
কর্মী সার্মাজিক নিরাপত্তা তহনিলে ির্মা প্রদািকৃত অলথ ের 

নহসাি নিিরণী নিলদেনিকা 

 

 

িযিহার নিলদেনিকা (User Guide) ওভারনভউ 

যেক োক ো প্রতিষ্ঠোক র সোমোজি  ত রোপত্তো িহতিকের িমোর পতরমোণ সঠি ভোকি তহসোি, েোচোই এিং  তিিদ্ধ 

 রোর ি য এই সোি বি ী  User Guide ঠি প্রস্তুি  রো হকেকে। প্রতিঠি ধোকপর সোকি তিষেঠিক  আরও স্পষ্ট 

 রোর ি য এ ঠি  কর িাস্তি উদাহরণ (Sample) যেওেো হকেকে। এক িোকর যেকষ আপ োর সুতিধোকি ব এ ঠি 

ির্মুিা পূরণকৃত ফর্ম ে (Filled Sample Form) এিং এ ঠি খানে ফর্ম ে (Blank Form) েুক্ত  রো হকেকে, েো 

আপত  তপ্রন্ট  কর ত কির প্রতিষ্ঠোক র ি য িযিহোর  রকি পোরকি । 

 

[ধাপ ১]  তথয সংগ্রহ (Data Collection) 

ত ধ বোতরি প্রতিষ্ঠোক র আওিোভুক্ত স ে  মীকের এ ঠি িোতে ো প্রস্তুি  রকি হকি।  মীকের সঠি  পুকরো  োম, 

পেিী এিং  োকির ধর  ত জিি  রু । 

 

উদাহরণ (Sample): 

মো িসম্পে (HR) তিভোগ  মীকের যর র্ব েোচোই  কর িোতে োভুক্ত  রকেো: শ্রতমক র  োম "যমোোঃ আব্দলু্লোহ", এিং 

িোর পেিী হকেো "যমতে  অপোকরির"। 

 

[ধাপ ২]  নভনত্ত বিতি নিধ োরণ (Base Salary) 

তভতত্ত অি ব িেকরর  মীর শুধুমোত্র মূে যিি  (Basic Salary) ত ধ বোরণ  কর তরকপোিব ফকম ব তেতপিদ্ধ  রু । 

েোিোেোি িো তচত ৎসো ভোিোর মকিো অ যো য সুতিধো মূে যিিক র অন্তভুবক্ত হকি  ো। 

 

উদাহরণ (Sample): 

যমোোঃ আব্দলু্লোহ-এর মোতস  যমোি যিি  ১২,০০০ িো ো হকেও, িোর চুজক্ত োমো অ েুোেী মূে যিি  (Basic) হকেো 

১০,০০০ িো ো। সিুরোং, ফকম বর ০৪  ং  েোকম "১০,০০০" তেখকি হকি। 

 

 

 



[ধাপ ৩]  প্রিৃজি ও ির্মার পনরর্মাণ নহসাি (Increment & Contribution) 

তভতত্ত অি ব িেকরর মূে যিিক র ওপর ৫% প্রিৃজদ্ধ (Increment) যেোগ  কর  িু  মেূ যিি  যির  রু । এরপর, 

এই  িু  মূে যিিক র ওপর ১৫%  তিতিউে  তহসোি  রু । 

সূত্র: [(Base Salary × 1.05) × 0.15] 

 

উদাহরণ (Sample): 

মূে যিি  = ১০,০০০ িো ো। 

৫% প্রিৃজদ্ধ = ৫০০ িো ো। ( িু  মূে যিি  = ১০,৫০০ িো ো) 

১৫% িমো ( তিতিউে ) = ১০,৫০০ × ০.১৫ = ১,৫৭৫ িো ো। এঠি ০৫  ং  েোকম িসকি। 

 

[ধাপ ৪]  কর্মীর নিপরীলত বর্মাট ির্মা নিধ োরণ (Total Deposit) 

তভতত্ত মূে যিিক র (Col 04) সোকি প্রোপ্ত ১৫% িমোর পতরমোণ (Col 05) যেোগ  কর যমোি িমোর পতরমোণ ত ধ বোরণ 

 রকি হকি। 

 

উদাহরণ (Sample): 

মূে যিি  (১০,০০০) +  তিতিউে  (১,৫৭৫) = ১১,৫৭৫ িো ো। 

যমোোঃ আব্দলু্লোহ-এর তিপরীকি যমোি িমোর এই পতরমোণঠি ০৬  ং  েোকম িসকি। 

 

[ধাপ ৫]  িনথিিকরণ ও চূড়ান্তকরণ (Documentation) 

তহসোি ৃি স ে িিয ত ধ বোতরি েক /ফকম ব ত ভুবেভোকি তেতপিদ্ধ  রু । ফকম বর উপকর সংতিষ্ট ঠি োেোর সংস্থোর 

 োম এিং ত িতিি ঠি ো ো সঠি ভোকি উকল্লখ  রো আকে ত  ো ত জিি  রু । 

 

উদাহরণ (Sample): 

ফকম বর যহর্োর অংকে "যমসোস ব ঢো ো এন্টোরপ্রোইি" এিং ঠি ো ো "তমরপরু, ঢো ো" তেকখ, ত কচর যিতিকে যমোোঃ 

আব্দলু্লোহ-এর িিযগুকেো সোতর অ েুোেী িসোক ো হকেো। 

[ধাপ ৬]  সি েলর্মাট নিণ েয় (Grand Total) 

তিিরণীর যেকষ স ে িযজক্তগি িমোর পতরমোণ এ সোকি যেোগ  কর "সি বকমোি" (Grand Total) ত ণ বে  রু । িমো 

যেওেোর পকূি ব স ে তহসোি পু রোে েোচোই  রু । 

 

উদাহরণ (Sample): 

প্রতিষ্ঠোক  যমোি ৩ ি  শ্রতম  িো কে এিং িোকের যমোি িমো েিোক্রকম ১১,৫৭৫, ৯,২৬০ এিং ৮,১০৩ িো ো হকে, 

যিতিকের যেকষ সি বকমোি হকি: (১১,৫৭৫ + ৯,২৬০ + ৮,১০৩) = ২৮,৯৩৮ িো ো। 

 



FILLED SAMPLE FORM 

যিোঝোর সুতিধোকি ব এ ঠি  মু ো পূরণ ৃি ফম ব ত কচ যেওেো হকেো 

কর্মী সার্মাজিক নিরাপত্তা তহনিলে ির্মা প্রদািকৃত অলথ ের নহসাি নিিরণী 

ঠিকাদার সংস্থার িার্ম: যমসোস ব ঢো ো এন্টোরপ্রোইি তেতমকির্ 

ঠিকাদার সংস্থার ঠিকািা: িোতি  ং-১২, যরোর্-৪, তমরপরু, ঢো ো-১২১৬ 

শ্রনর্মলকর বশ্রনণ নিভাগ: সোধোরণ ও  োতরগতর শ্রতম  

ক্রনর্মক িং 

(০১) 
শ্রনর্মলকর িার্ম 

(০২) 
পদিী / কালির 

ধরি 

(০৩) 

নভনত্ত অথ ে 

িছলরর রূ্মে 

বিতি 

(০৪) 

৫% িৃজিসহ 

পরিতী অথ ে 

িছলরর রূ্মে 

বিতলির ১৫% 

(০৫) 

কর্মীর নিপরীলত 

সার্মাজিক 

নিরাপত্তা 

তহনিলে বর্মাট 

ির্মা 

(০৬) 

১ যমোোঃ আব্দলু্লোহ যমতে  

অপোকরির 
১০,০০০ ১,৫৭৫ ১১,৫৭৫ 

২ ি োি রতফ ুে 

ইসেোম 
সুপোরভোইিোর ৮,০০০ ১,২৬০ ৯,২৬০ 

৩ যমোোঃ েতফ ুে 

হোসো  
পযোক জিং 

সহ োরী 
৭,০০০ ১,১০৩ ৮,১০৩ 

সি েলর্মাট (Grand Total) : ২৮,৯৩৮/- 

 

 

________________________ 

প্রস্তুি োরীর স্বোক্ষর ( মু ো) 

________________________ 

অ ুকমোে  োরীর স্বোক্ষর ( মু ো) 

 



BLANK FORM TEMPLATE 

তপ্রন্ট  কর িযিহোকরর ি য খোতে ফম ব (Self-Editing / Printing) 

কর্মী সার্মাজিক নিরাপত্তা তহনিলে ির্মা প্রদািকৃত অলথ ের নহসাি নিিরণী 

ঠিকাদার সংস্থার িার্ম: ....................................................................................................................... 

ঠিকাদার সংস্থার ঠিকািা: .................................................................................................................... 

শ্রনর্মলকর বশ্রনণ নিভাগ: ...................................................................................................................... 

ক্রনর্মক িং 

(০১) 
শ্রনর্মলকর িার্ম 

(০২) 
পদিী / কালির 

ধরি 

(০৩) 

নভনত্ত অথ ে 

িছলরর রূ্মে 

বিতি 

(০৪) 

৫% িৃজিসহ 

পরিতী অথ ে 

িছলরর রূ্মে 

বিতলির ১৫% 

(০৫) 

কর্মীর নিপরীলত 

বর্মাট ির্মা 

(০৬) 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

সি েলর্মাট (Grand Total) :  

 

 

 

_____________________________________ 

প্রস্তুি োরীর স্বোক্ষর ও িোতরখ 

_____________________________________ 

অ ুকমোে  োরীর স্বোক্ষর ও সীে 

 


