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6ারক ন7র: ২০.০৭.০০০০.০০৬.০২.০০১.২২.২ তািরখ: 
৩০ আগ< ২০২২

১৫ ভা> ১৪২৯

িবষয:় স াDEকালীন  “Advanced Office Application (3rd Batch)”      ( ০৬   নেভ7র  –
০৭  িডেস7র  ২০২২ ) শীষ Uক  �িশ%ণ  Vকােস U  মেনানয়ন  �দান  �সেW।

জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিমেত ১৫ (পেনর) কম Uিদবস Vময়ািদ “Advanced Office Application (3rd
Batch)” শীষ Uক সাDEকালীন �িশ%ণ Vকাস UY আগামী ০৬ নেভ7র – ০৭ িডেস7র ২০২২ Vময়ােদ অনকEা[ােস অ\ি]ত হেব।
 Vকােস Uর    Vমৗিলক  ত `ািদ    িন েa   উ পbািপত   হেল াঃ

(১) �িশ%ণাথeর পয Uায় : সরকাির, আধা সরকাির, gায়hশািসত, iাংক এবং িবিভ� সংbা, এনিজও ও 
Vবসরকাির �িত]ানসjেহর ৯ম বা তklU Vmেডর/সমমােনর।

(২) Vকােস Uর Vময়াদ ও 
সময়nিচ

: ১৫ (পেনর) কম Uিদবস। সpােহ িতন িদন (রিব, মWল, qধ) সDEা 
০৬:৩০ টা Vথেক রাত ০৮:৩০ । তেব িবেশষ V%েs এ সময়nিচ 
পিরবতUন হেত পাের।

(৩) Vকাস U িফ : ভEাট ও আয়কর বাদ িদেয় �েদয় ২২,০০০.০০ (বাইশ হাজার) টাকা মাs।
Vকাস U িফ  Vকাস U vwর xেব U “মহাপিরচালক, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন
একােডিম, ঢাকা” বরাবের নগদ অথবা yসz Vচক এর মা{েম �েদয়।

(৪) Vকােস Uর উে|} : 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
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MS Excel
Sort, Filter and advanced Filter
Data Validation and Nested Dropdown list 
Charts
Pivot Table
Functions (Math)
Functions (Text and String)
Functions (Lookup)
Functions (Logical and Statistical)
Macros

MS Power Point
Slide Masers and Templates

 Graphical 
Objects
Charts and Diagrams
Multimedia and Animation
Enhancing Productivity 

(৬) Vকােস Uর �িবধািদ :  �েতEক �িশ%ণাথeর জ� একY কের কি[উটার iবহােরর �েযাগ
 শীতাতপ িনয়ি�ত V�ণী ক%
 মাি�িমিডয়া V�েজে�শন িসে<ম
 Vনটওয়াকU িভি�ক কি[উটার �াব
�িতY Vসশেনর পের Vলকচার �ােটিরয়ালস হাড U ও সফট কিপ সরবরাহ।
পয Uাp iবহািরক Vসশেনর iবbা রাখা

(৭) �িশ%ণাথeর সং�া : ২৫ জন
(৮) আবািসক/অনাবািসক : Vকাস UY অনাবািসক এবং সাDEকালীন।
(৯) মেনানয়েনর Vশষ 

তািরখ
: ৩১ অে�াবর ২০২২

(১০) মেনানয়ন �িyয়া    : িনagা%রকারীর বরাবের সরাসির অথবা ডাকেযােগ মেনানয়ন V�রণ করা যােব।

(১১) Vকােস U Vযাগদােনর 
তািরখ ও সময়

: মেনানীত কম UকতUােক আগামী ০৬ নেভ7র ২০২২ তািরখ িবকাল ০৫:০০ 
টায় জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিমেত িরেপাট U করেত হেব।

(১২) উ� �িশ%ণ Vকােস U সংি ¡ ম�ণালয়/দpর/অিধদpর/সংbা Vথেক এক বা একািধক কম UকতUা মেনানয়েনর জ� 
িনেদ Uশyেম অ\েরাধ করা যাে¢। Vকাস U সংyা£ �েয়াজনীয় ত`ািদর জ� িনagা%রকারী বা Vকাস U 
সম¤য়কারী জািকয়া Vবগম, ডরেমটির 
�রািরনেটনেড�, Vমাবাইলঃ ০১৫৫২-৪৩৭৯৫২ (ই-Vমইল: zbegum1972@gmail.com) এর সােথ 
Vযাগােযাগ করা Vযেত পাের। �িত]ান কªUক মেনানীত হেল এনএিপিড’র ওেয়বসাইেটর �িশ%েণর 
আওতায় আস� Vকাস Uসjহ হেত “Advanced Office Application (3  
Batch)” Vকােস Uর বাটেন  ি¬ক কের Vরিজে­শন ফম U xরণ কের Submit করা যােব। উে®� Vয মেনানীত 
কম UকতUােদর সােথ সরাসির Vযাগােযােগর �িবধােথ U মেনানয়নপেs কম UকতUােদর মেনানয়ন িনে̄ া� ছক অ\যায়ী 
V�রণ করার জ� অ\েরাধ করা হলঃ
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yিমক কম UকতUার নাম ও পদবী কম Ubেলর ±কানা Vমাবাইল Vফান ন7র ই-Vমইল
            
            মেনানীত হেল এনএিপিড এর ওেয়বসাইট (www.napd.gov.bd) এ Online Registration
 form  xরন কের পাঠােনা যােব।

( ১৪)       মেনানয়ন mহণ স[েকU এনএিপিড হেত আর Vকান িন´য়তাপs Vদয়া হেব না। আপনার মেনানয়ন-ই µড়া£
বেল  িবেবিচত হেব।

৩০-৮-২০২২

িবতরণ :
১) িসিনয়র সিচব/সিচব (সকল)
২) Vর�র /মহাপিরচালক/Vচযা়র�ান/িনব Uাহী 
পিরচালক/iবbাপনা পিরচালক/�ধান 
�েকৗশলী/পিরচালক(সকল)/অিধদpর/দpর/সংbা
৩) িবভাগীয় কিমশনার (সকল)
৪) Vজলা �শাসক (সকল)
৫) Vজলা মৎস কম UকতUা (সকল Vজলা)
৬) Vজলা মিহলা িবষয়ক কম UকতUা (সকল Vজলা)
৭) উপপিরচালক, ¸ব উ�য়ন অিধদpর (সকল Vজলা)
৮) Vজলা কমা¹Eা�, Vজলা আনসার ও িভিডিপ (সকল 
Vজলা)
৯) উপেজলা িনব Uাহী অিফসার, রাজশাহী
১০) কম UকতUা (সকল), এনএিপিড।
১১) Vজলা খাº িনয়�ক (সকল Vজলা)
১২) উপেজলা িনব Uাহী অিফসার, রাজশাহী
১৩) উপপিরচালক, ¸ব উ�য়ন অিধদpর (সকল Vজলা)
১৪) Vজলা িনব Uাচন কম UকতUা (সকল Vজলা)
১৫) Vজলা ত` অিফসার (সকল Vজলা)
১৬) Vজলা িশ%া কম UকতUা (সকল Vজলা)
১৭) অিতির� Vজলা �শাসক (িশ%া ও আইিসY)

Vমৗ»ল নাহার
�িশ%ক ও Vকাস U পিরচালক

Vফান: ০২- ৫৮৬১৩১১৫
ফEা¼: +৮৮০২৫৮৬১৫৬৯৫

ইেমইল: instructor2@napd.gov.bd

6ারক ন7র: ২০.০৭.০০০০.০০৬.০২.০০১.২২.২/১(৩) তািরখ: ১৫ ভা> ১৪২৯
৩০ আগ< ২০২২

সদয ়অবগিত ও কায Uােথ U V�রণ করা হল: 
১) মহাপিরচালেকর <াফ অিফসার (অিতির� দািয়h), মহাপিরচালক-এর দpর, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন
একােডিম (এনএিপিড)
২) iি�গত সহকারী, অিতির� মহাপিরচালক-এর দpর, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)
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৩) �িশ%ণ সহকারী, �িশ%ণ Vসল, জাতীয় পিরক�না ও উ�য়ন একােডিম (এনএিপিড)

৩০-৮-২০২২
Vবগম জািকয়া Vবগম 

�পািরনেটনেড�
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