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ন.র: ৫৮.০০.০০০০.০১২.২৫.০০১.২৩.৯৫০ তািরখ: 
২৮ নেভ.র ২০২৩

১৩ অ6হাযণ় ১৪৩০

অিফস  আেদশ

�র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালেয় নব িনেয়াগ�া; ১৩-২০ �6েডর কম =চারীেদর �মৗিলক �িশ�ণ পা@Aম এর িববরণ
ও �িচ:

Aম িবষয় তািরখ, সময় ও �সশন Eান �িশ�ক
১ উেGাধনী অIJান ৩ িডেস.র ২০২৩

১০.০০-১১.০০ (১L
�সশন)

সেNলন ক�/
আইিসL �সল

সিচব মেহাদয়

২ সিচবালয় িনেদ =শমালা ২০১৪ (নিথ
RবEাপনা, �নাট, সারসংে�প Tতির,
সরকাির পUািদ, �রকড = RবEাপনা)

৩ িডেস.র ২০২৩
১১.০০-১.০০ (২L �সশন)

�মাঃ খায়Wল কবীর �মনন
অিতিরX সিচব

�শাসন ও অথ = অIিবভাগ৩ িডেস.র ২০২৩
০২.০০-০৪.০০ (২L

�সশন)
৩ The Pubic Employees

(Punctual Attendance)
Rules, 2019

৪ িডেস.র ২০২৩
১০.০০-১১.০০ (১L

�সশন)

জনাব �মাসাNাৎ শাহানারা
খাoন

অিতিরX সিচব
অিp অIিবভাগ৩ The Government

Servants (Conduct)
Rules, 1979

৪ িডেস.র ২০২৩
১১.০০-১২.০০ (১L

�সশন)
৫ The Government

Servants (Discipline and
Appeal) Rules, 2018

৪ িডেস.র ২০২৩
১২.০০-০১.০০ (১L

�সশন)

জনাব শরীফা আহেমদ
xyসিচব

৬ Manner, Etiquettes and
Dress Code of

Government Employees

৪ িডেস.র ২০২৩
২.০০-৪.০০ (২L �সশন)

�মাঃ খায়Wল কবীর �মনন
অিতিরX সিচব

�শাসন ও অথ = অIিবভাগ

১



৭ e-Nothi (Introduction to
e-Nothi, e-Nothi Login

Process, Major Feature
of e-Nothi, Preparation

Drafting Letter,
Preparation Online

patrojari) Basic
Concepts of Computer

৫ িডেস.র ২০২৩
১০.০০-১২.০০ (২L

�সশন)

জনাব �মা: আই�ব �হােসন
িসে�ম এনািল�

৮ Pay Fixation, Pension
and Gratuity

৫ িডেস.র ২০২৩
১২.০০-০১.০০ (১L

�সশন)

জনাব �মাঃ আলী �রজা
িসি�কী xyসিচব

৯ Leave Rules, 1959, TA &
DA Rules

৫ িডেস.র ২০২৩
০২.০০-০৩.০০ (১L

�সশন)

জনাব �মাঃ িজয়াউল
হক xyসিচব

১০ বাংলােদশ সিচবালয় (ক�াডার বিহ� =ত
�গেজেটড কম =কত=া এবং নন-�গেজেটড

কম =চারী) িনেযা়গ িবিধমালা, ২০১৪
(সংেশািধত- ২০২০)

৫ িডেস.র ২০২৩
০৩.০০-০৪.০০ (১L

�সশন)

জনাব �সখ ফিরদ আহেমদ
উপসিচব

�শাসন-১ শাখা

১১ ক. সভা, কায =পU ও কায =িববরণী Tতরী
খ. বাংলােদশ জাতীয় সংসদ স�িক=ত

কায =Aম

৬ িডেস.র ২০২৩
১০.০০-১১.০০ (১L

�সশন)

জনাব �মাঃ আব�ল কািদর
xyসিচব

�শাসন-১ অিধশাখা
১২ বােজট ও অিডট সংAা� কায =Aম ৬ িডেস.র ২০২৩

১১.০০-১২.০০ (১L
�সশন)

জনাব �সখ ফিরদ আহেমদ
উপসিচব

�শাসন-১ শাখা
১৩ Store Management ৬ িডেস.র ২০২৩

১২.০০-০১.০০ (১L
�সশন)

জনাব �মাঃ আ�াফ আহেমদ
রােসল

উপসিচব
১৪ সরকাির চাকির আইন, ২০১৮ ৬ িডেস.র ২০২৩

২.০০-৪.০০ (২L �সশন)
জনাব �মাঃ খায়Wল কবীর

�মনন
অিতিরX সিচব

�শাসন ও অথ = অIিবভাগ
১৫ সরকাির চাকির িবিধমালা ২০১৮ ০৭ িডেস.র ২০২৩

১০.০০-১২.০০
সেNলন ক�/
আইিসL �সল

জনাব শরীফা আহেমদ
xyসিচব

১৬ উ�ুX আেলাচনা ০৭ িডেস.র ২০২৩
১২.০০-০১.০০

সিচব মেহাদয়

১৭ িনরাপ�া ও বিহরাগমন এবং মাদক
অIিবভােগ সংxX

১০ িডেস.র ২০২৩
০৯.০০-০৪.০০

অIিবভাগ �ধান ও সংি��
কম =কত=া কম =চারী��

১৮ অিp অIিবভােগ সংxX ১১ িডেস.র
০৯.০০-০৪.০০

অIিবভাগ �ধান ও সংি��
কম =কত=া কম =চারী��

১৯ �শাসন ও অথ = অIিবভােগ সংxX ১২ িডেস.র
০৯.০০-০৪.০০

অIিবভাগ �ধান ও সংি��
কম =কত=া কম =চারী��

২০ উ�য়ন ও ��লা অIিবভােগ সংxX ১৩ িডেস.র
০৯.০০-০৪.০০

অIিবভাগ �ধান ও সংি��
কম =কত=া কম =চারী��

২১ কারা অIিবভােগ সংxX ১৪ িডেস.র
০৯.০০-০৩.০০

অIিবভাগ �ধান ও সংি��
কম =কত=া কম =চারী��

২২ সমাপণী অIJান ১৪ িডেস.র
০৩.০০-০৪.০০

�ধান অিতিথ
 সিচব মেহাদয়।

২। অথ = ম�ণালয়, অথ = িবভােগর ২২ �ম ২০১৯ তািরেখর ০৭.০০.০০০০.১৭২.৩৩.০০৫.১৩-১১১ নং �ারেকর মম =াIসাের

২



 অে�াবর, ২০২৩ এর অভ��রীণ �িশ�ণ �কাস = পিরচালনার িনিম� পিরচালন ও সম�য় কিমL িন Wপ:
ক. জনাব �মাঃ খায়Wল কবীর �মনন, অিতিরX সিচব, (�শাসন ও অথ = অIিবভাগ), �কাস = পিরচালক
খ.জনাব �সখ ফিরদ আহেমদ , উপসিচব, (�কাস = সম�য়ক)
গ. জনাব জা�াoল �ফরেদৗস, �শাসিনক কম =কত=া (সােপাট = �াফ)
ঘ. জনাব সমীর ম¢ল, £াট ¤¥া�িরক কাম-কি�উটার অপােরটর (সােপাট = �াফ)
ঙ. জনাব �মাঃ Wেবল হাওলাদার, অিফস সহায়ক (সােপাট = �াফ)

৩।   এমতাবEায়, সংি�� পিরচালন ও সম�য় কিমLেক �কাস = পিরচালনা সংAা� যাবতীয় দািয়§ পালন এবং সংি��
সকলেক �িশ�েণ অংশ6হণ করার জ¨ িনেদ =শAেম অIেরাধ করা হেলা।

২৯-১১-২০২৩
�সখ ফিরদ আহেমদ

উপসিচব
�ফান: +৮৮০-২-২২৩৩৫৪৫১৬

ফ�াª: ৯৫৭৪৪৯৯
ইেমইল: admin1@ssd.gov.bd

ন.র: ৫৮.০০.০০০০.০১২.২৫.০০১.২৩.৯৫০/১(৯১) তািরখ: ১৩ অ6হাযণ় ১৪৩০
২৮ নেভ.র ২০২৩

অবগিত ও �েযা়জনীয ়(�েযাজ� ��েU) RবEা 6হেণর জ¨ অIিলিপ ��রণ করা হেলা (�জ�Jতার AমাIসাের নয়): 
১) সকল কম =কত=া, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয়
২) অিতিরX সিচব (অিতিরX দািয়§), িনরাপ�া ও বিহরাগমণ অIিবভাগ, �র�া �সবা িবভাগ
৩) জনাব �মাসাNাৎ শাহানারা খাoন, অিতিরX সিচব, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয়
৪) জনাব �মাঃ খায়Wল কবীর �মনন, অিতিরX সিচব, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয়
৫) জনাব �মাঃ িজয়াউল হক, xyসিচব, �র�া �সবা িবভাগ
৬) জনাব �মাঃ আলী �রজা িসি�কী, xyসিচব, �র�া �সবা িবভাগ
৭) জনাব �মাঃ আব�ল কািদর, xyসিচব, �র�া �সবা িবভাগ
৮) জনাব শরীফা আহেমদ, xyসিচব, �র�া �সবা িবভাগ
৯) জনাব �সখ ফিরদ আহেমদ, উপসিচব, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয়
১০) উপসিচব, �শাসন-২ শাখা, জনিনরাপ�া িবভাগ, �রা� ম�ণালয়
১১) জনাব �মাঃ আ�াফ আহেমদ রােসল, উপসিচব, �র�া �সবা িবভাগ
১২) সিচেবর একা� সিচব, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয় (সিচব মেহাদেয়র সদয় অবগিতর জ¨)
১৩) িচফ একাউ¬স এ¢ িফ¨া­ অিফসার, �রা� ম�ণালয়, িহসাব ভবন, �স®নবািগচা, ঢাকা
১৪) জনাব �মাঃ আইয়ুব �হােসন, িসে�ম এনািল�, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয়
১৫) িসে�ম এনািল�, আইিসL �সল, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয় (ওেয়বসাইেট �কােশর অIেরাধসহ)
১৬) িহসাবর�ণ কম =কত=া, িহসাব �কাষ, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয়
১৭) সকল �শাসিনক কম =কত=া/RিXগত কম =কত=া, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয়
১৮) £াট ¤¥া: কাম-কি�: অপা:/অিফস সহ: কাম-কি�: ¤¥া:/িহসাবর�ক/ক�ািশয়ার/অিফস সহায়ক (সকল), �র�া

৩



�সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয়
১৯) জনাব জা�াoল �ফরেদৗস, �শাসিনক কম =কত=া, �র�া �সবা িবভাগ
২০) জনাব সমীর ম¢ল, £াট ¤¥া�িরক কাম কি�উটার অপােরটর, �র�া �সবা িবভাগ
২১) জনাব �মাঃ Wেবল হাওলাদার, অিফস সহায়ক, �র�া �সবা িবভাগ, �রা� ম�ণালয়

২৯-১১-২০২৩
�সখ ফিরদ আহেমদ

উপসিচব

৪


