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Sl.No. Name Designation Telephone/Ext./Mobile/e-mail 
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12. 
Sattyen Sarker 

Class Room Attendant Cell: 01717 481 324 

13. 
Course Office 

ACAD 4331 

14. 
Cafeteria 

 4621, 4622, 4623 

15. 
Library Counter 

 4649, 4650 

16. 
Reception 

 4220 

17. 
Clinic 

 4231, 4232 

18. 
Manager, Sonali Bank Ltd.  

 7743013 PABX Ext-4283 

19.  
ITC 

 4329/4333 

20 
Gate-1 

 4100 

21. 
Gate-2 

 4200 

 Please Press 9 for any telephonic directory. 
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Syeda Shammi Ara Chowdhury (7971), 

Deputy Secretary 
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in charge (Deputy Secretary) 
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Deputy Director (Deputy Secretary) 
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Officer in charge (Deputy Secretary) 

Ministry of Public 
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Department. 
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Sl. No Name, ID & Designation Place of Posting Mobile no. & E-mail ID 
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khan.mopa@gmail.com 

14.  
Kazi Kamrul Ahsan (7985), Special 

Officer in charge (Deputy Secretary) 

Ministry of Public 
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(15568), Deputy Secretary 
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baker_91@yahoo.com 
16.  

Md. A. khaleque mullick (7714), 

Deputy Secretary 

Department of Energy and 
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01552366705 

mullickdc@gmail.com 
17.  

Md. Asad Ullah (7970), Special Officer 

in charge ( Deputy Secretary) 

Ministry of Public 

Administration. 

01727748368 

asadusaker@yahoo.co.uk 
18.  

Md. Ziaul Haque (6504), Deputy 

Director (Deputy Secretary) 

RPATC, Rajshahi. 01712825809 

rezapappu7@gmail.com 
19.  

Mohammad Moniruzzaman Bhuiyan 

(15647), Additional deputy 

commissioner (Deputy Secretary) 

Deputy Commissioner's 

Office, Nator 

01716667360 

monir777@iuj.ac.jp 

20.  
Md.Maisur Mahmood Chowdhury 

(7778),  Deputy Secretary 

Ministry of Public 

Administration. 

+880 1711 858041 

maisur.1965@gmail.com 
21.  

Md. Sayed Ali (8013 ), Deputy 

Director (Deputy Secretary) 

Compulsory Primary 

Education Implementation 

Monitoring Unit, Primary and 

Mass Education Ministry 

01819810303 

sayed13143@gmail.com 

22.  
Monish chakma (6581 ), Deputy 

Secretary 

Ministry of Environment and 

Forests. 

01716203602 

monishchakma18@gmail.com 
23.  

Muhammad Abu Noyeem (6749 ), 

Zonal Executive Officer (Deputy 

Secretary) 

Dhaka South City 

Corporation 

01552394974 

mnoyeemps@yahoo.com 

24.  
Mohammad Lutfur Rahman (6747 ),  

Director (Deputy Secretary) 

Directorate of ICT, Dhaka. 01711314476 

mlutfur74@gmail.com 
25.  

Md. Enayet Ullah Khan Eusufzee 

(6029), Project Director (Deputy 

Secretary) 

Mymensingh Central Jail 

Construction and 

Modernization Project, Jail 

Directorate. 

01711019357 

enayetzai@gmail.com 

26.  
Adwaita Chandra  Das (7940) , Special 

Officer in charge (Deputy Secretary) 

Ministry of Public 

Administration. 

01715038457 

adwaita41@gmail.com 
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Sl. No Name, ID & Designation Place of Posting Mobile no. & E-mail ID 

27.  
Salahuddin Ahammad (7946), Special 

Officer in charge  (Deputy Secretary) 

Ministry of Public 

Administration. 

01712176425 

sadfan2002@yahoo.com 
28.  

Md.  Alamgir  Hossain (6665), Deputy 

Secretary 

Department of Information 

and Communication 

Technology 

+8801975113355 

alamgir. adc@gmail.com 

29.  
Md.  Maniruzzaman Miah (6703), 

Chief Executive Officer ( Deputy 

Secretary) 

Local Government Division, 

Dhaka 

01712217640 

munir6703@gmail.com 

30.  
Mohammed Amjed Hossain (15008). 

Director (Deputy Secretary) 

BPATC,Savar, Dhaka 01712647548 

ahossain2003@gmail.com 
31.  

Md. Anwarul Alam (7935), Deputy 

Secretary 

Ministry of Industries. 01741330521 

anwarul_alam@yahoo.com 
32.  

Mohammed Rehan Uddin (15405), 

Deputy Secretary 

Social Welfare Ministry. 01711485375 

rehanuddin405@gmail.com 
33.  

Shaheenur Shaheen Khan (6902), 

Deputy Director (Deputy Secretary) 

Department of Military Lands 

and Cantonment, Ministry of 

Defense. 

01732888866 

akhikhan918@gmail.com 

34.  
Khalil Ahmed (6718), Deputy 

Secretary 

Implementation, Monitoring 

and Evaluation Division. 

01741182100 

khalilahmed20@gmail.com 
35.  Abul Hasnat Muhammad Anwar Pasha 

(6892), Secretary (Deputy Secretary), 

Bangladesh Computer 

Council 

01550019907 

pasha6892@gmail.com 

36.  A.K.M. Fazlur Rahman (7991), 

(Deputy Secretary), 

DPD, Ministry of Shipping  
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প্রশিক্ষণার্থীদের করণীয় ও বর্জনীয় 
 

সাশব জক 
ক. করণীয় 

 

১। শৃঙ্খলা ও সমদয়র প্রশি মনদ াগী হ ান।  

২। শবশিএটিশসদি অবস্থানকাদল ডরশমটশরর বাইদর সব জোই  ‘হনম-ব্যার্’ িশরধান করুন। 

৩। আিনার হকান কর্থা বা কাদর্  শে ভুল  দয় র্থাদক িা দল িা অকিদট স্বীকার করুন এবং দুঃখ প্রকাি 

করুন। 

৪।  আিনার হকান অশিদ াগ র্থাকদল িা হকাস জ কর্তজিক্ষদক র্ানান। প্রশিক্ষণ-ব্যবস্থািনা সংক্রান্ত শবষয়  দল 

প্রর্থদম হকাস জ সমন্বয়দকর সাদর্থ কর্থা বলুন। 

৫।  হকউ হকান ব্যািাদর আিনার প্রশি সা ায্য-স দ াশগিা-হসৌর্ন্য প্রেি জন করদল িাদক অবশ্যই ধন্যবাে 

জ্ঞািন করুন। হকউ আিনাদক ধন্যবাে র্ানাদল আিশন িার র্বাব শেন। 

৬।   র্থাসম্ভব শনচু স্বদর কর্থা বলুন। 

৭।  সব জো ডান িাি শেদয়  াঁটুন। কশরদডার শেদয়  াটার সময় িািািাশি দ’র্ন  াটদবন না।  

৮।  টুকদরা কাগর্/ব্যবহৃি টিস্যু ডাস্টশবদন হেলুন। 

৯।  হকউ দ্রুি হেঁদট হগদল িাঁদক র্ায়গা কদর শেন। 

১০।  হিািাদকর ব্যািাদর শনদে জিনাবলী  র্থা র্থিাদব অনুসরণ করুন। 

১১।  হকদের বাদস উঠার সময় শৃঙ্খলা বর্ায় রাখুন। 

১২।  কদর্থািকর্থদনর সময় শনদর্ বলার চাইদি অন্যদক বলার স্যদ াগ শেন। অন্যদের কর্থা মদনাদ াগ শেদয় 

শুনুন। 

১৩।  এদক অিদরর প্রশি  র্থা র্থ সম্মান প্রেি জন করুন। 

১৪।  কর্থাবািজা ও চালচলদন সং ম প্রেি জন করুন। 

১৫।  হর্ুষ্ঠদের আগমদন োঁশিদয় সম্মান প্রেি জন করুন। 

১৬। হিাষাদক, কর্থা বলায় ও আচরদণ িশরশিশলি  উন। 

১৭।  শসশিদকট শবশডং এর শসশি শেদয় নামার সময় আদে কর্থা বলদবন। আদি িাদি অন্য হকাস জ চলমান 

র্থাদক। 

খ. বর্জনীয় 

 

১।   র্থা র্থ কর্তজিদক্ষর অনুমশি ছািা হকান অবস্থায় হকে িুাগ করা  াদব না। 

২।  হকান অবস্থাদিই এমন শকছু করদবন না  াদি হিিাশিশিক শকংবা ব্যশিদকশেক সম্প্রীশি শবনষ্ট  য়। 

৩।  হ  হকান িশরশস্থশিদি উদির্না িশর ার করুন। 
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৪।  কাদরা ব্যশিগি কাদর্র শবশ্বাস বা অনুভুশিদক আঘাি কদর কর্থা বলদবন না। 

৫।  হ  হকান হক্ষদে শবদিে ও ববষম্যমূলক আচরণ বর্জন করুন। 

৬।  হর্ুষ্ঠদের সদে হেখা-সাক্ষাৎ কর্থা বলার সময় িদকদট  াি রাখদবন না। 

৭।  কর্থাবািজা ও চালচলদন  ঠকাশরিা, অসং ম ও িাঁিাশম বর্জনীয়। 

৮।  হকান মশ লাদক েিায়মান হরদখ শনদর্ বসা সমীচীন নয়। 

৯।  সিীর্থ জদের মদে শনদর্দক লুশকদয় রাখা এবং শনদর্দক দৃশষ্টকটুিাদব র্াশ র করা-উিয়ই বর্জনীয়। 

১০।  কাউদক দূর হর্থদক ডাকাডাশক করা বর্জনীয়। 

১১।  অন্যদক হছাট একং শনদর্দক বি কদর হেখার মানশসকিা িশরিুাগ করুন। 

১২।  আদবগিাশিি িাষা ও রুক্ষ ব্যব ার িশর ার করুন। 

১৩।  কশরদডাদর/রাোয় োঁশিদয় কর্থাবািজা বলদবন না। 

১৪।  শবশিএটিশস ধূমিানমুি এলাকা। িাই শবশিএটিশসদি অবস্থানকালীন সমদয় ধূমিান বর্জন করুন। 

১৫।   র্থা র্থ কর্তজিদক্ষর অনুদমােন ব্যিীি হকদের কম জকিজা ও কম জচারীদের র্ন্য শনধ জাশরি িশরব ন এর 

স্যদ াগ হনয়া  াদব না। 

১৬।  হনশিবাচক মদনািাব বর্জন করুন। 

১৭।  সমদয়র অিচয় করদবন না। 

১৮। সংদবেনিীল রার্ননশিক ও ধমীয় আলািচাশরিা হর্থদক শবরি র্থাকুন। 

১৯।     হকাস জ ব্যবস্থািনা টীদমর অনুমশি ব্যশিদরদক হকাস জ সশচবালদয়র কশিউটার ব্যব ার ও শপ্রন্ট হনয়া 

শনশষদ্ধ। 

হেণীকক্ষ 

ক. করণীয় 

১।  অশধদবিন শুরু  বার অন্তি: িাঁচ শমশনট আদগ আবশশ্যকিাদব হেশণকদক্ষ শনধ জাশরি আসদন বস্যন।  

২।  বিার প্রশি  র্থাদ াগ্য সম্মান প্রেি জন করুন। 

৩।  অশনবা জ প্রদয়ার্দন হেণীকদক্ষর বাইদর হ দি  দল বিার অনুমশি শনদয় গমন করুন। 

৪। সরবরা কৃি  ুাি - আউট একটি শনদর্ গ্র ণ কদর অিরগুদলা িাদির স -প্রশিক্ষণার্থীদক গ্র দণর স্যদ াগ 

কদর শেন। 

৫।  অশধদবিন-চলাকাদল মদনাদ াগী হ ান। 

৬।   াশর্রা-ছদক স্বাক্ষর করার ির দ্রুি িাশ্বজবিী প্রশিক্ষণার্থীর অনুকূদল িা সরবরা  করুন। 

৭।  কর্থা বলার আদগ বিা/সিািশির অনুমশি গ্র ণ করুন। 

৮।  িথ্য সিদকজ শনশিি  দয় কর্থা বলুন। 

৯।  হেণীকদক্ষ বস্তুশনষ্ঠ ও প্রাসশেক প্রশ্ন করুন। প্রশ্ন করার আদগ  াি উঠাদনা শনয়ম। িা অনুসরণ করুন।  

১০।  অদন্যর মিামদির প্রশি েদ্ধািীল ও সশ ষ্ণু হ ান। 
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১১।  হেণীকদক্ষ প্রদয়ার্ন  দল বিার অনুমশি শনদয় োঁশিদয় কর্থা বলুন।  

১২। অশধদবিন হিষ না  ওয়া ি জন্ত প্রদয়ার্ন ছািা শনরবিা িালন করুন। 

খ. বর্জনীয় 
 

১।  হেণীকদক্ষ হমাবাইল হোন ব ন, ধারণ ও ব্যব ার সম্পূণ জ শনশষদ্ধ। 

২।  অন্য হকউ বিাদক প্রশ্ন করদি র্থাকদল আিশন িদর স্যদ াগ শনন। 

৩।  বিাদক মাোশিশরি ও অপ্রাসশেক প্রশ্ন করদবন না। 

৪।  বিা/সিািশির অনুমশি না িাওয়া ি জন্ত প্রশ্ন উিস্থািন শকংবা কর্থা বলা হর্থদক শবরি র্থাকুন। 

৫।  আক্রমণাত্মক প্রশ্ন/মন্তব্য করদবন না। 

৬।  বিা বা সিীদর্থ জর বিদব্যর সাদর্থ শিমি হিাষণ করা  াদব। িদব িা শবনদয়র সদে করদি  দব। 

৭।  কাউদক কটাক্ষ কদর শকছু বলদবন না। কুটিকজ এশিদয় চলুন। 

৮।  অশধদবিন চলাকাদল িাশ্বজবিী সিীর্থ জদের সাদর্থ হকান কর্থা বলদবন না। 

৯।  অশধদবিন চলাকাদল অশনবা জ না  দল এবং শবনানুমশিদি হেণীকদক্ষর বাইদর  াদবন না। 

১০। িাশররীক ও মানশসক আক্রমদনর প্রবণিা হর্থদক শবরি র্থাকুন। 

১১।      হসিন চলাকাদল অননুদোশিেিাদব বই িিা এবং ল্যািটি ব্যব ার করদবন না। 

১২।      ওয়াি রুদম শগদয় অপ্রদয়ার্নীয়িাদব সময় হক্ষিন করদবন না। 

হখলাধুলা ও িরীরচচ জা 

গ.  করণীয় 

১।  হখলার মাদঠ অবশ্যই শনধ জাশরি হিািাদক আসদবন। 

২।  হখলার মাদঠ অবশ্যই শনধ জাশরি সমদয় মাদঠ উিশস্থি  দবন। 

৩।  স্যশৃঙ্খলিাদব িরীরচচ জায় অংি শনদবন। 

৪।  হখলার মাদঠ এবং িরীরচচ জার সময় েলীয় হচিনাদক অবশ্যই ব্যশি-হচিনার উদবজ স্থান শেদি  দব। 

৫। ক্রীিা প্রশিক্ষদকর শনদে জিনা/িরামি জ হমদন চলুন। 

৬।  ক্রীিা প্রশিক্ষদকর প্রশি  র্থাদ াগ্য সম্মান প্রেি জন এবং ক্রীিা িাখার কম জচারীর প্রশি হিািন আচরণ করুন। 

৭।  প্রশিদ াশগিার শনয়ম-কানুদনর প্রশি েদ্ধািীল হ ান। 

৮।  হরোরীর/প্রশিক্ষদকর শসদ্ধান্ত স র্িাদব গ্র ণ করুন। 

৯।  হখলার সময় অ র্থা উদির্না িশর ার করুন এবং শনদর্র প্রশি সিকজ র্থাকুন। 

১০।  শনদর্ দঘ জটনা এশিদয় চলুন এবং অন্যদকও সিকজ র্থাকদি স ায়িা করুন। 

১১। বধদয্যজর িশরচয় ব ন করুন। 

ঘ. বর্জনীয় 

১।  প্রশিিন্দ্বীর প্রশি উদির্নাপূণ জ আচরণ িশর ার করুন। 
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২।  এমনিাদব হখলদবন না  াদি শনদর্র এবং অন্যদের আ ি  ওয়ায় ঝুঁশক র্থাদক। 

গ্রন্থাগার 

ক. করণীয় 
 

১।  শনরবিা বর্ায় রাখুন। 

২।  গ্রন্থাগাদরর িশরচ্ছন্নিা সিদকজ  ত্নবান হ ান। 

৩।  হরক/দসল ে হর্থদক নামাদনা বই হটশবদল হরদখ শেন। 

৪।  গ্রন্থাগাদরর হগট-কীিারদক িার কাদর্ স দ াশগিা করুন। 

৫।  গ্রন্থাগাদরর অন্যান্য শনয়ম  র্থা র্থিাদব িালন করুন। 

৬।  সময়মি বই হেরৎ শেন, অদন্যর ব্যব াদর স ায়িা করুন। 

৭।  বইদয়র প্রশি  ত্ন শনন। 

৮। গ্রন্থাগাদর েরমাল হিািাক িশরধান কদর আসদি  দব। 

৯। গ্রন্থাগাদরর সময়সূশচ িাল কদর হর্দন শনন।  

 

খ. বর্জনীয় 

১।  গ্রন্থাগাদর ব্যশিগি কদর্থািকর্থন িশর ার করুন। 

২।  সিদে হচয়ার টানাটাশন করদবন না। 

৩।  বইদয়র িািা হেঁিা বা মলাট শবনষ্ট করা হর্থদক শবরি র্থাকুন। 

 

ব্যশিগি িিাশুনা 

ক. করণীয় 

১।  প্রশিশেদনর িিা প্রশিশেন করুন। 

২।  প্রশিশেদনর বিিৃার সারাংি প্রশিশেন িড়ুন। 

৩।  শনদর্ িড়ুন এবং সিীর্থ জদের িিদি সা ায্য করুন। 

৪।  গ্রন্থাগাদরর সদ ব্যব ার করুন। 

৫।  প্রদয়ার্দন সংশিষ্ট অনুষে সেস্যদের সা ায্য শনন। 

৬।  হ  হকান শেন িরীক্ষার র্ন্য প্রস্তুি র্থাকুন। 

৭।  প্রশি শেদনর Learning Points প্রশিশেন পূরণ করুন। 

৮। স্মরণ রাখুন সমদয়র এক হোঁি অসমদয়র েি হোঁি।  

৯। Recap Session হক গুরুত্ব শেন   
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খ. বর্জনীয় 

১।  এমনিাদব িিাশুনা করদবন না  াদি সিীর্থ জদের অস্যশবধা ঘদট। 

২।  হকান কার্ িশবষ্যদির র্ন্য হেদল রাখদবন না। 

৩।  গ্রন্থাগাদর হমাবাইল হোন ব্যব ার করদবন না। 

মূল্যায়ন 

ক. করণীয় 

১।  মূল্যায়দনর শনয়মাবলী  ত্ন স কাদর িড়ুন এবং হমদন চলুন। 

২।  মূল্যায়ন সংক্রান্ত হকান শর্জ্ঞাসা র্থাকদল মূল্যায়দনর উির শিশেং এর সময় িাল কদর হর্দন শনন। িাছািা 

প্রদয়ার্দন হকাস জ ব্যবস্থািনা সেদস্যর অনুমশি সাদিদক্ষ মূল্যায়ন কম জকিজার সদে আদলাচনা করন। 

৩।  হমৌশখক মূল্যায়দনর সময় ব্যশিগি মিামি নয়, েলীয় মিামি প্রকাদির হচষ্টা করুন। বিব্য 

উিস্থািদনর আদগ র্থাসম্ভব আদলাচনা করুন। 

৪।  র্থাসমদয় সঠিকিাদব বিাদক শনদম জা িাদব মূল্যায়নকরুণ কারন এর র্ন্য নম্বর বরাদ্দ আদছ।  

খ. বর্জনীয় 

১।  ব্যশিগি িছন্দ/অিছন্দ  াদি মূল্যায়নদক প্রিাশবি না কদর হসশেদক লক্ষু রাখুন। 

২।  অদ ৌশিক োশব/স্যিাশরি উিস্থািন এবং শনরর্থ জক সমাদলাচনা হর্থদক শবরি র্থাকুন। 

৩।  হমৌশখক মূল্যায়দনর সময় কাউদক ব্যশিগিিাদব আঘাি শেদয় কর্থা বলদবন না। 

৪।  প্রিংসা বা সমাদলাচনার হক্ষদে অশিিদয়াশি িশর ার করুন। 

িরীক্ষার  ল 

ক. করণীয় 

১।  শনরবিা বর্ায় রাখুন। 

২।  িশরেি জকদের কাদর্ স দ াশগিা করুন। 

৩।  প্রদশ্নাির প্রাসশেক ও সংশক্ষপ্ত  ওয়া বাঞ্চনীয়। 

৪।  সমদয়র সদ ব্যব ার করুন। 

৫। উিরিদে নাম, হরালনম্বর ও হসকিন শলদখদছন শকনা িা শনশিি করুন। 

খ. বর্জনীয় 

১।  িরীক্ষায় অসদিায় অবলম্বদনর হচষ্টা অসোচরণ শ দসদব গণ্য  দব এবং হসর্ন্য শবশধ হমািাদবক 

প্রদয়ার্নীয় ব্যবস্থা গ্র ণ করা  দব। 

২।  িরীক্ষার  দল অিরদক সা ায্য করার এবং অিদরর শনকট হর্থদক সা ায্য িাওয়ার মানশসকিা িশর ার 

করুন। 

৩।  িরীক্ষার  দল হমাবাইল হোন ব্যব ার শনশষদ্ধ। 
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হটশলদোন 

ক. করণীয় 

১।  হটশলদোন করার সময় আদগ সঠিক নম্বর সিদকজ শনশিি হ ান এবং এরির শনদর্র িশরচয় শেন। 

২।  শ শন হটশলদোন ধরদছন, শবনদয়র সদে িার নাম শর্দজ্ঞস করুন এবং কাউদক হডদক হেয়ার প্রদয়ার্ন 

 দল অনুদরাদধর স্যদর কর্থা বলুন। 

৩।  মশ লাদের সদে কর্থা বলার সময় িালীনিা বর্ায় রাখুন। 

৪।  হটশলদোদন আদলাচনা সংশক্ষপ্ত করুন। 

খ. বর্জনীয় 

১।  হটশলদোদন হবশিক্ষণ কর্থা বলদবন না। 

২।  শ শন হটশলদোন ধদরদছন, কখদনা আদগ িার িশরচয় শর্জ্ঞাসা করদবন না।  

৩।  োপ্তশরক হটশলদোন হর্থদক ব্যশিগি আলাি করার স্যদ াগ হেয়ার র্ন্য হকদের হকান 

কম জকিজা/কম জচারীদক অনুদরাধ র্ানাদবন না। 

৪।  এক্সদচদে শগদয় হটশলদোন লাইন হেয়ার র্ন্য অনুদরাধ করদবন না। 

৫।  অনুমশি না শনদয় কাদরা হটশলদোন ব্যব ার করদবন না। 

৬।       কশরদডার শেদয়  াঁটার সময় হমাবাইল হোদন কর্থা বলা শনদষধ। 

অনুষে সেস্যবৃন্দ এবং অন্যান্য হকাদস জ অংিগ্র রকারীদের সাদর্থ আচরণ 

ক. করণীয় 

১।  হকদের অনুষে-সেস্যবৃদন্দর সদে শবনয় ও আন্তশরকিার সদে হমিার হচষ্টা করুন। 

২।  হকদে চলমানঅন্যান্য হকাস জ শবদিষি: শসশনয়র স্টাে হকাস জ এবং শিশিএমশস হকাদস জর 

অংিগ্র ণকারীঊবজিন কম জকিজাদেরপ্রশি  র্থাদ াগ্য সম্মান প্রেি জন করুন। 

৩।  অনুষে-সেস্যবৃন্দ ও অন্যান্য হকাদস জ অংিগ্র ণকারীদের সদে হেখা  দল কুিল শবশনময় করুন। 

৪।  র্রুরী প্রদয়ার্দন অনুষে সেস্যদের সদে িাঁদের অশেস কদক্ষ সাক্ষাৎ করদি  দল হকাস জ ব্যবস্থিনার 

মােদম আদগ হ াগাদ াগ কদর শনন। 

৫। সমাদলাচনা হর্থদক শবরি র্থাকুন 

খ. বর্জনীয় 

১।  অনুষে-সেস্যদের সদে পূব জ-িশরচয় শকংবা আত্মীয়িার দৃশষ্টকটু বশ :প্রকাি বর্জনীয়। 

২।  অন্যান্য হকাদস জ অংিগ্র ণকারী হর্ুষ্ঠ কম জকিজাদের সদে এমন আচরণ করদবন না  াদি িাঁরা মম জা ি 

 ন। 
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কম জচারীদের সদে আচরণ 

ক. করণীয় 

১।  রুমবয়, হেণীকদক্ষর এুাদটনদডন্ট, কুাদেদটশরয়া কম জচারী ও লাইদিশরর কম জচারীদের সদে হিািন ও 

মানশবক আচরণ করুন। 

২।  আিনার স -প্রশিক্ষণার্থীও  াদি রুমবদয়র হসবা হিদি িাদরন িার স্যদ াগ শেন। 

৩।  হকান কম জচারী অদিািন আচরণ করদল কর্তজিক্ষদক র্ানান। 

 

খ. বর্জনীয় 

১।  হকান কম জচারীদক িার োশয়দত্বর আওিা-বশ ভু জি শকংবা এখশিয়ার-বশ ভু জি শকছু করার র্ন্য বাে 

করদবন না। 

২।  হকান কম জচারী িার োশয়ত্ব িালদন ব্যর্থ জ  দল, শকংবা আিনার সদে  র্থা র্থ আচরণ না করদল 

কর্তজিক্ষদক বলুন,সরাসশর িাসন করদবন না। 

সাংস্কৃশিক অনুষ্ঠান 

ক. করণীয় 

১।  হকান অনুষ্ঠান শুরু  ওয়ার অন্তি: েি শমশনট আদগ শনধ জাশরি আসন গ্র ণ করুন। 

২।  প্রধান অশিশর্থর আগমদনর সময় োঁশিদয় সম্মান প্রেি জন করুন। 

৩।  সাংস্কৃশিক অনুষ্ঠান চলাকাদল শনম জল আনন্দ উিদিাদগর িািািাশি অশেসারস্যলি সং ম বর্ায় রাখুন। 

৪।  শনধ জাশরি কম জসূশচ অনু ায়ী অনুষ্ঠান িশরচালনায় উদেিাদের স দ াশগিা করুন। 

৫।  অনুষ্ঠান উিদিাদগর সময় প্রদয়ার্নীয় করিাশলর মােদম উৎসাশ ি করুন। 

৬।  লক্ষু রাখদি  দব হ ন অনুষ্ঠানাশে মাশর্জি, রুশচপূণ জ, মানসম্মি ও িাবগম্ভীর  য়। 

৭। সকল হক্ষদে িশরশমশিদবাধ প্রেি জন করুন। 

খ. বর্জনীয় 

১।  অনুষ্ঠান চলাকাদল মাোশিশরি উচ্ছ্বাস প্রকাি করদবন না। 

২।  ব্যাদোশি, কটুশি এবং অসং ি মন্তব্য ও িাবিশে প্রকাি করদবন না। 

৩।  সামদন উিশবষ্ট ব্যশির হচয়াদরর শনদচ িা রাখদবন না। 

৪।  অনুষ্ঠান চলাকাদল িাদশ্বজ উিশবষ্টদের সদে কর্থাবািজা বলদবন না। 

৫।  শনধ জাশরি অনুষ্ঠানসূশচর অশিশরি হকান শকছু িশরদবিদনর র্ন্য িশরদবিকদক অনুদরাধ করদবন না। 

৬।      অনুষ্ঠান চলাকাদল ওয়ান হমার, ওয়ান হমার বদল আওয়ার্ করা হর্থদক শবরি র্থাকুন। 
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৫.৪.০ । উচ্চির প্রিাসন ও উন্নয়ন  হকাস জ (এশসএশড) এর প্রশিক্ষণার্থী মুল্যায়ন 

৫.৪.১ । সরকাদরর উিসশচব ও সমি জাদয়র কম জকিজাদের র্ন্য িশরচাশলি উচ্চির প্রিাসন ও উন্নয়ন হকাস জ  র্থা র্থ প্রশক্রয়া 

অনুসরণক্রদম হরক্টর কর্তজক অনুদমাশেি িাঠ্যক্রম অনুসাদর িশরচাশলি  দব।  

৫.৪.২ । উচ্চির প্রিাসন ও উন্নয়ন হকাদস জ অংিগ্র ণকারী প্রদিুক প্রশিক্ষণার্থীদক শনধ জাশরি মশডউলসমূদ  হমাট ১০০০ 

নম্বদর মূল্যায়ন করা  দব। উচ্চির প্রিাসন ও উন্নয়ন হকাদস জর প্রশিক্ষণার্থীদের মূল্যায়ন িদ্ধশি ও নম্বর শবিার্ন ছক ৩-এ 

হেখাদনা  দলা। 

 

ছক-৩: এশসএশড এর মূল্যায়ন িদ্ধশি ও নম্বর শবিার্ন 

 

মূল্যায়দনর শবষয় 
মূল্যায়ন িদ্ধশি এবং নম্বর শবিার্ন 

একক েলীয় হমাট 

মশডউল  ৪০০ ৩৫০ ৭৫০ 

শিক্ষা সের 
অিুন্তরীণ -- ৫০ 

২০০ 

ববদেশিক -- ৫০+১০০ 

মূল্যায়ন অনুশবিাগ কর্তজক মূল্যায়ন 

২৫ - ২৫ 
(ক) উিশস্থশি ১৫ 

(খ) বিা মূল্যায়ন ১০ 

হকাস জ ব্যবস্থািনা টিম কর্তজক মূল্যায়ন 

২৫ 
- ২৫ 

(ক) সময়ানুবশিজিা ৫ 

(খ) হটশবল ম্যানার ৫ 

(গ) হিািাক িশরচ্ছে ৫ 

(ঘ) সাশব জক আচরণ ও শৃঙ্খলা ৫ 

(ঙ) স িাঠ কা জক্রদম অংিগ্র ণ ৫ 

সব জদমাট ৪৫০ ৫৫০ ১০০০ 

 

৫.৪.৩। উচ্চির প্রিাসন ও উন্নয়ন হকাস জ িশরচালনার র্ন্য শিশিআর অনুশবিাগ স্থায়ী হকাস জ গাইডলাইন র্ারী করদব।  

৫.৪.৪। প্রশিটি হকাস জ শুরুর পূদব জ শিশিআর অনুশবিাগ প্রস্তুশিমূলক সিার মােদম মশডউল িশরচালক শনধ জারণ করদব। 

মশডউল িশরচালক এই শবিার্দনর শিশিদি মশডউলশিশিক নম্বর প্রোন ও মূল্যায়ন করদবন।   

 

৬.০। প্রশিক্ষণার্থী মূল্যায়ন প্রশক্রয়া (Means) ও শনণ জায়ক 
 

৬.১.০। মূল্যায়দন অনুসৃিব্য সাধারণ প্রশক্রয়াসমূ  

৬.১.১। মশডউল িশরচালকগণদক সংশিষ্ট মশডউদল প্রশিক্ষণার্থীর সাশব জক কা জক্রম ও েক্ষিা মূল্যায়ন করদি  দব। মূল্যায়ন 

অনুশবিাগ হর্থদক হপ্রশরি উিরিে শনধ জাশরি সমদয়র মদে মূল্যায়ন, মশডউদলর নম্বরিে চূিান্ত করার শনশমি সকল প্রশক্রয়া 

অনুসরণ এবং মূল্যাশয়ি উিরিেস  চূিান্ত নম্বরিে মূল্যায়ন অনুশবিাদগ হগািনীয় িদ্ধশিদি শলশখি বণ জনার মােদম হপ্ররণ 

কা জক্রম মশডউল িশরচালকগণদক শনশিি করদি  দব এবং মূল্যায়ন অনুশবিাগ শবষয়টি সাশব জকিাদব িত্ত্বাবধান করদব। 

মূল্যায়নিদে/নম্বরিদে হকান গিশমল শকংবা অসেশি িশরলশক্ষি  দল মূল্যায়ন অনুশবিাগদক হস শবষয়টি মশডউল 

িশরচালদকর দৃশষ্টদগাচদর শনদয় ০৩ (শিন) কম জশেবদসর মদে শবষয়টি শনষ্পশি করদি  দব। 
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৬.১.২। হকাস জ ব্যবস্থািনা টিদমর সাশব জক ব্যবস্থািনায় মূল্যায়ন অনুশবিাগদক হগািনীয়িা, স্বচ্ছিা ও শনরদিক্ষিার সদে 

িরীক্ষা িশরচালনা করদি  দব। মূল্যায়ন অনুশবিাগ উিরিে হকাশডং কদর মশডউল িশরচালদকর শনকট মূল্যায়দনর র্ন্য 

উিরিে সম্ভাব্য দ্রুি সমদয় হপ্ররণ করদব। 
 

 

৬.১.৩। শরদিাট জ, অুাসাইনদমন্ট, এক্সারসাইর্ ইিুাশের শিপ্টসমূ ও হকাস জ ব্যবস্থািনা টিম-হক মূল্যায়ন অনুশবিাদগ র্মা 

শেদি  দব এবং হকাশডং এর ির মূল্যায়ন অনুশবিাগ মশডউল িশরচালদকর শনকট মূল্যায়দনর র্ন্য শিপ্টগুদলা হপ্ররণ 

করদব। 
 

৬.১.৪। মশডউল িশরচালক/িরীক্ষক কর্তজক প্রশিক্ষণার্থীদের উিরিে মূল্যায়দনর হক্ষদে মদনাদ াগী ও সিকজ  দি  দব। 

উিরিদের উিস্থািন হকৌিল, শলখনীর স্বকীয়িা, িদথ্যর সশন্নদবি এবং উদ্ভাবনী হকৌিল শবদবচনা কদর উিরিদের  র্থা র্থ 

মূল্যায়ন ও নম্বর প্রোন শনশিি করদি  দব। একইিাদব েলীয় উিস্থািদনর হক্ষদে শুধুমাে উিস্থািদকর উিস্থািনার উির 

শিশি কদর েদলর সকল সেস্যদক সমি জাদয়র নম্বর প্রোন িশর ার কদর প্রশিটি প্রশিক্ষণার্থীর েলীয় প্রশিদবেন উিস্থািদন 

সশক্রয় অংিগ্র ণ ও অবোদনর শিশিদি নম্বর প্রোন শনশিি করদি  দব। েলীয় কা জক্রদমর হক্ষদে ব্যশিগি অবোদনর 

উির গুরুত্ব আদরাি কদরদি  দব। উিরিে মূল্যায়দনর হক্ষদে  শে হকান িরীক্ষদকর অমদনাদ াশগিা বা অনুরাগ বা 

শবরাদগর বশ :প্রকাি প্রশিেশলি  য় িদব কর্তজিক্ষ এ ধরদনর অনুষে সেস্যদক িরীক্ষার উিরিে মূল্যায়ন হর্থদক শবরি 

রাখদি বা অব্যা শি প্রোন করদি িারদব।  

 

 

৬.১.৫। হকদের শচশকৎসদকর শচশকৎসািে/িরামদি জর শিশিদি হকাস জ ব্যবস্থািনা টিম অস্যস্থ প্রশিক্ষণার্থীর র্ন্য Sick 

Bed এ িরীক্ষা হেয়ার ব্যবস্থা করদি িারদব বা স ায়ক শনদয়াগ করদি িারদব। 
 

 

৬.১.৬। শবদিষ কারদণ কর্তজিদক্ষর অনুমশি গ্র ণপূব জক অনুিশস্থি প্রশিক্ষণার্থীর হকান িরীক্ষা বা িরীক্ষা সংশিষ্ট শবষয়াশে  

সিন্ন  দল প্রশিক্ষণার্থী ছুটি হিদষ হকদে প্রিুাবিজন করদল হকাস জ িশরচালক, িশরচালক (মূল্যায়ন) ও সংশিষ্ট মশডউল 

িশরচালদকর সাদর্থ আদলাচনাক্রদম িরীক্ষা গ্র ণ/িরীক্ষা সংক্রান্ত শবষয়াশে শিন শেদনর মদে সিন্ন করার ব্যবস্থা শনশিি 

করদি  দব।  
 

 

৬.১.৭। প্রশিক্ষণ প্রোদনর মােম এবং িরীক্ষা প্রোদনর িাষা  দব ইংদরশর্। িদব কর্তজিক্ষ কর্তজক শিশর্থল করা  দল শুধুমাে 

শিশর্থল হক্ষেসমূদ র র্ন্য বাংলা ব্যব ার করা  াদব। 

 

৬.১.৮। মশডউল িশরচালকগণদক মূল্যায়ন অনুশবিাগ কর্তজক হপ্রশরি উিরিে মূল্যায়নপূব জক মূল্যায়ন অনুশবিাদগ শনধ জাশরি 

সমদয়র মদে র্মা প্রোন শনশিি করদি  দব। 

 

৬.২.০। েলীয় (Group) প্রশিদবেন 
 

৬.২.১। হকাস জ গাইডলাইন অনু ায়ী শনধ জাশরি মশডউদল প্রশিক্ষণার্থীগণ েলীয় (Group) প্রশিদবেন প্রণয়ন করদব এবং 

সকল হক্ষদে প্রশিটি েদলর সকল সেস্যদক আবশশ্যকিাদব েলীয় প্রশিদবেন উিস্থািন এবং প্রদশ্নাির িদব জ ি জায়ক্রদম 

অংিগ্র ণ করদি  দব। ব্যশিগি বনপুদণ্যর শিশিদি প্রশিক্ষণার্থীদক মূল্যায়ন করদি  দব। 

৬.২.২। েলীয় প্রশিদবেন শবদিষণধমী  দি  দব। হ  হকান েলীয় প্রশিদবেন মূল্যায়দনর র্ন্য শনদের ছক-৮-এ উশিশখি 

শনণ জায়কসমূ  এবং প্রশিটি শনণ জায়দকর িাদশ্বজ প্রেশি জি নম্বদরর িিকরা  ার অনুসরণ করদি  দব: 
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ছক-৮: েলীয় প্রশিদবেন মূল্যায়দনর হক্ষদে শবদবচু শনণ জায়কসমূ  ও িিকরা নম্বর 

 

প্রশিদবেন কাঠাদমা ও শবষয়বস্তু ১৫% 

িাষা, রচনা বিলী, হ ৌশিক অনুক্রম, হরোদরন্স ১৫% 

প্রশিদবেদনর অিুন্তরীণ সংলগ্নিা ও প্রাসশেকিা ১৫% 

সাশব জক শবষদয় েখল ও শবদিষণ ক্ষমিা ২৫% 

হমৌশখক উিস্থািনা ১০% 

প্রশ্ন-উির ১০% 

সময় ব্যবস্থািনা ১০% 

সব জদমাট ১০০% 
 

৬.২.৩। হেশণকক্ষ অশধদবিদন হমৌশখকিাদব উিস্থাশিি  দব না এমন েলীয় প্রশিদবেন মূল্যায়দনর হক্ষদে সংশিষ্ট সকল 

মূল্যায়নকারীদক শনদের ছক-৯-এ উশিশখি শনণ জায়কসমূ  এবং প্রশিটি শনণ জায়দকর িাদশ্বজ প্রেশি জি নম্বদরর িিকরা  ার 

অনুসরণ করদি  দব: 
 

ছক-৯: েলীয় প্রশিদবেন মূল্যায়দনর হক্ষদে শবদবচু শনণ জায়কসমূ  ও িিকরা নম্বর 

 

প্রশিদবেন কাঠাদমা ও শবষয়বস্তু ১৫% 

িাষা, রচনা বিলী, হ ৌশিক অনুক্রম, হরোদরন্স ১৫% 

প্রশিদবেদনর অিুন্তরীণ সংলগ্নিা ও প্রাসশেকিা ৩০% 

সাশব জক শবষদয় েখল ও শবদিষণ ক্ষমিা ৪০% 

সব জদমাট ১০০% 

 

৬.৩.০। একক কা জক্রম (Individual Assignment) 
 

৬.৩.১। হকাস জ শনদে জশিকায় উশিশখি শবষদয়র উির প্রশিক্ষণার্থীগণদক একক প্রশিদবেন ,ঘটনা সমীক্ষা প্রশিদবেন, শবশবধ 

প্রশিদবেন প্রণয়ন, ইিুাশে একক কা জক্রম (Individual Assignment) সিােন করদি  দব। এ ধরদনর  াবিীয় 

প্রশিদবেন মূল্যায়দনর হক্ষদে ছক-১০ এ উশিশখি শনণ জায়ক ও নম্বর শবিার্ন অনুসরণ করদি  দব।  
  

ছক-১০: একক প্রশিদবেন মূল্যায়দনর হক্ষদে শবদবচু শনণ জায়কসমূ  ও িিকরা নম্বর 

 

প্রশিদবেন কাঠাদমা ও শবষয়বস্তু ১৫% 

িাষা, রচনা বিলী, হ ৌশিক অনুক্রম, হরোদরন্স ১৫% 

প্রশিদবেদনর অিুন্তরীণ সংলগ্নিা ও প্রাসশেকিা ৩০% 

সাশব জক শবষদয় েখল ও শবদিষণ ক্ষমিা ৪০% 

সব জদমাট ১০০% 
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৬.৪.০। হসশমনার/নীশি ি জাদলাচনা/শিক্ষাসের  প্রশিদবেন 

৬.৪.১। হসশমনার/নীশি ি জাদলাচনা/শিক্ষাসের প্রশিদবেন, প্রবন্ধ প্রণয়ন একটি একক প্রয়াস। শিশিএমশস, এসএসশস, 

এশসএশড এবং প্রদ ার্ু হক্ষদে কাশরকুলাম উন্নয়ন কশমটি কর্তজক শনধ জাশরি অন্য হ  হকান হকাদস জর প্রদিুক প্রশিক্ষণার্থীদক 

অন্যান্য সকল প্রশিক্ষণার্থীর উিশস্থশিদি শনশে জষ্ট শবষদয়র উির শলশখি হসশমনার/নীশি ি জাদলাচনা/শিক্ষাসের প্রশিদবেন 

উিস্থািন করদি  দব। হসশমনার/নীশি ি জাদলাচনা/শিক্ষাসের প্রশিদবেন উিস্থািন অশধদবিদন প্রশিদবেন মূল্যায়ন করার 

র্ন্য হমন্টর এবং হকাস জ ব্যবস্থািনা টিম এর সদে সিৃি নন এমন একর্ন অনুষে সেস্যস  হকাস জ কর্তজক মদনানীি হকে 

বশ র্ভ জি একর্নস  হমাট দর্ন মূল্যায়নকারী আবশশ্যকিাদব উিশস্থি র্থাকদি  দব। দর্ন মূল্যায়নকারী কর্তজক প্রেি 

নম্বদরর গি উিস্থািনকারীর প্রাপ্ত নম্বর শ দসদব শনধ জাশরি  দব। 

৬.৪.২। েলশিশিক হসশমনার হিিার বা নীশি ি জাদলাচনার হক্ষদে গদবষণা ও সংশিষ্ট শবষদয়র উির েক্ষিা সিন্ন অনুষে 

সেস্যদের হমন্টর শ দসদব শনদয়াগ প্রোদনর হক্ষদে অগ্রাশধকার প্রোন করদি  দব। 
 

৬.৪.৩। কশিিয় হক্ষদে শিক্ষাসের প্রশিদবেন প্রণয়ন একটি েলগি প্রয়াস। এটি অিুন্তরীণ এবং ববদেশিক উিয়ই অর্থবা 

শুধু অিুন্তরীণ বা শুধু ববদেশিক  দি িাদর। শিক্ষাসের কা জক্রদম অংিগ্র ণাদন্ত প্রশিক্ষণার্থীদের েলীয়িাদব প্রশিদবেন 

প্রণয়ন ও উিস্থািন করদি  দব। প্রশিদবেন প্রণয়ন ও উিস্থািন আলাোিাদব অনুশষ্ঠি  দব। প্রশিটি েদলর সকল সেদস্যর 

সশক্রয় অংিগ্র দণর মােদম শিক্ষা সের প্রশিদবেন উিস্থািন এবং ছক-৮ এ উশিশখি মূল্যায়ন ছক অনু ায়ী শিক্ষাসের 

প্রশিদবেন মূল্যায়ন করা  দব। েলীয় প্রশিদবেদনর হক্ষদে ছক-৯ এ প্রেি শবষয়াবলী অনুসরণ করদি  দব।  

৬.৪.৪। হকদের হমৌশলক হকাস জসমূদ র প্রশিক্ষণার্থীগণ কর্তজিক্ষ কর্তজক শনব জাশচি হেদি ববদেশিক শিক্ষা সের কা জক্রদম 

অংি হনদব। উি সেদর প্রশিক্ষণার্থীরা র্নদসবা প্রোন শবষয়ক নীশি, হকৌিল ও চচ জা শবষদয় অশিজ্ঞিা শবশনমদয়র স্যদ াগ 

িাদব এবং শিক্ষা সেদরর সমািনী শেদন আবশশ্যকিাদব সেররি হেদি প্রশিক্ষণার্থীদের েলীয় শিশিদি একটি প্রশিদবেন 

প্রণয়ন ও উিস্থািন করদি  দব। অি:ির হেদি শেদর শবশিএটিশস কর্তজিক্ষ কর্তজক আদয়াশর্ি শেডব্যাক হসশমনাদরও েলীয় 

শিশিদি একটি িাৎি জপূণ জ এবং অর্থ জব  প্রশিদবেন উিস্থািন করদি  দব।  

৬.৪.৫। হকাস জ সমািনীর পূদব জ হকদের হকাস জ ব্যবস্থািনা টিমদক হরক্টর মদ ােদয়র সম্মশিক্রদম ও শনদে জিনা অনু ায়ী 

ববদেশিক শিক্ষা সেদর করণীয় শবষদয় প্রশিক্ষণার্থীদের অবশ ি করদি  দব।  
 

৬.৪.৬। ববদেশিক সেদরর প্রাক্কাদল অনুষে সেস্যদের র্ন্য করণীয়: 

ক) শিক্ষা সেদরর র্ন্য মদনানীি অনুষে সেস্যদক শিশিআর অনুশবিাগ হর্থদক আবশশ্যকিাদব শনধ জাশরি গ্রুিশিশিক 

শর্থম/visit এর শবষয়গুদলা বুদে হনয়া; 
খ) শবদেি সেদরর পূদব জ শিশিআর অনুশবিাগ এর শনকট  দি সের সংক্রান্ত শিশেং গ্র ণ করা;  

গ) Foreign Exposure Visit-এর র্ন্য গ্রুিশিশিক শনধ জাশরি শবষয়সমূদ র শিক্ষণ প্রশক্রয়া  াদি কা জকরিাদব 

অশর্জি  য় হস শবষদয় শবদিষ নর্র রাখা; 

ঘ) গ্রুি ওয়াকজ এবং Presentation কালীন গ্রুিসমূ দক সাশব জক স দ াশগিা প্রোন; 

ঙ) সের হর্থদক প্রিুাবিজন হিদষ শিশিআর অনুশবিাদগ শিক্ষা সেদরর কা জকাশরিা ও েলপ্রসূিা শবষদয় মিামিস  

প্রশিদবেন োশখল; 

চ) শবদেিী প্রশিষ্ঠান (Host Organization) এর হোকাল িদয়ন্ট এর সাদর্থ িরবিীদি হ াগাদ াদগর শনশমি 

প্রদয়ার্নীয় বৃিান্ত ও ঠিকানা সংগ্র  করি: শিশিআর অুনশবিাদগ োশখল করা; 

ছ) Feedback হসশমনাদর উিস্থািদনর র্ন্য Exposure Visit হর্থদক অশর্জি key learning points, best 

practices, policy implications এবং বাংলাদেদি উি শবষয়সমূদ র Replicability সম্বশলি গ্রুিশিশিক 

Presentation বিশর এবং হসশমনার ব্যবস্থািনা কশমটির শনকট োশখল করার শবষয় শনশিিকরণ। 

৬.৪.৭।  ববদেশিক শিক্ষা সেদর হকান প্রশিক্ষণার্থী অনুদমাশেি কারদণ অংিগ্র ণ করদি ব্যর্থ জ  দল শিশন িরবিী ি জাদয় 

অন্য হকাদস জর সদে ববদেশিক শিক্ষা সেদর অংিগ্র ণ করদব এবং কৃিকা জিা সাদিদক্ষ সনে প্রোন করা  দব। িদব 



 

21 

 

সংশিষ্ট প্রশিক্ষণার্থী হমধাস্থান িাদব না। চূিান্ত িাঠক্রম প্রশিদবেদন শুধু িার হগ্রড উদিখ করা  দব। অশধকন্তু, হকান 

প্রশিক্ষণার্থী ববদেশিক শিক্ষা সেদর অংিগ্র ণ করদি ব্যর্থ জ  দল অিুন্তরীণ শিক্ষা সেদর িাঁর প্রাপ্ত নম্বদরর শিশিদি শিক্ষা 

সেদরর নম্বর চূিান্ত করা  দব এবং এদক্ষদে হস প্রশিক্ষণার্থী হমধাস্থান িাদব না। মন্ত্রণালদয় হপ্ররদণর র্ন্য প্রণয়নকৃি চূিান্ত 

িাঠক্রম প্রশিদবেদন শুধু িার হগ্রড উদিখ করা  দব।   

৬.৯.০। প্রশিক্ষণ সংক্রান্ত কা জক্রদম উিশস্থশি 

৬.৯.১। প্রশিটি প্রশিক্ষণ সংক্রান্ত কা জক্রদম  র্থাসমদয় অংিগ্র ণ করা এবং হকে কর্তজক িশরচাশলি প্রশিটি অশধদবিদন 

অংিগ্র ণ সকল প্রশিক্ষণার্থীর র্ন্য বােিামূলক। হকান প্রশিক্ষণার্থীদক হেশণকক্ষ অশধদবিন, হখলাধুলা ও অন্যান্য প্রশিক্ষণ 

কা জক্রদম শনধ জাশরি সমদয়র ির উিশস্থশির র্ন্য প্রর্থমবার হমৌশখকিাদব সিকজ করা  দব। ০৩টি অশধদবিদন শবলদম্ব 

উিশস্থশির র্ন্য ০১টি অশধদবিদন অনুিশস্থি শ দসদব শবদবশচি  দব এবং হস র্ন্য শবশধ হমািাদবক নম্বর কিজন করা  দব।  

০১ (এক) বাদরর অশধক শবলদম্ব উিশস্থশি শৃঙ্খলা িশরিশন্থ আচরণ শ দসদব শবদবশচি  দব এবং শলশখিিাদব সিকজ করদি 

 দব। নন্ শডশর্টাল  াশর্রার হক্ষদে ঘষা-মার্া, ওিার রাইটিং ও সদন্দ র্নক স্বাক্ষর অনুিশস্থি বদল গণ্য  দব। উদিশখি 

িশরশস্থশি অনাকাংশখি কারদণ সৃশষ্ট  দল সংশিষ্ট প্রশিক্ষণার্থী িাৎক্ষশণকিাদব শবষয়টি হকাস জ সমন্বয়কদক শলশখিিাদব 

র্ানাদবন। 
 

৬.৯.২। একর্ন প্রশিক্ষণার্থীর প্রশিক্ষণ কা জক্রদমর সকল অশধদবিদন উিশস্থি র্থাকা বােিামূলক। িদব একর্ন 

প্রশিক্ষণার্থী ববধ ও হ ৌশিক কারদণ হকাস জ ব্যবস্থািনা টিদমর অনুমশি সাদিদক্ষ শনদোি কারদণ হকান অশধদবিদন 

অনুিশস্থি র্থাকদি িারদবন: 
 

- হকদের হমশডদকল অশেসাদরর শলশখি ব্যবস্থািে / স্যিাশরদির শিশিদি। 

- শবদিষ র্রুরী প্রদয়ার্দন (৬.৯.৩ ও ৬.৯.৪)  র্থা র্থ কর্তজিদক্ষর অনুদমােন সাদিদক্ষ।  

- আোলদির সমনপ্রাপ্ত  দয় স্বাক্ষু প্রোদন গমদনর র্ন্য, শবিাগীয় িরীক্ষায় অংিগ্র দণর র্ন্য 

৬.৯.৩। ব্যশিগি প্রদয়ার্দন ছুটি: প্রশিক্ষণার্থী শনদর্ অস্যস্থ  দল হকদের শচশকৎসদকর প্রিুয়ন সাদিদক্ষ এবং ‘গণকম জচারী 

আচরণ শবশধমালা, ১৯৭৯’ হি ‘িশরবাদর’র সংজ্ঞায় অন্তভু জি িার িশরবাদরর হকান সেস্য মৃত্যুবরণ করদল এবং 

গিজবিী স্ত্রীর প্রসবকাদল সংশক্ষপ্ত হকাদস জর হক্ষদে িশরচালক এবং হমৌশলক হকাদস জর হক্ষদে হকাস জ উিদেষ্টা স্বীয় 

শবদবচনায় একর্ন প্রশিক্ষণার্থীদক হমাট অনুদষ্ঠয় অশধদবিদনর অনশধক ৫% অশধদবিদন অনুিশস্থি র্থাকার অনুমশি 

শেদি িারদব। এ হক্ষদে উিশস্থশির নম্বর আনুিাশিক  াদর কিজনদ াগ্য  দব।  

৬.৯.৪। োপ্তশরক প্রদয়ার্দন ছুটি: োপ্তশরক প্রদয়ার্দন ছুটি: প্রশিক্ষণার্থী শনদর্ হকান আোলদির সমনপ্রাপ্ত  দল অর্থবা হ াগ্য 

কর্তজিদক্ষর শনকট  দি শবিাগীয় িরীক্ষায় অংিগ্র দণর অনুমশি প্রাপ্ত  দল সংশক্ষপ্ত হকাদস জর হক্ষদে িশরচালক এবং 

হমৌশলক হকাদস জর হক্ষদে হকাস জ উিদেষ্টার অনুদমােনক্রদম একর্ন প্রশিক্ষণার্থী ছুটিদি র্থাকদি িারদবন। আোলদির 

সাক্ষু প্রোন ও শবিাগীয় িরীক্ষায় উিশস্থশির র্ন্য হকাদনা নম্বর কিজন করা  দব না।  

৬.৯.৫। অনুদচ্ছে  ৬.৯.৩ ও ৬.৯.৪ এ উশিশখি কারদণ  অনুদমাশেি সমদয়র অশিশরি অনুিশস্থশির র্ন্য প্রশিক্ষণার্থীদক 

হকাস জ হর্থদক অব্যা শি হেয়া  দব।  

৬.৯.৬। প্রশিক্ষদণর সকল প্রকার অশধদবিদন প্রশি ১% (একাদডশমক এবং হখলাধুলা) অনুিশস্থশির র্ন্য উিশস্থশির নম্বর 

 দি ১০%  াদর নম্বর কাটা  দব। অনুিশস্থশি ৫% এর হবশি  দল উি প্রশিক্ষণার্থীদক হকাস জ  দি অব্যা শি প্রোন করা 

 দব। অশধদবিদন অনুিশস্থশির কারদণ নম্বর কিজদনর িিকরা   ার শনদের ছক-১৩-এ হেখাদনা  দলা: 

 

ছক-১৩: অশধদবিদন অনুিশস্থশির কারদণ নম্বর কিজদনর িিকরা  ার 

অনুপস্থিস্থির হার নম্বর কিতননর হার 

১% ১০% 

২% ২০% 
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৩% ৩০% 

৪% ৪০% 

৫% ৫০% 

 

ককার্ ত গাইডলাইনন উপনর বস্থণ তি স্থবষয়াস্থি আবস্থিকভানব উনেখ করনি হনব। িনব ককান কারনণ ককার্ ত স্থননি তস্থিকায় উক্ত 

স্থবষয়াস্থি উনেখ করা না হনলও িা আবস্থিকভানব কার্ তকর হনব। 

 

৬.১০। িরীরচচ জা ও ক্রীিা কা জক্রম 

হকে কর্তজক িশরচাশলি প্রশিটি হকাদস জর একটি অন্যিম ও অশবদচ্ছে অংি  দচ্ছ িরীরচচ জা ও ক্রীিা কা জক্রম। বুশনয়াশে 

প্রশিক্ষণ হকাদস জ অংিগ্র ণকারী প্রশিক্ষণার্থীদের র্ন্য প্রশিশেন প্রত্যুদষ এবং অিরাদে ক্রীিা কা জক্রদম অংিগ্র ণ করা 

বােিামূলক। এসএসশস ও এশসএশড হকাদস জর প্রশিক্ষণার্থীদের হক্ষদে প্রত্যুদষ এবং অিরাদে উির্য জি কা জক্রদম উিশস্থশি ও 

 াঁটা বা র্শগং বােিামূলক এবং ক্রীিা কা জক্রদম অংিগ্র ণ করা িাদের র্ন্য ঐশচ্ছক। শিশিএমশস হকাদস জর 

প্রশিক্ষণার্থীদের উির্য জি কা জক্রম ঐশচ্ছক, িদব অিরাদে  াঁটা বা র্শগংদক উৎসাশ ি করা  দব। প্রশিবন্ধী বা 

িারীশরকিাদব অসমর্থ জ (Physically Challenged) প্রশিক্ষণার্থীদের িরীরচচ জা ও ক্রীিা কা জক্রদম অংিগ্র ণ ঐশচ্ছক 

(Optional) িদব উিশস্থশি বােিামূলক। প্রশিক্ষণার্থীদক অস্যস্থিার্শনি কারদণ হকদের ডািাদরর প্রিুয়নিে সাদিদক্ষ 

িরীরচচ জা ও ক্রীিা কা জক্রম হর্থদক অব্যা শি হেয়া  াদব। 

৬.১১.০। নম্বর শবিার্ন 

বুশনয়াশে প্রশিক্ষণ হকাস জ ও শবদিষ বুশনয়াশে প্রশিক্ষণ হকাদস জর িরীরচচ জা ও ক্রীিা কা জক্রম মূল্যায়দনর র্ন্য হমাট ১০০ নম্বর 

বরাদ্দ র্থাকদব। িরীরচচ জা ও ক্রীিা কা জক্রম মূল্যায়দনর শনশমি শবদবচু শনণ জায়ক ও নম্বর শবিার্ন শনদের ছক-১৪-এ 

হেখাদনা  দলা: 

ছক-১৪: িরীরচচ জা ও ক্রীিা কা জক্রম মূল্যায়দনর র্ন্য শবদবচু শনণ জায়ক ও নম্বর শবিার্ন 

স্থবষয় নম্বর র্ব তন াট 

মূল্যায়ন অনুস্থবভাগ কর্ততক মূল্যায়ন  

৫০ ৫০ উপস্থিস্থি 

 

র্কাল   ৩০ 

স্থবকাল  ২০ 

িারীস্থরক স্থিক্ষা ও ক্রীড়া অনুস্থবভাগ 

কর্ততক মূল্যায়ন   

  

 

৫০ আচরণ ও শৃংখলা ২5 

স্থলস্থখি পরীক্ষা 25 

ক াট নম্বর ১০০ ১০০ 

 

 

িায়ী ককার্ ত গাইডলাইনন মূল্যায়ননর ক াট নম্বর এবৃং মূল্যায়ননর জন্য স্থবনবচয স্থনণ তায়ক ও নম্বর স্থবভাজননর স্থবষয়টি উনেখ 

করনি হনব। িরীরচচ তা ও ক্রীড়া কার্ তক্র  স্থবষয়টি িারীস্থরক স্থিক্ষা অনুস্থবভাগ ও মূল্যায়ন অনুস্থবভাগনক কর্ৌথভানব  স্থনটস্থরৃং 

করনি হনব। িারীস্থরক স্থিক্ষা অনুস্থবভাগনক দিনস্থিন প্রস্থিনবিন দিস্থনক স্থভস্থিনি মূল্যায়ন অনুস্থবভানগ কপ্ররণ করনি হনব। 

দিস্থনক প্রস্থিনবিননর উপর স্থভস্থি কনর মূল্যায়ন অনুস্থবভাগনক প্রস্থিক্ষণাথীনির উপস্থিস্থির চূড়ান্ত নম্বর প্রিান স্থনস্থিি করনি 

হনব। প্রস্থি 03 কর্িনন স্থবলনম্ব উপস্থিস্থির জন্য 01 টি কর্িনন অনুপস্থিি বনল গণ্য করা হনব এবৃং কর্ অনুর্ায়ী নম্বর কিতন 

করনি হনব। অসুিিাজস্থনি কারনণ র্স্থি ককান প্রস্থিক্ষণাথীগণ িরীরচচ তা ও ক্রীড়া কার্ তক্রন  অৃংিগ্রহণ করনি না পানর, 

িাহনল হাস্থজরা স্থিনয় িরীর চচ তা ও ক্রীড়া কার্ তক্র িনল অবিান করনি হনব। প্রস্থি ০৩ কর্িনন (অসুিিাজস্থনি কারনণ) 
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িরীরচচ তা ও ক্রীড়া কার্ তক্রন  অৃংিগ্রহণ কথনক স্থবরি থাকনল ১টি কর্িনন অনুপস্থিি স্থহনর্নব স্থবনবস্থচি হনব এবৃং কর্ 

অনুর্ায়ী স্থনর্ তাস্থরি নম্বর কিতন করনি হনব। 

 

 

৬.১১.১। িরীরচচ জা ও ক্রীিা টিম কর্তজক শৃংখলা ও আচরণ সংক্রান্ত নম্বর প্রোন িদ্ধশি 

 

আদলাচু হক্ষদে নম্বর প্রোদনর শিশি  দব সকাদলর িরীরচচ জা ও ববকাশলক ক্রীিায় সশক্রয় অংিগ্র ণ, হিািাক-িশরচ্ছে ও 

শৃংখলা। সাধারণিাদব সকল প্রশিক্ষণার্থী পূণ জ নম্বর িাদব। িদব শনেরূি হক্ষদে নম্বর কিজনদ াগ্য  দব:  

আচরণ ও শৃংখলা র্শনি কারদণ সিকজবািজা প্রাপ্ত  দল প্রশি বািজার র্ন্য ০৩ নম্বর কাটা  দব। চার এর অশধক সিকজবািজা 

প্রাপ্ত  দল প্রশিক্ষণার্থী হমধা িাশলকায় র্থাকার অদ াগ্য শবদবশচি  দবন।  র্থা র্থ িদ্ধশি অনুসরণ কদর নম্বর প্রোন মূল্যায়ন 

অনুশবিাগ িোরক ও শনশিি করদব।     

৬.১২। স িাঠ্যক্রম কা জক্রম 

 

 হকে কর্তজক িশরচাশলি সকল প্রশিক্ষণ হকাদস জর প্রশিক্ষণার্থীদের স র্াি হমধা ও প্রশিিার উৎকষ জ সাধদনর উদদ্দদশ্য 

 াবিীয় স িাঠ্যক্রম কা জক্রদম সব জাশধক সংখ্যক প্রশিক্ষণার্থীর অংিগ্র ণদক উৎসাশ ি করদি  দব। স িাঠ্যক্রম 

কা জক্রদমর মদে শবিকজ, সৃর্নিীল কম জকাণ্ড, র্ািীয় শেবস উে ািন, ক্রীিা প্রশিদ াশগিা, কুইর্, সাংস্কৃশিক অনুষ্ঠান 

ইিুাশে অন্তভু জি  দব। 

৬.১৩। মশ লা প্রশিক্ষণার্থীদের র্ন্য শনদে জিাবলী 

 মশ লা প্রশিক্ষণার্থীদের হক্ষদে অনশধক শিন বছর বয়সী শিশুস  প্রশিক্ষদণ অংিগ্র দণর অনুমশি হেয়া  দব। িদব এক 

বৎসদরর কম বয়সী শিশুদের সদে শনদয় প্রশিক্ষদণ আসা শনরুৎসাশ ি করদি  দব। এছািাও গিজবিী অবস্থায় প্রশিক্ষদণ 

অংিগ্র ণ মা ও শিশুর শনরািিার স্বাদর্থ জ শনরুৎসাশ ি করা  দব। 
 

৬.১৪। হকাস জ ব্যবস্থািনা টিম কর্তজক প্রশিক্ষণার্থী মূল্যায়ন 
 

৬.১৪.১। হকাস জ ব্যবস্থািনা টীম কর্তজক প্রশিক্ষণার্থীদের মূল্যায়দনর হক্ষদে সাশব জক আচার-আচরণ ও শৃঙ্খলা প্রশিিালদনর  

শবষয় শবদবচু  দব। 

৬.১৪.২। শৃঙ্খলা িদের র্ন্য প্রশিক্ষণার্থীদক শলশখিিাদব সিকজ করদি  দব এবং প্রশিবার সিকজ করার র্ন্য হকাস জ 

ব্যবস্থািনা টিম কর্তজক মূল্যায়দনর র্ন্য বরাদ্দকৃি নম্বর  দি ০৩ নম্বর কিজন করা  দব। সব জাশধক ০৪ বার সিকজ করা  দব 

এবং হস হমািাদবক নম্বর কিজন করা  দব। চার বাদরর অশধক আচার-আচরণ ও শৃঙ্খলার্শনি হকাদনা কারণ হেখা শেদল হস 

প্রশিক্ষণার্থীদক হকাস জ হর্থদক িাৎক্ষশণক অব্যা শি হেয়া  দব।  

৬.১৪.৩। হকান প্রশিক্ষণার্থীদক শলশখিিাদব সিকজ করা না  দল, হস প্রশিক্ষণার্থীর হকাস জ ব্যবস্থািনা টিদমর র্ন্য ধা জকৃি 

নম্বর  দি হকান নম্বর কিজন করা  দব না।  

৬.১৪.৪। হকাস জ ব্যবস্থািনা টিদমর মূল্যায়দন হকান প্রশিক্ষণার্থী অকৃিকা জ  দল হস প্রশিক্ষণার্থীদক পুনরায় পূণ জ হময়াদে হকাস জ 

সিন্ন করদি  দব।  

৭.২.৬। শৃঙ্খলা িশরিশন্থ আচরণ 
 

হকাস জ চলাকালীন একর্ন প্রশিক্ষণার্থীর শনদোি কা জকলাি শৃঙ্খলা িশরিশন্থ আচরণ শ দসদব গণ্য  দব- 

(ক) হকাস জ ব্যবস্থািনা টিম এর অনুমশি ব্যিীি হকান অশধদবিদন অনুিশস্থশি; 

(খ) অননুদমাশেিিাদব হকদের বাইদর গমন অর্থবা অবস্থান; 

(গ) িরীক্ষায় অসদিায় অবলম্বন; 
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(ঘ) হকাস জ ব্যবস্থািনা টিম অর্থবা হকে কর্তজক শনধ জাশরি শনয়ম-শৃঙ্খলার িশরিশন্থ কাদর্ র্িাদনা;  

(ঙ) কারণ েি জাদনার হনাটিি প্রাশপ্তর ির সদন্তাষর্নক র্বাব প্রোদন ব্যর্থ জ  দল; 

(চ) শনধ জাশরি সমদয় শরদিাট জ/অুাসাইনদমন্ট ইিুাশে  র্থাসমদয় র্মা প্রোদন ব্যর্থ জ  দল; 

(ছ) নারীর প্রশি অদিািন আচরণ; 

 র্)  শনধ জাশরি হিাষাদকর ব্যিুয় ঘটাদনা; 

(ে) প্রশিক্ষদণর শনয়ম-নীশির ব্যিুয়; 

(ঞ) হেশণকদক্ষ হমাবাইল হোন বা অন্য হকান হ াগাদ াদগর বা শবদনােদনর আধুশনক প্রর্যশি  র্থা র্থ কর্তজিদক্ষর অনুমশি 

ব্যশিদরদক ব্যব ার ও ব ন করা; 

(ট) অসামাশর্ক কা জকলাি; 

(ঠ) উিদ ৌকন প্রোন বা অন্য হকান িাদব হকাস জ ব্যবস্থািনা, হকান অনুষে সেস্য বা কর্তজিক্ষদক প্রিাশবি করার প্রদচষ্টা। 

(ড) স্বাক্ষর র্াশলয়াশি 
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Bangladesh Public Administration Training Centre 

Savar, Dhaka 
122nd   Advanced Course on Administration and Development 

(19 September—17 November 2018) 

 
Class Schedule 

Date: 19/09//18                                   Day: Wednesday  

 

Time Code Session Speaker/Faculty Member Venue 

08:30-09:30 - Course Briefing & 

Formation of  Different 

Committees 

Course Management Team Rajanigandha 

09:40-10:40 09.01 Art of Public Speaking Dr. Muhammad Abu Yusuf 

(MDS) 

Rajanigandha 

10:40-11:00 -  Refreshment   AD ( Dormitory )  Shimul  

11.00- 11.50 - Briefing on Evaluation  Deputy Director 

 (Evaluation - 2) 
Rajanigandha 

12:00-12:45 - Course Inaugural 

Ceremony 

CMT and Participants    ITC# Mini 

Auditorium 

12: 50-13:10 - Photo session with 

Rector  

Rezaul Karim(Photographer ) Indoor Games 

Hall  

13:10-14:10 - Lunch Break Aminur Rahman Shimul  

14: 10-15:10 - Wi –fi Connection. 

( With request to bring 

the laptop) and briefing 

on ERP 

Md. Masum Rahman & IT 

Team 
Rajanigandha 

15:10-15:30  - Briefing on Library   Director ( Library )/Librarian Rajanigandha 

15:30-16:00 - Briefing on  Services  Deputy Director (Service) Rajanigandha 

16: 00-17:15 - Briefing on Physical 

Education/Physiotherapy/ 

Medical Services 

 Director (Sports)/ Ratan 

Kumar Das/ Dr. Md. 

Mostafizur Rahman  

Indoor Game 

Hall 

18:30-20:00 -  Health Check-up Dr. Md. Mostafizur Rahman BPATC Clinic  
*Schedule subject to change 

            
                           16/09/2018 

 Mehedi Masud PhD  

      Course Coordinator 

 

 

 

 

 

Tentative Schedule 
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Bangladesh Public Administration Training Centre 

Savar, Dhaka 
122nd Advanced Course on Administration and Development 

(19 September—17 November 2018) 

 
Class Schedule 

Date: 20/09/2018        Day: Thursday 

Time Code Session Speaker/Faculty 

Member 

Venue 

08:30-09:30 - Writing   Seminar Paper 

Proposal 

and 

How to Write  Seminar Paper 

Dr. Muhammad Abu 

Yusuf(MDS) and 

Research Team 

Rajanigandha 

09:40-10:40 - Writing   Seminar Paper 

Proposal 

and 

How to Write  Seminar Paper 

Dr. Muhammad Abu 

Yusuf(MDS) and 

Research Team 

Rajanigandha 

10:40-11:05 - Tea Break Assistant Director 

(Dormitory) 

Shimul 

11:05-12:05 04.01 Changing Trends of Public 

Service Management and  

Reform Initiatives 

Md, Sharif Hasan 

(Deputy Director) 

Rajanigandha 

12:15-13:15 04.01 Changing Trends of Public 

Service Management and  

Reform Initiatives 

Md, Sharif Hasan 

(Deputy Director) 

Rajanigandha 

13:15-14:15 - Lunch Break Aminur Rahman Shimul 

14:15-15:15 10.06 e-Nothi (with request to bring 

the laptop)/  

Md. Rustom Rabbani 

(Assistantprogrammer) 

Rajanigandha 

Schedule subject to change 
 

         
 

                                                                                                        Mehedi Masud PhD 

           Course Coordinator 
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Notes 


