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Class -1 

একিন HR এজিবকউটিভ একটি প্রবতষ্ঠাযনর মযযে মানিিম্পদ কার্ বািলী পবরচালনা এিং তত্ত্বািযাযন গুরুত্বপূর্ ব 

ভূবমকা পালন কযরন। তারা বনয়োগ, প্রবশক্ষর্ এিং উন্ন়েন, কম বচারী িম্পকব, কম বক্ষমতা িেিস্থাপনা এিং 

কম বিংস্থান আইন ও বিবযমালা মমযন চলা িহ বিি্তৃত কাযির িনে দা়েী। HR এজিবকউটিভ িটিক িেজিযদর 

িটিক ভূবমকা়ে বনর্ুি কযর এিং তাযদর িযি বাত্তমভাযি িম্পাদযনর িনে প্রয়োিনী়ে িহা়েতা এিং িম্পদ 

বনজিত কযর প্রবতষ্ঠাযনর িামবিক িাফযলে অিদান রাযেন। 

একিন HR এজিবকউটিযভর মূল দাব়েত্বগুবলর মযযে রয়েযে:  

1. বনয়োগ এিং বনি বাচন 

HR এজিবকউটিভরা প্রবতষ্ঠাযনর মযযে উনু্মি অিস্থাযনর িনে মিরা প্রার্থীযদর আকষ বর্, উৎি  এিং বনি বাচন 

করার িনে দা়েী। এর মযযে রয়েযে চাকবরর বিিরর্ ততবর করা, চাকবরর িুযর্াগ মপাস্ট করা, িীিনিতৃ্তান্ত 

পর্ বাযলাচনা করা, িাক্ষাৎকার মনও়ো এিং বনয়োযগর বিদ্ধান্ত মনও়ো। 

2. প্রবশক্ষর্ এিং উন্ন়েন 

HR এজিবকউটিভরা প্রবশক্ষর্ কম বিূবচ িংগটিত এিং তদারবক কযরন এিা বনজিত করযত মর্ কমীরা তাযদর 

ভূবমকা কার্ বকরভাযি পালযনর িনে প্রয়োিনী়ে দক্ষতা এিং জ্ঞাযনর অবযকারী। তারা প্রবতষ্ঠাযনর মযযে 

কমীযদর িজৃদ্ধযত িাহার্ে করার িনে মপশাদার বিকাযশর িুযর্াগগুবলও িহিতর কযর। 

3. কম বচারী িম্পকব 

HR এজিবকউটিভরা কম বচারী িম্পকব পবরচালনার িনে দা়েী, র্ার মযযে রয়েযে কম বযক্ষযের দ্বন্দ্ব মমাকাযিলা 

এিং িমাযান করা, প্রয়োিযন শাজিমূলক িেিস্থা পবরচালনা করা এিং একটি ইবতিাচক এিং অন্তভুবজিমূলক 

কম ব পবরযিশ প্রচার করা। 

4. কম বক্ষমতা িেিস্থাপনা 

HR এজিবকউটিভরা কম বক্ষমতা পবরচালন রীবতগুবল বিকাশ এিং প্রয়োগ কযর কম বচারীযদর অিদানগুবলযক 

মূলো়েন এিং স্বীকৃবত বদযত, মিইিাযর্থ উন্নবতর মক্ষেগুবল বচবিত করযত। 

5. িম্মবত 

HR এজিবকউটিভরা বনজিত কযরন মর্ প্রবতষ্ঠানটি িকল প্রািবিক কম বিংস্থান আইন এিং বিবযমালা মমযন 

চযল, র্ার মযযে রয়েযে িমান কম বিংস্থাযনর িুযর্াগ, মিবুর ও কম বঘণ্টা আইন এিং কম বযক্ষযের বনরাপত্তা 

িম্পবকবত আইন। এই দাব়েত্বগুবল োডাও, মানিিম্পদ কম বকতবাযদর অিশেই শজিশালী আন্তঃিেজিক দক্ষতা 

র্থাকযত হযি, কারর্ তারা প্রা়েশই িহা়েতা এিং বনযদবশনা চাও়ো কমীযদর মর্াগাযর্াযগর মকন্দ্রবিন্দ ুবহযিযি কাি 

কযর।িামবিক উযেযশের িাযর্থ HR উযদোগগুবলযক িামঞ্জিেপূর্ ব করার িনে তাযদর িাংগিবনক মকৌশল এিং 

িেিিাব়েক লক্ষে িম্পযকব দৃঢ় যারর্া র্থাকযত হযি।িামবিকভাযি, একিন HR এজিবকউটিযভর ভূবমকা গবতশীল 

এিং িহুমুেী, র্ার িনে মকৌশলগত বচন্তাভািনা, পবরচালনাগত উৎকষ বতা এিং কম বযক্ষযে মানি আচরর্ এিং 

মপ্ররর্ার গভীর যারর্ার িমন্ব়ে প্রয়োিন। 

 

Class -2 

মিতন এিং কম বচারী তর্থে িেিস্থাপনা়ে এইচআর এজিবকউটিযভর দাব়েত্ব: 
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1. মিতন িেিস্থাপনা:  এইচআর এজিবকউটিভরা কম বচারীযদর মিতন প্রজি়োকরর্ এিং পবরচালনার িনে 

দা়েী, র্ার মযযে রয়েযে মিবুর গর্না করা, কর এিং অনোনে প্রয়োিনী়ে বিরবতযত অর্থ ব প্রদান করা এিং 

কমীযদর িম়েমত এিং িটিক অর্থ ব প্রদান বনজিত করা। তারা মিতন-িম্পবকবত িম্মবত এিং প্রবতযিদযনর 

প্রয়োিনী়েতাগুবলও পবরচালনা কযর। 

2. ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা প্রশািন: কমীযদর ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা কম বিূবচ বিিাইন, িািিা়েন এিং 

পবরচালনা়ে এইচআর এজিবকউটিভরা গুরুত্বপূর্ ব ভূবমকা পালন কযর। এর মযযে রয়েযে 

প্রবতযর্াবগতামূলক মিতন এিং িুবিযা বনজিত করার িনে িািার গযিষর্া পবরচালনা করা, কমীযদর 

অনযিাবিবং এিং অফযিাবিবং পবরচালনা করা এিং প্রযর্াদনা কম বিূবচ পবরচালনা করা। 

3. িম্মবত এিং বন়েন্ত্রর্: এইচআর এজিবকউটিভযদর অিশেই শ্রম আইন এিং বন়েমকানুন িম্পযকব 

আপযিি র্থাকযত হযি র্াযত িমি মিতন এিং িুবিযার অনুশীলনগুবল িিবতপূর্ ব হ়ে। এর মযযে রয়েযে 

কম বচারীর মরকিব পবরচালনা করা, কাযির িময়ের িকুযমযেশন বনজিত করা এিং মিবুর এিং ঘো 

আইন মমযন চলা। 

4. তর্থে িেিস্থাপনা: এইচআর এজিবকউটিভরা িেজিগত তর্থে, কম বিংস্থাযনর ইবতহাি, কম বক্ষমতা পর্ বাযলাচনা 

এিং শাজিমূলক পদযক্ষপ িহ িটিক এিং আপযিি করা কম বচারী তর্থে িিা়ে রাোর িনে দা়েী। তারা 

মগাপনী়েতা আইন মমযন কমীযদর মিিার িুরক্ষা এিং মগাপনী়েতাও বনজিত কযর। 

5. বরযপাটিবং এিং বিযেষর্: এইচআর এজিবকউটিভরা মিতন এিং ক্ষবতপূরর্ িম্পবকবত বিদ্ধান্ত িহযর্ 

িহা়েতা করার িনে প্রবতযিদন ততবর করযত এিং বিযেষর্ পবরচালনা করযত কম বচারী মিিা িেিহার 

কযরন। এর মযযে কমীযদর িান বওভার পবরমাপ করা, মিতযনর িমতা বিযেষর্ করা এিং শ্রম েরচ 

পূি বাভাি মদও়ো অন্তভুবি র্থাকযত পাযর। 

6. কম বচারী িম্পকব:  এইচআর এজিবকউটিভরা মিতন এিং ক্ষবতপূরর্ িম্পবকবত কমীযদর উযদ্বগ 

মমাকাযিলা়ে ভূবমকা পালন কযর, র্ার মযযে মিতন, িুবিযা এিং কতবন িম্পবকবত প্রশ্ন অন্তভুবি। তারা 

এমন কমীযদর িনে একটি িম্পদ বহিাযিও কাি কযর র্াযদর িম়ে বনয বারর্, েুটি িেিস্থাপনা িা অনোনে 

মিতন-িম্পবকবত িমিোগুবলর িনে িহা়েতার প্রয়োিন হযত পাযর। 

মূল বিষ়ে: 

 এইচআর এজিবকউটিভ িটিক এিং িময়োপযর্াগী মিতন প্রজি়োকরর্ এিং িংবেষ্ট আইন ও বিবযমালা 

মমযন চলা বনজিত করার িনে দা়েী। 

 পবরযশযষ, এইচআর এজিবকউটিভ মিতন এিং কম বচারী তর্থে পবরচালনা়ে গুরুত্বপূর্ ব ভূবমকা পালন কযর, 

র্ার মযযে রয়েযে িটিক এিং িময়োপযর্াগী মিতন প্রজি়োকরর্ বনজিত করা, ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা 

মপ্রািাম িািিা়েন এিং পবরচালনা করা, কম বচারী তর্থে িিা়ে রাো এিং বরযপাটিবং এিং বিযেষযর্র মাযেযম 

বিদ্ধান্ত িহযর্ িহা়েতা করা। তারা শ্রম আইন এিং  

প্রবিযান মমযন চলা বনজিত করযত এিং মিতন এিং ক্ষবতপূরর্ িম্পবকবত কমীযদর উযদ্বগ মমাকাযিলা়েও 

গুরুত্বপূর্ ব ভূবমকা পালন কযর। 

মিতন এিং কম বচারী তর্থে িেিস্থাপনা়ে এইচআর এজিবকউটিভ দাব়েত্বগুবল একটি প্রবতষ্ঠাযনর দক্ষ কার্ বকাবরতা 

বনজিত করার মক্ষযে গুরুত্বপূর্ ব ভূবমকা পালন কযর। গুরুত্ব এিং দাব়েত্বগুবল িোেো করার িনে এোযন মূল 

বিষ়েগুবল মদও়ো হল: 

মিতন িেিস্থাপনা: 

- বনভুবলতা: এইচআর এজিবকউটিভরা কমীযদর মিতন, মিানাি, ওভারিাইম এিং কতবন িহ কম বচারীযদর মিতন 

িংিান্ত তযর্থের বনভুবলতা বনজিত করার িনে দা়েী। কমীযদর িন্তুটষ্ট িিা়ে রাো এিং শ্রম আইন মমযন চলার 

িনে বনভুবলতা অতেন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 5 of 104 
 

- িম্মবত : প্রবতষ্ঠাযনর মিতন প্রজি়োগুবল আইবন প্রয়োিনী়েতার িাযর্থ িিবতপূর্ ব বকনা তা বনজিত করার িনে 

এইচআর এজিবকউটিভযদর শ্রম আইন এিং প্রবিযাযনর িাযর্থ আপযিি র্থাকযত হযি। এর মযযে রয়েযে কর 

গর্না, িামাজিক বনরাপত্তা অিদান এিং অনোনে আইনগত কতবন। 

- িময়োপযর্াগীতা:  কমীযদর িন্তুটষ্ট িিা়ে রাোর িনে এিং কমীযদর িটিকভাযি এিং িম়েমযতা মিতন মদও়ো 

বনজিত করার িনে িময়োপযর্াগী মিতন প্রজি়োকরর্ অপবরহার্ ব। 

- র্াচাইকরর্ এিং পুনবম বলন: এইচআর এজিবকউটিভরা িময়োপযর্াগী মরকযিবর বনভুবলতা র্াচাই করার িনে, 

মিতন িংিান্ত তযর্থের িমন্ব়ে িাযন করার িনে এিং মর্যকাযনা অিিবত িমাযাযনর িনে দা়েী। 

কম বচারী তর্থে িেিস্থাপনা:  

- তযর্থের অেণ্ডতা: এইচআর এজিবকউটিভরা কম বচারী মরকিব রক্ষর্াযিক্ষর্ এিং আপযিি করার িনে, তযর্থের 

বনভুবলতা বনজিত করার িনে এিং কম বচারীযদর তযর্থের মগাপনী়েতা এিং িুরক্ষা িিা়ে রাোর িনে দা়েী। 

- অনযিাবিবং এিং অফযিাবিবং: এইচআর এজিবকউটিভরা নতুন কমীযদর অনযিাবিবং প্রজি়ো পবরচালনা কযরন, 

র্ার মযযে প্রয়োিনী়ে িেজিগত এিং কম বিংস্থান-িম্পবকবত তর্থে িংিহ করা অন্তভুবি। তারা অফযিাবিবং 

প্রজি়োও পবরচালনা কযরন, র্ার মযযে রয়েযে প্রস্থান িাক্ষাৎকার এিং কম বচারীযদর মরকিবগুবল মিই অনুর্া়েী 

আপযিি করা হয়েযে তা বনজিত করা। 

- বরযপাটিবং: এইচআর এজিবকউটিভরা িেিস্থাপনা, িম্মবতর উযেযশে এিং বিদ্ধান্ত িহযর্র িনে প্রবতযিদন ততবর 

করযত কম বচারীযদর তর্থে িেিহার কযরন। তারা মকৌশলগত কম বশজি পবরকল্পনা এিং বিযেষযর্র িনে তর্থে 

িরিরাহ করার িনেও দা়েী হযত পাযরন। 

- িম্মবত এিং বনরাপত্তা: এইচআর এজিবকউটিভযদর অিশেই বনজিত করযত হযি মর্ কমীযদর তযর্থের তর্থে 

িুরক্ষা বিবযমালা এিং অভেন্তরীর্ বনরাপত্তা নীবতমালা মমযন পবরচাবলত হযে র্াযত িংযিদনশীল তর্থে 

অননুযমাবদত অোযিি মর্থযক রক্ষা করা র্া়ে। 

িামবিকভাযি, মিতন এিং কম বচারী তর্থে িেিস্থাপনা়ে এইচআর এজিবকউটিভযদর দাব়েত্ব কমীযদর িন্তুটষ্ট িিা়ে 

রাো, আইবন বিবযমালার িাযর্থ িম্মবত বনজিত করা এিং িাংগিবনক বিদ্ধান্ত িহযর্র িনে িটিক এিং িুরবক্ষত 

তর্থে িরিরাহ করা অতেন্ত গুরুত্বপূর্ ব। প্রবতষ্ঠাযনর িুষ্িু পবরচালনা এিং এর কমীযদর িুস্থতার িনে এই 

কািগুবল অপবরহার্ ব। 

 

Class -3 

মানিিম্পদ িেিস্থাপনা়ে িাংগিবনক কািাযমা িলযত মানিিম্পদ বিভাযগর মযযে ভূবমকা, দাব়েত্ব এিং িম্পযকবর 

বিনোি এিং িংস্থার িাবক অংযশর িাযর্থ এর একীকরর্যক মিাঝা়ে। 

িাযারর্ত, এইচআর বিভাগগুবলর একটি মশ্রবর্িদ্ধ কািাযমা র্থাযক র্া বিবভন্ন ির বনয়ে গটিত মর্মন:  

1. এইচআর মোযনিার/প্রযান এইচআর অবফিার:  এইচআর বিভাযগর প্রযান বর্বন মানিিম্পদ িম্পবকবত 

িামবিক মকৌশলগত বদকবনযদবশনা এিং নীবত বনয বারযর্র িনে দা়েী। 

2. এইচআর িেিিাব়েক অংশীদার/পবরচালক: এই িেজিরা প্রবতষ্ঠাযনর মকৌশলগত লযক্ষের িাযর্থ এইচআর 

নীবত এিং অনুশীলনগুবলযক িামঞ্জিেপূর্ ব করার িনে প্রবতষ্ঠাযনর বিবভন্ন িেিিাব়েক ইউবনযির িাযর্থ 

ঘবনষ্ঠভাযি কাি কযরন। 

3. এইচআর বিযশষজ্ঞ: এই মপশাদাররা বনয়োগ, প্রবশক্ষর্ এিং উন্ন়েন, ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা, কম বচারী 

িম্পকব এিং এইচআরআইএি (মানি িম্পদ তর্থে িেিস্থা) এর মযতা বনবদবষ্ট এইচআর কার্ বািলীর িনে 

দা়েী। 

মানি িম্পদ িেিস্থাপনা়ে একটি প্রবতষ্ঠাযন িম্পাবদত কার্ বািলীর মযযে রয়েযে:  
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1. বনয়োগ এিং বনি বাচন: এইচআর বিভাগ প্রবতষ্ঠাযনর িনে িটিক প্রবতভা আকষ বর্, উৎি এিং বনি বাচযনর 

িনে দা়েী। এর মযযে রয়েযে চাকবরর বিিরর্ ততবর করা, িাক্ষাৎকার মনও়ো এিং চাকবরর প্রিাি মদও়ো। 

2. প্রবশক্ষর্ ও উন্ন়েন: এইচআর কমীযদর দক্ষতা ও দক্ষতা িজৃদ্ধর িনে প্রবশক্ষযর্র চাবহদা বচবিতকরর্, 

প্রবশক্ষর্ কম বিূবচ বিিাইন এিং উন্ন়েনমূলক উযদোগ িািিা়েযনর িনে দা়েী। 

3. ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা:  এইচআর বিভাগ কম বচারীযদর ক্ষবতপূরর্ পবরচালনা কযর, র্ার মযযে রয়েযে মিতন, 

মিানাি এিং স্বাস্থেযিিা, অিির পবরকল্পনা এিং অনোনে িুযর্াগ-িুবিযা। 

4. পারফরমোন্স মোযনিযমে: এইচআর কম বক্ষমতা লক্ষে বনয বারর্ কযর, কম বচারীর কম বক্ষমতা মূলো়েন 

কযর এিং কম বচারীর উৎপাদনশীলতা এিং িেিতা উন্নত করযত প্রবতজি়ো প্রদান কযর। 

5. কম বচারী িম্পকব:  এইচআর কমী এিং িংস্থার মযযে িম্পকব পবরচালনা কযর, অবভযর্াগগুবল পবরচালনা 

কযর এিং একটি ইবতিাচক কাযির পবরযিশ বনজিত কযর। 

6. এইচআরআইএি (বহউমোন বরযিাি ব ইনফরযমশন বিযস্টমি):  এই বিযস্টমগুবল এইচআর দ্বারা কমীযদর 

তর্থে পবরচালনা, উপবস্থবত ট্র্োক করা এিং মিতন এিং িুবিযাগুবল পবরচালনা করার িনে িেিহৃত হ়ে। 

7. িম্মবত এিং আইবন: এইচআর বনজিত কযর মর্ িংস্থাটি িমি এইচআর অনুশীলযন শ্রম আইন, প্রবিযান 

এিং তনবতক মান মমযন চযল। 

8. িাংগিবনক উন্ন়েন: প্রবতষ্ঠাযনর মযযে পবরিতবন পবরচালনা, মর্াগাযর্াগ উন্নত করা এিং একটি ইবতিাচক 

িাংগিবনক িংসৃ্কবত গযড মতালার মক্ষযে এইচআর গুরুত্বপূর্ ব ভূবমকা পালন কযর। 

িামবিকভাযি, এইচআর বিভাগ প্রবতষ্ঠাযনর িিযচয়ে গুরুত্বপূর্ ব িম্পদ - এর কমীযদর পবরচালনার মাযেযম তার 

মকৌশলগত লক্ষেগুবলযক িমর্থ বন করার িনে দা়েী। 

 

Class – 4 

মানি িম্পদ িেিস্থাপনা়ে, প্রবতষ্ঠানগুবলযক তাযদর কমীিাবহনী কার্ বকরভাযি পবরচালনা এিং রক্ষর্াযিক্ষযর্র 

িনে প্রা়েশই িবহরাগত িংস্থা এিং কম বচারীযদর িাযর্থ কাি করযত হ়ে। এোযন, আমরা HRM-এ িবহরাগত িংস্থা 

এিং কম বচারীযদর কাে মর্থযক তযর্থের প্রয়োিনী়েতা বনয়ে আযলাচনা করি। 

তযর্থের িনে িাংগিবনক প্রয়োিনী়েতা: 

1. বনয়োগ এিং বনি বাচন: বনয়োগ এিং বনি বাচযনর মক্ষযে, িংস্থাগুবলর বনয়োগ িংস্থা, চাকবর মিািব এিং 

মিাশোল বমবি়ো প্ল্োিফযম বর মযতা িবহরাগত িংস্থাগুবলর কাে মর্থযক তযর্থের প্রয়োিন হ়ে। এই তযর্থের 

মযযে িম্ভািে প্রার্থীযদর মপ্রাফাইল, িীিনিতৃ্তান্ত এিং দক্ষতা মূলো়েন অন্তভুবি র্থাযক। 

2. প্রবশক্ষর্ ও উন্ন়েন: কমীরা র্াযত প্রয়োিনী়ে প্রবশক্ষর্ ও উন্ন়েন পান তা বনজিত করার িনে 

প্রবতষ্ঠানগুবল মকাি ব উপকরর্, প্রবশক্ষর্ িম়েিূচী এিং অংশিহর্কারীযদর প্রবতজি়ো িম্পযকব িবহরাগত 

প্রবশক্ষর্ প্রদানকারীযদর কাে মর্থযক তর্থে চা়ে। 

3. আইবন িম্মবত: কম বিংস্থান আইন, প্রবিযান এিং বশল্প মান মমযন চলা বনজিত করার িনে HRM-এর 

িবহরাগত আইবন িংস্থাগুবলর তযর্থের প্রয়োিন। এর মযযে শ্রম আইযনর পবরিতবন এিং কম বযক্ষযের স্বাস্থে 

ও বনরাপত্তা িংিান্ত বনযদববশকা িম্পবকবত আপযিি অন্তভুবি রয়েযে।  

4. কম বচারী িুবিযা এিং ক্ষবতপূরর্: কমীযদর িুবিযা এিং ক্ষবতপূরর্ পোযকি পবরচালনার িনে িংস্থাগুবলযক 

িীমা মকাম্পাবন এিং অিির তহবিযলর মযতা িবহরাগত িুবিযা প্রদানকারীযদর কাে মর্থযক তযর্থের 

প্রয়োিন হ়ে। 

5. কম বক্ষমতা িেিস্থাপনা:  কমীযদর কম বক্ষমতা ট্র্োক এিং মূলো়েন করার িনে HRM-এর িবহরাগত 

পরামশ বদাতা িংস্থা িা কম বক্ষমতা িেিস্থাপনা িফ্টও়েোর প্রদানকারীযদর কাে মর্থযক তযর্থের প্রয়োিন হযত 

পাযর। 
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6. শ্রম িািাযরর প্রির্তা:  িািাযরর প্রির্তা িম্পযকব অিগত র্থাকযত এিং কম বশজি পবরকল্পনা িম্পবকবত 

মকৌশলগত বিদ্ধান্ত বনযত িংস্থাগুবলযক শ্রম িািাযরর তর্থে এিং বশল্প প্রবতযিদযনর মযতা িবহরাগত উৎি 

মর্থযক তযর্থের প্রয়োিন হ়ে। 

তযর্থের িনে কমীযদর প্রয়োিনী়েতা: 

1. িেজিগত এিং মপশাগত উন্ন়েন: কমীযদর দক্ষতা িজৃদ্ধ এিং তাযদর কোবর়োরযক এবগয়ে মনও়োর িনে 

প্রবশক্ষযর্র িুযর্াগ, কোবর়োর উন্ন়েন কম বিূবচ এিং পরামশ বদাতা িংস্থান িম্পযকব HRM মর্থযক তযর্থের 

প্রয়োিন হযত পাযর। 

2. িেজিগত এিং মপশাগত উন্ন়েন: কমীযদর দক্ষতা িজৃদ্ধ এিং তাযদর কোবর়োরযক এবগয়ে মনও়োর িনে 

প্রবশক্ষযর্র িুযর্াগ, কোবর়োর উন্ন়েন কম বিূবচ এিং পরামশ বদাতা িংস্থান িম্পযকব HRM মর্থযক তযর্থের 

প্রয়োিন হযত পাযর। 

3. কম বক্ষমতা িেিস্থাপনা:  কমীযদর তাযদর শজি এিং উন্নবতর মক্ষেগুবল মিাঝার িনে HRM মর্থযক বন়েবমত 

প্রবতজি়ো এিং কম বক্ষমতা মূলো়েন প্রয়োিন। 

4. কম বযক্ষযের নীবত এিং পদ্ধবত : একটি িুস্থ এিং নো়েিিত কম ব পবরযিশ বনজিত করার িনে কমীযদর 

মকাম্পাবনর নীবত এিং পদ্ধবত, মর্মন আচরর্বিবয, তিষমে বিযরাযী নীবত এিং অবভযর্াগ পদ্ধবত িম্পযকব 

অিবহত করা প্রয়োিন। 

5. চাকবরর িুযর্াগ এিং পযদান্নবতর িুযর্াগ:  কমীযদর প্রবতষ্ঠাযনর অভেন্তরীর্ চাকবরর িুযর্াগ এিং কোবর়োর 

উন্ন়েযনর িুযর্াগ িম্পযকব অিবহত করা প্রয়োিন। 

িংযক্ষযপ, মানি িম্পযদর কার্ বকর িেিস্থাপনার িনে িংস্থাগুবলযক িবহরাগত িংস্থাগুবল মর্থযক তর্থে িংিহ 

করযত হযি এিং আইন, প্রবিযান এিং বশল্প মানগুবলর িাযর্থ িম্মবত বনজিত করার িনে কমীযদর তর্থে িরিরাহ 

করযত হযি, পাশাপাবশ কমীযদর উন্ন়েন এিং িুস্থতা িমর্থ বন করযত হযি। এই প্রয়োিনী়েতাগুবল কার্ বকরভাযি 

পবরচালনা়ে মর্াগাযর্াগ এিং স্বেতা গুরুত্বপূর্ ব ভূবমকা পালন কযর। 

 

Class – 5 

বিবভন্ন তর্থে মরকবিবং বিযস্টযমর তাবলকা 

1. মানি িম্পদ অিবহতকরর্ বিযস্টম  (Human Resource Information System): HRIS হল একটি 

িফিও়েোর িমাযান র্া মানি িম্পদ, িেিিাব়েক প্রজি়ো এিং মিিার িহি িেিস্থাপনা বনজিত করার 

িনে মিশ কয়েকটি বিযস্টম এিং প্রজি়োযক একজেত কযর। এযত িাযারর্ত মিতন প্রজি়োকরর্, কম বচারী 

িুবিযা প্রশািন, কম বক্ষমতা িেিস্থাপনা এিং প্রবতভা িেিস্থাপনার মযতা তিবশষ্টে অন্তভুবি র্থাযক। 

 

2. িম়ে এিং উপবস্থবত িেিস্থা  (Time and Attendance Systems ): এই িেিস্থাগুবল কমীযদর কাযির িম়ে 

অনুিরর্করর্ এিং মরকিব করার িনে িেিহৃত হ়ে এিং কমীযদর িম়েিূচী, অবযকাযল কৃত কাি, 

মিতনভুি েুটি এিং উপবস্থবত নীবত পবরচালনা করার িনে িরঞ্জাম িরিরাহ কযর। এই তর্থে মিতন 

প্রজি়োকরর্ এিং শ্রম আইন মমযন চলার িনে িেিহৃত হ়ে। 

 

3. কম বক্ষমতা িেিস্থাপনা িেিস্থা (Performance Management Systems ):  এই বিযস্টমগুবল কমীযদর 

কম বক্ষমতা অনুিরর্করর্ এিং মূলো়েযনর িনে িেিহৃত হ়ে। এর মযযে লক্ষে বনয বারর্ এিং অনুিরর্ করা, 

কম বক্ষমতা পর্ বাযলাচনা পবরচালনা করা এিং কমীযদর প্রবতজি়ো প্রদাযনর তিবশষ্টে অন্তভুবি র্থাকযত 

পাযর। 
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4. মিতন প্রজি়োকরর্ িেিস্থা (Payroll Processing Systems ):  এই িেিস্থাগুবল কম বচারীযদর মিবুর গর্না 

এিং প্রজি়োকরযর্র িনে িেিহৃত হ়ে, র্ার মযযে কর, িুবিযা এিং অনোনে কতবযনর িনে কতবন 

অন্তভুবি। মিতন প্রজি়োকরর্ িেিস্থাগুবল প্রবতযিদন ততবর করযত এিং আইবন ও বন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতা 

মমযন চলযতও িেিহৃত হ়ে। 

 

5. কম বচারী স্ব-পবরযষিা প্রযিশদ্বার (Employee Self-Service Portals ):  অযনক প্রবতষ্ঠাযনর স্ব-পবরযষিা 

প্রযিশদ্বার রয়েযে র্া কমীযদর তাযদর িেজিগত তর্থে, মর্মন মিতন স্টাি, িুবিযার তর্থে এিং িম়ে-

অিকাযশর অনুযরায অোযিি করার অনুমবত মদ়ে। এই প্রযিশদ্বারগুবল এইচআর কমীযদর উপর 

প্রশািবনক মিাঝা কমাযত পাযর এিং কমীযদর তাযদর তর্থের উপর আরও বন়েন্ত্রর্ বদযত পাযর। 

 

6. আযিদনকারী অনুিরর্করর্ বিযস্টম (Applicant Tracking Systems ):  এই বিযস্টমগুবল বনয়োগ এিং 

বনয়োগ প্রজি়ো পবরচালনা করযত িেিহৃত হ়ে। এগুবলযত িাযারর্ত চাকবরর বিজ্ঞাপন মপাস্ট করা, 

আযিদনপে পবরচালনা করা, িাক্ষাৎকাযরর িম়েিূচী বনয বারর্ করা এিং পিভূবম পরীক্ষা করার তিবশষ্টে 

অন্তভুবি র্থাযক। 

 

7. বশক্ষা িেিস্থাপনা বিযস্টম (Learning Management System): এই বিযস্টমগুবল কমীযদর প্রবশক্ষর্ এিং 

উন্ন়েন পবরচালনার িনে িেিহৃত হ়ে। এর মযযে প্রবশক্ষর্ িামিী ততবর এিং বিতরর্, কমীযদর অিগবত 

ট্র্োক করা এিং প্রবশক্ষর্ কম বিূবচর কার্ বকাবরতা মূলো়েযনর তিবশষ্টে অন্তভুবি র্থাকযত পাযর। 

 

8. স্বাস্থে ও বনরাপত্তা অনুিরর্করর্ বিযস্টম (Health and Safety Tracking Systems ):  মর্িি বশযল্প স্বাস্থে ও 

বনরাপত্তা একটি উযদ্বযগর বিষ়ে, মিোযন প্রবতষ্ঠানগুবল কমীযদর স্বাস্থে ও বনরাপত্তা তর্থে অনুিরর্ এিং 

পবরচালনা করার িনে বিযশষাব়েত বিযস্টম িেিহার করযত পাযর। এর মযযে ঘিনা মরকিব করা, বনরাপত্তা 

প্রবশক্ষর্ অনুিরর্ করা এিং বন়েম মমযন চলা বনজিত করা অন্তভুবি র্থাকযত পাযর। 

 

9. কম বচারী িবরপ এিং প্রবতজি়ো িেিস্থা (Employee Surveys and Feedback Systems ):  অযনক প্রবতষ্ঠান 

কম বচারীযদর কাে মর্থযক তাযদর কম বযক্ষযের অবভজ্ঞতা িম্পযকব তর্থে িংিযহর িনে িবরপ এিং 

প্রবতজি়ো িেিস্থা িেিহার কযর। এই তর্থে উন্নবতর মক্ষেগুবল বচবিত করযত এিং কমীযদর িম্পিৃতা 

পবরমাপ করযত িেিহার করা মর্যত পাযর। 

 

10.  কম বচারী কম বক্ষমতা বিযেষর্ (Employee Performance Analytics ):  প্রবতষ্ঠানগুবল কম বচারীযদর 

কম বক্ষমতা তর্থে বিযেষর্ এিং প্রির্তা এিং যরর্ িনাি করার িনে মিিা বিযেষর্ িরঞ্জাম িেিহার কযর। 

এটি  িংস্থাগুবলযক বনয়োগ, প্রবশক্ষর্ এিং কম বশজি পবরকল্পনা িম্পযকব আরও িযচতন  বিদ্ধান্ত বনযত 

িহা়েতা করযত পাযর। 

 

Class – 6 

করচাবলত তর্থে পদ্ধবত (Manual Data Method) 

এই তর্থে মরকবিবং বিযস্টমগুবল প্রবতষ্ঠানগুবলর িনে তাযদর মানিিম্পদ কার্ বকরভাযি পবরচালনা করযত এিং 

কম বচারী িেিস্থাপনা এিং উন্ন়েন িম্পযকব অিগত বিদ্ধান্ত বনযত অপবরহার্ ব।  

মানি িম্পদ িেিস্থাপনা়ে কম বচারীযদর তর্থে মরকিব এিং িংরক্ষযর্র একটি ঐবতহেিাহী পদ্ধবত হযলা মভৌত 

মরজিস্টার এিং ফাইযল করচাবলত তর্থে মরকবিবং। এই প্রজি়ো়ে কমীযদর তর্থে িংিহ এিং প্রজি়োকরযর্র িনে 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 9 of 104 
 

কাগি-বভবত্তক বিযস্টম িেিহার করা হ়ে। করচাবলতভাযি তর্থে মরকিব করার িম়ে বিযিচনা করার িনে এোযন 

পদযক্ষপ এিং বিষ়েগুবল মদও়ো হল: 

1. তর্থে িংিহ: এইচআর কমীরা বিবভন্ন যরযর্র কম বচারী তর্থে িংিহ কযরন মর্মন িেজিগত তর্থে, 

কম বিংস্থাযনর ইবতহাি, কম বক্ষমতা মূলো়েন, প্রবশক্ষর্ মরকিব এিং শাজিমূলক িেিস্থা। 

2. তর্থে প্রযিশ: িংগৃহীত তর্থে তারপর করচাবলত মভৌত মরজিস্টার িা নবর্থপযে প্রযিশ করাযনা হ়ে। এর মযযে 

হাযত তর্থে বলযে রাো িা পূি ববনয বাবরত পে িা নবর্থযত িাইপ করা অন্তভুবি র্থাকযত পাযর। 

3. তর্থে িংগিন : একিার তর্থে প্রযিশ করাযনা হয়ে মগযল, এটিযক পদ্ধবতগতভাযি িংগটিত করযত হযি। এর 

মযযে নবর্থপেগুবলযক ির্ বানুিবমকভাযি, িংেোগতভাযি, অর্থিা স্পষ্টভাযি িািাযনা র্থাকযত পাযর র্াযত িহযি 

পুনরুদ্ধার এিং িম্পকবস্থাপন করা র্া়ে। 

4. মরকিব রক্ষর্াযিক্ষর্: এইচআর কমীযদর অিশেই মরকিব করা তযর্থের বনভুবলতা এিং িমূ্পর্ বতা বনজিত 

করযত হযি। প্রয়োিন অনুিাযর তর্থে আপযিি করার িনে এিং পুরাযনা মরকিবগুবল অপিারযর্র িনে বন়েবমত 

রক্ষর্াযিক্ষর্ প্রয়োিন। 

5. মরকিব িুরক্ষা : মভৌত মরকিবগুবলর িুরক্ষা এিং মগাপনী়েতা িিা়ে রাো অপবরহার্ ব। অননুযমাবদত 

প্রযিশাবযকার িা িম্ভািে তর্থে লঙ্ঘন মরায করার িনে এই নবর্থপেগুবল তালািদ্ধ গুপ্তকক্ষ িা িুরবক্ষত কযক্ষ 

িংরক্ষর্ করা আিশেক। 

6. তর্থে পুনরুদ্ধার: র্েন প্রয়োিন হ়ে, তেন এইচআর মপশাদারযদর মভৌত মরকিব মর্থযক বনবদবষ্ট কম বচারী 

তর্থে পুনরুদ্ধার করযত হ়ে। এর মযযে প্রয়োিনী়ে তর্থে েুুঁযি মির করার িনে নবর্থপেগুবলর মাযেযম মোনু়োবল 

অনুিন্ধান করা অন্তভুবি র্থাকযত পাযর। 

করচাবলত তর্থে মরকবিবংয়ের িুবিযা :  

 

- িাশ্র়েী: করচাবলত  মরকিব-বকবপং বিযস্টম স্থাপযনর িনে মভৌত মরজিস্টার এিং নবর্থপে িংরক্ষর্াগাযর নূেনতম 

বিবনয়োযগর প্রয়োিন হযত পাযর।  

- মিাঝা িহি: বকেু কম বচারীর িনে, বিজিিাল বিযস্টযমর তুলনা়ে মভৌত মরকিবগুবল মিাঝা এিং িটিক পযর্থ 

পবরচালনা করা িহি হযত পাযর।  

- বনভবরযর্াগেতা: মভৌত মরকিবগুবল তিদুেবতন ত্রুটি িা িাইিার আিমযর্র বশকার হ়ে না, এইভাযি তর্থে 

িংরক্ষর্াগাযর একটি বনভবরযর্াগে রূপ প্রদান কযর। 

করচাবলত তর্থে মরকবিবংয়ের অিুবিযা:  

 

- িম়েিাযপক্ষ: বিজিিাল বিযস্টযমর তুলনা়ে হাযত কযর তর্থে মরকবিবং এিং পুনরুদ্ধার করযত মিবশ িম়ে লাযগ।  

- ত্রুটি-প্রির্: তর্থে প্রযিশ এিং রক্ষর্াযিক্ষযর্ মানুযষর ভুযলর কারযর্ মরকযিব ভুল এিং অিিবত মদো বদযত 

পাযর।  

- িীবমত প্রযিশাবযকারযর্াগেতা:  মভৌত মরকিবগুবল িি বদা অনুযমাবদত কমীযদর কাযে িহযি প্রযিশাবযকারযর্াগে 

নাও হযত পাযর, বিযশষ কযর র্বদ মিগুবল একটি মকন্দ্রী়ে নবর্থপে ঘযর অিবস্থত র্থাযক। 

িামবিকভাযি, র্বদও িীবমত িম্পদ িহ মোি প্রবতষ্ঠাযনর িনে মভৌত মরজিস্টার এিং নবর্থপেগুবলযত করচাবলত 

তর্থে মরকবিবং উপর্ুি হযত পাযর, তযি যীযর যীযর এটি আরও দক্ষ এিং বনরাপদ বিজিিাল এইচআর িেিস্থাপনা 

িেিস্থা দ্বারা প্রবতস্থাবপত হযে। 
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Class - 7 

ওভারিাইম এিং েুটি িেিস্থাপনা মানি িম্পদ িেিস্থাপনার অপবরহার্ ব বদক, এিং এগুবল পবরচালনার প্রজি়ো়ে 

মিশ কয়েকটি যাপ এিং তর্থে মরকবিবং বিযস্টম িবডত। এোযন উভ়ে প্রজি়োর বিিাবরত িোেো মদও়ো হল:  

ওভারিাইম িেিস্থাপনা:  

তর্থে মরকবিবং বিযস্টম: প্রবতষ্ঠানগুবল ওভারিাইম তর্থে কোপচার এিং প্রজি়ো করার িনে বিবভন্ন তর্থে মরকবিবং 

বিযস্টম িেিহার কযর। বকেু িাযারর্ বিযস্টযমর মযযে রয়েযে:  

িম়ে এিং উপবস্থবত িফ্টও়েোর: এই বিযস্টমগুবল কমীযদর কাযির িম়ে ট্র্োক কযর, র্ার মযযে বন়েবমত ঘো এিং 

ওভারিাইম কাি করা ঘো অন্তভুবি।  

মিতন বিযস্টম: কমীযদর িনে িটিক ক্ষবতপূরর্ বনজিত করার িনে মিতন িফ্টও়েোর ওভারিাইম ঘো মরকিব 

কযর এিং গর্না কযর। 

HRIS (মানি িম্পদ তর্থে িেিস্থা): HRIS ওভারিাইম মরকিব এিং অনুযমাদন িহ কমীযদর তর্থে িংরক্ষর্ এিং 

পবরচালনা কযর। 

ওভারিাইম মরকবিবং: 

কমীরা তাযদর ওভারিাইম ঘো িম়ে ট্র্োবকং বিযস্টযমর মাযেযম িা িাইমবশি পূরর্ কযর মরকিব কযরন। 

িুপারভাইিার এিং মোযনিাররা বরযপািব করা ওভারিাইম ঘোর িটিকতা র্াচাই কযরন। 

অনুযমাদন প্রজি়ো: 

ওভারিাইম ঘো মরকিব করা হয়ে মগযল, কমীরা তাযদর ওভারিাইম অনুযরাযগুবল একটি এইচআর বিযস্টযমর 

মাযেযম অর্থিা িরািবর তাযদর তত্ত্বািযা়েকযদর কাযে িমা মদন। 

িুপারভাইিাররা িংস্থার নীবত এিং িাযিযির িীমািদ্ধতার উপর বভবত্ত কযর ওভারিাইম অনুযরাযগুবল 

পর্ বাযলাচনা এিং অনুযমাদন কযরন। 

এইচআর কমী িা মিতন প্রশািকরা অবতবরি ক্ষবতপূরর্ প্রজি়ো করার আযগ অনুযমাবদত ওভারিাইম ঘোগুবল 

র্াচাই কযরন। 

েুটি িেিস্থাপনা: 

তর্থে মরকবিবং বিযস্টম: 

েুটি িেিস্থাপনা িফিও়েোর: এই যরযর্র িফিও়েোর কম বচারীযদর েুটির অনুযরায করযত এিং পবরচালকযদর মিই 

অনুযরাযগুবল অনুযমাদন িা প্রতোেোন করযত মদ়ে। এটি বিবভন্ন যরযর্র েুটি, মর্মন েুটি, অিুস্থতািবনত েুটি 

এিং িেজিগত বদনগুবল ট্র্োক এিং মরকিব কযর। 

HRIS: ওভারিাইম িেিস্থাপনার অনুরূপ, HRIS কম বচারীযদর েুটির তর্থে মরকিব এিং িংরক্ষর্ করযত িেিহৃত হ়ে, 

র্ার মযযে িোযলন্স এিং ইবতহাি অন্তভুবি রয়েযে। 

েুটির মরকবিবং: 

কমীরা প্রবতষ্ঠাযনর েুটি িেিস্থাপনা িেিস্থার মাযেযম েুটির অনুযরায িমা মদন, মর্োযন েুটির যরর্, তাবরে এিং 

মর্যকাযনা প্রািবিক বিিরর্ উযেে করা র্থাযক। 

েুটির িোযলন্স এিং িমা HRIS-এ বরয়েল-িাইযম আপযিি করা হ়ে। 
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অনুযমাদন প্রজি়ো: 

তত্ত্বািযা়েক িা িেিস্থাপকরা প্রবতষ্ঠাযনর েুটির নীবত, কমী বনয়োযগর চাবহদা এিং কম বচারীর উপলব্ধ েুটির 

িোযলযন্সর উপর বভবত্ত কযর েুটির অনুযরাযগুবল পর্ বাযলাচনা এিং অনুযমাদন কযরন। 

অনুযমাবদত হয়ে মগযল, েুটির অনুযরাযটি বিযস্টযম মরকিব করা হ়ে এিং কম বচারীর েুটির িোযলন্স মিই অনুর্া়েী 

িমন্ব়ে করা হ়ে। 

িংযক্ষযপ, ওভারিাইম এিং েুটি িেিস্থাপনার মযযে রয়েযে কম বচারীযদর তর্থে িংিহ, প্রজি়োকরর্ এিং 

িংরক্ষযর্র িনে বিবভন্ন তর্থে মরকবিবং বিযস্টম িেিহার করা। এই বিযস্টমগুবল মরকবিবং, ট্র্োবকং এিং অনুযমাদন 

প্রজি়োগুবলযক িহিতর কযর, কমীযদর িম়ে এিং েুটির িটিক এিং দক্ষ িেিস্থাপনা বনজিত কযর। 

আ়েকর-িম্পবকবত বিবনয়োগ এিং তার িাযর্থ প্রয়োিনী়ে মঘাষর্াপে এিং প্রমাযর্র তাবলকা ততবর করুন। আিুন 

ভারযত মানিিম্পদ িেিস্থাপনা িম্পযকব বিিাবরত আযলাচনা কবর। 

ভারযত, মানিিম্পদ িেিস্থাপনা (HRM) বিভাগ আ়েকর-িম্পবকবত বিবনয়োগ এিং কমীযদর িনে মঘাষর্া 

পবরচালনা়ে গুরুত্বপূর্ ব ভূবমকা পালন কযর। এোযন বকেু গুরুত্বপূর্ ব আ়েকর-িম্পবকবত বিবনয়োগ এিং মঘাষর্ার 

িনে প্রয়োিনী়ে প্রমার্ রয়েযে: 

প্রবভযিে ফান্ড (PF): 

বিবনয়োগ: কম বচারী প্রবভযিে ফান্ড (EPF) 

প্রমার্ প্রয়োিন: ফম ব ১৬, PF কতবন প্রবতফবলত কযর এমন মিতন-বিপ, PF অোকাউে মস্টিযমে 

িোচুইটি: 

বিবনয়োগ: িোচুইটি তহবিল িা গ্রুপ িোচুইটি বস্কম 

প্রয়োিনী়ে প্রমার্: িোচুইটি পবলবি িকুযমে, অিদান বিিবৃত এিং মযনানীত িেজির বিিরর্ 

িাতী়ে মপনশন িেিস্থা (NPS): 

বিবনয়োগ: NPS অিদান 

প্রমার্ প্রয়োিন: NPS অিদান বিিবৃত, PRAN কািব 

কর-িঞ্চ়েী বিবনয়োগ: 

বিবনয়োগ: ইকুইটি বলঙ্কি মিবভংি বস্কম (ELSS), পািবলক প্রবভযিে ফান্ড (PPF), নোশনাল মিবভংি িাটিববফযকি 

)NSC), কর-িঞ্চ়েী বফিি বিযপাজিি ইতোবদ। 

প্রয়োিনী়ে প্রমার্: িংবেষ্ট প্রবতষ্ঠান মর্থযক বিবনয়োযগর প্রমার্, রবিদ, অর্থিা বিিবৃত। 

িাবড ভাডা ভাতা (HRA): 

মঘাষর্া এিং প্রমার্: ভাডা রবিদ, বলি চুজি, এিং HRA োড দাবি করার মঘাষর্াপে। 

েুটি ভ্রমর্ ভাতা (LTA): 

মঘাষর্া এিং প্রমার্: ভ্রমর্ এিং িংবেষ্ট েরযচর প্রমার্, র্ার মযযে টিবকি, মিাবিবং পাি এিং ভ্রমযর্র চালান 

অন্তভুবি। 

এই বিবনয়োগ এিং মঘাষর্াগুবল পবরচালনা করার মক্ষযে, HRM বিভাগ িাযারর্ত এই প্রজি়োগুবল অনুিরর্ কযর: 
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বিবনয়োগ মঘাষর্া: আবর্থ বক িেযরর শুরুযত, কম বচারীযদর কর িুবিযা মপযত বিবভন্ন কর-িঞ্চ়েকারী উপকরযর্র 

িনে তাযদর বিবনয়োগ পবরকল্পনা মঘাষর্া করযত হ়ে। এই মঘাষর্াগুবল HR টিম দ্বারা িংিহ, র্াচাই এিং মরকিব 

করা হ়ে। 

প্রমার্ িমা মদও়ো: কমীযদর তাযদর বিবনয়োগ মঘাষর্ার িমর্থ বযন তর্থেমূলক প্রমার্ িমা বদযত হযি। কর 

বন়েমািলী মমযন চলা বনজিত করার িনে HR বিভাগ এই প্রমার্ িংিহ এিং র্াচাই কযর। 

মরকিব রক্ষর্াযিক্ষর্: HR টিম প্রবতটি কম বচারীর বিবনয়োগ মঘাষর্া, িমা মদও়ো প্রমার্ এিং কর োযডর বিি্তৃত 

মরকিব িংরক্ষর্ কযর। কর মূলো়েন, বনরীক্ষা এিং কম বচারীযদর প্রযশ্নর িনে এই মরকিবগুবল অতেন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

কর গর্না এিং িম্মবত: মঘাবষত বিবনয়োগ এিং িমা মদও়ো প্রমাযর্র উপর বভবত্ত কযর কর, কতবন এিং োযডর 

িটিক গর্না বনজিত করার িনে HRM অর্থ ব ও বহিাি বিভাযগর িাযর্থ ঘবনষ্ঠভাযি কাি কযর। কর আইন এিং 

বিবযমালা মমযন চলা এই প্রজি়োর একটি গুরুত্বপূর্ ব বদক। 

কম বচারীযদর িাযর্থ মর্াগাযর্াগ: HR বিভাগ কমীযদর িাযর্থ তাযদর বিবনয়োগ মঘাষর্ার অিস্থা, প্রমার্ িমা মদও়োর 

িনে অনুস্মারক এিং কর-িঞ্চ়ে বিকল্পগুবলর বিষয়ে বনযদবশনা িম্পযকব মর্াগাযর্াগ কযর। 

িামবিকভাযি, ভারযত কর িম্মবত বনজিত করযত, কম বচারীযদর কর িাশ্র়ে িি বাবযক করযত এিং স্বে ও দক্ষ 

এইচআর প্রজি়ো িিা়ে রাোর িনে আ়েকর-িম্পবকবত বিবনয়োগ এিং মঘাষর্ার কার্ বকর িেিস্থাপনা অপবরহার্ ব। 

 

Class – 8 

মিতন বিযপর বশযরানাম 

একটি মিতন বিপ, র্া মিতন স্টাি িা মিতন পরামশ ব নাযমও পবরবচত, হল একিন বনয়োগকতবা কতৃ বক একিন 

কম বচারীযক প্রদত্ত একটি নবর্থ, র্াযত একটি বনবদবষ্ট মিতন িময়ের িনে কম বচারীর উপািবন এিং কতবযনর বিিরর্ 

র্থাযক। মিতন বিযপ িাযারর্ত বিবভন্ন বশযরানাম র্থাযক র্া কম বচারীর ক্ষবতপূরর্ এিং কতবন িম্পযকব বনবদবষ্ট তর্থে 

প্রদান কযর। মিতন বিযপ পাও়ো িাযারর্ বশযরানামগুবল বনম্নরূপ: 

1. কম বচারীর তর্থে: এই বশযরানাযম কম বচারীর নাম, কম বচারী আইবি, পদিী এিং বিভাযগর মযতা বিশদ বিিরর্ 

রয়েযে। এটি কম বচারীর িেজিগত তর্থে এিং কম বিংস্থাযনর বিিরযর্র িনে একটি মরফাযরন্স। 

2. উপািবন: এই বশযরানাযমর অযীযন, কম বচারীর উপািবযনর উপাদানগুবল তাবলকাভুি করা হয়েযে। এর 

মযযে রয়েযে মূল মিতন, ভাতা, মিানাি, ওভারিাইম মিতন এিং অনোনে মর্যকাযনা প্রযর্াদনা িা বিযশষ 

অর্থ ব প্রদান। স্বেতার িনে প্রবতটি উপাদাযনর বনিস্ব পবরমার্ উযেে করা হয়েযে। 

3. কতবন: এই বিভাযগ কম বচারীর উপািবন মর্থযক করা বিবভন্ন কতবযনর রূপযরো মদও়ো হয়েযে। এর মযযে 

রয়েযে আ়েকর, ভবিষে তহবিল (PF) অিদান, মপশাদার কর, িীমা বপ্রবম়োম এিং অনে মর্যকাযনা বিবযিদ্ধ 

িা মস্বোযিিী কতবন। কতবন প্রদশ বন করযল কম বচারীযক িমি কতবযনর পযর প্রাপ্ত মমাি পবরমার্ িুঝযত 

িাহার্ে কযর। 

4. প্রবতদান: র্বদ কম বচারী মিতযনর িম়েকাযল ভ্রমর্ িা বচবকৎিা িেয়ের মযতা িেয়ের িনে প্রবতদান পাও়োর 

মর্াগে হন, তাহযল এই বিভাযগ কম বচারীযক প্রদত্ত প্রবতদাযনর বিিরর্ মদও়ো হয়েযে। 

5. কযরর বিিরর্: এই বশযরানাযম করযর্াগে আ়ে, উৎযি কর কতবন ( টিবিএি) এিং অনোনে প্রািবিক কর-

িম্পবকবত তর্থে িহ কর িংিান্ত বিিরযর্র একটি বিশদ বিিরর্ রয়েযে। এটি কম বচারীযক তাযদর আয়ের 

উপর কযরর প্রভাি িম্পযকব স্পষ্ট যারর্া মদ়ে। 

6. েুটির িোযলন্স: বকেু মিতন বিযপ এমন একটি অংশ র্থাযক র্া কম বচারীর েুটির িোযলযন্সর রূপযরো মদ়ে, 

র্ার মযযে রয়েযে অজিবত েুটি, অিুস্থতািবনত েুটি এিং কম বচারীর িনে উপলব্ধ অনোনে মর্যকাযনা 
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যরযর্র েুটি। এটি কমীযদর তাযদর িমা হও়ো েুটির বহিাি রােযত এিং তাযদর েুটির অবযকার িুঝযত 

িাহার্ে কযর। 

7. বনয়োগকতবার অিদান: এই বিভাগটি কম বচারী িুবিযা মর্মন বপএফ, িোচুইটি, অর্থিা অনে মকানও 

বনয়োগকতবা-অর্থ বাব়েত প্রকযল্পর িনে বনয়োগকতবার অিদান প্রদশ বন কযর। এটি কম বচারীর পযক্ষ 

বনয়োগকতবার আবর্থ বক অিদাযনর বিষয়ে স্বেতা প্রদান কযর। 

মানিিম্পদ িেিস্থাপনার (HRM) মপ্রক্ষাপযি, মিতন বিপ স্বেতা এিং আইনগত বন়েমকানুন মমযন চলা বনজিত 

করার মক্ষযে একটি গুরুত্বপূর্ ব ভূবমকা পালন কযর। এটি কম বচারী এিং মানিিম্পদ বিভাগ উভয়ের িনেই একটি 

গুরুত্বপূর্ ব নবর্থ বহযিযি কাি কযর, র্া কম বচারীর ক্ষবতপূরর্ পোযকি এিং িংবেষ্ট কতবন এিং অিদাযনর একটি 

বিি্তৃত িারিংযক্ষপ প্রদান কযর। 

অবতবরিভাযি, মিতন বিপ বনম্নবলবেত মক্ষযে িহা়েতা কযর: 

1. িম্মবত: এটি বনজিত করযত িাহার্ে কযর মর্ প্রবতষ্ঠানটি শ্রম আইন এিং কর বিবযমালা মমযন চলযে, 

আ়ে, কতবন এিং কর িটিকভাযি প্রবতফবলত কযর। 

2. স্বেতা: আ়ে এিং কতবযনর বিবভন্ন উপাদান স্পষ্টভাযি বচবিত কযর, মিতন বিপ মিতন প্রজি়ো়ে স্বেতা 

িজৃদ্ধ কযর, র্ার ফযল কমীযদর মযযে আস্থা ও বিশ্বাি িজৃদ্ধ পা়ে। 

3. মরকিব-রক্ষর্াযিক্ষর্: মিতন বিপ কম বচারী এিং বনয়োগকতবা উভয়ের িনেই গুরুত্বপূর্ ব মরকিব বহযিযি 

কাি কযর, র্া প্রবতষ্ঠাযনর িাযর্থ কম বচারীর আবর্থ বক মলনযদযনর নবর্থভুি কযর। 

4. কম বচারী মর্াগাযর্াগ: মিতন বিযপর বিিরর্গুবল বনয়োগকতবা এিং কম বচারীর মযযে ক্ষবতপূরর্, কর এিং 

িুবিযা িম্পযকব কার্ বকর মর্াগাযর্াগযক িহিতর কযর। 

পবরযশযষ, কমীযদর মিতন বিযপর বিবভন্ন বশযরানাম মিাঝা তাযদর ক্ষবতপূরর্ মিাঝার িনে এিং প্রবতষ্ঠাযনর 

কমীযদর প্রবত তাযদর দাব়েত্ব পালযনর িনে অতেন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এটি এইচআরএম-এ িটিক এিং স্বে মিতন 

িেিস্থাপনার তাৎপর্ বযকও তুযল যযর। 

 

একটি প্রবতষ্ঠাযনর িমি কমী িীিনচি িযুড রক্ষর্াযিক্ষযর্র িনে প্রয়োিনী়ে বিবভন্ন তর্থে তাবলকাভুি করুন। 

মানিিম্পদ িেিস্থাপনার বিষ়েগুবল িহ বিিাবরত আযলাচনা করুন। 

কমীযদর িীিনচি িযুড কমীযদর তর্থে এিং তযর্থের িেিস্থাপনা কার্ বকর মানিিম্পদ িেিস্থাপনার িনে অতেন্ত 

গুরুত্বপূর্ ব। কমীযদর িীিনচযির বিবভন্ন পর্ বায়ে বিবভন্ন যরযর্র তর্থে িংরক্ষর্ করা প্রয়োিন। এোযন কমীযদর 

িীিনচযির মূল পর্ বা়েগুবল এিং িংবেষ্ট তর্থেগুবল রক্ষর্াযিক্ষর্ করা প্রয়োিন: 

1. বনয়োগ এিং অনযিাবিবং: 

- চাকবরর আযিদন: চাকবরর আযিদন িম্পবকবত তর্থে, র্ার মযযে রয়েযে িীিনিতৃ্তান্ত, কভার মলিার এিং প্রার্থীর 

িমা মদও়ো অনোনে নবর্থ। 

- িাক্ষাৎকাযরর মনাি: বনয়োগ প্রজি়ো চলাকালীন পবরচাবলত িাক্ষাৎকার, মূলো়েন এিং মূলো়েযনর মরকিব। 

- অফার মলিার এিং চুজি: কম বিংস্থান চুজি, অফার মলিার এিং িম্পবকবত মর্যকাযনা বচটিপে িহ কম বিংস্থান 

প্রিাযির বিিরর্। 

2. কম বচারীর িেজিগত তর্থে:  

- িেজিগত বিিরর্: এর মযযে কম বচারীর পুযরা নাম, িন্ম তাবরে, টিকানা, মর্াগাযর্াযগর তর্থে এিং িরুবর 

মর্াগাযর্াযগর বিিরর্ অন্তভুবি র্থাযক।  
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- িনািকরর্ নবর্থ: র্াচাইকরযর্র িনে িেিহৃত নবর্থর মরকিব, মর্মন িামাজিক বনরাপত্তা নম্বর, পািযপািব, িা 

ড্রাইবভং লাইযিন্স। 

3. কম বিংস্থান মরকিব:  

- কম বিংস্থান ইবতহাি: কম বচারীর পূি বিতী কম বিংস্থাযনর বিিরর্, র্ার মযযে রয়েযে শুরু এিং মশযষর তাবরে, 

অবযটষ্ঠত পদ এিং দাব়েত্ব।  

- কম বক্ষমতা মূলো়েন: কম বক্ষমতা পর্ বাযলাচনা, প্রবতজি়ো এিং কম বক্ষমতা উন্ন়েন পবরকল্পনার মরকিব। 

4. প্রবশক্ষর্ ও উন্ন়েন:  

- প্রবশক্ষযর্র ইবতহাি: কম বচারীর অংশিহর্কারী প্রবশক্ষর্ কম বিূবচর বিিরর্, র্ার মযযে তাবরে, বিষ়ে এিং 

ফলাফল অন্তভুবি।  

- দক্ষতা মূলো়েন: কম বচারীর দক্ষতা মিি, িাটিববফযকশন এিং মর্াগেতার মরকিব। 

5. েুটি এিং উপবস্থবত:  

- েুটির মরকিব: কম বচারীর েুটির প্রাপেতা, গৃহীত েুটি এিং িোযলযন্সর বিিরর্।  

- উপবস্থবতর মরকিব: উপবস্থবতর মরকিব, র্ার মযযে রয়েযে ক্লক-ইন এিং ক্লক-আউযির িম়ে, কাযির িম়ে এিং 

ওভারিাইম। 

6. ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা:  

- মিতযনর বিিরর্: কম বচারীর ক্ষবতপূরর্, কর কতবন এিং কতবন িম্পবকবত তর্থে।  

- িুবিযা তাবলকাভুজি: স্বাস্থে িীমা, অিির পবরকল্পনা এিং অনোনে িুযর্াগ-িুবিযা িহ কম বচারীর িুবিযা বনি বাচযনর 

মরকিব। 

কমীযদর িীিনচি িযুড এই তর্থে কার্ বকরভাযি িিা়ে রাোর িনে, িংস্থাগুবল বিবভন্ন মিিা মরকবিবং বিযস্টম 

িেিহার কযর, র্ার মযযে রয়েযে: 

- বহউমোন বরযিাি ব ইনফরযমশন বিযস্টম (HRIS): এই বিযস্টমগুবল কমীযদর তর্থে িংরক্ষর্ এিং প্রজি়োকরর্ 

িহ HR প্রজি়োগুবল পবরচালনা এিং স্ব়েংজি়ে করার িনে বিিাইন করা হয়েযে।  

- আযিদনকারী ট্র্োবকং বিযস্টম (ATS): এগুবল বনয়োগ এিং চাকবরর আযিদন পবরচালনা, িাক্ষাৎকাযরর 

িম়েিূচী এিং প্রার্থীযদর মর্াগাযর্াযগর িনে িেিহৃত হ়ে।  

- লাবন বং মোযনিযমে বিযস্টম (LMS): এই বিযস্টমগুবল প্রবশক্ষর্ এিং উন্ন়েযনর িনে িেিহার করা হ়ে, র্ার 

মযযে কমীযদর প্রবশক্ষযর্র অিগবত এিং িাটিববফযকশন ট্র্োক করা অন্তভুবি।  

- িম়ে এিং উপবস্থবত বিযস্টম: এই বিযস্টমগুবল িটিক মিতন প্রজি়োকরর্ বনজিত করার িনে কমীযদর 

উপবস্থবত, কম বঘণ্টা এিং ওভারিাইম কোপচার এিং ট্র্োক কযর। 

িামবিকভাযি, কমী িীিনচযির প্রবতটি পর্ বায়ে কমীযদর িম্পযকব িোপক এিং বনভুবল তর্থে িিা়ে রাো কার্ বকর 

মানিিম্পদ িেিস্থাপনা, বন়েমকানুন মমযন চলা এিং প্রবতষ্ঠাযনর মযযে তাযদর ভূবমকার িনে প্রয়োিনী়ে 

িহা়েতা প্রদাযনর িনে অপবরহার্ ব। 
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Class – 9 

প্রবতষ্ঠাযনর মানি িম্পযদর দৃটষ্টযকার্ মর্থযক কমীযদর তর্থে মগাপন রাোর পদ্ধবত ির্ বনা কযরা। বিিাবরত 

আযলাচনা কযরা। 

মর্যকাযনা প্রবতষ্ঠাযন এইচআর িেিস্থাপনার মক্ষযে মগাপনী়েভাযি কমীযদর তর্থে পবরচালনার পদ্ধবত একটি 

গুরুত্বপূর্ ব বদক। কমীযদর তযর্থের মগাপনী়েতা বনজিত করার িনে এোযন বকেু পদযক্ষপ মদও়ো হল:  

তর্থে িংিহ: কমীযদর তর্থে িংিহ করার িম়ে, এইচআর কমীযদর মকিল মিই তর্থে িংিহ করা উবচত র্া 

প্রবতষ্ঠাযনর তিয িেিিাব়েক উযেযশে প্রয়োিনী়ে। এর মযযে রয়েযে িেজিগত তর্থে, কম বিংস্থাযনর ইবতহাি, 

কম বক্ষমতা মূলো়েন এিং অনোনে প্রািবিক তর্থে। মকান তর্থে িংিহ করা হযে এিং কী উযেযশে করা হযে মি 

িম্পযকব কমীরা িযচতন বকনা তা বনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব। 

বনরাপদ িংরক্ষর্: অননুযমাবদত অোযিি মরায করার িনে কম বচারীযদর তর্থে বনরাপযদ িংরক্ষর্ করা উবচত। 

এর মযযে রয়েযে পািও়োিব িুরক্ষা, এনজিপশন এিং অনোনে িুরক্ষা িেিস্থা িেিহার করা র্াযত মকিল 

অনুযমাবদত কমীরা তর্থে অোযিি করযত পাযরন। মভৌত নবর্থপে তালািদ্ধ কোবিযনি িা কযক্ষ িংরক্ষর্ করা 

উবচত এিং ইযলকট্র্বনক িািাযিযি অোযিি অনুযমাবদত িেজিযদর মযযেই িীমািদ্ধ রাো উবচত। 

িীবমত অোযিি: মকিলমাে অনুযমাবদত এইচআর কমী এিং প্রািবিক পবরচালকযদরই কমীযদর মিিা অোযিি 

র্থাকা উবচত। এটি মিিা লঙ্ঘন এিং অননুযমাবদত অোযিযির ঝুুঁ বক হ্রাি করযত িহা়েতা কযর। অোযিি 

প্রয়োিযনর বভবত্তযত মদও়ো উবচত এিং কমীযদর মিিাযত িমি অোযিি লগ করা উবচত এিং বন়েবমত বনরীক্ষর্ 

করা উবচত। 

মগাপনী়েতা চুজি: কমীযদর তর্থে িুরক্ষার গুরুত্ব িুঝযত এইচআর কমীযদর মগাপনী়েতা চুজিযত স্বাক্ষর করযত 

হযি। এই চুজিগুবলযত মগাপনী়েতা লঙ্ঘযনর পবরর্বত এিং মগাপনী়েতা নীবত প্রয়োযগর িনে গৃহীত 

পদযক্ষপগুবলর রূপযরো র্থাকা উবচত। 

তর্থে িুরক্ষা নীবতমালা: কমীযদর তর্থে িুরক্ষার িনে প্রবতষ্ঠাযনর স্পষ্ট নীবতমালা এিং পদ্ধবত র্থাকা উবচত। এর 

মযযে তর্থে িুরক্ষা, অোযিি বন়েন্ত্রর্ এিং তর্থে যযর রাোর বনযদববশকা অন্তভুবি র্থাকা উবচত। কমীযদর এই 

নীবতমালা িম্পযকব প্রবশক্ষর্ মদও়ো উবচত এিং কমীযদর তর্থে িুরক্ষা়ে তাযদর দাব়েত্ব িম্পযকব িযচতন করা 

উবচত। 

তর্থে বনষ্পবত্ত: র্েন কম বচারীযদর তযর্থের আর প্রয়োিন হ়ে না, তেন অননুযমাবদত অোযিি মরায করার িনে 

এটি বনরাপযদ বনষ্পবত্ত করা উবচত। এর মযযে র্থাকযত পাযর মভৌত নবর্থপে বেুঁযড মফলা এিং বনরাপযদ 

ইযলকট্র্বনক ফাইল মুযে মফলা। িংস্থার তর্থে বনষ্পবত্তর িনে স্পষ্ট পদ্ধবত র্থাকা উবচত এিং বনজিত করা উবচত 

মর্ িমি কম বচারী এই পদ্ধবতগুবল িম্পযকব িযচতন। 

আইবন িম্মবত: এইচআর কমীযদর বনজিত করা উবচত মর্ কমীযদর তর্থে প্রািবিক আইন ও বিবযমালা, মর্মন 

মিনাযরল মিিা মপ্রাযিকশন মরগুযলশন ( জিবিবপআর) িা মহলর্থ ইনু্সেযরন্স মপাযিববিবলটি অোন্ড 

অোকাউযেবিবলটি অোক্ট (এইচআইবপএএ) মমযন পবরচাবলত হযে। এর মযযে বনবদবষ্ট যরযর্র তর্থে িংিযহর 

আযগ কমীযদর কাে মর্থযক িম্মবত মনও়ো এিং মিিা মকিল তিয এিং তিয উযেযশে িেিহার করা হযে তা 

বনজিত করা অন্তভুবি র্থাকযত পাযর। 

এই পদযক্ষপগুবল অনুিরর্ কযর, এইচআর কমীরা বনজিত করযত পাযরন মর্ কমীযদর মিিা মগাপনী়েভাযি 

পবরচালনা করা হযে, মিিা লঙ্ঘযনর ঝুুঁ বক হ্রাি করযি এিং কমীযদর মগাপনী়েতা রক্ষা করযি। 

 

Class - 10 
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মানি িম্পদ িেিস্থাপনা়ে কমীযদর ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা প্রদাযনর মক্ষযে বিবযিদ্ধ কতবন এিং অবযকার 

প্রজি়োকরর্ একটি গুরুত্বপূর্ ব বদক। এর মযযে কর, িীমা, অিিরকালীন িুবিযা এিং অনোনে িাযেতামূলক কতবন 

এিং অবযকার িম্পবকবত বিবভন্ন আইবন এিং বন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতা পবরচালনা করা িবডত। মানি িম্পদ 

িেিস্থাপনার দৃটষ্টযকার্ মর্থযক একটি প্রবতষ্ঠাযন বিবযিদ্ধ কতবন এিং অবযকার পবরচালনার পদ্ধবত িম্পযকব নীযচ 

বিিাবরত আযলাচনা করা হল। 

প্রযর্ািে আইন এিং প্রবিযানগুবল িুঝুন:  

প্রর্থম পদযক্ষপ হল প্রািবিক কর আইন, কম বিংস্থান বিবয এিং কম বচারীযদর ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযাগুবল 

বন়েন্ত্রর্কারী অনোনে বিবযিদ্ধ প্রয়োিনী়েতাগুবলর িাযর্থ বনযিযক পবরবচত করা। এর মযযে রয়েযে মফিাযরল 

এিং রািে আ়েকর আইন, িামাজিক বনরাপত্তা অিদান, মমবিযক়োর কতবন, মিকারত্ব িীমা, কমীযদর ক্ষবতপূরর্ 

এিং অনোনে প্রযর্ািে বিবযগুবল মিাঝা। 

িংবিবযিদ্ধ কতবন গর্না এিং আিযক রাো:  

মানি িম্পদ মপশাদারযদর প্রযর্ািে আইন এিং প্রবিযান মমযন কমীযদর মিতন মর্থযক িংবিবযিদ্ধ কতবন 

িটিকভাযি গর্না এিং আিযক রােযত হযি। এর মযযে রয়েযে মফিাযরল এিং রািে আ়েকর, িামাজিক 

বনরাপত্তা অিদান, মমবিযক়োর কর এিং িরকার কতৃ বক িাযেতামূলক অনোনে িাযেতামূলক কতবন। গর্নাগুবল 

কম বচারীর উপািবন, ফাইবলং স্টোিাি এিং অনোনে প্রািবিক বিষ়েগুবলর উপর বভবত্ত কযর করা উবচত। 

অিির এিং মপনশন অিদান পবরচালনা করুন:  

মানি িম্পযদর দাব়েত্ব হল 401(k), মপনশন বস্কম, িা অনোনে অিিরকালীন িঞ্চ়ে কম বিূবচর মযতা অিির 

পবরকল্পনা়ে কম বচারীযদর অিদান পবরচালনা করা। এর মযযে রয়েযে কমীযদর অিদান িটিকভাযি তাযদর মিতন 

মর্থযক মকযি র্র্থার্র্থ অিিরকালীন িঞ্চ়ে অোকাউে িা তহবিযল পািাযনা বনজিত করা। অবতবরিভাযি, HR-মক 

মকাম্পাবনর নীবত অনুিাযর বনয়োগকতবার িাযর্থ বমযল র্াও়ো অিদাযনর তদারবকও করযত হযি। 

িীমা বপ্রবম়োম এিং িুবিযাগুবল পবরচালনা করুন:  

HR স্বাস্থে িীমা, দন্ত, দৃটষ্ট, িীিন িীমা এিং অক্ষমতা কভাযরি িহ িীমা বপ্রবম়োম এিং িুবিযাগুবলর প্রশািন 

তত্ত্বািযান কযর। এর মযযে রয়েযে কমীযদর মিতন মর্থযক বপ্রবম়োম মকযি মনও়ো এিং িীমা প্রদানকারীযদর িাযর্থ 

িমন্ব়ে িাযন করা র্াযত কমীরা উপরু্ি িীমা পবরকল্পনা়ে তাবলকাভুি হন। HR বনয়োগকতবা-স্পন্সরকৃত 

মর্যকাযনা িীমা িুবিযাও পবরচালনা কযর, মর্মন কম বচারী স্বাস্থে িঞ্চ়ে অোকাউে (HSAs) িা নমনী়ে িে়ে 

অোকাউে (FSAs) এ অিদান। 

অনোনে অবযকার এিং কতবন পবরচালনা করুন:  

কর, অিিরকালীন অিদান এিং িীমা বপ্রবম়োম োডাও, HR অনোনে বিবযিদ্ধ অবযকার এিং কতবন মর্মন 

গাবন বশযমে, বশশু িহা়েতা আযদশ এিং অনোনে আদালত-বনযদববশত অর্থ ব প্রদান পবরচালনা কযর। আইবন 

প্রয়োিনী়েতা এিং আদালযতর আযদশ মমযন চলার িম়ে এই কতবনগুবল িটিকভাযি প্রজি়ো করা এিং মপ্ররর্ 

করা অপবরহার্ ব। 

িটিক মরকিব এিং প্রবতযিদন িিা়ে রাো:  

মানি িম্পদ বিভাগ প্রবতটি কম বচারীর িনে িমি বিবযিদ্ধ কতবন এিং অবযকাযরর বিি্তৃত মরকিব িিা়ে রাযে। 

এর মযযে রয়েযে িটিক মিতন মরকিব, কর দাবেল, িীমা তাবলকাভুজি, অিির পবরকল্পনার অিদান এিং অনোনে 

প্রািবিক নবর্থপে। িরকাবর িংস্থাগুবলর িাযর্থ প্রয়োিনী়ে প্রবতযিদন প্রস্তুত এিং দাবেল করা এিং িমি 

প্রবতযিদযনর প্রয়োিনী়েতা মমযন চলা বনজিত করার িনেও মানি িম্পদ বিভাগ দা়েী। 
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বন়েন্ত্রক পবরিতবন িম্পযকব আপযিি র্থাকুন:  

মানিিম্পদ মপশাদারযদর অিশেই কর আইন, িীমা বিবয, অিির পবরকল্পনার প্রয়োিনী়েতা এিং অনোনে 

আইনগত িাযেিাযকতার মর্যকাযনা পবরিতবন িম্পযকব অিগত র্থাকযত হযি। এর মযযে রয়েযে আইআরএি, শ্রম 

বিভাগ এিং অনোনে বন়েন্ত্রক িংস্থাগুবলর কাে মর্থযক আপযিি পর্ বযিক্ষর্ করা র্াযত বনজিত করা র্া়ে মর্ 

িংস্থাটি িমি আইবন প্রয়োিনী়েতা মমযন চযল। 

উপিংহাযর, HR-মত বিবযিদ্ধ কতবন এিং অবযকার প্রজি়োকরযর্র িনে আইবন এিং বন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতাগুবল 

মমযন চলার িনে একটি বিশদ এিং িূক্ষ্ম পদ্ধবতর প্রয়োিন। এই পদ্ধবতগুবল মিাঝার এিং মমযন চলার মাযেযম, 

HR বিভাগগুবল বনজিত করযত পাযর মর্ কমীযদর ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযাগুবল একটি িিবতপূর্ ব এিং নীবতগত 

পদ্ধবতযত পবরচাবলত হ়ে। 

 

Class – 11 

ভারযতর মপ্রক্ষাপযি িতবমান বিবযিদ্ধ অর্থ বপ্রদান এিং কতবযনর বন়েমগুবল ির্ বনা করুন  

িতবমাযন, ভারযত িতবমান বিবযিদ্ধ অর্থ বপ্রদান এিং কতবযনর বন়েমগুবলর মযযে বনম্নবলবেতগুবল অন্তভুবি রয়েযে: 

ভবিষেবনবয তহবিল (PF): কম বচারীযদর প্রবভযিে ফান্ড এিং বিবিয বিযান আইযনর অযীযন, বনয়োগকতবা এিং 

কম বচারী উভ়েই তাযদর মূল মিতযনর ১২% ভবিষে তহবিযল অিদান রাযেন। কম বচারীর ১২% এর মিবশ অিদান 

রাোর বিকল্প রয়েযে, তযি বনয়োগকতবার অিদান ১২% এর মযযে িীমািদ্ধ। মাবিক ১৫,০০০ িাকা পর্ বন্ত আ়েকারী 

কম বচারীযদর িনে বপএফ অিদান িাযেতামূলক এিং এই িীমার উপযর আ়েকারী কমীযদর িনে ঐজেক। 

কম বচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) : ESI আইন অনুিাযর বনয়োগকতবাযদর কম বচারীর মিতযনর ৪.৭৫% অিদান রােযত 

হযি, মর্োযন কম বচারী িামাজিক বনরাপত্তা এিং স্বাস্থে িীমা িুবিযার িনে ১.৭৫% অিদান রােযত হযি। এটি ১০ 

িা তার মিবশ কম বচারী ( বকেু মক্ষযে ২০ িা তার মিবশ) িহ প্রবতষ্ঠাযনর মক্ষযে প্রযর্ািে। 

মপশাদার কর: এটি একটি রািে-বনবদবষ্ট কর র্া কমীযদর আয়ের উপর বভবত্ত কযর আযরাপ করা হ়ে। ভারযতর 

বিবভন্ন রাযিে কযরর হার পবরিবতবত হ়ে এিং বনয়োগকতবা কম বচারীর মিতন মর্থযক এটি মকযি মনন। 

আ়েকর: বনয়োগকতবাযদর প্রচবলত আ়েকর িোি এিং হাযরর উপর বভবত্ত কযর কম বচারীর মিতন মর্থযক উৎযি 

আ়েকর কতবন করযত হযি। আ়েকর বিভাগ কতৃ বক প্রদত্ত বনযদববশকা অনুিাযর এই কতবন করা হ়ে। 

িোচুইটি: িোচুইটি প্রদান আইন অনুিাযর, বনয়োগকতবাযদর অিির, পদতোগ িা মতুৃের পযর কম বচারীযদর 

এককালীন অর্থ ব প্রদাযনর িনে একটি িোচুইটি তহবিযল অিদান রােযত হযি, র্বদ তারা কমপযক্ষ ৫ িের 

একিানা চাকবর িম্পন্ন কযর র্থাযকন। 

বনয়োগকতবাযদর িনে এই বিবযিদ্ধ অর্থ বপ্রদান এিং কতবযনর বন়েমগুবল িম্পযকব আপযিি র্থাকা অতেন্ত 

গুরুত্বপূর্ ব, কারর্ অ-িম্মবত আইবন প্রভাি এিং িবরমানা হযত পাযর। উপরন্তু, িরকারী িংযশাযযনর বভবত্তযত এই 

বন়েমগুবল পবরিতবন িাযপযক্ষ হযত পাযর, তাই িম্মবত বনজিত করার িনে বন়েবমত পর্ বযিক্ষর্ প্রয়োিন। 

 

 

 

Class – 12 
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ভারযত কম বচারী ভবিষেবনবয িংস্থা (EPFO) হল ভারত িরকাযরর শ্রম ও কম বিংস্থান মন্ত্রর্ালয়ের অযীযন একটি 

িংবিবযিদ্ধ িংস্থা। এটি ১৯৫২ িাযলর কম বচারী ভবিষেবনবয এিং বিবিয বিযান আইন পবরচালনার িনে প্রবতটষ্ঠত 

হয়েবেল। EPFO ভারযত কম বশজির িনে ভবিষেবনবয, মপনশন এিং িীমা প্রকল্প পবরচালনার িনে দা়েী। 

২০২৪ িাযল ভারযতর কম বচারী ভবিষেবনবয তহবিযলর (EPF) বকেু বিিরর্ এোযন মদও়ো হল: 

িাযেতামূলক অিদান: বনয়োগকতবা এিং কম বচারী উভ়েযকই কম বচারীর মিতযনর একটি বনবদবষ্ট শতাংশ EPF-মত 

অিদান রােযত হযি। িতবমান অিদাযনর হার কম বচারীর মূল মিতযনর ১২% এিং মহাঘ ব ভাতা। 

িুযদর হার: ইবপএফ িুযদর হার িরকার কতৃ বক বনয বাবরত হ়ে এিং িাযারর্ত িাবষ বক বভবত্তযত মঘাষর্া করা হ়ে। 

২০২৩-২৪ অর্থ বিেযরর িুযদর হার এেনও মঘাষর্া করা হ়েবন। 

উযত্তালন ও বনষ্পবত্ত: কম বচারীরা অিির, বিিাহ, বশক্ষা, গৃহঋর্ পবরযশায, বচবকৎিা িংিান্ত িরুবর অিস্থা 

ইতোবদর িনে তাযদর EPF িঞ্চ়ে উযত্তালন করযত পাযরন। দ্রতু এিং ঝাযমলামুি উযত্তালযনর িুবিযাযর্থ ব EPFO 

একটি অনলাইন দাবি বনষ্পবত্ত প্রজি়োও চাল ুকযরযে। 

UAN (ইউবনভাি বাল অোকাউে নম্বর): EPF-এর আওতাভুি প্রবতটি কম বচারীর একটি অননে UAN বনয বাবরত হ়ে, 

র্া তাযদর কম বিীিন িযুড বস্থর র্থাযক এিং তাযদর EPF িঞ্চ়ে এিং পবরযষিার ইবতহাি ট্র্োক করযত িাহার্ে কযর। 

মপনশন বস্কম: EPF-এর কম বচারী মপনশন বস্কম (EPS) নাযম একটি মপনশন বস্কমও রয়েযে, র্া অিির িহযর্র 

পযর কমীযদর মপনশন িুবিযা প্রদান কযর। 

অনলাইন পবরযষিা: EPFO বিবভন্ন অনলাইন পবরযষিা প্রদান কযর মর্মন UAN িজি়েকরর্, পািিুক িাউনযলাি, 

ই-মযনান়েন, eKYC আপযিি, EPF-এর অনলাইন স্থানান্তর এিং তার ইউবনফাইি মপািবাযলর মাযেযম অনলাইন 

দাবি িমা মদও়ো। 

EPF িোযলন্স মচক: কম বচারীরা EPFO-এর অনলাইন মপািবাল িা মমািাইল অোযপর মাযেযম তাযদর EPF িোযলন্স 

পরীক্ষা করযত এিং তাযদর পািিুক িাউনযলাি করযত পাযরন। 

িামবিকভাযি, ইবপএফ ভারযতর কম বচারীযদর িনে একটি গুরুত্বপূর্ ব িামাজিক িুরক্ষা এিং অিিরকালীন 

িুবিযা প্রকল্প বহযিযি অিোহত রয়েযে এিং ইবপএফও তার পবরযষিাগুবলযক আযুবনকীকরর্ এিং িদিেযদর িনে 

ইবপএফযক আরও িহিলভে এিং িেিহারকারী-িান্ধি করার িনে পদযক্ষপ বনযে। 

PF  

২০২৪ িাযলর িনে ভারযত EPF (কম বচারী ভবিষে তহবিল) এর একটি বিিাবরত িারিংযক্ষপ: 

EPF এর ভূবমকা  

- িংজ্ঞা: EPF হল কম বচারী ভবিষে তহবিল এিং বিবিয বিযান আইন, ১৯৫২ এর অযীযন ভারত িরকাযরর একটি 

িামাজিক িুরক্ষা উযদোগ।  

- উযেশে: এর লক্ষে কমীযদর অিিরকালীন িময়ে আবর্থ বক িুরক্ষা এিং বস্থবতশীলতা প্রদান করা। 

EPF এর কািাযমা  

- উপাদান:  

- কম বচারী অিদান: মূল মিতন এিং মহাঘ বে ভাতার ১২%।  

- বনয়োগকতবার অিদান: ১২%  (প্রশািবনক চািব িহ)।  
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- িুযদর হার: EPFO (কম বচারী ভবিষে তহবিল িংস্থা) দ্বারা িাবষ বক মঘাবষত; িাযারর্ত িরকাবর বিবকউবরটির িাযর্থ 

িামঞ্জিেপূর্ ব। 

ইবপএফ অিদাযনর বন়েম  

- িাযেতামূলক: ২০ িা তার মিবশ কম বচারী িহ প্রবতষ্ঠান।  

- মস্বোযিিী: ২০ িযনর কম কম বচারী িহ প্রবতষ্ঠান। 

ইবপএফ িুবিযা  

- অিিরকালীন িুবিযা: অিির িহযর্র পর িা ৫৮ িের ি়েযির পযর এককালীন অর্থ ব প্রদান।  

- িীমা িুবিযা: কম বচারীযদর আমানত িংর্ুি িীমা প্রকল্প (EDLI) এর আওতা়ে কভাযরি। 

- উযত্তালযনর বন়েম: অিির, বিিাহ, বচবকৎিাগত িরুবর অিস্থা িা আিািযনর মযতা বনবদবষ্ট বকেু পবরবস্থবতযত 

িম্ভি। 

২০২৪ িাযল ইবপএফ িংযশাযন এিং পবরিতবন  

- িাম্প্রবতক আপযিি: িুযদর হার, প্রশািবনক পদ্ধবত এিং বিজিিাল পবরযষিা িজৃদ্ধযত িমন্ব়ে। 

- প্রভাি: অিদানকারীযদর িনে উন্নত অোযিিযর্াগেতা এিং স্বেতা। 

ইবপএফ অনলাইন পবরযষিা  

- ই-যিও়ো মপািবাল: অোকাউে িোযলন্স মচক, দাবি িমা মদও়ো এিং মকও়োইবি আপযিযির মযতা ইবপএফ-

িম্পবকবত পবরযষিার িনে অনলাইন প্ল্োিফম ব। 

- মমািাইল অোপ পবরযষিা: দ্রতু মলনযদন এিং আপযিযির িনে মমািাইল বিভাইযির মাযেযম অোযিিযর্াগেতা। 

৭. ইবপএফ িম্মবত এিং প্রবিযান  

- আইবন কািাযমা: ১৯৫২ িাযলর ইবপএফ আইন দ্বারা বন়েবন্ত্রত এিং ইবপএফও দ্বারা পবরচাবলত।  

- িম্মবতর প্রয়োিনী়েতা: বনয়োগকতবাযদর িম়েমত অিদান এিং ইবপএফ বন়েম মমযন চলা বনজিত করযত হযি। 

ইবপএফ িনাম বপবপএফ (পািবলক প্রবভযিে ফান্ড)  

- পার্থ বকে: মিতনযভাগী কম বচারীযদর িনে ইবপএফ িাযেতামূলক, মর্োযন বপবপএফ একটি মস্বোযিিী প্রকল্প র্া 

িকল ভারতী়ে িাবিন্দাযদর িনে উনু্মি।  

- িুবিযা: উভ়েই কর িুবিযা প্রদান কযর, তযি ইবপএফ বনয়োগকতবা-কম বচারী অিদাযনর মাযেযম অিিরকালীন 

িুবিযার উপর দৃটষ্ট বনিদ্ধ কযর। 

ইবপএফ অিদান কোলকুযলির  

- গর্না: মূল মিতন এিং মহাঘ ব ভাতার উপর বভবত্ত কযর; অিদান স্ব়েংজি়েভাযি মিতন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে। 

ইবপএফ চোযলঞ্জ এিং িমাযান  

- িমিো: বিলবম্বত উযত্তালন, িম্মবত িংিান্ত িমিো এিং বিজিিাল িাক্ষরতার িাযা।  

- িরকাবর উযদোগ**: বিজিিাল রূপান্তর, িযচতনতা প্রচারর্া এিং প্রজি়োগুবলযক িহিতর করার িনে নীবতগত 

িংস্কার। 
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ইবপএফ বিবনয়োগ মকৌশল  

- বিবনয়োগ: তহবিল প্রার্থবমকভাযি িরকাবর বিবকউবরটিি, িন্ড এিং ইকুেইটিযত বিবনয়োগ করা হ়ে। - বরিান ব: 

িুযদর হার িাবষ বকভাযি পবরিবতবত হ়ে, র্া িািাযরর অিস্থা প্রবতফবলত কযর। 

ইবপএফ এিং কর িেিস্থা  

- কর িুবিযা: একটি বনবদবষ্ট িীমা পর্ বন্ত অিদান আ়েকর আইযনর যারা ৮০বি এর অযীযন কর কতবযনর িনে 

মর্াগে।  

- উযত্তালযনর উপর কর: পা ুঁচ িের একিানা চাকবর করার পযর উযত্তালন করযল উযত্তালন করমুি। 

ইবপএফ পবরিংেোন এিং প্রির্তা  

- িজৃদ্ধর প্রির্তা: িাযেতামূলক িম্মবত এিং িযচতনতার কারযর্ অংশিহর্ িজৃদ্ধ।  

- িুবিযাযভাগীর িংেো: বিবভন্ন মক্ষযে ইবপএযফর আওতা়ে লক্ষ লক্ষ কম বচারী। 

উপিংহার  

- িারাংশ: ইবপএফ ভারযত িামাজিক বনরাপত্তার বভবত্ত বহযিযি রয়ে মগযে, র্া কমীযদর অিিরকালীন িুবিযা 

এিং আবর্থ বক বনরাপত্তা প্রদান কযর।  

- ভবিষেৎ দৃটষ্টভবি: অিোহত িংস্কার এিং বিজিিাল অিগবত দক্ষতা এিং অোযিিযর্াগেতা িজৃদ্ধ করযি িযল 

আশা করা হযে।  

এই িারিংযক্ষযপ ২০২৪ িাযলর িনে ভারযত ইবপএযফর অপবরহার্ ব বদকগুবল তুযল যরা হয়েযে, এর কািাযমা, 

িুবিযা, বন়েন্ত্রক কািাযমা, চোযলঞ্জ এিং ভবিষেযতর িম্ভািনা তুযল যরা হয়েযে। 

 

Class – 13 

প্র: প্রযর্ািে প্রাক-কর কতবন এিং িমি প্রািবিক বিবযিদ্ধ এিং অ-বিবযিদ্ধ কতবন গর্না করুন। ভারতী়ে 

মপ্রক্ষাপযি বিিাবরত আযলাচনা করুন। 

কর-পূি ব কতবন হল মিই পবরমার্ র্া কর গর্নার আযগ একিন কম বচারীর মমাি মিতন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে। 

এই কতবযনর মযযে অিির পবরকল্পনা, স্বাস্থে িীমা বপ্রবম়োম এিং অনোনে িুবিযাগুবলযত অিদান অন্তভুবি র্থাকযত 

পাযর। ভারযত, কর-পূি ব কতবযনর মযযে বনম্নবলবেতগুবল অন্তভুবি র্থাযক: 

1. প্রবভযিে ফান্ড (PF): কম বচারী এিং তাযদর বনয়োগকতবারা তাযদর মিতযনর একটি অংশ প্রবভযিে ফাযন্ড 

িমা মদন, র্া একটি অিিরকালীন িঞ্চ়ে প্রকল্প। কম বচারীর অিদান একটি বনবদবষ্ট িীমা পর্ বন্ত কর-

োডযর্াগে। 

2. িাতী়ে মপনশন িেিস্থা (NPS): কম বচারীরা NPS-মত অিদান রােযত পাযরন, র্া একটি মস্বোযিিী, 

দীঘ বযম়োদী অিিরকালীন িঞ্চ়ে প্রকল্প। NPS-মত অিদান বকেু শতব িাযপযক্ষ কর োযডর মর্াগে। 

3. স্বাস্থে িীমা বপ্রবম়োম: বনযির, স্ত্রী, িন্তান এিং বপতামাতার িনে স্বাস্থে িীমা পবলবির িনে প্রদত্ত বপ্রবম়োম 

আ়েকর আইযনর যারা 80D এর অযীযন কর োযডর মর্াগে। 

4. িীিন িীমা বপ্রবম়োম: িীিন িীমা পবলবির িনে প্রদত্ত বপ্রবম়োমগুবল আ়েকর আইযনর যারা 80C এর 

অযীযন কর োযডর মর্াগে, বনবদবষ্ট িীমা িাযপযক্ষ। 

5. গৃহঋযর্র িুদ: গৃহঋযর্র উপর প্রদত্ত িুদ আ়েকর আইযনর যারা ২৪ এর অযীযন কর োযডর মর্াগে। 
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6. বশক্ষা ঋযর্র িুদ: বশক্ষা ঋযর্র উপর প্রদত্ত িুদ আ়েকর আইযনর যারা 80E এর অযীযন কর োযডর 

মর্াগে। 

ভারযত আইনগত কতবযনর মযযে রয়েযে কম বচারী ভবিষেবনবয তহবিল ( EPF), কম বচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) এিং 

মপশাদার কর। এই কতবনগুবল আইন দ্বারা িাযেতামূলক এিং কম বচারীর পযক্ষ বনয়োগকতবাযক অিশেই তা করযত 

হযি। 

অনেবদযক, অ-বিবযিদ্ধ কতবন হল কম বচারীর অনুযরাযয মস্বোকৃত কতবন। এর মযযে মস্বো়ে অিির পবরকল্পনা, 

স্বাস্থে ও িীিন িীমা বপ্রবম়োম এিং অনোনে িুবিযাগুবলযত অিদান অন্তভুবি র্থাকযত পাযর।  

বনয়োগকতবাযদর িনে এটি বনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব মর্ িমি বিবযিদ্ধ কতবন প্রািবিক আইন ও বিবয অনুিাযর 

করা হয়েযে। বনয়োগকতবাযদর অিশেই বনজিত করযত হযি মর্ অ-বিবযিদ্ধ কতবন িটিকভাযি এিং কম বচারীর 

বনযদবশ অনুিাযর করা হয়েযে।  

উপিংহাযর, কর-পূি ব কতবন একিন কম বচারীর করযর্াগে আ়ে হ্রাি করযত এিং অিিরকালীন িঞ্চ়ে, স্বাস্থে িীমা 

এিং গৃহঋর্ িুবিযার মযতা িুবিযা প্রদাযন গুরুত্বপূর্ ব ভূবমকা পালন কযর। ভারযত বনয়োগকতবাযদর অিশেই 

মকানও আইবন িা আবর্থ বক প্রভাি এডাযত িমি বিবযিদ্ধ এিং অ-বিবযিদ্ধ কতবযনর িাযর্থ িম্মবত বনজিত করযত 

হযি। 

 

Class -14 

প্রশ্ন: PF নমিননশন, PF উনতোলন এবং PF ট্রোন্সফোর সংক্রোন্ত নমিপত্র প্রক্রক্রযোকরণ। ভোরতীয প্রপ্রক্ষোপনে 

মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

ভারতে কি মচারীতের প্রমভতেন্ট ফান্ড (PF) ব্যব্স্থাপ ার নেতে PF  মিত শ , উততাল  এব্ং ট্রান্সফার সংক্রান্ত 

 মিপে প্রক্রক্রযাকরণ একটট গুরুত্বপূণ ম মেক। ম তচ প্রমেটট প্রক্রক্রযার মব্স্তামরে আতলাচ া করা হতলা: 

১. PF নমিননশন: 

 EPF (Employees' Provident Fund) মিতির আওোভুক্ত প্রমেটট কি মচারীতক প্রমভতেন্ট ফান্ড পাওযার 

জ য একজ  পামরব্ামরক সেসযতক  মিম  মহতসতব্ িত া ীে করতে হয, যাতে কি মচারীর িেুৃযর নেতে 

ওই ব্যক্রক্ত অি ম নপতে পাতর । 

 কি মচারীতক Form 2 পূরণ করতে হয, যা  মিত শ  ফি ম। এতে  মিম র  াি, কি মচারীর সতে সম্পকম, 

এব্ং  মিম র ব্যস উতেখ্ করতে হয। 

 এই ফি মটট ম তযাগকেমার কাতে যাচাই ও অ ুতিােত র জ য জিা মেতে হয। 

২. PF উনতোলন: 

 মকেু ম মেমষ্ট পমরমস্থমেতে, নযি  অব্সর গ্রহণ, চাকমর োডা, ব্া আমি মক জরুমরকাতল কি মচারীরা োতের 

জিাকৃে PF উততাল  করতে পাতর । 

 উততালত র প্রক্রক্রযায মব্মভন্ন ফি ম পূরণ করতে হয: নযি  Form 19 (চূডান্ত PF ম ষ্পমতর জ য), Form 

10C (নপ শ  উততালত র জ য), এব্ং Form 31 (আংমশক PF উততালত র জ য)। 

 এই ফি মগুতলা সহ প্রতযাজ ীয  মিপে আঞ্চমলক PF অমফতস ব্া EPFO (Employees' Provident Fund 

Organization) নপাটমাতলর িাধ্যতি জিা মেতে হয। 

৩. PF ট্রোন্সফোর: 
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 কি মচারী চাকমর পমরব্েম  করতল, মেম  োর পূব্ মব্েী ম তযাগকেমার PF অযাকাউন্ট নিতক  েু  

ম তযাগকেমার PF অযাকাউতন্ট টাকা ট্রান্সফার করতে পাতর । 

 এই প্রক্রক্রযায Form 13 পূরণ করতে হয এব্ং ো  েু  ম তযাগকেমার কাতে ব্া EPFO নপাটমাতলর িাধ্যতি 

জিা মেতে হয। 

 পূব্ মব্েী ম তযাগকেমাতক এই ফি ম যাচাই কতর PF অমফতস পাঠাতে হয প্রক্রক্রযাকরতণর জ য। 

ভারেীয নপ্রোপতট, ম তযাগকেমার জ য অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম এই প্রক্রক্রযাগুতলার পমরচাল া ও েোরমক করা, যাতে 

EPF মব্মধ্ম তেধ্ নিত  চলা ম ক্রিে করা যায। ম তযাগকেমাতের অব্শযই ফি ম ও সহাযক  মিপে যাচাই ও প্রেযয  

করতে হতব্ এব্ং ম ধ্ মামরে সিযসীিার িতধ্য নসগুতলা উপযকু্ত কেৃ মপতের কাতে জিা মেতে হতব্। 

এই প্রক্রক্রযাগুতলার নযতকাত া মব্লম্ব ব্া ভুল ম তযাগকেমার জ য জমরিা া ও আইম  জটটলোর কারণ হতে পাতর। 

োই প্রমেটট মব্েতয সূক্ষ্ম িত াতযাগ এব্ং EPF ম যি ও ম তেমমশকা কতঠারভাতব্ অ ুসরণ করা অেযাব্শযক। 

এোডাও, PF প্রক্রক্রযার মেক্রজটালাইতজশত র ফতল এখ্  ম তযাগকেমা এব্ং কি মচারীরা EPFO-এর একীভূে 

নপাটমাতলর িাধ্যতি অ লাইত   মিত শ , উততাল  ও ট্রান্সফার সংক্রান্ত ফি ম জিা মেতে পাতর , যা প্রক্রক্রযাটটতক 

আরও সহজ ও কাগজহী  কতর েুতলতে। 

সোমব িকভোনব, PF  মিত শ , উততাল  ও ট্রান্সফার সংক্রান্ত  মিপে প্রক্রক্রযাকরতণ EPF ম যিাব্মলর পূণ মাে জ্ঞা , 

এব্ং ম তযাগকেমা, কি মচারী ও EPFO কেৃ মপতের িতধ্য সিমিে সহতযামগো জরুমর যাতে প্রক্রক্রযাটট িসণৃ ও 

মব্মধ্সম্মেভাতব্ সম্পন্ন হয। 

প্র: প্রযর্ািে প্রাক-কর কতবন এিং িমি প্রািবিক বিবযিদ্ধ এিং অ-বিবযিদ্ধ কতবন গর্না করুন। ভারতী়ে 

মপ্রক্ষাপযি বিিাবরত আযলাচনা করুন। 

কর-পূি ব কতবন হল মিই পবরমার্ র্া কর গর্নার আযগ একিন কম বচারীর মমাি মিতন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে। 

এই কতবযনর মযযে অিির পবরকল্পনা, স্বাস্থে িীমা বপ্রবম়োম এিং অনোনে িুবিযাগুবলযত অিদান অন্তভুবি র্থাকযত 

পাযর। ভারযত, কর-পূি ব কতবযনর মযযে বনম্নবলবেতগুবল অন্তভুবি র্থাযক: 

1. প্রবভযিে ফান্ড (PF): কম বচারী এিং তাযদর বনয়োগকতবারা তাযদর মিতযনর একটি অংশ প্রবভযিে ফাযন্ড 

িমা মদন, র্া একটি অিিরকালীন িঞ্চ়ে প্রকল্প। কম বচারীর অিদান একটি বনবদবষ্ট িীমা পর্ বন্ত কর-

োডযর্াগে। 

2. িাতী়ে মপনশন িেিস্থা (NPS): কম বচারীরা NPS-মত অিদান রােযত পাযরন, র্া একটি মস্বোযিিী, 

দীঘ বযম়োদী অিিরকালীন িঞ্চ়ে প্রকল্প। NPS-মত অিদান বকেু শতব িাযপযক্ষ কর োযডর মর্াগে। 

3. স্বাস্থে িীমা বপ্রবম়োম: বনযির, স্ত্রী, িন্তান এিং বপতামাতার িনে স্বাস্থে িীমা পবলবির িনে প্রদত্ত বপ্রবম়োম 

আ়েকর আইযনর যারা 80D এর অযীযন কর োযডর মর্াগে। 

4. িীিন িীমা বপ্রবম়োম: িীিন িীমা পবলবির িনে প্রদত্ত বপ্রবম়োমগুবল আ়েকর আইযনর যারা 80C এর 

অযীযন কর োযডর মর্াগে, বনবদবষ্ট িীমা িাযপযক্ষ। 

5. গৃহঋযর্র িুদ: গৃহঋযর্র উপর প্রদত্ত িুদ আ়েকর আইযনর যারা ২৪ এর অযীযন কর োযডর মর্াগে। 

6. বশক্ষা ঋযর্র িুদ: বশক্ষা ঋযর্র উপর প্রদত্ত িুদ আ়েকর আইযনর যারা 80E এর অযীযন কর োযডর মর্াগে। 

ভারযত আইনগত কতবযনর মযযে রয়েযে কম বচারী ভবিষেবনবয তহবিল ( EPF), কম বচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) এিং 

মপশাদার কর। এই কতবনগুবল আইন দ্বারা িাযেতামূলক এিং কম বচারীর পযক্ষ বনয়োগকতবাযক অিশেই তা করযত 

হযি। 

অ যমেতক, অ-মব্মধ্ব্দ্ধ কেম  হল কি মচারীর অ ুতরাতধ্ নেচ্ছাকৃে কেম । এর িতধ্য নেচ্ছায অব্সর পমরকল্প া, 

োস্থয ও জীব্  ব্ীিা মপ্রমিযাি এব্ং অ যা য সুমব্ধ্াগুমলতে অব্ো  অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর।  
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ম তযাগকেমাতের জ য এটট ম ক্রিে করা গুরুত্বপূণ ম নয সিস্ত মব্মধ্ব্দ্ধ কেম  প্রাসমেক আই  ও মব্মধ্ অ ুসাতর 

করা হতযতে। ম তযাগকেমাতের অব্শযই ম ক্রিে করতে হতব্ নয অ-মব্মধ্ব্দ্ধ কেম  সটঠকভাতব্ এব্ং কি মচারীর 

ম তেমশ অ ুসাতর করা হতযতে।  

উপসংহাতর, কর-পূব্ ম কেম  একজ  কি মচারীর করতযাগয আয হ্রাস করতে এব্ং অব্সরকালী  সঞ্চয, োস্থয ব্ীিা 

এব্ং গৃহঋণ সুমব্ধ্ার িতো সুমব্ধ্া প্রোত  গুরুত্বপূণ ম ভূমিকা পাল  কতর। ভারতে ম তযাগকেমাতের অব্শযই 

নকা ও আইম  ব্া আমি মক প্রভাব্ এডাতে সিস্ত মব্মধ্ব্দ্ধ এব্ং অ-মব্মধ্ব্দ্ধ কেমত র সাতি সম্মমে ম ক্রিে করতে 

হতব্। 

 

Class - 15 

প্রশ্ন: ESI কতবন িম্পবকবত প্রািবিক যারর্া এিং শতবািলী বচবিত করুন মর্মন কম বচারীর অিদান, বনয়োগকতবার 

অিদান, অনুযমাবদত নূেনতম এিং িযি বাচ্চ ESI কতবন, িরকাবর ওয়েিিাইি র্ার মাযেযম অর্থ ব প্রদান করা হযি, 

িতবমান বন়েম অনুিাযর িীবমত মিতযনর কমীযদর িনে ESI বিযাযনর প্রযর্ািেতা ইতোবদ। ভারতী়ে মপ্রক্ষাপযি 

বিিাবরত আযলাচনা করুন। 

ভারযত, কম বচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) আইন একটি বিবশষ্ট িামাজিক িুরক্ষা প্রকল্প র্া কম বচারীযদর অিুস্থতা, 

মাতৃত্ব, অক্ষমতা এিং কম বযক্ষযে আঘাযতর কারযর্ মতুৃের মক্ষযে বচবকৎিা এিং নগদ িুবিযা প্রদান কযর। ESI 

আইন, 1948, কম বিংস্থান-িম্পবকবত আকজস্মক পবরবস্থবতযত কম বচারীযদর বকেু িুবিযা প্রদাযনর বনযদবশ মদ়ে। 

ভারযত ESI কতবন িম্পবকবত প্রািবিক যারর্া এিং শতবািলী এোযন মদও়ো হল: 

1. কম বচারীর অিদান: ESI আইযন বনয়োগকতবা এিং কম বচারী উভয়ের কাে মর্থযক অিদান িাযেতামূলক 

করা হয়েযে। কম বচারীর অিদান অজিবত মিবুরর 0.75% এিং বনয়োগকতবা প্রবত মাযি কম বচারীর মিবুর 

মর্থযক তা মকযি মনন। 

2. বনয়োগকতবার অিদান: বনয়োগকতবার অিদান হল মিবুরর ৩.২৫%, র্া বনয়োগকতবা এিং কম বচারী 

উভয়ের িজম্মবলত অিদান বহিাযি িমা করযত হযি। 

3. নূেনতম এিং িযি বাচ্চ ESI কতবন: ESI আইযন এই প্রকযল্পর প্রযর্ািেতার িনে একটি নূেনতম িীমা 

বনয বারযর্র বিযান রয়েযে। িতবমাযন, ESI আইযনর অযীযন কভাযরযির িনে নূেনতম মাবিক মিবুর িীমা 

প্রবত মাযি ২১,০০০ িাকা। র্বদ মকানও কম বচারীর মমাি মিতন এই িীমার নীযচ র্থাযক, তাহযল তারা ESI 

কতবযনর িনে মর্াগে। 

4. মপযমে চোযনল: ESI অিদান কম বচারী রািে িীমা কযপ বাযরশন (ESIC) এর বনয বাবরত অনলাইন 

মপািবাযলর মাযেযম প্রদান করা হ়ে, র্া ভারত িরকাযরর শ্রম ও কম বিংস্থান মন্ত্রযকর অযীযন একটি 

িংবিবযিদ্ধ িংস্থা। বনয়োগকতবাযদর ESIC মপািবাযল বনিন্ধন করযত হযি এিং তাযদর কমীযদর পযক্ষ 

মাবিক ESI অিদান রােযত হযি। 

5. কম বচারীযদর মক্ষযে প্রযর্ািেতা: ESI আইযনর বিযানগুবল ১০ িা তযতাবযক কমী বনয়োগকারী অ-

মমৌিুমী কারোনা এিং ২০ িা তযতাবযক কমী বনয়োগকারী বকেু প্রবতষ্ঠাযনর মক্ষযে প্রযর্ািে। এটি বন়েম 

অনুিাযর বনয বাবরত মিতন িীমা িহ বনবদবষ্ট মশ্রর্ীর কম বচারীযদর মক্ষযেও প্রযর্ািে। 

6. মাতৃত্বকালীন িুবিযা: ESI আইযন মাতৃত্বকালীন িুবিযারও বিযান রয়েযে। মাতৃত্বকালীন িুবিযার িনে 

অিদান বনয়োগকতবা এিং কম বচারীর মযযে ভাগ কযর মনও়ো হ়ে, বনয়োগকতবা ৩.২৫% এিং কম বচারী 

০.৭৫% মিবুর প্রদান কযরন। 

বনয়োগকতবাযদর িনে ESI আইন র্র্থার্র্থভাযি মমযন চলা অপবরহার্ ব, র্ার মযযে রয়েযে ESIC মপািবাযলর মাযেযম 

ESI অিদাযনর িটিক কতবন এিং িম়েমত অর্থ ব প্রদান। অমানে করযল িবরমানা এিং অনোনে আইবন পবরর্বত 

হযত পাযর।  
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ESIC মপািবাল (https://www.esic.in) বনয়োগকতবা এিং কম বচারীযদর ESI-িম্পবকবত বিষ়েগুবল পবরচালনা করার 

িনে িোপক তর্থে এিং অনলাইন িুবিযা প্রদান কযর।  

িামবিকভাযি, ESI আইযনর লক্ষে হল িরুবর অিস্থার িম়ে কমীযদর বচবকৎিা িুবিযা এিং আবর্থ বক িুরক্ষা 

প্রদাযনর মাযেযম তাযদর স্বার্থ ব রক্ষা করা, একই িাযর্থ বনয়োগকতবারা কমী কলোযর্র প্রবত তাযদর আইনগত 

িাযেিাযকতা পূরর্ কযরন তা বনজিত করা। 

 

Class – 16 

প্রশ্ন: িংস্থার মান, নীবত, পদ্ধবত, বনযদববশকা এিং প্রশ্নগুবলর িমাযাযনর িনে পবরযষিা িযরর চুজি এিং এইগুবলর 

িাযর্থ িম্পবকবত আপনার ভূবমকা এিং দাব়েত্বগুবল ির্ বনা করুন। ভারতী়ে মপ্রক্ষাপযি বিিাবরত আযলাচনা করুন। 

ভারতী়ে মপ্রক্ষাপযি, কম বচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) প্রকল্পটি কমীযদর িনে একটি গুরুত্বপূর্ ব িামাজিক িুরক্ষা 

এিং স্বাস্থে িীমা পবরকল্পনা। ESI কতবযনর িাযর্থ িম্পবকবত প্রািবিক যারর্া এিং শতবািলীর মযযে রয়েযে কম বচারীর 

অিদান, বনয়োগকতবার অিদান, অনুযমাবদত নূেনতম এিং িি বাবযক ESI কতবন, অর্থ ব প্রদাযনর িনে িরকারী 

ওয়েিিাইি এিং বনবদবষ্ট মিতন িীমা িহ কম বচারীযদর িনে ESI বিযাযনর প্রযর্ািেতা। 

1. কম বচারীযদর অিদান: ESI প্রকযল্পর অযীযন, কম বচারীরা তাযদর মিতযনর ০.৭৫% ESI তহবিযল িমা মদন। 

এই অিদান মাবিক বভবত্তযত তাযদর মিতন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে। 

2. বনয়োগকতবাযদর অিদান: বনয়োগকতবাযদর তাযদর কমীযদর পক্ষ মর্থযক ESI তহবিযল অিদান রােযত 

হযি। বনয়োগকতবার অিদান কম বচারীর মিতযনর 3.25%। এই পবরমার্ অর্থ ব বনয়োগকতবা িরািবর প্রদান 

কযরন এিং কম বচারীর মিতন মর্থযক কািা হ়ে না। 

3. নূেনতম এিং িযি বাচ্চ ESI কতবন: ESI আইযনর প্রযর্ািেতার িনে নূেনতম মাবিক মিবুর িীমা হল 

২১,০০০ িাকা। এর অর্থ ব হল, প্রবত মাযি ২১,০০০ িাকার কম আ়েকারী কম বচারীরা ESI প্রকযল্পর আওতা়ে 

কভাযরযির িনে মর্াগে। ESI কতবযনর িনে মাবিক মিবুরর িযি বাচ্চ িীমাও রয়েযে, র্া িতবমাযন ২৫,০০০ 

িাকা বনয বারর্ করা হয়েযে। এই িীমার মিবশ আ়েকারী কম বচারীরা ESI িুবিযার িনে মর্াগে নন। 

4. অর্থ বপ্রদাযনর িনে িরকাবর ওয়েিিাইি: ESI কযপ বাযরশযনর ESI অিদাযনর অর্থ বপ্রদাযনর িনে একটি 

অনলাইন মপািবাল (www.esic.in) রয়েযে। বনয়োগকতবারা মপািবাযল লগ ইন করযত পাযরন এিং মাবিক 

বভবত্তযত ESI অিদান পািাযত পাযরন। 

5. ESI বিযাযনর প্রযর্ািেতা:  িতবমান বন়েম অনুিাযর, ESI বিযানগুবল ২১,০০০ িাকা পর্ বন্ত মাবিক মিতন 

প্রাপ্ত কম বচারীযদর মক্ষযে প্রযর্ািে। এই মিবুর িীমার মযযে র্থাকা কম বচারীরা ESI প্রকযল্পর আওতাভুি 

এিং বচবকৎিা মিিা, অিুস্থতা ভাতা, মাতৃত্বকালীন িুবিযা এিং আরও অযনক িুবিযা পাও়োর মর্াগে। 

ভূবমকা এিং দাব়েযত্বর মপ্রক্ষাপযি, বনয়োগকতবাযদর িনে ESI-মত কম বচারীর অিদান িটিকভাযি গর্না করা এিং 

মকযি মনও়ো অতেন্ত গুরুত্বপূর্ ব এিং বনজিত করা উবচত মর্ বনয়োগকতবার অিদানও িম়েমযতা মপ্ররর্ করা 

হযে। উপরন্তু, ESI িুবিযাগুবলর প্রশািন ও িেিস্থাপনার িনে ESI কযপ বাযরশন কতৃ বক বনয বাবরত বনযদববশকা এিং 

পদ্ধবতগুবল তাযদর মমযন চলযত হযি। ESI বস্কযমর অযীযন তাযদর কমীযদর বনিন্ধন করা, প্রািবিক মরকিব িিা়ে 

রাো এিং বনয বাবরত িরকাবর মপািবাযলর মাযেযম প্রয়োিনী়ে অর্থ ব প্রদাযনর িুবিযা প্রদান করা বনয়োগকতবার দাব়েত্ব। 

তদুপবর, ESI কযপ বাযরশন কতৃ বক বনয বাবরত মান এিং প্রবিযানগুবল প্রবতষ্ঠানটি মমযন চযল বকনা তা বনজিত করার 

িনে, HR এিং মিতন বিভাগগুবলর িনে ESI বন়েম এিং িম্মবতর প্রয়োিনী়েতার মর্যকাযনা পবরিতবন িম্পযকব 

আপযিি র্থাকা অপবরহার্ ব। ESI-িম্পবকবত তর্থে কমীযদর কাযে স্পষ্টভাযি িানাযনাও ভূবমকার একটি গুরুত্বপূর্ ব 

বদক, কারর্ এটি বনজিত কযর মর্ কমীরা ESI প্রকযল্পর অযীযন তাযদর অিদান, িুবিযা এিং অবযকারগুবল মিাযঝন। 
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প্রশ্ন: প্রশ্নগুবলর িমাযাযনর িনে রাষ্ট্রী়ে িংস্থার মান, নীবত, পদ্ধবত, বনযদববশকা এিং পবরযষিা িযরর চুজি এিং 

এই বিষয়ে আপনার ভূবমকা এিং দাব়েত্ব। ভারতী়ে মপ্রক্ষাপযি বিিাবরত আযলাচনা করুন। 

ভারতী়ে মপ্রক্ষাপযি, প্রবতষ্ঠাযনর মযযে, বিযশষ কযর িাহক পবরযষিা এিং িহা়েতার মক্ষযে, মিশ কয়েকটি মান, 

নীবত এিং পদ্ধবত প্রযশ্নর িমাযান বন়েন্ত্রর্ কযর। আিুন ভারতী়ে প্রবতষ্ঠানগুবলযত িাযারর্ত অনুিরর্ করা মান, 

নীবত, পদ্ধবত, বনযদববশকা এিং পবরযষিা িযরর চুজি (SLA) এিং এগুবল আপনার ভূবমকা এিং দাব়েযত্বর িাযর্থ 

কীভাযি িম্পবকবত তা েবতয়ে মদবে। 

1. মান, নীবতমালা এিং পদ্ধবত: 

a. িাহক পবরযষিার মান: ভারযতর িংস্থাগুবল প্রা়েশই বনবদবষ্ট িাহক পবরযষিার মান মমযন চযল, মর্মন 

একটি বনবদবষ্ট িম়েিীমার মযযে প্রযশ্নর উত্তর মদও়ো, মপশাদার এিং ভদ্র আচরর্ িিা়ে রাো এিং 

িাহকযদর িটিক এিং িহা়েক তর্থে প্রদান করা। 

b. তর্থে িুরক্ষা নীবতমালা:  িাহক তর্থে িুরবক্ষত রাোর গুরুত্ব বিযিচনা কযর, িংস্থাগুবলর কযিার তর্থে 

িুরক্ষা নীবতমালা রয়েযে, র্া িাহকযদর তর্থে কীভাযি পবরচালনা করা হযি তা িাযেতামূলক কযর র্েন 

প্রশ্নগুবল িমাযান করা হযে। 

c. িম্মবত পদ্ধবত: ভারতী়ে িংস্থাগুবলও বনবদবষ্ট িম্মবত পদ্ধবত অনুিরর্ কযর, বিযশষ কযর অর্থ ব এিং 

স্বাস্থেযিিার মযতা বন়েবন্ত্রত বশল্পগুবলযত, র্াযত প্রশ্নগুবল প্রািবিক বন়েমকানুন এিং আইন অনুিাযর 

পবরচালনা করা হ়ে তা বনজিত করা র্া়ে। 

2. বনযদববশকা এিং পবরযষিা িযরর চুজি (SLA): 

a. প্রবতজি়ো িম়ে বনযদববশকা:  প্রবতষ্ঠানগুবলর প্রা়েশই তাযদর SLA-মত প্রবতজি়ো িম়ে বনযদববশকা বনবদবষ্ট 

র্থাযক, র্া িাহকযদর প্রযশ্নর স্বীকৃবত এিং িমাযাযনর িযি বাচ্চ িম়েিীমা বনয বারর্ কযর। 

b. পবরযষিার মান বনযদববশকা:  পবরযষিার মান িিা়ে রাোর িনেও বনযদববশকা রয়েযে, র্ার মযযে রয়েযে 

প্রযশ্নর িটিক িমাযান, প্রািবিক তর্থে প্রদান এিং িাহক িন্তুটষ্ট বনজিত করা। 

c. িবয বতকরর্ পদ্ধবত: SLA-মত িাযারর্ত িবয বতকরর্ পদ্ধবতগুবল বিিাবরতভাযি ির্ বনা করা হ়ে র্বদ 

মকানও প্রযশ্নর বনবদবষ্ট িম়েিীমার মযযে িমাযান করা না র্া়ে িা উচ্চতর কতৃ বপযক্ষর হিযক্ষযপর 

প্রয়োিন হ়ে। 

3. আপনার ভূবমকা এিং দাব়েত্ব: 

a. SLA মমযন চলা: একিন কম বচারী বহযিযি, আপনার ভূবমকার মযযে র্থাকযি প্রবতষ্ঠান কতৃ বক বনয বাবরত 

SLA মমযন চলা। এর মযযে রয়েযে বনয বাবরত িম়েিীমার মযযে প্রযশ্নর িমাযান করা এিং পবরযষিার 

মান বনজিত করা মর্ প্রবতটষ্ঠত বনযদববশকা অনুিাযর র্থাযক। 

b. নীবতমালা মমযন চলা:  িাহযকর প্রযশ্নর িমাযান করার িম়ে মিিা িুরক্ষা নীবত এিং অনোনে 

িাংগিবনক পদ্ধবত মমযন চলার িনে, িংযিদনশীল তর্থে র্র্থার্র্থভাযি পবরচালনা করা হযে তা 

বনজিত করার িনে আপবন দা়েী র্থাকযিন। 

c. কার্ বকর মর্াগাযর্াগ: একটি গুরুত্বপূর্ ব দাব়েত্ব হযি িাহকযদর িাযর্থ কার্ বকরভাযি মর্াগাযর্াগ করা, 

তাযদর প্রশ্নগুবল মিাঝা এিং িটিক এিং িময়োপযর্াগী িমাযান িা বনযদবশনা প্রদান করা। 

4. িরকাবর বিবযবিযান এিং মভািা অবযকার: ভারতী়ে মপ্রক্ষাপযি, কমীযদর মভািা অবযকার িম্পবকবত 

িরকাবর বিবযবিযান িম্পযকব িযচতন র্থাকা প্রয়োিন, মর্মন মভািা িুরক্ষা আইন, র্া মভািাযদর অবযকার 

এিং পবরযষিা প্রদানকারীযদর িাযেিাযকতাগুবলর রূপযরো মদ়ে। আপনার দাব়েযত্বর মযযে রয়েযে বনজিত 

করা মর্ প্রশ্নগুবল এমনভাযি পবরচালনা করা হযে র্া এই মভািা অবযকারগুবলযক িমর্থ বন কযর এিং 

প্রািবিক আইন মমযন চযল। 

একটি ভারতী়ে প্রবতষ্ঠাযন, প্রযশ্নর িমাযাযন আপনার ভূবমকার মযযে রয়েযে িাহক পবরযষিার মান িিা়ে রাো, 

মিিা িুরক্ষা নীবতমালা মমযন চলা, SLA মমযন চলা এিং িরকাবর বন়েমকানুন এিং মভািা অবযকার িম্পযকব 
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িযচতন র্থাকা িহ কার্ বকর মর্াগাযর্াগ বনজিত করা। এই দাব়েত্বগুবল কার্ বকরভাযি পালন করার িনে আপনার 

প্রবতষ্ঠাযনর বনবদবষ্ট মান, নীবত এিং বনযদববশকা এিং ভারযত িাহক পবরযষিার বন়েন্ত্রক দৃশেপি িম্পযকব ভালভাযি 

জ্ঞান র্থাকা অতেন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

 

Class – 17 

প্র: মিতন িেিস্থা়ে মিতন পোযকি কীভাযি প্রজি়োিাত করযিন? বিিাবরত ির্ বনা করুন। 

মিতন িেিস্থা়ে মিতন পোযকি প্রজি়োকরযর্র মক্ষযে কমীযদর িটিক এিং িম়েমত মিতন বিতরর্ বনজিত 

করার িনে মিশ কয়েকটি পদযক্ষপ িবডত। মিতন িেিস্থা়ে মিতন পোযকি প্রজি়োকরযর্র বিিাবরত 

পদযক্ষপগুবল নীযচ মদও়ো হল: 

1. কম বচারী তর্থে িেিস্থাপনা:  

- প্রবতটি কম বচারীর িেজিগত বিিরর্, িোংক অোকাউযের তর্থে, কর কতবযনর বিিরর্ এিং মর্যকাযনা 

অবতবরি কম বচারী িুবিযা িা কতবন িহ প্রয়োিনী়ে িকল তর্থে িংিহ কযর শুরু করুন। 

- একটি বিি্তৃত কম বচারী িািাযিি ততবর করযত মিতন িেিস্থা়ে এই তর্থে প্রযিশ করুন এিং আপযিি 

করুন। 

2. িম়ে এিং উপবস্থবত ট্র্োবকং:  

- প্রবতটি কম বচারীর উপবস্থবত এিং কাযির িম়ে ট্র্োক এিং মরকিব করার িনে মিতন িেিস্থা িেিহার 

করুন। এটি বিবভন্ন পদ্ধবতর মাযেযম অিবন করা মর্যত পাযর মর্মন ইযলকট্র্বনক িম়ে ঘবড, িাইমবশি, 

অর্থিা অনোনে িম়ে এিং উপবস্থবত বিযস্টযমর িাযর্থ একীভূতকরর্। 

3. মিতন গর্না:  

- মিতন িেিস্থা়ে কম বচারীর মূল মিতন িা ঘণ্টার হার ইনপুি করুন এিং িাংগিবনক নীবত অনুিাযর 

মর্যকাযনা ওভারিাইম িা বিযশষ মিতযনর হার কনবফগার করুন।  

- বিযস্টমটি কর, কতবন এিং মিানাি িহ বিবভন্ন মিতন গর্না করযত িক্ষম হও়ো উবচত। 

4. কতবন এিং িুবিযা:  

- কর, িীমা বপ্রবম়োম, অিির অিদান এিং অনোনে মস্বোযিিী িা িাযেতামূলক কতবযনর মযতা 

কম বচারীযদর কতবন স্থাপন এিং পবরচালনা করুন।  

- একইভাযি, মিতন িেিস্থার মযযে স্বাস্থে িীমা, অিির পবরকল্পনা এিং অনোনে ভাতার মযতা 

কম বচারীযদর িুবিযাগুবল কনবফগার এিং পবরচালনা করুন। 

5. কর গর্না এিং কতবন:  

- মিতন িেিস্থা়ে কম বচারীর কর দাবেযলর অিস্থা, ভাতার িংেো এিং প্রযর্ািে কর হাযরর উপর বভবত্ত 

কযর মফিাযরল, রািে এিং স্থানী়ে আ়েকর এিং অনোনে কতবন িটিকভাযি গর্না করা উবচত।  

- এর মযযে W-4 ফম ব, W-2 ফম ব এিং অনোনে কর-িম্পবকবত নবর্থ প্রজি়োকরর্ অন্তভুবি। 

(W-4 হল একটি ফম ব র্া কম বচারী বনয়োযগর িম়ে পূরর্ কযর বনয়োগকতবাযক িানাযত মর্ তাযদর মিতন মর্থযক 

কতিা আিযক রােযত হযি। W-2 হল একটি ফম ব র্া বনয়োগকতবা প্রবত কর িেযর পূরর্ কযর একিন 

কম বচারীযক কত মিতন মদও়ো হয়েযে এিং কত কর আিযক রাো হয়েযে তা মরকিব কযর।) 

6. মিতন প্রজি়োকরর্:  

- িমি প্রয়োিনী়ে তর্থে ইনপুি, পর্ বাযলাচনা এিং র্াচাই করার পযর, মিতন িেিস্থা মিতন 

প্রজি়োকরযর্র িনে প্রস্তুত হও়ো উবচত।  

- অর্থ বপ্রদান চূডান্ত করার আযগ বনভুবলতা বনজিত করার িনে মিতন প্রবতযিদন ততবর এিং পর্ বাযলাচনা 

করুন। 
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7. মপযমে িণ্টন:  

- বনি বাবচত মপযমে পদ্ধবত অনুিাযর মিতন ততবর এিং বিতরর্ করুন অর্থিা কমীযদর িোংক 

অোকাউযে িরািবর িমা শুরু করুন।  

- মপযমে বিযকায়েজন্স এিং মপযমে পদ্ধবত িম্পবকবত শ্রম আইন এিং প্রবিযাযনর িাযর্থ িম্মবত 

বনজিত করুন। 

8. মরকিব রাো এিং বরযপািব করা:  

- মপ-যরাল মলনযদযনর বিিাবরত মরকিব রােুন, র্ার মযযে রয়েযে মপ-যরাল বিপ, িোি ফাইবলং এিং 

অনোনে প্রািবিক িকুযমযেশন।  

- অবিটিং, িম্মবত এিং আবর্থ বক প্রবতযিদযনর উযেযশে মপ-যরাল বরযপািব ততবর এিং িংরক্ষর্ করুন। 

9. িম্মবত এিং কর দাবেল:  

- বনজিত করুন মর্ মিতন িেিস্থা িমি প্রযর্ািে শ্রম আইন, প্রবিযান এিং কর প্রয়োিনী়েতার িাযর্থ 

িিবতপূর্ ব।  

- িম়েমত মফিাযরল, রািে এিং স্থানী়ে কতৃ বপযক্ষর কাযে প্রয়োিনী়ে মিতন কর ফম ব এিং প্রবতযিদন 

দাবেল করুন। 

10. পর্ বাযলাচনা এিং বিযেষর্:  

- বন়েবমতভাযি মিতন প্রজি়ো এিং তর্থে পর্ বাযলাচনা করুন র্াযত মকানও অিিবত, ত্রুটি িা অিিবত 

িনাি করা র্া়ে এিং প্রয়োিযন িংযশাযনমূলক পদযক্ষপ মনও়ো র্া়ে।  

- শ্রম েরচ, কম বচারী উৎপাদনশীলতা এিং আবর্থ বক পবরকল্পনা িম্পযকব অন্তদৃবটষ্ট মপযত মিতন তর্থে 

বিযেষর্ করুন। 

এই পদযক্ষপগুবল অনুিরর্ কযর, একটি মিতন িেিস্থা দক্ষতার িাযর্থ মিতন পোযকি পবরচালনা করযত পাযর, 

িটিক অর্থ বপ্রদান প্রজি়োকরর্ বনজিত করযত পাযর এিং বন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতার িাযর্থ িম্মবত িিা়ে রােযত 

পাযর। বন়েবমত বিযস্টম আপযিি এিং কমীযদর প্রবশক্ষর্ মিতন প্রজি়োযক িুবিনেি করযত এিং বন়েমকানুন 

এিং িম্মবতযত মর্যকাযনা পবরিতবযনর মক্ষযে এবগয়ে র্থাকযত িাহার্ে করযি। 

 

Class – 18 

ভোরতীয প্রপ্রক্ষোপনে িোনব সম্পনের প্রক্ষনত্র প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো এবং অমতমরক্ত ভোতোর সোনি 

প্রোসমিক আইন, প্রমবধোন এবং কর বযবস্থোর িূল ববমশষ্ট্যগুমল বণ িনো করুন। 

ভারতে, নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং এইচআর নপ্রোপতট অমেমরক্ত ভাোর সাতি প্রাসমেক আই , প্রমব্ধ্া  

এব্ং কর ব্যব্স্থার িূল বব্মশষ্টযগুমলর িতধ্য রতযতে 

১. আযকর আইন, ১৯৬১: আযকর আই  নব্ে , সুমব্ধ্া এব্ং ভাোর উপর কর আতরাপ ম যন্ত্রণ কতর। এটট 

আযকতরর মব্মভন্ন স্ল্যাব্ এব্ং হার ম ধ্ মারণ কতর। কিীতের কর েেো ম ক্রিে করার জ য নব্ে  পযাতকজ এব্ং 

অমেমরক্ত ভাো গঠত র সিয ম তযাগকেমাতের আই টট নিত  চলতে হতব্। 

২. খরচ ও কি ি মিসোবরক্ষক আইন, ১৯৫৯: এই আই  অ ুসাতর নব্ে  পযাতকজগুমল অযাকাউমন্টং িা  নিত  

চলতে হতব্। খ্রচ মহসাব্রেকরা নকাম্পাম র আমি মক অব্স্থার উপর নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থার খ্রচ এব্ং প্রভাব্ 

িূলযাযত  গুরুত্বপূণ ম ভূমিকা পাল  কতর । 

৩. কি িচোরী ভমবষ্য তিমবল এবং মবমবধ মবধোন আইন, ১৯৫২: এই আই টট কিীতের আমি মক ম রাপতার 

জ য কি মচারী ভমব্েয েহমব্ল প্রমেষ্ঠাতক ম যন্ত্রণ কতর। কি মচারী এব্ং ম তযাগকেমাতের জ য কি মচারীর িূল নব্ে , 

িহার্ ম ভাো এব্ং মরতটইম ং ভাোর একটট শোংশ ভমব্েয েহমব্তল অব্ো  রাখ্া ব্াধ্যোিূলক। 
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৪. কি িচোরী রোষ্ট্রীয বীিো আইন, ১৯৪৮: এই আইত  অসুস্থো, িােৃত্ব, অেিো ব্া িেুৃযর নেতে কিীতের ব্ীিা 

কভাতরজ এব্ং আমি মক সুমব্ধ্া প্রো  করা হয। নব্ে  পযাতকজ এব্ং অমেমরক্ত ভাো এই আইত র অধ্ীত  প্রমব্ধ্া  

নিত  চলতে হতব্। 

৫. গ্র্যোচুইটে প্রেোন আইন, ১৯৭২: এই আইত  কি মচারীতের  ূয েি পা াঁচ ব্ের একটা া চাকমর সম্পন্ন করার 

পর োতের চাকমরর অব্সাত র পর গ্রযাচুইটট প্রো  ব্াধ্যোিূলক করা হতযতে। নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থায কি মচারী 

ভাোর অংশ মহতসতব্ গ্রযাচুইটটর মব্ধ্া  মব্তব্চ া করা উমচে 

৬. নূযনতি ি ুমর আইন, ১৯৪৮: এই আই টট ম ক্রিে কতর নয ম তযাগকেমারা কিীতের  ূয েি িজমুর প্রো  

করতব্ । নব্ে  পযাতকজগুমল সংমিষ্ট রাজয আই  অ ুসাতর  ূয েি িজমুরর প্রতযাজ ীযো নিত  চলতে হতব্। 

৭. প্রপশোেোর কর: অত ক ভারেীয রাজয কিীতের উপর একটট নপশাোর কর আতরাপ কতর এব্ং ম তযাগকেমারা 

এই কর নকতট জিা নেওযার জ য োযী। নব্ে  পযাতকজগুমলতে নপশাোর কর কেমত র মব্ধ্া গুমল মব্তব্চ া করা 

উমচে। 

৮. পণয ও পমরনষ্বো কর (ক্র এসটে) : কি মচারী সুমব্ধ্া ব্া ভাোর অংশ মহতসতব্ ম মেমষ্ট পমরতেব্া প্রো কারী 

প্রমেষ্ঠা গুমলর জ য, নব্ে  পযাতকজগুমলতে GST-এর প্রভাব্ মব্তব্চ া করা প্রতযাজ । 

৯. শ্রি আইন: নব্ে  পযাতকজ এব্ং অমেমরক্ত ভাো গঠত র সিয মব্মভন্ন শ্রি আই , নযি  মশল্প মব্তরাধ্ আই , 

কারখ্া া আই  এব্ং নোকা  ও প্রমেষ্ঠা  আই  নিত  চলা প্রতযাজ । 

ভারতে নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো কায মকরভাতব্ পমরচাল া করার জ য এইচআর 

নপশাোরতের জ য এই আই , প্রমব্ধ্া  এব্ং কর ব্যব্স্থা নব্াঝা এব্ং নিত  চলা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। এটট ম ক্রিে 

কতর নয নব্ে  পযাতকজগুমল আই ে সম্মে, কর-েে এব্ং কিীতের জ য উপকারী এব্ং ম তযাগকেমার 

ব্াধ্যব্াধ্কো পূরণ কতর। 

 

Class – 19 

ভোরতীয প্রপ্রক্ষোপনে প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থোর প্রমতষ্ঠোন এবং কি িচোরীনের সুমবধো এবং খরচ 

তোমলকোভুক্ত করুন  

 

প্রমতষ্ঠোননর  নয সুমবধো: 

১. প্রমতভোর আকষ্ িণ এবং ধনর রোখো 

২. খরচ সোশ্রয 

৩. কি িচোরীনের সন্তুটষ্ট্ বৃক্রি: 

৪. নিনীযতো: 

 

প্রমতষ্ঠোননর খরচ: 

১. প্রশোসমনক খরচ: 

২. সম্মমত এবং প্রমতনবেন: 

৩. আমি িক ঝুুঁ মক: 
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কিীনের খরচ: 

১. সম্ভোবয  টেলতো: 

2. ভমবষ্যনতর অমধকোনরর উপর প্রভোব: 

প্রমতষ্ঠোননর  নয সুমবধো: 

১. প্রমতভোর আকষ্ িণ এবং ধনর রোখো: নব্ে  পযাতকক্রজং একটট প্রমেষ্ঠা তক সম্ভাব্য কিীতের কাতে আরও 

আকে মণীয কতর েুলতে পাতর এব্ং একটট কাস্টিাইতজব্ল নব্ম মফট পযাতকজ অফার কতর ব্েমিা  কিীতের ধ্তর 

রাখ্তে সাহাযয করতে পাতর। 

২. খরচ সোশ্রয: এটট সংস্থাগুমলতক কি খ্রতচ সুমব্ধ্া প্রোত র অ ুিমে মেতে পাতর, কারণ মকেু সুমব্ধ্া কর-পূব্ ম 

েলাতরর িাধ্যতি প্রো  করা নযতে পাতর, যার ফতল ম তযাগকেমার নব্ে -কতরর ব্াধ্যব্াধ্কো হ্রাস পায। 

৩. কি িচোরীনের সন্তুটষ্ট্ বৃক্রি: মব্মভন্ন ধ্রতণর  ি ীয সুমব্ধ্া প্রোত র িাধ্যতি, প্রমেষ্ঠা গুমল কিীতের সন্তুটষ্ট 

এব্ং িত াব্ল ব্কৃ্রদ্ধ করতে পাতর, যার ফতল উচ্চ উৎপাে শীলো এব্ং কি টা মওভাতরর হার বেমর হয। 

৪. নিনীযতো: নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা পামরশ্রমিক কাঠাতিাতে  ি ীযো প্রো  কতর, যার ফতল ম তযাগকেমারা 

োতের কিীতের মব্মভন্ন চামহো নিটাতে পযাতকজগুমল বেমর করতে পাতর । 

প্রমতষ্ঠোননর খরচ: 

১. প্রশোসমনক খরচ: নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা পমরচাল া ও পমরচাল ার ফতল প্রমেষ্ঠাত র জ য অমেমরক্ত 

প্রশাসম ক ব্যয হতে পাতর। 

২. সম্মমত এবং প্রমতনবেন: নব্ে  পযাতকক্রজং সম্পমকমে কর মব্মধ্িালা এব্ং মরতপাটটমং প্রতযাজ ীযোর সাতি 

সম্মমে ম ক্রিে করা জটটলো এব্ং ব্যয ব্কৃ্রদ্ধ করতে পাতর। 

৩. আমি িক ঝুুঁ মক: প্রেত নব্ে  পযাতকক্রজং সুমব্ধ্াগুমল প্রাসমেক আই  এব্ং মব্মধ্ নিত  চতল ো ম ক্রিে করার 

সাতি সম্পমকমে আমি মক ঝুাঁ মক িাকতে পাতর। 

কিীনের  নয সুমবধো: 

১. কর সোশ্রয: নব্ে  পযাতকক্রজং কি মচারীতের কর-পূব্ ম কেম  মহতসতব্ মকেু সুমব্ধ্া নপতে সাহাযয কতর, যার ফতল 

োতের করতযাগয আয হ্রাস পায এব্ং সম্ভাব্যভাতব্ কর সাশ্রয হয। 

2. কোস্টিোই ড সুমবধো: কি মচারীরা োতের ব্যক্রক্তগে চামহো অ ুসাতর োতের পামরশ্রমিক পযাতকজ বেমর 

করতে পাতর , যা আরও ব্যক্রক্তগেকৃে সুমব্ধ্া পযাতকজ প্রো  কতর। 

৩. বমধ িত প্রেক-প্রিোি প্রবতন: নব্ে  পযাতকক্রজং সুমব্ধ্া গ্রহতণর িাধ্যতি, কি মচারীরা গামড ভাডা, 

সুপারঅযা ুতযশ  অব্ো  ইেযামে সুমব্ধ্ার জ য কর-পূব্ ম েলার ব্যব্হার কতর োতের নটক-নহাি নব্ে  ব্কৃ্রদ্ধ 

করতে পাতর । 

৪. আমি িক পমরকল্পনো: নব্ে  পযাতকক্রজং কিীতের আমি মক পমরকল্প ায সহাযো করতে পাতর, মব্মভন্ন ধ্রতণর 

 ি ীয সুমব্ধ্া এব্ং প্রতণাে া প্রোত র িাধ্যতি। 

কিীনের খরচ: 

১. সম্ভোবয  টেলতো: নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থার জটটলোগুমল নব্াঝা এব্ং পমরচাল া করার জ য কিীতের 

অমেমরক্ত প্রতচষ্টা এব্ং সিতযর প্রতযাজ  হতে পাতর। 
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2. ভমবষ্যনতর অমধকোনরর উপর প্রভোব: মকেু নব্ে  পযাতকক্রজং সুমব্ধ্া, নযি  নব্ে  েযাতগর 

সুপারঅযা ুতযশ  অব্ো , একজ  কি মচারীর মকেু সরকামর সুমব্ধ্া ব্া সুপারঅযা ুতযশ  গযারামন্ট পাওযার 

অমধ্কারতক প্রভামব্ে করতে পাতর। 

প্রমেষ্ঠা  এব্ং কি মচারী উভতযর জ যই নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থার সাতি সম্পমকমে খ্রচ এব্ং সুমব্ধ্াগুমল 

সাব্ধ্া োর সাতি মব্তব্চ া করা এব্ং ভারেীয নপ্রোপতট প্রাসমেক আই  ও মব্মধ্িালার সাতি সম্মমে ম ক্রিে 

করা গুরুত্বপূণ ম। উপরন্তু, আমি মক এব্ং কর নপশাোরতের কাে নিতক পরািশ ম ন ওযা নব্ে  পযাতকক্রজং সম্পতকম 

সতচে  মসদ্ধান্ত ম তে সহাযো করতে পাতর। 

 

Class – 20 

নিাট নব্ে  প্লাস সুমব্ধ্া, নিাট কি মসংস্থা  ব্যয সহ নব্ে  পযাতকক্রজংতযর মব্মভন্ন িতেল ব্যাখ্যা করু । ভারেীয 

নপ্রোপতট আতলাচ া করু । 

নব্ে  পযাতকক্রজংতযর জ য মব্মভন্ন িতেল রতযতে, যার িতধ্য নিাট নব্ে  প্লাস সুমব্ধ্া এব্ং নিাট কি মসংস্থা  ব্যয 

অন্তভুমক্ত রতযতে, যা ভারেীয িা ব্ সম্পে নপ্রোপতট ব্যাপকভাতব্ ব্যব্হৃে হয। 

১. প্রিোে প্রবতন প্লোস সুমবধো িনডল: 

এই িতেতল, কিীরা অমেমরক্ত সুমব্ধ্া এব্ং ভাো সহ একটট ম মেমষ্ট নিাট নব্ে  পা । এই সুমব্ধ্াগুমলর িতধ্য 

ম ম্নমলমখ্ে উপাো গুমল অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর: 

ক. বোম়ি ভো়িো ভোতো (HRA): কি মচারীরা োতের িাকার খ্রচ নিটাতে একটট ভাো পা । HRA মহতসতব্ প্রাপ্ত 

প্রকৃে পমরিাণ সাধ্ারণে িূল নব্েত র একটট শোংশ। 

খ. মচমকৎসো ভোতো: কি মচারীরা োতের ব্া োতের পমরব্াতরর সেসযতের মচমকৎসা ব্যতযর জ য একটট ম মেমষ্ট 

পমরিাণ ব্া প্রমেো  পা । 

গ. পমরবিন ভোতো: কিীতের যাোযাে খ্রচ নিটাতে এই ভাো প্রো  করা হয। 

ঘ. ছুটে ভ্রিণ ভোতো (LTA): কি মচারীরা েুটট ন ওযার সিয োতের ভ্রিণ খ্রচ নিটাতে ভাো পা । 

ঙ. প্রফোন এবং ইন্টোরননে ভোতো: নকাম্পাম গুমল কিীতের নফা  এব্ং ইন্টারত ট খ্রতচর জ য িামসক ভাোও 

মেতে পাতর, মব্তশে কতর যাতের েরূ নিতক কাজ করতে হয োতের জ য। 

চ. অনযোনয ভোতো এবং সুন োগ-সুমবধো: অমেমরক্ত সুমব্ধ্ার িতধ্য িাকতে পাতর খ্াব্ার ভাউচার, ভ্রিণ ভাো এব্ং 

কি মেিো নব্া াস। 

নিাট নব্ে  প্লাস নব্ম মফট িতেল কিীতের োতের ব্যক্রক্তগে চামহো এব্ং আমি মক লেয অ ুসাতর োতের নব্ে  

পযাতকজ গঠত র সুতযাগ মেতয  ি ীযো প্রো  কতর। ম তযাগকেমার েৃটষ্টতকাণ নিতক, এটট কর-েে সুমব্ধ্া 

প্রোত র পাশাপামশ প্রমেভা আকে মণ এব্ং ধ্তর রাখ্ার একটট উপায। 

২. প্রিোে কি িসংস্থোন বযয িনডল: 

নিাট কি মসংস্থা  ব্যয িতেলটট একজ  ব্যক্রক্ততক ম তযাতগর সাতি সম্পমকমে নিাট খ্রচ মব্তব্চ া কতর নব্ে  

এব্ং সুমব্ধ্াগুমলর জ য একটট মব্স্েৃে পদ্ধমে গ্রহণ কতর। এর িতধ্য নকব্ল নিাট নব্ে  এব্ং সুমব্ধ্াই  য, নব্ে  

কর, ব্াধ্যোিূলক ভমব্েয েহমব্ল অব্ো , কি মচারী ব্ীিা এব্ং অ যা য আই গে সম্মমে খ্রতচর িতো অ যা য 

ব্যযও অন্তভুমক্ত। 
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ভারেীয নপ্রোপতট, এইচআর-এর জ য কি মচারী ভমব্েযম মধ্ েহমব্ল (EPF), কি মচারী রাষ্ট্রীয ব্ীিা (ESI), গ্রযাচুইটট 

এব্ং নপশাোর কর-এর িতো মব্মভন্ন মব্মধ্ব্দ্ধ প্রতযাজ ীযো মব্তব্চ া করা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। এই মব্মধ্ব্দ্ধ 

অব্ো গুমল নিাট কি মসংস্থা  ব্যতযর একটট অংশ এব্ং নব্ে  পযাতকজ গঠত র সিয এগুমলতক মব্তব্চ ায 

ন ওযা প্রতযাজ । 

উপরন্তু, নব্ে  পযাতকজ মেজাই  এব্ং ব্াস্তব্াযত র সিয নকাম্পাম গুমলতক প্রাসমেক শ্রি আই  এব্ং কর মব্মধ্ 

নিত  চলতে হতব্ যাতে সম্মমে ম ক্রিে করা যায এব্ং নকা ও আইম  সিসযা এডাত া যায। 

ভোরতীয প্রপ্রক্ষোপনে িোনব সম্পে মবনবচনো: 

ভারেীয নপ্রোপতট, নব্ে  পযাতকজ গঠত র সিয এইচআর নপশাোরতের একটট জটটল এব্ং ক্রিব্ধ্ মিা  

ম যন্ত্রক েৃশযপতট ন মভতগট করতে হতব্। মব্তব্চ া করার মব্েযগুমলর িতধ্য রতযতে: 

কর আনরোপ কর-েে নব্ে  পযাতকজ মেজাই  করার নেতে ম তযাগকেমা এব্ং কি মচারী উভতযর জ যই কর 

প্রভাব্ নব্াঝা অপমরহায ম। এর সাতি নব্ে  কাঠাতিার উপর প্রভাব্ নফলতে পাতর এি  কর আইত র 

পমরব্েম গুমল সম্পতকমও অব্গে িাকা জমডে। 

সংমবমধবি সম্মমত: EPF, ESI এব্ং অ যা য শ্রি আইত র িতো আই গে প্রতযাজ ীযোগুমল নিত  চলা অেযন্ত 

গুরুত্বপূণ ম। অিা য করতল জমরিা া এব্ং আইম  পমরণমে হতে পাতর। 

কিীনের পছন্দ: নব্ে  পযাতকক্রজংতয  ি ীযো প্রোত র সিয এইচআর-এর উমচে কিীতের মব্মভন্ন চামহো 

এব্ং পেন্দ মব্তব্চ া করা। উোহরণেরূপ, মকেু কি মচারী অ যতের েুল ায োস্থয সুমব্ধ্াতক নব্মশ িূলয মেতে 

পাতর , আব্ার নকউ নকউ ভ্রিণ ভাোতক অগ্রামধ্কার মেতে পাতর । 

খরচ বযবস্থোপনো: প্রমেভা অজম  এব্ং ধ্তর রাখ্ার জ য আকে মণীয সুমব্ধ্া প্রো  অপমরহায ম হতলও, এইচআর 

নপশাোরতের অব্শযই ম ক্রিে করতে হতব্ নয সািমগ্রক কি মসংস্থা  ব্যয প্রমেষ্ঠাত র জ য নটকসই। 

পমরতশতে, ভারেীয নপ্রোপতট নব্ে  পযাতকক্রজংতযর িতেলগুমলর জ য একটট সািমগ্রক পদ্ধমের প্রতযাজ  যা 

আইম  সম্মমে, কর েেো এব্ং কি মচারীতের পেন্দতক একীভূে কতর। এইচআর নপশাোররা ম যন্ত্রক আ ুগেয 

ম ক্রিে করার সাতি সাতি প্রমেতযামগোিূলক এব্ং আকে মণীয নব্ে  পযাতকজ বেমর করতে এই উপাো গুমলর 

ভারসািয ব্জায রাখ্তে গুরুত্বপূণ ম ভূমিকা পাল  কতর। 

 

Class – 21 

প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো এবং অমতমরক্ত ভোতো সম্পনকি অমতমরক্ত তনিযর  নয প্র  বমিরোগত এবং 

সোংগঠমনক উৎসগুমল বযবিোর করো প্র নত পোনর তোর বণ িনো মেন। পনযন্ট সি মবস্তোমরতভোনব বণ িনো 

করুন। 

নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো সম্পতকম অমেমরক্ত েতিযর জ য ব্মহরাগে উৎসগুমলর িতধ্য 

অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর: 

 

১. সরকোমর ওনযবসোইে:  অত ক সরকামর ওতযব্সাইট নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো সম্পতকম 

মব্স্তামরে েিয প্রো  কতর, মব্তশে কতর সরকামর খ্াতের কি মচারীতের জ য। এই ওতযব্সাইটগুমল প্রাযশই নব্ে  

পযাতকক্রজংতযর ম মেমষ্ট ম যি, প্রমব্ধ্া  এব্ং কতরর প্রভাব্ সম্পতকম েিয প্রো  কতর। 
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২. মশল্প সমিমত:  মশল্প সমিমেগুমল প্রাযশই ম মেমষ্ট নেে ব্া মশতল্পর জ য ম মেমষ্ট নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং 

অমেমরক্ত ভাো সম্পতকম সংস্থা  এব্ং েিয সরব্রাহ কতর। এই সংস্থা গুমলতে গাইে, ম ব্ন্ধ এব্ং ওতযমব্ ার 

অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর যা নসরা অ ুশীল  এব্ং মশল্প-ম মেমষ্ট মব্তব্চ ার অন্তেৃমটষ্ট প্রো  কতর। 

 

৩. প্রপশোেোর প্রমতষ্ঠোন:  নপশাোর সংস্থা, নযি  িা ব্সম্পে সমিমে ব্া মহসাব্রেণ সংস্থা, নব্ে  পযাতকক্রজং 

ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো সম্পতকম িূলযব্া  সম্পে এব্ং প্রমশেণ প্রো  করতে পাতর। এই সংস্থাগুমল প্রাযশই 

একই ভূমিকায নপশাোরতের সাতি মব্তশেজ্ঞ জ্ঞা  এব্ং ন টওযামকমং সুতযাগ প্রো  কতর। 

 

৪. আমি িক প্রমতষ্ঠোন:  ব্যাংক এব্ং আমি মক প্রমেষ্ঠা গুমল নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা সম্পতকম েিয এব্ং পরািশ ম 

মেতে পাতর, মব্তশে কতর নব্ে  পযাতকক্রজং অযাকাউন্ট স্থাপ  ব্া কর-পূব্ ম কেম  পমরচাল ার নেতে। মকেু 

প্রমেষ্ঠা  ব্যক্রক্ততের নব্ে  পযাতকক্রজংতযর সুমব্ধ্া সব্ মামধ্ক করতে সহাযো করার জ য আমি মক পমরকল্প া 

পমরতেব্াও প্রো  করতে পাতর 

 

একটে মনমেিষ্ট্ প্রকোম্পোমনর িনধয প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো এবং অমতমরক্ত ভোতো সম্পনকি অমতমরক্ত 

তনিযর  নয সোংগঠমনক উৎসগুমলর িনধয অন্তভুিক্ত িোকনত পোনর: 

 

১. িোনবসম্পে মবভোগ:  একটট প্রমেষ্ঠাত র িতধ্য িা ব্সম্পে মব্ভাগ সাধ্ারণে কিীতের নব্ে  পযাতকক্রজং 

ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো পমরচাল ার জ য োযী। োরা কিীতের উপলব্ধ মব্কল্প, নযাগযোর িা েণ্ড এব্ং 

নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা স্থাপ  ব্া সিিয করার প্রক্রক্রযা সম্পতকম মব্স্তামরে েিয প্রো  করতে পাতর। 

২. কি িচোরীনের িযোন্ডবুক এবং নীমতিোলো: অত ক প্রমেষ্ঠা  োতের নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত 

ভাো কি মচারীতের হযান্ডবু্ক ব্া  ীমেিালায রূপতরখ্া নেয। এই  মিগুমলতে সুমব্ধ্া, অমধ্কার এব্ং নব্ে  

পযাতকক্রজংতযর নেতে প্রতযাজয নযতকাত া মব্মধ্ম তেধ্ সম্পতকম সুম মেমষ্ট মব্ব্রণ িাকতে পাতর। 

৩. অভযন্তরীণ প্র োগোন োগ: নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো সম্পতকম আপতেট এব্ং েিয ভাগ 

কতর ন ওযার জ য নকাম্পাম গুমল প্রাযশই অভযন্তরীণ নযাগাতযাতগর চযাত লগুমল, নযি  ইন্ট্রাত ট নপাটমাল, 

ম উজতলটার ব্া কিীতের সভার িাধ্যতি ব্যব্হার কতর। কিীরা নযতকাত া পমরব্েম  ব্া  েু  অফার সম্পতকম 

অব্গে িাকার জ য এই উৎসগুমল অযাতেস করতে পাতর । 

৪. কি িচোরী সিোযতো কি িসূমচ:  মকেু প্রমেষ্ঠা  কি মচারী সহাযো নপ্রাগ্রাি অফার কতর যা নব্ে  পযাতকক্রজং 

ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো সম্পতকম েিয এব্ং সহাযো প্রো  কতর। এই নপ্রাগ্রািগুমলতে আমি মক উপতেষ্টা, 

ওতযমব্ ার ব্া কি মশালার অযাতেস অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর যাতে কিীরা োতের নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্পগুমল 

সম্পতকম সতচে  মসদ্ধান্ত ম তে সহাযো কতর। 

 

 

 

 

 

Class – 22 

প্র: প্রবতন মিনপর তিয বণ িনো করুন। মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

একটট নব্ে  মস্ল্প, যা নপ স্টাব্, নপ-মস্ল্প ব্া নব্ে  মব্ব্মৃে  াতিও পমরমচে, হল একটট  মি যা একজ  ম তযাগকেমা 

একজ  কি মচারীতক প্রো  কতর  যা একটট ম মেমষ্ট নব্ে  সিতযর জ য োতের েমেপূরতণর মব্ব্রণ ব্ণ ম া কতর। 

নব্ে  মস্ল্তপ কি মচারীর উপাজম , কেম  এব্ং সুমব্ধ্া সম্পতকম গুরুত্বপূণ ম েিয িাতক এব্ং ম তযাগকেমা এব্ং 

কি মচারীর িতধ্য আমি মক নল তেত র নরকেম মহতসতব্ কাজ কতর। 
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একটট সাধ্ারণ নব্ে  মস্ল্তপ অন্তভুমক্ত মব্স্তামরে েিয ম তযাগকেমা এব্ং ম মেমষ্ট েমেপূরণ পযাতকতজর উপর ম ভমর 

কতর পমরব্মেমে হতে পাতর, েতব্ এতে সাধ্ারণে ম ম্নমলমখ্ে উপাো গুমল অন্তভুমক্ত িাতক: 

১. কি িচোরীর তিয: এই মব্ভাতগ সাধ্ারণে কি মচারীর  াি, কি মচারী আইমে ব্া  ম্বর, নব্ে  মস্ল্প জামর করার 

সিযকাল এব্ং অ যা য প্রাসমেক শ াক্তকরতণর মব্ব্রণ অন্তভুমক্ত িাতক। 

২. উপো িন: নব্ে  মস্ল্তপ ম মেমষ্ট নব্ে  সিতযর জ য কি মচারীর আতযর একটট মব্ভাজ  িাতক। এর িতধ্য প্রাযশই 

িূল নব্ে , নযতকাত া অমেমরক্ত ভাো, ওভারটাইি নব্ে , নব্া াস, কমিশ  ব্া অ যা য ধ্রতণর েমেপূরণ 

অন্তভুমক্ত িাতক। 

৩. কতিন: নব্ে  মস্ল্তপ কি মচারীর উপাজম  নিতক ন ওযা মব্মভন্ন কেমত র মব্ব্রণ িাতক। এর িতধ্য আযকর, 

সািাক্রজক ম রাপতা অব্ো , অব্সর পমরকল্প া অব্ো , োস্থয ব্ীিা মপ্রমিযাি এব্ং আই  অ ুসাতর প্রতযাজ ীয 

ব্া ম তযাগকেমা এব্ং কি মচারীর িতধ্য সম্মে হওযা অ য নযতকাত া কেম  অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৪. কর: একটট মব্স্েৃে নব্ে  মস্ল্তপ সাধ্ারণে একটট অংশ িাতক যা কি মচারীর আয নিতক আটতক রাখ্া 

করগুমলর রূপতরখ্া নেয, যার িতধ্য নফোতরল, রাজয এব্ং স্থা ীয আযকর, পাশাপামশ অ যা য প্রতযাজয কর 

অন্তভুমক্ত িাতক। 

৫. ভোতো: মকেু নব্ে  মস্ল্তপ ভাোর জ য একটট পিৃক মব্ভাগ অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর, যার িতধ্য আব্াস  ভাো, 

ভ্রিণ ভাো, মচমকৎসা ভাো এব্ং অ যা য ধ্রতণর অমেমরক্ত অি মপ্রো  ব্া প্রমেো  অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৬. প্রনে প্রবতন: নিাট আয নিতক সিস্ত কেম  এব্ং কর মব্তযাগ করার পতর কি মচারী নয প্রকৃে অি ম পাতব্  ো 

হল ন ট নব্ে , ব্া নটক-নহাি নপ, যা প্রকৃে পমরিাণতক প্রমেম মধ্ত্ব কতর। এই পমরসংখ্যা টট কিীতের জ য 

একটট গুরুত্বপূণ ম েিয, কারণ এটট োতের ব্যাংক অযাকাউতন্ট ব্া শারীমরক নব্েত র িাধ্যতি োরা কে টাকা 

পাতব্  ো প্রমেফমলে কতর। 

ম তযাগকেমা এব্ং কি মচারী উভতযর জ যই নব্ে  মস্ল্তপর েিয সটঠক এব্ং েচ্ছ ো ম ক্রিে করা গুরুত্বপূণ ম। 

নব্ে  মস্ল্প নকব্ল েমেপূরতণর নরকেম মহতসতব্ই কাজ কতর  া ব্রং কিীতের োতের উপাজম  কীভাতব্ গণ া 

করা হয, কীভাতব্ কেম  প্রতযাগ করা হয এব্ং োতের নিাট পামরশ্রমিক পযাতকতজর অংশ মহতসতব্ োরা কী কী 

সুমব্ধ্া পাওযার নযাগয ো বু্ঝতেও সাহাযয কতর। 

সংতেতপ, একটট নব্ে  মস্ল্প একজ  কি মচারীর আয, কেম , কর এব্ং একটট ম মেমষ্ট নব্ে  সিতযর জ য ম ট 

নব্েত র মব্স্তামরে মব্ব্রণ প্রো  কতর, যা ম তযাগকেমা এব্ং কি মচারী উভযতকই োতের আমি মক নল তেত র মহসাব্ 

রাখ্তে এব্ং োতের েমেপূরণ এব্ং সুমব্ধ্া সম্পতকম অব্গে মসদ্ধান্ত ম তে সহাযো কতর। 

 

Class – 23 

একজ  ম তযাগকেমা মহতসতব্, আপ ার কিীতের নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্পগুমল সম্পতকম মব্স্েৃে েিয প্রো  করা 

অপমরহায ম। এটট নকব্ল কিীতের িত াব্ল এব্ং সন্তুটষ্টর জ যই একটট উপকারী অ ুশীল   য ব্রং োরা োতের 

পামরশ্রমিতকর মব্েতয সুম মেমষ্ট মসদ্ধান্ত ন য োও ম ক্রিে কতর। কিীতের জ য উপলব্ধ নব্ে  পযাতকক্রজং 

মব্কল্পগুমল সম্পতকম একটট আেশ ম েিয পযাতকজ  ীতচ নেওযা হল: 

১. অভযন্তরীণ িোনবসম্পে মবভোগ: 

নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্প সম্পতকম েিয জা তে চাওযা কিীতের জ য এইচআর মব্ভাগগুমল প্রিি নযাগাতযাতগর 

িাধ্যি। োরা প্রমেষ্ঠাত র িতধ্য উপলব্ধ ম মেমষ্ট পযাতকজ, নযাগযোর িা েণ্ড এব্ং আতব্ে  প্রক্রক্রযা সম্পতকম মব্শে 

সরব্রাহ করতে পাতর। 
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নব্ে  পযাতকক্রজং কীভাতব্ একজ  কি মচারীর সািমগ্রক পামরশ্রমিক এব্ং কর োতযর উপর প্রভাব্ নফলতে পাতর 

ো বু্ঝতেও HR সাহাযয করতে পাতর। 

২. প্রবতন মবভোগ: 

নব্ে  মব্ভাতগর কাতে মব্মভন্ন নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা কীভাতব্ একজ  কি মচারীর ব্ামডতে ম তয যাওযার নব্ে , 

কর এব্ং সুপারঅযা ুতযশ তক প্রভামব্ে করতে পাতর নস সম্পতকম গুরুত্বপূণ ম েিয রতযতে। 

কিীরা নব্ে  মব্ভাতগর কাে নিতক ম তেমশ া চাইতে পাতর  যাতে োরা বু্ঝতে পাতর  নয োতের নব্ে  

পযাতকক্রজংতযর মসদ্ধান্তগুমল োতের নব্ে  মিতকাতযক্রন্স, কেম  এব্ং মরতপাটটমংতক কীভাতব্ প্রভামব্ে করতে পাতর। 

৩. কি িচোরী িযোন্ডবুক এবং ইন্ট্রোননে: 

ম তযাগকেমারা কি মচারীতের হযান্ডবু্ক এব্ং ইন্ট্রাত তট উপলব্ধ নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্পগুমল সম্পতকম মব্শে 

অন্তভুমক্ত করতে পাতর । এই মব্ধ্া টট ম ক্রিে কতর নয েিযটট নয নকা ও সিয সিস্ত কি মচারীর কাতে সহতজই 

অযাতেসতযাগয। 

হযান্ডবু্ক এব্ং ইন্ট্রাত ট মব্মভন্ন নব্ে  পযাতকক্রজং সুমব্ধ্া, নযাগযোর িা েণ্ড এব্ং একজ  কি মচারীর আমি মক 

পমরকল্প ার উপর প্রভাতব্র রূপতরখ্া মেতে পাতর। 

৪. আমি িক উপনেষ্ট্ো: 

আমি মক উপতেষ্টাতের সাতি নযাগাতযাতগর সুতযাগ প্রো  কিীতের োতের নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্পগুমল সম্পতকম 

সতচে  মসদ্ধান্ত ম তে সেি কতর। এই উপতেষ্টারা মব্মভন্ন পযাতকজ কীভাতব্ একজ  কি মচারীর আমি মক লেয 

এব্ং কর ব্াধ্যব্াধ্কোর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম নস সম্পতকম ব্যক্রক্তগেকৃে ম তেমশ া প্রো  করতে পাতর । 

৫. মশল্প সমিমত এবং প্রপশোেোর প্রনেওযোকি: 

কিীরা মশল্প সমিমে এব্ং নপশাোর ন টওযাকম নিতক েিয অযাতেস কতর উপকৃে হতে পাতর । এই সংস্থাগুমল 

প্রাযশই নব্ে  পযাতকক্রজং এব্ং কি মচারীর নপশার সাতি সম্পমকমে অমেমরক্ত ভাোর সব্ মতশে প্রব্ণো সম্পতকম 

অন্তেৃমটষ্ট প্রো  কতর। 

৬. সরকোমর সংস্থো এবং মনযন্ত্রক সংস্থো: 

সরকামর সংস্থাগুমল নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা, কর সম্পমকমে প্রভাব্ এব্ং অ ুতিামেে কেমত র মব্েতয সম্পে এব্ং 

ম তেমমশকা প্রো  কতর। কি মচারীরা এই উৎসগুমলর িাধ্যতি নব্ে  পযাতকক্রজংতযর আইম  এব্ং ম যন্ত্রক মেকগুমল 

সম্পতকম অব্গে িাকতে পাতর । 

৭. বমিরোগত আমি িক প্রমতষ্ঠোন: 

মকেু ম তযাগকেমা নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্পগুমল অফার করার জ য ব্মহরাগে আমি মক প্রমেষ্ঠাত র সাতি 

অংশীোমরত্ব কতর । এই প্রমেষ্ঠা গুমল নব্ে  পযাতকক্রজংতযর জ য উপলব্ধ আমি মক পণয এব্ং পমরতেব্া সম্পতকম 

মব্স্তামরে েিয সরব্রাহ করতে পাতর, যার িতধ্য  ব্জােক ইজারা, সুপারঅযা ুতযশ  অব্ো  এব্ং অ যা য সুমব্ধ্া 

অন্তভুমক্ত রতযতে। 

৮. অনলোইন সম্পে এবং প্রকোশনো: 

মশল্প প্রকাশ া, আমি মক ওতযব্সাইট এব্ং কর কেৃ মপতের ওতযব্সাইতটর িতো ে ািধ্ য অ লাই  সংস্থা গুমলতে 

অযাতেস একজ  কিীর নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্পগুমল সম্পতকম ধ্ারণা আরও উন্নে করতে পাতর। এই উে্সগুমল 
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সতব্ মাতি অ ুশীল , ব্াস্তব্ জীব্ত র উোহরণ এব্ং নব্ে  পযাতকক্রজং সম্পতকম মব্তশেজ্ঞ িোিে সম্পতকম 

অন্তেৃমটষ্ট প্রো  কতর। 

কিীতের এই বব্মচেযপূণ ম উৎসগুমলতে প্রতব্শামধ্কার প্রোত র িাধ্যতি, ম তযাগকেমারা োতের কিীতের োতের 

নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্প এব্ং অমেমরক্ত ভাো সম্পতকম সুমচমন্তে মসদ্ধান্ত ন ওযার েিো মেতে পাতর । এর ফতল, 

কিীতের সন্তুটষ্ট, ধ্তর রাখ্া এব্ং সািমগ্রক আমি মক সুস্থো ব্কৃ্রদ্ধ নপতে পাতর। 

 

Class – 24 

সোংগঠমনক নীমত ও পিমত অনুসোনর কিীনের তিয প্রেোন করুন। মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

 খন কিীনের প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো এবং অমতমরক্ত ভোতো সম্পনকি তিয প্রেোননর কিো আনস, তখন 

কিীরো  োনত সুপমরমচত িন তো মনক্রিত করোর  নয মবমভন্ন বমিরোগত এবং সোংগঠমনক উৎনসর 

অযোনেস পোওযো গুরুত্বপূণ ি। 

 

বোমিযক উৎস: 

১. সরকোমর ওনযবসোইে: 

২. মশল্প প্রমতনবেন: 

৩. প্রপশোেোর সমিমত: 

৪. আমি িক উপনেষ্ট্ো: 

 

সোংগঠমনক উৎস: 

১. িোনব সম্পে নীমত এবং পিমত: 

২. প্রবতন ও সুমবধো মবভোগ: 

৩. কি িচোরী িযোন্ডবুক: 

৪. কি িচোরী িযোন্ডবুক: 

৫. প্র োগোন োনগর িোধযি: 

৬. প্রমশক্ষণ এবং কি িশোলো: 

 

বোমিযক উৎস: 

১. সরকোমর ওনযবসোইে: অতেমলযার অতেমলযা  টযাতেশ  অমফস (ATO) ব্া নযতকাত া নেতশর িতো সরকামর 

ওতযব্সাইটগুমল নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা সম্পতকম মব্স্তামরে েিয প্রো  কতর, যার িতধ্য রতযতে কতরর প্রভাব্, 

অব্োত র সীিা এব্ং পযাতকক্রজংতযর জ য নযাগয আইতটি। এই ওতযব্সাইটগুমল কিীতের নব্ে  পযাতকক্রজংতযর 

সম্ভাব্য সুমব্ধ্াগুমল অ ুিা  করতে সহাযো করার জ য কযালকুতলটরও অফার কতর। 
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২. মশল্প প্রমতনবেন: ে ািধ্ য সংস্থা ব্া সংস্থা কেৃ মক প্রকামশে মশল্প-ম মেমষ্ট প্রমেতব্ে  এব্ং জমরপগুমল একই 

নেতের িতধ্য সাধ্ারণ নব্ে  পযাতকক্রজং অ ুশীলত র অন্তেৃমটষ্ট প্রো  করতে পাতর। এই প্রমেতব্ে গুমল প্রব্ণো, 

জ মপ্রয সুমব্ধ্া এব্ং নব্ঞ্চিামকমং নেটা েুতল ধ্রতে পাতর। 

৩. প্রপশোেোর সমিমত: অি ম, িা ব্সম্পে, অিব্া ম মেমষ্ট মশতল্পর সাতি সম্পমকমে নপশাোর সমিমেগুমল প্রাযশই 

নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থার উপর সম্পে এব্ং ম তেমশ া প্রো  কতর। োরা কি মশালা, ওতযমব্ ার ব্া 

প্রকাশ াগুমলতে অযাতেস প্রো  করতে পাতর যা সব্ মতশে প্রব্ণো এব্ং সতব্ মাতি অ ুশীল গুমল বু্ঝতে সাহাযয 

করতে পাতর। 

৪. আমি িক উপনেষ্ট্ো: কি মচারীরা পামরশ্রমিক এব্ং কর পমরকল্প ায মব্তশেজ্ঞ আমি মক উপতেষ্টাতের কাে নিতক 

পরািশ ম ম তে পাতর । এই নপশাোররা ব্যক্রক্তগে আমি মক পমরমস্থমে এব্ং লতেযর উপর মভমত কতর ব্যক্রক্তগেকৃে 

ম তেমশ া প্রো  করতে পাতর । 

সোংগঠমনক উৎস: 

১. িোনব সম্পে নীমত এবং পিমত: প্রমেষ্ঠা গুমলতে সাধ্ারণে এইচআর  ীমে এব্ং পদ্ধমে িযা ুযাল িাতক যা 

নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থার মব্শে রূপতরখ্া নেয, যার িতধ্য নযাগযোর িা েণ্ড, উপলব্ধ সুমব্ধ্া এব্ং োমলকাভুক্রক্ত 

ব্া পমরব্েম  করার প্রক্রক্রযা অন্তভুমক্ত িাতক। 

২. প্রবতন ও সুমবধো মবভোগ: এই অভযন্তরীণ মব্ভাগগুমল কিীতের োতের ম মেমষ্ট নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্প, ভাো 

এব্ং কতরর প্রভাব্ সম্পতকম ব্যক্রক্তগেকৃে েিয সরব্রাহ করতে পাতর। োরা কিীতের নযতকাত া ব্যক্রক্তগে প্রশ্ন ব্া 

উতেতগর সিাধ্া ও করতে পাতর। 

৩. ইন্ট্রোননে বো কি িচোরী প্রপোেিোল: অত ক প্রমেষ্ঠা  একটট ইন্ট্রাত ট ব্া কি মচারী নপাটমাল ব্জায রাতখ্ নযখ্াত  

নব্ে  পযাতকজ এব্ং ভাো সম্পতকম মব্স্তামরে েিয সহতজই পাওযা যায। এর িতধ্য প্রাযশই ক্রজজ্ঞামসে প্রশ্নাব্লী, 

ফি ম এব্ং প্রাসমেক ব্মহরাগে সংস্থা গুমলর মলঙ্ক অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৪. কি িচোরী িযোন্ডবুক: এই হযান্ডবু্কগুমলতে প্রাযশই একটট অংশ িাতক যা মব্মভন্ন সুমব্ধ্ার রূপতরখ্া নেয, যার 

িতধ্য রতযতে নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্প এব্ং কিীতের জ য উপলব্ধ অমেমরক্ত ভাো। এতে ব্াস্তব্ জীব্ত র 

উোহরণ ব্া নকস স্টামেও অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর যা কিীতের ব্যব্হামরক প্রভাব্ বু্ঝতে সাহাযয করতব্। 

৫. প্র োগোন োনগর িোধযি: ইতিল, ম উজতলটার ব্া েিয নসশত র িাধ্যতি ম যমিে নযাগাতযাতগর িাধ্যতি নব্ে  

পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং ভাো সম্পতকম আপতেট এব্ং অ ুস্মারক প্রো  করা নযতে পাতর। 

৬. প্রমশক্ষণ এবং কি িশোলো: প্রমেষ্ঠা গুমল কিীতের নব্ে  পযাতকক্রজং এব্ং ভাো সহ োতের পামরশ্রমিক 

পযাতকতজর মব্মভন্ন উপাো  সম্পতকম মশমেে করার জ য প্রমশেণ নসশ  ব্া কি মশালার আতযাজ  করতে পাতর। 

এই ব্মহরাগে এব্ং সাংগঠম ক উৎসগুমলতক কাতজ লামগতয, কিীরা োতের নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং 

অমেমরক্ত ভাো সম্পতকম একটট মব্স্েৃে ধ্ারণা অজম  করতে পাতর , যার ফতল োরা েিযব্হুল মসদ্ধান্ত ম তে 

এব্ং োতের জ য উপলব্ধ সুমব্ধ্াগুমল সব্ মামধ্ক করতে সেি হ । 

 

Class – 25 

প্র: সোংগঠমনক পিমতর সোনি সিমতপূণ িভোনব প্রবতন পযোমকং বযবস্থো প্রক্রক্রযো করোর  নয প্রনযো নীয 

কি িচোরীনের তিয সংগ্র্ি করুন। 
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নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা প্রক্রক্রযা করার জ য প্রতযাজ ীয কিীতের েিয নপতে, সাংগঠম ক পদ্ধমে অ ুসরণ করা 

এব্ং প্রক্রক্রযাটট সটঠকভাতব্ এব্ং েেোর সাতি সম্পন্ন করা ম ক্রিে করা অপমরহায ম। নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থার 

জ য কিীতের েিয সংগ্রতহর প্রক্রক্রযাটট ম ম্নমলমখ্ে পেতেপগুমলতে রূপতরখ্া নেওযা হতযতে: 

১. নব্ে  পযাতকক্রজং প্রক্রক্রযা সম্পতকম নযাগাতযাগ করু : প্রিতি কিীতের সাতি নব্ে  পযাতকক্রজং প্রক্রক্রযা সম্পতকম 

নযাগাতযাগ করা গুরুত্বপূণ ম, যার িতধ্য রতযতে সুমব্ধ্া, উপলব্ধ মব্কল্প এব্ং প্রতযাজ ীয েকুতিতন্টশ । এটট 

নকাম্পাম -ব্যাপী ইতিল, েিয নসশ  ব্া একক বব্ঠতকর িাধ্যতি করা নযতে পাতর। 

২. কি মচারীর েিয সংগ্রহ: কি মচারীর েিয সংগ্রতহর প্রিি ধ্াপ হল োতের ব্যক্রক্তগে েিয সংগ্রহ করা, যার িতধ্য 

রতযতে োতের পুতরা  াি, কি মচারী শ াক্তকরণ  ম্বর, নযাগাতযাতগর মব্ব্রণ এব্ং কর ফাইল  ম্বর। এই েিয প্রমেটট 

কি মচারীতক স াক্ত করতে এব্ং নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা সটঠকভাতব্ সটঠক ব্যক্রক্তর কাতে জিা নেওযা হতযতে 

ো ম ক্রিে করতে ব্যব্হার করা হতব্। 

৩. নব্ে  পযাতকক্রজং পেন্দ ম ধ্ মারণ করু : কি মচারীতের োতের নব্ে  পযাতকক্রজং পেন্দ সম্পতকম মব্শে মব্ব্রণ 

মেতে ব্লা উমচে। এর িতধ্য ম মেমষ্ট সুমব্ধ্া ম ব্ মাচ  করা অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর নযি  সুপারঅযা ুতযশ  অব্ো , 

নিাটর গামডর মলজ ব্যব্স্থা, খ্াব্ার মব্ত াে  খ্রচ, অিব্া অমেমরক্ত সুপার অব্ো । প্রমেটট কি মচারীর পেন্দ মভন্ন 

হতব্, োই প্রমেটট নকস পিৃকভাতব্ পমরচাল া করা গুরুত্বপূণ ম। 

৪. সহাযক  মিপে সংগ্রহ করু : কি মচারীর োরা ম ব্ মামচে ম মেমষ্ট নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কতল্পর উপর ম ভমর কতর, 

সহাযক  মিপতের প্রতযাজ  হতে পাতর। উোহরণেরূপ, যমে নকা ও কি মচারী একটট  েু  গামডর জ য মলজ 

নব্তে ন  , োহতল োতের গামডর সম্পতকম মব্স্তামরে েিয প্রো  করতে হতব্, নযি  বেমর, িতেল এব্ং ম ব্ন্ধত র 

মব্ব্রণ। 

৫. নযাগযো এব্ং সীিাব্দ্ধো সম্পতকম েিয প্রো  করু : কিীতের নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থার সাতি সম্পমকমে 

নযতকাত া নযাগযোর িা েণ্ড এব্ং সীিাব্দ্ধো সম্পতকম অব্মহে করতে হতব্। এর িতধ্য  ূয েি এব্ং সতব্ মাচ্চ 

অব্োত র সীিা, ম মেমষ্ট সুমব্ধ্ার জ য নযাগযো এব্ং পূরণ করা প্রতযাজ ীয নযতকাত া আই গে প্রতযাজ ীযো 

সম্পতকম েিয অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৬. কি মচারীতের েিয পয মাতলাচ া এব্ং যাচাই: সিস্ত প্রতযাজ ীয েিয সংগ্রহ করার পতর, কি মচারীর োরা প্রেত 

মব্ব্রণ পয মাতলাচ া এব্ং যাচাই করা অপমরহায ম। এটট েতিযর ম ভুমলো এব্ং সমূ্পণ মো ম ক্রিে কতর, নব্ে  

পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা প্রক্রক্রযাকরতণ ে্রুটটর ঝুাঁ মক হ্রাস কতর। 

৭. নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা প্রক্রক্রযাকরণ: অব্তশতে, সিস্ত েিয সংগ্রহ এব্ং যাচাই করা হতয নগতল, সাংগঠম ক 

পদ্ধমে এব্ং প্রাসমেক আই  অ ুসাতর নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা প্রক্রক্রযাকরণ করা নযতে পাতর। এর িতধ্য িাকতব্ 

নব্ে  ব্যব্স্থা আপতেট করা, প্রতযাজ ীয কেম  ব্া অব্ো  স্থাপ  করা এব্ং কি মচারীর নব্ে  পযাতকক্রজং 

পেন্দগুমল োতের পামরশ্রমিক পযাতকতজ প্রমেফমলে হওযা ম ক্রিে করা। 

উপতরাক্ত পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, প্রমেষ্ঠা গুমল নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা প্রক্রক্রযা করার জ য প্রতযাজ ীয 

কিীতের েিয েেোর সাতি নপতে পাতর, ম ক্রিে কতর নয প্রক্রক্রযাটট সাংগঠম ক পদ্ধমে এব্ং ম যন্ত্রক 

প্রতযাজ ীযোর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম। এটট নশে পয মন্ত একটট িসণৃ এব্ং েচ্ছ নব্ে  পযাতকক্রজং প্রক্রক্রযায অব্ো  

রাখ্তব্ এব্ং কিীতের সন্তুটষ্ট এব্ং সম্পকৃ্তো ব্কৃ্রদ্ধ করতব্। 

 

Class – 26 

প্র: প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থোর কর এবং করমবিীন উপোেোন মনধ িোরণ করুন। 
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কাঠাতিাগে ব্া নব্ে  েযাতগর িাধ্যতি, কি মচারীতের োতের নব্েত র একটট অংশ  গে অতি মর পমরব্তেম সুমব্ধ্ার 

আকাতর পাওযার সুতযাগ কতর নেওযা হয। এই সুমব্ধ্াগুমল কর-িুক্ত ব্া কর-োতডর আইতটিগুমলর আকাতর হতে 

পাতর এব্ং এগুমল একজ  কি মচারীর করতযাগয আয হ্রাস করা এব্ং োতের অমেমরক্ত সুমব্ধ্া প্রোত র লতেয করা 

হয। এই ব্যব্স্থাগুমল কায মকরভাতব্ ব্াস্তব্াযত র জ য নব্ে  পযাতকক্রজংতযর কর এব্ং কর-ব্মহভূমে মেকগুমল 

নব্াঝা গুরুত্বপূণ ম। 

কনরর উপোেোন: 

১. করন োগয আয: নব্েত র নয অংশ  গে অি ম ব্া অ যা য করতযাগয সুমব্ধ্া মহতসতব্ পাওযা যায, ো প্রচমলে 

কর স্ল্যাব্ অ ুসাতর আযকর সাতপতে। 

২. মিঞ্জ প্রবমনমফে েযোে (FBT): কিীতের  গে-ব্মহভূমে সুমব্ধ্া প্রো কারী ম তযাগকেমারা FBT প্রো  করতে 

ব্াধ্য, যা কিীতের  গে পামরশ্রমিতকর পাশাপামশ প্রেত ম মেমষ্ট মকেু সুমব্ধ্ার িূতলযর উপর আতরামপে একটট কর। 

৩. প্রপশোেোর কর: ভারতের মকেু রাজয কি মসংস্থাত র উপর নপশাোর কর আতরাপ কতর, যা প্রতযাজয হতল 

কি মচারীর নব্ে  নিতক নকতট ন ওযা হয। 

 

কর-বমিভূিত উপোেোন: 

১. ভোতো এবং প্রমতেোন: আযকর আই  অ ুসাতর, নব্েত র মকেু উপাো  নযি  ব্ামড ভাডা ভাো (HRA), 

পমরব্হ  ভাো, মচমকৎসা প্রমেো  এব্ং অ যা য ভাো এব্ং প্রমেো  একটট ম মেমষ্ট সীিা পয মন্ত করতযাগয  য। 

২. প্রমভনডন্ট ফোন্ড (মপএফ): কি মচারীতের মপএফ-এ অব্ো  একটট ম মেমষ্ট সীিা পয মন্ত কর সুমব্ধ্ার জ য 

নযাগয, এব্ং ম তযাগকেমার অব্ো  করিুক্ত। 

৩. সুন োগ-সুমবধো: কিীতের প্রেত অ-আমি মক সুমব্ধ্া, নযি  নকাম্পাম র আব্াস , ইউটটমলটট, গামড এব্ং ক্লাব্ 

সেসযপে, সুমব্ধ্া মহতসতব্ মব্তব্মচে হয এব্ং এর উপর কর প্রভাব্ িাকতে পাতর। 

৪. কি িচোরী স্টক অপশন (ESOPs): কি মচারীতের পামরশ্রমিক পযাতকতজর অংশ মহতসতব্ ESOP প্রো  করা হয 

এব্ং োতের  যস্তকরতণর সিযকাল এব্ং অ যা য শেমাব্লীর উপর মভমত কতর ম মেমষ্ট কর ব্যব্স্থা রতযতে। 

ভারতে নব্ে  পযাতকক্রজংতযর সাতি সম্পমকমে কর প্রভাব্ এব্ং োডগুমল নব্াঝা ম তযাগকেমা এব্ং কি মচারীতের 

জ য অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। কর আই  নিত  নব্ে  পযাতকজ গঠ  এব্ং কিীতের জ য সব্ মামধ্ক সুমব্ধ্া প্রোত  অি ম 

ও িা ব্সম্পে মব্ভাগগুমল গুরুত্বপূণ ম ভূমিকা পাল  কতর। উপরন্তু, কর মব্মধ্িালার নযতকাত া পমরব্েমত র সাতি 

নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থার সািঞ্জসয ব্জায রাখ্ার জ য পয মাযক্রমিক পয মাতলাচ া এব্ং আপতেট প্রতযাজ । 

নপশাোর কর উপতেষ্টা ব্া পরািশ মোোরাও কি মচারী এব্ং ম তযাগকেমাতের জ য সেমেপূণ ম এব্ং েে নব্ে  

পযাতকক্রজং নকৌশল ম ক্রিে করতে সহাযো করতে পাতর । 

 

 

 

 

Class - 27 

প্র: প্রবতন বযবস্থোয কি িচোরীর প্রিোে আনযর উপর অমতমরক্ত ভোতোর প্রভোব গণনো করুন। 
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একজ  কি মচারীর নিাট আতযর উপর অমেমরক্ত ভাোর প্রভাব্ গণ া করার জ য নব্ে  ব্যব্স্থার নব্শ কতযকটট 

ধ্াপ জমডে। এটট কীভাতব্ করতব্  নস সম্পতকম এখ্াত  একটট মব্স্তামরে আতলাচ া করা হল: 

১. অমতমরক্ত ভোতো মচমিত করুন: প্রিি ধ্াপ হল কি মচারীর নিাট আতযর সাতি নকা  অমেমরক্ত ভাো অন্তভুমক্ত 

করা হতব্ ো মচমিে করা। অমেমরক্ত ভাোর িতধ্য নব্া াস, ওভারটাইি নব্ে , মশফতটর পাি মকয, কমিশ , অিব্া 

অ য নযতকাত া ধ্রতণর অমেমরক্ত েমেপূরতণর িতো মব্েয অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

2. কি িচোরীনের তিয সংগ্র্ি করুন: কিীতের প্রতযাজ ীয েিয সংগ্রহ করু , যার িতধ্য রতযতে োতের িূল 

নব্ে , কর েিয এব্ং নব্ে  প্রক্রক্রযাকরতণর জ য প্রতযাজ ীয অ যা য প্রাসমেক মব্ব্রণ। 

৩. প্রিোে আনযর মিসোব: অমেমরক্ত ভাোগুমল মচমিে হতয নগতল, পরব্েী পেতেপ হল কি মচারীর নিাট আতযর 

উপর প্রভাব্ গণ া করা। এর িতধ্য রতযতে কি মচারীর িূল নব্েত র সাতি অমেমরক্ত ভাো নযাগ করা। 

উোহরণেরূপ, যমে নকা ও কি মচারী 1000 নব্া াস পা  এব্ং োতের িূল নব্ে  $3000 হয, োহতল নিাট আয 

হতব্ $4000 ($3000 + $1000) 

৪. কর মবনবচনো: অমেমরক্ত ভাোর কর প্রভাব্ মব্তব্চ া করা অপমরহায ম। ভাোর ধ্রতণর উপর ম ভমর কতর, কর 

মভন্নভাতব্ প্রতযাগ করা নযতে পাতর। উোহরণেরূপ, ম যমিে নব্ে  আতযর েুল ায নব্া াতসর উপর মভন্ন কর 

ব্যব্স্থা প্রতযাজয হতে পাতর। 

৫. কতিন এবং কতিন: নিাট আয গণ া করার পর, আযকর, সািাক্রজক ম রাপতা অব্ো  এব্ং অ যা য 

নযতকাত া কেমত র িতো কেম  ব্াে মেতয  ীট আয ম ধ্ মারণ করতে হতব্। 

৬. প্রবতন মসনস্টি এমন্ট্র: গণ া করা নিাট আয, কেম  এব্ং ম ট আয সটঠকভাতব্ নব্ে  ব্যব্স্থায প্রতব্শ করাতে 

হতব্। এটট ম ক্রিে কতর নয অমেমরক্ত ভাোগুমল কি মচারীর নব্েত র খ্াো এব্ং নরকতেম প্রমেফমলে হয। 

৭. মরনপোটেিং এবং সম্মমত: একজ  কি মচারীর নিাট আতযর উপর অমেমরক্ত ভাোর প্রভাব্ কর কেৃ মপে এব্ং 

অ যা য প্রাসমেক ম যন্ত্রক সংস্থাগুমলতক সটঠকভাতব্ মরতপাটম করতে হতব্। এর িতধ্য অমেমরক্ত েমেপূরতণর 

মচমকৎসার সাতি সম্পমকমে কর আই  এব্ং প্রমব্ধ্াত র সাতি সম্মমে ম ক্রিে করা অন্তভুমক্ত। 

এটা িত  রাখ্া গুরুত্বপূণ ম নয, একজ  কি মচারীর নিাট আতযর উপর অমেমরক্ত ভাোর প্রভাব্ োতের সািমগ্রক 

সুমব্ধ্া, অব্সরকালী  অব্ো  এব্ং অ যা য আমি মক গণ ার উপরও প্রভাব্ নফলতে পাতর। অেএব্, এই 

ভাোগুমলর পুঙ্খা ুপুঙ্খ এব্ং সটঠক প্রক্রক্রযাকরণ কি মচারী এব্ং সংস্থা উভতযর জ যই অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

সংতেতপ, নব্ে  ব্যব্স্থায একজ  কি মচারীর নিাট আতযর উপর অমেমরক্ত ভাোর প্রভাব্ গণ া করার জ য কর 

সম্পমকমে প্রভাব্, কেম  এব্ং সম্মমের প্রতযাজ ীযোর িতো মব্মভন্ন মব্েতযর যত্ন সহকাতর মব্তব্চ া করা জমডে। 

এই প্রক্রক্রযাটট ম ক্রিে কতর নয কি মচারীরা সটঠক েমেপূরণ পা  এব্ং সংস্থাটট োর আইম  এব্ং ম যন্ত্রক 

ব্াধ্যব্াধ্কো পূরণ কতর। 

 

 

 

 

 

Class – 28 
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প্র: সোংগঠমনক নীমত ও পিমত অনুসোনর কিীনের প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো এবং অমতমরক্ত ভোতো 

সম্পমকিত প্রবতন প্ররকডি ব োয রোখুন। 

উতর- কিীতের নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো সম্পমকমে নব্ে  নরকেম ব্জায রাখ্া একটট 

প্রমেষ্ঠাত র িতধ্য সটঠক এব্ং সেমেপূণ ম েমেপূরণ ব্যব্স্থাপ া ম ক্রিে করার একটট গুরুত্বপূণ ম মেক। প্রক্রক্রযাটট 

সম্পতকম এখ্াত  মব্স্তামরে আতলাচ া করা হল: 

১. কি িচোরী তিয সংগ্র্ি: 

এই প্রক্রক্রযা শুরু করার জ য, নব্ে  মব্ভাগতক নব্ে  পযাতকক্রজং প্রকতল্প অংশগ্রহণকারী প্রমেটট কি মচারীর 

সম্পতকম মব্স্েৃে েিয সংগ্রহ করতে হতব্। এর িতধ্য োতের িূল নব্ে , নকা ও অমেমরক্ত ভাো এব্ং োরা নয 

ম মেমষ্ট নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা নব্তে ম তযতে  োর িতো মব্শে অন্তভুমক্ত রতযতে। 

২. প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো: 

কি মচারীরা মব্মভন্ন নব্ে  পযাতকক্রজং মব্কল্প নব্তে ম তে পাতর , নযি  সুপারঅযা ুতযশ  অব্ো , নিাটর গামডর 

 েু  মলজ, অমেমরক্ত সুপার অব্ো , এি মক ব্ন্ধকী অি ম প্রো । নব্ে  মব্ভাগতক অব্শযই এই পেন্দগুমলর 

সটঠকভাতব্ নরকেম ধ্ারণ এব্ং রেণাতব্েণ করতে হতব্। 

৩. অমতমরক্ত ভোতো: 

িূল নব্ে  োডাও, কি মচারীরা মব্মভন্ন ভাো নযি  গামড ভাো, ভ্রিণ ভাো, অিব্া খ্াব্ার ভাো নপতে পাতর । 

এগুতলা নব্ে  ব্যব্স্থায সটঠকভাতব্  মিভুক্ত করা প্রতযাজ । 

৪. সোংগঠমনক নীমত ও পিমত: 

নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাোগুমল সংস্থার  ীমেিালা, নসইসাতি আইম  এব্ং কর মব্মধ্িালার সাতি 

সেমেপূণ ম মক া ো ম ক্রিে করা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। সম্মমে ম ক্রিে করার জ য নব্ে  মব্ভাগতক অব্শযই 

অঞ্চতলর নব্ে  পযাতকক্রজং ম যন্ত্রণকারী ম মেমষ্ট ম যিকা ু  সম্পতকম ভালভাতব্ অব্গে িাকতে হতব্। 

৫. প্ররকডি রোখো এবং ডকুনিনন্টশন: 

প্রমেটট কি মচারীর জ য মব্স্তামরে নরকেম সংরেণ করতে হতব্, যাতে োতের নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং 

অমেমরক্ত ভাো সম্পতকম মব্স্তামরে েিয উতেখ্ করা নযতে পাতর। এর িতধ্য রতযতে চুক্রক্ত, গণ া এব্ং কর সম্পমকমে 

প্রভাব্ সম্পমকমে যিাযি  মিপে সংরেণ করা। 

৬. প্রবতন পযোনকক্র ং প্লযোেফি ি: 

অত ক প্রমেষ্ঠা  মব্তশোমযে সফটওযযার ব্া প্লযাটফি ম ব্যব্হার কতর যা নব্ে  পযাতকক্রজং মিি পমরচাল ার সুমব্ধ্া 

প্রো  কতর। নব্ে  মব্ভাগতক ম ক্রিে করতে হতব্ নয এই প্লযাটফি মগুমল প্রমেটট কি মচারীর জ য প্রাসমেক েিয 

সহ সটঠকভাতব্ আপতেট করা হতযতে। 

৭. প্র োগোন োগ এবং মশক্ষো: 

নব্ে মভমতক েলগুমলতক কিীতের সািমগ্রক পামরশ্রমিতকর উপর নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত 

ভাোর প্রভাব্ সম্পতকম স্পষ্টভাতব্ অব্মহে করা উমচে, যার িতধ্য কর সম্পমকমে নকা ও প্রভাব্ এব্ং সম্মমের 

প্রতযাজ ীযো অন্তভুমক্ত রতযতে। 

৮. সম্মমত এবং প্রমতনবেন: 
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সিস্ত নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো সটঠকভাতব্ প্রক্রক্রযাজােকরণ এব্ং প্রমেতব্ে  করা হতযতে 

ো ম ক্রিে করার জ য ম যমিে ম রীো এব্ং সিিয সাধ্  করা উমচে। নযতকাত া অসেমে ব্া সম্ভাব্য সিসযা 

অমব্লতম্ব সিাধ্া  করা উমচে। 

৯. মিসোবরক্ষণ এবং কনরর সোনি একীকরণ: 

সটঠক আমি মক প্রমেতব্ে  এব্ং কর ব্াধ্যব্াধ্কো নিত  চলা ম ক্রিে করার জ য নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং 

অমেমরক্ত ভাো সম্পমকমে নব্ে  নরকেমগুমল প্রমেষ্ঠাত র অযাকাউমন্টং এব্ং কর ব্যব্স্থার সাতি একীভূে করা 

প্রতযাজ । 

সংতেতপ, নব্ে  পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা এব্ং অমেমরক্ত ভাো সম্পমকমে সটঠক নব্ে  নরকেম ব্জায রাখ্ার জ য 

সেকমোর সাতি েিয সংগ্রহ,  ীমে ও পদ্ধমে নিত  চলা, শক্রক্তশালী নরকেম-রেণ, সম্মমে ব্যব্স্থাপ া, কায মকর 

নযাগাতযাগ এব্ং আমি মক ও কর ব্যব্স্থার সাতি একীকরণ অন্তভুমক্ত। এটট ম ক্রিে কতর নয কিীতের নব্ে  

পযাতকক্রজং ব্যব্স্থা সটঠকভাতব্ এব্ং সাংগঠম ক এব্ং ম যন্ত্রক প্রতযাজ ীযোর সাতি সেমেপূণ মভাতব্ প্রক্রক্রযা করা 

হয। 

 

Class – 29 

প্র: মন স্ব কি িসংস্থোন এবং কি িক্ষিতো শতিোবলীর সোনি প্রোসমিক প্রকোম্পোমননত অনসুরণ করো রোষ্ট্রীয 

িোন নীমত এবং পিমত। মবষ্যগুমল সি মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

উতর- নকাম্পাম টট কিীতের কি মসংস্থা  এব্ং কি মেিো শেমাব্লীর সাতি প্রাসমেক িা ,  ীমে এব্ং পদ্ধমের 

একটট নসট অ ুসরণ কতর, যা আইম  প্রতযাজ ীযোর সাতি সম্মমে ম ক্রিে করার জ য এব্ং একটট  যাযয এব্ং 

উৎপাে শীল কি ম পমরতব্শ প্রচার করার জ য মেজাই  করা হতযতে। এই িা ,  ীমে এব্ং পদ্ধমেগুমল কিী 

ব্যব্স্থাপ ার মব্মভন্ন মেকতক অন্তভুমক্ত কতর এব্ং কি মতেতে ধ্ারাব্ামহকো এব্ং েচ্ছো ব্জায রাখ্ার জ য 

অপমরহায ম। 

১. কি িসংস্থোন চুক্রক্ত: নকাম্পাম টট কি মসংস্থাত র শেমাব্লী, যার িতধ্য রতযতে কাতজর োমযত্ব, েমেপূরণ, সুমব্ধ্া 

এব্ং কি মেিো প্রেযাশা সহ, প্রমিে কি মসংস্থা  চুক্রক্ত কতরতে। এই চুক্রক্তগুমল ম ক্রিে কতর নয ম তযাগকেমা এব্ং 

কি মচারী উভযই োতের অমধ্কার এব্ং ব্াধ্যব্াধ্কো সম্পতকম সতচে । 

২. সিোন কি িসংস্থোননর সুন োগ: নকাম্পাম র  ীমেিালা বব্েিযহী ো এব্ং সিা  সুতযাতগর  ীমেিালা, যা 

ম ক্রিে কতর নয কি মসংস্থা  সম্পমকমে সিস্ত মসদ্ধান্ত নযাগযোর মভমততে এব্ং জামে, মলে, ব্যস, ধ্ি ম ব্া 

অেিোর িতো মব্েযগুমল মব্তব্চ া  া কতরই ন ওযা হয। এই  ীমে একটট বব্মচেযিয এব্ং অন্তভুমক্রক্তিূলক 

কি মতেেতক উৎসামহে কতর। 

৩. কি িক্ষিতো িূলযোযন: নকাম্পাম  ম যমিে কি মেিো িূলযায  পমরচাল া, কিীতের প্রমেক্রক্রযা প্রো  এব্ং 

কি মেিো লেয ম ধ্ মারতণর জ য পদ্ধমে স্থাপ  কতরতে। এই প্রক্রক্রযাটট কিীতের বু্ঝতে সাহাযয কতর নয োতের 

কাজ কীভাতব্ নকাম্পাম র লতেয অব্ো  রাতখ্ এব্ং উন্নয  এব্ং কযামরযাতরর অগ্রগমের সুতযাগ প্রো  কতর। 

৪. প্রবতন এবং সুন োগ-সুমবধো: নকাম্পাম টট কিীতের নব্ে , নব্া াস এব্ং সুমব্ধ্া সহ নব্ে  ম ধ্ মারতণর জ য 

একটট েচ্ছ এব্ং  যাযসেে প্রক্রক্রযা অ ুসরণ কতর। এটট ম ক্রিে কতর নয মশতল্পর িতধ্য েমেপূরণ  যাযয এব্ং 

প্রমেতযামগোিূলক এব্ং শীে ম প্রমেভাতের আকে মণ এব্ং ধ্তর রাখ্তে সহাযো কতর। 
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৫. ছুটে এবং উপমস্থমত: নকাম্পাম র কিীতের েুটটর অমধ্কার সম্পতকম স্পষ্ট  ীমেিালা রতযতে, যার িতধ্য রতযতে 

ব্ামে মক েুটট, অসুস্থোজম ে েুটট এব্ং অ যা য ধ্রতণর েুটট। কায মকর ব্যব্সামযক কায মক্রি ম ক্রিে করার জ য 

কিীতের উপমস্থমে  ীমেিালা নিত  চলতে হতব্ 

৬. আচরণমবমধ এবং নীমতশোস্ত্র: নকাম্পাম র একটট আচরণমব্মধ্ এব্ং  ীমেশাস্ত্র রতযতে যা প্রেযামশে আচরতণর 

রূপতরখ্া নেয, যার িতধ্য রতযতে সেো, নপশাোমরত্ব এব্ং অ যতের প্রমে শ্রদ্ধা। সহকিী, ক্লাতযন্ট এব্ং অ যা য 

অংশীোরতের সাতি োতের মিিক্রিযায কিীতের কাে নিতক এই িা গুমল নিত  চলার আশা করা হয। 

৭. স্বোস্থয এবং মনরোপতো: নকাম্পাম টট কিীতের োস্থয ও ম রাপতাতক অগ্রামধ্কার নেয, ম রাপে কি মপমরতব্শ 

ম ক্রিে করার জ য  ীমে ও পদ্ধমে প্রণয  কতর। এর িতধ্য রতযতে ম যমিে প্রমশেণ, ঝুাঁ মক িূলযায  এব্ং 

কি মতেতে েুর্ মট া ও আর্াে প্রমেতরাতধ্র ব্যব্স্থা। 

৮. অমভন োগ এবং শোক্রস্তিূলক পিমত: নকাম্পাম  কিীতের অমভতযাগ নিাকাতব্লা এব্ং শাক্রস্তিূলক মব্েযগুমল 

পমরচাল ার জ য প্রক্রক্রযা স্থাপ  কতরতে। এই পদ্ধমেগুমল ম ক্রিে কতর নয কিীতের উতেগগুমল  যাযয এব্ং 

ধ্ারাব্ামহকভাতব্ পমরচাল া করা হয। 

সািমগ্রকভাতব্, এই িা ,  ীমে এব্ং পদ্ধমেগুমল কায মকর কি মচারী ব্যব্স্থাপ ার জ য একটট কাঠাতিা প্রো  কতর, 

একটট ইমেব্াচক কি মসংিৃমেতক সিি ম  কতর এব্ং নকাম্পাম র সািমগ্রক সাফতলয অব্ো  রাতখ্। 

সংনক্ষনপ, নকাম্পাম র প্রমেটষ্ঠে িা ,  ীমে এব্ং পদ্ধমের প্রমে আ ুগেয ম ক্রিে কতর নয কিীতের সাতি  যাযয 

আচরণ করা হয, োতের অব্ো  েীকৃে এব্ং পুরিৃে করা হয এব্ং কি মতেে ম রাপে এব্ং উৎপাে শীলোর 

জ য সহাযক। কি মসংস্থা  এব্ং কি মেিো অব্স্থার সতব্ মাতি অ ুশীলত র প্রমে এই প্রমেশ্রুমে একটট ইমেব্াচক 

এব্ং অন্তভুমক্রক্তিূলক কি ম পমরতব্শ বেমর কতর যা কিী এব্ং সািমগ্রকভাতব্ সংস্থা উভযতকই উপকৃে কতর। 

 

Class – 30 

মবমভন্ন ধরনণর প্রবতন বযবস্থোর তোমলকো। মবস্তোমরত আনলোচনো কর। 

উতর- নকাম্পাম গুমল োতের কিীতের নব্ে  ব্যব্স্থাপ ার জ য মব্মভন্ন ধ্রতণর নব্ে  ব্যব্স্থা ব্যব্হার কতর। 

প্রমেটটর ম জে সুমব্ধ্া এব্ং বব্মশষ্টয রতযতে। এখ্াত  মকেু সাধ্ারণ প্রকাতরর োমলকা নেওযা হল: 

১. িযোনুযোল প্রবতন বযবস্থো: একটট িযা ুযাল পদ্ধমেতে, নব্ে  গণ া নকা ও মব্তশে সফ্টওযযার ব্া েযংক্রক্রয 

প্রক্রক্রযা ব্যব্হার  া কতরই হাতে করা হয। এই পদ্ধমেটট প্রাযশই সীমিে সংখ্যক কি মচারী সহ নোট ব্যব্সাগুমল 

ব্যব্হার কতর। এতে িজমুর, কর এব্ং কেমত র মহসাব্ িযা ুযামল করা এব্ং কাগতজর নচক জামর করা জমডে। 

2. প্রেডমশে-মভমতক প্রবতন বযবস্থো: মকেু ব্যব্সা োতের নব্ে  ব্যব্স্থাপ ার জ য নেেমশট ব্যব্হার কতর, 

নযি  িাইতক্রাসফ্ট এতেল। যমেও এই পদ্ধমেটট িযা ুযাল মসতস্টতির নচতয নব্মশ  ি ীযো প্রো  কতর, েবু্ও এর 

জ য উতেখ্তযাগয পমরিাতণ িযা ুযাল নেটা এমন্ট্র এব্ং গণ ার প্রতযাজ  হয। এতে নেমেতকতটে নপ-নরাল 

সফ্টওযযাতরর অতটাতিশ  এব্ং সুরো বব্মশতষ্টযরও অভাব্ রতযতে। 

৩. আউেনসোস িড প্রপ-প্ররোল মসনস্টি: অত ক নকাম্পাম  োতের নব্ে  প্রক্রক্রযাকরণ েৃেীয পতের 

সরব্রাহকারীতের কাতে আউটতসাস ম করার মসদ্ধান্ত ন য। এই সরব্রাহকারীরা নব্েত র সকল মেক পমরচাল া 

কতর, যার িতধ্য রতযতে িজমুর, কর এব্ং কেম  গণ া করা, নব্ে  নচক প্রো  করা ব্া সরাসমর আিা ে প্রো  

করা এব্ং নব্ে  নরকেম ব্জায রাখ্া। এই মব্কল্পটট ব্যব্সার সিয এব্ং সম্পে সাশ্রয করতে পাতর, েতব্ এর সাতি 

অমেমরক্ত খ্রচও আতস। 

৪. ইন-িোউস প্রপ-প্ররোল সফেওযযোর মসনস্টি: মকেু ব্যব্সা প্রমেষ্ঠা  োতের নব্ে মভমতক কায মক্রি 

পমরচাল ার জ য নেমেতকতটে নপ-নরাল সফটওযযার ব্যব্হার কতর। এই মসতস্টিগুমল মব্মভন্ন বব্মশষ্টয প্রো  কতর, 
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নযি  েযংক্রক্রয গণ া, কর োমখ্ল, সরাসমর জিা নেওযার েিো এব্ং অ যা য এইচআর এব্ং অযাকাউমন্টং 

মসতস্টতির সাতি একীকরণ। এই মব্কল্পটট আরও ম যন্ত্রণ এব্ং কাস্টিাইতজশ  প্রো  কতর েতব্ সফ্টওযযার এব্ং 

প্রমশেতণ মব্ম তযাতগর প্রতযাজ  হয। 

৫. ক্লোউড-মভমতক প্রবতন বযবস্থো: ক্লাউে-মভমতক নপ-নরাল মসতস্টি, যা অ লাই  নপ-নরাল মসতস্টি  াতিও 

পমরমচে, নপ-নরাল পমরচাল ার জ য একটট  ি ীয এব্ং অযাতেসতযাগয সিাধ্া  প্রো  কতর। এই মসতস্টিগুমল 

েরূব্েী সাভমাতর নহাস্ট করা হয এব্ং ওতযব্ ব্রাউজার ব্া নিাব্াইল অযাতপর িাধ্যতি অযাতেস করা যায। এগুমল 

সাধ্ারণে কি মচারী ে-পমরতেব্া, েযংক্রক্রয আপতেট এব্ং অ যা য ব্যব্সামযক অযামপ্লতকশত র সাতি একীকরতণর 

িতো বব্মশষ্টযগুমল অফার কতর। 

৬. সিমিত এইচআরআইএস/প্রপ-প্ররোল মসনস্টি: মকেু নকাম্পাম  ইমন্টতগ্রতটে মহউিযা  মরতসাস ম 

ই ফরতিশ  মসতস্টি (HRIS) ব্যব্হার কতর যার িতধ্য নব্ে -ভাো কায মকামরো অন্তভুমক্ত িাতক। এই মসতস্টিগুমল 

একক প্লযাটফতি ম কি মচারীতের নেটা, সুমব্ধ্া, সিয ট্রযামকং এব্ং নব্ে -ভাোর ব্যব্স্থাপ াতক সহজের কতর। এই 

ইমন্টতগ্রশ  নেটা ম ভুমলো, মরতপাটটমং এব্ং সািমগ্রক েেো উন্নে করতে পাতর। 

প্রমেটট ধ্রতণর নব্ে  ব্যব্স্থার খ্রচ, জটটলো, নিতলমব্মলটট এব্ং সম্মমে সম্পমকমে ম জে মব্তব্চ ার মব্েয 

রতযতে। নব্ে  ব্যব্স্থা ম ব্ মাচ  করার সিয, ব্যব্সার জ য োতের ম মেমষ্ট চামহো এব্ং প্রতযাজ ীযোগুমল িূলযায  

করা গুরুত্বপূণ ম, নসইসাতি নকাম্পাম র আকার, মশল্প ম যন্ত্রণ এব্ং ব্াতজতটর সীিাব্দ্ধোর িতো মব্েযগুমলও 

িূলযায  করা গুরুত্বপূণ ম। 

 

Class – 31 

প্র: প্রমতষ্ঠোননর প্রবতন ও প্রবতন মবতরনণর পিমতগুমল তোমলকোভুক্ত করুন। 

উতর- কিীতের সিযিে এব্ং েেোর সাতি নব্ে  প্রো  ম ক্রিে করার জ য সংস্থাটট নব্ে  এব্ং নব্ে  

মব্েরতণর জ য মব্মভন্ন পদ্ধমে ব্যব্হার কতর। 

১. সরোসমর আিোনত: প্রমেষ্ঠা  কেৃ মক ব্যব্হৃে নব্ে  মব্েরতণর সব্তচতয সাধ্ারণ পদ্ধমে হল সরাসমর আিা ে। 

কিীরা োতের নব্েত র টাকা সরাসমর োতের ব্যাংক অযাকাউতন্ট জিা করার মব্কল্প নব্তে ম তে পাতর , যার 

ফতল কাগতজর নচতকর প্রতযাজ  হয  া এব্ং অি ম হামরতয যাওযার ব্া চুমর হওযার ঝুাঁ মক হ্রাস পায। এই পদ্ধমেটট 

প্রমেষ্ঠা  এব্ং কি মচারী উভতযর জ যই সুমব্ধ্াজ ক এব্ং ম ক্রিে কতর নয অি ম প্রো  ধ্ারাব্ামহকভাতব্ এব্ং 

সিযিতো করা হয। 

2. প্রবতন কোডি: নযসব্ কিীর ব্যাংক অযাকাউন্ট ন ই, োতের জ য প্রমেষ্ঠা টট নপ-নরাল কাতেমর মব্কল্প অফার 

কতর। এগুমল হল মপ্রতপইে কােম যার িাধ্যতি প্রমেটট নব্েত র সিযকাতল কিীতের নব্ে  নলাে করা হয। কিীরা 

এই কােমগুমল ব্যব্হার কতর নক াকাটা করতে,  গে টাকা েুলতে এব্ং মব্ল পমরতশাধ্ করতে পাতর , যা 

ঐমেহযব্াহী ব্যাংমকং পমরতেব্া োডাই োতের জ য একটট সুমব্ধ্াজ ক এব্ং ম রাপে মব্কল্প প্রো  কতর। 

৩. কোগ পত্র পরীক্ষো: প্রমেষ্ঠা টট নব্ে  মব্েরতণর জ য সরাসমর জিা এব্ং নব্ে  কােম ব্যব্হারতক উৎসামহে 

করতলও, যারা এই পদ্ধমে পেন্দ কতর  োতের জ য কাগতজর নচতকর মব্কল্পও প্রো  কতর। নব্ে  মেব্তস 

কিীতের কাগতজর নচক জামর করা হয এব্ং এগুমল  গে ব্া ব্যাংতক জিা করা নযতে পাতর। 

৪. ইনলকট্রমনক তিমবল স্থোনোন্তর: নব্ে  মব্েরতণর জ য সরাসমর জিা নেওযার পাশাপামশ, সংস্থাটট অ যা য 

ধ্রতণর অি মপ্রোত র জ য ইতলকট্রম ক েহমব্ল স্থা ান্তরও ব্যব্হার কতর, নযি  ব্যয পমরতশাধ্, নব্া াস এব্ং 

প্রতণাে া। এই পদ্ধমেটট ম ক্রিে কতর নয কিীরা সিযিতো এই অমেমরক্ত অি মপ্রো গুমল পা  এব্ং কাগতজর 

নচক প্রক্রক্রযাকরতণর প্রশাসম ক নব্াঝা হ্রাস কতর। 
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সািমগ্রকভাতব্, প্রমেষ্ঠাত র নব্ে  এব্ং নব্ে  মব্েরতণর পদ্ধমেগুমল সিস্ত কি মচারীতের জ য সুমব্ধ্াজ ক, 

ম রাপে এব্ং ম ভমরতযাগয অি মপ্রোত র মব্কল্প প্রোত র জ য মেজাই  করা হতযতে, োতের ব্যাংমকং পেন্দ ব্া 

আমি মক পমরমস্থমে ম মব্ মতশতে। মব্মভন্ন ধ্রতণর অি মপ্রোত র পদ্ধমে অফার কতর, সংস্থাটট ম ক্রিে কতর নয কিীরা 

োতের নব্ে  এব্ং অ যা য অি মপ্রো  এি ভাতব্ অযাতেস করতে পাতর যা োতের ব্যক্রক্তগে চামহো অ ুসাতর 

সব্তচতয উপযুক্ত। 

 

Class – 32 

প্র: প্রবতনমভমতক কো িক্রনির  নয কি িক্ষি কি ি বযবস্থো, সরঞ্জোি, বযবস্থোপনো এবং সোইে অপোনরটেং 

মসনস্টি বণ িনো কনরো। 

অপোনরশনোল ওযোকি মসনস্টি: 

1. সিয এব্ং উপমস্থমে ট্রযামকং: 

2. নব্ে মভমতক সফটওযযার: 

3. নপতিন্ট প্রক্রক্রযাকরণ: 

4. কি মচারী ে-পমরতেব্া নপাটমাল: 

সরঞ্জোি: 

১. কম্পম্পউটার এব্ং সাভমার: 

2. ব্াতযাতিটট্রক মসতস্টি: 

৩. মপ্রন্টার এব্ং িযা ার: 

বযবস্থোপনো: 

১. প্রবতন প্রশোসন 

২. সম্মমত তেোরমক: 

৩. মনরীক্ষো এবং প্রচক: 

সোইে অপোনরটেং মসনস্টি: 

১. ন টওযাকম অব্কাঠাতিা: 

2. েিয সুরো ব্যব্স্থা: 

৩. ব্যাকআপ এব্ং পু রুদ্ধার নপ্রাতটাকল: 

মবনবচনো করোর মবষ্য: 

এইচআর মসনস্টনির সোনি একীকরণ: 

নিতলমব্মলটট: 

প্রমশেণ এব্ং সহাযো: 

অতটাতিশ : 

মরতপাটটমং এব্ং মব্তিেণ: 
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অপোনরশনোল ওযোকি মসনস্টি: 

1. সিয এবং উপমস্থমত ট্রযোমকং: কিীতের কাতজর সিয ট্রযাক করার মসতস্টি, যার িতধ্য রতযতে ক্লক-

ই /ক্লক-আউট নিকাম জি, মেক্রজটাল টাইিমশট এব্ং ব্াতযাতিটট্রক উপমস্থমে মসতস্টি। 

2. প্রবতনমভমতক সফেওযযোর: কি মচারীতের িজমুর, কর কেম  এব্ং অ যা য নব্ে -সম্পমকমে কাতজর 

সটঠক গণ ার জ য ম তব্মেেপ্রাণ নব্ে  সফ্টওযযার ব্যব্হার করা। 

৩. প্রপনিন্ট প্রক্রক্রযোকরণ: একটট ম রাপে নপতিন্ট প্রক্রক্রযাকরণ ব্যব্স্থা ব্াস্তব্ায  করা যা নব্ে  এব্ং 

িজমুরর সিযিে এব্ং সটঠক মব্েরণ ম ক্রিে কতর। 

৪. কি িচোরী স্ব-পমরনষ্বো প্রপোেিোল: কিীতের নব্ে  োমলকা, কর  মি অযাতেস এব্ং ব্যক্রক্তগে নব্ে  েিয 

পমরচাল ার জ য ে-পমরতেব্া নপাটমাল সরব্রাহ করা। 

সরঞ্জোি: 

১. কম্পম্পউেোর এবং সোভিোর: নপ-নরাল সফটওযযার চালাত ার জ য এব্ং নপ-নরাল নেটা ম রাপতে সংরেণ 

করার জ য কম্পম্পউটার মসতস্টি এব্ং সাভমার ব্যব্হার করা। 

2. বোনযোনিটট্রক মসনস্টি: কিীতের উপমস্থমের সটঠক ট্রযামকং এব্ং ম রাপতার জ য ব্াতযাতিটট্রক মেভাইস 

স্থাপ  করা 

৩. মপ্রন্টোর এবং স্ক্যোনোর: নব্ে -সম্পমকমে  মি নযি  নব্েত র স্টাব্ এব্ং টযাে ফি ম িুদ্রণ এব্ং িযা  করার 

জ য অমফস সরঞ্জাি ব্যব্হার করা। 

বযবস্থোপনো: 

১. প্রবতন প্রশোসন: নেটা এমন্ট্র, গণ া এব্ং বব্ধ্ো সহ নব্ে  প্রক্রক্রযার সিস্ত মেক পমরচাল া এব্ং 

েত্ত্বাব্ধ্াত র জ য ম তব্মেেপ্রাণ কিী ব্া একটট নব্ে  মব্ভাগ ম তযাগ করা। 

২. সম্মমত তেোরমক: ম ক্রিে করা নয নব্ে  ব্যব্স্থা কর আই , িজমুর মব্মধ্িালা এব্ং েিয সুরো ম তেমমশকা 

সহ সিস্ত আইম  এব্ং ম যন্ত্রক প্রতযাজ ীযো নিত  চতল। 

৩. মনরীক্ষো এবং প্রচক: নব্ে মভমতক েিয এব্ং প্রক্রক্রযাগুমলর ম ভুমলো এব্ং অখ্ণ্ডো যাচাই করার জ য 

ম যমিে অমেট এব্ং নচক পমরচাল া করা। 

সোইে অপোনরটেং মসনস্টি: 

১. প্রনেওযোকি অবকোঠোনিো: মব্মভন্ন মব্ভাগ এব্ং অব্স্থাত র িতধ্য নব্ে -ভাোর েিয মব্ম িতযর সুমব্ধ্াতি ম 

একটট ম রাপে এব্ং ম ভমরতযাগয ন টওযাকম অব্কাঠাতিা প্রমেষ্ঠা করা। 

2. তিয সুরক্ষো বযবস্থো: অ  ুতিামেে অযাতেস ব্া নেটা লঙ্ঘ  নিতক সংতব্ে শীল নব্ে -ভাোর েিয রো 

করার জ য শক্রক্তশালী ম রাপতা ব্যব্স্থা ব্াস্তব্ায  করা। 

৩. বযোকআপ এবং পুনরুিোর প্রপ্রোনেোকল: নেটা েমের মব্রুতদ্ধ সুরোর জ য ব্যাকআপ মসতস্টি এব্ং 

পু রুদ্ধার নপ্রাতটাকল স্থাপ  করা এব্ং মসতস্টি ব্যি মোর নেতে নব্ে  কায মক্রতির ধ্ারাব্ামহকো ম ক্রিে 

করা। 

মবনবচনো করোর মবষ্য: 
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এইচআর মসতস্টতির সাতি একীভূেকরণ: কিীতের সটঠক েিয এব্ং সুমব্ যস্ত প্রক্রক্রযা ম ক্রিে করার জ য 

নব্ে  ব্যব্স্থাটট এইচআর ব্যব্স্থাপ া ব্যব্স্থার সাতি ম মব্ মতে একীভূে হওযা উমচে। 

প্রস্ক্নলমবমলটে: 

প্রমেষ্ঠাত র ব্কৃ্রদ্ধ এব্ং পমরব্মেমে নব্েত র চামহোর সাতি সািঞ্জসযপূণ মভাতব্ কি মেি কি ম ব্যব্স্থাটট নিলতযাগয 

হওযা উমচে। 

প্রমশক্ষণ এবং সিোযতো: নব্ে মভমতক কায মক্রি পমরচাল ার সাতি জমডে কিীতের প্রমশেণ এব্ং সহাযো 

প্রো  করা যাতে োরা সরঞ্জাি এব্ং মসতস্টিগুমল কায মকরভাতব্ ব্যব্হাতর েে হয। 

অনেোনিশন:  নব্ে  প্রক্রক্রযাগুমলতক সহজের করতে এব্ং িযা ুযাল ে্রুটট কিাতে নযখ্াত ই সম্ভব্ অতটাতিশ  

ব্যব্হার করা। 

 

মরনপোটেিং এবং মবনেষ্ণ:  অব্মহে মসদ্ধান্ত গ্রহতণর জ য নব্ে  ব্যয, প্রব্ণো এব্ং সম্মমে নিটট্রে সম্পতকম 

অন্তেৃমটষ্ট অজমত র জ য মরতপাটটমং এব্ং মব্তিেণ সরঞ্জাি ব্াস্তব্ায  করা। 

এই উপাো গুমলর উপর িত াতযাগ নকন্দ্রীভূে কতর, একটট প্রমেষ্ঠা  একটট শক্রক্তশালী কি মেি কি ম ব্যব্স্থা 

প্রমেষ্ঠা করতে পাতর, উপযুক্ত সরঞ্জাি ব্যব্হার করতে পাতর, কায মকর ব্যব্স্থাপ া অ ুশীল  ম ক্রিে করতে পাতর 

এব্ং নব্ে  কায মক্রতির জ য েে সাইট অপাতরটটং মসতস্টি ব্াস্তব্ায  করতে পাতর। 

 

Class – 33 

প্র: কি িচোরীনের প্রবতনমভমতক কো িক্রি পমরচোলনোর  নয কি িনক্ষনত্রর পিমত বযোখযো কনরো। 

কি মতেতে কি মচারীতের নব্ে মভমতক কায মক্রি পমরচাল ার পদ্ধমেতে সটঠকো এব্ং সিতযাপতযাগীো ম ক্রিে 

করার জ য নব্শ কতযকটট পেতেপ অন্তভুমক্ত িাতক। কি মচারীতের নব্ে মভমতক কায মক্রি পমরচাল ার জ য 

মব্স্তামরে পেতেপ এব্ং পতযন্টগুমল এখ্াত  নেওযা হল: 

১. কি িচোরীনের তিয সংগ্র্ি করুন 

2. প্রবতন গণনো 

৩. ডকুনিনন্টশন 

৪. প িোনলোচনো এবং অনুনিোেন 

৫. মবতরণ 

৬. প্ররকডি রোখো 

৭. সম্মমত 

১. কি িচোরীনের তিয সংগ্র্ি করুন: কিীতের সম্পতকম সিস্ত প্রতযাজ ীয েিয সংগ্রহ করু , যার িতধ্য রতযতে 

োতের কাতজর সিয, ওভারটাইি, েুটটর সিয এব্ং অ যা য প্রাসমেক মব্ব্রণ। 

2. প্রবতন গণনো: প্রমেটট কি মচারীর নব্ে  গণ া করার জ য এই েিয ব্যব্হার করু । িজমুরর হার, কর কেম , 

এব্ং অ যা য নকা ও কেম  ব্া সংতযাজত র িতো মব্েযগুমল মব্তব্চ া করু । 

৩. ডকুনিনন্টশন: প্রমেটট কি মচারীর জ য একটট স্পষ্ট এব্ং ব্যাপক নব্ে  নরকেম বেমর করু , যার িতধ্য োতের 

নব্ে , ওভারটাইি, সুমব্ধ্া এব্ং কর আটতক রাখ্া অন্তভুমক্ত। 
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৪. প িোনলোচনো এবং অনুনিোেন: সটঠকো এব্ং ম যি নিত  চলা ম ক্রিে করার জ য একজ  িত া ীে ব্যক্রক্তর 

োরা নব্ে  গণ া এব্ং  মিগুমল পয মাতলাচ া এব্ং অ ুতিামেে করু । 

৫. মবতরণ: কিীরা যাতে সিযিতো োতের নব্ে  পা  ো ম ক্রিে করার জ য নব্েত র নচক মব্েরণ করু  

অিব্া সরাসমর জিা শুরু করু । 

৬. প্ররকডি রোখো: কর  মি, নব্ে  স্টাব্ এব্ং অ যা য প্রাসমেক েিয সহ সিস্ত নব্ে -ভাো কায মক্রতির সটঠক 

এব্ং সংগটঠে নরকেম ব্জায রাখু্ । 

৭. সম্মমত: ম ক্রিে করু  নয সমূ্পণ ম নব্ে  প্রক্রক্রযাটট কর সংক্রান্ত প্রতযাজ ীযো এব্ং শ্রি আই  সহ সিস্ত 

প্রাসমেক আই  এব্ং মব্মধ্ নিত  চতল। 

এই পদ্ধমেগুমল অ ুসরণ কতর, একটট প্রমেষ্ঠা  কায মকরভাতব্ কিীতের নব্ে -ভাো কায মক্রি পমরচাল া করতে 

পাতর, ম ক্রিে কতর নয কিীতের সটঠকভাতব্ এব্ং সিযিে নব্ে  নেওযা হতচ্ছ এব্ং একই সাতি সিস্ত আইম  

এব্ং ম যন্ত্রক প্রতযাজ ীযোও নিত  চলতে। 

 

Class – 34 

প্র: কিীনের প্রবতনমভমতক কো িক্রি পমরচোলনোর  নয ডকুনিনন্টশন তোমলকোভুক্ত করুন। প্র সব 

সিসযো প্রেখো মেনত পোনর এবং এই সিসযোগুমল সিোধোননর  নয  িো ি বযবস্থো গ্র্িণ করো প্র নত পোনর 

তো বযোখযো করুন। 

কি মচারীতের নব্ে  কায মক্রি পমরচাল ার জ য েকুতিতন্টশ : 

১. কি িচোরীনের তনিযর মনভুিলতো মনক্রিত করুন: কি মচারীতের ব্যক্রক্তগে মব্ব্রণ, কর েিয, নব্ে  মব্ব্রণ এব্ং 

নযতকাত া প্রাসমেক পমরব্েম  সহ সিস্ত েতিযর একটট নরকেম রাখু্ । 

2. কি িচোরীনের আয গণনো করুন: কি মচারীর কাতজর র্ন্টা, ওভারটাইি, নব্া াস ব্া কমিশত র উপর মভমত 

কতর নিাট আয গণ া করু । 

৩. কর এবং অনযোনয কতিন কতিন: নফোতরল, রাজয এব্ং স্থা ীয কর এব্ং োস্থয ব্ীিা মপ্রমিযাি ব্া 

অব্সরকালী  অব্োত র িতো অ য নকা ও কর কেম  করু । 

৪. প্রবতন প্রক্রক্রযো: নব্ে  প্রক্রক্রযাকরণ এব্ং কিীতের জ য নব্ে  নচক ব্া সরাসমর আিা ে বেমর করতে একটট 

নব্ে  সফ্টওযযার ব্া মসতস্টি ব্যব্হার করু । 

৫. প্রবতন প্ররকডি এবং মরনপোেি করুন: প্রমেটট নব্ে  চতক্রর মব্স্তামরে নরকেম রাখু্  এব্ং যিাযি কর 

কেৃ মপেতক প্রমেতব্ে  প্রো  করু । 

৬. প্রবতন আইন এবং মবমধ সম্পনকি আপনডে িোকুন: কর আই ,  ূয েি িজমুর মব্মধ্িালা এব্ং অ যা য 

নব্ে -সম্পমকমে আইত র পমরব্েম  সম্পতকম অব্গে িাকু  যাতে সম্মমে ম ক্রিে করা যায। 

প্র সব সিসযো প্রেখো মেনত পোনর এবং প্রসগুনলো সিোধোননর  নয  িো ি পেনক্ষপ: 

১. ভুল কি িচোরী তিয: যমে কি মচারীর মব্ব্রতণ ে্রুটট িাতক, নযি  সরাসমর জিা নেওযার জ য ভুল ব্যাঙ্ক 

অযাকাউতন্টর েিয, োহতল যিাযি ব্যব্স্থা হল সটঠক েিয যাচাই করার জ য কি মচারীর সাতি নযাগাতযাগ করা 

এব্ং নব্ে  ব্যব্স্থায এটট আপতেট করা। 

2. কর গণনোর তররুটে: যমে কর ভুলভাতব্ গণ া করা হয, োহতল যিাযি পেতেপ হল কর পু ঃগণ া করা এব্ং 

পরব্েী নব্ে  চতক্র প্রতযাজ ীয সিিয করা। 
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৩. মবলমিত বো মিস করো প্রবতন: যমে নব্ে  পমরতশাধ্ নেমরতে করা হয অিব্া নকা ও কি মচারীর নব্ে  ব্তকযা 

িাতক, োহতল যিাযি পেতেপ হল েমেগ্রস্ত কি মচারীতের সাতি েচ্ছোর সাতি নযাগাতযাগ করা, যে োডাোমড 

সম্ভব্ োতের নব্ে  নেওযা ম ক্রিে করা এব্ং ভমব্েযতে এি  র্ট া নরাধ্ করার জ য পেতেপ ন ওযা 

৪. সম্মমত সংক্রোন্ত সিসযো: যমে নব্ে  আই  এব্ং প্রমব্ধ্াত র সাতি সম্মমের সিসযা িাতক, োহতল উপযুক্ত 

পেতেপ হল সিসযাগুমল সংতশাধ্  করার জ য এব্ং ভমব্েযতে অসম্মমে নরাধ্ করার জ য একজ  নপশাোর 

মহসাব্রেক ব্া এইচআর মব্তশেতজ্ঞর কাে নিতক ম তেমশ া ন ওযা। 

৫. প্রবতনমভমতক সফ্টওযযোনরর তররুটে: যমে নপ-নরাল সফটওযযারটট প্রযুক্রক্তগে সিসযার সমু্মখ্ী  হয, োহতল 

উপযুক্ত পেতেপ হল সফটওযযার প্রো কারী ব্া আইটট মব্ভাতগর সাতি সিসযাটট সিাধ্া  করা এব্ং প্রতযাজত  

িযা ুযাল প্রক্রক্রযা ব্যব্হাতরর িতো একটট ব্যাকআপ পমরকল্প া মব্তব্চ া করা। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর এব্ং উে্ভূে নযতকাত া সিসযা সিাধ্াত  সক্রক্রয িাকার িাধ্যতি, প্রমেষ্ঠা গুমল 

িসণৃ এব্ং ম ভুমল কিীতের নব্ে  কায মক্রি ম ক্রিে করতে পাতর। 

 

Class – 35 

প্রবতনমভমতক কো িক্রি সম্পমকিত রোষ্ট্রীয মনযন্ত্রণ। ভোরনতর প্রপ্রক্ষোপনে 

ভারতে, নব্ে মভমতক কায মক্রি মব্মভন্ন মব্মধ্মব্ধ্া  এব্ং আইম  মব্ধ্া  োরা পমরচামলে হয। ভারতে নব্ে মভমতক 

কায মক্রতির সাতি সম্পমকমে মকেু িূল মব্মধ্মব্ধ্াত র িতধ্য রতযতে: 

১. ি ুমর প্রেোন আইন, ১৯৩৬: এই আই টট ম মেমষ্ট নশ্রণীর ম যুক্ত ব্যক্রক্ততের িজমুর প্রো  ম যন্ত্রণ কতর। এটট 

সিযিে িজমুর প্রো  ব্াধ্যোিূলক কতর এব্ং িজমুর নিতক অ ুতিামেে কেম  ম মেমষ্ট কতর। 

২. কি িচোরী ভমবষ্য তিমবল এবং মবমবধ মবধোন আইন, ১৯৫২: এই আইত  কি মচারীতের জ য ভমব্েয েহমব্ল, 

নপ শ  েহমব্ল এব্ং আিা ে-সংযুক্ত ব্ীিা েহমব্ল প্রমেষ্ঠার মব্ধ্া  রতযতে। এটট ম তযাগকেমা এব্ং কি মচারী 

উভতযর োরা ভমব্েয েহমব্তলর অব্ো  কেম  এব্ং প্রো তক ব্াধ্যোিূলক কতর। 

৩. কি িচোরী রো য বীিো আইন, ১৯৪৮: এই আইত  অসুস্থো, িােৃত্ব এব্ং কি মতেতে আর্াতের নেতে কিীতের 

জ য মকেু সুমব্ধ্া প্রো  করা হতযতে। এটট ম তযাগকেমা এব্ং কি মচারীর োরা কি মচারীতের রাষ্ট্রীয ব্ীিা অব্ো  

কেম  এব্ং প্রোত র ব্াধ্যোিূলক কতর। 

৪. প্রবোনোস প্রেোন আইন, ১৯৬৫: এই আইত  কি মচারীতের লাভ ব্া উৎপাে শীলোর উপর মভমত কতর ব্ামে মক 

নব্া াস প্রো  ব্াধ্যোিূলক করা হতযতে। 

৫. আযকর আইন: আযকর আই , ১৯৬১ কি মচারীতের নব্ে  নিতক উৎতস আযকর কেম  এব্ং সংমিষ্ট মরটা ম 

োমখ্ল ম যন্ত্রণ কতর। 

৬. গ্র্যোচুইটে প্রেোন আইন, ১৯৭২: এই আইত  কিীতের একটট ম মেমষ্ট সিয ধ্তর একটা া চাকমর সম্পন্ন করার 

পর োতের চাকমর সিামপ্তর পর গ্রযাচুইটট প্রো  ব্াধ্যোিূলক করা হতযতে। 

৭. নূযনতি ি ুমর আইন, ১৯৪৮: এই আই টট ম মেমষ্ট নশ্রণীর শ্রমিকতের জ য  ূয েি িজমুর ম ধ্ মারণ কতর। 

এই মব্মধ্গুমল ভারতে নব্ে মভমতক কায মক্রি পমরচাল ার আইম  কাঠাতিার রূপতরখ্া নেয। আইম  পমরণমে 

এডাতে ম তযাগকেমাতের জ য এই মব্মধ্গুমল নিত  চলা অপমরহায ম। 
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উপতরাক্ত মব্েযগুমল োডাও, পণয ও পমরতেব্া কর (ক্রজএসটট) আই , নপশাোর কর আই  এব্ং অ যা য স্থা ীয 

মব্মধ্গুমলও নব্ে মভমতক কায মকলাপতক প্রভামব্ে কতর এব্ং ম তযাগকেমাতের অব্শযই এগুমল নিত  চলা ম ক্রিে 

করতে হতব্। 

 

Class – 36 

কি িনক্ষনত্রর প্রগ্র্মডং মসনস্টনির মবস্তোমরত বণ িনো েোও। 

কি মতেতে নগ্রমেং মসতস্টি হল এি  একটট পদ্ধমে যা প্রমেষ্ঠা গুমল কিীতের কি মেিো, েেো এব্ং কৃমেত্ব 

িূলযায  এব্ং পমরিাপ করার জ য ব্যব্হার কতর। এই মসতস্টতি সাধ্ারণে মব্মভন্ন িা েতণ্ডর উপর মভমত কতর 

কিীতের নগ্রে ব্া নরটটং প্রো  করা হয, নযি  কাতজর কি মেিো, েেো, জ্ঞা  এব্ং অ যা য প্রাসমেক মব্েয। 

এখ্াত  কি মতেতে নগ্রমেং মসতস্টতির একটট মব্স্তামরে মব্তিেণ নেওযা হল: 

১. িূলযোযননর িোনেণ্ড: 

কোন র পোরফরিযোন্স: এর িতধ্য রতযতে কি মচারীর চাকমর-সম্পমকমে লেয, োমযত্ব এব্ং প্রেযাশা পূরণ এব্ং 

অমেক্রি করার েিো। 

েক্ষতো এবং জ্ঞোন: কি মচারীর েেো, েেো এব্ং োতের কাতজর ভূমিকা সম্পমকমে জ্ঞাত র িূলযায । 

েলগত কো  এবং সিন োমগতো: একটট েতল কায মকরভাতব্ কাজ করার এব্ং সািমগ্রক েতলর সাফতলয অব্ো  

রাখ্ার জ য কিীর েিোর িূলযায । 

প্রনতৃত্ব এবং উনেযোগ: কি মচারীর ন েৃতত্বর গুণাব্লী, উতেযাগ ন ওযার েিো এব্ং সিসযা সিাধ্াত র েেো 

প্রেশ মত র পয মাতলাচ া করা। 

প্র োগোন োগ: কি মচারীর নযাগাতযাগ েেো, নিৌমখ্ক এব্ং মলমখ্ে উভয নেতেই, এব্ং কায মকরভাতব্ েিয প্রকাতশর 

েিো িূলযায  করা। 

2. প্রগ্র্মডং িোনেণ্ড: 

নগ্রমেং িা েণ্ডগুমল সুম মেমষ্টভাতব্ সংজ্ঞামযে এব্ং প্রমেষ্ঠাত র লেয এব্ং উতেতশযর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম হওযা 

উমচে। 

নগ্রমেং িা েণ্ডগুমল সুম মেমষ্টভাতব্ সংজ্ঞামযে এব্ং প্রমেষ্ঠাত র লেয এব্ং উতেতশযর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম হওযা 

উমচে। 

নগ্রমেং নিল সংখ্যাসূচক নরটটং নিতক শুরু কতর, নযি  ১ নিতক ৫ পয মন্ত, অিব্া "চিৎকার," "ভাতলা," "গড," 

"গতডর ম তচ," এব্ং "খ্ারাপ" এর িতো ব্ণ ম ািূলক শব্দ ব্যব্হার করতে পাতর। 

৩. িূলযোযন প্রক্রক্রযো: 

িূলযায  প্রক্রক্রযাটট  যাযয, েচ্ছ এব্ং ম যমিে মব্রমেতে পমরচামলে হওযা উমচে, নযি  বেিামসক ব্া ব্ামে মক। 

এতে প্রাযশই ে-িূলযায , সহকিী পয মাতলাচ া এব্ং েত্ত্বাব্ধ্াযক ব্া ব্যব্স্থাপকতের োরা পমরচামলে কি মেিো 

িূলযায  জমডে িাতক। 

৪. প্রমতক্রক্রযো এবং উন্নযন: 

নগ্রমেং মসতস্টতির কিীতের গঠ িূলক প্রমেক্রক্রযা প্রো  করা উমচে, োতের শক্রক্ত এব্ং উন্নমের নেেগুমল েুতল 

ধ্রা উমচে। 
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এটট কিী উন্নয  পমরকল্প া, প্রমশেতণর সুতযাগ এব্ং কি মজীব্ত র অগ্রগমের সাতিও যুক্ত হওযা উমচে। 

৫. পুরষ্কোর এবং স্বীকৃমত: 

উচ্চ নগ্রে প্রাপ্ত কি মচারীরা পুরষ্কার, েীকৃমে, নব্া াস ব্া পতোন্নমের জ য নযাগয হতে পাতর , যার ফতল নপ্ররণা 

এব্ং কি মেিো ব্কৃ্রদ্ধ পায। 

কি িনক্ষনত্রর প্রগ্র্মডং পিমতনত প্র সব সিসযো প্রেখো মেনত পোনর: 

সািঞ্জতসযর অভাব্: মব্মভন্ন ব্যব্স্থাপক ব্া মব্ভাতগর িতধ্য নগ্রমেং এব্ং িূলযাযত র নেতে অসেমে। 

পেপাে এব্ং আত্মম যন্ত্রণ: ব্যক্রক্তগে সম্পকম, পেপামেত্ব ব্া বব্েতিযর উপর মভমত কতর পেপাতের সম্ভাব্ া। 

অস্পষ্ট িা েণ্ড: কি মচারীরা নগ্রমেংতযর জ য ব্যব্হৃে িা েণ্ড এব্ং োতের কাে নিতক প্রেযাশা সম্পতকম অস্পষ্ট 

হতে পাতর। 

এই সিসযোগুমল সিোধোননর  নয  িো ি পেনক্ষপ: 

ব্যব্স্থাপক এব্ং িূলযায কারীতের  যাযয এব্ং সািঞ্জসযপূণ ম নগ্রমেং অ ুশীল  সম্পতকম প্রমশেণ প্রো  করু । 

েল ব্া মব্ভাগ জতুড নগ্রমেংতযর নেতে সামরব্দ্ধো এব্ং ধ্ারাব্ামহকো ম ক্রিে করতে কযামলতব্রশ  নসশ  

ব্াস্তব্ায  করু । 

িূলযায  এব্ং নগ্রমেংতযর জ য স্পষ্ট এব্ং েচ্ছ িা েণ্ড প্রমেষ্ঠা করু  এব্ং এটট কায মকরভাতব্ সিস্ত কি মচারীতের 

কাতে নপৌৌঁতে মে । 

নগ্রমেং মসতস্টিটট ম যমিে পয মাতলাচ া এব্ং আপতেট করা অপমরহায ম যাতে এটট সকল কিীর জ য প্রাসমেক 

এব্ং  যাযয িাতক, যা একটট ইমেব্াচক কি মতেে সংিৃমে এব্ং কিীতের সম্পকৃ্তো ব্কৃ্রদ্ধতে অব্ো  রাতখ্। 

 

Class – 37 

প্রমতষ্ঠোনন কি িনক্ষনত্রর ছুটে এবং তোমলকো পিমত সম্পনকি মবস্তোমরত বণ িনো কনরো। 

কি মতেতে েুটট এব্ং োমলকা ব্যব্স্থা একটট প্রমেষ্ঠাত  কিীতের প্রাপযো এব্ং সিযসূচী পমরচাল ার জ য 

অপমরহায ম হামেযার। এই ব্যব্স্থাগুমল সব্ মো পয মাপ্ত কিী িাকা ম ক্রিে করতে সাহাযয কতর, পাশাপামশ কিীতের 

প্রতযাজত  েুটট ন ওযার সুতযাগও প্রো  কতর। 

কি মতেতে েুটট ব্যব্স্থায সাধ্ারণে েুটটর অ ুতরাধ্ এব্ং অ ুতিােত র  ীমে এব্ং পদ্ধমে অন্তভুমক্ত িাতক, নসইসাতি 

কিীতের জ য উপলব্ধ মব্মভন্ন ধ্রতণর েুটট নযি  ব্ামে মক েুটট, অসুস্থো েুটট এব্ং মপোিাোর েুটট। মসতস্টিটট 

একটট ম তব্মেেপ্রাণ সফ্টওযযার ব্া কাগজ-মভমতক প্রক্রক্রযার িাধ্যতি ইতলকট্রম কভাতব্ পমরচামলে হতে পাতর 

এব্ং এটট ব্যাপকভাতব্ নযাগাতযাগ করা উমচে এব্ং সিস্ত কি মচারীর কাতে সহতজই অযাতেসতযাগয হওযা উমচে। 

অ যমেতক, নরাস্টার মসতস্টিগুমল কিীতের কাতজর সিয এব্ং মশফট ম ধ্ মারতণর জ য ব্যব্হৃে হয। এই 

মসতস্টিগুমল কি মচারীতের প্রাপযো, েেো নসট এব্ং ব্যব্সার চামহোর িতো মব্েযগুমলতক মব্তব্চ া কতর একটট 

কি মসূচী বেমর কতর যা কি মেি প্রতযাজ ীযো পূরণ কতর এব্ং পাশাপামশ পিৃক কিীতের পেন্দ মব্তব্চ া কতর। 

একটট সুপমরকমল্পে োমলকা ব্যব্স্থায মপক আওযার, কিীতের অমভজ্ঞো এব্ং েেো এব্ং প্রতযাজ ীয েুটটর 

িতো মব্েযগুমল মব্তব্চ া করা হতব্ যাতে সটঠক সিতয সটঠক কিীতের ম তযাগ ম ক্রিে করা যায। এটট কি কিী 

এব্ং অমেমরক্ত কিী ম তযাগ নরাধ্ করতে এব্ং সিযসূচীতে নশে িুহতূে মর পমরব্েমত র প্রতযাজ ীযো কিাতে 

সাহাযয করতে পাতর। 
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েুটট এব্ং োমলকা উভয ব্যব্স্থাই েচ্ছ এব্ং  যাযয হওযা উমচে, েুটটর অ ুতরাতধ্র জ য স্পষ্ট ম তেমমশকা এব্ং 

অপ্রেযামশে অ ুপমস্থমে পমরচাল ার পদ্ধমে সহ। সংস্থা এব্ং এর কিীতের চামহো পূরতণ কায মকর এব্ং েে 

িাকার জ য এগুমল ম যমিে পয মাতলাচ া এব্ং আপতেট করা উমচে। 

সংতেতপ, একটট প্রমেষ্ঠাত  কিীতের প্রাপযো এব্ং সিযসূচী পমরচাল ার জ য কি মতেতে েুটট এব্ং োমলকা 

ব্যব্স্থা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। েুটটর অ ুতরাধ্ এব্ং কাতজর সিযসূচী পমরচাল ার জ য স্পষ্ট ম তেমমশকা এব্ং পদ্ধমে 

প্রো  কতর, এই ব্যব্স্থাগুমল সটঠক সিতয সটঠক কিীতের উপলব্ধো ম ক্রিে করতে সাহাযয কতর, 

উৎপাে শীলো এব্ং সািমগ্রক কিী সন্তুটষ্ট উন্নে কতর। 

কি মতেতে েুটট এব্ং োমলকা ব্যব্স্থা একটট প্রমেষ্ঠাত র ব্যব্স্থাপ া এব্ং প্রশাসম ক কাঠাতিার অপমরহায ম 

উপাো । কিীব্ামহ ীতে পয মাপ্ত কিী রতযতে এব্ং প্রতযাজত  কিীরা যাতে েুটট ম তে পাতর  ো ম ক্রিে করার 

জ য এগুমল অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। কি মতেতে েুটট এব্ং োমলকা ব্যব্স্থা সম্পমকমে মকেু িূল মেক এব্ং মব্তব্চ া 

এখ্াত  নেওযা হল। 

১. ছুটে বযবস্থোপনো বযবস্থো: েুটট ব্যব্স্থাপ া ব্যব্স্থা কিীতের অ ুপমস্থমে নযি  েুটট, অসুস্থোর েুটট, ব্যক্রক্তগে 

মে  এব্ং অ যা য ধ্রতণর েুটট কায মকরভাতব্ পমরচাল া করার জ য মেজাই  করা হতযতে। এতে সাধ্ারণে েুটটর 

অ ুতরাধ্, অ ুতিােত র প্রক্রক্রযা এব্ং নরকেম রাখ্ার জ য একটট আ ুষ্ঠাম ক প্রক্রক্রযা জমডে। 

২. ছুটের প্রকোরনভে: প্রমেষ্ঠা গুমল মব্মভন্ন ধ্রতণর েুটট প্রো  করতে পাতর, যার িতধ্য রতযতে ব্ামে মক েুটট (েুটট), 

অসুস্থোজম ে েুটট, িােৃত্বকালী /মপেৃত্বকালী  েুটট, নশাক েুটট এব্ং মব্শ্রািকালী  েুটট। প্রমেটট ধ্রতণর েুটটর 

ম মেমষ্ট  ীমে িাকতে পাতর যা অ ুতিামেে েুটটর পমরিাণ, সঞ্চতযর হার এব্ং নযাগযোর িা েণ্ড ম যন্ত্রণ কতর। 

৩. কি িচোরী তোমলকো মনধ িোরণ এবং তোমলকোভুক্রক্ত: কিীতের জ য কাতজর সিযসূচী বেমর করতে নরাস্টার 

মসতস্টি ব্যব্হার করা হয। এতে নকা  কিীরা নকা  মে  এব্ং নকা  সিতয কাজ করতব্  ো ম ধ্ মারণ করা হয। 

কায মকর নরাস্টামরংতয কিীতের প্রাপযো, মশফট পেন্দ এব্ং েেোর িতো মব্েযগুমল মব্তব্চ া করা হয। 

৪. সম্মমত এবং প্রমবধোন: কি মতেতের েুটট এব্ং োমলকা ব্যব্স্থা অব্শযই শ্রি আই  এব্ং ম যি নিত  চলতে 

হতব্। এর িতধ্য রতযতে কিীতের োতের প্রাপয মব্রমে, মব্শ্রাতির সিযকাল ম ক্রিে করা এব্ং সতব্ মাচ্চ কি মর্ণ্টা 

এব্ং ওভারটাইতির নেতে অমেমরক্ত কাজ  া করা। 

৫. নযো যতো এবং নযো যতো: নজযষ্ঠো, েেোর স্তর এব্ং পিৃক কিীতের পেতন্দর িতো মব্েযগুমল মব্তব্চ ায 

নরতখ্ োমলকা ব্যব্স্থা  যাযয এব্ং  যাযসেে হওযা গুরুত্বপূণ ম।  যাযয োমলকা পদ্ধমে কিীতের সন্তুটষ্ট এব্ং 

িত াব্ল ব্কৃ্রদ্ধতে অব্ো  রাখ্তে পাতর। 

 

৬. উপমস্থমত বযবস্থোপনো:  এই মসতস্টতি কিীতের উপমস্থমে এব্ং সিযা ুব্মে মো ট্রযাক করার বব্মশষ্টযও অন্তভুমক্ত 

করা উমচে। এর িতধ্য িাকতে পাতর ক্লক-ই /ক্লক-আউতটর সিয নরকেম করা, নেমরতে আগি  ব্া োডাোমড 

প্রস্থা  পমরচাল া করা এব্ং অ ুপমস্থমে ব্া নেমর সম্পমকমে সিসযাগুমল সিাধ্া  করা। 

 

৭.প্র ুক্রক্ত এবং অনেোনিশন: অত ক প্রমেষ্ঠা  েযংক্রক্রয েুটট এব্ং নরাস্টামরং মসতস্টি ব্যব্হার কতর, যা প্রাযশই 

এইচআর িযাত জতিন্ট সফটওযযাতরর সাতি একীভূে হয। এই মসতস্টিগুমল প্রক্রক্রযাগুমলতক সহজের করতে 

পাতর, প্রশাসম ক নব্াঝা কিাতে পাতর এব্ং কিীতের সিযসূচী এব্ং েুটটর ভারসাতিযর মরতযল-টাইি েৃশযিা ো 

প্রো  করতে পাতর। 

 

৮. অনুনিোেন কি িপ্রবোি: েুটটর অ ুতরাধ্গুমল সাধ্ারণে একটট অ ুতিােত র কি মপ্রব্াতহর িধ্য মেতয যায, 

নযখ্াত  েত্ত্বাব্ধ্াযক ব্া ব্যব্স্থাপকরা কিীতের চামহো এব্ং পমরচাল াগে প্রতযাজ ীযোর উপর মভমত কতর 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 52 of 104 
 

নসগুমল পয মাতলাচ া এব্ং অ ুতিাে /প্রেযাখ্যা  কতর । িসণৃ কিী ব্যব্স্থাপ ার জ য একটট েে এব্ং েচ্ছ 

অ ুতিাে  প্রক্রক্রযা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

৯. পূব িোভোস এবং চোমিেো পমরকল্পনো: কায মকর ব্যব্স্থার চামহো পূব্ মাভাস এব্ং ব্যব্সামযক গণো উতচ্ছে কতর। 

উোহরণেরূপ, পমরব্েম শীল চামহো পূরতণর জ য  ি ীয এব্ং অমভতযাক্রজে হতে পাতর। 

১০. প্র োগোন োগ এবং স্বচ্ছতো: েুটট এব্ং োমলকা ব্যব্স্থাপ ায স্পষ্ট নযাগাতযাগ অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। কিীতের 

েুটটর অ ুতরাতধ্র প্রক্রক্রযা, সিযসূচী কীভাতব্ ম ধ্ মারণ করা হয এব্ং োমলকার নযতকাত া পমরব্েম  কীভাতব্ 

জা াত া হয ো বু্ঝতে হতব্। 

১১. ট্রযোমকং এবং মরনপোটেিং: প্রমেষ্ঠা গুমলতে েুটটর ব্যাতলন্স ট্রযাক করার, অ ুপমস্থমের ধ্রণ পয মতব্েণ করার 

এব্ং কিীতের েুটটর অমধ্কাতরর ব্যব্হার এব্ং োমলকা সম্মমের িতো মেকগুমলর উপর প্রমেতব্ে  বেমর করার 

জ য ব্যব্স্থা িাকা উমচে। 

সংতেতপ, কি মতেতে েুটট এব্ং োমলকা ব্যব্স্থা একটট েে এব্ং অ ুগে কিীব্ামহ ী ব্জায রাখ্ার জ য অেযন্ত 

গুরুত্বপূণ ম। কিীতের সন্তুটষ্ট এব্ং সুস্থোর নেতে এগুমল গুরুত্বপূণ ম ভূমিকা পাল  কতর এব্ং কিী ম তযাতগর স্তর 

এব্ং সিযসূচীর নেতে প্রমেষ্ঠাত র কি মেি চামহো পূরণ ম ক্রিে কতর। এই ব্যব্স্থাগুমলর কায মকর ব্যব্স্থাপ া 

উন্নে উৎপাে শীলো, কিীতের সম্পকৃ্তো এব্ং সািমগ্রক সাংগঠম ক কি মেিো ব্কৃ্রদ্ধতে অব্ো  রাতখ্। 

 

Class – 38 

মনক্রিত করুন প্র  সিস্ত উপো িন অননুিোমেত এবং মনধ িোমরত পোমরশ্রমিক নীমত এবং কি িনক্ষনত্রর পিমত 

অনুসোনর গণনো করো িনযনছ। 

উতর- ম ধ্ মামরে পামরশ্রমিক  ীমে এব্ং কি মতেতের পদ্ধমে অ ুসাতর সিস্ত উপাজম  অ ুতিামেে এব্ং গণ া 

করা ম ক্রিে করা নয নকা ও প্রমেষ্ঠাত র আমি মক এব্ং পমরচাল া ব্যব্স্থাপ ার একটট গুরুত্বপূণ ম মেক। এই 

প্রক্রক্রযাটট  যাযযো, সম্মমে এব্ং েচ্ছো ম ক্রিে কতর এব্ং একই সাতি প্রমেষ্ঠা তক আইম  এব্ং আমি মক ঝুাঁ মক 

নিতক রো কতর। এখ্াত  এই প্রক্রক্রযাটটর মব্স্তামরে আতলাচ া, িূল মব্েযগুমল সহ: 

১. পোমরশ্রমিক নীমতিোলো প্রবোঝো 

সংজ্ঞা এব্ং উতেশয: পামরশ্রমিক  ীমেিালা কি মচারীতের নব্ে , নব্া াস, কমিশ  এব্ং অ যা য সুমব্ধ্া সহ 

কি মচারীতের েমেপূরণ ম যন্ত্রণকারী  ীমে এব্ং ম তেমমশকাগুমলর রূপতরখ্া নেয। এই  ীমেগুমল প্রমেষ্ঠাত র 

নকৌশলগে উতেশযগুমলর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম  যাযয এব্ং সািঞ্জসযপূণ ম েমেপূরণ অ ুশীল  ম ক্রিে করার জ য 

মেজাই  করা হতযতে। 

উপাো : পামরশ্রমিক  ীমেিালায সাধ্ারণে নব্ে  কাঠাতিা, কি মেিো-সম্পমকমে নব্ে , ভাো, সুমব্ধ্া, 

ওভারটাইি এব্ং প্রতণাে া সম্পমকমে মব্শে অন্তভুমক্ত িাতক। এগুমল অ-আমি মক পুরষ্কার এব্ং েীকৃমে 

নপ্রাগ্রািগুমলও অন্তভুমক্ত করতে পাতর। 

2. উপো িননর অনুনিোেন 

অ ুতিােত র ভূমিকা: অ ুতিাে  একটট গুরুত্বপূণ ম পেতেপ নযখ্াত  আয পয মাতলাচ া করা হয এব্ং প্রমেষ্ঠাত র 

িতধ্য যিাযি কেৃ মপে, নযি  এইচআর, নব্ে , ব্া ব্যব্স্থাপ া োরা অ ুতিামেে হয। এই পেতেপ ম ক্রিে কতর 

নয সিস্ত অি মপ্রো  বব্ধ্ এব্ং প্রমেষ্ঠাত র  ীমেিালার সাতি সেমেপূণ ম। 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 53 of 104 
 

অ ুতিােত র স্তর: মব্মভন্ন ধ্রতণর উপাজমত র জ য মব্মভন্ন স্ততরর অ ুতিােত র প্রতযাজ  হতে পাতর। 

উোহরণেরূপ, ম যমিে নব্ে  পূব্ ম-অ ুতিামেে হতে পাতর, অ যমেতক নব্া াস ব্া ওভারটাইি নব্েত র জ য 

একজ  সুপারভাইজার ব্া িযাত জাতরর অমেমরক্ত অ ুতিােত র প্রতযাজ  হতে পাতর। 

েকুতিতন্টশ : অ ুতিাে  প্রক্রক্রযার জ য সটঠক েকুতিতন্টশ  অপমরহায ম। এর িতধ্য রতযতে টাইিমশট, 

কি মেিো িূলযায  এব্ং অি মপ্রোত র  যাযযো প্রিাণকারী অ যা য সহাযক  মি। 

৩. আনযর মিসোব 

সটঠক গণ া:** কিীতের সটঠকভাতব্ এব্ং সিযিতো নব্ে  প্রো  ম ক্রিে করার জ য সটঠকভাতব্ আয গণ া 

করা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। এর িতধ্য সম্মে শেমাব্লী অ ুসাতর ম যমিে িজমুর, ওভারটাইি, নব্া াস, কমিশ  এব্ং 

অ য নযতকাত া ধ্রতণর েমেপূরণ গণ া করা জমডে। 

নব্ে  ব্যব্স্থার ব্যব্হার: প্রমেষ্ঠা গুমল প্রাযশই গণ া প্রক্রক্রযা েযংক্রক্রয করার জ য নব্ে  সফ্টওযযার ব্যব্হার 

কতর, ে্রুটট হ্রাস কতর এব্ং কর ও শ্রি মব্মধ্ নিত  চলা ম ক্রিে কতর। এই ব্যব্স্থাগুমল পামরশ্রমিক  ীমেগুমল 

ধ্ারাব্ামহকভাতব্ প্রতযাগ করার জ য ক মফগার করা হতযতে। 

কেমত র মব্তব্চ া: কর, সািাক্রজক ম রাপতা অব্ো  এব্ং অ যা য কেমত র িতো কেম গুমল সটঠকভাতব্ গণ া 

করতে হতব্ এব্ং ন ট নব্ে  ম ধ্ মারতণর জ য নিাট আতযর উপর প্রতযাগ করতে হতব্। 

৪. আইমন এবং মনযন্ত্রক প্রনযো নীযতোর সোনি সম্মমত 

শ্রি আই : পামরশ্রমিক প্রক্রক্রযা স্থা ীয, রাজয এব্ং নফোতরল শ্রি আই  নিত  চলতে হতব্। এর িতধ্য রতযতে 

 ূয েি িজমুর আই , ওভারটাইি মব্মধ্িালা এব্ং নযতকাত া নেে-ম মেমষ্ট েমেপূরণ মব্মধ্। 

কর ম যন্ত্রণ: কর আই  নিত  চলা ম ক্রিে করার জ য সটঠক গণ া এব্ং কর কেম  অপমরহায ম। কতরর হার এব্ং 

মব্মধ্িালার পমরব্েম  প্রমেফমলে করার জ য নব্ে  ব্যব্স্থা ম যমিে আপতেট করা উমচে। 

ম রীো এব্ং পয মাতলাচ া: ম যমিে ম রীো এব্ং নব্ে  প্রক্রক্রযার পয মাতলাচ া চলিা  সম্মমে ম ক্রিে করতে এব্ং 

নয নকা ও অসেমে ব্া সিসযা মচমিে করতে সাহাযয কতর যা সিাধ্া  করা প্রতযাজ । 

৫. কি িনক্ষনত্রর পিমত 

স্টযান্ডােম অপাতরটটং পদ্ধমে (SOPs): প্রমেষ্ঠা গুমলর নব্ে  প্রক্রক্রযাকরতণর জ য স্পষ্টভাতব্ সংজ্ঞামযে SOPs 

িাকা উমচে, যাতে অ ুতিাে  এব্ং আয গণ ার পেতেপগুমল ব্মণ মে িাতক। এর িতধ্য সিযসীিা, োমযত্বশীল 

পে এব্ং প্রতযাজ ীয  মিপে অন্তভুমক্ত িাতক। 

প্রমশেণ এব্ং সতচে ো: নব্ে  এব্ং িা ব্সম্পে ব্যব্স্থাপ ার সাতি জমডে কিীতের পামরশ্রমিক  ীমে এব্ং 

কি মতেতের পদ্ধমে সম্পতকম পয মাপ্ত প্রমশেণ নেওযা উমচে। এটট ম ক্রিে কতর নয োরা এই প্রক্রক্রযায োতের 

ভূমিকা এব্ং োমযত্বগুমল বু্ঝতে পাতর। 

অসেমে নিাকাতব্লা: আতযর গণ া ব্া অ ুতিােত  নযতকাত া অসেমে ব্া ে্রুটট নিাকাতব্লার জ য একটট স্পষ্ট 

পদ্ধমে িাকা উমচে। এর িতধ্য একটট পয মাতলাচ া প্রক্রক্রযা, সিিয এব্ং প্রভামব্ে কিীতের সাতি নযাগাতযাগ 

অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৬. স্বচ্ছতো এবং প্র োগোন োগ 

 

স্পষ্ট নযাগাতযাগ: সকল কি মচারীর কাতে পামরশ্রমিক  ীমে এব্ং পদ্ধমে সম্পতকম অব্মহে করা অপমরহায ম। এটট 

োতের আয কীভাতব্ গণ া করা হয এব্ং নব্ে  এব্ং সুতযাগ-সুমব্ধ্ার নেতে োরা কী আশা করতে পাতর ো 

বু্ঝতে সাহাযয কতর। 
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কি মচারীতের সম্পকৃ্তো: পামরশ্রমিক  ীমেিালা সম্পতকম আতলাচ ায কিীতের সম্পকৃ্ত করা েচ্ছো এব্ং আস্থা 

ব্কৃ্রদ্ধ করতে পাতর। উোহরণেরূপ, কি মেিো-সম্পমকমে নব্া াস কীভাতব্ গঠ  করা হয নস মব্েতয কিীতের 

িোিে িাকতে পাতর। 

৭. ঝুুঁ মক বযবস্থোপনো 

জামলযামে প্রশি : যিাযি অ ুতিাে  এব্ং গণ া প্রক্রক্রযা নব্ে  জামলযামের ঝুাঁ মক কিাতে সাহাযয কতর। নব্ে  

প্রক্রক্রযাকরতণর মব্মভন্ন মেতকর জ য মব্মভন্ন কি মচারীর োমযতত্বর নেতে কেমব্য পিৃকীকরণও এই ঝুাঁ মক কিাতে 

পাতর। 

মব্তরাধ্ ম ষ্পমত: আয সম্পমকমে নযতকাত া সিসযা সিাধ্াত র জ য একটট স্পষ্ট মব্তরাধ্ ম ষ্পমত প্রক্রক্রযা িাকা 

উমচে। এটট ম ক্রিে কতর নয নযতকাত া িেমব্তরাধ্  যাযয এব্ং দ্রেু সিাধ্া  করা হতযতে। 

উপসংিোর 

সাংগঠম ক সেো, কিীতের সন্তুটষ্ট এব্ং আইম  সম্মমে ব্জায রাখ্ার জ য, ম ধ্ মামরে পামরশ্রমিক  ীমে এব্ং 

কি মতেতের পদ্ধমে অ ুসাতর সিস্ত উপাজম  অ ুতিামেে এব্ং গণ া করা হতযতে ো ম ক্রিে করা অেযন্ত 

গুরুত্বপূণ ম। শক্রক্তশালী প্রক্রক্রযা ব্াস্তব্ায , সটঠক সরঞ্জাি ব্যব্হার এব্ং েচ্ছোর সংিৃমে গতড নোলার িাধ্যতি, 

সংস্থাগুমল কায মকরভাতব্ োতের নব্ে  এব্ং পামরশ্রমিক অ ুশীল  পমরচাল া করতে পাতর। 

 

Class – 39 

ছুটের প্রোপযতো; গৃিীত ছুটে, প্রলোমডং এবং ভোতোগুমলর একটে প্ররকডি ব োয রোখুন। 

কায মকর কিী ব্যব্স্থাপ া এব্ং আইম  ব্াধ্যব্াধ্কো নিত  চলা ম ক্রিে করার জ য েুটটর অমধ্কার, গৃহীে েুটট, 

নলামেং এব্ং ভাো সম্পমকমে সটঠক এব্ং হাল াগাে নরকেম ব্জায রাখ্া অপমরহায ম। যিাযি েুটট ব্যব্স্থাপ া 

সাংগঠম ক েেো, কিীতের সন্তুটষ্ট এব্ং আইম  সম্মমেতে অব্ো  রাতখ্। এই নরকেমগুমল ব্জায রাখ্ার গুরুত্ব 

এব্ং প্রক্রক্রযা সম্পতকম এখ্াত  একটট মব্শে আতলাচ া করা হল: 

১. ছুটের অমধকোর প্রবোঝো 

েুটটর সংজ্ঞা এব্ং প্রকারতভে: ব্ামে মক েুটট: কিীতের ব্ামে মক নব্ে ভুক্ত েুটট নেওযা হয, যা প্রাযশই োতের চাকমরর 

বেতর্ মযর উপর মভমত কতর জিা হয। 

অসুস্থোজম ে েুটট: কি মচারীতের অসুস্থো ব্া পমরব্াতরর অসুস্থ সেতসযর যত্ন ন ওযার প্রতযাজ  হতল োতের 

নেওযা েুটট। 

মপোিাোর েুটট:  ব্জােক ব্া সম্প্রমে েতক ন ওযা মশশুর যত্ন ন ওযার জ য কি মচারীতের েুটট, যার িতধ্য 

িােৃত্ব, মপেৃত্ব এব্ং েতক ন ওযার েুটট অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

নশাক েুটট: ম কটাত্মীয ব্া ব্নু্ধর িেুৃযর পর কিীতের জ য প্রেত েুটট। 

সরকামর েুটটর মে : আই  োরা সরকামর েুটটর মে  মহতসতব্ েীকৃে মে , নযমে  কি মচারীরা সাধ্ারণে নব্ে ভুক্ত 

েুটটর অমধ্কারী হ । 

েীর্ ম চাকমরর েুটট: একই ম তযাগকেমার সাতি একটা া েীর্ ম সিয ধ্তর চাকমর করার পর কিীতের নেওযা েুটট। 

এনেোইনেলনিন্ট গণনো: 
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েুটটর অমধ্কার প্রাযশই একজ  কি মচারী কে র্ন্টা ব্া মে  কাজ কতর  োর সংখ্যার উপর মভমত কতর গণ া করা 

হয। উোহরণেরূপ, একজ  কি মচারী প্রমে িাতসর চাকমরর জ য ম মেমষ্ট সংখ্যক র্ন্টা ব্ামে মক েুটট জিা করতে 

পাতর । 

সটঠক নরকেম ব্জায রাখ্ার জ য সটঠক সঞ্চয হার এব্ং  ীমেগুমল নব্াঝা এব্ং প্রতযাগ করা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

2. প্ররকমডিং ছুটে প্রনওযো 

ট্রযামকং েুটট: নরকমেমং মসতস্টি: কিীতের গৃহীে েুটট নরকেম করার জ য প্রমেষ্ঠা গুমলর ম ভমরতযাগয মসতস্টি 

ব্যব্হার করা উমচে। এটট িযা ুযামল করা নযতে পাতর অিব্া, আরও সাধ্ারণভাতব্, এইচআর সফ্টওযযার ব্া েুটট 

ব্যব্স্থাপ া মসতস্টতির িাধ্যতি করা নযতে পাতর যা েুটটর অ ুতরাধ্ এব্ং অ ুতিামেে হতল েযংক্রক্রযভাতব্ আপতেট 

হয। 

েুটটর আতব্ে : কিীরা সাধ্ারণে কাগতজ অিব্া মেক্রজটাল িাধ্যতি একটট আ ুষ্ঠাম ক আতব্ে  প্রক্রক্রযার 

িাধ্যতি েুটটর অ ুতরাধ্ জিা নে , যা োতের নরকতেম  মিভুক্ত করা উমচে। 

অ ুতিাে  প্রক্রক্রযা: িযাত জার ব্া এইচআর নপশাোররা সাধ্ারণে েুটটর অ ুতরাধ্গুমল পয মাতলাচ া এব্ং 

অ ুতিাে  কতর , ম ক্রিে কতর  নয নরকেমগুমল নসই অ ুযাযী আপতেট করা হতযতে। 

অমেট নট্রইল: একটট শক্রক্তশালী নরকেম-মকমপং মসতস্টতির একটট অমেট নট্রইল ব্জায রাখ্া উমচে যা কখ্  েুটটর 

অ ুতরাধ্ করা হতযতে, অ ুতিামেে হতযতে এব্ং ন ওযা হতযতে, নসইসাতি েুটটর ব্যাতলতন্স নকা ও পমরব্েম  

হতযতে মক া ো ট্রযাক কতর। 

৩. প্রলোমডং এবং ভোতো 

েুটট নলামেং নব্াঝা: 

সংজ্ঞা: েুটট নলামেং হল কি মচারীতের ব্ামে মক েুটট ন ওযার সিয অমেমরক্ত অি ম প্রো  করা হয, যা সাধ্ারণে 

োতের সাধ্ারণ নব্েত র শোংশ মহসাতব্ গণ া করা হয। অতেমলযার িতো মকেু নেতশ এটট সাধ্ারণ, নযখ্াত  

কি মচারীরা ১৭.৫% েুটট নলামেং পা । 

উতেশয: েুটট নলামেং কি মচারীতের েুটটর সিয অমেমরক্ত আয, নযি  ওভারটাইি, উপাজমত র সুতযাগ হারাত ার 

জ য েমেপূরণ নেওযার উতেতশয। 

ট্রযোমকং ভোতো: 

ভাো: মকেু কি মচারী অমেমরক্ত অি ম প্রো  ব্া সুমব্ধ্া পাওযার অমধ্কারী, নযি  ভ্রিণ ভাো, খ্াব্ার ভাো, ব্া 

আব্াস  ভাো। এগুমল েুটটর অমধ্কার এব্ং েুটট ন ওযার পাশাপামশ নরকেম এব্ং ট্রযাক করা উমচে। 

গণ া এব্ং েকুতিতন্টশ : নলামেং এব্ং ভাোর গণ া েচ্ছ,  মিভুক্ত এব্ং সংস্থার  ীমে ব্া আইম  প্রতযাজ ীযোর 

সাতি সেমেপূণ ম হওযা উমচে। 

৪. আইমন এবং মনযন্ত্রক প্রনযো নীযতোর সোনি সম্মমত 

শ্রি আই  - ম তযাগকেমাতের অব্শযই েুটটর অমধ্কার, নলামেং এব্ং ভাো সম্পমকমে জােীয এব্ং স্থা ীয শ্রি 

আই  নিত  চলতে হতব্। এর িতধ্য রতযতে ম ক্রিে করা নয সিস্ত কি মচারী সটঠক পমরিাণ েুটট পা  এব্ং নয 

নকা ও নলামেং ব্া ভাো সটঠকভাতব্ গণ া এব্ং প্রো  করা হয। 
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নরকেম সংরেণ: আইম  প্রতযাজ ীযোগুমল প্রাযশই ম তেমশ কতর নয কেেণ েুটটর নরকেম সংরেণ করতে হতব্। 

উোহরণেরূপ, অত ক মব্চারব্যব্স্থায ম তযাগকেমাতের কি মচারী নকাম্পাম  নেতড যাওযার পতর কতযক ব্ের ধ্তর 

েুটটর নরকেম রাখ্তে হয। 

ম রীো এব্ং সম্মমে পরীো: ম যমিে অভযন্তরীণ ম রীো এব্ং সম্মমে পরীো ম ক্রিে করতে সাহাযয কতর নয 

প্রমেষ্ঠাত র েুটট ব্যব্স্থাপ ার পদ্ধমেগুমল আইম  প্রতযাজ ীযো এব্ং সতব্ মাতি অ ুশীলত র সাতি সেমেপূণ ম। 

৫. ছুটে বযবস্থোপনোর  নয কি িনক্ষনত্রর পিমত 

স্টযান্ডােম অপাতরটটং পদ্ধমে (SOPs): 

েুটটর আতব্ে  প্রক্রক্রযা: কিীতের েুটটর জ য কীভাতব্ আতব্ে  করা উমচে ো স্পষ্টভাতব্ সংজ্ঞামযে করু , 

প্রতযাজ ীয নকা ও  মিপে এব্ং অ ুতিােত র প্রক্রক্রযা সহ। 

নরকেম রেণাতব্েণ: েুটটর নরকেম কীভাতব্ রেণাতব্েণ, আপতেট এব্ং পয মাতলাচ া করা হতব্ োর পদ্ধমে স্থাপ  

করু । 

অসেমে নিাকাতব্লা: েুটটর নরকতেম অসেমে নিাকাতব্লার জ য একটট পদ্ধমে বেমর করু , নযি  েুটটর 

ব্যাতলতন্স ে্রুটট ব্া েুটটর অমধ্কার ম তয মব্তরাধ্। 

প্র ুক্রক্তর বযবিোর: 

এইচআর সফটওযযার: অত ক প্রমেষ্ঠা  েুটটর অমধ্কার, গৃহীে েুটট, নলামেং এব্ং ভাো নরকমেমং এব্ং পমরচাল ার 

প্রক্রক্রযা েযংক্রক্রয এব্ং সুমব্ যস্ত করার জ য এইচআর সফটওযযার ব্া েুটট ব্যব্স্থাপ া মসতস্টি ব্যব্হার কতর। 

নব্েত র সাতি একীভূেকরণ: ম ক্রিে করু  নয েুটট ব্যব্স্থাপ া ব্যব্স্থা নব্েত র সাতি একীভূে করা হতযতে যাতে 

গৃহীে েুটট সটঠকভাতব্ প্রমেফমলে হয এব্ং সংমিষ্ট নলামেং ব্া ভাো গণ া করা যায 

৬. স্বচ্ছতো এবং প্র োগোন োগ 

স্পষ্ট নযাগাতযাগ: কি মচারীতের োতের েুটটর প্রাপযো, েুটটর জ য আতব্ে  করার পদ্ধমে এব্ং েুটটর নলামেং এব্ং 

ভাো কীভাতব্ গণ া করা হয নস সম্পতকম অব্মহে করা উমচে। 

নরকতেম প্রতব্শামধ্কার: কি মচারীতের োতের েুটটর নরকতেম প্রতব্শামধ্কার িাকা উমচে, হয একটট ে-পমরতেব্া 

নপাটমাতলর িাধ্যতি অিব্া অ ুতরাতধ্র িাধ্যতি, যাতে োরা োতের েুটটর ব্যাতলন্স এব্ং ইমেহাস পয মতব্েণ করতে 

পাতর। 

৭. কি িচোরীনের সন্তুটষ্ট্ এবং সুস্থতো 

কি মজীব্ত র ভারসািয: েুটটর অমধ্কাতরর সটঠক ব্যব্স্থাপ া এব্ং প্রতযাজত  কিীরা যাতে েুটট ম তে পাতর  ো 

ম ক্রিে করা কি মজীব্ত র ভারসািয এব্ং সািমগ্রক কিী সন্তুটষ্টতে অব্ো  রাতখ্। 

ব্া মআউট প্রমেতরাধ্: কিীতের োতের েুটটর অমধ্কার ব্যব্হার করতে উৎসামহে করা ব্া মআউট প্রমেতরাতধ্ 

সাহাযয কতর এব্ং িা মসক োস্থয ও সুস্থো ব্জায রাতখ্। 

উপসংিোর 

সাংগঠম ক েেো, আইম  সম্মমে এব্ং কিীতের সন্তুটষ্টর জ য েুটটর অমধ্কার, গৃহীে েুটট, নলামেং এব্ং 

ভাোগুমলর সটঠক নরকেম ব্জায রাখ্া অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। শক্রক্তশালী মসতস্টি এব্ং পদ্ধমে ব্াস্তব্ায , স্পষ্ট 

নযাগাতযাগ প্রো  এব্ং আইম  প্রতযাজ ীযোর সাতি সম্মমে ম ক্রিে করার িাধ্যতি, সংস্থাগুমল কায মকরভাতব্ 
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োতের েুটটর নরকেম পমরচাল া করতে পাতর এব্ং একটট ইমেব্াচক কি মতেতের পমরতব্শ বেমরতে অব্ো  রাখ্তে 

পাতর। 

 

Class – 40 

প্রোসমিক নমিনত িোকো তিয প্রিনক সটঠকভোনব প্রিোে প্রবতন এবং কতিন গণনো করুন। 

উতর-নিাট নব্ে  এব্ং কেম  সটঠকভাতব্ গণ া করার জ য, আপ ার কাতে প্রাসমেক  মি নযি  নপ স্টাব্, 

টাইিকােম এব্ং আয এব্ং কেমত র অ যা য নরকতেম িাকা প্রতযাজ ীয েিয িাকতে হতব্। নিাট নব্ে  এব্ং কেম  

গণ া করার জ য এখ্াত  ধ্াতপ ধ্াতপ মব্স্তামরে প্রক্রক্রযা রতযতে: 

ধোপ ১: প্রনযো নীয তিয সংগ্র্ি করুন 

আপ ার গণ া করা সিতযর জ য সিস্ত প্রাসমেক  মি নযি  নব্েত র স্টাব্, টাইিকােম এব্ং আয এব্ং কেমত র 

অ যা য নরকেম সংগ্রহ কতর শুরু করু । ম ক্রিে করু  নয আপ ার কাতজর সিয, নব্েত র হার এব্ং নযতকাত া 

অমেমরক্ত আয ব্া নব্া াস সম্পতকম সটঠক েিয আতে। 

ধোপ ২: প্রিোে প্রবতন গণনো করুন 

কাতজর র্ন্টাতক র্ণ্টার হার মেতয গুণ কতর অিব্া নব্েত র সিযকাতলর নব্েত র েিয ব্যব্হার কতর নিাট নব্ে  

গণ া করু । যমে অমেমরক্ত আয ব্া নব্া াস অন্তভুমক্ত করা হয, োহতল এই পমরিাণগুমল নিাট নব্েত র সাতি 

নযাগ করু । 

ধোপ ৩: ওভোরেোইি প্রবতন গণনো করুন 

সপ্তাতহ ৪০ ব্েতরর নব্মশ কাজ করা নযতকাত া র্ন্টার জ য (অিব্া স্থা ীয ম যি অ ুসাতর), উপযুক্ত হাতর 

(সাধ্ারণে ম যমিে হাতরর ১.৫ গুণ) ওভারটাইি নব্ে  গণ া করু । 

ধোপ ৪: প্রোক-কর কতিন মনধ িোরণ করুন 

অব্সরকালী  অব্ো , োস্থয ব্ীিা মপ্রমিযাি,  ি ীয ব্যতযর মহসাব্, ব্া অ যা য সুমব্ধ্ার িতো নযতকাত া প্রাক-

কর কেম  স াক্ত করু  এব্ং গণ া করু । এই কেম গুমল করতযাগয আয হ্রাস কতর। 

ধোপ ৫: কর গণনো করুন 

কি মচারীর োমব্ করা করতযাগয আয এব্ং কেম  ভাোর উপর মভমত কতর নফোতরল, রাজয এব্ং স্থা ীয কর গণ া 

করু । কেম তযাগয কতরর পমরিাণ ম ধ্ মারণ করতে ব্েমিা  কর ব্ন্ধ ী এব্ং হার ব্যব্হার করু । 

ধোপ ৬: কর-পরবতী কতিন কতিন করুন 

করতযাগয আয নিতক ইউম যত র ব্তকযা, োস্থযতসব্া অব্ো , ব্া িজমুরর িতো নযতকাত া কর-পরব্েী কেম  

মব্তযাগ করু । 

ধোপ ৭: অনযোনয কতিন 

োেব্য প্রমেষ্ঠাত  নেচ্ছাতসব্ী অ ুো , ঋণ পমরতশাধ্, ব্া অ যা য সজ্জার িতো অ য নকা ও কেম  মব্তব্চ া 

করু  এব্ং এগুমলতক ন ট নব্ে  নিতক মব্তযাগ করু । 

 

ধোপ ৮: প্রনে প্রবতন গণনো করুন 

নিাট নব্ে  নিতক নিাট কেম  মব্তযাগ কতর ন ট নব্েত র পমরিাণ ম ধ্ মারণ করু । 
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ধোপ ৯: মনভুিলতো পরীক্ষো 

ম ভুমলো ম ক্রিে করতে এব্ং চূডান্ত ন ট নব্ে  কি মচারীর ব্যাংক অযাকাউতন্ট জিা হওযা পমরিাতণর সাতি 

মিতলতে মক া ো যাচাই করতে সিস্ত গণ া েুব্ার পরীো করু । 

 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর এব্ং আপ ার কাতে সটঠক এব্ং হাল াগাে েিয রতযতে ো ম ক্রিে কতর, 

আপম  সটঠকভাতব্ নিাট নব্ে  এব্ং কেম  গণ া করতে পাতর । িত  রাখ্তব্  নয কর আই  এব্ং কেমত র হার 

পমরব্মেমে হতে পাতর, োই ব্েমিা  ম যি নিত  চলার জ য ম যমিেভাতব্ আপ ার গণ া পয মাতলাচ া এব্ং 

আপতেট করা গুরুত্বপূণ ম। 

 

Class – 41 

মনধ িোমরত সিযসীিোর িনধয এবং সোংগঠমনক নীমত ও পিমত অনুসোনর প্রবতন প্রস্তুত করুন। মবষ্যগুমল 

সি মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

উতর- নব্ে  প্রক্রক্রযার িতধ্য রতযতে প্রমেষ্ঠা  কেৃ মক ম ধ্ মামরে একটট ম মেমষ্ট সিযসীিার িতধ্য কিীতের িজমুর 

এব্ং নব্ে  প্রো  করা। কিীতের োতের কাতজর জ য সটঠকভাতব্ এব্ং সিযিতো েমেপূরণ ম ক্রিে করার 

জ য এই প্রক্রক্রযাটট অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। সাংগঠম ক  ীমে এব্ং পদ্ধমে অ ুসাতর নব্ে  প্রস্তুে করার জ য এখ্াত  

িূল পেতেপ এব্ং মব্তব্চ াগুমল নেওযা হল: 

1. সিয এবং উপমস্থমত ট্রযোমকং: কিীতের সিয এব্ং উপমস্থমে সটঠকভাতব্ ট্রযাক করা অপমরহায ম। এর জ য 

সিয ম ধ্ মারণ ব্যব্স্থা ব্যব্হার করা নযতে পাতর, নযি  ব্াতযাতিটট্রক উপমস্থমে ব্যব্স্থা, সিয র্মড, অিব্া কিীতের 

কাতজর সিয ট্রযাক কতর এি  সফ্টওযযার। এই মসতস্টিগুমল নিতক সংগৃহীে েিয কিীতের িজমুর গণ ার মভমত 

বেমর করতব্। 

2. ি ুমর গণনো: একব্ার সিয এব্ং উপমস্থমের েিয সংগ্রহ করা হতল, এটট প্রমেটট কি মচারীর িজমুর গণ া করতে 

ব্যব্হৃে হয। এই গণ ায ম যমিে কাতজর সিয, ওভারটাইি র্ন্টা (যমে প্রতযাজয হয), এব্ং মশফতটর পাি মকয ব্া 

নব্া াতসর িতো অ যা য প্রাসমেক মব্েযগুমল অন্তভুমক্ত িাতক। 

৩. কতিন এবং কতিন: নব্েত র িতধ্য কি মচারীতের নব্ে  নিতক কেমত র মহসাব্ও অন্তভুমক্ত িাতক, যার িতধ্য 

রতযতে কর, সািাক্রজক ম রাপতা অব্ো , োস্থয ব্ীিা মপ্রমিযাি, অব্সর অব্ো  এব্ং অ যা য অ ুতিামেে কেম । 

এই কেম গুমল সটঠকভাতব্ এব্ং প্রাসমেক ম যি নিত  প্রতযাগ করা হতচ্ছ ো ম ক্রিে করা গুরুত্বপূণ ম। 

৪. ছুটে বযবস্থোপনো: নব্ে  প্রক্রক্রযাকরতণর িতধ্য কি মচারীতের োরা গৃহীে অ ুতিামেে েুটটর মহসাব্ অন্তভুমক্ত 

িাতক, নযি  অসুস্থোজম ে েুটট, েুটটর মে , ব্া অ যা য ধ্রতণর নব্ে ভুক্ত েুটট। ব্যব্হৃে েুটটর পমরিাণ 

সটঠকভাতব্ ম ধ্ মারণ এব্ং নসই অ ুযাযী কি মচারীর নব্ে  সিিয করার জ য এটট গুরুত্বপূণ ম। 

৫. কি িসংস্থোন আইন প্রিনন চলো: নব্ে  ম ধ্ মারতণর নেতে কি মসংস্থা  আই  ও মব্মধ্িালা নিত  চলা অেযন্ত 

গুরুত্বপূণ ম। এর িতধ্য রতযতে  ূয েি িজমুরর প্রতযাজ ীযো, ওভারটাইি নব্েত র ম যি, কর আই  এব্ং 

েমেপূরণ এব্ং সুমব্ধ্া সম্পমকমে অ যা য আইম  প্রতযাজ ীযো। 

৬. প্ররকডি রোখো: কি মচারীতের উপাজম , কেম  এব্ং কর আটকাত ার মব্ব্রণ সহ সিস্ত নব্ে  নল তেত র সটঠক 

নরকেম ব্জায রাখ্া অপমরহায ম। এই নরকেমগুমল ম রীো, প্রমেতব্ে  এব্ং নব্ে -সম্পমকমে নযতকাত া অ ুসন্ধা  

ব্া মব্তরাধ্ সিাধ্াত র জ য একটট গুরুত্বপূণ ম নরফাতরন্স মহতসতব্ কাজ কতর। 
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৭. প্রবতন বন্টন: নব্ে  প্রক্রক্রযাকরণ সমূ্পণ ম এব্ং যাচাই হতয নগতল, পরব্েী পেতেপ হল কি মচারীতের নব্ে  

ম ধ্ মামরে পদ্ধমেতে মব্েরণ করা, ো সরাসমর জিা, শারীমরক নব্ে  নচক, অিব্া অ যা য অ ুতিামেে অি মপ্রো  

পদ্ধমের িাধ্যতিই নহাক। 

৮. মরনপোটেিং এবং সম্মমত: েচ্ছো এব্ং সম্মমে ম ক্রিে করার জ য, সংস্থাগুমলতক ম যমিেভাতব্ কর সংস্থা এব্ং 

শ্রি মব্ভাগগুমলর িতো প্রাসমেক কেৃ মপতের কাতে প্রমেতব্ে  বেমর এব্ং জিা মেতে হতব্। 

এই পেতেপ এব্ং মব্তব্চ া অ ুসরণ কতর, সংস্থাগুমল ম ক্রিে করতে পাতর নয োতের নব্ে  প্রক্রক্রযা সটঠকভাতব্ 

এব্ং োতের  ীমে ও পদ্ধমে অ ুসাতর পমরচামলে হতচ্ছ, যার ফতল নব্ে  প্রস্তুমের জ য ম ধ্ মামরে সিযসীিা পূরণ 

করা হতচ্ছ। 

 

Class – 42 

একটে মনমেিষ্ট্ সিনযর  নয প্রিোে ি ুমর সিিয, অমনযি পরীক্ষো বো সংনশোধন সিোধোননর  নয 

িননোনীত বযক্রক্তনের কোনছ প্রপ্ররণ করো। 

উতর- একটট ম মেমষ্ট নব্ে  সিতযর জ য নিাট িজমুরর সিিয সাধ্  করা একটট গুরুত্বপূণ ম কাজ যাতে ম ক্রিে 

করা যায নয সিস্ত কি মচারী যিাযিভাতব্ েমেপূরণ পাতচ্ছ  এব্ং নব্ে  ব্যব্স্থায নকা ও অম যি ন ই। এই 

প্রক্রক্রযায কি মচারীতের কাতজর সিয, নব্ে  এব্ং নযতকাত া অমেমরক্ত েমেপূরতণর উপর মভমত কতর প্রেযামশে 

পমরিাতণর সাতি নসই সিযকাতল প্রেত নিাট িজমুরর েুল া করা জমডে। 

নব্েত র সিযকাতলর জ য নিাট িজমুরর সিিয সাধ্ত র জ য এখ্াত  পেতেপগুমল নেওযা হল: 

১. প্রবতননর তিয সংগ্র্ি করুন: কি মচারীর টাইিমশট, নব্ে , নব্া াস, কমিশ , ওভারটাইি র্ন্টা এব্ং অ য 

নযতকাত া ধ্রতণর েমেপূরণ সহ, সিতযর জ য সিস্ত প্রাসমেক নব্েত র েিয সংগ্রহ কতর শুরু করু । 

2. প্রিোে ি ুমর গণনো করুন: প্রমেটট কি মচারীর নিাট িজমুর গণ া করু  োতের কাতজর র্ন্টাতক োতের র্ন্টার 

হার মেতয গুণ কতর অিব্া োতের পূব্ মম ধ্ মামরে নব্ে  ব্া েমেপূরতণর হার ব্যব্হার কতর। নিাট নব্েত র িতধ্য 

নযতকাত া নব্া াস, কমিশ , ব্া ওভারটাইি নব্ে  অন্তভুমক্ত করু । 

৩. কতিন এবং কর  োচোই করুন: ম ক্রিে করু  নয প্রমেটট কি মচারীর নব্েত  সিস্ত প্রতযাজ ীয কেম  এব্ং 

কর সটঠকভাতব্ প্রতযাগ করা হতযতে, যার িতধ্য আযকর, সািাক্রজক ম রাপতা অব্ো  এব্ং অ যা য প্রাসমেক 

কেম  অন্তভুমক্ত। 

৪. প্রতযোমশত পমরিোনণর সোনি তুলনো করুন: নব্েত র েতিযর উপর মভমত কতর প্রেযামশে নিাট িজমুরর সাতি 

গণ া করা নিাট িজমুরর েুল া করু । এটট নকা ও অসেমে ব্া অম যি স াক্ত করতে সাহাযয করতব্ যা সিাধ্া  

করা প্রতযাজ । 

৫. অসিমতগুমল তেন্ত করুন: যমে প্রেযামশে নিাট িজমুর এব্ং গণ া করা নিাট িজমুরর িতধ্য নকা ও পাি মকয 

িাতক, োহতল এই পাি মতকযর কারণগুমল অ ুসন্ধা  করু । নেটা এমন্ট্রতে ে্রুটট, অ ুপমস্থে ব্া ভুল টাইিমশট, ব্া 

অ য নকা ও সম্ভাব্য সিসযা পরীো করু । 

৬. তররুটে সংনশোধন: যমে ে্রুটট স াক্ত করা হয, োহতল নব্ে  ব্যব্স্থায নসগুমল সংতশাধ্  করু  এব্ং ম ক্রিে 

করু  নয েমেগ্রস্ত কিীতের নযতকাত া অসেমের জ য যিাযি েমেপূরণ নেওযা হতচ্ছ। 
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৭. িননোনীত বযক্রক্তনের উনেখ করুন: যমে নকা ও অম যি ব্া অসেমে োধ্ী ভাতব্ সিাধ্া  করা  া যায, 

োহতল আরও েেন্ত এব্ং সিাধ্াত র জ য সিসযাটট িত া ীে ব্যক্রক্ততের কাতে, নযি  নব্ে  ব্যব্স্থাপক, 

এইচআর মব্ভাগ, অিব্া অি ম েতলর কাতে পাঠা । 

৮. নমির ফলোফল: পু মি মল  প্রক্রক্রযার মব্স্তামরে নরকেম রাখু্ , যার িতধ্য মচমিে নযতকাত া অসেমে এব্ং 

নসগুমল সিাধ্াত র জ য গৃহীে পেতেপগুমল অন্তভুমক্ত রতযতে। এই েকুতিতন্টশ টট ম রীোর পি এব্ং 

ভমব্েযতের নরফাতরতন্সর জ য গুরুত্বপূণ ম হতব্। 

৯. মনযন্ত্রণ বোস্তবোযন: ভমব্েযতের নব্েত র সিযকাতল একই রকি অসেমে নরাধ্ করার জ য ম যন্ত্রণ এব্ং 

ব্যব্স্থা গ্রহণ করু । এর িতধ্য নেটা যাচাইকরণ প্রক্রক্রযা উন্নে করা, কি মচারীতের সিয ট্রযামকং মসতস্টি উন্নে 

করা, অিব্া নব্ে  প্রশাসকতের অমেমরক্ত প্রমশেণ প্রো  করা অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, ব্যব্সাগুমল ম ক্রিে করতে পাতর নয নব্ে  সিতযর জ য নিাট িজমুর 

সটঠকভাতব্ সিিয করা হতযতে, নযতকাত া অম যি োৎেমণকভাতব্ সিাধ্া  করা হতযতে এব্ং কিীতের োতের 

কাতজর জ য যিাযি েমেপূরণ নেওযা হতযতে। নব্ে  ব্যব্স্থার অখ্ণ্ডো ব্জায রাখ্ার জ য এব্ং শ্রি আই  ও 

মব্মধ্িালার সাতি সম্মমে ম ক্রিে করার জ য নিাট িজমুরর ম যমিে সিিয অপমরহায ম। 

 

Class – 43 

প্রমতষ্ঠোন এবং বযক্রক্তগত চোমিেো অনুসোনর অি ি প্রেোননর বযবস্থো করুন। 

উতর-সাংগঠম ক এব্ং ব্যক্রক্তগে প্রতযাজ ীযো অ ুসাতর অি ম প্রোত র ব্যব্স্থা করা আমি মক ব্যব্স্থাপ া এব্ং 

জমডে উভয পতের জ য সন্তুটষ্ট ম ক্রিে করার একটট গুরুত্বপূণ ম মেক। এই ধ্রত র ব্যব্স্থা করার সিয মব্তব্চ া 

করার জ য এখ্াত  মকেু মব্শে এব্ং মব্েয রতযতে: 

১. প্রনযো নীযতোগুমল প্রবোঝো: প্রমেষ্ঠা  এব্ং ব্যক্রক্ত উভতযর প্রতযাজ ীযোগুমল পুঙ্খা ুপুঙ্খভাতব্ নব্াঝা 

গুরুত্বপূণ ম। এর িতধ্য রতযতে অি মপ্রোত র সিযসূচী, অি মপ্রোত র পদ্ধমে, প্রতযাজ ীয নকা ও ম মেমষ্ট ফি ম ব্া 

েকুতিতন্টশ  এব্ং অি মপ্রোত র নেতে ব্যক্রক্তর নয নকা ও ম মেমষ্ট পেন্দ ব্া মব্মধ্ম তেধ্ সম্পতকম ধ্ারণা িাকা। 

2. প্র োগোন োগ: সটঠক অি ম প্রোত র ব্যব্স্থা করার জ য কায মকর নযাগাতযাগ গুরুত্বপূণ ম। ব্যক্রক্তর প্রেযাশা নব্াঝা 

যায এব্ং নযতকাত া উতেগ ব্া মব্তশে পমরমস্থমের সিাধ্া  করা হয ো ম ক্রিে করার জ য োতের সাতি স্পষ্ট এব্ং 

েচ্ছ নযাগাতযাতগ ম যুক্ত হ । 

৩. আইমন এবং মনযন্ত্রক সম্মমত: ম ক্রিে করু  নয অি মপ্রোত র ব্যব্স্থাগুমল সিস্ত প্রাসমেক আই , মব্মধ্মব্ধ্া  

এব্ং সাংগঠম ক  ীমে নিত  চতল। এর িতধ্য রতযতে কর আই , শ্রি মব্মধ্মব্ধ্া  এব্ং িজমুর ব্া েমেপূরণ প্রোত র 

সাতি সম্পমকমে নযতকাত া ম মেমষ্ট ম তেমমশকা নিত  চলা। 

৪. প্রপনিন্ট পিমত: মব্মভন্ন উপলব্ধ অি মপ্রোত র পদ্ধমে মব্তব্চ া করু  এব্ং প্রমেষ্ঠা  এব্ং ব্যক্রক্ত উভতযর জ য 

সব্তচতয উপযুক্ত মব্কল্পটট ম ধ্ মারণ করু । এর িতধ্য সরাসমর আিা ে, কাগতজর নচক, ইতলকট্রম ক স্থা ান্তর, 

অিব্া ব্যক্রক্তর পেন্দ এব্ং প্রমেষ্ঠাত র েিোর উপর মভমত কতর অ যা য অি মপ্রোত র ধ্রণ অন্তভুমক্ত িাকতে 

পাতর। 

৫. কোস্টিোইন শন: অি ম প্রোত র নেতে মব্মভন্ন ব্যক্রক্তর ম মেমষ্ট চামহো ব্া পেন্দ িাকতে পাতর ো েীকার করু । 

উোহরণেরূপ, মকেু কি মচারী োতের নব্েত র একটট অংশ ম মেমষ্ট অযাকাউন্ট ব্া মব্ম তযাগ মব্কল্পগুমলতে ব্রাে 

করতে পেন্দ করতে পাতর ।  ি ীয হওযা এব্ং সম্ভব্ হতল এই ধ্রত র অ ুতরাধ্গুমল নিত  ন ওযা গুরুত্বপূণ ম। 

৬. সিযিত অি িপ্রেোন: ম ক্রিে করু  নয অি মপ্রো গুমল সিযিতো প্রক্রক্রযাজােকরণ এব্ং মব্েরণ করা হতচ্ছ, 

সম্মে সিযসূচী এব্ং নযতকাত া আইম  প্রতযাজ ীযোর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম। সিযিতো অি মপ্রো  সংস্থার আমি মক 
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ব্াধ্যব্াধ্কো পূরতণর প্রমেশ্রুমে প্রেশ ম  কতর এব্ং কি মচারী ব্া অ যা য প্রাপকতের িতধ্য আস্থা এব্ং সন্তুটষ্ট ব্কৃ্রদ্ধ 

করতে পাতর। 

৭. ডকুনিনন্টশন এবং প্ররকডি-রক্ষণোনবক্ষণ: সিস্ত নপতিন্ট ব্যব্স্থার সটঠক নরকেম ব্জায রাখু্ , যার িতধ্য 

নযতকাত া চুক্রক্ত, অ ুতিাে  এব্ং প্রামপ্ত অন্তভুমক্ত। এটট ভমব্েযতে উে্ভূে নযতকাত া অসেমে ট্রযাক করতে এব্ং 

সিাধ্া  করতে সহাযো কতর এব্ং ম রীো এব্ং ম যন্ত্রক প্রতযাজ ীযোর সাতি সম্মমে ম ক্রিে কতর। 

৮. মবনরোধ মনষ্পমত: অি মপ্রো  সম্পমকমে নযতকাত া মব্তরাধ্ ব্া অসেমে নিাকাতব্লার জ য একটট প্রক্রক্রযা 

প্রমেষ্ঠা করু । এর িতধ্য অি মপ্রো -সম্পমকমে সিসযাগুমল সিাধ্া  এব্ং সিাধ্াত র জ য ম মেমষ্ট ব্যক্রক্ত ব্া 

মব্ভাগতক িত া ীে করা এব্ং প্রতযাজত  কীভাতব্ উতেগগুমল আরও ব্াডাত া যায নস সম্পতকম ব্যক্রক্ততের জ য 

স্পষ্ট ম তেমশ া প্রো  করা অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৯. ক্রিোগত উন্নমত: ম যমিেভাতব্ অি মপ্রো  ব্যব্স্থার কায মকামরো পয মাতলাচ া এব্ং িূলযায  করু । ব্যক্রক্ত এব্ং 

অংশীোরতের কাে নিতক প্রমেক্রক্রযা মব্তব্চ া কতর উন্নমের নেেগুমল মচমিে করু  এব্ং প্রতযাজ ীয 

পমরব্েম গুমল ব্াস্তব্ায  করু  যাতে ম ক্রিে করা যায নয অি মপ্রো  প্রক্রক্রযাগুমল জমডে সকল পতের জ য 

েে এব্ং সতন্তােজ ক িাতক। 

এই মব্েযগুমলতে গভীর িত াতযাগ মেতয এব্ং প্রমেষ্ঠা  এব্ং সংমিষ্ট ব্যক্রক্ত উভতযর চামহো নব্াঝার এব্ং পূরতণর 

জ য একটট সক্রক্রয েৃটষ্টভমে গ্রহণ কতর, আপম  কায মকর অি মপ্রোত র ব্যব্স্থা করতে পাতর  যা আস্থা, সন্তুটষ্ট এব্ং 

সিস্ত প্রাসমেক প্রতযাজ ীযোর সাতি সম্মমে ব্কৃ্রদ্ধ কতর। 

 

Class – 44 

সোংগঠমনক নীমত এবং মনরোপতো পিমত অনুসোনর প্রবতন প্ররকনডির প্রক্রক্রযো। 

১. প্রবতন প্ররকনডির উনেশয: প্রমেটট কি মচারীর েমেপূরণ, সুমব্ধ্া এব্ং কেমত র সটঠকভাতব্ ট্রযাক এব্ং  মিভুক্ত 

করার জ য নব্েত র নরকেমগুমল রেণাতব্েণ করা হয। কি মচারীতের অি ম প্রো , কর প্রমেতব্ে  এব্ং শ্রি আই  

ও মব্মধ্িালার সাতি সম্মমে ম ক্রিে করার জ য এই নরকেমগুমল অপমরহায ম। 

2. প্রবতন প্ররকনডির মবষ্যবস্তু: নব্ে  নরকতেম সাধ্ারণে কি মচারীতের েিয নযি   াি, টঠকা া, সািাক্রজক 

ম রাপতা  ম্বর, েমেপূরতণর মব্ব্রণ, কর কেমত র েিয, সুমব্ধ্া োমলকাভুক্রক্ত, এব্ং োতের নব্ে  নিতক নযতকাত া 

ধ্রতণর অি ম প্রো  ব্া অ যা য কেম  অন্তভুমক্ত িাতক। অমেমরক্তভাতব্, নব্ে  নরকতেম সিয এব্ং উপমস্থমের েিয, 

পাশাপামশ নব্া াস, প্রতণাে া এব্ং অ যা য ধ্রতণর েমেপূরতণর নরকেম অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৩. প্রবতন প্ররকনডির মনরোপতো: নব্ে  নরকতেমর নগাপ ীযো এব্ং সুরো ম ক্রিে করার জ য, কতঠার অযাতেস 

ম যন্ত্রণ এব্ং সুরো পদ্ধমে প্রমেষ্ঠা করা গুরুত্বপূণ ম। নকব্লিাে অ ুতিামেে কিীতের নব্ে  নরকতেম অযাতেস 

িাকা উমচে এব্ং অযাতেস নকব্লিাে প্রতযাজ ীয েতিযর মভমততে সীিাব্দ্ধ িাকা উমচে। নব্ে  নরকেমগুমল 

একটট ম রাপে স্থাত  সংরেণ করা উমচে, নযি  একটট লক করা ফাইমলং কযামব্ত ট ব্া এ ক্রক্রপ্ট করা 

ইতলকট্রম ক োটাতব্স, এব্ং চুমর, অ  ুতিামেে অযাতেস এব্ং প্রাকৃমেক েুতয মাগ নিতক সুরমেে। 

৪. প্রবতন প্ররকডি সংরক্ষণ এবং মনষ্পমত: আইম  এব্ং ম যন্ত্রক প্রতযাজ ীযো অ ুসাতর নব্েত র নরকেমগুমল 

একটট ম মেমষ্ট সিতযর জ য সংরেণ করা উমচে। ধ্তর রাখ্ার সিযসীিা নশে হতয নগতল, অ  ুতিামেে অযাতেস 

ব্া অপব্যব্হার নরাধ্ করার জ য নব্েত র নরকেমগুমল ম রাপতে ধ্বংস করা উমচে। নব্েত র নরকেমগুমলর জ য 

ধ্তর রাখ্ার সিযকাল নরকতেমর ধ্রণ এব্ং প্রতযাজয শ্রি আইত র উপর ম ভমর কতর পমরব্মেমে হতে পাতর 

৫. প্রবতন প্ররকডি বযবস্থোপনোর নীমত: নব্ে  নরকেম পমরচাল ার জ য একটট মব্স্েৃে  ীমেিালা প্রণয  করা 

উমচে যাতে এই নরকেমগুমল বেমর, সংরেণ, অযাতেস এব্ং সংরেতণর পদ্ধমেগুমল রূপতরখ্া করা যায। এই 
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 ীমেিালায কি মচারী এব্ং েত্ত্বাব্ধ্াযকতের সটঠক নব্ে  েিয ব্জায রাখ্ার োমযত্ব, নসইসাতি নব্ে  নরকেম 

ব্যব্স্থাপ া পদ্ধমেগুমল নিত   া চলার পমরণমেগুমলও মব্তব্চ া করা উমচে। 

৬. মনরীক্ষো এবং সম্মমত: অভযন্তরীণ  ীমেিালা এব্ং ব্মহরাগে ম যিাব্লীর সটঠকো এব্ং সম্মমে ম ক্রিে করার 

জ য নব্ে  নরকতেমর ম যমিে ম রীো করা উমচে। ম রীোর িতধ্য কি মচারীতের েিয যাচাই, েমেপূরণ গণ া, 

কর কেম  এব্ং ওভারটাইি এব্ং েুটটর  ীমেিালা নিত  চলা অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। ম রীোর সিয নয নকা ও 

অসেমে ব্া ে্রুটট পাওযা নগতল ো অমব্লতম্ব সিাধ্া  এব্ং সংতশাধ্  করা উমচে। 

৭. প্রমশক্ষণ এবং প্র োগোন োগ: কি মচারী এব্ং ব্যব্স্থাপকতের নব্ে  নরকেম ব্যব্স্থাপ ার গুরুত্ব সম্পতকম প্রমশেণ 

নেওযা উমচে, যার িতধ্য এই সংতব্ে শীল েিয পমরচাল ার জ য নগাপ ীযো এব্ং সুরোর প্রতযাজ ীযো 

অন্তভুমক্ত। কিীরা যাতে োতের োমযত্ব এব্ং নব্ে  নরকেম সুরো নপ্রাতটাকল লঙ্ঘত র পমরণমে বু্ঝতে পাতর ো 

ম ক্রিে করার জ য নব্ে   ীমে এব্ং পদ্ধমেগুমলর স্পষ্ট নযাগাতযাগ অপমরহায ম। 

৮. প্ররকডি রোখোর সফেওযযোর: ম রাপে এব্ং ম ভমরতযাগয নপ-নরাল সফ্টওযযার ব্যব্হার নরকেম রাখ্ার 

প্রক্রক্রযাতক সহজের করতে এব্ং নপ-নরাল ম যিাব্লীর সাতি ম ভুমলো এব্ং সম্মমে ম ক্রিে করতে সাহাযয করতে 

পাতর। নপ-নরাল সফ্টওযযার ম ব্ মাচ  করার সিয, অ  ুতিামেে অযাতেস ব্া েমে নিতক নপ-নরাল নরকেমগুমলতক 

রো করার জ য নেটা এ ক্রক্রপশ , অযাতেস ম যন্ত্রণ এব্ং ব্যাকআপ পদ্ধমে মব্তব্চ া করা গুরুত্বপূণ ম। 

এই  ীমে ও পদ্ধমে ব্াস্তব্াযত র িাধ্যতি, প্রমেষ্ঠা গুমল কায মকরভাতব্ নব্ে  নরকেম পমরচাল া এব্ং সুরমেে 

করতে পাতর, কি মচারীতের েমেপূরতণর ম ভুমলো, প্রমব্ধ্া  নিত  চলা এব্ং সংতব্ে শীল কি মচারী েতিযর সুরো 

ম ক্রিে করতে পাতর। 

সোংগঠমনক নীমত এবং মনরোপতো পিমত অনুসোনর প্রবতন প্ররকনডির সটঠকতো পরীক্ষো করুন। 

সোংগঠমনক নীমত এবং মনরোপতো পিমত অনুসোনর প্রবতন প্ররকনডির মনভুিলতো মনক্রিত করোর  নয, 

মনম্নমলমখত পেনক্ষপ এবং মবশে মবনবচনো করো উমচত: 

১. প্রডেো ইমন্টমগ্র্টে: উপমস্থমে নরকেম, সিয পে এব্ং কি মচারী চুক্রক্তর িতো যাচাইকৃে উৎসগুমলর সাতি ক্রস-

নরফাতরন্স কতর ম যমিেভাতব্ নব্েত র েতিযর অখ্ণ্ডো পরীো করু । 

২. অনুনিোেন এবং অনুনিোেন: নব্ে  অ ুতিাে  এব্ং অ ুতিােত র জ য একটট স্পষ্ট নশ্রমণমব্ যাস ব্াস্তব্ায  

করু , ম ক্রিে করু  নয নব্ে  নরকতেম নযতকাত া পমরব্েম  ব্া আপতেট যিাযি কিীতের োরা যাচাই করা 

হতযতে, নযি  এইচআর িযাত জার এব্ং অি ম কি মকেমারা। 

৩. অযোনেস মনযন্ত্রণ: নব্ে  ব্যব্স্থা এব্ং সংতব্ে শীল কি মচারী েিয নকব্লিাে অ ুতিামেে কিীতের জ য 

সীিাব্দ্ধ রাখু্ । ব্যব্হারকারী-ম মেমষ্ট লগই  শংসাপে ব্যব্হার করু  এব্ং নযতকাত া অ  ুতিামেে কায মকলাপ 

পয মতব্েণ করতে মসতস্টি অযাতেস ট্রযাক করু । 

৪. কতিবয পৃিকীকরণ: নব্ে  প্রশাস , নেটা এমন্ট্র এব্ং অ ুতিােত র কাজগুমল পিৃক করু  যাতে নকা ও 

একক ব্যক্রক্ত সমূ্পণ ম নব্ে  প্রক্রক্রযার উপর ম যন্ত্রণ রাখ্তে  া পাতর, ে্রুটট ব্া জামলযামের ঝুাঁ মক হ্রাস পায। 

৫. ডকুনিনন্টশন: েচ্ছো এব্ং জব্াব্মেমহো ম ক্রিে করার জ য স্পষ্ট ম রীোর পি সহ নব্ে  সিিয, নব্া াস 

এব্ং কেম  সহ সিস্ত নব্ে -সম্পমকমে নল তেত র জ য পুঙ্খা ুপুঙ্খ েকুতিতন্টশ  ব্জায রাখু্ । 

৬. মনযমিত মনরীক্ষো: সটঠকো যাচাই করতে, নযতকাত া অসেমে স াক্ত করতে এব্ং ম যন্ত্রক প্রতযাজ ীযো 

এব্ং সাংগঠম ক  ীমেিালার সাতি সম্মমে ম ক্রিে করতে নব্ে  নরকতেমর ম যমিে অভযন্তরীণ এব্ং ব্ামহযক 

ম রীো পমরচাল া করু । 
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৭. প্রগোপনীযতো: ম রাপে সংরেণ এব্ং নপ্ররণ পদ্ধমের িাধ্যতি নব্ে  নরকেম এব্ং সংতব্ে শীল ব্যক্রক্তগে 

েতিযর নগাপ ীযো ম ক্রিে করু , যার িতধ্য এ ক্রক্রপশ  এব্ং কাগতজর নরকতেম সীমিে শারীমরক অযাতেস 

অন্তভুমক্ত। 

৮. তররুটে সিোধোন: নব্ে -ভাোর অসেমেগুমল দ্রেু সিাধ্া  এব্ং সংতশাধ্  করার জ য একটট নপ্রাতটাকল 

প্রমেষ্ঠা করু , যার িতধ্য েমেগ্রস্ত কিীতের সাতি স্পষ্ট নযাগাতযাগ এব্ং নব্ে  ব্যব্স্থায প্রতযাজ ীয সিিয 

অন্তভুমক্ত। 

৯. প্রমশক্ষণ এবং সনচতনতো: েিয সুরো এব্ং নগাপ ীযোর সতব্ মাতি অ ুশীল , নব্ে  প্রক্রক্রযাকরণ পদ্ধমে 

এব্ং সাংগঠম ক  ীমে এব্ং আইম  প্রতযাজ ীযো নিত  চলার মব্েতয প্রাসমেক কিীতের প্রমশেণ প্রো  করু । 

১০. সম্মমত প িনবক্ষণ: শ্রি আই , কর মব্মধ্িালা এব্ং মশল্প িা েতণ্ড পমরব্েম গুমল সম্পতকম অব্গে িাকু  যা 

নব্ে  প্রক্রক্রযাগুমলতক প্রভামব্ে করতে পাতর এব্ং সম্মমে ব্জায রাখ্ার জ য নসই অ ুযাযী পদ্ধমেগুমল আপতেট 

করু । 

এই ব্যব্স্থাগুমল নিত  চলার িাধ্যতি, একটট সুেৃঢ় সংস্থা নব্ে  নরকতেমর অখ্ণ্ডো এব্ং সুরো ব্জায রাখ্তে 

পাতর, ম ভুমলো ম ক্রিে করতে পাতর এব্ং সাংগঠম ক  ীমে এব্ং সতব্ মাতি অ ুশীলত র সাতি সেমেপূণ ম 

সংতব্ে শীল কিী েিয সুরমেে করতে পাতর। 

 

Class – 45 

মিসোবরক্ষনণর সোনি সিিয করুন, সটঠক এবং সিনযোপন োগী তিয ভোগ কনর চূ়িোন্ত প্রবতন 

পমরনশোনধর  নয মশখুন, প্রনযো নীয ফি িযোেগুমল। 

নব্ে  পমরতশাধ্ চূডান্ত করার জ য অযাকাউন্টস মব্ভাতগর সাতি সিিয করা একটট অপমরহায ম কাজ যার জ য 

সটঠকো, সিতযাপতযাগীো এব্ং প্রমেষ্ঠাত র  ীমে এব্ং ম রাপতা পদ্ধমে নিত  চলা প্রতযাজ । চূডান্ত নব্ে  

পমরতশাতধ্র জ য েিয ভাগ কতর ন ওযার সিয মব্তব্চ া করার জ য এখ্াত  মকেু িূল মব্েয রতযতে: 

১. েিয ম ভুমলো: মহসাব্ মব্ভাতগর সাতি ভাগ করা েিয সটঠক এব্ং হাল াগাে আতে মক া ো ম ক্রিে করু । 

এর িতধ্য রতযতে কিীতের উপমস্থমে, েুটট, ওভারটাইি র্ন্টা এব্ং চূডান্ত নব্ে  গণ াতক প্রভামব্ে কতর এি  

অ যা য প্রাসমেক েিয যাচাই করা। 

২. সিযিে জিা: নব্ে  পমরতশাধ্ প্রক্রক্রযা সহজের করার জ য প্রতযাজ ীয নব্ে  সংক্রান্ত েিয সিযিতো 

মহসাব্ মব্ভাতগ জিা নেওযা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। এর িতধ্য রতযতে ম ধ্ মামরে অি ম প্রোত র োমরতখ্র অত ক 

আতগই প্রতযাজ ীয সিস্ত  মিপে এব্ং েিয সরব্রাহ করা। 

৩.  ীমেিালা নিত  চলা: অযাকাউন্টস মব্ভাতগর সাতি নব্েত র নরকেম নশযার করার সিয প্রমেষ্ঠাত র নব্ে  

 ীমে এব্ং পদ্ধমে নিত  চলু । এর িতধ্য নযতকাত া নব্ে  সিিয, নব্া াস ব্া কেমত র জ য প্রতযাজ ীয 

অ ুতিাে  ন ওযা অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৪. নগাপ ীযো এব্ং ম রাপতা: ম ক্রিে করু  নয সিস্ত নব্ে -ভাোর েিয সতব্ মাচ্চ নগাপ ীযোর সাতি এব্ং 

প্রমেষ্ঠাত র ম রাপতা পদ্ধমের সাতি সেমেপূণ মভাতব্ পমরচাল া করা হতচ্ছ। এর িতধ্য ম রাপে ফাইল স্থা ান্তর 

পদ্ধমে ব্যব্হার, সংতব্ে শীল  মি পাসওযােম-সুরমেে করা, অিব্া নব্ে -ভাোর মসতস্টতি অযাতেস 

সীিাব্দ্ধ করা অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৫. প্রতযাজ ীয ফরিযাট: নব্ে  প্রো  প্রক্রক্রযাকরতণর জ য অযাকাউন্টস মব্ভাতগর ম মেমষ্ট ফি মযাট এব্ং 

েকুতিতন্টশত র প্রতযাজ ীযোগুমল বু্ঝু । এর িতধ্য িা সম্মে নটিতপ্লট ব্যব্হার করা, ম মেমষ্ট ফাইল ফি মযাতট 
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নব্ে  প্রমেতব্ে  জিা নেওযা, অিব্া একটট সংজ্ঞামযে নেটা জিা নেওযার প্রক্রক্রযা অ ুসরণ করা অন্তভুমক্ত 

িাকতে পাতর। 

৬. নযাগাতযাগ এব্ং সহতযামগো: নযতকাত া অসেমে েরূ করতে, নব্ে -ভাোর েিয স্পষ্ট করতে এব্ং নব্ে  

প্রোত র সুে্ঠু চূডান্তকরণ ম ক্রিে করতে অযাকাউন্টস মব্ভাতগর সাতি নখ্ালাতিলা নযাগাতযাগ ব্জায রাখু্ । 

নব্ে -ভাো এব্ং অযাকাউন্টস টটতির িতধ্য সহতযামগো প্রক্রক্রযাটটতক সহজের করতে এব্ং সম্ভাব্য 

ে্রুটটগুমল হ্রাস করতে সহাযো করতে পাতর। 

৭. নব্ে  পু মি মল : চূডান্ত নব্ে  প্রো  অ ুতিামেে নব্েত র েতিযর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম মক া ো ম ক্রিে 

করার জ য অযাকাউন্টস মব্ভাতগর সাতি নব্েত র নরকেমগুমল সিিয করু । সটঠক এব্ং সেমেপূণ ম নব্ে  

প্রো  ম ক্রিে করতে নযতকাত া অসেমে ব্া োরেিয েরূ করু । 

এই মব্েযগুমল অ ুসরণ কতর এব্ং অযাকাউন্টস মব্ভাতগর সাতি কায মকরভাতব্ সহতযামগো কতর, নব্ে  

সিিযকারীরা নব্ে  প্রোত র সটঠক এব্ং সিতযাপতযাগী চূডান্তকরতণ অব্ো  রাখ্তে পাতর , যা নশে পয মন্ত 

প্রমেষ্ঠাত র পমরচাল াগে েেো এব্ং কিীতের সন্তুটষ্ট ম ক্রিে করতে সহাযো কতর। 

নব্ে  প্রক্রক্রযাকরণ এব্ং নব্ে  নরকেম রেণাতব্েণ নযতকাত া প্রমেষ্ঠাত র জ য অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম কাজ, এব্ং 

নব্ে  সম্পমকমে েতিযর নগাপ ীযো, অখ্ণ্ডো এব্ং প্রাপযো ম ক্রিে করার জ য ম রাপতা পদ্ধমে নিত  চলা 

অপমরহায ম। নব্ে  প্রক্রক্রযাকরণ এব্ং নব্ে  নরকেম রেণাতব্েতণর জ য অ ুসরণ করার জ য এখ্াত  মকেু 

গুরুত্বপূণ ম ম রাপতা পদ্ধমে রতযতে: 

১. অযোনেস মনযন্ত্রণ: 

শুধু্িাে অ ুতিামেে কিীতের জ য নব্ে  ব্যব্স্থা এব্ং নরকতেমর অযাতেস সীমিে করু । 

- কিীতের নকব্ল োতের কাতজর োমযতত্বর জ য প্রতযাজ ীয েতিয অযাতেস ম ক্রিে করার জ য ভূমিকা-মভমতক 

অযাতেস ম যন্ত্রণ ব্াস্তব্ায  করু । 

- নব্ে  ব্যব্স্থা অযাতেসকারী ব্যক্রক্ততের পমরচয যাচাই করতে শক্রক্তশালী প্রিাণীকরণ পদ্ধমে, নযি  পাসওযােম, 

ব্াতযাতিটট্রে ব্া িামি-ফযাক্টর প্রিাণীকরণ ব্যব্হার করু । 

2. প্রডেো এনক্রক্রপশন: 

ম ক্রিে করু  নয নব্েত র েিয পমরব্হত র সিয এব্ং মব্শ্রাতির সিয উভয নেতেই এ ক্রক্রপ্ট করা আতে 

যাতে এটট অ  ুতিামেে অযাতেস ব্া ব্াধ্া নিতক রো পায। 

- কিীতের নব্ে , সািাক্রজক ম রাপতা  ম্বর এব্ং অ যা য ব্যক্রক্তগে েতিযর িতো সংতব্ে শীল নব্েত র েিয 

সুরমেে রাখ্তে মশল্প-িা ক এ ক্রক্রপশ  অযালগমরেি ব্যব্হার করু । 

৩. মনযমিত মনরীক্ষো এবং প িনবক্ষণ: 

নযতকাত া অ  ুতিামেে অযাতেস ব্া পমরব্েম  স াক্ত করার জ য নপ-নরাল মসতস্টি এব্ং নরকতেমর ম যমিে 

অমেট পমরচাল া করু । 

- নপ-নরাল মসতস্টতি অযাতেস ট্রযাক করতে এব্ং নযতকাত া সতন্দহজ ক কায মকলাপ স াক্ত করতে মরতযল-টাইি 

িম টমরং সরঞ্জাি প্রতযাগ করু । 

৪. প্ররকনডির মনরোপে সংরক্ষণ: 
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অ  ুতিামেে প্রতব্শ নরাধ্ করতে লক করা এব্ং সুরমেে কযামব্ত ট ব্া কতে নভৌে নব্ে  নরকেম সংরেণ 

করু । 

- মেক্রজটাল নব্ে  নরকতেমর জ য, কতঠার অযাতেস ম যন্ত্রণ সহ ম রাপে, পাসওযােম-সুরমেে সাভমার ব্া ক্লাউে 

নস্টাতরজ সিাধ্া  ব্যব্হার করু । 

৫. েনু িোগ পুনরুিোর এবং বযোকআপ: 

মসতস্টতির ব্যি মো, প্রাকৃমেক েুতয মাগ, ব্া সাইব্ার আক্রিতণর নেতে নব্ে  নরকেম সুরমেে রাখ্ার জ য একটট 

শক্রক্তশালী েুতয মাগ পু রুদ্ধার পমরকল্প া বেমর করু । 

- ম যমিে নব্ে  েতিযর ব্যাকআপ ম   এব্ং নেটা েমে নরাধ্ করার জ য এটট একটট ম রাপে অফসাইট স্থাত  

সংরেণ করু । 

৬. কিী প্রমশক্ষণ এবং সনচতনতো: 

নব্ে  ব্যব্স্থাপ ায কি মচারীতের ম রাপতা পদ্ধমে এব্ং নব্ে  েিয সুরমেে রাখ্ার োমযত্ব সম্পতকম সতচে ো 

ব্কৃ্রদ্ধ করা। 

- সকল কিীর িতধ্য নব্ে  েতিযর নগাপ ীযো এব্ং অখ্ণ্ডো ব্জায রাখ্ার গুরুত্ব সম্পতকম সতচে ো ব্কৃ্রদ্ধ 

করা। 

৭. প্রমবধোন প্রিনন চলো: 

িামকম  যুক্তরাতষ্ট্রর নজ াতরল নেটা নপ্রাতটকশ  নরগুতলশ  (GDPR) এব্ং নহলি ইনু্সযতরন্স নপাতটমমব্মলটট অযান্ড 

অযাকাউতন্টমব্মলটট অযাক্ট (HIPAA) এর িতো নপ-নরাল নেটা সুরো সম্পমকমে স্থা ীয, রাজয এব্ং নফোতরল 

ম যিকা ু  সম্পতকম আপতেট িাকু । 

- ম ক্রিে করু  নয নপ-নরাল প্রক্রক্রযাকরতণর ম রাপতা পদ্ধমেগুমল প্রাসমেক আই  এব্ং মশল্প িা গুমলর 

প্রতযাজ ীযোর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম। 

এই ম রাপতা পদ্ধমেগুমল ব্াস্তব্াযত র িাধ্যতি, সংস্থাগুমল নব্ে  প্রক্রক্রযাকরণ এব্ং নব্ে  নরকেম ব্জায রাখ্ার 

সাতি সম্পমকমে ঝুাঁ মকগুমল হ্রাস করতে পাতর, সংতব্ে শীল কিীতের েিয সুরমেে করতে পাতর এব্ং োতের 

কিীতের আস্থা ব্জায রাখ্তে পাতর। উপরন্তু, ক্রিব্ধ্ মিা  হুিমক এব্ং প্রযুক্রক্তর সাতি খ্াপ খ্াইতয ন ওযার জ য 

ম যমিে ম রাপতা িূলযায  এব্ং আপতেট পমরচাল া করা গুরুত্বপূণ ম। 

 

Class – 46 

প্রমতষ্ঠোন এবং আইনগত প্রনযো নীযতো অনুসোনর প্রবতন অনুসন্ধোননর  বোব মেন। প্রমতষ্ঠোন এবং 

আইনগত প্রনযো নীযতো অনুসোনর তিয সরবরোি করুন। 

নব্ে  সংক্রান্ত নকা ও প্রতশ্নর উতর নেওযার সিয, প্রমেষ্ঠাত র  ীমে নিত  চলা এব্ং আই গে 

প্রতযাজ ীযোগুমল নিত  চলা অপমরহায ম। প্রমেটট মব্েতযর মব্স্তামরে ব্যাখ্যা সহ, সাংগঠম ক এব্ং আই গে 

প্রতযাজ ীযো অ ুসাতর েিয সরব্রাহ করা হতযতে ো ম ক্রিে করার পেতেপগুমল এখ্াত  নেওযা হল: 

১. প্রগোপনীযতো: প্রমেষ্ঠাত র  ীমে এব্ং আই গে প্রতযাজ ীযো অ ুসাতর সিস্ত নব্ে -ভাোর েিয সতব্ মাচ্চ 

নগাপ ীযোর সাতি পমরচাল া করা হতচ্ছ ো ম ক্রিে করু । এর িতধ্য রতযতে কিীতের ব্যক্রক্তগে এব্ং আমি মক 

েিয অ  ুতিামেে অযাতেস ব্া প্রকাশ নিতক রো করা। 
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2. অযোনেস মনযন্ত্রণ: প্রমেষ্ঠাত র  ীমে এব্ং আই গে প্রতযাজ ীযো অ ুসাতর, শুধু্িাে অ ুতিামেে কিীতের 

জ য নব্ে  নরকতেমর অযাতেস সীমিে করু । এটট সংতব্ে শীল নব্ে  েতিযর অ  ুতিামেে নেখ্া ব্া পমরব্েম  

প্রমেতরাধ্ করতে সহাযো কতর। 

3. তনিযর মনভুিলতো: প্রমেষ্ঠাত র  ীমে এব্ং আই গে প্রতযাজ ীযো নিত  সটঠক এব্ং হাল াগাে নব্ে  

সম্পমকমে েিয সরব্রাহ করু । এর িতধ্য রতযতে কিীতের কাতজর সিয, িজমুর, কেম  এব্ং সুমব্ধ্াগুমলর 

সুম মেমষ্ট নরকেম ব্জায রাখ্া। 

৪. সিনযোপন োগীতো: প্রমেষ্ঠাত র  ীমে এব্ং আই গে প্রতযাজ ীযো অ ুসাতর নব্ে -ভাো সংক্রান্ত 

অ ুসন্ধাত র োৎেমণক উতর মে । সিযিে নযাগাতযাগ ম ক্রিে কতর নয কিীরা োতের প্রতযাজ ীয েিয 

সিযিতো পা । 

৫. আইমন সম্মমত: ম ক্রিে করু  নয সিস্ত নব্ে মভমতক পদ্ধমে প্রাসমেক আই গে প্রতযাজ ীযো নিত  চতল, 

নযি  শ্রি আই , কর মব্মধ্ এব্ং েিয সুরো মব্মধ্। এর িতধ্য রতযতে সটঠক পমরিাণ কতরর গণ া এব্ং আটতক 

রাখ্া, নসইসাতি  ূয েি িজমুর আই  এব্ং ওভারটাইি মব্মধ্ নিত  চলা। 

৬. কি িচোরী প্র োগোন োগ: প্রমেষ্ঠাত র  ীমে এব্ং আই গে প্রতযাজ ীযো অ ুসাতর কিীতের নব্ে -সম্পমকমে 

েিয স্পষ্টভাতব্ জা া । এর িতধ্য িাকতে পাতর নব্েত র োমলকা প্রো , কেমত র রূপতরখ্া বেমর করা এব্ং নব্ে  

পদ্ধমেতে নযতকাত া পমরব্েম  ব্যাখ্যা করা। 

৭. প্ররকডি রোখো: মব্মভন্ন ধ্রতণর নব্ে -ভাোর েকুতিতন্টশত র জ য ধ্তর রাখ্ার সিযকাল সহ আই ী 

প্রতযাজ ীযো নিত  সটঠক নব্ে -ভাোর নরকেম ব্জায রাখু্ । এটট ম ক্রিে কতর নয সংস্থাটট োর আইম  

ব্াধ্যব্াধ্কো পূরণ করতে পাতর এব্ং নযতকাত া ম রীো ব্া অ ুসন্ধাত র জব্াব্ মেতে পাতর। 

৮. মনরোপতো বযবস্থো: অ  ুতিামেে অযাতেস, হস্ততেপ ব্া েমে নিতক নব্ে  নরকেম রো করার জ য যিাযি 

ম রাপতা ব্যব্স্থা ব্াস্তব্ায  করু । এর িতধ্য ম রাপে নস্টাতরজ মসতস্টি, এ ক্রক্রপশ  পদ্ধমে এব্ং নব্ে  নেটার 

ম যমিে ব্যাকআপ ব্যব্হার অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, একটট সংস্থা ম ক্রিে করতে পাতর নয নব্ে  সম্পমকমে অ ুসন্ধাত র 

প্রমেক্রক্রযাগুমল অভযন্তরীণ  ীমে এব্ং আই ী প্রতযাজ ীযো উভতযর সাতিই সািঞ্জসযপূণ ম, যার ফতল নব্ে  

কায মক্রতি েচ্ছো, ম ভুমলো এব্ং সম্মমে ব্কৃ্রদ্ধ পায। 

 

Class – 47 

রোষ্ট্রীয সংগঠন এবং নীমত ও পিমতগুমল প্রনযো নীয সিযকোনলর  নয সম্পূণ ি কো ি সম্পোেন কনর। 

মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

প্রবতন প্ররকনডির উপর সোংগঠমনক নীমত: 

1. নেটা নগাপ ীযো  ীমে: প্রমেষ্ঠা টট ম ক্রিে করতব্ নয সিস্ত নব্ে -ভাোর নরকেম নগাপ  রাখ্া হতব্ এব্ং 

শুধু্িাে অ ুতিামেে কিীতের কাতেই অযাতেসতযাগয হতব্। 

২. প্রমব্ধ্া  নিত  চলা: সিস্ত নব্েত র নরকেম স্থা ীয শ্রি আই , কর মব্মধ্ এব্ং অ যা য প্রাসমেক আই গে 

প্রতযাজ ীযো অ ুসাতর রেণাতব্েণ করা হতব্। 

৩. ম রাপতা ব্যব্স্থা: প্রমেষ্ঠা টট নব্ে  নরকেমগুমলতক অ  ুতিামেে অযাতেস নিতক রো করার জ য পয মাপ্ত 

ম রাপতা ব্যব্স্থা ব্াস্তব্ায  করতব্, নযি  এ ক্রক্রপশ , পাসওযােম সুরো এব্ং শারীমরক সুরো। 
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৪. ধ্ারণ এব্ং ম ষ্পমত  ীমে: প্রমেষ্ঠা টট নব্ে  নরকতেমর জ য ধ্তর রাখ্ার সিযকাল ম ধ্ মারণ করতব্ এব্ং ধ্তর 

রাখ্ার সিযকাল নশে হওযার পতর ম রাপতে ম ষ্পমতর জ য পদ্ধমে স্থাপ  করতব্। 

৫. অযাতেসতযাগযো: অ ুতিামেে কিীতের বব্ধ্ ব্যব্সামযক উতেতশয নব্ে  নরকতেম অযাতেস িাকতব্, এব্ং 

ম ক্রিে করা হতব্ নয সংতব্ে শীল েিয নকব্ল প্রতযাজত র মভমততে প্রকাশ করা হতব্। 

প্রবতন প্ররকডি বযবস্থোপনোর পিমত: 

১. েিয সংগ্রহ: নব্ে  মব্ভাগ কি মর্ণ্টা, েুটটর নরকেম এব্ং কি মসংস্থাত র অব্স্থার নযতকাত া পমরব্েম  সহ সিস্ত 

প্রাসমেক কি মচারী েিয সংগ্রহ এব্ং যাচাই করতব্। 

2. নরকেম রেণাতব্েণ: নব্েত র নরকেম সটঠকভাতব্ রেণাতব্েণ করা হতব্, প্রতযাজত  কি মচারীতের েিয, নব্ে  

সিিয এব্ং কর কেমত র মব্ব্রণ আপতেট করা হতব্। 

৩. নেটা এমন্ট্র এব্ং বব্ধ্ো: নব্ে ভুক্ত কিীরা নরকেমগুমল ম ভুমলভাতব্ প্রক্রক্রযা করতব্ , নব্ে  ব্যব্স্থায েিয 

প্রতব্শ করাতব্  এব্ং ম ভুমলো এব্ং সমূ্পণ মোর জ য েিয যাচাই করতব্ । 

 

৪. পয মাতলাচ া এব্ং অ ুতিাে : নব্ে  প্রক্রক্রযাকরতণর আতগ ম ভুমলো ম ক্রিে করার জ য ম ধ্ মামরে কিীতের 

োরা নব্ে  নরকেমগুমল পয মাতলাচ া এব্ং অ ুতিােত র প্রক্রক্রযার িধ্য মেতয যাতব্। 

 

৫. নরকেম নস্টাতরজ: নব্েত র নরকেমগুমল ম রাপে ইতলকট্রম ক োটাতব্স ব্া নভৌে ফাইতল সংরেণ করা হতব্, 

নকব্লিাে অ ুতিামেে কিীতের প্রতব্শামধ্কার সীমিে িাকতব্। 

৬. নরকেম সংরেণ: প্রমেষ্ঠা টট নব্ে  নরকতেমর জ য ম ধ্ মামরে ধ্ারণ সিযকাল নিত  চলতব্, ম ক্রিে করতব্ নয 

নরকেমগুমল ম যন্ত্রক প্রতযাজ ীযো অ ুসাতর ম রাপতে সংরেণাগারভুক্ত এব্ং সংরেণ করা হতযতে। 

৭. ম ষ্পমত পদ্ধমে: যখ্  ধ্তর রাখ্ার সিযকাল নশে হতয যাতব্, েখ্  প্রমেষ্ঠাত র নেটা ধ্তর রাখ্া এব্ং ম ষ্পমত 

 ীমে অ ুসাতর নব্ে -ভাোর নরকেমগুমল ম রাপতে ম ষ্পমত করা হতব্। 

৮. অমেট নট্রইল: নব্ে  মব্ভাগ সকল নল তে  এব্ং নব্ে  নরকতেমর পমরব্েমত র একটট অমেট নট্রইল ব্জায 

রাখ্তব্, যা জব্াব্মেমহো এব্ং েচ্ছো ম ক্রিে করতব্। 

৯. প্রমেতব্ে  এব্ং মব্তিেণ: নব্ে  মব্ভাগ প্রমেতব্ে  বেমর করতব্ এব্ং নব্েত র েতিযর পয মাযক্রমিক মব্তিেণ 

পমরচাল া করতব্ যাতে নকা ও অসেমে, অসেমে ব্া প্রব্ণো স াক্ত করা যায। 

১০. প্রমশেণ এব্ং সতচে ো: ম যমিে প্রমশেণ এব্ং সতচে োিূলক কি মসূমচ পমরচাল া করা হতব্ যাতে 

নব্ে ভুক্ত কিীরা েিয নগাপ ীযো মব্মধ্িালা, সুরো নপ্রাতটাকল এব্ং নরকেম ব্যব্স্থাপ ার সতব্ মাতি অ ুশীল  

সম্পতকম আপতেট িাতক । 

এই  ীমে এব্ং পদ্ধমেগুমল ব্াস্তব্াযত র িাধ্যতি, সংস্থাটট ম যন্ত্রক প্রতযাজ ীযো এব্ং নেটা ব্যব্স্থাপ ার সতব্ মাতি 

অ ুশীলত র সাতি সেমেপূণ ম িাকাকালী  নব্ে  নরকতেমর নগাপ ীযো, অখ্ণ্ডো এব্ং অযাতেসতযাগযো ম ক্রিে 

করতে পাতর। 

 

Class- 48 

নকা ও প্রমেষ্ঠাত র সংমিষ্ট কেৃ মপে ব্া মব্ভাগ নিতক  েু  কিীতের প্রতযাজ ীয মব্ব্রণ চাওযার সিয, 

অভযন্তরীণ নপ্রাতটাকল, নেটা সুরো মব্মধ্িালা এব্ং নগাপ ীযোর িা েণ্ড নিত  চলা ম ক্রিে করার সিয একটট 
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কাঠাতিাগে পদ্ধমে অ ুসরণ করা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। আপ ার প্রতযাজ ীয িূল মব্ব্রণ এব্ং নকা  মব্ভাগগুমলর 

সাতি সিিয করতে হতব্ োর একটট মব্শে মব্ব্রণ এখ্াত  নেওযা হল: 

১. কি িচোরী আইমড/নির 

2. অযোনেস কোডি নির/কি িচোরী বযো  

৩. প্র োগেোননর তোমরখ 

৪. প্রবতন ভোিন 

৫. বযোন্ড/স্তর 

৬ . মবভোগীয মননযোগ 

৭. ভূমিকো/কোন র পেবী 

৮. িযোনন োর/সুপোরভোই োর মবশে 

৯. কি িচোরী সুমবধো 

১০. প্রমশক্ষণ ও উন্নযন পমরকল্পনো 

 

১. কি িচোরী আইমড/নির 

মব্স্তামরে: প্রমেটট কি মচারীতক অভযন্তরীণ ট্রযামকংতযর জ য একটট অ  য শ াক্তকারী ব্া কি মচারী  ম্বর ব্রাে 

করা উমচে। 

- কেৃ মপে/মব্ভাগ: এইচআর মব্ভাগ সাধ্ারণে অ তব্ামেমং প্রক্রক্রযার সিয কি মচারী  ম্বর বেমর কতর। এটট কি মচারী 

নরকেম, নব্ে  এব্ং অ যা য কিীতের েিয পমরচাল া করতে সহাযো কতর। 

2. অযোনেস কোডি নির/কি িচোরী বযো  

মব্স্তামরে: অযাতেস কােম ব্া ব্যাজগুমল প্রমেষ্ঠাত র িতধ্য অমফস ব্া সীিাব্দ্ধ এলাকায নভৌে অযাতেস প্রো  

কতর। 

- কেৃ মপে/মব্ভাগ: ম রাপতা/সুমব্ধ্া ব্যব্স্থাপ া কিীর মব্ভাগ ব্া োডপতের স্ততরর উপর মভমত কতর অযাতেস 

কােম প্রো  এব্ং অযাতেতসর সুমব্ধ্া প্রোত র জ য োযী। ইতলকট্রম ক মসতস্টতি অযাতেস ক মফগার করার 

নেতেও আইটট জমডে িাকতে পাতর। 

৩. প্র োগেোননর তোমরখ 

মব্স্তামরে: একজ  কি মচারী আ ুষ্ঠাম কভাতব্ কখ্  কাজ শুরু কতর  োর সটঠক োমরখ্। প্রতব্শ কাল, সুমব্ধ্া 

এব্ং নব্ে  ম ধ্ মারতণর জ য এটট অপমরহায ম। 

- কেৃ মপে/মব্ভাগ: িা ব্ সম্পে মব্ভাগ কি মচারীর শুরুর োমরতখ্র নরকেম ব্জায রাতখ্ এব্ং ম ক্রিে কতর নয 

নযাগোত র মে  নিতক সিস্ত সুমব্ধ্া এব্ং প্রতব্শ কাল  ীমে কায মকর রতযতে। 

৪. প্রবতন ভোিন 

মব্স্তামরে: এর িতধ্য একজ  কি মচারীর েমেপূরণ পযাতকতজর মব্স্তামরে কাঠাতিা অন্তভুমক্ত রতযতে, যার িতধ্য 

রতযতে িূল নব্ে , ভাো (ব্ামড ভাডা, মচমকৎসা, ইেযামে), কেম  (কর, ভমব্েয েহমব্ল) এব্ং নব্া াস। 
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- কেৃ মপে/মব্ভাগ: নব্ে /অি ম মব্ভাগ নব্ে  কাঠাতিা প্রস্তুে কতর, েতব্ **িা ব্সম্পে মব্ভাগ সাধ্ারণে অফার 

নলটার ইসুয করার সিয েিয সরব্রাহ কতর এব্ং ভমব্েযতে নযতকাত া পমরব্েমত র জ য একই েিয ব্জায রাতখ্। 

৫. বযোন্ড/স্তর 

মব্স্তামরে: সাংগঠম ক নশ্রমণমব্ যাতস সাধ্ারণে মব্মভন্ন ব্যান্ড ব্া স্তর (নযি , জমু যর, মিে-নলতভল, মসম যর) 

অন্তভুমক্ত িাতক যা একজ  কি মচারীর ভূমিকা, োমযত্ব এব্ং নব্ে  কাঠাতিা ম ধ্ মারণ কতর। 

- কেৃ মপে/মব্ভাগ: এইচআর মব্ভাগ** নগ্রমেং ব্া ব্যাক্রন্ডং মসতস্টি েত্ত্বাব্ধ্া  কতর। োরা অমভজ্ঞো, নযাগযো এব্ং 

োমযতত্বর উপর মভমত কতর উপযুক্ত স্ততরর সাতি ভূমিকা সামরব্দ্ধ কতর। 

৬. মবভোগীয মননযোগ 

মব্স্তামরে:  েু  কিীতের োতের ভূমিকার উপর ম ভমর কতর ম মেমষ্ট মব্ভাতগ ম তযাগ করা হয। 

- কেৃ মপে/মব্ভাগ: এইচআর মব্ভাগীয প্রধ্া তের সাতি সিিয কতর ম ক্রিে কতর নয  েু  কি মচারী সটঠকভাতব্ 

ম তযাগ নপতযতে  এব্ং সিস্ত সংস্থা  (ওযাকমতস্টশ , সফ্টওযযার অযাতেস, ইেযামে) সরব্রাহ করা হতযতে। 

৭. ভূমিকো/কোন র পেবী 

মব্স্তামরে: একটট স্পষ্ট পেব্ী ব্া চাকমরর পেব্ী  েু  কি মচারীর ভূমিকা, প্রেযাশা এব্ং োমযত্ব ম ধ্ মারতণ সাহাযয 

কতর। 

- কেৃ মপে/মব্ভাগ: ম তযাগ প্রক্রক্রযার সিয লাই  িযাত জার ব্া মব্ভাগীয প্রধ্া তের সাতি পরািশ ম কতর এইচআর 

োরা এই েিয বেমর করা হয। 

৮. িযোনন োর/সুপোরভোই োর মবশে 

মব্স্তামরে: কি মচারীতক োতের সরাসমর মরতপাটটমং লাই  সম্পতকম অব্মহে করা উমচে, যার িতধ্য োতের 

সুপারভাইজাতরর  াি এব্ং নযাগাতযাতগর মব্ব্রণ অন্তভুমক্ত। 

- কেৃ মপে/মব্ভাগ: এইচআর ব্া  েু  কি মচারীর মব্ভাগ এই েিয ভাগ কতর ন ওযার জ য োযী। 

৯. কি িচোরী সুমবধো 

মব্স্তামরে: োস্থয ব্ীিা, অব্সর পমরকল্প া, েুটটর  ীমে এব্ং অ যা য নকাম্পাম -ম মেমষ্ট সুমব্ধ্া সম্পমকমে েিয। 

- কেৃ মপে/মব্ভাগ: এইচআর মব্ভাগ এব্ং অি ম মব্ভাগ একসাতি কাজ কতর কি মচারীতক ওমরতযতন্টশত র সিয 

সুমব্ধ্া পযাতকজ ব্যাখ্যা কতর। 

১০. প্রমশক্ষণ ও উন্নযন পমরকল্পনো 

মব্স্তামরে:  েু  ম তযাগপ্রাপ্ত কিীতের োতের প্রতব্শ ামর সিযকাতল ম মেমষ্ট প্রমশেণ ব্া উন্নয  কি মসূমচ সম্পন্ন 

করতে হতে পাতর। 

- কেৃ মপে/মব্ভাগ এইচআর **মশো ও উন্নয  (এলএন্ডমে) মব্ভাতগর সাতি একতে ম ক্রিে কতর নয  েু  

কিীতের প্রতযাজ ীয অ তব্ামেমং ব্া েেো উন্নয  কি মসূমচতে োমলকাভুক্ত করা হতযতে। 

প্রডেো িযোন্ডমলং এর  নয প্রসরো অনুশীলন: 

নগাপ ীযো এব্ং সম্মমে: ক্রজমেমপআর ব্া প্রাসমেক স্থা ীয মব্মধ্ম তেতধ্র িতো নেটা সুরো আই  নিত  চলা 

ম ক্রিে করু । 

- অযাতেস মব্মধ্ম তেধ্: সংতব্ে শীল কি মচারী েিয (নব্ে , সুমব্ধ্া) শুধু্িাে অ ুতিামেে কিীতের (এইচআর, 

নব্ে ) কাতেই অযাতেসতযাগয হওযা উমচে। 
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- েকুতিতন্টশ  এব্ং নরকেম রাখ্া: সহতজ অযাতেস এব্ং ম রীোর উতেতশয সিস্ত কি মচারীর মব্ব্রণ একটট 

সুরমেে, নকন্দ্রীভূে মসতস্টতি (নযি  এইচআরএিএস) রেণাতব্েণ করা উমচে। 

ব্াস্ততব্, কি মচারীর মব্ব্রণ অ ুতরাধ্ করার নেতে প্রাযশই আন্তঃমব্ভাগীয সহতযামগো জমডে িাতক যাতে 

কি মচারীর নপ্রাফাইতলর প্রমেটট মেক সটঠকভাতব্ পমরচামলে হয। এইচআর, নব্ে , সুরো এব্ং আইটটর িতধ্য 

ম যমিে সিিয এই প্রক্রক্রযাটটতক সুগি করতে সাহাযয কতর এব্ং মব্লম্ব হ্রাস কতর। 

 

Class – 49 

নতুন পেবী, প্রবতন বৃক্রি, প্রবতন বযোনন্ডর পমরবতিন, প্রবতন কোঠোনিো, মবভোগ সম্পমকিত নতুন ভূমিকোয 

মন ুক্ত মবেযিোন কিীনের প্ররকডি সিযিনতো সংগ্র্ি করুন। মবষ্যগুমল সি মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

উতর- যখ্  নকা ও মব্েযিা  কি মচারীতক পেব্ী, নব্ে  ব্কৃ্রদ্ধ, নব্ে  ব্যান্ড, নব্ে  কাঠাতিা ব্া মব্ভাতগ পমরব্েমত র 

িাধ্যতি  েু  ভূমিকায ম তযাগ করা হয, েখ্  কি মচারীর মব্ব্রতণর সটঠক নরকেমগুমল োৎেমণকভাতব্ আপতেট 

এব্ং ব্জায রাখ্া গুরুত্বপূণ ম। এটট সম্মমে, নব্ে  প্রক্রক্রযাকরণ এব্ং সািমগ্রক সাংগঠম ক ব্যব্স্থাপ ার জ য 

অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। আসু  এই নরকেমগুমল প্রাপ্ত এব্ং আপতেট করার প্রক্রক্রযা এব্ং িূল মব্েযগুমল ম তয 

আতলাচ া কমর। 

১. পেবী পমরবতিন: 

২. প্রবতন বৃক্রি এবং প্রপ বযোনন্ড পমরবতিন: 

৩. প্রবতন কোঠোনিোর পমরবতিন: 

৪. মবভোগীয স্থোনোন্তর: 

 

১. পেবী পমরবতিন: 

যখ্  নকা ও কি মচারীর পেব্ী পমরব্েম  করা হয, েখ্  এইচআর মব্ভাতগর উমচে োৎেমণকভাতব্ কি মচারীর 

নরকেম আপতেট করা। এর িতধ্য রতযতে কি মচারীর পেব্ী, পতের স্তর এব্ং োমযতত্বর সাতি সম্পমকমে নযতকাত া 

পমরব্েম  আপতেট করা। পেব্ী পমরব্েমত র কায মকর োমরতখ্র একটট স্পষ্ট নরকেম ব্জায রাখ্া গুরুত্বপূণ ম। 

২. প্রবতন বৃক্রি এবং প্রপ বযোনন্ড পমরবতিন: 

একজ  কি মচারীর নব্েত র নযতকাত া পমরব্েম , যার িতধ্য নব্ে  ব্কৃ্রদ্ধ ব্া নব্ে  ব্যাতন্ডর পমরব্েম  অন্তভুমক্ত, 

সটঠকভাতব্ মলমপব্দ্ধ করা উমচে। এর িতধ্য রতযতে  েু  নব্েত র পমরিাণ, নব্ে  পমরব্েমত র কায মকর োমরখ্ 

এব্ং অ ুতিােত র ফি ম ব্া নব্ে  সংতশাধ্  সম্পমকমে নযাগাতযাতগর িতো নযতকাত া প্রাসমেক সহাযক  মিপে। 

৩. প্রবতন কোঠোনিোর পমরবতিন: 

যমে প্রমেষ্ঠাত র িতধ্য সািমগ্রক নব্ে  কাঠাতিাতে পমরব্েম  আতস, নযি  নব্ে  নিল ব্া নগ্রে কাঠাতিার 

সংতশাধ্ , োহতল েমেগ্রস্ত কি মচারীর নরকেমগুমল নসই অ ুযাযী আপতেট করা ম ক্রিে করা গুরুত্বপূণ ম। এর 

িতধ্য কি মচারীতক একটট  েু  নব্ে  ব্যাতন্ড পু ম মধ্ মারণ করা ব্া োতের নব্ে  আপতেট করা কাঠাতিার সাতি 

সািঞ্জসযপূণ ম মক া ো ম ক্রিে করা অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৪. মবভোগীয স্থোনোন্তর: 
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যখ্  নকা ও কি মচারীতক  েু  মব্ভাতগ স্থা ান্তর করা হয, েখ্  পমরব্েম টট প্রমেফমলে করার জ য োতের 

নরকেম আপতেট করতে হতব্। এর িতধ্য রতযতে কি মচারীর নপ্রাফাইতল মব্ভাগীয নকাে ব্া  াি আপতেট করা, 

নসইসাতি োতের  েু  মরতপাটটমং কাঠাতিা এব্ং েতলর মব্ব্রণ সটঠকভাতব্ ধ্ারণ করা হতযতে ো ম ক্রিে করা। 

মবনবচনো করোর  নয িূল মবষ্যগুমল: 

সিতযাপতযাগীো: পমরব্েম গুমল সটঠকভাতব্ প্রমেফমলে করার জ য কিীর নরকেম সিতযাপতযাগীভাতব্ আপতেট 

করা অপমরহায ম। নরকেম আপতেট করতে মব্লতম্বর ফতল মব্ভ্রামন্ত, নব্েত র অসেমে এব্ং সম্মমে সংক্রান্ত সিসযা 

নেখ্া মেতে পাতর। 

- নযাগাতযাগ: পমরব্েম  সম্পতকম কি মচারীর সাতি স্পষ্ট নযাগাতযাগ গুরুত্বপূণ ম। কিীতের োতের  েু  পেব্ী, নব্ে  

পমরব্েম  এব্ং োতের কি মসংস্থাত র মব্ব্রতণর সাতি সম্পমকমে অ যা য প্রাসমেক আপতেট সম্পতকম অব্মহে 

করা উমচে। 

- েকুতিতন্টশ : সিস্ত পমরব্েম  যিাযি েকুতিতন্টশ  োরা সিমি মে হওযা উমচে, নযি  অ ুতিামেে পমরব্েম  

অ ুতরাধ্ ফি ম, আপতেট করা চুক্রক্ত, ব্া অ য নকা ও প্রাসমেক কাগজপে। 

- সম্মমে: ম ক্রিে করু  নয কি মচারীর নরকতেমর সিস্ত আপতেট অভযন্তরীণ  ীমে, শ্রি আই  এব্ং ম যন্ত্রক 

প্রতযাজ ীযো নিত  চতল। 

পমরতশতে, পেব্ী, নব্ে  ব্কৃ্রদ্ধ, নব্ে  কাঠাতিা, ব্া মব্ভাতগ পমরব্েম  সহ  েু  ভূমিকায ম যুক্ত মব্েযিা  কিীতের 

নরকেম সংগ্রহ এব্ং আপতেট করা এইচআর এব্ং সাংগঠম ক ব্যব্স্থাপ ার একটট গুরুত্বপূণ ম মেক। সটঠক এব্ং 

সিতযাপতযাগী নরকেম-রেণ ম ক্রিে কতর, এইচআর মব্ভাগগুমল কায মকরভাতব্ কিীতের স্থা ান্তর পমরচাল া 

করতে পাতর এব্ং আইম  ও ম যন্ত্রক িা গুমলর সাতি সম্মমে ব্জায রাখ্তে পাতর। 

 

 

Class – 50 

পমরবতিননর মনভুিলতো এবং সিনযোপন োগী প্রমতফলন ঘেোনত ডোেোনবনস নতুন ভূমিকোয মন ুক্ত মবেযিোন 

কিীনের প্ররকডি আপনডে করুন। 

উতর- সটঠক এব্ং হাল াগাে েিয ব্জায রাখ্ার জ য একটট োটাতব্তস  েু  ভূমিকায ম যুক্ত মব্েযিা  কিীতের 

নরকেম আপতেট করা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। এটট ম ক্রিে কতর নয ব্যব্সামযক কায মক্রি, নব্ে  এব্ং কি মচারী 

ব্যব্স্থাপ া কায মকরভাতব্ পমরচামলে হতচ্ছ।  েু  ভূমিকার জ য কি মচারী নরকেম আপতেট করার সিয মব্তব্চ া 

করার জ য এখ্াত  িূল পেতেপগুমল নেওযা হল: 

১. ভূমিকো পমরবতিননর মববরণ: 

যখ্  একজ  মব্েযিা  কি মচারীতক  েু  ভূমিকা নেওযা হয, েখ্   েু  পে সম্পতকম মব্স্তামরে েিয সংগ্রহ করা 

অপমরহায ম। এর িতধ্য রতযতে চাকমরর পেমব্, মব্ভাগ, মরতপাটটমং িযাত জার এব্ং োমযতত্বর নযতকাত া পমরব্েম । 

২. প্রবতন বৃক্রি এবং প্রবতন বযোন্ড: 

যমে  েু  পতের সাতি নব্ে  ব্কৃ্রদ্ধ ব্া নব্ে  ব্যাতন্ডর পমরব্েম  আতস, োহতল আপতেট করা নব্েত র মব্ব্রণ 

কি মচারীর নরকতেম সটঠকভাতব্ প্রমেফমলে করতে হতব্। এর িতধ্য রতযতে  েু  নব্েত র পমরিাণ, পমরব্েমত র 

কায মকর োমরখ্ এব্ং নযতকাত া প্রাসমেক নব্ে  কাঠাতিার সিিয। 

৩. মবভোগীয পমরবতিন: 
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যমে কি মচারীর  েু  ভূমিকার জ য অ য নকা ও মব্ভাগ ব্া েতল স্থা ান্তর করা হয, োহতল আপতেট করা 

মব্ভাগীয েিয প্রমেফমলে করার জ য োটাতব্সটট আপতেট করা উমচে। 

৪. প্ররকনডির মনভুিলতো: 

েতিযর ম ভুমলো ব্জায রাখ্ার জ য, এইচআর ব্া ব্যব্স্থাপ া েতলর সাতি পমরব্েম গুমল যাচাই করা এব্ং 

আপতেট করা েিয ভূমিকা পমরব্েমত র সাতি সম্পমকমে অমফমসযাল েকুতিতন্টশত র সাতি সািঞ্জসযপূণ ম মক া 

ো ম ক্রিে করা গুরুত্বপূণ ম। 

৫. সিনযোপন োগীতো: 

 েু  ভূমিকা এব্ং নব্ে  পমরব্েমত র সাতি সিস্ত মসতস্টি এব্ং প্রক্রক্রযাগুমল সািঞ্জসযপূণ ম মক া ো ম ক্রিে 

করার জ য কিীতের নরকেম দ্রেু আপতেট করা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। এটট নব্ে  প্রক্রক্রযাকরতণ নকা ও মব্লম্ব 

এডায এব্ং কিীতের সাতি েচ্ছো ব্জায রাতখ্। 

৬. প্র োগোন োগ: 

কি মচারীর সাতি োতের নরকতেমর পমরব্েম  সম্পতকম স্পষ্ট নযাগাতযাগ অপমরহায ম। এর িতধ্য িাকতে পাতর োতের 

নরকতেম করা আপতেতটর মব্স্তামরে মব্ব্রণ প্রো  করা এব্ং োতের  েু  ভূমিকা এব্ং সংমিষ্ট সুমব্ধ্া সম্পতকম 

োতের স্পষ্ট ধ্ারণা ম ক্রিে করা। 

৭. সম্মমত এবং তিয সুরক্ষো: 

কিীতের নরকতেমর সিস্ত আপতেট ব্যক্রক্তগে এব্ং নব্ে -সম্পমকমে েিয পমরচাল ার নেতে নেটা সুরো মব্মধ্ 

এব্ং অভযন্তরীণ  ীমেিালা নিত  চতল ো ম ক্রিে করা গুরুত্বপূণ ম। 

৮. মসনস্টি ইমন্টনগ্র্শন: 

যমে োটাতব্সটট অ যা য মসতস্টি নযি  নব্ে , উপমস্থমে, ব্া কি মেিো ব্যব্স্থাপ ার সাতি সংযুক্ত িাতক, োহতল 

ম ক্রিে করা নয আপতেট করা কি মচারী নরকেমগুমল সিস্ত প্রাসমেক মসতস্টতি প্রমেফমলে হয, ম মব্ মতে কায মক্রি 

পমরচাল ার জ য অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, এইচআর এব্ং ব্যব্স্থাপ া কিীতের নরকেম কায মকরভাতব্ এব্ং সটঠকভাতব্ 

আপতেট করতে পাতর যাতে  েু  ভূমিকা, নব্ে  পমরব্েম , মব্ভাগীয স্থা ান্তর এব্ং অ যা য প্রাসমেক েিয 

সিযিে প্রমেফমলে হয। এটট কিীতের সন্তুটষ্ট ব্জায রাখ্তে, সটঠক নব্ে  প্রক্রক্রযাকরণ ম ক্রিে করতে এব্ং 

সাংগঠম ক ও আইম  প্রতযাজ ীযো নিত  চলতে সহাযো কতর। 

 

Class- 51 

কিীনের ছুটের মববরণ ডোেোনবনস আপনডে করুন। 

উতর- কিীতের েুটটর মব্ব্রণ োটাতব্তস আপতেট করার সিয, েতিযর ম ভুমলো এব্ং সিতযাপতযাগীো ম ক্রিে 

করা গুরুত্বপূণ ম। এখ্াত  মকেু গুরুত্বপূণ ম মব্েয মব্তব্চ া করা উমচে: 

১. কি িচোরীর তিয: কিীতের আপতেট করা েুটটর মব্ব্রণ সংগ্রহ কতর শুরু করু , যার িতধ্য রতযতে োতের 

েুটটর ব্যাতলন্স, জিা হওযা েুটট এব্ং পতোন্নমে, ব্েমল, অিব্া কি মসংস্থাত র অব্স্থার পমরব্েমত র কারতণ োতের 

েুটটর অমধ্কাতর নযতকাত া পমরব্েম । 
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2. ডোেোনবস আপনডে: এইচআর োটাতব্স মসতস্টি অযাতেস করু  এব্ং েুটট ব্যব্স্থাপ া মব্ভাতগ যা । প্রমেটট 

কি মচারীর জ য আপতেট করা েুটটর মব্ব্রণ মলখু্ , ম ক্রিে করু  নয েিযটট মসতস্টতি সটঠকভাতব্ প্রমেফমলে 

হতচ্ছ। 

৩. ছুটের ধরণ: ম ক্রিে করু  নয োটাতব্তস মব্মভন্ন ধ্রতণর েুটট নযি  ব্ামে মক েুটট, অসুস্থো েুটট, 

িােৃত্ব/মপেৃত্বকালী  েুটট এব্ং অ যা য মব্তশে েুটটর ধ্রণগুমল অন্তভুমক্ত রতযতে এব্ং নসই অ ুযাযী আপতেট 

করা ব্যাতলন্স প্রমেফমলে হতযতে। 

৪. সটঠক গণনো: নকা ও অসেমে এডাতে েুটটর ব্যাতলতন্সর মহসাব্ েুব্ার পরীো করু । আপতেট করা েুটটর 

মব্ব্রণ অমফমসযাল নরকতেমর সাতি এব্ং কি মচারীতের েুটটর ব্যাতলন্স সম্পতকম নযতকাত া নযাগাতযাতগর সাতি ক্রস-

নভমরফাই করু । 

৫. নীমতিোলো সম্মমত তযোগ করুন: ম ক্রিে করু  নয আপতেট করা েুটটর মব্ব্রণ প্রমেষ্ঠাত র েুটটর  ীমেিালার 

সাতি সেমেপূণ ম, যার িতধ্য েুটটর এ টাইতটলতিন্ট ব্া সঞ্চতযর হাতর সাম্প্রমেক নকা ও পমরব্েম  অন্তভুমক্ত। 

৬. প্র োগোন োগ: কিীতের োতের েুটটর মব্ব্রতণ আপতেট সম্পতকম অব্মহে করু , মব্তশে কতর যমে োতের েুটটর 

ব্যাতলতন্স পমরব্েম  হয। এই নযাগাতযাগটট ইতিতলর িতো অমফমসযাল চযাত তলর িাধ্যতি অিব্া কি মচারী ে-

পমরতেব্া নপাটমাতলর িাধ্যতি োতের আপতেট হওযা েুটটর নরকেমগুমলতে অযাতেস প্রোত র িাধ্যতি করা নযতে 

পাতর। 

৭. তিয সুরক্ষো: ম ক্রিে করু  নয আপতেট করা েুটটর মব্ব্রণ োটাতব্তস ম রাপতে সংরেণ করা হতযতে, 

কি মচারীতের েিয সুরমেে রাখ্ার জ য উপযুক্ত অযাতেস ম যন্ত্রণ রতযতে। 

৮. অমডে প্রট্রইল: জব্াব্মেমহো এব্ং েচ্ছো ম ক্রিে করার জ য েুটটর মব্ব্রতণ করা আপতেতটর একটট অমেট 

নট্রইল ব্জায রাখু্ , যার িতধ্য োমরখ্, সিয এব্ং পমরব্েমত র জ য োযী ব্যব্হারকারীর  াি অন্তভুমক্ত রতযতে। 

৯. মরনপোটেিং: কিীতের ব্েমিা  েুটটর মব্ব্রণ প্রমেফমলে করার জ য নযতকাত া প্রাসমেক প্রমেতব্ে  ব্া 

েযাশতব্ােম আপতেট করু , যাতে পমরচালক এব্ং এইচআর সব্ মতশে েতিযর উপর মভমত কতর জ্ঞাে মসদ্ধান্ত ম তে 

সেি হ । 

১০. সম্মমত: ম ক্রিে করু  নয আপতেট করা েুটটর মব্ব্রণ প্রাসমেক শ্রি আই  এব্ং অ ুপমস্থমের েুটট 

ম যন্ত্রণকারী ম যিগুমলর সাতি সেমেপূণ ম। 

এই মব্েযগুমল অ ুসরণ কতর, এইচআর নপশাোররা কায মকরভাতব্ কিীতের েুটটর মব্ব্রণ োটাতব্তস আপতেট 

করতে পাতর , ম ভুমলো, সম্মমে এব্ং কিীতের সাতি সিযিে নযাগাতযাগ ম ক্রিে করতে পাতর । 

 

Class – 52 

কিীনের প্রবতন-মবিীন ছুটের মববরণ মলমপবি করুন। 

উতর - নব্ে  োডা েুটট (LWOP) হল এক ধ্রতণর অবব্েম ক েুটট যা একজ  কি মচারী ম মেমষ্ট সিতযর জ য 

োতের চাকমর নিতক গ্রহণ কতর । এটট কি মতেতে অস্থাযী অ ুপমস্থমে, নযখ্াত  কি মচারী োতের ম যমিে নব্ে  

ব্া িজমুর পাওযার অমধ্কারী   । 

একজ  কি মচারী নক  নব্ে  োডাই েুটটর জ য আতব্ে  করতে পাতর  োর নব্শ কতযকটট কারণ রতযতে, যার 

িতধ্য রতযতে ব্যক্রক্তগে ব্া পামরব্ামরক মচমকৎসা সংক্রান্ত সিসযা, মশোগে মব্েয, েুটট, ব্া অ যা য ব্যক্রক্তগে 

কারণ। ম তযাগকেমারা ম মেমষ্ট কারতণও নব্ে  োডাই েুটট িঞ্জরু করতে পাতর , নযি  আকার কিাত া, 

পু গ মঠ , ব্া আমি মক অসুমব্ধ্া। 
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যখ্  একজ  কি মচারী LWOP-এর জ য অ ুতরাধ্ কতর , েখ্  কি মচারী এব্ং ম তযাগকেমা উভতযর জ যই এর 

প্রভাব্ এব্ং প্রক্রক্রযা নব্াঝা গুরুত্বপূণ ম। LWOP-এর মব্েতয মব্তব্চ া করার জ য এখ্াত  মকেু গুরুত্বপূণ ম মব্েয 

রতযতে: 

১. অনুনরোধ এবং অনুনিোেন প্রক্রক্রযো: কিীতের সাধ্ারণে LWOP-এর জ য আতগ নিতকই অ ুতরাধ্ করতে হয, 

অ ুতরাতধ্র কারণ এব্ং প্রস্তামব্ে েুটটর সিযকাল উতেখ্ কতর। LWOP-এর অ ুতরাধ্ এব্ং অ ুতিােত র জ য 

ম তযাগকেমাতের একটট স্পষ্ট  ীমে এব্ং প্রক্রক্রযা িাকা উমচে। 

২. সুমবধোর উপর প্রভোব: একজ  কি মচারী যখ্  LWOP-নে িাতক , েখ্  োতের ম যমিে সুমব্ধ্া নযি  োস্থয 

ব্ীিা, েুটটর সিয জিা হওযা অি ম এব্ং অব্সরকালী  অব্ো  প্রভামব্ে হতে পাতর। LWOP গ্রহতণর সিয 

কিীতের োতের সুমব্ধ্ার উপর সম্ভাব্য প্রভাব্ নব্াঝা গুরুত্বপূণ ম। 

৩. কি িসংস্থোন সুরক্ষো: নব্মশরভাগ নেতে, LWOP-নে কি মরে একজ  কি মচারীর চাকমরর সুরো এব্ং েুটটর 

পতর োতের ভূমিকায মফতর আসার অমধ্কার ব্জায িাতক, যেেণ  া LWOP-এর শেমাব্লী কি মচারী এব্ং 

ম তযাগকেমা উভতযর োরা সম্মে হয। 

৪. সিযকোল এবং সম্প্রসোরণ: LWOP সাধ্ারণে একটট ম মেমষ্ট সিতযর জ য িঞ্জরু করা হয, েতব্ মকেু নেতে, 

কি মচারীর েুটটর নিযাে ব্াডাত ার প্রতযাজ  হতে পাতর। LWOP-এর ব্মধ্ মেকরতণর অ ুতরাধ্ এব্ং অ ুতিােত র 

জ য ম তযাগকেমাতের একটট প্রক্রক্রযা িাকা উমচে। 

৫. প্র োগোন োগ: LWOP-এর সিয কি মচারী এব্ং ম তযাগকেমার িতধ্য স্পষ্ট নযাগাতযাগ অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

কি মচারীর জ য োতের ম তযাগকেমার সাতি নযাগাতযাগ রাখ্া এব্ং োতের পমরমস্থমের নযতকাত া পমরব্েম  সম্পতকম 

োতের আপতেট রাখ্া গুরুত্বপূণ ম। 

৬. আইমন প্রনযো নীযতো: ম তযাগকেমাতের LWOP সম্পমকমে নযতকাত া আইম  প্রতযাজ ীযো ব্া ম যিকা ু  

সম্পতকম সতচে  িাকা উমচে, যার িতধ্য রতযতে িামকম  যুক্তরাতষ্ট্রর পামরব্ামরক ও মচমকৎসা েুটট আই  (FMLA), 

যা ম মেমষ্ট কিীতের প্রমে ব্ের ১২ সপ্তাহ পয মন্ত অবব্েম ক, চাকমর-সুরমেে েুটট প্রো  কতর। 

সািমগ্রকভাতব্, নযসব্ কিীতের মব্মভন্ন কারতণ কাজ নিতক েুটট ম তে হয োতের জ য নব্ে  োডা েুটট একটট 

সহাযক মব্কল্প হতে পাতর এব্ং LWOP কায মকরভাতব্ পমরচাল া করার জ য ম তযাগকেমাতের স্পষ্ট  ীমে এব্ং 

প্রক্রক্রযা িাকা উমচে। েুটটর সিযকাতল এব্ং কি মচারীর কাতজ মফতর আসার পতর একটট িসণৃ রূপান্তর ম ক্রিে 

করার জ য LWOP-এর সাতি জমডে প্রভাব্ এব্ং ব্াধ্যব্াধ্কোগুমল উভয পতেরই নব্াঝা গুরুত্বপূণ ম। 

 

Class- 53 

কিীনের ওভোরেোইনির মববরণ ( খন প্রন ো য) মলমপবি করুন। 

উতর- কিীতের ওভারটাইতির মব্ব্রণ নরকেম করার সিয, ম ম্নমলমখ্ে মেকগুমল মব্তব্চ া করা প্রতযাজ : 

১. কি িচোরীর তিয: একটট মব্স্েৃে নরকতেম কি মচারীর পুতরা  াি, কি মচারী আইমে, মব্ভাগ এব্ং পে অন্তভুমক্ত 

িাকা উমচে। এটট ম ক্রিে কতর নয ওভারটাইতির মব্ব্রণগুমল সংমিষ্ট কি মচারীর সাতি সটঠকভাতব্ সংযুক্ত। 

২. তোমরখ এবং সিয: ম মেমষ্ট োমরখ্ এব্ং সিয নরকেম করা উমচে নয সিতয ওভারটাইি কাজ করা হতযমেল। 

এর িতধ্য কি মচারীর োরা কাজ করা ওভারটাইি র্ন্টার শুরু এব্ং নশে সিয অন্তভুমক্ত রতযতে। 

৩. ওভোরেোইনির কোরণ: কি মচারী নক  অমেমরক্ত সিয কাজ কতরমেতল  োর কারণটট লেয করা গুরুত্বপূণ ম। 

সাধ্ারণ কারণগুমলর িতধ্য িাকতে পাতর প্রকতল্পর সিযসীিা পূরণ করা, জরুমর কাজগুমল পমরচাল া করা, অিব্া 

সহকিীর অ ুপমস্থমের খ্রচ নিটাত া। এই েিয ওভারটাইতির নপ্রোপট প্রো  কতর। 
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৪. অনুনিোেন: ওভারটাইি কাতজর অ ুতিাে কারী সুপারভাইজার ব্া িযাত জাতরর মব্ব্রণ মলমপব্দ্ধ করু । 

এটট ম ক্রিে কতর নয সিস্ত ওভারটাইি অ ুতিামেে এব্ং নকাম্পাম র  ীমেিালার সাতি সািঞ্জসযপূণ ম। 

৫. ওভোরেোইি গণনো: কি মচারীর নিাট ওভারটাইি র্ন্টার সংখ্যা সটঠকভাতব্ গণ া করা উমচে, ওভারটাইি 

নব্ে  সম্পমকমে নযতকাত া প্রাসমেক আই  ব্া মব্মধ্মব্ধ্া  মব্তব্চ ায ম তয। মব্মভন্ন মব্চারব্যব্স্থায ওভারটাইি 

গণ ার জ য ম মেমষ্ট ম যি িাকতে পাতর, নযি  নকা  হাতর এটট েমেপূরণ নেওযা উমচে। 

৬. ওভোরেোইি প্রবতন: কি মচারীর ওভারটাইি নব্েত র হার  মিভুক্ত করু । সটঠক েমেপূরণ ম ক্রিে করার 

জ য এটট অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

৭. সম্মমত: নরকেমকৃে ওভারটাইতির মব্ব্রণ শ্রি আই  এব্ং নকাম্পাম র  ীমেিালার সাতি সেমেপূণ ম মক া ো 

ম ক্রিে করু । সম্ভাব্য আইম  সিসযা এডাতে আইম  প্রতযাজ ীযো এব্ং নকাম্পাম র ম যিকা ু  নিত  চলা 

অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

৮. প্রবতনমভমতক ইমন্টনগ্র্শন: অমেমরক্ত কাতজর র্ন্টার জ য সটঠক েমেপূরণ প্রোত র সুমব্ধ্াতি ম ওভারটাইতির 

মব্ব্রণগুমল নব্ে  ব্যব্স্থার সাতি ম মব্ মতে একীভূে হওযা উমচে। 

৯. প িনবক্ষণ এবং মবনেষ্ণ: ম যমিেভাতব্ ওভারটাইতির মব্ব্রণ পয মাতলাচ া এব্ং মব্তিেণ করু  যাতে নকা ও 

পু রাব্মৃতিূলক ধ্রণ ব্া অমেমরক্ত ওভারটাইি স াক্ত করা যায। এটট সম্ভাব্য কাতজর চাপ সংক্রান্ত সিসযাগুমল 

সিাধ্া  করতে এব্ং কিীতের জ য একটট সুস্থ কি মজীব্  ভারসািয ব্জায রাখ্ার জ য ব্যব্স্থা ব্াস্তব্াযত  সহাযো 

করতে পাতর। 

ওভারটাইতির মব্স্তামরে েতিযর ব্যাপক নরকেম ব্জায রাখ্ার িাধ্যতি, ব্যব্সাগুমল েচ্ছো, ম ভুমলো এব্ং 

কি মসংস্থা  মব্মধ্িালার সাতি সম্মমে ম ক্রিে করতে পাতর। এটট কিীতের অমেমরক্ত প্রতচষ্টার জ য  যাযয 

েমেপূরণও সহজ কতর এব্ং একটট ইমেব্াচক কি মপমরতব্শ বেমরতে অব্ো  রাতখ্। 

 

Class – 54 

কি িচোরীনের পেতযোনগর তোমরখ এবং কি িচোরীনের অবস্থো উনেমখত পেতযোগপনত্র আপনডে করুন। 

উতর- যখ্  নকা ও কি মচারী পেেযাগ কতর  এব্ং নব্ে  োডাই েুটটতে যা , েখ্  োতের নরকেমগুমল 

সটঠকভাতব্ এব্ং োৎেমণকভাতব্ আপতেট করা গুরুত্বপূণ ম। এই পমরমস্থমেতে পেেযাতগর োমরখ্ এব্ং 

কি মচারীতের অব্স্থা কীভাতব্ আপতেট করতব্  নস সম্পতকম মব্স্তামরে আতলাচ া এখ্াত  নেওযা হল: 

১. পেতযোনগর তোমরখটে নমিভুক্ত করুন: একজ  কি মচারী পেেযাগপে জিা নেওযার সাতি সাতিই 

পেেযাতগর সটঠক োমরখ্টট  মিভুক্ত করা গুরুত্বপূণ ম। এই োমরখ্টট নব্ে -মব্হী  েুটটর সিযকাল গণ া করার 

জ য এব্ং নব্ে  এব্ং এইচআর নরকেম আপতেট করার জ য অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

2. কি িচোরীর অবস্থো আপনডে করুন: এইচআর নরকতেম কি মচারীর অব্স্থা "সক্রক্রয" নিতক "পেেযাগ 

কতরতে " এ পমরব্েম  করু । এটট ম ক্রিে করার জ য অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম নয কি মচারীর নকাম্পাম র মসতস্টি, 

সুমব্ধ্া এব্ং সুতযাগ-সুমব্ধ্াগুমলতে অযাতেস োতের পেেযাতগর সাতি সািঞ্জসযপূণ মভাতব্ সািঞ্জসয করা হতযতে। 

৩. কি িচোরীর সোনি প্র োগোন োগ: পেেযাগপে পাওযার পর, কি মচারীর সাতি আতলাচ া কতর োতের নব্ে -

মব্হী  েুটটর উতেশয স্পষ্টভাতব্ বু্ঝতে হতব্। নশে কি মমেব্স ম ক্রিে করু  এব্ং নকা  অসিাপ্ত কাজ ব্া োমযত্ব 

ম তয আতলাচ া করু । কি মচারীর পেেযাগ োতের কি মসংস্থাত র অব্স্থা এব্ং সুতযাগ-সুমব্ধ্ার উপর কীভাতব্ 

প্রভাব্ নফলতব্ নস সম্পতকম স্পষ্টো প্রো  করাও অপমরহায ম। 
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৪. প্রবতন সিিয: কি মচারীর অব্স্থার পমরব্েম  ম তেমশ করার জ য এব্ং োতের ম যমিে নব্ে  প্রো  ব্ন্ধ করার 

জ য নব্ে  ব্যব্স্থা আপতেট করু । যমে নব্ে  োডা েুটট অ ুতিামেে হয, োহতল ম ক্রিে করু  নয নব্ে  োডা 

েুটটর সিযকাল সটঠকভাতব্ প্রমেফমলে করার জ য প্রতযাজ ীয সিিয করা হতযতে। 

৫. সুমবধো এবং অমধকোর: কিীর  েু  পেিয মাোর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম সুমব্ধ্াগুমল ম ক্রিে করতে HR এব্ং 

নব্ম মফট প্রশাস  েতলর সাতি নযাগাতযাগ করু । এর িতধ্য োস্থয ব্ীিা কভাতরজ, অব্সরকালী  অব্ো  এব্ং 

অ যা য কি মচারী সুমব্ধ্াগুমলতে পমরব্েম  অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৬. আইমন প্রভোব: মকেু মব্চারব্যব্স্থায, যখ্  একজ  কি মচারী পেেযাগ কতর  এব্ং নব্ে  োডাই েুটটতে যা  

েখ্  আইম  প্রভাব্ ব্া প্রতযাজ ীযো িাকতে পাতর। ম ক্রিে করু  নয সিস্ত আইম  ব্াধ্যব্াধ্কো, নযি  

কি মচারীতক পমরতেব্ার মব্ব্মৃে প্রো  করা ব্া নকা ও ব্তকযা অি ম প্রো  চূডান্ত করা, প্রাসমেক কি মসংস্থা  আই  

অ ুসাতর পূরণ করা হতযতে। 

৭. প্ররকডি রোখো: কি মচারীর পেেযাতগর োমরখ্, নব্ে  োডাই েুটটর সিযকাল এব্ং োতের প্রস্থা  সম্পমকমে 

নযতকাত া প্রাসমেক নযাগাতযাগ ব্া চুক্রক্তর সটঠক নরকেম ব্জায রাখু্ । এই নরকেমগুমল ভমব্েযতের নরফাতরতন্সর 

জ য গুরুত্বপূণ ম েকুতিতন্টশ  মহতসতব্ কাজ কতর এব্ং ম রীো ব্া আইম  উতেতশয প্রতযাজ  হতে পাতর। 

৮. সোক্ষোৎকোর প্রিনক প্রবমরনয আসুন: যমে প্রমেষ্ঠা টট ব্মহগ মি  সাোৎকার পমরচাল া কতর, োহতল 

পেেযাগকারী কি মচারীর কাে নিতক প্রমেক্রক্রযা সংগ্রহ করার এব্ং নব্ে  োডাই েুটটতে যাওযার কারণগুমল 

নব্াঝার এটট একটট সুতযাগ। এই েিয কি মতেতের পমরতব্শ উন্নে করতে এব্ং নযতকাত া অন্তম মমহে সিসযা 

সিাধ্াত র জ য িূলযব্া  হতে পাতর। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, সংস্থাটট ম ক্রিে করতে পাতর নয কি মচারীর পেেযাগ এব্ং নব্ে  োডা েুটট 

সটঠকভাতব্  মিভুক্ত এব্ং পমরচামলে হতযতে, সম্ভাব্য ব্যার্াে কমিতয আ া হতযতে এব্ং প্রাসমেক কি মসংস্থা  

মব্মধ্িালার সাতি সম্মমে ম ক্রিে করা হতযতে। 

 

Class – 55 

একটে পূণ িোি এবং চূ়িোন্ত মনষ্পমতর অংশ মিনসনব প্রবতন গণনো পোন। 

উতর- যখ্  নকা ও কি মচারী নকা ও নকাম্পাম  নেতড চতল যা , ো পেেযাগ ব্া চাকমরচুযমের কারতণই নহাক  া 

নক , েখ্  কি মচারীর সিস্ত ব্তকযা এব্ং পমরতশাধ্ পমরতশাতধ্র জ য একটট পূণ মাে এব্ং চূডান্ত ম ষ্পমত প্রস্তুে 

করা হয। একটট পূণ মাে এব্ং চূডান্ত ম ষ্পমততে নব্ে  গণ ার নব্শ কতযকটট উপাো  এব্ং মব্তব্চ া জমডে। 

একটট পূণ মাে এব্ং চূডান্ত ম ষ্পমততে নব্ে  গণ ার জ য মব্তব্চ া করার জ য মব্শে এব্ং মব্েযগুমল  ীতচ নেওযা 

হল: 

১. িূল প্রবতন: এটট হল একজ  কি মচারীতক অমেমরক্ত নব্ে  নযাগ করার ব্া েুতল ন ওযার আতগ প্রেত ম মেমষ্ট 

পমরিাণ অি ম। এটট নব্েত র অ যা য মব্মভন্ন উপাো  নযি  প্রমভতেন্ট ফান্ড, গ্রযাচুইটট এব্ং অ যা য আই গে 

অি ম প্রোত র মভমত বেমর কতর। 

২. ভোতো এবং সুমবধো: নব্েত র অ যা য উপাো  নযি  ব্ামড ভাডা ভাো, ভ্রিণ ভাো, মচমকৎসা ভাো এব্ং 

অ যা য মব্তশে ভাো গণ ায অন্তভুমক্ত করতে হতব্। 

৩. কতিন: নযতকাত া ব্তকযা ঋণ, অমগ্রি, অিব্া অ যা য োয নযি  কর, অমেমরক্ত নব্ে , অিব্া অ য নকা ও 

আোযতযাগয পমরিাণ চূডান্ত ম ষ্পমতর পমরিাণ নিতক নকতট ম তে হতব্। 

৪. ছুটের নগেীকরণ: নকাম্পাম র  ীমের উপর ম ভমর কতর, নযতকাত া জিা এব্ং অব্যব্হৃে েুটট সমূ্পণ ম এব্ং 

চূডান্ত ম ষ্পমতর অংশ মহসাতব্  গেীকরণ করা নযতে পাতর এব্ং কি মচারীতক পমরতশাধ্ করা নযতে পাতর। 
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৫. প্রমভনডন্ট ফোন্ড (মপএফ) এবং গ্র্যোচুইটে: যমে কি মচারী নযাগয হ , োহতল নকাম্পাম তক প্রাসমেক আই  

এব্ং নকাম্পাম র  ীমে অ ুসাতর মপএতফর পমরিাণ এব্ং গ্রযাচুইটট গণ া করতে হতব্ এব্ং অন্তভুমক্ত করতে হতব্। 

৬. প্রনোটেশ মপমরযড: যমে কি মচারী ম তযাতগর শেমাব্লী অ ুসাতর প্রতযাজ ীয ন াটটশ সিযকাল সম্পন্ন  া কতর 

িাতক , োহতল ন াটটশ সিতযর নব্ে  সমূ্পণ ম এব্ং চূডান্ত ম ষ্পমতর পমরিাণ নিতক নকতট ন ওযা নযতে পাতর। 

৭. প্রবোনোস এবং প্রনণোেনো: নযতকাত া িুলেুমব্ নব্া াস ব্া প্রতণাে া ম ষ্পমতর মহসাতব্র িতধ্য অন্তভুমক্ত করা 

উমচে। 

৮. কর গণনো: চূডান্ত ম ষ্পমতর পমরিাতণর উপর কর োয প্রতযাজয কর আই  অ ুসাতর গণ া করতে হতব্ এব্ং 

কি মচারীতক অি ম প্রোত র আতগ ো নকতট ম তে হতব্। 

৯. চূ়িোন্ত অি ি প্রেোন: উপতরর সিস্ত উপাো  মব্তব্চ া করার পর, সমূ্পণ ম এব্ং চূডান্ত ম ষ্পমতর অংশ মহসাতব্ 

কি মচারীতক প্রেত নিাট পমরিাণ গণ া কতর মব্েরণ করতে হতব্। 

এইচআর ব্া নব্ে  মব্ভাতগর জ য এটট ম ক্রিে করা গুরুত্বপূণ ম নয সমূ্পণ ম এব্ং চূডান্ত ম ষ্পমত সটঠকভাতব্ এব্ং 

কি মসংস্থা  আই  এব্ং নকাম্পাম র  ীমেিালা নিত  প্রস্তুে করা হতযতে। গণ ায নযতকাত া অসেমে ব্া অি ম 

প্রোত  মব্লম্ব আইম  জটটলো সটৃষ্ট করতে পাতর এব্ং নকাম্পাম র সু াতির উপর প্রভাব্ নফলতে পাতর। অেএব্, 

পূণ ম এব্ং চূডান্ত ম ষ্পমতর জ য নব্ে  গণ া করার সিয একটট পদ্ধমেগে এব্ং সটঠক পদ্ধমে অ ুসরণ করা 

অপমরহায ম। 

এইচআর নসটটংতয পূব্ মব্েী কি মসংস্থা  ব্া নব্েত র মব্শে আতলাচ া করার সিয, মব্েযটটর আইম  এব্ং নপশাোর 

উভয প্রভাব্ মব্তব্চ া কতর সেকমোর সাতি মব্তব্চ া করা অপমরহায ম। এখ্াত  পতযন্ট এব্ং উোহরণ সহ একটট 

মব্স্তামরে রূপতরখ্া নেওযা হল: 

১. পূব িবতী কি িসংস্থোননর মববরণ প্রকন গুরুত্বপূণ ি: 

এইচআর প্রাযশই একজ  প্রািীর অমভজ্ঞো, েেো এব্ং পতের জ য উপযুক্তো িূলযাযত র জ য োর পূব্ মব্েী 

কি মসংস্থা  সম্পতকম েতিযর জ য অ ুতরাধ্ কতর। প্রািীর কাতজর ইমেহাস জা া নকাম্পাম তক সাহাযয কতর: 

অমভজ্ঞো যাচাই করু : প্রািীর চাকমরর জ য প্রাসমেক অমভজ্ঞো আতে মক া ো ম ক্রিে করু । 

- কযামরযাতরর অগ্রগমে পমরিাপ করু : প্রািীর কযামরযাতরর ব্কৃ্রদ্ধ োরা নয ভূমিকার জ য আতব্ে  করতে  োর 

সাতি সািঞ্জসযপূণ ম মক া ো িূলযায  করু । 

- েেো এব্ং োমযত্বগুমল বু্ঝু : প্রািীর পূব্ মব্েী ভূমিকাগুমল পয মাতলাচ া কতর ম ধ্ মারণ করু  নয োতের 

প্রতযাজ ীয েেো আতে মক া। 

উেোিরণ: একজ  মসম যর প্রতজক্ট িযাত জার পতের জ য আতব্ে কারী প্রািীতক োর পূব্ মব্েী নকাম্পাম তে 

ক্রস-ফাংশ াল টটি পমরচাল ার অমভজ্ঞো প্রেশ ম  করতে হতে পাতর, যার িতধ্য প্রকতল্পর ব্াতজট এব্ং 

সিযসীিার িতো ম মেমষ্ট নিটট্রে অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

২. পূব িবতী কি িসংস্থোন সম্পনকি কীভোনব আনলোচনো করনবন 

সৎ িোকুন: অেীতের চাকমর সম্পতকম মিিযা েিয প্রোত র ফতল পরব্েীতে অতযাগযো ব্া ভমব্েযতে চাকমরচুযমে 

হতে পাতর। 

- অ িনগুমল তুনল ধরুন: নকব্ল চাকমরর মশতরা াি এব্ং োমরখ্ োমলকাভুক্ত করার পমরব্তেম অজম গুমলতে 

িত াম তব্শ করু । 

- ঘোেমত বযোখযো করুন: যমে চাকমরতে নকা ও র্াটমে িাতক, োহতল সংতেতপ কারণগুমল ব্যাখ্যা করু  (নযি , 

পামরব্ামরক যত্ন, মশো, ভ্রিণ, ব্া চাকমর অ ুসন্ধা ) । 
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উেোিরণ: যমে নকা ও প্রািী একটট নপশাোর নকাস ম করার জ য এক ব্েতরর েুটট ন  , োহতল ব্যাখ্যা করু  নয 

কীভাতব্ োর েেোর এই অমেমরক্ত িূলয সম্ভাব্য প্রািীতক শক্রক্ততে পমরণে করতে পাতর। 

৩. প্রবতননর ইমতিোস সনিোধন: 

অত ক এইচআর মব্ভাগ প্রািীর নব্েত র প্রেযাশা পতের ব্াতজতটর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম মক া ো ম ধ্ মারতণর জ য 

পূব্ মব্েী নব্েত র মব্ব্রণ সম্পতকম ক্রজজ্ঞাসা কতর। েতব্, নব্েত র ইমেহাতসর অ ুসন্ধা  ম ম্নমলমখ্ে কারতণ একটট 

সংতব্ে শীল সিসযা হতে পাতর: 

- প্রবতননর সিতো সংক্রোন্ত উনেগ: মকেু অঞ্চতল আই  রতযতে যা িজমুর বব্েিয নরাধ্ করার জ য পূব্ মব্েী 

নব্ে  সম্পতকম ক্রজজ্ঞাসা করা ম মেদ্ধ কতর। 

- প্রোিীর মলভোনর : পূব্ মব্েী নব্েত র মব্ব্রণ প্রকাশ করতল েমেপূরণ ম তয আতলাচ া করার সিয 

ম তযাগকেমারা সুমব্ধ্া নপতে পাতর । 

পিমত: 

আপ ার িূলয জা ু : মশতল্পর িা  সম্পতকম গতব্েণা করা এব্ং আপ ার প্রেযামশে নব্েত র  যাযযো যাচাই করার 

জ য প্রস্তুে িাকা অপমরহায ম। 

- ভমব্েযতের প্রেযাশার উপর িত াতযাগ মে : যমে অেীতের নব্ে  প্রকাশ করা অেক্রস্তকর হয, োহতল প্রািীরা 

ভূমিকার প্রতযাজ ীযো এব্ং মশতল্পর িা েতণ্ডর উপর মভমত কতর োতের প্রেযাশার উপর আতলাচ া পমরব্েম  

করতে পাতর । 

উেোিরণ: একজ  প্রািী ব্লতে পাতর , "যমেও আিার আতগর নব্ে  আিার আতগর নকাম্পাম র কাতজর 

পমরমধ্র সাতি সািঞ্জসযপূণ ম মেল, আমি এই পতের জ য মশতল্পর িা গুমল গতব্েণা কতরমে এব্ং আিার অমভজ্ঞো 

এব্ং আমি নয িূলয আ তে পামর ো মব্তব্চ া কতর আমি মব্শ্বাস কমর নয এই পতের জ য  যাযয নব্ে  প্রায $X।" 

৪. প্রবতন প্রকোশ সংক্রোন্ত আইমন মবনবচনো: 

আঞ্চমলক আইন: মকেু জাযগায, ম তযাগকেমাতের প্রািীতের োতের পূব্ মব্েী নব্ে  সম্পতকম ক্রজজ্ঞাসা করা 

নব্আইম । উোহরণেরূপ, কযামলতফাম মযায, ম তযাগকেমাতের নব্েত র ইমেহাস সম্পতকম ক্রজজ্ঞাসা করা ম মেদ্ধ 

এব্ং পতের জ য নব্েত র পমরসর প্রো  করতে ব্াধ্য করা হয। 

- মননযোগকতিোর বোধযবোধকতো: নযসব্ অঞ্চতল নব্েত র ইমেহাতসর জ য অ ুতরাধ্ করা যায  া, নসখ্াত  

ম তযাগকেমাতের অব্শযই কাতজর ভূমিকা এব্ং প্রািীর অমভজ্ঞোর উপর মভমত কতর  যাযয নব্ে  প্রোত র উপর 

িত াতযাগ মেতে হতব্। 

উেোিরণ: ম উ ইযতকম একজ  চাকমর প্রািী এি  পমরমস্থমের সমু্মখ্ী  হতে পাতর  নযখ্াত  একজ  ম তযাগকেমা 

আই ে োর পূব্ মব্েী নব্ে  সম্পতকম ক্রজজ্ঞাসা করতে পারতব্   া েতব্  েু  পতের জ য োর নব্েত র প্রেযাশা 

সম্পতকম ক্রজজ্ঞাসা করতে পাতর । এই নেতে, প্রািীতক প্রশ্নমব্দ্ধ পতের জ য সু-গতব্মেে প্রেযাশার সাতি উতর 

মেতে হতব্। 

৫. এইচআর-এ আতলাচ ার পমরমস্থমের উোহরণ: 

েৃশযপট ১ – সরল আতলাচ া: 

িা ব্ সম্পে: “আপম  মক ABC Corp-এ আপ ার পূব্ মব্েী ভূমিকায আপ ার োমযত্ব সম্পতকম আরও মকেু ব্লতে 

পাতর ?” 

প্রািী: "আমি ১৫ জত র একটট েল পমরচাল ার োমযতত্ব মেলাি, যারা মেজাই  নিতক শুরু কতর লঞ্চ পয মন্ত পতণযর 

জীব্ চক্র পমরচাল া করে। আিরা েুই ব্েতর পণয লাইত র ব্াজার অংশ সফলভাতব্ ১০% ব্কৃ্রদ্ধ কতরমে।" 
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পমরমস্থমে ২ – নব্ে  আতলাচ া: 

িা ব্ সম্পে: “XYZ Inc.-এ আপ ার নব্ে  কে মেল?” 

প্রািী: “যমেও XYZ-এ আিার নব্ে  আিার পতের জ য প্রমেতযামগোিূলক মেল, আমি এই পতের জ য $X এর 

িতধ্য একটট পযাতকজ খু্াঁজমে, োমযত্ব এব্ং এই নেতে আিার অমভজ্ঞো মব্তব্চ া কতর।” 

এই নকৌশলগুমল ব্যব্হার কতর, প্রািীরা োতের পূব্ মব্েী কি মসংস্থা  এব্ং নব্ে  সম্পতকম আতলাচ া কায মকরভাতব্ 

পমরচাল া করতে পাতর , ম ক্রিে করতে পাতর  নয োরা সম্ভাব্য জটটল প্রশ্নগুমলর উতর নেওযার সিয একটট 

নপশাোর, আত্মমব্শ্বাসী অব্স্থা  ব্জায নরতখ্তে । 

 

Class – 56 

তনিযর ফোুঁকনফোকর েরূ করোর  নয  িো ি মবভোগ বো কতৃিপনক্ষর কোছ প্রিনক সিযিনতো স্পষ্ট্ীকরণ 

এবং সিোযক তিয চোও। 

উতর- েতিযর ফাাঁকতফাকর েরূ করার জ য স্পষ্টীকরণ এব্ং সহাযোিূলক েিয চাওযার সিয, একটট স্পষ্ট এব্ং 

সংমেপ্ত নযাগাতযাগ নকৌশল িাকা গুরুত্বপূণ ম। এই প্রক্রক্রযাটট িা ব্ সম্পে (এইচআর) নপ্রোপতট মব্তশেভাতব্ 

গুরুত্বপূণ ম হতে পাতর, নযখ্াত  ম ভুমলো এব্ং েচ্ছো গুরুত্বপূণ ম। 

িা ব্ সম্পে মব্ভাতগর যিাযি মব্ভাগ ব্া কেৃ মপতের কাে নিতক সিযিতো স্পষ্টীকরণ এব্ং সহাযক েিয নপতে 

মকেু পেতেপ এখ্াত  নেওযা হল: 

১. তনিযর ফোুঁকগুমল মচমিত করুন: প্রিি ধ্াপ হল েতিযর ফাাঁকতফাকর ব্া নয নকা ও অম িযো যা সিাধ্া  

করা প্রতযাজ  ো স্পষ্টভাতব্ মচমিে করা। এটট  ীমে, পদ্ধমে, অিব্া ম মেমষ্ট কি মচারী-সম্পমকমে সিসযার সাতি 

সম্পমকমে হতে পাতর। নকা  েিয অ ুপমস্থে ব্া অস্পষ্ট ো স্পষ্টভাতব্ স্পষ্ট কতর ব্লা গুরুত্বপূণ ম। 

২. উপ ুক্ত মবভোগ বো কতৃিপক্ষ মনধ িোরণ করুন: েতিযর ফাাঁকগুমল মচমিে হতয নগতল, প্রতযাজ ীয স্পষ্টীকরণ 

এব্ং সহাযক েিয সরব্রাহ করতে পাতর এি  উপযুক্ত মব্ভাগ ব্া কেৃ মপে ম ধ্ মারণ করা গুরুত্বপূণ ম। এটট এইচআর 

ম তজই হতে পাতর, অিব্া প্রতযাজ ীয েতিযর প্রকৃমের উপর ম ভমর কতর আইম , সম্মমে ব্া অি ম মব্ভাতগর িতো 

অ যা য মব্ভাতগর সাতি নযাগাতযাগ করা জমডে িাকতে পাতর। 

৩. অনুনরোধটে স্পষ্ট্ভোনব  োনোন: যিাযি মব্ভাগ ব্া কেৃ মপতের সাতি নযাগাতযাগ করার সিয, েতিযর 

অ ুতরাধ্টট স্পষ্টভাতব্ জা াত া গুরুত্বপূণ ম। এতে নকা  েতিযর প্রতযাজ , নক  এটট প্রতযাজ , এব্ং নকা  

সিযসীিা ব্া সিযসীিা িাকতে পাতর োর একটট মব্শে ব্যাখ্যা অন্তভুমক্ত িাকা উমচে। নপ্রোপট এব্ং পটভূমি 

েিয প্রো  করতল অ য পেতক অ ুতরাতধ্র জরুমরো এব্ং গুরুত্ব বু্ঝতে সাহাযয করতে পাতর। 

৪. সিযিনতো অনুসরণ করুন: যমে প্রতযাজ ীয েিয নপতে নকা ও মব্লম্ব ব্া অম িযো িাতক, োহতল 

সিযিতো ো অ ুসরণ করা গুরুত্বপূণ ম। এর িতধ্য িাকতে পাতর অ ুতরাতধ্র অব্স্থা ম তয আতলাচ া করার জ য 

একটট ভদ্র অ ুস্মারক পাঠাত া অিব্া একটট ফতলা-আপ সভার সিয ম ধ্ মারণ করা। 

৫. প্র োগোন োগটে নমিভুক্ত করুন: স্পষ্টীকরণ এব্ং সহাযক েিয চাওযার সাতি সম্পমকমে সকল নযাগাতযাগ 

 মিভুক্ত করা গুরুত্বপূণ ম। এর িতধ্য ইতিল, সভার কায মমব্ব্রণী, ব্া অ য নকা ও প্রাসমেক  মিপতের নরকেম রাখ্া 

অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। এটট ম ক্রিে করতে সাহাযয করতে পাতর নয নযাগাতযাতগর একটট স্পষ্ট পি রতযতে এব্ং 

প্রতযাজত  ভমব্েযতে নরফাতরতন্সর জ য ব্যব্হার করা নযতে পাতর। 
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৬. প্রোপ্ত তিয িূলযোযন করুন: প্রতযাজ ীয েিয পাওযার পর, িূল েতিযর ফাাঁকতফাকর পূরণ করার জ য এটট 

পুঙ্খা ুপুঙ্খভাতব্ িূলযায  করা গুরুত্বপূণ ম। যমে এখ্ ও অম িযো ব্া আরও স্পষ্টীকরতণর প্রতযাজ  হয, োহতল 

প্রক্রক্রযাটট পু রাব্মৃত করার প্রতযাজ  হতে পাতর। 

সািমগ্রকভাতব্, িা ব্ সম্পে মব্ভাতগর যিাযি মব্ভাগ ব্া কেৃ মপতের কাে নিতক সিযিে স্পষ্টীকরণ এব্ং 

সহাযক েিয চাওযার জ য স্পষ্ট এব্ং উনু্মক্ত নযাগাতযাতগর পাশাপামশ ফতলাআপ এব্ং েকুতিতন্টশত র জ য 

একটট সক্রক্রয পদ্ধমের প্রতযাজ । এটট ম ক্রিে করতে সাহাযয করতে পাতর নয প্রতযাজ ীয েিয সিযিে প্রাপ্ত 

হতযতে এব্ং েতিযর নয নকা ও ফাাঁক কায মকরভাতব্ সিাধ্া  করা হতযতে। 

 

Class – 57 

মন স্ব কি িসংস্থোন এবং কি িক্ষিতো শতিোবলীর সোনি প্রোসমিক প্রকোম্পোমননত অনুসরণ করো রোষ্ট্রীয িোন, 

নীমত এবং পিমত। 

উতর-নকা ও নকাম্পাম তে অ ুসরণ করা িা ,  ীমে এব্ং পদ্ধমেগুমল একটট কাঠাতিাগে এব্ং সেমেপূণ ম 

কি মপমরতব্শ ব্জায রাখ্ার জ য অপমরহায ম। আপ ার ম তজর কি মসংস্থা  এব্ং কি মেিোর অব্স্থার নপ্রোপতট, 

নকাম্পাম  কেৃ মক ম ধ্ মামরে ম মেমষ্ট প্রেযাশা এব্ং ম তেমমশকাগুমল নব্াঝা গুরুত্বপূণ ম।  যাযযো, ধ্ারাব্ামহকো এব্ং 

আইম  ও ব মেক ম তেমমশকাগুমলর আ ুগেয ম ক্রিে করার জ য এই িা গুমল স্থাপ  করা হয। 

একটট নকাম্পাম তে, এইচআর মব্ভাগ সাধ্ারণে এই িা ,  ীমে এব্ং পদ্ধমেগুমল প্রমেষ্ঠা এব্ং নযাগাতযাতগর জ য 

োযী। এখ্াত  মকেু গুরুত্বপূণ ম মব্েয মব্তব্চ া করা হল: 

১. কি িসংস্থোন নীমতিোলো: এগুতলা ম তযাতগর শেমাব্লীর রূপতরখ্া নেয, যার িতধ্য রতযতে ম তযাতগর পদ্ধমে, 

কাতজর নশ্রণীমব্ভাগ, েমেপূরণ এব্ং সুমব্ধ্া। উোহরণেরূপ, সিা  কি মসংস্থাত র সুতযাগ, বব্মচেয এব্ং 

অন্তভুমক্রক্তিূলক উতেযাতগর মব্েতয নকাম্পাম র  ীমে। 

2. কি িক্ষিতো বযবস্থোপনো: এটট লেয ম ধ্ মারণ, প্রমেক্রক্রযা গ্রহণ, কি মেিো িূলযায  এব্ং কযামরযার উন্নযত র 

জ য প্রক্রক্রযা এব্ং ম তেমমশকাগুমলতক অন্তভুমক্ত কতর। এতে কি মেিো পয মাতলাচ া, লেয ম ধ্ মারণ প্রক্রক্রযা এব্ং 

উন্নয  পমরকল্প া সম্পতকম মব্শে অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৩. আচরণমবমধ এবং নীমতশোস্ত্র: এটট সকল কি মচারীর জ য প্রেযামশে আচরণ এব্ং ব মেক িা েতণ্ডর 

রূপতরখ্া প্রো  কতর। এটট োতি মর েন্দ্ব, নগাপ ীযো, হযরাম -মব্তরাধ্ী  ীমে এব্ং আই  ও মব্মধ্ নিত  চলার িতো 

নেেগুমলতক অন্তভুমক্ত করতে পাতর। 

৪. স্বোস্থয ও মনরোপতো নীমতিোলো: ম রাপে কি মপমরতব্শ ম ক্রিে করার জ য এগুমল অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। এর িতধ্য 

র্ট া মরতপাটম করার জ য নপ্রাতটাকল, জরুমর পদ্ধমে এব্ং সাধ্ারণ ম রাপতা ম তেমমশকা অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। 

৫. ছুটের নীমতিোলো: এর িতধ্য মব্মভন্ন ধ্রতণর েুটট অন্তভুমক্ত রতযতে, নযি  েুটট, অসুস্থোজম ে েুটট, মপোিাোর 

েুটট এব্ং অ যা য ধ্রতণর েুটট। 

৬. প্রগোপনীযতো এবং তিয সুরক্ষো: এই  ীমেগুমল নকাম্পাম  এব্ং কি মচারীতের সংতব্ে শীল েিয সুরমেে 

রাখ্ার জ য অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। এগুমলতে নগাপ ীয েিয পমরচাল া এব্ং সুরোর জ য ম তেমমশকা অন্তভুমক্ত 

িাকতে পাতর। 

৭. অমভন োগ এবং অমভন োগ পিমত: কি মতেতে সিসযা ব্া েন্দ্ব নিাকাতব্লা এব্ং সিাধ্াত র জ য এই 

পদ্ধমেগুমল রূপতরখ্া নেয। কি মতেতে নকা ও সিসযার সমু্মখ্ী  হতল কিীতের জ য এই পদ্ধমেগুমল নব্াঝা 

অপমরহায ম। 
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ই িা েণ্ড,  ীমেিালা এব্ং পদ্ধমেগুমলর সাতি ম তজতক পমরমচে করা গুরুত্বপূণ ম কারণ এগুমল আপ ার 

কি মসংস্থা  এব্ং কি মেিোর অব্স্থার উপর সরাসমর প্রভাব্ নফতল। যমে এি  নকা ও নেে িাতক যা অস্পষ্ট 

িাতক, োহতল HR মব্ভাগ ব্া আপ ার েত্ত্বাব্ধ্াযতকর কাে নিতক স্পষ্টীকরণ চাওযা যকু্রক্তসেে। এই  ীমেগুমল 

সম্পতকম নখ্ালাতিলা নযাগাতযাগ ম ক্রিে কতর নয কিীরা োতের অমধ্কার এব্ং ব্াধ্যব্াধ্কো সম্পতকম সতচে , 

এব্ং এটট একটট সুস্থ কি মপমরতব্শ গতড নোতল। যমে এি  ম মেমষ্ট  ীমেিালা ব্া পদ্ধমে িাতক যা সম্পতকম আপম  

অম ক্রিে িাতক , োহতল নকাম্পাম র িা েণ্ড নিত  চলতে  ো ম ক্রিে করার জ য উপযুক্ত মব্ভাগ ব্া 

কেৃ মপতের কাে নিতক ম তেমশ া চাওযা গুরুত্বপূণ ম। 

 

Class- 58 

প্রমতষ্ঠোননর প্রশ্রমণমবনযোস, মবভোগ, অনুনিোমেত স্বোক্ষরকোরী এবং অনুনিোেননর পিমত তোমলকোভুক্ত 

করুন। 

উতর- আপ ার প্রতশ্নর একটট মব্স্েৃে উতর প্রোত র জ য, আমি HR নপ্রোপট মব্তব্চ া কতর একটট প্রমেষ্ঠাত র 

সাধ্ারণ নশ্রমণমব্ যাস, মব্ভাগ, অ ুতিামেে োেরকারী এব্ং অ ুতিাে  পদ্ধমের একটট উোহরণ রূপতরখ্া নেব্। 

প্রশ্রমণমবনযোস: 

১. মসইও/নপ্রমসতেন্ট 

২. এক্রেমকউটটভ ভাইস নপ্রমসতেন্ট 

৩. ভাইস নপ্রমসতেন্ট 

৪. মেতরক্টর 

৫. িযাত জার 

৬. কি মচারী 

মবভোগ: 

১. িা ব্সম্পে 

২. অি মায  

৩. মব্পণ  

৪. পমরচাল া 

৫. মব্ক্রয 

৬. েিয প্রযুক্রক্ত 

৭. গ্রাহক পমরতেব্া 

৮. আইম  

অনুনিোমেত স্বোক্ষরকোরী: 

অ ুতিামেে োেরকারীরা হতল  একটট প্রমেষ্ঠাত র িতধ্য এি  ব্যক্রক্ত যাতের মব্মভন্ন  মি, চুক্রক্ত ব্া নল তে  

অ ুতিাে  ব্া োের করার েিো িাতক। এই ব্যক্রক্ততের সাধ্ারণে প্রমেষ্ঠাত র িতধ্য োতের অব্স্থাত র স্তর এব্ং 
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মব্েযিা  ম মেমষ্ট  ীমে ও পদ্ধমের উপর মভমত কতর মচমিে করা হয। উোহরণেরূপ, একজ  মসইও ব্া রাষ্ট্রপমে 

উচ্চ-িূতলযর চুক্রক্তর জ য একজ  অ ুতিামেে োেরকারী হতে পাতর , অ যমেতক মব্ভাগীয প্রধ্া  ব্া 

পমরচালকতের োতের ম জ ম জ মব্ভাতগর িতধ্য নোট ক্রয ব্া চুক্রক্তর জ য োের করার েিো িাকতে পাতর। 

অনুনিোেন পিমত: 

অ ুতিাে  পদ্ধমে ব্লতে নসই প্রক্রক্রযা এব্ং ম তেমমশকা নব্াঝায যা একটট প্রমেষ্ঠাত র িতধ্য অ ুতিাে  কীভাতব্ 

পাওযা যায ো ম তেমশ কতর। এই পদ্ধমেগুমল যিাযি েোরমক, ম যন্ত্রক প্রতযাজ ীযোর সাতি সম্মমে এব্ং 

অভযন্তরীণ  ীমেিালা নিত  চলা ম ক্রিে করার জ য মেজাই  করা হতযতে। এইচআর প্রসতে, অ ুতিাে  

পদ্ধমেতে ম তযাগ, অ তব্ামেমং, েমেপূরণ পমরব্েম , কি মেিো িূলযায  এব্ং শাক্রস্তিূলক পেতেতপর িতো 

কায মকলাপ অন্তভুমক্ত িাকতে পাতর। উোহরণেরূপ, একজ   েু  কি মচারী ম তযাতগর জ য ব্াতজট মব্তব্চ ার 

জ য এইচআর মব্ভাগ, ম তযাগ ব্যব্স্থাপক এব্ং অি ম মব্ভাতগর অ ুতিােত র প্রতযাজ  হতে পাতর। 

িা ব্ সম্পতের নপ্রোপতট, কিী-সম্পমকমে প্রক্রক্রযাগুমল কায মকরভাতব্ পমরচাল া করার জ য স্পষ্ট অ ুতিাে  

পদ্ধমে িাকা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। এর িতধ্য রতযতে ম তযাগ, পতোন্নমে, নব্ে  সিিয, শাক্রস্তিূলক পেতেপ এব্ং 

অ যা য িা ব্ সম্পে কায মাব্লীর অ ুতিাে  পাওযার জ য নপ্রাতটাকল স্থাপ  করা। ব্াধ্া এডাতে এব্ং 

সিতযাপতযাগী মসদ্ধান্ত গ্রহণ ম ক্রিে করার জ য কেৃ মতত্বর স্পষ্ট প্রমেম মধ্ত্ব এব্ং সাই -অফ স্তর ম ধ্ মারণ করা 

উমচে। 

এটট িত  রাখ্া গুরুত্বপূণ ম নয নকা ও সংস্থার নশ্রমণমব্ যাস, মব্ভাগ, অ ুতিামেে োেরকারী এব্ং অ ুতিাে  

পদ্ধমের সুম মেমষ্ট বব্মশষ্টয ব্যব্সার প্রকৃমে, মশল্প প্রমব্ধ্া  এব্ং অভযন্তরীণ শাস  কাঠাতিার উপর ম ভমর কতর 

পমরব্মেমে হতে পাতর। অেএব্, প্রতযাজয আই  এব্ং প্রমব্ধ্াত র সাতি অ ুতিাে  পদ্ধমেগুমল সািঞ্জসযপূণ ম মক া 

ো ম ক্রিে করার জ য এইচআর নপশাোরতের জ য আইম  এব্ং সম্মমে েলগুমলর সাতি র্ম ষ্ঠভাতব্ কাজ করা 

অপমরহায ম। উপরন্তু, অ ুতিাে  প্রক্রক্রযায কিীরা োতের ভূমিকা এব্ং োমযত্বগুমল বু্ঝতে পাতর ো ম ক্রিে করার 

জ য অ ুতিাে  পদ্ধমে সম্পতকম ম যমিে প্রমশেণ এব্ং নযাগাতযাগ অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

 

Class – 59 

তিয প্ররকমডিং এবং সংরক্ষনণর  নয প্রমতষ্ঠোননর নীমতগুমল বণ িনো করুন। 

েতিযর ম রাপতা এব্ং নগাপ ীযো ব্জায রাখ্ার জ য প্রমেষ্ঠাত র পদ্ধমেগুমল ব্ণ ম া করু । 

িা ব্ সম্পতের নপ্রোপতটর মব্েযগুমল সহ মব্স্তামরে আতলাচ া করু । 

উতর-নকা ও প্রমেষ্ঠাত  েিয সুরো এব্ং সুরো ম ক্রিে করার জ য, সংতব্ে শীল েিয নরকমেমং, সংরেণ এব্ং 

সুরোর জ য স্পষ্ট  ীমে এব্ং পদ্ধমে িাকা অপমরহায ম। িা ব্ সম্পে (HR) প্রসতে, এটট মব্তশেভাতব্ গুরুত্বপূণ ম 

কারণ HR মব্ভাগগুমল সাধ্ারণে প্রচুর নগাপ ীয কি মচারী েিয পমরচাল া কতর।  ীতচ, আমি HR ফাংশ গুমলর 

উপর েৃটষ্ট ম ব্দ্ধ কতর নেটা নরকমেমং, সংরেণ, সুরো এব্ং নগাপ ীযো সম্পমকমে সংস্থার  ীমে এব্ং 

পদ্ধমেগুমলর রূপতরখ্া নেব্। 

প্রডেো প্ররকমডিং এবং সংরক্ষণ নীমত: 

১. প্রডেো প্ররকমডিং: কিীতের েিয, কি মেিো িূলযায , শৃঙ্খলা সংক্রান্ত নরকেম, েমেপূরতণর মব্ব্রণ এব্ং 

অ যা য প্রাসমেক এইচআর নেটা সহ নকা  নেটা নরকেম করা েরকার নস সম্পতকম প্রমেষ্ঠাত র স্পষ্ট ম তেমমশকা 

িাকা উমচে। 
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২. প্রডেো এমন্ট্র: এইচআর মসতস্টি ব্া োটাতব্তস নেটা ই পুট করার আতগ নেটা এমন্ট্রর পদ্ধমেতে সটঠকো, 

সিতযাপতযাগীো এব্ং যাচাইকরতণর প্রতযাজ ীযো অন্তভুমক্ত করা উমচে। 

৩. প্রডেো প্রস্টোনর : এইচআর নেটা নকািায এব্ং কীভাতব্ সংরেণ করা হতব্ নস সম্পতকম স্পষ্ট ম যি িাকা 

উমচে, ো ইতলকট্রম কভাতব্ নহাক ব্া নভৌেভাতব্ নহাক। এর িতধ্য ফাইল  ািকরতণর ম যি, সংিরণ ম যন্ত্রণ 

এব্ং ধ্তর রাখ্ার সিযকাতলর জ য নপ্রাতটাকল অন্তভুমক্ত রতযতে। 

এইচআর নপ্রোপট: এইচআর মব্ভাগগুমল ব্যক্রক্তগে েিয, কি মসংস্থাত র ইমেহাস, কি মেিো পয মাতলাচ া এব্ং 

নব্েত র মব্ব্রণ সহ মব্মভন্ন ধ্রতণর কিীর েিয সংগ্রহ এব্ং রেণাতব্েতণর জ য োযী। এই সংতব্ে শীল েতিযর 

ম ভুমলো এব্ং সুরো ম ক্রিে করার জ য এইচআর নপশাোরতের জ য নেটা নরকমেমং এব্ং সংরেণ  ীমেগুমল 

নিত  চলা অেযন্ত গুরুত্বপূণ ম। 

মনরোপতো এবং প্রগোপনীযতো পিমত: 

১. অযোনেস মনযন্ত্রণ: প্রমেষ্ঠাত র উমচে এইচআর নেটাতে কার অযাতেস আতে ো ম ধ্ মারণ করা এব্ং 

অ  ুতিামেে অযাতেস সীিাব্দ্ধ করার জ য ব্যব্স্থা ব্াস্তব্ায  করা। এর িতধ্য রতযতে ম রাপে পাসওযােম 

ব্যব্হার, ভূমিকা-মভমতক অযাতেস ম যন্ত্রণ এব্ং নেটা সুরোর মব্েতয কিীতের প্রমশেণ। 

২. প্রডেো এনক্রক্রপশন: পদ্ধমেগুমলতে অ  ুতিামেে ব্াধ্া ব্া অযাতেস নরাধ্ করার জ য ট্রা ক্রজট এব্ং মব্শ্রাি 

উভয নেতেই সংতব্ে শীল এইচআর নেটার এ ক্রক্রপশত র রূপতরখ্া বেমর করা উমচে। 

৩. প্রডেো মনষ্পমত: েিয লঙ্ঘ  নরাধ্ করার জ য কাগতজ ব্া ইতলকট্রম ক আকাতর সংতব্ে শীল এইচআর নেটা 

কীভাতব্ ম রাপতে ম ষ্পমত করা যায োর ম তেমমশকা  মিভুক্ত করা উমচে। 

এইচআর প্রসি: এইচআর মব্ভাগগুমল সািাক্রজক ম রাপতা  ম্বর, ব্যাতঙ্কর মব্ব্রণ এব্ং োস্থয নরকেম সহ 

নগাপ ীয কিী েিয ম তয কাজ কতর। এইচআর নপশাোরতের জ য অ  ুতিামেে অযাতেস, অপব্যব্হার ব্া 

লঙ্ঘ  নিতক এই েিয রো করার জ য সুরো এব্ং নগাপ ীযো পদ্ধমে কতঠারভাতব্ নিত  চলা অেযন্ত 

গুরুত্বপূণ ম। 

এইচআর নপ্রোপট: এইচআর মব্ভাগগুমল সািাক্রজক ম রাপতা  ম্বর, ব্যাতঙ্কর মব্ব্রণ এব্ং োস্থয নরকেম সহ 

নগাপ ীয কিীতের েিয ম তয কাজ কতর। অ  ুতিামেে অযাতেস, অপব্যব্হার ব্া লঙ্ঘ  নিতক এই েিয রো 

করার জ য এইচআর নপশাোরতের জ য সুরো এব্ং নগাপ ীযো পদ্ধমে কতঠারভাতব্ নিত  চলা অেযন্ত 

গুরুত্বপূণ ম। 

এইচআর নপ্রোপট: এইচআর মব্ভাগগুমল সািাক্রজক ম রাপতা  ম্বর, ব্যাতঙ্কর মব্ব্রণ এব্ং োস্থয নরকেম সহ 

নগাপ ীয কিীতের েিয ম তয কাজ কতর। অ  ুতিামেে অযাতেস, অপব্যব্হার ব্া লঙ্ঘ  নিতক এই েিয রো 

করার জ য এইচআর নপশাোরতের জ য সুরো এব্ং নগাপ ীযো পদ্ধমে কতঠারভাতব্ নিত  চলা অেযন্ত 

গুরুত্বপূণ ম। 

এইচআর নপ্রোপতট, এইচআর নপশাোরতের এই  ীমে এব্ং পদ্ধমে সম্পতকম সমূ্পণ ম সতচে  িাকা অেযন্ত 

গুরুত্বপূণ ম, কারণ োরা সংতব্ে শীল কিীতের েিয পমরচাল া এব্ং পমরচাল ার জ য সরাসমর োযী। এইচআর 

নেটার নগাপ ীযো এব্ং অখ্ণ্ডো ব্জায রাখ্ার নেতে সম্মমে এব্ং সেকমো ম ক্রিে করার জ য নেটা সুরো 

এব্ং সুরো ব্যব্স্থা সম্পতকম প্রমশেণ এব্ং ম যমিে অ ুস্মারক পমরচাল া করা উমচে। 

েিয লঙ্ঘত র ঝুাঁ মক কিাতে, কিীতের নগাপ ীযো রো করতে এব্ং ক্রজমেমপআর, মসমসমপএ ব্া অ যা য 

প্রাসমেক আইত র িতো েিয সুরো মব্মধ্ নিত  চলার জ য এইচআর কিীরা এই  ীমে এব্ং পদ্ধমেগুমল 

ধ্ারাব্ামহকভাতব্ অ ুসরণ করতে  ো ম ক্রিে করা অপমরহায ম। 
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সংতেতপ, েিয নরকমেমং এব্ং সংরেতণর জ য সংস্থার  ীমেিালা, নসইসাতি েতিযর ম রাপতা এব্ং নগাপ ীযো 

ব্জায রাখ্ার পদ্ধমেগুমল, সংতব্ে শীল এইচআর নেটা সুরোর গুরুত্বপূণ ম উপাো । কিীতের নগাপ ীযো রো, 

নেটা লঙ্ঘ  নরাধ্ এব্ং নেটা সুরো মব্মধ্িালার সাতি সম্মমে ব্জায রাখ্ার জ য এই  ীমেিালা এব্ং পদ্ধমেগুমল 

ব্াস্তব্ায  এব্ং প্রতযাগ করা অপমরহায ম। এইচআর নপশাোররা এই ম তেমমশকাগুমল নিত  চতল  এব্ং এইচআর 

নেটার অখ্ণ্ডো এব্ং সুরো ব্জায রাতখ্  ো ম ক্রিে করার জ য স্পষ্ট নযাগাতযাগ, প্রমশেণ এব্ং েোরমক 

অপমরহায ম। 

 

Class – 60 

অসিমত সিোধোননর  নয প্রমতষ্ঠোননর নীমত এবং পিমত বণ িনো করুন 

প্রমেষ্ঠাত র িা ব্সম্পে  ীমেিালা ব্ণ ম া করু । 

উতর- প্রমেষ্ঠা গুমলতে অসেমে সিাধ্াত র  ীমে এব্ং পদ্ধমেতে প্রাযশই েকুতিতন্টশ , মরতপাটটমং, েেন্ত এব্ং 

অসেমে সিাধ্াত র ম তেমমশকা অন্তভুমক্ত িাতক। এগুমল সাধ্ারণে অি ম, পমরচাল া ব্া সম্মমে মব্ভাতগর আওোধ্ী  

িাতক এব্ং কি মচারী-সম্পমকমে অসেমের নেতে HR-এর সাতি সহতযামগো জমডে িাকতে পাতর। 

এইচআর নপ্রোপতট, নব্ে , সুমব্ধ্া, কি মচারী নরকেম এব্ং কি মেিো িূলযাযত র িতো মব্মভন্ন মেক নিতক 

অসেমে নেখ্া মেতে পাতর। িসণৃ কায মক্রি ম ক্রিে করতে এব্ং কিীতের সাতি আস্থা ও েচ্ছো ব্জায রাখ্তে 

এইচআর মব্ভাতগর জ য এই অসেমেগুমল নিাকাতব্লা এব্ং সিাধ্াত র জ য স্পষ্ট এব্ং কায মকর পদ্ধমে িাকা 

গুরুত্বপূণ ম। 

এইচআর প্রসনি অসিমত সিোধোননর  নয প্রমতষ্ঠোননর নীমত এবং পিমত মননয আনলোচনো করোর সিয 

এখোনন মকছু মবষ্য মবনবচনো করনত িনব: 

১. প্রবতননর অসিমত: উোহরণেরূপ, যমে নকা ও কি মচারী োতের নব্েত র নেতে অসেমে লেয কতর , 

োহতল এইচআর  ীমেতে কি মচারীর সিসযাটট মরতপাটম করার পেতেপ, অসেমে েেতন্তর প্রক্রক্রযা এব্ং মব্েযটট 

সিাধ্াত র সিযসীিা উতেখ্ করা উমচে। 

২. সুমবধোর অসিমত: এইচআর  ীমেিালায কিীতের োস্থয ব্ীিা কভাতরজ, অব্সর পমরকল্প া, ব্া অ যা য 

অমেমরক্ত সুমব্ধ্ার িতো সুমব্ধ্ার অসেমে সম্পতকম উতেগ প্রকাতশর পেতেপগুমল রূপতরখ্া করা উমচে। 

পদ্ধমেগুমলতে মব্শেভাতব্ ব্লা উমচে নয এইচআর কীভাতব্ অসেমেগুমল েেন্ত করতব্ এব্ং সিাধ্া  করতব্, 

যাতে কিীরা প্রক্রক্রযাটট বু্ঝতে পাতর এব্ং সিমি মে নব্াধ্ কতর। 

৩. কি িচোরী প্ররকডি: সটঠক এব্ং হাল াগাে কি মচারী নরকেম ব্জায রাখ্ার জ য স্পষ্ট  ীমেিালা িাকা উমচে। 

যমে কি মচারীতের েতিয, নযি  কাতজর সিয, েুটটর ব্যাতলন্স, ব্া ব্যক্রক্তগে মব্ব্রতণ অসেমে িাতক, োহতল 

এইচআর-এর এই ভুল সংতশাধ্  করার জ য এব্ং সটঠক েিয ব্জায রাখ্ার জ য নপ্রাতটাকল িাকা উমচে 

এটাও িত  রাখ্া গুরুত্বপূণ ম নয, িা ব্ সম্পে  ীমেিালায অসেমে-সম্পমকমে মব্েযগুমল পমরচাল া করার সিয 

নগাপ ীযো এব্ং নপশাোমরতত্বর গুরুতত্বর উপর নজার নেওযা উমচে। কিীতের প্রমেতশাতধ্র ভয োডাই নযতকাত া 

অসেমে মরতপাটম করতে োচ্ছন্দয এব্ং ম রাপে নব্াধ্ করা উমচে। 

প্রমেষ্ঠাত র িা ব্সম্পে  ীমেিালার নেতে, এগুতলা ম তযাগ, অ তব্ামেমং, প্রমশেণ ও উন্নয , কি মেিো 

ব্যব্স্থাপ া, কি মচারী সম্পকম এব্ং শ্রি আই  ও প্রমব্ধ্াত র সাতি সম্মমে সহ মব্স্েৃে নেেতক অন্তভুমক্ত করতে 

পাতর। 

অসিমত সিোধোননর প্রপ্রক্ষোপনে, এইচআর নীমতগুমল মনম্নমলমখত মবষ্যগুমল প্রিোকোনবলো করো উমচত: 
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১. কিীতের জ য নযাগাতযাতগর িাধ্যি পমরষ্কার করা যাতে োরা অসেমেগুমল মরতপাটম করতে পাতর, যাতে োরা 

পুতরা প্রক্রক্রযা জতুড নশা া এব্ং সিি ম  করা নব্াধ্ কতর। 

২. অসেমেগুমল েেন্ত এব্ং সিাধ্াত র জ য েচ্ছ পদ্ধমে, যার িতধ্য সিাধ্াত র সিযসীিা এব্ং ফলাফতলর 

নযাগাতযাগ অন্তভুমক্ত। 

৩. ে্রুটট-মব্চুযমে কিাতে কিীতের সটঠক এব্ং হাল াগাে নরকেম এব্ং েকুতিতন্টশ  ব্জায রাখ্ার জ য 

নপ্রাতটাকল। 

৪. নপশাোমরত্ব এব্ং নগাপ ীযো ব্জায রাখ্া সহ ে্রুটট-মব্চুযমে-সম্পমকমে মব্েযগুমল কায মকরভাতব্ পমরচাল া 

করার জ য এইচআর কিীতের প্রমশেণ এব্ং সহাযো। 

কিীতের সাতি  যাযয আচরণ ম ক্রিে করতে এব্ং সম্ভাব্য আইম  সিসযা নিতক প্রমেষ্ঠা তক রো করার জ য 

এইচআর  ীমেিালাগুমল আইম  প্রতযাজ ীযো এব্ং ব মেক িা েতণ্ডর সাতি সািঞ্জসযপূণ ম হওযা অেযন্ত 

গুরুত্বপূণ ম। এইচআর ব্যব্স্থাপ ায পমরব্মেমে ম যিকা ু  এব্ং সতব্ মাতি অ ুশীলত র সাতি খ্াপ খ্াইতয ন ওযার 

জ য এই  ীমেগুমলর ম যমিে পয মাতলাচ া এব্ং আপতেটও গুরুত্বপূণ ম। 

পমরতশতে, অসেমে সিাধ্াত র জ য কায মকর এইচআর  ীমে এব্ং পদ্ধমেগুমল সংস্থার কিীতের প্রমে সেো, 

 যাযযো এব্ং শ্রদ্ধার প্রমে প্রমেশ্রুমে প্রেশ ম  কতর, যা একটট সুস্থ ও উৎপাে শীল কি ম পমরতব্তশর নিৌমলক 

উপাো । 

 

প্রা়েশই জিজ্ঞাবিত প্রশ্নািলী 

অযো়ে -১ 

এইচআর এজিবকউটিভ (Human Resource Executive / HR Executive) ভূবমকা 

1. একিন এইচআর এজিবকউটিযভর ভূবমকা কী?  

একিন এইচআর এজিবকউটিভ কমী-িম্পবকবত কার্ বািলী পবরচালনা কযরন, র্ার মযযে রয়েযে বনয়োগ, 

মিতন, প্রবশক্ষর্, িম্মবত এিং িাংগিবনক উন্ন়েন।  

2. একিন এইচআর এজিবকউটিযভর িনে মকান দক্ষতা অপবরহার্ ব?  

শজিশালী মর্াগাযর্াগ, িমিো িমাযান, িাংগিবনক দক্ষতা, শ্রম আইযনর জ্ঞান এিং এইচআর িফ্টও়েোযর 

দক্ষতা।  

3. এইচআর এজিবকউটিভ এিং এইচআর মোযনিাযরর মযযে পার্থ বকে কী?  

একিন এইচআর এজিবকউটিভ কার্ বকরকরযর্র উপর মযনাবনযিশ কযরন, র্েন একিন এইচআর 

মোযনিার মকৌশলগত এইচআর পবরকল্পনা এিং বিদ্ধান্ত িহযর্র িনে দা়েী।  

4. এইচআর (Human Resource / HR) নীবতগুবল কী?  

এইচআর নীবতগুবল হল বনযদববশকা র্া কম বচারীযদর আচরর্, কাযির পবরবস্থবত এিং মকাম্পাবনর 

পদ্ধবতগুবলযক বন়েন্ত্রর্ কযর।  

5. এইচআর কীভাযি মকাম্পাবনর িংসৃ্কবতযত অিদান রাযে?  

এইচআর কমীযদর িম্পিৃতা, নোর্ে নীবত এিং মপশাদার উন্ন়েন বনজিত কযর একটি ইবতিাচক কাযির 

পবরযিশ গযড মতাযল।  
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মিতন িেিস্থাপনা (Payroll Processing): 

6. মিতন প্রজি়োকরর্ কী?  

মিতন প্রজি়োকরযর্ মিতন, কতবন, মিানাি গর্না করা এিং িম়েমত অর্থ ব প্রদান বনজিত করা িবডত।  

7. মিতনবভবত্তক িম্মবতর (Payroll Compliance) গুরুত্ব কী?  

িম্মবত শ্রম আইন মমযন চলা বনজিত কযর, আইবন িমিো এিং িবরমানা প্রবতযরায কযর।  

8. মিতনবভবত্তক িম্মবতযত (Payroll Compliance) কী কী কতবন  (Deduction) অন্তভুবি?  

কতবযনর (Deduction) মযযে রয়েযে আ়েকর (Income Tax or IT) , ভবিষেৎ তহবিল (Employees Provident 

Fund or EPF), কম বচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (Employees State Insurance or ESI), এিং মপশাদার কর (Professional 

tax)।  

9. মমাি মিতন (Gross Salary) এিং নীি মিতযনর (Net Salary) মযযে পার্থ বকে কী?  

মমাি মিতন হল কতবযনর (deduction) আযগ, র্েন নীি মিতন হল িমি কতবযনর (deduction) পযর গৃহীত 

মিতন।  

10. মিতনবভবত্তক ফম ব 16 কী?  

ফম ব ১৬ হল বনয়োগকতবাযদর দ্বারা িাবর করা একটি শংিাপে র্া কমীযদর িনে উৎযি কর কতবন (TDS) 

বিশদভাযি ির্ বনা কযর।  

11.  িাংগিবনক কািাযমা এিং এইচআর ফাংশন একটি িাংগিবনক কািাযমা কী?  

এটি একটি মকাম্পাবনর মযযে মশ্রবর্বিনোি, ভূবমকা এিং বরযপাটিবং িম্পকব িংজ্ঞাব়েত কযর।  

12. বিবভন্ন যরযর্র িাংগিবনক কািাযমা (organizational structures ) কী কী?  

কার্ বকরী (Functional) , বিভাগী়ে (divisional) , মোটট্র্ি এিং যোি কািাযমা। 

13. কমী পবরকল্পনা কী?  

িেিিাব়েক লযক্ষের িাযর্থ িামঞ্জিেপূর্ ব কমীিাবহনীর প্রয়োিনী়েতা বিযেষর্ এিং পূি বাভাি মদও়োর প্রজি়ো।  

14. কমী িম্পিৃতা কী?  

কমী িম্পিৃতা িলযত কমীযদর তাযদর কাযির প্রবত অনুযপ্ররর্া এিং প্রবতশ্রুবতর ির মিাঝা়ে।  

15. কম বক্ষমতা িেিস্থাপনা কী?  

প্রবতজি়ো এিং মূলো়েযনর মাযেযম কমীযদর কম বক্ষমতা মূলো়েন এিং উন্নত করার একটি িেিস্থা।  

16. িবহরাগত িংস্থা এিং িম্মবত Employees Provident Fund or EPF  (কম বচারীযদর ভবিষে তহবিল) কী?  

একটি অিিরকালীন িঞ্চ়ে প্রকল্প মর্োযন কম বচারী এিং বনয়োগকতবারা মাবিক অিদান রাযেন।  

17. ESI  (কম বচারীযদর রািে িীমা ) কী?  

একটি বনবদবষ্ট মিতন িীমার বনযচ আ়েকারী কমীযদর িনে একটি স্বাস্থে িীমা প্রকল্প।  

18. মানি িম্পযদ আইনগত িম্মবত কী?  

শ্রম আইন, নূেনতম মিবুর, িোচুইটি এিং মাতৃত্বকালীন িুবিযার মযতা আইবন িাযেিাযকতা।  

19. শ্রম পরামশ বদাতাযদর ভূবমকা কী?  

তারা শ্রম আইন এিং নীবতমালা মমযন চলার বিষয়ে মকাম্পাবনগুবলযক পরামশ ব মদন।  

20. একিন এইচআর এজিবকউটিযভর কী কী মূল শ্রম আইন িানা উবচত?  

কারোনা আইন, মিবুর প্রদান আইন, কম বচারীযদর ভবিষে তহবিল আইন, এিং মদাকান ও প্রবতষ্ঠান আইন। 
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কম বচারী তর্থে িেিস্থাপনা: 

21. কম বচারী িািাযিি কী?  

এমন একটি িেিস্থা র্া কম বচারীর বিিরর্, মিতন, কম বক্ষমতা এিং প্রবশক্ষযর্র মরকিব িংরক্ষর্ কযর।  

22. মানি িম্পদ িেিস্থাপনা়ে মগাপনী়েতা মকন গুরুত্বপূর্ ব?  

কম বচারীযদর তর্থে রক্ষা করা এিং িংযিদনশীল তযর্থের অপিেিহার মরায করা।  

23. HRMS – Human resource management System  (মানি িম্পদ িেিস্থাপনা িেিস্থা) কী?  

মিতন, উপবস্থবত এিং কম বক্ষমতা ট্র্োবকংয়ের মযতা HR কািগুবল পবরচালনার িনে একটি বিজিিাল 

প্ল্োিফম ব।  

24. িবহগ বমন িাক্ষাৎকাযরর (Exit Interview) উযেশে কী? 

 বিদা়েী কমীযদর কাে মর্থযক প্রবতজি়ো িংিহ করা এিং HR অনুশীলন উন্নত করা।  

25. কম বচারী অবভযর্াগ নীবত (employee grievance policy ) কী?  

কম বচারীযদর কম বযক্ষযের িমিোগুবল বরযপািব এিং িমাযান করার িনে একটি আনুষ্ঠাবনক পদ্ধবত।  

26. বনয়োগ ও প্রবশক্ষর্ বনয়োগ প্রজি়ো কী?  

কাযির প্রয়োিনী়েতা বচবিত করা, প্রার্থীযদর মিাি ব করা, িাক্ষাৎকার পবরচালনা করা এিং বনয়োগ করা।  

27. অনযিাবিবং কী?  

প্রবতষ্ঠাযন নতুন কমীযদর একীভূত করার প্রজি়ো।  

28. উত্তরাবযকার পবরকল্পনা কী?  

মকাম্পাবনর মযযে ভবিষেযতর মনতাযদর বচবিত করা এিং বিকাশ করা।  

29. এইচআর-এ প্রবশক্ষর্ মকন গুরুত্বপূর্ ব?  

কমীযদর দক্ষতা, উৎপাদনশীলতা এিং কাযির িন্তুটষ্ট িজৃদ্ধর িনে।  

30. এইচআর বিযেষর্ কী?  

এইচআর বিদ্ধান্ত িহর্ এিং কম বশজি পবরকল্পনা উন্নত করার িনে মিিার িেিহার। 

অযো়ে -২ 

ভারযত ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা গর্নার িনে কম বচারী মরকিব িিা়ে রাো ভারতী়ে শ্রম আইন মমযন িটিক 

ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা গর্না বনজিত করার িনে কম বচারী মরকিব িিা়ে রাো অতেন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এই 

মরকিবগুবল মিতন প্রজি়োকরর্, কর কতবন এিং প্রবভযিে ফান্ড (PF), কম বচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), এিং 

আ়েকর (TDS) এর মযতা আইনগত িম্মবতযত িহা়েতা কযর।  

31. ভারযত কম বচারী মরকিব িিা়ে রাো মকন গুরুত্বপূর্ ব?  

কম বচারী মরকিব শ্রম আইন মমযন চলা বনজিত কযর, মিতন প্রজি়োকরযর্ িহা়েতা কযর এিং বনরীক্ষা এিং 

আইবন উযেযশে িকুযমযেশন িরিরাহ কযর।  

32. মিতন প্রজি়োকরযর্র িনে রবক্ষত মূল কম বচারী বিিরর্ কী কী?  

নাম, পদিী, মর্াগদাযনর তাবরে, মিতন বিিরর্, পোন, আযার, িোযঙ্কর বিিরর্ এিং কর মঘাষর্া।  

33. ভারযত কম বচারী মরকিব িিা়ে রাোর িনে আইবন প্রয়োিনী়েতা কী?  

কারোনা আইন, মিবুর প্রদান আইন এিং মদাকান ও প্রবতষ্ঠান আইযনর মযতা বিবভন্ন শ্রম আইন কমপযক্ষ 

পাুঁচ িেযরর িনে মিতন এিং কম বিংস্থান মরকিব িিা়ে রাোর িাযেিাযকতা মদ়ে। 
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34. বিজিিাল কম বচারী মরকিব কী?  

বিজিিাল মরকযিবর মযযে রয়েযে HRMS  (বহউমোন বরযিাি ব মোযনিযমে বিযস্টম) অর্থিা ক্লাউি-বভবত্তক HR 

িফিও়েোযর িংরবক্ষত কম বিংস্থাযনর বিিরযর্র িফি কবপ।  

35. ভারযত মিতযনর মরকিব কতক্ষর্ রাো উবচত?  

আইবন প্রয়োিনী়েতা অনুিাযর, মিতযনর মরকিব কমপযক্ষ পাুঁচ িের যযর িংরক্ষর্ করা উবচত।  

36. ক্ষবতপূরযর্র উযেযশে মিতযনর মকান উপাদানগুবল মরকিব করা হ়ে?  

মমৌবলক মিতন, ভাতা (HRA, DA, ভ্রমর্ ভাতা), মিানাি, কতবন, ভবিষে তহবিল (PF), এিং কর।  

37. মিতন বিপ কী এিং এটি মকন গুরুত্বপূর্ ব?  

মিতন বিপ হল একটি অবফবি়োল িকুযমে র্া একিন কম বচারীর উপািবন, কতবন এিং একটি বনবদবষ্ট মাযির 

িনে মনি মিতযনর বিিরর্ মদ়ে। কর দাবেল, ঋর্ আযিদন এিং কম বিংস্থান র্াচাইয়ের িনে এটি প্রয়োিন।  

38. ভবিষে তহবিল (PF – Provident Fund ) অিদান কীভাযি মরকিব করা হ়ে?  

কম বচারী এিং বনয়োগকতবার অিদান (প্রবতটি মূল মিতযনর ১২%) মিতন িফ্টও়েোযর মরকিব করা হ়ে এিং 

কম বচারীযদর ভবিষে তহবিল িংস্থা (EPFO) মক বরযপািব করা হ়ে।  

39. কমীযদর কর-িম্পবকবত মরকিব কী কী রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে?  

পোন বিিরর্, ফম ব ১৬, আ়েকর মঘাষর্া এিং টিবিএি (উৎযি কর কতবন) মরকিব।  

40. ফম ব ১৬ কী এিং মকন এটি িাবর করা হ়ে?  

ফম ব ১৬ হল বনয়োগকতবারা কমীযদর মিতন আয়ের উপর কতবনকৃত টিবিএযির বিিরর্ বদয়ে প্রদত্ত একটি 

শংিাপে। এটি আ়েকর বরিান ব দাবেযলর িনে িেিহৃত হ়ে।  

41. ভারযত মকান আইনগত িুবিযাগুবলর মরকিব রাো প্রয়োিন?  

কম বচারীযদর ভবিষেবনবয তহবিল (EPF), কম বচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), িোচুইটি, মিানাি প্রদান এিং মপশাদার 

কর।  

42. কম বচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) এর িনে কী কী বিিরর্ রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে?  

কম বচারীর মমাি মিতন, ESI নম্বর এিং মাবিক অিদান (১.৭৫% কম বচারী , ৪.৭৫% বনয়োগকতবা) মরকিব করা 

হ়ে এিং ESI কযপ বাযরশযন িমা মদও়ো হ়ে।  

43. মপশাদার কর মরকিব কী এিং মকন এটি প্রয়োিন?  

রাষ্ট্রী়ে আইযনর বভবত্তযত মপশাদার কর কতবন করা হ়ে এিং বনরীক্ষার উযেযশে এিং িরকারী িম্মবতর িনে 

মরকিবগুবল অিশেই িিা়ে রােযত হযি।  

44. িোচুইটি কীভাযি গর্না এিং মরকিব করা হ়ে?  

িোচুইটি = (মূল মিতন + বিএ) × ১৫ / ২৬ × কত িের কাি কযরযেন। মর্াগেতা ট্র্োবকং এিং পবরযশাযযর 

িনে মরকিবগুবল রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে।  

45. নূেনতম মিবুরর মরকিব কী এিং মকন এটি প্রয়োিনী়ে?  

রািে এিং বশল্প অনুিাযর নূেনতম মিবুর পবরিবত বত হ়ে। নূেনতম মিবুর আইযনর িাযর্থ িম্মবত বনজিত করার 

িনে বনয়োগকতবাযদর অিশেই মরকিব িিা়ে রােযত হযি।  

46. বনয়োগকতবাযদর উপবস্থবতর মরকিব মকন িিা়ে রাো উবচত?  

উপবস্থবতর মরকিব মিতন গর্না, েুটির কতবন এিং শ্রম আইযনর িাযর্থ আইনগত িম্মবতযত িহা়েতা কযর।  

47. মকান যরযর্র েুটির মরকিব িিা়ে রাো উবচত?  
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অজিবত েুটি (Earned Leave or EL), বিযশষাবযকার েুটি (Priviledge Leave or PL) অিুস্থ েুটি (Seek Leave or 

SL), তনবমবত্তক েুটি (Casual Leave or CL), এিং মাতৃত্বকালীন/বপতৃত্বকালীন েুটি (Maternity Leave or 

Paternity Leave।  

48. মিতন গর্নার উপর েুটির প্রভাি কী?  

অবিতবনক েুটির মক্ষযে কতবন (deduction) করা হ়ে, অনেবদযক বিবযিদ্ধ েুটি (মাতৃত্বকালীন েুটি, প্রদত্ত 

েুটি) শ্রম আইন অনুিাযর প্রজি়োিাত করা হ়ে।  

49. েুটির নগদীকরযর্র মরকিব কীভাযি কাি কযর?  

র্বদ মকানও কম বচারী তাযদর প্রদত্ত েুটি িেিহার না কযরন, তাহযল মকাম্পাবনগুবল েুটির নগদীকরযর্র অনুমবত 

বদযত পাযর, র্া করযর্াগে। মরকিবগুবল েুটির ভারিামে এিং অর্থ ব প্রদাযনর উপর নির রাযে।  

50. ভারতী়ে শ্রম আইযনর অযীযন বক উপবস্থবতর মরকিব িাযেতামূলক?  

হো ুঁ, মদাকান ও প্রবতষ্ঠান আইন এিং কারোনা আইযনর অযীযন, উপবস্থবত মরজিস্টার রক্ষর্াযিক্ষর্ 

িাযেতামূলক।  

51. মিানাি প্রদান আইন কী এিং এটি কীভাযি মরকিবগুবলযক প্রভাবিত কযর?  

প্রবত মাযি ₹২১,০০০ এর কম আ়েকারী কম বচারীরা একটি বিবযিদ্ধ মিানাি (মূল মিতযনর ৮.৩৩% মর্থযক 

২০%) পাও়োর মর্াগে। মরকিবগুবলযত মিানাযির মর্াগেতা এিং অর্থ ব প্রদাযনর উপর নির রােযত হযি।  

52. মিতন প্রজি়োকরযর্ মকান যরযর্র কতবন (Deduction) মরকিব করা হ়ে?  

বপএফ (Provident Fund / PF) , ইএিআই (Employees State Insurance / ESI ) , মপশাদার কর (Professional 

Tax)  , আ়েকর (Income Tax) এিং ঋর্ পবরযশায (র্বদ প্রযর্ািে হ়ে)।  

53. কম বক্ষমতা-বভবত্তক প্রযর্াদনা কীভাযি মরকিব করা হ়ে?  

প্রযর্াদনা বনবদবষ্ট মিতযনর উপাদান মর্থযক আলাদাভাযি মরকিব করা হ়ে এিং আ়েকর িাযপযক্ষ।  

54. োিার এিং ভ্রমর্ (Food Allowance and Travelling Allowance) ভাতা বক করযর্াগে?  

ভ্রমর্ ভাতা কর আইযনর অযীযন আংবশকভাযি অিোহবতপ্রাপ্ত, র্েন োিার ভাতা মকাম্পাবনর নীবতর উপর 

বভবত্ত কযর করযর্াগে হযত পাযর। ৫৪. মিতন অবিম এিং ঋযর্র িনে কতবন কীভাযি পবরচাবলত হ়ে? ঋর্ 

পবরযশায বকজিযত মিতন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে এিং মিতন িফ্টও়েোযর মরকিব করা হ়ে। 

55. মিতন অবিম এিং ঋযর্র িনে কতবন কীভাযি পবরচাবলত হ়ে?  

ঋর্ পবরযশায বকজিযত মিতন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে এিং মপ-যরাল িফিও়েোযর মরকিব করা হ়ে। 

56. একিন কম বচারীর পদতোযগর িনে মকান মরকিবগুবল রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে?  

পদতোগপে, চূডান্ত বনষ্পবত্তর বিিরর্, িোচুইটি প্রদান, বপএফ উযত্তালন এিং বরবলবভং মলিার।  

57. চূডান্ত বনষ্পবত্ত কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

এযত অপ্রয়োিনী়ে মিতন, েুটি নগদীকরর্, মিানাি, িোচুইটি (র্বদ প্রযর্ািে হ়ে) এিং কতবন অন্তভুবি র্থাযক।  

58. পূর্ ব এিং চূডান্ত বনষ্পবত্ত (Full and Final or FNF ) কীভাযি প্রজি়ো করা হ়ে?  

বনয়োগকতবারা িযক়ো িযক়ো গর্না কযরন এিং কম বচারীর পদতোযগর ৩০-৪৫ বদযনর মযযে মপযমে প্রজি়ো 

কযরন।  

59. পদতোযগর পর কমীযদর কী কী নবর্থ প্রদান করা হ়ে?  

অবভজ্ঞতার িনদ, বরবলবভং মলিার, ফম ব ১৬  ( টিবিএযির িনে) , এিং চূডান্ত মিতন বিপ।  

60. একিন কম বচারী পদতোযগর পর বপএফ এিং ইএিআই-এর কী হযি?  

কম বচারীরা তাযদর বপএফ নতুন বনয়োগকতবার কাযে স্থানান্তর করযত িা তুলযত পারযিন। 
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অযো়ে-৩ 

ক্ষবতপূরর্ চূডান্ত করার িনে িংবিবযিদ্ধ অবযকার প্রজি়োকরর্ িংবিবযিদ্ধ অবযকার বনজিত কযর মর্ 

কম বচারীরা আইনত িাযেতামূলক ক্ষবতপূরর্ এিং ভবিষে তহবিল (PF), কম বচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), িোচুইটি 

এিং মিানাযির মযতা িুবিযা পান। িবরমানা এডাযত এিং কমীযদর নোর্ে আচরর্ বনজিত করযত 

বনয়োগকতবাযদর অিশেই এই বন়েমগুবল মমযন চলযত হযি।  

িাযারর্ ক্ষবতপূরর্ এিং িুবিযা কািাযমা  

61. ভারযত িংবিবযিদ্ধ অবযকার কী?  

িংবিবযিদ্ধ অবযকাযরর মযযে ভবিষে তহবিল (PF), কম বচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), িোচুইটি এিং িংবিবযিদ্ধ 

মিানাযির মযতা আইনত িাযেতামূলক িুবিযা অন্তভুবি রয়েযে।  

62. িংবিবযিদ্ধ অবযকাযরর িাযর্থ িম্মবত মকন গুরুত্বপূর্ ব?  

িম্মবত আইবন আনুগতে বনজিত কযর, িবরমানা প্রবতযরায কযর এিং নোর্ে কম বচারী ক্ষবতপূরর্যক উৎিাবহত 

কযর।  

63. ভারযত কম বচারীযদর ক্ষবতপূরর্ বন়েন্ত্রর্কারী মূল আইনগুবল কী কী?  

মিবুর প্রদান আইন, নূেনতম মিবুর আইন, কম বচারীযদর ভবিষে তহবিল আইন এিং মিানাি প্রদান আইন।  

64. িংবিবযিদ্ধ অবযকার প্রজি়োকরযর্ HR-এর ভূবমকা কী?  

HR আইনগত প্রয়োিনী়েতা অনুিাযর PF, ESI, িোচুইটি এিং মিানাযির িনে িটিক মিতন গর্না, কতবন এিং 

িমা বনজিত কযর।  

65. কত ঘন ঘন বিবযিদ্ধ িুবিযা প্রজি়োকরর্ করযত হ়ে?  

PF এিং ESI এর মযতা মিবশরভাগ িুবিযা মাবিক প্রজি়োকরর্ করা হ়ে, র্েন িোচুইটি এিং মিানাি 

িাবষ বকভাযি িা কম বচারীর প্রস্থাযনর িম়ে গর্না করা হ়ে। ভবিষে তহবিল (PF) এিং কম বচারী মপনশন প্রকল্প 

(EPS)  

66. কম বচারী ভবিষে তহবিল (EPF) কী?  

EPF হল একটি অিিরকালীন িঞ্চ়ে প্রকল্প মর্োযন বনয়োগকতবা এিং কম বচারী উভ়েই কম বচারীর মূল মিতযনর 

12% অিদান রাযেন।  

67. EPF-এর িনে কারা মর্াগে?  

প্রবত মাযি ₹15,000 পর্ বন্ত আ়েকারী কম বচারীযদর অিশেই অিদান রােযত হযি, র্েন ₹15,000-এর মিবশ 

আ়েকারীরা মস্বো়ে অংশিহর্ করযত পারযিন।  

68. PF অিদান কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

কম বচারীরা মূল মিতযনর (Basic salary + Dearness Allowance or DA) ১২% অিদান রাযেন এিং 

বনয়োগকতবারা ১২% অিদান রাযেন, র্ার মযযে ৮.৩৩% EPS-এ এিং িাবকিা EPF-এ র্া়ে।  

69. কম বচারী মপনশন বস্কম (EPS) কী?  

EPS অিির িহযর্র পর কমীযদর মপনশন িুবিযা প্রদান কযর। বনয়োগকতবারা একিন কম বচারীর মূল মিতযনর 

৮.৩৩% (₹১৫,০০০ পর্ বন্ত) EPS-এ অিদান রাযেন।  

70. একিন কম বচারী কেন তাযদর EPF িোযলন্স তুলযত পাযরন?  

কম বচারীরা পদতোগ, অিির িহযর্র পযর িা দুই মাি মিকার র্থাকার পযর PF তুলযত পাযরন। বকেু শযতব 

আংবশক উযত্তালন অনুযমাবদত।  
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71. কম বচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) বস্কম কী?  

ESI প্রবত মাযি ২১,০০০ িাকা পর্ বন্ত উপািবনকারী কম বচারীযদর বচবকৎিা, মাতৃত্ব, অক্ষমতা এিং বনভবরশীল 

িুবিযা প্রদান কযর।  

72. ESI অিদান কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

কম বচারীরা তাযদর মমাি মিতযনর ১.৭৫% অিদান রাযে এিং বনয়োগকতবারা ৪.৭৫% অিদান রাযে।  

73. ESI কী কী িুবিযা প্রদান কযর?  

চাকবরর কারযর্ মকানও কমীর মতুৃের মক্ষযে বিনামূযলে বচবকৎিা, মাতৃত্বকালীন িুবিযা, অক্ষমতা িুবিযা এিং 

বনভবরশীল িুবিযা।  

74. পদতোযগর পর বক মকানও কমী ESI িুবিযা মপযত পাযরন?  

হো ুঁ, পদতোযগর পর ে়ে মাি পর্ বন্ত ESI িুবিযা অিোহত র্থাকযি, র্বদ নূেনতম িময়ের িনে অিদান রাো হ়ে।  

75. ESI িম্মবত কীভাযি বনজিত করা হ়ে?  

বনয়োগকতবাযদর ESI-এর অযীযন কমীযদর বনিন্ধন করযত হযি, অিদান মকযি বনযত হযি এিং প্রবত মাযি 

কম বচারীযদর রািে িীমা কযপ বাযরশন (ESIC)-মত অর্থ ব িমা বদযত হযি।  

76. িোচুইটি কী?  

িোচুইটি হল এমন এককালীন পবরমার্ অর্থ ব র্া কমপযক্ষ পা ুঁচ িের একিানা চাকবর িম্পন্ন কযরযেন এমন 

কমীযদর মদও়ো হ়ে।  

77. িোচুইটি কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

িূে: িোচুইটি = (যমৌবলক মিতন + DA) × ১৫ / ২৬ × কত িের যযর কাি কযরযেন।  

78. িোচুইটির িনে কারা মর্াগে?  

একই প্রবতষ্ঠাযন কমপযক্ষ পাুঁচ িের যযর কাি কযরযেন এমন কম বচারীরা।  

79. িোচুইটি বক করযর্াগে?  

মিিরকাবর োযতর কম বচারীযদর িনে ২০ লক্ষ িাকা পর্ বন্ত িোচুইটি করমুি।  

80. পাুঁচ িের পূর্ ব হও়োর আযগ র্বদ মকানও কম বচারী চাকবর মেযড চযল র্ান তাহযল কী হযি?  

মতুৃে িা অক্ষমতার কারযর্ কম বচারী চাকবর মেযড না মগযল িোচুইটি প্রযদ়ে হযি না।  

বিবযিদ্ধ মিানাি (Statutory Bonus) 

81. মিানাি প্রদান আইন কী?  

মকাম্পাবন লাভিনকতার মানদণ্ড পূরর্ করযল প্রবত মাযি ২১,০০০ িাকা পর্ বন্ত আ়েকারী কম বচারীযদর মিানাি 

প্রদাযনর িনে বনয়োগকতবাযদর িাযেতামূলক করা হয়েযে।  

82. বিবযিদ্ধ মিানাি কীভাযি গর্না করা হ়ে? কম বচারীরা তাযদর মূল মিতযনর িি ববনম্ন ৮.৩৩% এিং িযি বাচ্চ ২০% 

মিানাি বহযিযি পাও়োর অবযকারী।  

83. বিবযিদ্ধ মিানাি কেন মদও়ো হ়ে?  

আবর্থ বক িের মশষ হও়োর আি মাযির মযযে বনয়োগকতবাযদর অিশেই বিবযিদ্ধ মিানাি প্রদান করযত হযি।  

84. িকল কম বচারীর িনে বক একটি বিবযিদ্ধ মিানাি িাযেতামূলক?  

শুযুমাে প্রবত মাযি ২১,০০০ িাকা পর্ বন্ত আ়েকারী এিং মর্াগে প্রবতষ্ঠাযন কম বরত কম বচারীরাই এর অবযকারী।  

85. মিানাি বক করযর্াগে?  

হো ুঁ, একটি বিবযিদ্ধ মিানাি মিতযনর অংশ বহযিযি বিযিবচত হ়ে এিং আ়েকর িাযপযক্ষ।  



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 92 of 104 
 

86. নূেনতম মিবুর আইন কী?  

এটি িাযেতামূলক কযর মর্ কম বচারীরা িরকার কতৃ বক বনয বাবরত নূেনতম মিবুরর মচয়ে কম মিবুর পাযিন না।  

87. ভারযতর বিবভন্ন রাযিে বক নূেনতম মিবুর বভন্ন হ়ে?  

হো ুঁ, প্রবতটি রািে দক্ষতার ির এিং বশযল্পর যরযর্র উপর বভবত্ত কযর তার নূেনতম মিবুর বনয বারর্ কযর।  

88. মহাঘ বে ভাতা (DA) এিং িাবড ভাডা ভাতা (HRA) কী কী?  

মুদ্রাস্ফীবত মমাকাযিলা করার িনে DA প্রদান করা হ়ে, র্েন HRA হল ভাডা িেয়ের িনে একটি ভাতা।  

89. ভ্রমর্ এিং োিার ভাতা বক করযর্াগে?  

ভ্রমর্ ভাতা আংবশকভাযি করমুি, র্েন োিার ভাতা মকাম্পাবনর নীবতর উপর বনভবর কযর। 

90. একিন বনয়োগকতবা কীভাযি নূেনতম মিবুরর িম্মবত বনজিত কযরন?  

িটিক মরকিব িিা়ে মরযে এিং কমীযদর িরকার কতৃ বক বনয বাবরত নূেনতম মিবুরর মচয়ে মিবশ মিবুর বনজিত 

কযর I 

অযো়ে -৪  

মপ-যরাল বিযস্টযম মিতন পোযকি প্রজি়োকরর্। 

91. মপ-যরাল প্রজি়োকরর্ কী?  

মপ-যরাল প্রজি়োকরর্ হল একটি প্রবতষ্ঠাযনর কমীযদর মিতন, মিবুর, কতবন এিং মনি মিতযনর গর্না এিং 

িেন।  

92. ভারযত মিতযনর মূল উপাদানগুবল কী কী?  

মূল মিতন, মহাঘ বে ভাতা (DA), িাবড ভাডা ভাতা (HRA), বিযশষ ভাতা, কম বক্ষমতা মিানাি এিং বিবযিদ্ধ কতবন 

(PF, ESI, TDS)।  

93. মূল মিতন (Basic Salary) কী?  

এটি একিন কম বচারীর মিতযনর বনবদবষ্ট অংশ, ভাতা এিং কতবন িাদ বদয়ে, এিং িাযারর্ত মমাি CTC এর ৪০-

৫০% হ়ে।  

94. বিবযিদ্ধ কতবন কী কী?  

িংবিবযিদ্ধ কতবযনর মযযে রয়েযে প্রবভযিে ফান্ড (PF), কম বচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), মপশাদার কর (PT), এিং 

উৎযি কর কতবন (TDS)।  

95. CTC  (যকাম্পাবনর েরচ) কী?  

CTC হল একটি মকাম্পাবন একিন কম বচারীর উপর মমাি কত েরচ কযর, র্ার মযযে মিতন, ভাতা এিং িুযর্াগ-

িুবিযা অন্তভুবি।  

96. HRA  (িাবড ভাডা ভাতা) কী?  

HRA হল কম বচারীযদর িাবড ভাডার িনে প্রদত্ত একটি ভাতা, র্া আ়েকর আইযনর যারা ১০(১৩A) এর অযীযন 

আংবশকভাযি অিোহবতপ্রাপ্ত।  

97. DA – Dearness Allowance  (মহাঘ বে ভাতা ) কী?  

DA হল িরকাবর কম বচারী এিং মপনশনযভাগীযদর িীিনর্াোর িে়ে িমন্ব়ে ভাতা।  

98. মিতযন িুবিযা কী?  

িুযর্াগ-িুবিযা (িুবিযা ) হল বনয়োগকতবাযদর দ্বারা প্রদত্ত নগদ-িবহভূবত িুবিযা, মর্মন মকাম্পাবনর গাবড, ভাডা-

মুি র্থাকার িেিস্থা, িা বচবকৎিা িুবিযা।  
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99. মিতযন বিযশষ ভাতা কী?  

এটি মূল মিতন োডাও কম বচারীযদর প্রদত্ত একটি ভাতা, র্া িমূ্পর্ বরূযপ করযর্াগে।  

100. LTA  ( বলভ ট্র্াযভল ভাতা) কী?  

LTA হল েুটির িম়ে ভ্রমর্ িেয়ের িনে প্রদত্ত একটি ভাতা এিং আংবশকভাযি কর-মুি।  

101. EPF  (কম বচারীযদর ভবিষে তহবিল) কী?  

EPF হল একটি িাযেতামূলক িঞ্চ়ে প্রকল্প মর্োযন কম বচারী এিং বনয়োগকতবারা প্রবত মাযি মূল মিতযনর ১২% 

অিদান রাযেন।  

102. ESI  (কম বচারীযদর রািে িীমা ) কী?  

ESI হল একটি িামাজিক িুরক্ষা প্রকল্প র্া প্রবত মাযি ₹২১,০০০ িা তার কম আ়েকারী কম বচারীযদর বচবকৎিা 

এিং আবর্থ বক িুবিযা প্রদান কযর।  

103. মপশাদার কর কী?  

মিতনযভাগী কম বচারীযদর উপর রাষ্ট্র কতৃ বক আযরাবপত কর, র্ার িযি বাচ্চ িাবষ বক িীমা ₹২,৫০০।  

104. িোচুইটি কী?  

িোচুইটি হল ১৯৭২ িাযলর িোচুইটি মপযমে অোক্ট অনুিাযর, একটি প্রবতষ্ঠাযন পা ুঁচ িের পূর্ ব কযরযেন এমন 

কম বচারীযদর এককালীন অর্থ ব প্রদান।  

105. TDS or Tax Deduct on Source  (উৎযি কর কতবন) কী?  

প্রযর্ািে িোযির উপর বভবত্ত কযর আ়েকর আইন অনুিাযর বনয়োগকতবারা কম বচারীযদর মিতযনর উপর মর্থযক 

TDS মকযি মনন।  

106. মিতন প্রজি়োকরযর্র মূল যাপগুবল কী কী?  

কম বচারীযদর তর্থে িংিহ আ়ে এিং কতবন গর্না মপ-যরাল প্রজি়োকরর্ এিং মিতন বিপ ততবর মপ-যরাল কর 

িমা করা বিবযিদ্ধ প্রবতযিদন দাবেল করা  

107. মিতন বিপ কী?  

মিতন বিপ হল এমন একটি নবর্থ র্া একিন কম বচারীর আ়ে, কতবন এিং একটি বনবদবষ্ট মাযির িনে বনি 

মিতযনর বিিরর্ মদ়ে।  

108. মিতন বিযপ ওভারিাইম কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

অবতবরি কাযির ঘোর উপর বভবত্ত কযর ওভারিাইম গর্না করা হ়ে, িাযারর্ত স্বাভাবিক ঘো়ে মিবুরর 

১.৫ মর্থযক ২ গুর্ হাযর।  

109. মিতন মরজিস্টার কী?  

একটি মিতন মরজিস্টার হল এমন একটি নবর্থ র্া িমি কম বচারীর মিতযনর বিিরর্ মরকিব কযর, র্ার মযযে 

মমাি মিতন, কতবন এিং বনি মিতন অন্তভুবি।  

110. মিতন চি কী?  

একটি মিতন চি হল মিই িম়েিীমা মর্োযন মিতন প্রজি়ো করা হ়ে, মর্মন মাবিক, বদ্ব-িাপ্তাবহক িা 

িাপ্তাবহক। প্ররু্জি এিং মিতন িফ্টও়েোর  

111. মিতন িফ্টও়েোর কী?  

মিতনবভবত্তক িফিও়েোর মিতন গর্না, কতবন এিং িম্মবত ফাইবলং স্ব়েংজি়ে কযর।  

112. মিতনবভবত্তক িফিও়েোর িেিহাযরর িুবিযা কী কী?  

গর্নার বনভুবলতা কর আইন মমযন চলা স্ব়েংজি়ে মিতন প্রজি়োকরর্ কম বচারী স্ব-পবরযষিা মপািবাল  
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113. ভারযত বকেু িনবপ্র়ে মিতনবভবত্তক িফিও়েোর কী কী?  

মিাযহা মিতনবভবত্তক, িরল মপপোক, মককা, মিিএইচআর এিং এবিবপ ইজন্ড়ো।  

114. মিতনবভবত্তক িফিও়েোর বক অোকাউবেং বিযস্টযমর িাযর্থ একীভূত হযত পাযর?  

হো ুঁ, মিতনবভবত্তক িফিও়েোর িোবল, কুইকিুকি এিং এিএবপ-র মযতা অোকাউবেং িফ্টও়েোযরর িাযর্থ 

একীভূত হযত পাযর।  

115. ক্লাউি-বভবত্তক মিতনবভবত্তক িফিও়েোর কী?  

একটি ক্লাউি-বভবত্তক মিতনবভবত্তক বিযস্টম অনলাইন মিতনবভবত্তক প্রজি়োকরর্, িঞ্চ়ে এিং মর্যকাযনা 

িা়েগা মর্থযক অোযিযির অনুমবত মদ়ে। আইবন এিং িম্মবত িংিান্ত বদক  

116. মিতনবভবত্তক আইন, ১৯৩৬ কী?  

এটি িম়েমযতা মিবুর প্রদান বনজিত কযর এিং মিআইবন কতবন বনবষদ্ধ কযর।  

117. নূেনতম মিবুরবভবত্তক আইন, ১৯৪৮ কী?  

এটি বশল্প এিং অিস্থাযনর উপর বভবত্ত কযর শ্রবমকযদর িনে নূেনতম মিবুর বনয বারযর্র বনযদবশ মদ়ে। 

118. টিবিএি (TDS – Tax Deduct on Source) িমা মদও়োর মশষ তাবরে কী?  

পরিতী মাযির ৭ তাবরযের মযযে টিবিএি িমা বদযত হযি।  

119. টিবিএি কতবন না করযল কী হযি?  

অমানে করার িনে বনয়োগকতবা িুদ এিং িবরমানা বদযত িাযে।  

120. মিতন স্টাি কী?  

মিতন স্টাি হল একটি নবর্থ মর্োযন আ়ে এিং কতবন িহ মিতন ভাণ্ডার বিশদভাযি উযেে করা হ়ে। 

121. কম বচারীরা বক অনলাইযন মিতযনর বিিরর্ মপযত পাযরন?  

হো ুঁ, অযনক মকাম্পাবন কম বচারী স্ব-পবরযষিা (ESS) মপািবাল প্রদান কযর।  

122. মিানাি কীভাযি কর যার্ ব করা হ়ে?  

 বযিতন মর্থযক আ়েব (Income from Salary) বশযরানাযমর অযীযন মিানাি িমূ্পর্ বরূযপ করযর্াগে।  

123. মিতন পুনগ বিন কী?  

কর িুবিযা এিং মিক-যহাম মপযমে অবিমাইি করার িনে মিতযনর উপাদানগুবল পবরিতবন করা।  

124. একিন কম বচারী কীভাযি তাযদর বপএফ িোযলন্স পরীক্ষা করযত পাযরন?  

ইবপএফও (EPFO) ওয়েিিাইি (www.epfindia.gov.in) , উমং অোপ িা এিএমএি পবরযষিার মাযেযম। 

অযো়ে-৫ :  

মপ-যরাল মিিা প্রজি়ো করুন 

125. মপ-যরাল প্রজি়োকরর্ কী?  

মপ-যরাল প্রজি়োকরর্ হল কম বচারীযদর মিতন গর্না এিং বিতরযর্র পদ্ধবতগত প্রজি়ো, র্ার মযযে রয়েযে 

আ়ে, কতবন এিং কর।  

126. মপ-যরাল এর মূল উপাদানগুবল কী কী?  

মমৌবলক মিতন, ভাতা (HRA, DA, ইতোবদ) , মিানাি, ওভারিাইম মিতন, বিবযিদ্ধ কতবন (PF, ESI, TDS), এিং 

মনি মিতন।  

127. ভারযত মপ-যরাল চি কী?  
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মপ-যরাল চি িাযারর্ত মাবিক হ়ে, তযি এটি মকাম্পাবনর নীবতর উপর বনভবর কযর িাপ্তাবহক িা বদ্ব-

িাপ্তাবহকও হযত পাযর।  

128. মপ-যরাল প্রজি়োকরযর্র িনে মক দা়েী?  

এইচআর এিং অর্থ ব বিভাগ মপ-যরাল পবরচালনা কযর, অর্থিা এটি মপ-যরাল পবরযষিা প্রদানকারীযদর কাযে 

আউিযিাি ব করা মর্যত পাযর।  

129. মপ-যরাল প্রজি়োকরযর্র িনে মকান নবর্থ প্রয়োিন?  

কম বচারীর উপবস্থবত মরকিব, মিতন কািাযমা, কর মঘাষর্া, িোযঙ্কর বিিরর্ এিং বিবযিদ্ধ িম্মবত ফম ব।  

130. মমাি মিতন কী?  

মমাি মিতন হল কািার আযগ মমাি মিতন, র্ার মযযে রয়েযে মমৌবলক মিতন, ভাতা, এিং মিানাি।  

131. মনি মিতন কী?  

মনি মিতন (িাবডযত বনয়ে র্াও়োর মিতন) হল মিই পবরমার্ র্া একিন কম বচারী িমি কতবযনর পযর ( বপএফ, 

ইএিআই, টিবিএি, ইতোবদ) পান।  

132. মনি মিতন গর্নার িূে কী?  

মনি মিতন = মমাি মিতন - কতবন ( বপএফ + ইএিআই + টিবিএি + মপশাদার কর)।  

133. ওভারিাইম মিতন কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

শ্রম আইযনর উপর বনভবর কযর ওভারিাইম মিতন িাযারর্ত স্বাভাবিক ঘোর হাযরর ১.৫ মর্থযক ২ গুর্ হাযর 

গর্না করা হ়ে।  

134. মিতন িযক়ো কী?  

িযক়ো হল িংযশাযন, িজৃদ্ধ িা বিলযম্বর কারযর্ অপ্রদত্ত মিতযনর পবরমার্।  

135. মিতন প্রজি়োকরযর্ ইবপএফ কী?  

কম বচারীযদর ভবিষেবনবয তহবিল (ইবপএফ) হল একটি অিির িুবিযা মর্োযন মূল মিতযনর ১২% কমীযদর 

কাে মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে এিং বনয়োগকতবারা বমযল র্া়ে।  

136. ইএিআই (কম বচারীযদর রািে িীমা ) (ESI – Emplyees’ State Insurance) কী?  

ESI হল প্রবত মাযি ₹২১,০০০ পর্ বন্ত আ়েকারী কমীযদর িনে একটি স্বাস্থে িীমা প্রকল্প, র্ার িনে কম বচারী এিং 

বনয়োগকতবা উভয়েরই অিদান র্থাযক।  

137. TDS – Tax Deduct on Source  (উৎযি কর কতবন) কী?  

TDS হল প্রযর্ািে আ়েকর িোযির উপর বভবত্ত কযর একিন কম বচারীর মিতন প্রদাযনর আযগ বনয়োগকতবা 

কতৃ বক কতবন করা কর।  

138. মপশাদার কর কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

রািে িরকারগুবল মপশাদার কর আযরাপ কযর, র্ার িযি বাচ্চ িাবষ বক িীমা ₹২,৫০০।  

139. মিতন কর পবরযশায বিলবম্বত হযল কী হযি?  

কর আইন মমযন না চলার িনে বনয়োগকতবারা িবরমানা, িুদ এিং আইবন পবরর্বতর িমু্মেীন হন। 

140. মিতন িফ্টও়েোর কী?  

মিতন িফ্টও়েোর মিতন গর্না, কর কতবন এিং িম্মবত ফাইবলং স্ব়েংজি়ে কযর।  

141. মিতন িফ্টও়েোযরর িুবিযা কী কী?  

ত্রুটি হ্রাি কযর িম়ে িাশ্র়ে কযর কর িম্মবত বনজিত কযর কম বচারীযদর স্ব-পবরযষিা মপািবাল প্রদান কযর I 

142. ক্লাউি-বভবত্তক মিতন (cloud-based payroll ) কী?  
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একটি ক্লাউি-বভবত্তক মপ-যরাল বিযস্টম অনলাইযন মপ-যরাল প্রজি়োকরর্ এিং মর্যকাযনা স্থান মর্থযক 

অোযিযির অনুমবত মদ়ে।  

143. ভারযত মকান মপ-যরাল িফ্টও়েোর িনবপ্র়ে?  

মিাযহা মপ-যরাল, মিিএইচআর, মককা, এবিবপ ইজন্ড়ো, িরল মপ-পোক।  

144. মপ-যরাল িফ্টও়েোর বক অোকাউবেং বিযস্টযমর িাযর্থ একীভূত হযত পাযর?  

হো ুঁ, এটি িোবল, কুইকিুকি এিং এিএবপ-র িাযর্থ একীভূত হযত পাযর।  

145. মপযমে অফ ওয়েযিি অোক্ট, 1936 কী?  

এটি িম়েমত মিবুর প্রদান বনজিত কযর এিং অননুযমাবদত কতবন বনবষদ্ধ কযর।  

146. নূেনতম মিবুর আইন, 1948 (Minimum Wage Act, 1948)  কী?  

এটি বশল্প এিং অঞ্চযলর উপর বভবত্ত কযর শ্রবমকযদর িনে নূেনতম মিবুর বনয বারর্ কযর।  

147. টিবিএি িমা মদও়োর িনে বনয বাবরত তাবরে কী?  

পযরর মাযির ৭ তাবরে।  

148. মপ-যরাল আউিযিাবি বং কী?  

মিতন-ভাতা কার্ বিম পবরচালনার িনে িবহরাগত িংস্থাগুবলযক বনয়োগ করা। 

149. মিতন বিপ (Pay Slip) কী?  

এমন একটি নবর্থ র্া একিন কম বচারীর আ়ে, কতবন এিং মমাি মিতযনর বিিরর্ মদ়ে।  

150. মিতন বনিন্ধন কী?  

িমি কম বচারীর মিতযনর বিিরর্ মরকিব কযর এমন একটি নবর্থ।  

151. LOP – Loss of Pay  কী?  

িরােকৃত েুটির িীমার িাইযর মনও়ো অবিতবনক েুটির িনে মিতন কতবন।  

152. মিতন বনিন্ধযন িুবিযাগুবল কী কী?  

মকাম্পাবনর গাবড, ভাডা-মুি র্থাকার িেিস্থা এিং বচবকৎিা িুবিযার মযতা নগদ-িবহভূবত িুবিযা।  

153. মিতন বনিন্ধযন মিানাি কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

মিানািগুবল করযর্াগে এিং মূল মিতযনর শতাংশ বহিাযি গর্না করা হ়ে।  

154. মিতন বনরীক্ষা কী?  

িম্মবত এিং বনভুবলতা বনজিত করার িনে মিতন প্রজি়োগুবলর পর্ বাযলাচনা।  

155. মিতন পুনবম বলন কী?  

বনভুবলতা র্াচাই করার িনে আবর্থ বক বিিবৃতর িাযর্থ মিতন মরকযিবর বমল করা।  

156. মিতন বনিন্ধনগুবল কীযির িনে িেিহৃত হ়ে?  

কম বচারীযদর মিতযনর বিিরর্ এিং কতবন ট্র্োক করা।  

157. মিতযনর উপর আ়েকর আইযনর প্রভাি কী?  

টি টিবিএি, কর িোি এিং কম বচারীযদর মিতযনর উপর প্রযর্ািে োড বন়েন্ত্রর্ কযর।  

158. িোচুইটি কী?  

পা ুঁচ িের চাকবর মশষ করার পর এককালীন অর্থ ব প্রদান করা হ়ে।  

159. কম বচারীরা বক অনলাইযন মিতযনর বিিরর্ অোযিি করযত পাযরন?  

হো ুঁ, কম বচারী স্ব-পবরযষিা (ESS) মপািবাযলর মাযেযম।  

160. কম বচারীযদর মিতন কীভাযি স্থানান্তর করা হ়ে?  
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িরািবর িোংক স্থানান্তর, মচক িা নগদ অযর্থ বর মাযেযম (েুি কমই)। 

161. পূি বিতী মিতন (Retroactive payroll) কী?  

ত্রুটি িা পবরিতবযনর কারযর্ পূযি ব প্রজি়োকৃত মিতযনর িাযর্থ করা িমন্ব়ে।  

162. মিতযনর পূর্ ব এিং চূডান্ত বনষ্পবত্ত কী?  

একিন কম বচারীর প্রস্থাযনর িম়ে িযক়ো িযক়ো এিং িুবিযা িহ চূডান্ত মিতন প্রদান।  

163. বিলবম্বত মিতন প্রজি়োকরযর্র িনে শাজি কী?  

এটি শ্রম আইন অনুিাযর পবরিবত বত হ়ে এিং িবরমানা এিং আইবন িেিস্থা অন্তভুবি র্থাকযত পাযর। 

 

িহুবনি বাচনী প্রশ্ন 

1. মিতন কী?  

ক) কম বচারী বনয়োযগর প্রজি়ো  

ে) কম বচারীযদর মিতন িেিস্থাপনার প্রজি়ো  

গ) কম বচারী মূলো়েন িেিস্থাপনার প্রজি়ো  

ঘ) কম বচারী অিির িহযর্র প্রজি়ো  

উত্তর: ে) কম বচারীযদর মিতন িেিস্থাপনার প্রজি়ো 

 

2. মমাি মিতন িলযত মিাঝা়ে:  

ক) কতবযনর পযর অর্থ ব প্রদান  

ে) কতবযনর আযগ অর্থ ব প্রদান  

গ) শুযুমাে প্রযর্াদনা  

ঘ) শুযুমাে করযর্াগে আ়ে  

উত্তর: ে) কতবযনর আযগ অর্থ ব প্রদান 

 

3. বনযচর মকানটি মিতযনর অংশ ন়ে?  

ক) মিতন বিতরর্  

ে) কর িম্মবত  

গ) কম বচারীর কম বক্ষমতা পর্ বাযলাচনা  

ঘ) বিবযিদ্ধ কতবন  

উত্তর: গ) কম বচারীর কম বক্ষমতা পর্ বাযলাচনা 

 

4. বনি মিতনযক এভাযিও উযেে করা হ়ে:  

ক) মিক-যহাম মিতন  

ে) মূল মিতন  

গ) মমাি মিতন  

ঘ) ওভারিাইম মিতন  

উত্তর: ক) মিক-যহাম মিতন 

 

5. মকান বিভাগ িাযারর্ত মিতন িেিস্থাপনা পবরচালনা কযর?  

ক) অর্থ ব  
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ে) মানিিম্পদ  

গ) বিপর্ন  

ঘ) আইনগত  

উত্তর: ে) মানিিম্পদ 

 

6. মিতন প্রজি়োকরযর্র প্রর্থম যাপ কী?  

ক) অর্থ ব প্রদান  

ে) কম বচারীর তর্থে িংিহ  

গ) কর দাবেল  

ঘ) কতবযনর আযিদন  

উত্তর: ে) কম বচারীর তর্থে িংিহ 

 

7. মিতন পুনবম বলন কী?  

ক) মিতন িজৃদ্ধর িনে একটি িেিস্থা  

ে) বনভুবলতার িনে মিতন তর্থে র্াচাই করা  

গ) মিানাি গর্না  

ঘ) কম বচারীযদর প্রবতজি়ো অবযযিশন পবরচালনা করা  

উত্তর : ে) বনভুবলতার িনে মিতন তর্থে র্াচাই করা 

 

8. বনযচর মকানটি মিতন-ভাতা িম্মবতযক িিযচয়ে ভাযলাভাযি ির্ বনা কযর?  

ক) কম বচারী যযর রাোর মকৌশল  

ে) িরকাবর কর ও শ্রম আইন অনুিরর্  

গ) ওভারিাইম মিতন গর্না  

ঘ) কম বচারী িুবিযা প্রদান  

উত্তর: ে) িরকাবর কর ও শ্রম আইন অনুিরর্ 

 

9. টিবিএি িলযত কী মিাঝা়ে?  

ক) উৎযি কর কতবন  

ে) মমাি কতবযনর িারাংশ  

গ) কর কতবন িেিস্থা  

ঘ) কর বিতরর্ মকৌশল  

উত্তর: ক) উৎযি কর কতবন 

 

10.  মিবশরভাগ মিতন িেিস্থা়ে মকান আইনগত কতবন িাযেতামূলক?  

ক) আিািন ভাতা  

ে) ভবিষে তহবিল (PF)  

গ) ভ্রমর্ প্রবতদান  

ঘ) কম বক্ষমতা মিানাি  

উত্তর: ে) ভবিষে তহবিল (PF) 

 

11. মিতন প্রজি়োকরযর্র িনে মকান িফিও়েোরটি িোপকভাযি িেিহৃত হ়ে?  
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ক) কোনভা  

ে) কুইকিুকি  

গ) ফযিাশপ  

ঘ) মিলিযফাি ব  

উত্তর: ে) কুইকিুকি 

 

12. অফ-িাইযকল মপ-যরাল িলযত কী মিাঝা়ে?  

ক) মাবিক মপ-যরাল  

ে) বন়েবমত িম়েিূচীর িাইযর অর্থ বপ্রদান  

গ) িাপ্তাবহক মপ-যরাল  

ঘ) িাবষ বক কর পুনবম বলন  

উত্তর: ে) বন়েবমত িম়েিূচীর িাইযর অর্থ বপ্রদান 

 

13. মিতনবভবত্তক কম বচারী স্ব-পবরযষিা মপািবালগুবল বনম্নবলবেত মক্ষযে িেিহৃত হ়ে:  

ক) চাকবর িমাপ্ত করা  

ে) মিতন বিপ মদো এিং তর্থে আপযিি করা  

গ) েুটির অনুযরায অনুযমাদন করা  

ঘ) িাযিি ততবর করা  

উত্তর: ে) মিতন বিপ মদো এিং তর্থে আপযিি করা 

 

14. মিতযনর মক্ষযে ফম ব ১৬-এর ভূবমকা কী?  

ক) কম বচারী বনয়োগ  

ে) কম বচারীযদর িনে কর দাবেযলর নবর্থ  

গ) উপবস্থবত ট্র্োবকং  

ঘ) মিানাি গর্না  

উত্তর: ে) কম বচারীযদর িনে কর দাবেযলর নবর্থ 

 

15. মাবকবন র্ুিরাযষ্ট্র বনযচর মকানটি একটি মিতন কর?  

ক) কযপ বাযরি কর  

ে) FICA  

গ) ভোি  

ঘ) GST  

উত্তর: ে) FICA 

 

16. মিতন কোযলন্ডাযরর উযেশে কী?  

ক) কম বচারীযদর মূলো়েযনর িম়েিূচী বনয বারর্  

ে) মিতযনর িম়েিীমা ট্র্োক করা  

গ) কম বচারীযদর কম বক্ষমতা মরকিব করা  

ঘ) িভা বনয বারর্ করা  

উত্তর: ে) মিতযনর িম়েিীমা ট্র্োক করা 
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17. মাবকবন রু্িরাযষ্ট্র িাবষ বক মিবুর বরযপািব করার িনে মকান কর ফম ব িেিহার করা হ়ে?  

a) W-2  

b) TDS  

c) ফম ব 16  

d) FICA  

উত্তর: a) W-2 

 

18. মিতন-িংিান্ত ত্রুটি কীভাযি কমাযনা র্া়ে?  

ক) মোনু়োল গর্না িেিহার করা  

ে) স্ব়েংজি়ে মিতন-িংিান্ত িফ্টও়েোর িািিা়েন  

গ) িম্মবত িংিান্ত িমিো উযপক্ষা করা  

ঘ) আউিযিাবি বং বনয়োগ  

উত্তর: ে) স্ব়েংজি়ে মিতন-িংিান্ত িফ্টও়েোর িািিা়েন 

 

19. মপ-যরাল আউিযিাবি বং কী?  

ক) অভেন্তরীর্ভাযি মপ-যরাল স্ব়েংজি়ে করা  

ে) মপ-যরাল প্রজি়োকরযর্র িনে িবহরাগত িংস্থা বনয়োগ করা  

গ) মোনু়োবল মপ-যরাল গর্না করা  

ঘ) কমীযদর বনিস্ব মপ-যরাল পবরচালনা করার অনুমবত মদও়ো  

উত্তর: ে) মপ-যরাল প্রজি়োকরযর্র িনে িবহরাগত িংস্থা বনয়োগ করা 

 

20. পূি বিতী মিতন কী?  

ক) বিগত িময়ের িনে মিতন িমন্ব়ে  

ে) ভবিষেযতর মিতন িজৃদ্ধ  

গ) মিানাযির িনে কর কতবন  

ঘ) অবতবরি পবরযশাবযত কযরর মফরত  

উত্তর: ক) বিগত িময়ের িনে মিতন িমন্ব়ে 

 

21. মিতন িাবল়োবত কমাযনা মর্যত পাযর বনম্নবলবেত উপায়ে:  

ক) মিতযনর তর্থে মগাপন রাো  

ে) মিতন বিলবম্বত করা  

গ) কম বচারীযদর মিতন হ্রাি করা  

ঘ) কম বচারীযদর অবভযর্াগ উযপক্ষা করা  

উত্তর: ক) মিতযনর তর্থে মগাপন রাো 

 

22. ক্লাউি-বভবত্তক মিতনবভবত্তক িফ্টও়েোযরর িুবিযা বনযচর মকানটি?  

ক) িীমািদ্ধ অোযিি  

ে) বরয়েল-িাইম অোযিবিবিবলটি  

গ) মোনু়োল কাি িজৃদ্ধ  

ঘ) িম্মবতর ঝুুঁ বক িজৃদ্ধ  

উত্তর: ে) বরয়েল-িাইম অোযিবিবিবলটি 
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23. ভারযত ভবিষে তহবিযলর অিদান মকান আইন দ্বারা বন়েবন্ত্রত হ়ে?  

ক) মিবুর প্রদান আইন  

ে) কম বচারীযদর ভবিষে তহবিল এিং বিবিয বিযান আইন  

গ) নূেনতম মিবুর আইন  

ঘ) মাতৃত্বকালীন িুবিযা আইন  

উত্তর: ে) কম বচারীযদর ভবিষে তহবিল এিং বিবিয বিযান আইন 

 

24. মিতন িেিস্থাপনার মূল উযেশে কী?  

ক) কম বচারীযদর িম্পিৃতা  

ে) িটিক মিতন প্রদান এিং িম্মবত  

গ) বনয়োগ দক্ষতা  

ঘ) িাযিি পবরকল্পনা  

উত্তর: ে) িটিক মিতন প্রদান এিং িম্মবত 

 

25. মিতন বিযেষর্ িেিহার করা হ়ে:  

ক) মিতযনর েরযচর পূি বাভাি  

ে) প্রবশক্ষর্ কম বিূবচ পবরচালনা  

গ) মমাি মিতন িজৃদ্ধ  

ঘ) কম বচারী যযর রাোর ক্ষমতা হ্রাি  

উত্তর: ক) মিতযনর েরযচর পূি বাভাি 

 

26. মলািাল মপ-যরাল িলযত কী মিাঝা়ে?  

ক) একাবযক মদযশর কমীযদর িনে মিতন  

ে) মোি মকাম্পাবনর িনে মিতন  

গ) বরয়েল-িাইম মিতন প্রদান  

ঘ) মোনু়োল মপ-যরাল প্রজি়োকরর্  

উত্তর: ক) একাবযক মদযশর কমীযদর িনে মিতন 

 

27. মিবশরভাগ মদযশ মকান আইনগত কতবন প্রচবলত?  

ক) কম বচারী িোচুইটি  

ে) আ়েকর  

গ) উৎিি মিানাি  

ঘ) আিািন ভাতা  

উত্তর: ে) আ়েকর 

 

28. বনযচর মকানটি মিতন বিযেষযর্র অংশ ন়ে?  

ক) মিতন িেয়ের পূি বাভাি  

ে) বনয়োযগর মমটট্র্ি  

গ) কর িম্মবত বিযেষর্  

ঘ) কম বচারী িুবিযা অবিমাইযিশন  
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উত্তর: ে) বনয়োযগর মমটট্র্ি 

 

29. FICA কী কী কাযি িেিহৃত হ়ে?  

ক) মাবকবন র্ুিরাযষ্ট্র িামাজিক বনরাপত্তা এিং মমবিযক়োর কর  

ে) ভারযত কর কতবন  

গ) কম বচারী বনয়োগ  

ঘ) উপবস্থবত ট্র্োবকং  

উত্তর: ক) মাবকবন র্ুিরাযষ্ট্র িামাজিক বনরাপত্তা এিং মমবিযক়োর কর। 

 

30. মিতন বনরীক্ষার উযেশে কী?  

ক) মিতন ত্রুটি বচবিত করুন এিং িম্মবত বনজিত করুন  

ে) অকার্ বকর কমীযদর িরোি করুন  

গ) ওভারিাইম মিতন িজৃদ্ধ করুন  

ঘ) কম বক্ষমতা মিানাি িমন্ব়ে করুন  

উত্তর: ক) মিতন ত্রুটি বচবিত করুন এিং িম্মবত বনজিত করুন 

 

31. বরয়েল-িাইম মিতন িলযত মিাঝা়ে:  

ক) তাৎক্ষবর্ক মিতন বিতরর্  

ে) বিলবম্বত পবরযশায প্রজি়ো  

গ) কর িমা কমাযনা  

ঘ) িাবষ বক মিতন বিতরর্  

উত্তর: ক) তাৎক্ষবর্ক মিতন বিতরর্ 

 

32. বিলবম্বত মিতন প্রজি়োকরযর্র প্রভাি কী?  

ক) কম বচারীযদর িন্তুটষ্ট উন্নত  

ে) কম বচারীযদর অিন্তুটষ্ট এিং আইবন িমিো  

গ) কম বচারীযদর িুবিযা িজৃদ্ধ  

ঘ) উচ্চতর িম্মবত  

উত্তর: ে) কম বচারীযদর অিন্তুটষ্ট এিং আইবন িমিো 

 

33. মিতনবভবত্তক িফিও়েোর বনম্নবলবেত মক্ষযে িাহার্ে কযর:  

ক) মূলো়েন পবরচালনা  

ে) মিতন গর্না স্ব়েংজি়ে করা  

গ) মোনু়োল িোি ফাইবলং  

ঘ) িাযিি িরাে  

উত্তর: ে) মিতন গর্না স্ব়েংজি়ে করা 

 

34. মিতন িাবল়োবত কী?  

ক) ভুল কর দাবেল  

ে) অবিয িুবিযার িনে মিতন তর্থে িেিহার করা  

গ) বিলবম্বত মিতন প্রজি়োকরর্  
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ঘ) মিানাযির অবতবরি অর্থ ব প্রদান  

উত্তর: ে) অবিয িুবিযার িনে মিতন তর্থে িেিহার করা 

 

35. মিতন-ভাতার মক্ষযে ব্লকযচইন বনম্নবলবেত মক্ষযে িাহার্ে কযর:  

ক) বনরাপত্তা এিং স্বেতা িজৃদ্ধ  

ে) মিতন-ভাতা িজৃদ্ধ  

গ) কম বচারীযদর মিতন হ্রাি  

ঘ) িম্মবতযত বিলম্ব  

উত্তর: ক) বনরাপত্তা এিং স্বেতা িজৃদ্ধ 

 

36. মিতযনর একটি অপবরহার্ ব উপাদান কী?  

ক) কম বচারী িম্পিৃতা িবরপ  

ে) িটিক মিতন গর্না  

গ) ওভারিাইম মিতন িজৃদ্ধ  

ঘ) কর িমা মদও়োর মক্ষযে বিলম্ব  

উত্তর: ে) িটিক মিতন গর্না 

 

37. আইনগত িম্মবতর মযযে রয়েযে:  

ক) উপবস্থবত ট্র্োবকং  

ে) শ্রম আইন এিং কর বিবয অনুিরর্  

গ) কম বচারী মূলো়েন  

ঘ) মিতন আউিযিাবি বং  

উত্তর: ে) শ্রম আইন এিং কর বিবয অনুিরর্ 

 

38. মিতযনর তযর্থের মগাপনী়েতা গুরুত্বপূর্ ব কারর্:  

ক) এটি তযর্থের অপিেিহার এিং িাবল়োবত প্রবতযরায কযর  

ে) এটি কমীযদর িন্তুটষ্ট হ্রাি কযর  

গ) এটি মিতন প্রদাযন বিলম্ব কযর  

ঘ) এটি িম্মবতর িমিোগুবলযক উযপক্ষা কযর  

উত্তর: ক) এটি তযর্থের অপিেিহার এিং িাবল়োবত প্রবতযরায কযর 

 

39. HRMS-এর িাযর্থ মিতন-ভাতা একীভূতকরর্ বনম্নবলবেত মক্ষযে িাহার্ে কযর:  

ক) কম বচারীর কম বক্ষমতা ট্র্োক করা  

ে) উপবস্থবত এিং মিতন প্রজি়োকরযর্র িমন্ব়ে  

গ) মোনু়োল িোি ফাইবলং  

ঘ) মমাি মিতন িজৃদ্ধ  

উত্তর: ে) উপবস্থবত এিং মিতন প্রজি়োকরযর্র িমন্ব়ে 

 

40. মিতন-ভাতা স্ব়েংজি়েকরযর্র প্রযান িুবিযা কী?  

ক) ত্রুটি িজৃদ্ধ  

ে) িম়ে এিং েরচ দক্ষতা  
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গ) স্বেতা হ্রাি  

ঘ) বিলবম্বত িম্মবত  

উত্তর: ে) িম়ে এিং েরচ দক্ষতা 


