
 

 

অফিস আদেশ  
 

এনএপিপি’র বাপষ িক কর্ িসম্পাদন চুপি (এপিএ) ২০২৩-২৪ এর সংয াজনী ৬: ই-গভর্ন্িান্স ও উদ্ভাবন কর্ িিপরকল্পনার 

অন্তগ িত কর্ িসম্পাদন সূচক [১.১.১] অনু ায়ী সসবা সহপজকরণ/পিপজটাইযজশযনর র্াধ্যযর্ ন্যূনতর্ একটি উদ্ভাবনী ধারণা 

বাস্তবায়যনর লক্ষ্ূর্াত্রা রযয়যে। উি লক্ষ্ূর্াত্রা অনু ায়ী এনএপিপির সকান প্রপশক্ষ্ণ সকাযস ি অংশগ্রহণকারী সংপিষ্ট প্রপশক্ষ্ণার্থী 

কর্তিক সকাস িটি সফলভাযব সর্াপির ির গৃহীত সনদিত্র িরবতীযত হাপরযয় বা নষ্ঠ হযয় সগযল বা সকান তথ্য সংযশাধন করার 

প্রযয়াজন হযল ডুপিযকট/সংযশাপধত সনদিযত্রর জর্ন্ প্রপশক্ষ্ণার্থীযক সরাসপর এযস র্হািপরচালক বরাবর প্রযয়াজনীয় 

কাগজিত্রসহ আযবদন করযত হয়। প্রপশক্ষ্ণার্থীর আযবদনিত্র িাওয়ার ির প্রপশক্ষ্ণ শাখা তার তথ্য  াচাই বাচাই কযর 

একাযিপর্র র্হািপরচালক র্যহাদয ়ের অনুযর্াদনক্রযর্ সাটি িপফযকট প্রস্তুত কযর। ডুপিযকট সাটি িপফযকট প্রস্তুত, অনুযর্াদন এবং 

স্বাক্ষ্পরত হযত িাঁচ সর্থযক সাত কর্ িপদবস সর্যয়র প্রয ়োজন হয় পবধায় প্রপশক্ষ্ণার্থীযদরযক ডুপিযকট সনদ গ্রহযণর জর্ন্ পিতীয়বার 

এনপিপিযত স্বশরীযর আসযত হয়। প্রপশক্ষ্ণার্থীযদরযক সরাসপর না এযস অনলাইযন আযবদন করার র্াধ্যযর্ ডুপিযকট সনদ গ্রহযণর 

সসবাটি পিপজটাইজি করা হযয়যে।  

 

এর্তাবস্থায় উি পিপজটাইজিকৃত অনলাইযন আযবদন করার র্াধ্যযর্ ডুপিযকট সনদ গ্রহযণর সসবাটি সকল প্রপশক্ষ্ণ 

সকাযস ির সংপিষ্ট সকাস ি ব্যবস্থািনাসহ সকল কর্ িকতিা/কর্ িচারীযক পনযদ িশক্রযর্ অবপহত করা হযলা এবং ডুপিযকট সনদ গ্রহণ 

করযত ইচ্ছুক সংপিষ্ট প্রপশক্ষ্ণার্থীযক সসবাটি গ্রহযণ সাপব িক সহয াপগতা করার জর্ন্ অনুযরাধ করা হযলা। 

 

         

  ১৪/০৩/২০২৪  

ম  োঃ  ঈনুল হ স ন ম ৌধুরী 

উপপরিচালক (প্রশাসন) 

মি ন (অফিস): ০২২২৩৩৬০৩৫৫ 

E-mail: ddadmn@napd.gov.bd 
 

  

 

রিতিণ ও কার্ যার্থ য: সকল কর্ যকতযা, এনএরপরি। 

 

অনুরলরপ  (অিগরত ও প্রর্য়াজনীয় ব্যিস্থা গ্রহর্ণি জন্য প্রপ্রিণ কিা হর্লা):   
 

১. সহকািী প্রপ্রাগ্রার্াি, এনএরপরি।(অরিস আর্েশটি ই-গভন্যযান্স/৪থ য রশল্প রিপ্লি/উদ্ভািনী কার্ যক্রর্ প্রসিা ির্ে আপর্লার্িি অনুর্িাধসহ)   

2. র্হাপরিচালক র্র্হাের্য়ি একান্ত সরচি, এনএরপরি।    

3. অরতরিক্ত র্হাপরিচালক র্র্হাের্য়ি ব্যরক্তগত সহকািী, এনএরপরি। 

4. পরিচালক (গর্িষণা ও প্রকাশনা)/ (প্রশাসন ও অথ য)/ (প্ররশক্ষণ) র্র্হাের্য়ি ব্যরক্তগত সহকািী, এনএরপরি।  

5. অরিস করপ।   

  

নং- ০৫.৮৮.০০০০.০০৫.05.0০9.2২-১৫৯ তারিখঃ 
  ৩০ ফাল্গুন ১৪৩০ 

          ১৪ র্াচ ি ২০২৪  

 

গণপ্রজাতন্ত্রী িাংলার্েশ সিকাি  

জাতীয় পরিকল্পনা ও উন্নয়ন একার্িরর্ (এনএরপরি) 

জনপ্রশাসন র্ন্ত্রণালয়    

৩/এ, নীলর্ক্ষত, ঢাকা-১২০৫  

www.napd.gov.bd 

 



 

 

প্ররশক্ষণাথীর্েি ডুরপ্লর্কট সনে প্রোন/সনেপত্র সংর্শাধন 

কিাি আর্িেনপত্র রিরজটাইর্জশন র্াধ্যর্র্ প্ররশক্ষণাথীর্েি  

ডুরপ্লর্কট সনে/ সংর্শারধত সনেপত্র সহজ প্রারি  

শতভাগ রনরিতকিণ  

 

 

 

 

 

জাতীয় পরিকল্পনা ও উন্নয়ন একার্িরর্ (এনএরপরি) 

জনপ্রশাসন র্ন্ত্রণালয়  

৩/এ, নীলর্ক্ষত, ঢাকা - ১২০৫ 
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১.১ প্রসিাি প্রাথরর্ক ধািণা 

 

জাতীয় পরিকল্পনা ও উন্নয়ন একার্িরর্ (এনএরপরি)-প্রত রতন ধির্নি প্রকাস য অনুরিত হর্য় থার্ক। রনয়রর্ত 

রেিা প্রকাস য, রনয়রর্ত সান্ধ্যকালীন প্রকাস য এিং অনুর্িাধ প্রকাস য। উরিরখত উক্ত রতন ধির্ণি রিরভন্ন প্রকাস যসমূর্হ 

অংশগ্রহণকািী প্ররশক্ষণাথীর্েি প্রকাস য সর্াপনীর্ত সনেপত্র প্রেওয়া হয়। প্রকান প্ররশক্ষণাথীি সনেপত্র হারির্য় 

প্রগর্ল িা নি হর্য় প্রগর্ল বা সকান তথ্য সংর্শাধন কিাি জন্য ডুরপ্লর্কট / সংর্শারধত সনেপর্ত্রি জন্য 

প্ররশক্ষণাথীর্ক সিাসরি এর্স র্হাপরিচালক িিািি আর্িেন কিা প্রর্য়াজন হত। প্রশিক্ষণার্থীর আবেদনপত্র 

পাওয়ার পর মহাপশরচালক মবহাদব ়ের অনুবমাদনক্রবম সার্ট িশিবকট প্রস্তুত করা হবয় র্থাবক। সার্ট িশিবকট প্রস্তুত 

করবত য বহতু পাঁচ যর্থবক সাত শদন সমব ়ের প্রব ়োজন হয়, তাই আবেদন করার শদন শতশন সার্ট িশিবকট গ্রহণ 

করবত পাবরন না। সার্ট িশিবকট গ্রহণ করার জন্য তাবক অন্য একশদন আসবত হয়। প্রশিক্ষণার্থীবক সার্ট িশিবকট 

গ্রহণ করবত আসা-  াওয়ার জন্য সময় এেং  াতায়াত ভাড়া োেদ অশতশরক্ত টাকা খরচ করবত হয়। 

প্রশিক্ষণার্থীর আসা  াওয়ার জন্য সময় এেং  াতায়াত ভাড়া োঁচাবনার জন্য আবেদন পত্র যক শিশজটাইবজিন 

করার উবযাগ গ্রহণ করা হয়। 
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১.২ রিদ্যর্ান প্রসিাি রিিিণ 

প্রসিাি নার্ঃ প্ররশক্ষণাথীর্েি ডুপিযকট সনদ প্রদান/সনদিত্র সংযশাধন করা।  

প্রসিা প্রোর্নি সংরক্ষি রিিিণ সকান প্রপশক্ষ্ণার্থীর সনদিত্র হাপরযয় বা নষ্ঠ হযয় সগযল বা সকান তথ্য  

সংযশাধন করার জর্ন্ ডুপিযকট / সংযশাপধত সনদিযত্রর জর্ন্ প্রপশক্ষ্ণার্থীযক 

সরাসপর এযস র্হািপরচালক বরাবর প্রর্য়াজনীয় কাগজপত্রসহ আযবদন 

করযত হয়। প্রপশক্ষ্ণার্থীর আযবদনিত্র িাওয়ার ির প্রপশক্ষ্ণ শাখা তার তথ্য 

 াচাই বাচাই কযর র্হািপরচালক র্যহাদয ়ের অনুযর্াদনক্রযর্ সাটি িপফযকট 

প্রস্তুত কযর। সাটি িপফযকট প্রস্তুত এবং অনুযর্াদযনর ির স্বাক্ষ্যরর জর্ন্  িাঁচ 

সর্থযক সাত পদন সর্য ়ের প্রয ়োজন হয়। সাটি িপফযকট অনুযর্াদন সাযিযক্ষ্ 

স্বাক্ষ্পরত হযল, প্রপশক্ষ্ণার্থীযক সাটি িপফযকট গ্রহণ করার জর্ন্ জাপনযয় সদওয়া 

হয়। প্রপশক্ষ্ণার্থীযক এযস সাটি িপফযকট গ্রহণ করযত হয়। 

প্রর্য়াজনীয় কাগজপত্র ১।সনদিত্র/অবমুিকরণ িত্র/ র্যনানয়নিত্র -এর ফযটাকপি। 

২। অর্থ ি িপরযশাযধর রপশদ। 

৩।  র্থানার পজপি -এর  কপি। 

প্রর্য়াজনীয় রি/ ট্যাে/ 

আনুষরিক খিচ 

৩০০/- (রতনশত) টাকা র্াত্র। 

সংরেষ্ট আইন / রিরধ / নীরতর্ালা প্রর্র্াজয নয়। 

রনরে যষ্ট প্রসিা প্রপর্ত ব্যথ য হর্ল 

পিিতী প্ররতকািকািী উর্ধ্যতন 

কর্ যকতযা 

র্হাপরিচালক। 
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২.০ শেযমান পদ্ধশতবত ডুশিবকট সনদ প্রদান/সনদপত্র সংবিাধন করার ধাপসমূহঃ 

 

প্রসিাি ধাপ ধাপসমূর্হি িণ যনা 

০১ প্ররশক্ষণাথীর্েি সরাসপর এযস র্হািপরচালক বরাবর আযবদনিযত্রর নমুনা সংগ্রহ করা। 

০২ র্হািপরচালক বরাবর প্রর্য়াজনীয় কাগজপত্রসহ আযবদনিত্র জর্া প্রদান। 

০৩ আযবদনিযত্র উপিপখত প্ররশক্ষণাথীর্েি তথ্য র্াচাইর্য়ি জন্য র্হািপরচালক র্যহাদযয়র দির হযত 

প্ররশক্ষণ শাখায় প্রপ্রিণ। 

০৪ প্ররশক্ষণ শাখা আযবদনিযত্র উপিপখত প্ররশক্ষণাথীর্েি তথ্য র্াচাই কর্ি ডুপিযকট বা সংযশাপধত 

সনদ প্রস্তুত করা। 

০৫ প্রস্তুতকৃত ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ র্হািপরচালক কর্তিক অনুযর্াদন ও স্বাক্ষ্যরর জর্ন্ নপর্থ 

উিস্থািন। 

০৬ র্হািপরচালক র্যহাদযয়র দির হযত প্ররশক্ষণাথীর্েির্ক প্রেওয়াি জন্য স্বাক্ষ্পরত সনদিত্র প্ররশক্ষণ 

শাখায় প্রপ্রিণ। 

০৭ ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ গ্রহযণর জর্ন্ প্ররশক্ষণাথীর্েির্ক অিরহত কিা। 

08 প্ররশক্ষণাথী কর্তযক ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ গ্রহণ। 
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৩.০ রিদ্যর্ান পদ্ধরতর্ত ডুপিযকট সনদ প্রদান/সনদিত্র সংযশাধযনর প্রর্সস ম্যাপ:   

 

  শুরু 

 

প্রপশক্ষ্ণার্থীযদর সরাসপর এযস র্হািপরচালক 

বরাবর আযবদনিযত্রর নমুনা সংগ্রহ করা। 

আযবদনিযত্র উপিপখত প্রপশক্ষ্ণার্থীযদর তথ্য 

 াচাইযয়র জর্ন্ র্হািপরচালক র্যহাদযয়র দির 

হযত প্রপশক্ষ্ণ শাখায় সপ্ররণ। 

প্রবয়াজনীয় কাগজপত্র কম 

ো শি জমা না করা 

মহাপশরচালক েরাের 

প্রবয়াজনীয় কাগজপত্রসহ 

আবেদনপত্র জমা প্রদান 

প্রবয়াজনীয় কাগজপত্র আবে এেং শি জমা হবয়বে 

প্রস্তুতকৃত ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ 

র্হািপরচালক কর্তিক অনুযর্াদন ও স্বাক্ষ্যরর 

জর্ন্ নপর্থ উিস্থািন। 

প্রশষ 

র্হািপরচালক র্যহাদযয়র দির হযত 

প্রপশক্ষ্ণার্থীযদরযক সদওয়ার জর্ন্ স্বাক্ষ্পরত সনদিত্র 

প্রপশক্ষ্ণ শাখায় সপ্ররণ। 

ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ গ্রহযণর জর্ন্ 

প্রপশক্ষ্ণার্থীযদরযক অবপহত করা। 

প্রপশক্ষ্ণার্থী কর্তিক ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ 

গ্রহণ। 

ধাপ সংখ্যা : ০৮ টি 

সর্স্যা : প্রপশক্ষ্ণার্থীযক সরাসপর এযস 

র্হািপরচালক বরাবর প্রযয়াজনীয় 

কাগজিত্রসহ আযবদন করযত হয় 

এবং ডুপিযকট সনদ গ্রহযণর জর্ন্ ২য় 

বার আসযত হয়।   

সর্য় : প্রপশক্ষ্ণার্থীর অবস্থাযনর উির 

পনভিরশীল। ১ কর্ ি পদবস। 

 
সংর্শাধন 

আবেদনপবত্র উশিশখত 

তথ্য  াচাই কবর 

ডুশিবকট ো সংবিাশধত 

সনদ প্রস্তুত করা। 

কাগজপত্রসহ 

আবেদনপত্র জমা প্রদান 
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৪.০ রিদ্যর্ান পদ্ধরতি অসুরিধাসমূর্হি সংরক্ষি রিিিণঃ 

 

(০১)  প্রশিক্ষণার্থীবদর সরাসশর এবস মহাপশরচালক েরাের আবেদনপবত্রর নমুনা সংগ্রহ করা।  

(০২)  প্ররশক্ষণ শাখা আযবদনিযত্র উপিপখত প্ররশক্ষণাথীর্েি তথ্য র্াচাই কর্ি ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ 

প্রস্তুত কযর। সকান প্রকার ভুল র্থাকযল প্রশিক্ষণার্থীবদর আোর এবস আবেদন করবত হয়। 

 (০৩) পুনিায় প্রপশক্ষ্ণার্থী কর্তিক ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ গ্রহযণর জর্ন্ আসযত হয়।   
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৫.০ প্রস্তারিত পদ্ধরতি প্রর্সস ম্যাপঃ 

 

 

 

 

  

ধাপ সংখ্যা : ০৬ টি (০২ টি ধাপ কর্র্ র্ার্ে) 

সর্স্যাি সর্াধান : কাগজিত্রসহ অনলাইযন আযবদন কযর   

ডুপিযকট সনদ গ্রহণ করযত ২য় বার 

আসযত হযব না।   

সর্র্য়ি অপচয়   প্রিাধ : এনএপিপিযত আসা- াওয়ার সর্য় সেঁযচ 

 াযব। 

 

শুরু 

 

প্রপশক্ষ্ণার্থীযদর অনলাইযন আযবদনিত্র জর্া  

প্রবয়াজনীয় কাগজপত্র কম 

ো শি জমা না করা অনলাইন আবেদনপবত্র 

উশিশখত তথ্য  াচাই 

কবর ডুশিবকট ো 

সংবিাশধত সনদ প্রস্তুত 

করা। 

প্রবয়াজনীয় কাগজপত্র আবে এেং 

শি জমা হবয়বে 

প্রস্তুতকৃত ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ 

র্হািপরচালক কর্তিক অনুযর্াদন ও স্বাক্ষ্যরর জর্ন্ 

নপর্থ উিস্থািন। 

প্রশষ 

র্হািপরচালক র্যহাদযয়র দির হযত 

প্রপশক্ষ্ণার্থীযদরযক সদওয়ার জর্ন্ স্বাক্ষ্পরত সনদিত্র 

প্রপশক্ষ্ণ শাখায় সপ্ররণ। 

ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ গ্রহযণর জর্ন্ 

প্রপশক্ষ্ণার্থীযদরযক অবপহত করা। 

প্রপশক্ষ্ণার্থী কর্তিক ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ 

গ্রহণ। 
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৬.০ প্রস্তারিত পদ্ধরতি নমুনা ই-প্রর্ইল রিন শট:  

 
 

 
  

 

 

 

  

  

যসো প্রদান প্রশতশ্রুশত (শসর্টবজন্স চাট িার) এ অনলাইন আবেদন পবত্রর শলঙ্ক 

অনলাইন আবেদন িম ি 
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৭.০ তুলনামূলক রির্েষণঃ 

 

৭.১ রিদ্যর্ান পদ্ধরত এিং প্রস্তারিত পদ্ধরতি ধাপরভরিক তুলনা 

 

রিদ্যর্ান 

প্রর্সস 

ম্যার্পি 

ধাপ 

রিদ্যর্ান পদ্ধরত প্রস্তারিত 

প্রর্সস 

ম্যার্পি 

ধাপ 

প্রস্তারিত পদ্ধরত 

০১ প্ররশক্ষণাথীর্েি সরাসপর এযস র্হািপরচালক বরাবর 

আযবদনিযত্রর নমুনা সংগ্রহ করা। 

০১ প্রপশক্ষ্ণার্থীযদর অনলাইযন আযবদনিত্র জর্া 

০২ র্হািপরচালক বরাবর প্রর্য়াজনীয় কাগজপত্রসহ 

আযবদনিত্র জর্া প্রদান। 

০২ অনলাইন আযবদনিযত্র উপিপখত তথ্য  াচাই কযর 

ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ প্রস্তুত করা। 

০৩ আযবদনিযত্র উপিপখত প্ররশক্ষণাথীর্েি তথ্য র্াচাইর্য়ি 

জন্য র্হািপরচালক র্যহাদযয়র দির হযত প্ররশক্ষণ শাখায় 

প্রপ্রিণ। 

০৩ প্রস্তুতকৃত ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ 

র্হািপরচালক কর্তিক অনুযর্াদন ও স্বাক্ষ্যরর জর্ন্ 

নপর্থ উিস্থািন। 

০৪ প্ররশক্ষণ শাখা আযবদনিযত্র উপিপখত প্ররশক্ষণাথীর্েি তথ্য 

র্াচাই কর্ি ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ প্রস্তুত করা। 

০৪ র্হািপরচালক র্যহাদযয়র দির হযত 

প্ররশক্ষণাথীর্েির্ক প্রেওয়াি জন্য স্বাক্ষ্পরত 

সনদিত্র প্ররশক্ষণ শাখায় প্রপ্রিণ। 

০৫ প্রস্তুতকৃত ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ র্হািপরচালক 

কর্তিক অনুযর্াদন ও স্বাক্ষ্যরর জর্ন্ নপর্থ উিস্থািন। 

০৫ ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ গ্রহযণর জর্ন্ 

প্ররশক্ষণাথীর্েির্ক অিরহত কিা। 

০৬ র্হািপরচালক র্যহাদযয়র দির হযত প্ররশক্ষণাথীর্েির্ক 

প্রেওয়াি জন্য স্বাক্ষ্পরত সনদিত্র প্ররশক্ষণ শাখায় প্রপ্রিণ। 

০৬ প্ররশক্ষণাথী কর্তযক ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ 

গ্রহণ। 

০৭ ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ গ্রহযণর জর্ন্ 

প্ররশক্ষণাথীর্েির্ক অিরহত কিা। 

০৭  

০৮ প্ররশক্ষণাথী কর্তযক ডুপিযকট বা সংযশাপধত সনদ গ্রহণ। ০৮  

 

  



 
৯ 

 

 

৭.২ TCV (Time, Cost, Visit) অনুসার্ি রিদ্যর্ান ও প্রস্তারিত পদ্ধরতি তুলনা 

 

প্রক্ষত্র রিদ্যর্ান পদ্ধরত 

 

প্রস্তারিত পদ্ধরত 

সর্য় (Time) প্ররত আর্িের্নি জন্য ২ িাি আস 

র্াওয়াি সর্য় 

- 

খিচ (Cost) ৩০০ (পতন শত) টাকা ৩০০ (পতন শত) টাকা 

রভরজট (Visit) ২ ১ 

ধাপ (Step) ০৮ টি ০৬ টি   

জনিল (HR) ০২ জন  

(সংরেষ্ট প্রকার্স যি প্রকাস য সর্ন্বয়ক) 

-   

 

 

 

৮.০ প্রস্তারিত পদ্ধরতি সুিল 

১।  রিদ্যর্ান পদ্ধরতর্ত ধাপ ০৮টি প্রথর্ক কর্র্ হর্ি ০৬টি।  

২।  প্রপশক্ষ্ণার্থীগণ অনলাইযন আযবদনিত্র জর্া পদযত িারযবন।  

৩। প্রযয়াজনীয় কাগজ ০৩টির িপরবযতি ২টি (অনলাইন আযবদন ফযর্ ি তথ্য সংগ্রৃপহত) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
১৪/০৩/২০২৪ ১৪/০৩/২০২৪ ১৪/০৩/২০২৪ ১৪/০৩/২০২৪ 
যমাঃ নুরুল আশমন   
সহকারী যপ্রাগ্রামার 

এনএফিফি 

আবেদা সুলতানা  

 সহব াগী প্রশিক্ষক 

এনএফিফি 

যতৌশহদুর রহমান যচৌধুরী 

 উপ-পশরচালক (গ ও প্র) 

এনএফিফি 

 

কাজী যমাহাম্মদ সালাতুজ্জামান  
শসবেম এনাশলে 

এনএফিফি 


