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িবষয:় উF ম  চচ Gার   তা িলকা   B�রণ
HI: জাতীয় KLাচার Bকৗশল কম G-পিরকOনা ২০১৯-২০২০ এর িনেদ Gশনা অQযায়ী।
উপS GT িবষয় ও HIবL পেIর B�িVেত আ�িলক পিরচালেকর কায Gালয়, �লনার জাতীয় KLাচার Bকৗশল কম G-পিরকOনা
২০১৯-২০২০ এর ৫. Wশাসন �িতXা এর ৫.১ এ বিণ Gত KLাচার সংYাZ উFম চচ Gার তািলকা �ণয়ন কের [ [ দ�র সং\ায়
B�রেণর িনিমF উFম চচ Gার তািলকা �ণয়ন কের মেহাদেয়র সদয় অবগিত ও পরবত] �েয়াজনীয় ^ব\া _হেণর জ` B�রণ করা
হেলা।  
উ Fম  চচ Gা র ত ািলকা

aন :  ^াবহার: আ�িলক পিরচালেকর কায Gালয়, �লনা ও এর িনয়�ণাধীন সকল কায Gালেয় কাগজ এর সব GFম ^াবহার
িনিcত করা হেয়েছ। একe কাগজ এর একিদক একবার ^াবহার করা হেয় Bগেল পরবত]েত Bসe খসড়া ি�g ও Bলখার
 কােজ aনরায় ^াবহার করা হয়। এেত কাগজ এর ^াবহার সাhয় হেয়েছ। Bভেj যাওয়া বালিত, মগ, kিড় ইতmাদী nবািদ
aনরায় গাছ লািগেয় ^াবহার করা হয়। িবিভo কV ও িবhামাগােরর পদ Gা ও িবছনার চাদর Bধালাইেয়র সময় �েল Bনওয়া
হেল aরােনা পদ Gা, িবছানার চাদর ইতmািদ (যা অেকেজা বা পিরতmাT না Bঘাষণা কের Bধালাই কের Bরেখ Bদওয়া হয়)
পরবত]েত aনরায় ^াবহার করা হয়। �sতািtক খনন কmাu, যা কেয়ক মােসর জ` অ\ায়ীভােব \ািপত হয়, Bসখােনও
aরাতন পদ Gা, আসবাবপI নানাভােব aন: ^াবহার করা হেয় থােক। aরাতন আসবাবপI Bমরামত কের বছেরর পর বছর
^াবহার করা হেw। যা কাগজ ও িবিভo ধরেনর n^ািদর aন:^াবহার এর পাশাপািশ ^য় সাhেয়ও সহায়তা কের। একই
সােথ পিরেবশ WরVায় অবদান রােখ।
জx িদ েনর   K েভw া   �দ ান  : আ�িলক পিরচালেকর কায Gালয়, �লনা ও এর িনয়�ণাধীন কায Gালয়সyেহর সকল কম GকতGা
কম Gচারীেদর জxিদেন Bটিলেফােন/^িTগতভােব/ সামািজক Bযাগােযাগ মা}েম Kেভwা �দান করা হয়। এর ফেল িবিভo
B_েডর কম Gচারীেদর মে} ভােলালাগার মেনাভাব �তির হেয়েছ। Bয �িতXােন Bস িদেনর ৮/১০ ঘgা থােক ও কাজ কের,
Bসখানকার ক�GপV �ার জxিদন মেন রাখােক বড় �াি� বেল মেন করেছ।
�াি�ক   ও  Bমল ামাই েনর    ^াবহার  �াসকরণ: আ�িলক পিরচালেকর কায Gালয়, �লনা ও এর িনয়�ণাধীন সকল
কায Gালয়সyেহর সকল কম GকতGা কম Gচারীেদর �াি�ক এর Bবাতেল পািন খাওয়া Bথেক K� কের িবিভo কায GYেম �াি�ক ও
Bমলামাইেনর n^ািদ �াসকরেণ উৎসািহত করা হয়। �িশVণসহ িবভo সভায় �াচ ও ি�েলর জগ,মগ, B�ট, �াস, চামচ
^বহােরর �য়াস _হণ করা হেয়েছ।
প াটজাত    nে^র  ^বহার: সরকারী িনেদ Gশনা অQসরেণ পাটজাত n^ ^াবহােরর পদেVপ _হণ করা হেয়েছ। আ�িলক
পিরচালেকর কায Gালয়, �লনা ও এর িনয়�ণাধীন সকল কায Gালেয়র সকল কম GকতGা কম Gচারীেদর �িশVণ চলাকালীন
পােটর ^াগ/ ফাইল �দান করার ^ব\া _হণ করা হেয়েছ।
বািষ Gক   কম G�াদন   �িT  (AP A )   বা�বায়ন :  এ দ�েরর কম GকতGা/কম Gচারীেদর [wতা ও জবাবিদিহতার সেj দািয়�
পালন এবং দ�েরর কম Gকাে�র �ণগত ও পিরমাণগত y�ায়েনর লেVm বািষ Gক কম G�াদন �িT (APA) এর আওতায়
আনা হেয়েছ।
কম Gকাল ীন     �িশVণ  আেয় াজন :  বািষ Gক কম Gসuাদন �িT ও জাতীয় KLাচার Bকৗশল বা�বায়ন, ২০১৯-২০২০
অQযায়ী দVতা, �নিতকতার উoয়ন ও িবিভo িবষয়সyেহর উপর �িশVণ Hিচ �ণয়ন করা হেয়েছ।
কম GকতGা/কম Gচারীেদর Bপশাগত দVতা �িL এবং িনেজেদর সমেয়াপেযাগী কের গেড় Bতালার লেVm কম Gকালীন �িশVণ
^ব\া চা� করা হেয়েছ।
�িশVণাথ]েদর �ান  �িL :  �sতt অিধদ�েরর সকল B_েডর কম Gচারীেদর �sতt িবষেয় ধারণা �দান সuিকGত �ান
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�িLর জ` �sতািtক িনদশ Gেনর অQস�ান, জিরপ, খনন, WরVা, সং�ার-সংরVণ ও ^ব\াপনা সংYাZ িবষেয়র উপর
�িশVণাথ]েদর �ান �িLর লেVm �িতe �িশVণ Bকােস G �াস অZ� GT করা হেয়েছ।
িসeেজন  চাট Gার  : নাগিরক Bসবা �দােনর লেVm িসeেজন চাট Gার ����ণ G �s\ােনর ও জা�ঘেরর স�ুখ \ােন �দিশ Gত
হেw। সরকারী Bসবা �দানকারী �িতXান িহেসেব নাগিরক Bসবা িনিcতকেO �িতe সাইটঅিফসসyেহ পয Gায়Yেম
িসeেজন চাট Gার �িত\াপন করা হেব।
িব� mৎ    সাhয় ী   পদ েVপ   _হণ :  িব�mৎ সাhয় ও �ব�mিতক িনরাপFা িবধােনর লেVm সকল কম GকতGা/কম Gচারী অিফস
কেV অQপি\ত সমেয় ফmান, লাইট ও অ`া` �ব�mিতক সর�ামািদ ব� রােখন এবং তা িনিcতকরেণর লেVm
 দা�িরকভােব তদারিক করা হয়। �ালানী সাhয়ী ও সেব GাFম ^বহার িনিcত করার লেVm পিরকOনা _হণ করা হেয়েছ। 
নবায়ন েয া      �াল ান ীর     ^বহার: নবায়নেযা  �ালানী ^াবহােরর মা}েম পিরেবশ WরVা ও ^য় সাhেয় এ কায Gালয়
ও এর িনয়�ণাধীন সকল কায Gালেয় পদেVপ _হণ করা হেয়েছ। িবভাগীয় জা�ঘর, �লনা, ¡য়াকাটা ��ািবত Bনৗকা/
¢নার জা�ঘর, বােগরহাট জা�ঘর, এম এম দFবাড়ী জা�ঘর ও ভরত ভায়না �sেকে£ ইেতামে}ই িক¤ িক¤ Bসালার
লাইট \াপন করা হেয়েছ। 
প িরদশ Gন   :  সংরিVত �s\ান ও জা�ঘরস¥েহর WরVা ও ^ব\াপনা মিনটিরং করার জ` �িতXােনর আ�িলক
পিরচালক িনয়িমতভােব িবিভo সাইটঅিফসসyহ ও �s\ল পিরদশ Gন কেরন। িবিভo �s\ল পিরদশ Gেনর পর �ধান
কায Gালেয়র সংি¦� শাখােক অবগত কেরন। এছাড়াও সাইট অিফসসyেহর �ধানেদর WরVা ও ^ব\াপনার উoিতর িবষেয়
Bমৗিখক ও িলিখতভােব িনেদ Gশনা Bদওয়া হয়।
উ ৎসবািদ   প ালন  : আ�িলক পিরচালেকর কায Gালয়, �sতt অিধদ�র �লনা ও বিরশাল িবভােগর সকল জা�ঘরস¥েহ
িনয়িমতভােব জাতীয় িদবসসyহ পালন করা হেয় থােক। এছাড়াও কম Gচারীেদর মে} উ§ীপনা জা_ত করার লেVm পেহলা
�বশাখ, নবাo উৎসব ও বািষ Gক Yীড়া অQXান আেয়াজন করা হেয় থােক। িবিভo B_েডর কম Gচারীেদর অংশ_হেণ
Bখলা¨লা, সংগীত ও আ�িF, িপঠা �তরী, ম�সªা �«িত কায GYম আন¬ ও উ§ীপনার ­ি� কের। িবিভo জাতীয় িদবেস
কায Gালেয়র কম Gচারীরা িনজ হােত চমৎকার িশOৈশলীর a¯মা� �তরী কেরন। 
অবসরগ ামী   কম GকতG া  /কম Gচ ারী   ’ Bদর  সংবধ Gন া    �দ ান  :  জীবেনর দীঘ Gসমেয় সরকারী দ�ের কাজ কের অবসরকালীন
সমেয়র ±িত ধারণ কের যােত একজন কম Gচারী ²ত�তাব�েন আবL থােকন Bস লেVm অবসরগামী
কম GকতGা/কম Gচারী’Bদর সংবধ Gনা �দােনর কায GYম চলমান রাখা হেয়েছ। এ দ�েরর সকল পয Gােয়র কম Gচারীেকই
আQXািনকভােব এ সংবধ Gনা Bদয়া হয়।
Bখল া¨ল া    ও  বইপড়া:  আ�িলক পিরচালেকর কায Gালয়, �sতt অিধদ�র �লনা ও বিরশাল িবভােগর সকল
জা�ঘরস¥েহ সময় সময় Bখলা¨লার আেয়াজন করা হয়। Bযমন শীতকােল ^াডিমgন, িYেকট ,³টবল �«িত Bখলার
আেয়াজন করা হয় । এ কায Gালেয়র কিরেডাের কােঠর ´� Bহলােনা Bটিবেল �িতিদেনর খবেরর কাগজ পড়ার জ` Bদওয়া
থােক, যা কম Gচারীেদর Bদশ িবেদেশর খবর পােঠ উৎসািহত কের। সকলেকই বইপড়ার িবষেয় উৎসািহত করা হয়।
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মহাপিরচালক
�sতt অিধদ�র

আফেরাজা খান িমতা
আ�িলক পিরচালক

µি�  আকষ Gণঃ  উপপিরচালক (�শাসন), �শাসন শাখা, �sতt অিধদ�র
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সদয ়অবগিত ও কায Gােথ G B�রণ করা হল: 
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১) সহকারী পিরচালক (�শাসন), �শাসন শাখা, �sতt অিধদ�র
২) অিফস তtাবধায়ক, �শাসন শাখা, �sতt অিধদ�র
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এ.Bক.এম. সাই³র রহমান 
সহকারী পিরচালক
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