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সময়

সা�ািহক ছ� �ট

কম �িদবস

১২ িদন 

২ িদন 

১০ িদন 

ক) উে�াধন ১/৪ িদন

খ) সমাপন ১/৪ িদন

গ) িশ�াসফর/মাঠপিরদশ �ন ১ িদন

ঘ) পরী�া/অনুশীলন ১/৪ িদন

ঙ) সাং�ৃিতক অনু�ান ১/৪ িদন

                                      েমাট ২ িদন

েকােস �র উে�শ� :
ক) েদেশর েমৗিলক িবষয় স�েক� �িশ�ণাথ�েদর ধারণা �দান এবং তােদর মেধ� েদশে�ম জা�ত করা;
খ) �িশ�ণাথ�েদর েমৗিলক িবিধিবধান স�েক� ধারণা �দান; এবং
গ) আচরণ ও শংৃখলা স�েক� �িশ�ণাথ�েদর সেচতনতা ব�ৃ� করা।

িদেনর িবভাজন

30. Fundamental Training Course for
 Grade 17-20 Employees

�ান

েকােস �র সংখ�া

সময়

তািরখ

ে�া�ােমর ধরন

�িশ�ণাথ�েদর আনুমািনক 
সংখ�া

�িশ�ণাথ�েদর েযাগ�তা

মেনানয়েনর প�িত

মেনানয়ন ে�রেণর েশষ সময়

সকল আরিপএ�টিস

�েত�ক আরিপএ�টিসেত ০৬�ট

১২ িদন

১ম েকাস �:  ০১ - ১২ আগ�, ২০২১
২য় েকাস � : ১৯ - ৩০ েসে��র, ২০২১ 
৩য় েকাস � : ২৪ অে�াবর - ০৪ নেভ�র, ২০২১ 
৪থ �েকাস �:  ২৩ জানুয়ারী - ১০ েফ�য়াির, ২০২২
৫ম েকাস �: ২৭ েফ�য়াির - ১০ মাচ� , ২০২২
৬� েকাস �: ১২ - ২৩ জনু, ২০২২

আবািসক/অনাবািসক

�েত�ক েকােস � ২৫ জন

১৭-২০ ে�েডর কম �চারী

আরিপএ�টিসসমূহ সংি�� িবভাগ, সং�া এবং অিফস সমূেহ মেনানয়েনর আম�ণ 
জানােব এবং তারা সরাসির আরিপএ�টিসেত মেনানয়নপ� ে�রণ করেব।

েকাস � ��র ০৭িদন পূব � পয ��

�াশ�েমর েসশেনর জন� িদন থােক ৮× (�িতিদন ৫�ট েসশন) = ৪০�ট েসশন হেত পাের। 
(�েয়াজেন সা��কালীন অিধেবশন হেত পাের এবং সা�ািহক ছ� �টর িদন সমূহ ব�বহার করা েযেত পাের)

মিডউেলর েমাট েসশন- ৪৩ 
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েকােস �র িবষয়সমূহ

মিডউল-০১ : বাংলােদশ ও ব�ব�ু

েসশন সংখ�া : ০৭

০১.০১-০২

০১.০৩-০৪

০১.০৫-০৬

০১.০৭

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

ব�ব�ু ও �াধীন বাংলােদশ

বাংলােদেশর সংিবধােনর মূল� ৈবিশ��সমূহ 
এবং সরকারী কম �চারীেদর সাংিবধািনক 
দায়ব�তা

বাংলােদেশর আথ �-সামা�জক অব�া: উ�য়েনর 
অ�যা�া

জাতীয় িদবসসমূহ উদ্ যাপন

২

২

২

১

��� ��
��� ��

��� ��

��� ��

িবষয়েকাড ঘ�া িবষয়সমূহ �িশ�ণেকৗশলব�া

মিডউল-০২ : সরকারী কম �চারীর েমৗিলক �নাবলী ও অিফস ব�ব�াপনা

েসশন সংখ�া : ০৯

০২.০১

০২.০২-০৩

০২.০৪

০২.০৫

০২.০৬-০৭

০২.০৮

০২.০৯

অনুষদ/অিতিথব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

ৈনিতকতা, মূল�েবাধ ও িশ�াচার স�েক� 
পিরিচিত

সামা�জক দায়ব�তার সূচকসমূহ (NIS, APA, 
CC, GRS & RTI)

সরকারী কম �চারীর �েদশে�ম

অিফেসর পিরেবশ এবং পির��তা

অি� িনরাপ�া, ৈবদু�িতক িনরাপ�া ও অিফেস 
ব�বহায � ৈবদু�িতক সাম�ীর যথাযথ ব�বহার 
(লাইট, ফ�ান, এিস, �টিভ, ি�জ ইত�ািদ)

Table Manner (Practical)

ে�ড ১৭-২০ কম �চারীর েপাশাক রীিত

১

৪

১

১

২

১

১

��� ��

��� �� � �������

��� ��
��� ��

��� �� � �������

��� �� � �������
��� �� � �������

িবষয়েকাড ঘ�া িবষয়সমূহ �িশ�ণেকৗশলব�া

মিডউল-০৪ : েমৗিলক দ�তা এবং আচরণ

েসশনসংখ�া : ১০

০৪.০১-০২

০৪.০৩

০৪.০৪

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

ক��উটার পিরিচিত: হাড�ওয়�ার ও 
ক��উটােরর চালনা েকৗশল

কী েবাড� পিরিচিত ও ইংিলশ টাইিপং

বাংলা কী েবাড� (অ� ও ইউিনেকাড) পিরিচিত 
ও বাংলা টাইিপং

��� �� � �������

��� �� � �������

��� �� � �������

২

১

১

িবষয়েকাড ঘ�া িবষয়সমূহ �িশ�ণেকৗশলব�া
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০৪.০৫

০৪.০৬

০৪.০৭

০৪.০৮

০৪.০৯

০৪.১০

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

ফ�া�েমিশন, �েজ�র এবং ফেটাকিপয়ার 
চালনা েকৗশল

অিফস সহায়ক এবং সমপয �ােয়র কম �চারীর 
দািয়� এবং কত�ব�

আচরেণর রীিত

সরকারী কম �চারীর আচরণ, মূল�েবাধ এবং 
েপাশাকরীিত

সময়ানুবিত �তা

িনরাপ�ার দৃ��ভি�র উ�য়ন

��� �� � �������

��� ��

��� ��

��� �� � �������

��� ��

��� ��

১

১

১

১

১

১

িবষয়েকাড ঘ�া িবষয়সমূহ �িশ�ণেকৗশলব�া

মিডউল- ০৫ : সমসামিযক িবষয়ারলী

েসশন সংখ�া : ০৫

০৫.০১

০৫.০২

০৫.০৩

০৫.০৪-০৫

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

অনুষদ/অিতিথ ব�া

�াথিমক �া�� েসবা

েকািভড ১৯: মহামািরর পিরি�িতর সােথ খাপ 
খাওয়ােনা 

�া�� সেচতনতা: সং�ামক ও অসং�ামক 
ব�ািধ

শরীরচচ�া ও েখলাধুলা

১

১

১

২

��� ��

��� ��

��� ��

��� ��

িবষয়েকাড ঘ�া িবষয়সমূহ �িশ�ণেকৗশলব�া

�িশ�ণ েকৗশল
ক) ব�� তা এবং আেলাচনা
খ) ব�বহািরক �দশ �নী
গ) অনুশীলন
ঘ) িশ�াসফর
ঙ)  শরীরচচ�া ও েখলাধুলা

মূল�ায়ন প�িত
েকাস � ব�ব�াপনার সদস�গণ েকােস �র �িশ�ণাথ�েদর মূল�ায়ন করেবন। �েত�ক �িশ�ণাথ�েক ১৫০ ন�েরর 
মেধ� মূল�ায়ন করেত হেব। ন�েরর িবভাজন িন��প হেব:

ক)  িলিখতপরী�া

খ)   অনুশীলন/দলীয় কাজ/একক মূল�ায়ন

গ)   ে�ণী কে� হা�জরা এবং সািব �ক আচরণও শ�ৃলা

      েমাট

১০০

৩০

২০

১৫০


