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জজরা সযকারয গণগ্রন্থাগায, নাট ায কর্তকৃ রনধাৃরযত উটেখজমাগ্য উত্তভ চচাৃ। 

(Best Practice) এয তাররকা:-2024-2025 

 

1।  মথা সভয় অরপটস উ঩রিত জথটক কভ ৃঘন্টা সম্পন্ন কযা। 

2।  দাপ্তরযক নরথয কাজ ই-পাইটরয ব্যফহায এফং দ্রুত ও মথাসভটয় সম্পন্ন কযা। 

3।  জসফা গ্রহীতাটদযটক দ্রুত জসফা জদয়া এফং তাটদয সাটথ জসৌজন্যমূরক আচযণ কযা। 

4।  অধীনি কভকৃতাৃ/কভচৃাযীয সাটথ জসৌজন্যমূরক আচযণ কযা। 

5।  কক্ষ তযাগ কযায সভয় রাই , পযান, করম্পউ ায ও এরস সহ সকর মন্ত্রা঩ারত ফন্ধ কযা। 

6।  দাপ্তরযক ও জসফামূরক কভকৃান্ড ঩মাৃটরাচনায কভকৃতাৃ/কভচৃাযীটদয রনটয় রনয়রভত সভন্বয় সবা কযা। 

7।  জজরা সযকারয গণগ্রন্থাগায, নাট ায এয তথ্য ফাতায়ন রনয়রভত হারনাগাদ কযা। 

8।  ঩াঠকটক্ষয পুস্তক সহ অন্যান্য সাভগ্রী রনয়রভত ঩রযস্কায কযা। 

9। রফদ্যযৎ ও ঩ারন অ঩চয় জযাটধ সটচষ্ট থাকা। 

10। দাপ্তরযক নরথ঩ত্র জেরণ রফন্যাস কটয সুসরিত যাখা। 

11। প্ররতটি দপ্তয ঩রযস্কায ঩রযচ্ছন্ন যাখা। 

12।  রনরদষৃ্ট সভটয় পুস্তক ছাঁ াই/খারযজ কযা। 

13। আগত জসফা গ্রহণকাযীটদয রনরদষৃ্ট জযরজস্টাটয তারযখসহ স্বাক্ষয কযাটনা। 

14। দৃরষ্ট জয়ীটদয ঩াঠকক্ষ ব্যফহাটয সহায়তা প্রদান এফং ঩াঠ সাভগ্রী খ ুঁজজ জ঩টত সহায়তা। 
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