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7ারক ন8র: ২০.০৭.০০০০.০১৬.০১.০০১.২০.৬ তািরখ: 
০৫ <সে=8র ২০২২

২১ ভা? ১৪২৯

িবষয:় ‘অিফস   HবIাপনা  (     ২৬ তম   Hাচ)’  শীষ Lক   �িশ&ণ   <কােস L  (  ৬ -১৭  নেভ8র   ২০২২   <ময়ােদ   ১০
কম Lিদবস  ) কম LকতLা   মেনানয়ন  �দান  �সংগ।

জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম কNLক আেয়ািজত “অিফস HবIাপনা” শীষ Lক �িশ&ণ <কাস LR ০৪-১৫ <সে=8র,
২০২২ <ময়ােদ ST হওয়ার কথা িছল। <কাস LR অিনবায L কারণবশতঃ ০৪-১৫ <সে=8র, ২০২২ তািরেখর পিরবেতL আগামী
০৬-১৭ নেভ8র, ২০২২ <ময়ােদ অYিZত হেব। <কােস Lর <মৗিলক ত\ািদ িনে] উপIাপন করা হেলা:
(১) <কােস Lর 

উে̂ _
: সরকাির আইন-কাYন এবং িবিধ-িবধােনর মাbেম <কােস L অংশcহণকারী কম LকতLােদর অিফস 
HবIাপনায় দ& কের <তালা।

(২) �িশ&ণাথdর 
পয Lায়

: িবিভ� ম�ণালয়/ িবভাগ /অিধদeর /fায়gশািসত সংIায় অিফস HবIাপনায় জিড়ত ৯ম <cড বা 
তiধ L পয Lােয়র কম LকতLা।

(৩) পাjkম িফ : ভlাট ও আইR Hতীত জন�িত ২০,০০০/-(িবশ হাজার) টাকা মাn। <কাস L িফ <কাস L STর oেব L 
‘মহাপিরচালক, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম’ বরাবর নগদ অথবা kসp <চক এর মাbেম 
�েদয়।
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(৪) পাjqিচ : Module-1: Concepts  and Theories   
1. Concept of modern office management
2. Human Resource Management (HRM)
3. Human Resource Information System (HRIS)

Module-2: Adm inis trative and Financial Rules    
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 )

Module-3: Tools  for Office Managem ent  
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) পাjkেমর <ময়াদ ও 
সময়qিচ

: ০৬-১৭ নেভ8র, ২০২২ (১০ কম Lিদবস)
�িতিদন অিফস চলাকালীন।

(৬) �িশ&ণাথdর সং�া : ২৫ জন
(৭) মেনানয়েনর <শষ তািরখ : ৩০ অে�াবর, ২০২২।
(৮) পাjkেমর �¡িত : <কাস LR অনাবািসক।
(৯) পাjkেম <যাগদান : মেনানীত কম LকতLােক <কাস L STর িদন সকাল ০৮:৪৫ টায় একােডিমেত িরেপাট L 

করেত হেব।
(১০) উ¢ �িশ&ণ <কােস L সংি£¤ ম�ণালয়/দeর/অিধদeর/সংIা <থেক এক বা একািধক কম LকতLা মেনানয়েনর জ¥
িনেদ Lশkেম অYেরাধ করা যাে¦। <কাস L সংkা§ �েয়াজনীয় ত\ািদর জ¥ িন]fা&রকারী বা <কাস L সম¨য়কারী <মাছাঃ
িলিপয়া খা©ন,  !ায়ন কম LকতLা, <মাবাইলঃ ০১৮১৬-২৬৪০৪৭ (ই-<মইল: lipia2110@gmail.com এর সােথ
<যাগােযাগ করা <যেত পাের। �িতZান কNLক মেনানীত হেল এনএিপিড’র ওেয়ব সাইেটর আওতায়
(www.napd.gov.bd) আস� <কাস Lস হ হেত ‘অিফস  HবIাপনা ’ <কােস Lর বাটেন ি«ক কের <রিজে¬শন ফম L
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oরণ কের Submit করা যােব। উে­� <য মেনানীত কম LকতLােদর সােথ সরাসির <যাগােযােগর ®িবধােথ L মেনানয়নপেn
কম LকতLােদর মেনানয়ন িনে¯া¢ ছক অYযায়ী <�রণ করার জ¥ অYেরাধ করা হলঃ
kিমক নং কম LকতLার নাম ও 

পদবী
কম LIেলর °কানা <ফান ন8র <মাবাইল ন8র ই-<মইল °কানা

মেনানয়ন cহণ স±েকL এনএিপিড হেত আর <কান িন²য়তাপn <দয়া হেব না। আপনার মেনানয়ন ই ³ড়া§ বেল িবেবিচত
হেব।

৬-৯-২০২২

িবতরণ :
১) িসিনয়র সিচব/সিচব (সকল)
২) <র�র /মহাপিরচালক/<চযা়র´ান/িনব Lাহী 
পিরচালক/HবIাপনা পিরচালক/�ধান 
�েকৗশলী/পিরচালক(সকল)/অিধদeর/দeর/সংIা
৩) িবভাগীয় কিমশনার (সকল)
৪) <জলা �শাসক (সকল)
৫) <জলা কমাµlা¶, <জলা আনসার ও িভিডিপ (সকল 
<জলা)
৬) িনব Lাহী �েকৗশলী, Iানীয় সরকার �েকৗশল অিধদeর 
(সকল <জলা)
৭) <জলা মিহলা িবষয়ক কম LকতLা (সকল <জলা)
৮) <জলা মৎস কম LকতLা (সকল <জলা)
৯) উপপিরচালক, ¡িষ স¸সারণ অিধদeর (সকল <জলা)
১০) উপপিরচালক, ¹ব উ�য়ন অিধদeর (সকল <জলা)
১১) <জলা খাº িনয়�ক (সকল <জলা)
১২) <জলা িনব Lাচন কম LকতLা (সকল <জলা)
১৩) <জলা ত\ অিফসার (সকল <জলা)
১৪) উপ-পিরচালক, িবআরিডিব (সকল <জলা)
১৫) অিতির¢ <জলা �শাসক (িশ&া ও আইিসR)
১৬) উপেজলা িনব Lাহী অিফসার (সকল)

সায়মা আফেরাজ
�ধান �িশ&ক-১ (¹»সিচব)

<ফান: ৫৮৬১১২৬১
ইেমইল:

syamaafroz.sas@gmail.com

7ারক ন8র: ২০.০৭.০০০০.০১৬.০১.০০১.২০.৬/১(৪১) তািরখ: ২১ ভা? ১৪২৯
০৫ <সে=8র ২০২২

সদয ়অবগিত ও কায Lােথ L <�রণ করা হল: 
১) সকল কম LকতLা, এনএিপিড
২) মহাপিরচালক মেহাদেয়র একা§ সিচব, মহাপিরচালক-এর দeর, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম
(এনএিপিড)
৩) �িশ&ণ কম LকতLা , �িশ&ণ <সল, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৪) Hি¢গত সহকারী, অিতির¢ মহাপিরচালক-এর দeর, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
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৫) িন]মান সহকারী-তথা কি±উটার ½?া&িরক, গেবষণা ও �কাশনা অYিবভাগ, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন
একােডিম (এনএিপিড)
৬) �িশ&ণ সহকারী, �িশ&ণ <সল, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৭) ডাটা এি¾ অপােরটর, �িশ&ণ অYিবভাগ, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৮) কি±উটার অপােরটর, �শাসন ও অথ L অYিবভাগ, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)

৬-৯-২০২২
<মাছাঃ িলিপয়া খা©ন 

 !ায়ন কম LকতLা
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