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ন র: ২৫.৪৩.০০০০.০১৫.০১.০০১.১৭.১ তািরখ: 
১৫ জা য়াির ২০২১

১ মাঘ ১৪২৭

আইআই,, িসিস ,, ,  ,  শাখ ারশাখ ার   কমব নকমব ন   আেদশআেদশ
আই,িস, , শাখার কায ম সংহত কের ুভােব সকল কাজ স  করার জ  িন েপ শাখার কমব ন আেদশ জারী
করা হেলা :

িমকিমক িবষয়িবষয় কায মকায ম ন ামন াম  ওও  
পদবীপদবী

ঊ তন 
কমকতা/কমচারী

১ অিফস  
ড / হ েড

1. ই-নিথ িসে েমর অিফস  ড  িহেসেব দািয় পালন করেবন
2. হ েডে  দ  সবা দান করেবন।

জনাব 
িজ,এম, 
বাবর আলী
অিফস 
সহকারী 
কাম 
কি উটার 

া িরক

সহকারী 
পিরচালক 
(আই,িস, ,)

২ শাসিনক 
কায ম

1. আই,িস, , সং া  িবিভ  িনেদশনা িতপালন
2. শাসিনক ম ণালেয়র িবিভ  িতেবদন রণ (ই-নিথ এবং ই- মইল বহার 

কের)
3. াচার ফাকাল পেয়  কমকতার সহকারী িহেসেব দািয়  পালন।
4. ictdoga@doga.gov.bd –এর াইেভ িবিভ  সফটওয় ােরর কিপ 

এবং ণ িবিভ  ড েম  সংর ণ
5. সফটওয় ার/ড েম  DVD াইেভ সংর ণ এবং র ণােব ণ

৩ ই নিথ 
ব াপনা

1. নিথেত লগ ইন/পাসওয়াড িরকভাির ি য়া, ডাক রণ, নিথ উপ াপন, প  
জারী, নাট তির ইত ািদ কায েম সহকম গণেক সহায়তা দান করেবন।

৪ ওেয়বসাইট 
ব াপনা

1. অিফস আেদশস হ হালনাগাদকরণ
2. সকল সবাব  হালনাগাদকরণ
3. কস হ হালনাগাদকরণ
4. ইেনােভশন ক
5. সবাসহিজকরণ ক
6. সকল িতেবদন হালনাগাদ করেবন

৫ ইেমইল 
ব াপনা

1. িনে া  ইেমইলস হ িনয়িমত ( িতিদন সকাল ১১.০০-এর েব এবং িবকাল 
৪.০০-এর েব) চক করেবন এবং েয়াজনীয় ব া হণ করেবনঃ

director@doga.gov.bd
addirector@doga.gov.bd 
ictdoga@gmail.com
helpline.doga@gmail.com
ictsec@doga.gov.bd
ad5@doga.gov.bd
adminsec@doga.gov.bd

১



৬ সা াল 
িমিডয়া 

ব াপনা

1. পিরদ র-এর িনে াি িখত দা িরক ফইস ক পইজ, ইটার 
অ াকাউ , ইউ উব চ ােনল, িনয়িমত হালনাগাদ করেবন এবং সবা হীতাগণ 
ক ক চািহত ত ািদ দান করেবন

১। https://www.facebook.com/govaccommodationbd 
২। https://twitter.com/doga_bd 
৩।https://www.youtube.com/channel/UC-
JQSFZpcRaAghqC5kZ8xUA/featured 

৭ য়ংি য় 
বাসা বরা  
সফটওয় ার 
সং া  
কায ম

1. পিরদ র-এর িবেশষািয়ত ওেয়বেবজড 
সফটওয় ার www.bashaonline.com -এর িনে া  কায ম 
িন  করেবনঃ

ফল কােশর পর আেবদন, সং ি স হ, পছ ম, ফল ইত ািদ িপিডএফ আকাের 
সংর ণ কের সংি  শাখায় রণ করেবন।

৮ িফড াক 
সং া

1. গল ফম বহার কের তির ত Mail Us, 
Suggestions/Grievance, Innovation ফমস হ হেত 

া  িফড ােকর জবাব সহকারী পিরচালক (আই,িস, ,)-এর সােথ 
আেলাচনা েম দান করেবন।

৯ কি উটার ও 
অ া  
য পািত 

ব াপনা

1. কি উটার যথাযথভােব শাট ডাউন করেবন
2. ল পাওয়ার লাইন িবি  িনি ত করেবন
3. অ া  ইেলক িনক য ািদ (ি ার, ানার ইত ািদ) র ণােব ণ করেবন

জনাব 
মান র 

ইঁয়া
অিফস 
সহায়ক

জনাব িজ,এম, 
বাবর আলী
অিফস সহকারী 
কাম কি উটার 

া িরক১০ পির ার-
পির তা

1. শাখার টিবল/ চয়ার/কি উটার এবং আ ষি ক য ািদ পির ার-পির  
রাখেবন

2. শাখার কাপ/ ট/থালা ইত ািদ পির ার করেবন

১১ িবিবধ 1. িবিভ  ত /প  ান করেবন
2. িবিভ  ত /প  ি  করেবন
3. িবেশেষ প ািদ/ত ািদর হাডকিপ িবিভ  শাখায় রণ িনি ত করেবন
4. শাখায় খাবার পািন সংর ণ করেবন
5. চা-নাশতা দান করেবন
6. শাখায় রি ত িবিভ  রিজ ার/নিথ িনধািরত আলমাির/ কিবেনেট সি ত 

রাখেবন

িবেশষ িনেদশনা :

ক) িনজ ক  াকা রেখ কাথাও গমন করেবন না;
খ) সবদা ই ারকেম রসপ  করেবন; এবং
গ) ক পে র িনেদেশ অিপত অ া  দািয় ।

২। এ আেদশ জন ােথ জারী করা হেলা এবং অিবলে  কাযকরী হেব।

১৫-১-২০২১
আ া -আল- নামান
সহকারী পিরচালক

২



ফান: +৮৮০২৯৫৪৬৩১১
ইেমইল: ictsec@doga.gov.bd

ন র: ২৫.৪৩.০০০০.০১৫.০১.০০১.১৭.১/১(৪) তািরখ: ১ মাঘ ১৪২৭
১৫ জা য়াির ২০২১

অবগিত ও েযা়জনীয ়( েযাজ  ে ) ব া হেণর জ  অ িলিপ রণ করা হইল: 
১) উপ পিরচালক, শাসন শাখা, সরকারী আবাসন পিরদ র
২) পিরচালেকর ি গত সহকারী, পিরচালেকর দ র, সরকারী আবাসন পিরদ র
৩) অিফস েড , আইিস  শাখা, সরকারী আবাসন পিরদ র
৪) অিতির  পিরচালেকর ি গত সহকারী, অিতির  পিরচালেকর দ র, সরকারী আবাসন পিরদ র

১৫-১-২০২১
আ া -আল- নামান
সহকারী পিরচালক

৩


