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অফিস নফি ব্যবস্থাপনা সহজীকরণ সম্পফকিত ধারণাাঃ  

• নফিসমূহ ফবফিন্ন শাখা অনুযায়ী ফবন্যস্তকরণ। 

• ফবফিন্ন নফি দ্রুততম সময়য় খুয়েঁ ফবর করা। 

• নফির অবস্থান সনাক্তরয়ণ কযাটালগ প্রস্তুতকরণ। 

• কযাটালগ অনুযায়ী ফনফদ িষ্ট তায়ক সাফর ফমাতায়বক সাজায়না। 

• সাফরর নফিসমূহয়ক আয়রাহন পদ্ধফত অনুসায়র সাজায়না। 

• প্রফতটি নফিয়ক ট্যাগ ফদয়য় ফিফিতকরণ। 

• প্রফতটি তাক/সাফরয়ত ফবদ্যমান নফি সমূয়হর আলাদা সূফি প্রস্তুতকরণ। 

ফয সমস্যাটি সমাধান করয়ত িাইাঃ  

• নফি ব্যবস্থাপনায় ফবদ্যমান অসঙ্গফত ফনরসন 

সমস্যার মূল কারণ 

• নফি ব্যবস্থাপনার ফকান সুফনফদ িষ্ট গাইডলাইন না িাকা। 

• নফি ব্যবস্থাপনায় ব্যফক্ত ফনিিরতা। 

• নফি ব্যবস্থাপনায় শৃঙ্খলার অিাব। 

• নফি ব্যবস্থাপনায় জফিত ব্যফক্তর বদলীজফনত সমস্যা। 

• সুফনফদ িষ্ট নফি খুয়েঁ ফপয়ত সময়য়র অপিয়। 

সমাধান 

✓ নফি ব্যবস্থাপনার গাইডলাইন প্রস্তুতকরণ। 

✓ নফি ব্যবস্থাপনায় ব্যফক্ত ফনিিরতা হ্রাস। 

✓ নফি ব্যবস্থাপনায় শৃঙ্খলা আনয়ন। 

✓ সুফনফদ িষ্ট নফি খুয়েঁ ফপয়ত সময়য়র অপিয় দূরীকরণ। 

উয়দ্যাগটি ফয ফেয়ে পফরবতিন আনয়ব 

✓ উয়দ্যাগটি নফি ব্যবস্থাপনায়ক সময়য়াপয়যাগী কয়র তুলয়ব 

 

 

 

 



 

প্রয়সস ম্যাপাঃ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

TCV কযালকুয়লশনাঃ  

TCV সময় খরি যাতায়াত 

আইফডয়া বাস্তবয়য়নর 

পূয়ব ি  

  ১-২ ঘন্টা  নফি খু ুঁয়জ না ফপয়ল 

বায়জয়টর অপিয়  

ফবফিন্ন ফকফবয়নট 

/রয্ায়ক খু ুঁয়জ ফবিান  

আইফডয়া বাস্তবয়য়নর 

পয়র  

 ০৫ ফমফনট  শুন্য(০)  ১ বার  

 

 

 

 

শুরু  

শাখাফিফিক নফি  

নফিসমূহয়ক 

ক্রমানুসায়র সাজায়না  

প্রফতটি নফিয়ত  নম্বর 

ট্যাগ লাগায়না  

শাখাফিফিক নফির স্থান 

ফনব িািন 

প্রফতটি স্থায়নর তাক ও সাফর 

নম্বর প্রদান এবং তাক ও 

সাফরয়ত নফির ক্রমানুসার ট্যাগ 

লাগায়না 

সুফনফদ িষ্ট স্থান উয়েখপূব িক 

নফি ফরফজষ্টার ততফর 

শেষ 



প্রতযাফশত িলািল (তথ্যফিে) 

 
 

 

  
 

 

উপসংহারাঃ   

উদ্ভাফবত নফি ব্যবস্থাপনা পদ্ধফতটি সাফব িকিায়ব অফিস পফরিালনা কায িক্রময়ক আয়রা ফবশী গফতশীল ও 

যুয়গাপয়যাগী কয়র তুলয়ব এবং ফসবার মান ত্বরাফিত করয়ব।  


