
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 জা য়াির ২০২১

২০ পৗষ ১৪২৭

িবষয:় সরকািরসরকাির   আবাসনআবাসন   পিরদ রপিরদ র --এরএর   কমকতাকমকতা //কমচার ীগেণরকমচার ীগেণর   অভ রীণঅভ রীণ  ( ( ইনইন --হ াউজহ াউজ ) ) িশ ণিশ ণ   দানদান
((জ া য়া িরজ া য়া ির ,  ,  ২০২১২০২১  –  – নন ,  ,  ২০২১২০২১)।)।

উপ  িবষয় ও ে র ি েত জানােনা যাে  য, ২৯/১০/২০২০ তািরখ অ ি ত সভার কাযিববরণীর ৫ নং িমেক
এবং ৩০/১২/২০২০ তািরখ অ ি ত সভার কাযিববরণীর ১০ নং িমেক িশ ণ কায ম পিরচালনা করার িবষেয়
িনেদশনা রেয়েছ। এর ি েত এ দ েরর কমকতা/কমচারীগণেক অভ রীণ (In-house) িশ ণ দােনর লে
সরকািরসরকাির   আবাসনআবাসন   পিরদ রপিরদ র --এরএর   কমকতাকমকতা //কমচার ীগেণরকমচার ীগেণর   অভ রীণঅভ রীণ  ( ( ইনইন --হ াউজহ াউজ ) ) িশ ণিশ ণ   পিরক নাপিরক না
((জ া য়া িরজ া য়া ির ,  ,  ২০২১২০২১  –  – নন ,  ,  ২০২১২০২১))  ণয়ন করা হেয়েছ।

উি িখত িশ ণ পিরক না অ যায়ী যথাযথ া িবিধ মেন েয়াজনীয় ব া হেণর জ  িনেদশ েম অ েরাধ করা
হেলা।

৪-১-২০ ২১

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

আ া -আল- নামান
সহকারী পিরচালক

ফান: +৮৮০২৯৫৪৬৩১১
ফ া : +৮৮০২৯৫৪৬৪৬৩

ইেমইল: adminsec@doga.gov.bd

ারক ন র: ২৫.৪৩.০০০০.০১৬.০১.০০৪.১৮.২/১(৬) তািরখ: ২০ পৗষ ১৪২৭
০৪ জা য়াির ২০২১

সদয ়অবগিত ও কাযােথ রণ করা হল: 
১) পিরচালেকর ি গত সহকারী, পিরচালেকর দ র, সরকারী আবাসন পিরদ র
২) নািজর, ভা ার, সরকারী আবাসন পিরদ র
৩) অিফস েড , আইিস  শাখা, সরকারী আবাসন পিরদ র
৪) অিতির  পিরচালেকর ি গত সহকারী, অিতির  পিরচালেকর দ র, সরকারী আবাসন পিরদ র
৫) জনাব মান র ইঁয়া, অিফস সহায়ক, সরকাির আবাসন পিরদ র
৬) বগম পিল আ ার, পির তাকম , সরকাির আবাসন পিরদ র

১



৪-১-২০ ২১

আ া -আল- নামান 
সহকারী পিরচালক

২



গণ জাত ী বাংলােদশ সরকার 
সরকাির আবাসন পিরদ র 
বাংলােদশ সিচবালয়, ঢাকা। 

ওেয়বসাইট : www.doga.gov.bd  
সরকাির আবাসন পিরদ র-এর কমকতা/কমচারীগেণর অভ রীণ (ইন-হাউজ) িশ ণ পিরক না (জা য়াির, ২০২১ – ন, ২০২১) 

 

িমক িশ েণর নাম াি  সময় িবষয় িশ ক সম য়কারী সােপাট াফ িশ ণাথ  সং া ম  
১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ 7 ৮ 9 10 

১ সরকাির আবাসন পিরদ র-এর 
য়ংি য় প িতেত বাসা বরা  

সং া  সফটওয় ার পিরিচিত। 

১ িদন (অধিদবস) 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 
র 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 

সশন ১ 
www.bashaonline.com সফটওয় ার-
এর 
১। ইউজার এ  পিরিচিত 
ক) আেবদন ি য়া 
খ) াফাইল ব াপনা  
২। াক এ  ব াপনা 
ক) বাসার ত  অ করণ 
খ) বরা াপেকর ত  অ করণ 
গ) ত  হালনাগাদকরণ 
ঘ) ত  আকাইভকরণ 
 
সশন ২ 

৩। বরা  দান ি য়া 
ক) বরা  না শ তিরকরণ 
খ) আেবদন িরিভউকরণ 
গ) িরিভউ ত আেবদেনর ড়া  
অ েমাদন/বািতলকরণ 
ঘ) ফল ি য়াকরণ এবং অ ত প িত 

সহকারী পিরচালক 
(আই,িস, ,) 

 ১। জনাব িজ,এম, 
বাবর আলী 
অিফস সহকারী কাম 
কি উটার 
অপােরটর 
২। বগম পিল 
আ ার, 
পির তাকম   

অনিধক ১২ জন  
 
(সকল শাখার 
উপপিরচালক, 
সহকারী পিরচালক 
এবং সংি  
সহকারী 
পিরচালক/উপ-
পিরচালক ক ক 
মেনানীত ড ১৬ বা 
ত  েডর 
কমচারীগণ) 

 

২ দ র সংি  কায ম 
সংহতকরেণ ই-নিথ,  

আই,িস, , ও ত  অিধকার 
সং া  িশ ণ 

১ িদন 
(অধিদবস) 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 
র ১২.৪৫ 

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

সশন ১ 
১। নিথ তিরর ে  িনিদ  ধরন বহার 
২। াপক/অ িলিপ িনবাচেন িসে ম 

বহারকারী িনবাচন 
৩। নিথর স ক িণ িনধারণ 
৪। সামািজক যাগােযাগ মা ম িনেদশমালা, 
২০১৯ 
৫। সরকাির ইেমইল নীিতমালা, ২০১৮ 

সহকারী পিরচালক 
(আই,িস, ,) 

 ১। জনাব িজ,এম, 
বাবর আলী 
অিফস সহকারী কাম 
কি উটার 
অপােরটর 
২। বগম পিল 
আ ার, 
পির তাকম  

সশন ২ 
৬। ত  অিধকার আইন, ২০০৯ এবং তথ 
অিধকার িবিধমালা, ২০১১ 

দ েরর দািয় া  
কমকতা 

৩ শাসন ও নিতকতা এবং 
চা ির সং া  িশ ণ 
(সংি  িবিভ  আইন/িবিধ 
পযােলাচনা) 

১ িদন 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 

িবকাল ০৪.৩০ 

১। ২৭/01/২০২১ 
 
২। ২৪/03/২০২১ 

সশন ১ 
১। দা িরক কােজ াচার চচা 
২। উ ম চচা অবিহতকরণ 

াচার ফাকাল 
পেয়  কমকতা 

উপ-পিরচালক 
( শাসন) 

১। জনাব রােশ ল 
হক খান, সহকারী 
িহসাবর ক 
২। জনাব মান র 

ইঁয়া, অিফস 
সহায়ক 

সশন ২ 
৩। সরকাির কমচারী ( লা ও আপীল) 
িবিধমালা, ২০১৮ 

পিরচালক/অিতির  
পিরচালক 
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ওেয়বসাইট : www.doga.gov.bd  
 

সশন ৩ 
৪। সরকাির চাকির আইন, ২০১৮ 

পিরচালক/অিতির  
পিরচালক 

সশন ৪ 
৫। সরকাির কমচারী (িনয়িমত উপি িত) 
িবিধমালা, ২০১৯ 

পিরচালক/অিতির  
পিরচালক 

৪ বািষক কমস াদন ি , 
সবা সহিজকরণ ও উ াবন 

সং া  িশ ণ 

১ িদন 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 

িবকাল ০৪.৩০ 

১। ১৭/02/২০২১ 
 
২। ২২/04/২০২১ 

সশন ১ 
১। বািষক কমস াদন ি  সং া  ধারণা 
( পেরখা, কাঠােমা, উে , অজন, ভিব ৎ 
পিরক না ইত ািদ) 

পিরচালক/অিতির  
পিরচালক/ ফাকাল 
পেয়  
এ,িপ,এ,/সহকারী 
পিরচালক 
(আই,িস, ,) 

ফাকাল পেয়  
কমকতা ( াচার ও 
নিতকতা/ইেনােভশ

ন) 

১। জনাব রােশ ল 
হক খান, 
সহকারী 
িহসাবর ক 
২। জনাব মান র 

ইঁয়া, 
অিফস সহায়ক 

সশন ২ 
২। সবা সহিজকরণ ধারণা 
৩। উ াবন সং া  ধারণা 

৫ দ র সংি  িবষেয় মৗিলক 
িশ ণ 

১ িদন 
 

সকাল ১০.০০ 
হেত 

িবকাল ০৪.৩০ 

িত মােসর 
২য়/৩য় স ােহর 
মংগলবার / 
ধবার 

সশন ১ 
১। দা িরক কমপিরিধ 
২। দা িরক আচরণ/ বহার 

পিরচালক/অিতির  
পিরচালক/সহকারী 
পিরচালক ( শাসন) 

উপ-পিরচালক 
( শাসন) 

১। জনাব রােশ ল 
হক খান, 
সহকারী 
িহসাবর ক 
২। জনাব িজ,এম, 
বাবর আলী, 
অিফস সহকারী কাম 
কি উটার 
অপােরটর 
 

১২/১৫ জন 
 
দ েরর িত শাখা 
হেত সহকারী 
পিরচালক/উপ-
পিরচালক ক ক 
িনধািরত ১৭-২০ 

ড  একজন 
কমচারী (অিফস 
সহায়ক/সমমান) 

সশন ২ 
৩। মৗিলক কি উটার বহার-িবিধ 
ক) কি উটার চা করণ 
খ) কি উটার ব করণ 
গ) ওয়াড ফাইল তির/সংর ণ 
ঘ) ওয়াড ফাইল/িপিডএফ ি করণ 
ঙ) কি উটার এবং সংি  অ া  
ইেল িনক য ািদ পিরিচিত এবং 
র ণােব ণ 
সশন ৩ 

৪। সাধারণ ইংেরিজ কেথাপকথন 

সহকারী পিরচালক 
(আই,িস, ,) 

**  1। িশ কগণ িশ েণর েয়াজনীয় িরেসাস (ড েম স, েজে শন, নাট ইত ািদ) সরবরাহ করেবন। 
২। সম য়কারীগণ িশ ণ কায ম সফল করেত িশ ণাথ  এবং সােপাট াফগেণর ত াবধান করেবন এবং িশ কগণেক সহায়তা দান করেবন। 
৩। সােপাট াফগণ সম য়কারীগেণর ত াবধােন িশ ক ও িশ ণাথ গণেক েয়াজনীয় সহায়তা দান করেবন। 
৪। সকল িশ ণ এ দ েরর সভাকে  অ ি ত হেব। 
৫। িশ ণাথ গণ িনে া  িলংেক দ  ফম রণ কের িশ েণর িনব ন স  করেবন। (সরকাির আবাসন পিরদ র-এর ওেয়বসাইেটর সবা বাতায়ন ম র দ র-অভ রীণ সবা-এর িশ ণ িনব ন 
ফম (অভ রীণ) সাবেম েত ি ক ক ন।) 
 https://forms.gle/Vd5gFAUreQzgM9D76  
৬। িশ েণর য় অভ রীণ িশ েণর (In-house training)-এর জ  েযাজ  অথ িবভােগর ২২ ম, ২০১৯ তািরেখর ০৭.০০.০০০০.১৭২.৩৩.০০৫.১৩-১১১ ারক অ যায়ী িনবাহ করা হেব। 
৭। উপ-পিরচালক ( শাসন) িশ েণ েয়াজনীয় শনারী সাম ী/না া/খাবার ইত ািদ সরবরাহ করার ব া হণ করেবন। 
৮। ক প  েয়াজেন িশ ণ পিরক নায় য কােনা ধরেনর পিরবতন আনেত পাের। 


