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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।  

“হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন বজায় রাখা” ম্পসম্পবএলএমটি এনএসম্পডএ কর্তকৃ অনুদমাম্পদত ‘হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমণ্ট-৩’ 

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

স্ট্যান্ডাডটৃি বাস্তবায়দনর জন্য প্রদয়াজনীয় তথ্য সম্পন্নদবম্পশত হদয়দে। 

ইনস্ট্রাকশনাল এম্পিম্পেটি ততম্পর করার বক্ষদে ম্পসম্পবএলএম বডদেলপার/ ম্পশক্ষক/প্রম্পশক্ষক/ এদসসর এ ম্পসম্পবএলএমটিদক 

মূল বরফাদরি পদয়ন্ট ম্পহদসদব ব্যবহার করদব। এটি প্রম্পশক্ষাথী, ম্পশক্ষকদদর জন্য গুরুত্বপূণ ৃসহায়ক ডকুদমন্ট।   

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

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

বকাদসরৃ দক্ষতা ম্পেম্পিক প্রম্পশক্ষণ বাস্তবায়দনর জন্য এ ম্পসম্পবএলএমটি ব্যবহার করদত পারদব। 

  

mailto:ec@nsda.gov.bd
http://www.nsda.gov.bd/
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সক্ষমতাম্পেম্পিক ম্পশখন উপকরণ ব্যবহার ম্পনদদমৃ্পশকা 

 

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

করদত হদব। এই মম্পডউল সফলোদব বশষ করদল আপম্পন হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য বমৌম্পলক জ্ঞান অজৃন করদত 

পারদবন। এোড়াও হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং এদজণ্ট সনাক্ত ও ব্যবহার, প্রাঙ্গন ও বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-

পম্পরচ্ছনতা ম্পনম্পিত, বগস্ট্ রুম সাম্পেসৃ পম্পরদশনৃ, লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের, লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ বহদন্ডল করদত পারদবন, 

এবাং ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ করার দক্ষতা অজৃন করদবন। একজন দক্ষ হাউসম্পকপার/ হাউসম্পকম্পপাং 

সুপারোইজার এর জন্য বর্ প্রদয়াজনীয় জ্ঞান ও ইম্পতবাচক মদনাোব প্রদয়াজন তা এই মম্পডউদল অন্তর্ভকৃ্ত রদয়দে।   

 

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

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

এসব কার্কৃ্রদমর পাশাপাম্পশ সাংম্পশষ্ট অনুশীলনও সিন্ন করদত হদব।   

ম্পশখন কার্কৃ্রদমর ধারা জানার জন্য "ম্পশখন কার্কৃ্রম" অাংশটি অনুসরণ করুন। ধারাবাম্পহকোদব জানার জন্য সূম্পচপে, 

তথ্যপে, কার্কৃ্রম পে, ম্পশখন কার্কৃ্রম, ম্পশখনফল এবাং উিরপদে পৃষ্ঠা নম্বর ব্যবহার করা হদয়দে। ম্পনম্পদষৃ্ট পাদের সাদথ 

সঠিক সহায়ক উপাদান সিদকৃ জানার জদন্য ম্পশখন কার্কৃ্রম অাংশটি বদখদত হদব। এই ম্পশখন কার্কৃ্রম অাংশ আপনার 

সক্ষমতা অজৃন অনুশীলদনর বরাডম্যাপ ম্পহসাদব কাজ কদর। 

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

পড়া বশষ কদর 'বসলফ বচক শীে' এ উদেম্পখত প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন। ম্পশখন গাইদডর তথ্যপেটি অনুসরণ কদর 

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

পে' বদখুন। 

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

আপনার নতুন জ্ঞান কাদজ লাগাদত পারদবন।   

এই মম্পডউল অনুর্ায়ী কাজ করার সময় ম্পনরাপিার ম্পবষয়টি সিদকৃ সদচতন থাকদবন। বকাদনা প্রশ্ন থাকদল 

ফযাম্পসম্পলদেেরদক প্রশ্ন করদত সাংদকাচ করদবন না।  

এই ম্পশখন 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 বচকম্পলস্ট্ বদওয়া হদয়দে। এই তথ্যটি বকবলমাে আপনার ম্পনদজর জন্য। 
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মম্পডউল কদন্টন্ট 

  

ইউ ও ম্পস ম্পশদরানাম হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন বজায় রাখা  

ইউ ও ম্পস বকাড OU-TH-HM-03-L3-V1 

মম্পডউল ম্পশদরানাম হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন বজায় রাখা 

মম্পডউদলর বণনৃা হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন বজায় রাখার জন্য প্রদয়াজনীয় জ্ঞান, দক্ষতা, ও মদনাোব 

(দক এস এ) সিম্পকৃত কাজগুদলা এই মদডদল অন্তর্ভকৃ্ত করা হদয়দে।  

এদত হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং এরজন্ট সনাক্ত করা, প্রাঙ্গন ও 

বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছনতা ম্পনম্পিত করা, বগস্ট্-রুম-সাম্পেসৃ পম্পরদশনৃ করা, 

লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করা, লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ বহদন্ডল করা, এবাং ম্পনয়ম্পমত 

রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ করার দক্ষতা অন্তর্ভকৃ্ত রদয়দে। 

নম্পমনাল সময় ৫০ ঘন্টা 

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

পারদবন। 

1. হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং এদজন্ট সনাক্ত করদত পারদব 

2. প্রাঙ্গন ও বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছনতা ম্পনম্পিত করদত পারদব 

3. বগস্ট্-রুম-সাম্পেৃস পম্পরদশনৃ করদত পারদব  

4. লম্পি সাম্পেৃস মম্পনের করদত পারদব। 

5. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেৃস বহদন্ডল করদত পারদব 

6. ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ করদত পারদব 

 

অযাদসসদমন্ট ক্রাইদেম্পরয়া: (Assessment Criteria) 

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

হদয়দে।  

2. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য সরঞ্জাম ম্পচম্পিত করা হদয়দে।  

3. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য ম্পিম্পনাং এদজন্ট ম্পচম্পিত করা হদয়দে।  

4. প্রম্পতটি সরঞ্জাম এবাং পম্পরষ্কার এদজদন্টর ব্যবহার  ব্যাখ্যা করা হদয়দে। 

5. হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

6. SOP অনুর্ায়ী পাবম্পলক এলাকার পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করা হদয়দে। 

7. SOP অনুর্ায়ী বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করা হদয়দে।  

8. রুম অযাদেদন্ডন্ট এর ম্পরদপাে ৃবচক করা হদয়দে। 

9. SOP অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর কক্ষ স্বশরীদর পম্পরদশনৃ করা হদয়দে। 

10. অসঙ্গম্পত পাওয়া বগদল সাংদশাধন করা হদয়দে। 

11. রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃপ্রস্তুত করা হদয়দে। 

12. লম্পি ম্পিপ বচম্পকাং ম্পনরীক্ষণ করা হদয়দে। 

13. লম্পি ওয়াকৃদলা বচক করা হদয়দে। 

14. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেম SOP অনুর্ায়ী বরকড ৃকরা হদয়দে। 
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15. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাংরক্ষণ সময়কাল SOP অনুর্ায়ী বজায় রাখা হদয়দে। 

16. রুম বগস্ট্দদর ম্পজম্পনস হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া সিদক ৃঅবম্পহত করা হদয়দে। 

17. SOP অনুর্ায়ী হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনদসর দাবীর ম্পনষ্পম্পিদত র্থার্ত পদ্ধম্পত অনুসরণ করা 

হদয়দে। 

18. SOP অনুর্ায়ী বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ করা হদয়দে। 

19. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার জন্য সময়সূচী পম্পরকল্পনা করা হদয়দে। 

20. মান অনুর্ায়ী ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন করা হদয়দে। 

21. কমসৃ্থদলর মান অনুর্ায়ী রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ করা হদয়দে।  
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ম্পশখনফল (Learning Outcome)- ১: হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং এদজন্ট সনাক্ত 

করদত পারদব 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

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

বজায় রাখার জন্য পম্পরধান করা হদয়দে।  

2. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য সরঞ্জাম ম্পচম্পিত করা হদয়দে। 

3. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য ম্পিম্পনাং এদজন্ট ম্পচম্পিত করা হদয়দে। 

4. প্রম্পতটি সরঞ্জাম এবাং পম্পরষ্কার এদজদন্টর ব্যবহার  ব্যাখ্যা করা হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ

1. প্রকৃত কমদৃক্ষদে 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. কিদ্যুৎ সিংর াগ / জজনারেটে 

 

ম্পবষয়বস্তু 

1. ব্যম্পক্তগত  সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) 

▪ মাি  

▪ ম্পডসদপাদজবল গ্লােস  

▪ ইউম্পনফম ৃ/ এদপ্রান  

2. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য সরঞ্জাম 

 

টুলস 

▪ ডাস্ট্ার 

▪ Mop এবাং Wringer 

▪ বালম্পত  

▪ হাদতর ব্রাশ 

▪ স্কুইজার/ ওয়াইপার 

▪ স্ক্র্যাপার  

▪ বজৃয ম্পবন 

▪ হাউজম্পকম্পপাং ট্রম্পল 

সরঞ্জাম 

▪ েযাম্পকউম ম্পিনার  

▪ জলাে  ম্পলশার 

▪ ড্রায়ার/দলায়ার  

▪ হাই বপ্রসার ওয়াোর ম্পগয়ার 

▪ স্ক্র্াম্পবাং বমম্পশন  



 

4 

 

▪ এয়ার ম্পপউম্পরফায়ার 

▪ সু -বাম্পফাং বমম্পশন   

ম্পিম্পনাং এদজন্ট 

▪ পাম্পন 

▪ অল পারপাস ম্পিনার 

▪ গ্লাস ম্পিনার 

▪ েয়দলে ম্পিনার 

▪ জীবাণুনাশক 

▪ বমোল পম্পলশ 

▪ আসবাবপে পম্পলশ 

▪ ম্পডওদডারাইজার  

এম্পিম্পেটি 

1. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য সরঞ্জামগুদলা ম্পচম্পিত করদত পারা 

2. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য ম্পিম্পনাং এদজন্ট ম্পচম্পিত করদত পারা 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলাচনা (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. মাথাখাোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পখত পরীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পখক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােফৃম্পলও (Portfolio) 
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ম্পশক্ষণ /প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities)  -  হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং 

এদজণ্ট সনাক্ত করদত পারদব। 

 

এই ম্পশখনফল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশখনফদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পখত 

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

ম্পশখন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 
ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন     বকান ম্পশক্ষা উপকরন  

ব্যবহার করদব বস সিদক ৃপ্রম্পশক্ষদকর  

ম্পনকে জানদত চাইদব 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও 

ম্পিম্পনাং এদজণ্ট সনাক্ত করদত পারদব” বশখার উপকরন প্রদান 

করদবন 

2. ইনফরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 2. ইনফরদমশন ম্পশে ১ : হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং 

এদজন্ট সনাক্ত কো। 

3. বসলফ বচদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদের সাদথ 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

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

    উিরপে ১ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত করুন।  

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

এম্পিম্পেটি ম্পশে ১.১: হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য 

প্রদয়াজনীয় সরঞ্জামগুদলা ম্পচম্পিত করুন।  

এম্পিম্পেটি ম্পশে ১.২: হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন প্রদয়াজনীয় 

ম্পিম্পনাং এদজন্ট গুদলা ম্পচম্পিত করুন।  
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ইনফরদমশন ম্পশে (Information Sheet) ১: হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং এদজন্ট 

সনাক্ত করা 

 

ম্পশখন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনফরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

১.১ ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) সাংগ্রহ করদত এবাং OSH অনুশীলন বজায় রাখার জন্য ব্যম্পক্তগত   

       সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম পম্পরধান করদত পারদব।    

১.২ হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য সরঞ্জাম ম্পচম্পিত করদত পারদব। 

১.৩  হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য ম্পিম্পনাং এদজন্ট ম্পচম্পিত করদত পারদব। 

১.৪ প্রম্পতটি সরঞ্জাম এবাং পম্পরষ্কার এদজদন্টর ব্যবহার সিদকৃ জানদত পারদব। 

 

 

 

1.1 ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) সাংগ্রহ এবাং OSH অনুশীলন 

 

হাউসম্পকম্পপাং হদলা হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমন্ট এর সব বথদক গুরুত্বপূণ ৃম্পদকগুদলার মদে একটি। প্রম্পতষ্ঠানটি বহাদেল 

বহাক বা ম্পরদসাে ৃ বহাক বা প্রদমাদ তরী বহাক বা ম্পবদনাদন পাকৃ ইতযাম্পদ বর্োই বহাক; র্ম্পদ বসখাদন পম্পরষ্কার-

পম্পরচ্ছন্নতানা থাদক তাহদল বসখাদনর অন্যান্য সাম্পেসৃ র্তই োদলা বহাক না বকন, বগস্ট্/গ্রাহকদদর  বসো পেন্দ হদব 

না, সাম্পেদৃস আস্থা আসদব না। আর কমদৃক্ষদের পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতার দাম্পয়ত্ব পালন কদর থাদক হাউসম্পকম্পপাং 

ম্পডপােদৃমন্ট। তাই হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমন্ট এর এক অপম্পরহার্ ৃঅাংশ হদলা হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন । 

  

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন এর সাদথ জম্পড়ত প্রায় সমস্ত কমচৃারীগদনরই ম্পবদশষ কদর হাউসম্পকম্পপাং অযােদন্ডন্ট, র্ারা 

সরাসম্পর ম্পিম্পনাং এর কাদজ জম্পড়ত, তাদদর কম ববশী স্বাস্থযঝুঁম্পক সিন্ন কযাম্পমদকল হযাদন্ডল করদত হয়, ম্পবদ্যযৎ 

চাম্পলত োম্পর র্ন্ত্র চালনা করদত হয়। এোড়া ম্পিম্পনাং এর সময় ব্যাকদেম্পরয়া, োইরাস দ্বারাও আক্রান্ত হওয়ার একো 

সম্ভাবনা বথদক র্ায়। তাই হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশনদক সুষ্ঠোদব বজায় রাখা এবাং কমীর ম্পনরাপিার জন্য, 

হাউসম্পকম্পপাং ম্যাদনজদমন্টদক কমীর কাদজর জন্য প্রদয়াজনীয় PPE পম্পরধান এবাং OSH অনুসরদণর ব্যাপাদর 

কদোর হদত হয়।     

 

হাউসম্পকম্পপাং এ প্রদয়াজনীয় ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) 
 

চাকম্পরকালীন ম্পনরাপিার ম্পনম্পিত করা বর্দকান প্রম্পতষ্ঠাদনর জন্য একটি তদম্পনক লক্ষয হওয়া উম্পচত। আর বর্খাদন 

হাউসম্পকম্পপাং একটি প্রম্পতম্পদদনর পম্পরদষবা, তাদদর জন্য বতা বদেই। বর্দকানম্পদন কমীরা ম্পবম্পেন্ন ধরদনর ম্পবপদজনক 

রাসায়ম্পনক পদাদথরৃ সাংেদশ ৃএদস দ্যঘেৃনার ম্পশকার হদত পাদর/ বায়ুবাম্পহত োইরাস ব্যাকদেম্পরয়া দ্বারা আক্রান্ত 

হদয় অসুস্থ হদয় পরদত পাদর। তাই হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন, PPE পম্পরধান ম্পনম্পিত করা বােতামূলক।    

হাউসম্পকম্পপাং এ প্রদয়াজনীয় PPE-এর মদে সবদথদক উদেখদর্াগ্য এবাং গুরুত্বপূণ ৃPPE-গুদলা হদলাঃ 

▪ মাি (Mask) 

▪ গ্লােস/ ম্পডসদপাদজবল গ্লােস (Gloves/Disposable Gloves) 

▪ ইউম্পনফম/ৃএদপ্রান (Uniform/Apron) 

▪ বমম্পডদকল বগ্রড গগলস/ চশমা (Medical grade googles) 

▪ িাশ বুে  (Slush boot) 
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মাি (Mask) 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন সবাৃম্পধক গুরুত্বপূণ ৃ এবাং 

সবাৃম্পধক ব্যবহৃত  PPE হদচ্ছ, মাি। কারণ, 

হাউসম্পকম্পপাং এর সব ধরদনর কাদজই মাি পম্পরধান 

করা অতযাবশ্যকীয়। পম্পরষ্কার করার কাজ 

চলাকালীন; বর্ সমস্ত ম্পিম্পনাং-এর রাসায়ম্পনক দ্রব্য, 

বপাকামাকড় ম্পনধদনর ওষুধ, পম্পলশ করার 

রাসায়ম্পনক ব্যবহার  করা হয় তা ম্পনঃশ্বাদসর সাদথ 

শরীদর প্রদবশ করদল তা স্বাদস্থযর জন্য ক্ষম্পতকর। 

এোড়াও পম্পরষ্কার করার সময় ধূদলাবাম্পল, োইরাস, 

ব্যাকদেম্পরয়াও ম্পনঃশ্বাদসর সাদথ শরীদর প্রদবশ করদত পাদর এবাং স্বাস্থযঝুঁম্পকর সম্মুখীন হদত পাদর। তাই, 

হাউসম্পকম্পপাং এ মাি পম্পরধান অতযাবশ্যকীয়। 

বর্দহতু, মাি পদর কাজ করাো ম্পকছুো অস্বম্পস্তকর, মাদে মাদে দম বন্ধ োব আদস ও কাদজ ব্যাঘাত হয়; অদনক 

কমী স্বাস্থযঝুঁম্পকর বজদনও মাি ব্যবহাদর উদাম্পসন হয়। তাই কমীদদর ম্পনয়ম্পমত প্রম্পশক্ষদণর পাশাপাম্পশ, 

সুপারোইজারদক এই ব্যাপাদর সদা সতকৃ হদত হদব। হাউসম্পকম্পপাং এর কাজ ম্পনয়ম্পমত মম্পনের করদত হদব বর্ন 

কমীরা অসতকৃ/ অসদচতন হওয়ার বকান সুদর্াগ না পায়।     

 

গ্লােস/ ম্পডসদপাদজবল গ্লােস (Gloves/Disposable Gloves) 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন মাদির পরবতী গুরুত্বপূণ ৃ

PPE হদচ্ছ গ্লােস। কারণ, পম্পরষ্কার করার কাজ 

চলাকালীন হাদতর ব্যবহার হয় এবাং হাত উন্মুক্ত 

থাকদল তা জীবাণু,োইরাস- ব্যাকদেম্পরয়ার, অথবা 

পম্পরষ্কারক ম্পবপদজনক রাসায়ম্পনক দ্রদব্যর, 

বপাকামাকড় ম্পনধদনর ওষুদধর সাংেদশ ৃআসদব, 

র্া স্বাদস্থযর জন্য অতযন্ত ঝুঁম্পকসিন্ন। ম্পডপ- ম্পিম্পনাং 

এ ব্যবহৃত অদনক রাসায়ম্পনক দ্রব্যই এম্পসম্পডক হয়, 

র্া হাত েলদস পর্নৃ্ত ম্পদদত পাদর!  

ম্পবপদজনক কাদজর বক্ষদে, কমীদদর বসই কাদজ সম্ভাব্য ম্পবপদদর ধরন অনুর্ায়ী হাত সুরক্ষার ম্পবম্পেন্ন ধরদনর 

গ্লােস ব্যবহার করা হয়। বর্মন, নাইম্পট্রল, ম্পবউোইল, ল্যাদেক্স, এবাং রাবারসহ ম্পবম্পেন্ন ধরদনর গােস ব্যবহার  

করা হয়।  

ম্পবউোইল/রাবার গ্লােস ব্যবহার করা হয় ম্পবপদজনক রাসায়ম্পনক পম্পরষ্কারক ম্পদদয় কাজ করার সময়।   

নাইম্পট্রল/ ল্যাদেক্স গ্লােস ব্যবহার করা হয় বরাগজীবানু বথদক সূরক্ষার জন্য। নাইম্পট্রল গ্লােস সবদথদক 

ম্পনরাপদ এবাং বরাগজীবাণু, ব্যাকদেম্পরয়া বথদক সুরক্ষায় বমম্পডদকলম্পল সাটিফৃাইড গ্লােস। এটি একবার 

ব্যবহার কদর কাজ বশদষ ম্পবদন বফদল ম্পদদত হয়, অথাৃৎ গ্লােস One time use এর জদন্য র্া  Disposable। 

 

  



 

8 

 

বমম্পডদকল বগ্রড গগলস/ চশমা (Medical grade googles) 

হাউসম্পকম্পপাং কমীদদর ম্পিম্পনাং কাদজর সময়, রাসায়ম্পনক 

পম্পরষ্কারক বে করদত হয় তখন তা কমীর বচাদখর বেতর বগদল 

তা বচাদখর জন্য ক্ষম্পত করদত পাদর। আবার পম্পরিার করার সময় 

ম্পিম্পনাং এদজন্ট ম্পেেদক বচাদখ বর্দত পাদর। এোড়াও এসব 

ম্পবপদজনক রাসায়ম্পনক বস্ট্ার কদর রাখার সময়, অথবা 

স্থানান্তম্পরত করার সময় দ্যঘেৃনাজম্পনত ম্পেদলজ/ স্প্লাশ বচাদখ 

বর্দত পাদর। এজন্য হাউসম্পকম্পপাং কমীদদর বমম্পডদকল বগ্রড 

গগলস/চশমা পম্পরধান করদত হদব এসব রাসায়ম্পনক ম্পনদয় কাদজর 

সময়। 

অদনক সময় ফগ হওয়া/আরামদায়ক না হওয়ায় কমীরা চশমা পম্পরধান না কদরই কাজ কদর। তাই 

সুপারোইজাদরর ম্পনয়ম্পমত মম্পনের করদত হদব বর্ হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টরা প্রদয়াজনীয় সমদয় চশমা পম্পরধান 

করদেন ম্পকনা।   

িাশ বুে  (Slush boot) 

ম্পিম্পনাং করার সময় ম্পবম্পেন্ন ধরদনর ম্পবপদজনক রাসায়ম্পনক দ্রব্য ব্যবহার  করা হয়, 

বসসময় উন্মুক্ত পা-এ থাকদল, পাদয়র ক্ষম্পতসাধন হওয়ার সম্ভাবনা আদে। এজন্য, 

হাউসম্পকম্পপাং কমীদদর ম্পিম্পনাং সময়কাদল িাশ বুে পম্পরধান করদত হয়, র্া রাসায়ম্পনক 

দ্রদব্যর সাংেদশ ৃপম্পরচ্ছন্নতা কমীদদর পাদয়র সূরক্ষা ম্পনম্পিত কদর। এোড়াও মাদে 

মাদে খুবই বহজাডাৃস এম্পরয়াদত কাজ করদত হয়, তখন পাদয়র সূরক্ষায় িাশ বুে 

পম্পরধান করদত হয়। বহজাডাৃস এম্পরয়াদত কাজ করার বক্ষদে একবার ব্যবহাদরর পর 

বসই বুে বফদল ম্পদদত হয়।   

 

 

 

ইউম্পনফম/ৃএদপ্রান (Uniform/Apron) 

হাউসম্পকম্পপাং কমীদদর ইউম্পনফম ৃশুধু বর্ অম্পফম্পশয়াল বপাশাক তা নয়, এটি তাদদর কাদজর সুম্পবধা সম্বম্পলত এক 

ধরদনর আরামদায়ক এদপ্রান। কাদজর সময় বনাাংরা এবাং ম্পবপদজনক পৃষ্ঠ বথদক তাদদর রক্ষা কদর। ম্পকছু 

হাউসম্পকম্পপাং এদপ্রাদন, ম্পিম্পনাং এবাং কাদজর অন্যান্য বোে সরঞ্জামাম্পদ রাখার সুম্পবধাদথ ৃএকাম্পধক পদকে থাদক। 

এদপ্রানগুদলা ম্পবম্পেন্ন তদঘযৃ, সাইজ, ও স্ট্াইদলর আদে। সঠিক সুম্পবধাম্পদ সম্বম্পলত, স্ট্াইম্পলশ ইউম্পনফম ৃবাোই করদত 

পারদল, কমীদদর স্মাে ৃলুক বগদস্ট্র মদনও বহাদেদলর ব্যাপাদর একো োদলা ইদমজ ততম্পর করদত পাদর।     

                         

হাউজম্পকম্পপাং ইউম্পনফম ৃ 
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হাউসম্পকম্পপাং এ প্রদয়াজনীয় OSH অনুশীলন   

 

বহাদেল/ম্পরদসাদেরৃ স্বাস্থযকর ও ম্পনরাপদ পম্পরদবশ ম্পনম্পিত করদত OSH অনুশীলদনর ভূম্পমকা অদনক।  হাউসম্পকম্পপাং 

ম্পনম্পিত কদর অম্পতম্পথদদর জন্য পম্পরচ্ছন্ন এবাং ম্পনরাপদ পম্পরদবশ, আর তা ম্পনম্পিত করদত কমীদদর নানান ধরদনর 

পম্পরষ্কারক, ইকুইপদমন্ট ব্যবহার করদত হয় র্া ম্পনম্পদষৃ্ট প্রম্পশক্ষন এবাং ম্পনদদমৃ্পশকা বমদন না করদল ঘদে বর্দত পাদর 

মারাত্মক দ্যঘেৃনা। এজন্য হাউসম্পকম্পপাং এ কমদৃক্ষদে স্বাস্থযকর ও ম্পনরাপদ পম্পরদবশ ম্পনম্পিদতর জন্য ম্পনদদমৃ্পশকা 

থাদক, র্া প্রম্পতটি হাউসম্পকম্পপাং কমীদক বমদন চলা বােতামূলক। কমদৃক্ষদে PPE use & OSH practice-এর 

উপর, হাউসম্পকম্পপাং ম্পডপােদৃমদন্ট কমীদদর ম্পনয়ম্পমত প্রম্পশক্ষদণর ব্যবস্থা থাদক।  

 

এোড়াও ‘পম্পরষ্কারক রাসায়ম্পনক বসফটি ডাোম্পশে’ আদে, র্া কমীদদর ম্পনয়ম্পমত আপদডে করদত হয়। OSHA 

(Occupational Safety and Health Administration) অনুসাদর, বলার ম্যাদনজারদক ম্পনয়ম্পমত 

সতকৃতামূলক ব্যবস্থার পাশাপাম্পশ, পম্পরষ্কারক রাসায়ম্পনক বসফটি ডাোম্পশে বচক করদত হদব বর্ন এর বথদক সম্ভাব্য 

হযাজাড ৃসিদকৃ ধারনা করা বর্দত পাদর এবাং বস অনুর্ায়ী প্রদয়াজনীয় বস্ট্প ম্পনদয় ম্পনদদমৃ্পশকা প্রণয়ন/আপদডে করা 

বর্দত পাদর।   

 

1.2 হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য প্রদয়াজনীয় সরঞ্জাম   

হাউসম্পকম্পপাং এর মূল উদেশ্য হদলা বগস্ট্/ গ্রাহকদক একটি পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্ন, আকষণৃীয়, ও আরামদায়ক 

পম্পরদবদশর মােদম স্বাগত জানাদনা এবাং বগদস্ট্র মদন প্রম্পতষ্ঠান সিদকৃ খুব োদলা, পম্পজটিে একো 

মানম্পসকতা ততম্পর করা। আর এই পম্পরদবশো ততম্পর করার জন্য আর হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন সুষ্ঠোদব 

বজায় রাখার জন্য, হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য প্রদয়াজনীয় টুলস এবাং সরঞ্জাম সিদকৃ ম্পডদেইল 

জ্ঞান থাকা জরুম্পর। 

 

টুলস 

ডাস্ট্ার 

ডাস্ট্ার হদত পাদর সুম্পত, বা মাইক্রফাইবাদরর কাপড়/ গ্লােস/ োদড়র মত র্া বকান ম্পকছুর উপদরর ধূলা/ময়লা  

োড়া-দমাোর কাদজ প্রদয়াজন হয়। হাউসম্পকম্পপাং এ ম্পবম্পেন্ন কালাদরর ডাস্ট্ার ব্যবহার  করা হয় ম্পবম্পেন্ন কাদজ। 

সাধারনত হাউসম্পকম্পপাং-এ ম্পনদন্মাক্ত রঙ এর ডাস্ট্ার ব্যবহার  করা হয়ঃ 

▪ লাল 

▪ নীল 

▪ হলুদ 

▪ সবুজ 

▪ সাদা 

 
গ্লােস ডাস্ট্ার পালদকর োড় মাইদক্রা ফাইবার ডাস্ট্ার সুম্পত কাপদড়র ডাস্ট্ার 
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মপ/ ম্পরঙ্গার (Mop/Wringer)  

মপ হদলা, একটি লাঠির সাদথ এক টুকদরা সুম্পত কাপড়/েঞ্জ/ এক গুচ্ছ মাইচ্র 

ফাইবার/ অন্যান্য বশাষণকারী উপাদান সাংযুক্ত টুল। এো ধুদলা/ময়লা, োড়ু/ 

বমাোর কাদজ ব্যবহার করা হয়।   

মপ দ্যই ধরদনর হদয় থাদকঃ 

▪ ড্রাই/শুকদনা মপ (Dry Mop) 

▪ ওদয়ে/ডাি/ বেজা মপ (Wet/Damp mop) 

ম্পরঙ্গার মপ হদলা এক ধরদনর wet mop বর্োর সাদথ একো ম্পরঙ্গারযুক্ত ট্রম্পল বাদকে থাদক। এই ম্পরঙ্গার ম্পদদয় 

হাত ময়লা না কদরই বেজা মপটিদক ম্পচপড়াদনা র্ায়।  

বালম্পত 

হাউসম্পকম্পপাং খুবই প্রদয়াজনীয় টুলস হদলা বালম্পত। রুম বলার, 

পাবম্পলক বেস বলার, েয়দলে বলার, ইতযাম্পদ পম্পরষ্কার করার পাম্পন, 

ম্পিম্পনাং সলুযশন বহন করার জন্য বালম্পত ব্যবহার করা হয়।   

এ বালম্পতগুদলা প্লাম্পস্ট্ক বা বগলোনাইজড বলাহার ততম্পর হয়। তদব, 

ইদাম্পনাং সবদথদক জনম্পপ্রয় হদলা প্লাম্পস্ট্দকর ততম্পর বালম্পত, কারণ 

এগুদলা ওজদন হালকা হওয়াদত বহন ও ব্যবহার করা সহজ।  

ম্পবম্পেন্ন ধরদনর বালম্পত হাউসম্পকম্পপাং-এ ব্যবহৃত হয়। ম্পকছু বালম্পত ২/৩ োদগ ম্পবেক্ত থাদক, ম্পকছু বালম্পতদত 

ম্পরঙ্গার যুক্ত থাদক, ইতযাম্পদ।    

হাদতর ব্রাশ 

একটি হাদতর ব্রাদশর বমৌম্পলক গেন ম্পতনটি অাংশ ম্পনদয় 

▪ ম্পব্রসলসঃ সাধারনত ম্পব্রদসলস ততম্পর হয় বঘারার 

চুল, নাইলন সুতা,বা পম্পলপ্রম্পপম্পলন ম্পদদয়। মসৃণ 

ও শক্ত পৃদষ্ঠর জন্য সূক্ষ্ম ও নরম ম্পব্রদসলস বসরা।    

▪ বহডস্ট্কঃ ব্রাদশর বর্ অাংদশর সাদথ ম্পব্রদসলস যুক্ত 

থাদক বসোদক বহডস্ট্ক বদল। এটি সাধারনত 

প্লাম্পস্ট্দকর, কাদের, বা ধাতব হদয় থাদক। বহডস্ট্ক র্ত শক্ত হয়, ব্রাশ তত োদলা হদয় 

থাদক।   

▪ হযাদন্ডলঃ হযাদন্ডল, বহডস্ট্ক-এর সাদথ পারমাদনন্টম্পল যুক্ত হদত পাদর, আবার ম্পডোদচবলও 

হদত পাদর। ম্পডোদচবঅল হযাদন্ডদলর বক্ষদে হযাদন্ডল, বহন্ডস্ট্দকর সাদথ োদলা কদর লাম্পগদয় 

তারপর কাজ করদত হয়।  
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পৃদষ্ঠর ধরণ অনুর্ায়ী হাউসম্পকম্পপাং-এ ম্পবম্পেন্ন ধরদনর ব্রাশ ব্যবহার করা।  এই 

ব্রাশগুদলার মদে ম্পনদন্মাক্ত ৩ ধরদনর ব্রাশ প্রধানত ব্যবহার হদয় থাদক- 

▪ হাড ৃ ব্রাশঃ হাড ৃ ব্রাদশর ম্পব্রসলস ববশ শক্ত এবাং ফাঁকা ফাঁকা 

থাদক।  

▪ সফে ব্রাশঃ সফে ব্রাশগুদলার ম্পব্রসলস ববশ নমনীয় ও ঘন 

থাদক।  

▪ স্ক্র্াম্পবাং ব্রাশঃ এই ধরদনর ব্রাশগুদলার ম্পব্রসলস বোে বোে এবাং 

বমাো হদয় থাদক বর্ন পৃদষ্ঠর কঠিন দাগ উোদনা সহজ হয়।  

 

কাদজর ধরণ অনুর্ায়ী আবার ম্পবম্পেন্ন ধরদনর ব্রাশ ব্যবহৃত হয়, তার মদে 

উদেখদর্াগ্য গুদলা হদলা- 

▪ েয়দলে ব্রাশঃ েয়দলদের কদমাড পম্পরষ্কার, কদমাদডর সাদথ 

বলাদরর সাংদর্াগস্থান গুদলার কঠিন দাগ, ময়লা পম্পরষ্কার 

করদত এ ধরদনর ব্রাশ ব্যবহার করা হয় এগুদলার মদে WC 

ব্রাশ, Radiator ব্রাশ, ও Johnny ব্রাশ উদেখদর্াগ্য।  

▪ Bottle ব্রাশঃ এই ব্রাশগুদলা ম্পচকন/সরু হদয় থাদক।  

ওয়াশ ববম্পসন ও োব-এ ওোরদলা বেম্পন্টাং-এ কাদজ লাদগ।  

▪ কাদপেৃ ব্রাশঃ  কাদপেৃ ব্রাদশর  

ম্পব্রসলসগুদলা লম্বা এবাং সরু হদয় থাদক।  

 

স্কুইজার/ওয়াইপার 

স্কুইজার/ওয়াইপার, একো ম্পস্ট্ক/দদন্ড েঞ্জ যুক্ত থাদক র্া  বমদে বা পৃষ্ঠ হদত 

খুব সহদজই পাম্পন/ময়লা কাচাদনা/ অপসারদণ ব্যবহার করা হদয় থাদক।  

স্কুইজাদর েদঞ্জর বশাষণ ক্ষমতা ববশী থাদক এবাং এদত বশাম্পষত তরল 

ম্পচপড়াদনার ব্যবস্থা থাদক।  স্কুইজার মূলত: বমদে পম্পরষ্কাদরর জদন্য আর 

ওয়াইপার কাঁদচর জানালা বা বদয়াল  পম্পরষ্কাদরর জদন্য ব্যবহৃত হয়।  

 

স্ক্র্াপার 

স্ক্র্াপার এর সাহাদে বলাদর বলদগ/ম্পচপদক থাকা ময়লা, অথবা খাবাদরর অাংশ, 

বা বকান ম্পকছুর অবম্পশষ্টাাংশ, বলাদরর ক্ষম্পত না কদর উোদনা হয়। এো সাধারনত 

হাল্কা, োরী  , ও খুব োরী  এই ৩ ধরদনর হদয় থাদক।    
 

হাড ৃব্রাশ 

সফে ব্রাশ 

স্ক্র্াম্পবাং ব্রাশ 
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বজযৃ ম্পবন 

হাউসম্পকম্পপাং এ খুবই গুরুত্বপূণ ৃটুলস হদলা বজৃয-ম্পবন/ডাস্ট্ম্পবন। পম্পরষ্কার করার 

পর ময়লা-আবজৃনা এই ম্পবদন বফলা হয় এবাং পরবতীদত এই ম্পবন গুদলা বথদক 

আবজৃনা অপসারণ করা হয়। ম্পবনগুদলা সাধারনত প্লাম্পস্ট্ক অথবা কাদের ততম্পর 

হদয় থাদক। বগস্ট্-রুদমর ম্পবনগুদলার মদে ম্পকছু পাে/দবদতরও হয় মাদে মাদে। 

ওয়াশরুদম সাধারনত ঢাকনাসহ ম্পবন/ বসম্পনম্পবন থাদক।   

 

হাউসম্পকম্পপাং ট্রম্পল  

এটি হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর সবদথদক উদেখদর্াগ্য/ ম্পসগদনচার টুল বলা র্ায়। 

এটি একটি ম্পবশাল টুলবক্স  বর্োদত হাফ ববলা হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন 

প্রদয়াজনীয় সমস্ত সরঞ্জামাম্পদ বলাড থাদক। এটি চাকাযুক্ত ট্রম্পল, র্ার কারদণ 

অদনক োম্পর হদলও, হাউসম্পকপার খুব সহদজ তা এক ঘর বথদক অন্য ঘদরর 

সামদন চাম্পলদয় ম্পনদয় বর্দত পাদরন। 

 

ম্পসম্পলাং ব্রুম 

ম্পসম্পলাং ব্রুম এক ধরদনর োড়ু র্ার সাহাদে বর্ বকান রুদমর উপম্পর োদগর (োদদর) 

ময়লা র্াদক আমরা মাকড়শার জাল বা ঝল বদল থাম্পক তা পম্পরষ্কার করা হয়।  

 

 

সরঞ্জাম 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন সুষ্ঠোদব পম্পরচালনা করদত ববশ ম্পকছু োম্পর সরঞ্জাময়াম্পদ ব্যবহার করা হদয় থাদক। 

এগুদলার ববশীরোগই র্াম্পন্ত্রক র্ন্ত্রপাম্পত র্া ম্পবদ্যযৎ/ গ্যাস দ্বারা চাম্পলত। তাই কমীদদর এই সমস্ত র্ন্ত্রপাম্পত সনাক্ত 

করা আর সঠিক জায়গায়, সঠিক পদ্ধম্পতদত বসসব র্ন্ত্র চালনা করদত জানদত হদব। ম্পনদচর বেম্পবদল ম্পকছু উদেখদর্াগ্য 

সরঞ্জামাম্পদ েম্পবসহ উদেখ করা হদলাঃ 

 

েযাকুয়াম ম্পিনার  

এটি একটি ম্পবদ্যযৎচাম্পলত র্ন্ত্র, র্া বমম্পশদনর বেতদর আর বাইদরর বাতাদসর 

চাদপর তারতম্য কদর এবাং এই চাদপর তারতদম্যর কারদণ র্দন্ত্রর নদলর মত 

অাংশটি বাইদর বথদক তীব্রদবদগ বায়ূ শুদষ ম্পনদত পাদর এবাং এই তীব্র ববদগর 

কারদণ বায়ূর সাদথ সাদথ ধুদলা, ময়লাও শুদষ বনয়।  

েযাকুয়াম ম্পিনাদরর ববশ কদয়কটি অাংশ আদে- 

বমইন বম্পডঃ বমইন বম্পডর বেতদর থাদক মের, পাখা, ম্পফিার, ধূদলা-ময়লা 

সাংরক্ষদনর জন্য ব্যাগ/ প্লাম্পস্ট্ক কাপ, ইতযাম্পদ। বমম্পশনদক ম্পবদ্যযৎ সাংদর্াগ 
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করদল মের সাহাদে পাখা ঘূণদৃনর মােদম বাইদরর বাতাস বেতদর ম্পনদয় 

চাদপর তারতম্য সৃম্পষ্ট কদর।  

নলঃ বমইন বম্পড এর সাদথ একো লম্বা োইরালোদব সাংকুম্পচত প্লাম্পস্ট্ক নদলর 

মত থাদক।  

ব্রাশ বহডঃ নদলর মুদখ থাদক ব্রাশ বহড র্া বায়ূর সাদথ ধূদলা-ময়লা তীব্রদবদগ 

শুদষ ম্পনদয় নদলর মােদম বমইন বম্পডদত পাোয়। ম্পবম্পেন্ন ধরদনর ব্রাশ বহড থাদক 

প্রদতযকটি ম্পেন্ন ম্পেন্ন ধরদনর ম্পজম্পনস পম্পরষ্কাদর সহায়ক। 

কাদজর পম্পরসর অনুর্ায়ী ম্পবম্পেন্ন ধরদনর েযাকুয়াম ম্পিনার ব্যবহার হদয় থাদক 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন। তার মদে উদেখদর্াগ্য কদয়কটির নাম ম্পনদম্ন উদেখ 

করা হদলা- 

▪ হযান্ডদহাল্ড েযাকুয়াম ম্পিনার 

▪ আপরাইে েযাকুয়াম ম্পিনার 

▪ কযাম্পনস্ট্ েযাকুয়াম ম্পিনার 

▪ ওদয়ে এন্ড ড্রাই েযাকুয়াম ম্পিনার 

 

হযান্ডদহাল্ড েযাকুয়াম ম্পিনার ও 

ম্পবম্পেন্ন ধরদনর ব্রাশ বহড 

বলার পম্পলশার 

বলার শুধু পম্পরষ্কার হদলই বতা হদলা না, বলাদর একো োঁ-চকচদক োব 

এদল গ্রাহদকর মদন বহাদেদলর বসবার মাদনর প্রম্পত আস্থা ববদড় র্ায়, 

পম্পজটিে ইদমজ ততম্পর হয়। বলাদর োঁ-চকচদক োবো আনা হয়, বলার 

পম্পরষ্কার করার পর, বলার পম্পলশার ম্পদদয় পাম্পলশ করার মােদম। বলার 

পম্পলশার র্দন্ত্রর নীদচ বগাল ঘূণাৃয়মান ব্রাশ/ প্যাড থাদক, র্া বলাদরর 

উজ্জলতা বজায় রাদখ, বলার মসৃণ রাদখ।   

ড্রায়ার/দলায়ার 

মেরচাম্পলত বমম্পশন, র্া জলীয়বাষ্প বেদন ম্পনদয় ড্রাই করার কাদজ ব্যবহার  করা 

হয়।  

 

হাই বপ্রসার ওয়াোর ম্পগয়ার 

এই বমম্পশন বদখদত অদনকো েযাকুয়াম ম্পিনাদরর মত হদলও এর কাজ ম্পেন্ন। 

এটি পাম্পনদক উচ্চচাদপ সদজাদর বফলার ব্যবস্থা কদর বর্ বসই সদজাদর আসা 

পাম্পনর ধাক্কায় কঠিন দাগ, ময়লা, কাংম্পক্রে অপসারদন সহায়তা হয়।  

   

স্ক্র্াম্পবাং বমম্পশন 

বলার পম্পলশার বমম্পশদনর মতই এটির নীদচ ঘূণাৃয়মান প্যাদডড ব্রাশ থাদক র্ার 

সাহাদে বলার পম্পরষ্কার ও মসৃণ করা হয়। 
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এয়ার ম্পপউম্পরফায়ার 

এই র্ন্ত্রটিদত পাখা এবাং ম্পফিার থাদক। এটি বাতাস বথদক অম্পতক্ষুদ্র কণা 

ম্পফিার কদর বাতাস ম্পবশুদ্ধকরদণ ব্যবহৃত হয়।  

 

সু- বাম্পফাং বমম্পশন  

সু-বাম্পফাং বমম্পশন এর সাহাদে হাদতর েশ ৃোড়াই জুদতাদত বলদগ থাকা ময়লা 

ও জীবাণু পম্পরিার কদর, জুদতাদত একো চকচদক পম্পলশ ম্পনদয় আসা র্ায়।  

 

কারদপে সুইপার  

বর্ সব স্থাদন কারদপে ম্পবোদনা আদে , বসখাদনর ময়লা পম্পরষ্কাদরর 

জদন্য কারদপে সুইপার ব্যবহার করা হয়। এো অদনকো েযাকুয়াম 

ম্পিম্পনাং বমম্পশদনর মত, ম্পকন্তু এটি ম্পবদ্যযত চাম্পলত নয়। কারদপদের 

উপম্পর োদগর শুকদনা ময়লা ম্পনয়ম্পমত পম্পরষ্কাদরর জদন্য এই কারদপে 

সুইপার ব্যবহৃত হয়।  

 
 

 

1.3 হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য প্রদয়াজনীয় ম্পিম্পনাং এদজন্ট  

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন এর মূল কাজই হদলা কমদৃক্ষে পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্ন রাখা , জীবাণুমুক্ত পম্পরদবশ 

বজায় রাখা। এই কাজগুদলা শুধু পম্পরষ্কাদরর র্ন্ত্রপাম্পত থাকদলই বর্ হদয় র্াদব , তা নয়। এই কাজগুদলাদক 

সহদজ এবাং োদলাোদব করার জন্য পম্পরষ্কার করার জন্য ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পিম্পনাং এদজন্টগুদলাও লাগদব।  

 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন বর্ ম্পিম্পনাং এদজন্ট ম্পনয়ম্পমত ব্যবহৃত হদচ্ছ বস গুদলা তাদদর মম্পলম্পকউর গেদনর 

ম্পদক বথদক R গ্রুদপর অন্তরর্ভক্ত - R₁ -R₉ ।  R গ্রুপটি বেম্পরদয়বল গ্রুপ বর্খাদন প্রম্পতটি বকম্পমকযাদলর 

আলাদা পম্পরচয় ও কাজ রদয়দে। খুব সাংদক্ষদপ আমরা প্রম্পতটি গ্রুপ সিদক বজদন বনই:  

 

R₁ (আর -১): এটি হদলা একটি বাথরুম ম্পিনার এবাং বসম্পনোইজার। এটি মূলত: বাথরুদমর বমদে 

পম্পরষ্কাদরর কাদজ ব্যবহৃত হয়। মারদবল ও গ্রানাইদের উপরও এর ব্যবহার ম্পনরাপদ।  

R₂ (আর -২): এটি একটি সাধারণ-উদেশ্য (অল পারপাস) ম্পিনার এবাং শক্ত উপম্পরোগ পম্পরষ্কাদরর 

উপযুক্ত। এোড়া বফান, ফদোদেম ইতযাম্পদ পম্পরষ্কাদরর জদন্যও ব্যবহৃত হয়। মারদবল বলার পম্পরষ্কাদরর 

জদন্য এটিদক সুপাম্পরশ করা হয়।    

R₃ (আর -৩): এটি হদলা একটি ঘনীভূত গ্লাস ম্পিনার এবাং ম্পনয়ম্পমত জানালা ও আয়না পম্পরষ্কাদরর জদন্য 

ব্যবহৃত হয়। 

R₄ (আর -৪): এটি আসবাবপদের রক্ষণাদবক্ষনকারী । ম্পনয়ম্পমত ব্যবহাদর এটি আসবাবপে পম্পরষ্কার 

রাখদত ও তাদদর চকচদক বদখাদত সাহাে কদর।  
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R₅ (আর -৫): এটি একটি জল ম্পেম্পিক ম্পিম্পনাং এদজন্ট । জীবানুনাশক ম্পহদসদব ও সুঘ্রাদণর জদন্য এটি 

অম্পতম্পথ কক্ষ এর ব্যবহার হয়।  

R₆ (আর -৬): এটি মূলত: েয়দলে ববাল ম্পিনার র্া কঠিন দাগ অপসারদনর জদন্য ব্যবহৃত হয়।  

R₇ (আর -৭): এটি মূলত: একটি বলার ম্পিনার র্া বেজা মম্পপাং এবাং একই সাদথ বমম্পশন পম্পরষ্কাদরর 

জদন্য ব্যবহৃত হয়।  

R₈ (আর -৮): এটি একটি বকেম্পল বডসদকলার এবাং চা-এর বকেম্পল পম্পরষ্কাদরর জদন্য ব্যবহৃত হয়।  

R₉ (আর -৯): এটি একটি ঘনীভূত বাথরুম ম্পিনার। পাম্পন ম্পমম্পশদয় ব্যবহার করদত হয়। 

 

পাম্পন 

ম্পকছু পম্পরষ্কার করার জন্য সব  বথদক প্রদয়াজনীয় এদজন্ট হদচ্ছ পাম্পন। পাম্পন ব্যম্পতত অন্য সবম্পকছু থাকদলও 

তা পম্পরষ্কার করা র্ায় না। ম্পকন্তু শুধু পম্পরষ্কার পাম্পন থাকদল আর অন্য ম্পকছু না থাকদলও, ময়লা ম্পকছুো 

হদলও পম্পরষ্কার করা র্ায়! তাই, পাম্পন হদলা অন্যতম পম্পরষ্কারক। তদব শুধু পাম্পন  খুবই দ্যবলৃ পম্পরষ্কারক। 

পাম্পনর সাদথ অন্য ম্পিম্পনাং এদজন্ট পম্পরমান মত ম্পমম্পশদয় ম্পনদল, বসই দ্রবণ শম্পক্তশালী পম্পরষ্কারক হয়। এোড়া 

শুধু পাম্পন অদনক কঠিন ময়লা ,বর্মন  গ্রীজ/ বতল জাতীয় ম্পজম্পনস নরম করদত পাদর না, এজন্য রাসায়ম্পনক 

ম্পমম্পলদয় পাম্পনদক নরম কদর ম্পনদল োদলা পম্পরষ্কার হয়।  

ওয়াস রুম বলার বসম্পনোইজার (আর - ১)  

ওয়াস রুম বসম্পনোইজার  সাধারনত তরল ম্পহদসদব পাওয়া র্ায় ,  

এগুদলা সব ধরদনর পাবম্পলক এম্পরয়ার বমদে ,   রুদমর বমদে, বাথরুদমর 

বমদে, বাথোব , ইতযাম্পদ পম্পরষ্কার করদত ব্যবহৃত হয়।  

 

অল পারপাস ম্পিনার (আর - ২) 

অল পারপাস ম্পিনার সাধারনত তরল ম্পহদসদব পাওয়া র্ায়, আর নন-

এম্পসম্পডক/ মৃদ্য এম্পসম্পডক হদয় থাদক। এই ধরদনর ম্পিনার পাম্পনর সাদথ 

ম্পমম্পশদয়; সব ধরদনর ম্পজম্পনস, বর্মন রুম/ পাবম্পলক এম্পরয়ার বমদে, 

েয়দলে, বাথোব, আসবাবপে, এমনম্পক রান্নাঘর ম্পিম্পনাং -এও ব্যবহার 

করা হদয় থাদক। পাম্পনর সাদথ পম্পরমান মত ম্পমম্পশদয় বা সরাসম্পর ম্যানুয়াম্পল 

কাপড়, বা েঞ্জ বা মপ ওই দ্রবদণ ডুম্পবদয় ও ম্পচপম্পড়দয়, তারপর বসই 

কাপড়/েঞ্জ/মপ ম্পদদয় বমাোর কাজ করা হয়।  

 

 

গ্লাস ম্পিনার (আর - ৩) 

গ্লাস ম্পিনার সাধারনত পাম্পন ও আইদসা বপ্রাপাইল-ম্পমম্পেত দ্রাবক হদয় 

থাদক,  বর্খাদন সাদথ অল্প পম্পরমাণ সারদফিন্ট এবাং পম্পরষ্কাদর চকচদক 

একো োব আনার জন্য অল্প পম্পরমাদন ক্ষার থাদক।  

ববশীরোগ গ্লাস ম্পিনার বে অথবা তরল ম্পহদসদব পাওয়া র্ায়। 

হাউসম্পকম্পপাং ম্পডপােদৃমন্ট অদনক সময় ম্পনদজরাই নরম পাম্পনর সাদথ 

ম্পেদনগার ম্পমম্পশদয় গ্লাস ম্পিনার ততম্পর কদর বনয়।  
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উড (আসবাবপে) পম্পলশ (আর - ৪)  

কাদের আসবাবপে সাংরক্ষদণর জন্য এবাং আসবাবপদের উজ্জ্বলতা 

আনার জন্য এই ধরদনর উড পম্পলশ ব্যবহার করা হদয় থাদক। ম্পবম্পেন্ন 

ধরদনর আসবাবপে পম্পলশ বদয়া হয় , বর্মন- 

▪ বমাম পম্পলশ - বমাম ও ম্পসম্পলকদনর আনুপাম্পতক ম্পমেণ।  

▪ ম্পক্রম পম্পলশ - ম্পেম্পরে ববস এ ম্পক্রম। 

▪ ম্পলকুইড পম্পলশ - এোও ম্পেম্পরে ববসড। 

▪ বে পম্পলশ - এোও ম্পেম্পরে ববসড, ম্পেম্পরদের পম্পরমান ববম্পশ 

থাদক।  

 

 
 

জীবাণুনাশক  (আর - ৫) 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন ম্পিম্পনাং-এর জন্য জীবাণুনাশক ব্যবহার করদত হয় 

ব্যাপারো তা নয় , তদব হাউসম্পকম্পপাং-এ ম্পিম্পনাং এর সময় জীবাণুনাশক ব্যবহার 

করা হয়। জীবাণু/োইরাস ধ্বাংস করদত জীবাণুনাশক ব্যবহৃত হয় , এবাং 

এম্পন্টদসম্পিক ব্যবহার করা হয় ব্যাকদেম্পরয়ার এর বৃম্পদ্ধ বরাধ করদত।   

ম্পবম্পেন্ন ধরদনর জীবানুনাশদকর মদে উদেখদর্াগ্য হদলা বফনল, বিাম্পরন, 

আদয়াম্পডন, আদমাম্পনয়াম বর্ৌগসমুহ, ন্যাচারাল পাইন অদয়ল, ইতযাম্পদ। আর 

সবদচদয় সাধারণ জীবাণুনাশক র্া আমরা বাসা-বাড়ীদত ব্যবহার কদর থাম্পক বস 

হদলা বডেল ও স্যােলন। এ োড়া সব ধরদনর হযাণ্ড ওয়াস ও জীবাণুনাশক।  

েয়দলে ববাল ম্পিনার (আর - ৬) 

 

েয়দলে এ সাধারনত সব বথদক ববম্পশ ময়লা থাদক, বরাগ-জীবাণু থাদক। এোড়াও েয়দলদে 

ম্পবম্পেন্ন ধরদনর বমোম্পলক ম্পজম্পনস/ম্পফটিাংস থাদক, র্া পাম্পনর সাংেদশ ৃএদস মম্পরচা পরদত 

পাদর। বকামড প্যাদন মানুদষর বদজৃযর কারদণ দাগ পরদত পাদর, এবাং বমদেদত/ ববম্পসদন/ 

োদব বস্ট্ইন হদত পাদর। তাই েয়দলে ম্পিনার ম্পহদসদব ম্পবম্পেন্ন ধরদনর রাসায়ম্পনক দ্রব্য 

ব্যবহার করা হয়, র্ার বকান বকানটি ববশ তীব্র এম্পসড হয়, আবার বকান বকানটি মাোম্পর/ 

মৃদ্য ও হয়।  

এই ম্পিম্পনাং এদজন্টগুদলা ম্পলকুইড ম্পহদসদব, বফাম ম্পহম্পসদব, পাউডার ম্পহদসদব, পাম্পনর সাদথ 

ম্পমম্পশদয়, অদনক সময় কদয়কটি রাসায়ম্পনক ম্পমক্স কদরও ব্যবহার করা হয়। 

মৃদ্য এম্পসম্পডক পম্পরষ্কারক ম্পহদসদব  করা হয় সাইম্পট্রক এম্পসড (দলবুর রস), ও অযাম্পসম্পডক 

এম্পসড (ম্পেদনগার), ইতযাম্পদ। অন্যম্পদদক,  তীব্র এম্পসম্পডক পম্পরষ্কারক ম্পহদসদব ব্যবহার করা 

হয় অক্সাম্পলক এম্পসড, সালম্পফউম্পরক এম্পসড, ফসদফাম্পরক এম্পসড, হাইদড্রাদিাম্পরক এম্পসড, ও 

সালম্পফউকার এম্পসড। 

এম্পসম্পডক পম্পরষ্কারক ব্যবহাদরর  পর দ্রুত পাম্পন ম্পদদয় ধু ুঁদয় না বফলদল, এই এম্পসদডর কারদণ 

কঠিন দাগ পদর র্াওয়ার সম্ভাবনা থাদক, তাই এইসব পম্পরষ্কারক ব্যবহাদরর সময় 

ম্পনদদমৃ্পশকা সঠিকোদব বমদন চলদত হয়। 
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WC প্যান পম্পরষ্কার ও জীবাণুমুক্ত রাখা খুবই জরুরী। ম্পক্রস্ট্ালাইন পাউডার/ম্পলকুইড WC 

প্যান ম্পিম্পনাং এ ব্যবহৃত হয়। 

পাউডার েয়দলে ম্পিম্পনাং এদজন্ট হদলা দ্রবণীয় এম্পসম্পডক পাউডার, বিাম্পরনযুক্ত ম্পলচ, একটি 

উেীপক পদাথ।ৃ ম্পলকুইড েয়দলে ম্পিম্পনাং এদজন্ট হদলা হাইদড্রাদিাম্পরক এম্পসদডর পাতলা 

দ্রবণ এবাং তা খুবই সাবধানতার সাদথ ব্যবহার  করা উম্পচত বর্ন ম্পেেদক না আদস।  

বসাডা (দসাম্পডয়াম হাইদড্রাক্সাইড) এক ধরদনর ম্পিম্পনাং এদজন্ট। এোড়াও ম্পবম্পেন্ন ধরদনর মৃদ্য 

ও তীব্র ক্ষার, পম্পরষ্কারক ম্পহদসদব ব্যবহার  করা হদয় থাদক। বর্মন, অযাদমাম্পনয়া, বসাম্পডয়াম 

কাবদৃনে, বসাম্পডয়া পার ববাদরে, ইতযাম্পদ। 

 

 

 

 

েয়দলে এ সাধারনত সব বথদক ববম্পশ ময়লা থাদক, বরাগ-জীবাণু থাদক। এোড়াও েয়দলদে ম্পবম্পেন্ন ধরদনর বমোম্পলক 

ম্পজম্পনস/ম্পফটিাংস থাদক, র্া পাম্পনর সাংেদশ ৃএদস মম্পরচা পরদত পাদর। বকামড প্যাদন মানুদষর বদজৃযর কারদণ দাগ 

পরদত পাদর, এবাং বমদেদত/ ববম্পসদন/ োদব বস্ট্ইন হদত পাদর। তাই েয়দলে ম্পিনার ম্পহদসদব ম্পবম্পেন্ন ধরদনর রাসায়ম্পনক 

দ্রব্য ব্যবহার করা হয়, র্ার বকান বকানটি ববশ তীব্র এম্পসড হয়, আবার বকান বকানটি মাোম্পর/ মৃদ্য ও হয়।  

এই ম্পিম্পনাং এদজন্টগুদলা ম্পলকুইড ম্পহদসদব, বফাম ম্পহম্পসদব, পাউডার ম্পহদসদব, পাম্পনর সাদথ ম্পমম্পশদয়, অদনক সময় 

কদয়কটি রাসায়ম্পনক ম্পমক্স কদরও ব্যবহার করা হয়।  

মৃদ্য এম্পসম্পডক পম্পরষ্কারক ম্পহদসদব  করা হয় সাইম্পট্রক এম্পসড (দলবুর রস), ও অযাম্পসম্পডক এম্পসড (ম্পেদনগার), ইতযাম্পদ। 

অন্যম্পদদক,  তীব্র এম্পসম্পডক পম্পরষ্কারক ম্পহদসদব ব্যবহার করা হয় অক্সাম্পলক এম্পসড, সালম্পফউম্পরক এম্পসড, ফসদফাম্পরক 

এম্পসড, হাইদড্রাদিাম্পরক এম্পসড, ও সালম্পফউকার এম্পসড। 

এম্পসম্পডক পম্পরষ্কারক ব্যবহাদরর  পর দ্রুত পাম্পন ম্পদদয় ধু ুঁদয় না বফলদল, এই এম্পসদডর কারদণ কঠিন দাগ পদর র্াওয়ার 

সম্ভাবনা থাদক, তাই এইসব পম্পরষ্কারক ব্যবহাদরর সময় ম্পনদদমৃ্পশকা সঠিকোদব বমদন চলদত হয়। 

WC প্যান পম্পরষ্কার ও জীবাণুমুক্ত রাখা খুবই জরুরী। ম্পক্রস্ট্ালাইন পাউডার/ম্পলকুইড WC প্যান ম্পিম্পনাং এ ব্যবহৃত হয়।    

পাউডার েয়দলে ম্পিম্পনাং এদজন্ট হদলা দ্রবণীয় এম্পসম্পডক পাউডার, বিাম্পরনযুক্ত ম্পলচ, একটি উেীপক পদাথ।ৃ ম্পলকুইড 

েয়দলে ম্পিম্পনাং এদজন্ট হদলা হাইদড্রাদিাম্পরক এম্পসদডর পাতলা দ্রবণ এবাং তা খুবই সাবধানতার সাদথ ব্যবহার  করা 

উম্পচত বর্ন ম্পেেদক না আদস।  

বসাডা (দসাম্পডয়াম হাইদড্রাক্সাইড) এক ধরদনর ম্পিম্পনাং এদজন্ট। এোড়াও ম্পবম্পেন্ন ধরদনর মৃদ্য ও তীব্র ক্ষার, পম্পরষ্কারক 

ম্পহদসদব ব্যবহার  করা হদয় থাদক। বর্মন, অযাদমাম্পনয়া, বসাম্পডয়াম কাবদৃনে, বসাম্পডয়া পার ববাদরে, ইতযাম্পদ। 

বমোল পম্পলশ (আর – ৭) 

 

এটি মূলত বমোল/ধাতুজাতীয় ম্পজম্পনসপে পম্পরষ্কাদরর বক্ষদে ব্যবহার করা 

হয়। পম্পরষ্কাদরর পাশাপাম্পশ ধাতুর একো উজ্জ্বলতা ম্পনদয় আদস, র্া আদলার 

ম্পরদলকশদন ম্পচকম্পচক কদর। চকচদক োব োড়াও এই পম্পলদশর কারদণ ধাতুর 

উপর মম্পরচা পদর না, দাগ হয় না, আর ধাতুর ক্ষয় বরাধ হয়।   
বপইণ্ট েে ম্পরমুোর  বা বপইণ্ট ম্পথনার (আর - ৮) 

সাধারণত এই েে ম্পরমুোর বা বপইণ্ট ম্পথনার গুদলা অদনক ঘনদত্বর হয় বদল 

পাম্পনর সাদথ ম্পমম্পশদয় ব্যবহার করা হয়। কতটুকু পাম্পন ম্পমশাদত হদব তা ম্পনেরৃ 

করদব েে বা বপইণ্ট এর দাদগর উপর ।   
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ম্পডওদডারাইজার (আর - ৯) 

এটি একটি সুগন্দুধী র্া বাদজ গন্ধ দূর করদত, অথবা দ্যগনৃ্ধ বর্ন না হয় বসজদন্য 

এই ম্পডওদডারাইজার ব্যবহার করা হদয় থাদক। বসাডা এবাং কণসৃ্ট্াচ ৃ ১:১ 

অনুপাদত ম্পমম্পশদয় তাদত পেদন্দর বেগদনদির এদসনম্পশয়াল অদয়ল ম্পদদলই 

ম্পডওদডারাইজার বাম্পনদয় বফলা র্ায়। তদব বাজাদর ম্পবম্পেন্ন ধরদনর 

ম্পডওদডারাইজার পাওয়া র্ায়, সাধারনত বে আকাদর, বা তরল, বমাম ম্পহদসদবও 

পাওয়া র্ায়।    

 

 

1.4  হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য প্রদয়াজনীয় সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং এদজদন্টর ব্যবহার  

হাউসম্পকম্পপাং ম্পডপারদমদন্ট প্রদয়াজনীয় সব টুলস, সরঞ্জামাম্পদ, ম্পিম্পনাং এদজন্ট, ইতযাম্পদ সব মজুদ থাকদল 

এবাং র্দথষ্ট কমীর বর্াগান থাকদলই বর্ বহাদেদলর প্রম্পতটি জায়গা পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্ন ও সুন্দর হদয় 

থাকদব, হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন বজায় থাকদব, তা ম্পকন্তু নয়! হাউসম্পকম্পপাং কমীদদর, এইসব টুলস, 

সরঞ্জামাম্পদ, ও ম্পিম্পনাং এদজন্টগুদলার র্থার্থ ব্যবহার এর জ্ঞান থাকদত হদব, প্রম্পশক্ষণ থাকদত হদব। 

ম্পিম্পনাং এদজন্টগুদলা বকাথায়, ম্পক অনুপাদত ব্যবহার করদত হয় বসোও জানদত হদব। এোড়াও এসব 

টুলস, ইকুইপদমন্ট, ম্পিম্পনাং এদজন্টগুদলা ম্পকোদব বহন করদব, ম্পকোদব সাংরক্ষণ করদত হয় এসব 

জ্ঞানও র্থার্থ থাকদত হদব। তা না হদল, হাউসম্পকম্পপাং এর কাজ না হওয়ার পাশাপাম্পশ, মারাত্মক 

দ্যঘেৃনার সম্ভাবনা থাদক।  

হাউসম্পকম্পপাং এর টুলস ও সরঞ্জামাম্পদর ব্যবহার:  হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর টুলসগুদলা ও 

সরঞ্জামাম্পদর ব্যবহার ম্পনদচ উদেখ করা হদলাঃ 

 

ডাস্ট্ার ম্পদদয় বকাদনা ম্পকছুর পৃদষ্ঠর উপদরর ধুদলাবাম্পল োড়া-দমাো করা হয়। বকান ম্পজম্পনদসর ডাম্পস্ট্াং 

করা হদচ্ছ বস অনুর্ায়ী ম্পনম্পদষৃ্ট রঙ এর ডাস্ট্াদরর ব্যবহার করা হদয় থাদক। বর্মন, 

▪  লাল রঙ এর ডাস্ট্ার ব্যবহার করা হয় েয়দলদের বকাদনা ম্পকছু বা হযাজাডাৃস জায়গায় োড়া-

বমাোর জন্য।  

▪  নীল রঙ এর ডাস্ট্ার ব্যবহার করা হয়  জানালার গ্লাস, কাঁদচর ম্পজম্পনস,অথবা  হলওদয়, দরজা 

এসব বমাোর জন্য। 

▪  কমলা রঙ এর ডাস্ট্ার ম্পদদয় আসবাবপে, বমোল এসব ডাম্পস্ট্াং হয়।  

▪  সবুজ রঙ এর ডাস্ট্ার খাবাদরর জায়গা আর অন্যান্য সাধারন জায়গা বত বমাোর কাদজ ব্যবহার 

করা হয়। 

▪  সুম্পত সাদা কাপড় এর ডাস্ট্ার ব্যবহার করা হয় পাম্পন খাওয়ার কাঁদচর গ্লাস, বপ্লে, চা-কম্পফ কাপ, 

ইতযাম্পদ বমাোর জন্য।  

তদব প্রম্পতষ্ঠান অনুর্ায়ী কালার বকাড ম্পেন্ন হদত বদখা র্ায়। এই কালার বকাড অনুর্ায়ী ডাম্পস্ট্াং করার উপকাম্পরতা 

হদলা, এদত এক জায়গার ময়লা, বরাগ জীবাণু অন্য ম্পদদক স্থানান্তম্পরত হদত পাদর না। বর্মন েয়দলদে ব্যবহার করা 

ডাস্ট্ার ম্পদদয়ই ঘদরর ববদডর কাে/ জানালার কাঁচ মুেদল েয়দলদের জীবাণু ঘদর চদল আদস। ম্পেন্ন ম্পেন্ন কালার 

হওয়াদত র্ভল হওয়ার সম্ভাবনাও থাদক না।  

 

K. বালম্পত ম্পদদয় পাম্পন বহন করা হদয় থাদক। পাম্পনর সাদথ ম্পিম্পনাং এদজন্ট বমশাদল বসই ম্পমেণও বালম্পত 

ম্পদদয় বহন করা হয়। বালম্পত এর বক্ষদেও ম্পেন্ন কালার এর ব্যবহার করা হয়, লাল রদঙর বালম্পত 
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েয়দলে/ হযাজাডাৃস এলাকায়, নীল বালম্পত লম্পি/সাধারন ম্পিম্পনাং এ, সবুজ বালম্পত ম্পকদচদন, হলুদ বকান 

ধরদনর ইনদফকশন কদরাদল।  

ম্পকছু ম্পকছু বালম্পতদত ম্পরঙ্গার থাদক, চাকাও লাগাদনা থাদক, এগুদলাদক ম্পরঙ্গার ট্রম্পল বদল।   

L. ড্রাই মপ ম্পদদয় োড়ু বদয়ার কাজ করা হয়, ওদয়ে মপ ম্পদদয় ঘর বমাোর কাজ করা হয়। ম্পরঙ্গার ট্রম্পল 

হদল  ওদয়ে মপ হাদতর েশ ৃোড়াই সহদজই ম্পচপড়াদনা র্ায়।   

M. ব্রাশ এর সাহাদে ম্পবম্পেন্ন ম্পজম্পনস পম্পরষ্কার করা হয়। হাড ৃ ব্রাদশর সাহাদে কাদপেৃ-দথদক মাটি, ধূদলা 

োড়া হয়, এোড়া অমসৃণ পৃষ্ঠ বেদক ময়লা োড়ার কাদজ ব্যবহার করা হয়।  স্ক্র্াম্পবাং ব্রাশ ম্পদদয় 

বলাদরর কঠিন ময়লা দাগ ঘদষ পম্পরষ্কার করা র্ায়। W/C ব্রাশ, বরম্পডদয়ের ব্রাশ,  Johnny ব্রাশ ম্পদদয় 

কদমাড ববাল/প্যান ঘদষ পম্পরষ্কার করা হয়। Bottle ব্রাশ ম্পদদয় ববম্পসন ববাদলর ম্পেদদ্রর লক, টিউদবর 

লক পম্পরষ্কার করা হয়। পালদকর সফে ব্রাশ ম্পদদয় হাল্কা ময়লা, মসৃণ পৃদষ্ঠর ধূদলা বেদর বফলা হয়।  

N. স্কুইজার/ ওয়াইপার ম্পদদয় বলাদরর পাম্পন/ ময়লা কাচাদনার কাদজ ব্যবহার করা হয়।  

O. স্ক্র্াপার ম্পদদয় বলাদর বলদগ থাকা কঠিন ময়লা বতালা হয়, বলাদরর বকান ক্ষম্পত না কদর।  

P. বজৃয ম্পবদন ময়লা বফলা হয়। বজৃয-এর ধরন অনুর্ায়ী ম্পেন্ন ম্পেন্ন ম্পবন ব্যবহার করা হয়। অগাৃম্পনক বদজৃযর 

জন্য সবুজ ম্পবন, কাচ-জাতীয় ম্পজম্পনস বফলার জন্য হলুদ ম্পবন, কাগজ-জাতীয় ম্পজম্পনস বফলার জন্য 

সাদা ম্পবন, বমোল/ধাতু জাতীয় ম্পজম্পনস বফলার জন্য বগ্র কালার,  পাম্পস্ট্ক জাতীয় ম্পজম্পনস বফলার জন্য 

নীল, আর হযাজারড হদত পাদর এমন ম্পজম্পনস বফলার জন্য লাল ম্পবন ব্যবহার করা হয়।  বগস্ট্-রুদম ও 

েয়দলদের ম্পবন আলাদা হয়। হাউসম্পকম্পপাং কদর বর্ ময়লা কাদলি হয় তা ট্রম্পলদত বোলাদনা প্লাম্পস্ট্ক 

বজৃয ম্পবদন কাদলি কদর ম্পনদয় র্াওয়া হয় এবাং এইসব বজৃয ম্পনদয় প্রথদম হাউসম্পকম্পপাং এর বড় বজৃয 

ম্পবদন রাখা হয়, পরবতীদত সব বজৃয ম্পনদয় বাইদরর ম্পবশাল বজৃয ম্পবদন স্থানান্তম্পরত করা হয়।  

 

Q. হাউজম্পকম্পপাং ট্রম্পলদত কদর হাউজম্পকম্পপাং অপাদরশন এর প্রদয়াজনীয় সমস্ত ম্পজম্পনস বহন করা হয়। সব 

ম্পলদনন, োওয়াল থাদক ট্রম্পল এর বেতদর। উপদর থাদক বগস্ট্রুদম বর্ কমম্পপ্লদমোম্পর  বর্ সব ম্পজম্পনসপে 

বদয়া হয়, বর্মন- শ্যাম্পু, সাবান, শাওয়ার বজল, টুথব্রাশ ম্পকে, টি-কম্পফ, ম্পচম্পন, গুদড়া দ্যদধর স্যাদশ, 

কলম, ম্পিপার আর এোড়াও ম্পবম্পক্রর উদেদশ বদয়া ম্পকছু খাবাদরর ম্পজম্পনস বকাল্ড ম্পড্রাংকদসর কযান, 

ম্পচপস, চকদলে, ম্পবয়ার, ইতযাম্পদ। অদনক সময় ম্পবম্পেন্ন োদগ নীদচর ম্পদদক ম্পিম্পনাং এদজন্টও থাদক। 

দ্য’পাদশ বোলাদনা থাদক দ্যটি বোলা ব্যবহৃত ম্পলদনন রাখার জন্য।  

R. েযাকুয়াম ম্পিনার এর সাহাদে বলার,কাদপেৃ, বসাফা, বচয়ার, ম্যাদট্রস, ইতযাম্পদ বথদক, এবাং চাপা জায়গা 

বর্খাদন হাত বপৌুঁদে না বসখান বথদকও ধূদলা-বালুকণা, ময়লা বেদন ম্পিনাদরর বেতদরর কাদপ কাদলি 

কদর বফলা হয়। ম্পেন্ন ম্পেন্ন ব্রাশ বহড ম্পেন্ন  ম্পেন্ন ম্পজম্পনস বথদক ময়লা অপসারদণর কাদজ লাদগ।  

S. বলার পম্পরষ্কার করার পর আর ড্রাইয়ার এর সাহাদে বলার শুকাদনা হয়। আর তারপর বলার পম্পলশাদরর 

সাহাদে বলাদরর চকচদক োব আনা হয়। সাধারণত পাবম্পলক এম্পরয়া বর্মন ম্পরদসপশন লাউঞ্জ, ওদয়টিাং 

লাউঞ্জ, বরস্টুদরন্ট ,  হাসপাতাল এর বলাদর বলার পম্পলশার ম্পদদয় পাম্পলশ করা হদয় থাদক।  

T. বাইদরর পারম্পকাং এম্পরয়া, রাস্তা, সুইম্পমাং পুল-সাইদডর  এম্পরয়া এর কঠিন দাগ, বালু, মাটি অপসারদণ 

হাই বপ্রসার ওয়াোর ম্পগয়ার কাদজ লাদগ। সাধারনত হাই বপ্রসার ওয়াোর ম্পগদয়দরর মােদম প্রচন্ড চাদপ 

পাম্পন, বকান ময়লা/দাগ/ধূদলা/মাটি/বালু লক্ষয বরাবর বফলদল ওই ময়লা,দাগ, বালু, মাটি সদর র্ায়।    

U. অমসৃণ বলাদরর বক্ষদে স্ক্র্াম্পবাং বমম্পশন ব্যবহার কদর পম্পরষ্কার করা হয়।  
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হাউসম্পকম্পপাং এর ম্পিম্পনাং এদজদন্টর ব্যবহার 

ম্পিম্পনাং এদজদন্টর ব্যবহার গুদলা হদলা- 

K. পাম্পন ব্যবহার করা হয় বকান ম্পকছু বধাঁয়া, কঠিনোদব বদস র্াওয়া মাটি/ ময়লা বক আলগা করদত,  

পম্পরষ্কারক রাস্যম্পনক দ্রবণ/ ম্পমেণ ততম্পরদত, ম্পিম্পনাং এদজন্ট বদয়ার ম্পনম্পদষৃ্ট সময় পর বসই রাসায়ম্পনক 

অপসারদনর জন্য, ইতযাম্পদ বহু কাদজ।  

 

L. সব-ৃউদেশ্য (অল পারপাস) ম্পিনার মৃদ্য হয়, তাই এো প্রায় বর্দকাদনা ম্পজম্পনস বথদক হাল্কা  দাগ/ ময়লা 

অপসারদণ ব্যবহার করা হদয় থাদক।  

 

M. জানালার কাঁচ, বা বেম্পবদলর কাঁচ, বা আয়না বত গ্লাস ম্পিনার বে কদর, নীল ডাস্ট্ার ম্পদদয় ঘষদল গ্লাস 

ম্পিন  হয়। আবার ডাস্ট্াদরর বদদল ম্পনউজদপপার ম্পদদয় ঘষদলও োদলা পম্পরষ্কার হয়।  

 

N. ওয়াশরুদমর কপার বা আয়রদনর ম্পফটিাংদসর হালকা মম্পরচা , হালকা দাগ সাই ম্পট্রক এম্পসড (দলবুর রস) 

বা এম্পসটিক এম্পসড (ম্পেদনগার) ম্পদদয় পম্পরষ্কার করা র্ায়। আর র্ম্পদ মম্পরচা/ দাগ হালকা না হয়, ববম্পশ 

কঠিন হয়, তাহদল আরও শম্পক্তশালী এম্পসড ব্যবহার করা হয়। বর্মন-  

 

 

 

এম্পসড নাম pH ব্যবহার 

গাঢ় হাইদড্রাদিাম্পরক এম্পসড ১ পাম্পনর গাঢ় দাগ অপসারণ  

পাতলা হাইদড্রাদিাম্পরক এম্পসড  ১ প্রসাধন সামগ্রী বথদক পড়া 

দাগ ও ময়লা অপসারণ। 

নতুন োইলস করদল, বলদগ 

থাকা এদক্সস ম্পসদমন্ট 

অপসারণ 

অক্সাম্পলক এম্পসড ২ পাম্পনর বজম্পদ, গাঢ় দাগ 

অপসারণ  

এম্পসটিক এম্পসড  ৩ কপার বা আয়রদনর 

ম্পফটিাংদসর মম্পরচা , দাগ 

অপসারণ। ক্ষার পম্পরষ্কারকদক 

মৃদ্য করদত ব্যবহার করা হয়।  

বসাম্পডয়াম ও সালদফে  ৫ পাম্পনর গাঢ় দাগ ও জমা 

আয়রন অপসারণ 
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O. গুুঁদড়া েয়দলে ম্পিনার ও ম্পলকুইড েয়দলে ম্পিনাদর অদনক ধরদনর রাসায়ম্পনক থাদক র্া খুব ববম্পশক্ষন 

থাকদল প্যাদনর উজ্জ্বলতা নষ্ট করদত পাদর। তাই েয়দলে ম্পিনার ব্যবহার করার ম্পকছুক্ষন পর পাম্পন 

ম্পদদয় োদলাোদব ধূদয় বফলদত হদব।  

P. ম্পিম্পনাং এদজন্ট ম্পহদসদব অদনক ক্ষার বর্ৌগ ব্যবহার করা হয়, বস  সদবর ব্যবহার ম্পনদচ বদয়া হদলা- 

ক্ষার নাম pH ব্যবহার 

বসাম্পডয়াম হাইদড্রাক্সাইড  ১৪ র্ন্ত্রপাম্পত বথদক গ্রীজ অপসারণ  

এদমাম্পনয়া  ১১ কঠিন গ্রীজ জাতীয় ময়লা অপসারণ 

বসাম্পডয়াম কাবদৃনে  ১০ ম্পসদেটিক বসাম্পপ ম্পডোরদজদন্ট ব্যবহার করা হয়, র্া 

োদলা পম্পরষ্কারক। এোড়া বড্রন লদকজ অপসারদণ 

সহায়ক 

বসাম্পডয়াম পার-দবারাে  ১০ দাগ অপসারদণ সহায়ক। এোড়া উচ্চতাদপ (৪০ 

ম্পডম্পগ্র+) এটি ম্পলদচর কাজ কদর 

বসাম্পডয়াম বাই কাবদৃনে  ৮ কঠিন গ্রীজ অপসারণ। এোড়া চা, কম্পফর দাগ, ফ্রুে 

জুদসর দাগ অপসারণ 
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বসলফ বচক (Self Check)- ১:  হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং এদজণ্ট সনাক্ত করদত 

পারা 

 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদচর প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

১.   হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন প্রদয়াজনীয় ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) গুদলা ম্পক ম্পক?   

উির:  

 

২.   হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন ডাস্ট্ার এর ব্যবহার ম্পক? হাউসম্পকম্পপাং এ ম্পক ম্পক কালাদরর ডাস্ট্াদরর ব্যবহার 

হয় এবাং বকানো বকান কাদজ ব্যবহার করা হয়?  

উির:  

 

 

৩.   েয়দলে ম্পিম্পনাং এ ব্যবহার করা হয় এমন ম্পতনটি ব্রাদশর নাম উদেখ করুন।   

উির:   

 

 

৪.   হাই বপ্রসার ওয়াোর ম্পগয়ার ম্পক? এর কাজ ম্পক?  

উির:  

 

 

৫.   কদয়কটি জীবাণুনাশদকর নাম উদেখ করুন।  

উির:  
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উিরপে (Answer Key)-১:  হাউসম্পকম্পপাং এর জন্য সরঞ্জাম ও ম্পিম্পনাং এদজণ্ট সনাক্ত করদত পারা 

 

1. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন প্রদয়াজনীয় ব্যম্পক্তগত সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) গুদলা ম্পক ম্পক?  

উির: হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন প্রদয়াজনীয় ব্যম্পক্তগত  সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) গুদলা হদলা- 

K. মাি 

L. ইউম্পনফম/ৃএদপ্রান 

M. বমম্পডদকল বগ্রদডর গগলস/চশমা  

 

2. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন ডাস্ট্ার এর ব্যবহার ম্পক? হাউসম্পকম্পপাং এ ম্পক ম্পক কালাদরর ডাস্ট্াদরর 

ব্যবহার করা হয় এবাং বকানো বকান কাদজ ব্যবহার করা হয়?  

উির: হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন ডাস্ট্ার ব্যবহার করা হয় বকান ম্পকছুর উপম্পরোদগ/পৃদষ্ঠ জদম থাকা ধুদলা-বাম্পল 

োড়া-দমাোর জন্য। হাউসম্পকম্পপাং এ লাল, নীল, সবুজ, কমলা, ও সাদা কালাদরর ডাস্ট্ার ব্যবহার করা হদয় 

থাদক।  

▪ লাল ডাস্ট্ার ব্যবহার করা হয় েয়দলদের বেতদরর ম্পকছু ডাম্পস্ট্াং-এ, অথবা হযাজারড হদত পাদর 

এমন জায়গায় 

▪ নীল ডাস্ট্ার ব্যবহার করা হয় কাঁচ/ গ্লাস জাতীয় বকাদনা ম্পকছু পম্পরষ্কাদরর বক্ষদে।  

▪ সবুজ ডাস্ট্ার ব্যবহৃত হয় ম্পকদচন এম্পরয়াদত।  

▪ কমলা ডাস্ট্ার ব্যবহার করা হয় ফাম্পনচৃার ডাম্পস্ট্াং-এ 

▪ সাদা ডাস্ট্ার ব্যবহার হয় পাম্পন খাওয়ার কাঁদচর গ্লাস , কম্পফ বা চা কাপ , ইতযাম্পদ বমাোর জদন্য।  

 

3. েয়দলে ম্পিম্পনাং এ ব্যবহার করা হয় এমন ম্পতনটি ব্রাদশর নাম উদেখ করুন।   

উির:  েয়দলে ম্পিম্পনাং এ ব্যবহার  করা হয় এমন ম্পতনটি ব্রাদশর নাম নীদচ উদেখ করা হদলাঃ 

১।  W/C ব্রাশ  

২। বরম্পডদয়ের ব্রাশ 

৩। Johnny ব্রাশ  

 

4. হাই বপ্রসার ওয়াোর ম্পগয়ার ম্পক? এর কাজ ম্পক?  

উির: বাইদরর পারম্পকাং এম্পরয়া, রাস্তা, সুইম্পমাং পুল-সাইদডর  এম্পরয়া এর কঠিন দাগ, বালু, মাটি অপসারদণ হাই 

বপ্রসার ওয়াোর ম্পগয়ার কাদজ লাদগ। সাধারনত হাই বপ্রসার ওয়াোর ম্পগয়াদরর মােদম প্রচন্ড চাদপ পাম্পন, 

বকান ময়লা/দাগ/ধূদলা/মাটি/বালু লক্ষয বরাবর বফলদল ওই ময়লা,দাগ, বালু, মাটি সদর র্ায়।    

 

5. কদয়কটি জীবাণুনাশদকর নাম উদেখ করুন।  

উির: ম্পবম্পেন্ন ধরদনর জীবানুনাশদকর মদে উদেখদর্াগ্য হদলা-  

▪ বসেলন/বডেল 

▪ বফনল,  

▪ বিাম্পরন,  

▪ আদয়াম্পডন,  

▪ আদমাম্পনয়াম বর্ৌগসমুহ,  

▪ ন্যাচারাল পাইন অদয়ল, ইতযাম্পদ।  
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এম্পিম্পেটি (Activity) ১.১: হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য সরঞ্জাম ম্পচম্পিত করদত পারা 

   

এই ইকুইপদমণ্ট বা র্ন্ত্রগুদলার নাম ম্পক এবাং এ গুদলা ম্পক কাদজ ব্যবহার করা হদয় থাদক ? 

নাম: 

িাজ:  

 

 

 নাম: 

িাজ:  

 

 

 নাম: 

িাজ:  

 

 

নাম: 

িাজ:  

 

 

নাম: 

িাজ:  

 

 

নাম: 

িাজ:  

  
  

 



 

25 

 

বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ১.১: হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য সরঞ্জাম 

ম্পচম্পিত করদত পারা 

 
প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম ইকুইপদমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

2.  বপম্পিল  সিংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

3.  হাউজম্পকম্পপাং সরঞ্জাম   সিংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  আইম্পড   সাংখ্যা ০১ 

2.  কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

 
  



 

26 

 

এম্পিম্পেটি (Activity) ১.২: হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য ম্পিম্পনাং এদজন্ট ম্পচম্পিত করদত পারা 

 

এই ম্পিম্পনাং এদজন্ট এে নাম এবাং ম্পক কাদজ ব্যবহার করা হয়? 

 

নাম: 

িাজ: 

 

নাম: 

িাজ: 

 

নাম: 

িাজ: 

 

নাম: 

িাজ: 

 

নাম: 

িাজ: 

 

নাম: 

িাজ: 

  

নাম: 

িাজ: 
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বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ১.২: হাউসকিক িং অ ারেশরনে জন্য কিকনিং এরজন্ট 

কিকিত িেরত  াো 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম ইকুইপদমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

2.  বপম্পিল  সিংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  আইম্পড   সাংখ্যা ০১ 

2.  কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

3.  হাউজম্পকম্পপাং ম্পিম্পনাং এদজন্ট  
 ববাতল/প্যাক 

সাংখ্যা 

প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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ম্পশখনফল (Learning Outcome) -২: প্রাঙ্গন ও বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছনতা ম্পনম্পিত করদত 

পারদব 

 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1 হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে। 

2 SOP অনুর্ায়ী পাবম্পলক এলাকার পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করা হদয়দে। 

3 SOP অনুর্ায়ী বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করা হদয়দে।  

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ

1. প্রকৃত কমদৃক্ষদে 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. কিদ্যুৎ সিংর াগ / জজনারেটে 

 

 

 

 

1 অম্পডও ম্পেম্পডও ম্পেোইস 

ম্পবষয়বস্তু 

1. হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কার্কৃ্রম  

 

উন্মুক্ত স্থান 

▪ Lobby 

▪ Water Closet (WC) 

▪ Function room 

▪ Storage area 

▪ Balconies 

▪ Restaurant 

▪ Swimming pool 

▪ Health club 

▪ Parking area 

▪ Garden 

বগস্ট্ রুম 

▪ Single 

▪ Double 

▪ Twin 

▪ Triple 

▪ Quad 

▪ Deluxe 

▪ Suite  

অযাম্পিম্পেটি/োি/জব 

 

২.১ এক্টকিটি কশট: জহারটরেে  ািকেি একেয়া গুরো সনাক্ত িরুন।  
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২.১ োি ম্পশে: েকিে  কেচ্ছন্নতা কনকিতিেরনে জন্য এিটি  কেিল্পনা ততকে 

িরুন  
    ২.৩ জব ম্পশে: জগস্ট-রুম  কেচ্ছন্নতা কনকিত িরুন। 

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলাচনা (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. মাথাখাোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পখত পরীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পখক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােফৃম্পলও (Portfolio) 
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ম্পশক্ষণ/প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ২: প্রাঙ্গন ও বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা 

ম্পনম্পিত করদত পারদব 

এই ম্পশখনফল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশখনফদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পখত 

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

ম্পশখন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 

ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন     বকান ম্পশক্ষা  

উপকরন ব্যবহার করদব বস সিদকৃ 

।প্রম্পশক্ষদকর ম্পনকে জানদত চাইদব  

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “প্রাঙ্গন ও বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা 

ম্পনম্পিত করদত পারদব ” বশখার উপকরন প্রদান করদবন 

2. ইনফরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 
2. ইনফরদমশন ম্পশে ২ : প্রাঙ্গন ও বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-

পম্পরচ্ছন্নতা   ম্পনম্পিত করদত পারা  

3. বসলফ বচদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদের সাদথ 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

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

     উিরপে ২ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত করুন।  

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন  

২.১ এক্টকিটি কশট: জহারটরেে  ািকেি একেয়া গুরো সনাক্ত িরুন।  
২.১ োি ম্পশে: েকিে  কেচ্ছন্নতা কনকিতিেরনে জন্য এিটি 

 কেিল্পনা ততকে িরুন  
২.৩ জব ম্পশে: জগস্ট-রুম  কেচ্ছন্নতা কনকিত িরুন।  
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ইনফরদমশন ম্পশে (Information Sheet): ২: প্রাঙ্গন ও বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত 

করদত পারদব 

ম্পশখন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনফরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

2.1 হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করদত পারদব।  

2.2 SOP অনুর্ায়ী পাবম্পলক এলাকার পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করদত পারদব।  

2.3 SOP অনুর্ায়ী বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করদত পারদব।  

 

2.1 হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ 

 

হাউসম্পকম্পপাং ম্পডপােদৃমন্ট এর মূল কাজ সিাদন হয় হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদদর দ্বারা। তাদদর কাদজর অবদহলা, 

অসাংগম্পত মাদন পুদরা হাউজম্পকম্পপাং ম্পডপােদৃমন্ট, কাদজ অসফল হওয়া। তাই, হাউসম্পকম্পপাং সুপারোইজার-দক 

ম্পনয়ম্পমত হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করদত হয়, অযাদেদন্ডদন্টর কাদজর বচকম্পলস্ট্ পর্দৃবক্ষণ 

করদত হয়, এবাং র্ারা SOP- অনুর্ায়ী কাদজ অসফল হদচ্ছ তাদদর ম্পচম্পিত কদর প্রম্পশক্ষদণর ব্যবস্থা করদত হয়।  

 

হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টঃ হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট হদচ্ছন, হাউসম্পকম্পপাং ম্পডপােদৃমদন্টর বসসব কমী র্ারা বগস্ট্-

রুম/অম্পফস রুম, ম্পমটিাং রুম, েয়দলে এবাং হলওদয়, ম্পরদসপশন-সহ বহাদেদলর সব এম্পরয়া-এর পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতার 

কাদজ সরাসম্পর ম্পনযুক্ত থাদকন। তাদদর প্রম্পতজনদক ম্পনম্পদষৃ্ট জায়গায় ম্পনযুক্ত করা হয়, এবাং ম্পকছুম্পদন পর পর এক 

জায়গা/ এক বলার বথদক অন্য জায়গা/দলাদর পম্পরবতনৃ করা হদয় থাদক। সাধারণত তাদদর কাদজর বরাস্ট্ার থাদক, 

এবাং ম্পনম্পদষৃ্ট সমদয় ম্পশম্পডউল অনুর্ায়ী কাজ হয়। এোড়াও তাদদর প্রদতযকো কাদজর একো ম্পনম্পদষৃ্ট সময়সীমা থাদক।  

 

হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কার্কৃ্রমঃ হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর মূল কাজ পম্পরষ্কার করা। হাউসম্পকম্পপাং 

অযাদেদন্ডন্ট বকাথায় কাজ করদে তার উপর হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কার্কৃ্রদম ম্পকছুো ম্পেন্নতা আদস। বর্মন, 

বহাদেদলর একজন হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট তার ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পবোগ অনুর্ায়ী ম্পনদন্মাক্ত কাজগুদলার মদে ম্পনম্পদষৃ্ট 

কাজগুদলা কদর থাদকন 

 

▪ লম্পব, সুইম্পমাংপুল এম্পরয়া, বহলথ িাব, বরস্টুদরন্ট, ববলদকাম্পন, পাম্পকৃাং ইতযাম্পদ পাবম্পলক এম্পরয়া গুদলা আর 

বসসব এম্পরয়াদত অবম্পস্থত েয়দলে SOP-অনুর্ায়ী পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন কদর বচকম্পলদস্ট্ এম্পর বদয়া।  

▪ পাবম্পলক এম্পরয়ার বজৃয ম্পবন পম্পরষ্কার করা।  

▪ েন্ট বডি ডাম্পস্ট্াং করা, বলার মপ করা  

▪ বগস্ট্-রুদম ম্পবোনা বেদড় করা, ম্পলদনন পম্পরবতনৃ করা। (ম্পলদনন হদলা প্রম্পতম্পদন বর্সব বফম্পব্রক বগদস্ট্র জন্য 

রুদম পম্পরবতনৃ কদর বদওয়া হয়। বর্মন ম্পবোনার চাদর, বাম্পলদশর কোর, কাথা, োওয়াল, ইতযাম্পদ)  

▪ রুম, ফাম্পনচৃার,জানালা ডাম্পস্ট্াং করা, কাদপেৃ, বসাফা েযাকুয়াম করা, রুম মপ করা 

▪ েয়দলে পম্পরষ্কার করা 

▪ রুদমর এবাং েয়দলদের ম্পবন ম্পিয়ার করা 

▪ লম্পি ম্পবন বচক করা, ম্পকছু লম্পির জন্য থাকদল তার বনাে বনয়া এবাং বসো কাদলি কদর লম্পিদত পাোদনা। 

লম্পি হদয় আসা কাপড় আলমাম্পরদত রাখা, বসোর বনাে রাখা এবাং লম্পি ম্পবল বগস্ট্দক এক কম্পপ ও েন্ট 

বডি-দক এক কম্পপ বদয়া।  
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▪ ইনদেন্টম্পর বচক কদর, র্া র্া প্রদয়াজন ম্পরম্পফল করা। বর্মন, েয়দলে বপপার, সাবান, শাম্পু, বাথ বজল, 

টুথব্রাশ ম্পকে, ম্পচরুম্পন, শাওয়ার বকপ, চা-কম্পফর স্যাদশ, গুুঁদড়া দ্যদধর ও ম্পচম্পনর স্যাদশ, বপপার, বপন ইতযাম্পদ।  

▪ ম্পমম্পনবাদর ইনদেন্টম্পর বচক করা, বগস্ট্ র্া ব্যবহার কদরদে তার বনাে বনয়া এবাং েন্ট বডি-দক জানাদনা, 

তারপর ম্পরম্পফল কদর বদয়া।  

▪ রুদমর সবম্পকছু বচক করা, বকান ম্পকছু ম্পমম্পসাং বা বমকাম্পনকযাল ইসুয হদল তার বনাে বনয়া, এবাং ম্যাদনজদমন্ট 

ও েন্ট বডি-দক জানাদনা।   

▪ বকাদনা ম্পকছু বগস্ট্ বরদখ চদল বগদল বসোর বনাে বনয়া, এবাং ম্যাদনজদমন্ট ও েন্ট বডি-দক জানাদনা। লস্ট্ 

এন্ড ফাউদন্ড বসো জমা বদয়া।  

▪ বগস্ট্ বকান ম্পকছু হাম্পরদয় র্াওয়ার কমদপ্লন ম্পদদল বসো বনাে করা, এবাং লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড, ও ম্যাদনজদমন্ট-

বক জানাদনা।   

▪ রুম ম্পিম্পনাং বচকম্পলস্ট্, েয়দলে ম্পিম্পনাং বচকম্পলস্ট্, ইনদেন্টম্পর বচকম্পলস্ট্, লম্পি বচকম্পলস্ট্, লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড 

বচকম্পলস্ট্, বমইদন্টদনি বচকম্পলস্ট্, ইতযাম্পদ, কমদৃক্ষদের SOP অনুর্ায়ী প্রম্পতটি রুম ম্পিম্পনাং এ সব বচকম্পলস্ট্ 

ঠিক োদব পুরণ করা।  

▪ পুদরা কাজ সিাদন কদর রুম বরম্পড হদয় বগদল তা ম্যাদনজদমন্ট ও েন্ট বডি-দক জাম্পনদয় বদয়া।  

 

রুম এবাং পাবম্পলক এম্পরয়া পম্পরষ্কার োড়াও প্যানম্পট্র রুম/ স্ট্দক থাকা ইনদেন্টম্পরর বনােও হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট 

-দক রাখদত হয়। র্ম্পদ বকাদনা ম্পকছুর স্ট্ক কদমর ম্পদদক থাদক, তাহদল ম্পরস্ট্দকর ম্পরদকাদয়স্ট্ সুপারোইজার -দক 

জানাদত হয়। 

হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট-এর কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ  

 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন বজায় রাখদত ম্যাদনজদমন্টদক প্রম্পতষ্ঠাদনর বগস্ট্ রুম, পাবম্পলক এম্পরয়া, ম্পমটিাং রুম, 

ম্পজম, সুইম্পমাং পুল, ইতযাম্পদ সব ম্পদদকর হাউসম্পকম্পপাং কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করদত হয়। আবার বর্দহতু 

ম্যাদনজদমন্ট এর আদরা অদনক গুরুত্বপূণ ৃকাজ সিাদন করদত হয়, অন্যান্য ম্পবোদগর সাদথ বর্াগাদর্াগ রাখদত 

হয়, সাপ্লাইয়ারদদর ও বেন্ডরদদর সাদথও বর্াগাদর্াগ রক্ষা করদত হয়; তাই হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন 

পর্দৃবক্ষদণর কাজদক সহজ করার জন্য পাবম্পলক এম্পরয়া সুপারোইজর, ম্পলদনন সুপারোইজর, বগস্ট্-রুম 

সুপারোইজর, নাইে সুপারোইজর, ইতযাম্পদ পম্পজশদন ম্পনদয়াগ বদয়া হদয় থাদক। প্রম্পতষ্ঠাদনর আকার এবাং মান 

অনুর্ায়ী সুপারোইজর কয়জন থাকদব, হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট কয়জন আর কত ম্পশফদে থাকদব তা ম্পনেরৃ 

কদর।  
 

সুপারোইজরদদর কাজ হদলা তার ম্পনজস্ব ম্পবোদগর হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদদর কাজ স্বশরীদর পর্দৃবক্ষণ 

করা, তাদদর কাদজর বচকম্পলস্ট্ গুদলা বদখা, এবাং পর্দৃবক্ষণ ম্পরদপাে ৃততম্পর কদর তা ম্যাদনজদমন্ট এর কাদে 

জমা বদয়া। এোড়াও সুপারোইজরদদর দাম্পয়ত্ব হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদদর সাপ্লাই বুম্পেদয় বদয়া, কাজ োগ 

কদর বদয়া, বচকম্পলস্ট্ বুম্পেদয় বদয়া, প্রম্পতষ্ঠাদনর SOP এর ম্পনদদশৃনা অনুর্ায়ী পরামশ ৃবদয়া, ইনদেন্টম্পর বচক 

কদর কদর ম্পরপরটিাং, ইনদেন্টম্পর ম্পরকুইম্পজশন বদয়া, ইতযাম্পদ।  

SOP 
 

SOP এর হদলা Standard Operating Procedures বা সাধারন পম্পরচালনা ম্পনদদমৃ্পশকা। প্রম্পতটি কমদৃক্ষদেরই 

সাধারনত একটি সাধারন পম্পরচালনা ম্পনদদমৃ্পশকা বথদক থাদক, হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমদন্টর বক্ষদে বতা একটি SOP 

থাকা অতযাবশ্যক। SOP সব কমদৃক্ষদের জন্য বর্ একই রকম হদতই হদব তা একদমই নয়। এদকক প্রম্পতষ্ঠান তার 

পম্পরচালনার সুম্পবধাদথ ৃম্পেন্ন ম্পেন্ন SOP কদর থাদক, র্ম্পদও ম্পকছু কমন ম্পজম্পনদসর ম্পমল থাদক সাধারনত। তদব ম্পনম্পদষৃ্ট 

প্রম্পতষ্ঠাদনর কমীদদর তাদদর প্রম্পতষ্ঠাদনর SOP- বমদন চলা বােতামূলক।        
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2.2 পাবম্পলক এলাকার পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিতকরণ 

 

অম্পতম্পথ র্খন প্রথম প্রম্পতষ্ঠাদন প্রদবশ কদর তখন প্রদবশদ্বার, পাম্পকৃাং, বহাদেল লম্পব/লম্পব, ম্পরদসপশন বডি বজান, 

ওদয়টিাং লাউঞ্জ, এসব বদদখ। এই এলাকা গুদলা র্ম্পদ পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন না থাদক, উজ্জ্বলতা না থাদক তাহদল প্রথদমই 

বগদস্ট্র মদন প্রম্পতষ্ঠাদনর মান, ব্রান্ড এর ব্যাপাদর ম্পনচু মদনাোব ততম্পর হদব। তাই এই জায়গাগুদলার পম্পরচ্ছন্নতা এবাং 

হাইম্পজন বমইদন্টইন করা খুবই প্রদয়াজন। ববশ অদনকগুদলা এলাকা এই পাবম্পলক এলাকার মদে পদর, তাই SOP-

অনুর্ায়ী ম্পনদদশৃনা বমদন হাউসম্পকম্পপাং বজায় রাখার জন্য, বড় প্রম্পতষ্ঠাদনর বক্ষদে এই পাবম্পলক এম্পরয়া গুদলা বত 

আলাদা আলাদা সুপারোই্জার ম্পনদয়াগ বদয়া হয়। আর এই সুপারোইজারগন ম্পনজ ম্পনজ ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পবোদগ, SOP-

অনুর্ায়ী পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করদত ম্পনদচর কাজ গুদলা কদর থাদকন:  

▪  ম্পিম্পনাং প্লান ততম্পর কদরন। 

▪  বকান VIP প্রদবদশর আপদডে থাকদল বস অনুর্ায়ী ম্পিম্পনাং ম্পশম্পডউল ততম্পর কদরন, অম্পতম্পরক্ত 

বকান 

▪  পম্পরষ্কাদরর ব্যবস্থা থাকদল তা প্রণয়দনর পম্পরকল্পনা কদরন।  

▪  প্লান অনুর্ায়ী হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদদর কাজ বুম্পেদয় বদন এবাং VIP প্রদবশ থাকদল তার 

ব্যাপাদর 

▪  অম্পতম্পরক্ত ম্পনদদশৃনা বুম্পেদয় বদন। 

▪  হাউজম্পকম্পপাং সাপ্লাই বুম্পেদয় বদন।  

▪  কমীদদর বসফটি, ম্পসম্পকউম্পরটি ম্পনদদশৃনা মদন কম্পরদয় বদন। 

▪  স্বশরীদর কাজ পর্দৃবক্ষণ কদরন। 

▪  অযাদেদন্ডন্ট বদর অম্পতম্পরক্ত বস্ট্রস্ড আউে মদন হদল তাদদর বোে ম্পবরম্পত বদয়া, তাদদর কাজ 

এর উদ্যম  

▪  ম্পফম্পরদয় আনার জন্য তাদদর সাদথ কথা বলা, কাদজর প্রশাংসা কদর কাদজ উদ্ভুদ্ধ কদরন।  

▪  হাউসম্পকম্পপাং এর সমস্ত বচকম্পলস্ট্ ও বসফটি-ম্পসম্পকউম্পরটি বচকম্পলস্ট্গুদলা বচক কদর তার 

আউেপুে, লুপদহাল গুদলা ববর করার বচষ্টা কদরন।  

▪  বকান অযাদেদন্ডদন্টর কাজ প্রশাংসা-দর্াগ্য মদন হদল তার প্রশাংসা করা। তাদক পুরস্কৃত করার 

ব্যবস্থা করা বর্ন  

▪  অন্যরা তাদত োদলা কাজ করার জন্য আগ্রহী বহান।    

▪  বকাদনা অযাদেদন্ডদন্টর অম্পতম্পরক্ত প্রম্পশক্ষদণর প্রদয়াজনীয়তা আদে বদল মদন হদল তার ব্যবস্থা 

কদরন।   

▪  ইনদেন্টম্পর বচকম্পলস্ট্ এবাং স্ট্ক বদদখ বকাদনা ম্পকছু ম্পরকুইম্পজশন ম্পরদকাদয়স্ট্ থাকদল বস ম্পরদপাে ৃ

করা  

▪  পূব-ৃম্পরকুইম্পজশন ম্পরদকাদয়দস্ট্ আসা নতুন ইনদেন্টম্পর বুদে বনন।  

▪  হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট বদর কাদজর ম্পরদপাে ৃও বসফটি এন্ড ম্পসম্পকউম্পরটি ম্পরদপাে ৃততম্পর কদরন। 

▪  হাউসম্পকপার বরাবর ম্পরদপােগৃুদলা জমা কদরন।      

প্রম্পতষ্ঠাদনর পাবম্পলক এলাকা ববশ কদয়কটি এলাকার সমন্বয়। ম্পনদম্ন কদয়কটি পাবম্পলক এলাকা পম্পরচ্চন্নতা সিদকৃ 

উদেখ করা হদলা: 

 

Lobby: লম্পব একটি প্রম্পতষ্ঠাদনর সব বথদক আকষণৃীয়, চাকম্পচকয সিন্ন এলাকা। প্রম্পতষ্ঠাদনর মান অনুর্ায়ী থাদক 

ম্পফটিাংস, ফারম্পনম্পশাং এ আম্পেজাদতযর বোঁয়া, ম্পবম্পেন্ন আকষণৃীয় লাইটিাং এবাং ম্পবম্পেন্ন এদঙ্গল বথদক লাইটিাং ব্যবস্থা 
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থাদক, বলার থাদক েকেদক, চকচদক। লম্পবর একো অাংদশ থাদক ম্পরদসপশন/েন্ট বডি, অন্য অাংদশ থাদক বগস্ট্ 

লাউঞ্জ বর্খাদন বগস্ট্দদর জন্য থাদক আরামদায়ক বসার ব্যবস্থা ও বেম্পবল, ম্পনউজদপপার-ম্যাগাম্পজন বশলফ, কনাৃর 

কম্পফ-জুস বার, ইতযাম্পদ। বর্দহতু বহাদেল, ম্পরদসাদেরৃ লম্পব হদচ্ছ বগদস্ট্র জন্য ইনদডাদর প্রথমদদখা এলাকা তাই লম্পবর 

পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা বজায় রাখা অতযন্ত গুরুত্বপূণ।ৃ লম্পব সাধারনত রাদতর ববলা র্খন অম্পতম্পথদদর আনাদগানা কদম 

র্ায় তখন পুদরাদস্তুর পম্পরষ্কার করা হয়। 

ম্পদদনর ববলা মাদে মাদেই ড্রাই এন্ড ওদয়ে মপ করা হয়। বকাদনা কারদণ ময়লা হদল, ম্পকছু পদর বগদল, বা বাইদর 

বৃম্পষ্ট হদল বর্দহতু বগদস্ট্র বেজা জুদতার সাদথ ময়লা/ পাম্পন পদর বলার বনাাংরা হদল, ইতযাম্পদ ম্পবম্পেন্ন ম্পবদশষ সমদয় 

ম্পদদনর ববলাদতও বাদর বাদর লম্পব ম্পিম্পনাং চদল। হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট লম্পব পম্পরষ্কার কদর ‘লম্পব ম্পিম্পনাং বচকম্পলস্ট্’ 

এম্পর কদর রাদখ। ‘লম্পব ম্পিম্পনাং বচকম্পলস্ট্’- এ থাদক মপ করা, বডি, বেম্পবল, বসাফা/দচয়ার ডাম্পস্ট্াং করা, কাদপেৃ 

েযাম্পকউম করা, বলার স্ক্র্াম্পবাং ও পম্পলশ করা, েন্ট বডি বষ্টশনারী ইনদেন্টম্পর বচক কদর ম্পরম্পফল করা, বসাপ ম্পরম্পফল, 

ম্পবন পম্পরষ্কার করা, ইতযাম্পদ।  

লম্পব ম্পিম্পনাং  পর্দৃবক্ষণ কদরন সাধারনত লম্পব সুপারোইজার ও নাইে সুপারোইজার।  

 

Water Closet (WC): ওয়াোর বিাদসে হদলা বাথরুম বা বরস্ট্রুদমর বেতদর আলাদা বোে ওয়াশরুম, শুধু 

একটি বকাদমাড প্যান  ম্পদদয় েয়দলে বসো। লম্পব বা পাবম্পলক এলাকাগুদলাদত এমন ওয়াোর বিাদসদের ব্যবস্থা 

থাদক। হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট SOP- অনুর্ায়ী পাবম্পলক এলাকা পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন কদর েয়দলে ম্পিম্পনাং বচকম্পলদস্ট্ 

তা এম্পর কদর বদয়। েয়দলে ম্পিম্পনাং, েয়দলে বপপার ম্পরম্পফল, ইতযাম্পদ কাজ হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কাদজর 

আওতায় পদর এবাং বস অনুর্ায়ী কাজ বশদষ কাদজর বচকম্পলস্ট্ এ এম্পর বদয়।   

 

Function room: অদনক কদপাৃদরে অম্পতম্পথরা বহাদেল/ ম্পরদসাদে ৃআদসন, বঘারার পাশাপাম্পশ ম্পবম্পেন্ন 

কদপাৃদরে ম্পমটিাং, বসম্পমনার, বফয়ার করদত। এোড়াও অদনক অম্পতম্পথরা আদসন ম্পবদয়/ জন্মম্পদন/ ম্পববাহবাম্পষকৃী 

ইতযাম্পদ ম্পবম্পেন্ন উদর্াপন বহাদেল/ ম্পরদসাদে ৃকরদত। এই আদয়াজনগুদলা সাধারণত হদয় থাদক বহাদেদলর 

Function room/ Seminar room/Ballroom/ Banquet hall গুদলাদত। বর্খাদন এত বড় আদয়াজন গুদলা 

হয় বস জায়গা গুদলা পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন রাখদতই হয়। Function room-এর তদম্পনক হালকা মম্পপাং, ডাম্পস্ট্াং হয়; 

তদব function থাকদল তার আদগ পুদরাদস্তুর পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা চদল। সুপারোইজার Function list ম্পনয়ম্পমত 

আপদডে বচক কদর ম্পিম্পনাং প্লান কদরন এবাং বস অনুর্ায়ী হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদদর কাজ বুম্পেদয় বদন। 

function এর আদগর ম্পিম্পনাং সময়কাদল সুপারোইজার স্বশরীদর বসখাদন উপম্পস্থত বথদক ম্পিম্পনাং পর্দৃবক্ষণ 

কদরন, বকান ত্রুটি বদখদল তা সাংদশাধন এর ম্পনদদশৃনা বদন এবাং অযাদেদন্ডন্ট ম্পরদপাে ৃততম্পর কদরন।  
 

Storage Area: Storage Area বত সমস্ত ইনদেন্টম্পর স্ট্ক থাদক। এই এলাকা র্ম্পদ পম্পরষ্কার না থাদক, বসফটি 

বজায় না থাদক তাহদল হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন ব্যাঘাত ঘোর পাশাপাম্পশ দ্যঘেৃনা/ হযাজারড হওয়ার সম্ভাবনা থাদক। 

তাই এই এলাকাদক পম্পরষ্কার রাখা সব বথদক গুরুত্বপূণ ৃকাজগুদলার মদে একটি। সুপারোইজার ম্পনয়ম্পমত পর্দৃবক্ষণ 

কদরন বর্ Storage area পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন আদে ম্পকনা, ইনদেন্টম্পর গুদলা সুন্দরোদব ম্পনম্পদষৃ্ট জায়গায় সাজাদনা-

বগাোদনা আদে ম্পকনা, ইতযাম্পদ।  

 

Balconies: অম্পতম্পথরা অদনক সময়ই সুন্দর ম্পেউ বপদয় ববলকম্পন বত ম্পবদকল-সন্ধযা ববলাো কাোয়। ম্পবদশষ কদর 

বর্সব অম্পতম্পথদদর রুম নন-ম্পেঊ থাদক/ রুদম ববলকম্পন না থাদক তারা পাবম্পলক এলাকার ববলকম্পন গুদলাদত আদসন। 

এখন সবম্পদক পম্পরষ্কার বরদখ ববলকম্পন র্ম্পদ অপম্পরষ্কার থাদক তাহদল বোে এই র্ভদলর জন্য পুদরা প্রম্পতষ্ঠাদনর ইদমজো 

নষ্ট হদয় র্ায়। তাই বলার সুপারোইজার-দক ববলকুম্পন বলার, বরম্পলাং গুদলা, ইতযাম্পদ ঠিকমত পম্পরষ্কার করা হদচ্ছ 

ম্পকনা বসোও মম্পনের করদত হয়।  
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Restaurant: Restaurant এ অম্পতম্পথরা সাধারনত বখদত বর্দয় থাদকন। খাবার খাওয়ার জায়গা থাকদত হয় 

পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্ন, জীবাণুমুক্ত। তা নাহদল অম্পতম্পথদদর অসুস্থ হদয় র্াওয়ারও একো সম্ভাবনা থাদক। এজন্যই 

সুপারোইজার-দক Restaurant ম্পিম্পনাং এর পর্দৃবক্ষদণ-এ অম্পতম্পরক্ত সদচতন হদত হয়  

 

Swimming pool: বহাদেল/ ম্পরদসাদে ৃ অম্পতম্পথদদর অন্যতম একটি আকষণৃীয় জায়গা হদলা Swimming 

pool। পুদলর পাম্পনদত অদনক মানুষ একসাদথ বগাসল কদর, তাই এই পাম্পন র্ম্পদ পম্পরষ্কার না হয় তাহদল এই পাম্পনর 

মােদম অদনক মানুদষর অসুস্থ হওয়ার সম্ভাবনা থাদক। এোড়াও মানুদষর বম্পড বথদক পাম্পনদত নানান ধরদনর ময়লা, 

বরাগ-জীবাণু পাম্পনদত আসদত পাদর র্া পরবতীদত অন্য মানুদষর অসুস্থতার কারণ হদত পাদর। এ কারদণই পুল 

সুপারোইজার, পুল এর পাম্পন ও পুদলর আশপাদশর এম্পরয়ার, পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা, জীবাণু বরাদধর ব্যবস্থা পর্দৃবক্ষদণ 

অম্পতম্পরক্ত সতকৃ থাদকন। প্রম্পতম্পদন রাদত পুদলর পাম্পন পম্পরষ্কার করা এবাং প্রদয়াজদন পাম্পন পম্পরবতনৃ কদর, পুদলর 

বলার পম্পরষ্কার করা হয়।  

 

পুল বথদক উদে বেজা শরীদর ম্পকছুদূর র্াওয়া হয় বদল প্রম্পতম্পনয়তই পুদল ম্পনদয়াম্পজত হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট-দদর 

মপ করদত থাকদত হয়, নাহদল অম্পতম্পথদদর পা ম্পপেদল পদর ম্পগদয় মারাত্মক দ্যঘেৃনা হদত পাদর। এোড়া পুল ম্পলদনন 

(োওয়াল, সুইম্পমাং সুযে র্ম্পদ প্রম্পতষ্টাদনর বথদক বনয়া হয়) ও লাইফ জযাদকে, োয়ার, ইতযাম্পদ এর ম্পহদসব রাখদত হয়।  

 

Health Club: বড় বহাদেল/ম্পরদসাদে ৃস্বাস্থয সদচতন অম্পতম্পথদদর জন্য বহলথ িাব/ ম্পজমদনম্পশয়াম এর ব্যবস্থা 

থাদক। স্বাস্থয সদচতন মানুষ, অবশ্যই হাইম্পজন বমইদন্টইন করা পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন পম্পরদবশই চাইদবন। তাই, পাবম্পলক 

এম্পরয়া সুপারোইজার প্রম্পতম্পদন বহলথ িাদবর ম্পিম্পনাং বচকম্পলস্ট্ বচক কদর থাদকন, এবাং ম্পনদজ সদরজম্পমদন পর্দৃবক্ষণ 

কদরন বর্ helth club এর পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা বজায় আদে ম্পকনা। 

 

Parking Area: অম্পতম্পথরা র্খন প্রম্পতষ্ঠাদন প্রদবশ কদরন প্রথম গাম্পড় বথদক বনদম parking area বদখদত পান 

এবাং বর্সব অম্পতম্পথগন ম্পনজস্ব গাম্পড় ম্পনদয় আদসন তারা গাম্পড় পারম্পকাং এ গাডড় রাদখন। তাই পারম্পকাং এলাকার 

অপম্পরচ্ছন্নতা মাদন প্রথম বদখাদতই গলদ বদখা । আর পারম্পকাং এলাকা বর্দহতু ববম্পশরোগ বক্ষদেই উন্মকু্ত এলাকা 

হদয় থাদক তাই সহদজই অপম্পরষ্কার হওয়ার সম্ভাবনা থাদক। তাই পারম্পকাং এম্পরয়া বত ডাম্পস্ট্াং, হাই বপ্রসার ওয়াোর 

ম্পগয়ার ব্যবহার কদর পম্পরষ্কার রাখা হয়।  

 

Garden: বহাদেল/ম্পরদসাদে ৃঅম্পতম্পথদদর জন্য খুব আকষণৃীয় জায়গা হদলা Garden। Garden এ অম্পতম্পথ রা 

আদসনই সাজাদনা বগাোদনা পম্পরদবদশ চমৎকার ম্পকছু মুহূত ৃকাোদনার জন্য। তাই, সুপারোইজার প্রম্পতম্পদন garden 

এর পম্পরচর্াৃ, পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা এর কাজ পর্দৃবক্ষণ কদরন, এবাং বসৌন্দর্ ৃ বধনৃ এর প্রদয়াজনীয়তা থাকদল 

প্রদয়াজনীয় উদদ্যাগ গ্রহন কদরন।  

 

 

2.3 বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করন  

 

একটি বহাদেল/ম্পরদসাদেরৃ মূল আয় আদস মূলত বগস্ট্-রুম বথদক। অম্পতম্পথরা বহাদেদলর মদে সব বথদক ববশী 

বকায়াম্পলটি োইম রুদমই কাটিদয় থাদকন। এখন এই বগস্ট্-রুম র্ম্পদ পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন না হয়, রুদম দ্যগনৃ্ধ থাদক, রুদম 

অবস্থান আরামদায়ক না হয় , তদব বাইদর র্তই জাঁকজমক আর চাকম্পচকয থাকুক না বকন, অম্পতম্পথর তা আর 

োদলা লাগদব না। তাই SOP অনুর্ায়ী বগস্ট্-রুম পম্পরষ্কার- পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিতকরন হদলা, হাউসম্পকম্পপাং 

অপাদরশদনর প্রধান কাজ বা মুল কাজ। 
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বগস্ট্-রুম আকার, ধারণক্ষমতা, ও রুদম এদেইদলবল সুম্পবধাম্পদ অনুর্ায়ী কদয়ক ধরদনর রুম হদয় থাদক। বর্মন- 

Single room, Double room, Twin room, Triple room, Quad room, Deluxe room, Suite 

room, ইতযাম্পদ।  

Single Room: Single room এ একটি ম্পসদঙ্গল ববড থাদক 

এবাং একজন বগস্ট্ থাকদত পাদরন। এটি সাধারণত অদপক্ষাকৃত বোে 

সাইদজর রুম হয়। একজন বগদস্ট্র জন্য প্রদয়াজনীয় বোে, অল্পম্পকছু 

আসবাবপে থাদক। ম্পসদঙ্গল রুম সাধারণত সদলা-ট্রাদেলার/ র্ারা একা 

ঘুরদত বর্দয় থাদকন, তাদদর প্রথম পেন্দ।   

Double Room: Double Room এ একটি ডাবল ববড থাদক 

এবাং দ্যইজন ম্পবদশষ কদর কাপলদদর জন্য এই ধরদনর রুম। এই 

ধরদনর রুদমর সাইজ ম্পসদঙ্গল বগস্ট্-রুম বথদক বড় হদয় থাদক। কাপল 

বদর জন্য প্রদয়াজনীয় আসবাবপে ম্পদদয় সাজাদনা থাদক। রুম 

ফযাম্পসম্পলটি একই থাদক, ম্পকন্তু দ্য’জন অম্পতম্পথর জদন্য।   

Twin Room: Twin Room এর রুমসাইজ ও আদল সাধারনত 

ডাবল রুদমর মতই, শুধু এখাদন একটি ডাবল ববদডর জায়গায় দ্যটি 

ম্পসদঙ্গল ববড পাশাপাম্পশ থাদক। দ্যইজন বগস্ট্, Twin room এ 

থাকদত পাদরন একসাদথ, দ্যইটি পৃথক ববড হওয়াদত ঘুমাদনার সময় 

একো প্রাইদেসী বজায় থাদক।  

Triple Room: Triple রুদম ম্পতনজন বগস্ট্ থাকার ব্যবস্থা 

থাদক। ম্পতনটি ম্পসদঙ্গল ববড, অথবা একটি ডাবল ও একটি ম্পসদঙ্গল 

ববড থাদক রুদম। রুদমর সাইজ সাধারন ডাবল ববড রুম বেদক বড় 

হদয় থাদক। সাধারনত বন্ধু বান্ধদবর গ্রুপ, বা ফযাম্পমম্পল ঘুরদত বগদল 

এমন রুম বপ্রফার কদর।  

Quad Room: Quad রুদমর ধারণক্ষমতা হদলা ৪জন বগস্ট্। এই 

রুদমর সাইজ বড় থাদক আর সাধারনত দ্যইটি ডাবল ববড থাদক রুদম। 

মাদে মাদে ৪ো ম্পসদঙ্গল ববড/ ২টি ম্পসদঙ্গল ও ১টি ডাবল ববড থাদক। 

সাধারনত বন্ধু বান্ধদবর গ্রুপ, বা ফযাম্পমম্পল ঘুরদত বগদল এমন রুম 

বপ্রফার কদর।   

Deluxe Room: Deluxe room, নরমাল ডাবল রুম বথদক 

সাইদজ ববশ বড় হয়, আসবাবপে অদনক ববম্পশ আরামদায়ক হয়, 

বফম্পসম্পলটিস ববম্পশ থাদক, রুদমর ম্পেউ ববম্পশ োদলা থাদক, সাম্পেসৃও 

ববম্পশ থাদক। এইসব রুদমর ধারণক্ষমতা মূলত ২জন, তদব এক্সট্রা 

মানুষ থাকার ব্যবস্থা করা র্ায়। 

 

Suite Room: Suite room সাধারণত বহাদেদলর সব বথদক বড় 

এবাং বলম্পেশ রুম হদয় থাদক। এই রুদম সাধারণত অদনক গুদলা োগ 

থাদক বর্মন ববডরুম, ম্পলম্পোং এম্পরয়া (দর্খাদন বসাফা বসে, বেম্পবল, 

টিম্পে এসব থাদক), ম্পকদচদনে, ইতযাম্পদ।   
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উপম্পরউদেম্পখত রুমগুদলার সাইজ এবাং উপম্পস্থত সুম্পবধাম্পদ অনুর্ায়ী হাউসম্পকম্পপাং এর কাদজর পম্পরসদররও ম্পেন্নতা 

থাদক।  বগস্ট্-রুম সুপারোইজার এই হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদদর কাজ পর্দৃবক্ষণ কদরন। বড় প্রম্পতষ্ঠান হদল এক 

বা একাম্পধক বলার এর দাম্পয়ত্ব একজন সুপারোইজার এর দাম্পয়দত্ব থাদক, এোদব বগস্ট্-রুম সুপারোইজার ববশ 

কদয়কজন থাদকন।  

বর্সব বগস্ট্-রুম বচকডআউে হদয় ম্পগদয়দে বসসব রুদমর হাউসম্পকম্পপাং আদগ করা হয় বর্ন রুম ম্পিন কদর রুমদক 

পুনরায় বসল করার উপদর্াগী করা র্ায়। রুম ম্পিম্পনাং এর Golden Rule হদলা- 

▪ প্রথদম বচকডআউে বগস্ট্-রুম ম্পিন।  বচকডআউে রুম হদলা বর্ রুদমর বগস্ট্ অলদরম্পড 

বহাদেল রুম বেদড় ম্পদদয়দেন, রুম ম্পক-কাড ৃজমা ম্পদদয় বফদলদেন।  

▪ তারপর বেদকন্ট বগস্ট্-রুম ম্পিন। বেদকন্ট রুম হদলা বর্ রুম এখদনা োড়া হয়ম্পন, বগস্ট্ 

চদল র্াওয়ার পর বস রুম অলদরম্পড ম্পিন করা হদয়দে, জাস্ট্ ম্পকছু ডাম্পস্ট্াং কদর প্রম্পতম্পদদনর 

ধূদলা, ময়লা পম্পরষ্কার করদলই হদব।  

▪ তারপর অকুপাইড বগস্ট্-রুম ম্পিন করা। অকুপাইড বগস্ট্ রুম বলদত বসসব বগস্ট্-রুম 

ববাোদনা হয়, বর্সব রুদম ওই মুহূদতৃ বগস্ট্ বস্ট্ করদে/ অলদরম্পড োড়া বদয়া আদে। 

হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট র্খন কাদজ আসদবন তখন বগস্ট্ বসসব রুদম থাকদতও পাদরন, 

আবার বাম্পহদরও থাকদত পাদরন, ম্পকন্তু হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদক ম্পকছু ম্পনদদশৃনা ফদলা 

কদরই রুদম প্রদবশ করদত হয়।  

 

বগস্ট্-রুম পম্পরষ্কার পদ্ধম্পত  

 

SOP- অনুর্ায়ী বগস্ট্-রুম পম্পরষ্কার-পদ্ধম্পত বস্ট্প বাই বস্ট্প ম্পনদচ বদয়া হদলা- 

 

 

ম্পচেঃ বগস্ট্-রুম পম্পরষ্কার পদ্ধম্পত 
 

▪ হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট র্খন বগস্ট্-রুম পম্পরষ্কার করদত আসদবন রুদমর লক হযাদন্ডদল বোলাদনা 

সাইন/ ম্পডম্পজোল সাইন বচক করদব। র্ম্পদ বগস্ট্, ‘ Do not disturb’ sign ম্পদদয় রাদখ তাহদল 
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অযাদেদন্ডন্ট-দক বচকম্পলস্ট্ এ বসো এম্পর ম্পদদয় বকান প্রকার শব্দ না কদর পদরর বগস্ট্-রুম ম্পিম্পনাং এ 

চদল বর্দত হদব। 

▪ র্ম্পদ, ‘Clean my room’ sign থাদক বা, বকান সাইন না থাদক তাহদল হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদক 

Door bell বাজাদত হদব/ নক করদত হদব আর বজাদর বলদত হদব, ‘হাউসম্পকম্পপাং’। বদল ম্পকছুক্ষন 

অদপক্ষা কদর বকাদনা বরসপি না বপদল আবার ম্পরম্পপে করদত হদব। এরপরও বরসপি না বপদল 

‘দলার মাস্ট্ার ম্পক’ ব্যবহার কদর রুদম প্রদবশ করদত হদব।  

▪ র্ম্পদ বগস্ট্ বরসপি কদর, তাহদল ম্পজজ্ঞাসা করদত হদব, বগস্ট্ এই মুহূদতৃ ম্পিম্পনাং চাদচ্ছন ম্পকনা, বা 

কখন ম্পিম্পনাং সাম্পে ৃস চাদচ্ছন। র্ম্পদ বগস্ট্ তখন রাজী থাদকন এবাং দরজা খুদল বদয়, রুদম প্রদবশ 

করা। অথবা র্ম্পদ বগস্ট্ রুদম না থাদক তাহদল  বলার মাস্ট্ার ম্পক ব্যবহার কদর রুদম প্রদবশ করা । 

▪ রুদম প্রদবশ কদর, ‘Housekeeping cleaning the room’ sign ম্পদদয় ম্পদদত হদব।  

▪ হউসম্পকম্পপাং ট্রম্পল রুদমর সামদনর কম্পরডদর রুম বেঁদষ রাখদত হদব বর্ন অন্যান্য বগদস্ট্র কম্পরডর 

ম্পদদয় বর্দত- আসদত সমস্যা না হয়।  

▪ বেম্পন্টদলশন/ এয়ার আউদের জন্য পদাৃ সম্পরদয়, জানালা খুদল  ম্পদদত হয় এবাং বস সময় পদাৃর ম্পরাং 

বচক করা হয়। 

▪ ম্পবদ্যযৎচাম্পলত টিম্পে, ম্পরদমাে, এম্পস, ম্পেজ, বকেম্পল ইতযাম্পদ চাম্পলদয় বচক কদর বচকম্পলস্ট্ এ এম্পর 

ম্পদদয় ম্পদদত হয়। 

▪ রুম সাম্পেৃস বট্র, খাম্পল খাবাদরর বট্র থাকদল বসগুদলা সম্পরদয় বনয়া, এশদট্র বথদক োই পম্পরিার 

করা, বজৃয ম্পবন খাম্পল করা হয়।  

▪ লম্পি আপদডে থাকদল বসো ম্পনদদশৃনা অনুর্ায়ী করা।  

▪ সব ধরদনর ডাম্পস্ট্াং করা । 

▪ ইনদেন্টম্পর বচক কদর, র্া র্া প্রদয়াজন ম্পরম্পফল করা। বর্মন, চা-কম্পফর স্যাদশ, গুুঁদড়া দ্যদধর ও ম্পচম্পনর স্যাদশ, 

বপপার, বপন ইতযাম্পদ।  

      ববড করা  

▪  প্রথদম ট্রম্পল বথদক পম্পরষ্কার চাদর, কম্বল ম্পনদয় একপাদশ রাখা । 

▪  ম্পবোনা বথদক ব্যবহার করা ম্পলদনন তুদল ট্রম্পলদত ব্যবহৃত ম্পলদনন এর থদলদত রাখা ।  

▪  বাম্পলশ এবাং কাথা/ডুদেে বসাফাদত বরদখ ম্পবোনা এর ম্যাদট্রস বচক করা ।  

▪  প্রথম চাদর ঠিক ম্পদক উপদর বরদখ োনোন কদর ম্পবম্পেদয় সবম্পদক বথদক ম্যাদট্রদসর ম্পনদচ 

গুুঁদজ বদয়া। 

▪  ম্পদ্বতীয় চাদদরর উদিা ম্পদক উপদর বরদখ োনোন কদর ম্পবম্পেদয় বদয়া । 

▪  কাথা/ ডুদেে, কোর পম্পরদয় ম্পদ্বতীয় চাদদরর উপর োনোন কদর ম্পবম্পেদয় বদয়া। তারপর 

ম্পবোনার মাথার ম্পদক থদক ৮ ইম্পি/ বাম্পলদশর প্রদস্থর সমান অাংশ কাথা/ডুদেে উলদে ম্পদদয়, 

ম্পদ্বতীয় চাদর ম্পবোনার মাথার ম্পদক বথদক উলদে বদয়া কাথার/ডুদেদের উপর উলদে বদয়া। 

▪  এরপর ডুদেে আর ম্পদ্বতীয় চাদর একসাদথ, ম্পতনপাশ বথদক ম্যাদট্রদসর ম্পনদচ গুুঁদজ বদয়া। 

▪  বাম্পলদশর কোর পম্পরদয় ম্পবোনার মাথার ম্পদক বথদক ডুদেে পর্নৃ্ত বর্ খাম্পল জায়গা আদে 

বসখাদন সাম্পজদয় রাখা। কুশন থাকদল বসগুদলা সাম্পজদয় রাখা। 

▪  ববড রানার ম্পবোনার ম্পনচম্পদদক ৪ ইম্পি উপদর ম্পব ম্পেদয় দ্যপাশ বথদক গুুঁদজ বদয়া।   
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েয়দলে ম্পিন করা  

▪  েয়দলদের লাইে সব অন কদর বচক করা, বহয়ার ড্রাইয়ার, ম্পগজার, বেম্পলদফান বচক করা   

▪  ব্যবহার করা োওয়াল ট্রম্পল এর ব্যবহৃত ম্পলদনন এর থদলদত রাখা  

▪  কদমাদডর লাশ করা এবাং কদমাদড ম্পিনার ম্পদদয় রাখা  

▪  ববম্পসন, বাথোব, োইলদস ম্পিনার বে করা  

▪  ববম্পসন , ববম্পসন সাইড কাউন্টার পম্পরষ্কার করা  

▪  বাথোব পম্পরষ্কার করা 

▪  বদয়াদলর োইলস পম্পরষ্কার করা  

▪  সব ট্যাপ আর ম্পফটিাংস পম্পরষ্কার করা  

▪  শাওয়ার কারদেন/ গ্লাস দ্যপাশ বথদক ম্পিন করা  

▪  ম্পমরর ম্পিন করা 

▪  কদমাড ঠিক মত পম্পরষ্কার করা। কদমাদডর ম্পসে, ম্পলড ম্পিন করা  

▪  বর্সব জায়গায় ম্পিনার বদয়া হদয়ম্পেল সব পম্পরষ্কার পাম্পন ম্পদদয় ধুদয় বফলা 

▪  সব ম্পদদকর পাম্পন মুদে শুকদনা করা  

▪  ম্পমরর পম্পলশ করা 

▪  েয়দলদের বেম্পলদফান ম্পিন করা, বচক করা  

▪  দরজা দ্যইম্পদক বথদক পম্পরষ্কার করা  

▪  সব কমম্পপ্লদমন্টাম্পর প্রসাধন সামগ্রী ম্পরম্পফল করা। বর্মন, েয়দলে বপপার, সাবান, শাম্পু, বাথ 

বজল, টুথব্রাশ ম্পকে, ম্পচরুম্পন, শাওয়ার বকপ, ইতযাম্পদ  

▪  বলার ওয়াইপ করা 

▪  লাইে অফ করা, আবার সব বচক করা ম্পকছু বাদ বগদলা ম্পকনা  

▪ সবদশদষ আবার সবম্পকছু একটু বদদখ বনয়া ম্পকছু ম্পমস হদয় বগদলা ম্পকনা  

▪ বগস্ট্ রুদম উপম্পস্থত থাকদল বগস্ট্ বক ধন্যবাদ জাম্পনদয় ম্পবদায় বনয়া  

▪ রুম ম্পিম্পনাং এর সাইন সম্পরদয় দরজা বন্ধ কদর বদয়া  

▪ প্রম্পতটি  কাদজর আপদডে বমনুযয়াল বচকম্পলস্ট্ ও সফেওয়যাদর আপদডে করা  

▪ বচকডআউে বগস্ট্-রুদমর বক্ষদে ম্পকছু এক্সট্রা কাজ করদত হয়। বর্মন : 

• বচক করা বগস্ট্ র্ভদল ম্পকছু বরদখ ম্পগদয়দে ম্পকনা। বসদক্ষদে লস্ট্ এন্ড ফাউদন্ডর ম্পনদদশৃনা ফদলা করা  

• ড্রয়ার, কাপদবাড ৃম্পিয়ার করা, বিাদসে ম্পিন করা  

• সবম্পকছু বচক করা বর্ বকাথাও বকাদনা ত্রুটি আদে ম্পকনা, বমইদেনাি প্রদয়াজন ম্পকনা। ত্রুটি 

থাকদল বচক ম্পলস্ট্ এম্পর ম্পদদয় েন্ট বডি এবাং হাউসম্পকপার- বক ইনফরম করা   

• ম্পমম্পনবাদর ইনদেন্টম্পর বচক করা, বগস্ট্ র্া ব্যবহার কদরদে তার বনাে বনয়া এবাং েন্ট বডি-দক 

জানাদনা, তারপর ম্পরম্পফল কদর বদয়া 

• ম্পসম্পলাং পম্পরষ্কার করা 

• কাদপেৃ, বসাফা, েযাকুয়াম করা  

• রুম বরম্পড থাকদল রুম স্ট্যাোস আপদডে কদর েন্ট বডি এবাং হাউসম্পকপার বক জানাদনা  

বেদকন্ট বগস্ট্-রুদমর বক্ষদে খুব অল্প ম্পকছু কাজ করদত হয় : 

• লাইে, এম্পস, টিম্পে,ম্পফজ, ইতযাম্পদ বচক করা  

• কদমাড লাশ করা 

• হালকা ডাম্পস্ট্াং করা  
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• ববডসহ সবম্পকছু বচক করা এো বুেদত বর্ খাম্পল রুদম বকউ অববধ োদব থাকদে ম্পকনা  

 

 

বসলফ বচক ম্পশে (Self Check Sheet)-২: প্রাঙ্গন ও বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করদত 

পারা 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদচর প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুল 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন   

 

1. বহাদেদলর ৪ টি পাবম্পলক এলাকার নাম উদেখ করুন।   

উির:  

 

2. SOP বলদত ম্পক ববাোদনা হয়? 

উির:  

 

3. সুইম্পমাং পুল পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা পর্দৃবক্ষদণ সুপারোইজার ম্পক ম্পক কদর থাদকন?  

উির:    

 

4. অকুপাইড বগস্ট্-রুম বলদত বকান রুমদক ববাোদনা হয়? অকুপাইড রুদম প্রদবদশর ম্পনয়ম গুদলা ম্পক ম্পক?  

উির:  

 

5. ডাবল রুম আর টুইন রুদমর মদে পাথকৃয ম্পক?  

উির:  

 

 

6. বগস্ট্-রুম ম্পিম্পনাং এর ধাপ গুদলা ম্পক ম্পক?  

উির:  

 

 

7. ম্পলদনন বলদত ম্পক ববাোয়? বগস্ট্রুদম ব্যবহৃত কদয়কটি ম্পলদনন নাম উদেখ করুন।   

উির:  

 

8. হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট এর এম্পর করা কদয়কো বচকম্পলস্ট্ এর নাম উদেখ করুন।  

উির:   
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উির পে (Answer Key)- ২: প্রাঙ্গন ও বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করদত পারা 

 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন উির   

১. বহাদেদলর ৪ টি পাবম্পলক এলাকার নাম উদেখ করুন।    

উির: বহাদেদলর ৪ টি পাবম্পলক এলাকার নাম- 

▪ Lobby 

▪ Swimming pool are 

▪ Parking Area 

▪ Restaurant 

 

২. SOP বলদত ম্পক ববাোদনা হয়? 

উির: SOP এর হদলা full form হদলা Standard Operating Procedures বা সাধারন পম্পরচালনা 

ম্পনদদমৃ্পশকা। প্রম্পতটি কমদৃক্ষদেরই সাধারনত একটি সাধারন পম্পরচালনা ম্পনদদমৃ্পশকা বথদক থাদক, হসম্পপোম্পলটি 

ম্যাদনজদমদন্টর বক্ষদে ও একটি SOP থাদক। তদব SOP সব কমদৃক্ষদের জন্য একই রকম নয়। এদকক প্রম্পতষ্ঠান 

তার পম্পরচালনার সুম্পবধাদথ ৃম্পেন্ন ম্পেন্ন SOP কদর থাদক, র্ম্পদও ম্পকছু কমন ম্পজম্পনদসর ম্পমল থাদক সাধারনত। তদব 

ম্পনম্পদষৃ্ট প্রম্পতষ্ঠাদনর কমীদদর তাদদর প্রম্পতষ্ঠাদনর SOP- বমদন চলা বােতামূলক।        

 

৩. সুইম্পমাং পুল এলাকার পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা পর্দৃবক্ষদণ সুপারোইজার ম্পক ম্পক কদর থাদকন?  

উির: সুপারোইজার সুইম্পমাং পুল এলাকার পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা, বেজা বলাদরর মপ হদচ্ছ ম্পকনা, ইতযাম্পদ 

সদরজম্পমদন পর্দৃবক্ষণ কদর থাদকন। প্রম্পতম্পদন পুল এলাকায় ম্পনদয়াম্পজত হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদদর ম্পশফে 

অনুর্ায়ী কাজ বুম্পেদয় বদন, SOP-এর ম্পনদদশৃনা গুদলা, এবাং ম্পনরাপিা সিদকৃ কমীদদর মদন কম্পরদয় বদন। 

ম্পদনদশদষ স্বশরীদর উপম্পস্থত বথদক পুদলর পাম্পন পম্পরষ্কার করন, প্রদয়াজন অনুর্ায়ী পাম্পন পম্পরবতনৃ, পুদলর বলার 

পম্পরষ্কার করন, ইতযাম্পদ পর্দৃবক্ষণ কদরন। এোড়া পুল সাইড হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট এর করা বচকম্পলস্ট্ বচক 

কদর ম্পরদপাে ৃততম্পর কদরন।  

 

৪.  অদকাপাইড বগস্ট্-রুম বলদত বকান রুমদক ববাোদনা হয়? অদকাপাইড রুদম হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট-

এর প্রদবদশর ম্পনয়ম গুদলা ম্পক ম্পক?  

উির: অদকাপাইড বগস্ট্-রুম হদলা বহাদেল বর্সব রুদম অলদরম্পড বগস্ট্ বচক ইন হদয় ম্পগদয়দে।  

অদকাপাইড রুদম হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট-এর প্রদবদশর ম্পনয়ম গুদলা হদলা-    

▪ র্খন বগস্ট্-রুম পম্পরষ্কার করদত আসদবন রুদমর লক হযাদন্ডদল বজালাদনা সাইন/ ম্পডম্পজোল সাইন 

বচক করদব। র্ম্পদ বগস্ট্, ‘ Do not disturb’ sign ম্পদদয় রাদখ তাহদল অযাদেদন্ডন্ট-দক বচকম্পলস্ট্ এ 

বসো এম্পর ম্পদদয় বকান প্রকার শব্দ না কদর পদরর বগস্ট্-রুম ম্পিম্পনাং এ চদল বর্দত হদব।  

▪ র্ম্পদ, ‘Clean my room’ sign থাদক বা, বকান সাইন না থাদক তাহদল হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্টদক 

Door bell বাজাদত হদব/ নক করদত হদব আর বজাদর বলদত হদব, ‘হাউসম্পকম্পপাং’। বদল ম্পকছুক্ষন 

অদপক্ষা কদর বকাদনা বরসপি না বপদল আবার ম্পরম্পপে করদত হদব। এরপরও বরসপি না বপদল 

‘দলার মাস্ট্ার ম্পক’ ব্যবহার কদর রুদম প্রদবশ করদত হদব।  
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▪ র্ম্পদ বগস্ট্ বরসপি কদর, তাহদল ম্পজজ্ঞাসা করদত হদব, বগস্ট্ এই মুহূদতৃ ম্পিম্পনাং চাদচ্ছন ম্পকনা, বা 

কখন ম্পিম্পনাং সাম্পে ৃস চাদচ্ছন। র্ম্পদ বগস্ট্ তখন রাজী থাদকন এবাং দরজা খুদল বদয় তাহদল রুদম 

প্রদবশ কদর, ‘Housekeeping cleaning the room’ sign ম্পদদয় ম্পদদত হদব।   

 

৫.   ডাবল রুম আর টুইন রুদমর মদে পাথকৃয ম্পক?  

উির:  

ডাবল রুম টুইন রুম 

ডাবল রুম দ্যইজন বগদস্ট্র জন্য এবাং রুদম একটি 

ডাবল ববড থাদক। 

সাধারণত কাপলদদর জন্য ডাবল রুম হদয় থাদক। 

র্ম্পদও টুইন রুমও দ্যইজন বগদস্ট্র জন্য, তদব টুইন 

রুদম দ্যটি ম্পসদঙ্গল ববড থাদক।  

এই সাধারণত কাপলদদর জন্য নয়।  

 

৬.  বগস্ট্-রুম ম্পিম্পনাং এর ধাপ গুদলা ম্পক ম্পক?  

উির: বগস্ট্-রুম ম্পিম্পনাং এর ধাপ গুদলা হদলা- 

▪ Enter room 

▪ Guest belonging 

▪ Maintainance check 

▪ Air out the room 

▪ Bed Making 

▪ Room Cleaning 

▪ Bathroom Cleaning 

▪ Final Check 

▪ Room Status update 
 

৭.  ম্পলদনন বলদত ম্পক ববাোয়? বগস্ট্রুদম ব্যবহৃত কদয়কটি ম্পলদনন-এে নাম উদেখ করুন।   

উির: ম্পলদনন বলদত ববাোয় কাপড়। বগস্ট্-রুদম ব্যবহৃত  কদয়কটি ম্পলদনন হদলা- 

▪ ববডম্পশে 

▪ ম্পপদলা কোর 

▪ ডুদেে/িম্বে 

▪ োওয়াল  

▪ বাথদরাব, ইতযাম্পদ।  

 

৮.  হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট এর এম্পর করা কদয়কো বচকম্পলস্ট্ এর নাম উদেখ করুন।   

উির: হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট এর এম্পর করা কদয়কো বচকম্পলস্ট্ হদলা- 

▪ Lilen checklist 

▪ Room cleaning checklist 

▪ Toilet cleaning checklist 

▪ Lobby cleaning checklist 

▪ Swimming pool cleaning checklist 

▪ Maintainance chesklist 

▪ Inventory checklist, ইতযাম্পদ। 
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এিম্পেটি (Activity) ২.১: বহাদেদলর পাবম্পলক এম্পরয়া গুদলা সনাক্ত করদত পারা 

 

ম্পনদন্মাক্ত এম্পরয়া গুদলা সনাক্ত করুন 

বহাদেদলর এই পাবম্পলক এম্পরয়াে নাম হদলা লম্পব/Lobby। এই এম্পরয়াদত বহাদেদলর 

েন্ট বডি/ম্পরদসপসন বডি থাদক, ওদয়টিাং লাউঞ্জ থাদক। বগস্ট্ র্খন বহাদেদলর 

বেতর প্রদবশ কদর প্রথদমই লম্পব এম্পরয়াদত আদস। বর্দহতু অম্পতম্পথরা প্রথম 

বহাদেদলর এই অাংশই বদখদত পান, তাই লম্পব এম্পরয়া হদলা বহাদেদলর সব বথদক 

সুন্দর কদর সাজাদনা, আদলাদকাজ্জ্বল এলাকা।  

এটা হদলা বহাদেদলর বহলথ িাব/ম্পজমদনম্পশয়াম, র্া বহাদেদলর পাবম্পলক এম্পরয়া এর 

অন্তর্ভকৃ্ত।স্বাস্থয সদচতন অম্পতম্পথদদর জন্য বড় মাদপর বহাদেল/ ব্র্যান্ড বহাদেল 

গুদলাদত বহলথ িাব থাদক এবাং সাধারণত রুদমর সাদথ কমম্পপ্লদমন্টাম্পর ম্পহদসদব 

থাদক। 
 

 

এটা একটি বগস্ট্-রুম এবাং এই রুদমর কযাদেগম্পর হদচ্ছ টুইন রুম। এই বগস্ট্-রুদম 

দ্যইজন বগস্ট্ থাকার ব্যবস্থা থাদক। তদব দ্যইজন বগদস্ট্র জন্য আলদা আলাদা দ্যটি 

ম্পসদঙ্গল ববড থাদক। এোড়া রুদমর অন্যান্য ব্যবস্থা বাম্পক বরগুলার রুদমর মতই।   

 

ছকিটি এিটি জমারটরেে। এটা বহাদেদলর পারম্পকাং এম্পরয়া বর্খাদন অম্পতম্পথদদর গাম্পড় 

পাকৃ কদর রাখা হয়। এটাও বহাদেদলর পাবম্পলক এম্পরয়া এর অন্তর্ভকৃ্ত। পারম্পকাং এ 

গাম্পড় রাখার ব্যবস্থা এমনোদব রাখা হয়, বর্ন প্রম্পতটি গাম্পড় র্তটুকু সম্ভব কম 

জায়গা দখল কদর, ম্পকন্তু গাম্পড় রাখা, ববর করার জন্য র্দথষ্ট জায়গা পায়।  
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বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ২.১: বহাদেদলর পাবম্পলক এম্পরয়া গুদলা সনাক্ত 

করদত পারা 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

2.  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম ইকুইপদমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

3.  কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

4.  বপম্পিল  সিংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

4.  কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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োি ম্পশে (Task Sheet) ২.২: লম্পবর পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিতকরদনর জন্য একটি পম্পরকল্পনা ততম্পর করদত 

পারা 

কাদজর ধাপ- 

1. লম্পব পম্পরচ্ছন্নতা কনকিতিেরে প্রদয়াজনীয় PPE গুদলা আইদডম্পন্টফাই কদর, প্রম্পত ম্পশফদের 

অযাদেদন্ডন্টদদর জন্য বসগুদলার একো বচকম্পলস্ট্ ততম্পর করা।   

2. লম্পবজত ম্পনয়ম্পমত পম্পরষ্কার করদত হয় এমন ম্পজম্পনসগুদলাদক আইদডম্পন্টফাই করা।  

3. SOP- অনুর্ায়ী বকান ম্পজম্পনস ম্পদদন িয় বার পম্পরষ্কার করদত হদব বসগুদলা আলাদা করা এবাং প্রম্পতটির 

বক্ষদে কতক্ষন পর পর ম্পরম্পপে করদত হদব তা ম্পনধাৃরণ করা।   
4. SOP- অনুর্ায়ী বকান ম্পজম্পনস কদয়কম্পদন পর পর পম্পরষ্কার করদত হদব বসো আলাদা কদর প্রম্পতটির 

বক্ষদে কতম্পদন পর পর করদত হদব তা ম্পনধাৃরণ করা।   
5. প্রাতযম্পহক কাজগুদলা ম্পনদয়, প্রম্পত ম্পশফদে কমীদদর জন্য োইম ধদর একো ম্পশম্পডউল ততম্পর করা এবাং 

বচকম্পলস্ট্ বানাদনা।  
6. পরবতী ম্পদদন VIP বগস্ট্ আসার কথা থাকদল, বগস্ট্ আসার পূদবইৃ বরগুলার ম্পশম্পডউদলর সাদথ অম্পতম্পরক্ত 

পম্পরষ্কাদরর কাজগুদলার ম্পশম্পডউল অন্রর্ভক্ত কদর বদয়া।  
7. পরম্পস্থম্পত অনুর্ায়ী প্রাতযম্পহক কাদজর ম্পশম্পডউদল পম্পরবতৃন আনা।  
8. বর্ পম্পরষ্কার এর কাজগুদলা কদয়কম্পদন পর পর করদত হয়, বসগুদলার জন্য আলাদা ম্পশম্পডউলসহ 

বচকম্পলস্ট্ ততম্পর করা।  
9.  সুপারোইজার, কাজ পম্পরদশনৃ করদব তার ইিদপকশন বচকম্পলস্ট্ বানাদনা।  
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বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ২.২: লম্পবর পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিতকরদনর জন্য একটি 

পম্পরকল্পনা ততম্পর করদত পারা 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1 মাি  সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম ইকুইপদমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1 কম্পিউোর  সাংখ্যা ০১  

2 বফান  সাংখ্যা ০১  

3 কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

4 বপম্পিল  সিংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1 বচকম্পলস্ট্  
  সাংখ্য 

 

প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2 আইম্পড   সাংখ্যা ০১ 

3 কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

4 ম্পরজাদেশৃন ও রুম ম্পলস্ট্    সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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জব ম্পশে (Job Sheet) ২.৩: বগস্ট্-রুম পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করদত পারা 

 

কাদজর ধাপ- 

1. প্রদয়াজনীয় PPE, ইউম্পনফম ,ৃ  ও আইম্পড পম্পরধান করা এবাং OSH ও SOP অনুসরণ করা।  

2. বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে পড়া এবাং প্রদয়াজনীয় সরঞ্জামাম্পদ হাউসম্পকম্পপাং ট্রম্পল বত গুম্পেদয় বনয়া, প্রদয়াজনীয় 

বচকম্পলস্ট্ ও অন্যান্য ম্পজম্পনস সাদথ বনয়া।  

3. হাউসম্পকম্পপাং ট্রম্পল রুদমর সামদন আনা। 

4. বডার সাইন বচক করা। 

5. বডার ববল বদয়া, নক করা, এবাং ‘হাউসম্পকম্পপাং’ বদল অযানাউিদমন্ট বদয়া।  

6. বগস্ট্ োজী থািরে রুদম প্রদবশ করা, অথবা বগস্ট্ রুদম না থাকদল বলার মাস্ট্ার ম্পক ব্যবহার কদর 

রুদম প্রদবশ করা। 

7. রুদম প্রদবশ কদর, ‘Housekeeping cleaning the room’ sign  বদয়া । 

8. হাউসম্পকম্পপাং ট্রম্পল রুদমর সামদনর কম্পরডদর রুম বেঁদষ রাখা ।  

9. পদাৃ সরাদনা, জানালা বখালা (র্ম্পদ বখালার ব্যবস্থা থাদক) এবাং পদাৃর ম্পরাং বচক করা।  

10. ম্পবদ্যযৎচাম্পলত টিম্পে, ম্পরদমাে, এম্পস, ম্পেজ, বকেম্পল, সমস্ত লাইেস, বেম্পলদফান ইতযাম্পদ চাম্পলদয় বচক করা।  

11. রুম সাম্পে ৃস বট্র, খাম্পল খাবাদরর বট্র সম্পরদয় বফলা, এশদট্র বথদক ছাই  কেশ্িাে করা, বজৃয ম্পবন খাম্পল 

করা।  

12. লম্পি আপদডে থাকদল বসো ম্পনদদশৃনা অনুর্ায়ী করা।  

13. সব ধরদনর ডাম্পস্ট্াং করা। 

14. ম্পমম্পনবার বচক করা, র্া র্া প্রদয়াজন, ম্পরম্পফল করা। বচকড আউে বগদস্ট্র বক্ষদে র্া র্া বগস্ট্ কনম্পজউম কদরদে তা 

েন্ট বডি বক জানাদনা । 

15. SOP-অনুসাদর ববড জেডী করা। 

16. রুদমর ম্পবন ম্পিয়ার করা।  

17. SOP-অনুসাদর েয়দলে ম্পিন করা। 

18. েয়দলদের ম্পবন ম্পিয়ার করা। 

19. বচকডআউে রুদমর বক্ষদে বগস্ট্ ম্পকছু বফদল ম্পগদয়দে ম্পকনা বচক করা, লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড ম্পনদদশৃনা ফদলা 

করা। 

20. বচকডআউে রুদমর বক্ষদে রুদমর ম্পকছু ম্পমম্পসাং হদল বসো েন্ট বডি বক ইনফরম করা  । 

21. সবদশদষ আবার সবম্পকছু একটু বদদখ বনয়া ম্পকছু ম্পমস হদয় বগদলা ম্পকনা  জদখা। 

22. বগস্ট্ বক ধন্যবাদ জাম্পনদয় ম্পবদায় বনয়া  । 

23. রুম ম্পিম্পনাং এর সাইন সম্পরদয় দরজা বন্ধ কদর বদয়া।  

24. প্রম্পতটি  কাদজর আপদডে বমনুযয়াল বচকম্পলস্ট্ ও সফেওয়যাদর আপদডে করা।  
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বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ২.৩: বগস্ট্-রুম পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করদত পারা 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

2  হযান্ড গ্লােস  বজাড়া ০১ 

3  ইউম্পনফম/ৃএদপ্রান   সাংখ্যা ০১ 

4  বসফটি গগলস  সাংখ্যা ০১ 

5  িাশ বুে     বজাড়া ০১ 

প্রদয়াজনীয় টুলস  

ক্রম টুলস এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1  

ডাস্ট্ার  লাল, নীল, সবুজ, ও হলুদ এই ৪টি রদঙর ১টি 

কদর সুম্পত/মাইদক্রাফাইবার ডাস্ট্ার, ১টি সাদা 

সুম্পত কাপদড়র ডাস্ট্ার, ও একটি পালদকর ডাস্ট্ার 

সাংখ্যা ০৭   

2  মপ ১টি ড্রাই মপ, ১ টি ওদয়ে মপ সাংখ্যা ০২ 

3  ম্পরঙ্গার ট্রম্পল  সাংখ্যা ০১ 

4  বালম্পত   সাংখ্যা ০১ 

5  
েয়দলে ব্রাশ  W/C, johnny, বরম্পডদয়ের ব্রাশসহ সব ধরদনর 

েয়দলে ব্রাশ এর বসে   

বসে  ০১  

6  
ব্রাশ ১টি হাড ৃব্রাশ, ১ টি স্ক্র্াম্পবাং ব্রাশ, ১টি কাদপেৃ 

ব্রাশ, ১টি bottle ব্রাশ  

সাংখ্যা ০৪ 

7  স্কুইজার/ওয়াইপার  সাংখ্যা ০১  

8  স্ক্র্াপার   সাংখ্যা ০১  

9  হাউসম্পকম্পপাং ট্রম্পল   সাংখ্যা ০১  

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্টস: 

ক্রম ইকুইপদমন্টস এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

১ েযাকুয়াম ম্পিনার   সাংখ্যা ০১ 

২ এয়ার ম্পপউম্পরফায়ার  সাংখ্যা ০১ 
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প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1  পাম্পন   ম্পলঃ প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2  অল পারপাস ম্পিনার   ম্পলঃ প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

3  গ্লাস ম্পিনার   ম্পলঃ প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

4  ফাম্পনচৃার পম্পলশ  জার  ০১  

5  বমোল পম্পলশ   টিউব ০১ 

6  েয়দলে ম্পিনার 

কদমাড ববাল ম্পিনার, ববম্পসন  

ম্পিনার, বলার ম্পিনার, গাঢ় 

HCL, পাতলা HCL, বলবুর 

রস, ম্পেদনগার,  

ম্পলঃ প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

7  বসাম্পডয়াম হাইদড্রাক্সাইড  প্যাক ০১  

8  বসাম্পডয়াম পার-দবারাে  প্যাক ০১ 

9  ম্পডোরদজন্ট  প্যাক ০১ 

10  অন্যান্য রাসায়ম্পনক পম্পরষ্কারক    প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

11  কমম্পপ্লদমন্টাম্পর প্রসাধনী 

বোে শাম্পু,শাওয়ার বজল, বম্পড 

বলাশন জার, বোে সাবান, 

টুথব্রাশ ম্পকে, শাওয়ার কযাপ, 

কিরুকন, বশম্পোং ম্পকে, েয়দলে 

টিসুয,  ইতযাম্পদ। 

  

 

 

প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

12  কমম্পপ্লদমন্টাম্পর ফুড আইদেম  চা-কম্পফ, ম্পচম্পন, পাউডার দ্যধ স্যাদশ প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

13  ম্পমম্পনবার আইদেম 
সফে ম্পডাংক, ম্পবয়ার, চদকাদলে, 

ম্পবম্পিে,ম্পচ স, বাদাম, ইতযাম্পদ 

কযান  

প্যাক  

 

প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

14  ম্পমনাদরল ওয়াোর   ববাতল প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

15  বফম্পসয়াল টিসুয   বক্স প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

16  ম্পলদনন 
ববড ম্পলদনন বসে, বাথ ম্পলনান 

বসে 

বসে প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

17  িাকি বলার মাস্ট্ার ম্পক  সাংখ্যা  ০১  

18  বচকম্পলস্ট্  

হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট 

বচকম্পলস্ট্,  বমইনদেদনি 

বচকম্পলস্ট্, রুম ম্পিম্পনাং, েয়দলে 

ম্পিম্পনাং, লম্পি, লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড, 

ম্পমম্পনবার, ইতযাম্পদ বচকম্পলস্ট্     

  

সাংখ্যা  

 

 

প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

19  
‘Housekeeping cleaning 

the room’ sign 

 সাংখ্যা ০১  

20  আইম্পড   সাংখ্যা ০১  
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ম্পশখনফল (Learning Outcome)- ৩ : বগস্ট্-রুম সাম্পেসৃ প্রদশ শন করদত পারদব 

 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1. রুম অযাদেদন্ডন্ট এর ম্পরদপাে ৃবচক করা হদয়দে। 

2. SOP অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর কক্ষ স্বশরীদর পম্পরদশনৃ করা হদয়দে। 

3. অসঙ্গম্পত পাওয়া বগদল সাংদশাধন করা হদয়দে। 

4. রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃপ্রস্তুত করা হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ

1. প্রকৃত কমদৃক্ষদে 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 কডোইস 

10. কিদ্যুৎ সিংর াগ / জজনারেটে 

 

ম্পবষয়বস্তু 

1. স্বশরীদর প্রাঙ্গণ পম্পরদশনৃ  

▪ দরজা 

▪ আসবাবপে 

▪ আয়না 

▪ ম্পবোনা 

▪ ইদলক্ট্রম্পনক র্ন্ত্রপাম্পত 

▪ রুম সরবরাহ এবাং সুদর্াগ সুম্পবধা  

▪ ম্পমম্পনবার 

▪ লকার 

▪ পম্পরচ্ছন্নতা  

2. অসাংগম্পত 

▪ সাংদশাধনমূলক রক্ষণাদবক্ষণ 

▪ সরবরাহ এবাং সুদর্াগ সুম্পবধা  

▪ ম্পমম্পন বার  

3. রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে  ৃ

এম্পিম্পেটি 

1. SOP অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর কক্ষ স্বশরীদর পম্পরদশনৃ করদত পারা    

2. রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃপ্রস্তুত করদত পারা   
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প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলাচনা (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. মাথাখাোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পখত  েীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)   

3. বমৌম্পখক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােফৃম্পলও (Portfolio) 
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ম্পশক্ষণ /প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities)-  বগস্ট্-রুম সাম্পেসৃ পম্পরদশনৃ  করদত পারদব 

এই ম্পশখনফল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশখনফদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পখত 

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

ম্পশখন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 
ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন     বকান ম্পশক্ষা  

উপকরন ব্যবহার করদব বস  

সিদকৃ প্রম্পশক্ষদকর ম্পনকে  

জানদত চাইদব 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “ বগস্ট্-রুম সাম্পে ৃস পম্পরদশনৃ  করদত 

পারদব” বশখার উপকরন প্রদান করদবন। 

2. ইনফরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 2. ইনফরদমশন ম্পশে ৩ : বগস্ট্-রুম সাম্পেসৃ পম্পরদশনৃ 

করদত পারজি 

3. বসলফ বচদক প্রদি প্রশ্নগুদলার 

উির প্রদান করুন এবাং 

উিরপদের সাদথ ম্পমম্পলদয় 

ম্পনম্পিত হদত হদব।  

3. বসল্ফ-দচক ম্পশে ৩ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান 

করুন।   

    উিরপে ৩ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত করুন।  

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পফদকশন 

ম্পশে অনুর্ায়ী জব সিাদন 

করুন। 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন 

করুন 

জব ম্পশে ৩.১: SOP-অনুসারে অকতকথরদে িক্ষ স্ব-শেীরে 

 কেদশ শন িরুন।   
োি ম্পশে ৩.২: রুম  কেদশ শন কের াট শ ততকে িরুন।  
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ইনফরদমশন ম্পশে (Information Sheet): ৩: বগস্ট্-রুম সাম্পেসৃ পম্পরদশনৃ করদত পারদব 

 

ম্পশখন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনফরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

3.1 রুম অযাদেদন্ডন্ট এর ম্পরদপাে ৃবচক করদত পারদব। 

3.2 SOP অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর কক্ষ স্বশরীদর পম্পরদশনৃ করদত পারদব।  

3.3 অসঙ্গম্পত পাওয়া বগদল সাংদশাধন করদত পারদব।  

3.4 রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃপ্রস্তুত করদত পারদব। 

 

3.1 রুম অযাদেদন্ডন্ট এর ম্পরদপাে  ৃ

বগস্ট্-রুম-এর হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন SOP-অনুর্ায়ী সিন্ন হদচ্ছ ম্পকনা তা ঠিকোদব পর্দৃবক্ষদণর জন্য, বকাথাও 

বকান ত্রুটি আদে ম্পকনা বসো ববাোর জন্য, সুপারোইজার-দক রুম অযাদেদন্ডন্ট এর ম্পরদপাে ৃতথা রুম অযাদেদন্ডন্ট 

ম্পশে, োদলা োদব বচক করদত হয়। রুম অযাদেদন্ডন্ট ম্পশে হদলা এক ধরদনর বচকম্পলস্ট্ বর্খাদন হাউসম্পকম্পপাং 

অযাদেদন্ডন্ট, তার করা কাজগুদলার আপদডে গুদলা এম্পর বদয়। বর্মন- 

▪ রুম নাম্বার, 

▪ বগদস্ট্র নাম, কয়জন বগস্ট্, বগস্ট্ বচক ইন বডে, বচক আউে বডে,  

▪ বসই রুদম অযাদেদন্ডন্ট কয়োয় ঢুদকদে, কয়োয় ববর হদয়দে,  

▪ ববডম্পশে, োওয়াল, ডুদেে, ম্পপদলা কোর ইতযাম্পদ কয়ো বকান সাইদজর বচঞ্জ করা হদয়দে,  

▪ এক্সট্রা ববড বদয়া হদয়দে ম্পকন,  

▪ পাম্পন কয়ো বদয়া হদয়দে,  

▪ বাথ ম্যাে বচঞ্জ হদয়দে ম্পকনা,  

▪ অযাদেদন্ডদন্টর রুদম বঢাকার সময় রুম ম্পক অবস্থায় ম্পেল, রুম বথদক ববর হওয়ার সময় ম্পক অবস্থায় বরদখ 

ববর হদয়ছ  

▪ বগদস্ট্র বেশাল বকাদনা ম্পরদকাদয়স্ট্ আদে ম্পকনা,  

▪ বগদস্ট্র বকাদনা ম্পকছু হাম্পরদয় ম্পগদয়দে জানাদল বসো, অথবা বচকড আউে রুদম বগদস্ট্র ম্পকছু পাওয়া বগদল 

বসো, 

▪ ‘Do not Disturb’ সাইন ম্পেদলা ম্পকনা, বা বগস্ট্ সাম্পেসৃ ম্পদদত না কদরদে ম্পকনা,  

▪ বকান রুদম বগদস্ট্র লাদগজ না থাকদল বসো অযাদেদন্ডন্টস ম্পশে-এ উদেখ করদত হয়, 

▪ বকাদনা রুদম VIP আদে ম্পকনা  

▪ বকাদনা রুম বেদকন্ট ম্পকনা, বসই রুম ম্পিন করা আদে, ম্পক বনই বসো, 

▪ বকাদনা বচকডআউদের পর হাউসম্পকম্পপাং কদর, ‘Ready for sell’ ম্পকনা, 

▪ অন্য ম্পকছু বক্তব্য থাকদল তা ম্পরমাকৃদস উদেখ করা। 

▪ এোড়াও বগস্ট্ রুম হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট, আরও ম্পকছু বচকম্পলস্ট্ এ এম্পর কদর থাদক, বর্মন- েয়দলে 

ম্পিম্পনাং বচকম্পলস্ট্, বমইনদেদনি বচকম্পলস্ট্, রুম ম্পিম্পনাং বচকম্পলস্ট্, কাদপেৃ ম্পিম্পনাং বচকম্পলস্ট্, লম্পি বচকম্পলস্ট্, 

ম্পমম্পনবার বচকম্পলস্ট্, কমম্পপ্লদমন্টাম্পর প্রডাি ম্পরদপ্লম্পসাং বচকম্পলস্ট্, ইনদেন্টম্পর বচকম্পলস্ট্, ইতযাম্পদ। 
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হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট ম্পরদপাে ৃস্যািল 

একজন হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট-এর বডইম্পল অযাসাইনদমন্ট ম্পশে বদদখ সুপারোইজার/ম্যাদনজার খুব সহদজই বুদে 

র্াদবন বর্, অযাদেদন্ডন্ট বহাদেদলর বকান বলাদরর কত কত নাম্বাদরর রুম হাউসম্পকম্পপাং কদরদেন, বসই রুমগুদলার 

আপদডে ম্পক, বসখান বথদক ম্পলদনন এর একো ম্পহদসব জানা র্ায়। বকান রুদম বাড়ম্পত ম্পলদনন থাকদল বসোও ববাো 

র্ায়।  লস্ট্ এন্ড ফাউদন্ডর ব্যাপাদর জানা র্ায়, কাস্ট্মাদরর বকাদনা ম্পরদকাদয়স্ট্ থাকদল তা জানা র্ায়। বকান রুদম VIP 

থাকদল তা জানা র্ায়, আর তার ম্পডপারচার বডে বদদখ বস অনুর্ায়ী পরবতী ম্পদনগুদলাদত বেশাল সাম্পেদৃসর ব্যাবস্থা 

করা বর্দত পাদর। এোড়াও বেদকন্ট রুদমর আপদডে বথদক রুম বসল এর ব্যাপাদর েন্ট বডদির সাদথ বর্াগাদর্াগ করা 

বর্দত পাদর। এোড়া অন্যান্য বচকম্পলস্ট্গুদলা বচক কদর বকান বমইনদেদনি প্রদয়াজন আদে ম্পকনা তা জানা র্াদব, 

ইনদেন্টম্পর পর্াৃপ্ত আদে ম্পকনা/ ইনদেন্টম্পর ম্পরম্পকউম্পজশন ম্পদদত হদব ম্পকনা তা ববাো র্ায়।  

 

3.2 অম্পতম্পথদদর কক্ষ স্বশরীদর পম্পরদশনৃ  
অম্পতম্পথদদর কদক্ষর পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা তথা হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন, এর মান র্থার্থ রাখার জন্য সুপারোইজার 

প্রম্পতম্পদনই বরন্ডমম্পল ম্পকছু বগস্ট্-রুম স্বশরীদর পম্পরদশনৃ কদরন। সুপারোইজার অম্পতম্পথ কক্ষ পম্পরদশদৃনর মূল উদেশ্য 

হদচ্ছ, রুদম অম্পতম্পথ এদস বদখার পূদবইৃ রুদম বকাদনা ত্রুটি রদয় বগদলা ম্পকনা বসো খু ুঁদজ, তার সমাধান কদর বফলা। 

বর্ন অম্পতম্পথর মন-ক্ষুন্ন না হয়/ অম্পতম্পথ আসার পর বকান কমদপ্লন করার সম্ভাবনা না থাদক।     

সুপারোইজার অদকাপাইড রুদম সাধারনত পম্পরদশনৃ কদরন না, কারণ এদত অম্পতম্পথ ম্পবরক্ত ববাধ করদত পাদরন, 

তদব মাদে মাদে অম্পতম্পথদক ম্পজজ্ঞাসা করা হয় বর্ রুদম সবম্পকছু ঠিক আদে ম্পকনা, বকাদনা সমস্যা আদে ম্পকনা, 

অযাদেদন্ডদন্টর ব্যবহার  ঠিক আদে ম্পকনা, ইতযাম্পদ।  

সুপারোইজার অম্পতম্পথ কক্ষ পম্পরদশদৃন মূলত ম্পিম্পনাং হদয় র্াওয়া বেদকন্ট রুম, বা বচকডআউে বর্সব রুম 

হাউসম্পকম্পপাং করা হদয় ম্পগদয়দে; বসসব রুদম বর্দয় থাদকন।  
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অম্পতম্পথ কক্ষ পম্পরদশদৃনর ধাপসমূহ- 

দরজা  

▪ প্রথদমই কদক্ষ প্রদবশ দ্বার/দরজা সামদন, বপেদন সব ম্পদক বথদক পম্পরষ্কার আদে ম্পকনা তা বদখা হয়,  

▪ দরজায় বকান ত্রুটি আদে ম্পকনা, োঙ্গা আদে ম্পকনা, দরজা সহজোদব বখালা, বন্ধ করা র্াদচ্ছ ম্পকনা তা 

বদখা হয়, 

▪ দরজার লক ঠিক মত কাজ করদে ম্পকনা তা বদখা,  

▪ সাইন সম্বম্পলত বডার কাডগৃুদলা ঠিকমত আদে ম্পকনা/ ম্পডম্পজোল সাইন হদল বসগুদলা কাজ করদে ম্পকনা 

তা বচক কদর বদখা,   

o  

 

 

 

 

▪ ম্যানুয়াল বডার কাড/ৃম্পডম্পজোল বডার ম্পক-কাড ৃ  

আসবাবপে 

▪ বিাদসে, শু-দরক, সুযেদকস বরক, হাঙ্গার পম্পরষ্কার আদে ম্পকনা বচক করা,  

▪ বসাফা, বচয়ার,দেম্পবল, বডি, ববড সাইড বডি, ড্রয়ার, টিম্পে বডি, ইতযাম্পদ পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন ম্পকনা বসগুদলা 

বদখা 

আয়না 

▪ রুদমর এবাং বেশ রুদমর আয়না পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্ন আদে ম্পকনা 

▪ জানালার কাঁচ পম্পরষ্কার ম্পকনা, জানালার বেম পম্পরষ্কার ম্পকনা বসো ম্পনম্পিত করা, 

▪ ববলকুম্পনদত র্াওয়ার গ্লাস পম্পরষ্কার ম্পকনা, গ্লাদসর বফম ম্পিন ম্পকনা আর বসো সহজোদব বখালা র্াদচ্ছ 

ম্পকনা, বন্ধ করা র্াদচ্ছ ম্পকনা বসো বদখা, 

▪ েয়দলদের ম্পমরর, গ্লাস বডার পম্পরষ্কার, পম্পলশড আদে ম্পকনা বদখা,  

ম্পবোনা 

▪ ববড ম্পলদনন সব পম্পরষ্কার ম্পকনা,  

▪ ববড SOP-অনুর্ায়ী করা আদে ম্পকনা, 

▪ বকাদনা ম্পদক কুচদক আদে ম্পকনা, ঝদল আদে ম্পকনা,  

▪ ম্পপদলা,ডুদেে,দবড রানার সব ঠিক জায়গায়, ঠিক মত বদয়া আদে ম্পকনা তা বদখা, 

 

ইদলক্ট্রম্পনক র্ন্ত্রপাম্পত  

▪ এম্পর লাইে, বিাদসে লাইে, ববড-সাইড ল্যাি, েয়দলদের লাইেশ, রুদমর অন্যান্য লাইেস সুইচ কাজ 

করদে ম্পকনা বচক করা,  এবাং পম্পরষ্কার আদে ম্পকনা বদখা,   

▪ ম্পডম্পজোল লাইে কদরালার ঠিকমত কাজ করদে ও পম্পরষ্কার করা আদে ম্পকনা,  তা বচক করা,  

▪ আয়রন বমম্পশন পম্পরষ্কার আদে এবাং বসো ঠিকমত কাজ করদে ম্পকনা তা বচক করা,  
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▪ এম্পস ঠিক মত কাজ করদে ম্পকনা, এম্পস ম্পরদমাে কাজ করদে ম্পকনা/এম্পস বরগুদলের,সুইচ কাজ করদে ম্পকনা 

বসগুদলা বদখা, 

▪ ইদলম্পট্রক বকেম্পল ঠিকমত কাজ করদে ম্পকনা তা বদখা,  

▪ টিম্পে চলদে ম্পকনা, বকবল কাদনকশন ঠিক আদে ম্পকনা, টিম্পের ম্পরদমাে কাজ করদে ম্পকনা তা পরীক্ষা কদর 

বদখা,  

▪ বহয়ার ড্রায়ার বচক কদর বদখা,  

▪ বেম্পলদফান কাজ করদে ম্পকনা, আর পম্পরষ্কার করা হদয়দে ম্পকনা তা বদখা, বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন সাম্পেসৃ এর 

কল নাম্বার সম্বম্পলত কাড,ৃ ইনহাউজ বরস্টুদরদন্টর খাবাদরর বমনুযবুক, টিম্পে চযাদনলবুক, ইতযাম্পদ বহাদেদলর 

সাম্পেসৃ এর ডকুদমন্টস বদয়া আদে ম্পকনা বদখা,   

 

রুদম সরবরাহ ও সুদর্াগ সুম্পবধা  

▪ রুদমর সাদথ কমম্পপ্লদমন্টাম্পর চা-কম্পফর স্যাদশ, ম্পচম্পন, গুুঁদড়া দ্যদধর স্যাদশ, ইতযাম্পদ ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরমাদন বদয়া 

আদে ম্পকনা বদখা,  

▪ ম্পিপার বপয়ার, লম্পন্ড ব্যাগ, ইতযাম্পদ বদয়া আদে ম্পকনা  

▪ েয়দলে টিসুয নতুন বরাল বদয়া আদে ম্পকনা,  

▪ েয়দলে ম্পলদনন তথা বাথ ও হযান্ড োওয়াল র্তগুদলা বদয়ার কথা ততগুদলা, আর বাথ ম্যাে বদয়া আদে 

ম্পকনা, এবাং বসগুদলা পম্পরষ্কার ম্পকনা তা বচক করা,  

▪ ম্পনম্পদষৃ্ট সাংখ্যক কমম্পপ্লদমন্টাম্পর েয়দলম্পট্রস, বর্মন- শ্যাম্পু, কম্পন্ডশনার, বম্পডওয়াশ বজল, বসাপ, টুথব্রাশ 

ম্পকে, শাওয়ার কযাপ,  ইতযাম্পদ ঠিক জায়গা মত রাখা আদে ম্পকনা। 

 

ম্পমম্পনবার 

▪ ম্পমম্পনবার পম্পরষ্কার আদে ম্পকনা, 

▪ সব ম্পকছু ম্পনম্পদষৃ্ট পম্পরমাদন বদয়া আদে ম্পকনা তা বচক কর   

▪ ম্পমম্পনবাদরর বপ্রাডািগুদলা বকানো কত কদর তার ম্পলস্ট্ আদে ম্পকনা তা বদখা, 

 

লকার 

▪ ইদলক্ট্রম্পনক বসফ পম্পরষ্কার, ত্রুটিমুক্ত এবাং ঠিক জায়গা মত আদে ম্পকনা বসগুদলা বচক কদর বদখা, 

▪ ইদলক্ট্রম্পনক বসফ ব্যবহার  করার ম্পনয়দমর কাড ৃআদে ম্পকনা বদখা, এবাং লম্পি কাড ৃবদয়া আদে ম্পকনা বদখা,  

 

পম্পরচ্ছন্নতা  

▪ রুদমর বলার ঠিক মত ম্পিন ম্পকনা তা ম্পনরীক্ষা করা,   

▪ জানালার পদাৃ পম্পরষ্কার ম্পকনা, পদাৃ সহজোদব বখালা, বন্ধ করা র্াদচ্ছ ম্পকনা, পদাৃর ম্পরাংগুদলা ঠিক আদে 

ম্পকনা বসো ম্পনরীক্ষা করা, 

▪ কারদপে ম্পিন আদে ম্পকনা তা বচক করা,  

▪ বপইম্পন্টাংস, বা ঘর সাজসজ্জার ম্পজম্পনস, ইতযাম্পদ পম্পরষ্কার আদে ম্পকনা বচক কদর বদখা,  

▪ অযাস-দট্র ম্পকন করা আদে ম্পকনা বচক করা,  

▪ রুদমর বজৃয-ম্পবন খাম্পল এবাং পম্পরষ্কার করা আদে ম্পকনা তা বদখা, 

▪ েউদলদের ববম্পসন ববাল, বকম্পবদনে এর পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা বদখা, ববম্পসন পাইপ লাইদন লদকজ আদে 

ম্পকনা বচক করা,   



 

57 

 

▪ বদয়াদলর োইলস পম্পরষ্কার ম্পকনা বদখা, 

▪ সমস্ত কল, শাওয়ার, ম্পফটিাংস, বেম্পলদফান, কাজ করদে ম্পকনা আর ঠিকমত পম্পরষ্কার, পম্পলশড, ওয়াইপ 

করা আদচ ম্পকনা তা ম্পনম্পিত হওয়া,  

▪ শাওয়ার কাদেইৃন দ্যইম্পদক বথদকই পম্পরষ্কার ম্পকনা বদখা,  

▪ বাথোব থাকদল বসো ঠিক মত পম্পরষ্কার- পম্পরচ্ছন্ন, হাইম্পজন বমইনদেইন্ড ম্পকনা বসো বদখা,  

▪ বাথোদব পাম্পনর লাইদন লদকজ আদে ম্পকনা বচক করা,  

▪ কদমাড ববাল, কদমাদডর পাইপ, পাইদপর বপেন ম্পদক সব পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন ম্পকনা বদখা, 

▪ কদমাদডর লাশ কাজ করদে ম্পকনা, কদমাদডর শাওয়ার কাজ করদে ম্পকনা তা বচক করা, 

▪ েয়দলে বলার আর শাওয়ার বলার পম্পরষ্কার- পম্পরচ্ছন্ন, ওয়াইপ করা, ড্রাই করা আদে ম্পকনা তা বচক করা।  

▪ েয়দলে ম্পবন/দসম্পনম্পবন খাম্পল কদর পম্পরষ্কার করা আদে ম্পকনা,  

▪ সবদশদষ আর একবার সবম্পদদক তাম্পকদয় একো বচক বদয়া। 

 

3.3 অসঙ্গম্পতর সাংদশাধন  

অম্পতম্পথ কক্ষ পম্পরদশদৃন SOP- অনুর্ায়ী কাদজর বকাদনা অসঙ্গম্পত বপদল তা দ্রুত সাংদশাধদনর ব্যবস্থা করদত হয়।  

 

ম্পকছু অসঙ্গম্পতর সমাধান ম্পনম্নরূপ- 

▪ পম্পরষ্কার- পম্পরচ্ছন্নতা ঠিক মত হয় ম্পন এমন ম্পকছু বপদল, বসটি ম্পচম্পিত কদর তাৎক্ষম্পনক হাউসম্পকম্পপাং 

অযাদেদন্ডন্ট-দক ম্পদদয় পম্পরষ্কার কম্পরদয় ম্পনদত হদব। হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট তার কাজ খুব র্ত্ন সহকাদর 

সৎোদবই কদর থাদকন, তদব মাদে মাদে ম্পকছু ম্পজম্পনস পম্পরষ্কার করদত করদত র্ভদল বর্দত পাদরন, বা ম্পকছু 

ম্পজম্পনস পম্পরষ্কার করাদত তার দক্ষতা কম থাকদত পাদর।   

▪ বকান অযাদেদন্ডদন্টর পারদম্পশতৃা কম হদল, তাদক আরও প্রম্পশক্ষণ বদয়া প্রদয়াজন মদন হদল এমন কমীদদর 

ম্পচম্পিত কদর তাদদর অম্পতম্পরক্ত প্রম্পশক্ষদণর ব্যবস্থা করদত হয়। 

▪ রুদম বদয়া সাইন কাড ৃবর্মন, ‘Do not disturb’, ‘Clean my room’, লম্পি কাড,ৃ ইদলক্ট্রম্পনক বসফ এর 

ব্যবহার  ম্পবম্পধ কাড,ৃ বহাদেদলর ম্পবম্পেন্ন সাম্পেদৃসর বফান নাম্বার কাড,ৃ ইতযাম্পদ এদেইদলবল না থাকদল তা 

বদয়ার ব্যবস্থা করদত হদব।  

এই সমস্ত ম্পজম্পনস এর প্রম্পতটি পম্পরদশদৃনর সাদথ সাদথই, ইিপ্যাকশন ম্পলদস্ট্ এম্পর ম্পদদয় ম্পদদত হদব।  

 

 

 

 

 

 

বমইনদেদনি অডাৃর ইসুয করদত বমদমা বুক 

 

▪ অম্পতম্পথ কক্ষ এর বকান ম্পকছুর র্ম্পদ বমইনদেদনি প্রদয়াজন মদন হয় তাহদল র্ত দ্রুত সম্ভব বমইনদেদনি 

অডাৃর ইসুয কদর বফদল বমইনদেদনি কম্পরদয় বফলদত হয়। বর্মনঃ 
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▪ বডার লক এ র্ম্পদ ত্রুটি থাদক তাহদল ইম্পমম্পডদয়ে বমইনদেদনি অডাৃর ইসুয কদর দরজার লক ঠিক কম্পরদয় 

ম্পনদয় বফলদত হদব। র্তক্ষণ বডার লক ঠিক না হদব, বসই রুম বসল করা র্াদব না এবাং বসো েন্ট বডি 

এবাং হাউসম্পকপার-দক জাম্পনদয় ম্পদদত হদব।  

▪ অথবা, বকামদডর লাশ কাজ করদে না, তাহদল ইম্পমম্পডদয়ে কদমাড লাশ ঠিক করার অডাৃর ইসুয কদর, 

বমইনদেদনি বশষ না হওয়া পর্নৃ্ত রুম বসল করা বথদক লক রাখদত হদব।  

▪ অথবা, বেম্পলম্পেশন এর র্াম্পন্ত্রক ত্রুটি  হদয়দে, বসদক্ষদে টিম্পে বমরামদতর ওয়াক ৃঅডাৃর ইসুয করাদত হদব, 

ইতযাম্পদ। 

 

▪ ইনদেন্টম্পর র্ম্পদ শদেরৃ্ হয়, ব কদমর ম্পদদক হয় তাহদল বলার সুপারোইজার-দক হাউসম্পকপার বরাবর 

ম্পরকুইম্পজশন ম্পরদকাদয়স্ট্ ম্পদদত হদব বর্ বকান আইদেম কতটুকু লাগদব, আপাতত স্ট্দক ওই আইদেম কতটুকু 

আদে, ওই আইদেম কতটুকু ইসুয করা হদলা এবাং ম্পকছু বক্তব্য থাকদল বসো ম্পরমাকৃস-এ ম্পলদখ ম্পদদত হয়। 

এই ফম ৃসাধারণত, বস্ট্ার ম্পরকুইম্পসশন ফম/ৃ ‘Store indent book’/ ‘Store Indent Sheet’ নাদম 

হাউসম্পকম্পপাং এ ব্যবহার  করা হয়।  

 

 

 

3.3 ৩.৪ রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে  ৃ

অম্পতম্পথ কক্ষ পম্পরদশদৃনর সময় সুপারোইজার একটি ইিদপকশন/পম্পরদশনৃ ম্পশে সাদথ রাদখন, স্বচদক্ষ র্া র্া বচক 

কদরন বসগুদলার আপদডে ইিদপকশন ম্পশদে এম্পর কদরন। এই ম্পশদে উদেখ থাদক সমস্ত ম্পজম্পনদসর নাম র্া র্া 

সুপারোইজার বচক করদবন আর বসই নাদমর পাদশ ২টি অপশন থাদক, ‘Yes’ আর ‘No’। সুপারোইজার 

পম্পরদশনৃকাদল বর্ ম্পজম্পনসটি পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন বপদয়দেন, র্া SOP-এর ম্পনদদশৃনা বমদনই পম্পরষ্কার করা হদয়দে,বা 

ম্পজম্পনসটির বকাদনা ত্রুটি বনই, তাহদল সুপারোইজার ওই ম্পজম্পনদসর নাদমর পাদশ ‘Yes’ টিক ম্পদদব, আর বকাদনা 

অসঙ্গম্পত থাকদল, ‘No’ টিক ম্পদদব। 

 ববাোর সুম্পবধাদথ ৃম্পনদন্ম একটি অম্পতম্পথ কক্ষ পম্পরদশনৃ ম্পশে-এর স্যািল বদয়া হদলা- 
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অম্পতম্পথ কক্ষ পম্পরদশনৃ ম্পশে স্যািল 

 

উপম্পরউদেম্পখত এইরুপ পম্পরদশনৃ ম্পশে-এ বহাদেদলর একটি ম্পনম্পদষৃ্ট বগস্ট্ রুম একটি ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পদদন, বলার সুপারোইজার 

ইিদপকশন চলাকালীন ঠিক ম্পক অবস্থায় বপদয় থাদকন বসোর এম্পর হয়। এই ইিদপকশন ম্পশেো হাউসম্পকপার/ 

ম্যাদনজদমন্ট ঠিক র্তো ম্পডদেইদল আর ক্ষুদ্র বথদক ক্ষুদ্র ব্যাপার বরদখ ম্পডজাইন করদত পাদরন, তত োদলা 

ইিদপকশন আউেপুে ম্পনদয় আসদত পাদর এই ম্পশদের মােদম। একজন বলার সুপারোইজার ইনদপকশনকালীন র্া 

র্া বদখদত পান তার এম্পর কদর বফদলন, এবাং র্ম্পদ এমন ম্পকছু পান র্া ম্পলদস্ট্ বনই তা ম্পরমাকৃস এ ম্পলদখ বদন। এই 

পম্পরদশনৃ এবাং এই ম্পলস্ট্ বথদক বর্সব অসঙ্গম্পত উদে আদস তার র্থাসম্ভব সমাধাদনর বস্ট্পস বনয়া হয়। পরবতীদত, 

এই ইিদপকশন ম্পশে আর বর্ প্রদয়াজনীয় সমাধান করা হদয়দে, এ দ্য’দয়র সমন্বদয় করা হয় রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে,ৃ 

র্া বলার সুপারোইজার, হাউসম্পকপার/ ম্যাদনজাদরর বরাবর জমা ম্পদদয় থাদকন।  
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বসলফ বচক (Self Check)- ৩:  বগস্ট্-রুম-সাম্পেসৃ পম্পরদশনৃ করা 

 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা: উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদচর প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্ন   

 

1. রুম অযাদেদন্ডন্ট ম্পশে ম্পক?   

উির:  

 

 

2. রুম অযাদেদন্ডন্ট ম্পশে-এ বর্সব ম্পবষদয়র উদেখ থাদক তার মদে কদয়কটি ম্পবষদয়র নাম ম্পলখ।   

উির:  

 

 

3. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন স্ব-শরীদর রুম পম্পরদশনৃ বকদনা সিাম্পদত হয়?  

উির:  

 

 

4. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন স্ব-শরীদর রুম পম্পরদশনৃ কাদল ম্পক ম্পক ম্পবষদয় প্রধানত বচক করা হয়, কদয়কটি 

উদেখ করুন।   

উির:   

 

 

5. সুপারোইজার রুম পম্পরদশনৃ কাদল বদখদলন বেম্পলম্পেশদন র্াম্পন্ত্রক ত্রুটি, বসদক্ষদে তার করনীয় ম্পক ?  

উির:  

 

 

6. রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃম্পক?  

উির:  
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উিরপে (Answer Key)-৩: বগস্ট্-রুম-সাম্পেসৃ পম্পরদশনৃ করা 

 

1. রুম অযাদেদন্ডন্ট ম্পশে ম্পক?  

 

উির: এই কাদজর সুম্পবধাদথ ৃসুপারোইজার এক ধরদনর ম্পশে সাদথ রাদখন, বর্ ম্পশদে উদেখ থাদক সমস্ত ম্পজম্পনদসর 

নাম র্া র্া সুপারোইজার বচক করদবন আর বসই নাদমর পাদশ ২টি অপশন থাদক, ‘Yes’ আর ‘No’। সুপারোইজার 

পম্পরদশনৃকাদল বর্ ম্পজম্পনসটি পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন বপদয়দেন, র্া SOP-এর ম্পনদদশৃনা বমদনই পম্পরষ্কার করা হদয়দে,বা 

ম্পজম্পনসটির বকাদনা ত্রুটি বনই, তাহদল সুপারোইজার ওই ম্পজম্পনদসর নাদমর পাদশ ‘Yes’ টিক ম্পদদব, আর বকাদনা 

অসঙ্গম্পত থাকদল, ‘No’ টিক ম্পদদব। 

 

2. রুম অযাদেদন্ডন্ট ম্পশে-এ বর্সব ম্পবষদয়র উদেখ থাদক তার মদে কদয়কটি ম্পবষদয়র নাম ম্পলখ।   

উির: রুম অযাদেদন্ডন্ট ম্পশে-এ বর্সব ম্পবষদয়র উদেখ থাদক তার মদে কদয়কটি ম্পবষদয়র নাম ম্পনম্নরূপ- 

▪ রুদমর দরজা, দরজার লক, 

▪ জানালার কাঁচ, গ্লাদসর আর ম্পকছু র্ম্পদ থাদক বর্মন বারান্দায় র্াওয়ার দরজা, ইতযাম্পদ,   

▪ প্রদবশ পদথর লাইে, রুদমর লাইে, ববডসাইড ল্যাি, ও অন্যান্য লাইে,  

▪ রুদমর বলার, আসবাবপে 

▪ েয়দলদের লাইে, বলার, ববম্পসন ববাল, কদমাড ববাল, কদমাড লাশ, বাথ োব/ বাথরুম বলার, 

বাথ ম্যাে, শাওয়ার কাদেইৃন, েয়দলে োইলস, ইতযাম্পদ।      

 

3. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন স্ব-শরীদর রুম পম্পরদশনৃ বকদনা সিাম্পদত হয়?  

উির: অম্পতম্পথদদর কদক্ষর পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা তথা হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন, এর মান র্থার্থ রাখার জন্য 

সুপারোইজার প্রম্পতম্পদনই বরন্ডমম্পল ম্পকছু বগস্ট্-রুম স্বশরীদর পম্পরদশনৃ কদরন। হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট, তার 

সােমত সদচতন বথদক বগস্ট্-রুম এর সবম্পকছু পম্পরষ্কার কদর এবাং সম্পকছু ঠিক আদে ম্পকনা তা বচক কদর। তারপরও 

ম্পকছু ম্পজম্পনস হয়দতা র্ভদল করা বাম্পক থাকদত পাদর বা ম্পকছু র্াম্পন্ত্রক ত্রুটি বচাদখ না পরদত পাদর। তাই সুপারোইজার-

এর অম্পতম্পথ কক্ষ পম্পরদশদৃনর মূল উদেশ্যই হদচ্ছ, রুদম অম্পতম্পথ এদস বদখার পূদবইৃ রুদম বকাদনা ত্রুটি রদয় বগদলা 

ম্পকনা বসো খু ুঁদজ, তার সমাধান কদর বফলা।  

 

4. হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন স্ব-শরীদর রুম পম্পরদশনৃ কাদল ম্পক ম্পক ম্পবষদয় প্রধানত বচক করা হয়, কদয়কটি 

উদেখ করুন।   

উির:  হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদন স্ব-শরীদর রুম পম্পরদশনৃ কাদল প্রধানত ম্পনদন্মাক্ত ম্পবষয়গুদলা বচক করা হয়- 

▪ প্রদবশদ্বাদরর দ্যইপাশ, দরজার লক ঠিকমত পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন ম্পক না। দরজা ঠিকমত, সহদজ 

বখালা র্ায়, বন্ধ করা র্ায় ম্পক না, এবাং দরজার লক ঠিকমত কাজ করদে ম্পক না, 

▪ রুদমর সমস্ত লাইে ঠিকমত কাজ করদে ম্পক না ,  

▪ জানালার কাঁচ, ও বেম, আয়না, গ্লাস দরজা ইতযাম্পদ পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্ন আদে ম্পকনা , এবাং 

বকাদনা ম্পকছু োঙা আদে ম্পক না ,  

▪ টিম্পে, এম্পস, ইদলম্পক্ট্রক বকেম্পল, বেম্পলদফান, বহয়ার ড্রায়ার , ম্পগজার, ইতযাম্পদ ইদলম্পক্ট্রক র্দন্ত্র 

বকাদনা র্াম্পন্ত্রক ত্রুটি আদে ম্পক না , 

▪ রুদমর বলার , আসবাবপে , ম্পবম্পেন্ন ম্পফটিাংস পম্পরষ্কার আদে ম্পকনা , বকান বমইনদেদনি লাগদব ম্পক 

না,  
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▪ ম্পবোনা ঠিকমত করা আদে ম্পক না , ববডম্পশে, ম্পপদলা কোর , ডুদেে, ডুদেে কোর , ববড রানার , 

কুশন কোর, ইতযাম্পদ সবম্পকছু পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন ম্পক না , 

▪ েয়দলদের লাইে, বেম্পলদফান, বলার, ববম্পসন ববাল, বকম্পবদনে কদমাড ববাল, কদমাড লাশ, বাথ 

োব/ বাথরুম বলার, বাথ ম্যাে, শাওয়ার কাদেইৃন, েয়দলে োইলস, ইতযাম্পদ পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্ন 

ম্পক না, এবাং বসগুদলার বকান বমইনদেদনি প্রদয়াজন আদে ম্পক না,    

▪ কমম্পপ্লদমন্টাম্পর সবম্পকছু ম্পরম্পফল করা আদে ম্পক না, ম্পমম্পনবাদর সবম্পকছু ম্পরম্পফল করা আদে ম্পক 

না, 

▪ সমস্ত রুমদডার সাইন কাড ,ৃ  ইদলম্পক্ট্রক বসফ ব্যবহার  ম্পবম্পধ কাড ,ৃ  ম্পমম্পনবার বমনুয কাড ,ৃ  বহাদেল 

সাম্পে ৃস বেম্পলদফান নাম্বার কাড ,ৃ  বহাদেল বরস্টুদরন্ট বমনুয , ইতযাম্পদ ম্পনম্পদষৃ্ট জায়গায় বদয়া আদে 

ম্পক না, বসগুদলা পম্পরষ্কার পম্পরেন্ন এবাং োদলা অবস্থায় আদে ম্পক না , ইতযাম্পদ।  

 

5. সুপারোইজার রুম পম্পরদশনৃ কাদল বদখদলন বেম্পলম্পেশদন র্াম্পন্ত্রক ত্রুটি , বসদক্ষদে তার করনীয় ম্পক ?  

উির: সুপারোইজার রুম পম্পরদশনৃ কাদল বদখদলন বেম্পলম্পেশদন র্াম্পন্ত্রক ত্রুটি, বসদক্ষদে র্ত দ্রুত সম্ভব বেম্পলম্পেশন 

বমইদন্টদনি অডাৃর ইসুয করদত হদব বমদমা কদর, এবাং ইহার দ্রুত ম্পনষ্পম্পি হদচ্ছ ম্পকনা তা তদারক করদত হদব। 

র্তক্ষণ সমস্যার সমাধান না হদচ্ছ ওই ম্পনম্পদষৃ্ট রুম বসল বন্ধ রাখদত হদব, এবাং এজন্য েন্ট বডি ও হাউসম্পকপার বক 

এ সিদকৃ অবম্পহত করদত হদব।  

 

6. রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃম্পক?  

উিরঃ একজন বলার সুপারোইজার ইনদপকশনকালীন র্া র্া বদখদত পান তার এম্পর কদর বফদলন রুম পম্পরদশনৃ 

ম্পশদে, এবাং র্ম্পদ এমন ম্পকছু পান র্া ম্পলদস্ট্ বনই তা ম্পরমাকৃস এ ম্পলদখ বদন। এই পম্পরদশনৃ এবাং এই ম্পলস্ট্ বথদক 

বর্সব অসঙ্গম্পত উদে আদস তার র্থাসম্ভব সমাধাদনর বস্ট্পস বনয়া হয়। পরবতীদত, এই ইিদপকশন ম্পশে আর বর্ 

প্রদয়াজনীয় সমাধান করা হদয়দে, এ দ্য’দয়র সমন্বদয় করা হয় রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে,ৃ র্া বলার সুপারোইজার, 

হাউসম্পকপার/ ম্যাদনজাদরর বরাবর জমা ম্পদদয় থাদকন।   
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জব ম্পশে (Job Sheet) ৩.১: SOP-অনুসাদর অম্পতম্পথদদর কক্ষ স্ব-শরীদর পম্পরদশনৃ করদত পারা 

 

কাদজর ধাপ- 

1. প্রদয়াজনীয় PPE, ইউম্পনফম ,ৃ  ও আইম্পড পম্পরধান করা এবাং OSH ও SOP অনুসরণ করা।  

2. বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে পড়া এবাং প্রদয়াজনীয় বচকম্পলস্ট্ ও অন্যান্য ম্পজম্পনস গুম্পেদয় সাদথ বনয়া।  

3. রুম পম্পরদশদৃনর প্রথদমই রুদমর প্রদবশ দরজা ও দরজার লক বচক করা। 

4. সাইন সম্বম্পলত বডার কাডগৃুদলা বচক করা।  

5. কদক্ষর সমস্ত আসবাবপে বচক করা।  

6. কদক্ষর সব ম্পমরর,জানালা, ও কাঁচ জাতীয় ম্পজম্পনস বচক করা।  

7. কদক্ষর ম্পবোনার সব ম্পলদনন এবাং ম্পবোনা করার স্ট্াইল বচক করা।  

8. কদক্ষর র্ত রকদমর ইদলকট্রম্পনক ম্পজম্পনসপে আদে, র্ত লাইে আদে তা বচক করা।  

9. কদক্ষর সমস্ত সরবরাহকৃত ম্পজম্পনস, ও সুদর্াগ-সুম্পবধা গুদলা বচক করা। 

10. কদক্ষর ম্পমম্পনবার বচক করা। 

11. কদক্ষর লকার বচক করা। 

12. কদক্ষর সব ম্পকছু পম্পরচ্ছন্নতা বচক করা।  

13. কদক্ষর এোচড েয়দলদের লাইেস বচক করা।  

14. েয়দলদের ম্পমরর, গ্লাস বচক করা।  

15. েয়দলদের ম্পফটিাংস বচক করা।  

16. েউদলদের ম্পলদনন বচক করা। 

17. েয়দলদের সরবরাহকৃত ম্পজম্পনস ও সুদর্াগ সুম্পবধা বচক করা।  

18. েয়দলদের পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা বচক করা।  

19. পম্পরদশদৃনর সব আপদডে পম্পরদশনৃ বচকম্পলদস্ট্ বমনুযয়ালম্পল এম্পর বদয়া, এবাং সফেওয়যাদর আপদডে 

করা। 

20. ওই অম্পতম্পথ কদক্ষর হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট ম্পরদপাে ৃএর সাদথ ম্পমম্পলদয় বদখা হয়।   

21. রুম পম্পরদশদৃন বকাদনা অসঙ্গম্পত বপদল তার বনাে বনয়া, এবাং বকান ম্পকছুর বমইনদেদনি দরকার মদন 

হদল বমইনদেদনি বচকম্পলস্ট্ এ এম্পর বদয়া, এবাং প্রদয়াজদন ইম্পমম্পডদয়ে বমদমা বুক এ বমইনদেদনি 

অডাৃর ইসুয করা। 
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বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ৩.১: SOP-অনুসাদর অম্পতম্পথদদর কক্ষ স্ব-শরীদর 

পম্পরদশনৃ করদত পারা 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1 মাি  সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1 ম্পক  বলার মাস্ট্ার ম্পক  সাংখ্যা  ০১  

2 বচকম্পলস্ট্  

রুম পম্পরদশনৃ বচকম্পলস্ট্,  

বমইনদেদনি বচকম্পলস্ট্, 

রুম অযাদেদন্ডন্ট ম্পরদপাে,ৃ 

ইতযাম্পদ বচকম্পলস্ট্     

  

সাংখ্যা  

 

প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

3 আইম্পড   সাংখ্যা ০১  

4 কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

5 কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  
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োি ম্পশে (Task Sheet) ৩.২: রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃততম্পর করদত পারা 

 

কাদজর ধাপ- 

1. ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথ কদক্ষর পূরণকৃত রুম পম্পরদশনৃ ম্পশে/ বচকম্পলস্ট্ স্ট্াম্পড করা  

2. পম্পরদশদৃনর পূদব ৃওই কদক্ষর অযাদেদন্ডন্ট ম্পরদপােটৃি স্ট্াম্পড করা   

3. ওই কদক্ষর পূরণকৃত বমইনদেদনি বচকম্পলস্ট্ / ইসুযকৃত বমইনদেদনি অডাৃর বদখা  

4. উপম্পরউদেম্পখত বচকম্পলস্ট্ গুদলা স্ট্াম্পড কদর বর্ অসঙ্গম্পতগুদলা পাওয়া ম্পগদয়দে তা ববর করা  

5. অম্পতম্পথ কক্ষ পম্পরদশদৃন কক্ষটি বর্ অবস্থায় পাওয়া ম্পগদয়দে এবাং র্া র্া অসঙ্গম্পত পাওয়া ম্পগদয়দে ও তা 

সমাধাদন র্া র্া বস্ট্প বনয়া হদয়দে বসগুদলা উদেখ কদর একো ম্পরদপাে ৃ বলখা, বা বসগুদলা সফেয়াদর 

ইনপুে ম্পদদয় ম্পরদপাে ৃততম্পর করা।  
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বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet)  ৩.২: রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃততম্পর 

করদত পারা 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম ইকুইপদমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  কম্পিউোর/ ল্যাপেপ   সাংখ্যা ০১  

2.  বফান  সাংখ্যা ০১  

3.  
সফেওয়যার (র্ম্পদ প্রম্পতষ্ঠান 

ব্যবহার কদর)  

 সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

4.  কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

5.  বপম্পিল  সিংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  বচকম্পলস্ট্  
  সাংখ্য 

 

প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2.  আইম্পড   সাংখ্যা ০১ 

3.  কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

4.  পূরণকৃত রুম পম্পরদশনৃ ম্পশে  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

5.  িরক্ষে অুারটরেন্ট কের াট শ  সাংখ্যা ০১ 

6.  
জমইনরটরনন্স জিিকেস্ট / ইস্যুকৃত 

জমইনরটরনন্স অড শাে 
 সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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ম্পশখনফল (Learning Outcome) -৪ : লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করা 

 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1. লম্পি ম্পিপ বচম্পকাং ম্পনরীক্ষণ করা হদয়দে। 

2. লম্পি ওয়াকৃদলা বচক করা হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ
1. প্রকৃত কমদৃক্ষদে 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. কিদ্যুৎ সিংর াগ / জজনারেটে 

ম্পবষয়বস্তু লম্পি ম্পিপ  

লম্পি ওয়াকৃদলা পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে   

লম্পি ওয়াকৃদলা  

▪ Laundry Collection 

▪ Marking and Sorting 

▪ Washing or dry cleaning  

▪ Drying 

▪ Ironing 

▪ Packaging 

▪ Delivery to the guest 

▪ Billing  

অযাম্পিম্পেটি/োি/জব 1. লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করুন।   

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলাচনা (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. মাথাখাোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পখত অেীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)   

3. বমৌম্পখক প্রশ্ন (Oral Questioning) 
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প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ৪: লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করা 

এই ম্পশখনফল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশখনফদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পখত 

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

ম্পশখন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 
ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন বকান ম্পশক্ষা উপকরন  

ব্যবহার করদব বস সিদকৃ  

প্রম্পশক্ষদকর ম্পনকে জানদত চাইদব 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করা” 

বশখার উপকরন প্রদার করদবন  

2. ইনফরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 2. ইনফরদমশন ম্পশে ৪ : লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের কো 

3. বসলফ বচদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদের সাদথ 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

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

উিরপে ৪ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত 

করুন।    

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

জব ম্পশে ৪.১: লম্পি সাম্পেৃস মম্পনের করুন  
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ইনফরদমশন ম্পশে (Information Sheet) ৪ : লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করা 

ম্পশখন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনফরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

4.1 লম্পি ম্পিপ বচম্পকাং ম্পনরীক্ষণ করদত পারদব। 

4.2 লম্পি ওয়াকৃদলা বচক করদত পারদব।  

 

4.1 লম্পি ম্পিপ বচম্পকাং ম্পনরীক্ষণ 

সহজ োষায় ‘লম্পি’ হদচ্ছ এমন একটি জায়গা, বর্খাদন ম্পলদনন বা কাপড় বধাঁয়া বথদক শুরু কদর, কাদজর ম্পফম্পনম্পশাং 

পর্নৃ্ত সবম্পকছু করা হয়। বর্মন, ম্পক ধরদনর ম্পলদনন/কাপড়, তার ধরন অনুসাদর বধাঁয়ার জন্য আলাদা করা, ও বস 

অনুর্ায়ী সাবান, গুুঁদড়া সাবান, বা রাসায়ম্পনক প্রস্তুত করা, এবাং বধাঁয়া বশদষ শুম্পকদয় আয়রন কদর বডম্পলোম্পরর জন্য 

প্রস্তুত রাখা। এই সব কাজগুদলা, এগুদলার ধাদপ ধাদপ করার পুদরা প্রদসসো হদলা, ‘লম্পি’ সাম্পেসৃ।  

 

হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমন্ট-এর হাউসম্পকম্পপাং এ এই ‘লম্পি’ সাম্পেসৃ প্রদয়াজন হয় প্রধানত দ্যইটি কারদণ- 

▪ বহাদেদলর/ম্পরদসাদেরৃ/প্রদমাদ তরীদত ব্যবহৃত  র্াবতীয় ম্পলদনন পম্পরষ্কাদর ও আয়রন করায়। 

বর্মন, রুদম,দরস্টুদরদন্ট বরস্ট্রুদম,লাউদঞ্জ, ইতযাম্পদ ম্পবম্পেন্ন ম্পডপােদৃমদন্ট ব্যবহৃত  

ববডম্পশে,ম্পপদলা কোর, ডুদেে,দডদেে কোর, জানালার পদাৃ, অন্যান্য পদাৃ, পাপশ, োওয়াল, 

বাথ ম্যাে, বরস্টুদরদন্টর বেম্পবল িথ, িথ ন্যাপম্পকন, ইউম্পনফম,ৃ ইতযাম্পদ। 

▪ বগদস্ট্র পক্ষ বথদক ম্পবদলর ম্পবম্পনমদয় লম্পি করদত বদয়া ম্পলদনন/কাপড় পম্পরষ্কাদর ও আয়রন 

করায়।  

লম্পি ওয়াকদৃলা  

লম্পি ওয়াকৃদলা হদলা লম্পির জন্য বদয়া ম্পলদনন সাংগ্রহ বথদক শুরু কদর, পুদরা লম্পি এর প্রম্পক্রয়া বশষ হদয় বসই 

ম্পলদনন গ্রাহক পর্নৃ্ত ম্পফম্পরদয় ম্পদদয়, গ্রাহক বথদক লম্পি সাম্পেসৃ- বাবদ ম্পবল কাদলি করা পর্নৃ্ত পুদরা প্রম্পক্রয়া এর 

পর্াৃয়ক্রম্পমক ধাপগুদলা। লম্পি সাম্পেসৃ ম্পনম্পিত করদত লম্পি ওয়াকৃদলা সিদকৃ ম্পবস্তাম্পরত জানা উম্পচত। পরবতী 

বপদজ লম্পি ওয়াকৃদলা এর ধাপগুদলা উদেখ করা হদলা- 

▪ Laundry Collection  / অপম্পরষ্কার ম্পলদনন সাংগ্রহ করা  

▪ Marking and Sorting / বাোই করা 

▪ Washing or Dry cleaning / বধায়া 

▪ Drying / শুকাদনা  

▪ Ironing/ আয়রন করা 

▪ Packaging/ প্যাদকে কয়রা 

▪ Delivery to the guest / বডম্পলোম্পর 

▪ Billing/ ম্পবল সাংগ্রহ  
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অপম্পরষ্কার ম্পলদনন সাংগ্রহ  (Laundry Collection): হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট, রুম বথদক 

অপম্পরিার ম্পলদনন রুম বথদক সাংগ্রহ কদর হাউসম্পকম্পপাং কাদেরৃ দ্য’পাদশ সাংযুক্ত ম্পলদনন ব্যাদগ রাদখন। 

তদব র্ম্পদ বগস্ট্ তার ম্পনদজর ম্পলদনন, লম্পি বসবার জন্য ম্পদদয় থাদকন তদব লম্পি ম্পিপ কদর ম্পনম্পদষৃ্ট লম্পি 

ব্যাদগ কদর ওই ম্পলদনন সাংগ্রহ কয়রা হয়। ম্পকছু ম্পকছু বহাদেদল লম্পি বসবা এর জন্য আলাদা স্ট্াফ ম্পনযুক্ত 

কয়রা হদয় থাদক। বসদক্ষদে লম্পি এর ম্পনম্পদষৃ্ট স্ট্াফ প্রম্পত রুম বথদক লম্পি ব্যাগ কাদলকশদন বর্দয় থাদক, 

এবাং র্ম্পদ বগস্ট্ লম্পি এর জন্য ম্পকছু বদয় তখন লম্পি ম্পিপ ততম্পর কদর ম্পনম্পদষৃ্ট লম্পি ব্যাদগ কদর ম্পলদনদন 

কাদলি কদর থাদকন।  

বাোইকরন (Marking & Sorting): লম্পিদত ম্পলদনন বাোই কদর সাম্পজদয় রাখার একটি জায়গা 

থাদক, বর্ জায়গা একম্পদদনর ম্পলদনন বাোই কদর সাম্পজদয় রাখার জন্য র্দথষ্ট বড়। এখাদন অপম্পরষ্কার 

ম্পলদনন এর দাগ, ময়লার মাো, এবাং ম্পলদনদনর ধরন অনুর্ায়ী বাোই করা হদয় থাদক। ববম্পশ ময়লা, 

কঠিন দাগযুক্ত ম্পলদনন একম্পদদক, কম ময়লা এর ম্পলদনন অন্যম্পদদক সাম্পজদয় রাখা হয়। এোড়া সুম্পত 

কাপড় গুদলা একসাদথ, অন্য বমোম্পরয়াল এর গুদলা এক ধরদনর গুদলা একসাদথ কদর সাজাদনা হয়। 

এোড়া বর্সব ম্পলদনদনর রঙ পাম্পনর সাদথ বর্দত পাদর, বসসব ম্পলদনদনর বক্ষদে এক ধরদনর রঙ এর 

ম্পলদননগুদলা একসাদথ কদর সাজাদনা হয়। এদত কদর বর্ ধরদনর কাপড় বব ম্পশ ঘূণদৃনর দরকার বসগুদলা 

বমম্পশদন বধায়ার সময় ববম্পশ ঘূণনৃ বসে করদব। বর্ ম্পলদনন বমম্পশদন ম্পদদল ক্ষম্পত হদব বসগুদলা হাদত 

বধায়ার ব্যবস্থা করা। এই ধরদনর বাোই করার ফদল, ম্পলদনদনর অনাবশ্যক ঘষা ও ক্ষম্পত বরাদধ সহায়তা 

কদর।  

 

বধায়া (Washing / Dry cleanning): ম্পলদনন বা কপড় বধায়ার জন্য বমম্পশদন বদয়ার আদগ 

ম্পলদননগুদলার ওজন ম্পদদয় ম্পনদত হয়, বর্ন এো ম্পনম্পিত হওয়া র্ায় বর্ বমম্পশন ওোরদলাদডড নয়। ইহা 

ম্পনম্পিত হওয়া খুবই গুরুত্বপূণ।ৃ ববম্পশরোগ লম্পি সাধারণত ম্পলদনন/কাপড় পম্পরষ্কার করার জন্য ম্পবম্পেন্ন 

রকদমর রাসায়ম্পনদকর উপর ম্পনেরৃ কদর। তাই সঠিক ওজন জানা থাকদল বস অনুর্ায়ী পম্পরষ্কারক-এর 

পম্পরমাণ ও বদয়া ম্পনধাৃরণ কয়রা র্ায়। কাপদড়র ওজদনর তুলনায় রাসায়ম্পনক পম্পরষ্কারক-এর পম্পরমাণ 

ববম্পশ পরদল কাপদড়র ও কাপদড়র রঙ-এর ক্ষম্পত সাধন হয়। আবার কাপদড়র ওজদনর তুলনায় 

রাসায়ম্পনক পম্পরষ্কারক কম পরদল কাপড়/ ম্পলদনন ঠিকমত পম্পরষ্কার হয় না, ময়লা রদয় র্ায়। লম্পি দত 

প্রধানত নয়টি ধাপ-এ বধায়ার কাজটি সিাদন কয়রা হদয় থাদক- 

 

লাশ (Flaush): এই ধাদপ বকানরুপ পম্পরষ্কারক োড়াই শুধু পাম্পনদত বা হালকা পম্পরষ্কারক ম্পমম্পেত 

পাম্পনদত ম্পলদনন ম্পেম্পজদয় রাখা হয়। এদত কদর কাপড়/ ম্পলদনদনর গাদয়র ময়লা, আলগা হদয় পাম্পনদত 

দ্রবীভূত হয় এবাং বসই পাম্পন বফদল ম্পদদল কাপদড়র হালকা/আলগা ময়লাগুদলা চদল র্ায়। এদক্ষদে 

মাোম্পর উষ্ণ পাম্পন ব্যবহার  কয়রা হয়, বর্ন ময়লাগুদলা আলগা হওয়ার কাজো সহজতর হয়। এই 

ধাদপ ২-৩ ম্পমম্পনে সময় লাদগ এবাং পাম্পন ম্পনষ্কাশন ম্পকছু সময় ধদর চদল।  

 বব্রক/ম্পবরম্পত (Break): এই ধাপটি শুধুমাে ঘাঢ় ময়লাযুক্ত ম্পলদনদনর বক্ষদেই ব্যবহৃত  হয়। একটি 

ক্ষারীয় রাসায়ম্পনক ব্যবহার  করা হয় র্া ময়লা ম্পশম্পথলকরণ কার্কৃরী। ওই ক্ষারীয় রাসায়ম্পনক মাোম্পর 

উষ্ণ পাম্পনদত ম্পমম্পশদয় তাদত ৪-৫ ম্পমম্পনে ম্পলদননগুদলা বরদখ বদয়া হয়। ইহা মূলত পদরর ধাদপর আদগর 

বব্রক বলা র্ায়।  

সাডস/বফনা (Suds): ইহা বধায়ার প্রকৃত ধাপ, বর্ ধাপ বথদক বমম্পশদনর কাজ শুরু। এই ধাদপ 

ম্পডোরদজন্ট বর্াগ করা হয়। ম্পডোরদজদন্টর ম্পক্রয়া, বমম্পশন ড্রাদমর ঘূণনৃ, এবাং পাম্পনর উষ্ণতার সমন্বয়, 

কাপড়/ম্পলদনদনর ময়লা পম্পরষ্কার হদত সাহাে কদর। এই ধাদপর সময়কাল সাধারণত ৫ -৮ ম্পমম্পনে।  
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মেবতী খলাদনা/ কযাম্পরওোর সাডস (Intermediate Rinse/Carryover Suds):  এই ধাদপ 

প্রথম ম্পলদনন খলাদনা হয়/পাম্পন বফলা হয়। এদত কদর কাপদড়র ময়লা, ক্ষারীয় রাসায়ম্পনক পদর র্ায়, 

র্া পরবতী ধাদপর ম্পলচদক আরও কার্কৃরোদব কাজ করদত সাহাে কদর।    

ম্পলচ (Bleach): কাপড়/ম্পলদনন বধায়ার বক্ষদে ম্পলচ হদলা খুবই জনম্পপ্রয় সাহােকারী, র্া কাপদড়র 

ময়লা, দাগ পম্পরষ্কার করদত ম্পডোরদজন্টদক সাহাে কদর থাদক। ম্পলচ, অম্পক্সডাইদজশদনর মােদম 

কাপড়/ম্পলদনদনর ময়লাগুদলাদক আরও দ্রবণীয়,রঙম্পবহীন, ম্পবচ্ছুরণদর্াগ্য এমন কম্পনকায় পম্পরনত কদর, 

র্া ম্পডোরদজদন্টর সাহাদে সহদজ পম্পরষ্কার করা র্ায়, এবাং র্া সহদজ বধায়ার পাম্পনর সাদথ বাম্পহত হদত 

পাদর। এই ধাদপ ৫-৮ ম্পমম্পনে সময় লাদগ সাধারণত।  

খলাদনা (Rinse): এোই বধায়ার প্রায় বশষ পর্াৃয়, বর্খাদন পাম্পনর সাহাদে সমস্ত ম্পডোরদজন্ট, ম্পলচ, 

দ্রবীভূত ময়লা, রাসায়ম্পনক, ইতযাম্পদ ধুদয় বফলা হয়। খলাদনার প্রম্পক্রয়া ২-৩ ম্পমম্পনে ধদর চদল সাধারণত।  

মেবতী ম্পনষ্কাশন/ ম্পচপড়াদনা (Intermediate extract):  খলাদনার বশদষ হাইম্পেড-ম্পেন/ঘূণদৃনর 

মােদম ম্পলদনন/কাপড় বথদক ময়লা, পাম্পন, দ্রবীভূত রাসায়ম্পনক,ম্পডোরদজন্ট সব অপসারণ করা হয়। 

সহজ বাাংলায় আমরা বধায়া বশদষ কাপড় ম্পচপড়াই, বস কাজটিই এখাদন বমম্পশদনর সাহাদে করা হদয় 

থাদক। ইহা ১.৫-২ ম্পমম্পনে সময় ধদর করা হয় সাধারণত। 

কম্পন্ডশম্পনাং (Conditioning): এই ধাদপ কাপড়/ম্পলদনদনর প্রকৃম্পত অনুর্ায়ী কাপদড়র কম্পন্ডশম্পনাং করা 

হয়। বর্মন- সুম্পত কাপদড়র বক্ষদে শক্ত করদত স্ট্াচ ৃ বর্াগ করা হয় (দর্োদক আমরা মাড় বদয়া বদল 

থাম্পক); ম্পলদনন র্ম্পদ পম্পলদয়স্ট্ার হয় তাহদল সাইম্পজাং বর্াগ করা হয়। এই ধাদপ সাধারণত ৩-৫ ম্পমম্পনে 

সময় লাদগ। 

ম্পনষ্কাশন/ম্পচপড়াদনা(Extract): বমম্পশদনর ড্রামদক হাইম্পেড-ম্পেন/ ঘূণদৃনর মােদম অম্পতম্পরক্ত আদ্রতৃা 

অপসারণ করা হয়, বা সহজ োষায় ম্পলদনন ম্পচদপ অম্পতম্পরক্ত পাম্পন বফদল বদয়ার ব্যবস্থা করা। এই ধাদপ 

২-১০ ম্পমম্পনে লাদগ কাপড় অনুর্ায়ী।  

Dry cleaning/ড্রাই ম্পিম্পনাংঃ ড্রাই ম্পিম্পনাং হদলা পাম্পন োড়া অন্য বকানও রাসায়ম্পনক দ্রাবক ব্যবহার কদর 

বপাশাক এবাং বদের পম্পরিারকরণ প্রম্পক্রয়া।  

 

Drying/ শুকাদনাঃ বেজা ম্পলদননগুদলা বমম্পশন বথদক ববর কদর শুকাদনার ব্যবস্থা করদত হয়। 

সাধারণত বমম্পশদনর হাইম্পেড-ম্পেদনই ববম্পশরোগ পাম্পন পদর র্ায়, এরপর হালকা বরাদদ/ বাতাদস 

ম্পদদলই শুম্পকদয় র্ায়। এোড়া ড্রায়াদরর সাহাদেও ম্পলদনন শুকাদনা হয়। ড্রায়ার হদলা োম্বলার ধরদনর 

র্ন্ত্র, র্া বমম্পশন বথদক ববর হওয়া বস্তাবম্পন্দ বেজা ম্পলদননগুদলা শুকাদনার কাজ কদর। এটি ঘূণাৃয়মান 

ম্পসম্পলন্ডাদরর মে ম্পদদয় গরম বাতাস প্রবাম্পহত কদর ম্পলদনদনর আদ্রতৃা দূর কদর। নাইলদনর ম্পজম্পনসপে 

এবাং োওয়াল-এর জন্য সাধারণত ড্রায়ার ব্যবহার  করা হয়, কারণ এই ধরদনর কাপড় আয়রন করা 

হয় না।  

ম্পকছু ম্পকছু লম্পিদত ম্পলদননদক োঁজমুক্ত বচহারা বদয়ার জন্য ম্পস্ট্ম কযাম্পবদনদে বা োদনদল 

ম্পলদননগুদলাদক শুকাদনা হয়। এই ব্যবস্থা বক ম্পফম্পনম্পশাং বলা হদয় থাদক।  

Ironing/ আয়রম্পনাং: ম্পলদনন শুম্পকদয় র্াওয়ার পর বর্সব ম্পলদনন আয়রন করার উপদর্াগী, বসসব 

ম্পলদনন আয়রন করা হয়। ম্পলদনন-দেদদ ম্পবম্পেন্ন ধরদনর আয়রম্পনাং র্ন্ত্র ব্যবহার করা হদয় থাদক। 

▪ ম্পস্ট্ম বপ্রসঃ ইহা হাদত চাম্পলত বপ্রস, র্া বোে আকাদরর ম্পলদনন আয়রন করার কাদজ ব্যবহার  

করা হয়। 
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▪ লযাে বপ্রসঃ সাধারণত প্রায় সব বহাদেদলই লযাে বপ্রস ব্যবহার  করা হয়, কারণ এটি ম্পবোনার 

চাদর, বাম্পলদশর কোর, ইতযাম্পদ আয়রন করার জন্য উপদর্াগী অদপক্ষাকৃত কমদামী বমম্পশন।  

▪ সুম্পজসঃ সুম্পজ হদলা বফালাদনা আকাদরর র্ন্ত্র, র্ার উপর বলজাদরর মত কাপড় স্থাপন করা হয় 

এবাং তারপর ওই র্ন্ত্র বাষ্প দ্বারা পূণ ৃকরা হয় র্াদত স্থাপন করা কাপড় শুম্পকদয় র্ায়, সাদথ 

আয়রনও হয়, এবাং োঁজগুদলাও দূর হয়। ইহাদক বম্পড হে বলায়ার নাদমও বলা হয়।  

▪ কযাদলন্ডাম্পরাং বমম্পশনঃ ইহা একটি বড় বমম্পশন, বর্োদত কদয়কটি উিপ্ত প্যাদডড বরালার থাদক। 

ম্পলদনন র্খন এই বরালাদরর মে ম্পদদয় র্ায়, তখন বসগুদলা আয়রন হদয় র্ায়। এই বমম্পশদন 

ম্পবোনার চাদর, বাম্পলদশর কোর, ডুদেে কোর, বেম্পবল িথ, ইতযাম্পদ আয়রন করা র্ায়  

প্যাদকম্পজাং(Packaging): ম্পলদনন আয়রন হওয়ার পর োঁজ করা হয়। ম্পলদননগুদলা হাদত োঁজ করা 

হয়, অথবা বফাম্পল্ডাং বমম্পশন ব্যবহার কদর োঁজ করা হদয় থাদক। োঁজ করার পর ম্পনম্পদষৃ্ট প্যাদকে এ 

েরা হয়, বর্োদব গ্রাহদকর কাদে বপৌুঁোদনা হদব।  

বডম্পলোম্পর (Delivery to the guest): ম্পলদনন প্যাদকম্পজাং হদয় র্াওয়ার পর ম্পনম্পদষৃ্ট জায়গায় নাম্বার 

অনুর্ায়ী সাম্পজদয় রাখা হয়। অফ-সাইে লম্পি এর বক্ষদে ম্পনম্পদষৃ্ট সমদয় বডম্পলোম্পর েযাদন কদর বহাদেদল 

বডম্পলোম্পর করা হয়, পরবতীদত তা ম্পনম্পদষৃ্ট বলাদরর হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট বস্ট্শন/রুম/প্যানম্পট্র -দত 

পাোদনা হয়। হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট পদর  লম্পি ম্পিপ অনুর্ায়ী ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পলদনন, ম্পনম্পদষৃ্ট রুদম বডম্পলোর 

কদর বদয়। আর র্ম্পদ বহাদেদলর েযাদলে পম্পরদষবা বথদক থাদক তাহদল লম্পি এর বডম্পলোম্পর েযাদলে 

বথদকই করা হদয় থাদক। বহাদেদলর অন-সাইে লম্পি হদল বডম্পলোম্পর এর কাজ সাধারণত েযাদলে 

সাম্পে ৃসই কদর থাদকন, নতুবা হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট বডম্পলোর কদর থাদকন।  

ম্পবম্পলাং (Billing): লম্পি বসবার জন্য ম্পনধাৃম্পরত ম্পবল কম্পপ, লম্পি অডাৃর বনয়ার সময়ই করা হয় এবাং 

তার ডুম্পপ্লদকে কম্পপ করা হয়। অম্পরম্পজনাল কম্পপ হাউসম্পকম্পপাং ম্পডপােদৃমদন্ট থাদক আর ডুম্পপ্লদকে কম্পপ 

ম্পলদনদনর সাদথ লম্পিদত চদল র্ায়। র্ম্পদ বগস্ট্ আদজৃন্ট লম্পি বসবা ম্পডমান্ড কদর তাহদল চাজৃ োউচার 

কদর বফলদত হদব, ম্পবল কম্পপ েন্ট বডি কযাম্পশয়ার এর কাদে পাোদত হদব এবাং কম্পিউোরাইজড 

ম্পসদস্ট্দমও ইম্পমম্পডদয়ে আপদডে বপাস্ট্ করদত হদব। ম্পলদনন বগদস্ট্র কাদে বডম্পলোর করার পূদবইৃ 

োউচার ম্পসদস্ট্দম আপদডে করদত হদব বর্ন বগদস্ট্র অন্যান্য ম্পবদলর সাদথ এই লম্পি ম্পবল এড করা 

হয়। লম্পি ম্পবদলর অম্পরম্পজনাল কম্পপ ম্পডপােদৃমদন্টর বড-টু-দড ফাইদল বরফাদরি ম্পহদসদব রাখা হয় আর 

বগস্ট্দক ম্পলদনন বডম্পলোম্পর বদয়ার সময় ম্পলদনদনর সাদথ ডুম্পপ্লদকে ম্পবল কম্পপ ম্পদদয় বদয়া হয়।      

 

বহাদেদলর েযাদলে পম্পরদষবা 

েযাদলে পম্পরদষবা হল বহাদেদলর এমন একটি বসবা, বর্ ম্পবোদগর দাম্পয়ত্ব হদলা বহাদেল বগস্ট্দদর লম্পির 

প্রদয়াজনীয়তা গুদলার র্ত্ন বনয়া।  

েযাদলে হদলন একজন লম্পি ম্পবোদগর কমী, ম্পর্ম্পন সকাদল দ্য’বার বা ম্পতনবার বগস্ট্দদর বলাদর ঘুদর, ম্পবম্পেন্ন রুম 

বথদক সমস্ত লম্পির জন্য রাখা ম্পলদনন, রুম অনুর্ায়ী ম্পেন্ন ম্পেন্ন লম্পি ব্যাদগ সাংগ্রহ কদরন। এই ব্যাগগুদলাদত 

কতগুদলা কাপড় আদে, ম্পক ধরদনর কাপড় আদে, ইতযাম্পদ সব তথ্য লম্পি ম্পিদপ এম্পর কদর তা ম্পনম্পদষৃ্ট ব্যাগগুদলাদত 

রাখা থাদক। লম্পি এর কাজ বশদষ ম্পলদননগুদলা আবার ম্পনম্পদষৃ্ট বগদস্ট্র কাদে, েযাদলে বডম্পলোর কদর থাদকন।     
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বসলফ বচক (Self Check)- ৪:  লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করদত পারা 

 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদচর প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

 

1. লম্পি ম্পক? বহাদেদল সাধারণত বকান বকান কারদণ লম্পি বসবার প্রদয়াজন হয়?      

উির:  

 

2. হাউসম্পকম্পপাং ম্যাদনজদমন্ট প্রধানত বকান বকান উপাদয় লম্পি বসবা থাদক? এগুদলার সুম্পবধা, অসুম্পবধা 

গুদলা উদেখ করুন।  

উির:  

 

3. লম্পি ম্পিপ ম্পক? লম্পি ম্পিদপ ম্পক ম্পক তথ্য থাদক?  

উির:   

 

4. লম্পি ওয়াকৃদলা পর্দৃবক্ষণ কযান করা হদয় থাদক? 

উির:  

 

5. লম্পি ওয়াকৃদলা পর্দৃবক্ষণ ম্পকোদব করা হদয় থাদক? 

উির:  

 

6. লম্পি ওয়াকৃদলা ম্পক?  

উির:  

 

7.  ড্রাই-ম্পিম্পনাং বলদত ম্পক ববাোদনা হয়? 

উির:  

 

8. ওয়াম্পশাং এর কয়টি ধাপ ও ম্পক ম্পক? 

উির:  

 

9. েযাদলে পম্পরদষবা ম্পক?  

উির:  
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উিরপে (Answer Key)-৪: লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করদত পারা 

 

1.  লম্পি ম্পক? বহাদেদল সাধারণত বকান বকান কারদণ লম্পি বসবার প্রদয়াজন হয়?      

উির: ‘লম্পি’ হদচ্ছ এমন একটি জায়গা, বর্খাদন ম্পলদনন বা কাপড় বধাঁয়া বথদক শুরু কদর, কাদজর ম্পফম্পনম্পশাং পর্নৃ্ত 

সবম্পকছু করা হয়। বর্মন, ম্পক ধরদনর ম্পলদনন/কাপড়, তার ধরন অনুসাদর বধাঁয়ার জন্য আলাদা করা, ও বস অনুর্ায়ী 

সাবান, গুুঁদড়া সাবান, বা রাসায়ম্পনক প্রস্তুত করা, এবাং বধাঁয়া বশদষ শুম্পকদয় আয়রন কদর বডম্পলোম্পরর জন্য প্রস্তুত 

রাখা। এই সব কাজগুদলা, এগুদলার ধাদপ ধাদপ করার পুদরা প্রদসসো হদলা, ‘লম্পি’ সাম্পেসৃ। 

বহাদেদল ‘লম্পি’ সাম্পেসৃ প্রদয়াজন হয় সাধারণত দ্যইটি কারদণ- 

▪ বহাদেদলর/ম্পরদসাদেরৃ/প্রদমাদ তরীদত ব্যবহৃত  র্াবতীয় ম্পলদনন পম্পরষ্কাদর ও আয়রন করায়। বর্মন , 

রুদম ,বরস্টুদরদন্ট বরস্ট্রুদম ,লাউদঞ্জ , ইতযাম্পদ ম্পবম্পেন্ন ম্পডপােদৃমদন্ট ব্যবহৃত  ববডম্পশে,ম্পপদলা কোর , 

ডুদেে,বডদেে কোর , জানালার পদাৃ , অন্যান্য পদাৃ , পাপশ, োওয়াল, বাথ ম্যাে, বরস্টুদরদন্টর বেম্পবল 

িথ , িথ ন্যাপম্পকন , ইউম্পনফম ,ৃ  ইতযাম্পদ। 

▪ বগদস্ট্র পক্ষ বথদক ম্পবদলর ম্পবম্পনমদয় লম্পি করদত বদয়া ম্পলদনন/কাপড় পম্পরষ্কাদর ও আয়রন করায়।  

 

2. হাউসম্পকম্পপাং ম্যাদনজদমন্ট প্রধানত বকান বকান উপাদয় লম্পি বসবা থাদক? এগুদলার সুম্পবধা , অসুম্পবধা 

গুদলা উদেখ করুন।  

উির: হাউসম্পকম্পপাং ম্যাদনজদমন্ট প্রধানত ম্পনদন্মাক্ত উপাদয় লম্পি বসবা থাদক- 

 

বাম্পণম্পজযক/অফসাইে/চুম্পক্ত ম্পেম্পিক লম্পি 

অফসাইে লম্পি এর সুম্পবধা- 

▪ বকান মূলধন ব্যয় বনই 

▪ সামান্য প্রযুম্পক্তগত দক্ষতা প্রদয়াজন  

▪ েম- খরচ সােয় হয় 

অফসাইে লম্পি এর অসুম্পবধাসমূহ-  

▪ কাদজর মাদনর উপর ম্পনয়ন্ত্রণ থাদক না  

▪ ম্পবতরণ ও সাংগ্রহ ম্পবলম্ব হয় 

▪ কাপদড়র স্ট্ক ববশী থাকদত হয় , বর্দহতু লম্পি হদয় কাপড় বডম্পলোর হদত দীঘ ৃসময় লাদগ 

▪ বেশাল চাম্পহদা সিদন্নর জন্য এক্সট্রা খরচ ম্পদদত হয়।   

  

ম্পনজস্ব/অন-সাইে/ইন-হাউস লম্পি 

ইন-হাউস/অনসাইে/OPL লম্পি এর সুম্পবধা- 

▪ ম্পনজস্ব হওয়ায় ম্পলদনন এর ক্ষম্পত হওয়ার সম্ভাবনা কম/ বনই বলদলই চদল  

▪ লম্পির কাজ ম্পনজস্ব হওয়ায় কাজও দ্রুত হয়  

▪ জরুরী প্রদয়াজদন , দ্রুত বসবা বদয়া সম্ভব হয় 

▪ ইহা মূলধন ম্পহদসদব বহাদেদলর অাংশ হদয় থাদক।  
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 ইন-হাউস/অনসাইে/OPL লম্পি এর অসুম্পবধাসমূহ- 

▪ প্রাথম্পমক মূলধন ম্পবম্পনদয়াগ ববম্পশ 

▪ উচ্চ েম খরচ 

▪ প্রযুম্পক্তগত দক্ষতা ও ম্পবদশষ ব্যবস্থা ণা প্রদয়াজন  

▪ রক্ষণাদবক্ষণ , বমরামত, ও ওোরদহদডর উচ্চ খরচ  

লদিাম্যােসঃ  

লদিাম্যােস লম্পি এর সুম্পবধা- 

▪ সামান্য মূলধন ব্যয় বনই 

▪ সামান্য প্রযুম্পক্তগত দক্ষতা প্রদয়াজন  

▪ েম- খরচ সােয় হয়  

লদিাম্যােস লম্পি এর অসুম্পবধাসমূহ-  

▪ বর্দহতু বমম্পশন বগস্ট্ ম্পনদজ ব্যবহার  কদরন, বসদক্ষদে তাদদর দ্বারা বমম্পশদনর ক্ষম্পত হওয়ার 

একো সম্ভাবনা থাদক। 

 

3. লম্পি ম্পিপ ম্পক? লম্পি ম্পিদপ ম্পক ম্পক তথ্য থাদক?  

উির:  লম্পি ম্পিপ হদলা একটি কাগদজর ট্যাগ বা ফম,ৃ বর্খাদন কাপদড়র ম্পবস্তাম্পরত ম্পববরণ, র্াবতীয় প্রদয়াজনীয় 

তথ্য এবাং ম্পক সাম্পেদৃসর জন্য কাপড়/ম্পলদনন বদয়া হদচ্ছ বসো উদেখ থাদক। 

লম্পি ম্পিদপ উদেম্পখত তথ্যগুদলা হদলা- 

▪ গ্রাহদকর ম্পববরণ 

▪ আইদেম তাম্পলকা 

▪ ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনাবলী 

▪ ম্পলদনদনর ত্রুটি 

▪ ইউম্পনক আইদডম্পন্টফায়ার 

4. লম্পি ওয়াকৃদলা পর্দৃবক্ষণ বকন করা হদয় থাদক? 

উির: লম্পি ওয়াকৃদলা পর্দৃবক্ষণ করা হয় বর্ন, লম্পি এর চলমান সমস্যা সনাক্ত কদর তার সমাধান করা র্ায়, লম্পি 

এর দক্ষতা বৃম্পদ্ধ করা র্ায়, ও কম সমদয় ম্পকোদব মানসম্মত বসবা বদয়া র্ায় তা সনাক্ত কদর তা কাদজ লাগাদনা 

র্ায়। 

5. লম্পি ওয়াকৃদলা পর্দৃবক্ষণ ম্পকোদব করা হদয় থাদক? 

উির: লম্পি ওয়াকদৃলা পর্দৃবক্ষণ ম্পনদন্মাক্ত পদ্ধম্পতদত করা হদয় থাদক- 

▪ ম্যানুয়াল পর্দৃবক্ষণ 

▪ স্বয়াংম্পক্রয় পর্দৃবক্ষণ 

▪ ওয়াম্পশাং বমম্পশন পর্দৃবক্ষণ 

▪ ড্রায়ার পর্দৃবক্ষণ 

▪ আয়রম্পনাং বমম্পশন পর্দৃবক্ষণ 

▪ লম্পি আইদেম ট্রযাম্পকাং পর্দৃবক্ষণ 
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6. লম্পি ওয়াকৃদলা ম্পক?  

উির: লম্পি ওয়াকদৃলা হদলা লম্পির জন্য বদয়া ম্পলদনন সাংগ্রহ বথদক শুরু কদর, পুদরা লম্পি এর প্রম্পক্রয়া বশষ হদয় 

বসই ম্পলদনন গ্রাহক পর্নৃ্ত ম্পফম্পরদয় ম্পদদয়, গ্রাহক বথদক লম্পি সাম্পেসৃ- বাবদ ম্পবল কাদলি করা পর্নৃ্ত পুদরা প্রম্পক্রয়া 

এর পর্াৃয়ক্রম্পমক ধাপগুদলা। লম্পি ওয়াকৃদলা এর ধাপগুদলা হদলাঃ 

  

▪ Laundry Collection  / অপম্পরষ্কার ম্পলদনন সাংগ্রহ করা  

▪ Marking and Sorting / বাোই করা 

▪ Washing or Dry cleaning / বধায়া 

▪ Drying / শুকাদনা  

▪ Ironing/ আয়রন করা 

▪ Packaging/ প্যাদকে কয়রা 

▪ Delivery to the guest / বডম্পলোম্পর 

▪ Billing/ ম্পবল সাংগ্রহ  

7.  ড্রাই-ম্পিম্পনাং বলদত ম্পক ববাোদনা হয়? 

উির: ড্রাই ম্পিম্পনাং হদলা পাম্পন োড়া অন্য বকানও রাসায়ম্পনক দ্রাবক ব্যবহার কদর বপাশাক এবাং বদের 

পম্পরিারকরণ প্রম্পক্রয়া।  

8. ওয়াম্পশাং এর কয়টি ধাপ ও ম্পক ম্পক? 

উির: ওয়াম্পশাং এর নয়টি ধাপ। ধাপগুদলা হদলা- 

▪ লাশ 

▪ বব্রক 

▪ সাডস 

▪ মেবতী খলাদনা 

▪ বধায়া 

▪ মেবতী ম্পনষ্কাশন  

▪ স্ট্ারচ/সাইম্পজাং  

▪ ম্পনষ্কাশন  

9. েযাদলে পম্পরদষবা ম্পক?  

উির: েযাদলে পম্পরদষবা হল বহাদেদলর এমন একটি বসবা, বর্ ম্পবোদগর দাম্পয়ত্ব হদলা বহাদেল বগস্ট্দদর লম্পির 

প্রদয়াজনীয়তা গুদলার র্ত্ন বনয়া।  

েযাদলে হদলন একজন লম্পি ম্পবোদগর কমী, ম্পর্ম্পন সকাদল দ্য’বার বা ম্পতনবার বগস্ট্দদর বলাদর ঘুদর, ম্পবম্পেন্ন রুম বথদক 

সমস্ত লম্পির জন্য রাখা ম্পলদনন, রুম অনুর্ায়ী ম্পেন্ন ম্পেন্ন লম্পি ব্যাদগ সাংগ্রহ কদরন। এই ব্যাগগুদলাদত কতগুদলা কাপড় 

আদে, ম্পক ধরদনর কাপড় আদে, ইতযাম্পদ সব তথ্য লম্পি ম্পিদপ এম্পর কদর তা ম্পনম্পদষৃ্ট ব্যাগগুদলাদত রাখা থাদক। লম্পি এর 

কাজ বশদষ ম্পলদননগুদলা আবার ম্পনম্পদষৃ্ট বগদস্ট্র কাদে, েযাদলে বডম্পলোর কদর থাদকন।    
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জব ম্পশে (Job Sheet) ৪.১: লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করদত পারা 

 

কাদজর ধাপ- 

1. প্রদয়াজনীয় PPE, ইউম্পনফম ,ৃ  ও আইম্পড পম্পরধান করা এবাং OSH ও SOP অনুসরণ করা।  

2. বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে পড়া এবাং প্রদয়াজনীয় বচকম্পলস্ট্ ও অন্যান্য ম্পজম্পনস সাদথ বনয়া।  

3. লম্পি ম্পিপ ইসুয হদয়দে ম্পকনা বচক করা  

4. লম্পি ম্পিদপ উদেম্পখত তথ্য বচক করা এবাং ম্পলদনন এর সাদথ তথ্য ম্পমম্পলদয় বদখা  

5. লম্পি এম্পরয়াদত সময় মত ম্পলদনন বপৌুঁোদচ্ছ ম্পকনা তা মম্পনের করা  

6. লম্পি ওয়াকৃদলা এর সব ধাপগুদলা ঠিকমত সিন্ন হদচ্ছ ম্পকনা মম্পনের করা  

7. লম্পি ওয়াকৃদলা এর ধাপগুদলা ম্পনধাৃম্পরত োইদম হদচ্ছ ম্পকনা, কাপড় পম্পরষ্কারক রাসায়ম্পনক ঠিক 

পম্পরমাদন বদয়া হদচ্ছ ম্পকনা, তা মম্পনের করা  

8. প্রম্পতটি ধাদপর তথ্য বমনুযয়ালম্পল বরকড ৃরাখা হদচ্ছ ম্পকনা, সাদথ সফেওয়যার থাকদল বসখাদনও তথ্য 

বদয়া হদচ্ছ ম্পকনা তা মম্পনের করা  

9. বরকড ৃগুদলা সঠিক তথ্য বদয়া হদচ্ছ ম্পকনা তা অবসারে করা 

10. লম্পি ম্পলদনন বডম্পলোম্পর সময়মত হদচ্ছ ম্পকনা বদখা  

11. ম্পবম্পলাং বিাজম্পল বচক করা    

12. লম্পি সাম্পেৃদসর ব্যাপাদর বগদস্ট্র মন্তব্য, অথবা কমদপ্লইন বচক করা।  
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বেম্পশম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ৪.১:  লম্পি সাম্পেসৃ মম্পনের করদত পারা 

 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

2  হযান্ড গ্লােস  বজাড়া ০১ 

3  ইউম্পনফম/ৃএদপ্রান   সাংখ্যা ০১ 

4  বসফটি গগলস  সাংখ্যা ০১ 

5  িাশ বুে     বজাড়া ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট 

ক্রম ইকুইপদমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  কম্পিউোর   সাংখ্যা ০১ 

2.  ম্পপ্রন্টার   সাংখ্যা ০১  

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  ইসুযকৃত লম্পি ম্পিপ   সাংখ্যা  প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2.  বচকম্পলস্ট্  

লম্পি বচকম্পলস্ট্, লম্পি 

ওয়াকৃদলা বচকম্পলস্ট্, লম্পি 

সাম্পেসৃ মম্পনেম্পরাং বচকম্পলস্ট্,  

ইতযাম্পদ     

সাংখ্যা  

প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

3.  আইম্পড   সাংখ্যা ০১  

4.  কাগজ  সাংখ্যা  প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

5.  কলম  সাংখ্যা  প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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ম্পশখনফল -৫ : লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ হযাদন্ডল করদত পারদব 

  

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

1. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেম SOP অনুর্ায়ী বরকড ৃকরা হদয়দে। 

2. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাংরক্ষণ সময়কাল SOP অনুর্ায়ী বজায় রাখা হদয়দে। 

3. রুম বগস্ট্দদর হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া সিদকৃ অবম্পহত করা 

হদয়দে। 

4. SOP অনুর্ায়ী হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া ম্পনষ্পম্পি পদ্ধম্পত অনুসরণ 

করা হদয়দে। 

5. SOP অনুর্ায়ী বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ করা হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসার 1. প্রকৃত কমদৃক্ষদে 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. কিদ্যুৎ সিংর াগ / জজনারেটে 

 

ম্পবষয়বস্তু লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড  

লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেম   

মূল্যবান ম্পজম্পনসপে  

▪ গয়না 

▪ হাত ঘম্পড়   

▪ ইদলক্ট্রম্পনক গ্যাদজে  

▪ নগদ অথ  ৃ

▪ বক্রম্পডে/দডম্পবে কাড ৃ 

▪ অম্পফম্পশয়াল নম্পথ 

অ-মূল্যবান ম্পজম্পনসপে 

▪ জামাকাপড়/আনুষাম্পঙ্গক  

▪ ঔষধ 

▪ বষ্টশনারী 

▪ প্রসাধনী 

পচনশীল আইদেম 

▪ খাবার 

▪ পানীয় 

Sorting duration of lost & found item 
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▪ মূল্যবান আইদেমঃ ৬-১২ মাস 

▪ অ-মূল্যবান আইদেমঃ ৩-৬ মাস 

▪ পচনশীল আইদেমঃ ১-৭ ম্পদন 

Lost & found item disposal method 

অম্পতম্পথদদর ম্পচম্পিত করার বক্ষদে  

▪ অম্পতম্পথদদর পম্পরচয় বচক 

▪ হাম্পরদয় র্াওয়া ম্পজম্পনস হস্তান্তর (ব্যম্পক্তগত োদব/কুম্পরয়াদর) 

▪ বরকড ৃরাখুন 

অ-পম্পরম্পচত অম্পতম্পথদদর বক্ষদে  

▪ ম্পনলাম 

▪ সহদর্াগীদদর মাদে ম্পবতরণ 

▪ বরকড ৃরাখুন  

অযাম্পিম্পেটি/োি/জব 

 

1. লস্ট্ ও ফাউন্ড সাম্পেসৃ হযাদন্ডল করুন  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলাচনা (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. মাথাখাোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পখত পরীক্ষা  (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পখক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােফৃম্পলও (Portfolio) 
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প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ৫: লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ হযাদন্ডল করদত পারা 

এই ম্পশখনফল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশখনফদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পখত 

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

ম্পশখন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 
ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন বকান ম্পশক্ষা উপকরন 

ব্যবহার করদব বস সিদকৃ 
প্রম্পশক্ষদকর ম্পনকে জানদত চাইদব 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ 

হযাদন্ডল করদত পারা” বশখার উপকরন প্রদার করদবন  

2. ইনফরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 2. ইনফরদমশন ম্পশে ৫ : লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ হযাদন্ডল 

করদত পারা 

3. বসলফ বচদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদের সাদথ 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

3. বসল্ফ-দচক ম্পশে ৫ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন।   

উিরপে ৫ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত 

করুন।    

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

 

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন করুন 

োি ম্পশে ৫.১: লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরকড ৃকরুন।  
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ইনফরদমশন ম্পশে (Information Sheet) ৫ : লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ হযাদন্ডল করদত পারা 

ম্পশখন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনফরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

5.1 লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেম SOP অনুর্ায়ী বরকড ৃকরদত পারদব।  

5.2 লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাংরক্ষণ সময়কাল SOP অনুর্ায়ী বজায় রাখদত পারদব।  

5.3 রুম বগস্ট্দদর হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া সিদকৃ অবম্পহত করদত পারদব। 

5.4 SOP অনুর্ায়ী হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া ম্পনষ্পম্পি পদ্ধম্পত অনুসরণ করদত পারদব।  

5.5 SOP অনুর্ায়ী বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ করদত পারদব।  

 

5.1 লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেম বরকড ৃ 

লস্ট্ এন্ড ফাউন্ডঃ লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড, এই নাম বথদকই ববাো র্াদচ্ছ বর্ ম্পবষয়টি বকান ম্পকছু হারাদনা এবাং পাওয়া 

ম্পনদয়। বহাদেদল বগদস্ট্র বকান ম্পকছু হারাদল, বা অম্পতম্পথ বকান ম্পকছু বরদখ চদল বগদল; বসই ম্পজম্পনসগুদলা ম্পনদয় 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন এর বর্ ম্পবোগ কাজ কদর বস ম্পবোদগর নাম ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’। ইহা খুবই গুরুত্বপূণ ৃম্পবোগ।  

বগদস্ট্র বকান ম্পকছু হাম্পরদয় ম্পগদয়, বগস্ট্ র্খন হাউসম্পকম্পপাং- বক, বা েন্ট বডদি জানায়; তখন প্রথদমই বস ব্যাপার-

এ বখাঁজ বনয়া হয় ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগ। র্ম্পদ বসখাদন পাওয়া না র্ায় তখন, হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর 

মােদম হাম্পরদয় র্াওয়া ম্পজম্পনদসর বখাঁজ বনয়ার বচষ্টা করা হয়। 

আবার হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট বা অন্য বকউ, বকান ম্পকছু বগস্ট্ রুম বা বহাদেদলর অন্য বকাথাও বপদয় তা কর্তপৃদক্ষর 

কাদে জমা ম্পদদল, বস ম্পজম্পনস বসাজা ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগ পাঠিদয় বদয়া হয়। বমােকথা বহাদেদলর পাবম্পলক 

এম্পরয়া/দগস্ট্-রুম/ বহাদেল এম্পরয়ার মদে বর্ বকান জায়গায়, বকান ম্পকছু পাওয়া বগদল প্রথদমই তা ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ 

ম্পবোদগ বনয়া হয়।   

বহাদেল ম্পপ্রম্পমদস খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনস ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগ আসা মাে, বসই ম্পজম্পনস এর পূণ ৃম্পববরণী বরকড ৃ

রাখা হয় বরম্পজস্ট্াদর। তারপর খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনসটি একটি ব্যাদগ বরদখ ব্যাদগর উপর বলবল করা হয়। ওই বলদবল 

এ ম্পজম্পনসটি কত তাম্পরখ, বকাথায় পাওয়া ম্পগদয়দে তা উদেখ থাদক, আর বরম্পজস্ট্ার বরকড ৃবর্ই ম্পসম্পরয়াল নাম্বাদর 

ম্পববরণী আদে বসই ম্পসম্পরয়াল নাম্বারটি উদেখ থাদক। ম্পজম্পনসগুদলা ম্পনম্পদষৃ্ট তাম্পরদখর ম্পসম্পরয়াল অনুর্ায়ী সাজাদনা 

থাদক, বর্ন খুব সহদজই খু ুঁদজ পাওয়া র্ায়।   

লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেমঃ ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগ, ম্পবম্পেন্ন ধরদনর খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনসপে/আইদেম জমা পদর। 

তদব সব ম্পজম্পনসদক ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগ একই োদব রাখা হয় না।  এই ম্পেন্ন ম্পেন্ন আইদেমগুদলাদক, এই 

ম্পবোদগ প্রধানত ম্পতনটি কযাোগম্পর বত োগ কদর। কযাোগম্পর গুদলা হদলা- 

▪ মূল্যবান ম্পজম্পনসপে, 

▪ অ-মূল্যবান ম্পজম্পনসপে, ও 

▪ পচনশীল আইদেম।  

মূল্যবান ম্পজম্পনসপেঃ বহাদেদলর বগস্ট্-রুম, বা পাবম্পলক এম্পরয়া বথদক খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনস এর আম্পথকৃ 

মূল্য র্ম্পদ অদনক ববম্পশ হয় তাহদল বসই ম্পজম্পনসপে গুদলাদক, ‘মূল্যবান ম্পজম্পনসপে’ কযাোগম্পর -এর 

অন্তর্ভকৃ্ত করা হয়। এই মূল্যবান ম্পজম্পনসপে ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগর নরমাল বখালা বশলদফ রাখা 

হয় না। এটি আলাদা োদব অম্পত গুরুত্ব সহকাদর ম্পনরাপদ জায়গায় রাখা হদয় থাদক।  
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আমাদদর জানা থাকা খুবই দরকার বর্ বকান আইদেম বা ম্পজম্পনসদক, ‘মূল্যবান ম্পজম্পনসপে’ কযাদেগম্পর 

এর অন্তর্ভকৃ্ত হদত পাদর। সাধারণত বর্ আইদেম গুদলা ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ জমা হয়, তার মদে ম্পকছু 

মূল্যবান আইদেমগুদলা হদলা- 

 

গয়নাঃ সব ধরদনর গয়না ম্পকন্তু ‘মূল্যবান আইদেম’-এর অন্তর্ভকৃ্ত নয়। শুধুমাে বর্ ধরদনর গয়না এর 

আম্পথকৃ মূল্য অদনক ববম্পশ বস ধরদনর গয়না এই কযাোগম্পর এর অন্তর্ভকৃ্ত। বর্মন, প্লাটিনাম 

এর,ডায়মদন্ডর, স্বদণরৃ, রূপার গয়না, ইতযাম্পদ। এোড়াও এক্সদপম্পিে পাথদরর গয়নাও এই কযাোগম্পর এর 

অন্তর্ভকৃ্ত।  

▪ হাত ঘম্পড়ঃ এক্সদপম্পিে ব্র্যান্ড-এর হাত ঘম্পড় মূল্যবান কযাোগম্পর এর অন্তর্ভকৃ্ত। বর্মন- 

Rolex, Casio, Fastrack, etc.       

▪ ইদলক্ট্রম্পনক ম্পডোইসঃ ইদলক্ট্রম্পনক ম্পডোইদসর মদে বগস্ট্ সাধারণত বরদখ র্ায় বসল বফান, চাজৃার, 

ল্যাপেপ, বস্ট্রেনার বমম্পশন, বশোর/ম্পট্রমার, ইতযাম্পদ। ইদলক্ট্রম্পনক ম্পডোইস ববশ এক্সদপম্পিে 

হদয় থাদক তাই বর্ বকান ইদলক্ট্রম্পনক ম্পডোইস, মূল্যবান কযাোগম্পর ম্পহদসদবই ধরা হদয় থাদক।     

▪ নগদ অথঃৃ অদনক সময়ই বগস্ট্ নগদ অথসৃহ মাম্পনব্যাগ, বা নগদ অথইৃ র্ভদল বরদখ চদল র্ান।  

অথবা, ইদলক্ট্রম্পনক বসদফ নগদ অথ ৃবা মাম্পনব্যাগ বরদখ, র্াওয়ার সময় র্ভদল তা না ম্পনদয়ই 

চদল র্ান। নগদ অথ/ৃ মাম্পনব্যাগ অবশ্যই মূল্যবান কযাোগম্পর-এর অন্তর্ভকৃ্ত। 

▪ বক্রম্পডে/দডম্পবে কাডঃৃ  প্রায়শই বগস্ট্ রুদম/দরস্টুদরদন্ট/েন্ট বডদির ম্পবম্পলাং কাউন্টাদর বা অন্য 

বকাথাও বক্রম্পডে/দডম্পবে কাড ৃ র্ভদল বরদখ চদল র্ান। বর্দকান বপ-কাড ৃ মূল্যবান কযাোগম্পর 

ম্পহদসদব কাউন্ট হয়।  

▪ অম্পফম্পসয়াল নম্পথঃ  অম্পফম্পসয়াল নম্পথ সাধারণত অম্পত-মূল্যবান হয়। বর্দহতু এর মূল্য শুধু নম্পথর 

মাম্পলকই জানদব তাই বর্দকান অম্পফম্পসয়াল নম্পথ- বক মূল্যবান কযাোগম্পর ম্পহদসদবই ধদর বনয়া হয়।  

 

অ-মূল্যবান ম্পজম্পনসপেঃ বর্সব ম্পজম্পনস এর মূল্য খুব একো ববম্পশ নয়, আবার ম্পজম্পনসটি পচনশীল ম্পকছুও 

নয়, বসসব ম্পজম্পনস অ-মূল্যবান কযাোগম্পর এর আওতার্ভক্ত। বর্মন- 

 

▪ জামাকাপড় ও আনুষাম্পঙ্গকঃ বগস্ট্ বর্ সমস্ত ম্পজম্পনস র্ভদল বরদখ চদল র্ায় তার মদে সবদথদক 

ববম্পশ বরদখ র্াওয়া ম্পজম্পনস হদলা জামাকাপড়, জুতা, োওয়াল, রুমাল, ইতযাম্পদ। এ সমস্ত 

ম্পজম্পনদসর মূল্য খুব একো ববম্পশ নয়, তাই এগুদলাদক অ-মূল্যবান কযাোগম্পর ম্পহদসদব ধদর 

বনয়া হয়। তদব র্ম্পদ দাম্পম ব্র্যান্ড এর বকান জামাকাপড় বা  আনুষাম্পঙ্গক বরদখ র্াওয়া হয় 

তাহদল তা মূল্যবান কযাোগম্পর বত অন্তর্ভকৃ্ত করা হদব। বর্মন র্ম্পদ Zara/Nike/Gucci/etc  

ব্র্যান্ড এর ম্পকছু বরদখ র্াওয়া হয় তাহদল বসো জামাকাপড়, জুতা হদলও মূল্যবান আইদেম 

ম্পহদসদব ম্পবদবম্পচত হদব।  

▪ ঔষুধঃ প্রায়ই বগস্ট্ ঔষধ র্ভদল বরদখ চদল র্ান। ঔষধ সাধারণত অ-মূল্যবান ম্পজম্পনস ম্পহদসদব 

ধরা হয়।  

▪ বস্ট্শনাম্পরঃ খাতা, বই, বপম্পিল, কলম, কযালকুদলের, সাইনদপন, মাকাৃর, বস্ট্প্লার, ইতযাম্পদ 

বষ্টশনারী আইদেম বগস্ট্ র্ভদল বরদখ বগদল তা অ-মূল্যবান কযাোগম্পর এর অন্তর্ভকৃ্ত করা হয়।  

▪ প্রসাধনীঃ অম্পতম্পথগন প্রায়শই তাদদর ব্যবহাদরর  প্রসাধনী সামগ্রী র্ভদল বরদখ চদল র্ান। 

বসগুদলাদক সাধারণত অ-মূল্যবান আইদেম ম্পহদসদবই ধরা হয়। বর্মন- ম্পলপম্পস্ট্ক, বম্পডদে, 
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ম্পক্রম, কাজল, ম্পিঞ্জার, পারম্পফউম ইতযাম্পদ। তদব খুব ববম্পশ মূল্যবান ব্র্যান্ড এর প্রসাধনী হদল, 

তা মূল্যবান কযাোগম্পর এর অন্তর্ভকৃ্ত করা হয়।  

 

পচনশীল আইদেমঃ খু ুঁদজ পাওয়া বর্সব ম্পজম্পনস পচনশীল, মাদন খুব ববম্পশম্পদন সাংরক্ষণ করা সম্ভব 

নয়,  বসসব ম্পজম্পনসদক এই কযাোগম্পর এর অন্তর্ভকৃ্ত করা হয়।  

 

▪ খাবারঃ বগস্ট্ রুদম র্ভদল খাবার বরদখ বগদল, বর্দহতু খাবার পচনশীল এবাং খুব ববম্পশম্পদন 

সাংরক্ষন করা র্ায় না, তাই খাবার বক পচনশীল আইদেম এর অন্তর্ভকৃ্ত করা হয়। 

▪ পানীয়ঃ বগস্ট্ র্ম্পদ বকান পানীয় বরদখ চদল র্ায় তাহদল বসই পানীয়-দক পচনশীল কযাোগম্পর 

ম্পহদসদব ধদর বনয়া হয়। তদব পানীয় র্ম্পদ বকান দাম্পম ব্র্যান্ড এর হাড-ৃম্পড্রাংক হদয় থাদক তাহদল 

বসো পচনশীল ম্পহদসদব না ম্পবদবচনা কদর মূল্যবান কযাোগম্পর ম্পহদসদব/ আলাদা ম্পলকার 

কযাদেগম্পর ম্পহদসদব ধদর ম্পনদত হদব।  

লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরম্পজস্ট্ার  

 

 

 

 

 

 

লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরম্পজস্ট্ার স্যািল 

‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগ র্খন বকান ফাউদন্ডড ম্পজম্পনস আনা হয়, তখন ম্পবোদগর দাম্পয়দত্ব থাকা স্ট্াফ প্রথদমই ওই 

ম্পজম্পনদসর একো বরকড ৃতুদল বফদলন ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরম্পজস্ট্ার’-এ।  

এখন ববশীরোগ বহাদেদলই সফেওয়যার থাদক বর্খাদন আপদডে কদর ম্পদদল কাজো অদনক সহজ হদয় র্ায়, তদব 

সফেওয়যাদরর পাশাপাম্পশ বমনুযয়াল বরম্পজস্ট্ার রাখা উম্পচত। সফেওয়যার থাকাোও খুব জরুরী। 

▪ বমনুযয়াল বরম্পজস্ট্ার- বমনুযয়াল বরম্পজস্ট্াদর ববশ কদয়কো কলাম কদর কলাম বহম্পডাং বদয়াই 

থাদক। বর্ ম্পজম্পনসোর এম্পর করা হদব তার ম্পববরণ, বরম্পজস্ট্াদরর ম্পনম্পদষৃ্ট কলাদম ম্পলদখ ম্পদদত 

হয়।  

বরম্পজস্ট্াদর বর্ বর্ তথ্য বরকড ৃকরা হয় – 

• ম্পসম্পরয়াল নাম্বার/ ইউম্পনক নাম্বার  

• আইদেম ো ম্পক বসো বলখা 

• আইদেম বকান কযাোগম্পর এর অন্তর্ভকৃ্ত 

• আইদেম এর ম্পববরণ 

• কত তাম্পরখ পাওয়া ম্পগদয়দে 

• বকাথায় পাওয়া ম্পগদয়দে 
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• বক খু ুঁদজ বপদয়দে তার নাম 

• বক ম্পরম্পসে কদরদে তার নাম 

• র্ম্পদ খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনদসর মাম্পলদকর নাম, বফান নাম্বার, email id জানা থাদক 

তাহদল বসসব তথ্য।  

 

এোড়াও এই বরম্পজস্ট্াদর আরও ম্পকছু কলাম থাদক বর্মন বগস্ট্ র্ম্পদ বকান ম্পনদদশৃনা/ম্পরমাকৃ 

ম্পদদয় থাদকন বসই ম্পরমাক্সৃ ো উদেখ থাদক। ম্পকছু কলাম থাদক র্া পরবতীদত তথ্য বপদল পুরণ 

করা হয়। বর্মন, বগদস্ট্র নাম, বফান নাম্বার, ইতযাম্পদ। অথবা র্খন বগদস্ট্র কাদে ম্পজম্পনস 

বফরত বদয়া হয় বসোর তথ্য বদয়ার জন্য খাম্পল ম্পকছু কলাম থাদক। বর্মন- কদব বফরত বদয়া 

হদলা, ম্পকোদব বফরত বদয়া হদলা, বক ম্পরম্পসে করদলা, বকান স্ট্াফ বসন্ড করদলা/ বডম্পলোর 

করদলা, ম্পরম্পসোদরর সাইন, ইতযাম্পদ।  

 

▪ সফেওয়যার বরম্পজস্ট্ারঃ সফেওয়যার বরম্পজস্ট্ার বরকদড ৃএকই তথ্য গুদলা একইোদব সাজাদনা 

থাদক, তদব সফেওয়যাদর জাস্ট্ তথ্য গুদলা আপদডে করদলই হয়, বাম্পক সাম্পজদয় কলাম করা, 

ম্পরদপাে ৃবানাদনা সফেওয়যারই কদর বনয়। 

 

5.2 লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাংরক্ষণ সময়কাল  

লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাংরক্ষন 

‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগ আসা ফাউদন্ডড ম্পজম্পনদসর বরকড ৃবনয়ার পরবতী ধাপ হদলা, বসই ম্পজম্পনসদক র্ত্ন সহকাদর 

সাংরক্ষণ করা। সাংরম্পক্ষত ম্পজম্পনস বর্ন োদলা থাদক তাই ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগর পম্পরদবশ সবসময় পম্পরষ্কার-

পম্পরচ্ছন্ন রাখদত হয়, হাইম্পজন বমনইদন্টইন করদত হয়, আদলা-বাতাস পাস হওয়ার োদলা ব্যবস্থা থাকদত হয়। 

এোড়াও খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনসগুদলার প্রম্পতটি আইদেম পৃথক ব্যাদগ সাংরক্ষণ করা হয়, ব্যাদগর গাদয় ট্যাগ/দলদবল 

লাগাদনা হয়, বর্ ট্যাদগ/দলদবদল ম্পনদন্মাক্ত তথ্যগুদলা থাদক- 

▪ খু ুঁদজ পাওয়ার তাম্পরখ 

▪ ওই ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পজম্পনদসর বরম্পজস্ট্ার বরকদডরৃ ম্পসম্পরয়াল নাম্বার/ ইউম্পনক নাম্বার 

▪ খু ুঁদজ পাওয়ার বলাদকশন 

লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাংরক্ষণ সময়কাল 

সব ধরদনর আইদেম গুদলার সাংরক্ষণ সময়কাল এক নয়। তাই ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ আইদেম এর প্রদয়াজনীয়তা 

অনুসাদর আইদেম সাংরক্ষণ সময়কাল ম্পনধাৃরণ কদর থাদক। SOP-অনুসাদর সাধারণত আইদেদমর কযাদেগম্পর 

অনুর্ায়ী ম্পনদন্মাক্ত সাংরক্ষণ সময়কাল ম্পনধাৃরণ করা হদয় থাদক- 

▪ মূল্যবান আইদেম গুদলার আম্পথকৃ মূল্য অদনক হওয়াদত এই কযাদেগম্পর এর আইদেমগুদলা সব 

বথদক ববম্পশ সময় ধদর ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোদগ সাংরক্ষণ করা হদয় থাদক। সাধারণত ৬ -১২ 

মাস পর্নৃ্ত মূল্যবান আইদেম কযাোগম্পর অন্তর্ভকৃ্ত আইদেমগুদলা সাংরক্ষণ করা হদয় থাদক।  

▪ অ-মূল্যবান আইদেমগুদলার মূল্যমান বতমন বনই বদল এগুদলাদক সাধারণত ৩ -৬ মাস 

সাংরক্ষণ করা হদয় থাদক। 
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▪ পচনশীল আইদেম বর্দহতু খুব ববম্পশম্পদন রাখা সম্ভব না, তাই সাধারণত এই কযাদেগম্পর এর 

ম্পজম্পনস ১-৭ ম্পদন পর্নৃ্ত সাংরক্ষণ করা হদয় থাদক।  

5.3 রুম বগস্ট্দদর হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া সিদকৃ অবম্পহত করণ 

বগস্ট্-রুদম খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনস 

র্খন বকান ম্পজম্পনস খু ুঁদজ পাওয়া র্ায়, খু ুঁদজ পাওয়ার স্থান র্ম্পদ বগস্ট্-রুম হয়, তাহদল ম্পজম্পনদসর মাম্পলকানা কার 

তার বখাঁজ বনয়া খুবই সহজ হয়। ওই ম্পনম্পদষৃ্ট নাম্বাদরর বগস্ট্-রুদম বর্ অম্পতম্পথ লাস্ট্ বথদকদেন, বা লাস্ট্ বচক আউে 

হওয়া অম্পতম্পথ হদচ্ছন ম্পজম্পনদসর মাম্পলক। 

▪ হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর তাই বচকড-আউে বগস্ট্ রুম/ েযাদকন্ট বগস্ট্-রুদম ম্পকছু পাওয়া বগদল 

দ্রুত েন্ট বডি-দক এই তথ্য ম্পদদত হদব, 

▪ হাউসম্পকম্পপাং ম্পডপােদৃমন্ট, ও লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড- বক ও জানাদত হদব।  

▪ অবশ্যই বমনুযয়ালম্পল বরকড ৃএবাং সফেওয়যাদরও এই ব্যাপাদর আপদডে করদত হদব।  

▪ র্ম্পদ েন্ট বডদি তখনও ওই ম্পনম্পদষৃ্ট বচকড আউে বগস্ট্ বথদক থাদক তাহদল েন্ট বডি বগস্ট্-

বক বস সিদকৃ অবম্পহত কদর থাদক এবাং হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট বসই ম্পজম্পনস েন্ট বডদি 

পাোদনার ব্যবস্থা কদর থাদক। 

▪ আর র্ম্পদ বগস্ট্ অলদরম্পড বহাদেল বথদক চদল ম্পগদয় থাদক, তাহদল েন্ট বডি বগদস্ট্র সাদথ বফাদন 

বর্াগাদর্াগ কদর বগস্ট্-দক খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনস সিদকৃ অবম্পহত কদর এবাং বগস্ট্ তা ম্পফম্পরদয় 

বনয়ার জন্য ম্পক করদত চাদচ্ছন তা জানদত চাওয়া হয়।  

▪ র্ম্পদ বগস্ট্ তা ম্পফম্পরদয় ম্পনদত চায় বদল জানায়, তাহদল বসই ম্পজম্পনস ম্পনদয় লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড 

ম্পবোদগ জমা ম্পদদত হয়।  

▪ ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পনয়ম অনুসাদর তা বরকড ৃও সাংরক্ষণ করা হয়।  

▪ বগস্ট্ ম্পকোদব ম্পজম্পনসটি ম্পফম্পরদয় ম্পনদত চাইদেন, কদব ম্পনদবন, সব বজদন তা বরকদড ৃ বগস্ট্ 

ম্পরমাকৃস-এ এম্পর ম্পদদয় বদয়া হয়।  

▪ বগস্ট্ র্খন ম্পরম্পসে কদর তখন তার একো বরকড ৃরাখা হয়  

▪ র্ম্পদ বগস্ট্ জানান বর্ ম্পজম্পনসটি তার আর লাগদব না, তাহদল ম্পজম্পনসটি আর ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ -

এ রাখা হয় না। ম্পডসদপাস কদর বদয়া হয় (ম্পডসদপাসাল বমথডস সিদকৃ ম্পবস্তাম্পরত ৫.৪ এ 

আদে)।   

পাবম্পলক এম্পরয়া-দত খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনস 

বহাদেদলর পাবম্পলক এম্পরয়াদত খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনস এর বক্ষদে ম্পজম্পনদসর মাম্পলক খু ুঁদজ ববর করা ববশ কষ্টসাে 

ব্যাপার। এদক্ষদে- 

▪ প্রথদমই েন্ট বডি-দক ইনফরম করদত হদব, এো জানদত বর্ বকান বগস্ট্ অলদরম্পড এমন 

ম্পকছু হাম্পরদয় র্াওয়ার কমদপ্লন কদরদেন ম্পকনা  

▪ সাদথ হাউসম্পকম্পপাং ম্পডপােদৃমন্ট এবাং লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড-দক ও ইনফরম করদত হদব, কারণ 

বগস্ট্ সরাসম্পর তাদদর কাদেও হারাদনার কথা জানাদত পাদরন।  

▪ অবশ্যই বমনুযয়ালম্পল বরকড ৃএবাং সফেওয়যাদরও এই ব্যাপাদর আপদডে করদত হদব।  

▪ র্ম্পদ বকান ম্পডপােদৃমদন্টই তখন পর্নৃ্ত বকান বগস্ট্, বা অন্য বকউ ইনফরম কদর না থাদক, 

তাহদল খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনস ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’-এ জমা ম্পদদত হয় 
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▪ ম্পনম্পদষৃ্ট ম্পনয়ম অনুসাদর তা বরকড ৃও সাংরক্ষণ করা হয়। সফেওয়যাদরও আপদডে থাদক 

▪ পরবতীদত বকউ ম্পজম্পনদসর বখাঁজ করদল, ম্পনম্পদষৃ্ট প্রমানাম্পদ ম্পদদয়, মাম্পলকানা ম্পনম্পিত হদল 

তাদক ম্পজম্পনস বদয়া হয়, এবাং বরকড ৃরাখা হয়।  

▪ মূল্যবান আইদেদমর বক্ষদে, প্রদয়াজদন ওই বলাদকশদনর ম্পসম্পস টিম্পে ফুদেজ বথদক মাম্পলদকর 

বখাঁজ করা হদয় থাদক।   

বগস্ট্-রুম, বা পাবম্পলক এম্পরয়া বর্খাদনর বথদকই ম্পজম্পনস উদ্ধার বহাক, ম্পজম্পনদসর বরকড ৃখুব োদলা োদব রাখদত 

হয়। কারণ, র্ভদল বরদখ র্াওয়া ম্পজম্পনদসর ব্যাপাদর অদনক সময় বগস্ট্, ‘Theft on property’- claim কদর। 

এজন্যই দ্বায় এড়াদনার জন্য ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ এর ম্পজম্পনস খুবই সতকৃতার সাদথ হযাদন্ডল করদত হয়, এবাং 

ম্পজম্পনদসর ব্যাপাদর প্রম্পতটি পদদক্ষপ প্রমানাম্পদসহ বরকড ৃরাখদত হয়।   

5.4 হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া ম্পনষ্পম্পি পদ্ধম্পত অনুসরণ  

হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনস সাংরক্ষণ করদলই বতা হদব না, সাংরক্ষণ সময়কাদলর মদে বচষ্টা করদত 

হদব মাম্পলদকর কাদে বফরত বদয়ার ব্যবস্থা করা। বগস্ট্ র্ম্পদ জানায় বর্ বসই ম্পজম্পনস এর তার প্রদয়াজন বনই, বা 

কাদলি করদত চাইদেন না, তাহদল বসই ম্পজম্পনসগুদলাদক ম্পডসদপাস করদত হদব। এোড়াও সাংরক্ষণ সময়সীমা পার 

হওয়া ম্পজম্পনসও ম্পডসদপাস করদত হয়।  

অম্পতম্পথদদর ম্পচম্পিত করার বক্ষদে 

সাংরক্ষণ সময়কাদলর মদে অম্পতম্পথদদর ম্পচম্পিত কদর, তাদদর সাদথ বর্াগাদর্াগ কদর ম্পকোদব ম্পজম্পনস, অম্পতম্পথ 

বফরত ম্পনদব বসই ব্যবস্থা বনয়া হয়।   

অম্পতম্পথদদর পম্পরচয় বচকঃ বগস্ট্-রুম বথদক খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনদসর বক্ষদে ম্পনম্পদষৃ্ট রুদমর লাস্ট্ বচকড 

আঊে বগস্ট্-ই হদচ্ছন ম্পজম্পনদসর মাম্পলক। েন্ট বডি ম্পনম্পদষৃ্ট অম্পতম্পথর পম্পরচয় অম্পতম্পথর বপ্রাফাইল বরকড ৃ

বথদক সহদজই জানদত পাদরন।  

পাবম্পলক বপ্লদস পাওয়া ম্পজম্পনদসর বক্ষদে লস্ট্ কমদপ্লইন ম্পলস্ট্ বথদক ম্পমম্পলদয় র্ম্পদ বকান কমদপ্লদনর সাদথ 

ম্পববরণ ম্পমদল র্ায় তাহদল বসই কমদপ্লন বরকড ৃবথদক অম্পতম্পথর পম্পরচয় পাওয়া র্ায়। আর বকান কমদপ্লন 

না থাকদল ম্পনম্পদষৃ্ট বলাদকশদন ম্পসম্পসটিম্পে ফুদেজ বথদক পম্পরচয় জানার বচষ্টা করা বর্দত পাদর।  

হাম্পরদয় র্াওয়া ম্পজম্পনস হস্তান্তরঃ হাম্পরদয় র্াওয়া ম্পজম্পনদসর মাম্পলদকর পম্পরচয় বপদয় বগদল এবাং তার সাদথ 

বর্াগাদর্াগ করা বগদল অম্পতম্পথ বথদক বজদন বনয়া র্ায়, বর্ বস ম্পকোদব ম্পজম্পনস বফরত বপদত চাইদেন। 

র্ম্পদ উম্পন ব্যম্পক্তগত োদব ম্পনদজ বা কাদরা মােদম বনয়ার ব্যবস্থা বচদয় থাদকন তাহদল বসোই করদত 

হদব এবাং এোড়া ম্পজম্পনদসর মাম্পলক ম্পজম্পনসটি কুম্পরয়াদরর মােদমও সাংগ্রহ করদত চাইদত পাদরন। 

বসদক্ষদে, কুম্পরয়ার করার ম্পবল ম্পজম্পনদসর মাম্পলকদক ম্পদদত হদব। পারদল  

বরকডঃৃ ম্পজম্পনস বফরত বদয়ার সময় বরকড ৃরাখদত হদব এবাং বরকদড ৃথাকদব মূলত ম্পনদন্মাক্ত তথ্য- 

▪ বফরত বনয়ার তাম্পরখ 

▪ ম্পর্ম্পন বফরত ম্পনদচ্ছন তার নাম ও স্বাক্ষর; অথবা, কুম্পরয়াদরর বক্ষদে কুম্পরয়ার করার 

তাম্পরখ, কুম্পরয়াদরর ইউম্পনক নাম্বার ইতযাম্পদ   

▪ বর্ই স্ট্াফ এর হাত বথদক বফরত বনয়া হদচ্ছ তার নাম ও স্বাক্ষর।   

▪ সম্ভব হদল অম্পতম্পথর সাদথ কদথাপকথন বরকড ৃরাখার ব্যবস্থা থাকদত হয়।  
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অ-পম্পরম্পচত অম্পতম্পথদদর বক্ষদে 

অ-পম্পরম্পচত অম্পতম্পথদদর বক্ষদে / ম্পজম্পনস সাংরক্ষণ সময়কাল বশষ হদয় বগদলও মাম্পলক খু ুঁদজ না পাওয়া বগদল/ 

মাম্পলক র্ম্পদ ম্পজম্পনস ম্পফম্পরদয় না বনয়, তাহদল ম্পনদন্মাক্ত উপাদয় ম্পজম্পনস ম্পডসদপাস করা হয়- 

▪ ম্পনলামঃ লস্ট্ এন্ড ফাউদন্ড থাকা ম্পজম্পনস ম্পনলাদম ম্পবম্পক্র করা হয় বহাদেল স্ট্াফদদর মাদেই। 

সাধারণত মূল্যবান আইদেম গুদলা ম্পনলাদমর মােদম ম্পবম্পক্র করার মে ম্পদদয় ‘লস্ট্ এন্ড 

ফাউন্ড’ ম্পবোগ বথদক ম্পডসদপাস করা হদয় থাদক।  

▪ সহদর্াগীদদর মদে ম্পবতরণঃ সাধারণত অ-মূল্যবান এবাং পচনশীল আইদেমগুদলা, ‘লস্ট্ 

এন্ড ফাউন্ড’ ম্পবোগ বথদক ম্পডসদপাস করার জন্য সহদর্াগীদদর মদে ম্পবতরণ কদর বদয়া 

হয়। তদব, পচনশীল আইদেম র্ম্পদ ইনদেি অবস্থায় থাদক, বা সম্পূণ ৃঅ-ব্যবহৃত  অবস্থায় 

থাদক, তদবই তা ম্পবতরণ করা হদয় থাদক। আর র্ম্পদ পচনশীল আইদেম বখালা কনদেইনার/ 

বখালা ববাতদল থাদক তদব তা ম্পবদন বফদল বদয়া হয়।  

লস্ট্ এন্ড ফাউদন্ডর ম্পজম্পনস বর্োদবই ম্পডসদপাস করা হদয় থাদক না বকন, তার পূণাৃঙ্গ ম্পববরণ বরকড ৃ

রাখদত হয়। বর্মন- কদব ম্পডসদপাস করা হদয়দে, ম্পকোদব ম্পডসদপাস করা হদলা, কারা উপম্পস্থত ম্পেদলা, 

তাদদর সাক্ষর, ইতযাম্পদ তথ্য বরকড ৃকদর রাখদত হয়।   

5.5 বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ 

SOP- অনুর্ায়ী, ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’-এর কাদজর প্রম্পতটি ধাপ/দস্ট্প বরম্পজস্ট্ার এবাং সফেওয়যাদর বরকড ৃকরদত হয়। 

শুধু বরকড ৃ রাখদলই হয় না, বরকড-ৃগুদলা ঠিকমত সাংরক্ষণ করদত হয়। বর্দহতু, ববম্পশর োগ বহাদেদল এখন 

সফেওয়যার ব্যবহার করা হয় বচকম্পলম্পস্ট্াং, বা বরকড-ৃ ম্পরদপারটিাং এর জন্য, তাই বরকড ৃসাংরক্ষণ ঠিকমতই থাদক 

র্তক্ষণ না সফেওয়যার ক্রাশ হয়! সফেওয়যাদর বরকড ৃরাখার এটি একটি ম্পরি। এজন্যই সফেওয়যার এর পাশাপাম্পশ 

বমনুযদয়ল বরকড ৃ এর ব্যবস্থা থাকা অতযাবশ্যকীয়। এই বমনুযদয়ল বরম্পজস্ট্ার গুদলার প্রম্পতটির একটি ইউম্পনক 

নাম্বার/ম্পসম্পরয়াল থাকদত হয়। বপজ বশষ হদয় বগদল বসগুদলাদক ফাইল আরকাইদে ম্পসম্পরয়াল অনুসাদর গুম্পেদয় রাখা 

হয়।  

বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষদণর কারণ  

বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ করা হয় বর্ন- 

▪ বকান বগস্ট্ র্ম্পদ হাইপার হদয়/ নাোৃস হদয় পুম্পলশ কমদপ্লন কদর থাদক তাহদল বরকদডরৃ 

সকল প্রমানাম্পদ পুম্পলশদক বদখাদনা র্ায়, অথবা 

▪ বকান বগস্ট্ র্ম্পদ, ‘Theft on property’- complain কদর, তাহদল বরকড ৃ বশা করদল 

উপযুক্ত প্রমাণ বদখাদনা র্ায়, অথবা  

▪ বকান বগস্ট্ র্ম্পদ সাংরক্ষণ সময়কাল বশদষর পর এদস ম্পজম্পনস দাম্পব কদর, বসদক্ষদেও বরকড ৃ

বশা কদর প্রমান করা র্ায় বর্ SOP- অনুর্ায়ী সাংরক্ষণ সময় বশদষ ম্পজম্পনস ম্পডসদপাস করা 

হদয়দে, ইতযাম্পদ।  
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বসলফ বচক (Self Check)- ৫:  লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ হযাদন্ডল করদত পারা 

 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদচর প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

1. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড ম্পক?  

উির:  

 

2. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেম কযাদেগম্পর গুদলা ম্পক ম্পক?   

উির:  

 

3. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরম্পজস্ট্াদর সাধারণত ম্পক ম্পক তথ্য বরকড ৃকরা হদয় থাদক?  

উির:   

 

4. আইদেম কযাদেগম্পর অনুসাদর ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ সাংরক্ষণ সময়কাল কত?  

উির:  

 

5. বগস্ট্-রুম বথদক পাওয়া ম্পজম্পনদসর মাম্পলকানা খু ুঁদজ পাওয়া সহজ বকন? 

উির:  

 

6. অ-পম্পরম্পচত অম্পতম্পথদদর ম্পজম্পনদসর বক্ষদে ম্পনষ্পম্পি পদ্ধম্পত গুদলা ম্পক ম্পক?  

উির:   
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উিরপে (Answer Key)-৫: লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ হযাদন্ডল করা 

 

1. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড ম্পক?  

উির: বহাদেদল বগদস্ট্র বকান ম্পকছু হারাদল, বা অম্পতম্পথ বকান ম্পকছু বরদখ চদল বগদল; বসই ম্পজম্পনসগুদলা ম্পনদয় 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন এর বর্ ম্পবোগ কাজ কদর বস ম্পবোদগর নাম ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’। ইহা খুবই গুরুত্বপূণ ৃম্পবোগ। 

2. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেম কযাদেগম্পর গুদলা ম্পক ম্পক?   

উির: লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেম কযাদেগম্পর গুদলা হদলা- 

▪ মূল্যবান ম্পজম্পনসপে, 

▪ অ-মূল্যবান ম্পজম্পনসপত্্্  ও 

▪ পচনশীল আইদেম।   

3. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরম্পজস্ট্াদর সাধারণত ম্পক ম্পক তথ্য বরকড ৃকরা হদয় থাদক?  

উির:  লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরম্পজস্ট্াদর সাধারণত ম্পনদন্মাক্ত তথ্য বরকড ৃকরা হদয় থাদক- 

▪ ম্পসম্পরয়াল নাম্বার/ ইউম্পনক নাম্বার  

▪ আইদেম ো ম্পক বসো বলখা 

▪ আইদেম বকান কযাোগম্পর এর অন্তর্ভকৃ্ত 

▪ আইদেম এর ম্পববরণ 

▪ কত তাম্পরখ পাওয়া ম্পগদয়দে 

▪ বকাথায় পাওয়া ম্পগদয়দে 

▪ বক খু ুঁদজ বপদয়দে তার নাম 

▪ বক ম্পরম্পসে কদরদে তার নাম 

▪ র্ম্পদ খু ুঁদজ পাওয়া ম্পজম্পনদসর মাম্পলদকর নাম, বফান নাম্বার, email id জানা থাদক তাহদল বসসব 

তথ্য। ইতযাম্পদ।  

4. আইদেম কযাদেগম্পর অনুসাদর ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ সাংরক্ষণ সময়কাল কত?  

 

উির: আইদেম কযাদেগম্পর অনুসাদর ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ সাংরক্ষণ সময়কাল গুদলা হদলা- 

▪ মূল্যবান আইদেম গুদলা সাধারণত ৬-১২ মাস পর্নৃ্ত সাংরক্ষণ করা হয়। 

▪ অ-মূল্যবান আইদেম গুদলা সাধারণত ৩-৬ মাস পর্নৃ্ত সাংরক্ষণ করা হয়। 

▪ পচনশীল আইদেম গুদলা সাধারণত ১-৭ ম্পদন পর্নৃ্ত সাংরক্ষণ করা হয়। 

5. বগস্ট্-রুম বথদক পাওয়া ম্পজম্পনদসর মাম্পলকানা খু ুঁদজ পাওয়া সহজ বকন? 

উির: বগস্ট্-রুম বথদক পাওয়া ম্পজম্পনদসর মাম্পলকানা খু ুঁদজ পাওয়া সহজ, কারণ ওই ম্পনম্পদষৃ্ট নাম্বাদরর বগস্ট্-রুদম বর্ 

অম্পতম্পথ লাস্ট্ বথদকদেন, বা লাস্ট্ বচক আউে হওয়া অম্পতম্পথ হদচ্ছন ম্পজম্পনদসর মাম্পলক।  

6. অ-পম্পরম্পচত অম্পতম্পথদদর ম্পজম্পনদসর বক্ষদে ম্পনষ্পম্পি পদ্ধম্পত গুদলা ম্পক ম্পক? 

উির: অ-পম্পরম্পচত অম্পতম্পথদদর ম্পজম্পনদসর বক্ষদে ম্পনষ্পম্পি পদ্ধম্পত গুদলা হদলা- 

▪ ম্পনলাম 

▪ সহদর্াগীদদর মাদে ম্পবতরণ 

▪ বরকড ৃরাখা 
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জব ম্পশে (Job Sheet) ৫.১: লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ হযাদন্ডল করা 

 

কাদজর ধাপ-  

1. প্রদয়াজনীয় PPE, ইউম্পনফম ,ৃ  ও আইম্পড পম্পরধান করা এবাং OSH ও SOP অনুসরণ করা।  

2. বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে পড়া এবাং প্রদয়াজনীয় বরম্পজস্ট্ার, বচকম্পলস্ট্ ও অন্যান্য ম্পজম্পনস সাদথ বনয়া।  

3. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড এ জমা বদয়া ফাউদন্ডড ম্পজম্পনদসর ব্যাপাদর, ম্পর্ম্পন জমা ম্পদদত এদসদেন তার বথদক 

র্তো সম্ভব ম্পবস্তাম্পরত তথ্য বনয়া 

4. লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরম্পজস্ট্াদর একটি ম্পসম্পরয়াল নাম্বার/ ইউম্পনক নাম্বার ম্পদদয় বসোর আন্ডাদর ফাউদন্ডড 

ম্পজম্পনসটির সব ধরদনর তথ্য ম্পদদত হদব  

5. ম্পজম্পনসটি ম্পক তা বলখা  

6. ম্পজম্পনসটি বকান কযাদেগম্পর এর ম্পজম্পনস তা বলখা  

7. ম্পজম্পনসটি সিদকৃ বণনৃা বদয়া  

8. ম্পজম্পনসটি এই ম্পবোদগ জমা পরার তাম্পরখ বলখা  

9. ম্পজম্পনসটি বকাথায় পাওয়া ম্পগদয়দে তা বলখা  

10. বক ম্পজম্পনসটি খু ুঁদজ বপদয়দে তার নাম, তথ্য বলখা 

11. লস্ট্ এন্ড ফাউদন্ডর বক জমা ম্পনদচ্ছ তার নাম বলখা  

12. েন্ট বডি বথদক, বা অযাদেদন্ডন্ট বথদক, বা বকানোদব র্ম্পদ ম্পজম্পনসটি বক বরদখ ম্পগদয়দে বস তথ্য পাওয়া 

র্ায় তাহদল তার নাম, কন্টাি নাম্বার, ইদমইল আইম্পড ইতযাম্পদ তোম্পদ বলখা  

13. সাংগ্রহীত তথ্য এবাং হাদত পাওয়া ম্পজম্পনসটি বথদক র্া র্া তথ্য ম্পনবম্পন্ধত করা র্ায় তা বরম্পজস্ট্াদর ম্পলদখ 

রাখা।  

14. ম্পজম্পনসটি একটি ব্যাদগ রাখা, ব্যাদগর উপর বলদবল করা  

15. বলদবদল ‘লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড’ বরম্পজস্ট্াদর বর্ ম্পসম্পরয়াল নাম্বার/ইউম্পনক নাম্বাদর ম্পজম্পনসটির তথ্য বরকড ৃ

করা বসই নাম্বারটি বলখা এবাং ম্পজম্পনসটি খু ুঁদজ পাওয়ার তাম্পরখ, ম্পজম্পনদসর নাম, বকাথায় খু ুঁদজ পাওয়া 

ম্পগদয়দে তা বলখা 

16. ম্পজম্পনদসর ব্যাগটি কযাদেগম্পর অনুর্ায়ী ম্পনম্পদষৃ্ট জায়গায় তাম্পরখ ও ম্পসম্পরয়াল নাম্বার অনুর্ায়ী সাম্পজদয় 

রাখা 

17. ম্পজম্পনসটি কযাদেগম্পর অনুর্ায়ী সাংরক্ষণ সময়কাল পর্নৃ্ত সাংরক্ষণ করা 

18. সাংরক্ষণ সময়কাদলর মদে ম্পজম্পনদসর মাম্পলদকর সাদথ বর্াগাদর্াগ কদর ম্পজম্পনসটি হস্তান্তদরর বচষ্টা করা, 

মাম্পলক র্ম্পদ ম্পজম্পনস ম্পনদত অনাগ্রহ জানায় তদব SOP- অনুসাদর ম্পডসদপাস কদর বদয়া।  

19. সাংরক্ষণ সময়কাদলর মদে, ম্পজম্পনদসর মাম্পলক ম্পনদজ ম্পজম্পনস ম্পনদত আসদল/ কাউদক পাোদল, তথ্য 

জাচাই কদর, তথ্য ম্পমলদল ম্পজম্পনস বডম্পলোর করা এবাং বর্ ম্পরম্পসে করদে তার সম্পূণ ৃতথ্য বরকড ৃ

করা, ও তার সাক্ষর রাখা। বর্ স্ট্াফ বডম্পলোর করদলা তার তথ্যও বরকড ৃকরা। 

20. সাংরক্ষণ সময়কাদলর মদে, ম্পজম্পনদসর মাম্পলক কুম্পরয়ার ম্পনদত চায়, তাহদল তার বথদক কুম্পরয়ার ম্পফ 

ম্পনদয় তাদক ম্পজম্পনস কুম্পরয়ার করা এবাং সমস্ত তথ্য বরকড ৃরাখা, কদথাপকথন বরকড ৃরাখা 

21. সাংরক্ষণ সময়কাল পার হদয় বগদল SOP ও কযাদেগম্পর- অনুসাদর ম্পডসদপাস কদর বদয়া।  
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বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ৫.১: লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাম্পেসৃ হযাদন্ডল করদত 

পারা 

প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

2.  ইউম্পনফম/ৃএদপ্রান    সাংখ্যা ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট 

ক্রম ইকুইপদমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1 কম্পিউোর   সাংখ্যা ০১ 

2 ম্পপ্রন্টার   সাংখ্যা ০১  

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বরম্পজস্ট্ার  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

2.  বচকম্পলস্ট্  লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বচকম্পলস্ট্  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

3.  ব্যাগ  ফাউদন্ডড ম্পজম্পনস রাখার জন্য  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

4.  বলদবল ব্যাদগ বলদবম্পলাং করার জন্য  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

5.  আইম্পড   সাংখ্যা ০১  

6.  কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

7.  কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  
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ম্পশখনফল -৬ : ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ করদত পারদব 

অযাদসসদমন্ট মানদন্ড 

 

 

1. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার জন্য সময়সূচী পম্পরকল্পনা করা হদয়দে। 

2. মান অনুর্ায়ী ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন করা হদয়দে। 

3. কমসৃ্থদলর মান অনুর্ায়ী রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ 

করা হদয়দে। 

শত ৃও ম্পরদসাস ৃ 1. প্রকৃত কমদৃক্ষদে 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. কিদ্যুৎ সিংর াগ / জজনারেটে 

ম্পবষয়বস্তু 1. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা 

2. ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন 

3. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বরকড  ৃ

4. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার জন্য পম্পরকল্পনা এর  

▪ প্রম্পতম্পদন 

▪ সাপ্তাম্পহক 

▪ তেমাম্পসক 

▪ মাম্পসক 

▪ অধবৃাম্পষকৃ  

▪ বাম্পষকৃ   

অযাম্পিম্পেটি/োি/জব ১. কনয়কমত েক্ষোরিক্ষে  কেরেিা অনুসেে িরুন।  

প্রম্পশক্ষণ পদ্ধম্পত 

 

1. আদলাচনা (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. মাথাখাোদনা (Brainstorming) 

অযাদসসদমন্ট পদ্ধম্পত 

 

1. ম্পলম্পখত অেীক্ষা (Written Test) 

2. প্রদশনৃ (Demonstration)  

3. বমৌম্পখক প্রশ্ন (Oral Questioning) 

4. বপােফৃম্পলও (Portfolio) 
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প্রম্পশক্ষণ কার্কৃ্রম (Learning Activities) ৬: ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ করদত 

পারদব 

এই ম্পশখনফল অজৃদনর লদক্ষয ম্পশখনফদল অন্তর্ভকৃ্ত ম্পবষয়বস্তু এবাং পারফরম্যাি ক্রাইদেম্পরয়া অজৃদনর জন্য ম্পনম্নম্পলম্পখত 

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

ম্পশখন কার্কৃ্রম 

(Learning Activities) 

ঊপকরণ / ম্পবদশষ ম্পনদদশৃনা 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রম্পশক্ষাথীগন বকান ম্পশক্ষা উপকরন 

ব্যবহার করদব বস সিদকৃ 
প্রম্পশক্ষদকর ম্পনকে জানদত চাইদব 

1. প্রম্পশক্ষক প্রম্পশক্ষাথীদদর “ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ 

পম্পরদষবা অনুসরণ করদত পারদব” বশখার উপকরন 

প্রদার করদবন  

2. ইনফরদমশন ম্পশে পড়দত হদব। 
2. ইনফরদমশন ম্পশে ৫ : ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা 

অনুসরণ করদত পারজি 

3. বসলফ বচদক প্রদি প্রশ্নগুদলার উির 

প্রদান করুন এবাং উিরপদের সাদথ 

ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত হদত হদব।  

 

3. বসল্ফ-দচক ম্পশে ৬ -এ বদয়া প্রশ্নগুদলার উির প্রদান করুন।   

উিরপে ৬ -এর সাদথ ম্পনদজর উির ম্পমম্পলদয় ম্পনম্পিত 

করুন।    

4. জব/োি ম্পশে ও বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে 

অনুর্ায়ী জব সিাদন করুন। 

a.  

4. ম্পনদম্নাক্ত জব/োি ম্পশে অনুর্ায়ী জব/োি সিাদন 

করুন 

োি ম্পশে ৬.১: কনয়কমত েক্ষোরিক্ষে  কেরেিা 

অনুসেে করুন।  
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ইনফরদমশন ম্পশে (Information Sheet) ৬ : ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ করদত 

পারদব 

ম্পশখন উদেশ্য (Learning Objective): এই ইনফরদমশন শীে পদড় ম্পশক্ষাথীগণ-  

 

6.1 রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার জন্য সময়সূচী পম্পরকল্পনা করদব 

6.2 মান অনুর্ায়ী ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন করদব 

6.3 কমসৃ্থদলর মান অনুর্ায়ী রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ করদত পারদব 

 

6.1 রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার জন্য সময়সূচী পম্পরকল্পনা  

 

রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা  

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন বজায় রাখার জন্য শুধু পম্পরষ্কার- পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করদলই হয় না, সবম্পকছুর 

বমইনট্যাদনি/ রক্ষণাদবক্ষণও করদত হয়। আবার বহাদেদলর প্রম্পতটি ম্পজম্পনদসর বমইনট্যাদনি বর্ প্রম্পতম্পদনই করদত 

হদব, ব্যাপারো ঠিক এমনও না। বর্মন, বগস্ট্-রুদমর বলার , কাদপেৃ পম্পরষ্কার- পম্পরচ্ছন্ন করদত হয় প্রম্পতম্পদনই, তদব 

কাদপেৃ বক শ্যাম্পু ম্পদদয় ম্পডপ ম্পিম্পনাং করাদনা হয় সপ্তাদহ একম্পদন। 

তাই বহাদেদলর প্রদয়াজন অনুর্ায়ী, এসব রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা ম্পনম্পিদতর জন্য বলার সুপারোইজারদক একো 

রুটিন ততম্পর করদত হয় বর্ কখন, বকান ম্পজম্পনদসর রখনাদবক্ষন পম্পরদষবা করা হদব, কত সময় ম্পবরম্পতদত 

রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা ম্পরম্পপে করদত হদব, ইতযাম্পদ। বসই রুটিন অনুর্ায়ী ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বাস্তবায়ন 

করদত হয়। 

 

রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার জন্য সময়সূচী   

বহাদেদলর ম্পকছু ম্পজম্পনদসর রক্ষণাদবক্ষণ করদত হয় প্রম্পতম্পদন, ম্পকছু ম্পজম্পনদসর মাদস একবার, ম্পকছু ম্পজম্পনস সপ্তাদহ 

একবার! তদব, এদলাদমদলা োদব বতা রক্ষানাদবক্ষন পম্পরদষবা বদয়া র্াদব না, কারণ হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন মাদনই 

একো ম্পনয়মমাম্পফক পম্পরদষবা। তাই সুপারোইজার প্রদয়াজন অনুর্ায়ী প্লান কদরন বর্ বকান কাজগুদলা ঠিক কখন 

কতম্পদন পরপর/ তদম্পনক কতবার করদত হদব। বসই পম্পরকল্পনা অনুসাদর ম্পশম্পডউল করা হয় কাদজর।  

রক্ষনাদবক্ষণ পম্পরদষবাগুদলাদক সাধারণত ম্পনদন্মাক্ত সময়সুচীর কযাদেগম্পরগুদলা বত ম্পশম্পডউল করা হয় - 

 

তদম্পনক- বহাদেদলর ম্পকছু ম্পজম্পনদসর রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা প্রম্পতম্পদনই করদত হয়, তাই বসইসব ম্পজম্পনদসর 

রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা ম্পনম্পিদতর জন্য তদম্পনক একটি ম্পসম্পডউল পম্পরকল্পনা কদর থাদকন বলার 

সুপারোইজার এবাং বসই ম্পশম্পডউল প্লান ফদলা কদর হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডন্ট রক্ষণাদবক্ষণ এর ব্যবস্থা 

কদরন। বর্মন-  

▪ বহাদেদলর এম্পপয়াদরি/লুক রক্ষণাদবক্ষণ করার জন্য তদম্পনক ববশ কদয়কবার বলার 

ম্পিম্পনাং,মম্পপাং করদত হয়, েয়দলে ম্পিন করদত হয়, সবম্পকছু ডাম্পস্ট্াং করা হয়, বগস্ট্-রুম 

ম্পিম্পনাং, পুল/পুল সাইড এম্পরয়া ম্পিম্পনাং,ম্পকদচন ম্পিম্পনাং, বরস্টুদরন্ট ম্পিম্পনাং, লম্পব ম্পিম্পনাং, ম্পবন 

ম্পিয়াম্পরাং, ইতযাম্পদ।  

▪ হাউসম্পকম্পপাং বর্ সরঞ্জামাম্পদ ব্যবহার  করা হয়, বসগুদলা তদম্পনক পম্পরষ্কার করদত হয় বর্ন নষ্ট 

না হয় এবাং বচক করদত হয় বর্ বকান ধরদনর ত্রুটি আদে ম্পকনা। এই পম্পরদষবার মােদম 

সরঞ্জামাম্পদ এর র্ত্ন হয়, তাই সহদজ নষ্ট হয় না, এবাং ম্পনরাপিাও ম্পনম্পিত হয় কারণ বকান 

ত্রুটি থাকদল বসো সাম্পরদয় বফলদল এই ত্রুটির বথদক সম্ভাব্য হাজাড-ৃদক প্রম্পতদরাধ করা র্ায়।  

▪ ফায়ার দরজা গুদলা বচক করা, ইতযাম্পদ।  
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সাপ্তাম্পহকঃ বহাদেদলর ম্পকছু ম্পজম্পনদসর রক্ষণাদবক্ষণ ৭ম্পদন অন্তর অন্তর করা হয়, অথাৃৎ সাপ্তাম্পহক 

ম্পবরম্পতর পর এই রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা ম্পরম্পপে করা হদয় থাদক। বর্মন-  

▪  বহাদেদলর সাইড ওয়াল এর োইল, ম্পফক্সচার, ইতযাম্পদ ববশ ম্পনম্পবড়োদব/ ম্পডপ ডাম্পস্ট্াং, 

ম্পিম্পনাং সাপ্তাম্পহক ম্পবরম্পতদত করা হয়।  

▪ বাথরুদমর বদয়াল এবাং বলার স্ক্র্াম্পবাং করা হয়।  

▪ কাদপেৃ এর ম্পডপ শ্যাম্পু ম্পিম্পনাং করা হদয় থাদক এক সপ্তাহ পর পর।  

▪ এম্পলদেের এর রুটিন সাম্পে ৃম্পসাং করাদনা হদয় থাদক সাপ্তাম্পহক। 

▪ হাড ৃবলাদরর পম্পলম্পশাং করা হয় এক সপ্তাহ পর পর, 

▪ এয়ারকম্পন্ডশন এর বেন্ট পম্পরষ্কার করা হয়।  

▪ লাইে ম্পফউজ হদল তা বচঞ্জ কদর বফলা হয়।  

▪ গাদডদৃন ঘাস োঁো,দোপোড় কাো, শুকদনা/ডাল হদয় র্াওয়া পাতা ম্পিঁদড় বফলা হয়,  

ইতযাম্পদ।  

 

তেমাম্পসকঃ ম্পকছু ম্পকছু বমইদন্টদনি ঘন ঘন করা সম্ভব হয় না, বর্দহতু বহাদেদল অদনক বগস্ট্ থাদক, 

ক্রাউড থাদক, ঘন ঘন এসব রক্ষণাদবক্ষণ করদল অম্পতম্পথ ম্পবরক্ত হদত পাদর। এসব লম্বা ম্পবরম্পতদত 

রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার মদে ম্পকছু পম্পরদষবা প্রম্পত ম্পতন মাদস একবার, বা তেমাম্পসক করা হদয় থাদক। 

বর্মন- 

▪ ফায়ার বসফটি এর সরঞ্জামাম্পদ ম্পিন কদর বচক করা,  

▪ আকম্পস্মক/পম্পরকল্পনামাম্পফক ফায়ার ম্পড্রল করা,  

▪ এয়ারকম্পন্ডশন, ম্পহোর, ম্পগজার, ইতযাম্পদ এর রুটিন বমইনদেদনি করা,  

▪ কুম্পলাং, ম্পহটিাং ম্পসদস্ট্মগুদলার এয়ার ম্পফিার পম্পরবতৃন করা,  

▪ বহাদেদলর বাইদরর বদয়াল পম্পরষ্কার করা,জানালার বাইদরর ম্পদক পম্পরষ্কার করা, ইতযাম্পদ  

 

মাম্পসকঃ বহাদেদলর পাবম্পলক এম্পরয়া এর ববশ ম্পকছু ম্পজম্পনদসর রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা প্রম্পত মাদস 

একবার বদয়া হয়। বর্মন- 

▪ লম্পব এম্পরয়া ম্পডপ ম্পিম্পনাং 

▪ বলার স্ক্র্াম্পবাং, পম্পলম্পশাং 

▪ সুইম্পমাং পুল এর ম্পডপ ম্পিম্পনাং, ইতযাম্পদ র্াবতীয় ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন সাধারণত মাম্পসক 

ম্পবরম্পতদত করা হদয় থাদক।  

▪ কুম্পলাং, ম্পহটিাং ম্পসদস্ট্ম এর এয়ার ম্পফিার পম্পরষ্কার করা,  

▪ এমারদজম্পি পাওয়ার ম্পসদস্ট্ম এর রুটিন বমইনদেদনি,  

▪ বপস্ট্ কদরাল সাম্পে ৃস ,  

▪ ফাম্পনচৃার পম্পলম্পশাং, ইতযাম্পদ  

 

অধবৃাম্পষকৃঃ ম্পকছু রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা প্রম্পত েয় মাদস একবার, অথাৃৎ অধবৃাম্পষকৃ বদয়া হদয় থাদক। 

বর্মন- 

▪ ম্পডপ-দপস্ট্ কদরাম্পলাং,  

▪ ম্পডপ ম্পডসইনদফকশন ম্পিম্পনাং, 

▪ ইকুইপদমন্ট ম্পিম্পনাং এবাং লুম্পব্রদকন্ট বদয়া র্ম্পদ প্রদয়াজন হয়,  

▪ ইনদেন্টম্পর স্ট্ক বচক করা বর্ ম্পকছু এক্সপায়ার হদয় ম্পগদয়দে ম্পকনা, ইতযাম্পদ।  
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বাম্পষকৃঃ ম্পকছু রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বার মাদসর লম্বা ম্পবরম্পতদত, অথাৃৎ বাম্পষকৃ করা হদয় থাদক। 

সাধারণত বর্সব রক্ষণাদবক্ষণ লম্বা সময় ম্পনদয় করদত হয় বর্ অল্প ম্পবরম্পতদত করদল অম্পতম্পথ এর ম্পবরম্পক্তর 

কারণ হদত পাদর, একই সাদথ বর্সব রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা ববশ ব্যয়বহুল ; বসসব রক্ষণাদবক্ষণ 

পম্পরদষবা বাম্পষকৃ বা তারও ববম্পশ ম্পবরম্পত ম্পদদয় করা হয়। বর্মন- 

▪ সাপ্লাইয়ার বেম্পরম্পফদকশন, বা বহাদেদলর ব্যবহার  করা ম্পজম্পনদসর অন্য কদনা ডকুদমন্টস 

ম্পরম্পনউ, 

▪ ইকুইপদমন্ট ম্পিম্পনাং এবাং লুম্পব্রদকন্ট বদয়া র্ম্পদ প্রদয়াজন হয়,  

▪ ইনদেন্টম্পর স্ট্ক বচক করা বর্ ম্পকছু এক্সপায়ার হদয় ম্পগদয়দে ম্পকনা,  

▪ গাদডদৃন লন ফাটিলৃাইজ করা,   

▪ বহাদেদলর বাইদরর ম্পদদকর বদয়াল রঙ করা,  

▪ বলার ম্পফটিাংস এ পম্পরবতৃন, বা র্ম্পদ বকান ম্পফটিাংস ম্পকছুো নষ্ট হদয় বথদক থাদক, তা 

পম্পরবতৃন করা। 

▪ ববম্পসন ববাল এ গেীর স্ক্র্াচ পদড় বগদল তা পম্পরবতৃন কদর বফলা, 

▪ রুম বসটিাংস/ বডদকাদরশন- এ পম্পরবতৃন আনা, ইতযাম্পদ। 

 
6.2 মান অনুর্ায়ী ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন  

পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা বহাদেদলর হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন-এর একটি প্রধান কাজ। তাই প্রম্পতম্পদনই পাবম্পলক এম্পরয়া 

গুদলা ম্পশফদে ম্পশফদে, বা ম্পশফদের বাইদর প্রদয়াজন হদলও ডাম্পস্ট্াং, মম্পপাং, ম্পিম্পনাং চলদত থাদক। বগস্ট্-রুমও 

প্রম্পতম্পদন অন্তত একবার ডাম্পস্ট্াং, মম্পপাং, ম্পিম্পনাং, ইতযাম্পদ করা হয়। ম্পকন্তু এই পম্পরষ্কার অতো ম্পডপম্পল করা হয়না, 

অথাৃৎ বোে বোে ম্পজম্পনসগুদলা হয়দতা অতো গেীরোদব ম্পিন করা হয় না, বা সব ধরদনর োরী সরঞ্জাম ম্পদদয় 

প্রম্পতম্পদন ম্পডপ ম্পিন করা হয় না। এজন্যই বহাদেদল সাধারণত বহাদেল বেদদ সপ্তাদহ একবার/ মাদস একবার ম্পডপ 

ম্পিম্পনাং অপাদরশন চালনা করা হদয় থাদক।    

ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন  

মান অনুর্ায়ী ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন বলদত ববাোদনা হয়, SOP-অনুর্ায়ী তদম্পনক পম্পরষ্কার, পম্পরচ্ছন্নতার পাশাপাম্পশ, 

সপ্তাদহ একবার/ মাদস একবার আরও ববম্পশ োরী সরঞ্জামাম্পদ, ও রাসায়ম্পনক পম্পরষ্কারক ব্যবহার  কদর গেীর, কঠিন 

দাগ-ময়লা অপসারদনর ব্যবস্থা করা, বোে বথদক বোে বডদকাদরশন ম্পপস বথদক, ম্পফক্সচার, ম্পফটিাং ইতযাম্পদ ডাম্পস্ট্াং, 

ওয়াইম্পপাং, পম্পলম্পসাং করা, ইতযাম্পদ ।   

 

ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশদনর কার্াৃবলী-  

▪ বলার স্ক্র্াবার বমম্পশন ম্পদদয় স্ক্র্াম্পবাং করা 

▪ বলার পম্পলশ বমম্পশন ম্পদদয় পম্পলশ করা  

▪ উচ্চ চাপ জল ম্পগয়ার এর সাহাদে গরম পাম্পন উচ্চ চাদপ ম্পনঃসরণ কদর কাদপেৃ পম্পরষ্কার করা , 

পাম্পকৃাং এম্পরয়া , ও সুইম্পমাং পুল সাইড এম্পরয়া পম্পরষ্কার করা  

▪ কাদপেৃ ম্পডপ-শ্যাম্পু ম্পিম্পনাং করা 

▪ কলাম, সাইড বদয়াদলর োইলস, ম্পফটিাংস, ম্পফক্সচার ম্পডপ ম্পিন করা, বে কদর ডাি ডাম্পস্ট্াং 

করা, 

▪ সমস্ত লাইে, লম্পবর োড়বাম্পত সহ ম্পডপ-ডাম্পস্ট্াং করা, ওয়াইপ করা, 

▪ বহাদেদলর সমস্ত জানালা , দরজার কাঁচ ম্পডপ-ম্পিন করা 
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▪ বহাদেদলর মূল প্রদবশ দরজা এর ম্পডপ-ম্পিম্পনাং, ডাম্পস্ট্াং, পম্পলম্পশাং করা।  

▪ বসফটি বচম্পকাং সরজামাম্পদ পম্পরষ্কার করা  

▪ বহাদেদলর সমস্ত দরজার দ্যইপাশ , দরজার ম্পডজাইদনর োঁজগুদলা ম্পডপ ডাম্পস্ট্াং , ও পম্পলম্পশাং করা 

▪ সব ধরদনর বেম এর বেতর ম্পদদক ম্পডপ ম্পিন করা  

▪ সুইম্পমাং পুদলর পাম্পন বফদল পুদলর বলার ম্পডপ ম্পিন করা 

▪ বহাদেদলর বাইদরর ম্পদদকর বদয়াল , সানদশড গুদলা , জানালার কাঁচ এর বাইদরর ম্পদক , ইতযাম্পদ 

ম্পিন করা। 

▪ বহাদেদল অবম্পস্থত সমস্ত বডদকাদরশন ম্পপদসস গুদলা ডযাি ডাস্ট্ ও ওয়াইপ করা , পম্পলশ করা, 

▪ বহাদেদলর গাম্পড় গুদলা ম্পডপ-ম্পিন করা 

▪ বহাদেদলর ম্পকদচন ম্পডপ ম্পিন করা  

▪ বরস্তুদরন্ট এর বলার , ফাম্পনচৃার , ম্পলদনন ম্পডপ ম্পিন করা।  

▪ বহাদেদলর বলার হাউসম্পকম্পপাং প্যানম্পট্র , ম্পলদনন রুম, ইনদেন্টম্পর রুম , লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড রুম , লম্পি 

রুম, অযাডম্পমম্পনদস্ট্রশন/ অম্পফস রুম, েন্ট বডি, লাউঞ্জ, লকার, ইতযাম্পদ সব জায়গায় 

প্রদয়াজনীয় সরঞ্জাম ও পম্পরষ্কারক ব্যবহার  কদর ম্পডপ ম্পিন এর ব্যবস্থা করা, ইতযাম্পদ।  

 

6.3 রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ  

 

রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বরকড ৃ 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর প্রায় প্রম্পতটি কাদজরই বরকড ৃকরদত হয়, আর রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা এর মত 

গুরুত্বপূণ ৃকাদজর বতা বরকড ৃথাকদতই হয়। তাোড়া রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার বরকড ৃবদদখই ম্পনধাৃম্পরত ম্পনম্পদষৃ্ট 

সময় পর বসই পম্পরদষবা এর ম্পরম্পপে করদত হয়। এই কারদণ, এই বরকদডরৃও র্থার্থ রক্ষণাদবক্ষণ প্রদয়াজন।     

 

রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা এর সময়সূচী অনুর্ায়ী ম্পকছু বচকম্পলস্ট্ করা হয় বর্খাদন রুটিন অনুর্ায়ী পম্পরকল্পনা 

মাম্পফক কাজ গুদলার ম্পডদেইল এম্পর করার অপশন থাদক। এটি সফেওয়যার এবাং ম্যানুয়াল দ্যইোদবই করা 

হয়। এোদবই রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার বরকড ৃরাখা হয়। 
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তদম্পনক রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বরকড ৃস্যািল             এমারদজম্পি পাওয়ার ম্পসদস্ট্ম ম্পশম্পডউল্ড বমইনদেদনি বরকড ৃ

স্যািল                         
 

 

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন বজায় রাখার জন্য, বহাদেল প্রাঙ্গদনর সব ইদলকম্পট্রক ম্পজম্পনসপে, বগস্ট্-রুম এবাং পাবম্পলক 

এম্পরয়া বত বগস্ট্-এর সুম্পবধা, আরাম, ও ম্পনরাপিা ম্পনম্পিদতর জন্য বদয়া প্রম্পতটি ফযাম্পসম্পলটি- বসাফা, বেম্পবল, ববড, 

বডদকাদরশন,  োড়বাম্পত,অন্যান্য লাইে, ম্পলফে, এয়ার কম্পন্ডশন/ম্পহোর, ম্পগজার, দরজা, জানালা, বলার, কাদপেৃ, 

েয়দলে, বাথোব, সুইম্পমাং পুল, ম্পজম, বরস্টুদরন্ট, লম্পি বসবা, লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড বসবা, ফায়ার অযালাম,ৃ ফায়ার 

এক্সটিঙ্গুইশার, ইতযাম্পদ, সবম্পকছুর পম্পরষ্কার পম্পরচ্ছন্নতা ও রক্ষণাদবক্ষণ ম্পনম্পিত করদত হয়।  আর এই পুদরা কমরৃ্জ্ঞ 

বকবলমাে সফলোদব সিন্ন হদত পাদর, র্ম্পদ প্রম্পতটি কমী বহাদেদলর SOP- এর ম্পনদদশৃনা ফদলা কদর কাজ 

ঠিকোদব সিন্ন কদর, র্ার র্ার কাদজর বরকড ৃবমনুযয়ালম্পল ও সফেওয়যাদর সঠিকোদব এম্পর ম্পদদত পাদর। 
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বসলফ বচক (Self Check)- ৬:  ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ করদত পারদব 

 

প্রম্পশক্ষণাথীদদর জন্য ম্পনদদশৃনা:- উপদরাক্ত ইনফরদমশন শীে পাে কদর ম্পনদচর প্রশ্নগুদলার উির ম্পলখুন- 

অম্পত সাংম্পক্ষপ্ত প্রশ্নঃ   

1. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বলদত ম্পক ববাোয়?  

উির:   

 

2. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা পম্পরকল্পনার এর সময়কাল গুদলা ম্পক ম্পক?   

উির:  

 

3. কদয়কটি সাপ্তাম্পহক রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা উদেখ করুন।   

উির:   

 

4. মান অনুর্ায়ী ম্পডপ অপাদরশন বলদত ম্পক ববাোদনা হয়?   

উির:  

 

5. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার বরকড ৃম্পকোদব রাখা হয়? 

উির:  
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উিরপে (Answer Key)-৬: ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ করদত পারদব 

 

1. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বলদত ম্পক ববাোয়? 

উির:  বহাদেদলর প্রদয়াজন অনুর্ায়ী, রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা ম্পনম্পিদতর জন্য বলার সুপারোইজারদক একো রুটিন 

ততম্পর করদত হয় বর্ কখন, বকান ম্পজম্পনদসর রখনাদবক্ষন পম্পরদষবা করা হদব, কত সময় ম্পবরম্পতদত রক্ষণাদবক্ষণ 

পম্পরদষবা ম্পরম্পপে করদত হদব, ইতযাম্পদ। এই রুটিন অনুর্ায়ী ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বাস্তবায়ন করদত হয়।  

 

2. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা পম্পরকল্পনার এর সময়কাল গুদলা ম্পক ম্পক?   

উির: বহাদেদলর ম্পকছু ম্পজম্পনদসর রক্ষণাদবক্ষণ করদত হয় প্রম্পতম্পদন, ম্পকছু ম্পজম্পনদসর মাদস একবার, ম্পকছু ম্পজম্পনস 

সপ্তাদহ একবার! তদব, এদলাদমদলা োদব বতা রক্ষানাদবক্ষন পম্পরদষবা বদয়া র্াদব না, কারণ হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন 

মাদনই একো ম্পনয়মমাম্পফক পম্পরদষবা। তাই রক্ষনাদবক্ষণ পম্পরদষবা ম্পনদন্মাক্ত সময়সূচীগুদলা অনুর্ায়ী সিাম্পদত হদয় 

থাদক- 

▪ তদম্পনক 

▪ সাপ্তাম্পহক 

▪ তেমাম্পসক 

▪ মাম্পসক 

▪ অধবৃাম্পষকৃ 

▪ বাম্পষকৃ 

 

3. কদয়কটি সাপ্তাম্পহক রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা উদেখ করুন।  

উির:  কদয়কটি সাপ্তাম্পহক রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা হদলা- 

▪ বহাদেদলর সাইড ওয়াল এর োইল, ম্পফক্সচার, ইতযাম্পদ ববশ ম্পনম্পবড়োদব/ ম্পডপ ডাম্পস্ট্াং, ম্পিম্পনাং 

সাপ্তাম্পহক ম্পবরম্পতদত করা হয়।  

▪ কাদপেৃ এর ম্পডপ শ্যাম্পু ম্পিম্পনাং করা হদয় থাদক এক সপ্তাহ পর পর।  

▪ এম্পলদেের এর রুটিন সাম্পে ৃম্পসাং করাদনা হদয় থাদক সাপ্তাম্পহক। 

▪ হাড ৃবলাদরর পম্পলম্পশাং করা হয় এক সপ্তাহ পর পর, 

▪ এয়ারকম্পন্ডশন এর বেন্ট পম্পরষ্কার করা, ইতযাম্পদ।  

 

4. মান অনুর্ায়ী ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন বলদত ম্পক ববাোদনা হয়?   

উির: মান অনুর্ায়ী ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন বলদত ববাোদনা হয়, SOP-অনুর্ায়ী তদম্পনক পম্পরষ্কার, পম্পরচ্ছন্নতার 

পাশাপাম্পশ, সপ্তাদহ একবার/ মাদস একবার আরও ববম্পশ োরী সরঞ্জামাম্পদ, ও রাসায়ম্পনক পম্পরষ্কারক ব্যবহার  কদর 

গেীর, কঠিন দাগ-ময়লা অপসারদনর ব্যবস্থা করা, বোে বথদক বোে বডদকাদরশন ম্পপস বথদক, ম্পফক্সচার, ম্পফটিাং 

ইতযাম্পদ ডাম্পস্ট্াং, ওয়াইম্পপাং, পম্পলম্পসাং করা, ইতযাম্পদ ।   

5. রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার বরকড ৃম্পকোদব রাখা হয়? 

উির: রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা এর সময়সূচী অনুর্ায়ী ম্পকছু বচকম্পলস্ট্ করা হয় বর্খাদন রুটিন অনুর্ায়ী পম্পরকল্পনা 

মাম্পফক কাজ গুদলার ম্পডদেইল এম্পর করার অপশন থাদক। এটি সফেওয়যার এবাং ম্যানুয়াল দ্যইোদবই করা হয়। 

এোদবই রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার বরকড ৃরাখা হয়। 
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জব ম্পশে (Job Sheet) ৬.১: ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ করদত পারদব 

 

কাদজর ধাপ- 

1. SOP-অনুসাদর বহাদেদলর তদম্পনক, সাপ্তাম্পহক, মাম্পসক, তেমাম্পসক, অধবৃাম্পষকৃ, ও বাম্পষকৃ রক্ষণাদবক্ষণ 

পম্পরদষবা গুদলার ম্পশম্পডউল ততম্পর করা  

2. তদম্পনক রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদসবাগুদলাদক ম্পনদয় ম্পশম্পডউলসহ একটি বচকম্পলস্ট্ বানাদনা,  

3. প্রম্পতম্পদন প্রম্পত ম্পশফদের শুরুদত অযাদেদন্ডন্টদদর তদম্পনক রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা এর ম্পশম্পডউলসহ  বচকম্পলস্ট্ 

বদয়া, এবাং কার বসম্পদন ম্পক কাজ ও কাদজর ম্পশম্পডউলও বুম্পেদয় বদয়া  

4. সাপ্তাম্পহক, মাম্পসক, তেমাম্পসক, অধবৃাম্পষকৃ, ও বাম্পষকৃ রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা গুদলার প্রম্পতটির ম্পশম্পডউল 

বচকম্পলস্ট্ করা,  

5. ম্পশম্পডউল বচকম্পলস্ট্ বদদখ বখয়াল রাখা বর্ বনক্সে বকানম্পদন; সাপ্তাম্পহক, মাম্পসক, তেমাম্পসক, অধবৃাম্পষকৃ, 

ও বাম্পষকৃ রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার বকানটি এর বডে এদসদে ম্পকনা।  

6. েন্ট বডি এর সাদথ বর্াগাদর্াগ বমইদন্টইন করদত হদব এো জানদত বর্ ম্পনকে েম্পবষ্যদত বকান VIP 

আসার কথা আদে ম্পকনা, বকাদনা ম্পবদশষ বপ্রাগ্রাম আদে ম্পকনা, ইতযাম্পদ।  

7. র্ম্পদ বকানম্পদন ম্পবদশষ বকান রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার পম্পরবতৃন আদস তা ম্পশফদের শুরুদতই 

অযাদেদন্ডন্টদদর োদলামত বুম্পেদয় বদয়া, ম্পশম্পডউল ম্পদদয় বদয়া।    

8. প্রম্পতটি রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা প্রদাদনর সাদথ সাদথই ম্পনম্পদষৃ্ট বচকম্পলস্ট্-এ আপদডে করা। সফেওয়যার 

থাকদল বসখাদনও তথ্য আপদডে করা।  

9. প্রম্পতম্পদন ম্পদনদশদষ প্রম্পতটি ম্পশম্পডউল বচকম্পলস্ট্ বচক করা বর্ পদরর ম্পদন বা অম্পত ম্পনকদে, বরগুলার 

রক্ষণাদবক্ষণ কাদজর বাইদর দীঘ ৃম্পবরম্পত বদয়া বকান রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার ম্পশম্পডউল আদে ম্পকনা।   
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বেম্পসম্পফদকশন ম্পশে (Specification Sheet) ৬.১: ম্পনয়ম্পমত রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা অনুসরণ 

করদত পারা 

 
প্রদয়াজনীয় ম্পপম্পপই  

ক্রম ম্পপম্পপই এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  মাি  সাংখ্যা  ০১ 

 

প্রদয়াজনীয় ইকুইপদমন্ট  

ক্রম ইকুইপদমন্ট এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  কম্পিউোর/ ল্যাপেপ   সাংখ্যা ০১  

2.  বফান  সাংখ্যা ০১  

3.  
সফেওয়যার (র্ম্পদ প্রম্পতষ্ঠান 

ব্যবহার কদর)  

 সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

4.  কলম  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী  

5.  বপম্পিল  সিংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

 

প্রদয়াজনীয় ম্যাদেম্পরয়াল 

ক্রম ম্যাদেম্পরয়াল এর নাম বেম্পসম্পফদকশন একক পম্পরমাণ 

1.  আইম্পড   সাংখ্যা ০১ 

2.  কাগজ  সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

3.  বচকম্পলস্ট্   সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

4.  িরক্ষে অুারটরেন্ট কের াট শ  সাংখ্যা ০১ 

5.  
জমইনরটরনন্স জিিকেস্ট / 

ইস্যুকৃত জমইনরটরনন্স অড শাে 
 সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

6.  ম্পশম্পডউল বচকম্পলস্ট্   সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 

7.  ম্পরজাদেশৃন ম্পলস্ট্   সাংখ্যা প্রদয়াজন অনুর্ায়ী 
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দক্ষতা পর্াৃদলাচনা (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 টিকম্পচি ম্পদন।   

কমদৃক্ষতা মূল্যায়দনর মানদন্ড  হযাঁ  না  

ব্যম্পক্তগত  সুরক্ষামূলক সরঞ্জাম (PPE) সাংগ্রহ করা এবাং OSH অনুশীলন বজায় রাখার জন্য পম্পরধান 

করা হদয়দে 

  

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য সরঞ্জাম ম্পচম্পিত করা হদয়দে   

হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশদনর জন্য ম্পিম্পনাং এদজন্ট ম্পচম্পিত করা হদয়দে   

প্রম্পতটি সরঞ্জাম এবাং পম্পরষ্কার এদজদন্টর ব্যবহার  ব্যাখ্যা করা হদয়দে   

হাউসম্পকম্পপাং অযাদেদন্ডদন্টর কার্কৃ্রম পর্দৃবক্ষণ করা হদয়দে   

SOP অনুর্ায়ী পাবম্পলক এলাকার পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করা হদয়দে   

SOP অনুর্ায়ী বগস্ট্ রুম পম্পরষ্কার-পম্পরচ্ছন্নতা ম্পনম্পিত করা হদয়দে   

রুম অযাদেদন্ডন্ট এর ম্পরদপাে ৃবচক করা হদয়দে   

SOP অনুর্ায়ী অম্পতম্পথদদর কক্ষ স্বশরীদর পম্পরদশনৃ করা হদয়দে   

অসঙ্গম্পত পাওয়া বগদল সাংদশাধন করা হদয়দে   

রুম পম্পরদশনৃ ম্পরদপাে ৃপ্রস্তুত করা হদয়দে   

লম্পি ম্পিপ বচম্পকাং ম্পনরীক্ষণ করা হদয়দে   

লম্পি ওয়াকৃদলা বচক করা হদয়দে   

লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড আইদেম SOP অনুর্ায়ী বরকড ৃকরা হদয়দে   

লস্ট্ এন্ড ফাউন্ড সাংরক্ষণ সময়কাল SOP অনুর্ায়ী বজায় রাখা হদয়দে   

রুম বগস্ট্দদর হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া সিদকৃ অবম্পহত করা হদয়দে   

SOP অনুর্ায়ী হাম্পরদয় র্াওয়া এবাং খু ুঁদজ পাওয়া ম্পনষ্পম্পি পদ্ধম্পত অনুসরণ করা হদয়দে   

SOP অনুর্ায়ী বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ করা হদয়দে   

রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবার জন্য সময়সূচী পম্পরকল্পনা করা হদয়দে   

মান অনুর্ায়ী ম্পডপ ম্পিম্পনাং অপাদরশন করা হদয়দে   

কমসৃ্থদলর মান অনুর্ায়ী রুটিন রক্ষণাদবক্ষণ পম্পরদষবা বরকড ৃরক্ষণাদবক্ষণ করা হদয়দে   

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

 

 

স্বাক্ষর ও তাম্পরখঃ          প্রম্পশক্ষদকর স্বাক্ষর ও তাম্পরখঃ 
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ম্পসম্পবএলএম প্রণয়ন (Development of CBLM) 

 

‘হাউসম্পকম্পপাং অপাদরশন বজায় রাখা’ (অকুদপশন: হসম্পপোম্পলটি ম্যাদনজদমন্ট বলদেল-3) শীষকৃ কম্পিদেম্পি 

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

কর্তকৃ ম্পসদমক ম্পসদস্ট্ম, ইম্পসএফ কনসালদেম্পি এবাং ম্পসদমক ইনম্পস্ট্টিউে অফ বেকদনাদলাম্পজ (দর্ৌথ উদদ্যাগ 

প্রম্পতষ্ঠান) এর সহায়তায় প্যাদকজ SD-9B (তাম্পরখ: ১৫ জানুয়ারী ২০২৪) প্রকদল্পর অধীদন ২০২৪ সদনর জুন 

মাদস প্রণয়ন করা হদয়দে।  

 

 

ক্রকমি নিং নাম ও ঠিিানা পদবী  বমাবাইল নাং ও ইদমইল 

০১ সাঈদা আবীর জেখি ০১৬৭৩-৪৭৯৮৪৬ 

০২ প্রদফসর ইসলাম বমাঃ হাসানাত সম্পাদি 01842-333666 

০৩ ইকি: জমা: জুরয়ে  ােরিজ বকা-অম্পডদৃনের 01737-278906 

০৪ জমাোঃ জমাফারেে জহারসন কেকিউয়াে 01722-875539 
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