
প্রশিক্ষণের নাম/শিিরে 
 
০১ .তথ্য অশিসার, সহকারী তথ্য অশিসার ও সমপর্ যাণের কমকতযাণের প্রশিক্ষে । 
  
০২.গেণর্াগাণর্াগ অশিেপ্তণরর প্রিান সহকারী, সহকারী রক্ষোণিক্ষে তত্বািিােক, উচ্চমান 
সহকারী, উচ্চমান সহকারী-কাম-কযাশিোর,      শহসািরক্ষক, সা াঁটশিশপকার-কাম-কম্পিউটার 
অপাণরটর, সা াঁট মুদ্রাক্ষশরক-কাম-কম্পিউটার অপাণরটর, অশিস সহকারী-কাম-কম্পিউটার 
মুদ্রাক্ষশরক, শহসাি সহকারী, স্টের শকপার, স্টোর সহকারী ও স্ট াষকণের জনয প্রশিক্ষে । 
  
০৩.সাইন অপাণরটর, সহকারী সাইন অপাণরটর ও এশপএই অপাণরটরণের প্রশিক্ষে । 
  
০৪.২০ তম স্টেণের কম যচারীণের জনয প্রশিক্ষে । 
 
 
 
 
 
  
প্রশিক্ষে সূশচ 
  
গণয োগোয োগ অধিদপ্তযেে প্রিোন সহকোেী, সহকোেী 
েক্ষণোযেক্ষণ তত্বোেিোয়ক, উচ্চমোন সহকোেী, উচ্চমোন 
সহকোেী-কোম-কযোধিয়োে, ধহসোেেক্ষক, সোাঁটধিধিকোে-
কোম-কম্পিউটোে অিোযেটে, সোাঁট মুদ্রোক্ষধেক-কোম-
কম্পিউটোে অিোযেটে, অধিস সহকোেী-কোম-কম্পিউটোে 
মুদ্রোক্ষধেক, ধহসোে সহকোেী, স্টেে ধকিোে, স্টেোে 
সহকোেী ও স্ট োষকযদে জনয প্রধিক্ষণ মধিউি 

প্রশিক্ষণের 
উণেিয 
  

 (ক) প্রিান সহকারী ও উচ্চমান 
সহকারীণেরণক Working Procedure সিণকয 
শিস্তাশরত িারো প্রোন; 
(খ) কমী ও অশিস িযিস্থাপনা এিং শহসাি 
শনরীক্ষাশ র শিষণে েক্ষতা; 
(গ) Modern office managementa,ICT office 
management, RTI, e-Filing, File 
management, Record Keeping িযিস্থাপনা ও 
শনরাপত্তা; 



 ) িাংিা, ইংণরজজ চচযা ও কম্পিউটার িযিহাণর 
অভ্যস্ত করা। 
 
  

  

১। মাশসক ৫  ন্টার প্রশিক্ষে সংশিষ্ট মন্ত্রোিে 
কতত যক শনি যাশরত স্থান ও তাশরণখ অনুষ্ঠিত হণত 
পাণর। 
২। অশিেপ্তর শরণসাস পাসন শনি যাচন করণি 
এিং প্রশিক্ষে কার্ যক্রম তোরশক করণি। 
৩। স্টেশে িক্তততা, মুক্ত আণিাচনা ও অনুিীিন 
পদ্ধশতণত প্রশিক্ষে স্টেো হণি। 
৪। প্রশিক্ষণে অংিেহেকারীণের প্রতযািা 
অনুর্ােী স্টকাস সূশচ  
 
 
  

প্রধিক্ষণ সূধি(প্রধত মোযস ৫  ন্টো) 
সময় •   

১ম মাস 

• নশথ্ স্টখািা, সূশচকরে, চিাচি, স্টেশেকরে, 
সংরক্ষে ও শিনষ্টকরে 

• স্টরজজোর: শিশভ্ন্ন স্টরজজোর, এণের িযিস্থাপনা 
ও িযিহার 

• োক: িযিস্থাপনা, উপস্থাপনা, স্টপজডং শিে ও 
িযিস্থাপনা 

২ে মাস 
• স্টনাট শিখন ও উপস্থাপন 
• গাে িাইি 

৩ে মাস 

• স্টর্াগাণর্াগ: 
• োপ্তশরক পত্র, রকমণির, শিখন রীশত ও স্টপ্ররে 
• স্টটশিণিান িযিহার 
• ই-স্টমইি, স্টসািযাি শমশেোর িযিহার 

৪থ্ মাস 
• প্রশতণিেন শিখন 
• সারসংণক্ষপ শিখন 

৫ম মাস 

• সিে িযিস্থাপনা ও শনরাপত্তা 
• অশিস সরঞ্জামাশে: শনরাপে ও সুষ্ঠু িযিহার 
• আসিািপত্র ও র্ন্ত্রপাশত: শনরাপে ও সুষ্ঠু 

িযিহার 
• োপ্তশরক শনরাপত্তা 

৬ি মাস 
• ভ্াডার িযিস্থাপনা 
• শহসাি িযিস্থাপনা 

৭ম মাস 
• প্রাতযশহক কাণজ সংশিষ্ট শিশিমািা 
• আচরে  শিশি ১৯৭৯ 



• গেকমচারী (শনেশমত হাজজরা) অিযাণেি ১৯৮২ 
• সরকাশর কম যচারী(িতঙ্খিা ও আপীি) শিশিমািা 

১৯৮৫ 
• শনণোগ ও পণোন্নশত শিশিমািা 
• স্টটশিণিান নীশতমািা 
• আিাসন নীশতমািা 
• ছুষ্ঠটশিশি 

৮ম মাস 

• োপ্তশরক ক্রে 
• স্টিতন শনি যারে 
• ভ্রমনভ্াতা শিি 
• স্টপনিন: প্রস্তুশত ও শনি যারে 

৯ম মাস 

• োপ্তশরক কাণজ আইশসষ্ঠট 
• েকুণমন্ট স্টিোশরং 
• অনিাশ ইন জশরপ িরম 
• ই-স্টমইি অেসর িযিস্থাপনা 

১০ম মাস 
• ই-িাইশিং ও ওণেি স্টপাটযাণি তথ্য িযিস্থাপনা: 

স্টসিা সহজ, দ্রুত ও শিস্তততকরে 

১১ তম মাস 
• ো্প্তশরক কাণজ উদ্ভািন: িাগসই, আিুশনক ও 

িযেসােেী িযিস্থা প্রিতন 

১২ তম মাস 

• োপ্তশরক কাণজ ভ্দ্রতা, শিষ্টাচার, ননশতকতা ও 
স্টসিািমীতা 

• শসষ্ঠটণজন চাটযার 
• োপ্তশরক কাণজ ষ্ঠটম ওোকয 
• িাংিা ভ্াষঅ ও িানান রীশত 

  
  
  
  
সোইন অিোযেটে, সহকোেী সোইন অিোযেটে ও এধিএই 
অিোযেটেযদে প্রধিক্ষণ মধিউি: 

  

(ক) নেনজিন চাকুশরর িতঙ্খিা রক্ষা করা; 
(খ) গশতিীি প্রিাসণনর সহােক িজক্ত শহণসণি 
গণে স্টতািা; 
(গ) তাণেরণক গেমূখী এিং জনকিযাে 
আকাক্্ষখী হণত উে্িুদ্ধ করা; 
( ) আিুশনক প্ররু্জক্তর প্রিতযন ও শিেযমান 
প্ররু্জক্তর সমন্বে করা। 

 
 
 
 



প্রধিক্ষণ মধিউি(প্রধত মোযস ০৫  ন্টো) 
সময় শিষে 

১ম মাস 

• আচরে  শিশি ১৯৭৯ 
• সরকাশর কম যচারী (িতঙ্খিা ও আপীি) শিশিমািা 

১৯৮৫ 

২ে মাস 

• জাতীে শুদ্ধাচার স্টকৌিি 
• র্ন্ত্রপাশত সিণকয িারো, িযিহার পদ্ধশত ও 

সংরক্ষে 

৩ে মাস 

• গেকমচারী (শনেশমত হাজজরা) অিযাণেি ১৯৮২ 
• র্ন্ত্রপাশত সিণকয িারো, িযিহার পদ্ধশত ও 

সংরক্ষে 

৪থ্ মাস 

• োপ্তশরক শনরাপত্তা 
• র্ন্ত্রপাশত সিণকয িারো, িযিহার পদ্ধশত ও 

সংরক্ষে 

৫ম মাস 

• সরকারী কম যচারী (শিণিষ শিিান)অিযাণেি 
১৯৭৯ 

• র্ন্ত্রপাশত সিণকয িারো, িযিহার পদ্ধশত ও 
সংরক্ষে 

৬ি মাস 

• পশরচ্ছন্নতা ও অশিস পশরণিি উন্নেন 
• র্ন্ত্রপাশত সিণকয িারো, িযিহার পদ্ধশত ও 

সংরক্ষে 

৭ম মাস 

প্রাতযশহক কাণজ সংশিষ্ট শিশিমািা 
• ছুষ্ঠট শিশি 
• প্রণর্াজনীে শিশিসমূণহর পশরশচশত 

৮ম মাস • আইশসষ্ঠটর পশরশচশত ও িযিহার 

৯ম মাস 
• র্ন্ত্রপাশত সিণকয িারো, িযিহার পদ্ধশত ও 

সংরক্ষে: িযিহাশরক 

১০ম মাস 
• র্ন্ত্রপাশত সিণকয িারো, িযিহার পদ্ধশত ও 

সংরক্ষে: িযিহাশরক 

১১ তম মাস 
• র্ন্ত্রপাশত সিণকয িারো, িযিহার পদ্ধশত ও 

সংরক্ষে: িযিহাশরক 

১২ তম মাস 

• োপ্তশরক কাণজ ভ্দ্রতা, শিষ্টাচার, ননশতকতা ও 
স্টসিািমীতা 

• শসষ্ঠটণজন চাটযার 
• ষ্ঠটম ওোকয 

  
                                                
  
স্টজিো তথ্য অধিযস কম মেত ২০ তম স্টেযিে 
কম মিোেীযদে জনয প্রধিক্ষণ মধিউি 
 
 

(ক) সরকাশর েপ্তণরর কম যচারীণের জনয 
অনুসতত শিষ্টাচার প্রশতপািন 



প্রশিক্ষণের 
উণেিয 

(খ) গেমূখী স্টসিা শনজিতকরণের িণক্ষয 
কম যচারীণের প্রণোজনীে সকি অনুষঙ্গ সিণকয 
অিশহতকরে। 

 
 
প্রধিক্ষণ সূধি(প্রধত মোযস ০৫  ন্টো): 
সময় শিষে 

১ম মাস 

• কম্পিউটার শিেুযৎ সংণর্াগ ও শিজচ্ছন্ন করার 
শিষণে প্রাথ্শমক জ্ঞাণনর পুনরাণিাচনা 

• স্টপাষাক-পশরচ্ছে শিষেক শনণেযিনা 

২ে মাস 

• গেকমচারী (শনেশমত হাজজরা) অিযাণেি ১৯৮২ 
সহ িতঙ্খিা সংক্রান্ত অনযানয শিষে সিণকয 
স্পষ্টরুণপ অিশহতকরে, অশিণসর উর্ধ্ যতন 
কম যকতযাণের েপ্তণর আগত িযজক্তিণগ যর সাণথ্ 
আচরে 

৩ে মাস 

• োপ্তশরক সভ্া এিং অশতশথ্ আপযােণনর জণনয 
চা-নাস্তা ও পানীে সরিরাহ শিষণে 
করেীে(িযিহাশরকসহ) ২০তম স্টেণের 
কম যচারীণের োশেত্ব ও কতযিয এিং গযাস, পাশন 
ও শিেুযণতর অপচে স্টরািকণে োশেত্ব সিণকয 
আণিাচনা 

৪থ্ য মাস 

• অশিস আোিণত সািারেভ্াণি িযিহৃত 
িব্দািিী, সরকাশর কম যচারী(িতঙ্খিা ও আপীি) 
শিশিমািা, ১৯৮৫ এিং সরকাশর কম যচারী 
আচরে শিশিমািা,১৯৭৯ সিণকয সািারে িারো 

৫ম মাস 

• শুণভ্চ্ছা শিশনমে, ছুষ্ঠটেহে, স্টটশিণিান শরশসভ্ 
করা, স্টকান শিষণে অনুণরাি জানাণনা, সম্মশত ও 
অসম্মশত প্রকািভ্শঙ্গ সম্বণে আণিাচনা, 
স্বাস্থযশিশি, পশরষ্কার-পশরচ্ছন্নতা 

৬ি মাস 

• অশিণস উর্ধ্ যতন কম যকতযা এিং জনসািারণের 
সণঙ্গ আচরে শিষণে পুনরাণিাচনা, কম্পিউটার 
স্টখািা ও িে করা, স্টটশিণিান িযিহাণর 
স্টসৌজনয 

৭ম মাস 

োপ্তশরক র্ন্ত্রপাশতর িযিহার, অশিস সমে এিং 
সরঞ্জামাশের র্থ্ার্থ্ িযিহাণর ননশতকতা 
অনুিীিন 

৮ম মাস 

• ২০ তম স্টেণের কম যচারীণের োশেত্ব ও কতযিয 
সিণকয পুনরাণিাচনা, পত্র জাশর, পত্র েহে, 
নশথ্ স্টপ্ররে, নশথ্ েহে, নশথ্ চিাচি সিণকয 
োশেত্ব 

৯ম মাস 
• িতঙ্খিা ও িাজস্ত শিষেক আণিাচনা(িতঙ্খিা ও 

আপীি শিশিমািার শভ্শত্তণত) 



১০ম মাস 

• ২০ তম স্টেণের কম যচারীণের স্টপাষাক-পশরচ্ছে 
শিষেক শনণেযিনা, অশিস সহােকগণের োশেত্ব 
ও োে-োশেত্ব পািণনর সীমা, োশেত্বিীিতা, 
োশেণত্ব অিণহিা 

১১ তম মাস 

• সরকাশর কম যচারীণের জনয কিযােমূিক 
পেণক্ষপ শিষণে পুনরাণিাচনা, ননশতকতা ও 
স্টসিাপরােনতা 

১২ তম মাস 

• প্রিাসশনক/িযজক্তগত কম যকতযাণের সাণথ্ 
আচরণের শিশভ্ন্ন শেক, সংশিষ্ট কম যকতযা ও তার 
উর্ধ্ যতন কম যকতযাগণের সাণথ্ আচার-আচরে 

 


