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অিফস  আেদশ
জাত ীয়    �� াগ ােরর    বই   সং�হ ,    � িIয়াকরণ   ও   JবKাপন া    সংIাL   ি ন েদ *ি শক া    

Mাধীন জািতর সাং�িতক, NিOPিQক ও ঐিতহSগত �তSাশা Tরণ এবং িশUা, সািহতS, ধম *, দশ *ন, VিW, কালচার ও সভSতার ধারক ও বাহক এবং ভিবXৎ �জZেক
ইিতহাস মন[ জািত িহেসেব গেড় )তালার জ] িবিধবO )ক^ীয় ত_ ভা`ার িহসােব বাংলােদশ জাতীয় ��াগার �িতিaত। জাতীয় ��াগােরর বই সং�হ,
�িIয়াকরণ ও  JবKাপনা সংIাL  িনেদ *িশকা জাির করা হেলা-
জ াতীয়   ��াগাের  bcক/ত_সাম�ী সং�েহর  ধরণ -
(১) )স ৗজ] : কিপরাইট আইন, ২০০০ ধারা ৬২ এর িবধান অCযায়ী-
ক. )দেশ )য )কান ভাষায় নhন �কািশত )মৗিলক ও iজনশীল �িতj বইেয়র ০১ কিপ;
খ. )দেশ �কািশত �েতSকj সংবাদপেlর ০১ কিপ;
গ. )দেশ �কািশত �েতSকj সামিয়কী ও জান *ােলর ০১ কিপ;
ঘ. সরকাির সংKা কn*ক �কািশত �িতj �কাশনার ০১ কিপ;                    
( ২ ) উপহ ার  /দান :  জাতীয় পয *ােয়র NিOজীিব, )লখক, সািহিতSক, সং�িতকমp, )পশাজীিব বা িবqাত Jিrেsর জীবনী ও সািহতSকম * সtিক*ত )কান Jিrবেগ *র
িবেশষ সং�হ অথবা )কান �িতaােনর িবেশষ সং�হ;
(৩)  িব িনময়:  িবিনময় িহেসেব �া� �কাশনাসvেহর �Vিত ও Jবহােরর �েয়াজেন Kায়ী সং�েহর উপেযািগতা িবেবচনাTব *ক সং�েহর অLw *r করা;
( ৪) I য় : জাতীয় ��াগােরর গেবষক ও পাঠকেদর সামি�ক �েয়াজেন ও জাতীয় িভিQক সং�েহর yবিচlতা PিOর জ] )দিশ-িবেদিশ বই, পl পিlকা, সামিয়কী ও
জান *াল Iয় করা;

�িI য়াকরণ   (কSাট ালগ   ও zািস িফ েকশন  ) :  )শলেফ )�রেণর Tেব * িন{বিণ *ত কায *Iমসvহ করা হয়-
ক. �িতj বই বা ত_সাম�ীর |াধাই, মলাট, পাতা, v}ণ, �কাশনা বছর, ISBN ��িত যাচাই/বাছাই করা; 
খ. বাছাইেয়র পর বই�েলার ১০j ত_সহেযােগ ()লখেকর নাম, বইেয়র নাম, �কােশর Kান, �কাশেকর নাম, �কাশনা বছর, �aা, উৎস, v�, |াধাই, ভিলউম
সংqা) অSাকেসশন )রিজWাের িলিপবO করা;
গ. সংবাদপl/সামিয়কী/জান *াল (১ম সংqা, ১ম বছর Jিতত) িনধ *ািরত ফরেম িলিপবO করা;
ঘ. �িতj বইেয় )�িণকরণ ন<র (Classification Number) �দান করা;
ঙ. �িতj বইেয়র ডাটা )কাহা সফটওয়াের এি� করা;
চ. ��াগার শাখায় এি�Vত বই�েলা সংরUণাগাের (�েযাজS )Uেl পাঠকেU) )�রণ করা;
ছ. জাতীয় ��পি�েত অL� *r বইেয়র িডিজটাল কSাটালগ�েলা )কাহা সফটওয়Sার হেত ডাউনেলাড করা;
জ. কSাটালগ�েলােক বণ *াCIিমক (A-Z) িনয়েম ফাইিলং করা;
ঝ. ফাইিলংেয়র পর ি�� ও কSাটালগ�েলার �ফ )দখা;
ঞ. জাতীয় ��পি�র পা�িলিপ yতির সt� করা;
ট. জাতীয় ��পি�র �কােশর (িবিজ )�স হেত) JবKা করা;

বই  JবKাপনা  ও সংরUণ  পOিত :  বই JবKাপনার )Uেl িন{বিণ *ত পOিত অCসরণ করা হয়-
ক. একই )�িণকরণ ন<েরর বই�েলা একlীকরণ এবং অ] )�িণকরণ ন<েরর বই�েলা �থকীকরণ করা;
খ. )�িণকরণ ন<র ও িবষয় অCযায়ী বই�েলােক )শলেফ িব]াস করা;
গ. কিপরাইট আইেন সং�হীত বই�েলােত িনজM )কািডং ন<র �দান ও )শলেফ িব]াস করা;

১



ঘ. ��াগার শাখার বই�েলা পাঠকেদর Jবহােরর জ] )�িণ ন<র অCযায়ী পাঠকেUর )শলেফ িব]াস করা;
চ.  Sাক ¡েকর )শলেফ িব]াসVত বই�েলা )সবা )দয়ার পর িনয়িমত bন:িব]াস করা;
জ.  Sাক ¡েকর সংরিUত বই�েলা িনয়িমত ঝাড়-¢ছ ও পির[ার-পির£� করা;
ঝ. )পাকামাকড় হেত রUার জ] িনয়িমত ]াপথিলন ও িফিনস পাউডার িছটােনা; 
ঞ. )¤ড়া-ফাটা ও পাতা কাটা বই�েলা আলাদা কের )মরামত ও |াধাই করা;
ট. সংবাদপl ও সামিয়কী ধারবািহকভােব |াধাই কের রাখা;

িড িজটাল  ত_সাম�ী সংরUেণ  )য  সকল পOিত  অCসরণ  করা  হয়-
ক. অিত bরাতন বই, সামিয়কী ও সংবাদপl দীঘ *িদন সংরUেণর জ] ¥Sািনং করা;
খ. bরাতন মানিচl ও এটলাস সংরUেণর জ] ¥Sািনং কের রাখা;
গ. দীঘ *িদন সংরUেণর জ] িবিভ� ত_সাম�ী পয *ায়Iেম ¥Sািনং করা;
ঘ. িক¦ িক¦ ত_সাম�ী �ািমেনশন ও মাইেIািফ§ কের রাখা;
ঙ. ¥SািনংVত সকল ত_সাম�ী সাভ *াের রাখা ও িডিভিড কের দীঘ *Kায়ীভােব সংরUেণর JবKা করা।

১০-১-২০২১
ফিরদ আহমদ wইঁয়া

মহাপিরচালক
)ফান: ০২-৪৮১১৭৬৯৫
ফSা©: ০২-৫৮১৫৩৬৭১

ইেমইল: dg@nanl.gov.bd
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অবগিত ও �েযা়জনীয ়(�েযাজS )Uেl) JবKা �হেণর জ] অCিলিপ )�রণ করা হইল: 
১) পিরচালক, পিরচালক এর দ�র, আরকাইভস ও ��াগার অিধদ�র, ঢাকা।
২) )�া�ামার, আইj শাখা, আরকাইভস ও ��াগার অিধদ�র, ঢাকা (ওেয়বসাইেট �কাশ করার অCেরাধসহ)।
৩) িচফ িববিলও�াফার/উপপিরচালক (চলিত দািয়s), িচফ িববিলও�াফার/উপপিরচালক এর দ�র, আরকাইভস ও ��াগার অিধদ�র, ঢাকা।
৪) মাইেIািফ§ অিফসার, মাইেIািফ§ (সংরUণ) অিফসােরর দ�র, আরকাইভস ও ��াগার অিধদ�র, ঢাকা।
৫) িববিলও�াফার, িববিলও�ািফ (�কাশনা ও )রফাের«), আরকাইভস ও ��াগার অিধদ�র, ঢাকা।
৬) সহকারী ��াগার পিরচালক, সহকারী ��াগার পিরচালক এর দ�র, আরকাইভস ও ��াগার অিধদ�র, ঢাকা।

১০-১-২০২১
)মাঃ আN দাউদ
িববিলও�াফার
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