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কম্পপরাইে 

 

জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ, 

প্রধানমন্ত্রীর কার্াৃলয় । 

১১-১২ তলা, ম্পবম্পনদয়াগ েবন  

ই-৬/ম্পব, আগারগাঁও, বশর-ই-বাাংলা নগর, ঢাকা-১২০৭ 

ইদমইল: ec@nsda.gov.bd 

ওদয়বসাইে: www.nsda.gov.bd 

ন্যাশনাল ম্পিলস বপাোৃল: http:\\skillsportal.gov.bd 

 

এই কম্পিদেম্পি ববজড লাম্পনাৃং ম্যাদেম্পরয়ালটির (ম্পসম্পবএলএম) স্বত্ত্ব জাতীয় দক্ষতা উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ (এনএসম্পডএ) এর 

ম্পনকে সাংরম্পক্ষত। এনএসম্পডএ-এর র্থার্থ অনুদমাদন ব্যতীত অন্য বকউ বা অন্য বকান পক্ষ এ ম্পসম্পবএলএমটির বকান 

রকম পম্পরবতনৃ বা পম্পরমাজৃন করদত পারদব না।  

”ফ্রন্ট অম্পিদসর অপাদরশনাল কার্কৃ্রম মম্পনের করা” ম্পসম্পবএলএমটি এনএসম্পডএ কর্তকৃ অনুদমাম্পদত ‘হসম্পপোম্পলটি 

বমদনজদমন্ট-৩’ অকুদপশদনর কম্পিদেম্পি স্ট্যান্ডাড ৃও কাম্পরকুলাদমর ম্পেম্পিদত প্রণয়ন করা হদয়দে। এদত ‘হসম্পপোম্পলটি 

বমদনজদমন্ট-৩’ স্ট্যান্ডাডটৃি বাস্তবায়দনর জন্য প্রদয়াজনীয় তথ্য সম্পন্নদবম্পশত হদয়দে।  

ইনস্ট্রাকশনাল এক্টিক্টিটি তৈক্টি কিাি ক্ষেত্রে ক্টিক্টিএলএম ক্ষেত্রিলপাি/ক্টশেক/প্রক্টশেক/এত্রিিি এ ক্টিক্টিএলএমটিত্রক মূল 

ক্ষিফাত্রিন্স পত্রেন্ট ক্টিিাত্রি ব্যিিাি কিত্রি। এটি প্রক্টশোর্থী, প্রক্টশেকত্রেি জন্য গুরুত্বপূর্ ণ িিােক েকুত্রমন্ট। 

এই ডকুদমন্টটি সাংম্পিষ্ট ম্পবদশষজ্ঞ প্রম্পশক্ষক/বপশাজীবীর দ্বরা এনএসম্পডএ কর্তকৃ প্রণয়ন করা হদয়দে।  

এনএসম্পডএ স্বীকৃত বদদশর সকল সরকাম্পর-ববসরকাম্পর-এনম্পজও প্রম্পশক্ষণ প্রম্পতষ্ঠাদন ‘হসম্পপোম্পলটি বমদনজদমন্ট-৩’ 

বকাদসরৃ দক্ষতা ম্পেম্পিক প্রম্পশক্ষণ বাস্তবায়দনর জন্য এ ম্পসম্পবএলএমটি ব্যবহার করদত পারদব। 
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সক্ষমতাম্পেম্পিক ম্পশেন উপকরণ ব্যবহার ম্পনদদমৃ্পশকা 

 

এই মম্পডউদল প্রম্পশক্ষণ উপকরণ ও প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম সিদক ৃবলা হদয়দে। এই কার্কৃ্রমগুদলা প্রম্পশক্ষণাথীদক সিন্ন 

করদত হদব। এই মম্পডউল সিলোদব বশষ করদল আপম্পন ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশদনর জন্য বমৌম্পলক জ্ঞান অজৃন করদত 

পারদবন। এোড়াও ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশদনর জন্য সরঞ্জাম সনাক্ত ও ব্যবহার, অতথদদর আগমন ও বেক-ইন পদ্ধম্পত 

অনসরণ, অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ হযাদন্ডল করদত পারদবন, এবাং বেক-আউে পদ্ধম্পত অনুসরণ করদত পারদবন। একজন 

দক্ষ ফ্রন্ট অম্পিসাদরর জন্য বর্ প্রদয়াজনীয় জ্ঞান ও ইম্পতবােক মদনাোব প্রদয়াজন তা এই মম্পডউদল অন্তর্ভকৃ্ত রদয়দে।   

 

এই মম্পডউদল বম্পণতৃ ম্পশেনিল অজৃদনর জন্য আপনাদক ধারাবাম্পহকোদব ম্পশক্ষা কার্কৃ্রম সিন্ন করদত হদব। এইসব 

কার্কৃ্রম একটি ম্পনম্পদষৃ্ট বেণীকদক্ষ বা অন্যত্র সিন্ন করা বর্দত পাদর। বম্পণতৃ ম্পশেনিল তথা জ্ঞান ও দক্ষতা অজৃদনর জন্য 

এসব কার্কৃ্রদমর পাশাপাম্পশ সাংম্পশষ্ট অনুশীলন ও সিন্ন করদত হদব।   

ম্পশেন কার্কৃ্রদমর ধারা জানার জন্য "ম্পশেন কার্কৃ্রম" অাংশটি অনুসরণ করুন। ধারাবাম্পহকোদব জানার জন্য সূম্পেপত্র, 

তথ্যপত্র, কার্কৃ্রম পত্র, ম্পশেন কার্কৃ্রম, ম্পশেনিল এবাং উিরপদত্র পৃষ্ঠা নম্বর ব্যবহার করা হদয়দে। ম্পনম্পদষৃ্ট পাদের সাদথ 

সঠিক সহায়ক উপাদান সিদকৃ জানার জদন্য ম্পশেন কার্কৃ্রম অাংশটি বদেদত হদব। এই ম্পশেন কার্কৃ্রম অাংশ আপনার 

সক্ষমতা অজৃন অনুশীলদনর বরাডম্যাপ ম্পহসাদব কাজ কদর। 

তথ্যপত্রটি পড়ুন। এদত কার্কৃ্রম সিদকৃ সঠিক ধারণা এবাং সুম্পনম্পদষৃ্টোদব কাজ করার ধারণা পাওয়া র্াদব। 'তথ্যপত্রটি' 

পড়া বশষ কদর 'বসলি বেক শীে' এ উদেম্পেত প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন। ম্পশেন গাইদডর তথ্যপত্রটি অনুসরণ কদর 

'বসলি বেক ম্পশে' সমাপ্ত করুন। 'বসলি বেক' শীদে বদয়া প্রশ্নগুদলার উির সঠিক হদয়দে ম্পক না তা জানার জন্য 'উির 

পত্র' বদখুন। 

জব শীদে ম্পনদদমৃ্পশত ধাপ অনুসরণ কদর র্াবতীয় কার্ ৃসিাদন করুন। এোদনই আপম্পন নতুন সক্ষমতা অজৃদনর পদথ 

আপনার নতুন জ্ঞান কাদজ লাগাদত পারদবন।   

এই মম্পডউল অনুর্ায়ী কাজ করার সময় ম্পনরাপিা ম্পবষয়টি সিদকৃ সদেতন থাকদবন। বকাদনা প্রশ্ন থাকদল 

িযাম্পসম্পলদেেরদক প্রশ্ন করদত সাংদকাে করদবন না।  

এই ম্পশেন গাইদড ম্পনদদমৃ্পশত সকল কাজ বশষ করার পর অম্পজৃত সক্ষমতা মূল্যায়ন কদর ম্পনম্পিত হদবন বর্, আপম্পন পরবতী 

মূল্যায়দনর জন্য কতটুকু উপযুক্ত। প্রদয়াজনীয় সব সক্ষমতা অজৃন হদয়দে ম্পকনা তা জানার জন্য মম্পডউদলর বশদষ সক্ষমতা 

মান এর একটি বেকম্পলস্ট্ বদওয়া হদয়দে। এই তথ্যটি বকবলমাত্র আপনার ম্পনদজর জন্য।  
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মম্পডউল কদন্টন্ট 

ইউ ও ম্পস ম্পশদরানাম ফ্রন্ট অম্পিদসর অপাদরশনাল কার্কৃ্রম মম্পনের কর।   

ইউ ও ম্পস বকাড OU-TH-HM-02-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশদরানাম ফ্রন্ট অম্পিদসর অপাদরশনাল কার্কৃ্রম মম্পনের করা।   

মম্পডউদলর বণনৃা ফ্রন্ট অক্টফত্রিি অপাত্রিশনাল কায ণক্রম মক্টনটি কিাি জন্য প্রদয়াজনীয় জ্ঞান, 

দক্ষতা, ও আেরণ (দক এস এ) সিম্পকৃত কাজগুদলা এই মদডদল অন্তর্ভকৃ্ত করা 

হদয়দে।  

এদত ফ্রন্ট অক্টফি অপাত্রিশত্রনি জন্য িিঞ্জাম িনাক্ত কিা ও ব্যিিাি কিা, 

অক্টৈক্টর্থত্রেি আগমন ও ক্ষিক-ইন পদ্ধক্টৈ অনুিির্ কিা, অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ 

ক্ষিত্রন্ডল কিা, এিিং ক্ষিক-আউট পদ্ধক্টৈ অনুিির্ কিাি েেৈা অন্তর্ভকৃ্ত রদয়দে।   

নম্পমনাল সময় ৪০ ঘন্টা 

ম্পশেনিল এই মম্পডউলটি সিন্ন করার পর প্রম্পশক্ষাথীরা ম্পনম্ন বম্পণতৃ কাজ গুদলা করদত 

পারদবন। 

1. ফ্রন্ট অক্টফত্রিি জন্য িিঞ্জাম িনাক্ত এিিং ব্যিিাি কিত্রৈ পারদব। 

2. অক্টৈক্টর্থ আগমন এিিং ক্ষিক-ইন পদ্ধক্টৈ অনুিির্ করদত পারদব। 

3. অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ ক্ষিত্রন্ডল কিত্রৈ পািত্রি। 

4. ক্ষিক-আউট পদ্ধক্টৈ অনুিির্ কিত্রৈ পািত্রি। 

 

অযাদসসদমন্ট ক্রাইদেম্পরয়া: (Assessment Criteria) 

1. ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) সাংগ্রহ করা হদয়দে এবাং OSH অনুশীলন বজায় রাোর জন্য পম্পরধান করা 

হদয়দে।  

2. ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম ম্পেম্পিত করা হদয়দে। 

3. প্রম্পতটি সরঞ্জাম ব্যবহার করা হদয়দে। 

4. স্ট্যান্ডাড ৃঅপাদরটিাং প্রম্পসম্পডউর (এসওম্পপ) অনুর্ায়ী সরঞ্জাম ব্যবহার  করা হদয়দে। 

5. অক্টৈক্টর্থত্রেি গ্রিন এবাং অম্পেবাদন পদ্ধম্পতগুদলা এিওক্টপ অনুিাত্রি ব্যাখ্যা করা হদয়দে। 

6. ফ্রন্ট অক্টফত্রিি কমীত্রেি অক্টিিােন এিিং গ্রিন কায ণক্রম এিঅক্টপ অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে।  

7. ম্পরজাদেশৃন সুত্র অনুর্ায়ী সাংরক্ষণ পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

8. ক্ষিক ইন আনুষ্ঠাক্টনকৈা এিওক্টপ অনুর্ায়ী বজায় রাো হদয়দে। 

9. অম্পতম্পথর পেন্দ অনুর্ায়ী রুম বরাদ্ধ এবাং ম্পবল ম্পনষ্পম্পি পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

10. ফ্রন্ট অম্পিদসর সহদর্াগীদদর দ্বারা সুম্পবধাম্পদ ম্পিম্পিাং করা হদয়দে। 

11. অম্পতম্পথদদর অনুদরাধগুম্পল SOP-অনুর্ায়ী সমম্পিত করা হদয়দে। 

12. অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ এসওম্পপ অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

13. অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য র্থার্থ ম্পবোদগ পাোদনা হদয়দে। 

14. অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াদগর সমাধান ম্পনম্পিত করা হদয়দে। 

15. এসওম্পপ অনুর্ায়ী ম্পবল বপাস্ট্ ও ম্পনষ্পম্পি করা হদয়দে। 

16. অক্টৈক্টর্থত্রেি মৈামৈ ব্যাখ্যা করা হদয়দে। 

17. অক্টৈক্টর্থত্রেি মৈামৈ ক্টিত্রেষর্ এিিং ফত্রলাআত্রপি জন্য উপযুক্ত ম্পবোদগ পাঠাত্রনা হদয়দে। 

18. বেক আউে পদ্ধম্পতগুম্পল ব্যাখ্যা ও পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 
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ম্পশেনিল (Learning Outcome)- 1 : ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম সনাক্ত এবাং ব্যবহার করদত 

পারদব 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1. ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) সাংগ্রহ করা হদয়দে এবাং OSH 

অনুশীলন বজায় রাোর জন্য পম্পরধান করা হদয়দে।  

2. ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম ম্পেম্পিত করা হদয়দে। 

3. প্রম্পতটি সরঞ্জাম ব্যবহার করা হদয়দে। 

4. স্ট্যান্ডাড ৃঅপাদরটিাং প্রম্পসম্পডউর (এসওম্পপ) অনুর্ায়ী সরঞ্জাম ব্যবহার করা 

হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ

1. প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অথবা প্রম্পশক্ষণ পম্পরদবশ 

2. ম্পসম্পবএলএম 

3. হযান্ডআউেস 

4. ল্যাপেপ 

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রদজির 

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইদরজার 

7. ইন্টারদনে সুম্পবধা 

8. বহায়াইে ববাড ৃও মাকাৃর 

9. অম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইস 

10. ক্টিদ্যযৎ িিংত্রযাগ / ক্ষজনাত্রিটি 

 

ম্পবষয়বস্তু 

▪ ব্যক্টক্তগৈ সুিোমূলক িিঞ্জাম (PPE) 

▪ মাি 

▪ ম্পডসদপাদজবল গ্লােস  

▪ ইউক্টনফম ণ  

▪ ফ্রন্ট অক্টফত্রিি জন্য িিঞ্জাম 

▪ কম্পিউোর 

▪ ক্টপ্রন্টাি 

▪ স্ক্যানাি  

▪ িদোকম্পপয়ার 

▪ ম্যাগদনটিক ম্পক কাড ৃবমকার 

▪ বিান 

▪ পত্রেন্ট অফ ক্ষিলি (POS) 

▪ কযালকুদলের 

▪ বেডার বমম্পশন 

▪ স্ট্যাপলার বমম্পশন 

▪ কাগদজর পাঞ্চ  

▪ বিল 

▪ কলম 

▪ বপম্পিল  

▪ স্ট্যান্ডাড ৃঅপাদরটিাং প্রম্পসম্পদউর (এসওম্পপ) 
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এম্পিম্পেটি 

1. ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম ম্পেম্পিত করুন। 

2. স্ট্যান্ডাে ণ অপাত্রিটিিং প্রক্টিক্টেউি (এিওক্টপ) অনুযােী িিঞ্জাম ব্যিিাি করুন।  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলােনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. ম্পনদদমৃ্পশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজি ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাোোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পেত অেীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4.  বপােিৃম্পলও (Portfolio) 
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ম্পশক্ষণ /প্রম্পশক্ষণ  কার্কৃ্রম  (Learning Activities) ১  – ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম সনাক্ত এবাং 

ব্যবহার করদত পারদব 

 

এই ম্পশেনিল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশেনিদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারিরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পেত 

কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সিাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বম্পণতৃ ম্পরদসাসসৃমূহ ব্যবহার করুন।  

ম্পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 
ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন     বকান ম্পশক্ষা উপকরন  

ব্যবহার করদব বস সিদক ৃপ্রম্পশক্ষদকর  

ম্পনকে জানদত োইদব 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “ফ্রন্ট অক্টফত্রিি জন্য িিঞ্জাম িনাক্ত 

এিিং ব্যিিাি কিত্রৈ পািত্রি” বশোর উপকরন প্রদার করদবন 

2. ইনিরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 
2. ইনিরদমশন ম্পশে ১ : ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম সনাক্ত 

এবাং ব্যবহার করদত পারা 

3. বসলি বেদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদত্রর সাদথ 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

3. বসল্ফ-দেক ম্পশে ১ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন।   

    উিরপত্র ১ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত করুন।  

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পিদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

োি ম্পশে ১.১: ফ্রন্ট অক্টফত্রিি জন্য িিঞ্জাম ক্টিক্টিৈ করুন। 
োি ম্পশে ১.২: স্ট্যান্ডাে ণ অপাত্রিটিিং প্রক্টিক্টেউি (এিওক্টপ) 

অনুযােী িিঞ্জাম ব্যিিাি করুন।  
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ইনিরদমশন ম্পশে (Information Sheet) ১: ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম সনাক্ত এবাং ব্যবহার 

করদত পারদব 

ম্পশেন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনিরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

1.1 ব্যম্পক্তগত সুিোমূলক িিঞ্জাম (PPE) িিংগ্রি কিা িত্রেত্রে এিিং OSH অনুশীলন িজাে িাখাি  জন্য পক্টিধান 

কিা িত্রেত্রে।  

1.2 ফ্রন্ট অক্টফত্রিি জন্য িিঞ্জাম ক্টিক্টিৈ কিা িত্রেত্রে। 

1.3  প্রক্টৈটি িিঞ্জাম ব্যিিাি কিা িত্রেত্রে। 

1.4  স্ট্যান্ডাড ৃঅপাদরটিাং প্রম্পসম্পডউর (এসওম্পপ) অনুর্ায়ী সরঞ্জাম ব্যবহার করা হদয়দে।  

 

 

 

1.1 ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) সাংগ্রহ এবাং OSH অনুশীলন 

 

ফ্রন্ট অম্পিস, হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমন্ট-এ খুবই গুরুত্বপূণ ৃভূম্পমকা পালন কদর এবাং এদক বহাদেদলর অপাদরশন হাব 

বলা বর্দত পাদর। আবার, ফ্রন্ট অম্পিসদক একটি বহাদেদলর বা হসম্পপোম্পলটি প্রম্পতষ্ঠাদনর, ‘মুে’ও বলা হদয় থাদক। 

কারণ, অম্পতম্পথর বহাদেদল আগমদনর প্রথদমই ফ্রন্ট অম্পিদসর সাদথ সাক্ষাৎ হয় এবাং বেক ইন ও র্াবতীয় িমাৃম্পলটিস 

ফ্রন্ট অম্পিদসর কমীর মাধ্যদমই সিন্ন হয়। এমনম্পক আগমদনর পূদব ৃতদথ্যর জন্য ম্পরজাদেশৃদনর জন্য অম্পতম্পথ র্েন 

বর্াগাদর্াগ কদরন, বস বসবা ফ্রন্ট অম্পিস কমীই ম্পদদয় থাদকন। আবার অম্পতম্পথ বহাদেল বথদক প্রস্থান করার সময়ও 

র্াবতীয় িমাৃম্পলটিস ফ্রন্ট অম্পিস-ই সিন্ন কদর থাদক। অথাৃৎ, একজন অম্পতম্পথ-এর বহাদেদল বর্াগাদর্াদগর জন্য, 

এই ফ্রন্ট অম্পিস হদে প্রথম এবাং বশষ ম্পবোগ। এোড়াও বহাদেদল থাকাকালীনও অম্পতম্পথ বর্ বকানও প্রদয়াজনীয় 

তথ্য ও বা বসবার জন্য ফ্রন্ট অম্পিদসর সাদথ বর্াগাদর্াগ কদরন।   

ফ্রন্ট অম্পিস সাধারণত ম্পরজাদেশৃন, ম্পরদসপশন, বরম্পজদেশন, রুম অযাসাইনদমন্ট, আবাম্পসক অম্পতম্পথদদর ম্পবম্পেন্ন তথ্য 

বসবা বদয়া, অন্যান্য বসবার সাদথ বর্াগাদর্াগ রক্ষা, অম্পতম্পথদদর ম্পবল ম্পনষ্পম্পি, বরকড ৃম্পকম্পপাং, ইতযাম্পদ নানান বসবা 

ম্পদদয় থাদক।   

 

ফ্রন্ট অক্টফত্রি প্রত্রোজনীে ব্যম্পক্তগত সুিোমূলক িিঞ্জাম (PPE) 
 

প্রম্পতম্পদন ফ্রন্ট অম্পিসদক অদনক অম্পতম্পথ-এর সাদথ সরাসম্পর কথা বলদত হয়, র্ারা ম্পবম্পেন্ন জায়গা, ম্পবম্পেন্ন পম্পরদবশ 

বথদক বহাদেদল থাকার উদেদশ আদসন। তাই ফ্রন্ট অম্পিদস থাকা কমীদদর ম্পনদজর ম্পনরাপিা এবাং অম্পতম্পথদদর 

ম্পনরাপিা, তথা উেদয়র ম্পনরাপিা ম্পনম্পিদতর জন্য SOP অনুর্ায়ী PPE পম্পরধান ও OSH িদলা করদত 

হয়।োকম্পরকালীন ম্পনরাপিার ম্পনম্পিত করা বর্দকান প্রম্পতষ্ঠাদনর জন্য একটি দদম্পনক লক্ষয।   

ফ্রন্ট অম্পিদস প্রদয়াজনীয় PPE-এর মদধ্য সবদথদক উদেেদর্াগ্য এবাং গুরুত্বপূণ ৃPPE-গুদলা হদলাঃ 

K. মাি (Mask) 

L. গ্লােস/ ম্পডসদপাদজবল গ্লােস (Gloves/Disposable Gloves) 

M. ইউম্পনিম/ৃ (Uniform) 
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মাি (Mask) 

ফ্রন্ট অম্পিদস ম্পনরাপিা ম্পনম্পিতকরণ গুরুত্বপূণ ৃএবাং এ ম্পবোদগ সবাৃম্পধক 

ব্যবহৃত PPE-এি মত্রে একটি হদে, মাি।  

ফ্রন্ট অম্পিদসর কমীদদর প্রম্পতম্পদন অদনক অম্পতম্পথদদর সাদথ সরাসম্পর 

কন্টাদি আসদত হয়, র্ারা ম্পবম্পেন্ন পম্পরদবশ বথদক আদসন। এই সময় 

কমীদদর, অম্পতম্পথদদর সাদথ দীঘ ৃ সময় ধদর কথা বলদত হয়। এই 

সাক্ষাতকাদল বকান পক্ষ র্ম্পদ বায়ুবাম্পহত বরাদগ আক্রান্ত বথদক থাদকন, 

োইরাস, বা ব্যাকদেম্পরয়া বহনকারী হদয় থাদকন, তাহদল সহদজই তা দ্বারা 

অপরপক্ষ আক্রান্ত হবার সম্ভাবনা থাদক। তাই কমীদদর ম্পনদজদদর এবাং 

অম্পতম্পথদদর, উেদয়র ম্পনরাপিার জন্য মাি পম্পরধান করা উম্পেত, ম্পবদশষ 

কদর র্েন সামাম্পজক দুরুি বজায় রাো জরুরী।   

গ্লােস/ ম্পডসদপাদজবল গ্লােস (Gloves/Disposable Gloves) 
 

ফ্রন্ট অম্পিদস একটি গুরুত্বপূণ ৃPPE হদে গ্লােস। কারণ, ফ্রন্ট অম্পিদসর 

কমীদক নানান ধরদনর ম্পজম্পনদসর সাংেদশ ৃআসদত হয় এবাং এ সময় হাত 

উন্মুক্ত থাকদল তা জীবাণু,োইরাস- ব্যাকদেম্পরয়ার সাংেদশ ৃআসদব, র্া 

স্বাদস্থযর জন্য অতযন্ত ঝুঁম্পকসিন্ন।  

সাধারণত নাইম্পিল/ ল্যাদেক্স গ্লােস ব্যবহার করা হয় বরাগজীবানু বথদক 

সূরক্ষার জন্য। নাইম্পিল গ্লােস সবদথদক ম্পনরাপদ এবাং বরাগজীবাণু, 

ব্যাকদেম্পরয়া বথদক সুরক্ষায় বমম্পডদকলম্পল সাটিিৃাইড গ্লােস। ইহা একবার 

ব্যবহার  কদর কাজ বশদষ ম্পবদন বিদল ম্পদদত হয়, অথাৃৎ One time use/ 

Disposable। 
 

 

 

 

ইউম্পনিম/ৃএদপ্রান (Uniform/Apron) 
 

ফ্রন্ট অম্পিস কমীদদর ইউম্পনিম ৃঅতযন্ত গুরুত্বপূণ।ৃ ইউম্পনিম,ৃ প্রম্পতষ্ঠাদনর 

ব্যাপাদর একো োদলা ইদমজ দতম্পর করদত পাদর। এোড়া, কাদজর সময় 

বনাাংরা এবাং ম্পবপদজনক পৃষ্ঠ বথদক তাদদর রক্ষা কদর।  

 
 

ফ্রন্ট অক্টফত্রি প্রত্রোজনীে OSH অনুশীলন   

ক্ষিাত্রটল/ক্টিত্রিাত্রট ণি স্বাস্থ্যকি ও ক্টনিাপে পক্টিত্রিশ ক্টনক্টিৈ কিত্রৈ OSH অনুশীলদনর ভূম্পমকা অদনক। ফ্রন্ট অক্টফি 

অক্টৈক্টর্থত্রেি অিযর্থ ণনা, ক্ষিক ইন, ক্টিক্টিন্ন পক্টিত্রষিাি িাত্রর্থ ক্ষযাগাত্রযাগ স্থ্াপন, ক্ষিক আউট ইৈযাক্টে ক্টনক্টিত্রৈি মােত্রম 

অক্টৈক্টর্থত্রক একটি ক্টনক্টিত্রে িমে কাটাত্রনাি ব্যিস্থ্া কত্রি র্থাত্রক, আি ৈা ক্টনক্টিৈ কিত্রৈ কমীত্রেি নানান ধিত্রনি 

টুলি ও ইকুইপত্রমন্ট ব্যিিাি  কিত্রৈ িে যা ক্টনক্টে ণষ্ট প্রক্টশেন এিিং ক্টনত্রে ণক্টশকা ক্ষমত্রন না কিত্রল ঘত্রট ক্ষযত্রৈ পাত্রি 

দ্যঘ ণটনা। এজন্য ফ্রন্ট অক্টফি-এ স্বাস্থ্যকি ও ক্টনিাপে পক্টিত্রিশ ক্টনক্টিত্রৈি জন্য ম্পনদদমৃ্পশকা থাদক, র্া প্রম্পতটি ফ্রন্ট 

অম্পিস কমীদক বমদন েলা বাধ্যতামূলক। কমদৃক্ষদত্র PPE use & OSH practice-এি উপি,ফ্রন্ট অক্টফত্রিি 

কমীত্রেি ক্টনেক্টমৈ প্রক্টশেত্রর্ি ব্যিস্থ্া র্থাত্রক।  
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1.2 ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য প্রদয়াজনীয় সরঞ্জাম   

 

ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশন সুষ্ঠোদব বজায় রাোর জন্য প্রদয়াজনীয় টুলস এবাং সরঞ্জাম সিদক ৃম্পডদেইল জ্ঞান 

থাকা জরুম্পর। ম্পনদন্ম ম্পকছু ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য প্রদয়াজনীয় সরঞ্জাম এর পম্পরম্পেম্পত উদেে করা হদলা-  

কম্পিউোর  

আধুম্পনক বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদসর এক অপম্পরহার্ ৃ সরঞ্জাম 

হদলা কম্পিউোর। বোে, বড় প্রায় সব বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদসই 

রদয়দে কম্পিউোদরর ব্যবহার। এর কারদণ ম্পবম্পেন্ন কাজদক 

ম্পসদস্ট্দম ইনপুে কদর স্বয়াংম্পক্রয় করা র্ায়, ম্পরজাদেশৃন গ্রহণ, 

বাম্পতল, এবাং পম্পরবতনৃ করা সহজ ও দ্রুত সিন্ন হয়, ম্পবম্পেন্ন 

তদথ্যর বরকড ৃরাো সহজতর হদয়দে, ম্পহসাব রাো এবাং এর 

বরকড ৃরাো সহজ হয়, এবাং বর্াগাদর্াগ রক্ষায় দারুণ ভূম্পমকা 

রাদে।    

ম্পপ্রন্টার 

প্রদয়াজনীয় কাগজ ম্পপ্রন্ট করা প্রয়দজান হদল এই র্ন্ত্র ব্যবহার  

করা হয়। ম্পপ্রন্টাদরর ব্যবহারও  ফ্রন্ট অম্পিদসর  জন্য খুবই 

গুরুত্বপূণ।ৃ   
 

িযানার  

ফ্রন্ট অম্পিদসর ব্যবহৃত সরঞ্জামাম্পদ এর মদধ্য অতযন্ত গুরুত্বপূণ।ৃ 

অম্পতম্পথদদর পম্পরেয় বহনকারী কাড ৃবা পাসদপাে ৃিান কদর তা 

বরকড ৃরােদত এ র্দন্ত্রর সহয়তা বনয়া হদয় থাদক। সাধারণত 

উন্নত/উচ্চ মাদনর বহাদেল গুদলাদত িযানার থাদক।  

 

িদোকম্পপয়ার  

ম্পবম্পেন্ন প্রদয়াজনীয় কাগজ এর কম্পপ রাোর জন্য িদোকম্পপ 

বমম্পশন ফ্রন্ট অম্পিদস সাধারণত থাদক।  সাধারণত উন্নত মাদনর 

বহাদেল গুদলাদত িদোকম্পপয়ার থাদক।   
 

ম্যাগদনটিক ম্পক কাড ৃবমকার 

উন্নত মাদনর বহাদেলগুদলাদত রুদম প্রদবদশর ম্পডম্পজোল লক 

থাদক, বর্ লক ম্যাগদনটিক ম্পক কাড ৃম্পদদয় বোলা হদয় থাদক। 

ফ্রন্ট অম্পিস অম্পতম্পথদদর রুদমর জন্য ম্যাগদনটিক ম্পক কাড,ৃ এই 

ম্যাগদনটিক ম্পক কাড ৃ বমকার ম্পদদয় ইসুয কদর থাদকন। এই 

ধরদনর ম্পক কাদড ৃএকটি ম্যাগদনটিক ম্পেপ থাদক র্ার কারদণ, 

লদকর ম্পনম্পদষৃ্ট স্থাদন বসায়াইপ করদত হয়, অথবা প্রদবশ করাদত 

হয় এবাং তেন বডার লদকর বসই ম্পনম্পদষৃ্ট স্থাদনর ম্যাগদনটিক 

ম্পিপ ম্পরডার ইনদিা ম্পরড এবাং ম্যাে কদর, লক আনলক হয়।   
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RFID (Radio Frequency Identification) ম্পক 

কাড ৃ

 

RFID ম্পক কাড,ৃ ম্যাগদনটিক ম্পক কাড ৃবথদক আপদগ্রদেড, এবাং 

উন্নত ম্পনরাপিা ও সুম্পবধা প্রদান কদর। এই ধরদনর ম্পক কাড ৃ

বডার লদকর কাদে ধরদলই বডার লক তা ম্পরড কদর ও ইনদিা 

ম্যাে হদল, লক আনলক হয়।   
 

বিান  

বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদসর এক অপম্পরহার্ ৃসরঞ্জাম হদলা বিান। 

বিান োড়া ফ্রন্ট অম্পিস হয়ই না। ফ্রন্ট অম্পিসদক প্রায় সবসময়ই 

বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন ম্পবোদগর সাদথ/ অম্পতম্পতদদর 

সাদথ/কর্তপৃদক্ষর সাদথ বর্াগাদর্াগ করদত হয়, আর ববম্পশরোগ 

বক্ষদত্রই এই বর্াগাদর্াগ সিন্ন করা হয় বেম্পলদিাদনর 

মাধ্যদমই।  
 

পদয়ন্ট অি বসলস (POS) 

ফ্রন্ট অম্পিদসর আদরক অপম্পরহার্ ৃ অাংশ হদলা পদয়ন্ট অি 

বসলস। POS ক্টিত্রস্ট্ম হদলা একটি ইদলকিম্পনক ব্যবস্থা র্া 

অম্পতম্পথদদর সাদথ বলনদদন বরকড ৃকরদত ও পম্পরোলনা করদত 

ব্যবহার করা হয়। এোদন অম্পতম্পথর ম্পবল ম্পরদলদেড সমস্ত কাজ 

সিাদন হয় এবাং অম্পতম্পথদক এোদনই ম্পবদলর ম্পনষ্পম্পি করদত 

হয়।   
 

  

কযালকুদলের  

বর্দহতু ফ্রন্ট অম্পিস অম্পতম্পথদদর ম্পবল ম্পনদয় কাজ কদর, তাই 

এোদন কযালকুদলের থাকা আবশ্যক। র্ম্পদও ম্পহসাদবর কাজ 

কম্পিউোদরই করা হদয় থাদক, তারপরও র্ম্পদ বকাদনা কারদণ 

কম্পিঊোর কাজ না কদর বা, অম্পতম্পথ ম্পহসাব ম্পনদজ কযালকুদলে 

করদত োয় তেন ম্যানুয়াল কযালকুদলের থাকদল সুম্পবধা হয়।   

বেডার বমম্পশন  

বেডার বমম্পশন হদলা কাগজ বকদে কুম্পে কুম্পে কদর বিলার 

বমম্পশন। ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য এটি খুবই গুরুত্বপূণ,ৃ কারণ, ফ্রন্ট 

অম্পিদস অম্পতম্পথদদর এমন অদনক গুরুত্বপূণ ৃকাগজ জমা বনয়া 

হয় র্া অসাধু মানুদষর হাদত পরদল, বস কাগজগুদলার 

অপব্যবহার হওয়ার সম্ভাবনা থাদক। এজন্য এই কাগজগুদলা 

প্রদয়াজন বশদষ, বেডার বমম্পশদনর সাহাদে নষ্ট কদর বিলা হয়। 

সাধারণত উন্নত/ উচ্চ মাদনর বহাদেল গুদলাদত এই বমম্পশন 

থাদক।    
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স্ট্যাপলার বমম্পশন  

ফ্রন্ট অম্পিসদক বর্দহতু অদনক ডকুদমন্ট ম্পনদয় কাজ করদত হয় 

এবাং একজন অম্পতম্পথ এর ডকুদমন্টগুদলা একসাদথ ম্পপন কদর 

রাো প্রদয়াজন, তাই  স্ট্যাপলাি ক্ষমক্টশন র্থাকাটা জরুক্টি।   
কাগদজর পাঞ্চ 

ফ্রন্ট অম্পিদসর সমস্ত কাদজর ডকুদমন্ট বরকড ৃ রাোর জন্য 

ম্পনম্পদষৃ্ট িাইদল এোে রাোদত কাগদজর পাঞ্চ ব্যবহার কদর বহাল 

করা হদয় থাদক।   
 

বিল  

ফ্রন্ট অম্পিদস বর্দহতু ডকুদমন্ট ম্পনদয় কাজ তাই প্রাসম্পিক 

বষ্টশনারীগুদলাও প্রদয়াজন হয়।  বিদলর ব্যবহারও এই ডকুদমন্ট 

এর জন্য প্রদয়াজন হয়।   

কলম 

ফ্রন্ট অম্পিদসর আর একটি গুরুত্বপূণ ৃও অপম্পরহার্ ৃম্পজম্পনস হদলা 

কলম। কলম োড়া ফ্রন্ট অম্পিদসর কাজ করাই সম্ভব না।  
 

বপম্পিল  

কলদমর পাশাপাম্পশ বপম্পিদলরও খুব প্রদয়াজন ফ্রন্ট অম্পিদস।  
 

 

1.3 ফ্রন্ট অম্পিদসর সরঞ্জামগুদলার ব্যবহার  

ফ্রন্ট অক্টফি অপাত্রিশত্রনি জন্য প্রত্রোজনীে িিঞ্জামগুত্রলাি পক্টিক্টিক্টৈ জানাি পাশাপাক্টশ এই িিঞ্জামগুত্রলাি 

ব্যিিাি িম্পত্রকণ পক্টিষ্কাি ধাির্া র্থাকা জরুক্টি।    

 

কম্পিউোর 

বতমৃাদন কম্পিউোদরর সাদথ পম্পরম্পেত থাকা বা এর ব্যবহার সিদক ৃসামান্য হদলও জানা থাকা, প্রায় প্রম্পতটি 

কাদজর জন্যই জরুম্পর হদয় পদরদে। আধুম্পনক বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস কম্পিউোর ব্যবহার অতযাবশ্যক। 

কম্পিউোদরর ব্যবহার একো সময় শুধুই ম্পহসাব রাো, বা অম্পিম্পসয়াল ডকুদমন্ট বানাদনা, ডাো বস্ট্াদরজ রাো, 

বমইল করা, ইতযাম্পদদত সীমাবদ্ধ ম্পেদলা। বতমৃাদন কম্পিউোর, সিেওয়যার, ইন্টারদনদের, ইতযাম্পদর সমম্পিত 

ব্যবহার এ ম্পবম্পেন্ন কাজদক স্বয়াংম্পক্রয় কদর, কমীদদর দক্ষতা বৃম্পদ্ধ কদর, এবাং অম্পতম্পথদদর আরও োদলা পম্পরদষবা 

প্রদাদন সাহাে কদর।  বর্মন- ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথ ম্পরজাদেশৃন ম্পদদত োইদল কতটি, বকান কযাদেগম্পর এর রুম 

েযাদকন্ট আদে, তা কম্পিউোদরর ডাো ম্পশে বদদে বলদত পারা, অম্পতম্পথ ম্পরজাদেশৃন কমম্পিে করদল, বসই ডাো 

বরকড ৃকরা, অম্পতম্পথ আসদল বেক ইন বরকড,ৃ ইতযাম্পদ কম্পিউোর ব্যবহার কদর করা হয়। 

কম্পিউোদরর আদগর কাজগুদলার বর্মন এদসদে আরও আপদডদেড ব্যবহার, আরও ববদড়দে বস্ট্াদরজ ক্ষমতা, 

সাোৃর এর ব্যবহার,  বতমম্পন সমস্ত ম্যানুয়াল বরকড ৃগুদলার হদয়দে ম্পডম্পজোলাইদজশন। এোড়া সিেয়াদরর কল্যাদণ 

কাদজর দক্ষতা ববদড়দে, কাজ সহজ হদয়দে, এবাং কাজ সিাদদনর সময় কদম এদসদে। বমােকথা কম সমদয়, 
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আরও োদলা আউেপুে পাওয়া র্ায়, এই কম্পপউোদরর কল্যাদণ। এোড়াও, কম্পিউোর, ইন্টারদনে, আর 

অযাপ/দসাশ্যাল িােিদমরৃ ব্যবহাদর, বর্াগাদর্াগ বক্ষদত্র আমূল পম্পরবতনৃ এদসদে।  

 

ফ্রন্ট অম্পিদস কম্পিউোর ব্যবহাদরর ম্পকছু সুম্পবধা- 

     কার্কৃাম্পরতা বৃম্পদ্ধ 

▪ ক্টিজাত্রি ণশন ব্যিস্থ্াপনাাঃ কক্টম্পউটাত্রিি মােত্রম ক্টিজাত্রিণশন গ্রির্, িাক্টৈল এিিং পক্টিিৈণন কিা অত্রনক 

িিজৈি িে এিিং খুি কম িমত্রে িম্পন্ন কিা যাে।  

▪ অক্টৈক্টর্থত্রেি ক্ষিক-ইন এিিং ক্ষিক-আউটাঃ কক্টম্পউটাত্রিি মােত্রম খুি িিত্রজ ও দ্রুৈ, অক্টৈক্টর্থত্রেি ৈথ্য 

িঠিকিাত্রি িিংগ্রি ও ক্ষিকে ণ িা িিংিের্ কিা যাে। যা অক্টৈক্টর্থত্রেি ক্ষিক-ইন, ক্ষিক আউট প্রক্টক্রো ৈিাক্টিৈ 

কত্রি।  

▪ ক্টিিািিের্াঃ কক্টম্পউটাি ব্যিিাি কত্রি ক্ষিাত্রটত্রলি আক্টর্থ ণক ক্ষলনত্রেন ট্র্যাক কিা যাে এিিং ক্টিল তৈক্টি কিা 

যাে।  

▪ ক্ষযাগাত্রযাগাঃ ফ্রন্ট অক্টফত্রিি জন্য কক্টম্পউটাি ইন্টািত্রনট ব্যিিাি এি মােত্রম অক্টৈক্টর্থ এিিং অন্যান্য ক্টিিাত্রগি 

িাত্রর্থ ক্ষযাগাত্রযাগ কিা িিজৈি িে।     

 

 

দক্ষতা বৃম্পদ্ধ 

▪ তথ্য এদক্সসঃ ফ্রন্ট অম্পিস কমীরা ম্পবম্পেন্ন কাদজর জন্য কম্পিউোর ব্যবহার কদর বহাদেদলর তথ্য, অম্পতম্পথদদর 

তথ্য, রুম স্ট্যাোস, রুম কযাদেগম্পর অনুর্ায়ী রুম বরে, লম্পি ম্পশে, লস্ট্ এন্ড িাউন্ড বরকড,ৃ ফুড বমনুয, বরে, 

ইতযাম্পদ নানান ম্পডম্পজোলাইজড তথ্যাম্পদ এর এদক্সস বনয়।  

▪ ডাো ম্পবদিষনঃ ফ্রন্ট অম্পিস কম্পিউোদর ডাো ব্যবহার কদর বহাদেদলর কমকৃ্ষমতা ম্পবদিষণ করদত এবাং 

েম্পবষ্যদতর পম্পরকল্পনাদত সাহাে কদর।    

▪ প্রক্টৈত্রিেন তৈক্টিাঃ কক্টম্পউটাি ব্যিিাি কত্রি ক্টিত্রপাট ণ/ প্রক্টৈত্রিেন তৈক্টি কিা িে, যা ক্ষিাত্রটত্রলি কম ণেমৈা 

ট্র্যাক কিত্রৈ ও উন্নৈ কিত্রৈ িিােক।  

 

অন্যান্য সুম্পবধা 

▪ অক্টৈক্টর্থত্রেি িন্তুক্টষ্টাঃ কম্পপউোর ব্যবহার কদর অম্পতম্পথদদর দ্রুত ও দক্ষ পম্পরদষবা প্রদান করা র্ায়, র্ার মাধ্যদম 

অম্পতম্পথদদর সন্তুম্পষ্ট বৃম্পদ্ধ পায়।  

▪ েরে কমাদনাঃ কম্পিউোদরর ব্যবহার, বহাদেদলর সামম্পগ্রক কমাদত সহায়ক।  

▪ বপশাদাম্পরত্বঃ ফ্রন্ট অম্পিদস কম্পিউোদরর ব্যবহার বহাদেদলর বপশাদার োবমূম্পত ৃউন্নত করদত সাহাে কদর।  

 

ফ্রন্ট অম্পিদস কম্পিউোর ব্যবহাদরর ঝুঁম্পক  

▪ হযাম্পকাং, ম্যালওয়যার, এবাং অন্যান্য সাইবার হুমম্পক বহাদেদলর ডাো ঝুঁম্পকদত বিলদত পাদর।  

▪ র্ভল তথ্য প্রদবশ বা ত্রুটিযুক্ত ডাো ইনপুে করদল পুদরা ম্পসদস্ট্দম সমস্যা দতম্পর হদয় র্ায়, সব কাজ এদলাদমদলা 

হদয় র্ায়। 

▪ সিেওয়যার ত্রুটি, হাডওৃয়ার ব্যথতৃা,অথবা ইন্টারদনে সাংদর্াদগর সমস্যা হদল, পুদরা ম্পসদস্ট্দম সমস্যা দতম্পর 

হদয় র্ায়, সব কাজ এদলাদমদলা হদয় র্ায়।  
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ম্পপ্রন্টার 

প্রদয়াজনীয় ডকুদমদন্টর সিে-কম্পপ বথদক র্ম্পদ হাড-ৃকম্পপ বা  ম্পপ্রন্ট কম্পপ প্রদয়াজন হয় তাহদল ম্পপ্রন্টার ব্যবহার করা 

হয়। আধুম্পনক বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস ম্পপ্রন্টাদরর ব্যবহার অপম্পরহার্।ৃ এটি ম্পবম্পেন্ন ধরদনর নম্পথপত্র এবাং তথ্য ম্পপ্রন্ট 

করদত ব্যবহার করা হদয় থাদক, র্া বহাদেদলর কার্কৃ্রম পম্পরোলনা এবাং অম্পতম্পথদদর সন্তুম্পষ্ট ম্পনম্পিত করদত সাহাে 

কদর।  

 

ফ্রন্ট অম্পিদস ম্পপ্রন্টাদরর ম্পকছু উদেেদর্াগ্য ব্যবহার- 

 

ক্টিজাত্রি ণশন ব্যবস্থাপনা 

▪ ম্পরজাদেশৃন ম্পনম্পিতকরণ পত্র ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ অক্টৈক্টর্থত্রেি ৈথ্য ক্টপ্রন্ট কিা,  

▪ ট্যাগ ক্টপ্রন্ট কিা 

অম্পতম্পথ বেক-ইন এবাং বেক-আউে 

▪ ম্পবল ও ম্পরম্পসে ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ বেক-ইন এবাং বেক-আউে ম্পনদদমৃ্পশকা ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ িািত্রকাে ও ক্ষলত্রিল ক্টপ্রন্ট কিা 

ম্পহসাবরক্ষণ ও ম্পবম্পলাং 

▪ বহাদেদলর ম্পিদনম্পিয়াল ম্পরদপাে ৃম্পপ্রন্ট করা, 

▪ ট্যাক্স প্রদাদনর োলান ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ ম্পরম্পসে ম্পপ্রন্ট করা 

অন্যান্য 

▪ বহাদেদলর মানম্পেত্র ও ম্পনদদমৃ্পশকা ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ ক্ষিাত্রটত্রলি ৈথ্য, রুম কযাত্রটগক্টি অনুযােী রুম ক্ষিট ক্টলস্ট্ ক্টপ্রন্ট কিা 

▪ ক্ষিত্রতািাঁি ক্ষমনুয ক্টপ্রন্ট কিা 

▪ স্থ্ানীে আকষ ণর্ িম্পত্রকণ ৈথ্য ক্টপ্রন্ট কিা 

▪ পক্টিিিন ক্টশক্টেউল ক্টপ্রন্ট কিা,  

▪ ক্টিত্রপাট ণ ক্টপ্রন্ট কিা, ইৈযাক্টে। 

 

িযানার  

আধুম্পনক উন্নত বহাদেলগুদলার ফ্রন্ট অম্পিদস িযানার থাকা আবশ্যক। বকান ডকুদমদন্টর র্ম্পদ একো সিে-কম্পপ 

ডাো ববজ-এ রাো প্রদয়াজন মদন হয়, তদব িযানার ব্যবহার কদর তা করা হয়। বহাদেদল ম্পনরাপিা ম্পনম্পিতকরদণর 

জন্য ফ্রন্ট অম্পিদস, অম্পতম্পথদদর বদয়া আইম্পড প্রুদির িযান করা খুবই গুরুত্বপূণ।ৃ ম্পনদন্ম বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস 

িযানাদরর ম্পকছু ব্যবহার উদেে করা হদলা- 

অম্পতম্পথদদর তথ্য 

▪ অম্পতম্পথদদর পাসদপাে,ৃ ম্পেসা,বা বোোর আইম্পড, এবাং অন্যান্য পম্পরম্পেম্পতপত্র িযান করা, 

▪ বেক-ইন িম,ৃ এবাং অন্যান্য নম্পথপত্র িযান করা। 

ম্পহসাবরক্ষণ ও ম্পবম্পলাং 

▪ ম্পবল, ম্পরম্পসে, এবাং অন্যান্য আম্পথকৃ নম্পথপত্র িযান করা, 

▪ বেক ও অন্যান্য ম্পবল প্রদাদনর নথপদত্রর িযান করা। 

 



 

12 

 

অন্যান্য 

▪ চুম্পক্ত, ম্পেঠি, এবাং অন্যান্য ব্যবসাম্পয়ক নম্পথপত্র িযান করা, 

▪ অম্পতম্পথদদর মন্তব্য, এবাং পর্াৃদলােনা িযান করা, 

▪ বহাদেদলর সুদর্াগ-সুম্পবধা, এবাং আকষণৃ সিদকৃ তথ্য িযান করা, ইতযাম্পদ।   

 

 

িদোকম্পপয়ার 

র্ম্পদ বকান ডকুদমন্ট এর একো কম্পপ রাো প্রদয়াজন হয়, তাহদল িদোকম্পপয়ার ব্যবহার কদর মূল কম্পপর 

বজরক্স/িদোকম্পপ করা হয়।  

বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস িদোকম্পপয়াদরর ম্পকছু ব্যবহার উদেে করা হদলা- 

অম্পতম্পথদদর তথ্য 

▪ অম্পতম্পথদদর পাসদপাে,ৃ ম্পেসা,বা বোোর আইম্পড, এবাং অন্যান্য পম্পরম্পেম্পতপত্র কম্পপ করা, 

▪ বেক-ইন িম,ৃ এবাং অন্যান্য নম্পথপত্র কম্পপ করা। 

ম্পহসাবরক্ষণ ও ম্পবম্পলাং 

▪ ম্পবল, ম্পরম্পসে, এবাং অন্যান্য আম্পথকৃ নম্পথপত্র কম্পপ করা, 

▪ বেক ও অন্যান্য ম্পবল প্রদাদনর নথপদত্রর কম্পপ করা। 

অন্যান্য 

▪ চুম্পক্ত, ম্পেঠি, এবাং অন্যান্য ব্যবসাম্পয়ক নম্পথপত্র কম্পপ করা, 

▪ অম্পতম্পথদদর মন্তব্য, এবাং পর্াৃদলােনা কম্পপ করা, 

▪ বহাদেদলর সুদর্াগ-সুম্পবধা, এবাং আকষণৃ সিদকৃ তথ্য কম্পপ করা, ইতযাম্পদ।   

     

 ম্যাগদনটিক বা RFID ম্পক কাড ৃবমকার 

দরজায় র্ম্পদ ম্পডম্পজোল লক থাদক তাহদল এক ধরদনর ম্পবদশষ িাম্পস্ট্দকর স্মাে-ৃকাড ৃব্যবহার কদর বসই লক বোলা 

হয়। এই ধরদনর ম্পক কাড ৃএ ডাো ইনপুে কদর ম্পনম্পদষৃ্ট দরজার লক বর্ন বসই কাড ৃম্পদদয় বোলা র্ায় বসই কাজো করা 

হয় এই ম্যাগদনটিক িা RFID ম্পক কাড ৃবমকার নামক র্ন্ত্র ম্পদদয়।  

বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস ম্যাগদনটিক িা RFID ম্পক কাড ৃবমকার-এর ব্যবহার গুদলা হদলা-  

রুদমর োম্পব দতম্পর করা 

▪ অম্পতম্পথদদর জন্য রুদম প্রদবদশর ম্পডম্পজোল লদকর োম্পব/ম্পক কাড ৃদতম্পর করা,  

▪ রুদমর একাম্পধক অম্পতম্পথদদর জন্য একই রুদমর একাম্পধক লদকর োম্পব/ ম্পক কাড ৃদতম্পর করা,  

▪ হাউজম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদদর/ বলার সুপারোইজারদদর জন্য মাস্ট্ার ম্পক কাড ৃদতম্পর করা, 

▪ হাম্পরদয় র্াওয়া, বা োঙা ম্পক কাড ৃপ্রম্পতস্থাপন করা।  

 

অন্যান্য কাড ৃদতম্পর করা 

▪ সুইম্পমাং পুল, ম্পজম, এবাং অন্যান্য সুদর্াগ সুম্পবধার জন্য অযাদক্সস কাড ৃদতম্পর করা, 

▪ ম্পবদশষ অম্পতম্পথদদর বক্ষদত্র VIP কাড ৃদতম্পর করা, 

▪ কমীদদর জন্য কমেৃারী পম্পরেয়পত্র দতম্পর করা, ইতযাম্পদ।  

 বিান 

বতমৃাদন বিান/দেম্পলদিান/দমাবাইল বিান হদলা মানুদষর ম্পনতয জীবদন/অম্পিম্পসয়াল জায়গায় সবদথদক ব্যবহৃত র্ন্ত্র। 

সামনাসামম্পন/ মুদোমুম্পে সাক্ষাৎ না হদল, মানুদষর মূল বর্াগাদর্াদগর মাধ্যম হদলা এই বিান। তাই, বিাদনর ব্যবহার 

এ আমাদদর কাজ অদনক ববশী কম সমদয়, সহদজ সিাদন করা সম্ভব হয়। বর্মন- অম্পতম্পথ বহাদেদল এদেইদলবল 
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রুম সিদকৃ জানদত ফ্রন্ট অম্পিদস বিাদন বর্াগাদর্াগ কদর, অন্যান্য তত্থাম্পদ ম্পনদতও কল কদর, ম্পরজাদেশৃন ম্পদদত কল 

কদর, বহাদেদল অম্পতম্পথ থাকাকালীন ম্পবম্পেন্ন তথ্য জানদত/ পম্পরদষবা ম্পনদত ফ্রন্ট অম্পিদস বিানকল বদয়, ইতযাম্পদ।  

বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস বিাদনর ব্যবহার ম্পনন্মরূপ- 

অম্পতম্পথদদর কাে বথদক কল গ্রহণ  

▪ ম্পরজাদেশৃন সিদক ৃতথ্য প্রদান করা,  

▪ বেক-ইন এবাং বেক-আউে সিদকৃ ম্পনদদশৃনাবলী প্রদান করা, 

▪ বহাদেদলর সুদর্াগ-সুম্পবধা এবাং আকষণৃ সিদকৃ তথ্য প্রদান করা, 

▪ অম্পতম্পথদদর অনুদরাধ এবাং অম্পেদর্াগগুদলা গ্রহণ করা, ইতযাম্পদ।  

অন্যান্য ম্পবোদগর সাদথ বর্াগাদর্াগ করা 

▪ রুম পম্পরদষবা, রক্ষণাদবক্ষণ, বরস্টুদরন্ট, হাউজম্পকম্পপাং-এর মত ম্পবোগগুদলার মদধ্য বর্াগাদর্াগ করা,  

▪ ম্যাদনজদমন্ট এবাং অন্যান্য কমীদদর সাদথ বর্াগাদর্াগ করা, ইতযাম্পদ।  

বাইদরর সাংস্থাগুদলার সাদথ বর্াগাদর্াগ করা 

▪ টুযর অপাদরের, ভ্রমণ সাংস্থা, এদজম্পি, এবাং অন্যান্য অাংশীদারদদর সাদথ বর্াগাদর্াগ করা, 

▪ ট্যাম্পক্স ও অন্যান্য পম্পরবহন পম্পরদষবাগুদলার ব্যবস্থা করা, 

▪ জরুরী পম্পরদষবাগুদলার সাদথ বর্াগাদর্াগ করা, ইতযাম্পদ। 

 

 পদয়ন্ট অি বসলস (POS)  

ফ্রন্ট অম্পিদসর অদনক কাদজর মদধ্য একটি হদে অম্পতম্পথদদর ম্পবল সাংক্রান্ত কাজ এবাং ম্পবল ম্পনষ্পম্পিকরণ। ফ্রন্ট অম্পিদস 

POS এর ব্যবহার অতযন্ত গুরুত্বপূণ।ৃ     

ফ্রন্ট অম্পিদস POS ম্পসদস্ট্ম ব্যবহাদরর ম্পকছু ম্পনম্পদষৃ্ট বক্ষত্র- 

বেক-ইন এবাং বেক-আউে  

▪ অম্পতম্পথদদর তথ্য বরকড ৃকরা, 

▪ রুদমর বরে ও ট্যাক্স গণনা করা, 

▪ বপদমন্ট গ্রহণ করা, 

▪ রুদমর োম্পব ম্পবতরণ, ইতযাম্পদ। 

রুম পম্পরদষবা এবাং অন্যান্য সুদর্াগ সুম্পবধা 

▪ অম্পতম্পথদদর অডাৃর গ্রহণ করা, 

▪ অডাৃর প্রস্তুত করা, 

▪ বপদমন্ট গ্রহণ করা, ইতযাম্পদ। 

ম্পবক্রয় ও আম্পথকৃ বলনদদন 

▪ পণ্য ও পম্পরদষবার ম্পবক্রয় িযাক করা, 

▪ আম্পথকৃ বলনদদন বরকড ৃকরা, 

▪ বলনদদদনর ম্পরদপাে ৃদতম্পর করা, ইতযাম্পদ।  

 বেডার বমম্পশন, স্ট্যাপলার বমম্পশন, কাগদজর পাঞ্চ, বপন, বপম্পিল  

বকান গুরুত্বপূণ ৃকাগজ প্রদয়াজন বশদষ বেডার বমম্পশন ব্যবহার কদর কুম্পেকুম্পে কদর বকদে বিলা হয়। স্ট্যাপলার বমম্পশন 

ব্যবহার কদর বর্সব ডকুদমন্ট একসাদথ থাকা জরুম্পর বসগুদলা একসাদথ ম্পপন করা হয়। কাগদজর পাঞ্চ ব্যবহার কদর 

কাগদজ বহাল দতম্পর করা হয় বর্ন প্রদয়াজনীয় কাগজ একসাদথ িাইদল ম্পিপ কদর রাো র্ায়। বপন ও বপম্পিল ব্যবহার 

করা হয় বকান ম্পকছু ম্পলদে বদয়ার জন্য ম্পলদে রাোর জন্য।          
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1.4 স্ট্যান্ডাড ৃঅপাদরটিাং প্রম্পসম্পডউর (এসওম্পপ) অনুর্ায়ী সরঞ্জাম ব্যবহার  

ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশন খুবই গুরুত্বপূণ ৃম্পবোগ এবাং এই ম্পবোদগর কাদজর শৃঙ্খলার উপর অদনকাাংদশই ম্পনেরৃ কদর 

বহাদেদলর সুনাম। তাই, ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশদন প্রদয়াজনীয় সরঞ্জাম ব্যবহাদরর ব্যাপাদর বহাদেদলর স্ট্যান্ডাড ৃ

অপাদরটিাং প্রম্পসম্পডউর (SOP)-বত ম্পবস্তাম্পরত ম্পনদদশৃনা থাদক, এবাং বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদসর প্রদতযকটি কমীর এই 

ম্পনদদশৃনা বমদন সরঞ্জামগুদলা ব্যবহার করদত হয়। ম্পনদন্ম ম্পকছু উদেেদর্াগ্য ফ্রন্ট অম্পিদসর প্রদয়াজনীয় সরঞ্জাদমর 

SOP-অনুর্ায়ী ব্যবহার উদেে করা হদলা-   

 

কম্পিউোরঃ  বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস কম্পিউোর ব্যবহাদরর জন্য একটি স্ট্যান্ডাড ৃঅপাদরটিাং প্রম্পসম্পডউর (SOP) 

থাকা গুরুত্বপূণ।ৃ এটি ম্পনম্পিত করদব বর্ কমীরা কম্পিউোর সঠিকোদব এবাং দক্ষতার সাদথ ব্যবহার করদে এবাং 

বহাদেদলর ডাো ম্পনরাপদ রদয়দে।  

SOP-অনুর্ায়ী ফ্রন্ট অম্পিদস কম্পিউোর ব্যবহাদরর ম্পনদদমৃ্পশকাদত উদেে থাকদত পাদর – 

▪ কম্পিউোর ব্যবহাদরর অনুমম্পতঃ SOP-দত উদেে থাদক বর্, বকান কম্পিউোর ম্পনম্পদষৃ্ট বকান কমী 

ব্যবহার করদত পারদব এবাং তা বকান উদেদশ্য ব্যবহার করদত পারদব। কমীরা, বকবলমাত্র তাদদর 

ম্পনম্পদষৃ্ট কম্পিউোদর ম্পনম্পদষৃ্ট কাজ করার অনুমম্পত বপদয় থাদক। এক কমী, অন্য কমীর কম্পিউোর 

ব্যবহার করা/ ডাো এদক্সস করায় কদোর ম্পনদষধাজ্ঞা থাদক।     

▪ পাসওয়াড ৃনীম্পতঃ কম্পিউোদরর এবাং অেযন্তদরর ম্পবম্পেন্ন িাইল/দমইল/অন্যান্য িােিদমরৃ পাসওয়াড ৃ

ম্পনয়ম্পমত পম্পরবতনৃ করা এবাং শম্পক্তশালী পাসওয়াড ৃব্যবহার করার নীম্পত প্রদয়াগ। এোড়া, এক কমী, 

অন্য কমীদক বা অন্য কাউদক পাসওয়াড ৃবশয়ার করা র্াদব না।    

▪ ডাো সুরক্ষাঃ বহাদেদলর ডাো সুরম্পক্ষত রাোর জন্য ব্যবস্থা গ্রহণ। বহাদেদলর ডাো এনম্পক্রপ্ট করা উম্পেত 

এবাং তদথ্যর একটি ম্পনরাপদ অিসাইে ব্যাকআপ রাো উম্পেত। এোড়াও বকান কমীর বকান ডাো 

এদক্সদসর অনুমম্পত আদে এবাং অনুমত লাংঘদনর শাম্পস্ত সিম্পকৃত ম্পনদদশৃনা SOP -দত উদেে থাদক।  

▪ সিেওয়যার ব্যবহারঃ ফ্রন্ট অম্পিদসর কাজগুদলা সিাদদনর জন্য প্রদয়াজনীয় হাডওৃয়ার ও 

সিেওয়যাদরর একটি তাম্পলকা SOP-বত উদেে থাদক, বর্সব ব্যবহাদরর স্বত্বাম্পধকার বহাদেদলর আদে। 

শুধুমাত্র অনুদমাম্পদত সিেওয়যার ব্যবহাদরর নীম্পত প্রদয়াগ। এোড়াও সিেওয়যার এর ইিেদলশন এবাং 

আপদডদের জন্য ম্পনদদশৃনাও SOP-দত উদেে থাদক।  

▪ ইন্টারদনে ব্যবহারঃ ইন্টারদনে ব্যবহার করার বক্ষদত্র কমীদদর ব্যম্পক্তগত ব্যবহাদর কদোর নীম্পত 

প্রদয়াগ। 

▪ সমস্যা সমাধানঃ কম্পিউোর এর ম্পনয়ম্পমত সাম্পেমৃ্পসাং করাদনা বর্ন আকম্পস্মক ম্পসদস্ট্ম িলডাউন র্তো 

সম্ভব কমাদনা র্ায়। সমস্যা হদয় বগদল তা সমাধাদনর জন্য লাইন ম্যাদনজার-দক জানাদনা, এবাং IT 

ম্পবোদগর সাদথ বর্াগাদর্াগ কদর সাহাে ম্পনদত হদব।  

▪ প্রম্পশক্ষণঃ নতুন কমীদদর SOP-অনুর্ায়ী, কম্পিউোর ব্যবহার ও ম্পনম্পদষৃ্ট সিেওয়যার ব্যবহার-এর 

প্রম্পশক্ষণ, এবাং ডাো বগাপনীয়তা নীম্পত ও প্রম্পক্রয়া সিম্পকৃত প্রম্পশক্ষণ ব্যবস্থা গ্রহণ। এোড়া পুদরাদনা 

কমীদদর মদধ্য বকান কমীদক কমদক্ষ মদন/ প্রম্পশক্ষণ প্রদয়াজন মদন হদল, তার ব্যবস্থা করা।      

ম্পপ্রন্টারঃ বহাদেদলর SOP বমদন েলার মাধ্যদম বহাদেল কর্তপৃক্ষ ফ্রন্ট অম্পিদস ম্পপ্রন্টার ব্যিিাি ক্টনিাপে, কায ণকি, 

এিিং পক্টিত্রিশিান্ধিিাত্রি িম্পন্ন কিা ক্টনক্টিৈ কত্রি।  

বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস ম্পপ্রন্টার ব্যবহাদরর জন্য ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পকছু SOP ক্টেকম্পনদদশৃনা হদলা-   

▪ শুধুমাত্র প্রদয়াজদন ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ সদবাৃচ্চ দুই পৃষ্ঠায় ম্পপ্রন্ট করার বেষ্টা করা, 

▪ ডাবল সাইড/ কাগদজর দুই ম্পপদে ম্পপ্রন্ট কিা,    

▪ কাগদজর আকার কম্পমদয় ম্পপ্রন্ট করা, 
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▪ ম্পরসাইদকল করা কাগজ ব্যিিাি কিা, 

▪ এনাম্পজৃ বসম্পোং বমাদড ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ র্তো সম্ভব রম্পিন ম্পপ্রদন্টর বদদল সাদা-কাদলা ম্পপ্রন্ট ব্যিিাি কিা,  

▪ কাগজ ও কাম্পলর অপেয় বরাধ করা, 

▪ পম্পরদবদশর ক্ষম্পত হ্রাদসর ব্যাপাদর সদেতন থাকা, 

▪ ম্পপ্রন্টার ম্পনয়ম্পমত পম্পরষ্কার করা, 

▪ ম্পপ্রন্টাদরর সিেওয়যার আপদডে রাো, 

▪ ম্পপ্রদন্টড নম্পথপদত্রর বগাপনীয়তা রক্ষা করা, ইতযাম্পদ।  

 

িযানারঃ বর্দহতু বহাদেল ও অম্পতম্পথদদর গুরুত্বপূণ ৃ ম্পবম্পেন্ন তথ্যাম্পদ ফ্রন্ট অম্পিস িযান কদর থাদক তাই, এই 

িযানার ব্যবহাদর বহাদেদলর SOP বত সাধারণত ম্পনন্মম্পলম্পেত ম্পদকম্পনদদশৃনা থাদক-  

▪ এনাম্পজৃ বসদের এবাং বগাপম্পনয়তা রক্ষার জন্য শুধুমাত্র প্রদয়াজদন িযান করা, 

▪ উচ্চ-মাদনর িাম্পনাং বসটিাংস ব্যবহার করা, 

▪ িযান করা নম্পথপদত্রর নামকরন এবাং িাইল করার জন্য একটি সুসাংগত ব্যবস্থা ব্যবহার করা, 

▪ িযান করা নম্পথপদত্রর অযাদক্সস ম্পনয়ন্ত্রণ করা, 

▪ ম্পনয়ম্পমত িযানার রক্ষণাদবক্ষণ করা, 

▪ িযানাদরর সমস্যা হদল তা সমাধাদনর ব্যবস্থা করা, ইতযাম্পদ।  

 

িদোকম্পপয়ারঃ  বহাদেদলর SOP বমদন েলার মাধ্যদম বহাদেল কর্তপৃক্ষ ফ্রন্ট অম্পিদস িদোকম্পপয়ার ব্যিিাি 

ক্টনিাপে, কায ণকি, এিিং পক্টিত্রিশিান্ধিিাত্রি িম্পন্ন কিা ক্টনক্টিৈ কত্রি।   

বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস িদোকম্পপয়ার ব্যবহাদরর জন্য ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পকছু SOP ক্টেকম্পনদদশৃনা হদলা-   

▪ শুধুমাত্র প্রদয়াজদন িদোকম্পপ করা, 

▪ ডাবল সাইড/ কাগদজর দুই ম্পপদেই িদোকম্পপ করা,    

▪ কাগদজর আকার কম্পমদয় ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ ম্পরসাইদকল করা কাগজ ব্যবহার করা, 

▪ কাগজ ও কাম্পলর অপেয় বরাধ করা, 

▪ পম্পরদবদশর ক্ষম্পত হ্রাদসর ব্যাপাদর সদেতন থাকা, 

▪ িদোকম্পপয়ার ম্পনয়ম্পমত পম্পরষ্কার করা, 

▪ িদোকম্পপ করা নম্পথপদত্রর বগাপনীয়তা রক্ষা করা, ইতযাম্পদ।  

 

ম্যাগদনটিক িা RFID ম্পক কাড ৃবমকারঃ ম্যাগদনটিক িা RFID ম্পক কাড ৃখুবই গুরুত্বপূণ,ৃ কারণ এর সাদথ 

সিম্পকৃত অম্পতম্পথদদর প্রম্পতষ্ঠাদন অবস্থান কাদল অম্পতম্পথ-কদক্ষ অম্পতম্পথ এবাং তার ম্পজম্পনসপদত্রর ম্পনরাপিা। তাই 

বহাদেদলর SOP- অনুর্ায়ী ফ্রন্ট অম্পিদস ম্যাগদনটিক িা RFID ম্পক কাড ৃবমকার ব্যবহাদর ম্পনদন্মাক্ত ম্পনদদশৃনা 

বথদক থাদক- 

▪ শুধুমাত্র প্রদয়াজদন বকবল ম্পনম্পদষৃ্ট ব্যম্পক্তর (অম্পতম্পথ/এডম্পমন/হাউজম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট) জন্য ম্পক 

কাড ৃদতম্পর করা, 

▪ সঠিক অম্পতম্পথ তথ্য ব্যবহার কদর ম্পক কাড ৃদতম্পর করা, 

▪ ম্পক কাড ৃম্পনম্পদষৃ্ট স্থাদন সাংরক্ষণ করা, 

▪ হাম্পরদয় র্াওয়া, বা চুম্পর হওয়া ম্পক কাড ৃদ্রুত ম্পনম্পিয় করা, 

▪ ম্পনয়ম্পমতোদব ম্পক কাড ৃবমকার পম্পরষ্কার করা, রক্ষণাদবক্ষণ করা, ইতযাম্পদ।    
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বিানঃ বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস বিান ব্যবহাদর অদনক সদেতন থাকদত হয়, অর্থা বিান লাইন ব্যস্ত কদর রাো 

র্ায় না। বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী ফ্রন্ট অম্পিদস বিান ব্যবহাদর ম্পনদন্মাক্ত ম্পনদদশৃনাবলী বমদন েলদত হয়- 

▪ প্রদয়াজন ব্যৈীৈ  ক্ষফান ব্যিিাি কিা ক্ষর্থত্রক ক্টিিৈ র্থাকা, 

▪ ক্ষফাত্রন িি ণো ক্ষপশাোি এিিং িন্ধুত্বপূর্ ণ মত্রনািাত্রি কর্থা িলা, 

▪ স্পষ্টিাত্রি ও িিংক্টেপ্তিাত্রি কর্থা িলা,     

▪ অম্পতম্পথদদর কথা মদনাদর্াগ ম্পদদয় বশানা, 

▪ প্রম্পতটি কদলর জন্য একটি বরকড ৃরাো। 

▪ বগাপনীয় তথ্য সুরম্পক্ষত রাো, 

▪ ম্পনয়ম্পমতোদব বিান ম্পসদস্ট্ম রক্ষণাদবক্ষণ করা, 

▪ বিান ম্পসদস্ট্দম সমস্যা হদল, দ্রুত তার সমাধাদনর ব্যবস্থা করা, ইতযাম্পদ।  

 

পদয়ন্ট অি বসলস (POS): ফ্রন্ট অম্পিদস POS-এর ব্যবহার খুবই গুরুত্বপূণ,ৃ তাই বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী 

ম্পনদদশৃনা বমদনই POS ব্যবহার করদত হয়। বর্মন-  

▪ শুধুমাত্র প্রম্পশম্পক্ষত ম্পনম্পদষৃ্ট কমীদদর POS ম্পসদস্ট্ম ব্যবহার করার অনুমম্পত বদয়া, 

▪ POS ম্পসদস্ট্ম ব্যবহার করার সময় সবদৃা সততা ও স্বেতা বজায় রাো, 

▪ অম্পতম্পথদদর বলনদদদনর বগাপনীয়তা রক্ষা করা, ইতযাম্পদ। 
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বসলি বেক (Self-Check)- ১:  ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম সনাক্ত এবাং ব্যবহার করদত পারদব 

 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনিরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদের প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশদনর জন্য প্রদয়াজনীয় ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) গুদলা ম্পক ম্পক?   

উির:  

 

2. ফ্রন্ট অক্টফত্রিি জন্য প্রত্রোজনীে ক্টকছু িিঞ্জাত্রমি নাম উত্রেখ করুন।  

উির:  

 

3. ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশদন কম্পিউোর এর ব্যবহার ম্পক?  

উির:  

 

4. ম্যাগদনটিক ম্পক কাড ৃআর RFID ম্পক কাদডরৃ মদধ্য পাথকৃয ম্পক?  

উির:   

 

5. বেডার বমম্পশন ম্পক এবাং এর কাজ ম্পক?  

উির:  

 

6. SOP-অনুর্ায়ী ফ্রন্ট অম্পিদস ম্পপ্রন্টাদরর ব্যবহার ম্পক?  

উির:  

 

7. ফ্রন্ট অম্পিদস িযানার-এর ব্যবহার ম্পক? SOP-অনুর্ায়ী িযানার ব্যবহাদর ম্পনদদশৃনা ম্পক?    

উির:  
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উিরপত্র (Answer Key)-১: ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম সনাক্ত এবাং ব্যবহার  করদত পারদব 

 

1. ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশদনর জন্য প্রদয়াজনীয় ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) গুদলা ম্পক ম্পক? 

উির: ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশদনর জন্য প্রদয়াজনীয় ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) গুদলা হদলা- 

K. মাি, 

L. গ্লািি,  

M. ইউম্পনিম,ৃ ইতযাম্পদ। 

2. ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য প্রদয়াজনীয় ম্পকছু সরঞ্জাদমর নাম উদেে করুন। 

উির: ফ্রন্ট অক্টফত্রিি জন্য প্রত্রোজনীে ক্টকছু িিঞ্জাম িত্রলা-  

▪ কম্পিউোর 

▪ ম্পপ্রন্টার, িযানার, িদোকম্পপয়ার 

▪ ম্যাগদনটিক, বা RFID ম্পক কাড ৃবমকার, 

▪ POS 

▪ বেডার বমম্পশন, স্ট্যাপলার বমম্পশন, কাগদজর পাঞ্চ, বপন, বপম্পিল, বিল, ইতযাম্পদ।  

3. ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশদন কম্পিউোর এর ব্যবহার ম্পক? 

উির: ফ্রন্ট অম্পিস অপাদরশদন কম্পিউোর এর ব্যবহার হদলা- 

▪ ম্পরজাদেশৃন ব্যবস্থাপনা ও বরকড,ৃ  

▪ বেক-ইন এবাং বেক-আউে তথ্য বরকড,ৃ 

▪ ম্পহসাবরক্ষন ও ম্পবম্পলাং, 

▪ বর্াগাদর্াগ মাধ্যম, ইতযাম্পদ।  

4. ম্যাগদনটিক ম্পক কাড ৃআর RFID ম্পক কাদডরৃ মদধ্য পাথকৃয ম্পক? 

উির: 

ম্যাগদনটিক ম্পক কাড ৃআর RFID ক্টক কাে ণ, উিেই ক্টেক্টজটাল ক্টক লক ক্ষখালাি জন্য স্মাট ণ িাক্টি িা ক্টক কাে ণ। ৈত্রি 

RFID ম্পক কাড ৃহদলা আপদডদেড প্রযুম্পক্ত। ম্যাগদনটিক ম্পক কাদড ৃএক ধরদনর ম্যাগদনটিক ম্পেপ থাদক র্া বডার 

লদকর ম্পনম্পদষৃ্ট স্থাদন বসায়াইপ করদল, বা প্রদবশ করাদল, বসই স্থাদন থাকা ম্যাগদনটিক ম্পেপ ম্পরডার এর সাহাদে 

তথ্য ম্পরড ও ম্যাে করার মাধ্যদম লক, আনলক হয়। অপরম্পদদক স্মারোর প্রযুম্পক্তর RFID ম্পক কাড ৃবক ম্পনম্পদষৃ্ট বডার 

লদকর সামদন ধরদলই তথ্য ম্পরড কদর, ম্যাে হদল লক খুদল র্ায়, এদক্ষদত্র কাড ৃবসায়াইপ বা বকাথাও প্রদবশ করাদত 

হয় না।    

5. বেডার বমম্পশন ম্পক এবাং এর কাজ ম্পক?   
 

উির: 

বেডার বমম্পশন হদলা কাগজ বকদে কুম্পে কুম্পে কদর বিলার বমম্পশন। ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য এটি খুবই গুরুত্বপূণ,ৃ কারণ, ফ্রন্ট 

অম্পিদস অম্পতম্পথদদর এমন অদনক গুরুত্বপূণ ৃকাগজ জমা বনয়া হয় র্া অসাধু মানুদষর হাদত পরদল, বস কাগজগুদলার 

অপব্যবহার হওয়ার সম্ভাবনা থাদক। এজন্য এই কাগজগুদলা প্রদয়াজন বশদষ, বেডার বমম্পশদনর সাহাদে নষ্ট কদর বিলা 

হয়। সাধারণত উন্নত/ উচ্চ মাদনর বহাদেল গুদলাদত এই বমম্পশন থাদক।   

 

 

6. SOP-অনুর্ায়ী ফ্রন্ট অম্পিদস ম্পপ্রন্টাদরর ব্যবহার ম্পক?  



 

19 

 

 

উির: SOP-অনুর্ায়ী প্রন্ট অম্পিদস ম্পপ্রন্টাদরর ব্যবহার ম্পনন্মরূপ-  

▪ শুধুমাত্র প্রদয়াজদন ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ সদবাৃচ্চ দুই পৃষ্ঠায় ম্পপ্রন্ট করার বেষ্টা করা, এবাং ডাবল সাইড/ কাগদজর দুই ম্পপদে ম্পপ্রন্ট কিা,    

▪ কাগদজর আকার কম্পমদয় ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ ম্পরসাইদকল করা কাগজ ব্যিিাি কিা, 

▪ এনাম্পজৃ বসম্পোং বমাদড ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ র্তো সম্ভব রম্পিন ম্পপ্রদন্টর বদদল সাদা-কাদলা ম্পপ্রন্ট ব্যিিাি কিা,  

▪ কাগজ ও কাম্পলর অপেয় বরাধ করা, 

▪ পম্পরদবদশর ক্ষম্পত হ্রাদসর ব্যাপাদর সদেতন থাকা, 

▪ ম্পপ্রন্টার ম্পনয়ম্পমত পম্পরষ্কার করা, 

▪ ম্পপ্রন্টাদরর সিেওয়যার আপদডে রাো, 

▪ ম্পপ্রদন্টড নম্পথপদত্রর বগাপনীয়তা রক্ষা করা, ইতযাম্পদ।  

7. ফ্রন্ট অম্পিদস িযানার-এর ব্যবহার ম্পক? SOP-অনুর্ায়ী িযানার ব্যবহাদর ম্পনদদশৃনা ম্পক?  

উিরঃ ফ্রন্ট অম্পিদস িযানার-এর ব্যবহার- 

▪ অম্পতম্পথদদর পাসদপাে,ৃ ম্পেসা,বা বোোর আইম্পড, এবাং অন্যান্য পম্পরম্পেম্পতপত্র িযান করা, 

▪ বেক-ইন িম,ৃ এবাং অন্যান্য নম্পথপত্র িযান করা। 

▪ ম্পবল, ম্পরম্পসে, এবাং অন্যান্য আম্পথকৃ নম্পথপত্র িযান করা, 

▪ বেক ও অন্যান্য ম্পবল প্রদাদনর নথপদত্রর িযান করা। 

▪ চুম্পক্ত, ম্পেঠি, এবাং অন্যান্য ব্যবসাম্পয়ক নম্পথপত্র িযান করা, 

▪ অম্পতম্পথদদর মন্তব্য, এবাং পর্াৃদলােনা িযান করা, 

▪ বহাদেদলর সুদর্াগ-সুম্পবধা, এবাং আকষণৃ সিদকৃ তথ্য িযান করা, ইতযাম্পদ।   

SOP-অনুর্ায়ী িযানার ব্যবহাদর ম্পনদদশৃনা-  

▪ এনাম্পজৃ বসদের এবাং বগাপম্পনয়তা রক্ষার জন্য শুধুমাত্র প্রদয়াজদন িযান করা, 

▪ উচ্চ-মাদনর িাম্পনাং বসটিাংস ব্যবহারকরা, 

▪ িযান করা নম্পথপদত্রর নামকরন এবাং িাইল করার জন্য একটি সুসাংগত ব্যবস্থা ব্যবহার করা, 

▪ িযান করা নম্পথপদত্রর অযাদক্সস ম্পনয়ন্ত্রণ করা, 

▪ ম্পনয়ম্পমত িযানার রক্ষণাদবক্ষণ করা, 

▪ িযানাদরর সমস্যা হদল তা সমাধাদনর ব্যবস্থা করা, ইতযাম্পদ। 
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এম্পিম্পেটি ম্পশে (Activity Sheet) ১.১: ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম ম্পেম্পিত করুন 

ডানপাদশর ইকুইপমান্ট বা সরঞ্জামগুদলার সনাক্ত করুন এবাং বামপাদশর সঠিক নামটি বাোই করুন?  

 

a) িযানার বমম্পশন 

b) িদোকম্পপ বমম্পশন 

c) বেডার বমম্পশন 

d) ম্পপ্রন্টার বমম্পশন 

 
 

a) িযানার বমম্পশন 

b) ম্পক কাড ৃবমকার বমম্পশন 

c) বেডার বমম্পশন  

d) ম্পপ্রন্টার বমম্পশন 

 

 

a) স্ট্যাপলার বমম্পশন 

b) ম্পক কাড ৃবমকার বমম্পশন 

c) কাগদজর পাঞ্চ বমম্পশন 

d) বেডার বমম্পশন  

a) িযানার বমম্পশন 

b) ম্পক কাড ৃবমকার বমম্পশন 

c) বেডার বমম্পশন  

d) ম্পপ্রন্টার বমম্পশন 

 

a) স্ট্যাপলার বমম্পশন 

b) ম্পক কাড ৃবমকার বমম্পশন 

c) কাগদজর পাঞ্চ বমম্পশন 

d) বেডার বমম্পশন 
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বেম্পসম্পিদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ১.১: ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম ম্পেম্পিত করুন 

 
প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

2  ইউম্পনিম/ৃএদপ্রান   সাংখ্যা ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1  কলম    সাংখ্যা ০১  

2  কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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এম্পিম্পেটি ম্পশে (Activity Sheet) ১.২: স্ট্যান্ডাে ণ অপাত্রিটিিং প্রক্টিক্টেউি (এিওক্টপ) অনুযােী সরঞ্জাম 

ব্যবহার করুন 

এই ইকুইপদমন্ট বা সরঞ্জামগুদলা এসওম্পপ অনুর্ায়ী ব্যবহার  ম্পনদদশৃনা গুদলা ম্পক ম্পক ? 

▪ কমীরা, বকবলমাত্র তাদদর ম্পনম্পদষৃ্ট কম্পিউোদর ম্পনম্পদষৃ্ট কাজ করার অনুমম্পত বপদয় 

থাদক। এক কমী, অন্য কমীর কম্পিউোর ব্যবহার করা বা  ডাো এদক্সস করায় 

কদোর ম্পনদষধাজ্ঞা থাদক।     

▪ কম্পিউোদরর এবাং অেযন্তদরর ম্পবম্পেন্ন িাইল, বমইল অন্যান্য িােিদমরৃ 

পাসওয়াড ৃ ম্পনয়ম্পমত পম্পরবতনৃ করা এবাং শম্পক্তশালী পাসওয়াড ৃ ব্যবহার করার 

নীম্পত প্রদয়াগ। এোড়া, এক কমী, অন্য কমীদক/ অন্য কাউদক পাসওয়াড ৃবশয়ার 

করা র্াদব না।    

▪ বহাদেদলর ডাো সুরম্পক্ষত রাোর জন্য ব্যবস্থা গ্রহণ। 

▪ শুধুমাত্র অনুদমাম্পদত সিেওয়যার ব্যবহাদরর নীম্পত প্রদয়াগ। 

▪ কমী ব্যম্পক্তগত কাদজ কম্পিউোর, ইন্টারদনে ব্যবহার করদত পারদব না, ইতযাম্পদ।  

 

 

▪ এনাম্পজৃ বসদের এবাং বগাপম্পনয়তা রক্ষার জন্য শুধুমাত্র প্রদয়াজদন িযান করা, 

▪ উচ্চ-মাদনর িাম্পনাং বসটিাংস ব্যবহার করা, 

▪ িযান করা নম্পথ পদত্রর নামকরন এবাং িাইল করার জন্য একটি সুসাংগত ব্যবস্থা 

ব্যবহার করা, 

▪ িযান করা নম্পথপদত্রর অযাদক্সস ম্পনয়ন্ত্রণ করা, 

▪ ম্পনয়ম্পমত িযানার রক্ষণাদবক্ষণ করা, 

▪ িযানাদরর সমস্যা হদল তা সমাধাদনর ব্যবস্থা করা, ইতযাম্পদ।  

 

 

 

▪ প্রদয়াজন ব্যতীত  বিান ব্যবহার করা বথদক ম্পবরত থাকা, 

▪ বিাদন সবদৃা বপশাদার এবাং বন্ধুত্বপূণ ৃমদনাোদব কথা বলা, 

▪ েষ্টোদব ও সাংম্পক্ষপ্তোদব কথা বলা,     

▪ অম্পতম্পথদদর কথা মদনাদর্াগ ম্পদদয় বশানা, 

▪ প্রম্পতটি কদলর জন্য একটি বরকড ৃরাো। 

▪ বগাপনীয় তথ্য সুরম্পক্ষত রাো, 

▪ ম্পনয়ম্পমতোদব বিান ম্পসদস্ট্ম রক্ষণাদবক্ষণ করা, 

▪ বিান ম্পসদস্ট্দম সমস্যা হদল, দ্রুত তার সমাধাদনর ব্যবস্থা করা, ইতযাম্পদ।  
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বেম্পসম্পিদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ১.২: স্ট্যান্ডাে ণ অপাত্রিটিিং প্রক্টিক্টেউি (এিওক্টপ) 

অনুযােী সরঞ্জাম ব্যবহার করুন 

 
প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1 মাি  সাংখ্যা  ০১ 

2 ইউম্পনিম/ৃএদপ্রান   সাংখ্যা ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্টস: 

ক্রম ইকুইপদমন্টস এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1 কম্পিউোর   সাংখ্যা ০১  

2 িানার  সাংখ্যা  ০১ 

3 বেম্পলদিান   সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1  কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2  কলম    সাংখ্যা ০১ 
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ম্পশেনিল (Learning Outcome) -২: অক্টৈক্টর্থ আগমন এিিং ক্ষিক-ইন পদ্ধক্টৈ অনুিির্ কিত্রৈ 

পািত্রি 

  

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1 অক্টৈক্টর্থত্রেি গ্রিন এবাং অম্পেবাদন পদ্ধম্পতগুদলা এিওক্টপ অনুিাত্রি ব্যাখ্যা করা 

হদয়দে। 

2 ফ্রন্ট অক্টফত্রিি কমীত্রেি অক্টিিােন এিিং গ্রিন কায ণক্রম এিঅক্টপ অনুর্ায়ী 

পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে।  

3 ম্পরজাদেশৃন সুত্র অনুর্ায়ী সাংরক্ষণ পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

4 ক্ষিক ইন আনুষ্ঠাক্টনকৈা এিওক্টপ অনুর্ায়ী বজায় রাো হদয়দে। 

5 অম্পতম্পথর পেন্দ অনুর্ায়ী রুম বরাদ্ধ এবাং ম্পবল ম্পনষ্পম্পি পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

6 ফ্রন্ট অম্পিদসর সহদর্াগীদদর দ্বারা সুম্পবধাম্পদ ম্পিম্পিাং করা হদয়দে। 

7 অম্পতম্পথদদর অনুদরাধগুম্পল SOP-অনুর্ায়ী সমম্পিত করা হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ

1 প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অথবা প্রম্পশক্ষণ পম্পরদবশ 

2 ম্পসম্পবএলএম 

3 হযান্ডআউেস 

4 ল্যাপেপ 

5 মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রদজির 

6 কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইদরজার 

7 ইন্টারদনে সুম্পবধা 

8 বহায়াইে ববাড ৃও মাকাৃর 

9 অম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইস 

10 ক্টিদ্যযৎ িিংত্রযাগ / ক্ষজনাত্রিটি 

ম্পবষয়বস্তু 

1. অম্পতম্পথদদর জন্য অম্পেবাদন এবাং গ্রহদণর পদ্ধম্পত 

▪ অম্পতম্পথদদর অেযথনৃা জানান  

▪ সাংরক্ষণ  

▪ ম্পনবন্ধন প্রম্পক্রয়া  

▪ ম্পলখুন এবাং ম্পবস্তাম্পরত ম্পনম্পিত করুন 

▪ লাদগজ হযাদন্ডম্পলাং 

▪ ম্পবল ম্পনষ্পম্পির পদ্ধম্পত 

▪ রুম বরাদ্ধ করুন 

▪ দ্বারস্থ বা পম্পরোরকদক হস্তান্তর  

2. ফ্রন্ট অম্পিস কমীদদর অম্পেবাদন এবাং গ্রহণ কার্কৃ্রম  

▪ প্রদোকল অম্পিসার 

▪ পম্পরবহন পম্পরোরক/ োলক 

▪ বডার ম্যান  

▪ ববল পম্পরোরক 

▪ বগস্ট্ সাম্পেসৃ এদজন্ট (GSA) 

▪ বগস্ট্ সাম্পেসৃ ম্যাদনজার (GSM) 
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▪ বেম্পলদিান অপাদরের  

 

3. ম্পরজাদেশৃন বসাস ৃ 

▪ ব্যম্পক্তগত সাংরক্ষণ  

▪ িাদেল এদজম্পি 

▪ টুযর অপাদরের 

▪ কম্পিউোরাইজড ম্পরজাদেশৃন ম্পসদস্ট্ম (CRS) 

▪ বগ্লাবাল ম্পডম্পেম্পবউশন ম্পসদস্ট্ম (GDS) 

▪ কদপাৃদরে ম্পরজাদেশৃন ম্পসদস্ট্ম 

▪ এয়ারলাইি 

▪ অনলাইন িাদেল এদজম্পি (OTA)  

4. ম্পরজাদেশৃন এবাং বেক ইন আনুষ্ঠাম্পনকতা  

5. রুম বরাদ্ধ এবাং ম্পবল ম্পনষ্পম্পি 

6. সুম্পবধাম্পদ ম্পিম্পিাং  

অযাম্পিম্পেটি/োি/জব 

 

1 ফ্রন্ট অম্পিদসর কমীদদর অম্পেবাদন প্রদান ও গ্রহন কার্কৃ্রম এসওম্পপ অনুর্ায়ী 

পর্দৃবক্ষণ করুন 

2 অম্পতম্পথদদর আগমন ও বেক-ইন পদ্ধম্পত অনুসরণ করুন  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলােনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. ম্পনদদমৃ্পশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজি ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাোোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পেত অেীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােিৃম্পলও (Portfolio) 
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প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ২: অম্পতম্পথদদর আগমন এবাং বেক ইন পদ্ধম্পত অনুসরণ 

করদত পারক্ষি 

এই ম্পশেনিল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশেনিদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারিরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পেত 

কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সিাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বম্পণতৃ ম্পরদসাসসৃমূহ ব্যবহার  করুন।  

ম্পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 

ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন     বকান ম্পশক্ষা উপকরন  

ব্যবহার করদব বস সিদক ৃপ্রম্পশক্ষদকর  

।ম্পনকে জানদত োইদব  

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “অম্পতম্পথদদর আগমন এিিং ক্ষিক 

ইন পদ্ধক্টৈ অনুিির্ কিত্রৈ পািত্রি  ” বশোর উপকরন 

প্রদার করদবন। 

1. ইনিরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 

2. ইনিরদমশন ম্পশে ২ : অম্পতম্পথদদর আগমন এবাং বেক 

ইন পদ্ধম্পত অনুসরণ করদত পারদব 

2. বসলি বেদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদত্রর সাদথ 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

3. বসল্ফ-দেক ম্পশে ২ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন।   

উিরপত্র ২ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত 

করুন।  

3. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পিদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

োি ম্পশে ২.১: ফ্রন্ট অম্পিদসর কমীদদর অম্পেবাদন প্রদান 

ও গ্রহন কার্কৃ্রম এসওম্পপ অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ করুন  

জব ম্পশে ২.২: অম্পতম্পথদদর আগমন ও বেক-ইন পদ্ধম্পত 

অনুসরণ করুন।  

বেম্পশম্পিদকশন ম্পশে ২.২: অম্পতম্পথদদর আগমন ও বেক-

ইন পদ্ধম্পত অনুসরণ করুন।  
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ইনিরদমশন ম্পশে (Information Sheet): ২: অম্পতম্পথদদর আগমন এবাং বেক ইন পদ্ধম্পত অনুসরণ 

করা 

ম্পশেন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনিরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

2.1 অক্টৈক্টর্থত্রেি গ্রিন এিিং অক্টিিােন পদ্ধক্টৈগুত্রলা এিওক্টপ অনুিাত্রি ব্যাখ্যা কিা িত্রেত্রে। 

2.2 ফ্রন্ট অক্টফত্রিি কমীত্রেি অক্টিিােন এিিং গ্রিন কায ণক্রম এিঅক্টপ অনুযােী পয ণত্রিের্ কিা িত্রেত্রে।  

2.3 ক্টিজাত্রিণশন সুে অনুযােী িিংিের্ পয ণত্রিের্ কিা িত্রেত্রে। 

2.4 ক্ষিক ইন আনুষ্ঠাক্টনকৈা এিওক্টপ অনুযােী িজাে িাখা িত্রেত্রে। 

2.5 অক্টৈক্টর্থি পেন্দ অনুযােী রুম িিাদ্ধ এিিং ক্টিল ক্টনষ্পক্টি পয ণত্রিের্ কিা িত্রেত্রে। 

2.6 ফ্রন্ট অক্টফত্রিি িিত্রযাগীত্রেি দ্বািা সুক্টিধাক্টে ক্টিক্টফিং কিা িত্রেত্রে। 

2.7 অক্টৈক্টর্থত্রেি অনুত্রিাধগুক্টল SOP-অনুযােী িমক্টিৈ কিা িত্রেত্রে। 

 

2.1 SOP-অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর গ্রিন এিিং অক্টিিােন  

বহাদেদল অম্পতম্পথ আগমদন অম্পতম্পথদদর গ্রহণ ও অম্পেবাদদনর কাজগুদলা মূলত বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিস কদর থাদক। 

বহােদলর SOP-অনুর্ায়ী, অম্পতম্পথদদর গ্রহণ ও অম্পেবাদন জানাদনার প্রম্পক্রয়াগুদলা ম্পনদে উদেে করা হদলা-  

 

অম্পতম্পথদদর অেযথনৃা জানাদনা 

 

অম্পতম্পথ বহাদেদল প্রদবশ কদর রুম বুদে বনয়ার জন্য প্রথদমই ফ্রন্ট অম্পিস 

ম্পরদসপশন বডদি আদসন। অম্পতম্পথ ফ্রন্ট অম্পিদসর ম্পরদসপশন বডদি 

আদল, ম্পরদসপশন কমী অম্পতম্পথদক হাম্পসমুদে গ্রহণ করদবন, অেযথনৃা 

জনাদবন এবাং বহাদেদল আসার জন্য ধন্যবাদ জানাদবন। উন্নত 

বহাদেলগুদলাদত, অম্পতম্পথদদর অেযথনৃা জানাদনার জন্য ওদয়লকাম 

ম্পরাংক/ ম্পরদফ্রশদমন্ট ম্পরাংক সাে ৃকরা হয়। 
 

 

ম্পরজাদেশৃন/ সাংরক্ষণ 

অেযথনৃা জানাদনার পর অম্পতম্পথ বথদক তাদদর ম্পরজাদেশৃন বলোর 

োওয়া হয়। এটি অম্পতম্পথ বর্ পূদব ৃরুম ম্পরজাে ৃকদরম্পেদলা এবাং বকান 

কযাদেগম্পর এর রুম সাংরক্ষণ করা হদয়ম্পেদলা, তার প্রমাণ বহন কদর। 

এোড়া, অম্পতম্পথ বথদক, অম্পতম্পথর পাসদপাে/ৃদোোর আইম্পড কাড/ৃ অন্য 

বকান িদো আইম্পড বনয়া হয়। অম্পতম্পথর পম্পরেয় বহনকারী আইম্পড/ 

পাসদপাে ৃিযান কদর তার সিেকম্পপ ম্পডম্পজোল বরকদড ৃসাংরক্ষণ করা 

হয় এবাং িদোকম্পপ কদর বসো ম্যানুয়াল বরকদড ৃসাংরক্ষণ করা হয়।  
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ম্পনবন্ধন প্রম্পক্রয়া 

 

অম্পতম্পথদদর ফ্রন্ট অম্পিস বহাদেল বেক-ইন িম ৃ বদন বসো অম্পতম্পথদদর 

ইনিরদমশন ম্পদদয় পূরণ কদর ম্পনবন্ধন প্রম্পক্রয়া সিন্ন করার জন্য। এটি 

বহাদেদলর জন্য খুবই গুরুত্বপূণ,ৃ তাই এই ম্পনবন্ধন প্রম্পক্রয়া সিন্ন করার 

ব্যাপাদর র্দথষ্ট সদেতন হদত হদব।   
 

বলো এবাং ম্পবস্তাম্পরত ম্পনম্পিত করাঃ অম্পতম্পথর পুরণকৃত িম ৃবেক কদর ম্পকছু ম্পমম্পসাং থাকদল তা অম্পতম্পথ বথদক বজদন 

ম্পনদয় পুরণ কদর বিলদত হদব। অম্পতম্পথর দ্বারা পূরণকৃত িদমরৃ তথ্য, অম্পতম্পথর আইম্পডপ্রুদির তদথ্যর সাদথ ক্রসদেক 

কদর ম্পনদত হদব।  

 

লাদগজ হযান্ডম্পলাংঃ অম্পতম্পথর কাদে তার ব্যাগ খুবই মূল্যবান। তাই অম্পতম্পথর ব্যাগ র্ারা বহন কদরন, বা গাম্পড়দত 

উোন, নামান, তাদদর র্দথষ্ট সাবধানতার সাদথ অম্পতম্পথর ব্যাগ হযাদন্ডল করদত হয়, বর্ন ব্যাদগর, বা ব্যাদগর 

বেতদরর ম্পজম্পনসপদত্রর বকানপ্রকার ক্ষম্পত না হয়।    

 

ম্পবল ম্পনষ্পম্পির পদ্ধম্পতঃ অম্পতম্পথ বেক-ইন এর সময়ই ফ্রন্ট অম্পিস কমী, অম্পতম্পথর বথদক বজদন বনন বর্ অম্পতম্পথ বকান 

পদ্ধম্পতদত তার ম্পবল ম্পনষ্পম্পি করদবন। র্ম্পদ বক্রম্পডে/দডম্পবে কাড ৃব্যবহার কদর অম্পতম্পথ ম্পবল ম্পনষ্পম্পি এর কথা জানান, 

বসদক্ষদত্র ফ্রন্ট অম্পিস অম্পতম্পথর কাডটৃি ম্পনদয় তার েযাম্পলম্পডটি বেক কদরন এবাং ব্যাাংক বেম্পরম্পিদকশন বনন।  

 

রুম বরাদ্ধ  

অম্পতম্পথ র্ম্পদ আদগ বথদকই ম্পরজাদেশৃন ম্পদদয় থাদকন তদব বস সময় ম্পনম্পদষৃ্ট 

কযাদেগম্পর এর রুম ম্পরজাে ৃকদরন এবাং অম্পতম্পথর আগমদনর পর ফ্রন্ট অম্পিস ওই 

মুহূদত ৃওই কযাদেগম্পর এর বর্ রুমগুদলা হাউজম্পকম্পপাং কদর বরম্পড আদে তার মধ্য 

বথদক রুম অম্পতম্পথর জন্য বরাদ্ধ কদরন। র্ম্পদ অম্পতম্পথ বহাদেদলর ম্পনধাৃম্পরত বেক-

ইন োইদমর আদগই এদস থাদকন এবাং ওই মুহূদত ৃতার ম্পনম্পদষৃ্ট কযাদেগম্পর এর 

বকান রুম বরম্পড না থাদক তেন অম্পতম্পথদক লম্পব বত অদপক্ষা করদত বলা হদয় 

থাদক। বর্ মুহূদতইৃ হাউজম্পকম্পপাং বথদক ম্পনম্পদষৃ্ট কযাোগম্পর এর রুম বরম্পড আদে 

জানাদনা হয়, ফ্রন্ট অম্পিস ম্পসম্পরয়াল অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদক বডদক ম্পনদয় রুম বরাদ্ধ 

কদর রুম ম্পক কাড ৃইসুয কদর অম্পতম্পথদক বুম্পেদয় বদন।  
 

 

দ্বারস্থ/ ববল পম্পরোরকদক হস্তান্তর 

রুম বরাদ্ধ কদর রুম ম্পক কাড ৃহস্তান্তদরর পর দ্বারস্থ/ ববল পম্পরোরক/ ববল বয়দক 

বডদক তার কাদে, ম্পরদসপশন বডি কমী অম্পতম্পথদক হস্তান্তর কদরন। এরপর ববল 

পম্পরোরক অম্পতম্পথর সমস্ত লাদগজ ম্পনদয় ম্পনম্পদষৃ্ট রুদম ম্পগদয় অম্পতম্পথদক তার 

লাদগজগুদলা বুম্পেদয় বদন। এ সময় ববল পম্পরোরক অম্পতম্পথদক রুদমর ম্পবম্পেন্ন 

সুম্পবধাম্পদ সিদক ৃপম্পরেয় কম্পরদয় বদন এবাং অম্পতম্পথর বকান ম্পজজ্ঞাসা থাকদল তার 

উির ম্পদদয়, রুম বুম্পেদয় ম্পদদয় অম্পতম্পথর কাে বথদক ম্পবদায় বনন। অম্পতম্পথ এই সমদয় 

ববল পম্পরোরকদক ম্পকছু টিপ ম্পদদয় থাদকন সাধারনত।   
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2.2 SOP অনুর্ায়ী ফ্রন্ট অম্পিস কমীদদর অম্পেবাদন ও গ্রহণ কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ  

অম্পতম্পথ বহাদেদল আগমদনর বা  প্রদবদশর প্রথম ধাদপ অম্পতম্পথদক অম্পেবাদন ম্পদদয়, হাম্পসমুদে গ্রহণ কদর, বহাদেদলর 

ফ্রন্ট অম্পিদসর কমী। বহাদেদলর ম্পপক আপ সাম্পেসৃ, বডারম্যান, ববল বয়, কনম্পসয়ারজ বা  দ্বারস্থ, ফ্রন্ট বডি/ম্পরদসপশন 

বডি, এসব ফ্রন্ট অম্পিদসর অন্তর্ভকৃ্ত। তাই অম্পতম্পথ আগমদনর অম্পেবাদন, অেযথনৃা, ও গ্রহণ কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ 

বলদত ফ্রন্ট অম্পিদসর ম্পনদন্মাক্ত কমীদদর অম্পতম্পথদক অম্পেবাদন ও গ্রহণ কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ ববাোয় –  

 

বপ্রােকল অম্পিসার  

উন্নত বহাদেলগুদলা অম্পতম্পথর জন্য ম্পপক আপ সাম্পেসৃ থাদক। সাধারনত 

অম্পতম্পথদক ম্পবমানবন্দর/ বাসস্ট্যান্ড/ ম্পনম্পদষৃ্ট বকান ম্পপক আপ পদয়ন্ট বথদক 

ম্পপক আপ করা হয় এবাং বসসব স্থাদন অম্পতম্পথদক অম্পেবাদন ও গ্রহন করার 

জন্য ফ্রন্ট অম্পিদসর বর্ কমী থাদকন তাদক বপ্রােকল অম্পিসার বলা হদয় 

থাদক। সুতরাাং এদক্ষদত্র, অম্পতম্পথ এর সাদথ বহাদেদলর পক্ষ বথদক প্রদোকল 

অম্পিসাদররই সবপৃ্রথম সাক্ষাৎ হয়। বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী, 

▪ বপ্রােকল অম্পিসারদক, হাম্পসমুদে, বপশাদাম্পরত্ব বদম্পেদয় অম্পতম্পথদক 

অম্পেবাদন জানাদত হয়,  

▪ িরমালম্পল হযান্ডদশক করদত হয়,  

▪ অম্পতম্পথদক ওদয়লকাম জানায়, 

▪ এই বহাদেলদক চুজ করার জন্য ধন্যবাদ জানায়,  

▪ অম্পতম্পথদক ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরবহদনর ম্পদদক ম্পনদয় র্ায়।  

 

 

 

পম্পরবহন পম্পরোরক/োলক 

অম্পতম্পথদক পম্পরবহদনর সামদন ম্পনদয় আসা হদল পম্পরবহন পম্পরোরক/োলক-  

▪ অম্পতম্পথদক অম্পেবাদন জানান,  

▪ অম্পতম্পথর লাদগজ ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরবহদন উোদনা হয়, 

▪ অম্পতম্পথদক ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরবহদন উোদনা হয়,   

 

বডারম্যান 

বহাদেদল আসার পর পম্পরবহন বথদক বনদম বহাদেদলর লম্পবর প্রদবশদ্বাদর 

থাদকন ফ্রন্ট অম্পিদসর কমী বডারম্যান। ম্পতম্পন প্রদবশদ্বার এ অম্পতম্পথদদর 

অেযথনৃা বদন, অম্পেবাদন জানান, এবাং অম্পতম্পথদক বকাথায় বর্দত হদব ম্পদক 

ম্পনদদশৃনা ম্পদদয় থাদকন।  
 

 

ববল পম্পরোরক  

 

সাধারনত বগদস্ট্র লাদগজ বহন কদর রুম পর্নৃ্ত বনয়া, আবার রুম বথদক ম্পনদয় 

আসার কাজ ববল পম্পরোরক কদর থাদকন। ফ্রন্ট অম্পিদসর এই কমীর নাম 

ববল পম্পরোরক হবার কারণ হদে, ম্পরদসপশম্পনস্ট্ ববল পম্পরোরদকর কাদে 

অম্পতম্পথ হস্তান্তদরর জন্য সাধারন বডদি থাকা একটি ববল বাম্পজদয় এই ম্পনম্পদষৃ্ট 

কমীদদর বডদক থাদকন। ববল পম্পরোরক এর অবস্থান বহাদেদল ম্পরদসপশন  
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বডদির আশপাদশই থাদক। ববল পম্পরোরক অম্পতম্পথদক অম্পেবাদন জানান 

এবাং অম্পতম্পথ বক রুম পর্নৃ্ত ম্পদদয় আদসন।  

বগস্ট্ সাম্পেসৃ এদজন্ট (GSA) 

অম্পতম্পথ র্েন বহাদেদল প্রদবশ কদরন প্রথদমই ম্পরদসপশন বডদি র্ান, রুম 

বুদে পাওয়ার জন্য। ম্পরদসপশন বডদি ফ্রন্ট অম্পিদসর বর্ কমী বেক-ইন, 

বেক-আউে বসবা ম্পদদয় থাদকন, তাদদর বগস্ট্ সাম্পেসৃ এদজন্ট (GSA) 

বলা হদয় থাদক। অম্পতম্পথ ম্পরদসপশন বডদি বগদল- 

▪ GSA অম্পতম্পথ হাম্পসমুদে অম্পেবাদন জানান 

▪ অম্পতম্পথদক অেযথনৃা জাম্পনদয় ম্পরজাদেশৃন কনিাদমশৃন বলোরটি 

বদেদত োন। এরপর বেক-ইন এর সমস্ত কার্কৃ্রম সিন্ন 

কদরন।   

 

বগস্ট্ সাম্পেসৃ ম্যাদনজার (GSM) 

বগস্ট্ সাম্পেসৃ ম্যাদনজার সাধারনত ম্পরদসপশন বডি এম্পরয়া বতই থাদকন। GSM মূলত ফ্রন্ট অম্পিস কমীদদর সাম্পেসৃ 

পর্দৃবক্ষণ কদরন/ সুপারোইজার/ ম্যাদনজার।  GSM, প্রদয়াজনীয় সমদয় GSA বদর কাদজ সাহােও কদর 

থাদকন। অম্পতম্পথ বহাদেদল প্রদবশ কদর ম্পরদসপশন এম্পরয়াদত আসদল GSM তাদদর অম্পেবাদন জানায়। র্ম্পদ অম্পতম্পথ 

রুম আপদগ্রড করদত োন, বা বাড়ম্পত বকান সুম্পবধা োন, তাহদল GSM অম্পতম্পথর বস োম্পহদা পম্পরম্পস্থম্পত অনুর্ায়ী 

সম্ভব হদল পুরণ কদর থাদকন। র্ম্পদ রুম বরম্পড না থাদক, তাহদল মাদে মাদে GSM, অম্পতম্পথদদর বহােদলর অন্যান্য 

সুম্পবধাম্পদ ম্পেম্পজে বদোন। বর্মন – সুইম্পমাং পুল এম্পরয়া, বহলথ িাব, ো বসন্টার, ম্পথদয়োর, ইতযাম্পদ। 

বেম্পলদিান অপাদরের 

ফ্রন্ট অম্পিদসর খুবই গুরুত্বপূণ ৃকমী হদে বেম্পলদিান অপাদরেরগন। অম্পতম্পথ বহাদেদল আগমদনর পূদবইৃ বেম্পলদিান 

বর্াদগ এই অপাদরেরগদনর সাদথই কথা বদল, রুম ম্পরজাে ৃকদর থাদকন, এোড়া বহাদেদল অবস্থানকাদলও নানান 

প্রদয়াজদন ফ্রন্ট অম্পিদস বিান ম্পদদয় থাদকন।      

2.3 ম্পরজাদেশৃন সুত্রঅনুর্ায়ী সাংরক্ষণ পর্দৃবক্ষণ  

 

অম্পতম্পথগন বহাদেদল আগমদনর পূদবইৃ সাধারনত বহাদেদলর রুম ম্পরজাে/ৃসাংরক্ষণ কদর থাদকন। এই ম্পরজাদেশৃন 

অদনক সময় অম্পতম্পথ ম্পনদজই কদর থাদকন, আবার অদনক সময় ম্পবম্পেন্ন মাধ্যম ব্যবহার কদর রুম ম্পরজাে ৃকদর 

থাদকন। এই ম্পরজাদেশৃন মাধ্যম, বা সাংরক্ষণ সুত্রগুদলা হদলা – 

ব্যম্পক্তগত সাংরক্ষনঃ অম্পতম্পথ র্েন বহাদেদলর ম্পরজাদেশৃন নাম্বার,বমইল আইম্পড বর্াগার কদর ম্পনদজ ব্যম্পক্তগতোদব 

বহাদেদলর সাদথ বর্াগাদর্াগ কদর বহাদেদলর রুম ম্পরজাে ৃকদরন বসো হদলা ব্যম্পক্তগত সাংরক্ষণ সুত্র।  

িাদেল এদজম্পিঃ অম্পতম্পথ প্রায়শই ম্পনদজ বহাদেল ম্পরজাদেশৃদনর দাম্পয়ত্ব ম্পনদত োন না, বরাং এ ব্যাপাদর িাদেল 

এদজম্পির সাহাে ম্পনদয় থাদকন। দাম্পয়ত্ব ম্পনদত োওয়া োড়াও, িাদেল এদজম্পি বথদক অদনক সময় কম বরদে বহাদেল 

রুম পাওয়া র্ায়, এবাং বকান জায়গায় বকান বহাদেল োদলা সাম্পেসৃ বদয় তা িাদেল এদজম্পির োদলা জানা থাদক। 

এদক্ষদত্র, িাদেল এদজম্পি মাদে মাদে রুদমর বপদমদন্টর দাম্পয়তত্ব ম্পনদয় থাদকন। িাদেল এদজম্পি বপদমন্ট দাম্পয়ত্ব 

ম্পনদল অম্পতম্পথদক একো োউোর ম্পদদয় বদন  সাধারণত, র্া বহাদেদল বপৌুঁদে GSA বক বদোদত হয়।  
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টুযর অপাদরেরঃ অম্পতম্পথ র্েন টুযদরর বকান দাম্পয়ত্ব ম্পনদত োয় না, কারণ এো তার েযাদকশন এবাং বস শুধুই ইঞ্জয় 

করদত োন, তেন অম্পতম্পথ পুদরা দাম্পয়ত্ব টুযর অপাদরেরদক ম্পদদয় থাদকন। এবাং টুযর অপাদরের, এদক্ষদত্র অম্পতম্পথদক 

একো োউোর ম্পদদয় বদন।  

কম্পিউোরাইজড ম্পরজাদেশৃন ম্পসদস্ট্ম (CRS): CRS হদলা কম্পিউোরাইজড ম্পসদস্ট্ম র্ার মাধ্যদম অম্পতম্পথ 

বহাদেদলর রুম বরে কত, রুম কযাদেগম্পর ম্পক, রুম ম্পনম্পদষৃ্ট তাম্পরে এ এদেইদলবল আদে ম্পক না তা জানদত পাদর এবাং 

োইদল অম্পতম্পথ রুম বুম্পকাং করদত পাদর,পারম্পশয়াল এডোি মাম্পন ম্পদদয় রুম সাংরক্ষণ করদত পাদর।   

বগ্লাবাল ম্পডম্পেম্পবউশন ম্পসদস্ট্ম (GDS): GDS হদলা কম্পিউোরাইজড বনেওয়াকৃ ম্পসদস্ট্ম, র্া একটি বকািাম্পন 

মাম্পলকানা বনয়, বা অপাদরে কদর, এবাং র্ার মাধ্যদম সাম্পেসৃ প্রদানকারী এবাং িাদেল এদজম্পির মদধ্য িাদিকশন 

হয়। GDS মূলত প্রকৃত অদথ ৃবহাদেদলর কতটি রুম এদেইদলবল আদে তা বশা কদর।  

কদপাৃদরে ম্পরজাদেশৃন ম্পসদস্ট্মঃ কদপাৃদরে অম্পিদস মাদে মাদেই অম্পিদসর উদযাদগ কমেৃারীদদর ম্পনদয় ভ্রমণ হয়, 

বা কদপাৃদরে ম্পমটিাং দূদর বকাথাও বহাদেদল করা উপলদক্ষ ভ্রমণ হয়। এসব বক্ষদত্র বদো র্ায় একসাদথ অদনক 

অম্পতম্পথ আদসন এবাং বহাদেদলর অদনকগুদলা রুম একসাদথ বনয়া হয়, কনিাদরি রুম বনয়া হয় ম্পমটিাং এর জন্য, 

এবাং বহাদেদলর অন্যান্য বসবা গুদলাও একসাদথ অদনক এমাউদন্ট বনয়া হয়। এদক্ষদত্র, অম্পতম্পথ ব্যম্পক্তগত উদযাদগ 

রুম ম্পরজাে ৃকদরন না, অম্পিস বথদক কদপাৃদরে ম্পরজাদেশৃন ম্পসদস্ট্দম রুম সাংরক্ষণ করা হদয় থাদক। বর্দহতু রুম 

এবাং অন্যান্য সুম্পবধা বাল্ক আকাদর বনয়া হয়, এই সাংরক্ষণ সুদত্র বহাদেল বথদক ববশ োড় পাওয়া র্ায়।  

এয়ারলাইি 

অদনক সময়ই এয়ারলাইি গুদলা বহাদেদলর সাদথ চুম্পক্ত কদর বর্ একো ম্পডসকাউন্ট 

বরে ম্পনদয় একসাদথ ম্পবমান টিদকে এবাং বহাদেল রুম এর একো বাদন্ডল প্যাদকজ 

অিার কদর। বর্দহতু বাদন্ডল প্যাদকজ অম্পতম্পথ এর জন্য সােয়ী তাই অদনক 

সময়ই এই অিারগুদলা অম্পতম্পথ লুদি বনন। হয়দতা, স্বাোম্পবক োদব অম্পতম্পথ 

ম্পবমাদন ভ্রমণ করত না, ম্পকন্তু কদিয়ার করদল বরে সােয়ী হওয়াদত অম্পতম্পথ 

অিার গ্রহন কদর এবাং প্যাদকজ ম্পি মূলত এয়ারলাইি বক অম্পতম্পথ বদয়। আর 

এয়ারলাইি বস ম্পবল বথদক বহাদেদলর ম্পবল বহাদেল বক বুম্পেদয় বদয়।    

 

অনলাইন িাদেল এদজম্পি (OTA) 

বতমৃাদন অনলাইন িাদেল এদজম্পি অদনক জনম্পপ্রয়। ইন্টারদনে ব্যবহার কদর 

অম্পতম্পথ ম্পনদজ OTA িােিদম ৃবহাদেল বুম্পকাং/ ম্পরজাদেশৃন ম্পদদয় থাদক। অম্পতম্পথর 

কাদে অনুেব হয় বর্ অম্পতম্পথ ম্পনদজই ম্পরজাে ৃকরদেন, আদদত এই ম্পরজাদেশৃন 

করদে অনলাইন িাদেল এদজন্ট। বহাদেল/ িাদেল এদজদন্টর জন্য এই িােিদমরৃ 

সুম্পবধাগুদলার মদধ্য অন্যতম সুম্পবধা হদলা এই ম্পরজাদেশৃন অম্পতম্পথ কযানদসল 

করদত পাদরন না সহদজ এবাং পুদরা বপদমন্ট আদগই কদর বিলদত হয় অম্পতম্পথর।     
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2.4 বেক ইন আনুষ্ঠাম্পনকতা  

বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথর বেক ইন আনুষ্ঠাম্পনকতা ম্পনদন্মারূপ – 

▪ অম্পতম্পথ আগমদন অম্পতম্পথদক উষ্ণ অম্পেবাদন জানাদনা, 

▪ হাম্পসমুদে, েদ্র, নম্রোদব, অম্পতম্পথর নাম জানদত োওয়া, 

▪ অম্পতম্পথর কাদে থাকা, ম্পরজাদেশৃন বলোর/ োউোর বেদয় বনয়া, 

▪ ওই ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পদদনর ম্পরজাদেশৃন বরকড ৃবেক করা 

▪ ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথর জন্য ম্পরজাদেশৃন কাড ৃবজনাদরে কদর ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ ম্পপ্রন্ট করা GRC অম্পতম্পথদক বদয়া এবাং ম্পপ্রদন্টড ম্পডদেইল অম্পতম্পথদক বেক করদত বলা, 

▪ অম্পতম্পথদক তার বোোর আইম্পড বা অন্য বকান িদো আইম্পড বদয়ার ম্পরদকাদয়স্ট্ করা, 

▪ িদরন অম্পতম্পথ হদল তার পাসদপাে ৃবদয়ার ম্পরদকাদয়স্ট্ করা, 

▪ অম্পতম্পথদক GRC বত অম্পতম্পথর নাম, ঠিকানা, ইতযাম্পদ তথ্য পূরণ করদত অনুদরাধ করা এবাং সবদশদষ 

GRC বত সাইন করদত বলা, 

▪ GRC বত উদেম্পেত তদথ্যর সাদথ অম্পতম্পথর আইম্পড/ পাসদপাে ৃএর তথ্য ম্পমম্পলদয় বদো,  

▪ অম্পতম্পথর নাদম একটি বগস্ট্ একাউন্ট দতম্পর করা এবাং বস একাউদন্ট সব তথ্য আপদডে করা। 

  

ফ্রন্ট অম্পিস একাম্পন্টাং ম্পসদস্ট্ম একাউন্ট 

এই একাউন্ট ম্পনদন্মাক্ত দুই ধরদনর হদত পাদরঃ 

অম্পতম্পথ/দগস্ট্ একাউন্টঃ একাউন্টটি ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথ, বহাদেদলর SOP- অনুর্ায়ী তার আগমন ম্পনম্পিতকরদণর 

সমস্ত িমাৃম্পলটিস পুরণ করদল; অথাৃৎ তার আগমন ম্পনম্পিত করদল, ওই ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথর নাদম বহাদেদলর ফ্রন্ট 

অম্পিস একাউম্পন্টাং ম্পসদস্ট্দম দতম্পর হয়। এই একাউদন্টর উদেশ্য হদলা ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথ এবাং বহাদেদলর মধ্যকার 

বলনদদন বরকড ৃকরা।    

নন-দগস্ট্ একাউন্টঃ বহাদেল তার প্রদমাশদনর জন্য মাদে মাদে ম্পকছু এদজম্পি বা স্থানীয় ব্যবসা প্রম্পতষ্ঠাদনর সাদথ 

চুম্পক্তদত থাদক, অথবা বহাদেল প্রদমাশদনর জন্য বকান গ্রুপ ম্পমটিাং/দসম্পমনার/ইদেন্ট েির করদত পাদর বসদক্ষদত্র 

একাউন্ট ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথর নাদম হয় না। এইসব একাউন্টদক নন-দগস্ট্ একাউন্ট বদল। এই একাউদন্টর উদেশ্য 

হদলা বহাদেল ও ম্পনম্পদষৃ্ট এদজম্পি/প্রম্পতষ্ঠান/ইদেন্ট-এর বলনদদন বরকড ৃকরা।    

বিাম্পলওঃ বিাম্পলও হদলা অম্পতম্পথ থাকাকালীন/ বহাদেদলর বসবা গ্রহণ কালীন/ ম্পনম্পদষৃ্ট ইদেন্ট েলাকালীন, ওই 

ম্পনম্পদষৃ্ট আকাউদন্টর র্াবতীয় িানদসকশন এর আকাউন্ট বস্ট্েদমন্ট, বা বডম্পবে-দক্রম্পডে র্াবতীয় ম্পহসাব বরকড ৃএবাং 

ব্যাল্যাি বস্ট্েদমন্ট। বিাম্পলও মূলত ম্পনদন্মাক্ত কদয়ক ধরদনর হদত পাদর- 

▪ অম্পতম্পথ বিাম্পলওঃ একজন ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথ/ অম্পতম্পথ কদক্ষর উদেদশ এই ধরদনর বিাম্পলও দতম্পর হদয় 

থাদক। 

▪ মাস্ট্ার বিাম্পলওঃ একাম্পধক অম্পতম্পথ/অম্পতম্পথ কদক্ষর উদেদশ এই ধরদনর বিাম্পলও দতম্পর হদয় থাদক। 

মূলত গ্রুপ বুম্পকাং এর বক্ষদত্র এই ধরদনর বিাম্পলও দতম্পর হদয় থাদক। 

▪ নন-দগস্ট্/দসম্পম পারমাদনন্ট বিাম্পলওঃ নন-দগস্ট্ এদজম্পি/ব্যবসা প্রম্পতষ্ঠাদনর বক্ষদত্র, ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পপ্রম্পেদলজসহ 

এই বিাম্পলও দতম্পর হদয় থাদক।  

▪ ম্পিে বিাম্পলওঃ অম্পতম্পথ র্ম্পদ ম্পরদকাদয়স্ট্ কদর বর্ তার নাদম দুটি পৃথক বিাম্পলও করদত হদব, র্ার মদধ্য 

একটির ম্পবল তার অম্পিস/ বকউ েির করদব, আর অন্যটির ম্পবল অম্পতম্পথ ম্পনদজ পম্পরদশাধ করদব; 

বসদক্ষদত্র একই ব্যম্পক্তর নাদম একই সমদয় দুটি পৃথক বিাম্পলও দতম্পর করা হদয় থাদক। 
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▪ ইমদিাম্পয় বিাম্পলওঃ ম্পনম্পদষৃ্ট ইমদিাম্পয় এর সাদথ বহাদেদলর সব ধরদনর বলনদদদনর বরকড,ৃ এই বিাম্পলও 

বত করা হদয় থাদক।   

  

2.5  রুম বরাদ্ধ এবাং ম্পবল ম্পনষ্পম্পি 

বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী অম্পতম্পথ এর বেক-ইন িরমাম্পলটিস বশষ হদল- 

▪ অম্পতম্পথর ম্পরজাে ৃকরা রুম কযাদেগম্পর এর রুম হাউজম্পকম্পপাং কদর েযাদকন্ট আদে ম্পকনা তা বদো হয়। 

▪ র্ম্পদ বেক-ইন োইম এর পূদবইৃ অম্পতম্পথ এদস থাদক এবাং েযাদকন্ট রুম না থাদক তাহদল দুঃে প্রকাশ 

কদর,  অম্পতম্পথদক লম্পবদত ম্পকছুক্ষণ অদপক্ষা করার অনুদরাধ করা হয়, এবাং অম্পতম্পথদক এোও আশ্বস্ত করা 

হয় বর্ রুম বরম্পড হদলই তাদক রুম বদয়ার সদবাৃচ্চ বেষ্টা করা হদব।  

▪ রুম বরম্পড হদল অম্পতম্পথ বক রুম ম্পক কাড ৃবদয়া হয়। 

▪ অম্পতম্পথ এর বথদক ম্পবল ম্পকোদব পম্পরদশাধ করা হদব বস ব্যাপাদর GSA বজদন বনন। র্ম্পদ অম্পতম্পথ 

বক্রম্পডে/দডম্পবে কাদড ৃম্পবল ম্পনষ্পম্পির কথা বদলন, তদব GSA অম্পতম্পথদক কাড ৃটি বদয়ার অনুদরাধ কদরন। 

▪ GSA, কাডটৃির বেম্পলম্পডটি তাম্পরে বেক কদরন এবাং প্রদয়াজদন ব্যাাংক বথদক কাদডরৃ বেম্পরম্পিদকশন 

বনন।  

▪ GSA, অম্পতম্পথদক ধন্যবাদ বদল কাডটৃি অম্পতম্পথদক ম্পিম্পরদয় বদন। 

     

2.6  সুম্পবধাম্পদ ম্পিম্পিাং 

বহাদেদল অম্পতম্পথদদর জন্য আবাসন োড়াও নানান ধরদনর সুম্পবধাম্পদ থাদক। তাই GSA, অম্পতম্পথদক রুম ম্পক কাড ৃ

বুম্পেদয় বদয়ার পর, বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন সুম্পবধাম্পদ সিদকৃ ম্পিি কদরন। বর্মন- 

 

▪ কমম্পিদমন্টাম্পর বিকিাস্ট্ বোদকন বুম্পেদয় বদন। রুদমর র্তজন থাকা এলাউ ততজদনর প্রম্পতম্পদদনর 

কমম্পিদমন্টাম্পর বিকিাস্ট্ বোদকন অম্পতম্পথদক বদন, বহাদেদলর বকান বরস্টুদরদন্ট বিকিাস্ট্ ব্যবস্থা এবাং 

বসটি বহাদেদলর বকান ম্পদদক অবম্পস্থত তা জাম্পনদয় বদন। বিকিাস্ট্ শুরুর সময় এবাং বশষ হওয়ার সময় 

সিদকৃও অম্পতম্পথদক জাম্পনদয় বদন।  

▪ রুদমর ওয়াইিাই এর ইউসার বনম, পাসওয়াড ৃম্পলদে বদয়া এবাং অম্পতম্পথ বর্ বুম্পেদয় বর্ ম্পকোদব 

ওয়াইিাই ব্যবহার করদত হদব।   

▪ রুদমর সাদথ ম্পক ম্পক কমম্পিদমন্টাম্পর আদে তা সিদকৃ ধারণা বদয়া।   

▪ বহাদেদল সুইম্পমাং পুল সুম্পবধা বথদক থাকদল তার ব্যাপাদর জানান। সুইম্পমাং পুদলর অবস্থান, প্রম্পতম্পদন 

কতক্ষণ সময় সুইম্পমাং পুদল কমম্পিদমন্টাম্পর, অম্পতম্পরক্ত সমদয় সুইম্পমাং পুদল বকমন োজৃ, সুইম্পমাং পুদলর 

বরস বকাড ম্পক, সুইম্পমাং পুল অম্পতম্পথ ম্পদদনর কেন বথদক কেন ব্যবহার করদত পারদবন, ইতযাম্পদ তথ্য 

জানাদনা হয়। 

▪ বহাদেদলর বহলথ িাব/ ম্পজম সুম্পবধা থাকদল তা ম্পকোদব ব্যবহার করদত হদব, বহলথ িাদবর ম্পনয়ম 

কানুন, বরস বকাড, োইম্পমাং, ইতযাম্পদ জানাদনা হয়। 

▪ বহাদেদল ম্পথদয়োর সুম্পবধা থাকদল, ম্পথদয়োদরর বলাদকশন জানাদনা, ম্পক ম্পক বশা েলদে, বশা োইম্পমাং 

জানান, 

▪ বহাদেদল বরস্টুদরন্ট বকাথায় বকাথায় আদে, তাদত ম্পক ধরদনর কুম্পসন এদেইদলবল তা জানাদনা।  

▪ বহােদল বার থাকদল বস ব্যাপাদর জানাদনা, এবাং বার ব্যবহাদর বকান ম্পনয়ম থাকদল, োইম্পমাং থাকদল তা 

জানাদনা। 
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▪ বহাদেদল বাচ্চাদদর বেলার জায়গা থাকদল বসোর অবস্থান সিদকৃ জানাদনা, বেলার জায়গার োইম্পমাং 

থাকদল, বা বকান ম্পনয়ম থাকদল তা জানাদনা।  

▪ বড়দদর বেলাধুলা, অথবা এম্পিম্পেটির ব্যবস্থা থাকদল বসোর ব্যাপাদর ম্পডদেইল জানাদনা। বর্মন- 

ববডম্পমন্টন বকাে,ৃ পুল বগম, ফুসবল, রক িাইম্পম্বাং, ম্পজপ লাইম্পনাং, কায়াম্পকাং, সাইদকম্পলাং, ম্পিম্পশাং, 

ইতযাম্পদ। 

▪ এোড়াও আরও বকান সুম্পবধাম্পদ বহাদেদল থাকদল তা সিদকৃ অম্পতম্পথদক জানাদনা। 

   

2.7 অম্পতম্পথদদর অনুদরাধগুদলা সমম্পিতকরণ  

বহাদেদল অম্পতম্পথ আগমদনর পর অম্পতম্পথদদর নানান সমদয় নানান বসবার প্রদয়াজন হদত পাদর র্া অম্পতম্পথগণ ফ্রন্ট 

অম্পিসদকই বিান কদর জাম্পনদয় থাদকন। তাই ফ্রন্ট অম্পিদসর দাম্পয়ত্ব, অম্পতম্পথদদর এইসব অনুদরাধ গুদলার 

ব্যাপাদর বহাদেদলর ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পবোগদক জানাদনা এবাং অনুদরাধ গুদলার সমম্পিতকরণ।  

অম্পতম্পথগন সাধারনত ম্পনদন্মাক্ত প্রদয়াজনীয়তা সিম্পকৃত অনুদরাধ কদর থাদকন- 

রুম কযাদেগম্পরঃ রুম কযাদেগম্পর র্া ম্পরজাে ৃ করা ম্পেদলা, তা অদনক সময় অম্পতম্পথর পেন্দ হয় না, তেন অন্য 

কযাদেগম্পর এর রুম বনয়ার ব্যাপাদর আগ্রহ বদোয় বা পম্পরবতদৃনর অনুদরাধ কদর থাদকন।  

রুদমর পম্পরদবশঃ রুদমর পম্পরদবশ পেন্দ না হদল রুম পম্পরবতনৃ করার অনুদরাধ কদর থাদকন অম্পতম্পথগণ। অথবা রুম 

পম্পরষ্কার করা/ ওয়াশরুম পম্পরষ্কার করার অনুদরাধ জাম্পনদয় থাদকন।  

সরবরাহ এবাং সুদর্াগ-সুম্পবধাঃ রুদমর সাদথ বর্সব সুদর্াগ-সুম্পবধা/ সরবরাহ বদয়া হয়, বসোর ব্যাপাদর ম্পকছু অনুদরাধ 

আদস। বর্মন- কমম্পিদমন্টাম্পর ম্পজম্পনসগুদলা ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরমাদণর বাড়ম্পত বদয়ার অনুদরাধ, এক্সিা োওয়াল , এক্সিা 

ম্পপদলা বদয়ার অনুদরাধ, ইতযাম্পদ।    

োয সিম্পকতৃঃ োবার অডাৃর বদয়ার অনুদরাধ অম্পতম্পথ অদনক সময় ফ্রন্ট অম্পিদস কল কদর ম্পদদয় থাদকন, অথবা 

রুম সাম্পেদৃসর অনুদরাধ, অথবা বরস্টুদরদন্ট বেম্পবল ম্পরজাে ৃকরার অনুদরাধ করা হয়।  

পম্পরদষবা সিম্পকতৃঃ বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন পম্পরদষবা বর্মন হাউজম্পকম্পপাং বসবা, রক্ষণাদবক্ষণ বসবা, রুম সাম্পেসৃ, 

বরস্টুদরন্ট বসবা, লম্পি বসবা, লস্ট্ এন্ড িাউন্ড বসবা, ইতযাম্পদ সব ধরদনর বসবার সাদথ বর্াগাদর্াদগর ম্পেন্ন ম্পেন্ন নাম্বার 

অম্পতম্পথদক বদয়া থাকদলও অম্পতম্পথ প্রায়শই সব বসবার বক্ষদত্রই ফ্রন্ট অম্পিদস বর্াগাদর্াগ কদর থাদকন।  

তথ্য সিম্পকতৃঃ বহাদেদলর প্রাম্পতষ্ঠাম্পনক তদথ্যর পাশাপাম্পশ অম্পতম্পথ, বকাথায় ঘুরদত র্াওয়া র্ায় তার সাদজশন, 

ওদয়দার আপদডে, পম্পরবহন সাদপাে,ৃ ইতযাম্পদ নানা রকদমর তথ্য জানার জন্য ফ্রন্ট অম্পিসদক কল কদর থাদকন, 

বা ফ্রন্ট অম্পিদস বর্াগাদর্াগ কদর অনুদরাধ কদরন।  

অদয়ক আপ কলঃ অম্পতম্পথ অদনক সময়ই ফ্রন্ট অম্পিসদক সকাদল ঘুম বথদক ম্পনম্পদষৃ্ট োইদম জাম্পগদয় বদয়ার অনুদরাধ 

কদর থাদকন।  

অন্যান্যঃ উপম্পরউদেম্পেত কারণ বাদদও অম্পতম্পথ আরও নানা কারদণ ফ্রন্ট অম্পিদস বর্াগাদর্াগ কদর থাদক এবাং 

ম্পবম্পেন্ন অনুদরাধ কদর থাদকন। বমােকথা, বহাদেদল অম্পতম্পথগণ ফ্রন্ট অম্পিসদক অদনক ববম্পশ ম্পনেরৃ কদর থাদক 

বর্দকাদনা প্রদয়াজদন।  

অম্পতম্পথদদর এত েরসা বর্ন বকান কারদণ অসন্তুম্পষ্টদত পম্পরনত না হয় এজন্য ফ্রন্ট অম্পিস সব সময়ই অম্পতম্পথদদর 

অনুদরাধ সমম্পিত করার জন্য সদেতন থাদক, বর্দকান অনুদরাধ আসদল তা বনাে রাদে, এবাং বসই অনুদরাধ ম্পনম্পদষৃ্ট 

ম্পবোগ পূরণ কদরদে ম্পক না তা িদলাআপ কদর থাদক। বহাদেদলর মূল লক্ষযই অম্পতম্পথর সন্তুম্পষ্ট অজৃন, তাই ফ্রন্ট 

অম্পিস কেনই অম্পতম্পথর অনুদরাধ বহলা কদরন না, র্তো সম্ভব তা পুরণ , অথবা ম্পবকল্প বকান পন্থা অম্পতম্পথদক 

সাদজস্ট্ কদরন।    
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বসলি বেক ম্পশে (Self-Check Sheet)-২: অম্পতম্পথ আগমন এবাং বেক-ইন পদ্ধম্পত অনুসরণ করদত 

পারক্ষি 

 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনিরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদের প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুল 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

1. বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথ ম্পনবন্ধন প্রম্পক্রয়া ম্পক?  

উির:  

 

2. বহাদেল বেক-ইন এর সময় ম্পবল ম্পনষ্পম্পির ব্যাপাদর অম্পতম্পথদক বকন ম্পজজ্ঞাসা করা হয়?  

উির:  

 

3. ফ্রন্ট অম্পিদস প্রদোকল অম্পিসার ম্পক কদর থাদকন? 

উির:    

 

4. অম্পতম্পথ আগমদন বডারম্যান ম্পকোদব অম্পতম্পথদক ম্পরম্পসে কদরন?   

উির:  

 

5. বগস্ট্ সাম্পেসৃ এদজন্ট বক এবাং অম্পতম্পথ আগমদন তার কাজ ম্পক?   

উির:  

 

6. রুম ম্পরজাদেশৃন/ সাংরক্ষণ সুত্রগুদলা ম্পক ম্পক?  

উির:  

 

7. বেক-ইন আনুষ্ঠাম্পনকতায় ম্পক ম্পক পদর  উদেে করুন।   

উির:  
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উির পত্র (Answer Key)- ২: অক্টৈক্টর্থ আগমন এিিং ক্ষিক-ইন পদ্ধক্টৈ অনুিির্ কিত্রৈ পািত্রি 

 

১. বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথ ম্পনবন্ধন প্রম্পক্রয়া ম্পক?  

উির: বহাদেদল অম্পতম্পথ আগমদনর পর ফ্রন্ট অম্পিস বডি/ ম্পরদসপশন বডদি বগদল, অম্পতম্পথদদর ফ্রন্ট অম্পিস বহাদেল 

বেক-ইন িম ৃিা GRC বদন। বসই িদম ৃঅম্পতম্পথদদর ম্পনদজদদর নাম, জাতীয়তা, ঠিকানা, কন্টাি নাম্বার, জাতীয় 

পম্পরেয়পত্র নাম্বার/পাসদপাে ৃনাম্বার, বকদনা এদসদে, কত তাম্পরদে এদসদে, কত তাম্পরদে র্াদব, ইতযাম্পদ  ইনিরদমশন 

ম্পদদয় পূরণ কদর ম্পনবন্ধন প্রম্পক্রয়া সিন্ন করার জন্য। এটি বহাদেদলর জন্য খুবই গুরুত্বপূণ।ৃ  

 

২. বহাদেল বেক-ইন এর সময় ম্পবল ম্পনষ্পম্পির ব্যাপাদর অম্পতম্পথদক বকন ম্পজজ্ঞাসা করা হয়? 

উির: বহাদেল বেক-ইন এর সময় ম্পবল ম্পনষ্পম্পির ব্যাপাদর অম্পতম্পথদক ম্পজজ্ঞাসা করা হয়, বকননা ফ্রন্ট অম্পিস ম্পনিত 

হদত োয় বর্ ম্পবল বর্ন অপম্পরদশাম্পধত না থাদক/ তার বকান সুদর্াগ বর্ন না বদয়া হয়। বর্মন, র্ম্পদ বক্রম্পডে/দডম্পবে কাড ৃ

ব্যবহার কদর অম্পতম্পথ ম্পবল ম্পনষ্পম্পি এর কথা জানান, বসদক্ষদত্র ফ্রন্ট অম্পিস অম্পতম্পথর কাডটৃি ম্পনদয় তার েযাম্পলম্পডটি 

বেক কদরন এবাং ব্যাাংক বেম্পরম্পিদকশন বনন।  

 

3. ফ্রন্ট অম্পিদস প্রদোকল অম্পিসার ম্পক কদর থাদকন? 

উির:  উন্নত বহাদেলগুদলার ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথর জন্য ম্পপক আপ সাম্পেসৃ থাদক। সাধারনত বপ্রােকল অম্পিসার 

অম্পতম্পথদক ম্পবমানবন্দর/ বাসস্ট্যান্ড/ ম্পনম্পদষৃ্ট বকান ম্পপক আপ পদয়ন্ট বথদক ম্পপক আপ করা এবাং বসসব স্থাদন অম্পতম্পথদক 

অম্পেবাদন ও ম্পরম্পসে কদর থাদকন।   

 

4. অম্পতম্পথ আগমদন বডারম্যান ম্পকোদব অম্পতম্পথদক ম্পরম্পসে কদরন?   

উির: অম্পতম্পথ বহাদেদল আসার পর পম্পরবহন বথদক বনদম বহাদেদলর লম্পবর প্রদবশদ্বাদর র্েন আদসন, তেন বসোদন 

থাদকন ফ্রন্ট অম্পিদসর কমী বডারম্যান। ম্পতম্পন প্রদবশদ্বার এ অম্পতম্পথদদর অেযথনৃা বদন, অম্পেবাদন জানান, এবাং 

অম্পতম্পথদক বকাথায় বর্দত হদব ম্পদক ম্পনদদশৃনা ম্পদদয় থাদকন।  

 
 

5. বগস্ট্ সাম্পেসৃ এদজন্ট বক এবাং অম্পতম্পথ আগমদন তার কাজ ম্পক?  

উির: অম্পতম্পথ র্েন বহাদেদল প্রদবশ কদরন প্রথদমই ম্পরদসপশন বডদি র্ান, রুম বুদে পাওয়ার জন্য। ম্পরদসপশন বডদি 

ফ্রন্ট অম্পিদসর বর্ কমী বেক-ইন, বেক-আউে বসবা ম্পদদয় থাদকন, তাদদর বগস্ট্ সাম্পেসৃ এদজন্ট (GSA) বলা হদয় 

থাদক। অম্পতম্পথ ম্পরদসপশন বডদি বগদল বা অম্পতম্পথ আগমদন- 

▪ GSA অম্পতম্পথদক হাম্পসমুদে অম্পেবাদন জানান 

▪ অম্পতম্পথদক অেযথনৃা জাম্পনদয় ম্পরজাদেশৃন কনিাদমশৃন বলোরটি বদেদত োন। এরপর বেক-ইন এর সমস্ত 

কার্কৃ্রম সিন্ন কদরন।  
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6. রুম ম্পরজাদেশৃন/ সাংরক্ষণ সুত্রগুদলা ম্পক ম্পক?  

উির: রুম ম্পরজাদেশৃন/ সাংরক্ষণ সুত্রগুদলা হদলা-  

 

▪ ব্যম্পক্তগত ম্পরজাদেশৃন 

▪ িাদেল এদজম্পির মাধ্যদম ম্পরজাদেশৃন  

▪ টুযর অপাদরেদরর মাধ্যদম ম্পরসারদেশন 

▪ কম্পিউোরাইজড ম্পরজাদেশৃন ম্পসদস্ট্ম  

▪ GDS 

▪ OTA 

▪ এয়ারলাইি, ইতযাম্পদ। 

  

7. বেক-ইন আনুষ্ঠাম্পনকতায় ম্পক ম্পক পদর  উদেে করুন।   

উির: বেক-ইন আনুষ্ঠাম্পনকতায় র্া র্া  পদর তা  হদলা- 

 

▪ অম্পতম্পথ আগমদন অম্পতম্পথদক উষ্ণ অম্পেবাদন জানাদনা, 

▪ হাম্পসমুদে, েদ্র, নম্রোদব, অম্পতম্পথর নাম জানদত োওয়া, 

▪ অম্পতম্পথর কাদে থাকা, ম্পরজাদেশৃন বলোর/ োউোর বেদয় বনয়া, 

▪ ওই ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পদদনর ম্পরজাদেশৃন বরকড ৃবেক করা 

▪ ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথর জন্য ম্পরজাদেশৃন কাড ৃবজনাদরে কদর ম্পপ্রন্ট করা, 

▪ ম্পপ্রন্ট করা GRC অম্পতম্পথদক বদয়া এবাং ম্পপ্রদন্টড ম্পডদেইল অম্পতম্পথদক বেক করদত বলা, 

▪ অম্পতম্পথদক তার বোোর আইম্পড বা অন্য বকান িদো আইম্পড বদয়ার ম্পরদকাদয়স্ট্ করা, 

▪ িদরন অম্পতম্পথ হদল তার পাসদপাে ৃবদয়ার ম্পরদকাদয়স্ট্ করা, 

▪ অম্পতম্পথদক GRC বত অম্পতম্পথর নাম, ঠিকানা, ইতযাম্পদ তথ্য পূরণ করদত অনুদরাধ করা এবাং সবদশদষ 

GRC বত সাইন করদত বলা, 

▪ GRC বত উদেম্পেত তদথ্যর সাদথ অম্পতম্পথর আইম্পড/ পাসদপাে ৃএর তথ্য ম্পমম্পলদয় বদো,  

▪ অম্পতম্পথর নাদম একটি বগস্ট্ একাউন্ট দতম্পর করা এবাং বস একাউদন্ট সব তথ্য আপদডে করা।  
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জব ম্পশে (Job Sheet) ২.১: ফ্রন্ট অম্পিদসর কমীদদর অম্পেবাদন প্রদান ও গ্রহন কার্কৃ্রম এসওম্পপ 

অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ করুন 

জদবর নামঃ ফ্রন্ট অম্পিদসর কমীদদর অম্পেবাদন প্রদান ও গ্রহন কার্কৃ্রম এসওম্পপ অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ করা   

কাদজর ধাপ- 

1. প্রদয়াজনীয় PPE, ইউক্টনফম ণ, ও আইক্টে পম্পরধান করা এবাং OSH ও SOP অনুসরণ করা।  

2. অম্পতম্পথ আগমদন প্রদোকল অম্পিসাদরর হাম্পসমুদে, বপশাদাম্পরত্ব বদম্পেদয় অম্পেবাদন জানাদনা 

3. িরমালম্পল হযান্ডদশক করদত হয়,  

4. অম্পতম্পথদক ওদয়লকাম জানায়, 

5. এই বহাদেলদক ম্পনবােনৃ করার জন্য ধন্যবাদ জানায়,  

6. অম্পতম্পথদক ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরবহদনর ম্পদদক ম্পনদয় র্ায়।  

7. পম্পরবহন পম্পরোরদকর অম্পতম্পথদক অম্পেবাদন জানাদনা,  

8. অম্পতম্পথর লাদগজ ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরবহদন উোদনা, 

9. অম্পতম্পথদক ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরবহদন উোদনা, 

10. প্রদবশদ্বার বডারম্যাদনর অম্পতম্পথদদর অেযথনৃা বদয়া ও অম্পেবাদন জানাদনা,  

11. অম্পতম্পথদক বকাথায় বর্দত হদব ম্পদক ম্পনদদশৃনা বদয়া 

12. ববল পম্পরোরদকর অম্পতম্পথদক অম্পেবাদন জানাদনা, ও লাদগজ বহন কদর ম্পরদসপসদন বনয়া 

13. ম্পরদসপশন বডদি অম্পতম্পথদক GSA এর অম্পেবাদন জানাদনা,  

14. অম্পতম্পথদক GRC ম্পদদয় তা পূরণ করদত বলা 

15. ওদয়লকাম ম্পরাংক সাে ৃকরা।  
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বেম্পসম্পিদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ২.১: ফ্রন্ট অম্পিদসর কমীদদর অম্পেবাদন প্রদান ও 

গ্রহন কার্কৃ্রম এসওম্পপ অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ করা 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1 মাি  সাংখ্যা  ০১ 

2 ইউম্পনিম/ৃএদপ্রান   সাংখ্যা ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় টুলস  

ক্রম টুলস এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1  পম্পরবহন ঠিক করার টুলস   বসে  ০১ 

2  এক্সিা োয়ার   সাংখ্যা  ০১  

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্টস: 

ক্রম ইকুইপদমন্টস এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

১ পম্পরবহন    সাংখ্যা ০১ 

২ লাদগজ িম্পল   সাংখ্যা ০১ 

৩ কম্পিউোর   সাংখ্যা ০১  

৪ ম্পপ্রন্টার    সাংখ্যা ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1 ওদয়লকাম ম্পরাংক   গ্লাস  প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2 
বগস্ট্ ম্পরজাদেশৃন কাড ৃবা 

বেক- ইন িম ৃ 

 সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

3 কলম    সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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জব ম্পশে (Job Sheet) ২.২: অম্পতম্পথদদর আগমন ও বেক-ইন পদ্ধম্পত অনুসরণ করা 

 

কাদজর ধাপ- 

1. প্রদয়াজনীয় PPE, ইউক্টনফম ণ, ও আইক্টে পম্পরধান করা এবাং OSH ও SOP অনুসরণ করা।  

2. অম্পতম্পথ আগমদন অম্পতম্পথদক উষ্ণ অম্পেবাদন জানাদনা, 

3. হাম্পসমুদে, েদ্র, নম্রোদব, অম্পতম্পথর নাম জানদত োওয়া, 

4. অম্পতম্পথর কাদে থাকা, ম্পরজাদেশৃন বলোর/ োউোর বেদয় বনয়া, 

5. ওই ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পদদনর ম্পরজাদেশৃন বরকড ৃবেক করা 

6. ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথর জন্য ম্পরজাদেশৃন কাড ৃবজনাদরে কদর ম্পপ্রন্ট করা, 

7. ম্পপ্রন্ট করা GRC অম্পতম্পথদক বদয়া এবাং ম্পপ্রদন্টড ম্পডদেইল অম্পতম্পথদক বেক করদত বলা, 

8. অম্পতম্পথদক তার বোোর আইম্পড বা অন্য বকান িদো আইম্পড বদয়ার ম্পরদকাদয়স্ট্ করা, 

9. িদরন অম্পতম্পথ হদল তার পাসদপাে ৃবদয়ার ম্পরদকাদয়স্ট্ করা, 

10. অম্পতম্পথদক GRC বত অম্পতম্পথর নাম, ঠিকানা, ইতযাম্পদ তথ্য পূরণ করদত অনুদরাধ করা এবাং সবদশদষ GRC বত 

সাইন করদত বলা, 

11. GRC বত উদেম্পেত তদথ্যর সাদথ অম্পতম্পথর আইম্পড/ পাসদপাে ৃএর তথ্য ম্পমম্পলদয় বদো,  

12. অম্পতম্পথর নাদম একটি বগস্ট্ একাউন্ট দতম্পর করা এবাং বস একাউদন্ট সব তথ্য আপদডে করা।  
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বেম্পসম্পিদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ২.২: অম্পতম্পথদদর আগমন ও বেক-ইন পদ্ধম্পত 

অনুসরণ করা 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1 মাি  সাংখ্যা  ০১ 

2 ইউম্পনিম/ৃএদপ্রান   সাংখ্যা ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্টস: 

ক্রম ইকুইপদমন্টস এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

১ পম্পরবহন    সাংখ্যা ০১ 

২ লাদগজ িম্পল   সাংখ্যা ০১ 

৩ কম্পিউোর   সাংখ্যা ০১  

৪ ম্পপ্রন্টার    সাংখ্যা ০১ 

৫ িানার  সাংখ্যা  ০১ 

৬ িদোকম্পপয়ার  সাংখ্যা  ০১ 

৭ ম্পক কাড ৃবমকার   সাংখ্যা ০১  

৮ ম্পক কাড ৃ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1 
বগস্ট্ ম্পরজাদেশৃন কাড ৃবা 

বেক- ইন িম ৃ 

 সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

2 বেকম্পলস্ট্   সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

3 কলম    সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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ম্পশেনিল (Learning Outcome)- ৩ : অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ বমাকাদবলা করদত পারদব 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1. অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ এিওক্টপ অনুযােী পয ণত্রিের্ কিা িত্রেত্রে। 

2. অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ ফত্রলাআত্রপি জন্য যর্থাযর্থ ক্টিিাত্রগ পাঠাত্রনা িত্রেত্রে। 

3. অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাত্রগি িমাধান ক্টনক্টিৈ কিা িত্রেত্রে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ

1. প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অথবা প্রম্পশক্ষণ পম্পরদবশ 

2. ম্পসম্পবএলএম 

3. হযান্ডআউেস 

4. ল্যাপেপ 

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রদজির 

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইদরজার  

7. ইন্টারদনে সুম্পবধা 

8. বহায়াইে ববাড ৃও মাকাৃর 

9. অম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইস 

10. ক্টিদ্যযৎ িিংত্রযাগ / ক্ষজনাত্রিটি 

 

ম্পবষয়বস্তু 

1. অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ  

▪ পম্পরদষবা সিম্পকৃত 

▪ সুম্পবধা সিম্পকৃত 

▪ োয সিম্পকৃত 

▪ স্বোবগত আেরণ  

▪ কদাম্পেৎ  

2. উপযুক্ত ম্পবোগ 

3. অম্পতম্পথর অম্পেদর্াদগর সমাধান  

এম্পিম্পেটি 
1. অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ ফত্রলাআত্রপি জন্য যর্থাযর্থ ক্টিিাত্রগ পাঠাত্রনা ও 

অক্টিত্রযাত্রগি িমধান ক্টনক্টিৈ করুন। 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলােনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. ম্পনদদমৃ্পশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজি ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাোোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পেত অেীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােিৃম্পলও (Portfolio) 
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ম্পশক্ষণ /প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ৩  -  অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ বমাকাদবলা করদত 

পারদব 

এই ম্পশেনিল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশেনিদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারিরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পেত 

কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সিাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বম্পণতৃ ম্পরদসাসসৃমূহ ব্যবহার  করুন।  

ম্পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 
ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন     বকান ম্পশক্ষা উপকরন  

ব্যবহার করদব বস সিদক ৃপ্রম্পশক্ষদকর  

ম্পনকে জানদত োইদব 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ ক্ষমাকাত্রিলা কিত্রৈ 

পািত্রি ” বশোর উপকরন প্রদার করদবন 

2. ইনিরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 
2. ইনিরদমশন ম্পশে ৩ : অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ বমাকাদবলা 

কিা  

3. বসলি বেদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদত্রর সাদথ 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

3. বসল্ফ-দেক ম্পশে ৩ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন।   

           উিরপত্র ৩ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত করুন।  

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পিদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

োি ম্পশে ৩.১: অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য 

র্থার্থ ম্পবোদগ পাোদনা ও অম্পেদর্াদগর সমধান ম্পনম্পিত 

করুন  
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ইনিরদমশন ম্পশে (Information Sheet)- ৩: অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ বমাকাদবলা করা 

 

ম্পশেন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনিরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

3.1 অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ এসওম্পপ অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

3.2 অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য র্থার্থ ম্পবোদগ পাোদনা হদয়দে। 

3.3 অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াদগর সমাধান ম্পনম্পিত করা হদয়দে। 

 

3.1 অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ এসওম্পপ অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ  

ক্ষিাত্রটত্রলি/ ক্টিত্রিাত্রট ণি জন্য অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ অৈযে গুরুত্বপূর্ ণ এিিং অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ, মূলৈ ক্ষিাত্রটত্রলি 

ফ্রন্ট অক্টফিত্রকই িযাত্রন্ডল কিত্রৈ িে। যক্টেও, অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ ক্ষিাত্রটত্রলি জন্য ক্ষনত্রগটিি ব্যাপাি, ৈত্রি এই 

অক্টিত্রযাগগুত্রলা ক্ষর্থত্রক ক্টশো ক্টনত্রে ক্ষিাত্রটল ৈাি ক্ষিিাি মান এ উন্নক্টৈ আনত্রৈ পাত্রি। এজন্য, ক্ষিাত্রটত্রলি SOP- বত 

অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ গ্রহণ, িদলায়াপ করা, সমাধান করার ব্যাপাদর ম্পনদদশৃনা থাদক এবাং কমীদদর বস অনুর্ায়ী 

অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ ম্যাদনজ করদত হয়।    

  

অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ বহাদেল কর্তপৃক্ষদক অম্পতম্পথদদর বহাদেল অবস্থান অম্পেজ্ঞতা সিদকৃ মূল্যবান তথ্য প্রদান 

কদর।  

অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ অদনক গুরুত্বপূণ ৃ, কারণ- 

 

বহাদেদলর সমস্যাগুদলা ম্পেম্পিত করদত সাহাে কদরঃ অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ, বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন ম্পবোদগর বসবার 

ম্পবম্পেন্ন সমস্যাগুদলা ম্পেম্পিত করদত সাহাে কদর। এই সমস্যাগুদলা সমাধাদনর মাধ্যদম, েম্পবষ্যদত অম্পতম্পথদদর 

বহাদেদল অবস্থা ও বসবার অম্পেজ্ঞতা োদলা হদত পাদর।   

অম্পতম্পথদদর প্রতযাশা বুেদত সাহাে কদরঃ অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ বথদক, বহাদেদলর কাদে অম্পতম্পথদদর প্রতযাশা বা 

প্রদয়াজনীয়তা গুদলা সিদকৃ ধারণা পাওয়া র্ায়। এর বথদক কর্তপৃক্ষদক েম্পবষ্যদত ম্পক ম্পক ম্পজম্পনস মাথায় বরদে 

কাজ করদত হদব তা বুেদত পারা র্ায়।  

বহাদেদলর খ্যাম্পত উন্নত করদত সাহাে কদরঃ অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ সামম্পয়ক োদব োরাপ লাগা দতম্পর করদলও, 

এটি বহাদেদলর খ্যাম্পত উন্নত করদত সাহাে কদর। অম্পতম্পথ র্েন বদেদব বর্ বহাদেল তাঁদদর অম্পেদর্াগ গুরুত্ব সহকাদর 

গ্রহন কদরদে, এবাং তা সমাধান করার বেষ্টা করদে, তেন বহাদেদলর প্রম্পত তাঁদদর ইম্পতবােক ধারণা হয়।  

অম্পতম্পথরা ম্পবম্পেন্ন কারদণ অম্পেদর্াগ করদত পাদরন। ম্পনদন্ম কদয়কটি উদেেদর্াগ্য অম্পতম্পথ অম্পেদর্াগ বক্ষত্র এবাং 

অম্পেদর্াগ সিদকৃ বদয়া হদলা- 

পম্পরদষবা সিম্পকতৃঃ বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন পম্পরদষবা গুদলা বর্মন ফ্রন্ট অম্পিস পম্পরদষবা, হাউজম্পকম্পপাং পম্পরদষবা, লম্পি 

পম্পরদষবা, লস্ট্ এন্ড িাউন্ড, রুম সাম্পেসৃ, ইতযাম্পদ বনয়ার বক্ষদত্র অম্পতম্পথ র্ম্পদ বসবার মাদন সন্তুষ্ট না হয় তেন অম্পতম্পথ 

অম্পেদর্াগ কদর থাদকন। বর্মন- 

▪ ফ্রন্ট অম্পিদস ধীরগম্পতর বেক-ইন, বেক আউে সাম্পেসৃ, 

▪ বর্ রুম ম্পরজাে ৃকরা হদয়ম্পেল, বসো বদয়া হয় ম্পন, 

▪ বর্মন রুদমর কথা প্রোর করা হদয়দে, রুম বতমন না, 

▪ এক্সদেঞ্জ বরে োদলা বদয়া হদে না, বাইদর বথদক অদনক তারতম্য,  

▪ অপম্পরষ্কার-অপম্পরেন্ন রুম, 

▪ অপম্পরেন্ন, দাগযুক্ত ম্পলদনন, 
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▪ W/C কদমাদড দাগ, 

▪ রুদম/ওয়াশরুদম দুগনৃ্ধ, 

▪ জানালার কাঁে দাগযুক্ত, ময়লা,/ জানালার পদাৃ ময়লা, 

▪ আসবাবপদত্রর উপর ধূদলা/ ময়লা,  

▪ লাইে জ্বদল না, বা এম্পস কাজ কদর না, বা টিম্পে েদল না, 

▪ দরজার লক ঠিক বনই,  

▪ রুম সাম্পেদৃসর কমী বদম্পরদত আদস, ধীর গম্পত সাম্পেসৃ,  

▪ লম্পি োদলা কদর করা হয় ম্পন, ম্পলদনন অপম্পরষ্কার রদয় ম্পগদয়দে, 

▪ লম্পি সাম্পেদৃস ম্পলদনদনর ক্ষম্পত হদয়দে, রঙ জ্বদল ম্পগদয়দে, বা ম্পলদনন ম্পিঁদড়/দিদে ম্পগদয়দে,   

▪ লস্ট্ এন্ড সাম্পেসৃ ম্পবোগ ধীর গম্পতদত কাজ কদর/ কাজ করদে না,   

▪  বরস্টুদরন্ট অপম্পরষ্কার-অপম্পরেন্ন, অসাস্থকর পম্পরদবশ,  

▪ বহাদেদলর পাবম্পলক এম্পরয়া অপম্পরেন্ন, ম্পরদসপশন বডি অপম্পরেন্ন, ইতযাম্পদ।  

সুম্পবধা সিম্পকতৃঃ অম্পতম্পথদদর আরামদায়ক পম্পরদবশ ম্পনম্পিদত ও অম্পতম্পথদদর অম্পধক সন্তুম্পষ্টর লদক্ষয, বহাদেল তার 

মূল বসবার পাশাপাম্পশ ম্পকছু বাড়ম্পত সুম্পবধাম্পদ ম্পদদয় থাদক। অম্পতম্পথরা অদনক সময় এই সুম্পবধাম্পদ ঠিকমত না বপদল 

অম্পেদর্াগ কদর থাদকন। বর্মন- 

▪ কমম্পিদমন্টাম্পর েয়দলম্পিজ বদয়া হয় ম্পন/ প্রম্পতম্পদন ম্পরম্পিল করা হয় ম্পন, 

▪ কমম্পিদমন্টাম্পর টি বা কম্পি বদয়া হয় ম্পন/ ম্পরম্পিল করা হয় ম্পন, 

▪ ইদলম্পিক বকেম্পল নষ্ট, ঠিকমত গরম হয় না, 

▪ বহলথ িাব বা  ম্পজদম র্দথষ্ট সরঞ্জামাম্পদ বনই, সরঞ্জামাম্পদ ঠিক মত কাজ করদে না,  

▪ সুইম্পমাং পুদল র্দথষ্ট লাইি গাম্পডাৃং সরঞ্জামাম্পদ বনই, 

▪ সুইম্পমাং পুদল সতকৃো সাইন বনই,পাম্পনর গেীরতা সিদকৃ বলো বনই, 

▪ লম্পবদত র্দথষ্ট বসার জায়গা বনই,  

▪ পাবম্পলক এম্পরয়াগুদলাদত বরস্ট্রুদমর সাংখ্যা কম বা অপম্পরষ্কার, ইতযাম্পদ।  

োয সিম্পকতৃঃ বহাদেদল থাকদত আসদল অম্পতম্পথরা কম ববম্পশ বহাদেদল বেদয় থাদকন। এোড়া অদনক অম্পতম্পথ 

বহাদেদল না থাকদলও, শুধু বরস্টুদরদন্ট োওয়ার জন্যও এদস থাদকন। বহাদেদলর োবাদরর অম্পেজ্ঞতা র্ম্পদ সন্তুম্পষ্টজনক 

না হদয় থাদক, তেন অম্পতম্পথ োয সিম্পকৃত অম্পেদর্াগ কদর থাদকন। বর্মন-  

▪ বরস্টুদরদন্ট ধীর গম্পতর বসবা, 

▪ র্ভল অডাৃর বনয়া,  

▪ োন্ডা োবার পম্পরদবশন করা,  

▪ অপর্াৃপ্ত োবার পম্পরদবশন,  

▪ োবাদরর মাদনর সমস্যা,  

▪ ববশী োল োবার বা ববম্পশ মশলাযুক্ত োবার,  

▪ লবন কম বা লবন ববম্পশ বদয়া োবার,  

▪ বমনুযদত বেদজটিম্পরয়ান বা সবম্পজ জাতীয় োবাদরর অপশন কম, 

▪ ম্পবভ্রাম্পন্তকর বমনুয বণনৃ   

▪ বমনুযদত উদেম্পেত োবার না থাকা বা অপর্াৃপ্ততা,   

▪ োবাদরর পম্পরমাদণর তুলনায় উচ্চ মূল্য, ইতযাম্পদ।  
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স্বোবগত আেরণঃ বহাদেদল অবস্থানকাদল, অম্পতম্পথ ম্পবম্পেন্ন বসবার জন্য বা েলার পদথ বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন কমীর 

সাদথ সরাসম্পর বদো-সাক্ষাৎ হয়। সাক্ষাতকাদল র্ম্পদ কমীর আেরণ অম্পতম্পথর কাদে অসম্মানজনক মদন হয়, অম্পতম্পথরা 

অম্পেদর্াগ কদর থাদকন। বর্মন- 

▪ অমদনাদর্াগী কমী, 

▪ কমীর,অম্পতম্পথর কথা না বশানা/ অগ্রাহয করা, 

▪ কমীর অসম্মানজনক আেরণ,  

▪ কমীর অম্পপ্রম্পতকর অিেম্পি,  

▪ কমীর অম্পপ্রম্পতকর োষা, ইতযাম্পদ। 

কদাম্পেৎঃ এোড়াও অম্পতম্পথ কদাম্পেৎ ম্পবম্পেন্ন রকদমর অম্পেদর্াগ কদর থাদকন। বর্মন- 

▪ ধীরগম্পতর ইন্টারদনে, 

▪ সীম্পমত পম্পরবহন ব্যবস্থা, 

▪ পাম্পকৃাং এর অপর্াৃপ্ততা, 

▪ অম্পতম্পরক্ত শব্দদূষণ, ইতযাম্পদ।  

 

3.2 অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য র্থার্থ ম্পবোদগ পাোদনা 

 

অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ গ্রহণ: বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদস, অম্পতম্পথ র্েন অম্পেদর্াগ কদরন তেন ফ্রন্ট অম্পিদসর বর্ কমীর 

কাদে অম্পেদর্াগ করা হদে, তাদক বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী ম্পনদন্মাক্তোদব অম্পেদর্াগ গ্রহণ করদত হদব-  

 

মদনাদর্াগ সহকাদর বশানা এবাং অম্পেদর্াগ স্বীকার করা: 

 

▪ অক্টৈক্টর্থর অম্পেদর্াগ মত্রনাত্রযাগ িিকাত্রি ক্ষশানা। র্ম্পদ অম্পতম্পথ উদিজনায় অদনক উচ্চস্বদরও কথা বদল, বা 

বাদজ ব্যবহার কদর ম্পকছু বদল, তারপরও কমীর শান্ত বথদক অম্পতম্পথর কথা বশানা, এবাং প্রদয়াজদন 

অম্পতম্পথদক শান্ত করদত সহায়তা করা।    

▪ ৈাত্রেি িৈাশা প্রকাশ কিত্রৈ ক্ষেওো এিিং ৈাত্রেি পক্টিক্টস্থ্ক্টৈি প্রক্টৈ িিানুভূক্টৈ ক্ষেখাত্রনা। 

▪ ৈাত্রেি অক্টিত্রযাগ স্বীকাি কিা এিিং অসুক্টিধাি জন্য েমা িাওো। এটি অক্টৈক্টর্থত্রক ক্ষেখাে ক্ষয ৈাত্রেি 

উত্রদ্বগগুক্টল ক্ষশানা িত্রেত্রে এিিং অম্পতম্পথ কর্তণপত্রেি জন্য কৈটা মূল্যিান।  

 

 

 

 

সমস্যা তদন্ত এবাং ববাো 

▪ অক্টিত্রযাগ িম্পত্রকণ ক্টিশে জানাি জন্য, অম্পেদর্াদগর ব্যাপাদর অম্পতম্পথদক ম্পবম্পেন্ন প্রশ্ন ক্টজজ্ঞািা কিা। 

প্রদয়াজদন র্ম্পদ িমস্যাটিি বকাদনা বলাদকশন বথদক থাদক তাহদল বসই িাইট (ক্ষযমন, রুম, ক্ষিস্টুত্রিন্ট) 

পক্টিেশ ণন কিা। 

▪ প্রম্পতষ্ঠাদনর SOP-অনুর্ায়ী, অম্পেদর্াদগর ৈাক্টিখ, িমে, অক্টৈক্টর্থি ৈথ্য এিিং অক্টিত্রযাত্রগি প্রকৃক্টৈি মত্রৈা 

ক্টিিির্ িি অক্টিত্রযাগ নক্টর্থভুক্ত কিা।    
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অক্টিত্রযাগ ফত্রলাআত্রপি জন্য যর্থাযর্থ ক্টিিাত্রগ পাঠাত্রনা 

অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ গ্রহদনর পর ফ্রন্ট অম্পিস সনাক্ত কদর বর্ অম্পেদর্াগ বকান ম্পবোদগর ব্যাপাদর করা হদয়দে, 

তারপর বসই ম্পবোগদক ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পেদর্াদগর ব্যাপাদর জানাদনা হয়, এবাং িদলাআপ কদর সমাধান সম্ভব হদল তা 

সমাধান কদর বস সমাধাদনর িদলাআপ ফ্রন্ট অম্পিসদক জানাদনার ম্পনদদশৃনা বদয়া হয়। বহাদেদলর ম্পবোগ অনুর্ায়ী 

অম্পেদর্াগ – 

হাউজম্পকম্পপাং সিম্পকতৃ  

▪ বহাদেদলর র্াবতীয় পম্পরষ্কার পম্পরেন্নতা ম্পবষয়ক অম্পেদর্াদগর ম্পবষদয় হাউজম্পকম্পপাং ম্পবোগদক িদলাআপ 

করদত বলা হয়, 

▪ কমম্পিদমন্টাম্পর েয়দলম্পিজ বা কমম্পিদমন্টাম্পর োযসামগ্রী ম্পরম্পিল এর ব্যাপাদর অম্পেদর্াগ হাউজম্পকম্পপাং 

ম্পবোগদক িদলাআপ করদত বলা হয়, 

▪ বহাদেদলর লম্পি ও লস্ট্ এন্ড িাউন্ড আলাদা ম্পবোগ না হদল, এ ম্পবষয়ক অম্পেদর্াদগর িদলাআপও 

হাউজম্পকম্পপাং ম্পবোগদক করদত হয়, 

▪ বহলথ িাব/ম্পজম, সুইম্পমাং পুল ইনদেন্টম্পর ম্পবষয়ক অম্পেদর্াদগর িদলাআপও হাউজম্পকম্পপাং ম্পবোগদক 

করদত হয়,  

▪ হাউজম্পকম্পপাং কমীদদর আেরণ ম্পবষয়ক অম্পেদর্াগও হাউজম্পকম্পপাং ম্পবোগদক িদলাআপ করদত হয়,  

ইতযাম্পদ।  

ফ্রন্ট অম্পিস সিম্পকতৃ  

▪ ফ্রন্ট অম্পিস কমীদদর সাম্পেসৃ সিম্পকৃত অম্পেদর্াদগর িদলাআপ করা, 

▪ বেক-ইন এবাং বেক-আউে সাম্পেদৃসর সময়কাল সিম্পকৃত অম্পেদর্াদগর িদলাআপ করা,  

▪ ম্পবম্পলাং সিম্পকৃত অম্পেদর্াগ এর িদলাআপ করা,  

▪ পম্পরবহন ম্পবষয়ক অম্পেদর্াগ, গাড/ৃ ম্পসম্পকউম্পরটি সিম্পকৃত অম্পেদর্াগ িদলাআপ করা, ও 

▪ ফ্রন্ট অম্পিস কমীদদর আেরণগত সমস্যা এর অম্পেদর্াদগর িদলাআপ করা, ফ্রন্ট অম্পিস ম্পবোদগর 

ম্পনদজদদর দাম্পয়ত্ব।   

ফুড এন্ড ববোদরজ সিম্পকতৃ 

▪ বহাদেদলর বরস্টুদরন্ট এ োবার পম্পরদবশন সিম্পকৃত অম্পেদর্াদগর িদলাআপ ফুড এন্ড ববোদরজ ম্পবোগ 

কদর থাদক, 

▪ োবাদরর মান, রান্নার মান, োবাদরর পম্পরমাণ, ও মূল্য সিম্পকৃত অম্পেদর্াদগর িদলাআপ ফুড এন্ড 

ববোদরজ ম্পবোগ কদর থাদক, 

▪ বরস্টুদরদন্টর কমীদদর আেরণগত সমস্যার অম্পেদর্াদগর সিম্পকৃত অম্পেদর্াদগর িদলাআপও, ফুড এন্ড 

ববোদরজ ম্পবোগ কদর থাদক, ইতযাম্পদ।  

রুম সাম্পেসৃ সিম্পকতৃ 

▪ রুম সাম্পেসৃ এর বসবা বদয়ার দ্রুততা সিম্পকৃত অম্পেদর্াদগর িদলাআপ, রুম সাম্পেসৃ ম্পবোগ কদর থাদক, 

▪ রুম সাম্পেদৃসর মান সিম্পকতৃ অম্পেদর্াদগর িদলাআপ, রুম সাম্পেসৃ ম্পবোগ কদর থাদক, এবাং  

▪ রুম সাম্পেদৃসর কমীদদর আেরণ সিম্পকৃত অম্পেদর্াদগর িদলাআপ রুম সাম্পেসৃ ম্পবোগদক করদত হয়। 

  

রক্ষণাদবক্ষণ সিম্পকতৃ  
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বহাদেদলর বগস্ট্-রুম, বা পাবম্পলক এম্পরয়া, বা এডম্পমম্পনদেশন এম্পরয়া, সব জায়গার বর্দকাদনা সরঞ্জামাম্পদ 

এর রক্ষণাদবক্ষণ ম্পবষয়ক অম্পেদর্াদগর িদলাআপ কদর থাদক রক্ষণাদবক্ষণ ম্পবোগ।  

 

3.3 অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াদগর সমাধান 

SOP-অনুর্ায়ী অক্টিত্রযাত্রগি ৈীিৈাি উপি ক্টিক্টি কত্রি িমাধাত্রনি জন্য একটি পন্থা ববর করা।  

▪ যক্টে অক্টিত্রযাগ ৈাৎেক্টনকিাত্রি িমাধান িম্ভি িে ৈত্রি ক্টনক্টে ণষ্ট ক্টিিাগ ক্ষি িমাধান কত্রি ক্ষফত্রল। ক্ষযমন, 

পক্টিষ্কাি-পক্টিচ্ছন্নৈা ক্টিষেক অক্টিত্রযাগ, ক্ষযটা িিত্রজই পক্টিষ্কাি কত্রি ক্ষফলা যাে, ৈা িাউজক্টকক্টপিং 

অযাত্রটত্রন্ডন্ট পক্টিষ্কাি কত্রি, িমাধান িত্রেত্রে ক্ষি ক্টিত্রপাট ণ ফ্রন্ট অক্টফিত্রক ফত্রলাআপ কত্রি র্থাত্রক।  

▪ র্ম্পদ অক্টিত্রযাগ ৈাৎেক্টনকিাত্রি িমাধান িম্ভি না িে, এিিং অম্পেদর্াগ সামান্য হয় বর্ রুম আপত্রগ্রে িা 

কমক্টিত্রমন্টাক্টি ক্ষেজাত্রট ণি মত্রৈা িমাধাত্রনি মােত্রম বমোদনা র্ায় তাহদল বসো করদত হয়।  ক্ষোটখাট 

অসুক্টিধাগুক্টল এোদব ম্পডল কিা হয় এবাং এদত অম্পতম্পথ খুম্পশ হয় বর্ বহাদেল তার অম্পেদর্াগ বুেদত 

বপদরদে এবাং তাদক প্রাধান্য বদয়া হদে।  

▪ িড় ধরদনর অম্পেদর্াগগুদলার বক্ষদত্র পক্টিক্টস্থ্ক্টৈ অনুর্ায়ী ম্পেন্ন ম্পেন্ন সাংদশাধন পন্থা অবলম্বন করদত হয়। 

এসব বক্ষদত্র আিও উত্রেখত্রযাগ্য পেত্রেত্রপি প্রত্রোজন িত্রৈ পাত্রি। বর্মন- অম্পতম্পথ র্ম্পদ মূল্যবান ম্পকছু রুম 

বথদক চুম্পর হদয়দে জানান তেন বসই ব্যাপাদর তদন্ত হয়, ওই রুম এর দাম্পয়দত্ব থাকা কমীদদর ম্পনদয় 

ম্পজজ্ঞাসাবাদ করা হয়, ম্পসম্পসটিম্পে ফুদেজ বদো হয়। গুরুতর মদন হদল আর ম্পমমাাংশা করা না বগদল 

পুম্পলশ-দক ইনিরম করা হয়।   

▪ এমন ম্পকছু বড় মাদপর অম্পেদর্াগ থাদক র্া সাদথ সাদথ সমাধান সম্ভব না বর্োর আর সমাধান করা সম্ভব 

না। র্ম্পদ তাৎক্ষম্পনক পদদক্ষদপ সমাধান সম্ভব না হদয় থাদক, বসদক্ষদত্র ম্পকছু োড় িা িক্টিষ্যত্রৈি 

অিস্থ্াত্রনি িাউিাত্রিি মত্রৈা অক্টৈক্টিক্ত ক্ষিিা োত্রনি মাধ্যদম সমাধান করদত হয়।  

▪ এোড়া অম্পেদর্াদগর ধরণ ও ম্পসচুদয়শদনর উপর ম্পেম্পি কদর, তাৎক্ষম্পনক বর্মনো োদলা মদন হয় বতমন 

ম্পকছু সমাধান করা হদয় থাদক।  

বহাদেদলর লক্ষয থাদক অম্পেদর্াদগর সমাধান র্তো সম্ভব এমন বদয়া র্া অম্পতম্পথর প্রতযাশা-দক োম্পড়দয় র্ায়। এটি 

ক্ষোট অসুক্টিধাি জন্যও রুম আপত্রগ্রে িা ক্ষকানও প্রধান িমস্যা িমাধাত্রনি পাশাপাক্টশ একটি কমক্টিত্রমন্টাক্টি ক্ষিিা 

প্রোন কিা িত্রৈ পাত্রি।  

িমাধান এিিং ফত্রলাআপ নক্টর্থভুক্তকিন 

সাধারণত SOP-অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িমাধাত্রনি পেত্রেপগুক্টল এিিং চূড়াে ফলাফল নক্টর্থভুক্ত করদত 

হয়। এটি অক্টিত্রযাগ এিিং এি িমাধাত্রনি একটি স্পষ্ট ক্ষিকে ণ িজাে িাখত্রৈ িািায্য কত্রি। িমস্যাগুদলার পুনিাবৃক্টি 

বরাধ এিিং উন্নক্টৈি জন্য ক্ষেেগুক্টল ক্টিক্টিৈ কিত্রৈও এই বরকড ৃিিােক িত্রৈ পাত্রি। 

অম্পতম্পথ সবসময় গুরুত্বপূণ ৃ 

অম্পতম্পথর অম্পেদর্াগ িমাধাত্রনি পত্রি অক্টৈক্টর্থি িাত্রর্থ ফত্রলাআপ কিা হদল, অম্পতম্পথদদর মদন হয় বর্ ৈাত্রেি অক্টিত্রযাগ 

প্রক্টৈষ্ঠাত্রনি কাত্রে িক্টৈযই গুরুত্বপূর্ ণ। অক্টৈক্টর্থত্রেি িন্তুক্টষ্ট ক্টনক্টিৈ কিত্রৈ এিিং একটি ক্ষনক্টৈিািক অক্টিত্রযাগত্রক 

ইক্টৈিািক অক্টিজ্ঞৈাে পক্টির্ৈ কিত্রৈ ক্ষফান কল িা ইত্রমত্রলি মােত্রম িদলাআপ করা হয়।   
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বসলি বেক (Self-Check)- ৩:  অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ বমাকাদবলা করা 

 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনিরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদের প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ, বহাদেদলর জন্য বকন গুরুত্বপূণ?ৃ    

উির:  

 

2. অম্পতম্পথদদর পম্পরদষবা সিম্পকৃত কদয়কটি সম্ভাব্য অম্পেদর্াগ উদেে কর।   

উির:  

 

3. বহাদেদল অম্পতম্পথদদর োয সিম্পকৃত কদয়কটি সম্ভাব্য অম্পেদর্াগ উদেে কর।   

উির:  

 

4. বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ গ্রহণ পদ্ধম্পত বণনৃা কর।   

উির:   

 

5. অম্পতম্পথদদর বকান অম্পেদর্াগ গুদলা সাধারণত হাউজম্পকম্পপাং ম্পবোদগ িদলাআদপর জন্য পাোদনা হয়?   

উির:  

 

6. বহাদেদল অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ সাধারণত ম্পকোদব সমাধান করা হয়?  

উির:  
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উিরপত্র (Answer Key)-৩: অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ বমাকাদবলা করা 

 

 

1. অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ, বহাদেদলর জন্য বকন গুরুত্বপূণ?ৃ 

    

উির: ক্ষিাত্রটত্রলি/ ক্টিত্রিাত্রট ণি জন্য অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ অৈযে গুরুত্বপূর্ ণ, কাির্ অক্টৈক্টর্থত্রেি অক্টিত্রযাগ ক্টিত্রেষত্রর্- 

▪ বহাদেদলর সমস্যাগুদলা ম্পেম্পিত করা র্ায়, 

▪ অম্পতম্পথদদর প্রতযাশা গুদলা বুেদত পারা র্ায়,  

▪ বহাদেদলর বকান ব্যাপারগুদলা সাংদশাধন করদল বহাদেদলর সামম্পগ্রক উন্নম্পত সম্ভব হয় তা ম্পবদবেনা করা র্ায়, 

ইতযাম্পদ।   

2. অম্পতম্পথদদর পম্পরদষবা সিম্পকৃত কদয়কটি সম্ভাব্য অম্পেদর্াগ উদেে কর।   

উির: অম্পতম্পথদদর পম্পরদষবা সিম্পকৃত সম্ভাব্য অম্পেদর্াগ ম্পনম্নরূপ- 

▪ ফ্রন্ট অম্পিদস ধীরগম্পতর বেক-ইন, বেক আউে সাম্পেসৃ, 

▪ বর্ রুম ম্পরজাে ৃকরা হদয়ম্পেদলা, বসো বদয়া হয় ম্পন, 

▪ অপম্পরষ্কার-অপম্পরেন্ন রুম, 

▪ W/C কদমাদড দাগ, 

▪ রুদম/ওয়াশরুদম দুগনৃ্ধ, 

▪ লাইে জ্বদল না, বা এম্পস কাজ কদর না, বা টিম্পে েদল না, 

▪ রুম সাম্পেদৃসর কমী বদম্পরদত আদস, ধীর গম্পত সাম্পেসৃ,  

▪ লম্পি সাম্পেদৃস ম্পলদনদনর ক্ষম্পত হদয়দে, রঙ জ্বদল ম্পগদয়দে, বা ম্পলদনন ম্পিঁদড়/দিদে ম্পগদয়দে,   

▪ লস্ট্ এন্ড সাম্পেসৃ ম্পবোগ ধীর গম্পতদত কাজ কদর/ কাজ করদে না, ইতযাম্পদ।  

 

3. বহাদেদল অম্পতম্পথদদর োয সিম্পকতৃ কদয়কটি সম্ভাব্য অম্পেদর্াগ উদেে কর।   

উির: বহাদেদল অম্পতম্পথদদর োয সিম্পকৃত কদয়কটি সম্ভাব্য অম্পেদর্াগ ম্পনন্মরূপ- 

▪ বরস্টুদরদন্ট ধীর গম্পতর বসবা, 

▪ র্ভল অডাৃর বনয়া,  

▪ োন্ডা োবার পম্পরদবশন করা,  

▪ অপর্াৃপ্ত োবার পম্পরদবশন,  

▪ োবাদরর মাদনর সমস্যা,  

▪ ববশী োল োবার/ ববম্পশ মশলাযুক্ত োবার,  

▪ লবন কম/ লবন ববম্পশ বদয়া োবার,  

▪ বমনুযদত বেদজটিম্পরয়ান/ সবম্পজ জাতীয় োবাদরর অপশন কম, 

▪ ম্পবভ্রাম্পন্তকর বমনুয বণনৃ   

▪ বমনুযদত উদেম্পেত োবার না থাকা/ অপর্াৃপ্ততা,   

▪ োবাদরর পম্পরমাদণর তুলনায় উচ্চ মূল্য, ইতযাম্পদ।  
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4. বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ গ্রহণ ও িদলাআপ পদ্ধম্পত বণনৃা কর।  

উির:  বহাদেদলর SOP-অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ গ্রহণ ও িদলাআপ পদ্ধম্পত হদলা- 

▪ মদনাদর্াগ সহকাদর বশানা এবাং অম্পেদর্াগ স্বীকার করা 

▪ সমস্যা তদন্ত এবাং ববাো 

▪ অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য র্থার্থ ম্পবোদগ পাোদনা 

▪ অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াদগর সমাধান  

▪ অম্পতম্পথদক অম্পেদর্াগ সমাধাদনর ব্যাপাদর িদলাআপ করা।   

 

5. অম্পতম্পথদদর বকান অম্পেদর্াগ গুদলা সাধারণত হাউজম্পকম্পপাং ম্পবোদগ িদলাআদপর জন্য পাোদনা হয়?   

উির: অম্পতম্পথদদর বর্ অম্পেদর্াগ গুদলা সাধারণত হাউজম্পকম্পপাং ম্পবোদগ িদলাআদপর জন্য পাোদনা হয় তা হদলা- 

▪ বহাদেদলর র্াবতীয় পম্পরষ্কার পম্পরেন্নতা ম্পবষয়ক অম্পেদর্াগ,  

▪ কমম্পিদমন্টাম্পর েয়দলম্পিজ / কমম্পিদমন্টাম্পর োযসামগ্রী ম্পরম্পিল এর ব্যাপাদর অম্পেদর্াগ, 

▪ বহাদেদলর লম্পি ও লস্ট্ এন্ড িাউন্ড আলাদা ম্পবোগ না হদল, এ ম্পবষয়ক অম্পেদর্াগ,  

▪ বহলথ িাব/ম্পজম, সুইম্পমাং পুল ইনদেন্টম্পর ম্পবষয়ক অম্পেদর্াদগর িদলাআপ,  

▪ হাউজম্পকম্পপাং কমীদদর আেরণ ম্পবষয়ক অম্পেদর্াগ, ইতযাম্পদ।  

    

6. বহাদেদল অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ সাধারণত ম্পকোদব সমাধান করা হয়? 

উিরঃ ক্ষিাত্রটত্রলি লেয র্থাত্রক অক্টিত্রযাত্রগি িমাধান যৈটা িম্ভি এমন ক্ষেো যা অক্টৈক্টর্থি প্রৈযাশা-ক্ষক োক্টড়ত্রে 

যাে। এটি ক্ষোট অসুক্টিধাি জন্য রুম আপত্রগ্রে িা ক্ষকানও প্রধান িমস্যা িমাধাত্রনি পাশাপাক্টশ একটি কমক্টিত্রমন্টাক্টি 

ক্ষিিা প্রোন কিাও িত্রৈ পাত্রি।   

বহােদলর SOP-অনুর্ায়ী, অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ সমাধাদনর পন্থা ম্পনন্মরূপ- 

▪ যক্টে অক্টিত্রযাগ ৈাৎেক্টনকিাত্রি িমাধান িম্ভি িে ৈত্রি ক্টনক্টে ণষ্ট ক্টিিাগ ক্ষি িমাধান কত্রি ক্ষফত্রল। 

▪ র্ম্পদ অক্টিত্রযাগ ৈাৎেক্টনকিাত্রি িমাধান িম্ভি না িে, এিিং অম্পেদর্াগ সামান্য হয় বর্ রুম আপত্রগ্রে িা 

কমক্টিত্রমন্টাক্টি ক্ষেজাত্রট ণি মত্রৈা িমাধাত্রনি মােত্রম বমোদনা র্ায় তাহদল বসো করদত হয়।   

▪ িড় ধরদনর/ মাদপর অম্পতম্পথ অম্পেদর্াগগুদলার বক্ষদত্র পক্টিক্টস্থ্ক্টৈ অনুর্ায়ী ম্পেন্ন ম্পেন্ন সাংদশাধন পন্থা অবলম্বন 

করদত হয়। এসব বক্ষদত্র আিও উত্রেখত্রযাগ্য পেত্রেত্রপি প্রত্রোজন িত্রৈ পাত্রি। 

▪ এমন ম্পকছু বড় মাদপর অম্পেদর্াগ থাদক র্া সাদথ সাদথ সমাধান সম্ভব না/ বর্োর আর সমাধান করা সম্ভব 

না। র্ম্পদ তাৎক্ষম্পনক পদদক্ষদপ সমাধান সম্ভব না হদয় থাদক, বসদক্ষদত্র ম্পকছু োড় িা িক্টিষ্যত্রৈি অিস্থ্াত্রনি 

িাউিাত্রিি মত্রৈা অক্টৈক্টিক্ত ক্ষিিা োত্রনি মাধ্যদম সমাধান করদত হয়।  

▪ এোড়া অম্পেদর্াদগর ধরণ ও ম্পসচুদয়শদনর উপর ম্পেম্পি কদর, তাৎক্ষম্পনক বর্মনো োদলা মদন হয় বতমন 

ম্পকছু সমাধান করা হদয় থাদক।  
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জব ম্পশে (Job Sheet) ৩.১: অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য র্থার্থ ম্পবোদগ পাোদনা ও 

অম্পেদর্াদগর সমধান ম্পনম্পিত করুন 

জদবর নামঃ অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য র্থার্থ ম্পবোদগ পাোদনা ও অম্পেদর্াদগর সমধান ম্পনম্পিত করা  

কাত্রজি ধাপ- 

1. অম্পতম্পথর অম্পেদর্াগ ম্পবদিষণ 

2. অম্পেদর্াগ, বহাদেদলর বকান ম্পবোদগর ব্যাপাদর তা সনাক্ত করা  

3. ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পবোদগ অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য পাোদনা  

4. অম্পেদর্াদগর ধরণ, বা তীিতা অনুর্ায়ী অম্পেদর্াদগর সমাধান 

5. অম্পেদর্াগ এর সমাধাদনর ব্যাপাদর অম্পতম্পথদক িদলাআপ করা 

6. অম্পেদর্াগ, অম্পেদর্াদগর সমাধান ও িদলাআপ নম্পথর্ভক্তকরণ।  
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বেম্পসম্পিদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ৩.১: অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য 

র্থার্থ ম্পবোদগ পাোদনা ও অম্পেদর্াদগর সমধান ম্পনম্পিত করা 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম ইকুইপদমন্ট এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  কম্পিউোর  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2.  বিান  সাংখ্যা ০১  

3.  কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

4.  বপম্পিল  িিংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  বেকম্পলস্ট্  
  সাংখ্য 

 

প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2.  আইম্পড   সাংখ্যা ০১ 

3.  কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

4.  
অম্পেদর্াগ ম্পনবন্ধন 

বরম্পজস্ট্ার  

 সাংখ্যা ০১  
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ম্পশেনিল (Learning Outcome) -৪ : বেক-আউে পদ্ধম্পত বজায় রােদত পারদব 

 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1. এসওম্পপ অনুর্ায়ী ম্পবল বপাস্ট্ ও ম্পনষ্পম্পি করা হদয়দে। 

2. অক্টৈক্টর্থত্রেি মৈামৈ ব্যাখ্যা করা হদয়দে। 

3. অক্টৈক্টর্থত্রেি মৈামৈ ক্টিত্রেষর্ এিিং ফত্রলাআত্রপি জন্য উপযুক্ত ম্পবোদগ 

পাঠাত্রনা হদয়দে। 

4. বেক আউে পদ্ধম্পতগুম্পল ব্যাখ্যা ও পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ

1. প্রকৃত কমদৃক্ষদত্র অথবা প্রম্পশক্ষণ পম্পরদবশ 

2. ম্পসম্পবএলএম 

3. হযান্ডআউেস 

4. ল্যাপেপ 

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া প্রদজির 

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইদরজার 

7. ইন্টারদনে সুম্পবধা 

8. বহায়াইে ববাড ৃও মাকাৃর 

9. অম্পডও ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

10. ক্টিদ্যযৎ িিংত্রযাগ / ক্ষজনাত্রিটি 

ম্পবষয়বস্তু 

1. ম্পবল বপাম্পস্ট্াং এবাং ম্পনষ্পম্পি  

2. অম্পতম্পথদদর মতামত  

3. বেক আউে আনুষ্ঠাম্পনকতা  

4. অম্পতম্পথদদর জন্য বেক আউে পদ্ধম্পত 

▪ লাদগজ হযাদন্ডম্পলাং 

▪ ম্পরোম্পনাৃং ম্পক কাড ৃ 

▪ হাউসম্পকম্পপাং বথদক োড়পত্র  

▪ ম্পবম্পলাং 

▪ অম্পতম্পথ মন্তব্য কাড ৃ 

অযাম্পিম্পেটি/োি/জব 

 

1. অক্টৈক্টর্থত্রেি মৈামৈ ক্টিত্রেষর্ ও ফত্রলাআত্রপি জন্য উপযুক্ত ক্টিিাত্রগ পাঠান। 

2. বেক-আউে পদ্ধম্পতগুদলা ব্যাখ্যা ও পর্দৃবক্ষণ করুন। 
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প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলােনা (Discussion) 

2. উপস্থাপন (Presentation) 

3. প্রদশনৃ (Demonstration) 

4. ম্পনদদমৃ্পশত অনুশীলন (Guided Practice) 

5. স্বতন্ত্র অনুশীলন (Individual Practice) 

6. প্রদজি ওয়াকৃ (Project Work) 

7. সমস্যা সমাধান (Problem Solving) 

8. মাথাোোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পেত অেীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পেক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােিৃম্পলও (Portfolio) 
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প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ৪: লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করদত পািত্রি 

এই ম্পশেনিল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশেনিদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারিরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পেত 

কাজৃক্রমগুদলা পর্াৃয়ক্রদম সিাদন করুন। কাজৃক্রমগুদলার জন্য বম্পণতৃ ম্পরদসাসসৃমূহ ব্যবহার  করুন।  

ম্পশেন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 
ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন বকান ম্পশক্ষা উপকরন 

ব্যবহার করদব বস সিদকৃ  

প্রম্পশক্ষদকর ম্পনকে জানদত োইদব 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “লক্টি িাক্টি ণি মক্টনটি কিত্রৈ পািত্রি 

” বশোর উপকরন প্রদার করদবন  

2. ইনিরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 2. ইনিরদমশন ম্পশে ৪ : লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের কিা  

3. বসলি বেদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদত্রর সাদথ 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

3. বসল্ফ-দেক ম্পশে ৪ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন।   

       উিরপত্র ৪ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত করুন।    

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পিদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

       োি ম্পশে ৪.১: লম্পি ম্পিপ ও লম্পি ওয়াকৃ বলা বেক করুন।  
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ইনিরদমশন ম্পশে (Information Sheet) ৪ : বেক-আউে পদ্ধম্পত বজায় রােদত পারদব 

ম্পশেন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনিরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

4.1 এিওক্টপ অনুযােী ক্টিল ক্ষপাস্ট্ ও ক্টনষ্পক্টি কিা িত্রেত্রে। 

4.2 অক্টৈক্টর্থত্রেি মৈামৈ ব্যাখ্যা কিা িত্রেত্রে। 

4.3 অক্টৈক্টর্থত্রেি মৈামৈ ক্টিত্রেষর্ এিিং ফত্রলাআত্রপি জন্য উপযুক্ত ক্টিিাত্রগ পাঠাত্রনা িত্রেত্রে। 

4.4 ক্ষিক আউট পদ্ধক্টৈগুক্টল ব্যাখ্যা ও পয ণত্রিের্ কিা িত্রেত্রে। 

 

4.1 ম্পবল বপাস্ট্ ও ম্পনষ্পম্পি 

বহাদেল, বা ম্পরদসাদেরৃ ফ্রন্ট অম্পিসদক ববশ ম্পকছু গুরুত্বপূণ ৃদাম্পয়ত্ব পালন করদত হয়। এসব দাম্পয়দত্বর মদধ্য একটি 

অতযন্ত গুরুত্বপূণ ৃদাম্পয়ত্ব হদলা অম্পতম্পথগন বহাদেল বথদক বর্সব সাম্পেসৃ ম্পনদেন বসসদবর মূল্য সদমত ম্পবল অম্পতম্পথদক 

বেক আউদের সময় ম্পদদয়, অম্পতম্পথ বথদক ম্পবল ম্পনষ্পম্পি কদর বনয়া। ফ্রন্ট অম্পিদসর এই গুরুদাম্পয়ত্ব পালন কদর পদয়ন্ট 

অি বসলদসর (POS)-এর মাধ্যদম। 

পদয়ন্ট অি বসলস (POS): অম্পতম্পথ র্েন বহাদেদলর বকান মূল্য ম্পবম্পনময়দর্াগ্য বসবা গ্রহণ কদরন, ম্পসদস্ট্দমটিক 

ওদয়দত সাদথ সাদথই ওই ম্পবোগ বথদক ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথ এর ম্পবল আপদডে করা হয় এবাং ফ্রন্ট অম্পিস বসই আপদডে 

পদয়ন্ট অি বসলস (POS) ক্টিত্রস্ট্ত্রম এক্টি কত্রি ক্ষেে/ িফটওেযাি র্থাকত্রল অত্রটাত্রমটিক POS এ এম্পি হদয় র্ায়। 

এোদবই অম্পতম্পথ থাকাকালীন ম্পবলগুদলা আপদডে হদত থাদক। পরবতীদত অম্পতম্পথ র্েন বেক আউে করার জন্য 

ফ্রন্ট অম্পিদস আদস তেন তাদক POS- বথদক চুড়ান্ত ম্পবল কযালকুদলে কদর বদয়া হয়।  

 ম্পবল বপাস্ট্ঃ বহাদেদলর SOP-দত ম্পনদদশৃনা থাদক বর্ অম্পতম্পথ বেক আউে করার সময় ম্পবল বপাম্পস্ট্াং এ ম্পক ম্পক 

ম্পবদবেনা বত থাকদব এবাং চুড়ান্ত ম্পবল ম্পকোদব বপাস্ট্ করদত হদব। বহাদেদলর চুড়ান্ত ম্পবল বপাস্ট্ প্রম্পক্রয়া ম্পনন্মরূপ- 

অম্পতম্পথর বেক আউে ম্পশে  

অম্পতম্পথ র্েন ফ্রন্ট অম্পিদস এদস রুম-ম্পক বিরত ম্পদদয় 

বেক আউে করদব জানান তেন প্রথদমই অম্পতম্পথর নাম, 

রুম নাম্বার, থাকার সময়কাল, এবাং সমস্ত ম্পবদলর ম্পববরণ 

ম্পদদয় বেক-আউে ম্পশে দতম্পর করা হয় এবাং তা 

পর্াৃদলােনা কদর ম্পনম্পিত করা হয় বর্ বকান র্ভলত্রুটি বনই 

তাদত। 

 

বপম্পি োজ ৃম্পশে 
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র্ম্পদ অম্পতম্পথ, রুদম থাকা ম্পমম্পনবার বথদক মূল্য 

পম্পরদশাধ বর্াগ্য বকান ফুড বা ববোদরজ বেদয়/পান 

কদর থাদকন অথবা রুম সাম্পেসৃ বথদক মূল্য পম্পরদশাধ 

বর্াগ্য বসবা ম্পনদয় থাদকন, তদব বসসব ম্পবল বপম্পি 

োজৃ ম্পশদে আপদডে থাদক। তাই চুড়ান্ত ম্পবল করার 

সময় ফ্রন্ট অম্পিস কমী, অম্পতম্পথ বর্ এক বা একাম্পধক 

বর্সব রুম বথদক বেক আউে করদেন, বসসব রুদমর 

বপম্পি োজৃ ম্পশে বেক কদর ম্পবল চুড়ান্ত ম্পবদল এড 

হদয়দে ম্পকনা বেক কদরন। এোড়াও বেক-আউদের 

সময় ফ্রন্ট অম্পিস কমী, ম্পনম্পদষৃ্ট রুম বা রুমগুদলার 

ম্পনম্পদষৃ্ট বলাদরর  হাউজম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদক বিান 

কদর বেক-আউদের পর ম্পমম্পনবার বেক কদর বকান 

ম্পবল এড হদে ম্পকনা বসো কনিাম ৃহদয় বনন এবাং 

বসই সাদথ রুদমর সবম্পকছু ঠিক আদে ম্পকনা বস 

ব্যাপাদর বজদন বনন।  

 

চুড়ান্ত ম্পবল 

অম্পতম্পথ বহাদেদল অবস্থানকাদল মূল্য পম্পরদশাধদর্াগ্য র্া 

র্া সাম্পেসৃ ম্পনদয়দেন বসসমস্ত সাম্পেদৃসর ম্পবল বর্াগ কদর 

ম্পহসাব কদর বমাে ম্পবল বথদক, অম্পতম্পথ এ পর্নৃ্ত র্া 

এডোি বা অনেে ম্পবল পম্পরদশাধ কদরদেন বস এমাউন্ট 

ম্পবদয়াগ করা হয়। ম্পবদয়াগ কদর বাম্পক ম্পবল এমাউন্ট 

পম্পরদশাধ করার জন্য চুড়ান্ত ম্পবল ম্পহদসদব অম্পতম্পথদক 

বদয়া হয় বা বপাস্ট্ হয়।  

 

    

ম্পবল ম্পনষ্পম্পি  

ফ্রন্ট অম্পিস সমস্ত ম্পহসাব ম্পনকাদসর পর চুড়ান্ত ম্পবল অম্পতম্পথদক বদয়ার পর, অম্পতম্পথ ম্পবল বেক কদরন বর্, বর্সব 

সাম্পেদৃসর ম্পবল বনয়া হদে তা বস ম্পনদয়দে ম্পকনা, অথবা ম্পহসাব ঠিক আদে ম্পকনা। প্রদয়াজদন অম্পতম্পথ ফ্রন্ট অম্পিদসর 

কযালকুদলের ব্যবহার কদর ম্পহসাব ম্পমম্পলদয় ম্পনদত পাদরন। র্ম্পদ অম্পতম্পথর বকান ম্পবল সিদক ৃম্পকছু বলার থাদক/ 

জানার থাদক, অথবা বকান আপম্পি বথদক থাদক তা ফ্রন্ট অম্পিসার বক জানাদত পাদরন। বসদক্ষদত্র ফ্রন্ট অম্পিসারদক 

র্দথষ্ট মদনাদর্াগ সহকাদর শুনদত হদব এবাং হাম্পসমুদে ও বপশাদাম্পরত্ব বজায় বরদে জবাব ম্পদদত হদব। অম্পথম্পতর 

কাদে ম্পবল ঠিক মদন হদল বদকয়া  ম্পবল পম্পরদশাধ কদরন বা ম্পবদলর ম্পনষ্পম্পি কদরন।  

এই ম্পবল ম্পনষ্পম্পি আবার নানান োদব সিন্ন হদত পাদর। বর্মন- 
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নগদ অদথরৃ (দদম্পশ কাদরম্পি) ম্পবম্পনময়ঃ বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য 

সবদথদক সুম্পবধা হয় র্ম্পদ অম্পতম্পথ নগদ (দদম্পশ কাদরম্পি) অদথ ৃম্পবদলর ম্পনষ্পম্পি 

কদরন তাহদল। কারণ, এদত সরাসম্পর র্া প্রাপ্য তা-ই পাওয়া হদে, অন্য বকান 

ম্পহসাব ম্পনকাদসর প্রদয়াজন হদে না, এোড়া বহাদেল ম্পলম্পকউড মাম্পন (নগদ অথ)ৃ 

হাদত হাদত বপদয় র্াদে। এদক্ষদত্র ফ্রন্ট অম্পিস ম্পবল বুদে বপদয় সাদথ সাদথ 

ম্পরম্পসপ্ট ম্পপ্রন্ট কদর তা সুন্দর কদর বিাল্ড কদর বহাদেদলর োদম েদর তা 

অম্পতম্পথদক প্রদান কদর।  

 

 
বাাংলাদদদশর বহাদেদলর বক্ষদত্র অম্পতম্পথ নগদ 

োকা ম্পদদয় বহাদেল ম্পবল ম্পনষ্পম্পিকরন 

   নগদ িদরন কাদরম্পির ম্পবম্পনময়ঃ 

ফ্রন্ট অম্পিস নগদ অথ ৃ ম্পদদয় ম্পবল পম্পরদশাধ ববম্পশ বপ্রিার কদর। তদব অম্পতম্পথ নগদ িদরন কাদরম্পি ম্পদদয় ম্পবল 

পম্পরদশাধ করদল বহাদেদলর একম্পদক ম্পদদয় বর্ো লাে তা হদলা এদক্ষদত্র সরকার অনুদমাম্পদত বহাদেদলর এক্সদেঞ্জ 

বরে বাইদরর বথদক ববম্পশ হয়, র্ার কারণ বহাদেদলর প্রম্পিে ম্পকছুো ববম্পশ হয়, অন্যম্পদদক বসদক্ষদত্র ফ্রন্ট অম্পিস 

কমীদক আবার বাড়ম্পত ম্পহদসব ম্পনদকশ ও নানান িরমাম্পলটিস সিন্ন করদত হয়। এদক্ষদত্র ফ্রন্ট অম্পিদসর করনীয় 

বস্ট্পস গুদলা হদলা- 

K. অম্পতম্পথ এর কাদে তার রুম নাম্বার কনিাম ৃকদর, অম্পতম্পথর পাসদপাে ৃবনয়া এবাং অম্পতম্পথর পাসদপাে ৃিযান 

করা ও ইনিরদমশদনর বরকড ৃরাো। 

L. র্ম্পদ অম্পতম্পথ নন-দরম্পসদডন্ট, অথাৃৎ বহাদেল আবাসন বসবা োড়া অন্য বসবা ম্পনদয় তার ম্পবল িদরন কাদরম্পিদত 

ম্পদদত োন, বসদক্ষদত্র ফ্রন্ট অম্পিস সরাসম্পর ম্পসদ্ধান্ত বনয়া, বা িদরন কাদরম্পিদত ম্পবল ম্পনদত পারদব না। র্ম্পদ 

বহাদেদলর ঊর্ধ্ৃতন কমকৃতাৃদদর অনুমম্পত পাওয়া র্ায়, বসদক্ষদত্র ম্পবল িদরন কাদরম্পিদত ম্পনদত পারদবন।  

M. বেক করদত হদব, ওই ম্পনম্পদষৃ্ট িদরন কাদরম্পির জন্য বহােলদক সরকাম্পরোদব অনুদমাম্পদত এক্সদেঞ্জ বরে 

কত।     

N. ম্পহসাব করদত হদব র্া ম্পবল বদম্পশ কাদরম্পিদত হদয়দে তা বহাদেদলর ম্পনধাৃম্পরত ওই ম্পনম্পদষৃ্ট বদদশর কাদরম্পিদত 

এক্সদেঞ্জ বরে ম্পদদয় ম্পহসাব করদল উক্ত কাদরম্পিদত ম্পবল কত হদব। 

O. িদরন কাদরম্পিদত ম্পবল কাদলি করদত হদব। িদরন কাদরম্পি বনয়ার বক্ষদত্র নগদ বপপার কাদরম্পি বনয়া 

র্াদব, কদয়ন বনয়া র্াদব না। এবাং কাদরম্পি আসল ম্পকনা তা বেক কদর ম্পনদত হদব। 

P. র্ম্পদ অম্পতম্পথ বেঞ্জ এমাউন্ট পায়, তা বদম্পশ কাদরম্পিদত কত হয় ম্পহসাব কদর, তা ম্পদদত হদব অম্পতম্পথদক। 

Q. ‘িদরন কাদরম্পি এনকযাশদমন্ট সাটিমৃ্পিদকে’-এ সব তথ্য ম্পিল আপ করদত হদব। বর্মন অম্পতম্পথর নাম, 

বদদশর নাম, পাসদপাে ৃনাম্বার, এক্সদেঞ্জ বরে কত রাো হদলা, কত িদরন কাদরম্পির বনয়া হদয়দে, কত বদম্পশ 

কাদরম্পি বেঞ্জ এমাউদন্ট বদয়া হদয়দে, ইতযাম্পদ।  

R. অম্পতম্পথদক ‘িদরন কাদরম্পি এনকযাশদমন্ট সাটিমৃ্পিদকে’- এর ম্পনম্পদষৃ্ট স্থাদন ম্পসগদনোর বদয়ার অনুদরাধ 

করদত হদব। 

S. অম্পতম্পথ ম্পসগদনোর ম্পদদল, তার সাদথ পাসদপাদে ৃবদয়া অম্পতম্পথর ম্পসগদনোর ম্পমম্পলদয় ম্পনদত হদব।  

T. ‘িদরন কাদরম্পি এনকযাশদমন্ট সাটিমৃ্পিদকে’ টির ২টি িদোকম্পপ/দজরক্স কম্পপ ম্পনদত হদব। 
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U. ফ্রন্ট অম্পিস ম্পবল বুদে বপদয় সাদথ সাদথ ম্পরম্পসপ্ট ম্পপ্রন্ট কদর, তার সাদথ অম্পরম্পজনাল ‘িদরন কাদরম্পি 

এনকযাশদমন্ট সাটিমৃ্পিদকে’ স্ট্যাপলার কদর সুন্দর কদর বিাল্ড কদর বহাদেদলর োদম েদর তা অম্পতম্পথদক 

প্রদান কদর।  

V. ‘িদরন কাদরম্পি এনকযাশদমন্ট সাটিমৃ্পিদকে’-এর একটি কম্পপ কযাশ এ রােদত হদব সাদথ বনাে ও রােদত 

হদব। 

W. আর একটি কম্পপ বরকড ৃবুদক রােদত হদব।        

X. কযাশ ম্পশদে ম্পডদেইল এম্পি ম্পদদত হদব 

Y. ‘িদরন কাদরম্পি কদিাল ম্পশে’-এ এম্পি ম্পদদত হদব। 

 

বক্রম্পডে কাড/ৃদডম্পবে কাড ৃ এর মাধ্যমঃ বতমৃাদন ববম্পশরোগ 

অম্পতম্পথই বক্রম্পডে কাড/ৃদডম্পবে কাদডরৃ মাধ্যদম ম্পবল ম্পনষ্পম্পি কদর 

আগ্রহী থাদকন। এজন্য উন্নত বহাদেলগুদলাদত ফ্রন্ট অম্পিদস কাদড ৃ

ম্পবল পম্পরদশাদধর বমম্পশন  থাদক। অদনক সময় বহাদেদলর ফ্রন্ট 

অম্পিস অম্পতম্পথ বেক ইদনর সময় ম্পবল ম্পকোদব ম্পনষ্পম্পি করা হদব 

তা বজদন রাদেন। র্ম্পদ অম্পতম্পথ কাড ৃএ ম্পবল ম্পনষ্পম্পি করার কথা 

বদলন, তাহদল বেক-ইদনর সময় কাদডরৃ েযাম্পলম্পডটি আদে ম্পকনা 

বেক কদর রাো হয়। অম্পতম্পথ বহাদেল বেক-আউদের সময় ম্পবল 

বপাম্পস্ট্াং এর পর বক্রম্পডে/দডম্পবে কাড ৃবমম্পশদন বসায়াইপ/ এিার কদর ম্পনম্পদষৃ্ট এমাউন্ট প্রদবশ করা হয়। এসময় খুব 

সতকৃ থাকদত হয়, বর্ এমাউন্ট বর্ন র্ভল প্রদবশ করা না হয়। এরপর র্ম্পদ প্রদয়াজন হয় অম্পতম্পথ ম্পপন নাম্বার বপ্রস কদর 

বদয়ার পর ম্পবল বপদমন্ট কমম্পিে হদয় বগদল,  কাড ৃম্পবল ম্পরম্পসপ্ট এক কম্পপ অম্পতম্পথদক আর এক কম্পপ বহাদেদলর কযাদশ 

রাো হয়। এরপর ম্পবল ম্পনষ্পম্পি ম্পরম্পসপ্ট সুন্দর কদর োঁজ কদর বহাদেদলর কাদম েদর অম্পতম্পথদক প্রদান করা হয়।   

বমাবাইল বা ম্পডম্পজোল ব্যাাংম্পকাং এর মাধ্যমঃ বতমৃাদন 

ববম্পশরোগ অম্পতম্পথ কযাশ বহন করদত স্বােন্দ ববাধ কদরন। 

তাই ম্পবল ম্পনষ্পম্পির বক্ষদত্র, বমাবাইল বা ম্পডম্পজোল ব্যাাংম্পকাং 

ববশ জনম্পপ্রয় হদয় উদেদে। বদম্পশ জনম্পপ্রয় ব্যাাংম্পকাং বসবা এর 

সাদথ উন্নত বহাদেলগুদলার এম্পগ্রদমন্ট থাদক তাই বসইসব ব্যাাংক 

এর ম্পডম্পজোল বপদমন্ট QR বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিদসর বডদি 

বদয়া থাদক। অম্পতম্পথ অযাপ ব্যবহার কদর বমাবাইল/ম্পডম্পজোল 

ব্যাাংম্পকাং এর মাধ্যদম ম্পবল ম্পনষ্পম্পি কদর থাদকন।  

 

িাদেল এদজন্ট োউোরঃ িাদেল এদজন্ট এর মাধ্যদম অম্পতম্পথ র্ম্পদ 

বহাদেদল আদস এবাং র্ম্পদ িাদেল এদজন্ট রুদমর ম্পবল ম্পনষ্পম্পি করার 

দাম্পয়ত্ব ম্পনদয় থাদকন, তাহদল বেক ইন এর সময় িাদেল এদজন্ট োউোর 

অম্পতম্পথ বথদক কাদলি কদর ম্পনদত হয়। 

বেক আউদের সময় ফ্রন্ট অম্পিস অম্পতম্পথদক তার মূল একাউন্ট ম্পবল 

প্রদশনৃ কদরন না। কারণ, বহাদেদলর রুম বরে, আর এদজম্পি এর 

অম্পতম্পথদক বদয়া রুম বরে ম্পেন্ন হদত পাদর। বসদক্ষদত্র, ফ্রন্ট অম্পিসদক 
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িাদেল এদজম্পি এর বথদক বহাদেল রুম ম্পবল ম্পনষ্পম্পি কদর ম্পরম্পসপ্ট িাদেল 

এদজন্টদক পাঠিদয় ম্পদদত হদব।  

এোড়া, বহাদেদল থাকাকালীন, অম্পতম্পথ বহাদেল বথদক অন্যান্য সাম্পেসৃ 

বনয়াদত ম্পবল হদত পাদর। বসই ম্পবল গুদলা, ফ্রন্ট অম্পিস বেক-আউদের 

সময় অম্পতম্পথদক প্রদশনৃ কদর বসই ম্পবল ম্পনষ্পম্পি কদর ম্পনদত বনয়।     

 

উপম্পরউদেম্পেত মাধ্যমগুদলা সবাৃম্পধক ব্যবহৃত মাধ্যম, তদব এোড়াও ম্পকছু ম্পকছু বক্ষদত্র ব্যাাংক বেক, ও অন্যান্য মাধ্যম 

ব্যবহার করা হয়। র্ম্পদও তা ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পকছু প্রমান ও শত-ৃস্বাদপদক্ষ এবাং খুবই বরয়ার বকদস বনয়া হয়।     

4.2 অম্পতম্পথদদর মতামত 

অম্পতম্পথ বহাদেল বেক-আউে কালীন ম্পবল ম্পনষ্পম্পির পর, ফ্রন্ট অম্পিস অম্পতম্পথ এর কাে বথদক বহাদেদলর এবাং বহাদেদলর 

সাম্পবকৃ বসবার ব্যাপাদর অম্পতম্পথর মতামত জানার জন্য একটি ম্পিডব্যাক িম ৃপূরণ করদত ম্পদদয় থাদকন। এসময় ফ্রন্ট 

অম্পিদসর বর্ কমী অম্পতম্পথ এর সাদথ কথা বদলন ম্পতম্পন খুবই সুন্দর কদর অম্পতম্পথদক িমটৃি পূরণ করার ম্পরদকাদয়স্ট্ 

কদরন, বর্ন অম্পতম্পথ অনুেব করদত পাদরন বর্ বহাদেল কর্তপৃক্ষ অম্পতম্পথর মতামত বক কতো গুরুত্ব সহকাদর বদেদেন। 

বর্দহতু ম্পবল পম্পরদশাদধর পর অম্পতম্পথ ববশ তাড়ায় থাদকন তাই স্বাোম্পবকোদব অম্পতম্পথ ম্পিডব্যাক পূরণ করদত োন না। 

তদব ম্পরদকাদয়স্ট্টি ম্পর্ম্পন করদেন তার ম্পরদকাদয়স্ট্ র্থার্থোদব করা হদল অম্পতম্পথ ম্পিডব্যাক িম ৃপূরণ কদর থাদকন, 

এবাং বহাদেল ও অন্যান্য বসবার ব্যাপাদর সম্পতযকার অদথ ৃতার বর্ অনুর্ভম্পত হদয়দে, তা-ই ব্যক্ত কদরন। অম্পতম্পথ িম ৃ

পূরণ কদর জমা ম্পদদল কমী তাদক ধন্যবাদ জাম্পনদয় অম্পতম্পথদক একো পম্পসটিে ম্পিম্পলাং বদয়ার বেষ্টা কদরন। অদনক সময় 

িমটৃি আদগই অম্পতম্পথর রুদম পাঠিদয়, বেক আউদের সময় পূরণকৃত িম ৃফ্রন্ট পম্পিস অম্পতম্পথর বথদক কাদলি কদর 

থাদকন।  

আবার, অদনক সময় অনলাইদন অম্পতম্পথর ম্পিডদবক িম ৃপূরণ করাদনা হয়, বা অনলাইন জম্পরদপর মাধ্যদম ম্পিডব্যাক 

সাংগ্রহ করা হয়, বা বিান সাক্ষাৎকাদর/ ইদমইদলর মাধ্যদম ম্পিডব্যাক সাংগ্রহ করা হদয় থাদক।     
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4.3 অম্পতম্পথদদর মতামত ম্পবদিষণ এবাং িদলাআদপর জন্য উপযুক্ত ম্পবোদগ পাোদনা 

অম্পতম্পথ মতামত ম্পবদিষণ 

অম্পতম্পথদদর কাে বথদক পাওয়া ম্পিডব্যাক গুদলাদক ম্পবোগ অনুর্ায়ী ম্পবন্যাস কদর, ম্পনদন্মাক্তোদব ম্পবদিষণ করদত 

হদব- 

 

▪ মতামত ম্পবদিষণ কদর অন্যান্য অম্পতম্পথ মন্তদব্যর সাদথ 

তুলনা করা,  

▪ অম্পতম্পথরা বকান ব্যাপাদর সবদথদক ববম্পশ সন্তুষ্ট এবাং 

অসন্তুষ্ট, তা ম্পনধাৃরণ করা,  

▪ র্ম্পদ অদনক অম্পতম্পথ-ই বহাদেদলর, বা বহাদেদলর বকান 

বসবার ব্যাপাদর প্রায় এক ধরদনর মন্তব্য কদর থাদকন 

তাহদল প্রাথম্পমক োদব বুেদত হদব বর্ বসদক্ষদত্র সমস্যা 

আদে এবাং তা পর্দৃবক্ষণ করা,   

▪ মতামত গুদলার ব্যাপাদর সদরজম্পমদন পর্দৃবক্ষণ করদত 

হদব এবাং ম্পনম্পিত হদত হদব বর্ ব্যাপারগুদলা ম্পনেকই ওই 

ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথর সাদথ হদয়দে নাম্পক এোদবই প্রম্পতষ্ঠান 

আসদল েলদে!  

  



 

63 

 

 

িদলাআদপর জন্য উপযুক্ত ম্পবোদগ পাোদনা 

▪ অম্পতম্পথদদর মতামত ম্পবদিষদণর পর বর্সব ব্যাপাদর িদলাআদপর প্রদয়াজন বসসব ব্যাপার এ ম্পনজ ম্পনজ 

ম্পবোদগ িদলাআদপর জন্য পাোদত হদব।    

▪ সমাধান বর্াগ্য ব্যাপারগুদলার সমাধান কদর মান উন্নয়ন করদত হদব।  

▪ র্ম্পদ মদন হয় বকান ম্পবষদয় কমীদদর প্রম্পশক্ষণ প্রদয়াজন, তাহদল বস প্রম্পশক্ষদণর ব্যবস্থা করদত হদব।  

▪ র্ম্পদ ববশ ম্পকছু মন্তব্যদত উদে আদস বর্, বহাদেদলর বকান িযাম্পসম্পলটির সাংদর্াজন প্রদয়াজন তাহদল সম্ভব হদল 

বস িযাম্পসম্পলটি এর ব্যবস্থা করদত হদব।  

▪ বর্ বসবার ব্যাপাদর অম্পধকাাংশ অম্পতম্পথই সন্তুষ্ট বসই বসবার সাদথ সিৃক্ত কমীদদর ম্পরওয়াড ৃবদয়ার/ পুরস্কৃত 

করার ব্যবস্থা করদত হদব। এদত কদর অন্যান্য ম্পবোগও েম্পবষ্যদত তাদদর বসবার মান উন্নত কদর পুরষ্কার 

পাবার বেষ্টা করদব। র্ার িদল, বহাদেদলর সামম্পগ্রক বসবার মান উন্নত হদব।  

 

4.4 বেক আউে পদ্ধম্পত ও পর্দৃবক্ষণ   

বেক-আউে আনুষ্ঠাম্পনকতাঃ বহাদেল, বা ম্পরদসাদে ৃএদকাদমাদডশন/ আবাসন বসবা বনয়ার পর, অম্পতম্পথ র্েন রুম 

বেদড় বদয় তেন ম্পকছু আনুষ্ঠাম্পনকতা/ িরমাম্পলটিস এর মধ্য ম্পদদয় বর্দত হয়। িরমাম্পলটিস গুদলা হদলা- 

▪ বর্দহতু, রুম বেদড় ম্পদদত হদব তাই অম্পতম্পথ তার ম্পনদজর সমস্ত ম্পজম্পনস গুম্পেদয় ব্যাগ বরম্পড করদত হদব। 

▪ মদন রােদত হদব রুদমর বকান ম্পজম্পনসগুদলা বহাদেল বথদক অম্পতম্পথর জন্য কমম্পিদমন্টাম্পর। বসই কমম্পিদমন্টাম্পর 

ম্পজম্পনস এবাং ম্পনদজর ব্যম্পক্তগত ম্পজম্পনস বাদদ রুদমর অন্য বকান ম্পজম্পনস ব্যাদগ বনয়া র্াদব না। অদনক সময় 

অম্পতম্পথর কাদে বহাদেদলর সামান্য ম্পজম্পনস বা বহাদেদলর বলাদগা োপাদনা ম্পজম্পনস পেন্দ হয় বদল ব্যাদগ ম্পনদয় 

বিদল র্া একদমই উম্পেত নয়। বর্মন হযান্ড োওয়াল/ লাং োওয়াল, বাথ বরাব, বাটি, োমে, গ্লাস, কাপড় 

বোলাদনার বহিার, রানার, ইতযাম্পদ। 

▪ বহাদেল রুদম র্ম্পদ অম্পতম্পথ মতামত িম ৃবদয়া থাদক, তাহদল বসো পূরণ কদর মূল্যবান মতামত বহাদেদলর 

সাদথ বশয়ার করা।  

▪ বহাদেদলর ম্পনধাৃম্পরত বেক-আউে োইদমর মদধ্যই সব গুম্পেদয় বরম্পড হদয় র্াওয়া।  

▪ র্ম্পদ ম্পনধাৃম্পরত সমদয়র ববম্পশ সময় প্রদয়াজন হয় তাহদল ফ্রন্ট অম্পিদস বিান ম্পদদয় আদগই জানাদনা। ফ্রন্ট 

অম্পিস কমী র্ম্পদ বদদে বসই রুদমর তেদনা পরবতী বুম্পকাং হয়ম্পন এবাং বসম কযাদেগম্পর এর ববশ কদয়কটি রুম 

েযাদকন্ট এবাং হাউজম্পকম্পপাং কদর পরবতী বসদলর জন্য ফুলম্পল বরম্পড আদে, তাহদল ফ্রন্ট অম্পিস কমী 

অম্পতম্পথদক ম্পনধাৃম্পরত সমদয়র বথদক ম্পকছু ববম্পশ সময় থাকার অনুমম্পত বদন এবাং কতক্ষণ অম্পতম্পরক্ত সময় 

বদয়া হদলা তাও অম্পতম্পথদক জাম্পনদয় বদন। বসদক্ষদত্র অম্পতম্পথদক বাড়ম্পত বর্ সময় বদয়া হদলা তার মদধ্যই রুম 

বেদড় ম্পদদত হদব।    

▪ সব গুম্পেদয়, বরম্পড হদয় ফ্রন্ট অম্পিসদক লাদগজ বনয়ার জন্য জানাদত হদব 

▪ রুম বেদড় ফ্রন্ট অম্পিস বডদি এদস রুম ম্পক জমা ম্পদদত হদব এবাং ম্পিডব্যাক িম ৃরুদম পুরণ কদর থাকদল বসো 

জমা ম্পদদত হদব।        
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▪ ফ্রন্ট অম্পিস কমী চুড়ান্ত ম্পবল ম্পদদল, তা বেক কদর ম্পবল ম্পনষ্পম্পি করদত হদব। 

▪ বহাদেল কমীদদর কেদনা ম্পনদজ টিপ োওয়ার অনুমম্পত বনই। তদব টিপ কমীদদর প্রাপ্য, তাই অম্পতম্পথদদর উম্পেত 

হাউজম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট, ববল বয়, গাড,ৃ বরস্টুদরন্ট ওদয়োর, রুম সাম্পেসৃ কমীদদর, রাোরদদর টিপ বদয়া 

উম্পেত।   

▪ সবদশদষ বহাদেল ম্পপ্রম্পমদসস তযাগ করদত হদব, র্ম্পদ বহাদেদলর রপ সাম্পেসৃ থাদক তাহদল ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরবহদন 

উদে বর্দত হদব।  

বেক-আউে পদ্ধম্পত ও পর্দৃবক্ষণ 

বহাদেদলর ফ্রন্ট অম্পিস SOP-এর ম্পনদদশৃনা অনুর্ায়ী ম্পনদন্মাক্ত পদ্ধম্পতদত অম্পতম্পথ বেক-আউে প্রম্পক্রয়া সিন্ন কদর 

থাদক-  

লাদগজ হযান্ডম্পলাংঃ অম্পতম্পথর পক্ষ বথদক ফ্রন্ট অম্পিসদক র্েন বিান কদর জানাদনা হয় বর্ অম্পতম্পথ বেক আউদের 

জন্য বরম্পড, তেন ফ্রন্ট অম্পিস বথদক ববল বয়দক অম্পতম্পথর লাদগজ ম্পনদয় আসার জন্য পাোদনা হয় এবাং বহাদেদলর 

অন্যান্য ম্পবোগদক জাম্পনদয় বদয়া হয় ম্পনম্পদষৃ্ট রুম বেক-আউদের ব্যাপাদর। উন্নত বহাদেদলর বক্ষদত্র ববল বয় লাদগজ 

কযাম্পর করার জন্য লাদগজ িম্পল ব্যবহার কদর থাদকন।  

 

অম্পতম্পথদদর রুদম ম্পগদয় ম্পজজ্ঞাসা করদত হয় বকান ব্যাগগুদলা ম্পনদয় র্াদব, কারণ ম্পকছু ব্যাগ অম্পতম্পথ ম্পনদজ বহন 

করদত োন। বর্ ব্যাগগুদলা ম্পনদয় বর্দত অনুমম্পত বদয়া হয় বস ব্যাগগুদলা, খুব সাবধানতার সম্পহত অম্পতম্পথর 

লাদগজগুদলা িম্পলদত উোদত হয় বা বহন করদত হয়। ব্যাগগুদলা ম্পনম্পদষৃ্ট রুদমর ও অম্পতম্পথর নাদম ট্যাগ লাগাদনা হয় 

এবাং তাদত তাম্পরে ও সময়ও উদেে করা থাদক।  িম্পল বহন করার ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পলিদে কদর লম্পব এম্পরয়াদত এদন ববল 

বয় কাউন্টার/ লাদগজ বস্ট্াদরজ রুদম রাো হয়।  

 

ম্পরোরম্পনাং ম্পক কাডঃৃ অম্পতম্পথ রুম বেদড় ম্পদদয় বেক আউে কদর ফ্রন্ট 

অম্পিদস আসদল, ফ্রন্ট অম্পিস কমীর প্রথম কাজই হদলা অম্পতম্পথর 

বথদক রুদমর ম্পক কাড ৃবিরত বনয়া। রুম ম্পক কাড ৃবিরত ম্পনদয় বেক 

করদত হদব বর্ ম্পক কাড ৃঅক্ষত আদে ম্পকনা, ম্পক কাদডরৃ বকান ক্ষম্পত 

হদয়দে ম্পকনা। 
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হাউজম্পকম্পপাং বথদক োড়পত্রঃ ফ্রন্ট অম্পিস বথদক হাউজম্পকম্পপাং বক 

অম্পতম্পথ বেক-আউদের কথা জানাদনা হদল হাউজম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট 

ম্পনম্পদষৃ্ট রুদম ম্পগদয় রুদমর সবম্পকছু বেক কদর, ম্পমম্পনবার বেক কদর। 

রুদমর সব ম্পকছু ঠিক আদে ম্পক না, বকান ম্পকছু ম্পমম্পসাং আদে ম্পক না, 

এসব ফ্রন্ট অম্পিসদক জানাদনা হয়। র্ম্পদ সব ঠিক থাদক এবাং ম্পকছু 

ম্পমম্পসাং না হয় তাহদল হাউজম্পকম্পপাং োড়পত্র পাওয়া হয়।   
ম্পবম্পলাংঃ হাউজম্পকম্পপাং োড়পত্র পাওয়ার পর, হাউজম্পকম্পপাং 

অযাদেদন্ডন্ট বথদক ম্পমম্পনবার বেক ম্পরদপাে ৃবজদন বনওয়া বর্ ম্পমম্পনবার 

বথদক অম্পতম্পথ ম্পকছু বেদয়দে ম্পক না, বা পান কদরদে ম্পক না। এোড়া 

অন্যান্য ম্পবোগ বথদকও কনিাম ৃহদয় বনয়া বর্ অম্পতম্পথর আর বকান 

ম্পবল আদে ম্পকনা। সব ম্পবল ম্পমম্পলদয় চুড়ান্ত ম্পবল বানাদনা হয়। অম্পতম্পথ 

আদগ এডোি ম্পকছু ম্পদদয় থাকদল, অথবা বকান বসবা বনয়ার সময়ই 

নগদ ম্পদদয় থাকদল বস ম্পবল গুদলা ম্পবদয়াগ কদর র্া থাদক বস এমাউন্ট 

অম্পতম্পথদক পম্পরদশাধ করদত হয়, আর র্ম্পদ ম্পবদয়াগ করার পর 

অম্পতম্পথ বহাদেল বথদক বিরত পায় তাহদল ফ্রন্ট অম্পিস কমী বস 

এমাউন্ট অম্পতম্পথদক বিরত ম্পদদয় বদয়। বমাে কথা ম্পবল ম্পনষ্পম্পির 

পর ব্যাল্যাি এমাউন্ট শুন্য হদত হয়। ম্পবল ম্পনষ্পম্পি হদল বহাদেদল 

ম্পবল ম্পরম্পসপ্ট ম্পপ্রন্ট কদর তা বিাল্ড কদর বহাদেদলর োদম েদর 

অম্পতম্পথদক বদন। এই ম্পরম্পসপ্ট বদম্পেদয় অম্পতম্পথ তাদদর লাদগজ 

কাদলি কদর থাদক।    
 

 

অম্পতম্পথ মন্তব্য কাডঃৃ বহাদেল কর্তপৃক্ষ সবসময়ই োয়, অম্পতম্পথ বহােদলর বসবা ম্পনদয় সন্তুষ্ট থাকুক, তাই বহাদেল 

উন্নয়দন অম্পতম্পথর মতামত বক প্রাধান্য ম্পদদয় থাদক। এ উদেদশ, ফ্রন্ট অম্পিস অম্পতম্পথদক অম্পতম্পথ মন্তব্য কাড ৃপূরণ 

কদর মতামত জানদত োয়।   

পরবতী আগমদনর জন্য আমন্ত্রন জানাদনাঃ অম্পতম্পথ বেক-আউদের সময়, ম্পবল ম্পনষ্পম্পি ও অম্পতম্পথ মন্তব্য গ্রহদনর 

পর ফ্রন্ট অম্পিস অম্পতম্পথ পরবতীদত আবার এই বহাদেদল আসবার আমন্ত্রন জানায় এবাং অম্পতম্পথদক অনুেব করায় 

বর্ ম্পতম্পন/তারা বহাদেদলর জন্য কতো গুরুত্বপূণ ৃএবাং ম্পপ্রয়।  

রপ আপ বসবাঃ উন্নত বহাদেদলর বক্ষদত্র অম্পতম্পথদক এয়ারদপাে/ৃ ম্পনম্পদষৃ্ট স্থান পর্নৃ্ত রপ আপ বসবা বদয়া হদয় থাদক। 

র্ম্পদ বহাদেদল বস ব্যবস্থা থাদক, তাহদল বেক-আউে পদ্ধম্পতর বশষ ধাদপ ফ্রন্ট অম্পিস কমী অম্পতম্পথদক রপ সাম্পেদৃসর 

পরবতী ম্পশম্পডউলগুদলা জাম্পনদয় বকান ম্পশম্পডউদল অম্পতম্পথ ম্পিরদত োদেন তা বজদন বনাে বরদে বনন। ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পশম্পডউল 

এর পম্পরবহদন ববল বল অম্পতম্পথদদর লাদগজ গাম্পড়দত উঠিদয় বদন। অম্পতম্পথরা ম্পনম্পদষৃ্ট সমদয় পম্পরবহদন উদে বহাদেল 

তযাগ কদরন। এই রপ আপ বসবা ম্পদদয়ই ফ্রন্ট অম্পিস অম্পতম্পথদদর বহাদেল বেক-আউে পদ্ধম্পত সিন্ন কদর থাদক।  
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বসলি বেক (Self-Check)- ৪:  বেক-আউে পদ্ধম্পত বজায় রাো 

 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনিরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদের প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. ক্ষিাত্রটত্রল অক্টৈক্টর্থ ক্ষিক আউত্রটি িমে ক্টিল ক্ষপাস্ট্ এ, ফ্রন্ট অক্টফিত্রক ক্টক ক্টক ক্টিষে ক্টিত্রিিনা কিত্রৈ িে? 

উির:  

 

2. বপম্পি োজৃ ম্পশে ম্পক?   

উির:  

 

3. অম্পতম্পথদদর ম্পবল ম্পনষ্পম্পির মাধ্যম গুদলা ম্পক ম্পক?   

উির:   

 

4. ‘িদরন কাদরম্পি এনকযাশদমন্ট সাটিমৃ্পিদকে’- এ ম্পক ম্পক তথ্য এম্পি করদত হয়?  

উির:  

 

5. ‘অম্পতম্পথ ম্পিডব্যাক িম’ৃ ম্পক?  

উির:  

 

6. বহাদেল অম্পতম্পথর মতামত বকন জানদত োয়, এটি বকন গুরুত্বপূণ?ৃ  

উির:  

 

7.  ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথদদর বেক-আউে পদ্ধম্পতদত ম্পক ম্পক অন্তর্ভকৃ্ত?  

উির:  
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উিরপত্র (Answer Key)-৪: বেক-আউে পদ্ধম্পত বজায় রাো 

 

1. বহাদেদল অম্পতম্পথ বেক আউদের সময় ম্পবল বপাস্ট্ এ, ফ্রন্ট অম্পিসদক ম্পক ম্পক ম্পবষয় ম্পবদবেনা করদত হয়? 

 

উির: ক্ষিাত্রটত্রল অক্টৈক্টর্থ ক্ষিক আউত্রটি িমে ক্টিল ক্ষপাস্ট্ এ, ফ্রন্ট অক্টফিত্রক ক্ষিশ ক্টকছু ক্টিষে ক্টিত্রিিনা কিত্রৈ িে, 

ক্ষযমন- 

▪ অক্টৈক্টর্থি ক্ষিক-আউট ক্টশট ক্ষর্থত্রক অক্টৈক্টর্থি িি ক্টিল গুত্রলা ক্রি ক্ষিক কিা 

▪ বপম্পি োজৃ ম্পশে বেক করা 

▪ হাউজম্পকম্পপাং ম্পিয়াদরি / োড়পত্র বনয়া 

▪ সব ম্পবল গুদলা বর্াগ কদর তার বথদক অম্পতম্পথর বদয়া এডোি এমাউন্ট এবাং বকান সাম্পেদৃস র্ম্পদ অম্পতম্পথ 

আদগই ম্পবল ম্পদদয় থাদকন বস এমাউন্ট ম্পবদয়াগ করার পর বর্ এমাউন্ট বথদক র্ায় তা-ই হয় অম্পতম্পথর চুড়ান্ত 

ম্পবল। র্ম্পদ ম্পবদয়াগ করার পর উদিা, বহাদেল বথদক অম্পতম্পথ বকান এমাউন্ট পাওনা থাদকন তদব ফ্রন্ট অম্পিসদক 

বস এমাউন্ট অম্পতম্পথদক বিরত ম্পদদয় ম্পবল িাইনাল ব্যাদলি শুন্য করদত হদব।    

 

2. বপম্পি োজ ৃম্পশে ম্পক?  

উির: বপম্পি োজৃ ম্পশে হদলা বস ম্পশে বর্োদন, র্ম্পদ অম্পতম্পথ রুদম থাকা ম্পমম্পনবার বথদক মূল্য পম্পরদশাধ বর্াগ্য বকান 

ফুড বা ববোদরজ োয় বা পান কদর থাদকন অথবা রুম সাম্পেসৃ বথদক মূল্য পম্পরদশাধ বর্াগ্য বসবা ম্পনদয় থাদকন, 

বসসব ম্পবল আপদডে থাদক। 

 

3. অম্পতম্পথদদর ম্পবল ম্পনষ্পম্পির মাধ্যম গুদলা ম্পক ম্পক?   

উির:  অম্পতম্পথদদর ম্পবল ম্পনষ্পম্পির মাধ্যম গুদলা হদলা- 

▪ নগদ অথ ৃপ্রদাদনর মাধ্যদম  (দদশীয় কাদরম্পি),  

▪ নগদ অথ ৃপ্রদাদনর মাধ্যদম  (িদরন কাদরম্পি),  

▪ ক্ষমািাইল / ক্টেক্টজটাল ব্যািংক্টকিং এি মােত্রম, 

▪ ক্ষক্রক্টেট / ক্ষেক্টিট কাত্রে ণি মােত্রম, 

▪ ট্র্াত্রিল এত্রজক্টন্স িাউিাি, ইৈযাক্টে।  

 

4.  ‘িদরন কাদরম্পি এনকযাশদমন্ট সাটিমৃ্পিদকে’- বত ম্পক ম্পক তথ্য এম্পি করদত হয়?  

উির: িদরন কাদরম্পি এনকযাশদমন্ট সাটিমৃ্পিদকে’-এ বর্সব তথ্য ম্পিল আপ করদত হয়, তা হদলা- 

▪ অম্পতম্পথর নাম,  

▪ অম্পতম্পথর বদদশর নাম,  

▪ পাসদপাে ৃনাম্বার,  

▪ এক্সদেঞ্জ বরে কত রাো হদয়দে তা  

▪ অম্পতম্পথ বথদক কত িদরন কাদরম্পির বনয়া হদয়দে তা, 

▪ অম্পতম্পথদক কত বদম্পশ কাদরম্পি বেঞ্জ এমাউদন্ট বদয়া হদয়দে তা, ইতযাম্পদ। 
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5. ‘অম্পতম্পথ ম্পিডব্যাক িম’ৃ ম্পক?  

উির: বহাদেদল অবস্থান এবাং বহাদেদলর অন্যান্য বসবা গ্রহণ কদর অম্পতম্পথদদর বকমন বলদগদে বস মতামত এবাং 

বসবা উন্নয়দনর ব্যাপাদর অম্পতম্পথর পক্ষ বথদক সাদজশন থাকদল বসসব, অম্পতম্পথ বহাদেদলর ম্পিডব্যাক িদমরৃ 

মাধ্যদম জানান।   

 

6. বহাদেল অম্পতম্পথদদর মতামত বকন জানদত োয়, এটি বকন গুরুত্বপূণ?ৃ 

উির: অম্পতম্পথদদর মতামত বহাদেদলর জন্য খুবই গুরুত্বপূণ।ৃ কারণ, অম্পতম্পথদদর সরাসম্পর বহাদেল অম্পেজ্ঞতা ম্পনদয় 

সম্পতযকার অদথ ৃ বসবার ব্যাপাদর তাদদর মতামত জানায়। অম্পতম্পথদদর মতামত ম্পবদিষণ করদল, বহাদেল জানদত 

পাদর বর্ বহাদেদলর বকান  জােগাে, িা ক্ষকান ক্টিিাত্রগি উন্নক্টৈ প্রত্রোজন, ক্টক িমস্যা িৈণমান, ক্ষিাত্রটত্রলি ক্ষর্থত্রক 

অক্টৈক্টর্থত্রেি প্রৈযাশাগুত্রলা ক্টক ক্টক, ইৈযাক্টে। িি ণপক্টি, অক্টৈক্টর্থত্রেি মৈামৈ ক্টিত্রেষর্ কত্রি ক্ষনো পেত্রেত্রপ ক্ষিাত্রটত্রলি 

মান উন্নেত্রনি িম্ভািনা প্রিল।  

 

7.  ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথ বেক-আউে পদ্ধম্পতদত ম্পক ম্পক অন্তর্ভকৃ্ত? 

উির: ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথ বেক-আউে পদ্ধম্পতদত অন্তর্ভকৃ্ত- 

▪ লাদগজ হযান্ডম্পলাং 

▪ ক্টিটািক্টনিং ক্টক কাে ণ 

▪ িাউজম্পকম্পপাং বথদক োড়পত্র 

▪ ম্পবম্পলাং 

▪ অম্পতম্পথ মন্তব্য কাড ৃ

▪ পরবতীদত আগমদনর জন্য ম্পনমন্ত্রন 

▪ রপ আপ বসবা 

  



 

69 

 

োি ম্পশে (Task Sheet) ৪.১: অম্পতম্পথদদর মতামত ম্পবদিষণ ও িদলাআদপর জন্য উপযুক্ত ম্পবোদগ 

পাোন 

  কাদজর ধাপ- 

1. অম্পতম্পথদদর মতামত ঠিকমত ম্পবদিষণ করা, 

2. সন্তুম্পষ্টজনক মতামত ও অসন্তুম্পষ্টজনক মতামতগুদলাদক আলাদা করা,  

3. সমসামম্পয়ক অন্যান্য অম্পতম্পথদদর মতামত এর সাদথ তুলনা কদর কমন সন্তুম্পষ্টজনক মতামত ও অসন্তুম্পষ্টজনক 

মতামতগুদলাদক সনাক্ত করা, 

4. মতামত গুদলা বহাদেদলর বকান ম্পবোদগর বসবার অন্তর্ভকৃ্ত তা সনাক্ত করা, 

5. অসন্তুষ্টজনক মতামতগুদলার িদলাআদপর জন্য ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পবোদগ পাোদনা,  

6. ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পবোগগুদলাদক সমাধান সম্ভব এমন মতামতগুদলার সমাধান করা ও তার িদলাআপ োওয়া, 

7. সন্তুম্পষ্টজনক মতামত পাওয়া ম্পবোগ গুদলাদক পুরিার প্রদাদনর মাধ্যদম োদলা বসবা প্রদাদন বপ্ররনা বদয়া। 
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বেম্পশম্পিদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ৪.১:  অম্পতম্পথদদর মতামত ম্পবদিষণ ও িদলাআদপর 

জন্য উপযুক্ত ম্পবোদগ পাোন 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1  মাি  সাংখ্যা ০১ 

2  ইউম্পনিম ৃ  সাংখ্যা ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1  বগস্ট্ ম্পিডব্যাক িম ৃ   সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

2  বেকম্পলস্ট্   সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

3  কলম    সাংখ্যা ০১ 
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জব ম্পশে (Job Sheet) ৪.১: ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথ বেক-আউে পদ্ধম্পত সিন্ন করুন 

 

জব নামঃ ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথ বেক-আউে পদ্ধম্পত সিন্ন করা  

কাদজর ধাপ-   

1. ববল বয়দক অম্পতম্পথর রুদম লাদগজ আনদত পাোদনা  

2. বহাদেদলর সব ম্পবোগদক ম্পনম্পদষৃ্ট রুদমর অম্পতম্পথ বেক-আউে হদে তা জানাদনা 

3. অম্পতম্পথ ফ্রন্ট অম্পিদস বেক-আউদের জন্য আসদল, অম্পতম্পথর বথদক রুম ম্পক কাড ৃবিরত বনয়া 

4. অম্পতম্পথ বেক আউে ম্পশে বেক করা 

5. বপম্পি োজৃ ম্পশে বেক করা 

6. অন্যান্য ম্পবোদগ অম্পতম্পথর ম্পবল ক্রসদেক করা 

7. চুড়ান্ত ম্পবল বরম্পড করা 

8. অম্পতম্পথদক ম্পবল প্রদশনৃ 

9. অম্পতম্পথ বথদক ম্পবল পম্পরদশাধ ম্পকোদব/ বকান মাধ্যদম করদব তা জানদত োওয়া 

10. ম্পবল ম্পনষ্পম্পি করা 

11. অম্পতম্পথ মন্তব্য কাড ৃপুরণ করাদনা 

12. অম্পতম্পথদক পরবতী আগমদনর ম্পনমত্রন জানাদনা 

13. রপ আপ সাম্পেসৃ  
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বেম্পশম্পিদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ৪.১:  ফ্রন্ট অম্পিদস অম্পতম্পথ বেক-আউে পদ্ধম্পত 

সিন্ন করা 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1  মাি  সাংখ্যা ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্টস: 

ক্রম ইকুইপদমন্টস এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

১ কম্পিউোর  সাংখ্যা ০১ 

২ বিান   সাংখ্যা ০১ 

৩ ববল   সাংখ্যা ০১ 

৪  লাদগজ িম্পল   সাংখ্যা ০১  

৫ িযানার   সাংখ্যা ০১ 

৬ ম্পপ্রন্টার  সাংখ্যা ০১ 

৭ িদোকম্পপয়ার  সাংখ্যা  ০১  

৮ 
বক্রম্পডে/বডম্পবে কাড ৃবপদমন্ট 

ম্পরম্পসম্পোং বমম্পশন 

 সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

৯ কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

১০ বপম্পিল  সাংখ্যা ০১  

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পিদকশন একক পম্পরমাণ 

1  কাগজ   সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2  
ম্যানুয়াল অম্পতম্পথ বেক-আউে 

ম্পশে  

 সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

3  ম্যানুয়াল বপম্পি োজৃ ম্পশে   সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

4  
‘িদরন কাদরম্পি এনকযাশদমন্ট 

সাটিমৃ্পিদকে’  

 সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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দক্ষতা পর্াৃদলােনা (Review of Competency) 
 

 

প্রম্পশক্ষণাথীর জন্য ম্পনদদশৃনা: প্রম্পশক্ষণাথী  ম্পনদম্নাক্ত দক্ষতা প্রমাণ করদত সক্ষম হদল ম্পনদজই কমদৃক্ষতা মূল্যায়ন করদব 

এবাং সক্ষম হদল “হযাঁ” এবাং সক্ষমতা অম্পজৃত না হদল “না” ববাধক ঘদর টিকম্পেি ম্পদন।   

কমদৃক্ষতা মূল্যায়দনর মানদন্ড  হযাঁ  না  

ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) সাংগ্রহ করা হদয়দে এবাং OSH অনুশীলন বজায় রাোর জন্য 

পম্পরধান করা হদয়দে।  
  

ফ্রন্ট অম্পিদসর জন্য সরঞ্জাম ম্পেম্পিত করা হদয়দে।   

প্রম্পতটি সরঞ্জাম ব্যবহার  করা হদয়দে।   

স্ট্যান্ডাড ৃঅপাদরটিাং প্রম্পসম্পডউর (এসওম্পপ) অনুর্ায়ী সরঞ্জাম ব্যবহার  করা হদয়দে।   

অম্পতম্পথদদর গ্রহন এবাং অম্পেবাদন পদ্ধম্পতগুদলা এসওম্পপ অনুসাদর ব্যাখ্যা করা হদয়দে।   

ফ্রন্ট অম্পিদসর কমীদদর অম্পেবাদন এবাং গ্রহন কার্কৃ্রম এসঅম্পপ অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে।    

ম্পরজাদেশৃন সুত্র অনুর্ায়ী সাংরক্ষণ পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে।   

বেক ইন আনুষ্ঠাম্পনকতা এসওম্পপ অনুর্ায়ী বজায় রাো হদয়দে।   

অম্পতম্পথর পেন্দ অনুর্ায়ী রুম বরাদ্ধ এবাং ম্পবল ম্পনষ্পম্পি পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে।   

ফ্রন্ট অম্পিদসর সহদর্াগীদদর দ্বারা সুম্পবধাম্পদ ম্পিম্পিাং করা হদয়দে।   

অম্পতম্পথদদর অনুদরাধগুম্পল SOP-অনুর্ায়ী সমম্পিত করা হদয়দে।   

অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ এসওম্পপ অনুর্ায়ী পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে।   

অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াগ িদলাআদপর জন্য র্থার্থ ম্পবোদগ পাোদনা হদয়দে।   

অম্পতম্পথদদর অম্পেদর্াদগর সমাধান ম্পনম্পিত করা হদয়দে।   

এসওম্পপ অনুর্ায়ী ম্পবল বপাস্ট্ ও ম্পনষ্পম্পি করা হদয়দে।   

অম্পতম্পথদদর মতামত ব্যাখ্যা করা হদয়দে।   

অম্পতম্পথদদর মতামত ম্পবদিষণ এবাং িদলাআদপর জন্য উপযুক্ত ম্পবোদগ পাোদনা হদয়দে।   

বেক আউে পদ্ধম্পতগুম্পল ব্যাখ্যা ও পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে।   

 
আম্পম (প্রম্পশক্ষণাথী) এেন আমার আনুষ্ঠাম্পনক বর্াগ্যতা মূল্যায়ন করদত ম্পনদজদক প্রস্তুত ববাধ করম্পে।  

 

 

 

স্বাক্ষর ও তাম্পরেঃ          প্রম্পশক্ষদকর স্বাক্ষর ও তাম্পরেঃ 
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 ম্পসম্পবএলএম প্রণয়ন ( Development Of CBLM) 

 

‘ফ্রন্ট অম্পিদসর অপাদরশনাল কার্কৃ্রম মম্পনের করা’ (অকুদপশন: হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমন্ট বলদেল-3) শীষকৃ 

কম্পিদেম্পি ববজড লাম্পনাৃং ম্যাদেম্পরয়াল (ম্পসম্পবএলএম)-টি জাতীয় দক্ষতা সনদায়দনর ম্পনম্পমি জাতীয় দক্ষতা 

উন্নয়ন কর্তপৃক্ষ কর্তকৃ ম্পসদমক ম্পসদস্ট্ম, ইম্পসএি কনসালদেম্পি এবাং ম্পসদমক ইনম্পস্ট্টিউে অি বেকদনাদলাম্পজ 

(দর্ৌথ উদযাগ প্রম্পতষ্ঠান) এর সহায়তায় প্যাদকজ SD-9B (তাম্পরে: ১৫ জানুয়ারী ২০২৪) প্রকদল্পর অধীদন ২০২৪ 

সদনর জুন মাদস প্রণয়ন করা হদয়দে।  

 

 

ক্রক্টমক নিং নাম ও ঠিকানা পদবী  বমাবাইল নাং ও ইদমইল 

০১ সাঈদা আবীর ক্ষলখক ০১৬৭৩-৪৭৯৮৪৬ 

০২ অনাম্পমকা আক্তার িম্পােক 01711-185461 

০৩ ইক্টঞ্জ: ক্ষমা: জুত্রেল পািত্রিজ বকা-অম্পডদৃনের 01737-278906 

০৪ বমাঃ বমািাদেল বহাদসন ম্পরম্পেউয়ার 01722-875539 
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