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১৬ অ>হাযণ় ১৪২৮

িবষয:় ‘‘অিফসঅিফস   FবGাপনাFবGাপনা ’ ’ শীষ Iকশীষ Iক  �িশ&ণ�িশ&ণ   Jকােস IJকােস I  কম IকতIাকম IকতIা   মেনানয়নমেনানয়ন   �দান�দান   �সংগ�সংগ। । ০৯০৯--২০২০   জ াMয়ািরজ াMয়াির ,,
২০২২২০২২  ( ( ২৭তম২৭তম  FাচFাচ) ) ১০১০   কম Iিদবসকম Iিদবস  । ।

       জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম কOIক আেয়ািজত “অিফস FবGাপনা” শীষ Iক �িশ&ণ Jকাস IS ০৯-২০ জাMয়াির, ২০২২ Jময়ােদ অMিTত হেব। Jকােস Iর Jমৗিলক তVািদ িনেW �দান করা হেলা:
(১) Jকােস Iর উেXY : সরকাির আইন-কাMন এবং িবিধ-িবধােনর মা\েম Jকােস I অংশ>হণকারী কম IকতIােদর অিফস FবGাপনায় দ& কের Jতালা।
(২) �িশ&ণাথ^র 

পয Iায়
: িবিভ� ম�ণালয়/ িবভাগ /অিধদ`র /aায়bশািসত সংGায় অিফস FবGাপনায় জিড়ত ৯ম J>ড বা তdধ I পয Iােয়র কম IকতIা।

(৩) পাefম িফ : ভgাট ও আইS Fতীত জন�িত ২০,০০০/-(িবশ হাজার) টাকা মাi। Jকাস I িফ Jকাস I jkর lেব I ‘মহাপিরচালক, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম’ বরাবর নগদ অথবা fসm Jচক এর 
মা\েম �েদয়।

(৪) পাenিচ : Module-1: Concepts  and Theories  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  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 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) পাefেমর Jময়াদ ও সময়nিচ : ০৯-২০ জাMয়াির, ২০২২ (১০ কম Iিদবস)
�িতিদন অিফস চলাকালীন।

(৬) �িশ&ণাথ^র সং�া : ২৫ জন
(৭) মেনানয়েনর Jশষ তািরখ : ০২ জাMয়াির, ২০২২।
(৮) পাefেমর ��িত : Jকাস IS অনাবািসক।
(৯) পাefেম Jযাগদান : মেনানীত কম IকতIােক Jকাস I jkর িদন সকাল ০৮:৪৫ টায় একােডিমেত িরেপাট I করেত হেব।
(১০)      উ� �িশ&ণ Jকােস I সংি�� ম�ণালয়/দ`র/অিধদ`র/সংGা Jথেক এক বা একািধক কম IকতIা মেনানয়েনর জ  িনেদ Iশfেম অMেরাধ করা যাে¡। Jকাস I সংfা¢ �েয়াজনীয় তVািদর জ  িনWaা&রকারী
বা Jকাস I সম£য়কারী Jমাছাঃ িলিপয়া খা¦ন, §!ায়ন কম IকতIা , Jমাবাইলঃ ০১৮১৬-২৬৪০৪৭ (ই-Jমইল: lipia2110@gmail.com এর সােথ Jযাগােযাগ করা Jযেত পাের। �িতTান কOIক মেনানীত হেল
এনএিপিড এgপস (NAPD AppsNAPD Apps  ©গল Jª-J«ার Jথেক ডাউনেলাড করা যােব) এ আস� Jকাস Iস হ ‘‘অিফসঅিফস   FবGাপনাFবGাপনা ’’ Jকােস Iর “ENROLLMENTENROLLMENT ” বাটেন বাটেন ি¬ক কের Jরিজেশন
ফম I lরণ কের Submit করা যােব। উে®� Jয মেনানীত কম IকতIােদর সােথ সরাসির Jযাগােযােগর ¯িবধােথ I মেনানয়নপেi কম IকতIােদর মেনানয়ন িনে°া� ছক অMযায়ী J�রণ করার জ  অMেরাধ করা হলঃ
fিমক নং কম IকতIার নাম ও পদবী কম IGেলর ±কানা Jফান ন8র Jমাবাইল ন8র ই-Jমইল ±কানা

মেনানয়ন >হণ স²েকI এনএিপিড হেত আর Jকান িন³য়তাপi Jদয়া হেব না। আপনার মেনানয়ন ই ´ড়া¢ বেল িবেবিচত হেব।

১-১২-২০২১
Jতৗিহdর রহমান Jচৗµরী

উপপিরচালক

১



িবতরণ :
১) িসিনয়র সিচব/সিচব (সকল)
২) Jর¶র /মহাপিরচালক/Jচযা়র·ান/িনব Iাহী পিরচালক/FবGাপনা পিরচালক/�ধান 
�েকৗশলী/পিরচালক(সকল)/অিধদ`র/দ`র/সংGা
৩) িবভাগীয় কিমশনার, ¸লনা/রাজশাহী/িসেলট।/বিরশাল/ময়মনিসংহ/রং¹র/চº>াম/ঢাকা
৪) Jজলা �শাসক, 
চº>াম/জামাল¹র/মািনকগ»/¼িম®া/রং¹র/িসেলট/িঝনাইদহ/যেশার/¾াদ¹র/রাজবাড়ী/ব©ড়া/িসরাজগ»/িদনাজ¹র/§ি¿গ»/নারায়ণগ»/¸লনা/সাত&ীরা/ঢাকা/লালমিনরহাট/ÀাÁণবািড়য়া/Jভালা/ঝালকা±/নােটার/রাÂামাS/কÃবাজার।/বােগরহাট/মা©রা/Jনায়াখালী/ফিরদ¹র/গাজী¹র/Jগাপালগ»/িকেশারগ»/টাÂাইল/গাইবাÄা/¾াপাইনবাবগ»/রাজশাহী/পাবনা/পÅয়াখালী/¼ি�য়া/ময়মনিসংহ/পÆগড়/নীলফামারী/Jমৗলভীবাজার/নওÇা/জয়¹রহাট/ঠা¼রÇাও/¼িড়>াম/Jশর¹র/শরীয়ত¹র/Jনiেকাণা/মাদারী¹র/বাÉরবান
পাব Iতg 
Jজলা/নড়াইল/Jমেহর¹র/Êয়াড়াÂা/Jফনী/লËী¹র/িপেরাজ¹র/হিবগ»/বর©না/খাগড়াছিড়/বিরশাল/নরিসংদী/¯নামগ»
৫) অিতির� Jজলা �শাসক (িশ&া ও আইিসS)
৬) Jজলা িশ&া কম IকতIা (সকল Jজলা)
৭) Jজলা মিহলা িবষয়ক কম IকতIা (সকল Jজলা)
৮) Jজলা িশ&া কম IকতIা (সকল Jজলা)
৯) Jজলা কমাÌgাÍ, Jজলা আনসার ও িভিডিপ (সকল Jজলা)
১০) Jজলা খাÎ িনয়�ক (সকল Jজলা)
১১) উপপিরচালক, 
যেশার/িসেলট/ব©ড়া/জয়¹রহাট/নওÇা/নােটার/¾াপাইনবাবগ»/পাবনা/রাজশাহী/িসরাজগ»/িদনাজ¹র/গাইবাÄা/লালমিনরহাট/নীলফামারী/রং¹র/হিবগ»/Jমৗলভীবাজার/¯নামগ»/বর©না/বিরশাল/ঝালকা±/পÅয়াখালী/িপেরাজ¹র/Àা&ণবািড়য়া/¾াদ¹র/¼িম®া/খাগড়াছিড়/লËী¹র/Jনায়াখালী/রাÂামাS/ঢাকা/গাজী¹র/Jগাপালগ»/িকেশারগ»/§ি¿গ»/নারায়ণগ»/নরিসংদী/টাÂাইল/বােগরহাট/¼ি�য়া/Jমেহর¹র/নড়াইল/Jনiেকাণা/Jশর¹র/¸লনা/ফিরদ¹র/বাÉরবান/Êয়াডাÂা/ঠা¼রÇাও
১২) উপপিরচালক, Ïব উ�য়ন অিধদ`র (সকল Jজলা)
১৩) উপ-পিরচালক, িবআরিডিব (সকল Jজলা)
১৪) উপেজলা িনব Iাহী অিফসার (সকল)
১৫) উপপিরচালক, Jজলা সমাজেসবা কায Iালয়
১৬) উপেজলা িনব Iাহী অিফসার, রাজশাহী

Jফান: ৯৬১১০৬৫
ইেমইল: thouhidchowdhury65@napd.gov.bd

7ারক ন8র: ২০.০৭.০০০০.০১৬.০১.০০১.২০.৪/১(৩৯) তািরখ: ১৬ অ>হাযণ় ১৪২৮
০১ িডেস8র ২০২১

সদয ়অবগিত ও কায Iােথ I J�রণ করা হল: 
১) সকল কম IকতIা, এনএিপিড
২) মহাপিরচালেকর «াফ অিফসার (অিতির� দািয়Ð), মহাপিরচালক-এর দ`র, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৩) Fি�গত সহকারী, অিতির� মহাপিরচালক-এর দ`র, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৪) িনWমান সহকারী-তথা কি²উটার §Ñা&িরক, গেবষণা ও �কাশনা অMিবভাগ, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৫) কি²উটার অপােরটর, �শাসন ও অথ I অMিবভাগ, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
৬) ডাটা এিÒ অপােরটর, �িশ&ণ অMিবভাগ, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)

১-১২-২০২১
Jমাছাঃ িলিপয়া খা¦ন 

 !ায়ন কম IকতIা

২


