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১. উদ্দেশ্য (Purpose)
এই SOP মেডিকেয়ার নার্সিং অ্যান্ড মিডওয়াইফারি কলেজ (MNMC)-এ অধ্যয়নরত সকল শিক্ষার্থীর শৃঙ্খলা, আচার-আচরণ ও উপস্থিতি সংক্রান্ত নীতিমালা নির্ধারণ করে। লক্ষ্য হলো একটি সুশৃঙ্খল, নিরাপদ ও মানসম্পন্ন শিক্ষা পরিবেশ নিশ্চিত করা।
1. শিক্ষার্থীদের নিয়মিত উপস্থিতি ও সময়ানুবর্তিতা নিশ্চিত করা
1. শ্রেণিকক্ষ ও প্রতিষ্ঠানে শৃঙ্খলাপূর্ণ পরিবেশ বজায় রাখা
1. অসদাচরণ প্রতিরোধ ও সুষ্ঠু বিচার প্রক্রিয়া নিশ্চিত করা
1. শিক্ষার্থীর অধিকার ও দায়িত্ব স্পষ্টভাবে নির্ধারণ করা
1. NSDA / BTEB বিধিমালা অনুযায়ী একাডেমিক মান বজায় রাখা

২. পরিধি (Scope)
এই নীতিমালা MNMC-এর অধীনে পরিচালিত সকল কোর্সের শিক্ষার্থীদের জন্য প্রযোজ্য — কেয়ারগিভার, স্বাস্থ্য সহকারী, নার্সিং সহায়তা এবং যেকোনো NSDA অনুমোদিত দক্ষতা উন্নয়ন কোর্স।

৩. সংজ্ঞা ও সংক্ষেপ (Definitions & Abbreviations)

	সংক্ষেপ / পরিভাষা
	অর্থ

	MNMC
	Medicare Nursing and Midwifery College

	SOP
	Standard Operating Procedure — স্ট্যান্ডার্ড অপারেটিং পদ্ধতি

	উপস্থিতি
	নির্ধারিত ক্লাস/সেশনে শারীরিক উপস্থিতির রেকর্ড

	অনুপস্থিতি
	অনুমতি ছাড়া বা কারণ ব্যতীত ক্লাসে না থাকা

	অসদাচরণ
	প্রতিষ্ঠানের নিয়মকানুন লঙ্ঘনকারী যেকোনো আচরণ

	শৃঙ্খলা কমিটি
	শৃঙ্খলা-সংক্রান্ত বিষয় নিষ্পত্তির জন্য গঠিত কমিটি



৪. দায়িত্ব (Responsibilities)
৪.১ শিক্ষার্থীর দায়িত্ব
1. প্রতিটি ক্লাস ও সেশনে নিয়মিত ও সময়মতো উপস্থিত থাকা
1. প্রতিষ্ঠানের পোশাকবিধি ও আচরণবিধি মেনে চলা
1. শিক্ষক ও প্রশিক্ষকের নির্দেশনা অনুসরণ করা
1. অন্য শিক্ষার্থী ও কর্মীদের সাথে সম্মানজনক আচরণ করা
1. অনুপস্থিতির কারণ আগেভাগে জানানো বা প্রমাণপত্র জমা দেওয়া
৪.২ শ্রেণিশিক্ষক / ট্রেইনারের দায়িত্ব
1. প্রতিটি ক্লাসে উপস্থিতি রেকর্ড করা ও সংরক্ষণ করা
1. অনুপস্থিত শিক্ষার্থীদের কারণ খতিয়ে দেখা
1. অস্বাভাবিক আচরণ বা শৃঙ্খলা সমস্যা কোঅর্ডিনেটরকে অবহিত করা
৪.৩ প্রোগ্রাম কোঅর্ডিনেটরের দায়িত্ব
1. মাসিক উপস্থিতি প্রতিবেদন প্রস্তুত ও ব্যবস্থাপনায় জমা দেওয়া
1. শৃঙ্খলা-সংক্রান্ত অভিযোগ তদন্ত ও নিষ্পত্তি করা
1. শিক্ষার্থীদের কাউন্সেলিং নিশ্চিত করা

৫. উপস্থিতি নীতিমালা (Attendance Policy)
MNMC-এ নিয়মিত উপস্থিতি বাধ্যতামূলক। শিক্ষার্থীদের জন্য ন্যূনতম উপস্থিতির হার নিম্নরূপ:

	কোর্সের ধরন
	ন্যূনতম উপস্থিতি
	মন্তব্য

	তাত্ত্বিক ক্লাস
	৮০%
	কম হলে পরীক্ষায় অংশগ্রহণের অযোগ্য

	ব্যবহারিক / ল্যাব
	৯০%
	বাধ্যতামূলক

	ক্লিনিক্যাল প্র্যাকটিস
	১০০%
	অপরিহার্য

	NSDA মূল্যায়ন সেশন
	১০০%
	অনুপস্থিতি গ্রহণযোগ্য নয়



৬. উপস্থিতি রেকর্ড পদ্ধতি (Attendance Recording)
1. প্রতিটি ক্লাস শুরুর ৫ মিনিটের মধ্যে শিক্ষার্থীদের উপস্থিতি নেওয়া হবে
1. ম্যানুয়াল উপস্থিতি রেজিস্টার বা ডিজিটাল রেকর্ড সিস্টেমে নিয়মিত এন্ট্রি করতে হবে
1. উপস্থিতি শিট শ্রেণিশিক্ষক স্বাক্ষর করে রাখবেন
1. মাস শেষে প্রতিটি শিক্ষার্থীর উপস্থিতির সারসংক্ষেপ প্রস্তুত করতে হবে
1. উপস্থিতি রেকর্ড কমপক্ষে ৫ বছর সংরক্ষণ করতে হবে

৭. অনুপস্থিতির কারণ ও ছুটির আবেদন (Leave Application)
৭.১ গ্রহণযোগ্য অনুপস্থিতির কারণ
1. অসুস্থতা (চিকিৎসক সনদসহ)
1. পারিবারিক মৃত্যুজনিত জরুরি অবস্থা
1. সরকারি/ধর্মীয় ছুটি
1. প্রাতিষ্ঠানিক অনুমোদিত কার্যক্রমে অংশগ্রহণ
৭.২ ছুটির আবেদন প্রক্রিয়া
1. অগ্রিম ছুটির জন্য: ক্লাসের কমপক্ষে ২৪ ঘণ্টা আগে লিখিত আবেদন জমা দিতে হবে
1. জরুরি কারণে অনুপস্থিতির ক্ষেত্রে: ফিরে আসার পরের দিনের মধ্যে আবেদন ও প্রমাণপত্র জমা দিতে হবে
1. অনুমোদনকারী: প্রোগ্রাম কোঅর্ডিনেটর (১–৩ দিন), MD & CEO (৩ দিনের বেশি)
1. অনুমোদনহীন অনুপস্থিতি বার্তা পাঠিয়ে বৈধ করার সুযোগ নেই

৮. শৃঙ্খলাবিধি (Code of Conduct)
MNMC-এর সকল শিক্ষার্থীকে নিচের আচরণ-মানদণ্ড অনুসরণ করতে হবে:
৮.১ বাধ্যতামূলক আচরণ
1. নির্ধারিত পোশাকবিধি (ইউনিফর্ম) মেনে চলা
1. পরিচয়পত্র সর্বদা দৃশ্যমান স্থানে পরিধান করা
1. মোবাইল ফোন ক্লাস চলাকালীন সাইলেন্ট মোডে রাখা
1. শিক্ষক ও সহপাঠীদের প্রতি সম্মানজনক ভাষা ও আচরণ বজায় রাখা
1. প্রতিষ্ঠানের সম্পদ ও যন্ত্রপাতি যত্নসহকারে ব্যবহার করা
৮.২ নিষিদ্ধ আচরণ
1. ক্যাম্পাসে ধূমপান, মদ্যপান বা নেশা জাতীয় দ্রব্য ব্যবহার
1. যেকোনো ধরনের হয়রানি, বৈষম্য বা সহিংসতা
1. পরীক্ষায় অসদুপায় বা নকল করা
1. প্রতিষ্ঠানের সম্পদ অপব্যবহার বা চুরি
1. সামাজিক যোগাযোগ মাধ্যমে প্রতিষ্ঠানের বিরুদ্ধে মিথ্যা প্রচারণা
1. অননুমোদিত ব্যক্তিকে ক্যাম্পাসে প্রবেশ করতে সহায়তা করা

৯. অসদাচরণের শ্রেণিবিন্যাস (Classification of Misconduct)

	শ্রেণি
	অপরাধের ধরন
	উদাহরণ

	শ্রেণি-ক (লঘু)
	প্রথমবার নিয়ম লঙ্ঘন
	ক্লাসে দেরিতে আসা, মোবাইল ব্যবহার

	শ্রেণি-খ (মধ্যম)
	পুনরাবৃত্তি বা মাঝারি লঙ্ঘন
	বারবার অনুপস্থিতি, শ্রেণিকক্ষে অশালীন আচরণ

	শ্রেণি-গ (গুরুতর)
	মারাত্মক লঙ্ঘন
	পরীক্ষায় নকল, হয়রানি, সম্পদ ক্ষতি

	শ্রেণি-ঘ (অত্যন্ত গুরুতর)
	আইনি পদক্ষেপযোগ্য
	চুরি, সহিংসতা, মাদক ব্যবহার



১০. শাস্তিমূলক ব্যবস্থা (Disciplinary Action)

	অপরাধের শ্রেণি
	প্রথমবার
	দ্বিতীয়বার
	তৃতীয়বার

	শ্রেণি-ক
	মৌখিক সতর্কতা
	লিখিত সতর্কতা
	অভিভাবক তলব

	শ্রেণি-খ
	লিখিত সতর্কতা
	অভিভাবক তলব + কমিটি পর্যালোচনা
	সাময়িক বরখাস্ত

	শ্রেণি-গ
	সাময়িক বরখাস্ত
	ফলাফল স্থগিত
	বহিষ্কার

	শ্রেণি-ঘ
	তাৎক্ষণিক বহিষ্কার ও আইনি ব্যবস্থা
	—
	—



১১. আপিল পদ্ধতি (Appeal Process)
1. শৃঙ্খলা কমিটির সিদ্ধান্তের বিরুদ্ধে শিক্ষার্থী ৭ কার্যদিবসের মধ্যে লিখিত আপিল করতে পারবেন
1. আপিল সরাসরি MD & CEO বরাবর জমা দিতে হবে
1. MD & CEO ১৫ কার্যদিবসের মধ্যে চূড়ান্ত সিদ্ধান্ত জানাবেন
1. MD & CEO-এর সিদ্ধান্তই চূড়ান্ত বলে বিবেচিত হবে

১২. রেকর্ড সংরক্ষণ (Record Keeping)

	রেকর্ডের ধরন
	সংরক্ষণ মাধ্যম
	সংরক্ষণ মেয়াদ

	দৈনিক উপস্থিতি শিট
	ম্যানুয়াল রেজিস্টার + ডিজিটাল
	৫ বছর

	শৃঙ্খলা মামলার ফাইল
	লিখিত ফাইল
	১০ বছর

	ছুটির আবেদন ও অনুমোদন
	ম্যানুয়াল ফাইল
	৩ বছর

	আপিলের নথি
	লক করা ফাইলে
	১০ বছর




পরিশিষ্ট (Appendix)
ক. দৈনিক উপস্থিতি শিট নমুনা

	ক্রমিক
	শিক্ষার্থীর নাম
	রোল নং
	উপস্থিত (✓/✗)
	মন্তব্য

	১
	
	
	
	

	২
	
	
	
	

	৩
	
	
	
	

	৪
	
	
	
	

	৫
	
	
	
	



তারিখ: ___________________   বিষয়: ___________________   শিক্ষকের স্বাক্ষর: ___________________

খ. ছুটির আবেদন ফরম নমুনা

	শিক্ষার্থীর নাম
	

	রোল নম্বর
	

	কোর্সের নাম
	

	ছুটির তারিখ থেকে
	

	ছুটির তারিখ পর্যন্ত
	

	অনুপস্থিতির কারণ
	

	সংযুক্ত প্রমাণপত্র
	

	আবেদনকারীর স্বাক্ষর ও তারিখ
	

	অনুমোদনকারীর স্বাক্ষর ও তারিখ
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