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সিটিজেন চািটার 

 
১.১ভূসিকা (Introduction):  

বাাংলাদেশ সাদভয ইনস্টিটিউি কাস্টরগস্টর স্টশো অস্টধ্েপ্তদরর আওতাধ্ীন একটি কাস্টরগস্টর ও বসৃ্টিমূলক স্টশো প্রস্টতষ্ঠান। 

এখাদন স্টিদলামা ইন- ইঞ্জিস্টনয়াস্টরাং (সাদভযস্টয়াং) স্টিগ্রী প্রোন করা হয়। 
 

 

১.২ লক্ষ্য ও উজেশ্য (Aims & Objectives): 

 বাাংলাদেদের অননয আধুননক কানরগনর ও বনৃিমূলক নেক্ষা প্রনিষ্ঠান নিসাদব কানরগনর ও মাদ্রাসা নেক্ষা নবভাগ 

এবাং কানরগনর নেক্ষা অনধেপ্তর কিৃকৃ ননদেৃনেি রুপদরখা বাস্তবায়দনর মাধযদম যুদগাপদযাগী নেক্ষা ও  মানব 

সম্পে উন্নয়ন, অর্নৃননিক সমৃদ্ধি অর্নৃ এবাং র্ীবন- যাত্রার মানউদন্নায়ন িাৎপযপৃূর্ ৃ অবোন রাখা। 

  সসবা গ্রির্কারীগদনর সদে নননবড় সযাগাদযাগ স্থাপন এবাং িাদের পরামে ৃ গ্রিদর্র মাধযদম প্রচনলি সসবা 

প্রোদনর প্রদ্ধিয়াদক আদরা গনিেীল ও মানসম্মি কদর গদড় সিালা। 

 

২.০ নাগসরক সিবাাঃ 

 

২.১.সিবা িিূহাঃ 

 

ক্র.

নং 

 

সিবার নাি 

 

সিবা প্রদান 

পদ্ধসি 

 

প্রজয়ােনীয় 

কাগেপত্র 

এবং 

প্রাসিস্থান 

 

সিবা িূল 

এবং 

পসরজশ্াধ 

পদ্ধসি 

 

সিবা 

প্রদাজনর 

িিয়িীিা 

(কি টসদবি) 

দাসয়ত্বপ্রাি 

কি টকিটা/ 

কি টচারী 

(নাি, 

পদবী,স ান 

নাম্বার ও ই-

সিইল। 

(১) (২) (৩) (৪) (৫) (৬) (৭) 

১ ভস্টতয/ পুনঃভস্টতয/বেলীদত 

ভস্টতয/ছাড়পত্র সাংক্রান্ত 

কার্ যক্রম 

কাস্টশঅ ও 

বাকস্টশদবা স্টবস্টধ্ 

অনুর্ায়ী 

কাস্টশঅ ও 

বাকাস্টশদবা 

স্টনদেযশনা 

অনুর্ায়ী 

কাস্টশঅ ও 

বাকাস্টশদবা 

স্টনধ্ যাস্টরত 

কাস্টশঅ ও 

বাকস্টশদবা 

স্টনধ্ যাস্টরত 

১.অধ্যে/উপাধ্য

ে 

২.স্টবভাগীয় প্রধ্ান 

৩। প্রধ্ান 

সহকারী 

২ সসস্টমিার লান/ বর্ যপঞ্জি 

প্রস্তুত ও স্টবতরণ 

হািয কস্টপ ও 

সফি কস্টপ 

 

সাংস্টিষ্ঠ স্টশেক 

 

_ 

ক্লাস শুরুর 

১ম সপ্তাদহর 

মদধ্য 

 

স্টশেকবনৃ্দ 

৩ স্িুদিন্ট আইস্টিকািয 

প্রস্তুত ও স্টবতরণ 

ভস্টতযকৃত ছাত্র-

ছাত্রীদের 

তদযযর 

স্টভস্টিদত 

প্রধ্ান অস্টফস কাস্টশঅ ও 

বাকাস্টশদবা 

স্টনধ্ যাস্টরত 

ক্লাস শুরুর 

১ম সপ্তাদহর 

মদধ্য 

১.স্টবভাগীয় প্রধ্ান 

২. প্রধ্ান সহকারী 
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৪ সরঞ্জজদেশন সম্পােন ও 

স্টবতরণ 

ভস্টতযকৃত ছাত্র-

ছাত্রীদের 

তদযযর 

স্টভস্টিদত 

প্রধ্ান সহকারী কাস্টশঅ ও 

বাকাস্টশদবা 

স্টনধ্ যাস্টরত 

বাকাস্টশদবা 

হদত প্রাস্টপ্তর 

১ম সপ্তাদহর 

মদধ্য 

১. স্টবভাগীয় প্রধ্ান 

২. প্রধ্ান সহকারী 

সমাবাইল: 

০১৭১৫৩০৭৮৪১ 

৫ বসৃ্টি/ উপবসৃ্টি সাংক্রান্ত 

তযয প্রোন 

সকল ধ্রদনর 

বসৃ্টি সাংক্রান্ত 

সমাবাইল 

বযাাংস্টকাং 

স্টবনামূদলয তাস্টলকা 

প্রাস্টপ্তর 

পরবতী ১৫ 

স্টেদনর মদধ্য 

১. স্টবভাগীয় প্রধ্ান 

২.প্রধ্ান সহকারী 

সমাবাইল: 

০১৭১৫৩০৭৮৪১ 

৬ পরীোর স্টবজ্ঞস্টপ্ত, 

ফলাফল প্রকাশ ও 

সাংরেণ 

সনাটিশ/ ওদয়ব 

সাইি 

বাকাস্টশদবা 

তযয অনুর্ায়ী 

স্টবনামূদলয বাকাস্টশদবা 

স্টনধ্ যাস্টরত 

সমদয়র মদধ্য 

১.অধ্যে/ 

উপাধ্যে 

২.স্টবভাগীয় প্রধ্ান 

৩.প্রধ্ান সহকারী 

৭ সকল ধ্রদনর নম্বরপত্র 

ও স্টিদলামা সনে স্টবতরণ 

হািযকস্টপ সাংস্টিষ্ট 

স্টবভাগীয় 

প্রধ্ান 

বাকাস্টশদবা 

স্টনেযশনা 

অনুর্ায়ী 

ফলাফল 

প্রকাদশর ১৫ 

স্টেদনর মদধ্য 

১.অধ্যে/উপাধ্য

ে 

২.স্টবভাগীয় প্রধ্ান 

৩.প্রধ্ান সহকারী 

৮ প্রশাংসাপত্র, 

প্রতযায়নপত্র ও অনযনয  

সনে স্টবতরণ 

স্টলস্টখত 

আদবেন ও স্টফ 

জমা প্রোন 

িাকা জমা 

োদনর রস্টশে, 

সরঞ্জজোর 

সসকশন 

মন্ত্রনালয় , 

কাস্টশঅ, 

বাকাস্টশদবা 

স্টনধ্ যাস্টরত 

বযাাংক/ 

স্টহসাব 

শাখায় 

জমা রস্টশে 

প্রাস্টপ্তর ০৩ 

কার্ যস্টেবদসর 

মদধ্য 

প্রধ্ান সহকারী 

সমাবাইল: 

০১৭১৫৩০৭৮৪১ 

৯ মন্ত্রনালয়,কাস্টশঅ, 

বাকাস্টশদবা, বযানদবইস বা 

চাস্টহত তযয প্রোন 

হািযকস্টপ ও 

সফি কস্টপ 

 

 

_ 

স্টবনামূদলয স্টনস্টেযষ্ট 

সমদয়র মদধ্য 

১.অধ্যে / 

উপাধ্যে 

২.স্টবভাগীয় প্রধ্ান 

৩.প্রধ্ান সহকারী 

৪.তযয কম যকতযা 

১০ বাস্টর্ যক স্টহসাব স্টববরণী 

প্রস্তুত স্টবতরণ 

হািযকস্টপ ও 

সফি কস্টপ 

সাংস্টিষ্ট 

সিকদনালঞ্জজ 

স্টবনামূদলয অয য বৎসর 

সশর্ হওয়ার 

১ মাদসর 

মদধ্য 

প্রধ্ান সহকারী 

১১  

 

েরপত্র েস্টলল প্রস্তুত 

,স্টবতরণ ও সাংরেণ 

হািযকস্টপ স্টপস্টপআর-

২০০৮ 

অনুর্ায়ী 

কস্টমটি 

কতৃ যক 

স্টনধ্ যাস্টরত 

বযাাংক/ 

স্টহসাব শাখা 

স্টবজ্ঞস্টপ্ত 

অনুর্ায়ী 

১.ক্রয় কস্টমটি 

২.সিার অস্টফসার 

৩. সিার স্টকপার 

১২ সরবরাহকারীর স্টবল 

প্রোন/ জামানত সফরত 

স্টলস্টখত 

আদবেন 

স্টবজ্ঞস্টপ্ত/কার্ যা

সেশ এর শতয 

অনুর্ায়ী/ 

স্টহসাব শাখা 

স্টবনামূদলয পত্র প্রাস্টপ্তর 

০৭ স্টেদনর 

মদধ্য 

১. সিার অস্টফসার 

২. সিার স্টকপার 

৩.প্রধ্ান সহকারী 

১৩ অস্টিি আপস্টি স্টবর্য়ক 

কার্ যাবলী 

হািযকস্টপ ও 

সফি কস্টপ 

মন্ত্রনালয়/অ

স্টিি অস্টধ্েপ্তর 

কতৃ যক 

স্টনধ্ যাস্টরত 

স্টবনামূদলয পত্র প্রাস্টপ্তর 

০৭ স্টেদনর 

মদধ্য 

১.অধ্যে / 

উপাধ্যে 

২. প্রধ্ান সহকারী 

১৪ জামানত 

সফরত/সম্মানী/ 

স্টবল/অগ্রীম প্রোন ও 

সমন্বয় 

স্টলস্টখত 

আদবেন 

 

_ 

স্টবনামূদলয স্টনধ্ যাস্টরত 

সময় 

প্রধ্ান সহকারী 

সমাবাইল: 

০১৭১৫৩০৭৮৪১ 



১৫ ছুটি, শ্রাস্টন্ত স্টবদনােন ও 

চাকুরী সাংক্রান্ত র্াবতীয় 

কার্ যাবলী 

স্টলস্টখত 

আদবেন 

 

_ 

স্টবনামূদলয স্টনধ্ যাস্টরত 

সময় 

১. অধ্যে / 

উপাধ্যে 

২.স্টবভাগীয় প্রধ্ান 

৩.প্রধ্ান সহকারী 

১৬ প্রস্টশেণ ( ইন-হাউজ, 

আভযন্তরীণ ও ববদেস্টশক) 

অস্টফস 

আদেশ 

 

 

_ 

স্টবনামূদলয স্টনধ্ যাস্টরত 

সময় 

১.কাস্টশঅ 

২.অধ্যে / 

উপাধ্যে 

৩.প্রধ্ান সহকারী 

 

১৭ অতযাবশযকীয় জনবল 

স্টনদয়াঞ্জজতকরণ 

স্টবজ্ঞস্টপ্ত 

প্রকাশ, 

স্টনদয়াঞ্জজতকর

ণ কস্টমটির 

সুপাস্টরদশর 

আদলাদক 

সর্াগয 

প্রাযীদের 

বাছাই ও 

মদনানয়ন 

 

 

 

 

_ 

স্টবনামূদলয গটিত 

স্টনদয়াঞ্জজতক

রণ কস্টমটির 

সুপাস্টরদশর 

আদলাদক 

১.স্টনদয়াগ কস্টমটি 

২.প্রধ্ান সহকারী 

১৮ ইন্ডাস্টেদক প্রর্ুঞ্জিগত 

সহায়তা প্রোন 

চুঞ্জিপত্র সাংস্টিষ্ট 

সিকদনালঞ্জজ/

সাংস্টিষ্ট স্টশেক 

স্টবনামূদলয  ১. অধ্যে 

/উপাধ্যে 

২.স্টবভাগীয় প্রধ্ান 

১৯ চাকুরীপ্রাস্টপ্ত সাংক্রান্ত 

সহায়তা 

সনাটিশ সবািয 

ও ওদয়ব সাইি 

জব সলসদমন্ট 

সসল 

স্টবনামূদলয অস্টফস 

চলাকালীন 

সময় 

জনাব  

সমদহেী হাসান 

রুদবল  

সমাবাইল: 

০১৭২৫৫১৯৪০৯ 

২০ TVET সপ্তাহ, অস্টভভাবক 

সপ্তাহ পালন, সন্ত্রাস 

জস্টিবাে, ইভটিঞ্জজাং ও 

মােক স্টবদরাধ্ী 

সদচতনামূলক সভা 

আদয়াজন,  ও স্টবস্টভন্ন 

জাতীয় স্টেবস উের্াপন 

অস্টফস 

আদেশ 

সনাটিশ সবািয 

ও ওদয়বসাইদি 

সপ্ররণ 

কাস্টশঅ, 

বাকাস্টশদবা, 

মন্ত্রনালয় হদত 

প্রাপ্ত স্টনদেযশনা 

ও বাসাই এর 

অস্টফস 

আদেশ 

স্টবনামূদলয স্টনধ্ যাস্টরত 

সময় 

আদয়াজক 

কস্টমটি/ উপ- 

কস্টমটি 

২১ বাাংলাদেশ সাদভয 

ইনস্টিটিউি সাংক্রান্ত 

র্াবতীয় তযয সহায়তা 

স্টলফদলি, 

বুকদলি 

তযয সসবা 

সকন্দ্র 

স্টবনামূদলয অস্টফস 

চলাকালীন 

সময় 

ভারপ্রাপ্ত কম যকতযা 

তযয  সকন্দ্র 

সমদহেী হাসান 

রুদবল 

সমাবাইল: 

০১৭২৫৫১৯৪০৯ 

২২ ইন্ডাস্টেয়াল িুযর/ 

এিাচদমন্ট 

স্টলস্টখত 

আদবেন 

স্টশো প্রস্টতষ্ঠান 

ও স্টশল্প-

কারখানা 

সবািয 

স্টনধ্ যাস্টরত স্টফ 

১২ সপ্তাহ 

স্টশল্পপ্রস্টতষ্ঠান 

ও ৪ সপ্তাহ 

স্টশো 

প্রস্টতষ্ঠান 

সাংস্টিষ্ঠ স্টশেক ও 

কম যকতযাবনৃ্দ 

 



২.২.  অসভজ াগ বযবস্থাপনা পদ্ধসি  :  সসবা প্রাস্টপ্তদত অসন্তষ্ট হদল োস্টয়ত্বপ্রাপ্ত কম যকতযার সদি সর্াগাদর্াগ করুন। 

স্টতস্টন সমাধ্ান স্টেদত স্টবফল হদল স্টনদনাি পদ্ধস্টতদত সর্াগাদর্াগ কদর আপনার সমসযা অবস্টহত করুণঃ  

 

 

২.৩ সিবা গ্রহীিার কাজে আিাজদর প্রিযাশ্াাঃ 

 ননধ ৃানরি ও সঠিক সমদয় সঠিকভাদব আদবেন সমূি পূরর্ পূবকৃ র্মাোন। 

 সাক্ষাদির র্নয ননধ ৃানরি সমদয়র পূদবইৃ উপনস্থি িওয়া। 

 প্রদয়ার্নীয় সক্ষত্র সমূদি ননধ ৃানরি নি পনরদোধ করা এবাং রনেে গ্রির্। 

 োনয়ত্বেীল আচরর্ ও সিনেীলিা  

 

ক্র. নাং কখন সর্াগাদর্াগ করদবন সর্াগাদর্াদগর টিকানা স্টনষ্পস্টির সময়সীমা 

(১) (২) (৩) (৪) 
 োস্টয়ত্বপ্রাপ্ত কম যকতযা 

সমাধ্ান স্টেদত বযয য হদল 

সফাকাস পাস যন ০১ 

 সফাকাস পাস যন বযয য হদল অধ্যে / উপাধ্যে ০২ 

  (সমা  সমাবারক সিাদসন) 

অধযক্ষ 

বাাংলাদেে সাদভ ৃইননিঠিউি 

রামমালা, কুনমল্লা। 

 


