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6ারক ন7র: ২০.০৭.০০০০.০০৬.০১.০০৫.১৭.১ তািরখ: 
০৪ জা<য়াির ২০১৮

২১ >পৗষ ১৪২৪

িবষয:় ‘অিফস   FবGাপনা ’  শীষ Iক   �িশ�ণ   >কােস I   কম IকতIা    মেনানয়ন   �দান   �সংেগ।  ১১
মাচ I -২২  মাচ I  ,   ২০১৮  ( ২য় Fাচ)।

          জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম কLIক আেয়ািজত “অিফস FবGাপনা” শীষ Iক �িশ�ণ >কাস IP
১১-২২ মাচ I, ২০১৮>ময়ােদ অ<িQত হেব। >কােস Iর >মৗিলক তSািদ িনেT �দান করা হেলা:

(১) >কােস Iর উেUV : সরকাির আইন-কা<ন এবং িবিধ-িবধােনর মাYেম >কােস I অংশZহণকারী
কম IকতIােদর অিফস FবGাপনায় দ� কের >তালা।

(২) �িশ�ণাথ\র পয Iায় : িবিভ� ম�ণালয়/ িবভাগ /অিধদ^র /_ায়`শািসত সংGায় আিথ Iক
FবGাপনায় জিড়ত ৯ম >Zড বা তcধ I পয Iােয়র কম IকতIা।

(৩) পাdeম িফ : ভfাট Fতীত জন�িত ১৪,০০০/-(>চৗU হাজার) টাকা মাh। >কাস I িফ >কাস I
ijর kেব I‘মহাপিরচালক, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম’বরাবের
নগদ অথবা eসl >চক এর মাYেম �েদয়।
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(৪) পাdmিচ : Module-1: Concepts  and Theories
a.Concept of modern office management
b.Human Resource Management (HRM)
c.Human Resource Information System
(HRIS)
Module-2: Adm inis trative and Financial 
Rules
a.Rules of Business
b.Delegation of Financial Powers and fund
Release Procedures;
c.Role and Responsibilities of DDO;
d.Pension, Gratuity, GPF & CPF Rules etc.;
e.Travelling Allowances Rules;
f.Public Procurement Rules-2008
g.The Govt. Servants (Conduct) Rules, 1979
h.The Govt. Servants (Discipline and Appeal)
Rules, 1985
i.Leave Rules
j.Public Servant and Anti-Corruption
Commission Act;
k.Right to Information Act-2009.
l.NIS
Module-3: Office Managem ent   tools
a.Office Procedures, Distribution of Works
in the Office
b.Recruitment, Training and
Promotion/Posting;
c.Leadership and Team Building;
d.Job Analysis: Job Description and Job
Specification;
e.Noting, Summary writing and Preparation
of Drafts;
f.Different forms of Written
Communication;
g.Conducting Meeting, Preparation of
Working Paper & Writing Minutes of
Meeting;
h.Office Inspection, Office Layout and
Office Securities;
i.Store Management
j.Annual Confidential Report (ACR) Writing
and Evaluation;
k.Public Service Innovation (PSI)
l.APA

(৫) পাdeেমর >ময়াদ ও
সময়mচী

: ১১-২২ মাচ I, ২০১৮ (১০ কম Iিদবস)
�িতিদন অিফস চলাকালীন সময়।

(৬) �িশ�ণাথ\র সং�া : ২৫ জন
(৭) মেনানয়েনর >শষ তািরখ : ০৪ মাচ I, ২০১৮।
(৮) পাdeেমর ��িত : >কাস IP অনাবািসক।
(৯) পাdeেম >যাগদান : মেনানীত কম IকতIােক >কাস I ijর িদন সকাল ০৯:০০ টায় একােডিমেত

িরেপাট I করেত হেব।
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২।উ� �িশ�ণ >কােস I�ারম�ণালয়/ িবভাগ/ অিধদ^র/ সংGা >থেক এক বা একািধক কম IকতIােক িনেদ Iশeেম
মেনানয়ন >দয়ার জ� অ<েরাধ করা হেলা।মেনানয়ন একােডিমর মহাপিরচালক িকংবা িনT_া�রকারী বরাবর >�রণ
করা যােব।>কাস I সংeা� �েয়াজনীয় তSািদর জ� িনT_া�রকারী অথবা >কাস I সম�য়ক >মাহা দ িজয়াউর
রহমান, সহেযাগী �িশ�ক  (>মাবাইল: ০১৭১৭-১৬০৪০৮, ইেমইল ai3@napd.gov.bd ) এর সােথ
>যাগােযাগ করা >যেত পাের। উে¢� মেনানয়নপেh মেনানীত কম IকতIােদর নাম, পদবী, কম IGেলর £কানা,
>টিলেফান, ফfা¤ ন7র ও ই->মইল উে¢খ করেত হেব, যােত �েয়াজেন মেনানীত কম IকতIােদর সােথ >যাগােযাগ করা
যায়।

৪-১-২০ ১৮

১) িসিনয়র সিচব/সিচব/ভার�া^ সিচব (সকল)
২) িবভাগীয় কিমশনার (সকল)
৩) >জলা �শাসক (সকল)

>মাঃ <jল ইসলাম
�ধান �িশ�ক-৩

6ারক ন7র: ২০.০৭.০০০০.০০৬.০১.০০৫.১৭.১/১(৩) তািরখ: ২১ >পৗষ ১৪২৪
০৪ জা<য়াির ২০১৮

সদয ়অবগিত ও কায Iােথ I >�রণ করা হলঃ 
১) মহাপিরচালেকর ¦াফ অিফসার (অিতির� দািয়§), মহাপিরচালক-এর দ^র, জাতীয় পিরক�না ও
উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
২) Fি�গত সহকারী, অিতির� মহাপিরচালক-এর দ^র, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম
(এনএিপিড)
৩) ডাটা এি¨ অপােরটর, �িশ�ণ-৩ অিধশাখা, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)

৪-১-২০ ১৮

>মাহা দ িজয়াউর রহমান 
সহেযাগী �িশ�ক-৩
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