
                                                                                       এ এফ এম  হায় া তুল্লা হ 

                                                                                                        ম া ননী য় ম ন্ত্রীর একা ন্ত সচিব 

                                                                                          জ নপ্র শা সন ম ন্ত্রণাল য় 

                        

সর কারী কমমকতমাদের  ে াপ্তচর ক ও স ামাচজ ক আির ণ চবচি 

 

ভূচমকা াঃ 

 য ে য কা ন প্র শা সনেন্ত্র সষুু্ঠ ও  সু ন্দ রভাদ ব িল দ ত হদল  প্র শা সচনক কমম কতমাদ ের মদি ে প া রস্প চরক 

য সৌহাে মদ বা ি, শ্রদ্ধা দবাি  ও চশষ্ট া িা র থাকা  প্র দয়াজ ন। য েশ গঠদ নর জ নে একচি সষুু্ঠ, সনু্দ র, িল ম া ন ও গচতশী ল  

প্র শা সনেন্ত্র অ তেন- অ প চরহা েম। 

 

 প্র া ক-বা াংলাদ েশ আমদ ল  চসচভল  সাচভমস একা দ েম ীদ ত তরুণ অ চফসারদ ের য লৌ চককতা  ও চশষ্টা িা র 

সম্পদক ম প্রা চতষ্ঠা চনকভাদ ব চবদশষ চশক্ষ া  য েয়া  হত। এখন স ম্ভবতাঃ  একম া ত্র সাম চরক একা দ েম ীদ তই তরুণ 

সাম চরক অ চফসারদের এই িরদ নর চশষ্টা িা র  ও য ল ৌ চককতা সম্পদক ম চবদশষ জ্ঞা ন য েয়া  হয়।  

 

 তরুণ য হাক  বা  প্র বী ণ যহা ক একচি য প শা গত য গা ষ্ঠী  চহসাদ ব চসচভল  অ চফসারদ ের কােমকরী ভূচমকা  

রা খদ ত হদল  চনদজ দের মদ ি ে  শখাংখলাদ বাি, শ্রদ্ধা দ বা ি  ও প ারস্প চরক সহদ ো চগতা র মদ না ভাব বজ ায় রা খদ ত হদব । 

 

সাম া চজ ক চশষ্টা িা রাঃ 

আিরদ ণর  সাি ারণ  রী চতাঃ 

 িা কচর জ ীবদ ন েশ ল া ভ কর দত হদল  একজ ন অ চফসারদক চকছু সহজ, সরল পন'াা  বা  নী চত অ বল ম্বন 

কর দ ত হদব । তা দক সকদলর সাংদ গ সেভা ব বজ া য় রা খার যিষ্টা  কর দ ত হদব । তদ ব কা দরা  সাংদ গই  অ চতমা ত্রা য় 

ঘচনষ্ঠ হওয়া ভা ল  নয় এবাং বা ঞ্ছনীয় ও নয়। অ চতম া ত্রা য় বন্ধবুৎসল হদ ল  সরকারী  কা দজ র ক্ষ চত হদত প া দর। 

তা ই এ বো প াদ র সা বি া নতা  অ বল ম্বন কর া  প্রদ য়াজ ন। 

 

 য কা ন বোপ াদ র কাদ রা  প্র চত য খা ল াখুচলভাদ ব অপ ছদ ন্দর ভা ব প্র কা শ না  করা ই উ চিত। কা রণ  এদ ত 

শত্রুতা  সখচষ্ট হয়। সাম া চজ ক োয়-ো চয়দ ের বো পা দর তৎপ র থাকা  েরকা র। চকন' য কা ন বোপ াদ রই সীম া  ল াংঘন 

কর া  উ চিত নয়।  

 

 একজ ন অ চফসারদক অ বশেই একজ ন ভদ্রদ লা দকর  ম ত আিরণ  করদ ত হদব । য কননা, সকদল ই তা র 

কা ছ য থদ ক এরূপ  আশা কদ র থা দক। য কা নক্রদম ই কা দরা  মদন আঘাত য েওয়া  উ চিত নয়। 



 

 ম া নুদষর  সামদ ন কাদ রা  প্র চত  ন া ক চসিঁিকা দ না  বা  চনন্দ া  প্র কা শ কর া  উ চিত নয়। একজ ন ভদ্রদ লা ক হদ বন 

বদ য়াদজ েষ্ঠদ ের প্রচত শ্রদ্ধা শীল এবাং বখদ্ধ ও অ ক্ষম দ ের প্রচত সহা নুভূচতশী ল । 

 

 িা কা  িা র করা, চবদশষ কদ র যকা ন ম চহলা র কাছ য থদ ক িা কা ি া র কার ভদ্রজদনাচিত নয়। আ ত্মপ্র শাংসা  

এবাং বেচিগ ত বোপ ার আদল ািনা  কর া র প্র বণ তা  প চরহার করা  আবশেক। 

 

সচঠ ক বিবোঃ 

 একজ ন অ চফসাদ রর যশ্রষ্ঠ গুণ  হদে তা র শুদ্ধ, সহজ  এবাং ম া চজ মত বা িনভাংচগ এবাং য সই বুচদ্ধেী প্ত এবাং 

আকষ মণী য় কথা বা তমা। কাদ রা  ি ম মী য় চবশ্বা স, সখচষ্টকতমা বা যকা ন প চবত্র - চজ চনদ ষর  প্র চত অবম া ননা কর মন-বে 

গচহমত অ নোয়। 

 

কদ থা পকথ নাঃ 

 কদ থা পকথদ নর সম য় একদ িচিয়া  চনদ জ  কথা  না  বদল  অ নেদকও কথ া  বল া র সুদ ো গ যেওয়া  এবাং ধি েম 

সহকা দর অদ নের বিবে য শা না উ চিত।  উ প দ ভাগে কদ থা পকথদ নর জ নে থা কা  িা ই সাচহদতের সাংদ গ বো পক 

সাংদ ো গ এবাং সামপ্র চতক ঘিনা বলী  সম্পদকম সমেক জ্ঞ া ন। অচফসারদ ের অবসদরর যবশীরভা গ সম য়ই বেয় করা  

উ চিত প ড় া শুনা  ও অ ি েয়দ ন। আদ শপা দ শর যছা িখা ি বোপ াদর যথদক শুরু কদ র জ া তী য় ও আন-জ মা চতক সব 

চবষদ য়ই জানার আগ্রহ থা কা  উ চিত। 

 

ম চহল াদ ের প্রচত আিরণ াঃ 

 ম চহল াদ ের প্রচত আিরণ  য থদক একজ ন ভদ্রদ লা দকর  চশষ্টা িা র যবাদি র পচরিয় পা ওয়া োয়। 

ম চহল াদ েরদক কখদ না  চবব্রতকর পচরচসহচতদ ত য ফল া  উ চিত নয়। তা দ ের প্রচত সম্মান প্র েশমন কর া  এবাং তা দ ের 

অ সচুবিা য় সাহােে কর া  একজন ভদ্রদ ল া দকর  কতমবে। 

 

 একজ ন ম চহল াদ ক ো িঁড় াদ না  অবসহা য় য রদ খ একজ ন ভদ্রদল াক বদস থা কদ ত প াদ রন না  এবাং একজ ন 

বখদ্ধা  ম চহল াদ ক অবশেই তা র চনদ জর আসনচি য ছদ ড়  য েওয়া  উ চিত। 

 

 সাক্ষাৎকা দরর বোপা দর একজন ম চহল া দক একজ ন প ুরুদষর  আদ গ প্র াি া নে য েওয়া  উ চিত। তা িঁদ ক 

অ চিককাল  অদ পক্ষা য় রাখা  চঠক নয়। য সইরূপ  য কা ন ম চহল া  সাংগী দক রাস-াা ঘাদ ি চকাংবা অপ চরচিত 

য লা কজদনর ম াদ ে  একা  য রদ খ ো ওয়াও ভদ দ্রা চিত নয়। ম চহল া দ ের সাংদগ  গা  যঘিঁদষ কথা  বলা  বা   অ ো চিতভা দ ব 

ঘচনষ্ঠতা  কর দ ত ো ওয়া অদ শাভনী য়। 

 

ক্ষ মা  িা ওয়াাঃ 



 য কা ন যকা ন সময় এমন প চরচসহচতর উদ্ভব হদত প া দ র েখন তা র জ নে ক্ষ ম া  িা ওয়া অ বশে কতমবে হদয়  

ো িঁড় া য়। য কা ন অ নুষ্ঠা দ ন চনি মাচরত সমদ য়র পদ র আসদ ল  তার জ নে সাংচিষ্ট বেচিবদ গমর কাদ ছ ক্ষম া  য িদয় য নওয়া 

উ চিত। য কা ন সভা য় চকাংবা সা ক্ষ াৎকাদ র ভুল বশতাঃ  উপ চমহত হদত না  প া রদ ল  এর  জ নে যিচলদ ফা ন অ থবা  য ছা ি 

চিচঠ র মা ি েদ ম  অ নুপচসহচতর কারণ জা চনদ য় ক্ষম া  য িদয় চনদ ত হদব । য কা ন কথ া  বা  আিরদণ যকউ  বেথা  যপ দল  

তা র কাছ  য থদ ক ও ক্ষম া  িা ইদত হদব । 

 

কর মেমনাঃ 

 কর মেমদ নর সম য় চবদ শষ কদর য কা ন ম চহলা র সাংদগ  কখনও য জাদর শিভাদ ব িা প  যেওয়া  উ চিত নয়।  

কর মেমন খুব সাংচক্ষ প্ত হওয়া উচিত।  আম া দ ের সম াদজ  ম চহলা দ ের সাংদগ  সািা রা ণতাঃ করমেমদ নর প্রথা  য নই। 

তদ ব েচে য কা ন ম চহল া  হাত বা ড়ান তা িঁর সাংদ গ সা নদন্দ  করম েমন কর া ই বা ঞ্ছনীয়। 

 

প চরিা য়নাঃ 

 আম াদ ের সাম া চজক ও য প শা গত জ ী বদ ন প্র চতচনয়তই এদ ক অ পরদক সাংদ গ পচরচিত হদত হয়। প চরিয় 

প্র োদ ন সময়   ইতস-তাঃ  ও জড় সড় ভা ব  থাকা  উ চিত নয়। চনদে  প চরিা য়ন অ থমাৎ কা দ ক চনদ য়  কা র সা দথ 

প চরিয় কচরদ য় চেদ ত হদব  য স সম্পচকমত কদ য়কচি চনয়ম  য েওয়া হলাঃ 

 

( ক) প েম েমাো  চনচবমদশদষ একজ ন ম চহল ার চনকি একজ ন ভদ্রদলা কদক প চরিয় কচরদ য় চেদত হয়। 

( খ) উ চ্চ পেম েমাো  সম্পন্ন না  হদল একজ ন চববাচহতা  ম চহল ার চনকি একজ ন  অ চববা চহতা  ম চহল াদ ক পচরিয় 

কচরদ য় য েওয়া  বা ঞ্ছনীয়। 

( গ) একজ ন উ দ্ধমতদ নর চনকি একজ ন অি াঃ স-য নর পচরিয় কচরদয় চেদত হয়। 

( ঘ) উ চ্চতর পেম েমাো  সম্পন্ন না  হদল  একজ ন বদ য়াকচনষ্ঠদ ক একজ ন বদয়াদজ েদষ্ঠর চনকি প চরিয় কর া দ ত 

হয়। 

( ঙ) উ চ্চতর পেম েমাো  সম্পন্ন না  হদল  একজ ন অ চববাচহত য লাকদ ক এ কজ ন চববাচহত য ল াদ কর চনকি 

প চরিয় কর াদ ত হয় । 

 

প চরিা য়দ নর সময় সাংদ ক্ষদপ  একজ নদ ক অ পদ রর সাংদগ পচরিয় কচরদ য় য েওয়া  উ চিত। প রস্প দরর না ম  

স্প ষ্টকদর উ চ্চা রণ করা  উ চিত। প চরিা য়দ নর সম য় এদ ক অপ রদক ‘‘য সৌজ নেসূিক চকছু ’’ চ জদজ্ঞ স করদ ত হয়। 

 

য ছা ি সমাদ বদ শাঃ 

 য কা ন পা চরবা চরক  বা  যছা ি সমা দ বদ শ আম ন্ত্র ণকারী  বেচিরই  ো চয়ে হদ ে একজ নদক অপরজদনর সাংদ গ 

প চরিয় কচরদ য় যেওয়া  এবাং এবাং এ পচরিয় প বম খা ওয়া  োওয়ার  আদ গই  য সদ র চনদ ত হদব। 

 



বড়  সমা দ বদ শাঃ 

 বড়  সমা দ বদ শ য ক পচরিয় কচরদ য় য েদ ব তা  আদগ যথদ ক চঠক কদ র চনদ ত হদব । এ  বোপ াদ র অদ শা ভন 

বা  চবব্রতকর  প চরচসহচত ো দ ত সখচষ্ট না  হয় য সচেদ ক যখয়া ল  রা খা  আবশেক। 

 

 

প চরচিচতর স্বী কখচতাঃ 

 একজ ন আদ রকজ দ নর সাংদগ পচরিয় কচরদ য় যেওয়ার পদর পা রস্প চরক স্বী কখচত প্র ো ন আবশেক। 

অ বশে ঘচনষ্ঠ বন্ধ ুবা ন্ধদবর  য বল া য় তা র েরকার হয় না, প চরচিত  হবার  প র পচরিদ য়র স্বী কখচতম ূল ক সাংদক ত 

প্র থম  ম চহলা র কাছ য থদ ক আসাই বাঞ্ছনীয় েচে  একজ ন পরুুষদ ক একজ ন ম চহল ার সাংদগ পচরিয় কচরদ য় 

য েওয়া  হয়। 

 

 চনয়ম  হদে একজ ন ভদ্রদ লা ক ো দ ের সাংদগ  আদ গ কখদ না  যকা ন ম ি ো হ্নদ ভা দজ  বা  ধনশদ ভা দজ  

কথ া বা তমা বদল দছন অ থবা  ো র সাংদ গ কখনও য কা ন য খল ািলুা  কদ রদ ছন তা দ েরদক আদগ সম্ভা ষণ করা । যকা ন 

ম চহল াদ ক সম্ভা ষদ ণর  সম য় ভা ষা য় ও আিরদ ণ ম খদু হাচস  ও চ বনদ য়র ভা ব ফুচিদ য় তুল দ ত হদব । 

 

য সৌজ নে চবচনম য়াঃ 

 একজ ন ভদ্রদ লা দকর  প্র চত য কউ  য কা ন রকম  য সৌজ নে প্র েশমন কর দ ল  তা র উচিত এর েথােথ প্রচতো ন 

য েওয়া । উপ েুি প্র শাংসা  না  কদ র বনু্ধদ ের আচতদ থয়তা  গ্রহণ করা  অ ভদ্রতার পচরিা য়ক। আচতদ থয়তার 

প্র চতো দ ন চকছু করা র যিষ্টা  না  কর া  নী িতা  এবাং স্বাথমপ রতাও বদ ি। কা দজ ই ো র ো র সাম থমে অ নুসাদ র অপ দরর 

আপ োয়দ নর প্রচতো ন য েওয়া র উ দ েোগ থাকা  একা ন- েরক ার। কা দ রা  প্র চতো ন য েওয়া র সাম থমে না ই বদল  

অ দ নের আপ োয়ন য থদ ক চবরত থা কা ও উ চিত হদব  না । এরকম  প চরচসহচতদ ত আন-চরকতা  এবাং সাবলী ল  

আিরণ  দ্বা রা  আপ োয়দ নর উত্তম  চবচনম য় সম্ভব। 

 

প চরিয় প ত্রাঃ 

 সাম া চজ ক প চরিয় প ত্র- হওয়া উচিত  সহজ, সাবলী ল  এবাং সাংচক্ষ প্ত। ো দ ক পচরিয় কচরদয় য েওয়া  হদব 

তা র কাদছ প চরিয় প ত্রচি একচি য খা লা  খাদ ম র ম দি ে প ুদর চেদ ত হদব  ো দ ত য সই বেচি প চরিয়প দ ত্রর 

চবষয়বসতু সম্পদক ম অ বচহত হদত প া দরন। এ িরদণর পত্র বেচি গতভা দ ব প ত্র প্রা পদ কর কাদ ছ সরাসচর য েওয়া  

উ চিত নয়।  এদ ত চতচ ন চবব্রতদ বা ি  করদ ত প াদ রন। বা হদ কর  ম াি েদম  একখা না  কা েমসহ য খাল া  খাদম  প ুদর এ প ত্র 

প াঠ াদ ত হদব । এ িরদ নর পদ ত্রর উত্তর শী ঘ্র চেদত হদব-হয় যিচলদ ফা দ ন না  হয় বা হদকর  মাি েদম  আম ন্ত্রণ 

জ া চনদয়। 

 

সাি ারণ  অ ভেথমনাাঃ 



 য ছা ি বড়  চবচভন্ন সমা দ বদ শ অভেথমনা ও চবচভন্ন  রক দ মর হদ য় থা দক। কখদ না  বাড় ীদ ত, কখদনা  ক্লা ব বা  

য মদ স বড়  সমা দ বদ শ আনষু্ঠা চনক বা অ না নুষ্ঠা চনক অভেথমনা হদত প া দর। তদ ব সবরকম  অ ভেথমনা র মূল  রী চত 

এ ক । 

 

অ ভেথমনা  কদক্ষ প্রদ বশাঃ 

 অ ভেথমনা  কদক্ষ প্রদ বশ করা র সাংদগ  সাংদ গ ো  অ বশে করণীয় তা  হল উপ চসহত অ ভেথমনা কা রী দক 

সম্ভাষণ করা । েচে য সখাদ ন অনোনে আদ রা  যল া কজ ন উপ চসহত থা দ কন ো দ েরদক অ ভেথমনা  গ্রহণক া রী  চিদ নন না  

য সদক্ষ দ ত্র অ ভেথমনাকারী ই তা দের পরস্প রদ ক পচরিয় কচরদয় য েদ বন। নতুন অ ভোগ তদ ের সাংদ গ চকছুক্ষণ 

কথ া বা তমা বলা র পর অনো নে অ চতচথদ ের সাংদগ শুদ ভো  চবচনম য় কর দ ত পা দরন। অ চতচথদের সম াদ বদ শ যছদড়  

উ দঠ  আসদত হদল  আদগ বলদত হদব , ‘ ‘ম া ফ করদ বন আমা দক একিু য েদ ত হদিছ, আপ নারা  কথা  বল ুন’’ 

ইতোচে। তদ ব য কা ন ম চহলা দক একা  ো িঁড়  কচরদ য় য রদ খ ো ওয়া  উ চিত নয়। য ে  য কা ন অ ভেথমনা  অ নুষ্ঠা দ ন সব 

অ চতচথদ ের সাংদগই  কথা  বলার যিষ্টা  কর দ ত হদব । য ক বল  চনদ জর বন্ধ ুবা ন্ধদবর  সাংদগ গল্প কর া  অ ভদ্রতা । 

প ক্ষা ন-য র সবা ইদক যছদড়  একেম  একা কী  বদ স থাকা িা ও সরুুচির পচরিয় য েয় না । 

 

অ ভেথমনা  কক্ষ  তোগ  করাাঃ 

 অ ভেথমনা  কক্ষ  তোগ  করা র কাজ  েথা সমদ য় এবাং সাংদক্ষদ প  যশষ করদ ত হদব । ো িঁড় াদ না  অবসহা য় 

থা কদ ল  অ ভেথমনা কারী  এবাং অভেথমনা কা চরণী র কা দ ছ চগদ য় তা িঁদ ের িনেবা ে জ া চনদয় প্র দ বশ প দ থর চেদ ক এচগদয় 

য েদ ত হদব । েচে বদ স থা দকন তা হদল  উদঠ  ো িঁড় াদল ই অ ভেথমনা কা রী রা  বেু দ ত পা রদ বন য ে আপ চন য েদ ত 

িা দ েন। উ প চসহত সবাইদ ক এবাং অ ভেথমনা কা রীদ ক িনেবাে জ া চনদয় প্র দবশ প দ থর চেদ ক এচগদ য় আসদত হদব । 

প্র দ বশ পদ থ োিঁচড়দয়  কাদ রা  সাংদ গ েীঘমক্ষ ণ কথা  বল া  অ নোনে সকদ ল র জ নে চবরচির কারণ হদত প া দর। 

অ ভেথমনা  ও ধনশদ ভা দজ র সময় কখদ না  প্রি া ন অ চতচথ বা  মরুুব্বী  সহা নী য় বেচিদ ের কক্ষ তোগ  কর া র আদ গ 

য সই কক্ষ  য থদক উদ ঠ  আসা  উচিত  নয়। 

 

অ ভেথমনা  সাচরাঃ 

 সাম চরক এবাং য বসাম চরক য ে য কা ন চবচশষ্ট অ চতচথ দ েরদ ক েথা দ োগেভা দব ম াি েদম  সম্মান প্র েশমন কর া  

হয়। অ ভেথমনা  অ নুষ্ঠা দ নর ভদ্রদল া ক এবাং ভদ্রম চহল া  সবা ইদক ম া না নসই য পা ষাক পচরি া ন কর দ ত হদব । য ঘা চষত 

সমদ য়র চকছকু্ষ ণ আদ গই  অ চতচথদ ের েথা সহা দ ন যপ ৌ িঁদ ছ ো ওয়া  উ চিত। স্বাভা চবকভা দ বই অভমেথনা কা রী গণ  

অ ভোগ তদ ের স্বা গতম জ া নাবার জ নে  প্র দ বশদ্বা দর অবসহা ন কর দবন। অ ভোগ ত সাচরর প্রিচলত চবনোস হল 

সম্মাচনত অ চতচথ বা  অ চতচথবখন্দ পেম েমাো নুসাদ র োিঁড়াদবন এবাং অ ভেথমনা কা রী গণ তা দ ের ো ন চেদক  থা কদ বন। 

উ ো হরণ স্বরূপ  বল া  ো য় য ে, েচে কচম শনা র বা য েপুচি কচম শনা র যকা ন অ ভেথমনা  য েন যসখাদ ন চতচন অ ভেথমনা   

সা চরর োন চেদক  ো িঁড়াদ বন। তা র বাম  পা দ শ থাকদবন তা র স্ত্রী, তা রপর থাকদ বন সম্মাচনত অ চতচথ এবাং তা র 

বা ম  পা দ শ থাকদবন  তা র স্ত্রী । একই ভা দ ব অ নোনে অ চফসারবখন্দ স্ব-স্ব স্ত্রীগ ণদ ক চনদ য় সাচরবদ্ধ ভাদ ব ো িঁড় াদ বন। 

অ ভোগ ত সাচরর এদ কবা দর প্রাদ ন- য কা ন ম চহল া  যক অবসহা কর দ ত না  য েও য়া ই ভা ল । 

 



 হাচসমুদখ সাংচক্ষ প্ত শুদভো এবাং স্বাভা চবক কর ম েমদ নর মা ি েদম ই অ ভেথমনাপ বম য শষ করা  উ চিত।  আগনু-

য কর  সাংদগ পচরিয় কচরদয় য েবা র সম য় ‘য কম ন আদছন চমাঃ হাসান ?’  চজদ জ্ঞ স করা  যল ৌ চককতা  এবাং ভদ্রতা । 

অ ভেথমনা  প বম সমা প্ত হওয়া র পর অনোনে অ চতচথবখদন্দ র সাংদ গ স্বা ভা চব ক আলা প  আদ লা িনা  কর দ ত প াদ রন। তদ ব 

এদক্ষ দ ত্র সাংচক্ষ প্ত কদ থাপ কথনই বা ঞ্ছনীয়। মদ ন রা খদ ত হদব  অ ভেথমনা  সহা নচি হল লঘু অ ন-রাংগ কথা বা তমা এবাং 

হাল কা  আপ ো য়দ নর সহান। এখা দ ন গুরুতর চবষদয় আলা প  অ দল া িনা র যকা ন অ বকা শ য নই। একজদ নর কাছ 

য থদক উদ ঠ  অ নে কা দরা  কাদ ছ য েদ ত হদল  উপ চসহত সাংগী র অ নুমচত য িদ য় ো ওয়া এবাং িনেবাে জ্ঞাপ ন কর া  

উ চিত। খা চল যিয়া দ র বসা র আদ গ প া শ্বমবতমী আসী ন বেচিদক বলদ ত হদব, আচম এখা দ ন বসদত প া চর চক?। 

 

ঘদ রায়া  আপ োয়নাঃ 

 অ চতচথ আপ োয়ন প চরকল্পনার সম য় আপ োয়নকারী র অ চতচথদ ের প া রস্প চরক সম্পকম ও সচুবিা র প্রচত 

ল ক্ষ ে যরদখ প চরকল্পনা  করদ ত হদব । সম্ভব হদল  সমা ন সাংখেক ভদ্রদ ল াক ও ভদ্র ম চহল াদ ক ো ওয়াত কর া  

উ চিত। আর এিা  কর দ ত হদল য কা ন ভদ্রদ লা কদ ক তা র স্ত্রী  বেচতদ রদ ক োওয়া ত কর া  চঠ ক হদব  না । য তম চন য কা ন 

স্বাম ীদ ক বা ে চেদয়  তা র স্ত্রীদ ক ো ওয়াত কর া িা ও সমী িী ন হদব  না । অ চতচথদ ের উ চিত ম ি োহ্ন দ ভাজ  এবাং ধনশ 

য ভা দজ  চনি মাচরত সমদ য়র েশ চমচনি আদ গই  য সখা দ ন যপ ৌ িঁদ ছ ো ওয়া। েরজ া র সাম দ ন আপ ো য়নকারী ও 

আপ োয়নকা চরণী  প্রদ তেক য ম হম া নদক অভেথমনা জানাদ বন। অ ভেথমনা  গমদনর সময় মচহল া রা  ভদ্রদ লা কদ ের 

প ুদ রা ভাদ গ থাকদবন এবাং সামদ ন অ গ্রসর হদব ন। য কা ন আনষু্ঠা চনক ধনশদ ভা দ জ  য োগো ন সাংক্রা ন- প্র িচলত 

চনয়ম কা নুনগুদল া  েথা েথভাদ ব প া ল ন করদ ত হদব ।   

 

আসন প চরকল্পনা াঃ 

 খা বার যিচবদল  আপ ো য়ক এবাং আপ োচয়কা  প রস্প দরর চবপরী ত চেদক  মদু খা ম ুচখ হদয় বসদবন এবাং 

আপ োচয়কা র ো ন পা দ শ  থাকদবন সম্মাচনত অ চতচথ এবাং প্র ি া ন অ চতচথ বসদবন আপ োয়দ কর ো ন প া দ শ। 

প েম েমাো  অ নুসাদ র অ চতচথ বসদবন আপ োচয়কা র ো ন পা দশ আর তা র স্ত্রী  বসদবন আপ োয়দকর বাম  প াদ শ। 

অ নোনে সকদ ল  এই চনয়মা নুো য়ী  ক্রম া নুসাদ র বসদবন। সকল  অ চতচথ তা দ ের আসন গ্রহণ না  কর া  প েমন- 

আপ োয়ক তা র  চনদ জর জায়গায় ো িঁচড়দ য় থাকদবন। বসার পচরক ল্পনা চি এম ন হদব  ো দ ত প েমায় ক্রদম  একজ ন 

ভদ্রম চহল ার পাদ শ একজ ন ভদ্রদ লা ক বসদ ত প া দরন।  

 

সাি ারদণর মদ ি ে হািঁিািলা াঃ 

 সাি ারদণর মদ ি ে িল াদ ফরার সম য় প্র থম  য ে চবষয়িা মদ ন রা খদ ত হদব  তা  হল যসাজ া  হদয় হািঁিা এবাং 

ভদ্রভা দ ব প থ িল া । ভীড়, রা স-া া  বা  জ নতা র মদি ে চিৎকা র কদ র চনদজ র বনু্ধ বা ন্ধব বা  পচরচিত বেচিদ ক 

তা ড় া তা চড়  করা  বা  সম্ভাষণ  করা িা  বে অ ভোস। েরকা র হদল  আদ স- চকন' আ ন-চরকতা র সা দ থ একজ ন 

প চরচিতদ ক সম্ভা ষণ করদ ত হদব  ো দ ত অ নোনেদ ের েখচষ্ট আকষ মণ না  হয়। 

 

 রা স-াা য় ো িঁচড় দয় কথ া  না  বলা ই ভা ল । একা ন- েরক ার  হদল  অ নোনে প থিা রীদ ের ো দ ত অ সচুবিা  না  

হয় য স জ নে সাংগী দক চনদ য় আদ স- হািঁিদত হদব  এবাং খুব আদ স- আদ স- কথ া  বল দ ত হদব। প থ িল া কাল ী ন েচে 

য কা ন আগন-াুক যকা ন রা স-াা র চেক সম্পদ কম জ া নদ ত িা ন, তা  জ া না  থাকদল ভদ্রভা দ ব তা র উত্তর যেওয়া  



উ চিত। হাচস ম ুদ খ যকউ  তা কাদ ল  বা  শুদ ভো জ্ঞাপ ন করদ ল  তা র উত্তদ র রাদ গর সা দথ কিম ি কদ র তা কা দ না  

রুক্ষতার পচরিা য়ক। য েদন উঠ ার জ নে বা  য কা ন কা উন্টাদ র য প া িঁছা র সম য় যল া কজ নদ ক িাক্ক া  চেদয় বা  যঠ লা দঠ চল  

কদ র পথ কদর যনওয়ার যিষ্টা  কর া  স্প ষ্টই বে আিরদ ণর লক্ষ ণ। 

 

ভ্রমণ কা লী ন চশষ্টা িা রাঃ 

 ভ্রমণ  সাংক্রা ন- চশষ্টা িা দ রর অনেতম  ম ূল নী চত হদে স্বল্পকাল ী ন আনন্দ ভ্রমদ ণর  সম য় য পা ষাক পচরেে 

ও কা পড়  য িা পদড় র অদ হতুক যবা ো  না  বা ড়াদ না । অ বশে ভ্রমদ ণর  সময়সীম া  েচে েী ঘম হয় এবাং য সরকম  য কা ন 

সাম া চজ ক চক্রয়াকলাদপ  ভ্রমণকা রী দক অাংশ গ্রহণ করদ ত হয় য স য ক্ষদ ত্র, য স অ নুো য়ী  প্র দয়াজ নী য় সাংখেক 

আনষু্ঠা চনক ও সাি া রণ  যপ া ষাক পচরেে সাংদ গ চনদ ত হদব । 

 

ভ্রমদণর  সময় অশুভ আিরণ  কর া  এবাং শুিু চনদজ র স্বাথমরক্ষা য় সদিষ্ট থা কা  একজ ন অ ভদ্র য ল াদ কর  কাজ । অ ভদ্র 

য লা দকর াই ো  প্র া প ে তা র যিদয় য বশী  য সবা ও আরা ম  োবী  কদ র থা দক, য স বেচি অ দ নের অ চিকা র ক্ষ ুণ্ন কর দ ত 

য িষ্টা  কদ র এবাং চনদজ র কাজকম ম ও বে বহাদর অ হচমকা  প্রেশমন কদ র অদ নের েখচষ্ট আকষ মণ কর দ ত য িষ্টা  কদ র। 

য েদন ো ত্রী দ ের সাংদগ  িল া র সময় খুব ধহ ধি কদ র কথা  বল া  এবাং হাসাহা চস কর া  চনন্দ নী য়। 

 

শা ল ী নতা, শা ন- এবাং ম া চজ মত আিরণ  একজ ন ভা ল  বাংশজাত ভ্রমণ কা রী র পচরিয় বহন কদ র। য ে বেচি অ চত 

িঞ্চল, উ দ ত্তচজ ত, চিৎকা র  কদ র কথা  বদল  এবাং অপ রদ ক যেখা দ নার জ নে চনদজ র চজ চনসপত্র না ড় া িা ড়া করদ ত 

বেস- থা দ ক তাদ ক ভদ্রদল াক বলা  ো য় না । য তম চন, য ে বেচ ি য েদন বা  বাদ স উঠ া নাম া র সময় যকা ন ম চহল াদ ক 

আদ গ উ ঠদ ত না  চেদয়  চনদ জ  উঠ ার জ নে বেস- হদয়  পদ ড়  তারও য কা ন চশষ্টা িা রদ বা ি  আদ ছ বদ ল  মদ ন হয় না । 

 

 য েদন বা  বাদ স ভ্রমদণর  সময় সহো ত্রী দ ের আরাম  আদ য়শ এবাং প্র দ য়াজ দ নর প্র চত নজ র রাখ া  এবাং 

য কা ন অপ্র তোচশত প চরচসহচতদ ক সহজ  ও সনু্দ রভাদ ব য মদ ন য নওয়া একিা চবদ শষ গুণ। ভাল  আসনচি য নওয়ার  

জ নে বাড় া বা চড়  করা, চবনা  অ নুমচতদ ত য কা ন ম চহল া র কা দছর জ া নাল া  যখাল া  উ চিত নয়। অ চতচরি ভী দ ড় র সম য় 

েচে য কা ন ম চহল া  বা  বখদ্ধ যল াক োিঁচড়দ ে থাদ কন তা র জ নে চনদ জর আসনচি য ছদ ড়  য েওয়া  ভদ্রজ দ না চিত বেবহার 

বদ ি। 

 

ভ্রমদণর  সময় এম ন চকছু য লা দকর  য েখা  প া ওয়া  ো য় ো রা  গন-বেসহদল  যপ ৌ িঁদ ছ সহো ত্রী দের সাংদগ  

য সৌজ নেমলূ ক আিরণ  করদ ত ভুদ ল  ো ন। ‘‘ এখন আচস ’’ ‘‘ আোল াম ু আলা ইকমু ’’  ‘‘  আবা র যেখা  হদব ’’ এ  

ি রদ নর চবনয় প্র কা শ কদর চবোয়  য নওয়া উ চিত। েী ঘম আল া প  না  কদ র একচি হৃেেতা প ূণম কর মেমদ নর মা ি েদ ম  

চবোয়  য নওয়া ো য়। 

 

েী ঘম ভ্রমদণর  পর যে শদ ন বা  চবমা ন বন্দদ র আগমদনর প র বন্ধ ুচহসাদ ব আগত বেচির জনে িোচি  চঠ ক কদ র 

য েওয়া, েরকা র হদল  তা র দু একিা হা ত বো গ বহন কর া  চশষ্টা িা র সম্মত।  

 



য কা ন ভদ্রম চহল াদ ক যেশদ ন চবোয়  জানাদ ত আসদল  চকছুিা  আদ গ এদ স তা র চিদ কি কদ র য েওয়া, ম াল াম াল  

চঠ কম ত আনা হদয় দছ চকনা  য েখা  এবাং য েদন তা র বসা র আসদনর বেবসহা কদর যেওয়া  ইতোচে সহা য়তা  কর দ ত 

প াদ রন। য কা ন বা ন্ধবী দক চবোয় জ া নাদ ত এদল  তা দ ক চকছু মো গা চজ ন ও সাংবা েপ ত্র সরবরাহ কর া  একজ ন 

ভদ্রদ লা দকর  উ চিত। তদ ব তা দ ক এ সময় ফুল  উ প হা র চেদ ত ো ওয়া চঠ ক নয়। 

 

 য ছদল-য মদ য় চনদ য় ভ্রমণ করার সময় যখয় াল  রাখদ ত হদব  োদ ত য ছদল  য মদ য়রা  আনো নে ো ত্রী দ ের সাংদগ 

খা রাপ  বেবহার না  কদ র। য েৌ িঁড় াদ েৌ চড়, ধহ ধি কর া  এবাং য েখা দ ন য সখা দ ন বা ো ম  চকাংবা  ফদ ল র যখা সা য ফদ ল  

জ ায়গ া  য না াংরা করা  ইতোচে যথদ ক চশশুদের চবরত রা খা  উ চিত।  তা ই য ছদ লদ বল া  যথদক চশশুদে র মদ ি ে চশষ্টা িা র 

য বাি  জাচগদ য় য তাল া  অ চভভা বকদ ের কতমবে। 

 

চবদে দ শ ভ্রমদ ণর যক্ষ দ ত্র েথা সম্ভব যস য েদ শর আিার প্রথা  যম দ ন িল া  উ চিত। েত  অ সচুবিা ই ম দ ন য হা ক না  য কন 

একজ ন ভদ্রদ লা দক র উচিত চবদে দ শর প্র থা  ও রী চতনী চতর সাংদগ  খাপ  খা ইদ য় িল া- য কা ন অ নী হা প্রকা শ না  কদর 

হাচস ম ুদ খ যম দ ন য নওয়া িা ই হদ ে সাংসকখচতম নস্ক তা  ও রুচিশীল তা র পচরিয়। 

 

চসদ নম া, চথদ য়িার এবাং য সচমনা দ র চশষ্টা িা রাঃ 

 চসদ নম া, চথদ য়িার এবাং য ে য কা ন গণ সমাদ বদ শ অ নুষ্ঠা ন শুরু হওয়ার পা িঁি চমচনি আদ গ য প ৌ িঁদ ছ ো ওয়া 

চবদব িদ কর কাজ । ইাংদ রচজদত একিা কথা  আদ ছ য ে, ’ ’সময়ানুবচতমতা  রা জ কী য় ধবচশষ্টে ’’। তদ ব উ প চবষ্টদের 

উ চিত ো রা  চবলদ ম্ব আদ সন ো িঁচড় দয় তা দ ের এচগদ য় য েদ ত সাহােে কর া  ো দ ত কাদ রা  প াদ য় য হািঁিি না  ল া দ গ। 

আদ রা  ভা ল  হয় েচে উ প চবষ্টগণ তা িঁদ ের পা গুদ লা  য স সময় যপ ছন চেদক  একিু গু চছদ য় রাদখন। ভদ্রদ ল া ক, 

ভদ্রম চহল া  চেচনই চবলদ ম্ব আদসন তা র উচিত  আসদন য প ৌ িঁদছই বল া  ‘‘আপ নার / আপ নাদ ের অ সচুবিা  ঘিা দ না র 

জ নে দুাঃচখত’’। আসদন বদ স বা র বার না  উ ঠা, নড় া িড় া  না  কর া ই উ চিত। 

 

েশমকদ ের মদি ে য থদ ক বনু্ধ বান্ধবদক  খুিঁদজ  য বর করা র যিষ্টা  কর া িা  এক িরদ ণর  অ হচমকা  ম া ত্র। একা ন- েচে 

েরক ার হয় তা হদল  য ে য কা ন চবরচতদ ত য েদ য় য েখা  করা  ো য়। য কা ন অ নুষ্ঠা ন িল া কা লী ন সারাক্ষ ণ কথা  বল া  বা  

চফস চ ফস কর া  অ নেদে র অসুচবি া  সখচষ্ট কদ র এবাং চবরচির উদ দ্রক কদর। য ে য কা ন ম ন-বে বা  সমা দল া িনা  

অ নুষ্ঠা ন য শদ ষ বা চবরচতর সময় কর া  ো দব। হাততা চল যেওয়া  যক্ষ ত্র চবদশদ ষ প্র শাংসনী য় চকন' য মদ েদ ত জ ুতা  

িা প চড়দ য় চকাংবা অ দ শা ভন চশস য েওয়া  বে-আিরণ । অ নুষ্ঠা ন য শদ ষ একই রকম  নী রবতা  প াল ন কদ র শা ন-ভা দ ব 

চসদ নম া  বা  চথদ য়িার হল  য থদক যবর হদয় আসা  উ চিত। ভী দ ড় র মদি ে চেদয়  য েদ ত হদল  বল দ ত হদব , ‘ ‘ম া ফ 

কর দবন, য েদ ত প া চর চক ?’ ’  অ থবা  েয়া  কদ র আম াদ ক একি ুয েদ ত চেদব ন? ইতোচে। 

 

য িচলদ ফাদ ন চশষ্টা িা রাঃ 

 কথ া  বল া  একিা আিম এবাং য িচলদ ফাদ ন কথ া  বল া র সময় স্প ষ্ট এবাং চবনয়ী  হওয়া েরকার। য িচলদ ফাদ ন 

বিবে সাংচক্ষ প্ত, েথা েথ এবাং সতকমতা প ূণম হওয়া উচিত। য িচলদ ফাদ ন কথ া  বল ার সম য় সবমপ্র থম  করণী য় হল 

চনদ জ র প চরিয় একাং ো র সাংদগ কথা  বল দ ত হদব  তা র পচরি য় সম্পদক ম চনচিত হওয়া। তদ ব অ চত প চরচিত 



বেচি হদল  েচে কন্ঠস্বর শুদনই চিনদ ত  প া দ রন য ক কথা  বল দছন য স য ক্ষ দ ত্র চনদজ র পচরিয় য েয়ার েরকা র 

হয়না । 

 

য িচলদ ফাদ ন কথ া  বদ লদ ছন এম ন কা উদ ক ‘য ক বলদ ছন ’ এভাদ ব চজ দজ্ঞ স কর া  অ ভদ্রতা । সচঠ ক বেবহার হদ ব 

‘‘আপ চন য ক বলদছন, প্ল ীজ ’’? এভাদ ব চজ দজ্ঞ স কর া । য ে বেচিদ ক যফা ন-এ িা ওয়া হয় চতচ ন েচে না  থা দ কন 

তা হদল  ভদ্রভা দব বলদ ত হদব  তা র যফা ন কর া র উদে শে চক অ থবা  বলদ ত প া দরন য ে , ‘ ‘য মদ হরবা চন কদ র আম া র 

সাংবা েচি উ না দ ক চেদ বন ’’ বা  ‘‘েয়া  কদ র েচে একিু চলদখ যনন’’  ইতোচে। বদ য়া দজ েষ্ঠ আত্মী য় চকাংবা ঊ দ্ধমতন 

কম মকতমার  সাংদ গ যিচলদ ফাদ ন কথ া  বল া র শুদ ভো জ্ঞাপ ন কদ র শুরু কর দ ত হদব  এবাং ‘‘আসসা ল াম ু আলা ইকমু ’’ 

বদ ল  য শষ করদ ত হদব । ো দ ের য িচলদ ফা ন আদ ছ তাদ ের হাদতর কাদ ছ একিা য না ি বুক এবাং য প চিল  থাকা  

বা ঞ্ছনীয় োদ ত কথ া বতমা িল াকা ল ী ন চকছু চলখদ ত হদল  উ দঠ  চগদ য় সময় নষ্ট কর দ ত না  হয়।   

 

ম দ ন রাখা  উ চিত য ে য ফা দ ন কা রও সাংদ গ যিিঁচিদ য় কক মশ ভা ষা য় কথ া  বল া  অ সভেতা র পচরিা য়ক। য তম চন ি প া স 

কদ র যিচল দ ফা ন য রদ খ যেওয়ািা ও অ ভদ্রতা, য িচলদ ফা দ ন ক্রস কা দ নকশন হদয়  য গদল  প্র থম  অ নুদ রা ি  কদ র যেখুন 

ল া ইদ নর বাইদ রর বেচিচি য িচলদ ফা ন য রদ খদ ছ চকনা । েচে অ নুকূল  প্র চতচক্রয়া  না  য েদ খন তা হদল  তখনকার  ম ত 

য িচলদ ফা ন য রদ খ চেদ য় আবার োদ য়ল  করুন। অ েথা  তকমা তচকমদত ো দ বন না । এদ ত অ দ হতুক সম য় ও য মজ াজ  

নষ্ট হয়। েখন য িচলদ ফা ন কদরন ম দ ন  রা খদবন য িচলদ ফাদ ন ক্রস কা দ নকশন হদত প া দ র চকন' আপ চন তা  য ির 

না ও য প দ ত পা দ রন। 

 

 সরকা চর কা দজ  ম চহল াদ ের সাংদ গ যিচলদ ফাদ ন কথ া  বলা  অ বশেই রুচিসম্মত এব ি ভদ্রজ চনত হওয়া 

বা ঞ্ছনীয়। চনদজ র পচরিয় চেদয় কথ া  বলা  শুরু কর দ ত হদব । চনয়ন্ত্রণক া রী  কম মকতমা এবাং চসচনয়র অচফসারগ দণর  

বা ড়ীদ ত কখনও য িচলদ ফা ন করা র প্রদ য়াজ নী য়তা  য েখা  চেদল উ প দর বচণমত চবষদ য় ল ক্ষ ে রাখদ ত হদব । চসচনয়র 

অ চফসার, প্র বী ণ সহকম মীগদণর স্ত্রীদ ের সাংদগ  য িচলদ ফাদ ন আল া প  কর ার সম দয় তা িঁদ ক সালা ম / আো ব চেদয়  

চবনদ য়র সাংদগ  কথা  বল দ ত হদব। 

 

প ত্র চলখ নাঃ 

 প ত্র চলখ দ ত চগদয় একিা চবষয় ম দ ন রা খদ ত হদব  য েন চিচঠ প ত্র সতকমভা দ ব য লখা  হয় এবাং ো দ ত 

য ল খা র উদ ে শেও সাচিত হয়।  

 

আপ চন য ে প ত্র চলখ দ বন তা  একচি আয়নার মত আপ না র রূপ, কু্রচি এবাং িচরত্রদ ক তুদ ল  ি রদ ব। এদল াদ মদ লা  

য ল খা, অ বা ন-র শব্দ প্র দ য়া গ, ভুল  বা না ন এবাং অ সাম ঞ্জসেপণূম কাগজ  এবাং খা দম র বেবহাদরই যবাে া  োদ ব আপ চন 

চক প্র কখচতর যলা ক। 

 

চিচঠ প দ ত্র অ চতরঞ্জ ন বজ মনী য়। কা দরা  কা দ ছ এম ন চক চনদ জ র প চরবাদ রর সেসেদ ের কা দ ছ ও অ প্র দয়াজদন য কা ন 

দুাঃদ খর বা অ শা চন-র কাচহনী  বণ মনা  করদ ল  যকা ন  লা ভ হয় ন া  বরাং অ দ নের দুচি ন-াা  বাড় াদ না  হয়।একিা  চবষয় 



ম দ ন রাখদ ত হদব  য ে চলচখত যে য কা ন চকছুই সহা য়ী  আর তাই অ সাবি াদ ন য ল খা  হদল  তা  উ দ টা  েন্ত্রণা োয়ক 

হদত প া দর। 

 

চিচঠ দ ত কখদ না  য ক্রাদ ির প্রকাশ কর া  চঠ ক নয়, কা রণ  মদ নর য ক্ষ া ভ অ চিদ রই ম ুদছ ো য় চকন-াু তা  একব া র 

কা গদজ  যল খা  হদয় য গদ ল  আর ম ুদ ছ য ফলা  ো য় না । সরকা রী বা  য বসরকা চর য কা ন প দ ত্রই অ প্রী চতকর  চকছু যল খা  

উ চিত নয়। 

 

য হাদ িল  চশষ্টা িা রাঃ 

 য হাদ িল  এম ন একচি জায়গা  যেখা দ ন চবব্রতকর  বা  লজ্জাকর  ভুল কু্রচি কর া  য ল াকজ দ নর প দক্ষ  

স্বাভা চবক। এ জ নে য হাদ িল  সম্বন্ধীয় আিা র আিরণ  জ া না  থাকা  আবশেক। একিা কথা  মদন রা খা  উ চিত য ে 

য হাদ িল  য থদ ক পা ওয়া  আচতদ থয়িা একই  রকম  চবদব িনা  ও য সৌজ নে য বা দি র সচহত গ্রহণ করা  উ চিত য েম নচি 

আম রা  বন্ধ ুবা ন্ধদবর আচতদ থয়তা র যবল া য় কদ র থা চক। 

 

সময় যপদল  আদগ যথদ ক পত্র দ্বা রা  বা  য িচলদ ফা দ নর মা ি েদ ম য হাদ িল  রুম চঠ ক কদ র রাখা  চবজ্ঞজ দ না চিত। 

তা হদল  আর জা য়গা র অভাদ ব য হাদ িদ ল  ঘদু র হয়রা চন হদত হয় না । রুম ভা ড় া  হদয়  যগদল যসখানকার  চভচজ িসম 

বুদ ক চনদজ র নাম  চঠ কা না  চলদখ চেদত হদব । আজকাল  না দমর আদগ  যকা ন অ চতচথদক তা র চনজ স্ব সাম া চজ ক 

অ বসহা ন চলচপবদ্ধ করা  অ তোবশেক। স্বাম ী  স্ত্রীর পচরিয় চলচপ বদ্ধ করা র চনয়ম  হদে জ নাব এবাং য বগম  ( চমাঃ  ও 

চমদ সস)  অ মকু যকা ন অ চববা চহত বা  চববাচহত বেচি হদল  তা র না দ মর আদগ চম াঃ  যল খার প্রদ য়াজ ন য নই। 

 

য হাদ িল  য ছদড়  য েওয়া র যবশ আদ গই তা  য হাদ িল  কতখমপক্ষ দক জ া নাদ ত হদব । েখন ম া লপত্র গুছা দ না  হদয়  োদ ব 

য হাদ িদ লর যকরা নীদ ক তা  না চমদ য় য নওয়ার বেবম হা  কর দ ত বল দ ত হদব । য হা দ িদল র ভাড় া  চনদ জ  অ চফদ স চগদ য় 

প চরদ শাি  করদ ত প াদ রন অ থবা  ওদয় িাদ রর মা ি েদ ম ও প চরদ শা ি  করদ ত প াদ রন। 

 

য হাদ িল  য থদ ক চবো য় য নয়ার সম য় য সখানকা র প্রি া ন ওদয়িার এবাং অ নোনে সাহােেকারীদেরদক চকছু বকচশস 

প্র ো ন করা  প্র থা গত এবাং য স বকচশস একিা িনেবা দের সাংদগ  প্র ো ন কর া  আদ রা  ভা ল । 

 

য হাদ িদ লর কমমিা রী দের সাংদগ রূঢ় আিরণ, বেবহার চশষ্টা িা র চবরুদ্ধ। য সইরূপ  য হাদ িদল  হল রুদ ম  চকাংবা  চনদ জর 

শয়ন কদ ক্ষ  অ েহা সে কর া  বা  য জাদর যজ াদ র কথা  বলা  এবাং অ চিক  রা দ ত্র েরজায় কড় া  নড়াদ না  বেঅ ভোস। 

এদ ত য হাদ িদল  অ বসহা নকা রী  অ নোনেদ ের অ সচুবিা  হদত প াদ র। 

 

য িচবদল  খা বার সম য় ম খদুস্বদ র কথ া  বল া  উ চিত। ওদয় িা রদক উ চ্চস্বদর  োকা োচক করা  বা  অ সদন-াা ষ প্রকা শ 

কর া  ভদ্রতা বচজ মত। য কা ন অ চভদ ো গ থাকদল তা  আদ স- আদস- বল া  ো য়। এ যক্ষদত্র প্রি া ন ওদয় িা রদক য েদ ক 

অ চভদ ো গ করা ই চঠ ক হদ ব। যরে ুদরদন্টর যক্ষদ ত্র একই  চনয়ম  প্র দ োজ ে। য িচবল  য থদ ক যকান ছুচর, কা িঁিা  বা  িা ম ি 

প দড়  যগদল তা  উ ঠা দ ত ো ওয়া চঠ ক নয়। তা  উ চঠ দ য় য নয়া র জ নে য সখাদ ন ওদয় িা র রদ য়দ ছ। 



 

 য হাদ িদ লর যকা ন আসবাবপ ত্র বা  অ নে য ে য কা ন চজ চনস নষ্ট কর া  বা  অ প িয় করা ও অ সভেতা । য হাদ িদল  

বন্ধেু  কর ার বো পা দর েদ থষ্ট সাবি া ন হদত হদব । কা দরা  সাম া চজ ক মেমাো  সম্পদ কম চনচিত না  হদয়  কা উ দক 

অ তিা  চবশ্বা স কর া ও উ চিত ন য়। 

 

কূিননচতক চশষ্টা িা র াাঃ 

সরকা রী  মি োহ্নদ ভাজ  এবাং ধনশদ ভা দজ র মত সরকারী  অ নুষ্ঠা না চে য েখা দ ন রা ষ্ট্রেতূ এবাং ম ন্ত্রীগণ উপ চস'ত 

থা দকন য সখাদ ন কূিননচতক চশ ষ্টা িা র পা লদ নর প্রশ্ন য েখা  য েয়। েচে য কা ন চবদে শী  রা ষ্ট্রেতূ এবাং তা িঁর স্ত্রী য কা ন 

য বসরকা রী  ম ি োহ্নদ ভা দজর প্রি া ন অ চতচথ চহসাদ ব য োগো ন ক দ রন তদ ব তা িঁদের চবো য় য নয়া র আদ গ কারও 

য সখান য থদ ক ো ওয়া  উ চিত ন য়। ধনশদ ভা জ  য থদ ক য কা ন ম ন্ত্রী  এবাং তা িঁর স্ত্রী চবোয়  না  য নওয়া পেমন- সাি ারণ ত 

অ চতচথগণ  অদপ ক্ষা  কদর থাদকন। 

 

এছাড় া  যকা ন রাজকীয়  বেচিে  চকাংবা যকা ন সাবমদ ভৌম  শা সকদ ক সম্ভা ষণ করার জ নে সচুনচেমষ্ট চকছু চনয়ম-ক া নুন 

রদ য়দ ছ। বেচিগ ত কথা বা তমার সময় " সো র "  বদ ল  সদম্বা ি ন কর দ ত হদব, চকন' েখন সরাসচর য কা ন প্র শ্ন চজজ্ঞ া সা  

কর া  হয় এবাং ো দক করা  হয় চতচন েচে রা জ কীয় চকাংবা সাবমদ ভৌ ম  ম েমাো  সম্পন্ন হন তা  হদল  অ বশেই ণড় িঁৎ 

ঊ ীপ বষষবহপ,ু ঐ র াং/ ঐ বৎ েরম েহবাংাাং  ইতোচে বেবহার করদ ত হদব । 

 

আজকাল  আ ন-জ মাচতক সম াদজ  রা ষ্ট্রেতূ, হাই  কচম শনা র এবাং ম ন্ত্রীগণ  েখন রা ষ্ট্রপ্র িা দ নর প্র চতচনচিে  কদ রন 

তখন তা দ েরদ ক ণড় িঁৎ ঊ ীপ বষষবহপ ু বা  য সই য েদ শ তা িঁর সদম্বাি দ ন বেবহৃত শব্দ বদ ল  সদম্বা ি ন করদ ত হয়। 

 

য কা ন অ নুষ্ঠা দ ন েখন রা জার বা েশা হ এবাং চবচভন্ন য েদ শর রাষ্ট্র প্র ি া নগণ এবাং ম ন্ত্রী গণ  উপ চসহত থা দ কন ণড় িঁৎ 

ঊ ীপ বষষবহপরবাং এই বদল  শুরু কর দ ত হদব । 

 

চবদে দ শ অবসহা নকালী ন চশষ্টা িা রাঃ 

 ো রা  চবদেদ শ য েদ ত িা ন এবাং য সখানকা র সম াদজ  যম লা দম শা কর দ ত িা ন তা দ েরদ ক অ বশে য স য েদ শর 

প্র িচলত আিা র প্রথা  সম্পদকম সমেক জ্ঞ া ন রাখদ ত হদব । 

 

চবদে শী রা  তা দ ের সাংদগ  য স্বোয় বা  কা দরা   ম াি েদম  প চরচিত হওয়ািাদ ক  ভদ্রতা  বদল  ম দ ন কদ রন। ম চহলা রা  ও 

ম চহল াদ ের সাংদগ  প চরিয় আো ন প্র ো ন করদ ত প া দরন। 

 

প্র থম  সাক্ষা দ তর বোপ াদ র অচিকা াংশ ইউ দরা চপ য়া ন য েশগুচল দত প্র িচলত চ নয়ম কা নুন ইাংল োদ ের প্রিচলত চনয়ম-

কা নুদ নর চঠক উদ টা । য স সব য েদ শ নবা গতদকই আদগ যেখা  কর দ ত হয়। একজ ন ভ্রমণকা রী  য ে য েদ শ ো দবন 



চতচন েচে য স য েদ শর ভা ষা  যমা িা ম ুচি বলদ ত না  প া দরন তা হদল  তা র যসখা নকার সম াদজ র য লা কজদনর সাংদ গ 

চমশদত ো ওয়া অনুচিত। 

 

ো  য হাক  েচে য কউ  য বশ চকছুচেন থা কা র উ দে দ শে চবদেদ শর য কা ন শহদর  বা  নগদর ো ন ত া হদল  তা র পদক্ষ  

উ চিত প্র থদ ম  বা াংল াদ েশ েূতাবা দ স য েদয় য েখা  করা । এদ ক সাম া চজ ক সাক্ষাৎকা র মদ ন কর া  হয় না  বরাং চনদ জ র 

য েদ শর একচিই প্র চতচনচিে কারী  েপ্তরদক তা র আগম ন সম্পদক ম অ বগত কর া  এবাং তা র চনরা প ত্তা  চবি াদ ন 

সহদ ো চগতা  প া ওয়া র একিা উ পা য় চহসাদ ব চবদ বিনা  কর া  হয়। 

 

য িচবল চশষ্টা িা রাঃ 

কদ য়কচি সাি া রণ চবষয়-  

খা ওয়ার আদগ য িচবদল র মসখণ কা দঠ র উপ র কখদ না  গ্লা স রাখদ ত হয় না । খা ওয়ার  আদ গ চনদ জর নোপ চকন চেদয়  

কখনও য িচবদলর উপ চরভা গ ম ুছদ ত হয় না  এম ন চক য রদ স-াা রা িঁয় বদ সও তা  কর া  উ চিত নয়। েচে এম চন য কা ন 

বা ড়ীদ ত ঘদ রা য়া  প চরদ বদ শ খাওয়া োওয়া র সম য় য িচবদ লর উপ র য না াংরা পা ত্র চকাংবা ময়ল া েুি চকছু থা দক 

য সিা  প্র কা শ কদ র আপ োয়কদক চবব্রত না  কদ র িুপিা প  থা কা ই ভা ল । আর েচে য কা ন য রদস-াা রা িঁয় হয় তা হদল  

য সখানকা র ওদ য়িারদক বদল  যসিা  প া চটদয় যেওয়া  ো য়। আপ্যায়ক বা আপ্যায়য়কা খেতে শুরু 
করার প্র অয়েয়ির োওয়া শুরু করার উয়িে খেয়বতে খেস য়িতয় বা নুতয় না 
বতস খসাজা হতয় বসা উয়িে। োওয়ার সময় ছাড়া বাকী সময় প্ুতরা বাহু খকাতের 
উপ্র খরতে বসা য়নয়ম। খেয়বতের উপ্র কনুই ভর য়িতয় বসা ঠিক নয়। খেয়বতে 
বতস মিৃ ুও মায়জি ে স্বতর কিা বো উ চিত। য িচ বদ ল  বসা  অ বসহায় হািঁচি বা  কা িঁচশ চেদত হদল  

অ চতচথদ ের য থদক েূদর এক পা দ শ ম াথা  ঘুচরদয় চনদ য় একিু নী িু কদ র রুম াল  চেদয়  মখু না ক যে দ ক তা  করদ ত 

হদব । গ্লা স য থদ ক চকছু প া ন করা র আদ গ নোপ চকন বেবহার করদ ত হদব  োদ ত গ্লা দ সর চকনা র যবদ য় খাদ েের 

অ বচশষ্টা াংশ গ্লা দ সর চকনাদ র না য ল দগ থাদ ক। হাতল েুি কা দপ  প চরদবচশত প া তল া  সেুপ িুমুক  চেদয়  প া ন করা  

ো দ ব। এর সাংদগ  িা ম ি য েয়া  হদল  িা ম িচি বেবহার না  কর দল  চপচরদ ির  উপ র যরদ খ চেদ ত হদব । ঘন সেুপ 

অ বশেই িা ম ি চেদয়  য খদ ত হদব । খা বা র গ্রহদণর  সময় চকাংবা  সেুপ িুমুক  য েয়ার সম য় য েন য কা ন শব্দ না  হয়। 

খা ওয়ার সম য় চকছু চকছু চবশ্রী অ ভোস য েম ন য ঠ া িঁি িা িা, বড় বড়  য লা কম া  মদু খ যেওয়া  ইতোচে প চরহার করদ ত 

হদব । রুচি, য িা ে ইতোচে খা বার হা দ ত চনদ য়  ভা াংগা র চনয়ম, ছুচর চেদয়  নয়। রুচিদ ত ম া খন ল া গা দ ত হদল  কখনও 

প ুদ রা িা  রুচিদ ত না  ল া চগদয় রুচির চকছু অাংদ শ ল াগাদ ত হদব  এবাং তা  য প্ল দ ির একপা দ শ রাখদ ত হদব । য প্ল ি যথদক 

শূদ নে উ চঠ দয় রুচিদ ত ম া খন লা গাদ না  উ চিত নয়। কখনও ম ুদ খ খাবার চনদ য় কথ া  বল দ ত য নই অ থবা  োর মুদখ 

খা বার আদছ  এম ন য কা ন অ চতচথদ ক সদ ম্বাি ন কর া ও উ চিত নয়। ম ুদ খ খাবা র চনদ য় যঠ া িঁি বনন্ধ কদ র যখদ ত হয়। 

ম ুদ খ খা বার যেবা র সম য় বড়  হা করা  চবশ্রী  য েখা য়। খাবা র সময় হাড়  চিবা দ না  ো দ ব না  বা  য কা ন চকছু িুদ ষ 

য খদল  শব্দ কর া  ো দব না । 

 

ছুচরর বেবহার যশষ হদ য় যগদল এর িা রা ল  চেদ ক মুখ কদ র যপ্ল দ ির উপ দরর অ াংদ শ রা খদ ত হদব । একই ভাদ ব 

ম া খন কা িা র ছুচরও ম াখদ নর যপ্ল দ ি রা খদ ত হদব । সব সময় খা েে প চরদ বশন শুরু কর দ ত হয় োন চেক য থদ ক 

এবাং প া নী য় বা ম  চেক যথদক। োবার িামি িাকতব ডান হাতে এবং োতিযর আইতেম ঠিক 



কতর বাম হাতে প্রা কাাঁো য়িতয় ো য়ময়েতয় য়নতে হতব। যেো খেতে প্ারতবন 
ঠিক েতোো োিয খেতে  খনয়া উয়িে। খবশী য়নতয় নষ্ট করা য়নতবিাতের কাজ। 
খকান য়জয়নস খেতে অপ্ছন্দ হতে শুেু অপ্ছতন্দর কিা বতে ো য়িয়রতয় খিয়া 
অনুয়িে। োাদ ত আপ োয়ক মদ ন কষ্ট য পদ ত প াদ রন। 

 

অ না নুষ্ঠা চনক যকা ন ধনশদ ভা দজ চদ্বতী য়বা র খাবা র পচরদ বশদ নর জ নে য প্ল ি এচগদ য় য েবা র সম য় য েন অ বশেই ছুচর  

এবাং কা িঁিা  যপ্ল দ ির ো ন চেদক থাদক। য িচবদল  চনদ জর জায়গা কর া র জ নে অ দ নের যপ্ল ি য ঠদল  য েয়া  চকাংবা এক 

জ ায়গ ায় জড়  কদ র রাখা ও অ নোয়। ধনশদ ভা দজ  প া নী য় দ্রবে গ্রহণ করদ ত অ চনো প্রকা দ শর জ নে কখদ না  গ্লা স বা  

য প্ল ি উ চটদয় ি রা  ো দ ব না । চসগা দরি য খদয় তা র ছাই চপ চরদ ি বা  য প্ল দ ি  য ফলা িা ও য নহাদ য়ত অ ভদ্রতা  এবাং 

েখচষ্টকি,ু িা  অ থবা  কচফর কাদপ  িা ম ি য েয়া  হদল  তা  চপচরদির উপ র ো ন প াদ শ রা খদ ত হদব, কখনও য িচবল 

ক্লদ থর উপর রাখা  ো দ ব না । আাংগুল  না  য িদ ি নোপ চকন বেবহার করা  বা ঞ্ছনীয়। হাত য ি ায়া র পা ত্র থা কদ ল  তাদ ত 

আাংগুল  িদু য় য নয়া  ো দ ব তা দব অ াংগুদল র েগা  প েম ন- িুবাদ না  ো দ ব এর যবশী নয়। দু ’ হাদ তর আাংগুল  একই  

সাংদ গ পা চনদ ত েুবাদ না  উ চিত নয়। সকদ ল র সাম দ ন ো িঁত চখল াদ না  অদ শা ভন য েখা য়। য তম চন চজ ব চেদয়  ো িঁত 

প চরস্কা র করা র যিষ্টা  কর া ও একিা বেঅ ভোস। একা ন- চখলা দ নর েরকা র হদ ল  মদু খর সা মদ ন রুমা ল  ি দর মুখ 

একপাদ শ সচরদয় চখল া ন করা  য েদ ত প াদ র । য িচবদল র উপ র য কা ন ছাইো চন না  থা কদ ল  ি ূমপ া ন কর া  োদ ব না । 

য িচবল নোপ চকনচি রুমাল  চহসাদ ব বেবহার করা  োদ ব না । এিা শুিু খাওয়া র আদগ ও প দর মুখ যমা ছা র জ নে 

বেবহার করদ ত হদব । খা বা র যিচবল তোগ  কর া র সময় ভা িঁজদ খাল া  নোপ চকন আপ না র য প্লদির বাম  প াদ শ রা খদ ত 

হদব । অ চতচথবখদন্দ র  প্র স'াাদ নর পর আপচন য েদ ত প াদ রন। ো বা র আদ গ আপ না র আদ শপা দ শর অচতচথদ েরদ ক 

বল দ ত ভুলদ বন না  য ে, আপ চন তা দ ের সা হিেম অ তেন- উ পদভা গ কদ রদ ছন। তা রপর আপোয়ক আপো চেকা দক 

ি নেবাে জ া চনদ য় চবো য় চনদ বন। দু ’  চতন চেন  প র একি য না ি প া চঠদ য় অথবা  য িচল দ ফাদ নর মাি েদম  

আপ োচয়কাদ ক প্রশাংসা সহকা দর িনেবা ে জানাদ ত প া দরন। 

 

য প াষাকাঃ 

 একজ ন অ চফসাদ রর মা চজ মত এবাং রুচিসম্মত য প া ষা ক পচরি া ন কর া  হদ ে ঐচতহেগত। সু ন্দ র যপ া ষা ক 

প চরেদের যপ শা গত এবাং বা চণচজ েক মূল ে ছাড়াও েদ থষ্ট সাম া চজ ক মলূ ে রদয়দছ । এিা একজ ন বেচির 

আা ত্মচবশ্বা স বা চড়দয় তুদ ল । 

 

য প াষাক পচরেদ ের বোপ াদ র  প্র িা ন চবদব িে চবষয়াঃ 

য প াষাক পচরেদ ের বোপ াদ র কদ য়কচি চজ চনস ম দ ন রা খদ ত হদব, আর যস গুদল া  হদোঃ 

ক ) প চরস্কা র পচরেন্ন এবাং মা চজ মত ল া দ গ এম ন য পা ষাক হদ ত হদব । 

খ ) না ম করা  েরজ ী  দ্বা রা  তা  প্র সতুত কর দ ত হদব । 

গ ) য প াষাক  প চরেে চকভা দব ি ারণ  করদ ত হয় তা  জ া নদ ত হদব। 

ঘ) য প াষাক প চরেদ ের েত্ন  ও সাংরক্ষণ কর ার পদ্ধ চত জানদত হদব । 

 



প্র া ণবন- অ বয়বাঃ 

 প্র া ণবন- য িহার া  বা  অ বয়ব অদ নকিা চনভমর কদ র বেচিগত প চরেন্নতা র উপ র। একজ ন অ চফসাদ রর 

সপু চরিয় প্র কা শ কদ র ছািঁিা  িুল । িুল  সনু্দ রভাদ ব আিিঁড় াদ না থা কদব। অ তেচি ক ধতল  বেবহার  কর া  োদ ব না  ো দ ত 

ধতল  ঘাদড়  বা  কপ াদল  য বদয় না  প দড়  য সচেদক লক্ষ  রাখদ ত হদব । য গা িঁফ থা কদ ল  তা   প চরপ া চি কদ র ছা িঁিদ ত 

হদব । খুব ল ম্বা  িুল  চকাংবা লম্বা য গা িঁফ রা খা  িল দ ব না । হাদ তর নখ ভা ল ভা দ ব কা িা  থা কদ ব, ম ুখমেল  এবাং গলা 

ভা ল  কদর প চরস্ক া র রা খদ ত হদব  এবাং ো িঁত থা কদব ে কেদ ক প চরস্কার। সব চকছু চমচল দয় িা ল িলদ ন এক ি 

বুচদ্ধেী প্ত ভা ব ফুদ ি উ ঠদ ত হদব। 

 

না ম করা  েরজ ীাঃ 

 প য়সা যবশী  ল াগদলও একজ ন ভা ল  েরজী চেদ য় যপ াষাক ধতরী  কর াদ না  উ চিত। েক্ষ  েরজ ী য প া ষা ক 

সম্পচকমত প ছন্দ, উ প েুিতা  এবাং রুচির বো প া দ র আপ নাদক সা হােে কর দ ত প াদ রন। 

 

প চরেে িা রণ  প দ্ধচতাঃ 

 চনদ জ র য প াষাক সম্পদকম অ চতম া ত্রা য় সদিতন  হওয়া ভা ল  নয়। য প াষা ক সম্পদ কম অ চতম া ত্রায় সদিতনতা  

তা র মা নচসক, শা রী চরক ও ধশচল্পক গুণ া বল ী র অ ভা ব প্র েশমন কদ র। আসল কথা  হল ো র সাম দ নই আপ চন 

থা কুন না  য কন আপ নাদ ক সব সময় স্বা ভা চবক খাকার যিষ্টা  কর দ ত হদব । সাি া রণত চেদনর য বল ায় কম  উ জ্জ্বল   

রাংদ য়র কা পড়  ও রাদ ত্র ল াল, কা দল া, য গা লা পী  বা  গা ঢ় রাংদ য়র জ াম া  পরা  ো য়। অ চফস আো লদ ত রাংদ বরাংদ য়র 

জ াম া  কা পড়  পরা  প চরতোজ ে। 

 

য প াষাদ কর েত্ন  ও সাংরক্ষ ণাঃ 

 ভা ল  য পা ষা ক পচরেে সাংরক্ষদণ র বোপ াদ র েদথষ্ট সতকম হদত হদব  ো দ ত কদ র আপনা র ো ম ী  

য প াষাকগুদ লা র সহাচয়ে  ও উ জ্জ্বল তা  েী ঘমচেন বজ ায় থাদ ক। য সগুদলা প চরস্ক া র রা খা  েরকা র হদল  ল ণ্ড্রী দ ত 

প াঠ াদ না, চকছুিা  নষ্ট হদল  তা  চ রপ ু বা  য সল া ই কদ র চঠ ক কদ র য নওয়া ইতোচে চবষদ য় েত্ন শীল  হদত হদব । য বা তাম  

খুদল  য গদ ল  তৎক্ষ নাৎ তা  ল া চগদ য় চনদ ত হদব  এবাং য পা ষা ক প চরেে ভা ল ভাদ ব ইচস্ত্র কদর চনদ ত হদব । 

োউজ ারগুদলা  হোাংগাদ র েুচল দয় আল মা চরদ ত রা খা  উ চিত।  প শদ মর যপা ষা ক পচরি া ন করার পর ব্রাশ চেদয়  

প চরস্কা র কদ র চনদ ত হদব । কাপ দড়  যকা ন ো গ পড়দল  তা  কাবমন য িেদক্ল া রা ইে চেদয়  উ চঠদয় য ফল দ ত হদব । যকা ি 

রা খদ ত হদব  প্র শস- জ া য়গা য় হোাংগাদ রর উপদ র ো দ ত কা িঁদ ির আকার  চঠ ক থাদ ক। 

 

জ ুতা াঃ 

 ১। জ ুতা  পা দ য়র সাংদগ  সনু্দরভাদব খা প  যখদ ত হদব । 

 ২। জ ুতা র চফতা  থা কদ ল  তা  চঠকম ত বা িঁিদ ত হদব । 

 ৩। জ ুতা র অ গ্রভা দ গ পেমা প্ত জ ায়গা  থা কদ ত হদব 

  



 

জ ুতা  প রা র সচঠক চনয়ম  হলাঃ 

ক ) অ চনয়চমত অ নুষ্ঠা দ নর জ নে সাি া রণত বা োম ী  রাংদ য়র জ ুতা  প রদ ত হয়। 

খ ) চনয়চমত অ নুষ্ঠা দ ন কা রুকাজ চবহীন কা দল া  রাংদ য়র িা মড় ার জতুা  প রদ ত হয়। 

শা িমাঃ 

 শা দ িমর রাং চনবমািদ ন ম ূল  চজ চনস হদে মা চজ মত অ থি সনু্দ র। সাো  রাংই হদে সবদ িদ য় ম া না নসই। েচে 

রচিন প রদ ত িা ন তদ ব ি ূসর চকাংবা  হাল কা  নীল  রাং প ছন্দ  কর া  উ চিত। চসদ ের হদ ল  চঘদয় রাং হদে উত্তম । 

 

সাি ারণ ভাদ ব প চরি াদ নর জ নে নী ি চেক উ টাদ না  কলারই সবদ িদ য় ভা ল । কল ার গ্রী বা র সাংদগ  চঠকম ত  বা িঁি া  

থা কদ ব এবাং কল াদ রর পচরসর এম ন হদত হদব  ো দ ত য কাদ ির কলাদরর উপর ি  হদত জ্জ ইচঞ্চ প েমন- য বচরদ য় 

থা দক। কলাদরর কা ন দুদিা যেন খুব য বশী  িওড় া  না  হয় এবাং য বশী  আিঁিসািঁি না  হয় এবাং কল াদ রর প্রা ন- ো দ ত 

বুদ কর উপর সম তল ভাদ ব পদড়  থাদ ক। 

 

য ম াজাাঃ 

 আনষু্ঠা চনক পচরি াদ নর জ নে অবশে ই কা দল া  রাংদ য়র যরশমী  বা  না ইলদ নর যম াজ া  পরদ ত হদ ব। সাি ারণ  

প চরিা দ নর জ নে য োরা কা িা  বা কা রুকাজ চবহী ন ি ূসর রাংদ য়র য ম াজ া  সবিা ইদ ত ভা ল । গা ঢ় নী ল  রাংদ য়র সুেি এর 

সাংদ গ অবশেই গা ঢ় নী ল  যম াজা প রদ ত হদব। য বশ ক ’ য জাড়  য ম াজা থাকা  ভা ল । কা রণ, য মাজ া  ঘন ঘন বেল াদ না  

উ চিত। 

 

িা ই এবাং রুমাল াঃ 

 িা ই এ র  ‘নি’  ( শহড় াঃ)  সচঠকভাদ ব বা িঁিা  থা কদ ত হদব । শা িম এর কল া র এর যবা তাম  বন্ধ অ বসহা য় 

য েভা দ ব তা  গলায় লা গসইভাদব ল া গা দ না  থা দক িা ই বা িঁি া  য েন তা র সা দ থ সা ম ঞ্জসেপ ূণম হয়। য কা দ ির বকু 

প দকদ ি  রুমা দল র প্র েশমন য েন েখচষ্টকি ু না  হয় অ থমাৎ তা  য ে ন ে ুদ ল  না  থাদ ক। 

 

ঘচড়, আাংচি, কল ম  ইতো চোঃ 

 হাতঘচড়  প রা র চনয়ম  হদে ঘচড় র মখু হা দ তর কব্জার উপদ র থা কদ ব এবাং ঘচড়র ’১২’ সাংখ োচি 

আপ না র চেদ ক মখু করা  থা কদব। প ুরুষদ ের যকা ন রক ম  অলাংকার  না  প রা ই ভা ল । তদ ব যকা ন স্মারক  চবদ শষ 

আাংচি প রদ ত হদল  তা  বাম  হাদ ত অ না চমকা  অ থবা  কচনষ্ঠআাংগুদ ল  প রার চনয়ম । হাদ ত য বশী  আাংচি য শা ভন নয়।  

কলম এবাং য প চি ল  য বর কদ র রা খা  উ চিত নয় তদ ব চভতদর র পদ কদ ি আিচকদ য় রা খা  ো য়। 

 

প্র সাি নী াঃ  



য কা ন ভদ্রদল াক কড়া  সগুন্ধী বেবহার কদর বাইদ র ো দবন না । ম ুদ খ, ঘাদড়  বা  কা দ ন এম নভাদ ব প াউ োর লাগাদ না  

উ চিত ো দ ত প া উ োদরর যকা ন চিহ্ন  না  থা দ ক। 

 

ম ি োহ্নদ ভাজ, সন্ধোনষু্ঠা ন  এবাং ধনশদ ভা দজ র  জ নে যপ াষা কাঃ 

 ম ি োহ্নদ ভা দজর য কা ন হাল কা  অ নুষ্ঠা দ ন হাফশা িম এবাং োউ জার পরদ ত প াদ রন। অ চনয়চমত সন্ধো 

অ নুষ্ঠা দ ন চকাংবা ধনশদ ভা দজ  ফুল শা িম, কাদল া  বা  বাোম ী  রাংদয়র যমাজ া  সামঞ্জসে য রদ খ পরদ ত হদব । য কা ন 

আনষু্ঠা চনক মি োহ্নদ ভাদজ  চকাংবা ধনশদ ভা দজ  একজ ন ভদ্রদলা কদক সেুদির সাংদ গ কা দল া  জতুা  এবাং কা দল া  

রাংদ য়র য ম াজা প চরি া ন করদ ত হদব । 

 

য িচবল চশষ্টা িা র সাংক্রা ন- অ চতচরি চনয়ম া বলী াঃ 

 প্র স-াা বনা  - 

 য িচবল সাংক্রা ন- রী চতনী চত য েশ ও সমা জ দ ভদ ে চকছুিা  চভন্ন হদত প া দর চকন' ম ূল ত সবদেদশ একই । 

একজ ন অ চফসার বা একজ ন ভদ্রদ লা ক যসই চহদ সদ ব সভে সম া দজ  প্র িচলত রী চতনী চতর চ নচরদ খ তা  আিা র 

আিরণ  দ্বা রা  চনয়চন্ত্রত হদব ন। 

 

অ চফসারগণ না না দ েদ শ রা ষ্ট্রেতূ, চবিা রক  এবাং শা চন-র েতূ চহদ সদব গম ন কদ র থা দকন। কা দজই প খচথবী র 

সবদেদ শ সাবমজ নী নভাদ ব প্র িচলত আিা র প্রথা  সম্পদ কম অবচহত থা কদল সবদ েদ শ সব সমা দজ ই চনদজ দক সহদজ  

ম া চনদ য় য নওয়া  ো দ ব। অ নেদ েদ শ য কা ন য ভা জ  সভা য় য োগোন কর দ ত হদল  তা দক যসখানকা র প্রিচলত কা য়াো য় 

চনদ জদক  উপ চসহত কর া ই বাঞ্ছনীয়। 

 

 

 

সেূপাঃ 

 সেূপ খাওয়ার জ নে িা ম ি অ থবা  য িচবল িা ম ি বেবহার করা  হয়। সেূপ খাওয়া র সময় য কান শব্দ কর া  

ো দ ব না । েত চ নাঃ শদ ব্দ সম্ভব িা ম ি বেবহার করদ ত হদব । 

 

ম া ছাঃ 

 ম া ছ খা ওয়ার জ নে ছুচর  ও কা িঁিা  বা বহার  করা  হয়। সাবিা দ ন ম া ছ য থদ ক কা িঁিা   ছা চড়দ য় চনদত হদব  এবাং 

য প্লদ ির এক পা দ শ রাখদ ত হদব এবাং প্র চত গ্রা দ স একিু একিু ম া ছ য খদ ত হদব। মাতছর সাতি সস খিয়া 
হতে প্াত্র খিতক অল্প অল্প কতর সস য়নতয় খেতে হতব।  

 

ম া াংসাঃ 



ম া াংস খা ওয়া র জ নেও অ নুরূপ ছুচর ও কা িঁিা  বেবহার ক রা  হয়। তরক া রী  এবাং ভা ত খা ওয়ার সচঠ ক পদ্ধ চত হদে 

িা ম ি এবাং কা িঁিা  চেদয়  খা ওয়া। সব আইদ িম  য িচবদল  প চরদবচশত না  হওয়া পেমন- খা ওয়া শুরু কর দ ত য নই। 

িাপ্ায়ে প্য়রতবশন করা হতে ো খেতের বামপ্াতশ রােতে হতব এবং বাম হাতে 
েুকরা কতর োর উপ্র ডান হাতের কাাঁোর সাহাযয েরকারী য়িতয় বাম হাতে গ্রাস 
েুতে মুতে য়নতে হতব োওয়া খশষ হতে ছুয়র এবং কাো খেতের উপ্র প্াশাপ্ায়শ 
রােতে হতব। 

 

চমষ্টান্নাঃ 

য ভা দজ র সবমদ শষ পে চহসাদ ব চমষ্টান্ন প চরদ বশন করা  হয়। চমষ্টান্ন খা ওয়ার  জ নে িা ম ি চকাংবা কািঁিা বেবহার করা  

ো য়। তদ ব কা িা  বেবহার করাই য বশী  সচুবিাজ নক। 

 

প চনর যখ দ ত হদল  প চনদরর যছাি য ছা ি িুকরা  ছুচরর সাহােে রুচি বা  চবসকুদ ির িুকদ রার উপ র যরদ খ বখদ্ধা াংগুচল  ও 

তজ মনী র সা হাদ েে ম ুদখ চেদ ত হদব । 

 

ফল াঃ 

 য িচবদল  বদ স আম  খা ওয়া চকছুিা  কষ্টসা ি ে বোপা র। য িচবদল  আম  প চরদ বশন করদ ত হদল  তা  ফা চল 

ফা চল কদ র য েওয়া  উ চিত। আ ম  খা ওয়া র জ নে ফদ লর কািা বা  িা  িা ম ি বেবহার করা  ো দব। ফল  কা িা  ছুচর 

চেদয়  ফদ লর যখা সা ছাড় াদ ত হদব  তা রপর কািঁিা এবাং ছুচরর সা হােে য খদ ত হদব । আদ পল  এবাং না শপ া চতও ছুচর 

চেদয়  য খা সা ছা চড়দয় িুকদ রা  কদ র কািঁিার সা হােে য খদ ত হদব । তরম ুজ  য খা সা ছা চড়দয় ফা চল কদ র সাংদগ চিচন 

চেদয়  প চরদ বশন কর দ ত হদব । আনারস য কদ ি য ছা ি  য ছা ি িুকদ রা  কদ র কা িঁিা র সা হাদ েে য খদত হদব । কম ল াদল বু 

ম া থা  য থদ ক চনি চেদক  ছুচরর সাহাদ েে য খা সা ছাড় াদ ত হদব  তা রপ র কা িঁিা  চেদয়  একিা একিা য কায়া  আল া ো  

কদ র যখদ ত হদব । আাংগুর মুদখ চেদয়  আলদ তা ভা দব য খদ ত হদব । 

 

সাক্ষাৎকা র ও অ ভোগম নাঃ 

সাক্ষাৎকা র ও অ ভোগম ন এমন দুইচি প ন'াা  ো  প া রস্প চরক সম্পকম সহাপ ন এবাং সহদ ো চগতা র মদ না ভা ব সখচষ্ট 

কদ র সুস' ও সনু্দ র সা ম া চজ ক প চরদবশ গঠদ ন সহা য়ক হয়। 

 

সাক্ষাৎকা র ও অ ভোগম ন প্র থার উৎপ চত্তাঃ 

 সেুূর গুহা মা নব সমাজ  য থদ কই এর উৎপ চত্ত। গুহা মা নদ বরা তা দ ের প্রচতদ বশীদ ের বনু্ধে লাদভর 

উ দে দ শে একখে  কা দল া  পা থর প্র চতদ বশীদ ের দুয়াদ রর সামদ ন য রদখ চেদতা। বতমমা ন প্র িচলত রী চত হদে কােম 

প াঠ াদ না  চকাংবা সাংরচক্ষ ত খা তা য় না ম  চঠকা না  চলদ খ যেয়া । 

 



অ চফচসয়া ল  সাক্ষৎকা রাঃ 

 য কা ন অ চফসার নতুন কম মসহদল  য ো গোদ নর িচব্বশ ঘন্টা র মদি ে তা িঁর ঊ দ্ধমতন কম মকতমা র সাংদগ  সাক্ষ াৎ 

কর া  উ চিত। সাক্ষ াৎ কর দ ত োবা র আদ গ নবা গত অ চফসার তা িঁর ঊ দ্ধমতন কম মকতমার বেচিগত সচিদ বর সাংদগ  

য ো গাদ োগ কদ র সাক্ষাৎকা দরর চনয়ম কা নুন, সময়, ক্ষ ণ ইতোচে য জদন য নদ বন। ঊ দ্ধমতন কম মকতমা েচে চববাচহত 

হন এবাং সন্ত্রী ক বাস কদ রন যসদক্ষদত্র নবা গত অ চফসারও সস্ত্রী ক তা িঁর সাংদ গ সাক্ষ াৎ করদ বন। এ ি রদণর 

সাক্ষাৎকা র আনুষ্ঠা চনক চবি া য় প নর যথদক কুচড়  চমচনদ ির য বশী  সহা য়ী  হওয়া উচিত নয়। 

 

 

অ নোনে কম মকতমাদ ের সাদ থ সাক্ষ াৎকারাঃ   

একই  কম মসহদল  অ বসহা নকারী  চবভা গীয় কম মকতমাদ ের সা দথ সা ক্ষ াৎকা দ রর বো পা দর চনম্মচলচখত রী চতনী চত 

প াল ন কর দ ত হদব । 

ক ) অ ি স-ন কম মকতমা ঊদ্ধমতন কম মকতমার  কাদ ছ চগদয় সাক্ষাৎ কর দ বন। 

খ ) দু’জ ন কম মকতমা একই পেম েমাো  সম্পন্ন হদল  চেচন প দ র যোগো ন কদরদছন চতচন  ো দ বন চ েচন আদ গ 

য থদক য সখা দ ন কম মরত আদ ছন তা র সাংদগ  সাক্ষ াৎ করদ ত। 

গ ) েখন য কা ন অ িাঃ সতন কম মকতমা ঊদ্ধ মতন কম মকতমার সা দ থ সাক্ষ াৎ কদ রন চকছুচেন প র য সই ঊ দ্ধম তন 

অ চফসাদ রর উচিত হদব  সই অ ি াঃ সতন  অ চফসাদ রর বাসগখদ হ চগদ য় সাক্ষাৎ কর া । 

ঘ) েত তা ড় া তা চড়  সম্ভব সাক্ষ াৎ চবচনম য় কর া  উ চিত। সাক্ষ াৎকার চবচনম দ য়র ফদল  প রস্পদ রর প া চরবা চরক  

সম্পকম ঘচনষ্ঠ হয়।  তা ই এই রীচতিা  েতিা  সম্ভব য বশী  কদ র প াল ন কর া  উ চিত। 

 

 নবা গত অ চফসাদ রর আগম দ নর এক সপ্তা দ হর মদি ে সাক্ষাৎ কর দ ত না  আসদল  এর পর  অনোনে 

অ চফসারদের উ চিত সচুবিা জনক সম দ য় নবা গত অ চফসাদ রর সাংদগ  সাক্ষাৎ কর া ।  

 

সাক্ষাৎকা দরর সম য়াঃ 

 সাি ারণ ত য কা ন কম মচেবদ স সন্ধো সা দ ড়  ছ ’িা  যথদক সাদড়  সাতিা র মদি ে সাক্ষাৎ কর া িাই রী চত। 

ধনশদ ভা দজ র জ নে আম চন্ত্রত না  হদল  সাদড়  আিিা র মদি েই িদ ল  আসা উ চিত। ছুচির চেনগুচ ল  ে াদ মলা ম ুি থা কা  

উ চিত ো দ ত প চরবা দ রর যলা কজ ন চনদ জদের  কা দজ  এবাং প্র দয়াজ দ ন তা দ ের সম য় বেয় করদ ত প া দরন। একই  

কা রদ ণ সকাল  য বলা য়ও সাক্ষাৎ কর দ ত ো ওয়া চঠ ক নয়। তদ ব অ ন-রি বনু্ধ বা ন্ধব এবাং চবদশষ অ বসহা র যক্ষ দ ত্র 

এর বেচতক্রম  হদত প া দ র। প্রথম  সাক্ষাৎকা দরর সম য় পদ নর/চবশ চমচনদ ির যবশী েী ঘম হওয়া  উ চিত নয়।  

প রবতমীকাদ ল  সাক্ষ াৎকাদ রর যবল ায় েী ঘমতর সম য় অবসহা ন কর া  য েদ ত প াদ র। সাক্ষ াৎকাদল  অ নে য কা ন সাক্ষ াৎ 

প্র া থমী  আসদল  সাংদ গ সাংদগ যসখা ন য থদক উদ ঠ  আসা  উ চিত নয়। এদ ত নতুন  সাক্ষ াৎপ্র া থমী  ম দ ন করদ ত প াদ রন য ে 



তা র আগম ন অ চভদপ্র ত নয়। তা ই আদ রা  একি অ দপক্ষ া  কদর নতুন সাক্ষ াৎকা রী র সাংদগ চকছুক্ষণ বাকে চবচনম য় 

কদ র স্বাগচতদ কর  কা ছ যথদক চবোয়  চনদ য় উদঠ  আসা উচিত। 

 

সাম া চজ ক সাক্ষা দ ত উপ দ োগী  য প াষাকাঃ 

 সাম া চজ ক য েখা  সাক্ষাদ তর সম য় ল াউ ঞ্জ সূেি অ না নুষ্ঠা চনক যপ াষাক ( ওহভড়ৎসিষ উৎবাংাাং)  প রা  

উ চিত। য খল া র যপ া ষা ক বা  য সৌ চখন য প াষাক পরা  উ চিত নয়। 

 

েচে য কা ন অ চফসার একা  থা দকন এবাং চতচন  সস্ত্রী ক বসবা সকারী  য কা ন অ চফসাদ রর বা সায় সাক্ষ াৎকাদ র যেদ ত 

িা ন তা হদল  আদ গ যজদন চনদ ত হদব  গখহকত্রমী বা সা য় আদছন চক না । গখহকত্রমী েচে বা সায় থাদ কন তদ ব বা সায় 

চগদ য় প্রথদম গখহভখতেদক  তা র প চরিয় চেদত হদব । আপ োয়ন য শদ ষ উদঠ  আসদত িা ইদল  অনে য কা ন অ জ ুহা ত 

য েখাদ না  উ চিত নয়। েথা সমদয় উ দঠ  ো িঁচড় দয় গখহভখতেদক  চবোয়  সম্ভাষণ  জ া চনদ য় সহা ন তোগ  কর া  উ চিত । ে চে 

বা সা য থদ ক জ া নাদ না  হয় য ে, গখহকত্রমী বা সা য় য নই অ থি আপ চন জ াদ নন য ে চতচ ন উ প চসহত আদ ছন তা হদল  বুদে  

চনদ ত হদব  য ে চতচন  সাক্ষ াৎপ্র াথমী দক অভমেথনা  জ া নাদ ত প্র স-াুত নন।  এ রকম  প চরচস'চতদ ত সাক্ষ াৎ ল া দ ভর জ নে 

অ দপক্ষ া  না  কদর িদ ল  আসা উ চিত। 

 

কম মসহদল  নবা গত অ চফসাদ রর গখচহণী  কম মসহদল র অনো নে অ চফসারদের গখচহণী দ ের সাক্ষাৎকা দল  সােদর গ্রহণ 

কর দবন এবাং প্র চত সাক্ষ াৎকা র ো ন কর দ বন য িৌ ে চেন য শষ হওয়ার আদ গই । পরবতমী সা ক্ষাৎকা দ রর সম য় 

নবা গত অ চফসারগণ ইোম ত চনজ স্ব বন্ধিুক্র গদ ড়  তুল দ ত পা রদবন। তদ ব য খয়াল  রা খদ ত হদব  য েন তা  কর দ ত 

চগদ য় চনদজ র এবাং অদ নের সখু সচুবিা  নষ্ট না  হয় এরূপ কাদ রা  অ চতদ থয়তা  এবাং বো নেতার সুদ ো গ চনদ য় 

অ চতচরি সচুবিা  আো দয়র যিষ্টা  না  কর া  হয়।  

 

য কা ন বন্ধ ুবা ন্ধব বা  প চরচিত বেচির অসুদখর সম য় চকাংবা  তা রা  েচে য কা ন দুদভমাদ গর  চশকা র হন তখন তা দ ের 

য খা িঁজ  খবর চনদ ত সাক্ষ াৎকাদ রর প্রদ য়াজ ন হয়। এর মা ি েদম  সহা নুভূচতর প্রকা শ কর া  হয় এবাং বন্ধেু  ও অ িুি 

থা দক। 

 

 একই  সাংদ গ কম মরত য কা ন অ চফসার বেলী  হদ য় অ নেত্র িদ ল ো বা র পূদবম তা র সা দ থ সাক্ষাৎ কর া  

চশষ্টা িা দ রর সদ বমাত্তম  বচহাঃপ্রকা শ বদ ল  গণে করা  হয়। অ ন-রি বনু্ধ বা ন্ধবরাই  সাি া রণতাঃ যশা কসন-প্ত প চরবাদ রর 

সাদ থ সাক্ষ াৎ কদর থা দকন। এ িরদণর সাক্ষ াৎকা র সাংচক্ষ প্ত হওয়াই বাঞ্ছ নী য়। য শা ক-সন-প্ত প চরবা রদ ক সা ন-

া বনা চেদত চগদ য় য েন এম ন না  হয় ো দ ত তা দ ের যশাকা েন্নতা  আদ রা  য বদড়  ো য়। এজ নে েতেূর সম্ভব 

য শা দকর  চবষদ য় আল া প  এচড়দয় ো ওয়া উচিত। 

 

চভচজ চিাং কা েমাঃ 



 সরকা রী  অ চফসারদ ের অ দ নদকর  ম দি েই এ িরদ নর কা দ েমর খুব একিা প্রিল ন য নই। তবু চভচজ চিাং কা েম 

বেবহার করা  খুবই প্রদ য়াজ ন এবাং উ পকা রী । এ িরদ নর কাদ েমর কাগজ  অ তেন- উ ন্নত ম া দ নর হওয়া িা ই। কপ ার 

য প্ল ি োইদল  ছাড় া  য সা না লী  অক্ষ দর যলখা  বা  য সৌচখন কা েম বেবহার করা  অ বশেই উ চিত ন য়। চভচজ চিাং কা দ েম 

সম্মানসূিক পেবী  এবাং সাংদ গ শা খা  বা  চবভা গ বেবহার করা ো দ ব । চভচজ চিাং কা দ েম য িচলদফা ন নাং থা কা  

বা ঞ্ছনীয়। 

 

চনম ন্ত্রণ প ত্রাঃ 

 চনম ন্ত্রণ প দ ত্র র ভা ষা  েথা সম্ভব সাংচক্ষ প্ত ও সনু্দ র হওয়া বাঞ্ছনী য় এবাং তা  ছা প াদ না  হদল  পচরপা চি ও 

রুচিশী ল  হদত হদব । প চরেন্ন খা দম র উপ র অ চতচথর না ম  চঠকা না  শুদ্ধভাদ ব চলদ খ চনম ন্ত্রণকা রী  চনদ জ  চকাংবা  অ নে 

য কা ন বেচির মা ি েদ ম  েদথষ্ঠ সময় আদগ চবতরদ ণর বেবম হা  গ্রহণ করদ বন। ো দ ত চনম চন্ত্র ত অ চতচথ আন-চরকতা  

অ নুভব কদ রন। 

 

প ক্ষা ন-য র চনম ন্ত্রণ প ত্র ি নেবাদ ের সচহত গ্রহণ করদ ত হদব । চনম ন্ত্রণ প দ ত্র অ দ নক সম য় চকছু চনদ েমশক থাদ ক তা  

েদ থষ্ট সতকমতা র সচহত প া ল ন কর া  উ চিত। য েম ন সময় মত উ প চসহত হওয়া এবাং য প াষাক সম্পদ কম ো  উদ ল্লখ 

থা দক তা  অ নুসরণ  করা । য েমন  ফরম া ল  হদল  জ া তীয় য পা ষা ক েথা  গল া বন্ধ যকা ি োউজ ার অথ বা  সেুি 

প চরিা ন কর দ ত হদব । রা দ তর য বলা  গা ঢ় রাং ও চেদনর য বল া  য কা ন উ জ্জ্বল  রাংদ য়র কা পড়  পরদ ত হদব ।  

শী তকা দল  সািা রণতাঃ যবশী উজ্জ্বল  রাং- এর কা পড়  বেবহা র করা  হয়। ‘ফরম াল ‘ হদল  রুচিশী ল  শা িম, প োন্ট 

এবাং অ বশেই য মাজ া সহ জ ুতা  প রদ ত হদব । রা দ তর যবলা  হদল  অ বশে ফুল  শা িম হদত হদব । রা ত ও চেদনর 

য প াষাদ কর রাং ও চেজ া ইদ নর প্রচত সদিতন  থা কদ ত হদব । ‘যকজদু য়ল ‘ য পা ষাদ কর যবল া য় যকা ন ি রাবাি া  চনয়ম  

য নই চকন' তা  প চরেন্ন ও রুচ িশীল  হদত হদব । 

 

অ দ নক সময় চনম ন্ত্রণ প দ ত্র জবমৎবাঃ  অ থবা  ‘‘অ পা রগ তায় ’’ উ দ ল্লখ থাদ ক। তা ই য কা ন কার দ ণ চনম ন্ত্রদ ণ 

উ প চসহত হওয়া সম্ভব না  হদল  তা  অ বশেই প ূদবম চনম ন্ত্রণকারী দক যিচলদ ফা দ ন চকাংবা পদ ত্র ি নেবাদ ের সচহত 

অ নুপচসহচতর জ নে দুাঃখ প্রকাশ কদ র জা চনদ য় চেদত হদব । তদ ব সম্ভাবে যক্ষ দ ত্র চনম ন্ত্রণ রক্ষ া  করা ই বাঞ্ছনীয় । 

 

ো  বজ মনী য়াঃ 

১. ঊ দ্ধমতন কম মকতমার বিদবের সরাসচর চবদরা চিতা না  কদর চবনদ য়র সাংদগ  বল া  ো ,‘ ‘আচমও আপ না র 

সাংদ গ অদ নকিা একম ত, চকন' ......... অ থবা  আশা কচর মদ ন কর দবন না  য ে আচম চভন্নম ত য প াষণ  করচছ তদ ব 

আম ার মদ ন হয় চবষয়চি ...... ..... ইত োচে। 

২. িা ল া চক, ি খষ্টতা  বা  েদম ভর ভা ব য েখাদ না  উ চিত নয় তা দ ত সহকম মী অ চফসারদ ের চনক ি অ চপ্রয়ভাজ ন 

হদত হয়। 

৩. চনদ জ র য ো গেতা  চনদজ  প্র মা ণ কর া র জ নে বাড় া বা চড়  না  কদ র অ নেদে র তা  স্বাভা চবকভাদ ব যেখদ ত চেন। 

৪. কখদ না  স্বজ নপ্রী চত য েখাদ বন না । আপ না র অি স-নরা  েচে ম দ ন কদর য ে আপ চন নোয়প রা য়ণ  নন 

চকাংবা পক্ষ পা চতে  কদরদছন তা হদল  অ চিদ রই আপ না র সব চকছু নষ্ট হদয়  ো দ ব । 



৫ . অ ি স-নদ ের উদ েোদ গ বা িা  না  চেদয়  সচঠ কভাদ ব তা  প চরিাল না  করা  উ চিত। 

৬. না  িা ইদ ল  য কা থা ও কখনও আপ না র মতাম ত প্র কা শ করদ বন না । 

৭. চনদ জ র কা দজর প্র িা র না  কদর নী রদ ব কাজ  কদ র ো ন। 

৮ . উ চ্চস্বদর কথা  বলদ বন না, এিা চশষ্টা িা র চবরুদ্ধ। 

৯. উ দ্ধমতন কম মকতমা আপ না র যকান ক্রচ ি ি রদ ল  এর জ নে য মজাজ  য েখাদ না  উ চিত নয় বরাং ত া দ ত আপ নার 

উ পকা র হদব এিাই ভা বুন ও এিাই যেখা ন।  

১০ . সহকম মী অ চফসারদ ের সম্পদকম বা দজ  বা  য না াংরা  ম ন-বে কর া  য থদক চবরত থা কুন। এদ ত প ারস্প চরক 

সম্পকম চতি হয়। আপ না র কা দজ র অ সচুবিা  হদ ত প া দর। 

১১.  য কউ  য সদ ি  এদ স আপ নার সাংদগ  বন্ধেু  করদ ব বা  আপ নার পাদ য় ি রণা  চেদব এ আশা  কদর সব সময় 

োিঁি য ম দর বদস থাকদবন না । 

১২. আপ না র অ ক্ষম তা র কথা  সবাইদ ক বদ ল  যবড়াদবন না  - য তম চন আপ না র চবষয়  সম্পচত্ত বড়  বড়  

আত্মী য়স্বজ ন চক আদছ না  আদছ তা  অ দ নের কাদ ছ প্র িা র করদ ত ো দ বন না । 

১৩. ইো কখতআদ ব করা  না  হদল  সব চকছুদ তই য ো ষ ি রা  উ চিত নয়। 

১৪. অ ি সতনদ ের প্রচত চতি বা  চ বদ্রুপ াত্মক মন-বে কর দ বন না-এ িরদ ণর  ম ন-বে এম ন আঘা দ তর সা চমল  

ো র প্রচতউ ত্তর ‘এ আঘা ত কর ার ক্ষম তা  য সই অ ি স-য নর যনই। 

১৫ . বেচিগ ত ঠ া ট্টা  ম শকরা  য বশী  না  কর া ই উ চিত-য কউ  য কউ  সহদজ  চনদ ল ও অদ নদ কই তা িঁদ ত য োষ িরদ ত 

প াদ রন। 

১৬. অ চতম া ত্রায় আদম া ে সফুচতম কদ র সস-াা  জ নচপ্রয়তা লা দ ভর য িষ্টা  কর দ বন না । 

১৭. আপ না র অ ি স-নদ ের সাংদগ  যবশী  ম া ত্রা য় সহজ  হওয়া উচিত হদব  না  আবা র অচতম া ত্রা য় কদঠার ও 

হদব ন না । 

১৮ .  ধেচনক কা জ  কম ম য শষ হওয়ার সাংদগ  সাংদ গই  তাদ ের যছদড় িদ ল  ো দ বন না-তা দ ের সাংদগ চকছুক্ষ ণ 

কথ া  বল দ ত প াদ রন, আপ োয়ন কর দ ত প াদ রন এবাং তা দ ের সুচবিা  অ সচুবি া র কথা  শুনদ ত আগ্রহ প্র কা শ করদ ত 

প াদ রন। 

১৯. কখদ না  উ েেদম র অভা ব য েখা দবন না, উ েেম চনদ য় য কউ  জন্মগ্রহণ কদ র না- িিমা দ্বার া  এর চবকা শ 

ঘিা দ ত হয়। 

২০ . আপ না র বেচিগত িল া িদ ল র বোপ াদ র উ ো সীন থা কদ বন না- য প াষা ক প চরেে আপ না র অ ি স-নদ ের 

িা ইদ ত চিপ িপ  থা কার যিষ্টা  কর দ ত হদব । 

২১. কখদ না  য মজ াজ  গরম  করদ বন না  এদ ত উ প হাস ও অ বজ্ঞ া র প া ত্র হদব ন। অ থবা  বকা বচক চকাংবা 

চিৎকা র করদ বন না । শা ন-ভা দ ব অ থি েখঢ়তা র সা দ থ আদ েশ কর া  ো য়। 

২২. অ ি স-ন কম মিা রীদ ের কখদ না  অ চভসম্পাত কর দবন না-ইহা  কা পদু রা দষা চিত। কা রণ  তা রা  আপ নাদ ক  

চফচরদ য় অ চভসম্পাত কর দ ত প া রদ ব না । 



২৩. সব সময় অদ নের য ো ষ খুিঁদজ  য বড় াদ বন না-প্রদ য়াজ ন হদল  যছা িখা ি অ থি তী ব্র ভর্ৎসনা র কায় ো  

আয়ে  করুন। 

২৪. অ দ নের, চবদশষ কদ র উদ্ধ মতনদের ক্ষ চত কদ র চনদজ র সুচবিা  কর দ ত ো দ বন না । 

২৫ . ে গড় া  করদ বন না- এদ ত অ নাবশেক শচির অ প িয় হয়। 

২৬. সবমো  উ দ্ধমতন কম মকতমা এবাং ম ুরুব্বীদ ের প্রচত সম্মান প্র েশমন কর দ ত ভুল  কর দ বন না, চকন-াু তা  

কর দ ত চগদয় ো সসুল ভ এবাং যতা ষা ম ুচে আিরণ  প চরহার করদ ত হদব । 

২৭.  য কা ন বেচিচবদ শদষর  প্র চত আপ না র প ছন্দ  বা  অ পছন্দ  যেন আপ না র সো িরদ ণর পচরপ ন'াী  না  হয়। 

২৮ . আপ না র কা মরা য় েখন য কা ন উ দ্ধম তন কম মকতমা অ থবা  সমমেমাো  সম্পন্ন য কা ন বেচি প্রদ বশ কদ রন, 

উ দঠ  ো িঁচড় দয় তা িঁদ ক সম্মা ন প্র েশমন করুন, চনদ জর আসদন বদ স থা কদ বন না । 

২৯. েত উ প দ ভা গেই হউক আপনার একতরফা  বিবে দ্বা রা  কাউ দক তেি ও চবরি কর দ বন না, তা দ েরও 

চকছু বল ার খাকদ ত প াদ র। তাদ েরদ কও েথা েথ সু দ োগ চেন। 

৩০ . খুব য বশী  উচ্চ পেস' অ চফসারদ ের সাম দ ন আপ চন আদ গ কথা  বল দ ত ো দবন না- তা দ েরদ কই আদ গ 

কথ া  বল দ ত চেন। 

৩১. খুব েুচিসাংগত য কা ন সাংশয় না  থা কদল যকা ন অ চভেুি বেচিদ ক তৎক্ষ ণাৎ য ো ষী  সাবেস- কর দ বন 

না । তা দ ক সাংশদ য়র সুচবিা িুক ুঅ বশেই য পদ ত চেদত হদব । অপ রাি কা রীদ ক ক্ষ ু দ্র অপ রা দি র জ নে কচঠ ন শা চস- 

য েওয়া  োদ ব না । 

৩২. আইনতাঃ  স্বতাঃ চসদ্ধ সুদ ো গ-সচুবিা  যথদক কাউ দক বচঞ্চত কর া  ো দ ব না  চকন' সদু ো গ সুচবিার অপ িয় ও 

অ প বেবহার  করদল তৎক্ষ ণাৎ তা  প্র তোহা র করা  ো দ ব। 

৩৩. ভুল দ বন না  য ে আপ না র যকা ন ভুদ ল র জ নে আপ না র অি স-নদ ের ভচবষেৎ ম া রা ত্মক ক্ষচতগ্রস  হদত 

প াদ র- আপ না র কাজ  কদম ম ও আিরদ ণ সচঠক এবাং নোয়প রায়ণ  হদত হদব । বা ইদ রর কা দরা সাংদ গ আপনার  

অ চফদ সর বোপ াদ র আদলা িনা  কর দবন না- চবদশষ প্র দয়াজ ন না  হদল । বেচিগ ত প ত্রাল াদ প- ও অ চফদ সর 

বোপ াদ র চকছু চল খদবন না । বেচিগ ত চিচঠ  প দ ত্র কখদ না  উদ্ধমতন কম মকতমা বা অি স-নদ ে র সমা দলা িনা  কর দ ত 

ো দ বন না, তা  ম া রা ত্মক অ নোয়। 

৩৪.  বা ইদ রর কাদ রা  সাংদগ আপনার অচফদ সর বোপা দর আদল া িনা  কর দ বন না- চবদশষ প্র দ য়াজ ন না  হদল । 

বেচিগ ত প ত্রা লা দপ  ও অ চফদসর বোপ াদ র চকছু চলখদ বন না। বেচিগ ত চিচঠ  প দ ত্র কখদ না  উ দ্ধমতন কম মকতমা বা  

অ িাঃ স-নদ ের  সমা দল া িনা  করদ ত ো দ বন না, তা  ম া রা ত্মক অনো য়। 

৩৫ . িা কচর সাংক্রা ন- বো প া দর বাড়ীদ তও আদল া িনা  করদ বন না । আপ না র ক্ষ ম তা  বেু াদ ত চগদ য় বা ড়ীর 

য লা কজদনর কাদ ছ অ চফদ সর এম ন য কা ন য গাপ ন চবষয় ফা িঁস হদয়  য েদ ত প া দর ো র েরুণ আপ না র এবাং 

অ নেদে র ম া রা ত্মক ক্ষ চত সাচিত হদত প া দ র। 

৩৬. উ চ্চ পো চিকা রী  য কা ন বন্ধ ুবা  আত্মী দয়র কাদ ছ বেচিগ ত চিচঠ র মা ি েদ ম  অ চফদ সর য কা ন সচুবিা  লা ভ 

কর দ ত য িষ্টা  কর দবন না । 

৩৭.  উ দ্ধমতন কম মকতমাদ ের সাংদগ  অ প্রদ য়াজদন য েখা  কদর চনদ জর এবাং তা দ ের সম য় নষ্ট কর দবন না । 



৩৮ .  উ দ্ধমতন অ চফসারদ ের সাদ থ কথ া  বল া র সময় প দকদ ি হাত রা খা  ো দব না । একই ভা দব কথা  বলদ ত 

বল দ ত নখ খুিা দ না, বা  য ো লা দনা, জ ুতা  চেদয় শব্দ কর া  বা  হা দ ত য প চিল, কলম ইতোচে চনদ য় না ড়ািাড় া  করা  বা  

ম াদ ে  মা দে  এচেদ ক ওচেদক িা ওয়া এগুদ লা  বজ মনী য় যকননা  এগুদলা  অদ শা ভন। 

৩৯.  উ দ্ধমতন অ চফসারদ ের সাম দ ন চসগা দ রি, িুরুি  ইতোচে না  খ া ওয়ািাই  বা ঞ্ছনীয়। চকন' য খদ ত িা ইদ ল  

অ নুমচত চনদ য় খা ওয়া উ চিত। বল দ ত হদব  ইাংদ রজী বা  বা াংল ায় , ‘ ‘সো র আপনার অ নুমচত চনদ য় চসগা দরি য খদ ত 

প া চর চক ’’? উ ত্তর যথদ কই বেু া ো দ ব অ নুমচত সানদ ন্দ  যেওয়া  হদলা চক না । য সইভা দ ব কাজ কর দ ত হদব । 

৪০ .  য ে য কা ন সভা য়, আসদর  বা  অ চফদ স েচে একজ ন উদ্ধমতন অ চফসার এদ স হাচজ র হন তা হদল  অ ি স-ন 

সকল  অ চফসাদ ররই  ো িঁচড়দ য় উ দঠ  তা িঁদক সম্মা ন য েখাদ না  ও তা র বসা র বেবসহা  কর া  উ চিত এবাং চতচ ন বসার 

প দ রই অি স-ন অ চফসারদ ের বসা  উ চিত। চস চনয়র অচফসার িদ ল  ো ওয়ার  সময়ও অ নুরূপভা দ ব জ ুচনয়র 

অ চফসারদের ো িঁচড় দয় সম্মান প্র েশমন কর দ ত হয় এবাং চসচনয়র অচফসার িদ ল  ো ওয়ার পদ র আবা র বসা  ো দ ব। 

চসচনয়র অচফসার িদ ল  ো ওয়ার সম দ য় জ ুচনয়র অচফসারদ ের মদি ে ো রা   যজ েষ্ঠতর তা দ ের কদ য়কজ ন চসচনয়র 

অ চফসাদ রর গাড় ী  প েমন- য েদ য় গা ড়ী ছাড় ার সম য় তা িঁদক চবো য় সম্ভাষণ জা না দ না  উ চিত। 

৪১. য কা ন আসদর বা অ চফদ স বা  যকা ন চমচিাংদয়  য েখাদ ন অ দ নদ কই কথ া  বলদ ছ, য সখাদ ন কথ া  বল দ ত হদল  

য িিঁিা দ ম চি না  কদ র, একজদ নর কথ া  য শষ হওয়া র সাংদগ  সাংদগ যসই সভা র সভা প চতর  অ নুমচত চনদ য় তা রপ র 

কথ া  বল দ ত হয়। বলদ ত হদব , ‘ ‘ম া ননী য় সভা প চতর অনমু চত চনদ য় আচম একিা কথা  বলদ ত িা ই ’’।  সভা  সচম চত 

ছাড় া ও, এম চনদ ত অ চফস আোল দ ত ঊ দ্ধমতন কতখমপদ ক্ষর সা দথ কথা  বল া র সময় অ নুমচত চনদ য় কথ া  বল া িাই 

চনয়ম, বলদ ত হদব  ‘‘ সো র আচম  একিা কথা  বলদ ত প া চর ’’? অ থবা  ‘‘ সো র, আপ না র অনমু চত য প দল  একিা 

কথ া  বল দ ত িা ই। ’’ 

৪২. কথ া বা তমা বলা র সম য় য সাজ াসচুজ  আক্রম ণ কদ র কথা  বলা  বা  য নদ গচিভ ি রদ নর কথা বা তমা বা  অ দ নেরা 

ো দ ত ল চজ্জত, চবরি, উ দ ওচজত য বা ি  কদ র এ ি রদ ণর কথাবা তমা  প চরহার করা  উ চিত।  ম ত চবদর াি  থাকদলও- 

এইভাদ ব বল া  উ চিত ‘ ‘ আপ না র কথা য় েুচি  আদ ছ সদন্দ হ না ই তদ ব চবষয়িা অ নে েখচষ্ট চ েদ য় য েখদল  আদরা  

নতুন দু ‘একিা চেকও হয়ত চ বদ বিনা দ োগে হদয়  উঠ দ ত পা দর। য সগুদল া  হদল া ’’............ . 

৪৩. চমচিাংদয়  বা  আসদর েচে িা  না স-াা  প চরদ বচশত হয় তা হদল  সাদ থ সাদ থই খা ওয়া শুরু না  কদ র আদ গ 

য েখদ ত হদব  কাম রায় উ প চসহত সকদ ল ই িা  না স-াা  যপ দ য় য গদ ছ চকনা । তা রপ র যেখদ ত হদব  চমচিাংদয়  

উ প চসহত সভা প চত ও অ নোনে  উ দ্ধমতন কতখমপক্ষ  খা ওয়া  শুরু কদ রদ ছন চকনা  । সভা প চত খা ওয়া শুরু কর দল  

অ নোনেদ ের খা ওয়া শুরু করা  উ চিত, তা র আদগ নয়। সভা প চত েচে  খা ওয়া শুরু কর দ ত য েচর কদ রন তা হদল  

তা দ ক ভদ্রভা দ ব তা চগে য েওয়া য েদ ত প া দ র , ‘‘সো র আপচন অ নুমচত চেদল  আম রা  খা ওয়া  শুরু কর দ ত প া চর 

’....... ...... .....  ইতোচে। 

৪৪. সভা য় অ সাংল গ্ন কথা  বল া  উ চিত নয়। ো বলা র সাংদক্ষ দপ  েুচি চেদয়  বলা  উ চিত। য ে সম্প দ কমই বল া  

হদব  য স সম্পদকম জ্ঞ া ন থাকা  উচিত  এবাং প্র দ য়াজ নীয় প চরসাংখোন ও তথে প্র সতুত রাখ া  উ চিত। 

 

 

 

 

 


