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ҍিষ মˈণালেয়র আওতাধীন ҍিষ িবপণন অিধদ˖র-এর কম ȟকতȟা-কম ȟচারীেদর 
জΓ বাৎসিরক ɛিশɻণ পিরক˾না কম ȟӠচীর আওতায় ɛণীত  

সমিͧত ɛিশɻণ Ζাӂয়াল। 
 

 
 
 
 

বা̜বায়ন কালঃ ২০১৫-২০১৬ অথ ȟ বছর।  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ɛিশɻণ কম ȟপিরক˾না ও মিডউল ɛণয়নঃ  ҍিষ িবপণন অিধদ˖র, ɛধান কায ȟালয় (আরইɪিস শাখা)। 
 

 
 
 
 
 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র, খামারবাড়ী, ঢাকা-১২১৫। 



 

 
 
 
 
 
 

Ӡচীপɖ 
 
 

Ɉিমক 
নং 

িবষয় Ӈ̎া নং 

০১  ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত কম ȟকতȟােদর ɛিশɻণ মিডউল।  ১ 
          

০২  ҍিষ িবপণন অিধদ˖েরর কম ȟকতȟােদর জΓ ɛিশɻণ Ӡচী। ২-৩ 
 

০৩  ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত ৩য় ǯɢণীর কম ȟচারীেদর ɛিশɻণ মিডউল।  ৪ 
 

০৪  ҍিষ িবপণন অিধদ˖েরর ৩য় ǯɢণীর কম ȟচারীেদর জΓ ɛিশɻণ Ӡচী। ৫-৬ 
 

০৫  ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত ৪থ ȟ ǯɢণীর কম ȟচারীেদর ɛিশɻণ মিডউল।  ৭ 
 

০৬  ҍিষ িবপণন অিধদ˖েরর ৪থ ȟ ǯɢণীর কম ȟচারীেদর জΓ ɛিশɻণ Ӡচী। ৮-৯ 
 

০৭ বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ অӂযায়ী ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত 
কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর ইন-হাউজ ɛিশɻণ ӟচী। 

১০ 

০৮ ҍিষ িবপণন অিধদ˖েরর ɛধান কায ȟালেয় কম ȟরত কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর বাৎসিরক 
২৪  

ঘ˂া ইন-হাউজ ɛিশɻণ Ӡচী। 

১১-১২ 

০৯ ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর জΓ স˯াΕ ɛািত̎ািনক ɛিশɻণ। ১২ 
১০ ҍিষ িবপণন অিধদ˖েরর িবভাগীয় কায ȟালেয়র িনয়ˈণাধীন অিফসসӒেহ কম ȟরত  

কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর ɛিশɻণ Ӡচী। 
১৩-১৪ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



১ 




ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত কম ȟকতȟােদর ɛিশɻণ মিডউলঃ 
 
 

Ɉিমক 
নং 

ɛিশɻেণর িবষয়বͼ 
ɛিশɻণাথ̭র 

ধরণ 
ɛিশɻেণর সময়/ 

ǯময়াদ 
০১। ǯটকসই উˑয়ন অভী̌ (Sustainable Development 

Goals) 
১ম ǯɢণীর 
কম ȟকতȟা 

০১ ঘ˂া 

০২। ʹʺাচার ǯকৗশল  ,, ০১ ঘ˂া 

০৩। বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ ,, ০২ ঘ˂া 

০৪। অিভেযাগ িন̡িʯ পʺিত (Grievance Redress System )  ,, ০১ ঘ˂া 

০৫। সরকারী Ɉয় Εব̝াপনা ও পাবিলক ɛিকউরেম˂ আইন, 
২০০৬ 

,, ০১ ঘ˂া 

০৬। পাবিলক ɛিকউরেম˂ িবিধমালা, ২০০৮ ,, ০১ ঘ˂া 

০৭। পাবিলক ɛিকউরেম˂ িবিধমালা,২০০৮ ও e-GP ( 
Electronic Goverment Procurement ) System 

,, ০১ ঘ˂া 

০৮। পΏ ও কায ȟ সংɊহ পʺিত ,, ০১ ঘ˂া 

০৯। ǯসবা সংɊহ পʺিত  ,, ০১ ঘ˂া 

১০। িসɪেজন চাট ȟার বা̜বায়ন ,, ০১ ঘ˂া 

১১। নҶন উˑয়ন ɛক˾ ɛ̜াব ɛণয়ন ,, ০১ ঘ˂া 

১২। উˑয়ন ɛক˾ বা̜বায়ন ,, ০১ ঘ˂া 

১৩। উˑয়ন ɛকে˾র আিথ ȟক Εব̝াপনা ,, ০১ ঘ˂া 

১৪। অিফস পিরদশ ȟন ǯকৗশল ,, ০১ ঘ˂া 

১৫।  ভɇাӗ ǯচইন এ˅ সা˚াই ǯচইন উˑয়ন ,, ০১ ঘ˂া 

১৬। উৎপাদন Εয় এবং ӒΙ িবҌিত ɛণয়েন করণীয় ,, ০১ ঘ˂া 

১৭। ҍিষপΏ ɛিɈয়াজাতকরণ (তাি͉ক) ,, ০১ ঘ˂া 

১৮। ҍিষপΏ ɛিɈয়াজাতকরণ (Εবহািরক) ,, ০১ ঘ˂া 

১৯। ҍিষপΏ ɛিɈয়াজাতকরণ (Εবহািরক)  ,, ০১ ঘ˂া 

  ǯমাট= ২০ ঘ˂া 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

২


ҍিষ িবপণন অিধদ˖েরর কম ȟকতȟােদর জΓ ɛিশɻণ Ӡচীঃ 
 

 কম ȟকতȟােদর কম ȟদɻতা Ӎিʺর লেɻɇ (০৪ িদন) ২০ ঘ˂াΕাপী ɛিশɻণ ǯকাস ȟঃ 
 

ɛিশɻেণর উেʸΚঃ 

   (ক)  অিধদ˖েরর কম ȟকতȟােদর কম ȟদɻতা Ӎিʺ করা; 

   (খ) অিধদ˖েরর কােজ গিতশীলতা আনা; 

   (গ) সরকারী Ɉয় সংɈাˉ কায ȟɈম সহজীকরণ ইতɇািদ; 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ১ম িদনঃ 
 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-১০:০০ ǯটকসই উˑয়ন অভী̌ (Sustainable Development Goals) 
১০:০০-১০:৩০ চা িবরিত 
১০:৩০-১২:৩০ ʹʺাচার ǯকৗশল 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০১:৩০-০২:৩০ বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ 
০২:৩০-০৩:০০ চা িবরিত 
০৩:০০-০৪:০০ অিভেযাগ িন̡িʯ পʺিত (Grievance Redress System) 
 

 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ২য় িদনঃ 

 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-১০:০০ সরকারী Ɉয় Εব̝াপনা ও পাবিলক ɛিকউরǯম˂ আইন, ২০০৬ 
১০:০০-১০:৩০ চা িবরিত 
১০:৩০-১১:৩০ পাবিলক ɛিকউরǯম˂ িবিধমালা, ২০০৮ 
১১:৩০-১২:৩০ পাবিলক ɛিকউরǯম˂ িবিধমালা, ২০০৮ ও e-GP ( Electronic 

 Goverment Procurement ) System 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০১:৩০-০২:৩০  পΏ ও কায ȟ সংɊহ পʺিত 
০২:৩০-০৩:০০ চা িবরিত 
০৩:০০-০৪:০০ ǯসবা সংɊহ পʺিত  

 

 

 

 

 



৩ 

    ɛিশɻণ Ӡচীঃ ৩য় িদনঃ 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-১০:০০ িসɪেজন চাট ȟার বা̜বায়ন 
১০:০০-১০:৩০ চা িবরিত 
১০:৩০-১১:৩০ নҶন উˑয়ন ɛক˾ ɛ̜াব ɛণয়ন 
১১:৩০-১২:৩০  উˑয়ন ɛক˾ বা̜বায়ন 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০১:৩০-০২:৩০ উˑয়ন ɛকে˾র আিথ ȟক  Εব̝াপনা 
০২:৩০-০৩:০০ চা িবরিত 
০৩:০০-০৪:০০  অিফস পিরদশ ȟন ǯকৗশল 
 

 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ৪থ ȟ িদনঃ 
 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-১০:০০ ভɇাӗ ǯচইন এ˅ সা˚াই ǯচইন উˑয়ন  
১০:০০-১০:৩০ চা িবরিত 
১০:৩০-১১:৩০ উৎপাদন Εয় এবং ӒΙ িবҌিত 
১১:৩০-১২:৩০ ҍিষপΏ ɛাথিমক ɛিɈয়াজাতকরণ (তাি͉ক) 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০১:৩০-০২:৩০ ҍিষপΏ ɛিɈয়াজাতকরণ (Εবহািরক) 
০২:৩০-০৩:০০ চা  িবরিত 
০৩:০০-০৪:০০  ҍিষপΏ ɛিɈয়াজাতকরণ (Εবহািরক) 
 

 

 

 

ɛিশɻণ ǯকৗশলঃ 

 ০১। উɳ ɛিশɻণ ǯকাস ȟসӒহ বৎসের অˉত একবার আেয়াজন করা ǯযেত পাের। 

 ০২। অিধদ˖র কҸȟক িনধ ȟািরত ̝ােন ও তািরেখ অӂি̎ত হেত পাের। 

 ০৩। অিধদ˖র ǯথেক অথবা িবেশষʗ বɳা বািহর ǯথেক িনব ȟাচন করা হেব। 

 ০৪। ӑɳ আেলাচনা ও অӂশীলেনর মাΒেম ɛিশɻণ ɛদান করা হেব। 

 ০৫। ɛিশɻণাথ̭েদর ɛতɇাশা অӂযায়ী ɛিশɻণ Ӡচী সং̝া ɛধান পিরবতȟন/পিরবধ ȟন করেত পারেবন। 

 ০৬। ·-· কােজর ধরণ অӂযায়ী ɛিশɻণӠচীেত পিরবতȟন করা যােব। 

 ০৭। কিমɪর মাΒেম ɛিশɻণ কায ȟɈম তদারকী/ ӒΙায়ন করা ǯযেত পাের। 

 

 

 

 



৪ 

 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত ৩য় ǯɢণীর কম ȟচারীেদর ɛিশɻণ মিডউলঃ 
 
 
 

Ɉিমক 
নং 

ɛিশɻেণর িবষয়বͼ ɛিশɻণাথ̭র ধরণ 
ɛিশɻেণর সময়/ 

ǯময়াদ 
০১। Ҝɪ িবিধমালা ,১৯৫৯ ৩য় ǯɢণী ০১ ঘ˂া 

০২। সরকারী কম ȟচারী (আচরণ) িবিধমালা, ১৯৭৯ ,, ০১ ঘ˂া 

০৩। সরকারী কম ȟচারী (ӛʉলা ও আিপল) িবিধমালা, ১৯৮৫ ,, ০২ ঘ˂া 

০৪। নিথ Εব̝াপনা ,, ০১ ঘ˂া 

০৫। ǯপনশন িনধ ȟারণ িবিধমালা ,, ০১ ঘ˂া 

০৬। ǯপ-িফেɼশন ,, ০১ ঘ˂া 

০৭। ǯপনশন, ɞমণ ভাতা িবল এবং িবিভˑ ɛকার িবল ,, ০১ ঘ˂া 

০৮। কি˫উটার (হাড ȟওয়ার স˫িকȟত) ,, ০১ ঘ˂া 

০৯। দা˖িরক কােজ কি˫উটার Εবহার (এমএস ওয়াড ȟ, 
এমএসে̖ল, পাওয়ার পেয়˂, ই˂ারেনট-ɛেসিসং) 

,, ০১ ঘ˂া 

১০। বাজার দর সংɊহ পʺিত ,, ০১ ঘ˂া 

১১। ҍিষপΏ ɛিɈয়াজাতকরেণর পʺিতসӒহ ,, ০১ ঘ˂া 

১২।  ɛিɈয়াজাতকরেণর যˈপািত পিরিচিত ও পিরচালনা পʺিত ,, ০১ ঘ˂া 

১৩। ǯনাট িলখন পʺিত (তাি͉ক) ,, ০১ ঘ˂া 

১৪। ǯনাট িলখন পʺিত (Εবহািরক) ,, ০১ ঘ˂া 

  ǯমাট= ১৫ ঘ˂া 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



৫ 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত কম ȟচারীেদর জΓ ɛিশɻণ মিডউলঃ 
 

 কম ȟচারীেদর কম ȟদɻতা Ӎিʺর লেɻɇ (০৩ িদন) ১৫ ঘ˂াΕাপী ɛিশɻণ ǯকাস ȟঃ 
 

ɛিশɻেণর উেʸΚঃ 

   (ক)  অিধদ˖েরর কম ȟচারীেদর কম ȟদɻতা Ӎিʺ করা; 

   (খ) অিধদ˖েরর কােজ গিতশীলতা আনা; 

   (গ) সরকারী ·ʑতা, জবাবিদিহতা আনা ইতɇািদ। 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ১ম িদনঃ 
 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-১০:০০ Ҝɪ িবিধমালা, ১৯৫৯ 
১০:০০-১০:৩০ চা িবরিত 
১০:৩০-১১:৩০ সরকারী কম ȟচারী (আচরণ) িবিধমালা, ১৯৭৯ 
১১:৩০-১২:৩০ সরকারী কম ȟচারী (ӛʉলা ও আিপল) িবিধমালা, ১৯৮৫ 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০১:৩০-০২:৩০  সরকারী কম ȟচারী (ӛʉলা ও আিপল) িবিধমালা, ১৯৮৫ 
০২:৩০-০৩:০০ চা িবরিত 
০৩:০০-০৪:০০ নিথ Εব̝াপনা  
 

 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ২য় িদনঃ 

 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-১০:০০ ǯপনশন িনধ ȟারণ িবিধমালা 
১০:০০-১০:৩০ চা িবরিত 
১০:৩০-১১:৩০ ǯপ-িফেɼশন 
১১:৩০-১২:৩০ ǯপনশন,  ɞমণ ভাতা িবল এবং িবিভˑ ɛকার িবল 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০১:৩০-০২:৩০ কি˫উটার ( হাড ȟওয়ার স˫িকȟত) 
০২:৩০-০৩:০০ চা িবরিত 
০৩:০০-০৪:০০ দা˖িরক কােজ কি˫উটার Εবহার (এমএস ওয়াড ȟ, এমএস এেɼল, 

পাওয়ার পেয়˂, ই˂ােনট ) 
 

 

 

 

 



 

৬ 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ৩য় িদনঃ 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-১০:০০ বাজার দর সংɊহ পʺিত 
১০:০০-১০:৩০ চা িবরিত 
১০:৩০-১১:৩০ ҍিষপΏ ɛিɈয়াজাতকরেণর পʺিতসӒহ 
১১:৩০-১২:৩০ ҍিষপΏ ɛিɈয়াজাতকরেণর যˈপািত পিরিচিত ও পিরচালনা পʺিত 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০১:৩০-০২:৩০ ǯনাট িলখন পʺিত (তাি͉ক) 
০২:৩০-০৩:০০ চা িবরিত 
০৩:০০-০৪:০০ ǯনাট িলখন পʺিত (Εবহািরক) 
 

ɛিশɻণ ǯকৗশলঃ 

 ০১। উɳ ɛিশɻণ ǯকাস ȟɪর আেয়াজন বৎসের অˉত একবার করা ǯযেত পাের। 

 ০২। অিধদ˖র কҸȟক িনধ ȟািরত ̝ােন ও তািরেখ অӂি̎ত হেত পাের। 

 ০৩। অিধদ˖র ǯথেক অথবা িবেশষʗ বɳা বািহর ǯথেক িনব ȟাচন করা হেব। 

 ০৪। ɛিশɻণাথ̭েদর ɛতɇাশা অӂযায়ী ɛিশɻণ Ӡচী সং̝া ɛধান পিরবতȟন /পিরবধ ȟন করেত পারেব। 

 ০৫। ·-· কােজর ধরণ অӂযায়ী ɛিশɻণӠচীেত পিরবতȟন করা যােব। 

 ০৬। কিমɪর মাΒেম ɛিশɻণ কায ȟɈম তদারকী/ ӒΙায়ন করা ǯযেত পাের। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



৭ 



ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত ৪থ ȟ ǯɢণীর কম ȟচারীেদর ɛিশɻণ িসিডউল/ɛিশɻণӠচীঃ 

 
 
 

Ɉিমক 
নং 

ɛিশɻেণর িবষয়বͼ 
ɛিশɻণাথ̭র 

ধরণ 
ɛিশɻেণর সময়/ ǯময়াদ 

০১। অিফস সহায়কেদর দািয়͉ ও কতȟΕ ৪থ ȟ ǯɢণী ০২ ঘ˂া 

০২। কি˫উটার (ɛাথিমক ʗান ) ,, ০১ ঘ˂া 

০৩। ফেটাকিপয়ার এবং ফɇাɼ ǯমিশন Εবহার ,, ০১ ঘ˂া 

০৪। ǯপাষাক পিরʑদ িবষেয় িনেদ ȟশনা ,, ০১ ঘ˂া 

০৫। Ҝɪ িবিধমালা, ১৯৫৯ ,, ০১ ঘ˂া 

০৬। সরকারী কম ȟচারী (আচরণ) িবিধমালা, ১৯৭৯ ,, ০১ ঘ˂া 

০৭। সরকারী কম ȟচারী (ӛʉলা ও আিপল) িবিধমালা, ১৯৮৫ ,, ০২ ঘ˂া 

০৮। নিথ Εব̝াপনা ,, ০১ ঘ˂া 

  ǯমাট= ১০ ঘ˂া 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



৮ 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত ৪থ ȟ ǯɢণীর কম ȟচারীেদর জΓ ɛিশɻণ মিডউলঃ 
 

 কম ȟচারীেদর কম ȟদɻতা Ӎিʺর লেɻɇ (০২ িদন) ১০ ঘ˂াΕাপী ɛিশɻণ ǯকাস ȟঃ 
 

ɛিশɻেণর উেʸΚঃ 

   (ক)  অিধদ˖েরর কম ȟচারীেদর কম ȟদɻতা Ӎিʺ করা; 

   (খ) অিধদ˖েরর কােজ গিতশীলতা আনা; 

   (গ) সরকারী  কােজ ও ǰদনিˍন কােজ ӛʉলা রɻা করা 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ১ম িদনঃ 
 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-১০:০০ অিফস সহায়কেদর দািয়͉ ও কতȟΕ  
১০:০০-১০:৩০ চা িবরিত 
১০:৩০-১১:৩০ অিফস সহায়কেদর দািয়͉ ও কতȟΕ 
১১:৩০-১২:৩০ কি˫উটার (ɛাথিমক ʗান ) 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০১:৩০-০২:৩০ ফেটাকিপয়ার এবং ফɇাɼ ǯমিশন Εবহার 
০২:৩০-০৩:০০ চা িবরিত 
০৩:০০-০৪:০০ ǯপাষাক পিরʑদ িবষেয় িনেদ ȟশনা 
 

 

    ɛিশɻণ Ӡচীঃ ২য় িদনঃ 
 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-১০:০০ Ҝɪ িবিধমালা, ১৯৫৯ 
১০:০০-১০:৩০ চা িবরিত 
১০:৩০-১১:৩০ সরকারী কম ȟচারী (আচরণ) িবিধমালা, ১৯৭৯ 
১১:৩০-১২:৩০ সরকারী কম ȟচারী (ӛʉলা ও আিপল) িবিধমালা, ১৯৮৫ 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০১:৩০-০২:৩০  সরকারী কম ȟচারী (ӛʉলা ও আিপল) িবিধমালা, ১৯৮৫ 
০২:৩০-০৩:০০ চা িবরিত 
০৩:০০-০৪:০০ নিথ Εব̝াপনা  

 

  

 

 

 

 

 



৯ 

 

ɛিশɻণ ǯকৗশলঃ 

 ০১। উɳ ɛিশɻণ ǯকাস ȟɪর আেয়াজন বৎসের অˉত একবার করা ǯযেত পাের। 

 ০২। অিধদ˖র কҸȟক িনধ ȟািরত ̝ােন ও তািরেখ অӂি̎ত হেত পাের। 

 ০৩। অিধদ˖র ǯথেক অথবা িবেশষʗ বɳা বািহর ǯথেক িনব ȟাচন করা হেব। 

 ০৪। ɛিশɻণাথ̭েদর ɛতɇাশা অӂযায়ী ɛিশɻণ Ӡচী সং̝া ɛধান পিরবতȟন /পিরবধ ȟন করেত পারেব। 

 ০৫। ·-· কােজর ধরণ অӂযায়ী ɛিশɻণӠচীেত পিরবতȟন করা যােব। 

 ০৬। কিমɪর মাΒেম ɛিশɻণ কায ȟɈম তদারকী/ ӒΙায়ন করা ǯযেত পাের। 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

১০ 

বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ অӂযায়ী ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟরত কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর ইন-হাউজ ɛিশɻণ 
িসিডউল/ɛিশɻণӠচীঃ 

 
 
 

Ɉিমক 
নং 

ɛিশɻেণর িবষয়বͼ ɛিশɻণাথ̭র ধরণ 
ɛিশɻেণর 

সময়/ ǯময়াদ 
মˉΕ 

০১। Ethics,Values, Morality & Knowledge 
১ম ǯɢণীর কম ȟকতȟা ০৩ ঘ˂া 

 
 
 
 
 
 

বািষ ȟক 
কম ȟস˫াদন 
ҙিɳ অӂযায়ী 
১ম ǯɢণীর 

কম ȟকতȟােদর 
জΓ ২১ ঘ˂া 

এবং ৩য় 
ǯɢণীর 

কম ȟচারীেদর 
জΓ ০৩ ঘ˂া 

ইন-হাউজ 
ɛিশɻেণর 
Εব̝া রাখা 

হেয়েছ। 

০২। Conflict Resolution in Organization ,, ০২ ঘ˂া 

০৩। বািষ ȟক কম ȟস˫াদন সংɈাˉ স˫ািদত সমেঝাতা ҙিɳ বা̜বায়ন 
ǯকৗশল ,, ০১ ঘ˂া 

০৪। জীবেনর অভী̌ লɻɇ িনধ ȟারণ পʺিত ,, ০২ ঘ˂া 

০৫। সরকারী পɖ িলখন ǯকৗশল ৩য় ǯɢণীর কম ȟকতȟা ও 
কম ȟচারী 

০২ ঘ˂া 

০৬। বািষ ȟক কম ȟ স˫াদন ҙিɳ বা̜বায়ন ǯকৗশল ১ম ǯɢণীর কম ȟকতȟা ০১ ঘ˂া 

০৭। Concept of Government Performance Management System 
(GPMS) ,, ০২ ঘ˂া 

০৮।  
National integrity Strategy (NIS) ,, ০১ ঘ˂া 

০৯। RTI Act With proactive disclosure 
,, ০১ ঘ˂া 

১০। Time Management Technique- Managing Self  With Time 
,, ০১ ঘ˂া 

১১। Guidelines for Annual Performance Agreement 
,, ০১ ঘ˂া 

১২।  

APA Monitoring and Evaluation ,, ০১ ঘ˂া 

১৩। 
 

Citizen's/Client's Charter ,, ০১ ঘ˂া 

১৪। APA Review (Participants will be divided into four groups. 
Each group will review APA of one Department/Agency 
and identify the strengths and weaknesses of the relevant 
APA) 

,, ০১ ঘ˂া 

১৫। National integrity Strategy (NIS) 
,, ০১ ঘ˂া 

১৬। Presentation on APA review (Each group will make a 
presentation on strengths and weaknesses of the relevant 
APA) 

,, ০১ ঘ˂া 

১৭। Ҝɪ িবিধমালা, ১৯৫৯ ৩য় ǯɢণীর কম ȟকতȟা ও 
কম ȟচারী ০১ ঘ˂া 

১৮। Innovations for improvement of service Delivery 
১ম ǯɢণীর কম ȟকতȟা ০১ ঘ˂া 

  ǯমাট= ২৪ ঘ˂া  

 
 

 

 

 
 



১১ 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖েরর ɛধান কায ȟালেয় কম ȟরত কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর বাৎসিরক ২৪ ঘ˂া ইন-হাউজ ɛিশɻণ Ӡচীঃ 
 

মাস ɛিশɻেণর িবষয়বͼ ɛিশɻণাথ̭র ধরন 
ɛিশɻেণর 

সময়/ ǯময়াদ 
ɛিশɻেণর তািরখ 

 
ɛিশɻেকর নাম ও ɬকানা 

 ǯসে˔ͯর/১৫ 
Ethics,Values, Morality & 
Knowledge ১ম ǯɢণীর কম ȟকতȟা ০৩ ঘ˂া 

১৪/০৯/২০১৫ জনাব ǯমাঃ মাহাӋব আহেমদ 
মহাপিরচালক 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

অেɰাবর/১৫ 
 

Conflict Resolution in 
Organization ,, ০২ ঘ˂া 

২১/০৯/২০১৫ জনাব ǯমাঃ মাহাӋব আহেমদ 
মহাপিরচালক 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 
বািষ ȟক কম ȟস˫াদন সংɈাˉ স˫ািদত 
সমেঝাতা ҙিɳ বা̜বায়ন ǯকৗশল ,, ০১ ঘ˂া 

২৯/১০/২০১৫ জনাব ǯমাঃ মাহাӋব আহেমদ 
মহাপিরচালক 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

 নেভͯর/১৫ 
 

জীবেনর অভী̌ লɻɇ িনধ ȟারণ পʺিত 
১ম ǯɢণীর কম ȟকতȟা ০২ ঘ˂া 

০৯/১১/২০১৫ জনাব ǯমাঃ মাহাӋব আহেমদ 
মহাপিরচালক 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 
সরকারী পɖ িলখন ǯকৗশল 

৩য় ǯɢণীর কম ȟকতȟা ও কম ȟচারী ০২ ঘ˂া 
০৯/১১/২০১৫ জনাব ǯমাঃ মাহাӋব আহেমদ 

মহাপিরচালক 
ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

বািষ ȟক কম ȟ স˫াদন ҙিɳ বা̜বায়ন ǯকৗশল 
১ম ǯɢণীর কম ȟকতȟা ০১ ঘ˂া 

২৬/১১/২০১৫ জনাব ǯমাঃ মাহাӋব আহেমদ 
মহাপিরচালক 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

িডেসͯর/১৫ 

Concept of Government 
Performance Management System 
(GPMS) 

১ম ǯɢণীর কম ȟকতȟা ০২ ঘ˂া 
 

১৭/১২/২০১৫ 
জনাব ওমর ফাͰক ǯচৗҿরী ɛধান 

(গেবষণা ও উˑয়ন) 
ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

 
National integrity Strategy (NIS) ,, ০১ ঘ˂া 

 
৩১/১২/২০১৫ 

জনাব ǯমাঃ মাহাӋব আহেমদ 
মহাপিরচালক 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

 জাӂয়ারী/১৬ 

RTI Act With proactive disclosure 
,, ০১ ঘ˂া 

 

০৬/০১/২০১৬ 
জনাব ǯমাঃ আіর রিশদ 

উপ-পিরচালক (বাজার তΐ) 
ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

Time Management Technique- 
Managing Self  With Time ,, ০১ ঘ˂া 

 
১৪/০১/২০১৬ 

জনাব ǯমাঃ মাহাӋব আহেমদ 
মহাপিরচালক 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 
Guidelines for Annual 
Performance Agreement ,, ০১ ঘ˂া 

 
২১/০১/২০১৬ 

জনাব আনাͰল কিবর 
উপ-ɛধান 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

ǯফ͜য়ারী/১৬ 

 

APA Monitoring and Evaluation ,, ০১ ঘ˂া 
 

০২/০২/২০১৬ 
জনাব আনাͰল কিবর 

উপ-ɛধান 
ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

 

Citizen's/Client's Charter 
,, ০১ ঘ˂া 

 
১৮/০২/২০১৬ 

ǯবগম শাহনাজ ǯবগম নীনা 
উপ-পিরচালক (আরইɪিস) 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

মাচ ȟ/১৬ 

APA Review (Participants will be 
divided into four groups. Each 
group will review APA of one 
Department/Agency and identify 
the strengths and weaknesses of 
the relevant APA) 

,, ০১ ঘ˂া 

 
 

০২/০৩/২০১৬ 

 
জনাব আনাͰল কিবর 

উপ-ɛধান 
ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

National integrity Strategy (NIS) 
,, ০১ ঘ˂া 

 
২৩/০৩/২০১৬ 

জনাব ǯমাঃ মাহাӋব আহেমদ 
মহাপিরচালক 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

এিɛল/১৬ 

Presentation on APA review (Each 
group will make a presentation on 
strengths and weaknesses of the 
relevant APA) 

,, ০১ ঘ˂া 

 

 
০২/০৪/২০১৬ 

জনাব আনাͰল কিবর 
উপ-ɛধান 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

ǯম/১৬ 

Ҝɪ িবিধমালা, ১৯৫৯ 
৩য় ǯɢণীর কম ȟকতȟা ও কম ȟচারী ০১ ঘ˂া 

 
০২/০৫/২০১৬ 

জনাব এস,এম, সাঈদ হাসান 
 সহকারী পিরচালক (ɛশাসন) 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 
Innovations for improvement of 
service Delivery ১ম ǯɢণীর কম ȟকতȟা ০১ ঘ˂া 

 
১২/০৫/২০১৬ 

জনাব আনাͰল কিবর 
উপ-ɛধান 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖র 

 
 



 
 
 

 ১২ 
ɛিশɻণ ǯকৗশলঃ 

 ০১। উɳ ɛিশɻণ ǯকাস ȟɪর আেয়াজন বৎসের অˉত একবার করা ǯযেত পাের। 

 ০২। অিধদ˖র কҸȟক িনধ ȟািরত ̝ােন ও তািরেখ অӂি̎ত হেত পাের। 

 ০৩। অিধদ˖র ǯথেক অথবা িবেশষʗ বɳা বািহর ǯথেক িনব ȟাচন করা হেব। 

 ০৪। ӑɳ আেলাচনা ও অӂশীলেনর মাΒেম ɛিশɻণ ɛদান করা হেব। 

 ০৫। ɛিশɻণাথ̭েদর ɛতɇাশা অӂযায়ী ɛিশɻণ Ӡচী সং̝া ɛধান পিরবতȟন /পিরবধ ȟন করেত পারেব। 

 ০৬। ·-· কােজর ধরণ অӂযায়ী ɛিশɻণӠচীেত পিরবতȟন করা যােব। 

 ০৭। কিমɪর মাΒেম ɛিশɻণ কায ȟɈম তদারকী/ ӒΙায়ন করা ǯযেত পাের। 

 
 
 

ҍিষ িবপণন অিধদ˖ের কম ȟকতȟা/কম ȟচারীেদর জΓ স˯াΕ ɛািত̎ািনক ɛিশɻণ। 
 

 
 
 

Ɉিমক নং ɛিত̎ােনর নাম মˉΕ 

০১। িবিপএɪিস  

চািহদা ǯমাতােবক ɛিশɻণ। ০২। আরিপএɪিস 

০৩। িবয়াম 

০৪। এনএিপিড 

০৫। িফমা 

০৬। নাটা 

০৭। িবিসিস 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

১৩ 
 

 িবভাগীয় কায ȟালেয়র িনয়ˈণাধীন কম ȟকতȟা ( সকল ǯজলা বাজার কম ȟকতȟা/বাজার অӂসːানকারী এবং শহর 

বাজার কম ȟকতȟা) ও কম ȟচারীেদরেক (ɛিত ǯজলা হেত একজন অিফস সহকারী-কাম-কি˫উটার অপােরটর 

এবং িবভাগীয় কায ȟালেয়র ০২ জন) অিফস Εব̝াপনা ও কি˫উটার িবষয়ক ০২ িদন Εাপী ɛিশɻণ ɛদােনর 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ 
 

ক) কম ȟকতȟােদর কম ȟদɻতা Ӎিʺর লেɻɇ ১২ ঘ˂াΕাপী ɛিশɻণ ǯকাস ȟঃ (০২ িদন) 
 

ɛিশɻেণর উেʸΚঃ 

   (ক)  কম ȟকতȟােদর কম ȟদɻতা Ӎিʺ করা; 

   (খ) কােজ গিতশীলতা আনা; 

   (গ) সরকারী ·ʑতা, জবাবিদিহতা আনা ইতɇািদ। 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ১ম িদনঃ 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৮:৩০-০৯:০০ িনবːীকরণ 
০৯:০০-০৯:৩০ পিরিচিত, ǯকাস ȟ উেʺাধন ও চা চɈ 
০৯:৩০-১১:০০ সরকারী কম ȟচারী (আচরণ) অΒােদশ- ১৯৭৯। সরকারী কম ȟচারীেদর 

িনয়িমত উপি̝িত অΒােদশ ১৯৮২। 
১১:০০-১২:৩০ নিথ ও ǯরকেড ȟর ǯɢণীিবΓাস এবং সংরɻণ পʺিত, ǯরকড ȟ বাছাই ও 

িবন̌করণ। ǯনাট িলখন পʺিত, সারাংশ িলখন ও খসড়া িলখন। 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০২:০০-০৩:৩০ অিডট আপিʯ উʰাপন ও িন̡িʯকরণ ɛিɈয়া। কɇাশবিহ ও অΓাΓ 

আিথ ȟক ǯরিজ̌ার িলখন ও সংরɻণ পʺিত। 
০৩:৩০-০৫:০০ অিফস ӛʉলা, নীিতৈনিতকতা, উ͓ȟতন কҸȟপɻ ও জনগেণর সােথ 

Εবহার। 
 
 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ২য় িদনঃ 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-০১:৩০ Microsoft Office word,E-mail, Scaning 
০২:৩০-০৪:০০ Internet browsing 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

১৪ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

খ) কম ȟচারীেদর কম ȟদɻতা Ӎিʺর লেɻɇ ১২ ঘ˂াΕাপী ɛিশɻণ ǯকাস ȟঃ (০২ িদন) 

ɛিশɻেণর উেʸΚঃ 

   (ক)  কম ȟচারীেদর কম ȟদɻতা Ӎিʺ করা; 

   (খ) কােজ গিতশীলতা আনা; 

   (গ) সরকারী ·ʑতা, জবাবিদিহতা আনা ইতɇািদ। 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ১ম িদনঃ 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৮:৩০-০৯:০০ িনবːীকরণ 
০৯:০০-০৯:৩০ পিরিচিত, ǯকাস ȟ উেʺাধন ও চা চɈ 
০৯:৩০-১১:০০ সরকারী কম ȟচারী (আচরণ) অΒােদশ- ১৯৭৯। সরকারী কম ȟচারীেদর 

িনয়িমত উপি̝িত অΒােদশ ১৯৮২। 
১১:০০-১২:৩০ নিথ ও ǯরকেড ȟর ǯɢণীিবΓাস এবং সংরɻণ পʺিত, ǯরকড ȟ বাছাই ও 

িবন̌করণ। ǯনাট িলখন পʺিত, সারাংশ িলখন ও খসড়া িলখন। 
১২:৩০-০১:৩০ নামাজ ও মΒা̧ ǯভাজ িবরিত 
০২:০০-০৩:৩০ অিডট আপিʯ উʰাপন ও িন̡িʯকরণ ɛিɈয়া। কɇাশবিহ ও অΓাΓ 

আিথ ȟক ǯরিজ̌ার িলখন ও সংরɻণ পʺিত। 
০৩:৩০-০৫:০০ অিফস ӛʉলা, নীিতৈনিতকতা, উ͓ȟতন কҸȟপɻ ও জনগেণর সােথ 

Εবহার। 
 
 

ɛিশɻণ Ӡচীঃ ২য় িদনঃ 

সময় ɛিশɻেণর  িবষয় 
০৯:০০-০১:৩০ Microsoft Office word,E-mail, Scaning 
০২:৩০-০৪:০০ Internet browsing 

 
 
 

 
 
 

(েমাঃ মাহӋব আহেমদ) 
মহাপিরচালক 

        e-mail: dg@dam.gov.bd 
 
 
 

 
 


