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অধ্যায় -১ এইচআর এক্সিকিউটিভ (Human Resource Executive / HR Executive) ভূকিিা 

1. এিজন এইচআর এক্সিকিউটিভভর ভূকিিা িী?  

এিজন এইচআর এক্সিকিউটিভ িিী-সম্পকিিত িার্ িাবলী পকরচালনা িভরন, র্ার িভধ্য 

রভয়ভে কনভয়াগ, ববতন, প্রকিক্ষণ, সম্মকত এবং সাংগঠকনি উন্নয়ন।  

 

2. এিজন এইচআর এক্সিকিউটিভভর জনয বিান দক্ষতা অপকরহার্ ি?  

িক্সিিালী বর্াগাভর্াগ, সিসযা সিাধ্ান, সাংগঠকনি দক্ষতা, শ্রি আইভনর জ্ঞান এবং এইচআর 

সফ্টওয়যাভর দক্ষতা।  

 

3. এইচআর এক্সিকিউটিভ এবং এইচআর িযাভনজাভরর িভধ্য পার্ িিয িী?  

এিজন এইচআর এক্সিকিউটিভ িার্ িিরিরভণর উপর িভনাকনভবি িভরন, র্খন এিজন 

এইচআর িযাভনজার বিৌিলগত এইচআর পকরিল্পনা এবং কসদ্ধান্ত গ্রহভণর জনয দায়ী।  

 

4. এইচআর (Human Resource / HR) নীকতগুকল িী?  

এইচআর নীকতগুকল হল কনভদিকিিা র্া িি িচারীভদর আচরণ, িাভজর পকরকিকত এবং 

বিাম্পাকনর পদ্ধকতগুকলভি কনয়ন্ত্রণ িভর।  

 

5. এইচআর িীভাভব বিাম্পাকনর সংসৃ্ককতভত অবদান রাভখ?  

এইচআর িিীভদর সম্পৃিতা, নযার্য নীকত এবং বপিাদার উন্নয়ন কনক্সিত িভর এিটি 

ইকতবাচি িাভজর পকরভবি গভ়ে বতাভল।  

ববতন বযবিাপনা (Payroll Processing): 

6. ববতন প্রক্সিয়ািরণ িী?  

ববতন প্রক্সিয়ািরভণ ববতন, িতিন, ববানাস গণনা িরা এবং সিয়িত অর্ ি প্রদান কনক্সিত িরা 

জক়েত।  

 

7. ববতনকভকিি সম্মকতর (Payroll Compliance) গুরুত্ব িী?  

সম্মকত শ্রি আইন বিভন চলা কনক্সিত িভর, আইকন সিসযা এবং জকরিানা প্রকতভরাধ্ িভর।  

 

8. ববতনকভকিি সম্মকতভত (Payroll Compliance) িী িী িতিন  (Deduction) অন্তভভ িি?  
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িতিভনর (Deduction) িভধ্য রভয়ভে আয়ির (Income Tax or IT), ভকবষ্যৎ তহকবল (Employees 

Provident Fund or EPF), িি িচারী রাষ্ট্রীয় বীিা (Employees State Insurance or ESI), এবং 

বপিাদার ির (Professional tax)।  

 

9. বিাি ববতন (Gross Salary) এবং নীি ববতভনর (Net Salary) িভধ্য পার্ িিয িী?  

বিাি ববতন হল িতিভনর (deduction) আভগ, র্খন নীি ববতন হল সিস্ত িতিভনর (deduction) 

পভর গৃহীত ববতন।  

 

10. ববতনকভকিি ফি ি 16 িী?  

ফি ি ১৬ হল কনভয়াগিতিাভদর দ্বারা জাকর িরা এিটি িংসাপত্র র্া িিীভদর জনয উৎভস ির 

িতিন (TDS) কবিদভাভব বণ িনা িভর।  

 

11.  সাংগঠকনি িাঠাভিা এবং এইচআর ফাংিন এিটি সাংগঠকনি িাঠাভিা িী?  

এটি এিটি বিাম্পাকনর িভধ্য বশ্রকণকবনযাস, ভূকিিা এবং করভপাটিিং সম্পিি সংজ্ঞাকয়ত িভর।  

 

12. কবকভন্ন ধ্রভণর সাংগঠকনি িাঠাভিা (organizational structures ) িী িী?  

িার্ িিরী (Functional), কবভাগীয় (divisional), িযাটিি এবং ফ্ল্যাি িাঠাভিা। 

 

13. িিী পকরিল্পনা িী?  

বযবসাকয়ি লভক্ষযর সাভর্ সািঞ্জসযপূণ ি িিীবাকহনীর প্রভয়াজনীয়তা কবভেষ্ণ এবং পূব িাভাস 

বদওয়ার প্রক্সিয়া।  

 

14. িিী সম্পৃিতা িী?  

িিী সম্পৃিতা বলভত িিীভদর তাভদর িাভজর প্রকত অনুভপ্ররণা এবং প্রকতশ্রুকতর স্তর 

ববাঝায়।  

 

15. িি িক্ষিতা বযবিাপনা িী?  

প্রকতক্সিয়া এবং িূলযায়ভনর িাধ্যভি িিীভদর িি িক্ষিতা িূলযায়ন এবং উন্নত িরার এিটি 

বযবিা।  

 

16. বকহরাগত সংিা এবং সম্মকত Employees Provident Fund or EPF (িি িচারীভদর ভকবষ্য তহকবল) 

িী?  
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এিটি অবসরিালীন সঞ্চয় প্রিল্প বর্খাভন িি িচারী এবং কনভয়াগিতিারা িাকসি অবদান 

রাভখন।  

 

17. ESI (িি িচারীভদর রাজয বীিা) িী?  

এিটি কনকদিষ্ট ববতন সীিার কনভচ আয়িারী িিীভদর জনয এিটি স্বািয বীিা প্রিল্প।  

 

18. িানব সম্পভদ আইনগত সম্মকত িী?  

শ্রি আইন, নূযনতি িজকুর, গ্রযাচভ ইটি এবং িাতৃত্বিালীন সুকবধ্ার িভতা আইকন বাধ্যবাধ্িতা।  

 

19. শ্রি পরািি িদাতাভদর ভূকিিা িী?  

তারা শ্রি আইন এবং নীকতিালা বিভন চলার কবষ্ভয় বিাম্পাকনগুকলভি পরািি ি বদন।  

 

20. এিজন এইচআর এক্সিকিউটিভভর িী িী িূল শ্রি আইন জানা উকচত?  

িারখানা আইন, িজকুর প্রদান আইন, িি িচারীভদর ভকবষ্য তহকবল আইন, এবং বদািান ও 

প্রকতষ্ঠান আইন।  

 

িি িচারী তর্য বযবিাপনা: 

21. িি িচারী ডািাভবস িী?  

এিন এিটি বযবিা র্া িি িচারীর কববরণ, ববতন, িি িক্ষিতা এবং প্রকিক্ষভণর বরিডি সংরক্ষণ 

িভর।  

 

22. িানব সম্পদ বযবিাপনায় বগাপনীয়তা বিন গুরুত্বপূণ ি?  

িি িচারীভদর তর্য রক্ষা িরা এবং সংভবদনিীল তভর্যর অপবযবহার বরাধ্ িরা।  

 

23. HRMS – Human resource management System (িানব সম্পদ বযবিাপনা বযবিা) িী?  

ববতন, উপকিকত এবং িি িক্ষিতা িযাকিংভয়র িভতা HR িাজগুকল পকরচালনার জনয এিটি 

কডক্সজিাল প্ল্যািফি ি।  

 

24. বকহগ িিন সাক্ষাৎিাভরর (Exit Interview) উভেিয িী? 

 কবদায়ী িিীভদর িাে বর্ভি প্রকতক্সিয়া সংগ্রহ িরা এবং HR অনিুীলন উন্নত িরা।  

 

25. িি িচারী অকভভর্াগ নীকত (employee grievance policy ) িী?  
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িি িচারীভদর িি িভক্ষভত্রর সিসযাগুকল করভপািি এবং সিাধ্ান িরার জনয এিটি আনুষ্ঠাকনি 

পদ্ধকত।  

 

26. কনভয়াগ ও প্রকিক্ষণ কনভয়াগ প্রক্সিয়া িী?  

িাভজর প্রভয়াজনীয়তা কচকিত িরা, প্রার্ীভদর বসাস ি িরা, সাক্ষাৎিার পকরচালনা িরা এবং 

কনভয়াগ িরা।  

 

27. অনভবাকডিং িী?  

প্রকতষ্ঠাভন নতভন িিীভদর এিীভূত িরার প্রক্সিয়া।  

 

28. উিরাকধ্িার পকরিল্পনা িী?  

বিাম্পাকনর িভধ্য ভকবষ্যভতর বনতাভদর কচকিত িরা এবং কবিাি িরা।  

 

29. এইচআর-এ প্রকিক্ষণ বিন গুরুত্বপূণ ি?  

িিীভদর দক্ষতা, উৎপাদনিীলতা এবং িাভজর সন্তুটষ্ট বৃক্সদ্ধর জনয।  

 

30. এইচআর কবভেষ্ণ িী?  

এইচআর কসদ্ধান্ত গ্রহণ এবং িি িিক্সি পকরিল্পনা উন্নত িরার জনয বডিার বযবহার। 

অধ্যায় -২ ভারভত ক্ষকতপূরণ এবং সুকবধ্া গণনার জনয িি িচারী বরিডি বজায় রাখা ভারতীয় শ্রি 

আইন বিভন সটঠি ক্ষকতপূরণ এবং সুকবধ্া গণনা কনক্সিত িরার জনয িি িচারী বরিডি বজায় রাখা 

অতযন্ত গুরুত্বপূণ ি। এই বরিডিগুকল ববতন প্রক্সিয়ািরণ, ির িতিন এবং প্রকভভডন্ট ফান্ড (PF), 

িি িচারী রাষ্ট্রীয় বীিা (ESI), এবং আয়ির (TDS) এর িভতা আইনগত সম্মকতভত সহায়তা িভর।  

31. ভারভত িি িচারী বরিডি বজায় রাখা বিন গুরুত্বপূণ ি?  

িি িচারী বরিডি শ্রি আইন বিভন চলা কনক্সিত িভর, ববতন প্রক্সিয়ািরভণ সহায়তা িভর এবং 

কনরীক্ষা এবং আইকন উভেভিয ডিুভিভন্টিন সরবরাহ িভর।  

 

32. ববতন প্রক্সিয়ািরভণর জনয রকক্ষত িূল িি িচারী কববরণ িী িী?  

নাি, পদবী, বর্াগদাভনর তাকরখ, ববতন কববরণ, পযান, আধ্ার, বযাভের কববরণ এবং ির 

ব াষ্ণা।  

 

33. ভারভত িি িচারী বরিডি বজায় রাখার জনয আইকন প্রভয়াজনীয়তা িী?  
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িারখানা আইন, িজকুর প্রদান আইন এবং বদািান ও প্রকতষ্ঠান আইভনর িভতা কবকভন্ন শ্রি 

আইন িিপভক্ষ পাাঁচ বেভরর জনয ববতন এবং িি িসংিান বরিডি বজায় রাখার বাধ্যবাধ্িতা 

বদয়। 

  

34. কডক্সজিাল িি িচারী বরিডি িী?  

কডক্সজিাল বরিভডির িভধ্য রভয়ভে HRMS (কহউিযান করভসাস ি িযাভনজভিন্ট কসভেি) অর্বা 

ক্লাউড-কভকিি HR সফিওয়যাভর সংরকক্ষত িি িসংিাভনর কববরভণর সফি িকপ।  

 

35. ভারভত ববতভনর বরিডি িতক্ষণ রাখা উকচত?  

আইকন প্রভয়াজনীয়তা অনুসাভর, ববতভনর বরিডি িিপভক্ষ পাাঁচ বের ধ্ভর সংরক্ষণ িরা 

উকচত।  

 

36. ক্ষকতপূরভণর উভেভিয ববতভনর বিান উপাদানগুকল বরিডি িরা হয়?  

বিৌকলি ববতন, ভাতা (HRA, DA, ভ্রিণ ভাতা), ববানাস, িতিন, ভকবষ্য তহকবল (PF), এবং ির।  

 

37. ববতন কিপ িী এবং এটি বিন গুরুত্বপূণ ি?  

ববতন কিপ হল এিটি অকফকসয়াল ডিুভিন্ট র্া এিজন িি িচারীর উপাজিন, িতিন এবং 

এিটি কনকদিষ্ট িাভসর জনয বনি ববতভনর কববরণ বদয়। ির দাকখল, ঋণ আভবদন এবং 

িি িসংিান র্াচাইভয়র জনয এটি প্রভয়াজন।  

 

38. ভকবষ্য তহকবল (PF – Provident Fund) অবদান িীভাভব বরিডি িরা হয়?  

িি িচারী এবং কনভয়াগিতিার অবদান (প্রকতটি িূল ববতভনর ১২%) ববতন সফ্টওয়যাভর বরিডি 

িরা হয় এবং িি িচারীভদর ভকবষ্য তহকবল সংিা (EPFO) বি করভপািি িরা হয়।  

 

39. িিীভদর ির-সম্পকিিত বরিডি িী িী রক্ষণাভবক্ষণ িরা হয়?  

পযান কববরণ, ফি ি ১৬, আয়ির ব াষ্ণা এবং টিকডএস (উৎভস ির িতিন) বরিডি।  

 

40. ফি ি ১৬ িী এবং বিন এটি জাকর িরা হয়?  

ফি ি ১৬ হল কনভয়াগিতিারা িিীভদর ববতন আভয়র উপর িতিনিৃত টিকডএভসর কববরণ কদভয় 

প্রদি এিটি িংসাপত্র। এটি আয়ির করিান ি দাকখভলর জনয বযবহৃত হয়।  

 

41. ভারভত বিান আইনগত সুকবধ্াগুকলর বরিডি রাখা প্রভয়াজন?  
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িি িচারীভদর ভকবষ্যকনকধ্ তহকবল (EPF), িি িচারীভদর রাষ্ট্রীয় বীিা (ESI), গ্রযাচভ ইটি, ববানাস 

প্রদান এবং বপিাদার ির।  

 

42. িি িচারী রাষ্ট্রীয় বীিা (ESI) এর জনয িী িী কববরণ রক্ষণাভবক্ষণ িরা হয়?  

িি িচারীর বিাি ববতন, ESI নম্বর এবং িাকসি অবদান (১.৭৫% িি িচারী, ৪.৭৫% 

কনভয়াগিতিা) বরিডি িরা হয় এবং ESI িভপ িাভরিভন জিা বদওয়া হয়।  

 

43. বপিাদার ির বরিডি িী এবং বিন এটি প্রভয়াজন?  

রাষ্ট্রীয় আইভনর কভকিভত বপিাদার ির িতিন িরা হয় এবং কনরীক্ষার উভেভিয এবং সরিারী 

সম্মকতর জনয বরিডিগুকল অবিযই বজায় রাখভত হভব।  

 

44. গ্রযাচভ ইটি িীভাভব গণনা এবং বরিডি িরা হয়?  

গ্রযাচভ ইটি = (িূল ববতন + কডএ) × ১৫ / ২৬ × িত বের িাজ িভরভেন। বর্াগযতা িযাকিং এবং 

পকরভিাভধ্র জনয বরিডিগুকল রক্ষণাভবক্ষণ িরা হয়।  

 

45. নূযনতি িজকুরর বরিডি িী এবং বিন এটি প্রভয়াজনীয়?  

রাজয এবং কিল্প অনুসাভর নূযনতি িজকুর পকরবকতিত হয়। নূযনতি িজকুর আইভনর সাভর্ 

সম্মকত কনক্সিত িরার জনয কনভয়াগিতিাভদর অবিযই বরিডি বজায় রাখভত হভব।  

 

46. কনভয়াগিতিাভদর উপকিকতর বরিডি বিন বজায় রাখা উকচত?  

উপকিকতর বরিডি ববতন গণনা, েভ টির িতিন এবং শ্রি আইভনর সাভর্ আইনগত সম্মকতভত 

সহায়তা িভর।  

 

47. বিান ধ্রভণর েভ টির বরিডি বজায় রাখা উকচত?  

অক্সজিত েভ টি (Earned Leave or EL), কবভিষ্াকধ্িার েভ টি (Priviledge Leave or PL) অসুি েভ টি 

(Seek Leave or SL), ননকিকিি েভ টি (Casual Leave or CL), এবং িাতৃত্বিালীন/কপতৃত্বিালীন 

েভ টি (Maternity Leave or Paternity Leave।  

 

48. ববতন গণনার উপর েভ টির প্রভাব িী?  

অববতকনি েভ টির বক্ষভত্র িতিন (deduction) িরা হয়, অনযকদভি কবকধ্বদ্ধ েভ টি (িাতৃত্বিালীন 

েভ টি, প্রদি েভ টি) শ্রি আইন অনুসাভর প্রক্সিয়াজাত িরা হয়।  

 



Frequently Asked Questions 

Minor Course under Vocational Education & Training: 

Course Code: HRM3021 
 

P a g e  | 7 

49. েভ টির নগদীিরভণর বরিডি িীভাভব িাজ িভর?  

র্কদ বিানও িি িচারী তাভদর প্রদি েভ টি বযবহার না িভরন, তাহভল বিাম্পাকনগুকল েভ টির 

নগদীিরভণর অনুিকত কদভত পাভর, র্া িরভর্াগয। বরিডিগুকল েভ টির ভারসািয এবং অর্ ি 

প্রদাভনর উপর নজর রাভখ।  

 

50. ভারতীয় শ্রি আইভনর অধ্ীভন কি উপকিকতর বরিডি বাধ্যতািূলি?  

হযা াঁ, বদািান ও প্রকতষ্ঠান আইন এবং িারখানা আইভনর অধ্ীভন, উপকিকত বরক্সজোর 

রক্ষণাভবক্ষণ বাধ্যতািূলি।  

 

51. ববানাস প্রদান আইন িী এবং এটি িীভাভব বরিডিগুকলভি প্রভাকবত িভর?  

প্রকত িাভস ₹২১,০০০ এর িি আয়িারী িি িচারীরা এিটি কবকধ্বদ্ধ ববানাস (িূল ববতভনর 

৮.৩৩% বর্ভি ২০%) পাওয়ার বর্াগয। বরিডিগুকলভত ববানাভসর বর্াগযতা এবং অর্ ি প্রদাভনর 

উপর নজর রাখভত হভব।  

 

52. ববতন প্রক্সিয়ািরভণ বিান ধ্রভণর িতিন (Deduction) বরিডি িরা হয়?  

কপএফ (Provident Fund / PF), ইএসআই (Employees State Insurance / ESI ), বপিাদার ির 

(Professional Tax) , আয়ির (Income Tax) এবং ঋণ পকরভিাধ্ (র্কদ প্রভর্াজয হয়)।  

 

53. িি িক্ষিতা-কভকিি প্রভণাদনা িীভাভব বরিডি িরা হয়?  

প্রভণাদনা কনকদিষ্ট ববতভনর উপাদান বর্ভি আলাদাভাভব বরিডি িরা হয় এবং আয়ির 

সাভপভক্ষ।  

 

54. খাবার এবং ভ্রিণ (Food Allowance and Travelling Allowance) ভাতা কি িরভর্াগয?  

ভ্রিণ ভাতা ির আইভনর অধ্ীভন আংকিিভাভব অবযাহকতপ্রাপ্ত, র্খন খাবার ভাতা বিাম্পাকনর 

নীকতর উপর কভকি িভর িরভর্াগয হভত পাভর। ৫৪. ববতন অকগ্রি এবং ঋভণর জনয িতিন 

িীভাভব পকরচাকলত হয়? ঋণ পকরভিাধ্ কিক্সস্তভত ববতন বর্ভি বিভি বনওয়া হয় এবং ববতন 

সফ্টওয়যাভর বরিডি িরা হয়। 

 

55. ববতন অকগ্রি এবং ঋভণর জনয িতিন িীভাভব পকরচাকলত হয়?  

ঋণ পকরভিাধ্ কিক্সস্তভত ববতন বর্ভি বিভি বনওয়া হয় এবং বপ-বরাল সফিওয়যাভর বরিডি িরা 

হয়। 
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56. এিজন িি িচারীর পদতযাভগর জনয বিান বরিডিগুকল রক্ষণাভবক্ষণ িরা হয়?  

পদতযাগপত্র, চূ়োন্ত কনষ্পকির কববরণ, গ্রযাচভ ইটি প্রদান, কপএফ উভিালন এবং করকলকভং বলিার।  

 

57. চূ়োন্ত কনষ্পকি িীভাভব গণনা িরা হয়?  

এভত অপ্রভয়াজনীয় ববতন, েভ টি নগদীিরণ, ববানাস, গ্রযাচভ ইটি (র্কদ প্রভর্াজয হয়) এবং িতিন 

অন্তভভ িি র্াভি।  

 

58. পূণ ি এবং চূ়োন্ত কনষ্পকি (Full and Final or FNF) িীভাভব প্রক্সিয়া িরা হয়?  

কনভয়াগিতিারা বভিয়া বভিয়া গণনা িভরন এবং িি িচারীর পদতযাভগর ৩০-৪৫ কদভনর িভধ্য 

বপভিন্ট প্রক্সিয়া িভরন।  

 

59. পদতযাভগর পর িিীভদর িী িী নকর্ প্রদান িরা হয়?  

অকভজ্ঞতার সনদ, করকলকভং বলিার, ফি ি ১৬ (টিকডএভসর জনয), এবং চূ়োন্ত ববতন কিপ।  

 

60. এিজন িি িচারী পদতযাভগর পর কপএফ এবং ইএসআই-এর িী হভব?  

িি িচারীরা তাভদর কপএফ নতভন কনভয়াগিতিার িাভে িানান্তর িরভত বা তভলভত পারভবন। 

 

অধ্যায়-৩  

ক্ষকতপূরণ চূ়োন্ত িরার জনয সংকবকধ্বদ্ধ অকধ্িার প্রক্সিয়ািরণ সংকবকধ্বদ্ধ অকধ্িার কনক্সিত িভর বর্ 

িি িচারীরা আইনত বাধ্যতািূলি ক্ষকতপূরণ এবং ভকবষ্য তহকবল (PF), িি িচারী রাষ্ট্রীয় বীিা (ESI), 

গ্রযাচভ ইটি এবং ববানাভসর িভতা সুকবধ্া পান। জকরিানা এ়োভত এবং িিীভদর নযার্য আচরণ কনক্সিত 

িরভত কনভয়াগিতিাভদর অবিযই এই কনয়িগুকল বিভন চলভত হভব। সাধ্ারণ ক্ষকতপূরণ এবং সুকবধ্া 

িাঠাভিা  

61. ভারভত সংকবকধ্বদ্ধ অকধ্িার িী?  

সংকবকধ্বদ্ধ অকধ্িাভরর িভধ্য ভকবষ্য তহকবল (PF), িি িচারী রাষ্ট্রীয় বীিা (ESI), গ্রযাচভ ইটি এবং 

সংকবকধ্বদ্ধ ববানাভসর িভতা আইনত বাধ্যতািূলি সুকবধ্া অন্তভভ িি রভয়ভে।  

 

62. সংকবকধ্বদ্ধ অকধ্িাভরর সাভর্ সম্মকত বিন গুরুত্বপূণ ি?  

সম্মকত আইকন আনুগতয কনক্সিত িভর, জকরিানা প্রকতভরাধ্ িভর এবং নযার্য িি িচারী 

ক্ষকতপূরণভি উৎসাকহত িভর।  
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63. ভারভত িি িচারীভদর ক্ষকতপূরণ কনয়ন্ত্রণিারী িূল আইনগুকল িী িী?  

িজকুর প্রদান আইন, নূযনতি িজকুর আইন, িি িচারীভদর ভকবষ্য তহকবল আইন এবং ববানাস 

প্রদান আইন।  

 

64. সংকবকধ্বদ্ধ অকধ্িার প্রক্সিয়ািরভণ HR-এর ভূকিিা িী?  

HR আইনগত প্রভয়াজনীয়তা অনুসাভর PF, ESI, গ্রযাচভ ইটি এবং ববানাভসর জনয সটঠি ববতন 

গণনা, িতিন এবং জিা কনক্সিত িভর।  

 

65. িত  ন  ন কবকধ্বদ্ধ সুকবধ্া প্রক্সিয়ািরণ িরভত হয়?  

PF এবং ESI এর িভতা ববকিরভাগ সুকবধ্া িাকসি প্রক্সিয়ািরণ িরা হয়, র্খন গ্রযাচভ ইটি এবং 

ববানাস বাকষ্ িিভাভব বা িি িচারীর প্রিাভনর সিয় গণনা িরা হয়। ভকবষ্য তহকবল (PF) এবং 

িি িচারী বপনিন প্রিল্প (EPS)  

 

66. িি িচারী ভকবষ্য তহকবল (EPF) িী?  

EPF হল এিটি অবসরিালীন সঞ্চয় প্রিল্প বর্খাভন কনভয়াগিতিা এবং িি িচারী উভয়ই 

িি িচারীর িূল ববতভনর 12% অবদান রাভখন।  

 

67. EPF-এর জনয িারা বর্াগয?  

প্রকত িাভস ₹15,000 পর্ িন্ত আয়িারী িি িচারীভদর অবিযই অবদান রাখভত হভব, র্খন ₹15,000-

এর ববকি আয়িারীরা বস্বচ্ছায় অংিগ্রহণ িরভত পারভবন।  

 

68. PF অবদান িীভাভব গণনা িরা হয়?  

িি িচারীরা িূল ববতভনর (Basic salary + Dearness Allowance or DA) ১২% অবদান রাভখন 

এবং কনভয়াগিতিারা ১২% অবদান রাভখন, র্ার িভধ্য ৮.৩৩% EPS-এ এবং বাকিিা EPF-এ 

র্ায়।  

 

69. িি িচারী বপনিন কস্কি (EPS) িী?  

EPS অবসর গ্রহভণর পর িিীভদর বপনিন সুকবধ্া প্রদান িভর। কনভয়াগিতিারা এিজন 

িি িচারীর িূল ববতভনর ৮.৩৩% (₹১৫,০০০ পর্ িন্ত) EPS-এ অবদান রাভখন।  

 

70. এিজন িি িচারী িখন তাভদর EPF বযাভলন্স তভলভত পাভরন?  
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িি িচারীরা পদতযাগ, অবসর গ্রহভণর পভর বা দুই িাস ববিার র্ািার পভর PF তভলভত পাভরন। 

কিেভ  িভতি আংকিি উভিালন অনুভিাকদত।  

 

71. িি িচারীভদর রাষ্ট্রীয় বীিা (ESI) কস্কি িী?  

ESI প্রকত িাভস ২১,০০০ িািা পর্ িন্ত উপাজিনিারী িি িচারীভদর কচকিৎসা, িাতৃত্ব, অক্ষিতা 

এবং কনভিরিীল সুকবধ্া প্রদান িভর।  

 

72. ESI অবদান িীভাভব গণনা িরা হয়?  

িি িচারীরা তাভদর বিাি ববতভনর ১.৭৫% অবদান রাভখ এবং কনভয়াগিতিারা ৪.৭৫% অবদান 

রাভখ।  

 

73. ESI িী িী সুকবধ্া প্রদান িভর?  

চািকরর িারভণ বিানও িিীর িতৃভ যর বক্ষভত্র কবনািূভলয কচকিৎসা, িাতৃত্বিালীন সুকবধ্া, 

অক্ষিতা সুকবধ্া এবং কনভিরিীল সুকবধ্া।  

 

74. পদতযাভগর পর কি বিানও িিী ESI সুকবধ্া বপভত পাভরন?  

হযা াঁ, পদতযাভগর পর েয় িাস পর্ িন্ত ESI সুকবধ্া অবযাহত র্ািভব, র্কদ নূযনতি সিভয়র জনয 

অবদান রাখা হয়।  

 

75. ESI সম্মকত িীভাভব কনক্সিত িরা হয়?  

কনভয়াগিতিাভদর ESI-এর অধ্ীভন িিীভদর কনবন্ধন িরভত হভব, অবদান বিভি কনভত হভব এবং 

প্রকত িাভস িি িচারীভদর রাজয বীিা িভপ িাভরিন (ESIC)-বত অর্ ি জিা কদভত হভব।  

 

76. গ্রযাচভ ইটি িী?  

গ্রযাচভ ইটি হল এিন এিিালীন পকরিাণ অর্ ি র্া িিপভক্ষ পাাঁচ বের এিিানা চািকর সম্পন্ন 

িভরভেন এিন িিীভদর বদওয়া হয়।  

 

77. গ্রযাচভ ইটি িীভাভব গণনা িরা হয়?  

সূত্র: গ্রযাচভ ইটি = (বিৌকলি ববতন + DA) × ১৫ / ২৬ × িত বের ধ্ভর িাজ িভরভেন।  

 

78. গ্রযাচভ ইটির জনয িারা বর্াগয?  

এিই প্রকতষ্ঠাভন িিপভক্ষ পাাঁচ বের ধ্ভর িাজ িভরভেন এিন িি িচারীরা।  
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79. গ্রযাচভ ইটি কি িরভর্াগয?  

ববসরিাকর খাভতর িি িচারীভদর জনয ২০ লক্ষ িািা পর্ িন্ত গ্রযাচভ ইটি িরিুি।  

 

80. পাাঁচ বের পূণ ি হওয়ার আভগ র্কদ বিানও িি িচারী চািকর বেভ়ে চভল র্ান তাহভল িী হভব?  

িতৃভ য বা অক্ষিতার িারভণ িি িচারী চািকর বেভ়ে না বগভল গ্রযাচভ ইটি প্রভদয় হভব না।  

কবকধ্বদ্ধ ববানাস (Statutory Bonus) 

81. ববানাস প্রদান আইন িী?  

বিাম্পাকন লাভজনিতার িানদণ্ড পূরণ িরভল প্রকত িাভস ২১,০০০ িািা পর্ িন্ত আয়িারী 

িি িচারীভদর ববানাস প্রদাভনর জনয কনভয়াগিতিাভদর বাধ্যতািূলি িরা হভয়ভে।  

 

82. কবকধ্বদ্ধ ববানাস িীভাভব গণনা িরা হয়? িি িচারীরা তাভদর িূল ববতভনর সব িকনম্ন ৮.৩৩% 

এবং সভব িাচ্চ ২০% ববানাস কহভসভব পাওয়ার অকধ্িারী।  

 

83. কবকধ্বদ্ধ ববানাস িখন বদওয়া হয়?  

আকর্ িি বের বিষ্ হওয়ার আি িাভসর িভধ্য কনভয়াগিতিাভদর অবিযই কবকধ্বদ্ধ ববানাস প্রদান 

িরভত হভব।  

 

84. সিল িি িচারীর জনয কি এিটি কবকধ্বদ্ধ ববানাস বাধ্যতািূলি?  

শুধু্িাত্র প্রকত িাভস ২১,০০০ িািা পর্ িন্ত আয়িারী এবং বর্াগয প্রকতষ্ঠাভন িি িরত িি িচারীরাই 

এর অকধ্িারী।  

 

85. ববানাস কি িরভর্াগয?  

হযা াঁ, এিটি কবকধ্বদ্ধ ববানাস ববতভনর অংি কহভসভব কবভবকচত হয় এবং আয়ির সাভপভক্ষ।  

 

86. নূযনতি িজকুর আইন িী?  

এটি বাধ্যতািূলি িভর বর্ িি িচারীরা সরিার িতৃিি কনধ্ িাকরত নূযনতি িজকুরর বচভয় িি 

িজকুর পাভবন না।  

 

87. ভারভতর কবকভন্ন রাভজয কি নূযনতি িজকুর কভন্ন হয়?  

হযা াঁ, প্রকতটি রাজয দক্ষতার স্তর এবং কিভল্পর ধ্রভণর উপর কভকি িভর তার নূযনতি িজকুর 

কনধ্ িারণ িভর।  
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88. িহা িয ভাতা (DA) এবং বাক়ে ভা়ো ভাতা (HRA) িী িী?  

িুদ্রাস্ফীকত বিািাভবলা িরার জনয DA প্রদান িরা হয়, র্খন HRA হল ভা়ো বযভয়র জনয 

এিটি ভাতা।  

 

89. ভ্রিণ এবং খাবার ভাতা কি িরভর্াগয?  

ভ্রিণ ভাতা আংকিিভাভব িরিুি, র্খন খাবার ভাতা বিাম্পাকনর নীকতর উপর কনভির িভর। 

 

90. এিজন কনভয়াগিতিা িীভাভব নূযনতি িজকুরর সম্মকত কনক্সিত িভরন?  

সটঠি বরিডি বজায় বরভখ এবং িিীভদর সরিার িতৃিি কনধ্ িাকরত নূযনতি িজকুরর বচভয় ববকি 

িজকুর কনক্সিত িভর I 

অধ্যায় -৪ বপ-বরাল কসভেভি ববতন পযাভিজ প্রক্সিয়ািরণ।  

91. বপ-বরাল প্রক্সিয়ািরণ িী?  

বপ-বরাল প্রক্সিয়ািরণ হল এিটি প্রকতষ্ঠাভনর িিীভদর ববতন, িজকুর, িতিন এবং বনি 

ববতভনর গণনা এবং বন্টন।  

 

92. ভারভত ববতভনর িূল উপাদানগুকল িী িী?  

িূল ববতন, িহা িয ভাতা (DA), বাক়ে ভা়ো ভাতা (HRA), কবভিষ্ ভাতা, িি িক্ষিতা ববানাস এবং 

কবকধ্বদ্ধ িতিন (PF, ESI, TDS)।  

 

93. িূল ববতন (Basic Salary) িী?  

এটি এিজন িি িচারীর ববতভনর কনকদিষ্ট অংি, ভাতা এবং িতিন বাদ কদভয়, এবং সাধ্ারণত 

বিাি CTC এর ৪০-৫০% হয়।  

 

94. কবকধ্বদ্ধ িতিন িী িী?  

সংকবকধ্বদ্ধ িতিভনর িভধ্য রভয়ভে প্রকভভডন্ট ফান্ড (PF), িি িচারী রাষ্ট্রীয় বীিা (ESI), বপিাদার 

ির (PT), এবং উৎভস ির িতিন (TDS)।  

 

95. CTC (বিাম্পাকনর খরচ) িী?  

CTC হল এিটি বিাম্পাকন এিজন িি িচারীর উপর বিাি িত খরচ িভর, র্ার িভধ্য ববতন, 

ভাতা এবং সুভর্াগ-সুকবধ্া অন্তভভ িি।  
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96. HRA (বাক়ে ভা়ো ভাতা) িী?  

HRA হল িি িচারীভদর বাক়ে ভা়োর জনয প্রদি এিটি ভাতা, র্া আয়ির আইভনর ধ্ারা 

১০(১৩A) এর অধ্ীভন আংকিিভাভব অবযাহকতপ্রাপ্ত।  

 

97. DA – Dearness Allowance (িহা িয ভাতা) িী?  

DA হল সরিাকর িি িচারী এবং বপনিনভভাগীভদর জীবনর্াত্রার বযয় সিন্বয় ভাতা।  

 

98. ববতভন সুকবধ্া িী?  

সুভর্াগ-সুকবধ্া (সুকবধ্া) হল কনভয়াগিতিাভদর দ্বারা প্রদি নগদ-বকহভূিত সুকবধ্া, বর্িন 

বিাম্পাকনর গাক়ে, ভা়ো-িুি র্ািার বযবিা, বা কচকিৎসা সুকবধ্া।  

 

99. ববতভন কবভিষ্ ভাতা িী?  

এটি িূল ববতন ো়োও িি িচারীভদর প্রদি এিটি ভাতা, র্া সম্পূণ িরূভপ িরভর্াগয।  

 

100. LTA (কলভ িাভভল ভাতা) িী?  

LTA হল েভ টির সিয় ভ্রিণ বযভয়র জনয প্রদি এিটি ভাতা এবং আংকিিভাভব ির-িুি।  

 

101. EPF (িি িচারীভদর ভকবষ্য তহকবল) িী?  

EPF হল এিটি বাধ্যতািূলি সঞ্চয় প্রিল্প বর্খাভন িি িচারী এবং কনভয়াগিতিারা প্রকত িাভস িূল 

ববতভনর ১২% অবদান রাভখন।  

 

102. ESI (িি িচারীভদর রাজয বীিা) িী?  

ESI হল এিটি সািাক্সজি সুরক্ষা প্রিল্প র্া প্রকত িাভস ₹২১,০০০ বা তার িি আয়িারী 

িি িচারীভদর কচকিৎসা এবং আকর্ িি সুকবধ্া প্রদান িভর।  

 

103. বপিাদার ির িী?  

ববতনভভাগী িি িচারীভদর উপর রাষ্ট্র িতৃিি আভরাকপত ির, র্ার সভব িাচ্চ বাকষ্ িি সীিা 

₹২,৫০০।  

 

104. গ্রযাচভ ইটি িী?  
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গ্রযাচভ ইটি হল ১৯৭২ সাভলর গ্রযাচভ ইটি বপভিন্ট অযাক্ট অনুসাভর, এিটি প্রকতষ্ঠাভন পাাঁচ বের পূণ ি 

িভরভেন এিন িি িচারীভদর এিিালীন অর্ ি প্রদান।  

105.  TDS or Tax Deduct on Source (উৎভস ির িতিন) িী?  

প্রভর্াজয িযাভবর উপর কভকি িভর আয়ির আইন অনুসাভর কনভয়াগিতিারা িি িচারীভদর 

ববতভনর উপর বর্ভি TDS বিভি বনন।  

 

106. ববতন প্রক্সিয়ািরভণর িূল ধ্াপগুকল িী িী?  

িি িচারীভদর তর্য সংগ্রহ আয় এবং িতিন গণনা বপ-বরাল প্রক্সিয়ািরণ এবং ববতন কিপ নতকর 

বপ-বরাল ির জিা িরা কবকধ্বদ্ধ প্রকতভবদন দাকখল িরা  

 

107. ববতন কিপ িী?  

ববতন কিপ হল এিন এিটি নকর্ র্া এিজন িি িচারীর আয়, িতিন এবং এিটি কনকদিষ্ট িাভসর 

জনয কনি ববতভনর কববরণ বদয়।  

 

108. ববতন কিভপ ওভারিাইি িীভাভব গণনা িরা হয়?  

অকতকরি িাভজর  ন্টার উপর কভকি িভর ওভারিাইি গণনা িরা হয়, সাধ্ারণত স্বাভাকবি 

 ন্টায় িজকুরর ১.৫ বর্ভি ২ গুণ হাভর।  

 

109. ববতন বরক্সজোর িী?  

এিটি ববতন বরক্সজোর হল এিন এিটি নকর্ র্া সিস্ত িি িচারীর ববতভনর কববরণ বরিডি 

িভর, র্ার িভধ্য বিাি ববতন, িতিন এবং কনি ববতন অন্তভভ িি।  

 

110. ববতন চি িী?  

এিটি ববতন চি হল বসই সিয়সীিা বর্খাভন ববতন প্রক্সিয়া িরা হয়, বর্িন িাকসি, কদ্ব-

সাপ্তাকহি বা সাপ্তাকহি। প্রর্কু্সি এবং ববতন সফ্টওয়যার  

 

111. ববতন সফ্টওয়যার িী?  

ববতনকভকিি সফিওয়যার ববতন গণনা, িতিন এবং সম্মকত ফাইকলং স্বয়ংক্সিয় িভর।  

 

112. ববতনকভকিি সফিওয়যার বযবহাভরর সুকবধ্া িী িী?  

গণনার কনভভ িলতা ির আইন বিভন চলা স্বয়ংক্সিয় ববতন প্রক্সিয়ািরণ িি িচারী স্ব-পকরভষ্বা 

বপািিাল  
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113. ভারভত কিেভ  জনকপ্রয় ববতনকভকিি সফিওয়যার িী িী?  

বজাভহা ববতনকভকিি, সরল বপপযাি, বিিা, বগ্রিএইচআর এবং একডকপ ইক্সন্ডয়া।  

 

114. ববতনকভকিি সফিওয়যার কি অযািাউকন্টং কসভেভির সাভর্ এিীভূত হভত পাভর?  

হযা াঁ, ববতনকভকিি সফিওয়যার িযাকল, িুইিবুিস এবং এসএকপ-র িভতা অযািাউকন্টং 

সফ্টওয়যাভরর সাভর্ এিীভূত হভত পাভর।  

 

115. ক্লাউড-কভকিি ববতনকভকিি সফিওয়যার িী?  

এিটি ক্লাউড-কভকিি ববতনকভকিি কসভেি অনলাইন ববতনকভকিি প্রক্সিয়ািরণ, সঞ্চয় 

এবং বর্ভিাভনা জায়গা বর্ভি অযাভিভসর অনুিকত বদয়। আইকন এবং সম্মকত সংিান্ত কদি  

 

116. ববতনকভকিি আইন, ১৯৩৬ িী?  

এটি সিয়িভতা িজকুর প্রদান কনক্সিত িভর এবং ববআইকন িতিন কনকষ্দ্ধ িভর।  

 

117. নূযনতি িজকুরকভকিি আইন, ১৯৪৮ িী?  

এটি কিল্প এবং অবিাভনর উপর কভকি িভর শ্রকিিভদর জনয নূযনতি িজকুর কনধ্ িারভণর কনভদিি 

বদয়। 

  

118. টিকডএস (TDS – Tax Deduct on Source) জিা বদওয়ার বিষ্ তাকরখ িী?  

পরবতী িাভসর ৭ তাকরভখর িভধ্য টিকডএস জিা কদভত হভব।  

 

119. টিকডএস িতিন না িরভল িী হভব?  

অিানয িরার জনয কনভয়াগিতিা সুদ এবং জকরিানা কদভত বাধ্য।  

 

120. ববতন োব িী?  

ববতন োব হল এিটি নকর্ বর্খাভন আয় এবং িতিন সহ ববতন ভাণ্ডার কবিদভাভব উভেখ 

িরা হয়। 

 

121. িি িচারীরা কি অনলাইভন ববতভনর কববরণ বপভত পাভরন?  

হযা াঁ, অভনি বিাম্পাকন িি িচারী স্ব-পকরভষ্বা (ESS) বপািিাল প্রদান িভর।  

 

122. ববানাস িীভাভব ির ধ্ার্ ি িরা হয়?  
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"ববতন বর্ভি আয়" (Income from Salary) কিভরানাভির অধ্ীভন ববানাস সম্পূণ িরূভপ 

িরভর্াগয।  

 

123. ববতন পুনগ িঠন িী?  

ির সুকবধ্া এবং বিি-বহাি বপভিন্ট অকিিাইজ িরার জনয ববতভনর উপাদানগুকল পকরবতিন 

িরা।  

 

124. এিজন িি িচারী িীভাভব তাভদর কপএফ বযাভলন্স পরীক্ষা িরভত পাভরন?  

ইকপএফও (EPFO) ওভয়বসাইি (www.epfindia.gov.in), উিং অযাপ বা এসএিএস পকরভষ্বার 

িাধ্যভি। 

অধ্যায়-৫ : বপ-বরাল বডিা প্রক্সিয়া িরুন।  

125. বপ-বরাল প্রক্সিয়ািরণ িী?  

বপ-বরাল প্রক্সিয়ািরণ হল িি িচারীভদর ববতন গণনা এবং কবতরভণর পদ্ধকতগত প্রক্সিয়া, র্ার 

িভধ্য রভয়ভে আয়, িতিন এবং ির।  

 

126. বপ-বরাল এর িূল উপাদানগুকল িী িী?  

বিৌকলি ববতন, ভাতা (HRA, DA, ইতযাকদ), ববানাস, ওভারিাইি ববতন, কবকধ্বদ্ধ িতিন (PF, 

ESI, TDS), এবং বনি ববতন।  

 

127. ভারভত বপ-বরাল চি িী?  

বপ-বরাল চি সাধ্ারণত িাকসি হয়, তভব এটি বিাম্পাকনর নীকতর উপর কনভির িভর সাপ্তাকহি 

বা কদ্ব-সাপ্তাকহিও হভত পাভর।  

 

128. বপ-বরাল প্রক্সিয়ািরভণর জনয বি দায়ী?  

এইচআর এবং অর্ ি কবভাগ বপ-বরাল পকরচালনা িভর, অর্বা এটি বপ-বরাল পকরভষ্বা 

প্রদানিারীভদর িাভে আউিভসাস ি িরা বর্ভত পাভর।  

 

129. বপ-বরাল প্রক্সিয়ািরভণর জনয বিান নকর্ প্রভয়াজন?  

িি িচারীর উপকিকত বরিডি, ববতন িাঠাভিা, ির ব াষ্ণা, বযাভের কববরণ এবং কবকধ্বদ্ধ সম্মকত 

ফি ি।  
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130. বিাি ববতন িী?  

বিাি ববতন হল িািার আভগ বিাি ববতন, র্ার িভধ্য রভয়ভে বিৌকলি ববতন, ভাতা, এবং 

ববানাস।  

 

131. বনি ববতন িী?  

বনি ববতন (বাক়েভত কনভয় র্াওয়ার ববতন) হল বসই পকরিাণ র্া এিজন িি িচারী সিস্ত 

িতিভনর পভর (কপএফ, ইএসআই, টিকডএস, ইতযাকদ) পান।  

 

132. বনি ববতন গণনার সূত্র িী?  

বনি ববতন = বিাি ববতন - িতিন (কপএফ + ইএসআই + টিকডএস + বপিাদার ির)।  

 

133. ওভারিাইি ববতন িীভাভব গণনা িরা হয়?  

শ্রি আইভনর উপর কনভির িভর ওভারিাইি ববতন সাধ্ারণত স্বাভাকবি  ন্টার হাভরর ১.৫ 

বর্ভি ২ গুণ হাভর গণনা িরা হয়।  

 

134. ববতন বভিয়া িী?  

বভিয়া হল সংভিাধ্ন, বকৃ্সদ্ধ বা কবলভম্বর িারভণ অপ্রদি ববতভনর পকরিাণ।  

 

135. ববতন প্রক্সিয়ািরভণ ইকপএফ িী?  

িি িচারীভদর ভকবষ্যকনকধ্ তহকবল (ইকপএফ) হল এিটি অবসর সুকবধ্া বর্খাভন িূল ববতভনর 

১২% িিীভদর িাে বর্ভি বিভি বনওয়া হয় এবং কনভয়াগিতিারা কিভল র্ায়।  

 

136. ইএসআই (িি িচারীভদর রাজয বীিা) (ESI – Emplyees’ State Insurance) িী?  

ESI হল প্রকত িাভস ₹২১,০০০ পর্ িন্ত আয়িারী িিীভদর জনয এিটি স্বািয বীিা প্রিল্প, র্ার 

জনয িি িচারী এবং কনভয়াগিতিা উভভয়রই অবদান র্াভি।  

 

137. TDS – Tax Deduct on Source (উৎভস ির িতিন) িী?  

TDS হল প্রভর্াজয আয়ির িযাভবর উপর কভকি িভর এিজন িি িচারীর ববতন প্রদাভনর আভগ 

কনভয়াগিতিা িতৃিি িতিন িরা ির।  

 

138. বপিাদার ির িীভাভব গণনা িরা হয়?  

রাজয সরিারগুকল বপিাদার ির আভরাপ িভর, র্ার সভব িাচ্চ বাকষ্ িি সীিা ₹২,৫০০।  
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139. ববতন ির পকরভিাধ্ কবলকম্বত হভল িী হভব?  

ির আইন বিভন না চলার জনয কনভয়াগিতিারা জকরিানা, সুদ এবং আইকন পকরণকতর সম্মখুীন 

হন। 

  

140. ববতন সফ্টওয়যার িী?  

ববতন সফ্টওয়যার ববতন গণনা, ির িতিন এবং সম্মকত ফাইকলং স্বয়ংক্সিয় িভর।  

 

141. ববতন সফ্টওয়যাভরর সুকবধ্া িী িী?  

তররুটি হ্রাস িভর সিয় সাশ্রয় িভর ির সম্মকত কনক্সিত িভর িি িচারীভদর স্ব-পকরভষ্বা বপািিাল 

প্রদান িভর I 

 

142. ক্লাউড-কভকিি ববতন (cloud-based payroll ) িী?  

এিটি ক্লাউড-কভকিি বপ-বরাল কসভেি অনলাইভন বপ-বরাল প্রক্সিয়ািরণ এবং বর্ভিাভনা 

িান বর্ভি অযাভিভসর অনুিকত বদয়।  

 

143. ভারভত বিান বপ-বরাল সফ্টওয়যার জনকপ্রয়?  

বজাভহা বপ-বরাল, বগ্রিএইচআর, বিিা, একডকপ ইক্সন্ডয়া, সরল বপ-পযাি।  

 

144. বপ-বরাল সফ্টওয়যার কি অযািাউকন্টং কসভেভির সাভর্ এিীভূত হভত পাভর?  

হযা াঁ, এটি িযাকল, িুইিবুিস এবং এসএকপ-র সাভর্ এিীভূত হভত পাভর।  

 

145. বপভিন্ট অফ ওভয়ভজস অযাক্ট, 1936 িী?  

এটি সিয়িত িজকুর প্রদান কনক্সিত িভর এবং অননুভিাকদত িতিন কনকষ্দ্ধ িভর।  

 

146. নূযনতি িজকুর আইন, 1948 (Minimum Wage Act, 1948)  িী?  

এটি কিল্প এবং অঞ্চভলর উপর কভকি িভর শ্রকিিভদর জনয নূযনতি িজকুর কনধ্ িারণ িভর।  

 

147. টিকডএস জিা বদওয়ার জনয কনধ্ িাকরত তাকরখ িী?  

পভরর িাভসর ৭ তাকরখ।  

 

148. বপ-বরাল আউিভসাকস িং িী?  
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ববতন-ভাতা িার্ িিি পকরচালনার জনয বকহরাগত সংিাগুকলভি কনভয়াগ িরা। 

 

149. ববতন কিপ (Pay Slip) িী?  

এিন এিটি নকর্ র্া এিজন িি িচারীর আয়, িতিন এবং বিাি ববতভনর কববরণ বদয়।  

 

150. ববতন কনবন্ধন িী?  

সিস্ত িি িচারীর ববতভনর কববরণ বরিডি িভর এিন এিটি নকর্।  

 

151. LOP – Loss of Pay  িী?  

বরােিৃত েভ টির সীিার বাইভর বনওয়া অববতকনি েভ টির জনয ববতন িতিন।  

 

152. ববতন কনবন্ধভন সুকবধ্াগুকল িী িী?  

বিাম্পাকনর গাক়ে, ভা়ো-িুি র্ািার বযবিা এবং কচকিৎসা সুকবধ্ার িভতা নগদ-বকহভূিত সুকবধ্া।  

 

153. ববতন কনবন্ধভন ববানাস িীভাভব গণনা িরা হয়?  

ববানাসগুকল িরভর্াগয এবং িূল ববতভনর িতাংি কহসাভব গণনা িরা হয়।  

 

154. ববতন কনরীক্ষা িী?  

সম্মকত এবং কনভভ িলতা কনক্সিত িরার জনয ববতন প্রক্সিয়াগুকলর পর্ িাভলাচনা।  

 

155. ববতন পুনকি িলন িী?  

কনভভ িলতা র্াচাই িরার জনয আকর্ িি কববৃকতর সাভর্ ববতন বরিভডির কিল িরা।  

 

156. ববতন কনবন্ধনগুকল িীভসর জনয বযবহৃত হয়?  

িি িচারীভদর ববতভনর কববরণ এবং িতিন িযাি িরা।  

 

157. ববতভনর উপর আয়ির আইভনর প্রভাব িী?  

টি টিকডএস, ির িযাব এবং িি িচারীভদর ববতভনর উপর প্রভর্াজয ো়ে কনয়ন্ত্রণ িভর।  

 

158. গ্রযাচভ ইটি িী?  

পাাঁচ বের চািকর বিষ্ িরার পর এিিালীন অর্ ি প্রদান িরা হয়।  
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159. িি িচারীরা কি অনলাইভন ববতভনর কববরণ অযাভিস িরভত পাভরন?  

হযা াঁ, িি িচারী স্ব-পকরভষ্বা (ESS) বপািিাভলর িাধ্যভি।  

 

160. িি িচারীভদর ববতন িীভাভব িানান্তর িরা হয়?  

সরাসকর বযাংি িানান্তর, বচি বা নগদ অভর্ ির িাধ্যভি (খুব িিই)। 

 

161. পূব িবতী ববতন (Retroactive payroll) িী?  

তররুটি বা পকরবতিভনর িারভণ পূভব ি প্রক্সিয়ািৃত ববতভনর সাভর্ িরা সিন্বয়।  

 

162. ববতভনর পূণ ি এবং চূ়োন্ত কনষ্পকি িী?  

এিজন িি িচারীর প্রিাভনর সিয় বভিয়া বভিয়া এবং সুকবধ্া সহ চূ়োন্ত ববতন প্রদান।  

 

163. কবলকম্বত ববতন প্রক্সিয়ািরভণর জনয িাক্সস্ত িী?  

এটি শ্রি আইন অনুসাভর পকরবকতিত হয় এবং জকরিানা এবং আইকন বযবিা অন্তভভ িি র্ািভত  

পাভর। 

******* 
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Chapter -1.HR Executive Role 

1. What is the role of an HR Executive? 

An HR Executive manages employee-related functions, including recruitment, 

payroll, training, compliance, and organizational development. 

 

2. What skills are essential for an HR Executive?  

Strong communication, problem-solving, organizational skills, knowledge of labor 

laws, and proficiency in HR software. 

 

3. What is the difference between HR Executive and HR Manager?  

An HR Executive focuses on execution, while an HR Manager is responsible for 

strategic HR planning and decision-making. 

 

4. What are HR policies? 

HR policies are guidelines that govern employee conduct, work conditions, and 

company procedures. 

 

5. How does HR contribute to company culture? 

HR fosters a positive work environment by ensuring employee engagement, fair 

policies, and professional development. 

 

Payroll Management: 

6. What is payroll processing?  

Payroll processing involves calculating salaries, deductions, bonuses, and ensuring 

timely payments. 

 

7. What is the importance of payroll compliance?  

Compliance ensures adherence to labor laws, preventing legal issues and penalties. 

 

8. What deductions are included in payroll?  

Deductions include income tax, provident fund (PF), employee state insurance (ESI), 

and professional tax. 

 

9. What is the difference between gross salary and net salary?  
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Gross salary is before deductions, while net salary is the take-home pay after all 

deductions. 

 

10. What is Form 16 in payroll?  

Form 16 is a certificate issued by employers detailing tax deducted at source (TDS) 

for employees. 

 

11. Organizational Structure & HR Functions What is an organizational structure?  

It defines the hierarchy, roles, and reporting relationships within a company. 

 

12. What are the different types of organizational structures?  

Functional, divisional, matrix, and flat structures. 

 

13. What is workforce planning? 

It is the process of analyzing and forecasting workforce needs to align with business 

goals. 

 

14. What is employee engagement? 

Employee engagement refers to the level of motivation and commitment employees 

have toward their work. 

 

15. What is performance management?  

A system to evaluate and improve employee performance through feedback and 

appraisals. 

 

16. External Agencies & Compliance What is EPF (Employees' Provident Fund)?  

A retirement savings scheme where employees and employers contribute monthly. 

 

17. What is ESI (Employees' State Insurance)? 

A health insurance scheme for employees earning below a certain salary limit. 

 

18. What are statutory compliances in HR? 

Legal obligations like labor laws, minimum wages, gratuity, and maternity benefits. 

 

19. What is the role of labor consultants?  

They advise companies on compliance with labor laws and policies. 

 

20. What are the key labor laws an HR Executive must know?  
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The Factories Act, Payment of Wages Act, Employees' Provident Fund Act, and 

Shops and Establishments Act. 

 

Employee Information Management 

21. What is an employee database? 

A system that stores employee details, payroll, performance, and training records. 

 

22. Why is confidentiality important in HR? 

To protect employee data and prevent misuse of sensitive information. 

 

23. What is an HRMS (Human Resource Management System)?  

A digital platform for managing HR tasks like payroll, attendance, and performance 

tracking. 

 

24. What is the purpose of exit interviews?  

To gather feedback from departing employees and improve HR practices. 

 

25. What is an employee grievance policy? 

A formal procedure for employees to report and resolve workplace issues. 

Recruitment & Training  

26. What is the recruitment process?  

Identifying job requirements, sourcing candidates, conducting interviews, and hiring. 

 

27. What is onboarding?  

The process of integrating new employees into the organization. 

 

28. What is succession planning? 

Identifying and developing future leaders within the company. 

 

29. Why is training important in HR? 

To enhance employee skills, productivity, and job satisfaction. 

 

30. What is HR analytics?  

The use of data to improve HR decision-making and workforce planning. 
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Chapter -2  

Maintaining Employee Records for Compensation and Benefits Calculations (in India ) 

Maintaining employee records is crucial for ensuring accurate compensation and benefits 

calculations while complying with Indian labor laws. These records help in salary processing, 

tax deductions, and statutory compliance such as Provident Fund (PF), Employee State 

Insurance (ESI), and Income Tax (TDS). 

31. Why is it important to maintain employee records in India?  

Employee records ensure compliance with labor laws, assist in payroll processing, 

and provide documentation for audits and legal purposes. 

 

32. What are the key employee details maintained for payroll processing? 

Name, designation, date of joining, salary details, PAN, Aadhaar, bank details, and 

tax declarations. 

 

33. What is the legal requirement for maintaining employee records in India?  

Various labor laws such as the Factories Act, Payment of Wages Act, and Shops and 

Establishments Act mandate maintaining payroll and employment records for at least 

five years. 

 

34. What are digital employee records?  

Digital records include soft copies of employment details stored in HRMS (Human 

Resource Management System) or cloud-based HR software. 

 

35. How long should payroll records be kept in India?  

According to legal requirements, payroll records should be maintained for at least five 

years. 

 

36. What components of salary are recorded for compensation purposes? 

Basic salary, allowances (HRA, DA, travel allowance), bonuses, deductions, 

provident fund (PF), and taxes. 

 

37. What is a salary slip, and why is it important?  

A salary slip is an official document that details an employee’s earnings, deductions, 

and net salary for a given month. It is required for tax filing, loan applications, and 

employment verification. 
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38. How is the Provident Fund (PF) contribution recorded? 

Employee and employer contributions (12% of basic salary each) are recorded in 

payroll software and reported to the Employees’ Provident Fund Organisation 

(EPFO). 

 

39. What are the tax-related records maintained for employees? 

PAN details, Form 16, income tax declarations, and TDS (Tax Deducted at Source) 

records. 

 

40. What is Form 16, and why is it issued? 

Form 16 is a certificate issued by employers to employees detailing TDS deducted on 

salary income. It is used for income tax return filing. 

 

41. What statutory benefits require record-keeping in India?  

Employees’ Provident Fund (EPF), Employees’ State Insurance (ESI), gratuity, bonus 

payments, and professional tax. 

 

42. What details are maintained for Employee State Insurance (ESI)?  

Employee's gross salary, ESI number, and monthly contribution (1.75% employee, 

4.75% employer) are recorded and submitted to the ESI Corporation. 

 

43. What are professional tax records, and why are they required?  

Professional tax is deducted based on state laws, and records must be maintained for 

audit purposes and government compliance. 

 

44. How is gratuity calculated and recorded? 

Gratuity = (Basic salary + DA) × 15 / 26 × Number of years worked. Records are 

maintained for eligibility tracking and payouts. 

 

45. What is the minimum wage record, and why is it necessary?  

Minimum wages vary by state and industry. Employers must maintain records to 

ensure compliance with the Minimum Wages Act. 

 

46. Why should employers maintain attendance records?  

Attendance records help in salary calculations, leave deductions, and statutory 

compliance with labor laws. 

 

47. What types of leave records should be maintained? 
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Earned leave (EL), sick leave (SL), casual leave (CL), and maternity/paternity leave. 

48. What is the impact of leave on salary calculations?  

Unpaid leave leads to deductions, while statutory leaves (maternity leave, paid leave) 

are processed per labor laws. 

 

49. How does the leave encashment record work? 

If an employee does not use their paid leave, companies may allow leave encashment, 

which is taxable. Records track leave balance and payouts. 

 

50. Are attendance records mandatory under Indian labor laws?  

Yes, under the Shops and Establishments Act and the Factories Act, maintaining 

attendance registers is mandatory. 

 

51. What is the Payment of Bonus Act, and how does it affect records?  

Employees earning less than ₹21,000 per month are eligible for a statutory bonus 

(8.33% to 20% of basic salary). Records must track bonus eligibility and payments. 

 

52. What types of deductions are recorded in salary processing?  

PF, ESI, professional tax, income tax, and loan repayments (if applicable). 

 

53. How are performance-based incentives recorded?  

Incentives are recorded separately from fixed salary components and are subject to 

income tax. 

 

54. Are meal and travel allowances taxable? 

Travel allowances are partially exempt under tax laws, while meal allowances may be 

taxable based on company policy. 

 

55. How are deductions for salary advances and loans managed? 

Loan repayments are deducted from salaries in installments and recorded in payroll 

software. 

 

56. What records are maintained for an employee’s exit?  

Resignation letter, final settlement details, gratuity payment, PF withdrawal, and 

relieving letter. 

 

57. How is the final settlement calculated?  

It includes unpaid salary, leave encashment, bonus, gratuity (if applicable), and 
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deductions. 

58. How is the Full and Final Settlement (FnF) processed?  

Employers calculate outstanding dues and process payments within 30-45 days of the 

employee’s exit. 

 

59. What documents are provided to employees after resignation? 

Experience ertificate, relieving letter, Form 16 (for TDS), and final salary slip. 

 

60. What happens to PF and ESI after an employee exits? 

Employees can transfer their PF to a new employer or withdraw it. 

 

Chapter-3 

Processing Statutory Entitlements for Finalizing Compensation 

Statutory entitlements ensure employees receive legally mandated compensation and benefits 

such as Provident Fund (PF), Employee State Insurance (ESI), gratuity, and bonus. 

Employers must comply with these regulations to avoid penalties and ensure fair employee 

treatment. 

General Compensation and Benefits Framework 

61. What are statutory entitlements in India?  

Statutory entitlements include legally mandated benefits such as Provident Fund (PF), 

Employee State Insurance (ESI), gratuity, and statutory bonus. 

 

62. Why is compliance with statutory entitlements important?  

Compliance ensures legal adherence, prevents penalties, and promotes fair employee 

compensation. 

 

63. What are the key laws governing employee compensation in India? 

The Payment of Wages Act, the Minimum Wages Act, the Employees' Provident 

Fund Act, and the Payment of Bonus Act. 

 

64. What is the role of HR in processing statutory entitlements? 

HR ensures accurate salary calculations, deductions, and deposits for PF, ESI, gratuity 

and bonuses as per legal requirements. 
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65. How often do statutory benefits need to be processed?  

Most benefits like PF and ESI are processed monthly, while gratuity and bonuses are 

calculated annually or at the time of an employee’s exit. 

 

Provident Fund (PF) and Employee Pension Scheme (EPS) 

66. What is the Employee Provident Fund (EPF)?  

EPF is a retirement savings scheme where both employer and employee contribute 

12% of the employee’s basic salary. 

 

67. Who is eligible for EPF?  

Employees earning up to ₹15,000 per month must contribute, while those earning 

above ₹15,000 can opt-in voluntarily. 

 

68. How is PF contribution calculated?  

Employees contribute 12% of basic salary, and employers contribute 12%, of which 

8.33% goes to EPS and the rest to EPF. 

 

69. What is the Employee Pension Scheme (EPS)?  

EPS provides pension benefits to employees after retirement. Employers contribute 

8.33% of an employee’s basic salary (up to ₹15,000) towards EPS. 

 

70. When can an employee withdraw their EPF balance? 

Employees can withdraw PF after resignation, retirement, or after two months of 

unemployment. Partial withdrawals are allowed under certain conditions. 

 

71. What is the Employees’ State Insurance (ESI) scheme? 

ESI provides medical, maternity, disability, and dependent benefits to employees 

earning up to ₹21,000 per month. 

 

72. How is ESI contribution calculated?  

Employees contribute 1.75% of their gross salary, and employers contribute 4.75%. 

 

73. What benefits does ESI provide?  

Free medical treatment, maternity benefits, disability benefits, and dependent benefits 

in case of an employee’s death due to employment injury. 

 

74. Can an employee avail of ESI benefits after resignation?  
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Yes, ESI benefits continue for up to six months after resignation, provided 

contributions have been made for a minimum period. 

 

75. How is ESI compliance ensured?  

Employers must register employees under ESI, deduct contributions, and submit 

payments to the Employees’ State Insurance Corporation (ESIC) monthly. 

 

76. What is gratuity?  

Gratuity is a lump sum amount paid to employees who have completed at least five 

years of continuous service. 

 

77. How is gratuity calculated?  

Formula: Gratuity = (Basic Salary + DA) × 15 / 26 × No. of years worked. 

78. Who is eligible for gratuity?  

Employees who have worked for at least five years in the same organization. 

 

79. Is gratuity taxable?  

Gratuity is tax-free up to ₹20 lakh for private sector employees. 

 

80. What happens if an employee leaves before completing five years? 

Gratuity is not payable unless the employee leaves due to death or disability. 

Statutory Bonus: 

81. What is the Payment of Bonus Act?  

It mandates employers to pay bonuses to employees earning up to ₹21,000 per month 

if the company meets profitability criteria. 

 

82. How is the statutory bonus calculated? 

Employees are entitled to a minimum of 8.33% and a maximum of 20% of their basic 

salary as a bonus. 

 

83. When is a statutory bonus paid?  

Employers must pay the statutory bonus within eight months of the end of the 

financial year. 

 

84. Is a statutory bonus mandatory for all employees?  

Only employees earning up to ₹21,000 per month and working in eligible 

establishments are entitled to it. 
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85. Is the bonus taxable?  

Yes, a statutory bonus is considered part of salary and is subject to income tax. 

 

86. What is the Minimum Wages Act?  

It mandates that employees receive wages not lower than the prescribed minimum 

wages set by the government. 

87. Do minimum wages vary across states in India?  

Yes, each state determines its minimum wage based on skill level and industry type. 

 

88. What are dearness allowance (DA) and house rent allowance (HRA)? 

DA is provided to counter inflation, while HRA is an allowance for rental expenses. 

 

89. Are travel and meal allowances taxable? 

Travel allowances are partially tax-exempt, while meal allowances depend on 

company policy. 

 

90. How does an employer ensure compliance with minimum wages? 

By maintaining proper records and ensuring employees receive wages above the 

government-mandated minimum wage 

 

Chapter -4 

Processing Salary Packages in the Payroll System.  

91. What is payroll processing? 

Payroll processing is the calculation and distribution of salaries, wages, deductions, 

and net pay for employees in an organization. 

 

92. What are the key components of salary in India? 

Basic salary, dearness allowance (DA), house rent allowance (HRA), special 

allowances, performance bonuses, and statutory deductions (PF, ESI, TDS). 

 

93. What is the basic salary? 

It is the fixed part of an employee’s salary, excluding allowances and deductions, and 

is usually 40-50% of the total CTC. 

94. What are statutory deductions? 

Statutory deductions include Provident Fund (PF), Employee State Insurance (ESI), 
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Professional Tax (PT), and Tax Deducted at Source (TDS). 

 

95. What is CTC (Cost to Company)? 

CTC is the total amount a company spends on an employee, including salary, 

allowances, and benefits. 

 

96. What is HRA (House Rent Allowance)? 

HRA is an allowance paid to employees for house rent, which is partially exempt 

under Section 10(13A) of the Income Tax Act. 

 

97. What is DA (Dearness Allowance)? 

DA is a cost-of-living adjustment allowance paid to government employees and 

pensioners. 

 

98. What are perquisites in salary? 

Perquisites (perks) are non-cash benefits provided by employers, such as company 

cars, rent-free accommodation, or medical facilities. 

 

99. What is a special allowance in salary? 

It is an allowance provided to employees apart from basic salary, which is fully 

taxable. 

 

100. What is LTA (Leave Travel Allowance)? 

LTA is an allowance given for travel expenses incurred during leaves and is partially 

tax-exempt. 

 

101. What is EPF (Employees’ Provident Fund)? 

EPF is a mandatory savings scheme where employees and employers contribute 12% 

of basic salary each month. 

 

102. What is ESI (Employees’ State Insurance)? 

ESI is a social security scheme providing medical and financial benefits to employees 

earning ₹21,000 or less per month. 

 

103. What is Professional Tax? 

A state-imposed tax on salaried employees, with a maximum annual limit of ₹2,500. 

104. What is Gratuity? 

Gratuity is a lump sum paid to employees who have completed five years in an 
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organization, as per the Payment of Gratuity Act, 1972. 

 

105. What is TDS (Tax Deducted at Source)? 

TDS is the tax deducted by employers on employees' salaries as per the Income Tax 

Act, based on applicable slabs. 

 

106. What are the key steps in payroll processing? 

 Collecting employee data 

 Calculating earnings and deductions 

 Processing payroll and generating salary slips 

 Depositing payroll taxes 

 Filing statutory reports 

 

107. What is a salary slip? 

A salary slip is a document that details an employee's earnings, deductions, 

and net salary for a particular month. 

 

108. How is overtime calculated in payroll? 

Overtime is calculated based on extra hours worked, usually at a rate of 1.5 to 2 times 

the normal hourly wage. 

 

109. What is a payroll register? 

A payroll register is a document that records salary details for all employees, 

including gross pay, deductions, and net pay. 

 

110. What is a payroll cycle? 

A payroll cycle is the time frame in which salaries are processed, such as monthly, bi-

weekly, or weekly. 

Technology and Payroll Software 

111. What is payroll software? 

Payroll software automates salary calculations, deductions, and compliance filings. 

 

112. What are the advantages of using payroll software? 

 Accuracy in calculations 

 Compliance with tax laws 



Frequently Asked Questions 

Minor Course under Vocational Education & Training: 

Course Code: HRM3021 
 

P a g e  | 13 

 Automated salary processing 

 Employee self-service portals 

113. What are some popular payroll softwares in India? 

Zoho Payroll, Saral PayPack, Keka, GreytHR, and ADP India. 

 

114. Can payroll software integrate with accounting systems? 

Yes, payroll software can integrate with accounting software like Tally, QuickBooks, 

and SAP. 

 

115. What is cloud-based payroll? 

A cloud-based payroll system allows online payroll processing, storage, and access 

from anywhere. 

 

Legal and Compliance Aspects 

116. What is the Payment of Wages Act, 1936? 

It ensures timely payment of wages and prohibits unlawful deductions. 

 

117. What is the Minimum Wages Act, 1948? 

It mandates a minimum wage for workers based on industry and location. 

 

118. What is the due date for TDS deposit? 

TDS must be deposited by the 7th of the following month. 

 

119. What happens if TDS is not deducted? 

The employer is liable to pay interest and penalties for non-compliance. 

 

120. What is a pay stub? 

A pay stub is a document detailing salary breakdown, including earnings and 

deductions. 

 

121. Can employees access payroll details online? 

Yes, many companies provide employee self-service (ESS) portals. 

 

122. How are bonuses taxed? 

Bonuses are fully taxable under the "Income from Salary" head. 
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123. What is salary restructuring? 

Modifying salary components to optimize tax benefits and take-home pay. 

 

124. How can an employee check their PF balance? 

Through the EPFO website (www.epfindia.gov.in), UMANG app, or SMS service. 

Chapter-5 

Process payroll data: 

125. What is payroll processing? 

Payroll processing is the systematic process of calculating and distributing employee 

salaries, including earnings, deductions, and taxes. 

 

126. What are the key components of payroll? 

Basic salary, allowances (HRA, DA, etc.), bonuses, overtime pay, statutory 

deductions (PF, ESI, TDS), and net salary. 

 

127. What is the payroll cycle in India? 

The payroll cycle is typically monthly, but it can also be weekly or bi-weekly 

depending on company policies. 

 

128. Who is responsible for payroll processing? 

The HR and finance departments handle payroll, or it can be outsourced to payroll 

service providers. 

 

129. What documents are required for payroll processing? 

Employee attendance records, salary structure, tax declarations, bank details, and 

statutory compliance forms. 

 

130. What is gross salary? 

Gross salary is the total salary before deductions, including basic pay, allowances, 

and bonuses. 

 

131. What is net salary? 

Net salary (take-home salary) is the amount an employee receives after all deductions 

(PF, ESI, TDS, etc.). 

132. What is the formula for calculating net salary? 

Net Salary = Gross Salary – Deductions (PF + ESI + TDS + Professional Tax). 
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133. .How is overtime pay calculated? 

Overtime pay is usually calculated at 1.5 to 2 times the normal hourly rate, depending 

on labor laws. 

 

134. .What is arrears in payroll? 

Arrears are unpaid salary amounts due to revisions, increments, or delays in payment. 

 

135. .What is EPF in payroll processing? 

The Employees’ Provident Fund (EPF) is a retirement benefit where 12% of basic 

salary is deducted from employees and matched by employers. 

 

136. . What is ESI (Employees’ State Insurance)? 

ESI is a health insurance scheme for employees earning up to ₹21,000 per month, 

with contributions from both employees and employers. 

 

137. . What is TDS (Tax Deducted at Source)? 

TDS is the tax deducted by the employer before paying an employee’s salary, based 

on applicable income tax slabs. 

 

138. . How is professional tax calculated? 

Professional tax is levied by state governments, with a maximum annual limit of 

₹2,500. 

 

139. What happens if payroll tax payments are delayed? 

Employers face penalties, interest, and legal consequences for non-compliance with 

tax laws. 

 

140. . What is payroll software? 

Payroll software automates salary calculations, tax deductions, and compliance 

filings. 

 

141. . What are the advantages of payroll software? 

 Reduces errors 

 Saves time 

 Ensures tax compliance 
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 Provides employee self-service portals 

142. What is cloud-based payroll? 

A cloud-based payroll system allows online payroll processing and access from 

anywhere. 

  

143. Which payroll software is popular in India? 

Zoho Payroll, GreytHR, Keka, ADP India, Saral PayPack. 

 

144. Can payroll software integrate with accounting systems? 

Yes, it can integrate with Tally, QuickBooks, and SAP. 

 

145.   What is the Payment of Wages Act, 1936? 

It ensures timely wage payments and prohibits unauthorized deductions. 

 

146.  What is the Minimum Wages Act, 1948? 

It mandates a minimum wage for workers based on industry and region. 

 

147. What is the due date for TDS deposit? 

The 7th of the following month. 

 

148.  What is payroll outsourcing? 

Hiring external firms to manage payroll functions. 

 

149. What is a salary slip? 

A document that details an employee’s earnings, deductions, and net salary. 

 

150. What is a payroll register? 

A document recording salary details for all employees. 

151. What is LOP (Loss of Pay)? 

Salary deduction for unpaid leave taken beyond allocated leave limits. 

 

152. What are perquisites in payroll? 

Non-cash benefits such as company cars, rent-free accommodation, and medical 

facilities. 

 

153. How is bonus calculated in payroll? 

Bonuses are taxable and calculated as a percentage of basic salary. 
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154. What is a payroll audit? 

A review of payroll processes to ensure compliance and accuracy. 

 

155. What is a payroll reconciliation? 

Matching payroll records with financial statements to verify accuracy. 

 

156. What are payroll registers used for? 

Tracking employee salary details and deductions. 

 

157. What is the Income Tax Act’s impact on payroll? 

It governs TDS, tax slabs, and exemptions applicable to employee salaries. 

 

158. What is Gratuity? 

A lump sum paid after completing five years of service. 

 

159. Can employees access payroll details online? 

Yes, via Employee Self-Service (ESS) portals. 

 

160. How are salaries transferred to employees? 

Through direct bank transfers, cheques, or cash (rarely). 

 

161. What is retroactive payroll? 

Adjustments made to previously processed payroll due to errors or changes. 

 

162.  What is full and final settlement in payroll? 

The final salary payment, including outstanding dues and benefits, upon an 

employee’s exit. 

 

163. What is the penalty for late payroll processing? 

164. It varies by labor laws and may include fines and legal action. 

165.  

166.  

 


