
 

 

আধা-সরকারর পত্র নম্বর: ০৫.০২.০০০০.০০০০.০০০.০১১.১৪.০০৩৯.২৫.৭১৯                                           তাররখ: 
 ০৩ আরিন ১৪৩২ 

 ১৯ অক্টাবর ২০২৫  

 

wcÖq cÖwkÿYv_©x,  

 

বাাংলাদেশ রসরিল সারি িস প্রশাসন একাদেরি, শাহবাগ, ঢাকায় ২৬ অদটাবর ২০২৫ হদে অনুরিেব্য পাঁচ িাসব্যাপী ১৪১, ১৪২, 

১৪৩ ও ১৪৪েি আইন ও প্রশাসন ককাদস ি প্ররশক্ষণার্থী রহদসদব িদনানীে হওয়ায় একাদেরি এবাং ককাস ি ব্যবস্থাপনার পক্ষ কর্থদক আপনাদক 

আন্তররক অরিনন্দন জানারি। 

 

সরকারর কি িচারী ব্যবস্থাপনা রসদেি (https://gems.gov.bd) এবাং রবরসএস প্রশাসন একাদেরির প্ররশক্ষণার্থী ব্যবস্থাপনা 

রসদেদি (https://erp.bcsadminacademy.gov.bd) রনবন্ধদনর িাধ্যদি ককাস িটিদে অাংশগ্রহদণর প্রার্থরিক কার্ িক্রি শুরু করদে হদব। এছাড়া, 

২৫ অদটাবর ২০২৫, শরনবার রবকাল চারটার িদধ্য আপনাদক আবরিকিাদব একাদেরিদে উপরস্থে হদয় রনবন্ধন সম্পন্ন করদে হদব। এ সিয় 

কেরেদর্াগ্য রনরাপত্তা জািানে বাবে নগদে ৭,৫০০.০০ (সাে হাজার পাঁচশে) টাকা রহসাব সহকারীর রনকট জিা রেদে হদব। প্ররশক্ষদণর 

পূব ি-প্রস্তুরে গ্রহদণর সুরবধাদর্থ ি রনদনাক্ত রবষদয় আপনার ব্যরক্তগে দৃরি আকষ িণ কররছ: 

 

▪ রবরসএস প্রশাসন একাদেরি ননরেকো, সিয়ানুবরেিো ও শৃঙ্খলার ওপর রবদশষ গুরুত্ব আদরাপ কদর র্থাদক। প্ররশক্ষণার্থী কি িকেিা রহসাদব 

এসব রবষদয় আপনার আন্তররকো ও সহদর্ারগো প্রেযাশা কররছ। 

▪ প্ররশক্ষদণ কর্াগোদনর সিয় বেিিান কি িস্থল কর্থদক প্রেত্ত ছাড়পত্র, সদ্য কোলা পাসদপাট ি আকাদরর দুই করপ ররিন ছরব এবাং প্ররশক্ষদণর 

কাদজ ব্যবহাদরর জন্য একটি ল্যাপটপ সদি আনদে অনুদরাধ কররছ। 

▪ জনপ্রশাসন িন্ত্রণালয় কর্তিক জারীকৃে ‘প্ররশক্ষণকালীন আচরণ রনদে িরশকা, ২০২৩’ (অনুরলরপ সাংযুক্ত) অনুর্ায়ী প্ররশক্ষণ সািগ্রী ও 

কেলাধুলার জন্য সাো কপাশাক, ককেস ইেযারে কপাশাক-পররিে প্রদয়াজন হদব। রবদশষ কদর, উদবাধনী ও সিাপনী অনুিানসহ প্ররশক্ষণ 

অরধদবশদন পররধাদনর উপযুক্ত আনুিারনক (অরেরসয়াল) কপাশাক (কর্িন: িরহলা প্ররশক্ষণার্থীদের জন্য শারড়, পুরুষ প্ররশক্ষণার্থীদের জন্য 

সাো বা হালকা রদের জািা, গাঢ় রদের কিরিট সুযট, টাই, জুো ইেযারে) সদি আনার জন্য অনুদরাধ কররছ।  

 

এছাড়া, প্ররশক্ষণ সাংক্রান্ত কর্দকান প্রদয়াজদন রনদনাক্ত কি িকেিা ও কি িচারীগদণর সাদর্থ কর্াগাদর্াগ করদে পাদরন: 

 

ককাদস ির নাি ককাস ি সিন্বয়ক সহকারী ককাস ি সিন্বয়ক ককাস ি সহকারী 

১৪১েি আইন ও 

প্রশাসন ককাস ি 

জনাব কিাহাম্মে কাজী েয়সাল 

পররচালক (উপসরচব) 

কিাবাইল: ০১৭৭৭ ৩৩ ২২ ১১ 

জনাব সারির আহদিে 

উপপররচালক (রসরনয়র সহকারী সরচব) 

কিাবাইল: ০১৭ ১০৪৭ ৪৪৮৭ 

জনাব কিা. িাহবুব আলি 

প্রশাসরনক কি িকেিা 

কিাবাইল: ০১৭ ০৭২২ ৩০৩৪ 

১৪২েি আইন ও 

প্রশাসন ককাস ি 

জনাব নারহো আক্তার 

পররচালক (উপসরচব) 

কিাবাইল: ০১৭ ২১৫৭ ৭৯৩০ 

জনাব সারজয়া রসরিকা কসতু 

উপপররচালক (রসরনয়র সহকারী সরচব) 

কিাবাইল: ০১৭ ১৭০৮ ৫৬১৭ 

রিজ্ োসরলিা কবগি 

োটা এরি অপাদরটর 

কিাবাইল: ০১৭ ১৭৮২ ৯১৪২ 

১৪৩েি আইন ও 

প্রশাসন ককাস ি 

জনাব করদবকা সুলোনা 

পররচালক (উপসরচব) 

কিাবাইল: ০১৭ ১৬৭২ ৯৮৬২ 

জনাব িাহমুো োতুন 

উপপররচালক (রসরনয়র সহকারী সরচব) 

কিাবাইল: ০১৭ ১৭৭১ ৬৫১৪ 

জনাব কিা. আব্দুল বাদরক 

প্ররশক্ষণ সহকারী 

কিাবাইল: ০১৬ ৩৯৭৮ ৪১০০ 

১৪৪েি আইন ও 

প্রশাসন ককাস ি 

জনাব জারকয়া আেররন 

উপপররচালক (রসরনয়র সহকারী সরচব) 

কিাবাইল: ০১৭ ৫০৬৯ ৬৫৩০ 

জনাব সুরিে সাহা 

সহকারী পররচালক (সহকারী সরচব) 

কিাবাইল: ০১৭ ১২৮১ ৫৬৯৭ 

জনাব কিা. নজরুল ইসলাি 

োটা এরি অপাদরটর 

কিাবাইল: ০১৭ ৩৯২৭ ৫৪২৮ 

 

একাদেরিদে আপনার আনন্দিয় অবস্থান প্রেযাশা কররছ। 
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জনাব ……………………...…….…….…..….………... (প্ররশক্ষণার্থী কি িকেিার নাি) 

………………………………………...…………….…..……. (পেরব ও কি িস্থল) 

এবাং প্ররশক্ষণার্থী, ১৪১, ১৪২, ১৪৩ ও ১৪৪েি আইন  

ও প্রশাসন ককাস ি, রবরসএস প্রশাসন একাদেরি, ঢাকা 

 

 

আন্তররকিাদব আপনার 

 

 

ে. কিাল্লা িাহমুে হাসান 
 

 

 

রবরসএস প্রশাসন একাদেরি 

শাহবাগ, ঢাকা ১০০০ 

ে. কিাল্লা িাহমুে হাসান  

এিরেএস, রবরসএস প্রশাসন একাদেরি এবাং 

               ককাস ি পররচালক 

১৪১, ১৪২, ১৪৩ ও ১৪৪েি আইন ও প্রশাসন ককাস ি 

ইদিইল: mdsdr@bcsadminacademy.gov.bd 

                        



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

 

 

 

 

 

 

প্রশশক্ষণ আচরণ শিদে েশশকা

২০২৩
 

 

 

 

 

কযাশরয়ার প্লাশিাং ও প্রশশক্ষণ অনুশবভাগ 

জিপ্রশাসি মন্ত্রণালয় 

 

 

 

 

 

 



১ম অধ্যায় 

প্রারশিক 

 

১.১ প্রস্তাবিা: 
 

প্রজাতদন্ত্রর কদম ে শিদয়াশজত কম েচারীদের সাশব েক আচরণ ও শশষ্টাচার 

সম্পশকেত শবষয়াশে সাংশিষ্ট আইি, শবশিমালা ও শিদে েশশকায় বশণ েত 

আদে। এর মদধ্য উদেখদ াগ্য সরকাশর চাকশর আইি, ২০১৮, সরকাশর 

কম েচারী আচরণ শবশিমালা, ১৯৭৯, সরকাশর কম েচারী (শৃঙ্খলা ও 

আপীল) শবশিমালা, ২০১৮, সরকাশর কম েচারী (শিয়শমত উপশিশত) 

শবশিমালা, ২০১৯, সরকাশর প্রশতষ্ঠাদি সামাশজক য াগাদ াগ মাধ্যম 

ব্যবহার শিদে েশশকা, ২০১৯ প্রভৃশত। এোড়াও, শভন্ন শভন্ন েপ্তর, সাংিা 

ও প্রশতষ্ঠািসমূহ তাদের লক্ষয ও উদেশ্য বাস্তবায়ি এবাং কম েকতো 

কম েচারীগদণর সাশব েক আচরণ সাংক্রান্ত শবষদয় সমদয় সমদয় শিজস্ব 

িীশত, শবশি ও পদ্ধশত প্রণয়ি কদর থাদক। অদিক প্রশতষ্ঠাি তাদের 

কম েচারীগদণর জন্য আচরণ শবশি (Code of Conduct) প্রণয়ি 

কদর। আচরণ শবশি মূলত যকাি প্রশতষ্ঠাদির আেশ ে ও নিশতকতার 

সমন্বদয় গঠিত একটি িীশতমালা  া প্রশতষ্ঠাদির সাদথ সাংশিষ্ট সকদলর 

জন্য অবশ্য পালিীয় শহদসদব গণ্য। প্রশতষ্ঠাদির সাদথ সাংশিষ্ট যকউ  শে 

প্রশতষ্ঠাদির প্রতযাশশত আচরদণর ব্যতযয় ঘটায়, তাহদল আচরণ শবশির 

মাধ্যদম তার শবরুদদ্ধ ব্যবিা গ্রহদণর শবশিগত সুদ াগ থাদক। 

 

১.২ যপ্রক্ষাপট: 

 

চাকশরদত য াগোদির পদর শশক্ষািবীশকাদল শবশসএস কযাডার 

কম েকতোগণ আবশশ্যকভাদব বুশিয়াশে প্রশশক্ষদণ অাংশগ্রহণ কদর থাদক। 

বুশিয়াশে প্রশশক্ষণ িবশিদয়াগপ্রাপ্ত কম েকতোদের মদধ্য সমগ্র চাকশর 

জীবদির যপশাগত ও আচরণগত শভশি সৃশষ্ট কদর। এ লক্ষযদক সামদি 

যরদখ একটি পূণ োঙ্গ আচরণ শিদে েশশকা সৃশষ্টর প্রদয়াজিীয়তা অনুভূত 

হয়। এোড়াও শবশসএস প্রশাসি কযাডাদরর িবীি কম েকতোগদণর জন্য 

বুশিয়াশে প্রশশক্ষদণর পাশাপাশশ আইি ও প্রশাসি যকাস ে এবাং উন্নয়ি 

প্রশাসি যকাস ে চালু আদে। জাতীয় প্রশশক্ষণ কাউশিদলর শিব োহী কশমটি 

(ইশসএিটিশস) এর ২১ তম সভায় শশক্ষািশবশকালীি সমদয়র মদধ্য 

শবশসএস প্রশাসি কযাডাদরর কম েকতোগদণর জন্য বুশিয়াশে প্রশশক্ষণ, 

আইি ও প্রশাসি যকাস ে এবাং উন্নয়ি প্রশাসি যকাদস ে িারাবাশহকভাদব 

অাংশগ্রহণ আবশশ্যক করার সুপাশরশ করা হদয়দে। পাশাপাশশ 

প্রশশক্ষদণর সদব োচ্চ মাি ও শৃঙ্খলা বজায় রাখার স্বাদথ ে শবশসএস 

প্রশাসি কযাডাদরর কম েকতোগদণর জন্য বুশিয়াশে প্রশশক্ষণ, আইি ও 

প্রশাসি যকাস ে এবাং উন্নয়ি প্রশাসি যকাস ে চলাকালীি একটি অশভন্ন 

আচরণ শিদে েশশকা (Code of Conduct) প্রণয়ি করার সুপাশরশ 

করা হদয়দে। 

 

শবশসএস কযাডাদরর কম েকতোগণদক চাকুশর জীবদির শবশভন্ন প োদয় 

শভন্ন শভন্ন পশরশিশতদত কাজ করদত হয়। কম েকালীি সমদয় সরকাদরর 

শবশভন্ন উন্নয়ি কা েক্রম তোরশকর পাশাপাশশ তারা সরকাদরর শবশভন্ন 

শসদ্ধান্ত বাস্তবায়দি ভূশমকা পালি কদর। এোড়া, কম েজীবদির শবশভন্ন 

প োদয় তাদের সরকাদরর িীশতশিি োরণী গুরুত্বপূণ ে শবষয় এবাং আইি-

শৃঙ্খলা রক্ষাসহ শবচাশরক ক্ষমতা প্রদয়াদগও শিদয়াশজত থাকদত হয়। 

পশরবশতেত পশরশিশতদত শবশসএস কযাডাদরর কম েকতোগণ  াদত  থা থ 

কম েেক্ষতা ও য াগ্যতার স্বাক্ষর রাখদত পাদর যস উদেদশ্য তাদের 

আত্মশবশ্বাসী ও মদিাবল সম্পন্ন কদর গদড় তুলদত এই আচরণ 

শিদে েশশকা প্রণয়ি করা হদয়দে। 

১.৩ প্রশশক্ষদণ Code of Conduct এর গুরুত্ব: 

 

প্রজাতদন্ত্রর কম েচারীগণ  াদত চাকশর সাংক্রান্ত  াবতীয় শবষদয় তাশিক 

জ্ঞািলাদভর পাশাপাশশ কম েদক্ষদে শিদজদের েক্ষতা, য াগ্যতা ও 

উৎকষ েতা প্রদয়াদগর জন্য ব্যবহাশরক জ্ঞাি লাভ করদত পাদরি, যস জন্য 

শশক্ষািশবশকাদল প্রদেয় প্রশশক্ষণসমূহ গুরুত্বপূণ ে ভূশমকা পালি কদর 

থাদক। প্রশশক্ষণ চলাকাদল প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাি কর্তেক আদরাশপত আচরণ 

শবশিমালা কম েকতোগণদক সুশৃঙ্খল জীবি  াপদি অভযি করার মাধ্যদম 

তাদের আত্মশবশ্বাস ও কম েস্পৃহা বৃশদ্ধ কদর। একটি সুশিশে েষ্ট ও 

সুপশরকশিত আচরণ শিদে েশশকা প্রশশক্ষণাথীগদণর শিকট প্রশশক্ষদণর 

গ্রহণদ াগ্যতা ও গুরুত্ব য মি বৃশদ্ধ করদব, যতমশি প্রশশক্ষণ যশদষ 

কম েদক্ষদে কম েকতোগণদক োপ্তশরক লক্ষয ও উদেশ্য অজেদিও সহায়ক 

শশি শহসাদব বশলষ্ঠ ভূশমকা পালি করদত সহায়তা করদব। 

 

১.৪ লক্ষয: 

 

➢ কম েকতোগণদক সুশৃাংখল জীবি াপি ও কঠিি শিয়মানুবশতেতায় 

অভযস্ত করা। 

➢ িীশত নিশতকতা, যেশদপ্রম, যসবার মদিাভাব বৃশদ্ধ। 

➢ যসৌজন্যদবাি ও শশষ্টাচার সম্পন্ন কম েকতো শহদসদব নতশর করা। 

➢ কম েকতোগদণর মদধ্য আত্মশবশ্বাস বৃশদ্ধ। 

➢ কম েকতোগদণর েক্ষতা, য াগ্যতা ও উৎকষ েতা বৃশদ্ধ। 

➢ প্রশশক্ষণ পরবতী কমেকতোগদণর সুন্দর জীবি আচরণ গদড় যতালা। 

 

১.৫ যকৌশল: 

 

➢ প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠািসমূহ প্রশশক্ষণ চলাকালীি প্রশশক্ষণাথীগণ  াদত 

আচরণ শিদে েশশকা পূণ োঙ্গরূদপ প্রশত-পালি কদর যস শবষয়টি 

কদ ারভাদব তোরশক করদব। 

➢ প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদি শিদয়াশজত সকল কম েচারীদক আবশশ্যকভাদব 

আচরণ শিদে েশশকার প্রশতপালি শবষদয় শিশবড় প্রশশক্ষণ প্রোি 

করদত হদব। প্রশশক্ষকগণ এই আচরণ শিদে েশশকার প্রশতপালদি 

যির্তত্ব প্রোি করদবি। 

➢ প্রশশক্ষণ ব্যবিাপিা কশমটি প্রশশক্ষণাথীগণদক আচরণ শবশি 

যমদি চলার গুরুত্ব এবাং ভশবষ্যৎ জীবদি এই আচরণ শবশির 

ইশতবাচক প্রভাব সম্পদকে প্রশশক্ষণাথীগণদক সদচতি করদব। 

➢ আচরণ শবশিদত উশেশখত যকাি শিদে েশিার ব্যতযয় ঘটদল আচরণ 

শবশিদত উশেশখত পন্থা অনুসরণপূব েক সাংশিষ্ট প্রশশক্ষণাথীর 

শবরুদদ্ধ  থা থ ব্যবিা গ্রহণ করদত হদব। 

➢ প্রশশক্ষদণর সমাশপ্তদত প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠািসমূহ প্রশশক্ষণ 

চলাকালীি সমদয় প্রশশক্ষণাথীর আচরণ শিদে েশশকা প্রশতপালি 

শবষদয় একটি যগাপিীয় যলখশচে জিপ্রশাসি মন্ত্রণালদয় যপ্ররণ 

করদব। এই যলখশচে কম েকতোগদণর কম েজীবদির যরকড ে শহদসদব 

তার ব্যশিগত যডাশশয়াদর সাংরশক্ষত থাকদব। 

 

১.৬ প্রদ াজযতা: 

 

➢ বুশিয়াশে প্রশশক্ষদণ অাংশগ্রহণকারী সকল কযাডার কম েকতোগদণর 

জন্য। 

➢ আইি ও প্রশাসি যকাস ে ও উন্নয়ি প্রশাসি যকাদস ে অাংশগ্রহণকারী 

শবশসএস প্রশাসি কযাডার কম েকতোগদণর জন্য। 

➢ এই আচরণ শিদে েশশকা অশবলদে কা েকর হদব। 



২য় অধ্যায় 

প্রশশক্ষণাথীগদণর জন্য সাশব েক শিদে েশাবলী 

 

২.১. করণীয়: 

 

I. প্রশতষ্ঠািটিদক শিদজর ভাবুি, এর সকল সম্পশির  ত্ন শিি, 

উৎকষ ে সািদি ব্রতী যহাি। 

II. শৃঙ্খলা ও সমদয়র প্রশত মিদ াগী যহাি। 

III. প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদি অবিািকাদল ডরশমটশরর বাইদর সব েো 

আইশড কাড ে অথবা যিম-ব্যাজ পশরিাি করুি। 

IV. আপিার যকাি কথা বা কাদজ  শে ভুল হদয় থাদক তাহদল 

তা অকপদট স্বীকার করুি এবাং দুঃখ প্রকাশ করুি। 

V. আপিার যকাি অশভদ াগ থাকদল তা যকাস ে ব্যবিাপিা 

কর্তেপক্ষদক জািাি। প্রশশক্ষণ-ব্যবিাপিা সাংক্রান্ত শবষয় 

হদল প্রথদম যকাস ে সমন্বয়দকর সাদথ কথা বলুি। 

VI. যকউ যকাি ব্যাপাদর আপিার প্রশত সাহায্য-সহদ াশগতা-

যসৌজন্য প্রেশ েি করদল তাদক অবশ্যই িন্যবাে জ্ঞাপি করুি। 

যকউ আপিাদক িন্যবাে জািাদল আপশি তার জবাব শেি। 

VII.  থাসিব শিচু স্বদর কথা বলুি। 

VIII. সব েো ডাি পাশ শেদয় হাঁটুি। প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদির কশরদডার 

শেদয় হাটার সময় পাশাপাশশ দ’জি হাটদবি িা। 

IX. যকউ দ্রুত যেঁদট যগদল তাঁদক জায়গা কদর শেি। 

X. প্রশতষ্ঠাদির পশরবহি ব্যবহাদরর সময় শৃঙ্খলা বজায় রাখুি। 

XI. কদথাপকথদির সময় অন্যদকও বলার সুদ াগ শেি। 

অন্যদের কথা মদিাদ াগ শেদয় শুনুি। 

XII. এদক অপদরর প্রশত  থা থ সম্মাি প্রেশ েি করুি। 

XIII. কথাবাতো ও চালচলদি সাং ম প্রেশ েি করুি। 

XIV. যজযষ্ঠদের আগমদি োঁশড়দয় সম্মাি প্রেশ েি করুি। 

XV. যপাশাদক, কথা বলায় ও আচরদণ পশরশশশলত হউি। 

XVI. চলাদেরার সময়  তদূর সিব িীরবতা বজায় রাখুি। 

XVII. শলেট ব্যবহাদরর সময় অনুষেবগ ে এবাং শসশিয়র 

কম েকতোদের অগ্রাশিকার প্রোি করুি। 

XVIII. সামাশজক য াগাদ াগ মাধ্যম ব্যবহাদর সতকেতা অবলেি করুি। 

XIX. শিজ কক্ষ ব্যতীত যমাবাইল যোি ব্যবহার যথদক শবরত 

থাকুি। 

XX. পশরবাদরর সেস্য (বাবা, মা, স্বামী, স্ত্রী, সন্তাি) ব্যতীত অন্য 

কাউদক প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদি েশ েিাথী শহদসদব আমন্ত্রণ 

জািাদিা  াদব িা। 

 

২.২ বজেিীয় 

 

I.  থা থ কর্তেপদক্ষর অনুমশত োড়া যকাি অবিায় প্রশশক্ষণ 

প্রশতষ্ঠাি তযাগ করা  াদব িা। 

II. যকাি অবিাদতই এমি শকছু করদবি িা  াদত যপশাশভশিক 

শকাংবা ব্যশিদকশিক সম্প্রীশত শবিষ্ট হয়। 

III. য  যকাি পশরশিশতদত উদিজিা পশরহার করুি। 

IV. কাদরা ব্যশিগত কাদজর শবশ্বাস বা অনুভূশতদক আঘাত কদর 

কথা বলদবি িা। 

V. য  যকাি যক্ষদে শবদভে ও নবষম্যমূলক আচরণ বজেি করুি। 

VI. যজযষ্ঠদের সদঙ্গ যেখা-সাক্ষাৎ কথা বলার সময় পদকদট 

হাত রাখদবি িা। 

VII. কথাবাতো ও চালচলদি হ কাশরতা, অসাং ম ও ভাঁড়াশম 

বজেিীয়। 

VIII. যকাি মশহলাদক েন্ডায়মাি যরদখ শিদজ বসা সমীচীি িয়। 

IX. সতীথ েদের মদধ্য শিদজদক লুশকদয় রাখা এবাং শিদজদক 

দৃশষ্টকটুভাদব জাশহর করা - উভয়ই বজেিীয়। 

X. কাউদক দূর যথদক ডাকাডাশক করা বজেিীয়। 

XI. অন্যদক যোট এবাং শিদজদক বড় কদর যেখার মািশসকতা 

পশরতযাগ করুি। 

XII. আদবগতাশড়ত ভাষা ও রুক্ষ ব্যবহার পশরহার করুি। 

XIII. প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদির কশরদডাদর/রাস্তায় োঁশড়দয় কথাবাতো 

বলদবি িা। 

XIV. প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদি অবিািকালীি সমদয় ধূমপাি বজেি করুি। 

XV.  থা থ কর্তেপদক্ষর অনুদমােি ব্যতীত প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদির 

কম েকতো ও কম েচারীদের জন্য শিি োশরত পশরবহি এর 

সুদ াগ যিয়া  াদব িা। 

XVI. যিশতবাচক মদিাভাব বজেি করুি। 

XVII. সমদয়র অপচয় করদবি িা। 

XVIII. সাংদবেিশীল রাজনিশতক ও িমীয় আলাপচাশরতা যথদক 

শবরত থাকুি। 

XIX. প্রশশক্ষণাথীদের সাদথ আগত শশশু সন্তাি বা সাহায্যকারী 

শিি োশরত িাি ব্যতীত যঘারাদেরা করদত পারদব িা। 

XX. শবদেষ/নবষম্যমূলক মন্তব্য বা আচরণ যথদক শবরত থাকুি। 

 

৩য় অধ্যায় 

প্রশশক্ষণ কদক্ষ পালিীয় শিদে েশাবলী 

 

৩.১ করণীয় 

 

I. অশিদবশি শুরু হবার অন্তত পাঁচ শমশিট আদগ আবশশ্যকভাদব 

প্রশশক্ষণ কদক্ষ শিি োশরত আসদি বসুি। 

II. বিার প্রশত  থাদ াগ্য সম্মাি প্রেশ েি করুি। 

III. অশিবা ে প্রদয়াজদি প্রশশক্ষণ কদক্ষর বাইদর য দত হদল বিার 

অনুমশত শিদয় গমি করুি। 

IV. সরবরাহকৃত হযান্ড আউট একটি শিদজ গ্রহণ কদর অপরগুদলা 

পাদশর সহ-প্রশশক্ষণাথীদক গ্রহদণর সুদ াগ কদর শেি। 

V. অশিদবশি-চলাকাদল মদিাদ াগী যহাি। 

VI. হাশজরা-েদক স্বাক্ষর করার পর দ্রুত পাশ্বেবতী প্রশশক্ষণাথীর 

অনুকূদল তা সরবরাহ করুি। 

VII. কথা বলার আদগ বিা/সভাপশতর অনুমশত গ্রহণ করুি। 

VIII. তথ্য সম্পদকে শিশিত হদয় কথা বলুি। 

IX. প্রশশক্ষণ কদক্ষ বস্তুশিষ্ঠ ও প্রাসশঙ্গক প্রশ্ন করুি। প্রশ্ন করার 

আদগ হাত উ াদিা শিয়ম। তা অনুসরণ করুি। 

X. অদন্যর মতামদতর প্রশত শ্রদ্ধাশীল ও সশহষ্ণু যহাি। 

XI. প্রশশক্ষণ কদক্ষ প্রদয়াজি হদল বিার অনুমশত শিদয় োঁশড়দয় 

কথা বলুি। 

XII. অশিদবশি যশষ িা হওয়া প েন্ত প্রদয়াজি োড়া শিরবতা 

পালি করুি। 



XIII. তথ্য সম্পদকে শিশিত হদয় কথা বলুি। 

XIV. প্রদতযক প্রশশক্ষণাথীদক বাধ্যতামূলকভাদব শসটপ্লাি অনু ায়ী 

ক্লাদস বসদত হদব। 

XV. যসশি চলাকাদল অিনুদমাশেতভাদব বই পড়া এবাং ল্যাপটপ 

ব্যবহার করদবি িা। 

XVI. Manager of the Day শিব োশচত হদল বিাদক যসশদির 

আদগ receive করদত হদব এবাং যসশদির পদর শবোয় 

জািাদত হদব। 

 

৩.২ বজেিীয় 

 

I. প্রশশক্ষণ কদক্ষ যমাবাইল যোি বহি, িারণ ও ব্যবহার সম্পূণ ে 

শিশষদ্ধ। 

II. অন্য যকউ বিাদক প্রশ্ন করদত থাকদল আপশি পদর সুদ াগ শিি। 

III. বিাদক মাোশতশরি ও অপ্রাসশঙ্গক প্রশ্ন করদবি িা। 

IV. বিা/সভাপশতর অনুমশত িা পাওয়া প েন্ত প্রশ্ন উপিাপি 

শকাংবা কথা বলা যথদক শবরত থাকুি। 

V. আক্রমণাত্মক প্রশ্ন/মন্তব্য করদবি িা। 

VI. বিা বা সতীদথ ের বিদব্যর সাদথ শেমত যপাষণ করা  াদব। 

তদব তা শবিদয়র সদঙ্গ করদত হদব। 

VII. কাউদক কটাক্ষ কদর শকছু বলদবি িা। অ াশচত তকে এশড়দয় চলুি। 

VIII. অশিদবশি চলাকাদল পাশ্বেবতী সতীথ েদের সাদথ যকাি কথা 

বলদবি িা। 

IX. অশিদবশি চলাকাদল অশিবা ে িা হদল এবাং শবিানুমশতদত 

প্রশশক্ষণ কদক্ষর বাইদর  াদবি িা। 

 

৪থ ে অধ্যায় 

ক্রীড়া ও শরীরচচ োর সময় পালিীয় শিদে েশাবলী 

 

৪.১ করণীয় 

 

I. যখলার মাদ  অবশ্যই শিি োশরত যপাশাদক আসদত হদব। 

II. যখলার মাদ  অবশ্যই শিি োশরত সমদয় মাদ  উপশিত হদত হদব। 

III. সুশৃঙ্খলভাদব শরীরচচ োয় অাংশ শিদত হদব। 

IV. যখলার মাদ  এবাং শরীরচচ োর সময় েলীয় যচতিাদক অবশ্যই 

ব্যশি-যচতিার উদবে িাি শেদত হদব। 

V. ক্রীড়া প্রশশক্ষদকর শিদে েশিা/পরামশ ে যমদি চলুি। 

VI. প্রশতদ াশগতার শিয়ম-কানুদির প্রশত শ্রদ্ধাশীল যহাি। 

VII. যরোরীর/প্রশশক্ষদকর শসদ্ধান্ত সহজভাদব গ্রহণ করুি। 

VIII. শিদজর প্রশত সতকে থাকুি। 

IX. শিদজ দঘ েটিা এশড়দয় চলুি এবাং অন্যদকও সতকে থাকদত 

সহায়তা করুি। 

X. নিদয্যের পশরচয় বহি করুি। 

 

৪.২ বজেিীয় 

 

I. প্রশতেন্দ্বীর প্রশত উদিজিাপূণ ে আচরণ পশরহার করুি। 

II. এমিভাদব যখলদবি িা  াদত শিদজর এবাং অন্যদের আহত 

হওয়ার ঝুঁশক থাদক 

 

৫ম অধ্যায় 

গ্রন্থাগার ব্যবহার সম্পশকেত শিদে েশাবলী 

 

৫.১ করণীয় 

 

I. শিরবতা বজায় রাখুি। 

II. গ্রন্থাগাদরর পশরচ্ছন্নতা সম্পদকে  ত্নবাি যহাি। 

III. যরক/যসল্ফ যথদক িামাদিা বই যটশবদল যরদখ শেি।  

IV. গ্রন্থাগাদরর যগট-কীপারদক তার কাদজ সহদ াশগতা করুি। 

V. গ্রন্থাগাদরর অন্যান্য শিয়ম  থা থভাদব পালি করুি। 

VI. সময়মত বই যেরৎ শেি, অদন্যর ব্যবহাদর সহায়তা করুি। 

VII. বইদয়র প্রশত  ত্ন শিি। 

VIII. গ্রন্থাগাদর েরমাল যপাশাক পশরিাি কদর আসদত হদব। 

 

৫.২ বজেিীয় 

 

I. গ্রন্থাগাদর ব্যশিগত কদথাপকথি পশরহার করুি। 

II. সশদে যচয়ার টািাটাশি করদবি িা। 

III. বইদয়র পাতা যেঁড়া বা মলাট শবিষ্ট করা যথদক শবরত থাকুি। 

 

৬ষ্ঠ অধ্যায় 

ব্যশিগত অধ্যয়ি 

 

৬.১ করণীয় 

 

I. প্রশতশেদির পড়া প্রশতশেি পড়ুি। 

II. প্রশতশেদির বিৃতার সারাাংশ প্রশতশেি পড়ুি। 

III. শিদজ পড়ুি এবাং সতীথ েদের পড়দত সাহায্য করুি। 

IV. গ্রন্থাগাদরর সেযবহার করুি। 

V. প্রদয়াজদি সাংশিষ্ট অনুষে সেস্যদের সাহায্য শিি। 

VI. য  যকাি শেি পরীক্ষার জন্য প্রস্তুত থাকুি। 

VII. প্রশত শেদির Learning Points প্রশতশেি পূরণ করুি। 

VIII. Recap Session যক গুরুত্ব শেি। 

 

৬.২ বজেিীয় 

 

I. এমিভাদব পড়াশুিা করদবি িা  াদত সতীথ েদের অসুশবিা ঘদট। 

II. যকাি কাজ ভশবষ্যদতর জন্য যেদল রাখদবি িা। 

III. গ্রন্থাগাদর যমাবাইল যোি ব্যবহার করদবি িা। 

 

৭ম অধ্যায় 

মূল্যায়ি 

৭.১ করণীয় 

 

I. মূল্যায়ি িীশতমালা  থা থভাদব অনুসরণ করুি। 

II. মূল্যায়ি সাংক্রান্ত যকাি শজজ্ঞাসা থাকদল মূল্যায়দির উপর 

শব্রশোং এর সময় ভাল কদর যজদি শিি। তাোড়া প্রদয়াজদি 

যকাস ে ব্যবিাপিা সেদস্যর অনুমশত সাদপদক্ষ মূল্যায়ি 

কম েকতোর সদঙ্গ আদলাচিা করুি।  



III. যমৌশখক মূল্যায়দির সময় ব্যশিগত মতামত িয়, েলীয় 

মতামত প্রকাদশর যচষ্টা করুি। বিব্য উপিাপদির আদগ 

 থাসিব আদলাচিা করুি।  

IV. বিার মূল্যায়দির যক্ষদে িের বরাে থাকায়,  থাসমদয় 

সঠিকভাদব বিাদক শিদম োহভাদব মূল্যায়ি করুি।  

 

৭.২ বজেিীয় 

 

I. ব্যশিগত পেন্দ/অপেন্দ  াদত মূল্যায়িদক প্রভাশবত িা কদর 

যসশেদক লক্ষয রাখুি। 

II. অদ ৌশিক োশব/সুপাশরশ উপিাপি এবাং শিরথ েক 

সমাদলাচিা যথদক শবরত থাকুি।  

III. যমৌশখক মূল্যায়দির সময় কাউদক ব্যশিগতভাদব আঘাত 

শেদয় কথা বলদবি িা। 

IV. প্রশাংসা বা সমাদলাচিার যক্ষদে অশতশদয়াশি পশরহার করুি।  

 

৮ম অধ্যায় 

পরীক্ষার হল 

 

৮.১ করণীয় 

 

I. শিরবতা বজায় রাখুি। 

II. পশরেশ েকদের কাদজ সহদ াশগতা করুি। 

III. প্রদশ্নাির প্রাসশঙ্গক ও সাংশক্ষপ্ত হওয়া বাঞ্চিীয়। 

IV. সমদয়র সেযবহার করুি। 

V. উিরপদে িাম, যরাল িের ও যসকশি শলদখদেি শকিা তা 

শিশিত করুি।  

VI. প্রশ্নপদে যকাি অস্পষ্টতা থাকদল তা যশাভিীয় এবাং ভদ্রতার 

সাদথ উত্থাপি করুি। এ সাংক্রান্ত যকাি শিদে েশিা পাওয়া যগদল 

তা মদিাদ াগ শেদয় শুনুি। প্রদতযদক পৃথক পৃথকভাদব শভন্ন 

শভন্ন সমদয় প্রশ্নপদের স্পষ্টীকরণ এর জন্য পরীক্ষার হদলর 

পশরদবশ িষ্ট করা যথদক শবরত থাকুি।  

 

৮.২ বজেিীয় 

 

I. পরীক্ষায় অসুেপায় অবলেদির যচষ্টা অসোচরণ শহদসদব গণ্য হদব 

এবাং যসজন্য শবশি যমাতাদবক প্রদয়াজিীয় ব্যবিা গ্রহণ করা হদব। 

II. পরীক্ষার হদল অপরদক সাহায্য করার এবাং অপদরর শিকট যথদক 

সাহায্য পাওয়ার মািশসকতা পশরহার করুি।  

III. পরীক্ষার হদল যমাবাইল যোি এবাং অনুরূপ যকাি য াগাদ াগ 

 দন্ত্রর ব্যবহার শিশষদ্ধ।  

 

৯ম অধ্যায় 

যটশলদোি ব্যবহার সাংক্রান্ত শিদে েশাবলী 

৯.১ করণীয় 

 

I. যটশলদোি করার সময় আদগ সঠিক িের সম্পদকে শিশিত 

যহাি এবাং এরপর শিদজর পশরচয় শেি।  

II. শ শি যটশলদোি িরদেি, শবিদয়র সদঙ্গ তার িাম শজদজ্ঞস 

করুি এবাং কাউদক যডদক যেয়ার প্রদয়াজি হদল অনুদরাদির 

সুদর কথা বলুি। 

III. যটশলদোদি আদলাচিা সাংশক্ষপ্ত করুি। 

৯.২ বজেিীয় 

 

I. যটশলদোদি প্রদয়াজদির অশতশরি কথা বলদবি িা।  

II. শ শি যটশলদোি িদরদেি, কখদিা আদগ তার পশরচয় 

শজজ্ঞাসা করদবি িা।  

III. োপ্তশরক যটশলদোি যথদক ব্যশিগত আলাপ করার সুদ াগ 

যেয়ার জন্য প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদির যকাি কম েকতো/কম েচারীদক 

অনুদরাি জািাদবি িা।  

IV. এক্সদচদে শগদয় যটশলদোি সাংদ াগ যেয়ার জন্য অনুদরাি 

করদবি িা।  

V. অনুমশত িা শিদয় কাদরা যটশলদোি ব্যবহার করদবি িা।  

VI. প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদির কশরদডার শেদয় হাঁটার সময় যমাবাইল 

যোদি কথা বলা শিদষি।  

 

১০ম অধ্যায়: অনুষে সেস্যবৃন্দ এবাং অন্যান্য যকাদস ে 

অাংশগ্রহণকারীদের সাদথ আচরণ 

 

১০.১ করণীয় 

 

I. প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদির অনুষে-সেস্যবৃদন্দর সদঙ্গ শবিয় ও 

আন্তশরকতার সদঙ্গ যমশার যচষ্টা করুি। 

II. প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদি চলমাি অন্যান্য যকাদস ের অাংশগ্রহণকারী 

উবেতি কম েকতোদের প্রশত  থাদ াগ্য সম্মাি প্রেশ েি করুি। 

III. অনুষে-সেস্যবৃন্দ ও অন্যান্য যকাদস ে অাংশগ্রহণ-কারীদের 

সদঙ্গ যেখা হদল কুশল শবশিময় করুি।  

IV. জরুশর প্রদয়াজদি অনুষে সেস্যদের সদঙ্গ তাঁদের অশেস 

কদক্ষ সাক্ষাৎ করদত হদল যকাস ে ব্যবিাপিার মাধ্যদম আদগ 

য াগাদ াগ কদর শিি।  

V. অনুষে সেস্যবৃন্দ ও সতীথ ে প্রশশক্ষণাথীদের সমাদলাচিা 

যথদক শবরত থাকুি। 

 

১০.২ বজেিীয় 

 

I. অনুষে-সেস্যদের সদঙ্গ পূব ে-পশরচয় শকাংবা আত্মীয়তার 

দৃশষ্টকটু বশহুঃপ্রকাশ বজেিীয়।  

II. অন্যান্য যকাদস ে অাংশগ্রহণকারী যজযষ্ঠ কম েকতোদের সদঙ্গ 

এমি আচরণ করদবি িা  াদত তাঁরা শবব্রত হি।  

 

১১ তম অধ্যায় 

কম েচারীদের সদঙ্গ আচরণ 

 

১১.১ করণীয় 

 

I. রুমবয়, প্রশশক্ষণ কদক্ষর এযাদটিদডন্ট, কযাদেদটশরয়া 

কম েচারী ও লাইদব্রশরর কম েচারীদের সদঙ্গ যশাভি আচরণ 

করুি। 

II. আপিার সহ-প্রশশক্ষণাথীও  াদত রুমবদয়র যসবা যপদত 

পাদরি তার সুদ াগ শেি। 

III. যকাদিা কম েচারী অদশাভি আচরণ করদল যকাস ে ব্যবিাপিা 

কর্তেপক্ষদক জািাি। 

 



১১.২ বজেিীয় 

 

I. যকাদিা কম েচারীদক তার োশয়দত্বর আওতা-বশহভূ েত শকাংবা 

এখশতয়ার-বশহভূ েত শকছু করার জন্য অনুদরাি করদবি িা। 

II. যকাদিা কম েচারী তার োশয়ত্ব পালদি ব্যথ ে হদল, শকাংবা 

আপিার সদঙ্গ  থা থ আচরণ িা করদল যকাস ে ব্যবিাপিা 

কর্তেপক্ষদক বলুি, সরাসশর শাসি করদবি িা।  

 

১২তম অধ্যায় 

সাাংস্কৃশতক অনুষ্ঠাি 

১২.১ করণীয় 

 

I. যকাদিা অনুষ্ঠাি শুরু হওয়ার প োপ্ত সময় পূদব ে শিি োশরত 

আসি গ্রহণ করুি। এদক্ষদে যকাস ে ব্যবিাপিা কর্তেপদক্ষর 

শিদে েশিা অনুসরণ করুি। 

II. প্রিাি অশতশথর আগমদির সময় োঁশড়দয় সম্মাি প্রেশ েি করুি।  

III. শিি োশরত কম েসূশচ অনু ায়ী অনুষ্ঠাি পশরচালিায় 

উদযািাদের সহদ াশগতা করুি।  

IV. অনুষ্ঠাি উপদভাদগর সময় প্রদয়াজিীয় করতাশলর মাধ্যদম 

উৎসাশহত করুি।  

V. লক্ষয রাখদত হদব য ি অনুষ্ঠািাশে মাশজেত, রুশচপূণ ে, 

মািসম্মত ও ভাবগিীর হয়। সাাংস্কৃশতক অনুষ্ঠািসমূহ  াদত 

যেশীয় সাংস্কৃশত, ঐশতহয, মূল্যদবাি ও রাষ্ট্রীয় ভাবমূশতে 

সম্পূরক হয় তা শিশিত করদত হদব।  

VI. সকল যক্ষদে পশরশমশতদবাি প্রেশ েি করুি।  

VII. সাাংস্কৃশতক অনুষ্ঠাি চলাকাদল শিম েল আিন্দ উপদভাদগর 

পাশাপাশশ সরকাশর কম েচারীসুলভ গািী ে ও পশরণত মিষ্কতা 

বজায় রাখুি।  

VIII. সকল যক্ষদে পশরশমশতদবাি প্রেশ েি করুি। 

IX. শিি োশরত অনুষ্ঠািসূশচর অশতশরি যকাি শকছু পশরদবশদির 

জন্য পশরদবশকদক অনুদরাি করদবি িা। 

 

১২.২ বজেিীয়  

 

I. অনুষ্ঠাি চলাকাদল মাোশতশরি উচ্ছ্বাস প্রকাশ করদবি িা। 

II. ব্যাদঙ্গাশি, কটুশি এবাং অসাং ত মন্তব্য ও ভাবভশঙ্গ 

প্রকাশ করদবি িা।  

III. সামদি উপশবষ্ট ব্যশির যচয়াদরর শিদচ পা রাখদবি িা।  

IV. অনুষ্ঠাি চলাকাদল পাদশ্বে উপশবষ্টদের সদঙ্গ কথাবাতো 

বলদবি িা।  

V. শিি োশরত অনুষ্ঠািসূশচর অশতশরি যকাি শকছু পশরবশদির 

জন্য পশরবদশকদক অনুদরাি করদবি িা।  

 

১৩তম অধ্যায় 

ডরদমটশর ও আবাসি 

 

I. কর্তেপদক্ষর শসদ্ধান্ত অনু ায়ী শিি োশরত আবাসি/ডরশমটশর 

সুশবিা উপদভাগ করদত হদব। এ শবষদয় যকাি অনুিয় শবিয় 

বা পুিব্যবিাপিার অনুদরাি জািাদিা  াদব িা।  

II. শিি োশরত সাংখ্যার বাইদর পশরবাদরর সেস্য/বন্ধু/আত্মীয়দের 

ডরশমটশরদত অবিাি শিশষদ্ধ।  

III. অনুদমাশেত সাংখ্যক যকয়ার শগভার এর বাইদর কাউদক রাখা 

 াদব িা।  

IV.  ার  ার সন্তাি ও যকয়ার শগভার য ি প্রশতষ্ঠাদির শিি োশরত 

িাদি অবিাি কদর তা সাংশিষ্ট প্রশশক্ষণাথীদক শিশিত 

করদত হদব।  

V. সরকাশর সকল সম্পে লাইট/েযাি/এশস/পাশি/শলেট 

কৃচ্ছতার সদঙ্গ ব্যবহার করদত হদব।  

VI. ডরশমটশর পশরষ্কার পশরচ্ছন্ন রাখদত হদব। Supply Unit এ 

সরবরাহ জশিত যকাি সমস্যা হদল তা কর্তেপক্ষদক দ্রুত 

অবশহত করদত হদব।  

VII. ডরশমটশরদত অবিািকাদল প্রশতষ্ঠাদির নিশতক উচ্চাবিাদির 

সদঙ্গ সাাংঘশষ েক যকাি জীবি াপি যকাি ভাদবই অনুদমােি 

য াগ্য িয় বরাং এটি শৃঙ্খলাদ াগ্য অপরাি বদল শবদবশচত হদব। 

VIII. নিশতকতা, শশষ্টাচার ও সদ্ভাব বজায় যরদখ ডরশমটশরদত 

অবিাি করদত হদব।  

IX. শলেট/শিঁশড় ব্যবহাদর উচ্চ শে পশরহার করা আবশ্যক।  

X. ডরশমটশরদত কম েরত সকল কম েচারীদের সদঙ্গ সেযবহার 

মািশবক আচরণ বাঞ্ছিীয়। 

XI. রুমদমট থাকদল তার কাদজ য ি শবঘ্ন িা ঘদট যসশেদক যখয়াল 

রাখদত হদব।  

XII. পাশি ও শবদযদতর অপচয় যরাি করুি।  

XIII. অপ্রদয়াজদি শীতাতপ শিয়ন্ত্রণ  ন্ত্র ব্যবহার পশরহার করুি। 

XIV. পশরষ্কার পশরচ্ছন্নতা বজায় রাখুি।  

XV. ডরশমটশর তযাগ করার পূদব ে আপিার কদক্ষর পাশির কল, 

নবদযশতক লাইট, েযাি ও এশসর নবদযশতক সুইচ বন্ধ রাখুি। 

XVI. কদক্ষ উচ্চস্বদর কথা বলা ও গাি বাজাদিা পশরহার করুি।  

 

১৪তম অধ্যায় 

ডাইশিাং ব্যবহার 

 

I. ডাইশিাং যটশবদল উচ্চস্বদর কথা বলা  াদব িা। ছুশর-চামদচর 

শে করা  াদব িা। শে কদর যকউ খাবার গ্রহণ করদব িা।  

II. খাবার যটশবদল চামচ, কাটাচামচ ব্যবহার কদর যটশবল 

ম্যািার বজায় যরদখ খাগ্য গ্রহণ করদত হদব।  

III. ডাইশিাং এ সকাল এবাং দপুদরর খাবার েম োল যপাশাদক গ্রহণ 

করদত হদব। রাদতর খাবার যসশম েম োল যপাশাদক ( শে 

অশতশথ বিা/অন্য যকািরূপ আনুষ্ঠাশিকতা িা থাদক) গ্রহণ 

করা  াদব।  

IV. ডাইশিাং এ যকাদিা কযাজুয়াল যপাশাক পশরিাি করা  াদব িা।  

V. িারী প্রশশক্ষণাথীদের ডাইশিাং এ েম োল সাদলায়ার-

কাশমজ/শাড়ী ও েম োল জুতা ব্যবহার করদত হদব। 

VI. পুরুষ প্রশশক্ষণাথীদের ডাইশিাং এ শাট ে/টি শাট ে (কলারসহ) ও 

প্যান্ট (ট্রাউজার পশরিাি করা  াদব িা) ব্যবহার করদত 

হদব। 

 



১৫তম অধ্যায় 

যপাশাক শবশি 

 

১৫.১ যপাশাক সাংক্রান্ত সািারণ শিদে েশাবলী 

 

I. যপাশাক সম্পদকে প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাদির ব্যাখ্যাই চূড়ান্ত। 

II. প্রদতযক অনুষ্ঠাদি প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠাি/যকাস ে ব্যবিাপিা কর্তেপক্ষ কর্তেক শিি োশরত যপাশাক পশরিাি করদত হদব। 

 

১৫.২ যপাশাকশবশি 

 

ক্রম অনুষ্ঠাি/কা েক্রমসমূহ িারী প্রশশক্ষণাথী পুরুষ প্রশশক্ষণাথী 

১. 

যশ্রশণকক্ষ অশিদবশি/ 

শশক্ষাসের/সাংযুশি 

কা েক্রম/কযাদেদটশরয়া 

(প্রশশক্ষণ শেদি/যকাস ে 

প্রশাসি, অনুষদের সাদথ 

সাক্ষাত/যরক্টর’স টি, যমস 

িাইট 

1. যেশশ শাশড় (সুশত/শসল্ক) [রঙ: মভ, আকাশী 

িীল (স্কাই ব্লু), শপচ, হালকা ধূসর (লাইট 

যগ্র)]; 

2. যক্লাসড সুজ (রঙ: কাদলা, যগ্র); 

3. শস্কি কালারড লো যমাজা। 

4. শবদশষ পশরশিশতদত স্কােে ও লাং কটি 

পশরিাদির প্রদয়াজি হদল তা অবশ্যই 

সািারণভাদব সুপাশরশকৃত রদঙর সাদথ 

সামেস্যপূণ ে হদত হদব।  

 

1. যক্লাসড কলার ফুল হাতা শাট ে [রঙ: সাো, 

আকাশী িীল (স্কাই ব্লু), োই/লাইট যগ্র]; 

2. শিি োশরত টাই; 

3. েম োল ফুল প্যান্ট (শজিস, গ্যাবাশড েি/কট 

কাপড় প্রদ াজয িয়)। [রঙ: কাদলা, 

অশেশসয়াল যিশভ ব্লু]; 

4. অক্সদোড ে যলইসড সুজ (কাদলা); 

5. প্যাদন্টর রদঙর সাদথ সামেস্যপূণ ে লো 

যমাজা; 

6. শবদশষ পশরশিশতদত অন্যান্য পশরচ্ছে 

পশরিাদির প্রদয়াজি হদল তা অবশ্যই 

সািারণভাদব সুপাশরশকৃত রদঙর সাদথ 

সামেস্যপূণ ে হদত হদব।  
 

২. 
উদোিি ও সমাপিী 

অনুষ্ঠাি/যগস্ট িাইট 

1. জামোিী শাশড় [রঙ: হাল্কা ল্যাদভন্ডার, 

কপার ব্রাউি, শস শগ্রি]; 

2. যেজার (অশেশসয়াল যিশভ ব্লু); 

3. যক্লাসড সুজ (রঙ: কাদলা, ধূসর); 

4. শস্কি কালারড লো যমাজা।  

 

1. সুযট (অশেশসয়াল যিশভ ব্লু); 

2. ফুল হাতা সাো শাট ে; 

3. শিি োশরত টাই; 

4. অক্সদোড ে যলইসড সুজ (কাদলা); 

5. লো যমাজা (কাদলা)।  
 

৩. ক্রীড়া অশিদবশি 

 

1. যপাদলা শাট ে, ট্রাউজার, ট্রযাকসুযট 

(শীতকালীি); 

2. সাদলায়ার-কাশমজ-ওড়িা; 

3. লো যমাজা; 

4. যকডস। 

[সব সাো] 

1. যপাদলা শাট ে, ট্রাকসুযট (শীতকালীি); 

2. ট্রাউজার/শট েস; 

3. লো যমাজা; 

4. যকডস। 

[সব সাো] 

৪.  

কযাদেদটশরয়া/লাইদব্রশর 

ওয়াকে/কশম্পউটার ল্যাব/ 

ডরশমটশরর বাইদর অবিাি/ 

অশতশথর সাদথ সাক্ষাত 

(অশিদবশি ব্যতীত/ছুটির শেি) 

1. শাশড়/সাদলায়ার-কাশমজ-ওড়িা; 

 

2. যলোর সুজ/স্যাদন্ডল। 

1. ওদপি কলার শাট ে সদঙ্গ ফুল প্যান্ট (শজি, 

গ্যাবাশড েি/কট কাপড় প্রদ াজয িয়); 

 

2. যলোর সুজ/স্যাদন্ডল সু। 

৫. 
জাতীয়/আন্তজোশতক 

অনুষ্ঠাি/কা েক্রমসমূহ 

 

১ িাং ক্রশমদক বশণ েত যপাশাদকর অনুরূপ। 

প্রদ াজযদক্ষদে সাংশিষ্ট যকাস ে প্রশাসি শিদে েশিা 

প্রোি করদব।  
 

 

১ িাং ক্রশমদক বশণ েত যপাশাদকর অনুরূপ। 

প্রদ াজযদক্ষদে সাংশিষ্ট যকাস ে প্রশাসি শিদে েশিা 

প্রোি করদব।  

৬. 
িমীয় অনুষ্ঠাি/ 

কা েক্রমসমূহ 

 

প্রচশলত রীশত-প্রথা অনু ায়ী যপাশাক-পশরচ্ছে। 

তদব, এদক্ষদে সাংশিষ্ট যকাস ে প্রশাসি সকদলর 

সাদথ সমন্বদয়র লদক্ষয সুশিশে েষ্ট শিদে েশিা প্রোি 

করদব।  
 

প্রচশলত রীশত-প্রথা অনু ায়ী যপাশাক-পশরচ্ছে। 

তদব, এদক্ষদে সাংশিষ্ট যকাস ে প্রশাসি সকদলর 

সাদথ সমন্বদয়র লদক্ষয সুশিশে েষ্ট শিদে েশিা প্রোি 

করদব।  

 



সািারণ শিদে েশাবশল 

 

1. প্রশশক্ষণসাংশিষ্ট সকল কা েক্রদম ‘যিম ব্যাজ’ পশরিাি আবশ্যক। তদব, যখলাধুলা অশিদবশদির যক্ষদে এ শিয়ম শশশথলদ াগ্য।  

2. শিদে েশশত পশরদিয় খুব যবশশ আঁট-সাঁট বা শিদলদিালা, যবশশ লো বা খাদটা হওয়া বাঞ্চিীয় িয়।  

3. পশরদিয় যপাশাক অবশ্যই পশরষ্কার, পশরচ্ছন্ন, পশরপাটি ও ইশস্ত্রকৃত হদত হদব।  

4. োশম ও ঝলমদল অযাদক্সসশরজ এবাং তীব্র সুগন্ধী ব্যবহার করা  াদব িা। 

5. িারী প্রশশক্ষণাথীগণ সুন্দরভাদব চুল যেঁদি রাখদবি। পুরুষ প্রশশক্ষণাথীগণ চুল খাদটা কদর রাখদবি। য  সকল প্রশশক্ষণাথী োশড় রাদখি 

িা তারা শিয়শমত যশভ করদবি। আর য  সকল পুরুষ প্রশশক্ষণাথী োশড় রাদখি তারা শিয়শমত তা মাশজেতভাদব যেঁদট রাখদবি।  

6. শারীশরক প্রশতবন্ধকতার জদন্য ‘যপাশাক-পশরচ্ছে শিদে েশশকায়’ শবদশষ পশরবতেি, পশরমাজেি শবদবচিা করা হদব।  

7. উপযুি কর্তেপদক্ষর অনুদমােি ব্যতীত প্রেি শিদে েশশকা বশহভূ েত যকাদিা যপাশাক পশরিািদ াগ্য িয়।  

8. উদেখ্য, ‘যপাশাক-পশরচ্ছে শিদে েশশকা’ বৃহির স্বাদথ ে পশরবতেি ও পশরমাজেদির প্রদয়াজি হদল উপযুি কর্তেপদক্ষর অনুদমােি সাদপদক্ষ 

তা করদত হদব।  

 

১৬তম অধ্যায় 

শিয়মভদঙ্গর যক্ষদে ব্যবিা গ্রহণ 

 

1. আচরণ শিদে েশশকাদত উশেশখত শিদে েশাবলীর যকাি ব্যতযয় ঘটদল প্রাথশমকভাদব যকাস ে ব্যবিাপিা কর্তেপক্ষ শবদবচয প্রশশক্ষণাথীর সদঙ্গ 

শবষয়টি শিদয় আদলাচিা করদব এবাং এ শবষদয় যমৌশখকভাদব তাদক সতকে করদব।  

2. প্রথমবার যমৌশখকভাদব সতকে করার পদরও যকাি প্রশশক্ষণাথীর শবরুদদ্ধ শেতীয়বার শিয়মভদঙ্গর অশভদ াগ থাকদল এরূপ আচরদণর 

জন্য তাদক কারণ েশ োদিা হদব।  

3. একই ঘটিার পুরিাবৃশি ঘটদত থাকদল (অিশিক ৩ বার) উি প্রশশক্ষণাথীদক প্রশশক্ষণ হদত অব্যাহশত যেয়া হদব এবাং তার শবরুদদ্ধ 

শবভাগীয় ব্যবিা গ্রহদণর জন্য  থা থ কর্তেপক্ষদক জািাদিা হদব।  

4.  শে যকাি প্রশশক্ষণাথীদক প্রশশক্ষণ শিদে েশশকায় বশণ েত যকাি শিদে েশিার পরপর শতিবার ব্যতযয় ঘটাদিার জন্য প্রশশক্ষণ যথদক অব্যাহশত 

প্রোি করা হয় তদব শবষয়টি তার যলখশচদে আবশশ্যকভাদব উদেখ করদত হদব।  

 

১৭ তম অধ্যায় 

শবশবি 

 

১৭.১ জিপ্রশাসি মন্ত্রণালয় কর্তেক সাশব েক প েদবক্ষণ 

 

জিপ্রশাসি মন্ত্রণালয় শিয়ন্ত্রণকারী মন্ত্রণালয় শহদসদব এই আচরণ শবশিমালার বাস্তবায়ি শিশবড়ভাদব প েদবক্ষণ করদব এবাং প্রশশক্ষণ যকিসমূহ 

সদরজশমদি পশরেশ েিপূব েক এর সুষ্ঠ ুবাস্তবায়ি শিশিত করদব।  

 

১৭.৩ সাংদশািি/পশরমাজেি/অবদলাপি 

  

এই শিদে েশশকার যকাি অাংশ সাংদশািি বা অবদলাপি এর শবষদয় জিপ্রশাসি মন্ত্রণালদয়র শসদ্ধান্ত চূড়ান্ত হদব। যসদক্ষদে জিপ্রশাসি মন্ত্রণালয় 

প্রশশক্ষণ প্রশতষ্ঠািসমূদহর সাদথ আদলাচিাক্রদম এই শিদে েশশকার যকাি অাংশ সাংদশািি/পশরমাজেি/অবদলাপি করদত পারদব।  

 

১৭.৩ অস্পষ্টতা দূরীকরণ 

 

এই শিদে েশশকায় বশণ েত শিদে েশাবলীর শবষদয় যকাি অস্পষ্টতা সৃশষ্ট হদল বা অশিকতর ব্যাখ্যার প্রদয়াজি হদল জিপ্রশাসি মন্ত্রণালদয়র ব্যাখ্যাই 

চূড়ান্ত বদল শবদবশচত হদব। 



 গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংলাদেশ সরকার 

জনপ্রশাসন মন্ত্রণালয় 

বাাংলাদেশ সসসিল সাসি িস প্রশাসন একাদেসম 

শাহবাগ, ঢাকা ১০০০ 

www.bcsadminacademy.gov.bd 
 

১৪১তম, ১৪২তম, ১৪৩তম ও ১৪৪তম আইন ও প্রশাসন ক াস স  

 

প্রাথমম  মনর্দ সশাবমি 

১.০   এ ার্েমম পমিমিমত: 

ঢা া মহানগিীি প্রাণর্ ন্দ্র শাহবাগ এিা ায় অবমিত মবমসএস প্রশাসন এ ার্েমম ১৯৮৭ সার্ি 

প্রমতষ্ঠাি পি ঐ বছর্িি অর্টাবি মাস কথর্  প্রমশক্ষণ  ার্ সক্রম শুরু  র্ি। বতসমার্ন এ ার্েমম জাতীয় পর্ সার্য়ি 

এ টি স্বনামধন্য প্রমশক্ষণ প্রমতষ্ঠান। এ এ ার্েমম প্রশাসন  যাোর্িি  ম স তসার্দি কপশাগত জ্ঞান ও দক্ষতা 

বৃমিি সার্থ সার্থ দৃমিভমিি পমিবতসন সাধর্নি ির্ক্ষয প্রমশক্ষণ ক াস স পমিিািনা  র্ি থার্  (মবস্তামিত তর্েি 

জন্য কদখুন www.bcsadminacademy.gov.bd. 

এ ার্েমমি প্রমতষ্ঠান প্রধান 'কিটি'। বতসমার্ন এ পর্দ কপ্রষর্ণ দাময়ত্ব পািন  ির্ছন গণপ্রজাতন্ত্রী বাাংিার্দশ 

সি ার্িি সমিব ে. কমা: ওমি ফারু । কিটর্িি অব্যবমহত পর্িি পদ কমম্বাি োইর্িমটাং স্টাফ (এমমেএস) 

এি মতনটি পদ ির্য়র্ছ। তাি মর্ে কমম্বাি োইর্িমটাং স্টাফ (এমমেএস) পর্দ  ম সিত আর্ছন (১) ে. মমাল্লা 

মাহমুে হাসান (যুগ্মসসিব), (২) মমা: নুরুজ্জামান (যুগ্মসসিব), (৩) সজয়া আহদমে সুমন (যুগ্মসসিব)। 

এ ার্েমমর্ত ছয়টি পমিিাির্ ি পদ ির্য়র্ছ। তাি মর্ে পমিিাি  পর্দ দাময়র্ত্ব আর্ছন (১) জনাব কমা: কগািাম 

মওিা (উপসমিব), (২) মমাহাম্মে কাজী ফয়সাল (উপসমিব), (৩) জনাব িাবনী ইয়াসমীন (উপসমিব), (৪) 

জনাব নামহদা আক্তাি (উপসমিব), (৫) জনাব কির্ব া সুিতানা (উপসমিব), (৬) জনাব মমাহাম্মে শাহাোত 

মহাদসন (উপসমিব)। এছাড়া এ ার্েমমর্ত আটটি উপ-পমিিাি  (মসমনয়ি সহ ািী সমিব/উপসমিব), এ টি 

কপ্রাগ্রামাি (মসমনয়ি সহ ািী সমিব), এ টি কিটর্িি এ ান্ত সমিব (মসমনয়ি সহ ািী সমিব), দশটি সহ ািী 

পমিিাি  (সহ ািী সমিব/মসমনয়ি সহ ািী সমিব), এ টি প্র াশনা  ম স তসা (সহ ািী সমিব/মসমনয়ি 

সহ ািী সমিব), এ টি গর্বষণা  ম স তসা (সহ ািী সমিব/মসমনয়ি সহ ািী সমিব), এ টি মসমনয়ি কমমে যাি 

অমফসাি, এ টি কমমে যাি অমফসাি, এ টি মসমনয়ি িাইর্েমিয়ান, এ টি িাইর্েমিয়ান, এ টি সহ ািী 

কপ্রাগ্রামাি এবাং এ টি মহসাব িক্ষণ  ম স তসাি পদ ির্য়র্ছ। 

২.০   ক াস স প্রশাসন:  

 ১৪১তম, ১৪২তম, ১৪৩তম ও ১৪৪তম আইন ও প্রশাসন ক ার্স সি ক াস স উপর্দিা মহর্সর্ব এ ার্েমমি 

কিটি (সমিব) ে. কমাোঃ ওমি ফারু  দাময়ত্ব পািন  ির্বন। ক াস স পমিিাি  মহর্সর্ব এ ার্েমমি এমমেএস 

(প্রশাসন ও তথ্য প্রযুসি) ে. মমাল্লা মাহমুে হাসান দাময়ত্ব পািন  ির্বন। ১৪১তম আইন ও প্রশাসন ক ার্স সি 

ক াস স সমন্বয়  মহর্সর্ব জনাব কমাোঃ নামসম আহর্মদ, উপপমিিাি  (কসবা) ও সহ ািী ক াস স সমন্বয়  মহর্সর্ব 

জনাব সামজয়া মসমি া কসতু, উপপমিিাি  (গর্বষণা) দাময়ত্ব পািন  ির্বন। ১৪২তম আইন ও প্রশাসন 

ক ার্স সি ক াস স সমন্বয়  মহর্সর্ব জনাব জাম য়া আফমিন, উপপমিিাি  (পমি ল্পনা ও উন্নয়ন) ও সহ ািী 

ক াস স সমন্বয়  মহর্সর্ব জনাব কমা. কফাি ান এিামহ অনুপম, উপপমিিাি  (প্র াশনা) দাময়ত্ব পািন  ির্বন। 

১৪৩তম আইন ও প্রশাসন ক ার্স সি ক াস স সমন্বয়  মহর্সর্ব জনাব মুহাম্মদ সামদকুি িহমান, উপপমিিাি  

(প্রশাসন), ও সহ ািী ক াস স সমন্বয়  মহর্সর্ব জনাব মাহমুদা খাতুন, উপপমিিাি  (প্রমশক্ষণ) দাময়ত্ব পািন 

 ির্বন। 
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৩.০ মির্পাটি সাং এবাং এ সাংক্রান্ত  ার্ সাবিী: 

পাঁি মাস কময়ামদ ১৪১তম, ১৪২তম, ১৪৩তম ও ১৪৪তম আইন ও প্রশাসন ক ার্স সি জন্য মর্নানীত স ি 

প্রমশক্ষণাথীর্  আগামী ২৫/১০/২০২৫ তামিখ মবর্ ি ৩.০০ টা হর্ত ৫.০০ টা মর্ে এ ার্েমমি নতুন ভবর্নি 

নীিতিাি িমবর্ত মনবন্ধর্নি জন্য উপমিত হর্ত হর্ব। এ সময় মনবন্ধন ফিম পূিণপূব স  িাি  মপ পাসর্পাট স 

সাইজ িমিন ছমব ক াস স সহ ািীি মন ট  এবাং জামানত বাবদ ৭,৫০০/- (সাত হাজাি পাঁিশত) টা া মহসাব 

সহ ািীি মন ট জমা মদর্ত হর্ব। এ সময়  েিমমটমিি  ক্ষ বিাি কদয়া হর্ব। প্রর্তয  প্রমশক্ষণাথীর্  পাসর্পাট স 

এবাং স্মাট স এনআইমে  াে স সার্থ মনর্য় আসর্ত হর্ব।  

৪.০ প্রমশক্ষণ ভাতা: 

ক ার্স স অাংশগ্রহর্ণি জন্য এ ার্েমমর্ত আসা এবাং ক াস স কশর্ষ  ম সির্ি মফর্ি র্াওয়াি ব্যয় 

প্রমশক্ষণাথীর্দির্  বহন  ির্ত হর্ব। প্রমশক্ষণাথীিা উক্ত ব্যয় মনব সার্হি পি সি ামি মবমধ অনুর্ায়ী স্ব স্ব  ম সিি 

কথর্  ভ্রমণ ভাতা গ্রহণ  ির্ত পাির্বন। প্রর্য়াজর্ন সাংমিি  ম সিি কথর্  অমগ্রম ভ্রমণ ভাতা উর্তািন  িা 

কর্র্ত পার্ি। প্রমশক্ষণ ার্ি প্রর্তয  প্রমশক্ষণাথী দদমন  ৮০০/-(আটশত) টা া হার্ি প্রমশক্ষণ ভাতা পার্বন। এ 

অথ স প্রাতযমহ  খাবাি ও অন্যান্য আনুষমি  খিি বাবদ মবমধ কমাতার্ব  খিি  িা হর্ব। কর্র্হতু ক ার্স সি 

অাংশ মহর্সর্ব প্রমশক্ষণাথীর্দি মাঠ-সাংযুমক্তসহ এ ামধ  মশক্ষাসফর্ি গমর্নি প্রর্য়াজন হর্ব, কস জন্য এ বাবদ 

খিি  িাি জন্য তািা পর্ সাপ্ত পমিমাণ অর্থ সি সাংিান িাখর্বন।  

৫.০ েিমমটমির্ত অবিান: 

৫.১ আর্িািয ক াস স সম্পূণ সভার্ব আবামস ।  ার্জই প্রমশক্ষণ িিা ার্ি প্রমশক্ষণাথীর্দির্  আবমি ভার্ব 

েিমমটমির্ত অবিান  ির্ত হর্ব। এ সমর্য়  র্ঠািভার্ব শৃঙ্খিা বজায় িাখর্ত হর্ব। প্রমশক্ষণাথীি ক ান 

অমতমথ (বাবা-মা, ভাই-কবান, স্বামী/স্ত্রীসহ) েিমমটমির্ত প্রমশক্ষণাথীি  র্ক্ষ কর্র্ত পাির্বন না বা অবিান 

 ির্ত পাির্বন না। প্রর্য়াজর্ন অমতমথিা মব াি ৫.৩০ মমমনট হর্ত িাত ৮.০০ মমমনট পর্ সন্ত অভযথ সনা  র্ক্ষ 

প্রমশক্ষণাথীর্দি সার্থ কদখা  ির্ত পাির্বন। পড়াশুনায় মর্নার্র্াগী হওয়াি স্বার্থ স এ ার্েমমর্ত অমতমথর্দি 

অনাবি  আগমন মনরুৎসামহত  িা হয়। উর্েখ্য, ক ান প্রমশক্ষণাথীি মশশু সন্তান থা র্ি (মতন বছি বয়স 

পর্ সন্ত) সর্ি মনর্য় আসা র্ার্ব। তর্ব কস কক্ষর্ে আর্গ কথর্  ক াস স প্রশাসনর্  অবমহত  ির্ত হর্ব। 

৫.২ এ ার্েমমর্ত প্রমশক্ষণ িিা ার্ি ক ান ছুটি কদয়া হয় না। ক বি জরুমি প্রর্য়াজর্ন ক াস স প্রশাসন-এি 

অনুর্মাদনক্রর্ম স্বল্প সমর্য়ি জন্য প্রমশক্ষণাথীিা এ ার্েমমি বাইর্ি কর্র্ত পাির্বন। প্রমশক্ষণাথীিা সপ্তাহার্ন্ত 

এ ার্েমম তযাগ  ির্ত পাির্বন। এ কক্ষর্ে, পূর্ব সই মনধ সামিত ফির্ম তার্  আর্বদনপে জমা মদর্ত হর্ব। এ 

ছাড়া, অমধর্বশন কশর্ষ এ ার্েমমি বাইর্ি র্াওয়াি কক্ষর্ে কমইন কগর্ট িমক্ষত কিমজস্টার্ি প্রমশক্ষণাথীি নাম, 

 ক্ষ নম্বি, বাইর্ি র্াওয়া ও মফর্ি আসাি সময় মিমপবি  ির্ত হর্ব। 

৫.৩ এ ার্েমমর্ত পমিস্কাি-পমিচ্ছন্নতাি উপি সমবর্শষ গুরুত্ব কদয়া হয়।  ার্জই েিমমটমির্ত মবছানাপে, 

জামা  াপড়, মজমনসপে এর্িার্মর্িা  র্ি িাখা,  াগর্জি টু র্িা, টিসুয ইতযামদ কর্খার্ন কসখার্ন মনর্ক্ষপ, 

থুথু/পার্নি মপ  কফিা, উচ্চসর্ি  থা বিা ম াংবা হট্টর্গাি  িা, মি ার্ি কজার্ি গান বাজার্না, রুমর্মট বা 

মমহিা প্রমশক্ষণাথীর্দি উতযক্ত  িা বা অর্শাভন  থাবাতসা বিা, অনুমমত ব্যমতর্ির্   ার্িা ব্যমক্তগত 

মজমনসপে ব্যবহাি  িা, এ ার্েমমি  ম স তসা- ম সিািীর্দি সার্থ অর্শাভন আিিণ, োইমনাং হর্ি ওর্য়টাির্দি 

সার্থ রূঢ় আিিণ ইতযামদ অসদািিণ মহর্সর্ব মবর্বিনা  িা হয় এবাং এি মবরুর্ি র্থার্থ শৃঙ্খিামূি  ব্যবিা 

গ্রহণ  িা হয়। 

 



৬.০ পমির্ধয় : 

৬.১ কপাশা -পমিচ্ছদ সুরুমি এবাং  ম স তসার্দি সামামজ  মর্ সাদাি পমিিায়  মবধায় এ ার্েমমর্ত 

প্রমশক্ষণাথী  ম স তসার্দি কপাশার্ ি মবষর্য় মবর্শষ সত স থা া আবি । পুরুষ প্রমশক্ষণাথীিা ক্লাসরুর্ম ফুি 

মিভ শাট স, ফম সাি প্যান্ট এবাং টাই পির্বন। মমহিা প্রমশক্ষণাথীিা শামড় পমিধান  ির্বন। পুরুষ-মমহিা 

মনমব সর্শর্ষ মামজসত কপাশা  পমিধান বাঞ্ছনীয়। প্রমশক্ষণ ািীন সমর্য়ি জন্য নািী ও পুরুষ প্রমশক্ষণাথীর্দি ক াস স 

হর্ত প্রদান  িা কপাশা  পমিধান  ির্ত হর্ব। 

৬.২ এ ার্েমমর্ত এ ামধ  অনুষ্ঠার্ন কর্মন: উর্বাধনী এবাং সমাপনী অনুষ্ঠান, কমস/অমতমথ িজনী এবাং 

অন্যান্য আনুষ্ঠামন   ার্ সক্রর্ম প্রমশক্ষণাথীর্দি আনুষ্ঠামন  কপাশা  পির্ত হয়। এ সময় পুরুষ প্রমশক্ষণাথীর্দি 

সুযট এবাং মমহিা প্রমশক্ষণাথীর্দি জন্য শামড় পমিধান বােতামূি । 

৬.৩ প্রাতযমহ  শিীিিি সা ও কখিাধুিাি সময় পুরুষ প্রমশক্ষণাথীিা সাদা ট্র্যা  সুযট, সাদা টি-শাট স 

( িািযুক্ত), সাদা ট্র্াউজাি ও সাদা কিাট সস সুয এবাং মমহিা প্রমশক্ষণাথীিা সাদা সার্িায়াি- ামমজ, ওড়না ও 

সাদা কিাট সস সুয পির্বন। ক াস স শুরুি পূর্ব সই প্রমশক্ষণাথীগণ শিীিিি সাি কপাশার্ ি ব্যবিা  ির্বন। শিীিিি সাি 

কপাশা  বা আনুষ্ঠামন  কপাশা  পর্ি ক্লাসরুম, োইমনাং বা িাইর্েমির্ত র্াওয়া মনর্ষধ। উর্েখ্য, এ ার্েমমর্ত 

মনয়মমামফ  কপাষা  পমিধার্নি মবষয়টি অতযন্ত গুরুত্ব সহ ার্ি মবর্বিনা  িা হয় এবাং তা প্রমশক্ষণাথীি 

সামব স  মূল্যায়র্নিও অন্তর্ভ সক্ত। 

৭.০ আহািামদ: 

প্রমশক্ষণ িিা ার্ি এ ার্েমমি োইমনাং হর্ি কর্ৌথ কমস ব্যবিাপনায় স ার্িি নাস্তা, দুপুি ও িার্তি 

খাবািসহ দুইবাি নাস্তাি আর্য়াজন  িা হয়। খাবাি খিি প্রমশক্ষণাথীর্  দদমন  প্রমশক্ষণ ভাতা কথর্  বহন 

 ির্ত হর্ব। প্রমশক্ষণাথীর্দি বািা গঠিত কমস  মমটিি উপি কমর্সি র্াবতীয়  াজ পমিিািনাি ভাি ন্যস্ত 

থা র্ব। প্রর্তয  মার্স পৃথ  কমস  মমটি দাময়ত্ব পািন  ির্ব ।  

৮.০ দদমন   ম সসূমি: 

       এ ার্েমমি মনয়মমত প্রমশক্ষণ ক্লাস সাধািণতোঃ স াি ৯.০০ টা কথর্  মবর্ ি ৪.০০ এবাং সান্ধয 

অমধর্বশন িাত ১০.০০ টা পর্ সন্ত ির্ি। এ ছাড়াও স ার্ি শিীি ি সিা এবাং মবর্ র্ি কখিাধুিায় অাংশগ্রহণ  ির্ত 

হয়। ক্লাসরুর্ম প্রমশক্ষর্ ি প্রর্বর্শি ন্যযনতম ০৫(পাঁি) মমমনট পূর্ব সই প্রমশক্ষণাথীর্দি আসন গ্রহণ  ির্ত হয়। 

ক্লাস এবাং এ ার্েমমি স ি অনুষ্ঠার্ন সময়ানুবমতসতা  র্ঠািভার্ব অনুসিণ  িা হয়। 

৯.০ প্রা -মূল্যায়ন:  

প্রমশক্ষণ ক ার্স সি শুরুর্ত এ টি প্রা -মূল্যায়ন পিীক্ষা গ্রহণ  িা হর্ব। প্রা -মূল্যায়র্নি উর্িি হি 

প্রমশক্ষর্ণি পূর্ব স  ম স তসার্দি মবমভন্ন মবষর্য়ি উপি ধািণা ও পমিমিমতি পমিমাপ  িা এবাং প্রমশক্ষণ কশর্ষ 

অনুমষ্ঠত পিীক্ষাি ফিাফর্িি সার্থ তুিনা  র্ি প্রমশক্ষণ বািা তািা  তটুকু উপকৃত হর্িন তা মনণ সয়  িা। 

প্রা -মূল্যায়ন পিীক্ষায়  ম বা কবমশ নম্বি পাওয়া তাি পিবতী মূল্যায়নর্  ক ানভার্ব প্রভামবত  ির্ব না।  

১০.০ চূড়ান্ত মূল্যায়ন: 

আর্িািয ক ার্স স মবমভন্ন মমেউর্িি উপি মিমখত পিীক্ষা, ক্লাস কটস্ট, এযাসাইনর্মন্ট ইতযামদি মাের্ম 

প্রমশক্ষণাথীর্দি মূল্যায়ন  িা হর্ব। এ ছাড়া, পাঠক্রর্মি বাইর্ি প্রমশক্ষণাথীর্দি সাাংস্কৃমত   ার্ সক্রম, মবত স ও 

কখিাধূিায় অাংশগ্রহণ ও মূল্যায়র্নি অাংশ। প্রমশক্ষণাথীর্দি আিিণ, শৃঙ্খিার্বাধ, পমিচ্ছন্নতা, প্রমশক্ষণ ািীন 

মবমভন্ন  ম সসূমির্ত অাংশগ্রহণ ইতযামদি মভমতর্ত মসএমটি ১০০ নম্বর্িি মূল্যায়ন  ির্বন। এছাড়াও মিমখত 

পিীক্ষা ও ব্যমক্তগত সাক্ষাৎ াি এি মভমতর্ত কিটি মর্হাদয় ৩০ নম্বর্িি মূল্যায়ন  ির্বন। 



১১.০ বই-পে ও গ্রন্থাগাি ও পাঠ ক্ষ: 

এ ার্েমমি িাইর্েমির্ত মবমভন্ন মবষর্য়ি উপি প্রায় িমেশ হাজাি বই আর্ছ। এ ার্েমমর্ত মনয়মমত 

বাাংিা, ইাংর্িমজ দদমন  পমে াসহ কদমশ-মবর্দমশ ম্যাগামজন সাংিক্ষণ  িা হয়। িাইর্েমির্ত অেয়র্নি 

পাশাপামশ প্রমশক্ষণাথীর্দি নার্ম বই/জান সাি ইসুয  িা হয়। তর্ব ক ান বই-ম্যাগামজন-জান সাি হামির্য় কফির্ি 

বা নি হর্ি সাংমিি প্রমশক্ষণাথী  র্তসপক্ষ  র্তস  মনধ সামিত ক্ষমতপূিণ মদর্ত বাে থা র্ব। প্রমশক্ষণাথীর্দির্  

প্রমশক্ষণ কশর্ষ অবমুমক্তি পূর্ব স িাইর্েমি হর্ত অনাপমত সনদ গ্রহণ  ির্ত হয়। এ ার্েমমি কির্ভি-১৩ এ 

প্রমশক্ষণাথী  ম স তসার্দি পড়ার্শানা  িাি জন্য মবহি নার্ম এ টি পাঠ ক্ষ ির্য়র্ছ।  

১২.০  মিউটাি ও ল্যাঙ্গুর্য়জ ল্যাব:  

এ ার্েমমর্ত ইন্টাির্নট সাংর্র্াগসহ এ টি আধুমন   মিউটাি ল্যাব ও এ টি সাইবাি কসন্টাি 

ির্য়র্ছ। এ ছাড়া, এখার্ন আধুমন  ল্যাাংগুর্য়জ ল্যাব ির্য়র্ছ। প্রমশক্ষণ িিা ার্ি প্রমশক্ষণাথীিা  র্তসপর্ক্ষি 

সহায়তায় এ মির্সাস স কসন্টািগুর্িা ব্যবহাি  ির্ত পাির্বন। 

১৩.০ কখিাধুিাি সিঞ্জাম: 

এ ার্েমমর্ত মবমিয়াে স, িন কটমনস, ভমিবি, কটমবি কটমনসসহ পর্ সাপ্ত সাংখ্য  ইনর্োি কগমস এবাং 

শিীিিি সাি র্ন্ত্রপামত সম্বমিত মজমর্নমসয়াম ির্য়র্ছ। প্রমশক্ষণাথীিা মবনামূর্ল্য মনধ সামিত সমর্য় এ গুর্িা ব্যবহাি 

 ির্ত পাির্বন। 

১৪.০ কমস িজনী: 

ক াস স িিা ার্ি প্রর্তয  মার্স কমসিজনী অনুমষ্ঠত হয়। কমসিজনী অনুষ্ঠার্ন প্রায়শোঃ সম্মামনত 

ব্যমক্তবগ স অমতমথ মহর্সর্ব উপমিত থার্ ন। কমস িজনীর্ত প্রমশক্ষণাথীিা সাাংস্কৃমত  অনুষ্ঠার্নি আর্য়াজন  র্ি। 

সব সর্শষ মার্স কমস িজনীি পমিবর্তস অমতমথ িজনী অনুমষ্ঠত হয় এবাং এর্ত বাইর্িি মশল্পীিাও পািফম স  র্িন। 

সাাংস্কৃমত  অনুষ্ঠার্নি জন্য আগ্রহী প্রমশক্ষণাথীিা মেমজটাি  যার্মিা, মনজস্ব বাদ্যর্ন্ত্র, গান, নাি ও আবৃমতি 

জন্য বই, মবর্শষ  মস্টউম ইতযামদ সার্থ আনর্ত পার্িন। 

১৫.০ কমাবাইি কফান : 

প্রমশক্ষণাথীিা মনজস্ব কমাবাইি কফান ব্যবহাি  ির্ত পাির্বন তর্ব অমধর্বশন িিা ার্ি তািা 

ক ানভার্বই কমাবাইি কফান সর্ি িাখর্ত পাির্বনা। ক্লাসরুর্ম কমাবাইি কফান ব্যবহাি অসদািিণ বর্ি গণ্য 

 িা হর্ব। 

১৬.০ পমিচ্ছন্নতা: 

             এ ার্েমম প্রািনর্  পমিচ্ছন্ন িাখা স র্িি দাময়ত্ব। এজন্য েিমমটমি, ক্লাসরুম এিা া, 

োইমনাংসহ এ ার্েমমি কর্ ক ান িার্ন ময়িা আবজসনা, টিসুয, থুথু ইতযামদ কফিা মনমষি এবাং এ মবষর্য় 

সত স থা াি জন্য প্রমশক্ষণাথীর্দি অনুর্িাধ  িা র্ার্চ্ছ। উপিন্ত, এ ার্েমম ধূমপান মুক্ত এিা া। 

এ ার্েমমর্ত থা া ার্ি স ির্  ধূমপান কথর্  মবিত থা র্ত হর্ব এবাং এমবষর্য় ক ান অমভর্র্াগ পাওয়া 

কগর্ি শৃঙ্খিামূি  ব্যবিা গ্রহণ  িা হর্ব। 

১৭.০ মূল্যবান ব্যবহার্ স দ্রর্ব্যি মনিাপতা: 

এ ার্েমমি অভযন্তিীণ মনিাপতা ব্যবিা সর্ন্তাষজন  হর্িও প্রমশক্ষণাথীিা কর্ন তার্দি মূল্যবান 

দ্রব্যামদ ও ব্যবহার্ স মজমনসপে কর্মন ল্যাপটপ, টা া- পয়সা, ঘমড়, স্বণ সািাং াি ইতযামদি প্রর্য়াজনীয় মনিাপতাি 

ব্যবিা গ্রহণ  র্িন। ক ান দ্রব্য হামির্য় কগর্ি এ ার্েমম তাি দায়দাময়ত্ব গ্রহণ  ির্ব না ম াংবা ক ান ক্ষমতপূিণ 

কদর্ব না। 



১৮.০ কসৌজন্য: 

কসৌজন্য এ টি সাধািণ গুণ এবাং প্রমশক্ষণ িিা ার্ি সহ মীর্দি সার্থ কসৌজন্যমূি  আিির্ণি জন্য 

প্রমশক্ষণাথীর্দি মবর্শষভার্ব বিা হর্য় থার্ । অর্ন্যি ত্রুটিমবচূযমত মনর্য় আিাপ,  াউর্  কহয়  িা, 

অর্সৌজন্যমূি  আিিণ, কিমসস্ট/জাজর্মন্টাি মন্তব্য  িা ইতযামদ কথর্  মবিত থা র্ত হর্ব। প্রমশক্ষণ ার্ি 

পিির্িি প্রমত শ্রিার্বাধ, সহনশীিতা এবাং মবর্শষ  র্ি সহ-প্রমশক্ষণাথী মমহিা  ম স তসার্দি প্রমত কসৌজন্য 

প্রদশ সন এ ান্ত  াম্য। সহপ্রমশক্ষণাথীর্দি সার্থ উিত, অর্সৌজন্যমূি  আিিণ প্রদশ সন, উচ্চস্বর্ি,   সশ  র্ে 

বা যািাপ, ব্যমক্তর্ত্ব আঘাত ািী ইমিতপূণ স  থাবাতসা (Teasing) রুমিি পমিিায়  নয়, এছাড়াও এ ার্েমমি 

 ম সিািী, আউর্সামস সাং স্টাফ স র্িি সার্থ কশাভন আিািন  াম্য। এ মবষয়গুর্িা বািা প্রমশক্ষণাথী  মবরূপভার্ব 

মূল্যাময়ত হর্বন।  

১৯.০  প্রমশক্ষণ মনর্দ সমশ াসহ প্রমশক্ষণ সাংক্রান্ত স ি আর্দশ মনর্দ সশ প্রমতপািন: 

উপমি-উক্ত মবষয়গুর্িা ছাড়াও প্রমশক্ষণ সাংক্রান্ত খু ুঁটিনাটি মবষয় প্রমশক্ষণ মনর্দ সমশ ায় (Course 

Guideline) উর্েখ ির্য়র্ছ। প্রর্তয  প্রমশক্ষণাথীর্  প্রমশক্ষণ মনর্দ সমশ া সিবিাহ  িা হর্ব। তাছাড়া মার্ে 

মার্ে প্রমশক্ষণ সাংক্রান্ত আর্দশ-মনর্দ সশ সিবিাহ  িা হর্ব। প্রমশক্ষণাথীর্দি প্রমশক্ষণ মনর্দ সমশ া এবাং প্রমশক্ষণ 

সাংক্রান্ত স ি আর্দশ-মনর্দ সশ মর্নার্র্াগ মদর্য় পর্ড় তা প্রমতপাির্নি জন্য পিামশ স কদয়া হর্িা। 

 

 

 

 (ে. মমাল্লা মাহমুে হাসান) 

ক াস স পমিিাি  

১৪১তম, ১৪২তম, ১৪৩তম ও ১৪৪তম আইন ও প্রশাসন ক াস স  

ও 

এমমেএস (প্রশাসন ও তথ্য প্রযুসি) 

মবমসএস প্রশাসন এ ার্েমম 

কফান: ০২-৫৫১৬৫৯০৮ (অমফস) 

    ০১৭১১-২৬৮৪৬৫ (কসির্ফান) 

 


