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D-Nothi প্রক্তশক্ষণ ক্তসক্তিউল 

 

সময় ক্তবষয় প্রক্তশক্ষণ পদ্ধক্তত 

প্রথম ক্তেন  

09.30-১০.১৫ উদভািনী অনুষ্ঠান যলকচার / উপস্থাপনা 

১০.১৫-১১.১৫ নতুন ক্তসদেম পক্তরক্তচক্তত, পক্তলক্তস গাইিলাইন ও সাংক্তক্ষপ্ত যপ্রদজদেশন, D-Nothi  ক্তসদেদম লগইন প্রক্তিয়া, 

UI পক্তরক্তচক্তত, িাক আপদলাি ও OCR এর ব্যবহার 
ব্যবহাক্তরক 

১১.১৫-১১.৩০ ক্তবরক্তত  

১১.৩০-১২.৩০ খসড়া িাক সাংরক্ষণ ও যপ্ররণ, নাগক্তরক িাক আপদলাি ও যপ্ররণ,  আগত িাক, িাক ক্তসল ততক্তর করা, িাক 

যপ্ররণ, িাক ট্র্যাক্তকাং, িাক ট্যাক্তগাং, িাক সাচ চ, যপ্রক্তরত িাক যেখা ও িাক ক্তনষ্পক্তি করা ও সাংযুক্তি যশয়াক্তরাং 
ব্যবহাক্তরক 

১২.৩০-০১.৩০ ব্যক্তিগত য াল্ডার, িাক বাছাইকরন ও বাছাইকৃত িাক ও িাক যমনুযর ক্তবস্তাক্তরত আদলাচনা, ক্তসদেদম িাক 

নক্তথজাত করার প্রক্তিয়া, িাক আকচাইভ করার প্রক্তিয়া, আকচাইভি ও নক্তথজাতকৃত িাক য রত আনার 

প্রক্তিয়া, ক্তনবন্ধন বক্তহ এবাং প্রক্ততদবেন 

ব্যবহাক্তরক 

ক্তিতীয় ক্তেন 

১০.০০-১১.০০ D-Nothi  ক্তসদেদম নক্তথর িরন ততক্তর, নক্তথ ততক্তর, নক্তথদত অনুদমােন যেওয়া, নক্তথ যলদভক্তলাং, ক্তনয়ক্তন্ত্রত, 

কা চক্তেবস ও স্বাক্ষক্তরত এর ক্তবস্তাক্তরত আদলাচনা এবাং পূদব চ ততক্তরকৃত নক্তথ সম্পােনা করা 
ব্যবহাক্তরক 

১১.০০-১১.১৫ ক্তবরক্তত   

১১.১৫-১২.১৫ আগত/দপ্রক্তরত/সকল নক্তথ যমন্যযর যনাট তাক্তলকা ও নক্তথ তাক্তলকা এর ক্তবস্তাক্তরত িারণা প্রোন, নতুন ক্তসদেদম 

িাক নক্তথদত যপশ করার প্রক্তিয়া, নক্তথদত ক্তসদ্ধান্ত যেওয়া, অনুদেে যলখা, যনাদট ক্তবক্তভন্ন িরদনর 

পতাকা, যনাটানুদেে ও সাংযুক্তি প্রোন 

ব্যবহাক্তরক 

১২.১৫-১.১৫ যনাটাাংদশ ভদয়স টু যটক্সট এর ব্যবহার, অনুদেে সম্পােনা ও পরবতী প্রাপকদক পাঠাদনা, খসড়া অনুদেে 

সাংরক্ষণ ও  খসড়া পত্র ততক্তরর প্রক্তিয়া 
ব্যবহাক্তরক 

তৃতীয় দিন 

১০.০০-১১.০০ 
  

পদত্রর িরন এবাং সরকাক্তর, আিা-সরকাক্তর, স্মারকপত্র, প্রক্ততদবেন ও সারসাংদক্ষপ ইতযাক্তে ততক্তরর 

প্রক্তিয়া, পত্র সম্পােনা, খসড়াপত্র অনুদমােন, পত্রজারীকরণ ও নক্তথ ক্তনষ্পক্তি করা 
ব্যবহাক্তরক 

১১.০০-১১.১৫ ক্তবরক্তত   

১১.১৫-১২.১৫ পত্রজারী গ্রূপ, গাি চ  াইল, যনাদট অনুদমােন প চাদলাচনা, জাক্তরকৃত পত্র যলাক্তনাং, জাক্তরকৃত পদত্রর অবস্থা ব্যবহাক্তরক 

১২.১৫-১.১৫ নতুন ভাস চদন অক্ত স অযািক্তমদনর কাদজর ক্তবস্তাক্তরত আদলাচনা, ক্ত িব্যাক, ক্তরক্তভউ ও প্রদনািরপব চ,  ব্যবহাক্তরক 

১.১৫-১.৩০ অাংশগ্রহনকারীদের মতামতগ্রহন ও সমাপনী যলকচার / উপস্থাপনা 
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