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বাংলােদশ গ�াস িফ�� �কা�ানী িলিমেটড
(�পে$াবাংলার একিট �কা�ানী)

পােস(ােনল শাখা

ন*র: ২৮.১০.১২১৩.০০০.০৩৩.০১.০০০০.২৬.১২৫
তািরখ: 

২৪ 5চ7 ১৪৩২ ব8া9
০৭ এি;ল ২০২৬ ি<=া9

অিফস আেদশ

মি@পিরষদ িবভাগ ও জন;শাসন ম@ণালয় এর পিরপ7 অGযায়ী এ �কা�ািনর কম(কত(া ও কম(চারীগণেক িনজ অিফস কেI আবিJক
অবKান, িবM�ৎ ও Oালািন সাPয় এবং অিফস কI পিরQার-পিরST রাখার লেI� িনUবিণ(ত িনেদ(শনাসমূহ ;িতপালেনর িনেদ(শনা
;দান করা হেলা:
 
(ক) ;িতিদন সকাল ৮:০০টা �থেক ৮:৪০ িমিনট পয(Y িনজ অিফস কেI আবিJকভােব অবKান করেত হেব। দা[িরক কম(সূিচ
;ণয়েনর �Iে7ও উ] সময়সীমা যােত িবি^ত না হয়, �স িবষেয় সতক( থাকেত হেব;
(খ) িদেনর �বলায় পয(া[ ;াকৃিতক আেলা থাকেল 5বM�িতক বািত ব�বহাের সাPয়ী হেত হেব এবং জানালা ও দরজা িকংবা aাইcড
�খালা �রেখ ;াকৃিতক আেলা ব�বহার করেত হেব;
(গ) অিফস চলাকালীন dধুমা7 ;েয়াজনীয় সংখ�ক লাইট, ফ�ান, এয়ার কিcডশনার ও অgাg 5বM�িতক য@পািত ব�বহার করেত হেব;
(ঘ) এয়ার কিcডশনার ব�বহােরর �Iে7 তাপমা7া ২৫ িডিi �সলিসয়াস বা তার উপের রাখেত হেব;
(ঙ) অিফস কI ত�াগ করার সময় কেIর বািত, ফ�ান, এয়ার কিcডশনারসহ সকল 5বM�িতক সরkাম বl করেত হেব;
(চ) অিফেসর কিরেডার, িসঁিড়, ওয়াশoম ইত�ািদ Kােন অ;েয়াজনীয় বািত ব�বহার বl করেত হেব;
(ছ) অিফস সময় �শষ হওয়ার পর সকল 5বM�িতক য@পািত (লাইট, ফ�ান, কি�উটার, ি;cটার, q�ানার, এয়ার কিcডশনার ইত�ািদ) বl
িনিrত করেত হেব;
(জ) সরকাির িনেদ(শনা ব�িতেরেক আেলাকসsা পিরহার করেত হেব;
(ঝ) Oালািন ব�বহাের সাPয়ী হেত হেব;
(ঞ) অিফস কI, কিরেডার, টয়েলট, িসঁিড়, িসঁিড়র হাতল ইত�ািদ িনয়িমত পিরQার-পিরST রাখেত হেব এবং
(ট) উ] িনেদ(শনা ;িতপালন/মিনটিরং এর জg সকল দ[র/সংKা/কায(ালয়েক িভিজল�াw িটম গঠন করেত হেব।
 
উপযু(] িনেদ(শনাসমূহ যথাযথভােব ;িতপালন/মিনটিরং এর লেI� িনUবিণ(ত কম(কত(াগেণর সমyেয় একিট িভিজল�াw িটম গঠন করা
হেলা:
 

১। ;েকৗ. �মাঃ আশরাফুল আলম, মহাব�বKাপক (অপােরশন) - আহবায়ক
২। ;েকৗ. �মাঃ আ9ুর রিফক ;ামািনক, উপমহাব�বKাপক (বাখরাবাদ) - সদ|
৩। ;েকৗ. �মাঃ ইমরান �হােসন, উপমহাব�বKাপক(নরিসংদী) - সদ|
৪। ;েকৗ. িবনয় }মার �ঘাষ, উপমহাব�বKাপক(হিবগk) - সদ|
৫। ;েকৗ. �মাঃ জািহদ �হােসন চুTু, উপমহাব�বKাপক (পাওয়ার �জনােরশন-িততাস) - সদ|

৬। ;েকৗ. �মাঃ ফরহাদ ইকবাল, উপমহাব�বKাপক (িততাস িফ�-দিIণ) - সদ|
৭। জনাব িলপন মজুমদার, উপমহাব�বKাপক (সািভ(েসস) - সদ|
৮। জনাব �মাহা~দ �জায়াদ আলী, উপমহাব�বKাপক (িনরাপ�া) - সদ|-সিচব
৯। ;েকৗ. িমজ(া আল-আমীন, উপমহাব�বKাপক (�মঘনা)-চলিত দািয়� - সদ|

১০। জনাব �মাঃ �মায়ন কিবর, িফ� ইনচাজ(, কামতা গ�াস িফ� - সদ|
 
িটেমর কায(পিরিধ (TOR ):



িভিজল�াw উপযু(] িনেদ(শনা অ7 �কা�ািনর ;ধান কায(ালয়সহ সকল িফ�/Kাপনাসমূেহ যথাযথভােব ;িতপালেনর িবষয়িট িনিrত
করেব এবং সেরজিমেন পিরদশ(নপূব(ক ;েয়াজনীয় ব�বKা iহণ, িদক-িনেদ(শনা ;দান ও সময় সময় ব�বKাপনা পিরচালক মেহাদয়েক
এ িবষেয় অবিহত করেব।
 
২। কতৃ(পেIর অGেমাদন�েম এ আেদশ জাির করা হেলা।

০৭-০৪-২০২৬
�মাঃ হাবীবুর রহমান

মহাব�বKাপক (;শাসন)

ন*র: ২৮.১০.১২১৩.০০০.০৩৩.০১.০০০০.২৬.১২৫/১ (৫) তািরখ: 
২৪ 5চ7 ১৪৩২ ব8া9

০৭ এি;ল ২০২৬ ি<=া9
সদয় অবগিত ও ;েয়াজনীয় (;েযাজ� �Iে7) ব�বKা iহেণর জg অGিলিপ �;রণ করা হেলা:

১। ব�বKাপনা পিরচালক, ব�বKাপনা পিরচালেকর দ[র , বাংলােদশ গ�াস িফ�� �কা�ানী িলিমেটড।
২। সকল মহাব�বKাপক, িবিজএফিসএল।
৩। সকল উপমহাব�বKাপক ও ;ক� পিরচালক, িবিজএফিসএল।
৪। ব�বKাপক (সকল), িবিজএফিসএল এবং
৫। িফ� ইনচাজ(, কামতা িফ�, বাংলােদশ গ�াস িফ�� �কা�ানী িলিমেটড।

০৭-০৪-২০২৬
�মাঃ সাইফুল ইসলাম

উপমহাব�বKাপক (;শাসন)


