
প্রশিক্ষণ কর্ মসূশির নার্ঃ শিশিন্ন সরকাশর দপ্তররর কর্ মিারীবৃরের ৪ শদন ব্যাপী ওরেি পপার্ মাল ও শি-নশি শিষেক প্রশিক্ষণ 

কর্ মসূশি। 

ওরেি পপার্ মাল প্রশিক্ষণ শসশিউল 

  

সর্ে  শিষে প্রশিক্ষণ পদ্ধশি িথ্যজ্ঞ ব্যশি 

১র্ শদন 

১০.০০-

১০.১৫ 

পরশিরেিন অংিগ্রহণমূলক 

আরলািনা 

-   

১০.১৫-

১০.২৫ 

স্বাগি িিব্য ও প্রশিক্ষরণর উরবাধনী অংিগ্রহনমূলক 

আরলািনা, উপস্থাপন 

উপরিলা পিোরম্যান ও  

উপরিলা শনি মাহী 

অশিসার   

১০.২৫-

১০.৩৫ 

পশরশিশি, প্রশিক্ষরণর উরেশ্য ও প্রশিক্ষরণর পপ্রক্ষাপর্ অংিগ্রহনমূলক 

আরলািনা, উপস্থাপন 

উপরিলা শনি মাহী 

অশিসার   

১০.৩৫-

১১.০০ 

িািীে িথ্য িািােন পশরশিশি, লগ ইন পশরশিশি, 

পাসওোি ম শররসর্ 

অংিগ্রহনমূলক 

আরলািনা,উপস্থাপন, 

ব্যিহাশরক 

িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার  

১১.০০-

১১.১৫ 

িা শিরশি 

১১.১৫-

১২.০০ 

ব্যানার আপরলাি, পনাটিি আপরলাি, খির আপরলাি, 

ইরনারিিন কন মারর িথ্য আপরলাি, পসিা সহশিকরন ব্লরক 

িথ্য আপরলাি 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১২.০০-

০১.০০ 

পসিা িক্স তিশর, পর্নু তিশর, অিযন্তরীন ই-পসিা তিশর, 

সার্াশিক প াগার াগ, পািা তিশর, িাশষ মক প্রশিরিদন, 

র্াশসক প্রশিরিদন, শিজ্ঞশপ্ত ও প্রজ্ঞাপন 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

০১.০০-

০২.০০ 

নার্াি ও দুপুররর খািার শিরশি 

০২.০০-

০৩.০০ 

সাংগঠশনক কাঠারর্া, সিার কা মশিিরনী, অশিস প্রধান 

(ব্লক), প্রকল্প, প্রশিক্ষণ, পসিা এিং ধাপ, কর্ মকিমা পপ্রািাইল, 

কর্ মিারী পপ্রািাইল, পর্ন্ডার 

 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর 

অশিজ্ঞ প্রশিক্ষক 

০৩.০০-

০৩.১৫ 

িা শিরশি 

০৩.১৫-

০৪.০০ 

পর্নু (স্ট্যাটিক/করেে) শলংক, পর্নু (িাইনাশর্ক/শিউ) 

শলংক, পসিা িক্স (স্ট্যাটিক/করেে) শলংক, পসিা িক্স 

(িাইনাশর্ক/শিউ) শলংক 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর অশিজ্ঞ প্রশিক্ষক 

 

 

 

 



সর্ে  শিষে প্রশিক্ষণ পদ্ধশি িথ্যজ্ঞ ব্যশি 

২ে শদন 

১০.০০-

১০.৩০ 

পূি মিিী শদরনর প মারলািনা অংিগ্রহনমূলক 

আরলািনা, উপস্থাপন 

ও প্ররনাত্তর 

িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১০.৩০-

১০.৪৫ 

িািীে িথ্য িািােরনর উপর প্রশিক্ষনািীরদর ব্যিহাশরক 

দক্ষিা  ািাই 

ব্যিহাশরক িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১০.৪৫-

১১.০০ 

িা শিরশি 

শি-নশি 

১১.০০-

১২.০০ 

শি-নশি শসরস্ট্র্ পশরশিশি, লগ-ইন পপি পশরশিশি, লগ-ইন 

প্রশিো, পাসওোি ম শররসর্, প্রিাইল ব্যিস্থাপনা(ব্যশিগি 

িথ্য পশরিিমন, পাসওোি ম পশরিিমন, স্বাক্ষর ও ছশি প াগ 

করা), িাক আপরলাি 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১২.০০-

০১.০০ 

খসড়া িাক সংরক্ষণ ও পপ্ররণ, নাগশরক িাক আপরলাি ও 

পপ্ররণ, আগি িাক, িাক শসল তিশর করা, িাক পপ্ররণ 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

০১.০০-

০২.০০ 

নার্াি ও দুপুররর খািার শিরশি 

০২.০০-

০৩.০০ 

িাক ট্রাশকং, িাক সাি ম, পপ্রশরি িাক পদখা ও শনষ্পশত্ত করা ও 

সংযুশি পিোশরং, ব্যশিগি পিাল্ডার, িাক িাছাইকরন ও 

িাছাইকৃি িাক ও িাক পর্নুযর শিস্তাশরি আরলািনা 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর অশিজ্ঞ প্রশিক্ষক 

০৩.০০-

০৩.১৫ 

িা শিরশি 

০৩.১৫-

০৪.০০ 

শসরস্ট্রর্ িাক নশিিাি করার প্রশিো, িাক আকমাইি করার 

প্রশিো, আকমাইি ও নশিিািকৃি িাক পিরি আনার 

প্রশিো, শনিন্ধন িশহ ও প্রশিরিদন 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর অশিজ্ঞ প্রশিক্ষক 

৩ে শদন 

১০.০০-

১০.৩০ 

পূি মিিী শদরনর প মারলািনা অংিগ্রহনমূলক 

আরলািনা, উপস্থাপন 

ও প্ররনাত্তর 

িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১০.০০-

১০.৪৫ 

শি-নশি শসরস্ট্রর্ নশির ধরন তিশর, নশি তিশর, নশিরি 

অনুরর্াদন পদওো,  

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১০.৪৫-

১১.০০ 

িা শিরশি 

১১.০০-

১২.০০ 

নতুন শসরস্ট্রর্ িাক নশিরি পপি করার প্রশিো, নশিরি 

শসদ্ধান্ত পদওো, অনুরেদ পলখা 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১২.০০-

০১.০০ 

খসড়া অনুরেদ সংরক্ষন ও খসড়া পত্র তিশরর প্রশিো ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

০১.০০-

০২.০০ 

নার্াি ও দুপুররর খািাররর শিরশি 



০২.০০-

০৩.০০ 

পনারর্ পিাকা, পনার্ানুরেদ ও সংযুশি প্রদান, পনার্াংরি 

িরেস টু পর্ক্সর্ এর ব্যিহার, অনুরেদ সম্পাদনা ও পরিিী 

পাঠকরক পাঠারনা  

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর অশিজ্ঞ প্রশিক্ষক 

০৩.০০-

০৩.১৫ 

িা শিরশি 

০৩.১৫-

০৪.০০ 

নশি পলরিশলং ,কা মশদিস ও স্বাক্ষশরি এর শিস্তাশরি 

আরলািনা এিং পূরি ম তিশরকৃি নশি সম্পাদনা, 

আগি/পপ্রশরি/সকল নশি পর্নুযর পনার্ িাশলকা ও নশি 

িাশলকা এর শিস্তাশরি ধারনা প্রদান 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর অশিজ্ঞ প্রশিক্ষক 

৪ি ম শদন 

১০.০০-

১০.৩০ 

পূি মিিী শদরনর প মারলািনা অংিগ্রহনমূলক 

আরলািনা, উপস্থাপন 

ও প্ররনাত্তর 

িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১০.০০-

১০.৪৫ 

পরত্রর ধরণ এিং সরকাশর, আধা-সরকাশর, স্মারকপত্র, 

প্রশিরিদন ও সার-সংরক্ষপ ইিযাশদ তিশরর প্রশিো  

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১০.৪৫-

১১.০০ 

িা শিরশি 

১১.০০-

১২.০০ 

পত্র সম্পাদনা, খসড়াপত্র অনুরর্াদন, পত্রিারীকরণ ও নশি 

শনষ্পশত্ত করা 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

১২.০০-

০১.০০ 

পত্রিারী গ্রুপ, গাি ম িাইল,পনারর্ অনুরর্াদন প মারলািনা, 

িাশরকৃি পত্র পলাশনং, িাশরকৃি পরত্রর অিস্থা, অশিস 

অযািশর্রনর কারির শিস্তাশরি আরলািনা 

ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

০১.০০-

০২.০০ 

নার্াি ও দুপুররর খািাররর শিরশি 

০২.০০-

০৩.০০ 

শিিব্যাক, শরশিউ ও প্ররনাত্তরপি ম ব্যিহাশরক, প্ররনাত্তর িনাি কার্রুন্নাহার 

সহকারী পপ্রাগ্রার্ার 

০৩.০০-

০৩.১৫ 

িা শিরশি 

০৩.১৫-

০৪.০০ 

অংিগ্রহণকারীরদর র্িার্ি গ্রহণ ও সর্াপনী অংিগ্রহনমূলক 

আরলািনা, 

উপস্থাপনা 

উপরিলা পিোরম্যান,  

উপরিলা শনি মাহী 

অশিসার     

 


