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িবষয:় উ মউ ম  চচারচচার   তা িলকাতািলকা   রণরণ
: জাতীয় াচার কৗশল কম-পিরক না ২০১৯-২০২০ এর িনেদশনা অ যায়ী।

উপ  িবষয় ও ব  পে র ি েত আ িলক পিরচালেকর কাযালয়, লনার জাতীয় াচার কৗশল কম-পিরক না
২০১৯-২০২০ এর ৫. শাসন িত া এর ৫.১ এ বিণত াচার সং া  উ ম চচার তািলকা ণয়ন কের   দ র সং ায়

রেণর িনিম  উ ম চচার তািলকা ণয়ন কের মেহাদেয়র সদয় অবগিত ও পরবত  েয়াজনীয় ব া হেণর জ  রণ করা
হেলা।  
উ মউ ম  চচাচচারর  ত ািলকাত ািলকা

নন : : াবহারাবহার: : আ িলক পিরচালেকর কাযালয়, লনা ও এর িনয় ণাধীন সকল কাযালেয় কাগজ এর সব ম াবহার
িনি ত করা হেয়েছ। এক  কাগজ এর একিদক একবার াবহার করা হেয় গেল পরবত েত স  খসড়া ি  ও লখার
 কােজ নরায় াবহার করা হয়। এেত কাগজ এর াবহার সা য় হেয়েছ। ভে  যাওয়া বালিত, মগ, িড় ইত াদী বািদ

নরায় গাছ লািগেয় াবহার করা হয়। িবিভ  ক  ও িব ামাগােরর পদা ও িবছনার চাদর ধালাইেয়র সময় েল নওয়া
হেল রােনা পদা, িবছানার চাদর ইত ািদ (যা অেকেজা বা পিরত া  না ঘাষণা কের ধালাই কের রেখ দওয়া হয়)
পরবত েত নরায় াবহার করা হয়। তাি ক খনন ক া , যা কেয়ক মােসর জ  অ ায়ীভােব ািপত হয়, সখােনও

রাতন পদা, আসবাবপ  নানাভােব ন: াবহার করা হেয় থােক। রাতন আসবাবপ  মরামত কের বছেরর পর বছর
াবহার করা হে । যা কাগজ ও িবিভ  ধরেনর ািদর ন: াবহার এর পাশাপািশ য় সা েয়ও সহায়তা কের। একই

সােথ পিরেবশ র ায় অবদান রােখ।
জ িদ েনরজ িদ েনর  েভ ােভ া  দ ানদ ান : : আ িলক পিরচালেকর কাযালয়, লনা ও এর িনয় ণাধীন কাযালয়স েহর সকল কমকতা
কমচারীেদর জ িদেন টিলেফােন/ ি গতভােব/ সামািজক যাগােযাগ মা েম েভ া দান করা হয়। এর ফেল িবিভ

েডর কমচারীেদর মে  ভােলালাগার মেনাভাব তির হেয়েছ। য িত ােন স িদেনর ৮/১০ ঘ া থােক ও কাজ কের,
সখানকার ক প  ার জ িদন মেন রাখােক বড় াি  বেল মেন করেছ।
াি কাি ক   ওও  মল ামাই েনরমল ামাই েনর  াবহারাবহার  াসকরণাসকরণ: : আ িলক পিরচালেকর কাযালয়, লনা ও এর িনয় ণাধীন সকল

কাযালয়স েহর সকল কমকতা কমচারীেদর াি ক এর বাতেল পািন খাওয়া থেক  কের িবিভ  কায েম াি ক ও
মলামাইেনর ািদ াসকরেণ উৎসািহত করা হয়। িশ ণসহ িবভ  সভায় াচ ও ি েলর জগ,মগ, ট, াস, চামচ
বহােরর য়াস হণ করা হেয়েছ।

প াটজাতপ াটজাত   ে রে র  বহারবহার: : সরকারী িনেদশনা অ সরেণ পাটজাত  াবহােরর পদে প হণ করা হেয়েছ। আ িলক
পিরচালেকর কাযালয়, লনা ও এর িনয় ণাধীন সকল কাযালেয়র সকল কমকতা কমচারীেদর িশ ণ চলাকালীন
পােটর াগ/ ফাইল দান করার ব া হণ করা হেয়েছ।
বািষকবািষক   কম াদনকম াদন   িি  ( (AP AAP A)  )  বা বায়নবা বায়ন ::   এ দ েরর কমকতা/কমচারীেদর তা ও জবাবিদিহতার সে  দািয়
পালন এবং দ েরর কমকাে র ণগত ও পিরমাণগত ায়েনর লে  বািষক কম াদন ি  (APA) এর আওতায়
আনা হেয়েছ।
কমকাল ীনকমকাল ীন   িশ ণিশ ণ   আেয় াজনআেয়াজন ::  বািষক কমস াদন ি  ও জাতীয় াচার কৗশল বা বায়ন, ২০১৯-২০২০
অ যায়ী দ তা, নিতকতার উ য়ন ও িবিভ  িবষয়স েহর উপর িশ ণ িচ ণয়ন করা হেয়েছ।
কমকতা/কমচারীেদর পশাগত দ তা ি  এবং িনেজেদর সমেয়াপেযাগী কের গেড় তালার লে  কমকালীন িশ ণ

ব া চা  করা হেয়েছ।
িশ ণাথ েদরিশ ণাথ েদর  ানান  িি ::  ত  অিধদ েরর সকল েডর কমচারীেদর ত  িবষেয় ধারণা দান স িকত ান
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ি র জ  তাি ক িনদশেনর অ স ান, জিরপ, খনন, র া, সং ার-সংর ণ ও ব াপনা সং া  িবষেয়র উপর
িশ ণাথ েদর ান ি র লে  িত  িশ ণ কােস াস অ  করা হেয়েছ।

িস েজনিস েজন   চাটারচাটার : : নাগিরক সবা দােনর লে  িস েজন চাটার ণ ােনর ও জা ঘেরর স ুখ ােন দিশত
হে । সরকারী সবা দানকারী িত ান িহেসেব নাগিরক সবা িনি তকে  িত  সাইটঅিফসস েহ পযায় েম
িস েজন চাটার িত াপন করা হেব।
িব ৎিব ৎ   সা য় ীসা য় ী   পদ ে পপদে প   হণহণ ::  িব ৎ সা য় ও ব িতক িনরাপ া িবধােনর লে  সকল কমকতা/কমচারী অিফস
কে  অ পি ত সমেয় ফ ান, লাইট ও অ া  ব িতক সর ামািদ ব  রােখন এবং তা িনি তকরেণর লে
 দা িরকভােব তদারিক করা হয়। ালানী সা য়ী ও সেবা ম বহার িনি ত করার লে  পিরক না হণ করা হেয়েছ। 
নবায়ন েয ানবায়ন েয া   াল ান ীরাল ান ীর   বহারবহার: : নবায়নেযা  ালানী াবহােরর মা েম পিরেবশ র া ও য় সা েয় এ কাযালয়
ও এর িনয় ণাধীন সকল কাযালেয় পদে প হণ করা হেয়েছ। িবভাগীয় জা ঘর, লনা, য়াকাটা ািবত নৗকা/

নার জা ঘর, বােগরহাট জা ঘর, এম এম দ বাড়ী জা ঘর ও ভরত ভায়না েকে  ইেতামে ই িক  িক  সালার
লাইট াপন করা হেয়েছ। 
প িরদশনপ িরদশন ::  সংরি ত ান ও জা ঘরস েহর র া ও ব াপনা মিনটিরং করার জ  িত ােনর আ িলক
পিরচালক িনয়িমতভােব িবিভ  সাইটঅিফসস হ ও ল পিরদশন কেরন। িবিভ  ল পিরদশেনর পর ধান
কাযালেয়র সংি  শাখােক অবগত কেরন। এছাড়াও সাইট অিফসস েহর ধানেদর র া ও ব াপনার উ িতর িবষেয়
মৗিখক ও িলিখতভােব িনেদশনা দওয়া হয়।

উ ৎসবািদউ ৎসবািদ   প ালনপ ালন : : আ িলক পিরচালেকর কাযালয়, ত  অিধদ র লনা ও বিরশাল িবভােগর সকল জা ঘরস েহ
িনয়িমতভােব জাতীয় িদবসস হ পালন করা হেয় থােক। এছাড়াও কমচারীেদর মে  উ ীপনা জা ত করার লে  পেহলা
বশাখ, নবা  উৎসব ও বািষক ীড়া অ ান আেয়াজন করা হেয় থােক। িবিভ  েডর কমচারীেদর অংশ হেণ
খলা লা, সংগীত ও আ ি , িপঠা তরী, ম স া িত কায ম আন  ও উ ীপনার ি  কের। িবিভ  জাতীয় িদবেস

কাযালেয়র কমচারীরা িনজ হােত চমৎকার িশ ৈশলীর মা  তরী কেরন। 
অবসরগ ামীঅবসরগ ামী  কমকত াকমকত া//কমচারীকমচারী ’’ দরদর  সংবধন াসংবধন া  দ ানদ ান ::  জীবেনর দীঘসমেয় সরকারী দ ের কাজ কের অবসরকালীন
সমেয়র িত ধারণ কের যােত একজন কমচারী ত তাব েন আব  থােকন স লে  অবসরগামী
কমকতা/কমচারী’ দর সংবধনা দােনর কায ম চলমান রাখা হেয়েছ। এ দ েরর সকল পযােয়র কমচারীেকই
আ ািনকভােব এ সংবধনা দয়া হয়।
খল া ল াখল া ল া  ওও  বইপড়াবইপড়া::  আ িলক পিরচালেকর কাযালয়, ত  অিধদ র লনা ও বিরশাল িবভােগর সকল

জা ঘরস েহ সময় সময় খলা লার আেয়াজন করা হয়। যমন শীতকােল াডিম ন, ি েকট , টবল িত খলার
আেয়াজন করা হয় । এ কাযালেয়র কিরেডাের কােঠর  হলােনা টিবেল িতিদেনর খবেরর কাগজ পড়ার জ  দওয়া
থােক, যা কমচারীেদর দশ িবেদেশর খবর পােঠ উৎসািহত কের। সকলেকই বইপড়ার িবষেয় উৎসািহত করা হয়।
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মহাপিরচালক
ত  অিধদ র

আফেরাজা খান িমতা
আ িলক পিরচালক

িি   আকষণঃআকষণঃ  উপপিরচালক ( শাসন), শাসন শাখা, ত  অিধদ র

ারক ন র: ৪৩.২৩.৪৭৮৫.০০০.১৮.০০২.১৯.৩৪২/১(২) তািরখ: ১ আি ন ১৪২৬
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সদয ়অবগিত ও কাযােথ রণ করা হল: 

২



১) সহকারী পিরচালক ( শাসন), শাসন শাখা, ত  অিধদ র
২) অিফস ত াবধায়ক, শাসন শাখা, ত  অিধদ র
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এ. ক.এম. সাই র রহমান 
সহকারী পিরচালক
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