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েূবেকা ঃীঃ আইবিবেএস িা ‘‘ প্রবিষ্ঠান” শব্দটি েূলি এই আচরণবিবি এিং ননবিক 

নরবিসেূভহর আইবিবেএস সংস্থার িযিহৃহ িবরভেিা িুঝায় এিং িার সরাসবর এিং 

সহভ াবি সংস্থাভক এিং অনুভোবদি সংিঠনভক িুঝাভি।  

এই ‘‘ আচরণবিবি এিং ননবিক নরবির ’’ েূল লক্ষ হভলা সোভজর িৃহত্তর স্বাভথ ির 

িাশািাবশ এনন্ডজও, সহভ াবি সংস্থার এিং স্টাফভদর স্বাথ ি রক্ষা করা। এই ননবিক ও 

েূলযভিাি নরবিসেূহ একটি আদবশ িক নরবিগুবলর একটি  া ডিশাদাবরত্ব আচরভণর 

আদশ ি োন এিং বিভিচনার গুনািলরর একটি িারা বহভসভি বিভিবচি হয়  া প্রবিটি 

স্টাফ অিশযই িার সহকিেরর সাভথ, সুবিিাভোির এিং অনযানয উিকারভোিরর 

সাভথ অনুশরলন ও প্রবিিালন করভি িািয।  

“ আচরণবিবি’’ শব্দটি েূলি আইন এিং বিবি ডেভন চলার প্রবিশ্রæবিভক িুঝায়;  া 

কটঠন সেসযার েভিয কেীভদর  সািিানিা এিং সিকি করভি সাহা য কভর। 

প্রবিষ্ঠাভনর নরবি লঙ্ঘন িা িার খ্যাবির স্খলন হভি িাভর এই বিেভয় সনাক্ত এিং 

প্রবিভরাি করভি সাহা য কভর।  

ননবিকিা হভলা এেন একটি বিেয়  া শররভরর গুরুত্বিূন ি বিেয়  া িযন্ডক্তিি এিং 

সাোন্ডজক সম্পভকির েূলযভিাি, োন এিং বনয়েগুবলভক বনয়ন্ত্রভণ রাভখ্। গুরুত্বিূন ি 

বিেয় হভে ননবিকিা অনুশরলভনর োিযভে সটঠক এিং েুল, োল এিং েি  াচাই 

করা সম্ভি। ডিশাদাবরভত্বর জরিভন ননবিকিা অনুশরলন িযন্ডক্তর এিং সোভজর 

িাবক অংভশর সাভথ সম্পকিভক বনয়ন্ত্রভণ রাভখ্। এই ননবিকিা অনুশরলভনর েভিয 

প্রবিষ্ঠাভনর বেিভর ও িাইভর প্রবিষ্ঠাভনর সনুাে রক্ষা এিং প্রসাবরি হভি।  

বনি িাহর ডিাভেির সকল সদসয এিং এর কবেটি, সকল স্তভরর কে িচারর এিং 

আইবিবেএস এর সকল বিোি, টঠকাদার/সরিরাহকারর এিং সংস্থার সহভ াবি 

সংস্থার কাছ ডথভক ডিশাদাবরভত্বর সভি িাচ্চ োন, ননবিকিা ও েূলযভিাি প্রদশ িন 

করার প্রিযাশা করা হয়। এটি দৃঢ়োভি প্রিযাবশি ড  িারা প্রভিযভকই প্রবিটি কাভজ 

এিং সি িদা  থা থ সম্মান,  ত্ম ও বিভিচনার জনয উিকারভোিরর এিং 

জনস্বাথ িভক বিভিচনা করভি। 

 

 

 উভেশযসেহূ ঃীঃ এই আচরণবিবি ও ননবিকিার ডকােটি করা হভয়ভছ 

েূলি স্টাফভদর ন্ডিয়াকলাি  া িাভদর দাবয়ভত্বর সাভথ সম্পবকিি এিং সুবনবদিষ্ট 



ননবিক ও আচরণভক নবথেুক্ত করা  া সংস্থা ডপ্রবসভেন্ট, িবরচালক, স্টাফ এিং 

কে িচারররা অনুসরণ করভি । উভেশযসেহূ বনভে প্রদান করা হভলা ঃীঃ  

 প্রচবলি আইন এিং প্রবিিান এর সভে সম্মবি।  

 সিিা এিং ননবিকিা আচরণ।  

 স্বাভথ ির দ্বন্দ েুক্ত একটি কাভজর িবরভিশ।  

 উিকারভোিরর কাভছ উি কু্ত, সটঠক, সেয়েভিা এিং স্বেোভি 

বনভজভক প্রকাশ করা।  

 সরকাবর আইনভক সম্মান এিং ডিািনরয় িথয রক্ষা করা।  

 এই আচরণবিবির লবঙ্ঘি বিেভয় অেযন্তররন প্রবিভিদন।  

 

 ডেৌবলক ডিশাদার এিং প্রাবিষ্ঠাবনক িািযিািকিা ঃীঃ উিকারভোিরর 

েভনাভ াি আকে িন এিং িাভদর আস্থা অজিন ও সেথ িন করার জনয আইবিবেএস 

বনন্ডিি করা প্রভয়াজন ড  িাভদর প্রভিযক কে িকিিা ও কে িচারর সি িাবিক ডিশাদার 

েভনাোি এিং দক্ষিা সহ সি িাবিক সৎ এিং সিিাসহ িাভদর বনভয়ািকৃি কাজ 

সম্পাদন কভরভছ। সেস্ত বিোি, প্রকল্প এিং িাভদর প্রভিযক স্টাফ প্রবিষ্ঠাভনর 

সুবিিার জনয িাভদর বনজ বনজ কে িক্ষেিা দৃড় হভি হভি এিং দ্ব›ডঃদ্বর স্বাথ ি 

এবড়ভয় চলভি হভি।  

 আইবিবেএস স্টাফভদর জভনয আচরণবিবিসেহূ ঃীঃ প্রবিটি 

স্থাভন/অবফভস একটি সুন্দর কাভজর িবরভিশ নিরর করভি হভি এিং প্রকভল্পর 

লক্ষয অজিভন সভচষ্ট হভি হভি। বনভয়ািকিিা কে িকিিাভদর এিং কেীভদর ডিশাদারর 

এিং ডিশা উেয় উন্নয়ভনর জনয সুভ াি বনন্ডিি করভি হভি। িবরকবল্পি 

ডকৌশলিি ও ড ৌন্ডক্তক সহায়িাসহ এেন িবরভিশ স্টাফভদর সন্তুটষ্ট ডজারদার হভি 

 া ডশে ি িন্ত প্রবিষ্ঠান এিং প্রবিষ্ঠাভনর সংসৃ্কবি বিেভয় িাভদর আনুিিয িৃন্ডি 

িাভি।  

 আইবিবেএস স্টাফভদর হভি হভি ঃীঃ  

ক) কাভজর আচরণ ঃীঃ আইবিবেএস এর সাভথ বনভয়াি গ্রহভনর েিয বদভয় 

আইবিবেএস এর সকল স্টাফ এিং কে িচারররা দাবয়ত্বশরল, সম্মানজনক, 



উৎিাদনশরল এিং সম্মাবনি আচরভণ সম্মি হভয়ভছ। আইবিবেএস এর সকল 

স্টাফ সংস্থার প্রবি আনুিিয থাকা এিং সাংিঠবনক উভেশয সািভন সন্ডিয় থাকভি 

হভি।  

 

খ্) সংভশািনেূলক িযিস্থা ঃীঃ আইবিবেএস সংস্থার স্টাফভদর িাশািাবশ 

িাভদর কে ি দক্ষিা উন্নি করভি িাভদরভক উৎসাবহি করার জনয বকছু 

সংভশািনেূলক িযিস্থা করভি।  

 

ি) কু্ষদ্র অিরাি ঃীঃ ডছািখ্াি অিরাি িা ডকান স্টাভফর কে ি দক্ষিা স্তর িা 

আচরণিি সিিা স্তর িাড়াভি,  ি িাড়ািাবড় সম্ভি িবরবস্থবি অনু ায়র 

আনুষ্ঠাবনকোভি সোিান করার জনয স্টাফ এিং অবফস ইনচাজি িা প্রকল্প 

সেন্বয়কারর অথিা েভনানরি িযন্ডক্তর েভিয একটি জরুরর সো অনুটষ্ঠি হভি। বকছু 

ডক্ষভে  খ্ন ডরকেি িা েকুভেভন্টশন করা প্রভয়াজন হভি িাভর ডসই ডক্ষভে 

সংবিষ্ট স্টাফ এর প্রকল্প সুিারোইজার এর িরােশ িিভে প্রকল্প সেন্বয়কারর একটি 

িরাে িশ বচটঠ ইসযু করভি এিং স্টাফ এর এইচআর ফাইভল সংরবক্ষি থাকভি। ড  

ডকান আবথ িক ক্ষবির সােবয়কোভি িবি িি হার িা িুনরুিাভরর ক্ষয়ক্ষবির ডক্ষভে 

বিভশেোভি অিভহলা িা শৃঙ্খলা েভের ডক্ষভে আইবিবেএস অনযানয িদভক্ষি 

গ্রহণ করভি িাভর। 

 

 

 

 

ঘ) প্রিান অ-আচরণ/দুি িযিহার ঃীঃ বনভে ড  ডকান কাভজর অংভশ স্টাফ এর প্রিান 

অ-আচরণ িা প্রিান দুি িযিহার িভল িবরবহি হভি ;  

সুিারোইজারভদর  ুন্ডক্তসেি ও নিিয ড  ডকান আভদশ অোনযকাররভক 

অিািযিা িভল িভর ডনওয়া হভি।  

• হরিাভল অংশগ্রহন করা িা উভত্তন্ডজি করা, সবহংসিা চালাভনা িা চলোন 

কাভজর িরর প্রন্ডিয়া গ্রহন করভল।  

• আইবিবেএস এর সম্পবত্ত িা অনয ড  ডকান সম্পবত্ত সম্পবকিি চুবর িা 

জাবলয়াবি িা অসািুিা।  



• ঘুে গ্রহন িা প্রদান িা অবিিয সন্তুটষ্ট প্রদান।  

• অনুেবি ছাড়া দরঘ িবদন িভর অবফভস ডদররভি কভর উিবস্থি হওয়া। 

• আইবিবেএস এর ডসিার শিিািলর িা চাকুররর শিিািলর িা ড  ডকানও আইন 

লঙ্ঘন।  

•  থা থ অনুভোদন িযিরি, আইবিবেএভসর নরবিোলা িা বনয়ে অনু ায়র িা 

বনি িাহর িবরচালভকর অনুভোদন ছাড়া অথ ি সংগ্রহ করা িা গ্রহন করা।  

• বনি িাহর িবরচালভকর অনুভোদন ছাড়া অনযানয প্রবিষ্ঠাভন িরােশ ি িা 

কে িসংস্থান করা।  

• আইবিবেএস অবফস প্রােভন স্টাফ কিৃিক দাো, আিেণাত্মক িক্তিয িা 

উদত্ত হওয়া, োরাোবর, ঝিড়া করা, অিরল োো িযিহার িা অিরল আচরণ 

এিং অনযভদর দ্বারা এই িরভনর ন্ডিয়াকলািগুবলভক উৎসাবহি করা।  

• অবফস িবরচালনার জভনয িা রক্ষনাভিক্ষভনর জভনয অবফভসর ড  ডকান 

নরয়ে িা বনভদিশনা েে করা।  

• কাভজ অিভহলা করা িা ইোকৃি বেথযা কথা িলা, অবফস িা আইবিবেএস 

স্টাফভদরভক প্রিারণা করা।  

• আইবিবেএস এর ডকান স্টাফভক ক্ষবিগ্রস্থ িা ক্ষবি করার ডিািন আভলাচনা, 

নিরর করা িা িবরকল্পনা করা।  

• অনুভোবদি ছাড়া আইবিবেএস এর বেিভর িা িাইভর অবফবসয়াল কাভজর 

কথা িভল বনভজর িযন্ডক্তিি কাজ করা ( সো, ডসবেনার ইিযাবদ) ।  

• আইবিবেএস অবফস িূেিান েুক্ত িবরভিশ। অবফস কভক্ষ িা কযাম্পাভস ড  

ডকান জায়িায় িূেিান বনভেি। িভি এই ডক্ষভে েভনানরি স্পভি গ্রহণ করভি 

িাভরন।  

• অবফস িন্ধ হওয়ার িভর কাউভক অবফভস কাজ করা ডথভক বিরি থাকভি 

হভি।  

• অবফস প্রােভন এিং অবফবসয়াল কাভজর সেয় েদ িান করা বনভেি।  

• অবফভসর সেয় অনিু ুক্ত এিং অসাোন্ডজক ডিাোক িড়া বনভেি।  

• ড  ডকান সেয় ড  ডকান অিস্থা অবফভসর বেিভর অস্ত্র রাখ্া এিং অস্ত্র 

িবরিহন করা বনভেি।  

 

৬. বনয়ে/শৃঙ্খলা লঙ্ঘভন িদভক্ষি ঃীঃ উিভরাক্ত ড  ডকান বনয়ে েভের ডক্ষভে 

আইবিবেএস শৃঙ্খলা েভের দাভয় অবে ুক্ত হভিন ;  

• এই বিবিভি থাকা বনয়ে/শৃঙ্খলা েে করা। 



• কে িভক্ষভে অিভহলা, অকা িকর িা দুনীবনগ্রস্ত এিং দাবয়ত্বহরনিা।  

• আইবিবেএস এর অনয ডকান কেীভক হুঃুেবকর সম্মুবখ্ন করা িা েয় 

ডদখ্াভনা।  

• আদালি কিৃিক ডফৌজদাবর অিরাভি ডদাের সািযস্ত হওয়া।  

• জািরয় বনরািত্তার হুেবকর ডক্ষভে সহভ াবিিা করা িা জবড়ি থাকা।  

বিজ্ঞবি ছাড়াই িা অনুভোদন ছাড়াই অেযাসিিোভি অবফভস অনুিবস্থি।  

• আইবিবেএস এর অবফবসয়াল কা িিভে ক্ষবির কারন িা বেথযা অবেভ াি িা 

ছদ্মভিবশ হওয়া।  

• অনযানয স্টাফভদর কযাবরয়ার ক্ষবি করা।  

 

৭. শান্ডস্তেূলক িযিস্থা  ঃীঃ দুটি প্রকাভর জবরোনা হভি  া এই নরবিোলা অিরভন 

প্রভয়াি করা ড ভি িাভর : ডছািখ্াি জবরোনা এিং প্রিান জবরোনা।  

 

ডছাি খ্াি জবরোনাীঃ  

- অনুভ াি;  

- সংস্থা কিৃিক বনবদিষ্ট সেভয়র জনয ইনন্ডিভেন্ট িা প্রভোশন িন্ধ করা।  

- বনয়ে লঙ্ঘন িা অিভহলার কারভন সংস্থার আবথ িক ক্ষবির সম্মুবখ্ন হভল িুভরা 

অথ ি অথিা আংবশক অথ ি িুনরুিার করা।  

 

     প্রিান জবরোনাসেূহ ঃীঃ  

- উচ্চ িদ ডথভক বনে িভদ প্রদান করা।  

- চাকুরর হভি অিযাহবি প্রদান করা।  

- চুন্ডক্ত লঙ্ঘন িা অিভহলার কারভন সংস্থার আবথ িক ক্ষবির সম্মুবখ্ন হভল িুভরা 

অথ ি অথিা আংবশক অথ ি িুনরুিার করা।  

- িািযিােূলক অিসর।  

 

৮. জাবলয়াবি ও দুনীবি আচরভণ প্রবিভরাি ঃীঃ  

 স্টাফভদর প্রিযাবশি আচরণ :  

• আইবিবেএস এর প্রবিবনবি বহসাভি িাভদর সেস্ত ডলনভদন ও কা িিভে সৎ, 

সিিা এিং স্বত্বাবিকাভরর সাভথ কাজ করুন এিং আদশ ি ডনিৃত্ব বদন।  

• আইবিবেএস এর স্বাভথ ির জভনয  থা থোভি দক্ষিার সাভথ দাবয়ত্বগুবল িালন 

করুন এিং বনভজর িযন্ডক্তিি স্বাথ ি িবরহার করুন।  



• সংস্থার বেিভর ও িাইভর ঝুবকিঁ সেূহ গুরুত্বসহকাভর বনন এিং প্রিারণােূলক 

কে িকাভি সনাক্ত করভি এিং প্রবিভরাি করভি িবরকল্পনা বনন এিং 

িিবিগুভলা অনুসরন করুন।  

• আইবিবেএস এর সেস্ত িথয, নবথ , অথ ি এিং সরঞ্জাে ইিযাবদ সুরবক্ষি করুন 

 া চুবর করা িা জাবলয়াবি হভি রক্ষা করা  ায়।  

৯. সংস্থার সম্পদ ও অভথ ির িযিহার ঃীঃ  

 আইবিবেএস স্টাফ সংস্থার সেস্ত সম্পদ,  ানিাহন, িহবিল িা িাভদর ডদওয়া 

অনযানয সম্পবত্ত সটঠক িযিস্থািনা জনয দায়িি। আইবিবেএস এর সরঞ্জাে, 

সম্পবত্ত, ফাইল, ডরকেি, নবথ এিং সফ্টওভয়র ইিযাবদ সহ আইবিবেএস এর কাভজর 

জভনয িযিহৃি হভি ডকান েভি অনুভোদন ছাড়া অবফভসর িাইভর িযিহার করা  াভি 

না। সকভলই প্রিযাশা করা হভে ড  অবফভসর  ািিরয় সরঞ্জাে িযিহাভরর ডক্ষভে 

বনভজর সম্পভদর েভিা িযিহার করভি হভি। ড  ডকান স্টাফ অবফস ডথভক 

অিযাহবি ডনওয়ার িূভি ি অিশযই সম্পবত্তসেূহ ডফরি বদভি হভি।  বদও সািারন 

বনয়ে অনু ায়র ড  ডকান সম্পদ নষ্ট হভয়ভিভল সাভথ সাভথ লাইন েযাভনজার অথিা 

এেবেন এর কাভছ জানভি হভি। অিভহলার কারভন আইবিবেএস এর ডকান সম্পদ 

নষ্ট হভল ডসই ডক্ষভে গ্রহনভ ািয হভি না এিং সংস্থা এই ডক্ষভে ক্ষবিিূরন চাইভি 

িাভর। অবফভসর ডকান সরঞ্জাে , সম্পদ িা  ানিাহন িযন্ডক্তিি িযিহাভরর ডক্ষভে 

কভঠারোভি বনবেি। িযন্ডক্তিি িযিহাভরর জনয জরুরর প্রভয়াজভন এযােবেভনর 

অনুেবি বনভি হভি।  

 

১০. স্বাথ ি দ্বভন্দর আচরণ ঃীঃ কাভজর েভিয, আইবিবেএস স্টাফভদর েভিয একক 

অথিা দবলয়োভি দ্বন্দ সৃটষ্ট হভি িাভর। এই ডক্ষভে আইবিবেএস সংস্থার স্বাথ িভক 

বিভিচনা ডরভখ্ এই িরভনর দ্বন্দ সম্পভকি আভলাচনা এিং সোিান করা প্রভয়াজন। 

এই স্বাভথ ির দ্বন্দ ড  ডকান সেয় ড  ডকান িবরবস্থবিভি হভি িাভর , হভি িাভর 

আইবিবেএস এর স্বাথ ি সংবিষ্ট, স্টাফভদর েভিয দাবয়ত্ব, বিশ^স্ত, িযন্ডক্তিি অথিা 

ডিশাদাবরভত্বর দাবয়ত্ব হভি িাভর। দ্বন্দ সৃটষ্ট হভি িাভর একজন স্টাভফর প্রিক্ষয ও 

িভরাক্ষয িবরিার সাভথ।  

 

 

 

বনভোক্ত বিেভয় স্বাথ ি দ্বভন্দর আচরনসেহূ ঃীঃ  

 



ক) আইবিবেএস এর সাভথ সংবিষ্ট ড  ডকান আবথ িক ডলনভদন বিভশেোভি িযিসা 

িাবনভজযর স্বাভথ ি, কিৃিিভক্ষযর িদাবিকার অথিা আইবিবেএস এর সাভথ ড  ডকান 

িক্ষভক প্রোবিি করার জভনয অথ ি ডলনভদন হভি িাভর।  

খ্) আইবিবেএস এ কেী বনভয়াি সংিান্ত, েূলযায়ন, িুরস্কার অথিা প্রশাসবনক 

চুন্ডক্তর ডক্ষভে, ঋন, অবফভসর  ািিরয় ডকনা কািার ডক্ষভে, বিিয়, দান অথিা 

অনযানয ডলনভদভনর ডক্ষভে  া কেীর িা িার িবরিাভরর প্রিক্ষয ও িভরাক্ষযোভি 

উিকৃি হয়।  

ি) আইবিবেএস এর ড  ডকান ডপ্রাগ্রাে ডথভক িযন্ডক্তিিোভি আবথ িকোভি উিকৃি 

হভি িাভর।  

ঘ) আইবিবেএস এর ড  ডকান দািা সংস্থা িা টঠকাদার এর কাছ ডথভক আবথ িক 

উিকৃি হওয়া।  

 

উিভরাক্ত দ্বভন্দর স্বাভথ ির সেসযা হভল একজন বনরভিক্ষ িযন্ডক্ত অথিা কবেটি বনভয়াি 

করভি হভি উক্ত বিেয় বিভিচনা ও িদন্ত করার জনয।  

 

১১. ডিািনরয়িা ও স্বেিা আচরন ঃীঃ  

আইবিবেএস কেীভদর অিশযই ডিািনরয়িার সাভথ আইবিবেএস এর কা িিে 

িবরচালনা করভি হভি এিং প্রাি িথয ও ডরকেিকৃি নবথসেূহ ডিািনরয়িার সাভথ 

সংরক্ষন করভি হভি। স্পষ্টোভি সকল কেীভক অনুভরাি করা হভলা ড , িারা উক্ত 

নবথ িা ডরকেিসেূহ িযন্ডক্তিি স্বাভথ ি িযিহার করভি না। ডেৌবখ্ক, বলবখ্ি 

ড ািাভ াভির িথযসেূহ, আবথ িক িযিস্থািনার িথয, কম্পম্পউিার সফি ফাইল, 

চুন্ডক্তসেূহ, িভয়র সােগ্রর ( বিভিিার িাবলকা, িয় আভদশ ইিযাবদ) , বিিণন ও 

দািাভদর িথযসেূহ(দাভির নাে,ইভেইল বলস্ি্, অিদান)  ািিরয় ডপ্রাগ্রাভের 

িথযসেূহ, , িযন্ডক্তিি ও স্টাফভদর িথযসেহূ(িযন্ডক্তিি ফাইল, ডিিভনর িথযসেহূ, ) 

, সংিঠভনর  ািিরয় িথযসেূহ, সংিঠভনর নরবিোলাসেূহ।  

আইবিবেএস এ সম্পবকিি িা আইবিবেএস এর সাভথ কাজ কভর িাভদর িভক্ষ ডকান 

ক্ষবি না কভর িা আইবিবেএস সম্পবকিি ডকান িথয প্রকাশ করা ডথভক বিরি 

থাকভি হভি এিং বিশ^স্তোভি উক্ত নবথসেূহ ডিািনরয়িার সাভথ সংরক্ষন করভি 

হভি। উক্ত নরবিোলা লংঘভনর ডক্ষভে  থা থ শান্ডস্তেূলক িদভক্ষি গ্রহন করা হভি। 

িাছাড়াও আইবিবেএস এর ডকান স্টাফ চাকরর ডছভড় ডদওয়ার িভরর এই 

অেরকাভরর প্রবি বিশ^স্ত থাকভি হভি িভল প্রিযাশা করা হয়।  

 



১২. স্টাফভদর বনভজভদর েভিয আচরণ ঃীঃ আইবিবেএস স্টাফ এভক অিরভক 

শ্রিা, সম্মান, বিনয়, স্বরকৃবি ও বিভিচনার সাভথ আচরন করভি এিং ড  ডকান ডশ্রনর, 

িণ ি , জাবিিি, িে ি, বিশ^ঃাস, িবরচয়, বলে, ডিশাদারর এিং অনয ড  ডকান 

োনদভির উভিি এভক অিভরর সাভথ সেিার বেবত্তভি সম্মান প্রদশ িন করভি হভি। 

িারা এভক অিভরর সাভথ ডখ্ালাখ্ুবলোভি, আন্তবরকোভি, বিনরিোভি, এিং 

ড ৌন্ডক্তকোভি ড ািাভ াি স্থািন করভি এিং এেনোভি আচরন করভি  া কেীভদর 

প্রভিযভক িাভদর দাবয়ত্ব ও কিিিযগুবল বিশ^স্তোভি, কা িকাররোভি এিং দক্ষিার ও 

প্রবিশ্রæবির সাভথ কাজ করভি।  বদ ডকান কেী প্রায় বনল িজ্জোভি এিং অিোভনর 

সাভথ আচরন কভর িভি কর্ িিৃিক্ষ িাভদরভক সিিক করভি। এই িরভনর আচরন 

সংস্থা উক্ত কেীভক িরখ্াস্ত করভি িাভর।  

িযন্ডক্তিি বিেয়/িথয বনভয় আভলাচনা করার সেয় আইবিবেএস কেী অনযানয 

কেীভদর ডিািনরয়িা এিং িযন্ডক্তিি জরিনভক সম্মান করা উবচৎ। আোভদর কে ি 

িবরকল্পনা এিং িাস্তিায়ভনর ডক্ষভে সকল স্টাফভদর অংশগ্রহন বনন্ডিি করার 

জনয অেরকারিি হওয়া উবচি। ডকান স্টাফ সদভসযর বিেভয় ডকান বসিান্ত 

ডনওয়ার আভি,  বদ ডস কেীর সদভসযর উির প্রোি ডফলভি িাভর িভি ডকান 

বসিাভন্ত ডিৌৌঁছাভনার আভি ি িাি িরােশ ি ডনওয়া উবচি।  

অবফভসর বেিভর িযন্ডক্তিি জরিন বনভয় আভলাচনা করা ডথভক বিরি থাকভি হভি। 

কারন িযন্ডক্তিি জরিন বনভয় আভলাচনা ও ি িাভলাচনা করভি বিভয় অভনক সেয় 

একজভনর জরিন বনভয় প্রোি িড়ভি িাভর। অিএি অবফভস িল্প গুজি করা 

বনভেি। এিাও প্রিযাশা করা হয় ড , আইবিবেএস স্টাফ অভনযর বিশ^ঃাস, বশক্ষা, 

িারনা প্রোি বিস্তার করভি না। িাছাড়াও ডকান কেীর অেেবে নকল করা, শব্দ 

এিং অনুবলবি করা উবচি নয়  া অভনযর অসম্মান হভি িাভর।  

বসবনয়র কেীরা জবুনয়র কেীভদর প্রবি সহানুেুবি ও ¯ডঃœহ প্রদশ িন করভি 

উৎসাবহি করা। টঠক ডিেবনোভি জবুনয়র কেী বসবনয়র কেীর প্রবি শ্রিা ও বিনয় 

প্রদশ িন করভি।  

আইবিবেএস স্টাফ ড  ডকান কেীর জরিন বনভয় আভলাচনা করা, কানাকাবন করা 

অথিা দভল আভলাচনা করা অথিা িবরকবল্পিোভি অসম্মান করা ডথভক বিরি 

থাকভি হভি।  

১৩. আইবিবেএস এর ডেবশনারর ও  ানিাহন সম্পবকিি িযিহার বিবি ঃীঃ 

আইবিবেএস কেীভদর সেস্ত  ন্ত্রিাবি    (ফভিাকবি, কম্পম্পউিার, লযািিি, 

বেন্ডজিাল কযাভেরা, োবিবেবেয়া প্রভজক্টর এিং বপ্রন্টার) এর সভি িাত্তে িযিহার করা 

উবচৎ।  ানিাহন িা ডোির সাইভকল িযিহাভরর ডক্ষভে ডপ্রাগ্রাে, এবরয়া ও সেয় 



অনু ায়র অথিা ড ৌন্ডক্তক বিভিচনা কভর িযিহার করভি হভি। এলাকায় অ াবচি 

ভ্রেন এবরভয় চলভি হভি। স্টাফভদর উৎসাবহি করা হয় ড ,  খ্ন ডকাথাও ডকান 

কাভজ অংশগ্রহন করার সেয় ডচষ্টা করভি হভি কভয়কটি কাজ সম্পাদন করার 

জভনয  াভি সেয় ও অভথ ির সভি িাত্তে িযিহার করা হয়।  

আইবিবেএস কেীরা আইবিবেএস এর ড  ডকান কাভজ িাভদর িযন্ডক্তিি  ানিাহন 

িযিহার করভি িারভি না। িাছাড়াও  ানিাহন চালনার সেয় েদ িান করা অথিা 

ঘুভের ঔেি ডসিন করা সম্পূন ি বনভেি। উক্ত কাজ করভল সংস্থা কেীভক িরখ্াস্ত 

করভি িাভর।  

আইবিবেএস এর স্টাফরা  ানিাহন িা ডোিরসাইভকল চালাভনার সেয় সািারন 

বনরািত্তা ড েন ড্রাইবেং লাইভসন্স, সেস্ত িাড়র নবথ, িাড়রর অিস্থা, ডহলভেি 

িবরিান, জ¦ঃালানর, ডিাোক ইিযাবদ বনিরি করভি হভি। ডোির সাইভকল 

চালাভনার সেয় োে দুইজন  াের উঠভি িারভি এিং ডহলভেি িবরিান করভি 

হভি। চালাভনার আভি  ানিাহভনর লি িই এ ডরকেি করভি হভি।  

 

১৪. ড ািাভ াি ও ডিবলভফান িযিহাভরর শিিািলর ঃীঃ আইবিবেএস সকল 

ডিবলভফান িা ডোিাইল ডফান েূলি অবফবসয়াল ড ািাভ াভির জনয । এই ডক্ষভে 

আইবিবেএস উক্ত ডোিাইল ড ািাভ াি ডরকেি করভি িাভর। িাছাড়াও অবফস  বদ 

েভন কভর ডসই ডক্ষভে িযন্ডক্তিিোভি ডফান িযিহার করভি িাভর।  

 

অবফভস ডিবিভল কাজ করার সেয় ডজাভর ডজাভর কথা িলা ডথভক বিরি থাকভি 

হভি। ডিবিভল কথা িলার সেয় লাউে ম্পস্পকার িযিহার না করার জনয অনুভরাি করা 

হভলা। ডিবিভল কাজ করার সেয় ডোিাইল ডফান বরংভিান েবলউে সি িবনে স্তভরর িা 

োইভেশন ডোে রাখ্ভি হভি, ডোিাইল ডিবিভল ডিস্কিভি ডথভক দভূর থাকভিন না, 

এেনবক বকছুক্ষভনর জনয ডিবিভল দভূর থাকভিন না, কারণ ড  ডকানও অভচনা বরং 

কল অনযভদর বিরক্ত করভি িাভর। ডকউ  বদ ডিবিভল ডোিাইল ডরভখ্ চভল ড ভি 

চায়, িভি অিশযই নররি ডোভে রাখ্া উবচৎ।  

 

 

১৫. িযন্ডক্তিি ডিবিল িযিস্থািনা ঃীঃ আইবিবেএস স্টাফ িাভদর িযন্ডক্তিি ডিবিল 

এিং কাভজর জায়িায় সুন্দর ও িবরেন্ন রাখ্ভি হভি। িাভদরভক অনুভরাি করা হভে 

ডিবিভলর সােভন অপ্রভয়াজনরয় ন্ডজবনস রাখ্া  াভি না, িারটিশান, ওয়াভল/িøঃাভস 

ডেয়াদউবত্তিন ডনাি বসি রাখ্া  াভি না।  প্রভয়াজভন িাভদর বনজস্ব ফাইল কযাবিভনভি 



িা ড্রয়াভরর সােভন রাখ্ভি িারভি। স্টাফভদর অনুভরাি করা হভে িাভদর বনজস্ব 

ডিবিল িা কাভজর জায়িায় িবরস্কার িবরেন্ন করার জভনয অবফস সহকাররভক িলা 

 াভি না। প্রভিযক স্টাফ িার বনজস্ব ডিবিল িা জায়িায় িাভদর বনভজভক িবরস্কার 

করভি হভি। অনয স্টাফভদর ডিবিল িা কাভজর জায়িায় িযিহার করার ডক্ষভে 

কভঠারোভি বনরুৎসাবহি করা হভে।  

শব্দ িযিহাভরর ি িাভয় ঃীঃ আইবিবেএস স্টাফ কথা িলার সেয়, ডিবলভফাভন কথা 

িলার সেয় অভনযর কাভজর িযাঘাি হভি এই বিেভয় সিাইভক অনুভরাি করা হভে 

ড ন সিিক অিলম্বন কভর। অবফভসর বেিভর সিাইভক উচ্চ স্বভর কথা িলা ডথভক 

বিরি থাকভি হভি এিং বনরিোভি িবরভিশিাভক রাখ্ভি হভি। ডকউ দরঘ ি সেভয় 

ডিবিভল িভস কথা িলা ডথভক বিরি থাকভি হভি এিং এই ডক্ষভে ডকান প্রভয়াজন 

হভল টিভের সাভথ িা দভল কথা িলভি হভল হলরুভে বিভয় কথা িলভি হভি। ডকউ 

ডোিাইল িা কেবিউিাভর ডকান বেবেও িা িান ডশানার জভনয ইয়ার ডফান িযিহার 

করভি হভি।  

ডিবিভল খ্ািার ঃীঃ স্টাফভদর উৎসাবহি করা হভে ডকান খ্ািার ডখ্ভি হভল অবফভসর 

বন িিাবরি জায়িায় বিভয় ডখ্ভি হভি। ডকউ  বদ এই ডক্ষভে বনভজর ডিবিভল ডখ্ভি চাই 

ডসই ডক্ষভে িবরস্কার করার দাবয়ত্ব ঐ স্টাফভকই করভি হভি। উভেখ্য ড  , ড  ডকান 

খ্ািার ডিাকা , োকর , জরিানুভক আকৃষ্ট কভর  া অবফভসর জভনয ক্ষবির কারন 

হভি িাভর।  

রাভে/ছুটির বদভন কাজ ঃীঃ আইবিবেএস স্টাফ অবফস িযিহার করভি িাভর রবিিার 

হভি িৃহস্পবিিার ি িন্ত সকাল ৯:০০ ঘটিকা হভি ৫:০০ ঘটিকা ি িন্ত। সিাইভক 

অনুভরাি করা হভে অবফভস খ্ুি সকাভল না আসার জভনয এিং অবফভসর সেয় িভর 

কাজ না করার জভনয। এিা শুিু স্বাস্থযিি বিেয় নয় , এই ডক্ষভে অবফভসর  ািিরয় 

প্রশাসবনক িযয় িৃন্ডি হভি িাভর। প্রভয়াজভন অবফভসর িযিস্থািকভক িভল িূি ি 

অনুেবি বনভয় কাজ করভি িাভর। অবফভসর বনরািত্তার বিেভয় সিাইভক সজাক 

থাকভি হভি।  

লাইি, ফযান এিং এযায়রকন্ডিশন িযিহারীঃ প্রভয়াজনরয় আভলার শন্ডক্ত এিং  থা থ 

িযিহার বনিরি করার জভনয প্রাকৃবিক আভলা িযিহাভরর জভনয সিাইভক অনুভরাি 

করা হভে। এবসর িযিহাভরর ডক্ষভে সিিকিা অিলম্বন করভি হভি এিং এবস 

সভি িাচ্চ ২৪-২৫ বেগ্রর এর েভিয রাখ্ভি হভি। প্রভয়াজভনর সেয় ফযান িযিহার 

করভি হভি এিং রুে ডছভড়  াওয়ার সেয় সকল লাইি , ফযান িন্ধ করভি হভি।  

চা কন িার ঃীঃ অবফস সহকারর প্রভয়াজনরয় উিকরন িযিস্থা করভি। স্টাফভদরভক 

অনুভরাি করা হভে িাভদর বনজস্ব চা বনভজ িানাভনার জভনয।  বদ ডকান অবিবথ 



আভস ডসই ডক্ষভে বনভজ অথিা অবফস সহকাররভক সাহা য করার জভনয িলা ড ভি 

িাভর। চা খ্াওয়ার ির টি িযাি, চােচ, কাি অনযানয প্রভয়াজনরয় উিকরন 

সটঠকোভি সটঠক জায়িায় রাখ্ভি হভি।  

১৬.  স্টাফভদর বনরািত্তার বিেয় ঃীঃ অবফভসর বেিভর ও িাইভর সকল স্টাফ 

িাভদর সাভথ অবফভসর আইবে কােি সাভথ রাখ্ভি হভি। অবফবসয়াল ডকান কাভজ 

ডকাথাও ড ভি হভল িাড়রর ও ড্রাইোর বনরািত্তা বনিরি করা এিং িাড়রর 

প্রভয়াজনরয় কািজ টঠক আভছ বকনা িা বনিরি করা।  

১৭. উিহার প্রদান িবলবস ঃীঃ উিহার প্রদান একটি দনূীবির চচিা  া জনিভনর 

বিশ^ঃাস, অথ িবনবিক ক্ষবি এিং সাোন্ডজক উন্নয়ভন িযাঘাি ঘভি। উিহার এিং 

আবিভথয়িা আইবিবেএস সংস্থাভক ঝুবকিঁ র কারন হভি িাভর  বদ এই িরভণর 

অবনবিক চচিা কভর থাভক। িাই আইবিবেএস স্টাফভক সরিরাহকারর, ডেিার এিং 

অংশরদাভরর সাভথ সৎ, স্বেিা এিং উচ্চ আদবশ িক ননবিকিা আচরণ করার জভনয 

প্রিযাশা কভর। উিহার প্রদান করা কৃিজ্ঞিা এিং প্রশংসা প্রকাশ কভর। অভনক 

সেয় উিহার প্রদান ও গ্রহন করা আইবিবেএস এর স্বাথ ি সংবিষ্ট হভি িাভর। উিহার 

প্রদান ও গ্রহন করা ডথভক আইবিবেএস স্টাফভক বিরি থাকভি হভি। উিহার প্রদান 

ও গ্রহন করার ডক্ষভে কভঠারোভি বনবেি এিং এই ডক্ষভে আইবিবেএস কিৃিক্ষ 

শৃঙ্খলা নরবিোলা অনুসরন কভর িদভক্ষি বনভি হভি।  

       আেরা উিহার এিং আবথভিয়িা গ্রহন করি না  বদ না :  

• ডকান বিভশে উৎসি এর ডক্ষভে ( িেীয় ছুটি িা উৎসি িা বশশুভদর 

জেবদভনর উৎসি) আইবিবেএস এর নরবি বনি িারক িা বসিান্তগ্রহভনর ডক্ষভে 

ডকান প্রোি ডফলভি িাভর না এিং উক্ত উিহার ২,০০০/- িাকার উভব ি হভি 

না।  

 

• অবফবসয়াল ড ািয এর েভিয সকল স্টাফ অিশযই উিহার এিং আবথভিয়িা 

গ্রহন অথিা প্রিযাখ্ান এর বিেভয় ডঘােনা এিং বলবিিি করভি হভি।  

 

• ডকউ  বদ উক্ত স্বাভথ ি দ্বন্দ  া উক্ত উিহার িা আবথভিয়িার বিেভয় ডঘােনা িা 

বলবিিি করভি িযথ ি হয় ডসই ডক্ষভে ঐ স্টাফ এর বিরুভি িযিস্থা ডনওয়া 

হভি।  

১৮. কা িিভের িবহ িেুি এিং বনভয়াি ঃীঃ আইবিবেএস এর িবহ িেুি ডকান 

কা িিে সকল স্টাফভক আইবিবেএস এর আইন, নরবিোলা িযিহার করার জভনয 



অনুভরাি করা হভলা। িাছাড়াও সম্মান , স্বাথ ি সংবিষ্ট এিং অভনযর দাবয়ত্ব ; এিং 

আইবিবেএস এর সম্মান দায়িিিা আচরভণর োিযভে প্রকাশ করভি হভি।  

১৯. কাভজর জায়িায় অবিবথ ঃীঃ সকল অবফবসয়াল অবিবথ অবফভস আসার 

জভনয অনুভোবদি বকন্তু িযন্ডক্তিি ডকান অবিবথ বনরুৎসাবহি করা হভলা। অভনক 

সেয় স্টাফভদর িযন্ডক্তিি অবিবথ গ্রহন করভি িাভর িভি অভনযর ক্ষবির কারন 

ড ন না হয় ডসইবদভক ডখ্য়াল করভি হভি। অবিবথ বনি িাবরি স্থাভন হলরুভে অথিা 

িসাররুভে অভিক্ষা করভি হভি এিং িাভদর সাভথ ডসখ্াভন বিভয় কথা িলভি হভি। 

অবিবথ ড ন অপ্রভয়াজনরয় সকল রুভে প্রভিশ না কভর । অভনক সেয় স্টাফ িাভদর 

ডছভলভেভয়ভক অবফভস বনভয় আসভি িাভর িভি ড ভকান উৎসভির সেয় । বশশু 

িাভদর অবেোিভকর সাভথ থাকভি হভি সাি িক্ষবনক।  

২০. বশশু সুরক্ষা নরবিোলা ঃীঃ আইবিবেএস এর সকল স্টাফভক বশশু সুরক্ষা 

নরবিোলা িড়ভি হভি, নরবিোলায় স্বাক্ষর করভি হভি এিং িা িালন ও চচিা করভি 

হভি।  

২১. দাবয়ত্বভিাি ঃীঃ অবফভসর অগ্রিবি ও দ্রæিিবি কা িিে িাস্তিায়ভন সকল 

স্টাফভক আইবিবেএস এর সকল েযানুভয়ল এিং প্রশাসবনক বিোভির সাভথ 

সহভ াবিিা করভি হভি। উক্ত নরবিোলা েেকাররভক অিশযই িযিস্থািনা িবরেদ 

ডথভক কভঠারোভি িদভক্ষি বনভি হভি। সকল স্টাফভক আচরণ বিবিটি চচিা ও 

িালন করার জভনয উৎসাবহি করা হভে। 

 

 

 

 

 

  

 


