
গণ�জাত�ী বাংলােদশ সরকার 
�হায়ন ও গণ�ত� ম�ণালয় 
সরকাির আবাসন পিরদ�র 

�শাসন ( ক!ীয়) শাখা 
www.doga.gov.bd

,ারক ন-র: ২৫.৪৩.০০০০.০১৬.০১.০০৪.১৮.২ তািরখ: 
০৪ জা7য়াির ২০২১

২০  পৗষ ১৪২৭

িবষয:় সরকাির   আবাসন   পিরদ�র -এর   কম �কত�া  /কম �চার ীগেণর     অভCDরীণ  (  ইন -হ াউজ  )  �িশGণ   �দান
(জ া7য়াির  ,   ২০২১  – Jন ,  ২০২১)।

উপL �M িবষয় ও NেOর  �িGেত জানােনা যােP  য, ২৯/১০/২০২০ তািরখ অ7িRত সভার কায �িববরণীর ৫ নং Sিমেক
এবং ৩০/১২/২০২০ তািরখ অ7িRত সভার কায �িববরণীর ১০ নং Sিমেক �িশGণ কায �Sম পিরচালনা করার িবষেয়
িনেদ �শনা রেয়েছ। এর  �িGেত এ দ�েরর কম �কত�া/কম �চারীগণেক অভCDরীণ (In-house) �িশGণ �দােনর লেGC
সরকাির   আবাসন   পিরদ�র -এর   কম �কত�া  /কম �চার ীগেণর     অভCDরীণ  (  ইন -হ াউজ  )  �িশGণ   পিরক[না
(জ া7য়াির  ,   ২০২১  – Jন ,  ২০২১)  �ণয়ন করা হেয়েছ।

উি\িখত �িশGণ পিরক[না অ7যায়ী যথাযথ ^া_Cিবিধ  মেন �েয়াজনীয় aব_া bহেণর জc িনেদ �শSেম অ7েরাধ করা
হেলা।

৪-১-২০ ২১

িবতরণ :
১) উপ-পিরচালক (সকল), সরকাির আবাসন পিরদ�র
২) সহকারী পিরচালক (সকল), সরকাির আবাসন 
পিরদ�র

আd\াe-আল- নামান
সহকারী পিরচালক

 ফান: +৮৮০২৯৫৪৬৩১১
ফCাh: +৮৮০২৯৫৪৬৪৬৩

ইেমইল: adminsec@doga.gov.bd

,ারক ন-র: ২৫.৪৩.০০০০.০১৬.০১.০০৪.১৮.২/১(৬) তািরখ: ২০  পৗষ ১৪২৭
০৪ জা7য়াির ২০২১

সদয ়অবগিত ও কায �ােথ �  �রণ করা হল: 
১) পিরচালেকর aিMগত সহকারী, পিরচালেকর দ�র, সরকারী আবাসন পিরদ�র
২) নািজর, ভাmার, সরকারী আবাসন পিরদ�র
৩) অিফস noেডq, আইিসr শাখা, সরকারী আবাসন পিরদ�র
৪) অিতিরM পিরচালেকর aিMগত সহকারী, অিতিরM পিরচালেকর দ�র, সরকারী আবাসন পিরদ�র
৫) জনাব মানsর tইঁয়া, অিফস সহায়ক, সরকাির আবাসন পিরদ�র
৬)  বগম পিল আMার, পিরPvতাকমw, সরকাির আবাসন পিরদ�র

১



৪-১-২০ ২১

আd\াe-আল- নামান 
সহকারী পিরচালক

২



গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 

ওেয়বসাইট : www.doga.gov.bd  
সরকাির আবাসন পিরদ˖র-এর কম ȟকতȟা/কম ȟচারীগেণর অভɇˉরীণ (ইন-হাউজ) ɛিশɻণ পিরক˾না (জাӂয়াির, ২০২১ – ҟন, ২০২১) 

 

Ɉিমক ɛিশɻেণর নাম Εাি˖ সময় িবষয় ɛিশɻক সমͧয়কারী সােপাট ȟ ̙াফ ɛিশɻণাথ̭ সং΋া মˉΕ 
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 7 ৮ 9 10 

১ সরকাির আবাসন পিরদ˖র-এর 
·য়ংিɈয় পʺিতেত বাসা বরাʸ 
সংɈাˉ সফটওয়ɇার পিরিচিত। 

১ িদন (অধ ȟিদবস) 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 

ҼӅর ১২.৪৫ 

১। ১1/০১/২০২১ 
 
২। ১2/০১/২০২১ 
 
৩। ১৭/০৩/২০২১ 
 
৪। ১৮/০৩/২০২১ 
 
5। ১2/০৫/২০২১ 
 
৬। ১3/০৫/২০২১ 

ǯসশন ১ 
www.bashaonline.com সফটওয়ɇার-
এর 
১। ইউজার এ˅ পিরিচিত 
ক) আেবদন ɛিɈয়া 
খ) ǯɛাফাইল Εব̝াপনা  
২। Εাক এ˅ Εব̝াপনা 
ক) বাসার তΐ অˉӎȟɳকরণ 
খ) বরাʸɛাপেকর তΐ অˉӎ ȟɳকরণ 
গ) তΐ হালনাগাদকরণ 
ঘ) তΐ আকȟাইভকরণ 
 
ǯসশন ২ 
৩। বরাʸ ɛদান ɛিɈয়া 
ক) বরাʸ ǯনাɪশ ǰতিরকরণ 
খ) আেবদন িরিভউকরণ 
গ) িরিভউҍত আেবদেনর Қড়াˉ 
অӂেমাদন/বািতলকরণ 
ঘ) ফল ɛিɈয়াকরণ এবং অӂӡত পʺিত 

সহকারী পিরচালক 
(আই,িস,ɪ,) 

 ১। জনাব িজ,এম, 
বাবর আলী 
অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার 
অপােরটর 
২। ǯবগম পিল 
আɳার, 
পিরʑˑতাকম̭  

অনিধক ১২ জন  
 
(সকল শাখার 
উপপিরচালক, 
সহকারী পিরচালক 
এবং সংি̈̌ 
সহকারী 
পিরচালক/উপ-
পিরচালক কҸȟক 
মেনানীত ǯɊড ১৬ বা 
তҽ͓ȟ ǯɊেডর 
কম ȟচারীগণ) 

 

২ দ˖র সংি̈̌ কায ȟɈম 
ӟসংহতকরেণ ই-নিথ,  
আই,িস,ɪ, ও তΐ অিধকার 
সংɈাˉ ɛিশɻণ 

১ িদন 
(অধ ȟিদবস) 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 

ҼӅর ১২.৪৫ 

১। ০৩/02/২০২১ 
 
২। ০4/02/২০২১ 
 
৩। ০৭/০৪/২০২১ 
 
৪। ০৮/০৪/২০২১ 

ǯসশন ১ 
১। নিথ ǰতিরর ǯɻেɖ িনিদ ȟ̌  ধরন Εবহার 
২। ɛাপক/অӂিলিপ িনব ȟাচেন িসে̙ম 
Εবহারকারী িনব ȟাচন 
৩। নিথর সɬক ǯɢিণ িনধ ȟারণ 
৪। সামািজক ǯযাগােযাগ মাΒম িনেদ ȟশমালা, 
২০১৯ 
৫। সরকাির ইেমইল নীিতমালা, ২০১৮ 

সহকারী পিরচালক 
(আই,িস,ɪ,) 

 ১। জনাব িজ,এম, 
বাবর আলী 
অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার 
অপােরটর 
২। ǯবগম পিল 
আɳার, 
পিরʑˑতাকম̭ 

ǯসশন ২ 
৬। তΐ অিধকার আইন, ২০০৯ এবং তথ 
অিধকার িবিধমালা, ২০১১ 

দ˖েরর দািয়͉ɛা˖ 
কম ȟকতȟা 

৩ ӟশাসন ও ǰনিতকতা এবং 
চা̲ির সংɈাˉ ɛিশɻণ 
(সংি̈̌ িবিভˑ আইন/িবিধ 
পয ȟােলাচনা) 

১ িদন 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 

িবকাল ০৪.৩০ 

১। ২৭/01/২০২১ 
 
২। ২৪/03/২০২১ 

ǯসশন ১ 
১। দা˖িরক কােজ ʹʺাচার চচ ȟা 
২। উʯম চচ ȟা অবিহতকরণ 

ʹʺাচার ǯফাকাল 
পেয়˂ কম ȟকতȟা 

উপ-পিরচালক 
(ɛশাসন) 

১। জনাব রােশҼল 
হক খান, সহকারী 
িহসাবরɻক 
২। জনাব মানӟর 
ӏইঁয়া, অিফস 
সহায়ক 

ǯসশন ২ 
৩। সরকাির কম ȟচারী (ӛʉলা ও আপীল) 
িবিধমালা, ২০১৮ 

পিরচালক/অিতিরɳ 
পিরচালক 
 



গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকার 
সরকাির আবাসন পিরদ˖র 
বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 

ওেয়বসাইট : www.doga.gov.bd  
 

ǯসশন ৩ 
৪। সরকাির চাকির আইন, ২০১৮ 

পিরচালক/অিতিরɳ 
পিরচালক 

ǯসশন ৪ 
৫। সরকাির কম ȟচারী (িনয়িমত উপি̝িত) 
িবিধমালা, ২০১৯ 

পিরচালক/অিতিরɳ 
পিরচালক 

৪ বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ, 
ǯসবা সহিজকরণ ও উʼাবন 
সংɈাˉ ɛিশɻণ 

১ িদন 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 

িবকাল ০৪.৩০ 

১। ১৭/02/২০২১ 
 
২। ২২/04/২০২১ 

ǯসশন ১ 
১। বািষ ȟক কম ȟস˫াদন ҙিɳ সংɈাˉ ধারণা 
(ͱপেরখা, কাঠােমা, উেʸΚ, অজȟন, ভিবΜৎ 
পিরক˾না ইতɇািদ) 

পিরচালক/অিতিরɳ 
পিরচালক/ ǯফাকাল 
পেয়˂ 
এ,িপ,এ,/সহকারী 
পিরচালক 
(আই,িস,ɪ,) 

ǯফাকাল পেয়˂ 
কম ȟকতȟা (ʹʺাচার ও 
ǰনিতকতা/ইেনােভশ
ন) 

১। জনাব রােশҼল 
হক খান, 
সহকারী 
িহসাবরɻক 
২। জনাব মানӟর 
ӏইঁয়া, 
অিফস সহায়ক 

ǯসশন ২ 
২। ǯসবা সহিজকরণ ধারণা 
৩। উʼাবন সংɈাˉ ধারণা 

৫ দ˖র সংি̈̌ িবষেয় ǯমৗিলক 
ɛিশɻণ 

১ িদন 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 

িবকাল ০৪.৩০ 

ɛিত মােসর 
২য়/৩য় স˖ােহর 
মংগলবার / 
Ӌধবার 

ǯসশন ১ 
১। দা˖িরক কম ȟপিরিধ 
২। দা˖িরক আচরণ/Εবহার 

পিরচালক/অিতিরɳ 
পিরচালক/সহকারী 
পিরচালক (ɛশাসন) 

উপ-পিরচালক 
(ɛশাসন) 

১। জনাব রােশҼল 
হক খান, 
সহকারী 
িহসাবরɻক 
২। জনাব িজ,এম, 
বাবর আলী, 
অিফস সহকারী কাম 
কি˫উটার 
অপােরটর 
 

১২/১৫ জন 
 
দ˖েরর ɛিত শাখা 
হেত সহকারী 
পিরচালক/উপ-
পিরচালক কҸȟক 
িনধ ȟািরত ১৭-২০ 
ǯɊডӎɳ একজন 
কম ȟচারী (অিফস 
সহায়ক/সমমান) 

ǯসশন ২ 
৩। ǯমৗিলক কি˫উটার Εবহার-িবিধ 
ক) কি˫উটার চাӗকরণ 
খ) কি˫উটার বːকরণ 
গ) ওয়াড ȟ ফাইল ǰতির/সংরɻণ 
ঘ) ওয়াড ȟ ফাইল/িপিডএফ িɛ˂করণ 
ঙ) কি˫উটার এবং সংি̈̌ অΓাΓ 
ইেলɯিনক যˈািদ পিরিচিত এবং 
রɻণােবɻণ 
ǯসশন ৩ 
৪। সাধারণ ইংেরিজ কেথাপকথন 

সহকারী পিরচালক 
(আই,িস,ɪ,) 

**  1। ɛিশɻকগণ ɛিশɻেণর ɛেয়াজনীয় িরেসাস ȟ (ড̲েম˂স, ǯɛেজে˂শন, ǯনাট ইতɇািদ) সরবরাহ করেবন। 
২। সমͧয়কারীগণ ɛিশɻণ কায ȟɈম সফল করেত ɛিশɻণাথ̭ এবং সােপাট ȟ ̙াফগেণর তʮাবধান করেবন এবং ɛিশɻকগণেক সহায়তা ɛদান করেবন। 
৩। সােপাট ȟ ̙াফগণ সমͧয়কারীগেণর তʮাবধােন ɛিশɻক ও ɛিশɻণাথ̭গণেক ɛেয়াজনীয় সহায়তা ɛদান করেবন। 
৪। সকল ɛিশɻণ এ দ˖েরর সভাকেɻ অӂি̎ত হেব। 
৫। ɛিশɻণাথ̭গণ িনে˨াɳ িলংেক ɛদʯ ফম ȟ ӆরণ কের ɛিশɻেণর িনবːন স˫ʫ করেবন। (সরকাির আবাসন পিরদ˖র-এর ওেয়বসাইেটর ǯসবা বাতায়ন ǯমӂɇর দ˖র-অভɇˉরীণ ǯসবা-এর ɛিশɻণ িনবːন 
ফম ȟ (অভɇˉরীণ) সাবেমӂɇেত িɶক কͰন।) 
 https://forms.gle/Vd5gFAUreQzgM9D76  
৬। ɛিশɻেণর Εয় অভɇˉরীণ ɛিশɻেণর (In-house training)-এর জΓ ɛেযাজɇ অথ ȟ িবভােগর ২২ ǯম, ২০১৯ তািরেখর ০৭.০০.০০০০.১৭২.৩৩.০০৫.১৩-১১১ ̤ারক অӂযায়ী িনব ȟাহ করা হেব। 
৭। উপ-পিরচালক (ɛশাসন) ɛিশɻেণ ɛেয়াজনীয় ǯ̙শনারী সামɊী/না̜া/খাবার ইতɇািদ সরবরাহ করার Εব̝া Ɋহণ করেবন। 
৮। কҸȟপɻ ɛেয়াজেন ɛিশɻণ পিরক˾নায় ǯয ǯকােনা ধরেনর পিরবতȟন আনেত পাের। 


