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িবষয:় ‘অিফস  GবHাপনা ’ শীষ 7ক  �িশ
ণ  =কােস 7  কম 7কত7া   মেনানয়ন

জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম কJ7ক আেয়ািজত “অিফস GবHাপনা” শীষ 7ক �িশ
ণ =কাস 7N ২৯ মাচ 7- ০৯ এি�ল, ২০২০ =ময়ােদ অQিRত হেব। =কােস 7র =মৗিলক তVািদ িনেW �দান করা হেলা:
(১) =কােস 7র উেXY : সরকাির আইন-কাQন এবং িবিধ-িবধােনর মা\েম =কােস 7 অংশ]হণকারী কম 7কত7ােদর অিফস GবHাপনায় দ
 কের =তালা।

(২) �িশ
ণাথ_র 
পয 7ায়

: িবিভ� ম�ণালয়/ িবভাগ /অিধদaর /bায়cশািসত সংHায় অিফস GবHাপনায় জিড়ত ৯ম =]ড বা তeধ 7 পয 7ােয়র কম 7কত7া।

(৩) পাfgম িফ : ভhাট ও আইN Gতীত জন�িত ১৫,০০০/-(পেনর হাজার) টাকা মাj। =কাস 7 িফ =কাস 7 klর mেব 7 ‘মহাপিরচালক, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম’ বরাবর নগদ অথবা gসn =চক 
এর মা\েম �েদয়।

(৪) পাfoিচ : 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) পাfgেমর =ময়াদ ও সময়oিচ : ২৯ মাচ 7- ১২ এি�ল, ২০২০ (১০ কম 7িদবস)
�িতিদন অিফস চলাকালীন।

(৬) �িশ
ণাথ_র সং�া : ২৫ জন

(৭) মেনানয়েনর =শষ তািরখ : ২২ মাচ 7, ২০২০।

(৮) পাfgেমর ��িত : =কাস 7N অনাবািসক।

(৯) পাfgেম =যাগদান : মেনানীত কম 7কত7ােক =কাস 7 klর িদন সকাল ০৮:৪৫ টায় একােডিমেত িরেপাট 7 করেত হেব।
(১০)             উ� �িশ
ণ =কােস 7 সংি ¡ ম�ণালয়/দaর/অিধদaর/সংHা =থেক এক বা একািধক কম 7কত7া মেনানয়েনর জ¢ িনেদ 7শgেম অQেরাধ করা যাে£। =কাস 7 সংgা¤ �েয়াজনীয় তVািদর জ¢ 

িনWbা
রকারী বা =কাস 7 সম¥য়কারী জনাব =মাছাঃ িলিপয়া খা¨ন, !"ায়ন কম 7কত7া, =মাবাইলঃ ০১৮১৬-২৬৪০৪৭ (ই-=মইল: lipia2110@gmail.com) এর সােথ =যাগােযাগ করা =যেত 
পাের। �িতRান কJ7ক মেনানীত হেল এনএিপিড এhপস (NAPD Apps  ªগল =«-=¬ার =থেক ডাউনেলাড করা যােব) এ আস� =কাস 7স!হ ‘অিফস 
GবHাপন া ’  =কােস 7র “ENROLLMENT” বাটেন বাটেন ি­ক কের =রিজে®শন ফম 7 mরণ কের Submit করা যােব। উে̄ � =য মেনানীত কম 7কত7ােদর সােথ সরাসির =যাগােযােগর 
°িবধােথ 7 মেনানয়নপেj কম 7কত7ােদর মেনানয়ন িনে±া� ছক অQযায়ী =�রণ করার জ¢ অQেরাধ করা হলঃ

gিমক নং কম 7কত7ার নাম ও পদবী কম 7Hেলর ²কানা =ফান ন9র =মাবাইল ন9র ই-=মইল ²কানা
মেনানয়ন ]হণ স³েক7 এনএিপিড হেত আর =কান িন´য়তাপj =দয়া হেব না। আপনার মেনানয়ন ই µড়া¤ বেল িবেবিচত হেব।
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১৭-২-২০ ২০

িবতরণ :
১) িসিনয়র সিচব/সিচব (সকল)
২) িবভাগীয় কিমশনার (সকল)
৩) =র¶র /মহাপিরচালক/=চযা়র·ান/িনব 7াহী পিরচালক/GবHাপনা পিরচালক/�ধান 
�েকৗশলী/পিরচালক(সকল)/অিধদaর/দaর/সংHা
৪) =জলা �শাসক, 
চ¸]াম/জামাল¹র/মািনকগº/»িম¯া/রং¹র/িসেলট/িঝনাইদহ/যেশার/½াদ¹র/রাজবাড়ী/বªড়া/িসরাজগº/°নামগº/িদনাজ¹র/¾ি¿গº/নারায়ণগº/Àলনা/সাত
ীরা/ঢাকা/লালমিনরহাট/ÁাÂণবািড়য়া/=ভালা/ঝালকা²/নােটার/রাÃামাN/কÄবাজার।/বােগরহাট/মাªরা/=নায়াখালী/ফিরদ¹র/গাজী¹র/=গাপালগº/িকেশারগº/টাÃাইল/গাইবাÅা/½াপাইনবাবগº/রাজশাহী/পাবনা/পÆয়াখালী/»ি¡য়া/ময়মনিসংহ/পÇগড়/নীলফামারী/=মৗলভীবাজার/নওÈা/জয়¹রহাট/ঠা»রÈাও/»িড়]াম/=শর¹র/শরীয়ত¹র/=নjেকাণা/মাদারী¹র/বাÊরবান
পাব 7তh 
=জলা/নড়াইল/=মেহর¹র/Ëয়াড়াÃা/=ফনী/লÌী¹র/িপেরাজ¹র/হিবগº/বরªনা/খাগড়াছিড়/বিরশাল/নরিসংদী
৫) সকল কম 7কত7া, এনএিপিড

=তৗিহeর রহমান =চৗÍরী
উপপিরচালক

=ফান: +৮৮০১৭১৬-৫৫০৮৫৫
ইেমইল: thouhidchowdhury65@gmail.com

১৭-২-২০ ২০

=মাছাঃ িলিপয়া খা¨ন 
!"ায়ন কম 7কত7া

২


