার্ীতদর বাছাই ও 

িতিািয়ি 

- তবিামূতে 

েঠিি তিতয়াতেিকরণ 

কতিটির সুপাতরতির 

আতলাতক 

অেক্ষ/অিযাবশ্যকীয় েিবল 

তিতয়াে কতিটি 

 


