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Class -1 

একজন HR এক্সিবকউটিভ একটি প্রবিষ্ঠাযনর মযযে মানিসম্পদ কার্ যািলী পবরচালনা এিং িত্ত্বািযাযন গুরুত্বপূর্ য ভূবমকা পালন কযরন। িারা বনয়োগ, 

প্রবিক্ষর্ এিং উন্ন়েন, কম যচারী সম্পকয, কম যক্ষমিা িেিস্থাপনা এিং কম যসংস্থান আইন ও বিবযমালা মমযন চলা সহ বিস্িৃি কাযজর জনে দা়েী। HR 

এক্সিবকউটিভ সটিক িেক্সিযদর সটিক ভূবমকা়ে বনরু্ি কযর এিং িাযদর সযি যাত্তমভাযি সম্পাদযনর জনে প্রয়োজনী়ে সহা়েিা এিং সম্পদ বনক্সিি 

কযর প্রবিষ্ঠাযনর সামবিক সাফযলে অিদান রাযেন। 

একজন HR এক্সিবকউটিযভর মূল দাব়েত্বগুবলর মযযে রয়েযে: 

1. বনয়োগ এিং বনি যাচন 

HR এক্সিবকউটিভরা প্রবিষ্ঠাযনর মযযে উনু্মি অিস্থাযনর জনে মসরা প্রার্থীযদর আকষ যর্, উৎস  এিং বনি যাচন করার জনে দা়েী। এর মযযে রয়েযে 

চাকবরর বিিরর্ তিবর করা, চাকবরর সযুর্াগ মপাস্ট করা, জীিনিতৃ্তান্ত পর্ যাযলাচনা করা, সাক্ষাৎকার মনও়ো এিং বনয়োযগর বসদ্ধান্ত মনও়ো। 

2. প্রবিক্ষর্ এিং উন্ন়েন 

HR এক্সিবকউটিভরা প্রবিক্ষর্ কম যসবূচ সংগটিি এিং িদারবক কযরন এিা বনক্সিি করযি মর্ কমীরা িাযদর ভূবমকা কার্ যকরভাযি পালযনর জনে 

প্রয়োজনী়ে দক্ষিা এিং জ্ঞাযনর অবযকারী। িারা প্রবিষ্ঠাযনর মযযে কমীযদর িকৃ্সদ্ধযি সাহার্ে করার জনে মপিাদার বিকাযির সযুর্াগগুবলও 

সহজির কযর। 

3. কম যচারী সম্পকয 

HR এক্সিবকউটিভরা কম যচারী সম্পকয পবরচালনার জনে দা়েী, র্ার মযযে রয়েযে কম যযক্ষযের দ্বন্দ্ব মমাকাযিলা এিং সমাযান করা, প্রয়োজযন 

িাক্সিমূলক িেিস্থা পবরচালনা করা এিং একটি ইবিিাচক এিং অন্তভভ যক্সিমূলক কম য পবরযিি প্রচার করা। 

4. কম যক্ষমিা িেিস্থাপনা 

HR এক্সিবকউটিভরা কম যক্ষমিা পবরচালন রীবিগুবল বিকাি এিং প্রয়োগ কযর কম যচারীযদর অিদানগুবলযক মূলো়েন এিং স্বীকৃবি বদযি, মসইসাযর্থ 

উন্নবির মক্ষেগুবল বচবিি করযি। 

5. সম্মবি 

HR এক্সিবকউটিভরা বনক্সিি কযরন মর্ প্রবিষ্ঠানটি সকল প্রাসবিক কম যসংস্থান আইন এিং বিবযমালা মমযন চযল, র্ার মযযে রয়েযে সমান 

কম যসংস্থাযনর সযুর্াগ, মজবুর ও কম যঘণ্টা আইন এিং কম যযক্ষযের বনরাপত্তা সম্পবকযি আইন। এই দাব়েত্বগুবল োডাও, মানিসম্পদ কম যকিযাযদর 

অিিেই িক্সিিালী আন্তঃিেক্সিক দক্ষিা র্থাকযি হযি, কারর্ িারা প্রা়েিই সহা়েিা এিং বনযদযিনা চাও়ো কমীযদর মর্াগাযর্াযগর মকন্দ্রবিন্দ ুবহযসযি 

কাজ কযর।সামবিক উযেযিের সাযর্থ HR উযদোগগুবলযক সামঞ্জসেপূর্ য করার জনে িাযদর সাংগিবনক মকৌিল এিং িেিসাব়েক লক্ষে সম্পযকয দৃঢ় 

যারর্া র্থাকযি হযি।সামবিকভাযি, একজন HR এক্সিবকউটিযভর ভূবমকা গবিিীল এিং িহভ মুেী, র্ার জনে মকৌিলগি বচন্তাভািনা, পবরচালনাগি 

উৎকষ যিা এিং কম যযক্ষযে মানি আচরর্ এিং মপ্ররর্ার গভীর যারর্ার সমন্ব়ে প্রয়োজন। 

Class -2 

মিিন এিং কম যচারী ির্থে িেিস্থাপনা়ে এইচআর এক্সিবকউটিযভর দাব়েত্ব: 

1. মিিন িেিস্থাপনা: এইচআর এক্সিবকউটিভরা কম যচারীযদর মিিন প্রক্সি়োকরর্ এিং পবরচালনার জনে দা়েী, র্ার মযযে রয়েযে মজবুর গর্না 

করা, কর এিং অনোনে প্রয়োজনী়ে বিরবিযি অর্থ য প্রদান করা এিং কমীযদর সম়েমি এিং সটিক অর্থ য প্রদান বনক্সিি করা। িারা মিিন-

সম্পবকযি সম্মবি এিং প্রবিযিদযনর প্রয়োজনী়েিাগুবলও পবরচালনা কযর। 

2. ক্ষবিপূরর্ এিং সবুিযা প্রিাসন: কমীযদর ক্ষবিপূরর্ এিং সবুিযা কম যসূবচ বিজাইন, িািিা়েন এিং পবরচালনা়ে এইচআর এক্সিবকউটিভরা 

গুরুত্বপরূ্ য ভূবমকা পালন কযর। এর মযযে রয়েযে প্রবিযর্াবগিামূলক মিিন এিং সবুিযা বনক্সিি করার জনে িাজার গযিষর্া পবরচালনা করা, 

কমীযদর অনযিাবিযং এিং অফযিাবিযং পবরচালনা করা এিং প্রযর্াদনা কম যসবূচ পবরচালনা করা। 

3. সম্মবি এিং বন়েন্ত্রর্: এইচআর এক্সিবকউটিভযদর অিিেই শ্রম আইন এিং বন়েমকানুন সম্পযকয আপযিি র্থাকযি হযি র্াযি সমি মিিন 

এিং সুবিযার অনুিীলনগুবল সিবিপূর্ য হ়ে। এর মযযে রয়েযে কম যচারীর মরকিয পবরচালনা করা, কাযজর সময়ের িকুযমযেিন বনক্সিি করা 

এিং মজবুর এিং ঘো আইন মমযন চলা। 

4. ির্থে িেিস্থাপনা: এইচআর এক্সিবকউটিভরা িেক্সিগি ির্থে, কম যসংস্থাযনর ইবিহাস, কম যক্ষমিা পর্ যাযলাচনা এিং িাক্সিমূলক পদযক্ষপ সহ 

সটিক এিং আপযিি করা কম যচারী ির্থে িজা়ে রাোর জনে দা়েী। িারা মগাপনী়েিা আইন মমযন কমীযদর মিিার সুরক্ষা এিং মগাপনী়েিাও 

বনক্সিি কযর। 

5. বরযপাটিযং এিং বিযেষর্: এইচআর এক্সিবকউটিভরা মিিন এিং ক্ষবিপূরর্ সম্পবকযি বসদ্ধান্ত িহযর্ সহা়েিা করার জনে প্রবিযিদন তিবর 

করযি এিং বিযেষর্ পবরচালনা করযি কম যচারী মিিা িেিহার কযরন। এর মযযে কমীযদর িান যওভার পবরমাপ করা, মিিযনর সমিা বিযেষর্ 

করা এিং শ্রম েরচ পূি যাভাস মদও়ো অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর। 

6. কম যচারী সম্পকয: এইচআর এক্সিবকউটিভরা মিিন এিং ক্ষবিপূরর্ সম্পবকযি কমীযদর উযদ্বগ মমাকাযিলা়ে ভূবমকা পালন কযর, র্ার মযযে 

মিিন, সবুিযা এিং কিযন সম্পবকযি প্রশ্ন অন্তভভ যি। িারা এমন কমীযদর জনে একটি সম্পদ বহসাযিও কাজ কযর র্াযদর সম়ে বনয যারর্, েভ টি 

িেিস্থাপনা িা অনোনে মিিন-সম্পবকযি সমসোগুবলর জনে সহা়েিার প্রয়োজন হযি পাযর। 
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মূল বিষ়ে: 

 এইচআর এক্সিবকউটিভ সটিক এিং সময়োপযর্াগী মিিন প্রক্সি়োকরর্ এিং সংবেষ্ট আইন ও বিবযমালা মমযন চলা বনক্সিি করার জনে 

দা়েী। 

 পবরযিযষ, এইচআর এক্সিবকউটিভ মিিন এিং কম যচারী ির্থে পবরচালনা়ে গুরুত্বপরূ্ য ভূবমকা পালন কযর, র্ার মযযে রয়েযে সটিক এিং 

সময়োপযর্াগী মিিন প্রক্সি়োকরর্ বনক্সিি করা, ক্ষবিপূরর্ এিং সবুিযা মপ্রািাম িািিা়েন এিং পবরচালনা করা, কম যচারী ির্থে িজা়ে রাো 

এিং বরযপাটিযং এিং বিযেষযর্র মাযেযম বসদ্ধান্ত িহযর্ সহা়েিা করা। িারা শ্রম আইন এিং  

প্রবিযান মমযন চলা বনক্সিি করযি এিং মিিন এিং ক্ষবিপরূর্ সম্পবকযি কমীযদর উযদ্বগ মমাকাযিলা়েও গুরুত্বপূর্ য ভূবমকা পালন কযর। 

মিিন এিং কম যচারী ির্থে িেিস্থাপনা়ে এইচআর এক্সিবকউটিভ দাব়েত্বগুবল একটি প্রবিষ্ঠাযনর দক্ষ কার্ যকাবরিা বনক্সিি করার মক্ষযে গুরুত্বপরূ্ য 

ভূবমকা পালন কযর। গুরুত্ব এিং দাব়েত্বগুবল িোেো করার জনে এোযন মূল বিষ়েগুবল মদও়ো হল: 

মিিন িেিস্থাপনা: 

- বনভভ যলিা: এইচআর এক্সিবকউটিভরা কমীযদর মিিন, মিানাস, ওভারিাইম এিং কিযন সহ কম যচারীযদর মিিন সংিান্ত িযর্থের বনভভ যলিা বনক্সিি 

করার জনে দা়েী। কমীযদর সন্তুটষ্ট িজা়ে রাো এিং শ্রম আইন মমযন চলার জনে বনভভ যলিা অিেন্ত গুরুত্বপূর্ য। 

- সম্মবি: প্রবিষ্ঠাযনর মিিন প্রক্সি়োগুবল আইবন প্রয়োজনী়েিার সাযর্থ সিবিপূর্ য বকনা িা বনক্সিি করার জনে এইচআর এক্সিবকউটিভযদর শ্রম আইন 

এিং প্রবিযাযনর সাযর্থ আপযিি র্থাকযি হযি। এর মযযে রয়েযে কর গর্না, সামাক্সজক বনরাপত্তা অিদান এিং অনোনে আইনগি কিযন। 

- সময়োপযর্াগীিা: কমীযদর সন্তুটষ্ট িজা়ে রাোর জনে এিং কমীযদর সটিকভাযি এিং সম়েমযিা মিিন মদও়ো বনক্সিি করার জনে সময়োপযর্াগী 

মিিন প্রক্সি়োকরর্ অপবরহার্ য। 

- র্াচাইকরর্ এিং পনুবম যলন: এইচআর এক্সিবকউটিভরা সময়োপযর্াগী মরকযিযর বনভভ যলিা র্াচাই করার জনে, মিিন সংিান্ত িযর্থের সমন্ব়ে সাযন 

করার জনে এিং মর্যকাযনা অসিবি সমাযাযনর জনে দা়েী। 

কম যচারী ির্থে িেিস্থাপনা: 

- িযর্থের অেণ্ডিা: এইচআর এক্সিবকউটিভরা কম যচারী মরকিয রক্ষর্াযিক্ষর্ এিং আপযিি করার জনে, িযর্থের বনভভ যলিা বনক্সিি করার জনে এিং 

কম যচারীযদর িযর্থের মগাপনী়েিা এিং সুরক্ষা িজা়ে রাোর জনে দা়েী। 

- অনযিাবিযং এিং অফযিাবিযং: এইচআর এক্সিবকউটিভরা নিভন কমীযদর অনযিাবিযং প্রক্সি়ো পবরচালনা কযরন, র্ার মযযে প্রয়োজনী়ে িেক্সিগি এিং 

কম যসংস্থান-সম্পবকযি ির্থে সংিহ করা অন্তভভ যি। িারা অফযিাবিযং প্রক্সি়োও পবরচালনা কযরন, র্ার মযযে রয়েযে প্রস্থান সাক্ষাৎকার এিং কম যচারীযদর 

মরকিযগুবল মসই অনুর্া়েী আপযিি করা হয়েযে িা বনক্সিি করা। 

- বরযপাটিযং : এইচআর এক্সিবকউটিভরা িেিস্থাপনা, সম্মবির উযেযিে এিং বসদ্ধান্ত িহযর্র জনে প্রবিযিদন তিবর করযি কম যচারীযদর ির্থে িেিহার 

কযরন। িারা মকৌিলগি কম যিক্সি পবরকল্পনা এিং বিযেষযর্র জনে ির্থে সরিরাহ করার জনেও দা়েী হযি পাযরন। 

- সম্মবি এিং বনরাপত্তা: এইচআর এক্সিবকউটিভযদর অিিেই বনক্সিি করযি হযি মর্ কমীযদর িযর্থের ির্থে সরুক্ষা বিবযমালা এিং অভেন্তরীর্ বনরাপত্তা 

নীবিমালা মমযন পবরচাবলি হযে র্াযি সংযিদনিীল ির্থে অননুযমাবদি অোযিস মর্থযক রক্ষা করা র্া়ে। 

সামবিকভাযি, মিিন এিং কম যচারী ির্থে িেিস্থাপনা়ে এইচআর এক্সিবকউটিভযদর দাব়েত্ব কমীযদর সন্তুটষ্ট িজা়ে রাো, আইবন বিবযমালার সাযর্থ সম্মবি 

বনক্সিি করা এিং সাংগিবনক বসদ্ধান্ত িহযর্র জনে সটিক এিং সরুবক্ষি ির্থে সরিরাহ করা অিেন্ত গুরুত্বপরূ্ য। প্রবিষ্ঠাযনর সুষ্িভ  পবরচালনা এিং এর 

কমীযদর সুস্থিার জনে এই কাজগুবল অপবরহার্ য। 

 

Class -3 

মানিসম্পদ িেিস্থাপনা়ে সাংগিবনক কািাযমা িলযি মানিসম্পদ বিভাযগর মযযে ভূবমকা, দাব়েত্ব এিং সম্পযকযর বিনোস এিং সংস্থার িাবক অংযির 

সাযর্থ এর একীকরর্যক মিাঝা়ে। 

সাযারর্ি, এইচআর বিভাগগুবলর একটি মশ্রবর্িদ্ধ কািাযমা র্থাযক র্া বিবভন্ন ির বনয়ে গটিি মর্মন: 

1. এইচআর মোযনজার/প্রযান এইচআর অবফসার: এইচআর বিভাযগর প্রযান বর্বন মানিসম্পদ সম্পবকযি সামবিক মকৌিলগি বদকবনযদযিনা 

এিং নীবি বনয যারযর্র জনে দা়েী। 

2. এইচআর িেিসাব়েক অংিীদার/পবরচালক: এই িেক্সিরা প্রবিষ্ঠাযনর মকৌিলগি লযক্ষের সাযর্থ এইচআর নীবি এিং অনুিীলনগুবলযক 

সামঞ্জসেপূর্ য করার জনে প্রবিষ্ঠাযনর বিবভন্ন িেিসাব়েক ইউবনযির সাযর্থ ঘবনষ্ঠভাযি কাজ কযরন। 

3. এইচআর বিযিষজ্ঞ: এই মপিাদাররা বনয়োগ, প্রবিক্ষর্ এিং উন্ন়েন, ক্ষবিপূরর্ এিং সবুিযা, কম যচারী সম্পকয এিং এইচআরআইএস (মানি 

সম্পদ ির্থে িেিস্থা ) এর মযিা বনবদযষ্ট এইচআর কার্ যািলীর জনে দা়েী। 

মানি সম্পদ িেিস্থাপনা়ে একটি প্রবিষ্ঠাযন সম্পাবদি কার্ যািলীর মযযে রয়েযে: 

1. বনয়োগ এিং বনি যাচন: এইচআর বিভাগ প্রবিষ্ঠাযনর জনে সটিক প্রবিভা আকষ যর্, উৎস এিং বনি যাচযনর জনে দা়েী। এর মযযে রয়েযে চাকবরর 

বিিরর্ তিবর করা, সাক্ষাৎকার মনও়ো এিং চাকবরর প্রিাি মদও়ো। 

2. প্রবিক্ষর্ ও উন্ন়েন: এইচআর কমীযদর দক্ষিা ও দক্ষিা িৃক্সদ্ধর জনে প্রবিক্ষযর্র চাবহদা বচবিিকরর্, প্রবিক্ষর্ কম যসবূচ বিজাইন এিং 

উন্ন়েনমূলক উযদোগ িািিা়েযনর জনে দা়েী। 

3. ক্ষবিপূরর্ এিং সুবিযা : এইচআর বিভাগ কম যচারীযদর ক্ষবিপূরর্ পবরচালনা কযর, র্ার মযযে রয়েযে মিিন, মিানাস এিং স্বাস্থেযসিা, অিসর 

পবরকল্পনা এিং অনোনে সযুর্াগ-সবুিযা। 

4. পারফরমোন্স মোযনজযমে: এইচআর কম যক্ষমিা লক্ষে বনয যারর্ কযর, কম যচারীর কম যক্ষমিা মূলো়েন কযর এিং কম যচারীর উৎপাদনিীলিা 

এিং িেিিা উন্নি করযি প্রবিক্সি়ো প্রদান কযর। 
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5. কম যচারী সম্পকয: এইচআর কমী এিং সংস্থার মযযে সম্পকয পবরচালনা কযর, অবভযর্াগগুবল পবরচালনা কযর এিং একটি ইবিিাচক কাযজর 

পবরযিি বনক্সিি কযর। 

6. এইচআরআইএস (বহউমোন বরযসাস য ইনফরযমিন বসযস্টমস): এই বসযস্টমগুবল এইচআর দ্বারা কমীযদর ির্থে পবরচালনা, উপবস্থবি ট্র্োক 

করা এিং মিিন এিং সবুিযাগুবল পবরচালনা করার জনে িেিহৃি হ়ে। 

7. সম্মবি এিং আইবন: এইচআর বনক্সিি কযর মর্ সংস্থাটি সমি এইচআর অনুিীলযন শ্রম আইন, প্রবিযান এিং তনবিক মান মমযন চযল। 

8. সাংগিবনক উন্ন়েন: প্রবিষ্ঠাযনর মযযে পবরিিযন পবরচালনা, মর্াগাযর্াগ উন্নি করা এিং একটি ইবিিাচক সাংগিবনক সংসৃ্কবি গযড মিালার 

মক্ষযে এইচআর গুরুত্বপরূ্ য ভূবমকা পালন কযর। 

সামবিকভাযি, এইচআর বিভাগ প্রবিষ্ঠাযনর সিযচয়ে গুরুত্বপূর্ য সম্পদ - এর কমীযদর পবরচালনার মাযেযম িার মকৌিলগি লক্ষেগুবলযক সমর্থ যন 

করার জনে দা়েী। 

Class – 4 

মানি সম্পদ িেিস্থাপনা়ে, প্রবিষ্ঠানগুবলযক িাযদর কমীিাবহনী কার্ যকরভাযি পবরচালনা এিং রক্ষর্াযিক্ষযর্র জনে প্রা়েিই িবহরাগি সংস্থা এিং 

কম যচারীযদর সাযর্থ কাজ করযি হ়ে। এোযন, আমরা HRM-এ িবহরাগি সংস্থা এিং কম যচারীযদর কাে মর্থযক িযর্থের প্রয়োজনী়েিা বনয়ে আযলাচনা 

করি। 

িযর্থের জনে সাংগিবনক প্রয়োজনী়েিা: 

1. বনয়োগ এিং বনি যাচন: বনয়োগ এিং বনি যাচযনর মক্ষযে, সংস্থাগুবলর বনয়োগ সংস্থা, চাকবর মিািয এিং মসািোল বমবি়ো প্ল্োিফযম যর মযিা 

িবহরাগি সংস্থাগুবলর কাে মর্থযক িযর্থের প্রয়োজন হ়ে। এই িযর্থের মযযে সম্ভািে প্রার্থীযদর মপ্রাফাইল, জীিনিৃত্তান্ত এিং দক্ষিা মূলো়েন 

অন্তভভ যি র্থাযক। 

2. প্রবিক্ষর্ ও উন্ন়েন: কমীরা র্াযি প্রয়োজনী়ে প্রবিক্ষর্ ও উন্ন়েন পান িা বনক্সিি করার জনে প্রবিষ্ঠানগুবল মকাস য উপকরর্, প্রবিক্ষর্ 

সম়েসচূী এিং অংিিহর্কারীযদর প্রবিক্সি়ো সম্পযকয িবহরাগি প্রবিক্ষর্ প্রদানকারীযদর কাে মর্থযক ির্থে চা়ে। 

3. আইবন সম্মবি: কম যসংস্থান আইন, প্রবিযান এিং বিল্প মান মমযন চলা বনক্সিি করার জনে HRM-এর িবহরাগি আইবন সংস্থাগুবলর িযর্থের 

প্রয়োজন। এর মযযে শ্রম আইযনর পবরিিযন এিং কম যযক্ষযের স্বাস্থে ও বনরাপত্তা সংিান্ত বনযদযবিকা সম্পবকযি আপযিি অন্তভভ যি রয়েযে।  

4. কম যচারী সবুিযা এিং ক্ষবিপূরর্: কমীযদর সবুিযা এিং ক্ষবিপূরর্ পোযকজ পবরচালনার জনে সংস্থাগুবলযক িীমা মকাম্পাবন এিং অিসর 

িহবিযলর মযিা িবহরাগি সবুিযা প্রদানকারীযদর কাে মর্থযক িযর্থের প্রয়োজন হ়ে। 

5. কম যক্ষমিা িেিস্থাপনা: কমীযদর কম যক্ষমিা ট্র্োক এিং মূলো়েন করার জনে HRM-এর িবহরাগি পরামি যদািা সংস্থা িা কম যক্ষমিা 

িেিস্থাপনা সফ্টও়েোর প্রদানকারীযদর কাে মর্থযক িযর্থের প্রয়োজন হযি পাযর। 

6. শ্রম িাজাযরর প্রির্িা: িাজাযরর প্রির্িা সম্পযকয অিগি র্থাকযি এিং কম যিক্সি পবরকল্পনা সম্পবকযি মকৌিলগি বসদ্ধান্ত বনযি 

সংস্থাগুবলযক শ্রম িাজাযরর ির্থে এিং বিল্প প্রবিযিদযনর মযিা িবহরাগি উৎস মর্থযক িযর্থের প্রয়োজন হ়ে। 

িযর্থের জনে কমীযদর প্রয়োজনী়েিা: 

1. িেক্সিগি এিং মপিাগি উন্ন়েন: কমীযদর দক্ষিা িৃক্সদ্ধ এিং িাযদর কোবর়োরযক এবগয়ে মনও়োর জনে প্রবিক্ষযর্র সযুর্াগ, কোবর়োর উন্ন়েন 

কম যসূবচ এিং পরামি যদািা সংস্থান সম্পযকয HRM মর্থযক িযর্থের প্রয়োজন হযি পাযর। 

2. িেক্সিগি এিং মপিাগি উন্ন়েন: কমীযদর দক্ষিা িৃক্সদ্ধ এিং িাযদর কোবর়োরযক এবগয়ে মনও়োর জনে প্রবিক্ষযর্র সযুর্াগ, কোবর়োর উন্ন়েন 

কম যসূবচ এিং পরামি যদািা সংস্থান সম্পযকয HRM মর্থযক িযর্থের প্রয়োজন হযি পাযর। 

3. কম যক্ষমিা িেিস্থাপনা: কমীযদর িাযদর িক্সি এিং উন্নবির মক্ষেগুবল মিাঝার জনে HRM মর্থযক বন়েবমি প্রবিক্সি়ো এিং কম যক্ষমিা 

মূলো়েন প্রয়োজন। 

4. কম যযক্ষযের নীবি এিং পদ্ধবি : একটি সসু্থ এিং নো়েসিি কম য পবরযিি বনক্সিি করার জনে কমীযদর মকাম্পাবনর নীবি এিং পদ্ধবি, মর্মন 

আচরর্বিবয, তিষমে বিযরাযী নীবি এিং অবভযর্াগ পদ্ধবি সম্পযকয অিবহি করা প্রয়োজন। 

5. চাকবরর সযুর্াগ এিং পযদান্নবির সুযর্াগ: কমীযদর প্রবিষ্ঠাযনর অভেন্তরীর্ চাকবরর সুযর্াগ এিং কোবর়োর উন্ন়েযনর সযুর্াগ সম্পযকয অিবহি 

করা প্রয়োজন। 

সংযক্ষযপ, মানি সম্পযদর কার্ যকর িেিস্থাপনার জনে সংস্থাগুবলযক িবহরাগি সংস্থাগুবল মর্থযক ির্থে সংিহ করযি হযি এিং আইন, প্রবিযান এিং 

বিল্প মানগুবলর সাযর্থ সম্মবি বনক্সিি করার জনে কমীযদর ির্থে সরিরাহ করযি হযি, পািাপাবি কমীযদর উন্ন়েন এিং সুস্থিা সমর্থ যন করযি হযি। এই 

প্রয়োজনী়েিাগুবল কার্ যকরভাযি পবরচালনা়ে মর্াগাযর্াগ এিং স্বেিা গুরুত্বপূর্ য ভূবমকা পালন কযর। 

Class – 5 

বিবভন্ন ির্থে মরকবিযং বসযস্টযমর িাবলকা 

1. মানি সম্পদ অিবহিকরর্ বসযস্টম  (Human Resource Information System): HRIS হল একটি সফিও়েোর সমাযান র্া মানি সম্পদ, 

িেিসাব়েক প্রক্সি়ো এিং মিিার সহজ িেিস্থাপনা বনক্সিি করার জনে মিি কয়েকটি বসযস্টম এিং প্রক্সি়োযক একক্সেি কযর। এযি সাযারর্ি 

মিিন প্রক্সি়োকরর্, কম যচারী সবুিযা প্রিাসন, কম যক্ষমিা িেিস্থাপনা এিং প্রবিভা িেিস্থাপনার মযিা তিবিষ্টে অন্তভভ যি র্থাযক। 
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2. সম়ে এিং উপবস্থবি িেিস্থা  (Time and Attendance Systems ): এই িেিস্থাগুবল কমীযদর কাযজর সম়ে অনুসরর্করর্ এিং মরকিয করার 

জনে িেিহৃি হ়ে এিং কমীযদর সম়েসূচী, অবযকাযল কৃি কাজ, মিিনভভি েভ টি এিং উপবস্থবি নীবি পবরচালনা করার জনে সরঞ্জাম সরিরাহ 

কযর। এই ির্থে মিিন প্রক্সি়োকরর্ এিং শ্রম আইন মমযন চলার জনে িেিহৃি হ়ে। 

 

3. কম যক্ষমিা িেিস্থাপনা িেিস্থা (Performance Management Systems ): এই বসযস্টমগুবল কমীযদর কম যক্ষমিা অনুসরর্করর্ এিং 

মূলো়েযনর জনে িেিহৃি হ়ে। এর মযযে লক্ষে বনয যারর্ এিং অনুসরর্ করা, কম যক্ষমিা পর্ যাযলাচনা পবরচালনা করা এিং কমীযদর প্রবিক্সি়ো 

প্রদাযনর তিবিষ্টে অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর। 

 

4. মিিন প্রক্সি়োকরর্ িেিস্থা (Payroll Processing Systems ): এই িেিস্থাগুবল কম যচারীযদর মজবুর গর্না এিং প্রক্সি়োকরযর্র জনে িেিহৃি 

হ়ে, র্ার মযযে কর, সবুিযা এিং অনোনে কিযযনর জনে কিযন অন্তভভ যি। মিিন প্রক্সি়োকরর্ িেিস্থাগুবল প্রবিযিদন তিবর করযি এিং আইবন 

ও বন়েন্ত্রক প্রয়োজনী়েিা মমযন চলযিও িেিহৃি হ়ে। 

 

5. কম যচারী স্ব-পবরযষিা প্রযিিদ্বার (Employee Self-Service Portals ): অযনক প্রবিষ্ঠাযনর স্ব-পবরযষিা প্রযিিদ্বার রয়েযে র্া কমীযদর িাযদর 

িেক্সিগি ির্থে, মর্মন মিিন স্টাি, সবুিযার ির্থে এিং সম়ে-অিকাযির অনুযরায অোযিস করার অনুমবি মদ়ে। এই প্রযিিদ্বারগুবল এইচআর 

কমীযদর উপর প্রিাসবনক মিাঝা কমাযি পাযর এিং কমীযদর িাযদর ির্থের উপর আরও বন়েন্ত্রর্ বদযি পাযর। 

 

6. আযিদনকারী অনুসরর্করর্ বসযস্টম (Applicant Tracking Systems ): এই বসযস্টমগুবল বনয়োগ এিং বনয়োগ প্রক্সি়ো পবরচালনা করযি 

িেিহৃি হ়ে। এগুবলযি সাযারর্ি চাকবরর বিজ্ঞাপন মপাস্ট করা, আযিদনপে পবরচালনা করা, সাক্ষাৎকাযরর সম়েসূচী বনয যারর্ করা এিং 

পিভূবম পরীক্ষা করার তিবিষ্টে অন্তভভ যি র্থাযক। 

 

7. বিক্ষা িেিস্থাপনা বসযস্টম (Learning Management System): এই বসযস্টমগুবল কমীযদর প্রবিক্ষর্ এিং উন্ন়েন পবরচালনার জনে িেিহৃি 

হ়ে। এর মযযে প্রবিক্ষর্ সামিী তিবর এিং বিিরর্, কমীযদর অিগবি ট্র্োক করা এিং প্রবিক্ষর্ কম যসবূচর কার্ যকাবরিা মূলো়েযনর তিবিষ্টে 

অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর। 

 

8. স্বাস্থে ও বনরাপত্তা অনুসরর্করর্ বসযস্টম (Health and Safety Tracking Systems ): মর্সি বিযল্প স্বাস্থে ও বনরাপত্তা একটি উযদ্বযগর বিষ়ে, 

মসোযন প্রবিষ্ঠানগুবল কমীযদর স্বাস্থে ও বনরাপত্তা ির্থে অনুসরর্ এিং পবরচালনা করার জনে বিযিষাব়েি বসযস্টম িেিহার করযি পাযর। এর 

মযযে ঘিনা মরকিয করা, বনরাপত্তা প্রবিক্ষর্ অনুসরর্ করা এিং বন়েম মমযন চলা বনক্সিি করা অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর। 

 

9. কম যচারী জবরপ এিং প্রবিক্সি়ো িেিস্থা (Employee Surveys and Feedback Systems ): অযনক প্রবিষ্ঠান কম যচারীযদর কাে মর্থযক িাযদর 

কম যযক্ষযের অবভজ্ঞিা সম্পযকয ির্থে সংিযহর জনে জবরপ এিং প্রবিক্সি়ো িেিস্থা িেিহার কযর। এই ির্থে উন্নবির মক্ষেগুবল বচবিি করযি 

এিং কমীযদর সম্পৃিিা পবরমাপ করযি িেিহার করা মর্যি পাযর। 

 

10.  কম যচারী কম যক্ষমিা বিযেষর্ (Employee Performance Analytics ): প্রবিষ্ঠানগুবল কম যচারীযদর কম যক্ষমিা ির্থে বিযেষর্ এিং প্রির্িা এিং 

যরর্ সনাি করার জনে মিিা বিযেষর্ সরঞ্জাম িেিহার কযর। এটি  সংস্থাগুবলযক বনয়োগ, প্রবিক্ষর্ এিং কম যিক্সি পবরকল্পনা সম্পযকয আরও 

সযচিন  বসদ্ধান্ত বনযি সহা়েিা করযি পাযর। 

Class – 6 

করচাবলি ির্থে পদ্ধবি (Manual Data Method) 

এই ির্থে মরকবিযং বসযস্টমগুবল প্রবিষ্ঠানগুবলর জনে িাযদর মানিসম্পদ কার্ যকরভাযি পবরচালনা করযি এিং কম যচারী িেিস্থাপনা এিং উন্ন়েন 

সম্পযকয অিগি বসদ্ধান্ত বনযি অপবরহার্ য।  

মানি সম্পদ িেিস্থাপনা়ে কম যচারীযদর ির্থে মরকিয এিং সংরক্ষযর্র একটি ঐবিহেিাহী পদ্ধবি হযলা মভৌি মরক্সজস্টার এিং ফাইযল করচাবলি ির্থে 

মরকবিযং। এই প্রক্সি়ো়ে কমীযদর ির্থে সংিহ এিং প্রক্সি়োকরযর্র জনে কাগজ-বভবত্তক বসযস্টম িেিহার করা হ়ে। করচাবলিভাযি ির্থে মরকিয করার 

সম়ে বিযিচনা করার জনে এোযন পদযক্ষপ এিং বিষ়েগুবল মদও়ো হল: 

1. ির্থে সংিহ : এইচআর কমীরা বিবভন্ন যরযর্র কম যচারী ির্থে সংিহ কযরন মর্মন িেক্সিগি ির্থে, কম যসংস্থাযনর ইবিহাস, কম যক্ষমিা মূলো়েন, 

প্রবিক্ষর্ মরকিয এিং িাক্সিমূলক িেিস্থা। 

2. ির্থে প্রযিি: সংগহৃীি ির্থে িারপর করচাবলি মভৌি মরক্সজস্টার িা নবর্থপযে প্রযিি করাযনা হ়ে। এর মযযে হাযি ির্থে বলযে রাো িা 

পূি যবনয যাবরি পে িা নবর্থযি িাইপ করা অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর। 

3. ির্থে সংগিন : একিার ির্থে প্রযিি করাযনা হয়ে মগযল, এটিযক পদ্ধবিগিভাযি সংগটিি করযি হযি। এর মযযে নবর্থপেগুবলযক 

ির্ যানুিবমকভাযি, সংেোগিভাযি, অর্থিা স্পষ্টভাযি সাজাযনা র্থাকযি পাযর র্াযি সহযজ পুনরুদ্ধার এিং সম্পকযস্থাপন করা র্া়ে। 

4. মরকিয রক্ষর্াযিক্ষর্: এইচআর কমীযদর অিিেই মরকিয করা িযর্থের বনভভ যলিা এিং সম্পূর্ যিা বনক্সিি করযি হযি। প্রয়োজন অনুসাযর ির্থে 

আপযিি করার জনে এিং পুরাযনা মরকিযগুবল অপসারযর্র জনে বন়েবমি রক্ষর্াযিক্ষর্ প্রয়োজন। 

5. মরকিয সরুক্ষা : মভৌি মরকিযগুবলর সুরক্ষা এিং মগাপনী়েিা িজা়ে রাো অপবরহার্ য। অননুযমাবদি প্রযিিাবযকার িা সম্ভািে ির্থে লনন মরায 

করার জনে এই নবর্থপেগুবল িালািদ্ধ গুপ্তকক্ষ িা সুরবক্ষি কযক্ষ সংরক্ষর্ করা আিিেক। 
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6. ির্থে পুনরুদ্ধার: র্েন প্রয়োজন হ়ে, িেন এইচআর মপিাদারযদর মভৌি মরকিয মর্থযক বনবদযষ্ট কম যচারী ির্থে পুনরুদ্ধার করযি হ়ে। এর মযযে 

প্রয়োজনী়ে ির্থে েুুঁযজ মির করার জনে নবর্থপেগুবলর মাযেযম মোনু়োবল অনুসন্ধান করা অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর। 

করচাবলি ির্থে মরকবিযংয়ের সুবিযা : 

 

- সাশ্র়েী: করচাবলি  মরকিয-বকবপং বসযস্টম স্থাপযনর জনে মভৌি মরক্সজস্টার এিং নবর্থপে সংরক্ষর্াগাযর নূেনিম বিবনয়োযগর প্রয়োজন হযি পাযর।  

- মিাঝা সহজ: বকেভ  কম যচারীর জনে, বিক্সজিাল বসযস্টযমর িভলনা়ে মভৌি মরকিযগুবল মিাঝা এিং সটিক পযর্থ পবরচালনা করা সহজ হযি পাযর।  

- বনভযরযর্াগেিা: মভৌি মরকিযগুবল তিদুেবিন ি্রুটি িা সাইিার আিমযর্র বিকার হ়ে না, এইভাযি ির্থে সংরক্ষর্াগাযর একটি বনভযরযর্াগে রূপ প্রদান 

কযর। 

করচাবলি ির্থে মরকবিযংয়ের অসুবিযা: 

 

- সম়েসাযপক্ষ: বিক্সজিাল বসযস্টযমর িভলনা়ে হাযি কযর ির্থে মরকবিযং এিং পুনরুদ্ধার করযি মিবি সম়ে লাযগ।  

- ি্রুটি-প্রির্: ির্থে প্রযিি এিং রক্ষর্াযিক্ষযর্ মানুযষর ভভ যলর কারযর্ মরকযিয ভভল এিং অসিবি মদো বদযি পাযর।  

- সীবমি প্রযিিাবযকারযর্াগেিা: মভৌি মরকিযগুবল সি যদা অনুযমাবদি কমীযদর কাযে সহযজ প্রযিিাবযকারযর্াগে নাও হযি পাযর, বিযিষ কযর র্বদ 

মসগুবল একটি মকন্দ্রী়ে নবর্থপে ঘযর অিবস্থি র্থাযক। 

সামবিকভাযি, র্বদও সীবমি সম্পদ সহ মোি প্রবিষ্ঠাযনর জনে মভৌি মরক্সজস্টার এিং নবর্থপেগুবলযি করচাবলি ির্থে মরকবিযং উপরু্ি হযি পাযর, 

িযি যীযর যীযর এটি আরও দক্ষ এিং বনরাপদ বিক্সজিাল এইচআর িেিস্থাপনা িেিস্থা দ্বারা প্রবিস্থাবপি হযে। 

Class -  7 

ওভারিাইম এিং েভ টি িেিস্থাপনা মানি সম্পদ িেিস্থাপনার অপবরহার্ য বদক, এিং এগুবল পবরচালনার প্রক্সি়ো়ে মিি কয়েকটি যাপ এিং ির্থে মরকবিযং 

বসযস্টম জবডি। এোযন উভ়ে প্রক্সি়োর বিিাবরি িোেো মদও়ো হল: 

ওভারিাইম িেিস্থাপনা:  

ির্থে মরকবিযং বসযস্টম: প্রবিষ্ঠানগুবল ওভারিাইম ির্থে কোপচার এিং প্রক্সি়ো করার জনে বিবভন্ন ির্থে মরকবিযং বসযস্টম িেিহার কযর। বকেভ  সাযারর্ 

বসযস্টযমর মযযে রয়েযে:  

সম়ে এিং উপবস্থবি সফ্টও়েোর: এই বসযস্টমগুবল কমীযদর কাযজর সম়ে ট্র্োক কযর, র্ার মযযে বন়েবমি ঘো এিং ওভারিাইম কাজ করা ঘো 

অন্তভভ যি।  

মিিন বসযস্টম: কমীযদর জনে সটিক ক্ষবিপূরর্ বনক্সিি করার জনে মিিন সফ্টও়েোর ওভারিাইম ঘো মরকিয কযর এিং গর্না কযর। 

HRIS (মানি সম্পদ ির্থে িেিস্থা): HRIS ওভারিাইম মরকিয এিং অনুযমাদন সহ কমীযদর ির্থে সংরক্ষর্ এিং পবরচালনা কযর। 

ওভারিাইম মরকবিযং: 

কমীরা িাযদর ওভারিাইম ঘো সম়ে ট্র্োবকং বসযস্টযমর মাযেযম িা িাইমবিি পূরর্ কযর মরকিয কযরন। 

সপুারভাইজার এিং মোযনজাররা বরযপািয করা ওভারিাইম ঘোর সটিকিা র্াচাই কযরন। 

অনুযমাদন প্রক্সি়ো: 

ওভারিাইম ঘো মরকিয করা হয়ে মগযল, কমীরা িাযদর ওভারিাইম অনুযরাযগুবল একটি এইচআর বসযস্টযমর মাযেযম অর্থিা সরাসবর িাযদর 

িত্ত্বািযা়েকযদর কাযে জমা মদন। 

সপুারভাইজাররা সংস্থার নীবি এিং িাযজযির সীমািদ্ধিার উপর বভবত্ত কযর ওভারিাইম অনুযরাযগুবল পর্ যাযলাচনা এিং অনুযমাদন কযরন। 

এইচআর কমী িা মিিন প্রিাসকরা অবিবরি ক্ষবিপূরর্ প্রক্সি়ো করার আযগ অনুযমাবদি ওভারিাইম ঘোগুবল র্াচাই কযরন। 

েভ টি িেিস্থাপনা: 

ির্থে মরকবিযং বসযস্টম: 

েভ টি িেিস্থাপনা সফিও়েোর: এই যরযর্র সফিও়েোর কম যচারীযদর েভ টির অনুযরায করযি এিং পবরচালকযদর মসই অনুযরাযগুবল অনুযমাদন িা 

প্রিোেোন করযি মদ়ে। এটি বিবভন্ন যরযর্র েভ টি, মর্মন েভ টি, অসসু্থিাজবনি েভ টি এিং িেক্সিগি বদনগুবল ট্র্োক এিং মরকিয কযর। 

HRIS: ওভারিাইম িেিস্থাপনার অনুরূপ, HRIS কম যচারীযদর েভ টির ির্থে মরকিয এিং সংরক্ষর্ করযি িেিহৃি হ়ে, র্ার মযযে িোযলন্স এিং ইবিহাস 

অন্তভভ যি রয়েযে। 
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েভ টির মরকবিযং: 

কমীরা প্রবিষ্ঠাযনর েভ টি িেিস্থাপনা িেিস্থার মাযেযম েভ টির অনুযরায জমা মদন, মর্োযন েভ টির যরর্, িাবরে এিং মর্যকাযনা প্রাসবিক বিিরর্ উযেে করা 

র্থাযক। 

েভ টির িোযলন্স এিং জমা HRIS-এ বরয়েল-িাইযম আপযিি করা হ়ে। 

অনুযমাদন প্রক্সি়ো: 

িত্ত্বািযা়েক িা িেিস্থাপকরা প্রবিষ্ঠাযনর েভ টির নীবি, কমী বনয়োযগর চাবহদা এিং কম যচারীর উপলব্ধ েভ টির িোযলযন্সর উপর বভবত্ত কযর েভ টির 

অনুযরাযগুবল পর্ যাযলাচনা এিং অনুযমাদন কযরন। 

অনুযমাবদি হয়ে মগযল, েভ টির অনুযরাযটি বসযস্টযম মরকিয করা হ়ে এিং কম যচারীর েভ টির িোযলন্স মসই অনুর্া়েী সমন্ব়ে করা হ়ে। 

সংযক্ষযপ, ওভারিাইম এিং েভ টি িেিস্থাপনার মযযে রয়েযে কম যচারীযদর ির্থে সংিহ, প্রক্সি়োকরর্ এিং সংরক্ষযর্র জনে বিবভন্ন ির্থে মরকবিযং বসযস্টম 

িেিহার করা। এই বসযস্টমগুবল মরকবিযং, ট্র্োবকং এিং অনুযমাদন প্রক্সি়োগুবলযক সহজির কযর, কমীযদর সম়ে এিং েভ টির সটিক এিং দক্ষ িেিস্থাপনা 

বনক্সিি কযর। 

আ়েকর-সম্পবকযি বিবনয়োগ এিং িার সাযর্থ প্রয়োজনী়ে মঘাষর্াপে এিং প্রমাযর্র িাবলকা তিবর করুন। আসুন ভারযি মানিসম্পদ িেিস্থাপনা 

সম্পযকয বিিাবরি আযলাচনা কবর। 

ভারযি, মানিসম্পদ িেিস্থাপনা (HRM) বিভাগ আ়েকর-সম্পবকযি বিবনয়োগ এিং কমীযদর জনে মঘাষর্া পবরচালনা়ে গুরুত্বপরূ্ য ভূবমকা পালন কযর। 

এোযন বকেভ  গুরুত্বপরূ্ য আ়েকর-সম্পবকযি বিবনয়োগ এিং মঘাষর্ার জনে প্রয়োজনী়ে প্রমার্ রয়েযে: 

প্রবভযিে ফান্ড (PF): 

বিবনয়োগ: কম যচারী প্রবভযিে ফান্ড (EPF) 

প্রমার্ প্রয়োজন: ফম য ১৬, PF কিযন প্রবিফবলি কযর এমন মিিন-বিপ, PF অোকাউে মস্টিযমে 

িোচভইটি: 

বিবনয়োগ: িোচভইটি িহবিল িা গ্রুপ িোচভ ইটি বস্কম 

প্রয়োজনী়ে প্রমার্: িোচভ ইটি পবলবস িকুযমে, অিদান বিিৃবি এিং মযনানীি িেক্সির বিিরর্ 

জািী়ে মপনিন িেিস্থা (NPS): 

বিবনয়োগ: NPS অিদান 

প্রমার্ প্রয়োজন: NPS অিদান বিিৃবি, PRAN কািয 

কর-সঞ্চ়েী বিবনয়োগ: 

বিবনয়োগ: ইকুইটি বলঙ্কি মসবভংস বস্কম (ELSS), পািবলক প্রবভযিে ফান্ড (PPF), নোিনাল মসবভংস সাটিযবফযকি (NSC), কর-সঞ্চ়েী বফিি বিযপাক্সজি 

ইিোবদ। 

প্রয়োজনী়ে প্রমার্: সংবেষ্ট প্রবিষ্ঠান মর্থযক বিবনয়োযগর প্রমার্, রবসদ, অর্থিা বিিৃবি। 

িাবড ভাডা ভািা (HRA): 

মঘাষর্া এিং প্রমার্: ভাডা রবসদ, বলজ চভ ক্সি, এিং HRA োড দাবি করার মঘাষর্াপে। 

েভ টি ভ্রমর্ ভািা (LTA): 

মঘাষর্া এিং প্রমার্: ভ্রমর্ এিং সংবেষ্ট েরযচর প্রমার্, র্ার মযযে টিবকি, মিাবিযং পাস এিং ভ্রমযর্র চালান অন্তভভ যি। 

এই বিবনয়োগ এিং মঘাষর্াগুবল পবরচালনা করার মক্ষযে, HRM বিভাগ সাযারর্ি এই প্রক্সি়োগুবল অনুসরর্ কযর: 

বিবনয়োগ মঘাষর্া: আবর্থ যক িেযরর শুরুযি, কম যচারীযদর কর সুবিযা মপযি বিবভন্ন কর-সঞ্চ়েকারী উপকরযর্র জনে িাযদর বিবনয়োগ পবরকল্পনা মঘাষর্া 

করযি হ়ে। এই মঘাষর্াগুবল HR টিম দ্বারা সংিহ, র্াচাই এিং মরকিয করা হ়ে। 

প্রমার্ জমা মদও়ো: কমীযদর িাযদর বিবনয়োগ মঘাষর্ার সমর্থ যযন ির্থেমূলক প্রমার্ জমা বদযি হযি। কর বন়েমািলী মমযন চলা বনক্সিি করার জনে HR 

বিভাগ এই প্রমার্ সংিহ এিং র্াচাই কযর। 

মরকিয রক্ষর্াযিক্ষর্: HR টিম প্রবিটি কম যচারীর বিবনয়োগ মঘাষর্া, জমা মদও়ো প্রমার্ এিং কর োযডর বিস্িৃি মরকিয সংরক্ষর্ কযর। কর মূলো়েন, 

বনরীক্ষা এিং কম যচারীযদর প্রযশ্নর জনে এই মরকিযগুবল অিেন্ত গুরুত্বপূর্ য। 
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কর গর্না এিং সম্মবি: মঘাবষি বিবনয়োগ এিং জমা মদও়ো প্রমাযর্র উপর বভবত্ত কযর কর, কিযন এিং োযডর সটিক গর্না বনক্সিি করার জনে HRM 

অর্থ য ও বহসাি বিভাযগর সাযর্থ ঘবনষ্ঠভাযি কাজ কযর। কর আইন এিং বিবযমালা মমযন চলা এই প্রক্সি়োর একটি গুরুত্বপূর্ য বদক। 

কম যচারীযদর সাযর্থ মর্াগাযর্াগ: HR বিভাগ কমীযদর সাযর্থ িাযদর বিবনয়োগ মঘাষর্ার অিস্থা, প্রমার্ জমা মদও়োর জনে অনুস্মারক এিং কর-সঞ্চ়ে 

বিকল্পগুবলর বিষয়ে বনযদযিনা সম্পযকয মর্াগাযর্াগ কযর। 

সামবিকভাযি, ভারযি কর সম্মবি বনক্সিি করযি, কম যচারীযদর কর সাশ্র়ে সি যাবযক করযি এিং স্বে ও দক্ষ এইচআর প্রক্সি়ো িজা়ে রাোর জনে 

আ়েকর-সম্পবকযি বিবনয়োগ এিং মঘাষর্ার কার্ যকর িেিস্থাপনা অপবরহার্ য। 

Class – 8 

মিিন বিযপর বিযরানাম 

একটি মিিন বিপ, র্া মিিন স্টাি িা মিিন পরামি য নাযমও পবরবচি, হল একজন বনয়োগকিযা কিৃ যক একজন কম যচারীযক প্রদত্ত একটি নবর্থ, র্াযি 

একটি বনবদযষ্ট মিিন সময়ের জনে কম যচারীর উপাজযন এিং কিযযনর বিিরর্ র্থাযক। মিিন বিযপ সাযারর্ি বিবভন্ন বিযরানাম র্থাযক র্া কম যচারীর 

ক্ষবিপূরর্ এিং কিযন সম্পযকয বনবদযষ্ট ির্থে প্রদান কযর। মিিন বিযপ পাও়ো সাযারর্ বিযরানামগুবল বনম্নরূপ: 

1. কম যচারীর ির্থে: এই বিযরানাযম কম যচারীর নাম, কম যচারী আইবি, পদিী এিং বিভাযগর মযিা বিিদ বিিরর্ রয়েযে। এটি কম যচারীর িেক্সিগি 

ির্থে এিং কম যসংস্থাযনর বিিরযর্র জনে একটি মরফাযরন্স। 

2. উপাজযন: এই বিযরানাযমর অযীযন, কম যচারীর উপাজযযনর উপাদানগুবল িাবলকাভভি করা হয়েযে। এর মযযে রয়েযে মূল মিিন, ভািা, 

মিানাস, ওভারিাইম মিিন এিং অনোনে মর্যকাযনা প্রযর্াদনা িা বিযিষ অর্থ য প্রদান। স্বেিার জনে প্রবিটি উপাদাযনর বনজস্ব পবরমার্ উযেে 

করা হয়েযে। 

3. কিযন: এই বিভাযগ কম যচারীর উপাজযন মর্থযক করা বিবভন্ন কিযযনর রূপযরো মদও়ো হয়েযে। এর মযযে রয়েযে আ়েকর, ভবিষে িহবিল (PF) 

অিদান, মপিাদার কর, িীমা বপ্রবম়োম এিং অনে মর্যকাযনা বিবযিদ্ধ িা মস্বোযসিী কিযন। কিযন প্রদি যন করযল কম যচারীযক সমি কিযযনর 

পযর প্রাপ্ত মমাি পবরমার্ িঝুযি সাহার্ে কযর। 

4. প্রবিদান: র্বদ কম যচারী মিিযনর সম়েকাযল ভ্রমর্ িা বচবকৎসা িেয়ের মযিা িেয়ের জনে প্রবিদান পাও়োর মর্াগে হন, িাহযল এই বিভাযগ 

কম যচারীযক প্রদত্ত প্রবিদাযনর বিিরর্ মদও়ো হয়েযে। 

5. কযরর বিিরর্: এই বিযরানাযম করযর্াগে আ়ে, উৎযস কর কিযন (টিবিএস) এিং অনোনে প্রাসবিক কর-সম্পবকযি ির্থে সহ কর সংিান্ত 

বিিরযর্র একটি বিিদ বিিরর্ রয়েযে। এটি কম যচারীযক িাযদর আয়ের উপর কযরর প্রভাি সম্পযকয স্পষ্ট যারর্া মদ়ে। 

6. েভ টির িোযলন্স: বকেভ  মিিন বিযপ এমন একটি অংি র্থাযক র্া কম যচারীর েভ টির িোযলযন্সর রূপযরো মদ়ে, র্ার মযযে রয়েযে অক্সজযি েভ টি, 

অসুস্থিাজবনি েভ টি এিং কম যচারীর জনে উপলব্ধ অনোনে মর্যকাযনা যরযর্র েভ টি। এটি কমীযদর িাযদর জমা হও়ো েভ টির বহসাি রােযি 

এিং িাযদর েভ টির অবযকার িুঝযি সাহার্ে কযর। 

7. বনয়োগকিযার অিদান: এই বিভাগটি কম যচারী সবুিযা মর্মন বপএফ, িোচভইটি, অর্থিা অনে মকানও বনয়োগকিযা-অর্থ যাব়েি প্রকযল্পর জনে 

বনয়োগকিযার অিদান প্রদি যন কযর। এটি কম যচারীর পযক্ষ বনয়োগকিযার আবর্থ যক অিদাযনর বিষয়ে স্বেিা প্রদান কযর। 

মানিসম্পদ িেিস্থাপনার (HRM) মপ্রক্ষাপযি, মিিন বিপ স্বেিা এিং আইনগি বন়েমকানুন মমযন চলা বনক্সিি করার মক্ষযে একটি গুরুত্বপূর্ য 

ভূবমকা পালন কযর। এটি কম যচারী এিং মানিসম্পদ বিভাগ উভয়ের জনেই একটি গুরুত্বপূর্ য নবর্থ বহযসযি কাজ কযর, র্া কম যচারীর ক্ষবিপূরর্ পোযকজ 

এিং সংবেষ্ট কিযন এিং অিদাযনর একটি বিস্িৃি সারসংযক্ষপ প্রদান কযর। 

অবিবরিভাযি, মিিন বিপ বনম্নবলবেি মক্ষযে সহা়েিা কযর: 

1. সম্মবি: এটি বনক্সিি করযি সাহার্ে কযর মর্ প্রবিষ্ঠানটি শ্রম আইন এিং কর বিবযমালা মমযন চলযে, আ়ে, কিযন এিং কর সটিকভাযি 

প্রবিফবলি কযর। 

2. স্বেিা: আ়ে এিং কিযযনর বিবভন্ন উপাদান স্পষ্টভাযি বচবিি কযর, মিিন বিপ মিিন প্রক্সি়ো়ে স্বেিা িকৃ্সদ্ধ কযর, র্ার ফযল কমীযদর 

মযযে আস্থা ও বিশ্বাস িৃক্সদ্ধ পা়ে। 

3. মরকিয-রক্ষর্াযিক্ষর্: মিিন বিপ কম যচারী এিং বনয়োগকিযা উভয়ের জনেই গুরুত্বপূর্ য মরকিয বহযসযি কাজ কযর, র্া প্রবিষ্ঠাযনর সাযর্থ 

কম যচারীর আবর্থ যক মলনযদযনর নবর্থভভি কযর। 

4. কম যচারী মর্াগাযর্াগ: মিিন বিযপর বিিরর্গুবল বনয়োগকিযা এিং কম যচারীর মযযে ক্ষবিপূরর্, কর এিং সুবিযা সম্পযকয কার্ যকর 

মর্াগাযর্াগযক সহজির কযর। 

পবরযিযষ, কমীযদর মিিন বিযপর বিবভন্ন বিযরানাম মিাঝা িাযদর ক্ষবিপূরর্ মিাঝার জনে এিং প্রবিষ্ঠাযনর কমীযদর প্রবি িাযদর দাব়েত্ব পালযনর 

জনে অিেন্ত গুরুত্বপরূ্ য। এটি এইচআরএম-এ সটিক এিং স্বে মিিন িেিস্থাপনার িাৎপর্ যযকও িভযল যযর। 

 

একটি প্রবিষ্ঠাযনর সমি কমী জীিনচি জযুড রক্ষর্াযিক্ষযর্র জনে প্রয়োজনী়ে বিবভন্ন ির্থে িাবলকাভভি করুন। মানিসম্পদ িেিস্থাপনার বিষ়েগুবল 

সহ বিিাবরি আযলাচনা করুন। 

কমীযদর জীিনচি জযুড কমীযদর ির্থে এিং িযর্থের িেিস্থাপনা কার্ যকর মানিসম্পদ িেিস্থাপনার জনে অিেন্ত গুরুত্বপূর্ য। কমীযদর জীিনচযির 

বিবভন্ন পর্ যায়ে বিবভন্ন যরযর্র ির্থে সংরক্ষর্ করা প্রয়োজন। এোযন কমীযদর জীিনচযির মূল পর্ যা়েগুবল এিং সংবেষ্ট ির্থেগুবল রক্ষর্াযিক্ষর্ করা 

প্রয়োজন: 
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1. বনয়োগ এিং অনযিাবিযং: 

- চাকবরর আযিদন: চাকবরর আযিদন সম্পবকযি ির্থে, র্ার মযযে রয়েযে জীিনিৃত্তান্ত, কভার মলিার এিং প্রার্থীর জমা মদও়ো অনোনে নবর্থ। 

- সাক্ষাৎকাযরর মনাি: বনয়োগ প্রক্সি়ো চলাকালীন পবরচাবলি সাক্ষাৎকার, মূলো়েন এিং মূলো়েযনর মরকিয। 

- অফার মলিার এিং চভ ক্সি: কম যসংস্থান চভ ক্সি, অফার মলিার এিং সম্পবকযি মর্যকাযনা বচটিপে সহ কম যসংস্থান প্রিাযির বিিরর্। 

2. কম যচারীর িেক্সিগি ির্থে:  

- িেক্সিগি বিিরর্: এর মযযে কম যচারীর পযুরা নাম, জন্ম িাবরে, টিকানা, মর্াগাযর্াযগর ির্থে এিং জরুবর মর্াগাযর্াযগর বিিরর্ অন্তভভ যি র্থাযক।  

- সনািকরর্ নবর্থ: র্াচাইকরযর্র জনে িেিহৃি নবর্থর মরকিয, মর্মন সামাক্সজক বনরাপত্তা নম্বর, পাসযপািয, িা ড্রাইবভং লাইযসন্স। 

3. কম যসংস্থান মরকিয:  

- কম যসংস্থান ইবিহাস: কম যচারীর পূি যিিী কম যসংস্থাযনর বিিরর্, র্ার মযযে রয়েযে শুরু এিং মিযষর িাবরে, অবযটষ্ঠি পদ এিং দাব়েত্ব।  

- কম যক্ষমিা মূলো়েন: কম যক্ষমিা পর্ যাযলাচনা, প্রবিক্সি়ো এিং কম যক্ষমিা উন্ন়েন পবরকল্পনার মরকিয। 

4. প্রবিক্ষর্ ও উন্ন়েন:  

- প্রবিক্ষযর্র ইবিহাস: কম যচারীর অংিিহর্কারী প্রবিক্ষর্ কম যসূবচর বিিরর্, র্ার মযযে িাবরে, বিষ়ে এিং ফলাফল অন্তভভ যি।  

- দক্ষিা মূলো়েন: কম যচারীর দক্ষিা মসি, সাটিযবফযকিন এিং মর্াগেিার মরকিয। 

5. েভ টি এিং উপবস্থবি:  

- েভ টির মরকিয: কম যচারীর েভ টির প্রাপেিা, গহৃীি েভ টি এিং িোযলযন্সর বিিরর্।  

- উপবস্থবির মরকিয: উপবস্থবির মরকিয, র্ার মযযে রয়েযে ক্লক-ইন এিং ক্লক-আউযির সম়ে, কাযজর সম়ে এিং ওভারিাইম। 

6. ক্ষবিপূরর্ এিং সবুিযা:  

- মিিযনর বিিরর্: কম যচারীর ক্ষবিপূরর্, কর কিযন এিং কিযন সম্পবকযি ির্থে।  

- সুবিযা িাবলকাভভ ক্সি: স্বাস্থে িীমা, অিসর পবরকল্পনা এিং অনোনে সুযর্াগ-সুবিযা সহ কম যচারীর সুবিযা বনি যাচযনর মরকিয। 

কমীযদর জীিনচি জযুড এই ির্থে কার্ যকরভাযি িজা়ে রাোর জনে, সংস্থাগুবল বিবভন্ন মিিা মরকবিযং বসযস্টম িেিহার কযর, র্ার মযযে রয়েযে: 

- বহউমোন বরযসাস য ইনফরযমিন বসযস্টম (HRIS): এই বসযস্টমগুবল কমীযদর ির্থে সংরক্ষর্ এিং প্রক্সি়োকরর্ সহ HR প্রক্সি়োগুবল পবরচালনা এিং 

স্ব়েংক্সি়ে করার জনে বিজাইন করা হয়েযে।  

- আযিদনকারী ট্র্োবকং বসযস্টম (ATS): এগুবল বনয়োগ এিং চাকবরর আযিদন পবরচালনা, সাক্ষাৎকাযরর সম়েসূচী এিং প্রার্থীযদর মর্াগাযর্াযগর জনে 

িেিহৃি হ়ে।  

- লাবন যং মোযনজযমে বসযস্টম (LMS): এই বসযস্টমগুবল প্রবিক্ষর্ এিং উন্ন়েযনর জনে িেিহার করা হ়ে, র্ার মযযে কমীযদর প্রবিক্ষযর্র অিগবি এিং 

সাটিযবফযকিন ট্র্োক করা অন্তভভ যি।  

- সম়ে এিং উপবস্থবি বসযস্টম: এই বসযস্টমগুবল সটিক মিিন প্রক্সি়োকরর্ বনক্সিি করার জনে কমীযদর উপবস্থবি, কম যঘণ্টা এিং ওভারিাইম 

কোপচার এিং ট্র্োক কযর। 

সামবিকভাযি, কমী জীিনচযির প্রবিটি পর্ যায়ে কমীযদর সম্পযকয িোপক এিং বনভভ যল ির্থে িজা়ে রাো কার্ যকর মানিসম্পদ িেিস্থাপনা, বন়েমকানুন 

মমযন চলা এিং প্রবিষ্ঠাযনর মযযে িাযদর ভূবমকার জনে প্রয়োজনী়ে সহা়েিা প্রদাযনর জনে অপবরহার্ য। 

Class – 9 

প্রবিষ্ঠাযনর মানি সম্পযদর দৃটষ্টযকার্ মর্থযক কমীযদর ির্থে মগাপন রাোর পদ্ধবি ির্ যনা কযরা। বিিাবরি আযলাচনা কযরা। 

মর্যকাযনা প্রবিষ্ঠাযন এইচআর িেিস্থাপনার মক্ষযে মগাপনী়েভাযি কমীযদর ির্থে পবরচালনার পদ্ধবি একটি গুরুত্বপূর্ য বদক। কমীযদর িযর্থের 

মগাপনী়েিা বনক্সিি করার জনে এোযন বকেভ  পদযক্ষপ মদও়ো হল: 

ির্থে সংিহ : কমীযদর ির্থে সংিহ করার সম়ে, এইচআর কমীযদর মকিল মসই ির্থে সংিহ করা উবচি র্া প্রবিষ্ঠাযনর তিয িেিসাব়েক উযেযিে 

প্রয়োজনী়ে। এর মযযে রয়েযে িেক্সিগি ির্থে, কম যসংস্থাযনর ইবিহাস, কম যক্ষমিা মূলো়েন এিং অনোনে প্রাসবিক ির্থে। মকান ির্থে সংিহ করা হযে 

এিং কী উযেযিে করা হযে মস সম্পযকয কমীরা সযচিন বকনা িা বনক্সিি করা গুরুত্বপূর্ য। 
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বনরাপদ সংরক্ষর্: অননুযমাবদি অোযিস মরায করার জনে কম যচারীযদর ির্থে বনরাপযদ সংরক্ষর্ করা উবচি। এর মযযে রয়েযে পাসও়োিয সুরক্ষা, 

এনক্সিপিন এিং অনোনে সুরক্ষা িেিস্থা িেিহার করা র্াযি মকিল অনুযমাবদি কমীরা ির্থে অোযিস করযি পাযরন। মভৌি নবর্থপে িালািদ্ধ 

কোবিযনি িা কযক্ষ সংরক্ষর্ করা উবচি এিং ইযলকট্র্বনক িািাযিযস অোযিস অনুযমাবদি িেক্সিযদর মযযেই সীমািদ্ধ রাো উবচি। 

সীবমি অোযিস: মকিলমাে অনুযমাবদি এইচআর কমী এিং প্রাসবিক পবরচালকযদরই কমীযদর মিিা অোযিস র্থাকা উবচি। এটি মিিা লনন এিং 

অননুযমাবদি অোযিযসর ঝুুঁ বক হ্রাস করযি সহা়েিা কযর। অোযিস প্রয়োজযনর বভবত্তযি মদও়ো উবচি এিং কমীযদর মিিাযি সমি অোযিস লগ 

করা উবচি এিং বন়েবমি বনরীক্ষর্ করা উবচি। 

মগাপনী়েিা চভ ক্সি: কমীযদর ির্থে সরুক্ষার গুরুত্ব িুঝযি এইচআর কমীযদর মগাপনী়েিা চভ ক্সিযি স্বাক্ষর করযি হযি। এই চভ ক্সিগুবলযি মগাপনী়েিা 

লনযনর পবরর্বি এিং মগাপনী়েিা নীবি প্রয়োযগর জনে গহৃীি পদযক্ষপগুবলর রূপযরো র্থাকা উবচি। 

ির্থে সুরক্ষা নীবিমালা: কমীযদর ির্থে সুরক্ষার জনে প্রবিষ্ঠাযনর স্পষ্ট নীবিমালা এিং পদ্ধবি র্থাকা উবচি। এর মযযে ির্থে সুরক্ষা, অোযিস বন়েন্ত্রর্ এিং 

ির্থে যযর রাোর বনযদযবিকা অন্তভভ যি র্থাকা উবচি। কমীযদর এই নীবিমালা সম্পযকয প্রবিক্ষর্ মদও়ো উবচি এিং কমীযদর ির্থে সুরক্ষা়ে িাযদর দাব়েত্ব 

সম্পযকয সযচিন করা উবচি। 

ির্থে বনষ্পবত্ত: র্েন কম যচারীযদর িযর্থের আর প্রয়োজন হ়ে না, িেন অননুযমাবদি অোযিস মরায করার জনে এটি বনরাপযদ বনষ্পবত্ত করা উবচি। এর 

মযযে র্থাকযি পাযর মভৌি নবর্থপে বেুঁ যড মফলা এিং বনরাপযদ ইযলকট্র্বনক ফাইল মুযে মফলা। সংস্থার ির্থে বনষ্পবত্তর জনে স্পষ্ট পদ্ধবি র্থাকা উবচি 

এিং বনক্সিি করা উবচি মর্ সমি কম যচারী এই পদ্ধবিগুবল সম্পযকয সযচিন। 

আইবন সম্মবি: এইচআর কমীযদর বনক্সিি করা উবচি মর্ কমীযদর ির্থে প্রাসবিক আইন ও বিবযমালা, মর্মন মজনাযরল মিিা মপ্রাযিকিন মরগুযলিন 

 (ক্সজবিবপআর) িা মহলর্থ ইনু্সেযরন্স মপাযিযবিবলটি অোন্ড অোকাউযেবিবলটি অো  (এইচআইবপএএ) মমযন পবরচাবলি হযে। এর মযযে বনবদযষ্ট যরযর্র 

ির্থে সংিযহর আযগ কমীযদর কাে মর্থযক সম্মবি মনও়ো এিং মিিা মকিল তিয এিং তিয উযেযিে িেিহার করা হযে িা বনক্সিি করা অন্তভভ যি 

র্থাকযি পাযর। 

এই পদযক্ষপগুবল অনুসরর্ কযর, এইচআর কমীরা বনক্সিি করযি পাযরন মর্ কমীযদর মিিা মগাপনী়েভাযি পবরচালনা করা হযে, মিিা লনযনর 

ঝুুঁ বক হ্রাস করযি এিং কমীযদর মগাপনী়েিা রক্ষা করযি। 

 

 

Class - 10 

মানি সম্পদ িেিস্থাপনা়ে কমীযদর ক্ষবিপূরর্ এিং সবুিযা প্রদাযনর মক্ষযে বিবযিদ্ধ কিযন এিং অবযকার প্রক্সি়োকরর্ একটি গুরুত্বপূর্ য বদক। এর 

মযযে কর, িীমা, অিসরকালীন সবুিযা এিং অনোনে িাযেিামূলক কিযন এিং অবযকার সম্পবকযি বিবভন্ন আইবন এিং বন়েন্ত্রক প্রয়োজনী়েিা পবরচালনা 

করা জবডি। মানি সম্পদ িেিস্থাপনার দৃটষ্টযকার্ মর্থযক একটি প্রবিষ্ঠাযন বিবযিদ্ধ কিযন এিং অবযকার পবরচালনার পদ্ধবি সম্পযকয নীযচ বিিাবরি 

আযলাচনা করা হল। 

প্রযর্াজে আইন এিং প্রবিযানগুবল িঝুুন:  

প্রর্থম পদযক্ষপ হল প্রাসবিক কর আইন, কম যসংস্থান বিবয এিং কম যচারীযদর ক্ষবিপরূর্ এিং সবুিযাগুবল বন়েন্ত্রর্কারী অনোনে বিবযিদ্ধ 

প্রয়োজনী়েিাগুবলর সাযর্থ বনযজযক পবরবচি করা। এর মযযে রয়েযে মফিাযরল এিং রাজে আ়েকর আইন, সামাক্সজক বনরাপত্তা অিদান, মমবিযক়োর 

কিযন, মিকারত্ব িীমা, কমীযদর ক্ষবিপূরর্ এিং অনোনে প্রযর্াজে বিবযগুবল মিাঝা। 

সংবিবযিদ্ধ কিযন গর্না এিং আিযক রাো:  

মানি সম্পদ মপিাদারযদর প্রযর্াজে আইন এিং প্রবিযান মমযন কমীযদর মিিন মর্থযক সংবিবযিদ্ধ কিযন সটিকভাযি গর্না এিং আিযক রােযি হযি। 

এর মযযে রয়েযে মফিাযরল এিং রাজে আ়েকর, সামাক্সজক বনরাপত্তা অিদান, মমবিযক়োর কর এিং সরকার কিৃ যক িাযেিামূলক অনোনে িাযেিামূলক 

কিযন। গর্নাগুবল কম যচারীর উপাজযন, ফাইবলং স্টোিাস এিং অনোনে প্রাসবিক বিষ়েগুবলর উপর বভবত্ত কযর করা উবচি। 

অিসর এিং মপনিন অিদান পবরচালনা করুন:  

মানি সম্পযদর দাব়েত্ব হল 401(k), মপনিন বস্কম, িা অনোনে অিসরকালীন সঞ্চ়ে কম যসবূচর মযিা অিসর পবরকল্পনা়ে কম যচারীযদর অিদান 

পবরচালনা করা। এর মযযে রয়েযে কমীযদর অিদান সটিকভাযি িাযদর মিিন মর্থযক মকযি র্র্থার্র্থ অিসরকালীন সঞ্চ়ে অোকাউে িা িহবিযল 

পািাযনা বনক্সিি করা। অবিবরিভাযি, HR-মক মকাম্পাবনর নীবি অনুসাযর বনয়োগকিযার সাযর্থ বমযল র্াও়ো অিদাযনর িদারবকও করযি হযি। 

িীমা বপ্রবম়োম এিং সবুিযাগুবল পবরচালনা করুন:  

HR স্বাস্থে িীমা, দন্ত, দৃটষ্ট, জীিন িীমা এিং অক্ষমিা কভাযরজ সহ িীমা বপ্রবম়োম এিং সবুিযাগুবলর প্রিাসন িত্ত্বািযান কযর। এর মযযে রয়েযে কমীযদর 

মিিন মর্থযক বপ্রবম়োম মকযি মনও়ো এিং িীমা প্রদানকারীযদর সাযর্থ সমন্ব়ে সাযন করা র্াযি কমীরা উপরু্ি িীমা পবরকল্পনা়ে িাবলকাভভি হন। HR 

বনয়োগকিযা-স্পন্সরকৃি মর্যকাযনা িীমা সুবিযাও পবরচালনা কযর, মর্মন কম যচারী স্বাস্থে সঞ্চ়ে অোকাউে (HSAs) িা নমনী়ে িে়ে অোকাউে (FSAs) 

এ অিদান। 
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অনোনে অবযকার এিং কিযন পবরচালনা করুন:  

কর, অিসরকালীন অিদান এিং িীমা বপ্রবম়োম োডাও, HR অনোনে বিবযিদ্ধ অবযকার এিং কিযন মর্মন গাবন যিযমে, বিশু সহা়েিা আযদি এিং 

অনোনে আদালি-বনযদযবিি অর্থ য প্রদান পবরচালনা কযর। আইবন প্রয়োজনী়েিা এিং আদালযির আযদি মমযন চলার সম়ে এই কিযনগুবল সটিকভাযি 

প্রক্সি়ো করা এিং মপ্ররর্ করা অপবরহার্ য। 

সটিক মরকিয এিং প্রবিযিদন িজা়ে রাো:  

মানি সম্পদ বিভাগ প্রবিটি কম যচারীর জনে সমি বিবযিদ্ধ কিযন এিং অবযকাযরর বিস্িৃি মরকিয িজা়ে রাযে। এর মযযে রয়েযে সটিক মিিন মরকিয, 

কর দাবেল, িীমা িাবলকাভভ ক্সি, অিসর পবরকল্পনার অিদান এিং অনোনে প্রাসবিক নবর্থপে। সরকাবর সংস্থাগুবলর সাযর্থ প্রয়োজনী়ে প্রবিযিদন প্রস্তুি 

এিং দাবেল করা এিং সমি প্রবিযিদযনর প্রয়োজনী়েিা মমযন চলা বনক্সিি করার জনেও মানি সম্পদ বিভাগ দা়েী। 

বন়েন্ত্রক পবরিিযন সম্পযকয আপযিি র্থাকুন:  

মানিসম্পদ মপিাদারযদর অিিেই কর আইন, িীমা বিবয, অিসর পবরকল্পনার প্রয়োজনী়েিা এিং অনোনে আইনগি িাযেিাযকিার মর্যকাযনা 

পবরিিযন সম্পযকয অিগি র্থাকযি হযি। এর মযযে রয়েযে আইআরএস, শ্রম বিভাগ এিং অনোনে বন়েন্ত্রক সংস্থাগুবলর কাে মর্থযক আপযিি পর্ যযিক্ষর্ 

করা র্াযি বনক্সিি করা র্া়ে মর্ সংস্থাটি সমি আইবন প্রয়োজনী়েিা মমযন চযল। 

উপসংহাযর, HR-মি বিবযিদ্ধ কিযন এিং অবযকার প্রক্সি়োকরযর্র জনে আইবন এিং বন়েন্ত্রক প্রয়োজনী়েিাগুবল মমযন চলার জনে একটি বিিদ এিং 

সকূ্ষ্ম পদ্ধবির প্রয়োজন। এই পদ্ধবিগুবল মিাঝার এিং মমযন চলার মাযেযম, HR বিভাগগুবল বনক্সিি করযি পাযর মর্ কমীযদর ক্ষবিপূরর্ এিং 

সুবিযাগুবল একটি সিবিপূর্ য এিং নীবিগি পদ্ধবিযি পবরচাবলি হ়ে। 

Class – 11 

ভারযির মপ্রক্ষাপযি িিযমান বিবযিদ্ধ অর্থ যপ্রদান এিং কিযযনর বন়েমগুবল ির্ যনা করুন  

িিযমাযন, ভারযি িি যমান বিবযিদ্ধ অর্থ যপ্রদান এিং কিযযনর বন়েমগুবলর মযযে বনম্নবলবেিগুবল অন্তভভ যি রয়েযে: 

ভবিষেবনবয িহবিল (PF): কম যচারীযদর প্রবভযিে ফান্ড এিং বিবিয বিযান আইযনর অযীযন, বনয়োগকিযা এিং কম যচারী উভ়েই িাযদর মূল মিিযনর 

১২% ভবিষে িহবিযল অিদান রাযেন। কম যচারীর ১২% এর মিবি অিদান রাোর বিকল্প রয়েযে, িযি বনয়োগকিযার অিদান ১২% এর মযযে সীমািদ্ধ। 

মাবসক ১৫,০০০ িাকা পর্ যন্ত আ়েকারী কম যচারীযদর জনে বপএফ অিদান িাযেিামূলক এিং এই সীমার উপযর আ়েকারী কমীযদর জনে ঐক্সেক। 

কম যচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) : ESI আইন অনুসাযর বনয়োগকিযাযদর কম যচারীর মিিযনর ৪.৭৫% অিদান রােযি হযি, মর্োযন কম যচারী সামাক্সজক 

বনরাপত্তা এিং স্বাস্থে িীমা সবুিযার জনে ১.৭৫% অিদান রােযি হযি। এটি ১০ িা িার মিবি কম যচারী (বকেভ  মক্ষযে ২০ িা িার মিবি) সহ প্রবিষ্ঠাযনর 

মক্ষযে প্রযর্াজে। 

মপিাদার কর: এটি একটি রাজে-বনবদযষ্ট কর র্া কমীযদর আয়ের উপর বভবত্ত কযর আযরাপ করা হ়ে। ভারযির বিবভন্ন রাযজে কযরর হার পবরিবি যি হ়ে 

এিং বনয়োগকিযা কম যচারীর মিিন মর্থযক এটি মকযি মনন। 

আ়েকর: বনয়োগকিযাযদর প্রচবলি আ়েকর িোি এিং হাযরর উপর বভবত্ত কযর কম যচারীর মিিন মর্থযক উৎযস আ়েকর কিযন করযি হযি। আ়েকর 

বিভাগ কিৃ যক প্রদত্ত বনযদযবিকা অনুসাযর এই কিযন করা হ়ে। 

িোচভইটি: িোচভইটি প্রদান আইন অনুসাযর, বনয়োগকিযাযদর অিসর, পদিোগ িা মৃিভ ের পযর কম যচারীযদর এককালীন অর্থ য প্রদাযনর জনে একটি 

িোচভইটি িহবিযল অিদান রােযি হযি, র্বদ িারা কমপযক্ষ ৫ িের একিানা চাকবর সম্পন্ন কযর র্থাযকন। 

বনয়োগকিযাযদর জনে এই বিবযিদ্ধ অর্থ যপ্রদান এিং কিযযনর বন়েমগুবল সম্পযকয আপযিি র্থাকা অিেন্ত গুরুত্বপূর্ য, কারর্ অ-সম্মবি আইবন প্রভাি 

এিং জবরমানা হযি পাযর। উপরন্তু, সরকারী সংযিাযযনর বভবত্তযি এই বন়েমগুবল পবরিিযন সাযপযক্ষ হযি পাযর, িাই সম্মবি বনক্সিি করার জনে 

বন়েবমি পর্ যযিক্ষর্ প্রয়োজন। 

Class – 12 

ভারযি কম যচারী ভবিষেবনবয সংস্থা (EPFO) হল ভারি সরকাযরর শ্রম ও কম যসংস্থান মন্ত্রর্ালয়ের অযীযন একটি সংবিবযিদ্ধ সংস্থা। এটি ১৯৫২ সাযলর 

কম যচারী ভবিষেবনবয এিং বিবিয বিযান আইন পবরচালনার জনে প্রবিটষ্ঠি হয়েবেল। EPFO ভারযি কম যিক্সির জনে ভবিষেবনবয, মপনিন এিং িীমা 

প্রকল্প পবরচালনার জনে দা়েী। 

২০২৪ সাযল ভারযির কম যচারী ভবিষেবনবয িহবিযলর (EPF) বকেভ  বিিরর্ এোযন মদও়ো হল: 

িাযেিামূলক অিদান: বনয়োগকিযা এিং কম যচারী উভ়েযকই কম যচারীর মিিযনর একটি বনবদযষ্ট িিাংি EPF-মি অিদান রােযি হযি। িিযমান অিদাযনর 

হার কম যচারীর মূল মিিযনর ১২% এিং মহাঘ য ভািা। 

সুযদর হার: ইবপএফ সযুদর হার সরকার কিৃ যক বনয যাবরি হ়ে এিং সাযারর্ি িাবষ যক বভবত্তযি মঘাষর্া করা হ়ে। ২০২৩-২৪ অর্থ যিেযরর সযুদর হার এেনও 

মঘাষর্া করা হ়েবন। 
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উযত্তালন ও বনষ্পবত্ত: কম যচারীরা অিসর, বিিাহ, বিক্ষা, গহৃঋর্ পবরযিায, বচবকৎসা সংিান্ত জরুবর অিস্থা ইিোবদর জনে িাযদর EPF সঞ্চ়ে উযত্তালন 

করযি পাযরন। দ্রিু এিং ঝাযমলামিু উযত্তালযনর সবুিযাযর্থ য EPFO একটি অনলাইন দাবি বনষ্পবত্ত প্রক্সি়োও চালু কযরযে। 

UAN (ইউবনভাস যাল অোকাউে নম্বর): EPF-এর আওিাভভি প্রবিটি কম যচারীর একটি অননে UAN বনয যাবরি হ়ে, র্া িাযদর কম যজীিন জযুড বস্থর র্থাযক 

এিং িাযদর EPF সঞ্চ়ে এিং পবরযষিার ইবিহাস ট্র্োক করযি সাহার্ে কযর। 

মপনিন বস্কম: EPF-এর কম যচারী মপনিন বস্কম (EPS) নাযম একটি মপনিন বস্কমও রয়েযে, র্া অিসর িহযর্র পযর কমীযদর মপনিন সুবিযা প্রদান 

কযর। 

অনলাইন পবরযষিা: EPFO বিবভন্ন অনলাইন পবরযষিা প্রদান কযর মর্মন UAN সক্সি়েকরর্, পাসিকু িাউনযলাি, ই-মযনান়েন, eKYC আপযিি, EPF-

এর অনলাইন স্থানান্তর এিং িার ইউবনফাইি মপািযাযলর মাযেযম অনলাইন দাবি জমা মদও়ো। 

EPF িোযলন্স মচক: কম যচারীরা EPFO-এর অনলাইন মপািযাল িা মমািাইল অোযপর মাযেযম িাযদর EPF িোযলন্স পরীক্ষা করযি এিং িাযদর পাসিকু 

িাউনযলাি করযি পাযরন। 

সামবিকভাযি, ইবপএফ ভারযির কম যচারীযদর জনে একটি গুরুত্বপূর্ য সামাক্সজক সুরক্ষা এিং অিসরকালীন সবুিযা প্রকল্প বহযসযি অিোহি রয়েযে 

এিং ইবপএফও িার পবরযষিাগুবলযক আযুবনকীকরর্ এিং সদসেযদর জনে ইবপএফযক আরও সহজলভে এিং িেিহারকারী-িান্ধি করার জনে 

পদযক্ষপ বনযে। 

PF  

২০২৪ সাযলর জনে ভারযি EPF (কম যচারী ভবিষে িহবিল) এর একটি বিিাবরি সারসংযক্ষপ: 

EPF এর ভূবমকা  

- সংজ্ঞা: EPF হল কম যচারী ভবিষে িহবিল এিং বিবিয বিযান আইন, ১৯৫২ এর অযীযন ভারি সরকাযরর একটি সামাক্সজক সুরক্ষা উযদোগ।  

- উযেিে: এর লক্ষে কমীযদর অিসরকালীন সময়ে আবর্থ যক সুরক্ষা এিং বস্থবিিীলিা প্রদান করা। 

EPF এর কািাযমা  

- উপাদান:  

- কম যচারী অিদান: মূল মিিন এিং মহাঘ যে ভািার ১২%।  

- বনয়োগকিযার অিদান: ১২%  (প্রিাসবনক চাজয সহ)।  

- সুযদর হার: EPFO (কম যচারী ভবিষে িহবিল সংস্থা ) দ্বারা িাবষ যক মঘাবষি; সাযারর্ি সরকাবর বসবকউবরটির সাযর্থ সামঞ্জসেপরূ্ য। 

ইবপএফ অিদাযনর বন়েম  

- িাযেিামূলক: ২০ িা িার মিবি কম যচারী সহ প্রবিষ্ঠান।  

- মস্বোযসিী: ২০ জযনর কম কম যচারী সহ প্রবিষ্ঠান। 

ইবপএফ সবুিযা  

- অিসরকালীন সুবিযা : অিসর িহযর্র পর িা ৫৮ িের ি়েযসর পযর এককালীন অর্থ য প্রদান।  

- িীমা সবুিযা: কম যচারীযদর আমানি সংরু্ি িীমা প্রকল্প (EDLI) এর আওিা়ে কভাযরজ। 

- উযত্তালযনর বন়েম: অিসর, বিিাহ, বচবকৎসাগি জরুবর অিস্থা িা আিাসযনর মযিা বনবদযষ্ট বকেভ  পবরবস্থবিযি সম্ভি। 

২০২৪ সাযল ইবপএফ সংযিাযন এিং পবরিিযন  

- সাম্প্রবিক আপযিি: সযুদর হার, প্রিাসবনক পদ্ধবি এিং বিক্সজিাল পবরযষিা িৃক্সদ্ধযি সমন্ব়ে। 

- প্রভাি: অিদানকারীযদর জনে উন্নি অোযিসযর্াগেিা এিং স্বেিা। 

ইবপএফ অনলাইন পবরযষিা  

- ই-যসও়ো মপািযাল: অোকাউে িোযলন্স মচক, দাবি জমা মদও়ো এিং মকও়োইবস আপযিযির মযিা ইবপএফ-সম্পবকযি পবরযষিার জনে অনলাইন 

প্ল্োিফম য। 

- মমািাইল অোপ পবরযষিা: দ্রিু মলনযদন এিং আপযিযির জনে মমািাইল বিভাইযসর মাযেযম অোযিসযর্াগেিা। 

৭. ইবপএফ সম্মবি এিং প্রবিযান  



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 14 of 69 
 

- আইবন কািাযমা: ১৯৫২ সাযলর ইবপএফ আইন দ্বারা বন়েবন্ত্রি এিং ইবপএফও দ্বারা পবরচাবলি।  

- সম্মবির প্রয়োজনী়েিা: বনয়োগকিযাযদর সম়েমি অিদান এিং ইবপএফ বন়েম মমযন চলা বনক্সিি করযি হযি। 

ইবপএফ িনাম বপবপএফ (পািবলক প্রবভযিে ফান্ড)  

- পার্থ যকে: মিিনযভাগী কম যচারীযদর জনে ইবপএফ িাযেিামূলক, মর্োযন বপবপএফ একটি মস্বোযসিী প্রকল্প র্া সকল ভারিী়ে িাবসন্দাযদর জনে 

উনু্মি।  

- সুবিযা : উভ়েই কর সবুিযা প্রদান কযর, িযি ইবপএফ বনয়োগকিযা-কম যচারী অিদাযনর মাযেযম অিসরকালীন সুবিযার উপর দৃটষ্ট বনিদ্ধ কযর। 

ইবপএফ অিদান কোলকুযলির  

- গর্না: মূল মিিন এিং মহাঘ য ভািার উপর বভবত্ত কযর; অিদান স্ব়েংক্সি়েভাযি মিিন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে। 

ইবপএফ চোযলঞ্জ এিং সমাযান  

- সমসো : বিলবম্বি উযত্তালন, সম্মবি সংিান্ত সমসো এিং বিক্সজিাল সাক্ষরিার িাযা।  

- সরকাবর উযদোগ**: বিক্সজিাল রূপান্তর, সযচিনিা প্রচারর্া এিং প্রক্সি়োগুবলযক সহজির করার জনে নীবিগি সংস্কার। 

ইবপএফ বিবনয়োগ মকৌিল  

- বিবনয়োগ: িহবিল প্রার্থবমকভাযি সরকাবর বসবকউবরটিজ, িন্ড এিং ইকুেইটিযি বিবনয়োগ করা হ়ে। - বরিান য: সযুদর হার িাবষ যকভাযি পবরিবি যি হ়ে, 

র্া িাজাযরর অিস্থা প্রবিফবলি কযর। 

ইবপএফ এিং কর িেিস্থা  

- কর সুবিযা : একটি বনবদযষ্ট সীমা পর্ যন্ত অিদান আ়েকর আইযনর যারা ৮০বস এর অযীযন কর কিযযনর জনে মর্াগে।  

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

ইবপএফ পবরসংেোন এিং প্রির্িা  

- িৃক্সদ্ধর প্রির্িা: িাযেিামূলক সম্মবি এিং সযচিনিার কারযর্ অংিিহর্ িৃক্সদ্ধ।  

- সুবিযাযভাগীর সংেো : বিবভন্ন মক্ষযে ইবপএযফর আওিা়ে লক্ষ লক্ষ কম যচারী। 

উপসংহার  

- সারাংি: ইবপএফ ভারযি সামাক্সজক বনরাপত্তার বভবত্ত বহযসযি রয়ে মগযে, র্া কমীযদর অিসরকালীন সবুিযা এিং আবর্থ যক বনরাপত্তা প্রদান কযর।  

- ভবিষেৎ দৃটষ্টভবি: অিোহি সংস্কার এিং বিক্সজিাল অিগবি দক্ষিা এিং অোযিসযর্াগেিা িৃক্সদ্ধ করযি িযল আিা করা হযে।  

এই সারসংযক্ষযপ ২০২৪ সাযলর জনে ভারযি ইবপএযফর অপবরহার্ য বদকগুবল িভ যল যরা হয়েযে, এর কািাযমা, সবুিযা, বন়েন্ত্রক কািাযমা, চোযলঞ্জ এিং 

ভবিষেযির সম্ভািনা িভ যল যরা হয়েযে। 

Class – 13 

প্র: প্রযর্াজে প্রাক-কর কিযন এিং সমি প্রাসবিক বিবযিদ্ধ এিং অ-বিবযিদ্ধ কিযন গর্না করুন। ভারিী়ে মপ্রক্ষাপযি বিিাবরি আযলাচনা করুন। 

কর-পূি য কিযন হল মসই পবরমার্ র্া কর গর্নার আযগ একজন কম যচারীর মমাি মিিন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে। এই কিযযনর মযযে অিসর পবরকল্পনা, 

স্বাস্থে িীমা বপ্রবম়োম এিং অনোনে সবুিযাগুবলযি অিদান অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর। ভারযি, কর-পূি য কিযযনর মযযে বনম্নবলবেিগুবল অন্তভভ যি র্থাযক: 

1. প্রবভযিে ফান্ড (PF): কম যচারী এিং িাযদর বনয়োগকিযারা িাযদর মিিযনর একটি অংি প্রবভযিে ফাযন্ড জমা মদন, র্া একটি অিসরকালীন 

সঞ্চ়ে প্রকল্প। কম যচারীর অিদান একটি বনবদযষ্ট সীমা পর্ যন্ত কর-োডযর্াগে। 

2. জািী়ে মপনিন িেিস্থা (NPS): কম যচারীরা NPS-মি অিদান রােযি পাযরন, র্া একটি মস্বোযসিী, দীঘ যযম়োদী অিসরকালীন সঞ্চ়ে প্রকল্প। 

NPS-মি অিদান বকেভ  িিয সাযপযক্ষ কর োযডর মর্াগে। 

3. স্বাস্থে িীমা বপ্রবম়োম: বনযজর, স্ত্রী, সন্তান এিং বপিামািার জনে স্বাস্থে িীমা পবলবসর জনে প্রদত্ত বপ্রবম়োম আ়েকর আইযনর যারা 80D এর 

অযীযন কর োযডর মর্াগে। 

4. জীিন িীমা বপ্রবম়োম: জীিন িীমা পবলবসর জনে প্রদত্ত বপ্রবম়োমগুবল আ়েকর আইযনর যারা 80C এর অযীযন কর োযডর মর্াগে, বনবদযষ্ট 

সীমা সাযপযক্ষ। 

5. গহৃঋযর্র সুদ: গহৃঋযর্র উপর প্রদত্ত সুদ আ়েকর আইযনর যারা ২৪ এর অযীযন কর োযডর মর্াগে। 

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



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 15 of 69 
 

ভারযি আইনগি কিযযনর মযযে রয়েযে কম যচারী ভবিষেবনবয িহবিল (EPF), কম যচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) এিং মপিাদার কর। এই কিযনগুবল আইন দ্বারা 

িাযেিামূলক এিং কম যচারীর পযক্ষ বনয়োগকিযাযক অিিেই িা করযি হযি। 

অনেবদযক, অ-বিবযিদ্ধ কিযন হল কম যচারীর অনুযরাযয মস্বোকৃি কিযন। এর মযযে মস্বো়ে অিসর পবরকল্পনা, স্বাস্থে ও জীিন িীমা বপ্রবম়োম এিং 

অনোনে সুবিযাগুবলযি অিদান অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর।  

বনয়োগকিযাযদর জনে এটি বনক্সিি করা গুরুত্বপূর্ য মর্ সমি বিবযিদ্ধ কিযন প্রাসবিক আইন ও বিবয অনুসাযর করা হয়েযে। বনয়োগকিযাযদর অিিেই 

বনক্সিি করযি হযি মর্ অ-বিবযিদ্ধ কিযন সটিকভাযি এিং কম যচারীর বনযদযি অনুসাযর করা হয়েযে।  

উপসংহাযর, কর-পূি য কিযন একজন কম যচারীর করযর্াগে আ়ে হ্রাস করযি এিং অিসরকালীন সঞ্চ়ে, স্বাস্থে িীমা এিং গহৃঋর্ সবুিযার মযিা সবুিযা 

প্রদাযন গুরুত্বপূর্ য ভূবমকা পালন কযর। ভারযি বনয়োগকিযাযদর অিিেই মকানও আইবন িা আবর্থ যক প্রভাি এডাযি সমি বিবযিদ্ধ এিং অ-বিবযিদ্ধ 

কিযযনর সাযর্থ সম্মবি বনক্সিি করযি হযি। 

Class -14 

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

ভারতত কি বচারীতের প্রমভতেন্ট ফান্ড (PF) বযবস্থাপ ার নেতে PF  মিত শ , উততাল  এবং ট্রান্সফার সংক্রান্ত  মিপে প্রজক্রয়াকরণ একটট গুরুত্বপণূ ব 

মেক। ম তচ প্রমতটট প্রজক্রয়ার মবস্তামরত আতলাচ া করা হতলা: 

১. PF নমিননশন: 

 EPF (Employees' Provident Fund) মিতির আওতাভুক্ত প্রমতটট কি বচারীতক প্রমভতেন্ট ফান্ড পাওয়ার ি য একি  পামরবামরক সেসযতক 

 মিম  মহতসতব িত া ীত করতত হয়, যাতত কি বচারীর িতুৃযর নেতে ওই বযজক্ত অি ব নপতত পাতর । 

 কি বচারীতক Form 2 পরূণ করতত হয়, যা  মিত শ  ফি ব। এতত  মিম র  াি, কি বচারীর সতে সম্পকব, এবং  মিম র বয়স উতেখ্ করতত হয়। 

 এই ফি বটট ম তয়াগকতবার কাতে যাচাই ও অ ুতিােত র ি য িিা মেতত হয়। 

২. PF উনতোলন: 

 মকেু ম মেবষ্ট পমরমস্থমততত, নযি  অবসর গ্রহণ, চাকমর োডা, বা আমি বক িরুমরকাতল কি বচারীরা তাতের িিাকৃত PF উততাল  করতত পাতর । 

 উততালত র প্রজক্রয়ায় মবমভন্ন ফি ব পূরণ করতত হয়: নযি  Form 19 (চূডান্ত PF ম ষ্পমতর ি য), Form 10C (নপ শ  উততালত র ি য), এবং 

Form 31 (আংমশক PF উততালত র ি য)। 

 এই ফি বগুতলা সহ প্রতয়াি ীয়  মিপে আঞ্চমলক PF অমফতস বা EPFO (Employees' Provident Fund Organization) নপাটবাতলর িাধ্যতি 

িিা মেতত হয়। 

৩. PF ট্রোন্সফোর: 

 কি বচারী চাকমর পমরবতব  করতল, মতম  তার পূব ববতী ম তয়াগকতবার PF অযাকাউন্ট নিতক  তু  ম তয়াগকতবার PF অযাকাউতন্ট টাকা ট্রান্সফার 

করতত পাতর । 

 এই প্রজক্রয়ায় Form 13 পূরণ করতত হয় এবং তা  তু  ম তয়াগকতবার কাতে বা EPFO নপাটবাতলর িাধ্যতি িিা মেতত হয়। 

 পূব ববতী ম তয়াগকতবাতক এই ফি ব যাচাই কতর PF অমফতস পাঠাতত হয় প্রজক্রয়াকরতণর ি য। 

ভারতীয় নপ্রোপতট, ম তয়াগকতবার ি য অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব এই প্রজক্রয়াগুতলার পমরচাল া ও তোরমক করা, যাতত EPF মবমধ্ম তেধ্ নিত  চলা ম জিত 

করা যায়। ম তয়াগকতবাতের অবশযই ফি ব ও সহায়ক  মিপে যাচাই ও প্রতযয়  করতত হতব এবং ম ধ্ বামরত সিয়সীিার িতধ্য নসগুতলা উপযুক্ত কতৃ বপতের 

কাতে িিা মেতত হতব। 

এই প্রজক্রয়াগুতলার নযতকাত া মবলম্ব বা ভুল ম তয়াগকতবার ি য িমরিা া ও আইম  িটটলতার কারণ হতত পাতর। তাই প্রমতটট মবেতয় সকূ্ষ্ম িত াতযাগ 

এবং EPF ম য়ি ও ম তেবমশকা কতঠারভাতব অ ুসরণ করা অতযাবশযক। 

এোডাও, PF প্রজক্রয়ার মেজিটালাইতিশত র ফতল এখ্  ম তয়াগকতবা এবং কি বচারীরা EPFO-এর একীভূত নপাটবাতলর িাধ্যতি অ লাইত   মিত শ , 

উততাল  ও ট্রান্সফার সংক্রান্ত ফি ব িিা মেতত পাতর , যা প্রজক্রয়াটটতক আরও সহি ও কাগিহী  কতর তুতলতে। 

সোমব িকভোনব, PF  মিত শ , উততাল  ও ট্রান্সফার সংক্রান্ত  মিপে প্রজক্রয়াকরতণ EPF ম য়িাবমলর পূণ বাে জ্ঞা , এবং ম তয়াগকতবা, কি বচারী ও EPFO 

কতৃ বপতের িতধ্য সিমিত সহতযামগতা িরুমর যাতত প্রজক্রয়াটট িসৃণ ও মবমধ্সম্মতভাতব সম্পন্ন হয়। 

 

প্র: প্রযর্াজে প্রাক-কর কিযন এিং সমি প্রাসবিক বিবযিদ্ধ এিং অ-বিবযিদ্ধ কিযন গর্না করুন। ভারিী়ে মপ্রক্ষাপযি বিিাবরি আযলাচনা করুন। 

কর-পূি য কিযন হল মসই পবরমার্ র্া কর গর্নার আযগ একজন কম যচারীর মমাি মিিন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে। এই কিযযনর মযযে অিসর পবরকল্পনা, 

স্বাস্থে িীমা বপ্রবম়োম এিং অনোনে সবুিযাগুবলযি অিদান অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর। ভারযি, কর-পূি য কিযযনর মযযে বনম্নবলবেিগুবল অন্তভভ যি র্থাযক: 
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1. প্রবভযিে ফান্ড (PF): কম যচারী এিং িাযদর বনয়োগকিযারা িাযদর মিিযনর একটি অংি প্রবভযিে ফাযন্ড জমা মদন, র্া একটি অিসরকালীন 

সঞ্চ়ে প্রকল্প। কম যচারীর অিদান একটি বনবদযষ্ট সীমা পর্ যন্ত কর-োডযর্াগে। 

2. জািী়ে মপনিন িেিস্থা (NPS): কম যচারীরা NPS-মি অিদান রােযি পাযরন, র্া একটি মস্বোযসিী, দীঘ যযম়োদী অিসরকালীন সঞ্চ়ে প্রকল্প। 

NPS-মি অিদান বকেভ  িিয সাযপযক্ষ কর োযডর মর্াগে। 

3. স্বাস্থে িীমা বপ্রবম়োম: বনযজর, স্ত্রী, সন্তান এিং বপিামািার জনে স্বাস্থে িীমা পবলবসর জনে প্রদত্ত বপ্রবম়োম আ়েকর আইযনর যারা 80D এর 

অযীযন কর োযডর মর্াগে। 

4. জীিন িীমা বপ্রবম়োম: জীিন িীমা পবলবসর জনে প্রদত্ত বপ্রবম়োমগুবল আ়েকর আইযনর যারা 80C এর অযীযন কর োযডর মর্াগে, বনবদযষ্ট 

সীমা সাযপযক্ষ। 

5. গহৃঋযর্র সুদ: গহৃঋযর্র উপর প্রদত্ত সুদ আ়েকর আইযনর যারা ২৪ এর অযীযন কর োযডর মর্াগে। 

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

ভারযি আইনগি কিযযনর মযযে রয়েযে কম যচারী ভবিষেবনবয িহবিল (EPF), কম যচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) এিং মপিাদার কর। এই কিযনগুবল আইন দ্বারা 

িাযেিামূলক এিং কম যচারীর পযক্ষ বনয়োগকিযাযক অিিেই িা করযি হযি। 

অ যমেতক, অ-মবমধ্বদ্ধ কতব  হল কি বচারীর অ ুতরাতধ্ নেচ্ছাকৃত কতব । এর িতধ্য নেচ্ছায় অবসর পমরকল্প া, োস্থয ও িীব  বীিা মপ্রমিয়াি এবং 

অ যা য সুমবধ্াগুমলতত অবো  অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর।  

ম তয়াগকতবাতের ি য এটট ম জিত করা গুরুত্বপূণ ব নয সিস্ত মবমধ্বদ্ধ কতব  প্রাসমেক আই  ও মবমধ্ অ ুসাতর করা হতয়তে। ম তয়াগকতবাতের অবশযই 

ম জিত করতত হতব নয অ-মবমধ্বদ্ধ কতব  সটঠকভাতব এবং কি বচারীর ম তেবশ অ ুসাতর করা হতয়তে।  

উপসংহাতর, কর-পূব ব কতব  একি  কি বচারীর করতযাগয আয় হ্রাস করতত এবং অবসরকালী  সঞ্চয়, োস্থয বীিা এবং গহৃঋণ সমুবধ্ার িততা সমুবধ্া 

প্রোত  গুরুত্বপূণ ব ভূমিকা পাল  কতর। ভারতত ম তয়াগকতবাতের অবশযই নকা ও আইম  বা আমি বক প্রভাব এডাতত সিস্ত মবমধ্বদ্ধ এবং অ-মবমধ্বদ্ধ 

কতবত র সাতি সম্মমত ম জিত করতত হতব। 

Class - 15 

প্রশ্ন: ESI কিযন সম্পবকযি প্রাসবিক যারর্া এিং িিযািলী বচবিি করুন মর্মন কম যচারীর অিদান, বনয়োগকিযার অিদান, অনুযমাবদি নূেনিম এিং 

সযি যাচ্চ ESI কিযন, সরকাবর ওয়েিসাইি র্ার মাযেযম অর্থ য প্রদান করা হযি, িিযমান বন়েম অনুসাযর সীবমি মিিযনর কমীযদর জনে ESI বিযাযনর 

প্রযর্াজেিা ইিোবদ। ভারিী়ে মপ্রক্ষাপযি বিিাবরি আযলাচনা করুন। 

ভারযি, কম যচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) আইন একটি বিবিষ্ট সামাক্সজক সুরক্ষা প্রকল্প র্া কম যচারীযদর অসসু্থিা, মািৃত্ব, অক্ষমিা এিং কম যযক্ষযে 

আঘাযির কারযর্ মিৃভ ের মক্ষযে বচবকৎসা এিং নগদ সবুিযা প্রদান কযর। ESI আইন, 1948, কম যসংস্থান-সম্পবকযি আকক্সস্মক পবরবস্থবিযি কম যচারীযদর 

বকেভ  সুবিযা প্রদাযনর বনযদযি মদ়ে। ভারযি ESI কিযন সম্পবকযি প্রাসবিক যারর্া এিং িিযািলী এোযন মদও়ো হল: 

1. কম যচারীর অিদান: ESI আইযন বনয়োগকিযা এিং কম যচারী উভয়ের কাে মর্থযক অিদান িাযেিামূলক করা হয়েযে। কম যচারীর অিদান 

অক্সজযি মজবুরর 0.75% এিং বনয়োগকিযা প্রবি মাযস কম যচারীর মজবুর মর্থযক িা মকযি মনন। 

2. বনয়োগকিযার অিদান: বনয়োগকিযার অিদান হল মজবুরর ৩.২৫%, র্া বনয়োগকিযা এিং কম যচারী উভয়ের সক্সম্মবলি অিদান বহসাযি জমা 

করযি হযি। 

3. নূেনিম এিং সযি যাচ্চ ESI কিযন: ESI আইযন এই প্রকযল্পর প্রযর্াজেিার জনে একটি নূেনিম সীমা বনয যারযর্র বিযান রয়েযে। িিযমাযন, ESI 

আইযনর অযীযন কভাযরযজর জনে নূেনিম মাবসক মজবুর সীমা প্রবি মাযস ২১,০০০ িাকা। র্বদ মকানও কম যচারীর মমাি মিিন এই সীমার 

নীযচ র্থাযক, িাহযল িারা ESI কিযযনর জনে মর্াগে। 

4. মপযমে চোযনল: ESI অিদান কম যচারী রাজে িীমা কযপ যাযরিন (ESIC) এর বনয যাবরি অনলাইন মপািযাযলর মাযেযম প্রদান করা হ়ে, র্া ভারি 

সরকাযরর শ্রম ও কম যসংস্থান মন্ত্রযকর অযীযন একটি সংবিবযিদ্ধ সংস্থা। বনয়োগকিযাযদর ESIC মপািযাযল বনিন্ধন করযি হযি এিং িাযদর 

কমীযদর পযক্ষ মাবসক ESI অিদান রােযি হযি। 

5. কম যচারীযদর মক্ষযে প্রযর্াজেিা: ESI আইযনর বিযানগুবল ১০ িা িযিাবযক কমী বনয়োগকারী অ-যমৌসমুী কারোনা এিং ২০ িা িযিাবযক 

কমী বনয়োগকারী বকেভ  প্রবিষ্ঠাযনর মক্ষযে প্রযর্াজে। এটি বন়েম অনুসাযর বনয যাবরি মিিন সীমা সহ বনবদযষ্ট মশ্রর্ীর কম যচারীযদর মক্ষযেও 

প্রযর্াজে। 

6. মািৃত্বকালীন সবুিযা: ESI আইযন মািৃত্বকালীন সবুিযারও বিযান রয়েযে। মািৃত্বকালীন সবুিযার জনে অিদান বনয়োগকিযা এিং কম যচারীর 

মযযে ভাগ কযর মনও়ো হ়ে, বনয়োগকিযা ৩.২৫% এিং কম যচারী ০.৭৫% মজবুর প্রদান কযরন। 

বনয়োগকিযাযদর জনে ESI আইন র্র্থার্র্থভাযি মমযন চলা অপবরহার্ য, র্ার মযযে রয়েযে ESIC মপািযাযলর মাযেযম ESI অিদাযনর সটিক কিযন এিং 

সম়েমি অর্থ য প্রদান। অমানে করযল জবরমানা এিং অনোনে আইবন পবরর্বি হযি পাযর।  

ESIC মপািযাল (https://www.esic.in) বনয়োগকিযা এিং কম যচারীযদর ESI-সম্পবকযি বিষ়েগুবল পবরচালনা করার জনে িোপক ির্থে এিং অনলাইন 

সুবিযা প্রদান কযর।  

সামবিকভাযি, ESI আইযনর লক্ষে হল জরুবর অিস্থার সম়ে কমীযদর বচবকৎসা সুবিযা এিং আবর্থ যক সরুক্ষা প্রদাযনর মাযেযম িাযদর স্বার্থ য রক্ষা করা, 

একই সাযর্থ বনয়োগকিযারা কমী কলোযর্র প্রবি িাযদর আইনগি িাযেিাযকিা পূরর্ কযরন িা বনক্সিি করা। 

Class – 16 
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প্রশ্ন: সংস্থার মান, নীবি, পদ্ধবি, বনযদযবিকা এিং প্রশ্নগুবলর সমাযাযনর জনে পবরযষিা িযরর চভ ক্সি এিং এইগুবলর সাযর্থ সম্পবকযি আপনার ভূবমকা 

এিং দাব়েত্বগুবল ির্ যনা করুন। ভারিী়ে মপ্রক্ষাপযি বিিাবরি আযলাচনা করুন। 

ভারিী়ে মপ্রক্ষাপযি, কম যচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) প্রকল্পটি কমীযদর জনে একটি গুরুত্বপূর্ য সামাক্সজক সুরক্ষা এিং স্বাস্থে িীমা পবরকল্পনা। ESI 

কিযযনর সাযর্থ সম্পবকযি প্রাসবিক যারর্া এিং িিযািলীর মযযে রয়েযে কম যচারীর অিদান, বনয়োগকিযার অিদান, অনুযমাবদি নূেনিম এিং সি যাবযক 

ESI কিযন, অর্থ য প্রদাযনর জনে সরকারী ওয়েিসাইি এিং বনবদযষ্ট মিিন সীমা সহ কম যচারীযদর জনে ESI বিযাযনর প্রযর্াজেিা। 

1. কম যচারীযদর অিদান: ESI প্রকযল্পর অযীযন, কম যচারীরা িাযদর মিিযনর ০.৭৫% ESI িহবিযল জমা মদন। এই অিদান মাবসক বভবত্তযি িাযদর 

মিিন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে। 

2. বনয়োগকিযাযদর অিদান: বনয়োগকিযাযদর িাযদর কমীযদর পক্ষ মর্থযক ESI িহবিযল অিদান রােযি হযি। বনয়োগকিযার অিদান কম যচারীর 

মিিযনর 3.25%। এই পবরমার্ অর্থ য বনয়োগকিযা সরাসবর প্রদান কযরন এিং কম যচারীর মিিন মর্থযক কািা হ়ে না। 

3. নূেনিম এিং সযি যাচ্চ ESI কিযন: ESI আইযনর প্রযর্াজেিার জনে নূেনিম মাবসক মজবুর সীমা হল ২১,০০০ িাকা। এর অর্থ য হল, প্রবি মাযস 

২১,০০০ িাকার কম আ়েকারী কম যচারীরা ESI প্রকযল্পর আওিা়ে কভাযরযজর জনে মর্াগে। ESI কিযযনর জনে মাবসক মজবুরর সযি যাচ্চ সীমাও 

রয়েযে, র্া িি যমাযন ২৫,০০০ িাকা বনয যারর্ করা হয়েযে। এই সীমার মিবি আ়েকারী কম যচারীরা ESI সুবিযার জনে মর্াগে নন। 

4. অর্থ যপ্রদাযনর জনে সরকাবর ওয়েিসাইি: ESI কযপ যাযরিযনর ESI অিদাযনর অর্থ যপ্রদাযনর জনে একটি অনলাইন মপািযাল (www.esic.in) 

রয়েযে। বনয়োগকিযারা মপািযাযল লগ ইন করযি পাযরন এিং মাবসক বভবত্তযি ESI অিদান পািাযি পাযরন। 

5. ESI বিযাযনর প্রযর্াজেিা: িি যমান বন়েম অনুসাযর, ESI বিযানগুবল ২১,০০০ িাকা পর্ যন্ত মাবসক মিিন প্রাপ্ত কম যচারীযদর মক্ষযে প্রযর্াজে। 

এই মজবুর সীমার মযযে র্থাকা কম যচারীরা ESI প্রকযল্পর আওিাভভি এিং বচবকৎসা মসিা, অসুস্থিা ভািা, মািৃত্বকালীন সুবিযা এিং আরও 

অযনক সবুিযা পাও়োর মর্াগে। 

ভূবমকা এিং দাব়েযত্বর মপ্রক্ষাপযি, বনয়োগকিযাযদর জনে ESI-মি কম যচারীর অিদান সটিকভাযি গর্না করা এিং মকযি মনও়ো অিেন্ত গুরুত্বপরূ্ য এিং 

বনক্সিি করা উবচি মর্ বনয়োগকিযার অিদানও সম়েমযিা মপ্ররর্ করা হযে। উপরন্তু, ESI সুবিযাগুবলর প্রিাসন ও িেিস্থাপনার জনে ESI কযপ যাযরিন 

কিৃ যক বনয যাবরি বনযদযবিকা এিং পদ্ধবিগুবল িাযদর মমযন চলযি হযি। ESI বস্কযমর অযীযন িাযদর কমীযদর বনিন্ধন করা, প্রাসবিক মরকিয িজা়ে রাো 

এিং বনয যাবরি সরকাবর মপািযাযলর মাযেযম প্রয়োজনী়ে অর্থ য প্রদাযনর সুবিযা প্রদান করা বনয়োগকিযার দাব়েত্ব। 

িদুপবর, ESI কযপ যাযরিন কিৃ যক বনয যাবরি মান এিং প্রবিযানগুবল প্রবিষ্ঠানটি মমযন চযল বকনা িা বনক্সিি করার জনে, HR এিং মিিন বিভাগগুবলর 

জনে ESI বন়েম এিং সম্মবির প্রয়োজনী়েিার মর্যকাযনা পবরিিযন সম্পযকয আপযিি র্থাকা অপবরহার্ য। ESI-সম্পবকযি ির্থে কমীযদর কাযে স্পষ্টভাযি 

জানাযনাও ভূবমকার একটি গুরুত্বপূর্ য বদক, কারর্ এটি বনক্সিি কযর মর্ কমীরা ESI প্রকযল্পর অযীযন িাযদর অিদান, সবুিযা এিং অবযকারগুবল 

মিাযঝন। 

প্রশ্ন: প্রশ্নগুবলর সমাযাযনর জনে রাষ্ট্রী়ে সংস্থার মান, নীবি, পদ্ধবি, বনযদযবিকা এিং পবরযষিা িযরর চভ ক্সি এিং এই বিষয়ে আপনার ভূবমকা এিং 

দাব়েত্ব। ভারিী়ে মপ্রক্ষাপযি বিিাবরি আযলাচনা করুন। 

ভারিী়ে মপ্রক্ষাপযি, প্রবিষ্ঠাযনর মযযে, বিযিষ কযর িাহক পবরযষিা এিং সহা়েিার মক্ষযে, মিি কয়েকটি মান, নীবি এিং পদ্ধবি প্রযশ্নর সমাযান 

বন়েন্ত্রর্ কযর। আসুন ভারিী়ে প্রবিষ্ঠানগুবলযি সাযারর্ি অনুসরর্ করা মান, নীবি, পদ্ধবি, বনযদযবিকা এিং পবরযষিা িযরর চভ ক্সি (SLA) এিং এগুবল 

আপনার ভূবমকা এিং দাব়েযত্বর সাযর্থ কীভাযি সম্পবকযি িা েবিয়ে মদবে। 

1. মান, নীবিমালা এিং পদ্ধবি: 

a. িাহক পবরযষিার মান: ভারযির সংস্থাগুবল প্রা়েিই বনবদযষ্ট িাহক পবরযষিার মান মমযন চযল, মর্মন একটি বনবদযষ্ট সম়েসীমার মযযে 

প্রযশ্নর উত্তর মদও়ো, মপিাদার এিং ভদ্র আচরর্ িজা়ে রাো এিং িাহকযদর সটিক এিং সহা়েক ির্থে প্রদান করা। 

b. ির্থে সুরক্ষা নীবিমালা: িাহক ির্থে সুরবক্ষি রাোর গুরুত্ব বিযিচনা কযর, সংস্থাগুবলর কযিার ির্থে সুরক্ষা নীবিমালা রয়েযে, র্া 

িাহকযদর ির্থে কীভাযি পবরচালনা করা হযি িা িাযেিামূলক কযর র্েন প্রশ্নগুবল সমাযান করা হযে। 

c. সম্মবি পদ্ধবি: ভারিী়ে সংস্থাগুবলও বনবদযষ্ট সম্মবি পদ্ধবি অনুসরর্ কযর, বিযিষ কযর অর্থ য এিং স্বাস্থেযসিার মযিা বন়েবন্ত্রি 

বিল্পগুবলযি, র্াযি প্রশ্নগুবল প্রাসবিক বন়েমকানুন এিং আইন অনুসাযর পবরচালনা করা হ়ে িা বনক্সিি করা র্া়ে। 

2. বনযদযবিকা এিং পবরযষিা িযরর চভ ক্সি (SLA): 

a. প্রবিক্সি়ো সম়ে বনযদযবিকা: প্রবিষ্ঠানগুবলর প্রা়েিই িাযদর SLA-মি প্রবিক্সি়ো সম়ে বনযদযবিকা বনবদযষ্ট র্থাযক, র্া িাহকযদর প্রযশ্নর 

স্বীকৃবি এিং সমাযাযনর সযি যাচ্চ সম়েসীমা বনয যারর্ কযর। 

b. পবরযষিার মান বনযদযবিকা: পবরযষিার মান িজা়ে রাোর জনেও বনযদযবিকা রয়েযে, র্ার মযযে রয়েযে প্রযশ্নর সটিক সমাযান, প্রাসবিক 

ির্থে প্রদান এিং িাহক সন্তুটষ্ট বনক্সিি করা। 

c. িবয যিকরর্ পদ্ধবি: SLA-মি সাযারর্ি িবয যিকরর্ পদ্ধবিগুবল বিিাবরিভাযি ির্ যনা করা হ়ে র্বদ মকানও প্রযশ্নর বনবদযষ্ট সম়েসীমার মযযে 

সমাযান করা না র্া়ে িা উচ্চির কিৃ যপযক্ষর হিযক্ষযপর প্রয়োজন হ়ে। 

3. আপনার ভূবমকা এিং দাব়েত্ব: 

a. SLA মমযন চলা: একজন কম যচারী বহযসযি, আপনার ভূবমকার মযযে র্থাকযি প্রবিষ্ঠান কিৃ যক বনয যাবরি SLA মমযন চলা। এর মযযে রয়েযে 

বনয যাবরি সম়েসীমার মযযে প্রযশ্নর সমাযান করা এিং পবরযষিার মান বনক্সিি করা মর্ প্রবিটষ্ঠি বনযদযবিকা অনুসাযর র্থাযক। 

b. নীবিমালা মমযন চলা: িাহযকর প্রযশ্নর সমাযান করার সম়ে মিিা সুরক্ষা নীবি এিং অনোনে সাংগিবনক পদ্ধবি মমযন চলার জনে, 

সংযিদনিীল ির্থে র্র্থার্র্থভাযি পবরচালনা করা হযে িা বনক্সিি করার জনে আপবন দা়েী র্থাকযিন। 

c. কার্ যকর মর্াগাযর্াগ: একটি গুরুত্বপূর্ য দাব়েত্ব হযি িাহকযদর সাযর্থ কার্ যকরভাযি মর্াগাযর্াগ করা, িাযদর প্রশ্নগুবল মিাঝা এিং সটিক 

এিং সময়োপযর্াগী সমাযান িা বনযদযিনা প্রদান করা। 
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4. সরকাবর বিবযবিযান এিং মভািা অবযকার: ভারিী়ে মপ্রক্ষাপযি, কমীযদর মভািা অবযকার সম্পবকযি সরকাবর বিবযবিযান সম্পযকয সযচিন 

র্থাকা প্রয়োজন, মর্মন মভািা সুরক্ষা আইন, র্া মভািাযদর অবযকার এিং পবরযষিা প্রদানকারীযদর িাযেিাযকিাগুবলর রূপযরো মদ়ে। 

আপনার দাব়েযত্বর মযযে রয়েযে বনক্সিি করা মর্ প্রশ্নগুবল এমনভাযি পবরচালনা করা হযে র্া এই মভািা অবযকারগুবলযক সমর্থ যন কযর 

এিং প্রাসবিক আইন মমযন চযল। 

একটি ভারিী়ে প্রবিষ্ঠাযন, প্রযশ্নর সমাযাযন আপনার ভূবমকার মযযে রয়েযে িাহক পবরযষিার মান িজা়ে রাো, মিিা সুরক্ষা নীবিমালা মমযন চলা, SLA 

মমযন চলা এিং সরকাবর বন়েমকানুন এিং মভািা অবযকার সম্পযকয সযচিন র্থাকা সহ কার্ যকর মর্াগাযর্াগ বনক্সিি করা। এই দাব়েত্বগুবল কার্ যকরভাযি 

পালন করার জনে আপনার প্রবিষ্ঠাযনর বনবদযষ্ট মান, নীবি এিং বনযদযবিকা এিং ভারযি িাহক পবরযষিার বন়েন্ত্রক দৃিেপি সম্পযকয ভালভাযি জ্ঞান 

র্থাকা অিেন্ত গুরুত্বপরূ্ য। 

Class – 17 

প্র: মিিন িেিস্থা়ে মিিন পোযকজ কীভাযি প্রক্সি়োজাি করযিন? বিিাবরি ির্ যনা করুন। 

মিিন িেিস্থা়ে মিিন পোযকজ প্রক্সি়োকরযর্র মক্ষযে কমীযদর সটিক এিং সম়েমি মিিন বিিরর্ বনক্সিি করার জনে মিি কয়েকটি পদযক্ষপ 

জবডি। মিিন িেিস্থা়ে মিিন পোযকজ প্রক্সি়োকরযর্র বিিাবরি পদযক্ষপগুবল নীযচ মদও়ো হল: 

1. কম যচারী ির্থে িেিস্থাপনা:  

- প্রবিটি কম যচারীর িেক্সিগি বিিরর্, িোংক অোকাউযের ির্থে, কর কিযযনর বিিরর্ এিং মর্যকাযনা অবিবরি কম যচারী সবুিযা িা কিযন 

সহ প্রয়োজনী়ে সকল ির্থে সংিহ কযর শুরু করুন। 

- একটি বিস্িৃি কম যচারী িািাযিস তিবর করযি মিিন িেিস্থা়ে এই ির্থে প্রযিি করুন এিং আপযিি করুন। 

2. সম়ে এিং উপবস্থবি ট্র্োবকং:  

- প্রবিটি কম যচারীর উপবস্থবি এিং কাযজর সম়ে ট্র্োক এিং মরকিয করার জনে মিিন িেিস্থা িেিহার করুন। এটি বিবভন্ন পদ্ধবির মাযেযম 

অজযন করা মর্যি পাযর মর্মন ইযলকট্র্বনক সম়ে ঘবড, িাইমবিি, অর্থিা অনোনে সম়ে এিং উপবস্থবি বসযস্টযমর সাযর্থ একীভূিকরর্। 

3. মিিন গর্না:  

- মিিন িেিস্থা়ে কম যচারীর মূল মিিন িা ঘণ্টার হার ইনপুি করুন এিং সাংগিবনক নীবি অনুসাযর মর্যকাযনা ওভারিাইম িা বিযিষ 

মিিযনর হার কনবফগার করুন।  

- বসযস্টমটি কর, কিযন এিং মিানাস সহ বিবভন্ন মিিন গর্না করযি সক্ষম হও়ো উবচি। 

4. কিযন এিং সবুিযা:  

- কর, িীমা বপ্রবম়োম, অিসর অিদান এিং অনোনে মস্বোযসিী িা িাযেিামূলক কিযযনর মযিা কম যচারীযদর কিযন স্থাপন এিং পবরচালনা 

করুন।  

- একইভাযি, মিিন িেিস্থার মযযে স্বাস্থে িীমা, অিসর পবরকল্পনা এিং অনোনে ভািার মযিা কম যচারীযদর সবুিযাগুবল কনবফগার এিং 

পবরচালনা করুন। 

5. কর গর্না এিং কিযন:  

- মিিন িেিস্থা়ে কম যচারীর কর দাবেযলর অিস্থা, ভািার সংেো এিং প্রযর্াজে কর হাযরর উপর বভবত্ত কযর মফিাযরল, রাজে এিং স্থানী়ে 

আ়েকর এিং অনোনে কিযন সটিকভাযি গর্না করা উবচি।  

- এর মযযে W-4 ফম য, W-2 ফম য এিং অনোনে কর-সম্পবকযি নবর্থ প্রক্সি়োকরর্ অন্তভভ যি। 

(W-4 হল একটি ফম য র্া কম যচারী বনয়োযগর সম়ে পূরর্ কযর বনয়োগকিযাযক জানাযি মর্ িাযদর মিিন মর্থযক কিিা আিযক রােযি হযি। W-2 হল 

একটি ফম য র্া বনয়োগকিযা প্রবি কর িেযর পরূর্ কযর একজন কম যচারীযক কি মিিন মদও়ো হয়েযে এিং কি কর আিযক রাো হয়েযে িা মরকিয 

কযর।) 

6. মিিন প্রক্সি়োকরর্:  

- সমি প্রয়োজনী়ে ির্থে ইনপুি, পর্ যাযলাচনা এিং র্াচাই করার পযর, মিিন িেিস্থা মিিন প্রক্সি়োকরযর্র জনে প্রস্তুি হও়ো উবচি।  

- অর্থ যপ্রদান চূডান্ত করার আযগ বনভভ যলিা বনক্সিি করার জনে মিিন প্রবিযিদন তিবর এিং পর্ যাযলাচনা করুন। 

7. মপযমে িণ্টন:  

- বনি যাবচি মপযমে পদ্ধবি অনুসাযর মিিন তিবর এিং বিিরর্ করুন অর্থিা কমীযদর িোংক অোকাউযে সরাসবর জমা শুরু করুন।  

- মপযমে বিযকায়েক্সন্স এিং মপযমে পদ্ধবি সম্পবকযি শ্রম আইন এিং প্রবিযাযনর সাযর্থ সম্মবি বনক্সিি করুন। 

8. মরকিয রাো এিং বরযপািয করা:  

- মপ-যরাল মলনযদযনর বিিাবরি মরকিয রােুন, র্ার মযযে রয়েযে মপ-যরাল বিপ, িোি ফাইবলং এিং অনোনে প্রাসবিক িকুযমযেিন।  

- অবিটিং, সম্মবি এিং আবর্থ যক প্রবিযিদযনর উযেযিে মপ-যরাল বরযপািয তিবর এিং সংরক্ষর্ করুন। 

9. সম্মবি এিং কর দাবেল:  

- বনক্সিি করুন মর্ মিিন িেিস্থা সমি প্রযর্াজে শ্রম আইন, প্রবিযান এিং কর প্রয়োজনী়েিার সাযর্থ সিবিপূর্ য।  

- সম়েমি মফিাযরল, রাজে এিং স্থানী়ে কিৃ যপযক্ষর কাযে প্রয়োজনী়ে মিিন কর ফম য এিং প্রবিযিদন দাবেল করুন। 

10. পর্ যাযলাচনা এিং বিযেষর্:  

- বন়েবমিভাযি মিিন প্রক্সি়ো এিং ির্থে পর্ যাযলাচনা করুন র্াযি মকানও অসিবি, ি্রুটি িা অসিবি সনাি করা র্া়ে এিং প্রয়োজযন 

সংযিাযনমূলক পদযক্ষপ মনও়ো র্া়ে।  

- শ্রম েরচ, কম যচারী উৎপাদনিীলিা এিং আবর্থ যক পবরকল্পনা সম্পযকয অন্তদৃযটষ্ট মপযি মিিন ির্থে বিযেষর্ করুন। 
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এই পদযক্ষপগুবল অনুসরর্ কযর, একটি মিিন িেিস্থা দক্ষিার সাযর্থ মিিন পোযকজ পবরচালনা করযি পাযর, সটিক অর্থ যপ্রদান প্রক্সি়োকরর্ বনক্সিি 

করযি পাযর এিং বন়েন্ত্রক প্রয়োজনী়েিার সাযর্থ সম্মবি িজা়ে রােযি পাযর। বন়েবমি বসযস্টম আপযিি এিং কমীযদর প্রবিক্ষর্ মিিন প্রক্সি়োযক 

সুবিনেি করযি এিং বন়েমকানুন এিং সম্মবিযি মর্যকাযনা পবরিিযযনর মক্ষযে এবগয়ে র্থাকযি সাহার্ে করযি। 

Class – 18 

ভোরতীয প্রপ্রক্ষোপনে িোনব সম্পনের প্রক্ষনত্র প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো এবং অমতমরক্ত ভোতোর সোনি প্রোসমিক আইন, প্রমবধোন এবং কর 

বযবস্থোর িলূ ববমশষ্ট্যগুমল বণ িনো করুন। 

ভারতত, নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং এইচআর নপ্রোপতট অমতমরক্ত ভাতার সাতি প্রাসমেক আই , প্রমবধ্া  এবং কর বযবস্থার িূল ববমশষ্টযগুমলর 

িতধ্য রতয়তে 

১. আযকর আইন, ১৯৬১: আয়কর আই  নবত , সমুবধ্া এবং ভাতার উপর কর আতরাপ ম য়ন্ত্রণ কতর। এটট আয়কতরর মবমভন্ন স্ল্যাব এবং হার ম ধ্ বারণ 

কতর। কিীতের কর েেতা ম জিত করার ি য নবত  পযাতকি এবং অমতমরক্ত ভাতা গঠত র সিয় ম তয়াগকতবাতের আই টট নিত  চলতত হতব। 

২. খরচ ও কি ি মিসোবরক্ষক আইন, ১৯৫৯: এই আই  অ ুসাতর নবত  পযাতকিগুমল অযাকাউমন্টং িা  নিত  চলতত হতব। খ্রচ মহসাবরেকরা 

নকাম্পাম র আমি বক অবস্থার উপর নবত  পযাতকজিং বযবস্থার খ্রচ এবং প্রভাব িূলযায়ত  গুরুত্বপূণ ব ভূমিকা পাল  কতর । 

৩. কি িচোরী ভমবষ্য তিমবল এবং মবমবধ মবধোন আইন, ১৯৫২: এই আই টট কিীতের আমি বক ম রাপতার ি য কি বচারী ভমবেয তহমবল প্রমতষ্ঠাতক 

ম য়ন্ত্রণ কতর। কি বচারী এবং ম তয়াগকতবাতের ি য কি বচারীর িূল নবত , িহার্ ব ভাতা এবং মরতটইম ং ভাতার একটট শতাংশ ভমবেয তহমবতল অবো  

রাখ্া বাধ্যতািূলক। 

৪. কি িচোরী রোষ্ট্রীয বীিো আইন, ১৯৪৮: এই আইত  অসুস্থতা, িাতৃত্ব, অেিতা বা িৃতুযর নেতে কিীতের বীিা কভাতরি এবং আমি বক সুমবধ্া প্রো  

করা হয়। নবত  পযাতকি এবং অমতমরক্ত ভাতা এই আইত র অধ্ীত  প্রমবধ্া  নিত  চলতত হতব। 

৫. গ্র্যোচুইটে প্রেোন আইন, ১৯৭২: এই আইত  কি বচারীতের  ূয তি পা াঁচ বের একটা া চাকমর সম্পন্ন করার পর তাতের চাকমরর অবসাত র পর 

গ্রযাচুইটট প্রো  বাধ্যতািূলক করা হতয়তে। নবত  পযাতকজিং বযবস্থায় কি বচারী ভাতার অংশ মহতসতব গ্রযাচুইটটর মবধ্া  মবতবচ া করা উমচত 

৬. নূযনতি ি ুমর আইন, ১৯৪৮: এই আই টট ম জিত কতর নয ম তয়াগকতবারা কিীতের  ূয তি িিমুর প্রো  করতব । নবত  পযাতকিগুমল সংমিষ্ট 

রািয আই  অ ুসাতর  ূয তি িিমুরর প্রতয়াি ীয়তা নিত  চলতত হতব। 

৭. প্রপশোেোর কর: অত ক ভারতীয় রািয কিীতের উপর একটট নপশাোর কর আতরাপ কতর এবং ম তয়াগকতবারা এই কর নকতট িিা নেওয়ার ি য 

োয়ী। নবত  পযাতকিগুমলতত নপশাোর কর কতবত র মবধ্া গুমল মবতবচ া করা উমচত। 

৮. পণয ও পমরনষ্বো কর (ক্র এসটে) : কি বচারী সুমবধ্া বা ভাতার অংশ মহতসতব ম মেবষ্ট পমরতেবা প্রো কারী প্রমতষ্ঠা গুমলর ি য, নবত  

পযাতকিগুমলতত GST-এর প্রভাব মবতবচ া করা প্রতয়াি । 

৯. শ্রি আইন: নবত  পযাতকি এবং অমতমরক্ত ভাতা গঠত র সিয় মবমভন্ন শ্রি আই , নযি  মশল্প মবতরাধ্ আই , কারখ্া া আই  এবং নোকা  ও 

প্রমতষ্ঠা  আই  নিত  চলা প্রতয়াি । 

ভারতত নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা কায বকরভাতব পমরচাল া করার ি য এইচআর নপশাোরতের ি য এই আই , প্রমবধ্া  এবং কর 

বযবস্থা নবাঝা এবং নিত  চলা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। এটট ম জিত কতর নয নবত  পযাতকিগুমল আই ত সম্মত, কর-েে এবং কিীতের ি য উপকারী 

এবং ম তয়াগকতবার বাধ্যবাধ্কতা পরূণ কতর। 

Class – 19 

ভোরতীয প্রপ্রক্ষোপনে প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থোর প্রমতষ্ঠোন এবং কি িচোরীনের সুমবধো এবং খরচ তোমলকোভুক্ত করুন HR 

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: 

কিীনের খরচ: 
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১. সম্ভোবয  টেলতো: 

2. ভমবষ্যনতর অমধকোনরর উপর প্রভোব: 

প্রমতষ্ঠোননর  নয সুমবধো: 

১. প্রমতভোর আকষ্ িণ এবং ধনর রোখো: নবত  পযাতকজিং একটট প্রমতষ্ঠা তক সম্ভাবয কিীতের কাতে আরও আকে বণীয় কতর তুলতত পাতর এবং একটট 

কাস্টিাইতিবল নবম মফট পযাতকি অফার কতর বতবিা  কিীতের ধ্তর রাখ্তত সাহাযয করতত পাতর। 

২. খরচ সোশ্রয: এটট সংস্থাগুমলতক কি খ্রতচ সুমবধ্া প্রোত র অ ুিমত মেতত পাতর, কারণ মকেু সমুবধ্া কর-পবূ ব েলাতরর িাধ্যতি প্রো  করা নযতত 

পাতর, যার ফতল ম তয়াগকতবার নবত -কতরর বাধ্যবাধ্কতা হ্রাস পায়। 

৩. কি িচোরীনের সন্তুটষ্ট্ বৃক্রি: মবমভন্ন ধ্রতণর  ি ীয় সমুবধ্া প্রোত র িাধ্যতি, প্রমতষ্ঠা গুমল কিীতের সন্তুটষ্ট এবং িত াবল বৃজদ্ধ করতত পাতর, যার 

ফতল উচ্চ উৎপাে শীলতা এবং কি টা বওভাতরর হার বতমর হয়। 

৪. নিনীযতো: নবত  পযাতকজিং বযবস্থা পামরশ্রমিক কাঠাতিাতত  ি ীয়তা প্রো  কতর, যার ফতল ম তয়াগকতবারা তাতের কিীতের মবমভন্ন চামহো 

নিটাতত পযাতকিগুমল বতমর করতত পাতর । 

প্রমতষ্ঠোননর খরচ: 

১. প্রশোসমনক খরচ: নবত  পযাতকজিং বযবস্থা পমরচাল া ও পমরচাল ার ফতল প্রমতষ্ঠাত র ি য অমতমরক্ত প্রশাসম ক বযয় হতত পাতর। 

২. সম্মমত এবং প্রমতনবেন: নবত  পযাতকজিং সম্পমকবত কর মবমধ্িালা এবং মরতপাটটবং প্রতয়াি ীয়তার সাতি সম্মমত ম জিত করা িটটলতা এবং বযয় 

বৃজদ্ধ করতত পাতর। 

৩. আমি িক ঝুুঁ মক: প্রেত নবত  পযাতকজিং সমুবধ্াগুমল প্রাসমেক আই  এবং মবমধ্ নিত  চতল তা ম জিত করার সাতি সম্পমকবত আমি বক ঝুাঁ মক িাকতত 

পাতর। 

কিীনের  নয সুমবধো: 

১. কর সোশ্রয: নবত  পযাতকজিং কি বচারীতের কর-পূব ব কতব  মহতসতব মকেু সমুবধ্া নপতত সাহাযয কতর, যার ফতল তাতের করতযাগয আয় হ্রাস পায় এবং 

সম্ভাবযভাতব কর সাশ্রয় হয়। 

2. কোস্টিোই ড সুমবধো: কি বচারীরা তাতের বযজক্তগত চামহো অ ুসাতর তাতের পামরশ্রমিক পযাতকি বতমর করতত পাতর , যা আরও বযজক্তগতকৃত 

সুমবধ্া পযাতকি প্রো  কতর। 

৩. বমধ িত প্রেক-প্রিোি প্রবতন: নবত  পযাতকজিং সমুবধ্া গ্রহতণর িাধ্যতি, কি বচারীরা গামড ভাডা, সুপারঅযা ুতয়শ  অবো  ইতযামে সুমবধ্ার ি য কর-

পূব ব েলার বযবহার কতর তাতের নটক-নহাি নবত  বজৃদ্ধ করতত পাতর । 

৪. আমি িক পমরকল্পনো: নবত  পযাতকজিং কিীতের আমি বক পমরকল্প ায় সহায়তা করতত পাতর, মবমভন্ন ধ্রতণর  ি ীয় সমুবধ্া এবং প্রতণাে া প্রোত র 

িাধ্যতি। 

কিীনের খরচ: 

১. সম্ভোবয  টেলতো: নবত  পযাতকজিং বযবস্থার িটটলতাগুমল নবাঝা এবং পমরচাল া করার ি য কিীতের অমতমরক্ত প্রতচষ্টা এবং সিতয়র প্রতয়াি  

হতত পাতর। 

2. ভমবষ্যনতর অমধকোনরর উপর প্রভোব: মকেু নবত  পযাতকজিং সুমবধ্া, নযি  নবত  তযাতগর সপুারঅযা ুতয়শ  অবো , একি  কি বচারীর মকেু 

সরকামর সুমবধ্া বা সপুারঅযা ুতয়শ  গযারামন্ট পাওয়ার অমধ্কারতক প্রভামবত করতত পাতর। 

প্রমতষ্ঠা  এবং কি বচারী উভতয়র ি যই নবত  পযাতকজিং বযবস্থার সাতি সম্পমকবত খ্রচ এবং সুমবধ্াগুমল সাবধ্া তার সাতি মবতবচ া করা এবং ভারতীয় 

নপ্রোপতট প্রাসমেক আই  ও মবমধ্িালার সাতি সম্মমত ম জিত করা গুরুত্বপূণ ব। উপরন্তু, আমি বক এবং কর নপশাোরতের কাে নিতক পরািশ ব ন ওয়া 

নবত  পযাতকজিং সম্পতকব সতচত  মসদ্ধান্ত ম তত সহায়তা করতত পাতর। 

Class – 20 

নিাট নবত  প্লাস সমুবধ্া, নিাট কি বসংস্থা  বযয় সহ নবত  পযাতকজিংতয়র মবমভন্ন িতেল বযাখ্যা করু । ভারতীয় নপ্রোপতট আতলাচ া করু । 

নবত  পযাতকজিংতয়র ি য মবমভন্ন িতেল রতয়তে, যার িতধ্য নিাট নবত  প্লাস সমুবধ্া এবং নিাট কি বসংস্থা  বযয় অন্তভুবক্ত রতয়তে, যা ভারতীয় িা ব 

সম্পে নপ্রোপতট বযাপকভাতব বযবহৃত হয়। 

১. প্রিোে প্রবতন প্লোস সুমবধো িনডল: 

এই িতেতল, কিীরা অমতমরক্ত সমুবধ্া এবং ভাতা সহ একটট ম মেবষ্ট নিাট নবত  পা । এই সমুবধ্াগুমলর িতধ্য ম ম্নমলমখ্ত উপাো গুমল অন্তভুবক্ত িাকতত 

পাতর: 

ক. বোম়ি ভো়িো ভোতো (HRA): কি বচারীরা তাতের িাকার খ্রচ নিটাতত একটট ভাতা পা । HRA মহতসতব প্রাপ্ত প্রকৃত পমরিাণ সাধ্ারণত িূল নবতত র 

একটট শতাংশ। 
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খ. মচমকৎসো ভোতো: কি বচারীরা তাতের বা তাতের পমরবাতরর সেসযতের মচমকৎসা বযতয়র ি য একটট ম মেবষ্ট পমরিাণ বা প্রমতো  পা । 

গ. পমরবিন ভোতো: কিীতের যাতায়াত খ্রচ নিটাতত এই ভাতা প্রো  করা হয়। 

ঘ. ছুটে ভ্রিণ ভোতো (LTA): কি বচারীরা েুটট ন ওয়ার সিয় তাতের ভ্রিণ খ্রচ নিটাতত ভাতা পা । 

ঙ. প্রফোন এবং ইন্টোরননে ভোতো: নকাম্পাম গুমল কিীতের নফা  এবং ইন্টারত ট খ্রতচর ি য িামসক ভাতাও মেতত পাতর, মবতশে কতর যাতের েরূ 

নিতক কাি করতত হয় তাতের ি য। 

চ. অনযোনয ভোতো এবং সুন োগ-সুমবধো: অমতমরক্ত সুমবধ্ার িতধ্য িাকতত পাতর খ্াবার ভাউচার, ভ্রিণ ভাতা এবং কি বেিতা নবা াস। 

নিাট নবত  প্লাস নবম মফট িতেল কিীতের তাতের বযজক্তগত চামহো এবং আমি বক লেয অ ুসাতর তাতের নবত  পযাতকি গঠত র সতুযাগ মেতয় 

 ি ীয়তা প্রো  কতর। ম তয়াগকতবার েৃটষ্টতকাণ নিতক, এটট কর-েে সুমবধ্া প্রোত র পাশাপামশ প্রমতভা আকে বণ এবং ধ্তর রাখ্ার একটট উপায়। 

২. প্রিোে কি িসংস্থোন বযয িনডল: 

নিাট কি বসংস্থা  বযয় িতেলটট একি  বযজক্ততক ম তয়াতগর সাতি সম্পমকবত নিাট খ্রচ মবতবচ া কতর নবত  এবং সুমবধ্াগুমলর ি য একটট মবসতৃ্ত 

পদ্ধমত গ্রহণ কতর। এর িতধ্য নকবল নিাট নবত  এবং সমুবধ্াই  য়, নবত  কর, বাধ্যতািূলক ভমবেয তহমবল অবো , কি বচারী বীিা এবং অ যা য 

আই গত সম্মমত খ্রতচর িততা অ যা য বযয়ও অন্তভুবক্ত। 

ভারতীয় নপ্রোপতট, এইচআর-এর ি য কি বচারী ভমবেযম মধ্ তহমবল (EPF), কি বচারী রাষ্ট্রীয় বীিা (ESI), গ্রযাচুইটট এবং নপশাোর কর-এর িততা মবমভন্ন 

মবমধ্বদ্ধ প্রতয়াি ীয়তা মবতবচ া করা অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। এই মবমধ্বদ্ধ অবো গুমল নিাট কি বসংস্থা  বযতয়র একটট অংশ এবং নবত  পযাতকি গঠত র 

সিয় এগুমলতক মবতবচ ায় ন ওয়া প্রতয়াি । 

উপরন্তু, নবত  পযাতকি মেিাই  এবং বাস্তবায়ত র সিয় নকাম্পাম গুমলতক প্রাসমেক শ্রি আই  এবং কর মবমধ্ নিত  চলতত হতব যাতত সম্মমত 

ম জিত করা যায় এবং নকা ও আইম  সিসযা এডাত া যায়। 

ভোরতীয প্রপ্রক্ষোপনে িোনব সম্পে মবনবচনো: 

ভারতীয় নপ্রোপতট, নবত  পযাতকি গঠত র সিয় এইচআর নপশাোরতের একটট িটটল এবং ক্রিবধ্ বিা  ম য়ন্ত্রক েৃশযপতট ন মভতগট করতত হতব। 

মবতবচ া করার মবেয়গুমলর িতধ্য রতয়তে: 

কর আনরোপ কর-েে নবত  পযাতকি মেিাই  করার নেতে ম তয়াগকতবা এবং কি বচারী উভতয়র ি যই কর প্রভাব নবাঝা অপমরহায ব। এর সাতি 

নবত  কাঠাতিার উপর প্রভাব নফলতত পাতর এি  কর আইত র পমরবতব গুমল সম্পতকবও অবগত িাকা িমডত। 

সংমবমধবি সম্মমত: EPF, ESI এবং অ যা য শ্রি আইত র িততা আই গত প্রতয়াি ীয়তাগুমল নিত  চলা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। অিা য করতল িমরিা া 

এবং আইম  পমরণমত হতত পাতর। 

কিীনের পছন্দ: নবত  পযাতকজিংতয়  ি ীয়তা প্রোত র সিয় এইচআর-এর উমচত কিীতের মবমভন্ন চামহো এবং পেন্দ মবতবচ া করা। 

উোহরণেরূপ, মকেু কি বচারী অ যতের তুল ায় োস্থয সুমবধ্াতক নবমশ িূলয মেতত পাতর , আবার নকউ নকউ ভ্রিণ ভাতাতক অগ্রামধ্কার মেতত পাতর । 

খরচ বযবস্থোপনো: প্রমতভা অিব  এবং ধ্তর রাখ্ার ি য আকে বণীয় সুমবধ্া প্রো  অপমরহায ব হতলও, এইচআর নপশাোরতের অবশযই ম জিত করতত 

হতব নয সািমগ্রক কি বসংস্থা  বযয় প্রমতষ্ঠাত র ি য নটকসই। 

পমরতশতে, ভারতীয় নপ্রোপতট নবত  পযাতকজিংতয়র িতেলগুমলর ি য একটট সািমগ্রক পদ্ধমতর প্রতয়াি  যা আইম  সম্মমত, কর েেতা এবং 

কি বচারীতের পেন্দতক একীভূত কতর। এইচআর নপশাোররা ম য়ন্ত্রক আ ুগতয ম জিত করার সাতি সাতি প্রমততযামগতািূলক এবং আকে বণীয় নবত  

পযাতকি বতমর করতত এই উপাো গুমলর ভারসািয বিায় রাখ্তত গুরুত্বপণূ ব 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। 

নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পতকব অমতমরক্ত ততিযর ি য বমহরাগত উৎসগুমলর িতধ্য অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর: 

 

১. সরকোমর ওনযবসোইে: অত ক সরকামর ওতয়বসাইট নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পতকব মবস্তামরত তিয প্রো  কতর, মবতশে 

কতর সরকামর খ্াততর কি বচারীতের ি য। এই ওতয়বসাইটগুমল প্রায়শই নবত  পযাতকজিংতয়র ম মেবষ্ট ম য়ি, প্রমবধ্া  এবং কতরর প্রভাব সম্পতকব তিয 

প্রো  কতর। 

 

২. মশল্প সমিমত: মশল্প সমিমতগুমল প্রায়শই ম মেবষ্ট নেে বা মশতল্পর ি য ম মেবষ্ট নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পতকব সংস্থা  এবং 

তিয সরবরাহ কতর। এই সংস্থা গুমলতত গাইে, ম বন্ধ এবং ওতয়মব ার অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর যা নসরা অ ুশীল  এবং মশল্প-ম মেবষ্ট মবতবচ ার অন্তেৃবটষ্ট 

প্রো  কতর। 
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৩. প্রপশোেোর প্রমতষ্ঠোন: নপশাোর সংস্থা, নযি  িা বসম্পে সমিমত বা মহসাবরেণ সংস্থা, নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পতকব 

িূলযবা  সম্পে এবং প্রমশেণ প্রো  করতত পাতর। এই সংস্থাগুমল প্রায়শই একই ভূমিকায় নপশাোরতের সাতি মবতশেজ্ঞ জ্ঞা  এবং ন টওয়ামকবং সুতযাগ 

প্রো  কতর। 

 

৪. আমি িক প্রমতষ্ঠোন: বযাংক এবং আমি বক প্রমতষ্ঠা গুমল নবত  পযাতকজিং বযবস্থা সম্পতকব তিয এবং পরািশ ব মেতত পাতর, মবতশে কতর নবত  

পযাতকজিং অযাকাউন্ট স্থাপ  বা কর-পূব ব কতব  পমরচাল ার নেতে। মকেু প্রমতষ্ঠা  বযজক্ততের নবত  পযাতকজিংতয়র সুমবধ্া সব বামধ্ক করতত সহায়তা 

করার ি য আমি বক পমরকল্প া পমরতেবাও প্রো  করতত 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 প্রমতষ্ঠাত র িতধ্য িা বসম্পে মবভাগ সাধ্ারণত কিীতের নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা পমরচাল ার 

ি য োয়ী। তারা কিীতের উপলব্ধ মবকল্প, নযাগযতার িা েণ্ড এবং নবত  পযাতকজিং বযবস্থা স্থাপ  বা সিিয় করার প্রজক্রয়া সম্পতকব মবস্তামরত তিয 

প্রো  করতত পাতর। 

২. কি িচোরীনের িযোন্ডবুক এবং নীমতিোলো: অত ক প্রমতষ্ঠা  তাতের নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা কি বচারীতের হযান্ডবুক বা 

 ীমতিালায় রূপতরখ্া নেয়। এই  মিগুমলতত সমুবধ্া, অমধ্কার এবং নবত  পযাতকজিংতয়র নেতে প্রতযািয নযতকাত া মবমধ্ম তেধ্ সম্পতকব সমু মেবষ্ট মববরণ 

িাকতত পাতর। 

৩. অভযন্তরীণ প্র োগোন োগ: নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পতকব আপতেট এবং তিয ভাগ কতর ন ওয়ার ি য নকাম্পাম গুমল 

প্রায়শই অভযন্তরীণ নযাগাতযাতগর চযাত লগুমল, নযি  ইন্ট্রাত ট নপাটবাল, ম উিতলটার বা কিীতের সভার িাধ্যতি বযবহার কতর। কিীরা নযতকাত া 

পমরবতব  বা  তু  অফার সম্পতকব অবগত িাকার ি য এই উৎসগুমল অযাতেস করতত পাতর । 

৪. কি িচোরী সিোযতো কি িসূমচ: মকেু প্রমতষ্ঠা  কি বচারী সহায়তা নপ্রাগ্রাি অফার কতর যা নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পতকব তিয 

এবং সহায়তা প্রো  কতর। এই নপ্রাগ্রািগুমলতত আমি বক উপতেষ্টা, ওতয়মব ার বা কি বশালার অযাতেস অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর যাতত কিীরা তাতের নবত  

পযাতকজিং মবকল্পগুমল সম্পতকব সতচত  মসদ্ধান্ত ম তত সহায়তা কতর। 

 

Class – 22 

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

একটট নবত  মস্ল্প, যা নপ স্টাব, নপ-মস্ল্প বা নবত  মববৃমত  াতিও পমরমচত, হল একটট  মি যা একি  ম তয়াগকতবা একি  কি বচারীতক প্রো  কতর  

যা একটট ম মেবষ্ট নবত  সিতয়র ি য তাতের েমতপরূতণর মববরণ বণ ব া কতর। নবত  মস্ল্তপ কি বচারীর উপািব , কতব  এবং সমুবধ্া সম্পতকব গুরুত্বপূণ ব 

তিয িাতক এবং ম তয়াগকতবা এবং কি বচারীর িতধ্য আমি বক নল তেত র নরকেব মহতসতব কাি কতর। 

একটট সাধ্ারণ নবত  মস্ল্তপ অন্তভুবক্ত মবস্তামরত তিয ম তয়াগকতবা এবং ম মেবষ্ট েমতপরূণ পযাতকতির উপর ম ভবর কতর পমরবমত বত হতত পাতর, ততব এতত 

সাধ্ারণত ম ম্নমলমখ্ত উপাো গুমল অন্তভুবক্ত িাতক: 

১. কি িচোরীর তিয: এই মবভাতগ সাধ্ারণত কি বচারীর  াি, কি বচারী আইমে বা  ম্বর, নবত  মস্ল্প িামর করার সিয়কাল এবং অ যা য প্রাসমেক 

শ াক্তকরতণর মববরণ অন্তভুবক্ত িাতক। 

২. উপো িন: নবত  মস্ল্তপ ম মেবষ্ট নবত  সিতয়র ি য কি বচারীর আতয়র একটট মবভাি  িাতক। এর িতধ্য প্রায়শই িূল নবত , নযতকাত া অমতমরক্ত 

ভাতা, ওভারটাইি নবত , নবা াস, কমিশ  বা অ যা য ধ্রতণর েমতপূরণ অন্তভুবক্ত িাতক। 

৩. কতিন: নবত  মস্ল্তপ কি বচারীর উপািব  নিতক ন ওয়া মবমভন্ন কতবত র মববরণ িাতক। এর িতধ্য আয়কর, সািাজিক ম রাপতা অবো , অবসর 

পমরকল্প া অবো , োস্থয বীিা মপ্রমিয়াি এবং আই  অ ুসাতর প্রতয়াি ীয় বা ম তয়াগকতবা এবং কি বচারীর িতধ্য সম্মত হওয়া অ য নযতকাত া কতব  

অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৪. কর: একটট মবস্তৃত নবত  মস্ল্তপ সাধ্ারণত একটট অংশ িাতক যা কি বচারীর আয় নিতক আটতক রাখ্া করগুমলর রূপতরখ্া নেয়, যার িতধ্য নফোতরল, 

রািয এবং স্থা ীয় আয়কর, পাশাপামশ অ যা য প্রতযািয কর অন্তভুবক্ত িাতক। 

৫. ভোতো: মকেু নবত  মস্ল্তপ ভাতার ি য একটট পিৃক মবভাগ অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর, যার িতধ্য আবাস  ভাতা, ভ্রিণ ভাতা, মচমকৎসা ভাতা এবং 

অ যা য ধ্রতণর অমতমরক্ত অি বপ্রো  বা প্রমতো  অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৬. প্রনে প্রবতন: নিাট আয় নিতক সিস্ত কতব  এবং কর মবতয়াগ করার পতর কি বচারী নয প্রকৃত অি ব পাতব  তা হল ন ট নবত , বা নটক-নহাি নপ, যা 

প্রকৃত পমরিাণতক প্রমতম মধ্ত্ব কতর। এই পমরসংখ্যা টট কিীতের ি য একটট গুরুত্বপূণ ব তিয, কারণ এটট তাতের বযাংক অযাকাউতন্ট বা শারীমরক 

নবতত র িাধ্যতি তারা কত টাকা পাতব  তা প্রমতফমলত কতর। 

ম তয়াগকতবা এবং কি বচারী উভতয়র ি যই নবত  মস্ল্তপর তিয সটঠক এবং েচ্ছ তা ম জিত করা গুরুত্বপূণ ব। নবত  মস্ল্প নকবল েমতপূরতণর নরকেব 

মহতসতবই কাি কতর  া বরং কিীতের তাতের উপািব  কীভাতব গণ া করা হয়, কীভাতব কতব  প্রতয়াগ করা হয় এবং তাতের নিাট পামরশ্রমিক 

পযাতকতির অংশ মহতসতব তারা কী কী সুমবধ্া পাওয়ার নযাগয তা বুঝততও সাহাযয কতর। 
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সংতেতপ, একটট নবত  মস্ল্প একি  কি বচারীর আয়, কতব , কর এবং একটট ম মেবষ্ট নবত  সিতয়র ি য ম ট নবতত র মবস্তামরত মববরণ প্রো  কতর, 

যা ম তয়াগকতবা এবং কি বচারী উভয়তকই তাতের আমি বক নল তেত র মহসাব রাখ্তত এবং তাতের েমতপূরণ এবং সুমবধ্া সম্পতকব অবগত মসদ্ধান্ত ম তত 

সহায়তা কতর। 

Class – 23 

একি  ম তয়াগকতবা মহতসতব, আপ ার কিীতের নবত  পযাতকজিং মবকল্পগুমল সম্পতকব মবস্তৃত তিয প্রো  করা অপমরহায ব। এটট নকবল কিীতের 

িত াবল এবং সন্তুটষ্টর ি যই একটট উপকারী অ ুশীল   য় বরং তারা তাতের পামরশ্রমিতকর মবেতয় সমু মেবষ্ট মসদ্ধান্ত ন য় তাও ম জিত কতর। কিীতের 

ি য উপলব্ধ নবত  পযাতকজিং মবকল্পগুমল সম্পতকব একটট আেশ ব তিয পযাতকি  ীতচ নেওয়া হল: 

১. অভযন্তরীণ িোনবসম্পে মবভোগ: 

নবত  পযাতকজিং মবকল্প সম্পতকব তিয িা তত চাওয়া কিীতের ি য এইচআর মবভাগগুমল প্রিি নযাগাতযাতগর িাধ্যি। তারা প্রমতষ্ঠাত র িতধ্য উপলব্ধ 

ম মেবষ্ট পযাতকি, নযাগযতার িা েণ্ড এবং আতবে  প্রজক্রয়া সম্পতকব মবশে সরবরাহ করতত পাতর। 

নবত  পযাতকজিং কীভাতব একি  কি বচারীর সািমগ্রক পামরশ্রমিক এবং কর োতয়র উপর প্রভাব নফলতত পাতর তা বঝুততও HR সাহাযয করতত পাতর। 

২. প্রবতন মবভোগ: 

নবত  মবভাতগর কাতে মবমভন্ন নবত  পযাতকজিং বযবস্থা কীভাতব একি  কি বচারীর বামডতত ম তয় যাওয়ার নবত , কর এবং সপুারঅযা ুতয়শ তক 

প্রভামবত করতত পাতর নস সম্পতকব গুরুত্বপূণ ব তিয রতয়তে। 

কিীরা নবত  মবভাতগর কাে নিতক ম তেবশ া চাইতত পাতর  যাতত তারা বঝুতত পাতর  নয তাতের নবত  পযাতকজিংতয়র মসদ্ধান্তগুমল তাতের নবত  

মিতকাতয়জন্স, কতব  এবং মরতপাটটবংতক কীভাতব প্রভামবত করতত পাতর। 

৩. কি িচোরী িযোন্ডবুক এবং ইন্ট্রোননে: 

ম তয়াগকতবারা কি বচারীতের হযান্ডবুক এবং ইন্ট্রাত তট উপলব্ধ নবত  পযাতকজিং মবকল্পগুমল সম্পতকব মবশে অন্তভুবক্ত করতত পাতর । এই মবধ্া টট 

ম জিত কতর নয তিযটট নয নকা ও সিয় সিস্ত কি বচারীর কাতে সহতিই অযাতেসতযাগয। 

হযান্ডবকু এবং ইন্ট্রাত ট মবমভন্ন নবত  পযাতকজিং সুমবধ্া, নযাগযতার িা েণ্ড এবং একি  কি বচারীর আমি বক পমরকল্প ার উপর প্রভাতবর রূপতরখ্া 

মেতত পাতর। 

৪. আমি িক উপনেষ্ট্ো: 

আমি বক উপতেষ্টাতের সাতি নযাগাতযাতগর সতুযাগ প্রো  কিীতের তাতের নবত  পযাতকজিং মবকল্পগুমল সম্পতকব সতচত  মসদ্ধান্ত ম তত সেি কতর। 

এই উপতেষ্টারা মবমভন্ন পযাতকি কীভাতব একি  কি বচারীর আমি বক লেয এবং কর বাধ্যবাধ্কতার সাতি সািঞ্জসযপূণ ব নস সম্পতকব বযজক্তগতকৃত 

ম তেবশ া প্রো  করতত পাতর । 

৫. মশল্প সমিমত এবং প্রপশোেোর প্রনেওযোকি: 

কিীরা মশল্প সমিমত এবং নপশাোর ন টওয়াকব নিতক তিয অযাতেস কতর উপকৃত হতত পাতর । এই সংস্থাগুমল প্রায়শই নবত  পযাতকজিং এবং কি বচারীর 

নপশার সাতি সম্পমকবত অমতমরক্ত ভাতার সব বতশে প্রবণতা সম্পতকব অন্তেৃবটষ্ট প্রো  কতর। 

৬. সরকোমর সংস্থো এবং মনযন্ত্রক সংস্থো: 

সরকামর সংস্থাগুমল নবত  পযাতকজিং বযবস্থা, কর সম্পমকবত প্রভাব এবং অ ুতিামেত কতবত র মবেতয় সম্পে এবং ম তেবমশকা প্রো  কতর। কি বচারীরা 

এই উৎসগুমলর িাধ্যতি নবত  পযাতকজিংতয়র আইম  এবং ম য়ন্ত্রক মেকগুমল সম্পতকব অবগত িাকতত পাতর । 

৭. বমিরোগত আমি িক প্রমতষ্ঠোন: 

মকেু ম তয়াগকতবা নবত  পযাতকজিং মবকল্পগুমল অফার করার ি য বমহরাগত আমি বক প্রমতষ্ঠাত র সাতি অংশীোমরত্ব কতর । এই প্রমতষ্ঠা গুমল নবত  

পযাতকজিংতয়র ি য উপলব্ধ আমি বক পণয এবং পমরতেবা সম্পতকব মবস্তামরত তিয সরবরাহ করতত পাতর, যার িতধ্য  বিাতক ইিারা, সপুারঅযা ুতয়শ  

অবো  এবং অ যা য সুমবধ্া অন্তভুবক্ত রতয়তে। 

৮. অনলোইন সম্পে এবং প্রকোশনো: 

মশল্প প্রকাশ া, আমি বক ওতয়বসাইট এবং কর কতৃ বপতের ওতয়বসাইতটর িততা ে ািধ্ য অ লাই  সংস্থা গুমলতত অযাতেস একি  কিীর নবত  

পযাতকজিং মবকল্পগুমল সম্পতকব ধ্ারণা আরও উন্নত করতত পাতর। এই উত্সগুমল সতব বাতি অ ুশীল , বাস্তব িীবত র উোহরণ এবং নবত  পযাতকজিং 

সম্পতকব মবতশেজ্ঞ িতািত সম্পতকব অন্তেৃবটষ্ট প্রো  কতর। 

কিীতের এই ববমচেযপূণ ব উৎসগুমলতত প্রতবশামধ্কার প্রোত র িাধ্যতি, ম তয়াগকতবারা তাতের কিীতের তাতের নবত  পযাতকজিং মবকল্প এবং অমতমরক্ত 

ভাতা সম্পতকব সমুচমন্তত মসদ্ধান্ত ন ওয়ার েিতা মেতত পাতর । এর ফতল, কিীতের সন্তুটষ্ট, ধ্তর রাখ্া এবং সািমগ্রক আমি বক সুস্থতা বৃজদ্ধ নপতত পাতর। 

Class – 24 
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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 গুরুত্বপণূ ি। 

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: অতেমলয়ার অতেমলয়া  টযাতেশ  অমফস (ATO) বা নযতকাত া নেতশর িততা সরকামর ওতয়বসাইটগুমল নবত  পযাতকজিং 

বযবস্থা সম্পতকব মবস্তামরত তিয প্রো  কতর, যার িতধ্য রতয়তে কতরর প্রভাব, অবোত র সীিা এবং পযাতকজিংতয়র ি য নযাগয আইতটি। এই 

ওতয়বসাইটগুমল কিীতের নবত  পযাতকজিংতয়র সম্ভাবয সমুবধ্াগুমল অ ুিা  করতত সহায়তা করার ি য কযালকুতলটরও অফার কতর। 

২. মশল্প প্রমতনবেন: ে ািধ্ য সংস্থা বা সংস্থা কতৃ বক প্রকামশত মশল্প-ম মেবষ্ট প্রমততবে  এবং িমরপগুমল একই নেতের িতধ্য সাধ্ারণ নবত  পযাতকজিং 

অ ুশীলত র অন্তেৃবটষ্ট প্রো  করতত পাতর। এই প্রমততবে গুমল প্রবণতা, ি মপ্রয় সুমবধ্া এবং নবঞ্চিামকবং নেটা তুতল ধ্রতত পাতর। 

৩. প্রপশোেোর সমিমত: অি ব, িা বসম্পে, অিবা ম মেবষ্ট মশতল্পর সাতি সম্পমকবত নপশাোর সমিমতগুমল প্রায়শই নবত  পযাতকজিং বযবস্থার উপর সম্পে 

এবং ম তেবশ া প্রো  কতর। তারা কি বশালা, ওতয়মব ার বা প্রকাশ াগুমলতত অযাতেস প্রো  করতত পাতর যা সব বতশে প্রবণতা এবং সতব বাতি 

অ ুশীল গুমল বঝুতত সাহাযয করতত পাতর। 

৪. আমি িক উপনেষ্ট্ো: কি বচারীরা পামরশ্রমিক এবং কর পমরকল্প ায় মবতশেজ্ঞ আমি বক উপতেষ্টাতের কাে নিতক পরািশ ব ম তত পাতর । এই নপশাোররা 

বযজক্তগত আমি বক পমরমস্থমত এবং লতেযর উপর মভমত কতর বযজক্তগতকৃত ম তেবশ া প্রো  করতত পাতর । 

সোংগঠমনক উৎস: 

১. িোনব সম্পে নীমত এবং পিমত: প্রমতষ্ঠা গুমলতত সাধ্ারণত এইচআর  ীমত এবং পদ্ধমত িযা ুয়াল িাতক যা নবত  পযাতকজিং বযবস্থার মবশে 

রূপতরখ্া নেয়, যার িতধ্য নযাগযতার িা েণ্ড, উপলব্ধ সমুবধ্া এবং তামলকাভুজক্ত বা পমরবতব  করার প্রজক্রয়া অন্তভুবক্ত িাতক। 

২. প্রবতন ও সুমবধো মবভোগ: এই অভযন্তরীণ মবভাগগুমল কিীতের তাতের ম মেবষ্ট নবত  পযাতকজিং মবকল্প, ভাতা এবং কতরর প্রভাব সম্পতকব 

বযজক্তগতকৃত তিয সরবরাহ করতত পাতর। তারা কিীতের নযতকাত া বযজক্তগত প্রশ্ন বা উতেতগর সিাধ্া ও করতত পাতর। 

৩. ইন্ট্রোননে বো কি িচোরী প্রপোেিোল: অত ক প্রমতষ্ঠা  একটট ইন্ট্রাত ট বা কি বচারী নপাটবাল বিায় রাতখ্ নযখ্াত  নবত  পযাতকি এবং ভাতা সম্পতকব 

মবস্তামরত তিয সহতিই পাওয়া যায়। এর িতধ্য প্রায়শই জিজ্ঞামসত প্রশ্নাবলী, ফি ব এবং প্রাসমেক বমহরাগত সংস্থা গুমলর মলঙ্ক অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৪. কি িচোরী িযোন্ডবুক: এই হযান্ডবুকগুমলতত প্রায়শই একটট অংশ িাতক যা মবমভন্ন সমুবধ্ার রূপতরখ্া নেয়, যার িতধ্য রতয়তে নবত  পযাতকজিং মবকল্প 

এবং কিীতের ি য উপলব্ধ অমতমরক্ত ভাতা। এতত বাস্তব িীবত র উোহরণ বা নকস স্টামেও অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর যা কিীতের বযবহামরক প্রভাব 

বুঝতত সাহাযয করতব। 

৫. প্র োগোন োনগর িোধযি: ইতিল, ম উিতলটার বা তিয নসশত র িাধ্যতি ম য়মিত নযাগাতযাতগর িাধ্যতি নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং ভাতা সম্পতকব 

আপতেট এবং অ ুস্মারক প্রো  করা নযতত পাতর। 

৬. প্রমশক্ষণ এবং কি িশোলো: প্রমতষ্ঠা গুমল কিীতের নবত  পযাতকজিং এবং ভাতা সহ তাতের পামরশ্রমিক পযাতকতির মবমভন্ন উপাো  সম্পতকব মশমেত 

করার ি য প্রমশেণ নসশ  বা কি বশালার আতয়াি  করতত পাতর। 
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এই বমহরাগত এবং সাংগঠম ক উৎসগুমলতক কাতি লামগতয়, কিীরা তাতের নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পতকব একটট মবস্তৃত 

ধ্ারণা অিব  করতত পাতর , যার ফতল তারা তিযবহুল মসদ্ধান্ত ম তত এবং তাতের ি য উপলব্ধ সমুবধ্াগুমল সব বামধ্ক করতত সেি হ । 

Class – 25 

প্র: সোংগঠমনক পিমতর সোনি সিমতপণূ িভোনব প্রবতন পযোমকং বযবস্থো প্রক্রক্রযো করোর  নয প্রনযো নীয কি িচোরীনের তিয সংগ্র্ি করুন। 

নবত  পযাতকজিং বযবস্থা প্রজক্রয়া করার ি য প্রতয়াি ীয় কিীতের তিয নপতত, সাংগঠম ক পদ্ধমত অ ুসরণ করা এবং প্রজক্রয়াটট সটঠকভাতব এবং 

েেতার সাতি সম্পন্ন করা ম জিত করা অপমরহায ব। নবত  পযাতকজিং বযবস্থার ি য কিীতের তিয সংগ্রতহর প্রজক্রয়াটট ম ম্নমলমখ্ত পেতেপগুমলতত 

রূপতরখ্া নেওয়া হতয়তে: 

১. নবত  পযাতকজিং প্রজক্রয়া সম্পতকব নযাগাতযাগ করু : প্রিতি কিীতের সাতি নবত  পযাতকজিং প্রজক্রয়া সম্পতকব নযাগাতযাগ করা গুরুত্বপণূ ব, যার 

িতধ্য রতয়তে সমুবধ্া, উপলব্ধ মবকল্প এবং প্রতয়াি ীয় েকুতিতন্টশ । এটট নকাম্পাম -বযাপী ইতিল, তিয নসশ  বা একক ববঠতকর িাধ্যতি করা নযতত 

পাতর। 

২. কি বচারীর তিয সংগ্রহ: কি বচারীর তিয সংগ্রতহর প্রিি ধ্াপ হল তাতের বযজক্তগত তিয সংগ্রহ করা, যার িতধ্য রতয়তে তাতের পুতরা  াি, কি বচারী 

শ াক্তকরণ  ম্বর, নযাগাতযাতগর মববরণ এবং কর ফাইল  ম্বর। এই তিয প্রমতটট কি বচারীতক স াক্ত করতত এবং নবত  পযাতকজিং বযবস্থা সটঠকভাতব 

সটঠক বযজক্তর কাতে িিা নেওয়া হতয়তে তা ম জিত করতত বযবহার করা হতব। 

৩. নবত  পযাতকজিং পেন্দ ম ধ্ বারণ করু : কি বচারীতের তাতের নবত  পযাতকজিং পেন্দ সম্পতকব মবশে মববরণ মেতত বলা উমচত। এর িতধ্য ম মেবষ্ট 

সুমবধ্া ম ব বাচ  করা অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর নযি  সপুারঅযা ুতয়শ  অবো , নিাটর গামডর মলি বযবস্থা, খ্াবার মবত াে  খ্রচ, অিবা অমতমরক্ত সুপার 

অবো । প্রমতটট কি বচারীর পেন্দ মভন্ন হতব, তাই প্রমতটট নকস পৃিকভাতব পমরচাল া করা গুরুত্বপণূ ব। 

৪. সহায়ক  মিপে সংগ্রহ করু : কি বচারীর োরা ম ব বামচত ম মেবষ্ট নবত  পযাতকজিং মবকতল্পর উপর ম ভবর কতর, সহায়ক  মিপতের প্রতয়াি  হতত 

পাতর। উোহরণেরূপ, যমে নকা ও কি বচারী একটট  তু  গামডর ি য মলি নবতে ন  , তাহতল তাতের গামডর সম্পতকব মবস্তামরত তিয প্রো  করতত 

হতব, নযি  বতমর, িতেল এবং ম বন্ধত র মববরণ। 

৫. নযাগযতা এবং সীিাবদ্ধতা সম্পতকব তিয প্রো  করু : কিীতের নবত  পযাতকজিং বযবস্থার সাতি সম্পমকবত নযতকাত া নযাগযতার িা েণ্ড এবং 

সীিাবদ্ধতা সম্পতকব অবমহত করতত হতব। এর িতধ্য  ূয তি এবং সতব বাচ্চ অবোত র সীিা, ম মেবষ্ট সমুবধ্ার ি য নযাগযতা এবং পূরণ করা প্রতয়াি ীয় 

নযতকাত া আই গত প্রতয়াি ীয়তা সম্পতকব তিয অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৬. কি বচারীতের তিয পয বাতলাচ া এবং যাচাই: সিস্ত প্রতয়াি ীয় তিয সংগ্রহ করার পতর, কি বচারীর োরা প্রেত মববরণ পয বাতলাচ া এবং যাচাই করা 

অপমরহায ব। এটট ততিযর ম ভু বলতা এবং সম্পণূ বতা ম জিত কতর, নবত  পযাতকজিং বযবস্থা প্রজক্রয়াকরতণ ত্রুটটর ঝুাঁ মক হ্রাস কতর। 

৭. নবত  পযাতকজিং বযবস্থা প্রজক্রয়াকরণ: অবতশতে, সিস্ত তিয সংগ্রহ এবং যাচাই করা হতয় নগতল, সাংগঠম ক পদ্ধমত এবং প্রাসমেক আই  অ ুসাতর 

নবত  পযাতকজিং বযবস্থা প্রজক্রয়াকরণ করা নযতত পাতর। এর িতধ্য িাকতব নবত  বযবস্থা আপতেট করা, প্রতয়াি ীয় কতব  বা অবো  স্থাপ  করা এবং 

কি বচারীর নবত  পযাতকজিং পেন্দগুমল তাতের পামরশ্রমিক পযাতকতি প্রমতফমলত হওয়া ম জিত করা। 

উপতরাক্ত পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, প্রমতষ্ঠা গুমল নবত  পযাতকজিং বযবস্থা প্রজক্রয়া করার ি য প্রতয়াি ীয় কিীতের তিয েেতার সাতি নপতত 

পাতর, ম জিত কতর নয প্রজক্রয়াটট সাংগঠম ক পদ্ধমত এবং ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তার সাতি সািঞ্জসযপূণ ব। এটট নশে পয বন্ত একটট িসৃণ এবং েচ্ছ নবত  

পযাতকজিং প্রজক্রয়ায় অবো  রাখ্তব এবং কিীতের সন্তুটষ্ট এবং সম্পৃক্ততা বজৃদ্ধ করতব। 

Class – 26 

প্র: প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থোর কর এবং করমবিীন উপোেোন মনধ িোরণ করুন। 

কাঠাতিাগত বা নবত  তযাতগর িাধ্যতি, কি বচারীতের তাতের নবতত র একটট অংশ  গে অতি বর পমরবতত ব সমুবধ্ার আকাতর পাওয়ার সতুযাগ কতর নেওয়া 

হয়। এই সুমবধ্াগুমল কর-িুক্ত বা কর-োতডর আইতটিগুমলর আকাতর হতত পাতর এবং এগুমল একি  কি বচারীর করতযাগয আয় হ্রাস করা এবং তাতের 

অমতমরক্ত সুমবধ্া প্রোত র লতেয করা হয়। এই বযবস্থাগুমল কায বকরভাতব বাস্তবায়ত র ি য নবত  পযাতকজিংতয়র কর এবং কর-বমহভূ বত মেকগুমল 

নবাঝা গুরুত্বপূণ ব। 

কনরর উপোেোন: 

১. করন োগয আয: নবতত র নয অংশ  গে অি ব বা অ যা য করতযাগয সুমবধ্া মহতসতব পাওয়া যায়, তা প্রচমলত কর স্ল্যাব অ ুসাতর আয়কর সাতপতে। 

২. মিঞ্জ প্রবমনমফে েযোে (FBT): কিীতের  গে-বমহভূ বত সমুবধ্া প্রো কারী ম তয়াগকতবারা FBT প্রো  করতত বাধ্য, যা কিীতের  গে পামরশ্রমিতকর 

পাশাপামশ প্রেত ম মেবষ্ট মকেু সুমবধ্ার িূতলযর উপর আতরামপত একটট কর। 

৩. প্রপশোেোর কর: ভারততর মকেু রািয কি বসংস্থাত র উপর নপশাোর কর আতরাপ কতর, যা প্রতযািয হতল কি বচারীর নবত  নিতক নকতট ন ওয়া হয়। 

কর-বমিভূিত উপোেোন: 
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১. ভোতো এবং প্রমতেোন: আয়কর আই  অ ুসাতর, নবতত র মকেু উপাো  নযি  বামড ভাডা ভাতা (HRA), পমরবহ  ভাতা, মচমকৎসা প্রমতো  এবং 

অ যা য ভাতা এবং প্রমতো  একটট ম মেবষ্ট সীিা পয বন্ত করতযাগয  য়। 

২. প্রমভনডন্ট ফোন্ড (মপএফ): কি বচারীতের মপএফ-এ অবো  একটট ম মেবষ্ট সীিা পয বন্ত কর সুমবধ্ার ি য নযাগয, এবং ম তয়াগকতবার অবো  

করিুক্ত। 

৩. সুন োগ-সুমবধো : কিীতের প্রেত অ-আমি বক সমুবধ্া, নযি  নকাম্পাম র আবাস , ইউটটমলটট, গামড এবং ক্লাব সেসযপে, সুমবধ্া মহতসতব মবতবমচত হয় 

এবং এর উপর কর প্রভাব িাকতত পাতর। 

৪. কি িচোরী স্টক অপশন (ESOPs): কি বচারীতের পামরশ্রমিক পযাতকতির অংশ মহতসতব ESOP প্রো  করা হয় এবং তাতের  যস্তকরতণর সিয়কাল 

এবং অ যা য শতবাবলীর উপর মভমত কতর ম মেবষ্ট কর বযবস্থা রতয়তে। 

ভারতত নবত  পযাতকজিংতয়র সাতি সম্পমকবত কর প্রভাব এবং োডগুমল নবাঝা ম তয়াগকতবা এবং কি বচারীতের ি য অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। কর আই  

নিত  নবত  পযাতকি গঠ  এবং কিীতের ি য সব বামধ্ক সমুবধ্া প্রোত  অি ব ও িা বসম্পে মবভাগগুমল গুরুত্বপূণ ব ভূমিকা পাল  কতর। উপরন্তু, কর 

মবমধ্িালার নযতকাত া পমরবতবত র সাতি নবত  পযাতকজিং বযবস্থার সািঞ্জসয বিায় রাখ্ার ি য পয বায়ক্রমিক পয বাতলাচ া এবং আপতেট প্রতয়াি । 

নপশাোর কর উপতেষ্টা বা পরািশ বোতারাও কি বচারী এবং ম তয়াগকতবাতের ি য সেমতপূণ ব এবং েে নবত  পযাতকজিং নকৌশল ম জিত করতত সহায়তা 

করতত পাতর । 

Class - 27 

প্র: প্রবতন বযবস্থোয কি িচোরীর প্রিোে আনযর উপর অমতমরক্ত ভোতোর প্রভোব গণনো করুন। 

একি  কি বচারীর নিাট আতয়র উপর অমতমরক্ত ভাতার প্রভাব গণ া করার ি য নবত  বযবস্থার নবশ কতয়কটট ধ্াপ িমডত। এটট কীভাতব করতব  

নস সম্পতকব এখ্াত  একটট মবস্তামরত আতলাচ া করা হল: 

১. অমতমরক্ত ভোতো মচমিত করুন: প্রিি ধ্াপ হল কি বচারীর নিাট আতয়র সাতি নকা  অমতমরক্ত ভাতা অন্তভুবক্ত করা হতব তা মচমিত করা। অমতমরক্ত 

ভাতার িতধ্য নবা াস, ওভারটাইি নবত , মশফতটর পাি বকয, কমিশ , অিবা অ য নযতকাত া ধ্রতণর অমতমরক্ত েমতপূরতণর িততা মবেয় অন্তভুবক্ত 

িাকতত পাতর। 

2. কি িচোরীনের তিয সংগ্র্ি করুন: কিীতের প্রতয়াি ীয় তিয সংগ্রহ করু , যার িতধ্য রতয়তে তাতের িূল নবত , কর তিয এবং নবত  

প্রজক্রয়াকরতণর ি য প্রতয়াি ীয় অ যা য প্রাসমেক মববরণ। 

৩. প্রিোে আনযর মিসোব: অমতমরক্ত ভাতাগুমল মচমিত হতয় নগতল, পরবতী পেতেপ হল কি বচারীর নিাট আতয়র উপর প্রভাব গণ া করা। এর িতধ্য 

রতয়তে কি বচারীর িূল নবতত র সাতি অমতমরক্ত ভাতা নযাগ করা। উোহরণেরূপ, যমে নকা ও কি বচারী 1000 নবা াস পা  এবং তাতের িূল নবত  

$3000 হয়, তাহতল নিাট আয় হতব $4000 ($3000 + $1000) 

৪. কর মবনবচনো: অমতমরক্ত ভাতার কর প্রভাব মবতবচ া করা অপমরহায ব। ভাতার ধ্রতণর উপর ম ভবর কতর, কর মভন্নভাতব প্রতয়াগ করা নযতত পাতর। 

উোহরণেরূপ, ম য়মিত নবত  আতয়র তুল ায় নবা াতসর উপর মভন্ন কর বযবস্থা প্রতযািয হতত পাতর। 

৫. কতিন এবং কতিন: নিাট আয় গণ া করার পর, আয়কর, সািাজিক ম রাপতা অবো  এবং অ যা য নযতকাত া কতবত র িততা কতব  বাে মেতয়  ীট 

আয় ম ধ্ বারণ করতত হতব। 

৬. প্রবতন মসনস্টি এমন্ট্র: গণ া করা নিাট আয়, কতব  এবং ম ট আয় সটঠকভাতব নবত  বযবস্থায় প্রতবশ করাতত হতব। এটট ম জিত কতর নয অমতমরক্ত 

ভাতাগুমল কি বচারীর নবতত র খ্াতা এবং নরকতেব প্রমতফমলত হয়। 

৭. মরনপোটেিং এবং সম্মমত: একি  কি বচারীর নিাট আতয়র উপর অমতমরক্ত ভাতার প্রভাব কর কতৃ বপে এবং অ যা য প্রাসমেক ম য়ন্ত্রক সংস্থাগুমলতক 

সটঠকভাতব মরতপাটব করতত হতব। এর িতধ্য অমতমরক্ত েমতপূরতণর মচমকৎসার সাতি সম্পমকবত কর আই  এবং প্রমবধ্াত র সাতি সম্মমত ম জিত করা 

অন্তভুবক্ত। 

এটা িত  রাখ্া গুরুত্বপূণ ব নয, একি  কি বচারীর নিাট আতয়র উপর অমতমরক্ত ভাতার প্রভাব তাতের সািমগ্রক সমুবধ্া, অবসরকালী  অবো  এবং 

অ যা য আমি বক গণ ার উপরও প্রভাব নফলতত পাতর। অতএব, এই ভাতাগুমলর পুঙ্খা ুপুঙ্খ এবং সটঠক প্রজক্রয়াকরণ কি বচারী এবং সংস্থা উভতয়র 

ি যই অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। 

সংতেতপ, নবত  বযবস্থায় একি  কি বচারীর নিাট আতয়র উপর অমতমরক্ত ভাতার প্রভাব গণ া করার ি য কর সম্পমকবত প্রভাব, কতব  এবং সম্মমতর 

প্রতয়াি ীয়তার িততা মবমভন্ন মবেতয়র যত্ন সহকাতর মবতবচ া করা িমডত। এই প্রজক্রয়াটট ম জিত কতর নয কি বচারীরা সটঠক েমতপরূণ পা  এবং 

সংস্থাটট তার আইম  এবং ম য়ন্ত্রক বাধ্যবাধ্কতা পূরণ কতর। 

Class – 28 

প্র: সোংগঠমনক নীমত ও পিমত অনুসোনর কিীনের প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো এবং অমতমরক্ত ভোতো সম্পমকিত প্রবতন প্ররকডি ব োয রোখনু। 

উতর- কিীতের নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পমকবত নবত  নরকেব বিায় রাখ্া একটট প্রমতষ্ঠাত র িতধ্য সটঠক এবং সেমতপূণ ব 

েমতপূরণ বযবস্থাপ া ম জিত করার একটট গুরুত্বপূণ ব মেক। প্রজক্রয়াটট সম্পতকব এখ্াত  মবস্তামরত আতলাচ া করা হল: 
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১. কি িচোরী তিয সংগ্র্ি: 

এই প্রজক্রয়া শুরু করার ি য, নবত  মবভাগতক নবত  পযাতকজিং প্রকতল্প অংশগ্রহণকারী প্রমতটট কি বচারীর সম্পতকব মবস্তৃত তিয সংগ্রহ করতত হতব। 

এর িতধ্য তাতের িূল নবত , নকা ও অমতমরক্ত ভাতা এবং তারা নয ম মেবষ্ট নবত  পযাতকজিং বযবস্থা নবতে ম তয়তে  তার িততা মবশে অন্তভুবক্ত রতয়তে। 

২. প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো: 

কি বচারীরা মবমভন্ন নবত  পযাতকজিং মবকল্প নবতে ম তত পাতর , নযি  সুপারঅযা ুতয়শ  অবো , নিাটর গামডর  তু  মলি, অমতমরক্ত সপুার অবো , 

এি মক বন্ধকী অি ব প্রো । নবত  মবভাগতক অবশযই এই পেন্দগুমলর সটঠকভাতব নরকেব ধ্ারণ এবং রেণাতবেণ করতত হতব। 

৩. অমতমরক্ত ভোতো: 

িূল নবত  োডাও, কি বচারীরা মবমভন্ন ভাতা নযি  গামড ভাতা, ভ্রিণ ভাতা, অিবা খ্াবার ভাতা নপতত পাতর । এগুতলা নবত  বযবস্থায় সটঠকভাতব 

 মিভুক্ত করা প্রতয়াি । 

৪. সোংগঠমনক নীমত ও পিমত: 

নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতাগুমল সংস্থার  ীমতিালা, নসইসাতি আইম  এবং কর মবমধ্িালার সাতি সেমতপণূ ব মক া তা ম জিত করা 

অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। সম্মমত ম জিত করার ি য নবত  মবভাগতক অবশযই অঞ্চতলর নবত  পযাতকজিং ম য়ন্ত্রণকারী ম মেবষ্ট ম য়িকা ু  সম্পতকব 

ভালভাতব অবগত িাকতত হতব। 

৫. প্ররকডি রোখো এবং ডকুনিনন্টশন: 

প্রমতটট কি বচারীর ি য মবস্তামরত নরকেব সংরেণ করতত হতব, যাতত তাতের নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পতকব মবস্তামরত তিয 

উতেখ্ করা নযতত পাতর। এর িতধ্য রতয়তে চুজক্ত, গণ া এবং কর সম্পমকবত প্রভাব সম্পমকবত যিাযি  মিপে সংরেণ করা। 

৬. প্রবতন পযোনকক্র ং প্লযোেফি ি: 

অত ক প্রমতষ্ঠা  মবতশোময়ত সফটওয়যার বা প্লযাটফি ব বযবহার কতর যা নবত  পযাতকজিং মিি পমরচাল ার সমুবধ্া প্রো  কতর। নবত  মবভাগতক 

ম জিত করতত হতব নয এই প্লযাটফি বগুমল প্রমতটট কি বচারীর ি য প্রাসমেক তিয সহ সটঠকভাতব আপতেট করা হতয়তে। 

৭. প্র োগোন োগ এবং মশক্ষো: 

নবত মভমতক েলগুমলতক কিীতের সািমগ্রক পামরশ্রমিতকর উপর নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতার প্রভাব সম্পতকব স্পষ্টভাতব অবমহত 

করা উমচত, যার িতধ্য কর সম্পমকবত নকা ও প্রভাব এবং সম্মমতর প্রতয়াি ীয়তা অন্তভুবক্ত রতয়তে। 

৮. সম্মমত এবং প্রমতনবেন: 

সিস্ত নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সটঠকভাতব প্রজক্রয়ািাতকরণ এবং প্রমততবে  করা হতয়তে তা ম জিত করার ি য ম য়মিত 

ম রীো এবং সিিয় সাধ্  করা উমচত। নযতকাত া অসেমত বা সম্ভাবয সিসযা অমবলতম্ব সিাধ্া  করা উমচত। 

৯. মিসোবরক্ষণ এবং কনরর সোনি একীকরণ: 

সটঠক আমি বক প্রমততবে  এবং কর বাধ্যবাধ্কতা নিত  চলা ম জিত করার ি য নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পমকবত নবত  

নরকেবগুমল প্রমতষ্ঠাত র অযাকাউমন্টং এবং কর বযবস্থার সাতি একীভূত করা প্রতয়াি । 

সংতেতপ, নবত  পযাতকজিং বযবস্থা এবং অমতমরক্ত ভাতা সম্পমকবত সটঠক নবত  নরকেব বিায় রাখ্ার ি য সতকবতার সাতি তিয সংগ্রহ,  ীমত ও 

পদ্ধমত নিত  চলা, শজক্তশালী নরকেব-রেণ, সম্মমত বযবস্থাপ া, কায বকর নযাগাতযাগ এবং আমি বক ও কর বযবস্থার সাতি একীকরণ অন্তভুবক্ত। এটট ম জিত 

কতর নয কিীতের নবত  পযাতকজিং বযবস্থা সটঠকভাতব এবং সাংগঠম ক এবং ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তার সাতি সেমতপূণ বভাতব প্রজক্রয়া করা হয়। 

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 বসংস্থা  এবং কি বেিতা শতবাবলীর সাতি প্রাসমেক িা ,  ীমত এবং পদ্ধমতর একটট নসট অ ুসরণ কতর, যা আইম  

প্রতয়াি ীয়তার সাতি সম্মমত ম জিত করার ি য এবং একটট  যাযয এবং উৎপাে শীল কি ব পমরতবশ প্রচার করার ি য মেিাই  করা হতয়তে। এই 

িা ,  ীমত এবং পদ্ধমতগুমল কিী বযবস্থাপ ার মবমভন্ন মেকতক অন্তভুবক্ত কতর এবং কি বতেতে ধ্ারাবামহকতা এবং েচ্ছতা বিায় রাখ্ার ি য অপমরহায ব। 

১. কি িসংস্থোন চুক্রক্ত: নকাম্পাম টট কি বসংস্থাত র শতবাবলী, যার িতধ্য রতয়তে কাতির োময়ত্ব, েমতপূরণ, সমুবধ্া এবং কি বেিতা প্রতযাশা সহ, প্রমিত 

কি বসংস্থা  চুজক্ত কতরতে। এই চুজক্তগুমল ম জিত কতর নয ম তয়াগকতবা এবং কি বচারী উভয়ই তাতের অমধ্কার এবং বাধ্যবাধ্কতা সম্পতকব সতচত । 

২. সিোন কি িসংস্থোননর সুন োগ: নকাম্পাম র  ীমতিালা ববেিযহী তা এবং সিা  সুতযাতগর  ীমতিালা, যা ম জিত কতর নয কি বসংস্থা  সম্পমকবত 

সিস্ত মসদ্ধান্ত নযাগযতার মভমততত এবং িামত, মলে, বয়স, ধ্ি ব বা অেিতার িততা মবেয়গুমল মবতবচ া  া কতরই ন ওয়া হয়। এই  ীমত একটট ববমচেযিয় 

এবং অন্তভুবজক্তিূলক কি বতেেতক উৎসামহত কতর। 
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৩. কি িক্ষিতো িূলযোযন: নকাম্পাম  ম য়মিত কি বেিতা িূলযায়  পমরচাল া, কিীতের প্রমতজক্রয়া প্রো  এবং কি বেিতা লেয ম ধ্ বারতণর ি য পদ্ধমত 

স্থাপ  কতরতে। এই প্রজক্রয়াটট কিীতের বঝুতত সাহাযয কতর নয তাতের কাি কীভাতব নকাম্পাম র লতেয অবো  রাতখ্ এবং উন্নয়  এবং কযামরয়াতরর 

অগ্রগমতর সতুযাগ প্রো  কতর। 

৪. প্রবতন এবং সুন োগ-সুমবধো: নকাম্পাম টট কিীতের নবত , নবা াস এবং সমুবধ্া সহ নবত  ম ধ্ বারতণর ি য একটট েচ্ছ এবং  যায়সেত প্রজক্রয়া 

অ ুসরণ কতর। এটট ম জিত কতর নয মশতল্পর িতধ্য েমতপূরণ  যাযয এবং প্রমততযামগতািূলক এবং শীে ব প্রমতভাতের আকে বণ এবং ধ্তর রাখ্তত সহায়তা 

কতর। 

৫. ছুটে এবং উপমস্থমত: নকাম্পাম র কিীতের েুটটর অমধ্কার সম্পতকব স্পষ্ট  ীমতিালা রতয়তে, যার িতধ্য রতয়তে বামে বক েুটট, অসুস্থতািম ত েুটট এবং 

অ যা য ধ্রতণর েুটট। কায বকর বযবসাময়ক কায বক্রি ম জিত করার ি য কিীতের উপমস্থমত  ীমতিালা নিত  চলতত হতব 

৬. আচরণমবমধ এবং নীমতশোস্ত্র: নকাম্পাম র একটট আচরণমবমধ্ এবং  ীমতশাস্ত্র রতয়তে যা প্রতযামশত আচরতণর রূপতরখ্া নেয়, যার িতধ্য রতয়তে 

সততা, নপশাোমরত্ব এবং অ যতের প্রমত শ্রদ্ধা। সহকিী, ক্লাতয়ন্ট এবং অ যা য অংশীোরতের সাতি তাতের মিিজিয়ায় কিীতের কাে নিতক এই 

িা গুমল নিত  চলার আশা করা হয়। 

৭. স্বোস্থয এবং মনরোপতো: নকাম্পাম টট কিীতের োস্থয ও ম রাপতাতক অগ্রামধ্কার নেয়, ম রাপে কি বপমরতবশ ম জিত করার ি য  ীমত ও পদ্ধমত 

প্রণয়  কতর। এর িতধ্য রতয়তে ম য়মিত প্রমশেণ, ঝুাঁ মক িূলযায়  এবং কি বতেতে েুর্ বট া ও আর্াত প্রমততরাতধ্র বযবস্থা। 

৮. অমভন োগ এবং শোক্রস্তিূলক পিমত: নকাম্পাম  কিীতের অমভতযাগ নিাকাতবলা এবং শাজস্তিূলক মবেয়গুমল পমরচাল ার ি য প্রজক্রয়া স্থাপ  

কতরতে। এই পদ্ধমতগুমল ম জিত কতর নয কিীতের উতেগগুমল  যাযয এবং ধ্ারাবামহকভাতব পমরচাল া করা হয়। 

সািমগ্রকভাতব, এই িা ,  ীমত এবং পদ্ধমতগুমল কায বকর কি বচারী বযবস্থাপ ার ি য একটট কাঠাতিা প্রো  কতর, একটট ইমতবাচক কি বসংিৃমততক 

সিি ব  কতর এবং নকাম্পাম র সািমগ্রক সাফতলয অবো  রাতখ্। 

সংনক্ষনপ, নকাম্পাম র প্রমতটষ্ঠত িা ,  ীমত এবং পদ্ধমতর প্রমত আ ুগতয ম জিত কতর নয কিীতের সাতি  যাযয আচরণ করা হয়, তাতের অবো  

েীকৃত এবং পরুিৃত করা হয় এবং কি বতেে ম রাপে এবং উৎপাে শীলতার ি য সহায়ক। কি বসংস্থা  এবং কি বেিতা অবস্থার সতব বাতি অ ুশীলত র 

প্রমত এই প্রমতশ্রুমত একটট ইমতবাচক এবং অন্তভুবজক্তিূলক কি ব পমরতবশ বতমর কতর যা কিী এবং সািমগ্রকভাতব সংস্থা উভয়তকই উপকৃত কতর। 

Class – 30 

মবমভন্ন ধরনণর প্রবতন বযবস্থোর তোমলকো। মবস্তোমরত আনলোচনো কর। 

উতর- নকাম্পাম গুমল তাতের কিীতের নবত  বযবস্থাপ ার ি য মবমভন্ন ধ্রতণর নবত  বযবস্থা বযবহার কতর। প্রমতটটর ম িে সুমবধ্া এবং ববমশষ্টয 

রতয়তে। এখ্াত  মকেু সাধ্ারণ প্রকাতরর তামলকা নেওয়া হল: 

১. িযোনুযোল প্রবতন বযবস্থো: একটট িযা ুয়াল পদ্ধমততত, নবত  গণ া নকা ও মবতশে সফ্টওয়যার বা েয়ংজক্রয় প্রজক্রয়া বযবহার  া কতরই হাতত করা 

হয়। এই পদ্ধমতটট প্রায়শই সীমিত সংখ্যক কি বচারী সহ নোট বযবসাগুমল বযবহার কতর। এতত িিমুর, কর এবং কতবত র মহসাব িযা ুয়ামল করা এবং 

কাগতির নচক িামর করা িমডত। 

2. প্রেডমশে-মভমতক প্রবতন বযবস্থো: মকেু বযবসা তাতের নবত  বযবস্থাপ ার ি য নেেমশট বযবহার কতর, নযি  িাইতক্রাসফ্ট এতেল। যমেও এই 

পদ্ধমতটট িযা ুয়াল মসতস্টতির নচতয় নবমশ  ি ীয়তা প্রো  কতর, তবুও এর ি য উতেখ্তযাগয পমরিাতণ িযা ুয়াল নেটা এমন্ট্র এবং গণ ার প্রতয়াি  

হয়। এতত নেমেতকতটে নপ-নরাল সফ্টওয়যাতরর অতটাতিশ  এবং সরুো ববমশতষ্টযরও অভাব রতয়তে। 

৩. আউেনসোস িড প্রপ-প্ররোল মসনস্টি: অত ক নকাম্পাম  তাতের নবত  প্রজক্রয়াকরণ তৃতীয় পতের সরবরাহকারীতের কাতে আউটতসাস ব করার 

মসদ্ধান্ত ন য়। এই সরবরাহকারীরা নবতত র সকল মেক পমরচাল া কতর, যার িতধ্য রতয়তে িিমুর, কর এবং কতব  গণ া করা, নবত  নচক প্রো  করা 

বা সরাসমর আিা ত প্রো  করা এবং নবত  নরকেব বিায় রাখ্া। এই মবকল্পটট বযবসার সিয় এবং সম্পে সাশ্রয় করতত পাতর, ততব এর সাতি অমতমরক্ত 

খ্রচও আতস। 

৪. ইন-িোউস প্রপ-প্ররোল সফেওযযোর মসনস্টি: মকেু বযবসা প্রমতষ্ঠা  তাতের নবত মভমতক কায বক্রি পমরচাল ার ি য নেমেতকতটে নপ-নরাল 

সফটওয়যার বযবহার কতর। এই মসতস্টিগুমল মবমভন্ন ববমশষ্টয প্রো  কতর, নযি  েয়ংজক্রয় গণ া, কর োমখ্ল, সরাসমর িিা নেওয়ার েিতা এবং অ যা য 

এইচআর এবং অযাকাউমন্টং মসতস্টতির সাতি একীকরণ। এই মবকল্পটট আরও ম য়ন্ত্রণ এবং কাস্টিাইতিশ  প্রো  কতর ততব সফ্টওয়যার এবং প্রমশেতণ 

মবম তয়াতগর প্রতয়াি  হয়। 

৫. ক্লোউড-মভমতক প্রবতন বযবস্থো: ক্লাউে-মভমতক নপ-নরাল মসতস্টি, যা অ লাই  নপ-নরাল মসতস্টি  াতিও পমরমচত, নপ-নরাল পমরচাল ার ি য 

একটট  ি ীয় এবং অযাতেসতযাগয সিাধ্া  প্রো  কতর। এই মসতস্টিগুমল েরূবতী সাভবাতর নহাস্ট করা হয় এবং ওতয়ব ব্রাউিার বা নিাবাইল অযাতপর 

িাধ্যতি অযাতেস করা যায়। এগুমল সাধ্ারণত কি বচারী ে-পমরতেবা, েয়ংজক্রয় আপতেট এবং অ যা য বযবসাময়ক অযামপ্লতকশত র সাতি একীকরতণর 

িততা ববমশষ্টযগুমল অফার কতর। 

৬. সিমিত এইচআরআইএস/প্রপ-প্ররোল মসনস্টি: মকেু নকাম্পাম  ইমন্টতগ্রতটে মহউিযা  মরতসাস ব ই ফরতিশ  মসতস্টি (HRIS) বযবহার কতর যার 

িতধ্য নবত -ভাতা কায বকামরতা অন্তভুবক্ত িাতক। এই মসতস্টিগুমল একক প্লযাটফতি ব কি বচারীতের নেটা, সুমবধ্া, সিয় ট্রযামকং এবং নবত -ভাতার 

বযবস্থাপ াতক সহিতর কতর। এই ইমন্টতগ্রশ  নেটা ম ভু বলতা, মরতপাটটবং এবং সািমগ্রক েেতা উন্নত করতত পাতর। 
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প্রমতটট ধ্রতণর নবত  বযবস্থার খ্রচ, িটটলতা, নিতলমবমলটট এবং সম্মমত সম্পমকবত ম িে মবতবচ ার মবেয় রতয়তে। নবত  বযবস্থা ম ব বাচ  করার সিয়, 

বযবসার ি য তাতের ম মেবষ্ট চামহো এবং প্রতয়াি ীয়তাগুমল িূলযায়  করা গুরুত্বপূণ ব, নসইসাতি নকাম্পাম র আকার, মশল্প ম য়ন্ত্রণ এবং বাতিতটর 

সীিাবদ্ধতার িততা মবেয়গুমলও িূলযায়  করা গুরুত্বপূণ ব। 

Class – 31 

প্র: প্রমতষ্ঠোননর প্রবতন ও প্রবতন মবতরনণর পিমতগুমল তোমলকোভুক্ত করুন। 

উতর- কিীতের সিয়িত এবং েেতার সাতি নবত  প্রো  ম জিত করার ি য সংস্থাটট নবত  এবং নবত  মবতরতণর ি য মবমভন্ন পদ্ধমত বযবহার 

কতর। 

১. সরোসমর আিোনত: প্রমতষ্ঠা  কতৃ বক বযবহৃত নবত  মবতরতণর সবতচতয় সাধ্ারণ পদ্ধমত হল সরাসমর আিা ত। কিীরা তাতের নবতত র টাকা সরাসমর 

তাতের বযাংক অযাকাউতন্ট িিা করার মবকল্প নবতে ম তত পাতর , যার ফতল কাগতির নচতকর প্রতয়াি  হয়  া এবং অি ব হামরতয় যাওয়ার বা চুমর হওয়ার 

ঝুাঁ মক হ্রাস পায়। এই পদ্ধমতটট প্রমতষ্ঠা  এবং কি বচারী উভতয়র ি যই সুমবধ্াি ক এবং ম জিত কতর নয অি ব প্রো  ধ্ারাবামহকভাতব এবং সিয়িততা 

করা হয়। 

2. প্রবতন কোডি: নযসব কিীর বযাংক অযাকাউন্ট ন ই, তাতের ি য প্রমতষ্ঠা টট নপ-নরাল কাতেবর মবকল্প অফার কতর। এগুমল হল মপ্রতপইে কােব যার 

িাধ্যতি প্রমতটট নবতত র সিয়কাতল কিীতের নবত  নলাে করা হয়। কিীরা এই কােবগুমল বযবহার কতর নক াকাটা করতত,  গে টাকা তুলতত এবং 

মবল পমরতশাধ্ করতত পাতর , যা ঐমতহযবাহী বযাংমকং পমরতেবা োডাই তাতের ি য একটট সুমবধ্াি ক এবং ম রাপে মবকল্প প্রো  কতর। 

৩. কোগ পত্র পরীক্ষো: প্রমতষ্ঠা টট নবত  মবতরতণর ি য সরাসমর িিা এবং নবত  কােব বযবহারতক উৎসামহত করতলও, যারা এই পদ্ধমত পেন্দ 

কতর  তাতের ি য কাগতির নচতকর মবকল্পও প্রো  কতর। নবত  মেবতস কিীতের কাগতির নচক িামর করা হয় এবং এগুমল  গে বা বযাংতক িিা 

করা নযতত পাতর। 

৪. ইনলকট্রমনক তিমবল স্থোনোন্তর: নবত  মবতরতণর ি য সরাসমর িিা নেওয়ার পাশাপামশ, সংস্থাটট অ যা য ধ্রতণর অি বপ্রোত র ি য ইতলকট্রম ক 

তহমবল স্থা ান্তরও বযবহার কতর, নযি  বযয় পমরতশাধ্, নবা াস এবং প্রতণাে া। এই পদ্ধমতটট ম জিত কতর নয কিীরা সিয়িততা এই অমতমরক্ত 

অি বপ্রো গুমল পা  এবং কাগতির নচক প্রজক্রয়াকরতণর প্রশাসম ক নবাঝা হ্রাস কতর। 

সািমগ্রকভাতব, প্রমতষ্ঠাত র নবত  এবং নবত  মবতরতণর পদ্ধমতগুমল সিস্ত কি বচারীতের ি য সমুবধ্াি ক, ম রাপে এবং ম ভবরতযাগয অি বপ্রোত র 

মবকল্প প্রোত র ি য মেিাই  করা হতয়তে, তাতের বযাংমকং পেন্দ বা আমি বক পমরমস্থমত ম মব বতশতে। মবমভন্ন ধ্রতণর অি বপ্রোত র পদ্ধমত অফার কতর, 

সংস্থাটট ম জিত কতর নয কিীরা তাতের নবত  এবং অ যা য অি বপ্রো  এি ভাতব অযাতেস করতত পাতর যা তাতের বযজক্তগত চামহো অ ুসাতর সবতচতয় 

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. সিয় এবং উপমস্থমত ট্রযামকং: 

2. নবত মভমতক সফটওয়যার: 

3. নপতিন্ট প্রজক্রয়াকরণ: 

4. কি বচারী ে-পমরতেবা নপাটবাল: 

সরঞ্জোি: 

১. কম্পম্পউটার এবং সাভবার: 

2. বাতয়াতিটট্রক মসতস্টি: 

৩. মপ্রন্টার এবং িযা ার: 

বযবস্থোপনো: 

১. প্রবতন প্রশোসন 

২. সম্মমত তেোরমক: 

৩. মনরীক্ষো এবং প্রচক: 

সোইে অপোনরটেং মসনস্টি: 

১. ন টওয়াকব অবকাঠাতিা: 

2. তিয সুরো বযবস্থা: 
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৩. বযাকআপ এবং পু রুদ্ধার নপ্রাতটাকল: 

মবনবচনো করোর মবষ্য: 

এইচআর মসনস্টনির সোনি একীকরণ: 

নিতলমবমলটট: 

প্রমশেণ এবং সহায়তা: 

অতটাতিশ : 

মরতপাটটবং এবং মবতিেণ: 

অপোনরশনোল ওযোকি মসনস্টি: 

1. সিয এবং উপমস্থমত ট্রযোমকং: কিীতের কাতির সিয় ট্রযাক করার মসতস্টি, যার িতধ্য রতয়তে ক্লক-ই /ক্লক-আউট নিকাম িি, মেজিটাল 

টাইিমশট এবং বাতয়াতিটট্রক উপমস্থমত মসতস্টি। 

2. প্রবতনমভমতক সফেওযযোর: কি বচারীতের িিমুর, কর কতব  এবং অ যা য নবত -সম্পমকবত কাতির সটঠক গণ ার ি য ম তবমেতপ্রাণ নবত  

সফ্টওয়যার বযবহার করা। 

৩. প্রপনিন্ট প্রক্রক্রযোকরণ: একটট ম রাপে নপতিন্ট প্রজক্রয়াকরণ বযবস্থা বাস্তবায়  করা যা নবত  এবং িিমুরর সিয়িত এবং সটঠক মবতরণ 

ম জিত কতর। 

৪. কি িচোরী স্ব-পমরনষ্বো প্রপোেিোল: কিীতের নবত  তামলকা, কর  মি অযাতেস এবং বযজক্তগত নবত  তিয পমরচাল ার ি য ে-পমরতেবা নপাটবাল 

সরবরাহ করা। 

সরঞ্জোি: 

১. কম্পম্পউেোর এবং সোভিোর: নপ-নরাল সফটওয়যার চালাত ার ি য এবং নপ-নরাল নেটা ম রাপতে সংরেণ করার ি য কম্পম্পউটার মসতস্টি এবং 

সাভবার বযবহার করা। 

2. বোনযোনিটট্রক মসনস্টি: কিীতের উপমস্থমতর সটঠক ট্রযামকং এবং ম রাপতার ি য বাতয়াতিটট্রক মেভাইস স্থাপ  করা 

৩. মপ্রন্টোর এবং স্ক্যোনোর: নবত -সম্পমকবত  মি নযি  নবতত র স্টাব এবং টযাে ফি ব িদু্রণ এবং িযা  করার ি য অমফস সরঞ্জাি বযবহার 

করা। 

বযবস্থোপনো: 

১. প্রবতন প্রশোসন: নেটা এমন্ট্র, গণ া এবং ববধ্তা সহ নবত  প্রজক্রয়ার সিস্ত মেক পমরচাল া এবং তত্ত্বাবধ্াত র ি য ম তবমেতপ্রাণ কিী বা 

একটট নবত  মবভাগ ম তয়াগ করা। 

২. সম্মমত তেোরমক: ম জিত করা নয নবত  বযবস্থা কর আই , িিমুর মবমধ্িালা এবং তিয সুরো ম তেবমশকা সহ সিস্ত আইম  এবং ম য়ন্ত্রক 

প্রতয়াি ীয়তা নিত  চতল। 

৩. মনরীক্ষো এবং প্রচক: নবত মভমতক তিয এবং প্রজক্রয়াগুমলর ম ভু বলতা এবং অখ্ণ্ডতা যাচাই করার ি য ম য়মিত অমেট এবং নচক পমরচাল া 

করা। 

সোইে অপোনরটেং মসনস্টি: 

১. প্রনেওযোকি অবকোঠোনিো: মবমভন্ন মবভাগ এবং অবস্থাত র িতধ্য নবত -ভাতার তিয মবম িতয়র সমুবধ্াতি ব একটট ম রাপে এবং ম ভবরতযাগয 

ন টওয়াকব অবকাঠাতিা প্রমতষ্ঠা করা। 

2. তিয সুরক্ষো বযবস্থো: অ  ুতিামেত অযাতেস বা নেটা লঙ্ঘ  নিতক সংতবে শীল নবত -ভাতার তিয রো করার ি য শজক্তশালী ম রাপতা 

বযবস্থা বাস্তবায়  করা। 

৩. বযোকআপ এবং পনুরুিোর প্রপ্রোনেোকল: নেটা েমতর মবরুতদ্ধ সুরোর ি য বযাকআপ মসতস্টি এবং প ুরুদ্ধার নপ্রাতটাকল স্থাপ  করা এবং 

মসতস্টি বযি বতার নেতে নবত  কায বক্রতির ধ্ারাবামহকতা ম জিত করা। 

মবনবচনো করোর মবষ্য: 

এইচআর মসতস্টতির সাতি একীভূতকরণ: কিীতের সটঠক তিয এবং সমুব যস্ত প্রজক্রয়া ম জিত করার ি য নবত  বযবস্থাটট এইচআর বযবস্থাপ া 

বযবস্থার সাতি ম মব বতে একীভূত হওয়া উমচত। 

প্রস্ক্নলমবমলটে: 
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প্রমতষ্ঠাত র বজৃদ্ধ এবং পমরবমত বত নবতত র চামহোর সাতি সািঞ্জসযপণূ বভাতব কি বেি কি ব বযবস্থাটট নিলতযাগয হওয়া উমচত। 

প্রমশক্ষণ এবং সিোযতো: নবত মভমতক কায বক্রি পমরচাল ার সাতি িমডত কিীতের প্রমশেণ এবং সহায়তা প্রো  করা যাতত তারা সরঞ্জাি এবং 

মসতস্টিগুমল কায বকরভাতব বযবহাতর েে হয়। 

অনেোনিশন: নবত  প্রজক্রয়াগুমলতক সহিতর করতত এবং িযা ুয়াল ত্রুটট কিাতত নযখ্াত ই সম্ভব অতটাতিশ  বযবহার করা। 

 

মরনপোটেিং এবং মবনেষ্ণ: অবমহত মসদ্ধান্ত গ্রহতণর ি য নবত  বযয়, প্রবণতা এবং সম্মমত নিটট্রে সম্পতকব অন্তেৃবটষ্ট অিবত র ি য মরতপাটটবং এবং 

মবতিেণ সরঞ্জাি বাস্তবায়  করা। 

এই উপাো গুমলর উপর িত াতযাগ নকন্দ্রীভূত কতর, একটট প্রমতষ্ঠা  একটট শজক্তশালী কি বেি কি ব বযবস্থা প্রমতষ্ঠা করতত পাতর, উপযুক্ত সরঞ্জাি 

বযবহার করতত পাতর, কায বকর বযবস্থাপ া অ ুশীল  ম জিত করতত পাতর এবং নবত  কায বক্রতির ি য েে সাইট অপাতরটটং মসতস্টি বাস্তবায়  

করতত পাতর। 

Class – 33 

প্র: কি িচোরীনের প্রবতনমভমতক কো িক্রি পমরচোলনোর  নয কি িনক্ষনত্রর পিমত বযোখযো কনরো। 

কি বতেতে কি বচারীতের নবত মভমতক কায বক্রি পমরচাল ার পদ্ধমততত সটঠকতা এবং সিতয়াপতযাগীতা ম জিত করার ি য নবশ কতয়কটট পেতেপ 

অন্তভুবক্ত িাতক। কি বচারীতের নবত মভমতক কায বক্রি পমরচাল ার ি য মবস্তামরত পেতেপ এবং পতয়ন্টগুমল এখ্াত  নেওয়া 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 সম্পতকব সিস্ত প্রতয়াি ীয় তিয সংগ্রহ করু , যার িতধ্য রতয়তে তাতের কাতির সিয়, ওভারটাইি, 

েুটটর সিয় এবং অ যা য প্রাসমেক মববরণ। 

2. প্রবতন গণনো: প্রমতটট কি বচারীর নবত  গণ া করার ি য এই তিয বযবহার করু । িিমুরর হার, কর কতব , এবং অ যা য নকা ও কতব  বা 

সংতযািত র িততা মবেয়গুমল মবতবচ া করু । 

৩. ডকুনিনন্টশন: প্রমতটট কি বচারীর ি য একটট স্পষ্ট এবং বযাপক নবত  নরকেব বতমর করু , যার িতধ্য তাতের নবত , ওভারটাইি, সমুবধ্া এবং কর 

আটতক রাখ্া অন্তভুবক্ত। 

৪. প িোনলোচনো এবং অনুনিোেন: সটঠকতা এবং ম য়ি নিত  চলা ম জিত করার ি য একি  িত া ীত বযজক্তর োরা নবত  গণ া এবং  মিগুমল 

পয বাতলাচ া এবং অ ুতিামেত করু । 

৫. মবতরণ: কিীরা যাতত সিয়িততা তাতের নবত  পা  তা ম জিত করার ি য নবতত র নচক মবতরণ করু  অিবা সরাসমর িিা শুরু করু । 

৬. প্ররকডি রোখো: কর  মি, নবত  স্টাব এবং অ যা য প্রাসমেক তিয সহ সিস্ত নবত -ভাতা কায বক্রতির সটঠক এবং সংগটঠত নরকেব বিায় রাখু্ । 

৭. সম্মমত: ম জিত করু  নয সম্পূণ ব নবত  প্রজক্রয়াটট কর সংক্রান্ত প্রতয়াি ীয়তা এবং শ্রি আই  সহ সিস্ত প্রাসমেক আই  এবং মবমধ্ নিত  চতল। 

এই পদ্ধমতগুমল অ ুসরণ কতর, একটট প্রমতষ্ঠা  কায বকরভাতব কিীতের নবত -ভাতা কায বক্রি পমরচাল া করতত পাতর, ম জিত কতর নয কিীতের 

সটঠকভাতব এবং সিয়িত নবত  নেওয়া হতচ্ছ এবং একই সাতি সিস্ত আইম  এবং ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তাও 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 বচারীতের নবত  কায বক্রি পমরচাল ার ি য েকুতিতন্টশ : 

১. কি িচোরীনের তনিযর মনভুিলতো মনক্রিত করুন: কি বচারীতের বযজক্তগত মববরণ, কর তিয, নবত  মববরণ এবং নযতকাত া প্রাসমেক পমরবতব  সহ 

সিস্ত ততিযর একটট নরকেব রাখু্ । 

2. কি িচোরীনের আয গণনো করুন: কি বচারীর কাতির র্ন্টা, ওভারটাইি, নবা াস বা কমিশত র উপর মভমত কতর নিাট আয় গণ া করু । 

৩. কর এবং অনযোনয কতিন কতিন: নফোতরল, রািয এবং স্থা ীয় কর এবং োস্থয বীিা মপ্রমিয়াি বা অবসরকালী  অবোত র িততা অ য নকা ও কর 

কতব  করু । 
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৪. প্রবতন প্রক্রক্রযো: নবত  প্রজক্রয়াকরণ এবং কিীতের ি য নবত  নচক বা সরাসমর আিা ত বতমর করতত একটট নবত  সফ্টওয়যার বা মসতস্টি বযবহার 

করু । 

৫. প্রবতন প্ররকডি এবং মরনপোেি করুন: প্রমতটট নবত  চতক্রর মবস্তামরত নরকেব রাখু্  এবং যিাযি কর কতৃ বপেতক প্রমততবে  প্রো  করু । 

৬. প্রবতন আইন এবং মবমধ সম্পনকি আপনডে িোকুন: কর আই ,  ূয তি িিমুর মবমধ্িালা এবং অ যা য নবত -সম্পমকবত আইত র পমরবতব  

সম্পতকব অবগত িাকু  যাতত সম্মমত ম জিত করা যায়। 

প্র সব সিসযো প্রেখো মেনত পোনর এবং প্রসগুনলো সিোধোননর  নয  িো ি পেনক্ষপ: 

১. ভুল কি িচোরী তিয: যমে কি বচারীর মববরতণ ত্রুটট িাতক, নযি  সরাসমর িিা নেওয়ার ি য ভুল বযাঙ্ক অযাকাউতন্টর তিয, তাহতল যিাযি বযবস্থা 

হল সটঠক তিয যাচাই করার ি য কি বচারীর সাতি নযাগাতযাগ করা এবং নবত  বযবস্থায় এটট আপতেট করা। 

2. কর গণনোর তররুটে: যমে কর ভুলভাতব গণ া করা হয়, তাহতল যিাযি পেতেপ হল কর পু ঃগণ া করা এবং পরবতী নবত  চতক্র প্রতয়াি ীয় 

সিিয় করা। 

৩. মবলমিত বো মিস করো প্রবতন: যমে নবত  পমরতশাধ্ নেমরতত করা হয় অিবা নকা ও কি বচারীর নবত  বতকয়া িাতক, তাহতল যিাযি পেতেপ হল 

েমতগ্রস্ত কি বচারীতের সাতি েচ্ছতার সাতি নযাগাতযাগ করা, যত তাডাতামড সম্ভব তাতের নবত  নেওয়া ম জিত করা এবং ভমবেযতত এি  র্ট া নরাধ্ 

করার ি য পেতেপ ন ওয়া 

৪. সম্মমত সংক্রোন্ত সিসযো: যমে নবত  আই  এবং প্রমবধ্াত র সাতি সম্মমতর সিসযা িাতক, তাহতল উপযুক্ত পেতেপ হল সিসযাগুমল সংতশাধ্  

করার ি য এবং ভমবেযতত অসম্মমত নরাধ্ করার ি য একি  নপশাোর মহসাবরেক বা এইচআর মবতশেতজ্ঞর কাে নিতক ম তেবশ া ন ওয়া। 

৫. প্রবতনমভমতক সফ্টওযযোনরর তররুটে: যমে নপ-নরাল সফটওয়যারটট প্রযুজক্তগত সিসযার সমু্মখ্ী  হয়, তাহতল উপযুক্ত পেতেপ হল সফটওয়যার 

প্রো কারী বা আইটট মবভাতগর সাতি সিসযাটট সিাধ্া  করা এবং প্রতয়ািত  িযা ুয়াল প্রজক্রয়া বযবহাতরর িততা একটট বযাকআপ পমরকল্প া মবতবচ া 

করা। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর এবং উে্ভূত নযতকাত া সিসযা সিাধ্াত  সজক্রয় িাকার িাধ্যতি, প্রমতষ্ঠা গুমল িসণৃ এবং ম ভু বল কিীতের নবত  

কায বক্রি ম জিত করতত পাতর। 

Class – 35 

প্রবতনমভমতক কো িক্রি সম্পমকিত রোষ্ট্রীয মনযন্ত্রণ। ভোরনতর প্রপ্রক্ষোপনে 

ভারতত, নবত মভমতক কায বক্রি মবমভন্ন মবমধ্মবধ্া  এবং আইম  মবধ্া  োরা পমরচামলত হয়। ভারতত নবত মভমতক কায বক্রতির সাতি সম্পমকবত মকেু িূল 

মবমধ্মবধ্াত র িতধ্য রতয়তে: 

১. ি ুমর প্রেোন আইন, ১৯৩৬: এই আই টট ম মেবষ্ট নশ্রণীর ম যুক্ত বযজক্ততের িিমুর প্রো  ম য়ন্ত্রণ কতর। এটট সিয়িত িিমুর প্রো  বাধ্যতািূলক 

কতর এবং িিমুর নিতক অ ুতিামেত কতব  ম মেবষ্ট কতর। 

২. কি িচোরী ভমবষ্য তিমবল এবং মবমবধ মবধোন আইন, ১৯৫২: এই আইত  কি বচারীতের ি য ভমবেয তহমবল, নপ শ  তহমবল এবং আিা ত-

সংযুক্ত বীিা তহমবল প্রমতষ্ঠার মবধ্া  রতয়তে। এটট ম তয়াগকতবা এবং কি বচারী উভতয়র োরা ভমবেয তহমবতলর অবো  কতব  এবং প্রো তক বাধ্যতািূলক 

কতর। 

৩. কি িচোরী রো য বীিো আইন, ১৯৪৮: এই আইত  অসুস্থতা, িাতৃত্ব এবং কি বতেতে আর্াততর নেতে কিীতের ি য মকেু সমুবধ্া প্রো  করা হতয়তে। 

এটট ম তয়াগকতবা এবং কি বচারীর োরা কি বচারীতের রাষ্ট্রীয় বীিা অবো  কতব  এবং প্রোত র বাধ্যতািূলক কতর। 

৪. প্রবোনোস প্রেোন আইন, ১৯৬৫: এই আইত  কি বচারীতের লাভ বা উৎপাে শীলতার উপর মভমত কতর বামে বক নবা াস প্রো  বাধ্যতািূলক করা 

হতয়তে। 

৫. আযকর আইন: আয়কর আই , ১৯৬১ কি বচারীতের নবত  নিতক উৎতস আয়কর কতব  এবং সংমিষ্ট মরটা ব োমখ্ল ম য়ন্ত্রণ কতর। 

৬. গ্র্যোচুইটে প্রেোন আইন, ১৯৭২: এই আইত  কিীতের একটট ম মেবষ্ট সিয় ধ্তর একটা া চাকমর সম্পন্ন করার পর তাতের চাকমর সিামপ্তর পর 

গ্রযাচুইটট প্রো  বাধ্যতািূলক করা হতয়তে। 

৭. নূযনতি ি মুর আইন, ১৯৪৮: এই আই টট ম মেবষ্ট নশ্রণীর শ্রমিকতের ি য  ূয তি িিমুর ম ধ্ বারণ কতর। 

এই মবমধ্গুমল ভারতত নবত মভমতক কায বক্রি পমরচাল ার আইম  কাঠাতিার রূপতরখ্া নেয়। আইম  পমরণমত এডাতত ম তয়াগকতবাতের ি য এই মবমধ্গুমল 

নিত  চলা অপমরহায ব। 

উপতরাক্ত মবেয়গুমল োডাও, পণয ও পমরতেবা কর (জিএসটট) আই , নপশাোর কর আই  এবং অ যা য স্থা ীয় মবমধ্গুমলও নবত মভমতক কায বকলাপতক 

প্রভামবত কতর এবং ম তয়াগকতবাতের অবশযই এগুমল নিত  চলা ম জিত করতত হতব। 

Class – 36 

কি িনক্ষনত্রর প্রগ্র্মডং মসনস্টনির মবস্তোমরত বণ িনো েোও। 
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কি বতেতে নগ্রমেং মসতস্টি হল এি  একটট পদ্ধমত যা প্রমতষ্ঠা গুমল কিীতের কি বেিতা, েেতা এবং কৃমতত্ব িূলযায়  এবং পমরিাপ করার ি য 

বযবহার কতর। এই মসতস্টতি সাধ্ারণত মবমভন্ন িা েতণ্ডর উপর মভমত কতর কিীতের নগ্রে বা নরটটং প্রো  করা হয়, নযি  কাতির কি বেিতা, েেতা, 

জ্ঞা  এবং অ যা য প্রাসমেক মবেয়। এখ্াত  কি বতেতে নগ্রমেং মসতস্টতির একটট মবস্তামরত মবতিেণ নেওয়া হল: 

১. িূলযোযননর িোনেণ্ড: 

কোন র পোরফরিযোন্স: এর িতধ্য রতয়তে কি বচারীর চাকমর-সম্পমকবত লেয, োময়ত্ব এবং প্রতযাশা পূরণ এবং অমতক্রি করার েিতা। 

েক্ষতো এবং জ্ঞোন: কি বচারীর েেতা, েেতা এবং তাতের কাতির ভূমিকা সম্পমকবত জ্ঞাত র িূলযায় । 

েলগত কো  এবং সিন োমগতো: একটট েতল কায বকরভাতব কাি করার এবং সািমগ্রক েতলর সাফতলয অবো  রাখ্ার ি য কিীর েিতার িূলযায় । 

প্রনতৃত্ব এবং উনেযোগ: কি বচারীর ন তৃতত্বর গুণাবলী, উতেযাগ ন ওয়ার েিতা এবং সিসযা সিাধ্াত র েেতা প্রেশ বত র পয বাতলাচ া করা। 

প্র োগোন োগ: কি বচারীর নযাগাতযাগ েেতা, নিৌমখ্ক এবং মলমখ্ত উভয় নেতেই, এবং কায বকরভাতব তিয প্রকাতশর েিতা িূলযায়  করা। 

2. প্রগ্র্মডং িোনেণ্ড: 

নগ্রমেং িা েণ্ডগুমল সমু মেবষ্টভাতব সংজ্ঞাময়ত এবং প্রমতষ্ঠাত র লেয এবং উতেতশযর সাতি সািঞ্জসযপূণ ব হওয়া উমচত। 

নগ্রমেং িা েণ্ডগুমল সমু মেবষ্টভাতব সংজ্ঞাময়ত এবং প্রমতষ্ঠাত র লেয এবং উতেতশযর সাতি সািঞ্জসযপূণ ব হওয়া উমচত। 

নগ্রমেং নিল সংখ্যাসচূক নরটটং নিতক শুরু কতর, নযি  ১ নিতক ৫ পয বন্ত, অিবা "চিৎকার," "ভাতলা," "গড," "গতডর ম তচ," এবং "খ্ারাপ" এর িততা 

বণ ব ািূলক শব্দ বযবহার করতত পাতর। 

৩. িূলযোযন প্রক্রক্রযো: 

িূলযায়  প্রজক্রয়াটট  যাযয, েচ্ছ এবং ম য়মিত মবরমততত পমরচামলত হওয়া উমচত, নযি  বেিামসক বা বামে বক। 

এতত প্রায়শই ে-িূলযায় , সহকিী পয বাতলাচ া এবং তত্ত্বাবধ্ায়ক বা বযবস্থাপকতের োরা পমরচামলত কি বেিতা িূলযায়  িমডত িাতক। 

৪. প্রমতক্রক্রযো এবং উন্নযন: 

নগ্রমেং মসতস্টতির কিীতের গঠ িূলক প্রমতজক্রয়া প্রো  করা উমচত, তাতের শজক্ত এবং উন্নমতর নেেগুমল তুতল ধ্রা উমচত। 

এটট কিী উন্নয়  পমরকল্প া, প্রমশেতণর সুতযাগ এবং কি বিীবত র অগ্রগমতর সাতিও যুক্ত হওয়া উমচত। 

৫. পুরষ্কোর এবং স্বীকৃমত: 

উচ্চ নগ্রে প্রাপ্ত কি বচারীরা পুরষ্কার, েীকৃমত, নবা াস বা পতোন্নমতর ি য নযাগয হতত পাতর , যার ফতল নপ্ররণা এবং কি বেিতা বৃজদ্ধ পায়। 

কি িনক্ষনত্রর প্রগ্র্মডং পিমতনত প্র সব সিসযো প্রেখো মেনত পোনর: 

সািঞ্জতসযর অভাব: মবমভন্ন বযবস্থাপক বা মবভাতগর িতধ্য নগ্রমেং এবং িূলযায়ত র নেতে অসেমত। 

পেপাত এবং আত্মম য়ন্ত্রণ: বযজক্তগত সম্পকব, পেপামতত্ব বা ববেতিযর উপর মভমত কতর পেপাততর সম্ভাব া। 

অস্পষ্ট িা েণ্ড: কি বচারীরা নগ্রমেংতয়র ি য বযবহৃত িা েণ্ড এবং তাতের কাে নিতক প্রতযাশা সম্পতকব অস্পষ্ট হতত পাতর। 

এই সিসযোগুমল সিোধোননর  নয  িো ি পেনক্ষপ: 

বযবস্থাপক এবং িূলযায় কারীতের  যাযয এবং সািঞ্জসযপূণ ব নগ্রমেং অ ুশীল  সম্পতকব প্রমশেণ প্রো  করু । 

েল বা মবভাগ িতুড নগ্রমেংতয়র নেতে সামরবদ্ধতা এবং ধ্ারাবামহকতা ম জিত করতত কযামলতব্রশ  নসশ  বাস্তবায়  করু । 

িূলযায়  এবং নগ্রমেংতয়র ি য স্পষ্ট এবং েচ্ছ িা েণ্ড প্রমতষ্ঠা করু  এবং এটট কায বকরভাতব সিস্ত কি বচারীতের কাতে নপৌৌঁতে মে । 

নগ্রমেং মসতস্টিটট ম য়মিত পয বাতলাচ া এবং আপতেট করা অপমরহায ব যাতত এটট সকল কিীর ি য প্রাসমেক এবং  যাযয িাতক, যা একটট ইমতবাচক 

কি বতেে সংিৃমত এবং কিীতের সম্পকৃ্ততা বজৃদ্ধতত অবো  রাতখ্। 

Class – 37 

প্রমতষ্ঠোনন কি িনক্ষনত্রর ছুটে এবং তোমলকো পিমত সম্পনকি মবস্তোমরত বণ িনো কনরো। 

কি বতেতে েুটট এবং তামলকা বযবস্থা একটট প্রমতষ্ঠাত  কিীতের প্রাপযতা এবং সিয়সচূী পমরচাল ার ি য অপমরহায ব হামতয়ার। এই বযবস্থাগুমল সব বো 

পয বাপ্ত কিী িাকা ম জিত করতত সাহাযয কতর, পাশাপামশ কিীতের প্রতয়ািত  েুটট ন ওয়ার সুতযাগও প্রো  কতর। 

কি বতেতে েুটট বযবস্থায় সাধ্ারণত েুটটর অ ুতরাধ্ এবং অ ুতিােত র  ীমত এবং পদ্ধমত অন্তভুবক্ত িাতক, নসইসাতি কিীতের ি য উপলব্ধ মবমভন্ন 

ধ্রতণর েুটট নযি  বামে বক েুটট, অসসু্থতা েুটট এবং মপতািাতার েুটট। মসতস্টিটট একটট ম তবমেতপ্রাণ সফ্টওয়যার বা কাগি-মভমতক প্রজক্রয়ার িাধ্যতি 
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ইতলকট্রম কভাতব পমরচামলত হতত পাতর এবং এটট বযাপকভাতব নযাগাতযাগ করা উমচত এবং সিস্ত কি বচারীর কাতে সহতিই অযাতেসতযাগয হওয়া 

উমচত। 

অ যমেতক, নরাস্টার মসতস্টিগুমল কিীতের কাতির সিয় এবং মশফট ম ধ্ বারতণর ি য বযবহৃত হয়। এই মসতস্টিগুমল কি বচারীতের প্রাপযতা, েেতা নসট 

এবং বযবসার চামহোর িততা মবেয়গুমলতক মবতবচ া কতর একটট কি বসূচী বতমর কতর যা কি বেি প্রতয়াি ীয়তা পরূণ কতর এবং পাশাপামশ পিৃক 

কিীতের পেন্দ মবতবচ া কতর। 

একটট সুপমরকমল্পত তামলকা বযবস্থায় মপক আওয়ার, কিীতের অমভজ্ঞতা এবং েেতা এবং প্রতয়াি ীয় েুটটর িততা মবেয়গুমল মবতবচ া করা হতব যাতত 

সটঠক সিতয় সটঠক কিীতের ম তয়াগ ম জিত করা যায়। এটট কি কিী এবং অমতমরক্ত কিী ম তয়াগ নরাধ্ করতত এবং সিয়সচূীতত নশে িহুতূত বর 

পমরবতবত র প্রতয়াি ীয়তা কিাতত সাহাযয করতত পাতর। 

েুটট এবং তামলকা উভয় বযবস্থাই েচ্ছ এবং  যাযয হওয়া উমচত, েুটটর অ ুতরাতধ্র ি য স্পষ্ট ম তেবমশকা এবং অপ্রতযামশত অ ুপমস্থমত পমরচাল ার 

পদ্ধমত সহ। সংস্থা এবং এর কিীতের চামহো পূরতণ কায বকর এবং েে িাকার ি য এগুমল ম য়মিত পয বাতলাচ া এবং আপতেট করা উমচত। 

সংতেতপ, একটট প্রমতষ্ঠাত  কিীতের প্রাপযতা এবং সিয়সচূী পমরচাল ার ি য কি বতেতে েুটট এবং তামলকা বযবস্থা অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। েুটটর অ ুতরাধ্ 

এবং কাতির সিয়সূচী পমরচাল ার ি য স্পষ্ট ম তেবমশকা এবং পদ্ধমত প্রো  কতর, এই বযবস্থাগুমল সটঠক সিতয় সটঠক কিীতের উপলব্ধতা ম জিত 

করতত সাহাযয কতর, উৎপাে শীলতা এবং সািমগ্রক কিী সন্তুটষ্ট উন্নত কতর। 

কি বতেতে েুটট এবং তামলকা বযবস্থা একটট প্রমতষ্ঠাত র বযবস্থাপ া এবং প্রশাসম ক কাঠাতিার অপমরহায ব উপাো । কিীবামহ ীতত পয বাপ্ত কিী রতয়তে 

এবং প্রতয়ািত  কিীরা যাতত েুটট ম তত পাতর  তা ম জিত করার ি য এগুমল অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। কি বতেতে েুটট এবং তামলকা বযবস্থা সম্পমকবত মকেু 

িূল মেক এবং মবতবচ া এখ্াত  নেওয়া হল। 

১. ছুটে বযবস্থোপনো বযবস্থো: েুটট বযবস্থাপ া বযবস্থা কিীতের অ ুপমস্থমত নযি  েুটট, অসুস্থতার েুটট, বযজক্তগত মে  এবং অ যা য ধ্রতণর েুটট 

কায বকরভাতব পমরচাল া করার ি য মেিাই  করা হতয়তে। এতত সাধ্ারণত েুটটর অ ুতরাধ্, অ ুতিােত র প্রজক্রয়া এবং নরকেব রাখ্ার ি য একটট 

আ ুষ্ঠাম ক প্রজক্রয়া িমডত। 

২. ছুটের প্রকোরনভে: প্রমতষ্ঠা গুমল মবমভন্ন ধ্রতণর েুটট প্রো  করতত পাতর, যার িতধ্য রতয়তে বামে বক েুটট (েুটট), অসসু্থতািম ত েুটট, 

িাতৃত্বকালী /মপতৃত্বকালী  েুটট, নশাক েুটট এবং মবশ্রািকালী  েুটট। প্রমতটট ধ্রতণর েুটটর ম মেবষ্ট  ীমত িাকতত পাতর যা অ ুতিামেত েুটটর পমরিাণ, 

সঞ্চতয়র হার এবং নযাগযতার িা েণ্ড ম য়ন্ত্রণ কতর। 

৩. কি িচোরী তোমলকো মনধ িোরণ এবং তোমলকোভুক্রক্ত: কিীতের ি য কাতির সিয়সূচী বতমর করতত নরাস্টার মসতস্টি বযবহার করা হয়। এতত নকা  

কিীরা নকা  মে  এবং নকা  সিতয় কাি করতব  তা ম ধ্ বারণ করা হয়। কায বকর নরাস্টামরংতয় কিীতের প্রাপযতা, মশফট পেন্দ এবং েেতার িততা 

মবেয়গুমল মবতবচ া করা হয়। 

৪. সম্মমত এবং প্রমবধোন: কি বতেতের েুটট এবং তামলকা বযবস্থা অবশযই শ্রি আই  এবং ম য়ি নিত  চলতত হতব। এর িতধ্য রতয়তে কিীতের তাতের 

প্রাপয মবরমত, মবশ্রাতির সিয়কাল ম জিত করা এবং সতব বাচ্চ কি বর্ণ্টা এবং ওভারটাইতির নেতে অমতমরক্ত কাি  া করা। 

৫. নযো যতো এবং নযো যতো: নিযষ্ঠতা, েেতার স্তর এবং পিৃক কিীতের পেতন্দর িততা মবেয়গুমল মবতবচ ায় নরতখ্ তামলকা বযবস্থা  যাযয এবং 

 যায়সেত হওয়া গুরুত্বপূণ ব।  যাযয তামলকা পদ্ধমত কিীতের সন্তুটষ্ট এবং িত াবল বৃজদ্ধতত অবো  রাখ্তত পাতর। 

 

৬. উপমস্থমত বযবস্থোপনো: এই মসতস্টতি কিীতের উপমস্থমত এবং সিয়া ুবমত বতা ট্রযাক করার ববমশষ্টযও অন্তভুবক্ত করা উমচত। এর িতধ্য িাকতত পাতর 

ক্লক-ই /ক্লক-আউতটর সিয় নরকেব করা, নেমরতত আগি  বা তাডাতামড প্রস্থা  পমরচাল া করা এবং অ ুপমস্থমত বা নেমর সম্পমকবত সিসযাগুমল 

সিাধ্া  করা। 

 

৭.প্র ুক্রক্ত এবং অনেোনিশন: অত ক প্রমতষ্ঠা  েয়ংজক্রয় েুটট এবং নরাস্টামরং মসতস্টি বযবহার কতর, যা প্রায়শই এইচআর িযাত িতিন্ট সফটওয়যাতরর 

সাতি একীভূত হয়। এই মসতস্টিগুমল প্রজক্রয়াগুমলতক সহিতর করতত পাতর, প্রশাসম ক নবাঝা কিাতত পাতর এবং কিীতের সিয়সচূী এবং েুটটর 

ভারসাতিযর মরতয়ল-টাইি েৃশযিা তা প্রো  করতত পাতর। 

 

৮. অনুনিোেন কি িপ্রবোি: েুটটর অ ুতরাধ্গুমল সাধ্ারণত একটট অ ুতিােত র কি বপ্রবাতহর িধ্য মেতয় যায়, নযখ্াত  তত্ত্বাবধ্ায়ক বা বযবস্থাপকরা 

কিীতের চামহো এবং পমরচাল াগত প্রতয়াি ীয়তার উপর মভমত কতর নসগুমল পয বাতলাচ া এবং অ ুতিাে /প্রতযাখ্যা  কতর । িসণৃ কিী বযবস্থাপ ার 

ি য একটট েে এবং েচ্ছ অ ুতিাে  প্রজক্রয়া অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। 

৯. পূব িোভোস এবং চোমিেো পমরকল্পনো: কায বকর বযবস্থার চামহো পবূ বাভাস এবং বযবসাময়ক গণতা উতচ্ছে কতর। উোহরণেরূপ, পমরবতব শীল চামহো 

পূরতণর ি য  ি ীয় এবং অমভতযাজিত হতত পাতর। 

১০. প্র োগোন োগ এবং স্বচ্ছতো: েুটট এবং তামলকা বযবস্থাপ ায় স্পষ্ট নযাগাতযাগ অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। কিীতের েুটটর অ ুতরাতধ্র প্রজক্রয়া, সিয়সূচী 

কীভাতব ম ধ্ বারণ করা হয় এবং তামলকার নযতকাত া পমরবতব  কীভাতব িা াত া হয় তা বঝুতত হতব। 

১১. ট্রযোমকং এবং মরনপোটেিং: প্রমতষ্ঠা গুমলতত েুটটর বযাতলন্স ট্রযাক করার, অ ুপমস্থমতর ধ্রণ পয বতবেণ করার এবং কিীতের েুটটর অমধ্কাতরর বযবহার 

এবং তামলকা সম্মমতর িততা মেকগুমলর উপর প্রমততবে  বতমর করার ি য বযবস্থা িাকা উমচত। 
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সংতেতপ, কি বতেতে েুটট এবং তামলকা বযবস্থা একটট েে এবং অ ুগত কিীবামহ ী বিায় রাখ্ার ি য অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। কিীতের সন্তুটষ্ট এবং 

সুস্থতার নেতে এগুমল গুরুত্বপূণ ব ভূমিকা পাল  কতর এবং কিী ম তয়াতগর স্তর এবং সিয়সূচীর নেতে প্রমতষ্ঠাত র কি বেি চামহো পূরণ ম জিত কতর। 

এই বযবস্থাগুমলর কায বকর বযবস্থাপ া উন্নত উৎপাে শীলতা, কিীতের সম্পৃক্ততা এবং সািমগ্রক সাংগঠম ক কি বেিতা বজৃদ্ধতত অবো  রাতখ্। 

Class – 38 

মনক্রিত করুন প্র  সিস্ত উপো িন অনুনিোমেত এবং মনধ িোমরত পোমরশ্রমিক নীমত এবং কি িনক্ষনত্রর পিমত অনুসোনর গণনো করো িনযনছ। 

উতর- ম ধ্ বামরত পামরশ্রমিক  ীমত এবং কি বতেতের পদ্ধমত অ ুসাতর সিস্ত উপািব  অ ুতিামেত এবং গণ া করা ম জিত করা নয নকা ও প্রমতষ্ঠাত র 

আমি বক এবং পমরচাল া বযবস্থাপ ার একটট গুরুত্বপূণ ব মেক। এই প্রজক্রয়াটট  যাযযতা, সম্মমত এবং েচ্ছতা ম জিত কতর এবং একই সাতি প্রমতষ্ঠা তক 

আইম  এবং আমি বক ঝুাঁ মক নিতক রো কতর। এখ্াত  এই প্রজক্রয়াটটর মবস্তামরত আতলাচ া, িূল মবেয়গুমল সহ: 

১. পোমরশ্রমিক নীমতিোলো প্রবোঝো 

সংজ্ঞা এবং উতেশয: পামরশ্রমিক  ীমতিালা কি বচারীতের নবত , নবা াস, কমিশ  এবং অ যা য সমুবধ্া সহ কি বচারীতের েমতপূরণ ম য়ন্ত্রণকারী  ীমত 

এবং ম তেবমশকাগুমলর রূপতরখ্া নেয়। এই  ীমতগুমল প্রমতষ্ঠাত র নকৌশলগত উতেশযগুমলর সাতি সািঞ্জসযপূণ ব  যাযয এবং সািঞ্জসযপূণ ব েমতপরূণ 

অ ুশীল  ম জিত করার ি য মেিাই  করা হতয়তে। 

উপাো : পামরশ্রমিক  ীমতিালায় সাধ্ারণত নবত  কাঠাতিা, কি বেিতা-সম্পমকবত নবত , ভাতা, সুমবধ্া, ওভারটাইি এবং প্রতণাে া সম্পমকবত মবশে 

অন্তভুবক্ত িাতক। এগুমল অ-আমি বক পুরষ্কার এবং েীকৃমত নপ্রাগ্রািগুমলও অন্তভুবক্ত করতত পাতর। 

2. উপো িননর অনুনিোেন 

অ ুতিােত র ভূমিকা: অ ুতিাে  একটট গুরুত্বপূণ ব পেতেপ নযখ্াত  আয় পয বাতলাচ া করা হয় এবং প্রমতষ্ঠাত র িতধ্য যিাযি কতৃ বপে, নযি  

এইচআর, নবত , বা বযবস্থাপ া োরা অ ুতিামেত হয়। এই পেতেপ ম জিত কতর নয সিস্ত অি বপ্রো  ববধ্ এবং প্রমতষ্ঠাত র  ীমতিালার সাতি 

সেমতপূণ ব। 

অ ুতিােত র স্তর: মবমভন্ন ধ্রতণর উপািবত র ি য মবমভন্ন স্ততরর অ ুতিােত র প্রতয়াি  হতত পাতর। উোহরণেরূপ, ম য়মিত নবত  পবূ ব-অ ুতিামেত 

হতত পাতর, অ যমেতক নবা াস বা ওভারটাইি নবতত র ি য একি  সুপারভাইিার বা িযাত িাতরর অমতমরক্ত অ ুতিােত র প্রতয়াি  হতত পাতর। 

েকুতিতন্টশ : অ ুতিাে  প্রজক্রয়ার ি য সটঠক েকুতিতন্টশ  অপমরহায ব। এর িতধ্য রতয়তে টাইিমশট, কি বেিতা িূলযায়  এবং অি বপ্রোত র  যাযযতা 

প্রিাণকারী অ যা য সহায়ক  মি। 

৩. আনযর মিসোব 

সটঠক গণ া:** কিীতের সটঠকভাতব এবং সিয়িততা নবত  প্রো  ম জিত করার ি য সটঠকভাতব আয় গণ া করা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। এর িতধ্য 

সম্মত শতবাবলী অ ুসাতর ম য়মিত িিমুর, ওভারটাইি, নবা াস, কমিশ  এবং অ য নযতকাত া ধ্রতণর েমতপূরণ গণ া করা িমডত। 

নবত  বযবস্থার বযবহার: প্রমতষ্ঠা গুমল প্রায়শই গণ া প্রজক্রয়া েয়ংজক্রয় করার ি য নবত  সফ্টওয়যার বযবহার কতর, ত্রুটট হ্রাস কতর এবং কর ও শ্রি 

মবমধ্ নিত  চলা ম জিত কতর। এই বযবস্থাগুমল পামরশ্রমিক  ীমতগুমল ধ্ারাবামহকভাতব প্রতয়াগ করার ি য ক মফগার করা হতয়তে। 

কতবত র মবতবচ া: কর, সািাজিক ম রাপতা অবো  এবং অ যা য কতবত র িততা কতব গুমল সটঠকভাতব গণ া করতত হতব এবং ন ট নবত  ম ধ্ বারতণর 

ি য নিাট আতয়র উপর প্রতয়াগ করতত হতব। 

৪. আইমন এবং মনযন্ত্রক প্রনযো নীযতোর সোনি সম্মমত 

শ্রি আই : পামরশ্রমিক প্রজক্রয়া স্থা ীয়, রািয এবং নফোতরল শ্রি আই  নিত  চলতত হতব। এর িতধ্য রতয়তে  ূয তি িিমুর আই , ওভারটাইি 

মবমধ্িালা এবং নযতকাত া নেে-ম মেবষ্ট েমতপূরণ মবমধ্। 

কর ম য়ন্ত্রণ: কর আই  নিত  চলা ম জিত করার ি য সটঠক গণ া এবং কর কতব  অপমরহায ব। কতরর হার এবং মবমধ্িালার পমরবতব  প্রমতফমলত 

করার ি য নবত  বযবস্থা ম য়মিত আপতেট করা উমচত। 

ম রীো এবং পয বাতলাচ া: ম য়মিত ম রীো এবং নবত  প্রজক্রয়ার পয বাতলাচ া চলিা  সম্মমত ম জিত করতত এবং নয নকা ও অসেমত বা সিসযা 

মচমিত করতত সাহাযয কতর যা সিাধ্া  করা প্রতয়াি । 

৫. কি িনক্ষনত্রর পিমত 

স্টযান্ডােব অপাতরটটং পদ্ধমত (SOPs): প্রমতষ্ঠা গুমলর নবত  প্রজক্রয়াকরতণর ি য স্পষ্টভাতব সংজ্ঞাময়ত SOPs িাকা উমচত, যাতত অ ুতিাে  এবং আয় 

গণ ার পেতেপগুমল বমণ বত িাতক। এর িতধ্য সিয়সীিা, োময়ত্বশীল পে এবং প্রতয়াি ীয়  মিপে অন্তভুবক্ত িাতক। 

প্রমশেণ এবং সতচত তা: নবত  এবং িা বসম্পে বযবস্থাপ ার সাতি িমডত কিীতের পামরশ্রমিক  ীমত এবং কি বতেতের পদ্ধমত সম্পতকব পয বাপ্ত 

প্রমশেণ নেওয়া উমচত। এটট ম জিত কতর নয তারা এই প্রজক্রয়ায় তাতের ভূমিকা এবং োময়ত্বগুমল বঝুতত পাতর। 

অসেমত নিাকাতবলা: আতয়র গণ া বা অ ুতিােত  নযতকাত া অসেমত বা ত্রুটট নিাকাতবলার ি য একটট স্পষ্ট পদ্ধমত িাকা উমচত। এর িতধ্য একটট 

পয বাতলাচ া প্রজক্রয়া, সিিয় এবং প্রভামবত কিীতের সাতি নযাগাতযাগ অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 
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৬. স্বচ্ছতো এবং প্র োগোন োগ 

 

স্পষ্ট নযাগাতযাগ: সকল কি বচারীর কাতে পামরশ্রমিক  ীমত এবং পদ্ধমত সম্পতকব অবমহত করা অপমরহায ব। এটট তাতের আয় কীভাতব গণ া করা হয় 

এবং নবত  এবং সতুযাগ-সমুবধ্ার নেতে তারা কী আশা করতত পাতর তা বুঝতত সাহাযয কতর। 

 

কি বচারীতের সম্পকৃ্ততা: পামরশ্রমিক  ীমতিালা সম্পতকব আতলাচ ায় কিীতের সম্পকৃ্ত করা েচ্ছতা এবং আস্থা বজৃদ্ধ করতত পাতর। উোহরণেরূপ, 

কি বেিতা-সম্পমকবত নবা াস কীভাতব গঠ  করা হয় নস মবেতয় কিীতের িতািত িাকতত পাতর। 

৭. ঝুুঁ মক বযবস্থোপনো 

িামলয়ামত প্রশি : যিাযি অ ুতিাে  এবং গণ া প্রজক্রয়া নবত  িামলয়ামতর ঝুাঁ মক কিাতত সাহাযয কতর। নবত  প্রজক্রয়াকরতণর মবমভন্ন মেতকর ি য 

মবমভন্ন কি বচারীর োময়তত্বর নেতে কতববয পৃিকীকরণও এই ঝুাঁ মক কিাতত পাতর। 

মবতরাধ্ ম ষ্পমত: আয় সম্পমকবত নযতকাত া সিসযা সিাধ্াত র ি য একটট স্পষ্ট মবতরাধ্ ম ষ্পমত প্রজক্রয়া িাকা উমচত। এটট ম জিত কতর নয নযতকাত া 

িতমবতরাধ্  যাযয এবং দ্রতু সিাধ্া  করা হতয়তে। 

উপসংিোর 

সাংগঠম ক সততা, কিীতের সন্তুটষ্ট এবং আইম  সম্মমত বিায় রাখ্ার ি য, ম ধ্ বামরত পামরশ্রমিক  ীমত এবং কি বতেতের পদ্ধমত অ ুসাতর সিস্ত 

উপািব  অ ুতিামেত এবং গণ া করা হতয়তে তা ম জিত করা অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। শজক্তশালী প্রজক্রয়া বাস্তবায় , সটঠক সরঞ্জাি বযবহার এবং েচ্ছতার 

সংিৃমত গতড নতালার িাধ্যতি, সংস্থাগুমল কায বকরভাতব তাতের নবত  এবং পামরশ্রমিক অ ুশীল  পমরচাল া করতত পাতর। 

Class – 39 

ছুটের প্রোপযতো; গৃিীত ছুটে, প্রলোমডং এবং ভোতোগুমলর একটে প্ররকডি ব োয রোখনু। 

কায বকর কিী বযবস্থাপ া এবং আইম  বাধ্যবাধ্কতা নিত  চলা ম জিত করার ি য েুটটর অমধ্কার, গহৃীত েুটট, নলামেং এবং ভাতা সম্পমকবত সটঠক 

এবং হাল াগাে নরকেব বিায় রাখ্া অপমরহায ব। যিাযি েুটট বযবস্থাপ া সাংগঠম ক েেতা, কিীতের সন্তুটষ্ট এবং আইম  সম্মমততত অবো  রাতখ্। এই 

নরকেবগুমল বিায় রাখ্ার গুরুত্ব এবং প্রজক্রয়া সম্পতকব এখ্াত  একটট মবশে আতলাচ া করা হল: 

১. ছুটের অমধকোর প্রবোঝো 

েুটটর সংজ্ঞা এবং প্রকারতভে: বামে বক েুটট: কিীতের বামে বক নবত ভুক্ত েুটট নেওয়া হয়, যা প্রায়শই তাতের চাকমরর বেতর্ বযর উপর মভমত কতর িিা হয়। 

অসুস্থতািম ত েুটট: কি বচারীতের অসুস্থতা বা পমরবাতরর অসুস্থ সেতসযর যত্ন ন ওয়ার প্রতয়াি  হতল তাতের নেওয়া েুটট। 

মপতািাতার েুটট:  বিাতক বা সম্প্রমত েতক ন ওয়া মশশুর যত্ন ন ওয়ার ি য কি বচারীতের েুটট, যার িতধ্য িাতৃত্ব, মপতৃত্ব এবং েতক ন ওয়ার েুটট 

অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

নশাক েুটট: ম কটাত্মীয় বা বনু্ধর িতুৃযর পর কিীতের ি য প্রেত েুটট। 

সরকামর েুটটর মে : আই  োরা সরকামর েুটটর মে  মহতসতব েীকৃত মে , নযমে  কি বচারীরা সাধ্ারণত নবত ভুক্ত েুটটর অমধ্কারী হ । 

েীর্ ব চাকমরর েুটট: একই ম তয়াগকতবার সাতি একটা া েীর্ ব সিয় ধ্তর চাকমর করার পর কিীতের নেওয়া েুটট। 

এনেোইনেলনিন্ট গণনো: 

েুটটর অমধ্কার প্রায়শই একি  কি বচারী কত র্ন্টা বা মে  কাি কতর  তার সংখ্যার উপর মভমত কতর গণ া করা হয়। উোহরণেরূপ, একি  কি বচারী 

প্রমত িাতসর চাকমরর ি য ম মেবষ্ট সংখ্যক র্ন্টা বামে বক েুটট িিা করতত পাতর । 

সটঠক নরকেব বিায় রাখ্ার ি য সটঠক সঞ্চয় হার এবং  ীমতগুমল নবাঝা এবং প্রতয়াগ করা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। 

2. প্ররকমডিং ছুটে প্রনওযো 

ট্রযামকং েুটট: নরকমেবং মসতস্টি: কিীতের গহৃীত েুটট নরকেব করার ি য প্রমতষ্ঠা গুমলর ম ভবরতযাগয মসতস্টি বযবহার করা উমচত। এটট িযা ুয়ামল করা 

নযতত পাতর অিবা, আরও সাধ্ারণভাতব, এইচআর সফ্টওয়যার বা েুটট বযবস্থাপ া মসতস্টতির িাধ্যতি করা নযতত পাতর যা েুটটর অ ুতরাধ্ এবং অ ুতিামেত 

হতল েয়ংজক্রয়ভাতব আপতেট হয়। 

েুটটর আতবে : কিীরা সাধ্ারণত কাগতি অিবা মেজিটাল িাধ্যতি একটট আ ুষ্ঠাম ক আতবে  প্রজক্রয়ার িাধ্যতি েুটটর অ ুতরাধ্ িিা নে , যা তাতের 

নরকতেব  মিভুক্ত করা উমচত। 

অ ুতিাে  প্রজক্রয়া: িযাত িার বা এইচআর নপশাোররা সাধ্ারণত েুটটর অ ুতরাধ্গুমল পয বাতলাচ া এবং অ ুতিাে  কতর , ম জিত কতর  নয 

নরকেবগুমল নসই অ ুযায়ী আপতেট করা হতয়তে। 
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অমেট নট্রইল: একটট শজক্তশালী নরকেব-মকমপং মসতস্টতির একটট অমেট নট্রইল বিায় রাখ্া উমচত যা কখ্  েুটটর অ ুতরাধ্ করা হতয়তে, অ ুতিামেত 

হতয়তে এবং ন ওয়া হতয়তে, নসইসাতি েুটটর বযাতলতন্স নকা ও পমরবতব  হতয়তে মক া তা ট্রযাক কতর। 

৩. প্রলোমডং এবং ভোতো 

েুটট নলামেং নবাঝা: 

সংজ্ঞা: েুটট নলামেং হল কি বচারীতের বামে বক েুটট ন ওয়ার সিয় অমতমরক্ত অি ব প্রো  করা হয়, যা সাধ্ারণত তাতের সাধ্ারণ নবতত র শতাংশ মহসাতব 

গণ া করা হয়। অতেমলয়ার িততা মকেু নেতশ এটট সাধ্ারণ, নযখ্াত  কি বচারীরা ১৭.৫% েুটট নলামেং পা । 

উতেশয: েুটট নলামেং কি বচারীতের েুটটর সিয় অমতমরক্ত আয়, নযি  ওভারটাইি, উপািবত র সতুযাগ হারাত ার ি য েমতপূরণ নেওয়ার উতেতশয। 

ট্রযোমকং ভোতো: 

ভাতা: মকেু কি বচারী অমতমরক্ত অি ব প্রো  বা সমুবধ্া পাওয়ার অমধ্কারী, নযি  ভ্রিণ ভাতা, খ্াবার ভাতা, বা আবাস  ভাতা। এগুমল েুটটর অমধ্কার এবং 

েুটট ন ওয়ার পাশাপামশ নরকেব এবং ট্রযাক করা উমচত। 

গণ া এবং েকুতিতন্টশ : নলামেং এবং ভাতার গণ া েচ্ছ,  মিভুক্ত এবং সংস্থার  ীমত বা আইম  প্রতয়াি ীয়তার সাতি সেমতপণূ ব হওয়া উমচত। 

৪. আইমন এবং মনযন্ত্রক প্রনযো নীযতোর সোনি সম্মমত 

শ্রি আই  - ম তয়াগকতবাতের অবশযই েুটটর অমধ্কার, নলামেং এবং ভাতা সম্পমকবত িাতীয় এবং স্থা ীয় শ্রি আই  নিত  চলতত হতব। এর িতধ্য 

রতয়তে ম জিত করা নয সিস্ত কি বচারী সটঠক পমরিাণ েুটট পা  এবং নয নকা ও নলামেং বা ভাতা সটঠকভাতব গণ া এবং প্রো  করা হয়। 

নরকেব সংরেণ: আইম  প্রতয়াি ীয়তাগুমল প্রায়শই ম তেবশ কতর নয কতেণ েুটটর নরকেব সংরেণ করতত হতব। উোহরণেরূপ, অত ক মবচারবযবস্থায় 

ম তয়াগকতবাতের কি বচারী নকাম্পাম  নেতড যাওয়ার পতর কতয়ক বের ধ্তর েুটটর নরকেব রাখ্তত হয়। 

ম রীো এবং সম্মমত পরীো: ম য়মিত অভযন্তরীণ ম রীো এবং সম্মমত পরীো ম জিত করতত সাহাযয কতর নয প্রমতষ্ঠাত র েুটট বযবস্থাপ ার পদ্ধমতগুমল 

আইম  প্রতয়াি ীয়তা এবং সতব বাতি অ ুশীলত র সাতি সেমতপূণ ব। 

৫. ছুটে বযবস্থোপনোর  নয কি িনক্ষনত্রর পিমত 

স্টযান্ডােব অপাতরটটং পদ্ধমত (SOPs): 

েুটটর আতবে  প্রজক্রয়া: কিীতের েুটটর ি য কীভাতব আতবে  করা উমচত তা স্পষ্টভাতব সংজ্ঞাময়ত করু , প্রতয়াি ীয় নকা ও  মিপে এবং 

অ ুতিােত র প্রজক্রয়া সহ। 

নরকেব রেণাতবেণ: েুটটর নরকেব কীভাতব রেণাতবেণ, আপতেট এবং পয বাতলাচ া করা হতব তার পদ্ধমত স্থাপ  করু । 

অসেমত নিাকাতবলা: েুটটর নরকতেব অসেমত নিাকাতবলার ি য একটট পদ্ধমত বতমর করু , নযি  েুটটর বযাতলতন্স ত্রুটট বা েুটটর অমধ্কার ম তয় 

মবতরাধ্। 

প্র ুক্রক্তর বযবিোর: 

এইচআর সফটওয়যার: অত ক প্রমতষ্ঠা  েুটটর অমধ্কার, গহৃীত েুটট, নলামেং এবং ভাতা নরকমেবং এবং পমরচাল ার প্রজক্রয়া েয়ংজক্রয় এবং সুমব যস্ত 

করার ি য এইচআর সফটওয়যার বা েুটট বযবস্থাপ া মসতস্টি বযবহার কতর। 

নবতত র সাতি একীভূতকরণ: ম জিত করু  নয েুটট বযবস্থাপ া বযবস্থা নবতত র সাতি একীভূত করা হতয়তে যাতত গহৃীত েুটট সটঠকভাতব প্রমতফমলত 

হয় এবং সংমিষ্ট নলামেং বা ভাতা গণ া করা যায় 

৬. স্বচ্ছতো এবং প্র োগোন োগ 

স্পষ্ট নযাগাতযাগ: কি বচারীতের তাতের েুটটর প্রাপযতা, েুটটর ি য আতবে  করার পদ্ধমত এবং েুটটর নলামেং এবং ভাতা কীভাতব গণ া করা হয় নস 

সম্পতকব অবমহত করা উমচত। 

নরকতেব প্রতবশামধ্কার: কি বচারীতের তাতের েুটটর নরকতেব প্রতবশামধ্কার িাকা উমচত, হয় একটট ে-পমরতেবা নপাটবাতলর িাধ্যতি অিবা অ ুতরাতধ্র 

িাধ্যতি, যাতত তারা তাতের েুটটর বযাতলন্স এবং ইমতহাস পয বতবেণ করতত পাতর। 

৭. কি িচোরীনের সন্তুটষ্ট্ এবং সুস্থতো 

কি বিীবত র ভারসািয: েুটটর অমধ্কাতরর সটঠক বযবস্থাপ া এবং প্রতয়ািত  কিীরা যাতত েুটট ম তত পাতর  তা ম জিত করা কি বিীবত র ভারসািয 

এবং সািমগ্রক কিী সন্তুটষ্টতত অবো  রাতখ্। 

বা বআউট প্রমততরাধ্: কিীতের তাতের েুটটর অমধ্কার বযবহার করতত উৎসামহত করা বা বআউট প্রমততরাতধ্ সাহাযয কতর এবং িা মসক োস্থয ও সুস্থতা 

বিায় রাতখ্। 
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উপসংিোর 

সাংগঠম ক েেতা, আইম  সম্মমত এবং কিীতের সন্তুটষ্টর ি য েুটটর অমধ্কার, গহৃীত েুটট, নলামেং এবং ভাতাগুমলর সটঠক নরকেব বিায় রাখ্া অতযন্ত 

গুরুত্বপণূ ব। শজক্তশালী মসতস্টি এবং পদ্ধমত বাস্তবায় , স্পষ্ট নযাগাতযাগ প্রো  এবং আইম  প্রতয়াি ীয়তার সাতি সম্মমত ম জিত করার িাধ্যতি, 

সংস্থাগুমল কায বকরভাতব তাতের েুটটর নরকেব পমরচাল া করতত পাতর এবং একটট ইমতবাচক কি বতেতের পমরতবশ বতমরতত অবো  রাখ্তত পাতর। 

Class – 40 

প্রোসমিক নমিনত িোকো তিয প্রিনক সটঠকভোনব প্রিোে প্রবতন এবং কতিন গণনো করুন। 

উতর-নিাট নবত  এবং কতব  সটঠকভাতব গণ া করার ি য, আপ ার কাতে প্রাসমেক  মি নযি  নপ স্টাব, টাইিকােব এবং আয় এবং কতবত র 

অ যা য নরকতেব িাকা প্রতয়াি ীয় তিয িাকতত হতব। নিাট নবত  এবং কতব  গণ া করার ি য এখ্াত  ধ্াতপ ধ্াতপ মবস্তামরত প্রজক্রয়া রতয়তে: 

ধোপ ১: প্রনযো নীয তিয সংগ্র্ি করুন 

আপ ার গণ া করা সিতয়র ি য সিস্ত প্রাসমেক  মি নযি  নবতত র স্টাব, টাইিকােব এবং আয় এবং কতবত র অ যা য নরকেব সংগ্রহ কতর শুরু 

করু । ম জিত করু  নয আপ ার কাতির সিয়, নবতত র হার এবং নযতকাত া অমতমরক্ত আয় বা নবা াস সম্পতকব সটঠক তিয আতে। 

ধোপ ২: প্রিোে প্রবতন গণনো করুন 

কাতির র্ন্টাতক র্ণ্টার হার মেতয় গুণ কতর অিবা নবতত র সিয়কাতলর নবতত র তিয বযবহার কতর নিাট নবত  গণ া করু । যমে অমতমরক্ত আয় 

বা নবা াস অন্তভুবক্ত করা হয়, তাহতল এই পমরিাণগুমল নিাট নবতত র সাতি নযাগ করু । 

ধোপ ৩: ওভোরেোইি প্রবতন গণনো করুন 

সপ্তাতহ ৪০ বেতরর নবমশ কাি করা নযতকাত া র্ন্টার ি য (অিবা স্থা ীয় ম য়ি অ ুসাতর), উপযুক্ত হাতর (সাধ্ারণত ম য়মিত হাতরর ১.৫ গুণ) 

ওভারটাইি নবত  গণ া করু । 

ধোপ ৪: প্রোক-কর কতিন মনধ িোরণ করুন 

অবসরকালী  অবো , োস্থয বীিা মপ্রমিয়াি,  ি ীয় বযতয়র মহসাব, বা অ যা য সমুবধ্ার িততা নযতকাত া প্রাক-কর কতব  স াক্ত করু  এবং গণ া 

করু । এই কতব গুমল করতযাগয আয় হ্রাস কতর। 

ধোপ ৫: কর গণনো করুন 

কি বচারীর োমব করা করতযাগয আয় এবং কতব  ভাতার উপর মভমত কতর নফোতরল, রািয এবং স্থা ীয় কর গণ া করু । কতব তযাগয কতরর পমরিাণ 

ম ধ্ বারণ করতত বতবিা  কর বন্ধ ী এবং হার বযবহার করু । 

ধোপ ৬: কর-পরবতী কতিন কতিন করুন 

করতযাগয আয় নিতক ইউম য়ত র বতকয়া, োস্থযতসবা অবো , বা িিমুরর িততা নযতকাত া কর-পরবতী কতব  মবতয়াগ করু । 

ধোপ ৭: অনযোনয কতিন 

োতবয প্রমতষ্ঠাত  নেচ্ছাতসবী অ ুো , ঋণ পমরতশাধ্, বা অ যা য সজ্জার িততা অ য নকা ও কতব  মবতবচ া করু  এবং এগুমলতক ন ট নবত  নিতক 

মবতয়াগ করু । 

 

ধোপ ৮: প্রনে প্রবতন গণনো করুন 

নিাট নবত  নিতক নিাট কতব  মবতয়াগ কতর ন ট নবতত র পমরিাণ ম ধ্ বারণ করু । 

ধোপ ৯: মনভুিলতো পরীক্ষো 

ম ভু বলতা ম জিত করতত এবং চূডান্ত ন ট নবত  কি বচারীর বযাংক অযাকাউতন্ট িিা হওয়া পমরিাতণর সাতি মিতলতে মক া তা যাচাই করতত সিস্ত 

গণ া েুবার পরীো করু । 

 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর এবং আপ ার কাতে সটঠক এবং হাল াগাে তিয রতয়তে তা ম জিত কতর, আপম  সটঠকভাতব নিাট নবত  এবং 

কতব  গণ া করতত পাতর । িত  রাখ্তব  নয কর আই  এবং কতবত র হার পমরবমত বত হতত পাতর, তাই বতবিা  ম য়ি নিত  চলার ি য ম য়মিতভাতব 

আপ ার গণ া পয বাতলাচ া এবং আপতেট করা গুরুত্বপণূ ব। 

Class – 41 

মনধ িোমরত সিযসীিোর িনধয এবং সোংগঠমনক নীমত ও পিমত অনসুোনর প্রবতন প্রস্তুত করুন। মবষ্যগুমল সি মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

উতর- নবত  প্রজক্রয়ার িতধ্য রতয়তে প্রমতষ্ঠা  কতৃ বক ম ধ্ বামরত একটট ম মেবষ্ট সিয়সীিার িতধ্য কিীতের িিমুর এবং নবত  প্রো  করা। কিীতের 

তাতের কাতির ি য সটঠকভাতব এবং সিয়িততা েমতপরূণ ম জিত করার ি য এই প্রজক্রয়াটট অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। সাংগঠম ক  ীমত এবং পদ্ধমত 

অ ুসাতর নবত  প্রস্তুত করার ি য এখ্াত  িূল পেতেপ এবং মবতবচ াগুমল নেওয়া হল: 
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1. সিয এবং উপমস্থমত ট্রযোমকং: কিীতের সিয় এবং উপমস্থমত সটঠকভাতব ট্রযাক করা অপমরহায ব। এর ি য সিয় ম ধ্ বারণ বযবস্থা বযবহার করা নযতত 

পাতর, নযি  বাতয়াতিটট্রক উপমস্থমত বযবস্থা, সিয় র্মড, অিবা কিীতের কাতির সিয় ট্রযাক কতর এি  সফ্টওয়যার। এই মসতস্টিগুমল নিতক সংগহৃীত 

তিয কিীতের িিমুর গণ ার মভমত বতমর করতব। 

2. ি ুমর গণনো: একবার সিয় এবং উপমস্থমতর তিয সংগ্রহ করা হতল, এটট প্রমতটট কি বচারীর িিমুর গণ া করতত বযবহৃত হয়। এই গণ ায় ম য়মিত 

কাতির সিয়, ওভারটাইি র্ন্টা (যমে প্রতযািয হয়), এবং মশফতটর পাি বকয বা নবা াতসর িততা অ যা য প্রাসমেক মবেয়গুমল অন্তভুবক্ত িাতক। 

৩. কতিন এবং কতিন: নবতত র িতধ্য কি বচারীতের নবত  নিতক কতবত র মহসাবও অন্তভুবক্ত িাতক, যার িতধ্য রতয়তে কর, সািাজিক ম রাপতা অবো , 

োস্থয বীিা মপ্রমিয়াি, অবসর অবো  এবং অ যা য অ ুতিামেত কতব । এই কতব গুমল সটঠকভাতব এবং প্রাসমেক ম য়ি নিত  প্রতয়াগ করা হতচ্ছ তা 

ম জিত করা গুরুত্বপূণ ব। 

৪. ছুটে বযবস্থোপনো: নবত  প্রজক্রয়াকরতণর িতধ্য কি বচারীতের োরা গহৃীত অ ুতিামেত েুটটর মহসাব অন্তভুবক্ত িাতক, নযি  অসসু্থতািম ত েুটট, েুটটর 

মে , বা অ যা য ধ্রতণর নবত ভুক্ত েুটট। বযবহৃত েুটটর পমরিাণ সটঠকভাতব ম ধ্ বারণ এবং নসই অ ুযায়ী কি বচারীর নবত  সিিয় করার ি য এটট 

গুরুত্বপণূ ব। 

৫. কি িসংস্থোন আইন প্রিনন চলো: নবত  ম ধ্ বারতণর নেতে কি বসংস্থা  আই  ও মবমধ্িালা নিত  চলা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। এর িতধ্য রতয়তে  ূয তি 

িিমুরর প্রতয়াি ীয়তা, ওভারটাইি নবতত র ম য়ি, কর আই  এবং েমতপূরণ এবং সুমবধ্া সম্পমকবত অ যা য আইম  প্রতয়াি ীয়তা। 

৬. প্ররকডি রোখো: কি বচারীতের উপািব , কতব  এবং কর আটকাত ার মববরণ সহ সিস্ত নবত  নল তেত র সটঠক নরকেব বিায় রাখ্া অপমরহায ব। এই 

নরকেবগুমল ম রীো, প্রমততবে  এবং নবত -সম্পমকবত নযতকাত া অ ুসন্ধা  বা মবতরাধ্ সিাধ্াত র ি য একটট গুরুত্বপূণ ব নরফাতরন্স মহতসতব কাি 

কতর। 

৭. প্রবতন বন্টন: নবত  প্রজক্রয়াকরণ সম্পূণ ব এবং যাচাই হতয় নগতল, পরবতী পেতেপ হল কি বচারীতের নবত  ম ধ্ বামরত পদ্ধমততত মবতরণ করা, তা 

সরাসমর িিা, শারীমরক নবত  নচক, অিবা অ যা য অ ুতিামেত অি বপ্রো  পদ্ধমতর িাধ্যতিই নহাক। 

৮. মরনপোটেিং এবং সম্মমত: েচ্ছতা এবং সম্মমত ম জিত করার ি য, সংস্থাগুমলতক ম য়মিতভাতব কর সংস্থা এবং শ্রি মবভাগগুমলর িততা প্রাসমেক 

কতৃ বপতের কাতে প্রমততবে  বতমর এবং িিা মেতত হতব। 

এই পেতেপ এবং মবতবচ া অ ুসরণ কতর, সংস্থাগুমল ম জিত করতত পাতর নয তাতের নবত  প্রজক্রয়া সটঠকভাতব এবং তাতের  ীমত ও পদ্ধমত অ ুসাতর 

পমরচামলত হতচ্ছ, যার ফতল নবত  প্রস্তুমতর ি য ম ধ্ বামরত সিয়সীিা পূরণ করা হতচ্ছ। 

 

Class – 42 

একটে মনমেিষ্ট্ সিনযর  নয প্রিোে ি মুর সিিয, অমনযি পরীক্ষো বো সংনশোধন সিোধোননর  নয িননোনীত বযক্রক্তনের কোনছ প্রপ্ররণ করো। 

উতর- একটট ম মেবষ্ট নবত  সিতয়র ি য নিাট িিমুরর সিিয় সাধ্  করা একটট গুরুত্বপণূ ব কাি যাতত ম জিত করা যায় নয সিস্ত কি বচারী 

যিাযিভাতব েমতপরূণ পাতচ্ছ  এবং নবত  বযবস্থায় নকা ও অম য়ি ন ই। এই প্রজক্রয়ায় কি বচারীতের কাতির সিয়, নবত  এবং নযতকাত া অমতমরক্ত 

েমতপূরতণর উপর মভমত কতর প্রতযামশত পমরিাতণর সাতি নসই সিয়কাতল প্রেত নিাট িিমুরর তুল া করা িমডত। 

নবতত র সিয়কাতলর ি য নিাট িিমুরর সিিয় সাধ্ত র ি য এখ্াত  পেতেপগুমল নেওয়া হল: 

১. প্রবতননর তিয সংগ্র্ি করুন: কি বচারীর টাইিমশট, নবত , নবা াস, কমিশ , ওভারটাইি র্ন্টা এবং অ য নযতকাত া ধ্রতণর েমতপরূণ সহ, সিতয়র 

ি য সিস্ত প্রাসমেক নবতত র তিয সংগ্রহ কতর শুরু করু । 

2. প্রিোে ি মুর গণনো করুন: প্রমতটট কি বচারীর নিাট িিমুর গণ া করু  তাতের কাতির র্ন্টাতক তাতের র্ন্টার হার মেতয় গুণ কতর অিবা তাতের 

পূব বম ধ্ বামরত নবত  বা েমতপূরতণর হার বযবহার কতর। নিাট নবতত র িতধ্য নযতকাত া নবা াস, কমিশ , বা ওভারটাইি নবত  অন্তভুবক্ত করু । 

৩. কতিন এবং কর  োচোই করুন: ম জিত করু  নয প্রমতটট কি বচারীর নবতত  সিস্ত প্রতয়াি ীয় কতব  এবং কর সটঠকভাতব প্রতয়াগ করা হতয়তে, 

যার িতধ্য আয়কর, সািাজিক ম রাপতা অবো  এবং অ যা য প্রাসমেক কতব  অন্তভুবক্ত। 

৪. প্রতযোমশত পমরিোনণর সোনি তুলনো করুন: নবতত র ততিযর উপর মভমত কতর প্রতযামশত নিাট িিমুরর সাতি গণ া করা নিাট িিমুরর তুল া 

করু । এটট নকা ও অসেমত বা অম য়ি স াক্ত করতত সাহাযয করতব যা সিাধ্া  করা প্রতয়াি । 

৫. অসিমতগুমল তেন্ত করুন: যমে প্রতযামশত নিাট িিমুর এবং গণ া করা নিাট িিমুরর িতধ্য নকা ও পাি বকয িাতক, তাহতল এই পাি বতকযর 

কারণগুমল অ ুসন্ধা  করু । নেটা এমন্ট্রতত ত্রুটট, অ ুপমস্থত বা ভুল টাইিমশট, বা অ য নকা ও সম্ভাবয সিসযা পরীো করু । 

৬. তররুটে সংনশোধন: যমে ত্রুটট স াক্ত করা হয়, তাহতল নবত  বযবস্থায় নসগুমল সংতশাধ্  করু  এবং ম জিত করু  নয েমতগ্রস্ত কিীতের নযতকাত া 

অসেমতর ি য যিাযি েমতপূরণ নেওয়া হতচ্ছ। 

৭. িননোনীত বযক্রক্তনের উনেখ করুন: যমে নকা ও অম য়ি বা অসেমত োধ্ী ভাতব সিাধ্া  করা  া যায়, তাহতল আরও তেন্ত এবং সিাধ্াত র ি য 

সিসযাটট িত া ীত বযজক্ততের কাতে, নযি  নবত  বযবস্থাপক, এইচআর মবভাগ, অিবা অি ব েতলর কাতে পাঠা । 
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৮. নমির ফলোফল: পু মি বল  প্রজক্রয়ার মবস্তামরত নরকেব রাখু্ , যার িতধ্য মচমিত নযতকাত া অসেমত এবং নসগুমল সিাধ্াত র ি য গহৃীত 

পেতেপগুমল অন্তভুবক্ত রতয়তে। এই েকুতিতন্টশ টট ম রীোর পি এবং ভমবেযততর নরফাতরতন্সর ি য গুরুত্বপূণ ব হতব। 

৯. মনযন্ত্রণ বোস্তবোযন: ভমবেযততর নবতত র সিয়কাতল একই রকি অসেমত নরাধ্ করার ি য ম য়ন্ত্রণ এবং বযবস্থা গ্রহণ করু । এর িতধ্য নেটা 

যাচাইকরণ প্রজক্রয়া উন্নত করা, কি বচারীতের সিয় ট্রযামকং মসতস্টি উন্নত করা, অিবা নবত  প্রশাসকতের অমতমরক্ত প্রমশেণ প্রো  করা অন্তভুবক্ত 

িাকতত পাতর। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, বযবসাগুমল ম জিত করতত পাতর নয নবত  সিতয়র ি য নিাট িিমুর সটঠকভাতব সিিয় করা হতয়তে, নযতকাত া 

অম য়ি তাৎেমণকভাতব সিাধ্া  করা হতয়তে এবং কিীতের তাতের কাতির ি য যিাযি েমতপূরণ নেওয়া হতয়তে। নবত  বযবস্থার অখ্ণ্ডতা বিায় 

রাখ্ার ি য এবং শ্রি আই  ও মবমধ্িালার সাতি সম্মমত ম জিত করার ি য নিাট িিমুরর ম য়মিত সিিয় অপমরহায ব। 

Class – 43 

প্রমতষ্ঠোন এবং বযক্রক্তগত চোমিেো অনুসোনর অি ি প্রেোননর বযবস্থো করুন। 

উতর-সাংগঠম ক এবং বযজক্তগত প্রতয়াি ীয়তা অ ুসাতর অি ব প্রোত র বযবস্থা করা আমি বক বযবস্থাপ া এবং িমডত উভয় পতের ি য সন্তুটষ্ট ম জিত 

করার একটট গুরুত্বপূণ ব মেক। এই ধ্রত র বযবস্থা করার সিয় মবতবচ া করার ি য এখ্াত  মকেু মবশে এবং মবেয় রতয়তে: 

১. প্রনযো নীযতোগুমল প্রবোঝো: প্রমতষ্ঠা  এবং বযজক্ত উভতয়র প্রতয়াি ীয়তাগুমল পুঙ্খা ুপুঙ্খভাতব নবাঝা গুরুত্বপূণ ব। এর িতধ্য রতয়তে অি বপ্রোত র 

সিয়সচূী, অি বপ্রোত র পদ্ধমত, প্রতয়াি ীয় নকা ও ম মেবষ্ট ফি ব বা েকুতিতন্টশ  এবং অি বপ্রোত র নেতে বযজক্তর নয নকা ও ম মেবষ্ট পেন্দ বা 

মবমধ্ম তেধ্ সম্পতকব ধ্ারণা িাকা। 

2. প্র োগোন োগ: সটঠক অি ব প্রোত র বযবস্থা করার ি য কায বকর নযাগাতযাগ গুরুত্বপণূ ব। বযজক্তর প্রতযাশা নবাঝা যায় এবং নযতকাত া উতেগ বা মবতশে 

পমরমস্থমতর সিাধ্া  করা হয় তা ম জিত করার ি য তাতের সাতি স্পষ্ট এবং েচ্ছ নযাগাতযাতগ ম যুক্ত হ । 

৩. আইমন এবং মনযন্ত্রক সম্মমত: ম জিত করু  নয অি বপ্রোত র বযবস্থাগুমল সিস্ত প্রাসমেক আই , মবমধ্মবধ্া  এবং সাংগঠম ক  ীমত নিত  চতল। 

এর িতধ্য রতয়তে কর আই , শ্রি মবমধ্মবধ্া  এবং িিমুর বা েমতপরূণ প্রোত র সাতি সম্পমকবত নযতকাত া ম মেবষ্ট ম তেবমশকা নিত  চলা। 

৪. প্রপনিন্ট পিমত: মবমভন্ন উপলব্ধ অি বপ্রোত র পদ্ধমত মবতবচ া করু  এবং প্রমতষ্ঠা  এবং বযজক্ত উভতয়র ি য সবতচতয় উপযুক্ত মবকল্পটট ম ধ্ বারণ 

করু । এর িতধ্য সরাসমর আিা ত, কাগতির নচক, ইতলকট্রম ক স্থা ান্তর, অিবা বযজক্তর পেন্দ এবং প্রমতষ্ঠাত র েিতার উপর মভমত কতর অ যা য 

অি বপ্রোত র ধ্রণ অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৫. কোস্টিোইন শন: অি ব প্রোত র নেতে মবমভন্ন বযজক্তর ম মেবষ্ট চামহো বা পেন্দ িাকতত পাতর তা েীকার করু । উোহরণেরূপ, মকেু কি বচারী তাতের 

নবতত র একটট অংশ ম মেবষ্ট অযাকাউন্ট বা মবম তয়াগ মবকল্পগুমলতত বরাে করতত পেন্দ করতত পাতর ।  ি ীয় হওয়া এবং সম্ভব হতল এই ধ্রত র 

অ ুতরাধ্গুমল নিত  ন ওয়া গুরুত্বপূণ ব। 

৬. সিযিত অি িপ্রেোন: ম জিত করু  নয অি বপ্রো গুমল সিয়িততা প্রজক্রয়ািাতকরণ এবং মবতরণ করা হতচ্ছ, সম্মত সিয়সচূী এবং নযতকাত া 

আইম  প্রতয়াি ীয়তার সাতি সািঞ্জসযপণূ ব। সিয়িততা অি বপ্রো  সংস্থার আমি বক বাধ্যবাধ্কতা পূরতণর প্রমতশ্রুমত প্রেশ ব  কতর এবং কি বচারী বা 

অ যা য প্রাপকতের িতধ্য আস্থা এবং সন্তুটষ্ট বৃজদ্ধ করতত পাতর। 

৭. ডকুনিনন্টশন এবং প্ররকডি-রক্ষণোনবক্ষণ: সিস্ত নপতিন্ট বযবস্থার সটঠক নরকেব বিায় রাখু্ , যার িতধ্য নযতকাত া চুজক্ত, অ ুতিাে  এবং প্রামপ্ত 

অন্তভুবক্ত। এটট ভমবেযতত উে্ভূত নযতকাত া অসেমত ট্রযাক করতত এবং সিাধ্া  করতত সহায়তা কতর এবং ম রীো এবং ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তার 

সাতি সম্মমত ম জিত কতর। 

৮. মবনরোধ মনষ্পমত: অি বপ্রো  সম্পমকবত নযতকাত া মবতরাধ্ বা অসেমত নিাকাতবলার ি য একটট প্রজক্রয়া প্রমতষ্ঠা করু । এর িতধ্য অি বপ্রো -

সম্পমকবত সিসযাগুমল সিাধ্া  এবং সিাধ্াত র ি য ম মেবষ্ট বযজক্ত বা মবভাগতক িত া ীত করা এবং প্রতয়ািত  কীভাতব উতেগগুমল আরও বাডাত া 

যায় নস সম্পতকব বযজক্ততের ি য স্পষ্ট ম তেবশ া প্রো  করা অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৯. ক্রিোগত উন্নমত: ম য়মিতভাতব অি বপ্রো  বযবস্থার কায বকামরতা পয বাতলাচ া এবং িূলযায়  করু । বযজক্ত এবং অংশীোরতের কাে নিতক প্রমতজক্রয়া 

মবতবচ া কতর উন্নমতর নেেগুমল মচমিত করু  এবং প্রতয়াি ীয় পমরবতব গুমল বাস্তবায়  করু  যাতত ম জিত করা যায় নয অি বপ্রো  প্রজক্রয়াগুমল 

িমডত সকল পতের ি য েে এবং সতন্তােি ক িাতক। 

এই মবেয়গুমলতত গভীর িত াতযাগ মেতয় এবং প্রমতষ্ঠা  এবং সংমিষ্ট বযজক্ত উভতয়র চামহো নবাঝার এবং পূরতণর ি য একটট সজক্রয় েৃটষ্টভমে গ্রহণ 

কতর, আপম  কায বকর অি বপ্রোত র বযবস্থা করতত পাতর  যা আস্থা, সন্তুটষ্ট এবং সিস্ত প্রাসমেক প্রতয়াি ীয়তার সাতি সম্মমত বৃজদ্ধ কতর। 

Class – 44 

সোংগঠমনক নীমত এবং মনরোপতো পিমত অনসুোনর প্রবতন প্ররকনডির প্রক্রক্রযো। 

১. প্রবতন প্ররকনডির উনেশয: প্রমতটট কি বচারীর েমতপূরণ, সমুবধ্া এবং কতবত র সটঠকভাতব ট্রযাক এবং  মিভুক্ত করার ি য নবতত র নরকেবগুমল 

রেণাতবেণ করা হয়। কি বচারীতের অি ব প্রো , কর প্রমততবে  এবং শ্রি আই  ও মবমধ্িালার সাতি সম্মমত ম জিত করার ি য এই নরকেবগুমল 

অপমরহায ব। 
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2. প্রবতন প্ররকনডির মবষ্যবস্তু: নবত  নরকতেব সাধ্ারণত কি বচারীতের তিয নযি   াি, টঠকা া, সািাজিক ম রাপতা  ম্বর, েমতপরূতণর মববরণ, কর 

কতবত র তিয, সমুবধ্া তামলকাভুজক্ত, এবং তাতের নবত  নিতক নযতকাত া ধ্রতণর অি ব প্রো  বা অ যা য কতব  অন্তভুবক্ত িাতক। অমতমরক্তভাতব, নবত  

নরকতেব সিয় এবং উপমস্থমতর তিয, পাশাপামশ নবা াস, প্রতণাে া এবং অ যা য ধ্রতণর েমতপূরতণর নরকেব অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৩. প্রবতন প্ররকনডির মনরোপতো: নবত  নরকতেবর নগাপ ীয়তা এবং সুরো ম জিত করার ি য, কতঠার অযাতেস ম য়ন্ত্রণ এবং সরুো পদ্ধমত প্রমতষ্ঠা 

করা গুরুত্বপণূ ব। নকবলিাে অ ুতিামেত কিীতের নবত  নরকতেব অযাতেস িাকা উমচত এবং অযাতেস নকবলিাে প্রতয়াি ীয় ততিযর মভমততত সীিাবদ্ধ 

িাকা উমচত। নবত  নরকেবগুমল একটট ম রাপে স্থাত  সংরেণ করা উমচত, নযি  একটট লক করা ফাইমলং কযামবত ট বা এ জক্রপ্ট করা ইতলকট্রম ক 

োটাতবস, এবং চুমর, অ  ুতিামেত অযাতেস এবং প্রাকৃমতক েুতয বাগ নিতক সুরমেত। 

৪. প্রবতন প্ররকডি সংরক্ষণ এবং মনষ্পমত: আইম  এবং ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তা অ ুসাতর নবতত র নরকেবগুমল একটট ম মেবষ্ট সিতয়র ি য সংরেণ 

করা উমচত। ধ্তর রাখ্ার সিয়সীিা নশে হতয় নগতল, অ  ুতিামেত অযাতেস বা অপবযবহার নরাধ্ করার ি য নবতত র নরকেবগুমল ম রাপতে ধ্বংস করা 

উমচত। নবতত র নরকেবগুমলর ি য ধ্তর রাখ্ার সিয়কাল নরকতেবর ধ্রণ এবং প্রতযািয শ্রি আইত র উপর ম ভবর কতর পমরবমত বত হতত পাতর 

৫. প্রবতন প্ররকডি বযবস্থোপনোর নীমত: নবত  নরকেব পমরচাল ার ি য একটট মবস্তৃত  ীমতিালা প্রণয়  করা উমচত যাতত এই নরকেবগুমল বতমর, 

সংরেণ, অযাতেস এবং সংরেতণর পদ্ধমতগুমল রূপতরখ্া করা যায়। এই  ীমতিালায় কি বচারী এবং তত্ত্বাবধ্ায়কতের সটঠক নবত  তিয বিায় রাখ্ার 

োময়ত্ব, নসইসাতি নবত  নরকেব বযবস্থাপ া পদ্ধমতগুমল নিত   া চলার পমরণমতগুমলও মবতবচ া করা উমচত। 

৬. মনরীক্ষো এবং সম্মমত: অভযন্তরীণ  ীমতিালা এবং বমহরাগত ম য়িাবলীর সটঠকতা এবং সম্মমত ম জিত করার ি য নবত  নরকতেবর ম য়মিত 

ম রীো করা উমচত। ম রীোর িতধ্য কি বচারীতের তিয যাচাই, েমতপূরণ গণ া, কর কতব  এবং ওভারটাইি এবং েুটটর  ীমতিালা নিত  চলা অন্তভুবক্ত 

িাকতত পাতর। ম রীোর সিয় নয নকা ও অসেমত বা ত্রুটট পাওয়া নগতল তা অমবলতম্ব সিাধ্া  এবং সংতশাধ্  করা উমচত। 

৭. প্রমশক্ষণ এবং প্র োগোন োগ: কি বচারী এবং বযবস্থাপকতের নবত  নরকেব বযবস্থাপ ার গুরুত্ব সম্পতকব প্রমশেণ নেওয়া উমচত, যার িতধ্য এই 

সংতবে শীল তিয পমরচাল ার ি য নগাপ ীয়তা এবং সুরোর প্রতয়াি ীয়তা অন্তভুবক্ত। কিীরা যাতত তাতের োময়ত্ব এবং নবত  নরকেব সুরো 

নপ্রাতটাকল লঙ্ঘত র পমরণমত বুঝতত পাতর তা ম জিত করার ি য নবত   ীমত এবং পদ্ধমতগুমলর স্পষ্ট নযাগাতযাগ অপমরহায ব। 

৮. প্ররকডি রোখোর সফেওযযোর: ম রাপে এবং ম ভবরতযাগয নপ-নরাল সফ্টওয়যার বযবহার নরকেব রাখ্ার প্রজক্রয়াতক সহিতর করতত এবং নপ-নরাল 

ম য়িাবলীর সাতি ম ভু বলতা এবং সম্মমত ম জিত করতত সাহাযয করতত পাতর। নপ-নরাল সফ্টওয়যার ম ব বাচ  করার সিয়, অ  ুতিামেত অযাতেস বা 

েমত নিতক নপ-নরাল নরকেবগুমলতক রো করার ি য নেটা এ জক্রপশ , অযাতেস ম য়ন্ত্রণ এবং বযাকআপ পদ্ধমত মবতবচ া করা গুরুত্বপূণ ব। 

এই  ীমত ও পদ্ধমত বাস্তবায়ত র িাধ্যতি, প্রমতষ্ঠা গুমল কায বকরভাতব নবত  নরকেব পমরচাল া এবং সুরমেত করতত পাতর, কি বচারীতের েমতপূরতণর 

ম ভু বলতা, প্রমবধ্া  নিত  চলা এবং সংতবে শীল কি বচারী ততিযর সরুো ম জিত করতত পাতর। 

 

সোংগঠমনক নীমত এবং মনরোপতো পিমত অনসুোনর প্রবতন প্ররকনডির সটঠকতো পরীক্ষো করুন। 

সোংগঠমনক নীমত এবং মনরোপতো পিমত অনসুোনর প্রবতন প্ররকনডির মনভুিলতো মনক্রিত করোর  নয, মনম্নমলমখত পেনক্ষপ এবং মবশে মবনবচনো 

করো উমচত: 

১. প্রডেো ইমন্টমগ্র্টে: উপমস্থমত নরকেব, সিয় পে এবং কি বচারী চুজক্তর িততা যাচাইকৃত উৎসগুমলর সাতি ক্রস-নরফাতরন্স কতর ম য়মিতভাতব নবতত র 

ততিযর অখ্ণ্ডতা পরীো করু । 

২. অনুনিোেন এবং অনুনিোেন: নবত  অ ুতিাে  এবং অ ুতিােত র ি য একটট স্পষ্ট নশ্রমণমব যাস বাস্তবায়  করু , ম জিত করু  নয নবত  

নরকতেব নযতকাত া পমরবতব  বা আপতেট যিাযি কিীতের োরা যাচাই করা হতয়তে, নযি  এইচআর িযাত িার এবং অি ব কি বকতবারা। 

৩. অযোনেস মনযন্ত্রণ: নবত  বযবস্থা এবং সংতবে শীল কি বচারী তিয নকবলিাে অ ুতিামেত কিীতের ি য সীিাবদ্ধ রাখু্ । বযবহারকারী-ম মেবষ্ট 

লগই  শংসাপে বযবহার করু  এবং নযতকাত া অ  ুতিামেত কায বকলাপ পয বতবেণ করতত মসতস্টি অযাতেস ট্রযাক করু । 

৪. কতিবয পিৃকীকরণ: নবত  প্রশাস , নেটা এমন্ট্র এবং অ ুতিােত র কািগুমল পৃিক করু  যাতত নকা ও একক বযজক্ত সম্পূণ ব নবত  প্রজক্রয়ার 

উপর ম য়ন্ত্রণ রাখ্তত  া পাতর, ত্রুটট বা িামলয়ামতর ঝুাঁ মক হ্রাস পায়। 

৫. ডকুনিনন্টশন: েচ্ছতা এবং িবাবমেমহতা ম জিত করার ি য স্পষ্ট ম রীোর পি সহ নবত  সিিয়, নবা াস এবং কতব  সহ সিস্ত নবত -সম্পমকবত 

নল তেত র ি য পুঙ্খা ুপুঙ্খ েকুতিতন্টশ  বিায় রাখু্ । 

৬. মনযমিত মনরীক্ষো: সটঠকতা যাচাই করতত, নযতকাত া অসেমত স াক্ত করতত এবং ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তা এবং সাংগঠম ক  ীমতিালার সাতি 

সম্মমত ম জিত করতত নবত  নরকতেবর ম য়মিত অভযন্তরীণ এবং বামহযক ম রীো পমরচাল া করু । 

৭. প্রগোপনীযতো: ম রাপে সংরেণ এবং নপ্ররণ পদ্ধমতর িাধ্যতি নবত  নরকেব এবং সংতবে শীল বযজক্তগত ততিযর নগাপ ীয়তা ম জিত করু , যার 

িতধ্য এ জক্রপশ  এবং কাগতির নরকতেব সীমিত শারীমরক অযাতেস অন্তভুবক্ত। 

৮. তররুটে সিোধোন: নবত -ভাতার অসেমতগুমল দ্রতু সিাধ্া  এবং সংতশাধ্  করার ি য একটট নপ্রাতটাকল প্রমতষ্ঠা করু , যার িতধ্য েমতগ্রস্ত 

কিীতের সাতি স্পষ্ট নযাগাতযাগ এবং নবত  বযবস্থায় প্রতয়াি ীয় সিিয় অন্তভুবক্ত। 
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৯. প্রমশক্ষণ এবং সনচতনতো: তিয সরুো এবং নগাপ ীয়তার সতব বাতি অ ুশীল , নবত  প্রজক্রয়াকরণ পদ্ধমত এবং সাংগঠম ক  ীমত এবং আইম  

প্রতয়াি ীয়তা নিত  চলার মবেতয় প্রাসমেক কিীতের প্রমশেণ প্রো  করু । 

১০. সম্মমত প িনবক্ষণ: শ্রি আই , কর মবমধ্িালা এবং মশল্প িা েতণ্ড পমরবতব গুমল সম্পতকব অবগত িাকু  যা নবত  প্রজক্রয়াগুমলতক প্রভামবত 

করতত পাতর এবং সম্মমত বিায় রাখ্ার ি য নসই অ ুযায়ী পদ্ধমতগুমল আপতেট করু । 

এই বযবস্থাগুমল নিত  চলার িাধ্যতি, একটট সুেৃঢ় সংস্থা নবত  নরকতেবর অখ্ণ্ডতা এবং সুরো বিায় রাখ্তত পাতর, ম ভু বলতা ম জিত করতত পাতর এবং 

সাংগঠম ক  ীমত এবং সতব বাতি অ ুশীলত র সাতি সেমতপূণ ব সংতবে শীল কিী তিয সুরমেত করতত পাতর। 

Class – 45 

মিসোবরক্ষনণর সোনি সিিয করুন, সটঠক এবং সিনযোপন োগী তিয ভোগ কনর চূ়িোন্ত প্রবতন পমরনশোনধর  নয মশখনু, প্রনযো নীয 

ফি িযোেগুমল। 

নবত  পমরতশাধ্ চূডান্ত করার ি য অযাকাউন্টস মবভাতগর সাতি সিিয় করা একটট অপমরহায ব কাি যার ি য সটঠকতা, সিতয়াপতযাগীতা এবং 

প্রমতষ্ঠাত র  ীমত এবং ম রাপতা পদ্ধমত নিত  চলা প্রতয়াি । চূডান্ত নবত  পমরতশাতধ্র ি য তিয ভাগ কতর ন ওয়ার সিয় মবতবচ া করার ি য 

এখ্াত  মকেু িূল মবেয় রতয়তে: 

১. তিয ম ভু বলতা: মহসাব মবভাতগর সাতি ভাগ করা তিয সটঠক এবং হাল াগাে আতে মক া তা ম জিত করু । এর িতধ্য রতয়তে কিীতের উপমস্থমত, 

েুটট, ওভারটাইি র্ন্টা এবং চূডান্ত নবত  গণ াতক প্রভামবত কতর এি  অ যা য প্রাসমেক তিয যাচাই করা। 

২. সিয়িত িিা: নবত  পমরতশাধ্ প্রজক্রয়া সহিতর করার ি য প্রতয়াি ীয় নবত  সংক্রান্ত তিয সিয়িততা মহসাব মবভাতগ িিা নেওয়া অতযন্ত 

গুরুত্বপণূ ব। এর িতধ্য রতয়তে ম ধ্ বামরত অি ব প্রোত র তামরতখ্র অত ক আতগই প্রতয়াি ীয় সিস্ত  মিপে এবং তিয সরবরাহ করা। 

৩.  ীমতিালা নিত  চলা: অযাকাউন্টস মবভাতগর সাতি নবতত র নরকেব নশয়ার করার সিয় প্রমতষ্ঠাত র নবত   ীমত এবং পদ্ধমত নিত  চলু । এর 

িতধ্য নযতকাত া নবত  সিিয়, নবা াস বা কতবত র ি য প্রতয়াি ীয় অ ুতিাে  ন ওয়া অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৪. নগাপ ীয়তা এবং ম রাপতা: ম জিত করু  নয সিস্ত নবত -ভাতার তিয সতব বাচ্চ নগাপ ীয়তার সাতি এবং প্রমতষ্ঠাত র ম রাপতা পদ্ধমতর সাতি 

সেমতপূণ বভাতব পমরচাল া করা হতচ্ছ। এর িতধ্য ম রাপে ফাইল স্থা ান্তর পদ্ধমত বযবহার, সংতবে শীল  মি পাসওয়ােব-সুরমেত করা, অিবা 

নবত -ভাতার মসতস্টতি অযাতেস সীিাবদ্ধ করা অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৫. প্রতয়াি ীয় ফরিযাট: নবত  প্রো  প্রজক্রয়াকরতণর ি য অযাকাউন্টস মবভাতগর ম মেবষ্ট ফি বযাট এবং েকুতিতন্টশত র প্রতয়াি ীয়তাগুমল বুঝু । 

এর িতধ্য িা সম্মত নটিতপ্লট বযবহার করা, ম মেবষ্ট ফাইল ফি বযাতট নবত  প্রমততবে  িিা নেওয়া, অিবা একটট সংজ্ঞাময়ত নেটা িিা নেওয়ার 

প্রজক্রয়া অ ুসরণ করা অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৬. নযাগাতযাগ এবং সহতযামগতা: নযতকাত া অসেমত েরূ করতত, নবত -ভাতার তিয স্পষ্ট করতত এবং নবত  প্রোত র সুে্ঠু চূডান্তকরণ ম জিত 

করতত অযাকাউন্টস মবভাতগর সাতি নখ্ালাতিলা নযাগাতযাগ বিায় রাখু্ । নবত -ভাতা এবং অযাকাউন্টস টটতির িতধ্য সহতযামগতা প্রজক্রয়াটটতক 

সহিতর করতত এবং সম্ভাবয ত্রুটটগুমল হ্রাস করতত সহায়তা করতত পাতর। 

৭. নবত  পু মি বল : চূডান্ত নবত  প্রো  অ ুতিামেত নবতত র ততিযর সাতি সািঞ্জসযপূণ ব মক া তা ম জিত করার ি য অযাকাউন্টস মবভাতগর 

সাতি নবতত র নরকেবগুমল সিিয় করু । সটঠক এবং সেমতপূণ ব নবত  প্রো  ম জিত করতত নযতকাত া অসেমত বা তারতিয েরূ করু । 

এই মবেয়গুমল অ ুসরণ কতর এবং অযাকাউন্টস মবভাতগর সাতি কায বকরভাতব সহতযামগতা কতর, নবত  সিিয়কারীরা নবত  প্রোত র সটঠক এবং 

সিতয়াপতযাগী চূডান্তকরতণ অবো  রাখ্তত পাতর , যা নশে পয বন্ত প্রমতষ্ঠাত র পমরচাল াগত েেতা এবং কিীতের সন্তুটষ্ট ম জিত করতত সহায়তা 

কতর। 

নবত  প্রজক্রয়াকরণ এবং নবত  নরকেব রেণাতবেণ নযতকাত া প্রমতষ্ঠাত র ি য অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব কাি, এবং নবত  সম্পমকবত ততিযর নগাপ ীয়তা, 

অখ্ণ্ডতা এবং প্রাপযতা ম জিত করার ি য ম রাপতা পদ্ধমত নিত  চলা অপমরহায ব। নবত  প্রজক্রয়াকরণ এবং নবত  নরকেব রেণাতবেতণর ি য 

অ ুসরণ করার ি য এখ্াত  মকেু গুরুত্বপূণ ব ম রাপতা পদ্ধমত রতয়তে: 

১. অযোনেস মনযন্ত্রণ: 

শুধু্িাে অ ুতিামেত কিীতের ি য নবত  বযবস্থা এবং নরকতেবর অযাতেস সীমিত করু । 

- কিীতের নকবল তাতের কাতির োময়তত্বর ি য প্রতয়াি ীয় ততিয অযাতেস ম জিত করার ি য ভূমিকা-মভমতক অযাতেস ম য়ন্ত্রণ বাস্তবায়  করু । 

- নবত  বযবস্থা অযাতেসকারী বযজক্ততের পমরচয় যাচাই করতত শজক্তশালী প্রিাণীকরণ পদ্ধমত, নযি  পাসওয়ােব, বাতয়াতিটট্রে বা িামি-ফযাক্টর 

প্রিাণীকরণ বযবহার করু । 

2. প্রডেো এনক্রক্রপশন: 

ম জিত করু  নয নবতত র তিয পমরবহত র সিয় এবং মবশ্রাতির সিয় উভয় নেতেই এ জক্রপ্ট করা আতে যাতত এটট অ  ুতিামেত অযাতেস বা বাধ্া 

নিতক রো পায়। 
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- কিীতের নবত , সািাজিক ম রাপতা  ম্বর এবং অ যা য বযজক্তগত ততিযর িততা সংতবে শীল নবতত র তিয সুরমেত রাখ্তত মশল্প-িা ক এ জক্রপশ  

অযালগমরেি বযবহার করু । 

৩. মনযমিত মনরীক্ষো এবং প িনবক্ষণ: 

নযতকাত া অ  ুতিামেত অযাতেস বা পমরবতব  স াক্ত করার ি য নপ-নরাল মসতস্টি এবং নরকতেবর ম য়মিত অমেট পমরচাল া করু । 

- নপ-নরাল মসতস্টতি অযাতেস ট্রযাক করতত এবং নযতকাত া সতন্দহি ক কায বকলাপ স াক্ত করতত মরতয়ল-টাইি িম টমরং সরঞ্জাি প্রতয়াগ করু । 

৪. প্ররকনডির মনরোপে সংরক্ষণ: 

অ  ুতিামেত প্রতবশ নরাধ্ করতত লক করা এবং সুরমেত কযামবত ট বা কতে নভৌত নবত  নরকেব সংরেণ করু । 

- মেজিটাল নবত  নরকতেবর ি য, কতঠার অযাতেস ম য়ন্ত্রণ সহ ম রাপে, পাসওয়ােব-সুরমেত সাভবার বা ক্লাউে নস্টাতরি সিাধ্া  বযবহার করু । 

৫. েনু িোগ পনুরুিোর এবং বযোকআপ: 

মসতস্টতির বযি বতা, প্রাকৃমতক েুতয বাগ, বা সাইবার আক্রিতণর নেতে নবত  নরকেব সুরমেত রাখ্ার ি য একটট শজক্তশালী েুতয বাগ পু রুদ্ধার পমরকল্প া 

বতমর করু । 

- ম য়মিত নবত  ততিযর বযাকআপ ম   এবং নেটা েমত নরাধ্ করার ি য এটট একটট ম রাপে অফসাইট স্থাত  সংরেণ করু । 

৬. কিী প্রমশক্ষণ এবং সনচতনতো: 

নবত  বযবস্থাপ ায় কি বচারীতের ম রাপতা পদ্ধমত এবং নবত  তিয সুরমেত রাখ্ার োময়ত্ব সম্পতকব সতচত তা বৃজদ্ধ করা। 

- সকল কিীর িতধ্য নবত  ততিযর নগাপ ীয়তা এবং অখ্ণ্ডতা বিায় রাখ্ার গুরুত্ব সম্পতকব সতচত তা বজৃদ্ধ করা। 

৭. প্রমবধোন প্রিনন চলো: 

িামকব  যুক্তরাতষ্ট্রর নি াতরল নেটা নপ্রাতটকশ  নরগুতলশ  (GDPR) এবং নহলি ইনু্সযতরন্স নপাতটবমবমলটট অযান্ড অযাকাউতন্টমবমলটট অযাক্ট (HIPAA) এর 

িততা নপ-নরাল নেটা সুরো সম্পমকবত স্থা ীয়, রািয এবং নফোতরল ম য়িকা ু  সম্পতকব আপতেট িাকু । 

- ম জিত করু  নয নপ-নরাল প্রজক্রয়াকরতণর ম রাপতা পদ্ধমতগুমল প্রাসমেক আই  এবং মশল্প িা গুমলর প্রতয়াি ীয়তার সাতি সািঞ্জসযপূণ ব। 

এই ম রাপতা পদ্ধমতগুমল বাস্তবায়ত র িাধ্যতি, সংস্থাগুমল নবত  প্রজক্রয়াকরণ এবং নবত  নরকেব বিায় রাখ্ার সাতি সম্পমকবত ঝুাঁ মকগুমল হ্রাস করতত 

পাতর, সংতবে শীল কিীতের তিয সুরমেত করতত পাতর এবং তাতের কিীতের আস্থা বিায় রাখ্তত পাতর। উপরন্তু, ক্রিবধ্ বিা  হুিমক এবং প্রযুজক্তর 

সাতি খ্াপ খ্াইতয় ন ওয়ার ি য ম য়মিত ম রাপতা িূলযায়  এবং আপতেট পমরচাল া করা গুরুত্বপূণ ব। 

Class – 46 

প্রমতষ্ঠোন এবং আইনগত প্রনযো নীযতো অনুসোনর প্রবতন অনসুন্ধোননর  বোব মেন। প্রমতষ্ঠোন এবং আইনগত প্রনযো নীযতো অনসুোনর তিয 

সরবরোি করুন। 

নবত  সংক্রান্ত নকা ও প্রতশ্নর উতর নেওয়ার সিয়, প্রমতষ্ঠাত র  ীমত নিত  চলা এবং আই গত প্রতয়াি ীয়তাগুমল নিত  চলা অপমরহায ব। প্রমতটট 

মবেতয়র মবস্তামরত বযাখ্যা সহ, সাংগঠম ক এবং আই গত প্রতয়াি ীয়তা অ ুসাতর তিয সরবরাহ করা হতয়তে তা ম জিত করার পেতেপগুমল এখ্াত  

নেওয়া হল: 

১. প্রগোপনীযতো: প্রমতষ্ঠাত র  ীমত এবং আই গত প্রতয়াি ীয়তা অ ুসাতর সিস্ত নবত -ভাতার তিয সতব বাচ্চ নগাপ ীয়তার সাতি পমরচাল া করা হতচ্ছ 

তা ম জিত করু । এর িতধ্য রতয়তে কিীতের বযজক্তগত এবং আমি বক তিয অ  ুতিামেত অযাতেস বা প্রকাশ নিতক রো করা। 

2. অযোনেস মনযন্ত্রণ: প্রমতষ্ঠাত র  ীমত এবং আই গত প্রতয়াি ীয়তা অ ুসাতর, শুধু্িাে অ ুতিামেত কিীতের ি য নবত  নরকতেবর অযাতেস সীমিত 

করু । এটট সংতবে শীল নবত  ততিযর অ  ুতিামেত নেখ্া বা পমরবতব  প্রমততরাধ্ করতত সহায়তা কতর। 

3. তনিযর মনভুিলতো: প্রমতষ্ঠাত র  ীমত এবং আই গত প্রতয়াি ীয়তা নিত  সটঠক এবং হাল াগাে নবত  সম্পমকবত তিয সরবরাহ করু । এর িতধ্য 

রতয়তে কিীতের কাতির সিয়, িিমুর, কতব  এবং সমুবধ্াগুমলর সুম মেবষ্ট নরকেব বিায় রাখ্া। 

৪. সিনযোপন োগীতো: প্রমতষ্ঠাত র  ীমত এবং আই গত প্রতয়াি ীয়তা অ ুসাতর নবত -ভাতা সংক্রান্ত অ ুসন্ধাত র তাৎেমণক উতর মে । সিয়িত 

নযাগাতযাগ ম জিত কতর নয কিীরা তাতের প্রতয়াি ীয় তিয সিয়িততা পা । 

৫. আইমন সম্মমত: ম জিত করু  নয সিস্ত নবত মভমতক পদ্ধমত প্রাসমেক আই গত প্রতয়াি ীয়তা নিত  চতল, নযি  শ্রি আই , কর মবমধ্ এবং 

তিয সরুো মবমধ্। এর িতধ্য রতয়তে সটঠক পমরিাণ কতরর গণ া এবং আটতক রাখ্া, নসইসাতি  ূয তি িিমুর আই  এবং ওভারটাইি মবমধ্ নিত  চলা। 

৬. কি িচোরী প্র োগোন োগ: প্রমতষ্ঠাত র  ীমত এবং আই গত প্রতয়াি ীয়তা অ ুসাতর কিীতের নবত -সম্পমকবত তিয স্পষ্টভাতব িা া । এর িতধ্য 

িাকতত পাতর নবতত র তামলকা প্রো , কতবত র রূপতরখ্া বতমর করা এবং নবত  পদ্ধমততত নযতকাত া পমরবতব  বযাখ্যা করা। 
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৭. প্ররকডি রোখো: মবমভন্ন ধ্রতণর নবত -ভাতার েকুতিতন্টশত র ি য ধ্তর রাখ্ার সিয়কাল সহ আই ী প্রতয়াি ীয়তা নিত  সটঠক নবত -ভাতার 

নরকেব বিায় রাখু্ । এটট ম জিত কতর নয সংস্থাটট তার আইম  বাধ্যবাধ্কতা পূরণ করতত পাতর এবং নযতকাত া ম রীো বা অ ুসন্ধাত র িবাব মেতত 

পাতর। 

৮. মনরোপতো বযবস্থো: অ  ুতিামেত অযাতেস, হস্ততেপ বা েমত নিতক নবত  নরকেব রো করার ি য যিাযি ম রাপতা বযবস্থা বাস্তবায়  করু । এর 

িতধ্য ম রাপে নস্টাতরি মসতস্টি, এ জক্রপশ  পদ্ধমত এবং নবত  নেটার ম য়মিত বযাকআপ বযবহার অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, একটট সংস্থা ম জিত করতত পাতর নয নবত  সম্পমকবত অ ুসন্ধাত র প্রমতজক্রয়াগুমল অভযন্তরীণ  ীমত এবং আই ী 

প্রতয়াি ীয়তা উভতয়র সাতিই সািঞ্জসযপণূ ব, যার ফতল নবত  কায বক্রতি েচ্ছতা, ম ভু বলতা এবং সম্মমত বৃজদ্ধ পায়। 

Class – 47 

রোষ্ট্রীয সংগঠন এবং নীমত ও পিমতগুমল প্রনযো নীয সিযকোনলর  নয সমূ্পণ ি কো ি সম্পোেন কনর। মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

প্রবতন প্ররকনডির উপর সোংগঠমনক নীমত: 

1. নেটা নগাপ ীয়তা  ীমত: প্রমতষ্ঠা টট ম জিত করতব নয সিস্ত নবত -ভাতার নরকেব নগাপ  রাখ্া হতব এবং শুধু্িাে অ ুতিামেত কিীতের কাতেই 

অযাতেসতযাগয হতব। 

২. প্রমবধ্া  নিত  চলা: সিস্ত নবতত র নরকেব স্থা ীয় শ্রি আই , কর মবমধ্ এবং অ যা য প্রাসমেক আই গত প্রতয়াি ীয়তা অ ুসাতর রেণাতবেণ 

করা হতব। 

৩. ম রাপতা বযবস্থা: প্রমতষ্ঠা টট নবত  নরকেবগুমলতক অ  ুতিামেত অযাতেস নিতক রো করার ি য পয বাপ্ত ম রাপতা বযবস্থা বাস্তবায়  করতব, নযি  

এ জক্রপশ , পাসওয়ােব সুরো এবং শারীমরক সুরো। 

৪. ধ্ারণ এবং ম ষ্পমত  ীমত: প্রমতষ্ঠা টট নবত  নরকতেবর ি য ধ্তর রাখ্ার সিয়কাল ম ধ্ বারণ করতব এবং ধ্তর রাখ্ার সিয়কাল নশে হওয়ার পতর 

ম রাপতে ম ষ্পমতর ি য পদ্ধমত স্থাপ  করতব। 

৫. অযাতেসতযাগযতা: অ ুতিামেত কিীতের ববধ্ বযবসাময়ক উতেতশয নবত  নরকতেব অযাতেস িাকতব, এবং ম জিত করা হতব নয সংতবে শীল তিয 

নকবল প্রতয়ািত র মভমততত প্রকাশ করা হতব। 

প্রবতন প্ররকডি বযবস্থোপনোর পিমত: 

১. তিয সংগ্রহ: নবত  মবভাগ কি বর্ণ্টা, েুটটর নরকেব এবং কি বসংস্থাত র অবস্থার নযতকাত া পমরবতব  সহ সিস্ত প্রাসমেক কি বচারী তিয সংগ্রহ এবং 

যাচাই করতব। 

2. নরকেব রেণাতবেণ: নবতত র নরকেব সটঠকভাতব রেণাতবেণ করা হতব, প্রতয়ািত  কি বচারীতের তিয, নবত  সিিয় এবং কর কতবত র মববরণ 

আপতেট করা হতব। 

৩. নেটা এমন্ট্র এবং ববধ্তা: নবত ভুক্ত কিীরা নরকেবগুমল ম ভু বলভাতব প্রজক্রয়া করতব , নবত  বযবস্থায় তিয প্রতবশ করাতব  এবং ম ভু বলতা এবং 

সম্পূণ বতার ি য তিয যাচাই করতব । 

 

৪. পয বাতলাচ া এবং অ ুতিাে : নবত  প্রজক্রয়াকরতণর আতগ ম ভু বলতা ম জিত করার ি য ম ধ্ বামরত কিীতের োরা নবত  নরকেবগুমল পয বাতলাচ া 

এবং অ ুতিােত র প্রজক্রয়ার িধ্য মেতয় যাতব। 

 

৫. নরকেব নস্টাতরি: নবতত র নরকেবগুমল ম রাপে ইতলকট্রম ক োটাতবস বা নভৌত ফাইতল সংরেণ করা হতব, নকবলিাে অ ুতিামেত কিীতের 

প্রতবশামধ্কার সীমিত িাকতব। 

৬. নরকেব সংরেণ: প্রমতষ্ঠা টট নবত  নরকতেবর ি য ম ধ্ বামরত ধ্ারণ সিয়কাল নিত  চলতব, ম জিত করতব নয নরকেবগুমল ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তা 

অ ুসাতর ম রাপতে সংরেণাগারভুক্ত এবং সংরেণ করা হতয়তে। 

৭. ম ষ্পমত পদ্ধমত: যখ্  ধ্তর রাখ্ার সিয়কাল নশে হতয় যাতব, তখ্  প্রমতষ্ঠাত র নেটা ধ্তর রাখ্া এবং ম ষ্পমত  ীমত অ ুসাতর নবত -ভাতার নরকেবগুমল 

ম রাপতে ম ষ্পমত করা হতব। 

৮. অমেট নট্রইল: নবত  মবভাগ সকল নল তে  এবং নবত  নরকতেবর পমরবতবত র একটট অমেট নট্রইল বিায় রাখ্তব, যা িবাবমেমহতা এবং েচ্ছতা 

ম জিত করতব। 

৯. প্রমততবে  এবং মবতিেণ: নবত  মবভাগ প্রমততবে  বতমর করতব এবং নবতত র ততিযর পয বায়ক্রমিক মবতিেণ পমরচাল া করতব যাতত নকা ও 

অসেমত, অসেমত বা প্রবণতা স াক্ত করা যায়। 

১০. প্রমশেণ এবং সতচত তা: ম য়মিত প্রমশেণ এবং সতচত তািূলক কি বসমূচ পমরচাল া করা হতব যাতত নবত ভুক্ত কিীরা তিয নগাপ ীয়তা মবমধ্িালা, 

সুরো নপ্রাতটাকল এবং নরকেব বযবস্থাপ ার সতব বাতি অ ুশীল  সম্পতকব আপতেট িাতক । 
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এই  ীমত এবং পদ্ধমতগুমল বাস্তবায়ত র িাধ্যতি, সংস্থাটট ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তা এবং নেটা বযবস্থাপ ার সতব বাতি অ ুশীলত র সাতি সেমতপূণ ব 

িাকাকালী  নবত  নরকতেবর নগাপ ীয়তা, অখ্ণ্ডতা এবং অযাতেসতযাগযতা ম জিত করতত পাতর। 

Class- 48 

নকা ও প্রমতষ্ঠাত র সংমিষ্ট কতৃ বপে বা মবভাগ নিতক  তু  কিীতের প্রতয়াি ীয় মববরণ চাওয়ার সিয়, অভযন্তরীণ নপ্রাতটাকল, নেটা সুরো মবমধ্িালা 

এবং নগাপ ীয়তার িা েণ্ড নিত  চলা ম জিত করার সিয় একটট কাঠাতিাগত পদ্ধমত অ ুসরণ করা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। আপ ার প্রতয়াি ীয় িূল 

মববরণ এবং নকা  মবভাগগুমলর সাতি সিিয় করতত হতব তার একটট মবশে মববরণ এখ্াত  নেওয়া 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 

মবস্তামরত: প্রমতটট কি বচারীতক অভযন্তরীণ ট্রযামকংতয়র ি য একটট অ  য শ াক্তকারী বা কি বচারী  ম্বর বরাে করা উমচত। 

- কতৃ বপে/মবভাগ: এইচআর মবভাগ সাধ্ারণত অ তবামেবং প্রজক্রয়ার সিয় কি বচারী  ম্বর বতমর কতর। এটট কি বচারী নরকেব, নবত  এবং অ যা য কিীতের 

তিয পমরচাল া করতত সহায়তা কতর। 

2. অযোনেস কোডি নির/কি িচোরী বযো  

মবস্তামরত: অযাতেস কােব বা বযািগুমল প্রমতষ্ঠাত র িতধ্য অমফস বা সীিাবদ্ধ এলাকায় নভৌত অযাতেস প্রো  কতর। 

- কতৃ বপে/মবভাগ: ম রাপতা/সমুবধ্া বযবস্থাপ া কিীর মবভাগ বা োডপতের স্ততরর উপর মভমত কতর অযাতেস কােব প্রো  এবং অযাতেতসর সুমবধ্া 

প্রোত র ি য োয়ী। ইতলকট্রম ক মসতস্টতি অযাতেস ক মফগার করার নেতেও আইটট িমডত িাকতত পাতর। 

৩. প্র োগেোননর তোমরখ 

মবস্তামরত: একি  কি বচারী আ ুষ্ঠাম কভাতব কখ্  কাি শুরু কতর  তার সটঠক তামরখ্। প্রতবশ কাল, সমুবধ্া এবং নবত  ম ধ্ বারতণর ি য এটট 

অপমরহায ব। 

- কতৃ বপে/মবভাগ: িা ব সম্পে মবভাগ কি বচারীর শুরুর তামরতখ্র নরকেব বিায় রাতখ্ এবং ম জিত কতর নয নযাগোত র মে  নিতক সিস্ত সুমবধ্া এবং 

প্রতবশ কাল  ীমত কায বকর রতয়তে। 

৪. প্রবতন ভোিন 

মবস্তামরত: এর িতধ্য একি  কি বচারীর েমতপরূণ পযাতকতির মবস্তামরত কাঠাতিা অন্তভুবক্ত রতয়তে, যার িতধ্য রতয়তে িূল নবত , ভাতা (বামড ভাডা, 

মচমকৎসা, ইতযামে), কতব  (কর, ভমবেয তহমবল) এবং নবা াস। 

- কতৃ বপে/মবভাগ: নবত /অি ব মবভাগ নবত  কাঠাতিা প্রস্তুত কতর, ততব **িা বসম্পে মবভাগ সাধ্ারণত অফার নলটার ইসযু করার সিয় তিয সরবরাহ 

কতর এবং ভমবেযতত নযতকাত া পমরবতবত র ি য একই তিয বিায় রাতখ্। 

৫. বযোন্ড/স্তর 

মবস্তামরত: সাংগঠম ক নশ্রমণমব যাতস সাধ্ারণত মবমভন্ন বযান্ড বা স্তর (নযি , িমু য়র, মিে-নলতভল, মসম য়র) অন্তভুবক্ত িাতক যা একি  কি বচারীর 

ভূমিকা, োময়ত্ব এবং নবত  কাঠাতিা ম ধ্ বারণ কতর। 

- কতৃ বপে/মবভাগ: এইচআর মবভাগ** নগ্রমেং বা বযাজন্ডং মসতস্টি তত্ত্বাবধ্া  কতর। তারা অমভজ্ঞতা, নযাগযতা এবং োময়তত্বর উপর মভমত কতর উপযুক্ত 

স্ততরর সাতি ভূমিকা সামরবদ্ধ কতর। 

৬. মবভোগীয মননযোগ 
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মবস্তামরত:  তু  কিীতের তাতের ভূমিকার উপর ম ভবর কতর ম মেবষ্ট মবভাতগ ম তয়াগ করা হয়। 

- কতৃ বপে/মবভাগ: এইচআর মবভাগীয় প্রধ্া তের সাতি সিিয় কতর ম জিত কতর নয  তু  কি বচারী সটঠকভাতব ম তয়াগ নপতয়তে  এবং সিস্ত সংস্থা  

(ওয়াকবতস্টশ , সফ্টওয়যার অযাতেস, ইতযামে) সরবরাহ করা হতয়তে। 

৭. ভূমিকো/কোন র পেবী 

মবস্তামরত: একটট স্পষ্ট পেবী বা চাকমরর পেবী  তু  কি বচারীর ভূমিকা, প্রতযাশা এবং োময়ত্ব ম ধ্ বারতণ সাহাযয কতর। 

- কতৃ বপে/মবভাগ: ম তয়াগ প্রজক্রয়ার সিয় লাই  িযাত িার বা মবভাগীয় প্রধ্া তের সাতি পরািশ ব কতর এইচআর োরা এই তিয বতমর করা হয়। 

৮. িযোনন োর/সুপোরভোই োর মবশে 

মবস্তামরত: কি বচারীতক তাতের সরাসমর মরতপাটটবং লাই  সম্পতকব অবমহত করা উমচত, যার িতধ্য তাতের সপুারভাইিাতরর  াি এবং নযাগাতযাতগর মববরণ 

অন্তভুবক্ত। 

- কতৃ বপে/মবভাগ: এইচআর বা  তু  কি বচারীর মবভাগ এই তিয ভাগ কতর ন ওয়ার ি য োয়ী। 

৯. কি িচোরী সুমবধো 

মবস্তামরত: োস্থয বীিা, অবসর পমরকল্প া, েুটটর  ীমত এবং অ যা য নকাম্পাম -ম মেবষ্ট সুমবধ্া সম্পমকবত তিয। 

- কতৃ বপে/মবভাগ: এইচআর মবভাগ এবং অি ব মবভাগ একসাতি কাি কতর কি বচারীতক ওমরতয়তন্টশত র সিয় সমুবধ্া পযাতকি বযাখ্যা কতর। 

১০. প্রমশক্ষণ ও উন্নযন পমরকল্পনো 

মবস্তামরত:  তু  ম তয়াগপ্রাপ্ত কিীতের তাতের প্রতবশ ামর সিয়কাতল ম মেবষ্ট প্রমশেণ বা উন্নয়  কি বসূমচ সম্পন্ন করতত হতত পাতর। 

- কতৃ বপে/মবভাগ এইচআর **মশো ও উন্নয়  (এলএন্ডমে) মবভাতগর সাতি একতে ম জিত কতর নয  তু  কিীতের প্রতয়াি ীয় অ তবামেবং বা েেতা 

উন্নয়  কি বসূমচতত তামলকাভুক্ত করা হতয়তে। 

প্রডেো িযোন্ডমলং এর  নয প্রসরো অনুশীলন: 

নগাপ ীয়তা এবং সম্মমত: জিমেমপআর বা প্রাসমেক স্থা ীয় মবমধ্ম তেতধ্র িততা নেটা সরুো আই  নিত  চলা ম জিত করু । 

- অযাতেস মবমধ্ম তেধ্: সংতবে শীল কি বচারী তিয (নবত , সমুবধ্া) শুধু্িাে অ ুতিামেত কিীতের (এইচআর, নবত ) কাতেই অযাতেসতযাগয হওয়া 

উমচত। 

- েকুতিতন্টশ  এবং নরকেব রাখ্া: সহতি অযাতেস এবং ম রীোর উতেতশয সিস্ত কি বচারীর মববরণ একটট সুরমেত, নকন্দ্রীভূত মসতস্টতি (নযি  

এইচআরএিএস) রেণাতবেণ করা উমচত। 

বাস্ততব, কি বচারীর মববরণ অ ুতরাধ্ করার নেতে প্রায়শই আন্তঃমবভাগীয় সহতযামগতা িমডত িাতক যাতত কি বচারীর নপ্রাফাইতলর প্রমতটট মেক 

সটঠকভাতব পমরচামলত হয়। এইচআর, নবত , সুরো এবং আইটটর িতধ্য ম য়মিত সিিয় এই প্রজক্রয়াটটতক সুগি করতত সাহাযয কতর এবং মবলম্ব হ্রাস 

কতর। 

Class – 49 

নতুন পেবী, প্রবতন বৃক্রি, প্রবতন বযোনন্ডর পমরবতিন, প্রবতন কোঠোনিো, মবভোগ সম্পমকিত নতুন ভূমিকোয মন কু্ত মবেযিোন কিীনের প্ররকডি 

সিযিনতো সংগ্র্ি করুন। মবষ্যগুমল সি মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

উতর- যখ্  নকা ও মবেযিা  কি বচারীতক পেবী, নবত  বৃজদ্ধ, নবত  বযান্ড, নবত  কাঠাতিা বা মবভাতগ পমরবতবত র িাধ্যতি  তু  ভূমিকায় ম তয়াগ 

করা হয়, তখ্  কি বচারীর মববরতণর সটঠক নরকেবগুমল তাৎেমণকভাতব আপতেট এবং বিায় রাখ্া গুরুত্বপূণ ব। এটট সম্মমত, নবত  প্রজক্রয়াকরণ এবং 

সািমগ্রক সাংগঠম ক বযবস্থাপ ার ি য অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। আস ু এই নরকেবগুমল প্রাপ্ত এবং আপতেট করার প্রজক্রয়া এবং িূল মবেয়গুমল ম তয় 

আতলাচ া কমর। 

১. পেবী পমরবতিন: 

২. প্রবতন বৃক্রি এবং প্রপ বযোনন্ড পমরবতিন: 

৩. প্রবতন কোঠোনিোর পমরবতিন: 

৪. মবভোগীয স্থোনোন্তর: 

 

১. পেবী পমরবতিন: 
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যখ্  নকা ও কি বচারীর পেবী পমরবতব  করা হয়, তখ্  এইচআর মবভাতগর উমচত তাৎেমণকভাতব কি বচারীর নরকেব আপতেট করা। এর িতধ্য রতয়তে 

কি বচারীর পেবী, পতের স্তর এবং োময়তত্বর সাতি সম্পমকবত নযতকাত া পমরবতব  আপতেট করা। পেবী পমরবতবত র কায বকর তামরতখ্র একটট স্পষ্ট 

নরকেব বিায় রাখ্া গুরুত্বপূণ ব। 

২. প্রবতন বৃক্রি এবং প্রপ বযোনন্ড পমরবতিন: 

একি  কি বচারীর নবতত র নযতকাত া পমরবতব , যার িতধ্য নবত  বৃজদ্ধ বা নবত  বযাতন্ডর পমরবতব  অন্তভুবক্ত, সটঠকভাতব মলমপবদ্ধ করা উমচত। এর 

িতধ্য রতয়তে  তু  নবতত র পমরিাণ, নবত  পমরবতবত র কায বকর তামরখ্ এবং অ ুতিােত র ফি ব বা নবত  সংতশাধ্  সম্পমকবত নযাগাতযাতগর িততা 

নযতকাত া প্রাসমেক সহায়ক  মিপে। 

৩. প্রবতন কোঠোনিোর পমরবতিন: 

যমে প্রমতষ্ঠাত র িতধ্য সািমগ্রক নবত  কাঠাতিাতত পমরবতব  আতস, নযি  নবত  নিল বা নগ্রে কাঠাতিার সংতশাধ্ , তাহতল েমতগ্রস্ত কি বচারীর 

নরকেবগুমল নসই অ ুযায়ী আপতেট করা ম জিত করা গুরুত্বপূণ ব। এর িতধ্য কি বচারীতক একটট  তু  নবত  বযাতন্ড পু ম বধ্ বারণ করা বা তাতের নবত  

আপতেট করা কাঠাতিার সাতি সািঞ্জসযপণূ ব মক া তা ম জিত করা অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৪. মবভোগীয স্থোনোন্তর: 

যখ্  নকা ও কি বচারীতক  তু  মবভাতগ স্থা ান্তর করা হয়, তখ্  পমরবতব টট প্রমতফমলত করার ি য তাতের নরকেব আপতেট করতত হতব। এর িতধ্য 

রতয়তে কি বচারীর নপ্রাফাইতল মবভাগীয় নকাে বা  াি আপতেট করা, নসইসাতি তাতের  তু  মরতপাটটবং কাঠাতিা এবং েতলর মববরণ সটঠকভাতব ধ্ারণ 

করা হতয়তে তা ম জিত করা। 

মবনবচনো করোর  নয িলূ মবষ্যগুমল: 

সিতয়াপতযাগীতা: পমরবতব গুমল সটঠকভাতব প্রমতফমলত করার ি য কিীর নরকেব সিতয়াপতযাগীভাতব আপতেট করা অপমরহায ব। নরকেব আপতেট 

করতত মবলতম্বর ফতল মবভ্রামন্ত, নবতত র অসেমত এবং সম্মমত সংক্রান্ত সিসযা নেখ্া মেতত পাতর। 

- নযাগাতযাগ: পমরবতব  সম্পতকব কি বচারীর সাতি স্পষ্ট নযাগাতযাগ গুরুত্বপণূ ব। কিীতের তাতের  তু  পেবী, নবত  পমরবতব  এবং তাতের কি বসংস্থাত র 

মববরতণর সাতি সম্পমকবত অ যা য প্রাসমেক আপতেট সম্পতকব অবমহত করা উমচত। 

- েকুতিতন্টশ : সিস্ত পমরবতব  যিাযি েকুতিতন্টশ  োরা সিমি বত হওয়া উমচত, নযি  অ ুতিামেত পমরবতব  অ ুতরাধ্ ফি ব, আপতেট করা চুজক্ত, 

বা অ য নকা ও প্রাসমেক কাগিপে। 

- সম্মমত: ম জিত করু  নয কি বচারীর নরকতেবর সিস্ত আপতেট অভযন্তরীণ  ীমত, শ্রি আই  এবং ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তা নিত  চতল। 

পমরতশতে, পেবী, নবত  বৃজদ্ধ, নবত  কাঠাতিা, বা মবভাতগ পমরবতব  সহ  তু  ভূমিকায় ম যুক্ত মবেযিা  কিীতের নরকেব সংগ্রহ এবং আপতেট করা 

এইচআর এবং সাংগঠম ক বযবস্থাপ ার একটট গুরুত্বপূণ ব মেক। সটঠক এবং সিতয়াপতযাগী নরকেব-রেণ ম জিত কতর, এইচআর মবভাগগুমল 

কায বকরভাতব কিীতের স্থা ান্তর পমরচাল া করতত পাতর এবং আইম  ও ম য়ন্ত্রক িা গুমলর সাতি সম্মমত বিায় রাখ্তত পাতর। 

Class – 50 

পমরবতিননর মনভুিলতো এবং সিনযোপন োগী প্রমতফলন ঘেোনত ডোেোনবনস নতুন ভূমিকোয মন ুক্ত মবেযিোন কিীনের প্ররকডি আপনডে করুন। 

উতর- সটঠক এবং হাল াগাে তিয বিায় রাখ্ার ি য একটট োটাতবতস  তু  ভূমিকায় ম যুক্ত মবেযিা  কিীতের নরকেব আপতেট করা অতযন্ত 

গুরুত্বপণূ ব। এটট ম জিত কতর নয বযবসাময়ক কায বক্রি, নবত  এবং কি বচারী বযবস্থাপ া কায বকরভাতব পমরচামলত হতচ্ছ।  তু  ভূমিকার ি য কি বচারী 

নরকেব আপতেট করার সিয় মবতবচ া করার ি য এখ্াত  িূল পেতেপগুমল নেওয়া হল: 

১. ভূমিকো পমরবতিননর মববরণ: 

যখ্  একি  মবেযিা  কি বচারীতক  তু  ভূমিকা নেওয়া হয়, তখ্   তু  পে সম্পতকব মবস্তামরত তিয সংগ্রহ করা অপমরহায ব। এর িতধ্য রতয়তে চাকমরর 

পেমব, মবভাগ, মরতপাটটবং িযাত িার এবং োময়তত্বর নযতকাত া পমরবতব । 

২. প্রবতন বৃক্রি এবং প্রবতন বযোন্ড: 

যমে  তু  পতের সাতি নবত  বজৃদ্ধ বা নবত  বযাতন্ডর পমরবতব  আতস, তাহতল আপতেট করা নবতত র মববরণ কি বচারীর নরকতেব সটঠকভাতব প্রমতফমলত 

করতত হতব। এর িতধ্য রতয়তে  তু  নবতত র পমরিাণ, পমরবতবত র কায বকর তামরখ্ এবং নযতকাত া প্রাসমেক নবত  কাঠাতিার সিিয়। 

৩. মবভোগীয পমরবতিন: 

যমে কি বচারীর  তু  ভূমিকার ি য অ য নকা ও মবভাগ বা েতল স্থা ান্তর করা হয়, তাহতল আপতেট করা মবভাগীয় তিয প্রমতফমলত করার ি য 

োটাতবসটট আপতেট করা উমচত। 

৪. প্ররকনডির মনভুিলতো: 

ততিযর ম ভু বলতা বিায় রাখ্ার ি য, এইচআর বা বযবস্থাপ া েতলর সাতি পমরবতব গুমল যাচাই করা এবং আপতেট করা তিয ভূমিকা পমরবতবত র সাতি 

সম্পমকবত অমফমসয়াল েকুতিতন্টশত র সাতি সািঞ্জসযপূণ ব মক া তা ম জিত করা গুরুত্বপণূ ব। 
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৫. সিনযোপন োগীতো: 

 তু  ভূমিকা এবং নবত  পমরবতবত র সাতি সিস্ত মসতস্টি এবং প্রজক্রয়াগুমল সািঞ্জসযপূণ ব মক া তা ম জিত করার ি য কিীতের নরকেব দ্রতু আপতেট 

করা অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। এটট নবত  প্রজক্রয়াকরতণ নকা ও মবলম্ব এডায় এবং কিীতের সাতি েচ্ছতা বিায় রাতখ্। 

৬. প্র োগোন োগ: 

কি বচারীর সাতি তাতের নরকতেবর পমরবতব  সম্পতকব স্পষ্ট নযাগাতযাগ অপমরহায ব। এর িতধ্য িাকতত পাতর তাতের নরকতেব করা আপতেতটর মবস্তামরত 

মববরণ প্রো  করা এবং তাতের  তু  ভূমিকা এবং সংমিষ্ট সুমবধ্া সম্পতকব তাতের স্পষ্ট ধ্ারণা ম জিত করা। 

৭. সম্মমত এবং তিয সুরক্ষো: 

কিীতের নরকতেবর সিস্ত আপতেট বযজক্তগত এবং নবত -সম্পমকবত তিয পমরচাল ার নেতে নেটা সুরো মবমধ্ এবং অভযন্তরীণ  ীমতিালা নিত  চতল 

তা ম জিত করা গুরুত্বপূণ ব। 

৮. মসনস্টি ইমন্টনগ্র্শন: 

যমে োটাতবসটট অ যা য মসতস্টি নযি  নবত , উপমস্থমত, বা কি বেিতা বযবস্থাপ ার সাতি সংযুক্ত িাতক, তাহতল ম জিত করা নয আপতেট করা 

কি বচারী নরকেবগুমল সিস্ত প্রাসমেক মসতস্টতি প্রমতফমলত হয়, ম মব বতে কায বক্রি পমরচাল ার ি য অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, এইচআর এবং বযবস্থাপ া কিীতের নরকেব কায বকরভাতব এবং সটঠকভাতব আপতেট করতত পাতর যাতত  তু  

ভূমিকা, নবত  পমরবতব , মবভাগীয় স্থা ান্তর এবং অ যা য প্রাসমেক তিয সিয়িত প্রমতফমলত হয়। এটট কিীতের সন্তুটষ্ট বিায় রাখ্তত, সটঠক নবত  

প্রজক্রয়াকরণ ম জিত করতত এবং সাংগঠম ক ও আইম  প্রতয়াি ীয়তা নিত  চলতত সহায়তা কতর। 

Class- 51 

কিীনের ছুটের মববরণ ডোেোনবনস আপনডে করুন। 

উতর- কিীতের েুটটর মববরণ োটাতবতস আপতেট করার সিয়, ততিযর ম ভু বলতা এবং সিতয়াপতযাগীতা ম জিত করা গুরুত্বপণূ ব। এখ্াত  মকেু 

গুরুত্বপণূ ব মবেয় মবতবচ া করা উমচত: 

১. কি িচোরীর তিয: কিীতের আপতেট করা েুটটর মববরণ সংগ্রহ কতর শুরু করু , যার িতধ্য রতয়তে তাতের েুটটর বযাতলন্স, িিা হওয়া েুটট এবং 

পতোন্নমত, বেমল, অিবা কি বসংস্থাত র অবস্থার পমরবতবত র কারতণ তাতের েুটটর অমধ্কাতর নযতকাত া পমরবতব । 

2. ডোেোনবস আপনডে: এইচআর োটাতবস মসতস্টি অযাতেস করু  এবং েুটট বযবস্থাপ া মবভাতগ যা । প্রমতটট কি বচারীর ি য আপতেট করা েুটটর 

মববরণ মলখু্ , ম জিত করু  নয তিযটট মসতস্টতি সটঠকভাতব প্রমতফমলত হতচ্ছ। 

৩. ছুটের ধরণ: ম জিত করু  নয োটাতবতস মবমভন্ন ধ্রতণর েুটট নযি  বামে বক েুটট, অসসু্থতা েুটট, িাতৃত্ব/মপতৃত্বকালী  েুটট এবং অ যা য মবতশে 

েুটটর ধ্রণগুমল অন্তভুবক্ত রতয়তে এবং নসই অ ুযায়ী আপতেট করা বযাতলন্স প্রমতফমলত হতয়তে। 

৪. সটঠক গণনো: নকা ও অসেমত এডাতত েুটটর বযাতলতন্সর মহসাব েুবার পরীো করু । আপতেট করা েুটটর মববরণ অমফমসয়াল নরকতেবর সাতি 

এবং কি বচারীতের েুটটর বযাতলন্স সম্পতকব নযতকাত া নযাগাতযাতগর সাতি ক্রস-নভমরফাই করু । 

৫. নীমতিোলো সম্মমত তযোগ করুন: ম জিত করু  নয আপতেট করা েুটটর মববরণ প্রমতষ্ঠাত র েুটটর  ীমতিালার সাতি সেমতপূণ ব, যার িতধ্য েুটটর 

এ টাইতটলতিন্ট বা সঞ্চতয়র হাতর সাম্প্রমতক নকা ও পমরবতব  অন্তভুবক্ত। 

৬. প্র োগোন োগ: কিীতের তাতের েুটটর মববরতণ আপতেট সম্পতকব অবমহত করু , মবতশে কতর যমে তাতের েুটটর বযাতলতন্স পমরবতব  হয়। এই 

নযাগাতযাগটট ইতিতলর িততা অমফমসয়াল চযাত তলর িাধ্যতি অিবা কি বচারী ে-পমরতেবা নপাটবাতলর িাধ্যতি তাতের আপতেট হওয়া েুটটর 

নরকেবগুমলতত অযাতেস প্রোত র িাধ্যতি করা নযতত পাতর। 

৭. তিয সুরক্ষো: ম জিত করু  নয আপতেট করা েুটটর মববরণ োটাতবতস ম রাপতে সংরেণ করা হতয়তে, কি বচারীতের তিয সরুমেত রাখ্ার ি য 

উপযুক্ত অযাতেস ম য়ন্ত্রণ রতয়তে। 

৮. অমডে প্রট্রইল: িবাবমেমহতা এবং েচ্ছতা ম জিত করার ি য েুটটর মববরতণ করা আপতেতটর একটট অমেট নট্রইল বিায় রাখু্ , যার িতধ্য তামরখ্, 

সিয় এবং পমরবতবত র ি য োয়ী বযবহারকারীর  াি অন্তভুবক্ত রতয়তে। 

৯. মরনপোটেিং: কিীতের বতবিা  েুটটর মববরণ প্রমতফমলত করার ি য নযতকাত া প্রাসমেক প্রমততবে  বা েযাশতবােব আপতেট করু , যাতত পমরচালক 

এবং এইচআর সব বতশে ততিযর উপর মভমত কতর জ্ঞাত মসদ্ধান্ত ম তত সেি হ । 

১০. সম্মমত: ম জিত করু  নয আপতেট করা েুটটর মববরণ প্রাসমেক শ্রি আই  এবং অ ুপমস্থমতর েুটট ম য়ন্ত্রণকারী ম য়িগুমলর সাতি সেমতপূণ ব। 

এই মবেয়গুমল অ ুসরণ কতর, এইচআর নপশাোররা কায বকরভাতব কিীতের েুটটর মববরণ োটাতবতস আপতেট করতত পাতর , ম ভু বলতা, সম্মমত এবং 

কিীতের সাতি সিয়িত নযাগাতযাগ ম জিত করতত পাতর । 

Class – 52 
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কিীনের প্রবতন-মবিীন ছুটের মববরণ মলমপবি করুন। 

উতর - নবত  োডা েুটট (LWOP) হল এক ধ্রতণর অববতম ক েুটট যা একি  কি বচারী ম মেবষ্ট সিতয়র ি য তাতের চাকমর নিতক গ্রহণ কতর । এটট 

কি বতেতে অস্থায়ী অ ুপমস্থমত, নযখ্াত  কি বচারী তাতের ম য়মিত নবত  বা িিমুর পাওয়ার অমধ্কারী   । 

একি  কি বচারী নক  নবত  োডাই েুটটর ি য আতবে  করতত পাতর  তার নবশ কতয়কটট কারণ রতয়তে, যার িতধ্য রতয়তে বযজক্তগত বা পামরবামরক 

মচমকৎসা সংক্রান্ত সিসযা, মশোগত মবেয়, েুটট, বা অ যা য বযজক্তগত কারণ। ম তয়াগকতবারা ম মেবষ্ট কারতণও নবত  োডাই েুটট িঞ্িরু করতত পাতর , 

নযি  আকার কিাত া, পু গ বঠ , বা আমি বক অসুমবধ্া। 

যখ্  একি  কি বচারী LWOP-এর ি য অ ুতরাধ্ কতর , তখ্  কি বচারী এবং ম তয়াগকতবা উভতয়র ি যই এর প্রভাব এবং প্রজক্রয়া নবাঝা গুরুত্বপূণ ব। 

LWOP-এর মবেতয় মবতবচ া করার ি য এখ্াত  মকেু গুরুত্বপূণ ব মবেয় রতয়তে: 

১. অনুনরোধ এবং অননুিোেন প্রক্রক্রযো: কিীতের সাধ্ারণত LWOP-এর ি য আতগ নিতকই অ ুতরাধ্ করতত হয়, অ ুতরাতধ্র কারণ এবং প্রস্তামবত 

েুটটর সিয়কাল উতেখ্ কতর। LWOP-এর অ ুতরাধ্ এবং অ ুতিােত র ি য ম তয়াগকতবাতের একটট স্পষ্ট  ীমত এবং প্রজক্রয়া িাকা উমচত। 

২. সুমবধোর উপর প্রভোব: একি  কি বচারী যখ্  LWOP-নত িাতক , তখ্  তাতের ম য়মিত সমুবধ্া নযি  োস্থয বীিা, েুটটর সিয় িিা হওয়া অি ব এবং 

অবসরকালী  অবো  প্রভামবত হতত পাতর। LWOP গ্রহতণর সিয় কিীতের তাতের সুমবধ্ার উপর সম্ভাবয প্রভাব নবাঝা গুরুত্বপূণ ব। 

৩. কি িসংস্থোন সুরক্ষো: নবমশরভাগ নেতে, LWOP-নত কি বরত একি  কি বচারীর চাকমরর সুরো এবং েুটটর পতর তাতের ভূমিকায় মফতর আসার 

অমধ্কার বিায় িাতক, যতেণ  া LWOP-এর শতবাবলী কি বচারী এবং ম তয়াগকতবা উভতয়র োরা সম্মত হয়। 

৪. সিযকোল এবং সম্প্রসোরণ: LWOP সাধ্ারণত একটট ম মেবষ্ট সিতয়র ি য িঞ্িরু করা হয়, ততব মকেু নেতে, কি বচারীর েুটটর নিয়াে বাডাত ার 

প্রতয়াি  হতত পাতর। LWOP-এর বমধ্ বতকরতণর অ ুতরাধ্ এবং অ ুতিােত র ি য ম তয়াগকতবাতের একটট প্রজক্রয়া িাকা উমচত। 

৫. প্র োগোন োগ: LWOP-এর সিয় কি বচারী এবং ম তয়াগকতবার িতধ্য স্পষ্ট নযাগাতযাগ অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। কি বচারীর ি য তাতের ম তয়াগকতবার সাতি 

নযাগাতযাগ রাখ্া এবং তাতের পমরমস্থমতর নযতকাত া পমরবতব  সম্পতকব তাতের আপতেট রাখ্া গুরুত্বপূণ ব। 

৬. আইমন প্রনযো নীযতো: ম তয়াগকতবাতের LWOP সম্পমকবত নযতকাত া আইম  প্রতয়াি ীয়তা বা ম য়িকা ু  সম্পতকব সতচত  িাকা উমচত, যার 

িতধ্য রতয়তে িামকব  যুক্তরাতষ্ট্রর পামরবামরক ও মচমকৎসা েুটট আই  (FMLA), যা ম মেবষ্ট কিীতের প্রমত বের ১২ সপ্তাহ পয বন্ত অববতম ক, চাকমর-সুরমেত 

েুটট প্রো  কতর। 

সািমগ্রকভাতব, নযসব কিীতের মবমভন্ন কারতণ কাি নিতক েুটট ম তত হয় তাতের ি য নবত  োডা েুটট একটট সহায়ক মবকল্প হতত পাতর এবং LWOP 

কায বকরভাতব পমরচাল া করার ি য ম তয়াগকতবাতের স্পষ্ট  ীমত এবং প্রজক্রয়া িাকা উমচত। েুটটর সিয়কাতল এবং কি বচারীর কাতি মফতর আসার পতর 

একটট িসৃণ রূপান্তর ম জিত করার ি য LWOP-এর সাতি িমডত প্রভাব এবং বাধ্যবাধ্কতাগুমল উভয় পতেরই নবাঝা গুরুত্বপূণ ব। 

Class- 53 

কিীনের ওভোরেোইনির মববরণ ( খন প্রন ো য) মলমপবি করুন। 

উতর- কিীতের ওভারটাইতির মববরণ নরকেব করার সিয়, ম ম্নমলমখ্ত মেকগুমল মবতবচ া করা প্রতয়াি : 

১. কি িচোরীর তিয: একটট মবস্তৃত নরকতেব কি বচারীর পুতরা  াি, কি বচারী আইমে, মবভাগ এবং পে অন্তভুবক্ত িাকা উমচত। এটট ম জিত কতর নয 

ওভারটাইতির মববরণগুমল সংমিষ্ট কি বচারীর সাতি সটঠকভাতব সংযুক্ত। 

২. তোমরখ এবং সিয: ম মেবষ্ট তামরখ্ এবং সিয় নরকেব করা উমচত নয সিতয় ওভারটাইি কাি করা হতয়মেল। এর িতধ্য কি বচারীর োরা কাি করা 

ওভারটাইি র্ন্টার শুরু এবং নশে সিয় অন্তভুবক্ত রতয়তে। 

৩. ওভোরেোইনির কোরণ: কি বচারী নক  অমতমরক্ত সিয় কাি কতরমেতল  তার কারণটট লেয করা গুরুত্বপূণ ব। সাধ্ারণ কারণগুমলর িতধ্য িাকতত 

পাতর প্রকতল্পর সিয়সীিা পূরণ করা, িরুমর কািগুমল পমরচাল া করা, অিবা সহকিীর অ ুপমস্থমতর খ্রচ নিটাত া। এই তিয ওভারটাইতির নপ্রোপট 

প্রো  কতর। 

৪. অনুনিোেন: ওভারটাইি কাতির অ ুতিাে কারী সুপারভাইিার বা িযাত িাতরর মববরণ মলমপবদ্ধ করু । এটট ম জিত কতর নয সিস্ত ওভারটাইি 

অ ুতিামেত এবং নকাম্পাম র  ীমতিালার সাতি সািঞ্জসযপূণ ব। 

৫. ওভোরেোইি গণনো: কি বচারীর নিাট ওভারটাইি র্ন্টার সংখ্যা সটঠকভাতব গণ া করা উমচত, ওভারটাইি নবত  সম্পমকবত নযতকাত া প্রাসমেক 

আই  বা মবমধ্মবধ্া  মবতবচ ায় ম তয়। মবমভন্ন মবচারবযবস্থায় ওভারটাইি গণ ার ি য ম মেবষ্ট ম য়ি িাকতত পাতর, নযি  নকা  হাতর এটট েমতপরূণ 

নেওয়া উমচত। 

৬. ওভোরেোইি প্রবতন: কি বচারীর ওভারটাইি নবতত র হার  মিভুক্ত করু । সটঠক েমতপূরণ ম জিত করার ি য এটট অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। 

৭. সম্মমত: নরকেবকৃত ওভারটাইতির মববরণ শ্রি আই  এবং নকাম্পাম র  ীমতিালার সাতি সেমতপূণ ব মক া তা ম জিত করু । সম্ভাবয আইম  সিসযা 

এডাতত আইম  প্রতয়াি ীয়তা এবং নকাম্পাম র ম য়িকা ু  নিত  চলা অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। 
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৮. প্রবতনমভমতক ইমন্টনগ্র্শন: অমতমরক্ত কাতির র্ন্টার ি য সটঠক েমতপূরণ প্রোত র সমুবধ্াতি ব ওভারটাইতির মববরণগুমল নবত  বযবস্থার সাতি 

ম মব বতে একীভূত হওয়া উমচত। 

৯. প িনবক্ষণ এবং মবনেষ্ণ: ম য়মিতভাতব ওভারটাইতির মববরণ পয বাতলাচ া এবং মবতিেণ করু  যাতত নকা ও পু রাবমৃতিূলক ধ্রণ বা অমতমরক্ত 

ওভারটাইি স াক্ত করা যায়। এটট সম্ভাবয কাতির চাপ সংক্রান্ত সিসযাগুমল সিাধ্া  করতত এবং কিীতের ি য একটট সুস্থ কি বিীব  ভারসািয বিায় 

রাখ্ার ি য বযবস্থা বাস্তবায়ত  সহায়তা করতত পাতর। 

ওভারটাইতির মবস্তামরত ততিযর বযাপক নরকেব বিায় রাখ্ার িাধ্যতি, বযবসাগুমল েচ্ছতা, ম ভু বলতা এবং কি বসংস্থা  মবমধ্িালার সাতি সম্মমত ম জিত 

করতত পাতর। এটট কিীতের অমতমরক্ত প্রতচষ্টার ি য  যাযয েমতপরূণও সহি কতর এবং একটট ইমতবাচক কি বপমরতবশ বতমরতত অবো  রাতখ্। 

Class – 54 

কি িচোরীনের পেতযোনগর তোমরখ এবং কি িচোরীনের অবস্থো উনেমখত পেতযোগপনত্র আপনডে করুন। 

উতর- যখ্  নকা ও কি বচারী পেতযাগ কতর  এবং নবত  োডাই েুটটতত যা , তখ্  তাতের নরকেবগুমল সটঠকভাতব এবং তাৎেমণকভাতব আপতেট 

করা গুরুত্বপূণ ব। এই পমরমস্থমততত পেতযাতগর তামরখ্ এবং কি বচারীতের অবস্থা কীভাতব আপতেট করতব  নস সম্পতকব মবস্তামরত আতলাচ া এখ্াত  

নেওয়া হল: 

১. পেতযোনগর তোমরখটে নমিভুক্ত করুন: একি  কি বচারী পেতযাগপে িিা নেওয়ার সাতি সাতিই পেতযাতগর সটঠক তামরখ্টট  মিভুক্ত করা 

গুরুত্বপণূ ব। এই তামরখ্টট নবত -মবহী  েুটটর সিয়কাল গণ া করার ি য এবং নবত  এবং এইচআর নরকেব আপতেট করার ি য অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। 

2. কি িচোরীর অবস্থো আপনডে করুন: এইচআর নরকতেব কি বচারীর অবস্থা "সজক্রয়" নিতক "পেতযাগ কতরতে " এ পমরবতব  করু । এটট ম জিত 

করার ি য অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব নয কি বচারীর নকাম্পাম র মসতস্টি, সুমবধ্া এবং সুতযাগ-সুমবধ্াগুমলতত অযাতেস তাতের পেতযাতগর সাতি 

সািঞ্জসযপূণ বভাতব সািঞ্জসয করা হতয়তে। 

৩. কি িচোরীর সোনি প্র োগোন োগ: পেতযাগপে পাওয়ার পর, কি বচারীর সাতি আতলাচ া কতর তাতের নবত -মবহী  েুটটর উতেশয স্পষ্টভাতব বুঝতত 

হতব। নশে কি বমেবস ম জিত করু  এবং নকা  অসিাপ্ত কাি বা োময়ত্ব ম তয় আতলাচ া করু । কি বচারীর পেতযাগ তাতের কি বসংস্থাত র অবস্থা 

এবং সতুযাগ-সমুবধ্ার উপর কীভাতব প্রভাব নফলতব নস সম্পতকব স্পষ্টতা প্রো  করাও অপমরহায ব। 

৪. প্রবতন সিিয: কি বচারীর অবস্থার পমরবতব  ম তেবশ করার ি য এবং তাতের ম য়মিত নবত  প্রো  বন্ধ করার ি য নবত  বযবস্থা আপতেট করু । 

যমে নবত  োডা েুটট অ ুতিামেত হয়, তাহতল ম জিত করু  নয নবত  োডা েুটটর সিয়কাল সটঠকভাতব প্রমতফমলত করার ি য প্রতয়াি ীয় সিিয় 

করা হতয়তে। 

৫. সুমবধো এবং অমধকোর: কিীর  তু  পেিয বাোর সাতি সািঞ্জসযপূণ ব সমুবধ্াগুমল ম জিত করতত HR এবং নবম মফট প্রশাস  েতলর সাতি নযাগাতযাগ 

করু । এর িতধ্য োস্থয বীিা কভাতরি, অবসরকালী  অবো  এবং অ যা য কি বচারী সুমবধ্াগুমলতত পমরবতব  অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৬. আইমন প্রভোব: মকেু মবচারবযবস্থায়, যখ্  একি  কি বচারী পেতযাগ কতর  এবং নবত  োডাই েুটটতত যা  তখ্  আইম  প্রভাব বা প্রতয়াি ীয়তা 

িাকতত পাতর। ম জিত করু  নয সিস্ত আইম  বাধ্যবাধ্কতা, নযি  কি বচারীতক পমরতেবার মববৃমত প্রো  করা বা নকা ও বতকয়া অি ব প্রো  চূডান্ত 

করা, প্রাসমেক কি বসংস্থা  আই  অ ুসাতর পূরণ করা হতয়তে। 

৭. প্ররকডি রোখো: কি বচারীর পেতযাতগর তামরখ্, নবত  োডাই েুটটর সিয়কাল এবং তাতের প্রস্থা  সম্পমকবত নযতকাত া প্রাসমেক নযাগাতযাগ বা চুজক্তর 

সটঠক নরকেব বিায় রাখু্ । এই নরকেবগুমল ভমবেযততর নরফাতরতন্সর ি য গুরুত্বপূণ ব েকুতিতন্টশ  মহতসতব কাি কতর এবং ম রীো বা আইম  

উতেতশয প্রতয়াি  হতত পাতর। 

৮. সোক্ষোৎকোর প্রিনক প্রবমরনয আসুন: যমে প্রমতষ্ঠা টট বমহগ বি  সাোৎকার পমরচাল া কতর, তাহতল পেতযাগকারী কি বচারীর কাে নিতক প্রমতজক্রয়া 

সংগ্রহ করার এবং নবত  োডাই েুটটতত যাওয়ার কারণগুমল নবাঝার এটট একটট সুতযাগ। এই তিয কি বতেতের পমরতবশ উন্নত করতত এবং নযতকাত া 

অন্তম বমহত সিসযা সিাধ্াত র ি য িূলযবা  হতত পাতর। 

এই পেতেপগুমল অ ুসরণ কতর, সংস্থাটট ম জিত করতত পাতর নয কি বচারীর পেতযাগ এবং নবত  োডা েুটট সটঠকভাতব  মিভুক্ত এবং পমরচামলত 

হতয়তে, সম্ভাবয বযার্াত কমিতয় আ া হতয়তে এবং প্রাসমেক কি বসংস্থা  মবমধ্িালার সাতি সম্মমত ম জিত করা হতয়তে। 

Class – 55 

একটে পণূ িোি এবং চূ়িোন্ত মনষ্পমতর অংশ মিনসনব প্রবতন গণনো পোন। 

উতর- যখ্  নকা ও কি বচারী নকা ও নকাম্পাম  নেতড চতল যা , তা পেতযাগ বা চাকমরচুযমতর কারতণই নহাক  া নক , তখ্  কি বচারীর সিস্ত বতকয়া 

এবং পমরতশাধ্ পমরতশাতধ্র ি য একটট পূণ বাে এবং চূডান্ত ম ষ্পমত প্রস্তুত করা হয়। একটট পণূ বাে এবং চূডান্ত ম ষ্পমততত নবত  গণ ার নবশ কতয়কটট 

উপাো  এবং মবতবচ া িমডত। একটট পূণ বাে এবং চূডান্ত ম ষ্পমততত নবত  গণ ার ি য মবতবচ া করার ি য মবশে এবং মবেয়গুমল  ীতচ নেওয়া হল: 

১. িূল প্রবতন: এটট হল একি  কি বচারীতক অমতমরক্ত নবত  নযাগ করার বা তুতল ন ওয়ার আতগ প্রেত ম মেবষ্ট পমরিাণ অি ব। এটট নবতত র অ যা য 

মবমভন্ন উপাো  নযি  প্রমভতেন্ট ফান্ড, গ্রযাচুইটট এবং অ যা য আই গত অি ব প্রোত র মভমত বতমর কতর। 

২. ভোতো এবং সুমবধো: নবতত র অ যা য উপাো  নযি  বামড ভাডা ভাতা, ভ্রিণ ভাতা, মচমকৎসা ভাতা এবং অ যা য মবতশে ভাতা গণ ায় অন্তভুবক্ত 

করতত হতব। 
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৩. কতিন: নযতকাত া বতকয়া ঋণ, অমগ্রি, অিবা অ যা য োয় নযি  কর, অমতমরক্ত নবত , অিবা অ য নকা ও আোয়তযাগয পমরিাণ চূডান্ত ম ষ্পমতর 

পমরিাণ নিতক নকতট ম তত হতব। 

৪. ছুটের নগেীকরণ: নকাম্পাম র  ীমতর উপর ম ভবর কতর, নযতকাত া িিা এবং অবযবহৃত েুটট সম্পূণ ব এবং চূডান্ত ম ষ্পমতর অংশ মহসাতব 

 গেীকরণ করা নযতত পাতর এবং কি বচারীতক পমরতশাধ্ করা নযতত পাতর। 

৫. প্রমভনডন্ট ফোন্ড (মপএফ) এবং গ্র্যোচুইটে: যমে কি বচারী নযাগয হ , তাহতল নকাম্পাম তক প্রাসমেক আই  এবং নকাম্পাম র  ীমত অ ুসাতর 

মপএতফর পমরিাণ এবং গ্রযাচুইটট গণ া করতত হতব এবং অন্তভুবক্ত করতত হতব। 

৬. প্রনোটেশ মপমরযড: যমে কি বচারী ম তয়াতগর শতবাবলী অ ুসাতর প্রতয়াি ীয় ন াটটশ সিয়কাল সম্পন্ন  া কতর িাতক , তাহতল ন াটটশ সিতয়র নবত  

সম্পূণ ব এবং চূডান্ত ম ষ্পমতর পমরিাণ নিতক নকতট ন ওয়া নযতত পাতর। 

৭. প্রবোনোস এবং প্রনণোেনো: নযতকাত া িুলতুমব নবা াস বা প্রতণাে া ম ষ্পমতর মহসাতবর িতধ্য অন্তভুবক্ত করা উমচত। 

৮. কর গণনো: চূডান্ত ম ষ্পমতর পমরিাতণর উপর কর োয় প্রতযািয কর আই  অ ুসাতর গণ া করতত হতব এবং কি বচারীতক অি ব প্রোত র আতগ তা 

নকতট ম তত হতব। 

৯. চূ়িোন্ত অি ি প্রেোন: উপতরর সিস্ত উপাো  মবতবচ া করার পর, সম্পূণ ব এবং চূডান্ত ম ষ্পমতর অংশ মহসাতব কি বচারীতক প্রেত নিাট পমরিাণ গণ া 

কতর মবতরণ করতত হতব। 

এইচআর বা নবত  মবভাতগর ি য এটট ম জিত করা গুরুত্বপণূ ব নয সম্পূণ ব এবং চূডান্ত ম ষ্পমত সটঠকভাতব এবং কি বসংস্থা  আই  এবং নকাম্পাম র 

 ীমতিালা নিত  প্রস্তুত করা হতয়তে। গণ ায় নযতকাত া অসেমত বা অি ব প্রোত  মবলম্ব আইম  িটটলতা সৃটষ্ট করতত পাতর এবং নকাম্পাম র সু াতির 

উপর প্রভাব নফলতত পাতর। অতএব, পণূ ব এবং চূডান্ত ম ষ্পমতর ি য নবত  গণ া করার সিয় একটট পদ্ধমতগত এবং সটঠক পদ্ধমত অ ুসরণ করা 

অপমরহায ব। 

এইচআর নসটটংতয় পূব ববতী কি বসংস্থা  বা নবতত র মবশে আতলাচ া করার সিয়, মবেয়টটর আইম  এবং নপশাোর উভয় প্রভাব মবতবচ া কতর সতকবতার 

সাতি মবতবচ া করা অপমরহায ব। এখ্াত  পতয়ন্ট এবং উোহরণ সহ একটট মবস্তামরত রূপতরখ্া নেওয়া হল: 

১. পূব িবতী কি িসংস্থোননর মববরণ প্রকন গুরুত্বপণূ ি: 

এইচআর প্রায়শই একি  প্রািীর অমভজ্ঞতা, েেতা এবং পতের ি য উপযুক্ততা িূলযায়ত র ি য তার পূব ববতী কি বসংস্থা  সম্পতকব ততিযর ি য 

অ ুতরাধ্ কতর। প্রািীর কাতির ইমতহাস িা া নকাম্পাম তক সাহাযয কতর: 

অমভজ্ঞতা যাচাই করু : প্রািীর চাকমরর ি য প্রাসমেক অমভজ্ঞতা আতে মক া তা ম জিত করু । 

- কযামরয়াতরর অগ্রগমত পমরিাপ করু : প্রািীর কযামরয়াতরর বজৃদ্ধ তারা নয ভূমিকার ি য আতবে  করতে  তার সাতি সািঞ্জসযপণূ ব মক া তা িূলযায়  

করু । 

- েেতা এবং োময়ত্বগুমল বুঝু : প্রািীর পবূ ববতী ভূমিকাগুমল পয বাতলাচ া কতর ম ধ্ বারণ করু  নয তাতের প্রতয়াি ীয় েেতা আতে মক া। 

উেোিরণ: একি  মসম য়র প্রতিক্ট িযাত িার পতের ি য আতবে কারী প্রািীতক তার পূব ববতী নকাম্পাম তত ক্রস-ফাংশ াল টটি পমরচাল ার 

অমভজ্ঞতা প্রেশ ব  করতত হতত পাতর, যার িতধ্য প্রকতল্পর বাতিট এবং সিয়সীিার িততা ম মেবষ্ট নিটট্রে অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

২. পূব িবতী কি িসংস্থোন সম্পনকি কীভোনব আনলোচনো করনবন 

সৎ িোকুন: অতীততর চাকমর সম্পতকব মিিযা তিয প্রোত র ফতল পরবতীতত অতযাগযতা বা ভমবেযতত চাকমরচুযমত হতত পাতর। 

- অ িনগুমল তুনল ধরুন: নকবল চাকমরর মশতরা াি এবং তামরখ্ তামলকাভুক্ত করার পমরবতত ব অিব গুমলতত িত াম তবশ করু । 

- ঘোেমত বযোখযো করুন: যমে চাকমরতত নকা ও র্াটমত িাতক, তাহতল সংতেতপ কারণগুমল বযাখ্যা করু  (নযি , পামরবামরক যত্ন, মশো, ভ্রিণ, বা 

চাকমর অ ুসন্ধা )। 

উেোিরণ: যমে নকা ও প্রািী একটট নপশাোর নকাস ব করার ি য এক বেতরর েুটট ন  , তাহতল বযাখ্যা করু  নয কীভাতব তার েেতার এই অমতমরক্ত 

িূলয সম্ভাবয প্রািীতক শজক্ততত পমরণত করতত পাতর। 

৩. প্রবতননর ইমতিোস সনিোধন: 

অত ক এইচআর মবভাগ প্রািীর নবতত র প্রতযাশা পতের বাতিতটর সাতি সািঞ্জসযপূণ ব মক া তা ম ধ্ বারতণর ি য পূব ববতী নবতত র মববরণ সম্পতকব 

জিজ্ঞাসা কতর। ততব, নবতত র ইমতহাতসর অ ুসন্ধা  ম ম্নমলমখ্ত কারতণ একটট সংতবে শীল সিসযা হতত পাতর: 

- প্রবতননর সিতো সংক্রোন্ত উনেগ: মকেু অঞ্চতল আই  রতয়তে যা িিমুর ববেিয নরাধ্ করার ি য পূব ববতী নবত  সম্পতকব জিজ্ঞাসা করা ম মেদ্ধ 

কতর। 

- প্রোিীর মলভোনর : পূব ববতী নবতত র মববরণ প্রকাশ করতল েমতপূরণ ম তয় আতলাচ া করার সিয় ম তয়াগকতবারা সুমবধ্া নপতত পাতর । 

পিমত: 

আপ ার িূলয িা ু : মশতল্পর িা  সম্পতকব গতবেণা করা এবং আপ ার প্রতযামশত নবতত র  যাযযতা যাচাই করার ি য প্রস্তুত িাকা অপমরহায ব। 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 52 of 69 
 

- ভমবেযততর প্রতযাশার উপর িত াতযাগ মে : যমে অতীততর নবত  প্রকাশ করা অেজস্তকর হয়, তাহতল প্রািীরা ভূমিকার প্রতয়াি ীয়তা এবং মশতল্পর 

িা েতণ্ডর উপর মভমত কতর তাতের প্রতযাশার উপর আতলাচ া পমরবতব  করতত পাতর । 

উেোিরণ: একি  প্রািী বলতত পাতর , "যমেও আিার আতগর নবত  আিার আতগর নকাম্পাম র কাতির পমরমধ্র সাতি সািঞ্জসযপূণ ব মেল, আমি এই 

পতের ি য মশতল্পর িা গুমল গতবেণা কতরমে এবং আিার অমভজ্ঞতা এবং আমি নয িূলয আ তত পামর তা মবতবচ া কতর আমি মবশ্বাস কমর নয এই 

পতের ি য  যাযয নবত  প্রায় $X।" 

৪. প্রবতন প্রকোশ সংক্রোন্ত আইমন মবনবচনো: 

আঞ্চমলক আইন: মকেু িায়গায়, ম তয়াগকতবাতের প্রািীতের তাতের পূব ববতী নবত  সম্পতকব জিজ্ঞাসা করা নবআইম । উোহরণেরূপ, কযামলতফাম বয়ায়, 

ম তয়াগকতবাতের নবতত র ইমতহাস সম্পতকব জিজ্ঞাসা করা ম মেদ্ধ এবং পতের ি য নবতত র পমরসর প্রো  করতত বাধ্য করা হয়। 

- মননযোগকতিোর বোধযবোধকতো: নযসব অঞ্চতল নবতত র ইমতহাতসর ি য অ ুতরাধ্ করা যায়  া, নসখ্াত  ম তয়াগকতবাতের অবশযই কাতির ভূমিকা 

এবং প্রািীর অমভজ্ঞতার উপর মভমত কতর  যাযয নবত  প্রোত র উপর িত াতযাগ মেতত হতব। 

উেোিরণ: ম উ ইয়তকব একি  চাকমর প্রািী এি  পমরমস্থমতর সমু্মখ্ী  হতত পাতর  নযখ্াত  একি  ম তয়াগকতবা আই ত তার পূব ববতী নবত  সম্পতকব 

জিজ্ঞাসা করতত পারতব   া ততব  তু  পতের ি য তার নবতত র প্রতযাশা সম্পতকব জিজ্ঞাসা করতত পাতর । এই নেতে, প্রািীতক প্রশ্নমবদ্ধ পতের 

ি য স-ুগতবমেত প্রতযাশার সাতি উতর মেতত হতব। 

৫. এইচআর-এ আতলাচ ার পমরমস্থমতর উোহরণ: 

েৃশযপট ১ – সরল আতলাচ া: 

িা ব সম্পে: “আপম  মক ABC Corp-এ আপ ার পবূ ববতী ভূমিকায় আপ ার োময়ত্ব সম্পতকব আরও মকেু বলতত পাতর ?” 

প্রািী: "আমি ১৫ িত র একটট েল পমরচাল ার োময়তত্ব মেলাি, যারা মেিাই  নিতক শুরু কতর লঞ্চ পয বন্ত পতণযর িীব চক্র পমরচাল া করত। আিরা 

েুই বেতর পণয লাইত র বািার অংশ সফলভাতব ১০% বৃজদ্ধ কতরমে।" 

পমরমস্থমত ২ – নবত  আতলাচ া: 

িা ব সম্পে: “XYZ Inc.-এ আপ ার নবত  কত মেল?” 

প্রািী: “যমেও XYZ-এ আিার নবত  আিার পতের ি য প্রমততযামগতািূলক মেল, আমি এই পতের ি য $X এর িতধ্য একটট পযাতকি খু্াঁিমে, োময়ত্ব 

এবং এই নেতে আিার অমভজ্ঞতা মবতবচ া কতর।” 

এই নকৌশলগুমল বযবহার কতর, প্রািীরা তাতের পূব ববতী কি বসংস্থা  এবং নবত  সম্পতকব আতলাচ া কায বকরভাতব পমরচাল া করতত পাতর , ম জিত 

করতত পাতর  নয তারা সম্ভাবয িটটল প্রশ্নগুমলর উতর নেওয়ার সিয় একটট নপশাোর, আত্মমবশ্বাসী অবস্থা  বিায় নরতখ্তে । 

Class – 56 

তনিযর ফোুঁকনফোকর েরূ করোর  নয  িো ি মবভোগ বো কতৃিপনক্ষর কোছ প্রিনক সিযিনতো স্পষ্ট্ীকরণ এবং সিোযক তিয চোও। 

উতর- ততিযর ফা াঁকতফাকর েরূ করার ি য স্পষ্টীকরণ এবং সহায়তািূলক তিয চাওয়ার সিয়, একটট স্পষ্ট এবং সংমেপ্ত নযাগাতযাগ নকৌশল িাকা 

গুরুত্বপণূ ব। এই প্রজক্রয়াটট িা ব সম্পে (এইচআর) নপ্রোপতট মবতশেভাতব গুরুত্বপূণ ব হতত পাতর, নযখ্াত  ম ভু বলতা এবং েচ্ছতা গুরুত্বপূণ ব। 

িা ব সম্পে মবভাতগর যিাযি মবভাগ বা কতৃ বপতের কাে নিতক সিয়িততা স্পষ্টীকরণ এবং সহায়ক তিয নপতত মকেু পেতেপ এখ্াত  নেওয়া হল: 

১. তনিযর ফোুঁকগুমল মচমিত করুন: প্রিি ধ্াপ হল ততিযর ফা াঁকতফাকর বা নয নকা ও অম িয়তা যা সিাধ্া  করা প্রতয়াি  তা স্পষ্টভাতব মচমিত 

করা। এটট  ীমত, পদ্ধমত, অিবা ম মেবষ্ট কি বচারী-সম্পমকবত সিসযার সাতি সম্পমকবত হতত পাতর। নকা  তিয অ ুপমস্থত বা অস্পষ্ট তা স্পষ্টভাতব স্পষ্ট 

কতর বলা গুরুত্বপণূ ব। 

২. উপ ুক্ত মবভোগ বো কতৃিপক্ষ মনধ িোরণ করুন: ততিযর ফা াঁকগুমল মচমিত হতয় নগতল, প্রতয়াি ীয় স্পষ্টীকরণ এবং সহায়ক তিয সরবরাহ করতত 

পাতর এি  উপযুক্ত মবভাগ বা কতৃ বপে ম ধ্ বারণ করা গুরুত্বপণূ ব। এটট এইচআর ম তিই হতত পাতর, অিবা প্রতয়াি ীয় ততিযর প্রকৃমতর উপর ম ভবর 

কতর আইম , সম্মমত বা অি ব মবভাতগর িততা অ যা য মবভাতগর সাতি নযাগাতযাগ করা িমডত িাকতত পাতর। 

৩. অনুনরোধটে স্পষ্ট্ভোনব  োনোন: যিাযি মবভাগ বা কতৃ বপতের সাতি নযাগাতযাগ করার সিয়, ততিযর অ ুতরাধ্টট স্পষ্টভাতব িা াত া গুরুত্বপূণ ব। 

এতত নকা  ততিযর প্রতয়াি , নক  এটট প্রতয়াি , এবং নকা  সিয়সীিা বা সিয়সীিা িাকতত পাতর তার একটট মবশে বযাখ্যা অন্তভুবক্ত িাকা উমচত। 

নপ্রোপট এবং পটভূমি তিয প্রো  করতল অ য পেতক অ ুতরাতধ্র িরুমরতা এবং গুরুত্ব বুঝতত সাহাযয করতত পাতর। 

৪. সিযিনতো অনসুরণ করুন: যমে প্রতয়াি ীয় তিয নপতত নকা ও মবলম্ব বা অম িয়তা িাতক, তাহতল সিয়িততা তা অ ুসরণ করা গুরুত্বপূণ ব। 

এর িতধ্য িাকতত পাতর অ ুতরাতধ্র অবস্থা ম তয় আতলাচ া করার ি য একটট ভদ্র অ ুস্মারক পাঠাত া অিবা একটট ফতলা-আপ সভার সিয় ম ধ্ বারণ 

করা। 

৫. প্র োগোন োগটে নমিভুক্ত করুন: স্পষ্টীকরণ এবং সহায়ক তিয চাওয়ার সাতি সম্পমকবত সকল নযাগাতযাগ  মিভুক্ত করা গুরুত্বপণূ ব। এর িতধ্য ইতিল, 

সভার কায বমববরণী, বা অ য নকা ও প্রাসমেক  মিপতের নরকেব রাখ্া অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। এটট ম জিত করতত সাহাযয করতত পাতর নয 

নযাগাতযাতগর একটট স্পষ্ট পি রতয়তে এবং প্রতয়ািত  ভমবেযতত নরফাতরতন্সর ি য বযবহার করা নযতত পাতর। 
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৬. প্রোপ্ত তিয িূলযোযন করুন: প্রতয়াি ীয় তিয পাওয়ার পর, িূল ততিযর ফা াঁকতফাকর পূরণ করার ি য এটট পুঙ্খা ুপুঙ্খভাতব িূলযায়  করা 

গুরুত্বপণূ ব। যমে এখ্ ও অম িয়তা বা আরও স্পষ্টীকরতণর প্রতয়াি  হয়, তাহতল প্রজক্রয়াটট প ুরাবমৃত করার প্রতয়াি  হতত পাতর। 

সািমগ্রকভাতব, িা ব সম্পে মবভাতগর যিাযি মবভাগ বা কতৃ বপতের কাে নিতক সিয়িত স্পষ্টীকরণ এবং সহায়ক তিয চাওয়ার ি য স্পষ্ট এবং উনু্মক্ত 

নযাগাতযাতগর পাশাপামশ ফতলাআপ এবং েকুতিতন্টশত র ি য একটট সজক্রয় পদ্ধমতর প্রতয়াি । এটট ম জিত করতত সাহাযয করতত পাতর নয 

প্রতয়াি ীয় তিয সিয়িত প্রাপ্ত হতয়তে এবং ততিযর নয নকা ও ফা াঁক কায বকরভাতব সিাধ্া  করা হতয়তে। 

Class – 57 

মন স্ব কি িসংস্থোন এবং কি িক্ষিতো শতিোবলীর সোনি প্রোসমিক প্রকোম্পোমননত অনুসরণ করো রোষ্ট্রীয িোন, নীমত এবং পিমত। 

উতর-নকা ও নকাম্পাম তত অ ুসরণ করা িা ,  ীমত এবং পদ্ধমতগুমল একটট কাঠাতিাগত এবং সেমতপূণ ব কি বপমরতবশ বিায় রাখ্ার ি য অপমরহায ব। 

আপ ার ম তির কি বসংস্থা  এবং কি বেিতার অবস্থার নপ্রোপতট, নকাম্পাম  কতৃ বক ম ধ্ বামরত ম মেবষ্ট প্রতযাশা এবং ম তেবমশকাগুমল নবাঝা গুরুত্বপণূ ব। 

 যাযযতা, ধ্ারাবামহকতা এবং আইম  ও ব মতক ম তেবমশকাগুমলর আ ুগতয ম জিত করার ি য এই িা গুমল স্থাপ  করা হয়। 

একটট নকাম্পাম তত, এইচআর মবভাগ সাধ্ারণত এই িা ,  ীমত এবং পদ্ধমতগুমল প্রমতষ্ঠা এবং নযাগাতযাতগর ি য োয়ী। এখ্াত  মকেু গুরুত্বপণূ ব মবেয় 

মবতবচ া করা হল: 

১. কি িসংস্থোন নীমতিোলো: এগুতলা ম তয়াতগর শতবাবলীর রূপতরখ্া নেয়, যার িতধ্য রতয়তে ম তয়াতগর পদ্ধমত, কাতির নশ্রণীমবভাগ, েমতপূরণ এবং 

সুমবধ্া। উোহরণেরূপ, সিা  কি বসংস্থাত র সুতযাগ, ববমচেয এবং অন্তভুবজক্তিূলক উতেযাতগর মবেতয় নকাম্পাম র  ীমত। 

2. কি িক্ষিতো বযবস্থোপনো: এটট লেয ম ধ্ বারণ, প্রমতজক্রয়া গ্রহণ, কি বেিতা িূলযায়  এবং কযামরয়ার উন্নয়ত র ি য প্রজক্রয়া এবং ম তেবমশকাগুমলতক 

অন্তভুবক্ত কতর। এতত কি বেিতা পয বাতলাচ া, লেয ম ধ্ বারণ প্রজক্রয়া এবং উন্নয়  পমরকল্প া সম্পতকব মবশে অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৩. আচরণমবমধ এবং নীমতশোস্ত্র: এটট সকল কি বচারীর ি য প্রতযামশত আচরণ এবং ব মতক িা েতণ্ডর রূপতরখ্া প্রো  কতর। এটট োতি বর েন্দ্ব, 

নগাপ ীয়তা, হয়রাম -মবতরাধ্ী  ীমত এবং আই  ও মবমধ্ নিত  চলার িততা নেেগুমলতক অন্তভুবক্ত করতত পাতর। 

৪. স্বোস্থয ও মনরোপতো নীমতিোলো: ম রাপে কি বপমরতবশ ম জিত করার ি য এগুমল অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। এর িতধ্য র্ট া মরতপাটব করার ি য নপ্রাতটাকল, 

িরুমর পদ্ধমত এবং সাধ্ারণ ম রাপতা ম তেবমশকা অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৫. ছুটের নীমতিোলো: এর িতধ্য মবমভন্ন ধ্রতণর েুটট অন্তভুবক্ত রতয়তে, নযি  েুটট, অসসু্থতািম ত েুটট, মপতািাতার েুটট এবং অ যা য ধ্রতণর েুটট। 

৬. প্রগোপনীযতো এবং তিয সুরক্ষো: এই  ীমতগুমল নকাম্পাম  এবং কি বচারীতের সংতবে শীল তিয সুরমেত রাখ্ার ি য অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। এগুমলতত 

নগাপ ীয় তিয পমরচাল া এবং সুরোর ি য ম তেবমশকা অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। 

৭. অমভন োগ এবং অমভন োগ পিমত: কি বতেতে সিসযা বা েন্দ্ব নিাকাতবলা এবং সিাধ্াত র ি য এই পদ্ধমতগুমল রূপতরখ্া নেয়। কি বতেতে 

নকা ও সিসযার সমু্মখ্ী  হতল কিীতের ি য এই পদ্ধমতগুমল নবাঝা অপমরহায ব। 

ই িা েণ্ড,  ীমতিালা এবং পদ্ধমতগুমলর সাতি ম তিতক পমরমচত করা গুরুত্বপণূ ব কারণ এগুমল আপ ার কি বসংস্থা  এবং কি বেিতার অবস্থার উপর 

সরাসমর প্রভাব নফতল। যমে এি  নকা ও নেে িাতক যা অস্পষ্ট িাতক, তাহতল HR মবভাগ বা আপ ার তত্ত্বাবধ্ায়তকর কাে নিতক স্পষ্টীকরণ চাওয়া 

যুজক্তসেত। এই  ীমতগুমল সম্পতকব নখ্ালাতিলা নযাগাতযাগ ম জিত কতর নয কিীরা তাতের অমধ্কার এবং বাধ্যবাধ্কতা সম্পতকব সতচত , এবং এটট 

একটট সুস্থ কি বপমরতবশ গতড নতাতল। যমে এি  ম মেবষ্ট  ীমতিালা বা পদ্ধমত িাতক যা সম্পতকব আপম  অম জিত িাতক , তাহতল নকাম্পাম র িা েণ্ড 

নিত  চলতে  তা ম জিত করার ি য উপযুক্ত মবভাগ বা কতৃ বপতের কাে নিতক ম তেবশ া চাওয়া গুরুত্বপূণ ব। 

Class- 58 

প্রমতষ্ঠোননর প্রশ্রমণমবনযোস, মবভোগ, অনুনিোমেত স্বোক্ষরকোরী এবং অনুনিোেননর পিমত তোমলকোভুক্ত করুন। 

উতর- আপ ার প্রতশ্নর একটট মবস্তৃত উতর প্রোত র ি য, আমি HR নপ্রোপট মবতবচ া কতর একটট প্রমতষ্ঠাত র সাধ্ারণ নশ্রমণমব যাস, মবভাগ, 

অ ুতিামেত োেরকারী এবং অ ুতিাে  পদ্ধমতর একটট উোহরণ রূপতরখ্া নেব। 

প্রশ্রমণমবনযোস: 

১. মসইও/নপ্রমসতেন্ট 

২. এজেমকউটটভ ভাইস নপ্রমসতেন্ট 

৩. ভাইস নপ্রমসতেন্ট 

৪. মেতরক্টর 

৫. িযাত িার 

৬. কি বচারী 
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মবভোগ: 

১. িা বসম্পে 

২. অি বায়  

৩. মবপণ  

৪. পমরচাল া 

৫. মবক্রয় 

৬. তিয প্রযুজক্ত 

৭. গ্রাহক পমরতেবা 

৮. আইম  

অননুিোমেত স্বোক্ষরকোরী: 

অ ুতিামেত োেরকারীরা হতল  একটট প্রমতষ্ঠাত র িতধ্য এি  বযজক্ত যাতের মবমভন্ন  মি, চুজক্ত বা নল তে  অ ুতিাে  বা োের করার েিতা িাতক। 

এই বযজক্ততের সাধ্ারণত প্রমতষ্ঠাত র িতধ্য তাতের অবস্থাত র স্তর এবং মবেযিা  ম মেবষ্ট  ীমত ও পদ্ধমতর উপর মভমত কতর মচমিত করা হয়। 

উোহরণেরূপ, একি  মসইও বা রাষ্ট্রপমত উচ্চ-িতূলযর চুজক্তর ি য একি  অ ুতিামেত োেরকারী হতত পাতর , অ যমেতক মবভাগীয় প্রধ্া  বা 

পমরচালকতের তাতের ম ি ম ি মবভাতগর িতধ্য নোট ক্রয় বা চুজক্তর ি য োের করার েিতা িাকতত পাতর। 

অননুিোেন পিমত: 

অ ুতিাে  পদ্ধমত বলতত নসই প্রজক্রয়া এবং ম তেবমশকা নবাঝায় যা একটট প্রমতষ্ঠাত র িতধ্য অ ুতিাে  কীভাতব পাওয়া যায় তা ম তেবশ কতর। এই 

পদ্ধমতগুমল যিাযি তোরমক, ম য়ন্ত্রক প্রতয়াি ীয়তার সাতি সম্মমত এবং অভযন্তরীণ  ীমতিালা নিত  চলা ম জিত করার ি য মেিাই  করা হতয়তে। 

এইচআর প্রসতে, অ ুতিাে  পদ্ধমততত ম তয়াগ, অ তবামেবং, েমতপূরণ পমরবতব , কি বেিতা িূলযায়  এবং শাজস্তিূলক পেতেতপর িততা কায বকলাপ 

অন্তভুবক্ত িাকতত পাতর। উোহরণেরূপ, একি   তু  কি বচারী ম তয়াতগর ি য বাতিট মবতবচ ার ি য এইচআর মবভাগ, ম তয়াগ বযবস্থাপক এবং 

অি ব মবভাতগর অ ুতিােত র প্রতয়াি  হতত পাতর। 

িা ব সম্পতের নপ্রোপতট, কিী-সম্পমকবত প্রজক্রয়াগুমল কায বকরভাতব পমরচাল া করার ি য স্পষ্ট অ ুতিাে  পদ্ধমত িাকা অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। এর 

িতধ্য রতয়তে ম তয়াগ, পতোন্নমত, নবত  সিিয়, শাজস্তিূলক পেতেপ এবং অ যা য িা ব সম্পে কায বাবলীর অ ুতিাে  পাওয়ার ি য নপ্রাতটাকল 

স্থাপ  করা। বাধ্া এডাতত এবং সিতয়াপতযাগী মসদ্ধান্ত গ্রহণ ম জিত করার ি য কতৃ বতত্বর স্পষ্ট প্রমতম মধ্ত্ব এবং সাই -অফ স্তর ম ধ্ বারণ করা উমচত। 

 

এটট িত  রাখ্া গুরুত্বপণূ ব নয নকা ও সংস্থার নশ্রমণমব যাস, মবভাগ, অ ুতিামেত োেরকারী এবং অ ুতিাে  পদ্ধমতর সমু মেবষ্ট ববমশষ্টয বযবসার প্রকৃমত, 

মশল্প প্রমবধ্া  এবং অভযন্তরীণ শাস  কাঠাতিার উপর ম ভবর কতর পমরবমত বত হতত পাতর। অতএব, প্রতযািয আই  এবং প্রমবধ্াত র সাতি অ ুতিাে  

পদ্ধমতগুমল সািঞ্জসযপণূ ব মক া তা ম জিত করার ি য এইচআর নপশাোরতের ি য আইম  এবং সম্মমত েলগুমলর সাতি র্ম ষ্ঠভাতব কাি করা 

অপমরহায ব। উপরন্তু, অ ুতিাে  প্রজক্রয়ায় কিীরা তাতের ভূমিকা এবং োময়ত্বগুমল বঝুতত পাতর তা ম জিত করার ি য অ ুতিাে  পদ্ধমত সম্পতকব 

ম য়মিত প্রমশেণ এবং নযাগাতযাগ অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। 

Class – 59 

তিয প্ররকমডিং এবং সংরক্ষনণর  নয প্রমতষ্ঠোননর নীমতগুমল বণ িনো করুন। 

ততিযর ম রাপতা এবং নগাপ ীয়তা বিায় রাখ্ার ি য প্রমতষ্ঠাত র পদ্ধমতগুমল বণ ব া করু । 

 

িা ব সম্পতের নপ্রোপতটর মবেয়গুমল সহ মবস্তামরত আতলাচ া করু । 

উতর-নকা ও প্রমতষ্ঠাত  তিয সুরো এবং সুরো ম জিত করার ি য, সংতবে শীল তিয নরকমেবং, সংরেণ এবং সুরোর ি য স্পষ্ট  ীমত এবং পদ্ধমত 

িাকা অপমরহায ব। িা ব সম্পে (HR) প্রসতে, এটট মবতশেভাতব গুরুত্বপণূ ব কারণ HR মবভাগগুমল সাধ্ারণত প্রচুর নগাপ ীয় কি বচারী তিয পমরচাল া 

কতর।  ীতচ, আমি HR ফাংশ গুমলর উপর েৃটষ্ট ম বদ্ধ কতর নেটা নরকমেবং, সংরেণ, সরুো এবং নগাপ ীয়তা সম্পমকবত সংস্থার  ীমত এবং পদ্ধমতগুমলর 

রূপতরখ্া নেব। 

প্রডেো প্ররকমডিং এবং সংরক্ষণ নীমত: 

১. প্রডেো প্ররকমডিং: কিীতের তিয, কি বেিতা িূলযায় , শৃঙ্খলা সংক্রান্ত নরকেব, েমতপূরতণর মববরণ এবং অ যা য প্রাসমেক এইচআর নেটা সহ নকা  

নেটা নরকেব করা েরকার নস সম্পতকব প্রমতষ্ঠাত র স্পষ্ট ম তেবমশকা িাকা উমচত। 
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২. প্রডেো এমন্ট্র: এইচআর মসতস্টি বা োটাতবতস নেটা ই পটু করার আতগ নেটা এমন্ট্রর পদ্ধমততত সটঠকতা, সিতয়াপতযাগীতা এবং যাচাইকরতণর 

প্রতয়াি ীয়তা অন্তভুবক্ত করা উমচত। 

৩. প্রডেো প্রস্টোনর : এইচআর নেটা নকািায় এবং কীভাতব সংরেণ করা হতব নস সম্পতকব স্পষ্ট ম য়ি িাকা উমচত, তা ইতলকট্রম কভাতব নহাক বা 

নভৌতভাতব নহাক। এর িতধ্য ফাইল  ািকরতণর ম য়ি, সংিরণ ম য়ন্ত্রণ এবং ধ্তর রাখ্ার সিয়কাতলর ি য নপ্রাতটাকল অন্তভুবক্ত রতয়তে। 

এইচআর নপ্রোপট: এইচআর মবভাগগুমল বযজক্তগত তিয, কি বসংস্থাত র ইমতহাস, কি বেিতা পয বাতলাচ া এবং নবতত র মববরণ সহ মবমভন্ন ধ্রতণর 

কিীর তিয সংগ্রহ এবং রেণাতবেতণর ি য োয়ী। এই সংতবে শীল ততিযর ম ভু বলতা এবং সুরো ম জিত করার ি য এইচআর নপশাোরতের ি য 

নেটা নরকমেবং এবং সংরেণ  ীমতগুমল নিত  চলা অতযন্ত গুরুত্বপণূ ব। 

মনরোপতো এবং প্রগোপনীযতো পিমত: 

১. অযোনেস মনযন্ত্রণ: প্রমতষ্ঠাত র উমচত এইচআর নেটাতত কার অযাতেস আতে তা ম ধ্ বারণ করা এবং অ  ুতিামেত অযাতেস সীিাবদ্ধ করার ি য 

বযবস্থা বাস্তবায়  করা। এর িতধ্য রতয়তে ম রাপে পাসওয়ােব বযবহার, ভূমিকা-মভমতক অযাতেস ম য়ন্ত্রণ এবং নেটা সুরোর মবেতয় কিীতের প্রমশেণ। 

২. প্রডেো এনক্রক্রপশন: পদ্ধমতগুমলতত অ  ুতিামেত বাধ্া বা অযাতেস নরাধ্ করার ি য ট্রা জিট এবং মবশ্রাি উভয় নেতেই সংতবে শীল এইচআর 

নেটার এ জক্রপশত র রূপতরখ্া বতমর করা উমচত। 

৩. প্রডেো মনষ্পমত: তিয লঙ্ঘ  নরাধ্ করার ি য কাগতি বা ইতলকট্রম ক আকাতর সংতবে শীল এইচআর নেটা কীভাতব ম রাপতে ম ষ্পমত করা যায় 

তার ম তেবমশকা  মিভুক্ত করা উমচত। 

এইচআর প্রসি: এইচআর মবভাগগুমল সািাজিক ম রাপতা  ম্বর, বযাতঙ্কর মববরণ এবং োস্থয নরকেব সহ নগাপ ীয় কিী তিয ম তয় কাি কতর। 

এইচআর নপশাোরতের ি য অ  ুতিামেত অযাতেস, অপবযবহার বা লঙ্ঘ  নিতক এই তিয রো করার ি য সুরো এবং নগাপ ীয়তা পদ্ধমত 

কতঠারভাতব নিত  চলা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। 

এইচআর নপ্রোপট: এইচআর মবভাগগুমল সািাজিক ম রাপতা  ম্বর, বযাতঙ্কর মববরণ এবং োস্থয নরকেব সহ নগাপ ীয় কিীতের তিয ম তয় কাি কতর। 

অ  ুতিামেত অযাতেস, অপবযবহার বা লঙ্ঘ  নিতক এই তিয রো করার ি য এইচআর নপশাোরতের ি য সুরো এবং নগাপ ীয়তা পদ্ধমত 

কতঠারভাতব নিত  চলা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। 

এইচআর নপ্রোপট: এইচআর মবভাগগুমল সািাজিক ম রাপতা  ম্বর, বযাতঙ্কর মববরণ এবং োস্থয নরকেব সহ নগাপ ীয় কিীতের তিয ম তয় কাি কতর। 

অ  ুতিামেত অযাতেস, অপবযবহার বা লঙ্ঘ  নিতক এই তিয রো করার ি য এইচআর নপশাোরতের ি য সুরো এবং নগাপ ীয়তা পদ্ধমত 

কতঠারভাতব নিত  চলা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। 

এইচআর নপ্রোপতট, এইচআর নপশাোরতের এই  ীমত এবং পদ্ধমত সম্পতকব সম্পূণ ব সতচত  িাকা অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব, কারণ তারা সংতবে শীল 

কিীতের তিয পমরচাল া এবং পমরচাল ার ি য সরাসমর োয়ী। এইচআর নেটার নগাপ ীয়তা এবং অখ্ণ্ডতা বিায় রাখ্ার নেতে সম্মমত এবং সতকবতা 

ম জিত করার ি য নেটা সরুো এবং সরুো বযবস্থা সম্পতকব প্রমশেণ এবং ম য়মিত অ ুস্মারক পমরচাল া করা উমচত। 

তিয লঙ্ঘত র ঝুাঁ মক কিাতত, কিীতের নগাপ ীয়তা রো করতত এবং জিমেমপআর, মসমসমপএ বা অ যা য প্রাসমেক আইত র িততা তিয সুরো মবমধ্ 

নিত  চলার ি য এইচআর কিীরা এই  ীমত এবং পদ্ধমতগুমল ধ্ারাবামহকভাতব অ ুসরণ করতে  তা ম জিত করা অপমরহায ব। 

সংতেতপ, তিয নরকমেবং এবং সংরেতণর ি য সংস্থার  ীমতিালা, নসইসাতি ততিযর ম রাপতা এবং নগাপ ীয়তা বিায় রাখ্ার পদ্ধমতগুমল, সংতবে শীল 

এইচআর নেটা সুরোর গুরুত্বপূণ ব উপাো । কিীতের নগাপ ীয়তা রো, নেটা লঙ্ঘ  নরাধ্ এবং নেটা সুরো মবমধ্িালার সাতি সম্মমত বিায় রাখ্ার 

ি য এই  ীমতিালা এবং পদ্ধমতগুমল বাস্তবায়  এবং প্রতয়াগ করা অপমরহায ব। এইচআর নপশাোররা এই ম তেবমশকাগুমল নিত  চতল  এবং এইচআর 

নেটার অখ্ণ্ডতা এবং সুরো বিায় রাতখ্  তা ম জিত করার ি য স্পষ্ট নযাগাতযাগ, প্রমশেণ এবং তোরমক অপমরহায ব। 

Class – 60 

অসিমত সিোধোননর  নয প্রমতষ্ঠোননর নীমত এবং পিমত বণ িনো করুন 

প্রমতষ্ঠাত র িা বসম্পে  ীমতিালা বণ ব া করু । 

উতর- প্রমতষ্ঠা গুমলতত অসেমত সিাধ্াত র  ীমত এবং পদ্ধমততত প্রায়শই েকুতিতন্টশ , মরতপাটটবং, তেন্ত এবং অসেমত সিাধ্াত র ম তেবমশকা 

অন্তভুবক্ত িাতক। এগুমল সাধ্ারণত অি ব, পমরচাল া বা সম্মমত মবভাতগর আওতাধ্ী  িাতক এবং কি বচারী-সম্পমকবত অসেমতর নেতে HR-এর সাতি 

সহতযামগতা িমডত িাকতত পাতর। 

এইচআর নপ্রোপতট, নবত , সমুবধ্া, কি বচারী নরকেব এবং কি বেিতা িূলযায়ত র িততা মবমভন্ন মেক নিতক অসেমত নেখ্া মেতত পাতর। িসৃণ কায বক্রি 

ম জিত করতত এবং কিীতের সাতি আস্থা ও েচ্ছতা বিায় রাখ্তত এইচআর মবভাতগর ি য এই অসেমতগুমল নিাকাতবলা এবং সিাধ্াত র ি য স্পষ্ট 

এবং কায বকর পদ্ধমত িাকা গুরুত্বপণূ ব। 

এইচআর প্রসনি অসিমত সিোধোননর  নয প্রমতষ্ঠোননর নীমত এবং পিমত মননয আনলোচনো করোর সিয এখোনন মকছু মবষ্য মবনবচনো 

করনত িনব: 
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১. প্রবতননর অসিমত: উোহরণেরূপ, যমে নকা ও কি বচারী তাতের নবতত র নেতে অসেমত লেয কতর , তাহতল এইচআর  ীমততত কি বচারীর 

সিসযাটট মরতপাটব করার পেতেপ, অসেমত তেতন্তর প্রজক্রয়া এবং মবেয়টট সিাধ্াত র সিয়সীিা উতেখ্ করা উমচত। 

২. সুমবধোর অসিমত: এইচআর  ীমতিালায় কিীতের োস্থয বীিা কভাতরি, অবসর পমরকল্প া, বা অ যা য অমতমরক্ত সমুবধ্ার িততা সমুবধ্ার অসেমত 

সম্পতকব উতেগ প্রকাতশর পেতেপগুমল রূপতরখ্া করা উমচত। পদ্ধমতগুমলতত মবশেভাতব বলা উমচত নয এইচআর কীভাতব অসেমতগুমল তেন্ত করতব 

এবং সিাধ্া  করতব, যাতত কিীরা প্রজক্রয়াটট বঝুতত পাতর এবং সিমি বত নবাধ্ কতর। 

৩. কি িচোরী প্ররকডি: সটঠক এবং হাল াগাে কি বচারী নরকেব বিায় রাখ্ার ি য স্পষ্ট  ীমতিালা িাকা উমচত। যমে কি বচারীতের ততিয, নযি  কাতির 

সিয়, েুটটর বযাতলন্স, বা বযজক্তগত মববরতণ অসেমত িাতক, তাহতল এইচআর-এর এই ভুল সংতশাধ্  করার ি য এবং সটঠক তিয বিায় রাখ্ার ি য 

নপ্রাতটাকল িাকা উমচত 

এটাও িত  রাখ্া গুরুত্বপণূ ব নয, িা ব সম্পে  ীমতিালায় অসেমত-সম্পমকবত মবেয়গুমল পমরচাল া করার সিয় নগাপ ীয়তা এবং নপশাোমরতত্বর 

গুরুতত্বর উপর নিার নেওয়া উমচত। কিীতের প্রমততশাতধ্র ভয় োডাই নযতকাত া অসেমত মরতপাটব করতত োচ্ছন্দয এবং ম রাপে নবাধ্ করা উমচত। 

প্রমতষ্ঠাত র িা বসম্পে  ীমতিালার নেতে, এগুতলা ম তয়াগ, অ তবামেবং, প্রমশেণ ও উন্নয় , কি বেিতা বযবস্থাপ া, কি বচারী সম্পকব এবং শ্রি আই  

ও প্রমবধ্াত র সাতি সম্মমত সহ মবস্তৃত নেেতক অন্তভুবক্ত করতত পাতর। 

অসিমত সিোধোননর প্রপ্রক্ষোপনে, এইচআর নীমতগুমল মনম্নমলমখত মবষ্যগুমল প্রিোকোনবলো করো উমচত: 

১. কিীতের ি য নযাগাতযাতগর িাধ্যি পমরষ্কার করা যাতত তারা অসেমতগুমল মরতপাটব করতত পাতর, যাতত তারা পুতরা প্রজক্রয়া িতুড নশা া এবং সিি ব  

করা নবাধ্ কতর। 

২. অসেমতগুমল তেন্ত এবং সিাধ্াত র ি য েচ্ছ পদ্ধমত, যার িতধ্য সিাধ্াত র সিয়সীিা এবং ফলাফতলর নযাগাতযাগ অন্তভুবক্ত। 

৩. ত্রুটট-মবচুযমত কিাতত কিীতের সটঠক এবং হাল াগাে নরকেব এবং েকুতিতন্টশ  বিায় রাখ্ার ি য নপ্রাতটাকল। 

৪. নপশাোমরত্ব এবং নগাপ ীয়তা বিায় রাখ্া সহ ত্রুটট-মবচুযমত-সম্পমকবত মবেয়গুমল কায বকরভাতব পমরচাল া করার ি য এইচআর কিীতের প্রমশেণ 

এবং সহায়তা। 

কিীতের সাতি  যাযয আচরণ ম জিত করতত এবং সম্ভাবয আইম  সিসযা নিতক প্রমতষ্ঠা তক রো করার ি য এইচআর  ীমতিালাগুমল আইম  

প্রতয়াি ীয়তা এবং ব মতক িা েতণ্ডর সাতি সািঞ্জসযপূণ ব হওয়া অতযন্ত গুরুত্বপূণ ব। এইচআর বযবস্থাপ ায় পমরবমত বত ম য়িকা ু  এবং সতব বাতি 

অ ুশীলত র সাতি খ্াপ খ্াইতয় ন ওয়ার ি য এই  ীমতগুমলর ম য়মিত পয বাতলাচ া এবং আপতেটও গুরুত্বপূণ ব। 

পমরতশতে, অসেমত সিাধ্াত র ি য কায বকর এইচআর  ীমত এবং পদ্ধমতগুমল সংস্থার কিীতের প্রমত সততা,  যাযযতা এবং শ্রদ্ধার প্রমত প্রমতশ্রুমত 

প্রেশ ব  কতর, যা একটট সুস্থ ও উৎপাে শীল কি ব পমরতবতশর নিৌমলক উপাো । 

 

প্রা়েিই ক্সজজ্ঞাবসি প্রশ্নািলী 

অযো়ে -১ 

এইচআর এক্সিবকউটিভ (Human Resource Executive / HR Executive) ভূবমকা 

1. একজন এইচআর এক্সিবকউটিযভর ভূবমকা কী?  

একজন এইচআর এক্সিবকউটিভ কমী-সম্পবকযি কার্ যািলী পবরচালনা কযরন, র্ার মযযে রয়েযে বনয়োগ, মিিন, প্রবিক্ষর্, সম্মবি এিং সাংগিবনক 

উন্ন়েন।  

2. একজন এইচআর এক্সিবকউটিযভর জনে মকান দক্ষিা অপবরহার্ য?  

িক্সিিালী মর্াগাযর্াগ, সমসো সমাযান, সাংগিবনক দক্ষিা, শ্রম আইযনর জ্ঞান এিং এইচআর সফ্টও়েোযর দক্ষিা।  

3. এইচআর এক্সিবকউটিভ এিং এইচআর মোযনজাযরর মযযে পার্থ যকে কী?  

একজন এইচআর এক্সিবকউটিভ কার্ যকরকরযর্র উপর মযনাবনযিি কযরন, র্েন একজন এইচআর মোযনজার মকৌিলগি এইচআর পবরকল্পনা 

এিং বসদ্ধান্ত িহযর্র জনে দা়েী।  

4. এইচআর (Human Resource / HR) নীবিগুবল কী?  

এইচআর নীবিগুবল হল বনযদযবিকা র্া কম যচারীযদর আচরর্, কাযজর পবরবস্থবি এিং মকাম্পাবনর পদ্ধবিগুবলযক বন়েন্ত্রর্ কযর।  

5. এইচআর কীভাযি মকাম্পাবনর সংসৃ্কবিযি অিদান রাযে?  

এইচআর কমীযদর সম্পিৃিা, নোর্ে নীবি এিং মপিাদার উন্ন়েন বনক্সিি কযর একটি ইবিিাচক কাযজর পবরযিি গযড মিাযল।  

 

মিিন িেিস্থাপনা (Payroll Processing): 
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6. মিিন প্রক্সি়োকরর্ কী?  

মিিন প্রক্সি়োকরযর্ মিিন, কিযন, মিানাস গর্না করা এিং সম়েমি অর্থ য প্রদান বনক্সিি করা জবডি।  

7. মিিনবভবত্তক সম্মবির (Payroll Compliance) গুরুত্ব কী?  

সম্মবি শ্রম আইন মমযন চলা বনক্সিি কযর, আইবন সমসো এিং জবরমানা প্রবিযরায কযর।  

8. মিিনবভবত্তক সম্মবিযি (Payroll Compliance) কী কী কিযন  (Deduction) অন্তভভ যি?  

কিযযনর (Deduction) মযযে রয়েযে আ়েকর (Income Tax or IT) , ভবিষেৎ িহবিল (Employees Provident Fund or EPF), কম যচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা 

(Employees State Insurance or ESI), এিং মপিাদার কর (Professional tax)।  

9. মমাি মিিন (Gross Salary) এিং নীি মিিযনর (Net Salary) মযযে পার্থ যকে কী?  

মমাি মিিন হল কিযযনর (deduction) আযগ, র্েন নীি মিিন হল সমি কিযযনর (deduction) পযর গহৃীি মিিন।  

10. মিিনবভবত্তক ফম য 16 কী?  

ফম য ১৬ হল বনয়োগকিযাযদর দ্বারা জাবর করা একটি িংসাপে র্া কমীযদর জনে উৎযস কর কিযন (TDS) বিিদভাযি ির্ যনা কযর।  

11.  সাংগিবনক কািাযমা এিং এইচআর ফাংিন একটি সাংগিবনক কািাযমা কী?  

এটি একটি মকাম্পাবনর মযযে মশ্রবর্বিনোস, ভূবমকা এিং বরযপাটিযং সম্পকয সংজ্ঞাব়েি কযর।  

12. বিবভন্ন যরযর্র সাংগিবনক কািাযমা (organizational structures ) কী কী?  

কার্ যকরী (Functional) , বিভাগী়ে (divisional) , মোটট্র্ি এিং যোি কািাযমা। 

13. কমী পবরকল্পনা কী?  

িেিসাব়েক লযক্ষের সাযর্থ সামঞ্জসেপরূ্ য কমীিাবহনীর প্রয়োজনী়েিা বিযেষর্ এিং পূি যাভাস মদও়োর প্রক্সি়ো।  

14. কমী সম্পৃিিা কী?  

কমী সম্পৃিিা িলযি কমীযদর িাযদর কাযজর প্রবি অনুযপ্ররর্া এিং প্রবিশ্রুবির ির মিাঝা়ে।  

15. কম যক্ষমিা িেিস্থাপনা কী?  

প্রবিক্সি়ো এিং মূলো়েযনর মাযেযম কমীযদর কম যক্ষমিা মূলো়েন এিং উন্নি করার একটি িেিস্থা।  

16. িবহরাগি সংস্থা এিং সম্মবি Employees Provident Fund or EPF  (কম যচারীযদর ভবিষে িহবিল) কী?  

একটি অিসরকালীন সঞ্চ়ে প্রকল্প মর্োযন কম যচারী এিং বনয়োগকিযারা মাবসক অিদান রাযেন।  

17. ESI  (কম যচারীযদর রাজে িীমা ) কী?  

একটি বনবদযষ্ট মিিন সীমার বনযচ আ়েকারী কমীযদর জনে একটি স্বাস্থে িীমা প্রকল্প।  

18. মানি সম্পযদ আইনগি সম্মবি কী?  

শ্রম আইন, নূেনিম মজবুর, িোচভ ইটি এিং মািৃত্বকালীন সবুিযার মযিা আইবন িাযেিাযকিা।  

19. শ্রম পরামি যদািাযদর ভূবমকা কী?  

িারা শ্রম আইন এিং নীবিমালা মমযন চলার বিষয়ে মকাম্পাবনগুবলযক পরামি য মদন।  

20. একজন এইচআর এক্সিবকউটিযভর কী কী মূল শ্রম আইন জানা উবচি?  

কারোনা আইন, মজবুর প্রদান আইন, কম যচারীযদর ভবিষে িহবিল আইন, এিং মদাকান ও প্রবিষ্ঠান আইন। 

কম যচারী ির্থে িেিস্থাপনা: 

21. কম যচারী িািাযিস কী?  

এমন একটি িেিস্থা র্া কম যচারীর বিিরর্, মিিন, কম যক্ষমিা এিং প্রবিক্ষযর্র মরকিয সংরক্ষর্ কযর।  

22. মানি সম্পদ িেিস্থাপনা়ে মগাপনী়েিা মকন গুরুত্বপরূ্ য?  

কম যচারীযদর ির্থে রক্ষা করা এিং সংযিদনিীল িযর্থের অপিেিহার মরায করা।  

23. HRMS – Human resource management System  (মানি সম্পদ িেিস্থাপনা িেিস্থা ) কী?  

মিিন, উপবস্থবি এিং কম যক্ষমিা ট্র্োবকংয়ের মযিা HR কাজগুবল পবরচালনার জনে একটি বিক্সজিাল প্ল্োিফম য।  

24. িবহগ যমন সাক্ষাৎকাযরর (Exit Interview) উযেিে কী? 

 বিদা়েী কমীযদর কাে মর্থযক প্রবিক্সি়ো সংিহ করা এিং HR অনুিীলন উন্নি করা।  

25. কম যচারী অবভযর্াগ নীবি (employee grievance policy ) কী?  

কম যচারীযদর কম যযক্ষযের সমসোগুবল বরযপািয এিং সমাযান করার জনে একটি আনুষ্ঠাবনক পদ্ধবি।  

26. বনয়োগ ও প্রবিক্ষর্ বনয়োগ প্রক্সি়ো কী?  

কাযজর প্রয়োজনী়েিা বচবিি করা, প্রার্থীযদর মসাস য করা, সাক্ষাৎকার পবরচালনা করা এিং বনয়োগ করা।  

27. অনযিাবিযং কী?  

প্রবিষ্ঠাযন নিভন কমীযদর একীভূি করার প্রক্সি়ো।  

28. উত্তরাবযকার পবরকল্পনা কী?  

মকাম্পাবনর মযযে ভবিষেযির মনিাযদর বচবিি করা এিং বিকাি করা।  
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29. এইচআর-এ প্রবিক্ষর্ মকন গুরুত্বপূর্ য?  

কমীযদর দক্ষিা, উৎপাদনিীলিা এিং কাযজর সন্তুটষ্ট িৃক্সদ্ধর জনে।  

30. এইচআর বিযেষর্ কী?  

এইচআর বসদ্ধান্ত িহর্ এিং কম যিক্সি পবরকল্পনা উন্নি করার জনে মিিার িেিহার। 

অযো়ে -২ 

ভারযি ক্ষবিপরূর্ এিং সবুিযা গর্নার জনে কম যচারী মরকিয িজা়ে রাো ভারিী়ে শ্রম আইন মমযন সটিক ক্ষবিপূরর্ এিং সবুিযা গর্না বনক্সিি 

করার জনে কম যচারী মরকিয িজা়ে রাো অিেন্ত গুরুত্বপূর্ য। এই মরকিযগুবল মিিন প্রক্সি়োকরর্, কর কিযন এিং প্রবভযিে ফান্ড (PF), কম যচারী 

রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), এিং আ়েকর (TDS) এর মযিা আইনগি সম্মবিযি সহা়েিা কযর।  

31. ভারযি কম যচারী মরকিয িজা়ে রাো মকন গুরুত্বপূর্ য?  

কম যচারী মরকিয শ্রম আইন মমযন চলা বনক্সিি কযর, মিিন প্রক্সি়োকরযর্ সহা়েিা কযর এিং বনরীক্ষা এিং আইবন উযেযিে িকুযমযেিন সরিরাহ 

কযর।  

32. মিিন প্রক্সি়োকরযর্র জনে রবক্ষি মূল কম যচারী বিিরর্ কী কী?  

নাম, পদিী, মর্াগদাযনর িাবরে, মিিন বিিরর্, পোন, আযার, িোযঙ্কর বিিরর্ এিং কর মঘাষর্া।  

33. ভারযি কম যচারী মরকিয িজা়ে রাোর জনে আইবন প্রয়োজনী়েিা কী?  

কারোনা আইন, মজবুর প্রদান আইন এিং মদাকান ও প্রবিষ্ঠান আইযনর মযিা বিবভন্ন শ্রম আইন কমপযক্ষ পা ুঁচ িেযরর জনে মিিন এিং 

কম যসংস্থান মরকিয িজা়ে রাোর িাযেিাযকিা মদ়ে। 

34. বিক্সজিাল কম যচারী মরকিয কী?  

বিক্সজিাল মরকযিযর মযযে রয়েযে HRMS  (বহউমোন বরযসাস য মোযনজযমে বসযস্টম) অর্থিা ক্লাউি-বভবত্তক HR সফিও়েোযর সংরবক্ষি 

কম যসংস্থাযনর বিিরযর্র সফি কবপ।  

35. ভারযি মিিযনর মরকিয কিক্ষর্ রাো উবচি?  

আইবন প্রয়োজনী়েিা অনুসাযর, মিিযনর মরকিয কমপযক্ষ পা ুঁচ িের যযর সংরক্ষর্ করা উবচি।  

36. ক্ষবিপূরযর্র উযেযিে মিিযনর মকান উপাদানগুবল মরকিয করা হ়ে?  

মমৌবলক মিিন, ভািা (HRA, DA, ভ্রমর্ ভািা ), মিানাস, কিযন, ভবিষে িহবিল (PF), এিং কর।  

37. মিিন বিপ কী এিং এটি মকন গুরুত্বপূর্ য?  

মিিন বিপ হল একটি অবফবস়োল িকুযমে র্া একজন কম যচারীর উপাজযন, কিযন এিং একটি বনবদযষ্ট মাযসর জনে মনি মিিযনর বিিরর্ মদ়ে। 

কর দাবেল, ঋর্ আযিদন এিং কম যসংস্থান র্াচাইয়ের জনে এটি প্রয়োজন।  

38. ভবিষে িহবিল (PF – Provident Fund ) অিদান কীভাযি মরকিয করা হ়ে?  

কম যচারী এিং বনয়োগকিযার অিদান (প্রবিটি মূল মিিযনর ১২%) মিিন সফ্টও়েোযর মরকিয করা হ়ে এিং কম যচারীযদর ভবিষে িহবিল সংস্থা (EPFO) 

মক বরযপািয করা হ়ে।  

39. কমীযদর কর-সম্পবকযি মরকিয কী কী রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে?  

পোন বিিরর্, ফম য ১৬, আ়েকর মঘাষর্া এিং টিবিএস (উৎযস কর কিযন) মরকিয।  

40. ফম য ১৬ কী এিং মকন এটি জাবর করা হ়ে?  

ফম য ১৬ হল বনয়োগকিযারা কমীযদর মিিন আয়ের উপর কিযনকৃি টিবিএযসর বিিরর্ বদয়ে প্রদত্ত একটি িংসাপে। এটি আ়েকর বরিান য দাবেযলর 

জনে িেিহৃি হ়ে।  

41. ভারযি মকান আইনগি সুবিযাগুবলর মরকিয রাো প্রয়োজন?  

কম যচারীযদর ভবিষেবনবয িহবিল (EPF), কম যচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), িোচভইটি, মিানাস প্রদান এিং মপিাদার কর।  

42. কম যচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) এর জনে কী কী বিিরর্ রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে?  

কম যচারীর মমাি মিিন, ESI নম্বর এিং মাবসক অিদান (১.৭৫% কম যচারী , ৪.৭৫% বনয়োগকিযা ) মরকিয করা হ়ে এিং ESI কযপ যাযরিযন জমা মদও়ো 

হ়ে।  

43. মপিাদার কর মরকিয কী এিং মকন এটি প্রয়োজন?  

রাষ্ট্রী়ে আইযনর বভবত্তযি মপিাদার কর কিযন করা হ়ে এিং বনরীক্ষার উযেযিে এিং সরকারী সম্মবির জনে মরকিযগুবল অিিেই িজা়ে রােযি 

হযি।  

44. িোচভইটি কীভাযি গর্না এিং মরকিয করা হ়ে?  

িোচভইটি = (মূল মিিন + বিএ) × ১৫ / ২৬ × কি িের কাজ কযরযেন। মর্াগেিা ট্র্োবকং এিং পবরযিাযযর জনে মরকিযগুবল রক্ষর্াযিক্ষর্ করা 

হ়ে।  

45. নূেনিম মজবুরর মরকিয কী এিং মকন এটি প্রয়োজনী়ে?  

রাজে এিং বিল্প অনুসাযর নূেনিম মজবুর পবরিবি যি হ়ে। নূেনিম মজবুর আইযনর সাযর্থ সম্মবি বনক্সিি করার জনে বনয়োগকিযাযদর অিিেই 

মরকিয িজা়ে রােযি হযি।  
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46. বনয়োগকিযাযদর উপবস্থবির মরকিয মকন িজা়ে রাো উবচি?  

উপবস্থবির মরকিয মিিন গর্না, েভ টির কিযন এিং শ্রম আইযনর সাযর্থ আইনগি সম্মবিযি সহা়েিা কযর।  

47. মকান যরযর্র েভ টির মরকিয িজা়ে রাো উবচি?  

অক্সজযি েভ টি (Earned Leave or EL), বিযিষাবযকার েভ টি (Priviledge Leave or PL) অসুস্থ েভ টি (Seek Leave or SL), তনবমবত্তক েভ টি (Casual Leave 

or CL), এিং মািৃত্বকালীন/বপিৃত্বকালীন েভ টি (Maternity Leave or Paternity Leave।  

48. মিিন গর্নার উপর েভ টির প্রভাি কী?  

অবিিবনক েভ টির মক্ষযে কিযন (deduction) করা হ়ে, অনেবদযক বিবযিদ্ধ েভ টি (মািৃত্বকালীন েভ টি, প্রদত্ত েভ টি ) শ্রম আইন অনুসাযর প্রক্সি়োজাি 

করা হ়ে।  

49. েভ টির নগদীকরযর্র মরকিয কীভাযি কাজ কযর?  

র্বদ মকানও কম যচারী িাযদর প্রদত্ত েভ টি িেিহার না কযরন, িাহযল মকাম্পাবনগুবল েভ টির নগদীকরযর্র অনুমবি বদযি পাযর, র্া করযর্াগে। 

মরকিযগুবল েভ টির ভারসামে এিং অর্থ য প্রদাযনর উপর নজর রাযে।  

50. ভারিী়ে শ্রম আইযনর অযীযন বক উপবস্থবির মরকিয িাযেিামূলক?  

হো ুঁ, মদাকান ও প্রবিষ্ঠান আইন এিং কারোনা আইযনর অযীযন, উপবস্থবি মরক্সজস্টার রক্ষর্াযিক্ষর্ িাযেিামূলক।  

51. মিানাস প্রদান আইন কী এিং এটি কীভাযি মরকিযগুবলযক প্রভাবিি কযর?  

প্রবি মাযস ₹২১,০০০ এর কম আ়েকারী কম যচারীরা একটি বিবযিদ্ধ মিানাস (মূল মিিযনর ৮.৩৩% মর্থযক ২০%) পাও়োর মর্াগে। মরকিযগুবলযি 

মিানাযসর মর্াগেিা এিং অর্থ য প্রদাযনর উপর নজর রােযি হযি।  

52. মিিন প্রক্সি়োকরযর্ মকান যরযর্র কিযন (Deduction) মরকিয করা হ়ে?  

বপএফ (Provident Fund / PF) , ইএসআই (Employees State Insurance / ESI ) , মপিাদার কর (Professional Tax)  , আ়েকর (Income Tax) এিং 

ঋর্ পবরযিায (র্বদ প্রযর্াজে হ়ে)।  

53. কম যক্ষমিা-বভবত্তক প্রযর্াদনা কীভাযি মরকিয করা হ়ে?  

প্রযর্াদনা বনবদযষ্ট মিিযনর উপাদান মর্থযক আলাদাভাযি মরকিয করা হ়ে এিং আ়েকর সাযপযক্ষ।  

54. োিার এিং ভ্রমর্ (Food Allowance and Travelling Allowance) ভািা বক করযর্াগে?  

ভ্রমর্ ভািা কর আইযনর অযীযন আংবিকভাযি অিোহবিপ্রাপ্ত, র্েন োিার ভািা মকাম্পাবনর নীবির উপর বভবত্ত কযর করযর্াগে হযি পাযর। ৫৪. 

মিিন অবিম এিং ঋযর্র জনে কিযন কীভাযি পবরচাবলি হ়ে? ঋর্ পবরযিায বকক্সিযি মিিন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে এিং মিিন সফ্টও়েোযর 

মরকিয করা হ়ে। 

55. মিিন অবিম এিং ঋযর্র জনে কিযন কীভাযি পবরচাবলি হ়ে?  

ঋর্ পবরযিায বকক্সিযি মিিন মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে এিং মপ-যরাল সফিও়েোযর মরকিয করা হ়ে। 

56. একজন কম যচারীর পদিোযগর জনে মকান মরকিযগুবল রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে?  

পদিোগপে, চূডান্ত বনষ্পবত্তর বিিরর্, িোচভ ইটি প্রদান, বপএফ উযত্তালন এিং বরবলবভং মলিার।  

57. চূডান্ত বনষ্পবত্ত কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

এযি অপ্রয়োজনী়ে মিিন, েভ টি নগদীকরর্, মিানাস, িোচভইটি (র্বদ প্রযর্াজে হ়ে) এিং কিযন অন্তভভ যি র্থাযক।  

58. পূর্ য এিং চূডান্ত বনষ্পবত্ত (Full and Final or FNF ) কীভাযি প্রক্সি়ো করা হ়ে?  

বনয়োগকিযারা িযক়ো িযক়ো গর্না কযরন এিং কম যচারীর পদিোযগর ৩০-৪৫ বদযনর মযযে মপযমে প্রক্সি়ো কযরন।  

59. পদিোযগর পর কমীযদর কী কী নবর্থ প্রদান করা হ়ে?  

অবভজ্ঞিার সনদ, বরবলবভং মলিার, ফম য ১৬  (টিবিএযসর জনে), এিং চূডান্ত মিিন বিপ।  

60. একজন কম যচারী পদিোযগর পর বপএফ এিং ইএসআই-এর কী হযি?  

কম যচারীরা িাযদর বপএফ নিভন বনয়োগকিযার কাযে স্থানান্তর করযি িা িভলযি পারযিন। 

অযো়ে-৩ 

ক্ষবিপূরর্ চূডান্ত করার জনে সংবিবযিদ্ধ অবযকার প্রক্সি়োকরর্ সংবিবযিদ্ধ অবযকার বনক্সিি কযর মর্ কম যচারীরা আইনি িাযেিামূলক ক্ষবিপূরর্ 

এিং ভবিষে িহবিল (PF), কম যচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), িোচভইটি এিং মিানাযসর মযিা সুবিযা পান। জবরমানা এডাযি এিং কমীযদর নোর্ে আচরর্ 

বনক্সিি করযি বনয়োগকিযাযদর অিিেই এই বন়েমগুবল মমযন চলযি হযি।  

সাযারর্ ক্ষবিপূরর্ এিং সবুিযা কািাযমা  

61. ভারযি সংবিবযিদ্ধ অবযকার কী?  

সংবিবযিদ্ধ অবযকাযরর মযযে ভবিষে িহবিল (PF), কম যচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), িোচভইটি এিং সংবিবযিদ্ধ মিানাযসর মযিা আইনি িাযেিামূলক 

সুবিযা অন্তভভ যি রয়েযে।  

62. সংবিবযিদ্ধ অবযকাযরর সাযর্থ সম্মবি মকন গুরুত্বপূর্ য?  

সম্মবি আইবন আনুগিে বনক্সিি কযর, জবরমানা প্রবিযরায কযর এিং নোর্ে কম যচারী ক্ষবিপরূর্যক উৎসাবহি কযর।  
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63. ভারযি কম যচারীযদর ক্ষবিপূরর্ বন়েন্ত্রর্কারী মূল আইনগুবল কী কী?  

মজবুর প্রদান আইন, নূেনিম মজবুর আইন, কম যচারীযদর ভবিষে িহবিল আইন এিং মিানাস প্রদান আইন।  

64. সংবিবযিদ্ধ অবযকার প্রক্সি়োকরযর্ HR-এর ভূবমকা কী ?  

HR আইনগি প্রয়োজনী়েিা অনুসাযর PF, ESI, িোচভইটি এিং মিানাযসর জনে সটিক মিিন গর্না, কিযন এিং জমা বনক্সিি কযর।  

65. কি ঘন ঘন বিবযিদ্ধ সবুিযা প্রক্সি়োকরর্ করযি হ়ে?  

PF এিং ESI এর মযিা মিবিরভাগ সুবিযা মাবসক প্রক্সি়োকরর্ করা হ়ে, র্েন িোচভইটি এিং মিানাস িাবষ যকভাযি িা কম যচারীর প্রস্থাযনর সম়ে গর্না 

করা হ়ে। ভবিষে িহবিল (PF) এিং কম যচারী মপনিন প্রকল্প (EPS)  

66. কম যচারী ভবিষে িহবিল (EPF) কী?  

EPF হল একটি অিসরকালীন সঞ্চ়ে প্রকল্প মর্োযন বনয়োগকিযা এিং কম যচারী উভ়েই কম যচারীর মূল মিিযনর 12% অিদান রাযেন।  

67. EPF-এর জনে কারা মর্াগে?  

প্রবি মাযস ₹15,000 পর্ যন্ত আ়েকারী কম যচারীযদর অিিেই অিদান রােযি হযি, র্েন ₹15,000-এর মিবি আ়েকারীরা মস্বো়ে অংিিহর্ করযি 

পারযিন।  

68. PF অিদান কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

কম যচারীরা মূল মিিযনর (Basic salary + Dearness Allowance or DA) ১২% অিদান রাযেন এিং বনয়োগকিযারা ১২% অিদান রাযেন, র্ার মযযে 

৮.৩৩% EPS-এ এিং িাবকিা EPF-এ র্া়ে।  

69. কম যচারী মপনিন বস্কম (EPS) কী?  

EPS অিসর িহযর্র পর কমীযদর মপনিন সবুিযা প্রদান কযর। বনয়োগকিযারা একজন কম যচারীর মূল মিিযনর ৮.৩৩% (₹১৫,০০০ পর্ যন্ত) EPS-

এ অিদান রাযেন।  

70. একজন কম যচারী কেন িাযদর EPF িোযলন্স িভলযি পাযরন?  

কম যচারীরা পদিোগ, অিসর িহযর্র পযর িা দুই মাস মিকার র্থাকার পযর PF িভলযি পাযরন। বকেভ  িযি য আংবিক উযত্তালন অনুযমাবদি।  

71. কম যচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI) বস্কম কী?  

ESI প্রবি মাযস ২১,০০০ িাকা পর্ যন্ত উপাজযনকারী কম যচারীযদর বচবকৎসা, মািৃত্ব, অক্ষমিা এিং বনভযরিীল সুবিযা প্রদান কযর।  

72. ESI অিদান কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

কম যচারীরা িাযদর মমাি মিিযনর ১.৭৫% অিদান রাযে এিং বনয়োগকিযারা ৪.৭৫% অিদান রাযে।  

73. ESI কী কী সবুিযা প্রদান কযর?  

চাকবরর কারযর্ মকানও কমীর মৃিভ ের মক্ষযে বিনামযূলে বচবকৎসা, মািৃত্বকালীন সবুিযা, অক্ষমিা সুবিযা এিং বনভযরিীল সুবিযা।  

74. পদিোযগর পর বক মকানও কমী ESI সবুিযা মপযি পাযরন?  

হো ুঁ, পদিোযগর পর ে়ে মাস পর্ যন্ত ESI সবুিযা অিোহি র্থাকযি, র্বদ নূেনিম সময়ের জনে অিদান রাো হ়ে।  

75. ESI সম্মবি কীভাযি বনক্সিি করা হ়ে?  

বনয়োগকিযাযদর ESI-এর অযীযন কমীযদর বনিন্ধন করযি হযি, অিদান মকযি বনযি হযি এিং প্রবি মাযস কম যচারীযদর রাজে িীমা কযপ যাযরিন 

(ESIC)-মি অর্থ য জমা বদযি হযি।  

76. িোচভইটি কী?  

িোচভইটি হল এমন এককালীন পবরমার্ অর্থ য র্া কমপযক্ষ পা ুঁচ িের একিানা চাকবর সম্পন্ন কযরযেন এমন কমীযদর মদও়ো হ়ে।  

77. িোচভইটি কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

সূে: িোচভইটি = (যমৌবলক মিিন + DA) × ১৫ / ২৬ × কি িের যযর কাজ কযরযেন।  

78. িোচভইটির জনে কারা মর্াগে?  

একই প্রবিষ্ঠাযন কমপযক্ষ পা ুঁচ িের যযর কাজ কযরযেন এমন কম যচারীরা।  

79. িোচভইটি বক করযর্াগে?  

মিসরকাবর োযির কম যচারীযদর জনে ২০ লক্ষ িাকা পর্ যন্ত িোচভ ইটি করমুি।  

80. পা ুঁচ িের পূর্ য হও়োর আযগ র্বদ মকানও কম যচারী চাকবর মেযড চযল র্ান িাহযল কী হযি?  

মৃিভ ে িা অক্ষমিার কারযর্ কম যচারী চাকবর মেযড না মগযল িোচভইটি প্রযদ়ে হযি না।  

বিবযিদ্ধ মিানাস (Statutory Bonus) 

81. মিানাস প্রদান আইন কী?  

মকাম্পাবন লাভজনকিার মানদণ্ড পূরর্ করযল প্রবি মাযস ২১,০০০ িাকা পর্ যন্ত আ়েকারী কম যচারীযদর মিানাস প্রদাযনর জনে বনয়োগকিযাযদর 

িাযেিামূলক করা হয়েযে।  

82. বিবযিদ্ধ মিানাস কীভাযি গর্না করা হ়ে? কম যচারীরা িাযদর মূল মিিযনর সি যবনম্ন ৮.৩৩% এিং সযি যাচ্চ ২০% মিানাস বহযসযি পাও়োর অবযকারী।  

83. বিবযিদ্ধ মিানাস কেন মদও়ো হ়ে?  

আবর্থ যক িের মিষ হও়োর আি মাযসর মযযে বনয়োগকিযাযদর অিিেই বিবযিদ্ধ মিানাস প্রদান করযি হযি।  
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84. সকল কম যচারীর জনে বক একটি বিবযিদ্ধ মিানাস িাযেিামূলক?  

শুযুমাে প্রবি মাযস ২১,০০০ িাকা পর্ যন্ত আ়েকারী এিং মর্াগে প্রবিষ্ঠাযন কম যরি কম যচারীরাই এর অবযকারী।  

85. মিানাস বক করযর্াগে?  

হো ুঁ, একটি বিবযিদ্ধ মিানাস মিিযনর অংি বহযসযি বিযিবচি হ়ে এিং আ়েকর সাযপযক্ষ।  

86. নূেনিম মজবুর আইন কী?  

এটি িাযেিামূলক কযর মর্ কম যচারীরা সরকার কিৃ যক বনয যাবরি নূেনিম মজবুরর মচয়ে কম মজবুর পাযিন না।  

87. ভারযির বিবভন্ন রাযজে বক নূেনিম মজবুর বভন্ন হ়ে?  

হো ুঁ, প্রবিটি রাজে দক্ষিার ির এিং বিযল্পর যরযর্র উপর বভবত্ত কযর িার নূেনিম মজবুর বনয যারর্ কযর।  

88. মহাঘ যে ভািা (DA) এিং িাবড ভাডা ভািা (HRA) কী কী?  

মুদ্রাস্ফীবি মমাকাযিলা করার জনে DA প্রদান করা হ়ে, র্েন HRA হল ভাডা িেয়ের জনে একটি ভািা।  

89. ভ্রমর্ এিং োিার ভািা বক করযর্াগে?  

ভ্রমর্ ভািা আংবিকভাযি করমুি, র্েন োিার ভািা মকাম্পাবনর নীবির উপর বনভযর কযর। 

90. একজন বনয়োগকিযা কীভাযি নূেনিম মজবুরর সম্মবি বনক্সিি কযরন?  

সটিক মরকিয িজা়ে মরযে এিং কমীযদর সরকার কিৃ যক বনয যাবরি নূেনিম মজবুরর মচয়ে মিবি মজবুর বনক্সিি কযর I 

অযো়ে -৪  

মপ-যরাল বসযস্টযম মিিন পোযকজ প্রক্সি়োকরর্। 

91. মপ-যরাল প্রক্সি়োকরর্ কী?  

মপ-যরাল প্রক্সি়োকরর্ হল একটি প্রবিষ্ঠাযনর কমীযদর মিিন, মজবুর, কিযন এিং মনি মিিযনর গর্না এিং িেন।  

92. ভারযি মিিযনর মূল উপাদানগুবল কী কী?  

মূল মিিন, মহাঘ যে ভািা (DA), িাবড ভাডা ভািা (HRA), বিযিষ ভািা, কম যক্ষমিা মিানাস এিং বিবযিদ্ধ কিযন (PF, ESI, TDS)।  

93. মূল মিিন (Basic Salary) কী?  

এটি একজন কম যচারীর মিিযনর বনবদযষ্ট অংি, ভািা এিং কিযন িাদ বদয়ে, এিং সাযারর্ি মমাি CTC এর ৪০-৫০% হ়ে।  

94. বিবযিদ্ধ কিযন কী কী?  

সংবিবযিদ্ধ কিযযনর মযযে রয়েযে প্রবভযিে ফান্ড (PF), কম যচারী রাষ্ট্রী়ে িীমা (ESI), মপিাদার কর (PT), এিং উৎযস কর কিযন (TDS)।  

95. CTC  (যকাম্পাবনর েরচ) কী?  

CTC হল একটি মকাম্পাবন একজন কম যচারীর উপর মমাি কি েরচ কযর, র্ার মযযে মিিন, ভািা এিং সযুর্াগ-সবুিযা অন্তভভ যি।  

96. HRA  (িাবড ভাডা ভািা ) কী?  

HRA হল কম যচারীযদর িাবড ভাডার জনে প্রদত্ত একটি ভািা, র্া আ়েকর আইযনর যারা ১০(১৩A) এর অযীযন আংবিকভাযি অিোহবিপ্রাপ্ত।  

97. DA – Dearness Allowance  (মহাঘ যে ভািা ) কী?  

DA হল সরকাবর কম যচারী এিং মপনিনযভাগীযদর জীিনর্াোর িে়ে সমন্ব়ে ভািা।  

98. মিিযন সবুিযা কী?  

সুযর্াগ-সুবিযা (সবুিযা ) হল বনয়োগকিযাযদর দ্বারা প্রদত্ত নগদ-িবহভূ যি সবুিযা, মর্মন মকাম্পাবনর গাবড, ভাডা-মুি র্থাকার িেিস্থা, িা বচবকৎসা 

সুবিযা।  

99. মিিযন বিযিষ ভািা কী?  

এটি মূল মিিন োডাও কম যচারীযদর প্রদত্ত একটি ভািা, র্া সম্পরূ্ যরূযপ করযর্াগে।  

100. LTA  (বলভ ট্র্াযভল ভািা ) কী?  

LTA হল েভ টির সম়ে ভ্রমর্ িেয়ের জনে প্রদত্ত একটি ভািা এিং আংবিকভাযি কর-মিু।  

101. EPF  (কম যচারীযদর ভবিষে িহবিল) কী?  

EPF হল একটি িাযেিামূলক সঞ্চ়ে প্রকল্প মর্োযন কম যচারী এিং বনয়োগকিযারা প্রবি মাযস মূল মিিযনর ১২% অিদান রাযেন।  

102. ESI  (কম যচারীযদর রাজে িীমা ) কী?  

ESI হল একটি সামাক্সজক সুরক্ষা প্রকল্প র্া প্রবি মাযস ₹২১,০০০ িা িার কম আ়েকারী কম যচারীযদর বচবকৎসা এিং আবর্থ যক সুবিযা প্রদান কযর।  

103. মপিাদার কর কী?  

মিিনযভাগী কম যচারীযদর উপর রাষ্ট্র কিৃ যক আযরাবপি কর, র্ার সযি যাচ্চ িাবষ যক সীমা ₹২,৫০০।  

104. িোচভইটি কী?  

িোচভইটি হল ১৯৭২ সাযলর িোচভইটি মপযমে অো  অনুসাযর, একটি প্রবিষ্ঠাযন পা ুঁচ িের পূর্ য কযরযেন এমন কম যচারীযদর এককালীন অর্থ য প্রদান।  

105. TDS or Tax Deduct on Source  (উৎযস কর কিযন) কী?  

প্রযর্াজে িোযির উপর বভবত্ত কযর আ়েকর আইন অনুসাযর বনয়োগকিযারা কম যচারীযদর মিিযনর উপর মর্থযক TDS মকযি মনন।  

106. মিিন প্রক্সি়োকরযর্র মূল যাপগুবল কী কী?  
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কম যচারীযদর ির্থে সংিহ আ়ে এিং কিযন গর্না মপ-যরাল প্রক্সি়োকরর্ এিং মিিন বিপ তিবর মপ-যরাল কর জমা করা বিবযিদ্ধ প্রবিযিদন দাবেল 

করা  

107. মিিন বিপ কী?  

মিিন বিপ হল এমন একটি নবর্থ র্া একজন কম যচারীর আ়ে, কিযন এিং একটি বনবদযষ্ট মাযসর জনে বনি মিিযনর বিিরর্ মদ়ে।  

108. মিিন বিযপ ওভারিাইম কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

অবিবরি কাযজর ঘোর উপর বভবত্ত কযর ওভারিাইম গর্না করা হ়ে, সাযারর্ি স্বাভাবিক ঘো়ে মজবুরর ১.৫ মর্থযক ২ গুর্ হাযর।  

109. মিিন মরক্সজস্টার কী?  

একটি মিিন মরক্সজস্টার হল এমন একটি নবর্থ র্া সমি কম যচারীর মিিযনর বিিরর্ মরকিয কযর, র্ার মযযে মমাি মিিন, কিযন এিং বনি মিিন 

অন্তভভ যি।  

110. মিিন চি কী?  

একটি মিিন চি হল মসই সম়েসীমা মর্োযন মিিন প্রক্সি়ো করা হ়ে, মর্মন মাবসক, বদ্ব-সাপ্তাবহক িা সাপ্তাবহক। প্ররু্ক্সি এিং মিিন সফ্টও়েোর  

111. মিিন সফ্টও়েোর কী?  

মিিনবভবত্তক সফিও়েোর মিিন গর্না, কিযন এিং সম্মবি ফাইবলং স্ব়েংক্সি়ে কযর।  

112. মিিনবভবত্তক সফিও়েোর িেিহাযরর সবুিযা কী কী?  

গর্নার বনভভ যলিা কর আইন মমযন চলা স্ব়েংক্সি়ে মিিন প্রক্সি়োকরর্ কম যচারী স্ব-পবরযষিা মপািযাল  

113. ভারযি বকেভ  জনবপ্র়ে মিিনবভবত্তক সফিও়েোর কী কী?  

মজাযহা মিিনবভবত্তক, সরল মপপোক, মককা, মিিএইচআর এিং এবিবপ ইক্সন্ড়ো।  

114. মিিনবভবত্তক সফিও়েোর বক অোকাউবেং বসযস্টযমর সাযর্থ একীভূি হযি পাযর?  

হো ুঁ, মিিনবভবত্তক সফিও়েোর িোবল, কুইকিুকস এিং এসএবপ-র মযিা অোকাউবেং সফ্টও়েোযরর সাযর্থ একীভূি হযি পাযর।  

115. ক্লাউি-বভবত্তক মিিনবভবত্তক সফিও়েোর কী?  

একটি ক্লাউি-বভবত্তক মিিনবভবত্তক বসযস্টম অনলাইন মিিনবভবত্তক প্রক্সি়োকরর্, সঞ্চ়ে এিং মর্যকাযনা জা়েগা মর্থযক অোযিযসর অনুমবি 

মদ়ে। আইবন এিং সম্মবি সংিান্ত বদক  

116. মিিনবভবত্তক আইন, ১৯৩৬ কী?  

এটি সম়েমযিা মজবুর প্রদান বনক্সিি কযর এিং মিআইবন কিযন বনবষদ্ধ কযর।  

117. নূেনিম মজবুরবভবত্তক আইন, ১৯৪৮ কী?  

এটি বিল্প এিং অিস্থাযনর উপর বভবত্ত কযর শ্রবমকযদর জনে নূেনিম মজবুর বনয যারযর্র বনযদযি মদ়ে। 

118. টিবিএস (TDS – Tax Deduct on Source) জমা মদও়োর মিষ িাবরে কী?  

পরিিী মাযসর ৭ িাবরযের মযযে টিবিএস জমা বদযি হযি।  

119. টিবিএস কিযন না করযল কী হযি?  

অমানে করার জনে বনয়োগকিযা সুদ এিং জবরমানা বদযি িাযে।  

120. মিিন স্টাি কী?  

মিিন স্টাি হল একটি নবর্থ মর্োযন আ়ে এিং কিযন সহ মিিন ভাণ্ডার বিিদভাযি উযেে করা হ়ে। 

121. কম যচারীরা বক অনলাইযন মিিযনর বিিরর্ মপযি পাযরন?  

হো ুঁ, অযনক মকাম্পাবন কম যচারী স্ব-পবরযষিা (ESS) মপািযাল প্রদান কযর।  

122. মিানাস কীভাযি কর যার্ য করা হ়ে?  

 বযিিন মর্থযক আ়েব (Income from Salary) বিযরানাযমর অযীযন মিানাস সম্পূর্ যরূযপ করযর্াগে।  

123. মিিন পুনগ যিন কী?  

কর সুবিযা এিং মিক-যহাম মপযমে অবিমাইজ করার জনে মিিযনর উপাদানগুবল পবরিিযন করা।  

124. একজন কম যচারী কীভাযি িাযদর বপএফ িোযলন্স পরীক্ষা করযি পাযরন?  

ইবপএফও (EPFO) ওয়েিসাইি (www.epfindia.gov.in) , উমং অোপ িা এসএমএস পবরযষিার মাযেযম। 

অযো়ে-৫ :  

মপ-যরাল মিিা প্রক্সি়ো করুন 

125. মপ-যরাল প্রক্সি়োকরর্ কী?  

মপ-যরাল প্রক্সি়োকরর্ হল কম যচারীযদর মিিন গর্না এিং বিিরযর্র পদ্ধবিগি প্রক্সি়ো, র্ার মযযে রয়েযে আ়ে, কিযন এিং কর।  

126. মপ-যরাল এর মূল উপাদানগুবল কী কী?  

মমৌবলক মিিন, ভািা (HRA, DA, ইিোবদ), মিানাস, ওভারিাইম মিিন, বিবযিদ্ধ কিযন (PF, ESI, TDS), এিং মনি মিিন।  

127. ভারযি মপ-যরাল চি কী?  

মপ-যরাল চি সাযারর্ি মাবসক হ়ে, িযি এটি মকাম্পাবনর নীবির উপর বনভযর কযর সাপ্তাবহক িা বদ্ব-সাপ্তাবহকও হযি পাযর।  
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128. মপ-যরাল প্রক্সি়োকরযর্র জনে মক দা়েী?  

এইচআর এিং অর্থ য বিভাগ মপ-যরাল পবরচালনা কযর, অর্থিা এটি মপ-যরাল পবরযষিা প্রদানকারীযদর কাযে আউিযসাস য করা মর্যি পাযর।  

129. মপ-যরাল প্রক্সি়োকরযর্র জনে মকান নবর্থ প্রয়োজন?  

কম যচারীর উপবস্থবি মরকিয, মিিন কািাযমা, কর মঘাষর্া, িোযঙ্কর বিিরর্ এিং বিবযিদ্ধ সম্মবি ফম য।  

130. মমাি মিিন কী?  

মমাি মিিন হল কািার আযগ মমাি মিিন, র্ার মযযে রয়েযে মমৌবলক মিিন, ভািা, এিং মিানাস।  

131. মনি মিিন কী?  

মনি মিিন (িাবডযি বনয়ে র্াও়োর মিিন) হল মসই পবরমার্ র্া একজন কম যচারী সমি কিযযনর পযর (বপএফ, ইএসআই, টিবিএস, ইিোবদ) 

পান।  

132. মনি মিিন গর্নার সূে কী?  

মনি মিিন = মমাি মিিন - কিযন (বপএফ + ইএসআই + টিবিএস + মপিাদার কর)।  

133. ওভারিাইম মিিন কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

শ্রম আইযনর উপর বনভযর কযর ওভারিাইম মিিন সাযারর্ি স্বাভাবিক ঘোর হাযরর ১.৫ মর্থযক ২ গুর্ হাযর গর্না করা হ়ে।  

134. মিিন িযক়ো কী?  

িযক়ো হল সংযিাযন, িৃক্সদ্ধ িা বিলযম্বর কারযর্ অপ্রদত্ত মিিযনর পবরমার্।  

135. মিিন প্রক্সি়োকরযর্ ইবপএফ কী?  

কম যচারীযদর ভবিষেবনবয িহবিল (ইবপএফ) হল একটি অিসর সুবিযা মর্োযন মূল মিিযনর ১২% কমীযদর কাে মর্থযক মকযি মনও়ো হ়ে এিং 

বনয়োগকিযারা বমযল র্া়ে।  

136. ইএসআই (কম যচারীযদর রাজে িীমা ) (ESI – Emplyees’ State Insurance) কী?  

ESI হল প্রবি মাযস ₹২১,০০০ পর্ যন্ত আ়েকারী কমীযদর জনে একটি স্বাস্থে িীমা প্রকল্প, র্ার জনে কম যচারী এিং বনয়োগকিযা উভয়েরই অিদান 

র্থাযক।  

137. TDS – Tax Deduct on Source  (উৎযস কর কিযন) কী?  

TDS হল প্রযর্াজে আ়েকর িোযির উপর বভবত্ত কযর একজন কম যচারীর মিিন প্রদাযনর আযগ বনয়োগকিযা কিৃ যক কিযন করা কর।  

138. মপিাদার কর কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

রাজে সরকারগুবল মপিাদার কর আযরাপ কযর, র্ার সযি যাচ্চ িাবষ যক সীমা ₹২,৫০০।  

139. মিিন কর পবরযিায বিলবম্বি হযল কী হযি?  

কর আইন মমযন না চলার জনে বনয়োগকিযারা জবরমানা, সুদ এিং আইবন পবরর্বির সমু্মেীন হন। 

140. মিিন সফ্টও়েোর কী?  

মিিন সফ্টও়েোর মিিন গর্না, কর কিযন এিং সম্মবি ফাইবলং স্ব়েংক্সি়ে কযর।  

141. মিিন সফ্টও়েোযরর সবুিযা কী কী?  

ি্রুটি হ্রাস কযর সম়ে সাশ্র়ে কযর কর সম্মবি বনক্সিি কযর কম যচারীযদর স্ব-পবরযষিা মপািযাল প্রদান কযর I 

142. ক্লাউি-বভবত্তক মিিন (cloud-based payroll ) কী?  

একটি ক্লাউি-বভবত্তক মপ-যরাল বসযস্টম অনলাইযন মপ-যরাল প্রক্সি়োকরর্ এিং মর্যকাযনা স্থান মর্থযক অোযিযসর অনুমবি মদ়ে।  

143. ভারযি মকান মপ-যরাল সফ্টও়েোর জনবপ্র়ে?  

মজাযহা মপ-যরাল, মিিএইচআর, মককা, এবিবপ ইক্সন্ড়ো, সরল মপ-পোক।  

144. মপ-যরাল সফ্টও়েোর বক অোকাউবেং বসযস্টযমর সাযর্থ একীভূি হযি পাযর?  

হো ুঁ, এটি িোবল, কুইকিুকস এিং এসএবপ-র সাযর্থ একীভূি হযি পাযর।  

145. মপযমে অফ ওয়েযজস অো , 1936 কী?  

এটি সম়েমি মজবুর প্রদান বনক্সিি কযর এিং অননুযমাবদি কিযন বনবষদ্ধ কযর।  

146. নূেনিম মজবুর আইন, 1948 (Minimum Wage Act, 1948)  কী?  

এটি বিল্প এিং অঞ্চযলর উপর বভবত্ত কযর শ্রবমকযদর জনে নূেনিম মজবুর বনয যারর্ কযর।  

147. টিবিএস জমা মদও়োর জনে বনয যাবরি িাবরে কী?  

পযরর মাযসর ৭ িাবরে।  

148. মপ-যরাল আউিযসাবস যং কী?  

মিিন-ভািা কার্ যিম পবরচালনার জনে িবহরাগি সংস্থাগুবলযক বনয়োগ করা। 

149. মিিন বিপ (Pay Slip) কী?  

এমন একটি নবর্থ র্া একজন কম যচারীর আ়ে, কিযন এিং মমাি মিিযনর বিিরর্ মদ়ে।  

150. মিিন বনিন্ধন কী?  

সমি কম যচারীর মিিযনর বিিরর্ মরকিয কযর এমন একটি নবর্থ।  
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151. LOP – Loss of Pay  কী?  

িরােকৃি েভ টির সীমার িাইযর মনও়ো অবিিবনক েভ টির জনে মিিন কিযন।  

152. মিিন বনিন্ধযন সুবিযাগুবল কী কী?  

মকাম্পাবনর গাবড, ভাডা-মুি র্থাকার িেিস্থা এিং বচবকৎসা সুবিযার মযিা নগদ-িবহভূ যি সুবিযা।  

153. মিিন বনিন্ধযন মিানাস কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

মিানাসগুবল করযর্াগে এিং মূল মিিযনর িিাংি বহসাযি গর্না করা হ়ে।  

154. মিিন বনরীক্ষা কী?  

সম্মবি এিং বনভভ যলিা বনক্সিি করার জনে মিিন প্রক্সি়োগুবলর পর্ যাযলাচনা।  

155. মিিন পুনবম যলন কী?  

বনভভ যলিা র্াচাই করার জনে আবর্থ যক বিিৃবির সাযর্থ মিিন মরকযিযর বমল করা।  

156. মিিন বনিন্ধনগুবল কীযসর জনে িেিহৃি হ়ে?  

কম যচারীযদর মিিযনর বিিরর্ এিং কিযন ট্র্োক করা।  

157. মিিযনর উপর আ়েকর আইযনর প্রভাি কী?  

টি টিবিএস, কর িোি এিং কম যচারীযদর মিিযনর উপর প্রযর্াজে োড বন়েন্ত্রর্ কযর।  

158. িোচভইটি কী?  

পা ুঁচ িের চাকবর মিষ করার পর এককালীন অর্থ য প্রদান করা হ়ে।  

159. কম যচারীরা বক অনলাইযন মিিযনর বিিরর্ অোযিস করযি পাযরন?  

হো ুঁ, কম যচারী স্ব-পবরযষিা (ESS) মপািযাযলর মাযেযম।  

160. কম যচারীযদর মিিন কীভাযি স্থানান্তর করা হ়ে?  

সরাসবর িোংক স্থানান্তর, মচক িা নগদ অযর্থ যর মাযেযম (েুি কমই)। 

161. পূি যিিী মিিন (Retroactive payroll) কী?  

ি্রুটি িা পবরিিযযনর কারযর্ পূযি য প্রক্সি়োকৃি মিিযনর সাযর্থ করা সমন্ব়ে।  

162. মিিযনর পরূ্ য এিং চূডান্ত বনষ্পবত্ত কী?  

একজন কম যচারীর প্রস্থাযনর সম়ে িযক়ো িযক়ো এিং সুবিযা সহ চূডান্ত মিিন প্রদান।  

163. বিলবম্বি মিিন প্রক্সি়োকরযর্র জনে িাক্সি কী?  

এটি শ্রম আইন অনুসাযর পবরিবি যি হ়ে এিং জবরমানা এিং আইবন িেিস্থা অন্তভভ যি র্থাকযি পাযর। 

িহভ বনি যাচনী প্রশ্ন 

1. মিিন কী?  

ক) কম যচারী বনয়োযগর প্রক্সি়ো  

ে) কম যচারীযদর মিিন িেিস্থাপনার প্রক্সি়ো  

গ) কম যচারী মূলো়েন িেিস্থাপনার প্রক্সি়ো  

ঘ) কম যচারী অিসর িহযর্র প্রক্সি়ো  

উত্তর: ে) কম যচারীযদর মিিন িেিস্থাপনার প্রক্সি়ো 

 

2. মমাি মিিন িলযি মিাঝা়ে:  

ক) কিযযনর পযর অর্থ য প্রদান  

ে) কিযযনর আযগ অর্থ য প্রদান  

গ) শুযুমাে প্রযর্াদনা  

ঘ) শুযুমাে করযর্াগে আ়ে  

উত্তর: ে) কিযযনর আযগ অর্থ য প্রদান 

 

3. বনযচর মকানটি মিিযনর অংি ন়ে?  

ক) মিিন বিিরর্  

ে) কর সম্মবি  

গ) কম যচারীর কম যক্ষমিা পর্ যাযলাচনা  

ঘ) বিবযিদ্ধ কিযন  

উত্তর: গ) কম যচারীর কম যক্ষমিা পর্ যাযলাচনা 

 

4. বনি মিিনযক এভাযিও উযেে করা হ়ে:  

ক) মিক-যহাম মিিন  
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ে) মূল মিিন  

গ) মমাি মিিন  

ঘ) ওভারিাইম মিিন  

উত্তর: ক) মিক-যহাম মিিন 

 

5. মকান বিভাগ সাযারর্ি মিিন িেিস্থাপনা পবরচালনা কযর?  

ক) অর্থ য  

ে) মানিসম্পদ  

গ) বিপর্ন  

ঘ) আইনগি  

উত্তর: ে) মানিসম্পদ 

 

6. মিিন প্রক্সি়োকরযর্র প্রর্থম যাপ কী?  

ক) অর্থ য প্রদান  

ে) কম যচারীর ির্থে সংিহ  

গ) কর দাবেল  

ঘ) কিযযনর আযিদন  

উত্তর: ে) কম যচারীর ির্থে সংিহ 

 

7. মিিন পুনবম যলন কী?  

ক) মিিন িৃক্সদ্ধর জনে একটি িেিস্থা  

ে) বনভভ যলিার জনে মিিন ির্থে র্াচাই করা  

গ) মিানাস গর্না  

ঘ) কম যচারীযদর প্রবিক্সি়ো অবযযিিন পবরচালনা করা  

উত্তর: ে) বনভভ যলিার জনে মিিন ির্থে র্াচাই করা 

 

8. বনযচর মকানটি মিিন-ভািা সম্মবিযক সিযচয়ে ভাযলাভাযি ির্ যনা কযর?  

ক) কম যচারী যযর রাোর মকৌিল  

ে) সরকাবর কর ও শ্রম আইন অনুসরর্  

গ) ওভারিাইম মিিন গর্না  

ঘ) কম যচারী সুবিযা প্রদান  

উত্তর: ে) সরকাবর কর ও শ্রম আইন অনুসরর্ 

 

9. টিবিএস িলযি কী মিাঝা়ে?  

ক) উৎযস কর কিযন  

ে) মমাি কিযযনর সারাংি  

গ) কর কিযন িেিস্থা  

ঘ) কর বিিরর্ মকৌিল  

উত্তর: ক) উৎযস কর কিযন 

 

10.  মিবিরভাগ মিিন িেিস্থা়ে মকান আইনগি কিযন িাযেিামূলক?  

ক) আিাসন ভািা  

ে) ভবিষে িহবিল (PF)  

গ) ভ্রমর্ প্রবিদান  

ঘ) কম যক্ষমিা মিানাস  

উত্তর: ে) ভবিষে িহবিল (PF) 

 

11. মিিন প্রক্সি়োকরযর্র জনে মকান সফিও়েোরটি িোপকভাযি িেিহৃি হ়ে?  

ক) কোনভা  

ে) কুইকিুকস  

গ) ফযিািপ  

ঘ) মসলসযফাস য  

উত্তর: ে) কুইকিুকস 

 

12. অফ-সাইযকল মপ-যরাল িলযি কী মিাঝা়ে?  
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ক) মাবসক মপ-যরাল  

ে) বন়েবমি সম়েসচূীর িাইযর অর্থ যপ্রদান  

গ) সাপ্তাবহক মপ-যরাল  

ঘ) িাবষ যক কর পনুবম যলন  

উত্তর: ে) বন়েবমি সম়েসূচীর িাইযর অর্থ যপ্রদান 

 

13. মিিনবভবত্তক কম যচারী স্ব-পবরযষিা মপািযালগুবল বনম্নবলবেি মক্ষযে িেিহৃি হ়ে:  

ক) চাকবর সমাপ্ত করা  

ে) মিিন বিপ মদো এিং ির্থে আপযিি করা  

গ) েভ টির অনুযরায অনুযমাদন করা  

ঘ) িাযজি তিবর করা  

উত্তর: ে) মিিন বিপ মদো এিং ির্থে আপযিি করা 

 

14. মিিযনর মক্ষযে ফম য ১৬-এর ভূবমকা কী?  

ক) কম যচারী বনয়োগ  

ে) কম যচারীযদর জনে কর দাবেযলর নবর্থ  

গ) উপবস্থবি ট্র্োবকং  

ঘ) মিানাস গর্না  

উত্তর: ে) কম যচারীযদর জনে কর দাবেযলর নবর্থ 

 

15. মাবকযন রু্িরাযষ্ট্র বনযচর মকানটি একটি মিিন কর?  

ক) কযপ যাযরি কর  

ে) FICA  

গ) ভোি  

ঘ) GST  

উত্তর: ে) FICA 

 

16. মিিন কোযলন্ডাযরর উযেিে কী?  

ক) কম যচারীযদর মূলো়েযনর সম়েসূচী বনয যারর্  

ে) মিিযনর সম়েসীমা ট্র্োক করা  

গ) কম যচারীযদর কম যক্ষমিা মরকিয করা  

ঘ) সভা বনয যারর্ করা  

উত্তর: ে) মিিযনর সম়েসীমা ট্র্োক করা 

 

17. মাবকযন রু্িরাযষ্ট্র িাবষ যক মজবুর বরযপািয করার জনে মকান কর ফম য িেিহার করা হ়ে?  

a) W-2  

b) TDS  

c) ফম য 16  

d) FICA  

উত্তর: a) W-2 

 

18. মিিন-সংিান্ত ি্রুটি কীভাযি কমাযনা র্া়ে?  

ক) মোনু়োল গর্না িেিহার করা  

ে) স্ব়েংক্সি়ে মিিন-সংিান্ত সফ্টও়েোর িািিা়েন  

গ) সম্মবি সংিান্ত সমসো উযপক্ষা করা  

ঘ) আউিযসাবস যং বনয়োগ  

উত্তর: ে) স্ব়েংক্সি়ে মিিন-সংিান্ত সফ্টও়েোর িািিা়েন 

 

19. মপ-যরাল আউিযসাবস যং কী?  

ক) অভেন্তরীর্ভাযি মপ-যরাল স্ব়েংক্সি়ে করা  

ে) মপ-যরাল প্রক্সি়োকরযর্র জনে িবহরাগি সংস্থা বনয়োগ করা  

গ) মোনু়োবল মপ-যরাল গর্না করা  

ঘ) কমীযদর বনজস্ব মপ-যরাল পবরচালনা করার অনুমবি মদও়ো  

উত্তর: ে) মপ-যরাল প্রক্সি়োকরযর্র জনে িবহরাগি সংস্থা বনয়োগ করা 
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20. পূি যিিী মিিন কী?  

ক) বিগি সময়ের জনে মিিন সমন্ব়ে  

ে) ভবিষেযির মিিন িকৃ্সদ্ধ  

গ) মিানাযসর জনে কর কিযন  

ঘ) অবিবরি পবরযিাবযি কযরর মফরি  

উত্তর: ক) বিগি সময়ের জনে মিিন সমন্ব়ে 

 

21. মিিন জাবল়োবি কমাযনা মর্যি পাযর বনম্নবলবেি উপায়ে:  

ক) মিিযনর ির্থে মগাপন রাো  

ে) মিিন বিলবম্বি করা  

গ) কম যচারীযদর মিিন হ্রাস করা  

ঘ) কম যচারীযদর অবভযর্াগ উযপক্ষা করা  

উত্তর: ক) মিিযনর ির্থে মগাপন রাো 

 

22. ক্লাউি-বভবত্তক মিিনবভবত্তক সফ্টও়েোযরর সবুিযা বনযচর মকানটি?  

ক) সীমািদ্ধ অোযিস  

ে) বরয়েল-িাইম অোযিবসবিবলটি  

গ) মোনু়োল কাজ িকৃ্সদ্ধ  

ঘ) সম্মবির ঝুুঁ বক িৃক্সদ্ধ  

উত্তর: ে) বরয়েল-িাইম অোযিবসবিবলটি 

 

23. ভারযি ভবিষে িহবিযলর অিদান মকান আইন দ্বারা বন়েবন্ত্রি হ়ে?  

ক) মজবুর প্রদান আইন  

ে) কম যচারীযদর ভবিষে িহবিল এিং বিবিয বিযান আইন  

গ) নূেনিম মজবুর আইন  

ঘ) মািৃত্বকালীন সবুিযা আইন  

উত্তর: ে) কম যচারীযদর ভবিষে িহবিল এিং বিবিয বিযান আইন 

 

24. মিিন িেিস্থাপনার মূল উযেিে কী?  

ক) কম যচারীযদর সম্পৃিিা  

ে) সটিক মিিন প্রদান এিং সম্মবি  

গ) বনয়োগ দক্ষিা  

ঘ) িাযজি পবরকল্পনা  

উত্তর: ে) সটিক মিিন প্রদান এিং সম্মবি 

 

25. মিিন বিযেষর্ িেিহার করা হ়ে:  

ক) মিিযনর েরযচর পূি যাভাস  

ে) প্রবিক্ষর্ কম যসবূচ পবরচালনা  

গ) মমাি মিিন িৃক্সদ্ধ  

ঘ) কম যচারী যযর রাোর ক্ষমিা হ্রাস  

উত্তর: ক) মিিযনর েরযচর পিূ যাভাস 

 

26. মলািাল মপ-যরাল িলযি কী মিাঝা়ে?  

ক) একাবযক মদযির কমীযদর জনে মিিন  

ে) মোি মকাম্পাবনর জনে মিিন  

গ) বরয়েল-িাইম মিিন প্রদান  

ঘ) মোনু়োল মপ-যরাল প্রক্সি়োকরর্  

উত্তর: ক) একাবযক মদযির কমীযদর জনে মিিন 

 

27. মিবিরভাগ মদযি মকান আইনগি কিযন প্রচবলি?  

ক) কম যচারী িোচভইটি  

ে) আ়েকর  

গ) উৎসি মিানাস  

ঘ) আিাসন ভািা  

উত্তর: ে) আ়েকর 
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28. বনযচর মকানটি মিিন বিযেষযর্র অংি ন়ে?  

ক) মিিন িেয়ের পূি যাভাস  

ে) বনয়োযগর মমটট্র্ি  

গ) কর সম্মবি বিযেষর্  

ঘ) কম যচারী সুবিযা অবিমাইযজিন  

উত্তর: ে) বনয়োযগর মমটট্র্ি 

 

29. FICA কী কী কাযজ িেিহৃি হ়ে?  

ক) মাবকযন রু্িরাযষ্ট্র সামাক্সজক বনরাপত্তা এিং মমবিযক়োর কর  

ে) ভারযি কর কিযন  

গ) কম যচারী বনয়োগ  

ঘ) উপবস্থবি ট্র্োবকং  

উত্তর: ক) মাবকযন রু্িরাযষ্ট্র সামাক্সজক বনরাপত্তা এিং মমবিযক়োর কর। 

 

30. মিিন বনরীক্ষার উযেিে কী?  

ক) মিিন ি্রুটি বচবিি করুন এিং সম্মবি বনক্সিি করুন  

ে) অকার্ যকর কমীযদর িরোি করুন  

গ) ওভারিাইম মিিন িকৃ্সদ্ধ করুন  

ঘ) কম যক্ষমিা মিানাস সমন্ব়ে করুন  

উত্তর: ক) মিিন ি্রুটি বচবিি করুন এিং সম্মবি বনক্সিি করুন 

 

31. বরয়েল-িাইম মিিন িলযি মিাঝা়ে:  

ক) িাৎক্ষবর্ক মিিন বিিরর্  

ে) বিলবম্বি পবরযিায প্রক্সি়ো  

গ) কর জমা কমাযনা  

ঘ) িাবষ যক মিিন বিিরর্  

উত্তর : ক) িাৎক্ষবর্ক মিিন বিিরর্ 

 

32. বিলবম্বি মিিন প্রক্সি়োকরযর্র প্রভাি কী?  

ক) কম যচারীযদর সন্তুটষ্ট উন্নি  

ে) কম যচারীযদর অসন্তুটষ্ট এিং আইবন সমসো  

গ) কম যচারীযদর সবুিযা িকৃ্সদ্ধ  

ঘ) উচ্চির সম্মবি  

উত্তর: ে) কম যচারীযদর অসন্তুটষ্ট এিং আইবন সমসো 

 

33. মিিনবভবত্তক সফিও়েোর বনম্নবলবেি মক্ষযে সাহার্ে কযর:  

ক) মূলো়েন পবরচালনা  

ে) মিিন গর্না স্ব়েংক্সি়ে করা  

গ) মোনু়োল িোি ফাইবলং  

ঘ) িাযজি িরাে  

উত্তর: ে) মিিন গর্না স্ব়েংক্সি়ে করা 

 

34. মিিন জাবল়োবি কী?  

ক) ভভল কর দাবেল  

ে) অবিয সুবিযার জনে মিিন ির্থে িেিহার করা  

গ) বিলবম্বি মিিন প্রক্সি়োকরর্  

ঘ) মিানাযসর অবিবরি অর্থ য প্রদান  

উত্তর: ে) অবিয সবুিযার জনে মিিন ির্থে িেিহার করা 

 

35. মিিন-ভািার মক্ষযে ব্লকযচইন বনম্নবলবেি মক্ষযে সাহার্ে কযর:  

ক) বনরাপত্তা এিং স্বেিা িকৃ্সদ্ধ  

ে) মিিন-ভািা িৃক্সদ্ধ  

গ) কম যচারীযদর মিিন হ্রাস  

ঘ) সম্মবিযি বিলম্ব  
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উত্তর: ক) বনরাপত্তা এিং স্বেিা িকৃ্সদ্ধ 

 

36. মিিযনর একটি অপবরহার্ য উপাদান কী?  

ক) কম যচারী সম্পিৃিা জবরপ  

ে) সটিক মিিন গর্না  

গ) ওভারিাইম মিিন িকৃ্সদ্ধ  

ঘ) কর জমা মদও়োর মক্ষযে বিলম্ব  

উত্তর: ে) সটিক মিিন গর্না 

 

37. আইনগি সম্মবির মযযে রয়েযে:  

ক) উপবস্থবি ট্র্োবকং  

ে) শ্রম আইন এিং কর বিবয অনুসরর্  

গ) কম যচারী মূলো়েন  

ঘ) মিিন আউিযসাবস যং  

উত্তর: ে) শ্রম আইন এিং কর বিবয অনুসরর্ 

 

38. মিিযনর িযর্থের মগাপনী়েিা গুরুত্বপূর্ য কারর্:  

ক) এটি িযর্থের অপিেিহার এিং জাবল়োবি প্রবিযরায কযর  

ে) এটি কমীযদর সন্তুটষ্ট হ্রাস কযর  

গ) এটি মিিন প্রদাযন বিলম্ব কযর  

ঘ) এটি সম্মবির সমসোগুবলযক উযপক্ষা কযর  

উত্তর: ক) এটি িযর্থের অপিেিহার এিং জাবল়োবি প্রবিযরায কযর 

 

39. HRMS-এর সাযর্থ মিিন-ভািা একীভূিকরর্ বনম্নবলবেি মক্ষযে সাহার্ে কযর:  

ক) কম যচারীর কম যক্ষমিা ট্র্োক করা  

ে) উপবস্থবি এিং মিিন প্রক্সি়োকরযর্র সমন্ব়ে  

গ) মোনু়োল িোি ফাইবলং  

ঘ) মমাি মিিন িৃক্সদ্ধ  

উত্তর: ে) উপবস্থবি এিং মিিন প্রক্সি়োকরযর্র সমন্ব়ে 

 

40. মিিন-ভািা স্ব়েংক্সি়েকরযর্র প্রযান সবুিযা কী?  

ক) ি্রুটি িৃক্সদ্ধ  

ে) সম়ে এিং েরচ দক্ষিা  

গ) স্বেিা হ্রাস  

ঘ) বিলবম্বি সম্মবি  

উত্তর: ে) সম়ে এিং েরচ দক্ষিা 


