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কম্পপিাইে 

 

জািীয় দক্ষিা উন্নয়্ কর্তনপক্ষ, 

েধা্মন্ত্রীি কার্ নালয় । 

১১-১২ িলা, ম্পেম্প্টয়াগ েে্  

ই-৬/ম্পে, আগািগাঁও, বিি-ই-োিংলা ্গি, ঢাকা-১২০৭ 

ইটমইল: ec@nsda.gov.bd 

ওটয়েসাইে: www.nsda.gov.bd 

ন্যাি্াল ম্পিলস বপাে নাল: http:\\skillsportal.gov.bd 

 

এই কম্পিটেম্পি বেজড লাম্প্ নিং ম্যাটেম্পিয়ালটিি (ম্পসম্পেএলএম) স্বত্ত্ব জািীয় দক্ষিা উন্নয়্ কর্তনপক্ষ (এ্এসম্পডএ) এি 

ম্প্কে সিংিম্পক্ষি। এ্এসম্পডএ-এি র্থার্থ অনুটমাদ্ ব্যিীি অন্য বকউ ো অন্য বকা্ পক্ষ এ ম্পসম্পেএলএমটিি বকা্ 

িকম পম্পিেিন্  ো পম্পিমাজন্ কিটি পািটে ্া।  

“প্রডিষ্ঠোন ম্যোরনজ   ো” ম্পসম্পেএলএমটি এ্এসম্পডএ কর্তনক অনুটমাম্পদি এন্টো রপ্রডনউ িীপ কিরেলপরমন্ট বলটেল-৪ 

অকুটপিট্ি কম্পিটেম্পি স্ট্যান্ডাড ন ও কাম্পিকুলাটমি ম্পেম্পিটি েণয়্ কিা হটয়টে। এটি এন্টো রপ্রডনউ িীপ 

কিরেলপরমন্ট বলটেল-৪ স্ট্যান্ডাড নটি োস্তোয়ট্ি জন্য েটয়াজ্ীয় িথ্য সম্পন্নটেম্পিি হটয়টে।  

এ ডকুটমন্টটি সিংম্পিষ্ট ম্পেটিষজ্ঞ েম্পিক্ষক/বপিাজীেীি দ্বিা এ্এসম্পডএ কর্তনক েণয়্ কিা হটয়টে।  

এ্এসম্পডএ স্বীকৃি বদটিি সকল সিকাম্পি-বেসিকাম্পি-এ্ম্পজও েম্পিক্ষণ েম্পিষ্ঠাট্ এন্টো রপ্রডনউ িীপ কিরেলপরমন্ট 

বলটেল-৪ বকাটস নি দক্ষিা ম্পেম্পিক েম্পিক্ষণ োস্তোয়ট্ি জন্য এ ম্পসম্পেএলএমটি ব্যেহাি কিটি পািটে।  
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সক্ষমিাম্পেম্পিক ম্পিখ্ উপকিণ ব্যেহাি ডনরিডৃি ো 

 

এই মম্পডউটল েম্পিক্ষণ উপকিণ ও েম্পিক্ষণ কার্ নক্রম সিটকন েলা হটয়টে। এই কার্কৃ্রমগুটলা েম্পিক্ষণোথীটক সিন্ন 

কিটি হটে। এই মম্পডউল সফলোটে বিষ কিটল আপম্প্ প্রডিষ্ঠোন ম্যোরনজ   োি জন্য কমৌডল  জ্ঞোন অজন্ কিটি 

পািটেন। এছোিোও এরি ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং  োঠোরমো বডটেলপ কিা, মোনব সম্পি পড  ল্পনোি টুলস সিটকন 

ব্যোখ্যো কিা, কর্োগোরর্োগ এবং ব্যবস্থোপনো সিন্ন কিা, আইম্প্ এবং ননডি  কমপ্লাইটয়ি অনুস ণ  িা, সং ট এবং 

ঝুঁড  বমাকাটেলা কিা,  মীবদি পড চোলনো কিা এেিং ইনরেন্টড  ব্যেস্থাপ্া কিাি জন্য েটয়াজ্ীয় িক্ষিো অজন্  

কিটি পািটেন। একজ্ দক্ষ উটযাক্তাি জন্য কর্ েটয়াজ্ীয় জ্ঞা্ ও ইম্পিোচক মট্াোে েটয়াজ্ িা এই মম্পডউটল 

অন্তর্ভ নক্ত িটয়টে।   

এই মম্পডউটল েম্পণ নি ম্পিখ্ফল অজনট্ি জন্য আপ্াটক ধািাোম্পহকোটে ম্পিক্ষা কার্ নক্রম সিন্ন কিটি হটে। এইসে 

কার্ নক্রম একটি ম্প্ম্পদ নষ্ট বেণীকটক্ষ ো অন্যত্র সিন্ন কিা বর্টি পাটি। েম্পণ নি ম্পিখ্ফল িথা জ্ঞা্ ও দক্ষিা অজনট্ি জন্য 

এসে কার্ নক্রটমি পািাপাম্পি সিংম্পিষ্ট অনুিীল্ ও সিন্ন কিটি হটে।   

ম্পিখ্ কার্ নক্রটমি ধািা জা্াি জন্য "ম্পিখ্ কার্ নক্রম" অিংিটি অনুসিণ করু্। ধািাোম্পহকোটে জা্াি জন্য সূম্পচপত্র, 

িথ্যপত্র, কার্ নক্রম পত্র, ম্পিখ্ কার্ নক্রম, ম্পিখ্ফল এেিং উিিপটত্র পৃষ্ঠা ্ম্বি ব্যেহাি কিা হটয়টে। ম্প্ম্পদ নষ্ট পাটেি সাটথ 

সঠিক সহায়ক উপাদা্ সিটকন জা্াি জটন্য ম্পিখ্ কার্ নক্রম অিংিটি বদখটি হটে। এই ম্পিখ্ কার্ নক্রম অিংি আপ্াি 

সক্ষমিা অজন্ অনুিীলট্ি বিাডম্যাপ ম্পহসাটে কাজ কটি। 

িথ্যপত্রটি পড়ু্। এটি কার্ নক্রম সিটকন সঠিক ধািণা এেিং সুম্প্ম্পদ নষ্টোটে কাজ কিাি ধািণা পাওয়া র্াটে। 'িথ্যপত্রটি' 

পড়া বিষ কটি 'বসলফ বচক িীে' এ উটেম্পখি েশ্নগুটলাি উিি েদা্ করু্। ম্পিখ্ গাইটডি িথ্যপত্রটি অনুসিণ কটি 

'বসলফ বচক ম্পিে' সমাপ্ত করু্। 'বসলফ বচক' িীটে বদয়া েশ্নগুটলাি উিি সঠিক হটয়টে ম্পক ্া িা জা্াি জন্য 'উিি 

পত্র' বদখু্। 

জব িীরট ম্প্টদ নম্পিি ধাপ অনুসিণ কটি র্ােিীয় কার্ ন সিাদ্ করু্। এখাট্ই আপম্প্ ্তু্ সক্ষমিা অজনট্ি পটথ 

আপ্াি ্তু্ জ্ঞা্ কাটজ লাগাটি পািটে্।   

এই মম্পডউল অনুর্ায়ী কাজ কিাি সময় ম্প্িাপিা ম্পেষয়টি সিটকন সটচি্ থাকটে্। বকাট্া েশ্ন থাকটল 

ফযাম্পসম্পলটেেিটক েশ্ন কিটি সিংটকাচ কিটে্ ্া।  

এই ম্পিখ্ গাইটড ম্প্টদ নম্পিি সকল কাজ বিষ কিাি পি অম্পজনি সক্ষমিা মূল্যায়্ কটি ম্প্ম্পিি হটে্ বর্, আপম্প্ 

পিেিী মূল্যায়ট্ি জন্য কিটুকু উপযুক্ত। েটয়াজ্ীয় সে সক্ষমিা অজন্ হটয়টে ম্পক্া িা জা্াি জন্য মম্পডউটলি 

বিটষ সক্ষমিা মা্ এি একটি বচকম্পলস্ট্ বদওয়া হটয়টে। এই িথ্যটি বকেলমাত্র আপ্াি ম্প্টজি জন্য। 
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নিখিফল (Learning Outcome)-৬: ক ীকদর পনিোলিা কির্ত পাির্ব ........................................................... 82 
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মম্পডউটলি ম্পেষয়েস্তু 

ইউ ও ম্পস ম্পিটিা্াম প্রডিষ্ঠোন ম্যোরনজ   ো (Manage Organization) 

ইউ ও ম্পস বকাড OU-INF-ED-05-L4-V1  

মম্পডউল ডির োনোম েম্পিষ্ঠা্ পম্পিচাল্া/ব্যেস্থাপ্া কিা  

মম্পডউটলি েণ ন্ া 

এই ইউডনটটিরি েম্পিষ্ঠা্ ম্যাট্জ কিাি জন্য প্ররয়োজনীয় জ্ঞোন, িক্ষিো এবং 

মরনোেোবর  অন্তর্ভকৃ্ত   ো হরয়রছ। এরি ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং  োঠোরমো 

বডটেলপ কিা, মোনব সম্পি পড  ল্পনোি টুলস সিটকন ব্যোখ্যো কিা, কর্োগোরর্োগ এবং 

ব্যবস্থোপনো সিন্ন কিা, আইম্প্ এবং ননডি  কমপ্লাইটয়ি অনুস ণ  িা, সং ট এবং 

ঝুঁড  বমাকাটেলা কিা,  মীবদি পড চোলনো কিা এেিং ইনরেন্টড  ব্যেস্থাপ্া কিাি 

জন্য েটয়াজ্ীয় িক্ষিো অন্তর্ভকৃ্ত  রয়রছ।  

্ম্পম্াল সময় ৫০ ঘন্টো 

ম্পিখ্ফল 

1. ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং  োঠোরমো বডটেলপ কিটি পািটে; 

2. মোনব সম্পি পড  ল্পনোি টুলস সিটকন ব্যোখ্যো কিটি পািটে; 

3. কর্োগোরর্োগ এবং ব্যবস্থোপনো সিন্ন কিটি পািটে; 

4. আইম্প্ এবং ননডি  কমপ্লাইটয়ি অনুস ণ   রি পািটে; 

5. সং ট এবং ঝুঁড  বমাকাটেলা কিটি পািটে; 

6.  মীবদি পড চোলনো কিটি পািটে; 

7. ইনরেন্টড  ব্যেস্থাপ্া কিটি পািটে। 

অযাটসসটমন্ট ক্রাইটেম্পিয়া: (Assessment Criteria) 

1. ব্যেসা েম্পিষ্ঠাট্ি প্রকৃডি  উপ  ডেডি  র  েম্পিষ্ঠাট্ি ডমিন এবং ডেিন ঠিক   ো হরয়রছ; 

2. ডমিন এবং ডেিরন  উপ  ডেডি  র  েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয এবং উরেশ্যগুম্পল েম্পিম্পষ্ঠি হটয়টে; 

3. লক্ষযমাত্রা অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো  উপোিোনগুম্পল ডচডিি   ো হরয়রছ; 

4. েম্পিষ্ঠাম্প্ক  োঠোরমো  উপ  ডেডি  র  উচ্চ স্তর   ড রপোটিংৃ ডনর্োৃ ণ কিা হটয়টে;  

5. মোনবসম্পরি  েটয়াজ্ীয়িা স্াক্ত কিাি জন্য ম্পিটসাস ন ম্যোডপং ব্যাখ্যা   ো হটয়টে; 

6. বলাকেল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনগুম্পল ডচডিি   ো হরয়রছ; 

7. কম নচািী ডনরয়োবগি প্রডিয়ো ব্যোখ্যো   ো হরয়রছ; 

8.  মীরি  সক্ষমিা বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি   ো হরয়রছ; 

9.  মকৃ্ষমিো স্াক্ত   ো  জন্য  মচৃািী  মকৃ্ষমিো/KPIs ব্যোখ্যো   ো হটয়টে; 

10. অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  কর্োগোরর্োগ চযোরনলগুডল সিটকন েম্পিষ্ঠাট্ি কাোটমা অনুসোর  ব্যোখ্যো   ো হটয়টে; 

11. কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  ডেডিরি  মবৃক্ষটত্র সহরর্োডগিো অনুিীল্   ো হটয়টে; 

12. প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো অনুর্োয়ী বস্ট্কটহাল্ডািটদি ম্প্যুক্ত   ো হটয়টে; 

13. সকল স্তর   কার্ নকলাটপ ম্প্যুক্ত   ো  জন্য  মীটদি েম্পিম্পক্রয়া মূল্যোয়ন কিা হটয়টে; 

14. েম্পিষ্ঠাট্ি  োঠোরমো অনুর্োয়ী ব্যবস্থোপনো  ভূডম ো ব্যোখ্যো   ো হটয়টে; 
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15. েম্পিষ্ঠাট্ োস্তোয়ট্ি জন্য বোংলোরিি শ্রম আইব্ি সিংম্পিষ্ট ম্পেষয়গুটলা ব্যোখ্যো   ো হটয়টে; 

16. BLA অনুর্োয়ী ইম্পথকযাল টুলস বডটেলপ   ো হটয়টে; 

17. ব্যবসোি প্ররয়োজন অনুর্োয়ী চুডক্তপত্র প্রস্তুি   ো হটয়টে; 

18. ব্যবসোি প্ররয়োজব্ি উপি ম্পেম্পি কটি সং ট কমো োরবলো পড  ল্পনো তিম্পি   ো হটয়টে; 

19. সং রট  সময় ঝুঁড  েিম্পমি কিাি জন্য মূল্যোয়ন   ো হটয়টে; 

20. জরুড  পম্পিম্পস্থম্পিটি ক্রাইম্পসস টিম গঠন   ো হটয়টে; 

21. ঘটনো পিেিী ডবরেষণ কটি বিখাি জন্য ম্পিটপাে ন   ো হটয়টে; 

22.  মীরি  গাইড কিাি জন্য কনর্তরে  স্ট্াইল উপস্থাপ্   ো হটয়টে; 

23. মা্ম্পসক চোপ কমাটি বেস ম্যাট্জটমন্ট টুলস ব্যবহো    ো হটয়টে; 

24. ডসিোন্ত ব্ওয়াি জন্য ম্পডম্পসি্ বমম্পকিং িক্ষিো উপস্থাপ্ কিা হটয়টে; 

25. ব্যবসো অনুু্র্ায়ী গ্রুটপ পণ্য সোজোরনো  জন্য পরণ্য  ধিণ ম্পচম্পিি   ো হটয়টে; 

26. ই্টেন্টম্পিটি পণ্য কর্োগ   ো  জন্য পণ্য সিংগ্রহ/উৎপাদ্   ো হটয়টে; 

27. ন্যযনিম ই্টেন্টম্পি হাটি ডনডিি   ো  জন্য পুনঃক্রয়াটদটিি বলটেল বসে   ো হটয়টে; 

28. ই্টেন্টম্পি আপটডে কিাি জন্য ক্ষডিগ্রস্ত/েিযােিন্  এবং কময়োি বিষ হওয়া আইটেম ক  ি ৃ  ো 

হটয়টে; 

29. ই্টেন্টম্পি আপরিট   ো  জন্য ই্টেন্টম্পি ক  ি ৃ(Inventory Record) বমইটন্টই্ কিা হটয়টে; 

30. প্ররয়োজনীয় ই্টেন্টম্পি বজোয়  োেো  জন্য চোডহিো  ডেডিরি সরবোৃিম অিোৃবিি পড মোণ ডনর্োৃ ণ   ো 

হটয়টে; 

31. অবস্থোন এবং র্ো ণক্ষমিো স্াক্ত   ো  জন্য কটোর জ বমইটন্টই্ কিা হটয়টে।   
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ম্পিেনফল (Learning Outcome)-১: ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং  োঠোরমো কিরেলপ কিটি 

পািটে 

অযোরসসরমন্ট মোনিন্ড 

1. ব্যেসা েম্পিষ্ঠাট্ি প্রকৃডি  উপ  ডেডি  র  েম্পিষ্ঠাট্ি ডমিন এবং ডেিন 

ঠিক   ো হরয়রছ; 

2. ডমিন এবং ডেিরন  উপ  ডেডি  র  েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয এবং উরেশ্যগুম্পল 

েম্পিম্পষ্ঠি হটয়টে; 

3. লক্ষযমাত্রা অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো  উপোিোনগুম্পল ডচডিি   ো 

হরয়রছ; 

4. েম্পিষ্ঠাম্প্ক  োঠোরমো  উপ  ডেডি  র  উচ্চ স্তর   ড রপোটিংৃ ডনর্োৃ ণ কিা 

হটয়টে।  

িি ৃও ড রসোস ৃ

1. েকৃি কম নটক্ষত্র অথো েম্পিক্ষণ পম্পিটেি  

2. ডসডবএলএম 

3. হযোন্ডআউটস  

4. ল্যাপেপ/কম্পিউোি  

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া েটজক্টি  

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

7. ইন্টািট্ে সুম্পেধা 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি  

9. অম্পডও এেিং ম্পেম্পডও ম্পডোইস  

ডবষয়বস্তু 

1. েম্পিষ্ঠাট্ি েকৃম্পি  

2. েম্পিষ্ঠাট্ি ডমিন এবং ডেিন 

3. েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয এবং উরেশ্যসমূহ  

4. ক ৌিলগি পড  ল্পনো  উপোিোনসমূহ 

5. োম্পিষ্ঠাম্প্ক কাোটমা  

6. ড রপোটিংৃ চযাট্ল 

এম্পক্টম্পেটি/োি/জে 1. লক্ষয অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো  উপোিোনগুডল ডচডিি  রুন 

প্রডিক্ষণ পিডি 

 

1. আরলোচনো (Discussion) 

2. উপস্থোপন (Presentation) 

3. প্রিিনৃ (Demonstration) 

4. ডনরিডৃিি অনুিীলন (Guided Practice) 

5. স্বিন্ত্র অনুিীলন (Individual Practice) 

6. প্ররজক্ট ওয়ো ৃ (Project Work) 

7. সমস্যো সমোর্োন (Problem Solving) 

8. মোথোেোটোরনো (Brainstorming) 

অযোরসসরমন্ট পিডি 

 

1. ডলডেি অেীক্ষো (Written Test) 

2. প্রিিনৃ (Demonstration)  

3. কমৌডে  প্রশ্ন (Oral questioning) 

4. কপোটফৃডলও (Portfolio) 
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প্রডিক্ষণ  োর্িৃম (Learning Activities)-১: ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং  োঠোরমো কিরেলপ 

  রি পো রব 

 

এই ডিেনফল অজৃরন  লরক্ষয ডিেনফরল অন্তর্ভকৃ্ত ডবষয়বস্তু এবং পো ফ ম্যোন্স িোইরটড য়ো অজৃরন  জন্য 

ডনম্নডলডেি কার্ নিমগুরলো পর্োৃয়িরম সম্পোিন  রুন।  োর্িৃমগুরলো  জন্য বডণিৃ ড রসোসসৃমূহ ব্যোবহো   রুন।  

ডিেন  োর্িৃম 

(Learning Activities) 

উপ  ণ / ডবরিষ ডনরিিৃনো 

(Resources / Special instructions) 

1. েম্পিক্ষণাথীগণ বকা্ ম্পিক্ষা উপকিণ 

ব্যেহাি কিটে বস সিটকন েম্পিক্ষটকি 

ম্প্কে জা্টি চাইটে।  

1. েম্পিক্ষক েম্পিক্ষণাথীটদি “ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং 

 োঠোরমো কিরেলপ   রি পো রব” বিখাি উপকিণ েদা্ 

কিটে্। 

2. ইনফ রমিন ডিট পিরি হরব। 
2. ইনফ রমিন ডিট ১: ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং  োঠোরমো 

কিরেলপ   রি পো রব। 

3. কসলফ কচর  প্রিি প্রশ্নগুরলো  উি  

প্রিোন  রুন এবং উি পরে  সোরথ 

ডমডলরয় ডনডিি হরি হরব।  

3. কসল্ফ-রচ  ম্পিে ১ -এ কিয়ো প্রশ্নগুরলো  উি  প্রিোন  রুন।   

           উি পে ১ -এ  সোরথ ডনরজ  উি  ডমডলরয় ডনডিি  রুন।  

4. জব/োি ডিট ও কেডসডফর িন ডিট 

অনুর্োয়ী জব সম্পোিন  রুন। 

4. ডনরম্নোক্ত জব/টোস্ক ম্পিট অনুর্োয়ী জব/টোস্ক সম্পোিন  রুন।  

োি ডিট- ১.১: লক্ষয অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো  

উপোিোনগুডল ডচডিি  রুন;  

কেডসডফর িন ডিট- ১.১: লক্ষয অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি 

পড  ল্পনো  উপোিোনগুডল ডচডিি  রুন। 
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ইনফ রমিন ডিট (Information Sheet)-১: ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং  োঠোরমো কিরেলপ 

  রি পো রব 

 

ডিেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পরি ডিক্ষোথীগণ ডনরম্নোক্ত ডবষয়গুরলো ব্যখ্যো 

  রি, বণনৃো   রি ও িথ্যগুরলো  োরজ প্ররয়োগ   রি পো বে।  

 

1.1 েম্পিষ্ঠাট্ি েকৃম্পি  

1.2 েম্পিষ্ঠাট্ি ডমিন এবং ডেিন 

1.3 েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয এবং উরেশ্যসমূহ  

1.4 ক ৌিলগি পড  ল্পনো  উপোিোনসমূহ 

1.5 োম্পিষ্ঠাম্প্ক কাোটমা  

1.6 ড রপোটিংৃ চযাট্ল।    

 

1.1 েম্পিষ্ঠাট্ি প্রকৃডি  

এ টি প্রডিষ্ঠোরন  ডমিন ও ডেিন কটটরমন্ট িো  প্রকৃডি, লক্ষয এবং মূল্যরবোরর্  প্রডিফলন। প্রডিষ্ঠোরন  প্রকৃডি  

উপ  ডেডি  র  ডমিন ও ডেিন কটটরমন্ট গঠরন  জন্য ডনম্নডলডেি পিরক্ষপগুডল অনুস ণ   ো কর্রি পোর । 

K. ডমিন, ডেিন এবং মূল্যরবোর্ 

ডমিন, ডেিন এবং মূল্যরবোর্ এ টি প্রডিষ্ঠোরন  মূল উরেশ্য এবং দৃডিেডি সংজ্ঞোডয়ি  র । ডমিন ডববৃডি 

প্রডিষ্ঠোরন  উরেশ্য এবং  োর্িৃরম  মূল ডবষয়বস্তু প্র োি  র , কর্েোরন ডেিন ডববৃডি েডবষ্যরি প্রডিষ্ঠোনটি 

ক োথোয় কর্রি চোয় িো ডনরিিৃ  র । মূল্যরবোর্ প্রডিষ্ঠোরন  ননডি িো এবং সংস্কৃডির  প্রডিফডলি  র  র্ো 

 মী এবং অংিীিো রি  আচ ণ ও ডসিোন্ত গ্রহরণ প্রেোব কফরল। েি ও সমডিি ডমিন, ডেিন এবং মূল্যরবোর্ 

প্রডিষ্ঠোনর  সুসংগঠিি এবং সুডনডিিৃ লক্ষয অজৃরন সহোয়িো  র , র্ো প্রডিষ্ঠোরন  িীঘরৃময়োিী সোফল্য এবং 

ডস্থডিিীলিো  জন্য অপড হোর্।ৃ গরবষণো কিেোয় কর্ কর্সব প্রডিষ্ঠোন িোরি  ডমিন, ডেিন এবং মূল্যরবোর্ 

েিেোরব সংজ্ঞোডয়ি এবং কিয়ো   র , িো ো তুলনোমূল েোরব কবডি সফল হয়। 

ডমিন কটটরমন্ট 

ডমিন কটটরমন্ট এ টি প্রডিষ্ঠোরন  মূল উরেশ্য এবং  োর্িৃরম  সো সংরক্ষপ প্রিোন  র । এটি প্রডিষ্ঠোরন  

উরেশ্য,  ীেোরব িো ো কসই উরেশ্য পূ ণ   রব এবং িোরি   োর্িৃরম  মূল ডি গুডল  ী িো েিেোরব 

প্র োি  র । এ টি সুেি ডমিন ডববৃডি  মী, অংিীিো  এবং গ্রোহ রি  জন্য প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয এবং 

ডি ডনরিিৃনো কবোঝোয়, র্ো িোরি  সোরথ প্রডিষ্ঠোরন  মূল্যরবোর্ এবং উরেরশ্য  সোমঞ্জস্য স্থোপন   রি সহোয়িো 

 র । ডমিন কটটরমন্ট সোর্ো ণি সংডক্ষপ্ত, িরব িো প্রডিষ্ঠোরন  প্রর্োন লক্ষয এবং অিী ো র  েিেোরব 

প্র োি  র । এ  মোধ্যরম প্রডিষ্ঠোনটি িোরি  বিমৃোন  োর্িৃরম ড েোরব অবিোন  োরে এবং সমোরজ িোরি  

ভূডম ো  ী িো তুরল র্র । 

ডেিন কটটরমন্ট 

ডেিন কটটরমন্ট এ টি প্রডিষ্ঠোরন  েডবষ্যৎ লক্ষয এবং আ োঙ্ক্ষো  প্রডিফলন। এটি প্রডিষ্ঠোরন  িীঘরৃময়োিী 

উরেশ্য এবং েডবষ্যরি ক োথোয় কর্রি চোয় িো েিেোরব ডনরিিৃ  র । ডেিন কটটরমন্ট  মী, অংিীিো  এবং 

গ্রোহ রি  জন্য এ টি অনুরপ্র ণোমূল  ডচে প্রিোন  র , র্ো িোরি র  প্রডিষ্ঠোনটি  েডবষ্যৎ সম্ভোবনো এবং 
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উচ্চো োঙ্ক্ষো  সোরথ এ োত্ম হরি সহোয়িো  র । এ টি  োর্ ৃ  ডেিন ডববৃডি সংডক্ষপ্ত, স্ম ণীয় এবং 

েডবষ্যৎমুেী হয়, র্ো প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয অজৃরন  পরথ এ টি সুেি ডি ডনরিিৃনো প্রিোন  র । এ  মোধ্যরম 

প্রডিষ্ঠোনটি িোরি  েডবষ্যরি   ল্পনো, প্রবৃডি এবং সোফরল্য  পথর  সুডনডিিৃেোরব প্র োি  র । 

মূল্যরবোর্ 

মূল্যরবোর্ এ টি প্রডিষ্ঠোরন  ননডি িো, সংস্কৃডি এবং  োর্পৃ্রণোলী  মূল ডেডি ডহরসরব  োজ  র । এগুডল 

প্রডিষ্ঠোনটি  প্রডিটি  োর্িৃম এবং ডসিোন্ত গ্রহণ প্রডিয়োয় ডি ডনরিিৃনো প্রিোন  র । মূল্যরবোর্  মী, অংিীিো  

এবং গ্রোহ রি  মরধ্য ডবশ্বোস এবং আস্থো নিড   র , র্ো এ টি িডক্তিোলী ও সংহি  মপৃড রবি গরি তুলরি 

সহোয় । এ টি প্রডিষ্ঠোরন  মূল্যরবোর্ িো  লক্ষয এবং ডেিরন  সোরথ সোমঞ্জস্য ক রে ন্যোয়ডবচো , সিিো, 

িোডয়েিীলিো, উদ্ভোবন এবং সম্মোরন  মরিো নীডিগুডল প্রডিফডলি  র । এেোরব, মূল্যরবোর্ শুধুমোে প্রডিষ্ঠোরন  

অেযন্ত ীণ পড রবির  সমৃি  র  নো, ব ং বোডহয  সম্প ৃ এবং সোমোডজ  িোয়বিিোও ডনডিি  র । 

সংরক্ষরপ, মূল্যরবোর্ এ টি প্রডিষ্ঠোরন  সত্ত্বো এবং িো  িীঘরৃময়োিী সোফরল্য  মূল ডেডি। 

 

 

 

1.2 প্রডিষ্ঠোরন  ডমিন ও ডেিন 

K. ডমিন কটটরমন্ট গঠন 

▪ উরেশ্য: প্রডিষ্ঠোনটি  ী অজৃন   রি চোয়? 

▪ লক্ষয: প্রডিষ্ঠোনটি  ী লরক্ষয কপৌুঁছোরি চোয়? 

▪ মূল্যরবোর্: প্রডিষ্ঠোনটি  ী মূল্যরবোর্ র্ো ণ  র ? 

▪ গ্রোহ : প্রডিষ্ঠোনটি  ীেোরব গ্রোহ রি  কসবো   রব? 

▪ সমোজ: প্রডিষ্ঠোনটি  ীেোরব সমোরজ  উপ  ইডিবোচ  প্রেোব কফলরব? 

L. ডেিন কটটরমন্ট গঠন 

▪ েডবষ্যৎ: প্রডিষ্ঠোনটি েডবষ্যরি ক োথোয় থো রি চোয়? 

▪ স্বপ্ন: প্রডিষ্ঠোনটি  স্বপ্ন  ী? 

▪ প্রেোব: প্রডিষ্ঠোনটি  ীেোরব ডবশ্বর  প্রেোডবি   রব? 

▪ পড বিনৃ: প্রডিষ্ঠোনটি  ীেোরব পড বিনৃ আনরব? 

▪ অজৃন: প্রডিষ্ঠোনটি  ী অজৃন   রি চোয়? 
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1.3 েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয এবং উরেশ্যসমূহ 

েম্পিষ্ঠা্গি লক্ষয এবং উরেশ্যগুডল এ টি ডমিন এবং ম্পেি্ এি ডেডিরি গঠিি হয়। ডমিন েম্পিষ্ঠাকন  উরেশ্য 

এবং  োর্িৃমর  সংজ্ঞোডয়ি  র , র্েন ম্পেি্ েডবষ্যরি  জন্য এ টি আ োডঙ্ক্ষি অবস্থো বণনৃো  র । লক্ষয এবং 

উরেশ্যগুডল ডমিন এবং ম্পেি্ক  অজৃনরর্োগ্য পিরক্ষপগুডলরি কেরে কিয়, র্ো েম্পিষ্ঠা্ক  িো  লক্ষয অজৃন   রি 

সহোয়িো  র । 

েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয এবং উরেশ্যসমূহ  

েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয হল ডনডিিৃ উরেশ্য এবং লক্ষয র্ো এ টি সংস্থো িো  সোমডগ্র  দৃডিেডি অজৃরন  জন্য 

ডনর্োৃ ণ  র । এই লক্ষযগুডল আডথ ৃ  মকৃ্ষমিো, গ্রোহ  সন্তুডি,  মী উন্নয়ন এবং সোমোডজ  িোডয়রে  মরিো 

ডবডেন্ন কক্ষের  অন্তর্ভকৃ্ত   রি পোর । েি এবং পড মোপরর্োগ্য লক্ষয ডনর্োৃ ণ  র , সংস্থোগুডল সঠি  ডির  

িোরি  প্ররচিো এবং সম্পিগুডলর  কফো োস   রি পোর । 

 

▪ েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষযসমূহ 

- আয় বৃডি: এ টি সংস্থো আগোমী বছর   জন্য ১০% আয় বৃডি  লক্ষয ডনর্োৃ ণ   রি পোর । 

- নতুন গ্রোহ  অজৃন: এ টি সংস্থো আগোমী নেমোডসর  ১০০০ নতুন গ্রোহ  অজৃরন  লক্ষয ডনর্োৃ ণ 

  রি পোর । 

-  মী সন্তুডি উন্নি   ো: এ টি সংস্থো  মী সন্তুডি সূচ র  ৫ পরয়ন্ট উন্নি   ো  লক্ষয ডনর্োৃ ণ 

  রি পোর । 

- সোমোডজ  িোডয়ে বৃডি: এ টি সংস্থো িো   োবনৃ পিডচি ১০%  মোরনো  লক্ষয ডনর্োৃ ণ   রি 

পোর । 

▪  োর্ ৃ  নবডিিয 

- SMART: লক্ষযগুডল ডনডিিৃ, পড মোপরর্োগ্য, অজৃনরর্োগ্য, প্রোসডি  এবং সময়-সীমোবি 

হওয়ো উডচি। 

- কর্োগোরর্োগ: লক্ষযগুডল সমস্ত  মীর  েিেোরব জোনোরনো উডচি। 

- পর্োৃরলোচনো: লক্ষযগুডল ডনয়ডমি পর্োৃরলোচনো   ো উডচি এবং প্ররয়োজন অনুসোর  সোমঞ্জস্য   ো 

উডচি। 

- সোমঞ্জস্য: লক্ষযগুডল সংস্থো  মূল্যরবোর্ এবং অগ্রোডর্ োর   সোরথ সোমঞ্জস্যপূণ ৃহওয়ো উডচি। 

- অংিগ্রহণ: লক্ষয-ডনর্োৃ ণ প্রডিয়োয় টিম সিস্যরি  জডিি   ো উডচি। 
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1.4 ক ৌিলগি পড  ল্পনো  উপোিোনসমূহ 

লক্ষয অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো  প্রর্োন উপোিোনগুরলো হরলো: ম্পেি্ এবং ডমিন বস্ট্েটমন্ট, মূল মূল্যরবোর্, 

পড ডস্থডি ডবরেষণ (SWOT এবং PESTLE ডবরেষণ), উরেশ্য ও লক্ষয (SMART ডেডি ), ক ৌিল,  োর্ ৃ

পড  ল্পনো, সম্পি ব োে,  োর্সৃম্পোিন ডন ীক্ষণ এবং মূল্যোয়ন, ঝুঁড  ব্যবস্থোপনো, এবং কর্োগোরর্োগ পড  ল্পনো। এই 

উপোিোনগুরলো সঠি েোরব পড  ল্পনো এবং বোস্তবোয়রন  মোধ্যরম এ টি প্রডিষ্ঠোন িো  ক ৌিলগি লক্ষযগুরলো 

সফলেোরব অজৃন   রি পোর । 

লক্ষয অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো নিড   কক্ষরে ডনম্নডলডেি উপোিোনগুরলো অন্তর্ভকৃ্ত   ো হয়; 

▪ ম্পেি্ (Vision) এবং ডমিন ডববৃডি (Mission Statement) 

- ম্পেি্: প্রডিষ্ঠোন ক োথোয় কর্রি চোয় এবং িীঘরৃময়োরি ক মন কিেরি চোয় িো  এ টি পড ষ্কো  

এবং কপ্র ণোিোয়  ডববৃডি। 

- ডমিন: প্রডিষ্ঠোনটি ক ন আরছ, এ  মূল উরেশ্য এবং এ  প্রোথডম   োর্িৃমগুরলো। 

▪ মূল মূল্যরবোর্ (Core Values) 

- প্রডিষ্ঠোনটি  কর্ নীডিগুরলো কমরন চরল এবং এ  প্রডিটি  োর্িৃরম র্ো প্রডিফডলি হয়। 

▪ পড ডস্থডি ডবরেষণ (Situation Analysis) 

- SWOT ডবরেষণ (SWOT Analysis): প্রডিষ্ঠোনটি  িডক্ত (Strengths), দুবলৃিো 

(Weaknesses), সুরর্োগ (Opportunities), এবং হুমড  (Threats) ডবরেষণ। 

- PESTLE ডবরেষণ (PESTLE Analysis):  োজননডি  (Political), অথনৃনডি  

(Economic), সোমোডজ  (Social), প্রযুডক্তগি (Technological), আইনগি (Legal), 

এবং পড রবিগি (Environmental)  ো ণ ডবরেষণ। 

▪ উরেশ্য ও লক্ষয (Objectives and Goals) 

- উরেশ্য: প্রডিষ্ঠোরন  উরেশ্যগুডল র্ো ডনডিিৃ, পড মোপরর্োগ্য, অজৃনরর্োগ্য, প্রোসডি , এবং 

সময়ডনর্োৃড ি (SMART) হওয়ো উডচি। 

- লক্ষয: এগুডল অজৃরন  জন্য ডনডিিৃ, পড মোপরর্োগ্য এবং সময়সীমো ডনর্োৃড ি লক্ষয। 

▪ ক ৌিল (Strategies) 

- লক্ষয অজৃরন  জন্য পড  ডল্পি উচ্চ স্তর    ম ৃপড  ল্পনো এবং পথ। 

▪  োর্ ৃপড  ল্পনো (Action Plans) 

- ডনডিিৃ  োর্িৃম এবং পিরক্ষপ র্ো কনওয়ো হরব, সংডেি সম্পি ব োে, এবং িোডয়ে ডনর্োৃ ণ। 

▪ সম্পি ব োে (Resource Allocation) 

- প্রডিষ্ঠোরন  সময়, অথ,ৃ  মী, এবং অন্যোন্য সম্পিগুডল ক ৌিলগি উরযোগ এবং  োর্িৃরম 

ড েোরব ব োে   ো হরব িো পড  ল্পনো   ো। 

-  োর্সৃম্পোিন ডন ীক্ষণ এবং মূল্যোয়ন (Performance Monitoring and Evaluation) 

- পড  ল্পনো  অগ্রগডি ডনয়ডমিেোরব পর্োৃরলোচনো   ো, মূল্যোয়ন   ো এবং প্ররয়োজন হরল সমিয় 

  ো। 

▪ ঝুঁড  ব্যবস্থোপনো (Risk Management) 

- সম্ভোব্য ঝুঁড  সনোক্ত  ণ, মূল্যোয়ন, এবং ঝুঁড  হ্রোরস  ক ৌিলগুডল। 

 



 

9 

 

1.5 েম্পিষ্ঠাম্প্ক  োঠোরমো 

প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো  ডেডিরি প্রডিরবিন উচ্চি োডর্ ো  ডনর্োৃড ি হয়। এটি ডনর্োৃ ণ  র   ো ো  োর  ড রপোট ৃ

  রব এবং িথ্য এবং ডসিোন্ত গ্রহরণ  প্রবোহ  ীেোরব পড চোডলি হরব। এ টি সুেি প্রডিরবিন উচ্চি োডর্ ো  

প্রডিষ্ঠোরন   োর্ ৃোড িো বৃডি  র  এবং কর্োগোরর্োগ এবং িোডয়রে  েিিো ডনডিি  র । উচ্চি োডর্ ো  

 োঠোরমোরি প্রডিটি স্তর   মীরি  ভূডম ো এবং  িবৃ্য েিেোরব সংজ্ঞোডয়ি হয়, র্ো িোরি   োরজ  সম্পোিনোয় 

সুডনডিিৃ ডনরিিৃনো প্রিোন  র  এবং সংগঠরন  সোমডগ্র  সোফরল্য অবিোন  োরে। 

K. প্রডিরবিন/ম্পিটপাটি নিং 

ম্পিটপাটি নিং/প্রডিরবিন হরলো এ টি প্রডিয়ো র্ো  মোধ্যরম এ টি প্রডিষ্ঠোন িথ্য সংগ্রহ, ডবরেষণ এবং উপস্থোপন 

 র । এটি ডবডেন্ন স্তর    মী এবং ব্যবস্থোপ রি  মরধ্য কর্োগোরর্োরগ  এ টি মোধ্যম ডহরসরব  োজ  র  এবং 

প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম, সোফল্য এবং চযোরলঞ্জগুডল পর্োৃরলোচনো   রি সোহোয্য  র । এ টি  োর্ ৃ  প্রডিরবিন 

ব্যবস্থো  প্রর্োন উপোিোনগুডল হরলো; 

▪ িথ্য সংগ্রহ 

সঠি  এবং প্রোসডি  িথ্য সংগ্রহ   ো র্ো প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম এবং ডসিোন্ত গ্রহরণ  জন্য প্ররয়োজনীয়। 

▪ িথ্য ডবরেষণ 

সংগৃহীি িথ্য ডবরেষণ   ো এবং িো কথর  গুরুেপূণ ৃঅন্তদৃডৃি এবং প্রবণিো ডনর্োৃ ণ   ো। 

▪ প্রডিরবিন নিড  

ডবরেষণকৃি িথ্য এ টি সুডনডিিৃ এবং েি প্রডিরবিন আ োর  উপস্থোপন   ো। এরি সোর্ো ণি িরথ্য  

সো সংরক্ষপ, ডবরেষণ এবং সুপোড ি অন্তর্ভকৃ্ত থোর । 

▪ প্রডিরবিন প্রিোন 

সংডেি পক্ষ এবং ব্যবস্থোপ রি   োরছ প্রডিরবিন ডবি ণ   ো, র্োরি িো ো িরথ্য  ডেডিরি ডসিোন্ত 

ডনরি পোর । 

▪ ডফিব্যো  এবং পর্োৃরলোচনো 

প্রডিরবিন প্রোডপ্ত  পর  ডফিব্যো  সংগ্রহ   ো এবং প্ররয়োজনীয় সংরিোর্ন ও উন্নয়ন   ো। 

 

1.6 ম্পিটপাে নিং চযাট্ল 

প্রডিরবিন উচ্চি োডর্ ো  হরলো এ টি প্রডিয়ো 

কর্েোরন এ টি প্রডিষ্ঠোরন  িথ্য এবং কর্োগোরর্োরগ  

প্রবোহ ডনর্োৃড ি হয়। এটি ডনর্োৃ ণ  র   ো ো  োর  

ড রপোট ৃ   রব এবং ডসিোন্ত গ্রহরণ  স্ত গুডল 

 ীেোরব  োজ   রব। প্রডিরবিন উচ্চি োডর্ ো  

প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো  ডেডিরি গঠন   ো হয় এবং 

এ  মোধ্যরম প্রডিষ্ঠোরন   োর্ ৃোড িো এবং সুষ্ঠু 

ব্যবস্থোপনো ডনডিি   ো হয়।  

প্রর্োন উপোিোনগুডল হরলো; 

▪ সংগঠডন   োঠোরমো 
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প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো  ডেডিরি প্রডিরবিন উচ্চি োডর্ ো  ডনর্োৃ ণ   ো হয়। এটি হরি পোর  উল্লম্ব, 

কর্েোরন ডবডেন্ন স্তর   ব্যবস্থোপনো থোর , বো সমিল, কর্েোরন  ম স্তর   ব্যবস্থোপনো থোর । 

▪ িোডয়ে এবং  িবৃ্য 

প্রডিটি স্তর   মীরি  িোডয়ে এবং  িবৃ্য েিেোরব সংজ্ঞোডয়ি   ো হয়। এটি িোরি   োরজ  েি 

ডনরিিৃনো প্রিোন  র  এবং িরথ্য  সঠি  প্রবোহ ডনডিি  র । 

▪ প্রডিরবিন লোইন 

 ো ো  োর  ড রপোট ৃ  রব িো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। উিোহ ণস্বরূপ, এ জন ডিপোটরৃমন্ট ম্যোরনজো  িো  

উর্ধ্ৃিন  ম ৃিোৃর  ড রপোট ৃ  রব এবং কসই  ম ৃিোৃ িো  ঊর্ধ্ৃিন  র্তপৃক্ষর  ড রপোট ৃ  রব। 

▪ িথ্য প্রবোহ 

িথ্য ড েোরব প্রবোডহি হরব িো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। এটি উপ  কথর  ডনরচ বো ডনচ কথর  উপর  হরি 

পোর । উপ  কথর  ডনরচ প্রবোহ হরল ব্যবস্থোপনো কথর   মীরি   োরছ ডনরিিৃনো র্োয়, আ  ডনচ কথর  

উপর  প্রবোহ হরল  মীরি  প্রডিরবিন এবং ডফিব্যো  ব্যবস্থোপনো   োরছ র্োয়। 

▪ পর্োৃরলোচনো এবং সংরিোর্ন 

প্রডিরবিন উচ্চি োডর্ ো  ডনয়ডমি পর্োৃরলোচনো   ো হয় এবং প্ররয়োজনীয় কক্ষরে সংরিোর্ন   ো হয়। 

এটি প্রডিষ্ঠোরন  পড বিনৃিীল চোডহিো  সোরথ সোমঞ্জস্য বজোয়  োেরি সহোয় । 

প্রডিরবিন উচ্চি োডর্ ো  প্রডিষ্ঠোরন   োর্ ৃোড িো, কর্োগোরর্োগ এবং সঠি  ডসিোন্ত গ্রহরণ সহোয়  ভূডম ো 

পোলন  র । এটি প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয অজৃরন এ টি সুসংগঠিি এবং  োর্ ৃ  পিডি স ব োহ  র । 

K. প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো এবং ড রপোটিংৃরয়  উচ্চি  স্ত  

প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো এমন এ টি ব্যবস্থো কর্েোরন ডবডেন্ন স্তর    মী এবং ব্যবস্থোপ  ো ড েোরব এর  অপর   

সোরথ সম্পড ৃি এবং ড েোরব িো ো  োজ   রব িো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। এটি সোর্ো ণি ডনরচ  র্ নগুডলরি 

ডবেক্ত   ো র্োয়: 

▪ নবডিিযডেডি   োঠোরমো (Functional Structure) 

 মী ো িোরি  ডনডিিৃ  োজ বো  োর্িৃম অনুর্োয়ী গ্রুরপ ডবেক্ত হয়। 

উিোহ ণ: ডবপণন, অথ,ৃ মোনব সম্পি ইিযোডি ডবেোগ। 

ড রপোটিংৃ লোইন:  মী ো িোরি  সংডেি ডবেোরগ  প্রর্োনর  ড রপোট ৃ র । 

▪ ডবেোগীয়  োঠোরমো (Divisional Structure) 

বি প্রডিষ্ঠোরন ডবডেন্ন ডবেোগ বো ইউডনট অনুর্োয়ী  মী ো ডবেক্ত হয়। 

উিোহ ণ: পণ্য ডেডি  ডবেোগ, কেৌরগোডল  অঞ্চল ডেডি  ডবেোগ। 

ড রপোটিংৃ লোইন: প্রডিটি ডবেোরগ   মী ো িোরি  ডবেোরগ  প্রর্োনর  ড রপোট ৃ র । 

▪ ম্যোডিক্স  োঠোরমো (Matrix Structure) 

এ টি ডমশ্র  োঠোরমো কর্েোরন  মী ো দুটি বো িরিোডর্  ম্যোরনজো র  ড রপোট ৃ  রি পোর । 

উিোহ ণ: প্র ল্প ডেডি  িল কর্েোরন  মী িো   োর্ ৃ ী ম্যোরনজো  এবং প্র ল্প ম্যোরনজো  উেয়র ই 

ড রপোট ৃ র । 

ড রপোটিংৃ লোইন:  মী ো িোরি   োর্ ৃ ী ম্যোরনজো  এবং প্র ল্প ম্যোরনজো  উেয়র ই ড রপোট ৃ র । 

▪ ফ্ল্যোট বো হ োইজন্টোল  োঠোরমো (Flat or Horizontal Structure) 

এই  োঠোরমোরি খুব  ম স্তর   ব্যবস্থোপনো থোর , র্ো দ্রুি ডসিোন্ত গ্রহরণ সহোয়  হয়।  
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কসলফ কচ  (Self-Check)-১: ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং  োঠোরমো কিরেলপ   রি পো রব 

 

প্রডিক্ষণোথীরি  জন্য ডনরিিৃনো: উপর োক্ত ইনফ রমিন িীট পোঠ  র  ডনরচ  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখুন- 

 

সিংম্পক্ষপ্ত েটশ্নি উিি ম্পদ্  

1. ক ৌিলগি পড  ল্পনো ম্পক?  

উি :  

 

2. ডমিন কটটরমন্ট ম্পক? 

উি :  

 

3. ডেিন কটটরমন্ট ম্পক? 

উি :  

 

4. ঝুঁড  মূল্যোয়ন (Risk Assessment) ম্পক এেিং এি কাজ ম্পক? 

উি :  

 

5.  ম ৃপড  ল্পনো (Action Plan) েলটি ম্পক বোঝায়? 

উি :  

 

6. প্রডিরবিন/ম্পিটপাটি নিং েলটি ম্পক বোঝায়? 

উি :  
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উি পে (Answer Key)-১: ক ৌিলগি পড  ল্পনো এবং  োঠোরমো কিরেলপ   রি পো রব 

 

সিংম্পক্ষপ্ত েটশ্নি উিি ম্পদ্ 

1. ক ৌিলগি পড  ল্পনো ম্পক? 

উি : ক ৌিলগি পড  ল্পনো হল এ টি প্রডিয়ো র্ো এ টি সংস্থোর  িো  লক্ষয অজৃন   রি সহোয়িো  র । এটি 

এ টি িীঘরৃময়োিী পড  ল্পনো র্ো এ টি সংস্থো  সোমডগ্র  ডি ডনরিিৃনো ডনর্োৃ ণ  র  এবং এটি  ীেোরব িো  

লক্ষয অজৃন   রব িো রূপর েো নিড   র ।  

2. ডমিন কটটরমন্ট ম্পক? 

উি : ডমিন কটটরমন্ট এ টি প্রডিষ্ঠোরন  মূল উরেশ্য এবং  োর্িৃরম  সো সংরক্ষপ প্রিোন  র । এটি প্রডিষ্ঠোরন  

উরেশ্য,  ীেোরব িো ো কসই উরেশ্য পূ ণ   রব এবং িোরি   োর্িৃরম  মূল ডি গুডল  ী িো েিেোরব প্র োি 

 র । এ টি সুেি ডমিন ডববৃডি  মী, অংিীিো  এবং গ্রোহ রি  জন্য প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয এবং ডি ডনরিিৃনো 

কবোঝোয়, র্ো িোরি  সোরথ প্রডিষ্ঠোরন  মূল্যরবোর্ এবং উরেরশ্য  সোমঞ্জস্য স্থোপন   রি সহোয়িো  র । ডমিন 

কটটরমন্ট সোর্ো ণি সংডক্ষপ্ত, িরব িো প্রডিষ্ঠোরন  প্রর্োন লক্ষয এবং অিী ো র  েিেোরব প্র োি  র । এ  

মোধ্যরম প্রডিষ্ঠোনটি িোরি  বিমৃোন  োর্িৃরম ড েোরব অবিোন  োরে এবং সমোরজ িোরি  ভূডম ো  ী িো তুরল 

র্র । 

3. ডেিন কটটরমন্ট ম্পক? 

উি : ডেিন কটটরমন্ট এ টি প্রডিষ্ঠোরন  েডবষ্যৎ লক্ষয এবং আ োঙ্ক্ষো  প্রডিফলন। এটি প্রডিষ্ঠোরন  িীঘরৃময়োিী 

উরেশ্য এবং েডবষ্যরি ক োথোয় কর্রি চোয় িো েিেোরব ডনরিিৃ  র । ডেিন কটটরমন্ট  মী, অংিীিো  এবং 

গ্রোহ রি  জন্য এ টি অনুরপ্র ণোমূল  ডচে প্রিোন  র , র্ো িোরি র  প্রডিষ্ঠোনটি  েডবষ্যৎ সম্ভোবনো এবং 

উচ্চো োঙ্ক্ষো  সোরথ এ োত্ম হরি সহোয়িো  র । এ টি  োর্ ৃ  ডেিন ডববৃডি সংডক্ষপ্ত, স্ম ণীয় এবং েডবষ্যৎমুেী 

হয়, র্ো প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয অজৃরন  পরথ এ টি সুেি ডি ডনরিিৃনো প্রিোন  র । এ  মোধ্যরম প্রডিষ্ঠোনটি িোরি  

েডবষ্যরি   ল্পনো, প্রবৃডি এবং সোফরল্য  পথর  সুডনডিিৃেোরব প্র োি  র । 

4. ঝুঁড  মূল্যোয়ন (Risk Assessment) ম্পক এেিং এি কাজ ম্পক? 

উি : ঝুঁড  মূল্যোয়ন হরলো এ টি প্রডিয়ো র্ো  মোধ্যরম এ টি প্রডিষ্ঠোন সম্ভোব্য ঝুঁড  এবং িোরি  প্রেোব সনোক্ত এবং 

ডবরেষণ  র । এটি প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম এবং লক্ষয অজৃরন  পরথ কর্ ক োরনো র্ রন  ডবপি বো অডনিয়িো  

পূবোৃেোস কিয় এবং িোরি  প্রডির োর্ বো কমো োডবলো   ো  জন্য পড  ল্পনো নিড   র । ঝুঁড  মূল্যোয়রন  প্রর্োন 

র্োপগুডল হরলো: 

▪ ঝুঁড  সনোক্ত  ণ: 

সম্ভোব্য ঝুঁড  সনোক্ত   ো র্ো প্রডিষ্ঠোনটি   োর্িৃরম ডবঘ্ন সৃডি   রি পোর । 

▪ ঝুঁড   ডবরেষণ: 

প্রডিটি ঝুঁড   সম্ভোবনো এবং িো  প্রেোব ডবরেষণ   ো। 
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▪ ঝুঁড   মূল্যোয়ন: 

ঝুঁড   গুরুে এবং অগ্রোডর্ ো  ডনর্োৃ ণ   ো। 

▪ ঝুঁড  ব্যবস্থোপনো ক ৌিল: 

ঝুঁড  প্রডির োর্ বো  মোরনো  জন্য প্ররয়োজনীয় পিরক্ষপ এবং ক ৌিল ডনর্োৃ ণ   ো। 

▪ ঝুঁড   পর্রৃবক্ষণ এবং পর্োৃরলোচনো: 

ঝুঁড  ব্যবস্থোপনো   োর্ ৃোড িো পর্োৃরলোচনো   ো এবং প্ররয়োজনীয় পড বিনৃ   ো। 

ঝুঁড  মূল্যোয়ন প্রডিষ্ঠোরন  ডস্থডিিীলিো এবং ডন োপিো ডনডিি   রি সোহোয্য  র , র্ো িোরি  লক্ষয এবং উরেশ্য 

সফলেোরব অজৃন   রি সহোয় । 

5.  ম ৃপড  ল্পনো (Action Plan) েলটি ম্পক বোঝায়? 

উি :  ম ৃপড  ল্পনো হরলো এ টি সুডনডিিৃ এবং ডবস্তোড ি পড  ল্পনো র্ো এ টি প্রডিষ্ঠোন িো  লক্ষয এবং উরেশ্য 

অজৃরন  জন্য প্ররয়োজনীয় পিরক্ষপগুডল ডনর্োৃ ণ  র । এটি এ টি ক োিম্যোপ ডহরসরব  োজ  র  র্ো প্রডিষ্ঠোরন  

সিস্যরি   ী   রি হরব,  েন   রি হরব এবং ড েোরব   রি হরব িো েিেোরব ডনরিিৃ  র ।  োর্ ৃ   ম ৃ

পড  ল্পনো  প্রর্োন উপোিোনগুডল হরলো: 

▪ লক্ষয ডনর্োৃ ণ: 

েি এবং পড মোপরর্োগ্য লক্ষযগুডল ডনর্োৃ ণ   ো র্ো  ম ৃপড  ল্পনো  মূল ডেডি হরব। 

▪  োর্িৃরম  িোডল ো: 

প্রডিটি লক্ষয অজৃরন  জন্য প্ররয়োজনীয় ডনডিিৃ  োর্িৃম এবং  োজগুডল  িোডল ো নিড    ো। 

▪ িোডয়ে বণ্টন: 

প্রডিটি  োর্িৃরম  জন্য িোডয়েিীল ব্যডক্তরি  ডনর্োৃ ণ   ো এবং িোরি  ভূডম ো ও  িবৃ্য েি   ো। 

▪ সময়সীমো: 

প্রডিটি  োর্িৃরম  জন্য সুডনডিিৃ সময়সীমো ডনর্োৃ ণ   ো র্োরি  োজগুডল সময়মরিো সম্পন্ন হয়। 

▪ সম্পি এবং বোরজট: 

 োর্িৃম সম্পোিরন  জন্য প্ররয়োজনীয় সম্পি এবং বোরজট ব োে   ো। 

▪ মূল্যোয়ন এবং পর্রৃবক্ষণ: 

 ম ৃপড  ল্পনো   োর্ ৃোড িো পর্রৃবক্ষণ এবং মূল্যোয়ন   ো  জন্য মোপ োঠি এবং পর্োৃরলোচনো প্রডিয়ো 

স্থোপন   ো। 

 ম ৃপড  ল্পনো প্রডিষ্ঠোরন  স ল সিস্যর  এ ডেি  র  এবং িোরি র  এ টি সোর্ো ণ লক্ষয অজৃরন  পরথ 

পড চোডলি  র । এটি প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃমর  সংগঠিি এবং িক্ষিো  সোরথ পড চোডলি   রি সহোয় । 

6. প্রডিরবিন/ম্পিটপাটি নিং েলটি ম্পক বোঝায়? 

উি : ম্পিটপাটি নিং/প্রডিরবিন হরলো এ টি প্রডিয়ো র্ো  মোধ্যরম এ টি প্রডিষ্ঠোন িথ্য সংগ্রহ, ডবরেষণ এবং উপস্থোপন 

 র । এটি ডবডেন্ন স্তর    মী এবং ব্যবস্থোপ রি  মরধ্য কর্োগোরর্োরগ  এ টি মোধ্যম ডহরসরব  োজ  র  এবং 

প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম, সোফল্য এবং চযোরলঞ্জগুডল পর্োৃরলোচনো   রি সোহোয্য  র । 
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োি িীে (Task Sheet)-১.১: লক্ষয অজনট্ি জন্য বকৌিলগি পম্পিকল্প্াি উপাদা্গুম্পল ম্পচম্পিি 

করু্ 

Job Name ( োরজ  নোম): লক্ষয অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো  উপোিোনগুডল ডচডিি কিা।  

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো  উপোিোনগুডল ডচডিি কিটি পািটে। 

সিকনিা:  

▪ েম্পিষ্ঠাট্ি কাটজি সাটথ সিম্পকনি সকল ম্পেষয় ম্পেটেচ্ায় ম্প্টি হটে; 

▪ কাটজি সময় সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে। 

 োরজ  র্োপ 

1. ডেিন: প্রডিষ্ঠোনটি েডবষ্যরি ক োথোয় কপৌুঁছোরি চোয় িো  এ টি িীঘরৃময়োিী দৃডিেডি ম্পচন্তা করু্; 

2. ডমিন: প্রডিষ্ঠোনটি  ীেোরব িো  ডেিন অজৃন   রব এবং িো  মূল উরেশ্য ম্পচম্পিি করু্; 

3. সুডনডিিৃ, পড মোপরর্োগ্য, অজৃনরর্োগ্য, প্রোসডি , এবং সময়-সীমোবি (SMART) লক্ষয ডনর্োৃ ণ করু্; 

4. িীঘরৃময়োিী এবং স্বল্পরময়োিী উেয় লক্ষয স্থোপন কিাি জন্য পম্পিকল্প্া করু্; 

5. SWOT ডবরেষণ (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) এ  মোধ্যরম প্রডিষ্ঠোরন  

বিমৃোন অবস্থো ম্পচম্পিি করু্; 

6. প্রডিরর্োডগিোমূল  ল্যোন্ডরস্কপ এবং বোজো  প্রবণিো পর্োৃরলোচনো করু্; 

7. প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয অজৃরন  জন্য সুডনডিিৃ ক ৌিল ম্পচম্পিি করু্; 

8. পণ্য উন্নয়ন, বোজো  সম্প্রসো ণ, এবং প্রযুডক্ত উন্নয়রন  জন্য ক ৌিল ম্পচম্পিি করু্; 

9. ক ৌিলগুডল  োর্ ৃ    ো  জন্য প্ররয়োজনীয় সম্পি েিাে আটে ম্পক্া িা ম্পচম্পিি করু্; 

10.  মী এবং িলগুডল  মরধ্য িোডয়ে এবং ভূডম ো সুডনডিিৃ করু্; 

11.  োর্িৃরম  অগ্রগডি ডনয়ডমি পর্রৃবক্ষণ এবং মূল্যোয়ন এি পদ্ধম্পি ম্পচম্পিি করু্। 
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-১.১: লক্ষয অজনট্ি জন্য বকৌিলগি পম্পিকল্প্াি 

উপাদা্গুম্পল ম্পচম্পিি করু্ 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ  

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বসফটি সু  ষ্টান্ডযাড ন অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

2  মাি ষ্টান্ডযাড ন অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

4  বসফটি গগলস ষ্টান্ডযাড ন অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  টুল েক্স  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

2  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

3  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

5  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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ডিেনফল (Learning Outcome)-২: মোনব সম্পি পড  ল্পনো  টুলস সিটকন ব্যোখ্যো   রি 

পো রব 

অযোরসসরমন্ট মোনিন্ড 

1. মোনবসম্পরি  েটয়াজ্ীয়িা স্াক্ত কিাি জন্য ম্পিটসাস ন ম্যোডপং ব্যাখ্যা   ো 

হটয়টে; 

2. বলাকেল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনগুম্পল ডচডিি   ো হরয়রছ; 

3. কম নচািী ডনরয়োবগি প্রডিয়ো ব্যোখ্যো   ো হরয়রছ; 

4.  মীরি  সক্ষমিা বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি   ো হরয়রছ; 

5.  মকৃ্ষমিো স্াক্ত   ো  জন্য  মচৃািী  মকৃ্ষমিো/KPIs ব্যোখ্যো   ো হটয়টে; 

িি ৃও ড রসোস ৃ

1. েকৃি কম নটক্ষত্র অথো েম্পিক্ষণ পম্পিটেি  

2. ডসডবএলএম 

3. হযোন্ডআউটস  

4. ল্যাপেপ/কম্পিউোি  

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া েটজক্টি  

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

7. ইন্টািট্ে সুম্পেধা 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি  

9. অম্পডও এেিং ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

ডবষয়বস্তু 

1. জ্েল েটয়াজ্ীয়িা  

2. ড রসোস ৃম্যোডপং 

3. জ্েল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ 

4.  মচৃািী ডনরয়োগ প্রডিয়ো 

5.  মীরি  সক্ষমিা বৃডি  জন্য প্রডিক্ষবণি েটয়াজ্ীয়িা 

6.  ম নচািীি  মকৃ্ষমিো/KPIs ও উহাি েটয়াজ্ীয়িা  

এম্পক্টম্পেটি 
1. জনবল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ ডচডিি  িা 

2.  মীরি  সক্ষমিো বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি  িা 

প্রডিক্ষণ পিডি 

 

1. আরলোচনো (Discussion) 

2. উপস্থোপন (Presentation) 

3. প্রিিনৃ (Demonstration) 

4. ডনরিডৃিি অনুিীলন (Guided Practice) 

5. স্বিন্ত্র অনুিীলন (Individual Practice) 

6. প্ররজক্ট ওয়ো ৃ (Project Work) 

7. সমস্যো সমোর্োন (Problem Solving) 

8. মোথোেোটোরনো (Brainstorming) 

অযোরসসরমন্ট পিডি 

 

1. ডলডেি অেীক্ষো (Written Test) 

2. প্রিিনৃ (Demonstration)  

3. কমৌডে  প্রশ্ন (Oral Questioning)   
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প্রডিক্ষণ  োর্িৃম (Learning Activities)-২: মোনব সম্পি পড  ল্পনো  টুলস সম্পর  ৃব্যোখ্যো 

  রি পো রব 

 

এই ডিেনফল অজৃরন  লরক্ষয ডিেনফরল অন্তর্ভকৃ্ত ডবষয়বস্তু এবং পো ফ ম্যোন্স িোইরটড য়ো অজৃরন  জন্য 

ডনম্নডলডেি কার্ নিমগুরলো পর্োৃয়িরম সম্পোিন  রুন। কার্ নিমগুরলো  জন্য বডণিৃ ড রসোসসৃমূহ ব্যোবহো   রুন।  

 

ডিেন  োর্িৃম 

(Learning Activities) 

উপ  ণ / ডবরিষ ডনরিিৃনো 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রডিক্ষণোথীগণ ক োন ডিক্ষো উপ  ণ 

ব্যবহো    রব কস সম্পর ৃ প্রডিক্ষর   

ডন ট জোনরি চোইরব।  

1. প্রডিক্ষ  প্রডিক্ষণোথীরি  “মোনব সম্পি পড  ল্পনো  টুলস 

সম্পর ৃ ব্যোখ্যো   রি পো রব” কিেো  উপ  ণ প্রিোন 

  রবন । 

2. ইনফ রমিন ডিট পিরি হরব। 
2. ইনফ রমিন ডিট ২ : মোনব সম্পি পড  ল্পনো  টুলস 

সম্পর ৃ ব্যোখ্যো   রি পো রব। 

3. কসলফ কচর  প্রিি প্রশ্নগুরলো  উি  প্রিোন 

 রুন এবং উি পরে  সোরথ ডমডলরয় 

ডনডিি হরি হরব।  

3. কসল্ফ-রচ  ম্পিে ২ -এ কিয়ো প্রশ্নগুরলো  উি  প্রিোন  রুন।   

উি পে ২ -এ  সোরথ ডনরজ  উি  ডমডলরয় ডনডিি  রুন।  

4. জব/োি ডিট ও কেডসডফর িন ডিট 

অনুর্োয়ী জব সম্পোিন  রুন। 

4. ডনরম্নোক্ত জব/টোস্ক ম্পিট অনুর্োয়ী জব/টোস্ক সম্পোিন  রুন। 

োি ডিট- ২.১: জনবল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ ডচডিি 

 রুন; 

কেডসডফর িন ডিট- ২.১: জনবল ব্যবস্থোপনো  

উপোিোনসমূহ ডচডিি  রুন;  

োি ডিট- ২.২:  মীরি  সক্ষমিো বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  

প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি  রুন; 

কেডসডফর িন ডিট- ২.২:  মীরি  সক্ষমিো বৃডি  জন্য 

প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি  রুন;   
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ইনফ রমিন ডিট (Information Sheet)-২: মোনব সম্পি পড  ল্পনো  টুলস সম্পর  ৃব্যোখ্যো 

  রি পো রব 

 

ডিেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পরি ডিক্ষোথীগণ ডনরম্নোক্ত ডবষয়গুরলো ব্যখ্যো 

  রি, বণনৃো   রি ও িথ্যগুরলো  োরজ প্ররয়োগ   রি পো বে। 

2.1 জ্েল েটয়াজ্ীয়িা  

2.2 ড রসোস ৃম্যোডপং 

2.3 জ্েল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ 

2.4  মচৃািী ডনরয়োগ প্রডিয়ো 

2.5  মীরি  সক্ষমিা বৃডি  জন্য প্রডিক্ষবণি েটয়াজ্ীয়িা 

2.6  ম নচািীি  মকৃ্ষমিো/KPIs ও উহাি েটয়াজ্ীয়িা 

2.1 জ্েটলি প্ররয়োজনীয়িো 

ড রসোস ৃম্যোডপং মোনব সম্পরি  প্ররয়োজনীয়িো সনোক্ত   ো  জন্য ব্যোখ্যো   ো হয়। এটি প্রডিষ্ঠোরন  মোনব সম্পরি  

িক্ষিো এবং প্ররয়োজনীয় সংখ্যো সনোক্ত  র , র্ো সংগঠরন  উরেশ্য অনুর্োয়ী গঠিি হরি পোর । এটি প্রডিষ্ঠোরন  

মোনব সম্পরি  ডবি ণ সনোক্ত  র  র্োরি প্রডিটি ডবেোগ এবং প্র ল্প প্ররয়োজনীয়  মীরি  সম্পর ৃ সনোডক্ত   ো 

র্োয়। এটি কমৌডল েোরব নতুন  মীরি  ডনরয়োরগ  সমরয় ি  ো ী হরল এবং িোরি  িক্ষিো এবং অডেজ্ঞিো মূল্যোয়ন 

  ো  জন্য ব্যবহৃি হয়। িো ো প্রডিষ্ঠোরন  উরেরশ্য  সোরথ ডমডলি হরি পোর  এবং প্রডিষ্ঠোরন  উরেশ্য অজৃরন 

ক োম্পোডন উপযুক্ত  মীরি  স ব োহ ও অডিড ক্ত কর্োগিোন প্ররয়োজনীয় হরি পোর । এরি প্রডিষ্ঠোন িো   মিৃডক্ত  

সরবোৃিম ব্যবহো  ও উৎপোিনিীলিো বৃডি কপরি সক্ষম হয়। 

K. এই র্ো ণোগুডল  মোধ্যরম, সংস্থো 

▪ েডবষ্যরি  চোডহিো পূ ণ   ো  জন্য  মীরি  প্রডিক্ষণ, ডনরয়োগ এবং উন্নয়রন  পড  ল্পনো নিড  

  রি পোর । 

▪  মীরি  িক্ষিো ডব োরি সহোয়িো  র । এটি  মীরি  ক্ষমিো, দুবলৃিো এবং পড বিরৃন  

প্ররয়োজনীয়িো সনোক্ত   রি সোহোয্য  র । 

▪  মীরি  সঠি েোরব ব োে  র । এটি  মীরি  িক্ষিো এবং অডেজ্ঞিো সম্পর ৃ েি র্ো ণো প্রিোন 

 র  র্ো সংস্থো সঠি  স্থোরন সঠি   মী ব োে   রি সোহোয্য  র । 

L. সম্পরি  ম্যোডপং এ টি "স্ন্যোপিট" প্রিোন  র  র্ো সংস্থোর  ডনম্নডলডেি প্ররশ্ন  উি  ডিরি সোহোয্য  র : 

▪  ী র্ রণ  িক্ষিো সংস্থো  প্ররয়োজন? 

▪ ক োন কক্ষরে  মীরি  অেোব আরছ? 

▪ ড েোরব সংস্থো  মীরি  িক্ষিো বৃডি   রি পোর ? 

▪ ড েোরব সংস্থো নতুন  মীরি  ডনরয়োগ   রি পোর ? 

▪ ড েোরব সংস্থো  মীরি  সঠি েোরব ব োে   রি পোর ? 
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2.2 ড রসোস ৃম্যোডপং 

ড রসোস ৃম্যোডপং এ টি প্রডিয়ো র্ো  মোধ্যরম এ টি প্রডিষ্ঠোরন  মোনবসম্পরি  প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি   ো হয়। এটি 

প্রডিষ্ঠোরন  বিমৃোন সম্পি, সক্ষমিো এবং প্ররয়োজনীয় িক্ষিো  ডবরেষণ  র  এ টি সুেি র্ো ণো প্রিোন  র । 

এই প্রডিয়ো  মোধ্যরম সঠি েোরব ডনর্োৃ ণ   ো র্োয় ক োথোয় নতুন  মী ডনরয়োগ   ো প্ররয়োজন, ক োন িক্ষিো 

উন্নয়রন  প্ররয়োজন  রয়রছ এবং ড েোরব ডবযমোন সম্পিগুরলো সরবোৃিমেোরব ব্যবহো    ো র্োয়। এ  ফরল 

প্রডিষ্ঠোনটি িক্ষ  মী স ব োহ বজোয়  োেরি এবং িোরি  লক্ষয অজৃরন সহোয়  পিরক্ষপ ডনরি পোর । 

ড রসোস ৃম্যোডপং 

ড রসোস ৃম্যোডপং হরলো এ টি প্রডিয়ো র্ো  মোধ্যরম এ টি প্রডিষ্ঠোন বো সম্প্রিোরয়  সমস্ত উপলব্ধ সম্পি এবং 

সক্ষমিো সনোক্ত, িোডল ো ও ডবরেষণ   ো হয়। এটি ডবডেন্ন সংস্থোন কর্মন মোনবসম্পি, আডথ ৃ সম্পি, 

প্রযুডক্ত, অব োঠোরমো ইিযোডি সঠি েোরব সনোক্ত   রি সোহোয্য  র । ড রসোস ৃম্যোডপং এ  প্রর্োন উপোিোনগুরলো 

হরলো: 

▪ সম্পি সনোক্ত  ণ: প্রডিষ্ঠোন বো সম্প্রিোরয়  সমস্ত প্র ো  সম্পি সনোক্ত   ো, র্ো  মকৃ্ষমিো এবং 

উন্নয়রন সহোয় । 

▪ সম্পরি  িোডল ো প্রণয়ন: সনোক্তকৃি সম্পিগুডল  এ টি ডবস্তোড ি িোডল ো নিড    ো, র্োরি প্রডিটি 

সম্পরি  র্ ণ, অবস্থোন এবং ব্যবহো  সম্পড ৃি িথ্য অন্তর্ভকৃ্ত থোর । 

▪ সম্পি ডবরেষণ: িোডল োর্ভক্ত সম্পিগুডল  ডবরেষণ   ো, িোরি  িডক্ত ও দুবলৃিো ডনর্োৃ ণ   ো এবং 

িোরি  ব্যবহো  উপরর্োডগিো মূল্যোয়ন   ো। 

▪ সম্পরি  মোনডচে নিড : সনোক্তকৃি সম্পিগুডল  কেৌরগোডল  অবস্থোন এবং অন্যোন্য প্রোসডি  িথ্যসহ 

এ টি ডেজ্যযয়োল মোনডচে নিড    ো। 

▪ সম্পরি  সংরর্োগ স্থোপন: ডবডেন্ন সম্পরি  মরধ্য সম্প ৃ স্থোপন   ো এবং ড েোরব িো ো এ সরি  োজ 

  রি পোর  িো ডনর্োৃ ণ   ো। 

 

2.3 জ্েল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ 

মোনব সম্পি ব্যবস্থোপনো  প্রর্োন উপোিোনগুরলো হরলো: সংস্থোন পড  ল্পনো,  মী েডি ৃএবং ডনবোৃচন, প্রডিক্ষণ এবং 

উন্নয়ন,  মকৃ্ষমিো মূল্যোয়ন, ক্ষডিপূ ণ এবং সুডবর্ো,  মী সম্প ৃ, স্বোস্থয এবং ডন োপিো, পড বিনৃ ব্যবস্থোপনো, 

কমোটিরেিন এবং  মী উন্নয়ন, এবং ডনয়ম এবং নীডি। এই উপোিোনগুরলো  মীরি  িক্ষিো বৃডি, সম্প ৃ উন্নয়ন, 

স্বোস্থয এবং ডন োপিো ডনডিি  ণ, এবং প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয অজৃরন সহোয়িো  র । 

মোনব সম্পি ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ 

- সংস্থোন পড  ল্পনো (Human Resource Planning): প্রডিষ্ঠোরন  েডবষ্যি মোনব সম্পরি  চোডহিো 

ডনর্োৃ ণ এবং িো  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো নিড । 

- েডি ৃএবং ডনবোৃচন (Recruitment and Selection): প্ররয়োজনীয়  মী সংগ্রহ, প্রোথীরি  ডনবোৃচন 

এবং িোরি  ডনরয়োগ প্রডিয়ো। 

- প্রডিক্ষণ এবং উন্নয়ন (Training and Development):  মীরি  িক্ষিো এবং জ্ঞোন বৃডি   ো  জন্য 

প্রডিক্ষণ এবং উন্নয়নমূল   োর্িৃম পড চোলনো। 
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-  মকৃ্ষমিো মূল্যোয়ন (Performance Appraisal):  মীরি   োর্কৃ্ষমিো পর্োৃরলোচনো এবং মূল্যোয়ন 

 র  িোরি  উন্নয়ন ও কপ্রোরমোিন ডনডিি   ো। 

- ক্ষডিপূ ণ এবং সুডবর্ো (Compensation and Benefits):  মীরি  কবিন, কবোনোস এবং অন্যোন্য 

সুডবর্ো প্রিোন এবং পড চোলনো। 

-  মী সম্প ৃ (Employee Relations):  মী এবং ব্যবস্থোপনো  মরধ্য সুসম্প ৃ বজোয়  োেো এবং 

শ্রডম রি  সমস্যো সমোর্োন   ো। 

- স্বোস্থয এবং ডন োপিো (Health and Safety):  মরৃক্ষরে  মীরি  স্বোস্থয এবং ডন োপিো ডনডিি   ো। 

- পড বিনৃ ব্যবস্থোপনো (Change Management): প্রডিষ্ঠোরন  পড বিনৃ এবং পড বিনৃিীল 

পড ডস্থডিরি  মীরি  মোডনরয় ডনরি সহোয়িো   ো। 

- কমোটিরেিন এবং  মী উন্নয়ন (Motivation and Employee Engagement):  মীরি  

কমোটিরেরটি এবং  োরজ  প্রডি উেীপ্ত  োেরি ডবডেন্ন উরযোগ গ্রহণ   ো। 

- ডনয়ম এবং নীডি (Compliance and Policies): প্রডিষ্ঠোন এবং  মীরি  জন্য প্ররয়োজনীয় ডনয়ম ও 

নীডি ডনর্োৃ ণ এবং িো বোস্তবোয়ন   ো। 

K. জব ক োল/ োরজ  ভূডম ো (Job Role) 

"জব ক োল" র্ো এ টি  োরজ  অবস্থোন বো  োরজ  

ডির োনোম ডহসোরবও পড ডচি, এ টি প্রডিষ্ঠোরন  মরধ্য 

এ জন  মীর  ডনর্োৃড ি িোডয়ে এবং  িবৃ্যগুডল  

এ টি ডনডিিৃ কসট। এটি  মী  অবস্থোরন  এ টি 

আনুষ্ঠোডন  সংজ্ঞো র্ো িোরি  িোডয়রে  পড ডর্ এবং 

িোরি   মকৃ্ষমিো  জন্য প্রিযোিো  রূপর েো নিড   র । 

"জব ক োল" (Job Role) হরলো এ টি ডনডিিৃ পরি  জন্য 

ডনর্োৃড ি িোডয়ে,  োজ এবং প্রিযোডিি  োর্ ৃলোরপ  

সংজ্ঞো।  

 

এটি ডনডিিৃ  র  কর্ এ জন  মীর   ী র্ রন   োজ   রি হরব,  ীেোরব   রি হরব, এবং িো   োরজ  

মোধ্যরম প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয ও উরেশ্য পূ ণ   রি হরব। এ টি  োরজ  ভূডম ো সোর্ো ণি  োরজ  ডবব ণ 

(Job Description) দ্বো ো ডনর্োৃড ি হয়, র্ো  মী   োরজ  পড ডর্, প্ররয়োজনীয় িক্ষিো, িোডয়ে, এবং 

পো ফ ম্যোন্স মোপ োঠি সম্পর ৃ ডবস্তোড ি ডবব ণ প্রিোন  র । 

 োরজ  ভূডম ো (Job Role) এ টি ডনডিিৃ পরি  মী  িোডয়ে,  িবৃ্য, এবং  োরজ  পড ডর্ ডনরিিৃ  র । 

এটি সংস্থো   োঠোরমো  মরধ্য এ টি ডনডিিৃ অবস্থোরন  জন্য ডনর্োৃড ি  োজ এবং িোডয়েগুডল  সং লন। 

▪ পরি  নোম (Job Title): পরি  সুডনডিিৃ নোম র্ো  মী  পিবী কবোঝোয়। 

▪ ডবেোগ (Department): কর্ ডবেোগ বো ডবেোরগ  অন্তর্ভকৃ্ত, কসেোরন  োরজ  ভূডম ো সংজ্ঞোডয়ি   ো 

হয়। 

▪ প্রডিরবিন ো ী লোইন (Reporting Line):  মী  ো  অর্ীরন  োজ   রবন এবং  োর  প্রডিরবিন 

  রবন। 

▪ পরি  সো সংরক্ষপ (Job Summary): পরি  মূল উরেশ্য এবং  োরজ  সংডক্ষপ্ত ডবব ণ। 
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▪ িোডয়ে ও  োজ (Duties and Responsibilities):  মীর  কর্  োজগুডল   রি হরব এবং 

িোডয়েগুডল পোলন   রি হরব িো  ডবস্তোড ি িোডল ো। 

▪ কর্োগ্যিো (Qualifications): পরি  জন্য প্ররয়োজনীয় ডিক্ষোগি কর্োগ্যিো, িক্ষিো, এবং অডেজ্ঞিো। 

▪ িক্ষিো এবং সোমথ্য ৃ(Skills and Competencies): পরি  জন্য প্ররয়োজনীয় ডবরিষ িক্ষিো এবং 

সোমথ্যৃ। 

▪  োরজ  পড রবি (Work Environment):  োরজ  স্থোন এবং পড রবরি  ডবব ণ, কর্মন অডফস, 

ডফল্ড, ইিযোডি। 

L. ডলি ও অন্তর্ভডৃক্ত (Gender and inclusivity) 

ডলি এবং অন্তর্ভডৃক্ত এ টি জটিল এবং বহুমোডে  ডবষয় 

র্ো সমোরজ  প্রডিটি স্তর  গেী  প্রেোব কফরল। ডলি সমিো 

এমন এ টি পড ডস্থডি কর্েোরন প্রডিটি ব্যডক্ত, িোরি  ডলি 

ডনডবরৃিরষ, সমোন অডর্ ো  এবং সুরর্োগ পোয়, র্ো সমোরজ  

সোমডগ্র  উন্নয়রন সহোয় । ডলি-অন্তর্ভডৃক্ত েোষো হরলো 

এমন এ  কর্োগোরর্োরগ  পিডি র্ো ক োন ডনডিিৃ ডলি, 

সোমোডজ  ডলি বো ডলি পড চরয়  ডবরুরি নবষম্য সৃডি 

 র  নো এবং প্রচডলি ডলিডবষয়  ধ্যোনর্ো ণোগুডলর  

ডচ স্থোয়ী  র  নো। 

 

▪ ডলি এবং অন্তর্ভডৃক্ত: বোংলোরিরি  কপ্রক্ষোপট 

- ডলি সমিো: স ল ডলরি  মোনুরষ  জন্য সমোন অডর্ ো  এবং সুরর্োগ ডনডিি   ো। 

নবষম্যহীন পড রবি সৃডি   ো। 

- ডলি-অন্তর্ভডৃক্ত েোষো: এমন েোষো  ব্যবহো  র্ো ক োন ডনডিিৃ ডলরি  ডবরুরি নবষম্য সৃডি নো  র । 

প্রচডলি ডলি ধ্যোনর্ো ণোর  প্রলডম্বি নো   ো। 

- েোষো  ভূডম ো: সোমোডজ  এবং সোংস্কৃডি  মরনোেোব গঠরন েোষো  গুরুে। 

ডলি-অন্তর্ভডৃক্ত েোষো ব্যবহো   র  ডলি সমিো প্রচো  এবং পক্ষপোি দূ    ো। 

- ব্যবহোড   প্ররয়োগ: ডি-ডনর্োৃ ণ, ডিক্ষো ব্যবস্থো, এবং কপিোগি পড রবরি ডলি-অন্তর্ভডৃক্ত ডনডিি 

  ো। সমিোডেডি  সমোজ গঠরন সহোয়  ভূডম ো পোলন। 

M. কবিন ও ছুটি (Wages and Leave) 

মজ্যড  এবং ছুটি সংিোন্ত নীডিমোলো এ টি প্রডিষ্ঠোরন   মীরি  জন্য অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ মজ্যড  হরলো  মীরি  

 োরজ  ডবডনমরয় প্রিোন   ো অথ,ৃ র্ো সোর্ো ণি ঘন্টো, ডিন, সপ্তোহ বো মোরস  ডেডিরি ডনর্োৃড ি হয়। এটি 

 মীরি  প্ররয়োজনীয় জীবনর্োেো বজোয়  োেরি সহোয় । ছুটি নীডিমোলো  অন্তর্ভকৃ্ত হরলো বোডষ ৃ ছুটি, অসুস্থিো 

ছুটি, মোর্তে ও ডপর্তে োলীন ছুটি, এবং অন্যোন্য ডবরিষ ছুটি, র্ো  মীরি  মোনডস  ও িো ীড   সুস্থিো বজোয় 

 োেরি এবং  োরজ  চোপ কথর  মুডক্ত কপরি সহোয় । উপযুক্ত মজ্যড  এবং ছুটি নীডিমোলো  মীরি  মরনোবল 

এবং কপ্র ণো বৃডি  র , র্ো প্রডিষ্ঠোরন  সোডব ৃ উৎপোিনিীলিো ও সোফরল্য গুরুেপূণ ৃভূডম ো পোলন  র । 
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▪ ছুটি ব্যবস্থোপনো 

- বোডষ ৃ ছুটি: প্ররিয   মী  জন্য ডনর্োৃড ি বোডষ ৃ ছুটি  ব্যবস্থো   ো। ছুটি গ্রহরণ উৎসোহ প্রিোন 

এবং ছুটি পড  ল্পনো   ো  সুরর্োগ কিওয়ো। 

- মোর্তে এবং ডপর্তে োলীন ছুটি: আইন অনুর্োয়ী মোর্তে এবং ডপর্তে োলীন ছুটি  ব্যবস্থো   ো। 

পড বোড   িোডয়ে পোলরন  জন্য পর্োৃপ্ত সময় প্রিোন। 

- অসুস্থিো এবং স্বোস্থয ছুটি:  মীরি  অসুস্থিো এবং ডচড ৎসো  জন্য পর্োৃপ্ত ছুটি  ব্যবস্থো   ো। 

 মরৃক্ষরে সুস্থ পড রবি বজোয়  োেো  জন্য স্বোস্থয ছুটি প্রিোন। 

- ডবরিষ এবং ঐডি  ছুটি: র্মীয় বো সোংস্কৃডি  অনুষ্ঠোন উপলরক্ষ ডবরিষ ছুটি প্রিোন।  মীরি  

ডবরিষ প্ররয়োজরন  ডেডিরি ঐডি  ছুটি  সুরর্োগ কিওয়ো। 

N. বেি্ বৃডি  মোনিণ্ড/Increment criteria 

কবিন বৃডি  মোনিণ্ড ডনর্োৃ রণ  কক্ষরে  মকৃ্ষমিো মূল্যোয়ন, অডেজ্ঞিো, িক্ষিো এবং কর্োগ্যিো, পরিোন্নডি, প্র ল্প 

বো  োরজ  সোফল্য, বোজোর   মোন,  মী আচ ণ এবং িোডয়ে, প্রডিষ্ঠোরন  আডথ ৃ অবস্থো, প্রডিক্ষণ এবং উন্নয়ন, 

এবং উপডস্থডি ও সময়ডনষ্ঠো ডবরবচনো   ো হয়। এই ডবডেন্ন মোনিণ্ড  মীরি   োরজ  মোন এবং প্রডিষ্ঠোরন  

লরক্ষয  প্রডি িোরি  অবিোনর  মূল্যোয়ন  র , র্ো  ডেডিরি কবিন বৃডি ডনর্োৃ ণ   ো হয়। উপযুক্ত মোনিণ্ড 

অনুস ণ  র  কবিন বৃডি  মীরি  কপ্র ণো এবং সন্তুডি বৃডিরি সহোয়  হয়, র্ো প্রডিষ্ঠোরন  সোডব ৃ উৎপোিনিীলিো 

ও সোফরল্য গুরুেপূণ ৃভূডম ো পোলন  র । 

কবিন বৃডি  মোনিণ্ড (Increment Criteria) ডনর্োৃ ণ   ো  কক্ষরে ডবডেন্ন  ো ণ ডবরবচনো   ো হয়। ডনম্নডলডেি 

ড ছু প্রর্োন মোনিণ্ড হরলো; 

▪  মকৃ্ষমিো মূল্যোয়ন (Performance Appraisal):  মী   োরজ  মোন, িক্ষিো এবং প্রডিষ্ঠোরন  

লরক্ষয  প্রডি অবিোরন  ডেডিরি মূল্যোয়ন   ো হয়। েোরলো  মকৃ্ষমিো  ডেডিরি কবিন বৃডি ডনর্োৃ ণ 

  ো হয়। 

▪ অডেজ্ঞিো (Experience):  মী  প্রডিষ্ঠোরন  োরজ  সময় োল এবং সংডেি কক্ষরে অডেজ্ঞিো। অডেজ্ঞ 

 মী ো সোর্ো ণি কবডি কবিন বৃডি কপরি পোর ন। 

▪ িক্ষিো এবং কর্োগ্যিো (Skills and Qualifications):  মী  ডবযমোন িক্ষিো, নতুন িক্ষিো অজৃন 

এবং ডিক্ষোগি কর্োগ্যিো  উপ  ডেডি  র  কবিন বৃডি ডনর্োৃ ণ   ো হয়। 

▪ পরিোন্নডি (Promotion): উচ্চি  পরি পরিোন্নডি  সরি সরি কবিন বৃডি হয়। 

▪ প্র ল্প বো  োরজ  সোফল্য (Project or Task Success): ডনডিিৃ প্র ল্প বো  োরজ  সফল সমোডপ্ত  

উপ  ডেডি  র  কবিন বৃডি ডনর্োৃ ণ   ো কর্রি পোর । 

▪ বোজোর   মোন (Market Standards): এ ই ডিল্প বো কক্ষরে  বিমৃোন কবিন মোনিণ্ড ডবরবচনো  র  

কবিন বৃডি ডনর্োৃ ণ   ো হয়। 

▪  মী আচ ণ এবং িোডয়ে (Employee Behavior and Responsibility):  মী  আচ ণ, 

কপিোিোড ে, এবং অডিড ক্ত িোডয়ে গ্রহরণ  প্রবণিো মূল্যোয়ন   ো হয়। 

 

  



 

23 

 

O. েোিো (Allowance) 

েোিো হরলো  মীরি  অডিড ক্ত সুডবর্ো র্ো িোরি  মূল কবিরন  পোিোপোডি প্রিোন   ো হয়। এটি ডবডেন্ন র্ রন  

হরি পোর , কর্মন বোসস্থোন েোিো, র্োিোয়োি েোিো, ডচড ৎসো েোিো, েোয েোিো, এবং ডিক্ষো েোিো। েোিোগুডল 

 মীরি  আডথ ৃ সু ক্ষো বোিোরি এবং িোরি   োরজ  মোন উন্নি   রি সহোয়  হয়। এছোিোও, েোিোগুডল 

 মরৃক্ষরে সন্তুডি ও কপ্র ণো বৃডি  র , র্ো  মীরি  উৎপোিনিীলিো বৃডিরি সহোয়িো  র । প্রডিষ্ঠোরন  নীডি 

ও প্ররয়োজরন  উপ  ডেডি  র  েোিো প্রিোন   ো হয়, র্ো  মীরি  জীবনর্োেো  মোন উন্নি   রি সহোয় । 

েোিো হরলো  মীরি  অডিড ক্ত সুডবর্ো র্ো িোরি  মূল কবিরন  পোিোপোডি প্রিোন   ো হয়। এটি ডবডেন্ন র্ রন  

হরি পোর , র্ো  মরধ্য ড ছু প্রর্োন েোিোগুডল ডনম্নরূপ;  

▪ জীবনর্োেো েোিো 

- বোসস্থোন েোিো:  মীরি  আবোসরন  জন্য অডিড ক্ত অথ ৃপ্রিোন। 

- েোয েোিো:  মীরি  েোবোর   ে চ কমটোরি অডিড ক্ত অথ ৃপ্রিোন। 

▪ র্োিোয়োি ও পড বহন েোিো 

- র্োিোয়োি েোিো:  মীরি   োরজ  স্থোরন আসো-র্োওয়ো  ে চ কমটোরি অডিড ক্ত অথ ৃপ্রিোন। 

- গোডি েোিো: ব্যডক্তগি বো অডফডসয়োল গোডি  ব্যয় কমটোরি অথ ৃপ্রিোন। 

▪ স্বোস্থয ও সুস্থিো েোিো 

- কমডির ল েোিো:  মীরি  ডচড ৎসো ব্যয় কমটোরি অথ ৃপ্রিোন। 

- বীমো েোিো:  মীরি  স্বোস্থয বীমো  জন্য অথ ৃপ্রিোন। 

▪ কপিোগি উন্নয়ন েোিো 

- ডিক্ষো েোিো:  মীরি  ডিক্ষো ও প্রডিক্ষরণ  জন্য অথ ৃপ্রিোন। 

- প্রডিক্ষণ েোিো:  মীরি  কপিোগি িক্ষিো বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  ে চ কমটোরি অথ ৃপ্রিোন। 

P. সাম্পে নস বেম্প্ম্পফে (Service benefit) 

সোডেসৃ কবডনডফট হরলো  মীরি  অডিড ক্ত সুরর্োগ-সুডবর্ো র্ো 

িোরি   মজৃীবরন  মোন উন্নি  র  এবং প্রডিষ্ঠোরন  প্রডি 

আকৃি ও অনুগি  োেরি সহোয় । এসব সুডবর্ো  মরধ্য 

 রয়রছ আডথ ৃ সুডবর্ো কর্মন কবোনোস ও প্রডেরিন্ট ফোন্ড, স্বোস্থয 

সুডবর্ো কর্মন স্বোস্থয বীমো ও ডনয়ডমি স্বোস্থয প ীক্ষো,  মসৃ্থল 

সুডবর্ো কর্মন নমনীয়  োরজ  সময় ও দূ  কথর   োরজ  

সুরর্োগ, কপিোগি উন্নয়ন সুডবর্ো কর্মন প্রডিক্ষণ ও ডিক্ষো 

েোিো, ব্যডক্তগি সুডবর্ো কর্মন ছুটি ও ব্যডক্তগি ঋণ, এবং 

সোমোডজ  ও ডবরনোিন সুডবর্ো কর্মন ক্লোব কমম্বো ডিপ ও  মী 

অনুষ্ঠোন। এই সুডবর্োগুডল  মীরি  মোনডস  ও িো ীড   

সুস্থিো ডনডিি  র ,  মরৃক্ষরে সন্তুডি ও কপ্র ণো বৃডি  র  

এবং প্রডিষ্ঠোরন  উৎপোিনিীলিো ও সোফরল্য গুরুেপূণ ৃ

ভূডম ো পোলন  র । 

 

Q. গ্রযোচুইটি (Gratuity) 

গ্রযোচুইটি হরলো এ টি আডথ ৃ সুডবর্ো র্ো  মীরি  িোরি  িীঘরৃময়োডি কসবো এবং অবিোন স্বী ো    ো  জন্য 

প্রিোন   ো হয়। এটি সোর্ো ণি এ টি ডনডিিৃ সময় োল র্র  প্রডিষ্ঠোরন  োজ   ো  প   মীরি  অবস  
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গ্রহরণ  সময় বো চো ড  ছোিো  সময় প্রিোন   ো হয়। গ্রযোচুইটি  মীরি  অবস  োলীন সু ক্ষো ডনডিি  র  

এবং িোরি  আডথ ৃ ডস্থডিিীলিো বৃডিরি সহোয়  ভূডম ো পোলন  র । এটি  মীরি  প্রডিষ্ঠোরন  প্রডি অনুগি 

থো রি উৎসোডহি  র  এবং িীঘরৃময়োডি  মসৃংস্থোনর  প্ররণোডিি  র । ডবডেন্ন কিরি  আইন এবং 

প্রডিষ্ঠোরন  নীডিমোলো  উপ  ডনে ৃ  র  গ্রযোচুইটি  পড মোণ এবং প্রোপ্যিো ডেন্ন হরি পোর । 

 

▪ গ্রোচুইটি: মোনব সম্পি ব্যবস্থোপনো  জন্য এ টি সংডক্ষপ্ত গোইি 

গ্রোচুইটি হল  মীরি   োরজ  ডনডিিৃ সময় োল পূণ ৃ  ো  পর  প্রিোন   ো এ  োলীন অথ,ৃ র্ো  মী  

িীঘরৃময়োিী কসবো এবং অবিোরন  স্বীকৃডি ডহরসরব প্রিোন   ো হয়। এটি  মীরি  আডথ ৃ সু ক্ষো এবং 

িীঘরৃময়োিী প্ররণোিনো  জন্য এ টি গুরুেপূণ ৃউপোয়। 

 

2.4  মচৃািী ডনরয়োগ প্রডিয়ো 

ডনরয়োগ 

ডনরয়োগ মোনব সম্পি ডবেোরগ  এ টি মূল  োজ। এটি এমন এ টি প্রডিয়ো র্ো  মীরি  সনোক্ত  ণ, আকৃি   ো, 

ডিডনং, িটডৃলডটং, সোক্ষোৎ ো  কনওয়ো, ডনবোৃচন, ডনরয়োগ এবং অনরবোডিংৃ কথর  শুরু  র  সবড ছু জডিি। 

ডনরয়োগ ো ী িলগুডল ক োনও সংস্থো  আ োর   উপ  ডনে ৃ  র  বি বো কছোট হরি পোর । িরব, কছোট 

সংস্থোগুডলরি, ডনরয়োগ সোর্ো ণি এ জন ডনরয়োগ ব্যবস্থোপর   িোডয়ে। 

অরন  সংস্থো িোরি  ডনরয়োরগ  প্ররয়োজনীয়িোগুডল আউটরসোস ৃ র , অন্যডির  ড ছু সংস্থো নতুন পরি  জন্য 

প্রডিেো ডনরয়োরগ  জন্য এ রচটিয়োেোরব ডবজ্ঞোপন, জব কবোি ৃএবং কসোশ্যোল ডমডিয়ো চযোরনরল  উপ  ডনে ৃ 

 র । আজর   অরন  সংস্থো িোরি  ডনরয়োগ প্রডিয়োটির  আ ও  োর্ ৃ  ও িক্ষ   ো  জন্য ডনরয়োগ 

সফ্টওয়যো  ব্যবহো   র । 

 

2.5  মীরি  সক্ষমিা বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো 

 মীরি  সক্ষমিো বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো সনোক্ত   ো হয়। এটি এ টি গুরুেপূণ ৃপ্রডিয়ো, কর্েোরন 

 মীরি  িক্ষিো, জ্ঞোন এবং  োর্ ৃোড িো উন্নি   রি প্রডিক্ষণ প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। প্রডিক্ষরণ  মোধ্যরম 

 মী ো িোরি   োরজ  কক্ষরে আ ও িক্ষ এবং আত্মডবশ্বোসী হরয় উঠরি পোর ন, র্ো সংস্থো  সোমডগ্র  উৎপোিনিীলিো 

এবং সোফল্যর  উন্নি  র । সঠি  প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো সনোক্ত  ণ  মীরি  উন্নয়রন  জন্য এ টি গুরুেপূণ ৃ

পিরক্ষপ এবং এটি সংস্থো  লক্ষয ও উরেশ্য পূ রণ সহোয়  ভূডম ো পোলন  র । 

K. ্ীড এ্ালাইম্পসস: প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ড েোরব ডনর্োৃ ণ   ো র্োয় 
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আজর    মপৃড রবরি  মীরি  িক্ষ, ব্যয়-সোশ্রয়ী এবং 

ডন োপিেোরব জটিল  োজ সম্পোিন   রি সক্ষম হওয়ো 

প্ররয়োজন। র্েন  মী ো ডনডিিৃ মোনিণ্ড বো প্রিযোডিি 

 মকৃ্ষমিো  স্তর   োজ   রি পো রছ নো, িেন প্রডিক্ষণ 

(এ টি  মকৃ্ষমিো উন্নয়ন স ঞ্জোম) প্ররয়োজন। বোস্তব 

 মকৃ্ষমিো এবং প্রিযোডিি  মকৃ্ষমিো  মরধ্য পোথ ৃযটি 

প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজন ডনরিিৃ  র । প্রডিক্ষরণ  

প্ররয়োজনীয়িো সনোক্ত  ণ হল ডনরিিৃমূল  ন িো  এ টি 

সুডনডিিৃ পিডি  প্রথম র্োপ। 
 

L. ্ীড এ্ালাইম্পসস/প্ররয়োজন ডবরেষরণ  র্ নগুডল 

প্ররয়োজন ডবরেষরণ  ডবডেন্ন র্ রন   রয়রছ র্ো ডবডেন্ন পড ডস্থডিরি ব্যবহৃি হয়। ডনরচ প্রর্োন র্ রন  

প্ররয়োজন ডবরেষরণ  উরল্লে   ো হরলো;  

▪ প্রডিষ্ঠোনগি ডবরেষণ 

এটি সংস্থো  সোমডগ্র  ক ৌিল, লক্ষয এবং উরেশ্য অনুর্োয়ী প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ  র । 

এটি সংগঠরন  অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  পড রবরি  প্রেোব এবং প্রডিক্ষরণ  মোধ্যরম সংস্থো  উন্নয়ন 

ড েোরব সম্ভব, িো ডনর্োৃ ণ  র । 

▪  োরজ  ডবরেষণ 

 োরজ  ডনডিিৃ িোডয়ে এবং  োর্োৃবলী ডবরেষণ  র  প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। 

 োরজ  ডবরেষণ  মীরি   োরজ  মোন এবং িক্ষিো বৃডিরি সহোয়  প্রডিক্ষণ ডনর্োৃ রণ গুরুেপূণ ৃভূডম ো 

পোলন  র । 

▪ ব্যডক্তগি ডবরেষণ 

এটি ডনডিিৃ  মী  প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ  র ।  মী  বিমৃোন িক্ষিো,  মকৃ্ষমিো এবং 

েডবষ্যি  মকৃ্ষমিো  উপ  ডেডি  র  প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজন ডনর্োৃ ণ   ো হয়। 

▪  োর্কৃ্ষমিো ডবরেষণ 

 মীরি  বিমৃোন  মকৃ্ষমিো এবং প্রিযোডিি  মকৃ্ষমিো  মরধ্য পোথ ৃয ডবরেষণ  র  প্রডিক্ষরণ  

প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। এটি  মকৃ্ষমিো উন্নয়রন  কক্ষরে প্রডিক্ষরণ  ভূডম ো ডনর্োৃ রণ সহোয় । 

▪ উপ  ণ ডবরেষণ 

এটি প্রডিক্ষরণ  জন্য প্ররয়োজনীয় উপ  ণ, স ঞ্জোম এবং প্রযুডক্ত ডবরেষণ  র । প্রডিক্ষরণ   োর্ ৃোড িো 

বৃডি  জন্য উপযুক্ত উপ  ণ এবং প্রযুডক্ত  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। 

2.6  মচৃািী   মকৃ্ষমিো/ KPIs ও ঊহাি েটয়াজ্ীয়িা 

প্রডিটি ব্যবসো  ডেডি হরলো লক্ষয ডনর্োৃ ণ এবং িো অজৃন   ো, এবং এ জন ব্যবসো  মোডল  বো ব্যবস্থোপ  ডহরসরব 

আপনোর  সবিৃো সরচিন থো রি হরব আপনো  িল ড েোরব  োজ   রছ। 

ড ন্তু আপডন ড েোরব  মী   মকৃ্ষমিো মোপরবন? ড েোরব আপডন প্রকৃিপরক্ষ অগ্রগডি িযো    রবন এবং িোরি  

 োজ আপনো  প্রডিষ্ঠোরন  প্ররয়োজনীয় ফলোফল নিড    রছ ড নো িো জোনরি পো রবন? 

উৎপোিনিীলিো,  োরজ  গুণমোন, লক্ষয অজৃন, সময় ব্যবস্থোপনো, িলগি সহরর্োডগিো, অডেরর্োজনক্ষমিো এবং 

উদ্ভোবরন  মরিো  ী পো ফ ম্যোন্স ইডন্ডর ট স (KPIs) আপনোর  এই প্রশ্নগুরলো  উি  ডিরি সক্ষম  র   ো ণ 
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এগুডল ব্যডক্তগি এবং প্রোডিষ্ঠোডন  লক্ষযগুডলর  পড মোণগিেোরব ডনর্োৃ ণ  র  এবং কসই অনুর্োয়ী  মকৃ্ষমিো 

মূল্যোয়ন  র ।  

K.  মী পো ফ ম্যোন্স/র ডপআইস ( ী পো ফ ম্যোন্স ইডন্ডর ট স) 

 ী পো ফ ম্যোন্স ইডন্ডর ট স (KPIs) হল মোপরর্োগ্য মোনিণ্ড র্ো  মীরি   োর্সৃম্পোিন এবং প্রডিষ্ঠোরন  

লক্ষয অজৃরন  অগ্রগডি ডনর্োৃ ণ  র । KPIs ডবডেন্ন  োর্িৃম এবং লরক্ষয  উপ  ডেডি  র  ডনর্োৃ ণ   ো 

হয় এবং এগুরলো  মোধ্যরম  মীরি   োর্কৃ্ষমিো মূল্যোয়ন   ো হয়। 

 

L.  মী পো ফ ম্যোন্স মূল্যোয়রন  জন্য KPIs-এ  ভূডম ো 

▪ উরেশ্যপূণ ৃমূল্যোয়ন 

-  মীরি  েি লক্ষয এবং প্রিযোিো প্রিোন। 

-  মকৃ্ষমিো মূল্যোয়রন  জন্য ডনডিিৃ এবং মোপরর্োগ্য মোনিণ্ড স্থোপন। 

▪ সুডবর্োজন  পর্োৃরলোচনো 

- ডনয়ডমি  মকৃ্ষমিো পর্োৃরলোচনো  মোধ্যরম  মী  অগ্রগডি ডন ীক্ষণ। 

- সমরয়  সোরথ সোরথ  মকৃ্ষমিো  পড বিনৃ পর্রৃবক্ষণ   ো। 

▪ উন্নয়ন পড  ল্পনো 

-  মীরি  িডক্ত এবং দুবলৃিো ডচডিি   ো। 

- িক্ষিো উন্নয়রন  জন্য প্রডিক্ষণ এবং উন্নয়ন পড  ল্পনো নিড    ো। 

▪ উেীপনো এবং প্ররণোিনো 

- লক্ষয অজৃরন  জন্য  মীরি  উৎসোহ প্রিোন। 

- প্ররণোিনো এবং কবোনোস প্রিোন  র   মীরি  উেীডপি  োেো। 
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কসলফ কচ  (Self-Check)-২: মোনব সম্পি পড  ল্পনো  টুলস সিটকন ব্যোখ্যো কিটি পািটে 

 

প্রডিক্ষণোথীরি  জন্য ডনরিিৃনো: উপর োক্ত ইনফ রমিন িীট পোঠ  র  ডনরচ  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখুন- 

সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন:  

 

1. মোনবসম্পি পড  ল্পনো (Human Resource Planning) েলটি ম্পক বুঝায়? 

উি :  

 

2. ড রসোস ৃম্যোডপং ম্পক এি উপোিোনগুটলা ম্পক ম্পক?  

উি :  

 

3. মোনব সম্পি ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ ম্পক ম্পক?  

উি :   

 

4. ডলি ও অন্তর্ভডৃক্ত (Gender and inclusivity) েলটি ম্পক বুঝায়?  

উি :  

 

5. কবিন ও ছুটি (Wages and Leave) এর গুরুত্ব ম্পক? 

উি :  

6. সাম্পে নস বেম্প্ম্পফে (Service Benefit) ম্পক? এি খািগুটলা ম্পক ম্পক? 

 

উি :  

 

7.  মী পো ফ ম্যোন্স/র ডপআইস ( ী পো ফ ম্যোন্স ইডন্ডর ট স) ম্পক?  

উি :  
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উি পে (Answer Key)-২: মোনব সম্পি পড  ল্পনো  টুলস সম্পর  ৃব্যোখ্যো   রি পো রব 

   

1. মোনবসম্পি পড  ল্পনো (Human Resource Planning) েলটি ম্পক বুঝায়? 

উি : মোনবসম্পি পড  ল্পনো (এইচ. আ . ডপ) হরলো এ টি ক ৌিল র্ো এ টি সংস্থো িক্ষ  মীরি  অডবডিন্ন প্রবোহ 

বজোয়  োেো  জন্য এবং  মীরি  ঘোটডি বো উদ্বৃি এিোরনো  জন্য ব্যবহো   র । এ টি েোল এইচ. আ . ডপ ক ৌিল 

থো ো  অথ ৃহরলো এ টি ক োম্পোডন  জন্য উৎপোিনিীলিো এবং লোেজন িো বৃডি   ো। 

▪ এইচ. আ . ডপ প্রডিয়ো  চো টি সোর্ো ণ র্োপ  রয়রছ 

-  মীরি  বিমৃোন স ব োহ ডচডিি   ো; 

-  মিৃডক্ত  েডবষ্যৎ ডনর্োৃ ণ   ো; 

- শ্রম স ব োহ ও চোডহিো  মরধ্য েো সোম্য বজোয়  োেো; 

- ক োম্পোডন  লক্ষযগুডলর  সমথনৃ  র  এমন পড  ল্পনো নিড    ো। 

এ টি  োর্ ৃ  মোনবসম্পি পড  ল্পনো সংস্থো  জন্য িীঘরৃময়োিী সোফল্য এবং ডস্থডিিীলিো ডনডিি 

 র । 

2. ড রসোস ৃম্যোডপং ম্পক এি উপোিোনগুটলা ম্পক ম্পক? 

উি : ড রসোস ৃম্যোডপং হরলো এ টি প্রডিয়ো র্ো  মোধ্যরম এ টি প্রডিষ্ঠোন বো সম্প্রিোরয়  সমস্ত উপলব্ধ সম্পি এবং 

সক্ষমিো সনোক্ত, িোডল ো ও ডবরেষণ   ো হয়। এটি ডবডেন্ন সংস্থোন কর্মন মোনবসম্পি, আডথ ৃ সম্পি, প্রযুডক্ত, 

অব োঠোরমো ইিযোডি সঠি েোরব সনোক্ত   রি সোহোয্য  র ।  

ড রসোস ৃম্যোডপং এ  প্রর্োন উপোিোনগুরলো হরলো: 

▪ সম্পি সনোক্ত  ণ 

▪ সম্পরি  িোডল ো প্রণয়ন 

▪ সম্পি ডবরেষণ 

▪ সম্পরি  মোনডচে নিড  

▪ সম্পরি  সংরর্োগ স্থোপন। 

3. মোনব সম্পি ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ ম্পক ম্পক? 

উি : মোনব সম্পি ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ 

▪ সংস্থোন পড  ল্পনো (Human Resource Planning) 

▪ েডি ৃএবং ডনবোৃচন (Recruitment and Selection) 

▪ প্রডিক্ষণ এবং উন্নয়ন (Training and Development) 

▪  মকৃ্ষমিো মূল্যোয়ন (Performance Appraisal) 

▪ ক্ষডিপূ ণ এবং সুডবর্ো (Compensation and Benefits) 

▪  মী সম্প ৃ (Employee Relations) 

▪ স্বোস্থয এবং ডন োপিো (Health and Safety) 

▪ পড বিনৃ ব্যবস্থোপনো (Change Management) 

▪ কমোটিরেিন এবং  মী উন্নয়ন (Motivation and Employee Engagement) 



 

29 

 

▪ ডনয়ম এবং নীডি (Compliance and Policies) 

4. ডলি ও অন্তর্ভডৃক্ত (Gender and inclusivity) েলটি ম্পক বুঝায়? 

উি : ডলি এবং অন্তর্ভডৃক্ত এ টি জটিল এবং বহুমোডে  ডবষয় র্ো সমোরজ  প্রডিটি স্তর  গেী  প্রেোব কফরল। ডলি 

সমিো এমন এ টি পড ডস্থডি কর্েোরন প্রডিটি ব্যডক্ত, িোরি  ডলি ডনডবরৃিরষ, সমোন অডর্ ো  এবং সুরর্োগ পোয়, 

র্ো সমোরজ  সোমডগ্র  উন্নয়রন সহোয় । ডলি-অন্তর্ভডৃক্ত েোষো হরলো এমন এ  কর্োগোরর্োরগ  পিডি র্ো ক োন ডনডিিৃ 

ডলি, সোমোডজ  ডলি বো ডলি পড চরয়  ডবরুরি নবষম্য সৃডি  র  নো এবং প্রচডলি ডলিডবষয়  

ধ্যোনর্ো ণোগুডলর  ডচ স্থোয়ী  র  নো। েোষো সোমোডজ  ও সোংস্কৃডি  মরনোেোব গঠরন এ  গুরুেপূণ ৃভূডম ো পোলন 

 র , িোই ডলি-অন্তর্ভডৃক্ত েোষো  ব্যবহো  ডলি সমিো প্রচো  এবং ডলি পক্ষপোি দূ    ো  এ টি িডক্তিোলী 

মোধ্যম ডহরসরব  োজ  র । এটি শুধুমোে  থ্য এবং ডলডেি েোষোরিই সীমোবি নয়, ব ং নীডি-ডনর্োৃ ণ, ডিক্ষো 

ব্যবস্থো, এবং কপিোগি পড রবরিও গেী েোরব প্রেোব কফরল, র্ো এ টি সমিোডেডি  সমোজ গঠরন অপড হোর্।ৃ 

5. কবিন ও ছুটি (Wages and Leave) এর গুরুত্ব ম্পক? 

উিি: মজ্যড  এবং ছুটি সংিোন্ত নীডিমোলো এ টি প্রডিষ্ঠোরন   মীরি  জন্য অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ মজ্যড  হরলো  মীরি  

 োরজ  ডবডনমরয় প্রিোন   ো অথ,ৃ র্ো সোর্ো ণি ঘন্টো, ডিন, সপ্তোহ বো মোরস  ডেডিরি ডনর্োৃড ি হয়। এটি  মীরি  

প্ররয়োজনীয় জীবনর্োেো বজোয়  োেরি সহোয় । ছুটি নীডিমোলো  অন্তর্ভকৃ্ত হরলো বোডষ ৃ ছুটি, অসুস্থিো ছুটি, মোর্তে 

ও ডপর্তে োলীন ছুটি, এবং অন্যোন্য ডবরিষ ছুটি, র্ো  মীরি  মোনডস  ও িো ীড   সুস্থিো বজোয়  োেরি এবং 

 োরজ  চোপ কথর  মুডক্ত কপরি সহোয় । উপযুক্ত মজ্যড  এবং ছুটি নীডিমোলো  মীরি  মরনোবল এবং কপ্র ণো বৃডি 

 র , র্ো প্রডিষ্ঠোরন  সোডব ৃ উৎপোিনিীলিো ও সোফরল্য গুরুেপূণ ৃভূডম ো পোলন  র । 

6. সাম্পে নস বেম্প্ম্পফে (Service Benefit) ম্পক? এি খািগুটলা ম্পক ম্পক? 

উিি: সাম্পেনস বেম্প্ম্পফে হরলো  মীরি  অডিড ক্ত সুরর্োগ-সুডবর্ো র্ো িোরি   মজৃীবরন  মোন উন্নি  র  এবং িোরি  

প্রডিষ্ঠোরন  প্রডি আকৃি এবং অনুগি  োেরি সহোয় । এই সুডবর্োগুডল ডবডেন্ন র্ রন  হরি পোর , র্ো  মরধ্য প্রর্োন 

সুডবর্োগুডল ডনম্নরূপ: 

▪ আডথ ৃ সুডবর্ো 

▪ স্বোস্থয এবং সুস্থিো সুডবর্ো 

▪  মসৃ্থল সুডবর্ো 

▪ কপিোগি উন্নয়ন সুডবর্ো 

▪ ব্যডক্তগি সুডবর্ো 

▪ সোমোডজ  এবং ডবরনোিন সুডবর্ো।  

7.  মী পো ফ ম্যোন্স/র ডপআইস ( ী পো ফ ম্যোন্স ইডন্ডর ট স) ম্পক? 

উিি:  ী পো ফ ম্যোন্স ইডন্ডর ট স (KPIs) হল মোপরর্োগ্য মোনিণ্ড র্ো  মীরি   োর্সৃম্পোিন এবং প্রডিষ্ঠোরন  

লক্ষয অজৃরন  অগ্রগডি ডনর্োৃ ণ  র । KPIs ডবডেন্ন  োর্িৃম এবং লরক্ষয  উপ  ডেডি  র  ডনর্োৃ ণ   ো হয় এবং 

এগুরলো  মোধ্যরম  মীরি   োর্কৃ্ষমিো মূল্যোয়ন   ো হয়। 
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োি ডিট (Task Sheet)-২.১: জ্েল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ ম্পচম্পিি করু্ 

 

Job Name (জরব  নোম): জনবল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ ম্পচম্পিি কিা।  

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ কমী ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ ম্পচম্পিি কিটি পািটে; 

▪ জ্েল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ সিটকন জা্টি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ কাজ অনুর্ায়ী জনবল ব্যবস্থোপনো  ম্পেষয় ম্পেটেচ্ায় ম্প্টি হটে; 

▪ কাটজি সময় সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. সংস্থোন পড  ল্প্াাঃ প্রডিষ্ঠোরন  েডবষ্যি মোনব সম্পরি  চোডহিো ম্পচম্পিি করু্ এবং িো  জন্য ক ৌিলগি 

পড  ল্পনো তিিীি পদ্ধম্পি ম্পচম্পিি করু্; 

2. েডি ৃএবং ডনবোৃচ্াঃ প্ররয়োজনীয়  মী সংগ্রহ, প্রোথীরি  ডনবোৃচন এবং িোরি  ডনরয়োগ প্রডিয়ো ম্পচম্পিি করু্; 

3. প্রডিক্ষণ এবং উন্নয়্াঃ  মীরি  িক্ষিো এবং জ্ঞোন বৃডি   ো  জন্য প্রডিক্ষণ এবং উন্নয়নমূল   োর্িৃম ম্পচম্পিি 

করু্; 

4.  মকৃ্ষমিো মূল্যোয়্াঃ  মীরি   োর্কৃ্ষমিো পর্োৃরলোচনো এবং মূল্যোয়ন  র  িোরি  উন্নয়ন ও কপ্রোরমোিন ডনডিি 

  োি উপায় ম্পচম্পিি করু্; 

5. ক্ষডিপূ ণ এবং সুডবধাাঃ  মীরি  কবিন, কবোনোস এবং অন্যোন্য সুডবর্ো প্রিোন এবং পড চোলনো সিম্পকনি ম্পেষয় 

ম্পচম্পিি করু্; 

6.  মী সম্পকনাঃ  মী এবং ব্যবস্থোপনো  মরধ্য সুসম্প ৃ বজোয়  োেো এবং শ্রডম রি  সমস্যো সমোর্োন এি পদ্ধম্পি 

ম্পচম্পিি করু্; 

7. স্বোস্থয এবং ডন োপিাাঃ  মরৃক্ষরে  মীরি  স্বোস্থয এবং ডন োপিো ডনডিি কিাি উপায় ম্পচম্পিি করু্; 

8. পড বিনৃ ব্যবস্থোপ্াাঃ প্রডিষ্ঠোরন  পড বিনৃ এবং পড বিনৃিীল পড ডস্থডিরি  মীরি  মোডনরয় ডনরি সহোয়িো 

  োি উপায় ম্পচম্পিি করু্; 

9. কমোটিরেিন এবং  মী উন্নয়্াঃ  মীরি  কমোটিরেরটি এবং  োরজ  প্রডি উেীপ্ত  োেরি ডবডেন্ন উরযোগ গ্রহণ 

করু্; 

10. ডনয়ম এবং নীম্পিাঃ প্রডিষ্ঠোন এবং  মীরি  জন্য প্ররয়োজনীয় ডনয়ম ও নীডি ডনর্োৃ ণ এবং িো বোস্তবোয়ন কিাি 

্ীম্পি ম্পচম্পিি করু্।  
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-২.১: জ্েল ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ ম্পচম্পিি 

করু্ 

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1.  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

2.  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3.  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০২ 

2  খািা  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

3  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০২ 

5  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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োি ডিট (Job Sheet)-২.২:  মীরি  সক্ষমিো বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি করু্ 

 

Job Name (জরব  নোম):  মীরি  সক্ষমিো বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি  িা।  
উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪  মীরি  দক্ষিা বৃম্পদ্ধি জায়গাগুটলা ডচডিি কিটি পািটে; 

▪  মীরি  দক্ষিা বৃম্পদ্ধি জন্য েম্পিক্ষটণি েটয়াজ্ীয়িা ম্পচম্পিি কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ ইম্পন্ডটকেি ম্প্ণ নয় কিাি সময় কাটজি পম্পিম্পধ ম্পেটেচ্ায় ম্প্টি হটে; 

▪ কাটজি সময় সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. নীি এনোলোইডসস/প্ররয়োজন ডবরেষরণ  মাধ্যটম সংস্থো  সোমডগ্র  ক ৌিল, লক্ষয এবং উরেশ্য অনুর্োয়ী 

প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

2. নীি এনোলোইডসস/প্ররয়োজন ডবরেষরণ  মাধ্যটম  োরজ  ডনডিিৃ িোডয়ে এবং  োর্োৃবলী ডবরেষণ  র  প্রডিক্ষরণ  

প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

3. নীি এনোলোইডসস/প্ররয়োজন ডবরেষরণ  মাধ্যটম ডনডিিৃ  মী  প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

4. নীি এনোলোইডসস/প্ররয়োজন ডবরেষরণ  মাধ্যটম  মীরি  বিমৃোন  মকৃ্ষমিো এবং প্রিযোডিি  মকৃ্ষমিো  মরধ্য 

পোথ ৃয ডবরেষণ  র  প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

5. নীি এনোলোইডসস/প্ররয়োজন ডবরেষরণ  মাধ্যটম প্রডিক্ষরণ  জন্য প্ররয়োজনীয় উপ  ণ, স ঞ্জোম এবং প্রযুডক্ত 

ডবরেষণ  র  প্রডিক্ষরণ   োর্ ৃোড িো বৃডি  জন্য উপযুক্ত উপ  ণ এবং প্রযুডক্ত  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

6. স োসড  পর্রৃবক্ষণ কটি প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

7. প্রশ্ন কটি উন্নয়ট্ি জায়গা খুটজ বেি কটি প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

8. প্রর্োন পিস্থ ব্যডক্তরি  সোরথ প োমি,ৃ এবং/অথবো ডনডিিৃ জ্ঞোন সম্পর ৃ প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ 

করু্; 

9. ইন্টো ডেউ ি মাধ্যটম প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

10. ক  ি ৃএবং প্রডিরবিরন  গরবষণো কটি প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

11.  োরজ  নমুনো প ীক্ষো কটি প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

12. প্রডিক্ষরণ  মোধ্যরম ক োন "প্ররয়োজন" পূ ণ   ো হরব িা বেি করু্; 

13. জ্ঞোন, িক্ষিো এবং ক্ষমিোগুডল বেি করু্; 

14.  রম ৃ ডবব ণ এবং প্রডিষ্ঠোন চোট ৃপর্োৃরলোচনো  রুন।  
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-২.২:  মীরি  সক্ষমিো বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  

প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি করু্ 

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1.  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

2.  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3.  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  খািা স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

3  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

5  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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ডিেনফল (Learning Outcome)-৩: কর্োগোরর্োগ এবং ব্যবস্থোপনো সিন্ন   রি পো রব 

অযোরসসরমন্ট মোনিন্ড 

 

1. অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  কর্োগোরর্োগ চযোরনলগুডল সিটকন েম্পিষ্ঠাট্ি কাোটমা 

অনুসোর  ব্যোখ্যো   ো হটয়টে; 

2. কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  ডেডিরি  মবৃক্ষটত্র সহরর্োডগিো অনুিীল্   ো হটয়টে; 

3. প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো অনুর্োয়ী বস্ট্কটহাল্ডািটদি ম্প্যুক্ত   ো হটয়টে; 

4. সকল স্তর   কার্ নকলাটপ ম্প্যুক্ত   ো  জন্য  মীটদি েম্পিম্পক্রয়া মূল্যোয়ন কিা 

হটয়টে; 

5. েম্পিষ্ঠাট্ি  োঠোরমো অনুর্োয়ী ব্যবস্থোপনো  ভূডম ো ব্যোখ্যো   ো হটয়টে।  

িি ৃও ড রসোস ৃ

1. েকৃি কম নটক্ষত্র অথো েম্পিক্ষণ পম্পিটেি  

2. ডসডবএলএম 

3. হযোন্ডআউটস  

4. ল্যাপেপ/কম্পিউোি  

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া েটজক্টি  

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

7. ইন্টািট্ে সুম্পেধা 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি  

9. অম্পডও এেিং ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

ডবষয়বস্তু 

1. অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  কর্োগোরর্োবগি চযোরনল 

2.  মবৃক্ষটত্র সহরর্োডগিো 

3. প্রডিষ্ঠোম্প্ক  োঠোরমো 

4. সকল স্তর    োর্কৃলাপ  

5.  মীরি  েম্পিম্পক্রয়া মূল্যোয়ন 

6. প্রডিষ্ঠোম্প্ক  োঠোরমো অনুর্োয়ী ব্যবস্থোপনো  ভূডম ো 

এম্পক্টম্পেটি/োি/জে 

1. কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  উপ  ডেডি  র   মরৃক্ষরে সহরর্োডগিো অনুিীলন কিা 

2. সকল স্তাটিি কার্ নকালাটপ ম্প্যুক্ত কিাি জন্য কমীটদি েম্পিম্পক্রয়া মূল্যোয়রন  

কিা  

প্রডিক্ষণ পিডি 

 

1. আরলোচনো (Discussion) 

2. উপস্থোপন (Presentation) 

3. প্রিিনৃ (Demonstration) 

4. ডনরিডৃিি অনুিীলন (Guided Practice) 

5. স্বিন্ত্র অনুিীলন (Individual Practice) 

6. প্ররজক্ট ওয়ো ৃ (Project Work) 

7. সমস্যো সমোর্োন (Problem Solving) 

8. মোথোেোটোরনো (Brainstorming) 

অযোরসসরমন্ট পিডি 

 

9. ডলডেি অেীক্ষো (Written Test) 

10. প্রিিনৃ (Demonstration)  

11. কমৌডে  প্রশ্ন (Oral Questioning)   
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12. বপাে নটফাম্পলও (Portfolio)  

প্রডিক্ষণ  োর্িৃম (Learning Activities)-৩: কর্োগোরর্োগ এবং ব্যবস্থোপনো সম্পন্ন   রি পো রব 

এই ডিেনফল অজৃরন  লরক্ষয ডিেনফরল অন্তর্ভকৃ্ত ডবষয়বস্তু এবং পো ফ ম্যোন্স িোইরটড য়ো অজৃরন  জন্য 

ডনম্নডলডেি কার্ নিমগুরলো পর্োৃয়িরম সম্পোিন  রুন। কার্ নিমগুরলো  জন্য বডণিৃ ড রসোসসৃমূহ ব্যোবহো   রুন।  

 

ডিেন  োর্িৃম 

(Learning Activities) 

উপ  ণ / ডবরিষ ডনরিিৃনো 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রডিক্ষণোথীগণ ক োন ডিক্ষো উপ  ণ 

ব্যবহো    রব কস সম্পর ৃ প্রডিক্ষর   

ডন ট জোনরি চোইরব।  

1. প্রডিক্ষ  প্রডিক্ষণোথীরি  “কর্োগোরর্োগ এবং ব্যবস্থোপনো সম্পন্ন 

  রি পো রব” কিেো  উপ  ণ প্রিোন   রবন । 

2. ইনফ রমিন ডিট পিরি হরব। 
2. ইনফ রমিন ডিট ৩ : কর্োগো কর্োগোরর্োগ এবং ব্যবস্থোপনো 

সম্পন্ন   রি পো রব। 

3. কসলফ কচর  প্রিি প্রশ্নগুরলো  উি  

প্রিোন  রুন এবং উি পরে  সোরথ 

ডমডলরয় ডনডিি হরি হরব।  

3. কসল্ফ-রচ  ম্পিে ৩ - এ কিয়ো প্রশ্নগুরলো  উি  প্রিোন  রুন।   

উি পে ৩ -এ  সোরথ ডনরজ  উি  ডমডলরয় ডনডিি  রুন।  

4. জব/োি ডিট ও কেডসডফর িন ডিট 

অনুর্োয়ী জব সম্পোিন  রুন। 

4. ডনরম্নোক্ত জব/টোস্ক ম্পিট অনুর্োয়ী জব/টোস্ক সম্পোিন  রুন।  

োি ডিট - ৩.১: কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  উপ  ডেডি  র  

 মরৃক্ষরে সহরর্োডগিো অনুিীলন  রুন 

কেডসডফর িন ডিট - ৩.১: কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  উপ  

ডেডি  র   মরৃক্ষরে সহরর্োডগিো অনুিীলন  রুন 

োি ডিট - ৩.২: সকল স্তাটিি কার্ নকালাটপ ম্প্যুক্ত কিাি 

জন্য কমীটদি েম্পিম্পক্রয়া মূল্যোয়রন  কিা 

কেডসডফর িন ডিট - ৩.২: সকল স্তাটিি কার্ নকালাটপ 

ম্প্যুক্ত কিাি জন্য কমীটদি েম্পিম্পক্রয়া মূল্যোয়রন  কিা 
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ইনফ রমিন ডিট (Information Sheet)-৩ : কর্োগোরর্োগ এবং ব্যবস্থোপনো সম্পন্ন   রি পো রব 

ডিেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পরি ডিক্ষোথীগণ ডনরম্নোক্ত ডবষয়গুরলো ব্যখ্যো   রি, 

বণনৃো   রি ও িথ্যগুরলো  োরজ প্ররয়োগ   রি পো বে। 

3.1 অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  কর্োগোরর্োবগি চযোরনল 

3.2  মবৃক্ষটত্র সহরর্োডগিো 

3.3 প্রডিষ্ঠোম্প্ক  োঠোরমো 

3.4 সকল স্তর    োর্কৃলাপ  

3.5  মীরি  েম্পিম্পক্রয়া মূল্যোয়ন    

3.6 প্রডিষ্ঠোম্প্ক  োঠোরমো অনুর্োয়ী ব্যবস্থোপনো  ভূডম ো 

 

3.1 অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  কর্োগোরর্োগ চযোরনল 

কর্োগোরর্োগ চযোরনল হল কসই মোধ্যম বো পিডি র্ো  

মোধ্যরম িথ্য, র্ো ণো, এবং ডনরিিৃনো আিোন-প্রিোন 

  ো হয়। এটি অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  উেয় 

কক্ষরেই গুরুেপূণ ৃ ভূডম ো পোলন  র । অেযন্ত ীণ 

কর্োগোরর্োগ চযোরনলগুডল  মরধ্য ই-রমইল, ইনিোরনট, 

ডমটিং, ইনটযোন্ট কমরসডজং অযোপস, এবং কফোন  ল 

অন্তর্ভকৃ্ত, র্ো  মীরি  মরধ্য সমিয় এবং 

সহরর্োডগিো বৃডি  র ।  
 

বোডহয  কর্োগোরর্োগ চযোরনলগুডল  মরধ্য কসোশ্যোল ডমডিয়ো, ওরয়বসোইট, কপ্রস ড ডলজ, এবং গ্রোহ  কসবো  জন্য কফোন 

 ল অন্তর্ভকৃ্ত, র্ো গ্রোহ , স ব োহ ো ী, এবং অন্যোন্য বডহ োগি কট রহোল্ডো রি  সোরথ  োর্ ৃ  কর্োগোরর্োগ ডনডিি 

 র । সঠি  কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  ব্যবহো  এ টি প্রডিষ্ঠোরন   মকৃ্ষমিো এবং সোফল্য বৃডিরি অপড হোর্।ৃ 

K. ই-রমইল 

ই-রমইল হল এ টি ডিডজটোল কর্োগোরর্োগ মোধ্যম র্ো ব্যডক্তগি এবং 

কপিোগি কক্ষরে ব্যোপ েোরব ব্যবহৃি হয়। এটি দ্রুি এবং 

 োর্ ৃ েোরব বোিোৃ, ফোইল, ছডব এবং অন্যোন্য িথ্য আিোন-প্রিোরন  

সুরর্োগ প্রিোন  র । ই-রমইল ব্যবহো   র   মী ো িোরি  সহ মী, 

ম্যোরনজো , এবং বোইর   কট রহোল্ডো রি  সোরথ সহরজই 

কর্োগোরর্োগ   রি পোর । এটি িোপ্তড    োরজ  নডথ পোঠোরনো, সেো  

আমন্ত্রণ, ড রপোট ৃ কিয়োড ং, এবং ডবডেন্ন ডনরিিৃনো প্রিোরন  জন্য 

অিযন্ত  োর্ ৃ  এ টি মোধ্যম।  

L. কসোশ্যোল ডমডিয়ো প্ল্যোটফম ৃ

কসোশ্যোল ডমডিয়ো প্ল্যোটফমগৃুডল হরলো অনলোইন টুল এবং ওরয়বসোইট র্ো ব্যবহো  ো ীরি  মরধ্য িথ্য, 

ডচন্তো, ছডব, ডেডিও এবং অন্যোন্য সোমগ্রী কিয়ো    ো  সুরর্োগ কিয়। এই প্ল্যোটফমগৃুডল ব্যডক্ত, প্রডিষ্ঠোন, 

এবং সম্প্রিোরয়  মরধ্য কর্োগোরর্োগ এবং কর্োগোরর্োগ বৃডি   ো  জন্য অিযন্ত  োর্ ৃ । ডনরচ ড ছু 

জনডপ্রয় কসোশ্যোল ডমডিয়ো প্ল্যোটফম ৃএবং িোরি  নবডিিয তুরল র্ ো হরলো 
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▪ কফসবু  (Facebook) 

▪ টুইটো  (Twitter) 

▪ ইনটোগ্রোম (Instagram) 

▪ ডলং িইন (LinkedIn) 

▪ ডপন্টোর ট (Pinterest) 

▪ টি ট  (TikTok) 

▪ ইউটিউব (YouTube) 

 

M. কমোবোইল কফোন 

কমোবোইল কফোন এ টি কপোরটবৃল ইরল িডন  ডিেোইস র্ো 

কটডলরফোন  ল, কটক্সট কমরসজ এবং ইন্টো রনট সংরর্োরগ  

মোধ্যরম কর্োগোরর্োগ   ো  জন্য ব্যবহৃি হয়। এটি ডবডেন্ন 

আধুডন  ডফচো  সহ আরস, কর্মন  যোরম ো, ডমউডজ  কপ্ল্য়ো , 

ডজডপএস ন্যোডেরগিন, এবং ডবডেন্ন র্ রন  অযোডপ্ল্র িন র্ো 

আমোরি  নিনডিন জীবনর  সহজ এবং আ ও  োর্ ৃ   র  

কিোরল। কমোবোইল কফোরন  মোধ্যরম আম ো কর্ ক োরনো জোয়গো 

কথর  িথ্য আিোন-প্রিোন   রি পোড , র্ো ব্যডক্তগি এবং 

কপিোগি উেয় কক্ষরে আমোরি  জীবনর  অরন গুণ সহজ 

 র  ডিরয়রছ। 

 

N. ডচঠি 

ডচঠি হরলো কর্োগোরর্োরগ  এ টি প্রথোগি মোধ্যম র্ো 

ব্যডক্তগি, ব্যবসোডয়  বো আনুষ্ঠোডন  উরেরশ্য ব্যবহো  

  ো হয়। এটি সোর্ো ণি এ টি ডলডেি বোিোৃ র্ো 

প্রোপর   উরেরশ্য পোঠোরনো হয়। ডচঠি  মোধ্যরম এ  

ব্যডক্ত অন্য ব্যডক্ত   োরছ বোিোৃ, িথ্য, অনুভূডি বো 

অনুর োর্ পোঠোরি পোর । ডচঠি ডবডেন্ন র্ রন  হরি 

পোর , কর্মন ব্যডক্তগি ডচঠি, ব্যবসোডয়  ডচঠি, 

আনুষ্ঠোডন  ডচঠি, র্ন্যবোি ডচঠি, ডনমন্ত্রণ ডচঠি, এবং 

প্রস্তোবনো ডচঠি। 
 

O. ড রপোট/ৃReporting Channel (ড রপোটিংৃ চযোরনল) 

ড রপোটিংৃ চযোরনল হরলো এ টি প্রডিষ্ঠোরন  মরধ্য িথ্য, প্রডিরবিন, এবং বোিোৃ আিোন-প্রিোন   ো  প্রডিয়ো বো 

পথ। এটি প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম এবং ডসিোন্ত গ্রহণ প্রডিয়ো  জন্য গুরুেপূণ।ৃ  
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- উর্ধ্মৃুেী চযোরনল (Upward Channel):  মী কথর  ম্যোরনজরমন্ট পর্নৃ্ত ড রপোটিংৃ হয়। এটি  মীরি  

ডফিব্যো , সমস্যো  প্রডিরবিন, এবং প োমি ৃপ্রিোন   রি ব্যবহৃি হয়। উিোহ ণস্বরূপ,  মী িোরি  

সুপো েোইজো  বো ম্যোরনজো র  ড রপোট ৃ  রি পোর । 

- ডনম্নমুেী চযোরনল (Downward Channel): ম্যোরনজরমন্ট কথর   মীরি  পর্নৃ্ত িথ্য প্রবোডহি হয়। 

এরি ডনরিিৃনো, নীডিমোলো, এবং প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয সম্পর ৃ জোনোরনো হয়। উিোহ ণস্বরূপ, ম্যোরনজো  

 মীরি   োরজ  ডনরিিৃনো প্রিোন  র । 

- আনুভূডম  চযোরনল (Horizontal Channel): এ ই স্তর    মীরি  মরধ্য িথ্য আিোন-প্রিোন   ো 

হয়। এটি টিরম  মরধ্য সহরর্োডগিো এবং সমিয় বোিোরি সোহোয্য  র । উিোহ ণস্বরূপ, ডবডেন্ন ডবেোরগ  

প্রর্োন ো ডনরজরি  মরধ্য িথ্য কিয়ো    রি পোর । 

- বডহ োগি চযোরনল (External Channel): প্রডিষ্ঠোরন  বোডহর  ডবডেন্ন কট রহোল্ডো রি  সোরথ 

কর্োগোরর্োগ   ো হয়। এরি গ্রোহ , স ব োহ ো ী, ডবডনরয়োগ ো ী, এবং অন্যোন্য ব্যবসোডয়  

অংিীিো রি  সোরথ িথ্য ডবডনময়   ো হয়। উিোহ ণস্বরূপ, গ্রোহ  কসবো ডবেোরগ   মী ো গ্রোহ রি  

অডেরর্োগ শুরন িো ম্যোরনজরমন্টর  জোনোরি পোর । 

P. ফম ৃএবং ফ ম্যোট 

ফম ৃ(Form) 

ফম ৃহরলো এ টি সংগঠিি িকুরমন্ট বো কটমরপ্ল্ট র্ো ডনডিিৃ িথ্য সংগ্ররহ  জন্য ব্যবহৃি হয়। এটি 

সোর্ো ণি ডবডেন্ন কক্ষরে ব্যবহৃি হয়, কর্মন; 

- ডনরয়োগ ফম:ৃ চো ড   জন্য আরবিন   ো  সময় প্রোথী  ব্যডক্তগি িথ্য, ডিক্ষোগি কর্োগ্যিো, 

 োরজ  অডেজ্ঞিো ইিযোডি সংগ্রহ   ো  জন্য ব্যবহৃি হয়। 

- ডফিব্যো  ফম:ৃ গ্রোহ  বো  মীরি  মিোমি সংগ্ররহ  জন্য ব্যবহৃি হয়। 

- অিোৃ  ফম:ৃ পণ্য বো কসবো অিোৃ    ো  জন্য ব্যবহৃি হয়। 

 

3.2  মসৃ্থরল সহরর্োডগিো  

 মসৃ্থরল সহরর্োডগিো প্রডিষ্ঠোরন  সফলিো এবং  মীরি  কপ্রোিোডক্টডেটি বোিোরনো  জন্য অপড হোর্।ৃ  োর্ ৃ  

কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  মোধ্যরম এই সহরর্োডগিো আ ও সুদৃঢ় হয়। এেোরন ড েোরব ডবডেন্ন কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  

মোধ্যরম  মসৃ্থরল সহরর্োডগিো ডনডিি   ো র্োয় িো  ড ছু প্রর্োন উপোয় উরল্লে   ো হরলো: 

 মসৃ্থরল সহরর্োডগিো  উপোয় 

▪ স্বিিো এবং কেোলোরমলো পড রবি: েি এবং কেোলোরমলো কর্োগোরর্োগ চযোরনল  মীরি  মরধ্য আস্থো 

বৃডি  র  এবং সহরর্োডগিো বোিোয়। প্ররিযর  িোরি  মিোমি এবং প োমি ৃপ্রিোন   রি উৎসোডহি 

হয়। 

▪ ডনয়ডমি ডমটিং এবং ডিডফং: ডনয়ডমি িলগি ডমটিং এবং ডিডফং  মীরি  মরধ্য সমিয় এবং 

সহরর্োডগিো বোিোয়। এটি সমস্যো ডচডিি  ণ এবং িোৎক্ষডণ  সমোর্োরন সহোয় । 

▪ ডফিব্যো  ডসরটম:  মীরি  ডনয়ডমি ডফিব্যো  প্রিোন এবং গ্রহণ   ো  ব্যবস্থো  োেো উডচি, র্ো 

 মরৃক্ষরে উন্নয়ন এবং উন্নডি ডনডিি  র । 
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▪ ডিডজটোল টুলস এবং প্ল্যোটফম:ৃ  োর্ ৃ  ডিডজটোল টুলস এবং প্ল্যোটফম ৃব্যবহো   র  িথ্য আিোন-

প্রিোন সহজ হয়। ক্লোউি কবসি প্ল্যোটফম ৃএবং ইনটযোন্ট কমরসডজং টুলস িলগি  োরজ  জন্য অিযন্ত 

 োর্ ৃ । 

▪ প্রডিক্ষণ এবং  মিৃোলো:  মীরি  িক্ষিো বৃডি এবং সহরর্োডগিো বৃডি  জন্য ডনয়ডমি প্রডিক্ষণ এবং 

 মিৃোলো আরয়োজন   ো উডচি। 

▪ েি িোডয়ে এবং  িবৃ্য: প্ররিয   মী  েি িোডয়ে এবং  িবৃ্য ডনর্োৃ ণ   ো উডচি, র্ো িোরি  

 োরজ  প্রডি িোডয়েিীল এবং সহরর্োডগিোমূল  মরনোেোব বৃডি  র । 

 

3.3 প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো 

প্রডিষ্ঠোন  োঠোরমো অনুর্োয়ী কট রহোল্ডো রি  জডিি   ো  

প্রডিয়ো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ প্রডিটি কট রহোল্ডোর   ভূডম ো এবং 

িোডয়ে সংস্থো  োঠোরমো  উপ  ডেডি  র  ডনর্োৃড ি হয়, র্ো 

ডনডিি  র  কর্ প্ররিযর  িোরি   োর্িৃম সঠি েোরব এবং 

 োর্ ৃ েোরব সম্পোিন   রি পোর । উিোহ ণস্বরূপ, 

উচ্চপর্োৃরয়  ম্যোরনজো  ো ক ৌিলগি ডসিোন্ত গ্রহরণ অংিগ্রহণ 

  রি পোর ন, র্েন ডনম্নপর্োৃরয়   মী ো িোরি  ডনডিিৃ  োরজ  

কক্ষরে ডবরিষজ্ঞ ডহরসরব  োজ  র । 
 

এই  োঠোরমোটি কট রহোল্ডো রি  মরধ্য সুসংহি কর্োগোরর্োগ এবং সমিয় বজোয়  োেরি সহোয়  হয়, ফরল 

সংগঠরন  লক্ষয ও উরেশ্যগুডল আ ও িক্ষিো  সোরথ অডজৃি হয়। িোছোিো, এই প্রডিয়োটি কট রহোল্ডো রি  িোরি  

 মসৃ্থরল আর ো সমৃ্পক্ত এবং মূল্যবোন কবোর্   রি সহোয়িো  র , র্ো সোমডগ্র েোরব  মকৃ্ষমিো বৃডি  র । 

K. প্রডিষ্ঠোন এি  োঠোরমো অনুর্োয়ী কট রহোল্ডো রি  জডিি   ো  গুরুে 

▪  োর্ ৃ  ডসিোন্ত গ্রহণ: কট রহোল্ডো রি  র্থোর্থেোরব জডিি   ো  মোধ্যরম সঠি  ও  োর্ ৃ  ডসিোন্ত 

গ্রহণ   ো র্োয়। প্রডিটি স্তর   কট রহোল্ডো  িোরি  অডেজ্ঞিো এবং জ্ঞোন েোগ  র  ডনরয় সঠি  সমোর্োন 

কব    রি সহোয়  হয়। 

▪ সুসংহি কর্োগোরর্োগ: কট রহোল্ডো রি  মরধ্য সুসংহি কর্োগোরর্োগ বজোয় থোর , র্ো র্ভল কবোঝোবুডঝ এবং 

ডদ্বর্ো  মোয়। এ  ফরল  োরজ  গডি ও মোন উেয়ই বৃডি পোয়। 

▪ িোডয়ে ও জবোবডিডহিো: প্রডিষ্ঠোন  োঠোরমো  ডেডিরি কট রহোল্ডো রি  জডিি   ো  ফরল প্রডিটি 

স্তর  িোডয়ে ও জবোবডিডহিো ডনডিি হয়। এরি  র  স রলই িোরি   োরজ  জন্য িোয়বি থোর  এবং 

 োরজ  মোন উন্নি হয়। 

▪ সমিয় ও সহরর্োডগিো: কট রহোল্ডো রি  জডিি   ো  মোধ্যরম সমিয় ও সহরর্োডগিো  পড রবি সৃডি 

হয়। এটি ডবডেন্ন ডবেোরগ  মরধ্য সম্প ৃ উন্নি  র  এবং  োরজ  প্রডিয়োর  সহজ  র । 

▪  মীরি  সম্পৃক্তিো ও মরনোবল বৃডি: কট রহোল্ডো রি  জডিি   ো  ফরল  মী ো িোরি   োরজ  

প্রডি কবডি সম্পৃক্ত এবং মূল্যবোন কবোর্  র । এটি িোরি  মরনোবল বৃডি  র  এবং সংগঠরন  লক্ষয 

অজৃরন সহোয়  হয়। 
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3.4 সকল স্তর    োর্কৃলাপ 

 মীরি  প্রডিডিয়ো মূল্যোয়ন   ো হয় র্োরি িোরি  সমস্ত 

স্তর    োর্িৃরম সমৃ্পক্ত   ো র্োয়।  মীরি  মিোমি ও 

প্রডিডিয়ো সংগ্রহ  র  ম্যোরনজরমন্ট িোরি   োরজ  প্রডি 

অনুভূডি এবং ডবডেন্ন স্তর  িোরি  অংিগ্রহরণ  

প্ররয়োজনীয়িো সম্পর ৃ জোনরি পোর । এ  ফরল, সংস্থো 

 মীরি  আ ও  োর্ ৃ েোরব ডনযুক্ত   রি পোর  এবং 

িোরি   োরজ  সন্তুডি ও উৎপোিনিীলিো বৃডি   রি পোর । 

 

প্রডিডিয়ো মূল্যোয়রন  মোধ্যরম  মীরি  মিোমির  গুরুে কিওয়ো হয়, র্ো িোরি  মরন  র  িো ো সংস্থো  এ টি 

গুরুেপূণ ৃঅংি এবং িোরি  অংিগ্রহণ সংস্থো  সোফরল্য অবিোন  োেরি পোর । 

3.5  মীরি  েম্পিম্পক্রয়া মূল্যোয়্  

 মীরি  প্রডিডিয়ো সংস্থো  জন্য অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ এ  ডবডেন্ন  ো ণ  রয়রছ, কর্গুরলো ডনরচ ডবস্তোড িেোরব 

আরলোচনো   ো হরলো: 

▪ উৎপোিনিীলিো বৃডি:  মীরি  প্রডিডিয়ো সংগ্রহ এবং মূল্যোয়ন   রল ম্যোরনজরমন্ট িোরি   োরজ  

প্রডিয়োগুডল আ ও  োর্ ৃ েোরব উন্নি   রি পোর । এটি  মীরি  উৎপোিনিীলিো এবং িক্ষিো বৃডি 

 র । 

▪  োরজ  সন্তুডি ও মরনোবল বৃডি: র্েন  মীরি  মিোমি ও প্রডিডিয়ো গুরুে সহ োর  কনওয়ো হয়, িেন 

িো ো িোরি   োরজ  প্রডি আ ও আগ্রহী এবং সন্তুি কবোর্  র । এটি িোরি  মরনোবল উন্নি  র  এবং 

 োরজ  পড রবির  আ ও সুস্থ ও সুে    র  কিোরল। 

▪ সমস্যো সমোর্োন:  মীরি  প্রডিডিয়ো  মোধ্যরম ম্যোরনজরমন্ট ডবডেন্ন সমস্যো এবং বোর্োগুডল সনোক্ত 

  রি পোর  এবং কসই অনুর্োয়ী পিরক্ষপ ডনরি পোর । এটি সমস্যো সমোর্োরন  প্রডিয়োর  দ্রুি এবং 

 োর্ ৃ   র  কিোরল। 

▪ নবীন র্ো ণো ও উদ্ভোবন:  মী ো প্রোয়ই িোরি   োরজ  কক্ষে কথর  ডবডেন্ন নতুন র্ো ণো এবং উদ্ভোবনী 

প্রস্তোবনো ডিরি পোর । িোরি  প্রডিডিয়ো সংগ্রহ  র  ম্যোরনজরমন্ট এই নতুন র্ো ণোগুডল ব্যবহো    রি 

পোর , র্ো সংস্থো  উন্নয়রন সহোয়  হরি পোর । 

▪ কনর্তে ও ব্যবস্থোপনো উন্নয়ন:  মীরি  প্রডিডিয়ো ব্যবস্থোপনো  উন্নয়ন এবং কনর্তরে  িক্ষিো বৃডি   রি 

সহোয়  হয়। এটি কনর্তেগণর  িোরি  কনর্তরে  টোইল এবং ডসিোন্ত গ্রহণ প্রডিয়ো  মূল্যোয়ন   রি 

সোহোয্য  র । 

 

3.6 প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো অনুর্োয়ী ব্যবস্থোপনো  ভূডম ো  

প্রডিটি প্রডিষ্ঠোন এ টি ডনডিিৃ  োঠোরমো  মোধ্যরম পড চোডলি হয়, কর্েোরন ডবডেন্ন স্তর   ব্যবস্থোপর  ো ডবডেন্ন 

িোডয়ে পোলন  র ন। িীষ ৃপর্োৃরয়  ব্যবস্থোপ  ো সোর্ো ণি ক ৌিলগি পড  ল্পনো ও ডসিোন্ত গ্রহরণ  উপ  গুরুে 

কিন, মধ্যম পর্োৃরয়  ব্যবস্থোপ  ো কসই পড  ল্পনো বোস্তবোয়রন  জন্য ডবডেন্ন িল ও ডবেোগ পড চোলনো  র ন এবং 

ডনম্ন পর্োৃরয়  ব্যবস্থোপ  ো স োসড   মীরি  িত্ত্বোবর্োন ও নিনডিন  োর্িৃম পড চোলনো  র ন। এই  োঠোরমো 

অনুর্োয়ী, প্ররিয  স্তর   ব্যবস্থোপর   ভূডম ো েিেোরব ডনর্োৃড ি হয়, র্ো প্রডিষ্ঠোরন  সোমডগ্র   োর্ ৃোড িো ও 
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সোফল্য ডনডিি   রি সহোয় । সুি োং, সংগঠনগি  োঠোরমো পড চোলনো  ভূডম ো ব্যোখ্যো ও বোস্তবোয়রন এ টি 

গুরুেপূণ ৃডনরিডৃি ো ডহরসরব  োজ  র । 

 

K ব্যবস্থোপনো 

ব্যবস্থোপনো হল সম্ভোব্য সবরচরয়  োর্ ৃ  ও িক্ষ পিডিরি ডনডিিৃ লক্ষয অজৃরন  জন্য এ টি ব্যবসো  সম্পি ও 

 োর্িৃম পড  ল্পনো ও সংগঠিি   ো  প্রডিয়ো। ব্যবস্থোপনোয় িক্ষিো বলরি সঠি েোরব এবং ন্যযনিম ব্যরয় 

 োজগুডল সম্পন্ন   োর  কবোঝোয়। ব্যবস্থোপনো   োর্ ৃোড িো বোস্তব ফলোফল অজৃরন  জন্য ডনডিিৃ সময়সীমো  মরধ্য 

 োজগুডল সম্পন্ন   ো  সোরথ সম্পড ৃি। 

ব্যবস্থোপনো  নবডিিয 

- বহুমোডে : কবডি েোগ ব্যবস্থোপনো এ টি ক োম্পোডন বো সংস্থো  কসবো বো উৎপোিন চরি  িত্ত্বোবর্োন ও 

পর্রৃবক্ষণ  র । ব্যবস্থোপ  ো িোরি  িরল  সিস্যরি  সোরথ ঘডনষ্ঠেোরব  োজ  র ন এবং িোরি  

ডনরিিৃনো প্রিোন  র ন। এ জন ব্যবস্থোপ  এ জন  মীর  ডবডেন্ন প্ররয়োজন সহ এ টি ব্যডক্ত ডহরসরব 

এবং বৃহি  িরল  এ টি উপোিোন ডহরসরব ডবরবচনো  র ন।  োর্ ৃ  হরি হরল, ব্যবস্থোপ  ো িোরি  

িরল  সিস্যরি  প্রেোডবি  র ন র্োরি িো ো সংস্থো  লক্ষয অজৃরন  ডির  িোরি  অনন্য িডক্ত প্ররয়োগ 

  রি পোর । 

- গডিিীল: পড চোলনো এ টি গডিিীল  োর্িৃম এবং এটি িো  পড রবরি  পড বিরৃন  সোরথ েোপ েোইরয় 

কনয় এবং ডব ডিি হয়, িো অথনৃনডি , সোমোডজ - োজননডি  বো প্রযুডক্তগি র্োই কহো  নো ক ন। 

উিোহ ণস্বরূপ, এ টি  োগজ ক োম্পোডন িীন এবং ডিডজটোল ডিেোইরস  দ্রুি গ্রহরণ   ো রণ ডবিরয়  

পিন কিেরি পোর । ক োম্পোডন এেনও টির  থো রি পো রব ড নো িো ডনে ৃ  র   িটো  োর্ ৃ েোরব 

িো  ব্যবস্থোপনো নতুন বোজোর   প্ররয়োজনীয়িো  সোরথ েোপ েোইরয় ডনরি পোর  িো  উপ । 

 

L পড  ল্পনো 

পড  ল্পনো (Planning) ব্যবস্থোপনো  এ টি গুরুেপূণ ৃ

ভূডম ো ডহরসরব ডবরবডচি হয়। এটি প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয 

ডনর্োৃ ণ এবং কসই লক্ষয অজৃরন  জন্য প্ররয়োজনীয় 

পিরক্ষপগুডল ডনর্োৃ ণ   ো  প্রডিয়ো। সঠি  পড  ল্পনো 

প্রডিষ্ঠোরন  সফলিো ডনডিি   রি সহোয়  হয়। 

 

এেোরন পড  ল্পনো  ড ছু গুরুেপূণ ৃপরয়ন্ট  রয়রছ; 

▪ লক্ষয ডনর্োৃ ণ (Goal Setting) 

- প্রডিষ্ঠোন ক োথোয় কর্রি চোয় এবং  ী অজৃন   রি চোয় িো ডনর্োৃ ণ   ো। 
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- িীঘরৃময়োিী এবং স্বল্পরময়োিী লক্ষয ডনর্োৃ ণ। 

▪ ক ৌিলগি পড  ল্পনো (Strategic Planning) 

- প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয অজৃরন  জন্য িীঘরৃময়োিী ক ৌিল প্রণয়ন। 

- বডহ োগি পড রবি ও বোজো  পড ডস্থডি ডবরেষণ। 

▪ ক ৌিলগি পড  ল্পনো বোস্তবোয়ন (Tactical Planning) 

- ক ৌিলগি পড  ল্পনো  ডেডিরি স্বল্পরময়োিী  মপৃড  ল্পনো নিড । 

- ডবডেন্ন  োর্িৃম ও সংস্থোন ব্যবস্থোপনো। 

▪ সম্পি ব োে (Resource Allocation) 

- প্রডিষ্ঠোনর  সফলেোরব পড চোলনো  জন্য প্ররয়োজনীয় সম্পি ডনর্োৃ ণ এবং ব োে। 

- মোনব সম্পি, অথ ৃএবং প্রযুডক্ত ব্যবস্থোপনো। 

▪ ঝুঁড  ব্যবস্থোপনো (Risk Management) 

- সম্ভোব্য ঝুঁড  সনোক্ত   ো এবং িো হ্রোস   ো  জন্য পিরক্ষপ গ্রহণ। 

- সমস্যো  সমোর্োন ও ডব ল্প পড  ল্পনো প্রণয়ন। 

▪ মূল্যোয়ন এবং ডনয়ন্ত্রণ (Evaluation and Control) 

- পড  ল্পনো অনুর্োয়ী  োর্িৃরম  অগ্রগডি মূল্যোয়ন। 

- প্ররয়োজনীয় সমিয় ও পড বিনৃ সোর্ন। 

M সংগঠিি  ণ 

সংগঠিি  ণ (Organizing) ব্যবস্থোপনো  এ টি মূল 

ভূডম ো ডহরসরব ডবরবডচি হয়। এটি প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয 

অজৃরন  জন্য প্ররয়োজনীয় সম্পি ও  োর্িৃমর  

সুসংগঠিি   ো  প্রডিয়ো। সঠি েোরব সংগঠিি 

প্রডিষ্ঠোন িো   োর্িৃম আ ও  োর্ ৃ  ও িক্ষেোরব 

সম্পন্ন   রি পোর । 

 

এেোরন সংগঠরন  ড ছু গুরুেপূণ ৃপরয়ন্ট  রয়রছ; 

▪  োরজ  ডবেোজন (Division of Work) 

- প্রডিষ্ঠোরন  ডবডেন্ন  োজ ও িোডয়ে ডনর্োৃ ণ   ো। 

- িক্ষিো ও ক্ষমিো  উপ  ডেডি  র   োরজ  েোগ   ো। 

▪ ডবেোগীয়  ণ (Departmentalization) 

-  োরজ  প্র ো রেি অনুর্োয়ী ডবডেন্ন ডবেোগ গঠন   ো। 

- প্রডিটি ডবেোরগ  জন্য ডনডিিৃ লক্ষয ও  োর্িৃম ডনর্োৃ ণ। 

▪ সংস্থোন ব্যবস্থোপনো (Resource Management) 

- প্ররয়োজনীয় মোনব সম্পি, অথ,ৃ এবং প্রযুডক্ত সংগ্রহ ও ব োে   ো। 

- সংস্থোরন  সরবোৃিম ব্যবহো  ডনডিি   ো। 

▪  মোন্ড কচইন (Chain of Command) 

-  র্তেৃ ও িোডয়রে  েি র্ো ো ডনর্োৃ ণ। 

- প্রডিটি স্তর  পড চোল রি  ভূডম ো ও িোডয়ে েি   ো। 
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N ডনরিিৃনো প্রিোন 

ডনরিিৃনো (Directing) ব্যবস্থোপনো  এ টি গুরুেপূণ ৃ

ভূডম ো ডহরসরব পড ডচি। এটি প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয অজৃরন  

জন্য  মীরি  পড চোলনো, ডনরিিৃনো এবং কপ্র ণো কিওয়ো  

প্রডিয়ো। সঠি েোরব ডনরিিৃনো কিওয়ো হরল  মী ো িোরি  

 োজ আ ও  োর্ ৃ েোরব সম্পন্ন   রি পোর । 

 

এেোরন ডনরিিৃনো  ড ছু গুরুেপূণ ৃপরয়ন্ট  রয়রছ; 

 

O উেীপনো প্রিোন/ বমাটিটেি্ 

উেীপনো প্রিোন/ বমাটিটেি্, প্ররণোিনো বো উৎসোহ 

প্রিোন এ টি প্রডিয়ো র্ো  মোধ্যরম  মচৃো ীরি  

 মকৃ্ষমিো, উৎপোিনিীলিো এবং সম্পৃক্তিো 

বোিোরনো  লরক্ষয িোরি র  উদ্বুি   ো হয়। এটি 

ডবডেন্ন উপোরয়   ো কর্রি পোর , কর্মন-  োরজ  

স্বীকৃডি প্রিোন, পু স্কো  ও উন্নয়রন  সুরর্োগ সৃডি 

  ো,  োরজ  পড রবি উন্নি   ো এবং 

 মচৃো ীরি  মিোমির  গুরুে প্রিোন   ো। 

 মচৃো ীরি  প্ররণোডিি   ো  মোধ্যরম সংস্থো িোরি  

 মকৃ্ষমিো বৃডি   রি পোর  এবং সংগঠরন  লক্ষয 

অজৃরন সহোয়  হরি পোর । 

 

 মীকি  উেীপনো প্রিোন/ বমাটিটেি্ ড েোরব এ টি সংস্থো  ব্যবস্থোপনোয় উপ ো  ডনডিি  র  িো পাঁচটি 

পরয়রন্ট উরল্লে   ো হরলো 

P ডনয়ন্ত্রণ/কটন্ট্রাল 

েম্পিষ্ঠাট্ ডনয়ন্ত্রণ বো  ররোডলং এ টি ব্যবস্থোপনো প্রডিয়ো র্ো  

মোধ্যরম েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয ও উরেশ্য অজৃরন  জন্য  মকৃ্ষমিো 

পড মোপ, মূল্যোয়ন এবং প্ররয়োজনীয় পড বিনৃ   ো হয়। এটি 

ডনডিি  র  কর্ সংস্থো   োর্িৃম পড  ল্পনো অনুর্োয়ী চলরছ 

এবং ক োন ডবচুযডি থো রল িো দ্রুি সংরিোর্ন   ো হয়। 

ডনয়ন্ত্ররণ  মোধ্যরম ব্যবস্থোপ  ো  োর্সৃম্পোিন পর্রৃবক্ষণ  র , 

ফলোফল পর্োৃরলোচনো  র  এবং সংস্থোনসমূরহ  র্থোর্থ 

ব্যবহো  ডনডিি  র । ফরল, এটি সংস্থো  সম্পরি  সরবোৃিম 

ব্যবহো , উচ্চমোরন  পণ্য ও কসবো প্রিোন এবং সোমডগ্র  

 োর্ ৃোড িো উন্নয়রন সহোয়  হয়। 
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কসলফ কচ  (Self-Check)-৩: কর্োগোরর্োগ এবং ব্যবস্থোপনো সম্পন্ন   রি পো রব 

 

প্রডিক্ষণোথীরি  জন্য ডনরিিৃনো: উপর োক্ত ইনফ রমিন িীট পোঠ  র  ডনরচ  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখুন- 

সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন:   

 

1. কর্োগোরর্োগ (Communication) ম্পক? 

উি :  

 

2. ব্যবস্থোপনো (Management) ম্পক? 

উি :  

 

3. প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো অনুসোর  অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  কর্োগোরর্োগ চযোরনলগুটলা ম্পক?  

উি :   

 

4. কসোশ্যোল ডমডিয়ো প্ল্যোটফম ৃম্পক? কটয়কটি কসোশ্যোল ডমডিয়ো প্ল্যোটফম ৃএি ্াম ম্পলখু্? 

উি :  

 

5. ড রপোট/ৃReporting Channel (ড রপোটিংৃ চযোরনল) েলটি ম্পক বুঝায়? এি গুরুত্ব ম্পক?  

উি :  

 

6.  মীরি  মিোমি মূল্যোয়ব্ি গুরুত্ব ম্পক? 

উি :  

 

7. ব্যবস্থোপনো  ভূডম ো এ টি প্রডিষ্ঠোরন  জন্য ক ন গুরুেপূণ?ৃ 

উি :   
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উি পে (Answer Key)-৩: কর্োগোরর্োগ এবং ব্যবস্থোপনো সম্পন্ন   রি পো রব 

 

1. কর্োগোরর্োগ (Communication) ম্পক? 

উি : কর্োগোরর্োগ হরলো িথ্য, র্ো ণো, অনুভূডি এবং ডনরিিৃনো আিোন-প্রিোরন  প্রডিয়ো, র্ো মোনুষর  প ের   সোরথ 

সংযুক্ত  র  এবং কবোঝোপিো নিড   র । এটি েোষো, অিেডি, ডলডেি বোিোৃ, ইরমল, কসোশ্যোল ডমডিয়ো, কফোন 

 ল এবং অন্যোন্য মোধ্যরম  মোধ্যরম সম্পন্ন হয়।  োর্ ৃ  কর্োগোরর্োরগ  মোধ্যরম মোনুষ িোরি  ডচন্তো ও অনুভূডি 

প্র োি   রি পোর , সমস্যো সমোর্োন   রি পোর  এবং সম্প ৃ উন্নি   রি পোর ।  মরৃক্ষরে, কর্োগোরর্োগ 

সঠি েোরব পড চোলনো হরল িলগি  োজ, উৎপোিনিীলিো এবং প্রডিষ্ঠোরন  সফলিো বৃডি পোয়। 

2. ব্যবস্থোপনো (Management) ম্পক? 

উি : ব্যবস্থোপনো হরলো এ টি প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষয অজৃরন  জন্য পড  ল্পনো, প্রডিষ্ঠোন, ডনরিিৃনো, উেীপনো এবং 

ডনয়ন্ত্ররণ  প্রডিয়ো। এটি  োর্িৃম এবং সংস্থোনগুডলর  সুষ্ঠুেোরব পড চোলনো  র  প্রডিষ্ঠোনর  সফলিো  পরথ 

এডগরয় ডনরয় র্োয়। ব্যবস্থোপনো  মূল ডি গুরলো হরলো সুডনডিিৃ লক্ষয ডনর্োৃ ণ,  োর্ ৃ ী পড  ল্পনো নিড , সম্পি ও 

 োরজ  সমিয়,  মীরি  ডনরিিৃনো প্রিোন, এবং  োর্িৃম ডনয়ডমি পর্রৃবক্ষণ ও মূল্যোয়ন   ো। সঠি  ব্যবস্থোপনো  

মোধ্যরম এ টি প্রডিষ্ঠোন িো  উৎপোিনিীলিো বৃডি   রি পোর  এবং িীঘরৃময়োডি সোফল্য অজৃন   রি পোর । 

3. প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো অনুসোর  অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  কর্োগোরর্োগ চযোরনলগুটলা ম্পক?  

 উি : কর্োগোরর্োগ চযোরনল হল কসই মোধ্যম বো পিডি র্ো  মোধ্যরম িথ্য, র্ো ণো, এবং ডনরিিৃনো আিোন-প্রিোন   ো 

হয়। এটি অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  উেয় কক্ষরেই গুরুেপূণ ৃভূডম ো পোলন  র । অেযন্ত ীণ কর্োগোরর্োগ চযোরনলগুডল  

মরধ্য ই-রমইল, ইনিোরনট, ডমটিং, ইনটযোন্ট কমরসডজং অযোপস, এবং কফোন  ল অন্তর্ভকৃ্ত, র্ো  মীরি  মরধ্য সমিয় 

এবং সহরর্োডগিো বৃডি  র ।  

 বোডহয  কর্োগোরর্োগ চযোরনলগুডল  মরধ্য কসোশ্যোল ডমডিয়ো, ওরয়বসোইট, কপ্রস ড ডলজ, এবং গ্রোহ  কসবো  জন্য কফোন 

 ল অন্তর্ভকৃ্ত, র্ো গ্রোহ , স ব োহ ো ী, এবং অন্যোন্য বডহ োগি কট রহোল্ডো রি  সোরথ  োর্ ৃ  কর্োগোরর্োগ ডনডিি 

 র । সঠি  কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  ব্যবহো  এ টি প্রডিষ্ঠোরন   মকৃ্ষমিো এবং সোফল্য বৃডিরি অপড হোর্।ৃ 

4. কসোশ্যোল ডমডিয়ো প্ল্যোটফম ৃম্পক? কটয়কটি কসোশ্যোল ডমডিয়ো প্ল্যোটফম ৃএি ্াম ম্পলখু্? 

উি : কসোশ্যোল ডমডিয়ো প্ল্যোটফমগৃুডল হরলো অনলোইন টুল এবং ওরয়বসোইট র্ো ব্যবহো  ো ীরি  মরধ্য িথ্য, ডচন্তো, 

ছডব, ডেডিও এবং অন্যোন্য সোমগ্রী কিয়ো    ো  সুরর্োগ কিয়। এই প্ল্যোটফমগৃুডল ব্যডক্ত, প্রডিষ্ঠোন, এবং সম্প্রিোরয়  

মরধ্য কর্োগোরর্োগ এবং কর্োগোরর্োগ বৃডি   ো  জন্য অিযন্ত  োর্ ৃ । ডনরচ ড ছু জনডপ্রয় কসোশ্যোল ডমডিয়ো প্ল্যোটফম ৃ

এবং িোরি  নবডিিয তুরল র্ ো হরলো: 

▪ কফসবু  (Facebook) 

▪ টুইটো  (Twitter) 

▪ ইনটোগ্রোম (Instagram) 

▪ ডলং িইন (LinkedIn) 

▪ ডপন্টোর ট (Pinterest) 

▪ টি ট  (TikTok) 

▪ ইউটিউব (YouTube) 

5. ড রপোট/ৃReporting Channel (ড রপোটিংৃ চযোরনল) েলটি ম্পক বুঝায়? এি গুরুত্ব ম্পক?  
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উি : ড রপোটিংৃ চযোরনল হরলো এ টি প্রডিষ্ঠোরন  মরধ্য িথ্য, প্রডিরবিন, এবং বোিোৃ আিোন-প্রিোন   ো  প্রডিয়ো 

বো পথ। এটি প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম এবং ডসিোন্ত গ্রহণ প্রডিয়ো  জন্য গুরুেপূণ।ৃ 

▪ ড রপোটিংৃ চযোরনরল  গুরুে 

- স্বিিো বৃডি:  োর্ ৃ  ড রপোটিংৃ চযোরনল প্রডিষ্ঠোরন স্বিিো বৃডি  র , র্ো  মীরি  আস্থো ও ডবশ্বোস 

বজোয়  োেরি সোহোয্য  র । 

- দ্রুি ডসিোন্ত গ্রহণ: সঠি  ও সময়মরিো িথ্য প্রবোডহি হরল দ্রুি ও  োর্ ৃ  ডসিোন্ত গ্রহণ সম্ভব হয়। 

- িক্ষিো ও উৎপোিনিীলিো বৃডি: সঠি  িরথ্য  মোধ্যরম  োরজ  সুষ্ঠু সমিয় ডনডিি হয়, র্ো  মীরি  

িক্ষিো ও উৎপোিনিীলিো বোিোরি সহোয় । 

- সমস্যো সমোর্োন:  মরৃক্ষরে উদূ্ভি কর্ ক োনও সমস্যো দ্রুি িনোক্ত ও সমোর্োন   ো র্োয়। 

- পড বিরৃন  প্রডিডিয়ো: বোজো  বো প্রডিষ্ঠোরন  অেযন্ত ীণ পড বিরৃন  প্রডি দ্রুি প্রডিডিয়ো প্রিোন   ো 

সম্ভব হয়।  

6.  মীরি  মিোমি মূল্যোয়ব্ি গুরুত্ব ম্পক? 

 উি :  মীরি  প্রডিডিয়ো মূল্যোয়ন   ো হয় র্োরি িোরি  সমস্ত স্তর    োর্িৃরম সমৃ্পক্ত   ো র্োয়।  মীরি  

মিোমি ও প্রডিডিয়ো সংগ্রহ  র  ম্যোরনজরমন্ট িোরি   োরজ  প্রডি অনুভূডি এবং ডবডেন্ন স্তর  িোরি  

অংিগ্রহরণ  প্ররয়োজনীয়িো সম্পর ৃ জোনরি পোর । এ  ফরল, সংস্থো  মীরি  আ ও  োর্ ৃ েোরব ডনযুক্ত   রি 

পোর  এবং িোরি   োরজ  সন্তুডি ও উৎপোিনিীলিো বৃডি   রি পোর । প্রডিডিয়ো মূল্যোয়রন  মোধ্যরম  মীরি  

মিোমির  গুরুে কিওয়ো হয়, র্ো িোরি  মরন  র  িো ো সংস্থো  এ টি গুরুেপূণ ৃঅংি এবং িোরি  অংিগ্রহণ 

সংস্থো  সোফরল্য অবিোন  োেরি পোর । 

 মীরি  মিোমি মূল্যোয়ব্ি গুরুত্ব 

 মীরি  প্রডিডিয়ো সংস্থো  জন্য অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ এ  ডবডেন্ন  ো ণ  রয়রছ, বর্ম্- 

▪ উৎপোিনিীলিো বৃডি:  

▪  োরজ  সন্তুডি ও মরনোবল বৃডি:  

▪ সমস্যো সমোর্োন:  

▪ নবীন র্ো ণো ও উদ্ভোবন:  

▪ কনর্তে ও ব্যবস্থোপনো উন্নয়ন, 

▪ সোংগঠডন  সংস্কৃডি উন্নয়ন। 

7. ব্যবস্থোপনো  ভূডম ো এ টি প্রডিষ্ঠোরন  জন্য ক ন গুরুেপূণ?ৃ 

 উি : এ টি প্রডিষ্ঠোরন  সফলিো ও স্থোডয়রে  জন্য ব্যবস্থোপনো  ভূডম ো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ  োর্ ৃ  ব্যবস্থোপনো 

ডনডিি  র  কর্ প্রডিষ্ঠোরন  লক্ষযগুডল েিেোরব ডনর্োৃড ি হয়, সম্পিগুডল সঠি েোরব ব োে   ো হয় এবং 

প্রডিয়োগুডল সুষ্ঠুেোরব পড চোডলি হয়। ব্যবস্থোপ  ো পড  ল্পনো, সংগঠন, কনর্তে এবং ডনয়ন্ত্ররণ  মোধ্যরম 

প্রডিষ্ঠোনর  পড চোডলি  র । িো ো ক ৌিলগি ডি  ডনর্োৃ ণ, িথ্যডেডি  ডসিোন্ত গ্রহণ এবং সমস্যো সমোর্োরন 

গুরুেপূণ ৃ ভূডম ো পোলন  র । ব্যবস্থোপনো  মরৃক্ষরে ইডিবোচ  পড রবি সৃডি  র ,  মীরি  উদ্বুি  র , 

কর্োগোরর্োগ সহজ  র  এবং িলগি  োজর  উৎসোডহি  র । এছোিো, ব্যবস্থোপ  ো নীডিমোলো প্ররয়োগ, ডনয়ম 

কমরন চলো ডনডিি  ণ এবং বোজো  পড বিরৃন  সোরথ সোমঞ্জস্য ডবর্োরন গুরুেপূণ ৃ ভূডম ো পোলন  র । 

সোডব ৃেোরব, দৃঢ় ব্যবস্থোপনো উৎপোিনিীলিো বৃডি, সোংগঠডন   োঠোরমো  ক্ষো এবং িীঘরৃময়োিী লক্ষয অজৃরন 

অপড হোর্।ৃ 
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োি ডিট (Task Sheet)-৩.১: বর্াগাটর্াগ চযাট্টলি উপি ম্পেম্পি কটি কম নটক্ষটত্র সহটর্াম্পগিা 

অনুিীল্ করু্ 

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ কম নটক্ষটত্র সহটর্াগীিাি জায়গা ম্পচম্পিি কিটি পািটে; 

▪  মরৃক্ষরে বর্াগাটর্াগ চযাট্টলি উপি ম্পেম্পি কটি সহটর্াগীিা অনুিীল্ কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ কাজ অনুর্ায়ী সহটর্াগীিাি বক্ষটত্র কমীি অেস্থা, মিামি ম্পেটেচ্ায় ম্প্টি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. েি এবং কেোলোরমলো কর্োগোরর্োগ চযোরনল ব্যেহাি কটি সহটর্াগীিা অনুিীল্ করু্, র্া  মীরি  মরধ্য আস্থো 

বৃডি  র  এবং সহরর্োডগিো বোিোয়। প্ররিযর  িোরি  মিোমি এবং প োমি ৃপ্রিোন   রি উৎসোডহি হয়; 

2. ডনয়ডমি িলগি ডমটিং এবং ডিডফং করু্, র্া  মীরি  মরধ্য সমিয় এবং সহরর্োডগিো বোিোয়। এটি সমস্যো 

ডচডিি  ণ এবং িোৎক্ষডণ  সমোর্োরন সহোয় ; 

3.  মীরি  ডনয়ডমি ডফিব্যো  প্রিোন এবং গ্রহণ   ো  ব্যবস্থো িাখু্, র্ো  মরৃক্ষরে উন্নয়ন এবং উন্নডি ডনডিি 

 র ; 

4.  োর্ ৃ  ডিডজটোল টুলস এবং প্ল্যোটফম ৃব্যবহো   র  িথ্য আিোন-প্রিোন করু্। ক্লোউি কবসি প্ল্যোটফম ৃএবং 

ইনটযোন্ট কমরসডজং টুলস িলগি  োরজ  জন্য অিযন্ত  োর্ ৃ ; 

5.  মীরি  িক্ষিো বৃডি এবং সহরর্োডগিো বৃডি  জন্য ডনয়ডমি প্রডিক্ষণ এবং  মিৃোলো আরয়োজন করু্; 

6. প্ররিয   মী  েি িোডয়ে এবং  িবৃ্য ডনর্োৃ ণ করু্, র্ো িোরি   োরজ  প্রডি িোডয়েিীল এবং 

সহরর্োডগিোমূল  মরনোেোব বৃডি  র ; 

7. েি এবং স োসড  কর্োগোরর্োগ ডনডিি করু্ র্াটি র্ভল কবোঝোবুডঝ  মোরনো র্োয়; 

8. প্ররয়োজনীয় প্রযুডক্ত এবং স ঞ্জোম স ব োহ করু্ র্াটি প্রযুডক্তগি বোর্ো দূ    ো র্োয়; 

9. বহুেোডষ  এবং আন্তঃসংস্কৃডি  প্রডিক্ষণ  মিৃোলো  আটয়াজ্ করু্ র্াটি মোধ্যরম নবডচরেয  বোর্ো অডিিম 

  ো র্োয়; 

10.  মসৃ্থরল সহরর্োডগিো বৃডি   রি  োর্ ৃ  কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  ব্যবহো  করু্।  
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৩.১: েম্পিষ্ঠাট্  মীরি  মিোমি মূল্যোয়ব্ি গুরুত্ব 

ব্যাখ্যা করু্ 

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1.  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

2.  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3.  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০২ 

2  খািা  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

3  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০২ 

5  বচকম্পলস্ট্ স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

7  ইন্টািট্ে েটয়াজ্ অনুর্ায়ী 
েটয়াজ্ 

অনুর্ায়ী 

েটয়াজ্ 

অনুর্ায়ী 
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োি ডিট (Task Sheet)-৩.২: স ল স্তোর    োর্ ৃোলোরপ ডনযুক্ত   ো  জন্য  মীরি  প্রডিডিয়ো 

মূল্যোয়রন    ো 

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ কমীি েটয়াজ্ীয়িা ম্পচম্পিি কিটি পািটে; 

▪ কমীি মিামি মূল্যায়ট্ি গুরুত্ব ব্যাখ্যা কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই পম্পিধা্ কটি মট্াটর্াগ সহকাটি কাজ কিটি হটে; 

▪ কাজ অনুর্ায়ী কমীি মিামি ম্পেটেচ্ায় ম্প্টি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1.  মীরি  প্রডিডিয়ো সংগ্রহ এবং মূল্যোয়ন   রল ম্যোরনজরমন্ট িোরি   োরজ  প্রডিয়োগুডল আ ও 

 োর্ ৃ েোরব উন্নি   রি পোর ; 

2. এটি  মীরি  উৎপোিনিীলিো এবং িক্ষিো বৃডি  র ; 

3. র্েন  মীরি  মিোমি ও প্রডিডিয়ো গুরুে সহ োর  কনওয়ো হয়, িেন িো ো িোরি   োরজ  প্রডি আ ও 

আগ্রহী এবং সন্তুি কবোর্  র ; 

4. এটি িোরি  মরনোবল উন্নি  র  এবং  োরজ  পড রবির  আ ও সুস্থ ও সুে    র  কিোরল; 

5.  মীরি  প্রডিডিয়ো  মোধ্যরম ম্যোরনজরমন্ট ডবডেন্ন সমস্যো এবং বোর্োগুডল সনোক্ত   রি পোর  এবং কসই 

অনুর্োয়ী পিরক্ষপ ডনরি পোর ; 

6. এটি সমস্যো সমোর্োরন  প্রডিয়োর  দ্রুি এবং  োর্ ৃ   র  কিোরল; 

7.  মী ো প্রোয়ই িোরি   োরজ  কক্ষে কথর  ডবডেন্ন নতুন র্ো ণো এবং উদ্ভোবনী প্রস্তোবনো ডিরি পোর ; 

8. িোরি  প্রডিডিয়ো সংগ্রহ  র  ম্যোরনজরমন্ট এই নতুন র্ো ণোগুডল ব্যবহো    রি পোর , র্ো সংস্থো  উন্নয়রন 

সহোয়  হরি পোর ; 

9.  মীরি  প্রডিডিয়ো ব্যবস্থোপনো  উন্নয়ন এবং কনর্তরে  িক্ষিো বৃডি   রি সহোয়  হয়; 

10. এটি কনর্তেগণর  িোরি  কনর্তরে  টোইল এবং ডসিোন্ত গ্রহণ প্রডিয়ো  মূল্যোয়ন   রি সোহোয্য  র ; 

11. প্রডিডিয়ো মূল্যোয়ন এবং িো  উপ  ডেডি  র  পিরক্ষপ কনওয়ো  মোধ্যরম সংস্থো  সোংগঠডন  সংস্কৃডি উন্নি 

  ো র্োয়; 

12. এটি এ টি ইডিবোচ  এবং সমথনৃিীল পড রবি নিড   র  কর্েোরন  মী ো িোরি  মিোমি কিয়ো    রি 

উৎসোডহি হয়; 

13.  মীরি  প্রডিডিয়ো সংস্থো  সোফরল্য  জন্য অপড হোর্,ৃ  ো ণ এটি সংস্থো   োর্িৃমর  আ ও সুসংগঠিি ও 

 োর্ ৃ   র  কিোরল। 
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৩.২: েম্পিষ্ঠাট্  মীরি  মিোমি মূল্যোয়ব্ি গুরুত্ব 

ব্যাখ্যা করু্ 

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1.  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

2.  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3.  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০২ 

2  খািা  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

3  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০২ 

5  বচকম্পলস্ট্ স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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ডিেনফল (Learning Outcome)-৪: আইডন এবং ননডি   মপ্ল্োইরয়ন্স অনুস ণ   রি পো রব 
 

অযোরসসরমন্ট মোনিন্ড 

 

1. েম্পিষ্ঠাট্ োস্তোয়ট্ি জন্য বোংলোরিি শ্রম আইব্ি সিংম্পিষ্ট ম্পেষয়গুটলা ব্যোখ্যো 

  ো হটয়টে; 

2. BLA অনুর্োয়ী ইম্পথকযাল টুলস বডটেলপ   ো হটয়টে; 

3. ব্যবসোি প্ররয়োজন অনুর্োয়ী চুডক্তপত্র প্রস্তুি   ো হটয়টে। 

িি ৃও ড রসোস ৃ

1. েকৃি কম নটক্ষত্র অথো েম্পিক্ষণ পম্পিটেি  

2. ডসডবএলএম 

3. হযোন্ডআউটস  

4. ল্যাপেপ/কম্পিউোি  

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া েটজক্টি  

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

7. ইন্টািট্ে সুম্পেধা 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি  

9. অম্পডও এেিং ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

ডবষয়বস্তু 

1. বোংলোরিি শ্রম আইব্ি সিংম্পিষ্ট ম্পেষয় 

2. ইম্পথকযাল টুলস  

3. চুডক্ত এবং আইডন চুম্পক্ত  

এম্পক্টম্পেটি/োি/জে 

1. BLA অনুর্োয়ী ইডথ যোল টুলস কিরেলপ কিা 

2. ব্যবসো  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী চুডক্তপে প্রস্তুি কিা 

3. প্রডিষ্ঠোরন  মরধ্য বোংলোরিি শ্রম আইন বোস্তবোয়ন কিা  

প্রডিক্ষণ পিডি 

1. আরলোচনো (Discussion) 

2. উপস্থোপন (Presentation) 

3. প্রিিনৃ (Demonstration) 

4. ডনরিডৃিি অনুিীলন (Guided Practice) 

5. স্বিন্ত্র অনুিীলন (Individual Practice) 

6. প্ররজক্ট ওয়ো ৃ (Project Work) 

7. সমস্যো সমোর্োন (Problem Solving) 

8. মোথোেোটোরনো (Brainstorming) 

অযোরসসরমন্ট পিডি 

1. ডলডেি অেীক্ষো (Written Test) 

2. প্রিিনৃ (Demonstration)  

3. কমৌডে  প্রশ্ন (Oral Questioning)   

4. বপাে নটফাম্পলও (Portfolio)  
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প্রডিক্ষণ  োর্িৃম (Learning Activities)-৪: আইডন এবং ননডি   মপ্ল্োইরয়ন্স অনুস ণ   রি 

পো রব 

 

এই ডিেনফল অজৃরন  লরক্ষয ডিেনফরল অন্তর্ভকৃ্ত ডবষয়বস্তু এবং পো ফ ম্যোন্স িোইরটড য়ো অজৃরন  জন্য ডনম্নডলডেি 

কার্ নিমগুরলো পর্োৃয়িরম সম্পোিন  রুন। কার্ নিমগুরলো  জন্য বডণিৃ ড রসোসসৃমূহ ব্যোবহো   রুন।  

ডিেন  োর্িৃম 

(Learning Activities) 

উপ  ণ / ডবরিষ ডনরিিৃনো 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রডিক্ষণোথীগণ ক োন ডিক্ষো উপ  ণ 

ব্যবহো    রব কস সম্পর ৃ প্রডিক্ষর   

ডন ট জোনরি চোইরব।  

1 প্রডিক্ষ  প্রডিক্ষণোথীরি  “আইডন এবং ননডি  

 মপ্ল্োইরয়ন্স অনুস ণ   রি পো রব” কিেো  উপ  ণ 

প্রিোন   রবন। 

2. ইনফ রমিন ডিট পিরি হরব। 
2 ইনফ রমিন ডিট ৪ : আইডন এবং ননডি   মপ্ল্োইরয়ন্স 

অনুস ণ   রি পো রব। 

3. কসলফ কচর  প্রিি প্রশ্নগুরলো  উি  

প্রিোন  রুন এবং উি পরে  সোরথ 

ডমডলরয় ডনডিি হরি হরব।  

3 কসল্ফ-রচ  ম্পিে ৪ - এ কিয়ো প্রশ্নগুরলো  উি  প্রিোন  রুন।   

    উি পে ৪ - এ  সোরথ ডনরজ  উি  ডমডলরয় ডনডিি  রুন।  

4. জব/োি ডিট ও কেডসডফর িন ডিট 

অনুর্োয়ী জব সম্পোিন  রুন। 

4 ডনরম্নোক্ত জব/টোস্ক ম্পিট অনুর্োয়ী জব/টোস্ক সম্পোিন  রুন। 

োি ডিট - ৪.১: BLA অনুর্োয়ী ইডথ যোল টুলস কিরেলপ 

 রুন 

কেডসডফর িন ডিট - ৪.১: BLA অনুর্োয়ী ইডথ যোল টুলস 

কিরেলপ  রুন 

োি ডিট - ৪.২: ব্যবসো  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী চুডক্তপে প্রস্তুি 

 রুন 

কেডসডফর িন ডিট - ৪.২: ব্যবসো  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী 

চুডক্তপে প্রস্তুি  রুন 
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ইনফ রমিন ডিট (Information Sheet)-৪: আইডন এবং ননডি   মপ্ল্োইরয়ন্স অনুস ণ   রি 

পো রব 

 

ডিেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পরি ডিক্ষোথীগণ ডনরম্নোক্ত ডবষয়গুরলো ব্যখ্যো 

  রি, বণনৃো   রি ও িথ্যগুরলো  োরজ প্ররয়োগ   রি পো বে।  

4.1 বোংলোরিি শ্রম আইব্ি সিংম্পিষ্ট ম্পেষয় 

4.2 ইম্পথকযাল টুলস  

4.3 চুডক্ত এবং আইডন চুম্পক্ত 

 

4.1 বোংলোরিি শ্রম আইব্ি সিংিষ্ট ম্পেষয় 

বোংলোরিি শ্রম আইন প্রডিষ্ঠোরন  মরধ্য  মীরি  অডর্ ো , িোডয়ে এবং সু ক্ষো ডনডিি   রি গুরুেপূণ ৃভূডম ো 

পোলন  র । এই আইন বোস্তবোয়রন  মোধ্যরম  মপৃড রবি উন্নি হয় এবং  মীরি  সন্তুডি ও উৎপোিনিীলিো বৃডি 

পোয়। আইনটি  োর্ ৃ    রি প্রডিষ্ঠোনগুরলোর  মজ্যড  ও েোিো সময়মরিো প্রিোন,  োরজ  সময় ও ডবশ্রোম ডনডিি, 

স্বোস্থয   ও ডন োপি  োরজ  পড রবি নিড , ছুটি ও অন্যোন্য সুডবর্ো প্রিোন, এবং শ্রডম  সংগঠন ও কর্ৌথ ি পরে  

সুরর্োগ প্রিোন   রি হয়। এছোিোও, ডিশুশ্রম ডনডষি  ণ,  মী  ল্যোণ িহডবল গঠন এবং ডনয়ডমি প্রডিক্ষণ ও 

উন্নয়ন  োর্িৃম পড চোলনো  মোধ্যরম আইনটি কমরন চলরি হয়। সঠি েোরব আইন বোস্তবোয়ন   ো  মীরি  জন্য 

এ টি সুষ্ঠু, ডন োপি এবং ন্যোয়সিি  োরজ  পড রবি ডনডিি  র , র্ো প্রডিষ্ঠোরন  সুনোম ও  মীরি  

উৎপোিনিীলিো বৃডি  র । 

K. বোংলোরিি শ্রম আইন 

বোংলোরিি শ্রম আইন  মীরি  অডর্ ো , িোডয়ে 

এবং  োরজ  পড রবরি  মোন ডনডিি   ো  জন্য 

প্রণীি এ টি গুরুেপূণ ৃআইন। এই আইন  মীরি  

সু ক্ষো, সুডবর্ো এবং  মরৃক্ষরে ন্যোয়ডবচো  ডনডিি 

 র । এেোরন বোংলোরিি শ্রম আইরন  ড ছু প্রর্োন 

প্রর্োন নবডিিয/ডি  তুরল র্ ো হরলো: 

 

▪  োরজ  সময় এবং ডবশ্রোম 

- প্রডি সপ্তোরহ ৪৮ ঘণ্টো  োরজ  সময় ডনর্োৃড ি। 

- অডিড ক্ত  োরজ  সমরয়  জন্য ওেো টোইম প্রিোন। 

- সোপ্তোডহ  ছুটি এবং উৎসব ছুটি ডনডিি। 

▪ মজ্যড  এবং েোিো 

- ন্যযনিম মজ্যড  ডনডিি। 

- সময়মরিো মজ্যড  প্রিোন। 

- ডবডেন্ন প্র ো  েোিো, কর্মন বোডি েোিো েোিো, ডচড ৎসো েোিো, র্োিোয়োি েোিো ইিযোডি। 
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▪ ছুটি 

- বোৎসড   ছুটি, অসুস্থিো  ছুটি, মোর্তে োলীন ছুটি এবং অন্যোন্য প্র োর   ছুটি ডনডিি। 

- নো ী  মীরি  জন্য মোর্তে োলীন ছুটি ১৬ সপ্তোহ। 

▪ স্বোস্থয এবং ডন োপিো 

- ডন োপি ও স্বোস্থয    োরজ  পড রবি ডনডিি। 

- ঝুঁড পূণ ৃ োরজ  জন্য ডবরিষ সু ক্ষো ব্যবস্থো। 

-  মরৃক্ষরে জরুড  প্রোথডম  ডচড ৎসো স ঞ্জোম। 

▪  মী  ল্যোণ 

-  মী  ল্যোণ িহডবল গঠন। 

-  মীরি  জন্য প্রডিক্ষণ ও উন্নয়ন  োর্িৃম। 

▪ ডিশুশ্রম 

- ১৪ বছর    ম বয়সী ডিশুরি   োরজ  জন্য ডনরয়োগ ডনডষি। 

- ১৮ বছর    ম বয়সী  মীরি  জন্য ডবরিষ সু ক্ষো ব্যবস্থো। 

▪ শ্রডম  সংগঠন এবং কর্ৌথ ি পে 

- শ্রডম রি  সংগঠন গঠরন  অডর্ ো । 

- কর্ৌথ ি পরে  মোধ্যরম শ্রডম রি  িোডবিোওয়ো উপস্থোপন। 

▪ প্রডিডবর্োন এবং ডবর োর্ ডনষ্পডি 

- শ্রডম  এবং ডনরয়োগ িোৃ  মরধ্য ডবর োর্ ডনষ্পডি  জন্য শ্রম আিোলি। 

- শ্রডম রি  অডেরর্োগ এবং ডবর োর্ সমোর্োরন  প্রডিয়ো ডনর্োৃ ণ। 

▪ আইন লঙ্ঘরন  পড ণডি 

- বোংলোরিি শ্রম আইন লঙ্ঘরন  জন্য  রঠো  িোডস্ত  ডবর্োন  রয়রছ। এই িোডস্ত  মরধ্য অথিৃণ্ড, 

 ো োিণ্ড এবং প্রডিষ্ঠোরন  লোইরসন্স বোডিল  ণ অন্তর্ভকৃ্ত হরি পোর । 

 

4.2 ইম্পথকযাল টুলস 

বোংলোরিি শ্রম আইন (BLA) অনুসোর  ননডি  টুলসগুরলো প্রডিষ্ঠোরন  মরধ্য  মীরি  অডর্ ো , সু ক্ষো এবং 

ন্যোয়ডবচো  ডনডিি   ো  জন্য ডব ডিি হয়। এসব টুলস প্রডিষ্ঠোরন  ননডি  মোনিণ্ড বজোয়  োেরি সহোয়  

ভূডম ো পোলন  র  এবং  মীরি  সন্তুডি ও উৎপোিনিীলিো বৃডিরি সহোয়  হয়। এেোরন ড ছু প্রর্োন ননডি  টুলস 

উরল্লে   ো হরলো: 

K. হয় োডন (Harassment) 
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বোংলোরিি শ্রম আইন অনুসোর  ননডি  স ঞ্জোম 

কর্মন "উিযক্ত  ণ" প্রডির োর্ এবং ডনয়ন্ত্ররণ  

জন্য ডবরিষ ব্যবস্থো গৃহীি হরয়রছ। উিযক্ত  ণ 

ডবর োর্ী নীডি  মরৃক্ষরে এ টি সু ডক্ষি ও 

সম্মোনজন  পড রবি ডনডিি   ো  জন্য 

গুরুেপূণ ৃ ভূডম ো পোলন  র । বোংলোরিি শ্রম 

আইন ২০০৬ এবং সংরিোর্নী ২০১৩ কি 

উিযক্ত  ণ সংিোন্ত ডনয়মোবলী ও প্রডির োর্মূল  

ব্যবস্থো সম্পর ৃ ডবস্তোড ি ডনরিিৃনো কিওয়ো 

হরয়রছ। 

 

প্রথমি, উিযক্ত  রণ  সংজ্ঞো ও র্ ণ সম্পর ৃ েি ডবব ণ কিওয়ো হরয়রছ। িো ীড  , মোনডস  বো কর্ৌন 

উিযক্ত  ণর   রঠো েোরব ডনডষি   ো হরয়রছ। এ  মরধ্য কমৌডে , ডলডেি বো অন্য ক োন মোধ্যরম কর্ ক োরনো 

র্ রন  অসম্মোনজন  আচ ণ অন্তর্ভকৃ্ত। 

ডদ্বিীয়ি, প্রডিটি প্রডিষ্ঠোনর  এ টি অেযন্ত ীণ অডেরর্োগ  ডমটি গঠন   রি বলো হরয়রছ র্ো উিযক্ত  ণ 

সংিোন্ত অডেরর্োগগুডল িিন্ত এবং সমোর্োন   রব। এই  ডমটিরি নো ী সিস্যরি  অন্তর্ভডৃক্ত ডনডিি   ো 

হরয়রছ র্োরি অডেরর্োগ ো ী ো িোরি  সমস্যোগুডল ডনেরৃয় জোনোরি পোর । 

র্তিীয়ি, উিযক্ত  ণ ঘটরল িোৎক্ষডণ  ব্যবস্থো গ্রহরণ  ডনরিিৃনো কিওয়ো হরয়রছ। উিযক্ত  রণ  জন্য 

প্রমোডণি হরল কিোষী ব্যডক্ত  ডবরুরি  রঠো  িোডস্ত  ব্যবস্থো   ো হরয়রছ, র্ো চো ড চুযডি কথর  আডথ ৃ 

জড মোনো পর্নৃ্ত হরি পোর । 

চতুথিৃ, উিযক্ত  ণ প্রডির োরর্  মরৃক্ষরে সরচিনিো বৃডি  জন্য ডবডেন্ন  মিৃোলো ও প্রডিক্ষরণ  আরয়োজন 

  ো হয়।  মচৃো ীরি  উিযক্ত  ণ সংিোন্ত িোরি  অডর্ ো  এবং প্রডির োর্মূল  ব্যবস্থো সম্পর ৃ জোনোরনো 

হয়। 

L. কেসর োি (Dress Code)  

বোংলোরিি শ্রম আইন অনুসোর  ননডি  স ঞ্জোম কর্মন "রেস ক োি" প্রবিরৃন  মোধ্যরম  মরৃক্ষরে এ টি 

শৃঙ্খলোপূণ ৃএবং কপিোিো  পড রবি ডনডিি   ো হরয়রছ। কেস ক োি সংিোন্ত ডনয়মোবলী  মীরি  কপোিো  

এবং উপডস্থডি সম্পর ৃ েি ডনরিিৃনো প্রিোন  র  র্ো এ টি স্বোস্থয   এবং সুশৃঙ্খল  মপৃড রবি বজোয় 

 োেরি সহোয় । 

প্রথমি, কেস ক োি  মরৃক্ষরে কপিোিোড ে এবং শৃঙ্খলো বজোয়  োেরি সহোয়িো  র । এটি  মচৃো ীরি  এ  

ডনডিিৃ মোন বজোয়  োেরি উৎসোডহি  র  এবং  োরজ  সময় উপযুক্ত কপোিো  পড র্োন ডনডিি  র । 

উিোহ ণস্বরূপ, অডফস  মীরি  জন্য সোর্ো ণি ফ মোল কপোিো  ডনরিিৃ   ো হয়, র্ো িোট-ৃপ্যোন্ট বো 

সোরলোয়ো - োডমরজ  মরিো কপোিো  অন্তর্ভকৃ্ত। 



 

56 

 

ডদ্বিীয়ি, কেস ক োি  মরৃক্ষরে ডন োপিো ডনডিি  র । 

ড ছু কক্ষরে, ডবরিষ  র  ডিল্প ও ডনমোৃণ কক্ষরে, ডন োপিো 

স ঞ্জোমসহ ডবরিষ কপোিো  পড র্োন বোধ্যিোমূল    ো 

হরয়রছ। এটি  মচৃো ীরি  দুঘটৃনো এবং আঘোি কথর  

 ক্ষো   রি সহোয়িো  র । 

র্তিীয়ি, কেস ক োি  মরৃক্ষরে সোম্য এবং সম্মোন বজোয় 

 োরে।  মচৃো ীরি  মরধ্য ডেন্নিো এবং নবষম্য হ্রোস   রি 

এটি গুরুেপূণ ৃভূডম ো পোলন  র । এ ই র্ রন  কপোিো  

পড র্োন  মীরি  মরধ্য সমোনিো  অনুভূডি জোডগরয় 

কিোরল এবং এ টি সম্মোনজন  পড রবি নিড   র ।  

চতুথিৃ, কেস ক োি  োর্ ৃ    ো  জন্য  মসৃ্থলগুরলোরি ডনয়ডমি পড িিনৃ এবং পর্রৃবক্ষণ ব্যবস্থো  রয়রছ। 

ক োরনো  মচৃো ী কেস ক োি লঙ্ঘন   রল িো  ডবরুরি িোডস্তমূল  ব্যবস্থো গ্রহরণ  ডবর্োন  রয়রছ, র্ো এ টি 

শৃঙ্খলোপূণ ৃ মপৃড রবি বজোয়  োেরি সহোয় । 

পঞ্চমি, কেস ক োি সম্পড ৃি প্রডিক্ষণ এবং সরচিনিোমূল   োর্িৃম পড চোলনো   ো হয়।  মচৃো ীরি  

কেস ক োরি  গুরুে এবং এ  প্ররয়োগ সম্পর ৃ সরচিন   ো হয়, র্ো  মরৃক্ষরে কপিোিোড ে এবং শৃঙ্খলো বজোয় 

 োেরি সোহোয্য  র । 

M. সিিো (Honesty) 

বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী ননডি  স ঞ্জোম কর্মন 

"সিিো" প্রবিরৃন  মোধ্যরম  মরৃক্ষরে এ টি ননডি  

এবং কপিোিো  পড রবি ডনডিি   ো হরয়রছ। সিিো 

হরলো এ টি কমৌডল  নীডি র্ো  মচৃো ী এবং 

ডনরয়োগ িোৃ  মরধ্য ডবশ্বোস এবং স্বিিো নিড   র । 

এটি  মরৃক্ষরে সঠি িো, ন্যোয্যিো এবং ডবশ্বোসরর্োগ্যিো 

বজোয়  োেরি গুরুেপূণ ৃভূডম ো পোলন  র । 

প্রথমি, বোংলোরিি শ্রম আইন  মরৃক্ষরে সিিো বজোয় 

 োেো  ওপ  গুরুে কিয়। আইন অনুর্োয়ী,  মচৃো ী ো 

িোরি  িোডয়ে পোলন   রি এবং ডনরয়োগ িোৃ  

সম্পডি এবং সম্পি সঠি েোরব ব্যবহো    রি বোধ্য। 

এটি ডনডিি  র  কর্  মচৃো ী ো িোরি   োজ 

সঠি েোরব এবং সৎেোরব সম্পোিন  র । 

 

ডদ্বিীয়ি, ডনরয়োগ িোৃ এবং  মচৃো ী  মরধ্য স্বিিো বজোয়  োেরি সিিো  প্ররয়োজন।  মরৃক্ষরে স ল 

র্ রন  িথ্য এবং ডনরিিৃনো সঠি েোরব এবং সৎেোরব প্রিোন   ো হয়, র্োরি র্ভল কবোঝোবুডঝ এবং ডবভ্রোডন্ত 

এিোরনো র্োয়। ডনরয়োগ িোৃ এবং  মচৃো ী উেরয়  মরধ্য কেোলোরমলো আরলোচনো এবং ডবশ্বোসরর্োগ্য সম্প ৃ 

গরি কিোলো হয়। 

র্তিীয়ি,  মরৃক্ষরে আডথ ৃ কলনরিন এবং ডহসোব-ডন োরি  কক্ষরে সিিো বজোয়  োেো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ 

ক োরনো র্ রন  দুনীডি, অথ ৃআত্মসোি বো ডমথ্যো ড রপোটিংৃ এ  ঘটনো র্োরি নো ঘরট, িো ডনডিি   রি শ্রম 

আইন  রঠো  ডনরিিৃনো প্রিোন  র । 
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চতুথিৃ,  মরৃক্ষরে সিিো বজোয়  োেরি  মচৃো ীরি  মরধ্য ননডি িো এবং সিিো সম্পর ৃ সরচিনিো নিড  

  ো হয়। ডবডেন্ন প্রডিক্ষণ এবং সরচিনিোমূল   োর্িৃরম  মোধ্যরম  মচৃো ীরি  সিিো  গুরুে কবোঝোরনো 

হয় এবং িোরি  উৎসোডহি   ো হয় সৎ এবং ননডি েোরব  োজ   রি। 

পঞ্চমি, বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী, সিিো  লঙ্ঘন ো ী  মচৃো ী  ডবরুরি িোডস্তমূল  ব্যবস্থো গ্রহরণ  

ডবর্োন  রয়রছ। এটি এ টি সিিো  পড রবি বজোয়  োেরি সহোয়  এবং  মচৃো ীরি  সিিো  সোরথ  োজ 

  রি উৎসোডহি  র । 

N. ইডিবোচ  অিেডি (Positive Gesture) 

বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী "ইডিবোচ  অিেডি" সম্পড ৃি ননডি  স ঞ্জোমগুডল  মরৃক্ষরে এ টি 

ইডিবোচ  এবং কপিোিো  পড রবি ডনডিি   রি সোহোয্য  র । ইডিবোচ  অিেডি হরলো এমন এ টি 

ননডি  নীডি র্ো  মচৃো ীরি  মরধ্য সিয়, সহোনুভূডিিীল এবং সম্মোনজন  আচ ণ নিড   র । 

  

প্রথমি, বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী,  মরৃক্ষরে স ল  মচৃো ী  প্রডি সিয় এবং সম্মোনজন  আচ ণ 

ডনডিি   রি ডনরিিৃনো প্রিোন   ো হরয়রছ। এটি  মচৃো ীরি  মরধ্য পো েড   সম্মোন এবং সহোনুভূডি 

বৃডিরি সহোয় । কর্মন, সহ মী  সোফল্য বো  রি  সমরয় িোরি  পোরি থো ো এবং সহরর্োডগিো  মরনোেোব 

প্রিিনৃ   ো। 

ডদ্বিীয়ি, ইডিবোচ  অিেডি  মরৃক্ষরে এ টি সমডিি এবং সহরর্োডগিোমূল  পড রবি নিড    রি 

সোহোয্য  র । আইন অনুর্োয়ী,  মচৃো ীরি  মরধ্য আন্তঃসম্প ৃ উন্নয়রন গুরুেোর োপ   ো হরয়রছ। এর  

অপর   প্রডি সিয় এবং সহরর্োডগিোমূল  মরনোেোব প্রিিনৃ  র   মচৃো ী ো এ সোরথ  োজ   রি এবং 

সমস্যো  সমোর্োন   রি পোর । 

র্তিীয়ি,  মরৃক্ষরে ইডিবোচ  অিেডি মোনডস  স্বোস্থয এবং  মকৃ্ষমিো বৃডিরি সহোয় । বোংলোরিি শ্রম 

আইন মোনডস  চোপ এবং অবসোি  মোরি  মরৃক্ষরে এ টি সহোনুভূডিিীল এবং ইডিবোচ  পড রবি ডনডিি 

  রি প্ররয়োজনীয় ডনরিিৃনো প্রিোন  র । কর্মন, সহ মী  প্রিংসো   ো, িোরি  মিোমি গুরুে সহ োর  

কিোনো এবং িোরি  প্রয়োসর  স্বীকৃডি কিওয়ো। 

চতুথিৃ, ইডিবোচ  অিেডি  মচৃো ীরি  মরধ্য এ টি িলগি মরনোেোব নিড   র । আইন অনুর্োয়ী, 

 মচৃো ীরি  মরধ্য পো েড   সম্মোন এবং সহরর্োডগিো  সম্প ৃ গরি কিোলো  জন্য প্রডিক্ষণ এবং 

সরচিনিোমূল   োর্িৃম পড চোলনো   ো হয়। এটি  মরৃক্ষরে এ টি সমডিি এবং  োর্ ৃ  িল গঠন   রি 

সোহোয্য  র । 

পঞ্চমি, বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী,  মরৃক্ষরে ক োরনো র্ রন  কনডিবোচ  আচ ণ বো অিেডি ক োরর্ 

 রঠো  ডবর্োন  রয়রছ। কর্মন, অরন্য  প্রডি অবমোননো   বো অসম্মোনজন  আচ ণ   ো  জন্য িোডস্তমূল  

ব্যবস্থো গ্রহণ   ো হয়। এটি  মরৃক্ষরে এ টি ইডিবোচ  এবং সম্মোনজন  পড রবি বজোয়  োেরি সহোয় । 
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4.3 চুডক্ত এবং আইডন চুম্পক্ত 

ব্যবসোরয়  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী চুডক্ত ও আইডন চুডক্তগুডল নিড    ো হয়। চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত হরলো দুটি পরক্ষ  

মরধ্য এ টি ডলডেি বো কমৌডে  সমরঝোিো র্ো িোরি  অডর্ ো , িোডয়ে এবং বোধ্যবোর্ িোগুডল ডনর্োৃ ণ  র । 

ব্যবসোডয়   োর্িৃরম সঠি েোরব চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত নিড    ো অিযন্ত গুরুেপূণ,ৃ  ো ণ এটি ব্যবসো  সু ক্ষো ও 

সফলিো ডনডিি  র । 

K. চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত নিড    ো  প্রর্োন র্োপসমূহ 

▪ প্ররয়োজন ডনর্োৃ ণ: ব্যবসোডয়  চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত নিড    ো  আরগ, প্রথরম ব্যবসো  প্ররয়োজন এবং 

উরেশ্য সঠি েোরব ডনর্োৃ ণ   রি হরব। এটি সুডনডিিৃেোরব ডনর্োৃ ণ   রি হরব কর্, ক োন পড ডস্থডিরি 

চুডক্ত প্ররয়োজন এবং চুডক্ত  মোধ্যরম ড  অজৃন   ো হরব। 

▪ িিোৃবলী ডনর্োৃ ণ: চুডক্ত  িিোৃবলী েিেোরব উরল্লে   ো আবশ্য । চুডক্ত  মরধ্য ড  ড  ডবষয়বস্তু 

অন্তর্ভকৃ্ত থো রব এবং ড  িরি ৃচুডক্ত  োর্ ৃ  হরব িো ডনর্োৃ ণ   রি হরব। এরি  ম ৃসম্পোিরন  

সময়সীমো, অথপৃ্রিোন, পণ্য বো কসবো  গুণমোন ইিযোডি িিোৃবলী অন্তর্ভকৃ্ত থো রব। 

▪ আইডন প োমি ৃগ্রহণ: চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত প্রস্তুরি  সময় আইনজীবী  প োমি ৃকনওয়ো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ 

আইনজীবী ব্যবসো  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী সঠি  আইডন পিরক্ষপ গ্রহণ   রি সহোয়িো   রব এবং চুডক্ত  

মরধ্য ক োন আইডন র্ভল বো ঝুঁড  কনই িো ডনডিি   রব। 

▪ চুডক্ত প্রস্তুি: সমস্ত িিোৃবলী এবং আইডন প োমি ৃঅনুর্োয়ী চুডক্ত নিড    ো হয়। চুডক্তটি েি, সংডক্ষপ্ত 

এবং সুেি েোষোয় ডলেরি হরব র্োরি উেয় পরক্ষ  জন্য বুঝরি সহজ হয়। 

▪ চুডক্ত স্বোক্ষ : চুডক্ত নিড  হরয় কগরল উেয় পরক্ষ  স্বোক্ষ  গ্রহণ   রি হরব। স্বোক্ষর   মোধ্যরম চুডক্তটি 

আইডন নবর্িো পোয় এবং উেয় পরক্ষ  জন্য বোধ্যিোমূল  হয়। 

L. চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত  গুরুে 

▪  োনুনগি সু ক্ষো: চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত ব্যবসো  অডর্ ো  ও িোডয়ে সু ডক্ষি  র  এবং ক োরনো পক্ষ 

চুডক্ত েি   রল আইনগি পিরক্ষপ কনওয়ো  সুরর্োগ কিয়। 

▪ স্বিিো: চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত ব্যবসো  মরধ্য স্বিিো বজোয়  োেরি সহোয় ,  ো ণ এরি সমস্ত িিোৃবলী 

েিেোরব উরল্লে থোর । 

▪ আস্থো  ডেডি: চুডক্ত উেয় পরক্ষ  মরধ্য আস্থো ও ডবশ্বোস নিড   র , র্ো ব্যবসো  সোফরল্য  জন্য 

অপড হোর্।ৃ 

এেোরব, চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত ব্যবসোরয়  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী নিড    ো হরল, িো ব্যবসো  সু ক্ষো, স্বিিো ও 

সফলিো ডনডিি  র । 
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কসলফ কচ  (Self-Check)-৪: আইডন এবং ননডি   মপ্ল্োইরয়ন্স অনুস ণ   রি পো রব 

 

প্রডিক্ষণোথীরি  জন্য ডনরিিৃনো: উপর োক্ত ইনফ রমিন িীট পোঠ  র  ডনরচ  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখুন- 

সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন:  

1. আইডন এবং ননডি  সম্মডি অনুস রণ  উপোয় ম্পক? 

উি : 

 

2. বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্ায়ী কমীটদি অম্পধকািগুটলা ম্পক ম্পক? 

উি : 

 

3. বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী ননডি  টুলসগুরলো ম্পক ম্পক?  

উি : 

 

4. হয় োডন (Harassment) েলটি ম্পক বুঝায়?  

উি : 

 

5.  মরৃক্ষরে ইডিবোচ  পড বিনৃ আনরি ননডি  টুলস গুরুে ম্পক? 

উি :  
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উি পে (Answer Key)-৪: আইডন এবং ননডি   মপ্ল্োইরয়ন্স অনুস ণ   রি পো রব 

 

1. আইডন এবং ননডি  সম্মডি অনুস রণ  উপোয় ম্পক? 

উি : আইডন এবং ননডি  সম্মডি অনুস রণ  উপোয় 

- আইন এবং ডবডর্-ডবর্োন জোনো এবং কমরন চলো: প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম সংডেি সব আইন এবং ডবডর্-ডবর্োন 

সম্পর ৃ সরচিন থো ো এবং িো  রঠো েোরব কমরন চলো। 

- ননডি  নীডিমোলো প্রডিষ্ঠো: প্রডিষ্ঠোরন  জন্য এ টি সুেি ননডি  নীডিমোলো নিড    ো, র্ো  মীরি  

ননডি  মোনিণ্ড সম্পর ৃ ডনরিিৃনো প্রিোন  র । 

- ডনয়ডমি প্রডিক্ষণ:  মীরি  জন্য ডনয়ডমি আইডন এবং ননডি  প্রডিক্ষরণ  ব্যবস্থো   ো, র্োরি িো ো সবিৃো 

আপরিট থোর  এবং সঠি েোরব  োজ   রি পোর । 

- স্বিিো এবং জবোবডিডহিো: প্রডিষ্ঠোরন  স ল  োর্িৃরম স্বিিো এবং জবোবডিডহিো ডনডিি   ো। এ  

মোধ্যরম  মী ো িোরি   োর্িৃম সম্পর ৃ সরচিন থো রব এবং সঠি  পরথ পড চোডলি হরব। 

- কগোপনীয়িো  ক্ষো:  মী, গ্রোহ , এবং অংিীিো রি  ব্যডক্তগি এবং সংরবিনিীল িরথ্য  কগোপনীয়িো  ক্ষো 

  ো। 

- সমস্যো সমোর্োন এবং অডেরর্োগ গ্রহণ:  মী ো কর্ ক োরনো আইডন বো ননডি  সমস্যো বো অডেরর্োগ সম্পর ৃ 

অবডহি   রি পোর ন এবং িো দ্রুি সমোর্োন   ো হয়। 

- ডনয়ডমি ডন ীক্ষো: প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম ডনয়ডমিেোরব ডন ীক্ষো   ো, র্োরি আইডন এবং ননডি  সম্মডি  

কক্ষরে ক োরনো ত্রুটি নো হয়। 

- বডহ োগি প োমি:ৃ প্ররয়োজরন আইডন এবং ননডি  প োমরি ৃ জন্য ডবরিষজ্ঞরি  সোরথ প োমি ৃ  ো। 

2. বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্ায়ী কমীটদি অম্পধকািগুটলা ম্পক ম্পক? 

উি :  বোংলোরিি শ্রম আইন  মীরি  অডর্ ো , িোডয়ে এবং  োরজ  পড রবরি  মোন ডনডিি   ো  জন্য প্রণীি 

এ টি গুরুেপূণ ৃআইন। এই আইন  মীরি  সু ক্ষো, সুডবর্ো এবং  মরৃক্ষরে ন্যোয়ডবচো  ডনডিি  র । এেোরন 

বোংলোরিি শ্রম আইরন  ড ছু প্রর্োন প্রর্োন নবডিিয/ডি  তুরল র্ ো হরলো; 

▪  োরজ  সময় এবং ডবশ্রোম 

▪ মজ্যড  এবং েোিো 

▪ ছুটি 

▪ স্বোস্থয এবং ডন োপিো 

▪  মী  ল্যোণ 

▪ ডিশুশ্রম 

▪ শ্রডম  সংগঠন এবং কর্ৌথ ি পে 

▪ প্রডিডবর্োন এবং ডবর োর্ ডনষ্পডি 

▪ আইন লঙ্ঘরন  পড ণডি। 

3. বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী ননডি  টুলসগুরলো ম্পক ম্পক? 

উি : বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী ননডি  টুলসগুরলো হল 

▪ ননডি  নীডিমোলো (Code of Ethics) 

▪ প্রডিক্ষণ ও সরচিনিো  মসৃূডচ 
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▪ অডেরর্োগ ডনষ্পডি প্রডিয়ো 

▪ অেযন্ত ীণ ডন ীক্ষো 

▪ স্বিিো এবং জবোবডিডহিো 

▪  মী  ল্যোণ িহডবল 

▪ ডিশুশ্রম ডনডষি  ণ 

▪ স্বোস্থয ও ডন োপিো ব্যবস্থো 

▪ হয়িাম্প্ 

▪ বেসটকাড 

▪ সিিো 

▪ ইডিবোচ  অিেডি 

4. হয় োডন (Harassment) েলটি ম্পক বুঝায়? 

 

উি : বোংলোরিি শ্রম আইন অনুসোর  ননডি  স ঞ্জোম কর্মন "উিযক্ত  ণ" প্রডির োর্ এবং ডনয়ন্ত্ররণ  জন্য ডবরিষ 

ব্যবস্থো গৃহীি হরয়রছ। উিযক্ত  ণ ডবর োর্ী নীডি  মরৃক্ষরে এ টি সু ডক্ষি ও সম্মোনজন  পড রবি ডনডিি   ো  

জন্য গুরুেপূণ ৃভূডম ো পোলন  র । বোংলোরিি শ্রম আইন ২০০৬ এবং সংরিোর্নী ২০১৩ কি উিযক্ত  ণ সংিোন্ত 

ডনয়মোবলী ও প্রডির োর্মূল  ব্যবস্থো সম্পর ৃ ডবস্তোড ি ডনরিিৃনো কিওয়ো হরয়রছ। 

উিযক্ত  রণ  সংজ্ঞো ও র্ ণ সম্পর ৃ েি ডবব ণ কিওয়ো হরয়রছ। িো ীড  , মোনডস  বো কর্ৌন উিযক্ত  ণর  

 রঠো েোরব ডনডষি   ো হরয়রছ। এ  মরধ্য কমৌডে , ডলডেি বো অন্য ক োন মোধ্যরম কর্ ক োরনো র্ রন  

অসম্মোনজন  আচ ণ অন্তর্ভকৃ্ত। 

প্রডিটি প্রডিষ্ঠোনর  এ টি অেযন্ত ীণ অডেরর্োগ  ডমটি গঠন   রি বলো হরয়রছ র্ো উিযক্ত  ণ সংিোন্ত 

অডেরর্োগগুডল িিন্ত এবং সমোর্োন   রব। এই  ডমটিরি নো ী সিস্যরি  অন্তর্ভডৃক্ত ডনডিি   ো হরয়রছ র্োরি 

অডেরর্োগ ো ী ো িোরি  সমস্যোগুডল ডনেরৃয় জোনোরি পোর । 

উিযক্ত  ণ ঘটরল িোৎক্ষডণ  ব্যবস্থো গ্রহরণ  ডনরিিৃনো কিওয়ো হরয়রছ। উিযক্ত  রণ  জন্য প্রমোডণি হরল কিোষী 

ব্যডক্ত  ডবরুরি  রঠো  িোডস্ত  ব্যবস্থো   ো হরয়রছ, র্ো চো ড চুযডি কথর  আডথ ৃ জড মোনো পর্নৃ্ত হরি পোর । 

উিযক্ত  ণ প্রডির োরর্  মরৃক্ষরে সরচিনিো বৃডি  জন্য ডবডেন্ন  মিৃোলো ও প্রডিক্ষরণ  আরয়োজন   ো হয়। 

 মচৃো ীরি  উিযক্ত  ণ সংিোন্ত িোরি  অডর্ ো  এবং প্রডির োর্মূল  ব্যবস্থো সম্পর ৃ জোনোরনো হয়। 

5.  মরৃক্ষরে ইডিবোচ  পড বিনৃ আনরি ননডি  টুলস গুরুে ম্পক? 

উি : বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী ননডি  টুলসগুডল (ethical tools)  মরৃক্ষরে ইডিবোচ  পড বিনৃ আনরি 

সহোয়  হরি পোর । এই টুলসগুডল  োর্ ৃ েোরব প্ররয়োগ   ো হরল  মচৃো ীরি  জন্য এ টি ডন োপি, ন্যোয্য এবং 

সম্মোনজন   মপৃড রবি ডনডিি   ো সম্ভব হয়। 

▪ হয় োডন প্রডির োর্, 

▪ কেস ক োি, 

▪ সিিো, 

▪ ইডিবোচ  অিেডি, 

এই ননডি  স ঞ্জোমগুডল কম নটক্ষটত্র ইডিবোচ  পড বিনৃ আনরি পোর ।  
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োি ডিট (Task Sheet)-৪.১: BLA অনুর্ায়ী ইম্পথকযাল টুলস বডটেলপ করু্  

 

Job Name (জরব  নোম): BLA অনুর্োয়ী ইডথ যোল টুলস কিরেলপ কিা 

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ েম আই্ সিটকন ম্পেস্থাম্পিি জ্ঞযা্ অজন্ কিটি পািটে; 

▪ োিংলাটদি েম আইট্ি ইম্পথকযাল টুলস বডটেলপ কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েম আইট্ি েম্পিটি ম্পেষয় ম্পেটেচ্ায় ম্প্টি হটে; 

▪ কাটজি সময় সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. োিংলাটদি শ্রম আইন সম্পর ৃ ম্পেস্তাম্পিি স্ট্াম্পড করু্; 

2. প্রডিষ্ঠোরন  জন্য এ টি সুেি ননডি  নীডিমোলো নিড  করু্, র্ো  মীরি  ননডি  মোনিণ্ড সম্পর ৃ ডনরিিৃনো 

প্রিোন  িটে; 

3. ডনয়ডমি প্রডিক্ষণ ও  মিৃোলো  মোধ্যরম  মীরি  ননডি  এবং আইডন িোডয়ে সম্পর ৃ সরচিন করু্। শ্রম 

আইন এবং ননডি  আচ ণ সম্পর ৃ  মীরি  েম্পিক্ষণ বদওয়াি ব্যেস্থা করু্; 

4.  মীরি  অডেরর্োগ গ্রহণ ও ডনষ্পডি  জন্য এ টি সুেি এবং সহজলেয প্রডিয়ো নিড  করু্; 

5. কগোপনীয়িো  ক্ষো  র  ন্যোয্য এবং ডন রপক্ষ িিন্ত ডনডিি করু্; 

6. ডনয়ডমি অেযন্ত ীণ ডন ীক্ষো  মোধ্যরম ননডি  নীডিমোলো এবং শ্রম আইন কমরন চলো  ডবষয়টি ডনডিি করু্; 

7. ক োরনো র্ রন  অডনয়ম বো দুনীডি সনোক্ত হরল িোৎক্ষডণ েোরব ব্যবস্থো গ্রহণ করু্; 

8. প্রডিষ্ঠোরন  স ল  োর্িৃরম স্বিিো এবং জবোবডিডহিো ডনডিি করু্; 

9. প্রডিষ্ঠোরন  স ল  োর্িৃরম স্বিিো এবং জবোবডিডহিো ডনডিি কিাি জন্য েটয়াজ্ীয় টুলস বডটেলপ করু্; 

10.  মী  ল্যোণ িহডবল গঠন এবং িো সঠি েোরব পড চোলনো   োি েম্পক্রয়া চালু করু্, র্োরি  মী ো ডবডেন্ন 

সুডবর্ো কপরি পোর ; 

11. ১৪ বছর    ম বয়সী ডিশুরি   োরজ  জন্য ডনরয়োগ ডনডষি   ো এবং  মরৃক্ষরে ডিশুশ্রম প্রডির োরর্  জন্য 

প্ররয়োজনীয় ব্যবস্থো কনওয়োি টুলস বডটেলপ করু্; 

12. ডন োপি ও স্বোস্থয    োরজ  পড রবি ডনডিি   ো  জন্য প্ররয়োজনীয় স ঞ্জোম ও ব্যবস্থো গ্রহণ করু্; 

13. উিযক্ত  রণ  ডবরুরি  রঠো  নীডি ও  োর্িৃম পম্পিচাল্াি টুলস তিিী করু্ র্ো  মচৃো ীরি  সু ক্ষো ডনডিি 

 র ; 

14. এ টি উপযুক্ত বেসটকাড/কপোিো ডবডর্ ম্প্ম্পিি করু্ র্ো  মরৃক্ষরে কপিোিোড ে বজোয়  োরে এবং স ল 

 মচৃো ী  মরধ্য সমোনিো ডনডিি  র ; 

15. সিিো ও সৎ আচ ণ সংস্থো  মূলনীডি ম্পেষয়ক টুলস তিম্পি করু্; 

16.  মরৃক্ষরে ইডিবোচ  ও সম্মোনজন  অিেডি  প্রচলন কিাি জন্য ইম্পথকযাল টুলস তিম্পি করু্। এটি 

 মচৃো ীরি  মরনোবল বৃডি  র  এবং এ টি সহরর্োডগিোমূল  ও ইডিবোচ   মপৃড রবি নিড   র ।  
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৪.১: BLA অনুর্োয়ী ইডথ যোল টুলস কিরেলপ 

 রুন   

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

2  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  খািা স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

5  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

 

 

  



 

64 

 

োি ডিট (Task Sheet)-৪.২: ব্যেসাি েটয়াজ্ অনুর্ায়ী চুম্পক্তপত্র েস্তুি করু্  

 

Job Name (জরব  নোম): ব্যবসো  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী চুডক্তপে প্রস্তুি কিা 

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ েম আই্ অনুর্ায়ী চুম্পক্তপত্র সিটকন জ্ঞা্ অজন্ কিটি পািটে; 

▪ ব্যেসাি েটয়াজ্ অনুর্ায়ী চুম্পক্তপত্র েস্তুি কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েম আইট্ চুম্পক্তপত্র সিম্পকনি েম্পিটি ম্পেষয় ম্পেটেচ্ায় ম্প্টি হটে; 

▪ কাটজি সময় সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. চুম্পক্তপত্র েস্তুি কিাি জন্য েথটম ব্যবসো  প্ররয়োজন এবং উরেশ্য সঠি েোরব ডনর্োৃ ণ করু্; 

2. এটি সুডনডিিৃেোরব ডনর্োৃ ণ করু্, র্াটি ক োন পড ডস্থডিরি চুডক্ত প্ররয়োজন এবং চুডক্ত  মোধ্যরম ড  অজৃন   ো 

হরব িা ম্প্ম্পদ নষ্ট হয়; 

3. চুডক্ত  মরধ্য ড  ড  ডবষয়বস্তু অন্তর্ভকৃ্ত থো রব এবং ড  িরি ৃচুডক্ত  োর্ ৃ  হরব িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

4.  ম ৃসম্পোিরন  সময়সীমো, অথপৃ্রিোন, পণ্য বো কসবো  গুণমোন ইিযোডি িিোৃবলী অন্তর্ভকৃ্ত করু্; 

5. চুডক্ত ও আইডন চুডক্ত প্রস্তুরি  সময় আইনজীবী  প োমি ৃম্প্্; আইনজীবী ব্যবসো  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী সঠি  

আইডন পিরক্ষপ গ্রহণ   রি সহোয়িো   রব এবং চুডক্ত  মরধ্য ক োন আইডন র্ভল বো ঝুঁড  কনই িো ডনডিি 

  রব; 

6. সমস্ত িিোৃবলী এবং আইডন প োমি ৃঅনুর্োয়ী চুডক্তপটত্রি খসড়া তিম্পি করু্; 

7. চুডক্তটি েি, সংডক্ষপ্ত এবং সুেি েোষোয় ডলেরি হরব র্োরি উেয় পরক্ষ  জন্য বুঝরি সহজ হয়; 

8. উেয় পরক্ষ  মিামি অনুর্ায়ী চুডক্তপে সংরিোর্ন ও পড মোজৃন  রুন;  

9. উেয় পরক্ষ  সম্মম্পিটি চুম্পক্তপত্র চূড়ান্ত করু্; 

10. চুডক্ত নিড  হরয় কগরল উেয় পরক্ষ  স্বোক্ষ  গ্রহণ করু্। স্বোক্ষর   মোধ্যরম চুডক্তটি আইডন নবর্িো পোয় এবং 

উেয় পরক্ষ  জন্য বোধ্যিোমূল  হয়; 

11. চুডক্তপরে   ডপ সং ক্ষণ  রুন।  
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৪.২: ব্যবসো  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী চুডক্তপে প্রস্তুি 

করু্   

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

2  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  খািা স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

5  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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ডিেনফল (Learning Outcome)-৫: সং ট এবং ঝুঁড  কমো োরবলো   রি পো রব 

 

অযোরসসরমন্ট মোনিন্ড 

 

1. ব্যবসোি প্ররয়োজব্ি উপি ম্পেম্পি কটি সং ট কমো োরবলো পড  ল্পনো তিম্পি   ো 

হটয়টে; 

2. সং রট  সময় ঝুঁড  েিম্পমি কিাি জন্য মূল্যোয়ন   ো হটয়টে; 

3. জরুড  পম্পিম্পস্থম্পিটি ক্রাইম্পসস টিম গঠন   ো হটয়টে; 

4. ঘটনো পিেিী ডবরেষণ কটি বিখাি জন্য ম্পিটপাে ন   ো হটয়টে। 

িি ৃও ড রসোস ৃ

1. েকৃি কম নটক্ষত্র অথো েম্পিক্ষণ পম্পিটেি  

2. ডসডবএলএম 

3. হযোন্ডআউটস  

4. ল্যাপেপ/কম্পিউোি  

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া েটজক্টি  

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

7. ইন্টািট্ে সুম্পেধা 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি  

9. অম্পডও এেিং ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

ডবষয়বস্তু 

1. সং ট কমো োরবলো পড  ল্পনো 

2. ব্যেসায় ঝুঁড   

3. ব্যেসায় ঝুঁড  েিম্পমি কিাি উপায়  

4. জরুিী পম্পিম্পস্থম্পি  

5. ক্রাইম্পসস টিম 

6. ঘটনো-পিেিী ডবরেষণ   োি উপায়  

এম্পক্টম্পেটি/োি/জে 

1. ব্যবসো  প্ররয়োজরন  উপ  ডেডি  র  সং ট কমো োরবলো  পড  ল্পনো নিড  

2. সং রট  সময় ঝুঁড  প্রিডমি   ো  জন্য মূল্যোয়ন  িা 

3. জরুড  পড ডস্থডিরি িোইডসস টিম গঠন কিা 

প্রডিক্ষণ পিডি 

1. আরলোচনো (Discussion) 

2. উপস্থোপন (Presentation) 

3. প্রিিনৃ (Demonstration) 

4. ডনরিডৃিি অনুিীলন (Guided Practice) 

5. স্বিন্ত্র অনুিীলন (Individual Practice) 

6. প্ররজক্ট ওয়ো ৃ (Project Work) 

7. সমস্যো সমোর্োন (Problem Solving) 

8. মোথোেোটোরনো (Brainstorming) 

অযোরসসরমন্ট পিডি 

9. ডলডেি অেীক্ষো (Written Test) 

10. প্রিিনৃ (Demonstration)  

11. কমৌডে  প্রশ্ন (Oral Questioning) 

12. বপাে নটফাম্পলও (Portfolio) 



 

67 

 

প্রডিক্ষণ  োর্িৃম (Learning Activities)-৫: সং ট এবং ঝুঁড  কমো োরবলো   রি পো রব 

 

এই ডিেনফল অজৃরন  লরক্ষয ডিেনফরল অন্তর্ভকৃ্ত ডবষয়বস্তু এবং পো ফ ম্যোন্স িোইরটড য়ো অজৃরন  জন্য ডনম্নডলডেি 

কার্ নিমগুরলো পর্োৃয়িরম সম্পোিন  রুন। কার্ নিমগুরলো  জন্য বডণিৃ ড রসোসসৃমূহ ব্যোবহো   রুন।  

ডিেন  োর্িৃম 

(Learning Activities) 

উপ  ণ / ডবরিষ ডনরিিৃনো 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রডিক্ষণোথীগণ ক োন ডিক্ষো উপ  ণ 

ব্যবহো    রব কস সম্পর ৃ প্রডিক্ষর   

ডন ট জোনরি চোইরব।  

1 প্রডিক্ষ  প্রডিক্ষণোথীরি  “সং ট এবং ঝুঁড  কমো োরবলো 

  রি পো রব” কিেো  উপ  ণ প্রিোন   রবন। 

2. ইনফ রমিন ডিট পিরি হরব। 
2 ইনফ রমিন ডিট ৫ : সং ট এবং ঝুঁড  কমো োরবলো 

  রি পো রব। 

3. কসলফ কচর  প্রিি প্রশ্নগুরলো  উি  

প্রিোন  রুন এবং উি পরে  সোরথ 

ডমডলরয় ডনডিি হরি হরব।  

3 কসল্ফ-রচ  ম্পিে ৫ - এ কিয়ো প্রশ্নগুরলো  উি  প্রিোন  রুন।   

    উি পে ৫ - এ  সোরথ ডনরজ  উি  ডমডলরয় ডনডিি 

 রুন।  

4. জব/োি ডিট ও কেডসডফর িন ডিট 

অনুর্োয়ী জব সম্পোিন  রুন। 

4 ডনরম্নোক্ত জব/টোস্ক ম্পিট অনুর্োয়ী জব/টোস্ক সম্পোিন  রুন। 

োি ডিট - ৫.১: ব্যবসো  প্ররয়োজরন  উপ  ডেডি  র  

সং ট কমো োরবলো  পড  ল্পনো নিড   রুন;  

কেডসডফর িন ডিট - ৫.১:  ব্যবসো  প্ররয়োজরন  উপ  

ডেডি  র  সং ট কমো োরবলো  পড  ল্পনো নিড   রুন;  

োি ডিট - ৫.২: সং রট  সময় ঝুঁড  প্রিডমি   ো  জন্য 

মূল্যোয়ন  রুন;  

কেডসডফর িন ডিট - ৫.২: সং রট  সময় ঝুঁড  প্রিডমি 

  ো  জন্য মূল্যোয়ন  রুন; 

োি ডিট - ৫.৩: জরুড  পড ডস্থডিরি িোইডসস টিম গঠন 

 রুন;  

কেডসডফর িন ডিট - ৫.৩: জরুড  পড ডস্থডিরি িোইডসস 

টিম গঠন  রুন। 
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ইনফ রমিন ডিট (Information Sheet)-৫: সং ট এবং ঝুঁড  কমো োরবলো   রি পো রব 

 

ডিেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পরি ডিক্ষোথীগণ ডনরম্নোক্ত ডবষয়গুরলো ব্যখ্যো 

  রি, বণনৃো   রি ও িথ্যগুরলো  োরজ প্ররয়োগ   রি পো বে।  

5.1 সং ট কমো োরবলো পড  ল্পনো 

5.2 ব্যেসায় ঝুঁড   

5.3 ব্যেসায় ঝুঁড  েিম্পমি কিাি উপায়  

5.4 জরুিী পম্পিম্পস্থম্পি  

5.5 ক্রাইম্পসস টিম 

5.6 ঘটনো-পিেিী ডবরেষণ   োি উপায় 

 

5.1 সং ট কমো োরবলো পড  ল্পনো 

সং ট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনোগুডল ব্যবসোডয়  

প্ররয়োজরন  উপ  ডেডি  র  নিড    ো হয়। প্রডিটি 

প্রডিষ্ঠোরন  ডনজস্ব অনন্য চোডহিো এবং ঝুঁড  থোর , র্ো 

ডনর্োৃ ণ  র   ীেোরব এ টি সং রট  সময় 

প্রডিডিয়ো জোনোরি হরব। 

 

ব্যবসোয় ডবডেন্ন র্ রন  সং ট 

ব্যবসোয় ডবডেন্ন র্ রণ  সং ট কিেো ডিরি পোর , র্ো  মরধ্য উরল্লেরর্োগ্য হরলো; 

▪ আডথ ৃ সং ট,  

▪  াঁচোমোরল  সং ট,  

▪ িক্ষ  মী  সং ট, এবং  

▪ ডবিয় ও ডবপণন সং ট।  

K আডথ ৃ সং ট 

ব্যবসোডয়  আডথ ৃ সং ট এ টি প্রডিষ্ঠোনর  ডবডেন্ন র্ রন  

চযোরলরঞ্জ   সম্মুেীন  র , র্ো িো  স্থোডয়ে ও উন্নয়রন  জন্য হুমড  

স্বরূপ। আডথ ৃ সং রট  ফরল নগি অরথ ৃ ঘোটডি, ঋরণ  কবোঝো 

বৃডি, এবং ব্যবসোডয়   োর্িৃম চোডলরয় র্োওয়ো  ঠিন হরয় পরি। 

এ  ফরল প্রডিষ্ঠোন  মীরি  কবিন প্রিোরন ব্যথ ৃ হরি পোর , 

স ব োহ ো ী  পোওনো কমটোরি সমস্যোয় পিরি পোর  এবং নতুন 

ডবডনরয়োগ   রি অক্ষম হরয় পিরি পোর । এই সং ট ব্যবসো  

বোজো মূল্য  ডমরয় ডিরি পোর  এবং গ্রোহ  ও ডবডনরয়োগ ো ীরি  

আস্থো হো োরি পোর । ব্যবসোডয়  আডথ ৃ সং ট কথর  উি রণ  

জন্য  োর্ ৃ  ব্যবস্থোপনো এবং সঠি  পড  ল্পনো প্ররয়োজন। 
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L  াঁচোমোরল  সং ট 

 াঁচোমোল সং ট এ টি প্রডিষ্ঠোরন  উৎপোিন 

 োর্িৃমর  গুরুি েোরব প্রেোডবি   রি পোর , র্ো 

ব্যবসো  সোমডগ্র   োর্ ৃোড িো এবং লোেজন িো  

উপ  কনডিবোচ  প্রেোব কফরল।  াঁচোমোরল  অেোরব  

 ো রণ উৎপোিন বন্ধ হরয় কর্রি পোর  বো র্ী গডিরি 

চলরি পোর , ফরল সময়মরিো পণ্য স ব োহ   ো সম্ভব 

হয় নো এবং গ্রোহ রি  আস্থো হ্রোস পোয়। এছোিো, 

 াঁচোমোরল  মূল্যবৃডি উৎপোিন ে চ বোডিরয় কিয়, র্ো 

পরণ্য  মূল্য বোিোরি বোধ্য  র  এবং বোজো  প্রডিরর্োডগিোয় ডপডছরয় পিো  ঝুঁড  নিড   র ।  াঁচোমোল সং ট 

কমো োডবলো  জন্য প্রডিষ্ঠোরন  উডচি িীঘরৃময়োিী স ব োহ ো ী  সোরথ দৃঢ় সম্প ৃ নিড    ো। ডব ল্প উৎস 

অনুসন্ধোন   ো, এবং  াঁচোমোল সং ক্ষরণ  জন্য  োর্ ৃ  ট  ব্যবস্থোপনো পিডি গ্রহণ   ো। 

M িক্ষ  মী  সং ট  

িক্ষ  মী সং ট এ টি প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম এবং 

উৎপোিনিীলিোয় গুরুি  প্রেোব কফরল। িক্ষ  মী  

অেোরব   ো রণ প্রডিষ্ঠোন ডনর্োৃড ি সময়সীমো  মরধ্য 

 োজ সম্পন্ন   রি ব্যথ ৃ হরি পোর , ফরল গ্রোহ রি  

চোডহিো পূ ণ   ো  ঠিন হরয় র্োয় এবং প্রডিষ্ঠোরন  সুনোম 

ক্ষুণ্ন হয়।  মীরি  িক্ষিো  অেোরব পরণ্য  গুণগি মোন  

হ্রোস পোয়, র্ো গ্রোহ  সন্তুডি  মোয় এবং ব্যবসো  

প্রডিরর্োডগিোমূল  সক্ষমিো হ্রোস  র । িক্ষ  মী সং ট 

কমো োডবলো  জন্য প্রডিষ্ঠোনর  িীঘরৃময়োিী  মী উন্নয়ন 

পড  ল্পনো গ্রহণ   রি হরব, কর্েোরন প্রডিক্ষণ ও উন্নয়ন 

 োর্িৃম অন্তর্ভকৃ্ত থো রব। এছোিোও, প্রডিরর্োডগিোমূল  কবিন এবং সুডবর্ো প্রিোন  র  প্রডিেোবোন  মী আকৃি 

ও র্র   োেো জরুড । 

N ডবিয় ও ডবপণন সং ট 

ডবিয় ও ডবপণন সং ট এ টি প্রডিষ্ঠোরন  আয় ও 

গ্রোহ  কবরস  উপ  গুরুি  প্রেোব কফরল, র্ো  ফরল 

ব্যবসো  সোমডগ্র   োর্ ৃোড িো এবং স্থোডয়ে 

হুমড   মুরে পরি। এই সং রট  ফরল পরণ্য  

ডবডি  রম র্োয়, বোজোর  প্রডিরর্োডগিোয় ডপডছরয় 

পিো এবং গ্রোহ রি  আস্থো হো োরনো ঝুঁড  কবরি 

র্োয়। উৎপোডিি পণ্য বো কসবো  প্রডি গ্রোহ রি  

আগ্রহ ও চোডহিো হ্রোস কপরল প্রডিষ্ঠোন আডথ ৃ ক্ষডি  সম্মুেীন হরি পোর । এছোিো, ডবপণন ক ৌিরল  

 োর্ ৃোড িো নো থো োয় নতুন গ্রোহ  আকৃি   ো এবং ডবযমোন গ্রোহ রি  র্র   োেো  ঠিন হরয় পরি। এই 

সং ট কমো োডবলো  জন্য প্রডিষ্ঠোনর  নতুন ও সৃজনিীল ডবপণন ক ৌিল গ্রহণ   রি হরব, গ্রোহ রি  

চোডহিো ও প্রবণিো ডবরেষণ   রি হরব, এবং বোজোর   পড বিরৃন  সোরথ সোমঞ্জস্য  োেরি হরব। 
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5.2 ব্যেসায় ঝুঁড  

সং রট  সময় ঝুঁড  মূল্যোয়ন  র  িো  মোরনো এ টি গুরুেপূণ ৃডি । এ  মরধ্য সম্ভোব্য হুমড  ডচডিি   ো, িোরি  

সম্ভোবনো এবং সম্ভোব্য প্রেোব মূল্যোয়ন   ো এবং কনডিবোচ  প্রেোব  মোরনো  বো দূ    ো  জন্য ক ৌিল ডব োি 

  ো অন্তর্ভকৃ্ত। পর্োৃপ্ত ঝুঁড  মূল্যোয়রন  মোধ্যরম, প্রডিষ্ঠোনগুডল ডবডেন্ন পড ডস্থডি  জন্য প্রস্তুডি ডনরি, সম্পি 

 োর্ ৃ েোরব ব োে   রি এবং জরুড  পড  ল্পনো বোস্তবোয়ন   রি পোর । এই প্রোকৃডি  উরযোগ শুধুমোে 

সং রট  সময় িোৎক্ষডণ  ক্ষডি হ্রোস   রি সহোয়িো  র  নো, ব ং দ্রুি পুনরুিো  এবং িীঘরৃময়োিী ডস্থডিিীলিো 

ডনডিি  র ।  োর্ ৃ  ঝুঁড  মূল্যোয়ন এবং প্রিমরন  ক ৌিলগুডল অডনডিি সমরয় এ টি প্রডিষ্ঠোরন  সম্পি, 

খ্যোডি এবং সোমডগ্র  ডস্থডিিীলিো  ক্ষো   রি পোর । 

ব্যবসোয় ডবডেন্ন র্ রন  ঝুঁড   রয়রছ র্ো এ টি প্রডিষ্ঠোরন  সোফল্য এবং ডস্থডিিীলিো  উপ  প্রেোব কফলরি পোর । 

ডনরচ দুটি প্রর্োন ব্যবসোডয়  ঝুঁড   র্ ন উরল্লে   ো হরলো; 

- প্রোকৃডি  ঝুঁড  (Natural Risk); 

- মোনবসৃি ঝুঁড  (Man-made Risk)। 

K. প্রোকৃডি  ঝুঁড  (Natural Risk) 

প্রোকৃডি  ঝুঁড  হরলো প্রোকৃডি  দুরর্োৃগ বো পড রবিগি ঘটনোগুডল   ো রণ ব্যবসোয় সৃি ঝুঁড । এগুরলো 

সোর্ো ণি মোনুরষ  ডনয়ন্ত্ররণ  বোইর  থোর  এবং িোত্ক্ক্ষডণ  বো িীঘরৃময়োিী ক্ষডি   ো ণ হরি পোর । 

প্রোকৃডি  ঝুঁড   উিোহ ণগুডল  মরধ্য  রয়রছ 

- বন্যো: বন্যো   ো রণ প্রডিষ্ঠোরন  অব োঠোরমো, স ঞ্জোম, এবং পণ্যসোমগ্রী র্ধ্ংস হরি পোর , র্ো বি 

র্ রন  আডথ ৃ ক্ষডি   ো ণ হরি পোর । 

- ভূডম ম্প: ভূডম রম্প  ফরল প্রডিষ্ঠোরন  েবন এবং অব োঠোরমো র্ধ্ংস হরি পোর  এবং অপোর িন বন্ধ 

হরয় কর্রি পোর । 

- ঘূডণঝৃি এবং টরনরৃিো: ঘূডণঝৃি এবং টরনরৃিো প্রডিষ্ঠোরন  

- জলবোয়ু পড বিনৃ: জলবোয়ু পড বিরৃন   ো রণ িীঘরৃময়োিী প্রেোব কিেো ডিরি পোর , কর্মন সোমুডি  

স্তর   বৃডি, িোপমোেো  পড বিনৃ, এবং আবহোওয়ো পড বিরৃন  ফরল ব্যবসো   োর্িৃম প্রেোডবি হয়। 

 

L. মোনবসৃি ঝুঁড  (Man-made Risk) 

মোনবসৃি ঝুঁড  হরলো মোনুরষ   ম ৃোণ্ড বো ত্রুটি   ো রণ সৃি ঝুঁড , র্ো ব্যবসো   োর্িৃরম কনডিবোচ  প্রেোব 

কফরল। এই ঝুঁড   উিোহ ণগুডল  মরধ্য  রয়রছ; 

- অডি োণ্ড:  ো েোনো, অডফস, বো গুিোরম অডি োরণ্ড   ো রণ বি র্ রন  সম্পডি  ক্ষডি এবং  োর্িৃম 

বন্ধ হরয় কর্রি পোর । 

- সোইবো  আিমণ: সোইবো  আিমণ, হযোড ং, এবং িথ্য ডন োপিো লঙ্ঘরন   ো রণ সংরবিনিীল িথ্য 

চুড  বো র্ধ্ংস হরি পোর , র্ো আডথ ৃ ক্ষডি এবং সুনোরম  ক্ষডি সৃডি  র । 

- দুনীডি এবং জোডলয়োডি: অেযন্ত ীণ দুনীডি, অথ ৃআত্মসোৎ বো জোডলয়োডি   ো রণ আডথ ৃ ক্ষডি এবং 

প্রডিষ্ঠোনটি  ডবশ্বোসরর্োগ্যিো নি হরি পোর । 

- শ্রডম  অসরন্তোষ:  মচৃো ীরি  মরধ্য অসরন্তোষ, র্মঘৃট, এবং প্রডিবোি  মসৃূডচ ব্যবসো  উৎপোিনিীলিো 

এবং  োর্িৃরম ব্যোঘোি সৃডি   রি পোর । 

- অপ োর্মূল   োর্িৃম: চুড , িো োডি, এবং অন্যোন্য অপ োর্মূল   োর্িৃম প্রডিষ্ঠোরন  সম্পি এবং 

 মচৃো ীরি  ডন োপিো  ঝুঁড  সৃডি  র । 
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5.3 ব্যবসোয় ঝুঁড  মূল্যোয়ন এবং প্রিমরন  উপোয় 

ঝুঁড  মূল্যোয়ন প্রডিয়ো শুরু   ো  জন্য প্রথম পিরক্ষপ হরলো সম্ভোব্য 

ঝুঁড গুডল ডচডিি   ো।  

প্রোকৃডি  ঝুঁড : বন্যো, ভূডম ম্প, ঝি, ে ো ইিযোডি। 

মোনবসৃি ঝুঁড : অডি োণ্ড, সোইবো  আিমণ, দুনীডি, শ্রডম  অসরন্তোষ, 

অপ োর্মূল   োর্িৃম ইিযোডি। 

K টুলস এবং ক ৌিল 

▪  মচৃো ী সোক্ষোৎ ো  এবং আরলোচনো  মোধ্যরম অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  ঝুঁড  ডচডিি   ো। 

▪ পূববৃিী ঘটনো  ক  ি ৃডবরেষণ   ো। 

L ঝুঁড  মূল্যোয়ন (Risk Assessment) 

▪ প্ররিয টি ডচডিি ঝুঁড   সম্ভোব্যিো এবং প্রেোব মূল্যোয়ন   ো। 

▪ সম্ভোব্যিো: ঝুঁড   ঘটো  সম্ভোবনো  িটো। 

M টুলস 

▪ ঝুঁড  ম্যোডিক্স বো কস্কো  োি ৃব্যবহো    ো। 

▪ টযোটিডট যোল মরিল এবং সফটওয়যো  ব্যবহো    ো। 

N ঝুঁড  ব্যবস্থোপনো ক ৌিল (Risk Management Strategies) 

▪ ঝুঁড   প্রিমরন  জন্য  োর্ ৃ  ক ৌিলগুডল ডব োি   ো। 

5.4 জরুড  পম্পিম্পস্থম্পি  

জরুড  পড ডস্থডি সোর্ো ণি অপ্রিযোডিি ও হঠোৎ ঘরট র্োওয়ো ঘটনো  ফরল সৃি হয়, র্ো িোত্ক্ক্ষডণ  পিরক্ষপ 

গ্রহরণ  প্ররয়োজনীয়িো সৃডি  র । এই র্ রন  পড ডস্থডি ডবডেন্ন   ম হরি পোর , কর্মন প্রোকৃডি  দুরর্োৃগ 

(বন্যো, ভূডম ম্প), অডি োণ্ড,  োসোয়ডন  ডবরফো ণ, স্বোস্থয সং ট বো ডন োপিো হুমড । জরুড  পড ডস্থডিরি 

দ্রুি ও  োর্ ৃ  পিরক্ষপ গ্রহণ   ো অিযন্ত গুরুেপূণ,ৃ র্োরি ক্ষডি  মোরনো র্োয় এবং মোনুরষ  জীবন  ক্ষো 

  ো সম্ভব হয়। জরুড  পড ডস্থডি কমো োডবলোয় এ টি প্রডিষ্ঠোরন  উডচি প্রস্তুডিমূল  পড  ল্পনো ও প্রডিক্ষণ 

প্রিোন   ো, র্োরি স ল  মী সরচিন থোর  এবং দ্রুি সঠি  পিরক্ষপ ডনরি সক্ষম হয়। এছোিোও, জরুড  

স ঞ্জোম এবং সংস্থোনগুডল সহজলেয  োেরি হরব, র্োরি জরুড  অবস্থোয় কসগুডল িোত্ক্ক্ষডণ েোরব ব্যবহো  

  ো র্োয়। 

 

5.5 িোইডসস টিম 

সং রট  সময় এ টি সঙ্কট প্রডিডিয়ো িল গঠন   ো হয় র্োরি 

অপ্রিযোডিি ঘটনো র্ো স্বোেোডব  ব্যবসোডয়   োর্িৃমর  ব্যোহি 

  রি পোর  িো  প্রেোব পড চোলনো এবং প্রিডমি   ো র্োয়। এই 

িল দ্রুি এবং  োর্ ৃ  ডসিোন্ত গ্রহরণ  জন্য িোয়ী, র্ো ডনডিি  র  

কর্ প্রডিষ্ঠোনটি সং রট  প্রডি র্থোর্থেোরব প্রডিডিয়ো জোনোয়। 

ডনরচ সং ট প্রডিডিয়ো িরল   োঠোরমো এবং পড চোলনো পিডি 

কিওয়ো হরলো; 
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K. িল গঠন এবং ভূডম ো ডনর্োৃ ণ 

▪ কনর্তে: এ জন সঙ্কট িল কনিো ডনরয়োগ   ো হয়, ডর্ডন পুর ো সঙ্কট ব্যবস্থোপনো প্রডিয়োটি িত্ত্বোবর্োন 

  রবন এবং চূিোন্ত ডসিোন্ত গ্রহণ   রবন। 

▪ মূল ভূডম ো 

▪ কর্োগোরর্োগ  ম ৃিোৃ: সঠি  িরথ্য  প্রচো  ডনডিি   ো  জন্য অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  

কর্োগোরর্োগ পড চোলনো  র ন। 

▪ অপোর িন ম্যোরনজো :  োর্ ৃ ী ডি গুডল পড চোলনো  র ন এবং ডবডেন্ন ডবেোরগ  সোরথ সমিয় 

 র ন। 

▪ ডন োপিো  ম ৃিোৃ:  মচৃো ীরি  এবং  মসৃ্থরল  ডন োপিো ডনডিি  র ন। 

▪ আইটি ডবরিষজ্ঞ: প্রযুডক্ত সম্পড ৃি সমস্যোগুডল, ডবরিষ  র  সোইবো  ডন োপিো হুমড  

পড চোলনো  র ন। 

▪ আইন উপরিিো: আইনগি ডনরিিৃনো প্রিোন  র ন এবং কর্ ক োরনো ডনয়ন্ত্র  অনুিীলন পড চোলনো 

 র ন। 

L. সং ট পড  ল্পনো 

▪ ঝুঁড  মূল্যোয়ন: প্রডিষ্ঠোনর  প্রেোডবি   রি পোর  এমন সম্ভোব্য সং টগুডল সনোক্ত   ো এবং িোরি  

সম্ভোব্যিো এবং প্রেোব মূল্যোয়ন   ো। 

▪ প্রডিডিয়ো ক ৌিল: ডবডেন্ন র্ রন  সং রট  জন্য ডনডিিৃ প্রডিডিয়ো ক ৌিল নিড    ো, কর্মন প্রোকৃডি  

দুরর্োৃগ, সোইবো  আিমণ, এবং  োর্ ৃ ী ব্যথিৃো। 

▪ সম্পি ব োে: প্ররয়োজনীয় সম্পি (জনবল, স ঞ্জোম, িহডবল) সং ট কমো োডবলো  জন্য প্রস্তুি  োেো। 

 

5.6 ঘটনো-পিেিী ডবরেষণ   োি উপায় 

সং ট বো ঘটনো  প  ডবরেষণ এবং ড রপোট ৃনিড    ো গুরুেপূণ,ৃ র্োরি প্রডিষ্ঠোনটি েডবষ্যরি  জন্য ডিক্ষোগুডল 

গ্রহণ   রি পোর । এই প্রডিয়োটি সোর্ো ণি ডনম্নডলডেি র্োপগুডল অন্তর্ভকৃ্ত  র : 

▪ ঘটনো ডবরেষণ 

▪ িথ্য সংগ্রহ: ঘটনো  সময় র্ো ঘরটরছ িো  সমস্ত প্রোসডি  িথ্য সংগ্রহ   ো হয়। 

▪  ো ণ ডনর্োৃ ণ: ঘটনো  মূল  ো ণগুডল ডচডিি   ো হয়। 

▪ প্রেোব মূল্যোয়ন: ঘটনো  ফলস্বরূপ সৃি ক্ষডি এবং প্রেোব মূল্যোয়ন   ো হয়। 

▪ পর্োৃরলোচনো ডমটিং 

▪ টিম আরলোচনো: ঘটনো  প  সংডেি টিরম  সিস্য ো এ ডেি হরয় আরলোচনো  র ন। 

▪ প্রডিডিয়ো সংগ্রহ: টিরম  প্রডিটি সিরস্য  মিোমি এবং অডেজ্ঞিো কিোনো হয়। 

▪ ডিক্ষো গ্রহণ 

▪ ডিক্ষো  সং লন: ঘটনো  প  ডিেনীয় ডবষয়গুডল কনোট   ো হয়। 

▪ উন্নডি  কক্ষে ডচডিি: ক োথোয় উন্নডি   ো র্োয় িো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। 

▪ ড রপোট ৃনিড  

▪ ডবরেষণ ড রপোট:ৃ ঘটনো  ডবরেষরণ  ডেডিরি এ টি ডবস্তোড ি ড রপোট ৃনিড    ো হয়। 

▪ সুপোড ি: েডবষ্যরি এ ই র্ রন  ঘটনো এিোরনো  জন্য সুপোড ি প্রিোন   ো হয়।  
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কসলফ কচ  (Self-Check)-৫: সং ট এবং ঝুঁড  কমো োরবলো   রি পো রব 

 

প্রডিক্ষণোথীরি  জন্য ডনরিিৃনো: উপর োক্ত ইনফ রমিন িীট পোঠ  র  ডনরচ  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখুন- 

সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন:  

1. সং ট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনো নিড   ড ছু গুরুেপূণ ৃডি গুটলা ম্পক ম্পক? 

উি : 

 

2. ব্যবসোয় ডবডেন্ন র্ রন  সং ট তিিী হটি পাটি? 

উি : 

 

3. িক্ষ  মী সং ট বমাকাটেলাি পড  ল্পনো ম্পলখু্?  

উি : 

 

4. মোনবসৃি ঝুঁড  (Man-made Risk) ম্পক ম্পক?  

উি : 

 

5. ব্যবসোয় ঝুঁড  মূল্যোয়ন এবং প্রিমরন  উপোয় ম্পক? 

উি :  

 

6. জরুড  অবস্থো  সময় সং ট কমো োরবলোয় ক সপন্স টিম গঠন   ো বক্ েটয়াজ্?  

উি : 

 

 

7. ঘটনো ঘটো  প  িো ডবরেষণ   ো এবং ডিক্ষোগ্রহরণ  জন্য প্রডিরবিন নিড    োি গুরুত্ব ম্পক? 

উি :  
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উি পে (Answer Key)-৫: সং ট এবং ঝুঁড  কমো োরবলো   রি পো রব 

 

1. সং ট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনো নিড   ড ছু গুরুেপূণ ৃডি গুটলা ম্পক ম্পক? 

উি : সং ট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনো নিড   ড ছু গুরুেপূণ ৃডি গুটলা হল; 

▪ ঝুঁড  সনোক্ত  ণ: প্রথরম, প্রডিষ্ঠোরন  সম্ভোব্য ঝুঁড গুডল ডচডিি   ো হয়। এটি অন্তর্ভকৃ্ত  র  প্রোকৃডি  ঝুঁড  

(রর্মন ভূডম ম্প, বন্যো) এবং মোনবসৃি ঝুঁড  (রর্মন সোইবো  আিমণ, অথনৃনডি  মিো)। 

▪ প্রেোব ডবরেষণ: ডচডিি ঝুঁড গুডল  প্রেোব ডবরেষণ   ো হয়। এ  মোধ্যরম ডনর্োৃ ণ   ো র্োয় ক োন ঝুঁড গুডল 

প্রডিষ্ঠোরন  জন্য সবরচরয় ক্ষডি ো   হরি পোর  এবং কসগুডল  জন্য  ী র্ রন  প্রস্তুডি কনওয়ো প্ররয়োজন। 

▪ পড  ল্পনো প্রণয়ন: ঝুঁড  ডবরেষরণ  ডেডিরি এ টি ডবস্তৃি সং ট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনো প্রণয়ন   ো হয়। 

এরি প্রডিটি সম্ভোব্য সং রট  জন্য ডনডিিৃ পিরক্ষপ এবং প্রডিডিয়ো ক ৌিল অন্তর্ভকৃ্ত থোর । 

▪ প্রডিক্ষণ ও সরচিনিো: সং ট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনোটি  োর্ ৃ    ো  জন্য প্রডিষ্ঠোরন  স ল  মচৃো ীরি  

প্রডিক্ষণ কিওয়ো হয়। িোরি র  সং ট পড ডস্থডিরি দ্রুি এবং  োর্ ৃ েোরব প্রডিডিয়ো জোনোরি সক্ষম হরি 

হরব। 

2. ব্যবসোয় ডবডেন্ন র্ রন  সং ট তিিী হটি পাটি? 

উি :  ব্যবসোয় ডবডেন্ন র্ রণ  সং ট কিেো ডিরি পোর , র্ো  মরধ্য উরল্লেরর্োগ্য হরলো; 

▪ আডথ ৃ সং ট,  

▪  াঁচোমোরল  সং ট,  

▪ িক্ষ  মী  সং ট, এবং  

▪ ডবিয় ও ডবপণন সং ট।  

3. িক্ষ  মী সং ট বমাকাটেলাি পড  ল্পনো ম্পলখু্? 

উি : িক্ষ  মী সং ট কমো োডবলো  জন্য এ টি  োর্ ৃ  প্রডিডিয়ো পড  ল্পনো প্রডিষ্ঠোরন  িীঘরৃময়োিী সফলিো  

জন্য অপড হোর্।ৃ এই পড  ল্পনো নিড   র্া কিটি হটে; 

-  মীরি  প্রডিক্ষণ ও উন্নয়ন  োর্িৃরম  উপ  কজো  কিওয়ো, কর্েোরন  মীরি  নতুন িক্ষিো কিেো  সুরর্োগ 

কিওয়ো হয় এবং িোরি  কপিোগি িক্ষিো বোিোরনো  জন্য ডনয়ডমি প্রডিক্ষণ প্রিোন   ো হয়।  

- প্রডিরর্োডগিোমূল  কবিন এবং আ ষণৃীয় সুডবর্ো প্রিোন  র  প্রডিেোবোন  মীরি  আকৃি ও র্র   োেো  

উরযোগ গ্রহণ   রি হরব।  

- প্রডিষ্ঠোনর   মপৃড রবি উন্নি   রি হরব, কর্েোরন  মী ো স্বোিরিয  োজ   রি পোর ন এবং িোরি  

মিোমি ও প্রস্তোবনো মূল্যোয়ন   ো হয়।  

-  মী ডনরয়োগ প্রডিয়ো সহজ ও দ্রুিি    ো  জন্য আধুডন  ডনরয়োগ প্রযুডক্ত এবং ক ৌিল ব্যবহো    ো 

উডচি, র্োরি দ্রুি ও িক্ষ  মী ডনরয়োগ   ো র্োয়।  

4. মোনবসৃি ঝুঁড  (Man-made Risk) ম্পক ম্পক? 

উি : মোনবসৃি ঝুঁড  হরলো মোনুরষ   ম ৃোণ্ড বো ত্রুটি   ো রণ সৃি ঝুঁড , র্ো ব্যবসো   োর্িৃরম কনডিবোচ  প্রেোব 

কফরল। এই ঝুঁড   উিোহ ণগুডল  মরধ্য  রয়রছ: 
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- অডি োণ্ড:  ো েোনো, অডফস, বো গুিোরম অডি োরণ্ড   ো রণ বি র্ রন  সম্পডি  ক্ষডি এবং  োর্িৃম বন্ধ 

হরয় কর্রি পোর । 

- সোইবো  আিমণ: সোইবো  আিমণ, হযোড ং, এবং িথ্য ডন োপিো লঙ্ঘরন   ো রণ সংরবিনিীল িথ্য চুড  

বো র্ধ্ংস হরি পোর , র্ো আডথ ৃ ক্ষডি এবং সুনোরম  ক্ষডি সৃডি  র । 

- দুনীডি এবং জোডলয়োডি: অেযন্ত ীণ দুনীডি, অথ ৃআত্মসোৎ বো জোডলয়োডি   ো রণ আডথ ৃ ক্ষডি এবং 

প্রডিষ্ঠোনটি  ডবশ্বোসরর্োগ্যিো নি হরি পোর । 

- শ্রডম  অসরন্তোষ:  মচৃো ীরি  মরধ্য অসরন্তোষ, র্মঘৃট, এবং প্রডিবোি  মসৃূডচ ব্যবসো  উৎপোিনিীলিো 

এবং  োর্িৃরম ব্যোঘোি সৃডি   রি পোর । 

- অপ োর্মূল   োর্িৃম: চুড , িো োডি, এবং অন্যোন্য অপ োর্মূল   োর্িৃম প্রডিষ্ঠোরন  সম্পি এবং 

 মচৃো ীরি  ডন োপিো  ঝুঁড  সৃডি  র । 

- পড রবি দূষণ: ডিল্প প্রডিষ্ঠোনগুরলো দ্বো ো সৃি পড রবি দূষণ পড রবিগি ক্ষডি সৃডি   রি পোর  এবং 

আইডন ঝোরমলোয় পিরি পোর ।  

5. ব্যবসোয় ঝুঁড  মূল্যোয়ন এবং প্রিমরন  উপোয় ম্পক? 

উি : ঝুঁড  মূল্যোয়ন প্রডিয়ো শুরু   ো  জন্য প্রথম পিরক্ষপ হরলো সম্ভোব্য ঝুঁড গুডল ডচডিি   ো। 

প্রোকৃডি  ঝুঁড : বন্যো, ভূডম ম্প, ঝি, ে ো ইিযোডি। 

মোনবসৃি ঝুঁড : অডি োণ্ড, সোইবো  আিমণ, দুনীডি, শ্রডম  অসরন্তোষ, অপ োর্মূল   োর্িৃম ইিযোডি। ম্প্ম্নম্পলম্পখি 

পদ্বম্পি ব্যেহাি কটি ব্যবসোয় ঝুঁড  মূল্যোয়ন এবং প্রিমন কিা সম্ভে।  

▪ টুলস এবং ক ৌিল 

K ঝুঁড  মূল্যোয়ন (Risk Assessment) 

L টুলস 

▪ ঝুঁড  ব্যবস্থোপনো ক ৌিল (Risk Management Strategies) 

▪ ঝুঁড  প্রিমন পড  ল্পনো (Risk Mitigation Plan) 

▪ ডনয়ডমি পর্রৃবক্ষণ এবং পর্োৃরলোচনো (Regular Monitoring and Review) 

▪ প্রডিক্ষণ এবং সরচিনিো (Training and Awareness) 

▪ প্রযুডক্ত এবং স ঞ্জোম ব্যবহো  (Use of Technology and Tools) 

6. জরুড  অবস্থো  সময় সং ট কমো োরবলোয় ক সপন্স টিম গঠন   ো বক্ েটয়াজ্?  

উি : সং রট  সময় এ টি সঙ্কট প্রডিডিয়ো িল গঠন   ো হয় র্োরি অপ্রিযোডিি ঘটনো র্ো স্বোেোডব  ব্যবসোডয়  

 োর্িৃমর  ব্যোহি   রি পোর  িো  প্রেোব পড চোলনো এবং প্রিডমি   ো র্োয়। এই িল দ্রুি এবং  োর্ ৃ  

ডসিোন্ত গ্রহরণ  জন্য িোয়ী, র্ো ডনডিি  র  কর্ প্রডিষ্ঠোনটি সং রট  প্রডি র্থোর্থেোরব প্রডিডিয়ো জোনোয়। 

7. ঘটনো ঘটো  প  িো ডবরেষণ   ো এবং ডিক্ষোগ্রহরণ  জন্য প্রডিরবিন নিড    োি গুরুত্ব ম্পক?  

উি : সং ট বো ঘটনো  প  ডবরেষণ এবং ড রপোট ৃনিড    ো প্রডিষ্ঠোরন  জন্য অিযন্ত গুরুেপূণ,ৃ র্োরি েডবষ্যরি  

জন্য ডিক্ষোগুডল গ্রহণ   ো র্োয়। এই প্রডিয়োয় প্রথরম ঘটনো  সময় র্ো ঘরটরছ িো  সমস্ত িথ্য সংগ্রহ  র  এবং মূল 

 ো ণ ও প্রেোব ডচডিি   ো হয়। এ প  সংডেি টিম ডমটিং  র  প্রডিডিয়ো সংগ্রহ এবং ডিক্ষো গ্রহরণ  জন্য 

আরলোচনো  র । ডিেনীয় ডবষয়গুডল কনোট  র  এবং উন্নডি  কক্ষে ডচডিি   ো হয়।    
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োি ডিট (Task Sheet)-৫.১: ব্যবসোি েটয়াজট্ি উপি ম্পেম্পি কটি সিংকে বমাকাটেলাি পম্পিকল্প্া 

তিম্পি করু্ 

 

Job Name (জরব  নোম): ব্যবসো  প্ররয়োজরন  উপ  ডেডি  র  সং ট কমো োরবলো  পড  ল্পনো নিড  কিা।  

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ ব্যেসায় সিংকে বমাকাটেলা সিম্পকনি কাজ কিটি পািটে; 

▪ ব্যেসায় সিংকে বমাকাটেলা সিম্পকনি পম্পিকল্প্া তিম্পি কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই পম্পিধা্ কটি মট্াটর্াগ সহকাটি কাজ কিটি হটে; 

▪ র্থার্থোটে মূল্যায়্ কটি সিংকে বমাকাটেলাি কাজ কিটি হটে; 

▪ কাটজি সময় সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. প্রডিটি প্রডিষ্ঠোরন  ডনজস্ব অনন্য চোডহিো অনুু্র্ায়ী সিংকে র্াচাই করু্;  

2. প্রডিষ্ঠোরন  সম্ভোব্য ঝুঁড গুডল ডচডিি করু্। এটি প্রোকৃডি  ঝুঁড  (রর্মন ভূডম ম্প, বন্যো) এবং মোনবসৃি ঝুঁড  

(রর্মন সোইবো  আিমণ, অথনৃনডি  মিো) অন্তর্ভকৃ্ত  র ;  

3. ডচডিি ঝুঁড গুডল  প্রেোব ডবরেষণ করু্। এ  মোধ্যরম ডনর্োৃ ণ   ো র্োয় ক োন ঝুঁড গুডল প্রডিষ্ঠোরন  জন্য 

সবরচরয় ক্ষডি ো   হরি পোর  এবং কসগুডল  জন্য  ী র্ রন  প্রস্তুডি কনওয়ো প্ররয়োজন; 

4. ঝুঁড  ডবরেষরণ  ডেডিরি এ টি ডবস্তৃি সং ট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনো প্রণয়ন করু্। এরি প্রডিটি সম্ভোব্য 

সং রট  জন্য ডনডিিৃ পিরক্ষপ এবং প্রডিডিয়ো ক ৌিল অন্তর্ভকৃ্ত থোর ; 

5. সং ট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনোটি  োর্ ৃ    ো  জন্য প্রডিষ্ঠোরন  স ল  মচৃো ীরি  প্রডিক্ষণ েদা্ করু্; 

6. সং ট পড ডস্থডিরি দ্রুি এবং  োর্ ৃ েোরব প্রডিডিয়ো জোনোব্াি পদ্ধম্পি সিম্পকনি েম্পিক্ষণ েদা্ করু্; 

7. সং ট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনোটি ডনয়ডমি পর্োৃরলোচনো এবং আপরিট করু্; 

8. পড বডিিৃ পড ডস্থডি  সোরথ পড  ল্পনোটি সবসময় প্রোসডি  থোর  বসোটে আপটডে কিটি থাকু্।  
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৫.১: ব্যবসো  প্ররয়োজরন  উপ  ডেডি  র  সং ট 

কমো োরবলো  পড  ল্পনো নিড  করু্ 

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

2  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  টুল েক্স  স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

5  ঝুঁম্পক মূল্যায়্ টুলস স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

7  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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োি ডিট (Task Sheet)-৫.২: সিংকটেি সময় ঝুঁম্পক েিম্পমি কিাি জন্য মূল্যোয়ন করু্ 

 

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ ব্যেসায় ঝুঁম্পক মূল্যায়্ কিটি পািটে; 

▪ ব্যেসায় ঝুঁম্পক েিমট্ি মূল্যায়্ কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই পম্পিধা্ কটি মট্াটর্াগ সহকাটি কাজ কিটি হটে; 

▪ র্থার্থোটে ঝুঁম্পকি মূল্যায়্ কিটি হটে; 

▪ কাটজি সময় সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1.  মচৃো ী সোক্ষোৎ ো  এবং আরলোচনো  মোধ্যরম অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  ঝুঁড  ডচডিি করু্; 

2. পূববৃিী ঘটনো  ক  ি ৃডবরেষণ করু্; 

3. প্ররিয টি ডচডিি ঝুঁড   সম্ভোব্যিো এবং প্রেোব মূল্যোয়ন করু্; 

4. ঝুঁড  ম্যোডিক্স বো কস্কো  োি ৃব্যবহো  করু্; 

5. টযোটিডট যোল মরিল এবং সফটওয়যো  ব্যবহো  করু্; 

6. ঝুঁড   প্রিমরন  জন্য  োর্ ৃ  ক ৌিলগুডল ব্যেহাি করু্; 

7. ঝুঁড   উৎপম্পিস্থল সম্পূণেৃোরব এডিরয় চলু্; 

8. ঝুঁড   সম্ভোব্যিো বো প্রেোব হ্রোস করু্; 

9. প্রডিষ্ঠোরন  জন্য এ টি সুসংহি ঝুঁড  প্রিমন পড  ল্পনো নিড  করু্; 

10. ঝুঁড  ডচডিি  ণ এবং মূল্যোয়রন  উপ  ডেডি  র  পিরক্ষপগুডল  িোডল ো তিম্পি করু্; 

11. প্রডিটি পিরক্ষরপ  জন্য িোডয়ে এবং সম্পরি  ব োে করু্; 

12. সময়সীমো এবং মডনটড ং প্রডিয়ো চালু করু্; 

13. ঝুঁড  ব্যবস্থোপনো পড  ল্পনো   োর্ ৃোড িো ডনডিি   রি ডনয়ডমি পর্রৃবক্ষণ এবং পর্োৃরলোচনো করু্; 

14. ডনয়ডমি ঝুঁড  অডিট এবং মূল্যোয়ন করু্; 

15.  মচৃো ী প্রডিডিয়ো এবং প োমি ৃসংগ্রহ করু্; 

16. বোজো  পড ডস্থডি এবং পড রবিগি পড বিনৃ পর্রৃবক্ষণ করু্; 

17.  মচৃো ীরি  ঝুঁড  ডচডিি  ণ এবং প্রিমন ক ৌিল সম্পর ৃ প্রডিক্ষণ ম্পদ্; 

18. ঝুঁড  ব্যবস্থোপনো সংিোন্ত নীডি এবং পিডি সম্পড ৃি সরচিনিো বৃডি করু্; 

19. ঝুঁড  মূল্যোয়ন এবং ব্যবস্থোপনো  জন্য আধুডন  প্রযুডক্ত এবং সফটওয়যো  ব্যবহো  করু্।   
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৫.২: ব্যবসোয় ঝুঁড  মূল্যোয়ন এবং প্রিমরন  

পম্পিকল্প্া তিম্পি করু্ 

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বসফটি সু ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

2  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

5  বসফটি গগলস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  টুল েক্স  স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

5  ঝুঁম্পক মূল্যায়্ টুলস স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

7  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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োি ডিট (Task Sheet)-৫.৩: জরুড  পম্পিম্পস্থম্পিটি ক্রাইম্পসস টিম গঠন করু্ 

 

Job Name (জরব  নোম): জরুড  পড ডস্থডিরি িোইডসস টিম গঠন   ো।   

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ সিংকে বমাকাটেলায় পম্পিকল্প্া কিটি পািটে; 

▪ সগকে বমাকাটেলাি জন্য ক্রাইম্পসস টিম গে্ কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই পম্পিধা্ কটি মট্াটর্াগ সহকাটি কাজ কিটি হটে; 

▪ ঝুঁম্পকি েোে ম্পেটিষটণ সকল ম্পদক ম্পেটেচ্ায় ম্প্টি হটে; 

▪ কাটজি সময় সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. এ জন িলরনিো ডনরয়োগ করু্, ডর্ডন পুর ো সঙ্কট ব্যবস্থোপনো প্রডিয়োটি িত্ত্বোবর্োন   রবন এবং চূিোন্ত ডসিোন্ত 

গ্রহণ   রবন; 

2. দটলি ম্পেম্পেন্ন জ্টক ম্পেম্পেন্ন দাম্পয়ত্ব েদা্ করু্; 

3. প্রডিষ্ঠোনর  প্রেোডবি   রি পোর  এমন সম্ভোব্য সং টগুডল সনোক্ত   ো এবং িোরি  সম্ভোব্যিো এবং প্রেোব 

মূল্যোয়ন করু্; 

4. ডবডেন্ন র্ রন  সং রট  জন্য ডনডিিৃ প্রডিডিয়ো ক ৌিল নিড  করু্; 

5. প্ররয়োজনীয় সম্পি (জনবল, স ঞ্জোম, িহডবল) সং ট কমো োডবলো  জন্য প্রস্তুি িাখু্; 

6. সঙ্কট িরল  জন্য ডনয়ডমি প্রডিক্ষণ কসিন পড চোলনো করু্, র্োরি িো ো িোরি  ভূডম ো এবং িোডয়ে সম্পর ৃ 

পড ডচি থোর ; 

7. ডবডেন্ন সঙ্কট পড ডস্থডি  প্রডিডিয়ো অনুিীলন   ো  জন্য ডসমুরলিন মহিো আরয়োজন করু্ এবং পড  ল্পনো  

ফাঁ -বফাকিগুডল সনোক্ত করু্; 

8. প্রডিষ্ঠোনটি  মরধ্য েি কর্োগোরর্োগ চযোরনল স্থোপন করু্ র্োরি স ল  মচৃো ী পড ডস্থডি এবং ডন োপিো ব্যবস্থো 

সম্পর ৃ অবগি থোর ; 

9. কট রহোল্ডো , গ্রোহ , এবং ডমডিয়ো  জন্য কর্োগোরর্োগ পড  ল্পনো নিড  করু্ র্োরি সময়মরিো এবং সঠি  

আপরিট প্রিোন কিা র্ায়; 

10. র্েন সং ট ঘরট িেন সঙ্কট প্রডিডিয়ো পড  ল্পনোটি িৎক্ষণোৎ বোস্তবোয়ন করু্, মূলি মোনুষ, সম্পি এবং 

সুনোম  ক্ষোয় মরনোডনরবি করু্; 

11. প্ররয়োজন অনুর্োয়ী জরুড  কসবো, আইন প্ররয়োগ ো ী সংস্থো এবং ডনয়ন্ত্র  সংস্থো  সোরথ সমিয় করু্; 

12. সং রট  সময় গৃহীি সমস্ত পিরক্ষরপ  ডবস্তোড ি ক  ি ৃ োখু্ র্োরি প বিীরি পর্োৃরলোচনো এবং েডবষ্যি 

প্রডিডিয়ো  উন্নডি  জন্য ব্যবহো  কিা র্ায়; 

13. সঙ্কট প্রডিডিয়ো   োর্ ৃোড িো মূল্যোয়রন  জন্য এ টি ডবস্তোড ি পর্োৃরলোচনো পড চোলনো  রু্ এবং উন্নডি  

জন্য কক্ষেগুডল সনোক্ত করু্; 

14. র্ি দ্রুি সম্ভব স্বোেোডব  ব্যবসোডয়   োর্িৃম পুনরুিোর   জন্য এ টি পুনরুিো  পড  ল্পনো নিড  এবং বোস্তবোয়ন 

করু্। 
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৫.৩: জরুড  অবস্থো  সময় সং ট কমো োরবলোয় 

ক সপন্স টিম গঠন করু্   

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বসফটি সু ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

2  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

5  বসফটি গগলস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  টুল েক্স  স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

5  ঝুঁম্পক মূল্যায়্ টুলস স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

7  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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ডিেনফল (Learning Outcome)-৬:  মীবদি পড চোলনো   রি পো রব 

 

অযোরসসরমন্ট মোনিন্ড 

1.  মীরি  গাইড কিাি জন্য কনর্তরে  স্ট্াইল উপস্থাপ্   ো হটয়টে; 

2. মা্ম্পসক চোপ কমাটি বেস ম্যাট্জটমন্ট টুলস ব্যবহো    ো হটয়টে; 

3. ডসিোন্ত ব্ওয়াি জন্য ম্পডম্পসি্ বমম্পকিং িক্ষিো উপস্থাপ্ কিা হটয়টে। 

িি ৃও ড রসোস ৃ

1. েকৃি কম নটক্ষত্র অথো েম্পিক্ষণ পম্পিটেি  

2. ডসডবএলএম 

3. হযোন্ডআউটস  

4. ল্যাপেপ/কম্পিউোি  

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া েটজক্টি  

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

7. ইন্টািট্ে সুম্পেধা 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি  

9. অম্পডও এেিং ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

ডবষয়বস্তু 

1. কনর্তরে  স্ট্াইল  

2. মা্ম্পসক চাপ 

3. কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস 

4. ম্পডম্পসি্ বমম্পকিং িক্ষিো 

এম্পক্টম্পেটি/োি/জে 
1.  মীরি  গোইি   ো  জন্য কনর্তরে  টোইল উপস্থোপন  িা 

2. মোনডস  চোপ  মোরি কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস ব্যবহো   িা 

প্রডিক্ষণ পিডি 

1. আরলোচনো (Discussion) 

2. উপস্থোপন (Presentation) 

3. প্রিিনৃ (Demonstration) 

4. ডনরিডৃিি অনুিীলন (Guided Practice) 

5. স্বিন্ত্র অনুিীলন (Individual Practice) 

6. প্ররজক্ট ওয়ো ৃ (Project Work) 

7. সমস্যো সমোর্োন (Problem Solving) 

8. মোথোেোটোরনো (Brainstorming) 

অযোরসসরমন্ট পিডি 

1. ডলডেি অেীক্ষো (Written Test) 

2. প্রিিনৃ (Demonstration)  

3. কমৌডে  প্রশ্ন (Oral Questioning)   

4. কপোটফৃডলও (Portfolio)  
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প্রডিক্ষণ  োর্িৃম (Learning Activities)-৬:  মীরি  পড চোলনো   রি পো রব 

 

এই ডিেনফল অজৃরন  লরক্ষয ডিেনফরল অন্তর্ভকৃ্ত ডবষয়বস্তু এবং পো ফ ম্যোন্স িোইরটড য়ো অজৃরন  জন্য ডনম্নডলডেি 

কার্ নিমগুরলো পর্োৃয়িরম সম্পোিন  রুন। কার্ নিমগুরলো  জন্য বডণিৃ ড রসোসসৃমূহ ব্যোবহো   রুন।  

ডিেন  োর্িৃম 

(Learning Activities) 

উপ  ণ / ডবরিষ ডনরিিৃনো 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রডিক্ষণোথীগণ ক োন ডিক্ষো উপ  ণ 

ব্যবহো    রব কস সম্পর ৃ প্রডিক্ষর   

ডন ট জোনরি চোইরব। 

1 প্রডিক্ষ  প্রডিক্ষণোথীরি  “ মীরি  পড চোলনো   রি 

পো রব” কিেো  উপ  ণ প্রিোন   রবন । 

2. ইনফ রমিন ডিট পিরি হরব। 2 ইনফ রমিন ডিট ৬ :  মীরি  পড চোলনো   রি পো রব। 

3. কসলফ কচর  প্রিি প্রশ্নগুরলো  উি  

প্রিোন  রুন এবং উি পরে  সোরথ 

ডমডলরয় ডনডিি হরি হরব।  

3 কসল্ফ-রচ  ম্পিে ৬ -এ কিয়ো প্রশ্নগুরলো  উি  প্রিোন  রুন।   

    উি পে ৬ -এ  সোরথ ডনরজ  উি  ডমডলরয় ডনডিি 

 রুন।  

4. জব/োি ডিট ও কেডসডফর িন ডিট 

অনুর্োয়ী জব সম্পোিন  রুন। 

4 ডনরম্নোক্ত জব/টোস্ক ম্পিট অনুর্োয়ী জব/টোস্ক সম্পোিন  রুন। 

োি ডিট - ৬.১:  মীরি  গোইি   ো  জন্য কনর্তরে  

টোইল উপস্থোপন  রুন; 

কেডসডফর িন ডিট - ৬.১:  মীরি  গোইি   ো  জন্য 

কনর্তরে  টোইল উপস্থোপন  রুন;    

োি ডিট - ৬.২: মোনডস  চোপ  মোরি কেস ম্যোরনজরমন্ট 

টুলস ব্যবহো   রুন; 

কেডসডফর িন ডিট - ৬.২: মোনডস  চোপ  মোরি কেস 

ম্যোরনজরমন্ট টুলস ব্যবহো   রুন। 
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ইনফ রমিন ডিট (Information Sheet)-৬:  মীরি  পড চোলনো   রি পো রব 

 

ডিেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পরি ডিক্ষোথীগণ ডনরম্নোক্ত ডবষয়গুরলো ব্যখ্যো 

  রি, বণনৃো   রি ও িথ্যগুরলো  োরজ প্ররয়োগ   রি পো বে।   

6.1 কনর্তরে  স্ট্াইল  

6.2 মা্ম্পসক চাপ 

6.3 কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস 

6.4 ম্পডম্পসি্ বমম্পকিং িক্ষিো 

 

6.1 কনর্তরে  স্ট্াইল 

কনর্তরে  র্ ন  মীরি  ডনরিিৃনো ডিরি প্রিডিিৃ হয়। এ জন কনিো ক বল আরিি কিন নো, ব ং এ টি দৃিোন্ত 

স্থোপন  র ন র্ো  মীরি  উদ্বুি  র  এবং সঠি  পরথ পড চোডলি  র । এ জন কনিো ডনরজ কর্েোরব  োজ  র ন, 

িো  মীরি  জন্য আিি ৃডহরসরব  োজ  র  এবং িোরি  আচ ণ ও ননডি িো  মীরি  প্রেোডবি  র । এছোিো, 

কনিো  মীরি  মিোমি গ্রহণ  র ন, িোরি র   োরজ অন্তর্ভকৃ্ত  র ন এবং িোরি  সৃজনিীলিো ও উদ্ভোবনী 

িডক্তর  উত্ক্সোডহি  র ন। 

কনর্তরে  র্ রণ  মরধ্য কবি  রয় টি প্র ো   রয়রছ, র্ো ডেন্ন ডেন্ন পড ডস্থডিরি এবং ডেন্ন ডেন্ন প্রডিষ্ঠোরন  

জন্য উপযুক্ত হরি পোর । ডনম্নডলডেি পাঁচটি প্রর্োন কনর্তরে  র্ ণ উরল্লেরর্োগ্য: 

K. অরটোরিটি ,  

L. কিরমোরিটি , 

M. ডপর্তিোডন্ত্র , 

N. রূপোন্ত মূল , 

O. গডিিীল।  

K. নস্ব োচো ী (Autocratic) কনর্তে 

নস্ব োচো ী কনর্তে হল এমন এ  র্ রণ  কনর্তে কর্েোরন কনিো সমস্ত ডসিোন্ত ডনরজ কনন এবং  মীরি  মিোমি 

বো প োমরি ৃ প্ররয়োজন হয় নো। এই র্ রণ  কনর্তরে কনিো িোরি   র্তেৃ প্রডিষ্ঠো  র ন এবং  মীরি  উপ  

 রঠো  ডনয়ন্ত্রণ বজোয়  োরেন। কনিো ডনরিিৃনো প্রিোন  র ন এবং  মীরি  িো পোলন   রি বোধ্য  র ন। 

 

L. গণিোডন্ত্র  (Democratic) কনর্তে 

গণিোডন্ত্র  কনর্তে এ টি কনর্তরে  র্ ন কর্েোরন কনিো এবং  মী ো 

সডম্মডলিেোরব ডসিোন্ত গ্রহরণ অংিগ্রহণ  র ন। এই র্ রণ  

কনর্তরে কনিো  মীরি  মিোমি ও প োমি ৃ গ্রহণ  র ন এবং 

িোরি  ডসিোন্ত গ্রহরণ  প্রডিয়োয় অন্তর্ভকৃ্ত  র ন। কনিো ও  মীরি  

মরধ্য এ টি কেোলোরমলো ও সহরর্োডগিোমূল  পড রবি বজোয় 

থোর । 
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M. ডপর্তিোডন্ত্র  (Paternalistic) কনর্তে 

ডপর্তিোডন্ত্র  কনর্তে এ টি কনর্তরে  র্ ন কর্েোরন কনিো  মীরি  

পড বোর   সিরস্য  মরিো র্ত্ন ও িোডয়ে কনন। কনিো ডনরজর   মীরি  

অডেেোব  মরন  র ন এবং িোরি   ল্যোণ ও উন্নডি  জন্য নোনোডবর্ 

পিরক্ষপ গ্রহণ  র ন। এই র্ রণ  কনর্তরে কনিো  মীরি  মিল, সন্তুডি 

ও উন্নয়রন  প্রডি ডবরিষ মরনোরর্োগ কিন এবং িোরি  সু ক্ষো ও সমথনৃ 

প্রিোন  র ন। 

 

N. পড বিনৃিীল (Transformative) কনর্তে 

পড বিনৃিীল কনর্তে এ টি কনর্তরে  র্ ন কর্েোরন কনিো  মীরি  

অনুপ্রোডণি  র  এবং িোরি  সম্ভোব্যিো ও িক্ষিো  পূণ ৃডব োরি 

সোহোয্য  র ন। এই র্ রণ  কনর্তরে কনিো এ টি নতুন দৃডিেডি 

ও উদ্ভোবনী ডচন্তো  মোধ্যরম  মীরি  উেীপ্ত  র ন এবং িোরি  

 োরজ  প্রডি উত্ক্সোডহি  র ন। পড বিনৃিীল কনিো ো  মরৃক্ষরে 

ইডিবোচ  পড বিনৃ আনরি সরচি হন এবং  মীরি  মরধ্য 

উেীপনো সৃডি  র ন। 

 

 

O. িোইনোডম  (Dynamic) কনর্তে 

িোইনোডম  কনর্তে এ টি কনর্তরে  র্ ন কর্েোরন কনিো দ্রুি 

পড বিনৃিীল পড ডস্থডি  সোরথ েোপ েোইরয় কনন এবং 

িোৎক্ষডণ  ডসিোন্ত গ্রহরণ সক্ষম হন। এই র্ রন  কনর্তরে 

কনিো  মরৃক্ষরে  পড বিনৃিীল চোডহিো এবং চযোরলঞ্জ 

কমো োডবলোয়  োর্ ৃ েোরব  োজ  র ন। িোইনোডম  কনিো ো 

সমরয়  সোরথ িোল ডমডলরয় চলরি পোর ন এবং িোরি  

 মীরি  জন্য কস ো সমোর্োনগুডল খু ুঁরজ কব   র ন। 

 

 

6.2 মা্ম্পসক চাপ 

মোনডস  চোপ হল িো ীড   বো মোনডস  অবস্থো র্ো জীবরন  ডবডেন্ন চোপ বো উরদ্বরগ   ো রণ ঘরট। এটি স্বোেোডব  

প্রডিডিয়ো র্ো ড ছু কক্ষরে আমোরি  সি ৃ এবং সডিয়  োরে। িরব িীঘরৃময়োিী মোনডস  চোপ িো ীড   ও মোনডস  

স্বোরস্থয  উপ  কনডিবোচ  প্রেোব কফলরি পোর । মোনডস  চোপ  মোরনো  জন্য ডবডেন্ন পিডি ও ক ৌিল ব্যবহো  

  ো কর্রি পোর , কর্মন িো ীড   ব্যোয়োম, সঠি  েোযোেযোস, পর্োৃপ্ত ঘুম, সময় ব্যবস্থোপনো, ডপ্রয়  োজ   ো এবং 

পড বো  ও বন্ধুরি  সোরথ সময়  োটোরনো। চোপ ডনয়ন্ত্ররণ  োেো সুস্থ জীবনর্োপরন  জন্য অপড হোর্।ৃ 

6.3 কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস 

চোপ ব্যবস্থোপনো স ঞ্জোমগুডল  মরৃক্ষরে এবং ব্যডক্তগি জীবরন উেয় কক্ষরেই অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ এই স ঞ্জোমগুডল 

ব্যডক্তরি  চোপ  মোরি এবং িোরি  মোনডস  স্বোরস্থয  উন্নডি   রি সোহোয্য  র । প্রথমি, শ্বোস প্রশ্বোরস  

অনুিীলন, ধ্যোন, এবং কর্োগব্যোয়োম উরল্লেরর্োগ্য স ঞ্জোম র্ো ি ী  এবং মনর  িোন্ত  োেরি সোহোয্য  র । এগুডল 

ডনয়ডমি অেযোরস পড ণি   ো মোনডস  চোপ  মোরি সহোয়  হরি পোর ।  
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K. ডবডেন্ন চোপ ব্যবস্থোপনো/ কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস 

চোপ কমো োরবলোয় ডবডেন্ন স ঞ্জোম এবং ক ৌিল ব্যবহৃি হয়, র্ো ব্যডক্ত  মোনডস  এবং িো ীড   স্বোরস্থয  

উন্নয়রন সহোয়  হয়। ডনরচ ড ছু প্রর্োন চোপ ব্যবস্থোপনো স ঞ্জোম তুরল র্ ো হরলো; 

▪ সমস্যো সমোর্োন (Problem Solving): সমস্যোগুডল  সঠি েোরব ডবরেষণ এবং সমোর্োন খু ুঁরজ কব  

  ো মোনডস  চোপ  মোরি সহোয়  হয়। পড  ল্পনো  র  এবং ক ৌিলগিেোরব সমস্যো  কমো োরবলো 

 র  ব্যডক্ত  আত্মডবশ্বোস বোরি এবং উরদ্বগ  রম। 

▪  োরজ  অগ্রোডর্ ো  ডনর্োৃ ণ (Prioritising Tasks):  োজগুডল  অগ্রোডর্ ো  ডনর্োৃ ণ   ো এবং 

সময়মি সম্পন্ন   ো মোনডস  চোপ  মোরি সোহোয্য  র । িোডল ো নিড    ো এবং গুরুেপূণ ৃ োজ 

আরগ সম্পন্ন   ো িক্ষিো বোিোয় এবং চোপ হ্রোস  র । 

▪ নবডচরেয  সোরথ মোডনরয় কনওয়ো  ক্ষমিো (Ability to Cope with Diversity): ডবডেন্ন 

পড ডস্থডি  সোরথ মোডনরয় কনওয়ো  ক্ষমিো এবং নমনীয় মরনোেোব  োেো মোনডস  চোপ  মোরি সহোয়  

হয়। নবডচরেয  সোরথ েোপ েোওয়োরনো  ক্ষমিো ব্যডক্ত ও  মজৃীবরন  মরধ্য েো সোম্য বজোয়  োেরি 

সোহোয্য  র । 

▪ িো ীড   ব্যোয়োম (Physical Exercise): ডনয়ডমি িো ীড   ব্যোয়োম, কর্মন হাঁটো, কিৌিোরনো, 

সোইডক্লং বো কর্োগব্যোয়োম, ি ীর  এরন্ডো ডফন হ রমোন ডনঃস ণ  র , র্ো মনর  প্রফুল্ল  োরে এবং চোপ 

 মোয়। 

▪ ব্যডক্তগি সম্প ৃ (Personal Relationship): পড বো , বন্ধু এবং সহ মীরি  সোরথ সুস্থ এবং 

সমথনৃমূল  সম্প ৃ বজোয়  োেো মোনডস  িোডন্ত প্রিোন  র । ব্যডক্তগি সম্পর ৃ  মোধ্যরম আরবরগ  

প্র োি এবং সমথনৃ পোওয়ো মোনডস  চোপ  মোরি সহোয় । 

6.4 ম্পডম্পসি্ বমম্পকিং িক্ষিো  

 মীরি  সফলেোরব পড চোলনো  জন্য ডসিোন্ত গ্রহরণ  িক্ষিো এ টি অপড হোর্ ৃউপোিোন।  োর্ ৃ  ডসিোন্ত গ্রহণ 

মোরন সঠি  সমরয় সঠি  পিরক্ষপ কনওয়ো এবং সঠি  িরথ্য  ডেডিরি ডসিোন্ত গ্রহণ   ো। এ জন িক্ষ 

ব্যবস্থোপ র   মীরি  মিোমি ও প্ররয়োজনগুরলো ডবরবচনো  র , প্রডিষ্ঠোডন  লক্ষয ও উরেরশ্য  সোরথ সমিয় 

ক রে ডসিোন্ত ডনরি হয়। 

▪ সমস্যো বো সুরর্োগ ডচডিি  ণ: প্রথম র্োরপ সমস্যো বো সুরর্োগর  সঠি েোরব ডচডিি   রি হয় এবং 

এ  কপ্রক্ষোপট বুঝরি হয়। 

▪ িথ্য সংগ্রহ ও ডবরেষণ: সমস্যো  সমোর্োন বো সুরর্োরগ  সদ্বযবহোর   জন্য প্ররয়োজনীয় িথ্য সংগ্রহ এবং 

ডবরেষণ   রি হয়, র্োরি সঠি  ডসিোন্ত কনওয়ো র্োয়। 

▪ সম্ভোব্য সমোর্োরন  ডব ল্প ডনর্োৃ ণ: ডবডেন্ন সম্ভোব্য সমোর্োরন  ডব ল্প খু ুঁরজ কব    রি হয় এবং কসগুডল  

মরধ্য কথর  সবরচরয়  োর্ ৃ  ডব ল্পটি ডনবোৃচন   রি হয়। 

▪ পড  ল্পনো ও বোস্তবোয়ন: ডনবোৃডচি সমোর্োরন  জন্য এ টি পড  ল্পনো নিড    রি হয় এবং িো 

 োর্ ৃ েোরব বোস্তবোয়ন   রি হয়। 

▪ ফলোফল মূল্যোয়ন ও সমিয়: ডসিোরন্ত   োর্ ৃোড িো মূল্যোয়ন   রি হয় এবং প্ররয়োজন অনুর্োয়ী সমিয় 

  রি হয়, র্োরি েডবষ্যরি আ ও েোরলো ডসিোন্ত কনওয়ো র্োয়। 
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কসলফ কচ  (Self-Check)-৬:  মীরি  পড চোলনো   রি পো রব 

 

প্রডিক্ষণোথীরি  জন্য ডনরিিৃনো: উপর োক্ত ইনফ রমিন িীট পোঠ  র  ডনরচ  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখুন- 

সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন:  

1. উরল্লেরর্োগ্য প্রর্োন কনর্তরে  র্ ণগুটলা ম্পক ম্পক? 

উি : 

 

2. িোইনোডম  (Dynamic) কনর্তে ম্পক? এি তেম্পিষ্টযগুটলা ম্পক ম্পক? 

উি : 

 

3. কেস ম্যোরনজরমন্ট/চোপ ব্যবস্থোপনো টুলসগুটলা ম্পক ম্পক?  

উি : 

 

4. চোপ  মোরনো  জন্য কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস ব্যবহো    োি গুরুত্ব ম্পক?  

উি : 

 

5.  মীরি  পড চোলনো  জন্য কনর্তরে  র্ ন প্রিিনৃ বক্ েটয়াজ্ীয়? 

উি :  

 

 

6. গণিোডন্ত্র  (Democratic) কনর্তে ম্পক? এি সুম্পেধা অসুম্পেধাগুটলা ম্পক ম্পক?  

উি : 

 

 

7. পড বিনৃিীল (Transformative) কনর্তবত্বি উপযুক্তিা ম্পক?  

উি :  
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উি পে (Answer Key)-৬:  মীরি  পড চোলনো   রি পো রব 

 

1. উরল্লেরর্োগ্য প্রর্োন কনর্তরে  র্ ণগুটলা ম্পক ম্পক? 

উি : ডনম্নডলডেি পাঁচটি প্রর্োন কনর্তরে  র্ ণ উরল্লেরর্োগ্য; 

K. অরটোরিটি ,  

L. কিরমোরিটি , 

M. ডপর্তিোডন্ত্র , 

N. রূপোন্ত মূল , 

O. গডিিীল। 

2. িোইনোডম  (Dynamic) কনর্তে ম্পক? এি তেম্পিষ্টযগুটলা ম্পক ম্পক?  

উি :  িোইনোডম  কনর্তে এ টি কনর্তরে  র্ ন কর্েোরন কনিো দ্রুি পড বিনৃিীল পড ডস্থডি  সোরথ েোপ েোইরয় কনন 

এবং িোৎক্ষডণ  ডসিোন্ত গ্রহরণ সক্ষম হন। এই র্ রন  কনর্তরে কনিো  মরৃক্ষরে  পড বিনৃিীল চোডহিো এবং চযোরলঞ্জ 

কমো োডবলোয়  োর্ ৃ েোরব  োজ  র ন। িোইনোডম  কনিো ো সমরয়  সোরথ িোল ডমডলরয় চলরি পোর ন এবং িোরি  

 মীরি  জন্য কস ো সমোর্োনগুডল খু ুঁরজ কব   র ন। 

▪ নবডিিয 

- দ্রুি ডসিোন্ত গ্রহণ: িোইনোডম  কনিো ো দ্রুি এবং  োর্ ৃ ী ডসিোন্ত ডনরি সক্ষম। 

- ডস্থডিস্থোপ িো: িো ো সহরজই পড বিনৃ এবং নতুন পড ডস্থডি  সোরথ েোপ েোইরয় ডনরি পোর ন। 

- উদ্ভোবন: িোইনোডম  কনিো ো নতুন র্ো ণো এবং সমোর্োন খু ুঁরজ কব    রি পছি  র ন। 

3. কেস ম্যোরনজরমন্ট/চোপ ব্যবস্থোপনো টুলসগুটলা ম্পক ম্পক? 

উি : কেস ম্যোরনজরমন্ট/চোপ ব্যবস্থোপনো টুলসগুটলা হল; 

- সমস্যো সমোর্োন (Problem Solving); 

-  োরজ  অগ্রোডর্ ো  ডনর্োৃ ণ (Prioritising Tasks); 

- নবডচরেয  সোরথ মোডনরয় কনওয়ো  ক্ষমিো (Ability to Cope with Diversity); 

- িো ীড   ব্যোয়োম (Physical Exercise); 

- ব্যডক্তগি সম্প ৃ (Personal Relationship)।  

4. চোপ  মোরনো  জন্য কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস ব্যবহো    োি গুরুত্ব ম্পক? 

 

উি : চোপ ব্যবস্থোপনো স ঞ্জোমগুডল  মরৃক্ষরে এবং ব্যডক্তগি জীবরন উেয় কক্ষরেই অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ এই 

স ঞ্জোমগুডল ব্যডক্তরি  চোপ  মোরি এবং িোরি  মোনডস  স্বোরস্থয  উন্নডি   রি সোহোয্য  র । প্রথমি, শ্বোস 

প্রশ্বোরস  অনুিীলন, ধ্যোন, এবং কর্োগব্যোয়োম উরল্লেরর্োগ্য স ঞ্জোম র্ো ি ী  এবং মনর  িোন্ত  োেরি সোহোয্য  র । 

এগুডল ডনয়ডমি অেযোরস পড ণি   ো মোনডস  চোপ  মোরি সহোয়  হরি পোর । 

ডদ্বিীয়ি, সময় ব্যবস্থোপনো এবং  োরজ  িোডল ো নিড    োও এ টি  োর্ ৃ  চোপ ব্যবস্থোপনো স ঞ্জোম।  োরজ  

অগ্রোডর্ ো  ডনর্োৃ ণ এবং সময়মরিো  োজ সম্পন্ন   ো  মোধ্যরম চোরপ  মোেো হ্রোস   ো র্োয়। এছোিোও, সোমোডজ  
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সহোয়িো গ্রহণ এবং ডপ্রয়জনরি  সোরথ সময়  োটোরনো মোনডস  স্বোরস্থয  জন্য উপ ো ী। এই সমস্ত স ঞ্জোমগুডল 

ব্যবহোর   মোধ্যরম ব্যডক্ত ো িোরি  জীবরন চোপ  মোরি এবং আ ও সুস্থ এবং সুেী জীবন র্োপন   রি সক্ষম হয়। 

5.  মীরি  পড চোলনো  জন্য কনর্তরে  র্ ন প্রিিনৃ বক্ েটয়াজ্ীয়? 

উি : এ জন কনিো ক বল আরিি কিন নো, ব ং এ টি দৃিোন্ত স্থোপন  র ন র্ো  মীরি  উদ্বুি  র  এবং সঠি  

পরথ পড চোডলি  র । এ জন কনিো ডনরজ কর্েোরব  োজ  র ন, িো  মীরি  জন্য আিি ৃডহরসরব  োজ  র  এবং 

িোরি  আচ ণ ও ননডি িো  মীরি  প্রেোডবি  র । এছোিো, কনিো  মীরি  মিোমি গ্রহণ  র ন, িোরি র  

 োরজ অন্তর্ভকৃ্ত  র ন এবং িোরি  সৃজনিীলিো ও উদ্ভোবনী িডক্তর  উত্ক্সোডহি  র ন। 

 কনর্তরে  মোধ্যরম  মীরি  মরধ্য িলগি কচিনো বৃডি পোয় এবং প্রডিষ্ঠোরন  উন্নয়রন স রল  অংিগ্রহণ ডনডিি 

হয়। এ টি েোল কনর্তে  মীরি  উদ্বুি   রি পোর , িোরি  মরধ্য উেীপনো জোগোরি পোর  এবং  োরজ  প্রডি 

িোরি  আগ্রহ বোিোরি পোর । 

 

6. গণিোডন্ত্র  (Democratic) কনর্তে ম্পক? এি সুম্পেধা অসুম্পেধাগুটলা ম্পক ম্পক? 

 

উি : গণিোডন্ত্র  কনর্তে এ টি কনর্তরে  র্ ন কর্েোরন কনিো এবং  মী ো সডম্মডলিেোরব ডসিোন্ত গ্রহরণ অংিগ্রহণ 

 র ন। এই র্ রণ  কনর্তরে কনিো  মীরি  মিোমি ও প োমি ৃগ্রহণ  র ন এবং িোরি  ডসিোন্ত গ্রহরণ  প্রডিয়োয় 

অন্তর্ভকৃ্ত  র ন। কনিো ও  মীরি  মরধ্য এ টি কেোলোরমলো ও সহরর্োডগিোমূল  পড রবি বজোয় থোর । 

▪  সুডবর্ো 

- উচ্চি  উেীপনো:  মী ো ডসিোন্ত গ্রহণ প্রডিয়োয় অংিগ্রহরণ  মোধ্যরম িোরি  মরধ্য উেীপনো ও 

সন্তুডি বৃডি পোয়। 

- সৃজনিীলিো ও উদ্ভোবন: ডবডেন্ন মিোমি ও প োমি ৃগ্রহরণ  ফরল সৃজনিীলিো ও উদ্ভোবনী ক্ষমিো 

বৃডি পোয়। 

- উন্নি সম্প ৃ: কনিো ও  মীরি  মরধ্য সুসম্প ৃ ও পো েড   সম্মোন বৃডি পোয়। 

▪ অসুডবর্ো 

- র্ী  ডসিোন্ত গ্রহণ: আরলোচনো ও মিোমি গ্রহরণ  প্রডিয়ো   ো রণ ডসিোন্ত গ্রহণ র্ী  হরি পোর । 

- সম্ভোব্য দ্বন্দ্ব: ডবডেন্ন মিোমি ও প োমরি ৃ  ো রণ  েনও  েনও মিডবর োর্ ও দ্বন্দ্ব সৃডি হরি পোর । 

 

7. পড বিনৃিীল (Transformative) কনর্তবত্বি উপযুক্তিা ম্পক?  

উি : পড বিনৃিীল কনর্তে এমন পড ডস্থডিরি উপরর্োগী কর্েোরন নতুন দৃডিেডি ও উদ্ভোবন প্ররয়োজন। এটি ডবরিষ 

 র  এমন প্রডিষ্ঠোন ও সংস্থোয়  োর্ ৃ  কর্েোরন পড বিনৃ ও উন্নয়ন জরুড । পড বিনৃিীল কনর্তে  মরৃক্ষরে 

উেীপনো ও সৃডিিীলিো বৃডি   রি সক্ষম এবং  মীরি  মরধ্য ইডিবোচ  পড বিনৃ আনরি সহোয় । 
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োি ডিট (Task Sheet)-৬.১: কমীটদি গাইড কিাি জন্য ব্র্তটত্বি স্ট্াইল উপস্থাপ্ করু্ 

 

Job Name (জরব  নোম):  মীরি  গোইি   ো  জন্য কনর্তরে  টোইল উপস্থোপন কিা। 
উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ ব্র্তটত্বি স্ট্াইল সিটকন জা্টি পািটে; 

▪ কমীটদি ব্র্তটত্বি স্ট্াইল অনুর্ায়ী গাইড কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই পম্পিধা্ কটি মট্াটর্াগ সহকাটি কাজ কিটি হটে; 

▪ ম্পেম্পেন্ন ধিটণি ব্র্তটত্বি কুফল সিটকন বজট্ ম্প্টি হটে; 

▪ সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে।  

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. ম্প্ম্নম্পলম্পখি ধিণ অনুর্ায়ী ব্র্তটত্বি সুম্পেধা, অসুম্পেধা ম্পলখু্ এেিং উপস্থাপ্ করু্; 

ব্র্তটত্বি স্ট্াইল নবডিিয সুডবর্ো অসুডবর্ো 

নস্ব োচো ী 

(Autocratic) 

কনর্তে 

নস্ব োচো ী কনর্তে হল এমন এ  র্ রণ  কনর্তে কর্েোরন কনিো 

সমস্ত ডসিোন্ত ডনরজ কনন এবং  মীরি  মিোমি বো প োমরি ৃ 

প্ররয়োজন হয় নো। এই র্ রণ  কনর্তরে কনিো িোরি   র্তেৃ 

প্রডিষ্ঠো  র ন এবং  মীরি  উপ   রঠো  ডনয়ন্ত্রণ বজোয় 

 োরেন। কনিো ডনরিিৃনো প্রিোন  র ন এবং  মীরি  িো পোলন 

  রি বোধ্য  র ন। 

  

গণিোডন্ত্র  

(Democratic) 

কনর্তে 

গণিোডন্ত্র  কনর্তে এ টি কনর্তরে  র্ ন কর্েোরন কনিো এবং 

 মী ো সডম্মডলিেোরব ডসিোন্ত গ্রহরণ অংিগ্রহণ  র ন। এই 

র্ রণ  কনর্তরে কনিো  মীরি  মিোমি ও প োমি ৃগ্রহণ  র ন 

এবং িোরি  ডসিোন্ত গ্রহরণ  প্রডিয়োয় অন্তর্ভকৃ্ত  র ন। কনিো ও 

 মীরি  মরধ্য এ টি কেোলোরমলো ও সহরর্োডগিোমূল  পড রবি 

বজোয় থোর । 

  

পড বিনৃিীল 

(Transformative) 

কনর্তে 

পড বিনৃিীল কনর্তে এ টি কনর্তরে  র্ ন কর্েোরন কনিো 

 মীরি  অনুপ্রোডণি  র  এবং িোরি  সম্ভোব্যিো ও িক্ষিো  

পূণ ৃডব োরি সোহোয্য  র ন। এই র্ রণ  কনর্তরে কনিো এ টি 

নতুন দৃডিেডি ও উদ্ভোবনী ডচন্তো  মোধ্যরম  মীরি  উেীপ্ত 

 র ন এবং িোরি   োরজ  প্রডি উিসাডহি  র ন। 

পড বিনৃিীল কনিো ো  মরৃক্ষরে ইডিবোচ  পড বিনৃ আনরি 

সরচি হন এবং  মীরি  মরধ্য উেীপনো সৃডি  র ন। 
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৬.১: কমীটদি গাইড কিাি জন্য ব্র্তটত্বি স্ট্াইল 

উপস্থাপ্ করু্   

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

2  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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োি ডিট (Task Sheet)-৬.২: মা্ম্পসক চাপ কমাটি কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস ব্যেহাি করু্ 

 

Job Name (জরব  নোম): মোনডস  চোপ  মোরি কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস ব্যেহাি কিা। 
উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ বেস ম্যাট্জটমন্ট টুলস সিটকন জা্টি পািটে; 

▪ ডবডেন্ন চোপ ব্যবস্থোপনো/ কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস ব্যেহাি কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই পম্পিধা্ কটি মট্াটর্াগ সহকাটি কাজ কিটি হটে; 

▪ টুলস োোই কিাি সময় সিকন অেস্থা্ ম্প্টি হটে; 

▪ কাটজি সময় সিকনিাি সাটথ েম্পিটি ম্পেষটয় ্জি ম্পদটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

2. সমস্যোগুডল  সঠি েোরব ডবরেষণ এবং সমোর্োন খু ুঁরজ কব  করু্, র্া মোনডস  চোপ  মোরি সহোয় ; 

3. পড  ল্পনো করু্ এবং ক ৌিলগিেোরব সমস্যো  কমো োরবলো করু্ র্া আত্মডবশ্বোস বোড়ায় এবং উরদ্বগ  মায়; 

4.  োজগুডল  অগ্রোডর্ ো  ডনর্োৃ ণ  রু্ এবং সময়মি সম্পন্ন করু্ র্া মোনডস  চোপ  মোরি সোহোয্য  র ; 

5. িোডল ো নিড  করু্ এবং গুরুেপূণ ৃ োজ আরগ সম্পন্ন  রু্ র্া িক্ষিো বোিোয় এবং চোপ হ্রোস  র ; 

6. ডবডেন্ন পড ডস্থডি  সোরথ মোডনরয় কনওয়ো  ক্ষমিো তিম্পি করু্ এবং নমনীয় মরনোেোব  োখু্ র্া মোনডস  চোপ 

 মোরি সহোয় ; 

7. নবডচরেয  সোরথ েোপ েোওয়োরনো  ক্ষমিো তিম্পি করু্ র্া ব্যডক্ত ও  মজৃীবরন  মরধ্য েো সোম্য বজোয়  োেরি 

সোহোয্য  র ; 

8. ডনয়ডমি িো ীড   ব্যোয়োম করু্, কর্মন হাঁটো, কিৌিোরনো, সোইডক্লং বো কর্োগব্যোয়োম, ি ীর  এরন্ডো ডফন হ রমোন 

ডনঃস ণ  র , র্ো মনর  প্রফুল্ল  োরে এবং চোপ  মোয়; 

9. পড বো , বন্ধু এবং সহ মীরি  সোরথ সুস্থ এবং সমথনৃমূল  সম্প ৃ বজোয় িাখু্ র্া মোনডস  িোডন্ত প্রিোন  র ; 

10. ব্যডক্তগি সম্পর ৃ  মোধ্যরম আরবরগ  প্র োি এবং সমথনৃ পোওয়ো মোনডস  চোপ  মোরি সহোয় ; 

11. প্রডিটি ব্যডক্ত  জন্য চোপ কমো োরবলো  ক ৌিল ডেন্ন হরি পোর , িোই ডনরজরি  জন্য সবরচরয়  োর্ ৃ  

স ঞ্জোমগুডল ডনবোৃচন করু্।  

  



 

93 

 

কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৬.২: মোনডস  চোপ  মোরি কেস ম্যোরনজরমন্ট 

টুলস ব্যেহাি করু্   

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বসফটি সু ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

2  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

5  বসফটি গগলস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কেস ম্যোরনজরমন্ট টুলস স্ট্যান্ডাড ন 
সিংখ্যা েটয়াজ্ 

অনুর্ায়ী 

5  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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ডিেনফল (Learning Outcome)-৭: ইনরেন্টড  পড চোলনো   রি পো রব 
 

অযোরসসরমন্ট মোনিন্ড 

 

1. ব্যবসো অনুু্র্ায়ী গ্রুটপ পণ্য সোজোরনো  জন্য পরণ্য  ধিণ ম্পচম্পিি   ো হটয়টে; 

2. ই্টেন্টম্পিটি পণ্য কর্োগ   ো  জন্য পণ্য সিংগ্রহ/উৎপাদ্   ো হটয়টে; 

3. ন্যযনিম ই্টেন্টম্পি হাটি ডনডিি   ো  জন্য পুনঃক্রয়াটদটিি বলটেল বসে 

  ো হটয়টে; 

4. ই্টেন্টম্পি আপটডে কিাি জন্য ক্ষডিগ্রস্ত/েিযােিন্  এবং কময়োি বিষ হওয়া 

আইটেম ক  ি ৃ  ো হটয়টে; 

5. ই্টেন্টম্পি আপরিট   ো  জন্য ই্টেন্টম্পি ক  ি ৃ(Inventory Record) 

বমইটন্টই্ কিা হটয়টে; 

6. প্ররয়োজনীয় ই্টেন্টম্পি বজোয়  োেো  জন্য চোডহিো  ডেডিরি সরবোৃিম 

অিোৃবিি পড মোণ ডনর্োৃ ণ   ো হটয়টে; 

7. অবস্থোন এবং র্ো ণক্ষমিো স্াক্ত   ো  জন্য কটোর জ বমইটন্টই্ কিা 

হটয়টে। 

িি ৃও ড রসোস ৃ

1. েকৃি কম নটক্ষত্র অথো েম্পিক্ষণ পম্পিটেি  

2. ডসডবএলএম 

3. হযোন্ডআউটস  

4. ল্যাপেপ/কম্পিউোি  

5. মাম্পিম্পমম্পডয়া েটজক্টি  

6. কাগজ, কলম, বপম্পিল, ইটিজাি 

7. ইন্টািট্ে সুম্পেধা 

8. বহায়াইে বোড ন ও মাকনাি  

9. অম্পডও এেিং ম্পেম্পডও ম্পডোইস 

ডবষয়বস্তু 

1. ব্যবসো অনুর্ায়ী গ্রুটপ পণ্য সোজোরনো  েটয়াজ্ীয়িা 

2. পটণ্যি কযাোগম্পি 

3. ই্টেন্টম্পি  

4. ই্টেন্টম্পিটি পণ্য কর্োগ   ো  েটয়াজ্ীয়িা 

5. পণ্য ক্রয়/উৎপাদ্ কিাি পদ্ধম্পি  

6. ন্যযনিম ই্টেন্টম্পি 

7. পুনঃক্রয়াটদি কলরেল বসে  

8. ই্টেন্টম্পি আপরিট   োি েটয়াজ্ীয়িা 

9. ক্ষম্পিগ্রস্থ/েিযােিন্  এেিং বময়াদ বিষ হওয়া আইটেম  

10. ই্টেন্টম্পি ক  ি ৃ

11. প্ররয়োজনীয় ই্টেন্টম্পি বমইটন্টই্ কিা  

12. সটে নািম অড নাটিি পম্পিমাণ 

13. অবস্থোন এবং র্ো ণক্ষমিো 

14. কটোর জ বমইটন্টই্ কিা 

এম্পক্টম্পেটি/োি/জে 1. ইনরেন্টড রি পণ্য কর্োগ   ো  জন্য প্রড উ রমন্ট  িা 
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2. ন্যয্িম ইনরেন্টড  ডনডিি   ো  জন্য পুনঃিয়োরিি বলটেল কসট  িা 

3. ই্টেন্টম্পি আপটডে কিাি জন্য ক্ষডিগ্রস্থ/প্রিযোবিনৃ এবং কময়োি কিষ 

হওয়ো আইরটরম  ক  ি ৃআপরিট কিা 

4. ইনরেন্টড  আপরিট   ো  জন্য Inventory Record কমইরন্টইন  িা 

5. প্ররয়োজনীয় ইনরেন্টড  বজোয়  োেো  জন্য চাম্পহদাি ম্পেম্পিটি সরবোৃিম 

অিোৃবিি পড মোণ ডনর্োৃ ণ কিা 

6. অেস্থা্ ধািণক্ষমিা স্াক্ত কিাি জন্য কটোর জ কমইরন্টইন কমইরন্টইন 

 িা  

প্রডিক্ষণ পিডি 

1. আরলোচনো (Discussion) 

2. উপস্থোপন (Presentation) 

3. প্রিিনৃ (Demonstration) 

4. ডনরিডৃিি অনুিীলন (Guided Practice) 

5. স্বিন্ত্র অনুিীলন (Individual Practice) 

6. প্ররজক্ট ওয়ো ৃ (Project Work) 

7. সমস্যো সমোর্োন (Problem Solving) 

8. মোথোেোটোরনো (Brainstorming) 

অযোরসসরমন্ট পিডি 

1. ডলডেি অেীক্ষো (Written Test) 

2. প্রিিনৃ (Demonstration)  

3. কমৌডে  প্রশ্ন (Oral Questioning)   

4. কপোটফৃডলও (Portfolio)  
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প্রডিক্ষণ  োর্িৃম (Learning Activities)-৭: ইনরেন্টড  পড চোলনো   রি পো রব 

 

এই ডিেনফল অজৃরন  লরক্ষয ডিেনফরল অন্তর্ভকৃ্ত ডবষয়বস্তু এবং পো ফ ম্যোন্স িোইরটড য়ো অজৃরন  জন্য ডনম্নডলডেি 

কার্ নিমগুরলো পর্োৃয়িরম সম্পোিন  রুন। কার্ নিমগুরলো  জন্য বডণিৃ ড রসোসসৃমূহ ব্যোবহো   রুন।  

ডিেন  োর্িৃম 

(Learning Activities) 

উপ  ণ / ডবরিষ ডনরিিৃনো 

(Resources / Special instructions) 

1. প্রডিক্ষণোথীগণ ক োন ডিক্ষো উপ  ণ 

ব্যবহো    রব কস সম্পর ৃ প্রডিক্ষর   

ডন ট জোনরি চোইরব ।  

1. প্রডিক্ষ  প্রডিক্ষণোথীরি  “ইনরেন্টড  পড চোলনো   ো” 

কিেো  উপ  ণ প্রিোন   রবন । 

2. ইনফ রমিন ডিট পিরি হরব। 2. ইনফ রমিন ডিট ৭ : ইনরেন্টড  পড চোলনো   ো। 

3. কসলফ কচর  প্রিি প্রশ্নগুরলো  উি  প্রিোন 

 রুন এবং উি পরে  সোরথ ডমডলরয় 

ডনডিি হরি হরব।  

3. কসল্ফ-রচ  ম্পিে ৭ - এ কিয়ো প্রশ্নগুরলো  উি  প্রিোন  রুন।   

    উি পে ৭ - এ  সোরথ ডনরজ  উি  ডমডলরয় ডনডিি 

 রুন।  

4. জব/োি ডিট ও কেডসডফর িন ডিট 

অনুর্োয়ী জব সম্পোিন  রুন। 

4. ডনরম্নোক্ত জব/টোস্ক ম্পিট অনুর্োয়ী জব/টোস্ক সম্পোিন  রুন। 

জব-ডিট - ৭.১: ইনরেন্টড রি পণ্য কর্োগ   ো  জন্য 

প্রড উ রমন্ট  রুন;  

কেডসডফর িন ডিট - ৭.১: ইনরেন্টড রি পণ্য কর্োগ   ো  

জন্য প্রড উ রমন্ট  রুন;  

জব-ডিট - ৭.২: ইনরেন্টড  ডনডিি   ো  জন্য 

পুনঃিয়োরিি কসট  রুন, ক্ষডিগ্রস্থ/প্রিযোবিনৃ এবং কময়োি 

কিষ হওয়ো আইরটরম  ক  ি ৃআপরিট  রুন;  

কেডসডফর িন ডিট - ৭.২: ইনরেন্টড  ডনডিি   ো  

জন্য পুনঃিয়োরিি কসট  রুন, ক্ষডিগ্রস্থ/প্রিযোবিনৃ এবং 

কময়োি কিষ হওয়ো আইরটরম  ক  ি ৃআপরিট  রুন;  

জব-ডিট - ৭.৩: ইনরেন্টড  আপরিট   ো  জন্য 

Inventory Record কমইরন্টইন  রুন;  

কেডসডফর িন ডিট - ৭.৩: ইনরেন্টড  আপরিট   ো  

জন্য Inventory Record কমইরন্টইন  রুন;  

জব-ডিট - ৭.৪: প্ররয়োজনীয় ইনরেন্টড  বজোয়  োেো  জন্য 

সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ  রুন এবং কটোর জ 

কমইরন্টইন  রুন;  

কেডসডফর িন ডিট - ৭.৪: প্ররয়োজনীয় ইনরেন্টড  বজোয় 

 োেো  জন্য সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ  রুন এবং 

কটোর জ কমইরন্টইন  রুন। 
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ইনফ রমিন ডিট (Information Sheet)-৭: ইনরেন্টড  পড চোলনো   রি পো রব 

 

ডিেন উটেশ্য (Learning Objective): এই ইনফ রমিন িীট পরি ডিক্ষোথীগণ ডনরম্নোক্ত ডবষয়গুরলো ব্যখ্যো 

  রি, বণনৃো   রি ও িথ্যগুরলো  োরজ প্ররয়োগ   রি পো বে।   

7.1 ব্যবসো অনুর্ায়ী গ্রুটপ পণ্য সোজোরনো  েটয়াজ্ীয়িা 

7.2 পটণ্যি কযাোগম্পি 

7.3 ই্টেন্টম্পি  

7.4 ই্টেন্টম্পিটি পণ্য কর্োগ   ো  েটয়াজ্ীয়িা 

7.5 পণ্য ক্রয়/উৎপাদ্ কিাি পদ্ধম্পি  

7.6 ন্যযনিম ই্টেন্টম্পি 

7.7 পুনঃক্রয়াটদি কলরেল বসে  

7.8 ই্টেন্টম্পি আপরিট   োি েটয়াজ্ীয়িা 

7.9 ক্ষম্পিগ্রস্থ/েিযােিন্  এেিং বময়াদ বিষ হওয়া আইটেম  

7.10 ই্টেন্টম্পি ক  ি ৃ

7.11 প্ররয়োজনীয় ই্টেন্টম্পি বমইটন্টই্ কিা  

7.12 সটে নািম অড নাটিি পম্পিমাণ 

7.13 অবস্থোন এবং র্ো ণক্ষমিো 

7.14 কটোর জ বমইটন্টই্ কিা 

 

7.1 ব্যবসো অনুর্ায়ী গ্রুটপ পণ্য সোজোরনো  েটয়াজ্ীয়িা 

ব্যেসা অনুর্ায়ী গ্রুটপ পণ্য সাজাট্াি েটয়াজ্ীয়িা বেি গুরুত্বপূণ ন। এটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কািণগুটলাটি সহায়ক 

হটি পাটি: 

▪ ম্পেক্রয় বৃম্পদ্ধ: গ্রুটপ সাজাট্া পণ্য বক্রিাটদি জন্য পণ্য খু ুঁটজ পাওয়া সহজ কটি বিাটল, র্া ম্পেক্রয় 

বৃম্পদ্ধ কিটি সহায়ক। 

▪ েচাটিি সুম্পেধা: ম্প্ম্পদ নষ্ট পটণ্যি গ্রুপ সহটজ েচাি এেিং ম্পেজ্ঞাপট্ি জন্য উপটর্াগী। 

▪  ব্যেস্থাপ্া: পণ্যগুটলা গ্রুটপ সাজাট্াি মাধ্যটম জায় (ই্টেন্টম্পি) ব্যেস্থাপ্া কিা সহজ হয়, 

ফটল পণ্য পু্াঃআটদটিি সময় এেিং খিচ কটম র্ায়। 

▪ বুম্পদ্ধবৃম্পিক ম্পেটিষণ: গ্রুটপ পণ্য সাজাট্া হটল ম্পেক্রয় এেিং চাম্পহদাি উপি ম্পেটিষণ কিা সহজ 

হয়, র্া ব্যেসাি বকৌিলগি ম্পসদ্ধান্ত ম্প্টি সহায়ক। 

▪ সঠিক বসো: বক্রিাটদি সঠিক ও দ্রুি বসো েদা্ কিটি সাহায্য কটি, কািণ পণ্য সহটজ খু ুঁটজ 

পাওয়া র্ায় এেিং বক্রিাি েটয়াজ্ বমোট্া র্ায়। 
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7.2 পরণ্য   যোটোগড  

পরণ্য  কশ্রণীডবেোগ হল ব্যবসোয় পণ্যগুডল গ্রুরপ সোজোরনো  এ টি পিডি র্ো পণ্যগুডল সহরজ পড চোলনো এবং ডবিয় 

  রি সোহোয্য  র । এটি পণ্যগুডল ডবডেন্ন গ্রুরপ েোগ  র  িোরি  নবডিিয এবং প্ররয়োজরন অনুসোর । এই 

কশ্রণীডবেোগ ব্যবসোডয়  ক ৌিল এবং গ্রোহ  পড রষবো  মোন উন্নি   রি সোহোয্য  র । 

▪ প্ররয়োজন অনুসোর  কশ্রণীডবেোগ: পণ্যগুডল িোরি  ব্যবহো , উপোিোন এবং গ্রোহর   প্ররয়োজন অনুর্োয়ী 

কশ্রণীবি   ো হয়। 

▪ ব্যবস্থোপনো  সহজিো: পণ্যগুডল কগোষ্ঠীর্ভক্ত   ো  মোধ্যরম ট  পড চোলনো, পুন োয় অিোৃ  এবং ডবিয় 

ডবরেষণ সহজ হয়। 

▪ গ্রোহর   অডেজ্ঞিো: কশ্রণীডবেোরগ  মোধ্যরম গ্রোহর   জন্য পণ্যগুডল সহরজ খু ুঁরজ পোওয়ো এবং ডনবোৃচন 

  ো সম্ভব হয়। 

▪ ডবিয় ক ৌিল: পরণ্য  কশ্রণীডবেোরগ  মোধ্যরম লক্ষযবস্তু গ্রোহ রি  জন্য ডনডিিৃ প্রচো  এবং ডবজ্ঞোপরন  

ক ৌিল নিড    ো র্োয়। 

▪ উন্নি পড  ল্পনো: পরণ্য  কশ্রণীডবেোগ ব্যবসো  েডবষ্যৎ পড  ল্পনো এবং নতুন পরণ্য  উন্নয়রন  জন্য 

সহোয়  ভূডম ো পোলন  র । 

 

7.3 ই্টেন্টম্পি 

ই্টেন্টম্পি হল ব্যেসাি একটি গুরুত্বপূণ ন সিদ র্া পণ্য, কাঁচামাল এেিং অসমাপ্ত পণ্য ম্প্টয় গঠিি। ব্যেসাম্পর়্িক 

কার্ নক্রটমি ধািাোম্পহকিা এেিং কার্ নকিী পম্পিচাল্াি জন্য ই্টেন্টম্পি ব্যেস্থাপ্া অপম্পিহার্ ন। সঠিকোটে 

পম্পিচাম্পলি ই্টেন্টম্পি ব্যেসাি উৎপাদ্, ম্পেিিণ এেিং ম্পেক্রয় েম্পক্রয়ায় সহায়ক ভূম্পমকা পাল্ কটি। এটি সময়মি 

পণ্য সিেিাহ ম্প্ম্পিি কটি এেিং অম্পিম্পিক্ত মজুদ ো পটণ্যি ঘােম্পিি সমস্যাগুম্পল এম্পড়িটয় চটল। ই্টেন্টম্পি 

ব্যেস্থাপ্াি জন্য ম্পেম্পেন্ন বকৌিল এেিং সিঞ্জাম ব্যেহাি কিা হয়, বর্ম্ পু্াঃক্রয় আটদি, ম্প্িাপিা মজুদ এেিং 

ই্টেন্টম্পি ম্প্য়ন্ত্রণ ব্যেস্থা। এই ব্যেস্থাপ্াি মাধ্যটম ব্যেসাটয়ি উৎপাদ্ খিচ কমাট্া র্ায়, গ্রাহক বসো উন্নি 

কিা র্ায় এেিং ব্যেসাি মু্াফা োড়িাট্া র্ায়। ফটল, ই্টেন্টম্পি ব্যেসাি সাফটল্য একটি গুরুত্বপূণ ন উপাদা্ ম্পহটসটে 

ম্পেটেম্পচি হয়।  

 

7.4 ই্টেন্টম্পিটি পণ্য বর্াগ কিাি েটয়াজ্ীয়িা 

ই্টেন্টম্পিটি পণ্য বর্াগ কিাি েটয়াজ্ীয়িা একটি ব্যেসাি জন্য অিযন্ত গুরুত্বপূণ ন। েথমি, এটি বক্রিাটদি চাম্পহদা 

পূিণ কিটি সাহায্য কটি। র্খ্ ই্টেন্টম্পিটি পর্ নাপ্ত পম্পিমাটণ পণ্য থাটক, িখ্ বক্রিাটদি অড নাি দ্রুি পূিণ কিা 

সম্ভে হয় এেিং গ্রাহক সন্তুম্পষ্ট বৃম্পদ্ধ পায়। ম্পদ্বিীয়ি, উৎপাদ্ েম্পক্রয়া চলমা্ িাখটি ই্টেন্টম্পিটি পণ্য থাকা জরুম্পি। 

এটি উৎপাদ্ োধা দূি কটি এেিং ব্যেসাি ধািাোম্পহকিা ম্প্ম্পিি কটি। 

 

র্তিীয়ি, োজাটিি চাম্পহদা পম্পিেিনট্ি সাটথ সাটথ ই্টেন্টম্পিটি পণ্য বর্াগ কিা র্ায়। এটি ব্যেসাি সামঞ্জস্য 

েজায় থাটক এেিং েম্পিটর্াম্পগিায় টিটক থাকা র্ায়। চতুথ নি, ই্টেন্টম্পি ব্যেস্থাপ্াি মাধ্যটম পটণ্যি ঘােম্পি ো 

অম্পিম্পিক্ত মজুদ এড়িাট্া র্ায়, র্া ব্যেসাি খিচ কমাটি সাহায্য কটি। 

পঞ্চমি, ই্টেন্টম্পিটি পণ্য বর্াগ কিাি মাধ্যটম ব্যেসাি সম্ভাব্য ম্পেক্রয় বৃম্পদ্ধ পায় এেিং মু্াফা োটড়। অিএে, 

ই্টেন্টম্পিটি পণ্য বর্াগ কিাি েটর়্িাজ্ীয়িা একটি সফল ব্যেসাি জন্য অপম্পিহার্ ন। 
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7.5 পণ্য ক্রয়/উৎপাদ্ কিাি পদ্ধম্পি 

েম্পকউিটমন্ট (Procurement)/ িয়/উৎপোিন হল এ টি প্রডিয়ো র্ো  মোধ্যরম সংস্থো িোরি  প্ররয়োজনীয় পণ্য ও 

কসবো সংগ্রহ  র । এটি ব্যবসো  জন্য অিযন্ত গুরুেপূণ ৃ ো ণ এটি শুধুমোে সঠি  পণ্য এবং কসবো ডনডিি  র  নো, 

ব ং ে চ, গুণমোন এবং সময় মরিো কিডলেোড   ডবষরয়ও মরনোরর্োগ কিয়। এ টি  োর্ ৃ  েম্পকউিটমন্ট প্রডিয়ো 

ক োম্পোডন  উৎপোিনিীলিো এবং লোেজন িো বৃডি   রি সহোয় । 

 

K. েম্পকউিটমন্ট প্রডিয়ো  র্োপসমূহ 

▪ প্ররয়োজন ডনর্োৃ ণ: ক োম্পোডন  প্ররয়োজনীয় পণ্য ও কসবো ডনর্োৃ ণ   ো। 

▪ স ব োহ ো ী ডনবোৃচন: উপযুক্ত স ব োহ ো ী ডনবোৃচন   ো র্ো ো মোনসম্মি পণ্য ও কসবো স ব োহ 

  রি সক্ষম। 

▪ ি পে ও ি পে মূল্যোয়ন: ডবডেন্ন স ব োহ ো ী   োছ কথর  ি পে সংগ্রহ এবং মূল্যোয়ন   ো। 

▪ চুডক্ত সম্পোিন: ডনবোৃডচি স ব োহ ো ী  সোরথ িয় চুডক্ত সম্পোিন   ো। 

▪ পণ্য ও কসবো গ্রহণ: পণ্য ও কসবো গ্রহণ   ো এবং ডনডিি   ো কর্ িো ো চুডক্ত  িিোৃবলী অনুর্োয়ী 

স ব োহ   ো হরয়রছ। 

▪ কপরমন্ট প্রডিয়ো: স ব োহ ো ীর  র্থোসমরয় কপরমন্ট প্রিোন   ো। 

▪ মূল্যোয়ন ও পর্োৃরলোচনো: সংস্থোন সংগ্রহ প্রডিয়ো   োর্ ৃোড িো পর্োৃরলোচনো  র  েডবষ্যরি  উন্নডি  

জন্য প্ররয়োজনীয় পিরক্ষপ গ্রহণ   ো। 

L. মজ্যরি পণ্য যুক্ত   ো  জন্য িয়/উৎপোিন (েম্পকউিটমন্ট) 

মজ্যরি পণ্য যুক্ত   ো  জন্য িয় এবং উৎপোিন প্রডিয়ো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ এই প্রডিয়োগুডল ডনডিি  র  কর্ 

প্রডিষ্ঠোন র্থোর্থ সমরয় এবং মোনসম্পন্ন পণ্য সংগ্রহ   রি পোর , র্ো প বিীরি গ্রোহ রি   োরছ ডবি ণ 

  ো হয়। িয় এবং উৎপোিন প্রডিয়ো দুটি প্রর্োন র্োরপ সম্পন্ন হয়: 

▪ িয় (Procurement) 

- স ব োহ ো ী ডনবোৃচন: প্রথরম, উপযুক্ত স ব োহ ো ী ডনবোৃচন   রি হয়, র্ো ো মোনসম্পন্ন পণ্য 

স ব োহ   রি পোর । 

- চুডক্ত সম্পোিন: স ব োহ ো ী  সোরথ মূল্য, পড মোণ, গুণমোন এবং স ব োরহ  সময়সূডচ ডনরয় 

চুডক্ত সম্পোিন   রি হয়। 

- পণ্য সংগ্রহ: চুডক্ত অনুর্োয়ী স ব োহ ো ী   োছ কথর  পণ্য সংগ্রহ   ো হয় এবং কসগুডল 

প্রডিষ্ঠোরন  মজ্যরি যুক্ত   ো হয়। 

▪ উৎপোিন (Manufacturing) 
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-  াঁচোমোল সংগ্রহ: উৎপোিরন  জন্য প্ররয়োজনীয়  াঁচোমোল সংগ্রহ   রি হয়। 

- উৎপোিন পড  ল্পনো: উৎপোিন প্রডিয়ো  সময়সূডচ এবং প্ররয়োজনীয় পিরক্ষপগুডল পড  ল্পনো   ো 

হয়। 

- পণ্য উৎপোিন: ডনর্োৃড ি পড  ল্পনো অনুর্োয়ী  াঁচোমোল কথর  পণ্য উৎপোিন   ো হয় এবং কসগুডল 

মজ্যরি যুক্ত   ো হয়। 

 

7.6 ন্যযনিম ইনরেরন্টোড  

পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ হল মজ্যি ব্যবস্থোপনো  এ টি গুরুেপূণ ৃঅংি, র্ো ডনডিি  র  কর্ প্রডিষ্ঠোরন  হোরি 

সবিৃো ন্যযনিম পড মোণ পণ্য থোর । এই স্ত টি কসই ডনডিিৃ পড মোণ ডনরিিৃ  র , র্ো  ডনরচ মজ্যি নোমরল নতুন 

অিোৃ  কিওয়ো প্ররয়োজন হয়।  

 

পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ   ো  মোধ্যরম ব্যবসো মজ্যরি থো ো পরণ্য  ঘোটডি এিোরি এবং  োর্িৃম সুষ্ঠুেোরব 

পড চোলনো   রি পোর । পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ রণ  ড ছু প্রর্োন ডি  ডনরম্ন আরলোচনো   ো হরলো; 

▪ গি চোডহিো (Average Demand) 

এ টি ডনডিিৃ সময় োরল পরণ্য  গি চোডহিো ডবরেষণ  র  পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ   রি হয়। 

▪ স ব োরহ  সময় (Lead Time) 

স ব োহ ো ী   োছ কথর  পণ্য পোওয়ো  জন্য প্ররয়োজনীয় সময় (ডলি টোইম) ডবরবচনো   রি হয়, 

র্োরি অিোৃ  কিওয়ো  প  সময়মি পণ্য হোরি পোওয়ো র্োয়। 

▪ ডন োপিো মজ্যি (Safety Stock) 

অডনডিি চোডহিো বো স ব োরহ  ডবলরম্ব  কক্ষরে অডিড ক্ত মজ্যি (ডন োপিো মজ্যি)  োেো হয়, র্ো পুন োয় 

অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ রণ সহোয়  হয়। 

▪ অিীরি  কিটো ডবরেষণ 

পূববৃিী ডবিয় িথ্য এবং কমৌসুমী প্রবণিো ডবরেষণ  র  পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ   ো হয়, র্ো 

েডবষ্যরি  চোডহিো  পূবোৃেোস কিয়। 

 

7.7 পুনঃিয়োরিি কলরেল কসট 

ড অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ   ো এ টি গুরুেপূণ ৃব্যবসোডয়  ক ৌিল র্ো ক োম্পোডনর  সবডৃনম্ন পড মোণ ইনরেন্টড  হোরি 

 োেো  মোধ্যরম ব্যবসোডয়   োর্িৃম সুষ্ঠুেোরব পড চোলনো   রি সোহোয্য  র । এটি ক োম্পোডন  জন্য ডবডেন্নেোরব 

উপ ো ী: 
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▪ ব্যবসোডয়  র্ো োবোডহ িো: ড অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ  র  ডনডিি   ো হয় কর্ প্ররয়োজনীয় পণ্যগুডল সবিৃো 

মজ্যরি আরছ। ফরল উৎপোিন বো ডবিয় প্রডিয়োয় ক োরনো ডবঘ্ন ঘরট নো এবং ব্যবসোডয়   োর্িৃম চলমোন 

থোর । 

▪ ে চ ডনয়ন্ত্রণ: ড অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ  র  অডিড ক্ত ইনরেন্টড  জমো  োেো  প্ররয়োজন হয় নো, ফরল 

কটোর জ ে চ  রম র্োয়। এছোিোও, পণ্য মজ্যি   রি ডগরয় অব্যবহৃি পরণ্য  ক্ষডি  ঝুঁড ও  রম। 

▪  যোি কফ্ল্ো উন্নডি:  ম ইনরেন্টড  জমো ক রে ক োম্পোডন   যোি কফ্ল্ো উন্নি হয়  ো ণ  ম পণ্য মজ্যি 

  ো  জন্য  ম পু ুঁডজ  প্ররয়োজন হয়। ফরল এই অডিড ক্ত পু ুঁডজ অন্যোন্য গুরুেপূণ ৃ োরজ ডবডনরয়োগ   ো 

র্োয়। 

▪ চোডহিো পড বিরৃন  সোরথ মোডনরয় কনওয়ো: ড অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ  র  ক োম্পোডন বোজোর   চোডহিো  

পড বিরৃন  সোরথ দ্রুি মোডনরয় ডনরি পোর । এ  ফরল অডিড ক্ত বো  ম পণ্য মজ্যি   ো  সমস্যো  রম। 

▪  োটমো  কসবো উন্নডি: র্েন প্ররয়োজনীয় পণ্য সবিৃো মজ্যরি থোর , িেন  োটমো রি  অিোৃ  দ্রুি পূ ণ 

  ো সম্ভব হয়। ফরল  োটমো  কসবো উন্নি হয় এবং  োটমো  সন্তুডি বৃডি পোয়। 

 

7.8 ই্টেন্টম্পি আপটডে কিাি েটয়াজ্ীয়িা 

ব্যবসোয় টর   আপরিট এ টি অিযন্ত গুরুেপূণ ৃপ্রডিয়ো র্ো প্রডিষ্ঠোরন   োর্ ৃোড িো এবং লোেজন িো ডনডিি 

  রি সহোয় । ডনয়ডমি ট  আপরিট   ো ব্যবসো  জন্য জরুড ,  ো ণ এটি প্রডিষ্ঠোরন  সঠি  সোমগ্রী  প্রোপ্যিো 

ডনডিি  র  এবং অপ্রিযোডিি ঘোটডি  ঝুঁড  হ্রোস  র । ট  আপরিট প্রডিয়োয় মজ্যরি  পড মোণ, ডবিয় হো , 

এবং পুনঃঅিোৃর   সময় োল পর্রৃবক্ষণ   ো হয়। এই িথ্যগুডল ব্যবহো   র  ব্যবসো পড চোলনো ো ী ো প্ররয়োজনীয় 

পরণ্য  পর্োৃপ্ত মজ্যি ডনডিি   রি পোর ন এবং অডিড ক্ত মজ্যরি  ফরল অপ্ররয়োজনীয় ব্যয় এিোরি পোর ন। 

এছোিো, ট  আপরিট গ্রোহর   চোডহিো অনুর্োয়ী পণ্য স ব োহ ডনডিি  র , র্ো গ্রোহ  সন্তুডি এবং ব্যবসো  সুনোম 

বোিোরি সহোয় । এ টি সঠি  এবং ডনয়ডমি ট  আপরিট প্রডিয়ো ব্যবসো  সফলিো এবং কট সই উন্নয়রন  জন্য 

অপড হোর্।ৃ 

ম্পি্টি খাটি মজুদ হাল্াগাদ কিা হটয় থাটক; 

-  াঁচোমোল,  

- চলমোন  োজ,  

- বিম্পড পণ্য। 

 

7.9 ক্ষডিগ্রস্ত/প্রিযোবিনৃ এবং কময়োি কিষ হওয়ো আইরটম 

K. ক্ষডিগ্রস্ত/রফ ি এবং কময়োরিোিীণ ৃপণ্য ক  ি ৃ র  মজ্যি হোলনোগোি:  াঁচোমোল, চলমোন  োজ, ক ডি পণ্য  

ক্ষডিগ্রস্ত, কফ ি, এবং কময়োরিোিীণ ৃপণ্য ক  ি ৃ র  মজ্যি হোলনোগোি   ো এ টি গুরুেপূণ ৃপ্রডিয়ো, র্ো 

 াঁচোমোল, চলমোন  োজ (WIP), এবং সমোপ্ত পণ্যগুডল  সঠি  ব্যবস্থোপনো ডনডিি  র । এই প্রডিয়ো 

সঠি েোরব সম্পন্ন   ো  মোধ্যরম প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম মসৃণেোরব চলরি পোর  এবং ক্ষয়ক্ষডি  মোরনো র্োয়। 

ডনরচ এই প্রডিয়ো   রয় টি গুরুেপূণ ৃডি  তুরল র্ ো হরলো; 

▪  াঁচোমোল (Raw Materials) 
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- ক্ষডিগ্রস্ত পণ্য ক  ি:ৃ উৎপোিন প্রডিয়ো  আরগ  াঁচোমোল ক্ষডিগ্রস্ত হরল িো ক  ি ৃ  রি হয়। 

এ  মরধ্য পরণ্য  ডবব ণ, ক্ষডি  র্ ণ, িোড ে এবং পড মোণ উরল্লে   রি হয়। 

- কময়োরিোিীণ ৃপণ্য ক  ি:ৃ  াঁচোমোরল  কময়োি ডনয়ডমি প ীক্ষো   রি হয় এবং কময়োরিোিীণ ৃ

 াঁচোমোলগুডল ক  ি ৃ  রি হয়। 

- মজ্যি হোলনোগোি: ক্ষডিগ্রস্ত এবং কময়োরিোিীণ ৃ াঁচোমোলগুডল মজ্যি কথর  সড রয় কফলরি হয় 

এবং ডসরটরম হোলনোগোি   রি হয়। 

▪ চলমোন  োজ (Work in Progress) 

- ক্ষডিগ্রস্ত পণ্য ক  ি:ৃ উৎপোিন প্রডিয়ো  সময় চলমোন  োরজ  মরধ্য র্ডি ক োন পণ্য ক্ষডিগ্রস্ত 

হয়, িো ক  ি ৃ  রি হয়। 

- কফ ি পণ্য ক  ি:ৃ উৎপোিন প্রডিয়োয় র্ভল বো মোনহীন পণ্য কফ ি আসরল িো ক  ি ৃ  রি 

হয়। 

- মজ্যি হোলনোগোি: চলমোন  োরজ  মরধ্য ক্ষডিগ্রস্ত বো কফ ি পণ্যগুডল ডসরটরম হোলনোগোি   রি 

হয় এবং প্ররয়োজনীয় সমিয়   রি হয়। 

▪ বিম্পড পণ্য (Finished Goods) 

- ক্ষডিগ্রস্ত পণ্য ক  ি:ৃ গুিোরম বো ডবিরয়  সময় র্ডি ক োন সমোপ্ত পণ্য ক্ষডিগ্রস্ত হয়, িো ক  ি ৃ

  রি হয়। 

- কফ ি পণ্য ক  ি:ৃ গ্রোহ রি   োছ কথর  কফ ি আসো পণ্যগুডল ক  ি ৃ  রি হয়। এ  মরধ্য 

পরণ্য  ডবব ণ, কফ রি   ো ণ, িোড ে এবং পড মোণ উরল্লে   রি হয়। 

- কময়োরিোিীণ ৃপণ্য ক  ি:ৃ ম্পফম্প্িড গুডস এি কময়োি ডনয়ডমি প ীক্ষো  র  কময়োরিোিীণ ৃপণ্য 

ক  ি ৃ  রি হয়। 

- মজ্যি হোলনোগোি: ম্পফম্প্িড গুডস এি ক্ষডিগ্রস্ত, কফ ি এবং কময়োরিোিীণ ৃপণ্যগুডল মজ্যি কথর  

সড রয় ডসরটরম হোলনোগোি   রি হয়। 

7.10 ই্টেন্টম্পি ক  ি ৃ

ব্যবসোয় মজ্যবদ  ক  ি ৃহোলনোগোি  োেো  জন্য ইনরেন্টড  ক  ি ৃসং ক্ষণ   ো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ এই ক  রি ৃ 

মোধ্যরম প্রডিষ্ঠোরন  স ল পণ্য ও সোমগ্রী  বিমৃোন অবস্থো জোনো র্োয় এবং মজ্যদ ব্যবস্থোপনোয় সঠি  ডসিোন্ত 

কনওয়ো সম্ভব হয়। ইনরেন্টড  ক  রি ৃপরণ্য  সংখ্যো, প্রোডপ্ত িোড ে, ব্যবহো , ডবিয় হো  এবং পুনঃঅিোৃ  

সম্পড ৃি িথ্য অন্তর্ভকৃ্ত থোর । ডনয়ডমি ইনরেন্টড  ক  ি ৃহোলনোগোি   ো  ফরল অপ্রিযোডিি মজ্যদ ঘোটডি  

ঝুঁড  হ্রোস পোয় এবং অডিড ক্ত মজ্যবদ   ো রণ অপ্ররয়োজনীয় ব্যয় এিোরনো র্োয়। এটি প্রডিষ্ঠোরন   োর্ ৃোড িো  

 

▪ চোলোন (Challan) 

- চোলোন হল এ টি নডথ র্ো পরণ্য  পড বহন বো কিডলেোড   সময় প্রস্তুি   ো হয়। 

- এরি পরণ্য  নোম, পড মোণ, মূল্য, প্রোপ , এবং কপ্র র   ডবব ণ উরল্লে থোর । 

- চোলোন মজ্যি ক  ডিংৃ এবং পণ্য চোলোরন  ডনডিি  রণ  জন্য ব্যবহৃি হয়। 

▪ ইনেরয়স (Invoice) 

- ইনেরয়স হল এ টি আডথ ৃ নডথ র্ো ডবডি  প  কিিোর  প্রিোন   ো হয়। 

- এরি ডবডিি পরণ্য  ডবব ণ, পড মোণ, মূল্য,   , এবং কমোট মূল্য উরল্লে থোর । 

- ইনেরয়স ডবডি  ক  ি ৃএবং কপরমন্ট সংগ্ররহ  জন্য ব্যবহৃি হয়। 
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▪ গুিস ড ডসেি কনোট (Goods Received Note - GRN) 

- গুিস ড ডসেি কনোট এ টি নডথ র্ো গুিোরম বো উৎপোিন স্থোরন পণ্য প্রোডপ্ত  সময় প্রস্তুি   ো হয়। 

- এরি প্রোপ্ত পরণ্য  ডবব ণ, পড মোণ, এবং প্রোডপ্ত  িোড ে উরল্লে থোর । 

- GRN পণ্য প্রোডপ্ত  সিযিো ডনডিি  র  এবং মজ্যি ক  ি ৃআপরিট   রি ব্যবহৃি হয়। 

 

7.11  েটয়াজ্ীয় ই্টেন্টম্পি বমইটন্টই্ কিা 

K. মজ্যি ক  ি ৃবজোয়  োেো: চোলোন, চোলোনপে, পণ্য গ্রহণ কনোট, ট  ক ডজটো , ে চরর্োগ্য ক ডজটো  

মজ্যি ক  ি ৃবজোয়  োেো এ টি অিযন্ত গুরুেপূণ ৃপ্রডিয়ো র্ো প্রডিষ্ঠোরন  মজ্যি ব্যবস্থোপনো   োর্ ৃোড িো এবং 

স্বিিো ডনডিি  র । ডনরচ ডবডেন্ন র্ রন  মজ্যি ক  ি ৃএবং িোরি  ব্যবহোর   ডি গুডল আরলোচনো   ো 

হরলো 

▪ চোলোন (Challan) 

- ব্যবহো : পণ্য কপ্র রণ  সময় চোলোন ব্যবহৃি হয়। এটি পণ্য কপ্র রণ  এ টি প্রমোণপে ডহরসরব 

 োজ  র  এবং পণ্য কপ্র ণ ো ী এবং গ্রহণ ো ী  উেরয়  জন্য এ টি ক  ি ৃডহরসরব থোর । 

- িথ্য: চোলোরন পরণ্য  ডবব ণ, পড মোণ, িোড ে, কপ্র র   এবং গ্রহণ ো ী  িথ্য উরল্লে থোর । 

L. মজ্যি হোলনোগোি প্রডিয়ো 

▪ কিটো এডর: চোলোন, চোলোনপে, পণ্য গ্রহণ কনোট, ট  ক ডজটো  এবং ে চরর্োগ্য ক ডজটোর   িথ্য 

মজ্যি ব্যবস্থোপনো ডসরটরম সঠি েোরব এডর   রি হয়। 

▪ মজ্যি সমিয়: এই নডথগুডল  ডেডিরি মজ্যরি  সংখ্যো এবং ডবব ণ সমিয়   ো হয়, র্োরি মজ্যরি  

সঠি  পড মোণ প্রিডিিৃ হয়। 

▪ ডনয়ডমি পড িিনৃ ও আপরিট: মজ্যি ক  িগৃুডল ডনয়ডমি পড িিনৃ   রি হয় এবং প্ররয়োজনীয় 

আপরিট   রি হয়, র্োরি ক োরনো র্ভল বো অডনয়ম নো ঘরট। 

 

7.12 সরবোৃিম অিোৃর   পড মোণ 

প্ররয়োজনীয় মজ্যি বজোয়  োেরি চোডহিো  ডেডিরি সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ   ো হয় 

প্ররয়োজনীয় মজ্যি বজোয়  োেরি এবং  োর্ ৃ  মজ্যি ব্যবস্থোপনো ডনডিি   রি, চোডহিো  ডেডিরি সরবোৃিম 

অিোৃ  পড মোণ (Optimum Order Quantity) ডনর্োৃ ণ   ো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ এই প্রডিয়োটি ডনম্নডলডেি 

র্োপগুডল  মোধ্যরম পড চোডলি হয়; 

▪ চোডহিো ডবরেষণ: পরণ্য  চোডহিো  পূবোৃেোস   ো এবং প্ররয়োজনীয়িো  পড মোণ ডনর্োৃ ণ   ো। পূববৃিী 

ডবিয় িথ্য, বোজো  প্রবণিো, এবং ঋতুডেডি  চোডহিো ডবরেষণ   ো। 

▪ অিোৃ  ব্যরয়  ডবরবচনো: অিোৃ  কিওয়ো  এবং গ্রহণ   ো  সরি সম্পড ৃি সমস্ত ব্যয় (রর্মন: পড বহন 

ে চ, প্ররসডসং ডফ) ডবরবচনো   ো। প্রডি অিোৃর  ে চ  মোরনো  কচিো   ো। 

▪ মজ্যি ব্যরয়  ডবরবচনো: পণ্য মজ্যি  োেো  সরি সম্পড ৃি ব্যয় (রর্মন: গুিোম ে চ, বীমো) ডবরবচনো 

  ো। অডিড ক্ত মজ্যি কথর  সম্ভোব্য ক্ষডি  মোরনো  কচিো   ো। 
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▪ কসফটি ট  ডনর্োৃ ণ: অডনডিিৃ চোডহিো বো স ব োরহ  ডবলরম্ব  সমরয় ব্যবহোর   জন্য এ টি ডন োপি 

মজ্যি পড মোণ ডনর্োৃ ণ   ো। চোডহিো  অডস্থ িো এবং স ব োহ চরি  সময় ডবরবচনো   ো। 

▪ অপটিমোম অিোৃ  পড মোণ (EOQ) ডহসোব   ো: ইর োনডম  অিোৃ  ক োয়োডন্টটি (EOQ) মরিল 

ব্যবহো   র  সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ   ো। এই মরিলটি অিোৃ  এবং মজ্যি ব্যরয়  মরধ্য 

েো সোম্য  োরে। 

 

▪ ডনয়ডমি পর্োৃরলোচনো: ডনয়ডমিেোরব চোডহিো, ব্যয় এবং মজ্যি স্ত  পর্োৃরলোচনো   ো এবং প্ররয়োজন 

অনুর্োয়ী EOQ সমিয়   ো।  

 

7.13 ইনরেন্টড   অবস্থোন এবং র্ো ণক্ষমিো 

মজ্যরি  অবস্থোন এবং র্ো ণক্ষমিো সনোক্ত   রি সঠি েোরব বস্ট্াটিজ বজোয়  োেো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ এটি 

ব্যবসো   োর্ ৃোড িো এবং মজ্যি ব্যবস্থোপনো সহজ   রি সহোয় ।  

ই্টেম্পন্টম্পি বজোয়  োেো  মোধ্যরম ডনম্নডলডেি সুডবর্োগুডল পোওয়ো র্োয়; 

▪ অবস্থোন সনোক্ত  ণ 

- প্রডিটি পরণ্য  সঠি  অবস্থোন ডচডিি   ো হয়। 

- গুিোম বো সং ক্ষণোগোর   ডবডেন্ন কিলফ,   যো , এবং কস িন ডনডিিৃ  র   োেো হয়। 

▪ র্ো ণক্ষমিো ডনর্োৃ ণ 

- গুিোরম  কমোট র্ো ণক্ষমিো এবং ডবডেন্ন কস িরন  ক্ষমিো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। 

- প্রডিটি কিলফ বো   যোর   িটুকু পণ্য  োেো র্োরব িো ডনর্োৃ ণ   ো হয়। 

▪ ডবন্যোস এবং সংগঠন 

- পরণ্য  সঠি  ডবন্যোস এবং সং ক্ষণ পিডি ডনর্োৃ ণ   ো হয়। 

- দ্রুি এবং সহরজ প্ররয়োজনীয় পণ্য খু ুঁরজ পোওয়ো  জন্য কলরবডলং এবং ক োডিং ব্যবস্থো  ব্যবহো  

  ো হয়। 

7.14 বস্ট্াটিজ বমইটন্টই্ কিা 

K. ম্প্য়ম্পমি পম্পিদি ন্  ও পম্পিষ্কাি-পম্পিচ্ছন্নিা 

বস্ট্াটিজ এম্পিয়া ম্প্য়ম্পমি পম্পিদি ন্  এেিং পম্পিষ্কাি কিা েটয়াজ্। এটি পটণ্যি গুণমা্ েজায় িাখাি পািাপাম্পি 

অেিযাম্পিি ক্ষম্পি ও বপাকামাকটড়ি আক্রমণ বথটক িক্ষা কটি। 

L. সঠিক িাপমাত্রা ও আর্দ্ নিা ম্প্য়ন্ত্রণ 

পটণ্যি ধি্ অনুর্ায়ী বস্ট্াটিজ এম্পিয়াি িাপমাত্রা ও আর্দ্ নিা ম্প্য়ন্ত্রণ কিা েটয়াজ্। িাপমাত্রা ও আর্দ্ নিা 

উপযুক্ত ্া হটল পণ্য ্ষ্ট হটয় বর্টি পাটি। 

M. সুশৃঙ্খল ম্পেন্যাস 

বস্ট্াটিজ এম্পিয়াটি পণ্যগুম্পল সুশৃঙ্খলোটে ম্পেন্যস্ত কিা উম্পচি র্াটি সহটজ খু ুঁটজ পাওয়া র্ায় এেিং েথটম 

আ্া পণ্যগুম্পল েথটমই ব্যেহাি কিা হয় (FIFO বমথড)। 
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কসলফ কচ  (Self-Check)-৭: ইনরেন্টড  পড চোলনো   রি পো রব 

 

প্রডিক্ষণোথীরি  জন্য ডনরিিৃনো: উপর োক্ত ইনফ রমিন িীট পোঠ  র  ডনরচ  প্রশ্নগুরলো  উি  ডলখুন- 

সংডক্ষপ্ত প্রশ্ন:  

1. পণ্য কশ্রণীবি  ণ ম্পকোটে কিটি হয়? 

উি : 

 

2. েম্পকউিটমন্ট প্রডিয়ো  র্োপসমূহ ম্পক ম্পক? 

উি : 

 

3. পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ রণ  ম্পদকগুটলা ম্পলখু্?  

উি : 

 

4. ক্ষডিগ্রস্ত/রফ ি এবং কময়োরিোিীণ ৃপণ্য ক  ি ৃএি গুরুত্ব ম্পক?  

উি : 

 

5. মজ্যি ক  ি ৃবজোয়  োেো মূল উপাদা্গুটলা ম্পক ম্পক? এগুটলাি ব্যেহাি ম্পলখু্? 

উি :  

 

 

6. সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ বক্   ো হয়?  

উি : 

 

 

7. কটোর জ বজোয়  োেোি সুম্পেধাগুটলা ম্পক ম্পক? 

উি :   



 

106 

 

উি পে (Answer Key)-৭: ইনরেন্টড  পড চোলনো   রি পো রব 

 

1. পণ্য কশ্রণীবি  ণ ম্পকোটে কিটি হয়? 

উি : পণ্য কশ্রণী ডনর্োৃ ণ হল এ টি গুরুেপূণ ৃপ্রডিয়ো র্ো  মোধ্যরম ডবডেন্ন পণ্যর  ডনডিিৃ কশ্রণীরি ডবন্যস্ত   ো হয়, 

র্োরি ব্যবসোডয়   োর্িৃম সুষ্ঠুেোরব পড চোডলি হয়। এই প্রডিয়ো  মোধ্যরম পণ্যগুডল িোরি  নবডিিয,  োর্ ৃোড িো 

এবং লক্ষয গ্রোহ রি  ডেডিরি ডবডেন্ন ডবেোরগ ডবেোডজি   ো হয়। পণ্য কশ্রণী ডনর্োৃ রণ  ড ছু প্রর্োন ডি  ডনরম্ন 

আরলোচনো   ো হরলো: 

▪ পরণ্য  নবডিিয অনুর্োয়ী ডবেোগ: পণ্যগুডলর  িোরি  নবডিিয অনুর্োয়ী ডবডেন্ন কশ্রণীরি ডবেোডজি   ো হয়। 

কর্মন, ইরল িডন  পণ্য, কপোিো , েোযিব্য ইিযোডি। 

▪ লক্ষয গ্রোহ  অনুর্োয়ী ডবেোগ: ডবডেন্ন পণ্যর  িোরি  লক্ষয গ্রোহ রি  ডেডিরি কশ্রণীবি   ো হয়। কর্মন, 

ডিশুরি  পণ্য, পুরুষরি  কপোিো , মডহলোরি  প্রসোর্নী ইিযোডি। 

▪ পরণ্য   োর্ ৃোড িো অনুর্োয়ী ডবেোগ: পণ্যগুডলর  িোরি   োর্ ৃোড িো অনুর্োয়ী ডবডেন্ন কশ্রণীরি ডবেোডজি   ো 

হয়। কর্মন, ঘর োয়ো ব্যবহোর   পণ্য, অডফস স ঞ্জোম, িীিো সোমগ্রী ইিযোডি। 

▪ মূল্য ডনর্োৃ ণ এবং বোজো  স্থোন: পণ্যগুডলর  িোরি  মূরল্য  ডেডিরি এবং বোজোর  িোরি  অবস্থোরন  ডেডিরি 

কশ্রণীবি   ো হয়। কর্মন, ডপ্রডময়োম পণ্য, মধ্যম স্তর   পণ্য, বোরজট কেন্ডডল পণ্য ইিযোডি। 

2. েম্পকউিটমন্ট প্রডিয়ো  র্োপসমূহ ম্পক ম্পক? 

উি :  েম্পকউিটমন্ট প্রডিয়ো  র্োপসমূহ 

- প্ররয়োজন ডনর্োৃ ণ: ক োম্পোডন  প্ররয়োজনীয় পণ্য ও কসবো ডনর্োৃ ণ   ো। 

- স ব োহ ো ী ডনবোৃচন: উপযুক্ত স ব োহ ো ী ডনবোৃচন   ো র্ো ো মোনসম্মি পণ্য ও কসবো স ব োহ   রি 

সক্ষম। 

- ি পে ও ি পে মূল্যোয়ন: ডবডেন্ন স ব োহ ো ী   োছ কথর  ি পে সংগ্রহ এবং মূল্যোয়ন   ো। 

- চুডক্ত সম্পোিন: ডনবোৃডচি স ব োহ ো ী  সোরথ িয় চুডক্ত সম্পোিন   ো। 

- পণ্য ও কসবো গ্রহণ: পণ্য ও কসবো গ্রহণ   ো এবং ডনডিি   ো কর্ িো ো চুডক্ত  িিোৃবলী অনুর্োয়ী স ব োহ   ো 

হরয়রছ। 

- কপরমন্ট প্রডিয়ো: স ব োহ ো ীর  র্থোসমরয় কপরমন্ট প্রিোন   ো। 

- মূল্যোয়ন ও পর্োৃরলোচনো: সংস্থোন সংগ্রহ প্রডিয়ো   োর্ ৃোড িো পর্োৃরলোচনো  র  েডবষ্যরি  উন্নডি  জন্য 

প্ররয়োজনীয় পিরক্ষপ গ্রহণ   ো। 

3. পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ রণ  ম্পদকগুটলা ম্পলখু্? 

উি : পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ রণ  ড ছু প্রর্োন ডি  ডনরম্ন আরলোচনো   ো হরলো: 

▪ গি চোডহিো (Average Demand) 

এ টি ডনডিিৃ সময় োরল পরণ্য  গি চোডহিো ডবরেষণ  র  পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ   রি হয়। 

▪ স ব োরহ  সময় (Lead Time) 

স ব োহ ো ী   োছ কথর  পণ্য পোওয়ো  জন্য প্ররয়োজনীয় সময় (ডলি টোইম) ডবরবচনো   রি হয়, র্োরি অিোৃ  

কিওয়ো  প  সময়মি পণ্য হোরি পোওয়ো র্োয়। 



 

107 

 

▪ ডন োপিো মজ্যি (Safety Stock) 

অডনডিি চোডহিো বো স ব োরহ  ডবলরম্ব  কক্ষরে অডিড ক্ত মজ্যি (ডন োপিো মজ্যি)  োেো হয়, র্ো পুন োয় অিোৃ  

স্ত  ডনর্োৃ রণ সহোয়  হয়। 

▪ অিীরি  কিটো ডবরেষণ 

পূববৃিী ডবিয় িথ্য এবং কমৌসুমী প্রবণিো ডবরেষণ  র  পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ   ো হয়, র্ো েডবষ্যরি  

চোডহিো  পূবোৃেোস কিয়। 

4. ক্ষডিগ্রস্ত/রফ ি এবং কময়োরিোিীণ ৃপণ্য ক  ি ৃএি গুরুত্ব ম্পক? 

 

 উি : ক্ষডিগ্রস্ত, কফ ি, এবং কময়োরিোিীণ ৃপণ্য ক  ি ৃ র  মজ্যি হোলনোগোি   ো এ টি গুরুেপূণ ৃপ্রডিয়ো, র্ো 

 াঁচোমোল, চলমোন  োজ (WIP), এবং সমোপ্ত পণ্যগুডল  সঠি  ব্যবস্থোপনো ডনডিি  র । এই প্রডিয়ো সঠি েোরব 

সম্পন্ন   ো  মোধ্যরম প্রডিষ্ঠোরন   োর্িৃম মসৃণেোরব চলরি পোর  এবং ক্ষয়ক্ষডি  মোরনো র্োয়। 

5. মজ্যি ক  ি ৃবজোয়  োেো মূল উপাদা্গুটলা ম্পক ম্পক? এগুটলাি ব্যেহাি ম্পলখু্?  

উি : ডবডেন্ন র্ রন  মজ্যি ক  ি ৃএি উপাদা্ এেিং ব্যেহাি বদওয়া হল; 

▪ চোলোন (Challan) 

- ব্যবহো : পণ্য কপ্র রণ  সময় চোলোন ব্যবহৃি হয়। এটি পণ্য কপ্র রণ  এ টি প্রমোণপে ডহরসরব  োজ  র  

এবং পণ্য কপ্র ণ ো ী এবং গ্রহণ ো ী  উেরয়  জন্য এ টি ক  ি ৃডহরসরব থোর । 

▪ চোলোনপে (Invoice) 

- ব্যবহো : পণ্য ডবডি  সময় চোলোনপে প্রিোন   ো হয়। এটি এ টি আডথ ৃ নডথ র্ো ডবডিি পরণ্য  পড মোণ 

এবং মূল্য উরল্লে  র । 

▪ পণ্য গ্রহণ কনোট (Goods Received Notes - GRN) 

- ব্যবহো : পণ্য গ্রহরণ  সময় পণ্য গ্রহণ কনোট নিড    ো হয়। এটি ডনডিি  র  কর্ প্রোপ্ত পণ্যগুডল অিোৃ  

অনুর্োয়ী সঠি  আরছ। 

▪ ট  ক ডজটো  (Stock Register) 

- ব্যবহো : মজ্যরি  সমস্ত পরণ্য  চলোচল ক  ি ৃ  রি ট  ক ডজটো  ব্যবহৃি হয়। এটি মজ্যরি  বিমৃোন 

পড ডস্থডি সম্পর ৃ এ টি সোডব ৃ ডচে প্রিোন  র । 

6. সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ বক্   ো হয়? 

 

উি : প্ররয়োজনীয় মজ্যি বজোয়  োেরি এবং  োর্ ৃ  মজ্যি ব্যবস্থোপনো ডনডিি   রি, চোডহিো  ডেডিরি সরবোৃিম 

অিোৃ  পড মোণ (Optimum Order Quantity) ডনর্োৃ ণ   ো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ 

 

7. কটোর জ বজোয়  োেোি সুম্পেধাগুটলা ম্পক ম্পক?  

উি : মজ্যরি  অবস্থোন এবং র্ো ণক্ষমিো সনোক্ত   রি সঠি েোরব বস্ট্াটিজ বজোয়  োেো অিযন্ত গুরুেপূণ।ৃ এটি 

ব্যবসো   োর্ ৃোড িো এবং মজ্যি ব্যবস্থোপনো সহজ   রি সহোয় । বস্ট্াটিজ বজোয়  োেো  মোধ্যরম বর্ সুডবর্োগুডল 

পোওয়ো র্োয় িা হল, অবস্থোন সনোক্ত  ণ, র্ো ণক্ষমিো ডনর্োৃ ণ, ডবন্যোস এবং সংগঠন, মজ্যি পর্রৃবক্ষণ,  োর্ ৃোড িো 

এবং উৎপোিনিীলিো, ডবডনরয়োগ এবং ে চ ডনয়ন্ত্রণ ইিযাম্পদ।    
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োি ডিট (Task Sheet)-৭.১: ই্টেন্টম্পিটি পণ্য কর্োগ   ো  জন্য েম্পকউিটমন্ট করু্ 

 

Job Name (জরব  নোম): মজ্যরি পণ্য কর্োগ   ো  জন্য েম্পকউিটমন্ট   ো।  

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ পটণ্যি মজুদ বচক কিটি পািটে; 

▪ মজুটদ পন্য বর্াগ কিাি জন্য েম্পকউিটমন্ট কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই পম্পিধা্ কটি মট্াটর্াগ সহকাটি কাজ কিটি হটে; 

▪ পন্য গণণা কিাি সময় সিকনিা অেলম্ব্ কিটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. ক োম্পোডনবেটদ প্ররয়োজনীয় পণ্য ও কসবো ডনর্োৃ ণ করু্; 

2.  উপযুক্ত স ব োহ ো ী ডনবোৃচন করু্ র্ো ো মোনসম্মি পণ্য ও কসবো স ব োহ   রি সক্ষম; 

3. ডবডেন্ন স ব োহ ো ী   োছ কথর  ি পে সংগ্রহ করু্ এবং মূল্যোয়ন করু্; 

4. মূল্যোয়ব্ি ম্পেম্পিটি সিেিাহকািী ম্প্ে নাচ্ করু্; 

5. ডনবোৃডচি স ব োহ ো ী  সোরথ িয় চুডক্ত সম্পোিন  রু্; 

6. স ব োহ ো ী  কাে বথটক পণ্য ও কসবো গ্রহণ করু্; 

7. ডনডিি  রু্ কর্ িো ো চুডক্ত  িিোৃবলী অনুর্োয়ী পন্য ো বসো স ব োহ কটিটে; 

8. স ব োহ ো ীর  র্থোসমরয় কপরমন্ট প্রিোন করু্; 

9. েম্পকউিটমন্ট প্রডিয়ো   োর্ ৃোড িো পর্োৃরলোচনো  র  েডবষ্যরি  উন্নডি  জন্য প্ররয়োজনীয় পিরক্ষপ গ্রহণ করু্। 
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৭.১: ই্টেন্টম্পিটি পণ্য কর্োগ   ো  জন্য 

েম্পকউিটমন্ট করু্   

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বসফটি সু ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

2  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

5  বসফটি গগলস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  খািা স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  স্ট্ক ডকুটমন্ট স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা 
েটয়াজ্ 

অনুর্ায়ী 

5  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

6  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

7  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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োি ডিট (Task Sheet)-৭.২: ই্টেন্টম্পি ম্প্ম্পিি কিাি জন্য পু্াঃক্রয়াটদি বসে করু্, 

ক্ষম্পিগ্রস্থ/েিযােিন্  এেিং বময়াদ বিষ হওয়া আইটেটমি বিকড ন আপটডে করু্ 

 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

ইনরেন্টড  ডনডিি   ো  জন্য পুনঃিয়োরিি বসে কিা 

1. বিমৃোরন মজ্যি পরণ্য  পড মোণ গণণা করু্;  

2. ডনডিিৃ সময় োরল পরণ্য  গি চোডহিো ডবরেষণ  র  পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ করু্; 

3. স ব োহ ো ী   োছ কথর  পণ্য পোওয়ো  জন্য প্ররয়োজনীয় সময় (ডলি টোইম) ডবরবচনো করু্, র্োরি অিোৃ  

কিওয়ো  প  সময়মি পণ্য হোরি পোওয়ো র্োয়; 

4. অডনডিি চোডহিো বো স ব োরহ  ডবলরম্ব  কক্ষরে অডিড ক্ত মজ্যি (ডন োপিো মজ্যি) িাখু্, র্ো পুন োয় অিোৃ  

স্ত  ডনর্োৃ রণ সহোয়  হয়; 

5. পূববৃিী ডবিয় িথ্য এবং কমৌসুমী প্রবণিো ডবরেষণ  র  পুন োয় অিোৃ  স্ত  ডনর্োৃ ণ   ো হয়, র্ো েডবষ্যরি  

চোডহিো  পূবোৃেোস কিয়; 

6. বিমৃোন ট , ব্যবহোর   হো , ডলি টোইম এবং ডন োপিো ট  ডবরবচনো  র  পুনঃিয়োরিি ডবন্দু ডনর্োৃ ণ  রু্; 

ক্ষডিগ্রস্থ/প্রিযোবিনৃ এবং কময়োি কিষ হওয়ো আইরটরম  ক  ি ৃআপরিট করু্  

7. উৎপোিন প্রডিয়ো  আরগ  াঁচোমোল ক্ষডিগ্রস্ত হরল িো ক  ি ৃকরু্; এ  মরধ্য পরণ্য  ডবব ণ, ক্ষডি  র্ ণ, 

িোড ে এবং পড মোণ উরল্লে   রি হয়;  

8.  াঁচোমোরল  কময়োি ডনয়ডমি প ীক্ষো   রি হয় এবং কময়োরিোিীণ ৃ াঁচোমোলগুডল ক  ি ৃ রু্; 

9. ক্ষডিগ্রস্ত এবং কময়োরিোিীণ ৃ াঁচোমোলগুডল মজ্যি কথর  সড রয় বফলু্ এবং ডসরটরম হোলনোগোি করু্; 

10. উৎপোিন প্রডিয়ো  সময় চলমোন  োরজ  মরধ্য র্ডি ক োন পণ্য ক্ষডিগ্রস্ত হয়, িো ক  ি ৃকরু্; 

11. উৎপোিন প্রডিয়োয় র্ভল বো মোনহীন পণ্য কফ ি আসরল িো ক  ি ৃকরু্; 

12. চলমোন  োরজ  মরধ্য ক্ষডিগ্রস্ত বো কফ ি পণ্যগুডল ডসরটরম হোলনোগোি করু্;  

13. গুিোরম বো ডবিরয়  সময় র্ডি ক োন সমোপ্ত পণ্য ক্ষডিগ্রস্ত হয়, িো ক  ি ৃকরু্; 

14. গ্রোহ রি   োছ কথর  কফ ি আসো পণ্যগুডল ক  ি ৃকরু্। এ  মরধ্য পরণ্য  ডবব ণ, কফ রি   ো ণ, িোড ে 

এবং পড মোণ উরল্লে   রি হয়; 

15. ম্পফম্প্িড গুডস এি কময়োি ডনয়ডমি প ীক্ষো  র  কময়োরিোিীণ ৃপণ্য ক  ি ৃকরু্; 

16. ম্পফম্প্িড গুডস এি ক্ষডিগ্রস্ত, কফ ি এবং কময়োরিোিীণ ৃপণ্যগুডল মজ্যি কথর  সড রয় ডসরটরম হোলনোগোি করু্; 

17. কিটো এডর:  াঁচোমোল, চলমোন  োজ, এবং সমোপ্ত পণ্যগুডল  ক্ষডিগ্রস্ত, কফ ি, এবং কময়োরিোিীণ ৃপরণ্য  িথ্য 

র্থোর্থেোরব মজ্যি ব্যবস্থোপনো ডসরটরম প্ররবি কিা্; 

18. মজ্যি সমিয়: এই িথ্য অনুর্োয়ী মজ্যি সংখ্যো সমিয় কিা্, র্োরি সঠি  পড মোণ মজ্যি প্রিডিিৃ হয়; 

19. ক্ষডিগ্রস্ত, কফ ি, এবং কময়োরিোিীণ ৃপরণ্য  ওপ  ডেডি  র  ডবরেষণ করু্ এবং প্ররয়োজনীয় প্রডিরবিন নিড  

করু্। এটি েডবষ্যরি  োর্ ৃ  ব্যবস্থো গ্রহরণ সহোয়  হয়।  
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet) - ৭.২: ই্টেন্টম্পি ম্প্ম্পিি কিাি জন্য পু্াঃক্রয়াটদি 

বসে করু্, ক্ষম্পিগ্রস্থ/েিযােিন্  এেিং বময়াদ বিষ হওয়া আইটেটমি বিকড ন আপটডে করু্ 

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বসফটি সু ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

2  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

5  বসফটি গগলস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  খািা স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  স্ট্ক ডকুটমন্ট স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা 
েটয়াজ্ 

অনুর্ায়ী 

5  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

6  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

7  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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োি ডিট (Task Sheet)-৭.৩: ই্টেন্টম্পি আপটডে কিাি জন্য Inventory Record বমইটন্টই্ 

করু্ 

 

Job Name (জরব  নোম): ই্টেন্টম্পি বিকড ন বমইটন্টই্ কিা।  

উরেশ্য: এই জে ম্পিে অনুসি্ কটি ম্প্ম্নম্পলম্পখি কাজ গুম্পল কিটি পািটে। 

▪ ই্টেন্টম্পিি ম্পেম্পেন্ন ডকুটমন্ট সমটকন জা্টি পািটে; 

▪ সঠিক পন্য ব্যেস্থাপ্াি জন্য ই্টেন্টম্পি বিকড ন বমইটন্টই্ কিটি পািটে। 

Activity (কার্ নকলাপ): েম্পিক্ষণাথী ম্প্টম্নি ধাপগুটলা বদখটে্ এেিং অনুিীল্ কিটে্। 

সিকনিা 

▪ েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই পম্পিধা্ কটি মট্াটর্াগ সহকাটি কাজ কিটি হটে; 

▪ েম্পিটি ডকুটমন্ট এি সঠিকিা র্াচাই ম্প্ম্পিি কিটি হটে। 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

1. পণ্য কপ্র রণ  সময় চোলোন ব্যবহৃি হয়। এটি পণ্য কপ্র রণ  এ টি প্রমোণপে ডহরসরব  োজ  র  এবং পণ্য 

কপ্র ণ ো ী এবং গ্রহণ ো ী  উেরয়  জন্য এ টি ক  ি ৃডহরসরব থোর  র্া োলোটে এেিং সঠিক জায়গায় 

সিংিক্ষণ করু্; 

2. পণ্য ডবডি  সময় চোলোনপে প্রিোন   ো হয়। এটি এ টি আডথ ৃ নডথ র্ো ডবডিি পরণ্য  পড মোণ এবং মূল্য 

উরল্লে  র , এটি সঠিক জায়গায় এেিং ম্প্ম্পদ নষ্ট ফাইটল সিংিক্ষণ করু্; 

3. পণ্য গ্রহরণ  সময় পণ্য গ্রহণ কনোট নিড    ো হয়। এটি ডনডিি  র  কর্ প্রোপ্ত পণ্যগুডল অিোৃ  অনুর্োয়ী সঠি  

আরছ ম্পক্া, এটি োলোটে বচক করু্ এেিং ম্প্ম্পদ নষ্ট ফাইটল সিংিক্ষণ করু্; 

4. মজ্যরি  সমস্ত পরণ্য  চলোচল ক  ি ৃ  রি ট  ক ডজটো  ব্যবহৃি হয়। এটি মজ্যরি  বিমৃোন পড ডস্থডি 

সম্পর ৃ এ টি সোডব ৃ ডচে প্রিোন  র , স্ট্ক বিম্পজস্ট্াি আপটডে করু্ এেিং ম্প্য়ম্পমি কিটি থাকু্; 

5. ে চরর্োগ্য পণ্যগুডল  চলোচল ক  ি ৃ  রি ে চরর্োগ্য ক ডজটো  ব্যবহৃি হয়। এটি ডনডিি  র  কর্ ে চরর্োগ্য 

পণ্যগুডল সঠি েোরব ব্যবহৃি হরি, এটি ম্প্য়ম্পমি আপটডে কিটি থাকু্ এেিং ব্াে িাখু্; 

6. চোলোন, চোলোনপে, পণ্য গ্রহণ কনোট, ট  ক ডজটো  এবং ে চরর্োগ্য ক ডজটোর   িথ্য মজ্যি ব্যবস্থোপনো 

ডসরটরম সঠি েোরব এডর করু্; 

7. এই নডথগুডল  ডেডিরি মজ্যরি  সংখ্যো এবং ডবব ণ সমিয় করু্, র্োরি মজ্যরি  সঠি  পড মোণ প্রিডিিৃ হয়; 

8. মজ্যি ক  িগৃুডল ডনয়ডমি পড িিনৃ  রু্ এবং প্ররয়োজনীয় আপরিট  রু্, র্োরি ক োরনো র্ভল বো অডনয়ম নো 

ঘরট। 
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet)-৭.৩: ই্টেন্টম্পি আপটডে কিাি জন্য Inventory 

Record বমইটন্টই্ করু্    

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বসফটি সু ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

2  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

5  বসফটি গগলস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  খািা স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

5  কযালকুটলেি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  স্ট্ক বিম্পজস্ট্াি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

7  ডকুটমন্ট ফাইল স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা 
েটয়াজ্ 

অনুর্ায়ী 

8  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

9  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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োি ডিট (Task Sheet)-৭.৪: েটয়াজ্ীয় ই্টেন্টম্পি েজায় িাখাি জন্য সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ 

ডনর্োৃ ণ করু্ এেিং বস্ট্াটিজ বমইটন্টই্ করু্ 

 োরজ  র্ো োবোডহ িো 

ইনরেন্টড  বজোয়  োেো  জন্য সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ 

1. পরণ্য  চোডহিো  পূবোৃেোস অনুমা্ করু্ এবং প্ররয়োজনীয়িো  পড মোণ ডনর্োৃ ণ করু্;  

2. পূববৃিী ডবিয় িথ্য, বোজো  প্রবণিো, এবং ঋতুডেডি  চোডহিো ডবরেষণ করু্; 

3. অিোৃ  কিওয়ো  এবং গ্রহণ   ো  সরি সম্পড ৃি সমস্ত ব্যয় (রর্মন: পড বহন ে চ, প্ররসডসং ডফ) ডবরবচনো 

করু্; 

4. প্রডি অিোৃর  ে চ  মোরনো  কচিো করু্; 

5. পণ্য মজ্যি  োেো  সরি সম্পড ৃি ব্যয় (রর্মন: গুিোম ে চ, বীমো) ডবরবচনো করু্; 

6. অডিড ক্ত মজ্যি কথর  সম্ভোব্য ক্ষডি  মোরনো  কচিো করু্; 

7. অডনডিিৃ চোডহিো বো স ব োরহ  ডবলরম্ব  সমরয় ব্যবহোর   জন্য এ টি ডন োপি মজ্যি পড মোণ ডনর্োৃ ণ করু্; 

8. চোডহিো  অডস্থ িো এবং স ব োহ চরি  সময় ডবরবচনো করু্; 

9. ইর োনডম  অিোৃ  ক োয়োডন্টটি (EOQ) মরিল ব্যবহো   র  সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ িাখু্; 

10. ডনয়ডমিেোরব চোডহিো, ব্যয় এবং মজ্যি স্ত  পর্োৃরলোচনো   ো এবং প্ররয়োজন অনুর্োয়ী EOQ সমিয় করু্; 

ইনরেন্টড  বজোয়  োেো  জন্য কটোর জ কমইরন্টইন কিা 

11. প্রডিটি পরণ্য  সঠি  অবস্থোন ডচডিি করু্; 

12. গুিোম বো সং ক্ষণোগোর   ডবডেন্ন কিলফ,   যো , এবং কস িন ডনডিিৃ  র  িাখু্; 

13. গুিোরম  কমোট র্ো ণক্ষমিো এবং ডবডেন্ন কস িরন  ক্ষমিো ডনর্োৃ ণ করু্; 

14. প্রডিটি কিলফ বো   যোর   িটুকু পণ্য  োেো র্োরব িো ডনর্োৃ ণ করু্; 

15. পরণ্য  সঠি  ডবন্যোস এবং সং ক্ষণ পিডি ডনর্োৃ ণ করু্; 

16. দ্রুি এবং সহরজ প্ররয়োজনীয় পণ্য খু ুঁরজ পোওয়ো  জন্য কলরবডলং এবং ক োডিং ব্যবস্থো  ব্যবহো  করু্; 

17. ডনয়ডমিেোরব মজ্যরি  স্ত  পর্রৃবক্ষণ করু্; 

18. প্ররয়োজনীয়িো  ডেডিরি পুনঃঅিোৃ  এবং মজ্যি পুন োয় পূ ণ করু্; 

19. সঠি  সং ক্ষণ পিডি ব্যেহাি কটি মজ্যি পড চোলনো   োর্ ৃোড িো বৃডি করু্; 

20. অডিড ক্ত মজ্যি এবং অপ্ররয়োজনীয় ব্যয় এম্পডটয় চলু্; 

21. মজ্যি স্থোন এবং সম্পরি  সঠি  ব্যবহো  ডনডিি করু্; 

22. উন্নি সফটওয়যো  ব্যবহোর   মোধ্যরম মজ্যরি  িথ্য ড রয়ল-টোইরম আপরিট এবং পর্রৃবক্ষণ করু্।  
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কেডসডফর িন ডিট (Specification Sheet) - ৭.৪: েটয়াজ্ীয় ই্টেন্টম্পি েজায় িাখাি জন্য 

সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ করু্ এেিং বস্ট্াটিজ বমইটন্টই্ করু্   

 

েটয়াজ্ীয় ম্পপম্পপই সমূহ 

ক্রম ম্পপম্পপই এি ্াম বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বসফটি সু ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

2  এে্ ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

3  মাি ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

4  হযান্ড গ্লােস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী বজাড়া ০১ 

5  বসফটি গগলস ষ্টান্ডযাড ন মাপ অনুর্ায়ী সিংখ্যা ০১ 

 

েটয়াজ্ীয় টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস 

ক্রম টুলস এেিং ইকুইপরমন্টস বেম্পসম্পফটকি্ একক পম্পিমাণ 

1  বপম্পিল/মাকনাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

2  ইটিজাি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

3  খািা স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

4  কলম স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

5  কযালকুটলেি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

6  স্ট্ক বিম্পজস্ট্াি স্ট্যান্ডাড ন আকাটিি সিংখ্যা ০১ 

7  ডকুটমন্ট ফাইল স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা 
েটয়াজ্ 

অনুর্ায়ী 

8  কম্পিউোি স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 

9  সফেওয়যাি  স্ট্যান্ডাড ন সিংখ্যা ০১ 
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িক্ষিো পর্োৃরলোচনো (Review of Competency) 

 
 

প্রডিক্ষণোথী  জন্য ডনরিিৃনো: প্রডিক্ষণোথী  ডনরম্নোক্ত িক্ষিো প্রমোণ   রি সক্ষম হরল ডনরজই  মিৃক্ষিো মূল্যোয়ন   রব 

এবং সক্ষম হরল “হযাঁ” এবং সক্ষমিো অডজৃি নো হরল “নো” কবোর্  ঘর  টি ডচি ডিন।   

 মিৃক্ষিো মূল্যোয়রন  মোনিন্ড হযাঁ  নো  

েম্পিষ্ঠাট্ি প্রকৃডি  উপ  ডেডি  র  েম্পিষ্ঠাট্ি ডমিন এবং ডেিন গঠ্   ো হরয়রছ;   

েম্পিষ্ঠাট্ি ডমিন এবং ডেিরন  উপ  ডেডি  র  েম্পিষ্ঠাট্ি লক্ষয এবং উরেশ্য গে্   ো হটয়টে;   

লক্ষয অজৃরন  জন্য ক ৌিলগি পড  ল্পনো  উপোিোনসমূহ ডচডিি   ো হরয়রছ;   

েম্পিষ্ঠাম্প্ক  োঠোরমো  উপ  ডেডি  র  উচ্চ স্তর   ড রপোটিংৃ ডনর্োৃ ণ কিা হটয়টে;    

মোনবসম্পরি  চোডহিো ডচডিি   রি ম্পিটসাস ন ম্যোডপং ব্যবহো    ো হটয়টে;   

মোনবসম্পি ব্যবস্থোপনো  উপোিোনসমূহ ডচডিি   ো হরয়রছ;   

কমী ডনরয়োগ প্রডিয়ো ব্যোখ্যো   ো হরয়রছ;   

 মীরি  িক্ষিো বৃডি  জন্য প্রডিক্ষরণ  প্ররয়োজনীয়িো ডচডিি   ো হরয়রছ;   

 মকৃ্ষমিো ডচডিি   ো  জন্য  মী   মকৃ্ষমিো/র ডপআই ব্যোখ্যো   ো হটয়টে;   

েম্পিষ্ঠাট্ি কাোটমা অনুসোর  অেযন্ত ীণ এবং বোডহয  কর্োগোরর্োগ চযোরনলগুডল ব্যোখ্যো   ো হটয়টে;   

কর্োগোরর্োগ চযোরনরল  ডেডিরি  মসৃ্থরল সহরর্োডগিো চচোৃ   ো হটয়টে;   

প্রডিষ্ঠোরন   োঠোরমো অনুর্োয়ী বস্ট্কটহাল্ডাি/অংিীিো রি  সম্পৃক্ত   ো হটয়টে;   

সব স্তর    োর্িৃরম জডিি   ো  জন্য  মীটদি মিোমি মূল্যোয়ন কিা হটয়টে;   

েম্পিষ্ঠাট্ি  োঠোরমো অনুর্োয়ী ব্যবস্থোপনো  ভূডম ো ব্যোখ্যো   ো হটয়টে;   

বোংলোরিি শ্রম আইন েম্পিষ্ঠাট্ি মরধ্য প্ররয়োরগ  জন্য ব্যোখ্যো   ো হটয়টে;   

ননডি  টুলসগুটলা বোংলোরিি শ্রম আইন অনুর্োয়ী বডটেলপ   ো হটয়টে;   

ব্যবসোডয়  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী চুডক্ত এবং আইডন সমরঝোিো প্রস্তুি   ো হটয়টে;   

ব্যবসোডয়  প্ররয়োজন অনুর্োয়ী সং ট কমো োরবলো পড  ল্পনো   ো হটয়টে;   

সং রট  সময় ঝুঁড   মোরনো  জন্য পর্ নাপ্ত মূল্যোয়ন   ো হটয়টে;   
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জরুড  অবস্থো  সময় সং ট বমাকাটেলায় বিসপি টিম গঠন   ো হটয়টে;   

ঘটনো ঘোি প  িা ডবরেষণ   ো এবং ডিক্ষোগ্রহরণ  জন্য প্রডিরবিন নিড    ো হটয়টে;   

 মীরি  পড চোলনো  জন্য কনর্তরে  র্ ন প্রিিনৃ   ো হটয়টে;   

চোপ  মোরনো  জন্য বেস ম্যাট্জটমন্ট টুলস ব্যবহো    ো হটয়টে;   

ডসিোন্ত গ্রহরণ  সময় ডসিোন্ত গ্রহরণ  িক্ষিো প্রিি ৃ্  কিা হটয়টে;   

ব্যবসো  প্ররয়োজরন পণ্যগুডলর  গ্রুরপ সোজোরনো  জন্য পরণ্য  কযাোগম্পি ডনর্োৃ ণ   ো হটয়টে;   

পরণ্য  িোডল োয় পণ্য কর্োগ   ো  জন্য িয়/উৎপোিন   ো হটয়টে;   

ন্যযনিম ট  ডনডিি   ো  জন্য পুনঃঅিোৃ  বলটেল ডনর্োৃ ণ   ো হটয়টে;   

ক্ষডিগ্রস্ত/রফ ি এবং কময়োরিোিীণ ৃপণ্যগুডল ট  আপরিট   ো  জন্য ক  ি ৃ  ো হটয়টে;   

ট  আপরিট   ো  জন্য ট  ক  ি ৃবজোয়  োেো হটয়টে;   

প্ররয়োজনীয় ট  বজোয়  োেো  জন্য চোডহিো  ডেডিরি সরবোৃিম অিোৃ  পড মোণ ডনর্োৃ ণ   ো হটয়টে;   

ইনরেন্টড   অবস্থোন এবং র্ো ণক্ষমিো ডচডিি   ো  জন্য কটোর জ বজোয়  োেো হটয়টে।   

 

 

আম্পম (েম্পিক্ষণাথী) এখ্ আমাি আনুষ্ঠাম্প্ক বর্াগ্যিা মূল্যোয়ন কিটি ম্প্টজটক েস্তুি বোধ কিম্পে।  

 

 

 

স্বাক্ষি ও িাম্পিখ:          েম্পিক্ষটকি স্বাক্ষি ও িাম্পিখ: 
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ডসডবএলএম েণয়্ (Development of CBLM) 

 

‘প্রডিষ্ঠোন ম্যোরনজ   ো’ (অকুরপিন: এরোরপ্রডনউ ডিপ কিরেলপরমন্ট, কলরেল- ০৪) িীষ ৃ  ডম্পরটডন্স কবজি 

লোডনংৃ ম্যোরটড য়োল (ডসডবএলএম)-টি জোিীয় িক্ষিো সনিোয়রন  ডনডমি জোিীয় িক্ষিো উন্নয়ন  র্তপৃক্ষ  র্ত ৃ 

ডসরম  ডসরটম, ইডসএফ  নসোলরটডন্স এবং ডসরম  ইনডটটিউট অফ কট রনোরলোডজ (রর্ৌথ উরযোগ প্রডিষ্ঠোন) 

এ  সহোয়িোয় প্যোর জ SD-9B (িোড ে: ১৫ জোনুয়ো ী ২০২৪) প্র রল্প  অর্ীরন ২০২৪ সরন  আগস্ট্ মোরস 

প্রণয়ন   ো হরয়রছ।     

 

ক্রম্পমক ্িং ্াম ও ঠিকা্া পিবী  কমোবোইল নং ও ইরমইল 

০১ 
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বলখক ০১৮৪০-১০৫৪১০ 

০২ মাহফুজুি িহমা্ সিাদক ০১৭41-092087   

০৩ ইম্পঞ্জ: বমা: জুটয়ল পািটেজ ক ো-অডিরৃনট  01737-278906 

০৪ বমা: আব্দুি িাজ্জাক ম্পিম্পেউয়াি 01742-734313  

 


