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উʯম চচ ȟার ( Best Practice ) তািলকা: 

 
 
▪ যথাসমেয় অিফেস উপি̝ত হওয়া। 
▪ সকল ǯসবা Ɋহীতােদর সােথ ǯসৗজΓӒলক আচরণ করা। 
▪ ǯসবা Ɋহীতােদর তাৎɻিণক ǯসবা ɛদান করা। 
▪ দা˖িরক কােজ সকল কম ȟকতȟার/কম ȟচারীর মেΒ পার̡িরক সহেযাগী মেনাভাব গেড় ǯতালা। 
▪ দ˖র ɛধােনর অӂমিত Εাতীত কম ȟ̝ ল তɇাগ না করা। 
▪ ɛিতিনয়ত দ˖র ও Ɋˊাগার চʮর/আেশপােশ পির̖ার পিরʑˑ রাখা। 
▪ অিফস সময় ǯশষ না হওয়া পȻ ȟ̄ অিফস তɇাগ না করা।  
▪ Senior Stakeholder এর ɛিত যথাযথ স˰ান ɛদশ ȟন করা।  
▪ িবҼɇৎ অপচয় ǯরােধ ɛেয়াজেনর অিতিরɳ এয়ার̲লার/ফɇান অন না রাখা। 
▪ অিফস তɇােগর ӆেব ȟ সতকȟতার সােথ ফান/এিস/বািত ও Ɋˊাগােরর সকল ফটক/জানালা বː করা। 
▪ সকল ɛকার নিথপɖ ǯɢিণ অӂসাের ӟিবΓ̜ রাখা। 
▪ দা˖িরক কােজ সহেযািগতার জΓ িনয়িমত ই-নিথ/ǯমইল/এসএমএস/ whatsapp ̸প ǯচক করা। 
▪ সংরিɻত পিɖকা িনয়িমত সরɻণ করা। 
▪ সকল ǯɢিণর পাঠক হািজরা িনি̃ত করা। 
▪ িবিভˑ জাতীয় িদবস উপলেɻ িবিভˑ ɛিতেযািগতা/অӂ̎ান যথাসমেয় স˫ˑ করা। 
▪ সকল কম ȟকতȟা/কম ȟচারীর আইিড কাড ȟ Εবহার করা। 
▪ যথাযথভােব দা˖িরক ӛʉলা ɛিতপালন করা। 
▪ িনয়িমত দা˖িরক কাজ স˫ˑ করা। 
▪ পাঠেকর চািহদার ǯɛিɻেত অনলাইন/ফেটাকিপ ǯসবা ɛদান /সহেযািগতা করা। 
 
 

 

                                                                       
                                                                                     ১০-০৯-২০২৩ 

                                                            ǯযােগˌ নাথ বাৈড় 
                                                                                                  Ɋˊাগািরক 

                                                                               ǯফান: ০২-২২৪৪৫৬৫৮৪ 
                                                                       Mail:librarianbbmc@gmail.com 


