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িবষয:় Advanced Office Applications    শীষ Iক   স াJKকালীন   �িশ ণ   Lকােস I   �িশ ণাথ N
মেনানয়ন  �দান  �সংেO।

         জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিমেত আগামী ০৬ Sন হেত ০৭ Sলাই, ২০২১ তািরখ ১৫ কম Iিদবস Lময়াদী  Advanced Office Applications (1 Batch) শীষ Iক সাJKকালীন
�িশ ণ Lকাস I অনলাইেন  অZি[ত হওয়ার সময় িনধ Iািরত রেয়েছ । Lকাস Î  আগামী ০৬Sন হেত ০৭ Sলাই ২০২১  Lময়ােদ Sম _াটফেম I অZি[ত হেব। Lকােস Iর Lমৗিলক তcািদ িনেd উপeাপন করা হেলাঃ

(১) �িশ ণাথNর পয Iায় : সরকারী, আধা-সরকারী এবং gায়hশািসত �িত[ানসiেহর কিjউটার Lবিসক kানসj� কম IকতIা ও কম Iচারী যারা Lকােস Iর িবষেয় আmহী তারা অংশmহণ করেত পারেবন।
(২) Lকােস Iর সময়nচী ও Lময়াদ : সoােহ ০৩ িদন (রিব, মOল ও pধবার)

 (িবকাল ০৬:৩০ - রাত ০৮:৩০), ১৫ কম Iিদবস ।
(৩)        Lকাস I িফ : (ভKাট বাদ িদেয় �েদয়) ১৫,০০০/- (পেনর হাজার) টাকা মাr। Lকাস I িফ Lকাস I s5র tেব I “মহাপিরচালক, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম, ঢাকা” বরাবর নগদ অথবা 

wসx Lচক এর মাyেম �েদয়।
(৪) Lকােস Iর উেz{ : To enhance participants managerial ability to apply different Advanced Office Application tools of 

Microsoft Office 

(৫) পা�nিচ : MS Word
Introduction to the advanced text editing
Elements of design: organizing and structuring a document
Elements of design: document and page layouts
Inserting and managing graphic objects and text objects
Mail merge tool, notes and references
Proofing tools and sharing options
Macro (basic elements) and the options for saving and printing

MS Excel
Sort, Filter and Advanced Filter
Data Validation and Nested Dropdown list
Charts
PivotTable
Functions (Math)
Functions (Text and String)
Functions (Lookup)
Functions (Logical and Statistical)
Macros

MS PowerPoint
Slide Masers and Templates
Graphical Objects
Charts and Diagrams
Multimedia and Animation
Enhancing Productivity

(৬) Lকােস Iর �িবধািদ :
লাইেস��ত Sম সফটওয়Kাের ই�ােরক^ভ Lসশন
��েতKক �িশ ণাথNর জ� ই�ারেনট ভাতার �বeা রেয়েছ
�িত Lসশেনর Lলকচারশীট সরবরাহ করা হেব
অিডও/িভিডও Lলকচার �িশ ণাথNর ইেমইেল সরবরাহ করা হেব
পয Iাo �াক^কKাল �ােসর �বeা রেয়েছ
অনলাইেন অZি[ত হেব িবধায় gাeK �িঁক Lনই

ঢাকার বাইেরর �িশ ণাথNেদর জ� জাতীয় �িত[ান Lথেক মানসj� �িশ ণ mহেণর �বণ I �েযাগ

                        
(৭) �িশ ণাথNর সং�া : ২৫ জন
(৮) আবািসক/অনাবািসক : Lকাস Î  অনাবািসক এবং সাJKকালীন।
(৯) মেনানয়েনর Lশষ তািরখ : ০৩Sন২০২১ ।

(১০) মেনানয়ন �িwয়া : িনdgা রকারীর বরাবের ০৩ Sন ২০২১ তািরেখ সরাসির, ডাকেযােগ, ইেমইেল অথবা এKাপেসর মাyেম মেনানয়ন L�রণ করা যােব।
(১১) Lকােস I Lযাগদােনর তািরখ ও সময়      : মেনানীত কম IকতIােক আগামী, ০৬Sন ২০২১ তািরখ িবকাল ০৫:০০ টায় অনল াই েন    সং�  হেত হেব।
(১২)       Lকাস Î র    উপকািরতা :
(i) একজন কম IকতIা-কম Iচারী Lকাস Î  সj� করেল িতিন MS Office Application িনিব Iে¡  �বহার করেত পারেবন। (ii) কিjউটার �বহাের দ তা বাড়েব। (iii) িবিভ� তc িবে£ষণ করেত
পারেবন। (iv) MS Word �বহার কের সহেজ অিফস �বeাপনার কাজ করেত পারেবন। (v) MS Excel িবষেয় স¤ক kান লাভ করেবন। (vi) MS PowerPoint �বহার কের �¥র
L�েজে�শন ;তির করেত পারেবন। (vii) মানিসকতার পিরবতIন হেব এবং ইিতবাচক মানিসকতা ¦ি§ হেব। (viii) এমিনেতই �েতKক কম IকতIােক বছের ৫০ ঘ�া �িশ ণ mহেণর িবধান রেয়েছ। এই �িশ ণ^
©ার ৫০ ঘ�ায় অª« I  হেব। (ix) Lকাস Î  সাJKকালীন িবধায় অিফেসর কায Iwেম িব¡ ঘটেব না। (x) Lকাস Î  অনলাইেন অZি[ত হেব িবধায় Lকান gাeK�িঁক থাকেব না।
(১৩)     এমতাবeায় উপ� I  িবষয়ািদ সদয় িবেবচনা tব Iক �¬র�সারী ফল লােভর উেzে{ উে­িখত Lকােস I তার ম�ণালয়/িবভাগ/অিধদoর/সংeা Lথেক এক বা একািধক কম IকতIােক/কম Iচারী মেনানয়ন �দান
করার জ� িনেদ Iশwেম অZেরাধ করা হেলা।
(১৪)    Lকাস I সংwাª �েয়াজনীয় তcািদর জ� িনdgা রকারী বা Lকাস I সম®য়কারী জনাব Lমাঃ আল-আিমন, �িশ ণ কম IকতIা (Lমাবাইল ০১৭১০-০৬৯৩৮০, ই-Lমইল: alamin.napd@gmail.com)

s t 

১



এর সােথ Lযাগােযাগ করা Lযেত পাের। �িত[ান ক°Iক মেনানীত হেল এনএিপিডর https://training.napd.ac.bd এই িলংেক ি�ক কের Lরিজে±শন করা যােব।  অথবা NAPD Apps এ আস�
Lকাস Iসiহ Advanced Office Applications হেত “ Lকােস Iর “ENROLMENT ” বাটেন ি�ক কের Lরিজে±শন ফম I tরণ কের Submit করা যােব। উে­� Lয মেনানীত কম IকতIােদর
সােথ সরাসির Lযাগােযােগর �িবধােথ I মেনানয়নপেr কম IকতIােদর মেনানয়ন িনে³া  ছক অZযায়ী L�রণ করার জ� অZেরাধ করা হেলাঃ
wিমক নং কম IকতIার নাম ও পদিব কম Ieেলর ´কানা Lফান ন7র Lমাবাইল ন7র ই-Lমইল ´কানা
(১৫)  মেনানয়ন mহণ সjেকI এনএিপিড হেত আর Lকান িনµয়তাপr Lদয়া হেব না। ©ার মেনানয়নই ¶ড়াª বেল িবেবিচত হেব।

১৮-৪-২০২১

িবতরণ :
১) িসিনয়র সিচব/সিচব (সকল)
২) Lর·র /মহাপিরচালক/Lচযা়র¤ান/িনব Iাহী পিরচালক/�বeাপনা পিরচালক/�ধান 
�েকৗশলী/পিরচালক(সকল)/অিধদoর/দoর/সংeা
৩) িবভাগীয় কিমশনার, ঢাকা/¸লনা/িসেলট।/বিরশাল/ময়মনিসংহ/রং¹র/চºmাম/রাজশাহী
৪) Lজলা �শাসক (সকল)
৫) অিতির  Lজলা �শাসক (িশ া ও আইিস^)
৬) িনব Iাহী �েকৗশলী, eানীয় সরকার �েকৗশল অিধদoর (সকল Lজলা)
৭) উপপিরচালক, 
যেশার/িসেলট/ব»ড়া/জয়¹রহাট/নও¼া/নােটার/½াপাইনবাবগ¾/পাবনা/রাজশাহী/িসরাজগ¾/িদনাজ¹র/গাইবাJা/লালমিনরহাট/নীলফামারী/রং¹র/হিবগ¾/Lমৗলভীবাজার/�নামগ¾/বর»না/বিরশাল/ঝালকা´/পÀয়াখালী/িপেরাজ¹র/Áা ণবািড়য়া/½াদ¹র/Âিম­া/খাগড়াছিড়/ল ্
৮) Lজলা মিহলা িবষয়ক কম IকতIা (সকল Lজলা)
৯) উপপিরচালক, �ব উ�য়ন অিধদoর (সকল Lজলা)
১০) Lজলা কমাÄKা�, Lজলা আনসার ও িভিডিপ (সকল Lজলা)
১১) উপেজলা িনব Iাহী অিফসার, রাজশাহী
১২) Lজলা িনব Iাচন কম IকতIা (সকল Lজলা)
১৩) Lজলা খাÅ িনয়�ক, 
িঝনাইদহ/যেশার/িসেলট/মা»রা/বােগরহাট/Âি§য়া/¸লনা/Lমেহর¹র/নড়াইল/সাত ীরা/ব»ড়া/জয়¹রহাট/নােটার/½াপাইনবাবগ¾/পাবনা/িসরাজগ¾/িদনাজ¹র/গাইবাJা/নীলফামারী/রং¹র/ঠাÂর¼াও/হিবগ¾/Lমৗলভীবাজার/�নামগ¾/ফিরদ¹র/গাজী¹র/Lগাপালগ¾/ক
১৪) Lজলা তc অিফসার (সকল Lজলা)
১৫) উপেজলা িনব Iাহী অিফসার (সকল)
১৬) সহকারী পিরচালক, 
বর»না/সাত ীরা/বা¥রবান/ঢাকা/রং¹র/Lমৗলভীবাজার/িসরাজগ¾/Çয়াডাOা/Lগাপালগ¾/ব»ড়া/¸লনা/যেশার/Âি§য়া/টাOাইল/ময়মনিসংহ।/জামাল¹র/রাজশাহী/িঝনাইদহ/িকেশারগ¾/½াপাইনবাবগ¾/পাবনা/Lনায়াখালী/½াদ¹র/চºmাম/Èি�গ¾
১৭) উপপিরচালক, 
যেশার/িসেলট/ব»ড়া/জয়¹রহাট/নও¼া/নােটার/½াপাইনবাবগ¾/পাবনা/রাজশাহী/িসরাজগ¾/িদনাজ¹র/গাইবাJা/লালমিনরহাট/নীলফামারী/রং¹র/হিবগ¾/Lমৗলভীবাজার/�নামগ¾/বর»না/বিরশাল/ঝালকা´/পÀয়াখালী/িপেরাজ¹র/Áা ণবািড়য়া/½াদ¹র/Âিম­া/খাগড়াছিড়/ল ্
১৮) Lজলা িশ া কম IকতIা (সকল Lজলা)

�েকৗঃ Lমাঃ আবÉর রিশদ
পিরচালক(�শা ও অথ I)এবং Lকাস I পিরচালক

Lফান: +৮৮০ ২ ৯৬৬৫৩৫১
ফKাË: +৮৮০ ২ ৫৮৬১৫৬৯৫

ইেমইল: dir.admin@napd.gov.bd

6ারক ন7র: ২০.০৭.০০০০.০১৭.০২.০০১.২১.৫/১(২৯) তািরখ: ৫ ;বশাখ ১৪২৮
১৮ এি�ল ২০২১

সদয ়অবগিত ও কায Iােথ I L�রণ করা হল: 
১) কম IকতIা (সকল), এনএিপিড।

১৮-৪-২০২১
Lমাঃ আল-আিমন 
�িশ ণ কম IকতIা

২


