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শুদ্ধাচার বা উত্তম চচ চার তাণলকাাঃ 

 

ক্রণমক 

নাং 

শুদ্ধাচার বা উত্তম চচ চার ণববরণ 

০১ যথাসমদে কম চস্থদল উপণস্থত হওো। 

০২ সকাল ৯.০০ -৯.৪০ ণমণনে পয চন্ত  ণনজ ভেদে অবস্থান করা। 

০৩ অণিস সমে (ণবকাল ৪ ো) ভশষ না হওো পয চন্ত ণনজ কম চস্থল  তযাগ না করা (োপ্তণরক কাজ 

ব্যতীত)। 

০৪ কম চকতচা-কম চচারীদের  সদবাধদনর ভেদে োপ্তণরক ণশষ্টাচার (Official Decorum)ভমদন 

চলা । 

০৫ ঊধ চতন কচমকতচাদের যথাদযাগ্য সম্মান করা। 

০৬ অধীনস্ত কম চকতা-কম চচারীদের সাদথ ভসৌজন্যমূলক  আচরণ করা। 

০৭ ভসবা গ্রণহতাদের দ্রুত ভসবা প্রোন করা এবাং তাদের সাদথ োদলা আচরণ করা। 

০৮ ণনদজর উপর অণপ চত োণেত্ব দ্রুত  এবাং যথাযথোদব পালন করা। 

০৯ অণিস কেতযাগ করার সমে ববদ্যযণতক সরঞ্জামাণে বন্ধ করা এবাং পাণন অপচে ভরাধ করা। 

১০ সরকাণর যানবাহদনর সাণব চক রেণাদবেণ করা। 

১১ ণনজ েপ্তর ও আণিনা পণরোর পণরচ্ছন্ন রাখা। 

১২ দ্যনীণতর ণবরুদদ্ধ ণনদজ সদচতন হওো এবাং অপরদক সদচতন করা। 

১৩ অণিদসর সরঞ্জামাণে ণনদজর ব্যণিগত কাদজ ব্যবহার না করা। 

১৪ সরকাণর রাজস্ব আোদে তৎপর থাকা। 

 

 

(োাঃ খাদের উদ্দীন আহদমে) 
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