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িসɪেজন চাট ȟার  (Citizen’s Chater) 
িভশন:   ১. মানস˰ত িশɻা িনি̃তকরণ। 

২. আҿিনক ɛӔিɳিনভȟর িশɻা িনি̃তকরণ। 
৩. সমতািভিʯক িশɻা িনি̃তকরণ। 

 

িমশন:   ১. ǰনিতকতা ও ӒΙেবাধ স˫ˑ নাগিরক গেড় ǯতালা।  
২. ǯদশ ǯɛিমক ও দɻ জনশিɳ ǰতির করা।  

ǯসবা ɛদােনর ɛিতͶিত 
(কেলেজর ɛশাসিনক কায ȟালয় হেত নাগিরক ǯসবা) 

Ɉিমক ǯসবার নাম ǯসবা ɛদানকারী সময় কাল বা̜বায়েন দািয়͉ ɛা˖ কম ȟকতȟা ঊ͓ȟতন দািয়͉ ɛা˖ কম ȟকতȟা/কম ȟচারী 
১. পাঠদান: 

১.১ উʎ মাΒিমক   সংি̈̌ িবষেয়র িশɻক িশɻা ǯবাড ȟ/ জাতীয় িব͵িবΑালয় কҸȟক অӂেমািদত সময় 

জনাব ǯমা: আেনায়ার ǯহােসন, 
সহেযাগী অΒাপক, রা̋িবʗান 

মানিবক শাখা 
জনাব ǯমা: িগয়াস উিʸন,  
সহকারী অΒাপক, িহসাবিবʗান 

Εবসায়িশɻা শাখা 
জনাব ǯমা: নাঈӑর রহমান মাͰফ 
সহকারী অΒাপক, গিণত 

িবʗান শাখা 

ɛেফসর সালমা আকতার 
অΒɻ 

১.২ িডিɊ (পাস) সংি̈̌ িবষেয়র িশɻক িশɻা ǯবাড ȟ/ জাতীয় িব͵িবΑালয় কҸȟক অӂেমািদত সময় 

জনাব ǯমা: শরীফ ǯহােসন 
সহেযাগী অΒাপক, অথ ȟনীিত 

ǯকাস ȟ ǯকা-অিড ȟেনটর-িবএসএস/িবএ 
জনাব আবҼল মিতন 

সহকারী অΒাপক, গিণত 
ǯকাস ȟ ǯকা-অিড ȟেনটর-িবএসিস 
জনাব Ӄর আফসানা ইসলাম 

সহকারী অΒাপক, িহসাবিবʗান 
ǯকাস ȟ ǯকা-অিড ȟেনটর-িবিবএস 

 

১.৩ ̞াতক (স˰ান) সংি̈̌ িবভাগ জাতীয় িব͵িবΑালয় কҸȟক অӂেমািদত সময় িবভাগীয় ɛধান 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ভঞϲ 

উপাΒɻ 

১.৪ ̞াতেকাʯর সংি̈̌ িবভাগ জাতীয় িব͵িবΑালয় কҸȟক অӂেমািদত সময় িবভাগীয় ɛধান 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ভঞϲ 

উপাΒɻ 

১.৫ ICT/ বʊবт িডিজটাল Ιাব Εবহার ICT িবভাগ ICT িবভাগ কҸȟক Ͱɪন অӂযায়ী 
জনাব ǯমা: ফাͰক আজম 

ɛভাষক, তΐ ও ǯযাগােযাগ ɛӔিɳ 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ভঞϲ 

উপাΒɻ 
  



২. ভিতȟ ও পিরচয়পɖ ɛদান: 

২.১ উʎ মাΒিমক/িডিɊ (পাস) সংি̈̌ কিমɪ/অিফস  
ভিতȟ : ǯবাড ȟ / জাতীয় িব͵িবΑালয় িনেদ ȟশনা অӂযায়ী 

পিরচয়পɖ : ভিতȟ পরবত̭ এক মােসর মেΒ 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ভঞϲ 

উপাΒɻ 
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 

২.২ ̞াতক (স˰ান) /̞াতেকাʯর সংি̈̌ িবভাগ  
ভিতȟ : জাতীয় িব͵িবΑালয় িনেদ ȟশনা অӂযায়ী 
পিরচয়পɖ : ভিতȟ পরবত̭ এক মােসর মেΒ 

ভিতȟ চলাকালীন দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা 
িবভাগীয় ɛধান 

ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ভঞϲ 
উপাΒɻ 

৩. ফরমӆরণ (পাবিলক পরীɻা: 

৩.১ উʎ মাΒিমক/িডিɊ (পাস)  সংি̈̌ কিমɪ/অিফস  ǯবাড ȟ / জাতীয় িব͵িবΑালয় িনেদ ȟশনা অӂযায়ী 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 

৩.২ ̞াতক (স˰ান) সংি̈̌ িবভাগ জাতীয় িব͵িবΑালয় কҸȟক িনধ ȟািরত সময় িবভাগীয় ɛধান 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 

৩.৩ ̞াতেকাʯর সংি̈̌ িবভাগ জাতীয় িব͵িবΑালয় কҸȟক িনধ ȟািরত সময় িবভাগীয় ɛধান 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 
৪. অভɇˉরীণ পরীɻাɊহণ:  

৪.১ 
উʎ মাΒিমক 

(অধ ȟ-বািষ ȟক, বািষ ȟক,  
ɛাক-িনব ȟাচিন, িনব ȟাচিন) 

সংি̈̌ কিমɪ একােডিমক কɇােল˅ার/িশɻা মˈণালয়  িনধ ȟািরত সময় 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 

৪.২ 
িডিɊ (পাস) 

(ɛাক-িনব ȟাচনী, িনব ȟাচনী, ইনেকাস ȟ) 
সংি̈̌ কিমɪ একােডিমক কɇােল˅ার/জাতীয় িব͵িবΑালয় িনেদ ȟশনা অӂযায়ী 

ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 
উপাΒɻ 

ɛেফসর সালমা আকতার 
অΒɻ 

৪.৩ 
̞াতক (স˰ান)/ ̞াতেকাʯর 

(ɛাক-িনব ȟাচনী, িনব ȟাচনী, ইনেকাস ȟ) 
সংি̈̌ িবভাগ একােডিমক কɇােল˅ার/জাতীয় িব͵িবΑালয় িনেদ ȟশনা অӂযায়ী িবভাগীয় ɛধান 

ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 
উপাΒɻ 

 

Ɉিম
ক 

ছাɖ-ছাɖীেদর অভɇˉরীণ ǯসবা 
ǯসবা দােনর 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ ǯসবা ɛদানকারী সময় কাল বা̜বায়েন দািয়͉ ɛা˖ কম ȟকতȟা ঊ͓ȟতন কম ȟকতȟা 

৫. 

িশɻাথ̭েদর একােডিমক ɑা˓Ɉী˔, 
ɛতɇয়নপɖ, সনদপɖ, ɛশংসাপɖ, 
ছাড়পɖ ɛদান সংɈাˉ কােজর 

অӂেমাদন, িবষয়/িবভাগ পিরবতȟেনর 
অӂেমাদন। 

০২ িদন 
িশɻাথ̭র ·হে̜ আেবদনপɖ 

/অনলাইন আেবদন 
অিফস 

জাতীয় 
িব͵িবΑালয়/ 

̲িম̂া ǯবাড ȟ কҸȟক 
িনধ ȟািরত সময় 

ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 
উপাΒɻ 

ɛেফসর সালমা আকতার 
অΒɻ 

৫.১ 
উʎ মাΒিমক, িডিɊ (পাস), অনাস ȟ ও 
মা̙াস ȟ ǯɢিণর িশɻাথ̭েদর ɛতɇয়ন 

পɖ ɛদান 
০১ িদন 

১. িশɻাথ̭র অӂেমািদত আেবদনপɖ 
২. িক কারেণ ɛতɇয়ন পেɖর ɛেয়াজন 
তার ·পেɻ ɛমাণক 

অিফস - 
জনাব জয়ˉ ̲মার মালাকার 

ɛধান সহকারী 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 

৫.২ 
উʎ মাΒিমক, িডিɊ (পাস), অনাস ȟ ও 
মা̙াস ȟ ǯɢিণর িশɻাথ̭েদর ছাড়পɖ 

ɛদান 
০১ িদন 

১. িশɻাথ̭র অӂেমািদত আেবদন পɖ 
২. ǯবাড ȟ/ জাতীয় িব͵িবΑালেয়র ছাড়পɖ 
আেদেশর সতɇািয়ত কিপ 

অিফস - 
জনাব জয়ˉ ̲মার মালাকার 

ɛধান সহকারী 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 

৫.৩ 
িডিɊ (পাস) িশɻাথ̭েদর একােডিমক 

ɑা˓Ɉী˔, সনদপɖ ɛদান 
০১ িদন 

১. িশɻাথ̭র অӂেমািদত আেবদন পɖ 
২. এইচ.এস.িস এডিমট কােড ȟর কিপ 
৩. এইচ.এস.িস ǯরিজে̘শন কােড ȟর কিপ 

অিফস - 
জনাব ǯমা; ǯবলাল 

 ǯ̙ারিকপার 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 

৫.৪ িশɻাথ̭েদর ɛশংসা পɖ ɛদান ০১ িদন 
১. িশɻাথ̭র অӂেমািদত আেবদনপɖ 
২. এইচ.এস.িস এডিমট কােড ȟর কিপ 
৩. এইচ.এস.িস ǯরিজে̘শন কােড ȟর কিপ 

অিফস - 
জনাব জয়ˉ ̲মার মালাকার 

ɛধান সহকারী 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 

  



৫.৫ 
উʎ মাΒিমক শাখায় িবভাগ,  
িবষয় ও কেলজ পিরবতȟন 

০১ িদন - অিফস - 
জনাব ǯমা: আবҼল কােদর 

কি˫উটার অপােরটর 
ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 

৫.৬ দিরɘ  তহিবল ǯথেক  সাহাΗ 
- 

১। িবভাগীয়  ɛধান /িশɻেকর     ӟপািরশসহ 

২। িশɻাথ̭র        ·হে  ̜       আেবদনপɖ 

 ৩। ফরমӆরেণর   টাকা  জমাদােনর   Εাংক 

রিশদ 

অিফস 
- 

ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 

ɛেফসর সালাম আকতার 
অΒɻ 

৫.৭ উপӍিʯ -  
মˈণালয়/মাউিশ/ ɛক˾ কҸȟক িনেদ ȟিশত 

ড̲েম˂ 
অিফস 

মˈণালয় 
/মাউিশ/ɛকে˾র 
ওেয়বসাইেটর  
িনধ ȟািরত সময়।   

ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 
উপাΒɻ 

ɛেফসর সালমা আকতার 
অΒɻ 

৫.৮ কেলজ লাইেɝির/িবভাগীয় ǯসিমনার -  কেলজ /িবভাগীয় আইিড কাড ȟ 

১. উʎ মাΒিমক 
/িডিɊ (পাস) - 

ǯকিˌয় লাইেরির 
১.স˰ান/̞াত

ǯকাʯর –
িবভাগীয় 
ǯসিমনার 

 

- 

কেলজ লাইেɝির 
জনাব ǯমাহা˰দ Έমাөন কিবর 
সহেযাগী অΒাপক, ইংেরিজ 

 
িবভাগীয় ǯসিমনার 

সকল িবভাগীয় ɛধান 

ɛেফসর সালমা আকতার 
অΒɻ 

৫.৯ িবএনিসিস -  
১. িনধ ȟািরত  আেবদন পɖ  
২. অিভবাবেকর স˫িত পɖ  

িবএনিসিস - 
জনাব ǯমা: ǯসালাইমান 

ɛভাষক, গিণত 
 

ɛেফসর সালমা আকতার 
অΒɻ 

৫.১০ ǯরাভার ̖াউট -  
১. িনধ ȟািরত  আেবদন পɖ  
২. অিভবাবেকর স˫িত পɖ  

ǯরাভার ǯɓন - 
জনাব ǯমা: আবҼল হাই, ɛভাষক, 

রা̋িবʗান 
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 

৫.১১ ǯরডিɈেস˂ -  
১. িনধ ȟািরত  আেবদন পɖ  
২. অিভবাবেকর স˫িত পɖ  

ǯরডিɈেস˂ কɻ  - 
জনাব ǯমা: িগয়াস উিʸন 

সহকারী অΒাপক, িহসাবিবʗান 
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 
 

  



Ɉিমক 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর 

 অভɇˉরীণ ǯসবা 
ǯসবা দােনর 
সেব ȟাʎ সময় 

ɛেয়াজনীয় কাগজপɖ 
ӟপািরশ 

ɛদানকারী  
ɛেয়াজনীয় 

কাগজপɖ ɛাি˖̝ান 
বা̜বায়েন দািয়͉ ɛা˖ কম ȟকতȟা ঊ͓ȟতন কম ȟকতȟা 

৬.১ 
কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীেদর িজিপএফ 

অিɊম আেবদন অɊায়ণ  
০৩িদন 

১. ӆরণҍত আেবদন ফরেমর কিপ 
২. সংি̈̌ ɛেয়াজনীয় ড̲েম˂স 

- 
কেলজ অিফেস 

আেবদন ফরেমর 
কিপ পাওয়া যােব 

অিফস  
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 

৬.২ 
কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীেদর বদলীর 

আেবদন অɊায়ণ 
০৫ িদন 

১. িনিদ ȟ̌  সমেয় করা অনলাইন 
আেবদেনর িɛ˂ কিপ 

- - অিফস  
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 

৬.৩ 
কম ȟকতȟা/ কম ȟচারীেদর ǯপনশন 

মИরীর জΓ আেবদন ও তΐািদ 
মাউিশ অিধদ˖ের অɊায়ণ 

০৩ িদন 
১. ӆরণҍত আেবদন ফরেমর কিপ 
২. সংি̈̌ ɛেয়াজনীয় ড̲েম˂ 

- 
কেলজ ওেয়ব সাইেট 

আেবদন ফরেমর 
কিপ পাওয়া যােব। 

অিফস  
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 

৬.৪ TA/DA, ɢািˉিবেনাদন - 
১. ӆরণҍত আেবদন ফরেমর কিপ 
২. সংি̈̌ ɛেয়াজনীয় ড̲েম˂ 

- 
কেলজ/মাউিশ 

ওেয়ব সাইেট পাওয়া 
যােব 

অিফস  
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 

৬.৫ Ҝɪ  - - 
িবভাগীয় 
ɛধান 

িবভাগ/মাউিশ  
ɛেফসর সালমা আকতার 

অΒɻ 
িডিজ, মাউিশ  

৭. ɛিশɻণ:  

৭.১ 

ɛিশɻেণর নাম: 
 
ইন হাউজ ǯɑিনং/ǯসিমনার / 
িসে˫ািজয়াম/ওয়াকȟশপ 

- সংি̈̌ কিমɪ  - 

কেলজ কҸȟপɻ 
/মাউিশ /িশɻা 

মˈণালয় / জাতীয় 
িব͵িবΑালেয়র 

িনেদ ȟশনা অӂযায়ী 

ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 
উপাΒɻ 

ɛেফসর সালমা আকতার 
অΒɻ 

 

৮. তΐ ǯসবা: 

৮.১ 

দািয়͉ বা̜বায়েন দািয়͉ ɛা˖ কম ȟকতȟা পদবী, ǯমাবাইল নͯর ও ǯমইল  আিপল কম ȟকতȟা নাম  

তΐ িবষয়ক দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (আরɪআই) : জনাব ǯমা: িরয়াজ উিʸন 
ɛভাষক, ইসলামী িশɻা  

ǯমাবাইল : ০১৭৯৫২৯৫৫৩২ 
ই-ǯমইল :riazuddinmasud@gmail.com ɛেফসর  ড. ǯমা: ǯলাকমান ӏঞϲ 

উপাΒɻ 
৮.২ িবক˾ দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা   জনাব ǯমা: আবҼল হাই 

ɛভাষক, রা̋িবʗান  
ǯমাবাইল : ০১৯১১৬৫৫২৪৯ 

ই-ǯমইল : hai06du@gmail.com 
 
 
 
 
 


