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কৃষি মন্ত্রণালয়ের আওতাধীন কৃষি বিপণন অধিদপ্তর-এর কর্মকর্তা-কর্মচারীদের জন্য বাৎসরিক প্রশিক্ষণ পরিকল্পনা কর্মসূচীর আওতায় প্রণীত 
সমন্বিত প্রশিক্ষণ ম্যানুয়াল।
বাস্তবায়ন কালঃ ২০১৫-২০১৬ অর্থ বছর। 
প্রশিক্ষণ কর্মপরিকল্পনা ও মডিউল প্রণয়নঃ  কৃষি বিপণন অধিদপ্তর, প্রধান কার্যালয় (আরইটিসি শাখা)।
কৃষি বিপণন অধিদপ্তর, খামারবাড়ী, ঢাকা-১২১৫।
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সরকারী  কাজে ও দৈনন্দিন কাজে শৃঙ্খলা রক্ষা করা
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 ১২
প্রশিক্ষণ কৌশলঃ

০১।
উক্ত প্রশিক্ষণ কোর্সটির আয়োজন বৎসরে অন্তত একবার করা যেতে পারে।

০২।
অধিদপ্তর কর্তৃক নির্ধারিত স্থানে ও তারিখে অনুষ্ঠিত হতে পারে।

০৩।
অধিদপ্তর থেকে অথবা বিশেষজ্ঞ বক্তা বাহির থেকে নির্বাচন করা হবে।

০৪।
মুক্ত আলোচনা ও অনুশীলনের মাধ্যমে প্রশিক্ষণ প্রদান করা হবে।

০৫।
প্রশিক্ষণার্থীদের প্রত্যাশা অনুযায়ী প্রশিক্ষণ সূচী সংস্থা প্রধান পরিবর্তন /পরিবর্ধন করতে পারবে।

০৬।
স্ব-স্ব কাজের ধরণ অনুযায়ী প্রশিক্ষণসূচীতে পরিবর্তন করা যাবে।

০৭।
কমিটির মাধ্যমে প্রশিক্ষণ কার্যক্রম তদারকী/ মূল্যায়ন করা যেতে পারে।
কৃষি বিপণন অধিদপ্তরে কর্মকর্তা/কর্মচারীদের জন্য সম্ভাব্য প্রাতিষ্ঠানিক প্রশিক্ষণ।
	ক্রমিক নং
	প্রতিষ্ঠানের নাম
	মন্তব্য

	০১।
	বিপিএটিসি
	চাহিদা মোতাবেক প্রশিক্ষণ।

	০২।
	আরপিএটিসি
	

	০৩।
	বিয়াম
	

	০৪।
	এনএপিডি
	

	০৫।
	ফিমা
	

	০৬।
	নাটা
	

	০৭।
	বিসিসি
	


১৩
 বিভাগীয় কার্যালয়ের নিয়ন্ত্রণাধীন কর্মকর্তা ( সকল জেলা বাজার কর্মকর্তা/বাজার অনুসন্ধানকারী এবং শহর বাজার কর্মকর্তা) ও কর্মচারীদেরকে (প্রতি জেলা হতে একজন অফিস সহকারী-কাম-কম্পিউটার অপারেটর এবং বিভাগীয় কার্যালয়ের ০২ জন) অফিস ব্যবস্থাপনা ও কম্পিউটার বিষয়ক ০২ দিন ব্যাপী প্রশিক্ষণ প্রদানের প্রশিক্ষণ সূচীঃ
ক) কর্মকর্তাদের কর্মদক্ষতা বৃদ্ধির লক্ষ্যে ১২ ঘন্টাব্যাপী প্রশিক্ষণ কোর্সঃ (০২ দিন)
প্রশিক্ষণের উদ্দেশ্যঃ



(ক) 
কর্মকর্তাদের কর্মদক্ষতা বৃদ্ধি করা;



(খ)
কাজে গতিশীলতা আনা;



(গ)
সরকারী স্বচ্ছতা, জবাবদিহিতা আনা ইত্যাদি।
প্রশিক্ষণ সূচীঃ ১ম দিনঃ
	সময়
	প্রশিক্ষণের  বিষয়

	০৮:৩০-০৯:০০
	নিবন্ধীকরণ

	০৯:০০-০৯:৩০
	পরিচিতি, কোর্স উদ্ধোধন ও চা চক্র

	০৯:৩০-১১:০০
	সরকারী কর্মচারী (আচরণ) অধ্যাদেশ- ১৯৭৯। সরকারী কর্মচারীদের নিয়মিত উপস্থিতি অধ্যাদেশ ১৯৮২।

	১১:০০-১২:৩০
	নথি ও রেকর্ডের শ্রেণীবিন্যাস এবং সংরক্ষণ পদ্ধতি, রেকর্ড বাছাই ও বিনষ্টকরণ। নোট লিখন পদ্ধতি, সারাংশ লিখন ও খসড়া লিখন।

	১২:৩০-০১:৩০
	নামাজ ও মধ্যাহ্ন ভোজ বিরতি

	০২:০০-০৩:৩০
	অডিট আপত্তি উত্থাপন ও নিস্পত্তিকরণ প্রক্রিয়া। ক্যাশবহি ও অন্যান্য আর্থিক রেজিষ্টার লিখন ও সংরক্ষণ পদ্ধতি।

	০৩:৩০-০৫:০০
	অফিস শৃঙ্খলা, নীতিনৈতিকতা, উর্ধ্বতন কর্তৃপক্ষ ও জনগণের সাথে ব্যবহার।


প্রশিক্ষণ সূচীঃ ২য় দিনঃ
	সময়
	প্রশিক্ষণের  বিষয়

	০৯:০০-০১:৩০
	Microsoft Office word,E-mail, Scaning

	০২:৩০-০৪:০০
	Internet browsing


১৪
খ) কর্মচারীদের কর্মদক্ষতা বৃদ্ধির লক্ষ্যে ১২ ঘন্টাব্যাপী প্রশিক্ষণ কোর্সঃ (০২ দিন)
প্রশিক্ষণের উদ্দেশ্যঃ



(ক) 
কর্মচারীদের কর্মদক্ষতা বৃদ্ধি করা;



(খ)
কাজে গতিশীলতা আনা;



(গ)
সরকারী স্বচ্ছতা, জবাবদিহিতা আনা ইত্যাদি।
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	সরকারী কর্মচারী (আচরণ) অধ্যাদেশ- ১৯৭৯। সরকারী কর্মচারীদের নিয়মিত উপস্থিতি অধ্যাদেশ ১৯৮২।

	১১:০০-১২:৩০
	নথি ও রেকর্ডের শ্রেণীবিন্যাস এবং সংরক্ষণ পদ্ধতি, রেকর্ড বাছাই ও বিনষ্টকরণ। নোট লিখন পদ্ধতি, সারাংশ লিখন ও খসড়া লিখন।

	১২:৩০-০১:৩০
	নামাজ ও মধ্যাহ্ন ভোজ বিরতি

	০২:০০-০৩:৩০
	অডিট আপত্তি উত্থাপন ও নিস্পত্তিকরণ প্রক্রিয়া। ক্যাশবহি ও অন্যান্য আর্থিক রেজিষ্টার লিখন ও সংরক্ষণ পদ্ধতি।

	০৩:৩০-০৫:০০
	অফিস শৃঙ্খলা, নীতিনৈতিকতা, উর্ধ্বতন কর্তৃপক্ষ ও জনগণের সাথে ব্যবহার।
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(মোঃ মাহবুব আহমেদ)
মহাপরিচালক
        e-mail: dg@dam.gov.bd
