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িবষয:় ‘অিফস  CবDাপনা ’ শীষ Fক  �িশ ণ  Gকােস F  কম FকতFা   মেনানয়ন  �দান  �সংেগ।

Iিমক নং কম FকতFার নাম ও পদবী কম FDেলর Jকানা Gফান ন6র Gমাবাইল ন6র ই-Gমইল Jকানা

জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম কKFক আেয়ািজত “অিফস CবDাপনা” শীষ Fক �িশ ণ Gকাস FO ০৬ GসেQ6র- ১৭ GসেQ6র, ২০২০ Gময়ােদ অRিSত হেব। অRিSতC Gকাস FO বতFমান Gকািভড-১৯ পিরিDিত িবেবচনায় Zoom Software Cবহােরর মা_েম অনলাইেন বা`বায়ন করা
হেব। ইেতামে_ একােডিম ab পােঠর মা_েম একO অনলাইন Gকাস F ও Zoom Software Cবহার কের কেয়কO Gকােস Fর অসমাd কায FIম সফলভােব বা`বায়ন কেরেছ। Gকােস Fর Gমৗিলক তgািদ িনেh �দান করা হেলা:

(১) Gকােস Fর উেij : সরকাির আইন-কাRন এবং িবিধ-িবধােনর মা_েম Gকােস F অংশlহণকারী কম FকতFােদর অিফস CবDাপনায় দ  কের Gতালা।

(২) �িশ ণাথnর পয Fায় : িবিভ� ম�ণালয়/ িবভাগ /অিধদdর /oায়pশািসত সংDায় অিফস CবDাপনায় জিড়ত ৯ম Glড বা তrধ F পয Fােয়র কম FকতFা।

(৩) পাsIম িফ : ভtাট ও আইO Cতীত জন�িত ১৬,০০০/ (Gষাল হাজার) টাকা মাv। Gকাস F িফ Gকাস F wxর yেব F ‘মহাপিরচালক, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম’ বরাবর নগদ অথবা Iসz Gচক এর মা_েম �েদয়।

(৪) পাs{িচ : Mod ule-1: Concept s  and  T heories       
1. Concept of modern office management
2. Human Resource Management (HRM)
3. Human Resource Information System (HRIS)

Mod ule-2: Ad minis t rat ive and  Financial R ules         
1. Rules of Business
2. Delegation of Financial Powers and fund Release Procedures;
3. Role and Responsibilities of DDO;
4. Pension, Gratuity, GPF & CPF Rules etc.;
5. Travelling Allowances Rules;
6. Public Procurement Rules-2008
7. The Govt. Servants (Conduct) Rules, 1979
8. The Govt. Servants (Discipline and Appeal) Rules, 1985
9. Leave Rules

10. Public Servant and Anti-Corruption Commission Act;
11. Right to Information Act-2009.
12. National Integrity & Strategy (NIS )

Mod ule-3: T ools  for  O ffice  Management        
1. Office Procedures, Distribution of Works in the Office
2. Recruitment, Training and Promotion/ Posting;
3. Leadership and Team Building;
4. Job Analysis: Job Description and Job Specification; 
5. Noting, Summary writing and Preparation of Drafts;
6. Different forms of Written Communication;
7. Conducting Meeting, Preparation of Working Paper & Writing Minutes of Meeting; 
8. Office Inspection, Office Layout and Office Securities; 
9. Store Management

10. Annual Confidential Report (ACR) Writing and Evaluation;
11. Public Service Innovation (PSI)
12. APA

(৫) পাsIেমর Gময়াদ ও সময়{িচ : ০৬ GসেQ6র- ১৭ GসেQ6র, ২০২০ (১০ কম Fিদবস)
�িতিদন অিফস চলাকালীন (সকাল ০৯:০০ ঘOকা হেত িবকাল ০৫:০০ ঘOকা)।

(৬) �িশ ণাথnর সং£া : ২৫ জন

(৭) মেনানয়েনর Gশষ তািরখ : ২৭ আগ¤, ২০২০।

(৮) পাsIেমর �¦িত : Gকাস FO অনাবািসক এবং অনলাইন িভিpক।

(৯) পাsIেম Gযাগদান : মেনানীত কম FকতFােক Gকাস F wxর িদন সকাল ০৮:৪৫ টায় অনলাইেন পাঠIেম Gযাগদান করেত হেব।
(১০) বতFমােন Gকািভড-১৯ মহামারী পিরিDিতর কারেন সরকাির দdর স§েহ ২৫% কম FকতFা িদেয় দাdিরক কায FIম স©� হেª। কােজই বািক ৭৫% কম FকতFার অেনেকই এই অবসর সমেয় Gকাস FOেত অংশlহণ কের অিফস CবDাপনা িবষেয় �েয়াজনীয় «ান ও দ তা অজFন করেত 

পােরন। তrপির, বছের ৬০ ঘ¬ার �িশ ণ Gনয়ার একO বা_বাধকতা রেয়েছ িবধায় অিফস �ধান এ �িশ েণ কম FকতFার মেনানয়ন িদেত পােরন।
(১১) উb �িশ ণ Gকােস F সংি­® ম�ণালয়/দdর/অিধদdর/সংDা Gথেক এক বা একািধক কম FকতFা মেনানয়েনর জ¯ িনেদ FশIেম অRেরাধ করা যােª। Gকাস F সংIা° �েয়াজনীয় তgািদর জ¯ িনhoা রকারী বা Gকাস F সম±য়কারী Gমাছাঃ আেবদা ³লতানা, সহেযাগী 

�িশ ক, Gমাবাইলঃ ০১৮১৬-২০-৭২০১ (ই-Gমইল: abedasultana_sk@yahoo.com) এর সােথ Gযাগােযাগ করা Gযেত পাের। �িতSান কKFক মেনানীত হেল এনএিপিড এtপস (NAPD Apps  ¶গল G·-G¤ার Gথেক ডাউনেলাড করা যােব) এ আস� 
Gকাস Fস§হ ‘অিফস CবDাপন া ’  Gকােস Fর “ENROLLMENT” বাটেন বাটেন ি¸ক কের Gরিজে¹শন ফম F yরণ কের Submit করা যােব। উেº£ Gয মেনানীত কম FকতFােদর সােথ সরাসির Gযাগােযােগর ³িবধােথ F মেনানয়নপেv কম FকতFােদর মেনানয়ন িনে»াb ছক 
অRযায়ী G�রণ করার জ¯ অRেরাধ করা হলঃ

মেনানয়ন lহণ স©েকF এনএিপিড হেত আর Gকান িন¼য়তাপv Gদয়া হেব না। আপনার মেনানয়ন ই ½ড়া° বেল িবেবিচত হেব।

৩০-৭-২০২০

িবতরণ :
১) সকল কম FকতFা, এনএিপিড
২) Gর¾র /মহাপিরচালক/Gচযা়র¿ান/িনব Fাহী পিরচালক/CবDাপনা পিরচালক/�ধান �েকৗশলী/পিরচালক(সকল)/অিধদdর/দdর/সংDা
৩) িবভাগীয় কিমশনার, ঢাকা/Àলনা/রাজশাহী/িসেলট।/বিরশাল/ময়মনিসংহ/রংÁর/চÂlাম
৪) িসিনয়র সিচব/সিচব (সকল)
৫) Gজলা �শাসক, 
চÂlাম/জামালÁর/মািনকগÃ/Äিমºা/রংÁর/িসেলট/িঝনাইদহ/যেশার/ÆাদÁর/রাজবাড়ী/ব¶ড়া/িসরাজগÃ/³নামগÃ/িদনাজÁর/aিÇগÃ/নারায়ণগÃ/Àলনা/সাত ীরা/ঢাকা/লালমিনরহাট/ÈাÉণবািড়য়া/Gভালা/ঝালকাJ/নােটার/রাÊামাO/কËবাজার।/বােগরহাট/মা¶রা/Gনায়াখালী/ফিরদÁর/গাজীÁর/GগাপালগÃ/িকেশারগÃ/টাÊাইল/গাইবাÌা/ÆাপাইনবাবগÃ/রাজশাহী/পাবনা/পÍয়াখালী/Äি®য়া/ময়মনিসংহ/পÎগড়/নীলফামারী/Gমৗলভীবাজার/নওÏা/জয়Áরহাট/ঠাÄরÏাও/Äিড়lাম/GশরÁর/শরীয়তÁর/Gনvেকাণা/মাদারীÁর/বাÐরবান
পাব Fতt Gজলা/নড়াইল/GমেহরÁর/Ñয়াড়াÊা/Gফনী/লÒীÁর/িপেরাজÁর/হিবগÃ/বর¶না/খাগড়াছিড়/বিরশাল/নরিসংদী

সায়মা আফেরাজ
�ধান �িশ ক-১

Gফান: ০২৫৮৬১১২৬১
ফtাË: ০২৫৮৬১৫৬৯৫

5ারক ন6র: ২০.০৭.০০০০.০২০.০৫.০০২.২০.২/১(২) তািরখ: ১৫ ;াবণ ১৪২৭
৩০ 9লাই ২০২০

সদয ়অবগিত ও কায Fােথ F G�রণ করা হল: 
১) মহাপিরচালেকর ¤াফ অিফসার (অিতিরb দািয়Ó), মহাপিরচালক-এর দdর, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
২) Cিbগত সহকারী, অিতিরb মহাপিরচালক-এর দdর, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)

৩০-৭-২০২০
আেবদা ³লতানা 

সহেযাগী �িশ ক-১

১


