
 

 

  COORDINATOR GUIDELINES 
Dr. B.R. Ambedkar Institute of Computer Sciences 
(Run by Kalpana Early Sence Foundation) 
(For All New & Existing Coordinators) 

 
  1. Introduction 

 Coordinators are the official representatives of the institute in their respective regions. 
 They are responsible for opening, managing, and growing study centers under the institute. 
 Must maintain high discipline, transparency, and professionalism. 

 
  2. Opening a Franchise Centre 

 Coordinators can open their own franchise centre or appoint other sub-centres in their area. 
 Each centre must: 

o Have a clean and functional classroom/lab setup 
o Display board with institute name & logo 
o Ensure regular classes are conducted 

 
  3. Course Management 

 Courses must be run according to the syllabus provided by the head office. 
 Students must be registered through the official panel only. 
 Classes, assignments, exams, and practicals must be conducted seriously and recorded. 

 
  4. Promotion & Publicity 

 Coordinators must promote the institute locally via: 
o Banners, posters, newspaper ads, social media 

 Head office-approved designs and logos must be used in all promotional materials. 
 Misrepresentation or name/logo misuse is strictly prohibited. 

 
  5. Fee Structure & Deposits 

 The course fee must be collected as per the structure shared by the head office. 
 No overcharging or hidden charges allowed. 
 Registration fees must be deposited to the head office account in time. 
 Coordinators may retain their authorized share (as per MoU). 

 
  6. Reporting and Communication 

 Monthly report of centre performance must be submitted. 
 Student attendance, exam schedules, and other academic data must be updated. 
 Regular communication with head office is mandatory. 

 
   7. Discipline and Compliance 

 Maintain ethical behaviour with students, staff, and parents. 
 No involvement in illegal or controversial activities under institute name. 
 Strict actions will be taken if any coordinator violates institute rules. 

 
   8. Login Panel & Digital Management 

 Each centre and coordinator will receive a unique Login Panel (Admin Dashboard). 
 The panel allows: 

o Student registration and ID generation 
o Fee deposit records 
o Certificate request and tracking 
o Report submission and notifications 

 Login credentials must be kept confidential. 



 

 

 Sharing login access with outsiders is strictly prohibited. 

 
  9. Brand Usage Guidelines 

 Official logo, name, certificate format, ID card design, and website address must only be used by 
approved centres. 

 All publicity must include: 
o Correct spelling of institute name 
o Head office-approved logo and contact details 

 Unauthorized modification of name/logo or misbranding is strictly forbidden. 
 Photos of centre activities must be regularly sent to head office for social media and branding 

purposes. 

 
  10. Documentation & Legal Validity 

 Each coordinator must keep: 
o Coordinator ID card 
o Franchise agreement copy 

 Study centres must maintain: 
o Franchise approval letter 
o Official banners and nameplates 
o Copies of student registration forms and receipts 

 Surprise inspection may be conducted by officials to check records. 

 
  11. Rewards & Recognition 

 Top-performing coordinators will be: 
o Recognized every 3 months 
o Awarded with performance certificates 
o Given special incentives and gifts 
o Honoured in official meetings and functions 

 
  12. Violation & Termination 

 Any of the following will lead to termination of coordinator rights: 
o Misuse of name or logo 
o Collecting extra/unapproved fees 
o Falsifying documents or student data 
o Ignoring head office instructions 

 Legal action may be taken if required. 

 
  13. Future Growth & Targets 

 Coordinators are encouraged to develop at least 10 active centres in their district. 
 Each centre should maintain 30–50 regular students. 
 Introduce new job-oriented courses as per demand in the region. 
 Maintain the institute’s quality and reputation at all times. 

 
  Contact Details (Head Office): 

   Call: 9679044495 
   WhatsApp: 7478761366 
   Website: www.dbraics.org.in 
   Email: drbraics@gmail.com 

 
 

 
 
 



 

 

 
 

  Coordinator Guidelines (For Franchise & Centre Maintenance) 
Dr. B.R. Ambedkar Institute of Computer Sciences 
(Run by Kalpana Early Sence Foundation) 
(Applicable for New & Existing Coordinators) 

 
  1. ভূিমকা ও দািয়Я (Role & Responsibilities): 

 ✅ িনজѾ এলাকায় নতΦন ϖҝাНাইΝজ/Ѷািড έসлার Ѹাপন ও ϕসার ঘটােনা 
 ✅ ϕিতѮান কতৃκক িনধ κািরত মানদЦ অনুযায়ী έসлার পিরচালনা িনΝѥত করা 
 ✅ িশϠাথλেদর ভিতκর ϕΝοয়া, িফ কােলকশন ও ডকুেমл যাচাই করা 
 ✅ িনয়িমত িরেপাটκ ও আপেডট έহড অিফেস পাঠােনা 
 ✅ έসлার ইনচাজκ ও িশϠকেদর έϊিনং ও গাইডলাইন ϕদান 
 ✅ έহড অিফস এবং έসлারვিলর মেধҝ সমуয় রϠা করা 

 
  2. ϖҝাНাইΝজ έখালার ϕΝοয়া: 

   আςহী বҝΝЅেক ϖҝাНাইΝজ ফম κ পূরণ ও ϕেয়াজনীয় ডকুেমл িদেত হেব 
   Ѹান পিরদশ κন ও অনুেমাদেনর পর অিফিসয়াল এিςেমл করেত হেব 
   অনুেমাদেনর পর έসлার έকাড, আইিড এবং ϕচারসামςী সরবরাহ করা হেব 
   ϕথম বҝােচর জনҝ έকাস κ, টাইম έটিবল ও έϊিনং সহায়তা έদওয়া হেব 

 
  3. έকাস κ ও কািরকুলাম সѕিকκত দািয়Я: 

   ϕিতΜট έসлাের έহড অিফস еারা অনুেমািদত έকাস κ চাল ুকরেত হেব 
   έকােস κর িসেলবাস, টাইম έটিবল, এবং Љােসর মান বজায় রাখা আবশҝক 
    কΟѕউটার, ϕেজЄ িভিЫক Љাস ও ϕҝাকΜটকҝাল সােপাটκ িদেত হেব 
    έযাগҝ িশϠক ও έϊইনার িনযЅু করেত হেব 

 
  4. ϕচার ও মােকκΜটং সংοাо দািয়Я: 

   έলাকাল έলেভেল έপাѶার, έэЊ, έসাশҝাল িমিডয়া ϕচার চালােত হেব 
   িনেজর এিরয়ােত কҝাѕ বা কাউেхিলং έসশন আেয়াজন করা যােব 
   WhatsApp, Facebook, YouTube-এর মাধҝেম ϕচার বাড়ােত হেব 
   ϕিতΜট নতΦন ϖҝাНাইΝজর জনҝ έহড অিফেসর অনুমিত িনেয় ইনফরেমশন έশয়ার করেত হেব 

 
  5. িফ এবং আিথ κক সংοাо িবষয়: 

   সকল ভিতκর িফ িনধ κািরত έহড অিফস έরট অনুযায়ী িনেত হেব 
   ϕিতΜট ভিতκ/έরΝজেϾশেনর রিসদ έহড অিফেসর ফম κҝােট িদেত হেব 
   মািসক িফ কােলকশন িরেপাটκ έহড অিফেস সময়মেতা পাঠােত হেব 
   έহড অিফেসর িনিদκѭ অংশ ϕিত মােস পাঠােনা আবশҝক 

 
  6. িরেপাΜটκং ও কিমউিনেকশন: 

    মািসক ভিতκর সংখҝা, চলিত έকাস κ ও Љাস িরেপাটκ পাঠােত হেব 
   ছিব ও িভিডও (Љাস, έসিমনার, সাΜটκিফেকট ϕদান) িনয়িমত έশয়ার করেত হেব 
   সমসҝা হেল έকাঅিডκেনটর অিফস ও WhatsApp ሸেপ অবিহত করέত হেব 

 
  7. িনয়মাবলী ও শৃГলা: 

 ❌ έহড অিফেসর অনুমিত ছাড়া έকান নতΦন έকাস κ/έসлার চালু করা যােব না 



 

 

 ✅ সমѷ িশϠাথλর সাΜটκিফেকট ও আইিড কাডκ έহড অিফস έথেকই ϕদান করা হেব 
    έকান রকম জািলয়ািত, ভΦল তথҝ ϕদান বা িনয়ম লЕন করেল কড়া বҝবѸা έনওয়া হেব 
   έসлােরর পিরИтতা, ছাϏেদর বҝবѸাপনা ও িনরবΝИт Љাস পিরচালনা িনΝѥত করেত হেব 

 
  9. নতΦন έকাঅিডκেনটরেদর জনҝ িবেশষ িনেদκিশকা: 

 ✅ ϕথম ১৫ িদেনর মেধҝ কমপেϠ ১Μট নতΦন έসлার έখালা উৎসািহত করা হেব 
   έহড অিফস έথেক অনলাইন/অফলাইন έϊিনং έসশন έদওয়া হেব 
   সমѷ ϖҝাНাইΝজ সংοাо ফম κ, িসেলবাস, মҝানুয়াল, έপেমл গাইডলাইন সরবরাহ করা হেব 
   ভাল কােজর িভিЫেত সাΜটκিফেকট ও পুরѴার ϕদান হেব 

 
   10. Login Panel এবং Digital Management: 

   ϕিতΜট Ѷািড έসлার এবং έকাঅিডκেনটর একΜট আলাদা Login Panel পায় (Admin Panel / Centre 
Dashboard) 

   Panel-এর মাধҝেম িনেচর কাজვেলা করা যায় – 
o ছাϏ έরΝজেϾশন ও তথҝ আপেলাড 
o έপেমл িডেটইলস আপেলাড 
o সাΜটκিফেকট িরেকােয়স্ট 
o মািসক িরেপাটκ সাবিমট 
o পাঠােনা িবϡিч ও আপেডট έদখা 

   Login ID এবং Password έগাপন রাখা বাধҝতামলূক 
    অনҝ কাউেক Login ID έশয়ার করা সѕূণ κ িনিষদ্ধ 

 
  11. ϗҝাн বҝবহার ও ϕচার সংοাо িনয়ম: 

   Dr. B.R. Ambedkar Institute of Computer Sciences এর Logo, Name, Certificate Format, ID 
Card Design, Website Address έকবলমাϏ έহড অিফস কতৃκক অনুেমািদত έসлার বҝবহার করেত 
পারেব 

   έэЊ, বҝানার, έপাѶার, পҝাѕেলট – সবিকছΦ েত িনধ κািরত িডজাইন ও έলােগা বҝবহার করেত হেব 
 ❌ িনেজর মেতা কের নােমর বানান পিরবতκন, έলােগা িডজাইন, ওেয়ব Μঠকানা বҝবহার করা িনিষদ্ধ 
   Centre front, class running, student activities এর ছিব িনয়িমত অিফেস পাঠােত হেব—এসব 
ϗҝাΝнংেয়র কােজ বҝব჊ত হেব 

 
   12. ίবধতা, নিথপϏ ও যাচাই: 

   ϕেতҝক έকাঅিডκেনটরেক Coordinator ID Card ও চΦ ΝЅপϏ রাখেত হেব 
   Ѷািড έসлারেক ϕমাণѾ჉প িনেচর নিথ রাখেত হেব: 

o ϖҝাНাইΝজ অনুেমাদন পϏ (Franchise Approval Letter) 
o έহড অিফস έথেক έদওয়া Banner/Nameplate 
o ছাϏেদর έরΝজেϾশন তথҝ ও রিসেদর কিপ 

   হঠাৎ কের έহড অিফস বা έজলা ϕিতিনিধ পিরদশ κেন এেল সব নিথ έদখােত হেব 

 
  13. সљাননা ও পুরѴার: 

   ϕিত ৩ মােস পারফরমҝাх িরিভউেয়র িভিЫেত έϜѮ έকাঅিডκেনটর িনব κািচত করা হয় 
    Top Performing Coordinators পােবন – 

o সљাননা সাΜটκিফেকট 
o িবেশষ έবানাস 
o অিফিসয়াল έসাশҝাল িমিডয়ায় ϕচার 
o অফলাইন িমΜটংেয় সংবধ κনা 



 

 

 
  14. িনয়ম ভД সংοাо সতকκতা: 

 ❌ িমথҝা তথҝ ϕদান, অিতিরЅ িফ έনওয়া, জািলয়ািত, έহড অিফেসর অনুমিত ছাড়া কাজ – 
কেঠারভােব দЦনীয় 

    িনয়ম ভেДর έϠেϏ Coordinator-এর অনুেমাদন বািতল হেত পাের এবং আইনানুগ বҝবѸা ςহণ 
করা হেব 

 
  15. ভিবষয্ৎ পিরকџনা ও সϸসারণ: 

    ϕিত έকাঅিডκেনটেরর লϠҝ হওয়া উিচত িনজ এলাকায় অоত ১০Μট সΝοয় έসлার গঠন 
   ϕিতΜট έসлাের কমপেϠ ৩০-৫০ জন ছাϏছাϏী িনয়িমত চলা উিচত 
   উЗমােনর িশϠা ও চাকিরমুখী έকাস κ চালরু মাধҝেম ϕিতѮােনর মান আরও বাড়ােনা 

 
  έযাগােযাগ: 
  Call: 9679044495 
  WhatsApp: 7478761366 
  Website: www.dbraics.org.in 
  Email: drbraics@gmail.com 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Dr. B.R. Ambedkar Institute of Computer Sciences 
(Run by Kalpana Early Sence Foundation) 

Coordinator Guidelines (िहंदी मŐ िवˑृत) 

 

1. भूिमका और िजʃेदाįरयां 

 ůœ चाइज़ी कŐ ū खोलने, सिŢय रखने और उनका संचालन ठीक से हो, यह सुिनिʮत करना 
 कŐ ū के ːाफ का चयन, ŮिशƗण, और िनगरानी 
 छाũो ंकी सम˟ाओ ंका समाधान करना और उɎŐ सही जानकारी देना 
 मुƥालय के िनदőशो ंका पालन करना और įरपोिटōग समय पर करना 

 

2. िनयुİƅ ŮिŢया और समयसीमा 

 कोऑिडŊनेटर की िनयुİƅ मुƥालय के चयन के बाद िलİखत िनयुİƅ पũ से होगी 
 कायŊकाल Ůारंभ मŐ 1 वषŊ, नवीनीकरण सं̾था के िनणŊय पर 
 नए ůœ चाइज़ी खोलने के िलए आवेदन ŮिŢया को समझना और सही दˑावेज़ इकǧा करना 

 

3. ůœ चाइज़ी खोलने की ŮिŢया 

 आवेदन Ůाɑ करना और उʃीदवारो ंकी योƶता जांचना 
 सŐटर की लोकेशन, सुिवधाएं, और इंůा ŌːƁर का िनरीƗण 
 आवʴक दˑावेजो ंका सȑापन (पहचान पũ, पता Ůमाण, कƗा ̾थान आिद) 
 पैनल मŐ सŐटर को रिजːर कराना और यूजर आईडी-पासवडŊ Ůदान करना 

 

4. लॉिगन पैनल और यूजर मैनेजमŐट 

 कोऑिडŊनेटर को पैनल के सभी फीचसŊ की जानकारी होनी चािहए 
 पैनल पर नए सŐटर जोड़ना, ːूडŐट्स की िडटेʤ अपलोड करना, įरपोटŊ तैयार करना 
 पैनल का यूजरनेम और पासवडŊ गोपनीय रखना 
 समय-समय पर पैनल अपडेट्स को समझना और उसका सही उपयोग करना 

 

5. Űांिडंग और Ůचार-Ůसार 

 केवल सं̾थान Ȫारा माɊता Ůाɑ Űांडेड सामŤी का उपयोग करŐ  
 िकसी भी बाहरी या गैर-अिधकृत Ůचार सामŤी का उपयोग विजŊत है 
 िडिजटल और ऑफलाइन Ůचार के िलए मुƥालय से अनुमित लेना अिनवायŊ 
 ̾थानीय भाषा और सांˋृितक अनुकूल Ůचार सामŤी तैयार करना 



 

 

 

6. ŮिशƗण और कायŊशालाएं 

 समय-समय पर मुƥालय Ȫारा आयोिजत ŮिशƗणो ंमŐ भाग लेना अिनवार्य है 
 कŐ ū के ːाफ और िवȨािथŊयो ंके िलए ŮिशƗण कायŊŢम आयोिजत करना 
 नवीनतम तकनीक, कोसŊ अपडेट्स और सं̾थान की नीितयो ंकी जानकारी रखना 

 

7. िवȅीय Ůबंधन और फीस संŤह 

 फीस संŤह की पूरी ŮिŢया का िनयंũण रखना 
 फीस की रसीदŐ  देना और įरकॉडŊ  सुरिƗत रखना 
 फीस वापसी नीित और अɊ िवȅीय िनयमो ंका पालन करना 
 िकसी भी िवȅीय िववाद की įरपोटŊ मुƥालय को देना 

 

8. įरपोिटōग और संचार 

 मािसक, ũैमािसक और वािषŊक įरपोटŊ समय पर Ůˑुत करना 
 सभी महȕपूणŊ सूचनाओ ंका मुƥालय को सूिचत करना 
 WhatsApp Ťुप, ईमेल, फोन कॉल के माȯम से िनयिमत संपकŊ  बनाए रखना 
 आपात İ̾थित मŐ ȕįरत सूचना देना 

 

9. गुणवȅा िनयंũण 

 छाũो ंकी संƥा, िशƗक की उपİ̾थित, कƗाओ ंकी गुणवȅा पर िनगरानी 
 परीƗाओ ंका समुिचत आयोजन और पįरणाम की िनगरानी 
 Ůमाणपũ िवतरण की ŮिŢया की जांच 
 फीडबैक लेना और सुधाराȏक कारŊवाई करना 

 

10. िनयम और अनुशासन 

 सं̾थान के सभी िनयमो ंका पालन करना आवʴक है 
 िकसी भी Ůकार की अनैितक गितिविध, űʼाचार, धोखाधड़ी, Ůमाणपũो ंके साथ छेड़छाड़ सƢ विजŊत है 
 िनयमो ंके उʟंघन पर अनुशासनाȏक कारŊवाई होगी 
 सभी ůœ चाइज़ी कŐ ūो ंके िलए समुिचत कोड ऑफ कंडƃ का पालन कराना 

 

11. लƙ िनधाŊरण और ŮदशŊन मूʞांकन 

 नए कŐ ū खोलने और छाũो ंकी संƥा बढ़ाने के िलए लƙ िनधाŊįरत करना 
 महीने/ितमाही आधार पर ŮदशŊन įरपोिटōग 



 

 

 बेहतर ŮदशŊन करने वालो ंके िलए पुरˋार और ŮोȖाहन 

 

12. सम˟ा समाधान और िशकायत िनवारण 

 छाũो,ं अिभभावको ंऔर ːाफ की िशकायतो ंका समाधान करना 
 िशकायतो ंको मुƥालय के समƗ उिचत समय पर Ůˑुत करना 
 कोऑिडŊनेटर को संयिमत, िन˃Ɨ और सहयोगी ʩवहार रखना चािहए 

 

13. गोपनीयता और डेटा सुरƗा 

 सभी छाũो,ं कमŊचाįरयो ंऔर सं̾थान के डेटा को सुरिƗत रखना 
 िकसी तीसरे पƗ को िबना अनुमित डेटा साझा नही ंकरना 
 डेटा Ůोटेƕन िनयमो ंका सƢी से पालन करना 

 

14. आपातकालीन İ̾थित Ůबंधन 

 कोिवड-19 या िकसी अɊ आपदा के समय सुरƗा िनयमो ंका पालन करना 
 ऑनलाइन Ƒासेस और टŌ ेिनंग के िलए सहयोग देना 
 तǽाल आवʴक िनणŊय लेने के िलए मुƥालय से संपकŊ  करना 

 

15. अɊ महȕपूणŊ बातŐ 

 समय-समय पर सं̾थान के अपडेट्स और बदलाव को समझना और लागू करना 
 सकाराȏक और Ůोफेशनल रवैया बनाए रखना 
 Ɨेũीय िवकास और िवˑार के िलए सुझाव देना 
 सभी कायŘ मŐ ईमानदारी और जवाबदेही बनाए रखना 

 

  Contact Details (Head Office): 
   Call: 9679044495 
   WhatsApp: 7478761366 
   Website: www.dbraics.org.in 

  Email: drbraics@gmail.com 


