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7ারক ন8র: ২০.০৭.০০০০.০০৬.০২.০০৪.২০.৫ তািরখ: 
১১ নেভ8র ২০২১

২৬ কািত>ক ১৪২৮

িবষয:় স াCDকালীন  “Advanced Office Application (2nd Batch)”   ( ৯   জ া"য়াির  -  ৯
SফUয়াির  ২০২২ ) শীষ >ক  �িশ ণ  Sকােস >  মেনানয়ন  �দান  �সেV।

জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিমেত ১৫ (পেনর) কম >িদবস Sময়ািদ “Advanced Office Application (2  Batch)”  শীষ >ক সাCDকালীন �িশ ণ Sকাস >X আগামী ০৯ জা"য়াির- ০৯
SফUয়াির ২০২২ Sময়ােদ অনকDাZােস অ"ি[ত হেব।  Sকােস >র    Sমৗিলক ত^ািদ   িনে_  উপ`ািপত  হ েলাঃ
(১) �িশ ণাথcর পয >ায় : সরকাির, আধা সরকাির, eায়fশািসত, gাংক এবং িবিভ� সং`া, এনিজও ও Sবসরকাির �িত[ানসhেহর ১০ম বা তij> Skেডর/সমমােনর।
(২) Sকােস >র Sময়াদ ও সময়lিচ : ১৫ (পেনর) কম >িদবস। সnােহ িতন িদন (রিব, মVল, oধ) সCDা 

০৬:৩০ টা Sথেক রাত ০৮:৩০ । তেব িবেশষ S েq এ সময়lিচ 
পিরবত>ন হেত পাের।

(৩) Sকাস > িফ : ভDাট বাদ িদেয় �েদয় ২২,০০০.০০ (বাইশ হাজার) টাকা মাq। Sকাস > িফ
Sকাস > stর uেব > “মহাপিরচালক, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম,
ঢাকা” বরাবের নগদ অথবা vসw Sচক এর মাxেম �েদয়।

(৪) Sকােস >র উেyz : To enhance participants managerial ability to apply different Advanced office Application tools of 
Microsoft Office.  

(৫) পা�lিচ : Ms . Word
Introduction to the advanced text editing
Elements of design: organizing and structuring a document 
Elements of design : document and page layouts
Inserting and managing graphic objects and text objects 
Mail merge tool, notes and references
Proofing tools and sharing options 
Macro (basic elements) and the options for saving and printing

MS Excel
Sort, Filter and advanced Filter
Data Validation and Nested Dropdown list 
Charts
Pivot Table
Functions (Math)
Functions (Text and String)
Functions (Lookup)
Functions (Logical and Statistical)
Macros

MS Power Point
Slide Masers and Templates
Graphical Objects
Charts and Diagrams
Multimedia and Animation
Enhancing Productivity 

(৬) Sকােস >র �িবধািদ : �েতDক �িশ ণাথcর জ� একX কের কিZউটার gবহােরর �েযাগ
শীতাতপ িনয়ি�ত S�ণী ক 
মাি�িমিডয়া S�েজে�শন িসে�ম
Sনটওয়াক> িভি�ক কিZউটার �াব
�িতX Sসশেনর পের Sলকচার �ােটিরয়ালস হাড > ও সফট কিপ সরবরাহ।
পয >াn gবহািরক Sসশেনর gব`া রাখা

(৭) �িশ ণাথcর সং�া : ২৫ জন
(৮) আবািসক/অনাবািসক : Sকাস >X অনাবািসক এবং সাCDকালীন।
(৯) মেনানয়েনর Sশষ তািরখ : ০৩ জা"য়াির, ২০২২
(১০) মেনানয়ন �িvয়া    : িন_eা রকারীর বরাবের সরাসির অথবা ডাকেযােগ মেনানয়ন S�রণ করা যােব।
(১১) Sকােস > Sযাগদােনর তািরখ ও 

সময়
: মেনানীত কম >কত>ােক আগামী ০৯ জা"য়াির ২০২২ তািরখ িবকাল ০৫:০০ 
টায় জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিমেত িরেপাট > করেত হেব।

(১২) উ� �িশ ণ Sকােস > আপনার ম�ণালয়/িবভাগ/অিধদnর/সং`া Sথেক এক বা একািধক কম >কত>ােক মেনানয়ন �দান করার জ� িনেদ >শvেম অ"েরাধ করিছ।বত>মােন COVID-19 এর কারেন অিফস কায >vেমর 
`িবরতা Sথেক Sবর হেয় eাভািবক পিরেবেশ উে�ারেণর লে D এবং eাভািবকভােব �িশ ণ কায >vম চালােনার জ� On-Campus �িশ ণ চা¡র �¢াব করা হে£। এ িবষেয় সরকােরর উে¤াগ Sনওয়ার 
তৎপরতা Sদখা যাে£। উে¦� Sয Sকাস >Xেত যথাযথ eা`Dিবিধ Sমেন S�িণকে  বসার �-gব`া করা হেব।

(১৩) উ� �িশ ণ Sকােস > সংি§¨ ম�ণালয়/দnর/অিধদnর/সং`া Sথেক এক বা একািধক কম >কত>া মেনানয়েনর জ� িনেদ >শvেম অ"েরাধ করা যাে£। Sকাস > সংvা© �েয়াজনীয় ত^ািদর জ� িন_eা রকারী বা Sকাস > 
সমªয়কারী জািকয়া Sবগম, ডরেমটির �রািরনেটনেড�, Sমাবাইলঃ ০১৫৫২-৪৩৭৯৫২ (ই-Sমইল: zbegum1972@gmail.com) এর সােথ Sযাগােযাগ করা Sযেত পাের। �িত[ান ক­>ক মেনানীত হেল 
এনএিপিড’র ওেয়বসাইেটর �িশ েণর আওতায় আস� Sকাস >সhহ হেত “Advanced Office Application (2  Batch)” Sকােস >র বা¯েন  ি°ক কের Sরিজে±শন ফম > uরণ কের 
Submit করা যােব। উে¦� Sয মেনানীত কম >কত>ােদর সােথ সরাসির Sযাগােযােগর �িবধােথ > মেনানয়নপেq কম >কত>ােদর মেনানয়ন িনে²া� ছক অ"যায়ী S�রণ করার জ� অ"েরাধ করা হলঃ

vিমক কম >কত>ার নাম ও পদবী কম >̀ েলর ³কানা Sমাবাইল Sফান ন8র ই-Sমইল
মেনানীত হেল এনএিপিড এর ওেয়বসাইট (www.napd.gov.bd) এ Online Registration             form  uরন কের পাঠােনা যােব।
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(১৪)       মেনানয়ন kহণ সZেক> এনএিপিড হেত আর Sকান িন¶য়তাপq Sদয়া হেব না। আপনার মেনানয়ন-ই ·ড়া© বেল             িবেবিচত             হেব।

১১-১১-২০২১

িবতরণ :
১) িসিনয়র সিচব/সিচব (সকল)
২) Sর¹র /মহাপিরচালক/Sচযা়র�ান/িনব >াহী পিরচালক/gব`াপনা পিরচালক/�ধান 
�েকৗশলী/পিরচালক(সকল)/অিধদnর/দnর/সং`া
৩) িবভাগীয় কিমশনার, ºলনা/রাজশাহী/িসেলট।/বিরশাল/ময়মনিসংহ/রং»র/চ¼kাম/ঢাকা
৪) উপপিরচালক, 
যেশার/িসেলট/ব½ড়া/জয়»রহাট/নও¾া/নােটার/¿াপাইনবাবগÀ/পাবনা/রাজশাহী/িসরাজগÀ/িদনাজ»র/গাইবাCা/লালমিনরহাট/নীলফামারী/রং»র/হিবগÀ/Sমৗলভীবাজার/�নামগÀ/বর½না/বিরশাল/ঝালকা³/প¯য়াখালী/িপেরাজ»র/Âা ণবািড়য়া/¿াদ»র/Ãিম¦া/খাগড়াছিড়/ল ্
৫) Sজলা মৎÅ কম >কত>া, 
িঝনাইদহ/বিরশাল/�নামগÀ/যেশার/িসেলট/ºলনা/রাজশাহী/Ãিম¦া/সাত ীরা/বাÆরবান/নড়াইল/নও¾া/ÇিÈগÀ/¿াপাইনবাবগÀ/পাবনা/Sমেহর»র/গাইবাCা/ঝালকা³/নােটার/িপেরাজ»র/লালমিনরহাট/বর½না/Sনqেকাণা/জামাল»র/Sশর»র/মযম়নিসংহ/শরীয়ত»র/
৬) Sজলা মিহলা িবষয়ক কম >কত>া (সকল Sজলা)
৭) উপপিরচালক, Éব উ�য়ন অিধদnর (সকল Sজলা)
৮) Sজলা কমাÊDা�, Sজলা আনসার ও িভিডিপ (সকল Sজলা)
৯) Sজলা খা¤ িনয়�ক (সকল Sজলা)
১০) Sজলা িনব >াচন কম >কত>া (সকল Sজলা)
১১) িনব >াহী �েকৗশলী, `ানীয় সরকার �েকৗশল অিধদnর (সকল Sজলা)
১২) Sজলা ত^ অিফসার (সকল Sজলা)
১৩) উপপিরচালক, 
যেশার/িসেলট/ব½ড়া/জয়»রহাট/নও¾া/নােটার/¿াপাইনবাবগÀ/পাবনা/রাজশাহী/িসরাজগÀ/িদনাজ»র/গাইবাCা/লালমিনরহাট/নীলফামারী/রং»র/হিবগÀ/Sমৗলভীবাজার/�নামগÀ/বর½না/বিরশাল/ঝালকা³/প¯য়াখালী/িপেরাজ»র/Âা ণবািড়য়া/¿াদ»র/Ãিম¦া/খাগড়াছিড়/ল ্
১৪) Sজলা �শাসক, 
চ¼kাম/জামাল»র/মািনকগÀ/Ãিম¦া/রং»র/িসেলট/িঝনাইদহ/যেশার/¿াদ»র/রাজবাড়ী/ব½ড়া/িসরাজগÀ/িদনাজ»র/ÇিÈগÀ/নারায়ণগÀ/ºলনা/সাত ীরা/ঢাকা/লালমিনরহাট/ÂাËণবািড়য়া/Sভালা/ঝালকা³/নােটার/রাVামাX/কÌবাজার।/বােগরহাট/মা½রা/Sনায়াখা
১৫) উপেজলা িনব >াহী অিফসার (সকল)

Sমাঃ মঈ"ল হাসান SচৗÎরী
উপপিরচালক

Sফান: ০২২২৩৩৬০৩৫৫
ইেমইল: moynulhasan2005@gmail.com

7ারক ন8র: ২০.০৭.০০০০.০০৬.০২.০০৪.২০.৫/১(৩৯) তািরখ: ২৬ কািত>ক ১৪২৮
১১ নেভ8র ২০২১

সদয ়অবগিত ও কায >ােথ > S�রণ করা হল: 
১) সকল কম >কত>া, এনএিপিড
২) মহাপিরচালেকর �াফ অিফসার (অিতির� দািয়f), মহাপিরচালক-এর দnর, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৩) �িশ ণ কম >কত>া , �িশ ণ Sসল, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৪) gি�গত সহকারী, অিতির� মহাপিরচালক-এর দnর, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৫) �িশ ণ সহকারী, �িশ ণ Sসল, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৬) ডাটা এিÑ অপােরটর, �িশ ণ অ"িবভাগ, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)

১১-১১-২০২১
Sবগম জািকয়া Sবগম 

�পািরনেটনেড�

২


