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ӏিমকা: 
১৯৫৯ সেনর ৬৭নং অΒােদশ Ӓেল বাংলােদশ বনিশ˾ উˑয়ন কেপ ȟােরশন ɛিত̎ার পর কেপ ȟােরশেনর উৎপািদত পΏ ǯɈতা 
সাধারােণর িনকট ɛদশ ȟনী ও িবɈেয়র লেɻɇ জাতীয় ǯ̙িডয়াম, ঢাকায় একɪ ɛদশ ȟনী ও িবɈয় ǯকˌ ̝ািপত হয়। িকͤ উɳ 
ɛদশ ȟনী ও িবɈয় ǯকˌ পিরচালনার ǯকান নীিতমালা না থাকায় ঢাকা̝ িমরӅের ǯকˌীয় রাবার ǯগাডাউেনর জায়গায় (˚ট নং-
আই/৪এ) িতন তলা িবিশ̌ ̙ীল ̘াকচােরর ɛদশ ȟনী ও িবɈয় ǯকˌ পিরচালনার জΓ একɪ নীিতমালা ɛণয়ন আবΚক 
িবেবচনায় িবএফআইিডিস’র ২৪-১২-২০২৫ তািরেখ অӂি̎ত ৭২৯ তম ǯবাড ȟ সভার অӂেমাদনɈেম ӟ̎,ু ·ʑ, Ɋাহক বাːব এবং 
দɻতার সােথ পিরচালনার িনিমʯ এই নীিতমালা ɛণয়ন করা হেলা। এেত ǰদনিˍন কায ȟɈম, জনবল, িবɈয়, ̙ক, িনরাপʯা, 
িরেপাɪ ȟং Ɋাহকেসবা এবং আিথ ȟকসহ সািব ȟক Εব̝াপনা অˉӎ ȟɳ করা হেয়েছ। 

১.০। সংিɻ˖ িশেরানাম, ɛেয়াগ ও ɛবতȟন।–(১) এই নীিতমালা বাংলােদশ বনিশ˾ উˑয়ন কেপ ȟােরশেনর িমরӅর̝ ɛদশ ȟনী ও 
িবɈয় ǯকˌ (ǯশা-Ͱম) পিরচালনা নীিতমালা, ২০২৫ নােম অিভিহত হেব। 
 
(২) ইহা অিবলেͯ কায ȟকর হেব। 
 
২.০। লɻɇ ও উেʸΚ। 

ক) িবএফআইিডিসর উৎপািদত পেΏর িবপণন ও ̰াি˅ংেয় সরাসির ӎিমকা পালন;  
খ) Ɋাহকেদর জΓ মানস˰ত নানািবধ কাঠজাত পΏ ও আসবাবপɖ সহজলভɇ কǯর িবɈয় Ӎিʺ ও Ɋাহক সͤি̌ 

িনি̃ত করা; 
গ) Ζাӂয়াল ও িডিজটাল মােকȟɪং িসে̙েমর মাΒেম আসবাবপɖ িবɈয় ও Ɋাহক ǯসবা িনি̃ত করা; 
ঘ) ·ʑ আিথ ȟক Εব̝াপনা ও িডিজটাল ǯরকড ȟ সংরɻণ  এবং মানবস˫েদর দɻ Εবহার ও জবাবিদিহতা ɛিত̎া; 
ঙ) ǯশা-Ͱম পিরচালনার একɪ ̙ɇা˅াড ȟ (মানস˰ত) িনয়ম ǰতির করা। 

 
৩.০। সংʗা।–(১) িবষয় বা ɛসেʊর পিরপিˊ ǯকােনা িকҜ না থাকেল, এ নীিতমালায়- 
 

(ক) “কҸȟপɻ” অথ ȟ কেপ ȟােরশেনর ǯচয়ারΖান িকংবা ǯচয়ারΖােনর ɻমতা ɛেয়াগ করার জΓ তৎকҸȟক মেনানীত 
ǯকােনা কম ȟকতȟা; 

(খ)  “কেপ ȟােরশন” অথ ȟ Bangladesh Forest Industries Development Corporation Ordinance, 

1959 এর অধীন ɛিতি̎ত বাংলােদশ বনিশ˾ উˑয়ন কেপ ȟােরশন; 
(গ)  “ǯচয়ারΖান” অথ ȟ কেপ ȟােরশেনর ǯচয়ারΖান;  
(ঘ)  “ǯবাড ȟ” অথ ȟ কেপ ȟােরশেনর ǯবাড ȟ-অব-িডেরɰরস; 
(ঙ)  “ǯশা-Ͱম Ζােনজার” অথ ȟ কেপ ȟােরশেনর ɛদশ ȟনী ও িবɈয় ǯকˌ, িমরӅর, ঢাকার িবɈয়সহ সািব ȟক কােজর 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা। 
(ছ)  “ǯɈতা” অথ ȟ ǯদশীয় বা আˉজȟািতক দরপɖ বা িনলােম অংশɊহণকারী এবং কেপ ȟােরশন কҸȟক িনধ ȟািরত দের 

আসবাবপɖ Ɉেয় আɊহী Εিɳ এবং সরকাির, ǯবসরকাির, ·ায়͉শািসত, এনিজও বা Εিɳ মািলকানাধীন 
ɛিত̎ান; 

(জ)  “পΏ” অথ ȟ িবএফআইিডিস’র উৎপািদত ও ͱপাˉিরত সকল আসবাবপɖ। 
 

(২) এই নীিতমালায় ΕবΉত ǯযসকল শˠ বা অিভΕিɳর সংʗা ɛদান করা হয়িন তা Bangladesh Forest Industries 
Development Corporation Ordinance, 1959-এ ǯয অেথ ȟ ΕবΉত হেয়েছ ǯস অেথ ȟ ɛেযাজɇ হেব। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

১ 



৪.০। মািলকানা (Ownership)। 
 িবɈয় ও ɛদশ ȟনী ǯকˌɪ িমরӅের িবএফআইিডিসর িনজ· মািলকানাধীন জিমেত ɀহািপত িবধায় এɪ সদর দ˖েরর 
অধীন স˫দ িহেসেব িবেবিচত হেব। সদর দ˖েরর উৎপাদন ও বািণজɇ উইং এর সািব ȟক তʮাবধােন পিরচািলত হেব। তেব 
িবএফআইিডিস’র ৮ɪ িশ˾ ইউিনেটর উৎপািদত পΏ ̰াি˅ং, ɛদশ ȟন, িবɈয় ও মােকȟɪং এর ӟিবধােথ ȟ ǯকˌɪ ɛিতি̎ত হেʑ 
িবধায় ৮ɪ িশ˾ ইউিনট ǯশা-Ͱেমর পিরচালনা Εয় সমহাের িনব ȟাহ করেব। ǯশা-Ͱম িনম ȟাণ Εয় িবএফআইিডিসর ৭২৪তম ǯবাড ȟ 
সভার িসʺাˉ অӂসাের িশ˾ ইউিনটসӒহ আӂপািতকহাের িনব ȟাহ করেব। ফেল ·তˈভােব ভাড়া িনধ ȟারণ করার ɛেয়াজন ǯনই। 
এেɻেɖ িবএফআইিডিস’র ৮ɪ িশ˾ ইউিনটেক আӂপািতক হাের িনম ȟাণ Εেয়র অӂ̳েল ǯশা-Ͱম এর ৩ɪ ǯ˝ােরর অথ ȟাৎ ২২৭৫ 
(৬৫×৩৫) বগ ȟӈেটর মািলকানা/ওনারশীপ ɛাΔ হেব।  
 
৫.০। পিরচালনা। 

(ক) িবএফআইিডিসর আসবাবপেɖর ӒΙ তািলকা/িনধ ȟািরত দর অӂযায়ী ǯশা-Ͱেমর মালামােলর দর িনধ ȟািরত হেব। 
িবএফআইিডিসর িবিভˑ ইউিনট কҸȟক একই আইেটম ও ǯ̡িসিফেকশেন ɛͼতҍত মালামােলর ӒΙ অিভˑ হেত 
হেব। 

(খ) ǯɈতা ɛিত̎ােনর ǯɻেɖ অথবা অিধক পিরমােণ অড ȟােরর (একই আইেটম ӃΓতম ৩০ɪ) ǯɻেɖ ɛেয়াজেন ǯɈতার 
চািহদা অӂযায়ী কা̙মাইজ কের আসবাবপɖ সরবরাহ করা ǯযেত পাের। িকͤ Εিɳ ǯɈতার ǯɻেɖ 
িবএফআইিডিস’র কɇাটালগ/িনিদ ȟ̌  আইেটেমর ɛদিশ ȟত মালামােলর মেΒ ǯথেকই সরবরাহ করা হেব। Εিɳ/ǯɈতা 
ɛিত̎ােনর িনকট সরবরাহҍত আসবাবপেɖর ǯয ǯকান ͈ɪ/সমΝা ǯগাচরীӏত হেল তা যথাস˯ব ͎ত সমাধান 
করেত হেব। 

(গ) ǯশা-Ͱেমর নােম ১ ɪ Ӈথক Εাংক িহসাব (চলিত িহসাব) ǯখালা হেব। ǯশা-Ͱেমর Εাংক িহসাব পিরচালনায় ǯশা-Ͱম 
Ζােনজার, কɇািশয়ার এবং কেপ ȟােরশেনর ǯচয়ারΖান কҸȟক মেনানীত সদর দ˖েরর উৎপাদন ও বািণজɇ উইং এর 
একজন ঊ͓ȟতন কম ȟকতȟা িনেয়ািজত থাকেবন। কমপেɻ ǯয ǯকােনা Ҽইজেনর ·াɻের উɳ িহসােবর ǯলন-ǯদন 
পিরচািলত হেব। 

(ঘ) িবএফআইিডিস ǯশা-Ͱেমর পিরচালন Εেয়র অӂ̳েল অেথ ȟর সং̝ান িবএফআইিডিস সদর দ˖র এর মাΒেম ৮ɪ 
িশ˾ ইউিনট হেত িনব ȟাহ করা হেব। এেɻেɖ ǯশা-Ͱম হেত িবিɈত মালামােলর উপর িবএফআইিডিস, সদর দ˖েরর 
জΓ ১০% ওভারেহড কতȟন করার ɛেয়াজন নাই। এছাড়া ǯশা-Ͱেম পদািয়ত/কম ȟরত জনবেলর ǯবতন-ভাতাসহ 
যাবতীয় পিরচালন ও রɻনােবɻণ Εয় ৮(আট)ɪ িশ˾ ইউিনট সমানভােব বহন করেব। 

(ঙ) ǯশা-Ͱম ǯসট-আেপ ɛেয়াজনীয় অিফস আসবাবপɖ ɛাথিমকভােব িশ˾ ইউিনট হেত সরবরাহ করা হেব। ǯশা-Ͱম 
পিরচালনায় ɛেয়াজনীয় ǯছাটখাট পΏসামɊী ও অΓাΓ অিফস সরʛামািদ, ɛেমাশনাল আইেটম, ǯ̙শনাির ইতɇািদ 
ɛিকউরেমে˂র Εয়ভার িবিধমেত বিণ ȟত তহিবল হেত বহন করা যােব।  

(চ) ঢাকা ও ঢাকার বাইের আসবাবপɖ/পǯΏর সরবরাহ কায ȟােদশ ɛাি˖র িবষেয় িশ˾ ইউিনট ɛধানেদর পাশাপািশ ǯশা-
Ͱম পয ȟােয়ও িবিভˑ ǯɈতা ɛিত̎ােনর সিহত ǯযাগােযাগ কǯর ǯশা-Ͱম Ζােনজারসহ সংি̈̌ সকেল অড ȟার আনয়েন 
সিɈয় ӎিমকা পালন করেবন। ɛেয়াজেন সদর দ˖র কҸȟপেɻর সােথ ǯɈতা ɛিত̎ােনর সভা আেয়াজেনর Εব̝া 
িনেবন। ǯশা-Ͱেমর মাΒেম কায ȟােদশ ɛাি˖র পর িশ˾ ইউিনেটর সɻমতা অӂযায়ী সদর দ˖র কҸȟক ইউিনেট কাজ 
ব˂ন করা হেব। 

(ছ) ǯɈতা ɛিত̎ােনর চািহদা ǯমাতােবক কা̙মাইজড আসবাবপɖ সরবরাহ ও ইে˂িরয়েরর ǯɻেɖ িডজাইনার ও 
কােপ ȟ˂ ার িনেয় ǯɈতা ɛিত̎ােন গমন/ɛিতিনিধ ǯɛরণ এবং তদাӂযায়ী িডজাইন/পিরমাপ/ǯ̡িসিফেকশন ɛͼেতর 
িনিমʯ ɛেয়াজনীয় উেΑাগ Ɋহণ ও ǯɈতা ɛিত̎ােনর চািহদা/মান অӂযায়ী আসবাবপɖ সরবরােহর Εব̝া Ɋহণ 
করেত হেব। 

(জ) ইউিনটসӒহ ǯশা-Ͱেম ɛদশ ȟনেযাΌ আসবাবপɖ/মালামাল সরবরাহ চালােনর মাΒেম সরবরাহ করেব এবং 
ɛেয়াজনীয় তΐািদ সংরɻণ করেব। ǯশা-Ͱেম ɛদশ ȟনেযাΌ আসবাবপেɖর ধরণ ও সং΋া সদর দ˖েরর উৎপাদন ও 
বািণজɇ িবভাগ তʮাবধান করেব। 

(ঝ) ǯশা-Ͱেম িনরবিʑˑ পΏ সরবরাহ বজায় রাখার ·ােথ ȟ পরবত̭েত িনকটবত̭̝ােন ১ɪ ওয়ɇার হাউজ িনম ȟাণ করেত 
হেব।  
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(ঞ) ǯশাͰমɪ িনম ȟােণ রাবার িবɈয় ǯকেˌর িবΑমান অিফসভবন অপসারণ করা হেয়েছ। িবধায়, ǯশা-Ͱেমর Ҹতীয় 
তলার একɪ অংেশ কҸȟপɻ কҸȟক িনধ ȟািরত পিরমাণ ̝ােন রাবার িবɈয় ǯকেˌর অিফস থাকেব; যার পিরচালনা, 
রɻণােবɻণ ও ǯমরামত এবং ইউɪিলɪ Εয় আӂপািতক হাের রাবার িবভাগ বহন করেব। 

 
৬.০। জনবল কাঠােমা। 
 
৬.১। ǯশা-Ͱম Ζােনজার-১ (এক) জন (৯ম ǯɊড ও তҼ͓ȟ কম ȟকতȟা)। 

(ক) ǯশা-Ͱেমর সািব ȟক Εব̝াপনা িনি̃ত করা এবং ǯশা-Ͱেমর মািসক িবɈয় পিরক˾না ও লɻɇ িনধ ȟারণ; 
(খ) সকল কম̭ পিরচালনা, িডউɪ ǯরা̙ার ɛͼত; 
(গ) কҸȟপɻ, ইউিনটসӒহ, ǯɈতাগেণর সােথ ɛেয়াজনীয় সমͧয় সাধন; 
(ঘ) Ɋাহেকর ǯয ǯকােনা অিভেযাগ/সমΝা সমাধােন কায ȟকর Εব̝া Ɋহণ; 
(ঙ) আওতাধীন ̙াফেদর ɛেয়াজনীয় ɛিশɻেণর উেΑাগ Ɋহণ; 
(চ) িবɈয় ওেয়ব সাইট িনয়িমত হালনাগাদ ও Ɋাহক ǯসবা িনি̃তকরণ তদারিক; 
(ছ) ǰদিনক িরেপাট ȟ তদারিক, Εয় অӂেমাদন ও মািসক ɛিতেবদন ɛͼতӆব ȟক কҸȟপেɻর অӂেমাদন Ɋহণ ও সংি̈̌  

অΓাΓ কায ȟািদ স˫াদন। 
 
৬.২ ǯসলস এিɼিকউɪভ-২ (Ҽই) জন। 
      (সহকাির মাঠ তʮাবধায়ক/ɛধান সহকাির) 

(ক) ǯশা-Ͱেম আগত Ɋাহকেদর চািহত তΐ ɛদান, পΏ ǯদখােনা; 
(খ) িবɈয় স˫ˑ ও টােগ ȟট ӆরণ করা; 
(গ) িবɈয় ওেয়বসাইট (e-Shop) িনয়িমত হালনাগাদ ও Ɋাহকেসবা িনি̃তকরণ; 
(ঘ) ǯশা-Ͱেমর পΏ িবɈেয়র ǯɻেɖ নগদ/কাড ȟ/ǯমাবাইল Εাংিকং ǯলনেদন স˫ˑ করা (কɇািশয়ােরর অӂপি̝িতেত); 
(ঙ) ǰদিনক িবɈয় ǯরকড ȟ ǰতির করা ও অӂেমাদন Ɋহণ ও সংি̈̌ অΓাΓ কায ȟািদ স˫াদন; 
(চ) Ɋাহক অӂসরণ (Follow-up) তথা নҶন ও Ӆরাতন Ɋাহেকর সােথ নҶন অড ȟার ɛাি˖র িবষেয় ǯযাগােযাগ 
অΕাহত রাখা; 

 

৬.৩ িডজাইনার-২(Ҽই) জন। 
৬.৩.১ ফািন ȟচার িডজাইনার (উড) -১(এক)জন 
৬.৩.২ ইে˂িরয়র ও অেটােকড িডজাইনার -১(এক)জন 

পদ ২ɪ িবএফআইিডিস সদর দ˖েরর উৎপাদন ও বািণজɇ উইং-এ থাকেব, ɛেয়াজন অӂসাের মাঠ পয ȟােয়র 
িশ˾ ইউিনটসӒহ ও ǯশা-Ͱেম কাজ করেব। 

 

৬.৪ কɇািশয়ার-১(এক) জন। 
(ক) ǯশা-Ͱেমর পΏ িবɈেয়র ǯɻেɖ নগদ/কাড ȟ/ǯমাবাইল Εাংিকং/িডিজটাল ǯলনেদন স˫ˑ করা; 
(খ) ইনভেয়স ǰতির ও কɇাশবই সংরɻণ করা ; 
(গ) ǰদিনক িহসাব িমলােনা ও Εাংক জমা ɛͼত করা এবং 
(ঘ) Ζােনজােরর িনবীড় তʮাবধােন ǯথেক সংি̈̌ অΓাΓ কায ȟɈম স˫াদন করেবন। 

 

৬.৫ ǯ̙ার ইনচাজȟ (উʎ িবভাগীয় সহকারী/ভা˅ার রɻক অথবা সমপয ȟায়)-১(এক) জন। 
(ক) ǯশা-Ͱেমর পেΏর ̙ক রɻণােবɻণ ও ǯ̙ার Ζােনজেম˂ (অনলাইন ǯ̙ার Ζােনজেমে˂র মাΒেম) পিরচালনা; 
(খ) পΏ Ɋহণ, িবতরণ ও ǯরিজ̙ার আপেডট করা এবং ɻিতɊ̝ পেΏর িরেপাট ȟ ɛͼত করা এবং ǯɈতার  

চািহদাӂযায়ী িশ˾ ইউিনেট মালামােলর চািহদা ɛদান করা; 
(গ) িবɈয় ওেয়বসাইেট (eShop) ǯ̙ার Ζােনজেম˂ িনয়িমত হালনাগাদকরণ ও সংি̈̌ অΓাΓ কায ȟািদ 

স˫াদন। 
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৬.৬ িবɈয় সহকাির -৪(চার) জন। 
(ক) ǯশা-Ͱেমর আগত Ɋাহকেদর অভɇথ ȟনা; 
(খ) ǯশা-Ͱেমর আসবাবপɖ িডসে˚ ও ǯডেকােরশন;  
(গ) পΏ উঠােনা-নামােনা এবং ǯশা-Ͱম ǯখালা-বː করেত সহায়তা ɛদান; 
(ঘ) িবɈয় ও ǯশা-Ͱম সংি̈̌ অΓাΓ কায ȟািদ স˫াদন। 

 
৬.৭ সহায়ক জনবল। 
অিফস সহায়ক-১(এক) জন এবং পিরছˑতা কম̭-১(এক)জন। 

(ক) ǯশা-Ͱেমর পΏ ̝ানাˉর করা; 

(খ) ɛিতিদন কমপেɻ Ҽইবার ǯশা-Ͱেমর পির̊ার–পিরʑˑ করা এবং কম ȟকতȟা/কম ȟচািরেক সহায়তা ɛদানসহ 
দা˖িরক ɛেয়াজেন ǯয ǯকােনা কাজ স˫াদন করা; 

 

৬.৮ িসিকউিরɪ গাড ȟ-৫(পϲচ) জন 
 [ɛিতিদন ǯমাট ৩(িতন) িশফট। সকােলর িশফেট-১(এক) জন, ҼӅেরর িশফেট -২(Ҽই)জন এবং রােɖর িশফেট ২(Ҽই) জন]  

(ক) ǯশা-Ͱেমর িনরাপʯা ɛদান ও িসিসɪিভ পয ȟেবɻণ; 
(খ) জͰির পিরি̝িত ǯমাকােবলাসহ দা˖িরক ɛেয়াজেন িনেদ ȟিশত অΓাΓ কাজ; 

 
৬.৯ কােপ ȟ˂ ার/পিলশΖান-২ জন। 
ǯশা-Ͱেমর আসবাবপɖ এবং ǯɈতাগেণর চািহদার ǯɛিɻেত সরবরাহতΕ বা সরবরাহҍত আসবাবপɖ, পΏ, ইে˂িরয়র ইতɇািদর 
͈ɪ সংেশাধন/পিলশকরণসহ দা˖িরক ɛেয়াজেন িনেদ ȟিশত ǯয ǯকান চািহদা অӂযায়ী সংি̈̌ কাজ। 
 
৭.০ জনবল িনেয়াগ/পদায়ন ɛিɈয়া-।  
      িবিধ-৬.১ হেত ৬.৯ পয ȟ̄  জনবলসӒহ িনেয়াগ/পদায়েনর ɛিɈয়াসӒহ িন˨ͱপ- 
 

৭.১। কেপ ȟােরশেনর িবΑমান জনবল হেত: 
ɛদশ ȟনী ও িবɈয় ǯকˌɪ ӟ̎ুভােব পিরচালনার লেɻɇ জনবল কাঠােমা অӂযায়ী কেপ ȟােরশেনর িবΑমান জনবল হেত 
পদায়ন, সংӔিɳ বা অিতিরɳ দািয়͉ ɛদান করা যােব। 
 

৭.২। আউটেসািস ȟং পʺিতেত িনেয়ােগর মাΒেম 
সরকােরর আউটেসািস ȟং নীিতমালা অӂসরণӆব ȟক জনবল কাঠােমা অӂযায়ী ɛেয়াজনীয় সং΋ক জনবল িনেয়াগ করেত 
পারেব। 

 

৮.০ সাংগঠিনক কাঠােমা। 
        ǯশা-Ͱেমর জনবল 

 
ǯশা-Ͱম Ζােনজার-১ 

| 
---------------------------------------------------------------------------------- ----------------- 

 

|                           |                         |              |                   | 
  ǯসলস এিɼিকউɪভ-২    ǯ̙ার ইনচাজȟ -১       কɇািশয়ার -১  িবɈয় সহকাির-৪   সহকাির/ ǯহ˾ার-২ 

 
| 

িসিকউিরɪ গাড ȟ -৫ 
| 

কােপ ȟ˂ ার/পিলশΖান -২ 
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৯.০  কম ȟঘʤা। 

৯.১। ǯশা-Ͱেমর ǯমাট কম ȟঘ˂া হেব সকাল ৯:০০ টা ǯথেক রাত ০৯:৩০ টা পয ȟ̄  অথবা সরকােরর িনধ ȟািরত সময়Ӡচী 
এবং এɪ ২ ɪ িশফেট পিরচািলত হেব। ১ম িশ˜  সকাল ৯:০০টা হেত ǯবলা ৩:৩০ টা এবং ২য় িশ˜ ǯবলা ৩:৩০টা হেত রাত 
০৯:৩০টা অথবা সরকার ǯঘািষত উɳ এলাকার িনধ ȟািরত সময়Ӡচী পয ȟ̄ ।  

৯.২। িবেশষ ǯɻেɖ Ɋাহক অব̝ানকালীন সময় পয ȟ̄  ǯশা-Ͱম ǯখালা রাখা যােব। উɳ এলাকায় সংি̈̌ 
কҸȟপɻ/বাজার Εব̝াপনা কিমɪ কҸȟক ǯঘািষত ǯদাকান-পাট/ Εবসা ɛিত̎ান বː থাকার িদন সা˖ািহক Ҝɪ িহেসেব গΏ 
করা হেব। এছাড়াও িনব ȟাহী আেদেশ সরকার ǯঘািষত অΓাΓ িদন, ǯশা-Ͱম কҸȟপেɻর িনেদ ȟশনা অӂযায়ী বː থাকেব। 
 
১০.০ পΏ ɛদশ ȟন। 

(ক) ǯশা-Ͱম Ζােনজােরর তদারিকেত পǯΏর কɇাটাগিরিভিʯক ӡজনশীল way-ǯত সাজােত হেব এবং সাজসʕার 
আӂষিʊক ɘΕািদর Εব̝া করেত হেব; 

(খ) ӒΙ ΍াগ ̡̌ভােব ɛদশ ȟন করেত হেব;  
(গ) নҶন অফার ও জনিɛয় পেΏর আলাদা িডসে˚ করেত হেব; 

 
১১.০  িবɈয় Εব̝াপনা। 

(ক) ɛিতɪ পΏ িবɈেয়র জΓ ইনভেয়স ɛদান বাΒতাӒলক রাখা; 
(খ) িবɈয় ǯরিজ̙ার/সফটওয়ɇার আপেডট রাখা; 
(গ) Ɋাহেকর তΐ সংɊহ (ফেলা-আেপর জΓ) ǯরিজ̙াের সংরɻণ; 
     কেপ ȟােরট/িভআইিপ/স˯াΕ ǯɈতা ɛিত̎ােনর পিরদশ ȟন বইেত এিˁ রাখার ӟেযাগ রাখেত হেব যা পরবত̭েত 

িবপণেন সহায়ক ӎিমকা পালন করেব; 
(ঘ) িবɈয় ওেয়বসাইট (e-Shop) এর মাΒেম িবɈেয় home delivery-এর ǯɻেɖ িবিভˑ অনলাইন 

ǯডিলভাির ˚াটফেম ȟর সােথ ɛচিলত িনয়মাӂযায়ী ҙিɳর মাΒেম ǯডিলভাির কাজ স˫ˑ করা ǯযেত পাের। 
এেɻেɖ ǯডিলভাির চাজȟ Ɋাহক হেত আদায়েযাΌ; 

(ঙ) িবিɈত পেΏর ӒΙ নগদ/ǯপ-অড ȟার/ǯডিবট-ǯɈিডট কাড ȟ/Εাংক িহসােব সরাসির অনলাইন ̝ানাˉর অথবা POS 
ǯমিশন এর মাΒেম পিরেশােধর Εব̝া থাকেব। এেɻেɖ সকল Εাংিকং ӟিবধাসӒহ ǯশা-Ͱেম অˉӏ ȟɳ করা 
হেব; 

(চ) ǯশা-Ͱম হেত িবিɈত পেΏর মািসক ɛিতেবদন, চািহদাপɖ, ̙ক িরেপাট ȟ, এবং িবিɈত পেΏর ӒΙ যথাসমেয় 
িশ˾ ইউিনটসӒেহ ǯɛরণ করা; 

 
১২.০ ̙ক Ζােনজেম˂। 

(ক) ǰদিনক ̙ক ইন–আউট িরেপাট ȟ ɛͼত করা; 
(খ) মািসক ̙ক অিডট Қড়াˉ করা; 
(গ) ǯ̙ার ǯরিজ̙ার/বারেকাড আপেডট িনি̃ত করেত হেব; 
(ঘ) অনলাইন এবং অফলাইন Εব̝াপনার মাΒেম ̙ক Ζােনজেম˂ করা যােব। 

 
১৩.০ ছাড়/ɛেণাদনা। 

(ক) িবেশষ ǯɻেɖ ӃΓতম ১০ (দশ) লɻ টাকার অড ȟার পিরমােণ ঊʺȟতন কҸȟপেɻর অӂেমাদনɈেম ছাড় ɛদান; 
(খ) ̙ক িɶয়াের˓ ǯসলস অফার; 
(গ) িবেশষ ছাড় ও ɛেনাদনার ǯɻেɖ ঊʺȟতন কҸȟপেɻর অӂেমাদন সােপেɻ আসবাবপɖ িবɈেয়র ǯɻেɖ ছাড় ɛদান 
করা ǯযেত পাের। 
 
 
 
 
 
 

৫ 



১৪.০ Ɋাহকেসবা। 
(ক) Ɋাহক ɛেবেশর ӒΈেতȟই ǯসলস এিɼিকউɪভ/ǯশা-Ͱম Ζােনজার/অΓাΓ কম ȟচািরগণ Ɋাহকেক অভɇথ ȟনা জানােবন; 
(খ) হািসӑেখ সািভȟস ǯদয়া, পির̊ার ভাষায় পেΏর Εা΋া ɛদান করেত হেব; 
(গ) ǯɈতার ǯয ǯকান পয ȟেবɻণ/ অিভেযাগ ǯরিজ̙াের সংরɻণ করেত হেব; 
(ঘ) িনিʸȟ̌ সমেয়র মেΒ পেΏর সরবরাহ স˫ˑ করেত হেব। 

 
১৫.০ আিথ ȟক Εব̝াপনা। 

(ক) কɇািশয়ােরর কɇাশ িমলােনা; 
(খ) ইনভেয়স ǯচিক; 
(গ) ɛিতিদেনর আয় Εাংেক জমা (পরিদন সকাল) ɛদান করেত হেব; এবং 
(ঘ) ɛিতবছর ӆব ȟবত̭ অথ ȟ বছেরর িহসাব িনরীɻার Εব̝া করেত হেব।  

 
১৬.০ িনরাপʯা Εব̝াপনা। 

(ক) CCTV-24/7 সচল রাখা; 
(খ) ǯশা-Ͱেমর সামেন ǯমইন ǯরােডর সােথ ǯকান ǯদয়াল থাকেব না িবধায় এস.এস এর কলাপেসবল িসিকউিরɪ 

ǯফি˓ং এর Εব̝া রাখা; 
(গ) অিʁিনব ȟাপক যˈ (Fire Extinguisher) ΕবহারেযাΌ অব̝ায় রাখা এবং 
(ঘ) জͰির ɛেয়াজেন িনগ ȟমন পথ ǯখালা রাখা। 

 
১৭.০ িরেপাɪ ȟং িসে̙ম। 

(ক) ǰদিনক: িবɈয় িরেপাট ȟ, কɇাশ িরেপাট ȟ, ̙ক ইন–আউট ɛͼত করা; 
(খ) সা˖ািহক: Ɋাহেকর মতামত/পয ȟেবɻণ/ӟপািরশ ইতɇািদ ǯরিজ̙াের সংরɻণ; 
(গ) মািসক: িবɈয় িবে̈ষণ, কম ȟদɻতা ӒΙায়ন, ̙ক অিডট স˫ˑ করেত হেব; এবং 
(ঘ) ǰɖমািসক: সমিͧত পারফরΖা˓ এবং বাৎসিরক ইনেভ˂ির িরেপাট ȟ ɛͼত করা। 

 
১৮. ̙ɇা˅াড ȟ অপােরɪং ɛিসিডউর (SOP) 
 
১৮.১ ওেপিনং- 

(ক) ǯশা-Ͱম পির̊ার; 
(খ) লাইট, AC, কি˫উটার চাӗ; 
(গ) কɇাশ বɼ ǯচক; এবং 
(ঘ) িডসে˚ িরিভউ করা। 

 
১৮.২ িবɈয়- 

(ক) পΏ িনব ȟাচন করা; 
(খ) ইনভেয়স ǰতির; 
(গ) ǯপেম˂ Ɋহণ; এবং 
(ঘ) ǯডিলভাির িনেদ ȟশনা ɛদান করা। 

 
১৮.৩ ǯɶািজং- 

(ক) কɇাশ িমলােনা; 
(খ) ǰদিনক ̙ক আপেডট; 
(গ) ফাইনা˓ িরেপাট ȟ জমা ɛদান; এবং 
(ঘ) সকল লাইট/CCTV/িসিকউিরɪ ǯচক কের ǯশা-Ͱম বː করা। 
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১৯. নীিতমালার সংেশাধন। 

সং̝ার ɛেয়াজন অӂযায়ী সমেয় সমেয় এই নীিতমালা সংেযাজন-িবেয়াজনӆব ȟক হালনাগাদ করা যােব। 

 
২০.০ নীিতমালার ɛধাΓ 
এই নীিতমালার ǯকান অংশ সরকাির িবিধ-িবধােনর সােথ সাংঘিষ ȟক হেল ǯসেɻেɖ সরকাির িবিধ-িবধানই ɛাধাΓ পােব।  
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