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অিফসঅিফস   আেদশআেদশ

       জাতীয় াচার কৗশল কমপিরক না ২০২০-২১ বা বায়েন আরকাইভস ও াগার অিধদ েরর উ ম চচার (Best
Practices) তািলকা ণয়ন করা হেয়েছ। উ ম চচাস হ (Best Practices) িতপালন করার জ  সকল কমকতা/কমচারীেক
িনেদশ দান করা হেলা।     
১.১.   া িব িধা িব িধ   মেনমেন   চলাচলা  : :   
              িব াপী ছিড়েয় পড়া কেরানাভাইরাস ( কািভড-১৯) মাকােবলায় া িবিধ মেন চলা আব কীয়। িব  া  সং া এবং
সরকােরর া  িবষয়ক িনেদশনাস হ কেঠারভােব অ সরণ করার জ  অিধদ েরর সকলেক অ েরাধ করা হেলা। 
২.২.   ম ামা   পিরধ ানপিরধ ান   করাকরা  :   :  
               কেরানাভাইরাস ( কািভড-১৯) িতেরােধ সবাইেক মা  পিরধান করেত হেব। সরকার ক ক ইেতামে ই স ক প িতেত
মা  পিরধান করার িনেদশনা জাির করা হেয়েছ। আরকাইভস ও াগার অিধদ ের 'NO MASK NO SERVICE' (মা  পিরধান
ক ন, সবা িনন) িতপালন করেত হেব। মা  পিরধান িতেরেক কােনা গেবষক বা পাঠকেক অিফেস েবশ করেত দওয়া হেব
না। ‘NO MASK NO ENTRY’ (মা  পিরধান তীত েবশ িনেষধ) িলেখ অিফেসর েবশপেথ এবং গেবষণা কে /পাঠ কে
লািগেয় িদেত হেব।     
৩.৩.   স াব ানস াব ান   প ািনপািন   িদেয়িদেয়   হ াতহ াত   ধ ৗতধ ৗত   করাকরা  :   :  
               া  র ায় সাবান পািন িদেয় হাত ধৗত করা অথবা হ া  ািনটাইজ করা অত  ণ। অিধদ েরর সকলেক এক
িনিদ  সময়াে  সাবান পািন িদেয় হাত ধৗত করা অথবা হ া  ািনটাইজার বহার করার জ  িনেদশনা দওয়া হেলা।  
৪.৪.   স ামািজ কস ামািজ ক  রর   বজ ায়বজ ায়   র াখ ার াখ া  :   :  
                 া  র ার জ  অ তম ণ িবষয় হেলা নপে  ০৩ (িতন) িফট সামািজক র  বজায় রাখেত হেব। দা িরক
কােজর ে  অিধদ েরর সকলেক সামািজক র  বজায় রাখার জ  িনেদশনা দওয়া হেলা।
৫.৫.   জ নসমাগমজ নসমাগম   এিড়েয়এিড়েয়   চলাচলা  :   :  
            া  র া িনি তকরেণ অিধদ েরর িভতের এবং বাইের জনসমাগম এিড়েয় চলেত হেব। যা াপেথ িবেশষ কের যানবাহেন
চলাচেলর ে  সবাইেক জনসমাগম এিড়েয় চলার িবষেয় সতকতা অবল ন করেত হেব। 
৬ .৬ .   অিঅি   ঘটনাঘটনা   িত ের াধিতের াধ  :   :  
                অি  ঘটনা িতেরােধ সবাইেক সেচতন থাকেত হেব। স া  অি  ঘটনা ঘটার কারণ িচি ত কের তা এিড়েয় যেত হেব।
ব িতক য পািত বা সর মািদ িনয়িমত পরী া করেত হেব এবং েয়াজনীয় পদে প হণ করেত হেব। 

৭.৭.   প ািনরপািনর   অপচয়অপচয়  র াধর াধ  :   :  

১



               পািনর অপর নাম জীবন। পািন অপচয় করা যােব না। পািন বহােরর ে  যত  েয়াজন ক তত  বহার করেত
হেব। পািন বহােরর পর পািনর কল ভােলাভােব ব  করেত হেব। 
৮.৮.   ব িতকব িতক  স া য়স া য়  :   :  
               ব িতক সা েয় আমােদরেক মেনােযাগী হেত হেব। েয়াজন ছাড়া লাইট, ফ ান ব  রাখেত হেব। অযথা কােনা বািত

ালােনা যােব না। অিফস ক  থেক বর হওয়ার সময় লাইট ও ফ ােনর ইচ অফ করেত হেব। 
৯.৯.   মপানমপান   থ েকথেক  িবরতিবরত   থ াকাথ াকা  : :
               মপান াে র জ  িতকর। তাছাড়া মপােনর কারেণ অি কা  ঘটেত পাের। তাই অিধদ র া েন মপান করা যােব
না।  
১০.১০.   পির ারপির ার -- পির ত াপির ত া  :    :   
                 আরকাইভস ও াগার অিধদ েরর জাতীয় আরকাইভস ও জাতীয় াগার ভবেনর িভতর ও বিহরা ণ পির ার পির
রাখেত হেব। চয়ার, টিবল ও আসবাবপ  িনয়িমত পির ার করেত হেব। যখােন সখােন ময়লা ফলা যােব না। ময়লা ফলার িনিদ

ােন ময়লা রাখেত হেব।
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অবগিত ও েযা়জনীয ়( েযাজ  ে ) ব া হেণর জ  অ িলিপ রণ করা হইল: 
১) পিরচালক, পিরচালক এর দ র, আরকাইভস ও াগার অিধদ র
২) া ামার, আই  শাখা, আরকাইভস ও াগার অিধদ র (ওেয়বসাইেট কােশর অ েরাধসহ)।
৩) উপপিরচালক (আরকাইভস) (চলিত দািয় ), উপপিরচালক (আরকাইভস) এর দ র, আরকাইভস ও াগার অিধদ র
৪) িচফ িববিলও াফার/উপপিরচালক (চলিত দািয় ), িচফ িববিলও াফার/উপপিরচালক এর দ র, আরকাইভস ও

াগার অিধদ র
৫) সকল কমকতা, আরকাইভস ও াগার অিধদ র, ঢাকা।
৬) মহাপিরচালক মেহাদেয়র একা  সহকারী, মহাপিরচালেকর দ র, আরকাইভস ও াগার অিধদ র (মেহাদেয়র সদয়
অবগিতর জ )।
৭) না শ বাড, আরকাইভস ও াগার অিধদ র, ঢাকা।
৮) সংি  নিথ।
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