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১. পরীক্ষা কাঠামো, নম্বর বণ্টন ও নেগেটিভ মার্কিং পলিসি

📋 পরীক্ষা পদ্ধতি সারসংক্ষেপ: প্রিলিমিনারি ও লিখিত উভয় পর্বেই সর্বোচ্চ নম্বর তোলার জন্য সুনির্দিষ্ট বিষয়ভিত্তিক নম্বর বণ্টন মাথায় রেখে প্রস্তুতি নেওয়া জরুরি। ভু ল
উত্তরের জন্য সাধারণত প্রতিটি ভু ল MCQ-তে ০.৫০ বা ০.২৫ নম্বর কর্তন করা হয়। তাই অনুমানের ওপর নির্ভর না করে ১০০% নিশ্চিত হয়ে উত্তর দাগানোর
অভ্যাস গড়ে তু লতে হবে।

২. প্রিলিমিনারি MCQ: টপিকভিত্তিক প্রশ্নসংখ্যা ও দৈনিক অধ্যয়ন টার্গেট
নিচের তালিকায় এই পরীক্ষার সুপার সাজেশনে অন্তর্ভু ক্ত প্রতিটি অধ্যায়ের মোট প্রশ্নসংখ্যা এবং সর্বোচ্চ ফলাফলের জন্য প্রতিদিন কতটি প্রশ্ন রিভিশন করতে হবে তা উল্লেখ করা হলো:

ক্র. বিষয় (Subject) অধ্যায় / টপিক (Topic Name) মোট প্রশ্ন দৈনিক পড়ার টার্গেট অগ্রাধিকার (Priority)

1 ইংরেজি Appropriate Prepositions 4 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

2 ইংরেজি Right Form of Verbs & Tense 3 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

3 ইংরেজি Spelling & Vocabulary 3 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

4 ইংরেজি Translation & Idioms 2 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

5 কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি এমএস এক্সেল ও স্প্রেডশিট ফর্মু লা 10 ৫-১০টি / দিন ⭐ P1 (Must Master)

6 কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি এমএস ওয়ার্ড ও ডকু মেন্ট প্রসেসিং 8 ৫-১০টি / দিন ⭐ P1 (Must Master)

7 কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি কম্পিউটার টাইপিং ও ডাটা এন্ট্রি স্ট্যান্ডার্ডস 6 ৫-১০টি / দিন ⭐ P1 (Must Master)

8 কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি কম্পিউটার হার্ডওয়্যার, নেটওয়ার্কিং ও ইন্টারনেট 5 ৫-১০টি / দিন ⭐ P1 (Must Master)

9 কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি ডাটাবেজ ও এমএস অ্যাক্সেস বেসিকস 5 ৫-১০টি / দিন ⭐ P1 (Must Master)

10 বাংলা এককথায় প্রকাশ ও বাগধারা 4 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

11 বাংলা দাপ্তরিক ও প্রশাসনিক পরিভাষা 3 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

12 বাংলা বানান ও বাক্য শুদ্ধিকরণ 4 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

13 বাংলা সন্ধি ও সমাস 4 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

14 সমাজসেবা ও সাধারণ জ্ঞান মুক্তিযুদ্ধ, সংবিধান ও স্মার্ট বাংলাদেশ 3 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

15 সমাজসেবা ও সাধারণ জ্ঞান সমাজসেবা অধিদপ্তর ও সমাজকল্যাণ কর্মসূচি 4 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

16 সাধারণ গণিত অনুপাত ও সাধারণ বীজগণিত 2 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

17 সাধারণ গণিত ঐকিক নিয়ম, কাজ ও সময় 2 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

18 সাধারণ গণিত শতকরা ও লাভ-ক্ষতি 2 ৫-১০টি / দিন P3 (Standard)

🇧🇩 গণপ্রজাতন্ত্রী বাংলাদেশ সরকার • অফিসিয়াল সুপার সাজেশন গাইড

ডাটা এন্ট্রি অপারেটর (১৬তম গ্রেড)
মন্ত্রণালয় ও অধিদপ্তর: সমাজসেবা অধিদপ্তর (সমাজকল্যাণ মন্ত্রণালয়)

মোট প্রশ্নসংখ্যা

81 টি
প্রিলি MCQ ব্যাংক

74 টি
লিখিত প্রশ্নব্যাংক

7 টি
প্রস্তুতির লক্ষ্যমাত্রা

৩০ দিনের মিশন
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৩. লিখিত পরীক্ষা (Written Exam): বিষয়ভিত্তিক প্রশ্নব্যাংক ও প্রস্তুতি গাইড

✍️ লিখিত পরীক্ষার নিয়ম: লিখিত পর্বে ম্যাথ, ডাটা স্ট্রাকচার, ডায়াগ্রাম, কোডিং ও ব্যাখ্যাধর্মী প্রশ্ন থাকে। প্রতিদিন অন্তত ২টি করে প্রশ্ন না দেখে খাতায় সমাধান করার
অভ্যাস করুন।

ক্র. লিখিত বিষয় টপিক / সমস্যার ধরন প্রশ্নসংখ্যা অনুশীলন নির্দেশিকা স্ট্যাটাস

1 ইংরেজি লিখিত Official Email Drafting 1
২-৩টি / দিন (লিখে

প্র্যাকটিস)
⭐ লিখিত
স্পেশাল

2
কম্পিউটার ও স্ট্যান্ডার্ড
অ্যাপটিটিউড

এমএস এক্সেল প্র্যাকটিক্যাল ফর্মু লা ও ডাটা এনালাইসিস 1
২-৩টি / দিন (লিখে

প্র্যাকটিস)
⭐ লিখিত
স্পেশাল

3
কম্পিউটার ও স্ট্যান্ডার্ড
অ্যাপটিটিউড

কম্পিউটার টাইপিং স্পিড ও নির্ভু লতা টেকনিক (২০
wpm)

1
২-৩টি / দিন (লিখে

প্র্যাকটিস)
⭐ লিখিত
স্পেশাল

4
কম্পিউটার ও স্ট্যান্ডার্ড
অ্যাপটিটিউড

জরুরি কীবোর্ড শর্টকাট তালিকা 1
২-৩টি / দিন (লিখে

প্র্যাকটিস)
⭐ লিখিত
স্পেশাল

5
কম্পিউটার ও স্ট্যান্ডার্ড
অ্যাপটিটিউড

ডাটা ভ্যালিডেশন ও নির্ভু লতা নিশ্চিতকরণ কৌশল 1
২-৩টি / দিন (লিখে

প্র্যাকটিস)
⭐ লিখিত
স্পেশাল

6 গণিত লিখিত পাটিগণিত লিখিত সমাধান 1
২-৩টি / দিন (লিখে

প্র্যাকটিস)
⭐ লিখিত
স্পেশাল

7 বাংলা লিখিত দাপ্তরিক পত্র ও নথি উপস্থাপন 1
২-৩টি / দিন (লিখে

প্র্যাকটিস)
⭐ লিখিত
স্পেশাল

৪. ৩০ দিনের চূ ড়ান্ত মাস্টার স্টাডি রুটিন (Study Roadmap)

সপ্তাহ ১: কোর টেকনিক্যাল ও ট্রেড ভিত্তি দিন ১ - ৭

কম্পিউটার আর্কিটেকচার, হার্ডওয়্যার ও অপারেটিং সিস্টেম সম্পন্ন করা।
প্রতিদিন ৫০-৬০টি টেকনিক্যাল MCQ সমাধান ও ভু লগুলো বুকমার্ক (⭐)
করা।

টেকনিক্যাল বিষয়ের গুরুত্বপূর্ণ সংজ্ঞা ও সূত্রগুলো নোটবুকে লিখে রাখা।

সপ্তাহ ২: নেটওয়ার্কিং, ডাটাবেজ ও ভাষা দিন ৮ - ১৪

সাবনেটিং, OSI লেয়ার, SQL কোয়েরি ও নরম্যালাইজেশন আয়ত্ত করা।
বাংলা ব্যাকরণ (কারক, সন্ধি, সমাস, বাক্য শুদ্ধি) ও সাহিত্য রিভিশন।

ইংরেজি গ্রামার (Right Form of Verbs, Prepositions, Voice,
Narration)।

সপ্তাহ ৩: গণিত, সাধারণ জ্ঞান ও লিখিত ড্রিল দিন ১৫ - ২১

পাটিগণিত ও বীজগণিতের গুরুত্বপূর্ণ ফর্মু লা ও শর্টকাট ম্যাথ প্র্যাকটিস।
বাংলাদেশ বিষয়াবলি (মুক্তিযুদ্ধ, সংবিধান) ও আন্তর্জাতিক সংস্থার জিকে।

প্রতিদিন ৩টি করে লিখিত মডেল প্রশ্নের উত্তর খাতায় নির্ভু লভাবে লেখা।

সপ্তাহ ৪: লাইভ মডেল টেস্ট ও স্পিড ড্রিল দিন ২২ - ৩০

৬০ মিনিটের ফু ল ওএমআর মডেল টেস্ট দিয়ে নিজের স্পিড ও নির্ভু লতা
যাচাই।

নেগেটিভ মার্কিং কমানোর কৌশল অনুশীলন করা (অনাকাঙ্ক্ষিত ঝুঁ কি পরিহার)।
পূর্বে বুকমার্ক করা কঠিন ও কনফিউজিং প্রশ্নগুলো বারংবার রিভিশন।

৫. পরীক্ষা হলের সোনালী টিপস ও নেগেটিভ মার্কিং এড়ানোর কৌশল

💡 এক্সাম হলের ৫টি গোল্ডেন রুলস:
১. প্রথম রাউন্ড (First Pass): প্রশ্নপত্র পেয়ে প্রথম ৩০ মিনিটে যে প্রশ্নগুলোর উত্তর ১০০% নিশ্চিত, কেবল সেগুলোই দাগান।
২. দ্বিতীয় রাউন্ড (Calculated Risk): যে প্রশ্নগুলোতে দু টি অপশনের মধ্যে দ্বন্দ্ব রয়েছে, সেগুলোতে যুক্তি দিয়ে চিন্তা করে উত্তর দিন। চারটির কোনোটিই জানা না
থাকলে তা সম্পূর্ণ এড়িয়ে চলুন।
৩. টাইম ট্র্যাকিং: প্রতিটি প্রশ্নের জন্য গড়ে ৩০ থেকে ৩৫ সেকেন্ডের বেশি সময় নষ্ট করবেন না।
৪. ওএমআর ভরাট সতর্কতা: রোল ও রেজিস্ট্রেশন নম্বর পূরণে পূর্ণ সতর্কতা অবলম্বন করুন এবং প্রশ্নের ক্রমিকের সাথে ওএমআরের বৃত্ত মেলা নিশ্চিত করুন।
৫. লিখিত উত্তর উপস্থাপন: পয়েন্ট আকারে উত্তর লিখুন এবং টেকনিক্যাল বিষয়ে ব্লক ডায়াগ্রাম বা ফ্লোচার্ট ব্যবহার করুন।

৬. ব্যক্তিগত অধ্যয়ন ট্র্যাকার (Checklist)

ইংরেজি: Appropriate Prepositions ইংরেজি: Right Form of Verbs & ... ইংরেজি: Spelling & Vocabulary
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ইংরেজি: Translation & Idioms কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি: এমএস... কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি: এমএস...

কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি: কম্প... কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি: কম্প... কম্পিউটার ও ডাটা এন্ট্রি: ডাটা...

বাংলা: এককথায় প্রকাশ ও বাগধারা বাংলা: দাপ্তরিক ও প্রশাসনিক পর... বাংলা: বানান ও বাক্য শুদ্ধিকরণ

বাংলা: সন্ধি ও সমাস সমাজসেবা ও সাধারণ জ্ঞান: মুক্ত... সমাজসেবা ও সাধারণ জ্ঞান: সমাজস...

সাধারণ গণিত: অনুপাত ও সাধারণ ব... সাধারণ গণিত: ঐকিক নিয়ম, কাজ ও ... সাধারণ গণিত: শতকরা ও লাভ-ক্ষতি

🇧🇩 বিপিএসসি ও সরকারি চাকরি প্রস্তুতি মাস্টার প্ল্যাটফর্ম প্রস্তুতকৃ ত সংস্করণ: ২০২৬ • অফিশিয়াল স্টাডি ম্যানুয়াল


