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ভূরমকা 

 

জাতীয় স্থানীয় সিকাি ইনরিটিউট (এনআইএিরজ) স্থানীয় সিকাি রিষয়ক প্ররশক্ষণ ও গভিষণা সংক্রান্ত একমাত্র 

প্ররতষ্ঠান। প্ররতষ্ঠানটি প্ররতষ্ঠািগ্ন কর্থভক স্থানীয় সিকাভিি সকি পয ডাভয় রনি ডারচত জনপ্ররতরনরি এিং কম ডিত কম ডকতডা 

ও কম ডচািীগণভক প্ররশক্ষণ প্রদান কভি আসভে। এোড়া স্থানীয় সিকাি প্ররতষ্ঠাভনি রিরেন্ন গভিষণা পরিচািনাি 

মাধ্যভম সিকািভক পিামশ ড প্রদান কভি আসভে। প্ররতষ্ঠাভনি প্ররশক্ষণ ও গভিষণা কাভজি সহভযাগীতা এিং জাতীয় 

পয ডায় কর্থভক স্থানীয় সিকাি প্ররতষ্ঠাভনি জনপ্ররতরনরি ও কম ডকতডাগভণি ব্যরিগত ও প্রারতষ্ঠারনক তথ্য সহভজই কপভত 

পাভিন কস িভক্ষয এনআইএিরজ  Enterprise Resource Planning (ERP)  রসভেমটি ততরি 

কিা হভয়ভে। 
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িগইনঃ 

কয ককান ব্রাউজাভি www.nilg.gov.bd রিভে ওভয়িসাইট রেরজট করুন। 

িকুভমভেশন কসোি কমনু কর্থভক এনআইএিরজ (ইআিরপ) সাি কমনুভত ইআিরপ সফটওয়যাি রিংক এ রিক করুন। 

রনভচি রচত্র-১ এি ন্যায় িগইন ফিম প্রদরশ ডত হভি। রচত্র-১ এি রনভদ ডশনা অনুসিণ করুন। 

 

 

 

 

 

  

 

রচত্র-১: িগইন 

  

িগইন কিাি জন্য এনআইএিরজ কর্থভক 

প্রদত্ত/কিরজভেশন ফিম পূিভণি সময় 

প্রদত্ত পাসওয়াি ড সঠিক োভি ইনপুট 

করুন 

িগইন কিাি জন্য এনআইএিরজ কর্থভক প্রদত্ত 

আইরি/ কিরজভেশন ফিম পূিভণি সময় 

প্রদত্ত NID (ইংভিরজভত)/ এই ইনপুট িভে 

সঠিকোভি রিখুন 

প্ররশক্ষণার্থী রহভসি নতুন কিরজভেশভনি 

জন্য এই রিংভক রিক কভি কিরজভেশন 

কিভত হভি 

 

ব্যরিগত কিরজভেশন 

প্ররক্রয়া জানভত ইউজাি 

ম্যানুয়াভিি সাহায্য রনন 

পাসওয়াি ড ভূভি কগভি নতুন কভি 

রিকোি কিভত রিক করুন 
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িযাশভিাি ড: 

ব্যরিি ইউজাি আইরি এনআইরি ও পাসওয়াি ড রদভয় িগইভনি পি রচত্র-২ এি ন্যায় এিং এনআইএিরজ কর্থভক 

প্রদত্ত অরফরসয়াি আইরি ও পাসওয়াি ড রদভয় িগইভনি পি রচত্র-৩ এি ন্যায় িযাশভিাি ড প্রদরশ ডত হভি। 

রচত্র-২ ও রচত্র-৩ এি পার্থ ডকয:  

রচত্র-২: এই আইরিটি ব্যরিি আইরি (এনআইএিরজ কম ডকতডা, উপভজিা রনি ডাহী অরফসাি, রিরিএিরজ, অন্যান্য)। 

এই আইরিভত একজন ব্যরিভক প্ররশক্ষণার্থী, প্ররশক্ষক, ককাস ড পরিচািক ও সমন্বয় রহভসভি মভনারনত কিা হভি রতরন 

অভনকগুভিা কমনু কপভয় র্থাভকন। 

রচত্র-৩: এই আইরিটি অরফরসয়াি আইরি উপভজিা ও কজিা পয়ডাভয়ি প্ররশক্ষণ িাস্তিায়ভনি জন্য। এই আইরিভত 

শুধুমাত্র ককাস ড ম্যাভনজভমে সংক্রান্ত কমনুগুভিা প্রদশ ডন হয়। রচত্র-৩ এ কয কমনুগুভিা প্রদশ ডন হয় তাি সিগুভিাই রচত্র-

২ কয়ও প্রদশ ডন হয়। তাই কযভকান একটি আইরি রদভয় িগইন কভিই ককাস ড ম্যাভনজভমভেি কাজ কিা যাভি। 

এোভন রচত্র-৩ রিভিচনায় ককাস ড ম্যাভনজভমে সংক্রান্ত কায়ডক্রমগুভিা রিস্তারিত কদোভনা হভয়ভে। 

 

 

 

 রচত্র-৩: অরফরসয়াি িযাশভিাি ড 

 

রচত্র-২: ব্যরিগত িযাশভিাি ড 
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প্ররশক্ষণার্থীঃ 

 প্ররশক্ষণার্থী অপশন এি আন্ডাভি ৩ টি সাি অপশন িভয়ভে  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

জনপ্ররতরনরিি তারিকা কদেভত এিং নতুন 

প্ররতরনরিি তথ্য এরি কিভত রিক করুন 

ককাস ড ম্যাভনজভমে চাইভি “জনপ্ররতরনরি 

এরি করুন" িাটভন রিক কভি নতুন 

প্ররতরনরিি তথ্য এরি কিভত পািভিন। 

ককাস ড ম্যাভনজভমে  অযাকশন িাটভন 

রিক কভি উরিরেত তথ্যগুভিা 

সংভশািন কিভত পািভিন। 

প্ররশক্ষণার্থীভদি কিা আভিদন এোভন 

এভস জমা হভি 

রচত্র-৪: প্ররশক্ষণার্থী 
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প্ররশক্ষণঃ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

সংরিে উপভজিা, কজিা এিং এনআইএিরজ’ি কম ডকতডাগণ 

কর্ত©ক এ যািত িাস্তিারয়ত প্ররশক্ষভণি তারিকা কদেভত 

এিং নতুন প্ররশক্ষণ ককাস ড এরি/ততরি কিভত রিক করুন।  

নতুন প্ররশক্ষণ ককাস ড এরি/ততরি কিভত 

“এরি করুন” িাটভন রিক করুন  

রচত্র-৫: প্ররশক্ষণ 
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প্ররশক্ষণ ককাস ড এরি/ততরি ফিমঃ 

সঠিকোভি ফিম পূিভণি জন্য রনভচি রচত্র এি রনভদ ডশনা অনুসিণ করুন। প্রভতযকটি ব্যাভচি জন্য আিাদা আিাদা 

ককাস ড এরে/ততরি কিভত হভি। 

 

 

  

 

 

 

 

ড্রপিাউন কর্থভক 

ককাভস ডি রশভিানাম 

রনি ডাচন করুন  

ককাভস ড পরিচািক, সমন্বয়ক 

ও সহায়ভকি নাম এিং 

পদিী এরি কিভত “কযাগ 

করুন” িাটভন  রিক কভি 

রনি ডাচন করুন  

প্ররশক্ষণ ক্ষাভত জন প্ররত োতা 

উভিে কিভত হভি (যরদ র্থাভক)  

সিগুভিা তথ্য সঠিকোভি পূিণ কভি 

সংিক্ষণ করুন িাটভন রিক করুন। 

 

রচত্র-৬: প্ররশক্ষণ ককাস ড এরি/ততরি ফিম 

  

ক োর্সের ধরণ এবং এলজিআই 
এর ধরণ ড্রপডোউন কের্  
জনবেোচন  রুন 

কয ককাভস ড কয অংশগ্রহণকািী 

তাভদি পদিী উভিে কিভত 

হভি।  

কযমন-‘ইউরপ সরচিগভণি’ 

প্ররশক্ষণার্থীগণ কিরজভিশভনি জন্য 

রনি ডারিত তারিে ও প্ররশক্ষণ শুরু এিং 

কশভষি তারিে উভিে করুন।  

প্ররশক্ষণ মূল্যায়ন নীরতমািা 

অনুযায়ী মূল্যায়ন নাম্বাি 

যুি করুন। 

 

প্ররশক্ষণ সংরিে হযান্ডবুক/ 

ম্যানুভয়ি এিং প্ররশক্ষণ কশভষ 

রিি, োউচাি, েরি, রেরিও ও 

ককাস ড সমারি প্ররতভিদন যুি 

কিা যাভি। 

 

ট্রেন িং ট্রেটেনিয়াল যুক্ত কিটে ট্রযাগকরু  এ নিক কটি ন র্ বাচ  করু । 

সার্েবনিটকে েযা ুয়াল হটর্। সার্েবনিটকটেি ধিণ ট্রেে-১ ন র্ বাচ  করু । অর্ বায়ট  

(ট্রয খাে ট্রর্টক প্রনিক্ষটণি অর্ ব র্িাদ্দ হটয়টে ট্রস খাে ন র্ বাচ  করু )। 
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প্ররশক্ষভণি তারিকাঃ 

প্ররশক্ষণ ততরি কিাি পি রচত্র-৭ এি ন্যায় তারিকা প্রদরশ ডত হভি। 

 

 

 

 

 

 

প্ররশক্ষভণি তারিকা রিক কিভি তারিকা কশা হভি। তারিকা কর্থভক রনি ডারিত ককাভস ডি অযাকশন িাটভন রিক 

কিভি সাি ম্যানুগুভিা কশা হভি। কমনু কর্থভক প্ররশক্ষভণি রিস্তারিত তথ্য, সংভশািন, অংশগ্রহণকািীি তারিকা, 

প্ররশক্ষণ কম ডসূচী, োতা, কেরনং ম্যাভটরিয়ািস, মাকডশীট, সাটি ডরফভকট কজনাভিটসহ কেরনং িাস্তিায়ভনি 

তারিকায় উরিরেত রিষয়গুভিা রপরিএফ কজনাভিট কিা যাভি। 

 

রচত্র-৭: প্ররশক্ষভণি তারিকা 
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প্ররশক্ষণ ককাভস ডি রিস্তারিতঃ 

রচত্র-৭ এি সাি ম্যানুভত রিস্তারিত কদখুভন রিক কিভি প্ররশক্ষভণি রনম্নরূপ রিস্তারিত তথ্য কশা হভি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

রচত্র-৮: প্ররশক্ষণ ককাস ড এি রিস্তারিত 

  

এোভন প্ররশক্ষভণি QR Code 

এিং ককাস ড ককািটি কশা হভি। পভত্র 

ককাস ড ককািটি উভিে কভি 

প্ররশক্ষণার্থীভক অনিাইন রনিন্ধভনি 

পি ককাভস ড আভিদভনি জন্য ককািটি 

ব্যিহাভিি রনভদ ডশনা প্রদান কিভত 

হভি।  
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অংশগ্রহণকািী তারিকা: 

রচত্র-৭ এি অযাকশন িাটভন অর্থিা রতনটি িট রচরিত িাটভন রিক কভি অংশগ্রহণকািীি তারিকা রসভিক্ট কিভি 

রনম্নরূপ অংশগ্রহণকািীগভণি তারিকা প্রদরশ ডত হভি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

অযাকশন িাটভন রিক কভি 

প্ররশক্ষণ গ্রহণকািীভদি তথ্য 

সংভশািন এিং রিরিট কিভত 

পািভিন। 

প্ররশক্ষণার্থী অনিাইন রনিন্ধন কভিভেন রকন্তু 

রনি ডারিত ককাস ড ককাি ব্যিহাি কভি ককাভস ড আভিদন 

কিভত পাভিনরন। প্ররশক্ষণার্থী এরে ম্যানু কর্থভক 

ককাস ড ম্যাভনজভমে তাি নাম/এনআইরি/কমািাইি 

নং রদভয় তাভক ককাভস ড যুি কিভত পািভি এিং 

তাি ক্ররমক নং ঠিক কিভত পািভি। 

প্ররতরদভনি হারজিা রশট 

কজনাভিট কিভত রিক 

করুন। 

প্ররশক্ষণার্থীভদি তারিকা Excel 

Sheet Generate কিভত 

পািভিন 

প্ররশক্ষণার্থীি তারিকা কর্থভক অরফস       

রেরত্তক প্ররশক্ষণার্থী আিাদা কভি 

কদেভত চাইভি এই িভে অরফভসি নাম 

রিভে অনুসন্ধান করুন। 

 

রচত্র-৯: অংশগ্রহণকািী তারিকা 
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প্ররশক্ষণ কম ডসূচীি তারিকা : 

রচত্র-৭ এি অযাকশন িাটভন অর্থিা রতনটি িট রচরিত িাটভন রিক কভি প্ররশক্ষণ কম ডসূচী রসভিক্ট কিভি রনম্নরূপ 

কপইজ প্রদরশ ডত হভি। 

 

প্ররশক্ষণ কম ডসূচী এরি ফিমঃ 

 

নতুন কম ডসূরচ এরি এিং কম ডসূরচি রপরিএফ 

ফাইি িাউনভিাি কিভত রিক করুন। রচত্র-

১১ এি ন্যায় কপইজ প্রদরশ ডত হভি। 

তদরনক কম ডসূচী রনরদ ডে 

তারিে ব্যিহাি কভি 

অনুসন্ধান কিা যাভি। 

সংরিে অরিভিশভন ব্যিহৃত রপরপটি, রেরিও, 

িকুভমে, রপরিএফ ইতযারদ এোভন যুি কিা 

যাভি এিং সংভশািন ও রিরিট কিা যাভি। 

রচত্র-১১ এ সকি তথ্য 

যর্থাযর্থ োভি পূিণ কভি 

সংিক্ষণ করুন িাটভন রিক 

কিভত হভি। রনরদ ডে 

অরিভিশভন প্ররশক্ষক এিং 

রনরদ ডে অরিভিশভনি িারহভি 

আভিাচক/সহায়ক/দারয়ত্ব 

প্রাি কম ডকতডা রনি ডাচন 

কিভত হভি। 

রচত্র-১০: প্ররশক্ষণ কম ডসূচী  

  

রচত্র-১১: প্ররশক্ষণ কম ডসূচী এরি ফিম (প্ররশক্ষক মূল্যায়ন ও প্ররশক্ষক সম্মানী সীট ততরিি জন্য এটি আিশ্যক) 
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সম্মানী োতাি তারিকাঃ 

রচত্র-৭ এি অযাকশন িাটভন অর্থিা রতনটি িট রচরিত িাটভন রিক কভি সম্মানী োতাি তারিকা রসভিক্ট কিভি 

রনম্নরূপ কপইজ প্রদরশ ডত হভি। 

 

 

 

প্ররশক্ষণার্থীি মাকডশীট এি তারিকাঃ 

রচত্র-৭ এি অযাকশন িাটভন অর্থিা রতনটি িট রচরিত িাটভন রিক কভি প্ররশক্ষণার্থীি মাকডশীট রসভিক্ট কিভি 

রনম্নরূপ কপইজ প্রদরশ ডত হভি।  এোন কর্থভক প্ররশক্ষণার্থীগভণি মূল্যায়ন পিীক্ষাি মাকডশীট PDF ও Excel 

ফিভমট আকাভি রপ্রে কিা যাভি। 

 

ন টেি নচটে প্রানি স্বীকাি র্ােট  নিক কটি প্রনিক্ষটকি সম্মা ী 

ভাো প্রদাট ি প্রানি স্বীকাি পে ডাউ টলাড কিা যাটর্। উটেখয 

এর্েি জ য প্রনিক্ষণ নসনডউল/কে বসূচী তেনি কিা র্াধযোেূলক। 

রচত্র-১২: সম্মানী োতাি শীট 

  

রচত্র-১৩: প্ররশক্ষণার্থীি মাকডশীট 
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প্ররশক্ষণ মূল্যায়নঃ 

প্ররশক্ষণ পূি ড ও পিিতী, মরিউি রেরত্তক, ককাস ড, টিম ও প্ররশক্ষক মূল্যায়ভনি জন্য প্ররশক্ষণ মূল্যায়ন িাটভন রিক 

করুন এিং প্ররশক্ষণপূি ড মূল্যায়ন প্রভশ্নি তারিকায় রিক কভি রনভম্নি রচত্র-১৫ এি রনভদ ডশনা অনুসিণ করুন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

প্ররশক্ষণ পূি ড ও পিিতী এিং মরিউি রেরত্তক 

মূল্যায়ন প্রশ্ন ততরি কিভত রিক করুন। 

রচত্র-১৪: প্ররশক্ষণ মূল্যায়ন 

  

এোভন প্রদরশ ডত িাটনগুভিাভত রিক কভি 

উরিরেত কায়ডক্রমগুভিা সম্পাদন কিা যাভি। 

উভিখ্য, প্ররশক্ষণ পূি ডিতী প্রশ্নপত্র ততরি কিা 

হভি কসটিি ‘কিান করুন’ িাটভন রিক কভি 

প্ররশক্ষণ পিিতী মূল্যায়ন প্রশ্নপত্র অভটাভমটিক 

ততরি কিা যাভি। 
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প্ররশক্ষণপূি ড মূল্যায়ন ফিমঃ  

প্ররশক্ষণ পূি ড ও পিিতী এিং মরিউি রেরত্তক প্রশ্নপত্র প্রস্তুত কিাি জন্য রনভম্নি রচত্র অনুসিণ করুন। উভিখ্য, সকি 

প্রশ্নপত্র ততরি কভি সংিক্ষণ কিাি পি পুনিায় সংরিে প্রশ্নপভত্রি অযাকশন িাটন/রতনটি িট িাটভন রিক কভি 

সম্পাদন করুন সাি িাটভন রিক কভি প্রশ্নপত্রটি পািরিশ কিভত হভি। 

 

 

 

 

 

 

প্রশ্ন পত্র ততরিি জন্য রনরদ ডে ককাভস ডি 

নাম, প্রশ্ন পভত্রি কসট এিং 

মূল্যায়ভনি রিষয় রনি ডাচন করুন। 

প্রশ্ন ব্যাংক কর্থভক অরফভসি িিণ রনি ডাচন কিা হভি রনম্নরূপ প্রশ্ন 

তারিকা প্রদরশ ডত হভি এিং ড্রাগ এন্ড ড্রপ পদ্ধরতভত প্রশ্ন পত্র ততরি কিভত 

পািভিন। প্রশ্ন পত্র ততরি কশভষ সংিক্ষণ করুন িাটভন রিক করুন। 

রচত্র-১৫: প্ররশক্ষণপূি ড মূল্যায়ন ফিম 

  



 

 

কারিগরি সহায়তায়    |   মাইসফট হযাভেন রিরি রিরমভটি 

  

Page | 16 

প্ররশক্ষণ মূল্যায়ভন অংশগ্রহনকািীি তারিকাঃ 

প্ররশক্ষণ পূি ড ও পিিতী এিং মরিউি রেরত্তক মূল্যায়ন পিীক্ষা কশভষ সংরিে ককাভস ডি অযাকশন িাটভন রিক কভি 

অংশগ্রহণকািীগভণি তারিকায় রিক কিভি রনম্নরূপ রচত্র পাওয়া যাভি।  

 

 

 

 

 

প্ররশক্ষণ মূল্যায়ভনি উত্তিপত্রঃ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

প্ররশক্ষণ মূল্যায়ভন 

অংশগ্রহণকািীি তারিকাভত 

র্থাকা অযাকশন িাটভন রিক 

কভি প্ররশক্ষণার্থীভদি উত্তি পত্র 

এিং প্রশ্ন পত্র যাচাই কিা যাভি। 

উত্তি সঠিক নারক ভূি তা কিরিও িাটভন রিক 

কভি যাচাই কিভত পািভিন। 

রচত্র-১৬: প্ররশক্ষণ মূল্যায়ভন অংশগ্রহনকািীি তারিকা 

  

রচত্র-১৭: প্ররশক্ষণ মূল্যায়ভনি উত্তিপত্র 
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মরিউি রেরত্তক মূল্যায়ন প্রশ্নপভত্রি তারিকাঃ 

রচত্র-১৪ এি প্ররশক্ষণ মূল্যায়ন কর্থভক মরিউি রেরত্তক মূল্যায়ভন রিক কিভি রনম্নরূপ রচত্র প্রদরশ ডত হভি।  

 

 

 

 

 

 

 

মরিউি রেরত্তক প্রশ্নপত্র সম্পাদন ফিমঃ রচত্র-১৮ এি সম্পাদন করুন িাটভন রিক কিভি রনম্নরূপ রচত্র প্রদরশ ডত হভি। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

মরিউি রেরত্তক মূল্যায়ন প্রশ্নপত্র 

ততরি কিভত রিক করুন। 

প্রশ্নপত্র ততরিি পি এিং মূল্যায়ন কশভষ অযাকশন িাটভন 

রিক কভি অংশগ্রহণকািীি তারিকা, প্রশ্নপত্র সম্পাদন এিং 

মূল্যায়ন ফিম কদেভত পাভিন। 

প্রশ্ন মুভে কফিভত রিরিট 

িাটভন রিক করুন। 

ততরিকৃত প্রশ্নপত্র টি পািরিশ কিভত 

কিরিও িাটভন “হযাঁ” রিক করুন। 

সম্পাদন সম্পন্ন হভি সংিক্ষণ িাটভন 

রিক করুন। এেন প্রশ্নপত্রটি 

প্ররশক্ষণার্থীি জন্য উন্মুি হভি। 

রচত্র-১৮: মরিউি রেরত্তক মূল্যায়ন প্রশ্নপত্র 

  

রচত্র-১৯: মরিউি রেরত্তক প্রশ্নপত্র সম্পাদন 
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ককাস ড মূল্যায়ভনি তারিকাঃ 

রচত্র-১৪ এি প্ররশক্ষণ মূল্যায়ন কর্থভক ‘ককাস ড মূল্যায়ভন’ রিক কিভি রনম্নরূপ রচত্র প্রদরশ ডত হভি। সংরিে প্ররশক্ষভণি 

“তারিকা” িাটভন রিক কভি ককাস ড মূল্যায়ভন অংশগ্রহণকািীি তারিকা কদেভত পাভিন। 

 

 

 

 

 

 

 

ককাস ড মূল্যায়ভনি প্রশ্ন ও উত্তিঃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

অংশগ্রহণকািীি প্রশ্ন রেরত্তক উত্তি কদেভত অযাকশন িাটভন রিক করুন 

প্রশ্ন রেরত্তক উত্তি 

কদেভত রিক করুন 

রচত্র-২০: ককাস ড মূল্যায়ন প্রশ্ন ও উত্তি 

  



 

 

কারিগরি সহায়তায়    |   মাইসফট হযাভেন রিরি রিরমভটি 

  

Page | 19 

টিম কর্তডক মূল্যায়ন ফিমঃ 

রচত্র-১৪ এি প্ররশক্ষণ মূল্যায়ন কর্থভক ‘টিম কর্ত©ক মূল্যায়ন’ এ রিক কিভি রনম্নরূপ রচত্র প্রদরশ ডত হভি। প্ররশক্ষণ 

মূল্যায়ন নীরতমািা অনুযায়ী িা ককাস ড রক্রভয়ভটি সময় রনি ডারিত মূল্যায়ভনি রিষয় রেরত্তক নাম্বাি যুি কভি ‘সংিক্ষণ 

করুন’ িাটভন রিক করুন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

মূল্যায়ভনি রনি ডারিত রিষয় 

রচত্র-২১: টিম কর্ত©ক মূল্যায়ন 
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সনদপত্রঃ 

রচত্র-৭ এি ‘কজনাভিট সাটি ডরফভকট’ সাি িাটভন রিক কভি রনম্নরূপ সাটি ডরফভকট ততরি কিা যাভি। 
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