
বাাংলাদেশ কারিগরি রশক্ষা ববার্ ড, ঢাকা 

বকারির্’১৯ পরিরিরিদি এইচএসরস (রবএম/ বিাদকশনাল)/ রর্দলামা ইন কমাস ড পিীক্ষা ২০২১ এি পুনরব ডন্যাসকৃি পাঠ্যসূরচিঃ 

রশক্ষাক্রম: রর্দলামা ইন কমাস ড          রবষদেি নামিঃ অরিস ম্যাদনজদমন্ট এন্ড অদ াদমশন   বকার্-১৭১৬   িত্ত্বীেিঃ ধািঃমিঃ ৪০ চিঃমিঃ ৬০  ব্যবহারিকিঃধািঃমিঃ ২৫ চিঃমিঃ ২৫ 

অধ্যাে ও রশদিানাম পাঠ ও পাদঠি রশদিানাম প্রদোজনীে  

ক্লাদসি সাংখ্যা 

ক্লাদসি ক্রম মন্তব্য 

১ম অধ্যাে  অরিস 

ব্যবিাপনা   

 

সাংজ্ঞা, কার্ ডাবরল, অরিস রবিাগীেকিদেি রিরি, আধুরনক 

অরিদসি রবরিন্ন রবিাগ 

৫  

১ম বেদক ৫ম ক্লাস 

পুেিাদলাচনা ও অনুশীলন 

৬ষ্ঠ অধ্যাে 

নরেকিে ও সূরচকিে 

সাংজ্ঞা, গুরুত্ব, নরেকিে ও সূরচকিদেি পাে ডকয ৫ ৬ষ্ঠ বেদক ১০ম ক্লাস ব্যবহারিক িারলকাি ১ম 

কাজটি ১০ম ক্লাদস সম্পন্ন 

কিদি হদব 

৭ম অধ্যাে 

বারেরজযকপত্র ও বর্াগাদর্াগ 

সাংজ্ঞা, গুরুত্ব, বারেরজযক পদত্রি রবরিন্ন অাংশ ৫  

১১িম বেদক ১৫িম ক্লাস 

ব্যবহারিক িারলকাি ২ে 

কাজটি ১৫িম ক্লাদস সম্পন্ন 

কিদি হদব 

৮ম অধ্যাে  

অরিস কম ডকিডা ও কম ডচারি 

অরিস সরচব, অিযে ডনাকািী, ব কদনরশোন, রহসাবিক্ষক, 

কার্ ডাবরল 

৫ ১৬িম বেদক ২০িম ক্লাস পুেিাদলাচনা ও অনুশীলন 

 ৯ম অধ্যাে 

অরিস খিচ রহসাবিক্ষে 

সাংজ্ঞা, উদেশ্য, খিদচি বিরজস্টাি বই, িাউচাি বা প্রমানপত্র 

িাজস্ব টিরক । 

৫ ২১িম বেদক ২৫িম ক্লাস  

১১িম অধ্যাে  

সিা/অনুষ্ঠান ও বনা  রলখন 

সাংজ্ঞা, সিা অনুষ্ঠাদনি প্ররক্রো, সিাি বনাটিশ, বনাদ ি সাংজ্ঞা,  

বনা  রলখন পদ্ধরি। 

৫ ২৬িম বেদক ৩০িম ক্লাস ব্যবহারিক িারলকাি ৩ে 

কাজটি ৩০িম ক্লাদস 

সম্পন্ন কিদি হদব 

১২িম অধ্যাে 

অরিস অদ াদমশন 

করম্পউ াি : হার্ ডওোি ও সি ওোি, রপ্রন্টাি, স্ক্যানাি, 

সাধািের্ন্ত্রপারি: সাংজ্ঞা ও গুরুত্ব, িযাক্স, িদ াকরপোি, 

ব রলদিান, বমাবাইল এবাং অন্যান্য র্ন্ত্রপারি 

৬ ৩১িম বেদক ৩৬িম ক্লাস ব্যবহারিক িারলকাি ৪ে ড 

কাজটি ৩৬িম ক্লাদস 

সম্পন্ন কিদি হদব 

ম োট      ৩৬ 

ব্যবহারিক 

১। নমনা নরে তিরিকিে, নরেি কযাপশন ও সূরচকিে 

২। একটি আেশ ড বারেরজযক পত্র প্রেেন কিদব 

৩। একটি সিা অনুষ্ঠাদনি জন্য প্রদোজনীে কাগজপত্রারে তিরি কিা, র্ো-বনাটিশ বলখা, আদলাচযসূরচ প্রেেন ও কার্ ডরববিেী তিরি কিদব।  

৪। করম্পউ াি, রপ্ররন্টাং, স্ক্ারনাং,  াইপ িাই াি, িদ াকরপোি, িযাক্স, বমরশনসমহ চালনা কিা রশখদব এবাং ইন্টািদন , ই-বমইল, ই-কমাস ড এি বাস্তব প্রদোগ রশখদব।  



 


