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Class -1 

একিন HR এজিমকউটটভ একটট প্রমতষ্ঠাযনর িযযয িানিসম্পদ কার্ বািলী পমরচালনা এিং তত্ত্বািযাযন গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযরন। তারা মনয়োগ, 

প্রমশক্ষর্ এিং উন্ন়েন, কি বচারী সম্পকব, কি বক্ষিতা িযিস্থাপনা এিং কি বসংস্থান আইন ও মিমযিালা নিযন চলা সহ মিস্তৃত কাযির িনয দা়েী। HR 

এজিমকউটটভ সটিক িযজিযদর সটিক ভূমিকা়ে মনর্ুি কযর এিং তাযদর সযি বাত্তিভাযি সম্পাদযনর িনয প্রয়োিনী়ে সহা়েতা এিং সম্পদ মনজিত 

কযর প্রমতষ্ঠাযনর সািমিক সাফযলয অিদান রাযখ্ন। 

একিন HR এজিমকউটটযভর িূল দাম়েত্বগুমলর িযযয রয়েযে: 

1. মনয়োগ এিং মনি বাচন 

HR এজিমকউটটভরা প্রমতষ্ঠাযনর িযযয উনু্মি অিস্থাযনর িনয নসরা প্রার্থীযদর আকষ বর্, উৎস  এিং মনি বাচন করার িনয দা়েী। এর িযযয রয়েযে 

চাকমরর মিিরর্ ততমর করা, চাকমরর সুযর্াগ নপাস্ট করা, িীিনিৃত্তান্ত পর্ বাযলাচনা করা, সাক্ষাৎকার ননও়ো এিং মনয়োযগর মসদ্ধান্ত ননও়ো। 

2. প্রমশক্ষর্ এিং উন্ন়েন 

HR এজিমকউটটভরা প্রমশক্ষর্ কি বসূমচ সংগটিত এিং তদারমক কযরন এটা মনজিত করযত নর্ কিীরা তাযদর ভূমিকা কার্ বকরভাযি পালযনর িনয 

প্রয়োিনী়ে দক্ষতা এিং জ্ঞাযনর অমযকারী। তারা প্রমতষ্ঠাযনর িযযয কিীযদর িৃজদ্ধযত সাহার্য করার িনয নপশাদার মিকাযশর সুযর্াগগুমলও 

সহিতর কযর। 

3. কি বচারী সম্পকব 

HR এজিমকউটটভরা কি বচারী সম্পকব পমরচালনার িনয দা়েী, র্ার িযযয রয়েযে কি বযক্ষযের দ্বন্দ্ব নিাকাযিলা এিং সিাযান করা, প্রয়োিযন 

শাজিিূলক িযিস্থা পমরচালনা করা এিং একটট ইমতিাচক এিং অন্তভভ বজিিূলক কি ব পমরযিশ প্রচার করা। 

4. কি বক্ষিতা িযিস্থাপনা 

HR এজিমকউটটভরা কি বক্ষিতা পমরচালন রীমতগুমল মিকাশ এিং প্রয়োগ কযর কি বচারীযদর অিদানগুমলযক িূলযা়েন এিং স্বীকৃমত মদযত, নসইসাযর্থ 

উন্নমতর নক্ষেগুমল মচমিত করযত। 

5. সম্মমত 

HR এজিমকউটটভরা মনজিত কযরন নর্ প্রমতষ্ঠানটট সকল প্রাসমিক কি বসংস্থান আইন এিং মিমযিালা নিযন চযল, র্ার িযযয রয়েযে সিান 

কি বসংস্থাযনর সুযর্াগ, িিমুর ও কি বঘণ্টা আইন এিং কি বযক্ষযের মনরাপত্তা সম্পমকবত আইন। এই দাম়েত্বগুমল োডাও, িানিসম্পদ কি বকতবাযদর 

অিশযই শজিশালী আন্তঃিযজিক দক্ষতা র্থাকযত হযি, কারর্ তারা প্রা়েশই সহা়েতা এিং মনযদবশনা চাও়ো কিীযদর নর্াগাযর্াযগর নকন্দ্রমিন্দ ুমহযসযি 

কাি কযর।সািমিক উযেযশযর সাযর্থ HR উযদযাগগুমলযক সািঞ্জসযপূর্ ব করার িনয তাযদর সাংগিমনক নকৌশল এিং িযিসাম়েক লক্ষয সম্পযকব দৃঢ় 

যারর্া র্থাকযত হযি।সািমিকভাযি, একিন HR এজিমকউটটযভর ভূমিকা গমতশীল এিং িহুিুখ্ী, র্ার িনয নকৌশলগত মচন্তাভািনা, পমরচালনাগত 

উৎকষ বতা এিং কি বযক্ষযে িানি আচরর্ এিং নপ্ররর্ার গভীর যারর্ার সিন্ব়ে প্রয়োিন। 

Class -2 

নিতন এিং কি বচারী তর্থয িযিস্থাপনা়ে এইচআর এজিমকউটটযভর দাম়েত্ব: 

1. নিতন িযিস্থাপনা: এইচআর এজিমকউটটভরা কি বচারীযদর নিতন প্রজক্র়োকরর্ এিং পমরচালনার িনয দা়েী, র্ার িযযয রয়েযে িিমুর গর্না 

করা, কর এিং অনযানয প্রয়োিনী়ে মিরমতযত অর্থ ব প্রদান করা এিং কিীযদর সি়েিত এিং সটিক অর্থ ব প্রদান মনজিত করা। তারা নিতন-

সম্পমকবত সম্মমত এিং প্রমতযিদযনর প্রয়োিনী়েতাগুমলও পমরচালনা কযর। 

2. ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা প্রশাসন: কিীযদর ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা কি বসূমচ মিিাইন, িািিা়েন এিং পমরচালনা়ে এইচআর এজিমকউটটভরা 

গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর। এর িযযয রয়েযে প্রমতযর্ামগতািূলক নিতন এিং সুমিযা মনজিত করার িনয িািার গযিষর্া পমরচালনা করা, 

কিীযদর অনযিামিবং এিং অফযিামিবং পমরচালনা করা এিং প্রযর্াদনা কি বসূমচ পমরচালনা করা। 

3. সম্মমত এিং মন়েন্ত্রর্: এইচআর এজিমকউটটভযদর অিশযই শ্রি আইন এিং মন়েিকানুন সম্পযকব আপযিট র্থাকযত হযি র্াযত সিি নিতন 

এিং সুমিযার অনুশীলনগুমল সিমতপূর্ ব হ়ে। এর িযযয রয়েযে কি বচারীর নরকিব পমরচালনা করা, কাযির সিয়ের িকুযিযেশন মনজিত করা 

এিং িিমুর এিং ঘো আইন নিযন চলা। 

4. তর্থয িযিস্থাপনা: এইচআর এজিমকউটটভরা িযজিগত তর্থয, কি বসংস্থাযনর ইমতহাস, কি বক্ষিতা পর্ বাযলাচনা এিং শাজিিূলক পদযক্ষপ সহ 

সটিক এিং আপযিট করা কি বচারী তর্থয িিা়ে রাখ্ার িনয দা়েী। তারা নগাপনী়েতা আইন নিযন কিীযদর নিটার সুরক্ষা এিং নগাপনী়েতাও 

মনজিত কযর। 

5. মরযপাটটবং এিং মিযেষর্: এইচআর এজিমকউটটভরা নিতন এিং ক্ষমতপূরর্ সম্পমকবত মসদ্ধান্ত িহযর্ সহা়েতা করার িনয প্রমতযিদন ততমর 

করযত এিং মিযেষর্ পমরচালনা করযত কি বচারী নিটা িযিহার কযরন। এর িযযয কিীযদর টান বওভার পমরিাপ করা, নিতযনর সিতা মিযেষর্ 

করা এিং শ্রি খ্রচ পূি বাভাস নদও়ো অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

6. কি বচারী সম্পকব: এইচআর এজিমকউটটভরা নিতন এিং ক্ষমতপূরর্ সম্পমকবত কিীযদর উযদ্বগ নিাকাযিলা়ে ভূমিকা পালন কযর, র্ার িযযয 

নিতন, সুমিযা এিং কতবন সম্পমকবত প্রশ্ন অন্তভভ বি। তারা এিন কিীযদর িনয একটট সম্পদ মহসাযিও কাি কযর র্াযদর সি়ে মনয বারর্, েভ টট 

িযিস্থাপনা িা অনযানয নিতন-সম্পমকবত সিসযাগুমলর িনয সহা়েতার প্রয়োিন হযত পাযর। 
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িূল মিষ়ে: 

● এইচআর এজিমকউটটভ সটিক এিং সিয়োপযর্াগী নিতন প্রজক্র়োকরর্ এিং সংমেষ্ট আইন ও মিমযিালা নিযন চলা মনজিত করার িনয 

দা়েী। 

● পমরযশযষ, এইচআর এজিমকউটটভ নিতন এিং কি বচারী তর্থয পমরচালনা়ে গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর, র্ার িযযয রয়েযে সটিক এিং 

সিয়োপযর্াগী নিতন প্রজক্র়োকরর্ মনজিত করা, ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা নপ্রািাি িািিা়েন এিং পমরচালনা করা, কি বচারী তর্থয িিা়ে রাখ্া 

এিং মরযপাটটবং এিং মিযেষযর্র িাযযযি মসদ্ধান্ত িহযর্ সহা়েতা করা। তারা শ্রি আইন এিং  

প্রমিযান নিযন চলা মনজিত করযত এিং নিতন এিং ক্ষমতপূরর্ সম্পমকবত কিীযদর উযদ্বগ নিাকাযিলা়েও গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর। 

নিতন এিং কি বচারী তর্থয িযিস্থাপনা়ে এইচআর এজিমকউটটভ দাম়েত্বগুমল একটট প্রমতষ্ঠাযনর দক্ষ কার্ বকামরতা মনজিত করার নক্ষযে গুরুত্বপূর্ ব 

ভূমিকা পালন কযর। গুরুত্ব এিং দাম়েত্বগুমল িযাখ্যা করার িনয এখ্াযন িূল মিষ়েগুমল নদও়ো হল: 

নিতন িযিস্থাপনা: 

- মনভভ বলতা: এইচআর এজিমকউটটভরা কিীযদর নিতন, নিানাস, ওভারটাইি এিং কতবন সহ কি বচারীযদর নিতন সংক্রান্ত তযর্থযর মনভভ বলতা মনজিত করার 

িনয দা়েী। কিীযদর সন্তুটষ্ট িিা়ে রাখ্া এিং শ্রি আইন নিযন চলার িনয মনভভ বলতা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

- সম্মমত: প্রমতষ্ঠাযনর নিতন প্রজক্র়োগুমল আইমন প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সিমতপূর্ ব মকনা তা মনজিত করার িনয এইচআর এজিমকউটটভযদর শ্রি আইন 

এিং প্রমিযাযনর সাযর্থ আপযিট র্থাকযত হযি। এর িযযয রয়েযে কর গর্না, সািাজিক মনরাপত্তা অিদান এিং অনযানয আইনগত কতবন। 

- সিয়োপযর্াগীতা: কিীযদর সন্তুটষ্ট িিা়ে রাখ্ার িনয এিং কিীযদর সটিকভাযি এিং সি়েিযতা নিতন নদও়ো মনজিত করার িনয সিয়োপযর্াগী 

নিতন প্রজক্র়োকরর্ অপমরহার্ ব। 

- র্াচাইকরর্ এিং পুনমি বলন: এইচআর এজিমকউটটভরা সিয়োপযর্াগী নরকযিবর মনভভ বলতা র্াচাই করার িনয, নিতন সংক্রান্ত তযর্থযর সিন্ব়ে সাযন 

করার িনয এিং নর্যকাযনা অসিমত সিাযাযনর িনয দা়েী। 

কি বচারী তর্থয িযিস্থাপনা: 

- তযর্থযর অখ্ণ্ডতা: এইচআর এজিমকউটটভরা কি বচারী নরকিব রক্ষর্াযিক্ষর্ এিং আপযিট করার িনয, তযর্থযর মনভভ বলতা মনজিত করার িনয এিং 

কি বচারীযদর তযর্থযর নগাপনী়েতা এিং সুরক্ষা িিা়ে রাখ্ার িনয দা়েী। 

- অনযিামিবং এিং অফযিামিবং: এইচআর এজিমকউটটভরা নতভন কিীযদর অনযিামিবং প্রজক্র়ো পমরচালনা কযরন, র্ার িযযয প্রয়োিনী়ে িযজিগত এিং 

কি বসংস্থান-সম্পমকবত তর্থয সংিহ করা অন্তভভ বি। তারা অফযিামিবং প্রজক্র়োও পমরচালনা কযরন, র্ার িযযয রয়েযে প্রস্থান সাক্ষাৎকার এিং কি বচারীযদর 

নরকিবগুমল নসই অনুর্া়েী আপযিট করা হয়েযে তা মনজিত করা। 

- মরযপাটটবং: এইচআর এজিমকউটটভরা িযিস্থাপনা, সম্মমতর উযেযশয এিং মসদ্ধান্ত িহযর্র িনয প্রমতযিদন ততমর করযত কি বচারীযদর তর্থয িযিহার 

কযরন। তারা নকৌশলগত কি বশজি পমরকল্পনা এিং মিযেষযর্র িনয তর্থয সরিরাহ করার িনযও দা়েী হযত পাযরন। 

- সম্মমত এিং মনরাপত্তা: এইচআর এজিমকউটটভযদর অিশযই মনজিত করযত হযি নর্ কিীযদর তযর্থযর তর্থয সুরক্ষা মিমযিালা এিং অভযন্তরীর্ মনরাপত্তা 

নীমতিালা নিযন পমরচামলত হযে র্াযত সংযিদনশীল তর্থয অননুযিামদত অযাযিস নর্থযক রক্ষা করা র্া়ে। 

সািমিকভাযি, নিতন এিং কি বচারী তর্থয িযিস্থাপনা়ে এইচআর এজিমকউটটভযদর দাম়েত্ব কিীযদর সন্তুটষ্ট িিা়ে রাখ্া, আইমন মিমযিালার সাযর্থ সম্মমত 

মনজিত করা এিং সাংগিমনক মসদ্ধান্ত িহযর্র িনয সটিক এিং সুরমক্ষত তর্থয সরিরাহ করা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। প্রমতষ্ঠাযনর সুষ্িভ  পমরচালনা এিং এর 

কিীযদর সুস্থতার িনয এই কািগুমল অপমরহার্ ব। 

 

Class -3 

িানিসম্পদ িযিস্থাপনা়ে সাংগিমনক কািাযিা িলযত িানিসম্পদ মিভাযগর িযযয ভূমিকা, দাম়েত্ব এিং সম্পযকবর মিনযাস এিং সংস্থার িামক অংযশর 

সাযর্থ এর একীকরর্যক নিাঝা়ে। 

সাযারর্ত, এইচআর মিভাগগুমলর একটট নশ্রমর্িদ্ধ কািাযিা র্থাযক র্া মিমভন্ন ির মনয়ে গটিত নর্িন: 

1. এইচআর িযাযনিার/প্রযান এইচআর অমফসার: এইচআর মিভাযগর প্রযান মর্মন িানিসম্পদ সম্পমকবত সািমিক নকৌশলগত মদকমনযদবশনা 

এিং নীমত মনয বারযর্র িনয দা়েী। 

2. এইচআর িযিসাম়েক অংশীদার/পমরচালক: এই িযজিরা প্রমতষ্ঠাযনর নকৌশলগত লযক্ষযর সাযর্থ এইচআর নীমত এিং অনুশীলনগুমলযক 

সািঞ্জসযপূর্ ব করার িনয প্রমতষ্ঠাযনর মিমভন্ন িযিসাম়েক ইউমনযটর সাযর্থ ঘমনষ্ঠভাযি কাি কযরন। 

3. এইচআর মিযশষজ্ঞ: এই নপশাদাররা মনয়োগ, প্রমশক্ষর্ এিং উন্ন়েন, ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা, কি বচারী সম্পকব এিং এইচআরআইএস (িানি 

সম্পদ তর্থয িযিস্থা) এর িযতা মনমদবষ্ট এইচআর কার্ বািলীর িনয দা়েী। 

িানি সম্পদ িযিস্থাপনা়ে একটট প্রমতষ্ঠাযন সম্পামদত কার্ বািলীর িযযয রয়েযে: 

1. মনয়োগ এিং মনি বাচন: এইচআর মিভাগ প্রমতষ্ঠাযনর িনয সটিক প্রমতভা আকষ বর্, উৎস এিং মনি বাচযনর িনয দা়েী। এর িযযয রয়েযে চাকমরর 

মিিরর্ ততমর করা, সাক্ষাৎকার ননও়ো এিং চাকমরর প্রিাি নদও়ো। 

2. প্রমশক্ষর্ ও উন্ন়েন: এইচআর কিীযদর দক্ষতা ও দক্ষতা িৃজদ্ধর িনয প্রমশক্ষযর্র চামহদা মচমিতকরর্, প্রমশক্ষর্ কি বসূমচ মিিাইন এিং 

উন্ন়েনিূলক উযদযাগ িািিা়েযনর িনয দা়েী। 

3. ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা: এইচআর মিভাগ কি বচারীযদর ক্ষমতপূরর্ পমরচালনা কযর, র্ার িযযয রয়েযে নিতন, নিানাস এিং স্বাস্থযযসিা, অিসর 

পমরকল্পনা এিং অনযানয সুযর্াগ-সুমিযা। 

4. পারফরিযান্স িযাযনিযিে: এইচআর কি বক্ষিতা লক্ষয মনয বারর্ কযর, কি বচারীর কি বক্ষিতা িূলযা়েন কযর এিং কি বচারীর উৎপাদনশীলতা 

এিং িযিতা উন্নত করযত প্রমতজক্র়ো প্রদান কযর। 
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5. কি বচারী সম্পকব: এইচআর কিী এিং সংস্থার িযযয সম্পকব পমরচালনা কযর, অমভযর্াগগুমল পমরচালনা কযর এিং একটট ইমতিাচক কাযির 

পমরযিশ মনজিত কযর। 

6. এইচআরআইএস (মহউিযান মরযসাস ব ইনফরযিশন মসযস্টিস): এই মসযস্টিগুমল এইচআর দ্বারা কিীযদর তর্থয পমরচালনা, উপমস্থমত ট্র্যাক 

করা এিং নিতন এিং সুমিযাগুমল পমরচালনা করার িনয িযিহৃত হ়ে। 

7. সম্মমত এিং আইমন: এইচআর মনজিত কযর নর্ সংস্থাটট সিি এইচআর অনুশীলযন শ্রি আইন, প্রমিযান এিং তনমতক িান নিযন চযল। 

8. সাংগিমনক উন্ন়েন: প্রমতষ্ঠাযনর িযযয পমরিতবন পমরচালনা, নর্াগাযর্াগ উন্নত করা এিং একটট ইমতিাচক সাংগিমনক সংসৃ্কমত গযড নতালার 

নক্ষযে এইচআর গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর। 

সািমিকভাযি, এইচআর মিভাগ প্রমতষ্ঠাযনর সিযচয়ে গুরুত্বপূর্ ব সম্পদ - এর কিীযদর পমরচালনার িাযযযি তার নকৌশলগত লক্ষযগুমলযক সির্থ বন 

করার িনয দা়েী। 

Class – 4 

িানি সম্পদ িযিস্থাপনা়ে, প্রমতষ্ঠানগুমলযক তাযদর কিীিামহনী কার্ বকরভাযি পমরচালনা এিং রক্ষর্াযিক্ষযর্র িনয প্রা়েশই িমহরাগত সংস্থা এিং 

কি বচারীযদর সাযর্থ কাি করযত হ়ে। এখ্াযন, আিরা HRM-এ িমহরাগত সংস্থা এিং কি বচারীযদর কাে নর্থযক তযর্থযর প্রয়োিনী়েতা মনয়ে আযলাচনা 

করি। 

তযর্থযর িনয সাংগিমনক প্রয়োিনী়েতা: 

1. মনয়োগ এিং মনি বাচন: মনয়োগ এিং মনি বাচযনর নক্ষযে, সংস্থাগুমলর মনয়োগ সংস্থা, চাকমর নিািব এিং নসাশযাল মিমি়ো প্ল্যাটফযি বর িযতা 

িমহরাগত সংস্থাগুমলর কাে নর্থযক তযর্থযর প্রয়োিন হ়ে। এই তযর্থযর িযযয সম্ভািয প্রার্থীযদর নপ্রাফাইল, িীিনিৃত্তান্ত এিং দক্ষতা িূলযা়েন 

অন্তভভ বি র্থাযক। 

2. প্রমশক্ষর্ ও উন্ন়েন: কিীরা র্াযত প্রয়োিনী়ে প্রমশক্ষর্ ও উন্ন়েন পান তা মনজিত করার িনয প্রমতষ্ঠানগুমল নকাস ব উপকরর্, প্রমশক্ষর্ 

সি়েসূচী এিং অংশিহর্কারীযদর প্রমতজক্র়ো সম্পযকব িমহরাগত প্রমশক্ষর্ প্রদানকারীযদর কাে নর্থযক তর্থয চা়ে। 

3. আইমন সম্মমত: কি বসংস্থান আইন, প্রমিযান এিং মশল্প িান নিযন চলা মনজিত করার িনয HRM-এর িমহরাগত আইমন সংস্থাগুমলর তযর্থযর 

প্রয়োিন। এর িযযয শ্রি আইযনর পমরিতবন এিং কি বযক্ষযের স্বাস্থয ও মনরাপত্তা সংক্রান্ত মনযদবমশকা সম্পমকবত আপযিট অন্তভভ বি রয়েযে।  

4. কি বচারী সুমিযা এিং ক্ষমতপূরর্: কিীযদর সুমিযা এিং ক্ষমতপূরর্ পযাযকি পমরচালনার িনয সংস্থাগুমলযক িীিা নকাম্পামন এিং অিসর 

তহমিযলর িযতা িমহরাগত সুমিযা প্রদানকারীযদর কাে নর্থযক তযর্থযর প্রয়োিন হ়ে। 

5. কি বক্ষিতা িযিস্থাপনা: কিীযদর কি বক্ষিতা ট্র্যাক এিং িূলযা়েন করার িনয HRM-এর িমহরাগত পরািশ বদাতা সংস্থা িা কি বক্ষিতা 

িযিস্থাপনা সফ্টও়েযার প্রদানকারীযদর কাে নর্থযক তযর্থযর প্রয়োিন হযত পাযর। 

6. শ্রি িািাযরর প্রির্তা: িািাযরর প্রির্তা সম্পযকব অিগত র্থাকযত এিং কি বশজি পমরকল্পনা সম্পমকবত নকৌশলগত মসদ্ধান্ত মনযত 

সংস্থাগুমলযক শ্রি িািাযরর তর্থয এিং মশল্প প্রমতযিদযনর িযতা িমহরাগত উৎস নর্থযক তযর্থযর প্রয়োিন হ়ে। 

তযর্থযর িনয কিীযদর প্রয়োিনী়েতা: 

1. িযজিগত এিং নপশাগত উন্ন়েন: কিীযদর দক্ষতা িৃজদ্ধ এিং তাযদর কযামর়োরযক এমগয়ে ননও়োর িনয প্রমশক্ষযর্র সুযর্াগ, কযামর়োর উন্ন়েন 

কি বসূমচ এিং পরািশ বদাতা সংস্থান সম্পযকব HRM নর্থযক তযর্থযর প্রয়োিন হযত পাযর। 

2. িযজিগত এিং নপশাগত উন্ন়েন: কিীযদর দক্ষতা িৃজদ্ধ এিং তাযদর কযামর়োরযক এমগয়ে ননও়োর িনয প্রমশক্ষযর্র সুযর্াগ, কযামর়োর উন্ন়েন 

কি বসূমচ এিং পরািশ বদাতা সংস্থান সম্পযকব HRM নর্থযক তযর্থযর প্রয়োিন হযত পাযর। 

3. কি বক্ষিতা িযিস্থাপনা: কিীযদর তাযদর শজি এিং উন্নমতর নক্ষেগুমল নিাঝার িনয HRM নর্থযক মন়েমিত প্রমতজক্র়ো এিং কি বক্ষিতা িূলযা়েন 

প্রয়োিন। 

4. কি বযক্ষযের নীমত এিং পদ্ধমত: একটট সুস্থ এিং নযা়েসিত কি ব পমরযিশ মনজিত করার িনয কিীযদর নকাম্পামনর নীমত এিং পদ্ধমত, নর্িন 

আচরর্মিময, তিষিয মিযরাযী নীমত এিং অমভযর্াগ পদ্ধমত সম্পযকব অিমহত করা প্রয়োিন। 

5. চাকমরর সুযর্াগ এিং পযদান্নমতর সুযর্াগ: কিীযদর প্রমতষ্ঠাযনর অভযন্তরীর্ চাকমরর সুযর্াগ এিং কযামর়োর উন্ন়েযনর সুযর্াগ সম্পযকব অিমহত 

করা প্রয়োিন। 

সংযক্ষযপ, িানি সম্পযদর কার্ বকর িযিস্থাপনার িনয সংস্থাগুমলযক িমহরাগত সংস্থাগুমল নর্থযক তর্থয সংিহ করযত হযি এিং আইন, প্রমিযান এিং 

মশল্প িানগুমলর সাযর্থ সম্মমত মনজিত করার িনয কিীযদর তর্থয সরিরাহ করযত হযি, পাশাপামশ কিীযদর উন্ন়েন এিং সুস্থতা সির্থ বন করযত হযি। এই 

প্রয়োিনী়েতাগুমল কার্ বকরভাযি পমরচালনা়ে নর্াগাযর্াগ এিং স্বেতা গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর। 

Class – 5 

মিমভন্ন তর্থয নরকমিবং মসযস্টযির তামলকা 

1. িানি সম্পদ অিমহতকরর্ মসযস্টি (Human Resource Information System): HRIS হল একটট সফটও়েযার সিাযান র্া িানি সম্পদ, 

িযিসাম়েক প্রজক্র়ো এিং নিটার সহি িযিস্থাপনা মনজিত করার িনয নিশ কয়েকটট মসযস্টি এিং প্রজক্র়োযক একজেত কযর। এযত সাযারর্ত 

নিতন প্রজক্র়োকরর্, কি বচারী সুমিযা প্রশাসন, কি বক্ষিতা িযিস্থাপনা এিং প্রমতভা িযিস্থাপনার িযতা তিমশষ্টয অন্তভভ বি র্থাযক। 

 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 6 of 69 
 

2. সি়ে এিং উপমস্থমত িযিস্থা (Time and Attendance Systems): এই িযিস্থাগুমল কিীযদর কাযির সি়ে অনুসরর্করর্ এিং নরকিব করার 

িনয িযিহৃত হ়ে এিং কিীযদর সি়েসূচী, অমযকাযল কৃত কাি, নিতনভভ ি েভ টট এিং উপমস্থমত নীমত পমরচালনা করার িনয সরঞ্জাি সরিরাহ 

কযর। এই তর্থয নিতন প্রজক্র়োকরর্ এিং শ্রি আইন নিযন চলার িনয িযিহৃত হ়ে। 

 

3. কি বক্ষিতা িযিস্থাপনা িযিস্থা (Performance Management Systems): এই মসযস্টিগুমল কিীযদর কি বক্ষিতা অনুসরর্করর্ এিং িূলযা়েযনর 

িনয িযিহৃত হ়ে। এর িযযয লক্ষয মনয বারর্ এিং অনুসরর্ করা, কি বক্ষিতা পর্ বাযলাচনা পমরচালনা করা এিং কিীযদর প্রমতজক্র়ো প্রদাযনর 

তিমশষ্টয অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

 

4. নিতন প্রজক্র়োকরর্ িযিস্থা (Payroll Processing Systems): এই িযিস্থাগুমল কি বচারীযদর িিমুর গর্না এিং প্রজক্র়োকরযর্র িনয িযিহৃত 

হ়ে, র্ার িযযয কর, সুমিযা এিং অনযানয কতবযনর িনয কতবন অন্তভভ বি। নিতন প্রজক্র়োকরর্ িযিস্থাগুমল প্রমতযিদন ততমর করযত এিং আইমন 

ও মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতা নিযন চলযতও িযিহৃত হ়ে। 

 

5. কি বচারী স্ব-পমরযষিা প্রযিশদ্বার (Employee Self-Service Portals): অযনক প্রমতষ্ঠাযনর স্ব-পমরযষিা প্রযিশদ্বার রয়েযে র্া কিীযদর তাযদর 

িযজিগত তর্থয, নর্িন নিতন স্টাি, সুমিযার তর্থয এিং সি়ে-অিকাযশর অনযুরায অযাযিস করার অনিুমত নদ়ে। এই প্রযিশদ্বারগুমল এইচআর 

কিীযদর উপর প্রশাসমনক নিাঝা কিাযত পাযর এিং কিীযদর তাযদর তর্থযর উপর আরও মন়েন্ত্রর্ মদযত পাযর। 

 

6. আযিদনকারী অনুসরর্করর্ মসযস্টি (Applicant Tracking Systems): এই মসযস্টিগুমল মনয়োগ এিং মনয়োগ প্রজক্র়ো পমরচালনা করযত 

িযিহৃত হ়ে। এগুমলযত সাযারর্ত চাকমরর মিজ্ঞাপন নপাস্ট করা, আযিদনপে পমরচালনা করা, সাক্ষাৎকাযরর সি়েসূচী মনয বারর্ করা এিং 

পটভূমি পরীক্ষা করার তিমশষ্টয অন্তভভ বি র্থাযক। 

 

7. মশক্ষা িযিস্থাপনা মসযস্টি (Learning Management System): এই মসযস্টিগুমল কিীযদর প্রমশক্ষর্ এিং উন্ন়েন পমরচালনার িনয িযিহৃত 

হ়ে। এর িযযয প্রমশক্ষর্ সািিী ততমর এিং মিতরর্, কিীযদর অিগমত ট্র্যাক করা এিং প্রমশক্ষর্ কি বসূমচর কার্ বকামরতা িূলযা়েযনর তিমশষ্টয 

অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

 

8. স্বাস্থয ও মনরাপত্তা অনসুরর্করর্ মসযস্টি (Health and Safety Tracking Systems): নর্সি মশযল্প স্বাস্থয ও মনরাপত্তা একটট উযদ্বযগর মিষ়ে, 

নসখ্াযন প্রমতষ্ঠানগুমল কিীযদর স্বাস্থয ও মনরাপত্তা তর্থয অনসুরর্ এিং পমরচালনা করার িনয মিযশষাম়েত মসযস্টি িযিহার করযত পাযর। এর 

িযযয ঘটনা নরকিব করা, মনরাপত্তা প্রমশক্ষর্ অনুসরর্ করা এিং মন়েি নিযন চলা মনজিত করা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

 

9. কি বচারী িমরপ এিং প্রমতজক্র়ো িযিস্থা (Employee Surveys and Feedback Systems): অযনক প্রমতষ্ঠান কি বচারীযদর কাে নর্থযক তাযদর 

কি বযক্ষযের অমভজ্ঞতা সম্পযকব তর্থয সংিযহর িনয িমরপ এিং প্রমতজক্র়ো িযিস্থা িযিহার কযর। এই তর্থয উন্নমতর নক্ষেগুমল মচমিত করযত 

এিং কিীযদর সম্পৃিতা পমরিাপ করযত িযিহার করা নর্যত পাযর। 

 

10.  কি বচারী কি বক্ষিতা মিযেষর্ (Employee Performance Analytics): প্রমতষ্ঠানগুমল কি বচারীযদর কি বক্ষিতা তর্থয মিযেষর্ এিং প্রির্তা এিং 

যরর্ সনাি করার িনয নিটা মিযেষর্ সরঞ্জাি িযিহার কযর। এটট  সংস্থাগুমলযক মনয়োগ, প্রমশক্ষর্ এিং কি বশজি পমরকল্পনা সম্পযকব আরও 

সযচতন  মসদ্ধান্ত মনযত সহা়েতা করযত পাযর। 

Class – 6 

করচামলত তর্থয পদ্ধমত (Manual Data Method) 

এই তর্থয নরকমিবং মসযস্টিগুমল প্রমতষ্ঠানগুমলর িনয তাযদর িানিসম্পদ কার্ বকরভাযি পমরচালনা করযত এিং কি বচারী িযিস্থাপনা এিং উন্ন়েন 

সম্পযকব অিগত মসদ্ধান্ত মনযত অপমরহার্ ব।  

িানি সম্পদ িযিস্থাপনা়ে কি বচারীযদর তর্থয নরকিব এিং সংরক্ষযর্র একটট ঐমতহযিাহী পদ্ধমত হযলা নভৌত নরজিস্টার এিং ফাইযল করচামলত তর্থয 

নরকমিবং। এই প্রজক্র়ো়ে কিীযদর তর্থয সংিহ এিং প্রজক্র়োকরযর্র িনয কাগি-মভমত্তক মসযস্টি িযিহার করা হ়ে। করচামলতভাযি তর্থয নরকিব করার 

সি়ে মিযিচনা করার িনয এখ্াযন পদযক্ষপ এিং মিষ়েগুমল নদও়ো হল: 

1. তর্থয সংিহ: এইচআর কিীরা মিমভন্ন যরযর্র কি বচারী তর্থয সংিহ কযরন নর্িন িযজিগত তর্থয, কি বসংস্থাযনর ইমতহাস, কি বক্ষিতা িূলযা়েন, 

প্রমশক্ষর্ নরকিব এিং শাজিিূলক িযিস্থা। 

2. তর্থয প্রযিশ: সংগৃহীত তর্থয তারপর করচামলত নভৌত নরজিস্টার িা নমর্থপযে প্রযিশ করাযনা হ়ে। এর িযযয হাযত তর্থয মলযখ্ রাখ্া িা 

পূি বমনয বামরত পে িা নমর্থযত টাইপ করা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 
3. তর্থয সংগিন: একিার তর্থয প্রযিশ করাযনা হয়ে নগযল, এটটযক পদ্ধমতগতভাযি সংগটিত করযত হযি। এর িযযয নমর্থপেগুমলযক 

ির্ বানকু্রমিকভাযি, সংখ্যাগতভাযি, অর্থিা স্পষ্টভাযি সািাযনা র্থাকযত পাযর র্াযত সহযি পুনরুদ্ধার এিং সম্পকবস্থাপন করা র্া়ে। 
4. নরকিব রক্ষর্াযিক্ষর্: এইচআর কিীযদর অিশযই নরকিব করা তযর্থযর মনভভ বলতা এিং সম্পরূ্ বতা মনজিত করযত হযি। প্রয়োিন অনুসাযর তর্থয 

আপযিট করার িনয এিং পুরাযনা নরকিবগুমল অপসারযর্র িনয মন়েমিত রক্ষর্াযিক্ষর্ প্রয়োিন। 
5. নরকিব সুরক্ষা: নভৌত নরকিবগুমলর সুরক্ষা এিং নগাপনী়েতা িিা়ে রাখ্া অপমরহার্ ব। অননুযিামদত প্রযিশামযকার িা সম্ভািয তর্থয লঙ্ঘন নরায 

করার িনয এই নমর্থপেগুমল তালািদ্ধ গুপ্তকক্ষ িা সুরমক্ষত কযক্ষ সংরক্ষর্ করা আিশযক। 
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6. তর্থয পুনরুদ্ধার: র্খ্ন প্রয়োিন হ়ে, তখ্ন এইচআর নপশাদারযদর নভৌত নরকিব নর্থযক মনমদবষ্ট কি বচারী তর্থয পুনরুদ্ধার করযত হ়ে। এর িযযয 

প্রয়োিনী়ে তর্থয খ্ুুঁযি নির করার িনয নমর্থপেগুমলর িাযযযি িযানু়োমল অনসুন্ধান করা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

করচামলত তর্থয নরকমিবংয়ের সুমিযা: 

 

- সাশ্র়েী: করচামলত  নরকিব-মকমপং মসযস্টি স্থাপযনর িনয নভৌত নরজিস্টার এিং নমর্থপে সংরক্ষর্াগাযর নূযনতি মিমনয়োযগর প্রয়োিন হযত পাযর।  

- নিাঝা সহি: মকেভ  কি বচারীর িনয, মিজিটাল মসযস্টযির তভ লনা়ে নভৌত নরকিবগুমল নিাঝা এিং সটিক পযর্থ পমরচালনা করা সহি হযত পাযর।  

- মনভবরযর্াগযতা: নভৌত নরকিবগুমল তিদুযমতন ত্রুটট িা সাইিার আক্রিযর্র মশকার হ়ে না, এইভাযি তর্থয সংরক্ষর্াগাযর একটট মনভবরযর্াগয রূপ প্রদান 

কযর। 

করচামলত তর্থয নরকমিবংয়ের অসুমিযা: 

 

- সি়েসাযপক্ষ: মিজিটাল মসযস্টযির তভ লনা়ে হাযত কযর তর্থয নরকমিবং এিং পুনরুদ্ধার করযত নিমশ সি়ে লাযগ।  

- ত্রুটট-প্রির্: তর্থয প্রযিশ এিং রক্ষর্াযিক্ষযর্ িানুযষর ভভ যলর কারযর্ নরকযিব ভভ ল এিং অসিমত নদখ্া মদযত পাযর।  

- সীমিত প্রযিশামযকারযর্াগযতা: নভৌত নরকিবগুমল সি বদা অনুযিামদত কিীযদর কাযে সহযি প্রযিশামযকারযর্াগয নাও হযত পাযর, মিযশষ কযর র্মদ 

নসগুমল একটট নকন্দ্রী়ে নমর্থপে ঘযর অিমস্থত র্থাযক। 

সািমিকভাযি, র্মদও সীমিত সম্পদ সহ নোট প্রমতষ্ঠাযনর িনয নভৌত নরজিস্টার এিং নমর্থপেগুমলযত করচামলত তর্থয নরকমিবং উপর্ুি হযত পাযর, 

তযি যীযর যীযর এটট আরও দক্ষ এিং মনরাপদ মিজিটাল এইচআর িযিস্থাপনা িযিস্থা দ্বারা প্রমতস্থামপত হযে। 

Class -  7 

ওভারটাইি এিং েভ টট িযিস্থাপনা িানি সম্পদ িযিস্থাপনার অপমরহার্ ব মদক, এিং এগুমল পমরচালনার প্রজক্র়ো়ে নিশ কয়েকটট যাপ এিং তর্থয নরকমিবং 

মসযস্টি িমডত। এখ্াযন উভ়ে প্রজক্র়োর মিিামরত িযাখ্যা নদও়ো হল: 

ওভারটাইি িযিস্থাপনা:  

তর্থয নরকমিবং মসযস্টি: প্রমতষ্ঠানগুমল ওভারটাইি তর্থয কযাপচার এিং প্রজক্র়ো করার িনয মিমভন্ন তর্থয নরকমিবং মসযস্টি িযিহার কযর। মকেভ  সাযারর্ 

মসযস্টযির িযযয রয়েযে:  

সি়ে এিং উপমস্থমত সফ্টও়েযার: এই মসযস্টিগুমল কিীযদর কাযির সি়ে ট্র্যাক কযর, র্ার িযযয মন়েমিত ঘো এিং ওভারটাইি কাি করা ঘো অন্তভভ বি।  

নিতন মসযস্টি: কিীযদর িনয সটিক ক্ষমতপূরর্ মনজিত করার িনয নিতন সফ্টও়েযার ওভারটাইি ঘো নরকিব কযর এিং গর্না কযর। 

HRIS (িানি সম্পদ তর্থয িযিস্থা): HRIS ওভারটাইি নরকিব এিং অনযুিাদন সহ কিীযদর তর্থয সংরক্ষর্ এিং পমরচালনা কযর। 

ওভারটাইি নরকমিবং: 

কিীরা তাযদর ওভারটাইি ঘো সি়ে ট্র্যামকং মসযস্টযির িাযযযি িা টাইিমশট পূরর্ কযর নরকিব কযরন। 

সুপারভাইিার এিং িযাযনিাররা মরযপাটব করা ওভারটাইি ঘোর সটিকতা র্াচাই কযরন। 

অনুযিাদন প্রজক্র়ো: 

ওভারটাইি ঘো নরকিব করা হয়ে নগযল, কিীরা তাযদর ওভারটাইি অনুযরাযগুমল একটট এইচআর মসযস্টযির িাযযযি অর্থিা সরাসমর তাযদর 

তত্ত্বািযা়েকযদর কাযে িিা নদন। 

সুপারভাইিাররা সংস্থার নীমত এিং িাযিযটর সীিািদ্ধতার উপর মভমত্ত কযর ওভারটাইি অনুযরাযগুমল পর্ বাযলাচনা এিং অনুযিাদন কযরন। 

এইচআর কিী িা নিতন প্রশাসকরা অমতমরি ক্ষমতপূরর্ প্রজক্র়ো করার আযগ অনুযিামদত ওভারটাইি ঘোগুমল র্াচাই কযরন। 

েভ টট িযিস্থাপনা: 

তর্থয নরকমিবং মসযস্টি: 

েভ টট িযিস্থাপনা সফটও়েযার: এই যরযর্র সফটও়েযার কি বচারীযদর েভ টটর অনুযরায করযত এিং পমরচালকযদর নসই অনুযরাযগুমল অনুযিাদন িা 

প্রতযাখ্যান করযত নদ়ে। এটট মিমভন্ন যরযর্র েভ টট, নর্িন েভ টট, অসুস্থতািমনত েভ টট এিং িযজিগত মদনগুমল ট্র্যাক এিং নরকিব কযর। 

HRIS: ওভারটাইি িযিস্থাপনার অনুরূপ, HRIS কি বচারীযদর েভ টটর তর্থয নরকিব এিং সংরক্ষর্ করযত িযিহৃত হ়ে, র্ার িযযয িযাযলন্স এিং ইমতহাস অন্তভভ বি 

রয়েযে। 

েভ টটর নরকমিবং: 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 8 of 69 
 

কিীরা প্রমতষ্ঠাযনর েভ টট িযিস্থাপনা িযিস্থার িাযযযি েভ টটর অনুযরায িিা নদন, নর্খ্াযন েভ টটর যরর্, তামরখ্ এিং নর্যকাযনা প্রাসমিক মিিরর্ উযেখ্ করা 

র্থাযক। 

েভ টটর িযাযলন্স এিং িিা HRIS-এ মরয়েল-টাইযি আপযিট করা হ়ে। 

অনুযিাদন প্রজক্র়ো: 

তত্ত্বািযা়েক িা িযিস্থাপকরা প্রমতষ্ঠাযনর েভ টটর নীমত, কিী মনয়োযগর চামহদা এিং কি বচারীর উপলব্ধ েভ টটর িযাযলযন্সর উপর মভমত্ত কযর েভ টটর 

অনুযরাযগুমল পর্ বাযলাচনা এিং অনুযিাদন কযরন। 

অনুযিামদত হয়ে নগযল, েভ টটর অনুযরাযটট মসযস্টযি নরকিব করা হ়ে এিং কি বচারীর েভ টটর িযাযলন্স নসই অনুর্া়েী সিন্ব়ে করা হ়ে। 

সংযক্ষযপ, ওভারটাইি এিং েভ টট িযিস্থাপনার িযযয রয়েযে কি বচারীযদর তর্থয সংিহ, প্রজক্র়োকরর্ এিং সংরক্ষযর্র িনয মিমভন্ন তর্থয নরকমিবং মসযস্টি 

িযিহার করা। এই মসযস্টিগুমল নরকমিবং, ট্র্যামকং এিং অনযুিাদন প্রজক্র়োগুমলযক সহিতর কযর, কিীযদর সি়ে এিং েভ টটর সটিক এিং দক্ষ িযিস্থাপনা 

মনজিত কযর। 

আ়েকর-সম্পমকবত মিমনয়োগ এিং তার সাযর্থ প্রয়োিনী়ে নঘাষর্াপে এিং প্রিাযর্র তামলকা ততমর করুন। আসুন ভারযত িানিসম্পদ িযিস্থাপনা 

সম্পযকব মিিামরত আযলাচনা কমর। 

ভারযত, িানিসম্পদ িযিস্থাপনা (HRM) মিভাগ আ়েকর-সম্পমকবত মিমনয়োগ এিং কিীযদর িনয নঘাষর্া পমরচালনা়ে গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর। 

এখ্াযন মকেভ  গুরুত্বপূর্ ব আ়েকর-সম্পমকবত মিমনয়োগ এিং নঘাষর্ার িনয প্রয়োিনী়ে প্রিার্ রয়েযে: 

প্রমভযিে ফান্ড (PF): 

মিমনয়োগ: কি বচারী প্রমভযিে ফান্ড (EPF) 

প্রিার্ প্রয়োিন: ফি ব ১৬, PF কতবন প্রমতফমলত কযর এিন নিতন-মিপ, PF অযাকাউে নস্টটযিে 

িযাচভ ইটট: 

মিমনয়োগ: িযাচভইটট তহমিল িা গ্রুপ িযাচভ ইটট মস্কি 

প্রয়োিনী়ে প্রিার্: িযাচভ ইটট পমলমস িকুযিে, অিদান মিিৃমত এিং িযনানীত িযজির মিিরর্ 

িাতী়ে নপনশন িযিস্থা (NPS): 

মিমনয়োগ: NPS অিদান 

প্রিার্ প্রয়োিন: NPS অিদান মিিমৃত, PRAN কািব 

কর-সঞ্চ়েী মিমনয়োগ: 

মিমনয়োগ: ইকুইটট মলঙ্কি নসমভংস মস্কি (ELSS), পািমলক প্রমভযিে ফান্ড (PPF), নযাশনাল নসমভংস সাটটবমফযকট (NSC), কর-সঞ্চ়েী মফিি মিযপাজিট 

ইতযামদ। 

প্রয়োিনী়ে প্রিার্: সংমেষ্ট প্রমতষ্ঠান নর্থযক মিমনয়োযগর প্রিার্, রমসদ, অর্থিা মিিৃমত। 

িামড ভাডা ভাতা (HRA): 

নঘাষর্া এিং প্রিার্: ভাডা রমসদ, মলি চভ জি, এিং HRA োড দামি করার নঘাষর্াপে। 

েভ টট ভ্রির্ ভাতা (LTA): 

নঘাষর্া এিং প্রিার্: ভ্রির্ এিং সংমেষ্ট খ্রযচর প্রিার্, র্ার িযযয টটমকট, নিামিবং পাস এিং ভ্রিযর্র চালান অন্তভভ বি। 

এই মিমনয়োগ এিং নঘাষর্াগুমল পমরচালনা করার নক্ষযে, HRM মিভাগ সাযারর্ত এই প্রজক্র়োগুমল অনুসরর্ কযর: 

মিমনয়োগ নঘাষর্া: আমর্থ বক িেযরর শুরুযত, কি বচারীযদর কর সুমিযা নপযত মিমভন্ন কর-সঞ্চ়েকারী উপকরযর্র িনয তাযদর মিমনয়োগ পমরকল্পনা নঘাষর্া 

করযত হ়ে। এই নঘাষর্াগুমল HR টটি দ্বারা সংিহ, র্াচাই এিং নরকিব করা হ়ে। 

প্রিার্ িিা নদও়ো: কিীযদর তাযদর মিমনয়োগ নঘাষর্ার সির্থ বযন তর্থযিূলক প্রিার্ িিা মদযত হযি। কর মন়েিািলী নিযন চলা মনজিত করার িনয HR 

মিভাগ এই প্রিার্ সংিহ এিং র্াচাই কযর। 

নরকিব রক্ষর্াযিক্ষর্: HR টটি প্রমতটট কি বচারীর মিমনয়োগ নঘাষর্া, িিা নদও়ো প্রিার্ এিং কর োযডর মিস্তৃত নরকিব সংরক্ষর্ কযর। কর িূলযা়েন, 

মনরীক্ষা এিং কি বচারীযদর প্রযশ্নর িনয এই নরকিবগুমল অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 
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কর গর্না এিং সম্মমত: নঘামষত মিমনয়োগ এিং িিা নদও়ো প্রিাযর্র উপর মভমত্ত কযর কর, কতবন এিং োযডর সটিক গর্না মনজিত করার িনয HRM 

অর্থ ব ও মহসাি মিভাযগর সাযর্থ ঘমনষ্ঠভাযি কাি কযর। কর আইন এিং মিমযিালা নিযন চলা এই প্রজক্র়োর একটট গুরুত্বপূর্ ব মদক। 

কি বচারীযদর সাযর্থ নর্াগাযর্াগ: HR মিভাগ কিীযদর সাযর্থ তাযদর মিমনয়োগ নঘাষর্ার অিস্থা, প্রিার্ িিা নদও়োর িনয অনুস্মারক এিং কর-সঞ্চ়ে 

মিকল্পগুমলর মিষয়ে মনযদবশনা সম্পযকব নর্াগাযর্াগ কযর। 

সািমিকভাযি, ভারযত কর সম্মমত মনজিত করযত, কি বচারীযদর কর সাশ্র়ে সি বামযক করযত এিং স্বে ও দক্ষ এইচআর প্রজক্র়ো িিা়ে রাখ্ার িনয 

আ়েকর-সম্পমকবত মিমনয়োগ এিং নঘাষর্ার কার্ বকর িযিস্থাপনা অপমরহার্ ব। 

Class – 8 

নিতন মিযপর মশযরানাি 

একটট নিতন মিপ, র্া নিতন স্টাি িা নিতন পরািশ ব নাযিও পমরমচত, হল একিন মনয়োগকতবা কতৃবক একিন কি বচারীযক প্রদত্ত একটট নমর্থ, র্াযত 

একটট মনমদবষ্ট নিতন সিয়ের িনয কি বচারীর উপািবন এিং কতবযনর মিিরর্ র্থাযক। নিতন মিযপ সাযারর্ত মিমভন্ন মশযরানাি র্থাযক র্া কি বচারীর 

ক্ষমতপূরর্ এিং কতবন সম্পযকব মনমদবষ্ট তর্থয প্রদান কযর। নিতন মিযপ পাও়ো সাযারর্ মশযরানািগুমল মনম্নরূপ: 

1. কি বচারীর তর্থয: এই মশযরানাযি কি বচারীর নাি, কি বচারী আইমি, পদিী এিং মিভাযগর িযতা মিশদ মিিরর্ রয়েযে। এটট কি বচারীর িযজিগত 

তর্থয এিং কি বসংস্থাযনর মিিরযর্র িনয একটট নরফাযরন্স। 

2. উপািবন: এই মশযরানাযির অযীযন, কি বচারীর উপািবযনর উপাদানগুমল তামলকাভভ ি করা হয়েযে। এর িযযয রয়েযে িূল নিতন, ভাতা, নিানাস, 

ওভারটাইি নিতন এিং অনযানয নর্যকাযনা প্রযর্াদনা িা মিযশষ অর্থ ব প্রদান। স্বেতার িনয প্রমতটট উপাদাযনর মনিস্ব পমরিার্ উযেখ্ করা 

হয়েযে। 

3. কতবন: এই মিভাযগ কি বচারীর উপািবন নর্থযক করা মিমভন্ন কতবযনর রূপযরখ্া নদও়ো হয়েযে। এর িযযয রয়েযে আ়েকর, ভমিষয তহমিল (PF) 

অিদান, নপশাদার কর, িীিা মপ্রমি়োি এিং অনয নর্যকাযনা মিমযিদ্ধ িা নস্বোযসিী কতবন। কতবন প্রদশ বন করযল কি বচারীযক সিি কতবযনর 

পযর প্রাপ্ত নিাট পমরিার্ িুঝযত সাহার্য কযর। 

4. প্রমতদান: র্মদ কি বচারী নিতযনর সি়েকাযল ভ্রির্ িা মচমকৎসা িযয়ের িযতা িযয়ের িনয প্রমতদান পাও়োর নর্াগয হন, তাহযল এই মিভাযগ 

কি বচারীযক প্রদত্ত প্রমতদাযনর মিিরর্ নদও়ো হয়েযে। 

5. কযরর মিিরর্: এই মশযরানাযি করযর্াগয আ়ে, উৎযস কর কতবন (টটমিএস) এিং অনযানয প্রাসমিক কর-সম্পমকবত তর্থয সহ কর সংক্রান্ত 

মিিরযর্র একটট মিশদ মিিরর্ রয়েযে। এটট কি বচারীযক তাযদর আয়ের উপর কযরর প্রভাি সম্পযকব স্পষ্ট যারর্া নদ়ে। 

6. েভ টটর িযাযলন্স: মকেভ  নিতন মিযপ এিন একটট অংশ র্থাযক র্া কি বচারীর েভ টটর িযাযলযন্সর রূপযরখ্া নদ়ে, র্ার িযযয রয়েযে অজিবত েভ টট, 

অসুস্থতািমনত েভ টট এিং কি বচারীর িনয উপলব্ধ অনযানয নর্যকাযনা যরযর্র েভ টট। এটট কিীযদর তাযদর িিা হও়ো েভ টটর মহসাি রাখ্যত 

এিং তাযদর েভ টটর অমযকার িুঝযত সাহার্য কযর। 

7. মনয়োগকতবার অিদান: এই মিভাগটট কি বচারী সুমিযা নর্িন মপএফ, িযাচভ ইটট, অর্থিা অনয নকানও মনয়োগকতবা-অর্থ বাম়েত প্রকযল্পর িনয 

মনয়োগকতবার অিদান প্রদশ বন কযর। এটট কি বচারীর পযক্ষ মনয়োগকতবার আমর্থ বক অিদাযনর মিষয়ে স্বেতা প্রদান কযর। 

িানিসম্পদ িযিস্থাপনার (HRM) নপ্রক্ষাপযট, নিতন মিপ স্বেতা এিং আইনগত মন়েিকাননু নিযন চলা মনজিত করার নক্ষযে একটট গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা 

পালন কযর। এটট কি বচারী এিং িানিসম্পদ মিভাগ উভয়ের িনযই একটট গুরুত্বপূর্ ব নমর্থ মহযসযি কাি কযর, র্া কি বচারীর ক্ষমতপূরর্ পযাযকি এিং 

সংমেষ্ট কতবন এিং অিদাযনর একটট মিস্তৃত সারসংযক্ষপ প্রদান কযর। 

অমতমরিভাযি, নিতন মিপ মনম্নমলমখ্ত নক্ষযে সহা়েতা কযর: 

1. সম্মমত: এটট মনজিত করযত সাহার্য কযর নর্ প্রমতষ্ঠানটট শ্রি আইন এিং কর মিমযিালা নিযন চলযে, আ়ে, কতবন এিং কর সটিকভাযি 

প্রমতফমলত কযর। 

2. স্বেতা: আ়ে এিং কতবযনর মিমভন্ন উপাদান স্পষ্টভাযি মচমিত কযর, নিতন মিপ নিতন প্রজক্র়ো়ে স্বেতা িৃজদ্ধ কযর, র্ার ফযল কিীযদর িযযয 

আস্থা ও মিশ্বাস িৃজদ্ধ পা়ে। 

3. নরকিব-রক্ষর্াযিক্ষর্: নিতন মিপ কি বচারী এিং মনয়োগকতবা উভয়ের িনযই গুরুত্বপূর্ ব নরকিব মহযসযি কাি কযর, র্া প্রমতষ্ঠাযনর সাযর্থ 

কি বচারীর আমর্থ বক নলনযদযনর নমর্থভভ ি কযর। 

4. কি বচারী নর্াগাযর্াগ: নিতন মিযপর মিিরর্গুমল মনয়োগকতবা এিং কি বচারীর িযযয ক্ষমতপূরর্, কর এিং সুমিযা সম্পযকব কার্ বকর 

নর্াগাযর্াগযক সহিতর কযর। 

পমরযশযষ, কিীযদর নিতন মিযপর মিমভন্ন মশযরানাি নিাঝা তাযদর ক্ষমতপূরর্ নিাঝার িনয এিং প্রমতষ্ঠাযনর কিীযদর প্রমত তাযদর দাম়েত্ব পালযনর 

িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এটট এইচআরএি-এ সটিক এিং স্বে নিতন িযিস্থাপনার তাৎপর্ বযকও তভ যল যযর। 

 

একটট প্রমতষ্ঠাযনর সিি কিী িীিনচক্র িযুড রক্ষর্াযিক্ষযর্র িনয প্রয়োিনী়ে মিমভন্ন তর্থয তামলকাভভ ি করুন। িানিসম্পদ িযিস্থাপনার মিষ়েগুমল 

সহ মিিামরত আযলাচনা করুন। 

কিীযদর িীিনচক্র িযুড কিীযদর তর্থয এিং তযর্থযর িযিস্থাপনা কার্ বকর িানিসম্পদ িযিস্থাপনার িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। কিীযদর িীিনচযক্রর 

মিমভন্ন পর্ বায়ে মিমভন্ন যরযর্র তর্থয সংরক্ষর্ করা প্রয়োিন। এখ্াযন কিীযদর িীিনচযক্রর িূল পর্ বা়েগুমল এিং সংমেষ্ট তর্থযগুমল রক্ষর্াযিক্ষর্ করা 

প্রয়োিন: 
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1. মনয়োগ এিং অনযিামিবং: 

- চাকমরর আযিদন: চাকমরর আযিদন সম্পমকবত তর্থয, র্ার িযযয রয়েযে িীিনিৃত্তান্ত, কভার নলটার এিং প্রার্থীর িিা নদও়ো অনযানয নমর্থ। 

- সাক্ষাৎকাযরর ননাট: মনয়োগ প্রজক্র়ো চলাকালীন পমরচামলত সাক্ষাৎকার, িূলযা়েন এিং িূলযা়েযনর নরকিব। 

- অফার নলটার এিং চভ জি: কি বসংস্থান চভ জি, অফার নলটার এিং সম্পমকবত নর্যকাযনা মচটিপে সহ কি বসংস্থান প্রিাযির মিিরর্। 

2. কি বচারীর িযজিগত তর্থয:  

- িযজিগত মিিরর্: এর িযযয কি বচারীর পুযরা নাি, িন্ম তামরখ্, টিকানা, নর্াগাযর্াযগর তর্থয এিং িরুমর নর্াগাযর্াযগর মিিরর্ অন্তভভ বি র্থাযক।  

- সনািকরর্ নমর্থ: র্াচাইকরযর্র িনয িযিহৃত নমর্থর নরকিব, নর্িন সািাজিক মনরাপত্তা নম্বর, পাসযপাটব, িা ড্রাইমভং লাইযসন্স। 

3. কি বসংস্থান নরকিব:  

- কি বসংস্থান ইমতহাস: কি বচারীর পূি বিতী কি বসংস্থাযনর মিিরর্, র্ার িযযয রয়েযে শুরু এিং নশযষর তামরখ্, অমযটষ্ঠত পদ এিং দাম়েত্ব।  

- কি বক্ষিতা িূলযা়েন: কি বক্ষিতা পর্ বাযলাচনা, প্রমতজক্র়ো এিং কি বক্ষিতা উন্ন়েন পমরকল্পনার নরকিব। 

4. প্রমশক্ষর্ ও উন্ন়েন:  

- প্রমশক্ষযর্র ইমতহাস: কি বচারীর অংশিহর্কারী প্রমশক্ষর্ কি বসূমচর মিিরর্, র্ার িযযয তামরখ্, মিষ়ে এিং ফলাফল অন্তভভ বি।  

- দক্ষতা িূলযা়েন: কি বচারীর দক্ষতা নসট, সাটটবমফযকশন এিং নর্াগযতার নরকিব। 

5. েভ টট এিং উপমস্থমত:  

- েভ টটর নরকিব: কি বচারীর েভ টটর প্রাপযতা, গৃহীত েভ টট এিং িযাযলযন্সর মিিরর্।  

- উপমস্থমতর নরকিব: উপমস্থমতর নরকিব, র্ার িযযয রয়েযে ক্লক-ইন এিং ক্লক-আউযটর সি়ে, কাযির সি়ে এিং ওভারটাইি। 

6. ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা:  

- নিতযনর মিিরর্: কি বচারীর ক্ষমতপূরর্, কর কতবন এিং কতবন সম্পমকবত তর্থয।  

- সুমিযা তামলকাভভ জি: স্বাস্থয িীিা, অিসর পমরকল্পনা এিং অনযানয সুযর্াগ-সুমিযা সহ কি বচারীর সুমিযা মনি বাচযনর নরকিব। 

কিীযদর িীিনচক্র িযুড এই তর্থয কার্ বকরভাযি িিা়ে রাখ্ার িনয, সংস্থাগুমল মিমভন্ন নিটা নরকমিবং মসযস্টি িযিহার কযর, র্ার িযযয রয়েযে: 

- মহউিযান মরযসাস ব ইনফরযিশন মসযস্টি (HRIS): এই মসযস্টিগুমল কিীযদর তর্থয সংরক্ষর্ এিং প্রজক্র়োকরর্ সহ HR প্রজক্র়োগুমল পমরচালনা এিং 

স্ব়েংজক্র়ে করার িনয মিিাইন করা হয়েযে।  

- আযিদনকারী ট্র্যামকং মসযস্টি (ATS): এগুমল মনয়োগ এিং চাকমরর আযিদন পমরচালনা, সাক্ষাৎকাযরর সি়েসূচী এিং প্রার্থীযদর নর্াগাযর্াযগর িনয 

িযিহৃত হ়ে।  

- লামন বং িযাযনিযিে মসযস্টি (LMS): এই মসযস্টিগুমল প্রমশক্ষর্ এিং উন্ন়েযনর িনয িযিহার করা হ়ে, র্ার িযযয কিীযদর প্রমশক্ষযর্র অিগমত এিং 

সাটটবমফযকশন ট্র্যাক করা অন্তভভ বি।  

- সি়ে এিং উপমস্থমত মসযস্টি: এই মসযস্টিগুমল সটিক নিতন প্রজক্র়োকরর্ মনজিত করার িনয কিীযদর উপমস্থমত, কি বঘণ্টা এিং ওভারটাইি 

কযাপচার এিং ট্র্যাক কযর। 

সািমিকভাযি, কিী িীিনচযক্রর প্রমতটট পর্ বায়ে কিীযদর সম্পযকব িযাপক এিং মনভভ বল তর্থয িিা়ে রাখ্া কার্ বকর িানিসম্পদ িযিস্থাপনা, মন়েিকাননু 

নিযন চলা এিং প্রমতষ্ঠাযনর িযযয তাযদর ভূমিকার িনয প্রয়োিনী়ে সহা়েতা প্রদাযনর িনয অপমরহার্ ব। 

Class – 9 

প্রমতষ্ঠাযনর িানি সম্পযদর দৃটষ্টযকার্ নর্থযক কিীযদর তর্থয নগাপন রাখ্ার পদ্ধমত ির্ বনা কযরা। মিিামরত আযলাচনা কযরা। 

নর্যকাযনা প্রমতষ্ঠাযন এইচআর িযিস্থাপনার নক্ষযে নগাপনী়েভাযি কিীযদর তর্থয পমরচালনার পদ্ধমত একটট গুরুত্বপূর্ ব মদক। কিীযদর তযর্থযর 

নগাপনী়েতা মনজিত করার িনয এখ্াযন মকেভ  পদযক্ষপ নদও়ো হল: 

তর্থয সংিহ: কিীযদর তর্থয সংিহ করার সি়ে, এইচআর কিীযদর নকিল নসই তর্থয সংিহ করা উমচত র্া প্রমতষ্ঠাযনর তিয িযিসাম়েক উযেযশয 

প্রয়োিনী়ে। এর িযযয রয়েযে িযজিগত তর্থয, কি বসংস্থাযনর ইমতহাস, কি বক্ষিতা িূলযা়েন এিং অনযানয প্রাসমিক তর্থয। নকান তর্থয সংিহ করা হযে 

এিং কী উযেযশয করা হযে নস সম্পযকব কিীরা সযচতন মকনা তা মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব। 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 11 of 69 
 

মনরাপদ সংরক্ষর্: অননুযিামদত অযাযিস নরায করার িনয কি বচারীযদর তর্থয মনরাপযদ সংরক্ষর্ করা উমচত। এর িযযয রয়েযে পাসও়োিব সুরক্ষা, 

এনজক্রপশন এিং অনযানয সুরক্ষা িযিস্থা িযিহার করা র্াযত নকিল অনযুিামদত কিীরা তর্থয অযাযিস করযত পাযরন। নভৌত নমর্থপে তালািদ্ধ 

কযামিযনট িা কযক্ষ সংরক্ষর্ করা উমচত এিং ইযলকট্র্মনক িাটাযিযস অযাযিস অনুযিামদত িযজিযদর িযযযই সীিািদ্ধ রাখ্া উমচত। 

সীমিত অযাযিস: নকিলিাে অনযুিামদত এইচআর কিী এিং প্রাসমিক পমরচালকযদরই কিীযদর নিটা অযাযিস র্থাকা উমচত। এটট নিটা লঙ্ঘন এিং 

অননুযিামদত অযাযিযসর ঝুুঁ মক হ্রাস করযত সহা়েতা কযর। অযাযিস প্রয়োিযনর মভমত্তযত নদও়ো উমচত এিং কিীযদর নিটাযত সিি অযাযিস লগ 

করা উমচত এিং মন়েমিত মনরীক্ষর্ করা উমচত। 

নগাপনী়েতা চভ জি: কিীযদর তর্থয সুরক্ষার গুরুত্ব িুঝযত এইচআর কিীযদর নগাপনী়েতা চভ জিযত স্বাক্ষর করযত হযি। এই চভ জিগুমলযত নগাপনী়েতা 

লঙ্ঘযনর পমরর্মত এিং নগাপনী়েতা নীমত প্রয়োযগর িনয গৃহীত পদযক্ষপগুমলর রূপযরখ্া র্থাকা উমচত। 

তর্থয সুরক্ষা নীমতিালা: কিীযদর তর্থয সুরক্ষার িনয প্রমতষ্ঠাযনর স্পষ্ট নীমতিালা এিং পদ্ধমত র্থাকা উমচত। এর িযযয তর্থয সুরক্ষা, অযাযিস মন়েন্ত্রর্ এিং 

তর্থয যযর রাখ্ার মনযদবমশকা অন্তভভ বি র্থাকা উমচত। কিীযদর এই নীমতিালা সম্পযকব প্রমশক্ষর্ নদও়ো উমচত এিং কিীযদর তর্থয সুরক্ষা়ে তাযদর দাম়েত্ব 

সম্পযকব সযচতন করা উমচত। 

তর্থয মনষ্পমত্ত: র্খ্ন কি বচারীযদর তযর্থযর আর প্রয়োিন হ়ে না, তখ্ন অননুযিামদত অযাযিস নরায করার িনয এটট মনরাপযদ মনষ্পমত্ত করা উমচত। এর 

িযযয র্থাকযত পাযর নভৌত নমর্থপে মেুঁযড নফলা এিং মনরাপযদ ইযলকট্র্মনক ফাইল িুযে নফলা। সংস্থার তর্থয মনষ্পমত্তর িনয স্পষ্ট পদ্ধমত র্থাকা উমচত 

এিং মনজিত করা উমচত নর্ সিি কি বচারী এই পদ্ধমতগুমল সম্পযকব সযচতন। 

আইমন সম্মমত: এইচআর কিীযদর মনজিত করা উমচত নর্ কিীযদর তর্থয প্রাসমিক আইন ও মিমযিালা, নর্িন নিনাযরল নিটা নপ্রাযটকশন নরগুযলশন 

(জিমিমপআর) িা নহলর্থ ইন্সুযযরন্স নপাযটবমিমলটট অযান্ড অযাকাউযেমিমলটট অযাক্ট (এইচআইমপএএ) নিযন পমরচামলত হযে। এর িযযয মনমদবষ্ট যরযর্র 

তর্থয সংিযহর আযগ কিীযদর কাে নর্থযক সম্মমত ননও়ো এিং নিটা নকিল তিয এিং তিয উযেযশয িযিহার করা হযে তা মনজিত করা অন্তভভ বি 

র্থাকযত পাযর। 

এই পদযক্ষপগুমল অনুসরর্ কযর, এইচআর কিীরা মনজিত করযত পাযরন নর্ কিীযদর নিটা নগাপনী়েভাযি পমরচালনা করা হযে, নিটা লঙ্ঘযনর 

ঝুুঁ মক হ্রাস করযি এিং কিীযদর নগাপনী়েতা রক্ষা করযি। 

 

 

Class - 10 

িানি সম্পদ িযিস্থাপনা়ে কিীযদর ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা প্রদাযনর নক্ষযে মিমযিদ্ধ কতবন এিং অমযকার প্রজক্র়োকরর্ একটট গুরুত্বপূর্ ব মদক। এর 

িযযয কর, িীিা, অিসরকালীন সুমিযা এিং অনযানয িাযযতািূলক কতবন এিং অমযকার সম্পমকবত মিমভন্ন আইমন এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতা পমরচালনা 

করা িমডত। িানি সম্পদ িযিস্থাপনার দৃটষ্টযকার্ নর্থযক একটট প্রমতষ্ঠাযন মিমযিদ্ধ কতবন এিং অমযকার পমরচালনার পদ্ধমত সম্পযকব নীযচ মিিামরত 

আযলাচনা করা হল। 

প্রযর্ািয আইন এিং প্রমিযানগুমল িুঝুন:  

প্রর্থি পদযক্ষপ হল প্রাসমিক কর আইন, কি বসংস্থান মিময এিং কি বচারীযদর ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযাগুমল মন়েন্ত্রর্কারী অনযানয মিমযিদ্ধ 

প্রয়োিনী়েতাগুমলর সাযর্থ মনযিযক পমরমচত করা। এর িযযয রয়েযে নফিাযরল এিং রািয আ়েকর আইন, সািাজিক মনরাপত্তা অিদান, নিমিযক়োর 

কতবন, নিকারত্ব িীিা, কিীযদর ক্ষমতপূরর্ এিং অনযানয প্রযর্ািয মিমযগুমল নিাঝা। 

সংমিমযিদ্ধ কতবন গর্না এিং আটযক রাখ্া:  

িানি সম্পদ নপশাদারযদর প্রযর্ািয আইন এিং প্রমিযান নিযন কিীযদর নিতন নর্থযক সংমিমযিদ্ধ কতবন সটিকভাযি গর্না এিং আটযক রাখ্যত হযি। 

এর িযযয রয়েযে নফিাযরল এিং রািয আ়েকর, সািাজিক মনরাপত্তা অিদান, নিমিযক়োর কর এিং সরকার কতৃবক িাযযতািূলক অনযানয িাযযতািূলক 

কতবন। গর্নাগুমল কি বচারীর উপািবন, ফাইমলং স্টযাটাস এিং অনযানয প্রাসমিক মিষ়েগুমলর উপর মভমত্ত কযর করা উমচত। 

অিসর এিং নপনশন অিদান পমরচালনা করুন:  

িানি সম্পযদর দাম়েত্ব হল 401(k), নপনশন মস্কি, িা অনযানয অিসরকালীন সঞ্চ়ে কি বসূমচর িযতা অিসর পমরকল্পনা়ে কি বচারীযদর অিদান 

পমরচালনা করা। এর িযযয রয়েযে কিীযদর অিদান সটিকভাযি তাযদর নিতন নর্থযক নকযট র্র্থার্র্থ অিসরকালীন সঞ্চ়ে অযাকাউে িা তহমিযল 

পািাযনা মনজিত করা। অমতমরিভাযি, HR-নক নকাম্পামনর নীমত অনুসাযর মনয়োগকতবার সাযর্থ মিযল র্াও়ো অিদাযনর তদারমকও করযত হযি। 

িীিা মপ্রমি়োি এিং সুমিযাগুমল পমরচালনা করুন:  

HR স্বাস্থয িীিা, দন্ত, দৃটষ্ট, িীিন িীিা এিং অক্ষিতা কভাযরি সহ িীিা মপ্রমি়োি এিং সুমিযাগুমলর প্রশাসন তত্ত্বািযান কযর। এর িযযয রয়েযে কিীযদর 

নিতন নর্থযক মপ্রমি়োি নকযট ননও়ো এিং িীিা প্রদানকারীযদর সাযর্থ সিন্ব়ে সাযন করা র্াযত কিীরা উপরু্ি িীিা পমরকল্পনা়ে তামলকাভভ ি হন। HR 

মনয়োগকতবা-স্পন্সরকৃত নর্যকাযনা িীিা সুমিযাও পমরচালনা কযর, নর্িন কি বচারী স্বাস্থয সঞ্চ়ে অযাকাউে (HSAs) িা নিনী়ে িয়ে অযাকাউে (FSAs) 

এ অিদান। 
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অনযানয অমযকার এিং কতবন পমরচালনা করুন:  

কর, অিসরকালীন অিদান এিং িীিা মপ্রমি়োি োডাও, HR অনযানয মিমযিদ্ধ অমযকার এিং কতবন নর্িন গামন বশযিে, মশশু সহা়েতা আযদশ এিং 

অনযানয আদালত-মনযদবমশত অর্থ ব প্রদান পমরচালনা কযর। আইমন প্রয়োিনী়েতা এিং আদালযতর আযদশ নিযন চলার সি়ে এই কতবনগুমল সটিকভাযি 

প্রজক্র়ো করা এিং নপ্ররর্ করা অপমরহার্ ব। 

সটিক নরকিব এিং প্রমতযিদন িিা়ে রাখ্া:  

িানি সম্পদ মিভাগ প্রমতটট কি বচারীর িনয সিি মিমযিদ্ধ কতবন এিং অমযকাযরর মিস্তৃত নরকিব িিা়ে রাযখ্। এর িযযয রয়েযে সটিক নিতন নরকিব, 

কর দামখ্ল, িীিা তামলকাভভ জি, অিসর পমরকল্পনার অিদান এিং অনযানয প্রাসমিক নমর্থপে। সরকামর সংস্থাগুমলর সাযর্থ প্রয়োিনী়ে প্রমতযিদন প্রস্তুত 

এিং দামখ্ল করা এিং সিি প্রমতযিদযনর প্রয়োিনী়েতা নিযন চলা মনজিত করার িনযও িানি সম্পদ মিভাগ দা়েী। 

মন়েন্ত্রক পমরিতবন সম্পযকব আপযিট র্থাকুন:  

িানিসম্পদ নপশাদারযদর অিশযই কর আইন, িীিা মিময, অিসর পমরকল্পনার প্রয়োিনী়েতা এিং অনযানয আইনগত িাযযিাযকতার নর্যকাযনা 

পমরিতবন সম্পযকব অিগত র্থাকযত হযি। এর িযযয রয়েযে আইআরএস, শ্রি মিভাগ এিং অনযানয মন়েন্ত্রক সংস্থাগুমলর কাে নর্থযক আপযিট পর্ বযিক্ষর্ 

করা র্াযত মনজিত করা র্া়ে নর্ সংস্থাটট সিি আইমন প্রয়োিনী়েতা নিযন চযল। 

উপসংহাযর, HR-নত মিমযিদ্ধ কতবন এিং অমযকার প্রজক্র়োকরযর্র িনয আইমন এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতাগুমল নিযন চলার িনয একটট মিশদ এিং 

সূক্ষ্ম পদ্ধমতর প্রয়োিন। এই পদ্ধমতগুমল নিাঝার এিং নিযন চলার িাযযযি, HR মিভাগগুমল মনজিত করযত পাযর নর্ কিীযদর ক্ষমতপূরর্ এিং 

সুমিযাগুমল একটট সিমতপূর্ ব এিং নীমতগত পদ্ধমতযত পমরচামলত হ়ে। 

Class – 11 

ভারযতর নপ্রক্ষাপযট িতবিান মিমযিদ্ধ অর্থ বপ্রদান এিং কতবযনর মন়েিগুমল ির্ বনা করুন  

িতবিাযন, ভারযত িতবিান মিমযিদ্ধ অর্থ বপ্রদান এিং কতবযনর মন়েিগুমলর িযযয মনম্নমলমখ্তগুমল অন্তভভ বি রয়েযে: 

ভমিষযমনময তহমিল (PF): কি বচারীযদর প্রমভযিে ফান্ড এিং মিমিয মিযান আইযনর অযীযন, মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভ়েই তাযদর িূল নিতযনর 

১২% ভমিষয তহমিযল অিদান রাযখ্ন। কি বচারীর ১২% এর নিমশ অিদান রাখ্ার মিকল্প রয়েযে, তযি মনয়োগকতবার অিদান ১২% এর িযযয সীিািদ্ধ। 

িামসক ১৫,০০০ টাকা পর্ বন্ত আ়েকারী কি বচারীযদর িনয মপএফ অিদান িাযযতািূলক এিং এই সীিার উপযর আ়েকারী কিীযদর িনয ঐজেক। 

কি বচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI) : ESI আইন অনুসাযর মনয়োগকতবাযদর কি বচারীর নিতযনর ৪.৭৫% অিদান রাখ্যত হযি, নর্খ্াযন কি বচারী সািাজিক 

মনরাপত্তা এিং স্বাস্থয িীিা সুমিযার িনয ১.৭৫% অিদান রাখ্যত হযি। এটট ১০ িা তার নিমশ কি বচারী (মকেভ  নক্ষযে ২০ িা তার নিমশ) সহ প্রমতষ্ঠাযনর 

নক্ষযে প্রযর্ািয। 

নপশাদার কর: এটট একটট রািয-মনমদবষ্ট কর র্া কিীযদর আয়ের উপর মভমত্ত কযর আযরাপ করা হ়ে। ভারযতর মিমভন্ন রাযিয কযরর হার পমরিমতবত হ়ে 

এিং মনয়োগকতবা কি বচারীর নিতন নর্থযক এটট নকযট ননন। 

আ়েকর: মনয়োগকতবাযদর প্রচমলত আ়েকর িযাি এিং হাযরর উপর মভমত্ত কযর কি বচারীর নিতন নর্থযক উৎযস আ়েকর কতবন করযত হযি। আ়েকর 

মিভাগ কতৃবক প্রদত্ত মনযদবমশকা অনুসাযর এই কতবন করা হ়ে। 

িযাচভ ইটট: িযাচভ ইটট প্রদান আইন অনুসাযর, মনয়োগকতবাযদর অিসর, পদতযাগ িা িতৃভ যর পযর কি বচারীযদর এককালীন অর্থ ব প্রদাযনর িনয একটট 

িযাচভ ইটট তহমিযল অিদান রাখ্যত হযি, র্মদ তারা কিপযক্ষ ৫ িের একটানা চাকমর সম্পন্ন কযর র্থাযকন। 

মনয়োগকতবাযদর িনয এই মিমযিদ্ধ অর্থ বপ্রদান এিং কতবযনর মন়েিগুমল সম্পযকব আপযিট র্থাকা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব, কারর্ অ-সম্মমত আইমন প্রভাি 

এিং িমরিানা হযত পাযর। উপরন্তু, সরকারী সংযশাযযনর মভমত্তযত এই মন়েিগুমল পমরিতবন সাযপযক্ষ হযত পাযর, তাই সম্মমত মনজিত করার িনয 

মন়েমিত পর্ বযিক্ষর্ প্রয়োিন। 

Class – 12 

ভারযত কি বচারী ভমিষযমনময সংস্থা (EPFO) হল ভারত সরকাযরর শ্রি ও কি বসংস্থান িন্ত্রর্ালয়ের অযীযন একটট সংমিমযিদ্ধ সংস্থা। এটট ১৯৫২ সাযলর 

কি বচারী ভমিষযমনময এিং মিমিয মিযান আইন পমরচালনার িনয প্রমতটষ্ঠত হয়েমেল। EPFO ভারযত কি বশজির িনয ভমিষযমনময, নপনশন এিং িীিা 

প্রকল্প পমরচালনার িনয দা়েী। 

২০২৪ সাযল ভারযতর কি বচারী ভমিষযমনময তহমিযলর (EPF) মকেভ  মিিরর্ এখ্াযন নদও়ো হল: 

িাযযতািূলক অিদান: মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভ়েযকই কি বচারীর নিতযনর একটট মনমদবষ্ট শতাংশ EPF-নত অিদান রাখ্যত হযি। িতবিান অিদাযনর 

হার কি বচারীর িূল নিতযনর ১২% এিং িহাঘ ব ভাতা। 

সুযদর হার: ইমপএফ সুযদর হার সরকার কতৃবক মনয বামরত হ়ে এিং সাযারর্ত িামষ বক মভমত্তযত নঘাষর্া করা হ়ে। ২০২৩-২৪ অর্থ বিেযরর সুযদর হার এখ্নও 

নঘাষর্া করা হ়েমন। 
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উযত্তালন ও মনষ্পমত্ত: কি বচারীরা অিসর, মিিাহ, মশক্ষা, গৃহঋর্ পমরযশায, মচমকৎসা সংক্রান্ত িরুমর অিস্থা ইতযামদর িনয তাযদর EPF সঞ্চ়ে উযত্তালন 

করযত পাযরন। দ্রুত এিং ঝাযিলািুি উযত্তালযনর সুমিযাযর্থ ব EPFO একটট অনলাইন দামি মনষ্পমত্ত প্রজক্র়োও চাল ুকযরযে। 

UAN (ইউমনভাস বাল অযাকাউে নম্বর): EPF-এর আওতাভভ ি প্রমতটট কি বচারীর একটট অননয UAN মনয বামরত হ়ে, র্া তাযদর কি বিীিন িযুড মস্থর র্থাযক 

এিং তাযদর EPF সঞ্চ়ে এিং পমরযষিার ইমতহাস ট্র্যাক করযত সাহার্য কযর। 

নপনশন মস্কি: EPF-এর কি বচারী নপনশন মস্কি (EPS) নাযি একটট নপনশন মস্কিও রয়েযে, র্া অিসর িহযর্র পযর কিীযদর নপনশন সুমিযা প্রদান 

কযর। 

অনলাইন পমরযষিা: EPFO মিমভন্ন অনলাইন পমরযষিা প্রদান কযর নর্িন UAN সজক্র়েকরর্, পাসিুক িাউনযলাি, ই-িযনান়েন, eKYC আপযিট, EPF-

এর অনলাইন স্থানান্তর এিং তার ইউমনফাইি নপাটবাযলর িাযযযি অনলাইন দামি িিা নদও়ো। 

EPF িযাযলন্স নচক: কি বচারীরা EPFO-এর অনলাইন নপাটবাল িা নিািাইল অযাযপর িাযযযি তাযদর EPF িযাযলন্স পরীক্ষা করযত এিং তাযদর পাসিুক 

িাউনযলাি করযত পাযরন। 

সািমিকভাযি, ইমপএফ ভারযতর কি বচারীযদর িনয একটট গুরুত্বপূর্ ব সািাজিক সুরক্ষা এিং অিসরকালীন সুমিযা প্রকল্প মহযসযি অিযাহত রয়েযে 

এিং ইমপএফও তার পমরযষিাগুমলযক আযুমনকীকরর্ এিং সদসযযদর িনয ইমপএফযক আরও সহিলভয এিং িযিহারকারী-িান্ধি করার িনয 

পদযক্ষপ মনযে। 

PF  

২০২৪ সাযলর িনয ভারযত EPF (কি বচারী ভমিষয তহমিল) এর একটট মিিামরত সারসংযক্ষপ: 

EPF এর ভূমিকা  

- সংজ্ঞা: EPF হল কি বচারী ভমিষয তহমিল এিং মিমিয মিযান আইন, ১৯৫২ এর অযীযন ভারত সরকাযরর একটট সািাজিক সুরক্ষা উযদযাগ।  

- উযেশয: এর লক্ষয কিীযদর অিসরকালীন সিয়ে আমর্থ বক সুরক্ষা এিং মস্থমতশীলতা প্রদান করা। 

EPF এর কািাযিা  

- উপাদান:  

- কি বচারী অিদান: িূল নিতন এিং িহাঘ বয ভাতার ১২%।  

- মনয়োগকতবার অিদান: ১২% (প্রশাসমনক চািব সহ)।  

- সুযদর হার: EPFO (কি বচারী ভমিষয তহমিল সংস্থা) দ্বারা িামষ বক নঘামষত; সাযারর্ত সরকামর মসমকউমরটটর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব। 

ইমপএফ অিদাযনর মন়েি  

- িাযযতািূলক: ২০ িা তার নিমশ কি বচারী সহ প্রমতষ্ঠান।  

- নস্বোযসিী: ২০ িযনর কি কি বচারী সহ প্রমতষ্ঠান। 

ইমপএফ সুমিযা  

- অিসরকালীন সুমিযা: অিসর িহযর্র পর িা ৫৮ িের ি়েযসর পযর এককালীন অর্থ ব প্রদান।  

- িীিা সুমিযা: কি বচারীযদর আিানত সংর্ুি িীিা প্রকল্প (EDLI) এর আওতা়ে কভাযরি। 

- উযত্তালযনর মন়েি: অিসর, মিিাহ, মচমকৎসাগত িরুমর অিস্থা িা আিাসযনর িযতা মনমদবষ্ট মকেভ  পমরমস্থমতযত সম্ভি। 

২০২৪ সাযল ইমপএফ সংযশাযন এিং পমরিতবন  

- সাম্প্রমতক আপযিট: সুযদর হার, প্রশাসমনক পদ্ধমত এিং মিজিটাল পমরযষিা িৃজদ্ধযত সিন্ব়ে। 

- প্রভাি: অিদানকারীযদর িনয উন্নত অযাযিসযর্াগযতা এিং স্বেতা। 

ইমপএফ অনলাইন পমরযষিা  

- ই-নসও়ো নপাটবাল: অযাকাউে িযাযলন্স নচক, দামি িিা নদও়ো এিং নকও়োইমস আপযিযটর িযতা ইমপএফ-সম্পমকবত পমরযষিার িনয অনলাইন 

প্ল্যাটফি ব। 

- নিািাইল অযাপ পমরযষিা: দ্রুত নলনযদন এিং আপযিযটর িনয নিািাইল মিভাইযসর িাযযযি অযাযিসযর্াগযতা। 

৭. ইমপএফ সম্মমত এিং প্রমিযান  
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- আইমন কািাযিা: ১৯৫২ সাযলর ইমপএফ আইন দ্বারা মন়েমন্ত্রত এিং ইমপএফও দ্বারা পমরচামলত।  

- সম্মমতর প্রয়োিনী়েতা: মনয়োগকতবাযদর সি়েিত অিদান এিং ইমপএফ মন়েি নিযন চলা মনজিত করযত হযি। 

ইমপএফ িনাি মপমপএফ (পািমলক প্রমভযিে ফান্ড)  

- পার্থ বকয: নিতনযভাগী কি বচারীযদর িনয ইমপএফ িাযযতািূলক, নর্খ্াযন মপমপএফ একটট নস্বোযসিী প্রকল্প র্া সকল ভারতী়ে িামসন্দাযদর িনয 

উনু্মি।  

- সুমিযা: উভ়েই কর সুমিযা প্রদান কযর, তযি ইমপএফ মনয়োগকতবা-কি বচারী অিদাযনর িাযযযি অিসরকালীন সুমিযার উপর দৃটষ্ট মনিদ্ধ কযর। 

ইমপএফ অিদান কযালকুযলটর  

- গর্না: িূল নিতন এিং িহাঘ ব ভাতার উপর মভমত্ত কযর; অিদান স্ব়েংজক্র়েভাযি নিতন নর্থযক নকযট ননও়ো হ়ে। 

ইমপএফ চযাযলঞ্জ এিং সিাযান  

- সিসযা: মিলমম্বত উযত্তালন, সম্মমত সংক্রান্ত সিসযা এিং মিজিটাল সাক্ষরতার িাযা।  

- সরকামর উযদযাগ**: মিজিটাল রূপান্তর, সযচতনতা প্রচারর্া এিং প্রজক্র়োগুমলযক সহিতর করার িনয নীমতগত সংস্কার। 

ইমপএফ মিমনয়োগ নকৌশল  

- মিমনয়োগ: তহমিল প্রার্থমিকভাযি সরকামর মসমকউমরটটি, িন্ড এিং ইকুযইটটযত মিমনয়োগ করা হ়ে। - মরটান ব: সুযদর হার িামষ বকভাযি পমরিমতবত হ়ে, 

র্া িািাযরর অিস্থা প্রমতফমলত কযর। 

ইমপএফ এিং কর িযিস্থা  

- কর সুমিযা: একটট মনমদবষ্ট সীিা পর্ বন্ত অিদান আ়েকর আইযনর যারা ৮০মস এর অযীযন কর কতবযনর িনয নর্াগয।  

- উযত্তালযনর উপর কর: পা ুঁচ িের একটানা চাকমর করার পযর উযত্তালন করযল উযত্তালন করিুি। 

ইমপএফ পমরসংখ্যান এিং প্রির্তা  

- িৃজদ্ধর প্রির্তা: িাযযতািূলক সম্মমত এিং সযচতনতার কারযর্ অংশিহর্ িৃজদ্ধ।  

- সুমিযাযভাগীর সংখ্যা: মিমভন্ন নক্ষযে ইমপএযফর আওতা়ে লক্ষ লক্ষ কি বচারী। 

উপসংহার  

- সারাংশ: ইমপএফ ভারযত সািাজিক মনরাপত্তার মভমত্ত মহযসযি রয়ে নগযে, র্া কিীযদর অিসরকালীন সুমিযা এিং আমর্থ বক মনরাপত্তা প্রদান কযর।  

- ভমিষযৎ দৃটষ্টভমি: অিযাহত সংস্কার এিং মিজিটাল অিগমত দক্ষতা এিং অযাযিসযর্াগযতা িৃজদ্ধ করযি িযল আশা করা হযে।  

এই সারসংযক্ষযপ ২০২৪ সাযলর িনয ভারযত ইমপএযফর অপমরহার্ ব মদকগুমল তভ যল যরা হয়েযে, এর কািাযিা, সুমিযা, মন়েন্ত্রক কািাযিা, চযাযলঞ্জ এিং 

ভমিষযযতর সম্ভািনা তভ যল যরা হয়েযে। 

Class – 13 

প্র: প্রযর্ািয প্রাক-কর কতবন এিং সিি প্রাসমিক মিমযিদ্ধ এিং অ-মিমযিদ্ধ কতবন গর্না করুন। ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট মিিামরত আযলাচনা করুন। 

কর-পূি ব কতবন হল নসই পমরিার্ র্া কর গর্নার আযগ একিন কি বচারীর নিাট নিতন নর্থযক নকযট ননও়ো হ়ে। এই কতবযনর িযযয অিসর পমরকল্পনা, 

স্বাস্থয িীিা মপ্রমি়োি এিং অনযানয সুমিযাগুমলযত অিদান অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। ভারযত, কর-পূি ব কতবযনর িযযয মনম্নমলমখ্তগুমল অন্তভভ বি র্থাযক: 

1. প্রমভযিে ফান্ড (PF): কি বচারী এিং তাযদর মনয়োগকতবারা তাযদর নিতযনর একটট অংশ প্রমভযিে ফাযন্ড িিা নদন, র্া একটট অিসরকালীন 

সঞ্চ়ে প্রকল্প। কি বচারীর অিদান একটট মনমদবষ্ট সীিা পর্ বন্ত কর-োডযর্াগয। 

2. িাতী়ে নপনশন িযিস্থা (NPS): কি বচারীরা NPS-নত অিদান রাখ্যত পাযরন, র্া একটট নস্বোযসিী, দীঘ বযি়োদী অিসরকালীন সঞ্চ়ে প্রকল্প। 

NPS-নত অিদান মকেভ  শতব সাযপযক্ষ কর োযডর নর্াগয। 

3. স্বাস্থয িীিা মপ্রমি়োি: মনযির, স্ত্রী, সন্তান এিং মপতািাতার িনয স্বাস্থয িীিা পমলমসর িনয প্রদত্ত মপ্রমি়োি আ়েকর আইযনর যারা 80D এর 

অযীযন কর োযডর নর্াগয। 

4. িীিন িীিা মপ্রমি়োি: িীিন িীিা পমলমসর িনয প্রদত্ত মপ্রমি়োিগুমল আ়েকর আইযনর যারা 80C এর অযীযন কর োযডর নর্াগয, মনমদবষ্ট 

সীিা সাযপযক্ষ। 

5. গৃহঋযর্র সুদ: গৃহঋযর্র উপর প্রদত্ত সুদ আ়েকর আইযনর যারা ২৪ এর অযীযন কর োযডর নর্াগয। 

6. মশক্ষা ঋযর্র সুদ: মশক্ষা ঋযর্র উপর প্রদত্ত সুদ আ়েকর আইযনর যারা 80E এর অযীযন কর োযডর নর্াগয। 
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ভারযত আইনগত কতবযনর িযযয রয়েযে কি বচারী ভমিষযমনময তহমিল (EPF), কি বচারী রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI) এিং নপশাদার কর। এই কতবনগুমল আইন দ্বারা 

িাযযতািূলক এিং কি বচারীর পযক্ষ মনয়োগকতবাযক অিশযই তা করযত হযি। 

অনযমদযক, অ-মিমযিদ্ধ কতবন হল কি বচারীর অনুযরাযয নস্বোকৃত কতবন। এর িযযয নস্বো়ে অিসর পমরকল্পনা, স্বাস্থয ও িীিন িীিা মপ্রমি়োি এিং 

অনযানয সুমিযাগুমলযত অিদান অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর।  

মনয়োগকতবাযদর িনয এটট মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব নর্ সিি মিমযিদ্ধ কতবন প্রাসমিক আইন ও মিময অনুসাযর করা হয়েযে। মনয়োগকতবাযদর অিশযই 

মনজিত করযত হযি নর্ অ-মিমযিদ্ধ কতবন সটিকভাযি এিং কি বচারীর মনযদবশ অনুসাযর করা হয়েযে।  

উপসংহাযর, কর-পূি ব কতবন একিন কি বচারীর করযর্াগয আ়ে হ্রাস করযত এিং অিসরকালীন সঞ্চ়ে, স্বাস্থয িীিা এিং গৃহঋর্ সুমিযার িযতা সুমিযা 

প্রদাযন গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর। ভারযত মনয়োগকতবাযদর অিশযই নকানও আইমন িা আমর্থ বক প্রভাি এডাযত সিি মিমযিদ্ধ এিং অ-মিমযিদ্ধ 

কতবযনর সাযর্থ সম্মমত মনজিত করযত হযি। 

Class -14 

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

ভারযত কি বচারীযদর প্রমভযিে ফান্ড (PF) িযিস্থাপনার নক্ষযে PF নমিযনশন, উযত্তালন এিং ট্র্ান্সফার সংক্রান্ত নমর্থপে প্রজক্র়োকরর্ একটট গুরুত্বপূর্ ব 

মদক। মনযচ প্রমতটট প্রজক্র়োর মিিামরত আযলাচনা করা হযলা: 

১. PF নমিননশন: 

− EPF (Employees' Provident Fund) মস্কযির আওতাভভ ি প্রমতটট কি বচারীযক প্রমভযিে ফান্ড পাও়োর িনয একিন পামরিামরক সদসযযক 

নমিমন মহযসযি িযনানীত করযত হ়ে, র্াযত কি বচারীর িৃতভ যর নক্ষযে ওই িযজি অর্থ ব নপযত পাযরন। 

− কি বচারীযক Form 2 পূরর্ করযত হ়ে, র্া নমিযনশন ফি ব। এযত নমিমনর নাি, কি বচারীর সযি সম্পকব, এিং নমিমনর ি়েস উযেখ্ করযত হ়ে। 

− এই ফি বটট মনয়োগকতবার কাযে র্াচাই ও অনুযিাদযনর িনয িিা মদযত হ়ে। 

২. PF উনতোলন: 

− মকেভ  মনমদবষ্ট পমরমস্থমতযত, নর্িন অিসর িহর্, চাকমর োডা, িা আমর্থ বক িরুমরকাযল কি বচারীরা তাযদর িিাকৃত PF উযত্তালন করযত পাযরন। 

− উযত্তালযনর প্রজক্র়ো়ে মিমভন্ন ফি ব পূরর্ করযত হ়ে: নর্িন Form 19 (চূডান্ত PF মনষ্পমত্তর িনয), Form 10C (নপনশন উযত্তালযনর িনয), এিং 

Form 31 (আংমশক PF উযত্তালযনর িনয)। 

− এই ফি বগুযলা সহ প্রয়োিনী়ে নমর্থপে আঞ্চমলক PF অমফযস িা EPFO (Employees' Provident Fund Organization) নপাটবাযলর িাযযযি 

িিা মদযত হ়ে। 

৩. PF ট্রোন্সফোর: 

− কি বচারী চাকমর পমরিতবন করযল, মতমন তার পূি বিতী মনয়োগকতবার PF অযাকাউে নর্থযক নতভন মনয়োগকতবার PF অযাকাউযে টাকা ট্র্ান্সফার 

করযত পাযরন। 

− এই প্রজক্র়ো়ে Form 13 পূরর্ করযত হ়ে এিং তা নতভ ন মনয়োগকতবার কাযে িা EPFO নপাটবাযলর িাযযযি িিা মদযত হ়ে। 

− পূি বিতী মনয়োগকতবাযক এই ফি ব র্াচাই কযর PF অমফযস পািাযত হ়ে প্রজক্র়োকরযর্র িনয। 

ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট, মনয়োগকতবার িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব এই প্রজক্র়োগুযলার পমরচালনা ও তদারমক করা, র্াযত EPF মিমযমনযষয নিযন চলা মনজিত 

করা র্া়ে। মনয়োগকতবাযদর অিশযই ফি ব ও সহা়েক নমর্থপে র্াচাই ও প্রতয়েন করযত হযি এিং মনয বামরত সি়েসীিার িযযয নসগুযলা উপরু্ি কতৃবপযক্ষর 

কাযে িিা মদযত হযি। 

এই প্রজক্র়োগুযলার নর্যকাযনা মিলম্ব িা ভভ ল মনয়োগকতবার িনয িমরিানা ও আইমন িটটলতার কারর্ হযত পাযর। তাই প্রমতটট মিষয়ে সূক্ষ্ম িযনাযর্াগ 

এিং EPF মন়েি ও মনযদবমশকা কযিারভাযি অনুসরর্ করা অতযািশযক। 

এোডাও, PF প্রজক্র়োর মিজিটালাইযিশযনর ফযল এখ্ন মনয়োগকতবা এিং কি বচারীরা EPFO-এর একীভূত নপাটবাযলর িাযযযি অনলাইযন নমিযনশন, 

উযত্তালন ও ট্র্ান্সফার সংক্রান্ত ফি ব িিা মদযত পাযরন, র্া প্রজক্র়োটটযক আরও সহি ও কাগিহীন কযর তভ যলযে। 

সোমব িকভোনব, PF নমিযনশন, উযত্তালন ও ট্র্ান্সফার সংক্রান্ত নমর্থপে প্রজক্র়োকরযর্ EPF মন়েিািমলর পূর্ বাি জ্ঞান, এিং মনয়োগকতবা, কি বচারী ও EPFO 

কতৃবপযক্ষর িযযয সিমন্বত সহযর্ামগতা িরুমর র্াযত প্রজক্র়োটট িসরৃ্ ও মিমযসম্মতভাযি সম্পন্ন হ়ে। 

 

প্র: প্রযর্ািয প্রাক-কর কতবন এিং সিি প্রাসমিক মিমযিদ্ধ এিং অ-মিমযিদ্ধ কতবন গর্না করুন। ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট মিিামরত আযলাচনা করুন। 

কর-পূি ব কতবন হল নসই পমরিার্ র্া কর গর্নার আযগ একিন কি বচারীর নিাট নিতন নর্থযক নকযট ননও়ো হ়ে। এই কতবযনর িযযয অিসর পমরকল্পনা, 

স্বাস্থয িীিা মপ্রমি়োি এিং অনযানয সুমিযাগুমলযত অিদান অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। ভারযত, কর-পূি ব কতবযনর িযযয মনম্নমলমখ্তগুমল অন্তভভ বি র্থাযক: 
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1. প্রমভযিে ফান্ড (PF): কি বচারী এিং তাযদর মনয়োগকতবারা তাযদর নিতযনর একটট অংশ প্রমভযিে ফাযন্ড িিা নদন, র্া একটট অিসরকালীন 

সঞ্চ়ে প্রকল্প। কি বচারীর অিদান একটট মনমদবষ্ট সীিা পর্ বন্ত কর-োডযর্াগয। 

2. িাতী়ে নপনশন িযিস্থা (NPS): কি বচারীরা NPS-নত অিদান রাখ্যত পাযরন, র্া একটট নস্বোযসিী, দীঘ বযি়োদী অিসরকালীন সঞ্চ়ে প্রকল্প। 

NPS-নত অিদান মকেভ  শতব সাযপযক্ষ কর োযডর নর্াগয। 

3. স্বাস্থয িীিা মপ্রমি়োি: মনযির, স্ত্রী, সন্তান এিং মপতািাতার িনয স্বাস্থয িীিা পমলমসর িনয প্রদত্ত মপ্রমি়োি আ়েকর আইযনর যারা 80D এর 

অযীযন কর োযডর নর্াগয। 

4. িীিন িীিা মপ্রমি়োি: িীিন িীিা পমলমসর িনয প্রদত্ত মপ্রমি়োিগুমল আ়েকর আইযনর যারা 80C এর অযীযন কর োযডর নর্াগয, মনমদবষ্ট সীিা 

সাযপযক্ষ। 

5. গৃহঋযর্র সুদ: গৃহঋযর্র উপর প্রদত্ত সুদ আ়েকর আইযনর যারা ২৪ এর অযীযন কর োযডর নর্াগয। 

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

ভারযত আইনগত কতবযনর িযযয রয়েযে কি বচারী ভমিষযমনময তহমিল (EPF), কি বচারী রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI) এিং নপশাদার কর। এই কতবনগুমল আইন দ্বারা 

িাযযতািূলক এিং কি বচারীর পযক্ষ মনয়োগকতবাযক অিশযই তা করযত হযি। 

অনযমদযক, অ-মিমযিদ্ধ কতবন হল কি বচারীর অনুযরাযয নস্বোকৃত কতবন। এর িযযয নস্বো়ে অিসর পমরকল্পনা, স্বাস্থয ও িীিন িীিা মপ্রমি়োি এিং 

অনযানয সুমিযাগুমলযত অিদান অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর।  

মনয়োগকতবাযদর িনয এটট মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব নর্ সিি মিমযিদ্ধ কতবন প্রাসমিক আইন ও মিময অনুসাযর করা হয়েযে। মনয়োগকতবাযদর অিশযই 

মনজিত করযত হযি নর্ অ-মিমযিদ্ধ কতবন সটিকভাযি এিং কি বচারীর মনযদবশ অনুসাযর করা হয়েযে।  

উপসংহাযর, কর-পূি ব কতবন একিন কি বচারীর করযর্াগয আ়ে হ্রাস করযত এিং অিসরকালীন সঞ্চ়ে, স্বাস্থয িীিা এিং গৃহঋর্ সুমিযার িযতা সুমিযা 

প্রদাযন গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর। ভারযত মনয়োগকতবাযদর অিশযই নকানও আইমন িা আমর্থ বক প্রভাি এডাযত সিি মিমযিদ্ধ এিং অ-মিমযিদ্ধ 

কতবযনর সাযর্থ সম্মমত মনজিত করযত হযি। 

Class - 15 

প্রশ্ন: ESI কতবন সম্পমকবত প্রাসমিক যারর্া এিং শতবািলী মচমিত করুন নর্িন কি বচারীর অিদান, মনয়োগকতবার অিদান, অনুযিামদত নূযনতি এিং 

সযি বাচ্চ ESI কতবন, সরকামর ওয়েিসাইট র্ার িাযযযি অর্থ ব প্রদান করা হযি, িতবিান মন়েি অনসুাযর সীমিত নিতযনর কিীযদর িনয ESI মিযাযনর 

প্রযর্ািযতা ইতযামদ। ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট মিিামরত আযলাচনা করুন। 

ভারযত, কি বচারী রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI) আইন একটট মিমশষ্ট সািাজিক সুরক্ষা প্রকল্প র্া কি বচারীযদর অসুস্থতা, িাতৃত্ব, অক্ষিতা এিং কি বযক্ষযে 

আঘাযতর কারযর্ িৃতভ যর নক্ষযে মচমকৎসা এিং নগদ সুমিযা প্রদান কযর। ESI আইন, 1948, কি বসংস্থান-সম্পমকবত আকজস্মক পমরমস্থমতযত কি বচারীযদর 

মকেভ  সুমিযা প্রদাযনর মনযদবশ নদ়ে। ভারযত ESI কতবন সম্পমকবত প্রাসমিক যারর্া এিং শতবািলী এখ্াযন নদও়ো হল: 

1. কি বচারীর অিদান: ESI আইযন মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভয়ের কাে নর্থযক অিদান িাযযতািূলক করা হয়েযে। কি বচারীর অিদান 

অজিবত িিমুরর 0.75% এিং মনয়োগকতবা প্রমত িাযস কি বচারীর িিমুর নর্থযক তা নকযট ননন। 

2. মনয়োগকতবার অিদান: মনয়োগকতবার অিদান হল িিমুরর ৩.২৫%, র্া মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভয়ের সজম্মমলত অিদান মহসাযি িিা 

করযত হযি। 

3. নূযনতি এিং সযি বাচ্চ ESI কতবন: ESI আইযন এই প্রকযল্পর প্রযর্ািযতার িনয একটট নযূনতি সীিা মনয বারযর্র মিযান রয়েযে। িতবিাযন, ESI 

আইযনর অযীযন কভাযরযির িনয নযূনতি িামসক িিমুর সীিা প্রমত িাযস ২১,০০০ টাকা। র্মদ নকানও কি বচারীর নিাট নিতন এই সীিার 

নীযচ র্থাযক, তাহযল তারা ESI কতবযনর িনয নর্াগয। 

4. নপযিে চযাযনল: ESI অিদান কি বচারী রািয িীিা কযপ বাযরশন (ESIC) এর মনয বামরত অনলাইন নপাটবাযলর িাযযযি প্রদান করা হ়ে, র্া ভারত 

সরকাযরর শ্রি ও কি বসংস্থান িন্ত্রযকর অযীযন একটট সংমিমযিদ্ধ সংস্থা। মনয়োগকতবাযদর ESIC নপাটবাযল মনিন্ধন করযত হযি এিং তাযদর 

কিীযদর পযক্ষ িামসক ESI অিদান রাখ্যত হযি। 

5. কি বচারীযদর নক্ষযে প্রযর্ািযতা: ESI আইযনর মিযানগুমল ১০ িা তযতামযক কিী মনয়োগকারী অ-নিৌসুিী কারখ্ানা এিং ২০ িা তযতামযক 

কিী মনয়োগকারী মকেভ  প্রমতষ্ঠাযনর নক্ষযে প্রযর্ািয। এটট মন়েি অনুসাযর মনয বামরত নিতন সীিা সহ মনমদবষ্ট নশ্রর্ীর কি বচারীযদর নক্ষযেও 

প্রযর্ািয। 

6. িাতৃত্বকালীন সুমিযা: ESI আইযন িাতৃত্বকালীন সুমিযারও মিযান রয়েযে। িাতৃত্বকালীন সুমিযার িনয অিদান মনয়োগকতবা এিং কি বচারীর 

িযযয ভাগ কযর ননও়ো হ়ে, মনয়োগকতবা ৩.২৫% এিং কি বচারী ০.৭৫% িিমুর প্রদান কযরন। 

মনয়োগকতবাযদর িনয ESI আইন র্র্থার্র্থভাযি নিযন চলা অপমরহার্ ব, র্ার িযযয রয়েযে ESIC নপাটবাযলর িাযযযি ESI অিদাযনর সটিক কতবন এিং 

সি়েিত অর্থ ব প্রদান। অিানয করযল িমরিানা এিং অনযানয আইমন পমরর্মত হযত পাযর।  

ESIC নপাটবাল (https://www.esic.in) মনয়োগকতবা এিং কি বচারীযদর ESI-সম্পমকবত মিষ়েগুমল পমরচালনা করার িনয িযাপক তর্থয এিং অনলাইন 

সুমিযা প্রদান কযর।  

সািমিকভাযি, ESI আইযনর লক্ষয হল িরুমর অিস্থার সি়ে কিীযদর মচমকৎসা সুমিযা এিং আমর্থ বক সুরক্ষা প্রদাযনর িাযযযি তাযদর স্বার্থ ব রক্ষা করা, 

একই সাযর্থ মনয়োগকতবারা কিী কলযাযর্র প্রমত তাযদর আইনগত িাযযিাযকতা পূরর্ কযরন তা মনজিত করা। 

Class – 16 
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প্রশ্ন: সংস্থার িান, নীমত, পদ্ধমত, মনযদবমশকা এিং প্রশ্নগুমলর সিাযাযনর িনয পমরযষিা িযরর চভ জি এিং এইগুমলর সাযর্থ সম্পমকবত আপনার ভূমিকা 

এিং দাম়েত্বগুমল ির্ বনা করুন। ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট মিিামরত আযলাচনা করুন। 

ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট, কি বচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI) প্রকল্পটট কিীযদর িনয একটট গুরুত্বপূর্ ব সািাজিক সুরক্ষা এিং স্বাস্থয িীিা পমরকল্পনা। ESI কতবযনর 

সাযর্থ সম্পমকবত প্রাসমিক যারর্া এিং শতবািলীর িযযয রয়েযে কি বচারীর অিদান, মনয়োগকতবার অিদান, অনুযিামদত নযূনতি এিং সি বামযক ESI কতবন, 

অর্থ ব প্রদাযনর িনয সরকারী ওয়েিসাইট এিং মনমদবষ্ট নিতন সীিা সহ কি বচারীযদর িনয ESI মিযাযনর প্রযর্ািযতা। 

1. কি বচারীযদর অিদান: ESI প্রকযল্পর অযীযন, কি বচারীরা তাযদর নিতযনর ০.৭৫% ESI তহমিযল িিা নদন। এই অিদান িামসক মভমত্তযত তাযদর 

নিতন নর্থযক নকযট ননও়ো হ়ে। 

2. মনয়োগকতবাযদর অিদান: মনয়োগকতবাযদর তাযদর কিীযদর পক্ষ নর্থযক ESI তহমিযল অিদান রাখ্যত হযি। মনয়োগকতবার অিদান কি বচারীর 

নিতযনর 3.25%। এই পমরিার্ অর্থ ব মনয়োগকতবা সরাসমর প্রদান কযরন এিং কি বচারীর নিতন নর্থযক কাটা হ়ে না। 

3. নূযনতি এিং সযি বাচ্চ ESI কতবন: ESI আইযনর প্রযর্ািযতার িনয নূযনতি িামসক িিমুর সীিা হল ২১,০০০ টাকা। এর অর্থ ব হল, প্রমত িাযস 

২১,০০০ টাকার কি আ়েকারী কি বচারীরা ESI প্রকযল্পর আওতা়ে কভাযরযির িনয নর্াগয। ESI কতবযনর িনয িামসক িিমুরর সযি বাচ্চ সীিাও 

রয়েযে, র্া িতবিাযন ২৫,০০০ টাকা মনয বারর্ করা হয়েযে। এই সীিার নিমশ আ়েকারী কি বচারীরা ESI সুমিযার িনয নর্াগয নন। 

4. অর্থ বপ্রদাযনর িনয সরকামর ওয়েিসাইট: ESI কযপ বাযরশযনর ESI অিদাযনর অর্থ বপ্রদাযনর িনয একটট অনলাইন নপাটবাল (www.esic.in) 

রয়েযে। মনয়োগকতবারা নপাটবাযল লগ ইন করযত পাযরন এিং িামসক মভমত্তযত ESI অিদান পািাযত পাযরন। 

5. ESI মিযাযনর প্রযর্ািযতা: িতবিান মন়েি অনসুাযর, ESI মিযানগুমল ২১,০০০ টাকা পর্ বন্ত িামসক নিতন প্রাপ্ত কি বচারীযদর নক্ষযে প্রযর্ািয। 

এই িিমুর সীিার িযযয র্থাকা কি বচারীরা ESI প্রকযল্পর আওতাভভ ি এিং মচমকৎসা নসিা, অসুস্থতা ভাতা, িাতৃত্বকালীন সুমিযা এিং আরও 

অযনক সুমিযা পাও়োর নর্াগয। 

ভূমিকা এিং দাম়েযত্বর নপ্রক্ষাপযট, মনয়োগকতবাযদর িনয ESI-নত কি বচারীর অিদান সটিকভাযি গর্না করা এিং নকযট ননও়ো অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব এিং 

মনজিত করা উমচত নর্ মনয়োগকতবার অিদানও সি়েিযতা নপ্ররর্ করা হযে। উপরন্তু, ESI সুমিযাগুমলর প্রশাসন ও িযিস্থাপনার িনয ESI কযপ বাযরশন 

কতৃবক মনয বামরত মনযদবমশকা এিং পদ্ধমতগুমল তাযদর নিযন চলযত হযি। ESI মস্কযির অযীযন তাযদর কিীযদর মনিন্ধন করা, প্রাসমিক নরকিব িিা়ে রাখ্া 

এিং মনয বামরত সরকামর নপাটবাযলর িাযযযি প্রয়োিনী়ে অর্থ ব প্রদাযনর সুমিযা প্রদান করা মনয়োগকতবার দাম়েত্ব। 

তদুপমর, ESI কযপ বাযরশন কতৃবক মনয বামরত িান এিং প্রমিযানগুমল প্রমতষ্ঠানটট নিযন চযল মকনা তা মনজিত করার িনয, HR এিং নিতন মিভাগগুমলর 

িনয ESI মন়েি এিং সম্মমতর প্রয়োিনী়েতার নর্যকাযনা পমরিতবন সম্পযকব আপযিট র্থাকা অপমরহার্ ব। ESI-সম্পমকবত তর্থয কিীযদর কাযে স্পষ্টভাযি 

িানাযনাও ভূমিকার একটট গুরুত্বপূর্ ব মদক, কারর্ এটট মনজিত কযর নর্ কিীরা ESI প্রকযল্পর অযীযন তাযদর অিদান, সুমিযা এিং অমযকারগুমল 

নিাযঝন। 

প্রশ্ন: প্রশ্নগুমলর সিাযাযনর িনয রাষ্ট্রী়ে সংস্থার িান, নীমত, পদ্ধমত, মনযদবমশকা এিং পমরযষিা িযরর চভ জি এিং এই মিষয়ে আপনার ভূমিকা এিং দাম়েত্ব। 

ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট মিিামরত আযলাচনা করুন। 

ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট, প্রমতষ্ঠাযনর িযযয, মিযশষ কযর িাহক পমরযষিা এিং সহা়েতার নক্ষযে, নিশ কয়েকটট িান, নীমত এিং পদ্ধমত প্রযশ্নর সিাযান 

মন়েন্ত্রর্ কযর। আসুন ভারতী়ে প্রমতষ্ঠানগুমলযত সাযারর্ত অনসুরর্ করা িান, নীমত, পদ্ধমত, মনযদবমশকা এিং পমরযষিা িযরর চভ জি (SLA) এিং এগুমল 

আপনার ভূমিকা এিং দাম়েযত্বর সাযর্থ কীভাযি সম্পমকবত তা খ্মতয়ে নদমখ্। 

1. িান, নীমতিালা এিং পদ্ধমত: 
a. িাহক পমরযষিার িান: ভারযতর সংস্থাগুমল প্রা়েশই মনমদবষ্ট িাহক পমরযষিার িান নিযন চযল, নর্িন একটট মনমদবষ্ট সি়েসীিার িযযয 

প্রযশ্নর উত্তর নদও়ো, নপশাদার এিং ভদ্র আচরর্ িিা়ে রাখ্া এিং িাহকযদর সটিক এিং সহা়েক তর্থয প্রদান করা। 

b. তর্থয সুরক্ষা নীমতিালা: িাহক তর্থয সুরমক্ষত রাখ্ার গুরুত্ব মিযিচনা কযর, সংস্থাগুমলর কযিার তর্থয সুরক্ষা নীমতিালা রয়েযে, র্া 

িাহকযদর তর্থয কীভাযি পমরচালনা করা হযি তা িাযযতািূলক কযর র্খ্ন প্রশ্নগুমল সিাযান করা হযে। 

c. সম্মমত পদ্ধমত: ভারতী়ে সংস্থাগুমলও মনমদবষ্ট সম্মমত পদ্ধমত অনুসরর্ কযর, মিযশষ কযর অর্থ ব এিং স্বাস্থযযসিার িযতা মন়েমন্ত্রত মশল্পগুমলযত, 

র্াযত প্রশ্নগুমল প্রাসমিক মন়েিকানুন এিং আইন অনুসাযর পমরচালনা করা হ়ে তা মনজিত করা র্া়ে। 

2. মনযদবমশকা এিং পমরযষিা িযরর চভ জি (SLA): 

a. প্রমতজক্র়ো সি়ে মনযদবমশকা: প্রমতষ্ঠানগুমলর প্রা়েশই তাযদর SLA-নত প্রমতজক্র়ো সি়ে মনযদবমশকা মনমদবষ্ট র্থাযক, র্া িাহকযদর প্রযশ্নর 

স্বীকৃমত এিং সিাযাযনর সযি বাচ্চ সি়েসীিা মনয বারর্ কযর। 

b. পমরযষিার িান মনযদবমশকা: পমরযষিার িান িিা়ে রাখ্ার িনযও মনযদবমশকা রয়েযে, র্ার িযযয রয়েযে প্রযশ্নর সটিক সিাযান, প্রাসমিক 

তর্থয প্রদান এিং িাহক সন্তুটষ্ট মনজিত করা। 

c. িময বতকরর্ পদ্ধমত: SLA-নত সাযারর্ত িময বতকরর্ পদ্ধমতগুমল মিিামরতভাযি ির্ বনা করা হ়ে র্মদ নকানও প্রযশ্নর মনমদবষ্ট সি়েসীিার িযযয 

সিাযান করা না র্া়ে িা উচ্চতর কতৃবপযক্ষর হিযক্ষযপর প্রয়োিন হ়ে। 

3. আপনার ভূমিকা এিং দাম়েত্ব: 
a. SLA নিযন চলা: একিন কি বচারী মহযসযি, আপনার ভূমিকার িযযয র্থাকযি প্রমতষ্ঠান কতৃবক মনয বামরত SLA নিযন চলা। এর িযযয রয়েযে 

মনয বামরত সি়েসীিার িযযয প্রযশ্নর সিাযান করা এিং পমরযষিার িান মনজিত করা নর্ প্রমতটষ্ঠত মনযদবমশকা অনসুাযর র্থাযক। 

b. নীমতিালা নিযন চলা: িাহযকর প্রযশ্নর সিাযান করার সি়ে নিটা সুরক্ষা নীমত এিং অনযানয সাংগিমনক পদ্ধমত নিযন চলার িনয, 

সংযিদনশীল তর্থয র্র্থার্র্থভাযি পমরচালনা করা হযে তা মনজিত করার িনয আপমন দা়েী র্থাকযিন। 

c. কার্ বকর নর্াগাযর্াগ: একটট গুরুত্বপূর্ ব দাম়েত্ব হযি িাহকযদর সাযর্থ কার্ বকরভাযি নর্াগাযর্াগ করা, তাযদর প্রশ্নগুমল নিাঝা এিং সটিক 

এিং সিয়োপযর্াগী সিাযান িা মনযদবশনা প্রদান করা। 
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4. সরকামর মিমযমিযান এিং নভািা অমযকার: ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট, কিীযদর নভািা অমযকার সম্পমকবত সরকামর মিমযমিযান সম্পযকব সযচতন 

র্থাকা প্রয়োিন, নর্িন নভািা সুরক্ষা আইন, র্া নভািাযদর অমযকার এিং পমরযষিা প্রদানকারীযদর িাযযিাযকতাগুমলর রূপযরখ্া নদ়ে। 

আপনার দাম়েযত্বর িযযয রয়েযে মনজিত করা নর্ প্রশ্নগুমল এিনভাযি পমরচালনা করা হযে র্া এই নভািা অমযকারগুমলযক সির্থ বন কযর 

এিং প্রাসমিক আইন নিযন চযল। 

একটট ভারতী়ে প্রমতষ্ঠাযন, প্রযশ্নর সিাযাযন আপনার ভূমিকার িযযয রয়েযে িাহক পমরযষিার িান িিা়ে রাখ্া, নিটা সুরক্ষা নীমতিালা নিযন চলা, SLA 

নিযন চলা এিং সরকামর মন়েিকানুন এিং নভািা অমযকার সম্পযকব সযচতন র্থাকা সহ কার্ বকর নর্াগাযর্াগ মনজিত করা। এই দাম়েত্বগুমল কার্ বকরভাযি 

পালন করার িনয আপনার প্রমতষ্ঠাযনর মনমদবষ্ট িান, নীমত এিং মনযদবমশকা এিং ভারযত িাহক পমরযষিার মন়েন্ত্রক দৃশযপট সম্পযকব ভালভাযি জ্ঞান 

র্থাকা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

Class – 17 

প্র: নিতন িযিস্থা়ে নিতন পযাযকি কীভাযি প্রজক্র়োিাত করযিন? মিিামরত ির্ বনা করুন। 

নিতন িযিস্থা়ে নিতন পযাযকি প্রজক্র়োকরযর্র নক্ষযে কিীযদর সটিক এিং সি়েিত নিতন মিতরর্ মনজিত করার িনয নিশ কয়েকটট পদযক্ষপ 

িমডত। নিতন িযিস্থা়ে নিতন পযাযকি প্রজক্র়োকরযর্র মিিামরত পদযক্ষপগুমল নীযচ নদও়ো হল: 

1. কি বচারী তর্থয িযিস্থাপনা:  

- প্রমতটট কি বচারীর িযজিগত মিিরর্, িযাংক অযাকাউযের তর্থয, কর কতবযনর মিিরর্ এিং নর্যকাযনা অমতমরি কি বচারী সুমিযা িা কতবন 

সহ প্রয়োিনী়ে সকল তর্থয সংিহ কযর শুরু করুন। 

- একটট মিস্তৃত কি বচারী িাটাযিস ততমর করযত নিতন িযিস্থা়ে এই তর্থয প্রযিশ করুন এিং আপযিট করুন। 

2. সি়ে এিং উপমস্থমত ট্র্যামকং:  

- প্রমতটট কি বচারীর উপমস্থমত এিং কাযির সি়ে ট্র্যাক এিং নরকিব করার িনয নিতন িযিস্থা িযিহার করুন। এটট মিমভন্ন পদ্ধমতর িাযযযি 

অিবন করা নর্যত পাযর নর্িন ইযলকট্র্মনক সি়ে ঘমড, টাইিমশট, অর্থিা অনযানয সি়ে এিং উপমস্থমত মসযস্টযির সাযর্থ একীভূতকরর্। 
3. নিতন গর্না:  

- নিতন িযিস্থা়ে কি বচারীর িূল নিতন িা ঘণ্টার হার ইনপুট করুন এিং সাংগিমনক নীমত অনসুাযর নর্যকাযনা ওভারটাইি িা মিযশষ 

নিতযনর হার কনমফগার করুন।  

- মসযস্টিটট কর, কতবন এিং নিানাস সহ মিমভন্ন নিতন গর্না করযত সক্ষি হও়ো উমচত। 

4. কতবন এিং সুমিযা:  

- কর, িীিা মপ্রমি়োি, অিসর অিদান এিং অনযানয নস্বোযসিী িা িাযযতািূলক কতবযনর িযতা কি বচারীযদর কতবন স্থাপন এিং পমরচালনা 

করুন।  

- একইভাযি, নিতন িযিস্থার িযযয স্বাস্থয িীিা, অিসর পমরকল্পনা এিং অনযানয ভাতার িযতা কি বচারীযদর সুমিযাগুমল কনমফগার এিং 

পমরচালনা করুন। 

5. কর গর্না এিং কতবন:  

- নিতন িযিস্থা়ে কি বচারীর কর দামখ্যলর অিস্থা, ভাতার সংখ্যা এিং প্রযর্ািয কর হাযরর উপর মভমত্ত কযর নফিাযরল, রািয এিং স্থানী়ে 

আ়েকর এিং অনযানয কতবন সটিকভাযি গর্না করা উমচত।  

- এর িযযয W-4 ফি ব, W-2 ফি ব এিং অনযানয কর-সম্পমকবত নমর্থ প্রজক্র়োকরর্ অন্তভভ বি। 

(W-4 হল একটট ফি ব র্া কি বচারী মনয়োযগর সি়ে পূরর্ কযর মনয়োগকতবাযক িানাযত নর্ তাযদর নিতন নর্থযক কতটা আটযক রাখ্যত হযি। W-2 হল 

একটট ফি ব র্া মনয়োগকতবা প্রমত কর িেযর পূরর্ কযর একিন কি বচারীযক কত নিতন নদও়ো হয়েযে এিং কত কর আটযক রাখ্া হয়েযে তা নরকিব 

কযর।) 

6. নিতন প্রজক্র়োকরর্:  

- সিি প্রয়োিনী়ে তর্থয ইনপুট, পর্ বাযলাচনা এিং র্াচাই করার পযর, নিতন িযিস্থা নিতন প্রজক্র়োকরযর্র িনয প্রস্তুত হও়ো উমচত।  

- অর্থ বপ্রদান চূডান্ত করার আযগ মনভভ বলতা মনজিত করার িনয নিতন প্রমতযিদন ততমর এিং পর্ বাযলাচনা করুন। 

7. নপযিে িণ্টন:  

- মনি বামচত নপযিে পদ্ধমত অনসুাযর নিতন ততমর এিং মিতরর্ করুন অর্থিা কিীযদর িযাংক অযাকাউযে সরাসমর িিা শুরু করুন।  

- নপযিে মিযকায়েজন্স এিং নপযিে পদ্ধমত সম্পমকবত শ্রি আইন এিং প্রমিযাযনর সাযর্থ সম্মমত মনজিত করুন। 

8. নরকিব রাখ্া এিং মরযপাটব করা:  

- নপ-নরাল নলনযদযনর মিিামরত নরকিব রাখ্ুন, র্ার িযযয রয়েযে নপ-নরাল মিপ, টযাি ফাইমলং এিং অনযানয প্রাসমিক িকুযিযেশন।  

- অমিটটং, সম্মমত এিং আমর্থ বক প্রমতযিদযনর উযেযশয নপ-নরাল মরযপাটব ততমর এিং সংরক্ষর্ করুন। 

9. সম্মমত এিং কর দামখ্ল:  

- মনজিত করুন নর্ নিতন িযিস্থা সিি প্রযর্ািয শ্রি আইন, প্রমিযান এিং কর প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সিমতপূর্ ব।  

- সি়েিত নফিাযরল, রািয এিং স্থানী়ে কতৃবপযক্ষর কাযে প্রয়োিনী়ে নিতন কর ফি ব এিং প্রমতযিদন দামখ্ল করুন। 

10. পর্ বাযলাচনা এিং মিযেষর্:  

- মন়েমিতভাযি নিতন প্রজক্র়ো এিং তর্থয পর্ বাযলাচনা করুন র্াযত নকানও অসিমত, ত্রুটট িা অসিমত সনাি করা র্া়ে এিং প্রয়োিযন 

সংযশাযনিূলক পদযক্ষপ ননও়ো র্া়ে।  

- শ্রি খ্রচ, কি বচারী উৎপাদনশীলতা এিং আমর্থ বক পমরকল্পনা সম্পযকব অন্তদৃবটষ্ট নপযত নিতন তর্থয মিযেষর্ করুন। 
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এই পদযক্ষপগুমল অনসুরর্ কযর, একটট নিতন িযিস্থা দক্ষতার সাযর্থ নিতন পযাযকি পমরচালনা করযত পাযর, সটিক অর্থ বপ্রদান প্রজক্র়োকরর্ মনজিত 

করযত পাযর এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সম্মমত িিা়ে রাখ্যত পাযর। মন়েমিত মসযস্টি আপযিট এিং কিীযদর প্রমশক্ষর্ নিতন প্রজক্র়োযক 

সুমিনযি করযত এিং মন়েিকানুন এিং সম্মমতযত নর্যকাযনা পমরিতবযনর নক্ষযে এমগয়ে র্থাকযত সাহার্য করযি। 

Class – 18 

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

বযবস্থোর িূল ববমশষ্ট্যগুমল বণ িনো করুন। 

ভারযত, নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং এইচআর নপ্রক্ষাপযট অমতমরি ভাতার সাযর্থ প্রাসমিক আইন, প্রমিযান এিং কর িযিস্থার িূল তিমশষ্টযগুমলর 

িযযয রয়েযে 

১. আযকর আইন, ১৯৬১: আ়েকর আইন নিতন, সুমিযা এিং ভাতার উপর কর আযরাপ মন়েন্ত্রর্ কযর। এটট আ়েকযরর মিমভন্ন িযাি এিং হার মনয বারর্ 

কযর। কিীযদর কর দক্ষতা মনজিত করার িনয নিতন পযাযকি এিং অমতমরি ভাতা গিযনর সি়ে মনয়োগকতবাযদর আইনটট নিযন চলযত হযি। 

২. খরচ ও কি ি মিসোবরক্ষক আইন, ১৯৫৯: এই আইন অনুসাযর নিতন পযাযকিগুমল অযাকাউমেং িান নিযন চলযত হযি। খ্রচ মহসািরক্ষকরা 

নকাম্পামনর আমর্থ বক অিস্থার উপর নিতন পযাযকজিং িযিস্থার খ্রচ এিং প্রভাি িূলযা়েযন গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযরন। 

৩. কি িচোরী ভমবষ্য তিমবল এবং মবমবধ মবধোন আইন, ১৯৫২: এই আইনটট কিীযদর আমর্থ বক মনরাপত্তার িনয কি বচারী ভমিষয তহমিল প্রমতষ্ঠাযক 

মন়েন্ত্রর্ কযর। কি বচারী এিং মনয়োগকতবাযদর িনয কি বচারীর িূল নিতন, িহাঘ ব ভাতা এিং মরযটইমনং ভাতার একটট শতাংশ ভমিষয তহমিযল অিদান 

রাখ্া িাযযতািূলক। 

৪. কি িচোরী রোষ্ট্রীয বীিো আইন, ১৯৪৮: এই আইযন অসুস্থতা, িাতৃত্ব, অক্ষিতা িা িৃতভ যর নক্ষযে কিীযদর িীিা কভাযরি এিং আমর্থ বক সুমিযা প্রদান 

করা হ়ে। নিতন পযাযকি এিং অমতমরি ভাতা এই আইযনর অযীযন প্রমিযান নিযন চলযত হযি। 

৫. গ্র্যোচুইটে প্রেোন আইন, ১৯৭২: এই আইযন কি বচারীযদর নযূনতি পা ুঁচ িের একটানা চাকমর সম্পন্ন করার পর তাযদর চাকমরর অিসাযনর পর 

িযাচভ ইটট প্রদান িাযযতািূলক করা হয়েযে। নিতন পযাযকজিং িযিস্থা়ে কি বচারী ভাতার অংশ মহযসযি িযাচভ ইটটর মিযান মিযিচনা করা উমচত 

৬. নূযনতি ি ুমর আইন, ১৯৪৮: এই আইনটট মনজিত কযর নর্ মনয়োগকতবারা কিীযদর নূযনতি িিমুর প্রদান করযিন। নিতন পযাযকিগুমল সংমেষ্ট 

রািয আইন অনসুাযর নযূনতি িিমুরর প্রয়োিনী়েতা নিযন চলযত হযি। 

৭. প্রপশোেোর কর: অযনক ভারতী়ে রািয কিীযদর উপর একটট নপশাদার কর আযরাপ কযর এিং মনয়োগকতবারা এই কর নকযট িিা নদও়োর িনয 

দা়েী। নিতন পযাযকিগুমলযত নপশাদার কর কতবযনর মিযানগুমল মিযিচনা করা উমচত। 

৮. পণয ও পমরনষ্বো কর (ক্র এসটে) : কি বচারী সুমিযা িা ভাতার অংশ মহযসযি মনমদবষ্ট পমরযষিা প্রদানকারী প্রমতষ্ঠানগুমলর িনয, নিতন 

পযাযকিগুমলযত GST-এর প্রভাি মিযিচনা করা প্রয়োিন। 

৯. শ্রি আইন: নিতন পযাযকি এিং অমতমরি ভাতা গিযনর সি়ে মিমভন্ন শ্রি আইন, নর্িন মশল্প মিযরায আইন, কারখ্ানা আইন এিং নদাকান ও 

প্রমতষ্ঠান আইন নিযন চলা প্রয়োিন। 

ভারযত নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা কার্ বকরভাযি পমরচালনা করার িনয এইচআর নপশাদারযদর িনয এই আইন, প্রমিযান এিং কর 

িযিস্থা নিাঝা এিং নিযন চলা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এটট মনজিত কযর নর্ নিতন পযাযকিগুমল আইনত সম্মত, কর-দক্ষ এিং কিীযদর িনয উপকারী 

এিং মনয়োগকতবার িাযযিাযকতা পূরর্ কযর। 

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: নিতন পযাযকজিং একটট প্রমতষ্ঠানযক সম্ভািয কিীযদর কাযে আরও আকষ বর্ী়ে কযর তভ লযত পাযর এিং একটট 

কাস্টিাইযিিল নিমনমফট পযাযকি অফার কযর িতবিান কিীযদর যযর রাখ্যত সাহার্য করযত পাযর। 

২. খরচ সোশ্রয: এটট সংস্থাগুমলযক কি খ্রযচ সুমিযা প্রদাযনর অনুিমত মদযত পাযর, কারর্ মকেভ  সুমিযা কর-পূি ব িলাযরর িাযযযি প্রদান করা নর্যত 

পাযর, র্ার ফযল মনয়োগকতবার নিতন-কযরর িাযযিাযকতা হ্রাস পা়ে। 

৩. কি িচোরীনের সন্তুটষ্ট্ বৃক্রি: মিমভন্ন যরযর্র নিনী়ে সুমিযা প্রদাযনর িাযযযি, প্রমতষ্ঠানগুমল কিীযদর সন্তুটষ্ট এিং িযনািল িৃজদ্ধ করযত পাযর, র্ার 

ফযল উচ্চ উৎপাদনশীলতা এিং কি টান বওভাযরর হার ততমর হ়ে। 

৪. নিনীযতো: নিতন পযাযকজিং িযিস্থা পামরশ্রমিক কািাযিাযত নিনী়েতা প্রদান কযর, র্ার ফযল মনয়োগকতবারা তাযদর কিীযদর মিমভন্ন চামহদা 

নিটাযত পযাযকিগুমল ততমর করযত পাযরন। 

প্রমতষ্ঠোননর খরচ: 

১. প্রশোসমনক খরচ: নিতন পযাযকজিং িযিস্থা পমরচালনা ও পমরচালনার ফযল প্রমতষ্ঠাযনর িনয অমতমরি প্রশাসমনক িয়ে হযত পাযর। 

২. সম্মমত এবং প্রমতনবেন: নিতন পযাযকজিং সম্পমকবত কর মিমযিালা এিং মরযপাটটবং প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সম্মমত মনজিত করা িটটলতা এিং িয়ে 

িৃজদ্ধ করযত পাযর। 

৩. আমি িক ঝুুঁ মক: প্রদত্ত নিতন পযাযকজিং সুমিযাগুমল প্রাসমিক আইন এিং মিময নিযন চযল তা মনজিত করার সাযর্থ সম্পমকবত আমর্থ বক ঝুুঁ মক র্থাকযত 

পাযর। 

কিীনের  নয সুমবধো: 

১. কর সোশ্রয: নিতন পযাযকজিং কি বচারীযদর কর-পূি ব কতবন মহযসযি মকেভ  সুমিযা নপযত সাহার্য কযর, র্ার ফযল তাযদর করযর্াগয আ়ে হ্রাস পা়ে এিং 

সম্ভািযভাযি কর সাশ্র়ে হ়ে। 

2. কোস্টিোই ড সুমবধো: কি বচারীরা তাযদর িযজিগত চামহদা অনুসাযর তাযদর পামরশ্রমিক পযাযকি ততমর করযত পাযরন, র্া আরও িযজিগতকৃত 

সুমিযা পযাযকি প্রদান কযর। 

৩. বমধ িত প্রেক-প্রিোি প্রবতন: নিতন পযাযকজিং সুমিযা িহযর্র িাযযযি, কি বচারীরা গামড ভাডা, সুপারঅযানুয়েশন অিদান ইতযামদ সুমিযার িনয কর-

পূি ব িলার িযিহার কযর তাযদর নটক-নহাি নিতন িজৃদ্ধ করযত পাযরন। 

৪. আমি িক পমরকল্পনো: নিতন পযাযকজিং কিীযদর আমর্থ বক পমরকল্পনা়ে সহা়েতা করযত পাযর, মিমভন্ন যরযর্র নিনী়ে সুমিযা এিং প্রযর্াদনা প্রদাযনর 

িাযযযি। 

কিীনের খরচ: 

১. সম্ভোবয  টেলতো: নিতন পযাযকজিং িযিস্থার িটটলতাগুমল নিাঝা এিং পমরচালনা করার িনয কিীযদর অমতমরি প্রযচষ্টা এিং সিয়ের প্রয়োিন 

হযত পাযর। 

2. ভমবষ্যনতর অমধকোনরর উপর প্রভোব: মকেভ  নিতন পযাযকজিং সুমিযা, নর্িন নিতন তযাযগর সুপারঅযানুয়েশন অিদান, একিন কি বচারীর মকেভ  

সরকামর সুমিযা িা সুপারঅযানুয়েশন গযারামে পাও়োর অমযকারযক প্রভামিত করযত পাযর। 

প্রমতষ্ঠান এিং কি বচারী উভয়ের িনযই নিতন পযাযকজিং িযিস্থার সাযর্থ সম্পমকবত খ্রচ এিং সুমিযাগুমল সািযানতার সাযর্থ মিযিচনা করা এিং ভারতী়ে 

নপ্রক্ষাপযট প্রাসমিক আইন ও মিমযিালার সাযর্থ সম্মমত মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব। উপরন্তু, আমর্থ বক এিং কর নপশাদারযদর কাে নর্থযক পরািশ ব ননও়ো 

নিতন পযাযকজিং সম্পযকব সযচতন মসদ্ধান্ত মনযত সহা়েতা করযত পাযর। 

Class – 20 

নিাট নিতন প্ল্াস সুমিযা, নিাট কি বসংস্থান িয়ে সহ নিতন পযাযকজিংয়ের মিমভন্ন িযিল িযাখ্যা করুন। ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট আযলাচনা করুন। 

নিতন পযাযকজিংয়ের িনয মিমভন্ন িযিল রয়েযে, র্ার িযযয নিাট নিতন প্ল্াস সুমিযা এিং নিাট কি বসংস্থান িয়ে অন্তভভ বি রয়েযে, র্া ভারতী়ে িানি 

সম্পদ নপ্রক্ষাপযট িযাপকভাযি িযিহৃত হ়ে। 

১. প্রিোে প্রবতন প্লোস সুমবধো িনডল: 

এই িযিযল, কিীরা অমতমরি সুমিযা এিং ভাতা সহ একটট মনমদবষ্ট নিাট নিতন পান। এই সুমিযাগুমলর িযযয মনম্নমলমখ্ত উপাদানগুমল অন্তভভ বি র্থাকযত 

পাযর: 

ক. বোম়ি ভো়িো ভোতো (HRA): কি বচারীরা তাযদর র্থাকার খ্রচ নিটাযত একটট ভাতা পান। HRA মহযসযি প্রাপ্ত প্রকৃত পমরিার্ সাযারর্ত িূল নিতযনর 

একটট শতাংশ। 
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খ. মচমকৎসো ভোতো: কি বচারীরা তাযদর িা তাযদর পমরিাযরর সদসযযদর মচমকৎসা িযয়ের িনয একটট মনমদবষ্ট পমরিার্ িা প্রমতদান পান। 

গ. পমরবিন ভোতো: কিীযদর র্াতা়োত খ্রচ নিটাযত এই ভাতা প্রদান করা হ়ে। 

ঘ. ছুটে ভ্রিণ ভোতো (LTA): কি বচারীরা েভ টট ননও়োর সি়ে তাযদর ভ্রির্ খ্রচ নিটাযত ভাতা পান। 

ঙ. প্রফোন এবং ইন্টোরননে ভোতো: নকাম্পামনগুমল কিীযদর নফান এিং ইোরযনট খ্রযচর িনয িামসক ভাতাও মদযত পাযর, মিযশষ কযর র্াযদর দরূ 

নর্থযক কাি করযত হ়ে তাযদর িনয। 

চ. অনযোনয ভোতো এবং সুন োগ-সুমবধো: অমতমরি সুমিযার িযযয র্থাকযত পাযর খ্ািার ভাউচার, ভ্রির্ ভাতা এিং কি বক্ষিতা নিানাস। 

নিাট নিতন প্ল্াস নিমনমফট িযিল কিীযদর তাযদর িযজিগত চামহদা এিং আমর্থ বক লক্ষয অনসুাযর তাযদর নিতন পযাযকি গিযনর সুযর্াগ মদয়ে 

নিনী়েতা প্রদান কযর। মনয়োগকতবার দৃটষ্টযকার্ নর্থযক, এটট কর-দক্ষ সুমিযা প্রদাযনর পাশাপামশ প্রমতভা আকষ বর্ এিং যযর রাখ্ার একটট উপা়ে। 

২. প্রিোে কি িসংস্থোন বযয িনডল: 

নিাট কি বসংস্থান িয়ে িযিলটট একিন িযজিযক মনয়োযগর সাযর্থ সম্পমকবত নিাট খ্রচ মিযিচনা কযর নিতন এিং সুমিযাগুমলর িনয একটট মিস্তৃত 

পদ্ধমত িহর্ কযর। এর িযযয নকিল নিাট নিতন এিং সুমিযাই ন়ে, নিতন কর, িাযযতািূলক ভমিষয তহমিল অিদান, কি বচারী িীিা এিং অনযানয 

আইনগত সম্মমত খ্রযচর িযতা অনযানয িয়েও অন্তভভ বি। 

ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট, এইচআর-এর িনয কি বচারী ভমিষযমনময তহমিল (EPF), কি বচারী রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI), িযাচভ ইটট এিং নপশাদার কর-এর িযতা মিমভন্ন 

মিমযিদ্ধ প্রয়োিনী়েতা মিযিচনা করা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এই মিমযিদ্ধ অিদানগুমল নিাট কি বসংস্থান িযয়ের একটট অংশ এিং নিতন পযাযকি গিযনর 

সি়ে এগুমলযক মিযিচনা়ে ননও়ো প্রয়োিন। 

উপরন্তু, নিতন পযাযকি মিিাইন এিং িািিা়েযনর সি়ে নকাম্পামনগুমলযক প্রাসমিক শ্রি আইন এিং কর মিময নিযন চলযত হযি র্াযত সম্মমত 

মনজিত করা র্া়ে এিং নকানও আইমন সিসযা এডাযনা র্া়ে। 

ভোরতীয প্রপ্রক্ষোপনে িোনব সম্পে মবনবচনো: 

ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট, নিতন পযাযকি গিযনর সি়ে এইচআর নপশাদারযদর একটট িটটল এিং ক্রিিয বিান মন়েন্ত্রক দৃশযপযট ননমভযগট করযত হযি। 

মিযিচনা করার মিষ়েগুমলর িযযয রয়েযে: 

কর আনরোপ কর-দক্ষ নিতন পযাযকি মিিাইন করার নক্ষযে মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভয়ের িনযই কর প্রভাি নিাঝা অপমরহার্ ব। এর সাযর্থ 

নিতন কািাযিার উপর প্রভাি নফলযত পাযর এিন কর আইযনর পমরিতবনগুমল সম্পযকবও অিগত র্থাকা িমডত। 

সংমবমধবি সম্মমত: EPF, ESI এিং অনযানয শ্রি আইযনর িযতা আইনগত প্রয়োিনী়েতাগুমল নিযন চলা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। অিানয করযল িমরিানা 

এিং আইমন পমরর্মত হযত পাযর। 

কিীনের পছন্দ: নিতন পযাযকজিংয়ে নিনী়েতা প্রদাযনর সি়ে এইচআর-এর উমচত কিীযদর মিমভন্ন চামহদা এিং পেন্দ মিযিচনা করা। 

উদাহরর্স্বরূপ, মকেভ  কি বচারী অনযযদর তভ লনা়ে স্বাস্থয সুমিযাযক নিমশ িূলয মদযত পাযরন, আিার নকউ নকউ ভ্রির্ ভাতাযক অিামযকার মদযত পাযরন। 

খরচ বযবস্থোপনো: প্রমতভা অিবন এিং যযর রাখ্ার িনয আকষ বর্ী়ে সুমিযা প্রদান অপমরহার্ ব হযলও, এইচআর নপশাদারযদর অিশযই মনজিত করযত 

হযি নর্ সািমিক কি বসংস্থান িয়ে প্রমতষ্ঠাযনর িনয নটকসই। 

পমরযশযষ, ভারতী়ে নপ্রক্ষাপযট নিতন পযাযকজিংয়ের িযিলগুমলর িনয একটট সািমিক পদ্ধমতর প্রয়োিন র্া আইমন সম্মমত, কর দক্ষতা এিং 

কি বচারীযদর পেন্দযক একীভূত কযর। এইচআর নপশাদাররা মন়েন্ত্রক আনুগতয মনজিত করার সাযর্থ সাযর্থ প্রমতযর্ামগতািূলক এিং আকষ বর্ী়ে নিতন 

পযাযকি ততমর করযত এই উপাদানগুমলর ভারসািয িিা়ে রাখ্যত গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর। 

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। 

নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পযকব অমতমরি তযর্থযর িনয িমহরাগত উৎসগুমলর িযযয অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর: 

 

১. সরকোমর ওনযবসোইে: অযনক সরকামর ওয়েিসাইট নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পযকব মিিামরত তর্থয প্রদান কযর, মিযশষ কযর 

সরকামর খ্াযতর কি বচারীযদর িনয। এই ওয়েিসাইটগুমল প্রা়েশই নিতন পযাযকজিংয়ের মনমদবষ্ট মন়েি, প্রমিযান এিং কযরর প্রভাি সম্পযকব তর্থয প্রদান 

কযর। 

 

২. মশল্প সমিমত: মশল্প সমিমতগুমল প্রা়েশই মনমদবষ্ট নক্ষে িা মশযল্পর িনয মনমদবষ্ট নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পযকব সংস্থান এিং 

তর্থয সরিরাহ কযর। এই সংস্থানগুমলযত গাইি, মনিন্ধ এিং ওয়েমিনার অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর র্া নসরা অনুশীলন এিং মশল্প-মনমদবষ্ট মিযিচনার অন্তদৃবটষ্ট 

প্রদান কযর। 

 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 22 of 69 
 

৩. প্রপশোেোর প্রমতষ্ঠোন: নপশাদার সংস্থা, নর্িন িানিসম্পদ সমিমত িা মহসািরক্ষর্ সংস্থা, নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পযকব 

িূলযিান সম্পদ এিং প্রমশক্ষর্ প্রদান করযত পাযর। এই সংস্থাগুমল প্রা়েশই একই ভূমিকা়ে নপশাদারযদর সাযর্থ মিযশষজ্ঞ জ্ঞান এিং ননটও়োমকবং সুযর্াগ 

প্রদান কযর। 

 

৪. আমি িক প্রমতষ্ঠোন: িযাংক এিং আমর্থ বক প্রমতষ্ঠানগুমল নিতন পযাযকজিং িযিস্থা সম্পযকব তর্থয এিং পরািশ ব মদযত পাযর, মিযশষ কযর নিতন 

পযাযকজিং অযাকাউে স্থাপন িা কর-পূি ব কতবন পমরচালনার নক্ষযে। মকেভ  প্রমতষ্ঠান িযজিযদর নিতন পযাযকজিংয়ের সুমিযা সি বামযক করযত সহা়েতা 

করার িনয আমর্থ বক পমরকল্পনা পমরযষিাও প্রদান করযত পাযর 

 

একটে মনমেিষ্ট্ প্রকোম্পোমনর িনধয প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো এবং অমতমরক্ত ভোতো সম্পনকি অমতমরক্ত তনিযর  নয সোংগঠমনক উৎসগুমলর 

িনধয অন্তভুিক্ত িোকনত পোনর: 

 

১. িোনবসম্পে মবভোগ: একটট প্রমতষ্ঠাযনর িযযয িানিসম্পদ মিভাগ সাযারর্ত কিীযদর নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা পমরচালনার 

িনয দা়েী। তারা কিীযদর উপলব্ধ মিকল্প, নর্াগযতার িানদণ্ড এিং নিতন পযাযকজিং িযিস্থা স্থাপন িা সিন্ব়ে করার প্রজক্র়ো সম্পযকব মিিামরত তর্থয 

প্রদান করযত পাযর। 

২. কি িচোরীনের িযোন্ডবুক এবং নীমতিোলো: অযনক প্রমতষ্ঠান তাযদর নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা কি বচারীযদর হযান্ডিুক িা 

নীমতিালা়ে রূপযরখ্া নদ়ে। এই নমর্থগুমলযত সুমিযা, অমযকার এিং নিতন পযাযকজিংয়ের নক্ষযে প্রযর্ািয নর্যকাযনা মিমযমনযষয সম্পযকব সুমনমদবষ্ট মিিরর্ 

র্থাকযত পাযর। 

৩. অভযন্তরীণ প্র োগোন োগ: নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পযকব আপযিট এিং তর্থয ভাগ কযর ননও়োর িনয নকাম্পামনগুমল 

প্রা়েশই অভযন্তরীর্ নর্াগাযর্াযগর চযাযনলগুমল, নর্িন ইন্ট্রাযনট নপাটবাল, মনউিযলটার িা কিীযদর সভার িাযযযি িযিহার কযর। কিীরা নর্যকাযনা 

পমরিতবন িা নতভ ন অফার সম্পযকব অিগত র্থাকার িনয এই উৎসগুমল অযাযিস করযত পাযরন। 

৪. কি িচোরী সিোযতো কি িসূমচ: মকেভ  প্রমতষ্ঠান কি বচারী সহা়েতা নপ্রািাি অফার কযর র্া নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পযকব তর্থয 

এিং সহা়েতা প্রদান কযর। এই নপ্রািািগুমলযত আমর্থ বক উপযদষ্টা, ওয়েমিনার িা কি বশালার অযাযিস অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর র্াযত কিীরা তাযদর নিতন 

পযাযকজিং মিকল্পগুমল সম্পযকব সযচতন মসদ্ধান্ত মনযত সহা়েতা কযর। 

 

Class – 22 

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

একটট নিতন মিপ, র্া নপ স্টাি, নপ-মিপ িা নিতন মিিমৃত নাযিও পমরমচত, হল একটট নমর্থ র্া একিন মনয়োগকতবা একিন কি বচারীযক প্রদান কযরন 

র্া একটট মনমদবষ্ট নিতন সিয়ের িনয তাযদর ক্ষমতপূরযর্র মিিরর্ ির্ বনা কযর। নিতন মিযপ কি বচারীর উপািবন, কতবন এিং সুমিযা সম্পযকব গুরুত্বপূর্ ব 

তর্থয র্থাযক এিং মনয়োগকতবা এিং কি বচারীর িযযয আমর্থ বক নলনযদযনর নরকিব মহযসযি কাি কযর। 

একটট সাযারর্ নিতন মিযপ অন্তভভ বি মিিামরত তর্থয মনয়োগকতবা এিং মনমদবষ্ট ক্ষমতপূরর্ পযাযকযির উপর মনভবর কযর পমরিমতবত হযত পাযর, তযি এযত 

সাযারর্ত মনম্নমলমখ্ত উপাদানগুমল অন্তভভ বি র্থাযক: 

১. কি িচোরীর তিয: এই মিভাযগ সাযারর্ত কি বচারীর নাি, কি বচারী আইমি িা নম্বর, নিতন মিপ িামর করার সি়েকাল এিং অনযানয প্রাসমিক 

শনািকরযর্র মিিরর্ অন্তভভ বি র্থাযক। 

২. উপো িন: নিতন মিযপ মনমদবষ্ট নিতন সিয়ের িনয কি বচারীর আয়ের একটট মিভািন র্থাযক। এর িযযয প্রা়েশই িূল নিতন, নর্যকাযনা অমতমরি 

ভাতা, ওভারটাইি নিতন, নিানাস, কমিশন িা অনযানয যরযর্র ক্ষমতপূরর্ অন্তভভ বি র্থাযক। 

৩. কতিন: নিতন মিযপ কি বচারীর উপািবন নর্থযক ননও়ো মিমভন্ন কতবযনর মিিরর্ র্থাযক। এর িযযয আ়েকর, সািাজিক মনরাপত্তা অিদান, অিসর 

পমরকল্পনা অিদান, স্বাস্থয িীিা মপ্রমি়োি এিং আইন অনুসাযর প্রয়োিনী়ে িা মনয়োগকতবা এিং কি বচারীর িযযয সম্মত হও়ো অনয নর্যকাযনা কতবন 

অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৪. কর: একটট মিস্তৃত নিতন মিযপ সাযারর্ত একটট অংশ র্থাযক র্া কি বচারীর আ়ে নর্থযক আটযক রাখ্া করগুমলর রূপযরখ্া নদ়ে, র্ার িযযয নফিাযরল, 

রািয এিং স্থানী়ে আ়েকর, পাশাপামশ অনযানয প্রযর্ািয কর অন্তভভ বি র্থাযক। 

৫. ভোতো: মকেভ  নিতন মিযপ ভাতার িনয একটট পরৃ্থক মিভাগ অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর, র্ার িযযয আিাসন ভাতা, ভ্রির্ ভাতা, মচমকৎসা ভাতা এিং 

অনযানয যরযর্র অমতমরি অর্থ বপ্রদান িা প্রমতদান অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৬. প্রনে প্রবতন: নিাট আ়ে নর্থযক সিি কতবন এিং কর মিয়োগ করার পযর কি বচারী নর্ প্রকৃত অর্থ ব পাযিন তা হল ননট নিতন, িা নটক-নহাি নপ, র্া 

প্রকৃত পমরিার্যক প্রমতমনমযত্ব কযর। এই পমরসংখ্যানটট কিীযদর িনয একটট গুরুত্বপূর্ ব তর্থয, কারর্ এটট তাযদর িযাংক অযাকাউযে িা শারীমরক 

নিতযনর িাযযযি তারা কত টাকা পাযিন তা প্রমতফমলত কযর। 

মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভয়ের িনযই নিতন মিযপর তর্থয সটিক এিং স্বে তা মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব। নিতন মিপ নকিল ক্ষমতপূরযর্র নরকিব 

মহযসযিই কাি কযর না িরং কিীযদর তাযদর উপািবন কীভাযি গর্না করা হ়ে, কীভাযি কতবন প্রয়োগ করা হ়ে এিং তাযদর নিাট পামরশ্রমিক 

পযাযকযির অংশ মহযসযি তারা কী কী সুমিযা পাও়োর নর্াগয তা িঝুযতও সাহার্য কযর। 
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সংযক্ষযপ, একটট নিতন মিপ একিন কি বচারীর আ়ে, কতবন, কর এিং একটট মনমদবষ্ট নিতন সিয়ের িনয মনট নিতযনর মিিামরত মিিরর্ প্রদান কযর, 

র্া মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভ়েযকই তাযদর আমর্থ বক নলনযদযনর মহসাি রাখ্যত এিং তাযদর ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা সম্পযকব অিগত মসদ্ধান্ত মনযত 

সহা়েতা কযর। 

Class – 23 

একিন মনয়োগকতবা মহযসযি, আপনার কিীযদর নিতন পযাযকজিং মিকল্পগুমল সম্পযকব মিস্তৃত তর্থয প্রদান করা অপমরহার্ ব। এটট নকিল কিীযদর 

িযনািল এিং সন্তুটষ্টর িনযই একটট উপকারী অনুশীলন ন়ে িরং তারা তাযদর পামরশ্রমিযকর মিষয়ে সুমনমদবষ্ট মসদ্ধান্ত নন়ে তাও মনজিত কযর। কিীযদর 

িনয উপলব্ধ নিতন পযাযকজিং মিকল্পগুমল সম্পযকব একটট আদশ ব তর্থয পযাযকি নীযচ নদও়ো হল: 

১. অভযন্তরীণ িোনবসম্পে মবভোগ: 

নিতন পযাযকজিং মিকল্প সম্পযকব তর্থয িানযত চাও়ো কিীযদর িনয এইচআর মিভাগগুমল প্রর্থি নর্াগাযর্াযগর িাযযি। তারা প্রমতষ্ঠাযনর িযযয উপলব্ধ 

মনমদবষ্ট পযাযকি, নর্াগযতার িানদণ্ড এিং আযিদন প্রজক্র়ো সম্পযকব মিশদ সরিরাহ করযত পাযর। 

নিতন পযাযকজিং কীভাযি একিন কি বচারীর সািমিক পামরশ্রমিক এিং কর দায়ের উপর প্রভাি নফলযত পাযর তা িুঝযতও HR সাহার্য করযত পাযর। 

২. প্রবতন মবভোগ: 

নিতন মিভাযগর কাযে মিমভন্ন নিতন পযাযকজিং িযিস্থা কীভাযি একিন কি বচারীর িামডযত মনয়ে র্াও়োর নিতন, কর এিং সুপারঅযানুয়েশনযক 

প্রভামিত করযত পাযর নস সম্পযকব গুরুত্বপূর্ ব তর্থয রয়েযে। 

কিীরা নিতন মিভাযগর কাে নর্থযক মনযদবশনা চাইযত পাযরন র্াযত তারা িুঝযত পাযরন নর্ তাযদর নিতন পযাযকজিংয়ের মসদ্ধান্তগুমল তাযদর নিতন 

মিযকায়েজন্স, কতবন এিং মরযপাটটবংযক কীভাযি প্রভামিত করযত পাযর। 

৩. কি িচোরী িযোন্ডবুক এবং ইন্ট্রোননে: 

মনয়োগকতবারা কি বচারীযদর হযান্ডিুক এিং ইন্ট্রাযনযট উপলব্ধ নিতন পযাযকজিং মিকল্পগুমল সম্পযকব মিশদ অন্তভভ বি করযত পাযরন। এই মিযানটট 

মনজিত কযর নর্ তর্থযটট নর্ নকানও সি়ে সিি কি বচারীর কাযে সহযিই অযাযিসযর্াগয। 

হযান্ডিুক এিং ইন্ট্রাযনট মিমভন্ন নিতন পযাযকজিং সুমিযা, নর্াগযতার িানদণ্ড এিং একিন কি বচারীর আমর্থ বক পমরকল্পনার উপর প্রভাযির রূপযরখ্া 

মদযত পাযর। 

৪. আমি িক উপনেষ্ট্ো: 

আমর্থ বক উপযদষ্টাযদর সাযর্থ নর্াগাযর্াযগর সুযর্াগ প্রদান কিীযদর তাযদর নিতন পযাযকজিং মিকল্পগুমল সম্পযকব সযচতন মসদ্ধান্ত মনযত সক্ষি কযর। 

এই উপযদষ্টারা মিমভন্ন পযাযকি কীভাযি একিন কি বচারীর আমর্থ বক লক্ষয এিং কর িাযযিাযকতার সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব নস সম্পযকব িযজিগতকৃত 

মনযদবশনা প্রদান করযত পাযরন। 

৫. মশল্প সমিমত এবং প্রপশোেোর প্রনেওযোকি: 

কিীরা মশল্প সমিমত এিং নপশাদার ননটও়োকব নর্থযক তর্থয অযাযিস কযর উপকৃত হযত পাযরন। এই সংস্থাগুমল প্রা়েশই নিতন পযাযকজিং এিং কি বচারীর 

নপশার সাযর্থ সম্পমকবত অমতমরি ভাতার সি বযশষ প্রির্তা সম্পযকব অন্তদৃবটষ্ট প্রদান কযর। 

৬. সরকোমর সংস্থো এবং মনযন্ত্রক সংস্থো: 

সরকামর সংস্থাগুমল নিতন পযাযকজিং িযিস্থা, কর সম্পমকবত প্রভাি এিং অনুযিামদত কতবযনর মিষয়ে সম্পদ এিং মনযদবমশকা প্রদান কযর। কি বচারীরা 

এই উৎসগুমলর িাযযযি নিতন পযাযকজিংয়ের আইমন এিং মন়েন্ত্রক মদকগুমল সম্পযকব অিগত র্থাকযত পাযরন। 

৭. বমিরোগত আমি িক প্রমতষ্ঠোন: 

মকেভ  মনয়োগকতবা নিতন পযাযকজিং মিকল্পগুমল অফার করার িনয িমহরাগত আমর্থ বক প্রমতষ্ঠাযনর সাযর্থ অংশীদামরত্ব কযরন। এই প্রমতষ্ঠানগুমল নিতন 

পযাযকজিংয়ের িনয উপলব্ধ আমর্থ বক পর্য এিং পমরযষিা সম্পযকব মিিামরত তর্থয সরিরাহ করযত পাযর, র্ার িযযয নিিাতক ইিারা, সুপারঅযানুয়েশন 

অিদান এিং অনযানয সুমিযা অন্তভভ বি রয়েযে। 

৮. অনলোইন সম্পে এবং প্রকোশনো: 

মশল্প প্রকাশনা, আমর্থ বক ওয়েিসাইট এিং কর কতৃবপযক্ষর ওয়েিসাইযটর িযতা স্বনািযনয অনলাইন সংস্থানগুমলযত অযাযিস একিন কিীর নিতন 

পযাযকজিং মিকল্পগুমল সম্পযকব যারর্া আরও উন্নত করযত পাযর। এই উত্সগুমল সযি বাত্তি অনুশীলন, িািি িীিযনর উদাহরর্ এিং নিতন পযাযকজিং 

সম্পযকব মিযশষজ্ঞ িতািত সম্পযকব অন্তদৃবটষ্ট প্রদান কযর। 

কিীযদর এই তিমচেযপূর্ ব উৎসগুমলযত প্রযিশামযকার প্রদাযনর িাযযযি, মনয়োগকতবারা তাযদর কিীযদর তাযদর নিতন পযাযকজিং মিকল্প এিং অমতমরি 

ভাতা সম্পযকব সুমচমন্তত মসদ্ধান্ত ননও়োর ক্ষিতা মদযত পাযরন। এর ফযল, কিীযদর সন্তুটষ্ট, যযর রাখ্া এিং সািমিক আমর্থ বক সুস্থতা িৃজদ্ধ নপযত পাযর। 

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: অযেমল়োর অযেমল়োন টযাযিশন অমফস (ATO) িা নর্যকাযনা নদযশর িযতা সরকামর ওয়েিসাইটগুমল নিতন পযাযকজিং 

িযিস্থা সম্পযকব মিিামরত তর্থয প্রদান কযর, র্ার িযযয রয়েযে কযরর প্রভাি, অিদাযনর সীিা এিং পযাযকজিংয়ের িনয নর্াগয আইযটি। এই 

ওয়েিসাইটগুমল কিীযদর নিতন পযাযকজিংয়ের সম্ভািয সুমিযাগুমল অনুিান করযত সহা়েতা করার িনয কযালকুযলটরও অফার কযর। 

২. মশল্প প্রমতনবেন: স্বনািযনয সংস্থা িা সংস্থা কতৃবক প্রকামশত মশল্প-মনমদবষ্ট প্রমতযিদন এিং িমরপগুমল একই নক্ষযের িযযয সাযারর্ নিতন পযাযকজিং 

অনুশীলযনর অন্তদৃবটষ্ট প্রদান করযত পাযর। এই প্রমতযিদনগুমল প্রির্তা, িনমপ্র়ে সুমিযা এিং নিঞ্চিামকবং নিটা তভ যল যরযত পাযর। 

৩. প্রপশোেোর সমিমত: অর্থ ব, িানিসম্পদ, অর্থিা মনমদবষ্ট মশযল্পর সাযর্থ সম্পমকবত নপশাদার সমিমতগুমল প্রা়েশই নিতন পযাযকজিং িযিস্থার উপর সম্পদ 

এিং মনযদবশনা প্রদান কযর। তারা কি বশালা, ওয়েমিনার িা প্রকাশনাগুমলযত অযাযিস প্রদান করযত পাযর র্া সি বযশষ প্রির্তা এিং সযি বাত্তি 

অনুশীলনগুমল িুঝযত সাহার্য করযত পাযর। 

৪. আমি িক উপনেষ্ট্ো: কি বচারীরা পামরশ্রমিক এিং কর পমরকল্পনা়ে মিযশষজ্ঞ আমর্থ বক উপযদষ্টাযদর কাে নর্থযক পরািশ ব মনযত পাযরন। এই নপশাদাররা 

িযজিগত আমর্থ বক পমরমস্থমত এিং লযক্ষযর উপর মভমত্ত কযর িযজিগতকৃত মনযদবশনা প্রদান করযত পাযরন। 

সোংগঠমনক উৎস: 

১. িোনব সম্পে নীমত এবং পিমত: প্রমতষ্ঠানগুমলযত সাযারর্ত এইচআর নীমত এিং পদ্ধমত িযানু়োল র্থাযক র্া নিতন পযাযকজিং িযিস্থার মিশদ 

রূপযরখ্া নদ়ে, র্ার িযযয নর্াগযতার িানদণ্ড, উপলব্ধ সুমিযা এিং তামলকাভভ জি িা পমরিতবন করার প্রজক্র়ো অন্তভভ বি র্থাযক। 

২. প্রবতন ও সুমবধো মবভোগ: এই অভযন্তরীর্ মিভাগগুমল কিীযদর তাযদর মনমদবষ্ট নিতন পযাযকজিং মিকল্প, ভাতা এিং কযরর প্রভাি সম্পযকব 

িযজিগতকৃত তর্থয সরিরাহ করযত পাযর। তারা কিীযদর নর্যকাযনা িযজিগত প্রশ্ন িা উযদ্বযগর সিাযানও করযত পাযর। 

৩. ইন্ট্রোননে বো কি িচোরী প্রপোেিোল: অযনক প্রমতষ্ঠান একটট ইন্ট্রাযনট িা কি বচারী নপাটবাল িিা়ে রাযখ্ নর্খ্াযন নিতন পযাযকি এিং ভাতা সম্পযকব 

মিিামরত তর্থয সহযিই পাও়ো র্া়ে। এর িযযয প্রা়েশই জিজ্ঞামসত প্রশ্নািলী, ফি ব এিং প্রাসমিক িমহরাগত সংস্থানগুমলর মলঙ্ক অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৪. কি িচোরী িযোন্ডবুক: এই হযান্ডিুকগুমলযত প্রা়েশই একটট অংশ র্থাযক র্া মিমভন্ন সুমিযার রূপযরখ্া নদ়ে, র্ার িযযয রয়েযে নিতন পযাযকজিং মিকল্প 

এিং কিীযদর িনয উপলব্ধ অমতমরি ভাতা। এযত িািি িীিযনর উদাহরর্ িা নকস স্টামিও অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর র্া কিীযদর িযিহামরক প্রভাি 

িুঝযত সাহার্য করযি। 

৫. প্র োগোন োনগর িোধযি: ইযিল, মনউিযলটার িা তর্থয নসশযনর িাযযযি মন়েমিত নর্াগাযর্াযগর িাযযযি নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং ভাতা সম্পযকব 

আপযিট এিং অনসু্মারক প্রদান করা নর্যত পাযর। 

৬. প্রমশক্ষণ এবং কি িশোলো: প্রমতষ্ঠানগুমল কিীযদর নিতন পযাযকজিং এিং ভাতা সহ তাযদর পামরশ্রমিক পযাযকযির মিমভন্ন উপাদান সম্পযকব মশমক্ষত 

করার িনয প্রমশক্ষর্ নসশন িা কি বশালার আয়োিন করযত পাযর। 
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এই িমহরাগত এিং সাংগিমনক উৎসগুমলযক কাযি লামগয়ে, কিীরা তাযদর নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পযকব একটট মিস্তৃত 

যারর্া অিবন করযত পাযরন, র্ার ফযল তারা তর্থযিহুল মসদ্ধান্ত মনযত এিং তাযদর িনয উপলব্ধ সুমিযাগুমল সি বামযক করযত সক্ষি হন। 

Class – 25 

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

নিতন পযাযকজিং িযিস্থা প্রজক্র়ো করার িনয প্রয়োিনী়ে কিীযদর তর্থয নপযত, সাংগিমনক পদ্ধমত অনসুরর্ করা এিং প্রজক্র়োটট সটিকভাযি এিং 

দক্ষতার সাযর্থ সম্পন্ন করা মনজিত করা অপমরহার্ ব। নিতন পযাযকজিং িযিস্থার িনয কিীযদর তর্থয সংিযহর প্রজক্র়োটট মনম্নমলমখ্ত পদযক্ষপগুমলযত 

রূপযরখ্া নদও়ো হয়েযে: 

১. নিতন পযাযকজিং প্রজক্র়ো সম্পযকব নর্াগাযর্াগ করুন: প্রর্থযি কিীযদর সাযর্থ নিতন পযাযকজিং প্রজক্র়ো সম্পযকব নর্াগাযর্াগ করা গুরুত্বপূর্ ব, র্ার 

িযযয রয়েযে সুমিযা, উপলব্ধ মিকল্প এিং প্রয়োিনী়ে িকুযিযেশন। এটট নকাম্পামন-িযাপী ইযিল, তর্থয নসশন িা একক তিিযকর িাযযযি করা নর্যত 

পাযর। 

২. কি বচারীর তর্থয সংিহ: কি বচারীর তর্থয সংিযহর প্রর্থি যাপ হল তাযদর িযজিগত তর্থয সংিহ করা, র্ার িযযয রয়েযে তাযদর পুযরা নাি, কি বচারী 

শনািকরর্ নম্বর, নর্াগাযর্াযগর মিিরর্ এিং কর ফাইল নম্বর। এই তর্থয প্রমতটট কি বচারীযক সনাি করযত এিং নিতন পযাযকজিং িযিস্থা সটিকভাযি 

সটিক িযজির কাযে িিা নদও়ো হয়েযে তা মনজিত করযত িযিহার করা হযি। 

৩. নিতন পযাযকজিং পেন্দ মনয বারর্ করুন: কি বচারীযদর তাযদর নিতন পযাযকজিং পেন্দ সম্পযকব মিশদ মিিরর্ মদযত িলা উমচত। এর িযযয মনমদবষ্ট 

সুমিযা মনি বাচন করা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর নর্িন সুপারঅযানুয়েশন অিদান, নিাটর গামডর মলি িযিস্থা, খ্ািার মিযনাদন খ্রচ, অর্থিা অমতমরি সুপার 

অিদান। প্রমতটট কি বচারীর পেন্দ মভন্ন হযি, তাই প্রমতটট নকস পরৃ্থকভাযি পমরচালনা করা গুরুত্বপূর্ ব। 

৪. সহা়েক নমর্থপে সংিহ করুন: কি বচারীর দ্বারা মনি বামচত মনমদবষ্ট নিতন পযাযকজিং মিকযল্পর উপর মনভবর কযর, সহা়েক নমর্থপযের প্রয়োিন হযত 

পাযর। উদাহরর্স্বরূপ, র্মদ নকানও কি বচারী একটট নতভ ন গামডর িনয মলি নিযে ননন, তাহযল তাযদর গামডর সম্পযকব মিিামরত তর্থয প্রদান করযত 

হযি, নর্িন ততমর, িযিল এিং মনিন্ধযনর মিিরর্। 

৫. নর্াগযতা এিং সীিািদ্ধতা সম্পযকব তর্থয প্রদান করুন: কিীযদর নিতন পযাযকজিং িযিস্থার সাযর্থ সম্পমকবত নর্যকাযনা নর্াগযতার িানদণ্ড এিং 

সীিািদ্ধতা সম্পযকব অিমহত করযত হযি। এর িযযয নূযনতি এিং সযি বাচ্চ অিদাযনর সীিা, মনমদবষ্ট সুমিযার িনয নর্াগযতা এিং পূরর্ করা প্রয়োিনী়ে 

নর্যকাযনা আইনগত প্রয়োিনী়েতা সম্পযকব তর্থয অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৬. কি বচারীযদর তর্থয পর্ বাযলাচনা এিং র্াচাই: সিি প্রয়োিনী়ে তর্থয সংিহ করার পযর, কি বচারীর দ্বারা প্রদত্ত মিিরর্ পর্ বাযলাচনা এিং র্াচাই করা 

অপমরহার্ ব। এটট তযর্থযর মনভভ বলতা এিং সম্পূর্ বতা মনজিত কযর, নিতন পযাযকজিং িযিস্থা প্রজক্র়োকরযর্ ত্রুটটর ঝুুঁ মক হ্রাস কযর। 

৭. নিতন পযাযকজিং িযিস্থা প্রজক্র়োকরর্: অিযশযষ, সিি তর্থয সংিহ এিং র্াচাই করা হয়ে নগযল, সাংগিমনক পদ্ধমত এিং প্রাসমিক আইন অনসুাযর 

নিতন পযাযকজিং িযিস্থা প্রজক্র়োকরর্ করা নর্যত পাযর। এর িযযয র্থাকযি নিতন িযিস্থা আপযিট করা, প্রয়োিনী়ে কতবন িা অিদান স্থাপন করা এিং 

কি বচারীর নিতন পযাযকজিং পেন্দগুমল তাযদর পামরশ্রমিক পযাযকযি প্রমতফমলত হও়ো মনজিত করা। 

উপযরাি পদযক্ষপগুমল অনুসরর্ কযর, প্রমতষ্ঠানগুমল নিতন পযাযকজিং িযিস্থা প্রজক্র়ো করার িনয প্রয়োিনী়ে কিীযদর তর্থয দক্ষতার সাযর্থ নপযত 

পাযর, মনজিত কযর নর্ প্রজক্র়োটট সাংগিমনক পদ্ধমত এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব। এটট নশষ পর্ বন্ত একটট িসরৃ্ এিং স্বে নিতন 

পযাযকজিং প্রজক্র়ো়ে অিদান রাখ্যি এিং কিীযদর সন্তুটষ্ট এিং সম্পৃিতা িৃজদ্ধ করযি। 

Class – 26 

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

কািাযিাগত িা নিতন তযাযগর িাযযযি, কি বচারীযদর তাযদর নিতযনর একটট অংশ নগদ অযর্থ বর পমরিযতব সুমিযার আকাযর পাও়োর সুযর্াগ কযর নদও়ো 

হ়ে। এই সুমিযাগুমল কর-িুি িা কর-োযডর আইযটিগুমলর আকাযর হযত পাযর এিং এগুমল একিন কি বচারীর করযর্াগয আ়ে হ্রাস করা এিং তাযদর 

অমতমরি সুমিযা প্রদাযনর লযক্ষয করা হ়ে। এই িযিস্থাগুমল কার্ বকরভাযি িািিা়েযনর িনয নিতন পযাযকজিংয়ের কর এিং কর-িমহভূবত মদকগুমল 

নিাঝা গুরুত্বপূর্ ব। 

কনরর উপোেোন: 

১. করন োগয আয: নিতযনর নর্ অংশ নগদ অর্থ ব িা অনযানয করযর্াগয সুমিযা মহযসযি পাও়ো র্া়ে, তা প্রচমলত কর িযাি অনুসাযর আ়েকর সাযপযক্ষ। 

২. মিঞ্জ প্রবমনমফে েযোে (FBT): কিীযদর নগদ-িমহভূবত সুমিযা প্রদানকারী মনয়োগকতবারা FBT প্রদান করযত িাযয, র্া কিীযদর নগদ পামরশ্রমিযকর 

পাশাপামশ প্রদত্ত মনমদবষ্ট মকেভ  সুমিযার িূযলযর উপর আযরামপত একটট কর। 

৩. প্রপশোেোর কর: ভারযতর মকেভ  রািয কি বসংস্থাযনর উপর নপশাদার কর আযরাপ কযর, র্া প্রযর্ািয হযল কি বচারীর নিতন নর্থযক নকযট ননও়ো হ়ে। 

কর-বমিভূিত উপোেোন: 
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১. ভোতো এবং প্রমতেোন: আ়েকর আইন অনুসাযর, নিতযনর মকেভ  উপাদান নর্িন িামড ভাডা ভাতা (HRA), পমরিহন ভাতা, মচমকৎসা প্রমতদান এিং 

অনযানয ভাতা এিং প্রমতদান একটট মনমদবষ্ট সীিা পর্ বন্ত করযর্াগয ন়ে। 

২. প্রমভনডন্ট ফোন্ড (মপএফ): কি বচারীযদর মপএফ-এ অিদান একটট মনমদবষ্ট সীিা পর্ বন্ত কর সুমিযার িনয নর্াগয, এিং মনয়োগকতবার অিদান 

করিুি। 

৩. সুন োগ-সুমবধো : কিীযদর প্রদত্ত অ-আমর্থ বক সুমিযা, নর্িন নকাম্পামনর আিাসন, ইউটটমলটট, গামড এিং ক্লাি সদসযপদ, সুমিযা মহযসযি মিযিমচত হ়ে 

এিং এর উপর কর প্রভাি র্থাকযত পাযর। 

৪. কি িচোরী স্টক অপশন (ESOPs): কি বচারীযদর পামরশ্রমিক পযাযকযির অংশ মহযসযি ESOP প্রদান করা হ়ে এিং তাযদর নযিকরযর্র সি়েকাল 

এিং অনযানয শতবািলীর উপর মভমত্ত কযর মনমদবষ্ট কর িযিস্থা রয়েযে। 

ভারযত নিতন পযাযকজিংয়ের সাযর্থ সম্পমকবত কর প্রভাি এিং োডগুমল নিাঝা মনয়োগকতবা এিং কি বচারীযদর িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। কর আইন 

নিযন নিতন পযাযকি গিন এিং কিীযদর িনয সি বামযক সুমিযা প্রদাযন অর্থ ব ও িানিসম্পদ মিভাগগুমল গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর। উপরন্তু, কর 

মিমযিালার নর্যকাযনা পমরিতবযনর সাযর্থ নিতন পযাযকজিং িযিস্থার সািঞ্জসয িিা়ে রাখ্ার িনয পর্ বা়েক্রমিক পর্ বাযলাচনা এিং আপযিট প্রয়োিন। 

নপশাদার কর উপযদষ্টা িা পরািশ বদাতারাও কি বচারী এিং মনয়োগকতবাযদর িনয সিমতপূর্ ব এিং দক্ষ নিতন পযাযকজিং নকৌশল মনজিত করযত সহা়েতা 

করযত পাযরন। 

Class - 27 

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

একিন কি বচারীর নিাট আয়ের উপর অমতমরি ভাতার প্রভাি গর্না করার িনয নিতন িযিস্থার নিশ কয়েকটট যাপ িমডত। এটট কীভাযি করযিন 

নস সম্পযকব এখ্াযন একটট মিিামরত আযলাচনা করা হল: 

১. অমতমরক্ত ভোতো মচমিত করুন: প্রর্থি যাপ হল কি বচারীর নিাট আয়ের সাযর্থ নকান অমতমরি ভাতা অন্তভভ বি করা হযি তা মচমিত করা। অমতমরি 

ভাতার িযযয নিানাস, ওভারটাইি নিতন, মশফযটর পার্থ বকয, কমিশন, অর্থিা অনয নর্যকাযনা যরযর্র অমতমরি ক্ষমতপরূযর্র িযতা মিষ়ে অন্তভভ বি 

র্থাকযত পাযর। 

2. কি িচোরীনের তিয সংগ্র্ি করুন: কিীযদর প্রয়োিনী়ে তর্থয সংিহ করুন, র্ার িযযয রয়েযে তাযদর িূল নিতন, কর তর্থয এিং নিতন 

প্রজক্র়োকরযর্র িনয প্রয়োিনী়ে অনযানয প্রাসমিক মিিরর্। 

৩. প্রিোে আনযর মিসোব: অমতমরি ভাতাগুমল মচমিত হয়ে নগযল, পরিতী পদযক্ষপ হল কি বচারীর নিাট আয়ের উপর প্রভাি গর্না করা। এর িযযয 

রয়েযে কি বচারীর িূল নিতযনর সাযর্থ অমতমরি ভাতা নর্াগ করা। উদাহরর্স্বরূপ, র্মদ নকানও কি বচারী 1000 নিানাস পান এিং তাযদর িূল নিতন 

$3000 হ়ে, তাহযল নিাট আ়ে হযি $4000 ($3000 + $1000) 

৪. কর মবনবচনো: অমতমরি ভাতার কর প্রভাি মিযিচনা করা অপমরহার্ ব। ভাতার যরযর্র উপর মনভবর কযর, কর মভন্নভাযি প্রয়োগ করা নর্যত পাযর। 

উদাহরর্স্বরূপ, মন়েমিত নিতন আয়ের তভ লনা়ে নিানাযসর উপর মভন্ন কর িযিস্থা প্রযর্ািয হযত পাযর। 

৫. কতিন এবং কতিন: নিাট আ়ে গর্না করার পর, আ়েকর, সািাজিক মনরাপত্তা অিদান এিং অনযানয নর্যকাযনা কতবযনর িযতা কতবন িাদ মদয়ে নীট 

আ়ে মনয বারর্ করযত হযি। 

৬. প্রবতন মসনস্টি এমন্ট্র: গর্না করা নিাট আ়ে, কতবন এিং মনট আ়ে সটিকভাযি নিতন িযিস্থা়ে প্রযিশ করাযত হযি। এটট মনজিত কযর নর্ অমতমরি 

ভাতাগুমল কি বচারীর নিতযনর খ্াতা এিং নরকযিব প্রমতফমলত হ়ে। 

৭. মরনপোটেিং এবং সম্মমত: একিন কি বচারীর নিাট আয়ের উপর অমতমরি ভাতার প্রভাি কর কতৃবপক্ষ এিং অনযানয প্রাসমিক মন়েন্ত্রক সংস্থাগুমলযক 

সটিকভাযি মরযপাটব করযত হযি। এর িযযয অমতমরি ক্ষমতপূরযর্র মচমকৎসার সাযর্থ সম্পমকবত কর আইন এিং প্রমিযাযনর সাযর্থ সম্মমত মনজিত করা 

অন্তভভ বি। 

এটা িযন রাখ্া গুরুত্বপূর্ ব নর্, একিন কি বচারীর নিাট আয়ের উপর অমতমরি ভাতার প্রভাি তাযদর সািমিক সুমিযা, অিসরকালীন অিদান এিং 

অনযানয আমর্থ বক গর্নার উপরও প্রভাি নফলযত পাযর। অতএি, এই ভাতাগুমলর পুঙ্খানুপুঙ্খ এিং সটিক প্রজক্র়োকরর্ কি বচারী এিং সংস্থা উভয়ের 

িনযই অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

সংযক্ষযপ, নিতন িযিস্থা়ে একিন কি বচারীর নিাট আয়ের উপর অমতমরি ভাতার প্রভাি গর্না করার িনয কর সম্পমকবত প্রভাি, কতবন এিং সম্মমতর 

প্রয়োিনী়েতার িযতা মিমভন্ন মিষয়ের র্ত্ন সহকাযর মিযিচনা করা িমডত। এই প্রজক্র়োটট মনজিত কযর নর্ কি বচারীরা সটিক ক্ষমতপূরর্ পান এিং 

সংস্থাটট তার আইমন এিং মন়েন্ত্রক িাযযিাযকতা পূরর্ কযর। 

Class – 28 

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

উত্তর- কিীযদর নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পমকবত নিতন নরকিব িিা়ে রাখ্া একটট প্রমতষ্ঠাযনর িযযয সটিক এিং সিমতপূর্ ব 

ক্ষমতপূরর্ িযিস্থাপনা মনজিত করার একটট গুরুত্বপূর্ ব মদক। প্রজক্র়োটট সম্পযকব এখ্াযন মিিামরত আযলাচনা করা হল: 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 27 of 69 
 

১. কি িচোরী তিয সংগ্র্ি: 

এই প্রজক্র়ো শুরু করার িনয, নিতন মিভাগযক নিতন পযাযকজিং প্রকযল্প অংশিহর্কারী প্রমতটট কি বচারীর সম্পযকব মিস্তৃত তর্থয সংিহ করযত হযি। 

এর িযযয তাযদর িূল নিতন, নকানও অমতমরি ভাতা এিং তারা নর্ মনমদবষ্ট নিতন পযাযকজিং িযিস্থা নিযে মনয়েযেন তার িযতা মিশদ অন্তভভ বি রয়েযে। 

২. প্রবতন পযোনকক্র ং বযবস্থো: 

কি বচারীরা মিমভন্ন নিতন পযাযকজিং মিকল্প নিযে মনযত পাযরন, নর্িন সুপারঅযানুয়েশন অিদান, নিাটর গামডর নতভ ন মলি, অমতমরি সুপার অিদান, 

এিনমক িন্ধকী অর্থ ব প্রদান। নিতন মিভাগযক অিশযই এই পেন্দগুমলর সটিকভাযি নরকিব যারর্ এিং রক্ষর্াযিক্ষর্ করযত হযি। 

৩. অমতমরক্ত ভোতো: 

িূল নিতন োডাও, কি বচারীরা মিমভন্ন ভাতা নর্িন গামড ভাতা, ভ্রির্ ভাতা, অর্থিা খ্ািার ভাতা নপযত পাযরন। এগুযলা নিতন িযিস্থা়ে সটিকভাযি 

নমর্থভভ ি করা প্রয়োিন। 

৪. সোংগঠমনক নীমত ও পিমত: 

নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতাগুমল সংস্থার নীমতিালা, নসইসাযর্থ আইমন এিং কর মিমযিালার সাযর্থ সিমতপূর্ ব মকনা তা মনজিত করা 

অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। সম্মমত মনজিত করার িনয নিতন মিভাগযক অিশযই অঞ্চযলর নিতন পযাযকজিং মন়েন্ত্রর্কারী মনমদবষ্ট মন়েিকানুন সম্পযকব 

ভালভাযি অিগত র্থাকযত হযি। 

৫. প্ররকডি রোখো এবং ডকুনিনন্টশন: 

প্রমতটট কি বচারীর িনয মিিামরত নরকিব সংরক্ষর্ করযত হযি, র্াযত তাযদর নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পযকব মিিামরত তর্থয 

উযেখ্ করা নর্যত পাযর। এর িযযয রয়েযে চভ জি, গর্না এিং কর সম্পমকবত প্রভাি সম্পমকবত র্র্থার্র্থ নমর্থপে সংরক্ষর্ করা। 

৬. প্রবতন পযোনকক্র ং প্লযোেফি ি: 

অযনক প্রমতষ্ঠান মিযশষাম়েত সফটও়েযার িা প্ল্যাটফি ব িযিহার কযর র্া নিতন পযাযকজিং মস্কি পমরচালনার সুমিযা প্রদান কযর। নিতন মিভাগযক 

মনজিত করযত হযি নর্ এই প্ল্যাটফি বগুমল প্রমতটট কি বচারীর িনয প্রাসমিক তর্থয সহ সটিকভাযি আপযিট করা হয়েযে। 

৭. প্র োগোন োগ এবং মশক্ষো: 

নিতনমভমত্তক দলগুমলযক কিীযদর সািমিক পামরশ্রমিযকর উপর নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতার প্রভাি সম্পযকব স্পষ্টভাযি অিমহত 

করা উমচত, র্ার িযযয কর সম্পমকবত নকানও প্রভাি এিং সম্মমতর প্রয়োিনী়েতা অন্তভভ বি রয়েযে। 

৮. সম্মমত এবং প্রমতনবেন: 

সিি নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সটিকভাযি প্রজক্র়োিাতকরর্ এিং প্রমতযিদন করা হয়েযে তা মনজিত করার িনয মন়েমিত 

মনরীক্ষা এিং সিন্ব়ে সাযন করা উমচত। নর্যকাযনা অসিমত িা সম্ভািয সিসযা অমিলযম্ব সিাযান করা উমচত। 

৯. মিসোবরক্ষণ এবং কনরর সোনি একীকরণ: 

সটিক আমর্থ বক প্রমতযিদন এিং কর িাযযিাযকতা নিযন চলা মনজিত করার িনয নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পমকবত নিতন 

নরকিবগুমল প্রমতষ্ঠাযনর অযাকাউমেং এিং কর িযিস্থার সাযর্থ একীভূত করা প্রয়োিন। 

সংযক্ষযপ, নিতন পযাযকজিং িযিস্থা এিং অমতমরি ভাতা সম্পমকবত সটিক নিতন নরকিব িিা়ে রাখ্ার িনয সতকবতার সাযর্থ তর্থয সংিহ, নীমত ও 

পদ্ধমত নিযন চলা, শজিশালী নরকিব-রক্ষর্, সম্মমত িযিস্থাপনা, কার্ বকর নর্াগাযর্াগ এিং আমর্থ বক ও কর িযিস্থার সাযর্থ একীকরর্ অন্তভভ বি। এটট মনজিত 

কযর নর্ কিীযদর নিতন পযাযকজিং িযিস্থা সটিকভাযি এিং সাংগিমনক এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সিমতপূর্ বভাযি প্রজক্র়ো করা হ়ে। 

Class – 29 

প্র: মন স্ব কি িসংস্থোন এবং কি িক্ষিতো শতিোবলীর সোনি প্রোসমিক প্রকোম্পোমননত অনুসরণ করো রোষ্ট্রীয িোন নীমত এবং পিমত। মবষ্যগুমল 

সি মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

উত্তর- নকাম্পামনটট কিীযদর কি বসংস্থান এিং কি বক্ষিতা শতবািলীর সাযর্থ প্রাসমিক িান, নীমত এিং পদ্ধমতর একটট নসট অনসুরর্ কযর, র্া আইমন 

প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সম্মমত মনজিত করার িনয এিং একটট নযার্য এিং উৎপাদনশীল কি ব পমরযিশ প্রচার করার িনয মিিাইন করা হয়েযে। এই 

িান, নীমত এিং পদ্ধমতগুমল কিী িযিস্থাপনার মিমভন্ন মদকযক অন্তভভ বি কযর এিং কি বযক্ষযে যারািামহকতা এিং স্বেতা িিা়ে রাখ্ার িনয অপমরহার্ ব। 

১. কি িসংস্থোন চুক্রক্ত: নকাম্পামনটট কি বসংস্থাযনর শতবািলী, র্ার িযযয রয়েযে কাযির দাম়েত্ব, ক্ষমতপূরর্, সুমিযা এিং কি বক্ষিতা প্রতযাশা সহ, প্রমিত 

কি বসংস্থান চভ জি কযরযে। এই চভ জিগুমল মনজিত কযর নর্ মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভ়েই তাযদর অমযকার এিং িাযযিাযকতা সম্পযকব সযচতন। 

২. সিোন কি িসংস্থোননর সুন োগ: নকাম্পামনর নীমতিালা তিষিযহীনতা এিং সিান সুযর্াযগর নীমতিালা, র্া মনজিত কযর নর্ কি বসংস্থান সম্পমকবত 

সিি মসদ্ধান্ত নর্াগযতার মভমত্তযত এিং িামত, মলি, ি়েস, যি ব িা অক্ষিতার িযতা মিষ়েগুমল মিযিচনা না কযরই ননও়ো হ়ে। এই নীমত একটট তিমচেযি়ে 

এিং অন্তভভ বজিিূলক কি বযক্ষেযক উৎসামহত কযর। 
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৩. কি িক্ষিতো িূলযোযন: নকাম্পামন মন়েমিত কি বক্ষিতা িূলযা়েন পমরচালনা, কিীযদর প্রমতজক্র়ো প্রদান এিং কি বক্ষিতা লক্ষয মনয বারযর্র িনয পদ্ধমত 

স্থাপন কযরযে। এই প্রজক্র়োটট কিীযদর িুঝযত সাহার্য কযর নর্ তাযদর কাি কীভাযি নকাম্পামনর লযক্ষয অিদান রাযখ্ এিং উন্ন়েন এিং কযামর়োযরর 

অিগমতর সুযর্াগ প্রদান কযর। 

৪. প্রবতন এবং সুন োগ-সুমবধো: নকাম্পামনটট কিীযদর নিতন, নিানাস এিং সুমিযা সহ নিতন মনয বারযর্র িনয একটট স্বে এিং নযা়েসিত প্রজক্র়ো 

অনুসরর্ কযর। এটট মনজিত কযর নর্ মশযল্পর িযযয ক্ষমতপূরর্ নযার্য এিং প্রমতযর্ামগতািূলক এিং শীষ ব প্রমতভাযদর আকষ বর্ এিং যযর রাখ্যত সহা়েতা 

কযর। 

৫. ছুটে এবং উপমস্থমত: নকাম্পামনর কিীযদর েভ টটর অমযকার সম্পযকব স্পষ্ট নীমতিালা রয়েযে, র্ার িযযয রয়েযে িামষ বক েভ টট, অসুস্থতািমনত েভ টট এিং 

অনযানয যরযর্র েভ টট। কার্ বকর িযিসাম়েক কার্ বক্রি মনজিত করার িনয কিীযদর উপমস্থমত নীমতিালা নিযন চলযত হযি 

৬. আচরণমবমধ এবং নীমতশোস্ত্র: নকাম্পামনর একটট আচরর্মিময এিং নীমতশাস্ত্র রয়েযে র্া প্রতযামশত আচরযর্র রূপযরখ্া নদ়ে, র্ার িযযয রয়েযে 

সততা, নপশাদামরত্ব এিং অনযযদর প্রমত শ্রদ্ধা। সহকিী, ক্লায়েে এিং অনযানয অংশীদারযদর সাযর্থ তাযদর মির্থজি়ো়ে কিীযদর কাে নর্থযক এই 

িানগুমল নিযন চলার আশা করা হ়ে। 

৭. স্বোস্থয এবং মনরোপতো: নকাম্পামনটট কিীযদর স্বাস্থয ও মনরাপত্তাযক অিামযকার নদ়ে, মনরাপদ কি বপমরযিশ মনজিত করার িনয নীমত ও পদ্ধমত 

প্রর়্েন কযর। এর িযযয রয়েযে মন়েমিত প্রমশক্ষর্, ঝুুঁ মক িূলযা়েন এিং কি বযক্ষযে দুঘ বটনা ও আঘাত প্রমতযরাযযর িযিস্থা। 

৮. অমভন োগ এবং শোক্রস্তিূলক পিমত: নকাম্পামন কিীযদর অমভযর্াগ নিাকাযিলা এিং শাজিিূলক মিষ়েগুমল পমরচালনার িনয প্রজক্র়ো স্থাপন 

কযরযে। এই পদ্ধমতগুমল মনজিত কযর নর্ কিীযদর উযদ্বগগুমল নযার্য এিং যারািামহকভাযি পমরচালনা করা হ়ে। 

সািমিকভাযি, এই িান, নীমত এিং পদ্ধমতগুমল কার্ বকর কি বচারী িযিস্থাপনার িনয একটট কািাযিা প্রদান কযর, একটট ইমতিাচক কি বসংসৃ্কমতযক 

সির্থ বন কযর এিং নকাম্পামনর সািমিক সাফযলয অিদান রাযখ্। 

সংনক্ষনপ, নকাম্পামনর প্রমতটষ্ঠত িান, নীমত এিং পদ্ধমতর প্রমত আনুগতয মনজিত কযর নর্ কিীযদর সাযর্থ নযার্য আচরর্ করা হ়ে, তাযদর অিদান 

স্বীকৃত এিং পুরসৃ্কত করা হ়ে এিং কি বযক্ষে মনরাপদ এিং উৎপাদনশীলতার িনয সহা়েক। কি বসংস্থান এিং কি বক্ষিতা অিস্থার সযি বাত্তি অনুশীলযনর 

প্রমত এই প্রমতশ্রুমত একটট ইমতিাচক এিং অন্তভভ বজিিূলক কি ব পমরযিশ ততমর কযর র্া কিী এিং সািমিকভাযি সংস্থা উভ়েযকই উপকৃত কযর। 

Class – 30 

মবমভন্ন ধরনণর প্রবতন বযবস্থোর তোমলকো। মবস্তোমরত আনলোচনো কর। 

উত্তর- নকাম্পামনগুমল তাযদর কিীযদর নিতন িযিস্থাপনার িনয মিমভন্ন যরযর্র নিতন িযিস্থা িযিহার কযর। প্রমতটটর মনিস্ব সুমিযা এিং তিমশষ্টয 

রয়েযে। এখ্াযন মকেভ  সাযারর্ প্রকাযরর তামলকা নদও়ো হল: 

১. িযোনুযোল প্রবতন বযবস্থো: একটট িযানু়োল পদ্ধমতযত, নিতন গর্না নকানও মিযশষ সফ্টও়েযার িা স্ব়েংজক্র়ে প্রজক্র়ো িযিহার না কযরই হাযত করা 

হ়ে। এই পদ্ধমতটট প্রা়েশই সীমিত সংখ্যক কি বচারী সহ নোট িযিসাগুমল িযিহার কযর। এযত িিমুর, কর এিং কতবযনর মহসাি িযানু়োমল করা এিং 

কাগযির নচক িামর করা িমডত। 

2. প্রেডমশে-মভমতক প্রবতন বযবস্থো: মকেভ  িযিসা তাযদর নিতন িযিস্থাপনার িনয নেিমশট িযিহার কযর, নর্িন িাইযক্রাসফ্ট এযিল। র্মদও এই 

পদ্ধমতটট িযানু়োল মসযস্টযির নচয়ে নিমশ নিনী়েতা প্রদান কযর, তিুও এর িনয উযেখ্যর্াগয পমরিাযর্ িযানু়োল নিটা এমন্ট্র এিং গর্নার প্রয়োিন 

হ়ে। এযত নিমিযকযটি নপ-নরাল সফ্টও়েযাযরর অযটাযিশন এিং সুরক্ষা তিমশযষ্টযরও অভাি রয়েযে। 

৩. আউেনসোস িড প্রপ-প্ররোল মসনস্টি: অযনক নকাম্পামন তাযদর নিতন প্রজক্র়োকরর্ তৃতী়ে পযক্ষর সরিরাহকারীযদর কাযে আউটযসাস ব করার 

মসদ্ধান্ত নন়ে। এই সরিরাহকারীরা নিতযনর সকল মদক পমরচালনা কযর, র্ার িযযয রয়েযে িিমুর, কর এিং কতবন গর্না করা, নিতন নচক প্রদান করা 

িা সরাসমর আিানত প্রদান করা এিং নিতন নরকিব িিা়ে রাখ্া। এই মিকল্পটট িযিসার সি়ে এিং সম্পদ সাশ্র়ে করযত পাযর, তযি এর সাযর্থ অমতমরি 

খ্রচও আযস। 

৪. ইন-িোউস প্রপ-প্ররোল সফেওযযোর মসনস্টি: মকেভ  িযিসা প্রমতষ্ঠান তাযদর নিতনমভমত্তক কার্ বক্রি পমরচালনার িনয নিমিযকযটি নপ-নরাল 

সফটও়েযার িযিহার কযর। এই মসযস্টিগুমল মিমভন্ন তিমশষ্টয প্রদান কযর, নর্িন স্ব়েংজক্র়ে গর্না, কর দামখ্ল, সরাসমর িিা নদও়োর ক্ষিতা এিং অনযানয 

এইচআর এিং অযাকাউমেং মসযস্টযির সাযর্থ একীকরর্। এই মিকল্পটট আরও মন়েন্ত্রর্ এিং কাস্টিাইযিশন প্রদান কযর তযি সফ্টও়েযার এিং প্রমশক্ষযর্ 

মিমনয়োযগর প্রয়োিন হ়ে। 

৫. ক্লোউড-মভমতক প্রবতন বযবস্থো: ক্লাউি-মভমত্তক নপ-নরাল মসযস্টি, র্া অনলাইন নপ-নরাল মসযস্টি নাযিও পমরমচত, নপ-নরাল পমরচালনার িনয 

একটট নিনী়ে এিং অযাযিসযর্াগয সিাযান প্রদান কযর। এই মসযস্টিগুমল দরূিতী সাভবাযর নহাস্ট করা হ়ে এিং ওয়েি ব্রাউিার িা নিািাইল অযাযপর 

িাযযযি অযাযিস করা র্া়ে। এগুমল সাযারর্ত কি বচারী স্ব-পমরযষিা, স্ব়েংজক্র়ে আপযিট এিং অনযানয িযিসাম়েক অযামপ্ল্যকশযনর সাযর্থ একীকরযর্র 

িযতা তিমশষ্টযগুমল অফার কযর। 

৬. সিমিত এইচআরআইএস/প্রপ-প্ররোল মসনস্টি: মকেভ  নকাম্পামন ইমেযিযটি মহউিযান মরযসাস ব ইনফরযিশন মসযস্টি (HRIS) িযিহার কযর র্ার 

িযযয নিতন-ভাতা কার্ বকামরতা অন্তভভ বি র্থাযক। এই মসযস্টিগুমল একক প্ল্যাটফযি ব কি বচারীযদর নিটা, সুমিযা, সি়ে ট্র্যামকং এিং নিতন-ভাতার 

িযিস্থাপনাযক সহিতর কযর। এই ইমেযিশন নিটা মনভভ বলতা, মরযপাটটবং এিং সািমিক দক্ষতা উন্নত করযত পাযর। 
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প্রমতটট যরযর্র নিতন িযিস্থার খ্রচ, িটটলতা, নস্কযলমিমলটট এিং সম্মমত সম্পমকবত মনিস্ব মিযিচনার মিষ়ে রয়েযে। নিতন িযিস্থা মনি বাচন করার সি়ে, 

িযিসার িনয তাযদর মনমদবষ্ট চামহদা এিং প্রয়োিনী়েতাগুমল িূলযা়েন করা গুরুত্বপূর্ ব, নসইসাযর্থ নকাম্পামনর আকার, মশল্প মন়েন্ত্রর্ এিং িাযিযটর 

সীিািদ্ধতার িযতা মিষ়েগুমলও িূলযা়েন করা গুরুত্বপূর্ ব। 

Class – 31 

প্র: প্রমতষ্ঠোননর প্রবতন ও প্রবতন মবতরনণর পিমতগুমল তোমলকোভুক্ত করুন। 

উত্তর- কিীযদর সি়েিত এিং দক্ষতার সাযর্থ নিতন প্রদান মনজিত করার িনয সংস্থাটট নিতন এিং নিতন মিতরযর্র িনয মিমভন্ন পদ্ধমত িযিহার 

কযর। 

১. সরোসমর আিোনত: প্রমতষ্ঠান কতৃবক িযিহৃত নিতন মিতরযর্র সিযচয়ে সাযারর্ পদ্ধমত হল সরাসমর আিানত। কিীরা তাযদর নিতযনর টাকা সরাসমর 

তাযদর িযাংক অযাকাউযে িিা করার মিকল্প নিযে মনযত পাযরন, র্ার ফযল কাগযির নচযকর প্রয়োিন হ়ে না এিং অর্থ ব হামরয়ে র্াও়োর িা চভ মর হও়োর 

ঝুুঁ মক হ্রাস পা়ে। এই পদ্ধমতটট প্রমতষ্ঠান এিং কি বচারী উভয়ের িনযই সুমিযািনক এিং মনজিত কযর নর্ অর্থ ব প্রদান যারািামহকভাযি এিং সি়েিযতা 

করা হ়ে। 

2. প্রবতন কোডি: নর্সি কিীর িযাংক অযাকাউে ননই, তাযদর িনয প্রমতষ্ঠানটট নপ-নরাল কাযিবর মিকল্প অফার কযর। এগুমল হল মপ্রযপইি কািব র্ার 

িাযযযি প্রমতটট নিতযনর সি়েকাযল কিীযদর নিতন নলাি করা হ়ে। কিীরা এই কািবগুমল িযিহার কযর নকনাকাটা করযত, নগদ টাকা তভ লযত এিং 

মিল পমরযশায করযত পাযরন, র্া ঐমতহযিাহী িযাংমকং পমরযষিা োডাই তাযদর িনয একটট সুমিযািনক এিং মনরাপদ মিকল্প প্রদান কযর। 

৩. কোগ পত্র পরীক্ষো: প্রমতষ্ঠানটট নিতন মিতরযর্র িনয সরাসমর িিা এিং নিতন কািব িযিহারযক উৎসামহত করযলও, র্ারা এই পদ্ধমত পেন্দ 

কযরন তাযদর িনয কাগযির নচযকর মিকল্পও প্রদান কযর। নিতন মদিযস কিীযদর কাগযির নচক িামর করা হ়ে এিং এগুমল নগদ িা িযাংযক িিা 

করা নর্যত পাযর। 

৪. ইনলকট্রমনক তিমবল স্থোনোন্তর: নিতন মিতরযর্র িনয সরাসমর িিা নদও়োর পাশাপামশ, সংস্থাটট অনযানয যরযর্র অর্থ বপ্রদাযনর িনয ইযলকট্র্মনক 

তহমিল স্থানান্তরও িযিহার কযর, নর্িন িয়ে পমরযশায, নিানাস এিং প্রযর্াদনা। এই পদ্ধমতটট মনজিত কযর নর্ কিীরা সি়েিযতা এই অমতমরি 

অর্থ বপ্রদানগুমল পান এিং কাগযির নচক প্রজক্র়োকরযর্র প্রশাসমনক নিাঝা হ্রাস কযর। 

সািমিকভাযি, প্রমতষ্ঠাযনর নিতন এিং নিতন মিতরযর্র পদ্ধমতগুমল সিি কি বচারীযদর িনয সুমিযািনক, মনরাপদ এিং মনভবরযর্াগয অর্থ বপ্রদাযনর 

মিকল্প প্রদাযনর িনয মিিাইন করা হয়েযে, তাযদর িযাংমকং পেন্দ িা আমর্থ বক পমরমস্থমত মনমি বযশযষ। মিমভন্ন যরযর্র অর্থ বপ্রদাযনর পদ্ধমত অফার কযর, 

সংস্থাটট মনজিত কযর নর্ কিীরা তাযদর নিতন এিং অনযানয অর্থ বপ্রদান এিনভাযি অযাযিস করযত পাযর র্া তাযদর িযজিগত চামহদা অনুসাযর সিযচয়ে 

উপরু্ি। 

Class – 32 

প্র: প্রবতনমভমতক কো িক্রনির  নয কি িক্ষি কি ি বযবস্থো, সরঞ্জোি, বযবস্থোপনো এবং সোইে অপোনরটেং মসনস্টি বণ িনো কনরো। 

অপোনরশনোল ওযোকি মসনস্টি: 

1. সি়ে এিং উপমস্থমত ট্র্যামকং: 

2. নিতনমভমত্তক সফটও়েযার: 

3. নপযিে প্রজক্র়োকরর্: 

4. কি বচারী স্ব-পমরযষিা নপাটবাল: 

সরঞ্জোি: 

১. কম্পম্পউটার এিং সাভবার: 

2. িায়োযিটট্র্ক মসযস্টি: 

৩. মপ্রোর এিং স্কযানার: 

বযবস্থোপনো: 

১. প্রবতন প্রশোসন 

২. সম্মমত তেোরমক: 

৩. মনরীক্ষো এবং প্রচক: 

সোইে অপোনরটেং মসনস্টি: 

১. ননটও়োকব অিকািাযিা: 

2. তর্থয সুরক্ষা িযিস্থা: 
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৩. িযাকআপ এিং পুনরুদ্ধার নপ্রাযটাকল: 

মবনবচনো করোর মবষ্য: 

এইচআর মসনস্টনির সোনি একীকরণ: 

নস্কযলমিমলটট: 

প্রমশক্ষর্ এিং সহা়েতা: 

অযটাযিশন: 

মরযপাটটবং এিং মিযেষর্: 

অপোনরশনোল ওযোকি মসনস্টি: 

1. সিয এবং উপমস্থমত ট্রযোমকং: কিীযদর কাযির সি়ে ট্র্যাক করার মসযস্টি, র্ার িযযয রয়েযে ক্লক-ইন/ক্লক-আউট নিকামনিি, মিজিটাল 

টাইিমশট এিং িায়োযিটট্র্ক উপমস্থমত মসযস্টি। 

2. প্রবতনমভমতক সফেওযযোর: কি বচারীযদর িিমুর, কর কতবন এিং অনযানয নিতন-সম্পমকবত কাযির সটিক গর্নার িনয মনযিমদতপ্রার্ নিতন 

সফ্টও়েযার িযিহার করা। 

৩. প্রপনিন্ট প্রক্রক্রযোকরণ: একটট মনরাপদ নপযিে প্রজক্র়োকরর্ িযিস্থা িািিা়েন করা র্া নিতন এিং িিমুরর সি়েিত এিং সটিক মিতরর্ 

মনজিত কযর। 

৪. কি িচোরী স্ব-পমরনষ্বো প্রপোেিোল: কিীযদর নিতন তামলকা, কর নমর্থ অযাযিস এিং িযজিগত নিতন তর্থয পমরচালনার িনয স্ব-পমরযষিা নপাটবাল 

সরিরাহ করা। 

সরঞ্জোি: 

১. কম্পম্পউেোর এবং সোভিোর: নপ-নরাল সফটও়েযার চালাযনার িনয এিং নপ-নরাল নিটা মনরাপযদ সংরক্ষর্ করার িনয কম্পম্পউটার মসযস্টি এিং 

সাভবার িযিহার করা। 

2. বোনযোনিটট্রক মসনস্টি: কিীযদর উপমস্থমতর সটিক ট্র্যামকং এিং মনরাপত্তার িনয িায়োযিটট্র্ক মিভাইস স্থাপন করা 

৩. মপ্রন্টোর এবং স্ক্যোনোর: নিতন-সম্পমকবত নমর্থ নর্িন নিতযনর স্টাি এিং টযাি ফি ব িুদ্রর্ এিং স্কযান করার িনয অমফস সরঞ্জাি িযিহার 

করা। 

বযবস্থোপনো: 

১. প্রবতন প্রশোসন: নিটা এমন্ট্র, গর্না এিং তিযতা সহ নিতন প্রজক্র়োর সিি মদক পমরচালনা এিং তত্ত্বািযাযনর িনয মনযিমদতপ্রার্ কিী িা 

একটট নিতন মিভাগ মনয়োগ করা। 

২. সম্মমত তেোরমক: মনজিত করা নর্ নিতন িযিস্থা কর আইন, িিমুর মিমযিালা এিং তর্থয সুরক্ষা মনযদবমশকা সহ সিি আইমন এিং মন়েন্ত্রক 

প্রয়োিনী়েতা নিযন চযল। 

৩. মনরীক্ষো এবং প্রচক: নিতনমভমত্তক তর্থয এিং প্রজক্র়োগুমলর মনভভ বলতা এিং অখ্ণ্ডতা র্াচাই করার িনয মন়েমিত অমিট এিং নচক পমরচালনা 

করা। 

সোইে অপোনরটেং মসনস্টি: 

১. প্রনেওযোকি অবকোঠোনিো: মিমভন্ন মিভাগ এিং অিস্থাযনর িযযয নিতন-ভাতার তর্থয মিমনিয়ের সুমিযাযর্থ ব একটট মনরাপদ এিং মনভবরযর্াগয 

ননটও়োকব অিকািাযিা প্রমতষ্ঠা করা। 

2. তিয সুরক্ষো বযবস্থো: অননুযিামদত অযাযিস িা নিটা লঙ্ঘন নর্থযক সংযিদনশীল নিতন-ভাতার তর্থয রক্ষা করার িনয শজিশালী মনরাপত্তা 

িযিস্থা িািিা়েন করা। 

৩. বযোকআপ এবং পুনরুিোর প্রপ্রোনেোকল: নিটা ক্ষমতর মিরুযদ্ধ সুরক্ষার িনয িযাকআপ মসযস্টি এিং পুনরুদ্ধার নপ্রাযটাকল স্থাপন করা এিং 

মসযস্টি িযর্থ বতার নক্ষযে নিতন কার্ বক্রযির যারািামহকতা মনজিত করা। 

মবনবচনো করোর মবষ্য: 

এইচআর মসযস্টযির সাযর্থ একীভূতকরর্: কিীযদর সটিক তর্থয এিং সুমিনযি প্রজক্র়ো মনজিত করার িনয নিতন িযিস্থাটট এইচআর িযিস্থাপনা 

িযিস্থার সাযর্থ মনমি বযে একীভূত হও়ো উমচত। 

প্রস্ক্নলমবমলটে: 
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প্রমতষ্ঠাযনর িজৃদ্ধ এিং পমরিমতবত নিতযনর চামহদার সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ বভাযি কি বক্ষি কি ব িযিস্থাটট নস্কলযর্াগয হও়ো উমচত। 

প্রমশক্ষণ এবং সিোযতো: নিতনমভমত্তক কার্ বক্রি পমরচালনার সাযর্থ িমডত কিীযদর প্রমশক্ষর্ এিং সহা়েতা প্রদান করা র্াযত তারা সরঞ্জাি এিং 

মসযস্টিগুমল কার্ বকরভাযি িযিহাযর দক্ষ হ়ে। 

অনেোনিশন: নিতন প্রজক্র়োগুমলযক সহিতর করযত এিং িযানু়োল ত্রুটট কিাযত নর্খ্াযনই সম্ভি অযটাযিশন িযিহার করা। 

 

মরনপোটেিং এবং মবনেষ্ণ: অিমহত মসদ্ধান্ত িহযর্র িনয নিতন িয়ে, প্রির্তা এিং সম্মমত নিটট্র্ি সম্পযকব অন্তদৃবটষ্ট অিবযনর িনয মরযপাটটবং এিং 

মিযেষর্ সরঞ্জাি িািিা়েন করা। 

এই উপাদানগুমলর উপর িযনাযর্াগ নকন্দ্রীভূত কযর, একটট প্রমতষ্ঠান একটট শজিশালী কি বক্ষি কি ব িযিস্থা প্রমতষ্ঠা করযত পাযর, উপরু্ি সরঞ্জাি 

িযিহার করযত পাযর, কার্ বকর িযিস্থাপনা অনুশীলন মনজিত করযত পাযর এিং নিতন কার্ বক্রযির িনয দক্ষ সাইট অপাযরটটং মসযস্টি িািিা়েন 

করযত পাযর। 

Class – 33 

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

কি বযক্ষযে কি বচারীযদর নিতনমভমত্তক কার্ বক্রি পমরচালনার পদ্ধমতযত সটিকতা এিং সিয়োপযর্াগীতা মনজিত করার িনয নিশ কয়েকটট পদযক্ষপ 

অন্তভভ বি র্থাযক। কি বচারীযদর নিতনমভমত্তক কার্ বক্রি পমরচালনার িনয মিিামরত পদযক্ষপ এিং পয়েেগুমল এখ্াযন নদও়ো 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: কিীযদর সম্পযকব সিি প্রয়োিনী়ে তর্থয সংিহ করুন, র্ার িযযয রয়েযে তাযদর কাযির সি়ে, ওভারটাইি, 

েভ টটর সি়ে এিং অনযানয প্রাসমিক মিিরর্। 

2. প্রবতন গণনো: প্রমতটট কি বচারীর নিতন গর্না করার িনয এই তর্থয িযিহার করুন। িিমুরর হার, কর কতবন, এিং অনযানয নকানও কতবন িা 

সংযর্ািযনর িযতা মিষ়েগুমল মিযিচনা করুন। 

৩. ডকুনিনন্টশন: প্রমতটট কি বচারীর িনয একটট স্পষ্ট এিং িযাপক নিতন নরকিব ততমর করুন, র্ার িযযয তাযদর নিতন, ওভারটাইি, সুমিযা এিং কর 

আটযক রাখ্া অন্তভভ বি। 

৪. প িোনলোচনো এবং অনুনিোেন: সটিকতা এিং মন়েি নিযন চলা মনজিত করার িনয একিন িযনানীত িযজির দ্বারা নিতন গর্না এিং নমর্থগুমল 

পর্ বাযলাচনা এিং অনুযিামদত করুন। 

৫. মবতরণ: কিীরা র্াযত সি়েিযতা তাযদর নিতন পান তা মনজিত করার িনয নিতযনর নচক মিতরর্ করুন অর্থিা সরাসমর িিা শুরু করুন। 

৬. প্ররকডি রোখো: কর নমর্থ, নিতন স্টাি এিং অনযানয প্রাসমিক তর্থয সহ সিি নিতন-ভাতা কার্ বক্রযির সটিক এিং সংগটিত নরকিব িিা়ে রাখ্ুন। 

৭. সম্মমত: মনজিত করুন নর্ সম্পূর্ ব নিতন প্রজক্র়োটট কর সংক্রান্ত প্রয়োিনী়েতা এিং শ্রি আইন সহ সিি প্রাসমিক আইন এিং মিময নিযন চযল। 

এই পদ্ধমতগুমল অনসুরর্ কযর, একটট প্রমতষ্ঠান কার্ বকরভাযি কিীযদর নিতন-ভাতা কার্ বক্রি পমরচালনা করযত পাযর, মনজিত কযর নর্ কিীযদর 

সটিকভাযি এিং সি়েিত নিতন নদও়ো হযে এিং একই সাযর্থ সিি আইমন এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতাও নিযন চলযে। 

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 বচারীযদর নিতন কার্ বক্রি পমরচালনার িনয িকুযিযেশন: 

১. কি িচোরীনের তনিযর মনভুিলতো মনক্রিত করুন: কি বচারীযদর িযজিগত মিিরর্, কর তর্থয, নিতন মিিরর্ এিং নর্যকাযনা প্রাসমিক পমরিতবন সহ 

সিি তযর্থযর একটট নরকিব রাখ্ুন। 

2. কি িচোরীনের আয গণনো করুন: কি বচারীর কাযির ঘো, ওভারটাইি, নিানাস িা কমিশযনর উপর মভমত্ত কযর নিাট আ়ে গর্না করুন। 

৩. কর এবং অনযোনয কতিন কতিন: নফিাযরল, রািয এিং স্থানী়ে কর এিং স্বাস্থয িীিা মপ্রমি়োি িা অিসরকালীন অিদাযনর িযতা অনয নকানও কর 

কতবন করুন। 
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৪. প্রবতন প্রক্রক্রযো: নিতন প্রজক্র়োকরর্ এিং কিীযদর িনয নিতন নচক িা সরাসমর আিানত ততমর করযত একটট নিতন সফ্টও়েযার িা মসযস্টি িযিহার 

করুন। 

৫. প্রবতন প্ররকডি এবং মরনপোেি করুন: প্রমতটট নিতন চযক্রর মিিামরত নরকিব রাখ্নু এিং র্র্থার্র্থ কর কতৃবপক্ষযক প্রমতযিদন প্রদান করুন। 

৬. প্রবতন আইন এবং মবমধ সম্পনকি আপনডে িোকুন: কর আইন, নযূনতি িিমুর মিমযিালা এিং অনযানয নিতন-সম্পমকবত আইযনর পমরিতবন 

সম্পযকব অিগত র্থাকুন র্াযত সম্মমত মনজিত করা র্া়ে। 

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

১. ভুল কি িচোরী তিয: র্মদ কি বচারীর মিিরযর্ ত্রুটট র্থাযক, নর্িন সরাসমর িিা নদও়োর িনয ভভ ল িযাঙ্ক অযাকাউযের তর্থয, তাহযল র্র্থার্র্থ িযিস্থা হল 

সটিক তর্থয র্াচাই করার িনয কি বচারীর সাযর্থ নর্াগাযর্াগ করা এিং নিতন িযিস্থা়ে এটট আপযিট করা। 

2. কর গণনোর ত্রুটে: র্মদ কর ভভ লভাযি গর্না করা হ়ে, তাহযল র্র্থার্র্থ পদযক্ষপ হল কর পুনঃগর্না করা এিং পরিতী নিতন চযক্র প্রয়োিনী়ে 

সিন্ব়ে করা। 

৩. মবলমিত বো মিস করো প্রবতন: র্মদ নিতন পমরযশায নদমরযত করা হ়ে অর্থিা নকানও কি বচারীর নিতন িযক়ো র্থাযক, তাহযল র্র্থার্র্থ পদযক্ষপ হল 

ক্ষমতিি কি বচারীযদর সাযর্থ স্বেতার সাযর্থ নর্াগাযর্াগ করা, র্ত তাডাতামড সম্ভি তাযদর নিতন নদও়ো মনজিত করা এিং ভমিষযযত এিন ঘটনা নরায 

করার িনয পদযক্ষপ ননও়ো 

৪. সম্মমত সংক্রোন্ত সিসযো: র্মদ নিতন আইন এিং প্রমিযাযনর সাযর্থ সম্মমতর সিসযা র্থাযক, তাহযল উপরু্ি পদযক্ষপ হল সিসযাগুমল সংযশাযন 

করার িনয এিং ভমিষযযত অসম্মমত নরায করার িনয একিন নপশাদার মহসািরক্ষক িা এইচআর মিযশষযজ্ঞর কাে নর্থযক মনযদবশনা ননও়ো। 

৫. প্রবতনমভমতক সফ্টওযযোনরর ত্রুটে: র্মদ নপ-নরাল সফটও়েযারটট প্ররু্জিগত সিসযার সম্মুখ্ীন হ়ে, তাহযল উপরু্ি পদযক্ষপ হল সফটও়েযার 

প্রদানকারী িা আইটট মিভাযগর সাযর্থ সিসযাটট সিাযান করা এিং প্রয়োিযন িযানু়োল প্রজক্র়ো িযিহাযরর িযতা একটট িযাকআপ পমরকল্পনা মিযিচনা 

করা। 

এই পদযক্ষপগুমল অনুসরর্ কযর এিং উদ্ভূত নর্যকাযনা সিসযা সিাযাযন সজক্র়ে র্থাকার িাযযযি, প্রমতষ্ঠানগুমল িসরৃ্ এিং মনভভ বল কিীযদর নিতন 

কার্ বক্রি মনজিত করযত পাযর। 

Class – 35 

প্রবতনমভমতক কো িক্রি সম্পমকিত রোষ্ট্রীয মনযন্ত্রণ। ভোরনতর প্রপ্রক্ষোপনে 

ভারযত, নিতনমভমত্তক কার্ বক্রি মিমভন্ন মিমযমিযান এিং আইমন মিযান দ্বারা পমরচামলত হ়ে। ভারযত নিতনমভমত্তক কার্ বক্রযির সাযর্থ সম্পমকবত মকেভ  িূল 

মিমযমিযাযনর িযযয রয়েযে: 

১. ি ুমর প্রেোন আইন, ১৯৩৬: এই আইনটট মনমদবষ্ট নশ্রর্ীর মনর্িু িযজিযদর িিমুর প্রদান মন়েন্ত্রর্ কযর। এটট সি়েিত িিমুর প্রদান িাযযতািূলক 

কযর এিং িিমুর নর্থযক অনুযিামদত কতবন মনমদবষ্ট কযর। 

২. কি িচোরী ভমবষ্য তিমবল এবং মবমবধ মবধোন আইন, ১৯৫২: এই আইযন কি বচারীযদর িনয ভমিষয তহমিল, নপনশন তহমিল এিং আিানত-

সংর্ুি িীিা তহমিল প্রমতষ্ঠার মিযান রয়েযে। এটট মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভয়ের দ্বারা ভমিষয তহমিযলর অিদান কতবন এিং প্রদানযক িাযযতািূলক 

কযর। 

৩. কি িচোরী রো য বীিো আইন, ১৯৪৮: এই আইযন অসুস্থতা, িাতৃত্ব এিং কি বযক্ষযে আঘাযতর নক্ষযে কিীযদর িনয মকেভ  সুমিযা প্রদান করা হয়েযে। 

এটট মনয়োগকতবা এিং কি বচারীর দ্বারা কি বচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীিা অিদান কতবন এিং প্রদাযনর িাযযতািূলক কযর। 

৪. প্রবোনোস প্রেোন আইন, ১৯৬৫: এই আইযন কি বচারীযদর লাভ িা উৎপাদনশীলতার উপর মভমত্ত কযর িামষ বক নিানাস প্রদান িাযযতািূলক করা 

হয়েযে। 

৫. আযকর আইন: আ়েকর আইন, ১৯৬১ কি বচারীযদর নিতন নর্থযক উৎযস আ়েকর কতবন এিং সংমেষ্ট মরটান ব দামখ্ল মন়েন্ত্রর্ কযর। 

৬. গ্র্যোচুইটে প্রেোন আইন, ১৯৭২: এই আইযন কিীযদর একটট মনমদবষ্ট সি়ে যযর একটানা চাকমর সম্পন্ন করার পর তাযদর চাকমর সিামপ্তর পর 

িযাচভ ইটট প্রদান িাযযতািূলক করা হয়েযে। 

৭. নূযনতি ি ুমর আইন, ১৯৪৮: এই আইনটট মনমদবষ্ট নশ্রর্ীর শ্রমিকযদর িনয নূযনতি িিমুর মনয বারর্ কযর। 

এই মিমযগুমল ভারযত নিতনমভমত্তক কার্ বক্রি পমরচালনার আইমন কািাযিার রূপযরখ্া নদ়ে। আইমন পমরর্মত এডাযত মনয়োগকতবাযদর িনয এই মিমযগুমল 

নিযন চলা অপমরহার্ ব। 

উপযরাি মিষ়েগুমল োডাও, পর্য ও পমরযষিা কর (জিএসটট) আইন, নপশাদার কর আইন এিং অনযানয স্থানী়ে মিমযগুমলও নিতনমভমত্তক কার্ বকলাপযক 

প্রভামিত কযর এিং মনয়োগকতবাযদর অিশযই এগুমল নিযন চলা মনজিত করযত হযি। 

Class – 36 

কি িনক্ষনত্রর প্রগ্র্মডং মসনস্টনির মবস্তোমরত বণ িনো েোও। 



HRM3021 (Bengali) 
 

Page 33 of 69 
 

কি বযক্ষযে নিমিং মসযস্টি হল এিন একটট পদ্ধমত র্া প্রমতষ্ঠানগুমল কিীযদর কি বক্ষিতা, দক্ষতা এিং কৃমতত্ব িূলযা়েন এিং পমরিাপ করার িনয 

িযিহার কযর। এই মসযস্টযি সাযারর্ত মিমভন্ন িানদযণ্ডর উপর মভমত্ত কযর কিীযদর নিি িা নরটটং প্রদান করা হ়ে, নর্িন কাযির কি বক্ষিতা, দক্ষতা, 

জ্ঞান এিং অনযানয প্রাসমিক মিষ়ে। এখ্াযন কি বযক্ষযে নিমিং মসযস্টযির একটট মিিামরত মিযেষর্ নদও়ো হল: 

১. িূলযোযননর িোনেণ্ড: 

কোন র পোরফরিযোন্স: এর িযযয রয়েযে কি বচারীর চাকমর-সম্পমকবত লক্ষয, দাম়েত্ব এিং প্রতযাশা পূরর্ এিং অমতক্রি করার ক্ষিতা। 

েক্ষতো এবং জ্ঞোন: কি বচারীর দক্ষতা, দক্ষতা এিং তাযদর কাযির ভূমিকা সম্পমকবত জ্ঞাযনর িূলযা়েন। 

েলগত কো  এবং সিন োমগতো: একটট দযল কার্ বকরভাযি কাি করার এিং সািমিক দযলর সাফযলয অিদান রাখ্ার িনয কিীর ক্ষিতার িূলযা়েন। 

প্রনতৃত্ব এবং উনেযোগ: কি বচারীর ননতৃযত্বর গুর্ািলী, উযদযাগ ননও়োর ক্ষিতা এিং সিসযা সিাযাযনর দক্ষতা প্রদশ বযনর পর্ বাযলাচনা করা। 

প্র োগোন োগ: কি বচারীর নর্াগাযর্াগ দক্ষতা, নিৌমখ্ক এিং মলমখ্ত উভ়ে নক্ষযেই, এিং কার্ বকরভাযি তর্থয প্রকাযশর ক্ষিতা িূলযা়েন করা। 

2. প্রগ্র্মডং িোনেণ্ড: 

নিমিং িানদণ্ডগুমল সুমনমদবষ্টভাযি সংজ্ঞাম়েত এিং প্রমতষ্ঠাযনর লক্ষয এিং উযেযশযর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব হও়ো উমচত। 

নিমিং িানদণ্ডগুমল সুমনমদবষ্টভাযি সংজ্ঞাম়েত এিং প্রমতষ্ঠাযনর লক্ষয এিং উযেযশযর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব হও়ো উমচত। 

নিমিং নস্কল সংখ্যাসূচক নরটটং নর্থযক শুরু কযর, নর্িন ১ নর্থযক ৫ পর্ বন্ত, অর্থিা "চিৎকার," "ভাযলা," "গড," "গযডর মনযচ," এিং "খ্ারাপ" এর িযতা 

ির্ বনািূলক শব্দ িযিহার করযত পাযর। 

৩. িূলযোযন প্রক্রক্রযো: 

িূলযা়েন প্রজক্র়োটট নযার্য, স্বে এিং মন়েমিত মিরমতযত পমরচামলত হও়ো উমচত, নর্িন তেিামসক িা িামষ বক। 

এযত প্রা়েশই স্ব-িূলযা়েন, সহকিী পর্ বাযলাচনা এিং তত্ত্বািযা়েক িা িযিস্থাপকযদর দ্বারা পমরচামলত কি বক্ষিতা িূলযা়েন িমডত র্থাযক। 

৪. প্রমতক্রক্রযো এবং উন্নযন: 

নিমিং মসযস্টযির কিীযদর গিনিূলক প্রমতজক্র়ো প্রদান করা উমচত, তাযদর শজি এিং উন্নমতর নক্ষেগুমল তভ যল যরা উমচত। 

এটট কিী উন্ন়েন পমরকল্পনা, প্রমশক্ষযর্র সুযর্াগ এিং কি বিীিযনর অিগমতর সাযর্থও র্িু হও়ো উমচত। 

৫. পুরষ্কোর এবং স্বীকৃমত: 

উচ্চ নিি প্রাপ্ত কি বচারীরা পুরষ্কার, স্বীকৃমত, নিানাস িা পযদান্নমতর িনয নর্াগয হযত পাযরন, র্ার ফযল নপ্ররর্া এিং কি বক্ষিতা িৃজদ্ধ পা়ে। 

কি িনক্ষনত্রর প্রগ্র্মডং পিমতনত প্র সব সিসযো প্রেখো মেনত পোনর: 

সািঞ্জযসযর অভাি: মিমভন্ন িযিস্থাপক িা মিভাযগর িযযয নিমিং এিং িূলযা়েযনর নক্ষযে অসিমত। 

পক্ষপাত এিং আত্মমন়েন্ত্রর্: িযজিগত সম্পকব, পক্ষপামতত্ব িা তিষযিযর উপর মভমত্ত কযর পক্ষপাযতর সম্ভািনা। 

অস্পষ্ট িানদণ্ড: কি বচারীরা নিমিংয়ের িনয িযিহৃত িানদণ্ড এিং তাযদর কাে নর্থযক প্রতযাশা সম্পযকব অস্পষ্ট হযত পাযর। 

এই সিসযোগুমল সিোধোননর  নয  িো ি পেনক্ষপ: 

িযিস্থাপক এিং িূলযা়েনকারীযদর নযার্য এিং সািঞ্জসযপূর্ ব নিমিং অনুশীলন সম্পযকব প্রমশক্ষর্ প্রদান করুন। 

দল িা মিভাগ িযুড নিমিংয়ের নক্ষযে সামরিদ্ধতা এিং যারািামহকতা মনজিত করযত কযামলযব্রশন নসশন িািিা়েন করুন। 

িূলযা়েন এিং নিমিংয়ের িনয স্পষ্ট এিং স্বে িানদণ্ড প্রমতষ্ঠা করুন এিং এটট কার্ বকরভাযি সিি কি বচারীযদর কাযে নপৌৌঁযে মদন। 

নিমিং মসযস্টিটট মন়েমিত পর্ বাযলাচনা এিং আপযিট করা অপমরহার্ ব র্াযত এটট সকল কিীর িনয প্রাসমিক এিং নযার্য র্থাযক, র্া একটট ইমতিাচক 

কি বযক্ষে সংসৃ্কমত এিং কিীযদর সম্পৃিতা িৃজদ্ধযত অিদান রাযখ্। 

Class – 37 

প্রমতষ্ঠোনন কি িনক্ষনত্রর ছুটে এবং তোমলকো পিমত সম্পনকি মবস্তোমরত বণ িনো কনরো। 

কি বযক্ষযে েভ টট এিং তামলকা িযিস্থা একটট প্রমতষ্ঠাযন কিীযদর প্রাপযতা এিং সি়েসূচী পমরচালনার িনয অপমরহার্ ব হামত়োর। এই িযিস্থাগুমল সি বদা 

পর্ বাপ্ত কিী র্থাকা মনজিত করযত সাহার্য কযর, পাশাপামশ কিীযদর প্রয়োিযন েভ টট ননও়োর সুযর্াগও প্রদান কযর। 

কি বযক্ষযে েভ টট িযিস্থা়ে সাযারর্ত েভ টটর অনুযরায এিং অনযুিাদযনর নীমত এিং পদ্ধমত অন্তভভ বি র্থাযক, নসইসাযর্থ কিীযদর িনয উপলব্ধ মিমভন্ন 

যরযর্র েভ টট নর্িন িামষ বক েভ টট, অসুস্থতা েভ টট এিং মপতািাতার েভ টট। মসযস্টিটট একটট মনযিমদতপ্রার্ সফ্টও়েযার িা কাগি-মভমত্তক প্রজক্র়োর িাযযযি 
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ইযলকট্র্মনকভাযি পমরচামলত হযত পাযর এিং এটট িযাপকভাযি নর্াগাযর্াগ করা উমচত এিং সিি কি বচারীর কাযে সহযিই অযাযিসযর্াগয হও়ো 

উমচত। 

অনযমদযক, নরাস্টার মসযস্টিগুমল কিীযদর কাযির সি়ে এিং মশফট মনয বারযর্র িনয িযিহৃত হ়ে। এই মসযস্টিগুমল কি বচারীযদর প্রাপযতা, দক্ষতা নসট 

এিং িযিসার চামহদার িযতা মিষ়েগুমলযক মিযিচনা কযর একটট কি বসূচী ততমর কযর র্া কি বক্ষি প্রয়োিনী়েতা পূরর্ কযর এিং পাশাপামশ পরৃ্থক 

কিীযদর পেন্দ মিযিচনা কযর। 

একটট সুপমরকমল্পত তামলকা িযিস্থা়ে মপক আও়োর, কিীযদর অমভজ্ঞতা এিং দক্ষতা এিং প্রয়োিনী়ে েভ টটর িযতা মিষ়েগুমল মিযিচনা করা হযি র্াযত 

সটিক সিয়ে সটিক কিীযদর মনয়োগ মনজিত করা র্া়ে। এটট কি কিী এিং অমতমরি কিী মনয়োগ নরায করযত এিং সি়েসূচীযত নশষ িুহযূতবর 

পমরিতবযনর প্রয়োিনী়েতা কিাযত সাহার্য করযত পাযর। 

েভ টট এিং তামলকা উভ়ে িযিস্থাই স্বে এিং নযার্য হও়ো উমচত, েভ টটর অনযুরাযযর িনয স্পষ্ট মনযদবমশকা এিং অপ্রতযামশত অনুপমস্থমত পমরচালনার 

পদ্ধমত সহ। সংস্থা এিং এর কিীযদর চামহদা পূরযর্ কার্ বকর এিং দক্ষ র্থাকার িনয এগুমল মন়েমিত পর্ বাযলাচনা এিং আপযিট করা উমচত। 

সংযক্ষযপ, একটট প্রমতষ্ঠাযন কিীযদর প্রাপযতা এিং সি়েসূচী পমরচালনার িনয কি বযক্ষযে েভ টট এিং তামলকা িযিস্থা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। েভ টটর অনুযরায 

এিং কাযির সি়েসূচী পমরচালনার িনয স্পষ্ট মনযদবমশকা এিং পদ্ধমত প্রদান কযর, এই িযিস্থাগুমল সটিক সিয়ে সটিক কিীযদর উপলব্ধতা মনজিত 

করযত সাহার্য কযর, উৎপাদনশীলতা এিং সািমিক কিী সন্তুটষ্ট উন্নত কযর। 

কি বযক্ষযে েভ টট এিং তামলকা িযিস্থা একটট প্রমতষ্ঠাযনর িযিস্থাপনা এিং প্রশাসমনক কািাযিার অপমরহার্ ব উপাদান। কিীিামহনীযত পর্ বাপ্ত কিী রয়েযে 

এিং প্রয়োিযন কিীরা র্াযত েভ টট মনযত পাযরন তা মনজিত করার িনয এগুমল অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। কি বযক্ষযে েভ টট এিং তামলকা িযিস্থা সম্পমকবত মকেভ  

িূল মদক এিং মিযিচনা এখ্াযন নদও়ো হল। 

১. ছুটে বযবস্থোপনো বযবস্থো: েভ টট িযিস্থাপনা িযিস্থা কিীযদর অনুপমস্থমত নর্িন েভ টট, অসুস্থতার েভ টট, িযজিগত মদন এিং অনযানয যরযর্র েভ টট 

কার্ বকরভাযি পমরচালনা করার িনয মিিাইন করা হয়েযে। এযত সাযারর্ত েভ টটর অনুযরায, অনযুিাদযনর প্রজক্র়ো এিং নরকিব রাখ্ার িনয একটট 

আনুষ্ঠামনক প্রজক্র়ো িমডত। 

২. ছুটের প্রকোরনভে: প্রমতষ্ঠানগুমল মিমভন্ন যরযর্র েভ টট প্রদান করযত পাযর, র্ার িযযয রয়েযে িামষ বক েভ টট (েভ টট), অসুস্থতািমনত েভ টট, 

িাতৃত্বকালীন/মপতৃত্বকালীন েভ টট, নশাক েভ টট এিং মিশ্রািকালীন েভ টট। প্রমতটট যরযর্র েভ টটর মনমদবষ্ট নীমত র্থাকযত পাযর র্া অনুযিামদত েভ টটর পমরিার্, 

সঞ্চয়ের হার এিং নর্াগযতার িানদণ্ড মন়েন্ত্রর্ কযর। 

৩. কি িচোরী তোমলকো মনধ িোরণ এবং তোমলকোভুক্রক্ত: কিীযদর িনয কাযির সি়েসূচী ততমর করযত নরাস্টার মসযস্টি িযিহার করা হ়ে। এযত নকান 

কিীরা নকান মদন এিং নকান সিয়ে কাি করযিন তা মনয বারর্ করা হ়ে। কার্ বকর নরাস্টামরংয়ে কিীযদর প্রাপযতা, মশফট পেন্দ এিং দক্ষতার িযতা 

মিষ়েগুমল মিযিচনা করা হ়ে। 

৪. সম্মমত এবং প্রমবধোন: কি বযক্ষযের েভ টট এিং তামলকা িযিস্থা অিশযই শ্রি আইন এিং মন়েি নিযন চলযত হযি। এর িযযয রয়েযে কিীযদর তাযদর 

প্রাপয মিরমত, মিশ্রাযির সি়েকাল মনজিত করা এিং সযি বাচ্চ কি বঘণ্টা এিং ওভারটাইযির নক্ষযে অমতমরি কাি না করা। 

৫. নযো যতো এবং নযো যতো: নিযষ্ঠতা, দক্ষতার ির এিং পরৃ্থক কিীযদর পেযন্দর িযতা মিষ়েগুমল মিযিচনা়ে নরযখ্ তামলকা িযিস্থা নযার্য এিং 

নযা়েসিত হও়ো গুরুত্বপূর্ ব। নযার্য তামলকা পদ্ধমত কিীযদর সন্তুটষ্ট এিং িযনািল িৃজদ্ধযত অিদান রাখ্যত পাযর। 

 

৬. উপমস্থমত বযবস্থোপনো: এই মসযস্টযি কিীযদর উপমস্থমত এিং সি়োনিুমতবতা ট্র্যাক করার তিমশষ্টযও অন্তভভ বি করা উমচত। এর িযযয র্থাকযত পাযর 

ক্লক-ইন/ক্লক-আউযটর সি়ে নরকিব করা, নদমরযত আগিন িা তাডাতামড প্রস্থান পমরচালনা করা এিং অনুপমস্থমত িা নদমর সম্পমকবত সিসযাগুমল 

সিাযান করা। 

 

৭.প্র ুক্রক্ত এবং অনেোনিশন: অযনক প্রমতষ্ঠান স্ব়েংজক্র়ে েভ টট এিং নরাস্টামরং মসযস্টি িযিহার কযর, র্া প্রা়েশই এইচআর িযাযনিযিে সফটও়েযাযরর 

সাযর্থ একীভূত হ়ে। এই মসযস্টিগুমল প্রজক্র়োগুমলযক সহিতর করযত পাযর, প্রশাসমনক নিাঝা কিাযত পাযর এিং কিীযদর সি়েসূচী এিং েভ টটর 

ভারসাযিযর মরয়েল-টাইি দৃশযিানতা প্রদান করযত পাযর। 

 

৮. অনুনিোেন কি িপ্রবোি: েভ টটর অনযুরাযগুমল সাযারর্ত একটট অনুযিাদযনর কি বপ্রিাযহর িযয মদয়ে র্া়ে, নর্খ্াযন তত্ত্বািযা়েক িা িযিস্থাপকরা 

কিীযদর চামহদা এিং পমরচালনাগত প্রয়োিনী়েতার উপর মভমত্ত কযর নসগুমল পর্ বাযলাচনা এিং অনুযিাদন/প্রতযাখ্যান কযরন। িসরৃ্ কিী িযিস্থাপনার 

িনয একটট দক্ষ এিং স্বে অনযুিাদন প্রজক্র়ো অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

৯. পূব িোভোস এবং চোমিেো পমরকল্পনো: কার্ বকর িযিস্থার চামহদা পূি বাভাস এিং িযিসাম়েক গর্তা উযেদ কযর। উদাহরর্স্বরূপ, পমরিতবনশীল চামহদা 

পূরযর্র িনয নিনী়ে এিং অমভযর্াজিত হযত পাযর। 

১০. প্র োগোন োগ এবং স্বচ্ছতো: েভ টট এিং তামলকা িযিস্থাপনা়ে স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। কিীযদর েভ টটর অনুযরাযযর প্রজক্র়ো, সি়েসূচী 

কীভাযি মনয বারর্ করা হ়ে এিং তামলকার নর্যকাযনা পমরিতবন কীভাযি িানাযনা হ়ে তা িুঝযত হযি। 

১১. ট্রযোমকং এবং মরনপোটেিং: প্রমতষ্ঠানগুমলযত েভ টটর িযাযলন্স ট্র্যাক করার, অনুপমস্থমতর যরর্ পর্ বযিক্ষর্ করার এিং কিীযদর েভ টটর অমযকাযরর িযিহার 

এিং তামলকা সম্মমতর িযতা মদকগুমলর উপর প্রমতযিদন ততমর করার িনয িযিস্থা র্থাকা উমচত। 
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সংযক্ষযপ, কি বযক্ষযে েভ টট এিং তামলকা িযিস্থা একটট দক্ষ এিং অনুগত কিীিামহনী িিা়ে রাখ্ার িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। কিীযদর সন্তুটষ্ট এিং 

সুস্থতার নক্ষযে এগুমল গুরুত্বপূর্ ব ভূমিকা পালন কযর এিং কিী মনয়োযগর ির এিং সি়েসূচীর নক্ষযে প্রমতষ্ঠাযনর কি বক্ষি চামহদা পূরর্ মনজিত কযর। 

এই িযিস্থাগুমলর কার্ বকর িযিস্থাপনা উন্নত উৎপাদনশীলতা, কিীযদর সম্পিৃতা এিং সািমিক সাংগিমনক কি বক্ষিতা িৃজদ্ধযত অিদান রাযখ্। 

Class – 38 

মনক্রিত করুন প্র  সিস্ত উপো িন অনুনিোমেত এবং মনধ িোমরত পোমরশ্রমিক নীমত এবং কি িনক্ষনত্রর পিমত অনুসোনর গণনো করো িনযনছ। 

উত্তর- মনয বামরত পামরশ্রমিক নীমত এিং কি বযক্ষযের পদ্ধমত অনসুাযর সিি উপািবন অনযুিামদত এিং গর্না করা মনজিত করা নর্ নকানও প্রমতষ্ঠাযনর 

আমর্থ বক এিং পমরচালনা িযিস্থাপনার একটট গুরুত্বপূর্ ব মদক। এই প্রজক্র়োটট নযার্যতা, সম্মমত এিং স্বেতা মনজিত কযর এিং একই সাযর্থ প্রমতষ্ঠানযক 

আইমন এিং আমর্থ বক ঝুুঁ মক নর্থযক রক্ষা কযর। এখ্াযন এই প্রজক্র়োটটর মিিামরত আযলাচনা, িূল মিষ়েগুমল সহ: 

১. পোমরশ্রমিক নীমতিোলো প্রবোঝো 

সংজ্ঞা এিং উযেশয: পামরশ্রমিক নীমতিালা কি বচারীযদর নিতন, নিানাস, কমিশন এিং অনযানয সুমিযা সহ কি বচারীযদর ক্ষমতপূরর্ মন়েন্ত্রর্কারী নীমত 

এিং মনযদবমশকাগুমলর রূপযরখ্া নদ়ে। এই নীমতগুমল প্রমতষ্ঠাযনর নকৌশলগত উযেশযগুমলর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব নযার্য এিং সািঞ্জসযপূর্ ব ক্ষমতপূরর্ 

অনুশীলন মনজিত করার িনয মিিাইন করা হয়েযে। 

উপাদান: পামরশ্রমিক নীমতিালা়ে সাযারর্ত নিতন কািাযিা, কি বক্ষিতা-সম্পমকবত নিতন, ভাতা, সুমিযা, ওভারটাইি এিং প্রযর্াদনা সম্পমকবত মিশদ 

অন্তভভ বি র্থাযক। এগুমল অ-আমর্থ বক পুরষ্কার এিং স্বীকৃমত নপ্রািািগুমলও অন্তভভ বি করযত পাযর। 

2. উপো িননর অনুনিোেন 

অনুযিাদযনর ভূমিকা: অনযুিাদন একটট গুরুত্বপূর্ ব পদযক্ষপ নর্খ্াযন আ়ে পর্ বাযলাচনা করা হ়ে এিং প্রমতষ্ঠাযনর িযযয র্র্থার্র্থ কতৃবপক্ষ, নর্িন 

এইচআর, নিতন, িা িযিস্থাপনা দ্বারা অনুযিামদত হ়ে। এই পদযক্ষপ মনজিত কযর নর্ সিি অর্থ বপ্রদান তিয এিং প্রমতষ্ঠাযনর নীমতিালার সাযর্থ 

সিমতপূর্ ব। 

অনুযিাদযনর ির: মিমভন্ন যরযর্র উপািবযনর িনয মিমভন্ন িযরর অনুযিাদযনর প্রয়োিন হযত পাযর। উদাহরর্স্বরূপ, মন়েমিত নিতন পূি ব-অনুযিামদত 

হযত পাযর, অনযমদযক নিানাস িা ওভারটাইি নিতযনর িনয একিন সুপারভাইিার িা িযাযনিাযরর অমতমরি অনুযিাদযনর প্রয়োিন হযত পাযর। 

িকুযিযেশন: অনুযিাদন প্রজক্র়োর িনয সটিক িকুযিযেশন অপমরহার্ ব। এর িযযয রয়েযে টাইিমশট, কি বক্ষিতা িূলযা়েন এিং অর্থ বপ্রদাযনর নযার্যতা 

প্রিার্কারী অনযানয সহা়েক নমর্থ। 

৩. আনযর মিসোব 

সটিক গর্না:** কিীযদর সটিকভাযি এিং সি়েিযতা নিতন প্রদান মনজিত করার িনয সটিকভাযি আ়ে গর্না করা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এর িযযয 

সম্মত শতবািলী অনসুাযর মন়েমিত িিমুর, ওভারটাইি, নিানাস, কমিশন এিং অনয নর্যকাযনা যরযর্র ক্ষমতপূরর্ গর্না করা িমডত। 

নিতন িযিস্থার িযিহার: প্রমতষ্ঠানগুমল প্রা়েশই গর্না প্রজক্র়ো স্ব়েংজক্র়ে করার িনয নিতন সফ্টও়েযার িযিহার কযর, ত্রুটট হ্রাস কযর এিং কর ও শ্রি 

মিময নিযন চলা মনজিত কযর। এই িযিস্থাগুমল পামরশ্রমিক নীমতগুমল যারািামহকভাযি প্রয়োগ করার িনয কনমফগার করা হয়েযে। 

কতবযনর মিযিচনা: কর, সািাজিক মনরাপত্তা অিদান এিং অনযানয কতবযনর িযতা কতবনগুমল সটিকভাযি গর্না করযত হযি এিং ননট নিতন মনয বারযর্র 

িনয নিাট আয়ের উপর প্রয়োগ করযত হযি। 

৪. আইমন এবং মনযন্ত্রক প্রনযো নীযতোর সোনি সম্মমত 

শ্রি আইন: পামরশ্রমিক প্রজক্র়ো স্থানী়ে, রািয এিং নফিাযরল শ্রি আইন নিযন চলযত হযি। এর িযযয রয়েযে নূযনতি িিমুর আইন, ওভারটাইি 

মিমযিালা এিং নর্যকাযনা নক্ষে-মনমদবষ্ট ক্ষমতপূরর্ মিময। 

কর মন়েন্ত্রর্: কর আইন নিযন চলা মনজিত করার িনয সটিক গর্না এিং কর কতবন অপমরহার্ ব। কযরর হার এিং মিমযিালার পমরিতবন প্রমতফমলত 

করার িনয নিতন িযিস্থা মন়েমিত আপযিট করা উমচত। 

মনরীক্ষা এিং পর্ বাযলাচনা: মন়েমিত মনরীক্ষা এিং নিতন প্রজক্র়োর পর্ বাযলাচনা চলিান সম্মমত মনজিত করযত এিং নর্ নকানও অসিমত িা সিসযা 

মচমিত করযত সাহার্য কযর র্া সিাযান করা প্রয়োিন। 

৫. কি িনক্ষনত্রর পিমত 

স্টযান্ডািব অপাযরটটং পদ্ধমত (SOPs): প্রমতষ্ঠানগুমলর নিতন প্রজক্র়োকরযর্র িনয স্পষ্টভাযি সংজ্ঞাম়েত SOPs র্থাকা উমচত, র্াযত অনুযিাদন এিং আ়ে 

গর্নার পদযক্ষপগুমল িমর্ বত র্থাযক। এর িযযয সি়েসীিা, দাম়েত্বশীল পক্ষ এিং প্রয়োিনী়ে নমর্থপে অন্তভভ বি র্থাযক। 

প্রমশক্ষর্ এিং সযচতনতা: নিতন এিং িানিসম্পদ িযিস্থাপনার সাযর্থ িমডত কিীযদর পামরশ্রমিক নীমত এিং কি বযক্ষযের পদ্ধমত সম্পযকব পর্ বাপ্ত 

প্রমশক্ষর্ নদও়ো উমচত। এটট মনজিত কযর নর্ তারা এই প্রজক্র়ো়ে তাযদর ভূমিকা এিং দাম়েত্বগুমল িঝুযত পাযর। 

অসিমত নিাকাযিলা: আয়ের গর্না িা অনুযিাদযন নর্যকাযনা অসিমত িা ত্রুটট নিাকাযিলার িনয একটট স্পষ্ট পদ্ধমত র্থাকা উমচত। এর িযযয একটট 

পর্ বাযলাচনা প্রজক্র়ো, সিন্ব়ে এিং প্রভামিত কিীযদর সাযর্থ নর্াগাযর্াগ অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 
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৬. স্বচ্ছতো এবং প্র োগোন োগ 

 

স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ: সকল কি বচারীর কাযে পামরশ্রমিক নীমত এিং পদ্ধমত সম্পযকব অিমহত করা অপমরহার্ ব। এটট তাযদর আ়ে কীভাযি গর্না করা হ়ে 

এিং নিতন এিং সুযর্াগ-সুমিযার নক্ষযে তারা কী আশা করযত পাযর তা িুঝযত সাহার্য কযর। 

 

কি বচারীযদর সম্পিৃতা: পামরশ্রমিক নীমতিালা সম্পযকব আযলাচনা়ে কিীযদর সম্পৃি করা স্বেতা এিং আস্থা িৃজদ্ধ করযত পাযর। উদাহরর্স্বরূপ, 

কি বক্ষিতা-সম্পমকবত নিানাস কীভাযি গিন করা হ়ে নস মিষয়ে কিীযদর িতািত র্থাকযত পাযর। 

৭. ঝুুঁ মক বযবস্থোপনো 

িামল়োমত প্রশিন: র্র্থার্র্থ অনুযিাদন এিং গর্না প্রজক্র়ো নিতন িামল়োমতর ঝুুঁ মক কিাযত সাহার্য কযর। নিতন প্রজক্র়োকরযর্র মিমভন্ন মদযকর িনয 

মিমভন্ন কি বচারীর দাম়েযত্বর নক্ষযে কতবিয পরৃ্থকীকরর্ও এই ঝুুঁ মক কিাযত পাযর। 

মিযরায মনষ্পমত্ত: আ়ে সম্পমকবত নর্যকাযনা সিসযা সিাযাযনর িনয একটট স্পষ্ট মিযরায মনষ্পমত্ত প্রজক্র়ো র্থাকা উমচত। এটট মনজিত কযর নর্ নর্যকাযনা 

িতমিযরায নযার্য এিং দ্রুত সিাযান করা হয়েযে। 

উপসংিোর 

সাংগিমনক সততা, কিীযদর সন্তুটষ্ট এিং আইমন সম্মমত িিা়ে রাখ্ার িনয, মনয বামরত পামরশ্রমিক নীমত এিং কি বযক্ষযের পদ্ধমত অনুসাযর সিি 

উপািবন অনুযিামদত এিং গর্না করা হয়েযে তা মনজিত করা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। শজিশালী প্রজক্র়ো িািিা়েন, সটিক সরঞ্জাি িযিহার এিং স্বেতার 

সংসৃ্কমত গযড নতালার িাযযযি, সংস্থাগুমল কার্ বকরভাযি তাযদর নিতন এিং পামরশ্রমিক অনুশীলন পমরচালনা করযত পাযর। 

Class – 39 

ছুটের প্রোপযতো; গৃিীত ছুটে, প্রলোমডং এবং ভোতোগুমলর একটে প্ররকডি ব োয রোখুন। 

কার্ বকর কিী িযিস্থাপনা এিং আইমন িাযযিাযকতা নিযন চলা মনজিত করার িনয েভ টটর অমযকার, গৃহীত েভ টট, নলামিং এিং ভাতা সম্পমকবত সটিক 

এিং হালনাগাদ নরকিব িিা়ে রাখ্া অপমরহার্ ব। র্র্থার্র্থ েভ টট িযিস্থাপনা সাংগিমনক দক্ষতা, কিীযদর সন্তুটষ্ট এিং আইমন সম্মমতযত অিদান রাযখ্। এই 

নরকিবগুমল িিা়ে রাখ্ার গুরুত্ব এিং প্রজক্র়ো সম্পযকব এখ্াযন একটট মিশদ আযলাচনা করা হল: 

১. ছুটের অমধকোর প্রবোঝো 

েভ টটর সংজ্ঞা এিং প্রকারযভদ: িামষ বক েভ টট: কিীযদর িামষ বক নিতনভভ ি েভ টট নদও়ো হ়ে, র্া প্রা়েশই তাযদর চাকমরর তদযঘ বযর উপর মভমত্ত কযর িিা হ়ে। 

অসুস্থতািমনত েভ টট: কি বচারীযদর অসুস্থতা িা পমরিাযরর অসুস্থ সদযসযর র্ত্ন ননও়োর প্রয়োিন হযল তাযদর নদও়ো েভ টট। 

মপতািাতার েভ টট: নিিাতক িা সম্প্রমত দত্তক ননও়ো মশশুর র্ত্ন ননও়োর িনয কি বচারীযদর েভ টট, র্ার িযযয িাতৃত্ব, মপতৃত্ব এিং দত্তক ননও়োর েভ টট 

অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

নশাক েভ টট: মনকটাত্মী়ে িা িনু্ধর িতৃভ যর পর কিীযদর িনয প্রদত্ত েভ টট। 

সরকামর েভ টটর মদন: আইন দ্বারা সরকামর েভ টটর মদন মহযসযি স্বীকৃত মদন, নর্মদন কি বচারীরা সাযারর্ত নিতনভভ ি েভ টটর অমযকারী হন। 

দীঘ ব চাকমরর েভ টট: একই মনয়োগকতবার সাযর্থ একটানা দীঘ ব সি়ে যযর চাকমর করার পর কিীযদর নদও়ো েভ টট। 

এনেোইনেলনিন্ট গণনো: 

েভ টটর অমযকার প্রা়েশই একিন কি বচারী কত ঘো িা মদন কাি কযরন তার সংখ্যার উপর মভমত্ত কযর গর্না করা হ়ে। উদাহরর্স্বরূপ, একিন কি বচারী 

প্রমত িাযসর চাকমরর িনয মনমদবষ্ট সংখ্যক ঘো িামষ বক েভ টট িিা করযত পাযরন। 

সটিক নরকিব িিা়ে রাখ্ার িনয সটিক সঞ্চ়ে হার এিং নীমতগুমল নিাঝা এিং প্রয়োগ করা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

2. প্ররকমডিং ছুটে প্রনওযো 

ট্র্যামকং েভ টট: নরকমিবং মসযস্টি: কিীযদর গৃহীত েভ টট নরকিব করার িনয প্রমতষ্ঠানগুমলর মনভবরযর্াগয মসযস্টি িযিহার করা উমচত। এটট িযানু়োমল করা 

নর্যত পাযর অর্থিা, আরও সাযারর্ভাযি, এইচআর সফ্টও়েযার িা েভ টট িযিস্থাপনা মসযস্টযির িাযযযি করা নর্যত পাযর র্া েভ টটর অনুযরায এিং অনুযিামদত 

হযল স্ব়েংজক্র়েভাযি আপযিট হ়ে। 

েভ টটর আযিদন: কিীরা সাযারর্ত কাগযি অর্থিা মিজিটাল িাযযযি একটট আনুষ্ঠামনক আযিদন প্রজক্র়োর িাযযযি েভ টটর অনুযরায িিা নদন, র্া তাযদর 

নরকযিব নমর্থভভ ি করা উমচত। 

অনুযিাদন প্রজক্র়ো: িযাযনিার িা এইচআর নপশাদাররা সাযারর্ত েভ টটর অনযুরাযগুমল পর্ বাযলাচনা এিং অনুযিাদন কযরন, মনজিত কযরন নর্ 

নরকিবগুমল নসই অনুর্া়েী আপযিট করা হয়েযে। 
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অমিট নট্র্ইল: একটট শজিশালী নরকিব-মকমপং মসযস্টযির একটট অমিট নট্র্ইল িিা়ে রাখ্া উমচত র্া কখ্ন েভ টটর অনুযরায করা হয়েযে, অনুযিামদত 

হয়েযে এিং ননও়ো হয়েযে, নসইসাযর্থ েভ টটর িযাযলযন্স নকানও পমরিতবন হয়েযে মকনা তা ট্র্যাক কযর। 

৩. প্রলোমডং এবং ভোতো 

েভ টট নলামিং নিাঝা: 

সংজ্ঞা: েভ টট নলামিং হল কি বচারীযদর িামষ বক েভ টট ননও়োর সি়ে অমতমরি অর্থ ব প্রদান করা হ়ে, র্া সাযারর্ত তাযদর সাযারর্ নিতযনর শতাংশ মহসাযি 

গর্না করা হ়ে। অযেমল়োর িযতা মকেভ  নদযশ এটট সাযারর্, নর্খ্াযন কি বচারীরা ১৭.৫% েভ টট নলামিং পান। 

উযেশয: েভ টট নলামিং কি বচারীযদর েভ টটর সি়ে অমতমরি আ়ে, নর্িন ওভারটাইি, উপািবযনর সুযর্াগ হারাযনার িনয ক্ষমতপূরর্ নদও়োর উযেযশয। 

ট্রযোমকং ভোতো: 

ভাতা: মকেভ  কি বচারী অমতমরি অর্থ ব প্রদান িা সুমিযা পাও়োর অমযকারী, নর্িন ভ্রির্ ভাতা, খ্ািার ভাতা, িা আিাসন ভাতা। এগুমল েভ টটর অমযকার এিং 

েভ টট ননও়োর পাশাপামশ নরকিব এিং ট্র্যাক করা উমচত। 

গর্না এিং িকুযিযেশন: নলামিং এিং ভাতার গর্না স্বে, নমর্থভভ ি এিং সংস্থার নীমত িা আইমন প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সিমতপূর্ ব হও়ো উমচত। 

৪. আইমন এবং মনযন্ত্রক প্রনযো নীযতোর সোনি সম্মমত 

শ্রি আইন - মনয়োগকতবাযদর অিশযই েভ টটর অমযকার, নলামিং এিং ভাতা সম্পমকবত িাতী়ে এিং স্থানী়ে শ্রি আইন নিযন চলযত হযি। এর িযযয 

রয়েযে মনজিত করা নর্ সিি কি বচারী সটিক পমরিার্ েভ টট পান এিং নর্ নকানও নলামিং িা ভাতা সটিকভাযি গর্না এিং প্রদান করা হ়ে। 

নরকিব সংরক্ষর্: আইমন প্রয়োিনী়েতাগুমল প্রা়েশই মনযদবশ কযর নর্ কতক্ষর্ েভ টটর নরকিব সংরক্ষর্ করযত হযি। উদাহরর্স্বরূপ, অযনক মিচারিযিস্থা়ে 

মনয়োগকতবাযদর কি বচারী নকাম্পামন নেযড র্াও়োর পযর কয়েক িের যযর েভ টটর নরকিব রাখ্যত হ়ে। 

মনরীক্ষা এিং সম্মমত পরীক্ষা: মন়েমিত অভযন্তরীর্ মনরীক্ষা এিং সম্মমত পরীক্ষা মনজিত করযত সাহার্য কযর নর্ প্রমতষ্ঠাযনর েভ টট িযিস্থাপনার পদ্ধমতগুমল 

আইমন প্রয়োিনী়েতা এিং সযি বাত্তি অনুশীলযনর সাযর্থ সিমতপূর্ ব। 

৫. ছুটে বযবস্থোপনোর  নয কি িনক্ষনত্রর পিমত 

স্টযান্ডািব অপাযরটটং পদ্ধমত (SOPs): 

েভ টটর আযিদন প্রজক্র়ো: কিীযদর েভ টটর িনয কীভাযি আযিদন করা উমচত তা স্পষ্টভাযি সংজ্ঞাম়েত করুন, প্রয়োিনী়ে নকানও নমর্থপে এিং 

অনুযিাদযনর প্রজক্র়ো সহ। 

নরকিব রক্ষর্াযিক্ষর্: েভ টটর নরকিব কীভাযি রক্ষর্াযিক্ষর্, আপযিট এিং পর্ বাযলাচনা করা হযি তার পদ্ধমত স্থাপন করুন। 

অসিমত নিাকাযিলা: েভ টটর নরকযিব অসিমত নিাকাযিলার িনয একটট পদ্ধমত ততমর করুন, নর্িন েভ টটর িযাযলযন্স ত্রুটট িা েভ টটর অমযকার মনয়ে 

মিযরায। 

প্র ুক্রক্তর বযবিোর: 

এইচআর সফটও়েযার: অযনক প্রমতষ্ঠান েভ টটর অমযকার, গৃহীত েভ টট, নলামিং এিং ভাতা নরকমিবং এিং পমরচালনার প্রজক্র়ো স্ব়েংজক্র়ে এিং সুমিনযি 

করার িনয এইচআর সফটও়েযার িা েভ টট িযিস্থাপনা মসযস্টি িযিহার কযর। 

নিতযনর সাযর্থ একীভূতকরর্: মনজিত করুন নর্ েভ টট িযিস্থাপনা িযিস্থা নিতযনর সাযর্থ একীভূত করা হয়েযে র্াযত গৃহীত েভ টট সটিকভাযি প্রমতফমলত 

হ়ে এিং সংমেষ্ট নলামিং িা ভাতা গর্না করা র্া়ে 

৬. স্বচ্ছতো এবং প্র োগোন োগ 

স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ: কি বচারীযদর তাযদর েভ টটর প্রাপযতা, েভ টটর িনয আযিদন করার পদ্ধমত এিং েভ টটর নলামিং এিং ভাতা কীভাযি গর্না করা হ়ে নস 

সম্পযকব অিমহত করা উমচত। 

নরকযিব প্রযিশামযকার: কি বচারীযদর তাযদর েভ টটর নরকযিব প্রযিশামযকার র্থাকা উমচত, হ়ে একটট স্ব-পমরযষিা নপাটবাযলর িাযযযি অর্থিা অনুযরাযযর 

িাযযযি, র্াযত তারা তাযদর েভ টটর িযাযলন্স এিং ইমতহাস পর্ বযিক্ষর্ করযত পাযর। 

৭. কি িচোরীনের সন্তুটষ্ট্ এবং সসু্থতো 

কি বিীিযনর ভারসািয: েভ টটর অমযকাযরর সটিক িযিস্থাপনা এিং প্রয়োিযন কিীরা র্াযত েভ টট মনযত পাযরন তা মনজিত করা কি বিীিযনর ভারসািয 

এিং সািমিক কিী সন্তুটষ্টযত অিদান রাযখ্। 

িান বআউট প্রমতযরায: কিীযদর তাযদর েভ টটর অমযকার িযিহার করযত উৎসামহত করা িান বআউট প্রমতযরাযয সাহার্য কযর এিং িানমসক স্বাস্থয ও সুস্থতা 

িিা়ে রাযখ্। 
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উপসংিোর 

সাংগিমনক দক্ষতা, আইমন সম্মমত এিং কিীযদর সন্তুটষ্টর িনয েভ টটর অমযকার, গৃহীত েভ টট, নলামিং এিং ভাতাগুমলর সটিক নরকিব িিা়ে রাখ্া অতযন্ত 

গুরুত্বপূর্ ব। শজিশালী মসযস্টি এিং পদ্ধমত িািিা়েন, স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ প্রদান এিং আইমন প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সম্মমত মনজিত করার িাযযযি, 

সংস্থাগুমল কার্ বকরভাযি তাযদর েভ টটর নরকিব পমরচালনা করযত পাযর এিং একটট ইমতিাচক কি বযক্ষযের পমরযিশ ততমরযত অিদান রাখ্যত পাযর। 

Class – 40 

প্রোসমিক নমিনত িোকো তিয প্রিনক সটঠকভোনব প্রিোে প্রবতন এবং কতিন গণনো করুন। 

উত্তর-নিাট নিতন এিং কতবন সটিকভাযি গর্না করার িনয, আপনার কাযে প্রাসমিক নমর্থ নর্িন নপ স্টাি, টাইিকািব এিং আ়ে এিং কতবযনর 

অনযানয নরকযিব র্থাকা প্রয়োিনী়ে তর্থয র্থাকযত হযি। নিাট নিতন এিং কতবন গর্না করার িনয এখ্াযন যাযপ যাযপ মিিামরত প্রজক্র়ো রয়েযে: 

ধোপ ১: প্রনযো নীয তিয সংগ্র্ি করুন 

আপনার গর্না করা সিয়ের িনয সিি প্রাসমিক নমর্থ নর্িন নিতযনর স্টাি, টাইিকািব এিং আ়ে এিং কতবযনর অনযানয নরকিব সংিহ কযর শুরু 

করুন। মনজিত করুন নর্ আপনার কাযির সি়ে, নিতযনর হার এিং নর্যকাযনা অমতমরি আ়ে িা নিানাস সম্পযকব সটিক তর্থয আযে। 

ধোপ ২: প্রিোে প্রবতন গণনো করুন 

কাযির ঘোযক ঘণ্টার হার মদয়ে গুর্ কযর অর্থিা নিতযনর সি়েকাযলর নিতযনর তর্থয িযিহার কযর নিাট নিতন গর্না করুন। র্মদ অমতমরি আ়ে 

িা নিানাস অন্তভভ বি করা হ়ে, তাহযল এই পমরিার্গুমল নিাট নিতযনর সাযর্থ নর্াগ করুন। 

ধোপ ৩: ওভোরেোইি প্রবতন গণনো করুন 

সপ্তাযহ ৪০ িেযরর নিমশ কাি করা নর্যকাযনা ঘোর িনয (অর্থিা স্থানী়ে মন়েি অনুসাযর), উপর্ুি হাযর (সাযারর্ত মন়েমিত হাযরর ১.৫ গুর্) 

ওভারটাইি নিতন গর্না করুন। 

ধোপ ৪: প্রোক-কর কতিন মনধ িোরণ করুন 

অিসরকালীন অিদান, স্বাস্থয িীিা মপ্রমি়োি, নিনী়ে িযয়ের মহসাি, িা অনযানয সুমিযার িযতা নর্যকাযনা প্রাক-কর কতবন সনাি করুন এিং গর্না 

করুন। এই কতবনগুমল করযর্াগয আ়ে হ্রাস কযর। 

ধোপ ৫: কর গণনো করুন 

কি বচারীর দামি করা করযর্াগয আ়ে এিং কতবন ভাতার উপর মভমত্ত কযর নফিাযরল, রািয এিং স্থানী়ে কর গর্না করুন। কতবনযর্াগয কযরর পমরিার্ 

মনয বারর্ করযত িতবিান কর িন্ধনী এিং হার িযিহার করুন। 

ধোপ ৬: কর-পরবতী কতিন কতিন করুন 

করযর্াগয আ়ে নর্থযক ইউমন়েযনর িযক়ো, স্বাস্থযযসিা অিদান, িা িিমুরর িযতা নর্যকাযনা কর-পরিতী কতবন মিয়োগ করুন। 

ধোপ ৭: অনযোনয কতিন 

দাতিয প্রমতষ্ঠাযন নস্বোযসিী অনদুান, ঋর্ পমরযশায, িা অনযানয সজ্জার িযতা অনয নকানও কতবন মিযিচনা করুন এিং এগুমলযক ননট নিতন নর্থযক 

মিয়োগ করুন। 

 

ধোপ ৮: প্রনে প্রবতন গণনো করুন 

নিাট নিতন নর্থযক নিাট কতবন মিয়োগ কযর ননট নিতযনর পমরিার্ মনয বারর্ করুন। 

ধোপ ৯: মনভুিলতো পরীক্ষো 

মনভভ বলতা মনজিত করযত এিং চূডান্ত ননট নিতন কি বচারীর িযাংক অযাকাউযে িিা হও়ো পমরিাযর্র সাযর্থ মিযলযে মকনা তা র্াচাই করযত সিি 

গর্না দুিার পরীক্ষা করুন। 

 

এই পদযক্ষপগুমল অনুসরর্ কযর এিং আপনার কাযে সটিক এিং হালনাগাদ তর্থয রয়েযে তা মনজিত কযর, আপমন সটিকভাযি নিাট নিতন এিং 

কতবন গর্না করযত পাযরন। িযন রাখ্যিন নর্ কর আইন এিং কতবযনর হার পমরিমতবত হযত পাযর, তাই িতবিান মন়েি নিযন চলার িনয মন়েমিতভাযি 

আপনার গর্না পর্ বাযলাচনা এিং আপযিট করা গুরুত্বপূর্ ব। 

Class – 41 

মনধ িোমরত সিযসীিোর িনধয এবং সোংগঠমনক নীমত ও পিমত অনুসোনর প্রবতন প্রস্তুত করুন। মবষ্যগুমল সি মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

উত্তর- নিতন প্রজক্র়োর িযযয রয়েযে প্রমতষ্ঠান কতৃবক মনয বামরত একটট মনমদবষ্ট সি়েসীিার িযযয কিীযদর িিমুর এিং নিতন প্রদান করা। কিীযদর 

তাযদর কাযির িনয সটিকভাযি এিং সি়েিযতা ক্ষমতপূরর্ মনজিত করার িনয এই প্রজক্র়োটট অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। সাংগিমনক নীমত এিং পদ্ধমত 

অনুসাযর নিতন প্রস্তুত করার িনয এখ্াযন িূল পদযক্ষপ এিং মিযিচনাগুমল নদও়ো হল: 
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1. সিয এবং উপমস্থমত ট্রযোমকং: কিীযদর সি়ে এিং উপমস্থমত সটিকভাযি ট্র্যাক করা অপমরহার্ ব। এর িনয সি়ে মনয বারর্ িযিস্থা িযিহার করা নর্যত 

পাযর, নর্িন িায়োযিটট্র্ক উপমস্থমত িযিস্থা, সি়ে ঘমড, অর্থিা কিীযদর কাযির সি়ে ট্র্যাক কযর এিন সফ্টও়েযার। এই মসযস্টিগুমল নর্থযক সংগৃহীত 

তর্থয কিীযদর িিমুর গর্নার মভমত্ত ততমর করযি। 

2. ি ুমর গণনো: একিার সি়ে এিং উপমস্থমতর তর্থয সংিহ করা হযল, এটট প্রমতটট কি বচারীর িিমুর গর্না করযত িযিহৃত হ়ে। এই গর্না়ে মন়েমিত 

কাযির সি়ে, ওভারটাইি ঘো (র্মদ প্রযর্ািয হ়ে), এিং মশফযটর পার্থ বকয িা নিানাযসর িযতা অনযানয প্রাসমিক মিষ়েগুমল অন্তভভ বি র্থাযক। 

৩. কতিন এবং কতিন: নিতযনর িযযয কি বচারীযদর নিতন নর্থযক কতবযনর মহসািও অন্তভভ বি র্থাযক, র্ার িযযয রয়েযে কর, সািাজিক মনরাপত্তা অিদান, 

স্বাস্থয িীিা মপ্রমি়োি, অিসর অিদান এিং অনযানয অনুযিামদত কতবন। এই কতবনগুমল সটিকভাযি এিং প্রাসমিক মন়েি নিযন প্রয়োগ করা হযে তা 

মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব। 

৪. ছুটে বযবস্থোপনো: নিতন প্রজক্র়োকরযর্র িযযয কি বচারীযদর দ্বারা গৃহীত অনুযিামদত েভ টটর মহসাি অন্তভভ বি র্থাযক, নর্িন অসুস্থতািমনত েভ টট, েভ টটর 

মদন, িা অনযানয যরযর্র নিতনভভ ি েভ টট। িযিহৃত েভ টটর পমরিার্ সটিকভাযি মনয বারর্ এিং নসই অনুর্া়েী কি বচারীর নিতন সিন্ব়ে করার িনয এটট 

গুরুত্বপূর্ ব। 

৫. কি িসংস্থোন আইন প্রিনন চলো: নিতন মনয বারযর্র নক্ষযে কি বসংস্থান আইন ও মিমযিালা নিযন চলা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এর িযযয রয়েযে নযূনতি 

িিমুরর প্রয়োিনী়েতা, ওভারটাইি নিতযনর মন়েি, কর আইন এিং ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা সম্পমকবত অনযানয আইমন প্রয়োিনী়েতা। 

৬. প্ররকডি রোখো: কি বচারীযদর উপািবন, কতবন এিং কর আটকাযনার মিিরর্ সহ সিি নিতন নলনযদযনর সটিক নরকিব িিা়ে রাখ্া অপমরহার্ ব। এই 

নরকিবগুমল মনরীক্ষা, প্রমতযিদন এিং নিতন-সম্পমকবত নর্যকাযনা অনুসন্ধান িা মিযরায সিাযাযনর িনয একটট গুরুত্বপূর্ ব নরফাযরন্স মহযসযি কাি 

কযর। 

৭. প্রবতন বন্টন: নিতন প্রজক্র়োকরর্ সম্পরূ্ ব এিং র্াচাই হয়ে নগযল, পরিতী পদযক্ষপ হল কি বচারীযদর নিতন মনয বামরত পদ্ধমতযত মিতরর্ করা, তা 

সরাসমর িিা, শারীমরক নিতন নচক, অর্থিা অনযানয অনযুিামদত অর্থ বপ্রদান পদ্ধমতর িাযযযিই নহাক। 

৮. মরনপোটেিং এবং সম্মমত: স্বেতা এিং সম্মমত মনজিত করার িনয, সংস্থাগুমলযক মন়েমিতভাযি কর সংস্থা এিং শ্রি মিভাগগুমলর িযতা প্রাসমিক 

কতৃবপযক্ষর কাযে প্রমতযিদন ততমর এিং িিা মদযত হযি। 

এই পদযক্ষপ এিং মিযিচনা অনুসরর্ কযর, সংস্থাগুমল মনজিত করযত পাযর নর্ তাযদর নিতন প্রজক্র়ো সটিকভাযি এিং তাযদর নীমত ও পদ্ধমত অনুসাযর 

পমরচামলত হযে, র্ার ফযল নিতন প্রস্তুমতর িনয মনয বামরত সি়েসীিা পূরর্ করা হযে। 

 

Class – 42 

একটে মনমেিষ্ট্ সিনযর  নয প্রিোে ি ুমর সিিয, অমনযি পরীক্ষো বো সংনশোধন সিোধোননর  নয িননোনীত বযক্রক্তনের কোনছ প্রপ্ররণ করো। 

উত্তর- একটট মনমদবষ্ট নিতন সিয়ের িনয নিাট িিমুরর সিন্ব়ে সাযন করা একটট গুরুত্বপূর্ ব কাি র্াযত মনজিত করা র্া়ে নর্ সিি কি বচারী 

র্র্থার্র্থভাযি ক্ষমতপূরর্ পাযেন এিং নিতন িযিস্থা়ে নকানও অমন়েি ননই। এই প্রজক্র়ো়ে কি বচারীযদর কাযির সি়ে, নিতন এিং নর্যকাযনা অমতমরি 

ক্ষমতপূরযর্র উপর মভমত্ত কযর প্রতযামশত পমরিাযর্র সাযর্থ নসই সি়েকাযল প্রদত্ত নিাট িিমুরর তভ লনা করা িমডত। 

নিতযনর সি়েকাযলর িনয নিাট িিমুরর সিন্ব়ে সাযযনর িনয এখ্াযন পদযক্ষপগুমল নদও়ো হল: 

১. প্রবতননর তিয সংগ্র্ি করুন: কি বচারীর টাইিমশট, নিতন, নিানাস, কমিশন, ওভারটাইি ঘো এিং অনয নর্যকাযনা যরযর্র ক্ষমতপরূর্ সহ, সিয়ের 

িনয সিি প্রাসমিক নিতযনর তর্থয সংিহ কযর শুরু করুন। 

2. প্রিোে ি ুমর গণনো করুন: প্রমতটট কি বচারীর নিাট িিমুর গর্না করুন তাযদর কাযির ঘোযক তাযদর ঘোর হার মদয়ে গুর্ কযর অর্থিা তাযদর 

পূি বমনয বামরত নিতন িা ক্ষমতপূরযর্র হার িযিহার কযর। নিাট নিতযনর িযযয নর্যকাযনা নিানাস, কমিশন, িা ওভারটাইি নিতন অন্তভভ বি করুন। 

৩. কতিন এবং কর  োচোই করুন: মনজিত করুন নর্ প্রমতটট কি বচারীর নিতযন সিি প্রয়োিনী়ে কতবন এিং কর সটিকভাযি প্রয়োগ করা হয়েযে, 

র্ার িযযয আ়েকর, সািাজিক মনরাপত্তা অিদান এিং অনযানয প্রাসমিক কতবন অন্তভভ বি। 

৪. প্রতযোমশত পমরিোনণর সোনি তুলনো করুন: নিতযনর তযর্থযর উপর মভমত্ত কযর প্রতযামশত নিাট িিমুরর সাযর্থ গর্না করা নিাট িিমুরর তভ লনা 

করুন। এটট নকানও অসিমত িা অমন়েি সনাি করযত সাহার্য করযি র্া সিাযান করা প্রয়োিন। 

৫. অসিমতগুমল তেন্ত করুন: র্মদ প্রতযামশত নিাট িিমুর এিং গর্না করা নিাট িিমুরর িযযয নকানও পার্থ বকয র্থাযক, তাহযল এই পার্থ বযকযর 

কারর্গুমল অনসুন্ধান করুন। নিটা এমন্ট্রযত ত্রুটট, অনুপমস্থত িা ভভ ল টাইিমশট, িা অনয নকানও সম্ভািয সিসযা পরীক্ষা করুন। 

৬. ত্রুটে সংনশোধন: র্মদ ত্রুটট সনাি করা হ়ে, তাহযল নিতন িযিস্থা়ে নসগুমল সংযশাযন করুন এিং মনজিত করুন নর্ ক্ষমতিি কিীযদর নর্যকাযনা 

অসিমতর িনয র্র্থার্র্থ ক্ষমতপূরর্ নদও়ো হযে। 

৭. িননোনীত বযক্রক্তনের উনেখ করুন: র্মদ নকানও অমন়েি িা অসিমত স্বাযীনভাযি সিাযান করা না র্া়ে, তাহযল আরও তদন্ত এিং সিাযাযনর িনয 

সিসযাটট িযনানীত িযজিযদর কাযে, নর্িন নিতন িযিস্থাপক, এইচআর মিভাগ, অর্থিা অর্থ ব দযলর কাযে পািান। 
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৮. নমির ফলোফল: পুনমি বলন প্রজক্র়োর মিিামরত নরকিব রাখ্নু, র্ার িযযয মচমিত নর্যকাযনা অসিমত এিং নসগুমল সিাযাযনর িনয গৃহীত 

পদযক্ষপগুমল অন্তভভ বি রয়েযে। এই িকুযিযেশনটট মনরীক্ষার পর্থ এিং ভমিষযযতর নরফাযরযন্সর িনয গুরুত্বপূর্ ব হযি। 

৯. মনযন্ত্রণ বোস্তবোযন: ভমিষযযতর নিতযনর সি়েকাযল একই রকি অসিমত নরায করার িনয মন়েন্ত্রর্ এিং িযিস্থা িহর্ করুন। এর িযযয নিটা 

র্াচাইকরর্ প্রজক্র়ো উন্নত করা, কি বচারীযদর সি়ে ট্র্যামকং মসযস্টি উন্নত করা, অর্থিা নিতন প্রশাসকযদর অমতমরি প্রমশক্ষর্ প্রদান করা অন্তভভ বি 

র্থাকযত পাযর। 

এই পদযক্ষপগুমল অনসুরর্ কযর, িযিসাগুমল মনজিত করযত পাযর নর্ নিতন সিয়ের িনয নিাট িিমুর সটিকভাযি সিন্ব়ে করা হয়েযে, নর্যকাযনা 

অমন়েি তাৎক্ষমর্কভাযি সিাযান করা হয়েযে এিং কিীযদর তাযদর কাযির িনয র্র্থার্র্থ ক্ষমতপূরর্ নদও়ো হয়েযে। নিতন িযিস্থার অখ্ণ্ডতা িিা়ে 

রাখ্ার িনয এিং শ্রি আইন ও মিমযিালার সাযর্থ সম্মমত মনজিত করার িনয নিাট িিমুরর মন়েমিত সিন্ব়ে অপমরহার্ ব। 

Class – 43 

প্রমতষ্ঠোন এবং বযক্রক্তগত চোমিেো অনুসোনর অি ি প্রেোননর বযবস্থো করুন। 

উত্তর-সাংগিমনক এিং িযজিগত প্রয়োিনী়েতা অনসুাযর অর্থ ব প্রদাযনর িযিস্থা করা আমর্থ বক িযিস্থাপনা এিং িমডত উভ়ে পযক্ষর িনয সন্তুটষ্ট মনজিত 

করার একটট গুরুত্বপূর্ ব মদক। এই যরযনর িযিস্থা করার সি়ে মিযিচনা করার িনয এখ্াযন মকেভ  মিশদ এিং মিষ়ে রয়েযে: 

১. প্রনযো নীযতোগুমল প্রবোঝো: প্রমতষ্ঠান এিং িযজি উভয়ের প্রয়োিনী়েতাগুমল পুঙ্খানুপুঙ্খভাযি নিাঝা গুরুত্বপূর্ ব। এর িযযয রয়েযে অর্থ বপ্রদাযনর 

সি়েসূচী, অর্থ বপ্রদাযনর পদ্ধমত, প্রয়োিনী়ে নকানও মনমদবষ্ট ফি ব িা িকুযিযেশন এিং অর্থ বপ্রদাযনর নক্ষযে িযজির নর্ নকানও মনমদবষ্ট পেন্দ িা 

মিমযমনযষয সম্পযকব যারর্া র্থাকা। 

2. প্র োগোন োগ: সটিক অর্থ ব প্রদাযনর িযিস্থা করার িনয কার্ বকর নর্াগাযর্াগ গুরুত্বপূর্ ব। িযজির প্রতযাশা নিাঝা র্া়ে এিং নর্যকাযনা উযদ্বগ িা মিযশষ 

পমরমস্থমতর সিাযান করা হ়ে তা মনজিত করার িনয তাযদর সাযর্থ স্পষ্ট এিং স্বে নর্াগাযর্াযগ মনর্িু হন। 

৩. আইমন এবং মনযন্ত্রক সম্মমত: মনজিত করুন নর্ অর্থ বপ্রদাযনর িযিস্থাগুমল সিি প্রাসমিক আইন, মিমযমিযান এিং সাংগিমনক নীমত নিযন চযল। 

এর িযযয রয়েযে কর আইন, শ্রি মিমযমিযান এিং িিমুর িা ক্ষমতপূরর্ প্রদাযনর সাযর্থ সম্পমকবত নর্যকাযনা মনমদবষ্ট মনযদবমশকা নিযন চলা। 

৪. প্রপনিন্ট পিমত: মিমভন্ন উপলব্ধ অর্থ বপ্রদাযনর পদ্ধমত মিযিচনা করুন এিং প্রমতষ্ঠান এিং িযজি উভয়ের িনয সিযচয়ে উপরু্ি মিকল্পটট মনয বারর্ 

করুন। এর িযযয সরাসমর আিানত, কাগযির নচক, ইযলকট্র্মনক স্থানান্তর, অর্থিা িযজির পেন্দ এিং প্রমতষ্ঠাযনর ক্ষিতার উপর মভমত্ত কযর অনযানয 

অর্থ বপ্রদাযনর যরর্ অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৫. কোস্টিোইন শন: অর্থ ব প্রদাযনর নক্ষযে মিমভন্ন িযজির মনমদবষ্ট চামহদা িা পেন্দ র্থাকযত পাযর তা স্বীকার করুন। উদাহরর্স্বরূপ, মকেভ  কি বচারী তাযদর 

নিতযনর একটট অংশ মনমদবষ্ট অযাকাউে িা মিমনয়োগ মিকল্পগুমলযত িরাে করযত পেন্দ করযত পাযরন। নিনী়ে হও়ো এিং সম্ভি হযল এই যরযনর 

অনুযরাযগুমল নিযন ননও়ো গুরুত্বপূর্ ব। 

৬. সিযিত অি িপ্রেোন: মনজিত করুন নর্ অর্থ বপ্রদানগুমল সি়েিযতা প্রজক্র়োিাতকরর্ এিং মিতরর্ করা হযে, সম্মত সি়েসূচী এিং নর্যকাযনা 

আইমন প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব। সি়েিযতা অর্থ বপ্রদান সংস্থার আমর্থ বক িাযযিাযকতা পূরযর্র প্রমতশ্রুমত প্রদশ বন কযর এিং কি বচারী িা 

অনযানয প্রাপকযদর িযযয আস্থা এিং সন্তুটষ্ট িৃজদ্ধ করযত পাযর। 

৭. ডকুনিনন্টশন এবং প্ররকডি-রক্ষণোনবক্ষণ: সিি নপযিে িযিস্থার সটিক নরকিব িিা়ে রাখ্ুন, র্ার িযযয নর্যকাযনা চভ জি, অনুযিাদন এিং প্রামপ্ত 

অন্তভভ বি। এটট ভমিষযযত উদ্ভূত নর্যকাযনা অসিমত ট্র্যাক করযত এিং সিাযান করযত সহা়েতা কযর এিং মনরীক্ষা এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতার 

সাযর্থ সম্মমত মনজিত কযর। 

৮. মবনরোধ মনষ্পমত: অর্থ বপ্রদান সম্পমকবত নর্যকাযনা মিযরায িা অসিমত নিাকাযিলার িনয একটট প্রজক্র়ো প্রমতষ্ঠা করুন। এর িযযয অর্থ বপ্রদান-

সম্পমকবত সিসযাগুমল সিাযান এিং সিাযাযনর িনয মনমদবষ্ট িযজি িা মিভাগযক িযনানীত করা এিং প্রয়োিযন কীভাযি উযদ্বগগুমল আরও িাডাযনা 

র্া়ে নস সম্পযকব িযজিযদর িনয স্পষ্ট মনযদবশনা প্রদান করা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৯. ক্রিোগত উন্নমত: মন়েমিতভাযি অর্থ বপ্রদান িযিস্থার কার্ বকামরতা পর্ বাযলাচনা এিং িূলযা়েন করুন। িযজি এিং অংশীদারযদর কাে নর্থযক প্রমতজক্র়ো 

মিযিচনা কযর উন্নমতর নক্ষেগুমল মচমিত করুন এিং প্রয়োিনী়ে পমরিতবনগুমল িািিা়েন করুন র্াযত মনজিত করা র্া়ে নর্ অর্থ বপ্রদান প্রজক্র়োগুমল 

িমডত সকল পযক্ষর িনয দক্ষ এিং সযন্তাষিনক র্থাযক। 

এই মিষ়েগুমলযত গভীর িযনাযর্াগ মদয়ে এিং প্রমতষ্ঠান এিং সংমেষ্ট িযজি উভয়ের চামহদা নিাঝার এিং পূরযর্র িনয একটট সজক্র়ে দৃটষ্টভমি িহর্ 

কযর, আপমন কার্ বকর অর্থ বপ্রদাযনর িযিস্থা করযত পাযরন র্া আস্থা, সন্তুটষ্ট এিং সিি প্রাসমিক প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সম্মমত িৃজদ্ধ কযর। 

Class – 44 

সোংগঠমনক নীমত এবং মনরোপতো পিমত অনসুোনর প্রবতন প্ররকনডির প্রক্রক্রযো। 

১. প্রবতন প্ররকনডির উনেশয: প্রমতটট কি বচারীর ক্ষমতপূরর্, সুমিযা এিং কতবযনর সটিকভাযি ট্র্যাক এিং নমর্থভভ ি করার িনয নিতযনর নরকিবগুমল 

রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে। কি বচারীযদর অর্থ ব প্রদান, কর প্রমতযিদন এিং শ্রি আইন ও মিমযিালার সাযর্থ সম্মমত মনজিত করার িনয এই নরকিবগুমল 

অপমরহার্ ব। 
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2. প্রবতন প্ররকনডির মবষ্যবস্তু: নিতন নরকযিব সাযারর্ত কি বচারীযদর তর্থয নর্িন নাি, টিকানা, সািাজিক মনরাপত্তা নম্বর, ক্ষমতপূরযর্র মিিরর্, কর 

কতবযনর তর্থয, সুমিযা তামলকাভভ জি, এিং তাযদর নিতন নর্থযক নর্যকাযনা যরযর্র অর্থ ব প্রদান িা অনযানয কতবন অন্তভভ বি র্থাযক। অমতমরিভাযি, নিতন 

নরকযিব সি়ে এিং উপমস্থমতর তর্থয, পাশাপামশ নিানাস, প্রযর্াদনা এিং অনযানয যরযর্র ক্ষমতপরূযর্র নরকিব অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৩. প্রবতন প্ররকনডির মনরোপতো: নিতন নরকযিবর নগাপনী়েতা এিং সুরক্ষা মনজিত করার িনয, কযিার অযাযিস মন়েন্ত্রর্ এিং সুরক্ষা পদ্ধমত প্রমতষ্ঠা 

করা গুরুত্বপূর্ ব। নকিলিাে অনুযিামদত কিীযদর নিতন নরকযিব অযাযিস র্থাকা উমচত এিং অযাযিস নকিলিাে প্রয়োিনী়ে তযর্থযর মভমত্তযত সীিািদ্ধ 

র্থাকা উমচত। নিতন নরকিবগুমল একটট মনরাপদ স্থাযন সংরক্ষর্ করা উমচত, নর্িন একটট লক করা ফাইমলং কযামিযনট িা এনজক্রপ্ট করা ইযলকট্র্মনক 

িাটাযিস, এিং চভ মর, অননুযিামদত অযাযিস এিং প্রাকৃমতক দুযর্ বাগ নর্থযক সুরমক্ষত। 

৪. প্রবতন প্ররকডি সংরক্ষণ এবং মনষ্পমত: আইমন এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতা অনসুাযর নিতযনর নরকিবগুমল একটট মনমদবষ্ট সিয়ের িনয সংরক্ষর্ 

করা উমচত। যযর রাখ্ার সি়েসীিা নশষ হয়ে নগযল, অননুযিামদত অযাযিস িা অপিযিহার নরায করার িনয নিতযনর নরকিবগুমল মনরাপযদ ধ্বংস করা 

উমচত। নিতযনর নরকিবগুমলর িনয যযর রাখ্ার সি়েকাল নরকযিবর যরর্ এিং প্রযর্ািয শ্রি আইযনর উপর মনভবর কযর পমরিমতবত হযত পাযর 

৫. প্রবতন প্ররকডি বযবস্থোপনোর নীমত: নিতন নরকিব পমরচালনার িনয একটট মিস্তৃত নীমতিালা প্রর়্েন করা উমচত র্াযত এই নরকিবগুমল ততমর, 

সংরক্ষর্, অযাযিস এিং সংরক্ষযর্র পদ্ধমতগুমল রূপযরখ্া করা র্া়ে। এই নীমতিালা়ে কি বচারী এিং তত্ত্বািযা়েকযদর সটিক নিতন তর্থয িিা়ে রাখ্ার 

দাম়েত্ব, নসইসাযর্থ নিতন নরকিব িযিস্থাপনা পদ্ধমতগুমল নিযন না চলার পমরর্মতগুমলও মিযিচনা করা উমচত। 

৬. মনরীক্ষো এবং সম্মমত: অভযন্তরীর্ নীমতিালা এিং িমহরাগত মন়েিািলীর সটিকতা এিং সম্মমত মনজিত করার িনয নিতন নরকযিবর মন়েমিত 

মনরীক্ষা করা উমচত। মনরীক্ষার িযযয কি বচারীযদর তর্থয র্াচাই, ক্ষমতপূরর্ গর্না, কর কতবন এিং ওভারটাইি এিং েভ টটর নীমতিালা নিযন চলা অন্তভভ বি 

র্থাকযত পাযর। মনরীক্ষার সি়ে নর্ নকানও অসিমত িা ত্রুটট পাও়ো নগযল তা অমিলযম্ব সিাযান এিং সংযশাযন করা উমচত। 

৭. প্রমশক্ষণ এবং প্র োগোন োগ: কি বচারী এিং িযিস্থাপকযদর নিতন নরকিব িযিস্থাপনার গুরুত্ব সম্পযকব প্রমশক্ষর্ নদও়ো উমচত, র্ার িযযয এই 

সংযিদনশীল তর্থয পমরচালনার িনয নগাপনী়েতা এিং সুরক্ষার প্রয়োিনী়েতা অন্তভভ বি। কিীরা র্াযত তাযদর দাম়েত্ব এিং নিতন নরকিব সুরক্ষা 

নপ্রাযটাকল লঙ্ঘযনর পমরর্মত িঝুযত পাযর তা মনজিত করার িনয নিতন নীমত এিং পদ্ধমতগুমলর স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ অপমরহার্ ব। 

৮. প্ররকডি রোখোর সফেওযযোর: মনরাপদ এিং মনভবরযর্াগয নপ-নরাল সফ্টও়েযার িযিহার নরকিব রাখ্ার প্রজক্র়োযক সহিতর করযত এিং নপ-নরাল 

মন়েিািলীর সাযর্থ মনভভ বলতা এিং সম্মমত মনজিত করযত সাহার্য করযত পাযর। নপ-নরাল সফ্টও়েযার মনি বাচন করার সি়ে, অননুযিামদত অযাযিস িা 

ক্ষমত নর্থযক নপ-নরাল নরকিবগুমলযক রক্ষা করার িনয নিটা এনজক্রপশন, অযাযিস মন়েন্ত্রর্ এিং িযাকআপ পদ্ধমত মিযিচনা করা গুরুত্বপূর্ ব। 

এই নীমত ও পদ্ধমত িািিা়েযনর িাযযযি, প্রমতষ্ঠানগুমল কার্ বকরভাযি নিতন নরকিব পমরচালনা এিং সুরমক্ষত করযত পাযর, কি বচারীযদর ক্ষমতপূরযর্র 

মনভভ বলতা, প্রমিযান নিযন চলা এিং সংযিদনশীল কি বচারী তযর্থযর সুরক্ষা মনজিত করযত পাযর। 

 

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 নরকিব, সি়ে পে এিং কি বচারী চভ জির িযতা র্াচাইকৃত উৎসগুমলর সাযর্থ ক্রস-নরফাযরন্স কযর মন়েমিতভাযি নিতযনর 

তযর্থযর অখ্ণ্ডতা পরীক্ষা করুন। 

২. অনুনিোেন এবং অনুনিোেন: নিতন অনুযিাদন এিং অনুযিাদযনর িনয একটট স্পষ্ট নশ্রমর্মিনযাস িািিা়েন করুন, মনজিত করুন নর্ নিতন 

নরকযিব নর্যকাযনা পমরিতবন িা আপযিট র্র্থার্র্থ কিীযদর দ্বারা র্াচাই করা হয়েযে, নর্িন এইচআর িযাযনিার এিং অর্থ ব কি বকতবারা। 

৩. অযোনেস মনযন্ত্রণ: নিতন িযিস্থা এিং সংযিদনশীল কি বচারী তর্থয নকিলিাে অনুযিামদত কিীযদর িনয সীিািদ্ধ রাখ্ুন। িযিহারকারী-মনমদবষ্ট 

লগইন শংসাপে িযিহার করুন এিং নর্যকাযনা অননুযিামদত কার্ বকলাপ পর্ বযিক্ষর্ করযত মসযস্টি অযাযিস ট্র্যাক করুন। 

৪. কতিবয পৃিকীকরণ: নিতন প্রশাসন, নিটা এমন্ট্র এিং অনুযিাদযনর কািগুমল পরৃ্থক করুন র্াযত নকানও একক িযজি সম্পূর্ ব নিতন প্রজক্র়োর 

উপর মন়েন্ত্রর্ রাখ্যত না পাযর, ত্রুটট িা িামল়োমতর ঝুুঁ মক হ্রাস পা়ে। 

৫. ডকুনিনন্টশন: স্বেতা এিং িিািমদমহতা মনজিত করার িনয স্পষ্ট মনরীক্ষার পর্থ সহ নিতন সিন্ব়ে, নিানাস এিং কতবন সহ সিি নিতন-সম্পমকবত 

নলনযদযনর িনয পুঙ্খানুপুঙ্খ িকুযিযেশন িিা়ে রাখ্নু। 

৬. মনযমিত মনরীক্ষো: সটিকতা র্াচাই করযত, নর্যকাযনা অসিমত সনাি করযত এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতা এিং সাংগিমনক নীমতিালার সাযর্থ 

সম্মমত মনজিত করযত নিতন নরকযিবর মন়েমিত অভযন্তরীর্ এিং িামহযক মনরীক্ষা পমরচালনা করুন। 

৭. প্রগোপনীযতো: মনরাপদ সংরক্ষর্ এিং নপ্ররর্ পদ্ধমতর িাযযযি নিতন নরকিব এিং সংযিদনশীল িযজিগত তযর্থযর নগাপনী়েতা মনজিত করুন, র্ার 

িযযয এনজক্রপশন এিং কাগযির নরকযিব সীমিত শারীমরক অযাযিস অন্তভভ বি। 

৮. ত্রুটে সিোধোন: নিতন-ভাতার অসিমতগুমল দ্রুত সিাযান এিং সংযশাযন করার িনয একটট নপ্রাযটাকল প্রমতষ্ঠা করুন, র্ার িযযয ক্ষমতিি কিীযদর 

সাযর্থ স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ এিং নিতন িযিস্থা়ে প্রয়োিনী়ে সিন্ব়ে অন্তভভ বি। 
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৯. প্রমশক্ষণ এবং সনচতনতো: তর্থয সুরক্ষা এিং নগাপনী়েতার সযি বাত্তি অনুশীলন, নিতন প্রজক্র়োকরর্ পদ্ধমত এিং সাংগিমনক নীমত এিং আইমন 

প্রয়োিনী়েতা নিযন চলার মিষয়ে প্রাসমিক কিীযদর প্রমশক্ষর্ প্রদান করুন। 

১০. সম্মমত প িনবক্ষণ: শ্রি আইন, কর মিমযিালা এিং মশল্প িানদযণ্ড পমরিতবনগুমল সম্পযকব অিগত র্থাকুন র্া নিতন প্রজক্র়োগুমলযক প্রভামিত 

করযত পাযর এিং সম্মমত িিা়ে রাখ্ার িনয নসই অনুর্া়েী পদ্ধমতগুমল আপযিট করুন। 

এই িযিস্থাগুমল নিযন চলার িাযযযি, একটট সুদৃঢ় সংস্থা নিতন নরকযিবর অখ্ণ্ডতা এিং সুরক্ষা িিা়ে রাখ্যত পাযর, মনভভ বলতা মনজিত করযত পাযর এিং 

সাংগিমনক নীমত এিং সযি বাত্তি অনুশীলযনর সাযর্থ সিমতপূর্ ব সংযিদনশীল কিী তর্থয সুরমক্ষত করযত পাযর। 

Class – 45 

মিসোবরক্ষনণর সোনি সিিয করুন, সটঠক এবং সিনযোপন োগী তিয ভোগ কনর চূ়িোন্ত প্রবতন পমরনশোনধর  নয মশখুন, প্রনযো নীয 

ফি িযোেগুমল। 

নিতন পমরযশায চূডান্ত করার িনয অযাকাউেস মিভাযগর সাযর্থ সিন্ব়ে করা একটট অপমরহার্ ব কাি র্ার িনয সটিকতা, সিয়োপযর্াগীতা এিং 

প্রমতষ্ঠাযনর নীমত এিং মনরাপত্তা পদ্ধমত নিযন চলা প্রয়োিন। চূডান্ত নিতন পমরযশাযযর িনয তর্থয ভাগ কযর ননও়োর সি়ে মিযিচনা করার িনয 

এখ্াযন মকেভ  িূল মিষ়ে রয়েযে: 

১. তর্থয মনভভ বলতা: মহসাি মিভাযগর সাযর্থ ভাগ করা তর্থয সটিক এিং হালনাগাদ আযে মকনা তা মনজিত করুন। এর িযযয রয়েযে কিীযদর উপমস্থমত, 

েভ টট, ওভারটাইি ঘো এিং চূডান্ত নিতন গর্নাযক প্রভামিত কযর এিন অনযানয প্রাসমিক তর্থয র্াচাই করা। 

২. সি়েিত িিা: নিতন পমরযশায প্রজক্র়ো সহিতর করার িনয প্রয়োিনী়ে নিতন সংক্রান্ত তর্থয সি়েিযতা মহসাি মিভাযগ িিা নদও়ো অতযন্ত 

গুরুত্বপূর্ ব। এর িযযয রয়েযে মনয বামরত অর্থ ব প্রদাযনর তামরযখ্র অযনক আযগই প্রয়োিনী়ে সিি নমর্থপে এিং তর্থয সরিরাহ করা। 

৩. নীমতিালা নিযন চলা: অযাকাউেস মিভাযগর সাযর্থ নিতযনর নরকিব নশ়োর করার সি়ে প্রমতষ্ঠাযনর নিতন নীমত এিং পদ্ধমত নিযন চলুন। এর 

িযযয নর্যকাযনা নিতন সিন্ব়ে, নিানাস িা কতবযনর িনয প্রয়োিনী়ে অনুযিাদন ননও়ো অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৪. নগাপনী়েতা এিং মনরাপত্তা: মনজিত করুন নর্ সিি নিতন-ভাতার তর্থয সযি বাচ্চ নগাপনী়েতার সাযর্থ এিং প্রমতষ্ঠাযনর মনরাপত্তা পদ্ধমতর সাযর্থ 

সিমতপূর্ বভাযি পমরচালনা করা হযে। এর িযযয মনরাপদ ফাইল স্থানান্তর পদ্ধমত িযিহার, সংযিদনশীল নমর্থ পাসও়োিব-সুরমক্ষত করা, অর্থিা 

নিতন-ভাতার মসযস্টযি অযাযিস সীিািদ্ধ করা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৫. প্রয়োিনী়ে ফরিযাট: নিতন প্রদান প্রজক্র়োকরযর্র িনয অযাকাউেস মিভাযগর মনমদবষ্ট ফি বযাট এিং িকুযিযেশযনর প্রয়োিনী়েতাগুমল িুঝুন। 

এর িযযয িানসম্মত নটিযপ্ল্ট িযিহার করা, মনমদবষ্ট ফাইল ফি বযাযট নিতন প্রমতযিদন িিা নদও়ো, অর্থিা একটট সংজ্ঞাম়েত নিটা িিা নদও়োর 

প্রজক্র়ো অনসুরর্ করা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৬. নর্াগাযর্াগ এিং সহযর্ামগতা: নর্যকাযনা অসিমত দরূ করযত, নিতন-ভাতার তর্থয স্পষ্ট করযত এিং নিতন প্রদাযনর সুষ্িভ  চূডান্তকরর্ মনজিত 

করযত অযাকাউেস মিভাযগর সাযর্থ নখ্ালাযিলা নর্াগাযর্াগ িিা়ে রাখ্ুন। নিতন-ভাতা এিং অযাকাউেস টটযির িযযয সহযর্ামগতা প্রজক্র়োটটযক 

সহিতর করযত এিং সম্ভািয ত্রুটটগুমল হ্রাস করযত সহা়েতা করযত পাযর। 

৭. নিতন পুনমি বলন: চূডান্ত নিতন প্রদান অনুযিামদত নিতযনর তযর্থযর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব মকনা তা মনজিত করার িনয অযাকাউেস মিভাযগর 

সাযর্থ নিতযনর নরকিবগুমল সিন্ব়ে করুন। সটিক এিং সিমতপূর্ ব নিতন প্রদান মনজিত করযত নর্যকাযনা অসিমত িা তারতিয দরূ করুন। 

এই মিষ়েগুমল অনুসরর্ কযর এিং অযাকাউেস মিভাযগর সাযর্থ কার্ বকরভাযি সহযর্ামগতা কযর, নিতন সিন্ব়েকারীরা নিতন প্রদাযনর সটিক এিং 

সিয়োপযর্াগী চূডান্তকরযর্ অিদান রাখ্যত পাযরন, র্া নশষ পর্ বন্ত প্রমতষ্ঠাযনর পমরচালনাগত দক্ষতা এিং কিীযদর সন্তুটষ্ট মনজিত করযত সহা়েতা 

কযর। 

নিতন প্রজক্র়োকরর্ এিং নিতন নরকিব রক্ষর্াযিক্ষর্ নর্যকাযনা প্রমতষ্ঠাযনর িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব কাি, এিং নিতন সম্পমকবত তযর্থযর নগাপনী়েতা, 

অখ্ণ্ডতা এিং প্রাপযতা মনজিত করার িনয মনরাপত্তা পদ্ধমত নিযন চলা অপমরহার্ ব। নিতন প্রজক্র়োকরর্ এিং নিতন নরকিব রক্ষর্াযিক্ষযর্র িনয 

অনুসরর্ করার িনয এখ্াযন মকেভ  গুরুত্বপূর্ ব মনরাপত্তা পদ্ধমত রয়েযে: 

১. অযোনেস মনযন্ত্রণ: 

শুযুিাে অনুযিামদত কিীযদর িনয নিতন িযিস্থা এিং নরকযিবর অযাযিস সীমিত করুন। 

- কিীযদর নকিল তাযদর কাযির দাম়েযত্বর িনয প্রয়োিনী়ে তযর্থয অযাযিস মনজিত করার িনয ভূমিকা-মভমত্তক অযাযিস মন়েন্ত্রর্ িািিা়েন করুন। 

- নিতন িযিস্থা অযাযিসকারী িযজিযদর পমরচ়ে র্াচাই করযত শজিশালী প্রিার্ীকরর্ পদ্ধমত, নর্িন পাসও়োিব, িায়োযিটট্র্ি িা িামি-ফযাক্টর 

প্রিার্ীকরর্ িযিহার করুন। 

2. প্রডেো এনক্রক্রপশন: 

মনজিত করুন নর্ নিতযনর তর্থয পমরিহযনর সি়ে এিং মিশ্রাযির সি়ে উভ়ে নক্ষযেই এনজক্রপ্ট করা আযে র্াযত এটট অননুযিামদত অযাযিস িা িাযা 

নর্থযক রক্ষা পা়ে। 
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- কিীযদর নিতন, সািাজিক মনরাপত্তা নম্বর এিং অনযানয িযজিগত তযর্থযর িযতা সংযিদনশীল নিতযনর তর্থয সুরমক্ষত রাখ্যত মশল্প-িানক এনজক্রপশন 

অযালগমরদি িযিহার করুন। 

৩. মনযমিত মনরীক্ষো এবং প িনবক্ষণ: 

নর্যকাযনা অননুযিামদত অযাযিস িা পমরিতবন সনাি করার িনয নপ-নরাল মসযস্টি এিং নরকযিবর মন়েমিত অমিট পমরচালনা করুন। 

- নপ-নরাল মসযস্টযি অযাযিস ট্র্যাক করযত এিং নর্যকাযনা সযন্দহিনক কার্ বকলাপ সনাি করযত মরয়েল-টাইি িমনটমরং সরঞ্জাি প্রয়োগ করুন। 

৪. প্ররকনডির মনরোপে সংরক্ষণ: 

অননুযিামদত প্রযিশ নরায করযত লক করা এিং সুরমক্ষত কযামিযনট িা কযক্ষ নভৌত নিতন নরকিব সংরক্ষর্ করুন। 

- মিজিটাল নিতন নরকযিবর িনয, কযিার অযাযিস মন়েন্ত্রর্ সহ মনরাপদ, পাসও়োিব-সুরমক্ষত সাভবার িা ক্লাউি নস্টাযরি সিাযান িযিহার করুন। 

৫. েনু িোগ পুনরুিোর এবং বযোকআপ: 

মসযস্টযির িযর্থ বতা, প্রাকৃমতক দুযর্ বাগ, িা সাইিার আক্রিযর্র নক্ষযে নিতন নরকিব সুরমক্ষত রাখ্ার িনয একটট শজিশালী দুযর্ বাগ পুনরুদ্ধার পমরকল্পনা 

ততমর করুন। 

- মন়েমিত নিতন তযর্থযর িযাকআপ মনন এিং নিটা ক্ষমত নরায করার িনয এটট একটট মনরাপদ অফসাইট স্থাযন সংরক্ষর্ করুন। 

৬. কিী প্রমশক্ষণ এবং সনচতনতো: 

নিতন িযিস্থাপনা়ে কি বচারীযদর মনরাপত্তা পদ্ধমত এিং নিতন তর্থয সুরমক্ষত রাখ্ার দাম়েত্ব সম্পযকব সযচতনতা িৃজদ্ধ করা। 

- সকল কিীর িযযয নিতন তযর্থযর নগাপনী়েতা এিং অখ্ণ্ডতা িিা়ে রাখ্ার গুরুত্ব সম্পযকব সযচতনতা িৃজদ্ধ করা। 

৭. প্রমবধোন প্রিনন চলো: 

িামকবন র্ুিরাযষ্ট্রর নিনাযরল নিটা নপ্রাযটকশন নরগুযলশন (GDPR) এিং নহলর্থ ইন্সুযযরন্স নপাযটবমিমলটট অযান্ড অযাকাউযেমিমলটট অযাক্ট (HIPAA) এর 

িযতা নপ-নরাল নিটা সুরক্ষা সম্পমকবত স্থানী়ে, রািয এিং নফিাযরল মন়েিকানুন সম্পযকব আপযিট র্থাকুন। 

- মনজিত করুন নর্ নপ-নরাল প্রজক্র়োকরযর্র মনরাপত্তা পদ্ধমতগুমল প্রাসমিক আইন এিং মশল্প িানগুমলর প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব। 

এই মনরাপত্তা পদ্ধমতগুমল িািিা়েযনর িাযযযি, সংস্থাগুমল নিতন প্রজক্র়োকরর্ এিং নিতন নরকিব িিা়ে রাখ্ার সাযর্থ সম্পমকবত ঝুুঁ মকগুমল হ্রাস করযত 

পাযর, সংযিদনশীল কিীযদর তর্থয সুরমক্ষত করযত পাযর এিং তাযদর কিীযদর আস্থা িিা়ে রাখ্যত পাযর। উপরন্তু, ক্রিিয বিান হুিমক এিং প্ররু্জির 

সাযর্থ খ্াপ খ্াইয়ে ননও়োর িনয মন়েমিত মনরাপত্তা িূলযা়েন এিং আপযিট পমরচালনা করা গুরুত্বপূর্ ব। 

Class – 46 

প্রমতষ্ঠোন এবং আইনগত প্রনযো নীযতো অনুসোনর প্রবতন অনসুন্ধোননর  বোব মেন। প্রমতষ্ঠোন এবং আইনগত প্রনযো নীযতো অনুসোনর তিয 

সরবরোি করুন। 

নিতন সংক্রান্ত নকানও প্রযশ্নর উত্তর নদও়োর সি়ে, প্রমতষ্ঠাযনর নীমত নিযন চলা এিং আইনগত প্রয়োিনী়েতাগুমল নিযন চলা অপমরহার্ ব। প্রমতটট 

মিষয়ের মিিামরত িযাখ্যা সহ, সাংগিমনক এিং আইনগত প্রয়োিনী়েতা অনুসাযর তর্থয সরিরাহ করা হয়েযে তা মনজিত করার পদযক্ষপগুমল এখ্াযন 

নদও়ো হল: 

১. প্রগোপনীযতো: প্রমতষ্ঠাযনর নীমত এিং আইনগত প্রয়োিনী়েতা অনুসাযর সিি নিতন-ভাতার তর্থয সযি বাচ্চ নগাপনী়েতার সাযর্থ পমরচালনা করা হযে 

তা মনজিত করুন। এর িযযয রয়েযে কিীযদর িযজিগত এিং আমর্থ বক তর্থয অননুযিামদত অযাযিস িা প্রকাশ নর্থযক রক্ষা করা। 

2. অযোনেস মনযন্ত্রণ: প্রমতষ্ঠাযনর নীমত এিং আইনগত প্রয়োিনী়েতা অনসুাযর, শুযুিাে অনুযিামদত কিীযদর িনয নিতন নরকযিবর অযাযিস সীমিত 

করুন। এটট সংযিদনশীল নিতন তযর্থযর অননুযিামদত নদখ্া িা পমরিতবন প্রমতযরায করযত সহা়েতা কযর। 

3. তনিযর মনভুিলতো: প্রমতষ্ঠাযনর নীমত এিং আইনগত প্রয়োিনী়েতা নিযন সটিক এিং হালনাগাদ নিতন সম্পমকবত তর্থয সরিরাহ করুন। এর িযযয 

রয়েযে কিীযদর কাযির সি়ে, িিমুর, কতবন এিং সুমিযাগুমলর সুমনমদবষ্ট নরকিব িিা়ে রাখ্া। 

৪. সিনযোপন োগীতো: প্রমতষ্ঠাযনর নীমত এিং আইনগত প্রয়োিনী়েতা অনুসাযর নিতন-ভাতা সংক্রান্ত অনুসন্ধাযনর তাৎক্ষমর্ক উত্তর মদন। সি়েিত 

নর্াগাযর্াগ মনজিত কযর নর্ কিীরা তাযদর প্রয়োিনী়ে তর্থয সি়েিযতা পান। 

৫. আইমন সম্মমত: মনজিত করুন নর্ সিি নিতনমভমত্তক পদ্ধমত প্রাসমিক আইনগত প্রয়োিনী়েতা নিযন চযল, নর্িন শ্রি আইন, কর মিময এিং 

তর্থয সুরক্ষা মিময। এর িযযয রয়েযে সটিক পমরিার্ কযরর গর্না এিং আটযক রাখ্া, নসইসাযর্থ নূযনতি িিমুর আইন এিং ওভারটাইি মিময নিযন চলা। 

৬. কি িচোরী প্র োগোন োগ: প্রমতষ্ঠাযনর নীমত এিং আইনগত প্রয়োিনী়েতা অনুসাযর কিীযদর নিতন-সম্পমকবত তর্থয স্পষ্টভাযি িানান। এর িযযয 

র্থাকযত পাযর নিতযনর তামলকা প্রদান, কতবযনর রূপযরখ্া ততমর করা এিং নিতন পদ্ধমতযত নর্যকাযনা পমরিতবন িযাখ্যা করা। 
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৭. প্ররকডি রোখো: মিমভন্ন যরযর্র নিতন-ভাতার িকুযিযেশযনর িনয যযর রাখ্ার সি়েকাল সহ আইনী প্রয়োিনী়েতা নিযন সটিক নিতন-ভাতার 

নরকিব িিা়ে রাখ্নু। এটট মনজিত কযর নর্ সংস্থাটট তার আইমন িাযযিাযকতা পূরর্ করযত পাযর এিং নর্যকাযনা মনরীক্ষা িা অনসুন্ধাযনর িিাি মদযত 

পাযর। 

৮. মনরোপতো বযবস্থো: অননুযিামদত অযাযিস, হিযক্ষপ িা ক্ষমত নর্থযক নিতন নরকিব রক্ষা করার িনয র্র্থার্র্থ মনরাপত্তা িযিস্থা িািিা়েন করুন। এর 

িযযয মনরাপদ নস্টাযরি মসযস্টি, এনজক্রপশন পদ্ধমত এিং নিতন নিটার মন়েমিত িযাকআপ িযিহার অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

এই পদযক্ষপগুমল অনুসরর্ কযর, একটট সংস্থা মনজিত করযত পাযর নর্ নিতন সম্পমকবত অনসুন্ধাযনর প্রমতজক্র়োগুমল অভযন্তরীর্ নীমত এিং আইনী 

প্রয়োিনী়েতা উভয়ের সাযর্থই সািঞ্জসযপূর্ ব, র্ার ফযল নিতন কার্ বক্রযি স্বেতা, মনভভ বলতা এিং সম্মমত িৃজদ্ধ পা়ে। 

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. নিটা নগাপনী়েতা নীমত: প্রমতষ্ঠানটট মনজিত করযি নর্ সিি নিতন-ভাতার নরকিব নগাপন রাখ্া হযি এিং শুযুিাে অনুযিামদত কিীযদর কাযেই 

অযাযিসযর্াগয হযি। 

২. প্রমিযান নিযন চলা: সিি নিতযনর নরকিব স্থানী়ে শ্রি আইন, কর মিময এিং অনযানয প্রাসমিক আইনগত প্রয়োিনী়েতা অনসুাযর রক্ষর্াযিক্ষর্ 

করা হযি। 

৩. মনরাপত্তা িযিস্থা: প্রমতষ্ঠানটট নিতন নরকিবগুমলযক অননুযিামদত অযাযিস নর্থযক রক্ষা করার িনয পর্ বাপ্ত মনরাপত্তা িযিস্থা িািিা়েন করযি, নর্িন 

এনজক্রপশন, পাসও়োিব সুরক্ষা এিং শারীমরক সুরক্ষা। 

৪. যারর্ এিং মনষ্পমত্ত নীমত: প্রমতষ্ঠানটট নিতন নরকযিবর িনয যযর রাখ্ার সি়েকাল মনয বারর্ করযি এিং যযর রাখ্ার সি়েকাল নশষ হও়োর পযর 

মনরাপযদ মনষ্পমত্তর িনয পদ্ধমত স্থাপন করযি। 

৫. অযাযিসযর্াগযতা: অনুযিামদত কিীযদর তিয িযিসাম়েক উযেযশয নিতন নরকযিব অযাযিস র্থাকযি, এিং মনজিত করা হযি নর্ সংযিদনশীল তর্থয 

নকিল প্রয়োিযনর মভমত্তযত প্রকাশ করা হযি। 

প্রবতন প্ররকডি বযবস্থোপনোর পিমত: 

১. তর্থয সংিহ: নিতন মিভাগ কি বঘণ্টা, েভ টটর নরকিব এিং কি বসংস্থাযনর অিস্থার নর্যকাযনা পমরিতবন সহ সিি প্রাসমিক কি বচারী তর্থয সংিহ এিং 

র্াচাই করযি। 

2. নরকিব রক্ষর্াযিক্ষর্: নিতযনর নরকিব সটিকভাযি রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হযি, প্রয়োিযন কি বচারীযদর তর্থয, নিতন সিন্ব়ে এিং কর কতবযনর মিিরর্ 

আপযিট করা হযি। 

৩. নিটা এমন্ট্র এিং তিযতা: নিতনভভ ি কিীরা নরকিবগুমল মনভভ বলভাযি প্রজক্র়ো করযিন, নিতন িযিস্থা়ে তর্থয প্রযিশ করাযিন এিং মনভভ বলতা এিং 

সম্পূর্ বতার িনয তর্থয র্াচাই করযিন। 

 

৪. পর্ বাযলাচনা এিং অনযুিাদন: নিতন প্রজক্র়োকরযর্র আযগ মনভভ বলতা মনজিত করার িনয মনয বামরত কিীযদর দ্বারা নিতন নরকিবগুমল পর্ বাযলাচনা 

এিং অনুযিাদযনর প্রজক্র়োর িযয মদয়ে র্াযি। 

 

৫. নরকিব নস্টাযরি: নিতযনর নরকিবগুমল মনরাপদ ইযলকট্র্মনক িাটাযিস িা নভৌত ফাইযল সংরক্ষর্ করা হযি, নকিলিাে অনুযিামদত কিীযদর 

প্রযিশামযকার সীমিত র্থাকযি। 

৬. নরকিব সংরক্ষর্: প্রমতষ্ঠানটট নিতন নরকযিবর িনয মনয বামরত যারর্ সি়েকাল নিযন চলযি, মনজিত করযি নর্ নরকিবগুমল মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতা 

অনুসাযর মনরাপযদ সংরক্ষর্াগারভভ ি এিং সংরক্ষর্ করা হয়েযে। 

৭. মনষ্পমত্ত পদ্ধমত: র্খ্ন যযর রাখ্ার সি়েকাল নশষ হয়ে র্াযি, তখ্ন প্রমতষ্ঠাযনর নিটা যযর রাখ্া এিং মনষ্পমত্ত নীমত অনসুাযর নিতন-ভাতার নরকিবগুমল 

মনরাপযদ মনষ্পমত্ত করা হযি। 

৮. অমিট নট্র্ইল: নিতন মিভাগ সকল নলনযদন এিং নিতন নরকযিবর পমরিতবযনর একটট অমিট নট্র্ইল িিা়ে রাখ্যি, র্া িিািমদমহতা এিং স্বেতা 

মনজিত করযি। 

৯. প্রমতযিদন এিং মিযেষর্: নিতন মিভাগ প্রমতযিদন ততমর করযি এিং নিতযনর তযর্থযর পর্ বা়েক্রমিক মিযেষর্ পমরচালনা করযি র্াযত নকানও 

অসিমত, অসিমত িা প্রির্তা সনাি করা র্া়ে। 

১০. প্রমশক্ষর্ এিং সযচতনতা: মন়েমিত প্রমশক্ষর্ এিং সযচতনতািূলক কি বসূমচ পমরচালনা করা হযি র্াযত নিতনভভ ি কিীরা তর্থয নগাপনী়েতা মিমযিালা, 

সুরক্ষা নপ্রাযটাকল এিং নরকিব িযিস্থাপনার সযি বাত্তি অনুশীলন সম্পযকব আপযিট র্থাযকন। 
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এই নীমত এিং পদ্ধমতগুমল িািিা়েযনর িাযযযি, সংস্থাটট মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতা এিং নিটা িযিস্থাপনার সযি বাত্তি অনুশীলযনর সাযর্থ সিমতপূর্ ব 

র্থাকাকালীন নিতন নরকযিবর নগাপনী়েতা, অখ্ণ্ডতা এিং অযাযিসযর্াগযতা মনজিত করযত পাযর। 

Class- 48 

নকানও প্রমতষ্ঠাযনর সংমেষ্ট কতৃবপক্ষ িা মিভাগ নর্থযক নতভ ন কিীযদর প্রয়োিনী়ে মিিরর্ চাও়োর সি়ে, অভযন্তরীর্ নপ্রাযটাকল, নিটা সুরক্ষা মিমযিালা 

এিং নগাপনী়েতার িানদণ্ড নিযন চলা মনজিত করার সি়ে একটট কািাযিাগত পদ্ধমত অনুসরর্ করা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। আপনার প্রয়োিনী়ে িূল 

মিিরর্ এিং নকান মিভাগগুমলর সাযর্থ সিন্ব়ে করযত হযি তার একটট মিশদ মিিরর্ এখ্াযন নদও়ো 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 

মিিামরত: প্রমতটট কি বচারীযক অভযন্তরীর্ ট্র্যামকংয়ের িনয একটট অননয শনািকারী িা কি বচারী নম্বর িরাে করা উমচত। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ: এইচআর মিভাগ সাযারর্ত অনযিামিবং প্রজক্র়োর সি়ে কি বচারী নম্বর ততমর কযর। এটট কি বচারী নরকিব, নিতন এিং অনযানয কিীযদর 

তর্থয পমরচালনা করযত সহা়েতা কযর। 

2. অযোনেস কোডি নির/কি িচোরী বযো  

মিিামরত: অযাযিস কািব িা িযািগুমল প্রমতষ্ঠাযনর িযযয অমফস িা সীিািদ্ধ এলাকা়ে নভৌত অযাযিস প্রদান কযর। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ: মনরাপত্তা/সুমিযা িযিস্থাপনা কিীর মিভাগ িা োডপযের িযরর উপর মভমত্ত কযর অযাযিস কািব প্রদান এিং অযাযিযসর সুমিযা 

প্রদাযনর িনয দা়েী। ইযলকট্র্মনক মসযস্টযি অযাযিস কনমফগার করার নক্ষযেও আইটট িমডত র্থাকযত পাযর। 

৩. প্র োগেোননর তোমরখ 

মিিামরত: একিন কি বচারী আনষু্ঠামনকভাযি কখ্ন কাি শুরু কযরন তার সটিক তামরখ্। প্রযিশনকাল, সুমিযা এিং নিতন মনয বারযর্র িনয এটট 

অপমরহার্ ব। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ: িানি সম্পদ মিভাগ কি বচারীর শুরুর তামরযখ্র নরকিব িিা়ে রাযখ্ এিং মনজিত কযর নর্ নর্াগদাযনর মদন নর্থযক সিি সুমিযা এিং 

প্রযিশনকাল নীমত কার্ বকর রয়েযে। 

৪. প্রবতন ভোিন 

মিিামরত: এর িযযয একিন কি বচারীর ক্ষমতপূরর্ পযাযকযির মিিামরত কািাযিা অন্তভভ বি রয়েযে, র্ার িযযয রয়েযে িূল নিতন, ভাতা (িামড ভাডা, 

মচমকৎসা, ইতযামদ), কতবন (কর, ভমিষয তহমিল) এিং নিানাস। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ: নিতন/অর্থ ব মিভাগ নিতন কািাযিা প্রস্তুত কযর, তযি **িানিসম্পদ মিভাগ সাযারর্ত অফার নলটার ইসুয করার সি়ে তর্থয সরিরাহ 

কযর এিং ভমিষযযত নর্যকাযনা পমরিতবযনর িনয একই তর্থয িিা়ে রাযখ্। 

৫. বযোন্ড/স্তর 

মিিামরত: সাংগিমনক নশ্রমর্মিনযাযস সাযারর্ত মিমভন্ন িযান্ড িা ির (নর্িন, িমুন়ের, মিি-নলযভল, মসমন়ের) অন্তভভ বি র্থাযক র্া একিন কি বচারীর 

ভূমিকা, দাম়েত্ব এিং নিতন কািাযিা মনয বারর্ কযর। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ: এইচআর মিভাগ** নিমিং িা িযাজন্ডং মসযস্টি তত্ত্বািযান কযর। তারা অমভজ্ঞতা, নর্াগযতা এিং দাম়েযত্বর উপর মভমত্ত কযর উপরু্ি 

িযরর সাযর্থ ভূমিকা সামরিদ্ধ কযর। 

৬. মবভোগীয মননযোগ 
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মিিামরত: নতভ ন কিীযদর তাযদর ভূমিকার উপর মনভবর কযর মনমদবষ্ট মিভাযগ মনয়োগ করা হ়ে। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ: এইচআর মিভাগী়ে প্রযানযদর সাযর্থ সিন্ব়ে কযর মনজিত কযর নর্ নতভন কি বচারী সটিকভাযি মনয়োগ নপয়েযেন এিং সিি সংস্থান 

(ও়োকবযস্টশন, সফ্টও়েযার অযাযিস, ইতযামদ) সরিরাহ করা হয়েযে। 

৭. ভূমিকো/কোন র পেবী 

মিিামরত: একটট স্পষ্ট পদিী িা চাকমরর পদিী নতভন কি বচারীর ভূমিকা, প্রতযাশা এিং দাম়েত্ব মনয বারযর্ সাহার্য কযর। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ: মনয়োগ প্রজক্র়োর সি়ে লাইন িযাযনিার িা মিভাগী়ে প্রযানযদর সাযর্থ পরািশ ব কযর এইচআর দ্বারা এই তর্থয ততমর করা হ়ে। 

৮. িযোনন োর/সুপোরভোই োর মবশে 

মিিামরত: কি বচারীযক তাযদর সরাসমর মরযপাটটবং লাইন সম্পযকব অিমহত করা উমচত, র্ার িযযয তাযদর সুপারভাইিাযরর নাি এিং নর্াগাযর্াযগর মিিরর্ 

অন্তভভ বি। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ: এইচআর িা নতভ ন কি বচারীর মিভাগ এই তর্থয ভাগ কযর ননও়োর িনয দা়েী। 

৯. কি িচোরী সুমবধো 

মিিামরত: স্বাস্থয িীিা, অিসর পমরকল্পনা, েভ টটর নীমত এিং অনযানয নকাম্পামন-মনমদবষ্ট সুমিযা সম্পমকবত তর্থয। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ: এইচআর মিভাগ এিং অর্থ ব মিভাগ একসাযর্থ কাি কযর কি বচারীযক ওমরয়েযেশযনর সি়ে সুমিযা পযাযকি িযাখ্যা কযর। 

১০. প্রমশক্ষণ ও উন্নযন পমরকল্পনো 

মিিামরত: নতভ ন মনয়োগপ্রাপ্ত কিীযদর তাযদর প্রযিশনামর সি়েকাযল মনমদবষ্ট প্রমশক্ষর্ িা উন্ন়েন কি বসূমচ সম্পন্ন করযত হযত পাযর। 

- কতৃবপক্ষ/মিভাগ এইচআর **মশক্ষা ও উন্ন়েন (এলএন্ডমি) মিভাযগর সাযর্থ একযে মনজিত কযর নর্ নতভ ন কিীযদর প্রয়োিনী়ে অনযিামিবং িা দক্ষতা 

উন্ন়েন কি বসূমচযত তামলকাভভ ি করা হয়েযে। 

প্রডেো িযোন্ডমলং এর  নয প্রসরো অনুশীলন: 

নগাপনী়েতা এিং সম্মমত: জিমিমপআর িা প্রাসমিক স্থানী়ে মিমযমনযষযযর িযতা নিটা সুরক্ষা আইন নিযন চলা মনজিত করুন। 

- অযাযিস মিমযমনযষয: সংযিদনশীল কি বচারী তর্থয (নিতন, সুমিযা) শুযুিাে অনুযিামদত কিীযদর (এইচআর, নিতন) কাযেই অযাযিসযর্াগয হও়ো 

উমচত। 

- িকুযিযেশন এিং নরকিব রাখ্া: সহযি অযাযিস এিং মনরীক্ষার উযেযশয সিি কি বচারীর মিিরর্ একটট সুরমক্ষত, নকন্দ্রীভূত মসযস্টযি (নর্িন 

এইচআরএিএস) রক্ষর্াযিক্ষর্ করা উমচত। 

িািযি, কি বচারীর মিিরর্ অনুযরায করার নক্ষযে প্রা়েশই আন্তঃমিভাগী়ে সহযর্ামগতা িমডত র্থাযক র্াযত কি বচারীর নপ্রাফাইযলর প্রমতটট মদক 

সটিকভাযি পমরচামলত হ়ে। এইচআর, নিতন, সুরক্ষা এিং আইটটর িযযয মন়েমিত সিন্ব়ে এই প্রজক্র়োটটযক সুগি করযত সাহার্য কযর এিং মিলম্ব হ্রাস 

কযর। 

Class – 49 

নতুন পেবী, প্রবতন বৃক্রি, প্রবতন বযোনন্ডর পমরবতিন, প্রবতন কোঠোনিো, মবভোগ সম্পমকিত নতুন ভূমিকোয মন ুক্ত মবেযিোন কিীনের প্ররকডি 

সিযিনতো সংগ্র্ি করুন। মবষ্যগুমল সি মবস্তোমরত আনলোচনো করুন। 

উত্তর- র্খ্ন নকানও মিদযিান কি বচারীযক পদিী, নিতন িৃজদ্ধ, নিতন িযান্ড, নিতন কািাযিা িা মিভাযগ পমরিতবযনর িাযযযি নতভ ন ভূমিকা়ে মনয়োগ 

করা হ়ে, তখ্ন কি বচারীর মিিরযর্র সটিক নরকিবগুমল তাৎক্ষমর্কভাযি আপযিট এিং িিা়ে রাখ্া গুরুত্বপূর্ ব। এটট সম্মমত, নিতন প্রজক্র়োকরর্ এিং 

সািমিক সাংগিমনক িযিস্থাপনার িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। আসুন এই নরকিবগুমল প্রাপ্ত এিং আপযিট করার প্রজক্র়ো এিং িূল মিষ়েগুমল মনয়ে 

আযলাচনা 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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র্খ্ন নকানও কি বচারীর পদিী পমরিতবন করা হ়ে, তখ্ন এইচআর মিভাযগর উমচত তাৎক্ষমর্কভাযি কি বচারীর নরকিব আপযিট করা। এর িযযয রয়েযে 

কি বচারীর পদিী, পযদর ির এিং দাম়েযত্বর সাযর্থ সম্পমকবত নর্যকাযনা পমরিতবন আপযিট করা। পদিী পমরিতবযনর কার্ বকর তামরযখ্র একটট স্পষ্ট 

নরকিব িিা়ে রাখ্া গুরুত্বপূর্ ব। 

২. প্রবতন বৃক্রি এবং প্রপ বযোনন্ড পমরবতিন: 

একিন কি বচারীর নিতযনর নর্যকাযনা পমরিতবন, র্ার িযযয নিতন িৃজদ্ধ িা নিতন িযাযন্ডর পমরিতবন অন্তভভ বি, সটিকভাযি মলমপিদ্ধ করা উমচত। এর 

িযযয রয়েযে নতভ ন নিতযনর পমরিার্, নিতন পমরিতবযনর কার্ বকর তামরখ্ এিং অনুযিাদযনর ফি ব িা নিতন সংযশাযন সম্পমকবত নর্াগাযর্াযগর িযতা 

নর্যকাযনা প্রাসমিক সহা়েক নমর্থপে। 

৩. প্রবতন কোঠোনিোর পমরবতিন: 

র্মদ প্রমতষ্ঠাযনর িযযয সািমিক নিতন কািাযিাযত পমরিতবন আযস, নর্িন নিতন নস্কল িা নিি কািাযিার সংযশাযন, তাহযল ক্ষমতিি কি বচারীর 

নরকিবগুমল নসই অনুর্া়েী আপযিট করা মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব। এর িযযয কি বচারীযক একটট নতভন নিতন িযাযন্ড পুনমন বয বারর্ করা িা তাযদর নিতন 

আপযিট করা কািাযিার সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব মকনা তা মনজিত করা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৪. মবভোগীয স্থোনোন্তর: 

র্খ্ন নকানও কি বচারীযক নতভন মিভাযগ স্থানান্তর করা হ়ে, তখ্ন পমরিতবনটট প্রমতফমলত করার িনয তাযদর নরকিব আপযিট করযত হযি। এর িযযয 

রয়েযে কি বচারীর নপ্রাফাইযল মিভাগী়ে নকাি িা নাি আপযিট করা, নসইসাযর্থ তাযদর নতভন মরযপাটটবং কািাযিা এিং দযলর মিিরর্ সটিকভাযি যারর্ 

করা হয়েযে তা মনজিত করা। 

মবনবচনো করোর  নয িূল মবষ্যগুমল: 

সিয়োপযর্াগীতা: পমরিতবনগুমল সটিকভাযি প্রমতফমলত করার িনয কিীর নরকিব সিয়োপযর্াগীভাযি আপযিট করা অপমরহার্ ব। নরকিব আপযিট 

করযত মিলযম্বর ফযল মিভ্রামন্ত, নিতযনর অসিমত এিং সম্মমত সংক্রান্ত সিসযা নদখ্া মদযত পাযর। 

- নর্াগাযর্াগ: পমরিতবন সম্পযকব কি বচারীর সাযর্থ স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ গুরুত্বপূর্ ব। কিীযদর তাযদর নতভ ন পদিী, নিতন পমরিতবন এিং তাযদর কি বসংস্থাযনর 

মিিরযর্র সাযর্থ সম্পমকবত অনযানয প্রাসমিক আপযিট সম্পযকব অিমহত করা উমচত। 

- িকুযিযেশন: সিি পমরিতবন র্র্থার্র্থ িকুযিযেশন দ্বারা সিমর্থ বত হও়ো উমচত, নর্িন অনুযিামদত পমরিতবন অনুযরায ফি ব, আপযিট করা চভ জি, 

িা অনয নকানও প্রাসমিক কাগিপে। 

- সম্মমত: মনজিত করুন নর্ কি বচারীর নরকযিবর সিি আপযিট অভযন্তরীর্ নীমত, শ্রি আইন এিং মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতা নিযন চযল। 

পমরযশযষ, পদিী, নিতন িজৃদ্ধ, নিতন কািাযিা, িা মিভাযগ পমরিতবন সহ নতভ ন ভূমিকা়ে মনর্ুি মিদযিান কিীযদর নরকিব সংিহ এিং আপযিট করা 

এইচআর এিং সাংগিমনক িযিস্থাপনার একটট গুরুত্বপূর্ ব মদক। সটিক এিং সিয়োপযর্াগী নরকিব-রক্ষর্ মনজিত কযর, এইচআর মিভাগগুমল 

কার্ বকরভাযি কিীযদর স্থানান্তর পমরচালনা করযত পাযর এিং আইমন ও মন়েন্ত্রক িানগুমলর সাযর্থ সম্মমত িিা়ে রাখ্যত পাযর। 

Class – 50 

পমরবতিননর মনভুিলতো এবং সিনযোপন োগী প্রমতফলন ঘেোনত ডোেোনবনস নতুন ভূমিকোয মন ুক্ত মবেযিোন কিীনের প্ররকডি আপনডে করুন। 

উত্তর- সটিক এিং হালনাগাদ তর্থয িিা়ে রাখ্ার িনয একটট িাটাযিযস নতভন ভূমিকা়ে মনর্ুি মিদযিান কিীযদর নরকিব আপযিট করা অতযন্ত 

গুরুত্বপূর্ ব। এটট মনজিত কযর নর্ িযিসাম়েক কার্ বক্রি, নিতন এিং কি বচারী িযিস্থাপনা কার্ বকরভাযি পমরচামলত হযে। নতভ ন ভূমিকার িনয কি বচারী 

নরকিব আপযিট করার সি়ে মিযিচনা করার িনয এখ্াযন িূল পদযক্ষপগুমল নদও়ো হল: 

১. ভূমিকো পমরবতিননর মববরণ: 

র্খ্ন একিন মিদযিান কি বচারীযক নতভ ন ভূমিকা নদও়ো হ়ে, তখ্ন নতভ ন পদ সম্পযকব মিিামরত তর্থয সংিহ করা অপমরহার্ ব। এর িযযয রয়েযে চাকমরর 

পদমি, মিভাগ, মরযপাটটবং িযাযনিার এিং দাম়েযত্বর নর্যকাযনা পমরিতবন। 

২. প্রবতন বৃক্রি এবং প্রবতন বযোন্ড: 

র্মদ নতভ ন পযদর সাযর্থ নিতন িজৃদ্ধ িা নিতন িযাযন্ডর পমরিতবন আযস, তাহযল আপযিট করা নিতযনর মিিরর্ কি বচারীর নরকযিব সটিকভাযি প্রমতফমলত 

করযত হযি। এর িযযয রয়েযে নতভ ন নিতযনর পমরিার্, পমরিতবযনর কার্ বকর তামরখ্ এিং নর্যকাযনা প্রাসমিক নিতন কািাযিার সিন্ব়ে। 

৩. মবভোগীয পমরবতিন: 

র্মদ কি বচারীর নতভন ভূমিকার িনয অনয নকানও মিভাগ িা দযল স্থানান্তর করা হ়ে, তাহযল আপযিট করা মিভাগী়ে তর্থয প্রমতফমলত করার িনয 

িাটাযিসটট আপযিট করা উমচত। 

৪. প্ররকনডির মনভুিলতো: 

তযর্থযর মনভভ বলতা িিা়ে রাখ্ার িনয, এইচআর িা িযিস্থাপনা দযলর সাযর্থ পমরিতবনগুমল র্াচাই করা এিং আপযিট করা তর্থয ভূমিকা পমরিতবযনর সাযর্থ 

সম্পমকবত অমফমস়োল িকুযিযেশযনর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব মকনা তা মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব। 
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৫. সিনযোপন োগীতো: 

নতভ ন ভূমিকা এিং নিতন পমরিতবযনর সাযর্থ সিি মসযস্টি এিং প্রজক্র়োগুমল সািঞ্জসযপূর্ ব মকনা তা মনজিত করার িনয কিীযদর নরকিব দ্রুত আপযিট 

করা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এটট নিতন প্রজক্র়োকরযর্ নকানও মিলম্ব এডা়ে এিং কিীযদর সাযর্থ স্বেতা িিা়ে রাযখ্। 

৬. প্র োগোন োগ: 

কি বচারীর সাযর্থ তাযদর নরকযিবর পমরিতবন সম্পযকব স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ অপমরহার্ ব। এর িযযয র্থাকযত পাযর তাযদর নরকযিব করা আপযিযটর মিিামরত 

মিিরর্ প্রদান করা এিং তাযদর নতভ ন ভূমিকা এিং সংমেষ্ট সুমিযা সম্পযকব তাযদর স্পষ্ট যারর্া মনজিত করা। 

৭. সম্মমত এবং তিয সুরক্ষো: 

কিীযদর নরকযিবর সিি আপযিট িযজিগত এিং নিতন-সম্পমকবত তর্থয পমরচালনার নক্ষযে নিটা সুরক্ষা মিময এিং অভযন্তরীর্ নীমতিালা নিযন চযল 

তা মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব। 

৮. মসনস্টি ইমন্টনগ্র্শন: 

র্মদ িাটাযিসটট অনযানয মসযস্টি নর্িন নিতন, উপমস্থমত, িা কি বক্ষিতা িযিস্থাপনার সাযর্থ সংর্ুি র্থাযক, তাহযল মনজিত করা নর্ আপযিট করা 

কি বচারী নরকিবগুমল সিি প্রাসমিক মসযস্টযি প্রমতফমলত হ়ে, মনমি বযে কার্ বক্রি পমরচালনার িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

এই পদযক্ষপগুমল অনুসরর্ কযর, এইচআর এিং িযিস্থাপনা কিীযদর নরকিব কার্ বকরভাযি এিং সটিকভাযি আপযিট করযত পাযর র্াযত নতভ ন 

ভূমিকা, নিতন পমরিতবন, মিভাগী়ে স্থানান্তর এিং অনযানয প্রাসমিক তর্থয সি়েিত প্রমতফমলত হ়ে। এটট কিীযদর সন্তুটষ্ট িিা়ে রাখ্যত, সটিক নিতন 

প্রজক্র়োকরর্ মনজিত করযত এিং সাংগিমনক ও আইমন প্রয়োিনী়েতা নিযন চলযত সহা়েতা কযর। 

Class- 51 

কিীনের ছুটের মববরণ ডোেোনবনস আপনডে করুন। 

উত্তর- কিীযদর েভ টটর মিিরর্ িাটাযিযস আপযিট করার সি়ে, তযর্থযর মনভভ বলতা এিং সিয়োপযর্াগীতা মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব। এখ্াযন মকেভ  

গুরুত্বপূর্ ব মিষ়ে মিযিচনা করা উমচত: 

১. কি িচোরীর তিয: কিীযদর আপযিট করা েভ টটর মিিরর্ সংিহ কযর শুরু করুন, র্ার িযযয রয়েযে তাযদর েভ টটর িযাযলন্স, িিা হও়ো েভ টট এিং 

পযদান্নমত, িদমল, অর্থিা কি বসংস্থাযনর অিস্থার পমরিতবযনর কারযর্ তাযদর েভ টটর অমযকাযর নর্যকাযনা পমরিতবন। 

2. ডোেোনবস আপনডে: এইচআর িাটাযিস মসযস্টি অযাযিস করুন এিং েভ টট িযিস্থাপনা মিভাযগ র্ান। প্রমতটট কি বচারীর িনয আপযিট করা েভ টটর 

মিিরর্ মলখ্ুন, মনজিত করুন নর্ তর্থযটট মসযস্টযি সটিকভাযি প্রমতফমলত হযে। 

৩. ছুটের ধরণ: মনজিত করুন নর্ িাটাযিযস মিমভন্ন যরযর্র েভ টট নর্িন িামষ বক েভ টট, অসুস্থতা েভ টট, িাতৃত্ব/মপতৃত্বকালীন েভ টট এিং অনযানয মিযশষ 

েভ টটর যরর্গুমল অন্তভভ বি রয়েযে এিং নসই অনুর্া়েী আপযিট করা িযাযলন্স প্রমতফমলত হয়েযে। 

৪. সটঠক গণনো: নকানও অসিমত এডাযত েভ টটর িযাযলযন্সর মহসাি দুিার পরীক্ষা করুন। আপযিট করা েভ টটর মিিরর্ অমফমস়োল নরকযিবর সাযর্থ 

এিং কি বচারীযদর েভ টটর িযাযলন্স সম্পযকব নর্যকাযনা নর্াগাযর্াযগর সাযর্থ ক্রস-নভমরফাই করুন। 

৫. নীমতিোলো সম্মমত তযোগ করুন: মনজিত করুন নর্ আপযিট করা েভ টটর মিিরর্ প্রমতষ্ঠাযনর েভ টটর নীমতিালার সাযর্থ সিমতপূর্ ব, র্ার িযযয েভ টটর 

এনটাইযটলযিে িা সঞ্চয়ের হাযর সাম্প্রমতক নকানও পমরিতবন অন্তভভ বি। 

৬. প্র োগোন োগ: কিীযদর তাযদর েভ টটর মিিরযর্ আপযিট সম্পযকব অিমহত করুন, মিযশষ কযর র্মদ তাযদর েভ টটর িযাযলযন্স পমরিতবন হ়ে। এই 

নর্াগাযর্াগটট ইযিযলর িযতা অমফমস়োল চযাযনযলর িাযযযি অর্থিা কি বচারী স্ব-পমরযষিা নপাটবাযলর িাযযযি তাযদর আপযিট হও়ো েভ টটর 

নরকিবগুমলযত অযাযিস প্রদাযনর িাযযযি করা নর্যত পাযর। 

৭. তিয সুরক্ষো: মনজিত করুন নর্ আপযিট করা েভ টটর মিিরর্ িাটাযিযস মনরাপযদ সংরক্ষর্ করা হয়েযে, কি বচারীযদর তর্থয সুরমক্ষত রাখ্ার িনয 

উপরু্ি অযাযিস মন়েন্ত্রর্ রয়েযে। 

৮. অমডে প্রট্রইল: িিািমদমহতা এিং স্বেতা মনজিত করার িনয েভ টটর মিিরযর্ করা আপযিযটর একটট অমিট নট্র্ইল িিা়ে রাখ্ুন, র্ার িযযয তামরখ্, 

সি়ে এিং পমরিতবযনর িনয দা়েী িযিহারকারীর নাি অন্তভভ বি রয়েযে। 

৯. মরনপোটেিং: কিীযদর িতবিান েভ টটর মিিরর্ প্রমতফমলত করার িনয নর্যকাযনা প্রাসমিক প্রমতযিদন িা িযাশযিািব আপযিট করুন, র্াযত পমরচালক 

এিং এইচআর সি বযশষ তযর্থযর উপর মভমত্ত কযর জ্ঞাত মসদ্ধান্ত মনযত সক্ষি হন। 

১০. সম্মমত: মনজিত করুন নর্ আপযিট করা েভ টটর মিিরর্ প্রাসমিক শ্রি আইন এিং অনুপমস্থমতর েভ টট মন়েন্ত্রর্কারী মন়েিগুমলর সাযর্থ সিমতপূর্ ব। 

এই মিষ়েগুমল অনসুরর্ কযর, এইচআর নপশাদাররা কার্ বকরভাযি কিীযদর েভ টটর মিিরর্ িাটাযিযস আপযিট করযত পাযরন, মনভভ বলতা, সম্মমত এিং 

কিীযদর সাযর্থ সি়েিত নর্াগাযর্াগ মনজিত করযত পাযরন। 

Class – 52 
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কিীনের প্রবতন-মবিীন ছুটের মববরণ মলমপবি করুন। 

উত্তর - নিতন োডা েভ টট (LWOP) হল এক যরযর্র অবিতমনক েভ টট র্া একিন কি বচারী মনমদবষ্ট সিয়ের িনয তাযদর চাকমর নর্থযক িহর্ কযরন। এটট 

কি বযক্ষযে অস্থা়েী অনুপমস্থমত, নর্খ্াযন কি বচারী তাযদর মন়েমিত নিতন িা িিমুর পাও়োর অমযকারী নন। 

একিন কি বচারী নকন নিতন োডাই েভ টটর িনয আযিদন করযত পাযরন তার নিশ কয়েকটট কারর্ রয়েযে, র্ার িযযয রয়েযে িযজিগত িা পামরিামরক 

মচমকৎসা সংক্রান্ত সিসযা, মশক্ষাগত মিষ়ে, েভ টট, িা অনযানয িযজিগত কারর্। মনয়োগকতবারা মনমদবষ্ট কারযর্ও নিতন োডাই েভ টট িঞ্িরু করযত পাযরন, 

নর্িন আকার কিাযনা, পুনগ বিন, িা আমর্থ বক অসুমিযা। 

র্খ্ন একিন কি বচারী LWOP-এর িনয অনুযরায কযরন, তখ্ন কি বচারী এিং মনয়োগকতবা উভয়ের িনযই এর প্রভাি এিং প্রজক্র়ো নিাঝা গুরুত্বপূর্ ব। 

LWOP-এর মিষয়ে মিযিচনা করার িনয এখ্াযন মকেভ  গুরুত্বপূর্ ব মিষ়ে রয়েযে: 

১. অনুনরোধ এবং অনুনিোেন প্রক্রক্রযো: কিীযদর সাযারর্ত LWOP-এর িনয আযগ নর্থযকই অনযুরায করযত হ়ে, অনুযরাযযর কারর্ এিং প্রিামিত 

েভ টটর সি়েকাল উযেখ্ কযর। LWOP-এর অনুযরায এিং অনুযিাদযনর িনয মনয়োগকতবাযদর একটট স্পষ্ট নীমত এিং প্রজক্র়ো র্থাকা উমচত। 

২. সুমবধোর উপর প্রভোব: একিন কি বচারী র্খ্ন LWOP-নত র্থাযকন, তখ্ন তাযদর মন়েমিত সুমিযা নর্িন স্বাস্থয িীিা, েভ টটর সি়ে িিা হও়ো অর্থ ব এিং 

অিসরকালীন অিদান প্রভামিত হযত পাযর। LWOP িহযর্র সি়ে কিীযদর তাযদর সুমিযার উপর সম্ভািয প্রভাি নিাঝা গুরুত্বপূর্ ব। 

৩. কি িসংস্থোন সুরক্ষো: নিমশরভাগ নক্ষযে, LWOP-নত কি বরত একিন কি বচারীর চাকমরর সুরক্ষা এিং েভ টটর পযর তাযদর ভূমিকা়ে মফযর আসার 

অমযকার িিা়ে র্থাযক, র্তক্ষর্ না LWOP-এর শতবািলী কি বচারী এিং মনয়োগকতবা উভয়ের দ্বারা সম্মত হ়ে। 

৪. সিযকোল এবং সম্প্রসোরণ: LWOP সাযারর্ত একটট মনমদবষ্ট সিয়ের িনয িঞ্িরু করা হ়ে, তযি মকেভ  নক্ষযে, কি বচারীর েভ টটর নি়োদ িাডাযনার 

প্রয়োিন হযত পাযর। LWOP-এর িময বতকরযর্র অনুযরায এিং অনুযিাদযনর িনয মনয়োগকতবাযদর একটট প্রজক্র়ো র্থাকা উমচত। 

৫. প্র োগোন োগ: LWOP-এর সি়ে কি বচারী এিং মনয়োগকতবার িযযয স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। কি বচারীর িনয তাযদর মনয়োগকতবার সাযর্থ 

নর্াগাযর্াগ রাখ্া এিং তাযদর পমরমস্থমতর নর্যকাযনা পমরিতবন সম্পযকব তাযদর আপযিট রাখ্া গুরুত্বপূর্ ব। 

৬. আইমন প্রনযো নীযতো: মনয়োগকতবাযদর LWOP সম্পমকবত নর্যকাযনা আইমন প্রয়োিনী়েতা িা মন়েিকানুন সম্পযকব সযচতন র্থাকা উমচত, র্ার 

িযযয রয়েযে িামকবন র্ুিরাযষ্ট্রর পামরিামরক ও মচমকৎসা েভ টট আইন (FMLA), র্া মনমদবষ্ট কিীযদর প্রমত িের ১২ সপ্তাহ পর্ বন্ত অবিতমনক, চাকমর-সুরমক্ষত 

েভ টট প্রদান কযর। 

সািমিকভাযি, নর্সি কিীযদর মিমভন্ন কারযর্ কাি নর্থযক েভ টট মনযত হ়ে তাযদর িনয নিতন োডা েভ টট একটট সহা়েক মিকল্প হযত পাযর এিং LWOP 

কার্ বকরভাযি পমরচালনা করার িনয মনয়োগকতবাযদর স্পষ্ট নীমত এিং প্রজক্র়ো র্থাকা উমচত। েভ টটর সি়েকাযল এিং কি বচারীর কাযি মফযর আসার পযর 

একটট িসরৃ্ রূপান্তর মনজিত করার িনয LWOP-এর সাযর্থ িমডত প্রভাি এিং িাযযিাযকতাগুমল উভ়ে পযক্ষরই নিাঝা গুরুত্বপূর্ ব। 

Class- 53 

কিীনের ওভোরেোইনির মববরণ ( খন প্রন ো য) মলমপবি করুন। 

উত্তর- কিীযদর ওভারটাইযির মিিরর্ নরকিব করার সি়ে, মনম্নমলমখ্ত মদকগুমল মিযিচনা করা প্রয়োিন: 

১. কি িচোরীর তিয: একটট মিস্তৃত নরকযিব কি বচারীর পুযরা নাি, কি বচারী আইমি, মিভাগ এিং পদ অন্তভভ বি র্থাকা উমচত। এটট মনজিত কযর নর্ 

ওভারটাইযির মিিরর্গুমল সংমেষ্ট কি বচারীর সাযর্থ সটিকভাযি সংর্িু। 

২. তোমরখ এবং সিয: মনমদবষ্ট তামরখ্ এিং সি়ে নরকিব করা উমচত নর্ সিয়ে ওভারটাইি কাি করা হয়েমেল। এর িযযয কি বচারীর দ্বারা কাি করা 

ওভারটাইি ঘোর শুরু এিং নশষ সি়ে অন্তভভ বি রয়েযে। 

৩. ওভোরেোইনির কোরণ: কি বচারী নকন অমতমরি সি়ে কাি কযরমেযলন তার কারর্টট লক্ষয করা গুরুত্বপূর্ ব। সাযারর্ কারর্গুমলর িযযয র্থাকযত 

পাযর প্রকযল্পর সি়েসীিা পূরর্ করা, িরুমর কািগুমল পমরচালনা করা, অর্থিা সহকিীর অনুপমস্থমতর খ্রচ নিটাযনা। এই তর্থয ওভারটাইযির নপ্রক্ষাপট 

প্রদান কযর। 

৪. অনুনিোেন: ওভারটাইি কাযির অনযুিাদনকারী সুপারভাইিার িা িযাযনিাযরর মিিরর্ মলমপিদ্ধ করুন। এটট মনজিত কযর নর্ সিি ওভারটাইি 

অনুযিামদত এিং নকাম্পামনর নীমতিালার সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব। 

৫. ওভোরেোইি গণনো: কি বচারীর নিাট ওভারটাইি ঘোর সংখ্যা সটিকভাযি গর্না করা উমচত, ওভারটাইি নিতন সম্পমকবত নর্যকাযনা প্রাসমিক 

আইন িা মিমযমিযান মিযিচনা়ে মনয়ে। মিমভন্ন মিচারিযিস্থা়ে ওভারটাইি গর্নার িনয মনমদবষ্ট মন়েি র্থাকযত পাযর, নর্িন নকান হাযর এটট ক্ষমতপূরর্ 

নদও়ো উমচত। 

৬. ওভোরেোইি প্রবতন: কি বচারীর ওভারটাইি নিতযনর হার নমর্থভভ ি করুন। সটিক ক্ষমতপূরর্ মনজিত করার িনয এটট অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

৭. সম্মমত: নরকিবকৃত ওভারটাইযির মিিরর্ শ্রি আইন এিং নকাম্পামনর নীমতিালার সাযর্থ সিমতপূর্ ব মকনা তা মনজিত করুন। সম্ভািয আইমন সিসযা 

এডাযত আইমন প্রয়োিনী়েতা এিং নকাম্পামনর মন়েিকাননু নিযন চলা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 
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৮. প্রবতনমভমতক ইমন্টনগ্র্শন: অমতমরি কাযির ঘোর িনয সটিক ক্ষমতপূরর্ প্রদাযনর সুমিযাযর্থ ব ওভারটাইযির মিিরর্গুমল নিতন িযিস্থার সাযর্থ 

মনমি বযে একীভূত হও়ো উমচত। 

৯. প িনবক্ষণ এবং মবনেষ্ণ: মন়েমিতভাযি ওভারটাইযির মিিরর্ পর্ বাযলাচনা এিং মিযেষর্ করুন র্াযত নকানও পুনরািমৃত্তিূলক যরর্ িা অমতমরি 

ওভারটাইি সনাি করা র্া়ে। এটট সম্ভািয কাযির চাপ সংক্রান্ত সিসযাগুমল সিাযান করযত এিং কিীযদর িনয একটট সুস্থ কি বিীিন ভারসািয িিা়ে 

রাখ্ার িনয িযিস্থা িািিা়েযন সহা়েতা করযত পাযর। 

ওভারটাইযির মিিামরত তযর্থযর িযাপক নরকিব িিা়ে রাখ্ার িাযযযি, িযিসাগুমল স্বেতা, মনভভ বলতা এিং কি বসংস্থান মিমযিালার সাযর্থ সম্মমত মনজিত 

করযত পাযর। এটট কিীযদর অমতমরি প্রযচষ্টার িনয নযার্য ক্ষমতপরূর্ও সহি কযর এিং একটট ইমতিাচক কি বপমরযিশ ততমরযত অিদান রাযখ্। 

Class – 54 

কি িচোরীনের পেতযোনগর তোমরখ এবং কি িচোরীনের অবস্থো উনেমখত পেতযোগপনত্র আপনডে করুন। 

উত্তর- র্খ্ন নকানও কি বচারী পদতযাগ কযরন এিং নিতন োডাই েভ টটযত র্ান, তখ্ন তাযদর নরকিবগুমল সটিকভাযি এিং তাৎক্ষমর্কভাযি আপযিট 

করা গুরুত্বপূর্ ব। এই পমরমস্থমতযত পদতযাযগর তামরখ্ এিং কি বচারীযদর অিস্থা কীভাযি আপযিট করযিন নস সম্পযকব মিিামরত আযলাচনা এখ্াযন 

নদও়ো হল: 

১. পেতযোনগর তোমরখটে নমিভুক্ত করুন: একিন কি বচারী পদতযাগপে িিা নদও়োর সাযর্থ সাযর্থই পদতযাযগর সটিক তামরখ্টট নমর্থভভ ি করা 

গুরুত্বপূর্ ব। এই তামরখ্টট নিতন-মিহীন েভ টটর সি়েকাল গর্না করার িনয এিং নিতন এিং এইচআর নরকিব আপযিট করার িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

2. কি িচোরীর অবস্থো আপনডে করুন: এইচআর নরকযিব কি বচারীর অিস্থা "সজক্র়ে" নর্থযক "পদতযাগ কযরযেন" এ পমরিতবন করুন। এটট মনজিত 

করার িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব নর্ কি বচারীর নকাম্পামনর মসযস্টি, সুমিযা এিং সুযর্াগ-সুমিযাগুমলযত অযাযিস তাযদর পদতযাযগর সাযর্থ 

সািঞ্জসযপূর্ বভাযি সািঞ্জসয করা হয়েযে। 

৩. কি িচোরীর সোনি প্র োগোন োগ: পদতযাগপে পাও়োর পর, কি বচারীর সাযর্থ আযলাচনা কযর তাযদর নিতন-মিহীন েভ টটর উযেশয স্পষ্টভাযি িুঝযত 

হযি। নশষ কি বমদিস মনজিত করুন এিং নকান অসিাপ্ত কাি িা দাম়েত্ব মনয়ে আযলাচনা করুন। কি বচারীর পদতযাগ তাযদর কি বসংস্থাযনর অিস্থা 

এিং সুযর্াগ-সুমিযার উপর কীভাযি প্রভাি নফলযি নস সম্পযকব স্পষ্টতা প্রদান করাও অপমরহার্ ব। 

৪. প্রবতন সিিয: কি বচারীর অিস্থার পমরিতবন মনযদবশ করার িনয এিং তাযদর মন়েমিত নিতন প্রদান িন্ধ করার িনয নিতন িযিস্থা আপযিট করুন। 

র্মদ নিতন োডা েভ টট অনুযিামদত হ়ে, তাহযল মনজিত করুন নর্ নিতন োডা েভ টটর সি়েকাল সটিকভাযি প্রমতফমলত করার িনয প্রয়োিনী়ে সিন্ব়ে 

করা হয়েযে। 

৫. সুমবধো এবং অমধকোর: কিীর নতভন পদির্ বাদার সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব সুমিযাগুমল মনজিত করযত HR এিং নিমনমফট প্রশাসন দযলর সাযর্থ নর্াগাযর্াগ 

করুন। এর িযযয স্বাস্থয িীিা কভাযরি, অিসরকালীন অিদান এিং অনযানয কি বচারী সুমিযাগুমলযত পমরিতবন অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৬. আইমন প্রভোব: মকেভ  মিচারিযিস্থা়ে, র্খ্ন একিন কি বচারী পদতযাগ কযরন এিং নিতন োডাই েভ টটযত র্ান তখ্ন আইমন প্রভাি িা প্রয়োিনী়েতা 

র্থাকযত পাযর। মনজিত করুন নর্ সিি আইমন িাযযিাযকতা, নর্িন কি বচারীযক পমরযষিার মিিমৃত প্রদান করা িা নকানও িযক়ো অর্থ ব প্রদান চূডান্ত 

করা, প্রাসমিক কি বসংস্থান আইন অনুসাযর পূরর্ করা হয়েযে। 

৭. প্ররকডি রোখো: কি বচারীর পদতযাযগর তামরখ্, নিতন োডাই েভ টটর সি়েকাল এিং তাযদর প্রস্থান সম্পমকবত নর্যকাযনা প্রাসমিক নর্াগাযর্াগ িা চভ জির 

সটিক নরকিব িিা়ে রাখ্ুন। এই নরকিবগুমল ভমিষযযতর নরফাযরযন্সর িনয গুরুত্বপূর্ ব িকুযিযেশন মহযসযি কাি কযর এিং মনরীক্ষা িা আইমন 

উযেযশয প্রয়োিন হযত পাযর। 

৮. সোক্ষোৎকোর প্রিনক প্রবমরনয আসুন: র্মদ প্রমতষ্ঠানটট িমহগ বিন সাক্ষাৎকার পমরচালনা কযর, তাহযল পদতযাগকারী কি বচারীর কাে নর্থযক প্রমতজক্র়ো 

সংিহ করার এিং নিতন োডাই েভ টটযত র্াও়োর কারর্গুমল নিাঝার এটট একটট সুযর্াগ। এই তর্থয কি বযক্ষযের পমরযিশ উন্নত করযত এিং নর্যকাযনা 

অন্তমন বমহত সিসযা সিাযাযনর িনয িূলযিান হযত পাযর। 

এই পদযক্ষপগুমল অনুসরর্ কযর, সংস্থাটট মনজিত করযত পাযর নর্ কি বচারীর পদতযাগ এিং নিতন োডা েভ টট সটিকভাযি নমর্থভভ ি এিং পমরচামলত 

হয়েযে, সম্ভািয িযাঘাত কমিয়ে আনা হয়েযে এিং প্রাসমিক কি বসংস্থান মিমযিালার সাযর্থ সম্মমত মনজিত করা হয়েযে। 

Class – 55 

একটে পূণ িোি এবং চূ়িোন্ত মনষ্পমতর অংশ মিনসনব প্রবতন গণনো পোন। 

উত্তর- র্খ্ন নকানও কি বচারী নকানও নকাম্পামন নেযড চযল র্ান, তা পদতযাগ িা চাকমরচভ যমতর কারযর্ই নহাক না নকন, তখ্ন কি বচারীর সিি িযক়ো 

এিং পমরযশায পমরযশাযযর িনয একটট পূর্ বাি এিং চূডান্ত মনষ্পমত্ত প্রস্তুত করা হ়ে। একটট পূর্ বাি এিং চূডান্ত মনষ্পমত্তযত নিতন গর্নার নিশ কয়েকটট 

উপাদান এিং মিযিচনা িমডত। একটট পূর্ বাি এিং চূডান্ত মনষ্পমত্তযত নিতন গর্নার িনয মিযিচনা করার িনয মিশদ এিং মিষ়েগুমল নীযচ নদও়ো হল: 

১. িূল প্রবতন: এটট হল একিন কি বচারীযক অমতমরি নিতন নর্াগ করার িা তভ যল ননও়োর আযগ প্রদত্ত মনমদবষ্ট পমরিার্ অর্থ ব। এটট নিতযনর অনযানয 

মিমভন্ন উপাদান নর্িন প্রমভযিে ফান্ড, িযাচভ ইটট এিং অনযানয আইনগত অর্থ ব প্রদাযনর মভমত্ত ততমর কযর। 

২. ভোতো এবং সুমবধো: নিতযনর অনযানয উপাদান নর্িন িামড ভাডা ভাতা, ভ্রির্ ভাতা, মচমকৎসা ভাতা এিং অনযানয মিযশষ ভাতা গর্না়ে অন্তভভ বি 

করযত হযি। 
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৩. কতিন: নর্যকাযনা িযক়ো ঋর্, অমিি, অর্থিা অনযানয দা়ে নর্িন কর, অমতমরি নিতন, অর্থিা অনয নকানও আদা়েযর্াগয পমরিার্ চূডান্ত মনষ্পমত্তর 

পমরিার্ নর্থযক নকযট মনযত হযি। 

৪. ছুটের নগেীকরণ: নকাম্পামনর নীমতর উপর মনভবর কযর, নর্যকাযনা িিা এিং অিযিহৃত েভ টট সম্পূর্ ব এিং চূডান্ত মনষ্পমত্তর অংশ মহসাযি 

নগদীকরর্ করা নর্যত পাযর এিং কি বচারীযক পমরযশায করা নর্যত পাযর। 

৫. প্রমভনডন্ট ফোন্ড (মপএফ) এবং গ্র্যোচুইটে: র্মদ কি বচারী নর্াগয হন, তাহযল নকাম্পামনযক প্রাসমিক আইন এিং নকাম্পামনর নীমত অনুসাযর 

মপএযফর পমরিার্ এিং িযাচভ ইটট গর্না করযত হযি এিং অন্তভভ বি করযত হযি। 

৬. প্রনোটেশ মপমরযড: র্মদ কি বচারী মনয়োযগর শতবািলী অনুসাযর প্রয়োিনী়ে ননাটটশ সি়েকাল সম্পন্ন না কযর র্থাযকন, তাহযল ননাটটশ সিয়ের নিতন 

সম্পূর্ ব এিং চূডান্ত মনষ্পমত্তর পমরিার্ নর্থযক নকযট ননও়ো নর্যত পাযর। 

৭. প্রবোনোস এবং প্রনণোেনো: নর্যকাযনা িুলতভ মি নিানাস িা প্রযর্াদনা মনষ্পমত্তর মহসাযির িযযয অন্তভভ বি করা উমচত। 

৮. কর গণনো: চূডান্ত মনষ্পমত্তর পমরিাযর্র উপর কর দা়ে প্রযর্ািয কর আইন অনুসাযর গর্না করযত হযি এিং কি বচারীযক অর্থ ব প্রদাযনর আযগ তা 

নকযট মনযত হযি। 

৯. চূ়িোন্ত অি ি প্রেোন: উপযরর সিি উপাদান মিযিচনা করার পর, সম্পরূ্ ব এিং চূডান্ত মনষ্পমত্তর অংশ মহসাযি কি বচারীযক প্রদত্ত নিাট পমরিার্ গর্না 

কযর মিতরর্ করযত হযি। 

এইচআর িা নিতন মিভাযগর িনয এটট মনজিত করা গুরুত্বপূর্ ব নর্ সম্পরূ্ ব এিং চূডান্ত মনষ্পমত্ত সটিকভাযি এিং কি বসংস্থান আইন এিং নকাম্পামনর 

নীমতিালা নিযন প্রস্তুত করা হয়েযে। গর্না়ে নর্যকাযনা অসিমত িা অর্থ ব প্রদাযন মিলম্ব আইমন িটটলতা সৃটষ্ট করযত পাযর এিং নকাম্পামনর সুনাযির 

উপর প্রভাি নফলযত পাযর। অতএি, পূর্ ব এিং চূডান্ত মনষ্পমত্তর িনয নিতন গর্না করার সি়ে একটট পদ্ধমতগত এিং সটিক পদ্ধমত অনুসরর্ করা 

অপমরহার্ ব। 

এইচআর নসটটংয়ে পূি বিতী কি বসংস্থান িা নিতযনর মিশদ আযলাচনা করার সি়ে, মিষ়েটটর আইমন এিং নপশাদার উভ়ে প্রভাি মিযিচনা কযর সতকবতার 

সাযর্থ মিযিচনা করা অপমরহার্ ব। এখ্াযন পয়েে এিং উদাহরর্ সহ একটট মিিামরত রূপযরখ্া নদও়ো হল: 

১. পূব িবতী কি িসংস্থোননর মববরণ প্রকন গুরুত্বপূণ ি: 

এইচআর প্রা়েশই একিন প্রার্থীর অমভজ্ঞতা, দক্ষতা এিং পযদর িনয উপরু্িতা িূলযা়েযনর িনয তার পূি বিতী কি বসংস্থান সম্পযকব তযর্থযর িনয 

অনুযরায কযর। প্রার্থীর কাযির ইমতহাস িানা নকাম্পামনযক সাহার্য কযর: 

অমভজ্ঞতা র্াচাই করুন: প্রার্থীর চাকমরর িনয প্রাসমিক অমভজ্ঞতা আযে মকনা তা মনজিত করুন। 

- কযামর়োযরর অিগমত পমরিাপ করুন: প্রার্থীর কযামর়োযরর িৃজদ্ধ তারা নর্ ভূমিকার িনয আযিদন করযেন তার সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব মকনা তা িূলযা়েন 

করুন। 

- দক্ষতা এিং দাম়েত্বগুমল িুঝুন: প্রার্থীর পূি বিতী ভূমিকাগুমল পর্ বাযলাচনা কযর মনয বারর্ করুন নর্ তাযদর প্রয়োিনী়ে দক্ষতা আযে মকনা। 

উেোিরণ: একিন মসমন়ের প্রযিক্ট িযাযনিার পযদর িনয আযিদনকারী প্রার্থীযক তার পূি বিতী নকাম্পামনযত ক্রস-ফাংশনাল টটি পমরচালনার 

অমভজ্ঞতা প্রদশ বন করযত হযত পাযর, র্ার িযযয প্রকযল্পর িাযিট এিং সি়েসীিার িযতা মনমদবষ্ট নিটট্র্ি অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

২. পূব িবতী কি িসংস্থোন সম্পনকি কীভোনব আনলোচনো করনবন 

সৎ িোকুন: অতীযতর চাকমর সম্পযকব মির্থযা তর্থয প্রদাযনর ফযল পরিতীযত অযর্াগযতা িা ভমিষযযত চাকমরচভ যমত হযত পাযর। 

- অ িনগুমল তুনল ধরুন: নকিল চাকমরর মশযরানাি এিং তামরখ্ তামলকাভভ ি করার পমরিযতব অিবনগুমলযত িযনামনযিশ করুন। 

- ঘোেমত বযোখযো করুন: র্মদ চাকমরযত নকানও ঘাটমত র্থাযক, তাহযল সংযক্ষযপ কারর্গুমল িযাখ্যা করুন (নর্িন, পামরিামরক র্ত্ন, মশক্ষা, ভ্রির্, িা 

চাকমর অনসুন্ধান)। 

উেোিরণ: র্মদ নকানও প্রার্থী একটট নপশাদার নকাস ব করার িনয এক িেযরর েভ টট ননন, তাহযল িযাখ্যা করুন নর্ কীভাযি তার দক্ষতার এই অমতমরি 

িূলয সম্ভািয প্রার্থীযক শজিযত পমরর্ত করযত পাযর। 

৩. প্রবতননর ইমতিোস সনিোধন: 

অযনক এইচআর মিভাগ প্রার্থীর নিতযনর প্রতযাশা পযদর িাযিযটর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব মকনা তা মনয বারযর্র িনয পূি বিতী নিতযনর মিিরর্ সম্পযকব 

জিজ্ঞাসা কযর। তযি, নিতযনর ইমতহাযসর অনসুন্ধান মনম্নমলমখ্ত কারযর্ একটট সংযিদনশীল সিসযা হযত পাযর: 

- প্রবতননর সিতো সংক্রোন্ত উনেগ: মকেভ  অঞ্চযল আইন রয়েযে র্া িিমুর তিষিয নরায করার িনয পূি বিতী নিতন সম্পযকব জিজ্ঞাসা করা মনমষদ্ধ 

কযর। 

- প্রোিীর মলভোনর : পূি বিতী নিতযনর মিিরর্ প্রকাশ করযল ক্ষমতপূরর্ মনয়ে আযলাচনা করার সি়ে মনয়োগকতবারা সুমিযা নপযত পাযরন। 

পিমত: 

আপনার িূলয িাননু: মশযল্পর িান সম্পযকব গযিষর্া করা এিং আপনার প্রতযামশত নিতযনর নযার্যতা র্াচাই করার িনয প্রস্তুত র্থাকা অপমরহার্ ব। 
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- ভমিষযযতর প্রতযাশার উপর িযনাযর্াগ মদন: র্মদ অতীযতর নিতন প্রকাশ করা অস্বজিকর হ়ে, তাহযল প্রার্থীরা ভূমিকার প্রয়োিনী়েতা এিং মশযল্পর 

িানদযণ্ডর উপর মভমত্ত কযর তাযদর প্রতযাশার উপর আযলাচনা পমরিতবন করযত পাযরন। 

উেোিরণ: একিন প্রার্থী িলযত পাযরন, "র্মদও আিার আযগর নিতন আিার আযগর নকাম্পামনর কাযির পমরমযর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব মেল, আমি এই 

পযদর িনয মশযল্পর িানগুমল গযিষর্া কযরমে এিং আিার অমভজ্ঞতা এিং আমি নর্ িূলয আনযত পামর তা মিযিচনা কযর আমি মিশ্বাস কমর নর্ এই 

পযদর িনয নযার্য নিতন প্রা়ে $X।" 

৪. প্রবতন প্রকোশ সংক্রোন্ত আইমন মবনবচনো: 

আঞ্চমলক আইন: মকেভ  িা়েগা়ে, মনয়োগকতবাযদর প্রার্থীযদর তাযদর পূি বিতী নিতন সম্পযকব জিজ্ঞাসা করা নিআইমন। উদাহরর্স্বরূপ, কযামলযফামন ব়ো়ে, 

মনয়োগকতবাযদর নিতযনর ইমতহাস সম্পযকব জিজ্ঞাসা করা মনমষদ্ধ এিং পযদর িনয নিতযনর পমরসর প্রদান করযত িাযয করা হ়ে। 

- মননযোগকতিোর বোধযবোধকতো: নর্সি অঞ্চযল নিতযনর ইমতহাযসর িনয অনযুরায করা র্া়ে না, নসখ্াযন মনয়োগকতবাযদর অিশযই কাযির ভূমিকা 

এিং প্রার্থীর অমভজ্ঞতার উপর মভমত্ত কযর নযার্য নিতন প্রদাযনর উপর িযনাযর্াগ মদযত হযি। 

উেোিরণ: মনউ ই়েযকব একিন চাকমর প্রার্থী এিন পমরমস্থমতর সম্মুখ্ীন হযত পাযরন নর্খ্াযন একিন মনয়োগকতবা আইনত তার পূি বিতী নিতন সম্পযকব 

জিজ্ঞাসা করযত পারযিন না তযি নতভ ন পযদর িনয তার নিতযনর প্রতযাশা সম্পযকব জিজ্ঞাসা করযত পাযরন। এই নক্ষযে, প্রার্থীযক প্রশ্নমিদ্ধ পযদর 

িনয সু-গযিমষত প্রতযাশার সাযর্থ উত্তর মদযত হযি। 

৫. এইচআর-এ আযলাচনার পমরমস্থমতর উদাহরর্: 

দৃশযপট ১ – সরল আযলাচনা: 

িানি সম্পদ: “আপমন মক ABC Corp-এ আপনার পূি বিতী ভূমিকা়ে আপনার দাম়েত্ব সম্পযকব আরও মকেভ  িলযত পাযরন?” 

প্রার্থী: "আমি ১৫ িযনর একটট দল পমরচালনার দাম়েযত্ব মেলাি, র্ারা মিিাইন নর্থযক শুরু কযর লঞ্চ পর্ বন্ত পযর্যর িীিনচক্র পমরচালনা করত। আিরা 

দুই িেযর পর্য লাইযনর িািার অংশ সফলভাযি ১০% িৃজদ্ধ কযরমে।" 

পমরমস্থমত ২ – নিতন আযলাচনা: 

িানি সম্পদ: “XYZ Inc.-এ আপনার নিতন কত মেল?” 

প্রার্থী: “র্মদও XYZ-এ আিার নিতন আিার পযদর িনয প্রমতযর্ামগতািূলক মেল, আমি এই পযদর িনয $X এর িযযয একটট পযাযকি খ্ুুঁিমে, দাম়েত্ব 

এিং এই নক্ষযে আিার অমভজ্ঞতা মিযিচনা কযর।” 

এই নকৌশলগুমল িযিহার কযর, প্রার্থীরা তাযদর পূি বিতী কি বসংস্থান এিং নিতন সম্পযকব আযলাচনা কার্ বকরভাযি পমরচালনা করযত পাযরন, মনজিত 

করযত পাযরন নর্ তারা সম্ভািয িটটল প্রশ্নগুমলর উত্তর নদও়োর সি়ে একটট নপশাদার, আত্মমিশ্বাসী অিস্থান িিা়ে নরযখ্যেন। 

Class – 56 

তনিযর ফোুঁকনফোকর েরূ করোর  নয  িো ি মবভোগ বো কতৃিপনক্ষর কোছ প্রিনক সিযিনতো স্পষ্ট্ীকরণ এবং সিোযক তিয চোও। 

উত্তর- তযর্থযর ফাুঁকযফাকর দরূ করার িনয স্পষ্টীকরর্ এিং সহা়েতািূলক তর্থয চাও়োর সি়ে, একটট স্পষ্ট এিং সংমক্ষপ্ত নর্াগাযর্াগ নকৌশল র্থাকা 

গুরুত্বপূর্ ব। এই প্রজক্র়োটট িানি সম্পদ (এইচআর) নপ্রক্ষাপযট মিযশষভাযি গুরুত্বপূর্ ব হযত পাযর, নর্খ্াযন মনভভ বলতা এিং স্বেতা গুরুত্বপূর্ ব। 

িানি সম্পদ মিভাযগর র্র্থার্র্থ মিভাগ িা কতৃবপযক্ষর কাে নর্থযক সি়েিযতা স্পষ্টীকরর্ এিং সহা়েক তর্থয নপযত মকেভ  পদযক্ষপ এখ্াযন নদও়ো হল: 

১. তনিযর ফোুঁকগুমল মচমিত করুন: প্রর্থি যাপ হল তযর্থযর ফাুঁকযফাকর িা নর্ নকানও অমনি়েতা র্া সিাযান করা প্রয়োিন তা স্পষ্টভাযি মচমিত 

করা। এটট নীমত, পদ্ধমত, অর্থিা মনমদবষ্ট কি বচারী-সম্পমকবত সিসযার সাযর্থ সম্পমকবত হযত পাযর। নকান তর্থয অনুপমস্থত িা অস্পষ্ট তা স্পষ্টভাযি স্পষ্ট 

কযর িলা গুরুত্বপূর্ ব। 

২. উপ ুক্ত মবভোগ বো কতৃিপক্ষ মনধ িোরণ করুন: তযর্থযর ফাুঁকগুমল মচমিত হয়ে নগযল, প্রয়োিনী়ে স্পষ্টীকরর্ এিং সহা়েক তর্থয সরিরাহ করযত 

পাযর এিন উপরু্ি মিভাগ িা কতৃবপক্ষ মনয বারর্ করা গুরুত্বপূর্ ব। এটট এইচআর মনযিই হযত পাযর, অর্থিা প্রয়োিনী়ে তযর্থযর প্রকৃমতর উপর মনভবর 

কযর আইমন, সম্মমত িা অর্থ ব মিভাযগর িযতা অনযানয মিভাযগর সাযর্থ নর্াগাযর্াগ করা িমডত র্থাকযত পাযর। 

৩. অনুনরোধটে স্পষ্ট্ভোনব  োনোন: র্র্থার্র্থ মিভাগ িা কতৃবপযক্ষর সাযর্থ নর্াগাযর্াগ করার সি়ে, তযর্থযর অনুযরাযটট স্পষ্টভাযি িানাযনা গুরুত্বপূর্ ব। 

এযত নকান তযর্থযর প্রয়োিন, নকন এটট প্রয়োিন, এিং নকান সি়েসীিা িা সি়েসীিা র্থাকযত পাযর তার একটট মিশদ িযাখ্যা অন্তভভ বি র্থাকা উমচত। 

নপ্রক্ষাপট এিং পটভূমি তর্থয প্রদান করযল অনয পক্ষযক অনুযরাযযর িরুমরতা এিং গুরুত্ব িুঝযত সাহার্য করযত পাযর। 

৪. সিযিনতো অনুসরণ করুন: র্মদ প্রয়োিনী়ে তর্থয নপযত নকানও মিলম্ব িা অমনি়েতা র্থাযক, তাহযল সি়েিযতা তা অনসুরর্ করা গুরুত্বপূর্ ব। 

এর িযযয র্থাকযত পাযর অনুযরাযযর অিস্থা মনয়ে আযলাচনা করার িনয একটট ভদ্র অনসু্মারক পািাযনা অর্থিা একটট ফযলা-আপ সভার সি়ে মনয বারর্ 

করা। 

৫. প্র োগোন োগটে নমিভুক্ত করুন: স্পষ্টীকরর্ এিং সহা়েক তর্থয চাও়োর সাযর্থ সম্পমকবত সকল নর্াগাযর্াগ নমর্থভভ ি করা গুরুত্বপূর্ ব। এর িযযয ইযিল, 

সভার কার্ বমিিরর্ী, িা অনয নকানও প্রাসমিক নমর্থপযের নরকিব রাখ্া অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। এটট মনজিত করযত সাহার্য করযত পাযর নর্ 

নর্াগাযর্াযগর একটট স্পষ্ট পর্থ রয়েযে এিং প্রয়োিযন ভমিষযযত নরফাযরযন্সর িনয িযিহার করা নর্যত পাযর। 
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৬. প্রোপ্ত তিয িূলযোযন করুন: প্রয়োিনী়ে তর্থয পাও়োর পর, িূল তযর্থযর ফাুঁকযফাকর পূরর্ করার িনয এটট পুঙ্খানুপুঙ্খভাযি িূলযা়েন করা 

গুরুত্বপূর্ ব। র্মদ এখ্নও অমনি়েতা িা আরও স্পষ্টীকরযর্র প্রয়োিন হ়ে, তাহযল প্রজক্র়োটট পুনরািৃমত্ত করার প্রয়োিন হযত পাযর। 

সািমিকভাযি, িানি সম্পদ মিভাযগর র্র্থার্র্থ মিভাগ িা কতৃবপযক্ষর কাে নর্থযক সি়েিত স্পষ্টীকরর্ এিং সহা়েক তর্থয চাও়োর িনয স্পষ্ট এিং উনু্মি 

নর্াগাযর্াযগর পাশাপামশ ফযলাআপ এিং িকুযিযেশযনর িনয একটট সজক্র়ে পদ্ধমতর প্রয়োিন। এটট মনজিত করযত সাহার্য করযত পাযর নর্ 

প্রয়োিনী়ে তর্থয সি়েিত প্রাপ্ত হয়েযে এিং তযর্থযর নর্ নকানও ফাুঁক কার্ বকরভাযি সিাযান করা হয়েযে। 

Class – 57 

মন স্ব কি িসংস্থোন এবং কি িক্ষিতো শতিোবলীর সোনি প্রোসমিক প্রকোম্পোমননত অনুসরণ করো রোষ্ট্রীয িোন, নীমত এবং পিমত। 

উত্তর-নকানও নকাম্পামনযত অনুসরর্ করা িান, নীমত এিং পদ্ধমতগুমল একটট কািাযিাগত এিং সিমতপূর্ ব কি বপমরযিশ িিা়ে রাখ্ার িনয অপমরহার্ ব। 

আপনার মনযির কি বসংস্থান এিং কি বক্ষিতার অিস্থার নপ্রক্ষাপযট, নকাম্পামন কতৃবক মনয বামরত মনমদবষ্ট প্রতযাশা এিং মনযদবমশকাগুমল নিাঝা গুরুত্বপূর্ ব। 

নযার্যতা, যারািামহকতা এিং আইমন ও তনমতক মনযদবমশকাগুমলর আনুগতয মনজিত করার িনয এই িানগুমল স্থাপন করা হ়ে। 

একটট নকাম্পামনযত, এইচআর মিভাগ সাযারর্ত এই িান, নীমত এিং পদ্ধমতগুমল প্রমতষ্ঠা এিং নর্াগাযর্াযগর িনয দা়েী। এখ্াযন মকেভ  গুরুত্বপূর্ ব মিষ়ে 

মিযিচনা করা হল: 

১. কি িসংস্থোন নীমতিোলো: এগুযলা মনয়োযগর শতবািলীর রূপযরখ্া নদ়ে, র্ার িযযয রয়েযে মনয়োযগর পদ্ধমত, কাযির নশ্রর্ীমিভাগ, ক্ষমতপূরর্ এিং 

সুমিযা। উদাহরর্স্বরূপ, সিান কি বসংস্থাযনর সুযর্াগ, তিমচেয এিং অন্তভভ বজিিূলক উযদযাযগর মিষয়ে নকাম্পামনর নীমত। 

2. কি িক্ষিতো বযবস্থোপনো: এটট লক্ষয মনয বারর্, প্রমতজক্র়ো িহর্, কি বক্ষিতা িূলযা়েন এিং কযামর়োর উন্ন়েযনর িনয প্রজক্র়ো এিং মনযদবমশকাগুমলযক 

অন্তভভ বি কযর। এযত কি বক্ষিতা পর্ বাযলাচনা, লক্ষয মনয বারর্ প্রজক্র়ো এিং উন্ন়েন পমরকল্পনা সম্পযকব মিশদ অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৩. আচরণমবমধ এবং নীমতশোস্ত্র: এটট সকল কি বচারীর িনয প্রতযামশত আচরর্ এিং তনমতক িানদযণ্ডর রূপযরখ্া প্রদান কযর। এটট স্বাযর্থ বর দ্বন্দ্ব, 

নগাপনী়েতা, হ়েরামন-মিযরাযী নীমত এিং আইন ও মিময নিযন চলার িযতা নক্ষেগুমলযক অন্তভভ বি করযত পাযর। 

৪. স্বোস্থয ও মনরোপতো নীমতিোলো: মনরাপদ কি বপমরযিশ মনজিত করার িনয এগুমল অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এর িযযয ঘটনা মরযপাটব করার িনয নপ্রাযটাকল, 

িরুমর পদ্ধমত এিং সাযারর্ মনরাপত্তা মনযদবমশকা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৫. ছুটের নীমতিোলো: এর িযযয মিমভন্ন যরযর্র েভ টট অন্তভভ বি রয়েযে, নর্িন েভ টট, অসুস্থতািমনত েভ টট, মপতািাতার েভ টট এিং অনযানয যরযর্র েভ টট। 

৬. প্রগোপনীযতো এবং তিয সুরক্ষো: এই নীমতগুমল নকাম্পামন এিং কি বচারীযদর সংযিদনশীল তর্থয সুরমক্ষত রাখ্ার িনয অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এগুমলযত 

নগাপনী়ে তর্থয পমরচালনা এিং সুরক্ষার িনয মনযদবমশকা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

৭. অমভন োগ এবং অমভন োগ পিমত: কি বযক্ষযে সিসযা িা দ্বন্দ্ব নিাকাযিলা এিং সিাযাযনর িনয এই পদ্ধমতগুমল রূপযরখ্া নদ়ে। কি বযক্ষযে 

নকানও সিসযার সম্মুখ্ীন হযল কিীযদর িনয এই পদ্ধমতগুমল নিাঝা অপমরহার্ ব। 

ই িানদণ্ড, নীমতিালা এিং পদ্ধমতগুমলর সাযর্থ মনযিযক পমরমচত করা গুরুত্বপূর্ ব কারর্ এগুমল আপনার কি বসংস্থান এিং কি বক্ষিতার অিস্থার উপর 

সরাসমর প্রভাি নফযল। র্মদ এিন নকানও নক্ষে র্থাযক র্া অস্পষ্ট র্থাযক, তাহযল HR মিভাগ িা আপনার তত্ত্বািযা়েযকর কাে নর্থযক স্পষ্টীকরর্ চাও়ো 

র্ুজিসিত। এই নীমতগুমল সম্পযকব নখ্ালাযিলা নর্াগাযর্াগ মনজিত কযর নর্ কিীরা তাযদর অমযকার এিং িাযযিাযকতা সম্পযকব সযচতন, এিং এটট 

একটট সুস্থ কি বপমরযিশ গযড নতাযল। র্মদ এিন মনমদবষ্ট নীমতিালা িা পদ্ধমত র্থাযক র্া সম্পযকব আপমন অমনজিত র্থাযকন, তাহযল নকাম্পামনর িানদণ্ড 

নিযন চলযেন তা মনজিত করার িনয উপরু্ি মিভাগ িা কতৃবপযক্ষর কাে নর্থযক মনযদবশনা চাও়ো গুরুত্বপূর্ ব। 

Class- 58 

প্রমতষ্ঠোননর প্রশ্রমণমবনযোস, মবভোগ, অনুনিোমেত স্বোক্ষরকোরী এবং অনুনিোেননর পিমত তোমলকোভুক্ত করুন। 

উত্তর- আপনার প্রযশ্নর একটট মিস্তৃত উত্তর প্রদাযনর িনয, আমি HR নপ্রক্ষাপট মিযিচনা কযর একটট প্রমতষ্ঠাযনর সাযারর্ নশ্রমর্মিনযাস, মিভাগ, 

অনুযিামদত স্বাক্ষরকারী এিং অনযুিাদন পদ্ধমতর একটট উদাহরর্ রূপযরখ্া নদি। 

প্রশ্রমণমবনযোস: 

১. মসইও/নপ্রমসযিে 

২. এজিমকউটটভ ভাইস নপ্রমসযিে 

৩. ভাইস নপ্রমসযিে 

৪. মিযরক্টর 

৫. িযাযনিার 

৬. কি বচারী 
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মবভোগ: 

১. িানিসম্পদ 

২. অর্থ বা়েন 

৩. মিপর্ন 

৪. পমরচালনা 

৫. মিক্র়ে 

৬. তর্থয প্ররু্জি 

৭. িাহক পমরযষিা 

৮. আইমন 

অনুনিোমেত স্বোক্ষরকোরী: 

অনুযিামদত স্বাক্ষরকারীরা হযলন একটট প্রমতষ্ঠাযনর িযযয এিন িযজি র্াযদর মিমভন্ন নমর্থ, চভ জি িা নলনযদন অনযুিাদন িা স্বাক্ষর করার ক্ষিতা র্থাযক। 

এই িযজিযদর সাযারর্ত প্রমতষ্ঠাযনর িযযয তাযদর অিস্থাযনর ির এিং মিদযিান মনমদবষ্ট নীমত ও পদ্ধমতর উপর মভমত্ত কযর মচমিত করা হ়ে। 

উদাহরর্স্বরূপ, একিন মসইও িা রাষ্ট্রপমত উচ্চ-িূযলযর চভ জির িনয একিন অনুযিামদত স্বাক্ষরকারী হযত পাযরন, অনযমদযক মিভাগী়ে প্রযান িা 

পমরচালকযদর তাযদর মনি মনি মিভাযগর িযযয নোট ক্র়ে িা চভ জির িনয স্বাক্ষর করার ক্ষিতা র্থাকযত পাযর। 

অনুনিোেন পিমত: 

অনুযিাদন পদ্ধমত িলযত নসই প্রজক্র়ো এিং মনযদবমশকা নিাঝা়ে র্া একটট প্রমতষ্ঠাযনর িযযয অনুযিাদন কীভাযি পাও়ো র্া়ে তা মনযদবশ কযর। এই 

পদ্ধমতগুমল র্র্থার্র্থ তদারমক, মন়েন্ত্রক প্রয়োিনী়েতার সাযর্থ সম্মমত এিং অভযন্তরীর্ নীমতিালা নিযন চলা মনজিত করার িনয মিিাইন করা হয়েযে। 

এইচআর প্রসযি, অনুযিাদন পদ্ধমতযত মনয়োগ, অনযিামিবং, ক্ষমতপূরর্ পমরিতবন, কি বক্ষিতা িূলযা়েন এিং শাজিিূলক পদযক্ষযপর িযতা কার্ বকলাপ 

অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। উদাহরর্স্বরূপ, একিন নতভ ন কি বচারী মনয়োযগর িনয িাযিট মিযিচনার িনয এইচআর মিভাগ, মনয়োগ িযিস্থাপক এিং 

অর্থ ব মিভাযগর অনুযিাদযনর প্রয়োিন হযত পাযর। 

িানি সম্পযদর নপ্রক্ষাপযট, কিী-সম্পমকবত প্রজক্র়োগুমল কার্ বকরভাযি পমরচালনা করার িনয স্পষ্ট অনুযিাদন পদ্ধমত র্থাকা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এর 

িযযয রয়েযে মনয়োগ, পযদান্নমত, নিতন সিন্ব়ে, শাজিিূলক পদযক্ষপ এিং অনযানয িানি সম্পদ কার্ বািলীর অনুযিাদন পাও়োর িনয নপ্রাযটাকল 

স্থাপন করা। িাযা এডাযত এিং সিয়োপযর্াগী মসদ্ধান্ত িহর্ মনজিত করার িনয কতৃবযত্বর স্পষ্ট প্রমতমনমযত্ব এিং সাইন-অফ ির মনয বারর্ করা উমচত। 

 

এটট িযন রাখ্া গুরুত্বপূর্ ব নর্ নকানও সংস্থার নশ্রমর্মিনযাস, মিভাগ, অনুযিামদত স্বাক্ষরকারী এিং অনযুিাদন পদ্ধমতর সুমনমদবষ্ট তিমশষ্টয িযিসার প্রকৃমত, 

মশল্প প্রমিযান এিং অভযন্তরীর্ শাসন কািাযিার উপর মনভবর কযর পমরিমতবত হযত পাযর। অতএি, প্রযর্ািয আইন এিং প্রমিযাযনর সাযর্থ অনুযিাদন 

পদ্ধমতগুমল সািঞ্জসযপূর্ ব মকনা তা মনজিত করার িনয এইচআর নপশাদারযদর িনয আইমন এিং সম্মমত দলগুমলর সাযর্থ ঘমনষ্ঠভাযি কাি করা 

অপমরহার্ ব। উপরন্তু, অনুযিাদন প্রজক্র়ো়ে কিীরা তাযদর ভূমিকা এিং দাম়েত্বগুমল িুঝযত পাযর তা মনজিত করার িনয অনুযিাদন পদ্ধমত সম্পযকব 

মন়েমিত প্রমশক্ষর্ এিং নর্াগাযর্াগ অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

Class – 59 

তিয প্ররকমডিং এবং সংরক্ষনণর  নয প্রমতষ্ঠোননর নীমতগুমল বণ িনো করুন। 

তযর্থযর মনরাপত্তা এিং নগাপনী়েতা িিা়ে রাখ্ার িনয প্রমতষ্ঠাযনর পদ্ধমতগুমল ির্ বনা করুন। 

 

িানি সম্পযদর নপ্রক্ষাপযটর মিষ়েগুমল সহ মিিামরত আযলাচনা করুন। 

উত্তর-নকানও প্রমতষ্ঠাযন তর্থয সুরক্ষা এিং সুরক্ষা মনজিত করার িনয, সংযিদনশীল তর্থয নরকমিবং, সংরক্ষর্ এিং সুরক্ষার িনয স্পষ্ট নীমত এিং পদ্ধমত 

র্থাকা অপমরহার্ ব। িানি সম্পদ (HR) প্রসযি, এটট মিযশষভাযি গুরুত্বপূর্ ব কারর্ HR মিভাগগুমল সাযারর্ত প্রচভর নগাপনী়ে কি বচারী তর্থয পমরচালনা 

কযর। নীযচ, আমি HR ফাংশনগুমলর উপর দৃটষ্ট মনিদ্ধ কযর নিটা নরকমিবং, সংরক্ষর্, সুরক্ষা এিং নগাপনী়েতা সম্পমকবত সংস্থার নীমত এিং পদ্ধমতগুমলর 

রূপযরখ্া নদি। 

প্রডেো প্ররকমডিং এবং সংরক্ষণ নীমত: 

১. প্রডেো প্ররকমডিং: কিীযদর তর্থয, কি বক্ষিতা িূলযা়েন, শঙৃ্খলা সংক্রান্ত নরকিব, ক্ষমতপূরযর্র মিিরর্ এিং অনযানয প্রাসমিক এইচআর নিটা সহ নকান 

নিটা নরকিব করা দরকার নস সম্পযকব প্রমতষ্ঠাযনর স্পষ্ট মনযদবমশকা র্থাকা উমচত। 
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২. প্রডেো এমন্ট্র: এইচআর মসযস্টি িা িাটাযিযস নিটা ইনপুট করার আযগ নিটা এমন্ট্রর পদ্ধমতযত সটিকতা, সিয়োপযর্াগীতা এিং র্াচাইকরযর্র 

প্রয়োিনী়েতা অন্তভভ বি করা উমচত। 

৩. প্রডেো প্রস্টোনর : এইচআর নিটা নকার্থা়ে এিং কীভাযি সংরক্ষর্ করা হযি নস সম্পযকব স্পষ্ট মন়েি র্থাকা উমচত, তা ইযলকট্র্মনকভাযি নহাক িা 

নভৌতভাযি নহাক। এর িযযয ফাইল নািকরযর্র মন়েি, সংস্করর্ মন়েন্ত্রর্ এিং যযর রাখ্ার সি়েকাযলর িনয নপ্রাযটাকল অন্তভভ বি রয়েযে। 

এইচআর নপ্রক্ষাপট: এইচআর মিভাগগুমল িযজিগত তর্থয, কি বসংস্থাযনর ইমতহাস, কি বক্ষিতা পর্ বাযলাচনা এিং নিতযনর মিিরর্ সহ মিমভন্ন যরযর্র 

কিীর তর্থয সংিহ এিং রক্ষর্াযিক্ষযর্র িনয দা়েী। এই সংযিদনশীল তযর্থযর মনভভ বলতা এিং সুরক্ষা মনজিত করার িনয এইচআর নপশাদারযদর িনয 

নিটা নরকমিবং এিং সংরক্ষর্ নীমতগুমল নিযন চলা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

মনরোপতো এবং প্রগোপনীযতো পিমত: 

১. অযোনেস মনযন্ত্রণ: প্রমতষ্ঠাযনর উমচত এইচআর নিটাযত কার অযাযিস আযে তা মনয বারর্ করা এিং অননযুিামদত অযাযিস সীিািদ্ধ করার িনয 

িযিস্থা িািিা়েন করা। এর িযযয রয়েযে মনরাপদ পাসও়োিব িযিহার, ভূমিকা-মভমত্তক অযাযিস মন়েন্ত্রর্ এিং নিটা সুরক্ষার মিষয়ে কিীযদর প্রমশক্ষর্। 

২. প্রডেো এনক্রক্রপশন: পদ্ধমতগুমলযত অননুযিামদত িাযা িা অযাযিস নরায করার িনয ট্র্ানজিট এিং মিশ্রাি উভ়ে নক্ষযেই সংযিদনশীল এইচআর 

নিটার এনজক্রপশযনর রূপযরখ্া ততমর করা উমচত। 

৩. প্রডেো মনষ্পমত: তর্থয লঙ্ঘন নরায করার িনয কাগযি িা ইযলকট্র্মনক আকাযর সংযিদনশীল এইচআর নিটা কীভাযি মনরাপযদ মনষ্পমত্ত করা র্া়ে 

তার মনযদবমশকা নমর্থভভ ি করা উমচত। 

এইচআর প্রসি: এইচআর মিভাগগুমল সািাজিক মনরাপত্তা নম্বর, িযাযঙ্কর মিিরর্ এিং স্বাস্থয নরকিব সহ নগাপনী়ে কিী তর্থয মনয়ে কাি কযর। 

এইচআর নপশাদারযদর িনয অননুযিামদত অযাযিস, অপিযিহার িা লঙ্ঘন নর্থযক এই তর্থয রক্ষা করার িনয সুরক্ষা এিং নগাপনী়েতা পদ্ধমত 

কযিারভাযি নিযন চলা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

এইচআর নপ্রক্ষাপট: এইচআর মিভাগগুমল সািাজিক মনরাপত্তা নম্বর, িযাযঙ্কর মিিরর্ এিং স্বাস্থয নরকিব সহ নগাপনী়ে কিীযদর তর্থয মনয়ে কাি কযর। 

অননুযিামদত অযাযিস, অপিযিহার িা লঙ্ঘন নর্থযক এই তর্থয রক্ষা করার িনয এইচআর নপশাদারযদর িনয সুরক্ষা এিং নগাপনী়েতা পদ্ধমত 

কযিারভাযি নিযন চলা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

এইচআর নপ্রক্ষাপট: এইচআর মিভাগগুমল সািাজিক মনরাপত্তা নম্বর, িযাযঙ্কর মিিরর্ এিং স্বাস্থয নরকিব সহ নগাপনী়ে কিীযদর তর্থয মনয়ে কাি কযর। 

অননুযিামদত অযাযিস, অপিযিহার িা লঙ্ঘন নর্থযক এই তর্থয রক্ষা করার িনয এইচআর নপশাদারযদর িনয সুরক্ষা এিং নগাপনী়েতা পদ্ধমত 

কযিারভাযি নিযন চলা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। 

এইচআর নপ্রক্ষাপযট, এইচআর নপশাদারযদর এই নীমত এিং পদ্ধমত সম্পযকব সম্পূর্ ব সযচতন র্থাকা অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব, কারর্ তারা সংযিদনশীল 

কিীযদর তর্থয পমরচালনা এিং পমরচালনার িনয সরাসমর দা়েী। এইচআর নিটার নগাপনী়েতা এিং অখ্ণ্ডতা িিা়ে রাখ্ার নক্ষযে সম্মমত এিং সতকবতা 

মনজিত করার িনয নিটা সুরক্ষা এিং সুরক্ষা িযিস্থা সম্পযকব প্রমশক্ষর্ এিং মন়েমিত অনুস্মারক পমরচালনা করা উমচত। 

তর্থয লঙ্ঘযনর ঝুুঁ মক কিাযত, কিীযদর নগাপনী়েতা রক্ষা করযত এিং জিমিমপআর, মসমসমপএ িা অনযানয প্রাসমিক আইযনর িযতা তর্থয সুরক্ষা মিময 

নিযন চলার িনয এইচআর কিীরা এই নীমত এিং পদ্ধমতগুমল যারািামহকভাযি অনুসরর্ করযেন তা মনজিত করা অপমরহার্ ব। 

সংযক্ষযপ, তর্থয নরকমিবং এিং সংরক্ষযর্র িনয সংস্থার নীমতিালা, নসইসাযর্থ তযর্থযর মনরাপত্তা এিং নগাপনী়েতা িিা়ে রাখ্ার পদ্ধমতগুমল, সংযিদনশীল 

এইচআর নিটা সুরক্ষার গুরুত্বপূর্ ব উপাদান। কিীযদর নগাপনী়েতা রক্ষা, নিটা লঙ্ঘন নরায এিং নিটা সুরক্ষা মিমযিালার সাযর্থ সম্মমত িিা়ে রাখ্ার 

িনয এই নীমতিালা এিং পদ্ধমতগুমল িািিা়েন এিং প্রয়োগ করা অপমরহার্ ব। এইচআর নপশাদাররা এই মনযদবমশকাগুমল নিযন চযলন এিং এইচআর 

নিটার অখ্ণ্ডতা এিং সুরক্ষা িিা়ে রাযখ্ন তা মনজিত করার িনয স্পষ্ট নর্াগাযর্াগ, প্রমশক্ষর্ এিং তদারমক অপমরহার্ ব। 

Class – 60 

অসিমত সিোধোননর  নয প্রমতষ্ঠোননর নীমত এবং পিমত বণ িনো করুন 

প্রমতষ্ঠাযনর িানিসম্পদ নীমতিালা ির্ বনা করুন। 

উত্তর- প্রমতষ্ঠানগুমলযত অসিমত সিাযাযনর নীমত এিং পদ্ধমতযত প্রা়েশই িকুযিযেশন, মরযপাটটবং, তদন্ত এিং অসিমত সিাযাযনর মনযদবমশকা 

অন্তভভ বি র্থাযক। এগুমল সাযারর্ত অর্থ ব, পমরচালনা িা সম্মমত মিভাযগর আওতাযীন র্থাযক এিং কি বচারী-সম্পমকবত অসিমতর নক্ষযে HR-এর সাযর্থ 

সহযর্ামগতা িমডত র্থাকযত পাযর। 

এইচআর নপ্রক্ষাপযট, নিতন, সুমিযা, কি বচারী নরকিব এিং কি বক্ষিতা িূলযা়েযনর িযতা মিমভন্ন মদক নর্থযক অসিমত নদখ্া মদযত পাযর। িসরৃ্ কার্ বক্রি 

মনজিত করযত এিং কিীযদর সাযর্থ আস্থা ও স্বেতা িিা়ে রাখ্যত এইচআর মিভাযগর িনয এই অসিমতগুমল নিাকাযিলা এিং সিাযাযনর িনয স্পষ্ট 

এিং কার্ বকর পদ্ধমত র্থাকা গুরুত্বপূর্ 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: উদাহরর্স্বরূপ, র্মদ নকানও কি বচারী তাযদর নিতযনর নক্ষযে অসিমত লক্ষয কযরন, তাহযল এইচআর নীমতযত কি বচারীর 

সিসযাটট মরযপাটব করার পদযক্ষপ, অসিমত তদযন্তর প্রজক্র়ো এিং মিষ়েটট সিাযাযনর সি়েসীিা উযেখ্ করা উমচত। 

২. সুমবধোর অসিমত: এইচআর নীমতিালা়ে কিীযদর স্বাস্থয িীিা কভাযরি, অিসর পমরকল্পনা, িা অনযানয অমতমরি সুমিযার িযতা সুমিযার অসিমত 

সম্পযকব উযদ্বগ প্রকাযশর পদযক্ষপগুমল রূপযরখ্া করা উমচত। পদ্ধমতগুমলযত মিশদভাযি িলা উমচত নর্ এইচআর কীভাযি অসিমতগুমল তদন্ত করযি 

এিং সিাযান করযি, র্াযত কিীরা প্রজক্র়োটট িুঝযত পাযর এিং সিমর্থ বত নিায কযর। 

৩. কি িচোরী প্ররকডি: সটিক এিং হালনাগাদ কি বচারী নরকিব িিা়ে রাখ্ার িনয স্পষ্ট নীমতিালা র্থাকা উমচত। র্মদ কি বচারীযদর তযর্থয, নর্িন কাযির 

সি়ে, েভ টটর িযাযলন্স, িা িযজিগত মিিরযর্ অসিমত র্থাযক, তাহযল এইচআর-এর এই ভভ ল সংযশাযন করার িনয এিং সটিক তর্থয িিা়ে রাখ্ার িনয 

নপ্রাযটাকল র্থাকা উমচত 

এটাও িযন রাখ্া গুরুত্বপূর্ ব নর্, িানি সম্পদ নীমতিালা়ে অসিমত-সম্পমকবত মিষ়েগুমল পমরচালনা করার সি়ে নগাপনী়েতা এিং নপশাদামরযত্বর 

গুরুযত্বর উপর নিার নদও়ো উমচত। কিীযদর প্রমতযশাযযর ভ়ে োডাই নর্যকাযনা অসিমত মরযপাটব করযত স্বােন্দয এিং মনরাপদ নিায করা উমচত। 

প্রমতষ্ঠাযনর িানিসম্পদ নীমতিালার নক্ষযে, এগুযলা মনয়োগ, অনযিামিবং, প্রমশক্ষর্ ও উন্ন়েন, কি বক্ষিতা িযিস্থাপনা, কি বচারী সম্পকব এিং শ্রি আইন 

ও প্রমিযাযনর সাযর্থ সম্মমত সহ মিস্তৃত নক্ষেযক অন্তভভ বি করযত পাযর। 

অসিমত সিোধোননর প্রপ্রক্ষোপনে, এইচআর নীমতগুমল মনম্নমলমখত মবষ্যগুমল প্রিোকোনবলো করো উমচত: 

১. কিীযদর িনয নর্াগাযর্াযগর িাযযি পমরষ্কার করা র্াযত তারা অসিমতগুমল মরযপাটব করযত পাযর, র্াযত তারা পুযরা প্রজক্র়ো িযুড নশানা এিং সির্থ বন 

করা নিায কযর। 

২. অসিমতগুমল তদন্ত এিং সিাযাযনর িনয স্বে পদ্ধমত, র্ার িযযয সিাযাযনর সি়েসীিা এিং ফলাফযলর নর্াগাযর্াগ অন্তভভ বি। 

৩. ত্রুটট-মিচভ যমত কিাযত কিীযদর সটিক এিং হালনাগাদ নরকিব এিং িকুযিযেশন িিা়ে রাখ্ার িনয নপ্রাযটাকল। 

৪. নপশাদামরত্ব এিং নগাপনী়েতা িিা়ে রাখ্া সহ ত্রুটট-মিচভ যমত-সম্পমকবত মিষ়েগুমল কার্ বকরভাযি পমরচালনা করার িনয এইচআর কিীযদর প্রমশক্ষর্ 

এিং সহা়েতা। 

কিীযদর সাযর্থ নযার্য আচরর্ মনজিত করযত এিং সম্ভািয আইমন সিসযা নর্থযক প্রমতষ্ঠানযক রক্ষা করার িনয এইচআর নীমতিালাগুমল আইমন 

প্রয়োিনী়েতা এিং তনমতক িানদযণ্ডর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব হও়ো অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এইচআর িযিস্থাপনা়ে পমরিমতবত মন়েিকানুন এিং সযি বাত্তি 

অনুশীলযনর সাযর্থ খ্াপ খ্াইয়ে ননও়োর িনয এই নীমতগুমলর মন়েমিত পর্ বাযলাচনা এিং আপযিটও গুরুত্বপূর্ ব। 

পমরযশযষ, অসিমত সিাযাযনর িনয কার্ বকর এইচআর নীমত এিং পদ্ধমতগুমল সংস্থার কিীযদর প্রমত সততা, নযার্যতা এিং শ্রদ্ধার প্রমত প্রমতশ্রুমত 

প্রদশ বন কযর, র্া একটট সুস্থ ও উৎপাদনশীল কি ব পমরযিযশর নিৌমলক উপাদান। 

 

প্রা়েশই জিজ্ঞামসত প্রশ্নািলী 

অযযা়ে -১ 

এইচআর এজিমকউটটভ (Human Resource Executive / HR Executive) ভূমিকা 

1. একিন এইচআর এজিমকউটটযভর ভূমিকা কী?  

একিন এইচআর এজিমকউটটভ কিী-সম্পমকবত কার্ বািলী পমরচালনা কযরন, র্ার িযযয রয়েযে মনয়োগ, নিতন, প্রমশক্ষর্, সম্মমত এিং সাংগিমনক 

উন্ন়েন।  

2. একিন এইচআর এজিমকউটটযভর িনয নকান দক্ষতা অপমরহার্ ব?  

শজিশালী নর্াগাযর্াগ, সিসযা সিাযান, সাংগিমনক দক্ষতা, শ্রি আইযনর জ্ঞান এিং এইচআর সফ্টও়েযাযর দক্ষতা।  

3. এইচআর এজিমকউটটভ এিং এইচআর িযাযনিাযরর িযযয পার্থ বকয কী?  

একিন এইচআর এজিমকউটটভ কার্ বকরকরযর্র উপর িযনামনযিশ কযরন, র্খ্ন একিন এইচআর িযাযনিার নকৌশলগত এইচআর পমরকল্পনা 

এিং মসদ্ধান্ত িহযর্র িনয দা়েী।  

4. এইচআর (Human Resource / HR) নীমতগুমল কী?  

এইচআর নীমতগুমল হল মনযদবমশকা র্া কি বচারীযদর আচরর্, কাযির পমরমস্থমত এিং নকাম্পামনর পদ্ধমতগুমলযক মন়েন্ত্রর্ কযর।  

5. এইচআর কীভাযি নকাম্পামনর সংসৃ্কমতযত অিদান রাযখ্?  

এইচআর কিীযদর সম্পৃিতা, নযার্য নীমত এিং নপশাদার উন্ন়েন মনজিত কযর একটট ইমতিাচক কাযির পমরযিশ গযড নতাযল।  

 

নিতন িযিস্থাপনা (Payroll Processing): 
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6. নিতন প্রজক্র়োকরর্ কী?  

নিতন প্রজক্র়োকরযর্ নিতন, কতবন, নিানাস গর্না করা এিং সি়েিত অর্থ ব প্রদান মনজিত করা িমডত।  

7. নিতনমভমত্তক সম্মমতর (Payroll Compliance) গুরুত্ব কী?  

সম্মমত শ্রি আইন নিযন চলা মনজিত কযর, আইমন সিসযা এিং িমরিানা প্রমতযরায কযর।  

8. নিতনমভমত্তক সম্মমতযত (Payroll Compliance) কী কী কতবন  (Deduction) অন্তভভ বি?  

কতবযনর (Deduction) িযযয রয়েযে আ়েকর (Income Tax or IT), ভমিষযৎ তহমিল (Employees Provident Fund or EPF), কি বচারী রাষ্ট্রী়ে িীিা 

(Employees State Insurance or ESI), এিং নপশাদার কর (Professional tax)।  

9. নিাট নিতন (Gross Salary) এিং নীট নিতযনর (Net Salary) িযযয পার্থ বকয কী?  

নিাট নিতন হল কতবযনর (deduction) আযগ, র্খ্ন নীট নিতন হল সিি কতবযনর (deduction) পযর গৃহীত নিতন।  

10. নিতনমভমত্তক ফি ব 16 কী?  

ফি ব ১৬ হল মনয়োগকতবাযদর দ্বারা িামর করা একটট শংসাপে র্া কিীযদর িনয উৎযস কর কতবন (TDS) মিশদভাযি ির্ বনা কযর।  

11.  সাংগিমনক কািাযিা এিং এইচআর ফাংশন একটট সাংগিমনক কািাযিা কী?  

এটট একটট নকাম্পামনর িযযয নশ্রমর্মিনযাস, ভূমিকা এিং মরযপাটটবং সম্পকব সংজ্ঞাম়েত কযর।  

12. মিমভন্ন যরযর্র সাংগিমনক কািাযিা (organizational structures ) কী কী?  

কার্ বকরী (Functional), মিভাগী়ে (divisional), িযাটট্র্ি এিং ফ্ল্যাট কািাযিা। 

13. কিী পমরকল্পনা কী?  

িযিসাম়েক লযক্ষযর সাযর্থ সািঞ্জসযপূর্ ব কিীিামহনীর প্রয়োিনী়েতা মিযেষর্ এিং পূি বাভাস নদও়োর প্রজক্র়ো।  

14. কিী সম্পৃিতা কী?  

কিী সম্পৃিতা িলযত কিীযদর তাযদর কাযির প্রমত অনুযপ্ররর্া এিং প্রমতশ্রুমতর ির নিাঝা়ে।  

15. কি বক্ষিতা িযিস্থাপনা কী?  

প্রমতজক্র়ো এিং িূলযা়েযনর িাযযযি কিীযদর কি বক্ষিতা িূলযা়েন এিং উন্নত করার একটট িযিস্থা।  

16. িমহরাগত সংস্থা এিং সম্মমত Employees Provident Fund or EPF (কি বচারীযদর ভমিষয তহমিল) কী?  

একটট অিসরকালীন সঞ্চ়ে প্রকল্প নর্খ্াযন কি বচারী এিং মনয়োগকতবারা িামসক অিদান রাযখ্ন।  

17. ESI (কি বচারীযদর রািয িীিা) কী?  

একটট মনমদবষ্ট নিতন সীিার মনযচ আ়েকারী কিীযদর িনয একটট স্বাস্থয িীিা প্রকল্প।  

18. িানি সম্পযদ আইনগত সম্মমত কী?  

শ্রি আইন, নূযনতি িিমুর, িযাচভইটট এিং িাতৃত্বকালীন সুমিযার িযতা আইমন িাযযিাযকতা।  

19. শ্রি পরািশ বদাতাযদর ভূমিকা কী?  

তারা শ্রি আইন এিং নীমতিালা নিযন চলার মিষয়ে নকাম্পামনগুমলযক পরািশ ব নদন।  

20. একিন এইচআর এজিমকউটটযভর কী কী িূল শ্রি আইন িানা উমচত?  

কারখ্ানা আইন, িিমুর প্রদান আইন, কি বচারীযদর ভমিষয তহমিল আইন, এিং নদাকান ও প্রমতষ্ঠান আইন। 

কি বচারী তর্থয িযিস্থাপনা: 

21. কি বচারী িাটাযিস কী?  

এিন একটট িযিস্থা র্া কি বচারীর মিিরর্, নিতন, কি বক্ষিতা এিং প্রমশক্ষযর্র নরকিব সংরক্ষর্ কযর।  

22. িানি সম্পদ িযিস্থাপনা়ে নগাপনী়েতা নকন গুরুত্বপূর্ ব?  

কি বচারীযদর তর্থয রক্ষা করা এিং সংযিদনশীল তযর্থযর অপিযিহার নরায করা।  

23. HRMS – Human resource management System (িানি সম্পদ িযিস্থাপনা িযিস্থা) কী?  

নিতন, উপমস্থমত এিং কি বক্ষিতা ট্র্যামকংয়ের িযতা HR কািগুমল পমরচালনার িনয একটট মিজিটাল প্ল্যাটফি ব।  

24. িমহগ বিন সাক্ষাৎকাযরর (Exit Interview) উযেশয কী? 

 মিদা়েী কিীযদর কাে নর্থযক প্রমতজক্র়ো সংিহ করা এিং HR অনুশীলন উন্নত করা।  

25. কি বচারী অমভযর্াগ নীমত (employee grievance policy ) কী?  

কি বচারীযদর কি বযক্ষযের সিসযাগুমল মরযপাটব এিং সিাযান করার িনয একটট আনুষ্ঠামনক পদ্ধমত।  

26. মনয়োগ ও প্রমশক্ষর্ মনয়োগ প্রজক্র়ো কী?  

কাযির প্রয়োিনী়েতা মচমিত করা, প্রার্থীযদর নসাস ব করা, সাক্ষাৎকার পমরচালনা করা এিং মনয়োগ করা।  

27. অনযিামিবং কী?  

প্রমতষ্ঠাযন নতভ ন কিীযদর একীভূত করার প্রজক্র়ো।  

28. উত্তরামযকার পমরকল্পনা কী?  

নকাম্পামনর িযযয ভমিষযযতর ননতাযদর মচমিত করা এিং মিকাশ করা।  
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29. এইচআর-এ প্রমশক্ষর্ নকন গুরুত্বপূর্ ব?  

কিীযদর দক্ষতা, উৎপাদনশীলতা এিং কাযির সন্তুটষ্ট িজৃদ্ধর িনয।  

30. এইচআর মিযেষর্ কী?  

এইচআর মসদ্ধান্ত িহর্ এিং কি বশজি পমরকল্পনা উন্নত করার িনয নিটার িযিহার। 

অযযা়ে -২ 

ভারযত ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা গর্নার িনয কি বচারী নরকিব িিা়ে রাখ্া ভারতী়ে শ্রি আইন নিযন সটিক ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা গর্না মনজিত 

করার িনয কি বচারী নরকিব িিা়ে রাখ্া অতযন্ত গুরুত্বপূর্ ব। এই নরকিবগুমল নিতন প্রজক্র়োকরর্, কর কতবন এিং প্রমভযিে ফান্ড (PF), কি বচারী 

রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI), এিং আ়েকর (TDS) এর িযতা আইনগত সম্মমতযত সহা়েতা কযর।  

31. ভারযত কি বচারী নরকিব িিা়ে রাখ্া নকন গুরুত্বপূর্ ব?  

কি বচারী নরকিব শ্রি আইন নিযন চলা মনজিত কযর, নিতন প্রজক্র়োকরযর্ সহা়েতা কযর এিং মনরীক্ষা এিং আইমন উযেযশয িকুযিযেশন সরিরাহ 

কযর।  

32. নিতন প্রজক্র়োকরযর্র িনয রমক্ষত িূল কি বচারী মিিরর্ কী কী?  

নাি, পদিী, নর্াগদাযনর তামরখ্, নিতন মিিরর্, পযান, আযার, িযাযঙ্কর মিিরর্ এিং কর নঘাষর্া।  

33. ভারযত কি বচারী নরকিব িিা়ে রাখ্ার িনয আইমন প্রয়োিনী়েতা কী?  

কারখ্ানা আইন, িিমুর প্রদান আইন এিং নদাকান ও প্রমতষ্ঠান আইযনর িযতা মিমভন্ন শ্রি আইন কিপযক্ষ পা ুঁচ িেযরর িনয নিতন এিং 

কি বসংস্থান নরকিব িিা়ে রাখ্ার িাযযিাযকতা নদ়ে। 

34. মিজিটাল কি বচারী নরকিব কী?  

মিজিটাল নরকযিবর িযযয রয়েযে HRMS (মহউিযান মরযসাস ব িযাযনিযিে মসযস্টি) অর্থিা ক্লাউি-মভমত্তক HR সফটও়েযাযর সংরমক্ষত কি বসংস্থাযনর 

মিিরযর্র সফট কমপ।  

35. ভারযত নিতযনর নরকিব কতক্ষর্ রাখ্া উমচত?  

আইমন প্রয়োিনী়েতা অনুসাযর, নিতযনর নরকিব কিপযক্ষ পা ুঁচ িের যযর সংরক্ষর্ করা উমচত।  

36. ক্ষমতপূরযর্র উযেযশয নিতযনর নকান উপাদানগুমল নরকিব করা হ়ে?  

নিৌমলক নিতন, ভাতা (HRA, DA, ভ্রির্ ভাতা), নিানাস, কতবন, ভমিষয তহমিল (PF), এিং কর।  

37. নিতন মিপ কী এিং এটট নকন গুরুত্বপূর্ ব?  

নিতন মিপ হল একটট অমফমস়োল িকুযিে র্া একিন কি বচারীর উপািবন, কতবন এিং একটট মনমদবষ্ট িাযসর িনয ননট নিতযনর মিিরর্ নদ়ে। 

কর দামখ্ল, ঋর্ আযিদন এিং কি বসংস্থান র্াচাইয়ের িনয এটট প্রয়োিন।  

38. ভমিষয তহমিল (PF – Provident Fund) অিদান কীভাযি নরকিব করা হ়ে?  

কি বচারী এিং মনয়োগকতবার অিদান (প্রমতটট িূল নিতযনর ১২%) নিতন সফ্টও়েযাযর নরকিব করা হ়ে এিং কি বচারীযদর ভমিষয তহমিল সংস্থা (EPFO) 

নক মরযপাটব করা হ়ে।  

39. কিীযদর কর-সম্পমকবত নরকিব কী কী রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে?  

পযান মিিরর্, ফি ব ১৬, আ়েকর নঘাষর্া এিং টটমিএস (উৎযস কর কতবন) নরকিব।  

40. ফি ব ১৬ কী এিং নকন এটট িামর করা হ়ে?  

ফি ব ১৬ হল মনয়োগকতবারা কিীযদর নিতন আয়ের উপর কতবনকৃত টটমিএযসর মিিরর্ মদয়ে প্রদত্ত একটট শংসাপে। এটট আ়েকর মরটান ব দামখ্যলর 

িনয িযিহৃত হ়ে।  

41. ভারযত নকান আইনগত সুমিযাগুমলর নরকিব রাখ্া প্রয়োিন?  

কি বচারীযদর ভমিষযমনময তহমিল (EPF), কি বচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI), িযাচভ ইটট, নিানাস প্রদান এিং নপশাদার কর।  

42. কি বচারী রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI) এর িনয কী কী মিিরর্ রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে?  

কি বচারীর নিাট নিতন, ESI নম্বর এিং িামসক অিদান (১.৭৫% কি বচারী, ৪.৭৫% মনয়োগকতবা) নরকিব করা হ়ে এিং ESI কযপ বাযরশযন িিা নদও়ো 

হ়ে।  

43. নপশাদার কর নরকিব কী এিং নকন এটট প্রয়োিন?  

রাষ্ট্রী়ে আইযনর মভমত্তযত নপশাদার কর কতবন করা হ়ে এিং মনরীক্ষার উযেযশয এিং সরকারী সম্মমতর িনয নরকিবগুমল অিশযই িিা়ে রাখ্যত 

হযি।  

44. িযাচভ ইটট কীভাযি গর্না এিং নরকিব করা হ়ে?  

িযাচভ ইটট = (িূল নিতন + মিএ) × ১৫ / ২৬ × কত িের কাি কযরযেন। নর্াগযতা ট্র্যামকং এিং পমরযশাযযর িনয নরকিবগুমল রক্ষর্াযিক্ষর্ করা 

হ়ে।  

45. নূযনতি িিমুরর নরকিব কী এিং নকন এটট প্রয়োিনী়ে?  

রািয এিং মশল্প অনুসাযর নযূনতি িিমুর পমরিমতবত হ়ে। নযূনতি িিমুর আইযনর সাযর্থ সম্মমত মনজিত করার িনয মনয়োগকতবাযদর অিশযই 

নরকিব িিা়ে রাখ্যত হযি।  
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46. মনয়োগকতবাযদর উপমস্থমতর নরকিব নকন িিা়ে রাখ্া উমচত?  

উপমস্থমতর নরকিব নিতন গর্না, েভ টটর কতবন এিং শ্রি আইযনর সাযর্থ আইনগত সম্মমতযত সহা়েতা কযর।  

47. নকান যরযর্র েভ টটর নরকিব িিা়ে রাখ্া উমচত?  

অজিবত েভ টট (Earned Leave or EL), মিযশষামযকার েভ টট (Priviledge Leave or PL) অসুস্থ েভ টট (Seek Leave or SL), তনমিমত্তক েভ টট (Casual Leave 

or CL), এিং িাতৃত্বকালীন/মপতৃত্বকালীন েভ টট (Maternity Leave or Paternity Leave।  

48. নিতন গর্নার উপর েভ টটর প্রভাি কী?  

অবিতমনক েভ টটর নক্ষযে কতবন (deduction) করা হ়ে, অনযমদযক মিমযিদ্ধ েভ টট (িাতৃত্বকালীন েভ টট, প্রদত্ত েভ টট) শ্রি আইন অনুসাযর প্রজক্র়োিাত 

করা হ়ে।  

49. েভ টটর নগদীকরযর্র নরকিব কীভাযি কাি কযর?  

র্মদ নকানও কি বচারী তাযদর প্রদত্ত েভ টট িযিহার না কযরন, তাহযল নকাম্পামনগুমল েভ টটর নগদীকরযর্র অনুিমত মদযত পাযর, র্া করযর্াগয। 

নরকিবগুমল েভ টটর ভারসািয এিং অর্থ ব প্রদাযনর উপর নির রাযখ্।  

50. ভারতী়ে শ্রি আইযনর অযীযন মক উপমস্থমতর নরকিব িাযযতািূলক?  

হযা ুঁ, নদাকান ও প্রমতষ্ঠান আইন এিং কারখ্ানা আইযনর অযীযন, উপমস্থমত নরজিস্টার রক্ষর্াযিক্ষর্ িাযযতািূলক।  

51. নিানাস প্রদান আইন কী এিং এটট কীভাযি নরকিবগুমলযক প্রভামিত কযর?  

প্রমত িাযস ₹২১,০০০ এর কি আ়েকারী কি বচারীরা একটট মিমযিদ্ধ নিানাস (িূল নিতযনর ৮.৩৩% নর্থযক ২০%) পাও়োর নর্াগয। নরকিবগুমলযত 

নিানাযসর নর্াগযতা এিং অর্থ ব প্রদাযনর উপর নির রাখ্যত হযি।  

52. নিতন প্রজক্র়োকরযর্ নকান যরযর্র কতবন (Deduction) নরকিব করা হ়ে?  

মপএফ (Provident Fund / PF), ইএসআই (Employees State Insurance / ESI ), নপশাদার কর (Professional Tax) , আ়েকর (Income Tax) এিং 

ঋর্ পমরযশায (র্মদ প্রযর্ািয হ়ে)।  

53. কি বক্ষিতা-মভমত্তক প্রযর্াদনা কীভাযি নরকিব করা হ়ে?  

প্রযর্াদনা মনমদবষ্ট নিতযনর উপাদান নর্থযক আলাদাভাযি নরকিব করা হ়ে এিং আ়েকর সাযপযক্ষ।  

54. খ্ািার এিং ভ্রির্ (Food Allowance and Travelling Allowance) ভাতা মক করযর্াগয?  

ভ্রির্ ভাতা কর আইযনর অযীযন আংমশকভাযি অিযাহমতপ্রাপ্ত, র্খ্ন খ্ািার ভাতা নকাম্পামনর নীমতর উপর মভমত্ত কযর করযর্াগয হযত পাযর। ৫৪. 

নিতন অমিি এিং ঋযর্র িনয কতবন কীভাযি পমরচামলত হ়ে? ঋর্ পমরযশায মকজিযত নিতন নর্থযক নকযট ননও়ো হ়ে এিং নিতন সফ্টও়েযাযর 

নরকিব করা হ়ে। 

55. নিতন অমিি এিং ঋযর্র িনয কতবন কীভাযি পমরচামলত হ়ে?  

ঋর্ পমরযশায মকজিযত নিতন নর্থযক নকযট ননও়ো হ়ে এিং নপ-নরাল সফটও়েযাযর নরকিব করা হ়ে। 

56. একিন কি বচারীর পদতযাযগর িনয নকান নরকিবগুমল রক্ষর্াযিক্ষর্ করা হ়ে?  

পদতযাগপে, চূডান্ত মনষ্পমত্তর মিিরর্, িযাচভইটট প্রদান, মপএফ উযত্তালন এিং মরমলমভং নলটার।  

57. চূডান্ত মনষ্পমত্ত কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

এযত অপ্রয়োিনী়ে নিতন, েভ টট নগদীকরর্, নিানাস, িযাচভ ইটট (র্মদ প্রযর্ািয হ়ে) এিং কতবন অন্তভভ বি র্থাযক।  

58. পূর্ ব এিং চূডান্ত মনষ্পমত্ত (Full and Final or FNF) কীভাযি প্রজক্র়ো করা হ়ে?  

মনয়োগকতবারা িযক়ো িযক়ো গর্না কযরন এিং কি বচারীর পদতযাযগর ৩০-৪৫ মদযনর িযযয নপযিে প্রজক্র়ো কযরন।  

59. পদতযাযগর পর কিীযদর কী কী নমর্থ প্রদান করা হ়ে?  

অমভজ্ঞতার সনদ, মরমলমভং নলটার, ফি ব ১৬ (টটমিএযসর িনয), এিং চূডান্ত নিতন মিপ।  

60. একিন কি বচারী পদতযাযগর পর মপএফ এিং ইএসআই-এর কী হযি?  

কি বচারীরা তাযদর মপএফ নতভ ন মনয়োগকতবার কাযে স্থানান্তর করযত িা তভ লযত পারযিন। 

অযযা়ে-৩ 

ক্ষমতপূরর্ চূডান্ত করার িনয সংমিমযিদ্ধ অমযকার প্রজক্র়োকরর্ সংমিমযিদ্ধ অমযকার মনজিত কযর নর্ কি বচারীরা আইনত িাযযতািূলক ক্ষমতপূরর্ 

এিং ভমিষয তহমিল (PF), কি বচারী রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI), িযাচভইটট এিং নিানাযসর িযতা সুমিযা পান। িমরিানা এডাযত এিং কিীযদর নযার্য আচরর্ 

মনজিত করযত মনয়োগকতবাযদর অিশযই এই মন়েিগুমল নিযন চলযত হযি।  

সাযারর্ ক্ষমতপূরর্ এিং সুমিযা কািাযিা  

61. ভারযত সংমিমযিদ্ধ অমযকার কী?  

সংমিমযিদ্ধ অমযকাযরর িযযয ভমিষয তহমিল (PF), কি বচারী রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI), িযাচভ ইটট এিং সংমিমযিদ্ধ নিানাযসর িযতা আইনত িাযযতািূলক 

সুমিযা অন্তভভ বি রয়েযে।  

62. সংমিমযিদ্ধ অমযকাযরর সাযর্থ সম্মমত নকন গুরুত্বপূর্ ব?  

সম্মমত আইমন আনুগতয মনজিত কযর, িমরিানা প্রমতযরায কযর এিং নযার্য কি বচারী ক্ষমতপূরর্যক উৎসামহত কযর।  
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63. ভারযত কি বচারীযদর ক্ষমতপূরর্ মন়েন্ত্রর্কারী িূল আইনগুমল কী কী?  

িিমুর প্রদান আইন, নূযনতি িিমুর আইন, কি বচারীযদর ভমিষয তহমিল আইন এিং নিানাস প্রদান আইন।  

64. সংমিমযিদ্ধ অমযকার প্রজক্র়োকরযর্ HR-এর ভূমিকা কী?  

HR আইনগত প্রয়োিনী়েতা অনসুাযর PF, ESI, িযাচভ ইটট এিং নিানাযসর িনয সটিক নিতন গর্না, কতবন এিং িিা মনজিত কযর।  

65. কত ঘন ঘন মিমযিদ্ধ সুমিযা প্রজক্র়োকরর্ করযত হ়ে?  

PF এিং ESI এর িযতা নিমশরভাগ সুমিযা িামসক প্রজক্র়োকরর্ করা হ়ে, র্খ্ন িযাচভ ইটট এিং নিানাস িামষ বকভাযি িা কি বচারীর প্রস্থাযনর সি়ে গর্না 

করা হ়ে। ভমিষয তহমিল (PF) এিং কি বচারী নপনশন প্রকল্প (EPS)  

66. কি বচারী ভমিষয তহমিল (EPF) কী?  

EPF হল একটট অিসরকালীন সঞ্চ়ে প্রকল্প নর্খ্াযন মনয়োগকতবা এিং কি বচারী উভ়েই কি বচারীর িূল নিতযনর 12% অিদান রাযখ্ন।  

67. EPF-এর িনয কারা নর্াগয?  

প্রমত িাযস ₹15,000 পর্ বন্ত আ়েকারী কি বচারীযদর অিশযই অিদান রাখ্যত হযি, র্খ্ন ₹15,000-এর নিমশ আ়েকারীরা নস্বো়ে অংশিহর্ করযত 

পারযিন।  

68. PF অিদান কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

কি বচারীরা িূল নিতযনর (Basic salary + Dearness Allowance or DA) ১২% অিদান রাযখ্ন এিং মনয়োগকতবারা ১২% অিদান রাযখ্ন, র্ার িযযয 

৮.৩৩% EPS-এ এিং িামকটা EPF-এ র্া়ে।  

69. কি বচারী নপনশন মস্কি (EPS) কী?  

EPS অিসর িহযর্র পর কিীযদর নপনশন সুমিযা প্রদান কযর। মনয়োগকতবারা একিন কি বচারীর িূল নিতযনর ৮.৩৩% (₹১৫,০০০ পর্ বন্ত) EPS-এ 

অিদান রাযখ্ন।  

70. একিন কি বচারী কখ্ন তাযদর EPF িযাযলন্স তভ লযত পাযরন?  

কি বচারীরা পদতযাগ, অিসর িহযর্র পযর িা দুই িাস নিকার র্থাকার পযর PF তভ লযত পাযরন। মকেভ  শযতব আংমশক উযত্তালন অনুযিামদত।  

71. কি বচারীযদর রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI) মস্কি কী?  

ESI প্রমত িাযস ২১,০০০ টাকা পর্ বন্ত উপািবনকারী কি বচারীযদর মচমকৎসা, িাতৃত্ব, অক্ষিতা এিং মনভবরশীল সুমিযা প্রদান কযর।  

72. ESI অিদান কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

কি বচারীরা তাযদর নিাট নিতযনর ১.৭৫% অিদান রাযখ্ এিং মনয়োগকতবারা ৪.৭৫% অিদান রাযখ্।  

73. ESI কী কী সুমিযা প্রদান কযর?  

চাকমরর কারযর্ নকানও কিীর িতৃভ যর নক্ষযে মিনািূযলয মচমকৎসা, িাতৃত্বকালীন সুমিযা, অক্ষিতা সুমিযা এিং মনভবরশীল সুমিযা।  

74. পদতযাযগর পর মক নকানও কিী ESI সুমিযা নপযত পাযরন?  

হযা ুঁ, পদতযাযগর পর ে়ে িাস পর্ বন্ত ESI সুমিযা অিযাহত র্থাকযি, র্মদ নূযনতি সিয়ের িনয অিদান রাখ্া হ়ে।  

75. ESI সম্মমত কীভাযি মনজিত করা হ়ে?  

মনয়োগকতবাযদর ESI-এর অযীযন কিীযদর মনিন্ধন করযত হযি, অিদান নকযট মনযত হযি এিং প্রমত িাযস কি বচারীযদর রািয িীিা কযপ বাযরশন 

(ESIC)-নত অর্থ ব িিা মদযত হযি।  

76. িযাচভ ইটট কী?  

িযাচভ ইটট হল এিন এককালীন পমরিার্ অর্থ ব র্া কিপযক্ষ পা ুঁচ িের একটানা চাকমর সম্পন্ন কযরযেন এিন কিীযদর নদও়ো হ়ে।  

77. িযাচভ ইটট কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

সূে: িযাচভ ইটট = (নিৌমলক নিতন + DA) × ১৫ / ২৬ × কত িের যযর কাি কযরযেন।  

78. িযাচভ ইটটর িনয কারা নর্াগয?  

একই প্রমতষ্ঠাযন কিপযক্ষ পা ুঁচ িের যযর কাি কযরযেন এিন কি বচারীরা।  

79. িযাচভ ইটট মক করযর্াগয?  

নিসরকামর খ্াযতর কি বচারীযদর িনয ২০ লক্ষ টাকা পর্ বন্ত িযাচভ ইটট করিুি।  

80. পা ুঁচ িের পূর্ ব হও়োর আযগ র্মদ নকানও কি বচারী চাকমর নেযড চযল র্ান তাহযল কী হযি?  

িৃতভ য িা অক্ষিতার কারযর্ কি বচারী চাকমর নেযড না নগযল িযাচভ ইটট প্রযদ়ে হযি না।  

মিমযিদ্ধ নিানাস (Statutory Bonus) 

81. নিানাস প্রদান আইন কী?  

নকাম্পামন লাভিনকতার িানদণ্ড পূরর্ করযল প্রমত িাযস ২১,০০০ টাকা পর্ বন্ত আ়েকারী কি বচারীযদর নিানাস প্রদাযনর িনয মনয়োগকতবাযদর 

িাযযতািূলক করা হয়েযে।  

82. মিমযিদ্ধ নিানাস কীভাযি গর্না করা হ়ে? কি বচারীরা তাযদর িূল নিতযনর সি বমনম্ন ৮.৩৩% এিং সযি বাচ্চ ২০% নিানাস মহযসযি পাও়োর অমযকারী।  

83. মিমযিদ্ধ নিানাস কখ্ন নদও়ো হ়ে?  

আমর্থ বক িের নশষ হও়োর আট িাযসর িযযয মনয়োগকতবাযদর অিশযই মিমযিদ্ধ নিানাস প্রদান করযত হযি।  
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84. সকল কি বচারীর িনয মক একটট মিমযিদ্ধ নিানাস িাযযতািূলক?  

শুযুিাে প্রমত িাযস ২১,০০০ টাকা পর্ বন্ত আ়েকারী এিং নর্াগয প্রমতষ্ঠাযন কি বরত কি বচারীরাই এর অমযকারী।  

85. নিানাস মক করযর্াগয?  

হযা ুঁ, একটট মিমযিদ্ধ নিানাস নিতযনর অংশ মহযসযি মিযিমচত হ়ে এিং আ়েকর সাযপযক্ষ।  

86. নূযনতি িিমুর আইন কী?  

এটট িাযযতািূলক কযর নর্ কি বচারীরা সরকার কতৃবক মনয বামরত নূযনতি িিমুরর নচয়ে কি িিমুর পাযিন না।  

87. ভারযতর মিমভন্ন রাযিয মক নূযনতি িিমুর মভন্ন হ়ে?  

হযা ুঁ, প্রমতটট রািয দক্ষতার ির এিং মশযল্পর যরযর্র উপর মভমত্ত কযর তার নযূনতি িিমুর মনয বারর্ কযর।  

88. িহাঘ বয ভাতা (DA) এিং িামড ভাডা ভাতা (HRA) কী কী?  

িুদ্রাস্ফীমত নিাকাযিলা করার িনয DA প্রদান করা হ়ে, র্খ্ন HRA হল ভাডা িযয়ের িনয একটট ভাতা।  

89. ভ্রির্ এিং খ্ািার ভাতা মক করযর্াগয?  

ভ্রির্ ভাতা আংমশকভাযি করিুি, র্খ্ন খ্ািার ভাতা নকাম্পামনর নীমতর উপর মনভবর কযর। 

90. একিন মনয়োগকতবা কীভাযি নূযনতি িিমুরর সম্মমত মনজিত কযরন?  

সটিক নরকিব িিা়ে নরযখ্ এিং কিীযদর সরকার কতৃবক মনয বামরত নূযনতি িিমুরর নচয়ে নিমশ িিমুর মনজিত কযর I 

অযযা়ে -৪  

নপ-নরাল মসযস্টযি নিতন পযাযকি প্রজক্র়োকরর্। 

91. নপ-নরাল প্রজক্র়োকরর্ কী?  

নপ-নরাল প্রজক্র়োকরর্ হল একটট প্রমতষ্ঠাযনর কিীযদর নিতন, িিমুর, কতবন এিং ননট নিতযনর গর্না এিং িেন।  

92. ভারযত নিতযনর িূল উপাদানগুমল কী কী?  

িূল নিতন, িহাঘ বয ভাতা (DA), িামড ভাডা ভাতা (HRA), মিযশষ ভাতা, কি বক্ষিতা নিানাস এিং মিমযিদ্ধ কতবন (PF, ESI, TDS)।  

93. িূল নিতন (Basic Salary) কী?  

এটট একিন কি বচারীর নিতযনর মনমদবষ্ট অংশ, ভাতা এিং কতবন িাদ মদয়ে, এিং সাযারর্ত নিাট CTC এর ৪০-৫০% হ়ে।  

94. মিমযিদ্ধ কতবন কী কী?  

সংমিমযিদ্ধ কতবযনর িযযয রয়েযে প্রমভযিে ফান্ড (PF), কি বচারী রাষ্ট্রী়ে িীিা (ESI), নপশাদার কর (PT), এিং উৎযস কর কতবন (TDS)।  

95. CTC (নকাম্পামনর খ্রচ) কী?  

CTC হল একটট নকাম্পামন একিন কি বচারীর উপর নিাট কত খ্রচ কযর, র্ার িযযয নিতন, ভাতা এিং সুযর্াগ-সুমিযা অন্তভভ বি।  

96. HRA (িামড ভাডা ভাতা) কী?  

HRA হল কি বচারীযদর িামড ভাডার িনয প্রদত্ত একটট ভাতা, র্া আ়েকর আইযনর যারা ১০(১৩A) এর অযীযন আংমশকভাযি অিযাহমতপ্রাপ্ত।  

97. DA – Dearness Allowance (িহাঘ বয ভাতা) কী?  

DA হল সরকামর কি বচারী এিং নপনশনযভাগীযদর িীিনর্াোর িয়ে সিন্ব়ে ভাতা।  

98. নিতযন সুমিযা কী?  

সুযর্াগ-সুমিযা (সুমিযা) হল মনয়োগকতবাযদর দ্বারা প্রদত্ত নগদ-িমহভূবত সুমিযা, নর্িন নকাম্পামনর গামড, ভাডা-িুি র্থাকার িযিস্থা, িা মচমকৎসা সুমিযা।  

99. নিতযন মিযশষ ভাতা কী?  

এটট িূল নিতন োডাও কি বচারীযদর প্রদত্ত একটট ভাতা, র্া সম্পূর্ বরূযপ করযর্াগয।  

100. LTA (মলভ ট্র্াযভল ভাতা) কী?  

LTA হল েভ টটর সি়ে ভ্রির্ িযয়ের িনয প্রদত্ত একটট ভাতা এিং আংমশকভাযি কর-িুি।  

101. EPF (কি বচারীযদর ভমিষয তহমিল) কী?  

EPF হল একটট িাযযতািূলক সঞ্চ়ে প্রকল্প নর্খ্াযন কি বচারী এিং মনয়োগকতবারা প্রমত িাযস িূল নিতযনর ১২% অিদান রাযখ্ন।  

102. ESI (কি বচারীযদর রািয িীিা) কী?  

ESI হল একটট সািাজিক সুরক্ষা প্রকল্প র্া প্রমত িাযস ₹২১,০০০ িা তার কি আ়েকারী কি বচারীযদর মচমকৎসা এিং আমর্থ বক সুমিযা প্রদান কযর।  

103. নপশাদার কর কী?  

নিতনযভাগী কি বচারীযদর উপর রাষ্ট্র কতৃবক আযরামপত কর, র্ার সযি বাচ্চ িামষ বক সীিা ₹২,৫০০।  

104. িযাচভ ইটট কী?  

িযাচভ ইটট হল ১৯৭২ সাযলর িযাচভ ইটট নপযিে অযাক্ট অনসুাযর, একটট প্রমতষ্ঠাযন পা ুঁচ িের পূর্ ব কযরযেন এিন কি বচারীযদর এককালীন অর্থ ব প্রদান।  

105. TDS or Tax Deduct on Source (উৎযস কর কতবন) কী?  

প্রযর্ািয িযাযির উপর মভমত্ত কযর আ়েকর আইন অনসুাযর মনয়োগকতবারা কি বচারীযদর নিতযনর উপর নর্থযক TDS নকযট ননন।  

106. নিতন প্রজক্র়োকরযর্র িূল যাপগুমল কী কী?  
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কি বচারীযদর তর্থয সংিহ আ়ে এিং কতবন গর্না নপ-নরাল প্রজক্র়োকরর্ এিং নিতন মিপ ততমর নপ-নরাল কর িিা করা মিমযিদ্ধ প্রমতযিদন দামখ্ল 

করা  

107. নিতন মিপ কী?  

নিতন মিপ হল এিন একটট নমর্থ র্া একিন কি বচারীর আ়ে, কতবন এিং একটট মনমদবষ্ট িাযসর িনয মনট নিতযনর মিিরর্ নদ়ে।  

108. নিতন মিযপ ওভারটাইি কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

অমতমরি কাযির ঘোর উপর মভমত্ত কযর ওভারটাইি গর্না করা হ়ে, সাযারর্ত স্বাভামিক ঘো়ে িিমুরর ১.৫ নর্থযক ২ গুর্ হাযর।  

109. নিতন নরজিস্টার কী?  

একটট নিতন নরজিস্টার হল এিন একটট নমর্থ র্া সিি কি বচারীর নিতযনর মিিরর্ নরকিব কযর, র্ার িযযয নিাট নিতন, কতবন এিং মনট নিতন 

অন্তভভ বি।  

110. নিতন চক্র কী?  

একটট নিতন চক্র হল নসই সি়েসীিা নর্খ্াযন নিতন প্রজক্র়ো করা হ়ে, নর্িন িামসক, মদ্ব-সাপ্তামহক িা সাপ্তামহক। প্ররু্জি এিং নিতন সফ্টও়েযার  

111. নিতন সফ্টও়েযার কী?  

নিতনমভমত্তক সফটও়েযার নিতন গর্না, কতবন এিং সম্মমত ফাইমলং স্ব়েংজক্র়ে কযর।  

112. নিতনমভমত্তক সফটও়েযার িযিহাযরর সুমিযা কী কী?  

গর্নার মনভভ বলতা কর আইন নিযন চলা স্ব়েংজক্র়ে নিতন প্রজক্র়োকরর্ কি বচারী স্ব-পমরযষিা নপাটবাল  

113. ভারযত মকেভ  িনমপ্র়ে নিতনমভমত্তক সফটও়েযার কী কী?  

নিাযহা নিতনমভমত্তক, সরল নপপযাক, নককা, নিটএইচআর এিং এমিমপ ইজন্ড়ো।  

114. নিতনমভমত্তক সফটও়েযার মক অযাকাউমেং মসযস্টযির সাযর্থ একীভূত হযত পাযর?  

হযা ুঁ, নিতনমভমত্তক সফটও়েযার টযামল, কুইকিুকস এিং এসএমপ-র িযতা অযাকাউমেং সফ্টও়েযাযরর সাযর্থ একীভূত হযত পাযর।  

115. ক্লাউি-মভমত্তক নিতনমভমত্তক সফটও়েযার কী?  

একটট ক্লাউি-মভমত্তক নিতনমভমত্তক মসযস্টি অনলাইন নিতনমভমত্তক প্রজক্র়োকরর্, সঞ্চ়ে এিং নর্যকাযনা িা়েগা নর্থযক অযাযিযসর অনুিমত 

নদ়ে। আইমন এিং সম্মমত সংক্রান্ত মদক  

116. নিতনমভমত্তক আইন, ১৯৩৬ কী?  

এটট সি়েিযতা িিমুর প্রদান মনজিত কযর এিং নিআইমন কতবন মনমষদ্ধ কযর।  

117. নূযনতি িিমুরমভমত্তক আইন, ১৯৪৮ কী?  

এটট মশল্প এিং অিস্থাযনর উপর মভমত্ত কযর শ্রমিকযদর িনয নূযনতি িিমুর মনয বারযর্র মনযদবশ নদ়ে। 

118. টটমিএস (TDS – Tax Deduct on Source) িিা নদও়োর নশষ তামরখ্ কী?  

পরিতী িাযসর ৭ তামরযখ্র িযযয টটমিএস িিা মদযত হযি।  

119. টটমিএস কতবন না করযল কী হযি?  

অিানয করার িনয মনয়োগকতবা সুদ এিং িমরিানা মদযত িাযয।  

120. নিতন স্টাি কী?  

নিতন স্টাি হল একটট নমর্থ নর্খ্াযন আ়ে এিং কতবন সহ নিতন ভাণ্ডার মিশদভাযি উযেখ্ করা হ়ে। 

121. কি বচারীরা মক অনলাইযন নিতযনর মিিরর্ নপযত পাযরন?  

হযা ুঁ, অযনক নকাম্পামন কি বচারী স্ব-পমরযষিা (ESS) নপাটবাল প্রদান কযর।  

122. নিানাস কীভাযি কর যার্ ব করা হ়ে?  

"নিতন নর্থযক আ়ে" (Income from Salary) মশযরানাযির অযীযন নিানাস সম্পূর্ বরূযপ করযর্াগয।  

123. নিতন পুনগ বিন কী?  

কর সুমিযা এিং নটক-নহাি নপযিে অমপ্টিাইি করার িনয নিতযনর উপাদানগুমল পমরিতবন করা।  

124. একিন কি বচারী কীভাযি তাযদর মপএফ িযাযলন্স পরীক্ষা করযত পাযরন?  

ইমপএফও (EPFO) ওয়েিসাইট (www.epfindia.gov.in), উিং অযাপ িা এসএিএস পমরযষিার িাযযযি। 

অযযা়ে-৫ :  

নপ-নরাল নিটা প্রজক্র়ো করুন 

125. নপ-নরাল প্রজক্র়োকরর্ কী?  

নপ-নরাল প্রজক্র়োকরর্ হল কি বচারীযদর নিতন গর্না এিং মিতরযর্র পদ্ধমতগত প্রজক্র়ো, র্ার িযযয রয়েযে আ়ে, কতবন এিং কর।  

126. নপ-নরাল এর িূল উপাদানগুমল কী কী?  

নিৌমলক নিতন, ভাতা (HRA, DA, ইতযামদ), নিানাস, ওভারটাইি নিতন, মিমযিদ্ধ কতবন (PF, ESI, TDS), এিং ননট নিতন।  

127. ভারযত নপ-নরাল চক্র কী?  

নপ-নরাল চক্র সাযারর্ত িামসক হ়ে, তযি এটট নকাম্পামনর নীমতর উপর মনভবর কযর সাপ্তামহক িা মদ্ব-সাপ্তামহকও হযত পাযর।  
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128. নপ-নরাল প্রজক্র়োকরযর্র িনয নক দা়েী?  

এইচআর এিং অর্থ ব মিভাগ নপ-নরাল পমরচালনা কযর, অর্থিা এটট নপ-নরাল পমরযষিা প্রদানকারীযদর কাযে আউটযসাস ব করা নর্যত পাযর।  

129. নপ-নরাল প্রজক্র়োকরযর্র িনয নকান নমর্থ প্রয়োিন?  

কি বচারীর উপমস্থমত নরকিব, নিতন কািাযিা, কর নঘাষর্া, িযাযঙ্কর মিিরর্ এিং মিমযিদ্ধ সম্মমত ফি ব।  

130. নিাট নিতন কী?  

নিাট নিতন হল কাটার আযগ নিাট নিতন, র্ার িযযয রয়েযে নিৌমলক নিতন, ভাতা, এিং নিানাস।  

131. ননট নিতন কী?  

ননট নিতন (িামডযত মনয়ে র্াও়োর নিতন) হল নসই পমরিার্ র্া একিন কি বচারী সিি কতবযনর পযর (মপএফ, ইএসআই, টটমিএস, ইতযামদ) পান।  

132. ননট নিতন গর্নার সূে কী?  

ননট নিতন = নিাট নিতন - কতবন (মপএফ + ইএসআই + টটমিএস + নপশাদার কর)।  

133. ওভারটাইি নিতন কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

শ্রি আইযনর উপর মনভবর কযর ওভারটাইি নিতন সাযারর্ত স্বাভামিক ঘোর হাযরর ১.৫ নর্থযক ২ গুর্ হাযর গর্না করা হ়ে।  

134. নিতন িযক়ো কী?  

িযক়ো হল সংযশাযন, িৃজদ্ধ িা মিলযম্বর কারযর্ অপ্রদত্ত নিতযনর পমরিার্।  

135. নিতন প্রজক্র়োকরযর্ ইমপএফ কী?  

কি বচারীযদর ভমিষযমনময তহমিল (ইমপএফ) হল একটট অিসর সুমিযা নর্খ্াযন িূল নিতযনর ১২% কিীযদর কাে নর্থযক নকযট ননও়ো হ়ে এিং 

মনয়োগকতবারা মিযল র্া়ে।  

136. ইএসআই (কি বচারীযদর রািয িীিা) (ESI – Emplyees’ State Insurance) কী?  

ESI হল প্রমত িাযস ₹২১,০০০ পর্ বন্ত আ়েকারী কিীযদর িনয একটট স্বাস্থয িীিা প্রকল্প, র্ার িনয কি বচারী এিং মনয়োগকতবা উভয়েরই অিদান 

র্থাযক।  

137. TDS – Tax Deduct on Source (উৎযস কর কতবন) কী?  

TDS হল প্রযর্ািয আ়েকর িযাযির উপর মভমত্ত কযর একিন কি বচারীর নিতন প্রদাযনর আযগ মনয়োগকতবা কতৃবক কতবন করা কর।  

138. নপশাদার কর কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

রািয সরকারগুমল নপশাদার কর আযরাপ কযর, র্ার সযি বাচ্চ িামষ বক সীিা ₹২,৫০০।  

139. নিতন কর পমরযশায মিলমম্বত হযল কী হযি?  

কর আইন নিযন না চলার িনয মনয়োগকতবারা িমরিানা, সুদ এিং আইমন পমরর্মতর সম্মুখ্ীন হন। 

140. নিতন সফ্টও়েযার কী?  

নিতন সফ্টও়েযার নিতন গর্না, কর কতবন এিং সম্মমত ফাইমলং স্ব়েংজক্র়ে কযর।  

141. নিতন সফ্টও়েযাযরর সুমিযা কী কী?  

ত্রুটট হ্রাস কযর সি়ে সাশ্র়ে কযর কর সম্মমত মনজিত কযর কি বচারীযদর স্ব-পমরযষিা নপাটবাল প্রদান কযর I 

142. ক্লাউি-মভমত্তক নিতন (cloud-based payroll ) কী?  

একটট ক্লাউি-মভমত্তক নপ-নরাল মসযস্টি অনলাইযন নপ-নরাল প্রজক্র়োকরর্ এিং নর্যকাযনা স্থান নর্থযক অযাযিযসর অনুিমত নদ়ে।  

143. ভারযত নকান নপ-নরাল সফ্টও়েযার িনমপ্র়ে?  

নিাযহা নপ-নরাল, নিটএইচআর, নককা, এমিমপ ইজন্ড়ো, সরল নপ-পযাক।  

144. নপ-নরাল সফ্টও়েযার মক অযাকাউমেং মসযস্টযির সাযর্থ একীভূত হযত পাযর?  

হযা ুঁ, এটট টযামল, কুইকিুকস এিং এসএমপ-র সাযর্থ একীভূত হযত পাযর।  

145. নপযিে অফ ওয়েযিস অযাক্ট, 1936 কী?  

এটট সি়েিত িিমুর প্রদান মনজিত কযর এিং অননুযিামদত কতবন মনমষদ্ধ কযর।  

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

এটট মশল্প এিং অঞ্চযলর উপর মভমত্ত কযর শ্রমিকযদর িনয নূযনতি িিমুর মনয বারর্ কযর।  

147. টটমিএস িিা নদও়োর িনয মনয বামরত তামরখ্ কী?  

পযরর িাযসর ৭ তামরখ্।  

148. নপ-নরাল আউটযসামস বং কী?  

নিতন-ভাতা কার্ বক্রি পমরচালনার িনয িমহরাগত সংস্থাগুমলযক মনয়োগ করা। 

149. নিতন মিপ (Pay Slip) কী?  

এিন একটট নমর্থ র্া একিন কি বচারীর আ়ে, কতবন এিং নিাট নিতযনর মিিরর্ নদ়ে।  

150. নিতন মনিন্ধন কী?  

সিি কি বচারীর নিতযনর মিিরর্ নরকিব কযর এিন একটট নমর্থ।  

151. LOP – Loss of Pay  কী?  
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িরােকৃত েভ টটর সীিার িাইযর ননও়ো অবিতমনক েভ টটর িনয নিতন কতবন।  

152. নিতন মনিন্ধযন সুমিযাগুমল কী কী?  

নকাম্পামনর গামড, ভাডা-িুি র্থাকার িযিস্থা এিং মচমকৎসা সুমিযার িযতা নগদ-িমহভূবত সুমিযা।  

153. নিতন মনিন্ধযন নিানাস কীভাযি গর্না করা হ়ে?  

নিানাসগুমল করযর্াগয এিং িূল নিতযনর শতাংশ মহসাযি গর্না করা হ়ে।  

154. নিতন মনরীক্ষা কী?  

সম্মমত এিং মনভভ বলতা মনজিত করার িনয নিতন প্রজক্র়োগুমলর পর্ বাযলাচনা।  

155. নিতন পুনমি বলন কী?  

মনভভ বলতা র্াচাই করার িনয আমর্থ বক মিিৃমতর সাযর্থ নিতন নরকযিবর মিল করা।  

156. নিতন মনিন্ধনগুমল কীযসর িনয িযিহৃত হ়ে?  

কি বচারীযদর নিতযনর মিিরর্ এিং কতবন ট্র্যাক করা।  

157. নিতযনর উপর আ়েকর আইযনর প্রভাি কী?  

টট টটমিএস, কর িযাি এিং কি বচারীযদর নিতযনর উপর প্রযর্ািয োড মন়েন্ত্রর্ কযর।  

158. িযাচভ ইটট কী?  

পা ুঁচ িের চাকমর নশষ করার পর এককালীন অর্থ ব প্রদান করা হ়ে।  

159. কি বচারীরা মক অনলাইযন নিতযনর মিিরর্ অযাযিস করযত পাযরন?  

হযা ুঁ, কি বচারী স্ব-পমরযষিা (ESS) নপাটবাযলর িাযযযি।  

160. কি বচারীযদর নিতন কীভাযি স্থানান্তর করা হ়ে?  

সরাসমর িযাংক স্থানান্তর, নচক িা নগদ অযর্থ বর িাযযযি (খ্ুি কিই)। 

161. পূি বিতী নিতন (Retroactive payroll) কী?  

ত্রুটট িা পমরিতবযনর কারযর্ পূযি ব প্রজক্র়োকৃত নিতযনর সাযর্থ করা সিন্ব়ে।  

162. নিতযনর পূর্ ব এিং চূডান্ত মনষ্পমত্ত কী?  

একিন কি বচারীর প্রস্থাযনর সি়ে িযক়ো িযক়ো এিং সুমিযা সহ চূডান্ত নিতন প্রদান।  

163. মিলমম্বত নিতন প্রজক্র়োকরযর্র িনয শাজি কী?  

এটট শ্রি আইন অনুসাযর পমরিমতবত হ়ে এিং িমরিানা এিং আইমন িযিস্থা অন্তভভ বি র্থাকযত পাযর। 

িহুমনি বাচনী প্রশ্ন 

1. নিতন কী?  

ক) কি বচারী মনয়োযগর প্রজক্র়ো  

খ্) কি বচারীযদর নিতন িযিস্থাপনার প্রজক্র়ো  

গ) কি বচারী িূলযা়েন িযিস্থাপনার প্রজক্র়ো  

ঘ) কি বচারী অিসর িহযর্র প্রজক্র়ো  

উত্তর: খ্) কি বচারীযদর নিতন িযিস্থাপনার প্রজক্র়ো 

 

2. নিাট নিতন িলযত নিাঝা়ে:  

ক) কতবযনর পযর অর্থ ব প্রদান  

খ্) কতবযনর আযগ অর্থ ব প্রদান  

গ) শুযুিাে প্রযর্াদনা  

ঘ) শুযুিাে করযর্াগয আ়ে  

উত্তর: খ্) কতবযনর আযগ অর্থ ব প্রদান 

 

3. মনযচর নকানটট নিতযনর অংশ ন়ে?  

ক) নিতন মিতরর্  

খ্) কর সম্মমত  

গ) কি বচারীর কি বক্ষিতা পর্ বাযলাচনা  

ঘ) মিমযিদ্ধ কতবন  

উত্তর: গ) কি বচারীর কি বক্ষিতা পর্ বাযলাচনা 

 

4. মনট নিতনযক এভাযিও উযেখ্ করা হ়ে:  

ক) নটক-নহাি নিতন  

খ্) িূল নিতন  

গ) নিাট নিতন  
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ঘ) ওভারটাইি নিতন  

উত্তর: ক) নটক-নহাি নিতন 

 

5. নকান মিভাগ সাযারর্ত নিতন িযিস্থাপনা পমরচালনা কযর?  

ক) অর্থ ব  

খ্) িানিসম্পদ  

গ) মিপর্ন  

ঘ) আইনগত  

উত্তর: খ্) িানিসম্পদ 

 

6. নিতন প্রজক্র়োকরযর্র প্রর্থি যাপ কী?  

ক) অর্থ ব প্রদান  

খ্) কি বচারীর তর্থয সংিহ  

গ) কর দামখ্ল  

ঘ) কতবযনর আযিদন  

উত্তর: খ্) কি বচারীর তর্থয সংিহ 

 

7. নিতন পুনমি বলন কী?  

ক) নিতন িৃজদ্ধর িনয একটট িযিস্থা  

খ্) মনভভ বলতার িনয নিতন তর্থয র্াচাই করা  

গ) নিানাস গর্না  

ঘ) কি বচারীযদর প্রমতজক্র়ো অমযযিশন পমরচালনা করা  

উত্তর: খ্) মনভভ বলতার িনয নিতন তর্থয র্াচাই করা 

 

8. মনযচর নকানটট নিতন-ভাতা সম্মমতযক সিযচয়ে ভাযলাভাযি ির্ বনা কযর?  

ক) কি বচারী যযর রাখ্ার নকৌশল  

খ্) সরকামর কর ও শ্রি আইন অনুসরর্  

গ) ওভারটাইি নিতন গর্না  

ঘ) কি বচারী সুমিযা প্রদান  

উত্তর: খ্) সরকামর কর ও শ্রি আইন অনুসরর্ 

 

9. টটমিএস িলযত কী নিাঝা়ে?  

ক) উৎযস কর কতবন  

খ্) নিাট কতবযনর সারাংশ  

গ) কর কতবন িযিস্থা  

ঘ) কর মিতরর্ নকৌশল  

উত্তর: ক) উৎযস কর কতবন 

 

10.  নিমশরভাগ নিতন িযিস্থা়ে নকান আইনগত কতবন িাযযতািূলক?  

ক) আিাসন ভাতা  

খ্) ভমিষয তহমিল (PF)  

গ) ভ্রির্ প্রমতদান  

ঘ) কি বক্ষিতা নিানাস  

উত্তর: খ্) ভমিষয তহমিল (PF) 

 

11. নিতন প্রজক্র়োকরযর্র িনয নকান সফটও়েযারটট িযাপকভাযি িযিহৃত হ়ে?  

ক) কযানভা  

খ্) কুইকিুকস  

গ) ফযটাশপ  

ঘ) নসলসযফাস ব  

উত্তর: খ্) কুইকিুকস 

 

12. অফ-সাইযকল নপ-নরাল িলযত কী নিাঝা়ে?  

ক) িামসক নপ-নরাল  

খ্) মন়েমিত সি়েসূচীর িাইযর অর্থ বপ্রদান  
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গ) সাপ্তামহক নপ-নরাল  

ঘ) িামষ বক কর পুনমি বলন  

উত্তর: খ্) মন়েমিত সি়েসূচীর িাইযর অর্থ বপ্রদান 

 

13. নিতনমভমত্তক কি বচারী স্ব-পমরযষিা নপাটবালগুমল মনম্নমলমখ্ত নক্ষযে িযিহৃত হ়ে:  

ক) চাকমর সিাপ্ত করা  

খ্) নিতন মিপ নদখ্া এিং তর্থয আপযিট করা  

গ) েভ টটর অনুযরায অনুযিাদন করা  

ঘ) িাযিট ততমর করা  

উত্তর: খ্) নিতন মিপ নদখ্া এিং তর্থয আপযিট করা 

 

14. নিতযনর নক্ষযে ফি ব ১৬-এর ভূমিকা কী?  

ক) কি বচারী মনয়োগ  

খ্) কি বচারীযদর িনয কর দামখ্যলর নমর্থ  

গ) উপমস্থমত ট্র্যামকং  

ঘ) নিানাস গর্না  

উত্তর: খ্) কি বচারীযদর িনয কর দামখ্যলর নমর্থ 

 

15. িামকবন র্ুিরাযষ্ট্র মনযচর নকানটট একটট নিতন কর?  

ক) কযপ বাযরট কর  

খ্) FICA  

গ) ভযাট  

ঘ) GST  

উত্তর: খ্) FICA 

 

16. নিতন কযাযলন্ডাযরর উযেশয কী?  

ক) কি বচারীযদর িূলযা়েযনর সি়েসূচী মনয বারর্  

খ্) নিতযনর সি়েসীিা ট্র্যাক করা  

গ) কি বচারীযদর কি বক্ষিতা নরকিব করা  

ঘ) সভা মনয বারর্ করা  

উত্তর: খ্) নিতযনর সি়েসীিা ট্র্যাক করা 

 

17. িামকবন র্ুিরাযষ্ট্র িামষ বক িিমুর মরযপাটব করার িনয নকান কর ফি ব িযিহার করা হ়ে?  

a) W-2  

b) TDS  

c) ফি ব 16  

d) FICA  

উত্তর: a) W-2 

 

18. নিতন-সংক্রান্ত ত্রুটট কীভাযি কিাযনা র্া়ে?  

ক) িযানু়োল গর্না িযিহার করা  

খ্) স্ব়েংজক্র়ে নিতন-সংক্রান্ত সফ্টও়েযার িািিা়েন  

গ) সম্মমত সংক্রান্ত সিসযা উযপক্ষা করা  

ঘ) আউটযসামস বং মনয়োগ  

উত্তর: খ্) স্ব়েংজক্র়ে নিতন-সংক্রান্ত সফ্টও়েযার িািিা়েন 

 

19. নপ-নরাল আউটযসামস বং কী?  

ক) অভযন্তরীর্ভাযি নপ-নরাল স্ব়েংজক্র়ে করা  

খ্) নপ-নরাল প্রজক্র়োকরযর্র িনয িমহরাগত সংস্থা মনয়োগ করা  

গ) িযানু়োমল নপ-নরাল গর্না করা  

ঘ) কিীযদর মনিস্ব নপ-নরাল পমরচালনা করার অনুিমত নদও়ো  

উত্তর: খ্) নপ-নরাল প্রজক্র়োকরযর্র িনয িমহরাগত সংস্থা মনয়োগ করা 

 

20. পূি বিতী নিতন কী?  

ক) মিগত সিয়ের িনয নিতন সিন্ব়ে  
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খ্) ভমিষযযতর নিতন িৃজদ্ধ  

গ) নিানাযসর িনয কর কতবন  

ঘ) অমতমরি পমরযশামযত কযরর নফরত  

উত্তর: ক) মিগত সিয়ের িনয নিতন সিন্ব়ে 

 

21. নিতন িামল়োমত কিাযনা নর্যত পাযর মনম্নমলমখ্ত উপায়ে:  

ক) নিতযনর তর্থয নগাপন রাখ্া  

খ্) নিতন মিলমম্বত করা  

গ) কি বচারীযদর নিতন হ্রাস করা  

ঘ) কি বচারীযদর অমভযর্াগ উযপক্ষা করা  

উত্তর: ক) নিতযনর তর্থয নগাপন রাখ্া 

 

22. ক্লাউি-মভমত্তক নিতনমভমত্তক সফ্টও়েযাযরর সুমিযা মনযচর নকানটট?  

ক) সীিািদ্ধ অযাযিস  

খ্) মরয়েল-টাইি অযাযিমসমিমলটট  

গ) িযানু়োল কাি িৃজদ্ধ  

ঘ) সম্মমতর ঝুুঁ মক িজৃদ্ধ  

উত্তর: খ্) মরয়েল-টাইি অযাযিমসমিমলটট 

 

23. ভারযত ভমিষয তহমিযলর অিদান নকান আইন দ্বারা মন়েমন্ত্রত হ়ে?  

ক) িিমুর প্রদান আইন  

খ্) কি বচারীযদর ভমিষয তহমিল এিং মিমিয মিযান আইন  

গ) নযূনতি িিমুর আইন  

ঘ) িাতৃত্বকালীন সুমিযা আইন  

উত্তর: খ্) কি বচারীযদর ভমিষয তহমিল এিং মিমিয মিযান আইন 

 

24. নিতন িযিস্থাপনার িূল উযেশয কী?  

ক) কি বচারীযদর সম্পিৃতা  

খ্) সটিক নিতন প্রদান এিং সম্মমত  

গ) মনয়োগ দক্ষতা  

ঘ) িাযিট পমরকল্পনা  

উত্তর: খ্) সটিক নিতন প্রদান এিং সম্মমত 

 

25. নিতন মিযেষর্ িযিহার করা হ়ে:  

ক) নিতযনর খ্রযচর পূি বাভাস  

খ্) প্রমশক্ষর্ কি বসূমচ পমরচালনা  

গ) নিাট নিতন িজৃদ্ধ  

ঘ) কি বচারী যযর রাখ্ার ক্ষিতা হ্রাস  

উত্তর: ক) নিতযনর খ্রযচর পূি বাভাস 

 

26. নলািাল নপ-নরাল িলযত কী নিাঝা়ে?  

ক) একামযক নদযশর কিীযদর িনয নিতন  

খ্) নোট নকাম্পামনর িনয নিতন  

গ) মরয়েল-টাইি নিতন প্রদান  

ঘ) িযানু়োল নপ-নরাল প্রজক্র়োকরর্  

উত্তর: ক) একামযক নদযশর কিীযদর িনয নিতন 

 

27. নিমশরভাগ নদযশ নকান আইনগত কতবন প্রচমলত?  

ক) কি বচারী িযাচভইটট  

খ্) আ়েকর  

গ) উৎসি নিানাস  

ঘ) আিাসন ভাতা  

উত্তর: খ্) আ়েকর 

 

28. মনযচর নকানটট নিতন মিযেষযর্র অংশ ন়ে?  
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ক) নিতন িযয়ের পূি বাভাস  

খ্) মনয়োযগর নিটট্র্ি  

গ) কর সম্মমত মিযেষর্  

ঘ) কি বচারী সুমিযা অমপ্টিাইযিশন  

উত্তর: খ্) মনয়োযগর নিটট্র্ি 

 

29. FICA কী কী কাযি িযিহৃত হ়ে?  

ক) িামকবন র্ুিরাযষ্ট্র সািাজিক মনরাপত্তা এিং নিমিযক়োর কর  

খ্) ভারযত কর কতবন  

গ) কি বচারী মনয়োগ  

ঘ) উপমস্থমত ট্র্যামকং  

উত্তর: ক) িামকবন র্িুরাযষ্ট্র সািাজিক মনরাপত্তা এিং নিমিযক়োর কর। 

 

30. নিতন মনরীক্ষার উযেশয কী?  

ক) নিতন ত্রুটট মচমিত করুন এিং সম্মমত মনজিত করুন  

খ্) অকার্ বকর কিীযদর িরখ্াি করুন  

গ) ওভারটাইি নিতন িৃজদ্ধ করুন  

ঘ) কি বক্ষিতা নিানাস সিন্ব়ে করুন  

উত্তর: ক) নিতন ত্রুটট মচমিত করুন এিং সম্মমত মনজিত করুন 

 

31. মরয়েল-টাইি নিতন িলযত নিাঝা়ে:  

ক) তাৎক্ষমর্ক নিতন মিতরর্  

খ্) মিলমম্বত পমরযশায প্রজক্র়ো  

গ) কর িিা কিাযনা  

ঘ) িামষ বক নিতন মিতরর্  

উত্তর: ক) তাৎক্ষমর্ক নিতন মিতরর্ 

 

32. মিলমম্বত নিতন প্রজক্র়োকরযর্র প্রভাি কী?  

ক) কি বচারীযদর সন্তুটষ্ট উন্নত  

খ্) কি বচারীযদর অসন্তুটষ্ট এিং আইমন সিসযা  

গ) কি বচারীযদর সুমিযা িৃজদ্ধ  

ঘ) উচ্চতর সম্মমত  

উত্তর: খ্) কি বচারীযদর অসন্তুটষ্ট এিং আইমন সিসযা 

 

33. নিতনমভমত্তক সফটও়েযার মনম্নমলমখ্ত নক্ষযে সাহার্য কযর:  

ক) িূলযা়েন পমরচালনা  

খ্) নিতন গর্না স্ব়েংজক্র়ে করা  

গ) িযানু়োল টযাি ফাইমলং  

ঘ) িাযিট িরাে  

উত্তর: খ্) নিতন গর্না স্ব়েংজক্র়ে করা 

 

34. নিতন িামল়োমত কী?  

ক) ভভ ল কর দামখ্ল  

খ্) অবিয সুমিযার িনয নিতন তর্থয িযিহার করা  

গ) মিলমম্বত নিতন প্রজক্র়োকরর্  

ঘ) নিানাযসর অমতমরি অর্থ ব প্রদান  

উত্তর: খ্) অবিয সুমিযার িনয নিতন তর্থয িযিহার করা 

 

35. নিতন-ভাতার নক্ষযে ব্লকযচইন মনম্নমলমখ্ত নক্ষযে সাহার্য কযর:  

ক) মনরাপত্তা এিং স্বেতা িৃজদ্ধ  

খ্) নিতন-ভাতা িৃজদ্ধ  

গ) কি বচারীযদর নিতন হ্রাস  

ঘ) সম্মমতযত মিলম্ব  

উত্তর: ক) মনরাপত্তা এিং স্বেতা িৃজদ্ধ 
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36. নিতযনর একটট অপমরহার্ ব উপাদান কী?  

ক) কি বচারী সম্পিৃতা িমরপ  

খ্) সটিক নিতন গর্না  

গ) ওভারটাইি নিতন িৃজদ্ধ  

ঘ) কর িিা নদও়োর নক্ষযে মিলম্ব  

উত্তর: খ্) সটিক নিতন গর্না 

 

37. আইনগত সম্মমতর িযযয রয়েযে:  

ক) উপমস্থমত ট্র্যামকং  

খ্) শ্রি আইন এিং কর মিময অনসুরর্  

গ) কি বচারী িূলযা়েন  

ঘ) নিতন আউটযসামস বং  

উত্তর: খ্) শ্রি আইন এিং কর মিময অনুসরর্ 

 

38. নিতযনর তযর্থযর নগাপনী়েতা গুরুত্বপূর্ ব কারর্:  

ক) এটট তযর্থযর অপিযিহার এিং িামল়োমত প্রমতযরায কযর  

খ্) এটট কিীযদর সন্তুটষ্ট হ্রাস কযর  

গ) এটট নিতন প্রদাযন মিলম্ব কযর  

ঘ) এটট সম্মমতর সিসযাগুমলযক উযপক্ষা কযর  

উত্তর: ক) এটট তযর্থযর অপিযিহার এিং িামল়োমত প্রমতযরায কযর 

 

39. HRMS-এর সাযর্থ নিতন-ভাতা একীভূতকরর্ মনম্নমলমখ্ত নক্ষযে সাহার্য কযর:  

ক) কি বচারীর কি বক্ষিতা ট্র্যাক করা  

খ্) উপমস্থমত এিং নিতন প্রজক্র়োকরযর্র সিন্ব়ে  

গ) িযানু়োল টযাি ফাইমলং  

ঘ) নিাট নিতন িৃজদ্ধ  

উত্তর: খ্) উপমস্থমত এিং নিতন প্রজক্র়োকরযর্র সিন্ব়ে 

 

40. নিতন-ভাতা স্ব়েংজক্র়েকরযর্র প্রযান সুমিযা কী?  

ক) ত্রুটট িৃজদ্ধ  

খ্) সি়ে এিং খ্রচ দক্ষতা  

গ) স্বেতা হ্রাস  

ঘ) মিলমম্বত সম্মমত  

উত্তর: খ্) সি়ে এিং খ্রচ দক্ষতা 


